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BAB |
PENDAHLUAN

A. Latar Belakang

Berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 17 Tahun 2020 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil, setiap Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) diwajibkan untuk
mengikuti pelatihan dasar (Latsar) sebagai salah satu syarat pengangkatan menjadi
Pegawai Negeri Sipil (PNS). Latsar merupakan fondasi penting dalam pembentukan
karakter dan kompetensi CPNS, sehingga mereka siap melaksanakan tugas dan tanggung
jawab sebagai PNS.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara (LAN) No. 10 Tahun 2021 tentang
Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil menjelaskan bahwa Latsar tidak hanya
sekadar program pelatihan, tetapi juga mencakup proses aktualisasi. Proses aktualisasi ini
merupakan bagian integral dari Latsar, di mana CPNS diharuskan untuk
mengimplementasikan nilai-nilai ASN BerAKHLAK dalam tugas sehari-hari di
lingkungan kerja mereka. Aktualisasi bertujuan untuk mengembangkan kompetensi teknis,
manajerial, dan sosial kultural CPNS agar mampu berkontribusi secara efektif dalam
instansinya.

Dalam PerMen PANRB Nomor 27 Tahun 2017 Asisten Perisalah Legislatif
memiliki tugas di bidang persiapan penyusunan risalah legislatif yang meliputi perekaman,
pembuatan transkrip, dan pelaporan hasil transkrip legislatif dengan 32 uraian tugas bagi
jenjang Asisten Perisalah Legislatif Terampil salah satunya yaitu mengumpulkan
kelengkapan bahan transkrip, melakukan pemeriksaan kelengkapan hasil transkrip, dan
melakukan penyimpanan transkrip rapat. Dari tugas tersebut ditemukan adanya
permasalahan terkait Belum efisiennya penyimpanan dokumen kelengkapan rapat untuk
mengerjakan transkrip di Komisi X. Dokumen-dokumen ini sangat penting karena menjadi
bahan dasar dalam proses penyusunan transkrip yang akurat dan lengkap. Namun,
penyimpanan yang belum efisien dapat menjadi kendala utama yang mempengaruhi
kinerja dikarenakan proses pencarian dokumen yang memakan waktu.

Berdasarkan identifikasi isu tersebut, "Belum efisiennya penyimpanan dokumen
kelengkapan rapat untuk mengerjakan transkrip di Komisi X " dipilih sebagai isu yang
diangkat dalam aktualisasi ini. Fokusnya adalah untuk mencari solusi yang dapat
meningkatkan efisiensi dalam penyimpanan dokumen, sehingga proses transkrip dapat

berjalan lebih lancar dan produktivitas kerja meningkat.



B. Dasar Hukum

Dasar hukum pelaksanaan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil Tahun

2022 dan penyusunan laporan Rancangan Aktualisasi :

1.

10.

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);

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);

Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi Negara

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 162);

Peraturan Presiden No. 16 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan Presiden
Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat

Republik Indonesia (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 30);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor

27 Tahun 2017 tentang Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor

1 Tahun 2023 tentang Jabatan Fungsional.

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

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,

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;

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

. Tujuan

Tujuan pelaksanaan aktualisasi :

1. Menerapkan nilai ASN BerAKHLAK vyaitu Berorientasi pelayanan, Akuntabel,
Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, Kolaboratif

2. Menerapkan unsur manajemen ASN dan SMART ASN untuk menunjang Smart
Government di lingkungan Sekretariat Jendral DPR RI

3. Membantu meningkatkan efisiensi dalam penyimpanan dokumen, sehingga proses
transkrip dapat berjalan lebih lancar khususnya Bagian Risalah Sekretariat Jendral DPR
RI

. Manfaat

Manfaat Aktualisasi :

1. Optimalisasi kinerja ASN Bagian Risalah di Biro Persidangan 1 dalam penyimpanan
dokumen kelengkapan rapat

2. Peningkatan integritas dan profesionalisme dengan adanya aktualisasi sebagai bentuk
implementasi dalam ASN BerAKHLAK, dan diharapkan dapat membantu dalam
efisiensi kinerja ASN.

3. Proses pengumpulan dan pengorganisasian dokumen rapat menjadi lebih terstruktur,

yang akan menghemat waktu penyusunan transkrip.



BAB |1
PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN

A. Visi dan Misi Organisasi
Berdasarkan Peraturan Sekretariat Jenderal DPR RI nomor 18 Tahun 2021
tentang Perubahan Atas Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 10 Tahun 2020 Tentang Rencana Strategis Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Tahun 2020-2024, Sekretariat Jenderal DPR RI
sebagai sistem pendukung pelaksanaan tugas dan wewenang dari DPR RI, memiliki visi

dan misi yang mendukung visi DPR RI.

Visi:
Menjadi Sekretariat Jenderal yang Profesional dan Modern dalam

mendukung Visi Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

Misi:

1. Terwujudnya dukungan persidangan, administrasi, dan keahlian yang prima
bagi Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

2. Terwujudnya tata kelola kelembagaan yang profesional, baik, dan bersih

3. Terwujudnya pusat data dan informasi legislasi yang lengkap

B. Struktur Organisasi
Berdasarkan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 12 Tahun 2024 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, Bagian Risalah merupakan unsur di lingkungan Sekretariat Jenderal yang
berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Sekretaris Jenderal yang dipimpin oleh

Kepala Biro. Berikut adalah Struktur Organisasi Bagian Risalah:
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Gambar 1. 1 Struktur Organisasi

C. Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta

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,



10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Mengumpulkan data dan bahan untuk persiapan rekaman rapat,

Melakukan kegiatan penyusunan kodefikasi dan pemberian label pada
kaset/compact disk/media rekam,

Menyusun rencana kerja sesuai dengan jadwal rapat per masa sidang,
Menyusun rencana kebutuhan media rekam dalam rangka pelaksanaan rapat,
Melakukan perekaman rapat dengan kaset berdasarkan :

a. rapat dengan waktu singkat,

b. rapat dengan waktu sedang, dan

c. rapat dengan waktu lama

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;

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.

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.

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.

Melakukan validasi terhadap labeling rekaman

Melakukan kegiatan validasi serta klarifikasi urutan dan nama pembicara rapat
Mengidentifikasi waktu dan klarifikasi nama pembicara rapat.

Menyusun serta melengkapi tambahan data dan bahan rapat tertulis.
Menyerahkan hasil rekaman rapat dilengkapi bahan rapat dan data pendukung untuk
dilakukan transkrip.

Melakukan alih media rekaman dari alat kerja rumit.

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.

b.

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
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.

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

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.
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

d. tahunan



A. ldentifikasi Isu

Tabel 1. Identifikasi Isu

BAB |11

PENETAPAN ISU PRIORITAS

Keterkaitan dengan
Kedudukan danPeran

No Rumusan Isu (I;Z?;:isérﬁzugl) Dampak apabilaisu E(i):;:zl )il(zrrl]g ASN mendukung
tidak diselesaikan P el
Governance
Belum seragamnya Format penulisan Adanya potensi hasil Menyeragamkan Ketidakseragaman

format penulisan nama
pembicara di dalam
transkrip rapat pada

Bagian Risalah

nama pembicara di
dalam transkrip rapat
setiap AKD yang
tidak seragam.

Bukti Dukung 1
(Lampiran)

transkrip tidak seragam
yang dapat
menimbulkan
kebingungan sesama
Asisten Perisalah
Legislatif dalam
menentukan penulisan
transkrip yang benar

dan terstruktur

format penulisan
penamaan pembicara di
dalam transkrip rapat
oleh Asisten Perisalah
Legislatif semua

jenjang

dalam format nama
menunjukkan kurangnya
perhatian terhadap detail
dan standar
profesionalitas. Hal ini
dapat menunjukkan
kekurangan dalam
administrasi yang
berdampak pada akurasi

dokumen.
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https://dprsetjen-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/rati_aprilia_dpr_go_id/EZ0sF48U1wxIu-C_bubxDgkBf4Q0nYQxkq2fO5Th2XWFdw?e=C9tr3Z

Belum adanya
penyeragaman format
penamaan file pada
transkrip rapat di

Bagian Risalah

Format penamaan file
yang digunakan oleh
masing-masing AKD
memiliki gaya dan
susunan yang
berbeda-beda
sehingga
menimbulkan
penamaan file yang
tidak konsisten.
Bukti Dukung 2

Tanpa format
penamaan file yang
tidak konsisten dapat
memperlambat proses
kerja yang bergantung
pada akses cepat ke
informasi apabila ini
terus berlangsung
mengakibatkan
penurunan

produktivitas dan

Sesuai SOP Pembuatan
Transkrip yaitu
menyimpan transkrip
rapat dan
mengunggahnya pada
aplikasi SIRIH DPR RI
dalam bentuk word
documend. Sehingga
penamaan file yang di
unggah ke SIRIH harus

memiliki penamaan file

Tidak seragamnya
penamaan file dapat
menghambat alur kerja
dan mengurangi
keefektifan dan
keefisienan kerja.
Belum adanya format
penamaan file
mengindikasikan
kurangnya praktik

modern dalam

(Lampiran) efisiensi kerja serta yang sama agar penyusunan transkrip
risiko kehilangan atau mempermudah digital skill.
salah penyimpanan pencarian dokumen.
dokumen.
Belum efisiennya Dokumen Menyebabkan Seluruh Asisten Format penyimpanan

penyimpanan dokumen
kelengkapan rapat
untuk mengerjakan

transkrip di Komisi X

kelengkapan rapat
diberikan via wa, atau
di simpan melalui
gform oleh APL atau
AKD. Ketika PL

kesulitan ketika akan
mencari dokumen yang
diperlukan terlebih
apabila dokumen

tersebut merupakan

Perisalah Legislatif
dapat memonitoring
kelengkapan bahan
transkrip menggunakan

form checklist

kelengkapan rapat yang
tidak efektif dan efisien
kurang selaras dengan
bagian dari SMART
ASN vyaitu literasi
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https://dprsetjen-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/rati_aprilia_dpr_go_id/Efq0HU6eT0hLuqKt1ikqANwB5EvLDIZ3EBBLVvz4xPvApA?e=bfCaFa

Pertama atau tim
yang lain
memerlukan
dokumen
kelengkapan
transkrip harus

mencari satu-persatu

di Sirih (daftar rapat).

Bukti dukung 3
(Lampiran)

rapat yang sudah lama.
Hal tersebut
menyebabkan proses
kerja menjadi tidak
efisien karena
membutuhkan waktu
yang tidak sebentar
untuk mencari
dokumen yang
diinginkan.

dokumen kelengkapan

rapat.

digital (digital skill).
Serta penggunaan form
chekcklist termasuk
dalam asas
profesionalitas
sehingga dapat
mendorong proses
efektivitas dan efisiensi
dalam melaksanakan

tugas.
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https://dprsetjen-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/rati_aprilia_dpr_go_id/EWY_qLgRKitKgxJsiLQ8p3gB-hq_7p7WCVp86xdI7Lm-uA?e=OFKFZr

Penetapan Isu Prioritas

1. Teknik Tapisan Isu

Dalam menentukan prioritas masalah, penulis menggunakan analisis USG

sebagai alat untuk mengetahui isu yang paling prioritas dengan kriteria Urgency (U),

Seriousness (S), Growth (G) atau urgensi, keseriusan, dan perkembangan dengan

menentukan skala nilai 1 — 5. Untuk lebih jelasnya berikut indikator Urgency, Seriousness,
Growth :

Tabel 2. Kriteria Urgency

Nilai | Indikator Deskripsi Indikator

1 Tidak Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu > 1 Tahun
2 Kurang Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 Tahun

3 Cukup Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 6 Bulan

4 Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 3 Bulan

5 Sangat Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 Bulan

Tabel 3. Kriteria Seriousness

Nilai | Indikator Deskripsi Indikator

1 Tidak Serius Dampak isu tidak berpengaruh pada PL/APL Setjen DPR
RI

2 Kurang Serius Dampak isu akan berpengaruh pada individu PL/APL
Setjen DPR RI

3 Cukup Serius Dampak isu akan berpengaruh pada < 10 PL/APL Setjen
DPR RI

4 Serius Dampak isu akan berpengaruh pada <20 PL/APL Setjen
DPR RI

5 Sangat Serius Dampak isu akan berpengaruh pada seluruh PL/APL

Setjen DPR RI
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Tabel 4. Kriteria Growth

Nilai | Indikator Deskripsi Indikator

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 6 Bulan

4 Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu 3 Bulan

5 Sangat Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu 1 Bulan

2. Pemilihan Isu Prioritas

Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Analisis USG

Tabel 5. Matrik Pemilihan Isu

No Isu Kriteria Jl|<|rir|];?h
U S |G

. Belum seragamnya format penulisan nama pembicara di 3 A 3 0
dalam transkrip rapat pada Bagian Risalah

) Belum adanya penyeragaman format penamaan file pada 3 3 3 o
transkrip rapat di Bagian Risalah

3 Belum efisiennya penyimpanan dokumen kelengkapan 4 4 4 "
rapat untuk mengerjakan transkrip di Komisi X

Berdasarkan Analisis USG tersebut di atas, maka isu yang dipilih adalah Belum

efisiennya penyimpanan dokumen kelengkapan rapat untuk mengerjakan transkrip di

Komisi X.

a. Analisis Isu

Teknik analisa penyebab yang akan digunakan adalah Fishbond. Adapun beberapa

aspek yang digunakan adalah machine, man, material, method.
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Tidak adanya form checklist
penyimpanan dokumen

kelengkapan transkrip rapat

AKD mengirimkan dokumen

kelengkapan melaiui berbagai

media

APL memerlukan waktu untuk

memeriksa kelengkapan dokumen

transkrip rapat di aplikasi SIRIH

Aplikasi SIRIH tidal memiliki
rekapitulasi untuk dokumen

yang telah di unggah.

Aplikasi SIRIH yang tidak
mampu mengupload
dokumen yang ukurannya

besar

Belum efisiennya

penyimpanan

dokumen kelengkapan

Penamaan
dokumen yang

tidak konsisten

Kelengkapan dokumen
rapat yang belum -

terpenuhi

Tidak adanya form checklist
penyimpanan dokumen

kelengkapan transkrip rapat

2 Tidak adanya form
checklist

penyimpanan

dokumen

kelengkapan transkrip

rapat

rapat untuk

mengerjakan transkrip
di Komisi X

Gambar 1. 2 Diagram Fishbond

Dari fishbond diatas diidentifikasikan penyebab isu “Belum efisiennya
penyimpanan dokumen kelengkapan rapat untuk mengerjakan transkrip di
Komisi X” sebagai berikut :

a. Machine

- Aplikasi SIRIH tidak memiliki rekapitulasi untuk dokumen yang telah di unggah.
Untuk melihat dokumen kelengkapan apa saja yang telah di unggah pada Aplikasi
SIRIH harus membuka satu-persatu agenda rapat.

g Daftar Rapat (Penugasan)

1-20] 38(38) (RRCTRE

22-08-2024 Reamisi ¥ RDPU Panje Pembiayasn EDIT
sd Pendidikan Komisi X DPAL RI
dengan Praf. De. Jimly Ash
Shiddige, S.H. M.H (Pakar
Hukum Tata Negara)
22-08-2024 Kamisi ¥ ROPU Komisi X DPR AL 1. Penjelasar mandatory spending 20% anggaren Terbika Rapet BT
X ad 16:00 ! dalam konstiust dan UU No, 20 Tahun 2003 Dengar
win dengan Prof, O, Jimby Ash- tentars Sadiknes, 2, Pembehesan implementss s=haten Peridepat
Shiddiqe, 5.H. MH (Pakar anggaran fungsi pendidikan di berbagal KL 3. Tinjauzn Lmurm
Hukum Tata Negara} hukeum terhadap postur angganan pendidikan dalam APBN [RDPUY

dan APBD
Gambar 1. 3 Tampilan Aplikasi SIRIH (Daftar Rapat)

- Aplikasi SIRIH yang tidak mampu mengupload dokumen yang ukurannya besar
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Ukuran maksimal untuk mengunggah dokumen di SIRIH adalah 750 MB,
sehingga terkadang dokumen harus dikompres beberapa kali agar sesuai dengan
ketentuan di SIRIH

b. Man

AKD mengirimkan dokumen kelengkapan melalui berbagai media (whatsapp,
googleform, flasdisk atau langsung di upload di aplikasi SIRIH

Hasil observasi dii beberapa AKD seperti Bamus, Banggar, Muspim. Paripurna,
Komisi X dokumen kelengkapan di serahkan melalui whatsapp, googleform,
flasdisk.

Asisten Perisalah Legislatif memerlukan waktu untuk memeriksa kelengkapan
dokumen transkrip rapat di aplikasi SIRIH

Dikarenakan aplikasi SIRIH belum miliki fitur yang menunjukkan dokumen
kelengkapan yang telah di upload maka untuk memeriksa dokumen itu sudah
disimpan atau belum ke dalam aplikasi SIRIH harus membuka satu persatu rapat

penugasan.

Gambar 1. 4 Tampilan Aplikasi SIRIH (versi Risalah)

c. Material

Kelengkapan dokumen rapat yang belum tersedia

Kelengkapan yang belum terpenuhi seperti tidak adanya daftar label urutan
pembicara dan daftar hadir rapat akan menyulitkan dikemudian hari, dengan
adanya form checklist ini akan membantu monitoring dokumen yang sudah
tersedia di SIRIH.
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- Penamaan dokumen yang tidak konsisten
Penamaan yang belum terstandarisasi ini akan menyulitkan pencarian apabila
dokumennya belum terupload di SIRIH.

d. Method

- Tidak adanya form checklist penyimpanan dokumen kelengkapan transkrip rapat
Form checklist ini akan sangat berguna untuk monitoring dokumen kelengkapan
dimasa sekarang terlebih di waktu yang akan datang karena penyimpanan sudah
tersentral di SIRIH.

