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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Berdasarkan Undang-undang (UU) Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara, yang mengatur tentang manajemen Aparatur Sipil
Negara (ASN), yang mana dalam hal ini tentang masa percobaan Calon
Pegawai Negeri Sipil (CPNS) yang diatur dalam pasal 64 ayat 1, bahwa
masa percobaan CPNS dilaksanakan selama satu tahun untuk

memenuhi salah satu persyaratan menjadi Pegawai Negeri Sipil (PNS).

Pelatihan Dasar CPNS berdasarkan UU ASN dimaksud agar,
menciptakan PNS yang memiliki integritas, profesional, netral, bebas dari
intervensi politik, bersih dari praktik korupsi, kolusi dan nepotisme serta
mampu menyelenggarakan pelayanan publik bagi masyarakat. Peran
ASN sendiri adalah sebagai pelaksana kebijakan, pelayan publik dan

sebagai perekat dan pemersatu bangsa.

Untuk menciptakan ASN yang dimaksud maka perlu adanya Pelatihan
Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (Latsar CPNS) untuk menanamkan
nilai-nilai dasar PNS yaitu akuntabilitas, nasionalisme, etika publik,
komitmen mutu dan anti korupsi (ANEKA). Selain itu dibutuhkan
dukungan dari semua pihak terlebih kepada pihak yang diwajibkan
memberikan pendidikan dan pelatihan terhadap CPNS, agar para
peserta Latsar CPNS mampu mengerti dan memahami nilai-nilai dasar

dalam aktualisasi setiap kegiatan.

Perlunya aktualisasi ini, maka Lembaga Administrasi Negara (LAN)
memiliki kebijakan baru yang didasari UU Nomor 5 Tahun 2014 yaitu
Perka LAN Nomor 21 Tahun 2016 tentang pedoman penyelenggaraan
pelatihan dasar Calon Pegawai Negeri Sipil Golongan Il Angkatan IV.
Harapannya setelah mendapatkan pendidikan dan pelatihan CPNS akan
mampu mengaktualisasikan nilai-nilai ANEKA pada setiap kegiatan

dalam tugas jabatannya.



Dalam proses pelatihan dasar tersebut terdapat penanaman nilai nilai dasar PNS dalam
kehidupan sehari-hari yang diterapkan dengan melakukan Habituasi. Salah satu cara
penerapan nilai nilai ANEKA dalam lingkungan kerja adalah dengan melakukan
habituasi. Habituasi merupakan pembiasaan nilai-nilai dasar PNS yang menggunakan
aktualisasi sebagai alat untuk mempraktikkan nilai-nilai dasar tersebut dalam bidang
pekerjaan. Dalam melaksanakan aktualiasi harus mampu memahami isu permasalahan
di lingkungan kerja, menyelesaiakan persoalan dan tantangan yang ada serta
mengaktualisasikan dengan nilai-nilai ANEKA dalam menyelesaikan permasalahan
tersebut. Isu permasalahan di lingkungan unit kerja Sekretariat BAKN sendiri yaitu
kurang koordinasi antar staff dalam pelaksanaan suatu pengelolaan arsip, belum
optimalnya digitalisasi arsip melalui pemanfaatan cloud DPR Rl di Bagian
Sekretariat BAKN DPR Rl dan belum adanya sistem penginputan Realisasi
Anggaran di Bagian Sekretariat BAKN.

Permasalahan isu yang paling urgent dan harus segera diselesaikan adalah
dalam belum maksimalnya pemanfaatan media digital dalam pengelolaan
dokumen, mengingat kinerja BAKN yang bersentuhan langsung dalam
memberikan dukungan terhadap dewan yang menuntut sekretariat BAKN untuk
bisa lebih cepat dan dapat mengakses dokumen dimana saja meskipun tidak
berada di kantor. Apalagi diera reformasi industri 4.0 yang menuntut hasil kerja
diselesaikan dengan cepat, efektif dan efisien. Dengan mengikuti perkembangan
zaman melalui pemanfaatan teknologi digital diharapkan mampu menekan
permasalahan yang ada di unit kerja khususnya dalam pengelolaan dokumen
BAKN DPR RI.

Dasar Hukum

Berikut adalah landasan hukum pelaksanaan Latsar:

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil;

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

4. 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 terakhir dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018;

5. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2018 Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil.



BAB Il
PROFIL ORGANISASI

A. Visi dan Misi Biro Persidangan Il

Biro Persidangan |l sebagai unsur pendukung dalam pelaksanaan wewenang
dan Tugas Kelengkapan Dewan khususnya di Badan dan Mahkamah memiliki
Visi dan Misi sebagai berikut:

Visi

Terwujudnya dukungan persidangan Badan Legislasi, Badan
Akuntabilitas Keuangan Negara, Badan Anggaran, Badan Urusan
Rumah Tangga, Mahkamah Kehormatan Dewan, dan Panitia Khusus
DPR RI yang profesional dan akuntabel.

MisI

a. Mewujudkan dukungan rapat dan tata usaha dalam pelaksanaan
fungsi DPR Rl di Bidang Legislaasi, Badan Anggaran, dan Badan
Pengawasan,

b. Mewujudkan dukungan rapat dan tata usaha dalam pelaksanaan
persidangan;

c. Mewujudukan kebijakan penyelenggaraan dukungan persidangan di
Badan Legislasi, Badan Akuntabilitas Keuangan Negara, Badan
Anggaran, Badan Urusan Rumah Tangga, Mahkamah Kehormatan
Dewan, dan Panitia Khusus DPR RI.



B. Struktur Organisasi

Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara merupakan bagian
yang berada dibawah Biro Persidangan II, dimana memiliki tugas memberikan

dukungan persidangan dan tata usaha di Badan Akuntabilitas Keuangan Negara

DPR RI.
Sekretaris Jenderal
DPRRI
]
Deputi Bidang Deputi Bidang Inspektorat Utama
Administrasi Persidangan :

BiroPersidangan Il J

' |
Kabagset. Kabagset. Kabagset. Kabagset. BAKN ] Kabagset
L Banggar ] [ PaHSUSJ l MKD I 2 ] [ Kggi.fet' BURT

l

~
Kepala SubBagian Kepala SubBagian
Tata Usaha Rapat
i J
1
Analis Data dan
Informasi
\ e Bt/
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C.Tugas dan Fungsi Jabatan Pengelola Data

Pengelola Data yaitu melaksanakan pengolahan data untuk kelancaran
pelaksanaan tugas pada (Bagian Sekretariat Komisi | s.d. XlI, Bagian
Persidangan Paripurna, Bagian Sekretariat Badan Legislasi, Bagian Sekretariat
Badan Anggaran, Bagian Sekretariat Mahkamah Kehormatan Dewan, Bagian
Sekretariat Badan Urusan Rumah Tangga, Bagian Sekretariat Panitia Khusus,
Bagian Sekretariat Kerja Sama Organisasi Internasional, Bagian Sekretariat
Kerja Sama Organisasi Regional, Bagian Sekretariat Kerja Sama Bilateral,
Bagian Administrasi Kegiatan Luar Negeri Anggota, Bagian Sekretariat Badan
Musyawarah, Bagian Sekretariat Musyawarah Pimpinan) sesuai peraturan dan

pedoman yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

Tugas pokok saya sebagai Pengelola Data di sekretariat Badan
Akuntabilitas Keuangan Negara adalah:
1. Menyusun pertanggungjawaban penggunaan anggaran permasa sidang:
a. Menyusun pertanggungjawaban penggunaan anggaran masa
persidangan Il tahun sidang 2018-2019;
b. Menyusun pertanggungjawaban penggunaan anggaran masa
persidangan IV tahun sidang 2018-2019;
c. Menyusun pertanggungjawaban penggunaan anggaran masa
persidangan V tahun sidang 2018-2019;
d. Menyusun pertanggungjawaban penggunaan anggaran masa
persidangan | 2018-2019;
e. Menyusun pertanggungjawaban penggunaan anggaran masa
persidangan Il 2018-2019;

2. Mengumpulkan bahan penyusunan konsep laporan kinerja.
a. Berkas Dokumen arsip kinerja BAKN tahun 2019.

3. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap



waktu diperlukan, antara lain:
a. Rencana keuangan/kas (Cash plan) per triwulan ;
b. Rencana kegiatan (Action plan) per triwulan;
c. Realisasi Anggaran;

d. Usulan Revisi.



BAB Il
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. ldentifikasi Isu

1.

Kurang koordinasi antar staff dalam pelaksanaan suatu pengelolaan arsip.

a. Masalah

Koordinasi yang belum optimal dalam melaksanakan kegiatan
pengelolaan dokumen di Sekretaria BAKN sehingga arsip hanya bisa
dicari oleh orang tertentu yang mengakibatkan kesulitan mencari

dokumen dengan segera.

. Penyebab

Masih kurangnya kompetensi SDM yang memadai untuk melaksanakan

pekerjaan.

. Kondisi yang diharapkan

Terbangunnya terkoordinasi yang baik antar staff dalam pengelolaan

dokumen sehingga dalam pengelolaan arsip lebih optimal.

. Dampak

Jika koordinasi kurang baik dalam sebuah pelaksanaan kegiatan
pengarsipan BAKN dapat menyebabkan kurang optimalnya dalam
memberikan dukungan pelayanan persidangan dan tata usaha kepada
dewan dalam menjalankan fungsi kelengkapan dewan.

2. Belum optimalnya digitalisasi arsip melalui pemanfaatan cloud DPR RI di

Bagian Sekretariat BAKN DPR RI.

a. Masalah
Dengan semakin tingginya intensitas kinerja di BAKN DPR Rl maka
dokumen yang dikelola pun semakin banyak. Sehingga timbul

permasalahan yaitu sering kesulitan mencari dokumen yang cepat dan



tepat serta terbatasnya penggunaan dan pencariannya dokumen.
b. Penyebab
Penyebab dari persoalan tersebut adalah belum optimalnya
penggunaan cloud DPR Rl Bagian Sekretariat BAKN untuk
pengelolaan arsip dan masih menggunakan cloud perorangan/pribadi.
c¢. Kondisi yang diharapkan
Dengan semakin meningkatnya aktifitas BAKN DPR RI akan
menyebabkan banyaknya dokumen yang harus dapat dikelola dengan
baik serta dapat diakses dimanapun dan kapanpun walaupun berada
di luar lingkungan kontor DPR RI. Agar dapat mencapai tujuan kinerja
BAKN yang lebih optimal, perlu mengoptimalkan penggunaan cloud
DPR Rl untuk digitalisasi arsip dokumen khususnya di tahun 2019
(dari bulan Januari s.d Oktober 2019 sebanyak 352 arsip kegiatan).
Kode Klasifikasi Arsip yang digunakan sekretariat BAKN adalah
sebagai berikut:

No Kode Jenis Arsip
1. PW Pengawasan
2, KA Keanggotaan
3. KP Kepegawaian
4. KU Keuangan
5 KS Kerjasama
6. oT Organisasi Ketatalaksanaan
r DL Pendidikan dan Pelatihan
8. HK Hukum
9. PR Perencanaan
10 HM Kehumasan
11. PL Perlengkapan
12, Pl Pengawasan Internal
13. RT Kerumahtanggaan
14. KJ Pengkajian




No Kode Jenis Arsip
15. AR Kearsipan
16. PS Kepustakaan
17. Tl Teknologi Informasi
Tabel 1
Daftar Kode Klasifikasi Arsip BAKN
d. Dampak

Pengelolaan arsip disekretariat BAKN DPR Rl telah berangsur
dikelola dengan baik menggunakan Kode Klasifikasi Arsip yang sesuai

dengan tata kearsipan berdasarkan

Sekretariat BAKN DPR Rl.

3. Belum adanya sistem penginputan Realisasi Anggaran di Bagian

Sekretariat BAKN

a. Permasalahan

jenis kegiatan di

Bagian

Terjadi perbedaan pencataan antara sistem dengan manual sebagai
kontrol di Bagian Sekretariat BAKN DPR RI.

b. Penyebab

Terjadi kesalahan dalam memasukkan kode Mata Anggaran dan

perbedaan waktu input per triwulan.

c. Kondisi yang diharapkan

Kesesuaian data di BAKN dengan di sistem Biro Persidangan II.

d. Dampak

Jika tidak dilakukan perbaikan akan ketidak akuratan dalam

penyajian data.

B. Teknik Analisis (USG)

Urgency, Seriousness, Growth (USG) adalah salah satu alat untuk menyusun
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urutan prioritas isu yang harus diselesaikan. Caranya dengan menentukan

tingkat urgensi, keseriusan, dan perkembangan isu dengan menentukan skala

nilai 1 — 5 atau 1 — 10. Isu yang memiliki total skor tertinggi merupakan isu

prioritas. Dalam beberapa isu yang saya amati dalam unit kerja setjen BAKN

dapat ditampilkan sebagai berikut:

penginputan Realisasi
Anggaran di Bagian Sekretariat
BAKN

Isu Urgency Seiou Growht | Peringkat
sness
. kurang koordinasi antar staff
3 3 2 8
dalam pelaksanaan suatu
pengelolaan arsip.
2. Belum optimalnya digitalisasi
arsip melalui pemanfaatan 4 3 4 11
cloud DPR RI di Bagian
Sekretariat BAKN DPR RI.
3. Belum adanya sistem
3 7 3 9

Tabel 2 Penilaian Prioritas Isu dengan Metode USG

Keterangan:
5 = sangat urgent
1 = sangat tidak urgent

Berdasarkan analisis USG maka isu yang dipilih adalah belum optimainya

digitalisasi arsip melalui pemanfaatan cloud DPR Rl di Bagian Sekretariat

BAKN DPR Rl yang menyebabkan kesulitan melihat dokumen mengingat

kineja BAKN DPR Rl yang cepat serta backup jika dokumen tersebut

hilang/rusak.
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C. Gagasan Pemecahan Isu

Berdasarkan Analisis USG di atas, maka gagasan yang dipilih adalah
Digitalisasi arsip serta pemanfaatan Cloud DPR Rl dalam pengelolaan Data
dan Informasi khususnya bulan Januari s.d Oktober 2019 di Sekretariat Badan

Akuntabilitas Keuangan Negara sebanyak 381 Dokumen Arsip.

. Tujuan

Pelaksanaan Rancangan Aktualisasi ini tidak lain bertujuan untuk mendukung

terwujudunya visi-misi organisasi

a. Memudahkan pencarian Dokumen arsip BAKN dengan cepat dan tepat.

b. Meningkatkan kualitas pelayanan persidangan dan tata usaha kepada
Anggota BAKN DPR RI.

c. Menyelamatkan dokumen arsip sebagai backup jika dokumen

hilang/rusak.

