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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

 

Sebagai Aparatur Sipil Negara (ASN), setiap pegawai dituntut untuk mampu memberikan 

pelayanan publik yang efektif, efisien, dan akuntabel. Hal ini sejalan dengan amanat Undang- 

Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara yang menekankan peran ASN 

sebagai pelaksana kebijakan publik, pelayan publik, serta perekat dan pemersatu bangsa. 

 

Dalam konteks pelaksanaan tugas di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI, khususnya pada 

bagian pelayanan keprotokolan bandara, proses rekapitulasi giat harian di Bandara Soekarno- 

Hatta menjadi salah satu pekerjaan rutin yang krusial. Rekapitulasi ini meliputi data kedatangan 

dan keberangkatan anggota DPR RI, yang mencakup nama, nomor anggota, komisi, nomor 

penerbangan, asal atau tujuan penerbangan, serta hari dan tanggal kegiatan. 

 

Namun demikian, proses rekapitulasi saat ini menghadapi tantangan berupa lamanya waktu 

input data karena sumber data tidak terintegrasi. Informasi penerbangan diperoleh dari e-ticket, 

sementara data anggota DPR harus diakses dari laman DPR. Akibatnya, dibutuhkan waktu 

sekitar 2–3 menit untuk melengkapi satu entri reservasi. Dengan rata-rata 60 entri per hari, 

pekerjaan ini memakan waktu lebih dari 2 jam setiap harinya. Kondisi ini berpotensi 

menimbulkan penumpukan pekerjaan, terlebih dengan adanya beban tugas lain yang harus 

diselesaikan secara paralel. 

 

Untuk mengatasi tantangan tersebut, diperlukan gagasan kreatif berupa pembuatan database 

anggota DPR yang dilengkapi dengan nomor anggota dan komisi. Database ini dapat 

diintegrasikan ke dalam tabel rekapitulasi harian menggunakan fitur drop down list. Dengan 

demikian, petugas cukup memilih nama anggota dan melengkapi data penerbangan dari e-ticket, 

sehingga waktu input dapat dipersingkat menjadi kurang dari 1 menit per entri. Solusi ini 

diharapkan mampu meningkatkan efisiensi kerja, mempercepat proses rekapitulasi, serta 

mengurangi risiko keterlambatan dalam penyampaian laporan. 

 

Rancangan aktualisasi ini disusun dalam kerangka pelaksanaan Latsar CPNS, untuk 

mengintegrasikan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, peran ASN, dan manajemen ASN ke 

dalam kegiatan nyata yang mendukung peningkatan kinerja organisasi. 
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B. Dasar Hukum 

 

Dalam pembuatan rancangan aktualisasi ini, digunakan beberapa landasan atau dasar 

hukum yang berkaitan dengan pelaksanaan latihan dasar, tugas, dan fungsi Penata Keprotokolan, 

Manajemen ASN, Smart ASN. 

1. Undang Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara; 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2020 tentang Manajemen ASN; 

3. Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2025 tentang 

Rencana Strategis Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Tahun 2025-2029; 

4. Peraturan Menteri PANRB Nomor 38 Tahun 2017 tentang Standar Kompetensi Jabatan 

ASN; 

5. Keputusan Menteri PANRB No. 963 Tahun 2022 tentang Core Values dan Employer 

Branding ASN “BerAKHLAK”; 

6. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor: 5/K.1/PDP.07/2024 tentang 

Kurikulum Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil. 

7. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara No. 581/K.1/PDP.07/2024 Tentang 

Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil. 

C. Tujuan 

 

1. Meningkatkan efisiensi dan efektivitas proses rekapitulasi giat harian Bandara Soekarno- 

Hatta. 

2. Mengaplikasikan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK dalam pelaksanaan tugas kedinasan. 

3. Menerapkan hasil pembelajaran Latsar CPNS dalam bentuk kegiatan nyata di unit kerja. 

4. Memberikan kontribusi terhadap peningkatan kualitas pelayanan keprotokolan anggota DPR 

RI. 

 

D. Manfaat 

 

1. Bagi Penulis : Mengasah kemampuan analisis masalah, merumuskan solusi kreatif, 

dan menerapkan nilai dasar ASN dalam pekerjaan. 

2. Bagi Unit Kerja : Meningkatkan efisiensi kerja, mempercepat proses rekapitulasi, dan 

mengurangi risiko keterlambatan pelaporan. 

3. Bagi Organisasi : Mendukung peningkatan kinerja Sekretariat Jenderal DPR RI dalam 

memberikan pelayanan prima kepada anggota DPR. 
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4. Bagi Publik : Memberikan dampak tidak langsung berupa kelancaran pelaksanaan 

tugas kedewanan yang berkualitas dan akuntabel. 
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BAB II 

 

PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN 

 

 

A. Visi dan Misi Organisasi 

 

Sekretariat Jenderal DPR RI merupakan unsur penunjang DPR, yang berkedudukan sebagai 

kesekretariatan lembaga. Dalam Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 26 Tahun 2020 

tentang Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dinyatakan bahwa 

Sekretariat Jenderal DPR RI adalah aparatur pemerintah yang dalam menjalankan tugas dan 

fungsinya berada di bawah dan bertanggung jawab langsung kepada Pimpinan DPR RI. 

Berdasarkan regulasi terbaru sudah tidak ada visi misi Sekretariat Jenderal DPR RI. Maka dari 

itu, Sekretariat Jenderal DPR RI mendukung tercapainya visi misi DPR RI. 

Visi Sekretariat Jenderal DPR RI 

Terwujudnya Sekretariat Jenderal DPR RI yang Modern untuk Mendukung Tercapainya Visi 

DPR RI 

 

Misi Sekretariat Jenderal DPR RI 

1. Mewujudkan Sekretariat Jenderal DPR RI yang modern melalui dukungan persidangan, 

administrasi, keahlian, dan pengawasan internal untuk memperlancar pelaksanaan fungsi dan 

peran DPR RI 

2. Mewujudkan tata kelola kelembagaan Sekretariat Jenderal DPR RI yang berintegritas dan 

akuntabel dalam kerangka reformasi birokrasi sebagai sistem pendukung DPR RI 

 

B. Struktur Unit Kerja 

 

Berikut ini merupakan gambar struktur unit kerja protokol Sub Bagian Acara Pimpinan DPR 

RI dan SEKRETARIAT. 
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Gambar 1. Struktur Organisasi Bagian Protokol 

 

 

C. Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta 

 

Dalam Peraturan Sekretariat Jenderal No. 6 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Pasal 171 ayat 1 tentang tugas 

pokok dan fungsi Subbagian Acara Pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan 

Sekretariat Jenderal; Subbagian Penyelenggaran Upacara DPR RI dan Sekretariat Jenderal 

mempunyai tugas melakukan dukungan keprotokolan dalam acara Pimpinan Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik Indonesia dan Sekretariat Jenderal. 

Untuk itu, peserta memiliki tugas dan fungsi untuk membantu dalam kegiatan dan memberikan 

dukungan keprotokolan di dalam upacara DPR RI maupun Sekretariat Jenderal DPR RI sebagai 

Penata Keprotokolan. Uraian tugas dari tugas pokok Penata Keprotokolan adalah sebagai berikut. 

1. Menyusun konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan berdasarkan rencana 

kerja yang telah ditetapkan. 

2. Menyusun konsep pedoman atau aturan tentang pelaksanaan kegiatan pada unit kerja terkait. 

3. Melaksanakan kegiatan sesuai dengan program/rencana kerja yang telah ditetapkan. 

4. Melaksanakan dan menyusun laporan kegiatan. 

5. Menyusun konsep laporan kinerja. 

6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan. 

KepalaSubbagian 
Penyelenggaraan 

Upacara 

Kepala Subbagian 
Acara Pimpinan DPR RI 

dan Setjen 

Kepala Subbagian 
Acara Kelengkapan 

Dewan 

 
Kepala Bagian Humas 

& Pengelolaan Musium 

 

Kepala Bagian Protokoll 

 
KepalaBagian 
Perpustakaan 

 

Kepala Bagian Arsip 

 

Biro Protokol & 
Hubungan Masyarakat 

 
DeputiBidang 
Persidangan 

Sekretaris Jenderal 
DPR RI 
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BAB III 

PENETAPAN ISU PRIORITAS 

 

A. Identifikasi Isu 

 

 

Meskipun alur kerja telah berjalan sesuai prosedur, dalam praktiknya terdapat 

sejumlah isu yang muncul di lapangan. Isu-isu tersebut berkaitan dengan efektivitas 

komunikasi, spesifikasi peran, hingga efisiensi sistem rekapitulasi kegiatan harian. 

1. Tabel Rumusan Isu 
 

 

 

 

 

No 

 

 

 

Rumusan Isu 

 

 

Kondisi saat 

ini (data dan 

fakta) 

 

 

Dampak 

apabila isu 

tidak 

diselesaikan 

 

 

Kondisi 

yang 

diharapkan 

Keterkaitan 

dengan 

Kedudukan 

dan Peran 

ASN 

mendukung 

SMART 
Governance 

1 Struktur peran Setiap anggota shift Alur kerja tidak Adanya pembagian ASN berperan 
 dalam kelompok memiliki tugas yang sistematis serta peran yang jelas dalam 
 shift di unit kerja sama. Operator berpotensi dalam kelompok mewujudkan tata 
 Protokol Bandara hotline hanya miskomunikasi. shift, termasuk kelola kerja yang 
 Soetta belum ditentukan  admin khusus di efektif, akuntabel, 
 terdefinisi secara berdasarkan jadwal  tiap kelompok. dan jelas 

 spesifik shift, tanpa ada 

admin khusus di tiap 

kelompok. 

  pembagian peran 

untuk mendukung 
pelayanan publik 
yang responsif. 

2 Belum efisiennya Rekapitulasi Data rekapitulasi Rekapitulasi ASN berperan 
 sistem rekapitulasi dilakukan oleh tidak akurat dan berjalan cepat, mendukung 
 kegiatan harian di beberapa admin di terlambat, tepat, dan real- efisiensi birokrasi 
 unit kerja Protokol luar kelompok shift. menghambat time, dengan melalui penerapan 
 Bandara Soetta Jumlah penerbangan monitoring serta sistem pencatatan teknologi 
  harian cukup evaluasi kinerja yang lebih informasi untuk 
  banyak, ditambah unit kerja. terintegrasi. mendukung 

  tugas lain sehingga 

rekapitulasi tertunda 

dan menumpuk. 

  pengambilan 
keputusan berbasis 
data (SMART 
Governance). 

