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BAB |
DESKRIPSI PROSES KEPEMIMPINAN

A. MEMBANGUN INTEGRITAS

Integritas adalah kata yang berasal dari bahasa latin yaitu, “integer”
yang artinya utuh dan lengkap. Oleh karena itu, integritas memerlukan
perasaan batin yang menunjukkan keutuhan dan konsistensi karakter.
Dalam pengertian singkat, integritas artinya konsep konsistensi tindakan,
nilai, metode, ukuran, prinsip, harapan dan hasil. Ketika kita memiliki
integritas diri yang tinggi, orang-orang di sekitar kita dapat melihatnya
melalui tindakan, kata-kata, keputusan, metode yang kita lakukan, serta
hasil yang kita dapatkan. Analoginya, ketika kita menjadi pribadi yang utuh
dan konsisten, maka dimanapun dan apapun kondisinya diri kita hanya ada
satu. Kita tidak akan pernah meninggalkan bagian diri kita dalam kondisi
lain, karena kita telah menjadi pribadi yang konsisten. (studilmu.com)

Oleh karena itu sesuai dengan tahapan awal yang telah ditetapkan
dalam milestone jangka pendek adalah mendapatkan dukungan dari
Kepala Bagian Sekretariat BURT (Kabag Set. BURT) sebagai Mentor.
Sebagai Project Leader, penulis menjelaskan secara jelas dan detail
mengenai Aksi Perubahan yang akan dibuat dan tahapan-tahapannya. Aksi
Perubahan yang dibuat oleh penulis sebagai komitmen dalam
meningkatkan kinerja pelayanan organisasi. Selanjutnya Kabag Set. BURT
berpesan agar dalam membuat Aksi Perubahan ini penulis sebagai pejabat
pengawas tetap melaksanakan tugas secara profesional bersamaan
dengan pembuatan aksi perubahan. Disamping itu agar dibangun
komunikasi yang baik sehingga semua tahapan yang direncanakan dapat

berjalan dengan baik.



B. PENGELOLAAN BUDAYA PELAYANAN (PEMANFAATAN IT)

Penggunaan Teknologi Informasi guna meningkatkan kualitas
pelayanan organisasi merupakan suatu keharusan. Berbagai terobosan
dan inovasi terus dilakukan oleh semua organisasi pemerintah. Hal ini
sejalan dengan amanat Peraturan Presiden (Perpres) Republik Indonesia
Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik.

Untuk meningkatkan kualitas pelayanan pada Sekretariat BURT
DPR RI, penulis membuat sebuah aksi perubahan yaitu membangun
sebuah aplikasi database yang berisi semua bahan dan data, baik itu surat,
nota dinas, berbagai jenis laporan, risalah rapat, buku-buku sampai dengan
pertanggung jawaban keuangan, baik yang berbentuk hardcopy maupun
softcopy. Di dalam aplikasi ini semua jenis bahan dan data tersebut akan
diklasifikasikan berdasarkan tanggal masuk dan keluar, berdasarkan
jenisnya, berdasarkan bentuknya dan berdasarkan sifatnya. Dengan
pencatatan secara digital dan pengklasifikasian maka akan memudahkan
proses pencarian kembali bahan dan data yang diperlukan.

Disamping itu aplikasi ini juga dapat menyajikan laporan matriks
Perjalanan Dinas, bagi Pimpinan, Anggota, Pegawai Bagian Sekretariat
BURT, dan Tenaga Ahli BURT. Laporan matriks perjalanan ini diinput
berdasarkan laporan Perjalanan Dinas yang telah dilakukan.

Pembangunan aplikasi ini dilakukan oleh tim teknologi informasi
yang terdiri dari para pranata computer dan pemerhati IT. Pembuatan
aplikasi ini berdasarkan hasil keputusan rapat pertama tim efektif pada
tanggal 5 Oktober 2021. Dalam pembangunan sistem aplikasi ini, tim
teknologi informasi selalu berkoordinasi dengan tim efektif yang lain yaitu
fungsional arsiparis dan fungsional pustakawan, sehingga kolom-kolom
yang terdapat dalam database sesuai dengan kebutuhan aplikasi.

Dalam melakukan uji coba, tim teknologi informasi juga melibatkan
seluruh tim efektif, agar bisa mendapat masukan sebagai bentuk

pengembangan.



C. PENGELOLAAN TIM

Untuk membantu terciptanya Aplikasi Untuk Sekretariat BURT
(APLAUS BURT) maka dibentuk satu tim efektif. Tim Efektif dibuat untuk
membantu terciptanya APLAUS BURT. Anggota tim dipilih berdasarkan
kebutuhan dan sesuai dengan peran dan keahliannya masing-masing
terutama untuk memberikan dukungan implementasi dalam membuat
APLAUS BURT.

Setelah berkonsultasi dan mendapat persetujuan dari mentor maka
ditentukan anggota tim efektif yang akan membantu dalam membangun
aplikasi ini, maka Anggota Tim Efektif yang dibentuk terdiri dari :

1. Tenaga Fungsional Arsiparis, yang memberikan masukan kepada
tim bagaimana arsip disusun, bagaimana arsip disimpan, bagaimana
arsip diklasifikasikan, bagaimana cara mencari arsip yang sudah
tersimpan tersebut;

2. Tenaga Fungsional Pustakawan, yang memberikan masukan
kepada tim bagaimana pencatatan buku, mengelompokkan buku,
bagaimana menyimpan buku, dan bagaimana menemukannya
kembali;

3. Fungsional Pranata Komputer dan Pemerhati IT, membangun
aplikasi sesuai dengan masukan yang diberikan oleh tenaga
fungsional arsiparis dan fungsional pustawakan.

Untuk mendapatkan nama yang akan menjadi Anggota Tim Efektif,
selanjutnya Project Leader melalui Mentor berkirim Nota Dinas No
465/PD.04/1X/2021 tanggal 23 September 2021 kepada Kepala Bagian
atau Kepala Bidang perihal permintaan nama tenaga fungsional yang akan
ditugaskan untuk menjadi anggota Tim Efektif dan membantu pembuatan
APLAUS BURT.



Foto 1. Surat dari Kabag Pengiriman nama-mana Tim Efektif

Setelah mendapatkan nama anggota Tim Efektif yang dibutuhkan
maka Tim Efektif tersebut dikukuhkan melalui Surat Tugas No
486/PD.04/09/2021 tanggal 30 September 2021 ditanda tangani oleh PIt.

Kepala Biro Persidangan II.

Foto 2. Surat Tugas Tim Efektif.
Berdasarkan Surat Tugas tersebut di atas, maka pembagian tugas anggota
Tim Efektif adalah sebagai berikur :

No Nama Posisi Peran

1. | Wazir, SE., MM. |Kepala Bagian | Memberi dukungan terhadap aksi
BURT/ Mentor perubahan yang dirancang oleh

Project Leader, dan memberikan




saran serta masukan dalam proses
pembuatan aksi perubahan dari
mulai perencanaan sampai dengan

tahap implementasi

Agus Surpriyono,

Coach

Memberikan bimbingan, dukungan,

SS., MAAP. saran, masukan terhadap subtansi
dan aplikasi yang dibuat.
Wahyu Project Leader Penanggungjawab aksi perubahan

Dermawan, S.A.P

melalui koordinasi, komunikasi dan
berkolaborasi dengan Anggota Tim
Efektif yang lain sehingga aksi
perubahan dapat

diimplementasikan

Arum Wasistiana
Khairunnisa,
S,Hum dan Nala
Sekarini, A.Md.

Fungsional

Arsiparis

Bertanggung jawab dalam
memberikan masukan mengenai
kolom apa saja yang harus ada di
dalam aplikasi arsip, bagaimana
klasifikasi arsip, penataan arsip,
penyimpanan arsip, dan proses

pencarian arsip

Qatriatna Widiasti
Soeharto, S.Hum

Fungsional

Pustakawan

Bertanggung jawab dalam
memberikan masukan mengenai
kolom apa saja yang harus ada di
dalam aplikasi buku, bagaimana
pengklasifikasian buku, bagimana
penyimpanan buku, dan

bagaimana proses pencarian buku

Airlangga Eka
Wardhana,

S.Kom, M.Ti dan

Pranata

Komputer

Bertanggung jawab untuk
berkolaborasi dengan pemerhati IT

dalam pembuatan APLAUS BURT




Erdinal
Hendradjaja, ST.,
M.Sc.

sehingga dapat diimpelentasikan di
Sekretariat BURT

7. | Nina Herlina SH | Kasubbag Rapat
BURT

Sebagai koordinator Tim
Administrasi dan teknis yang
mengkoordinir Staf Bagian
Sekretariat BURT dalam kegiatan
administrasi surat  menyurat,
menyiapkan bahan dan data yang
diperlukan dalam proses
pembuatan APLAUS BURT

8 | Sulistyono  Dwi | Analis Keuangan

Bertanggung jawab dalam

Utomo memberikan masukan mengenai
kolom apa saja yang harus ada di
dalam aplikasi terkait matriks
perjalanan dinas.

9 | Staf BURT Staf BURT Membantu Koordinator

Administrasi dan Teknis dalam
menyelenggarakan semua
administrasi Tim Efektif, mencari
bahan data, mengumpulkan semua
berkas yang diperlukan dan
memilah-milah bahan dan buku.

Tabel 1. 1. Daftar Tim Efektif

Kegiatan yang dilakukan Project leader dalam mengelola Tim Efektif

tersebut adalah sebagai berikut :

1. Melaporkan dan berkonsultasi dengan Kabag Sekretariat BURT

selaku mentor mengenai aksi perubahan.

Project Leader menjelaskan secara rinci kepada mentor mengenai

langkah-langkah yang akan diambil guna mewujudkan aksi

perubahan yang, meminta saran dan masukan mengenai langkah-




langkah tersebut, dan meminta saran dan masukan mengenai siapa

saja yang akan dimasukkan menjadi anggota tim efektif.

. Membentuk Tim Efektif.

Setelah mendapatkan saran dan masukan dari mentor mengenai
anggota tim efektif, maka project leader meminta dukungan dari
Kepala Bagian/Kepala Bidang melalui Kepala Bag. Set. BURT untuk
mengirimkan tenaga fungsional dan staf nya untuk membantu dalam

terwujudnya aksi perubahan menjadi suatu aplikasi.

. Meminta Saran Tim Efektif.

Project Leader adalah menjelaskan secara jelas mengenai rencana
aksi perubahan yang akan dilakukan dan meminta bantuan kepada
seluruh anggota tim dengan komunikasi yang baik dan santun,
dengan menambahkan rekomendasi-rekomendasi yang telah lebih
dulu diterima oleh mentor. Project Leader menjelaskan seluruh
informasi mengenai rencana aksi ini, dari rencana awal pembuatan,
penyusunan kegiatan dan juga manfaat yang akan diperoleh oleh
Bagian Sekretariat BURT. alam rapat pertama ini, penulis juga
membuka saran dan masukan dari seluruh anggota tim, untuk
memperoleh hasil yang maksimal.

. Membangun Komunikasi dengan Tim Efektif.

Agar kerja tim efektif bisa berjalan baik maka perlu dibangun cara
berkomunikasi yang baik diantara anggota tim efektif. Dalam
memimpin tim efektif ini project leader membangun gaya komunikasi
asertif, gaya komunikasi asertif adalah gaya komunikasi dimana
pemimpin mau mendengarkan masukan dari semua anggota tim,
win-win solution menjadi solusi dalam mengambil keputusan. Semua
anggota tim mempunyai hak yang sama dalam menyampaikan
pendapatnya.