Manfaat

Pelaksanaan Aktualiasasi ini diharapkan bermanfaat dalam beberapa hal,
antara lain:

a. Penataan dokumen BAKN menjadi lebih optimal dan rapih.

b. Data Dokumen BAKN dapat diakses di mana saja tanpa harus berada di

kantor.
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F. Rancangan Aktualisasi

Identifikasi 1. Belum optimalnya koordinasi antar staff dalam pelaksanaan
Isu el
dokumentasi arsip.
2. Belum optimalnya digitalisasi arsip melalui pemanfaatan cloud
DPR RI di Bagian Sekretariat BAKN DPR RI .
3. Belum adanya sistem penginputan Realisasi Anggaran di Bagian
Sekretariat BAKN.
Isu yang Belum optimalnya digitalisasi arsip melalui pemanfaatan cloud DPR Rl di
Diangkat Bagian Sekretariat BAKN DPR RI.
Gagasan Pengelolaan dokumen secara digitalisasi dengan pemanfaatan cloud BAKN
Pemecahan DPR Rl
Isu
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi terhadap Visi- | Penguatan
Substansi Mata | Misi Organisasi Nilai
Pelatihan Organasisi
1: Perencanaan a. Berkonsultasi . Rancangan Dalam Seluruh rangkaian 1.
dan Konsultasi dengan Mentor Aktualisasi melaksanakan kegiatan ini mendukung Akuntabel
terkait b. Mengumpulkan . Catatan hasil penjadwalan visi organisasi yaitu Dengan
Rancangan informasi yang konsultasi konsolidasi Terwujudnya dukungan dilaksanaka
Aktualisasi relevan terkait Form kepada persidangan Badan nnya
penngarsipan Persetujuan stakeholder, Legislasi, Badan rancangan
penullis sebisa Anggaran, Badan Urusan aktualisasi
mungkin Rumah Tangga, ini
memperhatikan Mahkamah Kehormatan diharapkan
dan Dewan, dan Panitia mampu
menyesuaikan Khusus DPR Rl yang meningkatk
dengan waktu profesional dan akuntabel. | an
kerja dan jadwal . Rangkaian kegiatan ini akuntabilita
agar tidak juga mendukung misi S
mengganggu organisasi yaitu: organisasi
pekerjaan utama utamanya
para stakeholder. | 1.Mewujudkan dukungan dalam
(Etika Publik). rapat dan tata usaha tranparansi
Setelah dalam pelaksanaan fungsi | data dan
menentukan DPR RI di Bidang informasi.
jadwal dan waktu Legislaasi, Badan Dengan
yang tepat, Anggaran, dan Badan tersusun
penulis Pengawasan; arsip BAKN
menyiapkan maupun
dengan matang 2. Mewujudkan dukungan bukti
dan berusaha rapat dan tata usaha kegiatan
semaksimal dalam pelaksanaan yang
mungkin untuk persidangan; dihasilkan
menyiapkan dari
materi konsolidasi | 3.Mewujudukan kebijakan | rancangan
dengan jelas dan penyelenggaraan ini juga
bertanggung dukungan persidangan di diharap
jawab(Komitmen | Badan Legislasi, Badan mampu
Mutu dan Anggaran, Badan Urusan mempermu
Akuntabilitas). Rumah Tangga, dah proses
Dalam Mahkamah Kehormatan pertanggun
menyampaikan Dewan, dan Panitia gjawaban
materi konsolidasi | Khusus DPR RLI. organisasi
penulis kepada
menyampaikan stakeholder
dengan cara terkait
komunikasi yang
baik, jelas dan 2.
terbuka terhadap Profesional
kritik dan saran Dengan
para stakeholder. pemanfaata
(Akuntabilitas n media
dan Etika Publik) untuk
Penulis juga memudahk
berkonsultasi an pegawai
dengan bagian dalam
Arsip dan Musium menjalanka
untuk mendapat nugas dan
informasi terkait fungsinya,
pengarsipan ( diharapkan
Whole of pelaksanaa
Government) n
aktualisasi
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Sosialisasi
penggunaan
cloud BAKN
DPR RI

a.

b.

Melaksanakan
sosialisasi rapat
Tindak lanjut
terkait hasil
sosialisasi

a. Saran dan
masukan
untuk
evaluasi
perbaikan

Dalam tahap ini
mengundangan
para
stalkeholder
dengan baik
untuk
melaksanakan
rapat dengan
memperhatikan
dan
menyesuaikan
waktu kerja dan
jadwal agar
tidak
mengganggu
pekerjaan
utama  (Etika
Publik), penulis
memaparkan
kepada  para
stakeholder
mengenai cara
penggunaan
agar bisa
dipakai oleh
para pengguna
(Komitmen
Mutu), Serta
menerima
saran dan
masukan untuk
perbaikan
tampilan cloud
agar lebih baik
untuk
digunakan dan
mencapai
tujuan
bersama
(Komitmen
Mutu,
Nasionalisme),
peran dan
kedudukan
sebagai ASN
terlihat melalui
koordinasi
dengan Bagian
Arsip  Musium
untuk
memperoleh
informasi yang
lebih dalam
agar
pengarsipan
serta
berkoordinasi
dengan Bagian
BDTI untuk
diaktifkan Cloud
Sekretariat
BAKN sebagai

ini dapat
meningkatk
an kinerja
pegawai
agar lebih
efektif dan
efisien,
mengaman
kan data
jika
sewaktu
waktu
hilang atau
rusak,
selain itu
juga dapat
meningkatk
an
koordinasi
antar staf
maupun
dengan
pihak luar.

3. Integritas
Dengan
terbukanya
data dan
informasi
kepada
para
stakeholder
secara
tidak
langsung
memperkua
t
pengawasa
n
partisipatif
yang
sendirinya
akan
memperkua
t Integritas
pegawai.
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media
penyimpanan
Arsip (Etika

Publik &
Whole of
Government)
Mengumpulkan a. Memilah a. dokumen Dalam tahap ini
Bahan berkas/dokumen yang telah diawali dengan
mana yang akan diklasifikasi melakukan
diolah ke dalam koordinasi yang
bentuk digital. berlandaskan
b. Menyusun sikap sopan-
Berkas-berkas santun dan
sesuai dengan saling
jenis arsip dan menghargai
tanggal tiap dalam
berkas/dokumen lingkungan
secara runut. internal  Bidang
c. Membuat ceklis Sekretariat
berkas/dokumen BAKN untuk
yang akan kepentingan
diolah bersama (Etika
Publik-
Nasionalisme)
dalam rangka
meminta
persetujuan
dokumen
dokumen yang
dapat
diintegrasikan
dengan cloud,
agar dokumen
tersebut  dapat
dipertanggung
jawabkan
(Akuntabilitas).
dalam
mengumpulkan
bahan saya tidak
melakukan
manipulasi data
apapun (Anti
Korupsi).
Melakukan a. Melakukan a. Softcopy Dalam tahap ini
scaning scaning  arsip dokumen dokumen yang
terhadap arsip berdasarkan per Laporan telah
yang telah kegiatan Kegiatan dikumpulkan
disusun b. Memberi nama BAKN DPR perkegiatan di
dokumen RI scan dengan
berdasarkan dirubah ke
kegiatan bentuk softfile
PDF  dengan

cermat dan teliti
agar hasil file
tersebut dapat
terbaca dengan
jelas
(Akuntabilitas)
dan diberi
nama
berdasarkan

16




kegiatan
tersebut  agar
lebih mudah
saat proses
pencarian (
Komitmen
Mutu)

Membuat folder
pada Cloud DPR
Rl berdasarkan
kode klasifikasi
arsip

a.

b.

Membuat folder
BAKN DPR RI
berdasarkan
tahun kegiatan
Membuat sub
Folder
berdasarkan
kode klasifikasi
arsip BAKN

a. Folder arsip
BAKN DPR
RI

Pada tahap ini
dibuatkan
sebuah folder
Cloud per tahun
yang mana
didalamnya
terdapat folder
kode klasifikasi
arsip
berdasrkan
kegiatan agar
dokumen dapat
tersusun
dengan
baik(Akuntabili
tas &
Komitmen
Mutu),
mengintegrasik
an agar dapat
diakses oleh
para
stakeholder
agar pekerjaan
lebih efektif dan
efisien (
Komitmen
Mutu),
mengingat
adanya
dokumen yang
bersifat rahasia
saya menjaga
dokumen itu
tetap aman dan
hanya
membagikan
kepada para
slakeholder
tanpa
memanfaatkan
demi
kepentingan
dan
keuntungan
saya pribadi
(Anti Korupsi

Mengupload
softcopy laporan
kegiatan BAKN
DPRRI

a.

Mengupload
softcopy laporan
kegiatan BAKN
DPRRI

Arsip digital siap
diakses melalui
cloud BAKN

a. Digitalisasi
laporan
kegiatan
BAKN DPR
Rl yang
aman dan
dapat
diakses

Setelah media
dibuat dan
dokumen dibuat
tahap ini adalah
mengupload
dokumen
tersebut
sehigga dapat
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dengan dipertanggungj

mudah oleh awabkan

stakeholder (Akuntabilitas)
Tabel 3

Rencana Kegiatan Aktualisasi
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G. Rencana Jadwal Kegiatan

No

Kegiatan

Oktober November

11 A% Vv I Il

Laporan dan Konsultasi terkait Rancangan
Aktualisasi Pemanfaatan Cloud BAKN
untuk pengelolaan dokumen BAKN DPR RI
berdasarkan klasifikasi kode arsip.

Sosialisasi penggunaan cloud BAKN DPR
RI

Mengumpulkan Bahan

Melakukan scaning terhadap arsip yang
telah disusun

Membuat Folder pada Cloud DPR Rl
berdasarkan kode klasifikasi Arsip

Mengupload softcopy laporan kegiatan
BAKN DPR Rl

Tabel 4 Rencana Jadwal Kegiatan

. Stakeholder

Stakeholder adalah bagian penting dari sebuah organisasi yang memiliki peran

secara aktif maupun pasif untuk mengembangkan tujuannya. Stakeholder dapat

dijumpai di manapun, 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:

No | Stakeholder

Peran

1 Internal Kepala Bagian Sekretariat BAKN

Mengevaluasi semua
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kegiatan penggunaan

Kepala Sub Bagian Tata Usaha

Mengecek file dan

Sekretariat BAKN penyimpanan
Kepala Sub Bagian Rapat Mengecek file dan
Sekretariat BAKN penyimpanan
Analisis Data dan Informasi User

Pengelola Persidangan User

Pengadministrasi Umum

Membantu mengelola
Arsip Sekretariat BAKN

eksternal

Pranata Komputer

Membuka akun cloud
BAKN DPR Rl

Arsiparis

Memberikan Informasi

terkait Arsip

Tabel 5
Stalkeholder
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PENJELASAN KEGIATAN

Kondisi Saat Ini
Belum optimalnya digitalisasi arsip melalui pemanfaatan cloud DPR Rl
di Bagian Sekretariat BAKN DPR RI.

Perencanaan dan Menyusun
i Sosialisasi berkas/dokumen
Konsultasi » » o4
discan/didigitalisasi
Melakukan scaning Membuat Folder di Mengupload
terhadap arsip yan Cloud BAKN DPR softcopy laporan
4 = st kegiatan BAKN

telah disusun R DPRRI

Kondisi yang diharapkan
Arsip di Sekretariat BAKN dapat dikelola dengan baik secara digital sehingga
mudah dalam pencarian serta backup jika dokumen rusak

Kegiatan aktualisasi Penulis dalam periode off-campus berlangsung selama kurang lebih 30
hari sejak tanggal September — November 2019 di lingkungan Bagian Sekretariat BAKN
Setien dan BK DPR RI. Aktualisasi terdiri atas 6 kegiatan utama yang masing-masing

diperinci kembali menjadi beberapa tahapan kegiatan.

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Waktu Bukti Fisik
Pelaksanaan
15 Perencanaan dan | Berkonsultasi dengan mentor 2 Oktober 2019 | a. Form
Egﬁigﬁgﬂn Torkalt Mengumpulkgn informag.i yang 4 Oktober 2019 | Persetujuan
Aktualisasi relevan terkait pengarsipan b. Daftar Klasifikasi
Arsip
c. Foto Konsultasi
2. | Sosialisasi Melaksanakan sosialisasi rapat 7 Oktober 2019 | a. Foto Kegiatan
b. Bukti koordinasi
Tindak lanjut terkait hasil rapat 9 Oktober 2019 dengan BDTI
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3. Menyusun
berkas/dokumen

yang
discan/didigitalisasi

akan

(Dokumen Januari
s.d Oktober 2019
sebanyak 381
Arsip kegiatan)

Memilah  berkas/dokumen mana
yang akan diolah ke dalam bentuk
digital

15 Oktober
2019

Menyusun berkas-berkas sesuai
dengan jenis arsip dan tanggal tiap
berkas/dokumen secara runut

17 Oktober
2019

Membuat checklist berkas/dokumen
yang akan diolah menjadi file digital
ke dalam sebuah excel

18 Oktober
2019

. Ceklist

. Foto kegiatan
. Dokumen

setelah disusun
berdasarkan
klasifikasi dan
waktu kegiatan
daftar
berkas

4. | Melakukan scaning
terhadap arsip
yang telah disusun
(Dokumen Januari
s.d Oktober 2019
sebanyak 381

Arsip Kegiatan)

Melakukan proses scanning

berkas/dokumen

21 Oktober
2019

Memberi nama dokumen berdasarkan
kegiatan

24 Oktober
November 2019

a. Foto Kegiatan
b. Secreenshoot

ceklis berkas

yang telah diisi

5. Membuat Folder di
Cloud Bakn

Membuat folder pada Cloud DPR RI
berdasarkan Waktu Kegiatan

28 Oktober
2019

Membuat sub Folder berdasarkan kode
klasifikasi arsip BAKN

30 Oktober
2019

. Screenshoot

Folder Cloud

. Foto Kegiatan

6. Mengupload softcopy
laporan kegiatan
BAKN DPR Rl

Mengupload softcopy laporan kegiatan
BAKN DPR RI

1 November
2019

b. Arsip digital siap diakses melalui
cloud BAKN

5 November
2019

Screenshoot
hasil upload
Foto kegiatan

Tabel 6

Capaian Aktualisasi

Adapun setiap penjelasan kegiatan dapat dilihat pada rincian kegiatan sebagai berikut:

1. Kegiatan 1 : Perencanaan dan Konsultasi terkait Rancangan Aktualisasi

a. Tahapan 1:

dengan mentor.