3 Belum adanya Reservasi dilakukan Risiko salah Adanya format ASN berperan 
 format baku dalam via membaca data, baku dalam 
 sistem reservasi WhatsApp/telepon, keterlambatan pemesanan/reserva meningkatkan 
 layanan e-tiket dengan pelayanan, dan si yang memuat kualitas layanan 
 keprotokolan di format bervariasi kebingungan informasi penting publik dengan 
 unit kerja Bandara (gambar/pdf) tanpa dalam pembagian (jumlah pax, standarisasi 

 Soetta standar baku. Proses 
identifikasi data 

tugas. tanggal, jam, 
flight, kode 

prosedur untuk 
mendukung 

  penerbangan  booking, kepastian dan 
  memakan waktu.  tujuan/asal). ketepatan 
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     pelayanan 
(SMART 
Governance). 

Tabel 1. Rumusan Isu 

 

 

2. Deskripsi Isu 

 

 

a. Isu 1: Struktur peran dalam kelompok shift di unit kerja Protokol Bandara 

Soetta belum terdefinisi secara spesifik 

Dalam pelaksanaan layanan protokol, setiap anggota shift (selain kepala shift) 

memiliki peran yang sama tanpa adanya pembagian spesifikasi tugas yang lebih detail. 

Hal ini menimbulkan pekerjaan yang tidak sistematis, potensi tumpang tindih 

pekerjaan, serta ketidakjelasan tanggung jawab individu. Contoh konkretnya adalah 

dalam mengoperasikan hotline reservasi: hanya satu orang operator yang bertanggung 

jawab, namun di dalam tim tidak ada role khusus sebagai admin shift untuk mencatat, 

mengelola data, atau mengarsipkan reservasi secara sistematis. Akibatnya, alur kerja 

menjadi reaktif dan tidak terstruktur. 
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Gambar 2. Tangkapan Layar Grup WhatsApp “Aviation Protokol” 

 

 

 

Kondisi saat ini dan kondisi yang diharapkan: 

Semua anggota shift memiliki peran yang sama tanpa spesialisasi. 

Operator hotline hanya berdasarkan giliran shift, tanpa admin khusus. 

Kondisi yang diharapkan adalah adanya pembagian peran yang lebih 

jelas, termasuk penunjukan admin khusus di tiap shift. 

 

Dampak jika tidak diselesaikan: 

Alur kerja menjadi tidak sistematis, berisiko terjadi miskomunikasi, 

serta beban kerja tidak merata. 

 

 

Kaitan dengan SMART ASN / Manajemen ASN: 
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 SMART ASN (S - Service Oriented, R - Responsif): Ketiadaan role 

yang jelas membuat pelayanan publik menjadi kurang responsif dan 

tidak optimal. ASN dituntut adaptif dan sistematis dalam memberikan 

pelayanan, terutama di bidang protokoler yang menuntut presisi tinggi. 

 Manajemen ASN (Pengembangan Karier dan Penempatan Sesuai 

Kompetensi): Tidak adanya spesifikasi peran menunjukkan lemahnya 

manajemen penempatan ASN sesuai kompetensi. Sistem merit 

menuntut pembagian tugas yang proporsional dan berbasis kompetensi 

agar setiap individu bisa bekerja sesuai kapasitas terbaiknya. 

 

b. Isu 2: Belum efisiennya sistem rekapitulasi kegiatan harian di unit kerja 

Protokol Bandara Soetta 

Proses rekapitulasi kegiatan harian di unit kerja protokol bandara 

Soekarno Hatta dilakukan oleh tiga admin yang tidak masuk dalam kelompok 

shift. Ketiganya berperan sebagai pendukung administratif unit protokol 

bandara Soetta. Dikarenakan tingginya volume penerbangan harian ditambah 

dengan adanya beban kerja lain, rekapitulasi tidak dapat diselesaikan secara 

harian. Akibatnya, data rekapitulasi sering kali menumpuk selama berbulan- 

bulan. Hal ini menghambat monitoring, evaluasi, serta pengambilan keputusan 

berbasis data yang akurat dan mutakhir. 
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Gambar 3. Tangkapan Layar Rekapitulasi Giat 9 Juni 2025 

 

 

 

Kondisi saat ini dan kondisi yang diharapkan: 
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Rekapitulasi harian dilakukan manual oleh beberapa admin di 

luar kelompok shift. Dengan jumlah penerbangan harian yang cukup 

padat dan adanya tugas tambahan lain, proses rekap sering tertunda 

hingga menumpuk. Proses rekapitulasi memakan waktu sekitar 2 menit 

per satu data. Dengan adanya ±100 reservasi per hari, waktu 

rekapitulasi bisa mencapai ±200 menit atau 3 jam 20 menit dalam 

sehari atau hampir setengah dari total jam kerja dalam sehari Kondisi 

yang diharapkan adalah adanya sistem rekapitulasi yang lebih efisien, 

real-time, dan terintegrasi, sehingga data dapat digunakan untuk 

monitoring. 

 

Dampak jika tidak diselesaikan: 

Data rekapitulasi tidak akurat, terlambat, dan menghambat 

pengambilan keputusan serta evaluasi kinerja. 

 

Kaitan dengan SMART ASN / Manajemen ASN: 

 

 SMART ASN (T - Transparan, A - Adaptif, Smart): Efisiensi 

rekapitulasi adalah bagian dari transparansi dan akuntabilitas kinerja. 

Keterlambatan rekapitulasi menandakan kurangnya adaptasi terhadap 

teknologi digital yang seharusnya bisa membantu otomasi. ASN Smart 

dituntut cerdas memanfaatkan teknologi untuk mempercepat alur kerja, 

bukan hanya mengandalkan manual. 

 Manajemen ASN (Sistem Merit - Penilaian kinerja): Sistem 

rekapitulasi yang tidak berjalan efisien mencerminkan lemahnya 

penerapan sistem kerja berbasis kinerja. Rekapitulasi seharusnya 

menjadi instrumen monitoring capaian harian, namun jika data 

menumpuk, maka fungsi evaluasi dan akuntabilitas ASN tidak berjalan 

optimal. 

 

c. Isu 3: Belum adanya format baku dalam sistem reservasi layanan 

keprotokolan di unit kerja Protokol Bandara Soetta 

 

Reservasi layanan protokol dilakukan langsung melalui hotline 

WhatsApp dengan melampirkan e-tiket. Namun, format e-tiket bervariasi 

(gambar, PDF, atau screenshot), tanpa standar baku untuk informasi penting 
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seperti jumlah penumpang, jam penerbangan, tujuan, kode booking, dan flight 

number. Hal ini menyulitkan tim dalam mengidentifikasi jadwal dan membagi 

tugas di lapangan. Proses screening manual memakan waktu, meningkatkan 

risiko kesalahan, dan mengurangi efisiensi pelayanan. 

 

Gambar 4. Tangkapan Layar Grup WA “Reservasi Protokol Soetta 2024 – 2029” 

 

Kondisi saat ini dan kondisi yang diharapkan: 

Reservasi masih menggunakan WA/telepon dengan format tiket 

bervariasi (gambar/pdf). Hal ini membuat identifikasi data 

penerbangan membutuhkan waktu lebih lama. Kondisi yang 

diharapkan adalah adanya format baku reservasi yang memuat 

informasi standar seperti jumlah penumpang, tanggal, jam, flight, 

tujuan/asal, dan kode booking. 

 

Dampak jika tidak diselesaikan: 

Potensi salah data, keterlambatan pelayanan, hingga kesalahan dalam 

pembagian tugas. 
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Kaitan dengan SMART ASN / Manajemen ASN: 

 

 SMART ASN (A - Adaptif, M - Melayani, T - Transparan): 

Ketiadaan format baku menunjukkan kurangnya adaptasi terhadap 

kebutuhan efisiensi digital. ASN seharusnya mampu membuat standar 

operasional yang mendukung pelayanan cepat dan akurat. 

 Manajemen ASN (Kode Etik dan Tata Kelola, Pelayanan Publik 

Berkualitas): Ketiadaan format baku berarti tata kelola pelayanan 

publik belum efektif. Hal ini bertentangan dengan fungsi ASN sebagai 

pelayan publik yang profesional, cermat, dan efisien. 

 

B. Penetapan Isu Prioritas 

 

1. Teknik Tapisan Isu 

Dalam menetapkan isu prioritas, digunakan teknik tapisan isu dengan menggunakan 

parameter USG (Urgency, Seriousness, Growth). 

Tabel 1 Deskripsi Kriteria URGENCY 

 

Seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianalisis dan ditindaklanjuti. Urgensi 

menekankan pada seberapa cepat suatu isu harus mendapat perhatian karena adanya 

keterbatasan waktu, tuntutan situasi, maupun potensi dampak yang ditimbulkan apabila 

penanganannya ditunda. 

 

 

No Indikator Deskripsi Indikator 

5 Sangat Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 3 bulan 

4 Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 6 bulan 

3 Cukup Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 tahun 

2 Kurang Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 2 tahun 

1 Tidak Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 5 tahun 

Tabel 2. Kriteria Urgency 

 

Tabel 2 Deskripsi Kriteria SERIOUSNESS 

Ukuran yang menunjukkan seberapa besar dampak atau konsekuensi yang 

ditimbulkan dari suatu isu apabila tidak segera diatasi. Berbeda dengan urgensi yang lebih 

menekankan pada faktor waktu, keseriusan lebih menekankan pada tingkat akibat yang dapat 
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memengaruhi keberlangsungan organisasi, pelayanan, maupun kepentingan masyarakat 

secara umum. 

 

No Indikator Deskripsi Indikator 

5 Sangat Serius Dampak isu akan berpengaruh pada satu instansi 

4 Serius Dampak isu akan berpengaruh pada unit tertentu dari 

bagian Protokol 

3 Cukup Serius Dampak isu akan berpengaruh pada bagian protokol 

bandara 

2 Kurang Serius Dampak isu akan berpengaruh pada semua pengelola dan 

penata keprotokolan 

1 Tidak Serius Dampak isu akan berpengaruh pada individu pengelola/ 

penata keprotokolan 

Tabel 3. Kriteria Seiousness 

Tabel 3 Deskripsi Kriteria GROWTH 

Ukuran yang menunjukkan seberapa besar kemungkinan suatu isu akan semakin 

memburuk apabila tidak segera ditangani sebagaimana mestinya. Growth menekankan pada 

aspek perkembangan masalah dari waktu ke waktu, termasuk potensi meluasnya dampak, 

meningkatnya risiko, hingga bertambahnya kompleksitas penanganan apabila isu diabaikan. 

