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BAB I

PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

Pengertian Pegawai Negeri Sipil atau PNS menurut Undang-Undang

No 5 Tahun 2014 adalah warga negara Indonesia yang memenuhi syarat

tertentu, diangkat sebagai Pegawai Aparatur Sipil Negara (ASN) secara

tetap oleh pejabat Pembina kepegawaian untuk menduduki jabatan

pemerintahan. Sebelum menjadi Pegawai Negeri Sipil (PNS)

dilaksanakan pembinaan melalui pelatihan Calon Pegawai Negeri Sipil

(CPNS) untuk membentuk PNS yang professional dan memenuhi standar

kompetensi jabatannya.

Undang-Undang NomorSTahun 2014tentang AparaturSipil Negara

{UU ASN) dan merujuk pada ketentuan Pasal63 ayat (3) dan ayat (4) UU

ASN, CPNS wajib menjalani masa percobaan yang dilaksanakan melalui

proses pelatihan terintegrasi untuk membangun integritas moral,

kejujuran, semangat dan motivasi nasionatisme dan kebangsaan,

karakter kepribadian yang unggul dan bertanggungjawab, dan

memperkuat profesionalisme serta kompetensi bidang. Diperlukan

sebuah penyelenggaraan Pelatihan yang inovatif dan terintegrasi, yaitu

penyelenggaraan Pelatihan yang memadukan pembelajaran klasikal dan

nonklasikal di tempat Pelatihan dan di tempat kerja, sehingga

memungkinkan peserta mampu menginternalisasi, menerapkan, dan

mengaktulisasikan, serta membuatnya menjadi kebiasaan (habituasi),

dan merasakan manfaatnya, sehingga terpatri dalam dirinya sebagai

karakter PNS yang profesionai sesuai bidang tugas. Diharapkan melalui

Pelatihan tersebut dapat menghasilkan PNS yang berkarakter dalam

melaksankan tugas dan jabatannyasebagai pelaksana kebijakan publik,

pelayan publik, dan perekat dan pemersatu bangsa.

Setelah Pelatihan Dasar CPNS, peserta membuat satu karya sebagai

wujud nyata perbaikan di unit kerja. Penulis menganalisis dengan

indikator Urgency, Seriousness, Growth yang mana isu-isu yang ada



muncul ketika proses habituasi, kemudian penulis memilih satu isu

sebagai prioritas untuk menjadi pilihan aktualisasi.

Permasalahan yang ada disesuaikan dengan jabatan penulis yaitu

sebagai Pengelola Data di Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara

sehingga penulis mengambil permasalahan terkait Arsip dari Tata

Naskah Dinas. Permasalahan tersebut yaitu keteriambatan informasi

kegiatan dan disposisi di Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara

dikarenakan Naskah Dinas yang tercecer. Oleh karena itu penulis

membuat aktualisasi dengan judul "Pengelolaan Arsip melalui

Digitalisasi Daftar Registrasi Naskah Dinas pada Pusat Kajian

Alcuntabilitas Keuangan Negara". Naskah dinas yang terkaitdalam unit

Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negarayang akan diaktualisasikan

yaitu surat masuk, surat keluar, nodin masuk, nodin keluar, disposisi. dan

surat edaran.

B. DASARHUKUM

Berikut adalah landasan hukum pelaksanaan Pelatihan Dasar Calon

Pegawai Negeri Sipil Angkatan IV dan pembuatan rancangan Aktualisasi

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan DPR Rl Tahun 2019:

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang

Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen

Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat

Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik

Indonesia;

4. Peraturan LAN Nomor 10 Tahun 2018 tentang Pegembangan

Kompetensi Pegawai Negeri Sipil;

5. Peraturan Kepala LAN Nomor 12 Tahun 2018 tetang Pedoman

Penyelenggaraan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil;

6. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Penwakilan Rakyat Republik

Indonesia Nomor 6 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan
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Rakyat Republik Indonesia sebagaimana telah beberapa kaii

diubah terakhir dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan

Penwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018.



BAB II

PROFILORGANISASI

A. PROFIL UNIT KERJA

Visi

Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara sebagai unsur pendukung

dari Badan Kealilian DPR Rl melaksanakan sebagian dan tugas dan

fungsi Badan Keahlian DPR Rl dalam memberikan dukungan keahlian

kepada DPR khususnya di bidang Akuntabilitas Keuangan Negara. Untuk

dapatfokus melaksanakan fungsi tersebut, Pusat KAKN mempunyai visi:

"Menjadi Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara yang Profesional,

Andal dan Akuntabel"

Misi

Dalam Rangka mencapai visi yang telah ditetapkan sebagai penentu

arah organisasi dijalankan, maka Pusat KAKN menetapkan misi sebagai

berikut;

1. Memberikan dukungan keahlian berupa kajian terhadap hasil

pemeriksaan atas Laporan Keuanga Pemerintali Pusat (LKPP);

2. Memberikan dukungan keahlian berupa kajian hasil pemeriksaan atas

laporan keuangan;

3. Memberikan dukungan keahlian berupa kajian hasil pemeriksaan

kinerja;

4. Memberikan dukungan keahlian berupa kajian hasil pemeriksaan

dengan tujuan tertentu;

5. Memberikan dukungan keahlian berupa kajian Ihtisar Hasil

Pemeriksaan Semester (IMPS);

6. Memberikan dukungan keahlian berupa kajian Ihtisar Hasil

Pemeriksaan 5 (lima) Tahunan;

7. Memberikan dukungan keahlian berupa hasil kajian evaluasi BPK

atas Laporan Hasil Pemeriksaan akuntan Publik.



B. STRUKTUR ORGANISASI

Struktur organisasi Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara secara

iengkap dapat dilihat pada bagan berikut:

r^sun 6a
.Kebiiakan.

Bagan 1. Sruktur Organisasi Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan

Negara

C. PENJELASAN TUGAS DAN FUNGSI

Berikut penjabaran dari tugas jabatan dalam Pusat Kajian Akuntabilitas

Keuangan Negara:

Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara terdiri atas:

1. Subagian Tata Usaha; dan

2. Kelompok Jabatan Fungsional

Subbagian Tata Usaha

Subbagian Tata Usaha mempunyai tugas menyelenggarakan dan

mengkordinasikan dukungan tata usaha untuk kelancaran tugas dan

fungsi Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara.

Tugas dan Fungsi Pengelola Data

Jabatan Pengelola Data Tata Usaha Pusat Kajian Akuntabilitas

'UK



illl .IIIIIIUIIIMIHII

Keuangan Negara memiliki tugas dan fungsi sebagai berikut:

1. Menyusun pertanggungjawaban penggunaan anggaran;

2. Menyusun konsep surat

3. Mengumpulkan bahan penyusunan konsep laporan kinerja; dan

4. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleii atasan

i
I



BAB III

RANCANGAN AKTUALISASI

A. IDENTIFIKASIISU

1. Isu 1 : Belum dilakukannya digitalisasi Dafiar Registrasi Arsip Naskah

Dinas.

Isu seat inl: Berdasarkan observasi dan pengalaman dalam proses

habituasi dan belajardi lingkungan kerja, penulis menemukan adanya

suatu persoalan pada pengelolaan Arsip naskah dinas yaitu, belum

dilakukannya digitalisasi Daftar Registrasi Arsip Naskah Dinas

sehingga Ta^Usaha Pusat Kaiian Akuntatjiitas Keuangan Negara
r •

tidak efektif dan efisien dalam melaksanakan tugas danjunaajnya.