. Membangun aplikasi

Berdasarkan masukan dari tim efektif maka APLAUS BURT dibagi

menjadi tiga fitur hal ini dikarenakan arsip dan buku tidak dapat



dimasukkan dalam satu database, karena masing-masing memiliki
klasifikasi yang cara penyimpanan yang berbeda. Oleh karena itu
maka ditentukan fitur mana yang menjadi skala prioritas berdasarkan
kemudahan dalam membangun aplikasi dan klasifikasinya. Dan
disepakati untuk membauat Fitur database buku dan Fitur Matriks
Pejalanan Dinas menjadi dua Fitur yang akan dibangun lebih awal,
baru selanjutnya Fitur database arsip.

. Bimbingan Teknis APLAUS BURT

Setelah Prototype APLAUS BURT telah terbangun maka dilakukan
bimbingan teknis bagaimana cara penggunaan APLAUS BURT.
Bimbingan Teknis diberikan kepada semua staf Bag. Set BURT.
Dalam pelaksanaan Bimbingan Teknis Project Leader juga meminta

masukan dari semua staf mengenai APLAUS BURT.

. Sosialisasi APLAUS BURT

Sosialisasi APLAUS BURT dilakukan terhadap semua staf Bagian
Sekretariat BURT, Tenaga Ahli BURT dan PPNASN Bag.
Sekretariat BURT. Tujuan dari sosialisasi adalah memberikan
penjelasan mengenai APLAUS BURT, vyaitu suatu aplikasi yang
dibuat untuk meningkatkan kualitas pelayanan Sekretarit BURT



BAB Il
DESKRIPSI HASIL KEPEMIMPINAN

A. CAPAIAN PERBAIKAN SISTEM PELAYANAN
A. 1. Kegiatan Tim Efektif
Setelah berkonsultasi dan mendapat persetujuan dari mentor maka
disepakati bahwa Rapat Koordinasi pertama Tim Efektif dilaksanakan pada
tanggal 5 Oktober 2021. Pada tanggal 4 Oktober 2021 disusun konsep surat
undangan Tim Efektif. Pembuatan surat ini dilakukan oleh staf Sekretariat
BURT. Setelah di koreksi oleh penulis yang selanjutnya di ditandatangani
mentor, maka surat tersebut disebarkan kepada semua Anggota Tim
Efektif.
Pada tanggal 5 Oktober 2021 dilaksanakan Rapat Koordinasi Tim
Efektif pertama yang dibuka langsung oleh Mentor. Setelah membuka rapat
kemudian pimpinan rapat diserahkan mentor kepada penulis untuk
menjelaskan lebih lanjut mengenai tujuan diadakannya rapat tersebut.
Penulis menjelaskan bahhwa rapat koordinasi tersebut bertujuan untuk:
1. Menjelaskan kepada semua Anggota Tim Efektif mengenai
Rancangan Aksi Perubahan yang akan dilakukan yaitu membuat
Aplikasi APLAUS BURT;

2. Menjelaskan kepada semua Anggota Tim Efektif apa itu APLAUS
BURT dan apa tujuannya dibuatnya APLAUS BURT.

3. Meminta masukan dari seluruh anggota Tim Efektif mengenai

apa saja yang dibutuhkan demi mewujudkan APLAUS BURT.

4. Langkah-langkah apa saja yang harus dilakukan demi

mewujudkan APLAUS BURT

5. Menjelaskan tugas dari masing-masing Anggota Tim Efektif.

Rapat Koordinasi pertama dengan Tim Efektif, diperoleh beberapa
hasil penting yaitu :

1. Rancangan awal APLAUS BURT yang tadinya merupakan database

yang meliputi semua bahan dan data yang dimiliki oleh sekretariat



BURT ternyata harus dibagi dalam 3 fitur, karena database arsip

yang berisi semua berkas bahan dan data tidak bisa disatukan

dengan database buku, karena masing-masing memiliki klasifikasi

yang berbeda. Maka diputuskan APLAUS BURT akan terdiri dari :

1. Fitur tentang Database bahan dan data yang diklasifikasikan
sesuai dengan klasifikasi arsip;

2. Fitur tentang Database buku yang diklasifikasikan sesuai dengan
klasifikasi buku;

3. Matrik Perjalanan semua Pimpinan BURT, Anggota BURT,
Sekretariat BURT, Tenaga Ahli BURT dan PPNASN Sekretariat
BURT, pengimputan Matriks Perjalanan Dinas ini didasarkan
pada pertanggungjawaban keuangan perjalanan dinas, sehingga
datanya menjadi real (setelah dihitung ada atau tidaknya
pelaksana perjalanan dinas yang mengembalikan atau tidak ikut
dalam perjalanan dinas dimaksud).

. Tenaga Fungsional Arsiparis dan Pustakawan memberikan

masukan mengenai klasifikasi berkas dan buku yang harus ada di

dalam database tersebut.

. Karena ada perubahan yang mendasar yaitu APLAUS BURT yang

semula adalah sebuah database besar setelah mendengarkan

masukan dari tim efektif berubah menjadi tiga fitur, maka ditentukan
skala prioritas fitur mana yang harus dibangun terlebih dahulu.

. Komitmen dari semua Anggota Tim Efektif untuk membantu

terbentuknya APLAUS BURT.
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Foto 3. Rapat Tim Efektif

Dalam milestone Rancangan Aksi Perubahan ditetapkan bahwa
minggu pertama bulan Oktober sampai dengan minggu kedua bulan
November adalah tahap pembuatan aplikasi dan pembuatan manual book
penggunaan aplikasi. Dalam tahap ini dilakukan beberapa kali pertemuan
dengan tenaga fungsional arsiparis dan pustakawan untuk menindaklanjuti
hasil Rapat Koordinasi Tim Efektif :

a. Tanggal 10 Oktober 2021 — 14 Oktober 2021 melakukan

inventarisasi buku dan mengelompokkan sesuai dengan arahan

dari Fungsional Arsiparis.
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Foto 4. Pencatatan Buku BURT
b. Tanggal 14 Oktober 2021 dilakukan pertemuan tim kecil yang
yaitu antara project leader, fungsional arsiparis, fungsional
pustakawan dan Pranata Komputer. Hasil pertemuan tersebut
disepakati beberapa hal penting, yaitu :

1. Kolom-kolom yang terdapat di dalam aplikasi berdasarkan
contoh yang diberikan oleh fungsional arsiparis dan
pustakawan;

2. Klasifikasi arsip harus sesuai dengan SK Sekjen No 1719
Tahun 2020 tentang Klasifikasi Arsip;

3. Untuk Klasifikasi Buku koleksi buku disederhanakan sesuai
dengan kebutuhan unit kerja agar memudahkan dalam proses

pengimputan data dan pencarian Kembali.

Foto 5. Kolom Format Arsip

12



BN RO D0LERS (N TRSFAN S0 AL LB SANATME THRGEE IR

OEEN WNE | IMEE
n 11 | POEST | VSN DT NI i i
& LIG DT el
| S (= B e o
ey Crania 30 Fege ovebda
1] Imiley Smedew i s L {71 =2 o
e iped
e ey
I Ranleg)
: sn |
2 L ,  pmelaw| Mt 1 i@
B
faenes |

Foto 6. Pertemuan dengan Arsiparis

c. Tanggal 1 November 2021 dilakukan pertemuan dengan Pranata

Komputer mengenai APLAUS BURT. Hasil dari pertemuan

tersebut Dalam Pertemuan ini sudah terbangun prototype dari

APLAUS BURT yang terdiri dari 3 Fitur, yaitu
1. Fitur Matriks Anggota;

2. Fitur Database Koleksi Buku;

3. Fitur Database Arsip BURT.

Foto 7. Pertemuan dengan Pranata Komputer

d. Tanggal 3 November 2021 dilakukan pertemuan Fungsional

Arsiparis mengenai APLAUS BURT dan dalam pertemuan

tersebut disepakati :

1. Database arsip sudah berkoneksi dengan file pdf yang ada di

dokumen yang dimiliki oleh Sekretariat BURT, sehingga arsip

yang telah dialih media bisa dilihat file pdf nya;
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2. Pengelompokkan data yang ada di database sesuai dengan
pengelompokkan data Bagian Arsip, sehingga pada saat
penyerahan  arsip/retensi arsip  tidak perlu lagi

mengelompokkan ulang;

Foto 8. Pertemuan Dengar Arsiparis
e. Tanggal 4 November 2021 dengan Fungsional Pustawakan
mengenai APLAUS BURT, dan dalam pertemuan tersebut
disepakati :
1. Pengelompokkan dan klasifikasi buku sudah sesuai;
2. Penambahan add picture di dalam database sehingga
memudahkan dalam pencarian karena pada saat buku di

cari maka gambar cover buku akan muncul;

Foto 9. Pertemuan Dengan Pustakawan

f. Untuk mengetahui bagaimana perkembangan pembuatan
APLAUS BURT, maka disepakati oleh Menter dan anggota Tim
Efektf untuk diadakan Rapat Koordinasi Ketua yaitu pada tanggal

5 November 2021. Dalam rangka persiapan rapat tersebut, maka

14



pada tanggal 3 Oktober 2021 dibuat surat undangan kepada

semua Anggota Tim Efektif. Surat undangan tersebut di buat oleh

Tim Teknis dan diperiksa oleh Penulis untuk selanjutnya

ditandatangani oleh Mentor.

Rapat dilaksanakan setelah sholat Jumat dan rapat tersebut

dibahas mengenai progres report Tim Efektif dalam pembuatan

APLAUS BURT. Dari rapat ini dihasilkan beberapa kesimpulan,

yaitu :

1. Aplikasi yang terbangun sudah sesuai dengan hasil Rapat
Koordinasi yang pertama, yaitu APLAUS dibagi menjadi 3
fitur;

2. Klasifikasi Arsip sudah sesuai dengan klasifikasi arsip yang
berlaku yaitu sesuai dengan SK Sekjen No
1917/SEKJEN/2020. Klasiffikasi buku sudah sesuai dengan
klasifikasi secara umum.

3. Setuju untuk dilakukan sosialisasi APLAUS BURT.

A.2. Bimtek APLAUS BURT

Sebagai sebuah aplikasi yang baru, maka perlu diadakan

bimbingan teknis APLAUS BURT. Bimbingan teknis APLAUS

BURT dilakukan kepada staf Sekretariat BURT pada tanggal 8

November 2021 bimbingan teknis ini bertujuan:

1. Bagaimana pengoperasioan APLAUS BURT, dari mulai
membuka aplikasi, mengimput data ke dalam aplikasi,
mencari data di dalam aplikasi, menghapus file jika terjadi
kesalahan input, sampai dengan penyajian aplikasi jika ada
data yang diperlukan oleh stakeholder;

2. Bimbingan teknis juga dilakukan untuk mengetahui apakah
ada kendala dalam pengoperasian APLAUS BURT;

3. Meminta masukan dari operator apakah ada hal lain yang
perlu ditambahkan untuk memperbaiki APLAUS BURT.
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4. Menanyakan apakah APLAUS BURT adalah aplikasi yang

mudah dioperasikan atau tidak.

Foto 10. Kegiatan Bimbingan Teknis
A.3. Sosialisasi APLAUS BURT

Berdasarkan hasil keputusan Rapat Koordinasi Tim Efektif pada

tanggal 5 November 2021 disetujui untuk dilakukan sosialisasi
mengenai APLAUS BURT. Sosialisai dilaksanakan pada tanggal
6 November 2021 yang dipimpin oleh Kepala Bagian
BURT/Mentor.

