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PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Saat ini dunia sedang menghadapi revolusi industri keempat
yang lebih dikenal dengan sebutan revolusi industri 4.0. Revolusi ini
dipicu oleh perkembangan teknologi informasi dan telekomunikasi.
Sehingga untuk menghadapi Revolusi ini diperlukan pemanfaatan
teknologi dan diperlukan Sumber Daya Manusia yang unggul dan
professional.

Pegawai 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 terintegrasi 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 dari
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 pemerintah, negara,

bidang tugas, dan budaya organisasi.



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 Diklat. Saat ini pertanggungjawaban perjalanan dinas
belum memiliki database yang memuat data-data pendukung
pertanggungjawaban perjalanan dinas.

Laporan ini berisi hasil aktualisasi penulis dalam mengikuti
Pelatihan Dasar CPNS sebagai Pengelola Data yang ditempatkan di
Pusdiklat Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI. Laporan ini
berisi gagasan pemecahan permasalahan di unit kerja peserta, yakni
Bidang Evaluasi Diklat yang berjudul Pembuatan Database
Pertanggungjawaban Perjalanan Dinas Bidang Evaluasi Diklat.

.Dasar Hukum

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil (PNS)

3. Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia;

4. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor
12 Tahun 2018 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil.

5. Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI;

6. Peraturan Sekretariat Jenderal Nomor 6 Tahun 2015 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian



Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016;



BAB Il
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 Rl 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 Il dan berada di bawah Biro Kepegawaian
dan Administrasi Anggota DPR RI.

Sebagai Lembaga Pendidikan dan Pelatihan Pemerintah,
Pusdiklat Setjen dan BK DPR RI (Pusdiklat) bertanggung jawab terhadap
pengembangan kompetensi PNS di lingkungan 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 Tata
Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 2
Tahun 2016, yaitu Pusdiklat mempunyai tugas melaksanakan pendidikan
dan pelatihan bagi pegawai di lingkungan Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian DPR RI. Pusdiklat sendiri memiliki fungsi sebagai
berikut:

1. Perumusan dan evaluasi rencana strategis Pusat Pendidikan dan
Pelatihan.

2. Perumusan dan evaluasi program kerja tahunan Pusat Pendidikan
dan Pelatihan.

3. Perumusan dan evaluasi rencana kegiatan dan anggaran Pusat
Pendidikan dan Pelatihan;

4. Pengoordinasian dan pembinaan terhadap pelaksanaan tugas unit

organisasi di lingkungan Pusat Pendidikan dan Pelatihan;



5. Penyiapan rumusan kebijakan di bidang pendidikan dan pelatihan;
6. Pelaksanaan kebijakan di bidang pendidikan dan pelatihan;
7. Perencanaan pendidikan dan pelatihan;
8. Pelaksanaan pendidikan dan pelatihan;
9. Pelaksanaan evaluasi pendidikan dan pelatihan;
10. Pelaksanaan tata usaha Pusat Pendidikan dan Pelatihan;DAN
11. Pelaksanaan kegiatan lain yang ditugaskan oleh Sekretaris
Jenderal;
Menurut pasal 266 Peraturan Sekjen tersebut mengatur bahwa
Pusat Pendidikan dan Pelatihan, terdiri atas Bidang Perencananaan
Diklat, Bidang Pelaksanaan Diklat, Bidang Evaluasi Diklat, Subbagian
Tata Usaha, dan Kelompok Jabatan Fungsional.

B. Visi dan Misi

Dalam suatu organisasi publik atau non publik, adanya visi 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 memiliki peranan penting bagi berjalannya
sebuah organisasi. Jika visi diatas merupakan cita-cita dan tujuan utama
yang ingin dicapai 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 ini dan di masa depan. Berikut
adalah visi dan misi Pusat Pendidikan dan Pelatihan Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian DPR RI:

1. VISI
“Pusat Pembentuk Sumber Daya Manusia Sekretariat Jenderal Dan
Badan Keahlian DPR RI yang unggul dan kompeten dalam

memberikan dukungan teknis, persidangan dan keahlian”.



2. Misl
a. Mewujudkan Pegawai Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR RI yang Unggul dan Kompeten.
b. 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 langkah 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 R,
menyebutkan bahwa “Di lingkungan 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 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 2 Tahun 2016. Sesuai Peraturan
Sekjen Nomor 6 Tahun 2015 dimaksud, Struktur Organisasi Pusdiklat
Setjen dan BK DPR RI sebagaimana terlihat pada bagan 1.



Bagan 1 Struktur Organisasi Pusat Pendidikan dan Pelatihan Setjen
dan BK DPR RI

;
| | |

[ DEPUTI ADMINISTRASI ] [ DEPUTI PERSIDANGAN ] [ INSPEKTORAT UTAMA ]

PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
— ST

BIDANG
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‘ BIDANG
\ PELAKSANAAN
‘[ .
| G BIDANG
T EVALUASI ;
\ ?
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; | JABATAN FUNGSIONAL 3
| e

Sumber : Bagian Ortala Setjen DPR RI, 2019

Dalam Struktur Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR
RI, Pusdiklat berada langsung 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 lingkungan 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 Rl 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, Pusdiklat mempunyai:

Tugas: melaksanakan pendidikan dan pelatihan bagi pegawai di

lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR
RI”.

Fungsi:

e

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 lingkungan 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;

Pelaksanaan evaluasi pendidikan dan pelatihan;

. Pelaksanaan tata usaha Pusat Pendidikan dan Pelatihan;

. Pelaksanaan kegiatan lain yang ditugaskan oleh Sekretaris

Jenderal;

Pasal 266 Peraturan Sekjen tersebut mengatur bahwa Pusat

Pendidikan dan Pelatihan, terdiri atas:

1. Bidang Perencananaan Diklat;

2. Bidang Pelaksanaan Diklat;

3. Bidang Evaluasi Diklat;

4. Subbagian Tata Usaha; dan

5. Kelompok Jabatan Fungsional.



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:
1. Penyusunan rencana kegiatan dan anggaran Bidang
Perencanaan Diklat;
2. Penyusunan bahan kegiatan di bidang perencanaan pendidikan
dan pelatihan;
3. Pelaksanaan kegiatan di bidang perencanaan pendidikan dan
pelatihan;
. Penyusunan rencana dan program pendidikan dan pelatihan;
. Penyusunan kurikulum pendidikan dan pelatihan;
. Pengkajian dan pengembangan kurikulum;

~N o o B~

. Pelaksanaan kegiatan lain yang ditugaskan oleh kepala pusat
pendidikan dan pelatihan; dan
8. Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada Kepala Pusat
Pendidikan dan Pelatihan.
2. Bidang Pelaksanaan Pendidikan dan Pelatihan
Tugas menyelenggarakan kegiatan pendidikan dan pelatihan.
Fungsi:
1. Penyusunan rencana kegiatan dan anggaran bidang pelaksanaan
diklat;
2. Penyusunan bahan kegiatan di bidang pelaksanaan pendidikan
dan pelatihan;
3. Pelaksanaan kegiatan di bidang pelaksanaan pendidikan dan
pelatihan;
4. Pelaksanaan pendidikan dan pelatihan;
5. Pelaksanaan uji kompetensi;

6. Evaluasi pencapaian kinerja Bidang Pelaksanaan Diklat;



[ &

8.

Pelaksanaan kegiatan lain yang ditugaskan oleh 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 kegiatan dan anggaran bidang evaluasi
diklat;

. Penyusunan bahan kegiatan di bidang evaluasi pendidikan dan

pelatihan;

. Pelaksanaan kegiatan di bidang evaluasi pendidikan dan pelatihan;

4. 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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sebagai berikut;

a. Menyusun bahan usulan revisi anggaran.

b. Menyusun bahan pertanggungjawaban penggunaan anggaran.
c. Menyusun bahan laporan realisasi pelaksanaan anggaran.

d. Meyusun konsep surat.

e. Mengumpulkan bahan penyusunan konsep laporan kinerja.
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BAB Il
RANCANGAN AKTUALISASI

A. Identifikasi Isu

Dari tugas dan fungsi yang diamanahkan kepada Penulis
sebagai Pengelola Data diharapkan dapat menunjang dan turut
meningkatkan kinerja Pusdiklat Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
terutama di Bidang Evaluasi Diklat. Namun dalam pencapaian visi dan
misi organisasi Pusdiklat Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 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 belum 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
keterlambatan dalam pertanggungjawaban perjalanan dinas.

Keterlambatan 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 lainnya adalah belum 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 Rl
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 ini dukungan kepada DPR R
termasuk dukungan kepada Setjen dan BK DPR RI. Dan berikut adalah
identifikasi persoalan yang Penulis angkat, yaitu:

1) Belum tersedianya database pertanggungjawaban perjalanan dinas.
2) Belum optimalnya pemberian dan pencatatan nomor surat keluar.

