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BAB I 

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 
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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); 
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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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BAB II 

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 I Sekretariat Jenderal DPR RI 

Biro Persidangan I merupakan salah satu Biro yang berada dibawah Deputi 

Bidang Persidangan Sekretariat Jenderal DPR RI. 

A.2.1 Visi Biro Persidangan I Sekretariat Jendral DPR RI  

Terwujudnya dukungan persidangan Komisi dan Persidangan paripurna yang 

profesional dan akuntabel. 

A.2.2 Misi Biro Persidangan I 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. 
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3. Mewujudkan kebijakan penyelenggaraan dukungan persidangan di Komisi 

dan Persidangan Paripurna. 

A.2.3 Tujuan Biro Persidangan I 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 

 

 

Gambar 1. Struktur Organisasi Biro Persidangan 1 Bagian Risalah 
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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 

c) 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 

c) Rapat dengan waktu lama; 

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

a) Rapat dengan waktu singkat; 

b) Rapat dengan waktu sedang; dan 

c) Rapat dengan waktu lama; 
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10. Melakukan perekaman rapat dengan alat voice to text berdasarkan: 

a) Rapat dengan waktu singkat; 

b) Rapat dengan waktu sedang; dan 

c) Rapat dengan waktu lama; 

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

pembicara rapat berdasarkan: 

a) Rapat dengan waktu singkat; 

b) Rapat dengan waktu sedang; dan 

c) Rapat dengan waktu lama; 

12. Melakukan validasi terhadap lebaling rekaman 

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

14. Mengidentifikasi waktu dan klarifikasi nama pembicara rapat; 

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

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

untuk dilakukan transkrip; 

17. Melakukan alih media rekaman dari alat kerja rumit; 

18. Melaksanakan kegiatan duplikasi hasil rekaman; 

19. Melakukan penyimpanan hasil rekaman rapat; 

20. Mengumpulkan kelengkapan bahan transkrip 

21. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Indonesia dari alat kerja 

sederhana: 

a) Berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas: 

1) Jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman; 

2) Jumlah 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 
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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; 
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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; 
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c) Semester; dan 

d) Tahunan; 

29. 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 

30. Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang dilaksanakan 

selama 1 (satu) tahun di seluruh alat kelengkapan mejelis atau alat 

kelengkapan dewan; 

31. Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi rapat yang meliputi; 

a) Bulanan; 

b) Triwulan; 

c) Semester; dan 

d) Tahunan; 

32. Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi rapat per alat kelengkapan 

majelis atau alat kelengkapan dewan yang meliputi; 

a) Bulanan; 

b) Triwulan; 

c) Semester;dan  

d) Tahun. 
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BAB III 

PENETAPAN ISU PRIORITAS 
 
 

A. IDENTIFIKASI ISU 
 

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 

1. 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-samar, 

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. 

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 

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. 

 

•  Profesionalisme, yaitu menyelesaikan tugas 

dengan kompetensi dan berinisiatif untuk 

menyelesaikan masalah dengan kreatif.  

•  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. 

3 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 

i. 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 IX, 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. 

 

ii. 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. 

 

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. 

 

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. 
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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. 

        

Gambar 4. Diagram belum adanya penilaian kerja terhadap hasil transkrip 

 

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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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.  

 

 

 

Gambar 7. Penamaan dokumen transkrip rapat yang belum terstandar 
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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. 

            

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. 

 

 

 

 

 

 

  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 Jumlah 

Nilai U S G 

1. Belum meratanya penggunaan aplikasi audio recorder dalam 

proses perekaman rapat di kalangan AKD (Alat Kelengkapan 

Dewan) Komisi 

2 3 2 7 

2. Alur Pendelegasian Kerja antara Asisten Perisalah Legislatif (APL) 

Terampil dan Perisalah Legislatif (PL) Ahli Pertama yang belum 

terstruktur 

4 2 3 9 

3. Penamaan dokumen Transkrip Rapat pada Aplikasi SIRIH yang 

belum terstandar 

4 4 4 12 

Tabel 2. Matrik pemilihan isu prioritas dengan analisis USG 

 
Indikator penilaian 
 

 SKOR KATEGORI INDIKATOR 

 
 

Urgency 

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 

 
 
 
 

