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BABI 

PEN DAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Saat ml dunia sedang menghadapi revolusi industri keempat 

yang Iebih dikenal dengan sebutan revolusi industri 4.0. Revolusi mi 

dipicu oleh perkembangan teknologi informasi dan telekomunikasi. 

Sehingga untuk menghadapi Revolusi mi diperlukan pemanfaatan 

teknologi dan thperlukan Sumber Daya Manusia yang unggul dan 

professional. 

Pegawal Negeri Sipil (PNS) sebagai salah satu aktor yang 

memiliki peran penting dalam merumuskan kebijakan-kebijakan strategis 

sampai pada pengimplementasiannya juga dituntut untuk menjadi PNS 

yang profesional. PNS profesional adalah PNS yang mampu memenuhi 

standar kompetensi jabatannya sehingga mampu melaksanakan tugas 

jabatannya secara efektif dan efisien. Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 

tentang Aparatur Sipil Negara menyebutkan bahwa instansi pemerintah 

wajib memberi pendidikan dan pelatihan termntegrasi bagi Calon Pegawai 

Negeri Sipil (CPNS) selama satu tahun masa percobaan. Pelatihan ini 

ditujukan untuk memberikan pengetahuan dalam rangka pembentukan 

wawasan kebangsaan, kepribadian dan etika PNS, di samping 

pengetahuan dasar mengenai sistem penyelenggaraan. 

Peserta pelatihan dasar dibekali dengan nilai-nilai dasar ASN 

yang terdiri dari Akuntabilitas, Nasionalisme, Etika Publik, Komitmen 

Mutu, dan Anti Korupsi (ANEKA). Ditambah lagi dengan pengetahuan 

mengenai peran dan kedudukan ASN dalam NKRI yang terdiri dan 

manajemen ASN, pelayanan publik serta Whole of Government (WOG). 

Setelah memahami mengenai nilai-nilai ANEKA serta peran dan 

kedudukan ASN dalam NKRI. Nilai-nilai tersebut nantinya akan 

diaktualisasikan ke dalam lingkungan pekerjaan pada masing-masing 

unit kerja dengan membuat rencana aktualisasi pemenintah, negara, 

bidang tugas, dan budaya organisasi. 
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Berdasarkan Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik 

Indonesia Nomor 12 tahun 2018 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai 

Negeri Sipil, yang dimaksud dengan Pelatihan Dasar CPNS adalah 

pendidikan dan pelatihan dalam Masa Prajabatan yang dilakukan secara 

terintegrasi untuk membangun integritas moral, kejujuran, semangat dan 

motivasi nasionalisme dan kebangsaan, karakter kepribadian yang 

unggul dan bertanggungjawab, dan memperkuat profesionalisme serta 

kompetensi bidang. 

Tugas dan fungsi jabatan Penulis sebagai Pengelola Data 

adalah menyusun bahan pertanggungjawaban penggunaan anggaran 

Bidang Evaluasi Dikiat. Saat ml pertanggungjawaban perjalanan dinas 

belum memiliki database yang memuat data-data pendukung 

pertanggungjawaban perjalanan dinas. 

Laporan mi berisi hasil aktualisasi penulis dalam mengikuti 

Pelatihan Dasar CPNS sebagal Pengelola Data yang ditempatkan di 

Pusdikiat Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI. Laporan mi 

berisi gagasan pemecahan permasalahan di unit kerja peserta, yakni 

Bidang Evaluasi Diklat yang berjudul Pembuatan Database 

Pertanggungjawaban Perjalanan Dinas Bidang Evaluasi Diklat. 

B. Dasar Hukum 

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil (PNS) 

Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat 

Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia; 

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 

12 Tahun 2018 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil. 

Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat 

Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI; 

Peraturan Sekretariat Jenderal Nomor 6 Tahun 2015 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan 
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Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016; 



BAB II 

PROFIL INSTANSI 

A. Latar Belakang Unit Kerja 

Pusat Pendidikan dan Pelatihan Sekretariat Jenderal dan Badan 

Keahlian DPR RI (Pusdiklat Setjen dan BK DPR RI) adalah unit kerja 

baru yang dibentuk pada akhir Tahun 2015 berdasarkan Peraturan 

Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi 

dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI. 

Pusdiklat dibentuk sebagai pengembangan dari Bagian Pendidikan dan 

Pelatihan yang dalam struktur organisasi Setjen DPR RI semula adalah 

unit kerja setingkat Eselon III dan berada di bawah Biro Kepegawaan 

dan Administrasi Anggota DPR RI. 

Sebagai Lembaga Pendidikan dan Pelstihan Pemerintah, 

Pusdikiat Setjen dan BK DPR RI (Pusdiklat) bertanggung jawab terhadap 

pengembangan kompetensi PNS di Iingkungan Setjen dan BK DPR RI 

sebagaimana diamanahkan dalam Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 

2015 tentang Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI dan 

Peraturan Sekjen Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tate 

Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI sebagaimana 

telah diubah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 2 

Tahun 2016, yaitu Pusdiklat mempunyai tugas melaksanakan pendidikan 

dan pelatihan bagi pegawai di Iingkungan Sekretariat Jenderal dan 

Badan Keahlian DPR RI. Pusdiklat sendiri memiliki fungsi sebagai 

berikut: 

Perumusan dan evaluasi rencana strategis Pusat Pendidikan dan 

Pelatihan. 

Perumusan dan evaluasi program kerja tahunan Pusat Pendidikan 

dan Pelatihan. 

Perumusan dan evaluasi rencana kegiatan dan anggaran Pusat 

Pendidikan dan Pelatihan; 

Pengoordinasian dan pembinaan terhadap pelaksanaan tugas unit 

organisasi di Iingkungan Pusat Pendidikan dan Pelatihan; 
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Penyiapan rumusan kebijakan di bidang pendidikan dan pelatihan; 

Pelaksanaan kebijakan di bidang pendidikan dan pelatihan; 

Perencanean pendidikan dan pelatihan; 

Pelaksanaan pendidikan dan pelatihan; 

Pelaksanaan evaluasi pendidikan dan pelatihan; 

Pelaksanaan tata usaha Pusat Pendidikan dan Pelatihan;DAN 

Pelaksanaan kegiatan lain yang ditugaskan oleh Sekretaris 

J end era I; 

Menurut pasal 266 Peraturan Sekjen tersebut mengatur bahwa 

Pusat Pendidikan dan Pelatihan, terdiri atas Bidang Perencananaan 

Diklat, Bidang Pelaksanaan Dikiat, Bidang Evaluasi Dikiat, Subbagian 

Tata Usaha, dan Kelompok Jabatan Fungsional. 

B. Visi dan Misi 

Dalam suatu organisasi publik atau non publik, adanya vlsi dan 

misi merupakan hal yang penting dalam menjalankan seluruh kegiatan 

dalam suatu organisasi tersebut. Setiap organisasi memiliki visi dan misi 

yang berbeda-beda sesuai dengan tujuan yang ingin dicapai oleh 

masing-masing organisasi tersebut. 

Karena visi dan misi akan menjadi landasan dasar bagi 

organisasi, visi dan misi memUiki peranan penting bagi berjalannya 

sebuah organ isasi. Jika vlsi diatas merupakan cita-cita dan tujuan utama 

yang ingin dicapal oleh organisasi , maka diperlukan misi untuk 

menjabarkan strategi, tindakan, dan tahapan sebagai upaya 

merealisasikan visi. Disisi lain, misi juga berperan penting untuk 

menjembatani kondisi organisasi saat mi dan di masa depan. Berikut 

adalah visi dan misi Pusat Pendidikan dan Pelatihan Sekretariat Jenderal 

dan Badan Keahlian DPR RI: 

1. VlSI 

"Pusat Pembentuk Sumber Daya Manusia Sekretariat Jenderal Dan 

Badan Keahlian DPR RI yang unggul dan kompeten dalam 

memberikan dukungan teknis, persidangan dan keahlian". 
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2. MISI 

Mewujudkan Pegawai Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan 

DPR RI yang Unggul dan Kompeten. 

Mewujudkan kelembagaan Pusat Pendidikan dan Pelatihan 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI yang fungsional, 

kredibel, dan imparsial. 

C. Struktur Organisasi 

Dalam suatu organisasi dipastikan ada susunan struktural 

organisasi sebagai Iangkah untuk mempermudah dalam melaksanakan 

koordinasi dan juga hubungan, karena adanya keterkaitan dalam 

penyelesaian mengenai suatu fungsi yang telah dipercayakan kepada 

seseorang atau anggota. Sesuai Pasal 19 Peraturan Presiden Nomor 27 

Tahun 2015 tentang Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI, 

menyebutkan bahwa "Di Iingkungan Sekretariat Jenderal dapat dibentuk 

Pusat sebagai unsur pendukung pelaksanaan tugas dan fungsi 

Sekretariat Jenderal". Sebagai pelaksanaan dari Peraturan Presiden 

tersebut, dibentuk Peraturan Sekretaris Jenderat DPR RI Nomor 6 Tahun 

2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan 

Keahlian DPR RI sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 

Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 2 Tahun 2016. Sesuai Peraturan 

Sekjen Nomor 6 Tahun 2015 dimaksud, Struktur Organisasi Pusdiklat 

Setjen dan BK DPR RI sebagaimana terlihat pada began 1. 

n. 



Bagan I Struktur Organisasi Pusat Pendidikan dan Pelatihan Setjen 
dan BK DPR RI 

--jDEPUTI ADMINISTRASI 	 DEPUTI PERSIDANGAN 1 	INSPEKTORAT UTAMA 

KELOMPOK 

Sumber: Bagian Ortala Setjeri DPR RI, 2019 

Dalam Struktur Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR 

RI, Pusdikiat berada Iangsung di bawah Sekretariat Jenderal dan 

bertanggung jawab kepada Sekretaris Jenderal DPR RI. 

D. Penjelasan Tugas dan Fungsi 

Pasal 19 Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI, menyebutkan bahwa 

"Di Iingkungan Sekretariat Jenderal dapat dibentuk Pusat sebagai unsur 

pendukung pelaksanaan tugas dan fungsi Sekretariat Jenderal". Sebagai 

pelaksanaan dari Peraturan Presiden tersebut, dibentuk Peraturan 

Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi 

dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI 
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sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal DPR 

RI Nomor 2 Tahun 2016. Sesuai Peraturan Sekjen Nomor 6 Tahun 2015 

dimaksud, Pusdikiat mempunyai: 

Tugas: melaksanakan pendidikan dan pelatihan bagi pegawai di 

Iingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR 

RI". 

Fungsi: 

Perumusan dan evaluasi rencana strategis Pusat Pendidikan dan 

Pelatihan. 

Perumusan dan evaluasi program kerja tahunan Pusat Pendidikan 

dan Pelatihan. 

Perumusan dan evaluasi rencana kegiatan dan anggaran Pusat 

Pendidikan dan Pelatihan; 

Pengoordinasian dan pembinaan terhadap pefaksanaan tugas unit 

organisasi di Iingkungan Pusat Pendidikan dan Pelatihan; 

Penyiapan rumusan kebijakan di bidang pendidikan dan pelatihan; 

Pelaksanaan kebijakan di bidang pendidikan dan pelatihan; 

Perencanaan pendidikan dan pelatihan; 

Pelaksanaan pendidikan dan pelatihan; 

Petaksanaan evaluasi pendidikan dan pelatihan; 

Pelaksanaan tata usaha Pusat Pendidikan dan Pelatihan; 

Pelaksanaan kegiatan lain yang ditugaskan oleh Sekretaris 

J end era I; 

Pasal 266 Peraturan Sekjen tersebut mengatur bahwa Pusat 

Pendidikan dan Pelatihan, terdiri atas: 

Bidang Perencananaan Dikiat; 

Bidang Pelaksanaan Dikiat; 

Bidang Evaluasi Dikiat; 

Subbagian Tata Usaha; dan 

Kelompok Jabatan Fungsional. 

F;' 



Masing-masing bidang memiliki tugas dan fungsi sebagai 

berikut: 

1. Bidang Perencanaan Pendidikan dan Pelatihan 

Tugas: melakukan perencanaan dan penyusunan program 

pendidikan dan pelatihan. 

Fungsi: 

Penyusunan rencana kegiatan dan anggaran Bidang 

Perencanaan Dikiat; 

Penyusunan bahan kegiatan di bidang perencanaan pendidikan 

dan pelatihan; 

Pelaksanaan kegiatan di bidang perencanaan pendidikan dan 

pelatihan; 

Penyusunan rencana dan program pendidikan dan pelatihan; 

Penyusunan kurikulum pendidikan dan pelatihan; 

Pengkajian dan pengembangan kurikulum; 

Pelaksanaan kegiatan lain yang ditugaskan oleh kepala pusat 

pendidikan dan pelatihan; dan 

Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada Kepala Pusat 

Pendidikan dan Pelatihan. 

2. Bidang Pelaksanaan Pendidikan dan Pelatihan 

Tugas menyelenggarakan kegiatan pendidikan dan pelatihan. 

Fungsi: 

Penyusunan rencana kegiatan dan anggaran bidang pelaksanaan 

dikiat; 

Penyusunan bahan kegiatan di bidang pelaksanaan pendidikan 

dan pelatihan; 

Pelaksanaan kegiatan di bidang pelaksanaan pendidikan dan 

pelatihan; 

Pelaksanaan pendidikan dan pelatihan; 

Pelaksanaan uji kompetensi; 

Evaluasi pencapaian kinerja Bidang Pelaksanaan Dikiat; 



Pelaksanaan keg iatan lain yang ditugaskan oieh kepala pusat 

pendidikan dan pelatihan; dan 

Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada kepala pusat 

pendidikan dan Pelatihan. 

3. Bidang Evaluasi Pendidikan dan Pelatihan 

Tugas: melaksanakan evaluasi pendidikan dan pelatihan. 

Fungsi: 

Penyusunan rencana keg iatan dan anggaran bidang evaluasi 

d ikiat; 

Penyusunan bahan kegiatan di bidang evaluasi pendidikan dan 

pelatihan; 

Pelaksanaan kegiatan di bidang evaluasi pendidikan dan pelatihan; 

Pelaksanaan monitoring terhadap perencanaan dan pelaksanaan 

pendidikan dan pelatihan; 

Pelaksanaan evaluasi terhadap perencanaan dan pelaksanaan 

pendidikan dan pelatihan; 

Pelaporan hasil monitoring dan evaluasi terhadap perencanaan 

dan pelaksanaan pendidikan dan pelatihan; 

Pelaksanaan kegiatan lain yang ditugaskan oleh kepala pusat 

pendidikan dan pelatihan; dan 

Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada kepala pusat 

pendidikan dan Pelatihan. 

4. Sub Bagian Tata Usaha 

Tugas: menyelenggarakan dan mengoordinasikan dukungan tata 

usaha untuk kelancaran tugas dan fungsi Pusat Pendidikan dan 

Pelatihan, bidang, dan kelompok jabatan fungsional. 