3) Belum optimalnya alur pertanggungjawaban keuangan.

. 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
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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:

1. 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.

2. Seriousness
Seberapa serius isu tersebut perlu dibahas dikaitkan dengan akibat
yang timbul dengan penundaan 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.

3. 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 Tabel 1. Dari hasil
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

1 | pertanggungjawaban 51 3| 4 12 1
perjalanan dinas

Belum optimalnya pemberian

2 | dan pencatatan nomor surat 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, vyaitu “Belum tersedianya database
pertanggungjawaban perjalanan dinas di Bidang Evaluasi Diklat".

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 lebih rendah.
Isu kedua sendiri telah mendapat perhatian dari Kepala Bidang Evaluasi
Diklat dan telah diatasai pada saat 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 (Sidiklat)
di Portal DPR RI. Penulis juga merasa belum mampu untuk memilih isu
ketiga yaitu “Belum optimalnya alur pertanggungjawaban keuangan”
dikarenakan pengoptimalan alur 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

pengerjaannya.

. Tujuan
Pelaksanaan proyek aktualisasi dengan pemilihan isu prioritas di
atas diharapkan mampu menjadi pemecahan persoalan yang ada,
diantara tujuan yang Penulis canangkan adalah:
a. Efektif dan efisien dalam digitalisasi pertanggungjawaban perjalanan
dinas.
b. Data pertanggungjawaban mudah dicari.
c. Meningkatkan integritas Pusdiklat Setjen dan BK DPR RI.

. Manfaat
Pelaksanaan proyek aktualisasi dengan pemilihan isu prioritas di
atas diharapkan mampu menjadi pemecahan persoalan yang ada,
diantara manfaat yang Penulis harapkan adalah:
a. Mudah dalam mencari data komponen pertanggungjawaban
perjalanan dinas.
b. Dapat diketahui data dinas luar yang dilakukan setiap pegawai.
c. penyimpanan beberapa tabel dalam satu database Access, sehingga
memungkinkan untuk mengatur data dengan lebih efisien dan

terstruktur.
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E. Rancangan Aktualisasi
Unit Kerja

|dentifikasi Isu

Isu yang Diangkat
Gagasan
Pemecahan Isu

Pusat Pendidikan dan Pelatihan Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl

1. Belum tersedianya database pertanggungjawaban perjalanan dinas.

2. Belum optimalnya pemberian dan pencatatan nomor surat keluar.

3. Belum optimalnya alur pertanggungjawaban keuangan.

Belum tersedianya database pertanggungjawaban perjalanan dinas

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

1. Kemudahan pengoperasian aplikasi.

2. Mudah dalam menyusun relasi antar tabel.

3. Password membuat keamanan terjamin karena tidak bisa dibuka kalau tidak mengetahui
passwordnya.

4. Mampu menampung basis data dengan jumlah cukup besar.
5. Form, Query, Tabel, dan Report tersimpan didalam 1 file terpadu.
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Konsultasi
Persetujuan
Mentor

dan

Tabel 2 Rancangan Kegiatan Aktualisasi

Konsultasi
dengan Kepala
Subbagian Tata
Usaha
Konsultasi
dengan Kepala
Bidang Evaluasi
Diklat
Penjadwalan
waktu sosialisasi
Pelaksanaan
sosialisasi
Pembuatan
laporan  singkat
hasil Sosialisasi
Persetujuan
mentor

— Jadwal koordinasi
yang telah
ditetapkan
Daftar peserta
sosialisasi
Laporan singkat
sosialisasi

Form persetujuan
mentor
Dokumentasi

Pada dua tahapan
pertama penulis
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
komunikasi yang baik
(Etika Publik). Setelah

itu penulis akan
melakukan

penjadwalan waktu
sosialisasi dengan

pihak internal Bidang
Evaluasi Diklat. (whole
of government),
penulis akan
melakukan sosialisasi

1. Kegiatan

ini mendukung
visi organisasi
yaitu menjadikan
Pusdiklat sebagai
Pusat pembentuk

pegawai yang
unggul dan
kompeten dalam
memberikan
dukungan
administrasi,

persidangan, dan
keahlian kepada
DPR RI.

2, Rangkaia
n kegiatan ini
mendukung misi
organisasi  vyaitu
kelembagaan
Pusat Pendidikan
dan Pelatihan
Sekretariat

Jenderal dan

Rangkaian
kegiatan
aktualisasi  ini
dilakukan secara
jujur, transparan
dan
bertanggungjaw
ab
(akuntabilitas)
untuk
meningkatkan
disiplin
(integritas).
Pegawai
telah
mendapatkan
penugasan
dalam surat
tugas. Sehingga
Pusdiklat dapat
bekerja secara
professional
dalam
pengadministras

yang
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sesuai dengan jadwal
yang telah diberikan
(anti  korupsi). Pada
saat sosialisasi penulis
akan menjelaskan
dengan jelas dan akan
melakukan

penyusunan
rancangan dengan
bertanggungjawab

(akuntabilitas) bahwa
kegiatan ini dilakukan
untuk kepentingan
bersama
(nasionalisme).
Setelah melaksanakan

sosialisasi penulis
akan membuat laporan
hasil sosialisasi
sebagai bentuk
pertanggungjawaban

atas kegiatan yang
telah dicapai.

(Akuntabilitas).

Mengumpulkan

- Mempelajari lebih

— Rekap contoh dan

Dalam mengumpulkan

dan mengelola dalam  tentang data materi | data referensi penulis
data penggunaan dan tentang Ms. | akan melakukan
Access pencarian secara

Badan Keahlian
DPR Rl vyang
fungsional,
kredibel dan
imparsial

ian  anggaran.

Tentu saja
semua kegiatan
diawali dengan
doa dan niat
bahwa bekerja
adalah  ibadah
(religius)
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pembuatan Ms.
Access

Merekap contoh
dan hasil
pencarian  data
mengenai Ms.
Access

Merapikan  file
pertanggungjawa
ban perjalanan
dinas di file
sharing

- Persetujuan untuk

merapikan
dokumen tertentu
dan atau
melakukan back
up

Rapihnya data di

file sharing

digital dengan
menggunakan sarana
jaringan koneksi

internet DPR Rl secara
cermat, transparan
dengan kejelasan
target,  bertanggung
jawab, efektif dan
efisien (akuntabilitas).
Dalam mengumpulkan
data referensi tersebut
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).

20



Pembuatan
database dengan
Ms. Access

- Membuat

database utama
Memuat  tabel-
tabel pendukung
dengan

- Database
- Database yang

telah terisi
dokumentasi

Tahap membuat
database dan
penyempurnaan

sehingga data dapat
dengan mudah di input

menggunakan dan di akses oleh
tabel, query, dan stakeholder dan dapat
form. Dan dipertanggungjawabka
menggunakan n keberadaannya serta
fungsi kerapihannya
relationship guna (Akuntabilitas-
menghubungkan Komitmen Mutu)

tabel 1 dan lain.

Menginput data

Sosialisasi progres
hasil rancangan
Aktualisasi
pembuatan
database
pertanggungjawab
an perjalanan
dinas

Penjadwalan
waktu sosialisasi
Pelaksanaan
sosialisasi
Pembuatan
laporan  singkat
hasil sosialisasi

Jadwal sosialisasi
yang telah
ditetapkan
Daftar penerima
sosialisasi
Laporan singkat
hasil rapat
Dokumentasi

Setelah diawal penulis
mensosialisasikan

proyek rancangan
aktualisasi yang akan
penulis kerjakan, dan
pada tahap ini penulis

akan

mensosialisasikan
hasil dari progres hasil
aktualisasi yang telah
dilakukan dalam
rangka
pertanggungjawaban

atas

hal yang telah
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penulis capai
(akuntabilitas)
‘tentunya dengan
perilaku sopan-santun
dan teknik komunikasi
yang baik 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
bertanggungjawab

(akuntabilitas), serta
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efektif, efisien dan
berorientasi pada mutu
(komitmen mutu).

Penyempurnaan
Database

- Melakukan revisi
berdasarkan
sistem ceklis dan
filtering database

- Memperbaiki
sesuai kritik,
saran dan
masukan-

masukan  yang
ada

- Melakukan
pengecekan
ulang sehingga
tidak ada data
yang terlewat

- Kegiatan revisi

- Penyempurnaan
database

- dokumentasi

Setelah melalui
berbagai proses
pembuatan database
pertanggungjawaban
perjalanan dinas mulai
dari konsultasi dengan
pimpinan, mendapatan
arahan dari coach,
menetukan isu proyek
aktualisasi,
mengerjakan  proyek
rancangan aktualisasi,
sampai pada
penyempurnaan
proyek aktualisasi
dengan penuh
pertanggungjawaban
(Akuntabilitas).
Penyempurnaan  ini

dalam rangka
penyempurnaan

rancangan proyek
aktualisasi untuk

menjalankan tugas
dan fungsi secara
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efektif dan efisien
(Akuntabilitas).

