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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 Galon

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 aktuaiisasi setiap kegiatan.

Perlunya aktuaiisasi 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 II Angkatan IV.

Harapannya setelah mendapatkan pendidikan dan pelatihan CPNS akan

mampu mengaktualisasikan nilai-nilai ANEKA pada setiap kegiatan

dalam tugas jabatannya.



Dalam proses pelatihan dasartersebut 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

aktuallsasi 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 menyelesalkan 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 Rl.

B. Dasar Hukum

Berikut adalah landasan hukum pelaksanaan Latsar:

1. Undang-Undang NomorSTahun 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 Penwakilan 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

Penwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor? Tahun 2018;

5. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2018 Pelatihan Dasar Galon Pegawai Negeri Sipil.



BAB II

PROFIL ORGANISASI

A. Visi dan Misi Biro Persidangan II

Biro Persidangan il 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 Legisiasi, Badan
Akuntabilitas Keuangan Negara, Badan Anggaran, Badan Urusan

Rumah Tangga, Mahkamah Kehormatan Dewan, dan Panitia Khusus

DPR R1 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 Legisiasi, Badan Akuntabilitas Keuangan Negara, Badan

Anggaran, Badan Urusan Rumah Tangga, Mahkamah Kehormatan

Dewan, dan Panitia Khusus DPR Rl.



Kabagset.
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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 Rl.
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C.Tugas dan Fungsi Jabatan Pengeloia Data

Pengelola Data yaitu melaksanakan pengolahan data untuk kelancaran

pelaksanaan tugas pada (Bagian Sekretariat Komisi I s.d. XI, Bagian

Persidangan Paripurna, Bagian Sekretariat Badan Leglslasi, 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 III 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 I 2018-2019;

e. Menyusun pertanggungjawaban penggunaan anggaran masa

persidangan II 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) pertriwulan ;

b. Rencana kegiatan {Actionplan) pertriwulan;

c. RealisasI Anggaran;

d. Usulan Revisi.



BAB III

PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Identifikasi Isu

1. Kurang koordinasi antar staff dalam pelaksanaan suatu pengelolaan arsip.

a. Masalah

Koordinasi yang belum optimal dalam melaksanakan kegiatan

pengeiolaan dokumen di Sekretaria BAKN sehingga arsip hanya bisa

dicari oleh orang tertentu yang mengakibatkan kesulitan mencari

dokumen dengan segera.

b. Penyebab

Masih kurangnya kompetensi SDM yang memadai untuk melaksanakan

pekerjaan.

c. Kondisi yang diharapkan

Terbangunnya terkoordinasi yang balk antar staff dalam pengelolaan

dokumen sehingga dalam pengelolaan arsip lebih optimal.

d. Dampak

Jika koordinasi kurang balk 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 Rl di

Bagian Sekretariat BAKN DPR Rl.

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 Rl akan

menyebabkan banyaknya dokumen yang hams dapat dikelola dengan

baik serta dapat diakses dimanapun dan kapanpun walaupun berada

di luar lingkungan kontor DPR Rl. Agar dapat mencapai tujuan kinerja

BAKN yang lebih optimal, perlu mengoptimalkan penggunaan cloud

DPR Rl untuk digitaiisasi 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

7. DL Pendldikan dan Pelatihan

8. HK Hukum

9. PR Perencanaan

10 HM Kehumasan

11. PL Perlengkapan

12. PI 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 jenis kegiatan di Bagian

Sekretariat BAKN DPR Rl.

3. Belum adanya sistem penginputan Realisasi Anggaran di Bagian

Sekretariat BAKN

a. Permasalahan

Terjadi perbedaan pencataan antara sistem dengan manual sebagai

kontrot di Bagian Sekretariat BAKN DPR Rl.

b. Penyebab

Terjadi kesalahan dalam memasukkan kode Mata Anggaran dan

perbedaan waktu input pertriwulan.

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:

Isu Urgency Seiou

sness

Growht Peringkat

1. kurang koordinasi antar staff

dalam pelaksanaan suatu

pengelolaan arsip.

3 3 2 8

2. Belum optimalnya digitalisasi

arsip melalui pemanfaatan

cloud DPR Rl di Bagian

Sekretariat BAKN DPR Rl.

4 3 4 11

3. Belum adanya sistem

penginputan Realisasi

Anggaran di Bagian Sekretariat

BAKN

3 3 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 optimalnya

digitalisasi arsip melalui pemanfaatan cloud DPR Rl di Bagian Sekretariat

BAKN DPR Rl yang menyebabkan kesulitan melihat dokumen mengingat

kinerja BAKN DPR Rl yang cepat serta backup jika dokumen tersebut

hilang/rusak.

11



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.

D. 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 Rl.

c. Menyelamatkan dokumen arsip sebagai backup jika dokumen

hilang/rusak.

E. 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.

12



F. Rancangan Aktualisasi

Identifikasi

Isu

1. Belum optimalnya koordinasi antar staff dalam pelaksanaan
dokumentasi arsip.

2. Belum optimalnya digitalisasi arsip melalui pemanfaatan cloud
DPR Rl di Bagian Sekretariat BAKN DPR Rl .

3. Belum adanya sistem penginputan Realisasi Anggaran di Bagian
Sekretariat BAKN.

Isu yang
Diangkat

Belum optimalnya digitalisasi arsip melalui pemanfaatan cloud DPR Rl di
Baqian Sekretariat BAKN DPR Rl.

