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1. LATAR BELAKANG PROYEK PERUBAHAN

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tontang MPR, DPR, DPD, dan
DPRD sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 42
Tahun 2014 (UU MD3) mengisyaratkan adanya perubahan struktur dan
ketatalaksanaan Sekretariat Jenderal DPR Rl. Perubahan tersebut telah
dllaksanakan dengan Peraturan Presiden Rl Nomor 27Tahun 2015tentang
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl. Dalam Peraturan
Presiden tersebut menyatakan bahwa Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl adalah aparatur pemerintah yang dalam menjalankan
tugas dan fungsinya berada di bawah dan bertanggung jawab kepada
Pimpinan DPR Rl.

Sebagai tindak lanjut Peraturan Presiden tersebut, Sekretaris
Jenderal telah menerbitkan Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor
6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian DPR Rl, dan selajutnya telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 7 Tahun 2018.

Mulai tahun 2016, Renstra Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR Rl merupakan satu kesatuan yang tidak terpisahkan dengan Renstra
DPR Rl. Oleh karena itu secara substansi penyusunan Renstra Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl merupakan penjabaran dari Renstra
DPR Rl 2016-2019.

Setjen dan Badan Keahlian DPR Rl sebagai unsur pendukung dalam
pelaksanaan wewenang dan tugas DPR Rl memiliki Visi dan Misi sebagai
berikut:

Visi : Tenwujudnya Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl yang
profesional, andal, transparan, dan akuntabel dalam mendukung
fungsi DPR Rl.

Misi ; 1. Meningkatkan tata kelola administrasi dan persidangan yang
profesional, andal, transparan, dan akuntabel;

2. Memperkuat peran keahlian yang profesional, andal,
transparan, dan akuntabel.
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Setjen dan Badan Keahlian DPR Rl sebagai unsur pendukung dalam
pelaksanaan wewenang dan tugas DPR Rl, harus Meningkatkan tata
kelola administrasi dan persidangan yang profesional, andal,
transparan, dan akuntabel. Sehingga Sekretariat Pansus dalam
memberikan dukungan kepada Dewan dituntut harus Akuntabel yaitu
dalam penyelenggaran penyusunan, penggunaan dan pelaporan anggaran
dapat dipertanggungjawabkan atas setiap tindakan, keputusan, dan
kebijakan dalam mendukung pelaksanaan fungsi DPR Rl secara balk dan
benarserta komitmen untuk terus meningkatkan kemampuan serta kualitas
SDM.

Sejalan dengan hal Itu, berdasarkan Peraturan Sekretarls Jenderal
Dewan Penwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 tahun 2015
Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dan Badan
Keahlian Dewan Pen/vakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana
telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Sekretarls Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018, dalam
melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 178, Bagian
Sekretariat Panltia Khusus menyelenggarakan fungsi:

a. Penyusunan rencana kegiatan dan anggaran Bagian Sekretariat
Panitia Khusus;

b. Penyusunan bahan kegiatan di bidang persidangan;
c. Pelaksanaan kegiatan di bidang persidangan;
d. Pelaksanaan penyiapan bahan/materi dan pelaksanaan dukungan

rapat Panitia Khusus;
e. Pelaksanaan dukungan tata usaha Panitia Khusus;
f. Pelaksanaan kegiatan lain yang ditugaskan oleh Kepala Biro

Persidangan II; dan
g. Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada Kepala Biro

Persidangan II.

Laporan Proyek Perubahan



Gambar 1

Struktur Organisasi Bagian Sekretariat Pansus

KEPALA BAGIAN

SEKRETARIAT PANITIA KHUSUS

KEPALA SUBBAGIAN
RAPAT

FunasionJ

Analis Data dan Informasi

Pengelola Persidangan

Pengadministrasi Rapat

KEPALA SUBBAGIAN
TATA USAHA

FunasionaT

Analis Tata Usaha

Pengolah Data

Pengadministrasi Umum

Bagian Sekretariat Pansus merupakan merupakan unit eselon III yang

berada di Biro Persidangan II, dan di bawah Deputi Bidang Persidangan.

Bagian Sekretariat Pansus mempunyai tugas melaksanakan dukungan

rapat dan tata usaha Panitia Khusus. Bagian Sekretariat Panitia Khusus

mempunyai tugas melaksanakan dukungan rapat dan tata usaha Panitia

Khusus.

Bagian Sekretariat Panitia Khusus terdiri atas Subbagian Rapat dan

Subbagian Tata Usaha. Berdasarkan Pembagian tugas Subbagian Rapat

mempunyai tugas melakukan dukungan pelaksanaan penyiapan

bahan/materi dan pelaksanaan rapat Panitia Khusus. Subbagian Tata

Usaha mempunyai tugas melakukan dukungan tata usaha persidangan

Panitia Khusus.

Sesuai dengan tugas unit organisasi, Kepala Subagian Tata Usaha

mempunyai peran jabatan yaitu memimpin kegiatan Sub Bagian Tata

Usaha dalam melakukan dukungan tata usaha persidangan Panitia Khusus

sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan

lancar.
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a. Kondisi Saat Ini
Perlu kami sampaikan bahwa Pansus yang ada di DPR Rl dibagi
menjadi 2 (dua) yaitu Pansus RUU dan Non RUU. Pansus RUU dibagi
2 (dua) menjadi Pansus RUU Usul Inisiatif DPR dan Pansus Usul
Pemerintali, sedangkan Pansus Non RUU yaitu Pansus Tim
Pengawasan yang anggarannya berada di Biro Persidangan II.

Penunjukan Bagian yang menangani pansus dilakukan dalam Rapat
Bamus / Rapat Konsultasi Pengganti Rapat Bamus Pimpinan DPR Rl
dan Pimpinan Fraksi-Fraksi Pimpinan yang selanjutnya disahkan
dalam Rapat Parlpurna. Oleh sebab itu tidak semua penanganan
Pansus berada di Bagian Sekretariat Pansus tetapi bisa di luar Unit
Biro Persidangan II.

Bagian yang menangani Pansus di Unit Biro Persidangan II adalah
Bagian Sekretariat Pansus yang menangani:
a. Pansus RUU tentang Larangan Minuman Beralkohol

(Usul DPR Rl)

b. Pansus RUU tentang Pertembakauan (Usul DPR Rl)
c. Pansus RUU tentang Daerah Kepulauan (Usul DPD Rl)

Bagian yang menangani Pansus di Luar Biro Persidangan II adalah ;
1. Bagian Sekretariat Badan Musyawarah menangani:

a. Pansus RUU tentang Wawasan Nusantara (Usul DPR Rl)
b. Pansus RUU tentang Kewirausahaan (Usul DPR Rl)

2. Bagian Sekretariat Komisi VII menangani Pansus RUU tentang
Sisnas Iptek (Usul Pemerintah)

Oleh karena yang menangani pansus tidak hanya dilakukan di Bagian
Unit Kerja Biro Persidangan 11 mengakibatkan Perencanaan
Kegiatan, Perencanaan Anggaran, Realisasi Anggaran,
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Pelaksanaan kegiatan, dan Capaian Output, masih dilakukan
secara sendiri-sendiri, belum terintegrasi.

Laporan Realisasi Anggaran, Laporan Realisasi Kegiatan dan
Capaian Output RUU Usul DPR Rl dan RUU usul Pemerintah yang
menghimpun adalah Bagian Sekretariat Pansus yang selama ini
dilakukan hanya menggunakan data yang terdapat dalam Sistem
Aplikasi Satker (SAS) dengan berdasarkan Mata Anggaran sesuai
Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DlPA) sehingga Laporan
Realisasi Anggaran masih bersifat Global. Seharusnya data, informasi
dan laporan yang terdapat di masing-maslng Bagian yang menangani
Pansus langsung dapatdipergunakan oleh Bagian Sekretariat Pansus
untuk melengkapi Laporan yang akan di sampaikan kepada Biro
Persidangan II dan Bagian Evaluasi dan Pelaporan.

b. Akibat jika kondisi saat ini tidak diselesaikan
Apabila kondisi seperti diatas tidak terselesaikan maka akan
berakibat;

I. Pengumpulan data dan proses pekerjaan memakan waktu yang
lama

II. Tidak terpantaunya perencanaan kegiatan, realisasi anggaran,
ketersediaan anggaran dan pelaksanaan kegiataan

III. Terhambatnya pembuatan laporan karena :
1. File Laporan yang tidak tersentralisasi

2. File Laporan tidak dapat diakses dari mana saja
3. File Laporan tidak terbackup dan sulit dicari keberadaanya

c. Kondisi Yang Diharapkan

Dalam rangka pelaksanaan dukungan kepada Panitia Khusus,
dengan adanya Proyek Perubahan diharapkan dapat mempercepat
dan mempermudah menyusun, menggunakan dan melaporkan
laporan kinerja (perkembangan pembahasan, hasil kegiatan dll) serta
anggaran yang dipertanggungjawabkan menggunakan Teknologi
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Informasi dengan tersedianya Aplikasi Cloud File Sharing

Administrasi Pansus yang terintegrasi.

Sehingga mempercepat dan mempermudah menyelesaikan

Administrasi (Perencanaan Kegiatan, Perencanaan Anggaran,

Realisasi Anggaran, Pelaksanaan kegiatan, dan Capaian Output)

Pansus yang saat dibutuhkan bisa tersedia setiap saat, sehingga

dengan cepat dan mudah pekerjaan diselesaikan dan laporan dapat

segera disampaikan kepada Biro Persidangan II serta Bagian

Evaluasi dan Pelaporan, karena laporan yang disampaikan akan

digunakan sebagai Laporan Kinerja SekretarisJenderal DPR Rl.

d. Solusinya

Agar proyek perubahan ini tercapai solusinya adalah membangun

Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus sehingga data,

informasi dan laporan mengenai Perencanaan Kegiatan,

Perencanaan Anggaran, Realisasi Anggaran, Pelaksanaan kegiatan,

dan Capaian Output, dapat terintegrasi dengan baik.

Aplikasi File Data Sharing yang menggunakan Cloud adalah layanan

file sharing berbasis web yang dapat diakses dimana saja oleh

pegawai Sekretariat Jenderal dan BK DPR Rl melalui jaringan intemet

sehingga memungkinkan untuk melakukan kerja bersama atau

melakukan kolaborasi sehingga pekerjaan dapat lebih efektif dan

efisien.

Beberapa manfaat dari penggunaan cloud.dpr.go.id adalah :

1. File dapat diakses darimana saja dengan menggunakan jaringan

internet.

2. Dapat diakses dari berbagai perangkat seperti Personal

Computer maupun gadget, seperti smartphone.
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3. Penyimpanan Data ditempatkan di Server yang tersedia di

Bidang Data dan Teknologi Informasi.

4. Penggunaan dan manajemen yang lebih mudah.

5. Dapat bekerja di lokal Komputer dengan aplikasi desktop client

yang di install, sehingga tidak perlu log in ke

httDs://cloud.dDr.ao.id karena sudah terjadi siskronisasi data.

6. Dapat menghemat waktu, biaya dan tempat.

7. Meningkatkan kerjasama dalam pekerjaan.

8. Penerapan hak akses pada folder / file.

2. TUJUAN DAN MANFAAT

a. Tujuan

Tujuan yang ingin dicapai dengan adanya Gagasan Proyek

Perubahan yaitu Terbangunnya Aplikasi Cloud File Sharing

Administrasi Pansus Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR

Rl yang terintegrasi dan dapat diimplementasikan untuk

mempermudah dan mempercepat penyelesaian tugas dan fungsi

Panitia Khusus.

Tujuan Proyek Perubahan dibagi menjadi 3 (tiga) yaitu :

I. Tujuan Jangka Pendek (2 bulan)

Dalam jangka pendek, tujuan yang Ingin dicapai yaitu

terbangunnya Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus

pada Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl.

II. Tujuan Jangka Menengah (6 bulan - 1 tahun):

Dalam jangka menengah, tujuan yang ingin dicapai yaitu

Terimplementasikannya Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi

Pansus pada Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl.

Laporan Proyek Perubahan



III. Tujuan Jangka Panjang (> 1 tahun):

Dalam jangka panjang, tujuan yang ingin dicapai yaitu

pengembangan Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus

dalam rangka penyempurnaan sesuai dengan perkembangan

teknologi informasi terkini.

b. Manfaat

I. Internal

1. Manfaat bagi Kepala Biro Persidangan II dengan adanya

Aplikasi Cloud File Sharing adalah;

a. Laporan dapat diterima lebih cepat dan terintegrasi.

b. Data, informasi dan laporan yang dibutuhkan dapat

tersedia setiap saat dibutuhkan.

2. Manfaat Bagi Unit Kerja (Bagian Sekretarlat pansus)

dengan adanya Aplikasi Cloud File Sharing adalah:

a. Meningkatnya kinerja Bagian Sekretariat Pansus

dengan lebih mudah dan lebih cepat dalam proses

mengerjakan serta menyampaikan laporan terkait

anggaran, kegiatan dan capaian output kepada Biro

Persidangan II dan Bagian Evaluasi dan Pelaporan

b. Kemudahan dalam mendapatkan data, informasi dan

laporan mengenai Administrasi Pansus.

c. Menghasilkan laporan yang transparan dan akuntabel.

II. Eksternal:

1. Manfaat bagi Bagian Yang Menangani Pansus di Luar

Unit Biro Persidangan II (Bagian Sekretariat Badan

Musyawarah, Bagian Sekretariat Komisi VII) dengan

adanya Aplikasi Cloud File Sharing adalah:

a. Setelah terintergrasi hasil pekerjaan selain

disampaikan secara langsung (menugaskan pegawai

mengantar dokumen) dan dapat juga disampaikan
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secara tidak langsung (diletakkan pada Aplikasi Cloud

File Sharing) sehingga mempercepat proses

penyampaian.

b. Tidak selalu dihubungi untuk dimintakan data,

informasi dan laporan oleh Bagian Sekretariat Pansus,

Biro Persidangan II dan Bagian Evaluasi dan

Pelaporan, karena sudah tersedia setiap saat

dibutuhkan didalam Aplikasi Cloud File Sharing.

2. Manfaat Bagi Bidang Data Dan Teknologi

Informasi/Pranata Komputer dengan adanya Aplikasi

Cloud File Sharing adalah Server dan jaringan DPR Rl dapat

digunakan lebih optimal.

