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KATA PENGANTAR

Alhamdulillah kami panjatkan kepada Allah SWT yang telah memberikan kekuatan 

kepada kami untuk dapat menyelesaikan Proyek Perubahan dengan judul “Peningkatan 

Pelayanan Administrasi Cuti Pegawai yang Cepat, Tepat, dan Akurat Melalui 
Pengembangan Sistem Informasi dan Administrasi Pegawai di Lingkungan 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl” ini tepat pada waktunya. Proyek 

Perubahan ini telah dilaksanakan melalui serangkaian kegiatan yang dilaksanakan dari 
setiap tahapan kegiatan yang terangkum dalam jadwal pelaksanaan jangka pendek dari 

pelaksanaan proyek perubahan dengan penulis sebagai proyecf/eac/erproyek perubahan 

dalam rangka menunaikan tugas akhir sebagai peserta Diklatpim III Angkatan XII pada 

Pusdiklat Sekretariat Negara Republik Indonesia.

Sistem Informasi Pengajuan Cuti Pegawai Online yang selanjutnya disebut Si 

CPol (Sistem Informasi Cuti Pegawai Online), adalah suatu sarana layanan kepegawaian 

berbentuk aplikasi berbasis web yang dapat memudahkan proses pengajuan cuti 

pegawai kepada pejabat yang berwenang, dimana proses pengajuan permohonan dan 

persetujuan cuti dilakukan melalui aplikasi secara online melalui internet.. Pemilihan 

sarana layanan kepegawaian Si CPol ini bertujuan untuk meningkatkan pelayanan 

kepegawaian di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl secara 

cepat, mudah, murah, efektif dan efisien untuk bidang pelayanan hak Cuti Pegawai. Si 
CPol diharapkan menjadi solusi alternatif untuk mengatasi persoalan lonjakan jumlah 

pengajuan cuti pegawai yang terjadi akibat di keluarkannya kebijakan cuti pegawai yang 

mengacu kepada Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang 

Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil sebagai Peraturan Pelaksanaan dari 
ketentuan mengenai Cuti Pegawai Negeri Sipil yang dialur dalam Peraturan Pemerintah 

Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil, dimana kebijakan cuti 
pegawai tersebut memungkinkan pegawai mengambil cuti tahunan hanya 1 (satu) hah 

saja dari semula minimal 3 (tiga) hah.



Ucapan terima kasih penulis sampaikan kepada semua pihak yang telah 

mendukung dan membantu dalam melaksanakan proyek perubahan ini sampai dengan 

tersusunnya laporan ini. Secara khusus, ucapan terima kasih disampaikan kepada:

1. Bapak Nunu Nugraha Khuswara SH.M.H. selaku Pit, Deputi Bidang Administrasi, 
atas dukungan dan arahannya untuk keberlangsungan proyek perubahan;

2. Bapak Rahmad Budiaji S.IP..M.Si. Selaku Kepaia Biro Kepegawaian dan 

Organisasi dan atasan langsung, yang telah berkenan berperan sebagai mentor 

dalam pelaksanaan proyek perubahan ini;
3. Dr.H. Rosidi, M.Si. selaku coach dalam pelaksanaan proyek perubahan ini;
4. Widyaiswara/pengajar di Diklatpim III Angkatan XII Pusdiklat Sekretariat Negara 

Rl, atas ilmu, inspirasi dan pengalaman selama masa pembelajaran di kelas;
5. Rekan-rekan peserta Diklatpim III Angkatan XII Pusdiklat Sekretariat Negara Rl 

yang telah saling mendukung dan memberikan inspirasi selama masa diklatpim 

dan penyelsaian proyek perubahan ini.
6. Rekan-rekan Pranata Komputer pada Bidang Data dan Informasi (BDTI) atas 

dukungan keahlian dan saran yang ssangat membantu terwujudnya aplikasi Si 

Cpol.
7. Rekan-Rekan di Bagian Kepegawaian, atas dukungan dan motivasi yang di 

berikan selama penyusunan proyek peruban ini

Semoga Proyek Perubahan ini dapat dilaksanakan secara berkelanjutan sesuai waktu 

yang ditentukan oleh tahapan-tahapan yang ada.

Jakarta, 20 Mei 2019

uryanto
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I. PENDAHULUAN

A. Latar Belakang
Untuk dapat melaksanakan tugas, fungsi, dan kewenangansesuai 

konstitusi, DPR Rl memerlukan dukungan salah satunya oleh sumber 

daya manusia yang berkualitas dan profesional disamping sarana dan 

anggaran yang memadai. Hal ini didasarkan pada pemikiran bahwa untuk 

meningkatkan efektifitas, produktivitas kerja, dan peningkatan kualitas 

tugas dan fungsi DPR Rl, perlu dibantu sumber daya manusia yang 

memiliki kemampuan baik teknis, administrasi, maupun 

keahlian/subtansial untuk menganalisia suatu permasalahan, keahlian 

membuat suatu keputusan/kebijakan yang menyangkut publik, 

kemampuan menangkap, memahami dan mengelola isu permasalahan 

serta mempunyai kemampuan dan keahlian dibidang legislasi, anggaran 

dan pengawasan.

Sesuai dengan amanat reformasi birokrasi dalam rangka 

mewujudkan “good governance", Sekretariat Jenderai dan Badan 

Keahlian DPR Rl (Setjen dan BK DPR Rl) melakukanreformasi sebagai 

upaya untuk pembaharuan dan perubahan mendasar terhadap sistem 

penyelenggaraan dukungan Setjen dan BK DPR Rl sebagai supporting 

system kepada DPR Rl yang menyangkut aspek Kelembagaan 

(Organisasi), Ketatalaksanaan {business process), dan Sumber Daya 

Manusia (SDM).
Hal diatas terangkum dalam Visi Setjen dan BK DPR Rl. yaitu 

Tenwujudnya Sekretariat Jenderai dan Badan Keahlian DPR Rl yang 

profesional, andal, transparan, dan akuntabel dalam mendukung fungsi 

DPR Rl, untuk melaksanakan Visi tersebut, maka Setjen dan BK DPR Rl 

telah menetapkan Misi, yaitu:

1) Meningkatkan tata kelola administrasi dan persidangan yang 

profesional, andal, transparan, dan akuntabel;dan

2) Memperkuat peran keahlian yang profesional, andal, transparan, dan 

akuntabel.



Visi dan Misi Setjen dan BK DPR Rl dideklarasikan sebagai 

“pengingat" bahwa organisasi memiliki tugas berat yang diamanatkan 

dalam Keputusan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 Tentang Sekretariat 

Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl.

Keberhasilan dari implementasi Visi dan Misi organisasi sangat 

dipengaruhi oleh sumber daya manusia (SDM) yang merupakan faktor 

penting dalam organisasi.Sebagaimana tertuang dalam Peraturan 

Presiden Nomor 81 tahun 2010 tentang Grand Design Reformasi 

Birokrasi 2010 - 2025 yang mempunyai visi mewujudkan pemerintahan 

kelas dunia, dimana manajemen SDM menjadi salah satu unsur area 

perubahan. Hal ini dikarenakan tugas pokok .yang diemban oleh SDM 

aparatur yaitu menjalankan peran sebagai pelayanan publik, perekat 

kesatuan bangsa dan pelaksana kebijakan publik.

Tugas pokok yang diemban oleh SDM Aparatur tidak akan dapat 

dilaksanakan secara optimal apabila hak-hak SDM Aparatur tidak 

terlayani dan terpenuhi dengan baik. Pelayanan terhadap pemenuhan 

hak-hak pegawai seperti hak untuk memperoleh gaji,kenaikan gaji 

berkala, kenaikan pangkat, tunjangan penghasilan, pengembangan 

kompetensi, pemberian penghargaan, hak untuk memperoleh cuti, dan 

hak pension harus dapat diberikan dengan optimal.

Sesuai dengan struktur, tugas dan fungsi organisasi Setjen dan BK 

DPR Rl sebagaimana ditetapkan oleh Peraturan Sekretaris Jenderal 

(Persekjen) DPR Rl Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata 

Kerja Setjen dan BK DPR Rl. Pelayanan dan pemenuhan hak SDM 

aparatur/pegawaimerupakan tugas Biro Kepegawaian dan Organisasi.

Berdasarkan Persekjen tersebut tugas untuk menyiapkan bahan 

penyusunan kebijakan teknis di bidang kepegawaian, dan mengarahkan 

pengelolaan manajemen kepegawaian dilaksanakan oleh Biro 

Kepegawaian dan Organisasi. Fungsi untuk melaksanakan kebijakan 

teknis di bidang kepegawaian dan pengelolaan manajemen kepegawaian 

dilaksanakan oleh Bagian Kepegawaian.



Secara hirarki struktur organisasi Biro Kepegaw/aian dan Organisasi 

dapat dilihat sebagaimana dalam Gambar 1.

Gambar 1.
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untuk saat ini upaya Bagian Kepegawaian menjalankan tugas 

melaksanakan kebijakan teknis di bidang kepegawaian dan pengelolaan 

manajemen kepegawaian, masih belum berjalan secara optimal. Proses 

pendokumentasian, pengumpulan data,dan pengambiian keputusan 

terkait pemenuhan hak-hak pegawai seperti hak untuk memperoleh gaji, 

kenaikan gaji berkala, kenaikan pangkat, tunjangan penghasilan, 

pengembangan kompetensi, pemberian penghargaan, hak untuk 

memperoleh cuti, dan hak pensiun masih membutuhkan upaya 

perbaikan.
Penyediaan dan pengolahan datadari setiap stakeholder masih 

melalui proses birokrasi yang berjenjang cukup panjang. Untuk 

memudahkan dalam pencarian, pengolahan, dan penyimpanan data



diperlukan mekanisme dokumentasi data yang terstruktur dan rapi, Saat 

ini nnasih ditemukan data yang terpisah dan tidak terintegrasi sehingga 

menyulitkan pada saat dilakukan pengoiahan. Padahal data ini sangat 

penting untuk menghasilkan informasi penunjang pengambilan keputusan 

dalann hal pelayanan hak pegawai. Terbatasnya jumlah SDM juga 

menjadi tantangan tersendiri dalam penyiapan administrasi pelayanan 

hak pegawai, sehingga diperlukan sebuah sistem yang terotomatisasi 

yang mampu mempercepat pengoiahan data atau informasi secara cepat 

dan akurat.

Salah satu layanan kepegawaian yang sangat mendesak untuk 

segera dilakukan otomatisasi agar mampu mengambil keputusan dengan 

berdasarkan kepada pengoiahan data atau informasi secara cepat dan 

akurat adalah pelayanan hak cuti pegawai. Hal ini terutama disebabkan 

oleh disahkannya ketentuan cuti yang baru seihng terbitnya Peraturan 

Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara 

Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil sebagai Peraturan Pelaksanaan 

dari ketentuan mengenai Cuti Pegawai Negeri Sipil yang diatur dalam 

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil, dimana salah satu ketentuannya di Diktum III huruf 

A Lampiran Peraturan menyebutkan bahwa, PNS dan Calon PNS yang 

telah bekerja paling kurang 1 (satu) tahun secara terus-menerus berhak 

atas cuti tahunan, yang lamanya adalah 12 (dua belas) hari kerja. 

“Permintaan cuti tahunan dapat diberikan untuk paling kurang 1 

(satu) hari kerja”.
Ketentuan ini menyebabkan frekwensi pengajuan cuti pegawai 

menjadi bertambah, karena untuk hak cuti yang berjumlah 12 (dua belas) 

hari kerja bisa diambil 12 kali, sehingga dalam satu tahun apabila 

diakumulasikan akan tergambar jumlah pelayanan hak cuti untuk satu 

Pegawai menjadi bertambah.

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl telah menetapkan 

petunjuk teknis dari Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 

Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil 

dengan menerbitkan Peraturan Sekretaris JenderalDewan Penwakilan 

Rakyat Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2018Tentang Cuti Pegawai



Negeri Sipil Di Lingkungan Sekretariat Jenderal Dan Badan Keahlian 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, dengan demikian 

pelayanan cuti kepada pegawai wajib mengikuti ketentuan cuti tersebut, 

dengan konsekwensi terjadi peningkatan pengajuan cuti yang sangat 

signifikan dibandingkan tahun-tahun sebelumnya.

Sebagai gambaran untuk melihat lonjakan pengajuan cuti dapat kita 

lihat pada tabel 1.

label 1. Data Pengajuan Cuti pertahun.

Daftar Jumlah Pengajuan Cuti Pegawai Setjen DPR Rl 
Tahun 2016-2017

No. Tahun Cuti
Tahunan

Cuti
Sakit

Cuti
Alasan
Renting

Cuti
Bersalin

Cuti
Besar

Cuti Diluar 
Tanggungan 

Negara

1. 2016 2132 166 447 13 12 3

2. 2017 2292 186 262 12 26 5

3. 2018 4887 189 279 13 18 5

4.
2019

(1 Jan s/d 16 
Mei)

2508 128 110 4 5 5

sumber : Sistem Informasi Administrasi Pegawai (SIAP) Sekretariat 
Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl.

Saat ini proses pelayanan hak cuti pegawai pada Sekretariat 

Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl) masih dilakukan secara manual 

dan hanya bisa dilakukan pada jam kerja di dalam kantor di Jakarta. 

