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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) di Sekretariat Jenderal Dewan 

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia (Setjen DPR RI), setiap individu dituntut untuk 

memiliki kompetensi yang memadai dalam menjalankan tugas dan fungsinya. Peran 

CPNS di Setjen DPR RI sangat penting dalam mendukung kelancaran tugas-tugas 

legislatif, baik dalam administrasi, dokumentasi, hingga penyusunan risalah. 

Dalam rangka meningkatkan kualitas Aparatur Sipil Negara (ASN) yang 

profesional dan berintegritas, CPNS di Setjen DPR RI diwajibkan untuk mengikuti 

Pelatihan Dasar (Latsar). Kewajiban ini bukan hanya sebagai bagian dari prosedur 

administrasi, tetapi juga untuk memastikan bahwa CPNS memahami dan mampu 

mengimplementasikan nilai-nilai dasar ASN dalam tugas dan fungsi mereka. Hal ini 

diatur dalam Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2021 tentang 

Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil, yang menetapkan bahwa setiap CPNS 

harus melalui tahapan pelatihan yang meliputi pembelajaran nilai-nilai dasar ASN, 

kompetensi teknis, serta proses aktualisasi di tempat kerja. 

Salah satu tahapan dari latsar adalah Aktualisasi. Dimana aktuliasasi menjadi 

tahapan yang sangat penting, karena bertujuan untuk meningkatkan kualitas dan 

efektivitas pelaksanaan tugas CPNS dengan fokus pada pengembangan kompetensi 

yang sesuai dengan tuntutan pekerjaan serta pelayanan kepada masyarakat. CPNS 

diharapkan mampu memberikan kontribusi nyata melalui proyek perubahan yang 

relevan dengan kebutuhan organisasi. 

Lebih dari itu, aktualisasi juga dirancang untuk membentuk CPNS menjadi 

ASN yang berlandaskan pada sikap dan perilaku sesuai core values ASN 

BerAKHLAK, diantaranya Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, 

Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif. Diharapkan core values ASN BerAKHLAK ini CPNS 

dapat menjadi ASN yang profesional dalam menjalankan tugas dan fungsi dalam 

kesehariannya. 

Dalam pelaksanaan aktualisasi di unit kerja, salah satu tahapan awal adalah 

melakukan identifikasi isu yang ada di unit kerja. Pada Bagian Risalah, penulis 

menemukan tiga isu yang berdampak pada pelaksanaan tugas dan fungsi penulis 

sebagai Asisten Perisalah Legislatif Terampil. Kegita isu tersebut antara lain, belum 
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optimal dan terdigitalisasinya penggunaan bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat 

dari Alat Kelengkapan Dewan (AKD) ke Bagian Risalah, belum optimalnya 

penggunaan fasilitas Notula, dan belum selarasnya penamaan nama bahan rapat. Hal 

ini perlu menjadi perhatian, terkhusus pada belum optimalnya penggunaan bukti 

penyerahan kelengkapan bahan rapat karena dengan tidak adanya bukti tanda terima 

dapat menimbulkan permasalahan dalam hal transparansi dan akuntabilitas.  

Pada era digital saat ini, penerapan digitalisasi dalam dokumen menjadi inovasi 

yang bagus untuk meningkatkan efisiensi dan akuntabilitas. Untuk itu, dalam 

penyelesaian belum optimalnya penggunanan bukti penyerahan kelengkapan bahan 

rapat, penulis merumuskan gagasan kreatif yaitu dengan inovasi untuk melakukan 

digitalisasi pada bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat tersebut. Melalui gagasan 

tersebut penulis memanfaatkan fitur Google Forms sebagai alat untuk mengumpulkan 

data. Kemudian, sebagai otomatisasi bukti penyerahan, penulis memanfaatkan fitur 

Autocrat yang merupakan ekstensi dari Google Sheets. 

Pada laporan aktualisasi ini, isu “Optimalisasi Penggunaan Bukti 

Penyerahan Kelengkapan Bahan Rapat dari Alat Kelengkapan Dewan (AKD) ke 

Bagian Risalah Menggunakan Fitur Google Forms” dipilih penulis sebagai fokus 

dalam aktualisasi latsar. Penyelesaian isu ini diharapkan memberikan dampak yang 

positif untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi di tempat kerja serta mendukung 

penerapan SMART ASN yang sejelan dengan perkembangan teknologi untuk 

membantu pelayanan publik. 

 

B. Dasar Hukum 

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 141, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 6897); 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan 

Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 68, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6477); 

3. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi Negara 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 162); 

4. Peraturan Presiden No. 16 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Presiden 

Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 
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Republik Indonesia (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 

30); 

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Nomor 27 Tahun 2017 tentang Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif 

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Nomor 1 Tahun 2023 tentang Jabatan Fungsional. 

7. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Nomor SKJ.15 Tahun 2023 Tentang Standar Kompetensi Jabatan Fungsional 

Perisalah Legislatif dan Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif 

8. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 

2021 tentang Perubahan Atas Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 

Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil; 

9. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

Nomor 12 Tahun 2023 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Sekretaris Jenderal 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2021 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia;  

10. Peraturan Lembaga Administrasi Negara No. 10 Tahun 2018 tentang 

Pengembangan Kompetensi Pegawai Negeri Sipil 

11. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 13/K.1/PDP.07/2022 

tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil;  

12. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor: 14/K.1/PDP.07/2022 

tentang Kurikulum Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil. 

13. Surat Deputi Bidang Kebijakan Pengembangan Kompetensi ASN Nomor: 

3100/D.3/PDP.03.5 tanggal 12 Juni 2024 perihal Penyelenggaraan Latsar CPNS 

Sekretariat Jenderal DPR RI. 

 

C. Tujuan 

Dalam penulisan laporan aktualisasi ini disusun dengan tujuan sebagai berikut: 

1. Peserta Latsar CPNS mampu mengimplementasikan pengetahuan dari nilai 

BerAKHLAK. 

2. Peserta Latsar CPNS mampu mengimplementasikan nilai Manajemen ASN dan 

Smart ASN. 
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D. Manfaat 

Dalam penulisan laporan aktualisasi ini, diharapkan dapat memberikan manfaat 

kepada berbagai pihak, diantaranya: 

1. Manfaat Bagi Individu 

• Meningkatkan inidividu mengembangkan keterampilan dalam penerapan nilai 

BerAKHLAK.  

• Meningkatkan kompetensi individu dalam berinovasi, literasi digital, yang 

sejalan dengan prinsip Smart ASN serta mengembangkan keterampilan dalam 

perencanaan, pengambilan keputusan, dan manajemen kinerja. 

2. Manfaat Bagi Instansi 

• Memberikan dukungan dalam bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat dari 

AKD ke Bagian Risalah dalam bentuk digital. 

• Peningkatan integritas dan profesionalisme dengan adanya aktualisasi sebagai 

bentuk implementasi dalam ASN BerAKHLAK, Smart ASN, dan Manajemen 

ASN untuk membantu dalam efisiensi kinerja ASN. 
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BAB II 

PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN 

 

A. Visi dan Misi Organisasi 

Visi Setjen DPR RI: 

“Menjadi Sekretariat Jenderal yang Profesional dan Modern dalam mendukung Visi 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia” 

 

Misi Setjen DPR RI: 

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

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

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

bersih di lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia. 

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

pengambilan keputusan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

 

Visi Deputi Bidang Persidangan 

“Menjadi Deputi Bidang Persidangan yang profesional dan modern dalam mendukung 

visi Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia” 

 

Misi Biro Persidangan I 

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

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

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

bersih di lingkungan Deputi Bidang Persidangan Sekretariat Jenderal Dewan 

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.  

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

pengambilan keputusan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 
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B. Struktur Organisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.1 Struktur Organisasi 
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C. Tugas dan Fungsi Jabatan 

Berdasarkan Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi 

Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017 tentang Jabatan Fungsional 

Asisten Perisalah Legislatif yaitu melaksanakan kegiatan di bidang persiapan 

penyusunan risalah legislatif, yang meliputi perekaman, pembuatan transkrip, dan 

pelaporan hasil transkrip legislatif. 

Sementara itu menurut Pasal 7 dalam peraturan yang sama, dijelaskan uraian 

kegiatan Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif sesuai dengan jenjang 

jabatannya. Untuk uraian kegiatan jenjang jabatan Asisten Perisalah Legislatif 

Terampil meliputi: 

1. Melakukan kegiatan penelaahan jadwal rapat dewan per masa sidang, 

2. Melakukan pengenalan lokasi dan fasilitas teknis tempat rapat sebelum melakukan 

kegiatan perekaman rapat, 

3. Mengumpulkan data dan bahan untuk persiapan rekaman rapat, 

4. Melakukan kegiatan penyusunan kodefikasi dan pemberian label pada 

kaset/compact disk/media rekam, 

5. Menyusun rencana kerja sesuai dengan jadwal rapat per masa sidang,  

6. Menyusun rencana kebutuhan media rekam dalam rangka pelaksanaan rapat, 

7. Melakukan perekaman rapat dengan kaset berdasarkan :  

a. rapat dengan waktu singkat, 

b. rapat dengan waktu sedang, dan 

c. rapat dengan waktu lama 

8. Melakukan perekaman rapat dengan alat rekam suara digital berdasarkan :  

a. rapat dengan waktu singkat,  

b. rapat dengan waktu sedang, dan  

c. rapat dengan waktu lama;  

9. Melakukan perekaman rapat dengan alat rekam audio visual berdasarkan :  

a. rapat dengan waktu singkat,  

b. rapat dengan waktu sedang, dan  

c. rapat dengan waktu lama. 

10. Melakukan perekaman rapat dengan alat voice to text berdasarkan 

a. rapat dengan waktu singkat,  

b. rapat dengan waktu sedang, dan  

c. rapat dengan waktu lama. 
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11. Melakukan kegiatan identifikasi berdasarkan urutan, nama, dan jumlah pembicara 

rapat berdasarkan : 

a. rapat dengan waktu singkat,  

b. rapat dengan waktu sedang, dan   

c. rapat dengan waktu lama. 

12. Melakukan validasi terhadap labeling rekaman 

13. Melakukan kegiatan validasi serta klarifikasi urutan dan nama pembicara rapat 

14. Mengindentifikasi waktu dan klarifikasi nama pembicara rapat.  

15. Menyusun serta melengkapi tambahan data dan bahan rapat tertulis.  

16. Menyerahkan hasil rekaman rapat dilengkapi bahan rapat dan data pendukung 

untuk dilakukan transkrip.  

17. Melakukan alih media rekaman dari alat kerja rumit.  

18. Melaksanakan kegiatan duplikasi hasil rekaman.  

19. Melakukan penyimpanan hasil rekaman rapat 

20. Mengumpulkan kelengkapan bahan transkrip.  

21. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Indonesia dari alat kerja 

sederhana: 

a. berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas :  

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,  

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,  

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman,  

4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman,  

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman, dan 

b. berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:  

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,  

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,  

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman, 7  

4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman; dan  

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman 

22. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Indonesia dari alat kerja rumit: 

a.  berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:  

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman.  

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman.  

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman.  
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4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman, dan,  

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman, dan 

b. berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:  

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,  

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,  

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman,  

4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman, dan,  

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman 

23. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Daerah dari alat kerja sederhana:  

a. berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:  

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,  

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,  

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman,  

4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman, dan,  

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman :  

b. berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:  

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,  

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,  

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman.  

4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman  

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman 

24. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Daerah dari alat kerja rumit: 

a.  berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:  

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,  

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,  

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman,  

4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman, dan,  

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman.  

b. berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:  

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,  

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,  

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman,  

4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman,  

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman. 
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25. Melakukan pemeriksaan kelengkapan hasil transkrip rapat.  

26. Melakukan penyimpanan transkrip rapat.  

27. Melakukan penyerahan hasil transkrip dilengkapi bahan rapat dan data pendukung 

sebagai bahan pembuatan risalah sementara. 

28. Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang meliputi:  

a. bulanan,  

b. triwulan,  

c. semester, dan d.  

d. tahunan.  

29. Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat per alat kelengkapan majelis 

atau alat kelengkapan dewan yang meliputi:  

a. bulanan,  

b. triwulan,  

c. semester,  

d. tahunan.  

30. Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang dilaksanakan selama 1 

(satu) tahun di seluruh alat kelengkapan majelis atau alat kelengkapan dewan. 

31. Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi rapat yang meliputi:  

a. bulanan,  

b. triwulan,  

c. semester, dan  

d. tahunan.  

32. Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi rapat per alat kelengkapan majelis 

atau alat kelengkapan dewan yang meliputi :  

a. bulanan.  

b. triwulan.  

c. semester, dan tahunan
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BAB III 

PENETAPAN ISU PRIORITAS 

 

A. Identifikasi Isu 

Bagian Risalah merupakan salah satu unit kerja di Sekretariat Jenderal DPR RI. 

Berdasarkan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia Nomor 6 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Pasal 61, Bagian Risalah mempunyai 

tugas melaksanakan persiapan dan penyusunan risalah rapat Dewan Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia. 

Pada persiapan penyusunan risalah, Asisten Perisalah Legislatif merupakan salah 

satu jabatan fungsional yang melaksanakan kegiatan di bidang persiapan penyusunan 

risalah legislatif, yang meliputi perekaman, pembuatan transkrip, dan pelaporan hasil 

transkrip legislatif. Hal tersebut berdasar pada Peraturan Menteri Pendayagunaan 

Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017 

Pasal 5. 

Tabel di bawah yang penulis sajikan berisi uraian tiga isu teridentifikasi di unit 

kerja Bagian Risalah yang memaparkan kondisi saat ini, dampak apabila isu tidak 

diselesaikan, kondisi yang diharapkan, dan keterkaitannya dengan kedudukan dan 

peran ASN dalam mendukung Smart Governance. 

 

Tabel 3.1 Identifikasi Tiga Isu di Unit Kerja Bagian Risalah 

No Rumusan Isu 
Kondisi saat 

ini 

Dampak apabila isu 

tidak diselesaikan 

Kondisi yang 

diharapkan 

Keterkaitan 

dengan 

Kedudukan dan 

Peran ASN 

mendukung 

SMART 

Governance 

1 Belum optimal 

dan 

terdigitalisasinya 

penggunaan bukti 

penyerahan 

kelengkapan 

bahan rapat dari 

Alat Kelengkapan 

Dewan (AKD) ke 

Bagian Risalah 

Pada beberapa 

AKD masih 

belum 

menggunakan 

bukti 

penyerahan 

kelengkapan 

bahan rapat. 

Sementara itu, 

AKD yang 

sudah 

• Tidak ada transparansi 

dalam penerimaan 

kelengkapan bahan 

rapat, sehingga dapat 

menyebabkan 

miskomunikasi 

• Dapat menimbulkan 

permasalahan dalam 

pengelolaan 

administrasi, sehingga 

Digitalisasi bukti 

penyerahan 

kelengkapan bahan 

rapat dari Alat 

Kelengkapan Dewan 

(AKD) ke Bagian 

Risalah akan secara 

signifikan 

meningkatkan 

efektivitas dan 

efisiensi operasional. 