3. Manfaat bagi Bagian Evaluasi dan Pelaporan dengan

adanya Aplikasi Cloud File Sharing dapat mempermudah

dan mempercepat menyelesaikan pekerjaan karena data,

informasi dan laporan Administrasi Pansus tersedia setiap

saat dibutuhkan.

4. Manfaat bagi Staf dengan adanya Aplikasi Cloud File

Sharing adalah dapat mempercepat dan Mempermudah

menyelesaikan pekerjaan.

III. Project leader

Manfaat bagi Project leader {penuWs), dengan adanya Aplikasi

Cloud File Sharing Administrasi Pansus ini dapat memberikan

manfaat antara lain:

a. Sebagai wujud ide pengembangan bagi pelaksanaan

tugas Subbagian Tata Usaha Bagian Sekretariat Pansus

khususnya dalam hal data, informasi dan laporan

mengenal perencanaan kegiatan, perencanaan
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anggaran, realisasi anggaran, pelaksanaan kegiatan, dan

capaian output yang terintegrasi Setjen dan BK DPR Rl.

b. Sebagai petanggungjawaban dalam menyelesaikan

pendidikan dan pelatihan kepemimpinan tingkat IV.

3. DESKRIPSI PROYEK DAN RUANG LINGKUP

a. Deskripsi Proyek

Dalam proyek perubahan ini, project leader akan

mengintegrasikan Administrasi Pansus dengan mengoptimalkan

penggunaan Cloud DPR Rl dengan Aplikasi Cloud File Sharing dl

Bagian Sekretariat Pansus, Unit Kerja dl Luar Biro Persidangan II dan

Bagian Evaluasi dan Pelaporan.

Aplikasi Cloud File Sharing ini merupakan hal yang belum pernah

dilakukan dl Lingkungan Biro Persidangan II.

Dengan adanya gagasan ini diharapkan terjadi perubahan yang

lebih balk dalam rangka melaksanakan tugas meningkatkan Tata

Keloka Administrasi Persidangan yang Akuntabel dl Sekertarlat

Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl.

b. Ruang Lingkup

Ruang Lingkup proyek perubahan dl lingkungan Sub Bagian

Tata Usaha Bagian Sekretariat Pansus.

a. Lokus

Lokus Proyek Perubahan adalah Bagian Sekretariat Pansus,

Biro Persidangan II, Bagian Sekretariat Bamus, Bagian

Sekretariat Komisi VII, Bagian Evaluasi dan Pelaporan.

b. Fokus

Proyek perubahan memiliki fokus dalam meningkatkan tata

kelola layanan tata usaha Bagian Sekretariat Pansus adalah

pembuatan Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus.
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4. IDENTIFIKASI PEMANGKU KEPENTINGAN (STAKEHOLDER), TIM
EFEKTIF DAN TATAKELOLA PROYEK PERUBAHAN

a. Pemangku Kepentingan (Stakeholder)

Stakeholder yang mempunyai kepentingan dan memiliki pengaruh

terhadap tercapainya tujuan akhir dari proyek perubahan ini yang

dapat diidentifikasikan menjadi Stakeholder Internal dan Stakeholder

Eksternal adalah sebagai berikut:

Gambar 2. Peta Stakeholder

StafB

Evaluasi

Pelaporan

Kasub.

taf Bagian Set

L Bamus

/
V

Laporan Proyek Perubahan

Kepala Sub TU Bagian

Set Pansus/

Project Leader

Kapus Data

SikfifiloBLM

Kabid. Data

TeknologI

i

l^aEagn^asuB
taf Bagian S

Keterangan :

Biru : Kepentingan Kuat dan Pengaruh Kuat
Merah : Project Leaders
Orange : Kepentingan Kuat dan Pengaruh Rendah

< > Garls Perlntah dan Laporan
^ Garis KoordinasI

^ Garls Laporan
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Tabel 1. Stakeholder Internal

r
Stakeholder Uukungan/Kuadran Kegiatan Strategi

Komunikasi
1. Kepala Biro

Persidangan II

Promotor/Positif (+)

(Mentor)

Sosialisasi

Pengambil kebijakan
Membantu

mengkomunikasikan
PP pada stakeholder

Tatap muka
diskusi

konsultasi

Komunikasi Intensif

2. Pit. Kepala Baglan

Sekretariat Pansus

Promotor/Positif (+) Sosialisasi

Membantu menyusun
Konten Aplikasi
Membantu

mengkomunikasikan
PP pada stakeholder

Tatap muka
diskusi

Komunikasi Intensif

3. Staf Biro Defender/Posltif (+) Mempermudah dan
mempercepat
pekerjaan
Sosialisasi

Diskusi

Komunikasi Intensif

4. Staf Baglan Set Pansus Defender/Positif (+) Mempermudah dan
mempercepat
pekerjaan
Sosialisasi

Diskusi
Komunikasi Intensif

Tabel 2.Stakeholder Eksternal

1. DeputI Persidangan Promoto/Posrtif (+) Pemiohonan dukungan
dan sosialisasi

Tatap muka
Mendiskusikan ide

dan gagasan
2. Kepala Biro Pimpinan Promotor/Positif (+) Permohonan dukungan

dan sosialisasi

Tatap muka
Mendiskusikan ide

dan gagasan
3. Kepala Biro Persidangan 1, Promotor/Positif (+) Permohonan dukungan

dan sosialisasi

Tatap muka
Mendiskusikan ide

dan qagasan
4. Karo Perencanaan &

Keuangan

Promotor/Positif (+) Permohonan dukungan
dan sosialisasi

Tatap muka
Mendiskusikan ide

dan gagasan
5. Kepala Pusat Data dan

Informasi

Promotor/Positif {+) Permohonan dukungan
dan sosialisasi

Tatap muka
Mendiskusikan ide

dan aaaasan
6. Kepala Bidang Data dan

Teknologi Informasi
Laten/Posltif (+) Permohonan dukungan ;

dan sosialisasi

Mendiskusikan ide
dan gagasan

7. Kabag. Evaluasi dan Laten/Positif (+) Permohonan Mendiskusikan ide

Pelaporan dukungan,
mempermudah
pekerjaan sosialisasi

dan gagasan

8. Kabag Sekretariat Badan

Musyawarah

Laten/Positif (+) Pemiohonan

dukungan,
Mempermudah dan
mempercepat
peketiaan sosialisasi

Mendiskusikan Ide

dan gagasan

9. Kabag. Set. Komisi VII Laten/Positif (+) Permohonan dukungan
Mempermudah dan
mempercepat
pekerjaan sosialisasi

Mendiskusikan ide

dan gagasan

Laporan Proyek Perubahan
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10. Pranata Komputer Laten/Positif (+) Membantu pekerjaan
teknis

Mendiskusikan ide

dan aaaasan

11. Staf Bagian Set Bamus Defender/Posltif (+) Permohonan dukungan
Mempermudah dan
mempercepat
pekerjaan sosialisasi

Mendiskusikan ide

dan gagasan
Komunikasi Intensif

12. Staf Bagian Set. Komisi VII Defender/Positif {+) Permohonan dukungan
Mempermudah dan
mempercepat
pekerjaan
Sosialisasi

Mendiskusikan ide

dan gagasan
Komunikasi Intensif

13. Staf Bagian Evapor Defender/Positif (+) Permohonan dukungan
Mempermudah dan
mempercepat
pekerjaan Sosialisasi

Mendiskusikan ide

dan gagasan
Komunikasi Intensif

Dari identifikasi stakeholder kemudian dikelompokan menjadi 4 (empat)

kategori (Promotors, Latens, Defenders, Apathetics) yang berpengaruh

terhadap proyek perubahan sebagai berikut:

Gambar 3.

Identifikasi Stakeholder pada saat Perencanaan

LATENS

Kepala Biro Pimpinan,

Kepala Biro Persidangan I,

Karo Perencanaan &

Keuangan

APATHETIC

Staf Biro

Staf Bagian Set Pansus

Staf Bagian Set Bamus
Staf Bagian Set. Komisi VII

Staf Bagian Evapor

rendah

Laporan Proyek Perubahan

interest

PROIVIOTOR

Kepala Biro Persidangan II;

Kabag. Set. Pansus;

^DEFENDER

Cabag Set. Bamus

Cabag. Set. Komisi VII

Kabid BDTI

Kabag.Evapor

Pranata Komputer|

tinggi

—•
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Gambar 4.

Identifikasi Stakeholder Pada Saat Pelaksanaan

LATENS

Kabag Set. Bamus

Kabag. Set. Komisi Vll
Kabid BDTI

Kabag. Evapor

Pranata Komputer

APATHETIC

rendah interest

PROMOTOR

Deputi Persidangan
Karo Persidngan II

Karo Pimpinan

Karo Persidangan I

i^ro Perencanaan & Keuangan
Kepala Pusat BDTI
Kabag Set. Pansus

DEFENDER

Staf Biro Persidangartlt^
Staf Bagian Set Pansus
Staf Bagian Set Bamus

Staf Bagian Set. Komisi Vll
Staf Bagian Evapor

tinggi

—•

Penjelasan Kelompok Stakeholders sebagai berikut;

1. Promotors (High Influence I High Interest) adalali stakeholders yang
memiliki pengaruh dan minat tinggi terhadap keberhasilan proyek
perubahan yang dilaksanakan pleh Project leader. Cara mengelola
stakeholder ini dengan :

a. Memberikan informasi yang dibutuhkan;
b. Melakukan pendekatan berdasarkan manfaat proyek perubahan;
c. Melakukan pendekatan personal untuk meminta dukungan dan

pengambilan keputusan.
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2. LatGHS (High Influence /Low Interest) adalah staksholdors yang msmiliki
pengaruh besar, tetapi memiliki minat yang rendah terhadap
keberhasilan proyek perubahan yang dilaksanakan oleh Project
leader. Cara mengelola stakeholder ini dengan :

a. Memberikan Informasi yang dibutuhkan

b. Melakukan pendekatan berdasarkan manfaat proyek perubahan.

3. Defenders (Low Influence I High Interest) adalah stakeholders yang
memiliki pengaruh yang rendah, tetapi memiliki minat yang tinggi
terhadap keberhasilan proyek perubahan yang dilaksanakan oleh
Project leader. Cara mengelola stakeholder ini dengan:
a. Memberikan informasi yang dibutuhkan;

b. Melakukan pendekatan berdasarkan manfaat proyek perubahan;
c. Melibatkan mereka dalam pembahasan proyek perubahan dan

implementasi proyek perubahan.

4. Apathetics (Low Influence/ Low Interest) Adalah Stakeholders yang
memiliki pengaruh kecil dan minat rendah Terhadap Keberhasilan
Proyek Perubahan. Cara mengelola stakeholder ini dengan;
a. Memberikan informasi yang dibutuhkan;

b. Melakukan pendekatan berdasarkan manfaat proyek perubahan;
c. Melibatkan mereka dalam pembahasan proyek perubahan.

b. Tim Efektif

Tim Efelrtifyang aktif dalam proyek perubahan :
1. Kepala Biro Persidangan II

2. Pit. Kepala Bagian Sekretariat Pansus
3. Pit. Kepala Bagian SekretariatBadan Musyawarah
4. Kepala Bagian Sekretariat Komisi Komisi VII
5. Kepala Bagian Evaluasi dan Pelaporan

6. Kepala Bidang Data dan Teknologi Informasi
7. Kasubbag Rapat sekretariat Pansus
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8. Kasubbag Rapat Bagian Sekretariat Badan Musyawarah
9. Kasubbag Tata Usaha Bagian Sekretariat Komisi VII
10. Kasubbag Monitoring dan Evaluasi Bagian Evaluasi Dan

Pelaporan

11. Pranata Komputer BDT!

12. Pengelola Persidangan Bagian Sekretariat Komisi VII
13. Pengolah Data Bagian Sekretariat Komisi VII
14. Analis Data dan Informasi Bagian Sekretariat Pansus
15. Pengadministrasi Umum Bagian Sekretariat Pansus
16. Pengelola Persidangan Bagian Sekretariat Badan Musyawarah
17. Pengolah Data Bagian Sekretariat Badan Musyawarah
18. Penyusun Bahan Kebijakan Bagian TU Pimpinan Setjen
19. Pengadministrasi Umum Bagian TU Pimpinan Setjen
20. Analis Kebijakan Pelaksanaan Anggaran Bagian Evaluasi Dan

Pelaporan

Gambar 5.

StrukturTim Efektif

I vMentor

timTeknoibgl
Informasi

Laporan Proyek Perubahan

Atasan

Project leader

Tim Teknis
Tim Teknis

Administrasi
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c. Tatakelola Pelaksanaan Proyek Perubahan

1. Atasan Langsung

Pit. Kepala Bagian Sekretariat Pansus, IbuTri Usmaniati, S.Sos
selaku Atasan Langsung memberikan persetujuan dan dukunganpenuh dalam keberhasilan proyek perubahan ini, serta membantumengatasi kendala yang muncul dalam proses implementasiberlangsung dan memantau capaian sesuai dengan milestone
yang telah ditetapkan.

2. Mentor

Kepala Biro Persidangan II, Cholida Indryana, SH selaku Mentor
memberikan bimbingan dan pengarahan terhadap pelaksanaan
setiap tahapan perkembangan proyek perubahan ini sertamendampingi dalam tahapan pelaksanaan jangka pendek proyek
perubahan agar tepat waktu.

3. Coach

Widyaiswara LAN, Bapak Dr. Ir. Suharyoto, MS. selaku Coach
memberikan bimbingan dan pengarahan terhadap aspek substansi
pada setiap tahapan perkembangan proyek perubahan ini serta
memberikan motivasi dalam keberhasilan tahapan pelaksanaan
jangka pendek proyek perubahan.

4. Project leader

Kepala Sub. Bagian Tata Usaha Bagian Sekretariat Pansus EnySulistiowati, S.Kom selaku Project leader bertanggungjawab
terhadap keberhasilan proyek perubahan dan melakukan
koordinasl dengan seluruh stakeholders serta melakukan eksekusi
terhadap keseluruhan tahapan (milestone) yang telah dirancang
dengan mendayagunakan sumberdaya yang ada.