Pegawai yang mengajukan cuti harus mengisi Formulir Pengajuan Cuti 

untuk diajukan kepada atasan langsung guna memperoleh pertimbangan 

pelaksanaan hak cuti, untuk kemudian diajukan lagi kepada Kepala Biro 

Kepegawaian sebagai Pejabat Yang Berwenang memberikan 

persetujuan pelaksanaan hak cuti pegawai melalui Bagian Kepegawaian 

sebagai Unit Kerja yang melaksanakan verifikasi dan klarifikasi hak cuti 

pegawai.



Dengan demikian proses pengajuan cuti ini hanya di mungkinkan 

untuk diiakukan di kantor dan pada jam kerja resmi. Pegawai yang 

sedang bertugas di luar kota mengalami permasalahan dalam 

mengajukan cuti. Pegawai harus mengisi formulir cuti yang dikirim ke 

atasan langsung untuk diberikan pertimbangan, baru kemudian 

dikirimkan untuk diberikan persetujuan ke Kepala Biro Kepegawaian 

melalui Bagian Kepegawaian menggunakan fasilitas faksimili. Ketika 

pada fasilitas faksimili terjadi gangguan komunikasi saluran telepon 

sehingga formulir cuti yang telah diisi tidak terkirim kembali pada akhirnya 

proses otorisasi atau perizinan cuti oleh Kepala Biro Kepegawaian 

mengalami keterlambatan.

Dari sisi pengendalian pelaksanaan hak cuti yang dimiliki Pegawai, 

prosespersetujuan pengajuan cuti yang diiakukan secara berjenjang 

terkendala pada ketersediaan informasi mengenai hak cuti yang dimiliki 

masing-masing pegawai karena kontrol terhadap hak cuti masih 

mengandalkan kartu cuti yang terdapat pada data arsip masing-masing 

pegawai. Dengan demikian pertimbangan dari atasan langsung pegawai 

yang mengajukan hak cuti, sebatas pada pertimbangan pelaksanaan 

tugas unit kerja dan pelimpahan tugas dari pegawai yang melaksanakan 

cuti kepada pegawai yang lain.

Sistem peiayanan cuti pegawai yang belum optimal dipengaruhi 

oleh faktor-faktor penyebab antara lain;

1. Rentannya terjadi kesalahan membaca informasi data cuti Pegawai 

yang masih disimpan dalam bentuk arsip sehingga berpotensi terjadi 

pengulangan persetujuan cuti atau redundance.

Proses pengajuan dan persetujuan cuti memakan waktu lama 3 sd 7 

hari kerja.

Pegawai tidak bisa mengetahui sisa hak cuti pribadi dan 

pengambilan hak cuti oleh rekan kerja secara langsung, sehingga 

pegawai tidak bisa melakukan manajemen cuti dengan baik. 

Pimpinan (atasan langsung dan pemegang otoritas cuti) belum 

dapat mengambil keputusan persetujuan cuti berdasarkan prinsip 

pemerataan hak cuti pegawai.

2.

3.

4.



5. Proses pengurusan cuti pegawai kurang efektif dan efisien dari sisi 

dokumen karena masih menggunakan formulir cuti manual yang 

membutuhkan perlengkapan alat tulis dan banyak kertas.

6. Pegawai yang sedang berada di luar kota (baik karena sedang 

bertugas atau karena sebab lain) mengalami permasalahan dalam 

mengajukan cuti, karena pengajuan cuti hanya bisa dilakukan di 

Kantor.

Analisis kesenjangan (Gap Analysis) antara kondisi yang ada dan 

kondisi yang diharapkan dapat dilihat pada Tabel 2.

Tabel 2. Analisis Kesenjangan

NO
1.

2.

3.

KONDISI SAAT INI

Rentannya terjadi 

kesalahan membaca 

informasi data cuti 

Pegawai yang masih 

disimpan dalam 

bentuk arsip

sehingga berpotensi 

terjadi pengulangan 

persetujuan cuti atau 

redundance.

Proses pengajuan 

dan persetujuan cut! 

memerlukan waktu 

lama antara 3 s.d 7 

hari kerja.

Pegawai tidak

mengetahui sisa hak

KONDISI IDEAL
Tidak terjadi

kesalahan membaca 

informasi data cuti 

Pegawai yang masih 

disimpan dalam 

bentuk arsip

sehingga 

mengakibatkan 

berupa pengulangan 

persetujuan cuti atau 

redundance.

Proses pengajuan 

dan persetujuan cuti 

memerlukan waktu 

singkat.

Pegawai

mengetahui sisa

KESENJANGAN
Belum adanya data 

informasi cuti yang 

berbasis digital dan 

media untuk berbagi 

data cuti yang 

berupa akses data 

berbasis web.

Terbatasnya jumlah 

personil dan belum 

tersedia sistem 

pengolahan data 

pengajuan cuti yang 

terotomatisasi.

Belum

mekanisme

ada
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NO KONDISI SAAT INI KONDISI IDEAL KESENJANGAN

luar kota mengalami

permasalahan dalam

mengajukan cuti,

karena pengajuan

cuti hanya bisa

dilakukan di kantor.

dariimanapun

sepanjang tersedia

akses internet.

diakses untuk

mengajukan cuti

berupa akses

penyampaian

informasi digital

yang berbasis web

Dengan kondisi kesenjangan sebagaimana tersebut pada label 2 

diatas menuntut Bagian Kepegawaian yang salah satu tugas pokoknya 

adalah melaksanakan kegiatan kepegawaian untuk melakukan upaya 

perubahan tala kelola dan lata laksana pelayanan cuti pegawai yang 

lebih baik agar dapat memberikan pelayanan yang lebih efisien, efektif, 

sederhana, transparan, terbuka, tepat waktu, antisipatif, dan adaptif.

Perubahan lata kelola dan lata laksana pelayanan cuti pegawai 

tersebut sekaligus merupakan dukungan terhadap program 

pembangunan kualitas Sumber Daya Manusia (SDM) dalam arti 

meningkatkan kapasitas individu pegawai untuk secara aktif dalam 

memberikan pelayanan yang lebih baik. Pembangunan kualitas SDM 

tersebut merupakan implementasi dari program pembangunan 

Pemerintah dari segi pemberdayaan kapasitas manusia SDM Aparatur 

Negara dalam arti menciptakan kondisi yang memungkinkan setiap 

individu pegawai mengembangkan kemampuan dan kreativitas dalam 

melaksanakan pelayanan yang professional. Ciri dari pelayanan yang 

profesional adalah adanya akuntabilitas dan responsibilitas dari pemberi 

layanan (aparatur pemerintah). Dengan mewujudkan kondisi sebagai 

berikut:

1. Efektif, lebih mengutamakan pada pencapaian apa yang menjadi 

tujuan dan sasaran.

2. Efisien, persyaratan pelayanan “hanya dibatasi pada hal-hal yang 

berkaitan langsung dengan pencapaian sasaran pelayanan dengan 

tetap memperhatikan keterpaduan antara persyaratan dengan



produk pelayanan yang berkaitan, dicegah adanya pengulangan 

pemenuhan persyaratan, dalam hal proses pelayanan yang 

bersangkutan mempersyaratkan adanya kelengkapan persyaratan 

untuk proses pelayanan.

3. Tepat waktu, mengandung arti pelaksanaan pelayanan yang 

diselesaikan sesuai dengan jadwal waktu yang ditetapkan.

4. Sederhana, mengandung arti prosedur atau tata cara pelayanan 

diselenggarakan secara mudah, cepat, tidak berbelit-belit, mudah 

dipahami dan mudah dilaksanakan.

5. Kejelasan dan kepastian, mengandung arti kejelasan dan kepastian 

dari proses dan prosedur pelayanan.

6. Keterbukaan (transparan), mengandung arti prosedur atau tata cara 

persyaratan, satuan kerja/pejabat penanggungjawab pemberi 

pelayanan, waktu penyelesaian, rincian waktu serta hal-hal lain yang 

berkaitan dengan proses pelayanan wajib diinformasikan secara 

terbuka agar mudah diketahui dan dipahami oleh penerima layanan, 

baik diminta maupun tidak diminta.

7. Responsif, lebih mengarah pada daya tanggap dan cepat 

menanggapi apa yang menjadi masalah, kebutuhan dan aspirasi 

masyarakat atau klien yang dilayani.

8. Adaptif, cepat menyesuaikan terhadap apa yang menjadi tuntutan, 

keinginan dan aspirasi pengguna layanan.

B. Tujuan DanManfaat.
Tujuan yang diharapkan dari terlaksananya proyek perubahan ini 

adalah:Terselenggaranya Pelayanan Hak Cuti Pegawai di Lingkungan 

Sekretariat dan Badan Keahlian DPR Rl yang lebih cepat, tepat dan 

akurat melalui Sistem Informasi Pengajuan Cuti Pegawai berbasis 

internet Online sebagai upaya pengembangan dari Sistem Informasi 

Administrasi Pegawai (SIAP) yang sudah ada.

Adapun manfaat proyek perubahan ini adalah 

1. Manfaat bagi unitkerja;

- Tersedianya data dan informasi cuti pegawai dalam bentuk data digital 

dan data manual yang menunjang pengambilankeputusan.
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- Meningkatkan pencapaian pelaksanaan dan pemanfaatan sistem 

pemerintahan berbasis elektronik sebagai amanat dari program 

reformasibirokrasi.

2. Manfaat bagi stakeholder:

- Tersedianya sarana penyampaian data dan informasi cuti yang 

lebih cepat dan terdokumentasi denganbaik.

- Tersedianya media berbagi informasi untuk menunjang 

pelaksanaan tugasatasan langsung dan pegawai dalam proses 

pengajuan dan persetujuan cuti pegawai.

- Meningkatkan kualitas pengelolaan cuti pegawai.

3. Manfaat bagipeserta Project Leader.

- Sebagai sarana pembelajaran dalam memimpin sebuah 

perubahan di unit kerjanya.

- Meningkatkan kinerja dalam pelayananpegawai.

C. Judul ProyekPerubahan.

Dengan latar belakang sebagaimana tersebut diatas, maka proyek 

perubahan yang dilaksanakan diberikan judul “Peningkatan Pelayanan 

Administrasi Cuti Pegawai yang Cepat, Tepat, dan Akurat Melalui 
Pengembangan Sistem Informasi dan Administrasi Pegawai di 
Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl”.

D. Deskripsi Proyek.
Sistem Informasi Pengajuan Cuti Pegawai Online yang selanjutnya 

disebut Si C-Pol (Sistem Informasi Cuti Pegawai Online), adalah suatu 

sarana layanan kepegawaian berbentuk aplikasi berbasis web yang 

dapat memudahkan proses pengajuan cuti pegawai kepada pejabat yang 

berwenang, dimana proses pengajuan permohonan dan persetujuan cuti 

dilakukan melalui aplikasi secara online melalui internet. Inspirasi proyek 

diperoleh melalui hasil kunjungan Benchmark ke beberapa Pemerintah 

Daerah seperti Kota Bogor, Kota Binjai, Banyuwangi, dan hasil browsing 

dari website, beberapa Kementerian dan Lembaga seperti kementerian
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Keuangan, Kominfo. dan beberapan instansi swasta yang sudah 

mengaplikasikan sistem tersebut untuk melayani pengelolaan cuti.

Si C-Pol merupakan upaya pengembangan dari Sistem Informasi 

Administrasi Pegawai (SIAP) sebagai suatu Sistem Informasi 

Kepegawaian yang tetah lebih dulu dikembangkan guna mengakomodasi 

keperluan inventarisasi data pegawai serta memfasilitasi layanan 

kepegawaian seperti, kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala, promosi, 

Daftar Urut Kepangkatan (DDK), mutasi pegawai, analisa jabatan, rekap 

disiplin pegawai, kinerja pegawai, dan lain lain.

Pemilihan sarana layanan kepegawaian Si C-Pol ini bertujuan untuk 

meningkatkan pelayanan kepegawaian di lingkungan Sekretariat Jenderal 

dan Badan Keahlian DPR Rl secara cepat, mudah, murah, efektif dan 

efisien untuk bidang pelayanan hak Cuti Pegawai. Si C-Pol diharapkan 

menjadi solusi alternatif untuk mengatasi persoalan lonjakan jumlah 

pengajuan cuti pegawai yang terjadi akibat di keluarkannya kebijakan cuti 

pegawai yang mengacu kepada Peraturan Badan Kepegawaian Negara 

Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai 

Negeri Sipil sebagai Peraturan Pelaksanaan dari ketentuan mengenai 

Cuti Pegawai Negeri Sipil yang diatur dalam Peraturan Pemerintah 

Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil, dimana 

kebijakan cuti pegawai tersebut memungkinkan pegawai mengambil cuti 

tahunan hanya 1 (satu) hari saja dari semula minimal 3 (tiga) hari.

Proses layanan cuti online oleh Sistem Informasi Pengajuan Cuti ini 

diharapkan dapat mempersingkat waktu pemrosesan pengajuan cuti dan 

memudahkan Bagian Kepegawaian dalam mengelola permohonan cuti 

pegawai. Dengan system ini, proses informasi pengajuan dan 

persetujuan dapat diterima oleh semua pegawai Sekretariat Jenderal dan 

Badan Keahlian DPR Rl, secara:

1. Cepat, berarti para pegawai yang mengajukan cuti dapat 

mengajukan cuti kepada pejabat yang benwenang melalui komputer 

yang terhubung server, melalui penggunaan media inilah maka 

proses pengolahan data pengajuan, klarifikasi, verifikasi, dan
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pelayanan atas pengajuan cuti serta pendataan dokumen terkait cuti 

dilakukan dalam waktu yang singkat.