Pertama-tama Kepala Bagian BURT menjelaskan aksi
perubahan yang sedang dibuat oleh penulis. Setelah itu penulis
menjelaskan menjelaskan bahwa saat ini sedang dibangun satu
aplikasi yaitu APLAUS BURT. Sosialisasi dilakukan kepada
semua staf BURT, Tenaga Ahli BURT, PPNASN Bagian
Sekretariat BURT. Dari sosialisasi tersebut semua Tenaga Ahli
mendukung penuh dibuatnya APLAUS BURT dan
mengharapkan dengan adanya APLAUS BURT terjadi
peningkatan kualitas pelayanan terhadap Pimpinan dan Anggota
BURT.
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Foto 11. Kegiatan Sosialisasi APLAUS BURT
A. 4. Perubahan Peta Stakeholder

Ketika Aksi Perubahan dari

masih merupakan rencana, maka

peta stakeholder dari Rencana Aksi Perubahan adalah sebagai

berikut :
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Gambar 1. Peta Stakeholder sebelum sosialiasi
Untuk merubah peta stakeholder tersebut yaitu terjadi pergerakan
dari para stakeholder yang sebelumnya Latens menjadi promoters
dan yang sebelumnya Aphatetics menjadi Deffender, maka project

leader mengkomunikasikan dan menjelaskan mengenai

AKsi

Perubahan yang sedang dibuat kepada stakeholder terkait, kegiatan

tersebut antara lain :
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1. Menjelaskan kepada Pimpinan dan Anggota BURT mengenai
APLAUS BURT dan menjelaskan kegunaan APLAUS BURT bagi
Pimpinan dan Anggota BURT.

Foto 12. Dukungan Pimpinan dan Anggota BURT
2. Menjelaskan kepada Sekjen DPR RI mengenai APLAUS BURT

dan menjelaskan kegunanaan APLAUS BURT bagi Sekretariat

Jenderal DPR RI. Dalam kesempatan tersebut Sekjen DPR RI

berpesan kepada semua peserta Aksi Perubahan:

a. Aksi Perubahan dapat diimplementasikan di Bagian Kerja
masing-masing;

b. Aksi Perubahan dapat meningkatkan pelayanan terhadap
DPR RI;

c. Aksi Perubahan tidak hanya sampai sekedar lahirnya sebuah
aplikasi tetapi terus berinovasi.

d. Aksi perubahan harus sesuai dengan program parlemen

modern.

Foto 13. Pertemuan Dengan Sekjen DPR RI
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3. Menjelaskan kepada Deputi Bldang Persidangan DPR RI
mengenai APLAUS BURT dan menjelaskan kegunanaan
APLAUS BURT bagi Sekretariat Jenderal DPR RI. Dalam
kesempatan tersebut Deputi Bidang Persidangan DPR RI
berpesan :

a. Database buku kedepannya juga bisa menyadikan buku-buku
yang telah dialimedia menjadi e-book;

b. Menjadikan salah seorang staf Bagian Sekretariat BURT
sebagai petugas khusus yang pengimput data dengan
memberikan Surat Tugas kepada yang bersangkutan;

c. Menjadikan kegiatan pengimputan data menjadi tugas
tambahan yang kedepannya menjadi tugas pokok yang

tercantum di dalam SKP yang bersangkutan.

Foto 14. Pertemuan Dengan Deputi Persidangan Setjen DPR RI

4. Menjelaskan kepada PIt. Kepala Biro Persidangan Il DPR RI
mengenai APLAUS BURT dan menjelaskan kegunanaan
APLAUS BURT bagi Sekretariat Jenderal DPR RI. Ibu Plt Kepala
Biro Persidangan Il mendukung penuh pembuatan APLAUS
BURT.
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Foto 15. Pertemuan Dengan Kepala Biro Persidangan Il

. Menjelaskan kepada Tenaga Ahli BURT dan Asisten Pribadi
Anggota mengenai APLAUS BURT dan menjelaskan kegunaan
APLAUS BURT bagi Sekretariat Jenderal DPR Rl umumnya dan
Bagian Sekretariat BURT pada khususnya, yaitu dalam rangka
meningkatkan kualitas pelayanan Sekretariat BURT kepada
Pimpinan dan Anggota BURT

B haE - B
e il

Foto 16. Dukungan dari Tenaga Ahli BURT
Dari hasil komunikasi dan penjelasan mengenai maksud, tujuan

dan kegunaan dari APLAUS BURT maka terjadi pergerakan dari
para stakeholder, sehingga peta stakeholder menjadi :
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d. KEPALA BIRO KEUANGAN
MENTOR/KEPALA BAGIAN SEKRETARIAT BURT

LATENS 4 PROMOTERS \

1. PIMPINAN BURT

2. ANGGOTA BURT

3. ESELON1:
a.SEKIEN DPR RI
b.DEPUTI BIDANG PERSIDANGAN SETJEN DPR RI
¢.DEPUTI BIDANG ADMINISTRASI SETJEN DPR Rl
d. KEPALA BADAN KEAHLIAN SETJEN DPR RI

4. Eselon2:

a. KEPALA BIRO PERSIDANGAN Il SETIEN DPR RI
b. KEPALA BIRO ORGANISASI DAN PERENCANAN
b. KEPALA PUSAT PENELITIAN

s

v

APATHETICS ) DEFENDERS

1. KASUBBAG RAPAT BAG. SET. BURT

2. STAFBAG. SET. BURT

3. TENAGA AHLI BURT DPR RI

4. PPNASN BAG. SET. BURT

5. TENAGA AHLI PIMPINAN DAN ANGGOTA BURT

6. ASPRI PIMPINAN DAN ANGGOTA BURT

Y KABID SISTEM INFORMASI DAN INFRASTRUKTUR
TEKNOLOGI INFORMASI

8. KABAG ARSIP

9.  KABAG PERPUSTAKAAN
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Gambar 2. Peta Stakeholder setelah sosialisasi APLAUS BURT
A.5. Kegiatan Coaching

Dalam proses pembuatan APLAUS BURT, project leader
bertemu secara berkala. Tujuan pertemuan ini adalah meminta
saran dan masukan dari coach mengenai aplikasi yang sedan
dibangun. Diantaranya coach menyarankan agar tampilan
aplikasi dibuat menarik atau eye catching sehingga menarik
minat orang untuk menggunakan aplikasi. Aplikasi harus simple
dan mudah digunakan.

Gambar dibawah memperlihatkan bagaimana kemajuan
pembangunan aplikasi dari awal pembuatan sampai dengan final

yang telah dikonsultasikan dan mendapat persetujuan dari coach
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Gambar 3. Progres Perubahan Aplikasi setelah coaching

A.6. Before and After Pelaksanaan Pelayanan

Berikut tabel yang akan memperlihatkan bagaimana kondisi sebelum
dan sesuai menggunakan APLAUS BURT :

SEBELUM SESUDAH

Belum ada aplikasi yang mencatat | Sudah ada aplikasi yaitu APLAUS
semua bahan dan data Bag | BURT yang terdiri dari 3 fitur, yaitu:
Sekretariat BURT 1. Fitur Database Arsip; yaitu
database yang berisi semua
arsip, baik bahan data yang
dimiliki oleh Sekretariat BURT;
2. Fitur Database Buku: yaitu
database buku yang berisi
semua buku koleksi Sekretariat
BURT baik yang berasal dari
hasil cetak BURT maupun
yang berasal dari hibah Bagian
lain lingkungan Setjen DPR RI

maupun Yyang berasal dari

Kementerian/Lembaga lain
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3. Fitur

yaitu database yang berisi data

Matriks  Perjalanan:

kegiatan perjalanan dinas

Pimpinan BURT,

BURT, Sekretariat
Tenaga Ahli BURT
PPNASN Bagian Sekretariat

BURT.

Anggota
BURT,
dan

Waktu pencarian

Sebelum ada APLAUS BURT
dibutuhkan waktu lebih dari 15
menit untuk mencari suatu arsip,
dengan adanya APLAUS BURT
dibutuhkan waktu kurang dari 15
menit untuk menyajikan arsip yang
dibutuhkan

Pencatatan tidak terklasifikasi

Di dalam APLAUS BURT klasifikasi
pencatatan sesuai
Sekjen DPR RI

dengan SK

Human error dalam pencatatan

manual

Mengurangi human error karena

tidak ditulis manual.

Resiko kehilangan buku catatan,
jika terjadi akibatnya fatal

Database akan dibackup sehingga
resiko kehilangan catatan amat

kecil.

Database tidak terkoneksi dengan
Cloud

Database sudah terkoneksi dengan
Cloud sehingga arsip yang sudah
dialih media dapat tersaji dengan

cepat.

Boros ATK karena menggunakan
banyak buku

Hemat karena sudah tidak

menggunakan buku

Tabel 2. Before and After Pelayanan setelah ada APLAUS BURT
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B. MANFAAT AKSI PERUBAHAN

Dengan terbangunnya APLAUS BURT sudah barang tentu

menghasilkan manfaat khususnya bagi penulis sebagai Project

Leader, maupun secara umum bagi Sekretariat Jenderal DPR RI.

Manfaat tersebut antara lain :

1. Manfaat Bagi Penulis :

a.

Memberikan sumbangsih dan berpartisipasi dalam upaya
peningkatan pelayanan bagi BURT DPR R,

Memberikan pengalaman yang tidak pernah terlupakan
menjadi seorang project leader yang memimpin suatu tim
kecil, dengan berbagai tantangan yang dihadapi;
Meningkatkan kemampuan berkomunikasi penulis dalam men

supervisi tim kecil.

2. Manfaat Bagi Sekretariat Jenderal DPR RI:

a.

Terdigitalisasinya database arsip bahan dan data Bagian
Sekretariat BURT;

Peningkatan kecepatan dalam menyajikan arsip di Bagian
Sekretariat BURT;

Buku Koleksi BURT yang sebelumnya tidak terdata menjadi
terdata dan terklasifikasi;

Meningkatnya kemampuan SDM, terutama dalam
penggunaan aplikasi atau teknologi informasi pada Bagian
Sekretariat BURT,;

Membantu terwujudnya Sekretariat Jenderal DPR Rl menuju

Parlemen Modern.

3. Manfaat Bagi Stakeholder :

a.

Tersajinya bahan dan data yang diperlukan secara cepat dan

tepat;
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BAB Il
KEBERLANJUTAN AKSI PERUBAHAN

Dukungan dari berbagai pihak merupakan hal yang amat penting
dalam membuat Aksi Perubahan ini yaitu Aplikasi Untuk Sekretariat BURT
(APLAUS BURT), namun demikian dukungan tersebut tidak hanya pada
tahapan penyusunan dan pembuatan Aksi Perubahan, melainkan juga
pada tahapan tindaklanjut, baik jangka menengah maupun jangka panjang
sebagai satu bentuk kolaborasi yang berkelanjutan.