5. Tim Teknologi Informasi

Tim ini bertanggungjawab membuat Aplikasi Cloud File Sharing
Administrasi Pansus, melakukan uji coba dan sosialisasipelaksanaan implementasi aplikasi Cloud File Sharing Aministrasi
Pansus serta melakukan monitoring dan evaluasi aplikasi Aplikasi
Cloud File Sharing Administrasi Pansus. Adapun keanggotaan Tim
Teknologi Informasi yaitu :
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Tabel 3. Keanggotaan Tim Teknologi

mite:-,. Jabatan •••. J
1. Endah Sri Lestari, SH., M.Si. KepalaBidang Data dan

Teknoloqi Informasi
2. Sondang E. Sinaga, S.Kom. Pranata Bidang Data dan

Teknoloqi Informasi
3. Darmadi Hayu Prasiddha,

S.Kom.

Pranata Bidang Data dan
Teknoloqi Informasi

4. Yan Setyawan, S.Kom. Pranata Bidang Data dan
Teknoloqi Informasi

6. Tim Teknis

Tim ini bertanggungjawab isi konten, penginput, dan mengaksesApiikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus. Adapun
keanggotaan Tim Teknis yaitu :

Tabel 4. Keanggotaan Tim Teknis

Nama

1. Suryatna, S.IP. Kepala Bagian EvaluasI dan
Pelaooran

2. Dra. Nanik Herry Murli Kepala BagianSekretariat
Komisi VII

3. Kharisun Alaikum, S.Sos Pit. Kepala Bagian Sekretariat
Badan Musvawarah

4. DwiWidayantI, S.IP. Kasubbag Rapat Bagian
Sekretariat Badan
Musvawarah

5. Misbakhul Hidayat, S.Sos. Kasubbag Tata Usaha
Baqian Sekretariat Komlsl VII

6. Sam Karya Nugraha, SE.,M.Ak. Kasubbag Monitoring dan
EvaluasI Bagian EvaluasI Dan
Pfilaporan

7. R. Sugeng Trisasono, S.Sos Pengelola Persidangan
Raqian Sekretariat Komisi VII

8. Daday, SE. Pengolah Data
Baqian Sekretariat Komisi VII

9. Hakhimah Analis Data dan Informasi
Raqian Sekretariat Pansus

10. AB. Cholid Pengelola Persidangan
Bagian Sekretariat Badan
Musvawarah

11. Luluk Kurniawati Pengolah Data Bagian
Sekretariat Badan
Musvawarah
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Jabatan

12. Harry Budhi Hartanto, SE. Analis Kebijakan Pelaksanaan
Anggaran Bagian Evaluasi
Dan Peiaooran

13. Dwita Aelia Fitrian, SE. Analis Kebijakan Pelaksanaan
Anggaran Bagian Evaluasi
Dan Pelaooran

7. Tim Teknis Administrasi

Tim ini bertanggungjawab atas teknis dan administrasi setiap
tahapan proyek perubahan, terkait surat undangan dan jamuan
rapat, meiakukan input data dan mengunakan apiikasi Cloud FileStiaring Administrasi. Adapun keanggotaan Tim Teknis
Administrasi yaitu:

Tabel 5. Keanggotaan Tim Teknis Administrasi

m Jabatan 1
1 Tri UsmanlatI, S.Sos. Pit. Kepala Baqian Sekretariat Pansus
2. Barbara Triharyani Pengadministrasi Umum Bagian

Sekretariat Pansus
3. Andi Iswanto, S.IP. Penyusun Bahan Kebijakan Bagian

TU Pimplnan Setjen
4. Maryadi SE. Pengadministrasi Umum Bagian TU

Pimplnan Setien

5, RENCANA TAHAPAN DAN CAPAIAN (MILESTONES)
Tahapan utama yang ditempuh untuk mencapai tujuan dari proyek
perubahan Integrasi Administrasi Pansus Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl dengan Apiikasi Cloud File Sharing meliputi:

Tabel 6. Rencana Tahapan Jangka Pendek
Tahapan Capaian -Outpr

Jangka Pendek Tahun 2018

Tujuan Jangka Pendek adalah Terbangunnya Apiikasi uioua i-iie ananny
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

1. Penyamaan Persepsi
pentingnya Penggunaan
Apiikasi File Sharing untuk

Adanya masukan dan
dukungan dari para
pemanqku kepentingan

Minggu Pertama
Bulan Oktober 2018
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^9paian Output 1
Jangka Pendek Tahun 2018

kelancaran Penyampaian data,
informasi dan Pelaporan.

2. MembentukTim Tim Efektif Identiflkasi nama-nama
dalam Tim dan
Terbitnva Surat Tugas

Minggu Pertama
Bulan Oktober 2018

3. Pembuatan Aplikasi Cloud File
Sharing Administrasi Pansus

Tersedianya Aplikasi
Cloud File Sharing
Administrasi Pansus

Minggu Ke 2 Bulan
Oktober 2018

4. Pembuatan Buku Panduan
Pengerjaan Aplikasi CloudFile
Sharing Administrasi Pansus

Tersedianya Panduan
Pengerjaan Aplikasi
Cloud File Sharing
Administrasi Pansus

Minggu Ke 4 Bulan
Oktober 2018

5. Bimbingan Teknis Aplikasi
Cloud File Sharing
Administrasi Pansus

Terlaksananya
Bimbingan Teknis
Aplikasi Cloud File
Sharing Administrasi
Pansus

Minggu Ke 1 Bulan
November 2018

6. Sosiallsasi Aplikasi Cloud File
Sharing Administrasi Pansus.

Terlaksananya
Sosialisasi Aplikasi
Cloud File Sharing
Administrasi Pansus.

Minggu Ke 1 Bulan
November 2018

7. Petunjuk Teknis dari Karo
Persidangan II yang ditujukan
pada setlap Bagian yang
menangani Pansus agar
menginput data ke dalam
Aplikasi File Sharing
Administrasi Pansus

Adanya Petunjuk Teknis
dari Karo Persidangan II
yang ditujukan pada
setlap Bagian yang
menangani Pansus
agar menginput data ke
dalam Aplikasi File
Sharing Administrasi
Pansus

Minggu Ke 2
Bulan November
2018

8. Melakukan menginput data,
Informasi dan laporan

Terlaksananya Uji Coba
Aplikasi File Sharing
Administrasi Pansus

Minggu Ke 3 Bulan
November 2018

9. Evaluasi dan Monitoring Uji
Coba Aplikasi File Sharing
Administrasi Pansus

Tersedianya data,
informasi dan laporan
pada Aplikasi File
Sharing Administrasi
Pansus

Minggu Ke 3 Bulan
November 2018
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No Tahapan 6apaian

Jangka Menengah Tahun 2019

Tujuan Jangka Menengah adalah Terimplementasi Kengunaan, Munilunny da..Evaluasi Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus Setjen dan BK DPR
Rl

1. Melakukan Pemutakhiran,
menginput data, informasi
dan laporan

Terimplementasikannya
Aplikasi Cloud File
Sharing Administrasi
Pansus

Per 3 bulan

2. Monitoring dan Evaluasi
Aplikasi Cloud File Sharing
Administrasi Pansus

Terpeliharanya Aplikasi
Cloud File Sharing
sehingga berjalan
denqan baik

Per 4 bulan

Tabel 8. Rencana Tahapan Jangka Panjang
MRKPTafiopan Capaian Output 1

Jangka Panjang Tahun 2020 a
^ '

Tujuan Jangka Panjang adalah Pengembangan Aplikasi ApiiKasi oioua rueSharing dalam rangka penyempurnaan sesuai dengan perkembangan teknologi
informacii tprklni

1. Melakukan Pemutakhiran
Aplikasi Cloud File Sharing
Administrasi Pansus

Pengembangan Aplikasi
Cloud File Sharing
Administrasi Pansus dalam
rangka penyempurnaan
sesuai dengan
perkembangan teknologi
informasi terkini.

Tahun ke dua
dan seterusnya

2. Monitoring dan Evaluasi
Pengembangan Aplikasi
Cloud File Sharing
Administrasi Pansus

Terpeliharanya Aplikasi
Cloud File Sharing sehingga
berjalan dengan baik

Per 4 bulan

6. IDENTIFIKASI POTENSI MASALAH/KENDALA
Potensi kendala yang akan menghambat kelancaran atau keberhasilan
pencapalan target dan tujuan proyek perubahan. Penjelasan resiko yang
harus diantisipasi bagi keberhasilan pencapaian tujuan proyek perubahan
adalah sebagai berikut:
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Tabel 9. Identifikasi Potensi Masalah/Kendala

POTENSI KENDALA ^a. Kurangnya komitmen dari stakeholders yang terlibat karena terbiasadengan penyediaan data, informasi dan laporan secara konvensional.b. Sarana prasarana yang kurang memadai (karena pengerjaan Aplikasiharus sejalan dengan ketersedian jaringan Internet dan kapasitas
server)

Deskri^i

RESIKO

a. Tidak berjalannya penyediaan data, informasi dan laporan secara on
line

b. Pembuatan dan penyimpanan data, informasi dan laporan Aplikasi
file Data Sharing menjadi tertunda

STRATEGI MENGATASI MASALAH
a. Melakukan komunikasi secara intensif untuk mendorong motivasi timb. agar melaksanakan penyediaan data, infomiasi dan laporan secara

on line

c. Segera berkomunlkasi dan berkoordinasi dengan Bidang Data danTeknologi Informasi agar dapat segera mengatasinya

7. KRITERIA KEBERHASILAN

Kriteria dan indikator yang digunakan sebagai dasar penilaian atau
penetapan keberhasilan program/kegiatan yang dilaksanakan.
Pelaksanaan proyek perubahan dianggap berhasil apabila output kunci
dalam jangka pendek 2 bulan dapat tercapai sebagaimana dalam tabel
dibawah ini:

Tabel 10. Kriteria Keberhasilan

" iimaBiEi paEss: -i
Dokumen 100%1 Penyamaan Persepsi

pentingnya Penggunaan
Aplikasi File Sharing untuk
kelancaran Penyampaian data,
informasi dan Pelaporan.

2 Membentuk Tim Tim Efektif Dokumen 100%

3 Pembuatan Aplikasi Cloud File
Sharing Administrasi Pansus

Apikasi 100%

4 Pembuatan Buku Panduan
Pengerjaan Aplikasi Cloud File
Sharinq Administrasi Pansus

Dokumen 100%

5 Bimbingan Teknis Aplikasi
Cloud File Sharing Administrasi
Pansus

Laporan 100%
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100%6 Sosialisasi Aplikasi Cloud File
Sharing Administrasi Pansus.

Standing Benner

7 Petunjuk Teknis dari Karo
Persidangan II yang ditujukan
pada setiap Bagian yang
menangani Pansus agar
menginput data ke dalam
Aplikasi File Sharing
Administrasi Pansus

Dokumen 100%

8 Melakukan menginput data,
informasi dan laporan

Aplikasi 100%

9 Evaluasi dan Monitoring Uji
Coba Aplikasi File Sharing
Administrasi Pansus

Dokumen 100%

8. FAKTOR KUNCI KEBERHASILAN
Selama dalam proyek perubahan, factor keberhasilan yang mendukung
terlaksananya proyekperubahan meliputi;

Tabel 11. Kunci Keberhasilan

1 Komitmen pimpinan dan dukungan stakeholder
2 Kepemimpinan dari project leader

3 Kerjasama dan komunikasi yang balk antara Tim, Mentor, Coach dan
Stakeholders

4 Komitmen dan Disiplin dalam melaksanakan Milestones sesuai tahapan
5 Ketersediaan dukungan sarana dan prasarana

9. ANGGARAN

Proyek Perubahan Integrasi Administrasi Pansus Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian DPR Rl dengan Aplikasi Cloud File Sharing tidak
mengunakan Anggaran karena dpat memanfaatkan sarana dan prasarana
yang ada setiap di Unit kerja dan mengoptimalisasikan Aplikasi Cloud DPR
Rl.
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10. PELAKSANAAN PROYEK PERUBAHAN
Adapun kegiatan dan hasil pelaksanaan yang dicapai dalam rangka
mewujudkan target dalam milestones jangka pendek dalam proyek
perubahan ini, dapat diuraikan sebagai berikut:
a. Penyamaan Persepsi

Kegiatan awal adalah menggalang dukungan baik dari stakeholders
internal maupun stakeholders eksternal. Dalam kegiatan ini project
leader melakukan konsultasi tentang proyek perubahan yang akan
dilaksanakan dengan mentor, membentuktim efektif, melakukan rapat
dan komunikasi yang efektif dengan seluruh pemangku kepentingan
khususnya yang terlibat dalam proyek perubahan.

Lebih lanjut dilakukan Rapat koordinasi dan konsultasi dilakukan
dengan berbagai pihak stakeholder baik dengan Mentor dan
stakeholder yang terlibat dalam proyek perubahan, untuk meminta
dukungan dan masukkan kearah tenwujudnya proyek perubahan
khususnya menyangkut kendala dan solusinya yang dapat
dipecahkan melalui rapat, diskusi maupun konsultasi, dari masukan
tersebut disepakati dengan penyamaan persepsi bahwa proyek
perubahan dibangun dan dinamakan "Integrasi Administrasi
Pansus Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl" yang
pelaksanaannya dilakukan di Bagian Sekretariat Pansus Sekretariat
Jenderal DPR Rl.

Hasil Raat koordinasi dan konsultasi diperoleh hasil bahwa seluruh
Stakeholders dan Tim Efektif memberikan dukungan penuh terhadap
proyek perubahan dengan arahan dari Mentor selaku Kepala Biro
Persidangan II yang membuat proyek perubahan dapat berjalan
dengan baik.
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Foto bersama setelah pelaksanaan rapat koordinasi penyamaan
persepsi

!

b. Pembentukan Tim Efektif

Pembentukan Tim Efektif dilakukan dengan koordinasi dan konsultasi

dengan segenap pemangku kepentingan dalam proyek perubahan.

Kemudian project leader berkoordinasi dengan Mentor dan Kepala

Bagian Terkait dalam mentiapkan konsep susunan Tim Efektif.