Dampak apablla masalah tidak terselesaikan: Dampaknya selain

tidak efektif dan tidak efisien yaitu ketidakjelasan arsip naskah dinas^

keterlambatan informasi kegiatan dan tidak terjadwalnya kegiatan

dengan baik.

Kondisi yang diharapkan: TU Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan

Negara mampu melaksanakan tugas dengan efektif dan efisiensi dan

mampu memonitor Naskah Dinas.

2. Isu 2 : Belum adanya lembar disposisi oleh Kepala Pusat Kajian

Akuntabilitas Keuangan Negara.

Isu saat ini: Berdasarkan observasi dan pengalaman dalam proses

habituasi dan belajar di lingkungan kerja, penulis menemukan adanya

suatu persoalan pada proses kegiatan disposisi. Hal yang dimaksud

adalah belum adanya lembar disposisi sehingga terjadi keterlambatan

disposisi pada Analis APBN maupun TU PKAKN.

Dampak apablla masalah tidak terselesaikan: Proses disposisi

yang terlambat mengakibatkan keterlambatan kegiatan.

Kondisi yang diharapkan: Tidak ada lagi keterlambatan disposisi

serta kegiatan.

3. Isu 3 : Belum dilakukannya c//g/fa//sas/Arsip Naskah Dinas.

Isu saat ini: Berdasarkan observasi dan pengalaman dalam proses

habituasi dan belajardi lingkungan kerja, penulis menemukan adanya
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suatu persoalan pada pengelolaan Arsip naskah dinas. Hal yang

dimaksud adalah belum dilakukannya digitalisasi Arslp Naskah Dinas

sehingga tidak ada back up untuk meminimalisir masalah.

Dampak apabila masalah tidak terselesaikan: Adanya resiko

hilangnya dokumen arsip naskah dinas.

Kondisi yang diharapkan: Tidak ada lagi dokumen naskah dinas

yang hilang akibat kurangnya pengelolaan Arsip.

B. TEKNIK ANALiSIS USG

Ketiga isu yang telah diidentifikasi akan dieliminasi kembali

menggunakan metode USG (Urgency, Seriousness, Growth), untuk

lebih jelasnya dapat kita lihat pada tabel di bawah.

Tabel 3.1. Analisis USG Pemillhan Isu

TO
1

Belum dilakukannya digitalisasi

Daftar Registrasi Arsip Naskah

Dinas

4 4 3 11

2

Belum adanya lembar disposisi

Kepala Pusat Kajian Akuntabilitas

Keuangan Negara

3

1

4 3 10

3
Belum dilakukannya digitalisasi

Arsip Naskah Dinas
2 3 4 9

(Keterangan: skor 1-5)

Penjelasan angka:

1= sangat rendah pengaruhnya

2= kurang berpengaruh

3= cukup berpengaruh

4= berpengaruh

5= sangat besar pengaruhnya



Keterangan huruf:

U= seberapa mendesak suatu isu harus dibahas dan ditindak lanjuti

S= seberapa serius suatu isu harus dibahas, dikaitkan dampaknya

G= seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tidak ditangani

Berdasarkan analisis USG di atas, maka isu yang dipilih adalah isu

1, yakni belum digitalisasi Daftar untuk registrasi Arsip Naskah Dinas.

Tata naskah dinas adalah pengelolaan informasi tertulis yang meliputi

pengaturan jenis, format, penyiapan, pengamanan, pengesahan,

distribusi, dan penyimpanan naskah dinas, serta media yang digunakan

dalam kedinasan. Naskah dinas adalah informasi tertulis sebagai

alat komunikasi kedinasan yang dibuat dan/atau dikeiuarkan oleh

pejabat yang benwenang. Jenis Naskah Dinas yaitu peraturan,

keputusan, instruksi, standar operasional prosedur, surat edaran, surat

dinas, nota dinas (nodin masuk dan nodtn keluar), memo, sur^

un^arigan, surat tugas, surat pengantar, surat perjanjian, surat kuasa,

surat keterangan, surat pernyataan, surat pengumuman, berita acara,

laporan, notulen, dan telaahan. Penulis memfokuskan diri pada naskah

dinas surat masuk, surat keluar, nodin masuk, nodin keluar, dan surat

edaran. Berdasarkan hasil analisis menilai bahwa isu tersebut cukup

mendesak untuk segera dibahas, dianalisis dan ditindaklanjuti. Sebab,

kegiatan tersebut merupakan kegiatan atau proses yang rutin dilakukan

setiap hari dan bukan kegiatan yang sifatnya insidental. Setiap hari

terdapat surat masuk dan keluar, nota dinas masuk dan keluar, serta

dokumen terkait lain.

Kedua, ditinjau dari sisi keseriusan isu, jika terkait dengan akibat

yang mungkin timbul. Isu ini dinilai memiliki akibat yang cukup serius. Isu

inl mengakibatkan keterlambatan kinerja PNS.

Ketiga, terkait dengan dampak yang mungkin muncul jika kondisi ini

tidak diperbaiki yaitu mengakibatkan adanya ketidakefektifan

pengelolaan tata usaha di Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara.

Pada akhirnya nanti dengan adanya Daftar untuk registrasi

diharapkan meningkatkan efektifitas dan efisiensi kinerja pegawai.



C. GAGASAN PEMECAHAN ISU

Gagasan untuk mengatasi isu yang telah dipilih adalah dengan

digitalisasi daftar registrasi naskah dinas berbentuk tabel excel

spreadsheet pada Google sheet. Hal tersebut bentuk rekomendasi

penulis untuk meningkatkan pengelolaan Arsip agar mudah dalam

pengarsipan surat dan mencegah timbutnya masalah ketatausahaan

seperti hilangnya arsip naskah dinas dan keteriambatan infonnasi

kegiatan. Spreadsheet Google memiliki tingkat keamanan yang

mumpuni karena yang mengakses Daftar Registrasi Naskah Dinas

tersebut hanya staff TU yang ditunjuk (contoh: 2 orang) melalui akun e-

ma//masing-masing. Google Spreadsheet merupakan layanan Google

berbasis web yang mampu update secara online , hal ini berbeda

dengan sistem cloud yang hanya mampu mengunggah dan mengunduh

file.

D. TUJUAN

Pemanfaatan Google Spreadsheet yaitu pada digitalisasi daftar

registrasi arsip naskah dinas PKAKN berupa excel atau tabel untuk

staf TU bertujuan agar naskah dinas dapat dimonitor dan terarsip

dengan balk. Pemanfaatan dalam pengelolaan arsip yaitu digitalisasi

daftar registrasi arsip naskah dinas PKAKN untuk staff Tata Usaha

Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara bertujuan meningkatkan

manajemen kinerja staf agar lebih efektif dan efisien.

E. MANFAAT

Adanya digitalisasi daftar registrasi arsip naskah dinas dalam

mengelola arsip dokumen akan mempermudah pengguna informasi

dan penyedia informasi dalam hal aksesbilitas.

Manfaat lain adalah ketika dokumen dibutuhkan oleh pihak-

pihak terkait yang membutuhkan maka dengan pemanfaatan Google

srteeftersebut akan memudahkan t/seratau penyedia infonnasi untuk



mencari dokumen dimaksud. Hal tersebut memiliki tujuan utama yaitu

meningkatkan kinerja staf TU PKAKN dengan cara yang lebih efektif

dan efisien. Output dari kegiatan ini yaitu berupa Daftar Registrasi

Arsip Naskah Dinas dalam bentuk digital , diharapkan dpat

memberikan manfaat kepada CRMS dan staf TU lain.