Hasil kerja Tim Efektif yang berpedoman pada milestone telah
menghasilkan APLAUS BURT yang terdiri dari 3 fitur, yaitu :

1. Fitur Database Arsip;
2. Fitur Database Buku;
3. Fitur Matriks Perjalanan.

Selanjutnya, capaian dari implementasi Aksi Perubahan ini akan
ditindakanjuti dalam milestone jangka menengah dan jangka panjang yang

telah ditetapkan, yaitu:

1. MILESTONE JANGKA MENENGAH

Target dari tujuan jangka menengah aksi perubahan adalah terlaksananya
dukungan tata usaha yang optimal dengan Aplikasi Untuk Sekretariat BURT
(APLAUS BURT), pelaksanan kegiatan jangka menengah dijadwalkan dari
bulan Desember 2021 sampai dengan bulan Juni 2022, yang meliputi :

NO | KEGIATAN URAIAN KEGIATAN TARGET WAKTU
1 FITUR Menginput matriks Minggu 1
MATRIKS perjalanan Pimpinan, Desember 2022
Anggota, Staf Sekretariat, s.d. Minggu 4 April
dan Tenaga Ahli BURT. 2022

Berdasarkan berkas
pertanggungjawaban
Perjalanan Dinan dari bulan
Januari sd Desember 2022
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FITUR BUKU | Mengambil Foto Semua | Minggu 1
Sampul Buku yang menjadi | Desember 2021
koleksi BURT s.d. Minggu 3
Desember 2021
Menginput Foto Sampul | Minggu 3
Buku ke dalam APLAUS | Desember 2021
BURT s.d. Minggu 1
Januari 2022
ARSIP Mengumpulkan berkas dan | Minggu 1
bahan arsip Sekretariat | Desember s.d.
BURT dari bulan Januari | Minggu 4 Maret
2021 s.d. Desember 2021 2022
Menginput berkas dan bahan | Minggu 1April
arsip Sekretariat BURT dari | 2022 s.d. Minggu
BURT 4 Juni 2022
Alih Media berkas dan bahan | Minggu 1 April
arsip Sekretariat BURT 2022 s.d.
Desember 2022
(dalam alih media
arsip
berkoordinasi
dengan Bagian
Arsip)
MONITORING | Melakukan monitoring dan | Minggu 1
DAN evaluasi untuk  melihat | Desember 2021
EVALUASI apakah ada kendala yang | s.d. Minggu 4 Juni
berarti bagi operator dalam | 2022
menjalankan aplikasi
APLAUS BURT
MODIFIKASI | Melakukan modifikasi | Minggu 1 Januari
terhadap aplikasi | 2022 s.d. Minggu

berdasarkan evaluasi yang
dilakukan saat penggunaan
aplikasi. Kedepannya project
leader akan membuat satu
fitur vyaitu fitur Inventaris
Barang yang rencananya
adalah memodifikasi dari

4 Maret 2022

fitur yang telah ada di

APLAUS BURT

Melakukan Ujicoba Fitur | Minggu 1 Mei

Inventaris 2022 s.d. Minggu
3 Mei 2022
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membuat SOP berkoordinasi
dengan Bagian Organisasi
dan Tata Laksana)

6. SOSIALISASI | Melakukan sosialisasi | Minggu 1 Januri
kepada bagian/unit kerja lain | 2022 s.d. Minggu
yang tertarik dan ingin | 4 Januari 2022
menggunakan APLAUS
BURT
7. Standar Membuat Standar Operasi | Minggu 1 Januari
Operasi dan dan Prosedur untuk proses | 2022 s.d. Minggu
Prosedur penginputan data ke dalam | 4 April 2022
(SOP) APLAUS BURT  (untuk

Tabel 3. Milestone Jangka Menengah
2. MILESTONE JANGKA PANJANG

Target jangka panjang adalah APLAUS BURT akan terus

berkembang dan bertambah fitur-fiturnya sehingga semua kegiatan

yang berkaitan dengan ketatausahaan dapat tercover dalam satu

aplikasi.
NO KEGIATAN URAIAN KEGIATAN | TARGET WAKTU
1 PENYEMPURNAAN | Melakukan inovasi | Juli 2022 s.d.
sehingga APLAUS | Desember 2022
BURT menjadi
semakin baik, karena
APLAUS BURT yang
semula 3 fitur telah
bertambah menjadi 4
fitur
2. SOSIALISASI Terus melakukan | Juli 2022 s.d.
sosialisasi kepada | Desember 2022
Bagian lain mengenai
kelebihan dan
kemudahan APLAUS
BURT
3. MONITORING DAN | Melakukan monitoring | Juli 2022
EVALUASI dan evaluasi
penggunaan APLAUS
BURT di Sekretariat
BURT dan Bagian lain
yang telah
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menggunakan APLAUS
BURT

INTEGRASI

Melakukan integrasi
APLAUS BURT ke
dalam portal Setjen
DPR RI

Januari 2023

Tabel 4. Milstone Jangka Panjang
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BAB IV
PENUTUP
A. KESIMPULAN

Hadirnya APLAUS BURT sebagai sebuah aplikasi merupakan
langkah konkrit yang di ambil dalam rangka meningkatkan kualitas
pelayanan Bagian Sekretariat BURT kepada para Pimpinan BURT,
Anggota BURT dan stakeholder lainnya.

Dengan APLAUS BURT merubah cara pencatatan arsip bahan dan
yang sebelumnya dilakukan secara konvensional dan manual beralih ke
pencatatan secara digital. Data telah tercatat secara digital lebih lebih cepat
dan lebih dalam proses pencarian kembali. Disamping itu data yang tersaji
juga menjadi data yang sudah siap apabila ada retensi arsip ke Bagian
Arsip.

Klasifikasi baik arsip sudah sesuai dengan klasifikasi Bagian Arsip
yang berpedoman pada Peraturan Sekjen No. 1719 Tahun 2021 tentang
Klasifikasi Arsip. Begitu pun dengan Kklasifikasi buku, walaupun dalam
mengklasifikasi buku tidak sedetail seperti perpustakaan, namun secara
umum sudah perpatokan kepada klasifikasi yang ada di perpustakaan.

Data mengenai perjalanan dinas Pimpinan BURT, Anggota BURT,
Sekretariat BURT dan Tenaga Ahli BURT sudah bisa tersaji secara mandiri.
Untuk mengetahui perjalanan dinas para stakeholder tidak perlu lagi
meminta ke Bagian Perjalanan, karena dengan dasar laporan
pertanggungjawaban keuangan maka dapat diinput data secara real siapa
saja yang telah melakukan perjalanan dinas.

Dalam membuat APLAUS BURT ada beberapa tantangan yang
dihadapi oleh penulis. Tantangan utamanya adalah kesibukan dari masing-
masing anggota tim efektif. Untuk menyikapi tantangan tersebut maka
strategi yang diambil ada melakukan rapat kecil dengan hanya beberapa
anggota tim namun demikian tidak mengurangi esensi hasil nya tetapi lebih

efektif karena informasi menjadi lebih mengalir.
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B. REKOMENDASI

Ada beberapa rekomendasi bagi keberlanjutan Aksi Perubahan ini, yaitu :

1. Terus melakukan inovasi dan modifikasi terhadap APLAUS BURT,
sehingga fungsi aplikasi ini menjadi lebih lengkap dalam
memberikan dukungan tata usaha dan peningkatan kualitas
pelayanan.

2. Terus melakukan evaluasi terhadap penggunaan APLAUS BURT
terutama terhadap 3 fitur yang telah terbangun sehingga menjadi
lebih baik dan dapat terintegrasi ke dalam Portal DPR RI.

3. Memberikan informasi yang detail dan jelas kepada Bagian/Unit
Kerja yang tertarik menggunakan APLAUS BURT, karena dengan
semakin banyak Bagian/Unit kerja yang menggunakan APLAUS
BURT maka aplikasi ini akan semakin mudah terintegrasi dan
berkembang sebagia sebuah aplikasi dukungan tata usaha yang
utuh.
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RANCANGAN AKSI PERUBAHAN

OPTIMALISASI DUKUNGAN TATA USAHA

SEKRETARIAT BADAN URUSAN RUMAH TANGGA (BURT)

DPR RI MELALUI APLIKASI UNTUK SEKRETARIAT BURT
(APLAUS BURT)

https://s.id/RAP-APLAUS-BURT

PROGRAM PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS
SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
2021


https://s.id/RAP-APLAUS-BURT

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

SURAT TUGAS
NOMOR : 486/PD.04/09/2021

Menimbang : a. Bahwa dalam rangka pembinaan karier erta untuk
memenuhi  standar kompetensi manajerial dan
pengembangan  kompetensi  kepimimpinan  yang
melayani, Pusdiklat Sekretariat Jenderal DPR RI bekerja
sama dengan Pusat Pembinaan Program dan Kebijakan
Pengembangan Komptensi ASN Lembaga Administrasi
Negara melalui  proses  penjaminan  mutu
menyelenggarakan Pelatihan Kepimpinan Pengawas
pada tanggal 6 Agustus s.d. 26 November 2021;

b. Bahwa penugasan tim sebagaimana tersebut pada huruf
a, perlu ditetapkan dengan surat tugas dari pejabat yang
berwenang

Dasar ; 1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pengawai Negeri Sipil;

3. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara No
1005/K/1/PDP.0Q7/ 2019 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas;

4. Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara No
1006/K/1/PDP.07/ 2019 tentang Kurikulum Pelatihan
Kepemimpinan Pengawas;

5. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 15
Tahun 2019 tentang Pelatihan Kepemimpinan Pengawas;
Berdasarkan Surat Tugas Sekretaris Jenderal DPR RI
Nomor : PL/287/SETJEN DPR RI/PL.01/07/2021.

Dengan ini Plt. Kepala Biro Persidangan Il Sekretariat Jenderal DPR RI
memberi tugas kepada:

NO NAMA NIP JABATAN
1 | Wazir, SE., MM. 196901221 1999031002 | £°Pa@ Bagian Set
2. | Nina Herlina, SH 1979101520050220001 | epala Sub Bagian

Rapat Set. BURT
3. Abdul Kodir, SH 197007061996031002 | Staf Bag. Set BURT

4. Karno 197802052011121002 | Staf Bag. Set BURT




5. Elien Mulyani 196905051990032002 | Staf Bag. Set BURT
8. Supendi 197504192008101001 | Staf Bag. Set BURT
7. Iwan Yuswandi 197911271998031001 Staf Bag. Set BURT
Arus Wasistiana Arsiparis Ahli
8. Khairunnisa, S,Hum 199506202018032002 Pertama
9. Nala Sekarini, A.Md. 199606232019032003 Arsiparis Terampil
Airlangga Eka Wardhana, Pranata Komputer
10. S.Kom. M.Ti 198210032009121001 Ahli Madya
Erdinal Hendradjaja, ST., Pranata Komputer
11. M.Sc. 198008122009121001 Ahli Madya
12. | Sulistyono Dwi Utomo 198608312005021001 | Analis Keuangan
Qatriatna Widiasti
13. Soeharto, S.Hum 109909242000032002 | Pustawakan Muda
Untuk Melaksanakan tugas dan mendukung sepenuhnya Rencana Aksi

Perubahan Pelatihan Kepemimpinan Pengawas Saudara Wahyu
Dermawan, S.A.P. dengan judul “ Optimalisasi Dukungan Tata
Usaha Sekretariat Badan Urusan Rumah Tangga (BURT) DPR
Rl melalui Aplikasi Untuk Sekretariat (APLAUS) BURT “ agar
nantinya dapat diimplementasikan di instansi dan unit kerja