Berdasarkan analisis diatas, penyebab yang muncul dari isu adalah “Tidak

adanya form checklist penyimpanan dokumen kelengkapan transkrip rapat”.

. Gagasan Pemecahan Isu

Menggunakan form checklist yang di buat di excel Microsoft365 agar
memudahkan pemantauan di aplikasi SIRIH serta mempermudah penggunaan sistem
penyimpanan digital, mengurangi kebingungan dalam pencarian dokumen, mempercepat
proses penyusunan transkrip, dan meningkatkan efisiensi kerja.

Meskipun saat ini penyimpanan dokumen sudah dilakukan oleh masing-masing
Tim Risalah, form checklist penyimpanan akan mempermudah monitoring terhadap
dokumen rapat yang belum lengkap atau belum diserahkan oleh AKD kepada Asisten
Perisalah Legislatif. Dengan penerapan form checklist, potensi kehilangan data dapat

diatasi, sehingga efisiensi kerja dan profesionalisme di instansi meningkat.
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BAB IV
RANCANGAN AKTUALISASI

A. Matriks Rancangan Aktualisasi
Unit Kerja : Bagian Risalah Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI
Identifikasi Isu : 1. Belum seragamnya format penulisan nama pembicara di dalam transkrip rapat pada Bagian Risalah
2. Belum seragamnya format penamaan file pada transkrip rapat di Bagian Risalah
3. Belum efisiennya penyimpanan dokumen kelengkapan rapat untuk mengerjakan transkrip di Komisi X

: “Belum efisiennya penyimpanan dokumen kelengkapan rapat untuk mengerjakan transkrip di Komisi X”
: “Penyusunan form checklist unggah dan penyimpanan dokumen kelengkapan transkrip rapat menggunakan excel di

Microsoft365”

Isu yang Diangkat
Gagasan Pemecahan Isu

Matrik Rancangan Aktualisasi
Pelatihan Dasar CPNS

Tabel 6. Matrik Rancangan Aktualisasi

Keterkaitan Keterkaitan Substansi Kontribusi
Substansi Mata Mata Pelatihan Terhadap
NGO et Tahfipan Output / Pelllajcihfaln_Agenda I Agend_a Il Vis_i/Misi/Tusi/
Kegiatan Hasil Nilai-nilai Dasar Manajemen ASN dan Tujuan
ASN BerAkhlak SMART ASN Organisasi
1. 2. 2l 4. 5. 6. 7.
1 | Melakukan 1. Diskusi dengan 1. Catatan diskusi Adaptif : Melalui diskusi Kegiatan ini menunjukkan Kegiatan diskusi ini
perancangan dan rekan kerja dan dengan mentor dengan rekan kerja pemikiran strategis dengan mencerminkan
perencanaan form mentor untuk mencerminkan kemampuan merancang form checklist budaya kerja yang
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Keterkaitan

Keterkaitan Substansi

Kontribusi

penyimpanan
dokumen
kelengkapan

transkrip rapat yang

penyimpanan
dokumen

kelengkapan

penyimpanan dokumen
yang efektif bertujuan
untuk mempermudah akses

dokumen transkrip

dokumen yang baru dan lebih
efisien adalah inovasi yang
bertujuan meningkatkan

efisiensi kerja

Substansi Mata Mata Pelatihan Terhadap
NGO et Tahfelpan Output / Pglaj[ih.an-Agenda I Ageno!a i Vis_i/Misi/Tusi/
Kegiatan Hasil Nilai-nilai Dasar Manajemen ASN dan Tujuan
ASN BerAkhlak SMART ASN Organisasi
checklist mendapatkan untuk beradaptasi dengan penyimpanan dokumen kolaboratif, yang
penyimpanan referensi kebutuhan organisasi yang relevan dengan merupakan ciri
dokumen sehingga dapat merancang kebutuhan organisasi hal ini organisasi modern.
kelengkapan form yang tepat dan sejalan dengan tujuan
transkrip rapat fleksibel SMART ASN membangun
ASN yang strategis dalam
Kolaboratif : diskusi menjalankan tugas-
adalah bentuk nyata dari tugasnya. Dalam segi
kolaborasi. Bekerja sama Manajemen ASN kegiatan
menciptakan solusi yang ini merupakan upaya
lebih baik dan inovatif meningkatkan kinerja
melalui diskusi mencari
solusi efektif
2. Membuat rancangan . Draf form Berorientasi Pelayanan : Manajemen ASN : draf form Dengan mengajukan
form checklist checklist Draf form checklist checklist penyimpanan draf form checklist

penyimpanan
dokumen ke mentor
dapat berpartisipasi
dalam upaya

standarisasi
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Keterkaitan

Keterkaitan Substansi

Kontribusi

Substansi Mata Mata Pelatihan Terhadap
NGO et Tahfelpan Output / P(?Iaj[ihfem-Agenda I Ageno!a i Vis_i/Misi/Tusi/
Kegiatan Hasil Nilai-nilai Dasar Manajemen ASN dan Tujuan
ASN BerAkhlak SMART ASN Organisasi
diajukan ke mentor Akuntabel : Dengan SMART ASN : mendukung pelaksanaan tugas di
mengajukannya ke mentor tercapainya efisiensi kerja unit kerja
untuk evaluasi, dalam hal penyimpanan
menunjukkan tanggung dokumen dengan
jawab dalam memastikan mengoptimalisasikan aplikasi
bahwa rancangan tersebut yang sudah di sediakan
memenuhi standar yang
diperlukan
2 | Pengumpulan data . Meminta masukan . Catatan hasil Harmonis : Kegiatan ini Manajemen ASN : Mendapat masukan

untuk diinput ke
dalam form checklist
kelengkapan

transkrip rapat.

dari mentor, Asisten
Perisalah Legislatif
Mabhir, Perisalah
Ahli Pertama

diskusi dengan
mentor, rekan

kerja, dan senior

mencerminkan hubungan
kerja yang harmonis dan
saling mendukung serta
membangun komunikasi
yang baik dan kerja sama
untuk menciptakan
lingkungan kerja yang
positif.

Kompeten : meminta

masukan adalah bagian

Meminta masukan dari

berbagai pihak membantu
untuk terus berinovasi dan
memperbaiki kinerja yang

belum efisien.

SMART ASN : Hal ini
memperkuat kepercayaan
bahwa kita secara aktif

mencari cara untuk

dari mentor dan
rekan kerja dapat
menjadikan lebih
efektif dan efisien
dalam menjalankan
tugas, yang secara
langsung
mendukung misi
untuk memberikan

layanan yang prima
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No

Kegiatan

Tahapan
Kegiatan

Output /
Hasil

Keterkaitan
Substansi Mata
Pelatihan Agenda Il
Nilai-nilai Dasar
ASN BerAkhlak

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan
Agenda IlI
Manajemen ASN dan
SMART ASN

Kontribusi
Terhadap
Visi/Misi/Tusi/
Tujuan
Organisasi

dari proses
pengembangan
kompetensi dengan
menerima saran dari

senior dan rekan kerja.

meningkatkan hasil kerja.

kepada DPR RI.

2. Mengumpulkan data

rapat kelengkapan di

Komisi X

2. Google drive
berisi jadwal

rapat

Kolaboratif :
Pengumpulan data form
checklist bukanlah tugas
yang bisa diselesaikan
sendiri. Dibutuhkan
kolaborasi dengan
berbagai APL lain dan
pihak terkait lainnya
untuk memastikan bahwa
semua dokumen tersedia

dan lengkap.

Harmonis : Pengumpulan
data dari berbagai sumber

memerlukan komunikasi

Manajemen ASN : Dalam
pengumpulan data rapat
profesionalitas ditunjukkan
melalui ketelitian, ketepatan
waktu, dan konsistensi

dalam pekerjaan.

SMART ASN : ASN
mampu menggunakan
teknologi ini, kemampuan
dalam mengelola teknologi
dengan baik memastikan
bahwa proses pengumpulan

data dilakukan dengan cepat

Pengumpulan data
yang terstruktur dan
terstandarisasi
mendukung
terciptanya data
yang lengkap dan
akurat. Ini juga
memudahkan
pencarian dan
pelacakan dokumen,
yang sangat penting
untuk mendukung
tugas-tugas Asisten

Perisalah Legislatif.
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Keterkaitan

Keterkaitan Substansi

Kontribusi

Substansi Mata Mata Pelatihan Terhadap
NGO et Tahfelpan Output / P(?Iaj[ihfem-Agenda I Ageno!a i Vis_i/Misi/Tusi/
Kegiatan Hasil Nilai-nilai Dasar Manajemen ASN dan Tujuan
ASN BerAkhlak SMART ASN Organisasi
yang efektif dan kerja dan tepat.
sama yang harmonis,
terutama dengan Komisi
X
3. Pengisian data form 4. Rancangan form Kolaboratif : Dengan Manajemen ASN : Kegiatan ini
checklist checklist kolaborasi yang baik, Rancangan form checklist mendukung

kelengkapan

transkrip rapat

penyimpanan
dokumen
kelengkapan

transkrip rapat

seluruh proses pengisian
data dapat dilakukan lebih
cepat dan tepat,
mengurangi risiko
kesalahan dan
memastikan bahwa
transkrip rapat disusun
dengan data yang lengkap

dan akurat.

Akuntabel : Dalam
pengisian data form
checklist menunjukkan

bahwa individu

penyimpanan dokumen
yang baru dan lebih efisien
adalah inovasi yang
bertujuan meningkatkan

efisiensi kerja

SMART ASN :
mendukung tercapainya
efisiensi kerja dalam hal
penyimpanan dokumen
dengan mengoptimalisasi
aplikasi yang sudah di

sediakan

rancangan form
dengan memastikan
bahwa form
checklist yang
digunakan sudah
sesuai dengan
praktik terbaik yang
disarankan oleh

senior.
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Keterkaitan

Keterkaitan Substansi

Kontribusi

penggunaan form
checklist
penyimpanan
dokumen
kelengkapan

transkrip rapat

checklist
penyimpanan
dokumen
kelengkapan
transkrip rapat pada
Komisi X

sosialisasi

pengimplementasian form
checklist bertujuan untuk
memastikan bahwa
dokumen disimpan dengan
cara yang memudahkan

akses dan penggunaan.

Adaptif :
pengimplementasian form
checklist dan siap mendapat
masukan dari rekan kerja
menunjukkan kesiapan

untuk beradaptasi dengan

Mengumpulkan umpan balik
dengan cara menguji form
checklist mencerminkan
upaya untuk perbaikan
berkelanjutan dalam sistem

penyimpanan dokumen.

SMART ASN : Penggunaan
aplikasi relevan dalam
pengujian form checklist
mendukung pemanfaatan

teknologi yang efektif.

Substansi Mata Mata Pelatihan Terhadap
NGO et Tahfelpan Output / Pglaj[ih.an-Agenda I Ageno!a i Vis_i/Misi/Tusi/
Kegiatan Hasil Nilai-nilai Dasar Manajemen ASN dan Tujuan

ASN BerAkhlak SMART ASN Organisasi

bertanggung jawab untuk

memastikan bahwa data

yang mereka input adalah

akurat, sesuai standar, dan

terdokumentasi dengan

baik

3 | Implementasi 1. Sosialisasi form 1. Daftar hadir Berorientasi Pelayanan: Manajemen ASN : Sosialisasi form

checklist untuk
penyimpanan
dokumen
kelengkapan
transkrip rapat
sangat penting untuk
memastikan bahwa
informasi dapat
diterima dengan baik
dan dapat
implementasikan.
Sehingga dapat

mendukung
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Keterkaitan

Keterkaitan Substansi

Kontribusi

Substansi Mata Mata Pelatihan Terhadap
. Tahapan Output / Pelatihan Agenda Il Agenda IlI Visi/Misi/Tusi/
No Kegiatan . . e . .
Kegiatan Hasil Nilai-nilai Dasar Manajemen ASN dan Tujuan
ASN BerAkhlak SMART ASN Organisasi
melakukan perbaikan pelayanan kepada
DPR RI hal ini

berhubungan dengan
tugas Setjen DPR Rl
dalam pengolahan
data dan pelayanan

informasi

2. Penggunaan form
checklist untuk
Asisten Perisalah
Legislatif Terampil,
Asisten Perisalah
Legilatif Mahir,
Perisalah Legislatif

Pertama

2. Dokumentasi
pada saat
sosialisasi

Kolaboratif : Checklist ini
memungkinkan setiap
anggota tim untuk saling
mendukung, berbagi
informasi, dan memonitor

progres secara transparan

Adaptif : Penggunaan
checklist juga
mencerminkan kemampuan
untuk beradaptasi dengan
perubahan dan

meningkatkan efisiensi

Manajemen ASN : Checklist
membantu meningkatkan
profesionalitas ASN dengan
menyediakan informasi yang
jelas untuk memastikan
semua dokumen lengkap dan

terorganisir.

SMART ASN : Penggunaan
checklist menunjukkan
kesiapan staf untuk
beradaptasi dengan standar

global dalam manajemen

Dengan melakukan
sosialisasi secara
efektif, menunjukkan
komitmen untuk
memberikan
dukungan yang
profesional dalam
penyimpanan

dokumen rapat.
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Keterkaitan Keterkaitan Substansi Kontribusi
Substansi Mata Mata Pelatihan Terhadap
NGO et Tahfelpan Output / Pglaj[ih.an-Agenda I Ageno!a i Vis_i/Misi/Tusi/
Kegiatan Hasil Nilai-nilai Dasar Manajemen ASN dan Tujuan
ASN BerAkhlak SMART ASN Organisasi
kerja.. dokumen.
4 | Evaluasi 1. Meminta saran dan 1. Kuesioner Harmonis : ASN bekerja Manajemen ASN : Dengan meminta
masukan kepada menggunakan dengan cara yang Akuntabilitas ASN yaitu saran kepada
stakeholder terkait google form menghargai setiap bertanggung jawab untuk stakeholder dapat

perihal penggunaan
form checklist sebagai
penyimpanan dokumen
kelengkapan transkrip

rapat

stakeholder, menjaga
hubungan yang baik dan
memastikan komunikasi
berjalan dengan lancar
tanpa adanya

kesalahpahaman.

Loyal: ASN setia pada
tujuan organisasi dalam
mencari saran dan
masukan, memastikan
bahwa hasilnya selaras
dengan visi dan misi

instansi.

mencatat dan melaporkan
setiap masukan yang
diterima, memastikan
proses ini dapat

dipertanggungjawabkan.

SMART ASN :

mempertimbangkan
dampak dari masukan ini
terhadap kepentingan
nasional, menjaga agar
solusi yang diambil tetap
mendukung nilai-nilai

kebangsaan.

memastikan form
checklist
penyimpanan bisa
optimal, sehingga
Sekretariat
Jenderal dapat
memberikan
layanan yang lebih
baik dalam
mendukung proses
persidangan DPR
RI.

25




Keterkaitan Keterkaitan Substansi Kontribusi
Substansi Mata Mata Pelatihan Terhadap
NGO et Tahapan Output / Pelatihan Agenda Il Agenda IlI Visi/Misi/Tusi/
Kegiatan Hasil Nilai-nilai Dasar Manajemen ASN dan Tujuan
ASN BerAkhlak SMART ASN Organisasi
2. Melakukan analisa hasil| 2. Rekap hasil Berorientasi Pelayanan: Manajemen ASN : Dengan melakukan
saran dan masukan kuesioner ASN dalam menganalisis evaluasi yang

stakeholder

masukan yang diberikan
stakeholder, berfokus pada
bagaimana hasil analisis
tersebut dapat
meningkatkan kualitas

pelayanan.

Harmonis: ASN
mempertimbangkan
berbagai pandangan dan
masukan stakeholder
menjaga keharmonisan

hubungan

ASN menggunakan metode
analisis yang paling efektif
dan efisien,
memaksimalkan

penggunaan microsoft365

SMART ASN :

Mempertimbangkan dampak
dari masukan ini terhadap
kepentingan nasional,
menjaga agar solusi yang
diambil tetap mendukung

nilai-nilai kebangsaan.

melibatkan
stakeholder, hal ini
memastikan bahwa
form checklist
penyimpanan
dokumen rapat
disesuaikan
dengan kebutuhan
nyata. Proses ini
mencerminkan
komitmen terhadap
profesionalisme
dalam mendukung
kegiatan DPR RI.
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B. Jadwal Kegiatan

JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI
Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi

Table 7. Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi

Kegiatan/ Tahapan AGUSTUS SEPTEMBE OKTOBER

: R
Kegiatan U I[NV T [ [V T[]]IV

No

1. | Melakukan perancangan dan
perencanaan form checklist
penyimpanan dokumen

kelengkapan transkrip rapat

a) Diskusi dengan rekan kerja
dan mentor untuk

mendapatkan referensi

b) Membuat rancangan form
checklist penyimpanan
dokumen kelengkapan
transkrip rapat yang
diajukan ke mentor

2. | Pengumpulan data untuk diinput
ke dalam form checklist

kelengkapan transkrip rapat

a) Meminta masukan dari
mentor, Asisten Perisalah
Legislatif Mahir, Perisalah
Ahli Pertama

b) Mengumpulkan data rapat
kelengkapan di Komisi X

C) Pengisian data form
checklist kelengkapan

transkrip rapat

3. | Mengimplementasikan
penggunaan form checklist dengan

Sosialisasi

a) Sosialisasi form checklist

penyimpanan dokumen
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kelengkapan transkrip rapat

pada Komisi X

b)

Penggunaan form checklist
untuk Asisten Perisalah
Legislatif Terampil, Asisten
Perisalah Legilatif Mahir,

Perisalah Legislatif Pertama

Evaluasi

a)

Meminta saran dan masukan
kepada stakeholder terkait
perihal penggunaan form
checklist sebagai tracking
penyimpanan dokumen

kelengkapan transkrip rapat

b)

Melakukan analisa hasil saran

dan masukan stakeholder
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BAB V
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Jadwal Kegiatan Aktualisasi
Dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi yang berjudul “Pemanfaatan Excel
Microsoft 365 Dalam Penyusunan Form Checklist Penyimpanan Kelengkapan Rapat
di Komisi X DPR RI” yang dilaksanakan selama masa habituasi kurang lebih satu bulan
sesuai dengan rencana kegiatan yang sudah disusun diawal. Dalam pelaksanaan kegiatan
yang dilakukan tidak ada kegiatan yang lepas dari jadwal yang telah ditentukan dalam
rencana kegiatan.