Digitalisasi bukti 

penyerahan 

kelengkapan bahan 

rapat dari AKD ke 

Bagian Risalah 

mendukung prinsip 

Smart ASN 

dengan 

mengintegrasikan 

teknologi digital 

ke dalam tugas dan 
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menggunakan 

bukti 

penyerahan 

kelengkapan 

bahan rapat 

masih belum 

terdigitalisasi. 

tidak ada arsip dari 

AKD maupun APL 

• Tidak ada bukti 

sebagai bentuk 

pertanggungjawaban 

dalam penyerahan 

dokumen untuk 

memastikan siapa 

yang bertanggung 

jawab atas kesalahan 

• Meningkatnya 

kebutuhan sumber 

daya seperti kertas 

dan tinta, sehingga 

kurang efektif dan 

efisien 

 

Dengan beralih dari 

dokumen fisik ke 

format digital, proses 

ini akan menghemat 

penggunaan sumber 

daya seperti kertas 

dan tinta, serta 

mengurangi tenaga 

kerja yang dibutuhkan 

untuk mencetak, 

mengumpulkan, dan 

mendistribusikan 

dokumen secara 

manual. Hal ini tidak 

hanya menghemat 

biaya, tetapi juga 

mempercepat alur 

kerja, mengurangi 

waktu yang 

diperlukan untuk 

menyiapkan bahan 

rapat. Sistem digital 

memastikan 

transparansi yang 

lebih tinggi, karena 

setiap penyerahan 

dokumen tercatat 

dengan jelas, 

meminimalkan 

miskomunikasi antara 

AKD dan Bagian 

Risalah. Selain itu, 

adanya tanda bukti 

digital menyediakan 

alat 

pertanggungjawaban 

yang jelas dan 

memastikan adanya 

arsip yang teratur 

untuk kedua pihak, 

memperbaiki 

pengelolaan 

administrasi secara 

keseluruhan. 

fungsi sehari-hari, 

yang mencakup 

peningkatan 

literasi digital, 

keterampilan 

digital (digital 

skills), integritras, 

dan 

profesionalisme 

dalam 

menyelesaikan 

tugas sesuai 

kompetensi yang 

dipersyaratkan.  

 

Implementasi 

digitalisasi sejalan 

dengan UU 

Nomor 20 Tahun 

2023, Pasal 2, 

yang menekankan 

asas 

penyelenggaraan 

kebijakan dan 

manajemen ASN 

seperti 

profesionalitas, 

keterpaduan, 

akuntabilitas, 

keterbukaan, 

serta efektivitas 

dan efisiensi.  

2 Belum optimalnya 

penggunaan 

Notula sebagai 

aplikasi voice to 

text dalam 

pembuatan 

transkrip  

Saat ini di 

Bagian Risalah 

penggunaan 

Notula belum di 

optimalkan. 

Kebanyakan 

dari APL 

menggunakan 

aplikasi voice to 

text lain dalam 

pembuatan 

• Menyebabkan fasilitas 

yang diberikan unit 

kerja menjadi sia-sia 

• Pengerjaan transkrip 

akan memakan waktu 

yang lebih banyak 

• Hasil transkrip rapat 

tertutup belum 

terjamin keamanan 

Fasilitas Notula yang 

diberikan unit kerja 

jika dimanfaatkan 

sebagai alat konversi 

voice to text 

menjadikan investasi 

untuk Notula ini 

menjadi tidak sia-sia 

karena dimanfaatkan 

dengan efektif. 

Dengan optimalnya 

Pemanfaatan 

Notula sebagai alat 

voice to text dalam 

pembuatan 

transkrip dengan 

fokus pada 

kecepatan, 

keamanan, dan 

ketepatan hasil 

konversi adalah 

contoh konkret 
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transkrip rapat. 

Bahkan, masih 

ada yang 

dikerjakan 

secara manual. 

penggunaan notula 

pengerjaan transkrip 

menjadi mudah 

karena Notula sebagai 

alat voice to text 

memiliki akurasi yang 

baik, sehingga dapat 

mengurangi waktu 

untuk mengedit dan 

memfinakisasi 

transkrip. Selain itu, 

Notula lebih terjamin 

dari segi keamanan, 

sehingga aman untuk 

rapat tertutup. 

dari penerapan 

konsep Smart 

ASN. Dalam hal 

ini, Smart ASN 

ditandai oleh 

kemampuan ASN 

untuk 

mengintegrasikan 

teknologi digital 

ke dalam tugas dan 

fungsi dalam 

pekerjaan sehari-

hari, yang 

mencakup literasi 

digital, 

keterampilan 

digital (digital 

skill), dan 

keamanan digital 

(digital safety). 

 

Pemanfaatan 

Notula sebagai alat 

untuk membantu 

pekerjaan agar 

lebih efektif dan 

efisien mendukung 

prinsip yang 

tercantum dalam 

UU Nomor 20 

Tahun 2023, Pasal 

2 yang mencakup 

asas-asas 

penyelenggaraan 

kebijakan dan 

manajemen ASN 

pada asas 

profesional,  

efektif dan efisien  

3 Belum selarasnya 

penulisan nama 

file pada bahan 

rapat  

Pada Bagian 

Risalah 

penulisan nama 

file pada bahan 

rapat masih 

berbeda-beda 

antara satu 

dengan yang 

lainnya. 

• Penulisan nama file 

bahan rapat yang tidak 

selaras mengakibatkan 

waktu lebih lama 

dalam pencarian 

• Memungkinkan 

kehilangan dokumen 

karena lupa 

penamaannya. 

Dari adanya standar 

penamaan diharapkan 

akan tercipta 

konsistensi penamaan 

yang mempermudah 

pencarian dan 

pengelolaan dokumen, 

meningkatkan 

efisiensi kerja, 

mengurangi kesalahan 

dan duplikasi. 

Belum adanya 

standar penamaan 

memiliki 

keterkaitan dengan 

SMART ASN, 

yaitu untuk 

peningkatan 

efisiensi dan 

efektivitas untuk 

mendukung hal itu, 

diperlukannya 

standar dalam 

penamaan bahan 

rapat yang 

konsisten dan 

seragam. Selain 
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itu, juga 

mendukung 

prinsip-prinsip 

yang tercantum 

dalam Undang-

Undang Nomor 

20 Tahun 2023, 

Pasal 2, yang 

mencakup asas-

asas 

penyelenggaraan 

kebijakan dan 

manajemen ASN 

seperti 

keterpaduan serta 

efektivitas dan 

efisiensi. 

 

1. Data dan Fakta ”Belum optimal dan terdigitalisasinya penggunaan bukti 

penyerahan kelengkapan bahan rapat dari Alat Kelengkapan Dewan (AKD) ke 

Bagian Risalah” 

Berdasarkan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017 Pasal 5, Asisten 

Perisalah Legislatif (APL) memiliki tugas melaksanakan kegiatan di bidang persiapan 

penyusunan risalah legislatif, yang meliputi perekaman, pembuatan transkrip, dan 

pelaporan hasil transkrip legislatif.  

Dari penjelasan tersebut, dalam pengerjaan transkrip APL membutuhkan bahan 

rapat yang digunakan sebagai referensi untuk memastikan bahwa transkrip yang 

dikerjakan sesuai dengan topik dan membantu APL dalam menangkap konteks dari 

setiap pembicaraan yang berlangsung yang mana hal ini membantu mempercepat 

proses pengerjaan transkrip. APL mendapatkan bahan rapat dari Alat Kelengkapan 

Dewan (AKD) sesuai penugasan masing-masing. 

Berdasarkan pengamatan penulis dan didukung dengan survei yang dilakukan 

penulis pada tanggal 22 Agustus 2024 terhadap 33 responden dari APL berbagai 

jenjang di Bagian Risalah, diantaranya 26 APL Terampil (78,8%), 2 APL Mahir 

(6,1%), dan 5 (15,2%) APL Penyelia. Diantara responden tersebut 23 orang (69,7%) 

mengaku pernah menerima kelengkapan bahan rapat dari AKD dan 10 orang (30,3%) 

belum pernah mendapat kelengkapan bahan rapat dari AKD. Dari responden yang 

pernah menerima bahan rapat 93,9% tidak mendapatkan bukti penyerahan bahan 

rapat. 
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Gambar 3.1 Hasil Survei Rancangan Aktualisasi terkait Isu Pertama 

 

Gambar 3.2 Hasil Survei Rancangan Aktualisasi terkait Isu Pertama 

 

Ada beberapa alasan mengapa APL tidak mendapat bukti penyerahan, alasan 

ini didapat berdasarkan survei, antara lain: 

 

Gambar 3.3 Hasil Survei Rancangan Aktualisasi terkait Isu Pertama 
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Bersadarkan hasil survei di atas, penulis mendapatkan temuan bahwa masih 

banyak AKD yang belum mengimplementasikan penggunaan bukti penyerahan bahan 

rapat. Ada beberapa alasan yang mengapa tidak adanya bukti penyerahan, diantaranya 

masih banyak yang belum mengetahui jika ada bukti penyerahan kelengkapan bahan 

rapat sebagai bentuk transparansi, di AKD masing-masing APL tidak pernah 

dilakukan, serta sudah terbiasa dengan tidak adanya bukti penyerahan. 

Dari permasalahan tersebut, ada beberapa dampak yang akan timbul terhadap 

penyusunan transkrip, diantaranya:  

• Tidak ada transparansi dalam penerimaan kelengkapan bahan rapat, sehingga dapat 

menyebabkan miskomunikasi. Misalnya, dokumen yang sudah diserahkan bisa 

dianggap belum diterima karena tidak ada bukti yang jelas. 

• Dapat menimbulkan permasalahan dalam pengelolaan administrasi, sehingga tidak 

ada arsip dari AKD maupun APL 

• Tidak ada bukti sebagai bentuk pertanggungjawaban. Jika terjadi kesalahan atau 

ada permasalahan dari kelengkapan bahan rapat, sulit untuk mengetahui siapa yang 

bertanggungjawab. 

• Meningkatnya kebutuhan sumber daya seperti kertas dan tinta, sehingga kurang 

efektif dan efisien 

 

2. Data dan Fakta ”Belum optimalnya penggunaan Notula sebagai aplikasi voice to 

text dalam pembuatan transkrip”  

Berdasarkan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017 Pasal 5, Asisten 

Perisalah Legislatif (APL) memiliki tugas melaksanakan kegiatan di bidang persiapan 

penyusunan risalah legislatif, yang meliputi perekaman, pembuatan transkrip, dan 

pelaporan hasil transkrip legislatif.  

Dapat diketahui di Bagian Risalah memiliki fasilitas voice to text untuk 

membantu APL dalam proses pembuatan transkrip yang keamanannya lebih terjamin. 

Namun, pada kenyataannya penggunaan Notula belum di optimalkan oleh para APL. 

Hal ini dibuktikan berdasarakan survei yang penulis lakukan pada 22 Agustus 2024 

dengan 33 responden dari APL berbagai jenjang di Bagian Risalah, diantaranya 26 

APL Terampil (78,8%), 2 APL Mahir (6,1%), dan 5 (15,2%) APL Penyelia. 16 
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responden (48,5%) menjawab pernah menggunakan notula dan 17 responden (51,5%) 

tidak pernah menggunakan notula.  

 

Gambar 3.4 Hasil Survei Rancangan Aktualisasi terkait Isu Kedua 

 

Sementara itu, frekuensi pemakaian APL yang sudah pernah menggunakan 

Notula berbeda-beda, diantaranya 10 orang (30,3%) pernah menggunakan kurang dari 

5 kali, 4 orang (12,1%) menggunakan lebih dari 5 kali, dan 2 orang (6,1%) 

menggunakannya setiap pengerjaan transkrip. 

 

Gambar 3.5 Hasil Survei Rancangan Aktualisasi 

   

 Sementara itu, responden memberi alasan mengapa mereka tidak menggunakan  

Notula, diantaranya penggunaan Notula susah, berat jika dibawa kemana-mana, 

prosedur peminjaman, peminjaman yang jauh, lebih menyukai menggunakan 

transkriptor di internet, dan bahkan masih ada yang dikerjakan manual. Berikut 

penulis sajikan hasil survei dari alasan responen tidak menggunakan Notula. 
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Gambar 3.6 Hasil Survei Rancangan Aktualisasi terkait Isu Kedua 

Dari permasalahan tersebut, apabila Notula tidak dioptimalkan dalam 

pemakaiannya, maka fasilitas yang diberikan Bagian Risalah menjadi sia-sia, 

mengingat anggaran untuk Notula cukup besar. Selain itu, Notula sudah terjamin 

keamanannya daripada alat voice to text yang lainnya. 

 

3. Data dan Fakta ”Belum selarasnya penulisan nama file pada bahan rapat” 

Berdasarkan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017 Pasal 5, Asisten 

Perisalah Legislatif (APL) memiliki tugas melaksanakan kegiatan di bidang persiapan 

penyusunan risalah legislatif, yang meliputi perekaman, pembuatan transkrip, dan 

pelaporan hasil transkrip legislatif.  

Bahan rapat digunakan sebagai referensi untuk memastikan bahwa transkrip 

yang dikerjakan sesuai dengan topik dan membantu APL dalam menangkap konteks 

dari setiap pembicaraan yang berlangsung yang mana hal ini membantu mempercepat 

proses pengerjaan transkrip. Namun pada kenyataannya, di Bagian Risalah bahan 

rapat yang didapat APL masih belum selaras. Hal ini dibuktikan dari survei yang 

dilakukan penulis pada 22 Agustus 2024 dengan 33 responden dari APL berbagai 

jenjang di Bagian Risalah, diantaranya 26 APL Terampil (78,8%), 2 APL Mahir 

(6,1%), dan 5 (15,2%) APL Penyelia. Berdasarkan survei,  file bahan rapat yang 

pernah diterima APL terdiri beberapa kondisi. Berikut penulis lampirkan hasil survei. 
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Gambar 3.7 Hasil Survei Rancangan Aktualisasi terkait Isu Ketiga 

 

 

Gambar 3.8 Hasil Survei Rancangan Aktualisasi terkait Isu Ketiga 

 

Berdasarkan hasil survei tersebut, dapat diketahui bahwa file bahan rapat yang 

diperoleh APL belum terstruktur dan masih berantakan. Permasalahan ini akan memberi 

dampak pada proses pencarian file bahan rapat yang menjadi lebih lama dan 

memungkinkan kehilangan dokumen karena file bahan rapat tersebut disimpan dengan 

nama yang kurang jelas. 

 

B. Penetapan Isu Prioritas 

1. Teknik Tapisan Isu 

Dari proses identifikasi dan deskripsi isu, penulis akan menetapkan isu prioritas 

yang akan dianalisis tingkat kebutuhannya. Dalam hal ini, penulis menggunakan 

teknik tapisan isu USG (Urgency, Seriousness, Growth) untuk mendapatkan 

rincian skala prioritas. Berikut adalah kriteria USG: 
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- Urgency : Seberapa mendesak suatu isu untuk dianalisis, dibahas, dan 

ditindaklanjuti. 