F. RANCANGAN AKTUALISASI

Unit Kerja

Identifikasi Isu

Isu yang

Diangkat

Gagasan

Pemecahan Isu

RANCANGAN AKTUALISASI

Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara
Setjen dan BK DPR Rl

1. Belum dilakukannya digitalisasi Daftar

Registrasi Arsip Naskah Dinas

2. Belum adanya lembar disposisi Kepala

Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan

Negara

3. Belum dilakukannya digitalisasi Arsip

Naskah Dinas.

Belum dilakukannya digitalisasi Daftar Registrasi

Arsip Naskah Dinas

Pengelolaan Arsip melalui digitalisasi

Daftar Registrasi Arsip Naskah Dinas Kajian

Akuntabilitas Keuangan Negara



Tabel 3.2. Timeline kegiatan

No. Sept Okt Nov
Kegiatan/Tahapan Kegiatan

V 1 II III IV V i| II

1. Kegiatan 1
Persetujuan Mentor tentang Proposal

Rancanqan Aktualisasi

1.1. Pengajuan Proposal
• •2ilU

1.2. Konsultasi Mentor

1.3. Persetujuan Mentor

2. Kegiatan 2
Digitalisasi daftar registrasi Naskah Dinas

pada Google Sheets
2.1. Identifikasi pemahaman Tata

Naskah Dinas

2.2. Diskusi terarah dengan atasan
dan sesior mengenai kerangka
daftar registrasi vanq akan dibuat

' • "•%' r

2.3. Membuat daftar spreadsheet
untuk registrasi pada Google
Sheets

- • • ""7

3. Kegiatan 3
Implementasi digitalisasi registrasi
Naskah Dinas

3.1. Melakukan penyajian rancangan
dokumen registrasi Naskah
Dinas kepada staff TU di Pusat
Kalian Keuanqan Neqara.

3.2. Melakukan uji coba dokumen
registrasi Naskah Dinas Mi

3.3. Mengumpulkan hasii ulasan
pemanfaatan dokumen registrasi
Naskah Dinas

4. Kegiatan 4
Laporan hasii pemanfaatan registrasi
Naskah Dinas

4.1. Diskusi terkait hasii pemanfaatan
daftar registrasi Naskah Dinas

4.2. Penyusunan laporan hasii
pemanfaatan Daftar Registrasi
Naskah Dinas

H

y

Tabel di atas merupakan timeline kegiatan yang akan dilakukan selama

masa habituasi di unit kerja. Wama oren menunjukan kegiatan tersebut

sedang berlangsung.
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G. TAHAPAN KEGIATAN

Persetujuan
Mentor tentang
Proposal
Rancangan
Aktualisasi

Pembuatan

daftar registrasi
Naskah Dinas

pada Google
Sheets.

(Spreadsheet
Surat Masuk,
Surat Keluar,
Nodin Masuk.
Nodin Keluar,
dan Surat

Edaran)

Implementasi
digitalisasi
Daftar

Registrasi

apan Kegiatan

1.1. Pengajuan
Proposal

1.2. Konsultasi Mentor

1.3. Persetujuan
Mentor

2.1. Identifikasi

pemahaman Tata
Naskah Dinas

2.2. Diskusi terarah

dengan atasan
dan senior

mengenai
kerangka daftar
registrasi yang
akan dibuat

2.3. Membuat daftar

spreadsheet untuk
registrasi pada
Google Sheets

3.1. Melakukan

penyajian
rancangan daftar
registrasi Naskah

label 3.3. Daftar Tahapan Kegiatan

Output/Hasll

1.1. Proposal
1.2. Catatan/

notulensi

diskusi

1.3. Lembar

Persetujuan
Mentor

hasil

2.1. Kumpulan
peraturan Tata
Naskah Dinas

Setjen dan BK
DPR Rl

2.2. Catatan hasil

diskusi

2.3. Daftar

Registrasi
spreadsheet
Naskah Dinas

pada Google
Sheets

3.1. Laporan
singkat
kegiatan
sosialisasi

KMerkaitan Substansi Mata
Pelatihan

• •

• Komltmen Mutu

(menggunakan pendekatan
ilmiah agar efektif dan
efisien)

• Etika Publlk (perilaku yang
baik dalam berkonsultasi)

• Akuntabilitas (Identifikasi
mengutamakan mutu yang
baik)

Akuntabilitas (Dalam
merancang daftar registrasi
mengedepankan kejujuran
dan transparan)

• Etika Publlk (Diskusi
dengan atasan
mengedepankan sopan dan
hormat dalam bersikap dan
berperilaku)
Komitmen Mutu (Proses
perancangan tabel

registrasi ini berorientasi
mutu, dimana daftar

registrasi diharapkan
memiliki nilai

kebermanfaatan yang baik)

Akuntabilitas (Adil dan
transparan dalam proses
penyajian sehingga dapat
dipertanggungjawabkan)

11

Kontribusi Terhadap Vlsi-
Misi Organisasi

6

Kegiatan ini mengandung
proses diskusi yang jujur,
transparan, profesional,
akuntabel dan andal. Hal

tersebut menunjang visi dan
misi PKAKN.

Kegiatan pembuatan daftar
registrasi Naskah Dinas
dilakukan sendlri dengan
mempertimbangkan
masukan-masukan dan

mentor maupun coach

Kegiatan Ini terdapat
partisipasi pegawai lain
dalam penyajian dan uji
coba daftar registrasi

11

[Penguatan
T. Nilai
Organisasi

Kegiatan ini
dijalankan untuk
menguatkan
Nilai Religius,
Akuntabilitas,
Profesional, dan
Integritas.

Kegiatan
dilakukan

dengan jujur,
transparan, dan
kemandirian

sehingga
mendukung nilai
organisasi
Akuntabilitas,
Profesional,
Integritas.

Kegiatan
mengedepankan
aspek adil,
transparan,



"Kegiatdh

Naskah Dines

(Uji coba staf TU
untuk input
naskah dinas

yang akan
diarsipkan
dengan nomor
agenda)

Laporan hasil
pemanfaatan
registrasi
Naskah Dinas

Tahapan Kegiatan

Dinas kepada
staff TU di Pusat

Kajian Keuangan
Negara.

3.2. Melakukan uji
coba daftar
registrasi Naskah
Dinas

3.3. Mengumpulkan
hasil ulasan

pemanfaatan
daftar registrasi
Naskah Dinas

4.1. Pemaparan
terkait hasil

pemanfaatan
daftar registrasi
Naskah Dinas

4.2. Penyusunan
laporan hasil
pemanfaatan
Daftar Registrasi
Naskah Dinas

Output/Hasii

3.2. DokumentasI

dan Catalan

kegiatan uji
coba

3.3. Kumpulan
ulasan

maupun saran

terkait

pemanfaatan
form

spreadsheet
untuk

registrasi

4.1. Catatan hasil

diskusi terkait

hasil

pemanfaatan
form

spreadsheet
untuk

registrasi
4.2. Laporan hasil

pemanfaatan

Pe atihan

Nasionalisme (persamaan
derajat dan tidak
disknminatif adalah nilai

yang dikedepankan dalam
proses ini dengan
melibatkan pegawai di
PKAKN dan tidak

menganggap remeh setiap
saran dan masukannya)
Etika Publik (Proses
sosialisasi ini dilakukan

dengan sopan dan hormat
kepada seluruh pegawa)
Komitmen Mutu (Kegiatan
ini dilakukan dengan
mengedepankan nilai
efisiensi dan efektivitas,
yakni dengan pemanfaatan
waktu dan sumber daya
sebaik-baiknya tetapi dapat
membuahkan hasil yang
baik)
Manajemen ASN
(Profesional, etika, dan
bebas dari intervensi politik)
Pelayanan Publik (Adanya
laporan merupakan bentuk
pertanggungjawaban
kepada publik terkait
dengan pelayanan yang
diberikan)
Akuntabilitas (Laporan
dibuat secara jujur dan
dapat
dipertanggungjawabkan)

Etika Publik (Kegiatan
dilakukan dengan sopan
dan hormat)
Komitmen Mutu (Kegiatan
dilakukan dengan
berorientasi pada mutu,

12

Misi Organisasi

spreadsheet untuk
registrasi naskah dinas,
sehingga diharapkan dapat
meningkatkan kinerja TU
PKAKN sekaligus
memudahkan menjadi lebih
efektif dan efisien.