Adapun Penulis ditempatkan di Sub Bagian Tata Usaha sebagai 

Pengelola Data dibawahi langsung oleh Kepala Subbagian Tata Usaha 

dan Penulis membantu pekerjaan di Bidang Evaluasi Diklat, demi 

menunjang visi, misi dan tujuan organisasi Pusdiklat Sekretariat Jenderal 
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dan Badan KeahIan DPR RI Penulis memiliki rinician Tugas dan Fungsi 

sebagai berikut; 

Menyusun bahan usulan revisi anggaran. 

Menyusun bahan pertanggungjawaban penggunaan anggaran. 

Menyusun bahan laporan realisasi pelaksanaan anggaran. 

Meyusun konsep surat. 

Mengumpulkan bahan penyusunan konsep laporan kinerja. 
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BAB III 

RANCANGAN AKTUALISASI 

A. Identifikasi Isu 

Dari tugas dan fungsi yang diamanahkan kepada Penulis 

sebagai Pengelola Data diharapkan dapat menunjang dan turut 

meningkatkan kinerja Pusdikiat Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 

terutama di Bidang Evaluasi Dikiat. Namun dalam pencapaian vlsi dan 

misi organisasi Pusdiklat Sekretariat Jenderal dan Badan Keahilan yang 

menjadi cita-cita dan tujuan utama dimasa depan masih terdapat 

kendala-kendala yang ada pada organisasi yang mana perlu ditingkatan, 

diantara kendala-kendala tersebut adalah betum tersedianya database 

untuk pencatatan pertanggungjawaban perjalanan dinas sehingga masih 

tersebar di folder yang berbeda sehingga sulit untuk dicari dan diurutkan, 

masih belum adanya rekap data dinas luar pegawai dan sering terjadinya 

ketenlambatan dalam pertanggungjawaban perjalanan dinas. 

Ketertambatan dalam pertanggungjawaban perjalanan dinas 

dikarenakan belum lengkapnya dokumen-dokumen pendukung yang 

masih susah untuk dicari. Hal tersebut mengakibatkan terhambatnya 

penyusunan Laporan Realisasi khususnya dalam pertanggungjawaban 

perjalanan dinas. 

Masalah selanjutnya adalah belum optimalnya pemberian dan 

pencatatan nomor surat keluar sehingga seringkali terjadi surat keluar 

maupun nota dinas memiliki nomor urut yang sama atau dobel. Hal 

tersebut mengakibatkan sulitnya pendataan dan juga pengarsipan surat 

dan pencarian surat atau nota dinas yang telah dikirim menjadi sulit dan 

tidak efektif dan tidak efisien atau bahkan membuat surat yang sama 

dengan nomor urut berbeda. 

Masalah 	Iainnya 	adalah 	betum 	optimalnya 	alur 

pertanggungjawaban keuangan perjalanan dinas dan jamuan. Sering 

terjadi keterlambatan proses realisasi anggaran dikarenakan proses 

pembuatan surat tugas pada perjalanan dinas berdekatan dengan 

tanggal berangkat dinas sehingga mengakibatkan keterlambatan dalam 
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penyetoran uang pembayaran untuk wisma apabila bertugas di Griya 

Sabha Kopo Bogor. Dikarenakan keterlambatan tersebut, maka kwitansi 

wisma sebagai dokumen pendukung untuk pertanggungjawaban 

anggaran juga akan mengalami keterlambatan pemrosesan. Bukan 

hanya kwitansi pembayaran wisma, salah satu dokumen pendukung 

yang harusnya menjadi bukti pertanggungjawaban anggaran perjalanan 

dinas adalah fotocopy Disposisi yang dikeluarkan Sekretaris Jenderal 

yang seringkali lupa dilampirkan oleh bagian perjalanan saat memproses 

karwas untuk perjalanan dinas sehingga menghambat proses 

pertanggungjawaban. 

Dari berbagai identifikasi permasalahan yang harus menjadi 

fokus strategis yang harus diselesaikan Pusdiklat Setjen dan BK DPR RI 

adalah perubahan sistem database, perbaikan standar prosedur dalam 

mengelola alur pertanggungjawaban keuangan, dan Sumber Daya 

Manusia (SDM). 

Perbaikan sistem, standar prosedur dan Sumber Daya Manusia 

(SDM) merupakan unsur penting bagi tercapainya tujuan organisasi. 

Setiap organisasi berusaha sebaik mungkin dalam memberikan 

pelayanan kepada stakeholders, dalam hal mi dukungan kepada DPR RI 

termasuk dukungan kepada Setjen dan BK DPR RI. Dan berikut adalah 

identifikasi persoalan yang Penulis angkat, yaitu: 

Belum tersedianya database pertanggungjawaban perjalanan dinas. 

Belum optimalnya pemberian dan pencatatan nomor surat keluar. 

Belum optimalnya slur pertanggungjawaban keuangan. 

B. Penetapan Isu Utama 

Dari identifikasi isu diatas, maka diperlukannya analisa 

mendalam untuk menentukan prioritas pemilihan isu yang akan dijadikan 

sebagai pelaksanaan proyek aktualisasi, berikut tabel dengan 

menggunakan teknik analisa USG (Urgency, Seriousness, Growth), 

Urgency bermakna Seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, 

dianalisis, dan ditindaklanjuti, sedangkan Seriousness bermakna 

Seberapa serius suatu isu harus dibahas dikaitkan dengan akibat yang 

13 



ditimbulkan, dan Growth bermakna Seberapa besar kemungkinan 

memburuknya isu tersebut jika tidak ditangani sebagaimana mestinya. 

Untuk lebih jelasnya, pengertian urgency, seriousness, dan growth dapat 

diuraikan sebagai berikut: 

Urgency 

Seberapa mendesak isu tersebut harus dibahas dikaitkan dengan 

waktu yang tersedia serta seberapa keras tekanan waktu tersebut 

untuk memecahkan masalah yang menyebabkan isu tadi. 

Seriousness 

Seberapa serius isu tersebut perlu dibahas dikaitkan dengan akibat 

yang timbul dengan penundsan pemecahan masalah yang 

menimbulkan isu tersebut atau akibat yang menimbulkan masalah-

masalah lain kalau masalah penyebab isu tidak dipecahkan. Perlu 

dimengerti bahwa dalam keadaan yang sama, suatu masalah yang 

dapat menimbulkan masalah lain adalah lebih serius bila 

dibandingkan dengan suatu masalah lain yang berdiri sendiri. 

Growth 

Seberapa kemungkinan-kemungkinannya isu tersebut menjadi 

berkembang dikaitkan kemungkinan masalah penyebab isu akan 

makin memburuk kalau dibiarkan. 

Penggunaan metode USG dalam penentuan prioriotas masalah 

dilaksanakan apabila pihak perencana telah siap mengatasi masalah 

yang ada, serta hal yang sangat dipentingkan adalah aspek yang ada 

dimasyarakat dan aspek dari masalah itu sendiri. Dengan menggunakan 

USG pada ketiga isu permasalahan, maka didapatkan hasil skoring 

(menggunakan skala 1-5) yang dapat dilihat pada Tabet 1. Dari hasH 

tersebut kemudian ditentukan isu yang akan diangkat dan dicari gagasan 

solusinya berdasarkan skor tertinggi. 
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Tabel 1 Pemilihan Isu Prioritas dengan Teknik Analisa USG 

No Isu 
Kritera Jumlah Ranking 

-ir S G Nilai 
Belum tersedianya database 

1 pertanggungjawaban 5 3 4 12 1 
perjalanan dinas  
Belum optimalnya pemberian 

2 dan pencatatan nomorsurat 2 4 4 10 3 
keluar  
Belum optimalnya alur 

3 pertanggungjawaban 5 4 2 11 2 
keuangan  

Berdasarkan Analisis USG tersebut di atas, maka isu yang dipilih 

adalah isu pertama, yaitu "Belum tersedianya database 

pertanggungjawaban perjalanan dinas di Bidang Evaluasi DikIat". 

Dengan ditetapkan isu prioritas tersebut, maka gagasan 

pemecahan isu yang Penulis pilih adalah pembuatan database 

pertanggungjawaban perjalanan dinas dengan menggunakan Ms. 

Access sehingga data dapat diinput dengan lebih akurat. 

Selain menggunakan Analisis USG untuk menentukan isu 

utama, penulis mempertimbangkan bahwa isu pertama dapat 

dikembangkan bahkan setelah pelaksanaan aktualisasi selesai. 

Sedangkan isu kedua yakni 'Belum optimalnya pemberian dan 

pencatatan nomor surat keluar" memiliki tingkat keseriusan Iebih rendah. 

Isu kedua sendiri telah mendapat perhatian dari Kepala Bidang Evaluasi 

Diklat dan telah diatasai pada seat penulis melakukan habituasi dengan 

gagasan Kepala Bidang Evaluasi Diklat melakukan konsinyering dengan 

Pranata Komputer Bidang Data dan Teknologi Informasi untuk 

mengoptimalisasi menu surat masuk dan surat keluar pada aplikasi 

Pusat Pendidikan dan Pelatihan yaitu Sistem Informasi Diklat (Sidikiat) 

di Portal DPR RI. Penulis juga merasa belum mampu untuk memilih isu 

ketiga yaitu "Belum optimalnya alur pertanggungjawaban keuangan" 

dikarenakan pengoptimalan slur memerlukan kerjasama dengan bagian-

bagian di luar Pusdiklat seperti Bagian Perjalanan dan Bagian Hukum. 
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Selain itu kendala dalam isu ketiga adalah keterbatasan waktu dalam 

pe ngerjaan nya. 

C. Tujuan 

Pelaksanaan proyek aktualisasi dengan pemilihan isu prioritas di 

atas diharapkan mampu menjadi pemecahan persoalan yang ada, 

diantara tujuan yang Penulis canangkan adalah: 

Efektif dan efisien dalam digitalisasi pertanggungjawaban perjalanan 

dinas. 

Data pertanggungjawaban mudah dicari. 

Meningkatkan integritas Pusdiklat Setjen dan BK DPR RI. 

D. Manfaat 

Pelaksanaan proyek aktualisasi dengan pemilihan isu prioritas di 

atas diharapkan mampu menjadi pemecahan persoalan yang ada, 

diantara manfaat yang Penulis harapkan adalah: 

Mudah dalam mencari data komponen pertanggungjawaban 

perjalanan dinas. 

Dapat diketahui data dinas luar yang dilakukan setiap pegawai. 

penyimpanan beberapa tabel dalam satu database Access, sehingga 

memungkinkan untuk mengatur data dengan Iebih efisien dan 

terstruktur. 
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E. Rancangan Aktualisasi 

Unit Kerja 

Identifikasi Isu 

Isu yang Diangkat 

Gagasan 
Pemecahan Isu 

Pusat Pendidikan dan Pelatihan Sekretariat Jenderal dan 
Badan Keahlian DPR RI 

Belum tersedianys database pertanggungjawaban perjalanan dinas. 
Belum optimalnya pemberian dan pencatatan nomor surat keluar. 
Belum optima Inya alur pertanggungjawaban keuangan. 

Belum tersedianya database pertanggungjawaban perjalanan dinas 

Melakukan digitalisasi pertanggungjawaban perjalanan dinas dengan membuat database 
menggunakan Ms. Access karena: 

Kemudahan pengoperasian aplikasi. 
Mudah dalam menyusun relasi antar tabel. 
Password membuat keamanan terjamin karena tidak bisa dibuka kalau tidak mengetahui 
password nya. 
Mampu menampung basis data dengan jumlah cukup besar. 
Form, Query, Tabel, dan Report tersimpan didalam 1 file terpadu. 
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Tabel 2 Rancangan Kegiatan Aktualisasi 

Tahapan Kegiatan 

- Konsultasi 
dengan Kepala 
Subbagian Tata 
Usaha 

- Konsultasi 
dengan Kepala 
Bidang Evaluasi 
Dikiat 

- Penjadwalan 
waktu sosialisasi 

- Pelaksanaan 
sosialisasi 

- Pembuatan 
laporan 	singkat 
hasil Sosialisasi 

- Persetujuan 
mentor 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
Pada dua tahapan 
pertama penulis 
melakukan konsultasi 
dengan Kepala 
Subbagian Tate Usaha 
sebagai atasan 
Iangsung dan Kepala 
Bidang Evaluasi 
Bidang sebagal atasan 
bagian penulis 
melakukan habituasi 
dengan sopan, taat 
perintah dan teknik 
komunikasi yang balk 
(Etika Publik). Setelah 
itu penulis akan 
melakukan 
penjadwalan 	waktu 
sosialisasi 	dengan 
pihak internal Bidang 
Evaluasi Diklat. (whole 
of 	government), 
penulis 	akan 
melakukan sosialisasi 

Kontribusi 
Terhadap Visi 

Misi Qganisai_ 
Kegiatan 

ni 	mendukung 
vlsi 	organisasi 
yaltu menjadikan 
Pusdikiat sebagai 
Pusat pembentuk 
pegawal 	yang 
unggul 	dan 
kompeten dalam 
mem berika n 
dukungan 
ad ml n istrasi, 
persidangan, dan 
keahlian kepada 
DPR RI. 

Rangkaia 
n 	kegiatan 	ml 
mendukung misi 
organisasi yaitu 
kelembagaan 
Pusat Pendidikan 
dan 	Pelatihan 
Sekretariat 
Jenderal 	dan 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Rangkaian 
kegiatan 
aktualisasi 	mi 
dilakukan secara 
jujur, transparan 
dan 
bertanggu ngjaw 
ab 
(akuntabilitas) 
u ntu k 
meningkatkan 
disiplin 
(integritas). 
Pegawai yang 
telah 
mendapatkan 
penugasan 
dalam 	surat 
tugas. Sehingga 
Pusdiklat dapat 
bekerja secara 
professional 
dalam 

ministras 

No I 	Kegiatan 

Konsultasi 
	

dan 
Persetuj u an 
Mentor 

Output/H asi I 

- Jadwal koordinasi 
yang telah 
ditetapkan 

- Daftar 	peserta 
sosialisasi 

- Laporan singkat 
sosialisasi 

- Form persetujuan 
mentor 

- Dokumentasi 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan 

Substansi Mata 
Pe!atihan 

sesuai 	derigari jadwal 

Kontribusi 
Terhadap Visi 

MisiOrganisasi  
Badan 	Keahlian 

 
Penguatan Nilai 

Organisasi 

ian 	anggaran. 
yang 	telah 	diberikan DPR 	RI 	yang Tentu 	saja 
(anti 	korupsi). 	Pada fungsional, semua 	kegiatan 
saat sosialisasi penulis kredibel 	dan diawali 	dengan 
akan 	menjelaskan imparsial doa 	dan 	fiat 
dengan jelas dan akan bahwa 	bekerja 
melakukan adalah 	ibadah 
penyusunan (religius) 
rancangan 	dengan 
bertanggungjawab 
(akuntabilitas) 	bahwa 
kegiatan 	mi dilakukan 
untuk 	kepentingan 
bersa ma 
(nasionalisme). 
Setelah melaksanakan 
sosialisasi 	penulis 
akan membuat laporan 
hasil 	sosialisasi 
sebagai 	bentuk 
pertanggungjawaban 
atas 	kegiatan 	yang 
telah 	dicapai. 
(Akuntabilitas). 