- Seriousness : Seberapa serius isu harus dibahas dan dikaitkan dampaknya. 

- Growth : Seberapa besar kemungkinan memburuknya isu jika tidak 

ditangani. 

 

Tabel 3.2 Deskripsi Indikator Urgency 

Nilai Indikator Deskripsi 

1 Tidak Mendesak Harus ditindaklajuti dalam kurun waktu  > 1 tahun 

2 Kurang 

Mendesak 

Harus ditindaklajuti dalam kurun waktu 1 tahun 

3 Cukup Mendesak Harus ditindaklajuti dalam kurun waktu 6 bulan 

4 Mendesak Harus ditindaklajuti dalam kurun waktu 4 bulan 

5 Sangat Mendesak Harus ditindaklajuti dalam kurun waktu 2 bulan 

 

Tabel 3.3 Deskripsi Indikator Seriousness 

Nilai Indikator Deskripsi 

1 Tidak Serius Dampak isu tidak berpengaruh pada APL di unit 

kerja 

2 Kurang Serius Dampak isu berpengaruh pada sebagian  

APL di unit kerja 

3 Cukup Serius Dampak isu berpengaruh pada hampir seluruh 

 APL di unit kerja 

4 Serius Dampak isu berpengaruh pada seluruh APL di unit 

kerja 

5 Sangat Serius Dampak isu berpengaruh seluruh orang di unit 

kerja 
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Tabel 3.4 Deskripsi Indikator Growth 

Nilai Indikator Deskripsi 

1 Tidak Cepat 

Memburuk 

Memburuk dalam kurun waktu  > 1 tahun 

2 Kurang Cepat 

Memburuk 

Memburuk dalam kurun waktu  1 tahun 

3 Cukup Cepat 

Memburuk 

Memburuk dalam kurun waktu 8 bulan 

4 Cepat 

Memburuk 

Memburuk dalam kurun waktu 4 bulan 

5 Sangat Cepat 

Memburuk 

Memburuk dalam kurun waktu 1 bulan 

 

 

Tabel 3. 5 Identisikasi Isu Berdasarkan Teknik USG 

No. Isu 
Kriteria Jumlah 

Nilai U S G 

1. Belum optimal dan terdigitalisasinya bukti 

penyerahan kelengkapan bahan rapat dari Alat 

Kelengkapan Dewan (AKD) ke Bagian Risalah 

5 4 4 13 

2. Belum optimalnya penggunaan Notula sebagai 

aplikasi audio to text dalam pembuatan 

transkrip 

3 4 3 10 

3. Belum selarasnya penulisan nama file pada 

bahan rapat 

3 3 2 8 

 

2. Pemilihan Isu Prioritas 

Berdasarkan hasil tapisan isu diatas, serta konsultasi dengan mentor terkait 

pemilihan isu prioritas, maka isu yang paling penting untuk segera diselesaikan 

berdasarkan tingkat mendesaknya isu, dampak berpengaruhnya isu, dan kemungkinan 

memburuknya isu adalah ”Belum optimal dan terdigitalisasinya penggunaan bukti 

penyerahan kelengkapan bahan rapat dari Alat Kelengkapan Dewan (AKD) ke 

Bagian Risalah”. Isu ini dinilai memiliki banyak dampak yang buruk dalam 
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Gambar 3.9 Diagram Fishbone 

keberlangsungannya apabila tidak segera diselesaikan. Jika tidak segera ditangani, 

maka yang terjadi tidak ada transparansi dan akuntabilitas yang dapat menimbulkan 

miskomunikasi, permasalahan pengelolaan administrasi karena tidak adanya arsip, 

dan tidak ada bukti sebagai bentuk pertanggungjawaban. 

 

C. Analisis Isu 

Berdasarkan tapisan isu yang dilakukan penulis, “Belum optimal dan 

terdigitalisasinya penggunaan bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat dari 

Alat Kelengkapan Dewan (AKD) ke Bagian Risalah” menjadi isu prioritas yang 

pilih. Untuk itu, perlu dilakukan analisis sebab-akibat dari isu tersebut guna 

menemukan penyebab dan dapat menemukan solusi dari permasalahan tersebut. 

Penulis menggunakan metode diagram fishbone sebagai teknik untuk menganalisis isu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dari diagram fishbone diatas dapat dijelaskan bahwa penyebab belum optimal dan 

terdigitalisasinya bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat dari AKD ke Bagian Risalah 

terdiri dari beberapa faktor penyebab, diantaranya: 

• Man (SDM yang enggan melakukan perubahan dari sistem manual ke digital) 

SDM masih merasa lebih nyaman dan terbiasa dengan sistem manual yang 

sudah berjalan. Perubahan ke sistem digital dianggap sebagai suatu tantangan karena 

memerlukan pembelajaran teknologi baru, penyesuaian metode kerja, dan waktu 

untuk beradaptasi, sehingga dianggap sebagai sesuatu yang sulit, jadi SDM cenderung 

menolak atau enggan mencoba. 
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• Method (Budaya Kerja yang Mengandalkan Sistem Manual) 

Budaya kerja yang masih terbiasa menggunakan sistem manual selama 

bertahun-tahun. Karena sudah menjadi kebiasaan, metode ini dianggap lebih aman 

dan tidak merepotkan. Akibatnya, perubahan ke sistem digital ini sering kali dianggap 

menganggu kebiasaan yang sudah ada. 

• Machine (Digitalisasi yang Belum Dimanfaatkan dengan Baik) 

Meskipun saat ini sudah ada teknologi yang beragam untuk digitalisasi dan 

bisa diakses maupun tersedia, ada kemungkinan teknologi belum dimanfaatkan secara 

optimal. Bisa jadi hal ini karena kurang mendapat dukungan, belum ada sosialisasi 

atau pelatihan mengenai pemanfaatan fitur, atau masih belum merasa nyaman 

menggunakan fitur baru. 

• Measurement (Tidak Ada Target Implementasi Digitalisasi) 

Tidak adanya target yang jelas untuk implementasi digitalisasi dalam proses 

penyerahan kelengkapan bahan tentang kapan dan bagaimananya harus dilakukan. 

Ketika tidak ada target yang spesifik, upaya dalam digitalisasi ini tidak memiliki arah 

yang jelas. Oleh karena itu, digitalisasi tidak menjadi prioritas sebab diabaikan dan 

terlupakan karena pegawai sibuk dengan pekerjaan yang lain. 

 

Dari penjelasan diatas mengenai faktor penyebab terjadinya isu “Belum optimal 

dan terdigitalisasinya penggunaan bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat dari Alat 

Kelengkapan Dewan (AKD) ke Bagian Risalah”, dapat ditarik faktor utama dari 

masing-masing faktor penyebab, yaitu tidak adanya bukti penyerahan digital, yang 

mana pada seluruh AKD hanya ada satu AKD yang menggunakannya dan itu belum 

terdigitalisasi. Oleh karena itu, mengingat pentingnya kelengkapan bahan rapat untuk 

pembuatan transkrip, maka diperlukan bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat 

sebagai bentuk transparansi untuk memastikan bahwa kelengkapan bahan rapat telah 

dicatat dan diterima sehingga ada jejak yang jelas terkait alur penyerahannya. Selain 

itu, bukti penyerahan diperlukan untuk meningkatkan akuntabilitas dimana setiap pihak 

yang menerima dan menyerahkan dapat mempertanggungjawabkan tugas dan 

perannya.  
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D. Gagasan Pemecah Isu 

Pada era digital saat ini, efisiensi, transparansi, dan akuntabilitas sangatlah 

penting, terutama untuk instansi pemerintah. Hal ini sebagai perwujudan dari SMART 

ASN, dimana ASN harus memiliki kemampuan dalam digital skill. Dalam rangka 

mengatasi isu yang terpilih, yaitu “Belum optimal dan terdigitalisasinya penggunaan 

bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat dari Alat Kelengkapan Dewan (AKD) ke 

Bagian Risalah”, maka gagasan kreatif dari penulis untuk memecahkan isu tersebut 

adalah dengan memanfaatkan fitur Google Forms.  

Goole Forms merupakan salah satu fitur dari Google yang mudah diakses dan 

digunakan oleh seluruh pihak. Sebagai langkah awal, fitur Google Forms digunakan 

untuk pengumpulan data yang secara digital akan terdokumentasi real-time dan 

nantinya tersimpan dalam Google Sheets. Selain itu agar proses berjalan otomatis, 

digunakan Autocrat yang merupakan add-on atau ekstensi dari Google Sheets yang 

akan mengintegrasikan data dari Google Sheets dan mengonversi menjadi file PDF 

yang nantinya dapat dikirim secara otomatis ke email pengguna dan juga kepada 

penerima yang dituju. 
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BAB IV 

RANCANGAN AKTUALISASI 

 

A. Matriks Rancangan Aktualisasi 

 

Unit Kerja : Bagian Risalah 

Identifikasi Isu : 1. Belum optimal dan terdigitalisasinya penggunaan bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat dari Alat 

Kelengkapan Dewan (AKD) ke Bagian Risalah 

2. Belum optimalnya penggunaan Notula sebagai aplikasi voice to text dalam pembuatan transkrip 

3. Belum selarasnya penulisan nama file pada bahan rapat 

Isu yang Diangkat : Belum optimal dan terdigitalisasinya penggunaan bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat dari AKD ke 

Bagian Risalah 

Gagasan Pemecahan Isu : Optimalisasi Penggunaan Bukti Penyerahan Kelengkapan Bahan Rapat dari Alat Kelengkapan Dewan ke 

Bagian Risalah Menggunakan Fitur Google Forms 

 

Tabel 4.1 Matriks Rancangan Aktualisasi 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-nilai 

Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tuju

an Organisasi 

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

1 Persiapan untuk 

membuat 

rancangan bukti 

penyerahan 

1.1 Mencari referensi 

format dari berbagai 

sumber 

 

 Hasil pencarian 

referensi terkait 

format butkti 

Berorientasi Pelayanan: Saat 

pencarian referensi 

mengutakaman kebutuhan 

pengguna dengan memilih 

Manajemen ASN: 

UU No. 20 Tahun 2023 

tentang ASN Pasal 2 

Penyelenggaraan kebijakan 

Dari kegiatan ini 

sesuai dengan salah 

satu Misi Setjen 

DPR RI, yaitu 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-nilai 

Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tuju

an Organisasi 

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

kelengkapan bahan 

rapat digital 

penyerahan 

kelengkapan 

format yang mendukung 

kelancaran administasi guna 

memberikan layanan terbaik 

kepada semua pihak terlibat. 

 

Loyal: Berdedikasi untuk 

mencari referensi format yang 

sesuai dengan kebutuha untuk 

mendukung efisiensi kerja. 

 

Adaptif: Pencarian referensi 

secara terbuka terhadap format-

format yang lebih efektif dan 

efisien sesuai kebutuhan dan 

relevan. 

 

dan Manajemen ASN 

berasaskan pada: 

 

Profesionalitas: Mencari 

referensi dari berbagai 

sumber  untuk memastikan 

bahwa format yang akan 

dibuat memenuhi standar 

yang dibutuhkan. 

 

SMART ASN: 

Profesionalisme: 

Meningkatkan pengetahuan 

dengan mencari referensi 

dari berbagai sumber serta 

diskusi dengan mentor dan 

coach untuk komitmen 

terhadap kualitas hasil 

format. 

 

Networking: Bertukar 

pikiran dengan dengan rekan 

kerja, mentor, dan berbagai 

pihak terkait untuk 

mendapatkan referensi 

terkait format bukti 

penyerahan. 

“Memberikan 

dukungan dan 

pelayanan prima bagi 

pelaksanaan tugas 

dan fungsi Dewan 

Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia.” 

Dengan upaya 

mencari referensi 

format bukti 

penyerahan agar 

sesuai standar dan 

kebutuhan guna 

mewujudkan 

pelayanan yang lebih 

baik dan profesional. 

1.2 Berdiskusi dengan 

mentor, coach, dan 

AKD apa saja yang 

Catatan hasil 

diskusi, berupa 

Kompeten: Upaya 

meningkatkan kompetensi 

dengan melibatkan mentor, 

Manajemen ASN: 

Keterbukaan dan 

Keterpaduan: Berdiskusi 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-nilai 

Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tuju

an Organisasi 

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

akan dimasukkan 

dalam template 

masukan atau 

feedback 

coach, dan AKD yang lebih 

memiliki pengetahuan dalam isi 

template.  

 

Harmonis: Diskusi untuk 

menciptakan keharmonisan 

untuk memperkuat hubungan 

kerja dan memastikan semua 

perspektif dipertimbangkan. 

 

Kolaboratif: Bekerjasama 

dengan menggabungkan 

berbagai perspektif, sehingga  
template yang dihasilkan akan 

lebih komprehensif dan mampu 

memenuhi berbagai kebutuhan. 

dengan mentor, coach, dan 

AKD secara terbuka untuk 

memastikan bahwa format 

yang akan disusun sesuai 

dengan kebutuhan. 

 

SMART ASN: 

Hospitality: Bersikap ramah, 

sopan, dan terbuka saat 

diskusi dengan mentor dan 

coach. 

 

 

 

2. Menyusun 

rancangan bukti 

penyerahan 

kelengkapan bahan 

rapat digital 

2.1 Membuat isian 

form 

Hasil form yang 

telah dibuat 

Berorientasi Pelayanan: 

Membuat isian form dengan 

menyesuaikan kebutuhan dan 

kemudahan pengguna untuk 

memberikan pelayanan yang 

optimal. 

Manajemen ASN: 

UU No. 20 Tahun 2023 

tentang ASN Pasal 2  

Penyelenggaraan kebijakan 

dan Manajemen ASN 

berasaskan pada: 

 

Keterpaduan: Berdiskusi 

dari setiap tahapan kegiatan 

mulai dari isi form, format, 

hingga mengintegrasikan 

dengan Autocrat untuk 

menghasilkan rancangan 

Dari kegiatan ini 

sesuai dengan Misi 

Setjen DPR RI, 

yaitu “ Menyajikan 

data yang lengkap, 

akurat, dan andal 

sebagai bahan dalam 

pengambilan 

keputusan Dewan 

Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia.” 

Dimana membuat 

inovasi dengan 

2.2 Berdiskusi terkait 

isian form kepada 

mentor, coach, dan 

AKD 

Hasil catatan diskusi 

(feedback dari 

mentor dan AKD) 

Kolaboratif:  Berdiskusi 

dengan menggabungkan 

berbagai perspektif untuk 

meningkatkan kualitas dari 

rancangan penyerahan 

kelengkapan bahan rapat. 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-nilai 

Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tuju

an Organisasi 

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

2.3 Membuat template 

penyerahan 

kelengkapan bahan 

rapat di Google Docs 

Hasil template 

penyerahan 

kelengkapan bahan 

rapat 

Berorientasi Pelayanan: 

Membuat template dengan 

menyesuaikan kebutuhan. 

bukti penyerahan 

kelengkapan bahan rapat 

yang terpadu. 