Adanya ulasan terhadap
output yang dicoba juga
dapat mendorong user
untuk turut menyampaikan
saran perbaikan untuk
meningkatkan kualitas.

Kegiatan ini sebagal bentuk
tanggung jawab atas apa
yang dilakukan, atau atas
upaya mutu yang
diusulkan. Adanya bentuk
tanggung jawab ini juga
merupakan salah satu
perwujudan profesionalisme
sumber daya manusia

Oygartlsa

persamaan

derajat, sikap
sopan, hormat,
efisiensi, dan
efektivitas

sehingga
menguatkan
nilai

Akuntabilitas,
Profesional, dan
Integritas.

Kegiatan
laporan sebagal
bentuk tanggung
jawab atas
jabatan, dibuat
secara jujur dan
laporan dibuat
berdasarkan

kondisi yang
sesungguhnya.
Kondisi ini



III- : %Keglatan - i-
•-*4; • - ;• / '•' "•>s

Tahapan Kegiatah Output/Hasil
Keterkaltan Substansi Mata

Pelatihan

Kontribusi Terhadap Vtsi-
Misl Organisasi

Nilal

1 2 3 4 5 6 7

baik itu mutu laporan
maupun mutu aktualisasi
secara keseluruhan)

menguatkan
nilai organiasi
berupa
Akuntabilitas,
Profesional, dan
Integritas.
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2.

3.

BAB IV

PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. PENJELASAN AKTUALISASI

Kegiatan pelaksanaan aktualisasi ini berlangsung selama kurang

lebih 30 hari kerja sejak tanggal 30 September 2019 sampai dengan 8

November 2019. Kegiatan pelaksanaan aktualisasi ini terdiri dari 4

kegiatan, masing-masing kegiatan terdapat beberapa tahapan kegiatan

dalam mendukung pelaksanaan kegiatan tersebut. Berikut tabel

capaian kegiatan pelaksanaan aktualisasi "Pengelolaan Arsip melalui

Digitalisasi Daftar Registrasi Naskah Dinas di Pusat Kajian Akuntabilitas

Keuangan Negara".

Kegiatan .

Persetujuan
Mentor tentang
Proposal
Rancangan
Aktualisasi

Pembuatan

Daftar

Registrasi
Naskah Dinas

pada Google
Sheets.

(Spreadsheet
Surat Masuk,
Surat Keluar,
Nodin Masuk,
Nodin Keluar,
dan Surat

Edaran)

Implementasi
digitalisasi
Daftar

Registrasi
Naskah Dinas

(Uji coba staf
TU PKAKN

untuk input
naskah dinas

Tabel 4.1. Capaian Kegiatan Pelaksanaan Aktualisasi

1.1. Pengajuan
Proposal/
Rancangan
Aktualisasi

1.2. Konsultasi Mentor

1.3. Persetujuan Mentor

2.1. Identifikasi

pemahaman Tata
Naskah Dinas

2.2. Diskusi terarah

dengan atasan dan
senior mengenai
kerangka daftar
registrasi yang
akan dibuat

2.3. Membuat daftar

spreadsheet untuk
registrasi pada
Google sheets

3.1. Melakukan

penyajian daftar
registrasi Naskah
Dinas kepada staf
TU PKAKN

3.2. Melakukan Uji
Coba digitalisasi
Daftar Registrasi
Naskah Dinas

Kasubag TU
PKAKN

Kasubag TU
PKAKN

Kasubag TU
PKAKN

Kasubag TU
PKAKN

Kasubag TU
PKAKN, Staf

TU PKAKN

Staf TU

PKAKAN

Staf TU

PKAKN

StafTU

PKAKN

16

26 Sept
2019

26-27 Sept
2019

27 Sept
2019

2-4 Okt 2019

7 Okt 2019

8-11 Okt

2019

18 Okt 2019

21-25 Okt

2019

(sekarang)

Rancangan
Aktualisasi

Screenshot

whatsapp
Lembar Persetujuan
Mentor

Foto (Buku Panduan
Tata Naskah Dinas),
Naskah Dinas

Korespondensi
PKAKN (some).
Foto Dokumentasi
dan Lembar catatan

hasil diskusi/ Kartu

Kendali

Foto Dokumentasi

Foto Dokumentasi

Foto Dokumentasi



yang akan
diarsipkan
dengan nomor
agenda)

3.3. Mengumpulkan
hasil ulasan/ saran

pemanafaatan
digitalisasi daftar
registrasi naskah
dinas.

Kasubag TU
PKAKN, Staf
TU PKAKN

29 0kt2019 Scan Dokumen

Ulasan/ Saran

(teriampir)

4. Laporan hasil
pemanfaatan
registrasi
Naskah Dinas

4.1 Pemaparan terkait
hasil pemanfaatan
Daftar Registrasi
Naskah Dinas

Kasubag TU
PKAKN, Staf
TU PKAKN

31 Okt 2019 Foto Dokumentasi

4.2 Penyusunan
Laporan Hasil
Pemanfaatan

Daftar Registrasi
Naskah Dinas

Staf TU

PKAKN

4-7 Nov

2019

Laporan Aktualisasi

Penjelasan berikut merupakan rincian daftar kegiatan yang

dilakukan selama masa habituasi dalam waktu satu bulan. Berikut ini

merupakan penjelasan dari rincian kegiatan yang dilakukan selama masa

habituasi beserta bukti pelaksanaan kegiatan.

1. Persetujuan Mentor tentang Rancangan Aktualisasi

Kegiatan pertama merupakan persetujuan dengan kepala

subbagian yang merangkap sebagai mentor dalam rangkaian

pembuatan rancangan aktualisasi dan pelaksanaan habituasi. Tahap

kegiatan ini meliputi prngajuan rancangan aktualisasi, konsultasi

dengan mentor dan coach mengenai rancangan aktualisasi dan

persetujuan mentor. Tujuan dari kegiatan pada tahapan yang pertama

ini adalah untuk menjelaskan kembali rancangan aktualisasi yang

telah dibuat serta meminta izin untuk diberikan akses guna

mendapatkan dokumen yang dibutuhkan dalam proses penerapan

rancangan aktualisasi. Lembar persetujuan mentor atau Kasubag TU

PKAKN dan persetujuan coach teriampir pada dokumen Rancangan

Aktualisasi dan Kartu Kendali (teriampir).
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Gambar4.1. Persetujuan dengan Mentor

<8 4^ PakAgeng Ol ^
Ok

Ok

lUm. 26Seo

Sdamat siang pak Ageng, saya
tetah berkonsultasi dengan coach
saya, 6u Susi PusGt untuk judul
saya menjadi 'Pengelolaan Ar»p
melalui Digitalisasi Daftar Registrasi
Naskah Dinas di PKAKN' guna
memonitor naskah dinas di PKAKN

dan ada revisi terkait substansi

ndai2 ANEKA pd rancangan
aktualtsasi. Untuk draft fix

lengkapnya saya kirim. Terimakasi
PakAgeng. Mohon bimbingannya.