2. Tepat, berarti kena benar pada sasaran, tujuan, maksud, dari proses 

pengajuan, pertimbangan, persetujuan, dan syarat syarat untuk 

disetujuinya penggunaan hak cuti.

3. Akurat.adalah bahwa setiap proses pengajuan dan persetujuan cuti 

dapat dipertanggungjawabkan kebenarannyakarena dilaksanakan 

cermat. teliti, seksama dan teruji dan berdasarkan bukti bukti fakta 

yang memadai.

4. Mudah, menggunakan media komunikasi (computer), sehingga 

pengajuan cuti bisa dilakukan dari luar kantor sepanjang tersedia 

akses internet.

5. Efektif, informasi pelayanan pengajuan dan persetujuan cuti dapat 

diterima langsung oleh semua pihak yang berkepentingan.

6. Efisien, sasaran informasi pengajuan dan persetujuan berjalan timbal 

balik atau dua arah, melalui penggunaan media ini maka proses 

pengolahan data pengajuan, klarifikasi, verifikasi, dan pelayanan atas 

pengajuan cuti serta pendataan dokumen terkait cuti dapat dilakukan 

dengan tepat dan cermat.

E. Ruang Lingkup.
1. Fokus proyek perubahan adalah penyediaan layanan pengajuan cuti 

berbasis internet online sebagai upaya pengembangan dari Sistem 

Informasi Administrasi Pegawai (SIAP) bagi pegawai di lingkungan 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl.

2. Lokasi pelaksanaan proyek perubahan di lingkungan Sekretariat 

Jenderal Dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia.
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F. Identifikasi Pemangku Kepentingan (Stakeholder).
Dalam melaksanakan proyek perubahan ini, identifikasi stakeholder 

dilakukan berdasarkan struktur organisasi, dan dibagi menjadi dua yaitu 

stakeholder internal dan stakeholder eksternal. Stakeholder internal 

adaiah pihak-pihak terkait proyek perubahan dalam lingkup Biro 

Kepegawaian dan Organisasi Sekretariat Jenderal DPR Rl. Sedangkan 

stakeholder eksternal adaiah pihak-pihak terkait proyek perubahan diluar 

lingkup Biro Kepegawaian dan Organisasi Sekretariat Jenderal DPR Rl.

label 3. Identifikasi Stakeholder dan Strategi Komunikasi yang dilakukan

NO STAKEHOLDER POSISi
POTENSI

DUKUNGAN
KOMUNIKASI

A Stakeholder Internal

1. Sekretaris Jenderal

Promoters Positif (+)

Konsultasi dan dialog

langsung meminta arahan

dan persetujuan

2. Deputi Administrasi

Promoters Positif (+)

Konsultasi dan dialog

langsung meminta arahan

dan persetujuan

3. Kepala Biro

Kepegawaian dan

Organisasi

Promoters Positif (+)

Konsultasi dan dialog

langsung meminta arahan

dan persetujuan

4. Kepala Bagian

Organisasi dan Tata

Laksana

Defenders Positif (+) Koordinasi, nota dinas,

diskusi dan dialog

langsung

5. Kepala Subbag

Formasi

Promoters Positif (+) Komando, Diskusi dan

dialog langsung

6. Kepala Subbag

Kesejahteraan

Promoters Positif (+) Komando, Diskusi dan

dialog langsung

7. Kepala Subbag

Manajamen Kinerja

Promoters Positif (+) Komando, Diskusi dan 
dialog langsung

8. Analis Kepegawaian

Muda

Defenders Positif (+) Komando, Diskusi dan 
dialog langsung
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NO STAKEHOLDER POSISI
POTENSI

DUKUNGAN
KOMUNIKASI

9. Analis Kepegawaian

Pertama

Defenders

Positif (+)

Komando, Diskusi dan 
dialog langsung

10.

Staf administrasi

Bagian Kepegawaian

Defenders

Positif (+)

Komando, Diskusi dan 
dialog langsung

11. Seluruh Pegawai

Setjen dan BK DPR Rl

Defenders Positif (+) Diskusi dan dialog 
langsung

B Stakeholder Eksternal

1 Kepala Pusdatin Latents Negatif (-) Konsultasi dan dialog

langsung meminta arahan

dan persetujuan

2 Kepala Bidang Data

dan Informasi

Latents Negatif (-) Koordinasi, nota dinas,

diskusi dan dialog

langsung

3 Pranata Komputer

Madya

Latents Negatif (-) Koordinasi. nota dinas,

diskusi dan dialog

langsung

4

Pranata Komputer

Muda

Latents Negatif (-) Koordinasi, nota dinas,

diskusi dan dialog

langsung

5 Deputi Persidangan Defender Positif (+) Konsultasi dan dialog

langsung meminta arahan

dan persetujuan

6 Inspektur Utama Defender Positif (+) Konsultasi dan dialog

langsung meminta arahan

dan persetujuan

7 Anggota DPR Rl Apathetics Netral Konsultasi dan dialog

langsung meminta arahan

dan persetujuan

8 Tenaga Ahli dan Staf

Administrasi Anggota

DPR Rl

Apathetics Netral Koordinasi, nota dinas,

diskusi dan dialog

langsung
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Pengelompokan posisi stakeholder tersebut dapat dijelaskan 

sebagai berikut:

1. Promoters adalah stakeholder yang memiliki kepentingan dan 

dukungan yang tinggi serta pengaruh yang kuat terhadap upaya 

perubahan yang sedang project leadehakukan.

2. Defendersadalah stakeholder yang memiliki kepentingan dan 

dukungan yang tinggi namun tidak memiliki pengaruh kuat terhadap 

upaya perubahan yang sedang project leadehakukan.

3. Latents adalah stakeholder yang tidak memiliki kepentingan dan 

dukungan namun memiliki pengaruh kuat terhadap upaya perubahan 

yang sedang project leader \akukan.

4. Apathetics adalah stakeholder yang tidak memiliki kepentingan dan 
dukungan serta pengaruh yang tinggi terhadap upaya perubahan 
yang sedang project leader lakukan.

Berdasarkan tabel identifikasi stakeholder, selanjutnya dilakukan 

pemetaan stakeholder sebagaimana terlihat pada Gambar 2.

Gambar 2. Pemetaan

POWER

LATENTS

Kepala Pusdatin 
Kepata Bidang Data dan 
Informasi
Pranata KomputarMadya 
Pranata KomputerMuda

PROMOTERS

Sekretaris Jenderal
Oeputi Adfninistrasi
Karo Kepegawaian dan Oganisasi
Kepala Subbag Formasi
Kepala Subbag Kesejahteraan
Kepala Subbag Marejamen Mnega

INTEREST

AnggotaDPR Rl
Tenaga Ahli dan Staf Administrasi 
AnggotaOPR Rl

APATHETICS

Ceputi Persidangan 
Inspektuf Utama
Kabag Oigansasi dan Tata .aksana 
Anali$ Kepegawaian Muda 
Analis Kepegawaiar Pertama 
Sta‘ administrasi 3agian Kepegawaian
Seluah Pegawal Setjen car SK DPR Rt

DEFENDERS
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G. Tim Efektif.

Pelaksanaan sebuah proyek perubahan tentunya akan dapat 

berhasil ketika didukung oleh tim yang efektif. Sebuah tim efektif tidak 

hanya berisi orang-orang yang tepat, melainkan perlu juga dibangun 

lingkungan yang kondusif dimana setiap individu mau bekerja sama dan 

kolaboratif.

Tim efektif yang akan melaksanakan proyek perubahan ini 
dijabarkan pada tabel 4.

label 4. Daftar Tim Efektif

NO NAMA JABATAN TUGAS
1 Nunu Nugraha

Kuswara
Plh. Deputi Administrasi Pengarah

2 Rahmad Budiaji Kepala Biro Kepegawalan

dan Organisasi

Mentor

3 Budi Wuryanto Kepala Bagian

Kepegawaian
Project

Leader

4 Nofia Dewita Kepala Subbag

Kesejahteraan
Substansi

5 Asep Supriyadi Kepala Subbag Formasi Substansi
6 Shanti Donamiarsi Kepala Subbag

Manajemen Talenta
Substansi

7 Hasnahwati Analis Kepegawaian Substansi
8 Rita Komariyah Analis Kepegawaian Substansi
9 Johansyah Analis Kepegawaian Substansi
10 Andri Widiyanto Analis Kepegawaian Substansi
11 Supriyadi Analis Kepegawaian Substansi
12 Airlangga Kusuma Pranata Komputer Teknis

13 Erdinal Hendrapraja Pranata Komputer Teknis
14 Freiza Emra Pranata Komputer Teknis

15 Riza Kurniawan Pranata Komputer Teknis
16 Wiranto Utomo Pranata Komputer Teknis

17 Fahri Oktavian Pengelola Kepegawaian Teknis

17



NO NAMA JABATAN TUGAS

18 Eko Prasetyo Pengelola Kepegawaian Teknis

19 Irfan Arifin Pengelola Kepegawaian Administrasi

20 Lelyana Saraswati Pengelola Kepegawaian Administrasi

21 Ratnasari Pengelola Kepegawaian Administrasi

22 Rosweni Pengelola Kepegawaian Administrasi

H. Tata Kelola Pelaksanaan Proyek Perubahan.
Tata kelola pelaksanaan proyek perubahan disusun berdasarkan 

peran dan tanggung jawab setiap anggota tim efektif sebagaimana 

berikut ini:

1. Atasan mentor.
Mengarahkan Mentor dan Project Leader agar proyek perubahan 

tetap pada koridor tugas pokok dan fungst dalam rangka 

mewujudkan visi dan misi organisasi.

2. Mentor.
a. Peran:

• Memberikan persetujuan proyek perubahan yang akan 

dilaksanakan.

• Mengarahkan project leader dalam melaksanakan proyek 

perubahan.

• Memonitor pencapaian milestones.

b. Tanggung jawab:

Mengevaluasi perkembangan dan capaian proyek perubahan 

yang dilaksanakan oleh project leader dan tim efektif.

3. Project Leader. 

a. Peran:

• Menyusun rancangan proyekperubahan.

• Membentuk tim efektif agar proyek perubahan berjalan.

• Memimpin proyekperubahan.
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• Membangun komunikasi efektif dengan mentor, coach, 
stakeholders, dan timefektif.

• Mengidentifikasi dan mengantisipasi risiko yang mungkin 

muncul dalam pelaksanaan proyek perubahan.

b. Tanggung jawab:

• Memastikan tahapan-tahapan proyek perubahan berjalan 

sesuai jadwal yang telah ditetapkan.

• Menyusun laporan proyekperubahan.

4. TimSubstansi.
a. Reran:

• Merancang proses bisnis sistem aplikasi Si C-Pol.

• Memberikan masukan kepada project leader terkait proses 

bisnis sistem aplikasi Si C-Pol.

• Melakukan uji kesesuaian antara proses bisnis dan desain 

system.

b. Tanggung jawab:

Memastikan substansi proyek perubahan sesuai dengan konsep
yang telah direncanakan

5. Tim Teknis.
a. Reran:

• Melakukan analisis kebutuhan sistemaplikasi.

• Merancang desain sistem aplikasi cuti (Si C-Pol).

• Membangun prototipe sistem aplikasi (Si C-Pol) sesuai 

dengan rancangan yang telahditetapkan.

• Melakukan uji coba sistem aplikasi(Si C-Pol).

• Menyusun panduan penggunaan sistem aplikasi(Si C-Pol).

b. Tanggung jawab:

• Memastikan sistem aplikasi (Si C-Pol) dapat berjalan 

denganbaik.

• Menjamin keamanan data pada sistem aplikasi(Si C-Pol).
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6. TimAdministrasi.

a. Reran:

• Menyiapkan administrasikegiatan.

• Mengumpulkandatayangdiperlukanbagikegiatanproyek 

perubahan.

• Menyusun notulensirapat.

• Mendokumentasikan setiap kegiatan dantahapan.

b. Tanggung jawab:

Memastikan administrasi setiap kegiatan sesuai 

dengandukungan yang diperlukan.

Adapun Struktur Tim Efektif dapat dilihat pada gambar 3.

GambarS. Struktur Tim Efektif

DEPUTI
ADMINISTRASI

r
. 1

ATASAN
VlENTOfl A

TIMSUBSTANSI 
(Sorang)

KEPALABIRO 
KEPEGAWAIAN& 

ORGANiSASI

MENTOR

PROiEa
LEADER

TIMADMINISTRASI 
(4orang)

TIMTEKNIS
(7orang)
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I. Milestones.

Rencana tahapan dan Capaian (milestones) dalamproyek 

perubahan ini terbagi menjadi tiga tahapan yaitu jangka pendek, jangka 

menengah, dan jangka Panjang sebagaimana terlihat di Gambar 4.

Gambar4. Rencana Tahapan dan Milestones

Jangka Panjang

Jangka menengah

Jangka
a. Pengembangan 

Si C-Pol ke 
dalam versi 
Mobile.

b. Penggunaan Si 
C-Pol versi 
Mobile untuk 
seluruh pegawai 
Setjen dan BK 
DPR Rl

a. Tersusunnya 
Aplikasi Si C-Pol

b. Tersusunnya 
SOP
Penggunaan 
Aplikasi Si C-Pol

c. Pilot Project Uji 
coba Aplikasi Si 
C-Pol di
Lingkungan Biro 
Kepegawaian 
dan Organisasi

a. Sosialisasi SOP 
Aplikasi si C-Pol 
di lingkungan 
Setjen dan BK 
DPR Rl.

b. Penggunaan 
Aplikasi oleh 
seluruh pegawai 
ASN di 
lingkungan 
Setjen dan BK 
DPR Rl
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J. Identifikasi Potensi Kendala Dan Strategi Mengatasi Kendala.
Pembangunan sistem aplikasi Si C-Pol merupakan bagian dari 

sebuah proses transformasi tata kelola yang akan merubah cara kerja.

label 5 berikut adalah potensi kendala/masalah dan strategi yang 

dilakukan guna mengatasi kendala/masalah yang dihadapi.

label 5. Identifikasi Potensi Kendala Dan Strategi Mengatasi Kendala

^ No Potensi Kendala/ ^ 

Masalah ; 8
Risiko

1^-' ' '
Strategi Mengatasi

^ Kendala/Masalah i

1. Kesibukan para

stakeholder dan tim

efektif dalam

melaksanakan

tugasnya masing-

masing.