Hanya saja ada satu tahapan pada kegiatan nomor 5 yaitu meminta saran dan masukan
kepada stakeholder terkait penggunaan form checklist sebagai penyimpanan dokumen
kelengkapan transkrip rapat yang awalnya output nya berupa kuesioner melalui google form
setelah berdiskusi dengan mentor akhirnya diputuskan untuk kuesioner tidak melalui google
form melainkan melalui microsoft form. Perubahan tersebut tidak mempengaruhi rekan kerja
Tim Komisi X dalam melakukan pengisian kuesioner maupun dalam memberikan saran
masukan. Microsoft form dipilih karena merupakan fitur yang disediakan dalam microsoft 365,

hal ini sejalan dengan pemanfaatan microsoft 365 yang digunakan dalam aktualisasi ini.

B. Penjelasan Tahapan Kegiatan

Penulis melaksanakan kegiatan aktualisasi sebagai bagian dari tugas dalam Pelatihan
Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) Golongan 11 di Sekretariat Jenderal DPR RI tahun
2024 selama periode habituasi atau off campus, yang berlangsung dari tanggal 29 Agustus
hingga 10 Oktober 2024. Selama masa off campus, selain menjalankan rancangan aktualisasi
yang telah disusun sebelumnya, penulis juga tetap melaksanakan tugas-tugas lain yang
diberikan oleh pimpinan.

Adapun kegiatan aktualisasi di lapangan akan saya jelaskan secara rinci dalam bab
ini. Rangkaian kegiatan aktualisasi tersebut merupakan upaya penyelesaian isu yang diangkat
dalam rancangan aktualisasi, yaitu: "Belum efisiennya penyimpanan dokumen kelengkapan
rapat untuk mengerjakan transkrip di Komisi X" pada saat ini, untuk memeriksa dokumen yang

sudah diunggah, harus membuka setiap rapat satu per satu di dalam aplikasi SIRIH.

B.1 Melakukan perancangan dan perencanaan form checklist penyimpanan

dokumen kelengkapan transkrip rapat

B.1.1 Diskusi dengan rekan kerja dan mentor untuk mendapatkan referensi

Pada hari Jumat, 6 September 2024 saya melakukan konsultasi dengan mentor
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yaitu Ibu Fitri Febriyamin, A.Md.A.B selaku Mentor dari penulis guna berdiskusi terkait
draf form checklist kelengkapan dokumen rapat sekaligus meminta saran mengenai
langkah yang diambil selanjutnya untuk memperoleh referensi dari rekan di Tim Komisi
X.

Gambar 1. 5 Kegiatan Diskusi dengan Mentor

Sesuai arahan dari mentor untuk melakukan komunikasi dengan Asisten
Perisalah Legislatif Mahir terkait dengan dokumen kelengkapan yang sudah dikirim

oleh AKD dilakukan melalui whastapp.
@ Wastsdgn = o x

d‘ M Farini APL Mayeliatrd x ¢ D

'
Aasalarualaikuem mbs Ari
mbia aky a2 yaa 1p mat lwwat wa mba sku kan di

rah aku mau s
untuk jadwal rapat dan kelengkapanings dan bulsn januan sku
bisa dapetrya dion yaa mba?

ni dar gelrive yang dikasih sama setko X, ratii

SEMAngat A a5 yaal
|

Gambar 1. 6 Screenshot chatting dengan APL Mahir

B.1.2 Membuat rancangan form checklist penyimpanan dokumen kelengkapan
transkrip rapat yang diajukan ke mentor

Hasil dari konsultasi dengan mentor dan komunikasi dengan Ibu Farini
Maydiatri Caesara Putri, S.M. selaku Asisten perisalah Legislatif Mahir, penulis
membuat draf form checklist penyimpanan dokumen kelengkapan transkrip dengan
memanfaatkan fitur excel microsoft 365 yang nantinya dapat di akses dan digunakan

secara realtime.
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Gambar 1. 7 Proses membuat draf form checklist

Wujud penerapan nilai BerAKHLAK pada kegiatan B.1.1 dan B.1.2 antara lain
sebagai berikut :
1. Adaptif
Melalui diskusi dengan rekan kerja mencerminkan kemampuan untuk
beradaptasi dengan kebutuhan organisasi.
2. Kolaboratif
Diskusi dengan Mentor adalah bentuk nyata dari kolaborasi.
3. Akuntabel
Dengan mengajukannya ke mentor untuk evaluasi, menunjukkan
tanggung jawab dalam memastikan bahwa rancangan tersebut memenuhi standar
yang diperlukan.
4. Berorientasi Pelayanan
Draf form checklist penyimpanan dokumen yang efektif bertujuan untuk

mempermudah akses dokumen transkrip.

Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Manajemen ASN dan SMART
ASN Kegiatan ini menunjukkan pemikiran strategis dengan merancang form checklist
kelengkapan dokumen yang relevan dengan kebutuhan Tim Risalah Komisi X, hal ini
sejalan dengan tujuan SMART ASN membangun ASN vyang strategis dalam
menjalankan tugas-tugasnya. Dalam segi Manajemen ASN kegiatan ini merupakan
upaya meningkatkan kinerja melalui diskusi mencari solusi efektif

Kegiatan ini sejalan dengan Visi Sekretariat Jenderal DPR RI melalui proses
diskusi dengan mentor dan kolaborasi dengan rekan kerja menunjukkan komitmen
terhadap kualitas kerja yang tinggi hal tersebut mencerminkan sikap profesional.

Sedangkan keterkaitan dengan Misi Sekretariat Jenderal DPR RI dengan adanya
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Form checklist penyimpanan dokumen memastikan kelengkapan data yang diperlukan
dalam transkrip rapat, sehingga dokumen tersimpan dengan baik dan dapat digunakan
sebagai referensi pengambilan keputusan oleh DPR RI hal ini sejalan dengan Misi

Penyajian data yang lengkap, akurat, dan andal.

B.2 Pengumpulan data untuk diinput ke dalam form checklist kelengkapan transkrip
rapat
B.2.1 Meminta masukan dari mentor, Asisten Perisalah Legislatif Mabhir,
Perisalah Ahli Pertama
Kegiatan diskusi ini dilakukan untuk mendapat feedback terkait dengan draf
form checklist yang akan digunakan untuk aktualisasi nantinya. Dengan melibatkan
mentor, rekan kerja, dan senior penulis mendapat arahan dan persetujuan terkait langkah
lanjutan yang harus diambil untuk melanjutkan ke proses pembuatan rancangan form
checklist kelengkapan transkrip rapat. Draf yang sudah dibuat diajukan kepada Ibu Fitri
Febriyamin, A.Md.A.B selaku Mentor, Farini Maydiatri Caesara Putri, S.M selaku
Asisten Perisalah Legislatif Mahir dan lbu Lina Agustina Purwaningrum, S.AP selaku
Perisalah Legislatif Muda untuk mendapatkan saran dan masukan.

o et 5 B

uuuuu

..................

i A

QoOoooaoOosos

Gambar 1. 8 Draf form checklist

Beberapa perbedaan masukan yang dikemukakan antara saya dengan APL
Mahir dan PL Muda sehingga brainstorming kami lakukan agar komponen yang akan
dimasukkan ke dalam form checklist sesuai dengan kebutuhan dari Komisi X DPR RI
serta dapat memberikan informasi secara jelas terkait dengan dokumen transkrip yang
telah di upload pada aplikasi SIRIH DPR RI.
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Gambar 1. 10 Brainstorming dengan Asisten Perisalah Legislatif Mahir

Wujud penerapan nilai BerAKHLAK pada kegiatan ini adalah
1. Harmonis

Kegiatan ini mencerminkan hubungan kerja yang harmonis dan saling
mendukung serta membangun komunikasi yang baik dan kerja sama untuk

menciptakan lingkungan kerja yang positif.
2. Kompeten
Meminta masukan adalah bagian dari proses pengembangan kompetensi

dengan menerima saran dari senior dan rekan kerja.

Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Manajemen ASN dan SMART
ASN

1. Manajemen ASN : Meminta masukan dari berbagai pihak membantu untuk

terus berinovasi dan memperbaiki kinerja yang belum efisien.

2. SMART ASN : Hal ini memperkuat kepercayaan bahwa kita secara aktif
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mencari cara untuk meningkatkan hasil kerja menggunakan teknologi yang
berkembang.

B.2.2 Mengumpulkan data rapat kelengkapan di Komisi X

Setelah kegiatan brainstorming yang dilakukan bersama Mentor, PL Muda dan
APL Mahir telah disepakati komponen yang akan dimasukkan ke dalam form checklist,
langkah selanjutnya adalah memasukkan data rapat, baik yang telah dilakukan transkrip
serta telah mengupload dokumen kelengkapan transkrip di aplikasi SIRIH ataupun yang
belum dilakukan trasnkrip di masa sidang V tahun 2023/2024.

Daftar rapat masa sidang V tahun 2023/2024 didapatkan dari AKD Setkom X
yang dikirimkan kepada tim Risalah Komisi X melalui link googledrive. Link yang
dikirimkan AKD melalui whatsapp ini sudah berisikan daftar rapat selama masa sidang
V tahun 20232/2024 serta dokumen kelengkapan transkrip rapat masa sidang V tahun
2023/2024. Dokumen yang dikirimkan oleh Setkom X di simpan tidak hanya dalam
google drive akan tetapi juga di aplikasi Simponi, sebagian dokumen juga tidak
diberikan oleh AKD kepada Tim Risalah Komisi X.

Dibagikan kepadasaya > MSVTS2023--2024 ~ & v= B0
Jeni || orang Dimodifik
Nama Pemilik Terakhir diub.. - Ukuran file
B BAHAN RAPAT 0 desynirmalal?] 30 Mei 2024 -
B} DAFTAR PEMEICARA 0 desyr 0 Meai
B DAFTAR TAMU @) desyninmalaizt 30 Mei 2004 =
B JADWAL MS VTS 2023--2024 Q) desye -
KEHADIRAN ANGGOTA o desyr -
3 REKAMAN RAPAT 0 desynirmalal2] 30 Mei 2024

Gambar 1. 11 Screenshot google drive yang berisikan dokumen transkrip

I'Eo BAHAN RAPAT [ Download all files | -

BAHAN RAPAT 2533 MB
DAFTAR PEMBICARA

DIAFTAR TAMU

JIADWAL M5V TS5 2023--2024

KEHADIRAN ANGGOTA 38,7 MB

REKAMAN RAPAT 28GB 2 bulanyarg |
Gambar 1. 12 13 Screenshot aplikasi Simfoni yang berisikan dokumen transkrip
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Wujud penerapan nilai BerAKHLAK pada tahapan kegiatan ini adalah :

1. Kolaboratif

Pengumpulan data form checklist bukanlah tugas yang bisa diselesaikan sendiri.
Dibutuhkan kolaborasi dengan berbagai APL lain dan pihak terkait lainnya untuk
memastikan bahwa semua dokumen tersedia dan lengkap.

2. Harmonis

Pengumpulan data dari berbagai sumber memerlukan komunikasi yang efektif

dan kerja sama yang harmonis, terutama dengan Tim Risalah Komisi X.

Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Manajemen ASN dan SMART

ASN
1. Manajemen ASN : Dalam pengumpulan data rapat profesionalitas
ditunjukkan melalui ketelitian, ketepatan waktu, dan konsistensi dalam

pekerjaan.

2. SMART ASN : ASN mampu menggunakan teknologi ini, kemampuan
dalam mengelola teknologi dengan baik memastikan bahwa proses

pengumpulan data dilakukan dengan cepat dan tepat.

B.2.3 Pengisian data form checklist kelengkapan transkrip rapat

Daftar rapat dan dokumen yang dikirim AKD serta telah di upload pada aplikasi
SIRIH di inputkan dalam form checklist kelengkapan transkrip rapat yang telah disetujui
mentor. Selanjutnya melakukan koordinasi dengan APL terkait rapat yang telah
dikerjakan transkripnya serta rapat intern yang tidak diberikan kepada Tim Risalah
Komisi X.

APL vyang telah selesai mengerjakan transkrip dan mengupload dokumen
kelengkapan pada aplikasi SIRIH dapat mengisi checklist yang sudah disediakan secara
realtime sehingga masing-masing APL juga dapat memantau progres dari dokumen
yang dikerjakan serta PL juga dapat segera memfollowup dokumen yang belum tersedia
kepada Setkom X.
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Gambar 1. 14 Koordinasi dengan APL terkait pengisian form checklist

3 M FORM CHECK LIST KELENGKAPAN DOKUMEN <3 Cari alat, bantuan, dan lainnya (Alt + Q & (r)

L17 v fx | FALSE v

+ FORM CHECKLIST KELENGKAPAN RAPAT KOMIS! X DPR R!

MASA | TAMUNY AN
o PUKUL | TANGGALRAPAT NAMA RAPAT AGENDA ACARA
SOANG | SOAN AARET
v |rasiana|  1rco 14Me 2024 |Rapat Intem Kamini X DPR Al st [Kapat -
Intarnsl l
Tt anghap '
2 v 1000 I6Me 2024 [HDAU Komiy X DPR @ Dergan Badan  |Fenyamosan axpimas terart senakan UKT = ”
3 v 1560 T6Mei 2004 al Fana Pemciayoan L. Memiohas TOR Panja Fembisyosn Fendiedan  |Raoet
oo cou X DY R ertutuc)  [komici 2 PR &1 intacna o ;
2, Wembehs Jadwal Kegatan Pacis T
o | . S| I _ [nenanin . | .
i v |mafzoa| 1000 21MeI2028  |RapstKena Kom K OFR I Seagan | Feo§atan pengeiclann aegasran pendiakan bag (Aawer
e 70 (8actan Habum, BULL da
8 ha
uban Tonggal
5 v rowroal e T Am 7L IR pwen oo ann Perdban |1 pacwn e pemiiwen o ikss oieh \wasia NP v
< L
MSV23-24 +
. A W@ X

Gambar 1. 15 Tampilan form checklist kelengkapan

Gambar 1. 16. QR Code Form Checklist

Wujud penerapan nilai BerAKHLAK pada tahapan kegiatan ini adalah :

1. Kolaboratif
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Dengan kolaborasi yang baik, seluruh proses pengisian data dapat dilakukan
lebih cepat dan tepat, mengurangi risiko kesalahan dan memastikan bahwa transkrip

rapat disusun dengan data yang lengkap dan akurat.

2. Akuntabel
Dalam pengisian data form checklist menunjukkan bahwa individu bertanggung
jawab untuk memastikan bahwa data yang mereka input adalah akurat, sesuai standar,

dan terdokumentasi dengan baik.

Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Manajemen ASN dan SMART
ASN
1. Manajemen ASN : Rancangan form checklist penyimpanan dokumen yang
baru dan lebih efisien adalah inovasi yang bertujuan meningkatkan efisiensi
kerja
2. SMART ASN : Mendukung tercapainya efisiensi kerja dalam hal
penyimpanan dokumen dengan mengoptimalisasi fitur yang sudah di
sediakan
Keterkaitan dengan Visi dan Misi Sekretariat Jenderal DPR RI yaitu:
menjadi organisas yang modern dengan mengumpulkan dan mengisi data dalam form
checklist yang dirancang untuk kemudahan akses dan kelengkapan dokumen merupakan
upaya modernisasi yang mendukung digitalisasi. Dengan mengandalkan masukan dari
mentor dan staf terkait dalam proses pengumpulan data, kegiatan ini mencerminkan

penerapan tata kelola yang transparan dan profesional
B.3 Mengimplementasikan penggunaan form checklist dengan Sosialisasi

B.3.1 Sosialisasi form checklist penyimpanan dokumen kelengkapan transkrip
rapat pada Komisi X

Sosialisasi form checklist penyimpanan dokumen kelengkapan transkrip
dilakukan kepada Tim Risalah Komisi X DPR RI dan dihadiri juga oleh Kasubbag
Risalah. Sosialisasi dimulai dengan pemaparan latar belakang penggunaan excel
microsoft365 yang dapat diedit dimana saja secara realtime. Sehingga dapat mendukung
pelayanan kepada DPR RI dalam hal pengolahan data dan pelayanan informasi.
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Gambar 1. 17 Dokumentasi Sosialisasi

Sosialisasi juga berfungsi untuk memberikan pemahaman terhadap pegawai
yang belum familier terhadap penggunaan microsoft365 serta diberikan petunjuk
pengisian form checklist ini dengan beberapa pilihan langkah yaitu melalui portal Setjen
DPR RI, Microsoft Teams atau dapat secara langsung membuka excel microsoft365.