Laporan dan Konsultasi terkait Rancangan Aktualisasi

Pada tahap awal kegiatan Aktualisasi off-campus, diawali dengan kegiatan

konsultasi bersama Ibu Murni, SE,. M. A.B. selaku mentor pada Rabu, 2

Oktober 2019, untuk mendiskusikan mengenai perubahan/inovasi pada
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unit kerja terkait rencana optimalisasi arsip secara digital dengan
memanfaatkan cloud BAKN. Sebagai bentuk penerapan nilai dasar
Komitmen Mutu dengan opsi pemecahan masalah/isu terpilin yakni
Pengelolaan Dokumen Secara Digitalisasi Dengan Pemanfaatan Cloud
DPR RI di Badan Akuntabilitas Keuangan Negara. Kegiatan konsultasi ini
merupakan cerminan dari salah satu nilai dasar ASN yaitu Etika Publik,
dimana komunikasi, konsultasi, dan kerjasama merupakan hal-hal yang
penting untuk dihargai. Di samping itu, dalam berkomunikasi dengan
mentor/atasan, Penulis memperhatikan etika dan mengedepankan sopan
santun agar proses sharing knowledge antara mentor dapat terjalin
dengan baik. Melalui proses konsultasi ini, Penulis juga telah
mempersiapkan bahan untuk konsultasi dan meminta kesediaan
Kasubbag TU selaku atasan langsung untuk memberikan persetujuan
terhadap pelaksanaan aktualisasi melalui penandatanganan form

persetujuan pada tahap laporan aktualisasi oleh mentor, ini merupakan

wujud dari pengimplementasian nilai dasar ASN Akuntabilitas.

gambar 1

Konsultasi dengan Mentor
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FORMULIR PERSETUJUAN MENTOR
PADA TAHAP RANCANGAN AKTUALISASI

1. Nama Peserta : Nurul Istiglal, A.Md

2. Unit Kerja : Bagian Sekretariat BAKN DPR RI

| Pengelolaan Dokumen Secara Digilalisasi
3. Gagasan Pemecahan Isu Dengan Pemanfaatan Cloud DPR Rl Di Badan
Akuntabilitas Keuangan Negara

Catatan terhadap Gagasan Pemecahan |su

Gagocenn tsh b o di Lapscomeisran A rasake  Pening leabau

Rekomendasi

gambar 2

Form Persetujuan mentor

b. Tahapan 2: Mengumpulkan informasi yang relevan terkait
pengarsipan

Pada kesempatan konsultasi awal ini penulis juga mengumpulkan
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informasi yang relevan terkait pengarsipan di Sekretariat Badan
Akuntabilitas Keuangan Negara DPR RI. Beberapa contoh informasi
tersebut diantaranya tentang bagaimana klasifikasi penyimpanan
berkas/dokumen dilakukan, dan batasan jenis dan tahun arsip yang perlu
didigitalisasi. Dalam mencari informasi yang lebih luas mengenai susunan
arsip dilakukan konsultasi dan berkoordinasi dengan Kesubbag Tata
Usaha Sekretraiat BAKN serta Arsiparis dari bagian Arsip dan Musium (
Whole of Government) pada Jumat 4 oktober 2019, hal ini dilakukan
agar arsip yang akan disusun telah sesuai standart yang ditetapkan
dengan mengikuti kegiatan BAKN dalam menjalankan tugas dan
fungsinya sebagai salah satu Alat Kelengkapan Dewan. Di dalam
mengumpulkan informasi diperlukan komunikasi yang baik dan

memperhatikan etika agar hasil dari aktualisasi dapat bermanfaat secara

maksimal hal ini berkaitan dengan nilai ASN Etika Publik dan Komitmen
Mutu.
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gambar 3

Konsultasi dengan Kasubbag TU terkait Pengarsipan di Sekretariat BAKN

gambar 4

Konsultasi dengan Arsiparis di Bagian Asip dan Museum

Informasi yang telah terkumpul kemudian Penulis susun ke dalam sebuah
bentuk daftar klasifikasi guna memberikan gambaran pelaksanaan
kegiatan aktualisasi, Agar kemudian optimal dan mempermudah dalam
pelaksanaan kegiatan. didalam pengarsipan BAKN DPR memiliki kode
klasifikasikan arsip berdasarkan jenis kegiatan, hal ini akan
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mempermudah pencarian dokumen dengan mudah mengingat kegiatan

BAKN DPR RI yang sangat dinamis dan cepat. Berikut adalah kode

klasifikasi yang telah disusun dan digunakan oleh BAKN DPR RI:

PENGAWASAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Tugas dan fungsi pengawasan Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia kepada
Pemerintah

01

Rapat Kerja

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR Rl dengan pasangan
kerja

01.01

Rapat Kerja Legislasi Internal

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR Rl dalam rangka
membahas Undang-undang

01.02

Rapat Kerja Legislasi Eksternal

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR Rl dengan pasangan
kerja_dalam rangka membahas Undang-undang

01.03

Rapat Kerja Anggaran Internal

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR Rl dalam rangka
membahas Angaran

01.04

Rapat Kerja Anggaran Eksternal

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR Rl dengan pasangan
kerja dalam rangka membahas Angaran

01.05

Rapat Kerja Pengawasan Internal

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR RI dalam rangka
pengawasan terhadap pemerintah

01.05.01

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Rapat Pimpinan BAKN

01.05.02

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Rapat Konsultasi dengan Pimpinan DPR

01.05.03

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Telahaan Terhadap Temuan Hasil Pemeriksaan
BPK

01.05.04

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Penyampaian Hasil Telahaan Terhadap Temuan
Hasil Pemeriksaan BPK ke Komisi
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Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Tindak Lanjut Hasil Pembahasan Komisi Terhadap
Temuan Hasil Pemeriksaan BPK atas Permintaan
Komisi

01.05.06

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Masukan kepada BPK Rl

01.05.07

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Laporan Kegiatan BAKN kepada Pimpinan BAKN
dalam Rapat Paripurna

01.06

Rapat Kerja Pengawasan Eksternal

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR Rl dengan pasangan
kerja dalam rangka pengawasan terhadap pemerintah

01.06.01

Rapat Konsultasi dengan BPK Rl

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Rapat
Konsultasi Badan Akuntabilitas Keuangan Negara
dengan Badan Pemeriksa Keuangan Rl

02

Rapat Dengar Pendapat

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat dengar pendapat Komisi, Badan DPR Rl dengan
pasangan kerja

03

Rapat Dengar Pendapat Umum/Audensi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat dengar pendapat umum Komisi, Badan DPR RI
dengan masyarakat, organisasi Profesi, para pakar

04

Kunjungan Kerja

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
kunjungan komisi, Badan DPR Rl ke daerah-daerah

05

Kunjungan Spesifik

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
kunjungan komisi, Badan DPR Rl ke daerah-daerah
yang bersifat khusus

06

Kunjungan Muhibah/Luar negeri

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
kunjungan delegasi DPR Rl ke luar negeri

07

Fit and Proper test

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
komisi dalam rangka fit and proper test

08

Panitia Khusus

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Panitia khusus yang bersifat sementara

09

Panitia Kerja

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Panitia kerja yang bersifat sementara

10

Hak Interpelasi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan

hak interpelasi
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Hak Angket

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hak angket

12

Hak Menyatakan Pendapat

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hak menyatakan pendapat

13

Kode Etik

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
Kode Etik Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia

14

Pengaduan Masyarakat

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pengaduan
masyarakat

14.01

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pengaduan
masyarakat Bidang politik, Hukum dan Keamanan

14.02

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pengaduan
masyarakat Bidang Kesejahteraan Rakyat

14.03

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pengaduan
masyarakat Bidang Ekonomi dan Keuangan

14.04

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pengaduan
masyarakat Bidang Industri dan Pembangunan

KA

KEANGGOTAAN DEWAN

Semua jenis arsip atau dokumen yang berkaitan
dengan data anggota DPR RI

01

Pengangkatan Anggota DPR Rl

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan
pengangkatan Anggota DPR RI

02

Proses Administrasi Penggantian Antar Waktu

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Proses
administrasi penggantian antar Waktu

03

Proses Administrasi Pensiun

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Proses
administrasi Pensiun

KP

KEPEGAWAIAN

Semua jenis arsip atau dokumen yang berkaitan
dengan pelaksanaan manajemen kepegawaian

01

Pengadaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pengadaan pegawai

02

Mutasi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan perpindahan
hak, kewajiban pegawai dan penyesuaian masa kerja

03

Pembinaan Pegawai
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eir3|p n berkaitan dg Pembinaan
Pegawai

04

Kesejahteraan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan
kesejahteraan pegawai

05

Pemberhentian

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan
pemberhentian pegawai

06

Pegawai Non Aparatur Sipil Negara (Non PNS)

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Tenaga Ahli,
Asisten Anggota, Pegawai Tidak Tetap

06.01

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Tenaga Ahli

06.02

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Asisten
Anggota

06.03

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Pegawai
Tidak Tetap

07

Sasaran Kinerja Pegawai

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Sasaran
Kinerja Pegawai (SKP)

KU

Keuangan

Semua Arsip yang berkaitan dengan kegiatan transaksi
keuangan

01

Pelaksanaan Anggaran

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
anggaran keuangan

01.01

DIPA/POK

Semua Jenis Arsip yang berkaitan dengan
pelaksanaan anggaran yang berupa penyusunan
Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) dan
Petujuntuk Operasional Kegiatan (POK) maupun
Revisi DIPA/POK

01.02

RAB

Semua Jenis Arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Pengajuan Rencana Anggaran Belanja

01.03

Penggajian

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
penyelenggaraan pelaksanaan anggaran berupa
penggajian kepada pegawai, termasuk daftar gaji
pegawai dan bukti pembayarannya

01.04

Pengeluaran Anggaran
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Semua Jenis Arsip yang berkaitan dengan
pengeluaran anggaran mulai dari surat permintaan
pembayaran Ganti Rugi (SPP-GU), SPP-LS
(Langsung), SPP-UP (Uang Persediaan), Surat Kuasa
sampai Surat Perintah Membayar (SPM), Surat
Perintah Pencairan dana (SPPD), Juklak/mekanisme
pengelolaan APBN serta bahan nota keuangan

02

Ketatausahaan Keuangan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan
ketatausahaan keuangan

02.01

Keterangan Penghasilan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
ketatausaan keuangan berupa keterangan penghasilan
perorangan

02.02

SKPP (Surat Keterangan Pemberhentian Pembayaran)

SKPP (Surat Keterangan Pemberhentian Pembayaran)
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
ketatausahaan keuangan berupa SKPP (Surat
Keterangan Pemberhentian Pembayaran)

02.03

Permohonan Pinjaman

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan
ketatausaahaan keuangan yang berupa permohonan
pinjaman

02.04

luran Keanggotaan Organisasi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan iuran
keanggotaan dalam organisasi baik tingkat nasional
maupun internasional mulai dari pendaftaran,
pembayaran iuran anggota sampai dengan

03

Perbendaharaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pengelolaan
perbendaharaan berupa surat keputusan penunjukan
dan pengangkatan Kuasa Pengguna Anggaran,
Pejabat Pembuat Komitmen, Pejabat Penguji dan
Penandatangan SPM dan Bendahara pengeluaran dan
Bendahara Penerimaan

03.01

KP4 (Kartu Pengawasan Pembayaran Penghasilan
Pegawai)

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
pengelolaan perbendaharaan berupa KP4 yaitu surat
keterangan untuk mendapat tunjangan keluaraga dan
surat keterangan lainnya

03.02

Kartu Pengawasan Kredit

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
pengelolaan perbendaharaan berupa kartu
pengawasan kredit anggaran.
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Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
pengelolaan perbendaharaan berupa penerimaan dan
Surat Setoran Pajak

03.04 Penerimaan Non Pajak
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
pengelolaan perbendaharaan berupa penerimaan dan
setoran non pajak melalui Surat Setoran Bukan Pajak
(SSBP) ke kas negara

03.05 Pengembalian Belanja
semua jenis arsip yang berkaitan dengan
pengembalian belanja, berupa pengembalian belanja
pegawai, barang, modal melalui Surat Setoran
Pengembalian Belanja (SSPB)

03.06 Berita Acara Pemeriksaan Kas
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
pengelolaan perbendaharaan berupa berita acara
pemeriksaan kas

03.07 Verifikasi Anggaran
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
pengelolaan perbendaharaan yang berkaitan dengan
pengujian/penelitian kebenaran pertanggungjawaban
pengeluaran disertai dengan dokumen
pertanggungjawaban penerimaan/pengeluaran
anggaran

03.08 Pembukuan Anggaran
semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
pengelolaan perbendaharaan yang berupa buku kas
umum (BKU) dan buku kas pembantu (BKP) dan kartu
kartu realisasi anggaran dan kartu pengawasan
realisasi anggaran.

04 Laporan Keuangan
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Laporan
penerimaan dan pengeluaran keuangan

04.01 Perhitungan Anggaran
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan perhitungan
anggaran
Realisasi Anggaran
Capaian Output

04.02 Neraca Keuangan
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan neraca
keuangan atau catatan keuangan

05 Perjalanan Dinas

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
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Luar Negeri

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan keuangan
perjalanan dinas luar negeri.

05.01.01

Anggota DPR Rl

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan keuangan
perjalanan dinas luar negeri Anggota DPR RI

05.01.02

Pegawai

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan keuangan
perjalanan dinas luar negeri Pegawai dan BK Setjen
DPR Rl

05.02

Dalam Negeri

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan keuangan
perjalanan dinas dalam negeri

05.02.01

Anggota DPR Rl

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan keuangan
perjalanan dinas dalam negeri Anggota DPR RI

05.02.02

Pegawai

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan keuangan
perjalanan dinas dalam negeri Pegawai Setjen dan BK
DPR Rl

KS

KERJASAMA

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
kerjasama antar negara, lembaga, Instansi, parlemen
baik di dalam dan di luar negeri

01

Kerjasama Organisasi Internasional

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kerjasama
organisasi Internasional, pertemuan antar delegasi
parlemen/organisasi regional

02

Kerjasama Organisasi Regional

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kerjasama
organisasi regional, pertemuan antar delegasi
parlemen/organisasi regional

03

Kerjasama Organisasi Bilateral

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kerjasama
organisasi bilateral, pertemuan antar delegasi
parlemen/organisasib bilateral

04

Administrasi Kegiatan luar Negeri Anggota

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kerjasama
antar parlemen administrasi kegiatan luar negeri
Anggota DPR Rl

oT

PENGORGANISASAIAN DAN KETATALAKSANAAN
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Semuaenisarsip yang berkaitan dengan pelaksanaan j
penataan organisasi, penataan jabatan, dan
ketatalaksanaan

01

Kelembagaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
penataan kelembagaan

01.01

Penataan Organisasi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
perubahan, pengembangan, dan evaluasi organisasi

01.02

Penataan Jabatan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
penataan jabatan yang terdiri dari analisa jabatan,
evaluasi jabatan, analisa beban kerja, penyusunan
standar kompetensi jabatan, dan pembentukan jabatan

02

Ketatalaksanaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
ketatalaksanaan.

02.01

Prosedur Kerja

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan penyusunan
prosedur kerja yang terdiri dari peta bisnis proses,
standar operasional pekerjaan, pedoman pelaksanaan
pekerjaan.

02.02

Standar Kerja

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
standar kerja terdiri dari Tata Naskah Dinas, Standard
Pelayanan, Sarana, Prasarana dan alat kerja, Norma,
Kriteria.

03

Reformasi Birokrasi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan reformasi
birokrasi.

DL

PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Pendidikan dan pelatihan (Diklat) pegawai.

01

Perencanaan Diklat

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan analisa
perencanaan kebutuhan penyelenggaraan pendidikan
formal, diklat-diklat yang meliputi anggaran peserta,
waktu pelaksanaan, sistem dan metode pendidikan
dan pelatihan pegawai.

02

Pelaksanaan Pendidikan dan Pelatihan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
pendidikan dan pelatihan pegawai.

02.01

Pendidikan Formal

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
pendidikan formal tingkat DIII, DIV, S1, S2 dan S3
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ekl

enjangan Struktural

klat Penj

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
pendidikan dan pelatihan penjenjangan jabatan
struktural.