Realisasi: Penyerahan laporan dilakukan kepada Kabid Pelaksanaan Diklat untuk selanjutanya diserahkan kepada Kapus Diklat
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BAB IV
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A.Penjelasan Pelaksanaan Aktualisasi

1 Tabel Capaian Pelaksanaan Aktualisasi

1. | Konsultasi dan Konsultasi dengan | - Mentor 19 — 20 | Lampiran 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

Penjadwalan 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 lebih | 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 Website
mengenai Ms. Access 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 Pusdiklat 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 rancangan sosialisasi Evaluasi Novembe | — Daftar Hadir
Aktualisasi - Pelaksanaan Diklat r2019 Rapat
pembuatan database sosialisasi Lampiran 12:
pertanggungjawaban — Dokumentasi
perjalanan dinas - Pembuatan  laporan | Kepala 08 Lampiran 13:
singkat hasil 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 r 2019 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 Diklat mengundang seluruh jajaran Bidang Evaluasi Diklat

untuk melakukan rapat internal Bidang Evaluasi Diklat.

Adapun kesimpulan 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:

a. Berisikan tanggal; dan
b. 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 Setien DPR karena hal ini 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 Kepegawaian 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.

10Pembahasan pakaian dan atribut yang harus digunakan pada
jam kantor.

11Pembahasan membiasakan memberitahu dan meminta izin

apabila hendak keluar ruangan kerja.

Pada tahapan kegiatan pertama ini 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 baik. 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 ini
dilakukan untuk kepentingan bersama.
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.

pi

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 ini 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 Rl 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 lingkungan Bidang Evaluasi Diklat
Setjen dan BK DPR RI untuk mendapatkan persetujuan merapikan
dokumen. Penerapan Manajemen ASN contohnya adalah dengan
penertiban dokumen yang ada di file sharing sesuai persetujuan

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

Gambar 3 Pembuatan Database

Pada tanggal 17 — 25 Oktober 2019 penulis melakukan

kegiatan ketiga dan kegiatan utama pada aktualisasi ini yaitu

membuat database menggunakan Microsoft Access setelah
mempelajari tutorial yang telah dipelajari di kegiatan kedua dan
dilanjutkan dengan menginput sampel data pertanggungjawaban

perjalanan dinas.
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Gambar 4 Databae

Pada tahapan kegiatan ketiga ini penulis menerapkan nilai-
nilai dasar PNS yakni Akuntabilitas 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 hasil rancangan Aktualisasi pembuatan

database pertanggungjawaban perjalanan dinas
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Gambar 5 Sosialisasi Progres Hasil Rancangan Aktualisasi Pembuatan Database

Pada tahap keempat penulis melakukan sosialisasi hasil
rancangan Aktualisasi pembuatan database pertanggungjawaban
perjalanan dinas pada tanggal 08 November 2019 dengan pihak
internal Bidang Evaluasi Diklat.

Adapun saran untuk kegiatan ini adalah:

1. Menambahkan jumlah pada form checklist pertanggungjawaban.

2. Menambahkan kolom kegiatan pada Data Perjadin Pegawai.

3. Untuk mempertahankan penggunaan database setelah
aktualisasi selesai.

4. Melakukan sosialisasi lanjutan dengan Bidang Evaluasi Diklat
maupun Bidang lain.

5. Lampiran di paparan agar lebih diperjelas gambarnya.

Pada tahapan kegiatan ketiga ini 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 dari
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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 baik
dalam hal penyampaiannya. Penerapan Nasionalisme contohnya
adalah sosialisasi ini menjadi sarana untuk menerima saran dan
kritk yang membangun terkait dengan kegiatan tersebut.
Penerapan Anti Korupsi dan Komitmen Mutu contohnya adalah
penulis menyusun laporan kegiatan yang telah penulis laksanakan
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.
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Gambar 6 Database Sebelum Pembenahan

4
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Gambar 7 Database Setelah Pembenahan

Pada tahapan kegiatan ketiga ini penulis menerapkan nilai-
nilai dasar PNS yakni Akuntabilitas. Penerapan Akuntabilitas
contohnya adalah penulis melakukan penyempurnaan proyek
aktualisasi dengan penuh pertanggungjawaban dalam rangka
penyempurnaan rancangan proyek aktualisasi untuk menjalankan

tugas dan fungsi secara efektif dan efisien (Akuntabilitas).

B. Stakeholder

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 ini adalah:
a. Pengelola data
b. Pusdiklat Setjen dan BKD DPR RI khususnya Bidang Evaluasi Diklat
c. Pemegang anggaran
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C. Kendala dan Strategi Mengatasi Masalah
Kendala dalam menjalankan rancangan aktualisasi ini 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.

D.Rencana Jadwal Kegiatan

Tabel 4 Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Kegiatan

Konsultasi dan Persetujuan
Mentor

2 Mengumpulkan data mengelola
data

3 Pembuatan database dengan
Ms. Access

4 Sosialisasi progres

hasil rancangan

Aktualisasi pembuatan
database pertanggungjawaban
perjalanan dinas

5 Penyempurnaan Database
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BAB V
PENUTUP

A. Kesimpulan

Penyusunan laporan pembuatan database pertanggungjawaban

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

1. Konsultasi dan Persetujuan Mentor

2. Mengumpulkan data mengelola data

3. Pembuatan database dengan Ms. Access

4. Sosialisasi progres hasil rancangan Aktualisasi pembuatan database
pertanggungjawaban perjalanan dinas

5. Penyempurnaan Database

Kegiatan-kegiatan penyusunan database tersebut dilaksanakan
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 Diklat 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 ini dapat dimanfaatkan oleh Bidang
Evaluasi Diklat 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

37



Lampiran 1 Screenshot Chat dengan Mentor dan Kabid Evaluasi Diklat
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Type a message
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Lampiran 2 Form Persetujuan Mentor
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Lampiran 3 Daftar Hadir Rapat
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Lampiran 4 Laporan Singkat
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Lampiran 5 Modul Microsoft Access 2013
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MICROSOFT OFFICE ACCESS 2013

1. PENDAHULUAN

Microsoft Access 2013 atau disingkat Access 2013 merupakan salah satu perangkat lunak
yang tergolong Relational Database Management System (RDBMS) yang banyak digunakan saat
ini. Perangkat lunak ini sudah termasuk dalam aplikasi paket Microsoft Office 2013,

Access 2013 menyediakan banyak fasilitas yang berkaitan dengan pengelolaan database.
Dengan fasilitas pada Access 2013 yang tersedia, Kita dapat melakukan proses penyortiran,
pengaturan data, pembuatan tabel, query, form, report, pages, macros, dan modules yang sangat

berguna dalam mengelola database.

2. KONSEP DASAR PEMBUATAN DATABASE
Database merupakan kumpulan data yang saling berhubungan yang disimpan sedemikian
rupa tanpa adanya redundancy (perulangan) yang tidak perlu. Database terbentuk dari
sekelompok data-data yang memiliki jenis atau sifat yang sama. Contohnya: data mahasiswa,
data dosen, data mata kuliah, data karyawan, dll. Untuk dapat membuat suatu database yang
baik, diperlukan suatu rancangan yang tepal dan sesuai kebutuhan. Konsep dasar dalam
pembuatan database antara lain:
a. Entitas dan Relationship
Hal yang sangat mendasar dan harus dipahami adalah pemodelan entitas dan
relationship. Entitas adalah berbagai hal dalam dunia nyata yang informasinya disimpan
dalam database. Sebagai contoh, kita dapat menyimpan informasi tentang dosen yang
mengajar mahasiswa. Dalam hal ini, dosen dan mahasiswa merupakan entitas.
Relationship hubungan antara entitas. Sebagai contoh, dosen mengajar mahasiswa.
Mengajar merupakan relationship antara entitas dosen dan entitas mahasiswa.
Relationship terdiri dari 3 derajat yang berbeda, yaitu:
1. One-to-one menghubungkan secara tepat dua entitas dengan satu kunci (key).

Misalnya seorang mahasiswa memiliki satu dosen wali.