Jakarta, 30 September 2021
Plt. Kepala Biro Persidangan 1}

§ TR

Dra. M

NIP.19650220 199103 2002




SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

SURAT TUGAS
NOMOR : 537/PD.04/11/2021

Menimbang : a. Bahwa dalam rangka pembinaan karier serta untuk
memenuhi  standar kompetensi manajerial dan
pengembangan  kompetensi  kepimimpinan  yang
melayani, Pusdiklat Sekretariat Jenderal DPR RI bekerja
sama dengan Pusat Pembinaan Program dan Kebijakan
Pengembangan Komptensi ASN Lembaga Administrasi
Negara melalui  proses  penjaminan  mutu
menyelenggarakan Pelatihan Kepimpinan Pengawas
pada tanggal 6 Agustus s.d. 26 November 2021;

b. Bahwa penugasan dalam rangka keberlanjutan Aksi
Perubahan dari Program Pelatihan Kepemimpinan
Pengawas sebagaimana tersebut pada huruf a, pegawai
yang bertugas perlu ditetapkan dengan surat tugas dari
pejabat yang berwenang

Dasar : 1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara;
2. Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pengawai Negeri Sipil;

Dengan ini Kepala Bagian Sekretariat BURT Jenderal DPR Rl memberi tugas

kepada:
NO NAMA NIP JABATAN
1.| lwan Yuswandi 197911271999031001 Staf Bag. Set BURT
Untuk . Melaksanakan tugas sebagai- pengimput data Aplikasi Untuk
Sekretariat (APLAUS) BURT di Bagian Sekretariat BURT.
Jakarta, 8 November 2021
Kabag. Set. BURT
R, SE.. MM
NIP. 196901221 1999031002
Tembusan :

Yth. Plt. Kepala Biro Persidangan Il



SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

Nomor . 492/PD.04/10/2021 4 Oktober 2021
Sifat . Biasa

Derajat . Segera

Lampiran -

Hal . Undangan Rapat

Yth. Anggota Tim Efektif

Jakarta

Berdasarkan Surat Tugas Nomor :486/PD/04/09/2021
tanggal 30 September 2021, dalam rangka melaksanakan tugas
Diklat Pelatihan Kepemipinan Pengawasn Sekretariat Jenderal DPR
RI, bersama ini kami mengundang Anggota Tim Efektif untuk
melakukan Rapat Koordinasi yang akan dilaksanakan pada :

Hari/Tanggal . Selasa, 5 Oktober 2021

Waktu : Pukul 10.00 WIB s.d. Selesai

Tempat : Ruang Rapat BURT Gedung
Nusantara 2 Lantai 2

Acara : 1. Pembentukan Tim Efektif

2. Pembagian Tugas Tim Efektif
3. Meminta masukan dari Tim
Efektif

Sehubungan dengan hal tesebut, kami mohon perkenan
Bapak dan lbu Anggota Tim Efektif untuk hadir dalam rapat
dimaksud.

Atas perhatian dan kehadirannya kami ucapkan terima

kasih.

KABAG SET. BURT

WAZIR, SE.. MM

NIP. 196901221 1999031002
Tembusan :

Yth. Plt. Kepala Biro Persidangan Il



SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

Nomor . 534/PD.04/11/2021 3 November 2021
Sifat . Biasa

Derajat . Segera

Lampiran -

Hal . Undangan Rapat

Yth. Anggota Tim Efektif
Jakarta

Berdasarkan hasil rapat Tim Efektif tanggal 5 Oktober
2021, bersama ini kami mengundang Anggota Tim Efektif untuk
melakukan Rapat Koordinasi yang akan dilaksanakan pada :

Hari/Tanggal . Jumat, 5 November 2021
Waktu : Pukul 14.00 WIB s.d. Selesai
Tempat . Ruang Rapat BURT Gedung

Nusantara 2 Lantai 2
Acara . Progres Report Tim Efektif

Sehubungan dengan hal tesebut, kami mohon perkenan
Bapak dan Ibu Anggota Tim Efektif untuk hadir dalam rapat
dimaksud.

Atas perhatian dan kehadirannya kami ucapkan terima

kasih.

KABAG SET. BURT

WAZIR, SE.. MM

NIP. 196901221 1999031002
Tembusan :

Yth. Plt. Kepala Biro Persidangan Il



SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

Nomor : 536/PD.04/11/2021 5 November 2021
Sifat : Biasa

Derajat . Segera

Lampiran Lo

Hal :  Undangan Sosialisasi

Yth. Anggota Tim Efektif
Yth. Tenaga Ahli BURT
Tth. TA dan Aspri Anggota BURT

Jakarta

Dalam rangka melaksanakan tahapan tugas Diklat
Pelatihan Kepemipinan Pengawasn Sekretariat Jenderal DPR RI,
bersama ini kami mengundang Bapak/lbu untuk menghadiri
Sosialisasi Aplikasi Untuk Sekretariat BURT (APLAUS BURT) yang
akan dilaksanakan pada : |

Hari/Tanggal . Sabtu, 6 November 2021

Waktu : Pukul 09.00 WIB s.d. Selesai

Tempat : Ruang Rapat Il Wisma Griya Sabha
Acara . Sosialisasi Aplikasi Untuk Sekretariat

BURT (APLAUS BURT)

Sehubungan dengan hal tesebut, kami mohon perkenan
Bapak dan |bu untuk hadir dalam rapat dimaksud.
Atas perhatian dan kehadirannya kami ucapkan terima

kasih.

KABAG SET. BURT

WAZIR, SE.. MM

NIP. 196901221 1999031002
Tembusan :

Yth. PIt. Kepala Biro Persidangan Il




SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATCT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP (021) 65715 349 FAX (021) 5715 423 / 5715 925 WEBSITE : www.dpr.go.id

BAGIAN ARSIP

NOTA DINAS
NOMOR : 391/T102.02/09/2021

Yth . Kepala Bagian Sekretariat BURT
Dari . Kepala Bagian Arsip

Hal : Penyampaian Nama Tim Efektif
Tanggal : 23 September 2021

Menindaklanjuti Surat Nomor 463/PD.04/1X/2021 Tanggal 22 September
2021 perihal Permintaan Nama untuk Tim Efektif, bersama ini kami sampaikan
dengan hormat nama-nama arsiparis yang akan menjadi anggota Tim Efektif dari
Bagian Arsip sebagai berikut :

Nama NIP Kcntak
Arum VWasistiana Khairu_nnisa, S.Hum. 199506202019032002 *08568146?18
Nala Sekarini, A.Md. 199606232019032003 | 083867891040

Demikian atas perhatian Saudara kami ucapkan terima kasih.

Kepala Bagian Arsip,

Endang Suryastuti. S.H., M.Sj.




SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN, JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE FOS 10270
TELP. {021) 5715 348 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go jd

Yth.
Dari
Perihal
Tanggal

Nota Dinas
NOMOR : DI.01/258/09/2021

. Kabag Set. BURT
. Kepala Bagian Perpustakaan
: Penyampaian nama

' 23 September 2021

Mérujuk surat Kabag Set. BURT Nomor: 463/PD.04/1X/2021 tanggal
22 September 2021 perihal permintaan nama untuk Tim Efektif, bersama
ini kami sampaikan nama Pustakawan untuk menjadi anggota Tim
dimaksud, yaitu:

Nama ' Qatriatna Widiasti Sosharto, S.Hum
NiP © 197700242000032002 _

Atas perhatian Saudara, kami sampaikan ucapan terima kasih.

Kepala Bagian Perpustakaan

Khari_sun Alaikum, S.5ps
NIP, 19660625 19920371 003




938 /710~ 2ot}

& My SEKRETARIAT JENDERAL

: :“%ﬂ DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
A mm,,g%é&“’f JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
SRR TELP. (021) 5716 349 FAX, (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.qo.id
NOTA DINAS

Nomor: 419/D1.02/10/2021

Yth : Kabag. Set, BURT

Dari : Kabid. Sistem Informasi dan tnfrastruktur Teknologi Informasi
Hal : Penyampaian Nama
Tanggal . 7 Oktober 2021

Menindaklanjuti Nota Dinas Kabag Set, BURT Nomor : 465/PD.04/1X/2021 tanggal
23 September 2021 perihal Permintaan nama untuk Tim Efektif dalam rangka pembuatan
Aplikasi database, bersama ini kami sampaikan nama-nama Pranata Komputer yang akan
ikut serta dalam Tim Efektif terkait ;

Airlangga Eka Wardhana, S.Kom., M.T.I
Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc,

Fariza Emra, S.T., M.Sc.

Riza Kurniawan, S.Kom., M.7.
Muhammad Sasmito Adi Wibowo, A.Md.

O 00 N - o

- Demikian yang dapat kami sampaikan, atas perhatian Saudara kami ucapkan
terima kasih.

Kepala Bigang SIiTH,

Juhartéio, S.Sos.
NIP. 196603191997031001




SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id
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LAPORAN SINGKAT
KONSULTASI PIMPINAN BKSAP DENGAN BURT DPR RI
TENTANG USULAN PENAMBAHAN ANGGARAN BKSAP

Nomor: 001/TIM EFETIF/PKP/X/2021

Rapat Ke- . 1 (Satu)

Jenis Rapat . Rapat Koordinasi

Sifat Rapat . Terbuka

Hari/Tanggal . Selasa, 5 Oktober 2021

Waktu : Pukul 10.00 WIB - Selesai

Tempat : Ruang Rapat BURT Gedung Nusantara il Lantai 2
Acara : 1. Pembentukan Tim Efektif

. 2. Pembagian Tugas Tim Efektif
3. Meminta masukan dari Tim Efektif

Ketua Rapat : Wazir, SE., MM
Sekretaris Rapat : Wahyu Dermawan, S.A.P.
Hadir . Anggota Tim Efektif

I. PENDAHULUAN

Rapat dibuka oleh Ketua Rapat Wazir, SE., MM, pada pukul 10.05 WIB dan
disampaikan agenda rapat Rapat Koordinasi Tim Efektif

Il. KESIMPULAN / KEPUTUSAN RAPAT

Setelah mendengar serta memperhatikan pandangan/masukan/saran dari Tim
Efektif, rapat sepakat dan memutuskan;

1. Rancangan awal APLAUS BURT yang tadinya merupakan database dibagi
menjadi 3 fitur, karena database arsip yang berisi semua berkas bahan dan.
data tidak bisa disatukan dengan database buku, karena masing-masing
memiliki klasifikasi yang berbeda. Maka APLAUS BURT akan terdiri dari .

1. Fitur tentang Database bahan dan data yang diklasifikasikan sesuai

dengan klasifikasi arsip;




2. Fitur tentang Database buku yang diklasifikasikan sesuai dengan
klasifikasi bukvu;
3. Matrik Perjalanan semua Pimpinan BURT, Anggota BURT, Sekretariat
BURT, Tenaga Ahli BURT dan PPNASN Sekretariat BURT).
2. Tenaga Fungsional Arsiparis dan Pustakawan memberikan masukan

mengenai klasifikasi berkas dan buku yang harus ada di dalam database
tersebut.

3. Karena ada perubahan yang mendasar yaitu APLAUS BURT yang semula
adalah sebuah database besar setelah mendengarkan masukan dari tim
efektif berubah menjadi tiga fitur, maka ditentukan skala pricritas fitur mana
yang harus dibangun teriebih dahulu.