 

Akuntabilitas: Uji coba 

internal dan konsultasi dari 

hasil uji coba dengan mentor 

dan coach, dimana setiap 

langkah uji coba diawasi dan 

dipertanggungjawabka untuk 

memastikan hasil yang 

sesuai. 

 

Efektivitas dan Efisiensi: 

Mengintegrasikan dengan 

Autocrat untuk otomatisasi 

serta dilakukan uji coba 

internal dengan 

memanfaatkan teknologi 

untuk mempermudah dan 

mempercepat proses 

penyerahan kelengkapan 

bahan rapat dengan hasil 

yang lebih efektif. 

 

Keterbukaan: Proses 

diskusi dengan mentor dan 

coach dalam evaluasi dari 

hasil uji, dimana masukan 

dan pandangan dari mentor 

memanfaatkan 

teknologi untuk 

membuat bukti 

penyerahan 

kelengkapan bahan 

rapat dari AKD ke 

Bagian Risalah 

secara digital, yang 

mana kelengkapan 

bahan rapat dangat 

dibutuhkan dalam 

pembuatan transkrip 

rapat dan risalah 

yang digunakan 

untuk membantu 

DPR dalam 

mengambil 

keputusan. 

 

 

2.4 Berdiskusi terkait 

hasil template yang 

sudah dibuat kepada 

mentor, coach, dan 

AKD 

Hasil catatan diskusi 

(feedback dari 

mentor, coach, dan 

AKD) 

Kompeten: Mengembangkan 

kompetensi dengan membuat 

rancangan isian form yang 

sesuai kebutuhan dan  menerima 

feedback untuk memastikan 

bahwa isian form sudah sesuai 

dengan standar dan kebutuhan. 

2.5 Mengintegrasikan 

dengan Autocrat 

Hasil otomatisasi Adaptif: Adaptabilitas 

memanfaatkan teknologi untuk 

meningkatkan kualitas kerja dan 

proses kerja agar selalu up-to-

date dengan perkembangan 

teknologi. 

 

  2.6 Uji coba internal 

serta konsultasi dengan 

Coach dan Mentor 

Catatan hasil 

evaluasi ( masukan, 

feedback) 

Akuntabel: Setiap temuan dari 

uji coba  dan evaluasi dicatat 

dan dianalisis letak kekurangan 

dengan jujur, bertanggung 

jawab, disiplin, dan berintegritas 

tinggi. 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-nilai 

Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tuju

an Organisasi 

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

dan coach untuk perbaikan 

rancangan. 

 

SMART ASN: 

Enterpreneurship: 

Berinovasi dalam menyusun 

rancangan bukti penyerahan 

kelengkapan bahan rapat 

dengan menfaatkan Google 

Forms dan Autocrat sebagai 

solusi efektif untuk 

mengatasi belum 

terdigitalisasinya bukti 

penyerahan. 

 

Hospitality: Bersikap sopan 

dan terbuka saat melakukan 

diskusi dan uji coba dengan 

mentor, coach, dan rekan 

kerja. 

 

Nasionalisme: Melakukan 

pengamalan butis Pancasila 

sila ke-5 yaitu bekerja keras 

dalam penyusunan bukti 

penyerahan kelengkapan 

bahan rapat ini dengan 

menfaatkan fitur Google 

Forms, Autocrat, dsb. 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-nilai 

Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tuju

an Organisasi 

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

Networking: Membangun 

interaksi baik dengan 

mentor, coach, AKD, dan 

rekan kerja untuk saling 

bertukar ide untuk 

pengoptimalan rancangan 

bukti penyerahan. 

 

Literasi Digital: 

Pemanfaatan Google Forms, 

Google Sheets, Google Dosc, 

dan Autocrat dalam 

pembuatan bukti penyerahan 

guna meningkatkan 

produktivitas dan efisiensi 

kerja. 

 

Integritas: Membuat 

rancangan dengan jujur dan 

bertanggung jawab. 

 

Profesionalisme: 

Menyelesaikan pembuatan 

rancangan bukti penyerahan 

kelengkapan bukti rapat  

berdasarkan keterampilan. 

 

3. Pengujian Google 

Forms Bukti 

Penyerahan 

3.1 Pengujian kepada 

beberapa AKD, 

mentor, coach, dan 

Hasil uji coba Berorientasi Pelayanan: 

Memastikan jika sistem yang 

dihasilkan dapat digunakan 

Manajemen ASN: 

UU No. 20 Tahun 2023 

tentang ASN Pasal 2  

Sesuai dengan Misi 

Setjen DPR RI Ke 3, 

yaitu “Melaksanakan 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-nilai 

Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tuju

an Organisasi 

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

Kelengkapan 

Bahan Rapat 

beberapa APL di 

Risalah 

untuk memberikan pelayanan 

yang efisien dan melakukan 

perbaikan tiada henti apabila 

terjadi kekurangan. 

 

Kompeten: 

Dalam pengujian menunjukkan 

kemampuan dalam 

mengidetifikasi jalannya sistem 

 

Loyal: Dilakukan pengujian 

dengan komitmen untuk 

meningkatkan kualitas 

Penyelenggaraan kebijakan 

dan Manajemen ASN 

berasaskan pada: 

Efektivitas dan Efesiensi: 

Pengujian langsung kepada 

beberapa AKD dan APL 

Risalah bertujuan untuk 

memastikan bahwa Googlr 

Form berfungsi dalam 

penyerahan kelengkapan 

bahan rapat. 

 

Keterbukaan: Proses 

pengujian dilanjutkan 

dengan evaluasi 

menunjukkan keterbukaan 

terhadap masukan dan kritik 

untuk penyempurnaan 

Google Forms. 

 

Profesionalitas: Pengujian 

dengan beberapa AKD dan 

pihak terkait lainnya 

dilakukan secara profesional 

untuk mendapatkan hasil 

yang maksimal. 

 

SMART ASN: 

Integritas: Proses pengujian 

dan evaluasi dilakukan 

tata kelola 

kelembagaan 

pemerintahan yang 

profesional, baik, dan 

bersih di lingkungan 

Sekretariat Jenderal 

Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik 

Indonesia.” Dengan 

melakukan pengujian 

dengan berbagai 

pihak mendandakan 

keterbukaan dengan 

masukan dan saran 

untuk perbaikan. 

 

 

 

3.2 Evaluasi dari 

mentor, coach, APL, 

dan AKD 

Catatan hasil 

evaluasi (masukan, 

feedback) 

Akuntabel: Hasil uji coba yang 

memberikan feedback untuk 

perbaikan dengan bertanggung 

jawab, disiplin, cermat, dan 

berintegritas. 

 

Harmonis: Menciptakan 

keselarasan antara kebutuhan 

dari pihak AKD yang 

mendukung komunikasi baik 

dan kerjasama yang harmonis 

antar unit kerja. 

 

Kolaboratif: Kolaborasi 

berbagai pihak untuk 

menghasilkan feedback dan 

saran, dan membangun 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-nilai 

Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tuju

an Organisasi 

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

komunikasi yang efektif dari 

berbagai pihak. 

secara terbuka dengan 

mengajak pihak terkait, serta 

mendengarkan semua 

masukan untuk 

dipertimbangkan. 

 

Profesionalisme: Pengujian 

dengan komitmen dan 

bertanggungjawab dengan 

meminta masukan dari 

berbagai pihak terkait untuk 

memastikan kualitas dan 

perbaikan yang diperlukan. 

 

Digital Literasi: 

Penggunaan Google Forms 

yang menghasilkan bukti 

penyerahan kelengkapan 

bahan rapat merupakan 

wujud pemanfaatan 

teknologi untuk memberikan 

kemudahan. 

 

Enterpreneurship: Dengan 

semangat melakukan 

pengujian dari inovasi 

pemanfaatan Google Forms 

untuk bukti penyerahan 

kelengkapan rapat dengan 

upaya memperbaiki sistem 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-nilai 

Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tuju

an Organisasi 

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

berdasarkan umpan balik 

yang diterima. 

 

Networking: Melibatkan 

berbagai pihak dalam 

pengujian menunjukkan hal 

kerja sama untuk 

membangun hubungan kerja 

yang baik guna mendapatkan 

masukan yang membangun. 

 

 

4. Sosialisasi Konsep 

Bukti Penyerahan 

Kelengkapan 

Bahan Rapat 

Digital 

4.1 Menyiapkan bahan 

sosialisasi 

PPT, Infografis, 

Undangan 

Sosialisasi, Daftar 

hadir 

Berorientasi Pelayanan: 

Menyiapkan bahan sosialisasi 

yang mudah untuk dipahami. 

 

Akuntabel: Penyusunan bahan 

sosialisasi dengan baik penuh 

tanggung jawab. 

 

Manajemen ASN: 

UU No. 20 Tahun 2023 

tentang ASN Pasal 2  

Penyelenggaraan kebijakan 

dan Manajemen ASN 

berasaskan pada: 

Profesionalitas: 

Menyiapkan bahan 

sosialisasi dan melaksanakan 

sosialisasi dengan baik dan 

profesional serta 

menyampaikan informasi 

dengan rinci dan jelas. 

 

Keterpaduan: Sosialisasi ke 

AKD dan menerima 

feedback dari AKD untuk 

meningkatkan koordinasi 

Tahapan ini sesuai 

dengan Fungsi 

Setjen DPR dalam 

pembinaan keahlian 

untuk mendukung 

Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik 

Indonesia, karena 

mensosialisasikan 

inovasi guna 

mendukung efisiensi 

dalam penyerahan 

bukti kelengkapan 

bahan rapat. 

4.2 Melakukan 

sosialisasi ke AKD 

Laporan singkat Kompeten: Membagikan 

pemanfaatkan Google Forms 

sebagai bukti penyerahan 

kelengkapan bahan rapat dengan 

menjelaskan konsep ke AKD. 

 

Harmonis: Menciptakan 

keselarasan dan memperkuat 

hubungan kerja yang baik terkait  

pemanfaatkan Google Forms 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-nilai 

Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tuju

an Organisasi 

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

sebagai bukti penyerahan 

kelengkapan bahan rapat  

 

Loyal: Selama bersosialisasi 

tetap bersikap dan berperilaku 

baik untuk menjaga nama baik 

unit kerja. 

dan kerjasamaa antar unit 

kerja. 

 

Keterbukaan dan 

Akuntabilitas: Meminta 

feedback dari AKD setelah 

sosialisasi sebagai bentuk 

transparansi dimana pihak 

terkait dapat memberikan 

masukan dan kritik yang 

membangun. 

 

SMART ASN: 

Digital Literasi: 

Menyiapkan bahan 

sosialisasi dengan 

memanfaatkan teknologi 

untuk membuat infograris 

dan materi yang informatif 

dan penggunaan teknologi 

dalam kegiatan sosialisasi. 

 

Hospitality: 

Bersikap ramah, sopan, dan 

terbuka dalam saran serta 

masukan saat melaksanakan 

kegiatan sosialisasi. 

 

Profesional: Berkomitmen 

terhadap kualitas kerja 

4.3 Meminta feedback  

AKD, coach, mentor, 

dan APL Risalah 

Catatan hasil 

konsultasi, masukan, 

feedback 

Adaptif: Berperilaku adaptif 

terhadap respon dan kebutuhan 

AKD serta menerima dan 

menindaklanjuti feedback dari 

AKD. 

Kolaboratif: Melibatkan 

kolaborasi antara AKD dan 

Bagian Risalah untuk 

bekerjasama guna mencapai 

tujuan bersama. 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-nilai 

Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tuju

an Organisasi 

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

dengan menyusun bahan 

sosialisasi yang informatif 

dan melakukan sosialisasi 

dengan etika baik dan 

bertangungjawab. 

 

Integritas: Sosialisasi 

dilakukan transparan dan 

terbuka dengan pihak AKD, 

serta secara terbuka 

menerima masukan dan 

saran untuk peerbaikan yang 

lebih baik lagi. 

 

Enterpreneurship: 

Sosialisasi inovasi dengan 

bersemangat dan mencari 

cara agar inovasi dapat 

diterima dan dipahami pihak 

terkait untuk mendorong 

pelayanan menjadi lebih 

baik. 

 

Networking: Melakukan 

sosialisasi ke AKD dan 

pihak terbaik serta meminta 

saran dan masukan untuk 

membangun hubungan kerja 

yang baik melalui kolaborasi 

ini. 



 

36 

 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-nilai 

Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tuju

an Organisasi 

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

5. Evaluasi Bukti 

Penyerahan 

Kelengkapan 

Bahan Rapat 

dengan 

Memanfaatkan 

Fitur Google Forms 

5.1 Pembuatan 

Kuisioner  

Kuisioner online Berorientasi Pelayanan: 

Memberikan kemudahan 

pemberi saran dengan 

menyediakan kuisioner online 

untuk evaluasi penggunaan 

kelengkapan bahan rapat guna 

meningkatkan efisiensi 

pelayanan. 

Manajemen ASN: 

UU No. 20 Tahun 2023 

tentang ASN Pasal 2  

Penyelenggaraan kebijakan 

dan Manajemen ASN 

berasaskan pada: 

 

Profesionalitas: 

Membagikan kuisioner untuk 

mendapatkan feedback yang 

digunakan untuk evaluasi 

dengan sikap profesional 

menerima secara terbuka atas 

kritik dan saran yang masuk. 

 

Keterbukaan: Evaluasi 

dengan membagikan 

kuisioner secara terbuka 

dengan smua pihak yang 

dapat memberikan kritik dan 

saran. 

 

Efektivitas dan Efisiensi: 

Melakukan evaluasi dengan 

memanfaatkan fitur Google 

Forms untuk pembuatan 

kuisioner agar lebih efektif 

dan efisien. 

 

Kegiatan evaluasi ini 

sesuai dengan Misi 

Setjen DPR RI Ke 

3, yaitu 

“Melaksanakan tata 

kelola kelembagaan 

pemerintahan yang 

profesional, baik, dan 

bersih di lingkungan 

Sekretariat Jenderal 

Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik 

Indonesia.” Evaluasi 

dilakukan dengan 

transparansi dan 

keterbukaan dalam 

memberikan kritik 

dan saran. 

5.2 Pembagian 

Kuisioner 

Kritik dan Saran Akuntabel: Membagikan 

kuisioner termasuk dalam 

transparansi dan keterbukaan 

untuk memberikan kritik dan 

saran untuk perbaikan. 

 

5.3 Evaluasi Hasil dari 

kuisioner/testimoni 

Kompeten: Saling bertukar 

pikiran dari hasil kuisioner, 

sehingga menambah masukan 

untuk perbaikan. 

 

Kolaboratif: Evaluasi dilakukan 

secara kolaborasi dari berbagai 

pihak yang terlibat dan 

dilakukan kerjasama untuk 

meghasilkan solusi untuk upaya 

perbaikan. 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-nilai 

Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tuju

an Organisasi 

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

 

SMART ASN: 

Integritas: Evaluasi 

dilakukan secara transparan 

dan objektf dengan 

mengutamakan kejujuran 

dalam saran dan masukan 

dari kuisioner. Seluruh saran 

dan masukan 

dipertimbangkan dengan 

baik untuk melakukan 

perbaikan. 