 

 

No Indikator Deskripsi Indikator 

5 Sangat Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu 1 bulan 

4 Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu 3 bulan 

3 Cukup Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu 6 bulan 

2 Kurang Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu 1 tahun 

1 Tidak Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu > 1 tahun 

Tabel 4. Kriteria Growth 
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2. Pemilihan Isu Prioritas 

Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Teknik Tapisan Isu USG 
 

No Isu Kriteria Jumlah Nilai Peringkat 

Kualitas U S G 

1 Struktur peran dalam kelompok shift 

belum terdefinisi secara spesifik 

3 3 4 10 3 

2 Belum efisiennya sistem rekapitulasi 

kegiatan harian 

5 4 5 14 1 

3 Belum adanya format baku dalam sistem 

reservasi layanan keprotokolan 

4 4 4 12 2 

Tabel 5. Matrik Tapisan Isu 

 

 

Berdasarkan hasil Tapisan Isu USG tersebut, maka isu yang dipilih adalah “Tidak efisiennya 

sistem rekapitulasi kegiatan harian di unit kerja Protokol Bandara Soetta.” 

 

C. Analisis Isu 

Isu prioritas yang ditetapkan adalah lamanya proses rekapitulasi giat harian Bandara 

Soekarno-Hatta karena belum adanya database anggota DPR RI yang terintegrasi. Untuk 

menemukan akar masalah, digunakan analisis penyebab dengan metode Fishbone Diagram. 

Hasil analisis menunjukkan faktor-faktor penyebab sebagai berikut: 
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Gambar 5. Diagram Fishbone 

 

 

 

Masalah Utama: Tidak efisiennya sistem rekapitulasi kegiatan harian di unit kerja Protokol Bandara 

Soetta 

 

Faktor Penyebab: 

 

1. Man (Sumber Daya Manusia) 

o Terjadinya role ganda 

o Keterampilan IT anggota tim bervariasi. 

o Disiplin pencatatan harian masih rendah. 

2. Method (Metode) 

o Proses rekap dilakukan manual dan berulang. 

o Belum ada standar operasional prosedur (SOP) baku untuk rekap. 

o Tidak ada jadwal khusus untuk melakukan input data harian. 

3. Machine (Alat/Perangkat) 

o Hanya menggunakan WhatsApp dan Excel sederhana. 

o Tidak ada aplikasi sistem rekap otomatis atau database terintegrasi. 

o Tidak adanya database anggota DPR 

4. Material (Data/Informasi) 

o Data reservasi masuk dengan format yang berbeda-beda. 

o File tiket dari staf anggota DPR tidak seragam. 

o Data reservasi tidak lengkap 

5. Measurement (Pengukuran/Laporan) 

o Tidak semua kelompok shift merekap kegiatannya 

o Tidak adanya laporan per kelompok shift 

o Tidak ada SOP pelaporan kegiatan tiap kelompok shift 

6. Environment (Lingkungan Kerja) 

o Mobilitas tinggi di lapangan (antar terminal, gate, lounge). 

o Tekanan waktu karena harus menyesuaikan jadwal penerbangan. 

o Kondisi kerja yang dinamis membuat pencatatan harian sering terabaikan. 

 

 

Ketidakefisienan rekapitulasi harian terutama dipengaruhi oleh kombinasi faktor metode (masih 
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manual, belum ada SOP baku), alat (tidak ada aplikasi/database khusus), serta material (data 

masuk tidak seragam). Faktor manusia, pengukuran, dan lingkungan turut memperkuat 

hambatan ini. Dengan demikian, solusi yang paling potensial adalah membuat database anggota 

DPR yang diintegrasikan dalam sistem rekapitulasi harian. 

 

D. Gagasan Pemecahan Isu 

 

Untuk menjawab permasalahan di atas, gagasan solusi yang ditawarkan adalah Peningkatan 

Efisiensi Rekapitulasi Giat Harian Bandara Soekarno-Hatta Menggunakan Database 

Anggota DPR RI. Database anggota DPR RI tersebut memuat informasi dasar (nama, nomor 

anggota, komisi) dan mengintegrasikannya ke dalam tabel rekapitulasi harian melalui fitur 

dropdown. 

 

Dengan adanya database ini, petugas hanya perlu: 

 

1. Memasukkan nama anggota DPR dari pilihan dropdown. 

2. Sistem secara otomatis akan menampilkan data nomor anggota dan komisi. 

3. Petugas kemudian hanya melengkapi data dari e-ticket (nomor penerbangan, tanggal, 

asal/destinasi). 

Solusi ini memiliki keunggulan sebagai berikut: 

 

 Efisiensi Waktu : Proses rekapitulasi yang sebelumnya memakan waktu 2–3 menit per 

data dapat dipangkas menjadi kurang dari 1 menit. Dengan ±60 reservasi per hari, waktu 

rekapitulasi dapat berkurang dari ±120 menit menjadi hanya ±60 menit atau bahkan lebih 

singkat. 

 Akurasi Data : Mengurangi risiko salah ketik atau kesalahan pencatatan karena data 

anggota diambil dari database terverifikasi. 

 Profesionalisme : Mendukung penerapan nilai BerAKHLAK (Adaptif, Kolaboratif, 

Loyal, Akuntabel, Kompeten, Harmonis) serta sejalan dengan prinsip SMART ASN, 

khususnya aspek Digital Skill dalam memanfaatkan teknologi untuk mempercepat pelayanan 

publik. 

 Keberlanjutan : Database yang sudah dibuat dapat digunakan secara berulang untuk 

periode berikutnya dan dikembangkan lebih lanjut untuk mendukung digitalisasi administrasi. 
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Dengan demikian, gagasan pemecahan isu ini diharapkan dapat meningkatkan efisiensi, efektivitas, 

dan akurasi proses rekapitulasi giat harian di Bandara Soekarno-Hatta, serta memberikan dampak 

positif terhadap kelancaran tugas dan fungsi protokoler. 

 

Rencana Pelaksanaan: 

 

1. Planning (Perencanaan) 

 

 Melakukan brainstorming dengan koordinator admin unit protokol Bandara Soetta terkait 

kebutuhan sistem rekapitulasi. 

 Mendefinisikan informasi yang harus dimuat dalam tabel rekapitulasi harian, seperti 

hari/tanggal, jenis layanan (departure/arrival), nama anggota DPR, nomor anggota, komisi, 

nomor flight, serta destinasi/asal. 

 Menentukan format standar tabel (template) yang mudah digunakan, konsisten, dan 

mendukung otomatisasi data. 

 

2. Organizing (Pengorganisasian) 

 

 Menyusun database anggota DPR yang berisi nama, nomor anggota, dan komisi. 

 Membuat tabel rekapitulasi harian di Google Sheet sesuai kebutuhan informasi yang sudah 

didefinisikan. 

 Menambahkan fitur dropdown dengan menggunakan data validation agar pengisian nama 

anggota langsung memunculkan data terkait (nomor anggota dan komisi). 

3. Actuating (Pelaksanaan) 

 

 Melakukan sosialisasi format tabel rekapitulasi baru kepada seluruh admin. 

 Memberikan pelatihan singkat (hands-on) kepada admin terkait cara input cepat dan 

penggunaan dropdown untuk memastikan keseragaman praktik. 

 Mengimplementasikan penggunaan tabel rekapitulasi baru dalam pekerjaan harian. 

 

4. Controlling (Pengawasan dan Evaluasi) 

 

 Melakukan monitoring efektivitas penggunaan database dalam rekapitulasi harian. 

 Mengukur efisiensi waktu input sebelum dan sesudah penggunaan database. 

 Mengidentifikasi kendala yang dihadapi selama implementasi (misalnya data yang belum 

lengkap, kesalahan teknis dropdown). 
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BAB IV 

RANCANGAN AKTUALISASI 

 

A. Matriks Rancangan Aktualisasi 

 
Unit Kerja : Biro Protokol dan Hubungan Masyarakat – Sekretariat Jenderal DPR RI 

Identifikasi Isu : Belum efisiennya sistem rekapitulasi kegiatan harian di unit kerja Protokol Bandara Soetta 

Isu yang Diangkat  : Sistem rekapitulasi harian belum efisien, sehingga terjadi penumpukan 

Gagasan Pemecahan Isu : Peningkatan efisiensi sistem rekapitulasi harian dengan memanfaatkan database anggota DPR RI 

 

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/Tujuan 

Organisasi 

1 Perencanaan Sistem 

Rekapitulasi 

1. Melakukan 

brainstorming dengan 

koordinator admin 

1. Daftar kebutuhan 

rekapitulasi harian yang 

lebih efisien 

Kolaboratif & Adaptif: 

bekerjasama mencari solusi inovatif 

Perencanaan (Planning) dalam 

manajemen ASN, mendukung 

prinsip SMART (Specific & 

Relevant) 

Mendukung efektivitas 

dukungan administratif 

protokol bandara 

2. Mendefinisikan 

informasi standar 

dalam tabel 

rekapitulasi 

2. Daftar variabel standar 
(tanggal, jenis layanan, 
nama anggota, nomor, 
komisi, flight, 
asal/destinasi) 

Kompeten & Akuntabel: 

memastikan data yang dicatat akurat 

Organizing Data: penyusunan 

struktur informasi agar sistematis 

Meningkatkan kualitas 

data untuk pengambilan 

keputusan 

2 Penyusunan Database dan 

Tabel Rekapitulasi 

1. Menyusun database 

anggota DPR 
1. Database anggota DPR 

(nama, nomor, komisi) 

Akuntabel & Loyal: menjaga 

ketertiban data 

Manajemen Data dalam 

organisasi ASN 

Kelancaran layanan 
keprotokolan melalui data 

siap pakai 

2. Membuat tabel 

rekapitulasi harian di 
Google Sheet 

2. Format tabel standar 

rekapitulasi 

Kompeten: menguasai keterampilan 

teknis 
Pemanfaatan Teknologi 

Informasi untuk efisiensi 

Digitalisasi mendukung 

modernisasi administrasi 
protokol 
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  3.Menambahkan fitur 

dropdown dengan data 
validation 

3. Tabel rekapitulasi 

dengan dropdown 
otomatis 

Adaptif & Inovatif: menghadirkan 

solusi kreatif 

Simplifikasi Proses Kerja: 

mengurangi redundansi input 
manual 

Layanan cepat dan tepat 

bagi DPR RI 

3 Implementasi Sistem 

Baru 

1. Sosialisasi format 

tabel rekapitulasi baru 
1. Admin memahami 
format baru 

Kolaboratif: berbagi pengetahuan 

& pemahaman bersama 

Actuating: mengarahkan 

pelaksanaan sistem baru 

Membentuk budaya kerja 

kolektif 

2.Pelatihan singkat 
input cepat & 

dropdown 

2. Peningkatan 

keterampilan admin 

Berorientasi Pelayanan: membantu 
rekan kerja dengan mengajarkan 

langkah demi langkah secara tertib 

Capacity Building ASN Profesionalitas SDM 

meningkat 

3.Implementasi 

penggunaan tabel 

rekapitulasi baru 

3. Sistem dipakai dalam 

operasional harian 

Berorientasi Pelayanan: sistem 
yang efisien memudahkan pekerjaan 
sehingga dapat memberikan 
pelayanan prima 