Gagasan

Pemecahan

Isu

Pengeloiaan dokumen secara digitalisasi dengan pemanfaatan cloud BAKN
DPR Rl

13



No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi terhadap Visi- Penguatan

Substansi Mata lUlisi Organisasi NIlai

Pelatlhan Orqanasisi

1. Perencanaan a. Berkonsultasi a. Rancangan Dalam Seluruh rangkaian 1.

dan Konsultasi dengan Mentor Aktualisasi melaksanakan kegiatan ini mendukung Akuntabel

terkait b. Mengumpulkan b. Catatan hasil penjadwalan visi organisasi yaitu Dengan

Rancangan informasi yang konsultasi konsolidasi Terwujudnya dukungan dllaksanaka

Aktualisasi relevan terkait c. 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 Publlk). rapat dan tata usaha tranparansi

Setelah dalam pelaksanaan fungsi data dan

menentukan DPR Rl di Bidang informasi.

jadwal dan waktu Legislaasi, Badan Dengan

yang tepat, Anggaran, dan Badan tersusun

penuiis 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: dihasiikan

menyiapkan dari

materi konsolidasi 3.Mewujudukan kebijakan rancangan

dengan jelas dan penyelenggaraan ini juga
bertanggung dukungan persidangan di diharap
jawabn^omitmen 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 Rl. organisasi
penuiis 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

Penuiis 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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2. Sosialisasi

penggunaan

cloud BAKN

DPR Rl

b.

Melaksanakan

sosialisasi rapat
Tindak lanjut
terkait hasil
sosialisasi

Saran dan

masukan

untuk

evaiuasi

perbaikan

Dalam tahap ini ini dapat

mengundangan meningkatk
para an kinerja

stalkeholder pegawai
dengan balk agar lebih
untuk efektif dan

melaksanakan efisien,

rapat dengan mengaman

memperhatikan kan data

dan jika
menyesuaikan sewaktu

waktu kerja dan waktu

jadwal agar hilang atau
tidak rusak.

mengganggu selain itu

pekerjaan juga dapat
utama (Etika meningkatk
PublikJ, penulis an

memaparkan koordinasi

kepada para antar staf

stakeholder maupun

mengenai cara dengan
penggunaan pihak luar.
agar bisa
dipakai oleh 3. Integritas
para pengguna Dengan
(Komitmen terbukanya
Mutu), Serta data dan

menerima informasi

saran dan kepada
masukan untuk para

perbaikan stakeholder

tampilan cloud secara

agar lebih baik tidak

untuk langsung
digunakan dan memperkua
mencapai t

tujuan pengawasa

bersama n

(Komitmen partisipatif
Mutu, yang

Nasionalisme), sendirinya

peran dan akan

kedudukan memperkua
sebagai ASN t Integritas
terlihat melalui pegawai.
koordinasi

dengan Bagian
Arsip Musium
untuk

memperoleh
informasi yang
lebih dalam

agar

pengarsipan
serta

berkoordtnasi

dengan Bagian
BDTI untuk

diaktifkan Cloud
Sekretariat

BAKN sebaqai
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media

penyimpanan
Arsip (Etika
Publik &

Whole of

Government)

3. Mengumpulkan a. Memilah a. dokumen Dalam tahap ini
Bahan berkas/dokumen yang telah diawali dengan

mana yang akan diklaslfikasi melakukan

diolah ke dalam koordinasi yang
bentuk digital. beriandaskan

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
(AkuntabilitasJ.
dalam

mengumpulkan
bahan saya tidak
melakukan

manipulasi data
apapun (Anti
Korupsi).

4. Melakukan a. Melakukan a, Softcopy Dalam tahap ini
scaning scaning arsip dokumen dokumen yang
terhadap arsip berdasarkan per Laporan telah

yang teiah kegiatan Kegiatan dikumpulkan
disusun b. Memberi nama BAKN DPR perkegiatan di

dokumen Rl 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
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kegiatan
tersebut agar
lebih mudah

saat proses
pencarian (
Komitmen

Mutu>

5. Membuat folder a. Membuat folder a. Folder arsip Pada tahap ini
pada Cloud DPH BAKN DPR RI BAKN DPR dibuatkan

Ri berdasarkan berdasarkan RI sebuah folder

kode klasifikasi tahun kegiatan Cloud per tahun

arsip b. Membuat sub yang mana

Folder didalamnya
berdasarkan terdapat folder
kode klasifikasi kode klasifikasi

arsip BAKN 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
stakeholder

tanpa

memanfaatkan

demi

kepentingan
dan

keuntungan
saya pribadi
(Anti Korupsi

6. Mengupload a. Mengupload a. Digitalisasi Setelah media

softcx>py laporan softcopy laporan laporan dibuat dan

kegiatan BAKN kegiatan BAKN kegiatan dokumen dibuat

DPR RI DPR RI BAKN DPR tahap ini adalah
b. Arsip digital siap RIyang mengupload

diakses melalui aman dan dokumen

cloud BAKN dapat tersebut

diakses sehiQQa dapat
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dengan
mudah oleh
stakeholder

dipertanggung]
awabkan

(Akuntabilitas)

Tabel 3

Rencana Kegiatan Aktualisasi
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G. Rencana Jadwal Kegiatan

No Kegiatan Oktober November

1 II nil IV V 1 II

1. Laporan dan Konsultasi terkait Rancangan

Aktualisasi Pemanfaatan Cloud BAKN

untuk pengelolaan dokumen BAKN DPR Rl

berdasarkan klasifikasi kode arsip.