Pembentukan Tim Efektif dibentuk dengan Surat Tugas dari Kepala

BiroPersidanganll Nomor:219/PD/ll/X/2018 yang menetapkan Tim

Efektif sebagai berikut:

label 12. Tim Efektif

|no
1. Tri UsmaniatI, S.Sos. 196012221982031001

Pit. Kepala Bagian Sekretarlat
Pansus

2. Dra. Nanik Herry Murti 196505061994032002
Kepala Bagian Sekretariat
Komisi VII

3. Suryatna, S.IP. 196408241986031003
Kepata Bagian EvaluasI dan
Pelaporan

4. Endah Sri Lestari, S.H., M.Si. 197104031996032001
Kepala Bidang Data dan
Teknologi Informasi

5. Kharisun Alaikum, S.Sos 196606251992031003
Pit. Kepala Bagian Sekretariat
Badan Musyawarah
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Ino JABATAN 1
6. Dwi Widayanti, S.IP. 197309151996032001

Kasubbag Rapat Bagian
Sekretariat Badan Musyawarah

7. Misbakhul Hidayat, S.Sos. 196807041993021001
Kasubbag Tata Usaha
Baqian Sekretariat Komisi VII

8. Eny Sulistiowati, S.Kom. 197410051997032002
Kasubbag Tata Usaha
Bagian Sekretariat Pansus

9. Sam Karya Nugraha.
SE..M.Ak.

198803212009121001

Kasubbag Monitoring dan
Evaluasi Bagian Evaluasi Dan
Pelaporan

10. Sondang E. SInaga, S.Kom. 196702261995022001 Pranata Komputer Madya

11.
Darmadi Hayu Prasiddha,
S.Kom.

197109061997031003 Pranata Komputer Madya

12. Yan Setyawan, S.Kom. 198306262009121005 Pranata Komputer Muda

13. R. Sugeng Trisasono, S.Sos 197609231996031004
Pengelola Persidangan
Baqian Sekretariat Komisi VII

14. Daday, SE. 196908081990031004
Pengolah Data
Baqian Sekretariat Komisi VII

15. Hakhimah 197808281998032004
Analis Data dan Informasi
Baqian Sekretariat Pansus

16. Barbara Triharyani 197609232008102001
Pengadministrasi Umum
Baqian Sekretariat Pansus

17. AS. Cholid 196709041998031003
Pengelola Persidangan Bagian
Sekretariat Badan Musyawarah

18. Luluk Kumiawati 198208202005022001
Pengolah Data Bagian
Sekretariat Badan Musyawarah

19. Andi Iswanto, S.IP. 198202042005021001
Penyusun Bahan Kebijakan
Bagian TU Pimpinan Setjen

20. Maryadi SE. 196311071996031001
Pengadministrasi Umum Bagian
TU Pimpinan Setjen

21. Harry Budhi Hartanto, SE. 198408042009121001

Analis Kebijakan Pelaksanaan
Anggaran Bagian Evaluasi Dan
Pelaooran

22.
Dwita Amelia Fitrlan, SE. 198705292009122004

Analis Kebijakan Pelaksanaan
Anggaran Bagian Evaluasi Dan
Pelaporan
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Foto saat konsultasi mengenai pelaksanaan Rapat Penyamaan
Persepsi dan Penentuan Tim Efektif

c. Membangun Aplikasi Cloud File Sharing IntegrasI Administrasi
Pansus

Pembuatan Aplikasi Cloud File Sharing merupakan hal pokok dari
proyek perubahan Integrasi Administrasi Pansus Sekretariat dan
Badan Keahlian DPR Rl.

Kegiatan awal yang dilakukan adalah setelah keluarnya Surat Tugas
dari Kepala Biro Persidangan II mengenai Tim Efektif maka
selanjutnya adalah melakukan koordinasi dengan Pihak Pusat Data
dan Teknologi Informasi Sekretariat Jenderal DPR Rl untuk
membicarakan bagaimana implementasi proyek perubahan
dilakukan.
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Adapun Tim Pranata Komputer yang terlibat dalam proyek perubahan
berjumlah 3 (tiga orang), yang mewakili Pranata Komputer Madya
Sondang E. Sinaga, S.Kom dan Darmadi Hayu Prasiddha, S.Kom,
serta yang mewakili dari Pranata Komputer Muda Yan Setyawan,
S.Kom.. Ketiganya berada dalam arahan dan persetujuan Kepala
Bidang Data dan Teknologi Informasi yaitu Ibu Endah Sri Lestari, S.H.,
M.Si..

Setelah mendapat persetujuan dan arahan dari Kepala Bidang Data
dan Teknologi Informasi, selanjutnya project leader melakukan
koordinasi dengan pranata komputer yang diberi kewenangan untuk
melakukan implementasi dalam proyek perubahan dengan melakukan
diskusi berkenaan dengan maksud dan keinginan project leader
sebagai pilot projek6a\arr] proyek perubahan.

d. Penyusunan Pedoman atau Buku Panduan Aplikasi Cloud File
Sharing Administrasi Pansus

Dalam menggunakan Aplikasi Cloud File Sharing diperlukan
pedoman/panduan penggunaan Aplikasi guna memudahkan
penggunaannya oleh user yang akan menginput data bagi Sekretaris-
sekretaris Pansus terutama bagi staf yang menginput.

Buku Panduan Aplikasi Integrasi Administrasi Pansus disusun oleh
Tim Efektif dari Bidang Data dan Teknologi Informasi (BDTI)
Sekretariat Jenderal DPR Rl yaitu Sondang E. Sinaga, S.Kom.,
Darmadi Hayu Prasiddha, S.Kom., Yan Setyawan, S.Kom.

Buku panduan Aplikasi dibuat dengan lengkap berisi tataoara
penggunaan Aplikasi Cloud File Sharing, mulai dari Log In, membuat
folder, Upload file, Melakukan share folder/ file, hak akses sampal
dengan Log out.
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Dengan adanya panduan pengoperasian Aplikasi Cloud File Sharing
diharapkan agar memudahkan menggunakan aplikasi.

Gambar 5. Cover Buku Panduan

BUKU PANDUAN APLIKASI

1HAP"

Intep^ms* Payagnuj.
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Jakarta

2018

e. Bimbingan Teknis Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi
Pansus

Setelah terbangunnya Aplikasi dan selesainya Buku Panduan Aplikasi
Cloud File Sharing Administrasi Pansus yang terintegrasi maka tahap
berikutnya Project Leader melakukan Bimbingan Teknis kepada
Seluruh Tim Efektif.
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Diharapkan dengan adanya bimbingan teknis ini seluruh Tim teknis

dapat mengetahui dan menggunakan Aplikasi Cloud File Sharing

Administrasi Pansus dengan baik.

Dalam melaksanakan bimbingan teknik Project Leader juga

melakukan sosialisasi yang fungsinya untuk mengingatkan dan

menjelaskan kembali pentingnya Aplikasi Cloud File Sharing kepada

stakeholder/Tim Efektif.

•INAP*
ty?»SRA9

Foto Pelaksanaan Bimbingan Teknis Integrasi Administrasi Pansus
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f. Sosialisasi Aplikasi Cloud File Sharing

Sosialisasi Aplikasi Cloud File Sharing dilakukan dengan memasang

Benner di Depan Sekretariat Pansus.

Dengan adanya Benner di lokasi tersebut diharapkan sosialisasi

dapat lebih efektif dan luas jangkauannya.

Laporan Proyek Perubahan
31



MUV

VIB&S ^
SilTlW

Foto Bersama Sosialisasi Integrasi Administrasi Pansus dengan
Kepala Biro Persidangan, Bagian Sekretariat Pansus dan jajaran
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g. Adanya Petunjuk teknis pelaksanaan

Setelah Terbangunnya Aplikasi yang dilanjutkan dengan melalukan

Bimbingan Teknis dan Sosialisasi selanjutnya Project Leader

melakukan komunikasi yang intensif dengan Mentor agar adanya

Petunjuk teknis pelaksanaan dari Kepala Biro Persidangan II sebagai

petunjuk bagi para Tim Efektif dapat melakukan Input dan up load

data, informasi dan laporan ke dalam Aplikasi Cloud File Sharing

Administrasi Pansus.

h. Uji Coba Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus

Pada tahap ini dilakukan ujicoba penggunaan Aplikasi Cloud File

Sharing Administrasi Pansus. Proses ini dilakukan oleh Project Leader

bersama Tim Efektif.

Ujicoba dilakukan di unit kerja masing-masing yaitu dapat berfungsi

dan dipergunakan dengan baik Aplikasi Cloud File Sharing sehingga

dapat menginput dan Upload data, informasi dan laporan berjalan

dengan baik dan lancar.

i. Evaluasi dan Monitoring terhadap Implementasi pelaksanaan

Proyek Perubahan

Setelah proses tahap demi tahap dilakukan dalam Proyek Perubahan,

maka langkah selanjutnya sesuai Rencana Tahapan yang Project

Leader buat adalah melalukan evaluasi dan monitoring untuk

memastikan proyek perubahan ini dapat terlaksana dan memastikan

Tim Efektif sudah melaksanakan tugasnya.

Dalam Evaluasi Project Leader lakukan terus menerus selama proses

berlangsung berkoordlnasi dengan mentor dan stakeholder terkait.

Adapun capaian yang akan diperoleh pada tahap ini adalah sudah

tersedianya data, informasi dan laporan yang telah diinput dan upload

ke dalam Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus.
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11. PERBANDINGAN ANTARA RENCANA TAHAPAN DAN REALISASI

PELAKSANAAN

Hasil pelaksanaan proyek perubahan secara perbandlngan antara rencana

tahapan yang telah ditetapkan pada rancangan perubahan dengan realisasi

pelaksanaan kegiatan selama proyek perubahan dapat dilihat pada

perbandlngan tabel berikut:

Tabel 13. Perbandlngan Jadwal Rencana Tahapan Dan
Realisasi Pelaksanaan

PERBANDINGAN JA DWAL RENCANlA TAHAPAN BAN REALI5A5I PgLAI^SANAAN
NO TAHAPAN

KEGIATAN

RENCANA REALISASI PELAKSANAAN OUTPUT/

EVIDEN

1. penyamaan

Persepsi
Minggu Ke 1
Bulan

Oktober

2018

4 Oktober

2018

Project Leader
dan Kepala Biro
Persidangan II
Stakeholder

Bagian Set.
Pansus,
Bag. Set. Komisi
VII,
Bagian Evaluasi
dan Pelaporan
Bag. Set. Bamus
Pranata Komputer

Dukungan dan
Penyamaan
Persepsi dari Tim •
Efektif

Undangan
Daftar Hadir

Laporan Singkat
Rapat

Lamplran 1

2. Terbentuknya Tim
Efektif

Minggu Ke 1
Bulan

Oktober

2018

10 Oktober

2018

Project Leader
dan Kepala Biro
Persidangan II

Surat Biro

Persidangan II
dan Surat dari

Bagian

Surat Tugas

Lampiran 2

3. Terbangunnya
Aplikasi Cloud File
Sharing
Administrasi

Minggu Ke2
Bulan

Oktober

2018

18 Oktober

2018

Project Leader
dan

Bagian Set.
Pansus,
Pranata Komputer

Aplikasi Cloud
File Sharing
Administrasi

pansus

Lampiran 3

4. Tersedianya

Panduan

Pengerjaan
Aplikasi Cloud File
Sharing

Administrasi

Pansus

Minggu Ke4
Bulan

Oktober

2018

25 Oktober

2018

Project Leader
dan

Bagian Set.
Pansus,
Pranata Komputer

Buku Panduan

Integrasi
Administrasi

Pansus

Lampiran 4
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Ja, TAHAPAN

KEGIATAN

RENCANA REALISASl PELAKSANAAN OUTPUT/ 1
EVIDEN i

5-

5?;
si:

£•=

Terlaksananya
Bimbingan Teknis
Aplikasi Cloud File
Sharing
Administrasi
Pansus

Minggu Ke 1
Bulan

November

2018

8 November

2018

Project Leader
dan Kepala Biro
Persidangan II
Stakeholder

Bagian Set.
Pansus.
Bag. Set. Komisi
VII,
Bagian Evaluasi
dan Pelaporan
Bag. Set. Bamus
Pranata Komputer

Tim Efektif dapat
penggunaan,
input dan Upload
Aplikasi Cloud
File Sharing
Administrasi
Pansus

Undangan



12. PENTINGNYA LEADERSHIP DALAM PROYEK PERUBAHAN
INTEGRASI ADMINISTRASI PANSUS

Ada yang mengatakan bahwa seorang pemimpin itu dilahirkan, namun ada
juga yang mengatakan bahwa pemimpin itu tidak dilahirkan, namun
dibentuk. Apapun itu untuk dapat memimpin dengan baik dan benar
dibutuhkan diklat kepemimpinan agar mampu menyeiesaikan permasalah
yang dihadapi khususnya di organisasi dengan pendekatan adaptif, dan
diklat kepemimpinan IV ini menjadi pembeiajaran yang sangat berharga
untuk menyeiesaikan proyek perubahan yang sedang dikerjakan.

Daiam proyek perubahan intergrasi administrasi pansus tentunya
membutuhkan sebuah kepemimpinan yang baik agar bisa selesai sesuai
dengan yang diharapkan dan dapat berjalan dengan efektif dan efisien.

Perlu kami sampaikan bahwa Proyek Perubahan Integrasi Administrasi
Pansus meiibatkan Eseion I, Eseion II, Eselon IV dan Staf baikyang berada
di dalam maupun diluar unit Biro Persidangan II. Agar tidak ada kendala
dalam menjalankan tahapan Milestones sehingga Project Leader dalam
menjalankan Proyek Perubahan harus dapat;
1. Berkomunikasi dengan baik

Seorang pemimpin harus bisa berkomunikasi dengan baik kepada
semua orang. Tujuannya agar bisa menyampaikan ide dan semua
rencana kerjanya dengan baik tanpa adanya kesalahpahaman.

2. Kreatif

Bentuk kreativitas tidak selalu berupa prakarya atau kesenian.
Perencanaan yang baik juga merupakan buah dari kreativitas. Oleh
karena itu, sebagai penentu tertinggi dalam proyek perubahan harus
memiliki ide kreatif untuk membuat rencana demi rencana dapat

mencapai.
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3. Antusiasme

Seorang pemimpin yang baik harus memiliki antusiasme dan semangat
yang besar. Dengan demikian, orang di sekitarnya bisaterinspirasi dan
termotivasi oleh semangatnya.

4. Motivasi dan tekad

Seorang pemimpin yang baik harus memiliki motivasi dan juga harus
mampu memotivasi orang lain. Dia harus memiliki tekad dan keyakinan
yang besar, sehingga bawahannya yakin padanya dan mau mengikuti
perintahnya.