Pelaksanaan Program dalam 

manajemen ASN 

Pelayanan lebih efektif & 

efisien 

4 Evaluasi dan 

Pengendalian Sistem 

1.Monitoring 

efektivitas database 

1.Laporan efektivitas 

sistem 

Akuntabel: memastikan hasil sesuai 

tujuan 

Controlling: evaluasi efektivitas 

kerja 

Akurasi & efektivitas 

rekapitulasi terjamin 

2.Mengukur efisiensi 
waktu input sebelum & 

sesudah implementasi 

2. Data perbandingan 

efisiensi waktu 

Akuntabel: berbasis data dalam 

evaluasi 

Evidence-based Management Dasar perbaikan 

berkelanjutan 

3. Survei mini utk 

melihat keberhasilan 

dan kebermanfaatan 

dari output serta 

sebagai sarana saran 

masukan untuk 

pengembangan 
kedepan 

3. Daftar kendala & 

strategi perbaikan 

Adaptif & Kolaboratif: terbuka 

pada masukan 

Continuous Improvement Menjaga keberlanjutan 

sistem & layanan publik 

Tabel 6. Rancangan Aktualisasi 
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B. Jadwal Rencana Kegiatan 

 
Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi 

 

No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

AGUSTUS SEPTEMBER OKTOBER 

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

1. Perencanaan Sistem Rekapitulasi 

a) Melakukan brainstorming 
dengan koordinator admin 

            

b) Mendefinisikan informasi 

standar dalam tabel rekapitulasi 

            

2. Penyusunan Database dan Tabel Rekapitulasi 

a) Menyusun database anggota 
DPR 

            

b) Membuat tabel rekapitulasi 

harian di Google Sheet 

            

c) Menambahkan fitur dropdown 

dengan data validation 

            

3. Implementasi Sistem Baru 

a) Sosialisasi format tabel 
rekapitulasi baru 

            

b) Pelatihan singkat input cepat & 
dropdown 

            

c) Implementasi penggunaan tabel 
rekapitulasi baru 

            

4. Evaluasi dan Pengendalian Sistem 

a) Monitoring efektivitas database             

b) Mengukur efisiensi waktu input 
sebelum & sesudah implementasi 

            

c) Survei mini untuk melihat 

keberhasilan dan kebermanfaatan 

dari output serta sebagai sarana 

saran masukan untuk 

pengembangan kedepan 

            

Tabel 7. Jadwal Rencana Aktualisasi 
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BAB V 

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

 

 

A. Jadwal Pelaksanaan Aktualisasi 

 

Secara umum, pelaksanaan aktualisasi telah berjalan dengan baik meskipun terdapat 

beberapa penyesuaian waktu dari jadwal semula. Perubahan jadwal ini terjadi karena proses 

penunjukan admin shift baru terlaksana pada minggu terakhir bulan September dan efektif 

berlaku mulai 1 Oktober. Akibatnya, kegiatan monitoring efektivitas database yang 

seharusnya dilakukan pada minggu pertama Oktober mengalami pergeseran ke minggu kedua 

Oktober. Selain itu, tahap implementasi sistem yang sebelumnya dijadwalkan berlangsung 

selama dua minggu pada minggu ketiga dan keempat September diperpanjang menjadi dua 

minggu tambahan untuk memastikan proses adaptasi terhadap sistem baru berjalan optimal. 

 

No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

AGUSTUS SEPTEMBER OKTOBER 

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

1. Perencanaan Sistem Rekapitulasi 

a) Melakukan brainstorming 
dengan koordinator admin 

            

b) Mendefinisikan informasi 

standar dalam tabel rekapitulasi 

            

2. Penyusunan Database dan Tabel Rekapitulasi 

a) Menyusun database anggota 
DPR 

            

b) Membuat tabel rekapitulasi 

harian di Google Sheet 

            

c) Menambahkan fitur dropdown 

dengan data validation 

            

3. Implementasi Sistem Baru 

a) Sosialisasi format tabel 
rekapitulasi baru 

            

b) Pelatihan singkat input cepat & 
dropdown 

            

c) Implementasi penggunaan tabel 
rekapitulasi baru 

            

4. Evaluasi dan Pengendalian Sistem 

a) Mengukur efisiensi waktu input 
sebelum & sesudah implementasi 

            

b) Survei mini untuk melihat 
keberhasilan dan kebermanfaatan 

dari output serta sebagai sarana 

saran masukan untuk 

pengembangan kedepan 

            

Tabel 8. Pelaksanaan Aktualisasi 
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B. Penjelasan Pelaksanaan Aktualisasi 

 

 

Pelaksanaan aktualisasi dengan gagasan kreatif “Peningkatan Efisiensi Rekapitulasi 

Giat Harian Bandara Soekarno-Hatta Menggunakan Database Anggota DPR RI” 

dilaksanakan melalui empat tahapan utama yang saling berkesinambungan. Setiap tahapan 

dirancang secara sistematis agar mampu mendukung peningkatan efektivitas kerja dan 

efisiensi waktu dalam proses rekapitulasi kegiatan keprotokolan di lingkungan Protokol Unit 

Bandara Soekarno-Hatta. 

 

1. Perencanaan Sistem Rekapitulasi (Minggu IV Agustus) 

Tahapan ini bertujuan untuk melakukan perencanaan awal dalam rangka 

pengembangan sistem rekapitulasi kegiatan harian yang lebih efisien dan akurat. 

Kegiatan pada tahap ini berfokus pada pemetaan kebutuhan, penentuan format 

informasi, serta memastikan bahwa rancangan sistem selaras dengan kebutuhan 

operasional di lapangan. 

 

a) Melakukan brainstorming dengan koordinator admin 

Kegiatan ini dilakukan melalui sesi diskusi bersama koordinator admin di Unit 

Protokol Bandara Soekarno-Hatta untuk mengidentifikasi berbagai kendala yang 

selama ini muncul dalam proses rekapitulasi sebelumnya. Brainstorming ini 

menghasilkan sejumlah poin penting, seperti kebutuhan format yang ringkas serta 

perlunya sistem yang dapat menghemat waktu input data. 

 

Gambar 6. Brainstorming dengan Koordinator Admin 
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Keterkaitan substansi mata pelatihan (BerAKHLAK dan SMART ASN): 

Kegiatan ini mencerminkan nilai Kolaboratif, karena melibatkan kerja sama lintas 

individu untuk menyusun solusi bersama, serta Adaptif, karena berupaya 

menyesuaikan sistem dengan perkembangan kebutuhan operasional. Dari aspek 

SMART ASN, kegiatan ini termasuk dalam tahap Planning (perencanaan) yang 

menuntut perumusan langkah-langkah spesifik dan relevan terhadap tujuan organisasi. 

 

Kontribusi terhadap visi/misi organisasi: 

Tahap ini mendukung Visi Setjen DPR RI, yaitu “Terwujudnya Sekretariat Jenderal 

DPR RI yang Modern untuk Mendukung Tercapainya Visi DPR RI”, karena memulai 

proses digitalisasi sistem rekapitulasi secara terencana dan terukur untuk mendukung 

modernisasi tata kelola data. 

 

b) Mendefinisikan informasi standar dalam tabel rekapitulasi 

Setelah hasil brainstorming diperoleh, dilakukan kegiatan pendefinisian informasi 

standar yang akan dimasukkan dalam tabel rekapitulasi. Proses ini melibatkan analisis 

kebutuhan informasi dari masing-masing kelompok shift dan admin utama. Format 

standar ini menjadi acuan dalam seluruh proses input, sehingga semua pihak memiliki 

kesamaan persepsi terhadap data yang diperlukan dalam pelaporan kegiatan 

keprotokolan harian. 

 

Gambar 7. Catatan Brainstorming 
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Keterkaitan substansi mata pelatihan (BerAKHLAK dan SMART ASN): 

Kegiatan ini menunjukkan nilai Akuntabel, karena memastikan data yang direkap 

dapat dipertanggungjawabkan secara sistematis, dan nilai Kompeten, melalui 

penerapan kemampuan analisis data yang relevan. Dalam prinsip SMART ASN, 

kegiatan ini termasuk dalam tahap Organizing (pengorganisasian) agar sistem data 

dapat tersusun secara efektif. 

 

Kontribusi terhadap visi/misi organisasi: 

Tahapan ini berkontribusi terhadap Misi Setjen DPR RI poin kedua, yaitu 

“Mewujudkan tata kelola kelembagaan yang berintegritas dan akuntabel”, dengan 

menghadirkan acuan data yang jelas, rapi, dan mudah diaudit. 

 

2. Penyusunan Database dan Tabel Rekapitulasi (Minggu I dan II September) 

Tahap ini bertujuan untuk menyusun database anggota DPR RI yang valid, sekaligus 

merancang format tabel rekapitulasi agar proses input data dapat dilakukan lebih 

cepat, efisien, dan konsisten. 

 

a) Menyusun database anggota DPR RI 

Database anggota DPR RI disusun berdasarkan sumber data resmi yang diolah ke 

dalam format digital. Data tersebut mencakup nama lengkap dan gelar, komisi, serta 

nomor anggota. Penyusunan database ini menjadi landasan utama dalam rekapitulasi 

digital agar seluruh input data dapat terhubung secara otomatis melalui sistem 

dropdown. 

 

Gambar 8. Konsultasi dengan Mentor 
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Gambar 9. Tampilan Database Anggota DPR RI 

 

 

 

Keterkaitan substansi mata pelatihan (BerAKHLAK dan SMART ASN): 

Kegiatan ini mencerminkan nilai Loyal, karena melibatkan tanggung jawab dalam 

menjaga keamanan dan kerahasiaan data anggota DPR RI, serta nilai Kompeten 

melalui penguasaan keterampilan teknis dalam pengelolaan data digital. Dari 

perspektif SMART ASN, kegiatan ini sejalan dengan prinsip Reliable (dapat 

diandalkan) dan Measurable (terukur). 

 

Kontribusi terhadap visi/misi organisasi: 

Tahap ini mendukung Visi Biro Protokol dan Humas, yaitu “Terwujudnya dukungan 

keprotokolan dan layanan informasi yang profesional, ramah, integritas, dan amanah 

(PRIMA)”, dengan memastikan basis data layanan keprotokolan yang kredibel dan 

aman. 
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b) Membuat tabel rekapitulasi harian di Google Sheet 

Tabel rekapitulasi digital disusun menggunakan platform Google Sheet dengan 

struktur kolom yang disesuaikan berdasarkan hasil perencanaan sebelumnya. Sistem 

ini memungkinkan pembaruan data secara real-time dan dapat diakses oleh seluruh 

admin yang memiliki otorisasi, sehingga proses rekapitulasi menjadi lebih efisien. 