2 Mengumpulkan - 	Mempelajari Iebih - Rekap contoh dan Dalam mengumpulkan 
dan 	mengelola dalam 	tentang data 	materi data referensi penulis 
data penggunaan dan tentang 	Ms. akan 	melakukan 

Access pencarian 	secara  
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No I 

F 
Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

- Pelatihan 

Kontribusi 
Terhadap Visi 

. Misi Organisasi  

Penguatan Nilai 
Organisasi 

pembuatan 	Ms. - 	Persetujuan untuk i digital 	dengan 
Access merapikan menggunakan sarana 

- Merekap 	contoh dokumen tertentu jaringan 	koneksi 
dan 	hasil dan 	atau internet DPR RI secara 
pencarian 	data melakukan 	back cermat, 	transparan 
mengenai 	Ms. up dengan 	kejelasan 
Access - 	Rapihnya data di target, 	bertanggung 

- 	Merapikan 	file file sharing jawab, 	efektif 	dan 

pertanggungjawa efisien 	(akuntabilitas). 
ban 	perjalanan Dalam mengumpulkan 

dinas 	di 	file data referensi tersebut 
sharing penulis 	juga 	akan 

melakukan komunikasi 
(etika 	publik) 	dengan 
pegawai-pegawai 	di 
lingkungan 	Bidang 
Evaluasi Diklat Setjen 
dan BK DPR RI untuk 
merapikan 	dokumen 
(whole of government), 
Dilanjutkan 	dengan 
penertiban 	dokumen 
yang ada di file sharing 
sesuai 	persetujuan 
untuk dimasukkan ke 
dalam 	database 
(Manajemen ASN).  
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No 	Kegiatan 

Pembuatan 	- 
database dengan 
Ms. Access 

4 
	

Sosialisasi progres 
hasil rancangan 
Aktua lisasi 
pembuatan 
database 
pertanggu ngjawab 
an perjalanan 
dinas 

Tahapan Kegiatan 

- Membuat 
database utama 

- Memuat 	tabel- 
tabel pendukung 
dengan 
menggunakan 
tabel, query, dan 
form. 	Dan 
menggunakan 
fungsi 
relationship guna 
menghubungkan 
tabel 1 dan lain. 

- Menginput data 
- Penjadwalan 

waktu sosialisasi 
- Pelaksanaan 

sosialisasi 
- Pembuatan 

laporan singkat 
hasil sosialisasi 

Output/Hasil 

- Database 
- Database yang 

telah terisi 
- dokumentasi 

- Jadwal sosialisasi 
yang telah 
ditetapkan 

- Daftar penerima 
sosialisasi 

- Laporan singkat 
hasil rapat 

- Dokumentasi 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
Tahap 	membuat 
database 	dan 
penyempurnaan 
sehingga data dapat 
dengan mudah di input 
dan di akses oleh 
stakeholder dan dapat 
d iperta nggungjawabka 
n keberadaannya serta 
kerapihannya 
(Akuntabilitas-
Komitmen Mutu) 

Setelah diawal penulis 
mensosialisasikan 
proyek 	rancangan 
aktualisasi yang akan 
penulis kerjakan, dan 
pada tahap mi penulis 
akan 
mensosialisasikan 
hasil dari progres hasil 
aktualisasi yang telah 
dilakukan 	dalam 
rang ka 
pertanggungjawaban 
atas hal yang telah 

Kontribusi 	I 

Terhadap Visi 	
Penguatan Nilai 

Misi Orcianisasi 	
Organisasi 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan OutputlHasil 
Keterkaitan 

Substansi Mata 
Pelatihan 

Kontribusi 
Terhadap Visi 

MisiOrganisasi 

Penguatan Nilai
Organisasi 

penulis 	capai 
(akuntabilitas) 
tentunya 	dengan 
perilaku sopan-santun 
dan teknik komunikasi 
yang 	balk dalam 	hal 
penyampaiannya 
(etika 	publik). 
Pelaksanaan 
sosialisasi 	ini 	juga 
menjadi sarana untuk 
menerima saran dan 
kritik 	 yang 
membangun 	terkait 
dengan 	rancangan 
tersebut 
(nasionalisme). 
Dalam 	kegiatan 
penyampaian 	laporan 
penulis 	akan 
menyusun 	laporan 
kegiatan 	yang 	telah 
penulis 	laksanakan 
dengan 	jujur 	(anti 
korupsi), 	jelas, 
transparan 	dan 
bertangg u ngjawa b 
(akuntabilitas), 	serta  
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No Kegiatan Tahapan Keguatan OutputlHasul 
Keterkaitan 

Substansi Mata 
Pelatihan 

efektif, 	efisien 	dan 

Kontribusi 
Terhadap Visi 

gapsasi 

Penguatan Nila
Or"anisasi 

berorientasi pada mutu 
(komitmen mutu).  

5 Penyempurnaan - 	Melakukan 	revisi - 	 Kegiatan revisi Setelah 	melalui 
Database berdasarkan - Penyempurnaan berbagai 	proses 

sistem ceklis dan database pembuatan 	database 
filtering database - dokumentasi pertanggungjawaban 

- Memperbaiki perjalanan dinas mulai 
sesuai 	kritik, dari konsultasi dengan 
saran 	dan pimpinan, mendapatan 
masukan- arahan 	dari 	coach, 
masukan 	yang menetukan isu proyek 
ada aktualisasi, 

- 	Melakukan mengerjakan 	proyek 
pengecekan rancangan aktualisasi, 
ulang 	sehingga sampai 	pada 
tidak 	ada 	data penyempurnaan 
yang terlewat proyek 	aktualisasi 

dengan 	penuh 
pertanggungjawaban 
(Akuntabilitas). 
Penyempurnaan 	mi 
dalam 	rangka 
penyempurnaan 
rancangan 	proyek 
aktualisasi 	untuk 
menjalankan 	tugas 
dan 	fungsi 	secara 

23 



Keterkaitan Kontribusi 	1 
Penguatan Nilal 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/HasH Substansi Mata Terhadap Vlsi 
Organisasi 

 Pelatihan Misi Organisasi 
efektif 	dan 	efisien 
(Akuntabilitas).  

Realisasi: Penyerahan laporan dilakukan kepada Kabid Pelaksanaan Dikiat untuk selanjutanya diserahkan kepada Kapus Dikiat 	I 
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BAB IV 

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

A. Penjelasan Pelaksanaan Aktualisasi 

I Tabel Capaian Pelaksanaan Aktualisasi 

Waktu 

No. Tahapan Kegiatan Utama Stakeholder Pelaksa Bukti Fisik 
naan  

Konsultasi 	don Konsultasi 	dengan Mentor 19 	- 	 20 Larnpiran 1. 

Persetujuan Mentor Kepala Subbagian Tata - 	 Kepala Septemb - 	 Screenshot 
Usaha Bidang er 2019 Chat 

- 	 Persetujuan mentor Evaluasi Lampiran 2: 
- 	 Konsultasi 	dengan Diklat - Form 

Kepala Bidang Evaluasi persetujuan 
Diklat  mentor 

Perijadwalan 	waktu Bidang 04 Lampiran 3: 
sosialisasi 	 dan Evaluasi Oktober Daftar Hadir Rapat 
Pelaksanaa sosialisasi Diklat 2019  
Pembuatan 	laporan Kepala 07 Lampiran 4: 
singkat hasil Sosialisasi Bidang Oktober Laporan Singkat 

Evaluasi 2019 
Diklat  

2. Mengumpulkan dan - 	 Mempelajari 	Iebih Portal 	DPR 07 - 16 Lampiran 5: 
mengelola data dalam 	tentang RI Oktober - 	 Modul 	Ms. 

penggunaan 	dan Google 2019 Access 
pembuatan Ms. Access File sharing Lampiran 6: 

- 	 Merekap 	contoh 	dan - 	 Daftar 
hasil 	pencarian 	data 
mengenai Ms. Access 

Website 
Lampiran 7: 

- 	 Merapikan 	file - 	 Form 
pertanggungjawaban persetujuan 
perjalanan dinas di file merapikan 
sharing dokumen 

Lampiran 8: 
- 	 Dokumentasi 

3. Pembuatan Membuat 	database File 	sharing 17 - 25 Lampiran 9: 
database dengan utama Pusdikiat Oktober - 	 Database 
Ms. Access - 	 Memuat 	tabel-tabel 2019 Lampiran 10: 

pendukung 	dengan -- 	Dokumentasi 
menggunakan 	tabel, 
query, dan form. Dan 
menggunakan 	fungsi 
relationship 	guna 
menghubungkan tabel 
1 dan lain. 

- 	 Menginput data  
4. Sosialisasi progres - 	 Penjadwalan 	waktu Bidang 08 Lampiran 11: 

hasil rancarigan sosialisasi Evaluasi Novembe - Daftar 	1-ladir 
Aktualisasi - 	 Pelaksanaan Diklat r 2019 Rapat 
pembuatan database sosialisasi Lampiran 12: 
pertanggungjawaban -- Dokumentasi 

- 	 Pembuatan 	laporan Kepala 08 Lampiran 13: perjalanan dinas 
singkat hasH sosialisasi Bidang Novembe Laporan Singkat 

Evaluasi r2019 
Diklat  
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5. Penyempurnaan Melakukan 	revisi Filesharing 08 Lampiran 14: 
Database berdasarkan 	sistem Novembe - Database 

ceklis 	dan 	filtering 12019 sebelum 
database disempurnakan 

- 	 Memperbaiki 	sesuai Lampiran 15: 
kritik, 	saran 	dan - Database 	yang 
masukan-masukan telah 
yang ada disempurnakan 

- 	 Melakukan 
pengecekan 	ulang 
sehingga tidak ada data 
yang_terlewat  

Tabel 3 Capaian Pelaksanaan Aktualisasi 

2 Penjelasan Kegiatan 

a Konsultasi dan Persetujuan Mentor 

Tahapan pertama yang dilakukan penulis adalah meminta 

persetujuan mentor dan Kepala Bidang Evaluasi Diklat untuk 

melakukan kegiatan aktualisasi yang dilakukan dengan via chat. 

Selanjutnya pada tanggal 04 Oktober 2019 Kepala Bidang 

Evaluasi Dikiat mengundang seluruh jajaran Bidang Evaluasi Diklat 

untuk melakukan rapat internal Bidang Evaluasi Diklat. 

Adapun kesimpu Ian rapat tersebut adalah sebagai berikut: 

1 Pembenahan alur surat masuk pada Bidang Evadik. Sebaiknya 

mengikuti langkah yang tertera pada SOP yang telah disusun 

pada Dokumen SOP Setjen dan BK DPR RI. 

2 Pada hari Senin, 07 Oktober 2019 akan diadakan rapat internal 

Bidang Evadik sebagai tindak lanjut pemanfaatan aplikasi 

Sidiklat pada Portal DPR sebagai media database surat masuk 

dan surat keluar. 

3 Pembuatan Cap/Stempel untuk keperluan tanda terima surat. 

Terdapat 2 (dua) stempel yang dibutuhkan yaitu: 

Berisikan tanggal; dan 

Berisikan nama, waktu dan tanda tangan penerima surat. 

4 Alur surat keluar juga sebaiknya disesuaikan dengan Dokumen 

SOP Setjen dan BK DPR. Sebagai catatan surat keluar 

sebaiknya diprint 2 (dua) rangkap sehingga yang diparaf oleh 

Kabid Evadik dapat dijadikan arsip. 
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5 Agenda lanjutan pada hari Senin, 07 Oktober 2019 adalah 

merapikan arsip dan berkas-berkas pada Bidang Evadik. 

6 Alur permohonan perjadin dan pertanggungjawaban agar 

disusun oleh pengelola data sehingga dapat mempermudah 

penyelesaian pekerjaan. Salah satu hal yang harus diperhatikan 

adalah penggandaan dokumen sebaiknya dilakukan sekali saja 

sebelum melakukan pertanggungjawaban sehingga tidak 

terdapat dokumen ganda yang tidak terpakai dan membuat 

checklist dokumen sebelum melakukan pertanggungjawaban. 

7 Para Pejabat dan Pegawai di Bidang Evadik mengisi catatan 

harian pada PPKP Portal Setjen DPR karena hal mi akan 

menjadi indikator penilaian kinerja dalam waktu dekat. 

Sebaiknya dimulai pada tanggal 01 Oktober agar rutin mengisi 

cacatan harian. 

8 Agenda pada hari Selasa 08 Oktober 2019 pukul 13.00 adalah 

sosialisasi dengan Kepegawalan terkait tatat cara pengisian 

catatan harian. 

9 Alur penugasan dari atasan (disposisi) agar discan menjadi .pdf 

untuk kemudian dibagikan kepada yang ditugaskan melalui 

media Whatsapp. 

lOPembahasan pakaian dan atnibut yang harus digunakan pada 

jam kantor. 

11 Pembahasan membiasakan memberitahu dan meminta izin 

apabila hendak keluar ruangan kerja. 

Pada tahapan kegiatan pertama mi penulis menerapkan 

nilai-nilai dasar PNS yakni Akuntabilitas, Etika Publik, 

Nasionalisme, Anti Korupsi, dan Whole of Government. Penerapan 

Etika Publik Contohnya adalah melakukan konsultasi dengan 

Kepala Subbagian Tata Usaha sebagai atasan langsung dan 

Kepala Bidang Evaluasi Bidang sebagai atasan bagian penulis 

melakukan habituasi dengan sopan, taat perintah dan teknik 
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komunikasi yang balk. Penerapan Whole of Goverment adalag 

sosialisasi dengan pihak internal Bidang Evaluasi Diklat. 

Penerapan Anti Korupsi contohnya adalah penulis melakukan 

sosialisasi sesuai dengan jadwal yang telah diberikan. Penerapan 

Akuntabilitas contohnya adalah saat sosialisasi penulis akan 

menjelaskan dengan jelas dan bertanggungjawab setelah itu 

membuat laporan hasil sosialisasi sebagai bentuk 

pertanggungjawaban atas kegiatan yang telah dicapai. Penerapan 

Nasionalisme contohnya adalah bahwa penulis kegiatan mi 

dilakukan untuk kepentingan bersama. 

b Mengumpulkan dan mengelola data 

Dalam pembuatan database penulis terlebih dahulu 

mencari tau seputar database menggunakan Miccrosoft Access 

maupun tutorial pembuatan database secara online menggunakan 

koneksi Internet DPR RI pada tanggal 07 - 11 Oktober 2019. 

