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BAB I 

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. 
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B. Dasar Hukum 

  Dasar hukum pelaksanaan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil Tahun 

2022 dan penyusunan laporan Rancangan Aktualisasi : 

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

Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 141, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 6897); 

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

Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 68, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 6477); 

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

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 162); 

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

Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 

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

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 

27 Tahun 2017 tentang Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif 

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 

1 Tahun 2023 tentang Jabatan Fungsional. 

7. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 

SKJ.15 Tahun 2023 Tentang Standar Kompetensi Jabatan Fungsional Perisalah 

Legislatif dan Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif 

8. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2021 

tentang Perubahan Atas Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 

2021 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil; 

9. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 

12 Tahun 2023 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan 

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2021 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;  

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

Kompetensi Pegawai Negeri Sipil 
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11. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 13/K.1/PDP.07/2022 

tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil;  

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

tentang Kurikulum Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil. 

13. Surat Deputi Bidang Kebijakan Pengembangan Kompetensi ASN Nomor: 

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

Sekretariat Jenderal DPR RI 

C. Tujuan 

Tujuan pelaksanaan aktualisasi : 

1. Menerapkan nilai ASN BerAKHLAK yaitu 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 

D. 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. 
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BAB II 

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, 
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3. Mengumpulkan data dan bahan untuk persiapan rekaman rapat, 

4. Melakukan kegiatan penyusunan kodefikasi dan pemberian label pada 

kaset/compact disk/media rekam, 

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

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

7. Melakukan perekaman rapat dengan kaset berdasarkan :  

a. rapat dengan waktu singkat, 

b. rapat dengan waktu sedang, dan 

c. rapat dengan waktu lama 

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

a. rapat dengan waktu singkat,  

b. rapat dengan waktu sedang, dan  

c. rapat dengan waktu lama;  

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

a. rapat dengan waktu singkat,  

b. rapat dengan waktu sedang, dan  

c. rapat dengan waktu lama. 

10. Melakukan perekaman rapat dengan alat voice to text berdasarkan 

a. rapat dengan waktu singkat,  

b. rapat dengan waktu sedang, dan  

c. rapat dengan waktu lama. 

11. Melakukan kegiatan identifikasi berdasarkan urutan, nama, dan jumlah pembicara 

rapat berdasarkan : 

a. rapat dengan waktu singkat,  

b. rapat dengan waktu sedang, dan   

c. rapat dengan waktu lama. 

12. Melakukan validasi terhadap labeling rekaman 

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

14. Mengidentifikasi waktu dan klarifikasi nama pembicara rapat.  

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

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

dilakukan transkrip.  

17. Melakukan alih media rekaman dari alat kerja rumit.  

18. Melaksanakan kegiatan duplikasi hasil rekaman.  
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19. Melakukan penyimpanan hasil rekaman rapat 

20. Mengumpulkan kelengkapan bahan transkrip.  

21. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Indonesia dari alat kerja sederhana 

: 

a. berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas :  

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,  

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

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

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

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman, dan 

b. berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:  

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,  

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

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

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

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman 

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

a.  berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:  

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman.  

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

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

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

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman, dan 

b. berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:  

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,  

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

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

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

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman 

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

a. berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:  

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,  

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

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



10 
 

BAB III 

PENETAPAN ISU PRIORITAS 

 

A. Identifikasi Isu 

 
Tabel 1. Identifikasi Isu 

No Rumusan Isu Kondisi saat ini 

(data dan fakta) 

 

Dampak apabila isu 

tidak diselesaikan 

Kondisi yang 

diharapkan 

Keterkaitan dengan 

Kedudukan dan Peran 

ASN mendukung 

SMART 

Governance 

1 Belum seragamnya 

format penulisan nama 

pembicara di dalam 

transkrip rapat pada 

Bagian Risalah 

Format penulisan 

nama pembicara di 

dalam transkrip rapat 

setiap AKD yang 

tidak seragam.  

