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BAB |

PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG
Latihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (Latsar CPNS) merupakan program
pelatihan yang wajib diikuti oleh setiap calon pegawai negeri sipil (CPNS). Latsar bertujuan
untuk membekali CPNS dengan pengetahuan, keterampilan, serta sikap dasar yang

diperlukan dalam menjalankan tugas sebagai Aparatur Sipil Negara (ASN).

Melalui Latsar, CPNS diharapkan mampu memahami dan menerapkan nilai-nilai dasar
dengan pengetahuan, keterampilan, serta sikap dasar yang mendasari pelaksanaan tugas
dan fungsi pemerintahan melalui prinsip SMART ASN dan Manajemen ASN untuk
mencapai SMART Governance seiring dengan lajunya pembangunan global pada era ini.

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara
yang mengatur tentang manajemen Aparatur Sipil Negara (ASN), termasuk didalamnya
mengatur tentang Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS). Berkaitan dengan pengaturan
tentang Pasal 34 ayat (1) dan ayat (2) Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017
tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil dinyatakan bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil
(PNS) wajib menjalani masa percobaan selama 1 (satu) tahun yang merupakan masa

prajabatan.

Maka, setelah memenuhi persyaratan yang sudah ditetapkan dan telah dinyatakan
lulus sebagai CPNS, CPNS kemudian diangkat menjadi PNS yang diharapkan PNS yang
dimaksud dapat melaksanakan tugasnya sebagai pelaksana kebijakan, pelayan publik dan
sebagai perekat dan pemersatu bangsa sebagaimana diatur dalam perundang-undangan

yang berlaku.

Diselenggarakannya Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (Latsar CPNS) juga
dimaksudkan untuk menanamkan nilai-nilai dasar CPNS yaitu Berorientasi pada
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, Kolaboratif (BerAKHLAK).
Selain itu, tidak lepas dari dukungan semua pihak yang memberikan pendidikan dan
pelatihan kepada CPNS untuk memahami dan menerapkan nilai-nilai dasar dalam

aktualisasi tiap kegiatan.

Kewajiban CPNS untuk menjalani Latsar diatur dalam Pasal 34 Peraturan Pemerintah
Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil dan Peraturan Lembaga
Administrasi Negara (LAN) Nomor 1 tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai

Negeri Sipil, penulis mengangkat isu “Standardisasi Penamaan Dokumen Transkrip
1



Rapat pada Aplikasi SIRIH di Bagian Risalah” dengan mengangkat isu ini diharapkan
penyusunan standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH lebih
seragam, efektif dan efisien.

Kemudian, setelah mendapatkan pendidikan dan pelatihan yang dimaksud, CPNS
dapat mampu mengaktualisasikan nilai-nilai BerAKHLAK pada setiap tugas dan
jabatannya agar dapat mengaktualisasikan gagasan isu tersebut dengan tujuan dokumen
transkrip rapat yang akan diunggah ke SIRIH dapat terseragam dan memudahkan proses

temu kembali dokumen.

B. DASAR HUKUM
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 141, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6897);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 68, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6477);

3. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 162);

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
27 tahun 2017 tentang Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif;

5. Peraturan Lembaga Administrasi Negara No. 10 Tahun 2018 Tentang
Pengembangan Kompetensi Pegawai Negeri Sipil;

6. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan
Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil, sebagaimana telah diubah dengan 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;

7. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor
3 Tahun 2023 tentang Perubahan Kedua 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;

8. Peraturan Presiden No. 26 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);



9. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 13/K.1/PDP.07/2022
tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil;
10. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor: 14/K.1/PDP.07/2022

tentang Kurikulum Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil; dibawah SKJ 2023
11. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
SKJ.15 tahun 2023

C. TUJUAN
Aktualisasi “Standardisasi Penamaan Dokumen Transkrip Rapat pada Aplikasi SIRIH
di Bagian Risalah” bertujuan mengatasi isu terkait penamaan dokumen transkrip rapat
yang disimpan dalam Aplikasi SIRIH yang belum terstandar, inkonsisten atau bahkan
kosong untuk menyeragamkan dan untuk mengidentifikasi dokumen transkrip rapat sesuai
konteks secara sistematis dan kronologis agar dapat memudahkan proses temu kembali

dokumen dengan efektif dan efisien.

D. MANFAAT
Aktualisasi “Standardisasi Penamaan Dokumen Transkrip Rapat pada Aplikasi
SIRIH di Bagian Risalah” diharapkan mampu meningkatkan kesadaran dan pemahaman
Asisten Perisalah Legislatif (APL) Terampil bahwa dokumen transkrip rapat yang diunggah
di Aplikasi SIRIH mampu dipertanggungjawabkan isi atau konteks dokumennya demi
proses temu kembali dokumen yang efektif dan efisien serta APL diharapkan mampu

menerapkan penamaan dokumen transkrip rapat sesuai tugas dan fungsi jabatan.
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PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN

A.VISI DAN MISI ORGANISASI
A.1 Sekretariat Jenderal DPR RI
Sekretariat Jenderal DPR RI merupakan unsur penunjang DPR, yang
berkedududukan sebagai Kesekretariatan Lembaga. Dalam Peraturan Presiden
Republik Indonesia Nomor 26 Tahun 2023 tentang Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dinyatakan bahwa Setjen DPR RI adalah
aparatur pemerintah yang dalam menjalankan tugas dan fungsinya berada di
bawah dan bertanggung jawab langsung kepada Pimpinan DPR RI. Dilansir dari
laman web dpr.go.id, disebutkan bahwa:
A.1.1 Visi Sekretariat Jenderal DPR RI
Menjadi Sekretariat Jenderal yang Profesional dan Modern dalam
mendukung Visi Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.
A.1.2 Misi Sekretariat Jenderal DPR RI
1. Memberikan dukungan dan pelayanan prima bagi pelaksanaan tugas
dan fungsi Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.
2. Melaksanakan tata kelola kelembagaan pemerintahan yang
profesional, baik, dan bersih di lingkungan Sekretariat Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.
3. Menyajikan data yang lengkap, akurat, dan andal sebagai bahan
dalam pengambilan keputusan Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia.

A.2 Biro Persidangan | Sekretariat Jenderal DPR RI

Biro Persidangan | merupakan salah satu Biro yang berada dibawah Deputi

Bidang Persidangan Sekretariat Jenderal DPR RI.
A.2.1 Visi Biro Persidangan | Sekretariat Jendral DPR RI

Terwujudnya dukungan persidangan Komisi dan Persidangan paripurna yang

profesional dan akuntabel.

A.2.2 Misi Biro Persidangan | Sekretariat Jendral DPR RI
1. Mewujudkan dukungan rapat dan tata usaha dalam pelaksanaan Fungsi
DPR RI Bidang Legislasi, Bidang Anggaran dan Bidang Pengawasan.
2. Mewujudkan dukungan rapat dan tata usaha dalam pelaksanaan

Persidangan Paripurna.



3. Mewujudkan kebijakan penyelenggaraan dukungan persidangan di Komisi

dan Persidangan Paripurna.

A.2.3 Tujuan Biro Persidangan | Sekretariat Jendral DPR RI
a. Meningkatkan dukungan rapat dan tata usaha pelaksanaan Fungsi DPR RI
di Bidang Legislasi, bidang anggaran dan bidang pengawasan.
b. Meningkatkan dukungan rapat dan tata usaha pelaksanaan Persidangan
Paripurna.
c. Meningkatkan kebijakan penyelenggaraan persidangan di Komisi dan

Persidangan Paripurna.

B. STRUKTUR ORGANISASI

Biro Persidangan | Setjen DPR RI

Sekretaris Jenderal
DPRRI

Deputi Bidang
Persidangan

Biro Persidangan |

Bagian Set Bagian Persidangan
KOMISI |-XI Paripurna

Kelompok Jabatan

Bagian Risalah Fungsional

|

Sub Bagian Set Sub Bagian Sub Bagian
KOMISI 1-XI Persidangan Paripurna Pelayanan Risalah

|

Sub Bagian Tata f
Usaga Set Sub Bagian Tata Usaha Sub Bagian Tata

KOMISH I-XI Persidangan Paripurna Usaha Risalah

Kelompok Jabatan
Fungsional

Gambar 1. Struktur Organisasi Biro Persidangan 1 Bagian Risalah



C. TUGAS DAN FUNGSI JABATAN PESERTA

Asisten Perisalah Legislatif (APL) Terampil adalah jabatan yang mempunyai

ruang lingkup tugas, tanggung jawab, wewenang dan hak untuk melakukan kegiatan

di bidang persiapan penyusunan risalah legislatif. Tugas Jabatan Fungsional Asisten

Perisalah Legislatif pada Permenpan RB Nomor 27 Tahun 2017 tentang Jabatan

Fungsional Asisten Perisalah Legislatif Pasal 5 adalah melaksanakan kegiatan di

bidang persiapan penyusunan risalah legislatif, yang meliputi perekaman, pembuatan

transkrip, dan pelaporan hasil transkrip legislatif. Uraian kegiatan Jabatan Fungsional

Asisten Perisalah Legislatif Terampil sesuai dengan jenjang jabatannya, sebagai

berikut:
1. Melakukan kegiatan penelaahan jadwal rapat dewan per masa sidang;
2. Melakukan pengenalan lokasi dan fasilitas teknis tempat rapat sebelum
melakukan kegiatan perekaman rapat;
3. Mengumpulkan data dan bahan untuk persiapan rekaman rapat;
4. Melakukan kegiatan penyusunan kodefikasi dan pemberian label pada
kaset/compact disk/media rekam;
5. Menyusun rencana kerja sesuai dengan jadwal rapat per masa sidang;
6. Menyusun rencana kebutuhan media rekam dalam rangka pelaksanaan rapat;
7. Melakukan perekaman rapat dengan kaset berdasarkan:
a) Rapat dengan waktu singkat;
b) Rapat dengan waktu sidang; dan
¢) Rapat dengan waktu lama;
8. Melakukan perekaman rapt dengan alat rekam suara digital berdasarkan:
a) Rapat dengan waktu singkat;
b) Rapat dengan waktu sedang; dan
¢) 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

¢) Rapat dengan waktu lama;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Melakukan perekaman rapat dengan alat voice to text berdasarkan:
a) Rapat dengan waktu singkat;

b) Rapat dengan waktu sedang; dan

¢) 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

¢) Rapat dengan waktu lama;

Melakukan validasi terhadap lebaling 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;
Melakukan penyimpanan hasil rekaman rapat;
Mengumpulkan kelengkapan bahan transkrip

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 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;
4) Jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman;
5) Jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman; dan

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 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;
4) Jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman;
5) Jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman; dan

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 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;
4) Jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman;
5) Jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman; dan
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 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;
4) Jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman;
5) Jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman; dan
25. Melakukan pemeriksaan kelengkapan hasil transkrip rapat;
26. Melakukan penyimpanan transkrip rapat;

27. Melakukan penyerahan hasil transkrip rapat dilengkapi bahan rapat dan

data pendukung sebagai bahan pembuatan risalah sementara;
28. Meyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang meliputi;
a) Bulanan;

b) Triwulan;



29.

30.

31.

32.

c) Semester; dan
d) Tahunan;

Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat per alat kelengkapan

majlis atau alat kelengkapan dewan yang meliputi;
a) Bulanan;

b) Triwulan;

c) Semester; dan

d) Tahunan

Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang dilaksanakan
selama 1 (satu) tahun di seluruh alat kelengkapan mejelis atau alat

kelengkapan dewan;

Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi rapat yang meliputi;
a) Bulanan;

b) Triwulan;

c) Semester; dan

d) Tahunan;

Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi rapat per alat kelengkapan

majelis atau alat kelengkapan dewan yang meliputi;
a) Bulanan;

b) Triwulan;

c) Semester;dan

d) Tahun.
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A. IDENTIFIKASI ISU

BAB Il

PENETAPAN ISU PRIORITAS

Identifikasi isu merupakan langkah awal yang penting dalam penetapan isu prioritas karena tanpa identifikasi yang jelas, unit kerja

tidak akan memiliki pemahaman yang mendalam tentang masalah apa yang sebenarnya dihadapi. Identifikasi isu dilakukan dengan

menetapkan isu-isu mana yang harus menjadi prioritas untuk segera diatasi. Identifikasi isu dijabarkan dalam tabel berikut ini.

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

Belum meratanya
penggunaan aplikasi audio
recorder dalam proses
perekaman rapat di kalangan
AKD (Alat Kelengkapan
Dewan) Komisi

Penggunaan aplikasi
audio recorder digital,
contohnya audacity
dengan
menyambungkan
kabel jack to jack ke
setiap mikrofon
pembicara belum
diterapkan di AKD
(Alat Kelengkapan
Dewan) di beberapa
Komisi. Dibuktikan

Hasil audio menjadi
tidak konsisten dalam
kualitas suara dan
konteks dari transkrip
risalah yang akan
berakibat fatal ke tahap
penyusunan risalah
rapat sementara,
validasi risalah rapat,
hingga publikasi risalah

Semua Anggota
Kelengkapan Dewan
(AKD) menerapkan
penggunaan audio
recorder digital demi
kualitas hasil rekaman
yang lebih baik.

Profesionalisme, yaitu menyelesaikan tugas
dengan kompetensi dan berinisiatif untuk
menyelesaikan masalah dengan kreatif.

ASN memiliki kemampuan Digital Skill, yaitu
kemampuan membaca, menguraikan,
membiasakan, memeriksa, membangun wawasan,
menyadari, dan mengembangkan tata kelola
digital.

ASN menerapkan UU No. 20 tahun 2023 Pasal
10 dan 11 tentang ASN, yaitu melaksanakan
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dengan hasil
wawancara oleh
Perisalah salah satu
Komisi yang
menerima rekaman
dengan tidak
terdengarnya suara
pembicara, suara
terdengar sangat
jauh, samar-samatr,
dan tidak terekam di
tengah-tengah proses
rapat karena masih
menggunakan alat
rekam manual atau
alat rekam ponsel.

rapat jika tidak segera
ditangani.

fungsi dan tugasnya sebagai pelaksana kebijakan
publik dan pelayan publik.

Alur Kerja Pendelegasian
Transkrip Rapat dan Risalah
Rapat Sementara antara
Asisten Perisalah Legislatif
(APL) Terampil dan Perisalah
Legislatif (PL) Ahli Pertama
yang belum Terstruktur

1. Belum
terstandarnya alur
kerja untuk
pendelegasian tugas
yaitu transkrip dan
risalah rapat
sementara yang
dapat memengaruhi
ketepatan waktu
penyelesaian
transkrip dan risalah
jika komunikasi dan
koordinasi antara PL
dan APL tidak efektif.

2. Terkadang terjadi
perbedaan dalam
pemahaman
mengenai format dan

1. Alur pendelegasian
kerja antara APL dan PL
tidak memiliki tenggat
waktu yang jelas dan
keakuratan transkrip
yang ingin didelegasikan
kepada PL untuk
dijadikan risalah rapat
sementara menjadi tidak
terukur.

2. Adanya
ketidaksesuaian konteks
antara rapat yang
sebenarnya dengan apa
yang dituang ke dalam
risalah

1. Adanya prosedur
penilaian dan tenggat
waktu yang terstandar
untuk transkrip rapat
oleh APL sebelum
didelegasikan kepada
PL untuk dibuat risalah
rapat sementara.

2. Adanya pedoman
khusus untuk APL dan
PL terkait format dan
penulisan ejaan
khususnya untuk
bahasa asing.

e Profesionalisme, yaitu menyelesaikan tugas
dengan kompetensi dan berinisiatif untuk
menyelesaikan masalah dengan kreatif.

e Berintegritas, yaitu transparannya kinerja ASN
sehingga evaluasi dapat dilakukan.

¢ Memahami jenis, status dan kedudukan, yaitu
menyadari alur kerja yang baik dan inisiatif dari ASN
sendiri

¢ Menerapkan PP No. 11 Tahun 2017 JO PP No.
17 Tahun 2020, yaitu jelasnya pangkat dan jabatan
ASN agar terciptanya pengawasan yang baik.
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penulisan ejaan
khususnya kata-kata
berbahasa asing yang
diperlukan antara APL
dan PL.

Penamaan Dokumen

Transkrip Rapat pada Aplikasi
SIRIH yang belum terstandar.

Dalam melakukan
penamaan dokumen
dalam transkrip rapat,
gaya penulisan yang
berbeda antara
Asisten Perisalah
Legislatif Terampil
satu dengan yang
lainnya tidak dapat
dihindari. Belum
adanya standar pada
penamaan dokumen
transkrip rapat pada
aplikasi SIRIH
menyebabkan
terhambatnya proses
temu kembali
dokumen ketika
sewaktu-waktu
dibutuhkan.

Dalam melakukan
penamaan dokumen
dalam transkrip rapat,
gaya penulisan yang
berbeda antara Asisten
Perisalah Legislatif
Terampil satu dengan
yang lainnya tidak dapat
dihindari. Belum adanya
standar pada penamaan
dokumen transkrip rapat
pada aplikasi SIRIH
menyebabkan
terhambatnya proses
temu kembali dokumen
ketika sewaktu-waktu
dibutuhkan.

Adanya standardisasi
untuk
pengklasifikasian arsip
untuk dokumen
transkrip rapat yang
disimpan di dalam
aplikasi SIRIH, dalam
hal ini penulis
menyadur dari
Peraturan ANRI
Nomor 9 Tahun 2022
tentang Pedoman
Pengklasifikasian
Arsip.

Profesionalisme, yaitu menyelesaikan tugas
dengan kompetensi dan berinisiatif untuk
menyelesaikan masalah dengan kreatif.
Entrepeneurship, yaitu melihat peluang untuk
perbaikan.

Digital Literasi, artinya responsif terhadap
teknologi, dalam hal ini penggunaan aplikasi
SIRIH.

ASN memiliki kemampuan Digital Skill, yaitu
kemampuan membaca, menguraikan,
membiasakan, memeriksa, membangun wawasan,
menyadari, dan mengembangkan tata kelola
digital.

Mewujudkan Nilai BerAKHLAK. salah satu
fungsi, tugas dan peran ASN diwujudkan dalam
butir Core Value BerAKHLAK, yaitu Berorientasi
pada Pelayanan.

Tabel 1. Identifikasi Isu
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B. PENETAPAN ISU PRIORITAS

B.1 Deskripsi Isu

B.1.1 Belum meratanya penggunaan audio recorder digital dalam proses

perekaman rapat di kalangan AKD (Alat Kelengkapan Dewan) Komisi

Masalah

Rapat di DPR RI (Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia)
memegang peranan yang sangat penting sebagai lembaga legislatif, DPR RI
memiliki tanggung jawab untuk merumuskan undang-undang. Oleh karena
itu, perekaman rapat merupakan kegiatan yang esensial dalam konteks
transparansi, akuntabilitas dan efektivitas agar semua proses dan

pengambilan keputusan dapat dipertanggungjawabkan.