2. Sosialisasi penggunaan cloud BAKN DPR

Rl

3. Mengumpulkan Bahan

4. Melakukan scaning terhadap arsip yang
telah disusun

5. Membuat Folder pada Cloud DPR Rl
berdasarkan kode klasifikasi Arsip

6. Mengupload softcopy laporan kegiatan
BAKN DPR Rl

Tabel 4 Rencana Jadwal Kegiatan

H. Stalceholder

Stakeholder adalah bagian penting dari sebuah organisasi yang memiliki peran

secara aktif maupun pasif untuk mengembangkan tujuannya. Stakeholder 6apaX

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 Stakeliolder Peran

1 Internal Kepala Bagian Sekretariat BAKN Mengevaluasi semua
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kegiatan penggunaan

Kepala Sub Bagian Tata Usaha

Sekretariat BAKN

Mengecek file dan

penyimpanan

Kepala Sub Bagian Rapat

Sekretariat BAKN

Mengecek file dan

penyimpanan

Analisis Data dan Informasi User

Pengelola Persidangan User

Pengadministrasi Umum Membantu mengelola

Arsip Sekretariat BAKN

2 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 RI

di Bagian Sekretariat BAKN DPR RI.

N

Perencanaan dan

Konsultasi

/ >

iVlelakukan scaning
terhadap arsip yang

telah disusun

4 Sosiaiisasi

Membuat Folder di
Cloud BAKN DPR

RI

4
Menyusun

berkas/dokumen

yang akan
discan/didigitalisasi

Meng upload
softcopy laporan
kegiatan BAKN

DPR RI

Kondisi yang diharaplon
Arsip di SekrBtariat BAKN dapat dikelola dengan baiksecara digital sehingga
mudah dalam pencarian serta backup jika dokumen rusak

Kegiatan aktualisasi Penulis dalam periode off-campus berlangsungselama kurang lebih 30

hari sejak tanggal September - November 2019 di lingkungan Bagian Sekretariat BAKN

Setjen dan BK DPR RI. Aktualisasi terdiri atas 6 kegiatan utama yang masing-masing

diperinci kembali menjadi beberapa tahapan kegiatan.

No Kegiatan Taliapan Kegiatan Waktu

Peiaksanaan

Bukti Fisik

1. Perencanaan dan

Konsultasi terkait

Rancangan
Aktualisasi

Berkonsultasi dengan mentor 2 Oktober 2019 a. Form

Persetujuan

b. Daftar Klasifikasi

Arsip

c. Roto Konsultasi

Mengumpulkan informasi yang
relevan terkait pengarsipan

4 0ktober 2019

2. Sosiaiisasi Melaksanakan sosiaiisasi rapat 7 Oktober 2019 a. Foto Kegiatan

b. Bukti koordinasi

dengan BDTITindak lanjut terkait hasil rapat 9 Oktober 2019
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3. Menyusun

berkas/dokumen

yang akan

discan/didigitallsasi

(Dokumen Januari

s.d Oktober 2019

sebanyak 381

Arsip kegiatan)

Memilah berkas/dokumen mana

yang akan diolah ke dalam bentuk
digital

15 Oktober

2019

a. Foto kegiatan

b. Dokumen

setelah disusun

berdasarkan

klasifikasi dan

waktu kegiatan

c. Ceklist daftar

ber1<as

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

4. Melakukan scanlng

terhadap arsip

yang telah disusun

(Dokumen Januari

s.d Oktober 2019

sebanyak 381

Arsip Kegiatan)

Melakukan proses scanning

berkas/dokumen

21 Oktober

2019

a. Foto Kegiatan

b. Secreenshoot

ceklis berkas

yang telah diisiMemberi nama dokumen berdasarkan

kegiatan
24 Oktober

November 2019

5. Membuat Folder dl

Cloud Bakn

Membuat folder pada Cioud DPR Rl
berdasarkan Waktu Kegiatan

28 Oktober

2019

a. Screenshoot

Folder Cloud

b. Foto KegiatanMembuat sub Folder berdasarkan kode

klaslfikasi arsip BAKN
30 Oktober

2019

6. Mengupload softcopy

laporan kegiatan

BAKN DPR Rl

Mengupload softcopy laporan kegiatan
BAKN DPR Rl

1 November

2019

a. Screenshoot

hasil upload

b. Foto kegiatan
b. Arsip digital siap diakses melalui
cloud BAKN

5 November

2019

Tabel 6

Capaian Aktualisasi

Adapun setiap penjelasan kegiatan dapat dililiat pada rinclan kegiatan sebagai berikut:

1. Kegiatan 1 : Perencanaan dan Konsultasi terkait Rancangan Aktualisasi

a. Tahapan 1: Laporan dan Konsultasi terkait Rancangan Aktualisasi

dengan mentor.