- 

\': 	4 

Gambar 1 Mengumpulkan dan Mengelola Data 

Selanjutnya penulis merapikan data pertanggungjawaban 

perjalanan dinas dengan cara memilah scan pertanggungjawaban 

perjalanan dinas diantara data-data scan yang ada di file sharing 

folder Bidang Evaluasi Diklat 
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Gambar 2 Screenshoot Saat Merapikan Dokumen 

Pada tahapan kegiatan kedua mi penulis menerapkan nilai-

nilai dasar PNS yakni Akuntabilitas, Etika Publik, Whole of 

Govenrment, dan Manajemen ASN. Penerapan Akuntabilitas 

contohnya adalah dalam mengumpulkan data referensi penulis 

melakukan pencarian secara digital dengan menggunakan sarana 

jaringan koneksi internet DPR RI secara cermat, transparan dengan 

kejelasan target, bertanggung jawab, efektif dan efisien. Penerapan 

Etika Publik dan Whole of Government adalah penulis melakukan 

komunikasi dengan pegawai di Iingkungan Bidang Evaluasi Dikiat 

Setjen dan BK DPR RI untuk mendapatkan persetujuan merapikan 

dokumen. Penerapan Manajemen ASN contohnya adalah dengan 

penertiban dokumen yang ada di file sharing sesual persetujuan 

untuk dimasukkan ke dalam database. 
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c Pembuatan database dengan Ms. Access 

IS 

Gambar 3 Pembuatan Database 

Pada tanggal 17 - 25 Oktober 2019 penulis melakukan 

kegiatan ketiga dan kegiatan utama pada aktualisasi mi yaitu 

membuat database menggunakan Microsoft Access setelah 

mempelajari tutorial yang telah dipelajari di kegiatan kedua dan 

dilanjutkan dengan menginput sampel data pertanggungjawaban 

perjalanan dinas. 

Of 
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Gambar 4 Databae 

Pada tahapan kegiatan ketiga mi penulis menerapkan nilai-

nilai dasar PNS yakni AkuntabUitas dan Komitmen Mutu yang 

contoh penerapannya adalah membuat database dan 

penyempurnaan sehingga data dapat dengan mudah di input dan 

di akses oleh stakeholder dan dapat dipertanggungjawabkan 

keberadaannya serta kerapihannya (Akuntabilitas-Komitmen 

Mutu) 
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d Sosialisasi progres hasH rancangan Aktualisasi pembuatan 

database pertanggungjawaban perjalanan dinas 

Gambar 5 Sosiahsasi Progres Hasii Rancangan Aktualisasi Pembuatan Database 

Pada tahap keempat penulis melakukan sosialisasi hash 

rancangan Aktualisasi pembuatan database pertanggungjawaban 

perjalanan dinas pada tanggal 08 November 2019 dengan pihak 

internal Bidang Evaluasi Dikiat. 

Adapun saran untuk kegiatan mi adalah: 

Menambahkan jumlah pada form checklist pertanggungjawaban. 

Menambahkan kolom kegiatan pada Data Perjadin Pegawai. 

Untuk mempertahankan penggunaan database setelah 

aktualisasi selesai. 

Melakukan sosialisasi lanjutan dengan Bidang Evaluasi Diklat 

maupun Bidang lain. 

Lampiran di paparan agar lebih diperjelas gambarnya. 

Pada tahapan kegiatan ketiga mi penulis menerapkan nilai-

nilai dasar PNS yakni Akuntabilitas, Etika Publik, Nasionalisme, Anti 

Korupsi, dan Komitmen Mutu. Penerapan Akuntabilitas dan Etika 

Publik contohnya adalah penulis mensosialisasikan hasil dan 
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progres hasil aktualisasi yang telah dilakukan dalam rangka 

pertanggungjawaban atas hal yang telah penulis capai tentunya 

dengan perilaku sopan santun dan teknik komunikasi yang balk 

dalam hal penyampaiannya. Penerapan Nasionalisme contohnya 

adalah sosialisasi mi menjadi sarana untuk menerima saran dan 

kritik yang membangun terkait dengan kegiatan tersebut. 

Penerapan Anti Korupsi dan Komitmen Mutu contohnya adalah 

penulis menyusun laporan kegiatan yang telah penulis Iaksanakan 

dengan jujur, jelas, transparan dan bertanggungjawab serta efektif, 

efisien dan berorientasi pada mutu. 

e Penyempurnaan Database 

Pada kegiatan keenam penulis langsung melakukan 

evaluasi dan perbaikan serta penyempurnaan pada database yang 

penulis buat. 

AO 

Q 

.. 

ccess Obe 	
- 

RI 

- 	 U 

U 
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Gam bar 6 Database Sebelum Pembenahan 

I 

33 



.. 

dbie  

j. 	. 

- - 

V 	 F 

F 	 _ 	a 
F 

- 	 F 	 a 
F 	 F 

a 	
- 	 ILi 

F 	 _ 

Gambar 7 Database Setelah Pembenahan 

Pada tahapan kegiatan ketiga ml penulis menerapkan nilal-

nilal dasar PNS yakni Akuntabilitas. Penerapan Akuntabilitas 

contohnya adalah penulis melakukan penyempurnaan proyek 

aktualisasi dengan penuh pertanggungjawaban dalam rangka 

penyempurnaan rancangan proyek aktualisasi untuk menjaankan 

tugas dan fungsi secara efektif dan efisien (Akuntabilitas). 

B. Stake holder 

Stakeholder adalah bagian penting dari sebuah organisasi yang 

memiliki peran secara aktif maupun pasif untuk mengembangkan 

tujuannya. Stakeholder dapat dijumpai dimanapun, terutama dalam 

kegiatan pengembangan organisasi sehingga setiap perusahaan tidak 

lepas dari keberadaan tokoh penting tersebut. Keberadaan stakeholder 

dalam kegiatan pengembangan organisasi akan diperlukan untuk 

membantu mengembangkan tujuan dari organisasi tersebut. Adapun 

stakeholder yang terlibat dalam proyek aktualisasi ml adaah: 

Pengelola data 

Pusdikiat Setjen dan BKD DPR RI khususnya Bidang Evaluasi Diklat 

Pemegang anggaran 
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Kendala dan Strategi Mengatasi Masalah 

Kendala dalam menjalankan rancangan aktualisasi mi adalah 

waktu yang terbatas dalam menjalankan kegiatan pembuatan database 

pertanggungjawaban perjalanan dinas. Strategi mengatasi keterbatasan 

waktu adalah manajemen waktu dengan mengakolasikan waktu untuk 

mengerjakan pembuatan database pertanggungjawaban perjalanan 

dinas. 

Rencana Jadwal Kegiatan 

Tabel 4 Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

30/10 07/10 14/10 21/10 28/10 0411 
/2019 /2019 12019 /2019 12019 1120 

- 19- 
04110 11/10 18/10 25110 01/11 08/1 
12019 /2019 12019 12019 /2019 1/20 

19 

1 Konsultasi dan Persetujuan 
Mentor 

2 Mengumpulkan data mengelola 
data 

3 Pembuatan database dengan 
Ms. Access  

4 Sosialisasi progres 
hasH rancangan 
Aktualisasi pembuatan 
database pertanggungjawaban 
perjalanan dinas 

5 Penyempurnaan Database 
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BABV 

PEN UTUP 

A. Kesimpulan 

Penyusunan laporan pembuatan database pertanggungjawaban 

perjalanan dinas dilakukan dengan 5 (lima) kegiatan sebagai berikut. 

Konsultasi dan Persetujuan Mentor 

Mengumpulkan data mengelola data 

Pembuatan database dengan Ms. Access 

Sosialisasi progres hasil rancangan Aktualisasi pembuatan database 

pertanggungjawaban perjalanan dinas 

Penyempurnaan Database 

Kegiatan-kegiatan penyusunan database tersebut daksanakan 

dengan mengimplementasikan nilai nilai ANEKA (Akuntabilitas, 

Nasionalisme, Etika Publik, Komitmen Mutu, dan Anti Korupsi), 

Manajemen ASN, Pelayanan Publik, dan Whole of Government dengan 

nilai ANEKA dominan adalah Akuntabilitas. 

Melalui database pertanggungjawaban perjalanan dinas, 

membuat pekerjaan di Bidang Evaluasi Dikiat menjadi lebih efektif dan 

efisien dalam merekap data pegawai yang telah atau belum pernah 

melakukan perjalanan dinas dan mempercepat waktu penyusunan 

dokumen pertanggungjawaban perjalanan dinas sehingga anggaran 

perjalanan dinas dapat segera direalisasikan. 

B. Saran 

Diharapkan hasil Aktualisasi mi dapat dimanfaatkan oleh Bidang 

Evaluasi Dikiat dalam menyusun dokumen pertanggungjawaban dengan 

menggunakan database pertanggungjawaban perjalanan dinas. 

Sehingga pertanggungjawaban perjalanan dinas dapat dilakukan 

dengan efektif dan efisien. 

Selanjutnya, diharapkan penyelenggara Latsar CPNS 

membuat pedoman penulisan laporan aktualisasi, agar ada standarisasi 

yang mempermudah peserta latsar dalam menulis laporan aktualisasi. 
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LAMPIRAN 
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Lampiran 1 Screenshot Chat dengan Mentor dan Kabid Evaluasi Dikiat 

R iljst Kabd Enalaa,i 

datamn,uatI;tun, Dc heng. SaSS reangn - gs;. e,akt,,..y 

sacs nas betan;a  mtnQefl.; as tancangar ahicc,k,aSs tap, Saia n,€rddj 3 

',bcetIfl Database din, Praag,flan rinse, rnenqgueakan Accede 

2. pn,n,ndaha,, detain. dan ptncatsnan see,,, steal kcSu.i dat; enS It 

mennni 'Sn bagannaca' Setelum,,ya So ,'enyarankan I. taghanJarnual 

totes d'g;tai dna 2 tttciate bank data kcd nes.abaa ,,  tar, up van 

rengen makdacinyn Sets -ak ta,s iccnd-acan p-qan en sean, 530 SIted 

lanyaba. . pad tag. it.. ,aya anyikan dab-.. . kekad, pad baa? Molten 

ma,utae dan atehsnn,, en tenrakas;h 

13,1 s3,aptapatsa, a akin mentasonan data ,eStcran tenpa, memlsan 

etakana ,  beUe,ta;ct,Lejt "Scan lie, rca,, 'it. W. say. eked ,nesrasskkan 

undedgart undengan 'tarsus, bad cUflQ flash Instep dan,9 teiah tnt 

,ereiaS, in says ;nga aSS,, merba, databale ccrukd.ta2 pe'sctnng 

pn'ag;han amuan 'ainfla iSbn99. alan Stab mudab d,kotanu. aebap 

kegutan cang ddakuun tab.; SuSan be,e.Iayamuh tag;ha,, yang u.s. 

drtag;flka,,  pida alt,, ed.,. remcananya ia/a vga alan merpelajan  bUs 

tdeaknya situp data enabul at9esng ne,ad, 105559 non. dna is,, Sins 

Scars ptnagtanjannaaar J. 

9 'Sn nac SIt Sate ,Q',;,nclafl par-hans, c-na, cap ng re'S, c-as' 

a: nIonarnob ctns,,C 0,-S euabr l's,' 

ad; Sale, pnnde101aafl poyalanac dcl, maria; Cat 1150.551559,. 

pe,na(990vausanaban n bean, tegetan say. adatafl pesnbnalac Smug d. 

elada'pencanalanpeeganipan'peralatsan Sagan Its Ow' 	 - 

Outputvtaane-va tentuku ,  

ctnpen;aa-. pertalanan be,. tr,upa atisag arOPat' co,a;meta, , ,,n'e Sera 

.5 

T4P 
	 at Kabid Evaluasi 

	
C 	i- 

bark ku. says akan konsuItas,ao dengats pak deds, Serlmakasrh !, J. 

assalamuata,kun, boa heny says rnneInOn rjrn until Snreeggwr'rakan isu tentang 

pernbuatan database pertanggunojarsaban anggaran 

tenie,akas,Fn bu :. 



- 11 PUSDIKLAT DPR 

	

Baik pak 	- 

Assamrrnsalakum pak ded,. rnaaf rnengganggu waktunya den neat bCrs 

menghubungi sek.arang Sayc nsau bertanya mengenai Pu rencangan 

aktualsasr saya. Saya rnern,Pkj 2 buak ide yactu: 

I 	Pnouatan Datab3se Alur Pnaghan Janluan menggunakan Access 

2. peerrideharr database can perrc3tatan ncrnor surat keluar dan excel Ce 

CCC€55 

Dan bu heny nenyarankan 'pergelolaan Perjalarsan des mulai d, alade 

sampa pertanggungja.vaban 

menurut bapak baganarra? Mohon reasukan dan arahannya pelt 

Tenn,akash. 