[

One-to-many (many-to-one) merupakan hubungan antar entitas dimana kunci
(key) pada satu tabel muncul berkali-kali pada tabel lainnya. Misalnya banyak

mahasiswa memiliki satu dosen wali.
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3. Many-to-many merupakan hubungan antar entitas dimana kunci utama pada
tabel pertama dapat muncul beberapa kali pada tabel kedua, dan sebaliknya.
Misalnya seorang mahasiswa dapat mengambil banyak matakuliah, dan satu

matakuliah bias dimabil oleh banyak mahasiswa.

b. Relasi atau Tabel
Relasi merupakan tabel yang mewakili entitas, dimana didalamnya terdapat
kolom-kolom yang merupakan attribute dari entitas. Penamaan tabel juga disesuaikan
dengan nama dari entitas agar mudah dipahami. Contoh tabel pegawai merupakan tabel

yang mewakili entitas pegawai.

c. Kolom atau Attribute
Kolom atau attribute merupakan bagian dari tabel yang mewakili ciri dari suatu
entitas. Contoh entitas mahasiswa. Maka attribute yang ada antara lain NIM, nama, dan

kelas.

d. Kunci (key)
Kunci atu key atau primary key merupakan suatu nilai dalam sebuah tabel yang
dapat digunakan untuk mengidentifikasi suatu baris dalam tabel. Contoh dalam tabel
mahasiswa, didalamnya terdapat kolom NIM, nama, dan kelas. Untuk mengidentifikasi

suatu baris dalam tabel, maka cukup menggunakan NIM.

RELASI ANTAR TABEL

A. KUNCI(KEY)

Sebelum membahas mengenai relasi. faktor penting yang menyangkut relasi antar
table adalah kunci (key). Kunci (key) merupakan satu atau gabungan dari beberapa atribut
yang dapat membedakan semua baris data (record) dalam tabel secara unik.

Macam-macam kunci dibedakan menjadi:

1) KUNCI PRIMER
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Kunci Primer merupakan sebuah field pada tabel yang merupakan identitas bagi
field-field lainnya. Kunci Primer ini tidak boleh memiliki record kembar, Kunci
Primer biasanya berada pada tabel induk.

2) KUNCI SEKUNDER

Kunci Sekunder merupakan kebalikan dari kunci primer. Kunci Sekunder
biasanya berada pada tabel anak. Kedua kunci ini saling berhubungan, dan karena
saling berhubungan maka tipe data yang dipakai harus sama.

B. JENIS-JENIS RELASI
Secara garis besar, jenis-jenis relasi dibagi menjadi empat, yaitu:
1) ONE - TO ONE (SATU KE SATU)

Relasi ini adalah relasi yang menghubungkan sebuah record pada table induk ke
tepat sebuah record pada table anak, akan tetapi relasi ini relative jarang
dipergunakan karena jika record pada table anak hanya cocok dengan satu record
pada table induk, mengapa record pada table anak tersebut tidak dijadikan satu
pada table induk dengan menambahkan ficld-field table anak pada table induk?.

Contoh. Daftar pelanggan sebuah toko online dengan alamat pengiriman berbeda
dengan alamat penagihan tetapi ada beberapa kelemahan yaitu:

a. Pelanggan yang membedakan alamat pengiriman dengan alamat
penagihan tidak banyak.

b. Kalau alamat pengiriman dengan alamat penagihan dijadikan dalam satu
tabel, maka field penagihan akan banyak yang kosong karena hanya terisi
sedikit saja.

¢. Sebaiknya dibuat tabel sendirisendiri yaitu tabel alamat pengiriman dan
table alamat penagihan untuk menyimpan informasi dan kemudian
masingmasing tabel tersebut direlasikan.

d. Satu record alamat pengiriman hanya akan terhubung dengan satu record
nama pelanggan.

Contoh:
Tabel alamat_pengiriman Tabel alamat penagihan
Nama | Alamat Pengiriman | Nama Alamat
Penagihan
A J1. Tlogomas - -
B J1. Dinoyo B JI. Mergojoyo

2)ONE - TO - MANY (SATU KE BANYAK)
3
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Relasi yang menghubungkan satu record pada satu tabel dengan beberapa record
pada tabel lainnya.

Contoh. Database Perpustakaan dengan beberapa kriteria yaitu:

a. Nama satu anggota perpustakaan hanya akan tercatat satu kali dalam table
anggota.

b. Akan tercatat berkalikali dalam tabel pinjam.

¢, Satu orang bisa meminjam buku sampai berkalikali.

Contoh:
Tabel Anggota
Nama :
NIM :
Tabel Pinjam
Nama NIM Tanggal Pinjam Kode Buku
A 0012001 25 Februari 2013

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

a. Relasi kebalikan dari One To Many (satu ke banyak) atau biasa disebut
dengan look up table relationship.

b. Relasi ini tidak saling terhubung ke kunci primer pada kedua tabel.
Contoh. Database Nama Propinsi dengan kriteria yaitu:
a) Tabel informasi propinsi di Indonesia dihubungkan ke tabel alamat
pelanggan.
b) Record kota yang ada pada alamat pelanggan berelasi dengan record
propinsi.
¢) Banyak kola yang bisa masuk ke dalam sebuah propinsi.
Contoh:

Tabel Propinsi

Kota Provinsi

Milg. Sby, Kediri, Blitar dll Jawa Timur
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Tabel alamat pelanggan

Nama Alamat
Andi Malang
Asri Surabaya

4)MANY ~ TO - MANY (BANYAK KE BANYAK)
a. Relasi many to many ini hampir tidak mungkin ada.

b. Jika ada biasanya terjadi karena kesalahan dalam perancangan tabel.

C. KEAKURATAN RELASI (REFERENTIAL INTEGRITY)

Dalam sebuah database, data yang sudah tersimpan biasanya akan mengalami
perbaikan — perbaikan dalam jangka wakw tertentu, hal ini berpengaruh pada relasi
sehingga setiap jangka waktu tertentu perlu adanya perbaikan supaya relasi yang ada bisa
akurat, keakuratan relasi ini dibagi menjadi dua yaitu:

a. Cascade Delete Related Record : yaitu Penghapusan semua record.

Contoh: Jika ada mahasiswa yang mengundurkan diri maka data mahasiswa tersebut
dihapus semua recordnya bukan mengganti relasinya.

b. Cascade Update Related Record : yaitu Perbaharuan record,

4. MENU PADA MICROSOFT OFFICE ACCESS 2013

Berikut adalah tampilan awal dari halaman baru microsoft office access 2013. Didalamnya
terdapat beberapa bagian yang mendasar. Ada title bar, menu bar, toolbar, sidebar dan field.
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Pada title bar berisi tentang judul atau nama dari file. Pada menu bar terdapat beberapa
menu yang dapat digunakan oleh user untuk memanajemen basis data.
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Yaitu diantaranya ialah:

1. Menu “FILE” yang mana didalamnya terdapat beberapa pilihan menu atau perintah
info untuk merepair dan memproteksi password, new untuk membuat file yang baru,
open untuk membuka file yang telah tersimpan dalam suaatu direktori harddisk, save
untuk melakukan penyimpanan, save as untuk melakukan penyimpanan dengan nama
berbeda. Print untuk melakukan pengeprinan. Close untuk melakukan penutupan
halaman yang sedang terbuka. Account untuk melihat keterangan akun yang sedang
menggunakan dan juga keterangan produk. Dan option berisi tentang pengaturan
yang opsional yang ada dalam ms office access 2013. Ketika menu file diklik maka
akan muncul seperti dibawah ini.
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2. Menu “HOME” yang berisi tool-tool yang dapat digunakan oleh user untuk mengedit
format dari isi / data file basis data. Seperti dibawah ini.
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3. Menu “"CREATE" yang berisi tool-tool yang dapat digunakan oleh user untuk
melakukan penambahan tabel, query, form baru dll. Seperti dibawah ini.
o E ) T e T ' "
ot | &)
4. Menu “EXTERNAL DATA™ yang berisi tool-tol yang dapat digunakan oleh user
untuk melakukan penambahan data dari file lain.
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5. Menu “DATABASE TOOLS"” yang berisi tool-tool yang dapat digunakan oleh user
untuk melakukan pembuatan atau menghubungkan database-database atau tabel-
tabel yang telah dibuat.

54



Teom Lab Komputer DPP Infokom@2013

o b e AT Gt e A B O 1 ert) Mt

g
staanst o o Y
Luareuandl 38 W8 |
T ool -
Bagian dari halaman ms access 2013 yang berikutmya ialah toolbar yang mana
merupakan rincian tool yang ada dalam menubar.
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Kemudian ada sidebar yang berisi objek-objek yang sedang aktif dalam halaman file
seperti tabel, form, query dIl.
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Dan yang terakhir ada field yang merupakan tempat mengedit data dalam ms access
2013.

Y

——

55



Team Lab Komputer DPP Infokom@2013

5. MEMBUAT FILE BARU, MENYIMPAN FILE, DAN MEMBUKA FILE

1. Untuk membuat file baru pada Microsoft Office Access 2013 yaitu :

- Buka Microsoft Access 2013 maka akan muncul tampilan awal

- Pilih Blank Dekstop Database dan akan muncul tampilan dibawah ini

- Beri nama file pada file name lalu klik create.