Terhambatnya

penyelesaian

proyek

perubahan.

Melakukan komunikasi

yang intens dengan

memanfaatkan media

komunikasi yang ada.

2. Ketergantungan pada

kemampuan

berfungsinya perangkat

keras dan perangkat

lunak.

Perangkat keras

dan perangkat

lunak tidak

berfungsi dengan

benar.

Memberikan perlindungan

fisik terhadap perangkat

keras, perangkat lunak dan

data terkait dari kerusakan

fisik yang disebabkan oleh

penggunaan yang tidak

tepat atau kerusakan

lingkungan.

3. Belum tersedianya

anggaran untuk proyek

perubahan

Terhambatnya

penyelesaian

proyek

perubahan.

Merevisi anggaran untuk

mendukung terlaksananya

proyek perubahan

4. Keterbatasan

kemampuan stakeholder

dalam penggunaan

sistem.

Kurang

optimalnya

pemanfaatan

aplikasi yang

dibangun.

Melakukan sosialisasi dan 
bimtek penggunaan 
aplikasi.
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No
Potensi Kendala/

Masalah
Risiko

Strategi Mengatasf ;|MV
Kendala/Masalah 1

5. Mutasi Pegawai yang

terjadi setelah sistem

terbentuk.

Tidak sesuainya

lagi status atasan

langsung dari

pegawai di

database.

Melakukan updating data

sesuai mutasi terakhir.

K. Faktor Kunci Keberhasilan.
Faktor kunci keberhasilan dalam proyek perubahan ini adalah

sebagai berikut:

a. Komitmen dan dukungan yang kuat dari pimpinan dan seluruh 

anggota tim efektif dalam menyusun proyek perubahanini.

b. Kepemimpinan yang mengedepankan kolaborasi dan partisipasi 

seluruh stakeholder untuk mewujudkan gagasan (inovasi)

c. Koordinasi dan komunikasi yang efektif dengan para stakeholder.

d. Kolaborasi dan kerjasama yang baik dalam timefektif.

e. Kebutuhan dan kepuasan Pegawai yang akan terpenuhi jika Proyek 

perubahan terlaksana.

RENCANA PROYEK PERUBAHAN.

Proyek Perubahan direncanakan untuk dilaksanakan sesuai dengan tahapan- 

tahapan yang telah disusun dalam tiga (3) tahap yaitu Jangka Pendek, Jangka 

menengah, dan Jangka panjang dengan masing-masing kegiatan dan capain 

output yang tergambar dalam tabel sebagai berikut:
label 6. Rencana Tahapan dan Milestone JangkaPendek 

Output: Terbangun Aplikasi, SOP. dan Panduan Penggunaan Aplikasi Si C-

Pol.

No Tahapan Capaian Waktu

1. Internalisasi rencana 
proyek perubahan 
diinternal organisasi

Project Leader Minggu III Maret
2019
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No Tahapan Capaian Waktu

2. Pembentukan Tim Efektif Surat Perintah Tim
Efektif

Minggu III Maret
2019

3. Konsolidasi Tim Efektif
terkait deksripsi tugas

Notulen rapat Minggu III Maret
2019

4. Koordinasi dan curah pikir 
brain storming terkait 
penyusunan rencana 
kerja Tim Efektif dan 
kebutuhan sistem yang 
akan dibuat

Konsep
sistem
aplikasi
pengembang
an
kompetensi

Minggu IVMaret 2019

5. Analisis kebutuhan sistem
aplikasi

Dokumen
kebutuhan
sistem

Minggu IVMaret
2019

6. Perancangan sistem 

aplikasi

Desain dan proses
bisnis sistem 
aplikasi

Minggu 1 April 2019

7. Penyusunan SOP 
Penggunaan sistem
aplikasi

Proses
bisnis sistem 
aplikasi

Minggu 1 April 2019

8. Pembuatan sistem
aplikasi

Tersedianya sistem 

aplikasi versi alpha
Minggu 1 s.d IV
April 2019

9. Pengujian sistem aplikasi Dokumen
hasil
pengujian.

Minggu IV April 2019

10. Sosialisasi penggunaan 
sistem kepada 
stakeholder lingkup Biro
Kepegawaian dan 
Organisasi

Dokumen 
sosialisasi (bahan 
tayang, daftar 
hadir, panduan 
aplikasi).

Minggu IV April 2019

11. Penyempurnaan sistem
aplikasi

Tersedianya sistem
aplikasi versi beta

Minggu 1 Mei 2019
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No Tahapan Capaian Waktu

12. Penyusunan pedoman 
penggunaan sistem

aplikasi

Buku Pedoman
penggunaan
sistem

Minggu 1 dan
Minggu II Mei 2019

13. Pembuatan Laporan 
Pelaksanaan Kegiatan

Laporan
Pelaksanaan
Proyek
Perubahan

Minggu 1 sampai 
dengan Minggu
IIIMei 2019

label 7. Rencana Tahapan dan Milestones Jangka Menengah dan

Jangka Panjang.

No Tahapan Capaian Waktu

Jangka Menengah (1 Tahun)
Output: Sosialisasi, Penerapan Aplikasi.

1. Sosialisasi penggunaan 
sistem kepada 
stakeholder lingkup
Setjen dan BK DPR Rl.

Laporan
kegiatan
sosialisasi.

Triwulan II Tahun 
2019

2. Penggunaan sistem 
oleh stakeholder 
lingkup Setjen dan BK
DPR Rl.

Dokumen Cuti 
hasil
penggunaan
aplikasi.

Triwulan III - IV
Tahun 2019

3. Evaluasi dan
penyempuraan sistem 
aplikasi.

Penyempurna 
an sistem.

Triwulan I - II
Tahun 2020

4. Updating dan 
penambahan inputan
Data.

Database 
menjadi lebih 
lengkap.

Triwulan I - II
Tahun 2020
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No Tahapan Capaian Waktu

Jangka Panjang (> 1 Tahun)

Output: Integrasi Sistem Aplikasi, Pengembangan Aplikasi Mobile, 
Monitoring dan Evaluasi.

1. Pengintegrasian sistem
aplikasi dengan sistem 
informasi / portal 
pusat.

Sistem
aplikasi
terintegrasi.

Triwulan ill
Tahun 2020

2. Pengembangan dalam
bentuk mobile version.

Sistem tersedia
dalam mobile 
version.

Triwulan IV
Tahun 2020

3. Monitoring dan evaluasi 
pemanfaatanSi C-Pol.

Laporan hasil
Evaluasi.

Triwulan I - II
Tahun 2021

4. Pemeliharaan dan 
updating data Si C-Pol.

Si C-Pol
berfungsi dengan 
baik dan benar.

Triwulan I - III
Tahun 2021

PELAKSANAAN PROYEK PERUBAHAN.

A. Tahapan Pelaksanaan.
Proyek perubahan dilaksanakan sesuai pentahapan kegiatan 

(milestones) yang telah disusun berdasarkan tahapan yaitu jangka 

pendek, jangka menengah dan jangka panjang. Kegiatan yang dilakukan 

selama 2 (dua) bulan pada tahap Laboratorium Kepemimpinan adalah 

kegiatan-kegiatan yang merupakan implementasi proyek perubahan 

jangka pendek, dimana capaian utamanya adalah pembangunan sistem 

aplikasi Si CPol.
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Adapun secara garis besar pelaksanaan kegiatan tersebut adalah 

sebagai berikut:

1. Pembentukan Tim Efektif

Pada tahap awal pelaksanaan proyek perubahan ini disampaikan 

rancangan kegiatan kepada tim efektif yang dibentuk berdasarkan 

Surat Tugas Pit. Deputi Administrasi Nomor DA/05395/SETJEN DAN 

BK DPRRI/KP.01/03/2019 tanggal 2April 2019.

Tim efektif tersebut kemudian dibagi menjadi tiga bagian yaitu tim 

susbtansi, tim teknis, dan tim administrasi.

Rapat konsolidasi dilakukan untuk membahas tujuan proyek 

perubahan, rencana kerja dan pembagian tugas tim efektif. Hal ini 

dimaksudkan sebagai koordinasi antara project leader dan anggota 

tim efektif agar pelaksanaan kegiatan dapat terarah dan tercapai 

sesuai target yang diharapkan.

2. Analisis kebutuhan sistem aplikasi

Analisis kebutuhan sistem dilakukan untuk mengidentifikasi 

kebutuhan pembuatan sebuah sistem aplikasi. Hasil analisis 

kebutuhan akan menjadi dasar dan menentukan proses yang akan 

dikembangkan. Hasil analisis kebutuhan sistem terbagi menjadi dua 

yaitu kebutuhan fungsional dan kebutuhan non fungsional.

a. Kebutuhan Fungsional.

Terdapat 5 (lima) entitas pengguna dalam sistem, yaitu:

1. PNS/pihak yang mengajukan cuti ( memiliki akses sebagai 

User).

2. Atasan langsung PNS (memiliki hak akses sebagai User).
3. Verifikator ( Analis Kepegawaian yang memverifikasi 

pengajuan cuti ( memiliki hak akses sebagai Super).
4. Pejabat Yang Berwenang ( menyetujui pengajuan cuti 

dengan hak akses sebagai Super).

5. Pengembang aplikasi dengan hak akses sebagai (Admin).
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Adapun fitur yang diperlukan meliputi Pengajuan Cuti, 

Manajemen pengelolaan Cuti, Informasi Jenis Cuti, Informasi Hak 

Cuti, Monitoring hak cuti oleh Atasan Langsung dan Verifikator, 

Notifikasi Persetujuan/Penolakan atas pengajuan Hak Cuti, 

database hak cuti, database pegawai, database struktur dan 

organisasi pegawai.

b. Kebutuhan Non Fungsional.

Sistem dibangun berbasis web yang dapat bekerja secara 

platform independent, yaitu dapat digunakan di PC user dengan 

sistem operasi 20 berbasis Windows, Linux, Mac OS, atau 

lainnya. Adapun lingkungan yang dibutuhkan adalah sebagai 

berikut:

• Komputer server

• Apache 2.4.4.

• MySQL 5.6.11.

• PHP 5.5.0.

• Zend Framework 2.0

Proses analisis kebutuhan ini dilakukan bersama dalam tim efektif 

terutama antara tim substansi yang memahami proses bisnis 

pengelolaan cuti dan tim teknis yang menguasai pengembangan 

sistem informasi.

3. Perancangan sistem aplikasi.

Hasil dari analisis kebutuhan sistem selanjutnya dirancang ke dalam 

sebuah rancangan sistem yang lebih terstruktur dengan 

menggunakan use case diagram. Rancangan Use Case Diagram 

dibuat untuk menggambarkan proses bisnis sistem aplikasi Si CPol, 

sesuai dengan kewenangan masing masing kewenangan User, 

Super, Verifikator, dan Admin.
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4. Penyusunan SOP

Penyusunan SOP dimaksudkan untuk memperjelas alur kerja dari 

sistem yang dirancang serta mempertegas peran dan tanggungjawab 

masing-masing stake holder.

5. Pembuatan aplikasi St CPol

Tahapan pembuatan (coding) Si CPol dilakukan oleh tim teknis. Tim 

ini melakukan coding program berdasarkan alur kerja yang telah 

disusun dan ditetapkan dalam SOP. Hasil dari pembuatan coding Si 

CPol ini disebut sebagai Si CPol versi alpha. Pada tahap ini seluruh 

menu maupun fungsi dasar Si CPol diharapkan sudah dapat 

berfungsi secara baik.

6. Pengujian dan evaluasi Si CPol

Si CPol versi alpha tentunya perlu dilakukan uji untuk mengetahui 

bahwa semua fungsi telah dapat berfungsi sesuai dengan rancangan 

yang ditentukan. Uji coba fungsionalitas dilakukan dengan melibatkan 

tim efektif. Hasil uji coba ini dicatat dan didokumentasikan sebagai 

bahan evaluasi dan perbaikan manakala ditemukan kesalahan. Untuk 

kepentingan penyempurnaan SI CPol telah dilakukan pula 

penyampaian kepada takeholder yang selanjutnya mendapatkan 

masukan dan dukungan. Dukungan dari stakeholder dibuktikan 

dengan adanya surat pernyataan dukungan dan testimoni. Strategi 

komunikasi yang tepat dan kerja sama yang baik dalam tim telah 

dapat merubah posisi stakeholder yang berada pada posisi latents 

menjadi promoters.