. .4' 

Was. Siec sy nendukung aja. yang pent'g Can subtansi mas.aah yang 

tunis d began yang tahu Eu Hen send.. 

nt.nya sya nendukung dan dshare aktual,sasnya nat, ye seblurn sy 

rnentoing sudah puryx PeCan tks 	 - 

sukses nba rnega nantat 

tel 2' ye uJ:annye her juai 

bak pab kalau renaret saran ba hey bearti bc - sep SOP/aIr nya 

- -.4 

	

bark pak temakash banyak 	. 

bakpak  

-4 
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41 
ernan 	C y31 U0.3 	co3cr :3 — a bt hen 

coach saya bo 5ulae rongyab pak dan bu sulasi baru saja datang 

nsaaf pak ded, bu bony rnengrgnrkanJuduInya OPTtMALISASI ARUS 

PERTANGGUNGJAWAEA4 KEUANGAN )adi buk3n hanya perjalanan dnas 

ak.an  tnrapJarnuanjuga 

nt, masaLnhnya nra2 aca sehngga rnersulis ini  

b:.-:e curse.. 

perorasalahan nya adaiah sering teriarnbatnya pertangguncjawaban 

keuangan terutar-na perJaanan  d,ras sebag,aa besar dkarenakan bebesapa 

dokarnen pendukung t,dak dibenkan. Untuk pertanggunajawabanjarnuan. 

kerrd&aoya adalah jurniab peserta yang datang Ieb,h sed,k,t dan jurniah 

undangan sehngga teqadi perbedaan ;urntah peserta untuk pengadaan 

barang;jasa 	 - 	 I-- 

!enriakasih pak 	- 

.1aksudny3 dokanren dr penalorrar pa krrp gk 

Trus solus, aaar pnscrta atc and bs hadir rnaksinial oca scJs.l,a 

ya pak. teratarna dopos's, karersa wakta saya arsal2 masuk nrras,h drnertakan. 

tapi sennakrn lama kita harsis mernunta dan rnmncarr sendun du per)alanan 

Pa ITf 	ub ILI ;JcuILAt 3PR 

lisa soiusi agar penecta sac ursa bo bait, rnaksurnal apa tolusany3 

seberuarrsya yang saya angkat adaah janruan yang terlanjur dibeli (sesaa 

urrdanganr krta tudak meungetahu' beaoa urnIah orang yang datang snhru'gga 

senrrg terjadr penbedaan pendapat dengan pntugas pnngadaan barar'gjasa 

yang mengrrrgunkanJurnah taguhaur sarna dengonjuniah yang datang 

nuungkun nara rnengetahuu berapajurnlah peserta yang datar'g adaah 

konfirnrras, minurnat semuruggu sebelurn dan nraksrrral 3 bar, sebeluor asara 

I - 	.::hr-a-s 	-cesaczrr:urscrcu - sr - : 

4 USDIKLAT DPR 

You 

sta:npas:a..0 .tttu-nr... see 

un. k-Tk :'Te un 	sa:a-. be-aca 	ar' nuarrg ee'- 3k"gC 

tussarpe - :arset sues pas 	sa- bar;r'y ace 

ur ,d masalah borsama Cu dpr itu suirt memact.kun yg ak.an nadir.. kin senog 

banyak acara dadakan dan perubahan2..acara.. doubre acara. 	 - - 

Tetapu estirnasu pg hadur dan daftar nauna und2 busa d,sesuaikan den dufijter 

du!u du pastukan siapa pg d sac- ada Cages lain spy tdk dirnasuka d3!arn daftar 

undangan rac-sa 

.a yak jadi kcnf,rnnas karac busa aebelurn undaurgan dibuat dan kalau 

nrerrra'g terpaksa pang datang berteda nash b-na drtojerrr (beak terlahe 

tatyak perbedaun) karena bagarirranapun peraghanjanluan ddaknkan 

snteah jarnual tnreebut dpesan prtda acai bualaru. jadu harus sesuau undartgan 

rnungkarn takatnya karena banyak yang ga datang jadu dafter hadur dan daftar 

rardangan berbeda sehngga nasa sesnaktu-waktu dupenksa akan rrnenjadi 

pertanyaan 

aura 

3 c-nac ri3: 33 seen .' . - JErcar cc-st 55r'nrTiaPç 

br:ecarns-rc-sa:t:!err'tra<re'ai.ber ak 

aararc he nacegana 	enacnaramraa- s-sk-.kan su-e-,ar.uan . 	 - 

Karp sy dl di kou's'su rnalah basa Itu5arnuafl sdh dupesen gk bs batal.. rapatrrya 

bate) kin ditunda dli dadakan tetep diprosenjar'uaannya 
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djA  Pa..JFJf'i.JSDIKLATDPR 	 C, 	p 

assaiarruaiSkurn par. n'aaf mnggarggu waktanya. saya baru saja selesa, 

nelakuban caachlng ccach xaya ccach saya tdak rneryaankan penhhan 

dengarr hasi akhlr konsxp/drh SOP kalaupun jacli murrgkn hanya xebagai 

pedornur beiau rnenekarrkan b^va SOP nretkipun hanya konsep bukan 

menjad ranah CPNS. dat be0au menanyakan s rusal klta nrelakukan 

perrja&valae apakah baglan lain akan dengan sukarela mengikuti,. lalu bel,au 

merekomendssdcan isu terrtaeg database,. saya se2ang neranyakan kepada 

bu tseny dun belum dqawab., rnenurut bapak bagaimana sebaknya? 

x 

Pa e'i (, 	i,, JSIDIKLAT DPR 	 ck 

aarua'alrum pub. bu Perry menyerahkan kepsatusan Icepada saya dan 

bapak sebagai mentor saya. sebakrrya saya tetap mengangkat terstang 

konsep SOP alur pertarrggurrgjawaban keuarrgan. atau salaP satu dan 

1 	Psrnndahan database surat keluar dalI excel be access 

2 Pembuatan database pertanggungjawaban keuangan 

mohon bmbrgannya gab J, 	c 

l'ana kira2 ,'g  r".anfaatnya letth besar --al 052 ijpIkasr 2: ritCrflJI 

pusOkiat gk cr3 evadk aja 

<aio gk ya amnol yg paing darrggap serus dipeilukan dl exadk.. dirt 

.nenghadapr nugas.. Sehar,  Par, 

Vg pahanr rmrba mnega ter.dr,  

5, menclukung aa 	 - 

Dun yg  paing nkxasai dim beraan scram hari..jd kalo di uji bda men)awab 

nertarmyaa' OCOl 

seberunrya. masalah konsep SOP tersebutjuga petting. akan tetapi pengu5, 

angkatamr cenrarin tid3k meng,rngrrkar, CPNS rmrembuat kcr'sep SOP Icarerra 

terialu berat 

mnsngkin aaya bisa mengambil tentang database saja 

dikarenakar' database surat di aetiap bdang Sudan ads bagamana derrgan 

database pertanggungja.sabarr keaangan pak? 	 .,., 

Enang relarra ini beism 3d3 database ,a 

n g  penting ada perubahan.dr yg belurn rapI tertib skmrg bE dtetsbkanrr 

Database ttU pCntng 	- 

Kayanya birrr ada yg buat tr'g database person1 ossdkiat yg  sdh DLL 

Eenchmark dIL saca pg soC but bencnmark. kernana au bupus kaic ada 

1 
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Pc :co <s; Ti) I'USDIKLAT DPR 

rg)uga 	- 

:a dibertakuean bu.at se.mua pusdasat 

cs,arit dli siapa yg sdh ikut benthnsark. kersana aja bagus kao ada 

zzlanva 
- 	 - 

c-a oftbxawb lU PUSO4KI 51 

3nya bins ada yg buat ttrg database p-ersviii pasdikiat yg sdh DU. peejadas 

(sin Li-i 

tu sudais terinasuk korsponen database pertanggsrlgjawabar keuangan pak. 

jadi kalasa di access. banyak hal bisa menjadi satu.. rnisal dais database surat 

tugas ds.n s.aya akan rnenghsbvrsgkan ke database personi pusdiklal. 

atas naya baat taja database tentueg hal tersebut yak' database pcgawai 

yang telati rnelakakan DL dan benchmark beterta tujtsaflflya 

A&P ,"- 

Oh :aiipskan 

baikpak_J 

WIA 



NO 

Jakarla 

• ENTOR. 

SOS 

NJIP 19700417190031004 

Lampiran 2 Form Persetujuan Mentor 

FORMULIR PERSETUJUAN MENTOR 
PAOA TAHAP RANCANGAN AKTUALISASi 

1 Nama Peserta 	 Mega Wardhani Caraka A Md 

2 Unit Kerja 	 Pusat Pendidtkan dan Pelatihan 

3 Gagasan Pemeca,an Isu 	M&akukan digtatsasi perlanggungjawaban 
perjaanan dinas dengan membua dalabase 
nlenggunakan Ms Access karena 

I 1 Kemudahan pengoperasian aplikas 
2 Mudah dalam menyjsun relasi antar tabel 
3 Password membuat keamanan terjamn karena 

tidak bisa dbuka kalau tidak mengetahu 
passwordnya 

4 Mampu menampung bass data dengan jumah 
cukupbesar 

5 Form Query, Tabet dan Report tersirripan 
didalam I file terpadu 

Catatan terhadap Gagasan Pemecahan Isu 

19  

dst  

Rekomeridas 
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Lampiran 3 Daftar Hadir Rapat 

UKRETAIAT JENOrRAL DAN nADAN KEANLIAN 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 

A1AIR.4AC 
OAMA4GIA MAPAI JISOAW. FYALUASt Ofl(LAT 

EARA' 	4fPA I CIAN 13Ai ,, 4 NEAJ4UAN D°Q Al 
A4t)b A j(/JjA, 20I 

4lq'b;4 

r' 	( 

	

iiaç 	r%i 	 I 

Lrta 4 1"S4 :- lar lip 

? AXOA 74"0f;M 

	

dy.n4qsI 	 .1 1 6-1 

NIP 7217o3199eo3200 

Ed'f sarwas SI' 

NIP 	
,, I 	• •' 

IA Ch&mxIkA SSOR MM 

NIP 1974o971;gec3I0  

R4*a Tarar. 5 P' 

NIP I00316701807700 	My*Ja A 

Int4' S3yJ MeIniLa S El 

NIP 199350520I9032013 	 4t 
Meça Wardhani Carka A Md! 

NIP 19060730701032oc1 



Lampiran 4 Laporan Sngkat 

SEKRETARIAT JEP4DERAI DAN BADAN K(AHLIAN 
j DEWAN PERWAJULAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 

- 	j'' - 	• 

tvr' 	 i;';"  I   -'SV' 	. .&MA$ w*ir4 Jfl4 

iAPORA'4 SiWjKA1 
BIOANG VALUAS! 01A' 

VUSAT PEMD1IAN DAN PLAIHA4 
€1irN0ABJOPRJ 

H$rttgga 	jrO4C' 

PJ 	ac PJ% Pd*w 4w 3t' 

46-40 	 1 Nny 	 5 P U (eca 	nç v 

2 EdjS.irr*.S 
1 MC 	1r,5ô, MV 
4 Psi  

fr1t3 S* U.ni q V 

1. 	

. 	 3!' 

PEPlOAJlU1UA1 

	

•" 	•' 	' 	' 

H PEMBAHASAN 

I PmDotaP.a' 14 ur& 	;.je 	1.tl.W 	vi'* 	2 

e'a pala SOP YaN; 	 pidi 	 By 	P 

2 P3a har Sn 97 >vw 10 1 9 .V '3i3 	Irr 94 

tJ 	4JtJ' 44whor> 54CY 34 PI3 	 ç,' 
an W'ral 

3 Pernbuatan C4Sternpe' uThjl ke 1  1,'1a Pra s4rl! ` w-larmi 2 	a) s*i4 Imig 
dir gairij 
• Benskan !angga dan 

Be'sikan nina 	tu dan landa lwqan p'xna s 
4 Ajur Sural ketuar jup sth)J va d;sesuaikan 'lenqan Doin SOP SeW W Bit DCP 

Seag c4vatan uzat kei sebaixnya ftmil 2 jda ranap ewijga varg Xaraf 04 
Kabid E v adlk dapat jjjk.an a'sç 

S. Agenda lwpw oada ran Senin. 07 OkWW 2019 adaa rneapan ars an 
padaBangEvadk 

6 Mur permohcrkr peladit,  ltan penan%u%owaba,  w:ry duur oleh pe'qeiCda data 
seIingga dapal rnelnper?3Jdan penesaan pekeaan Said' salu hap ya 
dspeaoai adalar pengganlaan dumen setakrya lraukan sekalt saa sib&tr 
meaukan pe gguia*aban senga tdas' Lefdawl doin*n gan'ia yanç I1 tta 

7 Pa Peabat dan Peçaw Bdang Evad' merçsi caaan harian p1 PPtP Poral Sete 
OPR kaena tkii a akan nnadt r4*alor penan kera daam aku 4eat SetaOfa 
dnYtai paa MVP 01 O4Ilobe ag& rubn fneng cacatan hanan 

8. Agenda paja han Sea 08 Oer 29 puicui 13 00 adat ssalisasi der,  
Repegawasan Iea1 tatat cara penq'a a'itat ?ana 

9 A hd penugasan dan alasan (dispei) a9z ftcw meqlaii pdt untuk tenz4an dtba 
kepada yang dugkan meMji reda Matsapp 
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((3 Pemhhj.4ijn paItn ihil iltiltiLit yang haiii, tirj nikan iiida l.ini kantr 

( 	 rt.rbi,ii.iri rinbcrlhu dall flifr 	r.i il i f 	(,. iic 	pijr rs'LrF:3ri 

keip 

III 	)ESIMPULAN 

I 	Altv Sir' it Iiii'IIk i(ifi iiiIit ktliir (l.it iIi'iu.iitii lJePii(ifl iJ' 1)fl 'il(Y)SiSi ural nad 

Ifl rLi nit ))Ik1I I Ktpia ya''q rIl(uq.o an dcnian rncd,i Whn?capp 

2 Akn 'nriiII gqui awaban txqalanan dinas :iqir dibuat ulh I'engekla Data dirnuta, dan Sural 

ltigas hnr qi 

3 Prqiwnr Ridunr I uil,jis, iblal aqar rmqm calatan hanan di Portal DPR RI 

4 P'gawai ilidang Evaivasi DrIaI apt meinakai alnbul palaian lengkap 

Kelua Rapal 

Kepala Bidang F jalui [Ja' 

NIP 19721203 199803 23 

W. 



Lampiran 5 Modul Microsoft Access 2013 
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Mt(ROSOFF OFFICE ACCESS 21)13 

I. PENDAHULLIAN 

Microsoft Access 2003 atati disingkat Access 2013 nienipakan saish natu persngkiL lunak 

ing tergolong Reie onal Database Management System (RDBMS) yang banyak dtgunakan saat 

ml. Perangkat lunak ini sudah termasuk dalamn aplikasi paket Microsoft Office 2013. 

Access 2013 mencdmakan hanyak fasililas yang herkailzmn dengan pengelolaan dtahase. 

Demmean fasilitan pads Access 2013 yang tersedia, kits dupat melakukan prunes penyortiran. 

pensamuran data. peml,uatan Label, query. form, report pages. macros. dun modules yang sangat 

herguna dalam mengelola datahasc. 

2. KONSEP DASAR I'EMBuArAN DA'l'ABASE 

Datahuse nierupakami kumpmmlaii data yang sal ug berhuhungan yang disinipan sedem ikian 

rupa tanpa adanya redumtdwze (peruiangan) yang Lidak perlu. Database terhentuk dan 

sekelomnpok daLi-dale yang mcmii iki jenis aiau ni ft yang sa na. Contohn a: data mahusiswa, 

data dosen. data mata kuIiah. data karyawan. dli. Uniuk dapat membuat suatu database yang 

buik. d iperiukan suatmm ra neangan yang tepat dan sesmimi kebutuhan. Kunsep da'emr dalam 

penthuatan database antum lain: 

a. Entilas clan Relationship 

Hat yang sangat mendasar clan barns dipahanii adalah pemodelan entitas dan 

relationship. Entmtas adalah hcrhagai hal dalani dunia nyata yang infiwmasinya disinipan 

dalani database. Sehugai eontoh. kits dapat nienvimpan informasi tenlang dosen yang 

miengajar mahastswmm. Datum hal ini, dosut dan nmahasmswa merupakumi cntnas. 