. 29 ARMAYAD RANCANGAN

•AKTUALISASI.docx

Nilai- nilai ANEKA yang diterapkan pada tahapan pertama ini

adalah Akuntabilitas. Etika Publik, dan Komitmen Mutu. Nilai

Akuntabilitas pada tahapan persetujuan mentor yaitu

mengutamakan mutu yang balk sehingga penilaiannya objektif apa

adanya dan tidak subjektif baik dalam memberikan saran atau

masukan untuk menyempurnakan output akhir dari proses habituasi.

Nilai Komitmen Mutu yaitu dengan menggunakan metode

pendekatan ilmiah agar kegiatan- kegiatan yang akan dilakukan

selama proses habituasi lebih efektif dan efisien dalam tujuan dari

output dari rancangan aktualisasi yang telah dibuat, dan manfaat dari

output yang akan dibuat terhadap tugas dan fungsi pegawai di Pusat

Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara. Nilai ANEKA yang diterapkan

selanjutnya dalam tahapan ini adalah Nilai Etika Publik. Nilai Etika

Publik diwujudkan melalui komunikasi yang baik dengan mentor

dalam perancangan konsep serta perencanaan kegiatan yang akan

dilakukan selama masa habituasi berlangsung.
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2. Pembuatan DaftarRegistrasi Naskah Dinas pada Google sheets

Kegiatan kedua pada tahapan habituasi ini adalah pembuatan

Google sheets untuk Daftar Arsip Naskah Dinas di PKAKN. Tahap

kegiatan yang dilakukan pada kegiatan ini meliputi identifikasi

pemahaman Tata Naskah Dinas, diskusi terarah dengan atasan dan

senior, dan pembuatan daftar spreadsheet naskah dinas pada google

sheets. Pemahaman Tata Naskah Dinas yang dimaksud adalah

mengidentifikasi jenis-jenis naskah dinas sebagai upaya membuat

sheets berdasarkan jenisnya. Penulis telah mengidentifikasi jenis-jenis

naskah dinas yang akan di arsipkan pada yang Pusat Kajian

Akuntabilitas Keuangan Negara dengan Buku Pedoman Naskah

Dinas Setjen dan BK DPR Rl NO 252/SEKJEN/2017 dan Naskah

Dinas Korespondensi PKAKN (lampiran portal), yaitu surat masuk,

surat keluar, nota dinas masuk, nota dinas keluar, disposisi, dan surat

edaran. Penulis telah berdiskusi dengan atasan/ mentor dan senior

mengenai kerangka daftar registrasi arsip naskah dinas sehingga

diharapkan user friendly. Kemudian dilanjutkan dengan pembuatan

kerangka Daftar Registrasi Arsip Naskah Dinas.

Gambar 4.2. Buku Pedoman Naskah Dinas
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Gambar 4.3. DIskusi terarah denqan mentor

r

Gambar 4.4. Kerangka Daftar Registrasi ArsipSurat Masuk
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Gambar4.5. Kerangka DaftarArsip Nodin Masuk
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Gambar4.6. Kerangka Daftar Arsip Surat Keluar
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Gambar4.7. Kerangka Daftar Arsip Disposisi

Gambar4.8. Kerangka Daftar Arsip Surat Edaran

Penulis membuat spreadsheet dengan copy-paste kerangka

yang telah dibuat sebelumnya dengan Ms. Excel ke Google sheet.

Penulis mempertlmbangkan kemanan Naskah Dinas oleh karena itU
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penulis mengaitkan akun staf terkait saja dalam ha! ini staf TU PKAKN.

Staf TU PKAKN yang dapat menginput adalah penulis dan Sylvia

Frebrina (senior), sedangkan James Hezaro dan Winner Nainggolan

(Staf TU PKAKN) hanya dapat melihat daftar registrasi arsip dan

!ampiran tanpa mampu merubah dan menginput.

Selanjutnya penulis membuat penyimpanan untuk database

Naskah Dinas. yaitu menggunakan Google Drive, hal ini dipi!ih oleh

penulis dikarenakan kapasitas yang besar serta mampu terintegrasi

melalui fitur hyperlink dengan Daftar Arsip Naskah Dinas yang telah

dibuat. Fitur tersebut akan dijelaskan pada tahap ketiga atau

implementasi digitalisasi.

Gambar 4.9. Folder Penyimpanan PKAKN

^ C i drive.googlecon)'>:f7v-«/r2>(t«VICX?9gya(MinW«_97()UwtSA/l^]O«(i(h0 ; ,

Drive Q.

+ N«W
MyOHv« > PKAKN -

HrOrNt
*lm •T-

& STMradwIVini*
m Msmim

© RmM m MoOTiMlUN

☆ Mmd m Haonhtawk

Q na*
m SMr*l6dM¥i

Q MdUM m SunrtiMMT

m jMagv m SuntUMUk

ZSQ8c<ISC8>m<i a DtfTAAARSP
UPGAAMSTOttlce

Ni!ai- nilai ANEKA yang diterapkan pada tahapan kedua ini

adalah Akuntabilitas, Etika Publik, dan Komitmen Mutu. Nilai

Akuntabilitas pada tahapan pembuatan daftar registrasi yaitu dalam

merancang aktualisasi mengedepankan kejujuran dengan dibuat

sendiri oleh penulis dan transparan di lingkup internal (yang

membutuhkan informasi). Nilai Etika Pubiil^ yaitu ketika berdiskusi

dengan atasan dan senior yang mengedepankan sopan dan hormat

dalam bersikap dan berperilaku. Nilai Komitmen Mutu yaitu pada

proses perancangan daftar registrasi ini berohentasi pada mutu yang
23



mana memiliki kebermanfaatan yang baik. Pada kegiatan ini penulis

mempertimbangkan masukan-masukan dari mentor mupun coach.

Nilai organisasi yang diperkuat adalah nilai kejujuran, nilai

transparansi, dan nilai kemandirian.
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3. Implementasi digitalisasi Daftar Registrasi Naskah Dinas

Kegiatan ketiga dalam pelaksanaan rancangan aktualisasi

adalah implementasi digitalisasi. Tahapan ketiga dilaksanakan pada

minggu ketiga dan keempat bulan Oktober 2019 serta diharapkan

tidak hanya sekedar uji coba namun terus berlangsung mengikuti

proses kegiatan PKAKN.

Tahap kegiatan pertama yaitu dengan melakukan penyajian

rancangan Daftar Registrasi Naskah Dinas kepada staf TU PKAKN

atau senior yang terkait. Tanggal penerimaan dan pengeluaran

Naskah Dinas dimulai dari bulan Januari 2019 sampai sekarang

sedangkan untuk integrasi digitalisasi Naskah Dinas dilakukan mulai 1

Oktober 2019.

Gambar 4.10. Penyajian rancangan sekaligus uji coba Daftar Registrasi
kepada senior ter1<ait

Langkah-langkah dalam implementasi digitalisasi Daftar

Registrasi Arsip Naskah Dinas:

1. Staf Tata Usaha yang ditugaskan perihal Naskah Dinas telah

menerima surat masuk, nodin masuk, disposisi, dan surat

edaran. Staf Tata Usaha yang ditugaskan perihal Naskah Dinas
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telah membuat atau mengeluarkan surat keluar dan nodin

keluar.

2. Melakukan proses scanning dokumen naskah dinas terkait baik

itu surat masuk, nodin masuk, disposisi, surat edaran, surat

keluar, dan nodin keluar.