Bukti Dukung 1 

(Lampiran) 

Adanya potensi hasil 

transkrip tidak seragam 

yang dapat 

menimbulkan 

kebingungan sesama 

Asisten Perisalah 

Legislatif dalam 

menentukan penulisan 

transkrip yang benar 

dan terstruktur 

Menyeragamkan 

format penulisan 

penamaan pembicara di 

dalam transkrip rapat 

oleh Asisten Perisalah 

Legislatif semua 

jenjang 

Ketidakseragaman 

dalam format nama 

menunjukkan kurangnya 

perhatian terhadap detail 

dan standar 

profesionalitas. Hal ini 

dapat menunjukkan 

kekurangan dalam 

administrasi yang 

berdampak pada akurasi 

dokumen. 

https://dprsetjen-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/rati_aprilia_dpr_go_id/EZ0sF48U1wxIu-C_bubxDgkBf4Q0nYQxkq2fO5Th2XWFdw?e=C9tr3Z
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2 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 

(Lampiran) 

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 

efisiensi kerja serta 

risiko kehilangan atau 

salah penyimpanan 

dokumen. 

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 

yang sama agar 

mempermudah 

pencarian dokumen. 

Tidak seragamnya 

penamaan file dapat 

menghambat alur kerja 

dan mengurangi 

keefektifan dan 

keefisienan kerja. 

Belum adanya format 

penamaan file 

mengindikasikan 

kurangnya praktik 

modern dalam 

penyusunan transkrip 

digital skill. 

3 Belum efisiennya 

penyimpanan dokumen 

kelengkapan rapat 

untuk mengerjakan 

transkrip di Komisi X 

Dokumen 

kelengkapan rapat 

diberikan via wa, atau 

di simpan melalui 

gform oleh APL atau 

AKD. Ketika PL 

Menyebabkan 

kesulitan ketika akan 

mencari dokumen yang 

diperlukan terlebih 

apabila dokumen 

tersebut merupakan 

Seluruh Asisten 

Perisalah Legislatif 

dapat memonitoring 

kelengkapan bahan 

transkrip menggunakan 

form checklist 

Format penyimpanan 

kelengkapan rapat yang 

tidak efektif dan efisien 

kurang selaras dengan 

bagian dari SMART 

ASN yaitu literasi 

https://dprsetjen-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/rati_aprilia_dpr_go_id/Efq0HU6eT0hLuqKt1ikqANwB5EvLDIZ3EBBLVvz4xPvApA?e=bfCaFa
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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. 

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

Nilai 
U S G 

1 
Belum seragamnya format penulisan nama pembicara di 

dalam transkrip rapat pada Bagian Risalah 
3 4 3 10 

2 
Belum adanya penyeragaman format penamaan file pada 

transkrip rapat di Bagian Risalah 
3 3 3 9 

3 
Belum efisiennya penyimpanan dokumen kelengkapan 

rapat untuk mengerjakan transkrip di Komisi X 
4 4 4 12 

 

  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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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. 

 

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”. 

 

b. 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 

 

Isu yang Diangkat : “Belum efisiennya penyimpanan dokumen kelengkapan rapat untuk mengerjakan transkrip di Komisi X” 

Gagasan Pemecahan Isu : “Penyusunan form checklist unggah dan  penyimpanan dokumen kelengkapan transkrip rapat menggunakan excel di 

Microsoft365” 

 

Matrik Rancangan Aktualisasi 

Pelatihan Dasar CPNS 

Tabel 6. Matrik Rancangan Aktualisasi 

 

No 

 

Kegiatan 

 

Tahapan 

Kegiatan 

 

Output / 

Hasil 

Keterkaitan 

Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II 

Nilai-nilai Dasar 

ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/

Tujuan 

Organisasi 

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

1 Melakukan 

perancangan dan 

perencanaan form 

1. Diskusi dengan 

rekan kerja dan 

mentor untuk 

1. Catatan diskusi 

dengan mentor 

Adaptif : Melalui diskusi 

dengan rekan kerja 

mencerminkan kemampuan 

Kegiatan ini menunjukkan 

pemikiran strategis dengan 

merancang form checklist 

Kegiatan diskusi ini 

mencerminkan 

budaya kerja yang 
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No 

 