Relationship hubungan antara etmlilas. Sebagai cumuli, dusen niengajar mahasiswa. 

Mengajar merupakan relationship anlara entmtmLs tlosn dan enirtas rnahusmswa. 

Relationship rerdiri dari 3 dcmajat vaigherbeda. yaitu: 

I. O,w.to.onc' nienghuhungkan secara tepat dna enhitas dengan satu kunci I 

Misuimiya seorang mah,msiswa niemiiiki satu dosen wuh. 

2. Om'.tu.,mma,iv (nma,mv.to.,nhm'm inerupakan hubungun antar entitas dimana kunci 

(kc'v) pads sal.mt Label muncul herkali-kali pads tabel lamnnya. Misalnya hunyak 

mahasissna nimiliki saul dusen wall. 
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3. ,S1a,n - -to-nia,,v merupakan huhungaii ailtar entitas dimana kunci utarna pada 

label perlanm dap.il iiuiieul heherapa kati pada tahel kedua. dun seha!iknya. 

Mkalnya seolang mahasiswa dapat mengambil hanyak matukuliah, dan saw 

xnatakuliah hias dirnihiI nich banyak iii ihukwu 

Relasi atau rtthel 

Relasi niciupakan tubel y;tng nhcwakili Ciiiila., ditnana didalamnya lerdapat 

koloni-kolorn yang merupukan attribute dari entitas, Pcnamaan label juga discsuaikan 

dengan nanizi dari entiiasag,tr ntuslah dipahami. Contoh label pegawai merupakan tabel 

yang ntewakili entitas peawai. 

Kolom alau Attribute 

Kolom atau attribute merupakun bagian dari label yang mewakili ciri dari suatu 

entitas. Conlob entitas mahusiswa. Maka attribute yang ada antara lain MM, tlama. dan 

kehr,. 

Kunci (key) 

Kunci aw key alau pnimui'v key merupakan suatu nilai dalum scbuah label yang 

dapal digunakan untuk niengidentifikasi suatu hark dalani tahel. Contnh dalam Label 

niahasiswa, didalamnya terdapai kulnt MM, nama. dun kelas. Unluk itiengidentifikasi 

suatu hark dalum label, niaka cukup nienggunakan NIM. 

3. RELASI ANTAR TABEL 

A. KUNCIIKEY) 

Sebcluiii menihahas rnengenai relasi. fiktor pealing yang nienyangkul relasi antar 

table adalah kunei (key). Kunci (kev) merupakan saw atau gabungan dari heherapa atnihul 

yang ilapat uctitbedakan seniu;i hurls data I tei'orth dalani Label secaru unik 

Macaiti-macani kiinci iiihedakan nienjaili: 

1)KUNC! PRIMER 

we 
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Kunci l'rimer nierupakan sehuah liekl pada tithel yang merupakan identitas hii 

field-field lainnya. Kunci Primer ini tidak holch memiliki record kembar, Kuni 

Primer hiasarta herada padit tithe! induk. 

2) KtTNCI SEKIJNDER 

Kunci Sekunder merupiikan kehalikan ditri kunci primer. Kunci Sekunder 

hi tari a herada padu label unuk. Kedua k UflCI iiii siil tie hci hiihuiig,in dun karena 

ialitic herhuhungan maka tipe data yang dipakiti barn. saina. 

B. JENIS-JENIS RELASI 

Secant vaiis luc 	r,jeiiu,.-jcuii. i'ela.i dibauni uuncnadi cuuipal. yautti 

I iONE— TO ONE iSATU KE SA11J) 

Rel;hi ini aditlah relani yang mcnghuhungkan scbuah record pada table induk lie 

tepat sebuali rnt. - ord pada table anuk. akin tetapi relasi ini relative jarang 

dipergunakan karenu jika record pathi able anak hanya cocok dengan satu record 

piidzi table induk, niengapa record pada table anak tersebut tidak diladikan satu 

pinda table induk dengan ntenanibahkan field-field table anak padu table induk?. 

Contoh. Dat)ar pelanggun sebuuh toUt online dengun alaniat pengiriman berbeda 

dengan alamat penagihan retapi ada heberapa kelemahan yaitu; 

Pelanggun yang  tnemhedakan alumat pengirimun dengan atamat 

peniugihan liduk haiuyak. 

Kalau alamal pengiriman dcngan alaniat penagihun dijadikun datum satu 

label, maka field penugihan aikati hutiyuk yang kusong kuuteitu hanya terisi 

scdikii saja. 

Sebaiknya dihual lubel scitdirisendiri yaitu label alamnit pengirinnan dan 

able alamat penagihan untuk menyimpan informa.si dan kemudian 

nia.singmasing label tersehut direlasikan. 

Satti record alumat pengirinuin hanvzi akan lerhuhung dengan sattl record 

nama pelanggun. 

Contoh: 

TabelalaniatpenitirinuinlTabelulantat pennigijgpJ 

Nan1Alamat Pengiriman 
Numa 	Alantat 

Penagihan 

A il Tiogomas - 	 - 

B _i!_Dinoyo _BJI.Mjyy___ 

2) ONE - TO - MANY SATU KE BANYAK) 

3 
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Relasi sane mcnghubunckan situ record padi sill! label dengan heherapa regord 

U 
	 pada Label lainnya. 

Contoh. Database Perptistakaan dengan bcherapa kriteria saitu: 

a. Narita satu anggota perpustakuan hanyn !tkan rerealit sat u halt dalam table 

in pta. 

1,. Akan tercatat herkal hall dalam Label pinjant 

c. Satu prone bisa meminjarti huhu sanipar herkal hal I 

Con(oh: 

Tohel Anggtna 

Naiita 

NIM: 

label Ptnjani 

Nama 	NIM 	Tanggal Pinjam 	Kode Buku 

A 	 0012001 	25 Februari 2013 

3) MANY - TO - ONE (BANYAK KE SATU) 

a. Relasi kehalikan dari One To Many (situ ke banyak) atau biasa disehut 

dengan look up table relationship. 

h. Relasi ni tidak soling terhuhung ke kuner primer pada kedua Label, 

Contoh. Database Narna Propinsi dengan kriteria yaitu: 

01 label inlorniasi propinsi di Indonesia dihuhungkan he label alamat 

pelanpgan. 

hI Record kota yang ada pada alamat pelanggun herelasi dengan record 

propinsi. 

ci l3anyirk hula yang hia masuh he dulain schuah propinsi. 

('ontuh: 

label Propinsi 

Kota 	 Provinsi 

Mig. Shy, Kediri. ISlitar dli 	Jawa Thur 

4 
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label alaflfat pelanggan 

Nama Alamat 

Andi Malang 

iri Surahaya 

4)NIANY - To - MANY (BANYAK KE IIANYAKI 

Relasi many to many ni hainpir tidak mungkin ada. 

Jika ada hiasanva terjadi karena kesalahan dalam peraneangan tabel. 

C. KEAKURATAN REI.ASI iREFFREWIAL INTEGRITY) 

Dahun sebuah databj.se, data yang sudih tersinipan hia'.aiiy.i akaii niengalami 
perhaikan - perhaikan dalam jangka waktu terlentu. hal ml berpengaruh path' relasi 

sehingga setiap jangka waktu tertentit perlu adanya perhaikan supuya relasi yang ada hisa 
akurat. keakuratan relasi ini dihaj menjadi duu yalta: 

a. Cascade Delete Related Record yallu Penghapus.in semua record. 

Contoh: Jika ada mahasiswa yang mengwidurkan diri maku data muha'.issa tersehut 
dihapus semua rceordnya hukan mcngganti relasmya. 

h. Cascade Update Related Record yattu Perhahuruan record. 

4. MENU PALM MICROSOFT OFFICE ACCESS 2013 

Berikut adalah tarapitan awal dari halanian haru microsoft oltice access 2013. Didalamnya 
terdapat beherapa hagian yang niendasar. Ada title bar, menu bar, toolbar. sidehar dan field. 
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J cIII:? 

bar 

Pada title bar berisi tentang judul atau nama dari File. Pada menu bar terdapat beberapu 

menu yang dapat digunakan oleh user unluk memanajemeti basis data. 

16  

Yaltu dianlaranya ia!ah: 

I. Menu F1LE' yang niana didalumnya terdapal beberapa pilihan menu aLan perintah 

into uniuk merepoir dun niemproteksi passsisrd, ,ress untuk nienthuut File yang burn, 

open untuk membuka file yang tlah tersinspan datum suuatu direktori harddisk. save 

uittuk melakukan penvimpanan. save as untuk melakukan penyimpanan dengan namu 

berbeda. Print untuk melakukan pengeprinun. Clove untuk melakukan penutupan 

hulanian yang sedang terbuka. Atsuwn untuk melihat keterangan akun yang sedattg 

menggunakan dan juga keterangan produk. Dan o1'iion herisi tentang pengaturan 

yang opsional yang ada datum ,n.s office access 2013. Ketika menu file diklik maka 

akan muncul seperti dibawah usi. 

6 
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Menu "IIOME" yang berisi tool-tool yang dapat digunakan oleh user untuk niengcdit 

fonnat dari isi / data file basis data. Seperti dihawah jul. 

Menu "CREAtE yang herisi tool-tool yang dapat digunakan oleh user untuk 

melakukan penambahan Label, query. form baru dIL Seperti dibawah tot. 

- 	 T 

Menu 'EXTERNAL DATA" yang berisi tool-tot yang dupat digunakan okh user 

untuk melakukan penambahan data dari Ilk lain. 

5 Menu "DATABASE TOOLS" yang berisi tool-tool yang dapat digunakan oleh user 

untuk melakukan penibuatan atau menghubungkan dowbase-thitabase atau tabel-

label yang teEth dihual. 

7 
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Bagian dun halainan ms access 2013 yang bcrikutnya ialah toolbar yang mana 

merupakan rincian tool yang adzi datum nienuhar. 

Kemudian ada sidebar yang herisi objek-objek yang sedang aktif dalam halaman file 

seperti uihcl, form, query dli. 

Dan yang terakhir ado field yang merupakan tempat mengedit data dalam ms access 

2013. 

8 
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S. MEMBUAT FILE BARU, MENYIMPAN FILE, DAN MEMIIUKA FILE 

I. Untuk membual Ole baru pada Microsoft 010cc Access 2013 yaitu 

- Buka Microsoft Access 2013 maka akan muncul tampilan awal 

- Pilih Blank Dckstop Database dan akan muncul lampilan dibawah mi 

i:•i 

- 

- 	 - 

- Beri nansa tile pada tile name lulu klik create. 

Atau bisa denan Pilih Menu File - New dun untuk Iangkah berikutnya sama dcngan 

tangkah-langkah dimitas. 

2. Untuk menyimpan tile pada Microsoft Access 2013 dapat dilakukan dengan 

a. - Flub menu File- Save As 

- Beri nama tile pada kolom File name. pilih drive tampat menyimpan file 

- Kemudian kilk tombol Save 

9 
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b. - Tekan tonihol CTRL+N pada keyboard 

- Beri nania flle padu koloni File name. pilih drive tenipat nienyinipan lie 

- Kemudiari kilk tombol Save 

U 

•---; 	 - -. 

3. Untuk membuku file haru pada Microsoft Access yaitu 

a. - P1kb menu File - Open 

10 
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D 

- Pilih ternpat peil\ irIipInan tile yang akan dibuku 

- Pilih l3mwse 

11 
Ketnudian pilih tile yang akan dibuka 

Dan klik Open 

6. lABEL 

Dalam pembuatan datuhauc. data yang petiarna dihuat udalah tabel, label merupakan kumpulan 

data yang rcuuun menurut aturan tertentu dan ntcrupakan kotuponen utarna pada dutaha.e. Table dususun 

dalam bentuk bari (reuu,rdl dun kolom lJiekft. Bans rnenunjukkan kumpnlan data satu suhjek I re.,rd 

11 
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daItt!kIll kl,in nicnuiijtikkai U1111)(11,01 salLI JeTIIN ,Itu ktii,ok data dart hehrapt iihjek fIil 

dcna 

%Ikahly se,rana pr(eratnIner dirnintti nianager 'ii,ku I rrlitinarl untuk tcinbtiul daIahis ,ka 

Ier.huI. Fslaka aiinkah zttv.iI penihtialaruiya adaltih InelldnILIkall dahulu talickabel vane dihutuhkan. 

TABEI. 	- KODE KARVA WAN 

KARYAWAN 	 - NAMA 

KARVA WAN 

• JENIS KELAMIN 

- ALAMAT 

- 	PENDIDIKAN 

DATABASE 	L -+1 	TABEI. 	_______ - KODESARANO 

TOKO INFOMART 	 RARANC, 	 - NAMA BARANG 

- HARGA 

KODE KARYAWAN 

NAMA 

KARVA WAN 

- KODEBARANG 

TABEL 	 • NAMABARANG 

TRANSAKSt 	 • HARGA SATUAN 

- JUMLAH BELl 

- TOTAL 8AYAR 

• MEMBUAT TABEE. 

Seletth kunep yang dihutultkan tudih ierheiiluk. seltinjutitya membunt ttibel deriaii Iunkah-IangLah 

ehagai henkul 

I JiLt uetnbuk,i halatttan barn pada Microott Acccs maLt ,ecata ololnali' muncul tab Table!. 

Ltntuk merulvth Tab/el menjadi 'abel katyawui, langkah selanjuinyu klik puda ,iU'Hht /uLflIe chin 

pi lb View kcmudian Dn.cign Van. 

12 
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H . 	 -: 	 I - 	 nomsn. DatAb 

H'.11 CREATE 	EXTERNAl. DATA 	DATABASE TOOLS 	HEEDS 	TABLE 

46 	12 ' jx 	at) • 

IY &No 
Y..w 	Sired Nr,nbe crrnncy 	Modify 	EI 

Ti Moe! F,oida  

004 DrIrt 
I*eI YSe! 

C 

igVl.w 
ID 	.CkktoAdd• 

P • New 

skim niuncul kotak dialog Sony A.o. kernudian ubab Table) menjadi label Karyawan. kilL OK 

maka aLan IUUnCUI QBE ( Query B Eia,,riile) ireperti padu Lirnipilan berikut 

Xi! Acre!,. 	 - 

-'1 

2. l!.ikun Field Name sesual runcanean di tabel karyawan 

13 ,  El •)  

S I- - 

'? 

we'--- 

All AcCi'.c old...... '  
Oa!a1, 

I' .3V kAw,AwAN 	 St.,.., FaI 

,oansag,Awapr 	 Sire!ti.,1 

111015 rEcAWN 	 NrC,, wi 

DaDS Type aCCeNT 2013 

13 
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Data Type Keterangan 

Text data yang hisa dust dcngan ttilai kombinasi aniara text dan number. dengan 

maximum karakter sehanyak 255 kjrakter. 