7. Penyempurnaan dan pembuatan petunjuk penggunaan Si CPol

Si CPol versi alpha dilakukan penyempurnaan berdasarkan hasil 

pengujian dan evaluasi pada tahap sebelumnya. Setelah melalui 

tahap penyempurnaan ini selanjutnya Si CPol menjadi Si CPol versi 

beta. Si CPol telah slap diimplementasikan dalam lingkungan yang 

lebih luas di Sekretahat Jenderal dan BK DPR Rl. Dalam tahap ini 

pula telah tersedia Si Cpol mobile version yang direncanakan baru
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akan dikembangkan pada tahap jangka menengah, namun sudah 

dapat diimplementasikan pada tahap jangka pendek. Untuk 

penggunaan Si CPol telah pula dibuat petunjuk penggunaan Si CPol 

bagi 5 (lima) entitas pengguna dalam kedudukan sesuai hak akses ke 

dalam sistem yaitu sebagai user, super, dan admin.

Realisasi tahapan dan capaian proyek perubahan dapat dilihat pada 

label 7 berikut.

Tabel 7. Realisasi Pelaksanaan Tahapan Kegiatan

No Tahapan Capaian Rencana
Pelaksanaan

Pelaksanaan

Waktu Hasil
1. Internalisasi 

rencana proyek 
perubahan 
diinternal 
organisasi

Project
Leader

Minggu 111
Maret 2019 29 Maret 

2019
Kesepakatan 
internal untuk 
menyusun aplikasi
Si Cpol dibawah 
Pimpinan Project 
Leader

2. Pembentukan
Tim Efektif

Surat
Perintah Tim

Efektif

Minggu III
Maret 2019 29 Maret

2019
1. Undangan Rapat.
2. Daftar Hadir

Rapat
3.Surat

Tugas/Perintah

3. Konsolidasi Tim 
Efektif

terkait deksripsi 
tugas

Notulen rapat Minggu III
Maret 2019 29 Maret 

2019
Notulen Rapat 
Diskripsi dan 
Rencana Kerja

4. Koordinasi dan 
curah p\k\r brain 
storming terkait 
penyusunan 
rencana kerja
Tim Efektif dan 
kebutuhan 
sistem yang 
akan dibuat

Konsep 
sistem 
aplikasi Si
CPol

Minggu IVMaret 
2019 1 April

2019 1. Undangan Rapat.
2. Daftar Hadir

Rapat
3. Laporan Singkat 

Rapat

5. Analisis 
kebutuhan 
system aplikasi

Dokumen
kebutuhan

sistem

Minggu
IVMaret 2019 2 April

2019
Daftar Inventarisasi 
Kebutuhan system

6. Perancangan 
sistem aplikasi

Desain dan 
proses

bisnis sistem

Minggu 1 April 
2019 3 April

2019
Rancangan
Aplikasi
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No Tahapan Capaian Rencana
Pelaksanaan

Pelaksanaan

Waktu Hasil
aplikasi

7. Penyusunan
SOP
Penggunaan 
sistem aplikasi

Proses

bisnis sistem 
aplikasi

Minggu 1 April 
2019 3 April

2019
Tersusun SOP

Koordinasi
Teknis Layanan 
Kepegawaian

12 April 
2019

Penyempurnaan
SOP

8. Pembuatan 
system aplikasi

Tersedianya
sistem

aplikasi versi 
alpha

Minggu 1 s.d IV

April 2019
Mulai 1
April 2019

Sistem aplikasi 
versi alpha

9. Pengujian 
sistem aplikasi

Dokumen
hasil
pengujian.

Minggu IV April 
2019 23 April 

2019

1. Undangan
2. Daftar hadir
3. Dokumen hasil 

pengujian.
10. Sosialisasi

penggunaan
sistem
kepada
stakeholder
lingkup Biro

Kepegawaian 
dan Organisasi

Dokumen
sosialisasi (
bahan
tayang,
daftar hadir.
panduan
aplikasi).

Minggu IV April 
2019 25 aphl 

2019
1. Undangan.
2. Daftar Hadir.
3. Bahan Tayang

11. Penyempurnaan 
system aplikasi

Tersedianya
sistem

aplikasi versi 
beta

Minggu 1 Mei 
2019 Mulai

29 April 
2019

Sistem Aplikasi
Versi Beta

12. Penyusunan 
pedoman 
penggunaan 
system aplikasi

Buku
Pedoman
penggunaan
sistem

Minggu I dan 
Minggu II Mei 
2019

Mulai
29 April 
2019

Buku Panduan Si 
CPol

13. Pembuatan
Laporan
Pelaksanaan
Kegiatan

Laporan
Pelaksanaan
Proyek

Perubahan

Minggu 1 
sampai dengan 
Minggu IIIMet 
2019

Mulai
29 April 
2019

Laporan Proyek 
Perubahan
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B. Analisis Pergeseran stakeholder.
Setelah pelaksanaan seluruh kegiatan sesuai milestone jangka 

pendek, melalui strategi komunikasi yang efektif, telah terjadi pergeseran 

peta stakeholder yang bergerak dari semula berada pada kuadran 

Defenders dan Latents menuju kuadran promoters. Hampir semua 

Stakeholder akhirnya merasa berkepentingan terhadap keberhasilan 

proyek perubahan pembangunan Sistem Informasi Pengajuan Cuti 

Pegawai Online yang selanjutnya disebut Si C-Pol dibuktikan dengan 

pernyataan dukungan dan Testimoni.

Dari peta analisis pergeseran stakeholder adalah sebagaimana 

gambar 5 :

Gambar 5.

Peta Pergeseran Stakeholder,

PROMOTERS

P

o

w

E

R

LATENTS

APATHETLCS
crrsnacBSK;

<
Anggota DPR Rl 
Tenaga Ahli dan 
Staf Administrasi Anggota I 
OPR Rl

1. SekretarIsJenderaf
2. Deputi Bidang Administrasi
3. Deputi Bidang Persidangan
4. InspekturUtama
5. Kepala Biro Kepegawaiandan Organisasi
6. Kabag Organisasi dan Tata laksana
7. Kepala Subbagian Formasi
8. Kepala Subbagian Kesejahteraan
9. Kepala Subbagian Manajemen Kinerja
10. AnalisKepegawaian Muda
11. AnalisKepegawaian Pertama
12. Staf Administrasi Bagian Kepegawaian
13. Kepala Pusdatin
14. Kepala Bidang Data dan Informasi
15. Pranata KomputerMadya
16. Pranata Komputer Muda

DEFENDERS

INTEREST
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IV. KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

1. Kesimpulan
Berdasarkan pelaksanaan proyek perubahan selama masa laboratorium 

kepemimpinan (pencapaian jangka pendek) dapat diambil kesimpulan 

sebagai berikut:

a. Keseluruhan tahapan kegiatan yang dilaksanakan selama masa 

implementasi jangka pendek telah terlaksana dan telah sesuai dengan 

rencana, balk dari sisi waktu pelaksanaan maupun dari hasii 

pencapaian dari setiap tahapan kegiatan tersebut;

b. Adanya pergeseran stakeholder yang semula berada di kuadran 

Defenders, dan Latents bergeser menuju kuadran Promoters. 

Pergeseran ini terjadi setelah Project Leader melakukan komunikasi 

persuasif dan akomodatif melalui strategi komunikasi tatap muka 

dalam mengatasi perbedaan pemahaman dengan stakeholder;

c. Hasii nyata dan terukur dari proyek perubahan jangka pendek ini 

adalah terbangunnya Sistem Aplikasi Cuti Pegawai Online (Si CPol);

d. Sistem Aplikasi Cuti Pegawai Online (Si CPol) mendapat tanggapan 

positif dan dukungan dari stakeholder karena menjadi sistem yang 

bermanfaat dalam pengelolaan cuti pegawai dan mendukung 

pencapaian penerapan sistem pemerintahan berbasis elektronik; dan

e. Selama proses laboratorium kepemimpinan ini telah diperoleh 

pembelajaran peran kepemimpinan sebagai seorang project leader 

dalam memimpin pelaksanaan setiap tahapan kegiatan, 

mengendalikan tim dengan menerapkan strategi komunikasi yang 

tepat, termasuk mencari solusi atas kendala dan permasalahan yang 

dihadapi.
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2. Rekomendast

a. Proyek perubahan pembangunan sistem aplikasi Sistem Aplikasi Cuti 

Pegawai Online (Si CPol) dapat menjadi contoh penerapan sistem 

pemerintahan berbasis elektronik di lingkungan Sekretariat Jenderal dan 

Badan Keahlian DPR Rl dalam upaya melaksanakan pelayanan yang 

efektif dan efisien.

b. Keberhasilan dalam mewujudkan terlaksananya proyek perubahan 

sesuai rencana jangka menengah dan jangka panjang sangat ditentukan 

oleh dukungan stakeholder dan seluruh pegawai Sekretariat Jenderal 

dan Badan Keahlian DPR Rl dan komitmen pimpinan. Oleh karenanya 

diperlukan strategi komunikasi yang tepat agar implementasi proyek 

perubahan dapat terwujud dan dikembangkan sesuai dengan kebutuhan 

organisasi.
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FORMULIR PERSETUJUAN COACH

PADA TAHAP MEMBANGUN KOMITMEN 
BERSAMA

1. Nama Peserta

2. Unit Kerja

3. Gagasan Perubahan

: Budi Wuryanto, S.H.

Bagian Kepegawaian Sekretariat Jenderal dan 
Badan Keahlian DPR Rl

Peningkatan Pelayanan Administrasi Cuti Pegawai 
yang Cepat. Tepat, dan Akurat Melalui 
Pengembangan Sistem Informasi dan Administrasi 
Pegawai di Lingkungan Sekretariat Jenderal dan 
Badan Keahlian DPR Rl.

Catatan terhadap Gagasan Perubahan yang disiapkan peserta

.dst

Rekomendasi

Jakarta,

(Dr.RosidI, M.Si)



FORMULIR PERSETUJUAN MENTOR 
PADA TAHAP MEMBANGUN KOMITMEN 

BERSAMA

1. Nama Peserta

2. Unit Kerja

3. Gagasan Perubahan

: Budi Wuryanto, S.H.

Bagian Kepegawaian Sekretariat Jenderal dan 
Badan Keahlian DPR Rl

Peningkatan Pelayanan Administrasi Cuti Pegawai 
yang Cepat Tepat, dan Akurat Melalui 
Pembangunan Sistem Informasi dan Administrasi 
Pegawai di Lingkungan Sekretariat Jenderal dan 
Badan Keahlian DPR Rl.

Catatan terhadap Gagasan Perubahan yang disiapkan peserta

.dst

Rekomendasi

......... ............................................................... ...... ......

.dst

Jakarta,

MENTOR,

(RAHMAD BUDIAJI.S.IP..M.SI)
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Mengingat

Menimbang

Kepada

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

SURAT TUGAS
Nomor: DA/05395/SETJEN DAN BK-DPR RI/KP.01/03/2019

a. bahwa dalam rangka meningkatkan pelayanan kepegawaian khususnya di bidang 
pelayanan pengajuan dan persetujuan cuti pegawai di lingkungan Sekretariat 
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia untuk menjadi lebih 
cepat, tepat dan akurat, dipandang perlu menugaskan Pejabat dan Pegawai untuk 
menyusun Sistem Informasi Pelayanan Cuti Pegawai berbasis internet Online.

b. bahwa untuk penugasan menyusun sistem informasi sebagaimana dimaksud 
pada huruf a, perlu diterbitkan Surat Tugas dari pejabat yang berwenang.

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara [Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara 
Repubiik Indonesia Nomor 5494];

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 Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara 
Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil.

5. Peraturan Sekretaris jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 
Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan 
Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana telah 
diubah dengan Peraturan Sekretaris jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia Nomor 2 Tahun 2016;

6. Peraturan Sekretaris jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 
Nomor 3 Tahun 2018 Tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil Di Lingkungan 
Sekretariat jenderal Dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia.

Member! Tugas

No Nama NIP JABATAN TUGAS

1. Rahmad Budiaji 197008011996031001 Kepala Biro 
Kepegawaian dan 
Organisasi

Pengarah

2. Budi Wuryanto 196912201998031003 Kepala Bagian 
Kepegawaian

Ketua

3. Nofia Dewita 196711081996032001 Kepala Subbag 
Kesejahteraan

Sektetaris

4. Asep Supriadi 19810628 2005021001 Kepala Subbag 
Formasi

Anggota/Tim
Substansi

5. Santi Donamiarsi 197109271998032003 Kepala Subbag 
Manajemen
Kinerja Pegawai

Anggota

http://www.dpr.go.id


Untuk

6. Siti Hasnahwati 197308241994032001 Analis
Kepegawaian

Anggota/Tim
Substansi

7. Rita Komariah 197704211996032001 Analis
Kepegawaian

Anggota/Tim
Substansi

8. johansyah
Febriyanto

198002232003121002 Analis
Kepegawaian

Anggota/Tim
Substansi

9. Andrie Widianto 198203202003121003 Analis
Kepegawaian

Anggota/Tim
Substansi

10. Rosweni 197906212003122006 Analis
Kepegawaian

Anggota/Tim
Substansi

11. Airlangga Eka 
Wardhana

198210032009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim
Teknis

12. Erdinal
Hendradjaja

198008132009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim
Teknis

13. Fariza Emra 198001082009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim
Teknis

14. Wiranto Utomo 197505132009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim
Teknis

15. Riza Kurniawan 197404042003121003 Pranata Komputer Anggota/Tim
Teknis

16. Lelyana
Saraswati

196903131998032002 Pengelola Data Anggota/Tim
Administrasi

17. Ratnasari 197511181998032001 Pengelola Data Anggota/Tim
Administrasi

18. Supriyadi 198109202008101001 Pengadministrasi
Kepegawaian

Anggota/Tim
Administrasi

19. Irfan Arifin 198204012008101001 Pengadministrasi
Kepegawaian

Anggota/Tim
Administrasi

20. Fahry Oktavian 150000002 Pengelola Data Anggota/Tim
Administrasi

21. Eko Prasetyo 150000008 Pengelola Data Anggota/Tim
Administrasi

menyusun Sistem Informasi Pelayanan Cuti Pegawai berbasis internet Online dan 
aplikasi Si C-Pol

Jakarta,24 Maret 2019
Pit. Deputi Bidang Administrasi

Nunu Nugraha Khuswara. S.H.. M.H.
NIP. 19610623 198803 1 001

Tembusan:
1. Sekretaris Jenderal DPR RI;
2. Inspektur Utama Setjen DPR Rl;
3. Inspektur I Setjen DPR RI;
4. Karo Hukum dan Pengaduan Masyarakat Setjen DPR Rl;
5. Yang bersangkutan.