5. Menghargai orang lain

Belajarlah untuk selalu menghargai pekerjaan orang lain, meskipun itu
hanya hal kecil saja. Selalu ucapkan terima kasih dan berikan pujian
sesekali, maka kamu akan merasakan dampak yang besar. Meski
sepele, ucapan terima kasih dan pujian, mampu menyenangkan
perasaan orang lain dan akan berpengaruh baik pada kinerja mereka
berikutnya.

6. Rendah Hati

Bukan berarti ketika kamu dipilih sebagai pemimpin, maka kamu
memiliki posisi lebih tinggi dibandingkan denganyang lain. Berusahalah
untuk tetap rendah hati dan jangan selalu melihat dunia
hanya berpusat pada dirimu saja namun juga memikirkan orang lain.

13. KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

a. Kesimpulan

1. Aplikasi Cloud File Sharing di Bagian Sekretariat Pansus adalah
merupakan Aplikasi yang ditampilakan dari Portal DPR.go.id
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl. Aplikasi Cloud

File Sharing ini dapat dimanfaatkan dengan menggunakan
jaringan computer dan Aplikasi berbasis internet.
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2. Aplikasi Cloud File Sharing di Bagian Sekretariat Pansus dapat
menjadikan pekerjaan lebih mudah, cepat, akurat, efektif dan

efisien terutama dalam dukungan penanganan Administrasi

Pansus karena data, informasi dan laporan tersedia setiap saat

dibutuhkan.

b. Rekomendasi

1. Perlu adanya rapat koordinasi yang berkesinambungan {diawal

atau diakhir masa persidangan) antara Biro Persidangan II

dengan Sekretaris-Sekretaris Pansus untuk memantau

perkembangan kegiatan, realisasi anggaran yang digunakan

untuk Pembahasan Rancangan Undang-Undang.

2. Penerapan Integrasi Administrasi Pansus di Sekretariat Jenderal

dan Badan Keahlian DPR Rl merupakan kebutuhan dan perlu

mendapatkan dukungan dengan komitmen yang tinggi mulai dari

Pimpinan sampai dengan seluruh staf pada Sekretaris-Sekretaris

Pansus.

3. Integrasi Administrasi Pansus di Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian Ini merupakan cikal cakal/Aplikasi awal yang dapat

dikembangkan lagi bukan hanya dilakukan oleh Kepala Sub

Bagian Tata Usaha namun dapat juga dikembangkan oleh Kepala

Sub Bagian Rapat, Kepala Bagian, Kepala Biro Persidangan II,

Deputi Persidangan, dan Sekretaris Jenderal DPR Rl.
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Lamoirar 2. =ormulir Persetuiuan oieh Wientor

FORMULIR PERSET'JJUAK MEK ; OR
PADA TAHAP WiEMBANGUN KOMTMEK BERSAIViA

1 Nama Peseria : Eny Suiistiowati, S.Korr.

2. Unit Kerjc

i

: Baaian Sekretaria: Pansus

3. Gagasar ^erubahan
]

• Optimalisasi Penanganan Adminisirasi Pansus di
; Sekretariat Jendera; dar 3K D^. R[ d^:i^n
' menggunakan Cloud.dpr.gc.id X

Catalan terhadap Gagasan
//

Perubanan yanc disiaokan peseria /
7^V

1. Psnanc33n2n Pansus DPR RI dilaksanakar bukan hanys di Baoian
Sekreiariai Pansus.

2. Kesuiiian mengaKses perkembangan pembahasan dan penggunaan
anggarar. Pansus DPR Ri diiuar Bagian Sekretaria: Pansus.

5. Me^mpermudah mendapatkan data setiap saa: dibutuhkan, ierkait dengan
Pansus vane sedanc dibahas d: DPR R!.

Rekomendasi

Setuju dan Lanjutkan semoga aapat membawa perubanan
menjadf iebih baik.

Jakarta. 3 Seoi^ber 2018
' OR. c

rC!Toiids indwana. SK.)



LAWPRAK

Lampiran 1. Formuiir Persetjjuan oieh Coach

FORWIULIR PERSETUJLiAK OOACH
'ADA TAHAP W1EM5ANGLIK KOWI'TMEK BERSARfiA

1. Nama Peserta

2. Unit Kerja

3. Gagasan Perubahan

Env SuiistiowatL S.Kom

Baaian Sekretariat Pansus

' "INPAS"
i integrasi Administrasi Pansus
i Sekretariat Jendera! dan Badan Keahlian DPR Rl

Catalan terhadap Gagasan Perubahan yang disiapkan peseiia
V

tj'—'

ir.

Rekomendasi

.., • • '• ^ • —

'
••'••••t:':: r...dst

/

;

.dst

Jakarta, 26 Septemba^ 2018
COACH,

Dr. \:. SuharvotD. MS.



Sskretartst Jenderai dan Baaan Keahhan
Dewan Perwakilsn Rakvat Repubiik Indonesia

Nams

Instans'

NIP.

KARTU KENDALl
PR03=S PEMBiMBlNGAN AK'ARA COACH DEN3AK PES5RTA

DiKLATPlM TK. IV AN3KATAK I TAHJN 201S

nny SuiistiowatL S.Kom
Setier dan 3K DPR R!

19741005 19S703 2 002

Nama Coach ; Dr. [r. Suharvoto. MS.
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Sekretanzt Jenderal dar Badsn Keahlian
Dewan PerwakiSar Rakyat Republik inaonesle

KARTU KENDAU
PROSES PEfifiBiMBSWGAK AKTARA COACH DENGAN PESERTA

DIKLAT KEPEMIMPIKAK TINGKAT (V

Nama ; Eny Sulistbwati, S-Kom Nama Coach : (Dr. !r. Suharyotc, MS.)

NIP ; 19741005 199703 2 002
Jabaian : Kepaia Sub Bagian Tata Usaha (Bag. Set Pansus)
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Sekretarlat Jendersi dan Badar Keahiian

Dewan Pei-wakiian Rakvat Reoubifk Indonesia

KkRTU KEWDALI

PROSES ?Er\fi3IMBIhiGAK AKTARA PESERTA DENGAK TVIEK'-DR

DIKLAT KEPEMir^PINAN TINGKAT fV

Mama

NIP

Jabatan

Eny SuiistiowatL S.Kom
19741005 199703 2 002

KasL'bbac TU Baaian Set Pansus

Nams f\/ienior: ChDiida indrvana. SH,

a^lahan yarag
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Nomo"

Derajat

Sifa:

Lamoirap

Hai

SEKf^ETARlAT JEKDERAL DA.K SADAK KEAKLtAK"
DEWA.K PERWAKELAK RAKYAT REPUBLEK iNDOKESiA

J_K. JENDERAL GATO~ 3 J3RCTC JAKARTA KODn; POz 1C^7C
fG2r- 5"15 349 RAX. (02% 5715 423 '5715 G25. WEBSTE : ww.vdpr.gc.ic

ISS/SETJEfvOPRRiPD.OS/l0/201E
Segerc

Pentinc

Unaangan Rapat Koordinas' Daiair Kanto-
DiluarJarr. Ksrje

2 OKTDDe- 201 £

Yth.

1. Kepaic 3irc Persidangan I:
. Kepaic 5irc Pimpinan;

Kepaic 3irc Perenoanaan dan Keuangan:
. KepalE Pusat Dais dan informasi;

5. Pit. Kepaia Bagian Se: Pansus:
6. Pih, KeDaiE Bagian Set. Bamus;
7. Kepaic Bagian Set. Komisi Vll;
B. Kepaic Bagian Evaiuas; dan Pelaporan;
9. Kepaic Bidanc Data cian Teknoiogi Informas:; aan
1C. Pranata Komputs^.

Jaka^£

Bersams in: tcami sampaikan bahwa daiam rangka mslaksanakan tugas
meninakatkan Tata Keioka Administrasi Persidangan yang .Akuntabei di
Sekertariat Jenderai dan Baciar Keahiian DPR RL Biro =^ersidangan i; akan
menaaaakan Rapat Koordinasi Dalarr Kantor Diiuar Jam Kerja, yang akan
diiaksanaka^ pads ;

Har!,tangga; : Kamis. 4 Oktober 2015
Waktu P'jku! 15.3D V\/iB s.d. selssai
Tempat : Ruang Rapat Pansus 5

Gedunc Nusaniara I! ianta: 3

Acarc : 1. Penanganan Administras: Pansus Yang
Terintegrasi:

2. Penyamasn Persepsi Penggunaan dan \sl Konten
dan File Sharing Administrasi Pansus.

Sehubungan dengan itu, kam: mengharapkan kehadiran Saudara/; daiam
Raoat lersebut.

Atas Derhaiian serta kehadiran Saudara/i. kam: ucapkan terima kaslh.

Kes^ij -S? ir^'sidangan IL

ind^v'3i£- SH.
H\=. 19300624 "93303200 •



angga'

'aktu

smoat

cara

DA" •AF KADIFv

RAPAT DA_A^/• KAKTOF. Di-UAR JAW KERJ/.
Bacriar Set. ^ansus

Kamis. 0''^ Oktober 2016
16;30:0c s.c. 1&:30;00

Ruanc Rapat °ansus B
Penanaanar Administrasi Pansus yanc tsnntegrasi Psnyamaar ^erseos': Penggunaan dar isi Konter file Sharing Pansus

10 NAMA..: •NlPs = JABATAN ^ TANDAT?^NGAN

Cnoiide Indrvana. S.i-..
"

1960062^1988032001 Keoaia Birc ^ersiaangan 1!

/ ' • 1 -

2. Suryatne, S.IP. 196408241986031003 ' Keoala Bagiar Evaluas' dar
i Peiaporar 1

3. Tri Usmaniat;. S.Sos.

A-. Dw' Widayant:, S.lr.

5. ' Env Sulistiowat;. S.Kor,.

Sam Karyg Nugraha, S.E., W.Ak.

Drs. Uii Sintonc Siahaan, V,.Si.

, 1960-;22219S203200' Kepais Subbagisn Raoat

•',S730g';5199503200i i Kepais SubDagiaP Raoat

197410051997032002 Kesaia Suboagian Tata Usah£

198803212009121001 : Kepaia Subbagian Monitonng dar
Evaluasi

96011081990031002 i^erisalah Legisiati; Ahii Madye

SondangE.Sinaga.S.Kom. '196702261995022001 Pranata Komputer Madye

9, ! Darmadi Havu Prasiddhs. S.Kom. 1.S710906199703100: ^ranats Komputer Madye

1C. Yan Setvawan. S.Kom. 196306262009121005 Pranats Komputer Muda

Marvadi, S.E. 1963''107199603100' ] ^engaaministras'Jmum

12. Ab. Cholic, S.Ag. 196709041998031003 Pengelola Persidangar

Ratu Met^' Mulvanisan. S.E. ! 196805261988032002 ' Oengelois Persidsngan

14. Gomas 196B111'1988C31D0' ; Pengeioia Anggaran

15. Muslim. S.Sos. 19690105199003100^ I =9ngeioia Data

16. Endanc Serun; 19690S13199302200' i ='engoiah Data

17. 1 rtakhimai^ 19780828199803200^ i Analis Data dan informasi

16. Andi Iswantc, S.l.P. 198202042005021001 j ^enyusur Bahan KebiiaKan

' n v/-> i.
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JABATAN TANDAmWGAN

9. Harry Budhi Hartantc. S.E. 198408042009-:210C • Anaiis KebiiaKar PeiaKsansar 1 c /
Anggarar.

hV
IC. Dwits Amelia Fitriani. S.E. 1987052S2009122004 Anaiis Kebijakan Peiaksanaar

Anggarar: i I
i •

?1. Margiyc 19630812199903100' ='engadministrasi Raoa:

' t
22. Barbara Tri Haryani 1976Q92320081C200' oengadministras; Umum

!"'V
23. BAMBANG ''AMUNGKAS 180000104 P3NPK

/

24. WARDt 160000108 pDNPK
2rx

1

25. NALA KHUSNIA ,18000C16G
j
1

°PNPN

1 r\ .

26. DEDERIKA
t
: 18000D170 •PNPN

A

26 .V

'\y

-A
27. ANDRi WIJAKSONC ' 1S000020E DPNPN

27 ..

25. Raoen Eka Sudraiat .190000093

i

PPNPN * /



SEKRETARL4IJENDEKAL DAN BADANKEaHLLAV
DEWAV PERVvL^KTT ,ATV RAKYAT REPrTRT .Tk'INDONESIA

LAPORAN S1F>IGKAT

RAP AT DALAWI KAKTOR DlLLiAR JAW[ KERJA (RDK)
BIRO PERSIDANGAN II, PRAKATA KOWIPUTER, BAGtAN KEUANGAN, DAN

SEKRETARIS PANSUS

Tahun Sidang
Mass Persidangan
Jenis Rapat
Sifa: Rapat
Hari, tanggal
Waktu

Tempat

Acars

Ketus Rapat

Sekretaris Rapat

Hadir

2015-2C18

[

Rapat Dalam Kantor Diluar Jam Kerjs (RDK)
Tertutup
Kamis. 4 Oktober 2016
Pukul 15.30 s.d. 19.30 WiB
Ruanc Rapat Pansus B
Gedunc Nusantara 1! Lantai 3
1. Penanganan Administrasi Pansus Yang

Terintegrasi
2. Penyamaan Psrsepsi mengenai penggunaan

dan isi Konten dari rife Sharing Administrasi
Pansus

Choiida indryanc; S.H.
(Kepais Birc Persidangan !I)
Eny Sulistiowati, S.Kom
(KasJbag Tata Usahs Set. Pansus)
E. Kepaic Birc Persidangan tl : 1 oranc
b. Peserta Rapat: 26 orang

[. PENDAHULUAN

Rapat Daian: Kanto:- Diiuar Jam Kerjs (RDK) Biro Persidangan IL Pranata
Komputer, Bagian Keuangan, dan Sekretaris Pansus dibuks pada pukui 16.30
W15 dan rapat dinyatakan teriutup untuk umum.

|[. KESIMPULAN/KEPUTUSAK RAPAT

Dalam rangks penanganan administrasi Pansus yang terintegrasi, Rapai Dalam
Kantor Diluar Jam. Keris (P.DK) pads han ini memutuskar ha\-ha' sebaga: berikut:

A. I\/ienyetuju! agar dibuat Surat Tugas untuk pengeioiaan administrasi Pansus
yang terintegras' antar Sekretaris Pansus dengan aplikas; Cloud File Sharing
Sekretariat Jenderai dan Baoan Ksahiiar DPR Ri.