Growth 

     5 Perkembangan 
Tinggi 

Memburuk dalam kurun waktu 1 
bulan 

    4 Perkembangan 
Cukup Tinggi 

Memburuk dalam kurun waktu 3 
bulan 

    3 Perkembangan 

Sedang 

Memburuk dalam kurun waktu 6 
bulan 

    2 Perkembangan 

Minimal 

Memburuk dalam kurun waktu 1 tahun 

1 Tidak Ada 

Perkembangan 

Memburuk dalam kurun waktu > 1 
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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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 

2. 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 : Bagian Risalah, Sub Bagian Pelayanan Risalah Sekretarian Jenderal DPR RI 

Identifikasi Isu : 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 

Isu yang Diangkat : Penamaan Dokumen Transkrip Rapat pada Aplikasi SIRIH yang belum terstandar 

Gagasan Pemecahan Isu : Membuat standarisasi penamaan dokumen transkrip rapat pada Aplikasi SIRIH di Bagian Risalah 

Matrik Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-

nilai Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tujua

n Organisasi 

 

1. 

Perencanaan 

dan 

perancangan 

penyusunan 

standarisasi 

penamaan 

dokumen 

transkrip rapat 

Rapat koordinasi 

dengan mentor dan 

rekan kerja di bagian 

risalah 

Mendapatkan 

masukan dan 

perbaikan dari mentor 

dan dan juga rekan 

kerja di bagian risalah. 

 

Koordinasi secara 

berkelanjutan dengan mentor 

dan merupakan perwujudan 

dari nilai Akuntabel, yaitu 

setiap analisa isu terdapat 

data/fakta dan bimbingan dari 

stakeholder yang kredibel. 

Kompeten, artinya 

melaksanakan tugas dengan 

berkualitas, juga meningkatkan 

kompetensi artinya 

meningkatkan kompetensi diri 

Menerapkan perilaku 

SMART ASN Berintegritas, 

yaitu mengerjakan 

rancangan aktualisasi 

dengan penuh tanggung 

jawab. Profesionalisme, 

berkonsultasi secara 

profesional dengan rekan 

kerja, coach dan mentor. 

Entrepeneurship, yaitu 

melihat peluang untuk 

Memberikan 

dukungan dan 

pelayanan prima bagi 

pelaksanaan tugas 

dan fungsi Dewan 

Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia 

dengan cara 

menyusun 

rancangan 

aktualisasi demi 

Mencari referensi 

standarisasi penamaan 

dokumen transkrip 

rapat 

Data referensi 

standarisasi 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-

nilai Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tujua

n Organisasi 

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. 

memperbaiki permasalahan 

yang ada. 

 

Menerapkan Manajemen 

ASN yaitu Akuntabilitas, 

Efektif dan Efisien, 

Keterbukaan dan 

Profesionalitas. 

pelayanan yang 

terbaik. 

2. Drafting 

penyusunan 

standarisasi 

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 

Berorientasi pada 

Pelayanan, yaitu melakukan 

perbaikan tiada henti.  

Akuntabel, melaksanakan 

tugas dengan jujur dan 

bertanggung jawab. 

Kompeten, terus mengasah 

kompetensi diri untuk 

merancang aktualisasi.  

Adaptif, yaitu bertindak 

proaktif, terus berinovasi 

mengembangkan kreativitas. 

Kolaboratif, yaitu terbuka 

dalam bekerjasma dari 

berbagai sumber daya untuk 

tuuan bersama. 

Menerapkan perilaku 

SMART ASN yaitu 

Integritas, menjunjung tinggi 

kejujuran dengan mentor dan 

rekan kerja. Menguasai 

Teknologi Informasi (TI), 

dibuktikan dengan 

pengenalan dan 

pemanfaatan fitur pengeditan 

keterangan pada Aplikasi 

SIRIH, Networking yaitu 

berkolaborasi dengan rekan 

kerja, dan mentor dan 

mengadaptasi Peraturan 

Instansi terkait. 

Entrepeneurship, yaitu 

penyelesaian masalah 

dengan kreatif dan inovatif 

 

Sesuai dengan visi 

Setjen DPR RI yaitu 

“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 

Menyusun konsep 

mengenai fitur dan 

proses penamaan 

dokumen transkrip 

rapat pada Aplikasi 

SIRIH dengan rekan 

kerja dan mentor. 