Untuk mendukung terwujudnya kegiatan perekaman yang efektif dan
efisien, perlu adanya alat bantu perekaman digital untuk dokumentasi rapat
yang lebih akurat dan lebih mudah dalam penggunaannya.

Contohnya, di Komisi saya bertugas, yaitu Komisi 1X, telah diterapkan
pengunaan aplikasi audio recorder digital, contohnya Audacity dengan

menyambungkan kabel jack to jack ke setiap mikrofon pembicara.

Namun, dari hasil wawancara saya dengan rekan kerja saya yang
bertugas di Komisi lain, AKD masih menggunakan alat rekam manual
sederhana seperti kaset dan recorder pada handphone yang dapat
menyebabkan berbagai masalah yang mempengaruhi efektivitas dan akurasi
dokumentasi rapat menyebabkan tidak terdengarnya suara pembicara, suara
terdengar sangat jauh, samar-samar, atau malah tidak terekam di tengah-

tengah proses rapat.

Tanpa perekaman audio yang akurat, hasil audio menjadi tidak
konsisten dalam kualitas suara dan konteks dari transkrip risalah yang akan
berakibat fatal ke tahap penyusunan risalah rapat sementara, validasi risalah

rapat, hingga publikasi risalah rapat jika tidak segera ditangani.

Data/Fakta

Penggunaan aplikasi audio recorder digital, contohnya Audacity dengan
menyambungkan kabel jack to jack ke setiap mikrofon pembicara belum
diterapkan di AKD (Alat Kelengkapan Dewan) di beberapa Komisi. Dibuktikan

dengan hasil wawancara oleh Perisalah salah satu Komisi yang menerima
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rekaman dengan tidak terdengarnya suara pembicara, suara terdengar
sangat jauh, samar-samar, dan tidak terekam di tengah-tengah proses rapat

karena masih menggunakan alat rekam manual atau alat rekam ponsel.

Setelah melakukan survey kepada 24 responden, 75% atau 18 orang
Asisten Perisalah Legislatif menyatakan AKD di tempat mereka ditugaskan

belum menggunakan aplikasi audio recorder.

Apakah AKD di tempat anda ditugaskan sudah menggunakan aplikasi audio recorder untuk
merekam rapat?

24 responses

@ Sudah
@ Belum

Gambar 2. Diagram responden yang menyatakan AKD belum menggunakan aplikasi audio recorder

Dimana sebanyak 8,3% responden mengaku sudah menggunakan
aplikasi audio recorder dan sisanya tidak tahu dan belum pernah ditugaskan

untuk merekam rapat.

Jika ya, apa aplikasi audio recorder digital yang AKD anda gunakan?

24 responses

@ Audacity
@ Easy Voice Recorder
@ Dolby On

@ Audiorec
®-
@ Belum menggunakan
@® Belum
/A\ @ Digital recorder
8.3%
13V

Gambar 3. Diagram responden yang sudah menggunakan aplikasi audio recorder dan sisanya tidak
tahu dan belum ditugaskan

iii. Kondisi yang Diharapkan
Semua Anggota Kelengkapan Dewan (AKD) menerapkan penggunaan
audio recorder digital demi kualitas hasil rekaman yang lebih baik agar
konteks dari rapat yang akan dijadikan transkrip terjaga orisinalitasnya

sehingga memuat informasi yang sebenar-benarnya.
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iv. Dampak
Hasil audio menjadi tidak konsisten dalam kualitas suara dan konteks
transkrip yang akan berakibat fatal ke tahap penyusunan risalah rapat
sementara, validasi risalah rapat, hingga publikasi risalah rapat jika tidak
segera ditangani.
v. Keterkaitan dengan Kedudukan dan Peran ASN dalam Mendukung
SMART Governance
1) Profesionalisme
Dalam menyelesaikan tugas, ASN perlu berinisiatif dengan kompetensi
didukung oleh sarana dan prasarana yang ada untuk menyelesaikan
masalah dengan kreatif.
2) Digital Skill
Yaitu kemampuan membaca, menguraikan, membiasakan, memeriksa,
membangun wawasan, menyadari, dan mengembangkan tata kelola
digital.
3) UU No. 20 tahun 2023 Pasal 10 dan 11 tentang ASN
Yaitu melaksanakan fungsi dan tugasnya sebagai pelaksana kebijakan
publik dan pelayan publik.

B.1.2 Alur Pendelegasian Kerja antara Asisten Perisalah Legislatif (APL)
Terampil dan Perisalah Legislatif (PL) Ahli Pertama yang belum Terstruktur.
Proses pendelegasian tugas antara Asisten Perisalah Legislatif (APL)
Terampil dan Perisalah Legislatif (PL) Ahli Pertama sering kali menjadi bagian
penting dari manajemen internal. Namun, jika alur pendelegasian kerja ini
belum terstruktur dengan baik, berbagai masalah dapat muncul, termasuk
dalam hal tenggat waktu pendelegasian tugas, serta perbedaan pemahaman
mengenai format dan penulisan ejaan.
i. Masalah
Ada beberapa sub isu tentang pendelegasian kerja antara Asisten
Perisalah Legislatif (APL) Terampil dan Perisalah Legislatif (PL) yang belum
tersruktur, yaitu :
a) Belum terstandarnya alur kerja untuk pendelegasian tugas yaitu
transkrip dan risalah rapat sementara antara APL dan PL
b) Terkadang terjadi perbedaan dalam pemahaman mengenai format dan
penulisan ejaan khususnya kata-kata berbahasa asing yang diperlukan
antara APL dan PL.

16



ii. Data/Fakta
a) Alur pendelegasian kerja antara APL dan PL tidak memiliki tenggat waktu
yang jelas dan keakuratan transkrip yang ingin didelegasikan kepada PL
untuk dijadikan risalah rapat sementara menjadi tidak terukur.
b) Perbedaan pemahaman mengenai format dan penulisan ejaan

khususnya kata-kata berbahasa asing.

Menurut survei yang telah dilakukan kepada 24 orang responden,
sebanyak 91,7% menyatakan belum ada penilaian kerja antara APL dan PL
dan juga pengukuran tenggat waktu untuk menilai seberapa akurat transkrip
yang telah dikerjakan, menandakan belum terukurnya standar penilaian

kerja untuk APL.

Apakah sudah ada penilaian kerja antara PL anda terhadap hasil transkrip rapat yang anda

kerjakan?
24 responses

@ Sudah
@ Belum

Gambar 4. Diagram belum adanya penilaian kerja terhadap hasil transkrip

Apakah sudah ada tenggat waktu dalam mengerjakan transkrip rapat sebelum didelegasikan ke
PL?

24 responses

@ Sudah
@ Belum

Gambar 5. Diagram belum adanya tenggat waktu dalam pengerjaan transkrip

Sebanyak 75% responden atau 18 orang menyatakan mengalami kesulitan
untuk penulisan ejaan dan serapan kata dalam bahasa asing saat mengerjakan

transkrip rapat.
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Apakah anda mengalami kesulitan untuk penulisan ejaan dan serapan kata dalam bahasa asing

pada saat mengerjakan transkrip?
24 responses

®va
@ Tidak
kadang kadang

Gambar 6. Diagram tentang kesulitan dalam penulisan ejaandan serapan bahasa asing
iii. Kondisi yang Diharapkan

a) Adanya prosedur penilaian dan tenggat waktu yang terstandar untuk
transkrip rapat oleh APL sebelum didelegasikan kepada PL untuk dibuat
risalah rapat sementara.

b) Adanya panduan khusus untuk APL dan PL terkait format dan penulisan
ejaan khususnya untuk bahasa asing.

iv. Dampak

a) Dapat memengaruhi ketepatan waktu penyelesaian transkrip dan risalah
jika komunikasi dan koordinasi antara PL dan APL tidak efektif.

b) Perbedaan pemahaman mengenai format dan penulisan ejaan
khususnya kata-kata berbahasa asing pada risalah akan mengubah
konteks dari pembahasan rapat.

v. Keterkaitannya dengan Kedudukan dan Peran ASN dalam Mendukung
SMART Governance.
1) Profesionalisme
Dalam menyelesaikan tugas, ASN perlu berinisiatif dengan kompetensi
didukung oleh sarana dan prasarana yang ada untuk menyelesaikan
masalah dengan kreatif.
2) Berintegritas
Yaitu transparannya kinerja ASN sehingga evaluasi dapat dilakukan.
3) Memahami jenis, status dan kedudukan
yaitu menyadari alur kerja yang baik dan inisiatif dari ASN sendiri.
4) Menerapkan PP No. 11 Tahun 2017 JO PP No. 17 Tahun 2020
yaitu jelasnya pangkat dan jabatan ASN agar terciptanya pengawasan

yang baik.
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B.1.3 Penamaan Dokumen Transkrip Rapat pada Aplikasi SIRIH yang belum
terstandar.

Dokumentasi yang akurat dan terstandar adalah kunci untuk
memastikan bahwa pengambilan keputusan dapat diakses dan digunakan
secara efektif.

Salah satu aspek penting dalam penyusunan risalah adalah penamaan
dokumen transkrip rapat. Penamaan dokumen yang konsisten dan
terstandardisasi tidak hanya mempermudah pencarian dokumen, tetapi juga
memastikan bahwa Asisten Perisalah Legislatif (APL) Terampil dan Perisalah
Legislatif (PL) Ahli Pertama dapat dengan cepat menemukan kembali dan
mengidentifikasi dokumen yang relevan.

i. Masalah

Dalam melakukan penamaan dokumen dalam transkrip rapat, gaya
penulisan yang berbeda antara Asisten Perisalah Legislatif (APL) Terampil
satu dengan yang lainnya tidak dapat dihindari. Belum adanya standar pada
penamaan dokumen transkrip rapat pada aplikasi SIRIH menyebabkan
terhambatnya temu kembali dan penanganan dokumen ketika sewaktu-waktu
dibutuhkan.

ii. Data/Fakta
Gaya penamaan dokumen transkrip yang tidak terstandar pada Aplikasi

SIRIH menyulitkan pengidentifikasian jenis dan konteks dari dokumen

tersebut.
No. 4 Jenis Dokumen 2% Keterangan 4 Jumlah Halaman % Log * Aksi *
1. Rekaman Rapat Rapat Kerja Komisi I DPR RI dengan Menteri Pertahanan dan 0 Siti Asita, A.Md. EDIT | UPLOAD
Panglima TNI dengan menghadirkan KASAD, KASAL dan KASAU 2024-07-11 DOWNLOAD | PLAY
10:58:08
2. Label Urutan Rapat Kerja Komisi I DPR RI dengan Menteri Pertahanan dan 0 Siti Asita, A.Md. EDIT | UPLOAD
Pemhbicara Panglima TNI dengan menghadirkan KASAD, KASAL dan KASAU 2024-07-11 DOWNLOAD
10:58:08
3. Daftar Hadir Rapat Rapat Kerja Komisi I DPR RI dengan Menteri Pertahanan dan 0 Siti Asita, A.Md. EDIT | UPLOAD
Panglima TNI dengan menghadirkan KASAD, KASAL dan KASAU 2024-07-11 DOWNLOAD
10:58:08
4, Transkrip Rapat Rapat Kerja Komisi I DPR RI dengan Menteri Pertahanan dan 18 Siti Asita, A.Md.
Panglima TNI dengan menghadirkan KASAD, KASAL dan KASAU 2024-07-11
10:58:08

Gambar 7. Penamaan dokumen transkrip rapat yang belum terstandar
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No. # Jenis Dokumen +* Keterangan +* Jumlah Halaman *
1. Rekaman Rapat 0
2. Label Urutan Pembicara 0
3. Undzngan Rapat 0
4, Daftar Hadir Rapat 0
5. Bahan Rapat 0
[N Transkrip Rapat 31

Log

Iswari Poeji Damai, S.A.P.
2024-07-11 15:03:24

Iswari Poeji Damai, S.A.R.
2024-07-11 15:03:24

Iswari Poeji Damai, S.A.R.
2024-07-11 15:03:24

Iswari Poeji Damai, S.AR
2024-07-11 15:03:24

Iswari Poeji Damai, S.A.R.
2024-07-11 15:03:24

Zahrani Putri Desta Sania,
Amd
2024-07-17 10:25:01

Aksi *

EDIT | UPLOAD

DOWNLOAD | PLAY

EDIT | UPLOAD

DOWNLOAD | VIEW

EDIT | UPLOAD

DOWNLOAD

EDIT | UPLOAD

DOWNLOAD

EDIT | UPLOAD

""""" DOWNLOAD
EDIT | UPLOAD

DOWNLOAD

Gambar 8. Penamaan dokumen transkrip rapat yang masih kosong

Dari survei awal didapatkan data bahwa 24 responden yang merupakan

Asisten Perisalah Legislatif, 58,3% responden atau sebanyak 14 orang

menyatakan bahwa penamaan dokumen transkrip rapat belum terstruktur,

substantif, kronologis dan terklasifikasi.

Apakah penamaan dokumen bahan rapat yang anda terima sudah terstruktur, substantif,

kronologis, dan terklasifikasi?

24 responses

58.3%

@ Sudah, tetapi belum konsisten

@ Belum, masih berantakan

Gambar 9. Diagram tentang penamaan dokumen transkrip rapat yang belum terstruktur

Dan juga, sebanyak 91,7% responden menyatakan bahwa Asisten

Perisalah Legislatif kesulitan ketika mencari dokumen transkrip di SIRIH

karena tidak terstandarnya penamaan.

Apakah anda pernah mengalami kesulitan ketika mencari dokumen transkrip di SIRIH karena tidak

standarnya penamaan?

24 responses

® va
@ Tidak

Gambar 10. Diagram tentang kesulitan melakukan pencarian dokumen transkrip rapat di SIRIH
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iii. Kondisi yang Diharapkan
Adanya standardisasi untuk pengklasifikasian arsip untuk
dokumen transkrip rapat yang disimpan di dalam aplikasi SIRIH sesuai
Peraturan ANRI No. 9 Tahun 2022 tentang Pedoman Pengklasifikasian
Arsip.
iv. Dampak
Temu kembali dokumen transkrip rapat tidak sesuai dengan pokok
bahasan, materi rapat, subjek pembicara, dan hal lainnya terkait dengan
materi rapat jika sewaktu-waktu dibutuhkan.
v. Keterkaitannya dengan Kedudukan dan Peran ASN dalam Mendukung
SMART Governance.
1) Profesionalisme
Yaitu menyelesaikan tugas dengan kompetensi dan berinisiatif untuk
menyelesaikan masalah dengan kreatif.
2) Entrepreneurship
Yaitu melihat peluang untuk perbaikan agar tercipta hasil kerja yang
berkualitas, efektif dan efisien.
3) Digital Literasi
Artinya responsif terhadap teknologi, dalam hal ini penggunaan
aplikasi SIRIH.
4) Mewujudkan Fungsi, tugas dan peran, salah satu fungsi, tugas dan
peran ASN diwujudkan dalam butir Core Value BerAKHLAK, yaitu
Berorientasi pada Pelayanan.

B.2 Pemilihan Isu Prioritas
Analisis Urgency, Seriousness, Growth (USG) adalah salah satu tools untuk
mengurutkan prioritas isu yang harus diselesaikan dengan menggunakan skala likert
dan metode skoring. Pada tools ini, masing-masing isu dinilai tingkat risiko dan
dampaknya menggunakan skala likert dan kemudian skor yang didapat oleh masing-

masing isu dijumlahkan untuk menentukan prioritas masalah. (Khuzaeva, 2021)

Dalam menentukan satu isu yang akan diangkat dalam rancangan aktualisasi
dari ketiga isu yang sudah penulis temui di Unit Kerja, penulis menggunakan teknik

analisis USG (Urgency, Seriousness, dan Growth).

1. Urgency, artinya seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianalisis, dan

ditindaklanjuti.
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2. Seriousness, artinya merujuk pada seberapa serius suatu isu harus dibahas

dikaitkan dengan akibat yang ditimbulkan.

3. Growth,

artinya menekankan pada seberapa besar

kemungkinan

memburuknya isu tersebut jika tidak ditangani segera.

Proses identifikasi isu tersebut menggunakan alat bantu penetapan kriteria kualitas isu

berupa tabel USG dengan menetapkan rentang penilaian 1-5.

Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Analisis USG

No Isu Kriteria Jumlgh
Ulsl|ac Nilai

1. | Belum meratanya penggunaan aplikasi audio recorder dalam 2 13| 2 7
proses perekaman rapat di kalangan AKD (Alat Kelengkapan
Dewan) Komisi

2. | Alur Pendelegasian Kerja antara Asisten Perisalah Legislatif (APL) | 4 | 2 | 3 9
Terampil dan Perisalah Legislatif (PL) Ahli Pertama yang belum
terstruktur

3. | Penamaan dokumen Transkrip Rapat pada Aplikasi SIRIH yang 4 141 4 12
belum terstandar

Tabel 2. Matrik pemilihan isu prioritas dengan analisis USG

Indikator penilaian

SKOR | KATEGORI

INDIKATOR

uUrgency

5 Sangat Mendesak

Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1
bulan

4 Mendesak

Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 3
bulan

3 Cukup Mendesak

Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 6
bulan

2 Kurang Mendesak

Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1
tahun

1 Tidak Mendesak

Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu >|
1 tahun

Seriousness

5 Sangat Serius

Dampak isu akan berpengaruh pada Biro
Persidangan Setjen DPR RI

4 Serius Dampak isu akan berpengaruh pada
Bagian Risalah dan mitra kerja

3 Sedang Dampak isu akan berpengaruh pada
Bagian Risalah

2 Ringan Dampak isu akan berpengaruh pada

kelompok penugasan AKD

1 Sangat Ringan

Dampak isu akan berpengaruh pada
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Individu

5 Perkembangan Memburuk dalam kurun waktu 1
Tinggi bulan

4 Perkembangan Memburuk dalam kurun waktu 3
Cukup Tinggi bulan

Growth 3 Perkembangan Memburuk dalam kurun waktu 6

Sedang bulan

2 Perkembangan Memburuk dalam kurun waktu 1 tahun
Minimal

1 Tidak Ada Memburuk dalam kurun waktu > 1
Perkembangan tahun

Tabel 3. Indikator Penilaian USG

Berdasarkan hasil analisis USG tersebut, maka isu utama yang akan penulis angkat
dalam rancangan aktualisasi adalah “Penamaan Dokumen Transkrip Rapat pada

Aplikasi SIRIH yang belum terstandar”.
Dengan menggunakan teknik tapisan isu USG dapat dijelaskan bahwa:

1. Urgency dalam kegiatan penamaan dokumen transkrip rapat tidak memiliki
standardisasi, maka akan terjadi inkonsistensi dalam penamaan transkrip
mengakibatkan proses temu kembali dalam menemukan dan mengelola dokumen
pada Aplikasi SIRIH menjadi tidak efektif dan efisien.