02.03

Diklat Penjenjangan Fungsional

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
pendidikan dan pelatihan penjenjangan jabatan
fungsional

02.04

Diklat Teknis

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
pendidikan dan pelatihan teknis pegawai

02.05

Workshop/lokakarya/outbond/bintal

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
workshop lokakarya/outbound/bintal pegawai

02.06

Latihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
Latihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil

03

Evaluasi Pendidikan dan Pelatihan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan evaluasi
pelaksanaan pendidikan dan pelatihan pegawai

HK

HUKUM

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan produk
hukum/peraturan perundang-undangan

01

Produk Hukum yang bersifat Pengaturan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
penyusunan produk hukum yang bersifat mengatur,
seperti, Undang-Undang, Peraturan Pemerintah
pengganti Undang Undang, Petunjuk Pelaksanaan,
Pedoman, Instruksi, Prosedur tetap, Surat Edaran

02

Produk hukum yang bersifat penetapan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
penyusunan produk hukum yang bersifat penetapan
(keputusan) eselon |

03

Perjanjian Kerjasama/MOU

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
perjanjian kerjasama baik dalam negeri maupun luar
negeri

04

Uji Materi UU/Judicial Review

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan uji materi
terhadap Undang-Undang/judicial review

05

Penyelesaian Kasus
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Semua jenis arsip yang berkaitan dengan

penyelesaian kasus hukum dan pendampingan

PR

PERENCANAAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan perencanaan

01

Usulan Perencanaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan usulan perencanaan

01.01

Perencanaan Keuangan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Perencanaan Keuangan

01.02

Perencanaan Sumber Daya Manusia

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Perencanaan Sumber Daya Manusia

01.03

Perencanaan Barang dan Jasa

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan perencanaan Barang dan Jasa

02

Pokok-pokok Kebijakan Rencana Strategis/Renstra

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pokok-pokok kebijakan rencana strategis

02.01

Rencana Kerja Jangak Panjang

Semua jenis arsip yang yang berkaitan dengan
pelaksanaan kegiatan rencana kerja jangka panjang

02.02

Laporan Khusus Laporan Khusus

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan laporan khusu laporan khusus

03

Rencana Kerja Tahunan/RKT

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Rencana Kerja Tahunan

04

Penetapan Kinerja/PK

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Rencana Kerja Tahunan

05.01

Laporan Berkala

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Laporann Berkala

05.02

Laporan Khusus Laporan Khusus

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan laporan khusus laporan khusus

05.03

Laporam Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
(LAKIP)
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Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan

kegiatan laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah (LAKIP)

10

HM

KEHUMASAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan penerangan
kepada masyarakat dan pelayanan informasi/PIP

01

Penerangan, Penerbitan dan Publikasi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan penyiapan bahan materi dan pelaksanaan
penerangan kepada masyarakat mengenai Dewan
Perwakilan Rakyat

01.01

Media Masa

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
penerangan dengan menggunakan media masa
seperti media cetak, media elektronik, dan media
internet

01.02

Pameran Festival dan lomba

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pameran, festival dan lomba dalam rangka
penerangan tentang Dewan Perwakilan Rl

02

Hubungan Antar Lembaga

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hubungan antar lembaga/kementrian dan pemerintah
daerah

03

Hubungan dengan BUMN/BUMD

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hubungan dengan BUMN/BUMD

Hubungan dengan Perusahaan Swasta

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hubungan dengan Perusahaan Swasta

05

Hubungan dengan organisasi kemasyarakatan/LSM

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hubungan dengan organisasi kemasyarakatan/LSM

06

Hubungan dengan Lembaga Pendidikan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hubungan dengan lembaga pendidikan, baik perguruan
tinggi maupun dengan sekolah

07

Penerimaan Delegasi Masyarakat (PDM)

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan penerimaan dan penyaluran delegasi
masyarakat

11

PL

PERLENGKAPAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
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kegiatanerlengkapan

01

Pengadaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pengadaan

01.01

Alat Tulis Kantor

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan ATK dari proses awal sampai Berita Acara
Serah Terima

01.02

Perlengkapan Kantor

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pengadaan perlengkapan kantor seperti,
meja, kursi, lemari, rak filing cabinet, brangkas, dan
lain sebagainya dari proses awal sampai Berita Acara
Serah Terima

01.03

Instalasi/Jaringan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pengadaan instalasi listrik, air, telepon, Local
Area Network (LAN) dan sebagainya dari proses awal
sampai Berita Acara Serah Terima

02

Penyimpanan/Pergudangan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan penerimaan, penyimpanan, dan pengeluaran
barang dari gudang

02.01

Distribusi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan distribusi barang untuk kepentingan intern
maupun ekstern

02.02

Pemeliharaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pelaporan kerusakan, perawatan bangunan
kantor, perawatan inventaris kantor, pemeliharaan alat
telkomunikasi, perbaikan/service kendaraan dinas
serta kebersihan taman dan lingkungan kantor

02.03

Inventarisasi

Semua Jenis arsip yang berkaitan dengan
pelaksanaan kegiatan inventarisasi barang milik
negara (BMN) dilingkungan DPR RI, termasuk buku
inventaris

02.04

Penghapusan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan penghapusan barang sejak
persiapan/pembentukan panitia penghapusan barang
sejak persiapan/pembentukan panitia penghapusan,
usul penghapusan, penilaian, pelelangan sampai
pelaporan termasuk berita acaranya
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Pengawasan Internal

Semua jenis arsip yangberkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan audit, review, evaluasi, pengaduan
masyarakat, pengawasan melekat, laporan hasil
pengawasan dan pemantauan

o1 Audit
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pelaksanaan audit seperti audit operasional,
audit kinerja, audit dengan tujuan tertentu, audit BMN,
serta kegiatan lainnya yang meliputi surat penugasan,
surat menyurat sampai dengan laporan

02 Pemantauan
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan proses penilaian kemajuan suatu
program/kegiatan dan percepatan penyerapan
anggaran dalam mencapai tujuan yang telah
ditetapkan, termasuk didalamnya kegiatan monitoring
pelaksanaan reformasi birokrasi dilingkungan Setjen
dan BK DPR RI

02.01 Pemantauan Tindak lanjut Laporan Hasil
pengawasan (TLHP)
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan laporan hasil pemantauan LHP BPK Rl,
lainnya yang ditindak lanjuti sampai dengan pelaporan

02.02 Pemantauan Disiplin Pegawai
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
pemantauan disiplin pegawai di Lingkungan Setjen dan
BKD DPR Rl sampai dengan laporan

03 Laporan Hasil Pengawasan/LHP
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan penyuratan
ikhtisar laporan hasil Pengawasan Aparat Pengawasan
Internal Pemerintah(APIP) Arsip Nasional Rl
semesteran dan tahunan baik yang disampaikan ke
kementerian PAN, RB, BPKP, dan UKP4 serta
tanggapan atas Laporan Hasil Pemeriksaan BPK RI.

04 Pengawasan Melekat
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pengawasan melekat meliputi proses
pemeriksaan sampai dengan berita acara
pemeriksaan, termasuk pakta integritas

05 Evaluasi
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
evaluasi laporan keuangan, Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah (AKIP) serta evaluasai kegiatan
lainnya meliputi surat penugasan, surat menyurat baik
semesteran maupun tahunan

06 Tuntunan ganti Rugi (TGR)
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Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan

kegiatan pemantauan terhadap kerugian negara yang
meliputi Tuntutan perbendaharaan (TP) tuntutan
seperti : Laporan Kehilangan, Berita Acara kehilangan
barang/Uang, SK tanggung jawab mutlak surat
kesanggupan untuk mengganti ke kas Negara, SK
penghapusan uang dan barang sampai laporan
penyelesaian TP-TGP

13

KJ

PENGKAJIAN

Semua jenis arsip atau dokumen yang berkaitan
dengan pelaksanaan kegiatan kajian dan penelitian
bidang hukum, kajian dan penelitian bidang ekonomi,
kajian dan Penelitian Bidang Kesejahteraan rakyat,
kajian dan Penelitian Bidang Politik dan Kajian dan
Penelitian Bidang Luar Negeri

01

Kajian dan Penelitian Bidang Hukum

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan kajian dan penelitian bidang hukum

02

Kajian dan Penelitian Bidang Ekonomi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan kajian dan penelitian bidang ekonomi

02.01

Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara

02.02

Kajian Anggaran

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Kajian Anggaran

02.01

Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan kajian Akuntabilitas Keuangan Negara

03

Kajian dan Penelitian Bidang Kesejahteraan Rakyat

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Kajian dan Penelitian Bidang Kesejahteraan
Rakyat

04

Kajian dan Penelitian Bidang Politik

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan kajian dan Penelitian bidang Politik

05

Kajian dan Penelitian Bidang Luar Negeri

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Kajian dan Penelitian Bidang Luar Negeri

06.01

Kajian dan analisis pengaduan masyarakat

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Kajian dan
analisis pengaduan masyarakat

06.02

Kebijakan Publik
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Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Kajian dan
analisis kebijakan publik

06.03

Kebijakan Anggaran

Semuanya jenis arsip yang berkaitan dengan Kajian
dan analisis kebijakan anggaran

06.04

Kepegawaian

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Kajian
Kepegawaian

06.04

Pelaksanaan Undang-Undang

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kajian dan
analisis pelaksanaan Undang Undang

14

AR

KEARSIPAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan kearsipan

01

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Penciptaan arsip

02

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan
pelaksanaankegiatan Pemeliharaan arsip

03

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Penyusutan Arsip

04

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Pelayanan Arsip

05

Semua yang berkaitan dengan pelaksanaan kegiatan
Pembinaan kearsipan

15

PS

KEPUSTAKAAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan kepustakaan

01

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Pengadaan bahan pustaka

02

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Pemeliharaan bahan pustaka

03

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Pelayanan bahan pustaka.

04

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pameran bahan pusataka

16

TI

TEKNOLOGI INFORMASI

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan teknologi informasi

o1

Jaringan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan jaringan.

02

Aplikasi
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Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Aplikasi.

03 Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE)
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan layanan pengadaan Seacara Elektronik.

17 | KD Kendaraan Dinas

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kendaraan
dinas
01 Service Kendaraan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan service
kendaraan dinas

Tabel 7

daftar kode klasifikasi arsip yang disusun dan digunakan sekretariat BAKN

Berdasarkan konsultasi dengan mentor, dalam mempertimbangkan ritme
dan kinerja Badan Akuntabilitas Keuangan Negara dalam menjalankan
tugas dan fungsi sebagai Alat Kelengkapan Dewan, Bagian Sekretariat
BAKN perlu memberikan dukungan khususnya dalam pengelolaan Arsip.
Mengingat jumlah arsip Bagian Sekretariat BAKN yang sangat banyak,
atas dasar saran dari mentor dengan pertimbangan keterbatasan waktu
pelaksanaan aktualisasi, Penulis membatasi jumlah arsip yang akan
dikelola sebagai laporan aktualisasi hanya pada arsip Januari s.d
Oktober 2019 sebanyak 381 Arsip Kegiatan.

2. Sosialisasi

a. Tahapan 1: Melakukan sosialisasi pelaksanaan aktualisasi kepada

internal unit organisasi

Untuk menginformasikan mengenai rencana pemanfaatan Cloud dilakukan
sosialisasi di Internal BAKN, tujuan penyelenggaraan sosialisasi guna
memberikan informasi pelaksanaan aktualisasi, meningkatkan koordinasi
dan menerima masukan terkait output berupa tersedianya arsip digital
yang sudah dikelola dalam Cloud. Sosialisasi dilakukan melalui rapat
internal yang terbatas hanya untuk dilingkungan sekretariat BKAN.

Adapun rapat internal sosialisasi diselenggarakan pada 7 Oktober 2019.
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Pada kesempatan tersebut, Penulis menyampaikan kemudahan yang
didapat dari penmanfaatan cloud sebagai media penyimpanan arsip digital,
contohnya seperti kemudahan dalam melakukan sharelink file
berkas/dokumen, kemampuan tidak hanya mengandalkan wifi DPR serta
fitur-fitur lainnya yang tersedia dalam cloud. Adanya rapat sosialisasi
merupakan bentuk penerapan nilai dasar Akuntabilitas, terutama terkait
keterbukaan informasi, sebab jika tidak dilakukan sosialisasi, maka kepala
dan staf internal yang notabene termasuk pihak yang terlibat dalam
pengelolaan arsip digital tidak akan mengetahui keberadaan cloud
tersebut, dan dikhawatirkan kedepannya akan mempengaruhi koordinasi
dalam rangka pengembangan arsip digital sekretariat BAKN. Ketika
menyampaikan substansi sosialisasi, Penulis menerapkan nilai dasar Etika
Publik, yaitu memperhatikan etika, sopan santun, dan sikap dalam
berkomunikasi. Melalui rapat internal tersebut, Penulis juga memohon

saran/masukan guna melakukan perbaikan dan perkembangan dalam

pelaksanaan kegiatan aktualisasi.

gambar 5

Sosialisasi Pengelolaan Dokumen Secara Digitalisasi Dengan Pemanfaatan Cloud
BAKN

b. Tindak Lanjut Terkait Hasil Sosialisasi

Berdasarkan hasil sosialisasi bersama para atasan dan staf Sekretariat
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BAKN menerima masukan dan saran yang sangat bermanfaat demi
mencapai tujuan yang lebih baik (Komitemen Mutu & Nasionalisme).
Beberapa saran tersebut diantaranya adalah mengenai pemanfaatan
cloud, dimana sekretariat BAKN membutuhkan Cloud khusus unit sebagai
media penyimpanan. Namun selama ini Cloud khusus unit Sekretariat
BAKN tersebut belum diaktifkan, untuk itu dilakukan koordinasi dengan
baik bersama Pranata Komputer dari BDTI untuk mengaktifkan Cloud
khusus Sekretariat BAKN pada 9 Oktober 2019 (Etika Publik & whole of

government).
Wl 3T 9.08 AM @ @ 53% +
<19 . Mito Dpr o

Selamat siang pak mito, untuk
nodin permintaan cloud
sebelumnya telah kami kirim ke
kepala bidang data dan teknologi
informasi dgn tembusan ke Kabag
Pusdatin. Namun belum ada tindak
lanjut

eh jangan dikasih ke tu bdti

entar lama

makanya kasih ke gue aja dulu

dibalik prosesnya

eh yang lain engga ada yg minta ?

Baik pak mito, nanti segera saya
koreksi dan kirim kembali, terima
kasih bantuannya_ .,

Mito Dpr
eh yang lain engga ada yg minta ?