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 mendlskusikan mengenai perubahan/lnovasi 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 terpilih yakni

Pengeiolaan Dokumen Secara Digitalisasi Dengan Pemanfaatan Cloud

DPR Rl 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

panting 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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1. Nama Peserta

2. Unit Kerja

FORMULIR PERSETUJUAN MENTOR

PADA TAHAP RANCANGAN AKTUALISASI

Nurul istiqlal, A.Md

Bagian Sekretariat BAKNDPR Rl

3. Gagasan Pemecahan Isu
Pengelolaan Dokumen Secara Digitalisasi

Dengan Pemanfaatan Cloud DPR Rl Di Badan
Akuntabilitas Keuangan Negara

Catalan terhadap Gagasan Pemecahan Isu

.dst

Rekomendast

.dst

Jakarta,

MENTOR,

(Miifn^iok Pertiwi. S.E.. M.A.B)

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

Akuntabiiitas Keuangan Negara DPR Rl. Beberapa contoh informasi

tersebut diantaranya tentang bagaimana klasifikasi penyimpanan

berkas/dokumen dilakukan, dan batasan jenis dan tahun arsip yang perlu

didigitalisasl. 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 Rl yang sangat dinamis dan cepat. Berikut adalah kode

klasifikasi yang telah disusun dan digunakan oleh BAKN DPR Rl:

1 PW PENGAWASAN

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

01 Raoat Keria

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

01.01 Rapat Keria Leqislasi internal
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR Rl dalam rangka
membahas Undanq-undanq

01.02 Rapat Kerja Leqislasi Eksternal
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR Rl dengan pasangan
keria dalam ranqka membahas UndanQ-undang

01.03 Rapat Kerja Anqqaran Internal
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR Rl dalam rangka
membahas Anqaran

01.04 Rapat Kerja Anggaran Eksternal
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR Rl dengan pasangan
kerja dalam ranqka membahas Anqaran

01.05 Rapat Keria Penqawasan Internal
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR Rl 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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NO KODE

01.05.05 Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Tindak Lanjut Hasil Pembahasan Komisi Terliadap
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
keria dalam ranqka penqawasan terhadap pemerintah

01.06.01 Rapat Konsultasi dengan BPK Rl
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Rapat
Konsultasi Badan Akuntabilitas Keuangan Negara
denqan Badan Pemeriksa Keuanqan Rl

02 Rapat Denqar Pendapat
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat dengar pendapat Komisi, Badan DPR Rl dengan
pasanqan kerja

03 Rapat Dengar Pendapat Umum/Audensi
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapatdengar pendapatumum Komisi, Badan DPR Rl
denqan masyarakat, orqanisasi Profesi, para pakar

04 Kuniungan Keria
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
kunjunqan komisi. Badan DPR Rl ke daerah-daerah

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

06 Kuniungan Muhibah/Luar negeri
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
kuniunqan deleqasi DPR Rl ke luar neqeri

07 Fit and Proper test

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

08 Panitia Khusus

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Panitia khusus yanq 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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NO KODE RINCIAN

11 Hak Anqket

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hak anqket

12 Hak Menvatakan 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 Penqaduan Masyarakat
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pengaduan
masyarakat

14.01 Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pengaduan
masyarakat Bidang potitik, 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

2 KA KEANGGOTAAN DEWAN

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

01 Penganqkatan Anqqota DPR Rl
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

3 KP KEPEGAWAIAN

Semua jenis arsip atau dokumen yang berkaitan
dengan pelaksanaan manajemen kepegawaian

01 Penqadaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
keqiatan penqadaan peqawai

02 Mutasi

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

03 Pembinaan Pegawai
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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 peaawai

06 Pegawai Non Aparatur Sipil Negara (Non PNS)
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Tenaga Ahli,
Asisten Anggota, Pegawai TidakTetap

06.01 Semua jenis arsip yanq berkaitan dengan Tenaga Ahli
06.02 Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Asisten

Anaqota
06.03 Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Pegawai

Tidak Tetao

07 Sasaran Kinerja Pegawai

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

4 KU Keuanqan

Semua Arsip yang berkaitan dengan kegiatan transaksi
keuanqan

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 (DlPA) 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
peqawai 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 (Dang Persediaan), Surat Kuasa
sampai Surat Perintah Membayar (SPM), Surat
Perintah Pencairan dana (SPPD), Juklak/mekanisme
penqelolaan APBN serta bahan nota keuangan

02 Ketatausahaan Keuangan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan
ketatausahaan keuanqan

02.01 Keterangan Penghasilan

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

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
piniaman

02.04 luran Keanggotaan Organisasi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan luran
keanggotaan dalam organisasi baik tingkat nasional
maupun internasional mulai dari pendaftaran,
pembayaran luran 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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03.03 Pajak

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

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
pegawal, barang, modal melalui Surat Setoran
Pengembalian Belania (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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perjalanan dinas.

05.01 Luar Negeri

Semua jenis arsip yang berl<aitan dengan l^euangan
perjalanan dinas luar negeri.

05.01.01 Anggota DPR R1

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 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 Rl

05.02.02 Pegawai

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

5 KS KERJASAMA

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

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

02 Kerjasama Organisasi Regional

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kerjasama
organisasi regional, pertemuan antar delegasi
parlemen/orqanisasi 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
Anqgota DPR Rl

6 OT PENGORGANISASAIAN DAN KETATALAKSANAAN

33



NO

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
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, penqembanqan, dan evaluasi orqanisasi

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 iabatan

02 Ketataial<sanaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
ketatalaksanaan.

02.01 Prosedur Keria

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

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.