2. Seriousness, isu tersebut termasuk serius mengingat pentingnya penamaan
dokumen transkrip rapat untuk mengidentifikasi isi dari dokumen tersebut.

3. Growth, jika isu ini tidak segera ditindaklanjuti maka akan memberi dampak buruk
bagi Asisten Perisalah Legislatif (APL) Terampil yang melakukan penamaan dokumen
transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH mengingat jumlah dokumen transkrip rapat yang
banyak dan akan sulit ke depannya untuk mengidentifikasi isi dari dokumen transkrip

rapat.

C. TEKNIK ANALISIS ISU

Diagram sebab — akibat (Fishbone Diagram) adalah teknik grafis yang digunakan
untuk mengurutkan dan menghubungkan beberapa interaksi dengan faktor-faktor yang
berpengaruh dalam suatu proses. Setelah diketahui isu yang menjadi prioritas utama,
selanjutnya dilakukan analisis yang mendalam dengan menggunakan diagram fishbone untuk
mengetahui kemungkinan penyebab dari isu tersebut. Diagram ini berguna untuk
menganalisis dan menemukan faktor-faktor yang berpengaruh atau mempunyai dampak
secara signifikan untuk menentukan karakteristik kualitas output (Malabay, 2016). Diagram

fishbone digambarkan sebagai berikut:
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S

Penamaan Dokumen
Transkrip Rapat untuk
Penyimpanan pada

Aplikasi SIRIH yang
belum terstandar

L Teknologi J [ Organisasi J [ Metode ]

Gambar 11. Diagram Fishbone

Dari diagram fishbone di atas, faktor metode dan proses menjadi kategori yang paling
signifikan yang menjadi penyebab dari tidak terstandardisasinya penamaan dokumen
transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH. Faktor ketiadaan standardisasi dan belum adanya
metode untuk penamaan dokumen transkrip rapat menyebabkan inkonsistensi dalam

penamaan dokumen transkrip rapat.

D. GAGASAN PEMECAHAN ISU
Dari identifikasi isu di atas dapat dipilih isu dengan gagasan pemecahan isu yaitu

penyusunan standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH.

Standardisasi yang dimaksud adalah standardisasi penamaan dokumen transkrip
rapat agar dokumen transkrip rapat tersusun secara logis, faktual, relevan, aktual, sistematis,

akomodatif, dan kronologis.

E. MANFAAT
Manfaat yang diperoleh dari gagasan pemecahan isu yang diangkat adalah dengan
diterapkannya “Standardisasi Penamaan Dokumen Transkrip Rapat pada Aplikasi SIRIH

di Bagian Risalah” adalah sebagai berikut:

1. Mempermudah pengidentifikasian dan penemuan kembali dokumen transkrip rapat
ketika dibutuhkan
Pengelolaan dokumen yang lebih terstruktur

3. Dengan penamaan yang seragam, risiko adanya duplikasi dokumen dapat

diminimalisir
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4. Asisten Perisalah Legislatif (APL) dapat melakukan kegiatan penamaan dokumen
transkrip rapat ke dalam Aplikasi SIRIH dengan standar penamaan dokumen yang

jelas
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BAB IV

RANCANGAN AKTUALISASI

A. MATRIK RANCANGAN AKTUALISASI

Unit Kerja
Identifikasi Isu

Isu yang Diangkat
Gagasan Pemecahan Isu

Bagian Risalah, Sub Bagian Pelayanan Risalah Sekretarian Jenderal DPR RI

1. Belum meratanya penggunaan audio recorder digital dalam proses perekaman rapat di kalangan AKD (Alat Kelengkapan
Dewan) Komisi

2. Alur Kerja Pendelegasian Transkrip Rapat dan Risalah Rapat Sementara antara Asisten Perisalah Legislatif (APL) Terampil
dan Perisalah Legislatif (PL) Ahli Pertama yang belum Terstruktur

3. Penamaan Dokumen Transkrip Rapat pada Aplikasi SIRIH yang belum Terstandar

Penamaan Dokumen Transkrip Rapat pada Aplikasi SIRIH yang belum terstandar

Membuat standarisasi penamaan dokumen transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH di Bagian Risalah

Matrik Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS

. . Keterkaitan Substansi Kontribusi
Keterkaitan Substansi Mata Mata Pelatihan Agenda llI Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda Il Nilai- . o L
nilai Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan VISI/MISI/TU-SI/Tl-.Ijua
SMART ASN n Organisasi
Perencanaan Rapat koordinasi | Mendapatkan Koordinasi secara | Menerapkan perilaku | Memberikan
1. dan dengan mentor dan | masukan dan | berkelanjutan dengan mentor | SMART ASN Berintegritas, | dukungan dan
perancangan rekan kerja di bagian | perbaikan dari mentor | dan merupakan perwujudan | yaitu mengerjakan | pelayanan prima bagi
penyusunan risalah dan dan juga rekan | dari nilai Akuntabel, yaitu | rancangan aktualisasi | pelaksanaan tugas
standarisasi kerja di bagian risalah. | setiap analisa isu terdapat | dengan penuh tanggung | dan fungsi Dewan
penamaan data/fakta dan bimbingan dari | jawab. Profesionalisme, | Perwakilan  Rakyat
dokumen Mencari referensi | Data referensi | stakeholder yang kredibel. | berkonsultasi secara | Republik Indonesia
transkrip rapat standarisasi penamaan | standarisasi Kompeten, artinya | profesional dengan rekan | dengan cara
dokumen transkrip melaksanakan tugas dengan | kerja, coach dan mentor. | menyusun
rapat berkualitas, juga meningkatkan | Entrepeneurship, yaitu | rancangan
kompetensi artinya | melihat peluang  untuk | aktualisasi demi

meningkatkan kompetensi diri
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. . Keterkaitan Substansi Kontribusi
Keterkaitan Substansi Mata Mata Pelatihan Agenda llI Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda Il Nilai- . o S
nilai Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan V|S|/M|S|/Tu§|/ngua
SMART ASN n Organisasi
dengan menyusun rancangan | memperbaiki permasalahan | pelayanan yang
aktualisasi dengan metode | yang ada. terbaik.
ilmiah. Adaptif, artinya selalu
berusaha menjawab tantangan | Menerapkan  Manajemen
yang selalu berubah dan | ASN vyaitu Akuntabilitas,
Kolaboratif, dalam hal ini | Efektif dan Efisien,
berbagi ilmu dan sharing | Keterbukaan dan
dengan rekan Kkerja, dan | Profesionalitas.
mentor.
Drafting Menjadwalkan  waktu | Jadwal diskusi melalui | Berdiskusi dengan rekan kerja, | Menerapkan perilaku [Sesuai dengan visi
penyusunan dan tempat diskusi | chat Whatsapp mentor dan coach | SMART ASN yaitu |Setjen DPR RI vyaitu
standarisasi dengan mentor mencerminkan nilai | Integritas, menjunjung tinggi |“Menjadi  Sekretariat
penamaan Berorientasi pada | kejujuran dengan mentor dan |Jenderal yang
dokumen Menyusun konsep | Catatan konsep | Pelayanan, yaitu melakukan | rekan kerja. = Menguasai |Profesional dan
transkrip rapat mengenai  fitur dan | standarisasi perbaikan tiada henti. Teknologi Informasi (TI), |Modern dalam
proses penamaan | penamaan dokumen | Akuntabel, melaksanakan | dibuktikan dengan |mendukung Visi
dokumen transkrip | transkrip rapat tugas dengan jujur dan | pengenalan dan |Dewan Perwakilan
rapat pada Aplikasi bertanggung jawab. | pemanfaatan fitur pengeditan |Rakyat Republik
SIRIH dengan rekan Kompeten, terus mengasah | keterangan pada Aplikasi |Indonesia” dan salah
kerja dan mentor. kompetensi diri untuk | SIRIH, Networking vyaitu [satu misi Setjen DPR
merancang aktualisasi. berkolaborasi dengan rekan |RI yaitu
Berdiskusi dengan | Masukan dan revisi | Adaptif, yaitu bertindak | kerja, dan mentor dan |Melaksanakan tata
mentor mengenai | dari mentor proaktif, ~ terus  berinovasi | mengadaptasi Peraturan |kelola kelembagaan
rancangan standarisasi mengembangkan  kreativitas. | Instansi terkait. |pemerintahan  yang
penamaan  dokumen Kolaboratif, vyaitu terbuka | Entrepeneurship, yaitu |profesional, baik, dan
transkrip rapat dalam bekerjasma dari | penyelesaian masalah [bersih di lingkungan
Mengumpulkan data | Data klasifikasi arsip | berbagai sumber daya untuk | dengan kreatif dan inovatif Sekretariat Jenderal
tentang  standarisasi | untuk penamaan | tuuan bersama. Dewan Perwakilan
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. . Keterkaitan Substansi Kontribusi
Keterkaitan Substansi Mata Mata Pelatihan Agenda llI Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda Il Nilai- . o R
nilai Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan V|S|/M|S|/Tu§|/ngua
SMART ASN n Organisasi
penamaan  dokumen | dokumen transkrip Manajemen ASN yaitu Nilai |Rakyat Republik
transkrip rapat rapat Dasar dalam menjalankan |Indonesia.
tugas dan fungsi,
Berkomitmen memecahkan
permasalahan, dan
Profesionalitas dalam
menjalankan  tugas dan
fungsi.
Implementasi Melakukan kegiatan | Standarisasi Kegiatan ini mencerminkan | Kegiatan ini sesuai dengan | Memberikan
dengan penyusunan penamaan dokumen | nilai Berorientasi Pelayanan, | prinsip SMART ASN vyaitu | dukungan dan
melakukan standarisasi dokumen | transkrip rapat pada | yaitu melakukan perbaikan | Profesionalisme, yaitu | pelayanan prima bagi
penyusunan transkrip rapat pada | Aplikasi SIRIH tiada henti serta memahami | menguasai pekerjaan sesuai | pelaksanaan tugas
standarisasi Aplikasi SIRIH dan memenuhi kebutuhan unit | dengan tugas dan fungsi. dan fungsi Dewan
penamaan kerja. Perwakilan  Rakyat
dokumen Kegiatan ini sesuai sikap | Republik Indonesia
transkrip  rapat | Merencanakan Data dokumen | Kompeten, melaksanakan | menjalankan Manajemen | dengan cara
pada  Aplikasi | kuantitas data | transkrip yang telah | tugas dengan kualitas terbaik. | ASN yaitu Profesionalitas, | pengaktualisasian
SIRIH dokumen transkrip | diperbaharui yaitu memecahkan masalah | tugas dan fungsi di
rapat yang akan Adaptif, yaitu terus berinovasi | yang ada pada unit kerja | unit kerja.
diperbarui dari tahun mengembangkan kreativitas sesuai dengan Tusi.
2024
Uji coba | Laporan hasil uji coba Efektif dan Efisien, yaitu

pengimplementasian
standarisasi penamaan
dokumen transkrip
rapat kepada Asisten
Perisalah Legislatif
(APL)

menemukan gagasan
pemecahan masalah yang
tepat sasaran. Komitmen
untuk proaktif dalam
memecahkan masalah di unit
kerja.
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. . Keterkaitan Substansi Kontribusi
Keterkaitan Substansi Mata Mata Pelatihan Agenda llI Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda Il Nilai- . o S
nilai Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan V|S|/M|S|/Tu§|/ngua
SMART ASN n Organisasi
Sesuai dengan kualifikasi
akademik, vyaitu penulis
terampil di bidang
manajemen arsip, di mana
bidang tersebut sesuai
dengan latar  belakang
Pendidikan penulis.

4, Sosialisasi Membuat surat | « Undangan Kegiatan ini menerapkan nilai | Kegiatan ini sesuai dengan | Menyajikan data
standarisasi undangan sosialisasi sosialisasi Kompeten, yaitu | prinsip SMART ASN vyaitu | yang lengkap, akurat,
penamaan e Daftar hadir melaksanakan tugas dengan | Profesionalisme dan andal sebagai
dokumen kualitas terbaik. menjelaskan ide yang kreatif | bahan dalam
transkrip rapat | Menyusun presentasi | Dokumen powerpoint dan inovatif kepada | pengambilan
pada  Aplikasi | dan pointer bahan Harmonis, yaitu membangun | stakeholder. Berjiwa | keputusan Dewan
SIRIH. presentasi. lingkungan kerja yang | Entrepeneurship yaitu | Perwakilan  Rakyat

Mempresentasikan Catatan  kritik dan | kondusif. mencari  peluang  untuk | Republik Indonesia
standarisasi penamaan | saran dari stakeholder perbaikan. Berjiwa | dengan cara
dokumen transkrip | terkait dengan | Adaptif, yaitu berinovasi dan | Hospitality yaitu bersikap | membuat pedoman
rapat standarisasi mengembangkan kreativitas. ramah, hangat dan tekun | penamaan dokumen

penamaan dokumen dalam menyampaikan | transkrip rapat untuk

transkrip rapat.

Kolaboratif, yaitu memberi
kesempatan kepada berbagai
pihak untuk berkontribusi demi
mencapai tujuan bersama.

sosialisasi aktualisasi kepada
stakeholder. Networking,
yaitu berkolaborasi dengan
para  stakeholder  untuk
menyampaikan  kritik dan
saran demi mencapai tujuan
bersama.

Menerapkan
ASN vyaitu

Manajemen
Akuntabilitas,

menunjang kinerja.

29




No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

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

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan Agenda llI
Manajemen ASN dan
SMART ASN

Kontribusi
Terhadap
Visi/Misi/Tusi/Tujua
n Organisasi

artinya  aktualisasi  dapat
dipertanggungjawabkan
dengan cara diuji oleh para
stakeholder terkait agar
menemukan penilaian terbaik
atas pemecahan masalah.
Keterbukaan, yaitu
memaparkan secara rinci
aktualisasi pemecahan
masalah.

Monitoring dan
Evaluasi

Menghimpun masukan-
masukan dari
stakeholder terkait dari
hasil sosialisasi.

Catatan masukan dari
stakeholder tentang
perihal apa aja yang
harus dibenahi.

Melakukan perbaikan
sesuai dengan
masukan stakeholder
terkait.

Standarisasi
penamaan dokumen
transkrip rapat pada
Aplikasi SIRIH yang
sudah direvisi

Kegiatan ini  menerapkan
prinsip  Akuntabel,  yaitu
melaksanakan tugas dengan
jujur dan bertanggungjawab
dengan menjalankan masukan
dari para stakeholder tekait.

Kompeten, yaitu
meningkatkan kompetensi
untuk menjawab tantangan

yang selalu berubah dengan
melaksanakan tugas dengan
kualitas terbaik. Adaptif, yaitu

cepat menyesuaikan diri
menghadapi perubahan.
Kolaboratif, vyaitu terbuka

pada kritik dan saran dari
berbagai pihak demi mencapai
tujuan bersama.

Kegiatan ini sesuai dengan
prinsip SMART ASN, vyaitu
Integritas, bersikap jujur dan
bertanggung jawab dalam
menyampaikan ~ rancangan
aktualisasi di unit kerja.
Profesionalisme, yaitu
menerima setiap masukan
dari para stakeholder dan
rekan kerja secara objektif.
Memiliki jaringan luas, yaitu
terbuka untuk berkolaborasi
kepada para pegawai di
bagian risalah.

Menerapkan sikap sesuai
dengan Manajemen ASN,
yaitu Profesionalitas, artinya
beredia menerima kritik dan

Melaksanakan tata
kelola kelembagaan
pemerintahan yang

profesional, baik,
dan bersih juga
menyajikan data
yang lengkap, akurat
dan andal dalam
menyajikan
rancangan
aktualisasi.
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. . Keterkaitan Substansi Kontribusi
Keterkaitan Substansi Mata Mata Pelatihan Agenda llI Terhadap
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Agenda Il Nilai- . o S
nilai Dasar ASN BerAkhlak Manajemen ASN dan V|S|/M|S|/Tu§|/ngua
SMART ASN n Organisasi
saran dari berbagai pihak dan
berkemauan untuk
melakukan perbaikan tiada
henti. Netralitas, yaitu

bersikap netral memahami
kritik dan saran dari atasan
atau rekan Kkerja dengan
menerapkan sikap Non-
diskriminasi. Akuntabilitas,
yaitu kemauan untuk
merevisi pekerjaan secara
bertanggungjawab sesuai
kritik dan saran juga data dan
fakta yang ada.

Tabel 4. Matrik Rancangan Aktualisasi Latsar CPNS
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B. RANCANGAN JADWAL KEGIATAN

RANCANGAN JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Matrik Rancangan Jadwal Kegiatan Aktualisasi

perancangan penyusunan
standarisasi penamaan
dokumen transkrip rapat

N Kegiatan/ AGUSTUS SEPTEMBER OKTOBER
0 Tahapan Kegiatan v v T
1. | Perencanaan dan

a) Rapat koordinasi dengan
mentor dan rekan kerja di
bagian risalah

b) Mencari referensi
standarisasi penamaan
dokumen transkrip rapat

Drafting penyusunan
standarisasi penamaan
dokumen transkrip rapat

a) Menjadwalkan waktu dan
tempat diskusi dengan
mentor

b)Menyusun konsep
mengenai fitur dan proses
penamaan dokumen
transkrip rapat pada Aplikasi
SIRIH dengan rekan kerja
dan mentor.

c) Berdiskusi dengan mentor
mengenai rancangan
standarisasi penamaan
dokumen transkrip rapat

d) Mengumpulkan data
tentang standarisasi
penamaan dokumen
transkrip rapat

Implementasi dengan
melakukan penyusunan
standarisasi penamaan
dokumen transkrip rapat pada
Aplikasi SIRIH

a) Merencanakan kuantitas
data dokumen transkrip
rapat yang akan diperbarui
dari tahun 2024

b) Melakukan kegiatan
penyusunan standarisasi
penamaan dokumen
transkrip rapat pada Aplikasi

SIRIH
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No

Kegiatan/
Tahapan Kegiatan

AGUSTUS

SEPTEMBER

OKTOBER

\Y

1\

c) Uji coba
pengimplementasian
standarisasi penamaan
dokumen transkrip rapat
kepada Asisten Perisalah
Legislatif (APL)

d) Sosialisasi hasil uji coba

Sosialisasi standarisasi
penamaan dokumen transkrip
rapat untuk pada Aplikasi
SIRIH.

a) Membuat surat undangan
sosialisasi

b) Menyusun presentasi dan
pointer bahan presentasi

c) Mempresentasikan
standarisasi penamaan
dokumen transkrip rapat

Monitoring dan Evaluasi

a) Menghimpun masukan-
masukan dari stakeholder
terkait dari hasil sosialisasi.

b) Melakukan perbaikan sesuai
dengan masukan

stakeholder terkait.