+ e ® 9
gambar 6

Screenshot komunikasi dengan BDTI untuk dibuatkan Cloud
Sekretariat BAKN

Saran dan masukan yang lain adalah mengenai tata cara penyimpanan
pada Cloud serta dibuatkan petunjuk penggunaan dan alur kerja sehingga
nantinya para user dalam pencarian dokumen akan lebih mudah. Hasil
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saran dan masukan dalam sosialisasi tersebut adalah dalam penataan
cloud di Sekretariat BAKN dibuatkan Folder Per Waktu Kegiatan dan per
jenis kegiatan berdasarkan kode klasifikasi arsip di sekretariat BAKN.
Selain itu juga perlu dibuatkan petunjuk kerja agar lebih memudahkan
informasi dalam penggunaan cloud BAKN DPR RI, berikut adalah petunjuk
kerja yang telah dibuat:

PETUNJUK DAN ALUR KERJA

DIGITALISASI ARSIP DAN PENGELOLAAN ARSIP
DIGITAL DENGAN CLOUD

PADA BAGIAN SEKRETARIAT BAKN
DEWAN PERWAKILAN REPUBLIK INDONESIA

gambar 7

Petunjuk dan Alur Kerja Digitalisasi Arsip dan Pengelolaan Arsip Digital dengan
Cloud Sekretariat BAKN
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3. Kegiatan 3: Menyusun berkas/dokumen yang akan discan/didigitalisasi

a. Tahapan 1: Memilah berkas/dokumen mana yang akan diolah ke dalam
bentuk digital
Mengawali kegiatan ketiga, hal pertama yang dilakukan adalah memilah
arsip berkas/dokumen mana yang akan diolah ke dalam bentuk file digital
pada Senin 14 Oktober 2019. Berdasarkan rencana awal hasil diskusi
dengan mentor, penulis mengambil dokumen BAKN DPR RI dari tahun
2019 vyaitu pada Bulan Januari sampai dengan Oktober. Didalam
pengumpulan bahan dilaksankan dengan transparan apa adanya tanpa
melakukan manupulasi data apapun hal ini berkaitan dengan prinsip Anti

Korupsi.

gambar 8

Foto Dokumen Arsip Per jenis Kegiatan Tahun 2019

b. Tahapan 2: Menyusun berkas-berkas sesuai dengan jenis arsip dan
tanggal tiap berkas/dokumen secara runut

Agar dapat mengefisiensi waktu, pada pelaksanaan kegiatan ini Penulis
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meminta bantuan dari rekan sesama pegawai di Sekretariat BAKN untuk
mengurutkan kembali susunan berkas/dokumen dalam tiap boks arsip,
dalam hal ini, nilai dasar ASN Nasionalisme dan Komitmen Mutu berupa

efisiensi yang tercapai karena adanya jalinan kerjasama antar individu

demi mewujudkan perkembangan unit organisasi. Pada kegiatan ini
dilaksanakan pada 17 Oktober 2019.

gambar 9

Foto Penulis Bersama Rekan di BAKN sedang menyusun Arsip

Didalam penyusunan arsip dokumen dipilah dengan teliti berdasarkan
waktu kegiatan dan jenis kegiatan kemudian diidentifikasi berdasarkan
kode klasifikasi arsip. Di sini, nilai dasar Akuntabilitas dicerminkan
melalui tanggungjawab dalam memastikan agar seluruh arsip yang akan
diolah sudah lengkap.
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gambar 10 Foto Arsip yang telah disusun waktu kegiatan

c. Tahapan 3: Membuat checklist berkas/dokumen yang akan diolah
menijadi file digital ke dalam sebuah excel
Di Bagian Sekretariat BAKN arsip telah tercatat dalam Daftar Isi berkas
dan Daftar Berkas pada Exel yang merupakan bagian dari pengelolaan
arsip di Bagian Sekretariat BAKN. Penulis menambahkan sheet pada
daftar berkas berupa checklis yang akan telah discan, tujuan pembuatan
checklist ini adalah untuk mempermudah dan memastikan arsip laporan
kegiatan BAKN yang nantinya akan discan menjadi bentuk digital agar
tidak ada yang terlewatkan, dalam hal ini nilai dasar Akuntabilitas dan
Komitmen Mutu Penulis implementasikan. Pada kegiatan ini
dilaksanakan pada 18 Oktober 2019.

A 8 c o 4 F ] H ' 1 K L5
1 DAFTAR IS| BERKAS ARSIP BAKN
1 TAHUN 2018
3

No.  |Kode No. Hem | Jenis kegiatan Ttanggal | jumish | Kiasifikasi Keterangan | Scan | Upload
Berkan [klasifikasi Amsip | kegiatan KXeamanan & |
af arsip | . — | Akses Arsip
s R I O | O | T | 0 r
PW.01.05.03 0z |

Penyampaian Laporan Hasil | |
peemenksaan atas laporan keuangan |

12 .. | - |pemerintah pusat rahun 2018 __i-.v__s Febuarl 2019 1 berkas _ pu [uu copy |
PW.01.05 03 031 |Untuk disampaikan kepada pimpinan
13 BAKN |23 Mei 2019 |1 berkas pu |asil, copy | .
PW.01.0503 | 04 | Lapran Hasil Pemeriksaan stas Laporan
Keuangan Pemerintah Pusat Tahun
. . ___|23Mei2015  |1berkas pu _fusll, copy |
15 PW01.0503 | 05 | Penvampaian Ringkasan Telsashan 17,uni 2019 |1 berkas pu {asil. copy
[PW 010503 | 06 | rapat konsinyering di Hotel sahid I ? | i 1= |
16 serpong |20-22 Juni 2019 1 berkas |pu |asii, copy
PW 010503 | 07  Rapat Intern Persiapan Laporan BAKN | T | |l T
ke Pimpinan DPR Rl dalam Rapat |
17 | _Paripurns a sl 2019 |1 berkas |pu Inn. copy
PW.01.05.03 08 | laporan BAKN ke Pimpinan DPR Ri
1. } datam Rapat Paripurna 4 Juli 2019 1berkas pu asil, copy
PW.0L0503 | 09  Rapat Konsinyering di Hotel Le
13 | | Meridien __|8-10)uli 2019 |1 berkas pu |asll, copy

gambar 11

Daftar Isi Berkas
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4. Kegiatan 4: Melakukan scaning terhadap arsip yang telah disusun

a. Tahapan 1: Melakukan proses scanning berkas/dokumen

Setelah keterangan seluruh berkas/dokumen berhasil Penulis input dalam
file excel, kegiatan kemudian dilanjutkan dengan tahapan scanning
berkas/dokumen untuk mengubah arsip menjadi file digital. Kegiatan ini
dilakukan selama minggu ketiga pada 21 Oktober 2019 pelaksanaan

aktualisasi off-campus.

gambar 12

Foto Penulis sedang melakukan scan dokumen

Selama melakukan proses scanning, Penulis mendapat bantuan dari
rekan kerja sesama unit di sekretariat BAKN sebab jumlah
berkas/dokumen yang sangat banyak. Berkas/dokumen yang telah discan
kemudian ditandai pada exel daftar isian berkas yang dibuat pada
kegiatan 3, untuk memastikan bahwa benar-benar tidak ada
berkas/dokumen yang terlewat. Dalam tahapan kegiatan merupakan
bagian dari Nasionalisme dan Akuntabilitas.
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gambar 13

Foto Penulis sedang memastikan dokumen hasil scan

Softfile berkas/dokumen hasil tahapan scanning yang tersimpan dalam
flashdisk kemudian Penulis pindahkan ke dalam PC, dan masing-masing
softfile diperiksa untuk memastikan bahwa kualitasnya sudah baik (dapat
dibaca, tidak ada yang terpotong/miring, dan sebagainya). Jika terdapat
softfile yang kualitasnya masih buruk, maka akan dilakukan proses
scanning ulang oleh Penulis. Langkah ini dilakukan dalam rangka
menerapkan nilai dasar Komitmen Mutu, dalam mewujudkan

pengelolaan arsip digital yang baik.

Tahapan 3: Memberikan nama file sesuai dengan Kegian BAKN DPR
RI

Melanjutkan dari tahapan 2 dilaksanakan pada 24 Oktober 2019, hal yang
selanjutnya dilakukan adalah memberikan nama pada setiap file
berdasarkan kegiatan yang dilaksanakan BAKN dalam menjalankan tugas
dan fungsinya. Ketika proses scanning dilakukan, file dapat diberi nama
secara langsung, namun karena ada batasan karakter nama file, maka

tidak semua file dapat diberi nama secara rinci. Oleh karena itu, Penulis
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melengkapinya kembali setelah seluruh file berhasil didigitalisasi.
Penamaan file digital yang jelas dan lengkap merupakan cerminan dari
nilai dasar Akuntabilitas dan Komitmen Mutu, dalam rangka penataan

arsip digital yang tertata rapi yang nantinya lebih mudah dalam pencarian.

W, RDP tg) 31 Janusn 2019088

PW 0105 Rapat Intern 119 Jancari 2019

- - - -
A |

P @
9 ®
o 2
i
: &®
]
L

gambar 14

Gambar cara memberi nama yang benar

Adapun format penamaan yang Penulis tentukan adalah: Kode Klasifikasi
Arsip_Nama kegiatan_Waktu Kegiatan. Penamaan tersebut bertujuan
untuk memudahkan Penulis ketika hendak mengelompokkan file sesuai

kategorisasi folder dan proses pencarian.

o » L e E i eI -
& - @uvn
A c (] E ¥ G H i i K "
1 DAFTAR ISI BERKAS ARSIP BAKN
1 TAMUN 2019
3
No.  |Kode dissificasl No. (tem Jerus kegatan tanggal kegintan| Jumish | Kissdikas Keterangan Scan | Upicad |
Berkas. arsip Arsip Keamanan &
. i Abses Arslp |
s | - 2 Bl . ] 1 9 3 CIEH L Q- 7 -1 I 9

=]
AT 0L 92 lpanyampalan Laporan sl

peemeriksasn alas leporan kevangan
12 pamerintah pusat tahun 7018 25 Febuari 2019 |1 berkas  pu ash, copy sudah
PW.01.05.03 a3 Untur disamomken kepada oimainan
1 IR ... : 23Meiz019  fivercas oy Awlcopy  eedah |
PW 010503 04 Lapran Hasil Pemeriksaan atas Laporan
Xauangan Pemarintah Pusat Tahun

1 . : 2018 23IMei2019  [Iberkas pu ask. copy sudan |
15 | PW.01.0503 05 |Penvampaian Ringkasan Telaahan 17funi2019  [Iberkas pu asll, copy _ ]
PW.OLO505 06 [rapst konsinyering o Hotel sshed 1

1 sarpong 2022 juni 2014 |1 berkas _pu asii, copy |
1

PW.01.0503 07
Rapat Intern Persiapan Lagoran BAKN ke

17 Pimpnan DPR Ri dalam Rapat Paripurna 4 luli 2019 Lberkas  pu ali, capy |
PW.01.05.03 08 | laporan BAXN ke Pimpinan DPR 1 |
18 dalam Rapat Pasipurna 40l 2019 1 berkas [pu ash, copy |
Pw.010503 " 09 |

19 Rapat Konsinyering oi Hotel Le Meridien 8 -10 1ul 2019 |1 berkas _|pu asii, copy

PW.01.05.04 02  |perkembangan tindak Lanjut Hapsam
L e R 15002019 [1berkas |pu anl, copy
B 0508 " 03 loeeamemianian o A6RMA. L) berkas o Ly Al enne

LT 1 N

[ — AR RO Y T S ST TP
Gambar 15

kolom scan pada daftar isi berkas
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Setelah File selesai discan dan diberi nama yang sesuai, daftar isi berkas
ditandai dengan mengisi “sudah” pada kolom scan,hal ini merupakan
bentuk penerapan nilai dasar Akuntabilitas, dimana Penulis
melaksanakan proses pemeriksaan dengan penuh ketelitian dan tanggung

jawab.

5. Kegiatan 5: Membuat Folder di Cloud BAKN

a.

Tahapan 1: Membuat folder pada Cloud DPR RI berdasarkan Waktu
Kegiatan

Hasil dari kegiatan rapat intern adalah Sekretraiat BAKN membutuhkan
penyimpanan khusus di lingkungan sekretariat BAKN. Untuk itu dilakukan
koordinasi untuk permintaan Cloud BAKN ke Bagian Data dan Teknologi
Informasi. Setelah Cloud Bagian Sekretariat BAKN selesai dibuat, Cloud
tersebut perlu dibuatkan folder agar dapat tersusun dengan baik
mempermudahkan pencarian data berdasarkan waktu kegiatan. Dalam hal
ini berkaitan dengan nilai Akuntabilitas dan Komitmen Mutu.

Cara membuat folder tersebut adalah dengan klik tanda plus dan pilih buat
Folder pada menu dan di edit berdasarkan tahun kegiatan. Kemudian
folder tahun tersebut dibuka dan di buat Sub Folder dengan cara yang
sama berdasarkan bulan kegiatan. Pembuatan folder tersebut
dilaksanakan pada 28 Oktober 2019

Tak lupa folder di integrasikan kepada para stakholder yaitu hanya para
pegawai dilingkungan Bagian Sekretariat BAKN agar dapat diakses hanya
kepada stakeholder yang dimaksud Akuntabilitas. Folder tidak boleh
dibagikan kepada pegawai lain selain dilingkungan Sekretariat BAKN demi
keuntungan pribadi mengingat memungkinkan adanya kerahasiaan

dokumen, hal ini berkaitan dengan nilai Anti Korupsi .
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Gambar 16
Folder Cloud BAKN tahun 2019
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Gambar 17
Folder per Bulan tahun 2019

Tahapan 2: Membuat sub Folder berdasarkan kode klasifikasi arsip
BAKN

Setelah Folder dibuat berdasarkan Waktu kegiatan dimana dalam Folder
Tahun kegatan terdapat Sub Folder Bulan Kegiatan, maka selanjutnya
adalah membuat Sub Folder Berdasarkan Kode Klasifikasi Arsip. Tujuan
dari pembuatan folder ini adalah lebih mempermudah dalam pencarian
berdasarkan kegiatan BAKN DPR RI (Komitmen Mutu).
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Gambar 18

Daftar Folder per Jenis kegiatan dalam satu bulan Kegiatan

6. Kegiatan 6: Mengupload softcopy laporan kegiatan BAKN
a. Upload Dokumen
Pada tahap terakhir adalah mengupload dokumen yang telah di digitalisasi
ke bentuk pdf ke Cloud BAKN pada 1 November 2019. Perlu diperhatikan
dalam tahap ini adalah harus teliti dan cermat saat mengupload antara
dokumen sesuai folder yang telah dibuat agar dalam penyimpanan
dokumen akurat dan dapat dipertanggung jawabkan, hal ini berkaitan

dengan nilai Akuntabilitas.

- -
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gambar 19

Daftar Dokumen Per Kegiatan dalam satu Bulan
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Setelah dokumen selesai diupload

form pada daftar isi berkas diisi

“sudah” agar menunjukan dokumen telah di upload. Hal ini akan

mengurangi resiko dokumen ada yang belum di upload.