 

Catatan konsep 

standarisasi 

penamaan dokumen 

transkrip rapat 

Berdiskusi dengan 

mentor mengenai 

rancangan standarisasi 

penamaan dokumen 

transkrip rapat 

Masukan dan revisi 

dari mentor 

Mengumpulkan data 

tentang standarisasi 

Data klasifikasi arsip 

untuk penamaan 



 

 

 28 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-

nilai Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tujua

n Organisasi 

penamaan dokumen 

transkrip rapat 

 

dokumen transkrip 

rapat 

 

Manajemen ASN yaitu Nilai 

Dasar dalam menjalankan 

tugas dan fungsi, 

Berkomitmen memecahkan 

permasalahan, dan 

Profesionalitas dalam 

menjalankan tugas dan 

fungsi. 

Rakyat Republik 

Indonesia. 

3. Implementasi 

dengan 

melakukan 

penyusunan 

standarisasi 

penamaan 

dokumen 

transkrip rapat 

pada Aplikasi 

SIRIH 

Melakukan kegiatan 

penyusunan 

standarisasi dokumen 

transkrip rapat pada 

Aplikasi SIRIH 

Standarisasi 

penamaan dokumen 

transkrip rapat pada 

Aplikasi SIRIH 

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 yaitu 

Profesionalisme, yaitu 

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.  

 

Efektif dan Efisien, yaitu 

menemukan gagasan 

pemecahan masalah yang 

tepat sasaran. 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 

pengaktualisasian 

tugas dan fungsi di 

unit kerja. 

Merencanakan 

kuantitas data 

dokumen transkrip 

rapat yang akan 

diperbarui dari tahun 

2024 

Data dokumen 

transkrip yang telah 

diperbaharui 

Uji coba 

pengimplementasian 

standarisasi penamaan 

dokumen transkrip 

rapat kepada Asisten 

Perisalah Legislatif 

(APL) 

Laporan hasil uji coba 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-

nilai Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tujua

n Organisasi 

Sesuai dengan kualifikasi 

akademik, yaitu penulis 

terampil di bidang 

manajemen arsip, di mana 

bidang tersebut sesuai 

dengan latar belakang 

Pendidikan penulis. 

4. Sosialisasi 

standarisasi 

penamaan 

dokumen 

transkrip rapat 

pada Aplikasi 

SIRIH. 

Membuat surat 

undangan sosialisasi 

 

 

• Undangan 

sosialisasi 

• Daftar hadir 

Kegiatan ini menerapkan nilai 

Kompeten, yaitu 

melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik.  

 

Harmonis, yaitu membangun 

lingkungan kerja yang 

kondusif.  

 

Adaptif, yaitu berinovasi dan 

mengembangkan kreativitas. 

 

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 

Entrepeneurship yaitu 

mencari peluang untuk 

perbaikan. 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, 

Menyajikan data 

yang 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. 

Menyusun presentasi 

dan pointer bahan 

presentasi. 

Dokumen powerpoint 

Mempresentasikan 

standarisasi penamaan 

dokumen transkrip 

rapat 

Catatan kritik dan 

saran dari stakeholder 

terkait dengan 

standarisasi 

penamaan dokumen 

transkrip rapat. 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-

nilai Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/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. 

5. 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 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, yaitu terbuka 

pada kritik dan saran dari 

berbagai pihak demi mencapai 

tujuan bersama. 

Kegiatan ini sesuai dengan 

prinsip SMART ASN, yaitu 

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. 

  Melakukan perbaikan 

sesuai dengan 

masukan stakeholder 

terkait. 

Standarisasi 

penamaan dokumen 

transkrip rapat pada 

Aplikasi SIRIH yang 

sudah direvisi 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil 

Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan Agenda II Nilai-

nilai Dasar ASN BerAkhlak 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan Agenda III 

Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

Kontribusi 

Terhadap 

Visi/Misi/Tusi/Tujua

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 kerja 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 

No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

AGUSTUS SEPTEMBER OKTOBER 

IV I II III IV I II 

1. Perencanaan dan 

perancangan penyusunan 

standarisasi penamaan 

dokumen transkrip rapat 

       

 a) Rapat koordinasi dengan 

mentor dan rekan kerja di 

bagian risalah 

       

 b) Mencari referensi 

standarisasi penamaan 

dokumen transkrip rapat 

       