 

Gambar 10. Tampilan Template Tabel Rekapitulasi 

 

 

 

Keterkaitan substansi mata pelatihan (BerAKHLAK dan SMART ASN): 

Kegiatan ini mencerminkan nilai Kompeten dan Berorientasi Pelayanan, karena 

dirancang untuk memberikan kemudahan bagi pengguna internal (admin) dalam 

proses pelaporan. Prinsip SMART ASN tercermin melalui aspek Achievable dan 

Time-bound karena hasil sistem dapat diukur efisiensinya secara konkret. 

 

Kontribusi terhadap visi/misi/ organisasi: 

Tahapan ini mendukung Misi Setjen DPR RI poin pertama, yaitu “Mewujudkan 

Sekretariat Jenderal yang modern melalui dukungan administrasi dan keahlian”, 

karena memanfaatkan teknologi digital untuk mendukung tata kelola yang modern. 

 

c) Menambahkan fitur dropdown dengan data validation 
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Fitur dropdown ditambahkan agar pengisian data menjadi lebih cepat dan akurat, 

meminimalkan kesalahan pengetikan manual, serta memperkuat konsistensi data yang 

masuk. 

 

Gambar 11. Pembuatan Fitur Dropdown Menggunakan Data Validasi 

 

 

Keterkaitan substansi mata pelatihan (BerAKHLAK dan SMART ASN): 

Kegiatan ini mencerminkan nilai Adaptif, karena menerapkan inovasi teknologi 

dalam sistem kerja, serta Kompeten, melalui kemampuan teknis dalam pengaturan 

data validation. Prinsip SMART ASN tercermin dalam aspek Innovative dan 

Effective. 

 

Kontribusi terhadap visi/misi organisasi: 

Tahap ini berkontribusi terhadap Visi Setjen DPR RI, yaitu “Modernisasi layanan 

administrasi berbasis teknologi informasi,” yang secara langsung mendukung 

peningkatan efisiensi operasional. 

 

3. Implementasi Sistem Baru (Minggu III dan IV September, dan Minggu I 

Oktober) Tahap ini bertujuan untuk menerapkan sistem rekapitulasi berbasis 

database secara menyeluruh, memastikan seluruh admin memahami penggunaannya, 

serta memastikan sistem berjalan dengan efektif dalam mendukung proses pelayanan 

keprotokolan di lapangan 
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a) Melakukan sosialisasi format tabel rekapitulasi baru 

Sosialisasi dilaksanakan pada tanggal 15 September 2025 kepada seluruh admin di 

ruang Protokol Terminal 2D Bandara Soekarno-Hatta. Kegiatan ini berfokus pada 

pengenalan format baru, penjelasan alur input data, serta manfaat yang dihasilkan dari 

sistem digital ini. 

 

Gambar 12. Penyampaian Undangan Sosialisasi 
 

 

Gambar 13. Sosialisasi Penggunaan Format Tabel Rekapitulasi Baru 
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Keterkaitan substansi mata pelatihan (BerAKHLAK dan SMART ASN): 

Nilai Berorientasi Pelayanan tercermin dalam penyampaian sistem baru yang 

memudahkan pelaksanaan tugas admin. Nilai Kolaboratif juga tampak melalui 

koordinasi lintas shift untuk memastikan pemahaman yang seragam. Prinsip SMART 

ASN yang tercermin adalah Relevant dan Collaborative. 

 

Kontribusi terhadap visi/misi organisasi: 

Tahapan ini mendukung Misi Biro Protokol dan Humas, yaitu “Meningkatkan 

kepuasan anggota DPR RI terhadap layanan keprotokolan”, dengan menghadirkan 

sistem kerja yang efisien dan mudah dipahami. 

 

b) Memberikan pelatihan singkat input cepat dan dropdown 

Pelatihan dilakukan secara one-on-one kepada setiap admin di waktu yang berbeda. 

Setiap sesi berfokus pada praktik langsung pengisian data, penggunaan dropdown, dan 

validasi data. Metode ini memastikan setiap admin memiliki pemahaman dan 

keterampilan yang sama terhadap sistem. 
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Gambar 14. Pelatihan One on One Penggunaan Format Tabel Rekapitulasi Baru 

 

 

Keterkaitan substansi mata pelatihan (BerAKHLAK dan SMART ASN): 

Kegiatan ini mencerminkan nilai Kompeten, karena meningkatkan kemampuan 

teknis aparatur dalam memanfaatkan teknologi, serta Kolaboratif, karena terjalin 

interaksi aktif antara pelatih dan peserta. Prinsip SMART ASN yang relevan adalah 

Empowering dan Learning Organization. 

 

Kontribusi terhadap visi/misi organisasi: 

Tahapan ini mendukung Visi Setjen DPR RI, yakni membangun ASN yang 

profesional dan adaptif terhadap perkembangan teknologi untuk memperkuat 

modernisasi sistem pelayanan. 

 

c) Mengimplementasikan penggunaan tabel rekapitulasi baru 

Implementasi sistem baru dimulai efektif pada tanggal 1 Oktober 2025, di mana 

seluruh admin mulai menggunakan database anggota DPR RI untuk rekapitulasi 

kegiatan. Admin utama bertugas memastikan ketepatan input dan konsistensi data. 

Sistem ini terbukti mempercepat waktu input dan meminimalkan kesalahan 

pencatatan. 

 

Gambar 15. Tampilan Tabel Rekapitulasi yang Sudah Diimplementasikan 
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Keterkaitan substansi mata pelatihan (BerAKHLAK dan SMART ASN): 

Kegiatan ini mencerminkan nilai Akuntabel, Adaptif, dan Berorientasi Pelayanan, 

karena sistem baru diterapkan untuk meningkatkan kinerja dan kualitas layanan. 

Prinsip SMART ASN yang diaktualisasikan adalah Effective dan Result-oriented. 

 

Kontribusi terhadap visi/misi organisasi: 

Tahapan ini berkontribusi langsung terhadap Misi Setjen DPR RI poin pertama, 

dengan meningkatkan efisiensi administrasi dan memperkuat pelayanan digital 

keprotokolan yang modern. 

 

4. Evaluasi dan Pengendalian Sistem (Minggu II–III Oktober) 

Tahapan ini bertujuan untuk memastikan bahwa sistem rekapitulasi kegiatan harian 

yang telah diimplementasikan benar-benar memberikan dampak nyata terhadap 

peningkatan efisiensi dan akurasi penginputan data. Selain itu, kegiatan ini juga 

dimaksudkan untuk menampung umpan balik dari para admin pengguna sistem 

sebagai bahan perbaikan dan pengembangan sistem ke depannya. 

a) Mengukur efisiensi waktu input sebelum dan sesudah implementasi 

Pengukuran dilakukan dengan metode screen recording pada dua kondisi, yaitu saat 

pengisian menggunakan sistem lama dan sistem baru yang telah dilengkapi database 

serta fitur dropdown list. Hasil pengamatan menunjukkan bahwa sistem lama 

memerlukan waktu rata-rata dua menit untuk satu entri data, sedangkan sistem baru 

hanya membutuhkan sekitar satu menit per entri. 

Dengan demikian, terdapat peningkatan efisiensi sebesar 50% dalam proses 

penginputan. Selain efisiensi waktu, tingkat kesalahan input juga menurun karena 

sistem baru mencegah duplikasi data dan kesalahan penulisan nama anggota DPR RI. 
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Gambar 16. Lama Penginputan Sebelum Sistem Baru 
 

 

Gambar 17. Lama Penginputan Setelah Sistem Baru 

 

 

 

Keterkaitan substansi mata pelatihan (BerAKHLAK dan SMART ASN): 

Kegiatan ini mencerminkan nilai Akuntabel, karena pengukuran dilakukan secara 

transparan dengan bukti nyata berupa screen recording yang dapat diverifikasi, serta 
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nilai Kompeten, karena menuntut kemampuan analisis dalam mengolah data dan 

menarik kesimpulan berbasis hasil uji coba. 

Dalam konteks SMART ASN, kegiatan ini mencerminkan unsur Measurable dan 

Actionable, yaitu langkah nyata yang menghasilkan ukuran terukur terhadap 

keberhasilan inovasi sistem. 

 

Kontribusi terhadap visi/misi organisasi: 

Kegiatan ini berkontribusi terhadap Misi Setjen DPR RI poin kedua, yakni 

“Mewujudkan tata kelola kelembagaan Sekretariat Jenderal DPR RI yang 

berintegritas dan akuntabel dalam kerangka reformasi birokrasi sebagai sistem 

pendukung DPR RI”. 

Pengukuran efisiensi dengan hasil kuantitatif menunjukkan komitmen terhadap tata 

kelola berbasis data dan peningkatan mutu pelayanan administrasi yang mendukung 

profesionalisme lembaga. 

 

b) Melakukan survei mini untuk melihat keberhasilan dan kebermanfaatan dari 

output serta sebagai sarana saran masukan untuk pengembangan ke depan 

Untuk  menilai tingkat kepuasan pengguna  serta  mengidentifikasi  aspek 

kebermanfaatan sistem rekapitulasi baru, dilakukan survei mini kepada lima orang 

admin keprotokolan Bandara Soekarno-Hatta yang terlibat langsung dalam 

penggunaan sistem ini, terdiri dari dua admin utama dan tiga admin shift. Survei 

dilakukan melalui Google Form yang berisi 10 pernyataan positif mengenai 

efektivitas, efisiensi, kemudahan penggunaan, serta tampilan sistem, disertai satu 

pertanyaan terbuka untuk memberikan saran dan masukan pengembangan ke depan. 

Hasil survei menunjukkan bahwa 80% responden menyatakan “sangat setuju” dan 

20% menyatakan “setuju” terhadap seluruh pernyataan positif. Hal ini menandakan 

tingkat penerimaan yang sangat baik dari para pengguna sistem terhadap inovasi yang 

diterapkan. 
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Gambar 18. Permintaan Pengisian Survei 
 

Gambar 19. Hasil Survei 

 

 

Keterkaitan substansi mata pelatihan (BerAKHLAK dan SMART ASN): 

Kegiatan ini merefleksikan nilai Berorientasi Pelayanan, karena berfokus pada 

kepuasan pengguna dan perbaikan layanan secara berkelanjutan, serta nilai Harmonis 

dan Kolaboratif, karena melibatkan komunikasi dua arah antara pelaksana dan 

pengguna sistem. 

Dalam konteks SMART ASN, kegiatan ini berkaitan dengan unsur Responsive dan 

Evaluative, di mana ASN mampu mengukur dampak inovasi serta merespons masukan 

untuk penyempurnaan berkelanjutan. 