B . i n .
- - i wn ®
- - o
A B c o E F H ' 1 K L
1 DAFTARISI BERKAS ARSIP BAKN
2 TAHUN 2019
No. |Kode lno nami jenis kegiatan [ tanggal Jumiah | Klasifikasi Keterangan scan | Upload |
Berkas |klasifikasi Arsip \ kegiatan Keamanan & ‘
4 arsip Akses Arsip |
5 e 5 8 9 SO & 7 L] PR |
[PWOLOS.03 [ 02 e ampaian Laporan Hasi | |
| i atas laporan | |
12 | |pemerintah pusat tahun 2018 |25 Febuari 20191 berkas |pu |asli, copy dah sudah
|Pw.0r0s.03 | 03 |Untuk disampaikan kepada pimpinan T I | f
13 | |BAKN 123Mei 2019 |1 berkas |pu |ashi, copy dah sudah
lPworos03 | o4 ILapm Hasil Pemeriksaan atas Laporan | T 1 i
Keuangan Pemnerintah Pusat Tahun |
18 | 1 |2018 |23Mei 2019 |1 berkss [pu asli, copy
15 |Pw 01,0503 ’ 05 |Penyampaian Ringkasan Telashan 111 juni 2019 |1 berkas :p-:; ;.w, copy
PW.01.05.03 06 [rapat konsinyering di Hotel sahid
16 | L serpong |20-22 Juni 20191 berkas |pu |ashi, copy
PWO10503 | 07 |Rapat intern Persiapan Laporan BAKN |
| ke Pimpinan DFR RI dalam Rapat |
17 | AL Paripurna |4 1ulki 2019 |1 berkas | pu asli,copy
PW.01.05.03 o8 Iaporan BAKN ke Pimpinan DPR RI |
18 N I purna 14 uk 2019 |1 berkas |pu |asli, copy
FW010503 | 09 yoring di I [ |
15 | = 8- 10 ull 2019 |1 berkas |pu _|ash, copy

gambar 20
Gambar Daftar Isi Berkas yang menandakan dokumen
telah di Upload ke Cloud BAKN

. Arsip digital siap diakses melalui Cloud BAKN

Setelah tahapan selesai dilaksakan dengan baik, Dokumen dapat diakses
dengan mudah dimanapun dan kapan pun tanpa harus dikantor bahkan
DPR
dipertanggungjawabkan

wifi sekalipun.  Selain itu dokumen tetap dapat

dan hanya dapat diakses oleh pegawai
dilingkungan bagian Sekretariat BAKN.

Dokumen pun dapat diakses melalui handphone hal ini memungkinkan
untuk bisa diakses dimanapun saat bekerja, agar lebih mudah Cloud BAKN
dapat diakses melalui smartphone dengan mengunduh Nextcloud pada
Google Store ataupun Appstore (Komitmen Mutu). Berikut adalah contoh
tampilan susunan folder dan berkas pada Cloud BAKN saat diakses

dengan smartphone:
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I 925 AM - 935 AM om
£ Kembali 2019 = 1. Januari 2019 { Kembali  PW (Pengawasan) =
- 1. Januari 2018 (<) !
- 2. Februari 2019 (<) . AR (Perencanaan) o PW0L05 Rap..uar 20195df gy
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- 4. April 2019 e - KS (Kerjasama) (5] PW.01.05 Rap...uari 2019.pdf 9
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- 9. September 2019 £ . RT (Kerumahtanggasn) o PWO4 Kunke.uarl 201950 gy
B @ 2 = o @ 5 = o © = =

gambar 21
susunan folder penyimpanan dokumen pada cloud BAKN
Jika ingin mencari dokumen kegiatan yang dimaksud dengan mudah dapat
mencari dengan kata kunci. Sebagai contoh saat akan mencari dokumen

berkaitan dengan kunker, maka bisa di cari dengan menulis "Kunker” pada

kolom pencarian. Maka semua dokumen yang berkaitan dengan Kunker

akan keluar.

RN - -

gambar 22

cara pencarian dokumen dengan menggunakan kata kunci
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BAB Il
PENUTUP

A. Kesimpulan

Dalam proses pelatihan dasar terdapat penanaman nilai nilai dasar PNS dalam
kehidupan sehari-hari yang diterapkan dengan melakukan Habituasi. Habituasi
merupakan pembiasaan nilai-nilai dasar PNS yang menggunakan aktualisasi
sebagai alat untuk mempraktikkan nilai-nilai dasar ANEKA dalam pekerjaan.
Dalam melaksanakan aktualiasi harus mampu memahami isu permasalahan di
lingkungan kerja, menyelesaiakan persoalan dan tantangan yang ada serta
mengaktualisasikan dengan nilai-nilai  ANEKA dalam menyelesaikan
permasalahan tersebut.

Permasalahan isu yang harus segera diselesaikan di Bagian sekretariat BAKN
adalah dalam perkembangan pemanfaatan media digitalisasi dalam pengelolaan
dokumen, mengingat kinerja BAKN yang bersentuhan langsung dengan Anggota
Dewan dalam memberikan dukungan dengan tugas dan fungsi kelengkapan
DPR RI yang mana dituntut untuk bisa cepat dan mampu mengakses dokumen
dimanapun meskipun tidak berada di kantor bahkan tanpa mengandalkan
koneksi wifi DPR RI. Apalagi diera reformasi industri 4.0 yang mana
menghadapi suatu tantangan pekerjaan dapat diselesaikan dengan cepat,
efektif, dan menekan biaya. Dengan mengikuti perkembangan zaman melalui
pemanfaatan teknologi digitalisasi diharapkan mampu menekan permasalahan
yang ada di unit kerja khususnya dalam pengelolaan dokumen BAKN DPR.
Adapun dalam pelaksanaan aktualisasi yang dilakukan adalah pengelolaan
dokumen secara digitalisasi dengan pemanfaatan Cloud di Badan Akuntabilitas
Keuangan Negara. Selama pelaksanaan Aktualisasi terbagi dibagi dalam 6
Kegiatan utama dan tidak menghadapi kendala yang berarti. Kabagset BAKN,
Kasubag Rapat, Kasubag Tata Usaha dan Para Staff Sekretariat BAKN
mengapresiasi dengan adanya cloud BAKN tersebut karena sangat terbantu
dalam pekerjaan di Sekretariat BAKN khususnya mengenai pemanfaatan cloud
untuk digitalisasi arsip dan mendukung untuk dilanjutkan kegiatan tersebut.
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B.Saran

Melalui pelaksanaan aktualisasi in penulis memberikan saran untuk Bagian
Sekretariat BAKN agar dikembangkan file sharing, sehingga kedepannya dalam
daftar isi berkas terdapat integrasi data dengan cloud BAKN dimana daftar isi
berkas tersebut dapat juga diakses oleh semua pegawai dilingkungan Sekretariat
BAKN. Hal ini akan meningkatkan koordinasi antar pegawai dilingkungan
Sekretariat BAKN dalam penataan arsip BAKN.
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LAMPIRAN

FORMULIR PERSETUJUAN COACH
PADA TAHAP RANCANGAN AKTUALISASI

1. Nama Peserta Nurul Istiglal. A Md
2 Unit Kenja - Sekretariat BAKN DPR RI

3. Gagasan Pemecahan Isu Pengelolaan Dokumen Secara Dugnahsasl
Dengan Pemanfaatan Cloud DFR R| B

Catnt-n urhadap Gagasan Pemecahan |w

Susun folderfoider dalam cloud agar memudahkan pencarian data
(berdasarkan kodifikasinya)

Rekomendas:

perhatikan keterkatan kegiatan/tahapan kegiatan dengan nilai-nilai ANEKA

Jakarta, September 2019

COACH,
-

vty

ih i
NIP 19721031998032003

Lampiran 1 Form Persetujuan Coach
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FORMULIR PERSETUJUAN MENTOR
PADA TAHAP RANCANGAN AKTUALISASI

1. Nama Peserta : Nurul Istiglal, A.Md

2. Unit Kerja : Bagian Sekretariat BAKN DPR RI

Pengelolaan Dokumen Secara Digitalisasi
3. Gagasan Pemecahan Isu Dengan Pemanfaatan Cloud DPR RI Di Badan
Akuntabilitas Keuangan Negara

Catatan terhadap Gagasan Pemecahan Isu

Lampiran 2 Form Persetujuan Mentor
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Lampiran 5 Konsultasi dengan Kasubbag TU Terkait Pengarsipan di Sekretariat

BAKN

PENGAWASAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Tugas dan fungsi pengawasan Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia kepada
Pemerintah

01 Rapat Kerja
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR RI dengan pasangan
kerja

01.01 Rapat Kerja Legislasi Internal
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' Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan

rapat kerja Komisi, Badan DPR RI dalam rangka
membahas Undang-undang

01.02

Rapat Kerja Legislasi Eksternal

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR Rl dengan pasangan
kerja dalam rangka membahas Undang-undang

01.03

Rapat Kerja Anggaran Internal

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR Rl dalam rangka
membahas Angaran

01.04

Rapat Kerja Anggaran Eksternal

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR RI dengan pasangan
kerja dalam rangka membahas Angaran

01.05

Rapat Kerja Pengawasan Internal

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR RI dalam rangka
pengawasan terhadap pemerintah

01.05.01

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Rapat Pimpinan BAKN

01.05.02

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Rapat Konsultasi dengan Pimpinan DPR

01.05.03

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Telahaan Terhadap Temuan Hasil Pemeriksaan
BPK

01.05.04

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Penyampaian Hasil Telahaan Terhadap Temuan
Hasil Pemeriksaan BPK ke Komisi

01.05.05

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Tindak Lanjut Hasil Pembahasan Komisi Terhadap
Temuan Hasil Pemeriksaan BPK atas Permintaan
Komisi

01.05.06

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Masukan kepada BPK RI

01.05.07

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Laporan Kegiatan BAKN kepada Pimpinan BAKN
dalam Rapat Paripurna

01.06

Rapat Kerja Pengawasan Eksternal

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR RI dengan pasangan
kerja dalam rangka pengawasan terhadap pemerintah

01.06.01

Rapat Konsultasi dengan BPK Rl

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Rapat
Konsultasi Badan Akuntabilitas Keuangan Negara
dengan Badan Pemeriksa Keuangan Rl

02

Rapat Dengar Pendapat
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 Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan

rapat dengar pendapat Komisi, Badan DPR RI dengan
pasangan kerja

03

Rapat Dengar Pendapat Umum/Audensi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat dengar pendapat umum Komisi, Badan DPR Rl
dengan masyarakat, organisasi Profesi, para pakar

04

Kunjungan Kerja

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
kunjungan komisi, Badan DPR Rl ke daerah-daerah

05

Kunjungan Spesifik

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
kunjungan komisi, Badan DPR RI ke daerah-daerah
yang bersifat khusus

06

Kunjungan Muhibah/Luar negeri

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
kunjungan delegasi DPR RI ke luar negeri

07

Fit and Proper test

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
komisi dalam rangka fit and proper test

08

Panitia Khusus

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Panitia khusus yang bersifat sementara

09

Panitia Kerja

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Panitia kerja yang bersifat sementara

10

Hak Interpelasi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hak interpelasi

1

Hak Angket

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hak angket

12

Hak Menyatakan Pendapat

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hak menyatakan pendapat

13

Kode Etik

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
Kode Etik Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia

14

Pengaduan Masyarakat

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pengaduan
masyarakat

14.01

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pengaduan
masyarakat Bidang politik, Hukum dan Keamanan

14.02

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pengaduan
masyarakat Bidang Kesejahteraan Rakyat
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| Semua jenis rsip yng berkitan dengan pengaduan

masyarakat Bidang Ekonomi dan Keuangan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pengaduan
masyarakat Bidang Industri dan Pembangunan

KA

KEANGGOTAAN DEWAN

Semua jenis arsip atau dokumen yang berkaitan
dengan data anggota DPR Rl

01

Pengangkatan Anggota DPR RI

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan
pengangkatan Anggota DPR Rl

02

Proses Administrasi Penggantian Antar Waktu

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Proses
administrasi penggantian antar Waktu

03

Proses Administrasi Pensiun

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Proses
administrasi Pensiun

KP

KEPEGAWAIAN

Semua jenis arsip atau dokumen yang berkaitan
dengan pelaksanaan manajemen kepegawaian

o1

Pengadaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pengadaan pegawai

02

Mutasi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan perpindahan
hak, kewajiban pegawai dan penyesuaian masa kerja

03

Pembinaan Pegawai

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Pembinaan
Pegawai

04

Kesejahteraan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan
kesejahteraan pegawai

05

Pemberhentian

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan
pemberhentian pegawai

06

Pegawai Non Aparatur Sipil Negara (Non PNS)

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Tenaga Ahli,
Asisten Anggota, Pegawai Tidak Tetap

06.01

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Tenaga Ahli

06.02

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Asisten
Anggota

06.03

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Pegawai
Tidak Tetap

07

Sasaran Kinerja Pegawai

65




" Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Sasaran

Kinerja Pegawai (SKP)

KU

Keuangan

Semua Arsip yang berkaitan dengan kegiatan transaksi
keuangan

o1

Pelaksanaan Anggaran

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
anggaran keuangan

01.01

DIPA/POK

Semua Jenis Arsip yang berkaitan dengan
pelaksanaan anggaran yang berupa penyusunan
Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) dan
Petujuntuk Operasional Kegiatan (POK) maupun
Revisi DIPA/POK

01.02

RAB

Semua Jenis Arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Pengajuan Rencana Anggaran Belanja

01.03

Penggajian

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
penyelenggaraan pelaksanaan anggaran berupa
penggajian kepada pegawai, termasuk daftar gaji
pegawai dan bukti pembayarannya

01.04

Pengeluaran Anggaran

Semua Jenis Arsip yang berkaitan dengan
pengeluaran anggaran mulai dari surat permintaan
pembayaran Ganti Rugi (SPP-GU), SPP-LS
(Langsung), SPP-UP (Uang Persediaan), Surat Kuasa
sampai Surat Perintah Membayar (SPM), Surat
Perintah Pencairan dana (SPPD), Juklak/mekanisme
pengelolaan APBN serta bahan nota keuangan

02

Ketatausahaan Keuangan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan
ketatausahaan keuangan

02.01

Keterangan Penghasilan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
ketatausaan keuangan berupa keterangan penghasilan
perorangan

02.02

SKPP (Surat Keterangan Pemberhentian Pembayaran)

SKPP (Surat Keterangan Pemberhentian Pembayaran)
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
ketatausahaan keuangan berupa SKPP (Surat
Keterangan Pemberhentian Pembayaran)

02.03

Permohonan Pinjaman
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Semua jenis arsip yang berkaitan dengan
ketatausaahaan keuangan yang berupa permohonan
pinjaman

02.04

luran Keanggotaan Organisasi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan iuran
keanggotaan dalam organisasi baik tingkat nasional
maupun internasional mulai dari pendaftaran,
pembayaran iuran anggota sampai dengan

03

Perbendaharaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pengelolaan
perbendaharaan berupa surat keputusan penunjukan
dan pengangkatan Kuasa Pengguna Anggaran,
Pejabat Pembuat Komitmen, Pejabat Penguji dan
Penandatangan SPM dan Bendahara pengeluaran dan
Bendahara Penerimaan

03.01

KP4 (Kartu Pengawasan Pembayaran Penghasilan
Pegawai)

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
pengelolaan perbendaharaan berupa KP4 yaitu surat
keterangan untuk mendapat tunjangan keluaraga dan
surat keterangan lainnya

03.02

Kartu Pengawasan Kredit

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
pengelolaan perbendaharaan berupa kartu
pengawasan kredit anggaran.