Berikut QR materi sosialisasi beserta dengan QR form checklist kelengkapan transkrip
rapat

Gambar 1. 18 QR Code Materi Sosialisasi
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CARA MENGAKSES LINK
EXCEL 365

1.Melalui share link melalui
Whatsapp atau googledrive

2.Melalui Portal DPR RI

3.Melalui MicrosoftTeams

Gambar 1. 19 Slide materi sosialisasi

Wujud penerapan nilai BerAKHLAK pada tahapan kegiatan ini adalah :
1. Berorientasi Pelayanan
Pengimplementasian form checklist bertujuan untuk memastikan bahwa
dokumen disimpan dengan cara yang memudahkan akses dan penggunaan.
2. Adaptif
Pengimplementasian form checklist dan siap mendapat masukan dari rekan

kerja menunjukkan kesiapan untuk beradaptasi dengan melakukan perbaikan

Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Manajemen ASN dan SMART
ASN

1. Manajemen ASN : Mengumpulkan umpan balik dengan cara menguji form
checklist mencerminkan upaya untuk perbaikan berkelanjutan dalam sistem

penyimpanan dokumen.

2. SMART ASN : Penggunaan aplikasi relevan dalam pengujian form
checklist mendukung pemanfaatan teknologi yang efektif

B.3.2 Penggunaan form checklist untuk Asisten Perisalah Legislatif Terampil,

Asisten Perisalah Legilatif Mahir, Perisalah Legislatif Pertama
Tahapan ini APL mulai memanfaatkan form checklist saat menyusun transkrip
sehingga dokumen yang belum tersedia dapat diketahui dengan mudah selain itu bagi
PL bisa mulai memfolloup dokumen yang belum di berikan AKD. Dengan adanya form
checklist ini, seluruh pihak yang terlibat dalam penyusunan risalah dapat memonitor
kelengkapan dokumen secara lebih transparan serta mengurangi potensi keterlambatan.
Sehingga, form checklist ini menjadi alat bantu yang efektif dalam meningkatkan
efisiensi kerja serta memudahkan tracking kelengkapan dokumen dalam proses
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pembuatan Risalah di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI.

P e ik S CBEUE WO  -chm a0

Gambar 1. 20 Tampilan form checklist APL Terampil
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FORM CHECKLIST KELENGKAFAN RAPAT KOMIS! X DFR R

Gambar 1. 21 Tampilan form checklist PL Pertama

~FORM CHECKLIST KFLENGKABAN RAPAT ROMISI X 068 Al )

el

Gambar 1. 22 Tampilan form checklist APL Mahir

Wujud penerapan nilai BerAKHLAK pada tahapan kegiatan ini adalah :
1. Kolaboratif

Checklist ini memungkinkan setiap anggota tim untuk saling mendukung,
berbagi informasi, dan memonitor progres secara transparan
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2. Adaptif
Penggunaan checklist juga mencerminkan kemampuan untuk beradaptasi

dengan perubahan dan meningkatkan efisiensi kerja.

Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Manajemen ASN dan SMART
ASN

1. Manajemen ASN : Checklist membantu meningkatkan profesionalitas staf
dengan menyediakan panduan yang jelas untuk memastikan semua dokumen
lengkap dan terorganisir.

2. SMART ASN : Penggunaan checklist menunjukkan kesiapan staf untuk

beradaptasi dengan standar global dalam manajemen.

Keterkaitan dengan Visi dan Misi Sekretariat Jenderal DPR RI :

Profesionalisme: Sosialisasi form checklist menunjukkan komitmen terhadap
profesionalisme melalui upaya memastikan semua anggota tim memahami dan
mampu menggunakan sistem baru secara efektif.

Memberikan dukungan dan pelayanan prima: Sosialisasi dan implementasi
form checklist bertujuan untuk memudahkan proses akses dan penyimpanan
dokumen yang diperlukan bagi tim risalah Komisi X. Hal ini meningkatkan
kualitas dukungan administratif, memastikan dokumen yang lengkap dan mudah
diakses, sehingga mendukung pelaksanaan tugas DPR RI secara optimal.

B.4 Evaluasi

B.4.1 Meminta saran dan masukan kepada stakeholder terkait penggunaan form
checklist sebagai tracking penyimpanan dokumen kelengkapan transkrip rapat.
Setelah melakukan sosialisasi penulis merancang kuesioner menggunakan
microsoft form yang awalnya di rancangan menggunakan google form diganti
menggunakan microsoft form. Pada awalnya penulis ragu menggunakan microsoft form
karena ada kekhawatiran terhadap resistensi dari para pengguna yang belum familiar
dengan microsoft 365, mengingat sebagian besar sudah terbisa dengan google form.
Namun, setelah mempertimbangkan manfaat jangka panjang seperti integrasi yang lebih
baik selain itu Setjen DPR RI yang sudah beralih menggunakan Microsoft 365 sehingga

penulis memutuskan untuk beralih menggunakan Microsoft Forms.
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Gambar 1. 23 Proses Pembuatan Kuesioner Feedback
Melalui kuesioner ini penulis berharap mendapatkan feedback dari Tim Risalah
Komisi X DPR RI mengenai sosialisasi pemanfaatan Microsoft Excel 365 dalam
penyususnan form checklist kelengkapan transkrip rapat. Kuesioner ini bertujuan untuk
mengukur seberapa jelas materi yang disampaikan, relevansinya dengan kebutuhan Tim
Risalah Komisi X, serta potensi penerapan form checklist dimasa mendatang. Selain itu,
kuesioner juga memberikan kesempatan untuk memberikan saran atau rekomendasi

lebih lanjut terhadap form checklist kelengkapan transkrip rapat ini.

Feedback Survey

Gambar 1. 24 QR Code kuesioner evaluasi

Wujud penerapan nilai BerAKHLAK pada tahapan kegiatan ini adalah :

1. Harmonis
ASN bekerja dengan cara yang menghargai setiap stakeholder, menjaga
hubungan yang baik dan memastikan komunikasi berjalan dengan lancar
tanpa adanya kesalahpahaman.

2. Loyal
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ASN setia pada tujuan organisasi dalam mencari saran dan masukan,

memastikan bahwa hasilnya selaras dengan visi dan misi instansi.

Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Manajemen ASN dan SMART

ASN

1. Manajemen ASN : Akuntabilitas ASN yaitu bertanggung jawab untuk

mencatat dan melaporkan setiap masukan yang diterima, memastikan proses

ini dapat dipertanggungjawabkan.

2. SMART ASN : mempertimbangkan dampak dari masukan ini terhadap

kepentingan nasional, menjaga agar solusi yang diambil tetap mendukung

nilai-nilai kebangsaan.

B.4.2 Melakukan analisa hasil saran dan masukan stakeholder

Kuesioner yang telah diisi oleh Tim Risalah Komisi X akan otomatis masuk dan

terekap dalam kolom “responses” Micrososft Forms. Data yang telah diisi dan diberikan

oleh Tim Risalah Komisi X dapat diekspor ke dalam format Microsoft Excel 365 untuk

mempermudah rekapitulasi, analisis, serta pengambilan keputusan. Jawaban yang

diberikan oleh Tim Risalah Komisi X juga akan menjadi dasar untuk melakukan

evaluasi lebih lanjut terkait penggunaan form checklist kelengkapan transkrip rapat,

termasuk potensi perbaikan dan pengembangan yang lebih efisien ke depannya.

KM Feedback Survey G -

& (ra

K

17 v I
i i G H | I

2, Roona Anafi Mur Hanife Roona Anafi Nur Hanife Asisten Perisalah Legis| Sangat jelas Sangat relevan
3 Farin| Maydiatri Cae<ar Farini Maydiatri Asistan Perisalah Legis] Cukup Jelas Cuskup relevan
4 1 Renl Renl Pusg ” iah Legisiatf Ahll Sangat jelas Sangat relevan
5 1 Lina Agusting Purwanir Lina Agustina Purwanin Perigalah Legistatil Ahli Cukup Jelas Sangat relevan
© Nita Setya Efriyani  Nita Seya Efriyani  Asisten Perisalah Legis| Sangat jelss Sangat relevan
7 Reywi Aldatys Reyvi Aldatya Perisalah Legislatif Akl Sangat jelas Sangat relevan
B Pesta Evarla Simbabon ! Pesta Evarla Simbaban,! Perisalah Legistatif Akl Cukup lefas Relevan

8 Michiko Dewl 5.H. Michiko Dewl,5.H Kepala Subbagian Risal Cukup Jelas Cukup relevan

3. Secara keseluruhan, seberapa jelas informasi yang disampaikan sosialisasi ini?

More Details

@ Sangatjelas 4
@ Cukup Jelas 4
. Jelas 0
@ Kurang Jelas 0
@ Tidak Jelas 0

veri [ Seberapa besar kel Saran stsumasukan [
9

B Sudah bagus, semangst ratiiil

8 Samoga form checklist ini bisa diterapkar
9 Sangat balk dan membantu keordinas! K
6 Link diperbanyak bukan hanya link sirih s

B Semoga bisa kepake diseluruh AKD
7 jangan berhent] mensesialisasikan mates

4

9

i
10 10 Samogs bisa terealisasi di Tim-tim Komis
8

B

£ & Semoga dapat terealisasi di semua tim
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4. Apakah materi sosialisasi ini relevan dengan Komisi X?

More Details

@ sangat relevan 5

@ Cukup relevan 2 ‘
@ Relevan 1

@ «Kurang relevan

@ Tidak relevan 0

5. Berdasarkan materi sosialisasi ini, seberapa besar kemungkinan Anda menggunakan form checklist ini?

2
7.88
Average Rating i
0 3 5 7 g

1

[=]

Mare Details

6. Seberapa besar kemungkinan Anda merekomendasikan form checklist ini kepada Komisi yang lain?
More Details

V _
Promoters 2 &7
i
Passives 5 fl: 1 2
|
Detractors 1 -100% +100

NPS®

7. Saran atau masukan
More Details

Latest Responses
“Farm Checklist kelengkapan bahan rapat ini sangat bermanfaat untuk trans...
8 “Jangan berhenti mensosialisasikan materi ini"

Responses 'Semoga bisa kepake diseluruh AKD"

Gambar 1. 25 Data Evaluasi dari Tim Risalah Komisi X DPR RI

Hasil “responses” yang telah terekap dalam Microsoft Excel 365 yang berisi
masukan terhadap Form checklist menggunakan Microsoft Excel 365, lalu masukan-
masukan tersebut saya gunakan sebagai sarana perbaikan terhadap google form saya. Di
antara hasil masukan perbaikan yang berisi saran dan masukan antara lain sebagai
berikut :

1. Ditambahkan link google drive atau link Microsoft teams pada kolom yang ada di

Form checklist kelengkapan dokumen rapat
2. Diperlukan sosialisasi lebih lanjut kepada Tim-tim Komisi lainnya.
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B

7. Saran atau masukan

8 Responses

Roona Anah Nur - -
i Sudah bagus, semangat ratiii!
Hanifah

Semaoga form checklist ini bisa diterapkan agar pekerjaan lebih tertata

Farini Maydiatri ; : T
v dan efisien dan tidak ada miss dalam pengumpulan bahan-bahan

na

Caesara Putri

rapat.

Reni L L L
3 Sangat baik dan membantu koordinasi Komisi X

Puspaningrum -
4 Lina Agustina Link diperbanyak bukan hanya link sirih saja tp juga link dari google

Purwaningrum Drive atau link dari Microsoft team..

Nita Setya Efriyani Semoga bisa terealisasi di Tim-tim Komisi lainnya. sangat bermanfaat
3 Reyvi Aldatya Semoga bisa kepake diseluruh AKD

Gambar 1. 26 Saran dan Masukan terhadap Form Checklist

Dalam evaluasi form checklist kelengkapan dokumen ini, ada beberapa
dokumen yang sering kali belum lengkap dan dapat menjadi fokus perbaikan ke
depannya. Dari analisis data, dapat dilihat bahwa jenis dokumen seperti Undangan,
Bahan Rapat, Label Urutan Pembicara, dan Daftar Hadir masih ada yang belum
dilengkapi. Berdasarkan jenis dokumen yang sering kurang lengkap, langkah evaluasi
efektif yang dapat dilakukan yaitu Tim Risalah Komisi X dapat mengupayakan
notifikasi atau memfollowup kepada penyelenggara rapat agar mengisi dokumen-

dokumen ini secara konsisten.

Wujud penerapan nilai BerAKHLAK pada tahapan kegiatan ini adalah :

1. Berorientasi Pelayanan
ASN dalam menganalisis masukan yang diberikan stakeholder, berfokus
pada bagaimana hasil analisis tersebut dapat meningkatkan kualitas
pelayanan.

2. Harmonis
ASN mempertimbangkan berbagai pandangan dan masukan stakeholder

menjaga keharmonisan hubungan.

Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Manajemen ASN dan SMART
ASN
1. Manajemen ASN : ASN menggunakan metode analisis yang paling efektif

dan efisien, memaksimalkan penggunaan microsoft365
2. SMART ASN : mempertimbangkan dampak dari masukan ini terhadap

kepentingan nasional, menjaga agar solusi yang diambil tetap mendukung
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nilai-nilai kebangsaan.

Keterkaitan dengan Visi dan Misi Sekretariat Jenderal DPR RI: Evaluasi ini
menunjukkan komitmen terhadap peningkatan kualitas sistem penyimpanan dokumen
dan efisiensi layanan, tidak hanya itu evaluasi dengan cara meminta masukan
stakeholder ini juga mendukung tercapainya visi dan misi Sekretariat Jenderal DPR RI
melalui tata kelola yang profesional, modern, dan responsif terhadap kebutuhan

kelembagaan.

C. Stakeholder
Stakeholder dalam pelaksanaan aktualisasi yang berkaitan dengan penyusunan
form checklist penyimpanan dokumen kelengkapan transkrip rapat menggunakan excel di
Microsoft365 pihak yang terlibat yaitu Tim Risalah Komisi X DPR RI yang membantu
dalam melakukan tahapan-tahapan dalam aktualisasi ini.
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D. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala

Selama penulisan rancangan dan pelaksanaan aktualisasi, penulis menghadapi berbagai kendala yang berpotensi menghambat proses

penyusunan laporan aktualisasi. Berikut ini adalah beberapa kendala yang dihadapi :

Tabel 8. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala Saat Rancangan dan Aktualisasi

No

Kendala saat

rancangan

Strategi Mengatasi

Kendala

Kendala saat

aktualisasi

Strategi Mengatasi Kendala

Mengalami hambatan dalam
beradaptasi dengan
perubahan sistem kerja
akibat kebiasaan yang telah

terbentuk sebelumnya

Kumpulkan feedback dari
Tim Risalah Komisi X
mengenai sistem kerja baru
dan melakukan
penyesuaian yang
diperlukan untuk
meningkatkan efisiensi dan

kenyamanan dalam bekerja

Berikan penjelasan tentang
manfaat jangka panjang

bagi individu dan instansi.

Mengalami hambatan
dalam beradaptasi
dengan perubahan
sistem kerja akibat
kebiasaan yang telah

terbentuk sebelumnya

Kumpulkan feedback dari Tim
Risalah Komisi X mengenai
sistem kerja baru dan
melakukan penyesuaian yang
diperlukan untuk
meningkatkan efisiensi dan

kenyamanan dalam bekerja

Berikan penjelasan tentang
manfaat jangka panjang bagi

individu dan instansi.

Aplikasi SIRIH tidak dapat
mengunggah dokumen

Bagi dokumen besar menjadi

beberapa bagian yang lebih

Aplikasi SIRIH tidak
dapat mengunggah

Bagi dokumen besar menjadi

beberapa bagian yang lebih
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berukuran besar, dengan
batas maksimal 750 MB

kecil sehingga masing-
masing dapat diunggah

secara terpisah

Kompres dokumen sebelum
diunggah untuk mengurangi

ukuran file

dokumen berukuran besar,
dengan batas maksimal
750 MB

kecil sehingga masing-masing
dapat diunggah secara terpisah

Kompres dokumen sebelum
diunggah untuk mengurangi

ukuran file

3 Kesalahan pada saat
melakukan input data di
form checklist

Melakukan validasi
menyeluruh pada form
checklist untuk memastikan
bahwa setiap data yang

diinput sesuai

Kesalahan pada saat
melakukan input data di
form checklist

Melakukan validasi menyeluruh
pada form checklist untuk
memastikan bahwa setiap data

yang diinput sesuai

Berdasarkan tabel di atas, tidak terdapat perubahan antara kendala saat rancangan dan saat aktualisasi. Kendala yang dihadapi pada

tahap rancangan tetap konsisten hingga tahap aktualisasi, sehingga strategi yang dirancang untuk mengatasi kendala tersebut tetap relevan.

48




E. Analisis Dampak

Penerapan form checklist penyimpanan dokumen kelengkapan transkrip rapat di
aplikasi SIRIH akan membawa dampak positif terhadap efisiensi dan kualitas kerja.
Dengan adanya form checklist, proses pengumpulan dan pengorganisasian dokumen rapat
menjadi lebih terstruktur, data yang tersimpan rapi dalam form checklist memungkinkan
setiap anggota tim untuk melacak kelengkapan penyimpanan rapat dengan jelas.

Selain itu, sistem ini akan memudahkan akses dan pengarsipan dokumen serta
mengurangi risiko kehilangan dokumen penting dalam jangka panjang. Seluruh anggota
tim juga dapat saling memantau progres kelengkapan yang belum terupload di SIRIH
sehingga tentu bisa membantu proses followup kepada AKD apabila dokumen belum

terpenuhi.
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BAB VI
PENUTUP

A. Kesimpulan

Penerapan form checklist untuk memonitor kelengkapan dokumen serta
memudahkan pemantauan aplikasi SIRIH hal ini merupakan langkah strategis guna
mengatasi masalah yang selama ini terjadi di Tim Risalah Komisi X. Permasalahan yang
ada, seperti penyimpanan dokumen yang belum efisien dan tidak tersentral, sering kali
mengakibatkan kesulitan dalam proses pencarian dokumen, sehingga menghambat
kelancaran penyusunan transkrip.