 

Kontribusi terhadap visi/misi organisasi: 
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Kegiatan ini mendukung Visi Biro Protokol dan Humas, yaitu “Terwujudnya 

dukungan keprotokolan, kehubungan masyarakat, dan layanan informasi yang 

profesional, ramah, integritas, dan amanah (PRIMA)”. 

Pelaksanaan survei menunjukkan adanya orientasi pelayanan yang prima melalui 

evaluasi berbasis kepuasan pengguna, serta memperkuat citra profesionalisme dalam 

tata kelola administrasi keprotokolan yang lebih efisien dan responsif terhadap 

kebutuhan kerja. 

 

Dengan selesainya tahap ini, seluruh nilai utama BerAKHLAK telah teraktualisasi secara 

menyeluruh: 

 

1. Berorientasi Pelayanan: melalui inovasi sistem yang mempermudah pelaporan dan 

meningkatkan kepuasan pengguna internal. 

2. Akuntabel: dengan penerapan sistem yang transparan dan mudah diaudit. 

3. Kompeten: lewat penguasaan teknologi dan analisis data digital. 

4. Harmonis: melalui kerja sama antar-admin dalam penerapan dan sosialisasi sistem. 

5. Loyal: dengan menjaga integritas dan keamanan data anggota DPR RI. 

6. Adaptif: dengan penyesuaian terhadap kebutuhan dan teknologi baru. 

7. Kolaboratif: melalui diskusi dan koordinasi aktif antarpegawai serta atasan. 

 

 

C. Stakeholder 

Dalam pelaksanaan aktualisasi ini, terdapat beberapa pihak yang berperan penting, baik secara 

langsung maupun tidak langsung, dalam mendukung kelancaran setiap tahapan kegiatan. Peran 

masing-masing stakeholder dijelaskan sebagai berikut: 

1. Koordinator Protokol Bandara Soekarno-Hatta 

 

Berperan sebagai pembimbing dan pengarah utama dalam penyusunan serta pelaksanaan 

sistem rekapitulasi baru. Beliau memberikan masukan terkait kebutuhan informasi dan 

validitas data yang harus termuat dalam tabel rekapitulasi. 
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2. Admin Keprotokolan (Shift dan Utama) 

 

Menjadi pengguna langsung sistem rekapitulasi baru. Mereka memberikan masukan 

penting selama proses implementasi dan berpartisipasi dalam survei evaluasi efektivitas 

sistem. 

3. Kepala Bagian Protokol Setjen DPR RI 

 

Memberikan persetujuan dan dukungan administratif terhadap pengembangan sistem, 

sekaligus memfasilitasi koordinasi lintas unit untuk memastikan sistem ini dapat digunakan 

secara konsisten di lingkungan kerja. 

 

 

 

 

 

 

 

D. Kendala dan Strategi Menghadapinya 

Dalam proses pelaksanaan aktualisasi, terdapat beberapa kendala yang dihadapi beserta 

strategi penyelesaiannya. Berikut tabel yang memuat uraian kendala dan strategi 

penanganannya: 

 

 

No. Kendala yang Dihadapi Dampak terhadap Proses 
Strategi Menghadapi 

Kendala 

 

 

1 

 

Jumlah data anggota 

DPR RI yang banyak, 

yaitu mencapai 580 

anggota. 

Proses input dan validasi 

data memerlukan waktu 

yang lebih lama dan 

meningkatkan risiko 

kesalahan manusia (human 

error). 

Dilakukan pembagian beban 

kerja antar-admin berdasarkan 

komisi dan pemanfaatan fitur 

filter serta sort pada Google 

Sheet untuk mempercepat 

proses input dan validasi data. 

 

 

 

2 

Adanya potensi 

perubahan data anggota 

DPR RI (misalnya 

perpindahan komisi atau 

perubahan nomor 

anggota). 

 

Terjadi inkonsistensi dan 

ketidaksesuaian antara data 

baru dan data lama, yang 

berdampak pada akurasi 

laporan rekapitulasi. 

Menetapkan mekanisme 

pembaruan (update) data 

secara berkala setiap triwulan 

dan melakukan sinkronisasi 

dengan sumber data resmi dari 

Biro Protokol dan Humas 

Setjen DPR RI. 

 

3 

Adanya pemesanan 

layanan keprotokolan 

dari pihak non-anggota 

DPR RI (seperti orang 

Format input menjadi tidak 

seragam karena nama 

pemesan tidak tercantum 

dalam database dropdown. 

Menambahkan kolom khusus 

“Keterangan Non-Anggota” 

pada tabel rekapitulasi dan 

memberikan panduan teknis 
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 tua, anak, atau pasangan 

anggota). 

 bagi admin dalam mengisi data 

tersebut agar tetap terstandar. 

 

 

 

 

4 

 

Penginputan melalui 

aplikasi Google Sheet 

mobile kurang optimal, 

terutama pada fitur search 

di dropdown yang tidak 

berjalan maksimal. 

 

 

Menurunkan efisiensi kerja 

karena waktu input menjadi 

lebih lama dan berpotensi 

menimbulkan kesalahan 

dalam pemilihan data. 

Menerapkan kebijakan agar 

admin yang bertugas 

melakukan rekapitulasi tidak 

merangkap tugas keprotokolan 

di lapangan, sehingga dapat 

fokus menggunakan perangkat 

laptop atau komputer yang 

mendukung input data lebih 

efisien. 

Tabel 9. Kendala dan Strategi 

 

 

 

E. Kondisi Sebelum dan Sesudah 

Untuk menilai keberhasilan implementasi sistem rekapitulasi berbasis database dan 

dropdown, dilakukan pengukuran efisiensi waktu input data serta pengumpulan persepsi pengguna 

melalui survei. Berikut hasil terukurnya: 

 

Aspek yang 

Dinilai 

Kondisi Sebelum 

(Sistem Lama) 

Kondisi Sesudah 

(Sistem Baru) 

Perubahan/ 

Perbaikan 

Durasi input per entri 

data (1 data flight) 
2 menit 1 menit 

Efisiensi waktu 

meningkat 50% 

 

Kesalahan input data 

Relatif tinggi (sering 

terjadi kesalahan 

penulisan) 

Sangat minim (berkat 

fitur dropdown) 

Akurasi data 

meningkat signifikan 

Keterbacaan format 

rekapitulasi 
Berbeda antar-admin Seragam dan konsisten 

Konsistensi format 

meningkat 

Tabel 10. Kondisi Sebelum & Sesudah Aktualisasi 

 

 

Berdasarkan hasil evaluasi, implementasi sistem baru terbukti meningkatkan efisiensi 

waktu pengisian data, akurasi, serta konsistensi format laporan. Selain itu, hasil survei 

menunjukkan tingkat kepuasan yang tinggi dari para pengguna sistem, menandakan bahwa inovasi 

ini berhasil memberikan kemudahan dalam pekerjaan harian dan mengurangi risiko kesalahan 

administrasi. 

 

F. Analisis Dampak 

Pelaksanaan aktualisasi pengembangan sistem rekapitulasi berbasis database dan 

dropdown menghasilkan berbagai dampak positif bagi lingkungan kerja. Dampak tersebut tidak 

hanya dirasakan oleh individu yang terlibat secara langsung, tetapi juga oleh unit kerja secara 

keseluruhan. Berikut uraiannya: 
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Kategori Dampak 

Individu (Admin dan Petugas 
Protokol) 

Peningkatan keterampilan digital, efisiensi waktu kerja, dan 

pengurangan beban 

administratif dalam penginputan data. 

Unit Kerja (Protokol Bandara 

Soekarno-Hatta) 

Terwujudnya sistem kerja yang lebih efisien 

dan transparan, serta kemudahan dalam pengawasan 

rekapitulasi harian. 

Organisasi (Sekretariat Jenderal 

DPR RI) 

Mendukung penguatan tata kelola administrasi berbasis data yang 

efisien dan akurat, sejalan 

dengan semangat SMART ASN. 

Masyarakat Peningkatan kecepatan dan ketepatan layanan keprotokolan bagi 

anggota DPR RI yang berdampak pada kelancaran kegiatan 

kedewanan. 

Tabel 11. Analisis Dampak 

 

Selain itu, pelaksanaan aktualisasi ini menghasilkan sejumlah dampak yang dapat diamati 

dalam rentang waktu berbeda, mencakup jangka pendek, jangka menengah, dan jangka panjang. 

Dampak tersebut tidak hanya terlihat pada peningkatan efisiensi kerja petugas protokol Bandara 

Soekarno-Hatta, tetapi juga pada penguatan sistem tata kelola administrasi dan budaya kerja 

aparatur yang lebih adaptif, kolaboratif, serta berorientasi hasil. 

 

 

Jangka 

Waktu 
Durasi 

Dampak/Outcome 

Utama 
Deskripsi Singkat Dampak 

 

 

Jangka 

Pendek 

 

 

1–3 bulan setelah 

implementasi 

 

Peningkatan efisiensi 

dan akurasi rekapitulasi 

data giat harian 

Waktu input berkurang hingga 50% 

dan kesalahan entri data menurun 

berkat penggunaan database dan 

dropdown list; kenyamanan kerja 

admin meningkat karena sistem lebih 

praktis dan efisien. 

 

 

Jangka 

Menengah 

 

4–12 bulan 

setelah 

implementasi 

 

Terbangunnya budaya 

kerja berbasis data dan 

koordinasi antartim 

yang lebih solid 

Penggunaan sistem baru mendorong 

standardisasi data, pelacakan kegiatan 

lebih cepat, serta peningkatan 

kompetensi digital dan akuntabilitas 

ASN melalui pelaporan berbasis 

sistem. 

 

 

Jangka 

Panjang 

 

Lebih dari 1 

tahun setelah 

implementasi 

 

Modernisasi tata kelola 

dan penguatan karakter 

ASN yang adaptif dan 

berorientasi pelayanan 

Sistem menjadi model pengelolaan 

data terintegrasi antar-unit kerja, 

mendukung visi “Sekretariat Jenderal 

DPR RI yang Modern,” serta 

memperkuat karakter ASN yang 

inovatif, kompeten, dan melayani. 

Tabel 12. Analisis Dampak Berjangka 
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Dari hasil implementasi dan evaluasi, dapat disimpulkan bahwa sistem baru ini 

memberikan dampak positif berlapis, yaitu meningkatkan efisiensi kerja teknis, memperkuat 

koordinasi administratif, serta berkontribusi terhadap peningkatan kualitas pelayanan publik. 