B. Masing-masinc Ser.retaris ^ '̂ansus dapat menuniuk sta" penanggungiawab
untuk mengakses dan menginput aplikasi Cloud Fiie Sharing Administras:
Pansus.



-2-

C. Menyepakati untuk data atau informasi yang diupioad daiary: C/ouc' rifeSharinc daSam bentuk pdf dan/atau di scanner dan sudah diiandatangani
peiaba: terkait.

III. PENUTUP

Rapat Daiam Kantor Diiuar Jair Kerjs (RDK) Biro Persidangan l[, PranataKomputer. Bagian Keuangan, dan Sekretaris Pansus ditutup pads puku! 19.30
WIB.

E.n. KETUA PvAPA"
Sekretaris Rapat,

Env Sulistiowatt S.Kom
NIP. 1S741005 1997C3 2 002
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S JRAT PERNYATAAK DUKUNGAN

Dengan int kami yang bertandatangan dt bawah ini:
Nams

Jabatan

Unit Kerja
instansi

Dra. Damayanti. M.Si.
Deputi Bidang Persidangan
Deputi Bidang Persidangan
Sekretariat Jenderal DPR R!

Wienyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan :
Nama

Jabatan

Unit Keria

Instansi

Judul

Eny Suiistiowati. S.Kom
KepalE Sub Bagian Tata Usaha
Bagian Sekretariat Pansus
Sekretariat Jenderai DPR Ri
integrasi Administrasi Pansus
Sekretariat Jenderai dan Badan Kealilian DPR Rl

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinye

Jake

Yan(i
t£, 28 Oktober 2C18
Memberikan Dukungan

V ^
Dra. dtamava^:, l\A.Si.
NIP.1^52021119S7C320G2

\



SURAT PERNYATAAK DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan dE bawah ini:
Nams

Jabatan

Unit Kerja
Instansi

M. Dimyati Sudja, S.Sos., M.Si.
Kepals Biro Persidangan 1
Biro Persidangan I
Sekretariat Jenderal DPR Rl

Wienyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan :
Nams : Eny Suiistiowati, S.Kom
Jabatan ; Kepals Sub Bagian Tata Usaha
Unit Kerja : Bagian Sekretariat Pansus
Instansi ; Sekretariat Jenderal DPR Rl
Judui : integrasi Administrasi Pansus

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian DPR Rl

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimans mestinya.

Jakarta, 11 Okiober 2018
Yang Memberil^n Dukungan

'' I

W.. Dimvati Sudia. S.Sos.. F/lSI.

NIP.1959091019BQC31005



DAN BKop,

SURAT PERNYATAAfSf DUKUNGAK

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:
Nama : Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H.
Jabatan

Unit Kerja
Instansi

Kepals Pusat Data dan Informasi
Pusat Data Dan Informasi
Sskretariat Jendera' DPR R1

Wienyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan :
Nama

Jabatan

Unit Keria

Instansi

Judul

Eny SuiistiowatL S.Kom
Kepals Sub Bagian Tats Usaha
Bagian Sekretariat Pansus
Sekretariat Jendera! DPR Ri
Integrasi Administrasi Pansus
Sekretariat Jenderai dan Badan Keahiian DPR R'

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimans mestinya.

Jakarta, 28 Oktober 2018
Yang l\^iemberikan Dukungan

l^junu Nugraha Knuswara. S.H..

NIP. 196106231988C31001



SURAT PERKYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan df bawah ini:

Nams : Drs. Djaka Dwi V\/inarkc, M.Si.
Jabatan ; Kepaia Biro Kesekretariatan Pimpinan
Unit Kerja : Biro Kesekretariatan Pimpinan
instansi ; Sekretariat Jenderai DPR RI

Wienyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan :
Nama

Jabatan

Unit Keris

instansi

Judu!

Eny Sulistiowati: S.Kom
Kepaia Sub Bagian Tats Usaha
Bagian Sekretariat Pansus
Sekretariat Jenderai DPR RI

Integrasi Administrasi Pansjs
Sekretariat Jenderai dan Badan Keahiian DPR Ri

Demikiar surat pernyaiaan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya

Jakarta, 15 0ktober 2018

Yang Memberikan Dukungan

Drs. Diaka Dwi Winarko. [Vl.Si.

NIP. 196507051991C31003



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kamf yang bertandatangan di bawah ini:

Nama

Jabatan

Unit Kerja
Instansi

Satyanto Priambodo, S.E.,
Kepals Biro Perencanaan dan Keuangan
3trc Perencanaan dan Keuangan
Sekretariat Jenderal DPR Rl

Wienyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan :
Nama

Jabatan

Unit Kerja

instansi

Judul

Eny Suiistiowati. S.Kom

Kepala Sub Bagian Tata Usaiia
Bagian Sekretariat Pansus
Sekretariat Jenderal DPR Ri

integras! Administrasi Pansus
Sekretariat Jenderai dan Baaan Kealiiian DPR Ri

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimans mestinya.

Jakarta, 30 Oktober 2018

Yanc Memberikan Dukungan

i>atvanto Pn bOQO. i.iz.

NIP.1966100S1994031003
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Yth.

Dari

Hai

Tanggal

SEKRETARLAT JEKDERAL DAK BADAFV KEAKLIAF^
DEWAN PER\¥A.K^LAK RAKYAT REPUBLIK INDONESEA

JLK. JENDEPvAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 1C270TELP. (G21) 5715 34^ FAX. (021) 5715 423 / 5715 S25, WEBSITE :ww '̂.dpr.go.id

NOTA DMAS

NOMOR: 236 /PD.05/10/2018

Kepaia Biro Persidangan 11
Pit. Kepais Bagian Set. Pansus
Permintaan nama mengakses dan penginput data
Cloud File Sharing Apiikasi Administrasi Pansus DPR RI
05 Oktober 2016

Bersams ini kami sampaikan Net Nota Dinas mengenai
tindaklanjut hasil rapat dalam kantor diluar jam kerjs hari Kamis,
4 Oktober 2018 mengenai permintaan nama-nama penangung
jawab, mengakses dan yang dapat menginput Apiikasi Cloud File
Sharing Administrasi Pansus.

Apabiia tidak ada koreksi mohon perkenan Ibu untuk
menandatangani surat dimaksud.

Atas perhatian dan bantuannya, kami ucapkan terima kasih.

Plf. Kabag. Set. Pansus
\ \\V\ \\

AX
niati. S\Sos

NIP. 1930il222 19S2C3 2 001



Yth.

Dari

Hal

Tanggal

SEKRETARLAT JEKDERAL DAN BADAN KEAKL[Ahf
DEWAN PERWAK^LAK RAKYAT REPUBLEK iNDONESiA

JLN. JENDERAL GATOT S'JBROTO JAKARTA KODE POS 10270TELR (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925, WEBS'TE :www.dpr.gc.id

h^OTADI

NOMOR: ^ /PDII/X/2018

Kabag. Set Pansus
Kabag. Set. Badan Musyawarah
Kabag. Set Komisi VN
Kabag. Evaiuasi dan Peiaporan
Kepals Biro Persidangan !1
Permintaan nama mengakses dan penginput data
Cioud File Sharing Apiikasi Administrasi Pansus
05 Oktober 2018

Menindaklanjuti hasil rapat daiam kantor diluar jam kerja hari
Kamis. 4 Oktober2018 mengenai penangung jawab, mengakses dan
yang dapat menginput Apiikasi Cioud File Sharing Administrasi
Pansus.

Sehubungan dengan ha! tersebut mohon agar Saudara dapat
mengirimkan nama-nama dimaksud 1 Orang Kabag, 1 Orang
Kasubbag TU, 1 Orang Staf TU dan 1 Orang Siaf Kapat, paling
lambat hari Seiasa 9 Oktober 2018 ke Biro Persidangan li, Cc.
Bagian Sekretaria: Pansus.

Atas perhatian dan bantuannya. kami ucapkan terima kasih.

Kepala BirC^ersidangan If

Cholids Indrvana. SH ^
NIP. 19600624 198S03 2 001

Tembusan:

1. Yth. Kepala Biro Persidangan ISetien dan 3KD DPk Rl;
2. Yth. Kepaia Birc Pimpinan Setjen dan 3KD DPR R\:
3. Yth. Kepaia. Birc Perencanaan dan Keuangan.



SEKRETARtAT JEf^DERAL DAN BADAK KEAHLIAK
DEVtAF^ PERV^AKSLAK RAKYAT REPUBLIK ENDONEStA

JLN. JENDERAL GWOT SUBF^Q-O JAKARTA KODE POS 10270
TE-P. (021} 5715 349 rA>C (C21) 5715 423 ' 5715 325. WEBSITE : wwv '̂.dpr.go.id

NOTA DIKAS
NOMOR ; S3/SP.06/10/2ai8

Yth : Kepaia Birc Persidangan 11 DPR RI

Dari : Pit Kabag Set. Badan Musyawarah

Hal : Penyampaian Nama untuk mengakses dan menginput data Cbud File
Sharing Apiikasi Administrasi Pansus

Tangga! : 8 0ktober2018

Menindakianjuti Nota Dinas dari Kepaia 3iro Persidangan II DPR Rl
Nomor : 209/PD li/X,'2018 tanggai 5 Oktober 2018, hai ; Permintaan
Nama mengakses dan menginput data Cloud File Sharing Apiikasi
Administrasi Pansus, maks dengan ini kami sampaikan dengan hormat
nams-nams yang akan dimasukan untuk mengakses dan mengiput data
Cloud File Sharing Apiikasi Administrasi Pansus:

1. Kharisun Alaikum. S.Sos

2. Dwi Widayanti. S.IP

3. A3. Choiid

4. Luluk Kurniavs^ati

Atas oerhatian Ibu. kami ucaokan terima kasih.

Temb'jsan:

Baaian Sekretariat Pansus Setier dan BK DPR R,

Pit. Kabag Set Bamus.

/-i

Khansun Aiaikun^: S.Sos
NIP. 19560625 195203 1 003



Yth.

Dari

Hal

Tangga!

SEKRETARLAT JEF^DERAL DAN BADAN KEAHLIAK
DEWAK PERWAKfLAN RAKYAT REPUBL[K EKDOKESEA

Ji N JENDER-^L GATOT SUBRO'C JAhCARTA KODE POS 1G27C
^ELP. : (02^) 57^5 345 (021; 5715 423 ST-'S 925. WrBS!; E ; wwv.^dpr.go.ic

NOTA DiKAS

Nomor: DPlTr^O^ISETJEH DAK BK DPR RI/PS.07/10/2018

Kepaia Biro Persidangan II
Kabag Set. Komisi VII DPR R1
Nama Penginput dan Pengakses Data Cioud File Sharing
S Oktober 2018

Menanggapi nota dinas ibu nomor; 203/PD !1/X/2013 tanggai
5 Oktober 2018, terkait permintaan nama pengakses dan penainput
data Cioud File Sharing AoWkasi Administrasi Pansus. dengan ini kami
sampaikan nama-nama dimaksud dari Bagian Secretariat Komisi VII
DPRR!,yaitu;

a. Dra. Nanik Herr\' Murti, Kabagset Komisi Vli;
b. Misbakhui Hidayat, S.Sos., Kasubbao TU;
c. R. Sugeng Trisasono, S.Sos., M.Si, Pengeloia Persidangan;
d. Daday, S.E., Pengoiah Data.

Demikian kami sampaikan untuk menjadi makium, atas
periiatian Ibu, kami mengucapkan terims kasih.

Kabaq Set. Komisi VII DPR Rl,

Tembusan:

1. Karo Persidangan
2. Kabaaset Pansus

Dra. Nanik Herr\^ Murt;
NIP.19650505 199403 2 002



Yth.

Dari

Hal

Tanggal

SEKRETARIAT JEK^DERAL DAK BADA.N KEAHLEAN
DEWAN PERWAKELAN RAKYAT REPUBLIK Ef^DONESEA

JLK. JENDERAL GATOT SU3R0TC JAKARTA K03E POS 10270
TELP. (021) 571£ 34S =AX. (021) 5715 423 / 5715 S25, WEBSITE : www.dpr.go.id

NOTA DlHhS

Nomor : 242/PD.05/10/2018

Karo Persidangan II

Pit. Kepals Bagian Set. Pansus

Nama Penginput dan Pengakses Data Cloud File Sharing
9 Oktober 2018

Wienanggapi nota dinas nomor ; 209/PD II/X/2018 tanggal 5
Oktober 2018, terkait permintaan nama pengakses dan
penginput dats Cloud File Sharing Apiikasi Administrasi Pansus,
dengan ini kami sampaikan nams-rtama dimaksud dari Sagian
Sekretariat Pansus. yaitu :

1. Tri Usmaniati, S.Sos,

2. Eny Suiistiowati, S.Kom.

3. Hakhimah

4. Barbara Tri Haryani

Plt.Set Pansus

Kasubag TU Set Pansus

Staff Set Pansus

Staff Set Pansus

Demikian kami sampaikan untuk menjadi maklum, atas
perhatian Ibu, kami mengucapkan terimakasih.

Pit. Kabaa Set. Pansus.