Tabel 5. Matrik Rancangan Jadwal Kegiatan Aktualisasi
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BAB V

PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. JADWAL KEGIATAN
Sebagaimana rancangan aktualisasi yang dijabarkan pada BAB 1V, jadwal
pelaksanaan aktualisasi ini adalah tahap dimana penulis melaksanakan rancangan
yang telah disusun. Tahap ini adalah penerapan dengan tujuan untuk membawa

perubahan atau perbaikan yang nyata di unit kerja yaitu Bagian Risalah.

Terdapat kegiatan tambahan pada kegiatan Implementasi dengan melakukan
penyusunan standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH,
yaitu berdiskusi dengan Perisalah Legislatif Madya untuk mendapatkan izin akses
pengeditan pada fitur keterangan di Aplikasi SIRIH untuk keperluan uji coba. Jadwal

pelaksanaan aktualisasi dijelaskan sebagai berikut.

Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Kegiatan/ AGUSTUS SEPTEMBER OKTOBER

No Tahapan Kegiatan v I Il 1] \ I Il

1. | Perencanaan dan
perancangan penyusunan
standardisasi penamaan
dokumen transkrip rapat

¢) Rapat koordinasi dengan
mentor dan rekan kerja di
bagian risalah

d) Mencari referensi
standardisasi penamaan
dokumen transkrip rapat

2. | Drafting penyusunan
standardisasi penamaan
dokumen transkrip rapat

d) Menjadwalkan waktu dan
tempat diskusi dengan
mentor

e)Menyusun konsep
mengenai fitur dan proses
penamaan dokumen
transkrip rapat pada Aplikasi
SIRIH dengan rekan kerja
dan mentor.

f) Berdiskusi dengan mentor
mengenai rancangan
standardisasi penamaan
dokumen transkrip rapat
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No

Kegiatan/
Tahapan Kegiatan

AGUSTUS

SEPTEMBER

OKTOBER

\Y

1\

d) Mengumpulkan data
tentang standardisasi
penamaan dokumen
transkrip rapat

Implementasi dengan
melakukan penyusunan
standardisasi penamaan
dokumen transkrip rapat pada
Aplikasi SIRIH

a) Merencanakan kuantitas
data dokumen transkrip
rapat yang akan diperbarui
dari tahun 2024

b) Berdiskusi dengan
Perisalah Legislatif Ahli
Madya, Bapak lwan
Kurniawan, S.Kom terkait
dengan izin akses
pengeditan keterangan data
transkrip rapat di Aplikasi
SIRIH.

c) Melakukan kegiatan
penyusunan standardisasi
penamaan dokumen
transkrip rapat pada Aplikasi
SIRIH

d) Uji coba
pengimplementasian
standardisasi penamaan
dokumen transkrip rapat
kepada Asisten Perisalah
Legislatif (APL)

Sosialisasi standardisasi
penamaan dokumen transkrip
rapat pada Aplikasi SIRIH.

a) Membuat surat undangan
sosialisasi

b) Menyusun presentasi dan
pointer bahan presentasi

c) Mempresentasikan
standardisasi penamaan
dokumen transkrip rapat

Monitoring dan Evaluasi

a) Menghimpun masukan-
masukan dari stakeholder
terkait dari hasil sosialisasi.

b) Melakukan perbaikan sesuai
dengan masukan
stakeholder terkait.

Tabel 6. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

35




B. DESKRIPSI KEGIATAN AKTUALISASI

1.

Perencanaan dan perancangan penyusunan standardisasi penamaan dokumen
transkrip rapat

Kegiatan ini dilakukan pada minggu terakhir di bulan Agustus, yaitu pada
tanggal 30-31 Agustus 2024, dimana proses ini dilakukan untuk menentukan konsep
dan format penamaan dokumen transkrip rapat, juga menentukan elemen-elemen apa
saja yang digunakan untuk pencarian atau temu kembali dokumen transkrip rapat
pada aplikasi SIRIH sesuai dengan kebutuhan di Bagian Risalah. Kegiatan ini meliputi

dua tahap, yaitu:

1.1 Rapat koordinasi dengan mentor dan rekan kerja di bagian risalah

Gambar 12. Rapat koordinasi dengan mentor dan rekan kerja di bagian risalah

Tujuan dari tahapan ini adalah untuk mendapatkan insight mengenai isu-
isu yang diangkat oleh rekan kerja penulis sekaligus juga mendapatkan saran dan
masukan dari mentor menganai isu-isu terkait dan langkah-langkah apa yang bisa
diambil untuk mewujudkan gagasan isu. Diskusi ini juga membantu penulis dalam
memahami dan mendalami isu yang diangkat oleh rekan kerja penulis dengan isu
yang hampir mirip dengan penulis, sehingga penulis dan rekan kerja
mendapatkan ide untuk mengkolaborasikan gagasan isu penulis dengan rekan

kerja di Bagian Risalah.

Rapat koordinasi ini adalah bentuk dari penerapan nilai BerAKHLAK,
yaitu Akuntabel, yang berarti setiap analisa isu terdapat data/fakta dan bimbingan
dari stakeholder yang kredibel. Kompeten, artinya melaksanakan tugas dengan
berkualitas, juga meningkatkan kompetensi diri dengan menyusun rancangan
aktualisasi dengan metode ilmiah. Adaptif, artinya selalu berusaha menjawab
tantangan yang selalu berubah dan Kolaboratif, dalam hal ini berbagi ilmu dan

sharing dengan rekan kerja dan mentor.
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1.2 Mencari referensi standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat

Gambar 13. Mencari referensi standarisasi penamaan dokumen transkrip rapat

Tahapan kegiatan pencarian referensi ini bertujuan untuk menguatkan
gagasan isu penulis yaitu dengan standar dan payung hukum yang sesuai dengan
peraturan-peraturan penamaan dokumen yang sudah ada dengan menghimpun
dan mengkolaborasikan standar dan peraturan tersebut agar sesuai dengan
standardisasi penamaan dokumen yang dibutuhkan di Bagian Risalah.

Kegiatan ini merupakan bentuk dari penerapan nilai BerAKHLAK, yaitu
Akuntabel, artinya setiap keputusan atau penyelesaian isu dapat dipertanggung
jawabkan dengan peraturan dan standar yang telah disahkan. Adaptif, artinya
selalu berusaha menjawab tantangan yang selalu berkembang di unit kerja dalam

hal ini adalah Bagian Risalah.
Keterkaitan dengan SMART ASN dan Manajemen ASN

Menerapkan perilaku SMART ASN Berintegritas, yaitu mengerjakan rancangan
aktualisasi dengan penuh tanggung jawab. Profesionalisme, berkonsultasi secara
profesional dengan rekan kerja dan mentor. Entrepeneurship, yaitu melihat peluang untuk
memperbaiki permasalahan yang ada. Networking yaitu berkolaborasi dengan rekan kerja
dan mentor dan mengadaptasi Peraturan Instansi terkait. Menerapkan Manajemen ASN yaitu

Akuntabilitas, Efektif dan Efisien, Keterbukaan dan Profesionalitas.
Kontribusi Terhadap Visi/Misi/Tusi/Tujuan Organisasi

Memberikan dukungan dan pelayanan prima bagi pelaksanaan tugas dan fungsi
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dengan cara melaksanakan aktualisasi dengan
bimbingan dari mentor dan keterbukaan menerima masukan dan saran dari rekan kerja, juga

menyusun gagasan isu dengan referensi yang valid.
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2. Drafting penyusunan standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat
Proses ini dilakukan pada tanggal 9-15 September 2024 yang merupakan kegiatan
untuk menemukan gambaran atau rancangan mengenai format penamaan dokumen
transkrip rapat. Penulis berkonsultasi dan melakukan brainstorming bersama mentor
tentang elemen apa saja yang biasanya dicari pada dokumen transkrip rapat pada Aplikasi
SIRIH dan juga menentukan kodefikasi dari elemen format penamaan dokumen transkrip
tersebut.

2.1 Menjadwalkan waktu dan tempat diskusi dengan mentor

09.07 W T

<3 '};) Ka Sofhie APLMa... (X &

Yesterday

Assalamualaikum kak sofie,
apakah bisa bimbingan sehabis
isoma? makasih kak s

Waalaikumsalam.. okee Qisthy

ka aku ke atas yah

Gambar 14. Menjadwalkan waktu dan tempat diskusi dengan mentor

Kegiatan ini dilakukan pada tanggal 9 September 2024. Tujuan dari tahapan
ini adalah untuk menentukan jadwal mentoring bersama mentor untuk efektivitas
dan kelancaran proses bimbingan dan memaksimalkan proses konsultasi atau
brainstorming. Dengan komunikasi penjadwalan ini, mentor dan penulis
mengetahui waktu luang yang bisa digunakan untuk bimbingan agar tidak

mengganggu jam kerja dari kedua belah pihak.

Tahapan ini menerapkan Nilai BerAKHLAK yaitu Akuntabel, dimana kegiatan
ini dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab, efektif dan efisien dan
Kolaboratif dimana kegiatan ini terbuka dalam bekerjasama untuk menghasilkan

nilai tambah.
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2.2 Menyusun konsep mengenai fitur dan proses penamaan dokumen transkrip
rapat pada Apl

ikasi SIRIH dengan rekan kerja dan mentor.
N :

‘ y
f |
" ¥ )

Gambar 15. Menyusun konsep mengenai fitur dan proses penamaan dokumen transkrip rapat pada
Aplikasi SIRIH dengan rekan kerja dan mentor

Tahapan ini dilakukan pada 9 September 2024. Tujuan dari tahapan ini
adalah untuk meminta saran dan masukan, melakukan brainstorming untuk format
dan kodefikasi penamaan dokumen transkrip rapat dan juga berkonsultasi untuk
mengidentifikasi bentuk rapat yang biasanya dilakukan pada setiap AKD agar
kodefikasi dan format penamaan tepat sasaran untuk penelusuran dokumen

transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH.

Tahapan kegiatan ini merupakan bentuk dari Nilai BerAKHLAK vyaitu
Berorientasi pada Pelayanan, di mana dalam kegiatan ini penulis melakukan
perbaikan dari sistem yang semula belum terstruktur menjadi lebih terstruktur dan
Kolaboratif, yaitu terbuka dalam bekerjasama dengan berbagai sumber daya,
khususnya dengan mentor. Pada tahapan kegiatan ini, output yang dihasilkan

adalah jadwal untuk mentoring dan catatan hasil mentoring terlampir.

2.3 Berdiskusi dengan mentor mengenai rancangan standardisasi penamaan
dokumen transkrip rapat

Gambar 16. Berdiskusi dengan mentor mengenai rancangan standarisasi penamaan dokumen
transkrip rapat

Tahapan ini dilakukan pada tanggal 11 September 2024, tahapan ini
merupakan tahapan diskusi lebih lanjut dari standardisasi penamaan dokumen
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transkrip rapat yang sudah penulis rancang untuk mendapatkan masukan, saran
da evaluasi dari mentor mengenai kodefikasi dan format penamaan dokumen.
Selain itu, penulis juga berdiskusi tentang produk aktualisasi yang akan penulis
sajikan. Output dari kegiatan ini adalah booklet panduan standardisasi
penamaan dokumen transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH di Bagian Risalah untuk

Asisten Perisalah Legislatif.

Kegiatan ini menerapkan Nilai BerAKHLAK yaitu Kompeten, terus
mengasah kompetensi diri untuk mengembangkan kemampuan dengan
berkonsultasi dengan mentor yang berpengalaman. Adaptif, yaitu bertindak
proaktif, terus berinovasi mengembangkan kreativitas untuk merancang gagasan
isu penulis.

2.4 Berdiskusi dengan Perisalah Legislatif Ahli Madya, Bapak Iwan Kurniawan,
S.Kom terkait dengan izin akses pengeditan keterangan data transkrip rapat
di Aplikasi SIRIH.

Gambar 17. Berdiskusi dengan Perisalah Legislatif Ahli Madya

Kegiatan ini dilakukan tanggal 14 September 2024 dengan tujuan untuk
mendapatkan izin akses pengeditan kolom keterangan pada Aplikasi SIRIH untuk
kegiatan uji coba oleh sampel APL dari masing-masing AKD. Penulis
menggunakan akun SIRIH pribadi yang sudah mendapatkan izin akses untuk
melakukan uji coba ini dengan penuh tanggung jawab agar digunakan murni
hanya untuk kegiatan uji coba.

Kegiatan ini penulis lakukan dengan jujur, bertanggung jawab, disiplin
dan tidak menyalahgunakan kewenangan atas izin akses mencerminkan perilaku
BerAKHLAK, yaitu Akuntabel dan Adaptif dimana penulis menyesuaikan diri

menghadapi perubahan.

Keterkaitan dengan SMART ASN dan Manajemen ASN
Menerapkan perilaku SMART ASN vyaitu Integritas, menjunjung tinggi kejujuran

dengan mentor dan rekan kerja. Menguasai Teknologi Informasi (TI), dibuktikan dengan
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pengenalan dan pemanfaatan fitur pada Aplikasi SIRIH, Entrepeneurship, vyaitu
penyelesaian masalah dengan kreatif dan inovatif

Penerapan Manajemen ASN vyaitu Nilai Dasar dalam menjalankan tugas dan fungsi,
Berkomitmen memecahkan permasalahan, dan Profesionalitas dalam menjalankan tugas
dan fungsi dan Sesuai dengan kualifikasi akademik, yaitu penulis terampil di bidang

manajemen arsip, di mana bidang tersebut sesuai dengan latar belakang Pendidikan penulis.

Kontribusi Terhadap Visi/Misi/Tusi/Tujuan Organisasi

Sesuai dengan visi Setjen DPR RI vyaitu “Menjadi Sekretariat Jenderal yang
Profesional dan Modern dalam mendukung Visi Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia” dan salah satu misi Setjen DPR RI yaitu Melaksanakan tata kelola kelembagaan
pemerintahan yang profesional, baik, dan bersih di lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dengan cara melaksanakan aktualisasi dengan cara

melibatkan semua sumber daya manusia secara struktural.

3. Implementasi dengan melakukan penyusunan standardisasi penamaan dokumen
transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH
Kegiatan ini dilakukan pada tanggal 11-20 September 2024, Kegiatan ini bertujuan
untuk penerapan secara langsung di Bagian Risalah dari proses drafting standardisasi
penamaan dokumen transkrip rapat. Kegiatan ini dibagi menjadi 3 sub-bagian, yaitu:
3.1 Melakukan kegiatan penyusunan standardisasi penamaan dokumen

transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH

;‘ .
E I )
l . N :
Gambar 18. Melakukan kegiatan penyusunan standarisasi dokumen transkrip rapat pada Aplikasi
SIRIH

Pada kegiatan ini, penulis menyusun produk dari gagasan isu penulis
yaitu penyusunan panduan standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat
berbentuk booklet atau buku saku (terlampir) yang berisi kodefikasi dan format
untuk penamaan dokumen transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH dan juga pada

dokumen elektronik untuk Asisten Perisalah Legislatif di Bagian Risalah.
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Kegiatan ini menerapkan nilai BerAKHLAK vyaitu Berorientasi
Pelayanan, yaitu melakukan perbaikan tiada henti serta memahami dan
memenuhi kebutuhan unit kerja. Kompeten, melaksanakan tugas dengan
kualitas terbaik. Adaptif, yaitu terus berinovasi mengembangkan kreativitas, dan
juga Loyal, karena dalam penyusunan standardisasi penamaan dokumen
ranskrip rapat ini penulis menghimpun referensi dari Peraturan Pemerintah yang
ada kemudian penulis sesuaikan dengan kebutuhan pada unit kerja.

3.2 Merencanakan kuantitas data dokumen transkrip rapat yang akan diperbarui
dari tahun 2024

Kegiatan ini dilakukan sebagai tolak ukur atau target dari kuantitas data
penamaan dokumen rapat yang akan diuji coba dari sampel APL dari masing-
masing AKD. Penulis merencanakan sebanyak 20 data pada Aplikasi SIRIH yang
akan diubah penamaaan dokumennya.

Kegiatan ini menerapkan nilai BerAKHLAK yaitu Kompeten yaitu
meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab tantangan yang selalu berubah
dengan perencanaan yang baik. Adaptif, yaitu bertindak proaktif dengan
berusaha menjawab tantangan yang ada.

3.3 Uji coba pengimplementasian standardisasi penamaan dokumen transkrip

rapat kepada Asisten Perisalah Legislatif (APL)

Gambar 19. Uji coba pengimplementasian standarisasi penamaan dokumen transkrip rapat kepada
APL

Tujuan utama dari uji coba ini adalah memastikan bahwa kegiatan
penamaan dokumen yang baru diterapkan dapat digunakan secara efektif oleh
Asisten Perisalah Legislatif. Selain itu, uji coba ini juga bertujuan untuk
mengidentifikasi potensi tantangan yang mungkin muncul dalam penerapannya,
serta untuk memperoleh umpan balik dari Asisten Perisalah Legislatif terkait

efisiensi, kemudahan, dan kesesuaian standar yang diberlakukan.

Penulis melakukan uji coba terhadap 20 orang sampel APL dari

masing-masing AKD. Setiap APL mampu memahami penggunaan panduan
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standardisasi penamaan dokumen rapat dengan melakukan penerapan
pengeditan penamaan dengan total 43 data dokumen transkrip rapat yang telah
diperbaharui dibuktikan dengan laporan terlampir.