 

Profesionalisme: Evaluasi 

dengan membagikan 

kuisioner online dengan 

komitmen dan tanggung 

jawab untuk perbaikan yang 

lebih baik lagi. 

 

Digital Literasi: 

Memanfaatkan fitur Google 

Forms untuk kuisioner dan 

proses evaluasi. 

 

Networking: 

Evaluasi dengan 

membagikan kuisoner 

mengumpukan feedback dari 

berbagai pihak untuk 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-nilai 

Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tuju

an Organisasi 

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

membangun relasi yang baik, 

sehingga saran dan masukan 

dari perspektif luas yang 

dapat digunakan untuk 

perbaikan menjadi lebih 

baik. 

 

Hospitality: Membagikan 

kuisioner dengan sikap 

ramah dan terbuka terhadap 

feedback. 
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B. Jadwal Kegiatan 

 

Tabel 4.2 Rancangan Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

AGUSTUS SEPTEMBER OKTOBER 

I II III IV I II III IV I II III IV 

1. Persiapan untuk membuat 

rancangan bukti 

penyerahan kelengkapan 

bahan rapat digital 

            

 a) Mencari referensi 

format/template dari 

berbagai sumber 

            

 b) Berdiskusi dengan 

mentor, coach, dan AKD 

apa saja yang akan 

dimasukkan dalam templat 

            

2. Menyusun rancangan bukti 

penyerahan kelengkapan 

bahan rapat digital 

            

a) Membuat isian form             

b) Berdiskusi terkait isian 

form kepada mentor, 

coach, dan AKD 

            

c) Membuat template 

penyerahan kelengkapan 

bahan rapat di Google 

Docs 

            

d) Berdiskusi terkait hasil 

template yang sudah dibuat 

kepada mentor, coach, dan 

AKD 

            

e) Mengintegrasikan 

dengan Autrocrat 

            

f) Uji coba internal serta 

konsultasi dengan coach 

dan mentor 

            

3. Pengujian Google Forms 

Bukti Penyerahan 

Kelengkapan Bahan Rapat 

            

a) Pengujian kepada 

beberapa AKD, mentor, 

coach, dan beberapa APL 

di Risalah 

            

b) Evaluasi dari mentor, 

coach, APL, dan AKD 

            

4. Sosialisasi Konsep 

Penyerahan Kelengkapan 

Bahan Rapat Digital 

            

a) Menyiapkan bahan 

sosialisasi 

            

b) Melakukan sosialisasi 

ke AKD 
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No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

AGUSTUS SEPTEMBER OKTOBER 

I II III IV I II III IV I II III IV 

c) Meminta feedback 

AKD, coach, mentor, dan 

APL Risalah 

            

5. Evaluasi Penggunaan 

Penyerahan Kelengkapan 

Bahan Rapat dengan 

Memanfaatkan Fitur 

Google Forms 

            

a) Pembuatan Kuisioner             

b) Pembagian Kuisioner             

c) Evaluasi             
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BAB V 

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

 

A. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

Dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi yang berjudul ”Optimalisasi 

Penggunaan Bukti Penyerahan Kelengkapan Bahan Rapat dari Alat 

Kelengkapan Dewan (AKD) ke Bagian Risalah Menggunakan Fitur Google 

Forms” yang dilaksanakan selama habituasi tepatnya pada tanggal 29 Agustus – 10 

Oktober 2024 sesuai dengan rencana kegiatan yang telah disusun. Hanya saja ada 

beberapa penyesuaian waktu terkait pelaksanaan kegiatan dan tahapan kegiatan, namun 

hal tersebut tidak mengganggu keseluruhan pelaksanaan aktualisasi. 

Penyesuaian waktu terkait pelaksanaan kegiatan dan tahapan kegiatan tersebut 

yaitu kegiatan 1, yang sebelumnya hanya dilakukan pada minggu pertama September, 

ditambah 2 hari di minggu kedua September karena adanya perubahan pada draf format 

tanda terima. Sementara itu, kegiatan 2 dan 3 berjalan sesuai jadwal tanpa perubahan. 

Untuk kegiatan 4, yang awalnya dijadwalkan pada minggu pertama Oktober, dimajukan 

ke minggu keempat September karena menyesuaikan jadwal peserta Latsar lainnya. 

Begitu pula dengan kegiatan 5, yang semula dijadwalkan pada minggu pertama 

Oktober, berubah menjadi mulai dilaksanakan pada minggu keempat September hingga 

minggu kedua Oktober. Penyesuaian ini diperlukan karena waktu sosialisasi dimajukan 

dan menyesuaikan dengan jadwal AKD dan APL yang sangat sibuk. Oleh karena itu, 

perlu untuk terus mengingatkan AKD dan APL agar mengisi formulir evaluasi setelah 

pelaksanaan sosialisasi dan uji coba. 

Berikut adalah jadwal realisasi kegiatan yang dilakukan selama masa habituasi: 

Tabel 5. 1 Jadwal Realisasi Pelaksanaan Aktualisasi 

No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

AGUSTUS SEPTEMBER OKTOBER 

I II III IV I II III IV I II III IV 

1. Persiapan untuk 

membuat rancangan 

bukti penyerahan 

kelengkapan bahan 

rapat digital 

            

 a) Mencari referensi 

format/template dari 

berbagai sumber 

            

 b) Berdiskusi dengan 

mentor 

            

2. Menyusun rancangan 

bukti penyerahan 
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No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

AGUSTUS SEPTEMBER OKTOBER 

I II III IV I II III IV I II III IV 

kelengkapan bahan 

rapat digital 

a) Membuat template 

bukti penyerahan 

kelengkapan bahan 

rapat di Google Docs 

            

b) Membuat isian 

form di Google 

Forms 

            

c) Mengintegrasikan 

dengan Autrocrat 

            

d) Berdiskusi terkait 

hasil template, isian 

form, dan autocrat 

yang sudah dibuat 

kepada mentor dan 

coach 

            

e) Uji coba internal 

serta konsultasi 

dengan coach dan 

mentor 

            

3. Pengujian Google 

Forms Bukti 

Penyerahan 

Kelengkapan Bahan 

Rapat 

            

a) Pengujian kepada 

beberapa AKD dan 

APL di Risalah 

            

b) Evaluasi dari hasil 

pengujian 

            

4. Sosialisasi Konsep 

Bukti Penyerahan 

Kelengkapan Bahan 

Rapat Digital 

            

a) Menyiapkan bahan 

sosialisasi 

            

b) Melakukan 

sosialisasi dan uji 

coba ke APL tiap 

AKD dan AKD 

            

c) Meminta feedback 

AKD dan APL 

Risalah 

            

5. Evaluasi Penggunaan 

Bukti Penyerahan 

Kelengkapan Bahan 

Rapat dengan 

Memanfaatkan Fitur 

Google Forms 

            

a) Pembuatan 

Kuisioner 

            

b) Pembagian 

Kuisioner 

            

c) Evaluasi             
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B. Penjelasan Tahapan Kegiatan 

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini dilakukan pada masa habituasi di unit kerja 

penulis yaitu Bagian Risalah pasa 29 Agustus – 10 Oktober 2024 untuk memenuhi tugas 

dalam Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipi (Latsar CPNS) Sekretariat Jenderal 

DPR RI Tahun 2024. Pada kegiatan habituasi ini penulis tidak hanya melaksanakan 

tahapan kegiatan rancangan aktualisasi tetapi juga tetap melaksanakan tugas sebagai 

Asisten Perisalah Legislatif  Terampil (APL Terampil) sebagaimana mestinya yang 

diberikan oleh pimpinan. 

Penjelasan mengenai tahapan kegiatan ini akan penulis uraikan sesuai dengan 

bentuk nyata di lapangan yang penulis laksanakan. Rangkaian kegiatan yang akan 

penulis uraikan merupakan bentuk pemecahan isu prioritas yang diangkat, yaitu 

”Optimalisasi Penggunaan Bukti Penyerahan Kelengkapan Bahan Rapat dari 

Alat Kelengkapan Dewan (AKD) ke Bagian Risalah Menggunakan Fitur Google 

Forms”. Berikut adalah penjelasan mengenai tahapan kegiatan: 

 

1. Persiapan Membuat Rancangan Bukti Penyerahan Kelengkapan Bahan 

Rapat Digital 

Persiapan ini merupakan langkah awal untuk implementasi bukti penyerahan 

bahan rapat digital dapat berjalan dengan efektif dan efisien. Pada persiapan ini 

terdapat dua tahapan kegiatan, antara lain: 

a. Mencari referensi format dari berbagai sumber 

Tahapan kegiatan ini bertujuan untuk menemukan contoh atau referensi 

format bukti penyerahan yang pernah digunakan dari sumber yang relevan. 

Tahapan in dilakukan penulis pada tanggal 2 – 4 September. Penulis mencari 

referensi dengan bertanya APL senior dan berbagai sumber lain. Penulis 

menemukan beberapa referensi diantaranya dari Bimtek Butir Kegiatan JF APL 

Tahun 2021 yang sebelumnya sudah pernah digunakan dan Komisi IX yang 

sampai saat ini masih menggunakan bukti penyerahan, namun format belum 

terstruktur. Dengan adanya tahapan kegiatan ini diharapkan format bukti 

penyerahan terstruktur dan seragam antara AKD satu dengan yang lainnya. 
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Gambar 5. 1 Referensi dari Bimtek Butir Kegiatan JF APL Tahun 2021 

 

  

Gambar 5. 2 Referensi dari Komisi IX 
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Keterkaitan dengan Nilai-nilai Dasar BerAKHLAK: 

• Berorientasi Pelayanan: Saat pencarian referensi penulis mengutakaman 

kebutuhan pengguna dengan memilih format yang mendukung kelancaran 

administasi guna memberikan layanan terbaik kepada semua pihak terlibat. 

• Loyal: Berdedikasi untuk mencari referensi format yang sesuai dengan 

kebutuhan untuk mendukung efisiensi kerja. 

• Adaptif: Pencarian referensi secara terbuka terhadap format-format yang 

lebih efektif dan efisien sesuai kebutuhan dan relevan. 

 

Keterkaitan dengan Manajemen ASN dan SMART ASN: 

• Manajemen ASN yang sesuai adalah Profesionalitas dengan mencari 

referensi dari berbagai sumber untuk memastikan bahwa format yang akan 

dibuat memenuhi standar yang dibutuhkan. 

• Dalam mendukung SMART ASN yaitu profesionalisme dimana 

meningkatkan pengetahuan dengan mencari referensi dari berbagai sumber 

dan diskusi dengan mentor dan coach untuk kualitas hasil format yang baik. 

Networking saling bertukar pikiran dengan rekan kerja dan mentor untuk 

mendapatkan referensi terkait format bukti penyerahan. 

    

b. Berdiskusi dengan mentor dan coach 

Setelah mengumpulkan referensi yang cukup, tahapan kegiatan 

selanjutnya adalah berdiskusi dengan mentor dan coach. Mentor penulis yaitu 

saudari Sofhia Anjani Swid, A.Md.A.P.S yang merupakan APL Mahir di 

Bagian Risalah yang memiliki pengalaman lebih selama di Risalah. Sesi diskusi 

ini pada tanggal 2 September 2024, penulis dengan mentor membahas terkait 

isian apa saja yang akan dimasukkan pada format bukti penyerahan. Hasil 

diskusi ini berupa isian format bukti penyerahan yang mana menggunakan 

referensi dari Bimtek Butir Kegiatan JF APL Tahun 2021. 
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Gambar 5. 3 Diskusi dengan Mentor 2 September 2024 

 

Diskusi dengan mentor kembali pada tanggal 4 September 2024 untuk 

membahas lanjutan terkait isian format bukti penyerahan. Hasil dari diskusi ini 

yaitu berupa masukan terkait isian format bukti penyerahan. 

 

Gambar 5. 4 Diskusi dengan Mentor 4 September 2024 

 

Setelah dua kali diskusi mengenai referensi dan isian format, penulis 

membuat draf format bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat. Lalu meminta 

masukan kepada mentor kembali apakah ada tambahan . Diskusi dengan mentor 

ini dilakukan pada 10 September 2024 melalui WhatsApp. Dari hasil diskusi ini 

mentor memberikan koreksi pada ”Nama Pembicara Rapat” menjadi ”Label 

Urutan Pembicara”.  
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Gambar 5. 5 Diskusi dengan Mentor 10 September 2024 

 

Setelah itu penulis berkonsultasi dengan coach Hermawan Syarif, S.Pd. 

M.Pd. terkait kegiatan 1 pada aktualisasi ini pada tanggal 10 September 2024. 

Hasil dari konsultasi yaitu coach memberikan masukan terkait jangan lupa 

untuk memberikan bukti sebelum dan sesudah dari bukti penyerahan, sementara 

untuk rangkaian kegiatan yang lain sudah bagus. 

 

Gambar 5. 6 Diskusi dengan Coach 10 September 2024 
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Gambar 5. 7 Draf Format Bukti Penyerahan Kelengkapan Bahan Rapat 

 

  Keterkaitan dengan Nilai-nilai Dasar BerAKHLAK: 

• Kompeten: Penulis berupaya meningkatkan kompetensi dengan 

melibatkan mentor dan coach yang lebih memiliki pengetahuan dalam isi 

format. 

• Harmonis: Dalam diskusi untuk menciptakan keharmonisan untuk 

memperkuat hubungan kerja dan memastikan semua perspektif 

dipertimbangkan. 

• Kolaboratif: Bekerjasama dengan menggabungkan berbagai perspektif, 

sehingga  template yang dihasilkan akan lebih komprehensif dan mampu 

memenuhi berbagai kebutuhan. 

 

Keterkaitan dengan Manajemen ASN dan SMART ASN: 

• Pada Manajemen ASN yaitu mengedepankan Keterbukaan dan 

Keterpaduan karena berdiskusi dengan mentor dan coach secara terbuka 
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untuk memastikan bahwa format yang akan disusun sesuai dengan 

kebutuhan. 

• Mengedepankan Hospitality yang termasuk dalam SMART ASN yaitu 

dengan bersikap ramah, sopan, dan terbuka saat diskusi. 

 

2. Menyusun Rancangan Bukti Penyerahan Kelengkapan Bahan Rapat Digital 

Kegiatan ini merupakan kegiatan inti untuk implementasi bukti penyerahan 

kelengkapan bahan rapat. Pada tahap ini, draf format yang sudah dirancang 

diimplementasikan ke dalam sistem yang akan digunakan, yaitu Google Forms dan 

Autocrat. Proses penyusunan ini mencakup beberapa tahapan kegiatan sebagai 

berikut: 

a. Membuat template bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat di Google 

Docs 

Tahapan pertama adalah membuat template dokumen untuk bukti 

penyerahan kelengkapan bahan rapat menggunakan Google Docs. Google Docs 

dipilih karena lebih fleksibel yang dapat dikolaboraikan secara real-time dengan 

Google Forms. Tahapan ini dilakukan penulis pada 11 September 2024. Berikut 

adalah template bukti penyerahan di Google Docs yang akan dikolaborasikan 

dengan Google Forms dan Autocrat: 

 

Gambar 5. 8 Template Bukti Penyerahan di Google Docs 
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Pada template diatas tanda <<....>> digunakan sebagai merge tags atau 

placeholder yang ketika nanti dihubungkan ke Google Forms dan Autocrat akan 

terisi data yang di-input di Google Forms. Misalnya di Google Forms mengisi 

”Nama Rapat”, nantinya isian yang di-input-kan tersebut akan secara otomatis 

mauk ke dalam dokumen di tempat tanda <<Nama Rapat>>. 