Gambar4.11. Proses scanning Naskah Dinas

3. Staf TU PKAKN terkait melakukan inputdata Naskah Dinas pada

Spreadsheet Daftar Registrasi Arsip yang telah dibuat oleh

penulis sesuai pada sheets'\en'\s Naskah Dinas dan disesuaikan

pula pengisian tabelnya.

4. Input softTile naskah dinas pada Google drive sesuai dengan

folder yang telah dibuat dan rename dengan klasifikasi menurut

nomer agenda yang dibuat oleh penulis. Surat Keluar dan

Nodin Keluar, No Agenda=No Surat agar memudahkan.
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Tabel4.2. No Agenda

Surat Masuk SM#No Agenda#

Surat Keluar SK#No Agenda#

Nodin Masuk NM#No Agenda#

Nodin Keluar NK#No Agenda#

Disposisi DS#No Agenda#

Surat Edaran SE#No Agenda#
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Gambar 4.12. Daftar ReglstrasI Arsip Surat Masuk
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Gambar 4.13. Daftar Surat Masuk pada Google drive

^ :

My Drive > PKAKN > Surat Ussuk '
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Gambar 4.14. Daftar Registrasi ArsIp NodIn Masuk
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Gambar 4.15. Daftar Nodin Masuk pada Google drive

My Drive > PKAKN > Nodtn Masuk -

Nvn* 't

• NM69«« Ji.

Q NMTD-PM ~

Q NMTI pdr iX

• NMT^pitr ii'

Q NM73^ i:,

Q NM74jidf L-,

Gambar 4.16. Daftar Registrasi Arsip Surat Keluar
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Gambar 4.17. Daftar Surat Keluar pada Google drive
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Gambar 4.18. Daftar Registrasi Arsip Nodin Keluar
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Gambar 4.19. Daftar Nodin Keluar pada Google drive

My Oriv^ > PKAKN > Nodin Ke»uaf '

Ha'n*
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Gambar 4.20. Daftar Registrasi Arslp Disposisi
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Gambar 4.21. Daftar Disposisi pada Google drive
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My Drive > PKAKN > Disposisi •»
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Gambar4.22. Daftar Registrasi Arsip Surat Edaran
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Gambar 4.23. Daftar Surat Edaran pada Google drive

My Drive > PKAKN > Surat Edaran

Nanw '^

Q S£244xS

• SE25.pdf

Q SE26.p(ff ^

Q SE27.p<tf

wetvwww*

5. Staf TU PKAKN terkait melakukan integrasi antara spreadsheet

dan Google drive melalui hyperlink. (Tutorial pada video
teriampir). Klik share pada table spreadsheets apabila telah
diperbarui.
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Gambar 4.24. Penulls Input data Naskah Dinas 1

Gambar 4.25. Penulis input data Naskah Dinas 2
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Gambar4.26. Aksesoleh Staf TU PKAKN 1

Gambar 4.27. Akses oleh Staf TU PKAKN 2

Pada tahapan ini saran dari Kasubag TU dan Staf TU PKAKN

telah terlampir. Kemudian penulis akan memperbaiki dan

menambahkan ulasan yang telah disampaikan.

Nitai- nilai ANEKA yang diterapkan pada kegiatan ketiga ini

adalah Nasionalisame, Etika Publik, Komitmen Mutu, Manajemen
ASN, dan Pelayanan Publlk. NIlai Nasionalisme pada kegiatan
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keempat atau tahap implementasi aktualisasi ini yaitu adil dan

transparan yang mana tidak diskriminatif ketika melakukan input

dokumen naskah dinas. Nilai Etika Publikdalam proses implementasi

dan uji coba dilakukan dengan sopan dan hormat kepada seluruh staf

TU PKAKN. Nilai Komitmen Mutu melalui kegiatan ini dilakukan

dengan mengedepankan nilai efisiensi dan efektivitas, yakni dengan

pemanfaatan waktu dan sumber daya sebaik-baiknya tetapi dapat

membuahkan hasil yang baik. Nilai ANEKA yang diterapkan

selanjutnya dalam tahapan ini adalah Nilai Manajemen ASN melalui

kemampuan profesional, etika, dan bebas dari intervensi manapun

sedangkan Nilai Pelayanan Publik diwujudkan dalam output sebagal

bentuk pertanggungjawaban dan membantu para fungsional/ Analis

APBN.

4. Laporan Hasil Pemanfaatan Registrasi Naskah DInas

Kegiatan keempat pada realisasi rancangan aktualisasi ini

adalah pembuatan laporan hasil pemanfaatan Digitalisasi Registrasi

Arsip Naskah Dinas. Kegiatan ini meliputi tahapan pemaparan terkait

hasil pemanfaatan dan penyusunan laporan aktualisasi.

Gambar 4.28. Pemaparan Hasil Pemanfaatan

Penerapan nilai ANEKA pada kegiatan ini antara lain

Akuntabilitas, Etika Publik, dan Komitmen mutu. Nilai pertama adalah

Nilai Akuntabilitas yang tercermin dari kegiatan pembuatan itu
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sendiri sebagai bentuk tanggung Jawab atas kesuksesan realisasi

aktualisasi secara jujur. Nilai kedua adalah adalah Nilai Etika Publik,

pada tahap ini dilakukan dengan sopan dan hormat sesuai dengan

nilai instansi yaitu profesional. Kemudian nilai ketiga yaitu Nilai

Komitmen Mutu yang berorientasi pada mutu baik dari laporan itu

sendiri maupun aktualisasi secara menyeluruh.
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B. STAKEHOLDER

Stakeholder adalah pihak-pihak yang berkepentingan dan

berhubungan secara langsung. Pihak-pihak tersebut antara lain:

1. Kepala Subbagian Tata Usaha Pusat Kajian Akuntabilitas

Keuangan Negara sebagai atasan langsung sekaligus mentor

penulis.

2. StaffTU Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara

sebagai rekan kerja.

C. KENDALA DAN STRATEGI MENGATASI KENDALA

Kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan aktualisasi ini adalah

dokumen naskah dinas yang tidak lengkap dan kendala waktu.

Strategi untuk mengatasi kendala tersebut adalah dengan mencari

softcopy 6an melakukan follow-up para stakeholder. Upaya tersebut juga

diharapkan mampu mem-back up dokumen naskah dinas dan dapat

membuahkan hasi! yang maksimai sesuai dengan perencanaan yang

telah dibuat dikarenakan kesibukan stakeholder.
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BAB V

PENUTUP

A. KESIMPULAN

Kesimpulan dari realisasi rancangan aktualisasi ini antara lain;

1. Pihak terkait dalam hal ini internal Bagian Tata Usaha Pusat Kajian

Akuntabilitas Keuangan Negara sangat mengapresiasi output dari

rancangan aktualisasi.

2. Setiap masing-masing tahapan kegiatan yang ada dalam realisasi

rancangan aktualisasi ini menerapkan nilai-nilai ANEKA serta

manajemen dan kedudukan ASN.

3. Kendala yang dialami dalam pelaksanaan aktualisasi ini adalah

dokumen naskah dinas yang dibutuhkan tidak lengkap dan kendala

waktu.

B. SARAN

1. Keberlangsungan penerapan output dari rancangan aktualisasi ini

membutuhkan dukungan dari para stakeholder, oleh karena itu

dibutuhkan kerjasama dan komitmen dari pihak terkait khususnya

untuk mengarsipkan dokumen naskah dinas.