4. Komitmen dari semua Anggota Tim Efektif untuk membantu terbentuknya
APLAUS BURT.

. PENUTUP
Rapat ditutup pukul 11.40 WIB,

Ketua Rapat,

IR, SE., MM.
NIP. 196901221999031002,




. SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
'TELP (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423/ 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.Id

LAPORAN SINGKAT
KONSULTASI PIMPINAN BKSAP DENGAN BURT DPR RI
TENTANG USULAN PENAMBAHAN ANGGARAN BKSAP

Nomor: 002/TIM EFETIF/PKP/X1/2021

Rapat Ke- -: 1 (Satu)
Jenis Rapat :  Rapat Koordinasi
Sifat Rapat . Terbuka
Hari/Tanggal : Jumat, 5 November 2021
Waktu . Pukul 14,00 WIB — Selesai
Tempat © Ruang Rapat BURT Gedung Nusantara Il Lantai 2
Acara : Progres Report Tim Efektif
Ketua Rapat B Wazir, SE.; MM
Sekretaris Rapat : Wahyu Dermawan, S.A.P.
Hadir . Anggota Tim Efektif

. PENDAHULUAN

Rapat dibuka oleh Ketua Rapat Wazir, SE., MM. pada pukul 14.11 WIB dan
disampaikan agenda rapat Rapat Koordinasi Tim Efektif

H. KESIMPULAN / KEPUTUSAN RAPAT

Setelah mendengar serta memperhatikan pandangan/masukan/saran dari Tim
Efektif, rapat sepakat dan memutuskan:

1. APLAUS BURT sesuai dengan kesepakatan Tim Efektif, yaitu 3 fitur.
2. Klasifikasi data arsip dan klasifikasi buku sudah sesuai dengan yang
diusulkan Fungsional Arsiparis dan Fungsionai Pustakawan;

3. Setuju untuk dilakukan sosialiasi kepada Sekretariat BURT sebagai admin
dari APLAUS BURT




fil. PENUTUP
Rapat ditutup pukul 15.00 WIB.

Ketua Rapat,

WAZIR, SE., MM.
NIP. 196901221999031002,




SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTC JAKARTA KODE POS 10270
TELP (021) 5715 349 FAX (021) 6715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Saya yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama . H. Agung Budi Santoso, SH.,MM.
Jabatan :  Ketua Badan Urusan Rumah Tangga DPR RI
Fraksi :  Fraksi Partai Demokrat DPR RI

Menyatakan dengan ini mendukung Kegiatan Aksi Perubahan Wahyu
Dermawan, S.A.P., Jabatan Kepala Subbagian Tata Usaha pada Bagian Sekretariat
Badan Urusan Rumah Tangga dengan judul Optimalisasi Dukungan Tata Usaha
Sekretariat Badan Urusan Rumah Tangga (BURT) DPR Rl Melalui Aplikasi Untuk
Sekretariat BURT (APLAUS BURT).

Demikian Surat Pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 26 Oktober 2021
Yang Membuat Pernyataan

S

H. Agung Budi Santoso, SH., MM
. A-538




SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
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TELP (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Saya yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama . H.A. Bakri HM., SE
Jabatan . Wakil Ketua Badan Urusan Rumah Tangga DPR Ri
Fraksi . Fraksi PAN DPR RI

Menyatakan dengan ini mendukung Kegiatan Aksi Perubahan Wahyu
Dermawan, S.A.P., Jabatan Kepala Subbagian Tata Usaha pada Bagian Sekretariat
Badan Urusan Rumah Tangga dengan judul Optimalisasi Dukungan Tata Usaha
Sekretariat Badan Urusan Rumah Tangga (BURT) DPR RI Melalui Aplikasi Untuk
Sekretariat BURT (APLAUS BURT).

Demikian Surat Pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 26 Oktober 2021
Yang Membuat Pernyataan

H.A. Bakrie, HM. SE.
A-486




SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

. SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Saya yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Indah Kurnia
Jabatan . Anggota DPR RI
Fraksi . Fraksi PDI Perjuangan DPR RI

‘Menyatakan dengan ini mendukung Kegiatan Aksi Perubahan Wahyu

o Ij.ermawan, S.A.P., Jabatan 'Kepalé Subbagian- Tata Usaha pada Bagian Sekretariat

~ Badan Urusan Rumah Tangga dengan judul Optimalisasi Dukungan Tata Usaha
_ Sekretariat Badan Urusan Rumah Tangga (BURT) DPR RI Melalui Aplikasi Untuk
Sekretariat BURT (APLAUS BURT). :

Demikian Surat Pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

" Jakarta, % Oktober 2021

Yang, Membuat Pernyataan
Vi .

Indah Kurnia

A- 20%




SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Saya yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Dr. Ir. Indra Iskandar, M.Si.

Jabatan . Sekretaris Jenderal

Instansi . Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia

Menyatakan dengan ini mendukung Kegiatan Aksi Perubahan Wahyu
Dermawan, S.A.P., Jabatan Kepala Subbagian Tata Usaha pada Bagian Sekretariat
Badan Urusan Rumah Tangga dengan judul Optimalisasi Dukungan Tata Usaha
Sekretariat Badan Urusan Rumah Tangga (BURT) DPR RI Melalui Aplikasi Untuk
Sekretariat BURT (APLAUS BURT).

Demikian Surat Pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, Oktober 2021
Yang Membuat Pernyataan

LY

N\

Dr. Ir. Indra Iskandar, M.Si
NIP. 196611141997031001




SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Saya yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama :  Dra. Damayanti, M.Si.

Jabatan :  Deputi Bidang Persidangan

Instansi Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia

Menyatakan dengan ini mendukung Kegiatan Aksi Perubahan Wahyu
Dermawan, S.A.P., Jabatan Kepala Subbagian Tata Usaha pada Bagian Sekretariat
Badan Urusan Rumah Tangga dengan judul Optimalisasi Dukungan Tata Usaha
Sekretariat Badan Urusan Rumah Tangga (BURT) DPR Rl Melalui Aplikasi Untuk
Sekretariat BURT (APLAUS BURT).

Demikian Surat Pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, Oktober 2021
Yarg Membuat Pernyataan

NIP. 196202111987032002




SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Saya yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama . Dra. Nurul Faiziah
Jabatan . PIt. Biro Persidangan Il

) Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Instansi Indonesia

Menyatakan dengan ini mendukung Kegiatan Aksi -Perubahan Wahyu
Dermawan, S.A.P., Jabatan Kepala Subbagian Tata Usaha pada Bagian Sekretariat
Badan Urusan Rumah Tangga dengan judul Optimalisasi Dukungan Tata Usaha
Sekretariat Badan Urusan Rumah Tangga (BURT) DPR Rl Melalui Aplikasi Untuk
Sekretariat BURT (APLAUS BURT).

Demikian Surat Pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, Oktober 2021
Yang Membuat Pernyataan

/ a. Nurul FaiZiah
NIP. 19650220 199103 2002




SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
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TELP (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

GeTJEN DPR

Rr

2/ S

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Kami yang bertanda tangan dibawah ini Tenaga Ahli Badan Urusan Rumah
Tangga (BURT) DPR RI

No. Nama Tanda Tangan
.| BOY ERvAND
2. |BpATIS  1SWANDOAD s

S [<ARNDO (//92/ -
¢ | Podpgod Modoaman P

5, REKHA MAWENDRASWAR) ’6&%@5{[6—
6. /A«g,y G
7. E'm'\\w /I//J

8 | M \waAN ZJLHR KA

/SN~
€. ?{\J)M’v\m \\&u\-—(’ o %y

L

Menyatakan dengan ini mendukung Kegiatan Aksi Perubahan Wahyu

Dermawan, S.A.P., Jabatan Kepala Subbagian Tata Usaha pada Bagian Sekretariat
Badan Urusan Rumah Tangga dengan judul Optimalisasi Dukungan Tata Usaha
Sekretariat Badan Urusan Rumah Tangga (BURT) DPR RI Melalui Aplikasi Untuk
Sekretariat BURT (APLAUS BURT).

Demikian Surat Pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, Oktober 2021



SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Kami yang bertanda tangan dibawah ini Asisten Pribadi dan Tenaga Ahli
Anggota Badan Urusan Rumah Tangga (BURT) DPR R

No. Nama Tan(}ﬁangan
1 TR COBRARNO Astne/ T AT BT
2. | Sowdey . [TH - fryor - -

> |whwod bt/ A 53] | =
14 |5 by [ TA 5 NG
5| Rl Arpe oty [ - pat
b finen ) 7a - ity 255
7. | Lite Preia  /Fpo p 02 %%.
s [CuparMa Ry, el [ AT
o | Lowymite Adi Nugene /TAN =) | 2
M| Ml /A p 372 O
2 | waksUN SupiraeTo /w4 as7a ] 2 Pt
13. .QL-M ink @ ’/n ,4/0:‘2 |

14.

15.

186.

17.

18.




19.

20.

Menyatakan dengan ini mendukung Kegiatan Aksi Perubahan Wahyu
Dermawan, S.A.P., Jabatan Kepala Subbagian Tata Usaha pada Bagian Sekretariat
Badan Urusan Rumah Tangga dengan judul Optimalisasi Dukungan Tata Usaha
Sekretariat Badan Urusan Rumah Tangga (BURT) DPR RI Melalui Aplikasi Untuk
Sekretariat BURT (APLAUS BURT).

Demikian Surat Pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, Oktober 2021
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SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELP (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

DAFTAR HADIR RAPAT KOORDINASI TIM EFEKTIF

Jenis Rapat Rapat Koordinasi
Hari/Tanggal Selasa, 5 Oktober 2021
Waktu 10.00 WIB
Tempat Ruang Rapat BURT Gedung Nusantara || Lantai 2
Acara Pembentukan Tim Efektif dan pembagian tugas dalam
rangka mendukung Aksi Perubahan Optimalisasi Dukungan
Tata Usaha Bagian Sekretariat BURT
| NO NAMA JABATAN - TANDA TANGAN
- Kepala Bagian Set 3
1 Wazir, SE., MM, BURT
. . Kepala Sub Bagian
2, Nina Herlina, SH Rapat Set. BURT
3. Abdul Kedir, SH Staf Bag. Set BURT
4. Karno Staf Bag. Set BURT
5. Elien Mulyani Staf Bag. Set BURT
8. Supendi Staf Bag. Set BURT
7. iwan Yuswandi Staf Bag. Set BURT
Arus Wasistiana . .
8. Khairunnisa, S Hum Arsiparis Ahli Pertama
9. Nala Sekarini, A.Md. Arsiparis Terampil
10. |Airlangga Eka Wardhana, | Pranata Komputer Ahli ZO e
" | 8.Kom, M.Ti Madya W
11 Erdinal Hendradjaja, ST., | Pranata Komputer Ahli DL
" | M.Sc. Madya y
12. | Sulistyono Dwi Utomo Analis Keuangan ﬁ%ﬁft . ﬁf/“/
Qatriatna Widiasti / R
13. Soeharto, S.Hum Pustawakan Muda il




SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

DAFTAR HADIR RAPAT KOORDINASI TIM EFEKTIF

Jenis Rapat . Rapat Koordinasi
Hari/Tanggal - Jumat, 5 November 2021
Waktu : 14.00 WIB
Tempat . Ruang Rapat BURT Gedung Nusantara Il Lantai 2
Acara . Koordinasi Tim Efektif mengenai progres pembuatan APLAUS
BURT
NO NAMA JABATAN TANDA TANGAN
: Kepala Bagian Set
1 Wazir, SE., MM. BURT

Kepala Sub Bagian
Rapat Set. BURT

3. | Abdul Kodir, SH Staf Bag. Set BURT \ 4 /@\&/

2 Nina Herlina, SH

4. Karno Staf Bag. Set BURT ;
1
5. | Elien Mulyani Staf Bag. Set BURT / B
e
6. | Supendi Staf Bag. Set BURT W
7. lwan Yuswandi Staf Bag. Set BURT 1 ,ﬂ-——f%,\(
g | fyus xyasistiana Arsiparis Ahli Pertama