 

  Keterkaitan dengan Nilai-nilai Dasar BerAKHLAK: 

• Berorientasi Pelayanan: Penulis membuat template dengan menyesuaikan 

kebutuhan. 

 

b. Membuat isian form di Google Forms  

Tahapan selanjutnya adalah membuat isian formulir di Google Forms 

sesuai dengan format bukti penyerahan yang telah dibuat yang digunakan untuk 

mengumpulkan data. Google Forms dipilih penulis karena mampu untuk 

mengotomatisasi proses pengumpulan data dan mudah penggunaannya. 

Tahapan ini dilakukan penulis pada tanggal 13 September 2024. Berikut adalah 

beberapa cuplikan isian formulir di Google Forms yang penulis buat: 

 

 

Gambar 5. 9 Formulir Isian Bukti Penyerahan 
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Gambar 5. 10 Formulir Isian Bukti Penyerahan 

 

Isian formulir yang lebih detail dapat diakses melalui QR Code atau link 

dibawah ini: 

 

 

 

bit.ly/FormTandaTerimaBahanRapat 

 

     

 

   

Keterkaitan dengan Nilai-nilai Dasar BerAKHLAK: 

• Berorientasi Pelayanan: Penulis membuat template dengan menyesuaikan 

kebutuhan. 

• Adaptif: Memanfaatkan teknologi Google Forms menandakan beradaptasi 

dengan perkembangan teknologi untuk meningkatkan efisiensi dan 

efektivitas kerja serta menggunakan QR Code dan pemendekan URL untuk 

lebih praktis dan cepat. 

 

c. Mengintegrasikan dengan Autrocrat 

Tahapan berikutnya adalah mengintegrasikan Google Forms dengan 

Autocrat. Autocrat sendiri merupakan sebuat add-on atau ekstensi dari Google 

yang dapat digunakan untuk otomatisasi pengiriman dokumen. Autocrat ini 

berfungsi untuk mengambil data yang sudah diisi di Google Forms dan secara 

Gambar 5. 11 QR Code dan Link Form Bukti Penyerahan 

https://bit.ly/FormTandaTerimaBahanRapat
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otomatis akan menghasilkan dokumen PDF dari template yang sudah dibuat di 

Google Docs tadi.  

Integrasi ini akan mempermudah untuk pengarsipan dan pengiriman 

bukti penyerahan yang mana setiap kali formulir tersebut diisi, hasil dokumen 

PDF akan langsung dikirim ke email penerima dan pengirim. Tahapan ini 

dilakukan penulis pada tanggal 18 September 2024. Berikut adalah langkah-

langkah mengintegrasikan dengan Autocrat: 

Pada Menu Bar spreadsheets hasil jawaban Google Forms pilih 

“Ekstensi”, lalu klik “Autocrat”. Bagi pengguna yang belum ada Autocrat dapat 

melakukan instalasi dengan pilih “Add-on” lalu klik “Dapatkan add-on” dan 

pilih “Autocrat”. 

 

Gambar 5. 12 Mengintegrasikan dengan Autocrat 

 

Gambar 5. 13 Mengintegrasikan dengan Autocrat 
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Setelah itu, melakukan penamaan Autocrat. 

 

Gambar 5. 14 Mengintegrasikan dengan Autocrat 

Lalu memilih template yang sebelumnya telah dibuat di Google Docs. 

 

Gambar 5. 15 Mengintegrasikan dengan Autocrat 

Lalu melakukan merge tags yang disesuaikan dengan form. 

 

Gambar 5. 16 Mengintegrasikan dengan Autocrat 



 

54 

 

 

Lalu melakukan File Settings dengan output file PDF. 

 

Gambar 5. 17 Mengintegrasikan dengan Autocrat 

Lalu melakukan pengaturan untuk pengiriman dokumen dan email. 

 

Gambar 5. 18 Mengintegrasikan dengan Autocrat 

 

Gambar 5. 19 Mengintegrasikan dengan Autocrat 
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Lalu pada ”Run Form Trigger” pilih ”Yes”. Hal ini agar Autocrat secara 

otomatis memproses setiap kali ada respons baru di Google Forms. Setelah itu 

klik ”Save” untuk menyimpan. 

 

Gambar 5. 20 Mengintegrasikan dengan Autocrat 

 

Setelah itu klik ”Run Job” untuk menjalankan Autocrat. 

 

Gambar 5. 21 Mengintegrasikan dengan Autocrat 

 

  Keterkaitan dengan Nilai-nilai Dasar BerAKHLAK: 

• Adaptif: Penulis memanfaatkan teknologi Autocrat untuk membuat 

otomatisasi bukti penyerahan guna meningkatkan kualitas kerja dan proses 

kerjaa agar tetap up-to-date dengan perkembangan teknologi. 
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d. Berdiskusi terkait hasil template, isian form, dan Autocrat yang sudah 

dibuat kepada mentor dan coach 

Setelah melakukan tiga tahapan diatas, penulis melakukan diskusi 

dengan mentor dan coach untuk meminta masukan terkait tahapan yang telah 

dilakukan. Pada tanggal 18 September 2024 penulis melakukan diskusi dengan 

mentor melalu media sosial WhatsApp. Pada diskusi ini membahas tentang 

template di Google Docs, Google Forms, dan Autocrat. 

 

Gambar 5. 22 Diskusi dengan Mentor 18 September 2024 

 

 

Gambar 5. 23 Diskusi dengan Mentor 18 September 2024 
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Gambar 5. 24 Diskusi dengan Mentor 18 September 2024 

 

Kemudian diskusi dilanjutkan kembali di tanggal 19 September 2024. 

 

Gambar 5. 25 Diskusi dengan Mentor 19 September 2024 
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Gambar 5. 26 Diskusi dengan Mentor 19 September 2024 

 

 

Gambar 5. 27 Diskusi dengan Mentor 19 September 2024 

 

Dari hasil diskusi dengan mentor tersebut ada beberapa catatan yang 

diberikan yaitu: 

 

 

 

 

• Membuat email baru untuk Bukti Penyerahan Kelengkapan Bahan Rapat 

agar lebih profesional. 

• Menambahkan rekomendasi platform tanda tangan digital pada saat 

email dokumen dikirim. 
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Setelah sesi diskusi dengan mentor, penulis berdiskusi dengan coach 

terkait tahapan yang telah dilakukan pada kegiatan 2 pada 20 September 2024. 

 

 

Gambar 5. 28 Diskusi dengan Coach 20 September 2024 

 

Dari diskusi dengan coach ada beberapa catatan, yaitu: 

 

 

 

 

  Keterkaitan dengan Nilai-nilai Dasar BerAKHLAK:  

• Kompeten: Mengembangkan kompetensi dengan membuat rancangan 

isian form yang sesuai kebutuhan dan  menerima feedback untuk 

memastikan bahwa isian form sudah sesuai dengan standar dan kebutuhan. 

• Kolaboratif: Penulis melakukan diskusi dengan menggabungkan berbagai 

perspektif untuk meningkatkan kualitas dari rancangan bukti penyerahan 

kelengkapan bahan rapat. 

 

• Mengganti format tanggal yang semula ”20/09/2024” menjadi ”20 

September 2024”. 

• Menambahkan salam pembuka serta nama pengirim dan penerima 

dokumen saat email masuk. 

 

• Pada kolom ”Nomor” dan ”Kegiatan” untuk di merge. 

• Memastikan untuk QR Code bisa diakses. 
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e. Uji coba internal serta konsultasi dengan coach dan mentor 

Setelah semua langkah di atas selesai, tahap selanjutnya adalah 

melakukan uji coba internal. Uji coba ini dilakukan untuk memastikan bahwa 

sistem berjalan dengan baik dan melihat apakah dokumen yang dihasilkan 

melalui Autocrat sesuai. Uji coba dilakukan pada 20 September 2024. 

 

Gambar 5. 29 Hasil Uji Coba Internal 

 

 

Gambar 5. 30 Hasil Uji Coba Internal 
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Keterkaitan dengan Nilai-nilai Dasar BerAKHLAK: 

• Akuntabel: Dari setiap temuan pada uji coba  dan evaluasi dicatat dan 

dianalisis letak kekurangan dengan jujur, bertanggung jawab, disiplin, dan 

berintegritas tinggi. 

 

Dari rangkaian tahapan kegiatan 2 diatas, keterkaitan dengan Manejemen ASN 

dan SMART ASN, antara lain: 

Manajemen ASN: 

• Keterpaduan: Berdiskusi dari setiap tahapan kegiatan mulai dari isi form, 

format, hingga mengintegrasikan dengan Autocrat untuk menghasilkan 

bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat yang terpadu. 

• Akuntabilitas: Uji coba internal dan konsultasi dari hasil uji coba dengan 

mentor dan coach, dimana setiap langkah uji coba diawasi dan 

dipertanggungjawabka untuk memastikan hasil yang sesuai. 

• Efektivitas dan Efisiensi: Mengintegrasikan dengan Autocrat untuk 

otomatisasi serta dilakukan uji coba internal dengan memanfaatkan 

teknologi untuk mempermudah dan mempercepat proses pembuatan bukti 

penyerahan kelengkapan bahan rapat dengan hasil yang lebih efektif. 

• Keterbukaan: Proses diskusi dengan mentor dan coach dalam evaluasi dari 

hasil uji, dimana masukan dan pandangan dari mentor dan coach untuk 

perbaikan rancangan. 

 

SMART ASN: 

• Enterpreneurship: Berinovasi dalam menyusun rancangan bukti 

penyerahan kelengkapan bahan rapat dengan menfaatkan Google Forms 

dan Autocrat sebagai solusi efektif untuk mengatasi belum 

terdigitalisasinya bukti penyerahan. 

• Hospitality: Bersikap sopan dan terbuka saat melakukan diskusi dan uji 

coba dengan mentor, coach, dan rekan kerja. 

• Nasionalisme: Melakukan pengamalan butir Pancasila sila ke-5 yaitu 

bekerja keras dalam penyusunan bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat 

ini dengan menfaatkan fitur Google Forms, Autocrat, dsb. 
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• Networking: Membangun interaksi baik dengan mentor, coach, AKD, dan 

rekan kerja untuk saling bertukar ide untuk pengoptimalan rancangan bukti 

penyerahan. 

• Literasi Digital: Pemanfaatan Google Forms, Google Sheets, Google 

Docs, dan Autocrat dalam pembuatan bukti penyerahan guna meningkatkan 

produktivitas dan efisiensi kerja. 

 

3. Pengujian Google Forms Bukti Penyerahan Kelengkapan Bahan Rapat 

Setelah dilakukan pengujian internal oleh mentor, langkah selanjutnya adalah 

pengujian sekaligus sosialisasi ke perwakilan beberapa AKD dan APL untuk 

memastikan bahwa Google Forms Bukti Penyerahan Kelengkapan Bahan Rapat 

dapat berfungsi dengan baik. Pengujian ini bertujuan untuk mengetahui perspektif 

dari AKD dan APL selaku pengguna. Kegiatan ini dilakukan penulis pada tanggal 

23 dan 26 September 2024. Berikut adalah dua tahapan kegiatan dalam proses 

pengujian ini: 

a. Pengujian kepada beberapa AKD dan APL di Risalah 

Tahapan ini melibatkan perwakilan dari Sekretariat Komisi VII yaitu 

Ibu Rizka Amalia dan APL yang ditugaskan di Komisi IX yaitu Ibu Fitri 

Febriyamin. Berikut adalah dokumentasi saat pengujian dan sosialisasi ke 

Komisi VII: 

 

 

Gambar 5. 31 Pengujian dan Sosialisasi Ke Komisi VII 
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Gambar 5. 32 Hasil Uji Coba Ke Komisi VII 

 

 

Gambar 5. 33 Hasil Uji Coba Ke Komisi VII 

 

Berikutnya adalah dokumentasi saat melakukan sosialisasi dan uji coba 

ke APL Mahir Komisi IX: 
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Gambar 5. 34 Sosialisasi dan Uji Coba APL Mahir Komisi IX 

 

 

Gambar 5. 35 Hasil Uji Coba APL Mahir Komisi IX 

 

  Keterkaitan dengan Nilai-nilai Dasar BerAKHLAK: 

• Berorientasi Pelayanan: Memastikan jika sistem yang dihasilkan dapat 

digunakan untuk memberikan pelayanan yang efisien dan melakukan 

perbaikan tiada henti apabila terjadi kekurangan. 
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• Kompeten: Dalam pengujian menunjukkan kemampuan dalam 

mengidetifikasi jalannya sistem. 

• Loyal: Dilakukan pengujian dengan komitmen untuk meningkatkan 

kualitas. 

• Kolaboratif: Bekerja sama untuk menguji sistem bukti penyerahan 

kelengkapan bahan rapat, membuka komunikasi yang transparan dengan 

berbagi sudut pandang, dan saling mendukung untuk melakukan perbaikan. 

b. Evaluasi dari hasil pengujian 

Setelah melakukan uji coba, tahapan selanjutnya adalah meminta 

feedback dari para pengguna yang berpartisipasi dalam uji coba. Hal ini 

diperlukan guna mengetahui apakah ada kendala atau saran masukan lainnya 

untuk perbaikan kedepannya. 

Hasil dari evaluasi ini dari Sekretariat Komisi VII memberikan beberapa 

catatan, diantaranya: 

   

 

 

 

 

 

 

   

 

 

Keterkaitan dengan Nilai-nilai Dasar BerAKHLAK: 

• Akuntabel: Hasil uji coba yang memberikan feedback untuk perbaikan 

dengan bertanggung jawab, disiplin, cermat, dan berintegritas. 

• Harmonis: Menciptakan keselarasan antara kebutuhan dari pihak AKD 

yang mendukung komunikasi baik dan kerjasama yang harmonis antar unit 

kerja. 

• Kolaboratif: Kolaborasi berbagai pihak untuk menghasilkan feedback dan 

saran, dan membangun komunikasi yang efektif dari berbagai pihak. 

 

• Berdasarkan hasil uji coba yang dilakukan pada 23 September 2024 dan 

26 September 2026, terdapat masukan dari pegawai Sekretariat Komisi 

VII untuk terkait isian form yaitu pada bagian “NIP Penerima” dan “NIP 

yang Menyerahkan”. Pada bagian tersebut alangkah lebih baiknya tidak 

diberikan “NIP” karena tidak semua pegawai PNS. 