Atau bisa dengan Pilih Menu File — New dan untuk langkah berikutnya sama dengan
langkah-langkah diatas.

2. Untuk menyimpan file pada Microsoft Access 2013 dapat dilakukan dengan :
a. - Pilih menu File — Save As
- Beri nama file pada kolom File name, pilih drive tempat menyimpan file

- Kemudian klik tombol Save
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Cr e )

b. - Tekan tombol CTRL+N pada keyboard
- Beri nama file pada kolom File name, pilih drive tempat menyimpan file
- Kemudian klik tombol Save

il &
I ——
W B v

3. Untuk membuka file baru pada Microsoft Access yaitu :

a. - Pilih menu File — Open

10
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S NS
- Pilih tempat penyimpanan file yang akan dibuka

- Pilih Browse

Al e
- Kemudian pilih file yang akan dibuka
- Dan klik Open

6. TABEL

Dalam pembuatan database, data yang pertama dibuat adalah tabel. Tabel merupakan kumpulan

data yang tersusun menurut aturan tertentu dan merupakan komponen utama pada database. Table disusun

dalam bentuk baris (record) dan kolom (field). Baris menunjukkan kumpulan data satu subjek ( record

11
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data) sedangkan kolom menunjukkan kumpulan satu jenis atau kelompok data dari beberapa subjek ( field

data).

Misalnya seorang programmer diminta manager Toko “Infomart” untuk membuat database toko

tersebut. Maka langkah awal pembuatannya adalah menentukan dahulu tabel-tabel yang dibutuhkan.

TABEL o - KODE KARYAWAN
KARYAWAN - NAMA
KARYAWAN
- JENIS KELAMIN
- ALAMAT
- PENDIDIKAN

DATABASE > TABEL »| - KODEBARANG
TOKO “INFOMART" RARANG - NAMA BARANG
HARGA

- KODE KARYAWAN

- NAMA
KARYAWAN

- KODE BARANG

s TABEL - NAMA BARANG

TRANSAKSI - HARGA SATUAN

- JUMLAH BELI

- TOTAL BAYAR

« MEMBUAT TABEL
Setelah konsep yang dibutuhkan sudah terbentuk, selanjutnya membuat tabel dengan langkah-langkah
sebagai berikut :

1. Jika membuka halaman baru pada Microsoft Access maka secara otomatis muncul tab Table!.

Untuk merubah Table! menjadi tabel karyawan, langkah selanjutnya klik pada menu home dan
pilih View kemudian Design View.

12
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e
BHS & TARETO0N | Toko nfomart: Databi
- HOME  CREATE  EXTERNALDATA  DATABASETOOLS | | mEDS | TABLE

Py 12 @ q.oa.nrm u.ku T I e & Caption _g'_ fx Eﬂ Data
§ ) L Defauk Value
wmmm el

| i s kg Expasn Suina’
Properties

For
§

akan muncul kotak dialog Save As, kemudian ubah Tablel menjadi Tabel Karyawan, klik OK
maka akan muncul QBE (Query By Example) seperti pada tampilan berikut :

WA

M OMATE DT BaTA  BTARAE TO0RS T = ,V:? 4 jr.‘,_ ~
Bl & I=r EH¥ B & & 3
= el e s, e

merem bt e

2. Isikan Field Name sesuai rancangan di tabel karyawan

BEHS &= TABUL TOOLS Tokm inborruant - Sububase: £\ Users! Nisokal Hisid
MOME R PUEMALONA  DATAMSTOMS | DeN |

A @:;;:-_ = EE} 8 = B

Data Type access 2013
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Data Type Keterangan

Text data yang bisa diisi dengan nilai kombinasi antara text dan number, dengan
maximum karakter sebanyak 255 karakter.

Number data angka yang dapat digunakan untuk perhitungan matematika dan dapat
menampung sebanyak sampai 255

Date/Time Adalah data tanggal atau waktu seperti hari, tanggal, jam, menit dil

Currancy data untuk menampung bilangan bilangan tanpa proses pembulatan pada saat
perhitungan. Biasanya berupa mata uang dll

Autoumber bilangan yang secara otomatis dihasilkan oleh Access 2013 saat kita tambahkan
record baru.

Yes/No Untuk menampung dua macam keadaan, seperti ya atau tidak, benar atau salah

OLE Object data yang diambil dari system OLE seperti Microsoft Excel spreadsheet,
Microsoft Word document, graphics, sounds, atau data-data biner lainnya baik
yang dilink ataupun dimasukkan secara permanen (embedded) kedalam table
Microsoft Access.

Hyperlink npe data yang digunakan untuk menyimpan alamat internet atau file yang
ditunjukkan melalui alamat URL.

Attachment data nype yang digunakan untuk menyimpan attachment file yang berformat apa
saja (bebas, bisa file gambar, file suara, dil).

Calculated fasilitas yang berguna untuk menghitung operasi matematika antara field yang
satu dengan field yang lainnya. Misalnya, kita bisa menjumlahkan field A
dengan field B. dll.

Lookup fasilitas combo box (list) yang dibuat secara wizard sehingga kita dapat memilih

Wizards (lookup) suatu data dari daftar pada table lainnya.

3. Untuk field Jenis Kelamin dan Pendidikan agar pada waktu mengisi data akan muncul pilihan

secara otomatis, maka digunakan perintah Lookup Wizard. Adapun langkah-langkahnya sebagai

berikut :

14
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- Pada Dara type pilih Lookup Wizard
(¥ KODE KARYAWAN
| NAMA KARYAWAN

- Akan muncul kotak dialog Lookup Wizard, pilih I will type in values that I want. Kemudian
klik next, wliskan pilihan pada Coll seperti pada tampilan berikut ini :

= e . R

In the ist, and then type the values you want n sach
To adiust the with of 3 coksmn, drag s right 20 the width you want, or double-cick the
right edge of Bhe column heading 1o pet the best.

Mrber of gaumns: .

(Gea | [(awe [os7] [om ]

- Klik Next kemudian Finish
4. Membuat tabel baru (tabel barang dan transaksi) langkahnya klik pada menu Create - Table,
kemudian lakukan langkah yang sama dengan langkah | sampai 3.

« MENGISI DATA
Untuk mengisi data ke dalam tabel, terlebih dahulu bukalah tabel data yang akan
dimasukkan dalam tampilan lembar data ( datasheer). Datasheer akan pilkan data secara
keseluruhan dalam bentuk tabular yaitu susunan baris dan kolom. Setelah itu, Kita dapat
memasukkan data langsung pada lokasinya masing-masing.

15
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BH % ¢ Toeroon Drtabase- ¢ ments: Torgnfs
JORRE | ROy BN SSTEPGIIONS: SRS GslINe .
. % Cat §) dacending W Selection - f btes X Totk B Raplace [cabiows < Jn__-l!
o] i | Colii (Detail) " |H
% g;! I § Descanding " Advanced- E: Bon  Jspeling 2 L L
* o frorost Pumter fr temoveton W ToggleFw | age X Doetn = EMone Badea- |® 7 U GA-X A8

= PRIMARY KEY
Primary Key berguna sebagai wakil dari table yang menunjukkan nilai unik suatu field. Fungsi
dari Primery Key adalah untuk menghindari adanya nilai yang sama (kembar) dalam suatu field.

Langkah-langkah membuat primary key :

1. Primary key dibuat pada Design View suatu tabel
2. Untuk memberikan primary key pada field yang didinginkan, caranya sorot field yang diinginkan
kemudian klik tombol Primary key (bergambar kunci) pada menu Design. Atau dapat juga
dilakukan dengan cara klik kanan pada field yang akan dijadikan Primary key, kemudian pilih
Primary key
BEH % & s n_nz—m?u- Toko infornart: Database- C:\Users\Naw
Bl o cream emwouosta  oaTamasETOOl | DESGN

Ngt=— B¢y @ 8 = B

3 Delete Rows : '
View sldes Test Vishdation Property Indexes  CreateData  Rensme/  Relatiomships  Object
. Rues 8 Modiy Lookips | Shant Macros = Delete Macro
Views Tosh. Showide ' Fieid, Recard & Table Events Retatiorahip
|All' Access Obje... ® «||°
e Ay
Tables

| B tase sananG
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Relationships

Database dengan kapasitas besar menggunakan lebih dari satu table. Dan seluruh table itu harus
saling dihubungkan, untuk itu mutlak diperlukan kehadiran suatu relationship (relasi/hubungan).

Langkah-langkah untuk membuat Relationship adalah sebagai berikut :

Klik tombol Relationship pada menu Database Tools.
Kemudian akan muncul kotak dialog Show Table, tampilkan tabel yang akan direlasikan dengan
cara sorol nama tabel lalu klik add.