03.03

Pajak

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
pengelolaan perbendaharaan berupa penerimaan dan
Surat Setoran Pajak

03.04

Penerimaan Non Pajak

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
pengelolaan perbendaharaan berupa penerimaan dan
setoran non pajak melalui Surat Setoran Bukan Pajak
(SSBP) ke kas negara

03.05

Pengembalian Belanja

semua jenis arsip yang berkaitan dengan
pengembalian belanja, berupa pengembalian belanja
pegawai, barang, modal melalui Surat Setoran
Pengembalian Belanja (SSPB)

03.06

Berita Acara Pemeriksaan Kas

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
pengelolaan perbendaharaan berupa berita acara
pemeriksaan kas

03.07

Verifikasi Anggaran
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| Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan

pengelolaan perbendaharaan yang berkaitan dengan
pengujian/penelitian kebenaran pertanggungjawaban
pengeluaran disertai dengan dokumen
pertanggungjawaban penerimaan/pengeluaran
anggaran

03.08

Pembukuan Anggaran

semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
pengelolaan perbendaharaan yang berupa buku kas
umum (BKU) dan buku kas pembantu (BKP) dan kartu
kartu realisasi anggaran dan kartu pengawasan
realisasi anggaran.

04

Laporan Keuangan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Laporan
penerimaan dan pengeluaran keuangan

04.01

Perhitungan Anggaran

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan perhitungan
anggaran

Realisasi Anggaran

Capaian Output

04.02

Neraca Keuangan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan neraca
keuangan atau catatan keuangan

05

Perjalanan Dinas

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
perjalanan dinas.

05.01

Luar Negeri

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan keuangan
perjalanan dinas luar negeri.

05.01.01

Anggota DPR RI

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan keuangan
perjalanan dinas luar negeri Anggota DPR Rl

05.01.02

Pegawai

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan keuangan
perjalanan dinas luar negeri Pegawai dan BK Setjen
DPR RI

05.02

Dalam Negeri

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan keuangan
perjalanan dinas dalam negeri

05.02.01

Anggota DPR Rl

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan keuangan
perjalanan dinas dalam negeri Anggota DPR RI
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05.02.02

egawai

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan keuangan
perjalanan dinas dalam negeri Pegawai Setjen dan BK
DPR RI

KS

KERJASAMA

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
kerjasama antar negara, lembaga, Instansi, parlemen
baik di dalam dan di luar negeri

o1

Kerjasama Organisasi Internasional

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kerjasama
organisasi Internasional, pertemuan antar delegasi
parlemen/organisasi regional

02

Kerjasama Organisasi Regional

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kerjasama
organisasi regional, pertemuan antar delegasi
parlemen/organisasi regional

03

Kerjasama Organisasi Bilateral

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kerjasama
organisasi bilateral, pertemuan antar delegasi
parlemen/organisasib bilateral

04

Administrasi Kegiatan luar Negeri Anggota

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kerjasama
antar parlemen administrasi kegiatan luar negeri
Anggota DPR Rl

oT

PENGORGANISASAIAN DAN KETATALAKSANAAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
penataan organisasi, penataan jabatan, dan
ketatalaksanaan

o1

Kelembagaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
penataan kelembagaan

01.01

Penataan Organisasi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
perubahan, pengembangan, dan evaluasi organisasi

01.02

Penataan Jabatan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
penataan jabatan yang terdiri dari analisa jabatan,
evaluasi jabatan, analisa beban kerja, penyusunan
standar kompetensi jabatan, dan pembentukan jabatan

02

Ketatalaksanaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
ketatalaksanaan.

02.01

Prosedur Kerja
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' Smua jenis rsip yang berkaitan dengan penyusunan

prosedur kerja yang terdiri dari peta bisnis proses,
standar operasional pekerjaan, pedoman pelaksanaan
pekerjaan.

02.02

Standar Kerja

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
standar kerja terdiri dari Tata Naskah Dinas, Standard
Pelayanan, Sarana, Prasarana dan alat kerja, Norma,
Kriteria.

03

Reformasi Birokrasi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan reformasi
birokrasi.

DL

PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Pendidikan dan pelatihan (Diklat) pegawai.

01

Perencanaan Diklat

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan analisa
perencanaan kebutuhan penyelenggaraan pendidikan
formal, diklat-diklat yang meliputi anggaran peserta,
waktu pelaksanaan, sistem dan metode pendidikan
dan pelatihan pegawai.

02

Pelaksanaan Pendidikan dan Pelatihan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
pendidikan dan pelatihan pegawai.

02.01

Pendidikan Formal

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
pendidikan formal tingkat DIll, DIV, S1, S2 dan S3

02.02

Diklat Penjenjangan Struktural

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
pendidikan dan pelatihan penjenjangan jabatan
struktural.

02.03

Diklat Penjenjangan Fungsional

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
pendidikan dan pelatihan penjenjangan jabatan
fungsional

02.04

Diklat Teknis

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
pendidikan dan pelatihan teknis pegawai

02.05

Workshop/lokakarya/outbond/bintal

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
workshop lokakarya/outbound/bintal pegawai

02.06

Latihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil
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| Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan

Latihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil

03

Evaluasi Pendidikan dan Pelatihan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan evaluasi
pelaksanaan pendidikan dan pelatihan pegawai

HK

HUKUM

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan produk
hukum/peraturan perundang-undangan

o1

Produk Hukum yang bersifat Pengaturan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
penyusunan produk hukum yang bersifat mengatur,
seperti, Undang-Undang, Peraturan Pemerintah
pengganti Undang Undang, Petunjuk Pelaksanaan,
Pedoman, Instruksi, Prosedur tetap, Surat Edaran

02

Produk hukum yang bersifat penetapan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
penyusunan produk hukum yang bersifat penetapan
(keputusan) eselon |

03

Perjanjian Kerjasama/MOU

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
perjanjian kerjasama baik dalam negeri maupun luar
negeri

04

Uji Materi UU/Judicial Review

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan uji materi
terhadap Undang-Undang/judicial review

05

Penyelesaian Kasus

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan
penyelesaian kasus hukum dan pendampingan

PR

PERENCANAAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan

kegiatan perencanaan

01

Usulan Perencanaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan

kegiatan usulan perencanaan

01.01

Perencanaan Keuangan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan

kegiatan Perencanaan Keuangan

01.02

Perencanaan Sumber Daya Manusia

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan

kegiatan Perencanaan Sumber Daya Manusia

01.03

Perencanaan Barang dan Jasa
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1 Semua jenis arip yang berkian dengan pelaksanan

AN

kegiatan perencanaan Barang dan Jasa

02

Pokok-pokok Kebijakan Rencana Strategis/Renstra

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pokok-pokok kebijakan rencana strategis

02.01

Rencana Kerja Jangak Panjang

Semua jenis arsip yang yang berkaitan dengan
pelaksanaan kegiatan rencana kerja jangka panjang

02.02

Laporan Khusus Laporan Khusus

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan laporan khusu laporan khusus

03

Rencana Kerja Tahunan/RKT

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Rencana Kerja Tahunan

04

Penetapan Kinerja/PK

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Rencana Kerja Tahunan

05.01

Laporan Berkala

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Laporann Berkala

05.02

Laporan Khusus Laporan Khusus

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan laporan khusus laporan khusus

05.03

Laporam Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
(LAKIP)

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah (LAKIP)

10

HM

KEHUMASAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan penerangan
kepada masyarakat dan pelayanan informasi/PIP

01

Penerangan, Penerbitan dan Publikasi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan penyiapan bahan materi dan pelaksanaan
penerangan kepada masyarakat mengenai Dewan
Perwakilan Rakyat

01.01

Media Masa

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
penerangan dengan menggunakan media masa
seperti media cetak, media elektronik, dan media
internet

01.02

Pameran Festival dan lomba
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| Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pameran, festival dan lomba dalam rangka
penerangan tentang Dewan Perwakilan Rl

02

Hubungan Antar Lembaga

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hubungan antar lembaga/kementrian dan pemerintah
daerah

03

Hubungan dengan BUMN/BUMD

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hubungan dengan BUMN/BUMD

04

Hubungan dengan Perusahaan Swasta

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hubungan dengan Perusahaan Swasta

05

Hubungan dengan organisasi kemasyarakatan/LSM

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hubungan dengan organisasi kemasyarakatan/LSM

06

Hubungan dengan Lembaga Pendidikan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hubungan dengan lembaga pendidikan, baik perguruan
tinggi maupun dengan sekolah

07

Penerimaan Delegasi Masyarakat (PDM)

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan penerimaan dan penyaluran delegasi
masyarakat

1

PL

PERLENGKAPAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan perlengkapan

01

Pengadaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pengadaan

01.01

Alat Tulis Kantor

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan ATK dari proses awal sampai Berita Acara
Serah Terima

01.02

Perlengkapan Kantor

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pengadaan perlengkapan kantor seperti,
meja, kursi, lemari, rak filing cabinet, brangkas, dan
lain sebagainya dari proses awal sampai Berita Acara
Serah Terima

01.03

Instalasi/Jaringan
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" Semua jenisrip yang berkaitan dengan pelaksanaan

kegiatan pengadaan instalasi listrik, air, telepon, Local
Area Network (LAN) dan sebagainya dari proses awal
sampai Berita Acara Serah Terima

02

Penyimpanan/Pergudangan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan penerimaan, penyimpanan, dan pengeluaran
barang dari gudang

02.01

Distribusi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan distribusi barang untuk kepentingan intern
maupun ekstern

02.02

Pemeliharaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pelaporan kerusakan, perawatan bangunan
kantor, perawatan inventaris kantor, pemeliharaan alat
telkomunikasi, perbaikan/service kendaraan dinas
serta kebersihan taman dan lingkungan kantor

02.03

Inventarisasi

Semua Jenis arsip yang berkaitan dengan
pelaksanaan kegiatan inventarisasi barang milik
negara (BMN) dilingkungan DPR RI, termasuk buku
inventaris

02.04

Penghapusan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan penghapusan barang sejak
persiapan/pembentukan panitia penghapusan barang
sejak persiapan/pembentukan panitia penghapusan,
usul penghapusan, penilaian, pelelangan sampai
pelaporan termasuk berita acaranya

12

PI

Pengawasan Internal

Semua jenis arsip yangberkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan audit, review, evaluasi, pengaduan
masyarakat, pengawasan melekat, laporan hasil
pengawasan dan pemantauan

01

Audit

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pelaksanaan audit seperti audit operasional,
audit kinerja, audit dengan tujuan tertentu, audit BMN,
serta kegiatan lainnya yang meliputi surat penugasan,
surat menyurat sampai dengan laporan

02

Pemantauan
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 Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan

kegiatan proses penilaian kemajuan suatu
program/kegiatan dan percepatan penyerapan
anggaran dalam mencapai tujuan yang telah
ditetapkan, termasuk didalamnya kegiatan monitoring
pelaksanaan reformasi birokrasi dilingkungan Setjen
dan BK DPR RI

02.01

Pemantauan Tindak lanjut Laporan Hasil
pengawasan (TLHP)

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan laporan hasil pemantauan LHP BPK Rl,
lainnya yang ditindak lanjuti sampai dengan pelaporan

02.02

Pemantauan Disiplin Pegawai

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
pemantauan disiplin pegawai di Lingkungan Setjen dan
BKD DPR RI sampai dengan laporan

03

Laporan Hasil Pengawasan/LHP

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan penyuratan
ikhtisar laporan hasil Pengawasan Aparat Pengawasan
Internal Pemerintah(APIP) Arsip Nasional Rl
semesteran dan tahunan baik yang disampaikan ke
kementerian PAN, RB, BPKP, dan UKP4 serta
tanggapan atas Laporan Hasil Pemeriksaan BPK RI.

04

Pengawasan Melekat

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pengawasan melekat meliputi proses
pemeriksaan sampai dengan berita acara
pemeriksaan, termasuk pakta integritas

05

Evaluasi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
evaluasi laporan keuangan, Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah (AKIP) serta evaluasai kegiatan
lainnya meliputi surat penugasan, surat menyurat baik
semesteran maupun tahunan

06

Tuntunan ganti Rugi (TGR)

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pemantauan terhadap kerugian negara yang
meliputi Tuntutan perbendaharaan (TP) tuntutan
seperti : Laporan Kehilangan, Berita Acara kehilangan
barang/Uang, SK tanggung jawab mutlak surat
kesanggupan untuk mengganti ke kas Negara, SK
penghapusan uang dan barang sampai laporan
penyelesaian TP-TGP

13

KJ

PENGKAJIAN
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Semua jenis arsip atau dokumen yang berkaitan

dengan pelaksanaan kegiatan kajian dan penelitian
bidang hukum, kajian dan penelitian bidang ekonomi,
kajian dan Penelitian Bidang Kesejahteraan rakyat,
kajian dan Penelitian Bidang Politik dan Kajian dan
Penelitian Bidang Luar Negeri

o1

Kajian dan Penelitian Bidang Hukum

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan kajian dan penelitian bidang hukum

02

Kajian dan Penelitian Bidang Ekonomi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan kajian dan penelitian bidang ekonomi

02.01

Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara

02.02

Kajian Anggaran

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Kajian Anggaran

02.01

Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan kajian Akuntabilitas Keuangan Negara

03

Kajian dan Penelitian Bidang Kesejahteraan Rakyat

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Kajian dan Penelitian Bidang Kesejahteraan
Rakyat

04

Kajian dan Penelitian Bidang Politik

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan kajian dan Penelitian bidang Politik

05

Kajian dan Penelitian Bidang Luar Negeri

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Kajian dan Penelitian Bidang Luar Negeri

06.01

Kajian dan analisis pengaduan masyarakat

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Kajian dan
analisis pengaduan masyarakat

06.02

Kebijakan Publik

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Kajian dan
analisis kebijakan publik

06.03

Kebijakan Anggaran

Semuanya jenis arsip yang berkaitan dengan Kajian
dan analisis kebijakan anggaran

06.04

Kepegawaian

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Kajian
Kepegawaian

06.04

Pelaksanaan Undang-Undang
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NCIAN

Semua jei arsip yang berkaitan dengan kajian dan
analisis pelaksanaan Undang Undang

14

AR

KEARSIPAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan kearsipan

01

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Penciptaan arsip

02

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan
pelaksanaankegiatan Pemeliharaan arsip

03

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Penyusutan Arsip

04

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Pelayanan Arsip

05

Semua yang berkaitan dengan pelaksanaan kegiatan
Pembinaan kearsipan

15

PS

KEPUSTAKAAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan kepustakaan

01

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Pengadaan bahan pustaka

02

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Pemeliharaan bahan pustaka

03

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Pelayanan bahan pustaka.

04

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pameran bahan pusataka

16

Tl

TEKNOLOGI INFORMASI

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan teknologi informasi

o1

Jaringan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan jaringan.

02

Aplikasi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan Aplikasi.

03

Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE)

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan layanan pengadaan Seacara Elektronik.