7 DL PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
Pendidikan dan pelatihan (Dikiat) peqawai.

01 Perencanaan Dikiat

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 peqawai.

02 Pelaksanaan Pendidikan dan Pelatihan

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

02.01 Pendidikan Formal

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
pendidikan formal tingkat DIM, DIV, SI, S2 dan S3
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02.02 Diklat Penjenjangan Struktural

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

02.03 Diklat Penjenjangan Fungsional

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

02.04 Diklat Teknis

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

02.05 Workshop/lokakarya/outbondAsintal

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

02.06 Latihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil

Semua jenis arsip yang berkaltan 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

8 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 1

03 Perjanjian Kerjasama/MOU

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

04 Uji Materl UU/Judicial Review

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

05 Penyelesaian Kasus
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Semua jenis arsip yang berkaitan dengan
penyelesaian kasus hukum dan pendampingan

9 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
keqiatan 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
keqiatan 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
Perwakitan 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 iomba

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pameran, festival dan Iomba dalam rangka
penerangan tentang Dewan Penwakilan 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

11 PL PERLENGKAPAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan

37



NO KODE mill mil

kegiatan perlengkapan

01 Pengadaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
keqiatan penqadaan

01.01 Alat Tulis Kantor

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan ATKdari 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/Jarlngan

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 Penylmpanan/Pergudangan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan penerimaan, penyimpanan, dan pengeluaran
baranq dari qudang

02.01 DistrlbusI

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 llngkungan kantor

02.03 Inventarisasi

Semua Jenis arsip yang berkaitan dengan
pelaksanaan kegiatan inventarisasi barang milik
negara (BMN) dilingkungan DPR Rl, 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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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

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 Rl

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 laniuti 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^HP

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 Rl.

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 Rugl (TGR)

39



NO RINCIAN

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 sampal 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 kalian dan penelitian bidanq hukum

02 Kalian 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 kebiiakan publik

06.03 Kebijakan Anggaran
Semuanya jenis arsip yang berkaitan dengan Kajian
dan analisis kebiiakan anggaran

06.04 Kepegawaian

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Kajian
Kepegawaian

06.04 Pelaksanaan Undanq-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 Tl TEKNOLOGIINFORMASI

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan teknologi informasi

01 Jaringan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan jaringan.

02 Aplikasi
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NO kode nBM

Semua jenis arsip yang berkartan 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 Aiat Kelengkapan Dewan, Bagian Sekretariat

BAKN perlu memberikan dukungan khususnya dalam pengelolaan Arsip.

Mengingat jumlah arsip Bagian Sekretariat BAKN yang sangat banyak,

atas dasar saran darl mentor dengan pertlmbangan keterbatasan waktu

pelaksanaan aktuallsasl, Penulls membatasi jumlah arsip yang akan

dikelola sebagai laporan aktuallsasl 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 C/ouc/dilakukan

sosialisasi di Internal BAKN, tujuan penyelenggaraan sosialisasi guna

memberikan informasi pelaksanaan aktualisasi, meningkatkan koordinasi

dan menerlma 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 wifl DPR serta

fitur-fitur lainnya yang tersedia dalam cloud. Adanya rapat sosialisasi

merupakan bentuk penerapan nilai dasar Akuntabilltas, 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. Ketlka

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).
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entar lama
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gambar 6

Screenshot komumkas'i 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 soslalisasi 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 Rl, berikut adalah petunjuk

kerja yang telah dibuat:

PETUNJUK DAN ALUR KERJA

DierrAUSAS ARSB>OAN f^NeaOLAW AR9P

DICiTAL 0EN6AN aOUD

mo* BAGUM SEKRETARUT BAIOI

OGWIUl PERWAKajM RS>UBUK IMOOWSM

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 Rl dari tahun
2019 yaitu 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.

I

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 ha! ini, nilai dasar ASN Nasionalisme dan Komitmen Mutu berupa

efisiensi yang tercapal 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 dlpilah 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

menjadi 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.
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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 Akuntabiiitas.
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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.

b. Tahapan 3: Memberikan nama file sesuai dengan Kegian BAKN DPR
Rj

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 diberl 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.
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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.

PWX1.05 0} n

pttffwnfaxn l«ppiar

c keeada

Up>9n H4td at** UMf«n

iMfan Pt&M r«hun

2016 2}Mal_20l9

roDJt iunstnvvrtns 4 h«m«i mU

ttm« I'wam itAKM H
ft **|Ml «Wi20l4

BAKN h* Km0«n4n DM t

4Jul<20l9

p«(h*mOM^an tMM Hipum

UmiIM

K*iww»

mk. CB^_

ta.eom

"T~r

Gambar 15

kolom scan pada daftar isl berkas
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Setelah File selesai discan dan diberi nama yang sesuai, daftar is! 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 BAKH

a. Tahapan 1: Membuat folder pada Cloud DPR Rl 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 pencarlan 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 dapatdiakses 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 BAm tahun 2019

Gambar 17

Folder per Bulan tahun 2019

b. 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 Rl (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 BAKH 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 Akuntabllitas.
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B

gambar 19

Daftar Dokumen Per Kegiatan dalam satu Buian
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Setelah dokumen selesai diupload form pada daftar isi berkas diisi

"sudah" agar menunjukan dokumen telah di upload. Hal in! akan

mengurangi resiko dokumen ada yang belum dl upload.
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gambar 20
Gambar Daftar Isi Berkas yang menandakan dokumen

telah di Upload ke Cloud BAKN

b. Arsip digital slap diakses melalui C/oud BAKN

Setelah tahapan selesai dilaksakan dengan balk, Dokumen dapat diakses

dengan mudah dimanapun dan kapan pun tanpa hams dikantor bahkan

wifi DPR sekalipun. Selain itu dokumen tetap dapat

dipertanggungjawabkan dan hanya dapat diakses oleh pegawai

dilingkungan bagian Sekretariat BAKN.