• Dari permasalahan diatas mentor memberikan masukan jika tetap diberi 

bagian “NIP” dan dibawahnya diberi deskripsi untuk pegawai yang tidak 

mempunyai NIP dapat mengisi Nomor Pegawai yang dimilikinya. 

• Terkait infografis dan video tutorial sudah baik dan informatif. 
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Dari tahapan kegiatan 3 diatas, keterkaitan dengan Manajemen ASN dan  

SMART ASN antara lain: 

  Manajemen ASN: 

• Efektivitas dan Efisiensi: Pengujian langsung kepada beberapa AKD dan 

APL Risalah bertujuan untuk memastikan bahwa Google Forms berfungsi 

dalam penyerahan kelengkapan bahan rapat. 

• Keterbukaan: Proses pengujian dilanjutkan dengan evaluasi menunjukkan 

keterbukaan terhadap masukan dan kritik untuk penyempurnaan Google 

Forms. 

• Profesionalitas: Pengujian dengan beberapa AKD dan pihak terkait 

lainnya dilakukan secara profesional untuk mendapatkan hasil yang 

maksimal. 

 

  SMART ASN:  

• Integritas: Proses pengujian dan evaluasi dilakukan secara terbuka dengan 

mengajak pihak terkait, serta mendengarkan semua masukan untuk 

dipertimbangkan. 

• Profesionalisme: Pengujian dengan komitmen dan bertanggungjawab 

dengan meminta masukan dari berbagai pihak terkait untuk memastikan 

kualitas dan perbaikan yang diperlukan. 

• Networking: Melibatkan berbagai pihak dalam pengujian menunjukkan hal 

kerja sama untuk membangun hubungan kerja yang baik guna mendapatkan 

masukan yang membangun. 

 

4. Sosialisasi Konsep Bukti Penyerahan Kelengkapan Bahan Rapat Digital 

Sosialisasi merupakan tahapan penting untuk para stakeholder yaitu AKD dan 

APL memahami konsep, penggunaan, dan manfaat dari bukti penyerahan 

kelengkapan bahan rapat digital. Kegiatan ini dilakukan untuk memberikan 

penjelasan yang jelas mengenai sistem yang akan diimplementasikan dan juga 

unutk mendapatkan umpan balik untuk perbaikan lebih lanjut. Dalam kegiatan 

sosialisasi ini ada beberapa tahapan, antara lain: 
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a. Menyiapkan bahan sosialisasi 

Tahapan yang pertama adalah menyiapkan bahan-bahan yang akan 

digunakan untuk kegiatan sosialisasi, yaitu berupa PPT, infografis pengisian 

bukti penyerahan, video tutorial, undangan, dan daftar hadir. Bahan sosialisasi 

penulis siapkan pada tanggal 24-26 September 2024. 

Penulis membuat slide presentasi untuk penyampaian konsep bukti 

penyerahan tanda terima saat sosialisasi. Slide presentasi berisi pentingnya 

bukti penyerahan, konsep dari bukti penyerahan digital, penjelasan pengisian, 

dan formulir untuk saran dan masukan. 

 

Gambar 5. 36 Slide Presentasi Sosialisasi 

 

Atau dapat diakses melalui QR Code dan link dibawah ini: 

bit.ly/MateriSosialisasiBuktiPenyerahan 

 

Gambar 5. 37 QR Code dan Link Materi 

 

Berikutnya penulis membuat infografis secara digital untuk menyajikan 

tata cara pengisian bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat yang lebih 

ringkas, visual, dan mudah dipahami. 

 

https://bit.ly/MateriSosialisasiBuktiPenyerahan
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Gambar 5. 38 Konsultasi dengan Mentor tentang Infografis 

 

 

Gambar 5. 39 Konsultasi dengan Mentor tentang Infografis 

Dari konsultasi tersebut mentor memberikan beberapa catatan masukan, 

yaitu: 

 

 

    

 

 

• Menambahkan logo BerAKHLAK dan Bangga Melayani Bangsa. 

• Mengganti penggunaan kata “Guideline” menjadi Bahasa Indonesia. 

• Berdiskusi mengenai kata apa yang cocok untuk digunakan dengan hasil 

akhir kata “Tata Cara”. 
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Infografis setelah direvisi: 

 

Gambar 5. 40 Infografis Tata Cara Pengisian 

 

Penulis juga menyiapkan video tutorial agar pengguna dapat lebih 

mudah memahami bagaimana cara pengisian bukti penyerahan kelengkapan 

bahan rapat. Video tutorial dapat diakses melalui link: 

bit.ly/VideoTutorialPengisianBuktiPenyerahan 

Selanjutnya untuk persiapan sosialisasi terdapat Surat Undangan 

Sosialisasi yang ditujukan untuk seluruh APL di Bagian Risalah. 

https://bit.ly/VideoTutorialPengisianBuktiPenyerahan
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Gambar 5. 41 Undangan Sosialisasi untuk APL  

 

 Keterkaitan dengan Nilai-Nilai Dasar BerAKHLAK: 

• Berorientasi Pelayanan: Menyiapkan bahan sosialisasi yang mudah untuk 

dipahami. 

• Akuntabel: Penulis menyusun bahan sosialisasi dengan baik dan penuh 

tanggung jawab. 

• Adaptif: Penulis menyusun bahan sosialisasi dengan memahami kebutuhan 

dan teknologi terkini yang relevan. 

b. Melakukan sosialisasi dan uji coba ke APL tiap AKD dan AKD 

Tahapan berikutnya adalah melakukan sosialisasi kepada stakeholder, 

yaitu APL di Bagian Risalah yang ditugaskan pada tiap AKD dan AKD itu 

sendiri. Sosialisasi penulis lakukan pada tanggal 27, 30 September 2024. 

Sosialisasi ini dilakukan secara langsung dan tidak langsung dengan melalui 

sosial media WhatsApp. Hal ini dilakukan karena ada AKD yang tidak bisa 

dikunjungi secara langsung.  

Sosialisasi ke APL dilakukan pada tanggal 27 September 2024 dihadiri 

oleh 38 orang pegawai di Bagian Risalah yang terdiri dari 29 APL Terampil, 1 

APL Mahir, 1 APL Penyelia, 2 PL Pertama, 1 PL Muda, 1 Kasub Risalah, dan 

1 Kabag Risalah. 
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Gambar 5. 42 Daftar Hadir Sosialisasi 

Susunan acara sosialisasi dimulai dengan pembukaan, dilanjutkan 

penyampaian materi, dan tanya jawab. Kegiatan ini juga bertujuan untuk 

mengajak APL untuk melakukan uji coba terkait penggunaann bukti 

penyerahan kelengkapan bahan rapat. 
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Gambar 5. 43 Dokumentasi Sosialisasi ke APL 

 

 

Gambar 5. 44 Dokumentasi Sosialisasi ke APL 

 

Selain dengan APL, penulis juga melakukan sosialisasi ke beberapa 

AKD, yaitu Muspim, Komisi VI, Komisi IX, dan Komisi X. Dari sosialisasi 

tersebut beberapa dilakukan uji coba dalam penggunaan bukti penyerahan 

kelengkapan bahan rapat. Berikut adalah daftar uji coba penggunaan Google 

Formss untuk Bukti Penyerahan Kelengkapan Bahan Rapat: 
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Tabel 5. 2 Peserta Uji Coba Penggunaan Google Formss 

No. Peserta Uji Coba Jabatan 
AKD Unit 

Kerja/Penugasan 

1. Widhi Prasada 
Pegawai Sekretariat Komisi 

VI 

2. Rizki Amalia 
Pegawai Sekretariat Komisi 

VII 

3. Fitri Febriyamin APL Mahir Komisi IX 

4. Farini Maydiatri C. APL Mahir Komisi X 

5. Nita Setya E. APL Mahir Muspim, BAKN 

6. Syarifah Nur Khanif APL Terampil Muspim 

7. Tri Sulis Setiyani APL Terampil BAMUS 

8. Wina Aulia Apriani APL Terampil BALEG 

9. Siti Aminatuzzuhriyah APL Terampil BANGGAR 

 

Sosialisasi ke Muspim dilakukan pada tanggal 27 September 2024 

setelah sosialisasi ke APL dan dihadiri oleh 1 Kabag Risalah, 1 Kasubag 

Risalah, 2 Sekretariat Muspim, 2 PL Madya, 1 PL Muda, 2 PL Pertama, dan 1 

APL Mahir. 

 

Gambar 5. 45 Daftar Hadir Sosialisasi ke Muspim 
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Gambar 5. 46 Dokumentasi Sosialisasi ke Muspim 

Kemudian pada 30 September 2024, penulis melakukan sosialisasi ke 

Komisi I, Komisi VI, Komisi IX, dan Komisi X. Pada Komisi I penulis 

berkunjung ke Sekretariat Komisi I dan bertemu dengan saudara Rizal selaku 

pegawai di Sekretariat Komisi I.  

 

 

Gambar 5. 47 Dokumentasi Sosialisasi ke Komisi I 

Kemudian, Komisi VI penulis melakukan sosialisasi melalui WhatsApp 

dikarenakan AKD sedang tidak bisa dikunjungi karena sedang ada banyak 

agenda. Di Komisi VI penulis melakukan sosialisasi sekaligus uji coba kepada 

saudara Widhi Prasada selaku pegawai di Sekretariat Komisi VI.  
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Gambar 5. 48 Dokumentasi Sosialisasi ke Komisi VI 

 

 

Gambar 5. 49 Hasil Uji Coba Komisi VI 
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Selanjutnya yaitu sosialisasi ke Sekretariat Komisi IX dan bertemu 

dengan saudara Heru Nur Cahyo selaku salah satu pegawai di Sekretariat 

Komisi IX. 

 

 

Gambar 5. 50 Sosialisasi ke Komisi IX 

Kemudian, penulis juga melakukan uji coba kembali ke APL Mahir 

yang ditugaskan di Komisi X yaitu saudari Farini. 

 

Gambar 5. 51 Sosialisasi ke Komisi X 
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Gambar 5. 52 Hasil Uji Coba Komisi X 

 

 Keterkaitan dengan Nilai-Nilai Dasar BerAKHLAK: 

• Kompeten: Memberikan informasi dari manfaat Google Forms untuk 

membuat bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat dengan menjelaskan 

konsep, pentingnya, dan kemudahan ke APL dan AKD. 

• Harmonis: Menciptakan keselarasan dan memperkuat hubungan kerja 

yang baik terkait  pemanfaatkan Google Forms sebagai bukti penyerahan 

kelengkapan bahan rapat. 

• Loyal: Selama bersosialisasi tetap bersikap dan berperilaku baik untuk 

menjaga nama baik unit kerja. 

c. Meminta feedback AKD dan APL Risalah 

Setelah sosialisasi dilakukan, penulis meminta feedback atau umpan 

balik. Feedback ini sangat penting untuk kegiatan evaluasi apakah sistem bukti 

penyerahan kelengkapan bahan rapat digital ini sudah sesuai dengan kebutuhan 

atau ada aspek yang perlu diperbaiki dan disesuaikan. Feedback penulis lakukan 

dengan membuat kuisioner sekaligus untuk bahan evaluasi kedepannya. 
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Gambar 5. 53 Feedback Setelah Sosialisasi dan Uji Coba 

 

 Keterkaitan dengan Nilai-Nilai Dasar BerAKHLAK: 

• Adaptif: Bersikap adaptif dan responsif saat tanya jawab dan menerima 

tindak lanjut feedback dari APL dan AKD. 

• Kolaboratif: Dari hasil feedback melibatkan kolaborasi antara AKD dan 

Bagian Risalah untuk bekerjasama guna mencapai tujuan bersama. 

 

Dari rangkaian tahapan kegiatan 4 diatas, keterkaitan dengan Manejemen 

ASN dan SMART ASN, antara lain: 

Manajemen ASN: 

• Profesionalitas: Menyiapkan bahan sosialisasi dan melaksanakan 

sosialisasi dengan baik dan profesional serta menyampaikan informasi 

dengan rinci dan jelas. 

• Keterpaduan: Sosialisasi ke AKD dan menerima feedback dari AKD 

untuk meningkatkan koordinasi dan kerjasamaa antar unit kerja. 

• Keterbukaan dan Akuntabilitas: Meminta feedback dari AKD setelah 

sosialisasi sebagai bentuk transparansi dimana pihak terkait dapat 

memberikan masukan dan kritik yang membangun. 
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SMART ASN: 

• Digital Literasi: Menyiapkan bahan sosialisasi dengan memanfaatkan 

teknologi untuk membuat infograris dan materi yang informatif dan 

penggunaan teknologi dalam kegiatan sosialisasi. 

• Hospitality: Bersikap ramah, sopan, dan terbuka dalam saran serta 

masukan saat melaksanakan kegiatan sosialisasi. 

• Integritas: Sosialisasi dilakukan transparan dan terbuka dengan pihak 

AKD, serta secara terbuka menerima masukan dan saran untuk peerbaikan 

yang lebih baik lagi. 

• Enterpreneurship: Sosialisasi inovasi dengan bersemangat dan mencari 

cara agar inovasi dapat diterima dan dipahami pihak terkait untuk 

mendorong pelayanan menjadi lebih baik. 

• Networking: Melakukan sosialisasi ke AKD dan pihak terbaik serta 

meminta saran dan masukan untuk membangun hubungan kerja yang baik 

melalui kolaborasi ini. 

 

5. Evaluasi Penggunaan Bukti Penyerahan Kelengkapan Bahan Rapat Digital 

Evaluasi merupakan tahap akhir penting setelah sosialisasi dan uji coba. Pada 

penggunaan Google Forms untuk bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat ini 

bertujuan untuk mengetahui apakah sistem tersebut memenuhi kebutuhan dari AKD 

dan APL, serta untuk mengidentifikasi bagian yang memerlukan perbaikan. Penulis 

melakukan evaluasi langsung setelah sosialisasi dan tiap kali dilakukan uji coba 

dengan memberikan kuisioner. Tahapan evaluasi diantaranya: 

a. Pembuatan Kuisioner 

Tahapan awal  penulis membuat kuisioner digital yang berisi pertanyaan 

dari aspek kemudahan penggunaann, efisiensi, kejelasan petunjuk, dan ruang 

untuk pengguna memberikan masukan atau saran agar penulis dapat 

mengetahui apa saja yang harus diperbaiki dan ditingkatkan. Berikut 

dokumentasi dan link kuisioner digital: 
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Gambar 5. 54 Dokumentasi Pembuatan Kuisioner Digital 

 

bit.ly/EvaluasiTandaTerima 

 

Gambar 5. 55 QR Code dan Link Form Evaluasi 

 

Keterkaitan dengan Nilai-Nilai Dasar BerAKHLAK: 

• Berorientasi Pelayanan: Memberikan kemudahan pemberi saran dengan 

menyediakan kuisioner online untuk evaluasi penggunaan kelengkapan 

bahan rapat guna meningkatkan efisiensi pelayanan. 