Khairunnisa, S,Hum

9. | Nala Sekarini, AMd. Arsiparis Terampil &{ W

10 Airlangga Eka Wardhana, | Pranata Komputer Ahli

S.Kom, M.Ti Madya
11 Erdinal Hendradjaja, ST., | Pranata Komputer Ahli
" | M.Sc. Madya 5@(/‘/”;} e
12. | Sulistyono Dwi Utomo Analis Keuangan

Qatriatna Widiasti 74 7
18 Soeharto, S.Hum Pustawakan Muda @M




SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

DAFTAR HADIR SOSIALISAS! APLAUS BURT

Hari/Tanggal : Sabtu, 6 November 2021

Waktu : 09.00WIB
Tempat : Ruang Rapat 2 Wisma Griya Sabha
Acara . Sostalisasi mengenai APLAUS BURT DPR R
NO NAMA JABATAN TANDA TANGAN

. Kepala Bagian Set
1| Wazir, SE., MM. ipiees iﬂ
. : Kepala Sub Bagian : '
2. | Nina Herlina, SH Remat Set. BURT M
S
3. Abdul Kodir, SH Staf Bag. Set BURT @}g&/

4. | Kamo Staf Bag. Set BURT W«f
M)

5. Elien Mulyani Staf Baé. Set BURT Qﬁ/” -

6. | Supend Staf Bag. Set BURT ek
7. lwan Yuswandi Staf Bag. Set BURT _/w‘/i'
: l

Arus Wasistiana o . _
8. Khairunnisa, S,Hum Arsiparis Ahli Pertama @
9. Nala Sekarini, A.Md. Arsiparis Terampil 4]
10, | Airlangga Eka Wardhana, | Pranata Komputer Ahli —
" | S.Kom, M.Ti Madya 7!/4,W
11 Erdinal Hendradjaja, ST., | Pranata Komputer Ahli
" | M.Sc. Madya /L/ﬂ%/
12. | Sulistyono Dwi Utomo Analis Keuangan M v
Qatriatna Widiasti /
13. Soeharto. S.Hum Pustawakan Muda : @M
14. | Boy Ervandi, SE., MM. | Tenaga Ahli BURT é’,@yg -
15. | Drs. Karno M.Sl. Tenaga Ahli BURT WQ—
e

16. | Ir. Emilya Marwati, MM. | Tenaga Ahli BURT '2 @24‘1 4
/




17. | Febryna Mulya Tenaga Ahli BURT

18. | Asep Sudjana Tenaga Ahli BURT 743‘710

19. | Irwan Zulfikar Tenaga Ahli BURT Z/ZL

20. | Ignatius Iswandono Tenaga Ahli BURT @A}J{“if

21. Eﬂigd";%aﬁma[aussaid Tenaga Ahli BURT \)/ e

22. | Rekha Mahendraswari Tenaga Ahli BURT /%—&;&p—
23. '

24.

25.

26.




KARTU KENDALI KEGIATAN MENTORING
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS TAHUN 2021

Nama : Wahyu Dermawan, S.A.P. Nama Mentor : Wazir, SE., MM.
Instansi : Setjen DPR Rl

NIP. : 197506161998031005
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(*) Pembimbingan yang sah
adalah pembimbingan yang
ditandatangani oleh Mentor
dan evidence kegiatan
mentoring



Lampiran 3. Kartu Kendali Kegiatan Coaching

Sekretariat Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

KARTU KENDALI KEGIATAN COACHING
PELATIHAN KEPEMIMPINAN PENGAWAS TAHUN 2021

Nama : Wahyu Dermawan Nama Coach : Agus Supriyono,SS., M.AP
Instansi : Setjen DPR RI

NIP. : 197506161998031005
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(*) Pembimbingan yang sah
adalah pembimbingan yang
ditandatangani oleh Coach
dan evidence kegiatan
mentoring



BUKU PANDUAN
PENGGUNAAN APLAUS BURT

Untuk Pengguna (Admin)

BAGIAN SEKRETARIAT BADAN URUSAN RUMAH TANGGA
2021



DAFTAR ISI
PENDAHULUAN

Sebagai alat Kelengkapan DPR yang bersifat tetap dan sesuai tugas dan
kewenangannya, keberadaan BURT menjadi sangat strategis dalam membuat
kebijakan internal DPR, baik dalam hal anggaran maupun kebijakan lain guna
memastikan kelancaran tugas konstitusional lembaga DPR.

BURT dalam melaksanakan tugasnya dibantu oleh Bagian Sekretariat BURT
dan Tenaga Ahli BURT. Bagian Sekretariat BURT bertugas metaksanakan dukungan
rapat dan tata usaha BURT. Dukungan vyang diberikan oleh Sekretariat BURT
dilaksanakan oleh Kepala Bagian Sekretariat BURT yang dibantu oleh 2 (dua) orang
Kepala Sub Bagian, yaitu Kepala Sub Bagian Rapat dan Kepala Sub Bagian Tata
Usaha.

Untuk meningkatkan kualitas kinerja pelayanan Bagian Sekretariat BURT maka
dibuat suatu aplikasi yang bernama Aplikasi Untuk Sekretariat (APLAUS) BURT yaitu
suatu aplikasi yang dapat menyajikan bahan dan data yang dibutuhkan oleh para
stakeholders terutama Pimpinan dan Anggota BURT menjadi lebih cepat dan tepat.

Dalam mengimplementasikan APLAUS BURT dibagi dalam dua kelompok,
yaitu

1. Admin

Adalah pengguna yang memilik hak akses tertinggi pada aplikasi ini, dimana

semua pengelolaan database dalam mengimput dan menyajikan data dikelola

oleh Admin.

2. User
Adalah stakeholder yang berhak untuk mendapatkan informasi baik berupa

bahan atau data yang ada di Sekretariat BURT. User terdiri dari Pimpinan
BURT, Anggota BURT, Tenaga Ahli dan Asisten Pribadi Anggota.




B. APLIKASI UNTUK SEKRETARIAT (APLAUS) BURT

APLIKASI UNTUK SEKRETARIAT BURT ( APLAUS )

APLAUS BURT Terbagi dalam 3 Fitur, yaitu

1. Fitur Matrik.
Fitur ini berisi database kegiatan Perjalanan Dinas yang telah dilakukan oleh
Pimpinan BURT, Anggota BURT, Sekretariat BURT dan Tenaga Ahli BURT.

2. Fitur Arsip.
Fitur ini berisi database semua arsip yang dimiliki oleh Sekretariat BURT.

3. Fitur Buku
Fitur ini berisi database semua koleksi buku yang dimiliki oleh Sekretariat
BURT.

1. FITUR MATRIK
Setelah klik Tombol Matrik pada dashboard APLAUS BURT maka kita akan masuk ke
Fitur Matrik

‘ Kode Surat FWwi0T423/DFR RIFVIF2021

Perjadin Kunkier
_J Dalam Rangka anaan program jamkestama bagi Anggota DI
Daerah MEDAN
Mo Anggotal 102 -]
Tanggal Awsl 08 dumi 2021
Tanggal Akhir 10 Juni 2021

mgmmmm e i itiecs e vt RIS RN
3 S i e R 5 B | - |
15 16 17

o
d 7 1 1 1§ 19 20 21

February ¥ 18 19 20| 21 22 23 24 25

March 1 2 3 4 5 6[7 8 9 10 11 12 13[14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27

April 12 1314 15 16 17|18 13 20 21 22 23 24|25 26 27 28 28 30

May 2 1112 13 14 15[ 16 17 18 19 20 21 22|25 24 25 26 27 26 29(30 31
June 12 3 4 s ¢ [ 5 15 17T 18 13|20 21 22 25 24 25 26|27 26 29 90

July [ ) 4% Y el 13 14 15 16 17[18 13 20 21 22 23 24|25 26 27 20 23 30 31
August 12 3 4 5 & & 3 10 1 12 13 1T 18 19 20 21|22 23 24 25 26 27 28/23 30 ¥

September 12 3 2 | ER 1415 16 T 18[13 20 21 22 23 24 25(26 27 28 23 30

Ootaber 1 3 4 5 & 1 8 12 13 14 15 16(17 18 19 20 21 22 23|24 25 26 27 28 29 30| 3

| Movember 1 @ kT8 76 9 10 1 12 16 11 18 15 20| 21 22 23 24 25 26 27|20 29 30

;December 2 3 4|5 14 15 16 17 18|19 20 21 22 23 24 25|26 27 28 23 30 31

Perhitungan\Hari

Hari Kerja Funjungan Kerja

o

| Paket Mesting ‘ Lusr Negeri Lainnya




A. CARAMENGIMPUT DATA FITUR MATRIK

1. Kode Surat : | Tempat mengisi Nomor Surat Tugas Perjalanan ;
Dinas
2. Perjadin . | Tempat mengisi jenis kegiatan Perjalanan Dinas ’
3. Dalam Rangka 1: | Tempat mengisi dalam raangka apa kegiatani
' Perjalanan Dinas tersebut dilakukan |
4, Daerah . | Tempat mengisi dimana kegiatan perjalanan
dinas dilakukan 3
5. No Anggota : | Tempat mengisi nama Pelaku Perjalanan Dinas,
yaitu Pimpinan BURT, Anggota BURT, Sekretariaf -
BURT, Tenaga Ahli BURT dan PPNASN BURT
6. Tanggal Awal . | Tempat mengisi tanggal awal pelaksanaan |
kegiatan Perjalanan Dinas |
7.

Tanggal Akhir : | Tempat mengisi tanggal akhir pelaksanaan_

kegiatan Perjaianan Dinas

Jika semua input data sudah terisi sesuai dengan berkas pertanggungjawaban

perjalanan dinas, kemudian kiik tombol INPUT, maka hasil input database terlihat di

dalam kolom-kolom yang berada di bawah tombol INPUT.

B. TAMPILAN HASIL MENGIMPUT DATA

1.

Nama Pelaku Perjalanan Dinas {Lingkaran Orange), menunjukkan nama
orang yang melakukan perjalanan dinas.

Matrik Perjalanan Dinas berdasarkan bulan (Kotak Ungu),
menggambarkan pada bulan apa dan tanggal berapa di bulan terebut
pelaku perjalanan dinas melakukan kegiatan perjalanan dinas.
Akumulasi jumlah hari Perjalanan Dinas.(Lingkaran Merah),
menggambarkan akumulasi hari yang telah digunakan dalam rangka
kegiatan perjalanan dinas selama satu tahun.

Akumulasi jumlah hari Perjalanan Dinas Berdasarkan jenis Kegiatan
(Kotak Hijau), menggambarkan akumulasi jumlah hari perjalanan dinas
berdasarkan jenis-jenis kegiatan perjalanan dinas selama satu tahun.