Dampak tersebut sejalan dengan nilai-nilai ASN BerAKHLAK, khususnya pada aspek kompeten, 

adaptif, dan kolaboratif yang menjadi fondasi utama dalam pengembangan inovasi kerja berbasis 

teknologi. 
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BAB VI 

PENUTUP 

 

A. Simpulan 

 

Pelaksanaan aktualisasi dengan gagasan kreatif “Peningkatan Efisiensi Rekapitulasi 

Giat Harian Bandara Soekarno-Hatta Menggunakan Database Anggota DPR RI” telah 

memberikan hasil yang nyata dan terukur terhadap peningkatan efektivitas serta efisiensi kerja di 

lingkungan Unit Kerja Protokol Bandara Soekarno-Hatta. Melalui empat tahapan kegiatan— 

perencanaan, penyusunan database dan tabel rekapitulasi, implementasi sistem baru, serta evaluasi 

dan pengendalian—kegiatan ini berjalan secara sistematis dan melibatkan berbagai pihak terkait. 

Hasil evaluasi menunjukkan bahwa sistem rekapitulasi baru yang terintegrasi dengan 

database anggota DPR RI dan dilengkapi fitur dropdown mampu memangkas waktu input data 

sebesar 50%, dari rata-rata dua menit menjadi satu menit per entri. Selain itu, hasil survei mini 

kepada para admin menunjukkan tingkat kepuasan yang tinggi, di mana 80% responden 

menyatakan “sangat setuju” bahwa sistem ini mempermudah dan mempercepat proses 

rekapitulasi harian. 

Dari sisi nilai-nilai ASN BerAKHLAK, kegiatan ini merepresentasikan penerapan nilai 

kompeten, adaptif, dan kolaboratif. Kompeten tampak dari kemampuan mengembangkan solusi 

digital sederhana namun efektif, adaptif terlihat dalam penyesuaian terhadap kebutuhan kerja 

berbasis teknologi, dan kolaboratif tercermin dari keterlibatan berbagai pihak, mulai dari admin, 

koordinator, hingga atasan langsung. Dengan demikian, aktualisasi ini tidak hanya menghasilkan 

inovasi administratif yang efisien, tetapi juga memperkuat budaya kerja yang profesional, modern, 

dan berorientasi hasil. 
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B. Saran 

Agar inovasi ini dapat terus berkelanjutan dan memberikan manfaat yang lebih luas, 

beberapa saran yang dapat dijadikan acuan pengembangan ke depan adalah sebagai berikut: 

 

1. Pembaruan Database Secara Berkala 

 

Database anggota DPR RI perlu diperbarui secara periodik agar data yang digunakan selalu 

valid, terutama ketika terjadi perubahan masa jabatan atau data identitas anggota DPR. 

2. Replikasi Sistem di Unit Kerja Lain 

 

Mengingat efektivitas sistem ini, model rekapitulasi berbasis database dapat dijadikan best 

practice untuk diterapkan di unit protokol lain, baik di bandara berbeda maupun pada titik 

layanan protokoler lainnya. 

 

3. Peningkatan Kapasitas SDM 

 

Perlu adanya pelatihan lanjutan bagi para admin agar mampu memanfaatkan fitur digital 

secara maksimal, seperti data validation, otomatisasi input, atau pengembangan dashboard 

visualisasi laporan. 

 

4. Integrasi dengan Sistem Internal Setjen DPR RI 

 

Untuk jangka panjang, sistem ini dapat dikembangkan agar terhubung dengan sistem 

pelaporan internal di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI, sehingga pelaporan menjadi 

lebih terpadu dan transparan. 

 

5. Monitoring dan Evaluasi Berkelanjutan 

 

Setelah tahap aktualisasi selesai, perlu dilakukan evaluasi berkala guna memastikan sistem 

tetap berjalan optimal serta terus menampung saran perbaikan dari pengguna di lapangan. 

 

Dengan penerapan berkelanjutan, inovasi “Peningkatan Efisiensi Rekapitulasi Giat 

Harian Bandara Soekarno-Hatta Menggunakan Database Anggota DPR RI” diharapkan 

mampu memperkuat kinerja administrasi keprotokolan, meningkatkan ketepatan data, serta 

mendukung terwujudnya pelayanan publik yang lebih efisien dan profesional di lingkungan 

Sekretariat Jenderal DPR RI. 
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Lampiran 

 

 

Lampiran 1. Tampilan Sheet Database 580 Anggota DPR RI 
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Lampiran 2. Tampilan Template Tabel Rekapitulasi dengan Fitur Dropdown 
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Lampiran 3. Tampilan Tabel Rekapitulasi Baru Terimplementasi 
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Lampiran 4. Formulir Alat Bantu Mentoring Rancangan Aktualisasi 

 

Nama : Anneta Saraswati, S.Hum. 
NIP  199212102025062001 

Unit Kerja : Subbagian Acara Pimpinan, Bagian Protokol 

Jabatan : Penata Keprotokolan 

Isu Kegiatan : Mentoring Rancangan Aktualisasi 

 
Kegiatan 1 : Perencanaan Sistem Rekapitulasi 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan 

Mentor 

Paraf 

Mentor 

Tahapan Kegiatan 

Melakukan brainstorming dengan koordinator admin serta 

melakukan diskusi dengan mentor dalam mendefinisikan informasi 

standar dalam tabel rekapitulasi 

 

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Ber-AKHLAK: 

- Kompeten & Akuntabel: memastikan data yang dicatat 
akurat 

- Kolaboratif & Adaptif: bekerjasama mencari solusi 
inovatif 

Tidak ada, 

lanjutkan 

sesuai 

dengan 

tahapan 

kegiatan 

 

Manajemen ASN & SMART ASN: 

- Perencanaan (Planning) dalam manajemen ASN, 
mendukung prinsip SMART (Specific & Relevant) 

 

Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi 

Tahapan ini mendukung Visi Sekretariat Jenderal DPR RI, yaitu 
“Terwujudnya Sekretariat Jenderal DPR RI yang modern untuk 
mendukung tercapainya visi DPR RI,” melalui perencanaan sistem 
administrasi yang lebih efisien dan berbasis data digital. 

 

Penguatan Nilai Ber-AKHLAK 

Kolaboratif, Akuntabel, Adaptif, Kompeten. 

 

 

Kegiatan 2 : Penyusunan Database dan Tabel Rekapitulasi 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan 
Mentor 

Paraf 
Mentor 

Tahapan Kegiatan 

Menyusun database anggota DPR RI, membuat tabel rekapitulasi 

harian di Google Sheet, dan menambahkan fitur dropdown dengan 

data validation. 

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Ber-AKHLAK: 

Tidak ada, 

lanjutkan 

sesuai 

dengan 

tahapan 

kegiatan 
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- Kompeten: membutuhkan kemampuan teknis dalam 
penggunaan aplikasi digital seperti Google Sheet serta 
pemahaman fungsi data validation. 

- Loyal: menjaga keamanan dan kerahasiaan data anggota 
DPR RI 

Manajemen ASN & SMART ASN: 

Organizing & Implementing: struktur dan sistem kerja 

dibangun untuk menunjang efisiensi organisasi. 

 

Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi 

Mendukung Misi Sekretariat Jenderal DPR RI poin pertama, 

yaitu mewujudkan kelembagaan yang modern melalui dukungan 

administrasi yang tertata dan efisien. 

 

Penguatan Nilai Ber-AKHLAK 

Kompeten, Loyal, Akuntabel. 

  

 

 

Kegiatan 3 : Implementasi Sistem Baru 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan 
Mentor 

Paraf 
Mentor 

Tahapan Kegiatan 

Melakukan sosialisasi format tabel rekapitulasi baru, memberikan 

pelatihan singkat input cepat & dropdown, serta 

mengimplementasikan penggunaan tabel rekapitulasi baru. 

 

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Ber-AKHLAK: 

- Harmonis: komunikasi yang efektif antar-admin untuk 
membangun pemahaman bersama. 

- Berorientasi Pelayanan: sistem yang efisien memudahkan 
pekerjaan sehingga dapat memberikan pelayanan prima 

Manajemen ASN & SMART ASN 

Tidak ada, 

lanjutkan 

sesuai 

dengan 

tahapan 

kegiatan 

 

Actuating: menggerakkan sumber daya manusia agar bekerja 

secara efektif, efisien, dan berorientasi hasil. 

 

Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi 

Sejalan dengan Visi Biro Protokol dan Humas, yakni terwujudnya 

dukungan keprotokolan dan layanan informasi yang profesional, 

ramah, dan amanah (PRIMA), melalui penerapan sistem administrasi 

digital yang mempercepat proses input data kegiatan. 

 

Penguatan Nilai Ber-AKHLAK 

Harmonis, Adaptif, Kolaboratif. 

 

 

Kegiatan 4 : Evaluasi dan Pengendalian Sistem 
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Penyelesaian Kegiatan Catatan 

Mentor 

Paraf 

Mentor 

Tahapan Kegiatan 

Mengukur efisiensi waktu input sebelum dan sesudah implementasi 

serta melakukan survei mini untuk menilai keberhasilan dan 

kebermanfaatan sistem baru 

 

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Tidak ada, 

lanjutkan 

sesuai 

dengan 

tahapan 

kegiatan 

 

Ber-AKHLAK 

- Akuntabel: eluruh hasil pengukuran didasarkan pada data 
objektif dan dapat dipertanggungjawabkan. 

- Loyal & Kompeten: menjaga kesinambungan serta 
peningkatan kualitas sistem kerja. 

Manajemen ASN & SMART ASN 

 

Controlling: pengawasan dan evaluasi terhadap hasil 

implementasi agar tetap sesuai tujuan. 

 

Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi 

Tahapan ini mendukung Misi Setjen DPR RI poin kedua, yaitu 

mewujudkan tata kelola kelembagaan yang berintegritas dan 

akuntabel dalam kerangka reformasi birokrasi. 

 

Penguatan Nilai Ber-AKHLAK 

Akuntabel, Loyal, Kompeten. 
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Lampiran 5. Formulir Alat Bantu Coaching 

FORMULIR ALAT BANTU 

PENGENDALIAN RANCANGAN DAN PELAKSANAAN AKTUALISASI 

PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN TAHUN 2025 

 

Nama : Anneta Saraswati, S.Hum. 