Tim Penyusunan Aplikasi Cuti Pegawai Berbasis Online (Si C-Pol) 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

Nomor
Sifat
Lampiran
Hal

TE.01/ 001/SETJEN DAN BK DPR RI/04/2019 
Renting
1 (satu) lembar 
Undangan Rapat Koordinasi

28 Maret 2019

Yth.
Bapak/Ibu Pegawai
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI berbasis Online 
Daftar Terlampir

Jakarta

Sehubungan dengan rencana penyusunan Sistem Informasi Cuti 
Pegawai Berbasis Online (Si C-Pol) yang akan diterapkan di 
Lingkungan Sekretariat Jenderal dan BK DPR RI, bersama ini kami 
mengundang Saudara/i untuk melaksanakan rapat yang akan 
diselenggarakan pada:

Hari/tanggal
Waktu
Tempat

Acara

Jumat, 29 Maret 2019 
Pukul 16.30 WIB-selesai
Ruang Rapat Biro Kepegawaian dan Organisasi, 
Gedung Setjen dan BK DPR RI, Lantai 4 
Pembentukan Tim Efektif Penyusunan Aplikasi Cuti 
Pegawai Berbasis Online (Si C-Pol)
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

Mengingat pentingnya acara dimaksud, kami mengharapkan 
kehadiran Saudara/i tepat pada waktunya.

kasih.
Atas perhatian dan kehadiran Saudara/i, kami ucapkan terima

Ketua Tim
Kepala Bagian Kepegawaian,

rWurvaInto
NIP.196912201998031003

Tembusan:
1. Pit. Deputi Bidang Administrasi Sekretariat Jenderal dan BK DPR RI;
2. Kepala Biro Kepegawaian dan Organisasi Sekretariat Jenderal dan BK DPR RI;



Surat Tugas

Nomor
Tanggal

DA/05395/SETJEN DAN BK DPR 
RI/KP.01/03/2019 
2 April 2019

TIM PENYUSUNAN SISTEM INFORMASI CUTI PEGAWAI BERBASIS ONLINE 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Rl

No NAMA NIP JABATAN TUGAS

1. Rahmad Budiaji 197008011996031001 Kepala Biro
Kepegawaian dan 
Organisasi

Pengarah

2. Budi Wuryanto 196912201998031003 Kepala Bagian 
Kepegawaian

Ketua

3. Nofia Dewita 196711081996032001 Kepala Subbag 
Kesejahteraan

Sektetaris

4. Asep Supriadi 19810628 2005021001 Kepala Subbag Formasi Anggota/Tim
Substansi

5. Santi Donamiarsi 197109271998032003 Kepala Subbag 
Manajemen Kinerja 
Pegawai

Anggota

6. Siti Hasnahwati 197308241994032001 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

7. Rita Komariah 19770421199603200I Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

8. Johansyah Febriyanto 198002232003121002 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

9. Andrie Widianto 198203202003121003 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

10. Rosweni 197906212003122006 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

11. Riza Kurniawan 197404042003121003 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis

12. Airlangga Eka
Wardhana

198210032009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis

13. Erdinal Hendradjaja 198008132009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis

14. Fariza Emra 198001082009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis

15. Wiranto Utomo 197505132009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis

16. Lelyana Saraswati 196903131998032002 Pengelola Data Anggota/Tim
Administrasi

17. Ratnasari 197511181998032001 Pengelola Data Anggota/Tim
Administrasi

18. Supriyadi 198109202008101001 Pengadministrasi
Kepegawaian

Anggota/Tim
Administrasi

19. Irfan Arifin 198204012008101001 Pengadministrasi
Kepegawaian

Anggota/Tim
Administrasi

20. Eko Prasetyo Pengelola Data Anggota/Tim
Administrasi

22. Fahri Oktavian Pengelola Data Anggota/Tim
Administrasi



Tanggal
Waktu
Tempat
Acara

DAFTAR HADIR RAPATTIM EFEKTIF 
PENYUSUNAN APLIKASI CUTI PEGAWAI ON LINE 

SI CPOL

28 Maret 2019 
16:30 S/D 19:30
Ruang Rapat Biro Kepegawaian Setjen dan BK DPR Rl 
Pembentukan Tim Efektif Penyusunan Aplikasi Si Cpol

No N AMA NIP JABATAN TTD

1. Budi Wuryanto 196912201998031003 Kepala Bagian Kepegawaiar^

2. Nofia Dewita 196711081996032001 Kepala Subbag Kesejahteraan

3. Asep Supriadi 19810628 2005021001 Kepala Subbag Formasi

4. Santi
Donamiarsl

197109271998032003 Kepala Subbag Manajemen 
Kinerja Pegawai

5. Siti Hasnahwati 197308241994032001 Analis Kepegawaian

6. Rita Komariah 197704211996032001 Analis Kepegawaian
i

7. Johansyah

Febriyanto

198002232003121002 Analis Kepegawaian

8. Andrie Widianto 198203202003121003 Analis Kepegawaian

9. Rosweni 197906212003122006 Analis Kepegawaian

10. Riza Kurniawan 197404042003121003 Pranata Komputer t-
11. Alrlangga Eka

Wardhana

198210032009121001 Pranata Komputer



12. Erdinai

Hendradjaja

198008132009121001 Pranata Komputer

13. Fariza Emra 198001082009121001 Pranata Komputer

14. Wiranto Utomo 197505132009121001 Pranata Komputer

15. Lelyana

Saraswati

196903131998032002 Pengelola Data

16. Ratnasari 197511181998032001 Pengelola Data

17. Supriyadi 198109202008101001 Pengadministrasi

Kepegawaian 7^,
18. Irfan Arifin 198204012008101001 Pengadministrasi

Kepegawaian

1

19. Eko Prasetyo Pengelola Data

20. Fahri Oktavian Pengelola Data



,eHOAN9Koa

LAPORAN SINGKAT 
Rapat Koordinasi

Tim Penyusunan Aplikasi Cuti Pegawai Berbasis Online (Si C-Pol) 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

Jenis Rapat 
Hari 
Waktu 
Tempat

Ketua Rapat 
Hadir

Acara

Rapat Koordinasi 
Jumat, 29 Maret 2019 
Pukul 16.30 WIB s.d Selesai
RR. Biro Kepegawaian dan Organisasi Lt. 4, Gd. Setjen 
dan BK DPR RI 
Budi Wuryanto.
Karo Kepegawaian dan Organisasi (Rahmad Budiaji), 
Kasubbag Kesejahteraan (Nofia Dewita), Kasubbag 
Manajemen Kinerja Pegawai (Santi Donamiarsi), Pranata 
Komputer Muda dan Madya BDTI, Analis Kepegawaian 
Muda dan Analis Kepegawaian Pertama.
Pembentukan Tim Efektif dan kebutuhan untuk 
membangun Sistem Informasi Cuti Berbasis Online Si 
CPol.

I. PBNDAHULUAN
Rapat dibuka pada Pukul 16.40 WIB.

II. POKOK-POKOK PEMBICARAAN RAPAT
Beberapa substansi terkait dengan layanan Kepegawaian seperti 
Kenaikan Pangkat, Promosi, Pensiun dan Hak lain termasuk cuti 
dikonsultasikan untuk peningkatan dan perbaikan pelaksanaannya, 
yaitu:

1. Khusus pelayanan Cuti Pegawai disepakati bahwa sesuai 
dengan tuntutan Reformasi Birokrasi penyelenggaraan 
Pelayanan Hak Cuti Pegawai di Lingkungan Sekretariat dan 
Badan Keahlian DPR RI dituntut untuk lebih cepat, tepat dan 
akurat.

2. Tuntutan tersebut akan lebih cepat dipenuhi jika layanan hak 
pegawai dilakukan dengan dukungan Teknologi Informasi 
melalui Sistem Informasi.

3. Dukungan Teknologi Informasi tersebut akan diwujudkan 
dalam aplikasi, yang dirancang sesuai dengan kebutuhan



4. Fasilitas layanan aplikasi.
Fasilitas yang disediakan aplikasi adalah fasilitas untuk 
mengajukan cuti bagi pegawai, fasilitas untuk menyetujui 
pengajuan cuti dari atasan langsung pegawai, fasilitas untuk 
memverifikasi cuti yang di miliki pegawai, fasilitas untuk 
memberikan persetujuan, menunda citu, menolak cuti dari 
Pejabat Yang Berwenang memberikan Cuti Pegawai, dan 
notifikasi bagi pegawai dan atasan langsung pegawai.

5. Untuk melaksanakan penyusunan Aplikasi tersebut dibentuk 
Tif Efektif yang susunannya terdiri dari Pejabat Struktural dan 
Staf Pelaksanan Administrasi di Bagian Kepegawaian, dan 
didukung oleh Pranata Komputer pada Unit Didang Data dan 
Teknologi Informasi.

III. PENUTUP
Rapat ditutup pada Pukul 18.30 WIB.

Jakarta, 29 Maret 2019
Project Leader

Kepala Bagian Kepegawaian 
Setjen dan BK DPR RI

Bxtdr Wuryaoto 
196912291998031003



DOKUMENTASI RAPAT 
PEMBENTUKAN TIM EFEKTIF

&



Tim Penyusunan Aplikasi Cuti Pegawai Berbasis Online (Si C-Pol) 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

Nomor : TE.02/ 001/SETJEN DAN BK DPR RI/03/2019
Sifat ; Renting
Lampiran : 1 (satu) lembar
Hal : Undangan Rapat Koordinasi

Yth.
Anggota Tim Penyusunan Sistem Informasi Cuti Pegawai 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI berbasis Online 
DaftarTerlampir

Jakarta

28 Maret 2019

Sehubungan dengan rencana penyusunan Sistem Informasi Cuti 
Pegawai Berbasis Online (Si C-Pol) yang akan diterapkan di 
Lingkungan Sekretariat Jenderal dan BK DPR RI, bersama ini kami 
mengundang Saudara/i dalam Rapat Koordinasi Tim penyusunan 
Sistem Informasi Cuti Pegawai Berbasis Online yang akan 
diselenggarakan pada:

Hari/tanggal
Waktu
Tempat

Acara

Senin, 1 April 2019 
Pukul 16.30 WIB-selesai
Ruang Rapat Biro Kepegawaian dan Organisasi, 
Gedung Setjen dan BK DPR RI, Lantai 4 
Koordinasi dan curah pikir brainstorming terkait 
penyusunan rencana kerja Tim Efektif dan kebutuhan 
-untuk membangun sistem informasi.

Mengingat pentingnya acara dimaksud, kami mengharapkan 
kehadiran Saudara/i tepat pada waktunya.

Atas perhatian dan kehadiran Saudara/i, kami ucapkan terima
kasih.