[

>
Untuk membuat relasinya, klik Edir Relarionship “':'*. maka akan muncul kotak dialog Edit
Relationship kemudian klik tombol Creare New.
. Tentukan tabel dan field yang direlasikan pada Right dan Left Table Name serta Right dan Left
Column Name, klik OK kemudian klik Create.
Edit Relationships A x|

< ~

Entoror defurendal Itegrsty

Cancade Detete Adsted Recors

5. Lakukan langkah 3 dan 4 untuk membuat relasi pada tabel barang dan tabel transaksi, maka bntuk

relasinya adalah sebagai berikut :
_IAHEEM_NG TABEL KARYAWAN
| ¥ xooesarans ] [ ¥ xoDE KaRYAWE = |
T S ‘ NAMA KARYAW
il JENIS KELAMIN
ALAMAT
B
— PENDIDIKAN .~ |
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7. QUERY

yang akan ditampilkan dalam tabel.

pemilihan table/query yang akan dijadikan acuan.

2. Add rable satu persatu kemudian tekan tombol Close Sehingga muncul seperti gambar di bawah

18
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!
4. klik icon Run yang bergambar tanda seru = , maka akan tampil hasil Query yang sudah dibuat.
Simpan dan beri nama “Query_TRANSAKSI™

Memberikan Formula pada Field

Seperti cell pada Microsoft Excel. field pada Microsoft Access juga bisa diberikan formula, baik Formula
Arithmatic, Comparison, Logical maupun siring. Contoh pada database di atas, akan diberikan formula
pada Field Total Bayar yang ada di Query_ TRANSAKSI. Langkahnya adalah sebagai berikut :

1. Buka terlebih dahulu Design View Query TRANSAKSI. Kemudian klik pada field Total bayar,

sERaFE
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2. Kemudian akan muncul kotak dialog Zoom. Tuliskan formula yang diinginkan seperti pada

contoh berikut ini :

3. Klik OK kemudian cobalah hasilnya.

8. FORM

Uniuk menghasilkan tampilan yang lebih komunikatif, maka dibutuhkan suatu interface yang dapat

membantu pengguna atau operator dalam menjalankan suatu program aplikasi. Salah satu interface yang

disediakan oleh Microsofi Access adalah Form. Form merupakan window untuk menampilkan record

dalam bentuk lain, didalamnya kita bisa menambahkan unsur lain seperti tombol, gambar dan lainnya.

Ada dua cara dalam pembuatan form diantaranya 1) Form Design, membuat form secara manual dan

sesuai dengan keinginan user, 2) Form Wizard, membuat form secara otomatis. Berikut akan disajikan

langkah - langkah membuat form menggunakan Form Design.

1. Pilih menu Create kemudian Form Design.

2. Pilih Add Existing Fields di menu Design. Maka akan tampil field list di sebelah kanan. Gunakan

button

lananah et ussentyy Toks informart.accdh (A

= [EIER
2 Bl o v co
Add Existing Propri, (;:" M csire
rean
Field List

LY snew aniy

C R . e =

R

20

untulmampilk:m beberapa field di tiap tabel.
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3. Fields yang ditampilkan harus sesuai dengan Query yang telah dibuat. Untuk menambah field
pada Form, double click pada fields yang diinginkan. Ulangi langkah ini sampai fields terakhir..

EN

KODE KARYAWAN diambil dari TABEL TRANSAKSI
NAMA KARYAWAN diambil dari TABEL KARYAWAN
KODE BARANG diambil dari TABEL TRANSAKSI
NAMA BARANG diambil dari TABEL BARANG
HARGA SATUAN, diambil dari TABEL BARANG
JUMLAH BELI diambil dari TABEL. TRANSAKSI
TOTAL BAYAR diambil TABEL. TRANSAKSI

== cx==—r
ODE KARYAWANJKODE KARYAWAN

Y ————

NAMAKARY WNAMA\ KARYAWAIT
- —— —

. v—
fkone garaNG] [koDEBARANG ||

T r———
NAMAIBARANG | [NAMA BARANG |
: 8 — m—

—— ——— - < .

HARGA SATUAN | IHARGA SATUAN |
i & | — - =

saEgelll  umLAHBEL @ H—
T e
; ffoTaljsavag] [roTALBAYAR

|
|
f

Untuk melihat hasil form yang telah dibuat, Klik View pada menu Home. Untuk kembali ke
pengaturan form design, pilih Design View.

Terdapat satu field yang belum terisi dengan benar yaitu field TOTAL BAYAR.
Mengapa ?

Karena field ini berasal dari tabel. Sedangkan formula TOTAL BAYAR telah disetting di

Query_TRANSAKSI. Jadi, source / sumber yang diambil harus dari Query_TRANSAKSL
Pilih property sheet pada menu Design. Klik pada area form yang kosong, kemudian di bagian
Selection type, pilih Form.

Property Sheet

Selection hype: Section

Detail v
Detai

HARGA SATUAN

JUMILAM BEL
KODE BARANG
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5. Dibagian Data, untuk Record Source pilih Query_TRANSAKSI. Lihat hasilnya di View.

x xope karvawan  [JEE
#=| Property Sheet ® _

Selection type: Form L (AWAN [ASNANTIA

om__ B = S

Ll . Data  Pyent  Other — -

Fomat vent | Otber | AL NAMABARANG (WO TIEROE

Record Source

ma-'oc:.):: TABEL BARANG | HARGA SATUAN Rp3.200

Fiter Ten amAwan | - = -

e Onload TBEL TRabsacs | JUMLAH BELI 4
TOTAL BAYAR Rp12.800

6. Agar transaksi pada form dapat beroperasi dengan baik, maka perlu untuk menambahkan

beberapa tombol seperti add, save, delete, previous, next.

7. Untuk membuat tombol add, pilih
kosong. Secara otomatis akan muncul kotak dialog Comumand Button Wizard, Dalam Kasus ini,
tombol berada di bawah field TOTAL BAYAR.

pada menu Design dan buat tombol di area form yang

‘What action do you want to happen when the button &
oressed?

Categores: Acbons:
e p—
Form Operations. Go To First Record
Report Operatiors | |Go ToLast Recard T
| Apphcaton Go To Mext Record
| |Go ToPrevious Record L
il
LRI RSN

8. Pilih Categories - Record Operations dan Actions — Add New Record, kemudian klik Next. Akan
ada dua pilihan untuk menggambarkan tombol yang dibuat yaitu berupa Text atau Picture. Dalam
ini i bol terakhir

1 Teete
& L

kasus ini, pilih picture, kemudian next dan finish. Ulangi

previous.
KODE EARYAWAN K008

ASULT TISSUE

Rp3.200
VLA BEL H
TOTAL BAYAR Rpl2.500

m. sove| Datetal| |y |
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9. Aplikasikan tombol-tombol yang sudah dibuat dengan menambah data baru dan yang lainnya.
10. Simpan form ini dengan nama Form Transaksi. Form ini merupakan model form yang sangat
sederhana. Ada banyak model form yang cukup menarik yang bisa Anda buat. Lanjutkan !

9. REPORT

Report merupakan laporan tertulis dari hasil transaksi, baik tetulis secara report (pada layer monitor)
maupun hard report (pada kertas). Report juga berarti beberapa informasi yang diorganisir sedemikian
rupa untuk memenuhi berbagai kebutuhan seperti label surat-menyurat, summary penjualan, dil.

Langkah-langkah membuat Report :

1. Pilih menu Create lalu Report design.

2. Pilih beberapa field yang akan dijadikan laporan. Caranya sama dengan menambah field pada
Form.
NAMA KARYAWAN, NAMA BARANG. JUMLAH BELI, TOTAL BAYAR diambil dari
TABEL TRANSAKSL
HARGA SATUAN diambil dari TABEL BARANG.

1 1 |
NAMA KBRYAWAN | INAMA KARYAWAN
1
NJAMA HARAN | [MAMA BARANG
=
[AERGA pATUAN HARGA SATUAN |
o it i UUMLAHBEL |
C— —r— —
[rpraL gavar [TOTALBAYAR |

3. Agar setiap field dapat terhubung dengan Form dan Query, maka pilih Property Sheet pada menu
Design. Kemudian di bagian sefection rype pilih report. Untuk bagian Record source pilih
Query_TRANSAKSI. Property Sheet x

Selection type: Report

[t X
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e e |
4. Lihat hasilnya di View. S T
N —
PURPRU —
-

banyak sesuai dengan banyaknya transaksi. report yang telah dibuat ini merupakan report yang sangat
bawah ini.

NAMA KARYAWAN NAMA BARANG JUMLAHEBEL  TOTALBAYAR HARGA SATUAN
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10. MACRO

MACRO merupakan salah satu fasilitas dalam Access untuk melakukan otomatisasi sekumpulan
pekerjaan-pekerjaan tertentu dengan satu perintah. Misalnya dengan menekan tombol klik, macro akan
menjalankan perintah membuka form, menampilkan data tertentu dan lain sebagainya.