2. 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 

       

3. 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 

IV I II III IV I II 

 c) Uji coba 

pengimplementasian 

standarisasi penamaan 

dokumen transkrip rapat 

kepada Asisten Perisalah 

Legislatif (APL) 

       

 d) Sosialisasi hasil uji coba        

4. 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 

       

5. 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 IV, 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 

No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

AGUSTUS SEPTEMBER OKTOBER 

IV I II III IV I II 

1. Perencanaan dan 

perancangan penyusunan 

standardisasi penamaan 

dokumen transkrip rapat 

       

 c) 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 

IV I II III IV I II 

d) Mengumpulkan data 

tentang standardisasi 

penamaan dokumen 

transkrip rapat 

       

3. 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 Iwan 

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) 

       

4. 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 

       

5. 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 
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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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 Aplikasi SIRIH dengan rekan kerja dan mentor. 

 

 

 

 

 
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 yaitu 

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 yaitu 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, yaitu 

penyelesaian masalah dengan kreatif dan inovatif  

Penerapan 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. 

 

Kontribusi Terhadap Visi/Misi/Tusi/Tujuan Organisasi 

Sesuai dengan visi Setjen DPR RI yaitu “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 

 

 

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 yaitu 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. 



 

 

 44 

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 III. 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 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 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 yang 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, yaitu 

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 • Menentukan skala prioritas kegiatan 

aktualisasi 

• Manajemen waktu 

• Disiplin pada jadwal kegiatan yang 

telah dibuat 

2. Banyaknya data dokumen transkrip pada 

Aplikasi SIRIH yang harus diperbaharui 

penamaannya 

• Memperbaharui sesuai tahun, dalam 

hal ini dimulai pada tahun 2024 

terlebih dahulu 

• Memperbaharui penamaan 

dokumen transkrip rapat sesuai 

tingkat urgensi suatu rapat. 

3. Kodefikasi dan format penamaan yang 

butuh dipelajari secara berkelanjutan 

dalam jangka Panjang oleh Asisten 

Perisalah Legislatif 

• Mensosialisasikan standardisasi 

penamaan dokumen transkrip rapat 

secara intensif 
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• Menginformasikan Kontak Penulis 

untuk pertanyaan mengenai 

penggunaan panduan 

4. Server Aplikasi SIRIH down • 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 

 

Pada penamaan dokumen transkrip rapat di kolom 

keterangan, ada Asisten Perisalah Legislatif yang masih 

mengosongkan kolom keterangan, sehingga pada bagian 

sub-menu rapat, tidak terlihat dokumen apa yang diunggah ke 

dalam SIRIH, sehingga pengidentifikasian dokumen tidak 

efisien dan Asisten Perisalah Legislatif harus mengunduh 

dokumen transkrip rapat dimana dapat memungkinkan 

 

Setelah dilakukan penamaan 

dokumen yang terstandarisasi, 

pengidentifikasian dokumen lebih 

efektif dan efisien karena Asisten 

Perisalah Legislatif dapat dengan 

cepat mengidentifikasi dokumen 

yang diupload pada SIRIH. Selain 

itu juga memaksimalkan fitur 
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memenuhi storage bagi perangkat komputer Asisten 

Perisalah Legislatif. 

keterangan data pada SIRIH untuk 

pencarian dokumen.  

 

Pada kasus ini, Asisten Perisalah Legislatif telah memberikan 

keterangan judul rapat yang jelas pada fitur keterangan pada 

Aplikasi SIRIH, namun belum mempresentasikan konteks dari 

dokumen tersebut. Tanggal, Jenis Rapat, Fungsi Substantif 

Rapat, Bidang Rapat, dll tidak dijelaskan dalam kolom 

keterangan 

 

Dengan adanya standarisasi, 

konteks atau keterangan lebih 

seragam dengan penamaan 

dokumen yang lainnya sehingga 

mudah diidentifikasi isi dari 

dokumen transkrip rapatnya. 

Pada kasus ini, Asisten Perisalah Legislatif hanya 

mencantumkan durasi dari rekaman rapat, yang mana tidak 

sesuai dengan pemanfaatan fitur keterangan dokumen 

transkrip, sehingga tidak bisa diidentifikasi dan ditemukan 

kembali. Keterangan durasi rekaman seharusnya berada 

pada kolom keterangan data rekaman rapat. 