Ketua Tim
Kepala Bagian Kepegawaian,

urvainto
NIP.196912201998031003

Tembusan:
1. Pit. Deputi Bidang Administrasi Sekretariat Jenderal dan BK DPR RI;
2. Kepala Biro Kepegawaian dan Organisasi Sekretariat Jenderal dan BK DPR RI;



Surat Tugas

Nomor
Tanggal

DA/05395/SETJEN DAN BK DPR 
RI/KP.01/03/2019 
2 April 2019

TIM PENYUSUNAN SISTEM INFORMASI CUTI PEGAWAI BERBASIS ONLINE 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Rl

No NAMA NIP JABATAN TUGAS

1. Rahmad Budiaji 197008011996031001 Kepala Biro 
Kepegawaian dan 
Organisasi

Pengarah

2. Budi Wuryanto 196912201998031003 Kepala Bagian 
Kepegawaian

Ketua

3. Nofia Dewita 196711081996032001 Kepala Subbag 
Kesejahteraan

Sektetaris

4. Asep Supriadi 19810628 2005021001 Kepala Subbag Formasi Anggota/Tim
Substansi

5. Santi Donamiarsi 197109271998032003 Kepala Subbag
Manajemen Kinerja 
Pegawai

Anggota

6. Siti Hasnahwati 197308241994032001 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

7. Rita Komariah 197704211996032001 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

8. Johansyah Febriyanto 198002232003121002 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

9. Andrie Widianto 198203202003121003 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

10. Rosweni 197906212003122006 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

11. Riza Kurniawan 197404042003121003 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis
12. Airlangga Eka

Wardhana
198210032009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis

13. Erdinal Hendradjaja I98008132009I2100I Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis
14. Fariza Emra 198001082009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis
15. Wiranto Utomo 197505132009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis
16. Lelyana Saraswati 196903131998032002 Pengelola Data Anggota/Tim

Administrasi
17. Ratnasari 197511181998032001 Pengelola Data Anggota/Tim

Administrasi
18. Supriyadi 198109202008101001 Pengadministrasi

Kepegawaian
Anggota/Tim
Administrasi

19. Irfan Arifin 198204012008101001 Pengadministrasi
Kepegawaian

Anggota/Tim
Administrasi

20. Eko Praselyo Pengelola Data Anggota/Tim
Administrasi

22. Fahri Oktavian Pengelola Data Anggota/Tim
Administrasi



DAFTAR HADIR RAPATTIM EFEKTIF 
PENYUSUNAN APLIKASI CUTI PEGAWAI ON LINE 

SI CPOL

Tanggal
Waktu
Tempat
Acara

1 April 2019 
16:30 S/D 19:30
Ruang Rapat Biro Kepegawaian Setjen dan BK DPR Rl 

: Curah Piklr tentang rencana penyusunan Aplikasi Si Cpol dan kebutuhan dukungan

No N AMA NIP JABATAN TTD

1. Budi Wuryanto 196912201998031003 Kepala Bagian Kepegawaian ^

2. Nofia Dewita 196711081996032001 Kepala Subbag Kesejahteraan rH
3. AsepSupriadi 19810628 2005021001 Kepala Subbag Formasi

4. Santi
Donamiarsi

197109271998032003 Kepala Subbag Manajemen 
Kinerja Pegawai

5. Siti Hasnahwati 197308241994032001 Analis Kepegawaian c
►

6. Rita Komariah 197704211996032001 Analis Kepegawaian 3
7. Johansyah

Febriyanto

198002232003121002 Analis Kepegawaian

8. Andrie Widianto 198203202003121003 Analis Kepegawaian (3"
9. Rosweni 197906212003122006 Analis Kepegawaian

10. Riza Kurniawan 197404042003121003 Pranata Komputer

11. Airlangga Eka

Wardhana

198210032009121001 Pranata Komputer



12. Erdinal

Hendradjaja

198008132009121001 Pranata Komputer

13. Fariza Emra 198001082009121001 Pranata Komputer

14. Wiranto Utomo 197505132009121001 Pranata Komputer

15. Lelyana

Saraswati

196903131998032002 Pengelola Data /Pj
16. Ratnasari 197511181998032001 Pengeloia Data

17. Supriyadi 198109202008101001 Pengadministrasi

Kepegawaian

18. Irfan Arifin 198204012008101001 Pengadministrasi

Kepegawaian

19. Eko Prasetyo Pengelola Data

20. Fahri Oktavlan Pengelola Data



LAPORAN SINGKAT 
Rapat Koordinasi

Tim Penyusunan Aplikasi Cuti Pegawai Berbasis Online (Si C-Pol) 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Jenis Rapat 
Hari 
Waktu 
Tempat

Ketua Rapat 
Nadir

Acara

Rapat Koordinasi 
Senin, 1 April 2019 
Pukul 16.30 WIB
RR. Biro Kepegawaian dan Organisasi Lt. 4, Gd. Setjen dan BK 
DPR Rl
Budi Wuryanto.
Karo Kepegawaian dan Organisasi (Rahmad Budiaji), 
Kasubbag Kesejahteraan (Nofia Dewita), Kasubbag 
Manajemen Kinerja Pegawai (Santi Donamiarsi), Pranata 
Komputer Muda dan Madya BDTI, Analis Kepegawaian Muda 
dan Analis Kepegawaian Pertama.
Koordinasi dan curah pikir brainstorming terkait penyusunan 
rencana kerja Tim Efektif dan kebutuhan untuk membangun 
sistem informasi.

I. PENDAHULUAN
Rapat dibuka pada Pukul 16.40 WIB.

II. POKOK-POKOK PEMBICARAAN RAPAT

Disebutkan bahwa berdasarkan Analisa dari Pranata Komputer dan Analis 
Kepegawaian diklasifikasikan berbagai kebutuhan yaitu:

a. Kebutuhan Fungsional

Terdapat 5 (lima) entitas pengguna dalam sistem, yaitu:

1. PNS/pihak yang mengajukan cuti ( memiliki akses sebagai User).
2. Atasan langsung PNS (memiliki hak akses sebagai User).
3. Verifikator ( Analis Kepegawaian yang memverifikasi pengajuan cuti ( 

memiliki hak akses sebagai Super).
4. Pejabat Yang Benwenang ( menyetujui pengajuan cuti dengan hak 

akses sebagai Super).
5. Pengembang aplikasi dengan hak akses sebagai (Admin).



Adapun fitur yang diperlukan meliputi Pengajuan Cuti, Manajemen 
pengelolaan Cuti, Informasi Jenis Cuti, Informasi Hak Cuti, Monitoring 
hak cuti oleh Atasan Langsung dan Verifikator, Notifikasi 
Persetujuan/Penolakan atas pengajuan Hak Cuti, database hak cuti, 
database pegawai, database strukturdan organisasi pegawai.

b. Kebutuhan Non Fungsional

Sistem dibangun berbasis web yang dapat bekerja secara platform 
independent, yaitu dapat digunakan di PC user dengan sistem operasi 
20 berbasis Windows, Linux, Mac OS, atau lainnya. Adapun lingkungan 
yang dibutuhkan adalah sebagai berikut:

• Komputer server

• Apache 2.4.4.

•MySQL 5.6.11.

•PHP 5.5.0.

• Zend Framework 2.0

Proses analisis kebutuhan ini dilakukan bersama dalam tim efektif terutama 
antara tim substansi yang memahami proses bisnis pengembangan 
kompetensi dan tim teknis yang menguasai pengembangan sistem informasi.

Beberapa substansi terkait dengan aplikasi, norma, prosedur dan standar 
operasional terkait dengan proses pengajuan cuti perlu dicermati , yaitu:

1. Menu aplikasi,
Menu aplikasi akan dirancang sesuai dengan kebutuhan pegawai 
akan prosedur yang lebih sederhana sehingga memudahkan pegawai 
dalam menggunakan aplikasi.

2. Fasilitas layanan aplikasi.
Fasilitas yang disediakan aplikasi adalah fasilitas untuk mengajukan 
cuti bagi pegawai, fasilitas untuk menyetujui pengajuan cuti dari 
atasan langsung pegawai, fasilitas untuk memverifikasi cuti yang di 
miliki pegawai, fasilitas untuk memberikan persetujuan, menunda citu, 
menolak cuti dari Pejabat Yang Berwenang memberikan Cuti 
Pegawai, dan notifikasi bagi pegawai dan atasan langsung pegawai.

3. Jenis-jenis cuti menjadi pertimbangan bagi penentuan lamanya hak 
cuti yang diperoleh pegawai akan diprogram oleh aplikasi.

4. Tanggal pengajuan masing2 jenis cuti akan di program untuk setting 
waktu lifetime atau berjalan sesuai dengan hari kalender. Tidak ada 
fasilitas untuk mengajukan cuti dengan tanggal mundur.

5. Alur proses pengajuan cuti akan disesuaikan dengan SOP yang akan 
di susun terlebih dahulu sebelum disusun aplikasi.



6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

Form cuti elektronik akan dibuat satu untuk seluruh jenis cuti yang 
menjadi hak pegawai
Kebutuhan database cuti mutlak diperlukan untuk menyimpan data 
cuti masing-masing pegawai.
Bentuk verifikasi atasan langsung terhadap pengajuan cuti diberikan 
alternatif notifikasi checklist atau barcode.
Dengan aturan baru cuti tahunan bisa diajukan untuk minimal satu (1) 
hah kerja mengakibatkan frekwensi pengajuan cuti akan bertambah 
sehingga periu diperhatikan traffic data di aplikasi.
Perlu diperhatikan juga ketentuan mengenai irisan antara Cuti tahunan 
dan Cuti besar yang saling mengurangi dimana penggunaan salah 
satu cuti akan mengurangi hak cuti yang lain (Cuti besar dan Cuti 
Tahunan saja) perlu diperhatikan dalam aplikasi perhitungan jatah cuti 
tahunan dan cuti besar untuk masing-masing pegawai.
Aplikasi akan di susun berdasarkan kaidah-kaidah dan aturan cuti 
sehingga memudahkan tugas verifikator dan menyederhanakan 
proses pengajuan dan persetujuan cuti.
Sebelum di launching secara luas untuk digunakan seluruh pegawai 
akan diberlakukan sebagai Prototype yang akan diuji coba dulu di 
lingkungan Biro Kepegawaian dan Organisasi.

lit. PENUTUP
Rapat ditutup pada Pukul 18.30 WIB.

Jakarta, 1 April 2019
Project Leader

Kepala Bagian Kepegawaian 
Setjen dan BK DPR Rl

DtferWuryanto
196912291998031003



DOKUMENTASI
KOORDINASI DAN CURAH PIKIR BRAINSTORMING



.(MOANSKo^

Tim Penyusunan ApUkasi Cuti Pegawai Berbasis Online (Si C-Pol) 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

TE.02/ 001/SETJEN DAN BK DPR RI/04/2019 
Renting
1 (satu) lembar 
Undangan Rapat Koordinasi

Nomor 
Sifat
Lampiran 
Hal

Yth.
Anggota Tim Penyusunan Sistem Informasi Cuti Pegawai berbasis Online
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI
DaftarTerlampir

Jakarta

2 April 2019

Sehubungan dengan rencana penyusunan Sistem Informasi Cuti 
Pegawai Berbasis Online (Si C-Pol) yang akan diterapkan di 
Lingkungan Sekretariat Jenderal dan BK DPR RI, bersama ini kami 
mengundang Saudara/i dalam Rapat Koordinasi Tim penyusunan 
Sistem Informasi Cuti Pegawai Berbasis Online yang akan 
diselenggarakan pada;

Hari/tanggal
Waktu
Tempat
Acara
Nara Sumber

Jumat, 12 April 2019 
Pukul 16.00 WIB-selesai
Ruang Rapat Wisma Peristirahatan DPR RI, Lantai 4 
Konsultasi Pelayanan Hak Pegawai 
Badan Kepegawaian Negara

Mengingat pentingnya acara dimaksud, kami mengharapkan 
kehadiran Saudara/i tepat pada waktunya.

kasih.
Atas perhatian dan kehadiran Saudara/i, kami ucapkan terima

Ketua Tim
Kepala Bagian Kepegawaian,

NIP.196912201998031003
Tembusan:
1. Pit Deputi Bidang Administrasi Sekretariat Jenderal dan BK DPR RI;
2. Kepala Biro Kepegawaian dan Organisasi Sekretariat Jenderal dan BK DPR RI;



Surat Tugas

Nomor
Tanggal

DA/05395/SETJEN DAN BK DPR 
RI/KP.01/03/2019 
2 April 2019

TIM PENYUSUNAN SISTEM INFORMASI CUTI PEGAWAI BERBASIS ONLINE 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Rl

No NAMA NIP JABATAN TUGAS

1. Rahmad Budiaji 197008011996031001 Kepala Biro
Kepegawaian dan 
Organisasi

Pengarah

2. Budi Wuryanto 196912201998031003 Kepala Bagian 
Kepegawaian

Ketua

3. Nofia Dewita 196711081996032001 Kepala Subbag 
Kesejahteraan

Sektetaris

4. Asep Supriadi 19810628 2005021001 Kepala Subbag Formasi Anggota/Tim
Substansi

5. Santi Donamiarsi 197109271998032003 Kepala Subbag 
Manajemen Kinerja 
Pegawai

Anggota

6. Siti Hasnahwati 197308241994032001 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

7. Rita Komariah 197704211996032001 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

8. Johansyah Febriyanto 198002232003121002 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

9. Andrie Widianto 198203202003121003 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

10. Rosweni 197906212003122006 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

11. Riza Kurniawan 197404042003121003 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis
12. Airlangga Eka

Wardhana
198210032009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis

13. Erdinal Hendradjaja 198008132009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis
14. Fariza Emra 198001082009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis
15. Wiranto Utomo 197505132009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis
16. Lelyana Saraswati 196903131998032002 Pengelola Data Anggota/Tim

Administrasi
17. Ratnasari 197511181998032001 Pengelola Data Anggota/Tim

Administrasi
18. Supriyadi 198109202008101001 Pengadministrasi

Kepegawaian
Anggota/Tim
Administrasi

19. Irfan Arifm 198204012008101001 Pengadministrasi
Kepegawaian

Anggota/Tim
Administrasi

20. Eko Prasetyo Pengelola Data Anggota/Tim
Administrasi

22. Fahri Oktavian Pengelola Data Anggota/Tim
Administrasi



DAFTAR HADIR RAPATTIM EFEKTIF 
PENYUSUNAN APLIKASI CUTI PEGAWAI ON LINE 

SI CPOL

Tanggal
Waktu
Tempat
Acara

12 April 2019 
16:00 S/D 22:00
Ruang Rapat Wisma Peristirahatan DPR Rl Kopo Cisarua Bogor 
Konsultasi pelayanan hak pegawai { Pangkat, Pensiun, Cuti)

No N AMA NIP JABATAN TTD

1. Budi Wuryanto 196912201998031003 Kepala Bagian Kepegawaian ^ 1*^1^
2. Nofia Dewita 196711081996032001 Kepala Subbag Kesejahteraan

3. Asep Supriadi 19810628 2005021001 Kepala Subbag Formas!

4. Santi
Donamiarsi

197109271998032003 Kepala Subbag Manajemen 
Kinerja Pegawai

A

5. Siti Hasnahwati 197308241994032001 Analis Kepegawaian D
6. Rita Komariah 197704211996032001 Analls Kepegawaian

r

7. Johansyah

Febriyanto

198002232003121002 Analis Kepegawaian

8. Andrie Widianto 198203202003121003 Analis Kepegawaian

9. Rosweni 197906212003122006 Analis Kepegawaian

10. Riza Kurniawan 197404042003121003 Pranata Komputer t
11. Airlangga Eka

Wardhana

198210032009121001 Pranata Komputer



12. Erdinal

Hendradjaja

198008132009121001 Pranata Komputer

13. Fariza Emra 198001082009121001 Pranata Komputer

14. WIranto Utomo 197505132009121001 Pranata Komputer

15. Lelyana

Saraswati

196903131998032002 Pengelola Data

16. Ratnasari 197511181998032001 Pengelola Data

17. Supriyadi 198109202008101001 Pengadministrasi

Kepegawaian

18. Irfan Arif in 198204012008101001 Pengadministrasi

Kepegawaian

19. Eko Prasetyo Pengelola Data

20. Fahri Oktavian Pengelola Data



LAPORAN SINGKAT 
Rapat Koordinasi

Tim Pensrusunan Aplikasi Cuti Pegawai Berbasis Online (Si C-Pol) 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

Jenis Rapat
Hari
Waktu
Tempat
Ketua Rapat
Hadir

Acara

Rapat Koordinasi 
Jumat, 12 April 2019 
Pukul 16.00 WIB
RR. Wisma Peristirahatan DPR RI Kopo Cisarua 
Budi Wuryanto.
Analis Kepegawaian Muda, Analis Kepegawaian Pertama, 
Pengadministrasi Kepegawaian dan Nara Sumber dari 
Badan Kepegawaian Negara.
Koordinasi teknis layanan kepegawaian.