TH Usin^niatl. S.Sos.
NIP. 19601222 19S2C3 2 001

Tembusan :

1. Karo Persidangan
2. Ksbaaset Pansus



SEKRETARIAI JENDERAL DAN BADA^^KEAHLIAN
DEW^V PEFWATCTT ,4V RAKYAT REPUBLIK. INDONESIa

SURAT TUGAS

NOMOR: 219/PD/ILX'2018

Menimbanc Bahwe daiam rangks meningkatKan efektifiias dan efisiensi kerja
serta meningkatkan Tats, Keioia Administras^ Persidangan yang
Akuntabel di Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, dipandang periu
pengeioiaan Administras: Pansus yang Terintegrasi dengar Aplikasi
Cioud File Sharing Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Dasar 1. Linaang-Undang Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2008
tentanc Informas' dan Transaksi Eiektronik:

2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2015
tentanc Sekretariat Jenderai dan Badan Keahlian Dewan

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia:

3. Peraturan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 0/3EKJEN/2O15 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Pvepublik Indonesia
sebagaimana teian beberapa kali diubah terakhir dengan
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakiian Rakyat

Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018;

4. Surat Tugas Nomor PL/675/SETJEN DAN 3K-D^R
R1/PL.C2/0S/2016 tentanc Penugasan I\/iengikuti Diklat
Kepemimpinan Tingkat IV yang diseienggarakan oieh Pusat
Pendidikan dar Peiatihan Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Ri bekeria sama dengan Pusat Pengembangan

Progran^ dan Pembinaan Dikiat Lemoaga Administrasi
Neaara:
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UntLiK ; Wembangjn oan nengeioic Administrasi ^ansus yang lerintegras:
dengari Apiikasi Ciouc f^iie Sharing Sekretaria: Jendera: dar
Badar Keaniiar Dewar Pe'-wakiian Rakyat Repubiik Indonesia .

Oemikian SuratTugas in- dibua: agar dapa: diiaksanakan dengan sebaik-baiknya.

Ditetapkan di Jakarta.

10 Oktober201S

KEFALA BIRO PERSIDANGAN l[,
/ t

C7A / ^)^//%^
CHOLIDA INDRYAKA. SH.

19600624 1S88C3 2 001
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CARA KERJA "INAP" INTEGRASIADMINISTRASI PANSUS
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1. PANSUS RUU TTNG PERTEMBAKAUAN

2. PANSUS RUU TTNG LARANGAN MINUMAN BERALKOHOL

3. PANSUS RUU TTNG DAERAH KEPULAUAN

lANfANSHi

.. PANSUS RUU TTNG KEWIRAUSAHAAN

!. PANSUS RUU TTNG WAWASAN NUSANTARA

1. PANSUS RUU TTNG SISNAS IPTEK

"INAP"
INTEGRASI

ADMINISTRASI

PANSUS

^

vr

m

BIRO

DANGAN

BAGIAN

EVAPOR



STRUKTUR DIREKTORI 'nNAPlNtEGRASI ADMINISTRAS^MNSUS

pO R'

k All files

0

★ =.-.CLr.'.6i

ihari? ,,CiL.

^ Snaie.T ..'t'l cthe'

<JP Cj
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BAGIAN EVAPOR

BIRO PERSiDANGANI
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INTEGRASI
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PANSUS RUUTTG DAERAH KEPULAUAN

PANSUS RUUTTG KEWIRAUSAHAAN
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PANSUS RUU TTG StSNAS IPTEK

PANSUS RUUTTGWAWASAN NUSANTARA

PANSUS TTGLARANGAN MINUMW-l BERALKOHOL
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STRUKTUR DIREKTORI "INAP" INTEGRASI ADMINISTRAS
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LAPORAN KEGIATAN PANSUS

PANSUS RUU TTG KEWIRAUSAHAAN < +

Cash Planning

Laporan Kegtatan

Laporan Kinerja

Realisasi Anggaran

RevisI Anggaran



STRUKTUR DIREKTORI "INAP" INTEGRASI ADMINI^ITRASI PAfjSUS
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Cash Planning
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Laporan Kinerja

Realisasi Anggaran

Revisi Anggaran
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Cash Planning

Laporan Kegiatan
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Realisasi Anggaran

Revisi Anggaran
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BIRO PERSIDANC3AN II

PAN4SUS RUU TTG OAERAH KEPULAUAN

PANSUS RUU TTG KEWIRAUSAf-lAAtsJ

PANSUS RUU TTQ PERTEMBAKAUAN
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PANSUS RUU TTG WAWASAN NUSANTARA

PANSUS TTG LARANGAN MINUMAN BERALKOHOL

PANSUS RUU TTG SISNAS IPTEK <
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Cash Planning

Laporan Kegiatan

Laporan Kinerja

Realisasi Anggaran

Revisi Anggaran
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I. Penggunaan cloud.dpr.go.id

1. Cara Log In ke cloud.dpr.go.id dapat dilakukan dengan 2
cara yaitu :

a. Masuk [Log /n) Melalui web address cloud.dpr.go.id
Untuk melakukan log in ke cloud.dpr.go.id melalui web
address cloud.dpr.go.id yaitu dengan mengetik web address
https: / /cloud.dpr.go.id pada aplikasi browser, setelah di
enter akan tampak seperti dibawah ini :

Setelah itu user bisa melakukan log in dengan memasukkan
user name atau email dan password untuk masuk ke
cloud.dpr.go.id.

b. Masuk {Log In) Melalui portal.dpr.go.id
Selain langsung melalui alamat web address
https: / /cloud.dpr.go.id, kita juga bisa mengakses
cloud.dpr.go.id melalui portal.dpr.go.id, sehingga kita tidak
perlu lagi membuka browser untuk mengetikkan alamat
tersebut. Adapun langkah langkah akses melalui portal.go.id
adalah seperti dibawah ini.



Buka alamat http://portal.dpr.go.id/

Isi kolom PENGGUNA dan PASSWORD

lalu klik tombol

k.

< -_?w

fl -ST

Bila berhasil, nama Lengkap dan Peran Anda akan tertera di
kotak pada pojok kiri atas.

Q
Eny Sulistiowati

Edi: ' U Frofi!-j



Masuk [Log In) ke Aplikasi cloud.dpr.go.id
Pada haiaman utama Portal akan ditampilkan aplikasi-aplikasi
yang dapat anda akses.

Untuk masuk ke Aplikasi Cloud DPR RI Klik pada logo

^ Web Cioud DPR

T.JFN Oim SlAP taCPIJBMI

txmtimumm

a

Bila berhasil maka haiaman depan Cloud DPR akan tampil

Selanjutnya masukan Usemame atau email dan Password lalu

klik tombol



2. Tampilan Awal Web Interface cloud.dpr.go.id

Jika berhasil LogIn, tampilan awal cloud.cipr.go.id adalah seperti
dibawah ini :

♦ +

b

b

3Ji^"

<

* •: fl

•JZr'A

Beberapa proses yang biasa dilakukan setelah masuk ke
cloud.dpr.go.id untuk pertama kali adalah :

1. Membuat folder

2. Upload file sesuai dengan kriteria folder yang telah
dibuat

3. Melakukan share folder / file

4. Hak Akses



1. Membuat Folder

Langkah pembuatan folder :

** ^ ^

©

*

<

<

Ai •• les « +

Untuk membuat folder, yaitu dengan melakukan klik pada
icon +, yang kemudian akan tampil seperti tampilan diatas,
kemudian kita klik di menu folder, dan akan muncul

tampilan seperti dibawah :

o

★

<

<

A,!' 'les

Ci ^

Kemudian ketik nama folder yang diinginkan dan setelah itu
press enter dan akan terbentuk folder dengan nama yang
telah dibuat. contoh pembuatan folder dengan nama Pansus
A.

Files

M Al! files i +

PansusA



2. Langkah melakukan uploadfile ke dalam folder ;

Untuk melakukan upload file ke dalam folder yaitu dengan
cara klik pada nama folder yang diinginkan, contohnya
adalah pada folder Panss A, dan kemudian akan tampil
tampilan seperti dibawah ini :

*

<

Untuk melakukan upload file yaitu dengan klik pada icon +,
dan kemudian akan tampil tampilan sebagai berikut :

Files

Al.'Jes

D
A PansusA

» 4



Kemudian kiik menu upload, dan akan tampilan seperti
dibawah ini :

» Computer » Local Disk (C;) V - •• • P

Oigsnize » N«wfoWer

Ncxtcloud ' DsH rncdrf-e<i •?,pe

.. . Recent PUces
, SSysReset J ZCli 1 a- PM

Libraries

• Documents

Music

ta, Pictures

B Videos

, ^rtel

. PeffLogs

, Program Files

Usen

Wirtdokvs

j. Windows 7 LogonBackgroundChanger

U ;4.2'ji5U:?^' ..

" li

11,-24;2013U;30 ..

i lo 2013

: IT ~r.'

file fc'Ss'

Fill icider

htt«c-ioe'

File

F.'tfijiaef

file tcdei

Computer

^ Loul D»k (OJ j

^ Network

i * 1 ' " w
-

- •

»

File name (AaFRcs

Open jvj I CwKci

Diatas adalah tampilan pada local drive kompter, kemudian
kita tinggal mencari file yang akan kita upload, dan setelah
itu kiik open, dan file tersebut akan masuk kedalam folder
cloud.dpr.go.id yang telah ditentukan, dalam hal ini adalah
folder Pansus A. Contoh hasil upload file dengan nama
kalender 2018.



3. Langkah melakukan. share pada folder atau file :

t +

I
Untuk melakukan share folder atau file yaitu dengan cara

klik pada icon
seperti berikut :

i-MO'O I .kW.

kemudian akan tampil tampilan

♦-v -

''.t'l.iAt itta

Ketik nama user yang akan beri share folder atau file, seperti
tampilan dibawah ini dan kemudian dipilih nama user
tersebut ;

ir<|;

SKjirina

fc.r-»y VLiHil iowrtti



4. Hak Akses

Hak akses terhadap folder atau file :

Dari apHkasi cloud.dpr.go.id : setelah kita melakukan share
folder / file, maka akan tampil seperti tampilan dibawah ini :

L." r -ii-

es cc»'-> t&o-t

r«[> I nk.

selanjutnya klik pada titik 3 (...) dan akan muncul tampilan
menu can edit seperti dibawah ini ;

L- '. r - 1 t

F r>y St.jt i t ES rjsn OCfit

Kemudian kita bisa tentukan hak akses yang diinginkan

dengan cara melakukan uncek atau cek pada menu can
create, can change, can delete atau kita bisa melakukan
unshare untuk membatalkan share folder / file.



P='E£E-JT-.Sl P=?C-. EK

_ . • : e - sharing

' ^ e k"- I l i.; •; -r r:x..',jz- -emote usefr O' Oy '""""b

Eny Sulistiowati ^3 can eC't

es can cr^eate

I Share Iin< ^
CS can ct^ange

can delete

Untuk folder Diklat PIM IV di share ke user : eny sulistiowati
dengan hak akses can edit yaitu : can create dan can
change, sehingga user Eny Sulistiowati hanya bisa
meiakukan can create dan can change, sementara can delete
di uncek .

Pengertian tentang hak akses :

1. Can edit : mengizinkan user yang anda beri share untuk
meiakukan edit pada file yang di share dan meiakukan
kolaborasi dengan aplikasi pengolah dokumen.

2. Can create : mengizinkan user yang ada beri share untuk
membuat file baru dan menambahkan pada folder yang di
share.

3. Can change : mengizinkan untuk meiakukan upload file
baru pada file yang di share dan meiakukan replace pada
file yang lama.

4. Can delete : mengizinkan user yang diberi share untuk
meiakukan delete pada file yang di share.

10



3. Desktop client

Penggunaan Desktop Client (cloud.dpr.go.id)

Aplikasi desktop client digunakan untuk bekerja dengan
cloud.dpr.go.id tetapi secara lokal atau tanpa hams log in ke
https: / /cloud.dpr.go.id, karena sudah log in pertama kali setelah
melakukan install desktop client dan sekaligus tersinkronisasi
dengan httPs;/ /cloud.dpr.go.id.

Contoh penggunaan Desktop Client cloud.dpr.go.id

Setelah melakukan instalasi desktop client cloud.dpr.go.id, maka
akan terdapat folder dengan nama nextcloud, seperti berikut :

O Nextcloud Folder tersebut merupakan folder lokal pada
komputer yang sudah tersinkronisasi dengan folder folder yang
ada di httPs://cloud.dpr.go.id sesuai dengan account log in di
httPs: / /cloud.dpr.go.id.

S*. local Disk «. )

< Intel

i PcHlogs

^ Pioyxni

^ Ut«t»

amiHing

I Public

4 Window

, Windowt / Lo^oii Back9rcund Lhan9ei

P<l< ttk nuvVOJB 01

it OeiHop

nil<>«4 PIM IV

M Oonvnlojidi

fuial tervCf (M>n pcflcnqLapftnny*

Ipln-Vu

HC ku

I^MSAuto Ne< Portable vl 4.J

, K11

^ linki

MP'

MUll-HA .*010

Mv Dociimeotj

My Mum

_ My

M/

<•} N<r>tcloud

. "jeatchei

Di atas adalah contoh folder ® Nextcloud yang ada di computer
local, isi dari folder nextcloud tersebut sama dengan yang ada
di https: / /cloud.dpr.go.id, karena sudah sinkronisasi jadi
perubahan yang dilakukan di https://cloud.dpr.go.id atau di

O Nextcloud ^i^an sama.
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Dengan sinkronisasi tersebut, maka bekeija dengan
melakukan sharing data melalui https://cloud.dpr.go.id
dapat dilakukan di komputer lokal sehingga tidak perlu lagi
log in ke https: / /cloud.dpr.go.id.

Begitu juga dengan user atau pengguna yang mendapatkan
sharing, akan mendapatkan update atau perubahan data
seperti yang ada di httPvS://cloud.dpr.go.id.

II. Penggunaan Aplikasi Integrasi Administrasi Pansus

Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus adalah Aplikasi

yang menjadi pusat data informasi dan laporan Administrasi Pansus

yang terintegrasi. Dengan adanya aplikasi administrasi pansus ini

diharapkan seluruh data administrasi pansus yang tersebar di

bagian bagiein lain dapat disatukan sehingga mempermudah dalam

pembuatan laporan sebagai dta dan informasi bagi unit lain.