Kegiatan ini menerapkan Nilai BerAKHLAK yaitu Berorientasi pada
Pelayanan, yaitu ramah, cekatan, solutif dan dapat diandalkan dalam
memberikan solusi atas isu yang terjadi di unit kerja, Nilai Kompeten, yaitu
membantu rekan kerja belajar memahami implementasi penamaan dokumen
untuk membantu kinerja mereka. Harmonis, yaitu membangun lingkungan kerja
yang kondusif, dan juga Kolaboratif yaitu memberikan kesempatan kepada

berbagai pihak untuk berkontribusi.
Keterkaitan dengan SMART ASN dan Manajemen ASN

Kegiatan ini sesuai dengan prinsip SMART ASN yaitu Profesionalisme, yaitu kreatif
dan menguasai pekerjaan sesuai dengan tugas dan fungsi. Kegiatan ini sesuai sikap

menjalankan

Manajemen ASN yaitu Profesionalitas, yaitu memecahkan masalah yang ada pada
unit kerja sesuai dengan Tusi. Akuntabilitas, yaitu memecahkan masalah dengan pedoman

yang kredibel. Komitmen untuk proaktif dalam memecahkan masalah di unit kerja.
Kontribusi Terhadap Visi/Misi/Tusi/Tujuan Organisasi

Memberikan dukungan dan pelayanan prima bagi pelaksanaan tugas dan fungsi Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dengan cara pengimplementasian langsung tugas dan

fungsi di unit kerja.
4. Sosialisasi standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH

Kegiatan ini bertujuan untuk mensosialisasikan dan memastikan Asisten Perisalah
Legislatif memahami penggunaan standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat di
Bagian Risalah untuk menamai dokumen transkrip mereka agar lebih seragam sehingga
memudahkan pengidentifikasian dan pencarian dokumen transkrip rapat di SIRIH, juga
menghimpun masukan dan saran dari stakeholder terkait agar standardisasi penamaan

dokumen transkrip rapat ini semakin baik.
4.1 Membuat surat undangan sosialisasi

Kegiatan ini dilakukan pada tanggal 20-21 September 2024. Undangan
sosialisasi (terlampir) ini penulis buat bersama dengan rekan kerja penulis yang

juga turut melakukan sosialisasi di hari yang sama.
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Penerapan nilai BerAKHLAK dari kegiatan ini adalah Kompeten, dimana
penulis bersama rekan kerja menyusun rencana sosialisasi dengan spesifik dan
juga Kolaboratif, yaitu terbuka dalam bekerja sama agar hasilnya efektif dan

efisien dan Harmonis untuk menciptakan lingkungan kerja yang kondusif.
4.2 Menyusun presentasi dan pointer bahan presentasi sosialisasi

Kegiatan ini dilakukan pada tanggal 21 September 2024 dengan tujuan
menyederhanakan materi agar lebih mudah dipahami oleh audiens sosialisasi
dengan menyajikan poin-poin dengan tepat sasaran untuk dipaparkan pada
kegiatan sosialisasi. Pada tahapan kegiatan ini, output yang dihasilkan adalah

power point terlampir.

Pada tahapan ini,Nilai BerAKHLAK yang penulis terapkan adalah
Berorientasi Pelayanan, dengan menyajikan dan memaparkan gagasan isu
penulis dengan pendekatan komunikasi yang persuasif dan melayani dengan
standar dan tata kelola Manajemen ASN dengan inovatif. Kompeten, yaitu
meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab permasalahan yang ada dan

Adaptif, yaitu terus berinovasi mengembangkan kreativitas.

4.3 Mempresentasikan standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat

Gambar 20. Sosialisasi standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat

Dalam tahapan ini, penulis mempresentasikan hasil dari penyusunan
panduan standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat pada tanggal 27

September 2024 dari pukul 10.00 sampai selesai di Ruang Kerja Bagian Risalah
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Gedung Nusantara Ill. Penulis mendapatkan respon positif dari audiens dengan
harapan adanya standardisasi ini akan terus digunakan agar penamaan dokumen
transkrip rapat dapat terseragam dan baik dan berguna bagi Asisten Perisalah
Legislatif untuk mengidentifikasi dan menemukan kembali dokumen transkrip
rapat pada Aplikasi SIRIH. Pada sosialisasi ini penulis juga mendapatkan
masukan dan saran dari audiens terutama Asisten Perisalah Legislatif di Bagian
Risalah untuk turut menyempurnakan standardisasi penamaan dokumen transkrip

rapat ini.

Nilai BerAKHLAK yang penulis terapkan adalah Berorientasi Pelayanan,
artinya penulis turut berpartisipasi dalam memberikan solusi untuk isu pada unit
kerja dengan harapan memudahkan Asisten Perisalah Legislatif dalam
menjalankan tupoksinya. Kompeten, artinya penulis juga turut meningkatkan
kompetensi diri dengan praktik public speaking untuk memaparkan gagasan isu
penulis kepada audiens, kemudian Kolaboratif, artinya penulis terbuka untuk
memberikan kesempatan dengan menghimpun masukan-masukan dari berbagai

pihak untuk berkontribusi pada aktualisasi ini.
Keterkaitan dengan SMART ASN dan Manajemen ASN

Kegiatan ini sesuai dengan prinsip SMART ASN yaitu Profesionalisme menjelaskan
ide yang kreatif dan inovatif kepada stakeholder. Berjiwa Hospitality yaitu bersikap ramabh,
hangat dan tekun dalam menyampaikan sosialisasi aktualisasi kepada stakeholder.
Networking, yaitu berkolaborasi dengan para stakeholder untuk menyampaikan kritik dan

saran demi mencapai tujuan bersama.

Menerapkan Manajemen ASN vyaitu Akuntabilitas, artinya aktualisasi dapat
dipertanggung jawabkan dengan cara diuji oleh para stakeholder terkait agar menemukan
penilaian terbaik atas pemecahan masalah. Keadilan dan kesetaraan, yaitu membangun

kerjasama untuk perbaikan dengan para stakeholder dan rekan kerja di bagian risalah.

Kontribusi Terhadap Visi/Misi/Tusi/Tujuan Organisasi

Menyajikan data yang lengkap, akurat, dan andal sebagai bahan dalam pengambilan
keputusan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dengan cara menyusun
standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat dan mensosialisasikannya di unit kerja

sebagai salah satu gagasan untuk memberi solusi pada isu.
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5. Monitoring dan Evaluasi

Pada tahapan kegiatan ini, penulis menghimpun saran dan masukan dari audiens
pada pelaksanaan sosialisasi standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat. Kegiatan

ini dilakukan pada tanggal 27-30 September 2024.

5.1 Menghimpun masukan-masukan dari stakeholder terkait dari hasil

sosialisasi

Gambar 21. Menghimpun masukan-masukan dari stakeholder terkait dari hasil sosialisasi

Pada tahap ini, penulis menghimpun masukan-masukan hasil
sosialisasi standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat pada Aplikasi
SIRIH di Bagian Risalah. Penulis menerima masukan, kritik dan saran yang
disampaikan secara verbal dan secara online dari hasil sebaran feedback form.

Masukan, kritik dan saran ini penulis lampirkan dalam bentuk laporan singkat.

Nilai BerAKHLAK yang penulis terapkan adalah Akuntabel, yaitu
melaksanakan tugas dengan jujur dan bertanggungjawab dengan menjalankan
masukan dari para stakeholder tekait. Adaptif, yaitu cepat menyesuaikan diri
menghadapi perubahan. Kolaboratif, yaitu terbuka pada kritik dan saran dari

berbagai pihak demi mencapai tujuan bersama.
5.2 Melakukan perbaikan sesuai dengan masukan stakeholder terkait

Kegiatan ini merupakan tahapan yang dilakukan oleh penulis guna
memberikan hasil yang terbaik yaitu berupa panduan standardisasi penamaan
dokumen transkrip rapat dengan saran dan masukan dari stakeholder terkait
guna meningkatkan mutu dari stadarisasi ini. Output dari kegiatan ini adalah
panduan Standardisasi Penaman Dokumen Transkrp Rapat pada Aplikasi SIRIH
di Bagian Risalah yang telah direvisi.

Nilai BerAKHLAK vyang penulis terapkan adalah Berorientasi
Pelayanan, yaitu memahami dan memenuhi kebutuhan di unit kerja, dan

melakukan perbaikan tiada henti. Akuntabel, penulis melaksanakan tugas
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dengan jujur dan bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi.
Juga Kompeten, artinya penulis terus meningkatkan kompetensi diri untuk

menjawab tantangan yang ada dengan kualitas terbaik.

Keterkaitan dengan SMART ASN dan Manajemen ASN
Kegiatan ini sesuai dengan prinsip SMART ASN, yaitu Profesionalisme, vyaitu

menerima setiap masukan dari para stakeholder dan rekan kerja secara objektif.

Manajemen ASN, yaitu Profesionalitas, artinya bersedia menerima kritik dan saran
Akuntabilitas, yaitu kemauan untuk merevisi pekerjaan secara bertanggung jawab sesuai

kritik dan saran juga data dan fakta yang ada.

Kontribusi Terhadap Visi/Misi/Tusi/Tujuan Organisasi

Melaksanakan tata kelola kelembagaan pemerintahan yang profesional, baik, dan
bersih juga menyajikan data yang lengkap, akurat dan andal dalam menyajikan gagasan isu

aktualisasi dan terbuka pada kritik, saran dan masukan dari berbagai pihak di unit kerja.

C. STAKEHOLDER
Stakeholder terkait dalam aktualisasi ini adalah Kepala Bagian Risalah, Kepala Sub
Pelayanan Risalah, Perisalah Legislatif Ahli Madya dan Asisten Perisalah Legislatif di
Bagian Risalah Sekretariat Jenderal DPR RI.

D. KENDALA DAN STRATEGI MENGHADAPI KENDALA
No. Kendala Strategi

1. Waktu yang cukup singkat e Menentukan skala prioritas kegiatan
aktualisasi

e Manajemen waktu

¢ Disiplin pada jadwal kegiatan yang

telah dibuat
2. Banyaknya data dokumen transkrip pada | e Memperbaharui sesuai tahun, dalam
Aplikasi SIRIH yang harus diperbaharui hal ini dimulai pada tahun 2024
penamaannya terlebih dahulu
e Memperbaharui penamaan

dokumen transkrip rapat sesuai
tingkat urgensi suatu rapat.

3. Kodefikasi dan format penamaan yang | e Mensosialisasikan standardisasi
butuh dipelajari secara berkelanjutan penamaan dokumen transkrip rapat
dalam jangka Panjang oleh Asisten secara intensif

Perisalah Legislatif
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e Menginformasikan Kontak Penulis
untuk pertanyaan mengenai
penggunaan panduan

4, Server Aplikasi SIRIH down e Menghubungi pihak Pustekinfo untuk
perbaikan Aplikasi SIRIH

Tabel 7. Kendala dan strategi terhadap kegiatan aktualisasi

E. ANALISIS DAMPAK
Hasil dari aktualisasi penulis dalam hal ini penyusunan standardisasi dokumen
transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH diharapkan mampu menjadi standar atau tolak ukur
dalam proses penciptaan dokumen menjadi lebih kontekstual, substantif, terstruktur dan

terklasifikasi.

Kemudian, untuk mendukung efektivitas kerja Asisten Perisalah Legislatif dalam tugas
dan fungsi dalam menyimpan dokumen transkrip dan juga memudahkan pengidentifikasian

dan proses temu kembali dokumen transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH.

Dari hasil uji coba, ditemukan adanya perubahan ke arah positif untuk penamaan
dokumen oleh Asisten Perisalah Legislatif yang awalnya tidak seragam menjadi lebih
seragam setelah dilakukan penamaan dengan digunakannya panduan standarisasi

penamaan dokumen transkrip rapat.

Penamaan dokumen yang telah diperbaharui pada Aplikasi SIRIH ini lebih mudah
untuk diidentifikasi dan dapat dengan mudah ditemukan kembali oleh Asisten Perisalah
Legislatif. Berikut adalah perbedaan sebelum dan sesudah yang signifikan dari kegiatan uji

coba yang telah penulis himpun.

Before — After Pasca Pelaksanaan Uji Coba

Sebelum Sesudah
_— 5]'{ F\. t - B Trarslmp Rapat | TRANSKRIP_20240610_B_RAKER_KM_PWS.05_KOM.III, BNN,
ran r FI 'aFa - WORD File BNPT_PEMBAHASAN RKA RKP KfL TAHUN 2025 & PENJELASAM HASIL
WORD File PEMERIKSAAN EPK 2022

Pada penamaan dokumen transkrip rapat di kolom Setelah  dilakukan  penamaan

keterangan, ada Asisten Perisalah Legislatif yang masih dokumen yang terstandarisasi

mengosongkan kolom keterangan, sehingga pada bagian pengidentifikasian dokumen lebih

sub-menu rapat, tidak terlihat dokumen apa yang diunggah ke efektif dan efisien karena Asisten

dalam SIRIH, sehingga pengidentifikasian dokumen tidak Perisalah Legislatif dapat dengan

efisien dan Asisten Perisalah Legislatif harus mengunduh cepat mengidentifikasi dokumen

dokumen transkrip rapat dimana dapat memungkinkan yang diupload pada SIRIH. Selain

itu juga memaksimalkan fitur
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memenuhi storage bagi perangkat komputer Asisten | keterangan data pada SIRIH untuk
Perisalah Legislatif. pencarian dokumen.
3 Transkrip Rapat - Rapat Keria Komisi IV DPR RI dengan Manteri Kelautan dan 40 Fathanah Lestari, EDIT | 5. Transkrip Rapat - | TRANSKRIP_2240511_B_RAKER_KL_AGR.01.02_KDM.IV
WORD File Perikanan Ard _— _:f WORD File RKA & RKP ANGGARAN KKP TAHUN 2025
2024-06-26 15:45:03  pawNLG)
Pada kasus ini, Asisten Perisalah Legislatif telah memberikan L
Dengan adanya  standarisasi,
keterangan judul rapat yang jelas pada fitur keterangan pada .
gan] patyang | P ganp konteks atau keterangan lebih
Aplikasi SIRIH, namun belum mempresentasikan konteks dari
seragam dengan penamaan

dokumen tersebut. Tanggal, Jenis Rapat, Fungsi Substantif

Rapat, Bidang Rapat, dll tidak dijelaskan dalam kolom

dokumen yang lainnya sehingga

mudah  diidentifikasi isi  dari
keterangan dokumen transkrip rapatnya.
3 Terplomt  TRAISD DIWLAL DA ATAL KA AP | et e e L S S L
22.59 2324-37":3;?9:[:6:59 IR FEIA1.ILJ“.‘S.I.E“:EI-I:|'»=KZczaw NGEARA PEMILL RL_EVA
Pada kasus ini, Asisten Perisalah Legislatif hanya
mencantumkan durasi dari rekaman rapat, yang mana tidak | Dengan adanya standarisasi
sesuai dengan pemanfaatan fitur keterangan dokumen | penamaan dokumen, fitur
transkrip, sehingga tidak bisa diidentifikasi dan ditemukan | keterangan  diisi pada fitur
kembali. Keterangan durasi rekaman seharusnya berada | keterangan dokumen transkrip

pada kolom keterangan data rekaman rapat.

rapat dan menjadi lebih seragam

dengan penamaan dokumen

transkrip rapat lainnya.

Tabel 8. Before-After Pelaksanaan Uji Coba
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BAB VI

PENUTUP

A. KESIMPULAN

Tugas pokok Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif menurut Permen
PAN-RB Nomor 27 Tahun 2017 Pasal 5 adalah melaksanakan kegiatan di bidang
persiapan penyusunan risalah legislatif, yang meliputi perekaman, pembuatan

transkrip, penyimpanan dan pelaporan hasil transkrip legislatif.

Terdapat beberapa isu yang penulis temukan dalam melaksanakan tugas yang
kemudian penulis tuangkan dalam rancangan aktualisasi ini. Belum diterapkannya
penggunaan aplikasi audio recorder di setiap AKD sehingga kualitas suara rekaman
rapat berbeda-beda, belum terstrukturnya pendelegasian tugas antara Asisten
Perisalah Legislatif Terampil dan Perisalah Legislatif dalam mendelegasikan tugas,

dan belum terstandarnya penamaan dokumen transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH.

Setelah berdiskusi dengan mentor dengan menggunakan teknik tapisan isu
USG dan teknik analisis isu diagram fishbone, penulis mengangkat isu prioritas utama,
yaitu belum terstandarnya penamaan dokumen transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH.
Maka dari itu, penulis memutuskan untuk menjalankan aktualisasi dan
menyumbangkan gagasan kreatif penulis untuk mengatasi masalah dengan
menyusun standardisasi penamaan dokumen trasnkrip rapat untuk pada Aplikasi
SIRIH.

Seperti yang telah dijabarkan pada bab sebelumnya, bahwa program
aktualisasi ini setidaknya terdiri atas 5 kegiatan dimana kelima kegiatan tersebut
memiliki 3-4 tahap kegatan. Dari masing-masing kegiatan, dapat ditarik kesimpulan

sebagai berikut:

Pada kegiatan pertama, penulis melakukan perencanaan dan perancangan
penyusunan standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat yang meliputi
koordinasi antara penulis dengan mentor dan rekan di unit kerja untuk menentukan
apa saja komponen yang diperlukan untuk mengklasifikasikan dokumen transkrip

rapat.

Pada kegiatan kedua, yaitu proses drafting, yaitu penjadwalan diskusi dengan

mentor, menyusun konsep termasuk pengenalan fitur dan rancangan standardisasi
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penamaan dokumen transkrip rapat pada aplikasi SIRIH, juga mengumpulkan

referensi untuk keperluan penyusunan standardisasi.

Pada kegiatan ketiga, yaitu proses Implementasi, yaitu merencanakan
kuantitas data dokumen transkrip rapat yang akan diperbaharui dari tahun 2024, lalu
menyusun panduan standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat, meminta izin
akses pengeditan nama dokumen transkrip rapat di Aplikasi SIRIH, kemudian juga
menguji coba penggunaan standardisasi dan sosialisasi kepada para Asisten

Perisalah Legislatif.

Pada kegiatan keempat, yaitu proses sosialisasi kepada para stakeholder
untuk menggunakan standardisasi penamaan klasifikasi dokumen transkrip meliputi
pembuatan undangan sosialisasi untuk para stakeholder, menyusun presentasi dan
pointer, dan mempresentasikan standardisasi penamaan dokumen transkrip pada unit

kerja.

Pada kegiatan kelima, yaitu kegiatan monitoring dan evaluasi, meliputi
penghimpunan masukan-masukan dari stakeholder terkait lalu membenahi

standardisasi sesuai dengan saran stakeholder terkait.

Dari kegiatan pertama hingga kelima, penulis menerapkan nilai-nilai dasar
ASN vyaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif,
dan Kolaboratif (BerAKHLAK) juga Prinsip SMART ASN dan memedomani
Manajemen ASN agar terciptanya SMART Governance.

. SARAN

Berdasarkan kesimpulan dan laporan yang telah dijabarkan, terdapat
beberapa saran terkait dengan penyusunan standardisasi penamaan dokumen

transkrip rapat.