 

b. Pembagian Kuisioner 

Setelah pembuatan kuisioner digital, selanjutnya adalah 

mendistribusikan kepada APL dan AKD yang menghadiri sosialisasi dan 

melakukan uji coba form bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat digital. 

Untuk memudahkan, penulis membuat taplink agar memudahkan untuk 

menyatukan form tanda terima, infografis, video tutorial, dan form feedback. 

https://bit.ly/EvaluasiTandaTerima
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Gambar 5. 56 Pembagian Link Form Evaluasi 

 

taplink.cc/sosialisasitasa 

 

Gambar 5. 57 QR Code dan Link Taplink 

 

Keterkaitan dengan Nilai-Nilai Dasar BerAKHLAK: 

• Akuntabel: Membagikan kuisioner termasuk dalam transparansi dan 

keterbukaan untuk memberikan kritik dan saran untuk perbaikan. 

 

c. Evaluasi 

Hasil evaluasi ini berupa jawaban yang telah diisi melalui kuisioner 

digital oleh APL dan AKD yang menghadiri sosialisasi dan melakukan uji coba 

form bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat digital. Jawaban yang 

diberikan akan diolah untuk dilakukan penarikan kesimpulan terkait tingkat 

kepuasan atau rekomendasi perbaikan untuk kedepannya. Kuisioner diisi oleh 

25 responden dari berbagai jenjang dan berbagai AKD. 

https://taplink.cc/sosialisasitasa
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Gambar 5. 58 Responden Survei 

 

Tabel 5. 3 Daftar Pertanyaan dan Hasil Kuisioner 

No. Pertanyaan 
Skor (1-5) 

Total 
3 4 5 

1. 
Apakah materi yang disampaikan saat 

sosialisasi cukup jelas? 
4% 16% 80% 100% 

2. Apakah infografis mudah dipahami? 0% 20% 80% 100% 

3. 
Apakah video tutorial sudah jelas dan 

mudah dipahami? 
0% 16% 84% 100% 

4. 

Apakah Tanda Terima Kelengkapan 

Bahan Rapat dalam bentuk Google 

Forms ini bermanfaat untuk membantu 

transparansi, akuntabilitas, dan 

kejelasan dalam penerimaan bahan 

rapat? 

4% 20% 76% 100% 

5. 

Apakah output Tanda Terima 

Kelengkapan Bahan Rapat yang 

langsung dikirim ke email Pengirim 

dan Penerima membantu dan 

meningkatkan efektivitas dan 

efisiensi? 

0% 20% 80% 100% 

 

Dari hasil kuisioner yang penulis rangkum pada tabel diatas, dapat 

diketahui bahwa materi beserta infografis yang penulis buat 80% responden 

memberi skor 5, sehingga dapat disimpulkan bahwa materi beserta infografis 

dari penulis sudah cukup jelas dan mudah dipahami. 
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Kemudian, berdasar pada hasil kuisioner dapat diketahui bahwa dengan 

adanya Tanda Terima Kelengkapan Bahan Rapat dalam bentuk Google Forms ini 

bermanfaat untuk membantu transparansi, akuntabilitas, dan kejelasan dalam 

penerimaan bahan rapat serta meningkatkan efektivitas dan efisiensi. 

 

 

 

Gambar 5. 59 Kritik dan Saran 

Pada kuisioner terdapat formulir untuk para responden mengisi kritik 

dan saran sebagai bahan evaluasi penulis untuk melakukan perbaikan baik untuk 

bukti penyerahan melalui Google Formss maupun dari sosialisasi. Dari hasil 

kritik dan saran yang terhimpun, hampir seluruh responden memberikan 

tanggapan dan dukungan yang positif. Ada beberapa dari responden yang 

memberikan saran yang nantinya akan penulis diskusikan lebih lanjut. 
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Keterkaitan dengan Nilai-Nilai Dasar BerAKHLAK: 

• Kompeten: Saling bertukar pikiran dari hasil kuisioner, sehingga 

menambah masukan untuk perbaikan. 

• Kolaboratif: Evaluasi dilakukan secara kolaborasi dari berbagai pihak 

yang terlibat dan dilakukan kerjasama untuk meghasilkan solusi untuk 

upaya perbaikan. 

 

Dari rangkaian tahapan kegiatan 5 diatas, keterkaitan dengan Manejemen ASN 

dan SMART ASN, antara lain: 

Manajemen ASN: 

• Profesional: Membagikan kuisioner untuk mendapatkan feedback yang 

digunakan untuk evaluasi dengan sikap profesional menerima secara 

terbuka atas kritik dan saran yang masuk. 

• Keterbukaan: Evaluasi dengan membagikan kuisioner secara terbuka 

dengan smua pihak yang dapat memberikan kritik dan saran. 

• Efektivitas dan Efisiensi: Melakukan evaluasi dengan memanfaatkan fitur 

Google Forms untuk pembuatan kuisioner agar lebih efektif dan efisien. 

 

SMART ASN: 

• Integritas: Evaluasi dilakukan secara transparan dan objektif dengan 

mengutamakan kejujuran dalam saran dan masukan dari kuisioner. Seluruh 

saran dan masukan dipertimbangkan dengan baik untuk melakukan 

perbaikan. 

• Profesional: Evaluasi dengan membagikan kuisioner online dengan 

komitmen dan tanggung jawab untuk perbaikan yang lebih baik lagi. 

• Digital Literasi: Memanfaatkan fitur Google Forms untuk kuisioner dan 

proses evaluasi. 

• Networking: Evaluasi dengan membagikan kuisoner mengumpukan 

feedback dari berbagai pihak untuk membangun relasi yang baik, sehingga 

saran dan masukan dari perspektif luas yang dapat digunakan untuk 

perbaikan menjadi lebih baik. 

• Hospitality: Membagikan kuisioner dengan sikap ramah dan terbuka 

terhadap feedback. 
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C. Stakeholder 

Dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini, sangat diperlukan kerja sama dan 

keterlibatan stakeholder. Stakeholder merupakan pihak-pihak yang memiliki 

kepentingan dan keterkaitan dalam kegiatan aktualisasi. Stakeholder yang terlibat 

dalam kegiatan aktualisasi ini antara lain: 

1. APL Bagian Risalah 

2. Alat Kelengkapan Dewan (AKD) DPR RI 

 

D. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala 

Dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini, penulis menyadari bahwa terdapat 

beberapa kendala yang akan dihadapi. Kendala-kendala yang terjadi saat pelaksanaan 

aktualisasi ini adalah: 

Tabel 5. 4 Kendala dan Strategi 

No. Kendala Strategi 

1. 

Beberapa pegawai AKD dan APL  belum 

terbiasa atau masih bingung dan 

menunjukkan resistensi dalam 

menggunakan Google Forms sebagai alat 

untuk membuat bukti penyerahan 

kelengkapan bahan rapat. 

Penulis membuat panduan tertulis yang 

berbentuk infografis dan video tutorial 

yang berisi tentang langkah-langkah 

mendetail dalam penggunaan Google 

Forms serta  

2. 

AKD yang sibuk dan tidak bisa 

dikunjungi untuk sosialisasi dan uji coba 

secara langsung. 

Penulis melakukan sosialisasi dan uji 

coba melalui sosial media WhatsApp 

bagi AKD yang tidak bisa dikunjungi 

secara langsung. 

3. 

Pegawai AKD dan APL yang sibuk sekali 

untuk mengisi form evaluasi. 

Meningkatkan dengan bahasa yang baik 

dan sopan untuk mengisi form evaluasi 

dan uji coba. 

 

 

 

 

 



 

86 

 

E. Analisis Dampak 

Kegiatan aktualisasi yang dilaksanakan penulis ini bertujuan untuk membantu 

meningkatkan transparansi dan akuntabilitas dalam pembuatan bukti penyerahan dan 

penerimaan kelengkapan bahan rapat. Penerapan aktualisasi ini dapat memberikan 

dampak yang positif bagi AKD dan Bagian Risalah. Dampak tersebut diantaranya: 

1. Dampak Jangka Pendek (1-3 Bulan) 

• Meningkatkan efisiensi dalam pembuatan bukti penyerahan kelengkapan 

bahan rapat dan pengerjaan transkrip. Dengan adanya bukti penyerahan yang 

digital, kelengkapan bahan rapat akan lebih mudah dilihat sudah lengkap atau 

tidaknya. Hal ini membantu mempermudah dan memercepat pengerjaan 

transkrip karena sudah ada detail mengenai kelengkapan bahan rapat, sehingga 

pengerjaan transkrip dapat lebih cepat diselesaikan. 

2. Dampak Jangka Menengah (3-6 Bulan) 

• Bertambahnya pengetahuan dan awareness mengenai fitur Google Forms dari 

AKD dan APL setelah beberapa bulan menggunakannya untuk bukti 

penyerahan kelengkapan bahan rapat. Dari sini AKD dan APL lebih terbiasa 

dan paham dalam memanfaatkan Google Forms untuk proses kerja yang lebih 

efisien dan terorganisir. 

• Meningkatkan hubungan kerja yang lebih baik karena pihak AKD dan APL 

lebih transparan dalam memberikan informasi terkait kelengkapan bahan 

rapat. 

3. Dampak Jangka Panjang (Lebih dari 6 bulan) 

• Meningkatkan transparansi dan akuntabilitas dalam penyerahan kelengkapan 

bahan rapat dari AKD ke Bagian Risalah karena budaya kerja yang lebih 

transparan dan bertanggung jawab. Hal ini sejalan dengan mengurangi risiko 

miskomunikasi antara AKD dan APL, karena setiap pihak akan mengetahui 

pengirim dan penerimanya serta sebagai bukti pertanggungjawaban dalam 

pelaksanaan tugas. Selain itu, adanya bukti kelengkapan bahan rapat 

membantu dalam pengelolaan administrasi yang lebih efisien. Bukti 

penyerahan kelengkapan bahan rapat dapat menjadi arsip bagi pihak AKD dan 

APL. 
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F. Implementasi Sebelum dan Sesudah Kegiatan Aktualisasi 

Sebelum pelaksanaan aktualisasi, bukti penyerahan kelengkapan bahan rapat 

belum dioptimalkan oleh beberapa AKD dan APL di Risalah. Bukti penyerahan 

kelengkapan bahan rapat sebelumnya masih dalam bentuk manual. Proses manual ini 

sering menimbulkan berbagai kendala, seperti miskomunikasi dan kesulitan dalam 

melacak bahan rapat apa yang sudah diterima. 

Pada pelaksanaan aktualisasi gagasan penulis adalah membuat bukti 

penyerahan dengan memanfaatkan Google Forms dan Autocrat sebagai solusi untuk 

digitalisasi dan meningkatkan efisiensi, transparansi, dan akuntabilitas. Berikut adalah 

perbandingan implementasi sebelum dan sesudah kegiatan aktualisasi: 

Tabel 5. 5 Perbandingan Implementasi Sebelum dan Sesudah Aktualisasi 

Aspek Sebelum Aktualisasi Sesudah Aktualisasi 

Proses 

Pembuatan 

Bukti penyerahan kelengkapan 

bahan rapat masih dilakukan 

secara manual dan tidak seragam 

antara format satu dengan yang 

lain. 

Pembuatan sudah dilakukan secara 

digital melalui Google Forms dan 

sudah otomatis diolah menjadi 

bukti penyerahan dalam bentuk 

dokumen PDF yang terkirim 

langsung. 

Transparansi 

dan 

Akuntabilitas 

Miskomunikasi atau salah paham 

antara AKD dan APL karena 

kurangnya bukti penyerahan yang 

jelas dan terdokumentasi.  

Terdokumentasi secara digital dan 

sudah tercatat otomatis dan dapat 

dipantau, sehingga setiap 

penyerahan memiliki rekam jejak 

digital yang formal. 

Kecepatan 

Proses 

Proses manual membutuhkan 

waktu yang lebih lama. 

Lebih cepat karena proses digital 

mempercepat pengiriman dan 

penerimaan dokumen bukti 

penyerahan atau tanda terima. 
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BAB VI  

PENUTUP 

  

A. Kesimpulan 

 Laporan aktualisasi yang berjudul ”Optimalisasi Penggunaan Bukti Penyerahan 

Kelengkapan Bahan Rapat dari Alat Kelengkapan Dewan (AKD) ke Bagian Risalah 

Menggunakan Fitur Google Forms” bertujuan untuk membantu meningkatkan 

transparansi dan akuntabilitas dalam penyerahan dan penerimaan kelengkapan bahan 

rapat karena menghasilkan tanda terima sebagai bukti. 

 Penggunaan Google Forms sebagai digitalisasi untuk bukti penyerahan 

kelengkapan bahan rapat membantu mempercepat proses administrasi dan memberikan 

kemudahan untuk APL dan AKD untuk menciptakan bukti penyerahan kelengkapan 

bahan rapat dengan langsung mengirim ke penerima sehingga meningkatkan efektivitas 

dan efisiensi. 

 Pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini dilakukan pada masa habituasi yang terdiri 

dari 5 kegiatan. Terjadi perubahan baik setelah dilakukannya uji coba dari Google 

Forms Bukti Penyerahan Kelengkapan Bahan Rapat, yaitu: 

• Proses pembuatan bukti penyerahan menjadi lebih efisien karena sudah 

terdigitalisasi dan dokumen dapat terkirim langsung ke pengirim maupun 

penerima. 

• Meningkatnya transparansi dan akuntabilitas dalam penyerahan dan penerimaan 

kelengkapan bahan rapat. 

• Memudahkan kolaborasi antara AKD dan APL Bagian Risalah sehingga 

mengurangi miskomunikasi.  

B. Saran 

 Berdasarkan pelaksanaan aktualisasi optimalisasi penggunaan bukti penyerahan 

kelengkapan bahan rapat dari AKD ke Bagian Risalah menggunakan fitur Google 

Forms ini saran yang dapat dipertimbangkan, yaitu perlu dilakukan sosialisasi lebih 

mendalam ke AKD dan APL Bagian Risalah untuk membiasakan menggunakan bukti 

penyerahan kelengkapan bahan rapat guna meningkatkan transparansi dan akuntabilitas 

dalam penyerahan dan penerimaan bahan rapat agar meminimalisir miskomunikasi 

antara AKD dan APL Bagian Risalah.  
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Formulir Alat Bantu Mentoring Rancangan Aktualisasi 
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Lampiran 2 Formulir Alat Bantu Coaching Rancangan Aktualisasi 
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Lampiran 3 Sebelum dan Sesudah Penggunaan Google Formss Bukti Penyerahan 

SEBELUM SESUDAH 

 

Komisi IX 

 

 
 

 

Komisi IX 

 

 
 

 

Badan Legislasi 

 

 
 

 

Badan Legislasi 
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Badan Anggaran 

 

 
 

 

Badan Anggaran 
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Lampiran 4  QR Code dan Link Laporan Aktualisasi  Minggu Ke 1 –  4 

 

 

 

bit.ly/LaporanMingguanAktualisasiTasa
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Lampiran 5 Laporan Rencana Aksi Bela Negara 
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Lampiran 5 Laporan Singkat Sosialisasi dan Uji Coba 
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