Kegiatan 

 

Tahapan 

Kegiatan 

 

Output / 

Hasil 

Keterkaitan 

Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II 

Nilai-nilai Dasar 

ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/

Tujuan 

Organisasi 

checklist 

penyimpanan 

dokumen 

kelengkapan 

transkrip rapat  

mendapatkan 

referensi  

 

 untuk beradaptasi dengan 

kebutuhan organisasi 

sehingga dapat merancang 

form yang tepat dan 

fleksibel  

Kolaboratif : diskusi 

adalah bentuk nyata dari 

kolaborasi. Bekerja sama 

menciptakan solusi yang 

lebih baik dan inovatif 

 

penyimpanan dokumen 

yang relevan dengan 

kebutuhan organisasi hal ini 

sejalan dengan tujuan 

SMART ASN membangun 

ASN yang strategis dalam 

menjalankan tugas-

tugasnya. Dalam segi 

Manajemen ASN  kegiatan 

ini merupakan upaya 

meningkatkan kinerja 

melalui diskusi mencari 

solusi efektif 

kolaboratif, yang 

merupakan ciri 

organisasi modern. 

2. Membuat rancangan 

form checklist 

penyimpanan 

dokumen 

kelengkapan 

transkrip rapat yang 

2. Draf form 

checklist  

penyimpanan 

dokumen 

kelengkapan 

Berorientasi Pelayanan : 

Draf form checklist 

penyimpanan dokumen 

yang efektif bertujuan 

untuk mempermudah akses 

dokumen transkrip 

Manajemen ASN : draf form 

checklist  penyimpanan 

dokumen yang baru dan lebih 

efisien adalah inovasi yang 

bertujuan meningkatkan 

efisiensi kerja  

Dengan mengajukan 

draf form checklist 

penyimpanan 

dokumen ke mentor 

dapat berpartisipasi 

dalam upaya 

standarisasi 
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No 

 

Kegiatan 

 

Tahapan 

Kegiatan 

 

Output / 

Hasil 

Keterkaitan 

Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II 

Nilai-nilai Dasar 

ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/

Tujuan 

Organisasi 

diajukan ke mentor Akuntabel : Dengan 

mengajukannya ke mentor 

untuk evaluasi, 

menunjukkan tanggung 

jawab dalam memastikan 

bahwa rancangan tersebut 

memenuhi standar yang 

diperlukan 

SMART ASN : mendukung 

tercapainya efisiensi kerja 

dalam hal penyimpanan 

dokumen dengan 

mengoptimalisasikan aplikasi 

yang sudah di sediakan 

pelaksanaan tugas di 

unit kerja 

 

2 Pengumpulan data 

untuk diinput ke 

dalam form checklist 

kelengkapan 

transkrip rapat. 

1. Meminta masukan 

dari mentor, Asisten 

Perisalah Legislatif 

Mahir, Perisalah 

Ahli Pertama 

 

1. Catatan hasil 

diskusi dengan 

mentor, rekan 

kerja, dan senior 

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. 

Kompeten : meminta 

masukan adalah bagian 

Manajemen ASN : 

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 

Mendapat masukan 

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 II 

Nilai-nilai Dasar 

ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Agenda III 

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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No 

 

Kegiatan 

 

Tahapan 

Kegiatan 

 

Output / 

Hasil 

Keterkaitan 

Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II 

Nilai-nilai Dasar 

ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/

Tujuan 

Organisasi 

yang efektif dan kerja 

sama yang harmonis, 

terutama dengan Komisi 

X 

dan tepat. 

3. Pengisian data form 

checklist 

kelengkapan 

transkrip rapat 

4. Rancangan form 

checklist 

penyimpanan 

dokumen 

kelengkapan 

transkrip rapat 

Kolaboratif : 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. 