Pada pengimplementasian standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat
perlu adanya monitoring secara berkala mengenai keakuratan Asisten Perisalah
Legislatif dalam penamaan dokumen transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH sehingga
benar-benar sesuai dengan standardisasi yang ada karena akan berakibat data sulit
untuk ditemukan kembali, berisiko data hilang atau melalui proses mengurutkan
kembali data-data yang terunggah dalam periode waktu tertentu sehingga tidak efisien

dalam kegiatan temu kembali.
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Formulir Alat Bantu Kendali Mentor

FORMULIR ALAT BANTU
PENGENDALIAN RANCANGAN DAN PELAKSANAAN AKTUALISASI
PELATIHAN DASAR CPNS GOLONGAN II ANGKATAN XIII

TAHUN 2024
Nama Qisthy Maulidya, AAMd.M.LD.
Instansi Sekretariat Jenderal DPR RI
NIP 199701162024042001
Nama Mentor Sofhia Anjani Swid, A.AMd.A.P.S.
Tanggal Keterkaitan Keterkaitan Kontribusi Catatan Mentor | Paraf
Substansi Mata [Substansi Mata [Terhadap Mentor
No Kegiatan Tahapan Kegiatan |Output / Hasil Pelatihan Agenda |Pelatihan Agenda |Visi/Misi/Tusi/T
Il Nilai-nilai Dasar [lll Manajemen ASN|ujuan
ASN BerAkhlak dan SMART ASN [Organisasi
26 Agustus | Perencanaan [Rapat koordinasi Mendapatkan Koordinasi secara | Menerapkan Memberikan . Mentor
2024 dan dengan mentor dan |masukan dan berkelanjutan perilaku SMART  |dukungan dan menyarankan
perancangan [rekan kerja di bagian |perbaikan dari dengan mentor dan | ASN pelayanan prima| untuk
penyusunan risalah mentor dan dan  [coach merupakan | Berintegritas, bagi memperbaharui
standardisasi juga rekan kerja di [perwujudan dari yaitu mengerjakan [pelaksanaan struktur
penamaan bagian risalah. nilai Akuntabel, rancangan tugas dan fungsi | organisasi, dan
dokumen yaitu setiap analisa | aktualisasi dengan Dewan mengganti
28 Agustus | transkrip rapat [Mencari referensi Datareferensi isu terdapat penuh tanggung  |Perwakilan Peraturan
2024 standardisasi standardisasi data/fakta dan jawab. Rakyat Republik |  Pemerintah
penamaan dokumen bimbingan dari Profesionalisme, [Indonesia Setjen DPR RI
transkrip rapat stakeholder yang | berkonsultasi dengan cara terbaru
kredibel. secara profesional [menyusun
dengan rekan rancangan . Mentor
Adaptif, artinya kerja, coach dan |aktualisasi demi | menyarankan
selalu berusaha mentor. pelayanan yang untuk
menjawab Entrepeneurship, [terbaik. menggunakan
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tantangan yang

selalu berubah dan

Kolaboratif, dalam

hal ini berbagi ilmu

dan sharing dengan
rekan kerja, coach,

dan mentor.

yaitu melihat
peluang untuk
memperbaiki
permasalahan
yang ada.
Networking yaitu
berkolaborasi
dengan rekan
kerja, coach dan
mentor dan
mengadaptasi
Peraturan Instansi
terkait.

Menerapkan
Manajemen ASN
yaitu
Akuntabilitas,
Efektif dan
Efisien,
Keterbukaan dan
Profesionalitas.

referensi serupa
seperti SK
Sekjen
No0.1917/Sekjen/
2020 dan
Peraturan
Sekretaris
Jenderal Dewan
Perwakilan
Rakyat Republik
Indonesia Nomor
7 Tahun 2021
tentang Tata
Naskah Dinas
dan mencari
referensi lainnya
sesuai
kebutuhan

9 September
2024

Drafting
penyusunan
standardisasi
penamaan
dokumen
transkrip rapat

Menjadwalkan waktu
dan tempat diskusi
dengan mentor

Jadwal diskusi
melalui chat
'Whatsapp

Berdiskusi dengan

rekan kerja, mentor

dan coach

mencerminkan nilai

Menyusun konsep
mengenai fitur dan
proses penamaan
dokumen transkrip
rapat pada Aplikasi
SIRIH dengan rekan
kerja dan mentor.

Catatan konsep
standardisasi
penamaan
dokumen transkrip
rapat

Berorientasi pada

Pelayanan, yaitu
melakukan
perbaikan tiada
henti.

Kompeten, terus
mengasah

Menerapkan
perilaku SMART
ASN yaitu
Integritas,
menjunjung tinggi
kejujuran dengan
coach, mentor dan
rekan kerja.
Menguasai
Teknologi
Informasi (TI),
dibuktikan dengan

Sesuai dengan
visi Setjen DPR
RI yaitu
“Menjadi
Sekretariat
Jenderal yang
Profesional dan
Modern dalam
mendukung
Visi Dewan
Perwakilan
Rakyat

. Brainstorming

bersama mentor
mengenai kode
dan format
penamaan
dokumen yang
sering menjadi
subjek yang
dicari di Aplikasi
SIRIH di Bagian
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Berdiskusi dengan
mentor mengenai
rancangan
standardisasi
penamaan dokumen
transkrip rapat

Masukan dan
revisi dari mentor

kompetensi diri
untuk merancang
aktualisasi.
Adaptif, yaitu
bertindak proaktif,
terus berinovasi

Membuat
pengkodean tentang
standardisasi
penamaan dokumen
transkrip rapat

Kode dan format
penamaan
dokumen transkrip
rapat

mengembangkan
kreativitas.

Kolaboratif, yaitu
terbuka dalam
bekerjasama dari
berbagai sumber
daya untuk tujuan
bersama.

pengenalan dan
pemanfaatan fitur-
fitur pada Aplikasi
SIRIH,
Entrepeneurship,
yaitu penyelesaian
masalah dengan
kreatif dan inovatif

Manajemen ASN
yaitu Nilai Dasar
dalam menjalankan
tugas dan fungsi,
Berkomitmen
memecahkan
permasalahan, dan
Profesionalitas
dalam menjalankan
tugas dan fungsi
dan

Sesuai dengan
kualifikasi
akademik, yaitu
penulis terampil di
bidang manajemen
arsip, di mana
bidang tersebut
sesuai dengan latar
belakang
Pendidikan

penulis.

Republik
Indonesia” dan
salah satu misi
Setjen DPR RI
yaitu
Melaksanakan
tata kelola
kelembagaan
pemerintahan
yang
profesional,
baik, dan
bersih di
lingkungan
Sekretariat
Jenderal
Dewan
Perwakilan
Rakyat
Republik
Indonesia.

[=2

Risalah yaitu,
Tahun-Tanggal-
Bulan Rapat,
Bidang Rapat,
Jenis Rapat,
Sifat Rapat, dan
Urutan
Penamaan AKD

. Mentor

menyarankan
untuk
membedakan
format
penamaan untuk
dokumen
transkrip rapat
dengan satu
bidang dan
dokumen
transkrip rapat
gabungan
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16
September
2024

Implementasi
dengan
melakukan
penyusunan
standardisasi
penamaan
dokumen
transkrip rapat
pada Aplikasi
SIRIH

Melakukan kegiatan
penyusunan
standardisasi
dokumen transkrip
rapat pada Aplikasi
SIRIH

Booklet
Standardisasi
penamaan
dokumen transkrip
rapat

Merencanakan
kuantitas data
dokumen transkrip
rapat yang akan
diperbarui dari tahun
2024

Data dokumen
transkrip yang
telah diperbaharui
di Aplikasi SIRIH
sebanyak 20 data

Uji coba
pengimplementasian
standardisasi
penamaan dokumen
transkrip rapat
kepada Asisten
Perisalah Legislatif
(APL)

Laporan hasil uji
coba

Kegiatan ini

mencerminkan nilai

Berorientasi
Pelayanan, yaitu
melakukan
perbaikan tiada
henti serta
memahami dan
memenuhi
kebutuhan unit
kerja.

Kompeten,
melaksanakan
tugas dengan
kualitas terbaik.

Adaptif, yaitu terus

berinovasi
mengembangkan
kreativitas

Kegiatan ini sesuai
dengan prinsip
SMART ASN vyaitu
Profesionalisme,
yaitu kreatif dan
menguasai
pekerjaan sesuai
dengan tugas dan
fungsi.

Kegiatan ini sesuai
sikap menjalankan
Manajemen ASN
yaitu
Profesionalitas,
yaitu memecahkan
masalah yang ada
pada unit kerja
sesuai dengan
Tusi.

Akuntabilitas, yaitu

memecahkan
masalah dengan
pedoman yang
kredibel.
Komitmen untuk
proaktif dalam
memecahkan
masalah di unit
kerja.

Memberikan
dukungan dan
pelayanan prima
bagi
pelaksanaan
tugas dan fungsi
Dewan
Perwakilan
Rakyat Republik
Indonesia
dengan cara
pengaktualisasia
n tugas dan
fungsi di unit
kerja.

. Mentor

menyarankan
untuk mengambil
sampel dari
masing-masing
APL dari setiap
AKD untuk
berpartisipasi
dalam kegiatan
uji coba
pengeditan
penamaan
dokumen
transkrip rapat

. Mentor

menyarankan
untuk meminta
izin hak akses
untuk mengedit
kolom
keterangan di
Aplikasi SIRIH
kepada PL Ahli
Madya, Bapak
Iwan Kurniawan
S.Kom.

. Mentor

memotivasi
untuk melampaui
target uji coba
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. 25
September
2024

Sosialisasi
standardisasi
penamaan
dokumen
transkrip rapat
pada Aplikasi
SIRIH.

Membuat surat
undangan sosialisasi

« Undangan
sosialisasi
« Daftar hadir

Menyusun presentasi
dan pointer bahan
presentasi.

Dokumen
powerpoint

Mempresentasikan
standardisasi
penamaan dokumen
transkrip rapat

Catatan kritik dan
saran dari
stakeholder terkait
dengan
standardisasi
penamaan
dokumen transkrip
rapat.

Kegiatan ini
menerapkan nilai
Kompeten, yaitu
melaksanakan
tugas dengan
kualitas terbaik.

Harmonis, yaitu
membangun
lingkungan kerja
yang kondusif.

Kolaboratif, yaitu
memberi
kesempatan
kepada berbagai
pihak untuk
berkontribusi demi
mencapai tujuan
bersama.

Kegiatan ini sesuai
dengan prinsip
SMART ASN yaitu
Profesionalisme
menjelaskan ide
yang kreatif dan
inovatif kepada
stakeholder.

Berjiwa Hospitality
yaitu bersikap
ramah, hangat dan
tekun dalam
menyampaikan
sosialisasi
aktualisasi kepada
stakeholder.

Networking, yaitu
berkolaborasi
dengan para
stakeholder untuk
menyampaikan
kritik dan saran
demi mencapai
tujuan bersama.

Menerapkan
Manajemen ASN
yaitu Akuntabilitas,
artinya aktualisasi
dapat
dipertanggung
jawabkan dengan

Menyajikan data

lyang lengkap,

akurat, dan
andal sebagai
bahan dalam
pengambilan
keputusan
Dewan
Perwakilan
Rakyat Republik
Indonesia
dengan cara
membuat
pedoman
penamaan
dokumen
transkrip rapat
untuk
menunjang
kinerja.

cara diuji oleh para

Mentor
menyarankan
membuat
kelompok untuk
sosialisasi di hari
yang sama agar
menarik banyak
audiens

57




stakeholder terkait
agar menemukan
penilaian terbaik
atas pemecahan
masalah.

Keadilan dan
kesetaraan, yaitu
membangun
kerjasama untuk
perbaikan dengan
para stakeholder
dan rekan kerja di
bagian risalah.

30
September
2024

Monitoring dan
Evaluasi

Menghimpun
masukan-masukan
dari stakeholder
terkait dari hasil
sosialisasi.

Catatan masukan
dari stakeholder
tentang perihal
apa aja yang
harus dibenahi.

Kegiatan ini
menerapkan prinsip
Akuntabel, yaitu
melaksanakan
tugas dengan jujur
dan

Melakukan perbaikan
sesuai dengan
masukan stakeholder
terkait.

Standardisasi
penamaan
dokumen transkrip
rapat pada
Aplikasi SIRIH
yang sudah
direvisi

bertanggungjawab
dengan
menjalankan
masukan dari para
stakeholder tekait.

Adaptif, yaitu cepat
menyesuaikan diri
menghadapi
perubahan.

Kolaboratif, yaitu
terbuka pada kritik

dan saran dari

Kegiatan ini sesuai
dengan prinsip
SMART ASN, yaitu
Profesionalisme,
yaitu menerima
setiap masukan dari
para stakeholder
dan rekan kerja
secara objekiif.

Manajemen ASN,
yaitu:

Profesionalitas,
artinya bersedia
menerima kritik dan
saran

Akuntabilitas, yaitu

kemauan untuk

Melaksanakan
tata kelola
kelembagaan
pemerintahan
yang
profesional,
baik, dan bersih
juga menyajikan
data yang
lengkap, akurat
dan andal
dalam
menyajikan
rancangan
aktualisasi.

Mentor
menyarankan
untuk meminta
testimoni dari
stakeholder
terkait
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berbagai pihak
demi mencapai
tujuan bersama.

merevisi pekerjaan
secara
bertanggungjawab
sesuai kritik dan
saran juga data dan
fakta yang ada.
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Lampiran 2. Laporan Pelaksanaan Rencana Aksi Bela Negara

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

Angkatan 2 X
Nama : QISTHY MAULIDYA, A.Md.M.I.D.
Nomor Daftar Hadir :5
Instansi/Unit Kerja : SUB BAGIAN PELAYANAN RISALAH SETJEN DPR RI
Nama Mentor : SOFHIA ANJANI SWID, A.Md.A.P.S.
Jabatan Mentor : JF APL MAHIR
NILAI dari mentor 190
Nilai Bela Indikator Sika . . Paraf
No. Negara dan Perilakup Alesi Tempat Waktu Buki Mentor
1. Cinta Tanah Semangat Mengikuti upacara | Lapangan 17 Agustus
Air Nasionalisme bendera dan Gedung 2024 %
memperingati Nusantara lll
Hari Besar DPRRI
Nasional.
Mengunjungi Museum DPR 4 Oktober
museum RI 2024

60



Kepedulian
terhadap
budaya lokal

Menonton JIExpo Theatre 18 Agustus
pagelaran seni Jakarta 2024
Sabang Merauke

Membeli produk Bazaar 19
kerajinan dalam September
negeri 2024
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Sadar Kepatuhan Menggunakan Sekitar kampus | 14
Berbangsa terhadap hukum | helm saat Ul September
dan bersepeda 2024
Bernegara
Memiliki KTP Kantor 9 Oktober
2024
Praktik ramah Membuang Kantor 9 Oktober
lingkungan sampah pada 2024
tempatnya
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Menghemat
penggunaan air

Toilet Kantor

9 Oktober
2024

Setia kepada | Menunjukkan Berteman tanpa Photomatics 3 Agustus
pancasila toleransi dan membedakan Blok M 2024
keadilan suku, agama, ras

dan golongan
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Berdoa bersama Kantor 8 Agustus
teman yang 2024
berbeda agama
Tanggung jawab | Beramal dengan Masjid 9 Oktober
sosial cara bersedekah Baiturrahman 2024
secara rutin
Membayar pajak Kantor 23 Agustus
dengan memiliki 2024

NPWP
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Rela
berkorban
untuk bangsa
dan negara

Integritas

Menghadiri
sosialisasi
Pembangunan
Zona Integritas
menuju Wilayah
Bebas Korupsi di
Lingkungan Biro
Persidangan |

Ruang Rapat
Komisi X DPRRI

2 Oktober
2024

Mengerjakan
tugas aktualisasi
sesuai dengan
jadwal

Kantor

3 Oktober
2024
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Etika

Memberikan
kredit kepada
pemilik konten
yang asli ketika
meng-share
konten di media
sosial

Screenshot
story sosial
media
instagram

9 Oktober
2024

12319 S
cc: @letstalkpalestine

One Year of
Genocide & Resistance

On October 7, 2024, we marked one year of an
ongoing genocide waged on a people who refuse
to stop fighting for life and freedom, and now 3 war
waged on the peopies of the region for refusing to
accept the alien occupation in their micst

with wable violence waged on the
Palestinian people {and now Lebanese] on a dally
basis, it has been impossible to process everything
that has happened Tens of thousands siaughtered
but even burial and mourning are luxuries denled
tous.

We ask you to resist the numbness inflctad on us,
reconnect with the reality and people they tried to
detach you from. and reignite our commitment to
the defining cause of our era, which has exposed
the contradictions of our global narratives and
systoms.

‘Gaza will bo rebuilt. The walls that encage millions
‘willfall. Palestine, from the Jordan iver to the.
Mediterranean sea, wil be liberated.

#RABN

Add's comment..