2. Penggunaan Google sheets merupakan hal yang tergolong jarang

digunakan untuk pengelolaan data, oleh karena itu dibutuhkan

agenda untuk lebih mengenalkan spreadsheet Google kepada

sumber daya manusia di lingkungan TU Pusat Kajian Akuntabilitas

Keuangan Negara dan diharapkan diterapkan pada unit lain.

3. Google sheets dapat dikembangkan untuk bidang-bidang lain yang

ada di Bagian Tata Usaha Pusat Kajian AKuntabilitas Keuangan

Negara contohnya untuk database laporan pertanggungjawaban

anggaran dan substansi Analisis PKAKN
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C. LAMPIRAN

Nama

Jabatan

UnttKerta

AgengWardoyo, S H

Kasubag TU
Kajian Akuntabilrtas Keuangan Neoara

Insert link nodin ketuar penjfampaian nama datam kokxn keterai^pada
Masuk untun meiihat nama yang (fidbpoaisjkan

Scan Saran dan Ulasan

fdovo S H

NIP. 197001271&98031003

Nama Vvr»r<s.

J^jatan

'Ijnit Kerja Pasni Kaitan AlunbtbHo! ICtitahften

Saran

1

Vmv. Ho»«s 4eruf A\t^te
bin "Uruf

urtuK •ftpraa.

ei9f._y»r>
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Nama

Jab^

IMKefja
Saran

Nama

Ja^n
UnitKeija
Saran

James Hezaro. A.Md
Staf TUPusat Kajian AKuntabHtas Keuangan Weoara
Pusat Kajian Akuntablfttas Keuangan Negara

HtflCftIi SMk.

NIP 1M705272019031001

Winner Nainggpl^^^
TU Pusat Ka^ Muntafafttas Keuangan Ne^

Pusat K«^ian AKuntabinas Keuangan Neg^

Qi\>a4.U^
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Han/Tanggai
Pukul

Tempat
Acara

Scan Daftar Hadir Pemaparan Hasil Aktualisasi

SEKRHARUT JENDERAL DAN BAOANKEAHUAN
DEWAN PERWAKAAN RAKYAT

REPUBUK INDONESIA

DAFTAR HADIR
PUSAT KAJIAN AKUWTABILITAS KEUAMayi NBBARA

Kamis. 3t Okiobef
0900W!8idSeie$ai

RuangRapatPKAKN
Pemaparan AKtuaisasi 6 Pusat Kajian Akuntab^itas Keuangan Negara tentang
Oigrtabsasi Oa^Ur Pegistrasi Aj^Nasfc^ Dmas

•^ '-if'* •
NAMA •• • M6xm •-••-v

1

2

3

Agvng WanjOjfO. S H
K«pa>a SubBagian TataIHifta P\«ai
Kaian AkunuMtas K«uang«> Nigva

8y^MF«bnna SiA Bahan /
IMknar Nainggdian. AMd '4

4. JaitM hturo. AIM Pmqtbktm

S AfliHir AdHa IMWaniBaMt A.IM l%t|*laPMi 'gH

-J - •
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Scan Dokumen Surat Masuk

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHUAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KOD€ PCS 10270

TELP. ;021) 57\5 349 FAX (C21) 57^5 423; 5715 925, WE&SfTE ; www.dpf.flO.W

Nomor : KP.OI/J^^ /SETJEN0ANBKDPRRI/1IV2019 ^0ktober2019
Srfat : Pentiog

" Ddrajat : Segera
Lampiran - -
Hal ; Undangan Pelantikan dan Pengambilan Sumpah

Jabatan Administrator dan Pangawas

Vth.

Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama
Sakratariat Jenderai dan BK OPR Rl

Jakarta

BenJasarkan ketentuan Pasal 39 Peraturan Pemermtah Nomor

11 Tahun 2017. setiap Pegawai Negan Sipil yang diangkat daiam

jabatan harus dilantik dan mengangkat sumpafWjsnji Jabatan menurut

agama atau kepercayaannya kapada TuhanYang Maha £sa

Setiubungan dengan hat tertebut, mohon kahadiran Saudara

dalam Peiantikan dan Pengambtian Sumpah Jabatan Administrator dan

Pengawas yang akan diiaksanakan pada

Hah. tanggat Jumat. 01 November 2019

VMitu ; Pukui1ft OOWiBa.d aatesat

Tampat lobby Qadung Nusantara

Pakaian S^<l Lengkap

Mengingat pentingnya acara dimaksud. mohon i^hadvan

Saudara tepat pada waktunya

Atas perhatian dan perkenan $aiidara. kamj ucapkan tanma

kasih

Kapala Biro Ktpegawaan dan Organisasi,

/
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1=^

Scan Dokumen Surat Keluar

SEKRETARIS JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JL JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTAK00€ POS 10270
T«ip (02t)S7l&^Fax (02t)S7i&429/e7t)2d6W«bSito wwwdprgoid

Nomof PN/ /SETJENOANBKDPRRI/t(V20l9

8i{at : Bissa

Lampirvi SOEksempiar
Hal Penyampaon 8uku Ringkssan HasH

Pemeriksaar BPK ftl S«m 12019

S\ 0lctooer2019

Ylh.

KonM H

Sekfotartat Jgndaral dan Badan KaafiHan PP« W

BersaHna ^ kamt iampa<kan buhu 'RinQkaaan ataa ikhtiaar HaaA
PamarOcMan SamMtar I Tahun 2019 ttPK Rl Ruang UiiQkup KonMsl W
saDanyak SO (hma puMi) aksampiar

Atas perhaban SaoOara karri ucapkan lefima kaath

Kapala Puaat KajtaA
AMuntabihUs Keuang^n M«gafa,

HatmUar^
M»>.19«44ri91991U1001

Ttmbuaar

1 SelgenOPRRt
a P<t Kapata BadamKaaNMn OPR Ri.
3 OcfHili B«(Un9 Parsidangan.
4 Kapaia Biro Paf»dati0an I
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Yrti

D;iri

Hal

Lamp

Scan Dokumen Nodin Masuk

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBUK INDONESIA
JLM JeNO€RAt 6AT0T SUBROTO JAXARTA KOOE POS 10270

TiLP (021) 5715 349 FAX. (C21) 571S 423 / 571$ 925. WEBSfTE :www dpfgoid

NOTA DINAS
Nomor: PK/ /SETJFN DAN BK DPR WOOOI®

: l*ara Pvjab:it Esclon |||
: K«p»b Biru Permcanaan Uan Keeani^ii
s PermuiUaii Nama Pescria

: Daflar rodaotaa
118 OUttbtr 2019

Otngm hoRT.;^, kami sampalkaA bafawa B^ao Platan - Bin>
Pcrcficattaan dan Keuangan tkan menyde&ggarte paket mtttiftg dengan
b«rfaagai uitit kerjd dan staf PPK di lingknofan Ukxmm'ul jenderal 4mftHin

DPR R1 Palret met^ins ♦crtehuf di*leiiffar***t rwjU
Soaialisasi ^a4<'/ Xfdntui (Aplik*si Pcningkataa Ptqgeioiw Pafcei MwJing)

Sebagoi gambardn. McMai merupakaa ^Hikasi yang bcnujuan
umuk mempenotidah unit ke^a pciakaoA SPO datam menyvsw b«rbasai
(Mnanen koatiak pe^laiian dtnas pakft

SoaUsasi *Lm dtselenggafakan pada

Haii/rang|al ; Jtum'ai. Winjyu, I - JO 2019

Twnpal ; Howl Hwisntt LTtina Bhtfvant, Oawi •Bng«

Maagiogat pestinBoya scan wwabut, kami aotwn Saudva wniik dapal
in*nugaskan mm orang mf dl onh kcija Saudm tntuk pescna
kegiaiaa losiaHaca terseSut. kami harapkan oama pe^na dicuofiadun
k« B^ian PeriafaMiaii wlamhat-Umtetms oada hah Jum'at. 2< Oktoter
2019

kasih.