C. DATABESE MATRIK PERJALANAN

7
B O - O D . S G T I S S S B e e e e w0 o BT AT | | [ SRR~ R
b i T:"”"“ M'"jii:- | | Kode Surat2 7~
ammf Fuisin B Cobmogi —Fm“ sl e s
1 R0 | 2dawsi 00 Kurket Kom.|,Panjs BUU Ttg RTRI KopoBogordsbs | 8 | 2 || | [aamianat i | ;mﬁﬁf;‘
e e | Gt e S i | i s | Baisinshis ciitenghsatpoian] L) s | A ] ‘i (6 Sepember (PR |
538 06 September 2021 | 08 September202 | Kunker Perjalinzn Dinas dalam 1angka pengawasan,  Lampung PWiNz23/0l 3 | . |
181 | CSSeptember202) | 03 Sepember202! | Kunker PeijalinanDinas dalim rangha pengavasan Lamping PuiIZ2Y/D] i i i
“e 05 September 2021 | 08 Seplember 2021 | Kunker Perjalanzn Dinas dalsm rangka pengavasan, Lampung P22 3 4 |
486 06 Septembar 2021 | 08 Seplember2021 | Kunker PetjalsnznDinas dalim rangka pengawasen,  Lampung PYiNnz2sD ki |
an 06 September 2021 | 08 Seplember2021 | Kunker Pefjalznan Dinas dalamangka pengawasan,  Lampung Pwi2291 !' L i I
207 | 05Sepiember202) | 03Sepember2021 | Kunker Peijalsnan Dinas dalamangka penganasan|  Lampung PuI29/0] i | I |
1ae 056eptember 2021 | 08 Sepember202! | Kunket PeijshinanDinas dalsm rengka pengawassn,  Lampung PA/Ii223 1 - R
138 08 September 2021 | OF Sepember 2021 Kunker Peijalznan Dinas dal gk Lampung PUIHZESﬂ 2 | Perjadin = . Dalam Rangka ==
265 | 05September202 | O7 September202l | Kunker PeijslananDinas dsham rangha pengauisan, Lampung Pumazsmi 2 j= =11z - = |
36 08 September 2021 | 08 September 2021 Kunker Peijalanan Dinas dalam iangha pengawasan  Lampung Pwinzzy 3 | LI :l Bk PRI |
[ 0| Gepember2det | O3Sepemberzht | Kakn Peisinin Dins dsim tseghapengavisin| Lamping Pwuma 3 |f"9‘“f‘wi
400 | 06September2021 | 0BSepember202l | Kunker Pjslinsn Dinas dslam tangka penganssen| Lampung FAINRZS il (| [ PetsananDinss | |
| a7z | osSepemboranzt | OgSeptemberziet | Kk Perjalanan Dinas dafam rangha pengavasan  Lampung IDE"SN‘V’“”’F’E'“H”““ program jamkestams bagi A ggota DQR_R'_dan ke_‘_"‘a_'ga |
4 08 September 2021 | 03 September 2021 Kunket Peijalanan Dinas dalem tangka penganasin|  Lampung PWii1223/0| Jj | o ' :
52 06 September 2021 | 03 September 2021 Kunket Pesjalanan Dinas dalam rangka pengawasan  Lampung Pwilz2s 3 | I i
a1 | g sempember 01 2021 | Kinker Baialanan Ninas dslam Lamnu 2 3 | == Il i
renrgaar

Database di gambar di atas menunjukkan semua data kegiatan perjalanan
dinas selama setahun BURT DPR RI.
Untuk menghapus database yang salah input menggunakan metode dalam
menghapus row pada ms excel, yaitu klik kanan pada row data yang akan
dihapus, kemudian pilih delete, kemudian pilih row, enter.
Di dalam lembar database juga disiapkan tombol yang akan memfilter data
sesuai dengan yang kita inginkan, yaitu :

berdasarkan no Anggota.

Berdasarkan tanggal awal.

Berdasarkan tanggal akhir

Berdasarkan dalam rangka

a
b
c
d. Berdasarkan jenis perjadin
e
f. Berdasarkan daerah

g

Berdasarkan nomor surat.



2. FITUR ARSIP

Setelah klik Tombol Arsip pada dashboard APLAUS BURT maka kita akan

masuk ke Fitur Arsip

RINCIAN INPUT DELETE
Nomor Berkas / Kode Internal 2 PK 3
KL 02 03

Uraian Informsasi Berkas Perjalanan Clinas Ke Kopo Bogor
Tanggal 31/03/2021
Jumlah 1 | Berkas
Keterangan Asli
Digital =

i Nomor Item Arsip 15
Uraian informasi Arsip Pertanggungjawaban Perjalanan
Tangeal 3140342021
Jumiah 2 [ Buku
Keterangan Asli
Digital -

[Letak arsip Lemari 1
Folder Digital C:Documet

1 1 1] 1

& <P

A. CARA MENGIMPUT DATA FITUR ARSIP :

1. Nomor berkas

Tempat mengisi nomor berkas yang akan diinput

2. Klasifik Kode Arsip

Tempat mengisi kode arsip/kode surat yang
masuk, kode sudah sesuai klasifikasi berdasarkan
SK Sekjen no 1917/Sekjen/2021

3. Uraian informasi arsip

Tempat mengisi uraian/informasi berkas yang

akan kita arsipkan

4. Tanggal Tempat mengisi tanggal dari berkas yang akan
kita arsipkan
5. Jumlah Tempat mengisi jumlah berkas yang akan kita

arsipkan baik, disini ada pilihan berkas, lembar

buku dan dokumen.

6. Keterangan

Tempat mengisi apakah berkas yang akan diinput

merupakan berkas asli atau copy

7. Digital

Tempat mengisi apakah berkas yang akan diinput
bentuk hardcopy atau sudah ada data digitalnya




8. Letak Arsip . | Tempat mengisi di box/Lemari arsip tersebut
disimpan

9. Folder digital . | Tempat mengisi link cloud untuk dokumen yang
sudah dialihmedia kan

B. DATABESE FITUR ARSIP :

Jika semua input data sudah terisi sesuai dengan berkas pertanggungjawaban
perjalanan dinas, kemudian klik tombol INPUT. Selanjutnya hasil input yang
telah terekam di dalam database akan tersaji di dalam gambar berikut :

il 0; rn_—:f_m
1 1 ar DISPOSIS! 3105/2021| 1Lembar sl Lemarl C:Document KL
1 2 aT NOT & DINAS 23/02/2021| 1Buku Al = Lemari C:Documant KL
1 3 ar W"‘J‘“‘"‘"“ Perjalonan Binas (DOP, | 330372021 1 Buk il = Lemari | _CiDocument KL
1 4 ot D D Ahoeanes Dieee (DO | avosteoat| 18wk ali = Lemari | CiDocument KL
' : oT [t O (5% | sonweon | stntr | Gopy | - | tonwi | Gbommen |
1 6 or Eatanagung ;r':tlb;"kz"':r‘;:’;l"i Dinaz (DOP. | 2r/0512021| 2 Lembar Copy E Lamart C:Document KL
2 1 PRo201  [Pittanagung ;‘:’&‘::’Lg:ﬂ‘;’;"} Dines (DOP. | swosieo| 2 Azl - Lemari | C:Decument KL
2 2 PR.O2.01 g;‘;"gg““ggz’&fmzxﬂ"‘aﬁ': Dinaz (BOP, | syosieoz| 2 Aali Lemari | C:Document KL
2 4 PRo2.01  |Batshggunginashen Perdulinas f‘:""‘;\’ (DOP. | suosiz021| 2 sl . Lemari | CiDecument KL
2 5 PR.O2.01 g;';’g‘;?;"f:";?;': Perjalanan EHace (DOP, | 5032021 z Acli . Lemari C:Document KL
2 5 PRO201 |t Abon i  ar s L | swosizoa1| 2 aali . Lemari | CiDocument KL
2 7 PR.02.01 ';,‘,'\_:,"‘"gp‘?a"“f ;:’ﬂl“ﬁ"k'::;c":’:i”i Dines (BOP, | swosrzoz| 2 Al - Lemari | CiDocument KL
2 ) proz.or | Bertonggungiswaban Periatanan Dintz (DOP. | syioziz021| 2 Al v Lemari | CiDocument KL
2 3 PRO2.01 | Eartonagung ;ml“t‘l';“kz:fc"“a’:'j Dinac (DOP. | 30512021 2 Al - Lemari CiDocument KL
2 10 PROE01 | oy s (DOP | avosrzoat| 2 Al . Lemari | C:Document KL
P 1 PR.O2.01 | Pertanggungjawaban Perjalanan Dinss { DOP, SP| atoarzoz1| 2 Al . Lemari | C:Document KL
2 12 PRO201 | Pertanggungjawsban Perjalunsn Dines ( DOP, 5P| swoszozt| 2 meli P Lemari | CiDecument KL
2 13 PRDZ.01 | Pertanggungjawabon Perjalanan Dinas ( DOP, SP| svosizoz| 2 Al . Lemari | C:Document KL
2 " PRO2.01 | Pertanggungjawsban Perjalanan Dinss ( DOP, SP| swoszoat| 2 Ml P Lemari | CiDeocument KL
2 15 PR.O2.01 | Partanggungjawsban Perjslansn Dinse ( DOP, 3P| svoszoat| 2 bl . Lemari | C:Document KL
2 16, Byinsns i Dinaz (OO SP Asli L il CoDacumat BE

Tanda segitiga di kolom data berkas adalah sebagai filter jika kita akan mencari
data yang telah disimpan di dalam database. Kita dapat cepat mencari data
berdasarkan klasifikasi yang kita inginkan.

5 ol I S 2
(= | blanias et [= | Khaifiting & [ i fonrvmoriis. Spviaai [} v [~}
1] aa/0ar2021
| 2| SortAtoZz
1k 2 05/04/2021
2| il senztoa annatzozt
2| Sort by Color > | snosezoz
2 e 5 | stosrzozn
b . snoaianzt
1 B Clear Filter From “Uraian Informasi
2| = 3105/2021
b 2 I Cole > | suosizoz
2 Text Filters > | svosizoa
1 2 S | anosrzo21
1 Search J
b 2 l 2 . £ s1ina/2021
2| (Select Al ~ | suostzozt
" 2 Perj.alanan Dfnas Ke Kopo Bugur_ PR
Perjalanan Dinas Ke Kopo Bagor™ v
2 an0aienat
< >
b 2 s05/2021
2 ' 3nu03/2021
Perfalanen Dl Ko Kapo Bogor Tanagsl 25
b 2 piwoany  [Tariuinen Dlsse Ke ke sw03/2021
Perjalanan DI
L = i sl




3. FITUR BUKU
Setelah klik Tombol Buku pada dashboard APLAUS BURT maka kita akan
masuk ke Fitur Buku

ANALIS KEBUTUHAN KEBLIAKAN INSTRUM

{3

A. CARA MENGIMPUT FITUR BUKU

1. Judul Buku . | Tempat mengisi judul buku yang akan di input

2. Pengarang . | Tempat mengisi siapa nama pengarang buku

3. Penerbit : | Tempat mengisi siapa nama penerbit buku
tersebut

4. Tahun Terbit . | Tempat mengisi tahun berapa buku tersebut
diterbitkan

5. Tempat Terbit : | Tempat mengisi di kota mana buku tersebut
diterbitkan

6. Nomor . | Tempat mengisi di mana buku tersebut di letakkan

Klasifikasi/Rak

7. Jumlah/Eksemplar : | Tempat mengisi berapa jumlah buku yang dimiliki
saat ini

10. Keterang . | Tempat mengisi dari mana buku tersebut berasal,
apakah hasil cetak BURT atau hasil hibah/hadiah
dari baik dari internal DPR Rl maupun dari
eksternal DPR RI




Jika semua kotak input sudah terisi sesuai dengan data yang terdapat di dalam
sebuah buku kemudian klik tombol INPUT, maka hasil input database terlihat
di dalam kolom-kolom yang berada di bawah tombol INPUT. Maka hasil input
sudah langsung terlihat di bawahnya.

Jika ingin mengimput buku yang baru kita klik tombol HAPUS, maka data yang
terakhir kita input otomatis atas terhapus dari kotak input data.

Kita juga bisa memfilter data yang telah masuk dengan meng klik tombol
segitiga yang berada di atas kolom-kolom data. Kegunaan filter ini untuk
mencari secara cepat buku yang akan kita cari.