1. Stniktur Direktori Aplikasi Integrasi Administrasi Pansus.

Pansus RUU tentang Pertembakauan

Cash Planning

Realisasi Anggaran

Revisi Anggaran

Laporan Kegiatan

12



Pansus RUU tentang Larangan Minuman Beralkohol

Cash Planning

Realisasi Anggaran

Revisi Anggaran

Laporan Kegiatan

Laporan Kineija

Pansus RUU tent ang Daerah Kepulauan

Cash Planning

Realisasi Anggaran

Revisi Anggaran

Laporan Kegiatan

Laporan Kinerja

Pansus RUU tentang Wawasan Nusantara

Cash Planning

Realisasi Anggaran

Revisi Anggaran

Laporan Kegiatan

Laporan Kineija

13



Pansus RUU tentang Kewirausahaan

Cash Planning

Reahsasi Anggaran

Revisi Anggaran

Laporan Kegiatan

Laporan Kineija

Pansus RUU tentang Sisnas IPTEK

Cash Planning

Realisasi Anggaran

Rcvisi Anggaran

Laporan Kegiatan

Bagian Evaluasi dan Pelaporan

Sekretariat Pansus

Pansus RUU Usul DPR R1

Pansus RUU Usul Pemerintali

Biro Persidangan II

Laporan Kegiatan Pansus

14



Aplikasi file sharing yang tampil sesuai dengan nama Pansus
yang ditangani oleh masing-masing bagian seperti contoh ini:

I *

6

&

&

&

Q

&

&

. i-.iF

4f

•». -tt-

Bagian Sekretariat Pansus yang akan tampil :

^ansus RiJU ttg Pe'leTDakauan

Pansus RUU ttg Larangan M numan Berai<oho!

Pansus RUU ttg Daeran Kepu'auan

Bagian Sekretariat Badan Musyawarah yang akan tampil

Pansus RUU ttg Kewrausahaan

Kl Pansus RUU ttg Wawasan Nusantara
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Bagian Sekretariat Komisi VII yang akan tampil :

Pansus RUU ttg S:snas! PTEK

Disetiap folder Pansus akan berisi folder-folder yang nantinya
dapat diisi dengan file-file data, informasi dan laporan oleh
masing-masing bagian yang menangani Pansus.

D>,ANN. -JG

^aPO®.AN KEG:aTAN

KiNEt'jA

9SA^iSASi A^JGGA.^AN:

ANGGARAN

Bagian Evaluasi dan Pelaporan yang akan tampil;

Bagian Eva.uasi can pelaporan

Pada Folder Bagian Evaluasi Pelaporan data, informasi dan
laporan disediakan oleh Bagian Sekretariat Pansus y^rig
mengkompilasi laporan dari bagian-bagian yang menangani
Pansus.

16



BAGIAN EVAPOR

•• PAN5US RUU USUL INtStATlF DPR

PANSUS RUU USUL PEMERINTAH

SEKRETARIAT PANSUS

Biro Persidangan 11 yang akan tampil :

B'fo Persidangan

Pada Folder Biro Persidangan 11 data, informasi dan laporan
disediakan oleh Bagian Sekretariat Pansus

# BIRO PERSIDANGAN II < +

_APORAN KEGIATAN PANSUS

2. Panduan Input/Melihat/Memanfaatkan Data, Informasi dan
Laporan

Panduan Input/Melihat/Memeinfaatkan Data, Informasi dan
Laporan dibagi menjadi :
1. Sekretariat Pansus

a. Setelah masuk ke dalam Folder yang tepat selanjutnya
kita menyiapkan dokumen yang telah dikoreksi dan di
Tandatangani Kepala Bagian di save ke dalam bentuk
PDF dan/atau di scanner.
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b. Selanjutnya Dokumen tersebut di letakkan pada folder
yang sudah disediakan.

2. Bagian Bvaluasi dan Pelaporan
Bagian Evaluasi dan Pelaporan menerima hasll keija
Sekretariat Pansus sehingga data, informasi dan laporan
yang dibutuhkan tersedia setiap saat dibutuhkan.

3. Biro Persidangan II
Kepala Biro Persidangan II menerima hasil kerja Sekretariat
Pansus sehingga data, informasi dan laporan yang
dibutuhkan tersedia setiap saat dibutuhkan.

3. Keluar {Log Oul^
Untuk keamanan dan menghindari perbuatan orang yang tidak
bertanggung jawab, sebaiknya Anda selalu keluar [logout
setelah menggunakan aplikasi ini.

X

i

O

Dengan cara klik pada segitiga kecil berwama putih, setelah
tampilan seperti diatas, klik Log out.

0000-
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Nomor

Derajat
Sifat

Lampiran

Hal

SEKRETARIAT JENDERAL DAK EADAK KEAHLIAN
EWAK PERWAKE-AK RAKYAT REPUBLiK INDONESIA

JLK JENDE-,i^. SI-JD' SJ3R0TC JAKAR ,k KODE =05 102^0(02-": 5715 54£. -AX. fC21. 5^15 425 ' 5715 925 -AMAN: ww^'.^jpracAZ

PD; 199S5/3E'JEFvOPRPvi/P:;.05/11/201S
Segerc
Renting

Undangan Raoat Koordinas: Dalarr. Kantor

& Novembe" 201S

Yth.

1. Kepala Biro PirriDinan:
2. Kepala Pusat Data dan Informasi:
3. Kepaia Biro Perencanaan dan Keuangan;
4. Kepaia Bagian Set. Bamus;
5. Kepaie Bagian Set. Komisi Vli; .
6. Kepala Bagian Evaluasi dan Peiaporan;
7. Kepaia Bidanc Data Teknoiogi dan informasi;
S. Pranata Konputer.

Jakarta

Bersama ini kami sampaikan bahwa daiam rangka melaksanakan
tucias untuk meningkatkan :ata Keioka Administrasi Persidangan yangAi^untabe! di Sekertariat Jenderal dan Badan Keaniian DPR PvL BiroPersidangan II akan mengadakan Rapat Koordirtasi, yang akan
diiaksanakan pads :

Han.tanggai : Kamis, 8 November 2016
Vvaktu : PukuMS.SOWiB s.d. seiesai
Tempat : Riiang Rapat Pansus c

Gedung Nusantara li iantai 3
Acara : Sosiaiisasi dan 3imbingan Teknis tentang

integrasi Administrasi Pansus.

Senubungan dengan itu, kami mengharapkar keinadiran Bapak/lbu
daiam Rapat tersebut.

Atas perhatian serta keiiadiran Saudara. kami uoapkar. terima kasih.

Plh. KeoaiE Biro Persidangan

f/iard^ IV^.Si.
N1-. 1S700915 199303 1 OOe



iga" : Karr.is, 0£ Nap9mbe-2CiB
iu : 15:3C;0Cs.d. 19:30:DC
Da: : Ruang Raoat ^sp.s'js E
•£ ; BimtsK Administrss' Pansus

.Ar, HADIrL

RA-A" I-A-Af/ K;AKT3R DS-uA^F. jA55<: KERJA
Bagiar Set. l=ansus

-- %: t-

i• Satyantc Priambodc, S.E., fv'..S; '196610081994031003 Keoais Biro Perenoanaan dar,
Keuangar.
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i

1

1
1

1
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i
1

i

Sarvatns, S.IF.

Msrdi Harjc, S.E., W.Si,

Kharisur. Aiaikum. S.Sos.

Dwi Widavant, S.IF.

EnySuiistiowail. S.Kom.
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1̂S700915193B031006 ; Keoais Bagian SskretariatBadari '• Akuniabilitas Ksusngan Negara

i 195505251992031003 : 'Kepa'is Subbagian laieUsanc
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i
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i

i

Sam Karys Nugraha, S.:;.: tv-Ak, 133SC32'2003121001 | Keoais Subbagia" Monitonnc nan
! Evaluasi

Darmad-Hay. ^rasiddna, S.Kom. ;19-109aBl99-031Q[)3 ; =ranata KampLiter Madya

Seno Wibisukmana, S.Kom. 197 1101GS30210D1 i Anaiis Lacoran Keusr.gan

1. I idinc. S.5, ; 19630823'9B50310C2 [ -"engeloia Anggaran

Mervadl S.^. ig531';07199B031CO'; Psngadministras' UmuT.

A i Ratt Wisr '̂ [vi'jivanissr. S.c , 1963052319SBD32002 i Psngelois '̂ersioangar

i ijonas i ig66-"1':198BC3100''i ' Pergeioia Anggaran

ie. ; Endanc Ssrjn 19«90913'!S3302200' i =^sngoiah w>atE

7 : Sri Hast'Ji:. S.Sos. ; 1S700609139332200-^ ; Anaiis ,at£ Jsahs

1E : Divsn inisnssn
i97101C';i9S20320D2 Pengadminisiras; Kapa:
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SEKEiETARL4X JEISDEEaLDAN BAD,4N KLAKLL4N
PEW^"" PERW4JJL.AJ>" REPUBLIC INDONESIA

LAPORAN SSNGKAT
RAPAT DALAWi KAKTOR DILUAR JAW: KERJA (RDK)BIRO PERSIOANGAN U, PRAK.ATA KOWIPUTER. BAGtAN KEUANGAK, DANSEKRETAR!S r ANSUS

Tahun Sidanc
l\/iasE Persidangan
Jenis Rapa:
Sifat Rapal
Hari, tanggal
Wakti:

Ternpat

Acara

Ketua Rapat

Sekretaris Rapat

Hadir

2C15-2019
[i

Rapat Daiair. Kantor Diiuar Jam Kerja (RDK)
"Tertutup
Kamis. 8 November 2018
pjKul 16.30 s.d. 19.30 W13
Ruanc Rapat Biro Persidangan 11
Gedung Sekretariat Jenderal Lantai 3
Sosialisasi dan Bimtek Apiikasi Administrasi
Pansus yang terintegrasi
Mardi Harjo, S.E., W..S\.
(Pih Kepaia Biro Persidangan H)
Env Suiistiowati, S.Kom
(Kasubac Tata Usaha Set. Pansus)
a. PIr; kepaia Biro Persidangan II : 1 orang
b. Peserrs Rapat: 26 oranc

I. PENDAHULUAN

Rapat Daiarr Kantor Diiuar Jam Kerjs, (RDK) Biro Persidangan 11 PranataKomputer, Bagian Keuangan, dan Sekretaris Pansus dibuka paaa pukui 16.3oV\!\B dan rapat'̂ dinyatakan tertutup untuk umum.

il. KESlWIPULAN/KEParUSAN RAPAT

Pin Kepaia Biro Persidangar i; berharap adanya Sosiaiisasi dan Bimbingan' Tehnis Apiikasi Cloud Fiie Sharing Administrasi Pansus, maka dapatmeninokatkan kinerja dan keriasams antars Sekretaria^ r'ansus.

B. Rar>at Daiam Kanto' Diiuar Jarr, Keria menyetujuf agar Sekretaria^ Pansusmenaaunakan Apiikasi Cloud File Sharing Sekretariat^Jenderal dan BadanKeahilan DPR R! dengan mengikuti Petuniuk -eknis Peiaksanaan integras!Administras: Pansus.

C Rapat Daiam Kantor Diiuar Jam Kerja iuga menyetuiu: agar setiap masasidanc Sekretariat Pansus meiaKsanakan Rapat Koordinas: denganSekretaris-sekretaris Pansus.



-2-

D Dalam memasukkan data atau informasi terkait administrasi Pansus ke a^aiannApiikas: Cioud Fiie Sharing Administrasi Pansus, Pxapai Dalam Kanto. DiiuarJam Keris menyetuiu: untuk fiie yang diupioad sudaii final dan daiarr: oentuK
PDF atau scanner.

IIL PENUTUP

Rapat Dalam Kantor Diiuar Jam Kerja (RDK) Biro Persidangan H. PranataKomputer, Bagian Keuangan, dan Sekreiaris Pansus ditutup pads pukut 1«.30
WIB.

E.n. KETUA PAPAT
Sekretaris Rapat

Env Sulistiowati. SXom
NIP. 1S741005 199703 2 0C2
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Yth.

Dari

Hal

Tanggal

SEKRETARIAT JENDERAL DAN EADAN KEAHUAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 1027D

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

NOTA DINAS
NOMOR : II/XI/2018

1. Kabag. Set. Pansus
(Sekretariat Pansus RUU Larangan Wiinuman Beralkohol,
RUU Pertembakauan dan RUU Daerah Kepulauan)
Pit. Kabag. Set. Badan Wlusyawarah
(Sekretariat Pansus RUU Wasantara dan RUU

Kewirausahaan)
Kabag. Set Komisi Vli
(Sekretariat Pansus RUU limu Pengetahuan dan Teknologi)

Kepala Biro Persidangan II
Petujuk Teknis Peiaksanaan Integrasi Administrasi Pansus
21 November 2018

2.

3.

Menindaklanjuti hasil rapat dalam kantor diluar jam kerja hari
Kamis, 8 November 2018 mengenai Bimbingan Teknis dan
Sosiaiisasi Integrasi Administrasi Pansus.

Bersama ini Kami sampaikan bahwa Aplikasi Cloud File Sharing
sudah dapat diisi secara Kontinyu/berkeslnambungan agar data,
informasi dan laporan mengenai pembahasan RUU.
Perlu kami sampaikan bahan yang dlinput kedalam Aplikasi Cloud
File Sharing adalah sebagai berikut;
1. Cash Planing tahun 2018

2. Realisasi Anggaran Triwilan 1, II, dan III tahun 2018 beserta
keterangannya

3. Laporan Kegiatan Triwulan I, II, dan ill tahun 2018
4. Laporan Kinerja Triwulan I, II, dan 111 tahun 2018

Data dimaksud agar input paling lambat pada hari Rabu tanggal
28 November 2018

Atas perhatian dan bantuannya, kami ucapkan terima kasih.

Kepala B ersid^ngan

Tembusan:

1. Kepala Biro Sekretariat Pimpinan;
2. Kepala Biro Persidangan II.

Cholida Indrvana. SH X

NIP. 19600624 198803 2 001
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELP (021) 5715 349 FAX (021) 5717 423 / 5715 925, WEBSITE :www.dpr.go.id

Laporan Monitoring dan EvaluasI

Uji Coba Apllkasi Cloud File Sharing
IntegrasI AdministrasI Pansus

Hasil Monitoring dan Evaluasi Uji Coba Aplikasi Cloud File Sharing IntegrasI
Administrasi Pansus sebagai berikut:

Yang Sudah menginput data, informasi dan laporan adalah :
1. Pansus RUU tentang Larangan Minuman Beralkohol
2. Pansus RUU tentang Pertembakauan
3. Pansus RUU tentang Daerah Kepulauan
4. Pansus RUU tentang Kewirausahaan
5. Pansus RUU tentang Sisnas IPTEK

Pansus RUU tentang Wasantara tidak menginput karena tidak ada kegiatan
pembahasan pada tahun 2018.

Jakarta. 28 November 2018
Kasubag. TU

Bagian Set. Pansus.

Env Sulistio S.Kom

NIP. 19741005 199703 2 002