Dokumen pun dapat diakses melalui handphone hal in! 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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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.
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gambar 22

cara pencarian dokumen dengan menggunakan kata kunci
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A. Keslmpulan

BAB III

PENUTUP

Dalam proses pelatihan dasar terdapat penanaman nilal nilal dasar PNS dalam

kehidupan sehari-hari yang diterapkan dengan melakukan Habltuasi. 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 Rl yang mana dituntut untuk bisa cepat dan mampu mengakses dokumen

dimanapun meskipun tidak berada di kantor bahkan tanpa mengandalkan

koneksi wifi DPR Rl. 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 1 Form Persetujuan Coach
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1. Nama Peserta

2. Unit Kerja

FORMULIR PERSETUJUAN MENTOR
PADA TAHAP RANCANGAN AKTUALISASI

; Nuail Istiqial, A.Md

; Bagian Sekretariat BAKN DPR Rl

3. Gagasan Pemecahan tsu
Pengelolaan Dokumen Secara Digitalisasi

Dengan Pemanfaatan Cloud DPR Rl Di Badan
Akuntabilitas Keuangan Negara

Catalan terhadap Gagasan Pemecahan Isu

.dst

Rekomendasi

•dst

Jakarta.

MENTOR.

lok Pertiwi- S.E.. M.A-B>

Lamptran 2 Form Persetujuan Mentor
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Lampiran 3 Konsultasi dengan Mentor

Lampiran 4 Konsultasi dengan Coach

fi
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Lampiran 5 Konsultasi dengan Kasubbag TU Terkait Pengarsipan di Sekretariat
BAKN

Lampiran 6 Konsultasi dengan Bagian Arsip dan Musium

1 PW 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 Leqislasi Internal
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01.02

01.03

01.04

01.05

01.05.01

01.05.02

01.05.03

01.05.04

01.05.05

01.05.06

01.05.07

01.06

01.06.01

02

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

Rapat Kerja Anggaran Internal

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR Rl dalam rangka
membahas Angaran
Rapat Kerja Anggaran Eksternal
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
rapat kerja Komisi, Badan DPR Rl dengan pasangan
kerja dalam rangka membahas Angaran
Rapat Kerja Pengawasan Internal

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

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

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

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

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

Komisi

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

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
Rapat Konsultasi dengan BPK Rl
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Rapat
Konsultasi Badan Akuntabilitas Keuangan Negara
dengan Badan Pemeriksa Keuangan Rl
Rapat Dengar Pendapat
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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
kuniungan 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 Kunjunqan Muhibah/Luar neqeri

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
kuniungan delegasi DPR Rl ke iuar 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 l-iak Interpelasi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hak interpelasi

11 Hak Anqket

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
hak anqket

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 Masvarakat

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pengaduan
masvarakat

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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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

2 KA KEANGGOTAAN DEWAN

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

01 Pengangkatan Angqota DPR Rl
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan
pengangkatan Anggota DPR Rl

02 Proses Adminlstrasi 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

3 KP KEPEGAWAIAN

Semua jenis arsip atau dokumen yang berkaitan
dengan pelaksanaan manajemen kepegawaian

01 Penqadaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
keqiatan penqadaan peqawai

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 peqawai

06 Peqawai Non Aparatur Sipil Neqara (Non PNS)
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Tenaga Ahli,
Asisten Anggota, Pegawai Tidak Tetap

06.01 Semua jenis arsio vana berkaitan denqan Tenaqa Ahli
06.02 Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Asisten

Anqaota
06.03 Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Pegawai

Tidak Tetap

07 Sasaran Kinerja Pegawai

65



NO KODE

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

4 KU Keuanqan

Semua Arsip yang berkaitan dengan kegiatan transaksi
keuanqan

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
peqawai 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
penqelolaan APBN serta bahan nota keuanqan

02 Ketatausahaan Keuangan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan
ketatausahaan keuanqan

02.01 Keterangan Penghasilan

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

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
piniaman

02.04 luran Keanggotaan Organisasi

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan luran
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 anqqaran.

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 neqara

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/penelitlan kebenaran pertanggungjawaban
pengeluaran disertai dengan dokunr^en
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 Rl

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

5 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/orqanisasi 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

6 OT PENGORGANISASAIAN DAN KETATALAKSANAAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
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 iabatan, dan pembentukan jabatan

02 Ketatalaksanaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
ketatalaksanaan.

02.01 Prosedur Kerja
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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.