17

KD

Kendaraan Dinas

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kendaraan
dinas

01

Service Kendaraan
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Semua jenis arsip yang berkaitan dengan service
kendaraan dinas

Lampiran 8 Foto Sosialisasi mengenai Digitalisasi arsip dengan pemanfaatan
Cloud Sekretariat BAKN
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PETUNJUK DAN ALUR KERJA

DIGITALISASI ARSIP DAN
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Tujuan Digitalisasi

Tujuan dilakukannya digitalisasi adalah untuk membuat dan
menyimpan arsip berkas/dokumen dalam bentuk digital,
sehingga memudahkan bagi pegawai untuk mencari
berkas/dokumen yang diperlukan. Digitalisasi juga dilakukan
agar efisiensi dan optimalisasi dalam pengarsipan dapat
tercapai, karena sistem digital relatif lebih mudah untuk
dirancang, informasi lebih mudah disimpan, pengoperasiannya
relatif lebih mudah, dan paperless (tidak membutuhkan kertas)
selain itu bisa menjadi backup data.

Pada prinsipnya, proses digitalisasi terdiri atas dua tahap:

a. Dokumen Capture
yaitu perubahan format dari bentuk konvensional ke digital.
Document capture dapat dilakukan melalui dua cara: 1)
Pemindaian (scanning) untuk format awal seperti buku,
dokumen, naskah, laporan, foto, dsb., dan 2) Konversi,

untuk format awal dalam bentuk file.

b. Document management
manajemen/pengelolaan arsip digital dengan menggunakan
sebuah sistem, dalam hal ini Cloud milik unit sekretariat
BAKN.

Digitalisasi secara
terminologi menurut Kamus
Besar Bahasa Indonesia
(KBBI) didefinisikan sebagai
“proses pemberian atau
pemakaian sistem digital”,
digitalisasi merupakan proses
bentuk

konvesional menjadi bentuk

alih media dari

digital. Sementara itu, sistem

digital adalah peralatan yang

digunakan dalam proses
digitalisasi seperti komputer,
mesin pemindai (scanner),
program/software pendukung
seperti Adobe Acrobat, dan

sebagainya.
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1. Pertama, siapkan berkas/dokumen yang akan diubah ke dalam
bentuk digital melalui proses scanning

2. Dokumen disusun berdasarkan jenis kegiatan dengan mengikuti
kode klasifikasi arsip yang telah dipakai oleh secretariat BAKN DPR
RI.

3. Lakukan proses scanning berkas/dokumen yang dimaksud pada
nomor 1 dengan menggunakan mesin fotocopy/scan yang tersedia
di ruangan.

Adapun petunjuk singkat proses scan sebagai berikut:

a. Siapkan media penyimpanan data berupa flashdisk;

b. Hubungan flaskdisk ke mesin fotocopy/scan;

c. Masukan berkas/dokumen yang telah disusun per kegiatan ke
dalam mesin fotocopy/scan;

d. Pada layar mesin, pilih opsi ‘IMAGE SEND — pilih opsi ‘USB
Mem. Scan’ kemudian pada bagian kiri layar, pilih opsi ‘Stored
To', lalu pilih folder destinasi tempat softcopy berkas/dokumen
akan disimpan, dan klik ‘Ok — kemudian pilih ‘File Name',
berikan penamaan sementara file sesuai dengan format — tekan
opsi 'Ok — lalu tekan tombol "Scan”.

4. Setelah proses pemindaian (scanning) berkas/dokumen selesai
dilakukan, pindahkan file hasil scan ke dalam komputer untuk
mengecek kualitas dan mengedit hasil scan yang belum bagus
menggunakan software PDF seperti Adobe Acrobat, Nitro Pro, dsb.

5. Setelah proses pengecekan/editing selesai dilakukan, edit nama file
sesuai dengan format: Kode Klasifikasi Arsip_Nama

Kegiatan_Waktu Kegiatan.

6. Langkah selanjutnya adalah mengunggah file hasil scan ke dalam
Cloud Sekretariat BAKN, berikut adalah petunjuknya:
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a. Cloud DPR merupakan media penyimpanan online berbasis
web, untuk menjalankannya dibutuhkan koneksi internet dan
browser seperti Mozilla Firefox, Chrome, dsb. Jalankan salah
satu browser pada komputer, kemudian ketik alamat berikut ini
pada address: https://cloud.dpr.go.id/

b. Setelah address tersebut diakses, maka akan tampil laman

Cloud DPR seperti pada gambar di bawah ini:

c. Cloud DPR hanya dapat digunakan oleh user yang terdaftar
sebagai member atau salah satu Pegawai Negeri Sipil dari
Setjen dan BK DPR RI. Ketik username dan password akun milik
Sekretariat BAKN, lalu klik “Masuk”.

d. Setelah log in, laman utama akan tampil sebagaimana terlihat

pada gambar ini:

<.

T

e. Sebelum mengunggah file baru, pastikan bahwa sudah
memasuki folder destinasi tempat file akan disimpan. Yaitu
dengan susunan Folder ARSIP BAKN — Tahun Kegiatan —
Bulan Kegiatan — Kode Klasifikasi Arsip.
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f. Jika belum ada Folder, dibuatkan folder dengan cara Klik tombol
=g

yang terletak pada Navigation Bar, dan klik “Upload File".
Jika folder yang diinginkan belum ada, Anda dapat membuat
folder baru dengan cara mengklik tombol yang sama, lalu pilih
opsi “New Folder .

% +
[ + Upload file
B New folder

ants

B New text file

- Photos

g. Setelah folder dibuat, Folder tersebut harus dishare agar bisa

dilihat dengan menggunakan akun masing masing, caranya

adalah dengan klik tombol ~ dan atur akses kepada siapa
saja file dibagikan dengan mencari berdasarkan nama atau

email pada pencarian lalu “pilin”.

Documents ]

h. Jika Folder selesai disusun dan diatur hak aksesnya langkah
berikutnya adalah mengupload file dokumen, file dokumen
diupload berdasarkan susunan yang telah ditetapkan, dengan
cara klik Upload file pada menu dan pilih dokumen yang akan
di upload.

7. Tahap Terakhir adalah dengan mengisi form Daftar isi Berkas
pada exel kolom scan sebagai tanda dokumen telah discan.
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Lampiran 10 Foto sedang menyusun Arsip bersama rekan di Sekretariat BAKN
SRS

Lampiran 11 Foto Arsip yang telah disusun per Bulan Kegiatan
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A B c

X5 | DAFTAR BEREAS

Lampiran 13 Daftar Isi Berkas

D E F G H I J
1 DAFTAR IS| BERKAS ARSIP BAKN
2 TAHUN 2019
3 - —_— —
No. |Kode No. Item | jenis kegiatan tanggal Jumiah | Klasifikasi Keterangan Scan Upload
Berkas |klasifikasi Arsip kegiatan Keamanan &
4 arsip : Akses Arsip
5 R | 8 BTN 0 [ e I B ] 9
{PW.01.05.03 02 :Penvampaizn Laporan Hasil i ]
i | ipeemeriksaan atas laporan keuangan |
12 il e L __ |pemerintah pusat tahun 2018 25 Febuari 20191 berkas pu. asli, copy | |
iF"I\L(}LOSIJS | 03 |Untuk disampaikan kepada pimpinan | |
' N —— {EARN B Me12019  |Aberkes:lpu: ... (el copy |
PW.01.05.03 |
Keuangan Pemerintah Pusat Tahun
W o |23Mei2019 |iberkas pu  jashcopy |
15 |Pw010503 T 05 [penyampaian Ringkasan Telaahan |17 juni 2019 _|1berkas Py ) T
|PW.01.05.03 % 06 |rapat konsinyering di Hotel sahid |
1s | |serpong 20-22 Juni 2019 |1 berkas |pu asli, copy |
PW.01.05.03 | 07 Rapat Intern Persiapan Laparan BAKN | |
ke Pimpinan DPR RI dalam Rapat
17 | Paripurna - 4 Juli 2019 1berkas pu asli, copy
PW.01.0503 | 08 | laparan BAKN ke Pimpinan DPR RI | |
11 s ___|dalam Rapat Paripurna 4Juli2019 ;;gﬂemrkas pu |asli, copy IL
Pwo10503 | 09 Rapat Konsinyeringd‘er!el Le i N
8- 10 Juli 2 ‘ berkas
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Lampiran 14 Penulis sedang melakukan scan dokumen dan memastikan hasil
scan dokumen

I ROP ty) 31 anuar 201980

PW 0105 Rapat Intern tgl % Janeari 2019

P/ 0L05.35 Parmaaan Data Teiaana
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Lampiran 15 Gambar cara memberi nama yang benar
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* B i aa
=
L)
»
L]
o
=]
[ [— 6.
¥ oda -
A c o E T [ H i i 3 L ™ i
1 DAFTAR ISI BERKAS ARSIP BAKN
2 TAHUN 2019 |
)
No. |Koce kiasifikasi] No. item Jenis kegiatan tanggal kegiaton| Juriah | Kiasifikasi Ketersngan Scan | Upiosd |
Keamanan & |
4 ==l s ol ] Akzes Arvip | |
A3 CE L e R S hoal L oL | L.
Penyampaian Laporan Hasil
peemeriksasn ates lporan keusngan
12 pemanntah pusat tahun 7018 25 Fetuan 1019 |1 berkas  pu ash, copy sudah
PW.01.05.03 03 Untuk disampaikan kepada prmpinan 7
13 . B 23 Mei 2€ iLberkas pu
PWOL0503 o4 Lapran Haul Permerksaan atss Laooran
Kouangan Pemerintah Pusat Tahun
1 | 2018 2IMe 2019 [1berkss pu as, copy sdah
18 W, U; B’ a3 o5 P Ringkasan Telaghan 17 juni 2019 1berkas pu asli, copy
PWOL0S.03 | 06 |rapat konsimyering di Hatel sahid
16 serpong 20-22 juni 2019 |1 berkas  pu agh, copy
fWoOr0s03 oy
Rapat intarm Persapan Laporan BAKN ke
17 ! Pimpinan DPR Al dalam Rapat Paripurna 4§ Juk 2019 lberkas pu asli, copy
PW.01.05.03 os 13poran BAKN ka Pimpinan DPR RI
18 ! dalam Rapat Paripurna. 4 Jui 2019 Py i, copy
PW.0L05.03 09
19 Rapat Konsinyering di Hotel Le Meridien 8- 10 Juli 2019 (1berkas  pu asil, copy
perkembangan tindak lanjut Hapsem
15WK2019  1berkss pu ash, copy
16002018 (1 nerkas

Lampiran 16 Gambar kolom scan pada Daftar Isi Berkas
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Lamplran 17 Gambar Folder Cloud Sekretariat BAKN Tahun 2019
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Lampiran 18 Gambar Folder BAKN Tahun 2019
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Lampiran 19 Daftar Folder per jenis kegiatan dalam satu bulan Kegiatan
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Lampiran 20 Daftar Dokumen Per Kegiatan dalam satu Bulan
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v S-02
e & )
d A e 3 D E [ G H 1 1 K L]
1 DAFTAR ISt BERKAS ARSIP BAKN
2 TAHUN 2019
3 ) \
No. |Kode No. item jents kegiatan tanggal jumiah | Klasifikasi | Keterangan Scan | Upload |
Berkas |Mdasifikasi Arsip kegiatan Keamanan & |
LB - arsip faonl = i Akses Arsip i
s 1 2 - 8 ) s | s 7 50 B g
[PW.0105.03 | 02 |punyampaian Laporan Hasil
peemeriksaan atas laporan keuangan |
12 pemerintah pusat tahun 2018 25 Febumlﬂl!ilurkn lpu asll, copy |sudah  'sudah
PW.0105.03 [ 03 |Untuk disampaikan kepada pimpinan | [ |
13  |maxn ) _ |23Mei2019 |1 berkas |pu |sudsh  sudah
FW.01.05.03 04 |Lapran Hasit Pemeriksaan atas Laporan | | | |
| Keuangan Pemerintah Pusat Tahun
14 2018 23Mei 2019 |1 berkas |pu lasih copy |
15 _[Penyampaian Ringiasan Telashan  [17juni 2019 [1berkas [pu asi, copy
[rapat konsinyering di Hotel sanid |
16 serpong o 20-22 Juni 20191 berkas |pu asli, copy jsudsh sudah |
Rapat intern Persiapan Laporan BAKN | I f‘ I ‘ |
ke Pimpinan DPR Ri dalam Rapat | |
17 | | [Paripurna B _ |awii01  1berkas | sudah  sudah
|PW.01.05.03 | laporan BAKN ke Pimpinan DFR RI |
18 _ |dalamRapatParipuma ___ Alii2019  |1berkas |pu mheopy  lwdah  |sudsh |
Rapat Konsinyering di Hotel Le | |
ridi 13-10ui1 2019 |1 berkas !F“ ___{asll copy [sudah _|sudah

ke Cloud Sekretariat BAKN

ul 9.34 AM

{ Kembali

. 1. Januari 2019
- 2. Februari 2019
. 3. Maret 2019
. 4. April 2019
- 5. Mei 2019
. 6. Juni 2019
- 7. Juli 2019
- 8. Agustus 2019

- 9. September 2019
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Fias

*

- AR (Perencanaan)

KP (Kepegawaian)

925 AM

1. Januari 2019

KS (Kerjasama)
KU (Keuangan)
PL (Perlengkapan)
PR (Perencanaan)
PW (Pengawasan)

RT (Kerumahtanggaan)

s e .

o © 0 © © ©¢ © ©°

Files

aM

PW (Pengawasan)

PW,01.05 Rap...uari 2019.pdf

PW. ROP tgl...nuari 2019.pdt

it

PW.01.05 Rap...uari 2019.pdf

PW.01.05.03...a Telaahan.pdf

- -

PW.01.05.03...nuari 2019.pdf

(-

PW.02. ROP 1...uari 2019.pdf

-

PW.04 Kunke...uari 2019.pdf

[pee]

PW.04 Kunke...uari 2019.pdf

*e'..

-

®© © © © © o © ©

Lampiran 22 Susunan Folder penyimpanan dokumen pada Cloud BAKN
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. 02 Ragat boorsrars scin membhas mncana kegaran kurwer BAKN pata masa plratangan (¥ tahun salang 20182014

P04 CUNKER VE UNPAD BAKDUNG 2724 AGLSTUS 2013 04t
P (4 Cariar b L B0 tg) 26. 28 Septamm 70135t
AL Kunbor va 5 Sermasare tangal 2-3 Seutermter 2018 0

P04 Kiurder e Bantan 15 1216 Januan 201300t

P07 04 Kurke 19057 Matsr 2019 e Boyoish pot

n

. P D4 Kurbar NTE.pot

2

. P08 unaar Togyikart g 20- 11 e 10198

Lampuron wurier Boyolah ot
P O Ruariar Jowa Tomus 1) 5-7 Mare? 013 pof

Lampiran 23 Cara Pencarian dokumen dengan menggunakan kata kunci

-l 3T 9.38 AM @ om

P&, Bu Henn

< 15 0‘ eruk di suuylunuI- info kontak Dﬂ %
assalamualaikum bu heny, berikut
Laporan aktualisasi saya, mohon

bimbingannya bu, terima kasih.
8.07 AM &

RANCANGAN AKTUALISASI
ILAL Revisi | (1).docx

6,4 MB - docx 8.07 AM &

Il

Masukan dr penguji harap di follow
up yaa..seperti sdh saya kasih
masukan ttg kegiatan sebelum

4 @ ©® 9

Lampiran 24 Konsultasi dengan coach terkait laporan aktualisasi
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