Membantu teman
yang sedang sakit

Pelayanan
Kesehatan DPR
RI

9 Oktober
2024
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Kemampuan
awal bela
negara

Kemampuan
berolahraga dan
menjaga
kesehatan fisik

Melakukan Gelora Bung 30 Agustus
jogging rutin Karno 2024
setelah pulang

kantor

Makan makanan Kantin Risanti 30 Agustus
yang sehat 2024
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Sikap disiplin Datang ke kantor | Screenshot 9 Oktober n3a e
lebih awal portal.dpr.go.id | 2024 SR

ilnformasi Mengenai Presensi Datang

07:12

Hadir di Kantor

iInformasi Mengenai Catatan Harian

Hak Cipta & 2020
Bidang Sistem Informa  {©) KONTAK MKI ASN
Teknologi lalosnasietiusal Teknologi

Patuh pada Kantor 20

instruksi dari September
atasan untuk 2024
mengerjakan

project di unit

kerja
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Lampiran 3. Formulir Alat Bantu Kendali Coach

FORMULIR ALAY BANTU
PENGENDALIAN RANCANGAN DAN PELAKSANAAN
AKTUALISASI PELATIHAN DASAR CPNS ANGRATAN

TANUN 2024
Nuna Qisthy Mosfulya, AMAMLD
lmstansi Sekretarmat enderal DPR RI
NP 199701 162024042001
Naeria Coucke Wowt Toarapani, S MM
No. Tangpal | lss stau Hal Yeeg Wadia Feskomandssl Tanda |
Pembimbin Dahas Komunicssi Pembimbingen Tangan
9en Couch
1 ¥ Apsan Penoman 1w Dy Joow tleviny o Posevas
e Acrew togas mdieade Rarnias ba .
ok Wbl ol 1sa morgnden w
reang Srghup tagas da il bt gt
Torgnd srvensed pags 8 woperth ~Tadah
dabrryn Teknk sy e Wdem
Fapnan Lo LISES dn L DL Y
F ik thagrarn ®  Tackad Arelnk
T LIS)
mergieraian
Il woring
pang pha umak
' sutap
Leprme
- 22 Apuman Poesvmanm Mariks e o
4 e Kanoorgen Ablsabem hegata e &r
abapan koglaret o
e dnertad
e wupee
b sl
beretanas
v Apcruds
L]
(N ARHEAK)
o Agcrale W)
Lomarr ANN L
Mangonn
ASN| rana
bt v
1 beginas,
ko per
beghaan
M Again Arekew Papnat Sovienr | Jooer Moctog o Papuesy
3 Rt Karargan Abuslna dberiian waan {'&
ok dn
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Vi tepar
WA e

Mariapdas
Mirrenghinn
TeTiy s yay
Glerhan povgus
P st

Penyemrner | apocyy
Abslrad

Taeap Maka

ahradlan
Ahdadan dpen

Iadnal begran,
Tl epteh
Wb yang
Blbidariand
[ons bvree

atradiad

< 24 Sqptemter
’ N

Pérvispus Lapons
Ablasdoas

Zow vty

L
ahbadioa vatdy
o il

|apomn
Andvat

dsekrasban

Kapur (13
Obuwber 20240

fok

*) Pembimbungan yang sih sdolin yang
Ditandatangan olvh Cosch




SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
LN, JENCERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE PCS 10270
TELP, (021) 5715 340 FAX; (021) 5715 4231 5715 025 WEBSITE - www.dpr.go,t

SURAT TUGAS
NOMOR : 35/P5.13/05/2024

Menimbang | a Bahwa dabam rngha pelokaanzan hugx dan furgy Bagan Rikalsh yang ity laie
Nhadsh Napat Dowmn Sakyat Bopubit Ircderien i
. Batvwa Sebrerarae Jenderal Dowan Perwaklan Rabyin Repebih Indoresia teiah meniin
Pejabat Fusgiions] Pericyh Leghlath dan Asites Perisarah | eghiatif,

o

Peraturan DPR Al Nomor 1 Tahen 2014 tentang Tata Tertib DPR-RI Pasal 272 dan 274,
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Repebih Indonesiy dan Redormas!
Birokrasi Repubih ndonessiy No 26 Tahun 2017 testang fabotan Fungsional Persalan
Legishatif;

Paraturan Menter Pendinyagunaan Aparalur Negara Ropatihk Indanesia dan Retormasi
Birchrasl Repusik mdoeossia Mo 27 Tabun J017 Witieg  Mbatan Fungsional Asusten

Dasar

~

w

Porisalah Legishatif;

a Rakyot Repubilk indomesa No. 13 Tahun
2018 tovgang Petunjeh Jabatan Fengsh P Lenislant.

5 Sed Rakyt Repubii¥ Indonesia Ko, 14 Tahun

2018 1ercang Petunjuk Pelaksanaan Jabatan Fengsional Asisten Perisalah Legivaes

Menugaskan pada Sekretariat Komisl 1X kepada @

i NO I NANA DAN JABATAN ‘ TUGAS JENJANG JABATAN FUNGSIONAL KET
1] 2 | 3
1| MANYARUDDIN HABANAP, 5505, | 1 Ofetifiay Sisabt Ragon

L 2. Catatan Rapat
NIP. 196520101980031006 3 Anelss Mmpunan Rapat

PERISALAH LEGISLATIF AHLLMADITA. | 4. Ancea: Himpsnan Hialsh fapst
% Pemtuston e-dokumen
& Menbuat Lagonan peiaks inaan gy
7. Pulsbhaxi dakam jariegan Btranet/tes el
Cuan tugan lein yes v butie seglatan pejang

Wi | 4. sbatan fungsionshye i
2 | nearNo. SAS L Vakdasi fisalah Eapat
1P : 19630506195803 1008 2. Catoran Rapat
| POUSAAN LEGISLATE AMLI MUDA 3. Laporen Singial

A Hmpunas Risslah Raga.
3. Membuat baporan pelabsanaan tigss.
6. Pumsusten o dokumen
7. Pubibag dalam jaicgan (ntranegintemes,
\» Dae tugas lain seauas tutr kepatan pEnasg
Jabatan furgsionaings.
1. Risalah Tapat Semmntors

3 | ANORIE WIDIANTO, S.E
| 2" Bisslah Rapat Resmi.

_| 99 : 198203202003121003.

Lampiran 4. Surat Tugas

| NO NAMA DAN JABATAN

I3 i e

| PERISALAN LEGBLATIF ALY
runa

1 | ATRIANDRUANI
| e 22001

13 Membuat e documoe

TUGAS JENJANG JABATAN FUNGSIONAL
3

4 Membiuat lporan pelaksansan 1ugas.

5. Mefakukan Pofyimpanae hasd erjs

& Pemtustan e-dobumen,

7. Pobbhas dalam jaringan stranet/ntemet.
Do tUgas 1N Sewa Duti kepiatan Rojury
Jbatan furgsioneinys

1 Mesentuesn tualiia fsd recaman |

ASISTEN PERTSALAH LEGISLATIF
PENYELIA

| FITRI FEBRIYAMIN, AMGASS

1 Pemerksaan selergiapan hahan sawl
Transaip

4. Parrgempanse transtnp ropat

5. Paryerahan baud randip beserty
Welogtopen bahan

6, lagoran tugas
Dan tugas Lin sesual Dutir ket o
wsatan furgsonaings

L Persspan Parekaman

NP,
ASISTEN PERISALAH LEGBLATI
MAHIR

6 | RASYA SUMAILA |CPNS)
NP - 200001242024082001 |
PERSGALAH LEGISLATIF AHLI |
PERTAMA

4
| 3, Kaalsh Rapat Sementara,

2. P Rapat

3 Perrphnipasen Seksran

& Pemperaban Hasi Perviceran

5 Pengumpalan bahae tramibng

6 Trandrgs.

T Pempesinan 1200ran pelabsanaan tagis.
e 1igas by sesuni hati keglatan fejarg
hbatan fy

2, Ssalah Rapat Nesmi,

1 Membiat edocument.

4. Membiat bporan pelaksassan tugas.

5. Metabukan Pesyimpanin haul kerp |
0. Fembuatan e-dobusmen.

| 7. Pubiiias gatam jarngan intranetSintemen

7 RATNA KUSUMA DEW! {CPNS)
NP ; 200105212024042001 i
PERISALAY LGSLATE A
PERTAMA

| 5 NUGRAHA TRIASA PUTRA (CPNS] |
| NP 19300 122024041001 [

11, msalah Fapat Somentara

Dan rugas lan sevant biar kegates jenjang
[obatan furgsionainya.

2. Risalah Rapat Resmi

3. Memtuat e-documont,

A Membupt laporan peliksanaan tugas.

5. Mobihukin Perryimpanan hash keda

b Pembuatan e-dokumen

7. Pusl Jringan
Dan tugis bin yesusl Butir hegiatan jenjang
batan fnggionatena.

I, Wistahubon Kngaten 2er5gen pereharen  rapet.
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2

"G | QISTHY MALUDYA (CPNS)

e

NAMA DAN JABATAN J TUGAS JENJANG JADATAN FUNGSIONAL KET

2 | El 4
ASISTEN  PEHISALAM  LEGISLATI | 2 e ‘
| TERAMWIL

L,
3 Mergidontrtas Serdasarhan watan, neme  dan
(umiah pemisicara raget.
A Mencanal inlir mas| ek FAPOR; Bnatn )
3. _Merrperaticon rekarmen ——— e
i L Melabukan keglatan penepen perekaman  razet,
| NP: 193701162024042001 2 Metykskan begiatan pabvasnass sersamas
ASISTEN  PIRISMAN  (EGISATY | raes:
TERAMPL 3. Margtiostthm| beedisarban ulitat, ona - 8 |
| bl pamticara ragen:
A NEn I informnan| rekanmn ragat; datiaes
| 5. Mesywonkan reaman

Pemmgasin .

Ll

Melaksanakan pekerjaan di Bidang Risafah.
Diluar tugss tersebut dintas agar Sekretaniat Koovsi IX borkoordinasi dengan Kepaa
Baglan Risalah.

. Meolakukan tugas lain sesa3i perintan atasan,
. Masa Tugas il berlsky sejak 2 Mol 2024 sompm dengan 31 Dosamber 2024,

Demikian sorat tugas kami samgaikan, agar Glaksanakan dongan sebaik-baikeya dan
penub rasa tanggunglanab,

Jaknrta, 2 Mot 2034
Kepala Baglan Risatah,

B

Mghammad Yuy Igbal, 3.6,
NP 196707171993031006

Fambusan

1. Ceputi Persidangan:

2. epala Biro Persidangan |;

3. Mepala Biro Sumber Daya Mirusia Agaratur;

“I

I



Lampiran 5. Laporan Singkat Sosialisasi

SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
Ak JERDERAL GATOT SUERGTO JAANTA RODE POS 1037
TELP. 021} 5715 340 Fa jo21) ATnS 4k 115 938 LAMAN : weew.dprgo i

ko

iy

LAPORAN BIRGHAT S051A1FRASE AHTUALIBASI
PELATIHAN DABAR CPME QOLONGAN B ARGHATAN Xl TAHUM 3334

HariTasggal © Jumal, IT Sepiesbar 2004
Piibied LB D3 WAE
Tomspat H h‘nrlh an Fisalad Gd. Kusevara Il DPR R
Aganida H ::ﬂ_ !!.I.::lluﬂ Petamadsn Dolumin Transirip
Rapal pieds Askbici BIREH o Bagis Risalah
Pasara © ity Maulidya, A MaMILD.
TR ¢ Sofia Anjani Sl A Nd A P8
PENDAHLULUAKN
Dalam st ok Ay nnmnmuihulEIHHdu
mmwuwmm.mm B penuls i
Blangian Risalah, vaits SATID rapat oheh Asisben Persalah Legisla
FEMEBAHASAN

1. Memsbual saral undasgan den daftar hadir sosialmasi
Penuls bersama reban ke yang i melabuian sosialsasi di han yang sama beriokabonasi
AT L dian Qattar i i Sosdsds i kepada pard Sh kol
PRl ek 1;1‘; i ang

2. Misrpusun geesantasi dan pesser bahan presantas)
Pl MEMASUn POERG dan bahan presentasl sehagai alat Uk peEmapare sk
peraiks hepada Slekanoiher 1eria. Bl Soku e wrlamsr

3. Pafrlis S impresentas Ran lsa skl as:
Ponuls memoresoniaakan akduaisas yang bejudul Smndardsas Penamaan Doluman
Trartshrig Rlagan pada Apikes 51RH & Bagian Risalah dengan cabipen ruang ingiup kepada
Acsiaten Persalah Legsladl

Lw—-mmm“mmmm“m
] panuls MRNENIMa Masukan dan slseenoider dan
rﬂmmhmmhirMMmmmm

yil
1. Hepala Bub-Bagian Risalan, |tw Michike Dewi, BH. mmuguu
And Muta, i Tibik Endaiming Uniik memgssrainghat nel
yang mancakug
= BK Sebjen Moo 1947/ Sekjen200 tentang Klaslusi Arsie DFR RI
« Fomiuran Seoetans Jendera Dewan Pensaidan Ralyal Repubii indonesia
Keimiad 7 Tahin 2021 wntang Tala Maskah Dinas Selreliiat Jenderal Dewan

Nomar 10 Tahiin 2012 semang

ia Momor § Tehun J2X Pasal 4
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2. Whaiior panulis, Soffia Anjani Swid, A Md .4 F.5 monyaranian uniuk maminia iestimaeni
darl beberapa Asision Persakih Logslaty wrhadeg: pand uan standard st penamaan
ORI Rk Gl

3, Asisien mwrmmﬂw Ehoull Addin, AMILKLD
menyaEnkan uruk menggantd ki “Sendarsas” menjadi “Slandandsasl” sesus

uaidaih EYD Eahasa Indonesia

4 Asisien Persalah Legslatd Terampd hmmF.!Em&mﬂm
Masfrp A@NARN LNk koo di ki joga pada hizpala
Wanshrip gl

5 Tanggaoan, kridk dan saran yang borbeniuk response dan hasll sebaran Microsoli
Fosm teriamipir.

liL CATATAMBEBIMPULAN
nmwmwwmmmmlmm
tagdl katka

mwwmmmrﬂummﬂnmmmm
grkironik fitiar b b e data pada Apliasi SRIH.
b Hﬂ.mm“mmmdm“auuMmm
baliki yang frahabsi M 'rmmmpd.m.ﬂp-whmmw
Aok — rapat

I%¥. PFERUTUP
Bl ind diieg pada Puksl 11.00 W8

ihana :rwm

=
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LAMPIRAN

Moo E-mail Nama Jabatan | Apakah Fonmat Kritik dan saran | Apakah Kritik dan Apakah Sosialisasi dan
Peonamaan untuk Format =osialisasi saran untuk Standardizasi
Dokumen Penamaan mudah P F P Diokumen
Transkrip Rapat | Dokumen dipahami? sosialisasi Transkrip Rapat ind
inii mudah Transkrip Rapat berguna bagi anda?
dipahami dan {Dalam skala 1-8)
diaplikasikan?
Pemaparan sudah
APL cuboun
1 dhia.prazasth@dorgo.d Dihea Prasati Teramg Ya Sundah culup jelas Wa komprehera i 5
Askben
Fertsatah
Rioora Arafi Mur Legislatif
2 roona.hanifah @dprge.id Hanitan Traimg ¥a Uda ca ke Ta Mlanitab mangats 5
it APL Lugas,jefas dan
3 sitiaminaburruhriyah@dprgoid | Aminatuzzuhriyah | teramgil ¥a Kode sudah sewaai ¥a repat ssaran L
APL
4 wills @dprpo id Wilks Fenyelia ¥a Sudah bagus Ta Sudah bagus L
Ghia Livaya Prilsely | APL
5 gha.aimaeda@dpr.goid almaeda Teramg ¥a sudahh baik ¥a kEfEnnnn 5
Askben
Fertsatah Wunghin bisa
Legislatif dietariuxian ke
E nadjua.nabila @dpr.go. id Hadjua Nabila Teramg Ya somua APL Wa Sagus 4
sudah jefas kok Pemaparan
ode penamaan sogialisasi sangat
Safra Canda APL dokumen transkrip jelas dan
7 safi raia nikasark @dge. go.id Kantikasari Teramg a rapat Ta infioemmati 5
Penpelasan mater
sangat detal,
sehingga audiens
dapat memahami
APL materi dergan
2 trisetiani@dorgo.id Trii Seilis Satiyani Traimg ¥a Ta maik 5
Lydia Fininta Medati | APL
9 Iydia lumbantonand dpr.go.id Lismanioruan Teramg ¥a ¥a 5
Nugraha Triasa Apl
1D | nugraa. putra@dor.go.id Puira teramgil a Tidak ada Ta Ticlak ada 5
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Sudah sangat Baik

dan dagat
Askion menEwah
Fertalah pertanyaandan
Legislatif masukan dengan
11 soffia. swid@dorgo.id Sodhia Swid Mahir Va Sudah baik Fa jedas
lnd: sudah jelas
apl LUl sudah bagus
12 wina.apriani dpr god Wina Aulia Apriani teramgl Ya keterargan 'Wa meusdak dipahami
pemaparan
materi sosialisasi
APL mudah untuk
13 | fathonah.kestani@dgr.go.id Fathonah Lestari Teramg: fa belum ada T dipahami
Zakwani Putrl Desta | APL
14 | mhranisania@dprgoeid Lania Teramg: Ya Sudah sangat baik wa Sudah sangat baik
Apayang
disampaiian
sudah sangat
APL baik, bermandaat,
15 | alysia barlinty@dpr.go id Alysia Barlinty Teramg: Wa Fa dan refevan
Eode penamaan i
mengkin dapat
Askten dimasubdan
Fertalah menjzdi baglan di Pemapaman
Liyanti Damena Ps | Legislatif uepala transkrig sangat masdah
16 | liyantishombing @ dprgo.id Sihombing Teramg: Ya rapat wa digahami
Astiten
Ferialah
Farah Mabslah Legislatit
17| farah.kegyana rgo.id Lusgyana Teramg: Wa Fa

Lampiran 1. Hasd respansa dan penyebaran umpan balk melsul Mecrosoft Forms (taplink co/zasialisasigisthy)
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SOSIRLISAS

Lampiran 6. Penuls bersama Kepals Bagian Risalah, Lampiran 6. Penulis memaparkan maten sosislisasi akiuaksas
Kepala Sub Bagian Risalah dan Mentor

R

Lampiran 7. Hadinn sosialisas aktuslisasi
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Lampiran 6. Laporan Singkat Uji Coba

—— X SEKRETARIAT JENDERAL
4 DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
L m_".'f. JLN. JENDERAL GATOT SUEROTO JAKARTA KODE POS 10270
"',‘7'3‘35,‘_“' . TELP. {021) 5715 340 FAX. [021) 5715423 / 5715925 LAMAN © www. dgr go.id

LAPORAN SINGHAT UJI COBA AKTUALISASI
PELATIHAM DASAR CPNS GOLONGAN || ANGKATAN Xl TAHUN 2024

HariTanggal : Jumat 20 September 2024

Pubcul : 05.00-11.00 WIB

Tempat :  Ruang Kerja Bagian Risalah Gd. Nusantara lll DPR Rl

Agenda : Uji Coba Penamaan Dokumen Transkrip Rapat pada
Aplikasi 5IRIH oleh Asisten Perisalah Legislatif

Peserta :  Qisthy Maulidya, AMd.M.LD.

Mentor :  Sofhia Anjani Swid, A.Md.A.P.S.

PEMDAHULUAN

Dalam pemyusunan standardisasi penamaan dokumen franskrip rapat pada Aplikasi SIRIH di
Bagian Risalah, uji coba ini dilskukan untuk mengimplementasikan secara langsung gagasan
isu penulis di Bagian Risalah. Asisten Perisalah Legislstif dari masing-masing AKD berpartisipasi
dalam uji coba ini.

PEMBAHASAM

1. Berdiskusi dengan Perisalah Legislatif Ahli Madya, Bapak lwan Kumiawan, 5.Kom
Mentor menyarankan penulis untuk berdiskusi dengan Perisalah Legislatif Ahli Madya, Bapak
lwan Kumnigwan. S.Kom untuk meminta hak izin akses fitur edit keterangan pada Aplikasi
SIRIH untuk melakukan uji coba.