Dengan adanya checklist ini, memastikan bahwa semua kelengkapan telah
terpenuhi sebelum proses penyusunan transkrip dimulai. Selain itu, dengan form checklist
ini risiko kehilangan dokumen penting akan diminimalkan, yang pada akhirnya akan
berdampak pada peningkatan kualitas pelayanan publik yang diberikan oleh Sekretariat
Jenderal DPR RI.

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini juga mendapat tanggapan dan dukungan
yang positif dari Tim Risalah Komisi X DPR RI karena dengan adanya form checklist ini
dapat membantu tracking dokumen sehingga pengumpulan dokumen transkrip bisa lebih

tertata.

B. Saran

Menurut saya inovasi form checklist penyimpanan kelengkapan transkrip rapat
ini perlu untuk ditindaklanjuti terutama perlu dilakukan sosialisasi yang lebih mendalam
terhadap Bagian Risalah guna membangun kebiasaan agar sebelum melakukan proses
penyusunan transkrip seluruh dokumen kelengkapan telah terpenuhi.

Disini juga ada beberapa saran yang dihimpun melalui kuesioner evaluasi
dengan media Microsoft Forms dari Tim Risalah Komisi X DPR RI yang bersinggungan
langsung terhadap penggunaan “Pemanfaatan Excel Microsoft 365 Dalam
Penyusunan Form Check List Penyimpanan Kelengkapan Rapat
di Komisi X DPR RI” antara lain :

1. Diperlukan sosialisasi lebih lanjut terkait penggunaan form checklist ini

2. Ditambahi kolom untuk link googledrive dari Setkom X atau link penyimpanan

Microsoft Teams
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Lampiran 1 : Alat Bantu Mentoring Rancangan Aktualisasi

Nama : Rati Aprilia

NIP : 199704302024042001
Unit Kerja : Bagian Risalah
Jabatan

Isu Kegiatan

: Asisten Perisalah Legislatif
: Belum efisiennya penyimpanan dokumen kelengkapan

rapat untuk mengerjakan transkrip di Komisi X

Kegiatan 1

: Melakukan perancangan dan perencanaan form checklist

penyimpanan dokumen kelengkapan transkrip rapat

Penyelesaian Kegiatan

Output kegiatan terhadappemecahan isu;
1. Catatan diskusi dengan mentor
2. Draf form checklist penyimpanan dokumen
kelengkapan

Keterkaitan Substansi mataPelatihan;
Manajemen ASN kegiatan ini merupakan
uapaya meningkatkan kinerja melalui
diskusi mencari solusi efektif.

Scjalan dengan tujuan SMART ASN
membangun ASN yang stategis dalam
menjalankan tugas-tugasnya

Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi;

Kegiatan diskusi ini mencerminkan budaya
kerja yang kolaboratif, yang merupakan ciri
organisasi modern

Penguatan Nilai BerAKHLAK

Adaptif : Melalui diskusi dengan rekan
kerja mencerminkan kemampuan untuk
beradaptasi dengan kebuftuhan organisasi
Kolaboratif : diskusi adalah bentuk nyata
dari kolaborasi.

Akuntabel : Dengan mengajukannya ke

mentor untuk evaluasi, menunjukkan

yang harus ada

. Mentor menyarankan

Form checklist dibuat
uniuk merapikan
kelengkapan Masa
Sidang V Tahun Sidang
2023/2024 dan
melengkapi Masa
Sidang I 2024/2025

. Mentor menyarankan

draft form checklist
dibuat eye
catching/menarik.

Catatan Mentor Paraf Mentor

Tahapan Kegiatan; . Mentor menyarankan
1. Diskusi dengan rekan kerja dan mentor melakukan komunikasi

untuk mendapatkan referensi dengan Asisten
2 Mem}:uat rancangan form checklist Perisalah Legisltaif

penyimpanan dokumen kelengkapan Mahir Komisi X terkai

transkrip rapat yang diajukan ke mentor ALHENOTIIBL 2 ittt

dengan kelengkapan




tanggung jawab dalam memastikan bahwa |
rancangan tersebut memenuhi standar yang
diperlukan

Berorientasi Pelayanan : Draf form
checklist penyimpanan dokumen yang
efektif bertujuan untuk mempermudah
akses dokumen transkrip

Kegiatan 2

kelengkapan transkrip rapat.

: Pengumpulan data untuk diinput ke dalam form checklist

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

Tahapan Kegiatan;

1. Mcminta masukan dari mentor, Asisten
Perisalah Legislatif Mahir, Perisalah Ahli
Pertama

2. Mengumpulkan data rapat kelengkapan
di Komisi X

3. Pengisian data form checklist
kelengkapan transkrip rapat

Output kegiatan terhadap
pemecahan isu;
1. Catatan hasil diskusi dengan
mentor, rekan kerja, dan senior
2. Google drive berisi jadwal rapat
3. Rancangan form checklist
penyimpanan dokumen
kelengkapan transkrip rapat

Keterkaitan Substansi mataPelatihan;
Manajemen ASN : Dalam
pengumpulan data rapat profesionalitas
ditunjukkan melalui ketelitian,
ketepatan waktu, dan konsistensi dalam
pckerjaan

SMART ASN : ASN mampu
menggunakan teknologi ini,
kemampuan dalam mengelola teknologi
dengan baik memastikan bahwa proses
pengumpulan data dilakukan dengan
cepat dan tepat.

Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi;

1. Mendapat masukan dari mentor dan

&

. Mentor memberi

arahan untuk
menggunakan saran
dari PL pertama yaitu
mencantumkan
dokumen sudah atau
belum diberikan olch
AKD

Mentor memberi saran
untuk lebih merapikan
font pada form
checklist kelengkapan

f-




rekan kerja dapat menjadikan lebih
efektif dan efisien dalam menjalankan
tugas, yang secara langsung
mendukung misi untuk memberikan
layanan yang prima kepada DPR RI.

2. Kegiatan ini mendukung rancangan
form dengan memastikan bahwa form
checklist yang digunakan sudah sesuai
dengan praktik terbaik yang disarankan
oleh senior.

Penguatan Nilai BerAKHLAK;
Harmonis : Kegiatan ini mencerminkan
hubungan kerja vang harmonis dan
saling mendukung serta membangun
komunikasi yang baik dan kerja sama
untuk menciptakan lingkungan kerja
yang positif.

Kompeten : meminta masukan adalah
bagian dari proses pengembangan
kompetensi dengan menerima saran dari
senior dan rekan kerja

Kolahoratif : Pengumpulan data form
checklist bukanlah tugas yang bisa
diselesaikan sendiri. Dibutuhkan
kolaborasi dengan berbagai APL lain dan
pihak terkait lainnya untuk memastikan
bahwa semua dokumen tersedia dan
lengkap.

Akuntabel : Dalam pengisian data form
checklist menunjukan bahwa individu
bertanggung jawab untuk memastikan
bahwa data yang mereka input adalah
akurat, sesuai standar, dan
terdokumentasi dengan baik

Kegiatan 3 : Implementasi penggunaan form checklist penyimpanan
dokumen kelengkapan transkrip rapat

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor
Tahapan Kegiatan; 1. Sebelum sosialisasi
1. Sosialisasi form checklist semua bahan wajib

penyimpanan dokumen kelengkapan

: - disiapkan secara matang
transkrip rapat pada Komisi X

B -

2. Penggunaan form checklist untuk £ i ersﬂal;zn
Asisten Perisalah Legislatif Terampil, i
Asisten Perisalah Legilatif Mahir, rapat bagian Risalah




Perisalah Legislatif Pertama

Output kegiatan terhadap
pemecahan isu;

1. Daftar hadir sosialisasi

2. Dokumentasi pada saat sosialisasi

Keterkaitan Substansi mataPelatihan;
Manajemen ASN : Checklist membantu
meningkatkan profesionalitas staf
dengan menyediakan panduan yang jelas
untuk memastikan semua dokumen
lengkap da SMART ASN : Penggunaan
checklist menunjukkan kesiapan staf
untuk beradaptasi dengan standar global
dalam manajemen dokumen.n
terorganisir.

Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi;

Sosialisasi form checklist untuk
penyimpanan dokumen kelengkapan
transkrip rapat sangat penting untuk
memastikan bahwa informasi dapat
diterima dengan baik dan dapat
implementasikan. Sehingga dapat
mendukung pelayanan kepada DPR R1
hal ini berhubungan dengan tugas Setjen
DPR RI dalam pengolahan data dan
pelayanan informasi

Penguatan Nilai BerAKHLAK;

Berorientasi Pelayanan:
pengimplementasian form checklist
bertujuan untuk memastikan bahwa
dokumen disimpan dengan cara yang
memudahkan akses dan penggunaan
Adaptif : pengimplementasian form
checklist dan siap mendapat masukan dari
rekan kerja menunjukkan kesiapan untuk
beradaptasi dengan melakukan perbaikan
Kolaboratif : Checklist ini
memungkinkan setiap anggota tim untuk
saling mendukung, berbagi informasi, dan
memonitor progres secara transparan

untuk sosialisasi
Sosialisasi dilakukan
kerhadap tim Komisi X
dan mengundang,
Kasubbag Risalah




Kegiatan 4

: Evaluasi

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

1

Tahapan Kegiatan;
L

Meminta saran dan masukan kepada
stakeholder terkait peribal penggunaan
form checklist scbagai penyimpanan
dokumen kelengkapan transkrip rapat

. Meclakukan analisa hasil saran dan
masukan stakeholder

Output kegiatan terhadap
pemecahan isu;

. Kuesioner menggunakan google
form

2. Rekap hasil kuesioner

Keterkaitan Substansi mataPelatihan;

Manajemen ASN :

ASN menggunakan metode analisis yang
paling efektif dan efisien,
memaksimalkan penggunaan
microsoft365

SMART ASN :
mempertimbangkan dampak dari
masukan ini terhadap kepentingan
nasional, menjaga agar solusi yang
diambil tetap mendukung nilai-nilai
kebangsaan.

Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi;
1. Dengan meminta saran kepada

stakeholder dapat memastikan form
checklist penyimpanan bisa optimal,
schingga Sekretariat Jenderal dapat
memberikan layanan yang lebih baik
dalam mendukung proses persidangan
DPR RL

2. Dengan melakukan evaluasi yang

melibatkan stakeholder, hal ini
memastikan bahwa form checklist
penyimpanan dokumen rapat
disesuaikan dengan kebutuhan nyata.
Proses ini mencerminkan komitmen
terhadap profesionalisme dalam
mendukung kegiatan DPR RIL

. Respon dan masukan

yang terkumpul dari
kuesioner dilakukan
analisis kemudian
melakukan perbaikan
form checklist.

. Kuesioner melalui fitur

yang ada pada
microsoft 365 yaitu
microsoft form

&




Penguatan Nilai BerAKHLAK;.
Loyal: ASN setia pada tujuan organisasi
dalam mencari saran dan masukan,
memastikan bahwa hasilnya selaras
dengan visi dan misi instansi.

Berorientasi Pelayanan: ASN dalam
menganalisis masukan yang diberikan
stakeholder, berfokus pada bagaimana
hasil analisis tersebut dapat meningkatkan
kualitas pelayanan.

Harmonis: ASN mempertimbangkan
berbagai pandangan dan masukan
stakeholder menjaga keharmonisan
hubungan




Lampiran 2 : Formulir Alat Bantu Pengendalian Coach

FORMULIR ALAT BANTU PENGEDALIAN COACH
RANCANGAN DAN PELAKSANAAN AKTUALISASI
PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN

TAHUN 2024
Nama : Rati Aprilia, A.Md. Nama Coach: Emi Rahmawati, S.H., M.H.
Instansi : Sekretariat Jenderal DPR RI
NIP : 199704302024042001
Tanggal Isu atau Hal Media Rekomendasi -i-r::g‘:‘:l
No. Pembimbingan YangDibahas Komunikasi Pembimbingan
Coach
e Penguatan terhadap core isu
e Rancangan Aktualisasi aktualisasi yang dipilih.
2 ustus 2024 Tatap Muk
1 S 0 yang akan diseminarkan . oA e Finalisasi Naskah Rancangan M

Aktualisasi.

e Revisi format penyusunan
laporan mingguan agar lebih
» Penyusunan Laporan terstruktur.
Tatap Muk
Aktualisasi Minggu-I. , apVuka e Disetiap Evidence kegiatan
ditambahkan penjelasan
(caption).

11 September 2024

(38}

i e Disetiap tahap  kegiatan

- Penyus.una.n Lf'nporan Tatap Muka melamplrkar} evidence sePcnl

Aktualisasi Minggu-II. dokumentasi foto saat kegiatan
tersebut dilakukan.

3 |20 September 2024

o Finalisasi laporan aktualisasi
Minggu ke-IIL.

e Penyusunan Laporan
Aktualisasi Minggu-IIl.

4 |1 Oktober 2024 Whatsapp




10 Oktober 2024

Penyusunan Laporan
Aktualisasi Minggu-IV.
Persiapan penyusunan
laporan akhir aktualisasi.

Zoom Meeting

Finalisasi laporan aktualisasi
Minggu ke-IV.

Laporan akhir disusun sesuai
dengan format yang diberikan.
Memperhatikan revisi  dari
penguji dan penulisan jika ada
yang iypo.

Mempersiapkan bahan tayang
untuk Seminar Akhir.

Lembar pengesahan di
tandatangan basah oleh Mentor
Melampirkan laporan kegiatan
mingguan dan output pada
lampiran.




Lampiran 3 : Pelaksanaan Aksi Bela Negara

Angkatan

Nama

Nomor Daftar Hadir

Instansi/Unit Kerja
Nama Mentor
Jabatan Mentor
NILAI dari mentor

<Xl

LAPORAN PELAKSANAAN AKSI BELA NEGARA
PESERTA PELATIHAN DASAR CPNS GOLONGAN Il TAHUN 2024

: Rati Aprilia, A.Md

: 07

: Setjen DPR RI / Bagian Risalah
: Fitri Febriyamin, AMd.A.B

: Asisten Perisalah Legislatif - Mahir

: 93 (Sangat Memuaskan)

Nilai Bela | Indikator Sikap < Paraf
el Negara dan Perilaku e Vempat Wakiu Mentor
1. | Cinta Tanah 0

Air JJ{’\_
1. Membuang po— Jumat, 27
sampah pada Risal agh September
tempatnya 2024
. Mencintai,
menjaga dan
melestarikan )
lingkungan H\_
hidup
2, Mengurangi Minimarket/ | Rabu, 25
memakai tempat September
plastik perbelanjaan | 2024




2. Menggunakan
produk dalam
negeri

1. Memakai batik R'uang .Setlap tean
Risalah jumat
2. Membeli Tempat Jsl;r:taet;nzbt‘)ar
produk UMKM | Tinggal 2024
Sadar 1. Menjalankan
Berbangsa hak dan
dan kewajibannya
Bernegara sebagai warga Jalan yang
Negara sesuai |1. Mentaati dilewati Kamis, 3
dengan peraturan lalu | Ketika Oktober
peraturan lintas pulang ke 2024
perundang- kos
undangan

yang berlaku.

=

=




2. Membayar Minimarket/ Raby; 25
ajak (PPN) Supermarket September
Ral . 2024
. Rukun dan
berjiwa
gotong
royong dalam
masyarakat |1 lkut Sabtu. 7
berpartisipasi | Masjid ’
September
dalam terdekat
. y 2024
kegiatan sosial
2. Membantu Minggu,
teman yang Di Kos 29
akan pindahan | Kemanggisan | September
kos 2024

T SUTRR TWOO
MPWP 01,781,372, 6-046.000
Tanggal Peogukuhan | 06-08-97
JL LATINN N FARMAN

Ll FEL KEMANGGISAN, XEC PAL MERAN

AR




Setia
kepada
pancasila

1. Paham nilai-
nilai dalam
pancasila

. Menjalankan

kewajiban Mushola Setiap hari
beribadah Nusantara IV H
(sholat)
' IV.IeIak!Jk.an Jumat, 30
diskusi Tim Ruang Rapat
Risalah Komisi | Risalah o
2024
X
2. Menjadikan
Pancasila
sebagai ]
pemersatu ' (I;/Iei(nonton i Ruang Rabu, 25
bangsa dan teontl;r:enter Risalah September
negara g 2024
budaya

https://www.voutube.com7Watch?V=XFGXz 7PbVM




2. Menonton
pgrtandingan Di Kos Kamis, 10
Timnas T— September
Kualifikasi 2024
Piala Dunia
4, Rela 1. Rela
berkorban menolong
untuk sesama warga
bangsa dan masyarakat
negara yang
mengalami
kesulitan
tanpa melihat (1. Memberikan
latar belakang | infomasi
sosio-kultural | tryoutonline Rabu, 2
Chat
kepada teman T September
yang 2024
mendaftar
CPNS

& & & ERABN

<« L Nandashautiya Ch

Melu dftar cpns ga?

Waalalkumsalam, iyo mba meluu,
insyaallah

Arp dftar ng pemda opo pusat rncana?

Pusat mba rencana

- -
= _— Tryout Gratis - Bimbel JadiASN

Rangkuman, Ringkasan dan Materi Online
TWK SKD/TKD CPNS Terlengkap | BelajarBro

Iki ada tryout online misal arp nyoba2

Sg iki lumayan akeh metu TIU e

Waaaa butuh bgtt ikii

A\

=




2. Memberi
mentoring
kepadaanakl |y recs gy Jumat, 27
muda :
dilinekungan Kemanggisan | September
grung llir 2024
tentang
pendidikan
keagamaan
2. Membela
bangsa dan
negara sesuai )
dengan . Mengerjakan Senin, 7
profesi dan Tugas . R.uang Oktober
kemampuan Transkrip yang | Risalah 2024
masing- diberikan
masing
. Datang tepat
waktu sesuai Ruang Setiap hari
peraturan Risalah kerja

instansi




Kemampuan
awal bela
negara

1. Senantiasa

desert

menjaga
kesehatan
sehingga
memiliki 1. Olahraga . .
kesehatan minimagl 2 kali Unigktangan SeFlap
fisik dan dalai 1 Tempat Minggu
mental yang minggu tinggal dan Rabu
baik
2. Makan )
makanan yang | DiKos Setiap
Makan
sehat
2. Memiliki
kecerdasan
emosional
dan spiritual
serta 1. Melakukan
intelejensia hobi membuat . Setiap
yang tinggi cemilanatau | 0 KOS Sabtu




. Mendengarkan
dan
memahami
perasaan
teman kerja
lain serta
memberikan
dukungan
emosional
Ketika
dibutuhkan

Ruang kerja

September




Lampiran 4 : Laporan Aktualisasi Minggu 1,2,3, dan 4.

SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715423 /5715 925 LAMAN : www.dpr.go.id

Laporan Aktualisasi Minggu Ke-1

Naima : Rati Aprilia, A.Md.

NIP :199704302024042001

Unit Kerja ~ : Bagian Risalah

Isu : Belum efisiennya penyimpanan dokumen kelengkapan rapat untuk mengerjakan
transkrip di Komisi X

Gagasan : Penyusunan form checklist unggah dan penyimpanan dokumen kelengkapan
transkrip rapat menggunakan exce/ di Microsoft365

No. Kegiatan Evidence

1 | Melakukan perancangan dan perencanaan - Catatan diskusi dengan mentor

form checklist penyimpanan dokumen
kelengkapan transkrip rapat

1.1. Melakukan diskusi dengan rekan kerja

dan mentor untuk mendapatkan referensi

(Lampiran I)
- Dokumentasi diskusi dengan mentor

1.2. Membuat rancangan form checklist
penyimpanan dokumen kelengkapan

transkrip rapat yang diajukan ke mentor

Draf form checklist penyimpanan dokumen

kelengkapan. (Lampiran II)

Coach

>

L 4
Emi Ralmawati, S.H., M.H.
NIP. 199403222020122001

Jakarta, 10 September 2024
Mengetahui,

Mentor

Fitri Febriyamin, A. Md.A.B
NIP. 199702072019032002




Lampiran I

CATATAN DISKUSI DENGAN MENTOR
KEGIATAN AKTUALISASI CPNS 2024
ANGKATAN XIII GOLONGAN II SETJEN DPR RI

Hari, tanggal : Jumat, 6 September 2024
Tempat : Bagian Risalah Gedung Nusantara IT Lt. 3
Narasumber : Fitri Febriyamin, A. Md.A B

Hasil diskust :

1. Melakukan komunikasi dengan Asisten Perisalah Legisltaif Mahir Komisi X terkait

dengan kelengkapan yang harus ada

2. Form checklist dibuat untuk merapikan kelengkapan Masa Sidang V Tahun Sidang

2023/2024 dan melengkapi Masa Sidang I 2024/2025
3. Draft form checklist dibuat eye catching/menarik.

Mengetahui,

Mentor

Fitri Febriyamin, A. Md.A.B
NIP. 199702072019032002

Penulis

Rati Aprilia, A. Md.
NIP. 199704302024042001



Lampiran I1

Draft form checklist penyimpanan dokumen kelengkapan rapat

No

MS

5

Tanggal Rapat

Nama Rapat

Agenda Acara

Jenis

Zol

Undangan

Rapat

Label urutan
Pembicara

Daftar
Hadir

Rekaman

Status

Link SIRIH

2023/2024

04 Juni 2024

RAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM PANJA
PEMBIAYAAN KOMISI X DPR RI DENGAN
PENYELENGGARA DIKDASMEN DAN DIKTI
OLEH MASYARAKAT DENGAN PBNU, PP
MUHAMMADIYAH, PP PERSIS, DAN PB AL
WASHILYAH

1.rengelolaan Fembiayaan Pencdlidikan olen
swasta {sumberdan komponen kebutuhan)
2.Penyampaian data dan pelaksanaan program
bantuan pendidikan oleh Pemerintat kepada

swasta

3.Usulan regulasi pembiayaan pendidikan untuk

Swasta

RDPU

vl

2}

vl

Lengkap

nttos://sirih.dor.20.id/admin/rapat/edit/ic/21124

PANJA

Tidak Lengkap

PANJA

Lengkap

Lengkap

Tidak Lengkap

Lengkap

Tidak Lengkag

Tidak Lengkap

W@ IN|o o e~

Tidak Lengkap

o
<

Tidak Lengkag

[y
s

Tidak Lengkap

-
=

Tidak Lengkap

-
w

Tidak Lengkap

I

Tidak Lengkag

s
w

O00000C000F0O8 KR

) 00 1 ) ) 0 5 O e Y 0 Y

[0 ) 5 O ) 0 0 ) e ) T

0O O 0 O O] £ Cf O 1 B O 11 |

[0 ) 2 ) ) 0 O O ) ) ) )

Tidak Lengkao




SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715423 /5715 925 LAMAN : www.dpr.go.id

Laporan Aktualisasi Minggu Ke-2

Nama : Rati Aprilia, A.Md.
NIP :199704302024042001
Unit Kerja  : Bagian Risalah

Isu : Belum efisiennya penyimpanan dokumen kelengkapan rapat untuk mengerjakan
transkrip di Komisi X
Gagasan : Penyusunan form checklist unggah dan penyimpanan dokumen kelengkapan

transkrip rapat menggunakan exce! di Microsoft365

No. Kegiatan Evidence

1 Pengumpulan data untuk diinput ke dalam
form checklist kelengkapan transkrip
rapat.

- Catatan hasil diskusi dengan mentor,
1.1. Meminta masukan dari mentor,

Asisten Perisalah Legislatif Mahir dan

rekan kerja, dan senior (Lampiran I)

Dokumentasi diskusi dengan mentor,
Perisalah Ahli Pertama

rekan kerja, dan senior




SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 /5715925 LAMAN : www.dpr.go.id

1.2. Mengumpulkan data rapat
Google drive berisi jadwal rapat

kelengkapan di Komisi X
(Lampiran IT)

1.3. Pengisian data form checklist
. Rancangan form checklist penyimpanan
kelengkapan transkrip rapat
dokumen kelengkapan transkrip rapat

(Lampiran 11T)

Jakarta, 20 September 2024

Mengetahui,
Coach Mentor
3 ‘
v
Emi Rahmawati, S.H., M.H. Fitri Febriyamin, A. Md.A.B

NIP. 199403222020122001 NIP. 199702072019032002



Lampiran |

LAPORAN SINGKAT

DISKUSI DENGAN MENTOR, REKAN KERJA, DAN SENIOR.

Hari/Tanggal : 11 September 2024

Pukul : Pukul 10.00 - 11.30 WIB
Tempat : Bagian Risalah
Agenda : Masukan terkait draf form checklist kelengkapan transkrip rapat

Narasumber : - APL Mabhir (Farini Maydiatri Caesara Putri, S.M.)

- PL Ahli Muda (Lina Agustina Purwaningrum, S.AP)

Pendahuluan

Diskusi ini dilakukan untuk mendapat feedback terkait dengan draf form
checklist yang akan digunakan untuk aktualisasi nantinya. Dengan
melibatkan mentor, rekan kerja, dan senior penulis mendapat arahan dan
persetujuan terkait langkah lanjutan yang harus diambil untuk
melanjutkan ke proses pembuatan rancangan form checklist

kelengkapan transkrip rapat.

Pembahasan

Pembahasan ini dilakukan dengan satu tahapan, yakni berdiskusi
dengan mentor, rekan kerja, dan senior. Mentor, rekan kerja, dan senior
memberikan masukan dan arahan terkait draf form checklist yang dapat
mendukung tercapainya efisiensi kerja dengan melengkapi dokumen

sesual kebutuhan dari Komisi X.

Catatan/Kesimpulan
Mentor, rekan kerja, dan senior menyetujui dan mempersilakan penulis
untuk membuat form checklist kelengkapan sesuai dengan masukan

yang telah didapatkan.



IV. Penutup
Diskusi ditutup pada pukul 11.30 WIB.

Mentor,

Fifr1 Febriyamin, A. Md. A B
NIP. 199702072019032002



Lampiran I

Print screen google drive berisi jadwal rapat

L Drive

MSV TS 2023--2024 > JADWALMSV TS 2023..

Download semua (v=| &4

Baru! Pintasan keydoard Pintasan keyboa e Urive téan diperbarnyl uniuk memoen Anda nawgas: huruf pectana Az pintasan X

Nama T Pemilik Terekhir dubeh ~ Ukuran fie i
W] JADWAL RAPAT MS ¥V TS 2023-2024 SESUAI FUNGSLdocy 2% Pemilik disambunyika 18Jul 2024 TAKEB

[ LISTRSALAH RAPAT MS VTS5 2023.d05x 4%

emillk cisambunyikan 17 Jul 2024 2h KB

W JADWAL RAPAT ¢ 023-2024 SESUAI FUNCSlLdocx

JADIVAL RAPAT HAFAT KON X
PIRADANGAN \ TAHUN
ot Rapat Rowes Panggent Rige Baous Tanio 25
24t ¥ apuhmar: Faomi ineer omal X DPR A Tangpe

Muse Sideng 14 Wel 3.2, 11 £82004 S0nat haender / 43 nas
o)
s R 12 08 58 15 Aguetin 2(24(35 hart kalender (36
T wetjh)
an am s ey
" M e
Mo L

o
Acnran: Danickaon Wats Puriarons |
Toun Sy 27 2004

Powyampons vawrwal weat ioesibon (KT

L 0n
TRAAY MYURN KOME | OPR M
Agmren

(1
1 Moy origrm s (Lngn weN. by LA ey
Firgal sngaean. Sen furgs panyrsest)
Fomtul X 9% T2 s Brarg ¥ T Bty
Swng 29332024 XY, g 24 1~
2Nessong haser DeIndor el resen
Fowtal X [P A nade iam Femtangon
¥ TW S0a1G 2123024
2 Lajrrar b reves GonbsiX OV oo at 1300
Mlasn ot rgme 1 Tt e RO R ITPAR R IRIA
2% b Pvirm Surston Uiara & PENCANARAM GIDANG 9 ARRSLT A
S o Siacowimian DAN PENDIDIKAN KON S! ) PR b FE
A Lan @ TINUANCRA (2ot Vows )




JADWAL RAPAT-RAPAT KOMISI X

DPR RI MASA PERSIDANGAN V TAHUN
SIDANG 2023—2024

Keputusan Rapat Konsultasi Pengganti Rapat Bamus Tanggal 25 Maret

2024 Hasil Keputusan Rapat Intern Komisi X DPR RI Tanggal 14 Mei
2024

Masa Sidang: 14 Mei s.d. 11 Juli 2024 (59 hari kalender / 43 hari

03/07/2024 10.59

kerja)
Masa Reses: 12 Juli s.d. 15 Agustus 2024 (35 hari kalender / 25
hari kerja)
ﬂ;ngg Senin Selasa Rabu Kamis Jum | Sab Ming
Bulan
I/ Mei 13 14 Mei 15 16 Mei 17 18Mei 19 Mei
Mei Mei Mei




Akhir Reses
MP IV TS
2023-2024

Pkl 09.30

RAPAT PARIPURNA DPR RI

Agenda: Pembukaan Masa Persidangan
V Tahun Sidang 2023—2024

Pkl 12.00

RAPAT INTERN KOMISI X DPR RI

Agenda:

1.Menyusun program Kerja (fungsi legislasi,
fungsi anggaran, dan fungsi pengawasan)
Komisi X DPR RI Masa Sidang V Tahun
Sidang 2023—2024.

2.Rencana kunker spesifik dan kunker
reses, Komisi X DPR Rl pada Masa
Persidangan \' Tahun Sidang
2023—2024.

3.Laporan kunker reses Komisi X DPR RI
pada Masa Persidangan IV Tahun Sidang
2023— 2024 ke Provinsi Sumatera Utara,
Sumatera Selatan, dan Sulawesi Selatan.

4 Lain-lain.

Pkl. 10.00

RDPU KOMISI X DPR RI DENGAN BADAN
EKSEKUTIF MAHASISWA SELURUH
INDONESIA (BEM SI)

Agenda:

Penyampaian aspirasi terkait kenaikan UKT.

Pkl. 13.00

RAPAT INTERNAL PANJA PEMBIAYAAN

PENDIDIKAN KOMISI X DPR RI

Agenda:

1. Membahas TOR Panja Pembiayaan
Pendidikan Komisi X DPR RI

2. Membahas Jadwal Kegiatan Panja

3. Lain-lain.

Pkl. 15.00

RAPAT PERSIAPAN KUNKER
PENGAWASAN BIDANG PARIWISATA
DAN PENDIDIKAN KOMISI X DPR RI KE
FINLANDIA (Zoom Meeting)

Jumat—Minggu
17—19 Mei
2024

KUNDAPIL




T/“gg Senin Selasa Rabu Kamis Jum Sab Ming
Bula
n
IV / Mei 20 Mei 21 Mei 22 Mei 23 Mei 24 Mei 25 Mei 26
Mei
Pkl .. Pkl 10.00 Pkl 10.00 Libur Hari Raya Waisak | 24 Mei Cuti
RAPAT PARIPURNA DPRRI RAPAT KERJA KOMISI X DPR RI RDPU PANJA  PEMBIAYAAN 2568 Bersama Hari
Agenda: DENGAN MENDIKBUDRISTEK RI PENDIDIKAN KOMISI X DPR RI Raya Waisak 2568
Pemerintah  menyampaikan | Agenda: DENGAN ) )
Kerangka Ekonomi Makro dan | 1. Kebijakan pengelolaan anggaran 1. Persekutuan Gereja-Gereja
Pokok-Pokok Kebijakan Fiskal pendidikan bagi PTN (Badan di Indonesia (PGI) KUNDAPIL
RAPBN TA 2025. Hukum, BLU, dan Satker). 2. Konferensi Waligereja
2. Pembahasan Implementasi KIP Indonesia (KWI)
Pkl 11.00 Kuliah dan Uang Kuliah Tunggal 3. Perwakilan Umat Buddha
Audiensi Mahasiswa MDRR (UKT) il (AL YR
: 4. Parisada Hindu Dharma
DPR Rl 2024 bersama Wakil Indonesia (PHDI)
Ketua Komisi X DPR RI Dr. H. :
Abdul Fikri Fagih, M.M Pkl 14.00 foenga :
S Audiensi Mahasiswa MDRR DPR R | 1: Pengelolaan pembiayaan

Pkl. 14.00

UNDANGAN DARI BADAN
LEGISLASI DPR Rl UNTUK
PIMPINAN KOMISI XDPRRI

Agenda:
Penjelasan  pengusul RUU
tentang Perubahan atas

Undang-Undang Nomor 10.
Tahun 2009 tentang
Kepariwisataan.

2024 bersama Anggota Komisi X DPR

RI Prof. Dr. Zainuddin Maliki

Pendidikan oleh swasta (sumber
dan komponen kebutuhan).

2. Penyampaian data dan
pelaksanaan program bantuan
pendidikan oleh  Pemerintah
kepada swasta.

3. Usulan regulasi pembiayaan
pendidikan untuk swasta.

Pkl 14.00

Audiensi Mahasiswa MDRR DPR RI
2024 bersama Wakil Ketua Komisi X
DPR RI Dr. Dede Yusuf M. E., S.T.,
M.|.Pol.




h:l;ngg Senin Selasa Rabu Kamis Jum Sab Ming
Bulan
V/Mei 27 28 Mei 29 30 Mei 31Mei 1Juni 2 Juni
1/ Juni Mei Mei
Senin—Minggu Senin—Minggu Senin—Minggu Senin—Minggu Senin—Minggu
27 Mei—2 Juni 27 Mei—2 Juni 27 Mei—2 Juni 27 Mei—2 Juni 27 Mei—2 Juni
2024 2024 2024 2024 2024

Kunker LN Bidang Pariwisata
dan Pendidikan ke
Finlandia

Kunker LN Bidang Pariwisata
dan Pendidikan ke
Finlandia

Pkl ...

RAPAT PARIPURNA DPR RI
Agenda:

Penyampaian Pandangan Fraksi

atas KEM dan PPKF RAPBN 2025.

Kunker LN Bidang Pariwisata
dan Pendidikan ke
Finlandia

Kunker LN Bidang Pariwisata
dan Pendidikan ke
Finlandia

Kunker LN Bidang Pariwisata
dan Pendidikan ke
Finlandia




Mullngg Senin Selasa Rabu Kamis Jum Sab Ming
Bula
n
11 Juni 3 4 Juni 5 Juni 6 Juni 7 8 Juni 9
Juni Juni Juni
Pkl ...
Pkl 10.00 RAPAT PARIPURNA DPRRI Pkl 10.00 Pki 10.00 Sabtu 8 Juni
RAPAT KERJA KOMISI X DPR RI | Agenda: RAPAT KERJA KOMISI X DPR Kamis—Juma Pkl
DENGAN MENTERI PEMUDA Tanggapan RI DENGAN t, 6—7 Juni 10.00—15.00
DAN OLAHRAGA RI Pemerintah terhadap MENDIKBUDRISTEK RI Dilanjutkan Minggu 9
:Agen?)a:h 5 1 Pandangan Fraksi atas KEM  [Agenda: ggg%mss:i \:g";'op'fls :
embahas ermohonan | & PPKF RAPBN 2025 .00—--Selesai
Pertimbangan Pemberian s RPN DPR RI DENGAN KONSINYASI-RDP
Kewarganegaraan  Republik | Pkl 13.00 ) ESELON | KOMISI X DPR RI
Raven dan Sdr. Calvin Ronald -
it DENGAN PENYELENGGARA |RAPAT KERJA KOMISI X DPR RI Agenda: Agenda:
DIKDASMEN DAN DIKTI OLEH [PENGAN Pendalaman Pendalaman
MASYARAKAT (ORMAS) : MENPAREKRAF/KEPALA Pembahasan RKA-K/L & Pembahasan RKA-K/L &
1. PBNU BAPAREKRAF RI RKP KIL Tahun RKP K/L Tahun
2. PP Muhammadiyah Agenda: 2025. 2025.
3. PP Persis Membahas RKA-K/L & RKP K/L
4. PB Al Washilyah Tahun 2025. Tempat: Tempat:
Agenda: Grand InterContinental
1. Pengelolaan ~ Pembiayaan |py 15.00 Zher:t"_" & Bandung
Pendidikan oleh swasta \RApaT KERJA KOMISI X DPR RI it
(sumber dan komponen | pENGAN MENPORA RI
ebutuhan) :
2. Penyampaian data dan Agenda:
pelaksanaan program Membahas RKA-K/L & RKP K/L
bantuan pendidikan oleh |Tahun 2025.
Pemerintah kepada swasta.
3. Usulan regulasi pembiayaan | Pkl 16.00

pendidikan untuk swasta

Pkl 15.00
RDP PANJA RUU TENTANG

RDP KOMISI X DPR RI DENGAN
Pit. KEPALA PERPUSNAS RI
Agenda:

Membahas RKA-K/L & RKP K/L
Tahun 2025.