Number data aneka yang dapat digunakan untuk perltitungan mztteniatika dan dapat 

menaittpung schanyak sainpai 255 

DateIl'ime Adafah data tanggal atau waklu seperli han. langgal. Jam. mcnit dli 

(Turrancy data untuk nienampung hilatigan bilangan tanpa proses pcmhulatan puda saat 

perhitungan. Biasanya herupa main uang dii 

Autoutnbcr hilangan yang secara otomatis dihasilkan ofeb Access 2013 soot kita tatnbuthkan 

rceord baru 

Untuk menanipung dua macam keadaan. seperti ya atau tidak. henur atau salah Yes/No 

OLE Object data sang diambil dan 	svstcm 	OLE sepenti Microsoft Lice! spreadsheet. 

Microsoft Word document. gr.tphics, sounds. atau data-data hiner iainnya bith 

yang dilink ataupun diniasukkan secara perinanen (embedded) kedalani table 

Microsoft Access. 

rvpe data yang digunakan untuk uitenyimpan alamuti internet ataU file yang iiyperlink 

ditunjukkan tnclalui alumat URL 

Attachment data Opt yang digunakan untuk menyimpuin attachment tile yang berrornia; apa 

saja )hebas, bisa file ganihar, file suara. dii). 

Calculated fasilitas yang berguna untuk menghitung operasi matematikut antara field yang 

satu dengani fuetd yang lainnya. Misainyn. kilo hisa menjum)ahkan field A 

dengon field B. dii. 

Lookup fa.sititas cantithi, bo.s (lLst) yang dibuat secara iiiatrul sehingga kilo dupat meniilih 

Wi,.ards (hwkup) suatu data dari daitar pada table lamnya. 

3. Unitik field Jenis Kefatnirt dan Pcndidikan agur padu wakttt tticngtst data akan niuncul pilihan 

secara ntumatts. maka digunakaut peritutah Lot/u1, Wi:ard Adapun langkah-langkahutya schagnu 

hcntkut = 
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l'ada 1.)uia type p11th Lookup WiaroI 

DatA r,e 

I cODE EIRVAWAN 

q* !aRVAWA% S'r. re.t 

bOIlS IEL*MI. -- 2, 
ALAMAt 

,INCIOIKSN 

latttcw 

CactenD 

AatOP4tflbtt 

VqIINO 

Ccl Object 

clypcct.rk 

Gnfll 

Ak.tn nlLIncuI kutak dialog I.00kuj' tVi.a,r,I, pitih I will 1VJD in value,, i/uir I uci,u Kenbudlan 

klik heft. tuliskan pilihan pada CoIl seperti pada tampilari berikut mi 

lSf,.f&eo do t ,.ect e e fe.,  bdoa. bbdf Dc ft. cOeEe obtoUte. fe ett 

Do t. at Do' ttle the c* yea "act te.h ccl 

I00thSt DO cc,' of I  1004,,, D.o  e.'Qtt e ft ft. .dOc yea watt. cc lobe 00 ('0 
4'f 01(0 of'. o10.,'e' tbOftft let DO boOt At 

fftrftD ((OOOtO 	 [ 

Colt 

P eooc,jot 

IbId 	 t(oe 	 - 

KIik Next kemudian Finish 

4. Membuat tabel ham (Label barang dan transaksi) Ianukahnya kIlk pada menu Create - Table. 

kemudian lakukan Iangkah yang santa denan langkah I salnpai 3. 

MENCISI DATA 

Uniuk inengisi data ke dalam tabel. terlehib dahulu bukalab tabel data yang akan 

dimasukkan datum tarnpilan lembar data ( Swathed). l)aktslt eel akan menampilkan data secant 

keseluruhan dularn bentuk tabular yuitu susunun bans dan kolom. Sctclah ilu, kiln dapat 

rnemasukkun data langsung padu lokasinya ntasing-masing 

15 
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.iFPL.. AIA 	 UA7LZAS) TQUL 	 tilt) 	 IMLI 

t'J '7'  
C0y 1. otLmár.9 	 SOt94S• • 	- 

- •- --- 	 7  

essObje - 	' AR) U U 	 CAR 

- 	(00) 	 BOsorrU 	 AU-LA): 	 JAM)) ftiflflThMotO 01 

toot 	 I.: A:) 	 V. A. 	 A iV.2'.c,00;riO UMA 

fl u1.ine,iwa. )004 	 :.-.\:riA 	 I'. 	 A. otSAfl$300t43 	 ii 

S 	 -. - oti, 	 - 	 - O3)TA1IS2JZI 0) 

<(0) 	 I-.. Oi(M434A0t 

on 	*7:1 	 GRrSIe r$ .a DI 

PR!\1 	KEY 

Pr,,niirt Act' berguna sehanal wakil dari table yang incnunjukkan nilai unik suatu field. Fungsi 

dart Primerv Nt-v adLllah uniuk meahindari aiianya nilai yang sama kcmbar)dalam suatu field. 

Ltngkah-langkah menibuat pri:r:arv ke 

I. Primary key dibuat pada Dra'n View suatu tabel 

2. tJntuk mcrnbcrikan primary krv padajield yang didinginkan. varanya somi fIeld yang dituginkan 

kemudian klik tombol Primary key lberguinhar ktinct) padu menu Des,',i. ALan dapat juga 

dilakukan dengan cara klik k.irtan pada field yang akan dijadikan Primary key, kemudian pilih 

Primary key 

In 	 Tttiiil- 	 To), fl!,.,.nr.t Ditrbt,r- 

('(0511 	 0.0(A)) 	 )ATLAY4AL DATA 	 DATABASE TOOLS 	 DOLAN 

	

;' i#M)ReR) 	
. 

Poe...y 	 TIVARt(0 - 	 P)OphtA redo.)) (ototeDot. Reneea/ 	Rd,er.Uop. 	Oh.eA 

Kdw Otto. 	 - 	 ' 	 50cc 	 Mo,or- 0.ide 11.00 	 Depreitco' 

All Access Obje. 
Li 

Aie)Ø Name 

tflflF ISOWAWAN 

Deta lope 

Short Tea 
lab))) Po,, 1) 	 N Short TO.) 

Shot? ToO 

TAR)AWAO) 5AR•$ rert 

Short In.) 

50001 tea 

- 	)emrRotc 

9 	 rldrLo": 
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• Relationships 

Daluh;ise dengun kapasilts hear nienggunakan lehih dari sutu tabk. Dan seluruh table nu haru.s 

saling dihtibunglan. untuk itu mutlak diperlukan kehadiran suatu nlafionsI,ip (rela.siihuhungun). 

Langkah-langkah untuk inembuat Relationship adalab sebagai berikut 

I. KIlk tombol Re1atiu,Iiis pada menu Database lao/s. 

Kemudian akan HILHICUI ktak dialog Sluns rash/c. tumpilkan Label yang akan direlasikan dengan 

curia sorot nama Label lalu kl ik add. 

/ 

Untuk inembuat rclasinya. klik Edit Relations/tip 	maka akan muneul kotak dialog Edit 

Relarionilup kcinudisa kilL Lonibol Create New. 

Tencukan label dan held yuan direlasikan pada Ris,'ht dan Left Table Namr santa Rich: dun Lert 

Co/ansi, Noise, kI ik oK kemudiusi klik Create. 

isi! Reratpssit ps 

- 	 CraJ 	 rea,.swu4 	 ]ja RM6AS3I 

.4'S Cc*Pfl 

I 	 surf .. ar. 

on 

q4r 

Lakukan langkah 3 don 4 untuk menibuat relasi path Label baring dun label lranaki. saks l,istuk 

rclasitaya adalah sebagui berikut 

T5il Ci.PStIU TStEL KARfAViS, 

KOD E 

KARGASATUAN KEIAMN 

alal,Ia nt.psaw NO HP 

iOOf BAP.ANG PENDIDPAH 

NAMA ftAPMIG 

HaRGA S.STU4' 

UMLaSI 8EL1 
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7. QUERY 

Query udulah sarana untuk niengutur data yang disimpan datum table. schingga hanya data tertentu 

yang akan ditampilkan datum tubel. 

Langkah-langkah membuat Query secura manual adalab sebagui bcruikut 

I. Pilih menu Create, kemudian klik Queer Design. muka akan tampil dialog Add table untuk 

pemililtan table/query yang akun dijadikan ueuun. 

Add table saw pci-saw kemudian tekun (onsbol Clrne Sehiugga muncul sepetil garubar di bawah 

jul 

1 

r rasil sei, . rmrt 	ssu 

- cm ______ 
I4ASIA IAPA!J! sor ,Apa,c MAMA OThAM 	 - 

AAPGASA-)-PJ LAJIAMARANG DASREULAPI 

1.La S4fl.J.AL 

0*A 

Serelah itu inuneulkan Field-field dari tahel yang diinginkan. Tentukan terlehih duhutu Iubelnya 

keniudi;tn Fieldnya dun jaugan sampui terbulik. 

18 
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I

lana 

tone laRson 
(0045505445 

55445 4.501440 	 .'-4 	100€ 414!5* 

00055 ShnJ*4 	 I&A*4At59'4. 

L 

;4!JIOO4L45T*Wl44 	 4044t(LOOtSWsPl 	 ,00EB*0G 	 .451*445440 	 0*0544405441 	 ,UttSHft.I 	 rar..to.,aa 

1450 45.5(410.5440.000 	 151(40.545000 	 7504414.04440.0 	 1*411 140*115 	 45011 050A145 	 '44411450455.15 	 1*6411054450(1 

$45, 

44— -W 	 2, ,4 	 I 

4. klik icon Ruu yana bergambar landa scru a.  maka skim tampil basil Qiur oang sudah dihual. 

Simpan dan bcii nama QucryTRANSAKSI' 

Memberikan Fnrmula pada Field 

Seperii eel! pida 44jmwt: Ewe!. tiId pada .4lii root!  ,teeecv )una baa diberikan formula. h.iik Formula 

Arith,mmcak. Cii,npamison. Laqea! maupuir !rimig. Contoh pads damahase di atas, akan dibcrmkan lormnula 

pada Field Total Bayac yang ada di Quci_TRANSAKSl. Langkahnya adalab sehagai herikul 

I. Buka terlchilm dahulu Desitn View Qucry_TRANSAKSI. Kcmudiimn kIlk pads Jie!dToial bayar, 

li liii 

4, 

C41 

Q. 

4' 	 •. 	LoPs 
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Kemudian aLan muncul kolik dialog Zi arn. Tuliukan tormula yang diiaginkan sepern path 

t'Iil(('II 1 ,criUit ini - 

POTALBAYAR:ETAMPWAAtG1fHaGA 5A1IJM4] 9TEL 	 • ______ 
frRenAnsfl(U.tNlnafl 

nnt... 

KIlL OK kemudian cobalah hanilnya. 

K. FORSt 

Untuk menghai.ilkan campilan yang lebih koinuttikotif. nuka dihutuhkan suitu n,ter!iter yane dapal 

mcrnhantu penggunu atau operator dalum nicnjalankan suatu program aplikasi. Salah satu trite, tee yang 

disediakan oleh Microsoft Access adalab Form. Form merupukan wiitdotc untuk menatrtpilkan record 

dalant beittuk lain. didaiantnyu kita hisa nienamhahkan unsur lain seperti tonibol. gainbar dun lainrtya. 

Ada duu cara dalam pembuatan flirt;: diantaranya I) Form Desirn, membuat torm secara manual dun 

sesuai dengan keinginan user. 2 Font, Wizard, niembuat form secant olomatts. Benkut akan disajikan 

langkah - langkah mentbuatJonn ntenggunakan Vito,, lksi,i.'n. 

I. Pilih menu Create kemudian Form Dr.ci,,. 

2. ('jut; Add Evi.stiitt Pie/d.c di menu Design. Maka aLan tampilfletd list di sebclah kanan. Gunakun 

button 	untulampilkan beberapafield di nap label. 

20 
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Fickle yang ditampilkan haru esuai dengan Query yang ielah dibuat. Untuk menambah field 

pada Foem. double click pada fields yang dunginkan. Ulungi langkah ini saanpai Lields tcrakhir.. 

KODE KARYAWAN diambil dart lABEL TRANSAKSI 

NAMA KARYAWAN diambit dan TABEL KARYAWAN 

KOL)E BARANG diambil dari TABEL TRANSAKSI 

NAMA BARANG diambil dan TAIIEL HARANG 

HARGA SATUAN. dianihil dari lABEL I3ARANG 

JLTMLAH BELL diambil dari lABEL TRANSAKSJ 

TOTAL. BA VAR diambil TARFI. TRANSAKS! 

21 4 - 5 

ODEKARYAWAN 

- 	
7NAMttXAYAWAt - 

01d 	ILJXODE BARANG - 

AM BARA 	NAMABARANG 

----jiAR—GASATUA, HARGAs.ruAN - 

 
- UMIAM-BB 	JUM1AN BELl 	- 

OTAL BAYA ] _TOTAL BA'AR 

Utnuk inelihat hwsil form yang telah dibuat, klik Von pada menu Home Untuk keinhali ke 

pcnguiur.Ln form design. pilih Dc.sinn View. 

Terdapat satu field yang belum tnisi dengan benar yahlu field TOTAL BA VAR. 

Mengapa? 

Karena field ini bcraeel dari tabel. Scdangkan formula TOTAL BAYAR telah disetting di 

Query TRANSAKSI. Jadi. nicole-c / sumber yang dianthil harm dan Qucry_TRANSAKSL 

Pilih prnpenvs c/wet pada menu Design. Khik padu area form yang kosong. kcmudian di bugian 

Selection type. pdih Form. 

UIALO Ste. 
CODE ftiRarIG 
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Di bagian Data. untuR Record Source pilih Query_TRANSAKSL Lihat hasilnya di Vicu. 

- 	 ,;... 

- 	 8.ARANG 	mul 

A BARANG 	IULT1 TISSUE 

MO ASAUAP4 

P.o12 SOC 

ruiaki pada treni dapal beroperasi dengan baik. niaka perlu untuk menansbahkan 

b.ipa t,iiibol seperti ni/il. .n ,e. delete. precious, ,nixf. 

Uniuk menihual tombol add, pilih 	pada menu Design dan buat tombol di area form yang 

kosong. Secara otomatis akan muncul kotak dialog co,n,na,uJ Burlap, Wiard. Dulam kasus ml, 

tombol berada di bawah field TOTAL RAYAR. 

I 	I 

Pilih Categories - Record Operations dan Action.c Ar/il Neii Reci,rd. kcmudian klik Next. Akan 

ada dua pilihan untuk menggainbarkan tombol yang dibuat yiuiu berupa Test aiau Pii'tnre. Dalam 

kusus ini. pilih picture, kemudian next dun finish. Ulangi langkala aim sumpal tumbol ierakhir 

,)rc.iiOit.s. 