Makro adalah suatu otomatisasi sekumpulan pekerjaan-pekerjaan tertentu yang sering dilakukan
pada Access dengan adanya makro dapat menjalankan sekelompok tugas sekaligus hanya dengan satu
klik pada tombol form yang sudah dirancang.

Membuat makro disini penekannya lebih pada penyusunan makro aksi yang telah disediakan
Access 2013 bukan membuat makro sendiri dengan pemrograman VB.

Berikut langkah-langkah dari contoh pembuatan Macro Access 2013,

1. Klik Menu Create < Macra

MOME | CREATE | DORMALDATA  DATABASE TOOLY DESIGN
HE O RE B8 o LS
- | . i & s Modube
n Tabls Totle ShePuist Query Cumry | Foe e Tepie Mapom S Macs
Omign  Lst= | Wiowd Deugn Dessgr “acet 3] Vinast Bic
L mhm Gares Foam bopom Marm & Cave
coss Obje. @« wwaN T DT | em
i = Lad3ge 1@ pou detabase 53
Ple .] ot rrate petde e v whd Cruste
» = e ashia pacbares

2. Pilih New Action sesuai dengan yang dibutuhkan, misal Run Menu Command
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GoToCorsret |
GoTepage |
| GoToRicont |

3. Dalam Action tersebut, misalnya dimasukkan command * Find™

B msxcrez T Form Transaku 9

= RuaMreru(ommand
Cmuu“_h_lﬂ S ==

* [AddlewAdion =

4. Setelah Selesai menulis action dan command yang diinginkan, close Macro. dan jangan lupa
untuk menyimpannya,

B E LT

|
Runhlcan( amimand
Comemand Firwil

]  [Adt bew Acton g vl
\
{
|

5. Beri nama yang sesuai dengan action macro

26
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T Macro2 (5 Form Transaks

RunMenuCommand
Command Find

+ [ Add New Action v

6. Setelah tersimpan, macro juga akan muncul di sebelah kanan sidebar dalam database anda.
All Access Obje... @ «|

| Seorcn. B
Tables ® |
M rase saRaNG

| BB raen camaaan

| BB wsn maars

Quesies 2

| P oy AN

| Forms &
R et
| Reports 2|
| W Repot impte

W Aot e
| Macros ]

| @ Pna

Untuk Penggunaannya, macro dipadukan dengan button yang ada di form.
Daftar Macro Action yang disediakan oleh Access 2013

AddMenu y Membuat menu bar sendiri. g

ApplyFilter Mengaplikasikan suatu penyaringan data.

Beep Menimbulkan suara bip dari komputer.

CancelEvent Membatalkan event yang menyebabkan Access 2013
menjalankan suatu aksi.

Close Database Menutup suatu database

Close Window Menutup suatu jendela

Delete Record Menghapus Record

FindRecord Mencari suatu record.

GoToControl Memindahkan fokus ke kontrol tertentu.

GoToPage Memindahkan fokus ke kontrol pertama di suatu halaman.
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GoToRecord

Menuju ke record tertentu.

i

Mengkodisikan suatu perintah

Maximize Window

Memaksimalkan ukuran suatu jendela,

Minimize Window

Meminimalkan ukuran suatu jendela.

MoveSize Mengubah ukuran suatu jendela.

MsgBox Menampilkan suatu kotak dialog berisi pesan tertentu.

On Error Apabila action menunjukkan kesalahan

OpenDataAccessPage Membuka suatu data access page.

OpenDiagram Membuka suatu diagram.

OpenForm Membuka suatu form pada mode form view, form design
view, print preview, atau datasheet view.

OpenFunction Membuka sebuah fungsi buatan sendiri (User Defined
Functioo/UDF). UDF merupakan query parameter yang
memberikan  hasil seperti  prosedur tersimpan  (stored
procedure).

OpenModule Membuka suatu modul Visual Basic.

OpenQuery Membuka select query atau crosstab query. Macro aksi ini
menjalankan action guery.

OpenReport Membuka suatu report pada mode design view, print preview,
atau langsung mencetaknya.

OpenStoredProcedure Membuka suatu prosedur tersimpan yang ada pada Access
2003 project.

OpenTable Membuka suatu table pada mode datasheet view, design view,
atau print preview.

OpenView Membuka suatu view yang ada pada Access 2003 project.

OutpuiTo Menampilkan output suatu obyek ke dalam formal tertentu,
seperti HTML, Excel, RTF, XML, dan lain-lain.

PrimOur Mencetak suatu obyek database.

Quit Keluar dari Access 2003.

Rename Mengganti numa suatu obyek.

RepaintObject Memperbarui  suatu tampilan obyek pada layer monitor

computer.
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Reguery Memperbarui data pada suatu control dengan melakukan
query ulang.

Restore Mengembalikan ukuran jendela yang dimaksimalkan atau
diminimalkan ke ukuran semula.

RunApp Menjalankan sebuah program aplikasi cksternal.

RunCode Menjalankan suatu kode VBA.

RunCommand Menjalankan perintah built-in Access 2003,

RunMacro Menjalankan sebuah macro.

RunSQL Menjalankan sebuah perintah SQL.

Set Filter Untuk menyaring data dalam tabel. report atau form

SubMacro Dalam submacro, dapat diisi macro baru lagi

Save Menyimpan suatu obyek.

SelectObject Memilih suatu obyek.

SendKeys Mengirimkan event penekanan tombol pada keyboard.

SendObject Mengirimkan obyek tertentu via email.

SetMenultem Menentukan status suatu item menu.

SetValue Menentukan nilai suatu obyek.

SerWarnings Mengaktifkan atan mematikan pesan peringatan yang berasal
dari sistem.

ShowAllRecords Menampilkan selurub record dengan mengabaikan query atau
filter.

ShowToolbar Menampilkan atau menyembunyikan suatu toolbar.

StopAllMacros Menghentikan seluruh makro yang sedang berjalan.

StopMacro Menghentikan suatu makro yang sedang berjalan.

Ser Property Menentukan property parameter dari action dari tabel,
form.query.dsb

Undo Record Mengulangi Record (mengcopy)

11. MODULE
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Modul merupakan kumpulan perintah yang sedikit sama seperti VBA (Visual Basic for Application).
Perintah yang akan anda buat akan jauh lebih mudah dan memiliki banyak nilai untuk membuat kondisi
tertentu, dikarenakan penulisan modul hamper sama seperti penulisan listing program pada Visual Basic .

Sebuah objek dalam module merujuk pada sebuah module standar ataw module kelas. Dalam Ms. Acces
2013 terdiri dari module kelas yang tidak terhubung dengan objek manapun. Sedangkan modul form dan
modul report techubung dengan form dan report.

Untuk menentukan jenis module yang digunakan, check the Module object’s Type Property. Module
Collection terdiri dari Open Module Objects, Module Collection dapat dibentuk atau tidak tergantung dari
tipe medule dalam Meodule Collection.

Berikut beberapa syntax dalam penggunaan Module,

lodules! name

Modules( " modulename ™} Penamaan module

Form.Module.Property Untuk menyusun  module  yang berasal dari
properties form

ReplaceLine Methods Mengganti baris tertentu dalam modules standar
atau modules kelas

Langkah — langkahnya sebagai berikut:
1. Pada Datbase, setelah jendela database dibuka, aktifkan object form dan klik Form Transaksi
dan klik tombol Design.
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2. Setelah form desain tampil, masukkan sebuah komponen Toggle Buiton dengan penempatan
seperti gambar di bawah ini
3. Klik ganda Toogle button dan klik hari seperti gambar dibawah ini.

-mmmmn ummmmm

- TPl LSBT I

Memasukkan tombol Toggle Button
4. Pada menu rolbar atas, klik \ﬁew(.‘ade

ar-ue
Add Bxisting Tab
,,,__,. ElDateandTime | Fiels o,,.ﬁacamwuhmumm
Header / Footer | Le T Took ~
x| _ |ViewCode
Membuka Jendela Access

5. Setelah jendela code tampil, klik ganda modulel pada project eksplorer dan ketikkan perintah di
bawah ini.
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Team Lob Komputer DPP Infokom@2013

Pricsss o TOTAL 3k Elusar)

Memasukkan listing perintah

Setelah selesai, klik ganda form pada jendela project explorer.

Ubah kode general menjadi Conmand]5 dan masukkan listingnya sesuai gambar.

Setelah seluruh fisting selesai, tutup seluruh jendela VBA dan simpan file dengan nama Modull.
Masih pada jendela form desain, ubah nama Command 15 menjadi hari dan tutup form.