KEPARIWISATAAN KOMISI X
DPR RI DENGAN KEPALA
BADAN KEAHLIAN DPR RI
Agenda:

Pembahasan mengenai tafsir
atas Pasal 97A UU No. 13
Tahun 2022 tentang Perubahan
atas UU No. 12 Tahun 2011
tentang Pembentukan
Peraturan
Perundang-undangan




Mingg . . .
ul Senin Selasa Rabu Kamis Jum Sab Ming
Bula
n

11/ Juni 10 Juni 11 Juni 12 13 Juni 14 15Jun 16 Juni

Juni Jun

Pkl 12.00
(didahului makan siang)
Senin—Rabu, 10—12
Juni
KONSINYASI-RDP KOMISI X DPR RI DENGAN
ESELON | KEMENDIKBUDRISTEK
Agenda:
Pendalaman Pembahasan RKA-K/L & RKP K/L Tahun
2025.
Tempat:
JW
Marriot

Pkl. 12.00

(didahului makan siang)
KONSINYASI-RDP KOMISI X DPR
Rl DENGAN Plt. KEPALA
PERPUSNAS RI

Agenda:

Pendalaman Pembahasan RKA-K/L
& RKP K/L Tahun 2025

Tempat:
Pullman, Central Park

Pkl 09.00

RDP KOMISI X DPR RI DENGAN

Pit. KEPALA PERPUSNAS RI

Agenda:

Membahas RKA-K/L & RKP K/L Tahun 2025

Pkl 11.00

RAPAT KERJA KOMISI X DPR RI
DENGAN MENDIKBUDRISTEK RI
Agenda:

Membahas RKA-K/L & RKP K/L Tahun 2025

Pkl 13.00

RAPAT KERJA KOMISI X DPR RI
DENGAN MENPAREKRAF/KEPALA
BAPAREKRAF RI

Agenda:

Membahas RKA-K/L & RKP K/L Tahun 2025

Jumat—Minggu
14—16 Juni
2024

KUNJUNGAN KERJA
SPESIFIK BIDANG
PENDIDIKAN
(Pembiayaan Pendidikan)
1. Kota Bogor
2. Kota Tangerang
3. Kabupaten Bandung




Pkl 15.00

RAPAT KERJA KOMISI X DPR RI
DENGAN MENPORA RI

Agenda:

Membahas RKA-K/L & RKP K/L Tahun 2025




Min
ul =E Senin Selasa Rabu Kamis Jum Sab Ming
Bulan
I/ Juni 17 Juni 18 Juni 19 20 Juni 21 22 23 Juni
Juni Juni  Juni
Pkl 10.00 )
Libur Cuti RDP PANJA PEMBIAYAAN PENDIDIKAN Pkl 10.00 Jumat—Minggu
Hari Bersama KOMISI X DPR RI DENGAN: RDP/RDPU PANJA PEMBIAYAAN 21—23 Juni
Raya Hari Raya 1. ESELON | KEMENDIKBUDRISTEK RI PENDIDIKAN KOMISI X DPR RI DENGAN 2024
Idul Adha 1445 Idul Adha 1445 2. ESELON | KEMENDAGRIRI PAKAR PENDIDIKAN .o
Hijriah Hijriah 3. ESELON | KEMENKEU RI e e e ot KUNKER PANJA RUU
::g:::aL'ON I BAPPENAS RI : a::u&m:'g y anshg Petiali M.Ed.{ TENTANG KEPARIWISATAAN
1. Kebijakan 20% Anggaran Pendidikan dan 3. Prof. dr. Fasli Jalal, Ph.D (Penyerapan aspirasi publik
: i IAgenda: untuk RUU tentang
sebarannya di setiap KL yang : -
melaksanakan fungsi pendidikan. 1. _Panldanga‘n ) daln : masukan mer;gena_l Kepariwisataan)
2. Standar Komponen Pem biayaan implementasi alokasi anggaran fungsi
Pendidikan di setj:p jenjang pada KiL ZZNQ pendu:'hkan 20% ARBN (2019-2024) untuk | 1. Provinsi Sumatera
melaksanakan fungsi pendidikan. pembiayaan pendidikan dasar, menengah Barat

3. Strategi pembiayaan pendidikan di setiap
jenjang pendidikan dalam merespon
mahalnya biaya pendidikan.

4. Pandangan dan masukan mengenai
implementasi  alokasi anggaran fungsi
pendidikan 20% APBN (2019—2024) untuk
pembiayaan pendidikan dasar, menengah
dan pendidikan tinggi.

5. Pandangan dan Evaluasi implementasi
pembiayaan pendidikan dasar, menengah
dan pendidikan tinggi. (al. UKT, BOS PAUD,
BOS, PIP, KIP, BOPTN lain-lain)

dan pendidikan tinggi.

2. Pandangan dan Evaluasi implementasi
pembiayaan pendidikan dasar, menengah
dan pendidikan tinggi. (al. UKT, BOS PAUD,
BOS, PIP, KIP, BOPTN lain-lain).

Pkl. 14.00

RAPAT INTERN PANJA RUU TENTANG
KEPARIWISATAAN KOMISI X DPR RI
Agenda:

Pembahasan proses  harmonisasi

RUU tentang Kepariwisataan di Badan Legislasi

DPR RL

2. Kota Batam Provinsi
Kepulauan Riau
3. Poltekpar Makassar




Pki 14.00

RDPU KOMISI X DPR RI DENGAN:

1. FORUM GURU PRIORITAS PERTAMA
(P1) JAWA BARAT

2. FORUM GURU PRIORITAS PERTAMA
NEGERI DAN SWASTA (FGPPNS) JAWA
TENGAH

Agenda:

Penyampaian aspirasi terkait permasalahan

pendidikan




Minggu . - .
B Senin Selasa Rabu Kamis Jum Sab Ming
ulan
IV / Juni 24 25 Juni 26 Juni 27 Juni 28 29 Juni 30 Juni
Juni Juni

Senin—Rabu
24—26 Juni
2024

KUNJUNGAN KERJA SPESIFIK BIDANG PENDIDIKAN
(Pembiayaan Pendidikan)

1. Kabupaten Belitung, Provinsi Kepulauan Bangka Belitung
2. Kota Pontianak, Provinsi Kalimantan Barat

3. Kota Bandar Lampung, Provinsi Lampung

Agenda:
Sumber, grafik anggaran program urusan Pendidikan (Dinas
Pendidikan) dalam NPD Tahun 2019 -Kemendagri.

Pkl 10.00
RDP PANJA PEMBIAYAAN PENDIDIKAN
KOMISI X DPR Rl DENGAN REKTOR:

1. PTN BH (Ul dan UNHAS)

2. PTN BLU (Univ. Riau dan Univ. Nusa
Cendana NTT)

3. PTN Satker (ISI DIY dan ISBI
Bandung)

4. Politeknik Negeri (Poltek Negeri
Semarang dan Poltek Sriwijaya)

5. Universitas Terbuka

Agenda:

1. Evaluasi kebijakan pembiayaan

pendidikan tinggi.

2. Standar komponen pembiayaan pendidikan
tinggi.

3. Strategi pembiayaan pendidikan sebagai
upaya peningkatan akses pendidikan.

Jumat—Minggu
28—30 Juni 2024

KUNKER PANJA RUU
TENTANG
KEPARIWISATAAN
(Penyerapan aspirasi publik
untuk RUU tentang

Kepariwisataan)

Perguruan Tinggi di bawah
Kemendikbudristek yang
memiliki Prodi Pariwisata.

1. Provinsi Bali (Poltekpar)
2. Povinsi Jatim (Poltekpar)

3. Provinsi Sumatera Utara
(Poltekpar)
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Mingg . . :
o Senin Selasa Rabu Kamis Jum Sab | Ming
Bulan
1/ Juli 1 Juli 2 Juli 3 Juli 4 Juli 5Jul 6Jul 7 Jul
Pkl 10.00 Pkl 10.00 Pkl 10.00 Pkl 09.30 Jumat—Minggu
RDPU PANJA  PEMBIAYAAN |RDPU PANJA PEMBIAYAAN |RDPU PANJA PEMBIAYAAN | RAPAT PARIPURNA DPRRI 5—7 Juli 2024
PENDIDIKAN KOMISI X DPR RI | PENDIDIKAN KOMISI X DPR RI | PENDIDIKAN KOMISI X DPR RI Agenda:
DENGAN PERGURUAN TINGGI | DENGAN TOKOH MASYARAKAT | 1. lkatan Alumni ITB (IAITB) Ee”yaf"‘f:r"a';'e o RJB‘?’a?ga“ KUNJUNGAN KERJA
SWASTA YANG PERNAH MENDAPATKAN | 2. Yayasan Alumni Peduli IPB P:;‘::;gungjawabaa: enand | SPESIFIK BIDANG
1. Universitas Trisakti TUGAS SEBAGAI MENTERI (YAPI) Pelatianaay APEN Tahun PENDIDIKAN
2. Institut Teknologi dan Bisnis | PENDIDIKAN 3. lkatan Alumni Ul (ILUNI-UI) Anggaran 2023.
Banten 1. Prof. Dr. Ir. Muhammad Nuh, |4. lkatan Alumni Atma Jaya 1. Kota Semarang
3. Sekolah Tinggi Pariwisata Sahid D.E.A. Jakarta Pkl 12.00 (Setelah Rapat Paripurna) | 2= Kab. Batang
Surakarta 2. Prof. Dr. Muhadijir Effedy, M.AP| Agenda: RAPAT INTERNAL PANJA | 3. Kota Salatiga
4. Politeknik LP3I Bandung 3. Prof. Dr. Muhammad Nasir, Ak,( 1. Evaluasi Kebijakan | PEMBIAYAAN PENDIDIKAN
5. Politeknik Tempo M. Si., Ph.D Pembiayaan Pendidikan Tinggi. | KOMISI X DPR RI.
6. Perkumpulan Politeknik | Agenda: 2. Standar Komponen |Agenda: '
Swasta Indonesia (Pelita) 1. Pandangan terhadap arah Pembiayaan Pendidikan Tinggi. |Membahas konsep laporan Panja
7. Yayasan Lembaga Pendidikan kebijakan pendidikan nasional | 3. Strategi Pembiayaan |Pembiayaan Pendidikan Komisi X
Dan Pengembangan Profesi saat ini dan ke depan. Pendidikan sebagai upaya |PPRRL

Agenda:
1

2.
3.

Indonesia (LP3I)
Forum Masyarakat
Emas (Formas)

Indonesia

Evaluasi Kkebijakan pembiayaan
pendidikan tinggi.

Standar komponen pembiayaan
pendidikan tinggi.

Strategi pembiayaan pendidikan
sebagai upaya peningkatan akses
pendidikan.

2. Pandangan

dan  gagasan
reformulasi anggaran fungsi
pendidikan (alokasi sebarannya
ke KIL).

peningkatan akses pendidikan.

Pkl 14.00

RDPU KOMISI X DPRRI

1. Dewan Pengurus Nasional
Perhimpunan Pendidikan dan
Guru (P2G)

2. Forum Guru Prioritas Pertama
KCD Xll Kota Tasikmalaya dan
Kabupaten Tasikmlaya

3. Forum Guru Honorer Lulus
Passing Grade Seluruh
Indonesia (FGHNLPSI) PPPK
Guru 2021

4. Dewan Pengurus Pusat
Asosiasi Guru  Pendidikan
Agama Islam Indonesia (AGPAIl)

5. Guru Honorer Negeri 10+ (GHN
10+) Lampung Utara




03/07/2024 10.59

Agenda:
Penyampaikan aspirasi mengenai:
1. Guru honorer terdampak
penempatan Guru P3K
2. Guru Honorer P1
3. Guru lulus Passing Grade yang
belum mendapatkan formasi.




Mingg Soni - i
o enin Selasa Rabu Kamis Jum Sab Ming
Bulan
1/ Juli 8 Juli 9 Juli 10 11 Juli 12 Juli 13 Juli 14 Juli
Juli
Pkl. 10.00 DAN 13.00 Pkl ... Pkl 10.00 Pkl ... Jumat—Selasa
MENGHADIRI UNDANGAN | RAPAT PARIPURNA DPR RI RAPAT INTERN KOMISI X DPR| RAPAT PARIPURNA DPRRI 12—16 Juli 2024
DARI BADAN LEGISLASI /;genda: . i RI Agenda:
DPRRI enyampaian; laporan hasil Pembahasan | jgrenda; Pidato  Penutupan  Masa KUNKER RESES
Pembicaraan Pendahuluan RAPBN 2025 & |4 ™) anoran  Perkembangan | Persidangan V Tahun Sidang MP V TS
Pkl. 15.00 RKP Tahun 2025 di Badan Anggaran. Panja Pembiayaan 2023—2024 2023—2024
SQII;AJI INTERN KOMISI X | _ .+ 00 Pendidikan Komisi X DPR Broving Aceh
. RDP KOMISI X DPR RI DENGAN ESELON | Rl t bl
Agenda: : | KEMENDIKBUDRISTEK RI: 2. Persiapan Kunker Reses 2. Kota Banda Aceh
1. Laporan Panja RUU | 4 gekjen Kemendikbudristek RI Masa Persidangan V 3. Kabupaten Deli  Serdang
tentang Kepariwisataan | 2. pirjen GTK Kemendikbudristek RI Tahun Sidang 2023—2024. (Prov. Sumut)
2. Lain-lain. 3. Dirjen PAUD, DIKDASMEN (3. Lain-lain.

Kemendikbudristek RI
4. Dirjen Diksi Kemendikbudristek RI
5. Dirjen Dikti Ristek Kemendikbudristek
6. Dirjen Kebudayaan
Kemendikbudristek RI
. Irjen Kemendikbudristek RI
. Kepala BSKAP Kemendikbudristek Rl
. Kepala Badan Pengembangan dan
Pembinaan Bahasa
Kemendikbudristek RI
Agenda:
1. Penjelasan tentang pengelolaan data
dan informasi pendidikan
2. Laporan persiapan dan pelaksanaan
penerimaan siswa dan mahasiswa baru

O~

KUNKER RESES KOMISI X DPR Rl MASA PERSIDANGAN V TAHUN SIDANG
2023-2024TANGGAL 12—16 Juli 2024

RESES MASA PERSIDANGAN V TAHUN SIDANG 2023-2024 (12 JULI S.D. 15 AGUSTUS 2024

)

PEMBUKAAN MASA PERSIDANGAN | TAHUN SIDANG 2024-2025 TANGGAL 16 AGUSTUS
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2024

: FUNGSI PENGAWASAN

: FUNGSI ANGGARAN

. FUNGSI LEGISLASI
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Tampilan Rancangan Form Checklist Penyimpanan Dokumen Kelengkapan Transkrip Rapat

e

L1z

4 A n

@

Fe

2]

FALSE

i FORM CHECK LIST KELENGKAPAN DOKUMEN <3 ~

: e r
« FORM CHECKLIST KELENGKAPAN RAPAT KOMISI X DPR R

£ Cari alat, bantuan, dan fainnya (Alt + Q)

soan

w

2023/2004

2.0

14 M 2023

Rapat Irtesn £omisi X DPRAI

1 Merusun progran e (Fangs legola, Fesgsl
PR 30 B hEsl EAOgavaian) Korul K

DFR £ Mazo Sidang V Tahun Sidong 20232024
L Rairana b riee pesinh dan kunker canes,
omin X CER R pada Afoss Perpidangar V Tahwn
Sidang 2013 ~2024

B LagOran Qunker tedsd KoMt X OSM R pads
Ma23 Persdangan N Tahun Sideeg 2023~ 2024
€ Plovsl Symatera Litaca Sumateca SEatan, dan
Sulawes| Sefatan.

4 Lain-lan

Repal
interasl

202572004

nm

16 Mel 2023

MO Komity X DO Bengan Badan
aliarsl REAY 51

Perrgempaler mol ws terkest kenwikas UXT

20252024

1.0

16 Mei 2020

Napat mterna! Pena Pemiisyaan

[Peacidiean Komisi X DPR R (Tactutup)

1 Membatuay TOR 2anjs Sembiayas Senddian
omis: X DOR RI

2 Membaids Jadhvel Kegis,en Paei

L Latn-an

Meapat
meraal

20252024

2 Mei 2023

s pat Corja Komsi X OPR Rfcangan
1/ DR DR STRC X

1. Knbijakan pegeoiais angparan penddban bagi
PN (Racdan Hukce, WL, dan

Sotean.