Instansi : Sekretariat Jenderal DPR RI 

NIP  199907132025062003 
Nama Coach : Risa Tiarazani, S.Pd., M.Pd 

 

No Tanggal 

Bimbingan 

Isu atau 

Hal yang 
Dibahas 

Media 

Komunikasi 

Rekomentasi 

Pembimbingan 

Tanda 

Tangan 
Coach 

1 10 
September 

2025 

Draft 

Rancangan 

Aktualisasi 

Latsa 

Zoom 
Meeting 

1. Perbaiki urutan di 

bagian dasar hukum: 

UU, Peraturan, 

Keputusan 

2. Visi & Misi 

disesuaikan dengan 

renstra DPR 

3. Highlight bagian dari 
struktur organisasi 
yang sesuai dengan 
unit kerja 

 

2 16 

September 

2025 

Simulasi 

Presentasi 

Seminar 

Rancangan 

Aktualisasi 

Zoom 
Meeting 

1. Tambahkan nama & 

gelar penguji, 

mentor, & coach 

2. Perhatikan durasi, 

jangan terlalu lama di 

bagian tugas & 
fungsi jabatan 

 

3 24 

September 

2025 

Tindak 

Lanjut 

Seminar 

Rancangan 

Aktualisasi 

Zoom 

Meeting 

1. Perhatikan 

keseragaman 

penggunaan 

nomenklatur 

2. Tambahkan jumlah 

data rekapitulasi serta 

lama waktu 

penginputan 
3. Tambahkan nilai 

‘Berorientasi 

Pelayanan’ 

 

4 28 Oktober 

2025 
Persiapan 

Menjelang 

Klasikal 

Zoom 

Meeting 

1. Bawa alat bantu 

RABN 

2. Sesuaikan visi & misi 

Setjen DPR sesuai 

Renstra 
3. Segera selesaikan 

Bab V 
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Lampiran 6 . Laporan Kegiatan Mingguan 
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Lampiran 7. Laporan Pelaksanaan Aksi Bela Negara 

 

LAPORAN AKSI BELA NEGARA PESERTA PELATIHAN DASAR CPNS TAHUN 2025 

Angkatan XVII 
Nama : Anneta Saraswati, S.Hum. 
Nomor Daftar Hadir  5 
Instansi/ Unit Kerja : Setjen DPR RI/ Biro Protokol & Humas, Subbagian Acara Pimpinan 
Nama Mentor : Cathy Soraya Permatasari, S.Ikom. 
Jabatan Mentor : Operator Layanan Operasional 
Nilai  90 
 

No 
Nilai Bela 

Negara 

Indikator 
Sikap & 
Perilaku 

Aksi Tempat Waktu Bukti Paraf 

1 Cinta Jiwa dan Membaca Rumah Sebulan 

 

 

 

 

 Tanah Air raganya atau  sekali 
  bangga menonton   

  sebagai bangsa kisah inspiratif   

  Indonesia. tokoh bangsa.   



 

 

   Menggunakan Kantor/ Seminggu 

 

 
 
 
 
 

 

atribut rumah sekali 
bernuansa   

Indonesia   

(batik).   

Bangga Membeli & Kantor/ Setiap hari 

 

 
 
 
 

 

menggunakan memakai rumah  

hasil produk produk lokal   

bangsa (misalnya kopi   

Indonesia. lokal, makanan 
ringan UMKM). 

  



 

 

   Mengajak 
rekan kerja 
menggunakan 
produk lokal. 

Kantor Sebulan 
sekali 

 

 
 
 

 

2 Sadar Berpartisipasi Ikut rapat Zoom Seminggu 

 

 
 
 

 

 Berbangsa aktif dalam komunitas  sekali 
 & organisasi peduli anak   

 Bernegara masyarakat, muda.   

  profesi    

  maupun    

  politik.    



 

 

   Berkontribusi Rumah Seminggu 

 

 
 
 
 
 

 

dalam kegiatan  sekali 
Jumat bersih di   

lingkungan.   

Menjalankan Disiplin Rumah Sebulan 

 

 

hak dan membayar /Kantor sekali 
kewajibannya pajak.   

sebagai warga    

Negara sesuai    

dengan    

peraturan    

perundang-    

undangan yang    

berlaku.    



 

 

   Mengingatkan 
keluarga untuk 
tertib 
membayar 
pajak motor 
atau PBB. 

Rumah Setahun 
sekali 

 

 
 
 
 
 

 

3 Setia pada Mengamalkan Membiasakan Kantor Hari kerja 

 

 
 
 

 

 

 Pancasila nilai-nilai musyawarah   

 sebagai Pancasila kecil di kantor   

 Ideologi dalam dalam   

 Negara kehidupan mengambil   

 sehari-hari. keputusan.   



 

 

   Menghargai 
keberagaman 
rekan kerja 
dengan 
menghargai 
waktu ibadah 
masing- 
masing. 

Kantor Sesuai 
kondisi 

 

 
 
 
 
 
 

 



 

 

  Menjadikan 
Pancasila 
sebagai 
pemersatu 
bangsa dan 
negara. 

Berbahasa 
Indonesia 
dengan 
santun 

Kantor Seminggu 
sekali 

 

 
 
 
 
 
 

 



 

 

   Membuat 
kegiatan kecil 
seperti makan 
siang bersama 
untuk 
mempererat 
kebersamaan 

Kantor Seminggu 
sekali 

  
 
 
 

 

4 Rela 
Berkorban 
untuk 
Bangsa 
dan 
Negara 

Bersedia 
mengorbankan 
waktu, tenaga 
dan pikirannya 
untuk 
kemajuan 
bangsa dan 
negara. 

Memberikan 
usulan 
sederhana 
untuk 
meningkatkan 
efisiensi atau 
kenyamanan 
kerja 

Kantor Hari kerja   
 

 

 



 

 

   Membantu 
rekan kerja 
yang kesulitan 
teknis 
(misalnya  IT 
ringan, 
administrasi). 

Kantor Hari kerja 

 

 
 
 

 

Gemar 
membantu 
sesama warga 
negara yang 
mengalami 
kesulitan. 

Menyumbang 
pakaian layak 
pakai untuk 
warga sekitar. 

Rumah Sebulan 
sekali 

 

 
 
 
 

 



 

 

   Membayar 
zakat 
penghasilan 
bulanan. 

Rumah Setiap 
bulan 

 

 
 
 
 

 

5 Kemampu 
an Awal 
Bela 
Negara 

Senantiasa 
memelihara 
jiwa dan raga 

Menyisihkan 
3–5 menit 
untuk berdoa 
sebelum 
bekerja 

Kantor Hari kerja 

 

 
 
 

 



 

 

   Mencatat satu 
hal baik atau 
pencapaian 
kecil setiap 
Hari untuk 
menjaga 
semangat dan 
sikap optimis. 

Rumah Setiap hari 

 

 

Senantiasa 
menjaga 
kesehatannya. 

Jalan kaki atau 
naik tangga di 
kantor. 

Kantor Hari kerja 

 

 
 
 
 

 

Membawa 
bekal makan 
siang yang 
sehat dari 
rumah. 

Kantor Hari kerja 

 

 

 

 

 


	LAPORAN AKTUALISASI
	NIP 199212102025062001
	KATA PENGANTAR
	DAFTAR TABEL
	DAFTAR GAMBAR
	BAB I PENDAHULUAN
	A. Latar Belakang
	B. Dasar Hukum
	C. Tujuan
	D. Manfaat

	BAB II
	A. Visi dan Misi Organisasi
	Visi Sekretariat Jenderal DPR RI
	Misi Sekretariat Jenderal DPR RI
	B. Struktur Unit Kerja
	C. Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta
	4. Melaksanakan dan menyusun laporan kegiatan.

	BAB III PENETAPAN ISU PRIORITAS
	A. Identifikasi Isu
	1. Tabel Rumusan Isu
	2. Deskripsi Isu
	Kondisi saat ini dan kondisi yang diharapkan:
	Dampak jika tidak diselesaikan:
	Kaitan dengan SMART ASN / Manajemen ASN:
	b. Isu 2: Belum efisiennya sistem rekapitulasi kegiatan harian di unit kerja Protokol Bandara Soetta
	Kondisi saat ini dan kondisi yang diharapkan: (1)
	Dampak jika tidak diselesaikan: (1)
	Kaitan dengan SMART ASN / Manajemen ASN: (1)
	c. Isu 3: Belum adanya format baku dalam sistem reservasi layanan keprotokolan di unit kerja Protokol Bandara Soetta
	Kondisi saat ini dan kondisi yang diharapkan: (2)
	Dampak jika tidak diselesaikan: (2)
	Kaitan dengan SMART ASN / Manajemen ASN: (2)
	B. Penetapan Isu Prioritas
	2. Pemilihan Isu Prioritas
	C. Analisis Isu
	Faktor Penyebab:
	2. Method (Metode)
	3. Machine (Alat/Perangkat)
	o Tidak adanya database anggota DPR
	5. Measurement (Pengukuran/Laporan)
	6. Environment (Lingkungan Kerja)
	D. Gagasan Pemecahan Isu
	Rencana Pelaksanaan:

	BAB IV RANCANGAN AKTUALISASI
	A. Matriks Rancangan Aktualisasi
	B. Jadwal Rencana Kegiatan

	BAB V PELAKSANAAN AKTUALISASI
	A. Jadwal Pelaksanaan Aktualisasi
	B. Penjelasan Pelaksanaan Aktualisasi
	1. Perencanaan Sistem Rekapitulasi (Minggu IV Agustus)
	Kontribusi terhadap visi/misi organisasi:
	b) Mendefinisikan informasi standar dalam tabel rekapitulasi
	Kontribusi terhadap visi/misi organisasi: (1)
	a) Menyusun database anggota DPR RI
	Kontribusi terhadap visi/misi organisasi: (2)
	b) Membuat tabel rekapitulasi harian di Google Sheet
	Kontribusi terhadap visi/misi/ organisasi:
	c) Menambahkan fitur dropdown dengan data validation
	Kontribusi terhadap visi/misi organisasi: (3)
	a) Melakukan sosialisasi format tabel rekapitulasi baru
	Kontribusi terhadap visi/misi organisasi: (4)
	b) Memberikan pelatihan singkat input cepat dan dropdown
	Kontribusi terhadap visi/misi organisasi: (5)
	c) Mengimplementasikan penggunaan tabel rekapitulasi baru
	Kontribusi terhadap visi/misi organisasi: (6)
	4. Evaluasi dan Pengendalian Sistem (Minggu II–III Oktober)
	Kontribusi terhadap visi/misi organisasi: (7)
	Kontribusi terhadap visi/misi organisasi: (8)
	C. Stakeholder
	1. Koordinator Protokol Bandara Soekarno-Hatta
	2. Admin Keprotokolan (Shift dan Utama)
	3. Kepala Bagian Protokol Setjen DPR RI
	D. Kendala dan Strategi Menghadapinya
	E. Kondisi Sebelum dan Sesudah
	F. Analisis Dampak

	BAB VI PENUTUP
	A. Simpulan
	B. Saran
	1. Pembaruan Database Secara Berkala
	2. Replikasi Sistem di Unit Kerja Lain
	3. Peningkatan Kapasitas SDM
	4. Integrasi dengan Sistem Internal Setjen DPR RI
	5. Monitoring dan Evaluasi Berkelanjutan


	DAFTAR PUSTAKA
	Lampiran
	FORMULIR ALAT BANTU