7 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 DIM, DIV, 81, 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 Caion Pegawai Negeri Sipil
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Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
Latihan Dasar Galon Pegawai Negeri Sipil

03 Evaluasi Pendidikan dan Pelatihan

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

8 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. Prosedurtetap, Surat Edaran

02 Produk hukum yang bersifat penetapan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kegiatan
penyusunan produk hukum yang bersifat penetapan
(keputusan) eselon 1

03 Perjanjian Kerjasama/MOU

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

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

9 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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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)

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 berl<aitan 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

11 PL PERLENGKAPAN

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan perlenqkapan

01 Pengadaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan pengadaan

01.01 Alat Tulis Kantor

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

01.02 Perlengkapan Kantor

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

02 Penyimpanan/Pergudangan
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan peiaksanaan
kegiatan penerimaan, penyimpanan, dan pengeluaran
barang dari gudang

02.01 Distribusi

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

02.02 Pemeliharaan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan peiaksanaan
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
peiaksanaan kegiatan inventarisasi barang milik
negara (BMN) dilingkungan DPR Rl, termasuk buku
inventaris

02.04 Penghapusan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan peiaksanaan
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 peiaksanaan
kegiatan audit, review, evaluasi, pengaduan
masyarakat, pengawasan melekat, laporan hasil
penqawasan dan pemantauan

01 Audit

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan peiaksanaan
kegiatan peiaksanaan 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 diiingkungan Setjen
dan BK DPR Rl

02.01 Pemantauan Tindak lanjut Laporan Hasil
penqawasan (TLHP)
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan laporan hasil pemantauan LHP BPK Rl,
lainnya yang ditindak laniuti 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 Pemerlksaan BPK Rl.

04 Penqawasan Melekat

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

01 Kalian dan Penelitian Bidang Hukum

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

02 Kalian dan Penelitian Bidanq 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 Keuanqan 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 kebiiakan anggaran

06.04 Kepeqawaian

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan Kajian
Kepegawaian

06.04 Pelaksanaan Undang-Undang
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Semua jenis arsip yang berkaitan dengan kajian dan
analisis pelaksanaan Undanq Undanq

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 TEKNOLOGIINFORMASI

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
kegiatan teknoloqi informasi

01 Jaringan

Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
keqiatan jaringan.

02 Apiikasi
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
keqiatan Apiikasi.

03 Layanan Penqadaan Secara Elektronik (LPSE)
Semua jenis arsip yang berkaitan dengan pelaksanaan
keqiatan layanan penqadaan 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 7 Daftar Kode Klasifikasi Arsip

Lampiran 8 Foto Sosialisasi mengenai Digitalisasi arsip dengan pemanfaatan
Cloud Sekretariat BAKN

••>13 -V

<19

9.08 AM

MIto Dpr

» • 63% £. ;• *

CDo

Selamat siang pak mito, untuk
nodin permintaan ck>ud

sebelumnya telah kami kirim ke
kepala bklang data dan teknotogi
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 lam engga ada yg minia ?

+ fg)

Lampiran 8 Foto berltoordinasi dengan Pranata Komputer
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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

yaltu 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.
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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

Rl.

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/scarr,

c. Masukan berkas/dokumen yang telah disusun per kegiatan ke

dalam mesin fotocopy/scan]

d. Pada layar mesin, pilih opsi 'IMAGE SENiy 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 'Ol^ ->• kemudian pilih 'File Name',

berikan penamaan sementara file sesuai dengan format ^ tekan

opsi 'O/f' —»• 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/ecfrf/ng selesai dilakukan, editnama file

sesuai dengan format: Kode Klasifikasi Arslp_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

sebagal member atau salah satu Pegawal Negeri Sipil dari

Setjen dan BK DPR Rl. Ketik username dan password dkun milik

Sekretariat BAKN, lalu klik "Masuk".

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

pada gambar ini:

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.

82



f. Jlka belum ada Folder, dibuatkan folder dengan cara Klik tombol

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

1^ New folder
jnts

§ 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 "pilih".

Documents

* ••• \-

I -lu.Tlin '

<
Shsnng

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 9 Foto Berkas per kegiatan tahun 2019

Lampiran 10 Foto sedang menyusun Arsip bersama rekan di Sekretariat BAKN

t?

Lampiran 11 Foto Arsip yang teiah disusun per Bulan Kegiatan
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Lampiran 12 Foto Arsip yang disusun Per Kegiatan pada bulan Februari

^ A B C

1 DAFTARtStBEMCASARSIPeAKN

2 TAHUNZOtS

3

No.

BerfcM

4 '

Kode

kiasiniasl

anip

No. Itani

Anip

jenit kegiatan tanggal

kegiatan

Jumlah KJasiflkasl

Keamanan &

AksesAistp

Keten^an Scan Upload

5 I 2 8 9 s 6 7 8 9

12

13

PW.01.0S.03

PW.01.05.03

02 Penvampaian Laporan Hasll

peemeriluaan atas laporan keuangan
pemerlntsh pusat tahun 2018 2SFebuarl 2019 1 berkas pu asli.eopv

03 Untuk diuinpaikan kepada pimpinan

BAKN 23 Mei 2019 1 berkas pu asU, copy

14

PW.01.05.03 04 Lapran Hasi' PemerlkHan atas Laporan

Keuangan Pemerintah Puwl Tahun

2018 23 Mel 2019 1 berkas pu 3^1, copy
15 PW.OIOS.OJ OS Penyampalan Ringkasan Telaahan 17juni2019 1 berkas pu asli, copy