 

Dengan adanya standarisasi 

penamaan dokumen, fitur 

keterangan diisi pada fitur 

keterangan dokumen transkrip 

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 yaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, 

dan Kolaboratif (BerAKHLAK) juga Prinsip SMART ASN dan memedomani 

Manajemen ASN agar terciptanya SMART Governance. 

B. 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, A.Md.M.I.D. 

Instansi : Sekretariat Jenderal DPR RI 

NIP 
Nama Mentor 

: 
: 

199701162024042001 
Sofhia Anjani Swid, A.Md.A.P.S. 

 
 

 

 
No 

Tanggal 
 

Kegiatan 
 
Tahapan Kegiatan 

 
Output / Hasil 

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

Keterkaitan 
Substansi Mata 
Pelatihan Agenda 
III Manajemen ASN 
dan SMART ASN 

Kontribusi 
Terhadap 
Visi/Misi/Tusi/T 
ujuan 
Organisasi 

Catatan Mentor Paraf 
Mentor 

1. 
26 Agustus 

2024 
Perencanaan 
dan 
perancangan 
penyusunan 
standardisasi 
penamaan 
dokumen 
transkrip rapat 

Rapat koordinasi 
dengan mentor dan 
rekan kerja di bagian 
risalah 

Mendapatkan 
masukan dan 
perbaikan dari 
mentor dan dan 
juga rekan kerja di 
bagian risalah. 

Koordinasi secara 
berkelanjutan 
dengan mentor dan 
coach merupakan 
perwujudan dari 
nilai Akuntabel, 
yaitu setiap analisa 
isu terdapat 
data/fakta dan 
bimbingan dari 
stakeholder yang 
kredibel. 

Adaptif, artinya 
selalu berusaha 
menjawab 

Menerapkan 
perilaku SMART 
ASN 
Berintegritas, 
yaitu mengerjakan 
rancangan 
aktualisasi dengan 
penuh tanggung 
jawab. 
Profesionalisme, 
berkonsultasi 
secara profesional 
dengan rekan 
kerja, coach dan 
mentor. 
Entrepeneurship, 

Memberikan 
dukungan dan 
pelayanan prima 
bagi 
pelaksanaan 
tugas dan fungsi 
Dewan 
Perwakilan 
Rakyat Republik 
Indonesia 
dengan cara 
menyusun 
rancangan 
aktualisasi demi 
pelayanan yang 
terbaik. 

a. Mentor 
menyarankan 
untuk 
memperbaharui 
struktur 
organisasi, dan 
mengganti 
Peraturan 
Pemerintah 
Setjen DPR RI 
terbaru 

b. Mentor 
menyarankan 
untuk 
menggunakan 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

28 Agustus 

2024 
Mencari referensi 
standardisasi 
penamaan dokumen 
transkrip rapat 

Data referensi 
standardisasi 
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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 
No.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 

 

2. 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 
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 

a. Brainstorming 

bersama mentor 

mengenai kode 

dan format 

penamaan 

dokumen yang 

sering menjadi 

subjek yang 

dicari di Aplikasi 

SIRIH di Bagian 

 
 
 
 

 

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 
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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 
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. 

Risalah yaitu, 

Tahun-Tanggal- 

Bulan Rapat, 

Bidang Rapat, 

Jenis Rapat, 

Sifat Rapat, dan 

Urutan 

Penamaan AKD 

 
b. Mentor 

menyarankan 

untuk 

membedakan 

format 

penamaan untuk 

dokumen 

transkrip rapat 

dengan satu 

bidang dan 

dokumen 

transkrip rapat 

gabungan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Membuat 
pengkodean tentang 
standardisasi 
penamaan dokumen 
transkrip rapat 

Kode dan format 
penamaan 
dokumen transkrip 
rapat 
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3. 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 

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 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. 

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. 

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

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

c. Mentor 
memotivasi 
untuk melampaui 
target uji coba 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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 

 



 

 

 57 

 

 

 

 

4. 25 

September 
2024 

Sosialisasi 
standardisasi 
penamaan 
dokumen 
transkrip rapat 
pada Aplikasi 
SIRIH. 

Membuat surat 
undangan sosialisasi 

• Undangan 
sosialisasi 

• Daftar hadir 

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 
cara diuji oleh para 

Menyajikan data 
yang 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. 