10. Jalankan kembali Form desain, ubah nama tombol hari untuk menampilkan sebuah pesan.

e BN
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Lampiran 6 Daftar Website

1. http://www.panduanpraktis.com/2013/10/memproteksi-database-di-
access.html

2. http://widodoherianto.staff.qunadarma.ac.id/Downloads/files/41753/M
odul+Microsoft+Acces+2013.pdf

3. hitps://www.dummies.com/software/microsoft-office/access/how-to-
add-a-hyperlink-field-in-access-2016/

Lampiran 7 Formulir Persetujuan Merapikan Scan Dokumen
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Lampiran 8 Dokumentasi saat Mengumpulkan dan Menata Dokumen
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Lampiran 9 Database

3 Create External Data
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||| NURLATIPAH NASIR, S.iP.
 Ira Naom Sthombing, .., M.Sc.
| | Risa Tiarazani, 5.7d
| Indra Cakra Buana, M.SL.

| Muhammad Haqiki Noviar, 5.7., M.M.

|ANISA ALUWIYAH TAHA, 5.5,
|| Intan Sasya Meinils, .6
Aot i 1ot% b M

External Data Databass Toals
j-r 3| acenaing G sesaction -
Fittar

%l Descanaing ¥ novanced +

Unit Kena

W Osta Perjadin Pegawal
 umih

o= :

Recors u or30 ¥ M| e | Sesrn

197410021397031002
157302021996032002
197703262005021001
197593282010012012
198307132019032001
198505072018012002
199003162018022001

X Totals T Replace
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n/d

n/d
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/b
Nfa
uy/a

Calibri (Detail) o L i
BIU A-¥ - EE=HFH #=H-

Text Farmatting

Pengadministrasi Umum
Anaiis Diklat
Peagadministrasi Umum
Pangadministrasi Umum
Kepala Bidang Perencanaan Diklat
Widyaiswara Ahli Muda
Pengadministrast Umum
Kepals Subbagian Tata Usaha
Analis Diklat
Kepals Bidang Palaksanaan Diklat
Kepala Bidsng Evaluasi Diklat
Pangelola Data
Analis Pendidikan dan Pelatihan
Pengadministrasi Umum
Analis Dikfat
Analis Diklat
Widyaiswara Ahll Muda
Widyaiswara Ahll Pertama
Widyaiswara Ahli Pertama
Widyalswara Ahli Pertama
‘Widyaiswars Ahli Pertama
Widyaiswara Ahll Pertama

Bahan Kebijakan
Analis Diklat

P e
Sort & Fitter
2 i | —
IR sunt Tugar f
 Queries e =
i D egn NI 196008191368032001
“Forms Sl
3 st begaven Godongan w/d
3 pertanggungiswaban
Jabatan Kepals Pusat Pendidikan dan Pelatinan

PUSAT PENDIDIXAN DAN PELATIHAN

PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
BIDANG PERENCANAAN DIKLAT
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
BIDANG PERENCANAAN DIKLAT
BIDANG PERENCANAAN DIKLAT
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
BIDANG EVALUASI DIKLAT

BIDANG PELAKSANAAN DIKLAT
BIDANG EVALUAS! DIKLAT

PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
BIDANG EVALUAS! DIKLAT

PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
BIDANG PELAKSANAAN DIKLAT
BIDANG PERENCANAAN DIKLAT
BIDANG PERENCANAAN DIKLAT
BIDANG PELAKSANAAN DIKLAT
BIDANG PELAKSANAAN DIKLAT
BIDANG EVALUASI DIKLAT

BIDANG PELAKSANAAM DIKLAT
BIDANG PERENCANAAN DIKLAT
PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN
BIDANG EVALUASI DIKLAT
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TH Peranggungawaban
3 surat Tugss

4 ") advanced < =

et W Topgiv Filts
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Rty
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g
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anals Diklat

| Anali iktar

is Pendidikan dan Pelatihan || BIDANG EVALUASI D

! Kepala é‘ﬂ-lﬂg Eka]a};si-oiﬂal

|| Analis Dikiat

RisaTiarazanl. S.0d

| Kepala Bidang Peiaksanaan D

Widyalswara Ahli Pertama.

I/ Analis Diklat

K Y & cuo F 3}l ascending T Selection « aNew K Totals
e | 43 Copy %) Descending P advanced alsave T speiing
0 . s Fatmat Fainter B Remove Sort W Toguie flter | ag. X Deiete = EMore -

Vit Chbasra & Sort & Fiiter i Recorts
All Access Objects o« g . m
e o LsNo 1 NomorSura - Tujsan - Ta

3 3375 324 Kopo, Bogor

s 3376 323 Kopo, Bogor

3 3376 323 Kopo, Bogor

13 3459 331 Xopo, Bogor

% 3259 331 Xopo, Bogor

3 3459 331 Xopa, Bogor
L ) 3 3459 331 Kopo, Bogor
= Data Pegawal el 0 3459 331 Kopo, Bogor
A rertanggungiawaban Bl n 3459 331 ¥opa, Bogor
3 sustTugss = :: x;:i :::x
!-w:luwwm = ! 16 3439 11 Xopa, Bogar

i 7 3459 331 Kopa, Bogor
B Oata Peracia Prgawal B 18 3459 331 Kopa, Bogor
@ somtan | 9 13 3459 331 ¥opo, Bogor
&l 20 3459 331 Kopo. Bogor

bx ] 3459 331 Koo, Boger

n 3508 346 Bandung
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> 3517 39 Kopo, Bogor

B 3517 349 ¥opo, Bogor.

2 3517 349 Kopo, Bogor

(New) o

iMul - NamaPegawal - Kegiatan - Tanggal Akh - CicktoAdd -

11/10/2019 Heny Widyaningsin, 5.p:
09/10/2019 Edy Sumitra, S.E.
09/10/2019 Risa Tiarazani, S.Pd
15/10/2019 Edy Sumitra, S.E.
15/10/2013 Heny Widyaningsih, 5.8:
15/10/2019 Walidi, 5.1P., M.A.P.
15/09/2019 Airlanggs Eka Wardhana
15/10/2019 Riza Kumiawan, 5.Kom.,
15/10/2019 Rastri Paramita, 5.6, M1
15/10/2019 Ratna Christianingrum, ¢
15/10/2019 M. Chairudin, §.50s., M.|
15/10/2019 Risa Tiarazani, 5.Pd
15/10/2019 Muhammad Haqiki Novi
15/10/2019 Hermawan Syarif, 5.7d,
15/10/2019 Irs Naomi Sihombing, 5.
15/10/2019 Mega Wardhani Caraka,.
15/10/2019 Dahiri, 5.5i., M.5¢
21/10/2019 M. Chairudin, 5.50s., M.
22/10/2015 Dr. Rahaju Setya Wardar
27/10/2019 Intan Sasya Mainila, S.E.
27/10/2015 Edy Sumitra, S.€.
11/10/2019 Heny Widyaningsih, 5.7
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17/10/2019
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16/10/2019
17/10/2013
17/10/2019
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2/10/2015
31/10/2019
31/10/2015
31/10/2019
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8 ascendiog ¥ selecion~
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Lampiran 10 Dokumentasi Pembuatan Database
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Lampiran 11 Daftar Hadir Rapat

88



Lampiran 12 Dokumentasi Rapat
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Lampiran 13 Laporan Singkat Rapat
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Lampiran 14 Database sebelum perubahan
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Lampiran 15 Database setelah perubahan
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Lampiran 16 Coaching
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Lampiran 17 Mentoring
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Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesiz MENTOR

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN MENTOR
PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN.....
TAHUN 2019

Nama - Mega Wardhani Caraka,A.Md Nama Mentor : Dedi, S.Sos.
Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI
NIP. - 199607302019032001

, [9in Terncangen
2 | oufre f2org Yerkembangan totap mu

3 Jc//o/:qg pertembungon  |+tatap muts

4 |3t/s/s000 |laporan rm} prvlon

10

11

12

13

14 | Dst ..

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



Lampiran 3. Kartu Kendali Pembimbingan Aktualisasi Bagi Peserta, Coach dan Mentor
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia PESERTA

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN COACH
PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN.....
TAHUN 2019

Nama : Mega Wardhani Caraka,AMd  Nama Coach : Sulasi Rongiyati, S.H., M.H.
Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI
NIP. - 199607302019032001

anggal Isu Permasa!ahan yang |  Media | Rekomendasi | Tanda
mbmgan ; S Dibahas v T Komunlka5| _Pembimbingan| = Cc

1 37 /,o /201 9 ?tr"fﬁlm-gm Mu tatap mivko lmgAa P

2 |o@/y /2erg Sercan don ketimpu,, teep miks, [(erghap,’

| N O

10

11

12 | Dst..

(*) Pembimbingan yang sah Kepala Bidang Pelaksanaan
adalah pembimbingan yang Pusdiklat Setjen dan BK DPR RI
ditandatangani oleh Coach

Rusmanto, SH., MH