16

PW.01.0S.03 06 rapat konsinyerfng dl Hotel lahid

serpong 20-22 Junf 2019 1 berkas pu asll. copy

17

PW.Ol.05.03 07 Rapat Intern Persiapan Laporan BAKN

ke Ptmplnan C>PR Rldalam ftapat

Partpu rna 4Jull 2019 1 berkas pu asli, copy

IB

PW.01.05.03 oa laporan BAKN ke PImplnan DPR Rl

dalam Rapat Parlpuma 4Jull£]19 1 berkas pu asli, copy

19

PW.Ol 05.03 09 Rapat Konsinyering dl Hotel Le

Meridlen 8- lOJuh 2019 1 berkas pu asll, copy
,

Lampiran 13 Daftar Isi Berkas
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\

Lampiran 14 Penulis sedang melakukan scan dokumen dan memastikan hasil
scan dokumen

Q

Q l>WOtOSMbwnl991n«i2019:<r

Q f.VOlO5C35?fflirffMn"'jtj''0Mr»* •

Q PW'0105.03Ui(llflg«<<9>sn,fmg^^Uianun2(I!93d

Q 9W02 5!OPtif^3i;anuJn2019;-

Q 2019'-

Q ow.0105RicweiKfr59.*:uji.2']H

Lampiran 15 Gambar cara member] nama yang benar
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MncM

4
»fVp

Ma nwn jwinniiii ;tinaiifcnfiti»

i

JwnMi nrnim^i RMrvnfOT Son UpiBatf

MawAnto

i s B 7

12

PWQI.OS 03
P»flVSH*Vaijn l4ponn KMI

pewrw'wen «£*« kav«''4M*^
p*m«fKtt*h pwMt U'lvn 2019 2& Febven iOSS 1 baftfet Du «fh, CD0V miM

u

Pw.01.0s.03 0) Untuk clMt*vtH9n k«pM4 pMipinan

tMfi 23 MM 2019 1 b«ftM M Ml, COPV

as

PW.01.05.03

moi.oso)

04

05

iMTin H0>l P«r*«itA4«4o«U»L«0ai9n

Kow«<«*<« PamarntAh 9uMt Tjliun

2019 23 2019

Pt<• nH*i11 aiwahit in 17tj«v2Ct9
llMfW) pw nil, ccpv
ibvfcM (Nj Mheeoy

luekh

IS

nuot^.uj 06 'MM kominvvrins di Hot«< cahid

1 bcrkM pu e«pv

If

1»

ts

nv.oi05031 07

* 09

PW.OtOi.OJ* 09

4«p«( InutA P«rMMn UQoran MTH k«

Amplnjn OPft ft 0«l«)Tt ItooM Pwlpw'tt* 4 tui 1039

l«Derark &axT( he P^mpin^f* opR ni

d«l«m A«e«t P«npvrM 4JUII2019

ftMMilOnvrtvvnfwtf HnMli>Mf>rMim

Ibcrhjs pu ,aftU.eepv

1 bwri«» p«< 's^. copy

1 b«rMi ou Ml. cociv

22

PW.OUQM 1 02 an UfitfAl ttnjVT Kw»«m

9)*K« iSluk20l9 pu .a^> copv

Lampiran 16 Gambar kofom scan pada Daftar Isi Berkas
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Lampiran 17 Gambar Folder C/oud Sekretariat BAKN Tahun 2019

Lampiran 18 Gambar Folder BAKN Tahun 2019
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< - Ul«

iMn«p

Lampiran 19 Daftar Folder per jenis kegiatan dalam satu bulan Kegiatan

ES

s

Q

Q

Q

D

D

Ea

Lampiran 20 Daftar Dokumen Per Kegiatan dalam satu Bulan
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1 OATT All 91MAKAS AlBir tAaH

2 TMUNZOlt

*o6e

ttfifffcni

9ni9

PW.Dlxm

No.lteni

Af#

AenyvnpMn Ljporvi HaMi

pecmcnkMArr tin Uporan keuAAK*n

pefTwint^ pM$at t<hun 2018

Untuk dkumpailurt p(n>piA«n
SMH

liO^ PtmerikMan JU$ Upc'*A
Ktfuanpn Pem«rlnt>h Pus^t T^hvn

2039

2SPftbu«rt20l9

2iM«l2019

Ptftyaffifr***" TclMhan 17 juni 20t9
notf kon»»rrvvnr^ di Hotel Mh<d

»trpon|

fUpM Intern Laporsn «AKN

kt Rmpindn DPK ftl daUm

Pantkima

taporan Sakn kt Pimpman DFR

daiam Bapat Pvtpgma

ftapac KomJfiY*'^! Hotel L«

Mefidien

20*22 Juni 2019

4 Jull 2019

atf,copv

aril, eepv

a»iLcopv

astt.eepv

d I

sudah

siM

twiali

sudah Isudah

R>dah sudah

Mdah

ujdah

Lampiran 21 Gambar Daftar Isi Berkas yang menandakan dokumen telah diupload
ke Cloud Sekretariat BAKN

< Kembah

1. JaniMri 2019

I 2. Febniari20l9

a Maret2019

4. April2019

5. Mei 2019

6. Junl2019

7 JuK 2019

8. Agusius 2019

9. September 2019

0

o

o

0

e

o

e

0

o

a =

9JS kM
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Lampiran 22 Susunan Folder penyimpanan dokumen pada Cloud BAKU
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Lampiran 23 Cara Pencarian dokumen dengan menggunakan kata kunci
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Lampiran 24 Konsultasi dengan coach terkait laporan aktualisasi
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