Demikiafl, ftioi p«rhauaA dan k«^ lena Sau^i, kasu acapiun tcrirxia

Kcpala BiroPcrencaaaaa dan Kcaanfaa.

Ritdi k<Kh %y»k, S.H^ M H. 4^

SIT |9ftVQ:it5J9930:jOOI

t Wi Selewown jeederii OW W
I V»LFl0wl»dW9A»i*W*l
1 rsi Kae«<a

m
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Yth

Darl

Hal

Tan^gal

Scan Dokumen Nodin Keluar

SEKRETARIS JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JL. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KCDE POS 10270
Tetp (021) 5715249Fa* (021) 5715423 / 5715295Wecftrte wwwdpfgoid

NOTA DINAS
NOHOR; m /PN/10;2019

Kepala Bagtan Per^ratan ^ Penyvnpanan
Kepala Sub Bagian TU PKAKN
Permobonan pengthman surat

OMober2019
/4.>6

-2
Dengan hormat. kami benUhukan bahwa Pus^

Akuntabilitas Keuw^an Negara (PKAKN) akan mengirimkan beberapa
aural tebagai befflcut:

1. Surat No SJ/17558/SETJEN DAN BK-OPRRI/10/2019 Perihat:
Pengumpulan Data & Infonnasi tefteng Pdngek}laan Keuangan
Daerah di Sumatera Barat yang ditu)ukan kepada Kepala Perwakilan
BPKP Provinsi Sumatera Barat

2 Sufal No SJ/17557/SETJEN DAN BK-DPRRl/10/2019 Perrfial.
Pengumpulan Data & Informasl (antang Pengetolaan Keuangan
Daerah di Sumatera Barat yang dMukan hepada Sekretaris Daerah
Provinsi Sumatera Barat:

3. Surat No SJ/17556/SETJEN DAN BK DPRRl/10/2019 Perthat.
Pengumputan Data & Infbrmaai ter^sng Pengetotaan Keuangan
Daerah di Sumatera Barat yang dftutukan kepada Sekretans
Jenderal BPK RI

Sehubungan der^an hai tsrsebut. monon Pantuan Bapak untuk
dapat melakukan pangiriman turat-surM dimaksud kepada atamat
tertampir.

DemAuan km aampatfian. aOw perhaflart aaita keiiasamanya,
Kami ueapkan terinriakasih
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UiP 197001271^08031003

IT



Scan Dokumen Disposisi

ENDERAL DAN BADAN
PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

- C\f^
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHUAN

LEMBAR DISPOSISI

TU. Pimpinan Se^

\h

lo Agenda S3ia

anggaUNo. Surat * 10September 2019 • 680AUPPs-UNSW/MAX/2019

•eM permohonan Naraaumber

: UnhmHas Swadaya Gunung ia0 PaacMaiim

ASAL UNTUK URAUN

)agian TU Yth Ptrmohooan menjadi (wasumbef kegtatan kuiah umum
Pascaian^^a UGJtg< 2̂ October2019Imptnan

3«<ien

Bapak Sekien

OPRRi

3EKJEN Kepala Pusat | UntuK etapat meniadi naiwtibar se«uai perniintaan
DPR Rl I Kajian

{AkuntabiMas

Kaoan^n

Negara

Karo P«nkeu

Ylfi-

Untuk diproftaf pef}aianan tUnas tancait iiegtatan «mak»ud
dengan 2 (dua) Ofang pewSamping tfangan manggwiakan
ar>ggtfan Badan KeaNian DPR RI

mi)
"OSes

vuf\^ /r. t

j?ttjU<n ^
- ujt

- 1,

PENlUfO

BiASA ^

TEMSUS^

46

PARAF

V' i'

i 1



YTH.

nil I II

Scan Dokumen Surat Edaran

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHUAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBUK INDONESIA
JLN JcNDERAL 6AT0T SUB«?OTO JAKARTA KQ05 POS 10270

TELP.{021) 5715 349 PAX (021) 5715 42315715 925. WEBSTTE : WMMr.Qpr.gcMd

lakfift. 17 0kiober 2019

1. Hmptnan Frak;si-FiakstDPR Rl;
2. Pan Pqabai SekretariaS Icodsal dan Badsn KaMin DPR Rl;
3. Fare Kepala Sekretariat Fraksi DPR RI.

SLTRAT EDARAN

NOM(»;DA' 820/SET7ENI>ANBi:-DPRRi;PB.02a(W019

TBilANO

TES BEBAN fCEUSTRKAN

Sduibun^ akaa ttikksaoakanny* Asata P<?.inrikiw Pnsfden Republik IndooCTia
P0ri<Kle 2i}]^202-4 pttda Hari KCiagfu latigsai 20 Otctiiber 2019 maka Sekretahat Jenderal
doc Badan KciihiLm DPR RI aUn melakukan bctqa alim lis«r& PLN yteg tcrfuibuog
<kngaD Cubide, Trafo, Gcuei iaa UPS >-asg »da dl Oodcei Nuuutant ladca tkaa

les bebao kelbtrOuiD dengan mccudaaikan li^trik sccxn cepat ar» koo^lek
Qedxmg DPR RI yaag akon ditaiuarukon fada.

K«i rJumat

Ttoggsl

Wakni

It Oktober 2019

WIDOWS id SeW

Deoskitt yto| dipat Limi atfts pabaati dot kajas-JBaaaya ^ueapkao

Tembusan:

1. Ytb.Pijnpisaa DPRRl;
2 YtL Sekretaru Jei:dera] CH^R RI;
3 Yth. Inspdctur Ut^na.
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Kartu Kendali Mentor

Sekr«tariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan PerwakMan Rakyat Republik bHSooMfai

MENTOR

KARTU KENOAtI

PROSeS PEMBIMBfNGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN MENTOR
PELATIHAN OASAR CPNS ANGKATAN IV

TAHUN 2019

Nama

Instansi

NIP

Afmay Adelta Maharant Basuki. A.Md Nama Mentor tAgeng vyardoyo, 8.H.
Sefcrelariat Janderal dan Badan KeahManOPR R1
199705132019032001

1

2 % OtkM

3 (iMtMt atMbM i U »4rUi>
4 i

/
' — • - —H

6

e

7

8
1

1

0
1

10

11

13

13 1
14

1
1

n Pwnbimbmgw yang*h
adaW pembmbeigan
dilandatengani oi«h Mentor
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Kartu Kendali Coach

Sekretariat Jenderal dan Badan KMhRafl
Dewan Perwakitan Rakyat Rapubiik tndoAMta

PESERTA

KARTU KENOALI

PROSES PEMBlMBfNGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN COACH
PELATIHAN OASAR CPNS ANGKATAN IV

TAHUN 2019

Nama ; Armay AdeltaMaharani Basukl. A.Md NamaCoaelirSulMtRonQiyaB. 8.H..M.H.
Instansi; Sekretariat Jenderal dan Badan Keahban DPR Rt

NIP. : t99705l32019032001

I—•

I 4

7

S

0

10

11

13

lb

4 to«>

4 iBi)

Dtt

(*) Pcmbimbmoar yangsah
adeleh pembirbngen yang
d*andatargeni ol»h Cotcft

V *

Kftp^a Btdang P«(a«.sanaan
PuSdritW Set)en dan BK OPR Rl

Rusmamo SH. MH
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Konsultasi dengan coach.
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