Akuntabel : Dalam 

pengisian data form 

checklist menunjukkan 

bahwa individu 

Manajemen ASN : 

Rancangan form checklist  

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 

Kegiatan ini 

mendukung 

rancangan form 

dengan memastikan 

bahwa form 

checklist yang 

digunakan sudah 

sesuai dengan 

praktik terbaik yang 

disarankan oleh 

senior. 
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No 

 

Kegiatan 

 

Tahapan 

Kegiatan 

 

Output / 

Hasil 

Keterkaitan 

Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II 

Nilai-nilai Dasar 

ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/

Tujuan 

Organisasi 

bertanggung jawab untuk 

memastikan bahwa data 

yang mereka input adalah 

akurat, sesuai standar, dan 

terdokumentasi dengan 

baik 

3 Implementasi 

penggunaan form 

checklist 

penyimpanan 

dokumen 

kelengkapan 

transkrip rapat 

1. Sosialisasi form 

checklist 

penyimpanan 

dokumen 

kelengkapan 

transkrip rapat pada 

Komisi X 

1. Daftar hadir 

sosialisasi 

 

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 

Manajemen ASN : 

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. 

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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No 

 

Kegiatan 

 

Tahapan 

Kegiatan 

 

Output / 

Hasil 

Keterkaitan 

Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II 

Nilai-nilai Dasar 

ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/

Tujuan 

Organisasi 

melakukan perbaikan pelayanan kepada 

DPR RI hal ini 

berhubungan dengan 

tugas Setjen DPR RI 

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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No 

 

Kegiatan 

 

Tahapan 

Kegiatan 

 

Output / 

Hasil 

Keterkaitan 

Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II 

Nilai-nilai Dasar 

ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/

Tujuan 

Organisasi 

kerja.. dokumen. 

4 Evaluasi 1. Meminta saran dan 

masukan kepada 

stakeholder terkait 

perihal penggunaan  

form checklist sebagai 

penyimpanan dokumen 

kelengkapan transkrip 

rapat 

1. Kuesioner 

menggunakan 

google form 

Harmonis : ASN bekerja 

dengan cara yang 

menghargai setiap 

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. 

Manajemen ASN : 

Akuntabilitas ASN yaitu 

bertanggung jawab untuk 

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. 

Dengan meminta 

saran kepada 

stakeholder dapat 

memastikan form 

checklist 

penyimpanan bisa 

optimal, sehingga 

Sekretariat 

Jenderal dapat 

memberikan 

layanan yang lebih 

baik dalam 

mendukung proses 

persidangan DPR 

RI. 
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No 

 

Kegiatan 

 

Tahapan 

Kegiatan 

 

Output / 

Hasil 

Keterkaitan 

Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II 

Nilai-nilai Dasar 

ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/

Tujuan 

Organisasi 

2. Melakukan analisa hasil 

saran dan masukan 

stakeholder 

2. Rekap hasil 

kuesioner 

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 

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. 

 

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 RI. 
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B. Jadwal Kegiatan 

 

JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI 

Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi 

 

Table 7. Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi 

No 
Kegiatan/ Tahapan 

Kegiatan 

AGUSTUS SEPTEMBE
R 

OKTOBER 

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

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 

            

4 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 II 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. 

 

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 yang 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 Mahir, 

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 Ibu Lina Agustina Purwaningrum, S.AP selaku 

Perisalah Legislatif Muda untuk mendapatkan saran dan masukan. 

 

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. 9 Brainstorming dengan Perisalah Legislatif Muda 

 

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. 

 

 

Gambar 1. 11 Screenshot google drive yang berisikan dokumen transkrip 

 

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 yang 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 

 

 

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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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. 

 

 

Gambar 1. 20 Tampilan form checklist APL Terampil 

 

 

 

Gambar 1. 21 Tampilan form checklist PL Pertama 

 

 

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 



41 
 

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. 

 

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. 
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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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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 

1 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. 

2 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.
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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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