• 	 i''.S. ASaMANTIA - 

• 	ANG 	 uol 

A&*P6 	 MULTi Ti5O€ 

Rni 2( 
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Apilkasikan tonibul-tombol yang sudah dihuat dengan menztmhah data baru dan yang lainnya. 

Siinpziit fomi ini deicean nama Form Transaksi. Form mu merupakan model loon yang sang.it 

sederhana. Ada hanyak model form yang eukup menarik yang hisu AntIs bust. Lanjulkan 

9. RIPORT 

Report inerupakan laporan tertuhs dun basil trunsaksi. balk tetults serara report (pada layer fluOflhtor) 

matipun hard rejxirt ipada ktrtus). Report jugu beraru heberapa inlorinaci yang diorganisir sedentukian 

nips unluk memenuhi herhagai kebutuhaju seperti label surdi-menyarat, summaty penjualan. dli 

Langkah-langkah membuat Report 

- Pilih menu Create lain Report design. 

P11th beberapa field yang akan dijadikan laporan. Caranyn sums dengan mcnambah field pada 

Form. 

NAMA KARYAWAN. NAMA BARANG, JIJMLAH BELl, TOTAL BAYAR diaunbil dun 

TABEL TRANSAKSI. 

HARGA SATUAN diambil duti TABEI. BARANG. 

NAMA KARYAWAN  

NAMABARANG -- 

. 
- 

F1' 
-.aG Aft! N 	HARGASATUAN 

- JUMLA)c BELl 
I 	 I 

TOTAL BAYAR  
- 

TAI WIYAR 

- 

Agar setiap field daput terhubung demigan Form tkuit Query, niaka pildi Property Shirt pada menu 

Design. Kcniudian di hzugian selection type pilih report. Ututuk bagman Record c,,lmrtr p11th 

Query_TRANSAKSI. 	 . 	 c - 

ReVolt 

Fonnil CIII  (voni alter 

e,Itfl On told 

One V, 

AnIon FlItirt 
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4. Lihat hasilnya di View. 	 .&t.....r_ 

Tanipilan pada report agak sedikit berbeda dengan lorni. Pada report.., basil yang ditainpilkan akan .sangat 

hanyak sesuai dengan banyaknya transaksi. report yang tislali dibut nit nierupakun report yang sangut 

scdcrhana. Ada banyak model report yang simple dan menarik yang bisa unda huat. Seperti eontoh di 

hawaii mi. 

Laporan Transaksi 

*4AMIM 

H AN t VIA 

4hz 

45100510 

INDAH 

5*51111 

45545514 

Toko Infoniart 

. fliMlUlIPc. 

UQUA - 	 20 

&PAS CAP TAWON -- 	3 

BEIIAS1AP1AWON - 	 2 

100ni nom WASH a 

4111.4) ABc 12 

MIJIP TISSUE 

Silt TISSUE 

S45 POSTAl ABI 3 

AP4SAS 1 U'4 4 

5 *404 5.457454 3 

155.' c4*45.1 pL.JA'. , ; S 

01 OBATlIan 2053 

EptO 1010 H.0500 

0pU6300 ApAS 500 

0491-000 RIlES 501 

Rp39.ODO 001001 

Rp30000 RP2SCIJ 

lp12. Hp) 210 

APMW RpS YIP 

SpE6000 ApSooc 

ICC 
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10. MACRO 

MACRO merupakan satah satu fasilita.s datum Access uncuk melukukan otomatisasi sekumpulan 

pckerjaan-pekerjuun tertentu dengan salu perinlah. Misalnya dengan rm,nekan tombol klik, macro akan 

rncnjalankan perintah membuka forni. menampilkan data tertentu dun lain sebagainyu. 

Makro adalab suatu otomatisasi sekunipulan pekeijaan-pekerjaan tertcntu yang sering dilakukan 

padu Access dengan adanya makro dapat menjatankan sekelompok tugus sekatigus hanya dengan sotu 

klik path tombol form yang sudak dirancang. 

Membuat makrn disini penekannya lehib pada penyusunun makro akst yang telah disediakan 

Access 2013 bukan membuat makro sendiri dengan pemmgramart VB. 

Berikut ]angkah-Iangkah dari coinoh pembuatan Macro Access 2013. 

Khk Menu Create 4 Macis, 

• 	•;. 	 I IIIflAt .00 	 O 

- c--  r ;. 
/uau OCt. 	 /IIM 

1. 	 laM 5fra.P 	Cty Q•, '* 	 - - 

P11th New Action sesuai dengan yang dibutuhkan, misal Run Menu Con,n,and 

25 
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Dalani Ar/ui,, tersehut. misalnyn dimasukkan command "F,,wf' 

- 

Setelah Selesal menulis ,,vthin dan command yang diinginkan. i/inc Mirii. dait jangan lupa 

untuk menyimpannyn. 

I 	0 

Ben nama yang scsua dengan (1//jO?? main, 

26 
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_ot 

6. Sctelah Icrsimpan. macro jugs akan muneul di srbclah kanan .cükhardalarn database anda. 

All A.  

T.bfr 

: 

M. 	 2 

Lrntuk Pcnggunaannya, n1212rmt dipadukun dcngan bulb,, yang ada di /imnit. 

Daftar Macrn Action yang disediakan olch Aeces.c 2013 

Nama Macro Aksi 

AdmlMenu Membuat menu bar sendiri 

ApplrFiller Mengaplikasikan suatu penyaringan data. 

Beep Menimbulkan sitar., hip dari komputer. 

Ca,t,dEnrnt Mcnsbatalkan 	event 	yang 	mctaythabkun 	Access 	2013 

menjalunkan suatu aksi. 

Close Dorm,I'ase Menutup suatu database 

Close Window Menutup suatu jendela 

j),4ejr Record Mentzhaptis Record 

FjndRmeonl Mencani suutu record. 

GoToConirol Mcrnindahkan tokus ke kontrol tertentu. 

GoToPagm' N-temindahkan lokus ke konirol pertama di suatu halaman. 

27 
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GoThRr'rr'rd Menuju ke record Lertentri. 

If Mengkodisikan suatu periniah 

%1a.tittne 	Vitu/nir Xlemaksimalkan ukuran smite jendela. 

.ili,ti,iti;t lVjnd,,w sleinintnsafk.in ukuran suatu jendela. 

Min'eSi;i' Mrtiuhah ukuran suatu jendela. 

Menampilkan suatu kotak dialog berisi pesan tcrtentu. 

On Error Apahi Ia acttiin mv'nunjukkrin kcsrilahriu 

()penflatwtrm'.csPage Membuka ',uatu data access page. 

Opr'nDi(tram Menabuka suatu diagram. 

OpenPman Menshuka suatu form pad:i mode form view 	fonu design 

view, print preview, atau datasheet view. 

OpeitFw:cf ion Mr'inhiika 	sehuab 	iungsi 	huatan 	sc'n(iri 	(User 	Defined 

FuuctionlUDF). 	UDF 	merupakan 	query 	patanteter 	yang 

ntetnberikan 	hasil 	seperti 	prusedur 	terstnipan 	I stored 

procedure). 

OpenModule Membuka suatu niodul Visual Basic. 

I Membuka select query aiau crosslab query. Macro uksi ml 

nienjalatikan action query. 

Ope,tQiri'rv 

O,ienReporr Menthitkri siiatu report pada mixie design view, print preview. 

atau langsung tncncelaknya. 

OpenSror,'dProcedure Mtnhuka suatu prosedur tersimpan yang ada pada Access 

2003 project. 

Oj,enTcthle Memnhuka suaru table pada mode datasheet view, design view, 

a)au print preview. 

Open Vimi- Menthuka suatu view yang aria patht Access 2003 project. 

Osi;,ttiTo Menantpilkan output 'main obyek ke dalarn format (ertentU. 

seperti hTML, ascel. RTF. XML. dan lain-lain. 

PrintOut Menceiak suatu obyck database. 

Quit Keluar dari Access 2003. 

Rename Mengganti namri suamu ohyek. 

RepaiiuOhjeet Menspv'rharui 	suatu 	tampifrin 	ohyck 	pada 	layer 	monitor 

computer 
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Requc'rv 	 - Meraperharul 	data 	padzi 	sualu 	control denganmelakukan 

ruets ulang. 

Restore Mengeinhalikan 	ukirran jendela yang dimaksimalkaii 	atau 

rlimininialkan ke ukuran semula. 

Rreriflpp Menjalankanscbuah program aplikasi ckstcrnul. 

RunCode Menjalankan sualu kode VBA. 

RunCmn,nund Menjalunkun perintah built-in Access 2003, 

RranMiu'ro Menjalankan shuah macro. 

RirnSQL Menjalankztn sehuah perintali SQL. 

tInLuk nienyaring data dalanr tube!, report alau form 

SnhMucro l)alam submacro. dapat diisi macro baru lagi 

Sore Menyimpan SUatu obyck. 

Sr'lrciObject Memilih suatu obyck. 

Se,u/K'vs skrtgirirttkun event penekanan tombol pada keyboard. 

SendObjed - - Metigirinikan ohyek tertentu via email. 

.SeiMenu!ieni Menentukan ,nattts straIn item menu. 

Sri Vuhu Meneniukan nilai suatu rihyck. 

Set Wa rningx Mengaktifkrn atari memuirkan pesun peringutan yang berasal 

dari sistcm 

S/rorrflllRecords Menimpilkan scluruh record dengan mengahaikzin Iuery atau 

tiller. 

Shnr'Th'rll,ar Memnirpilkan alau menyetnhunyikan suatu toolbar 

SicrpAllMrieros Menglientikan seluruh makro yang sedang herjalan. 

Skip ?rhwro Menghentikan suatu maliro yang sedang herjalan. 

Sri Property Menentukan 	property 	parameter 	dart 	action 	duel 	label. 

fornt.querv.dsh 

I TnIr' Ri',-ard Merigulangi Record (meuigcopy ) 

1. MOI)ULF 

29 
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Nlidu! rucrupakan Lu mpulan peiintuh 	nip ciii kit sain.i .scperli %'ThI ( Vcciud Bask Jor Apphisition ). 

Periniuti yang akan unda hunt akin auh Ichiti nnidah dan inciniliki baiiyak nilai untuk menibuat kondisi 

tertentu. dikarcri.ikaii penulisait modul hamper saitta seperit penuitsan listing program pada Vi.iewl &,ure 

Sehiiah objek dalani nrodude merujuk pada sebuah module ilandir atau module kelas. Damns Ms. Aeees 

2013 terdiri (]art module kelas yang tidaL terhuhung dengan ohIek manaptin. .Sedangkan nuxiul foiau dam 

inodul ri'poni terhuhunit dcnaanJkrnu dan report. 

Unlink menenlukuin jenis module yang diguinak..nn. Funk the Mmilu/i,ihjeii s 1 v,nu' !'ropeflr. Module 

C,illecno,; terdiri d,iri Open Module Objccfs, Af ... lule tmin, ilapal dihe it uk alan tidaL terganniung dan 

tipe module dalum ft1oduln' ('afleetiou. 

Rerikum hcherap.i ci 'iron ,l.nl;nru  

Ss man 	 Description 

5, ,n,i,,i',u,,,;e 	 'ci I i,i.uic 	sin, Ic 

3lodules("mothnlenname I 	 Penantaan module 

Fonu.Minn/tth'. Propertr 	 Uttluk menyusun module yang berasal dan 

propurlics joint 

Rn'plareLinie Mi'thods 	 Mengganti boris iertentu dalam modules siandan 

atau modules kelas 

l.aiigkah langkahnya sebagai berikut: 

I. PatIo Database, setelah jendela database dibuka, aktilkan abject fann dan kink Fonn Transaksi 

dan kink tonthyni Dn'siimn. 

30 
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; 

Sctelah finv: desain tampil. masukkan %ebuah komponen Tuggk Buiton deilgati pcnernpatan 

seperti gainhar di bawah ini 
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Lampiran 7 Formulir Persetujuan Merapikan Scan Dokumen 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN L 
J DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 

JLN 	F -itiF.( c,A7fl 	.i F•:i) 
I 	 tx  

SURAT PERSETUJUAN 

Yang bertandatangan dibawah int 

Nama 	Heny Widyaningsih, S Psi M Si 

NIP 	 19721203 199803 2 003 

Jobatan 	Kepala Bidang Evaluasi Dikiat 

Dengan int menyalakari SETUJU I TIDAK SETUJU agar saudara Mega 

Wardharii Caraka melakukan back-up dan mmilah data pertanggungiawaban 

perjalanan dinas di file sharing Bidang Evaluasi Diklat 

Drnikuan surat persetujuan im saya bual dengan sebenar-benarnya 

dan untuk digunakan sebagaimana mestlnya 

Kepala Bidang Evaluasi Dikiat, 

Heny Wudyantnsi S Psi M Si 
NIP 19721203 199803 2 003 
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Lampiran 13 Laporan Singkat Rapat 
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Sekretariat Jenderal dan Badan Keahilan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 
MENTOR 

KARTU KENDALl 
PROS ES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN MENTOR PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN..... 

TAHUN 2019 

Mega Wardhafli Caraka,A.Md 	Nama Mentor: Dedi, S.Sos. 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan DPR RI 
199607302019032001 

(*) Pembimbingan yang sah 
adalah pembimbingan yang 
ditandatangani oleh Mentor 

Nama 
Instansi 
NIP. 

~No .

Tanggal Isu -'ermasalana 
Dibahas 

(jf9 4619 (9i 	rc.41lccA,; 
L--  

2 04/h,4tNg cfIIJIUt9d 

3 tf,afltc rte,$l'u' 

3///..w' cApor1r*It 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 Dst.. 



Lampiran 3. Kartu Kendall Pembimbingan Aktualisasi Bagi Peserta, Coach dan Mentor 

SekretariatJenderal dan Badan Keahilan 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

KARTU KENDALl 
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN COACH 

PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN ..... 
TAHUN 2019 

Nama 	: Mega Wardhani Caraka,A.Md 	Nama Coach: Sulasi Ronglyati, S.H., M.H. 
Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI 
NIP. 	.199607392019032001 

No 
Tanggal 

Pembimbingan 

.2o15 

Isu Permasalahan yang 
Dibahas 

?&te*" gq,, kshi4.# 

Media 
Kornunikasi 

1th?p øt4O 

Rekomendasi 
Pembirnbin9an 

kn7ie4P' 

Tanda Tangan 
Coach* 

"v/f -- Sc.rcui Sc'. 4i.cp *'1'i (2.$eJkap1 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10  

1T,  

(*) Pembimbingan yang sah 
adalah pembimbingan yang 
ditandatangani oleh Coach 

Kepala Bidang Pelaksaraan 
Pusdiklat Setjen dan BK DPR RI 

Rusmanto, SH., MH 