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

 

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. 
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      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. 

   

5. 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 
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 objektif. 

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 

 

 

 Melakukan perbaikan 
sesuai dengan 
masukan stakeholder 
terkait. 

Standardisasi 
penamaan 
dokumen transkrip 
rapat pada 
Aplikasi SIRIH 
yang sudah 
direvisi 
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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 II TAHUN 2024 

Angkatan                            : XIII 
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            : 90 

 

No. 
Nilai Bela 

Negara 
Indikator Sikap 

dan Perilaku 
Aksi Tempat Waktu Bukti 

Paraf 
Mentor 

1. Cinta Tanah Semangat Mengikuti upacara Lapangan 17 Agustus 

 

 

 
 Air Nasionalisme bendera dan Gedung 2024 
   memperingati Nusantara III  

   Hari Besar DPR RI  

   Nasional.   

   Mengunjungi Museum DPR 4 Oktober 

 

 

 

   museum RI 2024 
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  Kepedulian 
terhadap 
budaya lokal 

Menonton 
pagelaran seni 
Sabang Merauke 

JIExpo Theatre 
Jakarta 

18 Agustus 
2024 

 

 

 

 

Membeli produk 
kerajinan dalam 
negeri 

Bazaar 19 
September 
2024 
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2. Sadar 
Berbangsa 
dan 
Bernegara 

Kepatuhan 
terhadap hukum 

Menggunakan 
helm saat 
bersepeda 

Sekitar kampus 
UI 

14 
September 
2024 

 

 

 

Memiliki KTP Kantor 9 Oktober 
2024 

 

 

 

 

Praktik ramah 
lingkungan 

Membuang 
sampah pada 
tempatnya 

Kantor 9 Oktober 
2024 
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   Menghemat 
penggunaan air 

Toilet Kantor 9 Oktober 
2024 

 

 

 

3. Setia kepada 
pancasila 

Menunjukkan 
toleransi dan 
keadilan 

Berteman tanpa 
membedakan 
suku, agama, ras 
dan golongan 

Photomatics 
Blok M 

3 Agustus 
2024 
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   Berdoa bersama 
teman yang 
berbeda agama 

Kantor 8 Agustus 
2024 

 

 

 

Tanggung jawab 
sosial 

Beramal dengan 
cara bersedekah 
secara rutin 

Masjid 
Baiturrahman 

9 Oktober 
2024 

 

 

 

 

Membayar pajak 
dengan memiliki 
NPWP 

Kantor 23 Agustus 
2024 
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4. Rela 
berkorban 
untuk bangsa 
dan negara 

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

Ruang Rapat 
Komisi X DPR RI 

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 

 

 

 

Membantu teman 
yang sedang sakit 

Pelayanan 
Kesehatan DPR 
RI 

9 Oktober 
2024 
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5. Kemampuan 
awal bela 
negara 

Kemampuan 
berolahraga dan 
menjaga 
kesehatan fisik 

Melakukan 
jogging rutin 
setelah pulang 
kantor 

Gelora Bung 
Karno 

30 Agustus 
2024 

 

 

 

Makan makanan 
yang sehat 

Kantin Risanti 30 Agustus 
2024 
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  Sikap disiplin Datang ke kantor 
lebih awal 

Screenshot 
portal.dpr.go.id 

9 Oktober 
2024 

 

 

 

 

Patuh pada 
instruksi dari 
atasan untuk 
mengerjakan 
project di unit 
kerja 

Kantor 20 
September 
2024 
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Lampiran 3. Formulir Alat Bantu Kendali Coach 

 

 

 



 

 

 70 

Lampiran 4. Surat Tugas 
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Lampiran 5. Laporan Singkat Sosialisasi 
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Lampiran 6. Laporan Singkat Uji Coba 
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Lampiran 7. Laporan Kegiatan Minggu-1 
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Lampiran 8. Laporan Kegiatan Minggu-2 
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Lampiran 9. Laporan Kegiatan Minggu-3 
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Lampiran 10. Laporan Kegiatan Minggu ke-4 
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Lampiran 11. Booklet Standardisasi Penamaan Dokumen Transkrip Rapat pada Aplikasi SIRIH 

di Bagian Risalah untuk Asisten Perisalah Legislatif 
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