2. Merencanakan sampel uji coba
Penulis merencanakan uji coba dengan melibatkan sampel dari Asistan Perisalah Legislatif
dari berbagai Alat Kelengkapan Dewan (AKD) untuk furut berpartisipasi melakukan
pengeditan penamaan dokumen transkrip pada Aplikasi SIRIH sesuai dengan AKD masing-
masing. Penulis merencanekan sebamyak 20 data yang akan diperbaharui penamaan
dokumen transkripnya.

3. Menjelaskan secara singkat dan jelas panduan standarisasi penamaan
dokumen transkrip rapat
Panulis menjelaskan secara singkat format penamaan dokumen dan apa saja elemen-slemean
penamaan dokumen yang dicantumkan ke dalam format dan menjelaskan secara rinci
bagaimana penggunaan panduan standarisasi penamaan dokumen transkrip rapat.

4. Melakukan uji coba kepada setiap Asisten Perisalah Legislatif
Penulis melakukan uji coba secara langsung kepada setiap APL untuk mengedit penamasn
dokumen transkrip yang sudah diumggeh di SIRIH dengan skun SIRIH yang sudah
mendapatkan hak akses. Setelsh dilakukan wji coba, penulis mendapatkan 43 data penamaan
dokumen transkrip yang telsh diperbaharui, sehingga kegiatan wji coba ini melebihi target.

78

L CATATANKESINPLLAN
a. Ahun BIREH penuls mendacatkan hak in akees pengedilan kolom kelerangan pads Apliasi
EIRIH clizgh Perisalah Legisiale Ahli Madya Bapak hean Kumiawan, 5 Kom sehagal alal uniuk
] e L i ool
b Asisten Perisalah Legisiad! memahami penggonaan panduan standansasl penamasan
dokumren transkrip rapad dan dengan beli 1 boegl ke dhoik brasresrip:
sesual dergan format.

I¥. FENUTLP
Liji coiba ini ditutup pulkd 11.00 WE

Jakaria, A0 Sepiomber 2024
Mergetahul,
Mo

Gy

Sofhia Anjani Bwid, & Md A PS5,
HMIP: 1995610102101 5032002
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JUMLAH a3

Lampiran 1. Laporan Uji Coba Standarisasi Penamaan Dokumen Transkrip Rapat
Pada Aplikasi SIRIM oleh APL

Lampiran 2. Dokumentasi uji coba penamaan dokumen transkrip pada Aplikas SIRIM
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Lampiran 7. Laporan Kegiatan Minggu-1

“A‘i SEKRETARIAT JENDERAL

. " ' DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
d SEKRETARIAT JENDERAL - é\ JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

A ) TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715423 /5715925 LAMAN : www.dpr.go.id

L, .
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 5
‘; JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

s o TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715423 / 5715 925 LAMAN : www.dpr.go.id
2. | Mencari referensi standarisasi
Laporan Aktualisasi Minggu Ke-1 penamaan dokumen transkrip
Nama - Qisthy Maulidya, AMd.MLD. rapat
NP £ 199701162024042001

Unit Kerja - Sub Bagian Pelayanan Risalah — Bagian Risalah

sy - Penamaan Dokumen Transkrip Rapat pada Aplikasi SIRIH yang belum
Terstandar
ag : Peny \ rapat pada
Apliasi SIRIH di Bagian Risalah
N Kegiatan

1. | Rapat koordinasi dengan

mentor dan rekan kerja di
bagian risalsh
2T - s
e
Creating anvd Nakviaining File Marvng
Seangerds
Wy e e oLa i b T (T
Whwwns peura dobsmen dar st
Quearrs Urieruty, Cormimes Cratng wic Mumsang s seing

Fayn oA A e g s 8 0 b o
e ravter g e raveg Drce™

Recuncrpece Bam cracsom b Bsdag e reming coerevore 071
VA (e cesea e T T na Ve emrny (e bt

Uty of Onamlirnd (6e Mowarsy omd Frewats 10034
R ) 0 ML S s A ALY w3 it Vi
orang 9nd fervarn

on Cmversty Tp Rest § - Navang Conmersors Sor Decron Faes we
FOAIA A 7 o .t it S\ e
g crmectam
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Mo

% SEKRETARIAT JENDERAL
: . DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
-q'.‘ "o JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
“u“’:“‘z’"e“ TELP. (021) 5715 349 FAX. (021)5715423/ 5715925 LAMAN : www.dpr.goid
- - Tl
W,
- SENRETARIAT JENDERAL
—— L
3| Menjadwallan welts berdskud _ . DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REFUBLIK INDONESIA
i JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
dengan mentor via Whatsapp R Py TELP. (0i21) 5715 348 FAX. (021) 5715423/ 5715 825 LAMAM : waw cdprgo id
takarta, 10 September 2024
Mengetahui,
Coach Memtar
a. = i
Berdiskus! dengan mertor Riza Tiarazami, & Pd., M.Pd Sofhia Arjani Swid, AMd AP S
terkant drafting penyusunan
HIP. 19900216201802 2001 HIP. 19961010201903 200

standarisasi penamaan

dokumen transknip rapat

B |} d
Link Laporan Singkat Bimbingan :
httos-//docs. google.com /document/d/19MV-
SEChADEPVSEIVINDACDOB Yz YIS/ editPusp=drive

i = 4 =

elsd=true

5. | 8erdiskus: dengan Pensalah
Legisiatd Ahli Madya, Bapak
wan Kurnawan, S.Kom terkat
dengan izin akses pengeditan
keterangan data transirip rapat

di Aplikasi SIRIH.
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Lampiran 8. Laporan Kegiatan Minggu-2

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 - Qusthy Maulidya, AMd.MLD.
NIP -199701162024042001
Unit Kerja - Sub Bagian Pelayanan Risalah — Bagian Risalah
su - Penamaan Dokumen Transkrip Rapat pada Aplikasi SIRIH yang belum
Terstandar
8 - Peny standarisasi p ] transkrip rapat pada
Apldasi SIRIH di Bagian Risalah
No. Kegiatan Evidence
1. | Melakukan kegiatan
penyusunan standareasi
dokumen transkrip rapat
pada Aplikasi SIRIH
L
Link Bookiet Standarisasi Penamaan Dokumen
Transkrip Rapat :
https://dprsetjen-
my.sharepaint.comy:bc/g/personal/gsthy_mausid
ya_dpr_go_id/ESzHnuOdsERChPOSG2AQTOYEY-
IzyH_H3VoGlezjoclngw?e=DEOVtu
Jakarta, 10 September 2024
Mengetahui,
Coach Mentor
Risa Tiarazand, $.Pd., M.Pd Sofhia Anjani Swid, AMd.APS.
NIP. 158002162018022001 NIP. 199610102019032002
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Lampiran 9. Laporan Kegiatan Minggu-3

SEKRETARIAT JENDERAL »
5 & } DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA A:NS SEKRETARIAT JENDERAL
. TELP (020 5715549 FAX (020 57954235715 525 LAMAN. w01 "7 7 DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA SEKRETARIAT JENDERAL
< _.;3;335 TELP. (021) 5715 348 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925 LAMAN : www.dpe.go.id m’mmm%m\mmm
i Al g i3 TELP. (021) 5715 348 FAX. (021) 5715 423 / 5715 825 LAMAN : www.dpr.go.d

Nama Qisthy Maulidya, A Md.M.LD. — B — -~ ]
NP 199701162024042001
Unit Kerja Sub Bagian Pelayanan Risalah — Bagian Risalah
sy - Penamaan Dokumen Transkrip Rapat pada Aplikasi SIRIH yang belum

Terstandar
Gagasan Penyusunan standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat pada

Apiikasi SIRIH di Bagian Risalah

No. Ki = Evidence

Kegiatan
1. | Uji coba pengimplementasian
standarisasi penamaan
dokumen transknp rapat pada
Aplikasi SIRIH kepada 3
Asisten Perisalsh Legsslatif

2. | Membuat surat undangan dan | Pada lampiran
daftar hadir

3. | Menyusun presentasi dan Pada lampiran

pointer bahan presentasi

= s =
standardisasi penamaan Salasta, 30 Septeber 2004
dokumen transknp rapat pada Mergetahu,
“agian Risaish Coach Mentor
Risa Tiarazani, $.Pd., M.Pd Sofhia Anjani Swid, AMAAPS.
NIP. 198003162018022001 NIP. 199610102018032002
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Lampiran 10. Laporan Kegiatan Minggu ke-4

BEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIN INDONESLA

JLM. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 349 FAX (021) 5715423/ 5715925 LAMAN - www.dor.goid

Laporan Aktualisasl Minggu Ke-4
Mama : Disthy Maulidya, AMAM.1LD.
NIP - 19970116202404 2001
Uit Kerja : Sub Bagian Pelayanan Risalah - Bagian Résalah
15 : Penamaan Dokumesn Transkrip Rapat pada Aplikasi 5IRH yang belum
Terstandar
Gagasan : Fenyusunan standardisasi penamaan dokumen transkrip rapat pada
Aplikasi SIRH di Bagian Risalah
Hio Kasglatan Evidence
1 | Melengkapi laporan singkat uji coba standardisasi | Lhak : hitpsfdprsetjens
penamaan doliumesn transkrp rapat m.ﬂwnpdr\t.:w:h;{ypﬂmnaﬂqmm_m

aulidya_dor_go_id/EXnmUTVI|BIDSEEWLIGE
W OMEAZ D jATNIY MO gIDHWE LA fe=dPOr
EX

I | Menghimpun masukan-masukan dari stokehalder | Liak : hitpsdprsetjens

terkait hasil dari soafalisasi berbentuk laporan . sharepoint.comy':b: fg/persanalfgisthy_m
gangkat aulidya_dgr_go._id/ETYSaRnwgitOnafOEws 2
HAEMITISCOMICIFY_Ar3nCedg fesTEALNS
3 | Melakukan perbaian sesual dengan masukan Linik ; hitpeyy'dprsetjgn:
shokeholder terkait my.sharepoint.comy':b: fgfpersanalfgisthy_m

aulidya_dgr_go._id/EYCDdmE Cwtiod1
1abY¥1wBDrDzCIWSRULKL_aBaSoh dg fe=elf
o

lakarta, B Dktober 2024

Mengetahud,
Coach Mo
Fiza Tarazand, SFd., M.Pd Sofhia Anjani Swid, A MO & PS
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Lampiran 11. Booklet Standardisasi Penamaan Dokumen Transkrip Rapat pada Aplikasi SIRIH

di Bagian Risalah untuk Asisten Perisalah Legislatif

LAT. ANG

ELEN
PENA

Dslam mewujudksn tugss dan fungsi Asisten Perisalsh
tertuang  dalam  Persturan  Menter
dan

Standardisasi IEN

Penamaan Dokumen

Standardisasi ini bertujuan untuk meningkatkan
konsistensi penamaan dokumen tranckrip rapat
dengan pengkodean khusus yang lebih seragam dan
terstruktur. mempermudah temu kembali dokumen,
menghindari kebingungan dan kehilangan dokumen,
juga memfasilitasi pengelolaan dan koordinasi
dokumen yang efektif dan efisien.

18K Sekjen Mo 1917/Sekjen/2020 tentang Klasifikasi
Arsip DPRRI

2.Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Momeor 7 Tahun 2021
tentang Tata Naskah Dinas Sekretariat Jenderal
Dewan Perwakilan Republik Indenesia

3.Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 19

Untuk Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Klasifikasi

FORMAT PENAMAAN DOKUMEN
Merupakan sustu struktur yang berisi kode setisp unsur dani
dokumen taeabut. Siraktur i tari dar angke dan ! yang

b () dan itk

it
kegi g persispan penyusunan fisaah legisaf yang
meliputi pmum. pembustan transksip dan pelaporan hasil
transkeip legisiati

o

Transkrip Rap

KODE “TRANSKRIP"
digunaken untuk menunjukken keterangen bahws

Pads praktiknys, dslam menjalankan kegiatan pembustan
dan pelsporan hasil transkrip, Asisten Perisalsh Legislatif

\sisten Perisalah Legislatii Arsip dihadapken dengen meningkstnys velume rapat dan dokumen
§ transkrip menyebabkan ketidakseragaman formst penamaan TANGGAL
4.Peraturan Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 9 okmn s para Rsien Derimalan Legioati, sanogge RU Kup frupsiian keterangan tanggal Smena rapst Giskssnakan dengan
Tahun 2022 Pacal 4 tentang Kasitikasi Arsip i dan kebi dalem formst YYY-hhi-DD atau Tahun-Bulsn-Tengaal
pengarsipan dokumen. Hal ini mempersult temu kembali dan xovE
emantastan dokumen, thususnya katia data yang dibutuhkan Marupskan kods da hak akass sustu dokurién lersabar, yiitu
darirapat.

Standardisasi inl mencakup format dan pengkodean tartutup, ecbukn larulup dan tarbuka uniuk umum:
untuk penamaan dokumen tranckrip rapat pada

Aplikasi SIRIH untuk Asisten Perisalah Legislatif

KODE JENIS RAPAT
Merupakan kode kategori rapat yang disk:
jewan dalam menjalankan fungsi lagisl

Oleh karena itu, Standarisssi Pensmasn Dokumen Traneksi
Rapst ini disusun guns memparmudsh tugss Asisten Peri
Legisiatil iuites mengeisla dekumen

L ! * anggaran
juga sebagsi alst dukung pengarsipan dan fan dkumen,

memudshian koordinesi pertukaran informasi fanir unit kerjs KODE BIDANG RAPAT

dan memastikan bahwa dokumen transkfip( rapat dapat Merupakan suatu kode yang mereprasentasiken bid

ditemukan secara cepat dan akura:

» N\ g

dibahss dalam ra

T w | o we | oo
KODE FUNGSI SUBSTANTIF RAPAT DAFT\R l\()DE D. Pertanian ™
Merupakan kde berups gabungen hursf dan angka yang ‘merialanian fungeilegisiasi, pengawasan dan anggaran tapat digunakan untuk meryelaskan bidang imu
Ittt o . e A.SIFAT RAPAT P T S T —
e
pengawasan Fapat-rapat o Dewsn Rerwakdan Rakyat Repubi Indarecia [DPR e - L eitei-iiin L
b T o pas . o, ok
akses ragat tersebut. SHat rapat iberi kode sebagal berkut | Rapat Purpumma e . “
Merupskan singkstan dari Alat mungnpan Dewan yang terdiri 2| Rapat Parguma ltimawa utan
Pt
dari Korisi, Badan dan Pars jsish yang menjalankan tuges pat Terbuks dengsn kode B | e e o artahanan ™
dan fungsi legilasi pengewasan an anggarsn pat Tertutup dengan kode T 5 | Rapat Dengar Pendapat Umum rfrastrur "
e :
- "
TRA AKD k3 o T L
Merupsksn Badan Pemerinish, Kamenterian, Lembags Negars 5 1 xoms! 1 PE— ranportas
 TanceaL kooe e
yang mmmm dengan AKD untuk membahss fungs: legisiasi, TRANSHRIP_T: SIFAT RAPAT_KODE JENIS B plk “
I oyt  _— —— - Wi = B ==
RAPAT_AKD © MITRA AKD_JUDUL RAPAT SINGKAT o It " dan Transmagrasi
JuDuL RAPAT siNGKAT o = - .
Merupakan penjelasan singkat mengensi judul atau tema yang o o
; = o | o et A
i e e : i
H
) ; P IR P
woms v .g t Megt Peraagangan [
S :
s p— -
= prs——
2 - wor
s = o "
e w E
BADAN ANGGARAN BANGGAR E & Kamis B =
oo s = o | commn s |
e s by z
FAUTAGILSLS Fasus = Investas v
S i e e o s e PR R
BADAN KERIASAMA ANTAR PARLEMEN BESAP e Rapat Fraksi RFRAKSI Standariza
s, s s | Rapat Konsultasi Pengganti Rapat Badan A =
MAUSVAWARAH PIUPBAN suse Musyawarah, Masiznal
0. | Fit Proper Test FoT
3 | Rapat Panitia Angket R PANKET
ar 0% n 1
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TANTIF RAPAT

89

21

Fungs! suBstantt rapat manun]Jkkan ketarangsn tmgkat darl suat e
Sjabackan dengan ode ebegel berkut no. wope ETERANGAN na. ot wooe Everancan
]
ANGGARAM (AGR) v Usian
o, axn BioanG xooe =2 &3 = o suBSTANTIF (nar) o, eTERANGAN
Terar
. o [— w scroien | Pt 4 st | 4620402 | Panéutasan
- LEGISLASI (LGS.) Pandapaan Porten PENGAWASAN (PWS.)
“apen (paspa)
A Perbanian ®
” KoM it dane " — o R P o010 | sergumsn m—
. o Perencanaan dan Fwsoton
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Rapat Internal Panja Pengawasan Produk Guls, Gar
Pengawasan Produk GGL
Jenis Dokumen  : Transkrip Rapat
Hari/Tanggal Rapat : Selasa, 8 Juli 2024
sifat Rapat : Terbuka
Jenis Rapat : Rapat Paripurna
AKD + Persidangan Paripurna
pembal Z2it Mitra AKD SKLHK RI, Kementerian PPN/Bappenss RI,
Komisi 1, Komisi il, Komisi IV, Komisi Vi,
Jenis Dokumen  : Transkrip Rapat Anggota Fraksi-Fraksi, Setjen DPRRI
Hari/Tanggal Rapat : Kamis, 16 Mei 2024 Acara Rapat
Sifat Rapat :Terbuka
Jenis Rapat :Rapat Kerja
AKD : Komisi IX
Mitra AKD : Menteri Kesehatan Ri dan BKKBN Penamaan Dokumen :
Acara Rapat :Membahas perkembangan percepatan
pelaksanaan program Intervensi spesifik
bagi anak stunting tahun 2024,

* Rapat Paripurna ke-21 Masa Persidangan V
Tahun Sidang 2023-2024

TRANSKRIP_20240709_B_R.PA_PWS.08.01_PERSIDANGAN

Bidang Rapat Kesehatan PARIPURNA & KLHK, PPN/BAPPENAS, KOM.I, KOM.II, KOM.IV,

KOM.VIII, ANGGOTA FRAKSI-FRAKSI, SETJEN DPR_RAPAT
PARIPURNA KE-21 MP. V 2023-2024

Penamaan Dokumen :

TRANSKRIP_20240516_8_RAKER_KS_PWS.01.01_KOM.IX,
MENKES & BKKBN_PEMBAHASAN PROGRAM INTERVENSI
SPESIFIK BAGI ANAK STUNTING