L FRmbanasan weRmantas K9 xuba das Uang
wudoh Tunggal (UKT|

“Rake

= MSV23.24 +

207235008

et

[ CTSSTEIE RS Ty T

22 Mw 3022

RO Pasts Pambivass Bt rikan

1 T N AN niah ey

RO |

7N
& (r)
N
w
o
Tartetup heciakan finpayfsiedider
AXD
Tidek dryerahker hetpasizich
ot axo .
Tertidup decjekan
%0 ;
hogs s s dor
Tiftsh
»
—— B e s L



SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

Laporan Aktualisasi Minggu Ke-3

Nama : Rati Aprilia, A.Md.
NIP 199704302024042001
Unit Kerja  : Bagian Risalah

Isu : Belum efisiennya penyimpanan dokumen kelengkapan rapat untuk mengerjakan
transkrip di Komisi X
Gagasan : Penyusunan form checklist unggah dan penyimpanan dokumen kelengkapan

transkrip rapat menggunakan excel di Microsoft365

No. Kegiatan Evidence

Implementasi penggunaan form checkiist
penyimpanan dokumen kelengkapan
transkrip rapat

3.1. Sosialisasi form checklist - Laporan singkat sosialisasi

penyimpanan dokumen kelengkapan (Lampiran T)

- Undangan sosialisasi

transkrip rapat pada Komisi X
(Lampiran 1I)
Daftar hadir sosialisasi
(Lampiran ITI)
3.2. Penggunaan form checkiist untuk - Dokumentasi pada saat sosialisasi

Asisten Perisalah Legistatif Terampil,
Asisten Perisalah Legilatif Mahir, Perisalah
Legislatif Pertama




Lampiran |

LAPORAN SINGKAT
SOSIALISAST KEGIATAN AKTUALISASI
CPNS BAGIAN RISALAH ANGKATAN XIIT TAHUN 2024

Hari/Tanggal : Rabu, 25 September 2024

Pukul : Pukul 10.00 - 11.00 WIB
Tempat : Ruang Rapat Bagian Risalah Lantai 3 Nusantara 11 DPR RI
Agenda - Sosialisasi Form Checklist Penyimpanan Dokumen Kelengkapan

Transkrip Rapat Pada Komisi X
Hadir : 1. Kepala Sub Bagian Pelayanan Risalah
2. Tim Risalah Komisi X

I. Pendahuluan
Sosialisasi ini dilakukan untuk memenuhi salah salu kegiatan utama, yaitu
pelaksanaan aktualisasi Latsar CPNS Setjen DPR RI Tahun 2024. Dengan
melibatkan Tim Risalah Komisi X terkail penggunaan form checklist

kelengkapan transkrip rapat.

II. Pembahasan

1. Kegiatan sosialisasi dibuka oleh mentor pada pukul 10.00 WIB setelah
sebagian undangan telah hadir.

2. Pemateri menerangkan bahwa kegiatan sosialisasi yang dilakukan untuk
memenuhi salah satu kegiatan akiualisasi Latsar CPNS DPR RI Tahun 2024.

3. Pemateri (CPNS Bagian Risalah) memaparkan dan menjelaskan mengenai
materi sosialisasi kegiatan aktualisasi.

4, Mentor mempersilakan audiens untuk memberikan pertanyaan dan masukan

terkait form checklist.

II. Catatan/Kesimpulan
Dari sosialisasi ini, pemateri mendapatkan saran dan masukan dari tim risalah

Komisi X terkait form checklist kelengkapan antara lain :



SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

- Screenshoot pada saat penggunaan

form checklist

{Lampiran 1V)
Jakarta, 30 September 2024
Mengetahui,
Coach Mentor
5
QW
Emi Rahmawati, S.H., M.H. Fitri Febriyamin, A. Md.A.B

INIP. 199403222020122001 NIP. 199702072019032002



1. Menambahkan Z/ink penyimpanan googledrive atau microsoft teams ke
dalam form checklist karena dokumen yang telah di upload di apliksi SIRIH
tidak dapat dibuka dilvar lingkungan DPR RI.

2. Pada checklist yang sudah terisi ditautkan dengan dokumen yang telah
disimpan di onedrive .

3. Penggunaan form checklist bisa berkolaborasi dengan AKD agar tidak ada
miskomunikasi dalam pengumpulan bahan-bahan rapat.

IV. Penutup
Sosialisasi form checklist penyimpanan dokumen kelengkapan transkrip rapat
pada Komisi X ditutup pada pukul 10.45 WIB.

Mentor,

Fitri Febriyamin, A. Md.A.B
NIP. 199702072019032002



Lampiran Il

SEKRETARIAT JENDERAL

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

Nomor 1428/ PS.13/09/2024 23 September 2024
Sifat : Biasa

Derajat : Segera

Lampiran ;1 (Satu)

Hal : Undangan

Yth.

TIM Risalah Komisi X
Sekretariat Jenderal DPR RI
Di Jakarta

Dalam rangka pelaksanaan aktualisasi pelatihan dasar (Latsar) CPNS Jabatan Fungsional
Asisten Perisalah Legislatif Terampil Tahun 2024, kami bermaksud mengundang Bapak/Ibu
untuk hadir pada:

Hari / Tanggal : Rabu, 25 September 2024

Pukul :10.00-11.00 WIB
Tempat : Ruang Rapat Risalah Nusantara Il Lantai 3
Acara : Sosialisasi tentang Pemanfaatan Excel Microsoft 365 Dalam Penyusunan

Form Checklist Penyimpanan Kelengkapan Rapat di Komisi X DPR Rl
Atas perhatian dan kehadiran Bapak/Ibu/Saudara, kami ucapkan terima kasih.

Kepala Sub Bagian Pelayanan Risalah

g

Michiko Dewi, $.H. ‘;
NIP.196703171996032002

Tembusan:
Kepala Biro Persidangan |



Lampiran Ill

Daftar Hadir
Hari/tanggal : Rabu, 25 September 2024
Waktu : 10.00 — Selesai
Tempat : Ruang Rapat Bagian Risalah, Nusantara II Lantai 3
Acara : Sosialisasi Aktualisasi Pemanfaatan Excel Microsotf 365 Dalam
Penyusunan Form Checklist Penyimpanan Kelengkapan Rapat
di Komisi X DPR RI
NO NAMA JABATAN TANDATANGAN
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Lampiran IV

Screenshoot pada saat penggunaan form checklist
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« > C K ud alp i_apriia_dpr_go.id/E-XbYOOEINODHUth T UBIDIoVigUTk3Dg VX ZA7e-36iD) B3 % £ @ ¢
i @l FORMCHECK LIST KELENGKAPAN DOKUMEN &R - £ Search for tools, help, and more (Al + Q) o)
File Home Insert Shee Pagelayoul Fomulas Dala  FReview  View  Automale Help  Draw DIComme. oy etariat Jencersl DFR ) Sgn aut
o . - = - = ] e Reona Anafi Nur Ha...
e o : o i wl & & " R | raenahanifah@dar goid
bizanned 1\ View aciount

My Merosot 355 piofle

Pl e e e e e —
+ FORM CHECKLUIST KELENGKAPAN RAPAT KOMISI X DPR RI RoonaAnat
2 vaanasnafi@gmail.oom
o
2 "™ |some| soas | P | masGutamT o Rk AGENBAACIAR §
{ : S in with a &Fernt accoun
L2 Fareditduen bome & DOR AL | ena = -
= | ¢ |mowei] wmm T30 [NDU Gl £ GOM 4 dmrgn P | L Serss b 1 darminah poiraainar R O [ #00 P R
Gy 2 Geryliogres 71 i i wich axp
23 3 GarMies Tasung Craoe yarg tebom 1
mordssation farmaz.
” + |wavanas o CUNEIZE [ macataiven o DR gy Y S
s Laperar Fani eTw st ANk
Al R CAIMDIZE  [KDF R XOPA B Omgn 560N | L SENjEsIn teniang cengaDmar dies 160 e ™
<liapan s : 2
ot [ LaGiaran el sat Nows da FatEvIWA btton Uenkdgy
b
= - NN wm I8 T NS 2 acomb yrdwens P in ¥ POE 1 I e L Y et Snrnet — [Trteh Amrshian v
- —_— —_— >
= MSVZ3-24
—
Wiorkbook Saisios - Gave Ferdbodk 1o Miooat — 0% +
83F -— 21 MM
e z /A 2
Ham [ CE LW . CB g e @O o RA® o ® T
v. @ Newla X O FORMCHECCUSTRRERCEAS X + i Wk e
> Q% dpnejen myahempontoom/ < gipeacnalint_apnlin_dpr_go_ dZeYO0eNOA thi Zh8LTokOiweVigL7RTEGVIX 23 e m B50) * @ :
T3 M Baoairers
@ FORM CHECK LIST KELENGKARAN DOXUMEN 2 s &g ()
1. Nas ‘erfs X
k2 Sehrctaiul Jowdsa DM ECLE
4 A " C 0 i ¥ 3 » | |
“‘ORM CHECKLIST KELENGKAPAN RAPAT KOMIS! X DPR RI . Reyvi Aldatya
3 ( repvaldatysi@dpr god
v
1 v |[manos]  1m 14Mei 04 [Ragat intem Somii 2 LR RI 1. Mienyuson program ke'ja Tungs egisiessi, T s |dazat Q\) Sgnm wnth adifermt sccouse
wggmon, dan firigsi pergasmar] Bomis X nteensl o

1P $4 M Sideng V Tahun Sclang 223004,
2. A acora hunker spesith dam hunkes reson,
Komis XD K| pada Mase Persitargan ¥ Teben
s Sicdeng 2021-2024 Tidakcea
1. Laporan kunkes esses fomisi XOPR 1 pads
Maca Parchdargan W Tabun Sidarg 2032 2733
e Pravings Sum sei Utaca, Gumiten Selatmn, dan
syl Seistan

4. cain-hin
2 v |mnpecal 1am 1ANI2038  [EDRI damki X D3R R1 Dangic kadan | dmagampalan sepiraci turia t feralkin KT Largh
§ W lerisl DIV
3 v |onnes| nm 16Me11038  [RagstInserral Pan o Permbiagasn 1. Mentatias TOR Parga denbiagaa Feadiciar,  |lagat b Lo b
I Perssicon Komiv XDFR 3 Tertuup)  |Comis XOIR Rl sl
2. Mwmih abse Ladusad (o siatsn Pass
3. Ll
1 v |Rniba| 1 Z1Me 04 X UMK a L. Itk Lergh
& MENDIKBIDRSTER AL A1 (3ador Hakuo 8L, den >
= MSv2324

Workoosk Watites @D F - e 4



SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

Laporan Aktualisasi Minggu Ke-4

Nama : Rati Aprilia, A.Md.

NIP - 199704302024042001

Unit Kerja : Bagian Risalah

Isu : Belum efisiennya penyimpanan dokumen kelengkapan rapat untuk mengerjakan
transkrip di Komisi X

Gagasan : Penyusunan form checklist unggah dan penyimpanan dokumen kelengkapan
transkrip rapat menggunakan excel di Microsoft365

No. Kegiatan Evidence

4 | Evaluasi

4.1. Meminta saran dan masukan kepada

- Kuesioner menggunakan Microsoft

stakeholder terkait perihal penggunaan form
form checklist sebagai penyimpanan (Lampiran I)
dokumen kelengkapan transkrip rapat
- Rekap hasil kuesioner
4.2. Melakukan analisa hasil saran dan
(Lampiran IT)
masukan stakeholder
Jakarta, 10 Oktober 2024
Mengetahui,
Coach Mentor

>
mqﬁ?__.
Emi Rahmawati, S.H., M.H.
NIP. 199403222020122001

Fitr1 Fe mm, A. Md.A.B
NIP. 199702072019032002




Lampiran I

Code QR kuesioner menggunakan Microsoft Form

Feedback Survey

Feedback Survey

Perkenalkan saya Rati Apritia CPNS Asisten Perisalah Legisiatif Terampil. Bersama dengan ini mohon kesedian waktu
Bapak/bu/Saudara/i untuk berpartisipasi mengisi kussioner sosialisast "Pemanfaatan Excel Mocrosoft 365 untuk

Penyususnan Form Checklist Kelengkapan Transkrip di Komisi X DPRRI"

* Required

* This form will record your name, please fill your name.

1. Nama *

2. Jabatan *

':\\ Asisten Pensalah Legislatif Terampil

Asisten Perisalah Legislatif Mahir

) Asisten Perisalah Legislatif Penyelia

Perisalah Legislatif Ahii Pertama

Perisalah Legislatif Ahli Muda

() Penisalah Legislatif Ahk Madya



3. Secara keseluruhan, seberapa jelas informasiyang disampaikan sosialisasi ini? *

O Sangat jelas
O Cukup Jelas
O Jelas

O Kurang Jelas

Tidak Jelas

&)

4. Apakah materi sosialisasi ini relevan dengan Komisi X? *

O Sangat relevan
O Cukup relevan

N
() Relevan

O Kurang relevan

O Tidak relevan

5. Berdasarkan materi sosialisasi ini, seberapa besar kemungkinan Anda menggunakan form
checklist ini? *

1 2 3 4 5 | 6 7 8 9 10
Sangat tidak Sangat mungkin
mungkin

6. Seberapa besar kemungkinan Anda merekomendasikan form checklistini kepada Komisi
yang lain? *

0 1 2 3 4 5 ] 7 8 9 10

Sangat tidak mungkin Sangat mungkin

7. Saran atau masukan *



Lampiran 11

Rekap Hasil Kuesioner

3. Secara keseluruhan, seberapa jelas informasi yang disampaikan sosialisasi ini?

More Details

@ sangatjelas 4
@ Cukup Jelas 4
. Jelas 0
@ Kurang Jelas 0
@ Tidak Jelas 0

4. Apakah materi sosialisasi ini relevan dengan Komisi X?

More Details

@ sangat relevan 5
@ Cukup relevan

@® -relevan

@ Kurang relevan

@ Tidak relevan 0

5. Berdasarkan materi sosialisasi ini, seberapa besar kemungkinan Anda menggunakan form checklist ini?

2
7.88
Average Rating
0 I I I
3 5 7 g

[RS]

-

]

More Details

sy




6. Seberapa besar kemungkinan Anda merekomendasikan form checklist ini kepada Komisi yang lain?

More Details

Promoters
Passives

Detractors

7. Saran atau masukan

Mora Details

8

Responses

12

-100 +100
NPS®

Latest Responses
"Form Checklist kelengkapan bahan rapat ini sangat bermanfaat untuk trans...
“langan berhenti mensosialisasikan mater( in"

"Semaga bisa kepake diseluruh AKD"



Bukti Dukung 1

Penulisan nama pembicara di Komisi IX

JALANNYA RAPAT:

KETUA RAPAT (H. YANDRI SUSANTO, $.Pt.)

Terima kasih, Pak Sungkono dari PAN. Kami persilakan Pak Asli Chaidir
dari PAN. Bersiap-siap Ibu Ina Apunania dari PD! Peruangan.

Penulisan nama pembicara di Komisi X
JALANNYA RAPAT:
Dr. DEDE YUSUF M.E., S.T., M.l.Pol./ WAKIL KETUA KOMISI X DPRRI :

Prof aja lah udah ya kita kan panggilan bukan ngajar enggak ngajar ini
panggilan kesayangan namanya ya.

Bukti Dukung 2

Format penamaan file pada Komisi X

32) 09.07.2024_13.00 RDP Komisi X DPR RI dengan Eselon | Kemendikbudrist...

Format Penamaan file pada Banggar

2024 06 05 Raker dgn Menko2 ttg Pembahasan RKAKL Pendahuluan RAPBN 2025 (

Format Penamaan file pada Komisi I1|

| 20240603 Raker Komisi Ill dengan Menkumbha...




Bukti Dukung 3

& (O WhasApp XY No connection

= TIM Risalah Kom X o
- = Mba Farini APL, Reni Puspaningrum PL, Reyvi Aldatya PL....

e g
ﬁ Mba Farini APL Maydiatri 01/0772024

Q Dear all, berikut untuk link gdrive rekaman, dan kelengkapan
bahan rapat komisi X masz sidang V. Mohon untuk jadi pernhatian
o e

https://drive.google com/drive/u/1/
folders/1CmUmqlvE2V6USWG_XtEa DkHpN8xhLi_-

rﬁ ~linaPYP <2 os0330.8522

Oke makasih Riri..

‘ Reni Puspaningrum PL

Siap terimakasih Kak Riri 1,

@ ‘ +62 812-8195-5380

Besok jam 10 pagi kita kumpul semua di ruang rpt risalah ya

® T
@ © © [vpeamessage

&

@ & =

(O WhatsApp &) No connection

TIM RISALAH KOM X TH 2022 x
f Desy SETKOM X, Mba Farini APL, Reni Puspaningrum PL,

18/07/2024

S e e LTy 1

‘ Deasy SETKOM X

Selamat sore Bu Pesta dan teman2 Risalah Tim Komisi X.

Hari ini telah kami sampaikan nodin untuk pengerjaan:

1. Raker, RDP dan RDPU Komisi X Masa Sidang V Tahun Sidang
2023--2024, dan

2. Rapat penyusunan RUU tentang Kepariwisataan

Harap diprioritaskan untuk penyelesaian Risalah terkait Anggaran
(Raker, RDP & Kansinyasi tgl 5 sampai dengan 13 Juni), serta
penyusunan RUU Kepariwisataan. Untuk rekaman dan bahan-
bahan rapat lainnya terlampir dalam link berikut.

Terima kasih, salam sehat

&
bitly
T hitps//bit.ly/
—— BAHANRISALAHMSVTS2023--2024

© @ [Iypesmessage

©