I. PENDAHULUAN
Rapat dibuka pada Pukul 16.40 WIB.

II. POKOK-POKOK PEMBICARAAN RAPAT
Beberapa substansi terkait dengan layanan Kepegawaian seperti 
Kenaikan Pangkat, Promosi, Pensiun dan Hak lain termasuk cuti 
dikonsultasikan untuk peningkatan dan perbaikan pelaksanaannya, 
yaitu:

1. BKN menyampaikan bahwa sesuai dengan tuntutan Reformasi 
Birokrasi penyelenggaraan Pelayanan Hak Pegawai di 
Lingkungan Sekretariat dan Badan Keahlian DPR RI dituntut 
untuk lebih cepat, tepat dan akurat.

2. Tuntutan tersebut akan lebih cepat dipenuhi jika layanan hak 
pegawai dilakukan dengan dukungan Teknologi Informasi 
melalui Sistem Informasi.

3. Menu aplikasi,
Menu aplikasi akan dirancang sesuai dengan kebutuhan 
pegawai akan prosedur yang lebih sederhana sehingga 
memudahkan pegawai dalam menggunakan aplikasi.

4. Fasilitas layanan aplikasi.
Fasilitas yang disediakan aplikasi adalah fasilitas untuk 
mengajukan cuti bagi pegawai, fasilitas untuk menyetujui 
pengajuan cuti dari atasan langsung pegawai, fasilitas untuk 
memverifikasi cuti yang di miliki pegawai, fasilitas untuk 
memberikan persetujuan, menunda citu, menolak cuti dari



Pejabat Yang Berwenang memberikan Cuti Pegawai, dan 
notifikasi bagi pegawai dan atasan langsung pegawai.

5. Jenis-jenis cuti menjadi pertimbangan bagi penentuan 
lamanya hak cuti yang diperoleh pegawai akan diprogram oleh 
aplikasi.

6. Tanggal pengajuan masing2 jenis cuti akan di program untuk 
setting waktu lifetime atau berjalan sesuai dengan hari 
kalender. Tidak ada fasilitas untuk mengajukan cuti dengan 
tanggal mundur.

7. Alur proses pengajuan cuti akan disesuaikan dengan SOP yang 
akan di susun terlebih dahulu sebelum disusun aplikasi.

8. Form cuti elektronik akan dibuat satu untuk seluruh jenis cuti 
yang menjadi hak pegawai

9. Kebutuhan database cuti mutlak diperlukan untuk 
menyimpan data cuti masing-masing pegawai.

10. Bentuk verifikasi atasan langsung terhadap pengajuan cuti 
diberikan alternatif notifikasi checklist atau barcode.

11. Perlu diperhatikan juga ketentuan mengenai irisan antara Cuti 
tahunan dan Cuti besar yang saling mengurangi dimana 
penggunaan salah satu cuti akan mengurangi hak cuti yang 
lain (Cuti besar dan Cuti Tahunan saja) perlu diperhatikan 
dalam aplikasi perhitungan jatah cuti tahunan dan cuti besar 
untuk masing-masing pegawai.

12. Aplikasi akan di susun berdasarkan kaidah-kaidah dan aturan 
cuti sehingga memudahkan tugas verifikator dan 
menyederhanakan proses pengajuan dan persetujuan cuti.

13. Sebelum di launching secara luas untuk digunakan seluruh 
pegawai akan diberlakukan sebagai Prototype yang akan diuji 
coba dulu di lingkungan Biro Kepegawaian dan Organisasi.

III. PENUTUP
Rapat ditutup pada Pukul 18.30 WIB.

Jakarta, 1 April 2019
Project Leader

Kepala Bagian Kepegawaian 
Setjen dan BK DPR RI

Ittdi Wuryanto 
196912291998031003



DOKUMENTASI
KOORDINASI TBKNIS LAYANAN KEPEGAWAIAN



i. - -

Tim Penyusunan Aplikasi Cuti Pegawai Berbasis Online (Si C-Pol) 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

Nomor : TE.03/ 001/SETJEN DAN BK DPR RI/04/2019
Sifat : Renting
Lampiran : 1 (satu) lembar
Hal : Undangan Rapat Koordinasi

Yth.
Anggota Tim Penyusunan Sistem Informasi Cuti Pegawai berbasis Online 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI 
Daftar Terlampir

Jakarta

18 April 2019

Sehubungan dengan rencana penyusunan Sistem Informasi Cuti 
Pegawai Berbasis Online (Si C-Pol) yang akan diterapkan di 
Lingkungan Sekretariat Jenderal dan BK DPR RI, bersama ini kami 
mengundang Saudara/i dalam Rapat Koordinasi Tim penyusunan 

Sistem Informasi Cuti Pegawai Berbasis Online yang akan 
diselenggarakan pada:

Hari/tanggal
Waktu
Tempat

Acara

Selasa, 23 April 2019 
Pukul 16.30 WIB-selesai
Ruang Rapat Biro Kepegawaian dan Organisasi, 
Gedung Setjen dan BK DPR RI, Lantai 4 
Uji Coba Internal aplikasi Si CPol.

Mengingat pentingnya acara dimaksud. kami mengharapkan 
kehadiran Saudara/i tepat pada waktunya.

Atas perhatian dan kehadiran Saudara/i. kami ucapkan terima
kasih.

Ketua Tim
Kepala Bagian Kepegawaian,

NIP. 196912201998031003
Tembusan:
1. Pit. Deputi Bidang Administrasi Sekretariat Jenderal dan BK DPR RI;
2. Kepala Biro Kepegawaian dan Organisasi Sekretariat Jenderal dan BK DPR RI;



Surat Tugas

Nomor
Tanggal

DA/05395/SETJEN DAN BK DPR 
RI/KP.01/03/2019 
2 April 2019

TIM PENYUSUNAN SISTEM INFORMASI CUTI PEGAWAI BERBASIS ONLINE 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Rl

No NAMA NIP JABATAN TUGAS

1. Rahmad Budiaji 197008011996031001 Kepala Biro 
Kepegawaian dan 
Organisasi

Pengarah

2. Budi Wuryanto 196912201998031003 Kepala Bagian 
Kepegawaian

Ketua

3. Nofia Dewita 196711081996032001 Kepala Subbag 
Kesejahteraan

Sektetaris

4. Asep Supriadi 19810628 2005021001 Kepala Subbag Formasi Anggota/Tim
Substansi

5. Sand Donamiarsi 197109271998032003 Kepala Subbag
Manajemen Kinerja 
Pegawai

Anggota

6. Siti Hasnahwad 197308241994032001 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

7. Rita Komariah 197704211996032001 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

8. Johansyah Febriyanto 198002232003121002 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

9. Andrie Widianto 198203202003121003 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

10. Rosweni 197906212003122006 Analis Kepegawaian Anggota/Tim
Substansi

11. Riza Kurniawan 197404042003121003 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis
12. Airlangga Eka

Wardhana
198210032009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis

13. Erdinal Hendradjaja 198008132009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis
14. Fariza Emra 198001082009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis
15. Wiranto Utomo 197505132009121001 Pranata Komputer Anggota/Tim Teknis
16. Lelyana Saraswad 196903131998032002 Pengelola Data Anggota/Tim

Administrasi
17. Ratnasari 197511181998032001 Pengelola Data Anggota/Tim

Administrasi
18. Supriyadi 198109202008101001 Pengadministrasi

Kepegawaian
Anggota/Tim
Administrasi

19. Irfan Arifin 198204012008101001 Pengadministrasi
Kepegawaian

Anggota/Tim
Administrasi

20. Eko Prasetyo Pengelola Data Anggota/Tim
Administrasi

22. Fahri Oktavian Pengelola Data Anggota/Tim
Administrasi



DAFTAR HADIR RAPATTIM EFEKTIF 
PENYUSUNAN APLIKASI CUTI PEGAWAI ON LINE 

SI CPOL

Tanggal
Waktu
Tempat
Acara

23 April 2019 
16:30 S/D 19:30
Ruang Rapat Biro Kepegawaian Setjen dan BK DPR Rl 
Uji Coba Internal Aplikasi Si Cpol

No N AMA NIP JABATAN TTD

1. Budi Wuryanto 196912201998031003
Kepala Bagian Kepegawaian (

2. Nofia Dewita 196711081996032001 Kepaia Subbag Kesejahteraan

3. Asep Supriadi 19810628 2005021001 Kepala Subbag Formas!

4. Santi
Donamiarsi

197109271998032003 Kepala Subbag Manajemen 
Kinerja Pegawal

5. Sit! Hasnahwati 197308241994032001 Analis Kepegawaian

6. Rita Komariah 197704211996032001 Analis Kepegawaian

7. Johansyah

Febriyanto

198002232003121002 Analis Kepegawaian

8. Andrie Widianto 198203202003121003 Analis Kepegawaian <3r
9. Rosweni 197906212003122006 Analis Kepegawaian

10. Riza Kurniawan 197404042003121003 Pranata Komputer

11. Airlangga Eka

Wardhana

198210032009121001 Pranata Komputer



12. Erdlnal

Hendradjaja

198008132009121001 Pranata Komputer

13. Fariza Emra 198001082009121001 Pranata Komputer

14. Wiranto Utomo 197505132009121001 Pranata Komputer

15. Lelyana

Saraswatl

196903131998032002 Pengelola Data

16. Ratnasah 197511181998032001 Pengelola Data

17. Supriyadi 198109202008101001 Pengadministrasi

Kepegawaian

18. Irfan Arifin 198204012008101001 Pengadministrasi

Kepegawaian -t-
19. Eko Prasetyo Pengelola Data

20. Fahri Oktavian Pengelola Data



DOKUMENTASI UJICOBA 
SI CEPOL

w



HASIL UJI COBA SI CEPOL 

Tanggal 23 April 2019

1. Sistem berbasis web yang telah dibangun dipastikan dapat bekerja secara 

platform independent, yaitu dapat digunakan di PC user dengan sistem 

operasi 20 berbasis Windows, Linux, Mac OS, atau lainnya. Dukungan dari 

agregat:

• Komputer server

• Apache 2.4.4.

•MySQL 5.6.11.

• PHP 5.5.0.

• Zend Framework 2.0

Menjadikan aplikasi dapat dioperasikan sesuai dengan perencanaan.

2. Menu aplikasi yang disediakan bagi5 (lima) entitaspenggunadalamsistem, 

yaitu:
1. PNS/pihak yang mengajukan cuti ( memiliki akses sebagai User).
2. Atasan langsung PNS (memiliki hak akses sebagai User).
3. Verifikator ( Analis Kepegawaian yang memverifikasi pengajuan cuti ( 

memiliki hak akses sebagai Super).

4. Pejabat Yang Berwenang ( menyetujui pengajuan cuti dengan hak akses 

sebagai Super).
5. Pengembang aplikasi dengan hak akses sebagai (Admin).

Telah dapat dioperasikan secara optimal

3. Perlu ditampilkan menu sisa hak cuti di dashboard Si Cpol sehingga 

manajemen Hak Cuti dapat lebih optimal dan transparan.

4. Diusulkan untuk memberikan fitur PEMBATALAN bagi PNS yang karena suatu 

pertimbangan kebutuhan yang mendesak akhirnya memutuskan untuk 

membatalkan pengajuan cuti, sepanjang cuti sama sekali belum dilaksanakan.

5. Diusulkan untuk tanggalpengajuan masing2 jeniscutiyang semula akan di 
program untuk setting waktu lifetime atauberjalansesuaidenganharikalender. 
Tidakadafasilitasuntukmengajukancutidengantanggalmundur. akan diberikan 
Diskresi terhadap Cuti Alasan Penting karena kerabat, atau Orang tua 
meninggal dunia.



Tim Penyusunan Aplikasi Cuti Pegawai Berbasis Online (Si C-Pol) 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

Nomor
Sifat
Lampiran
Perihal

TE.05/001/SETJEN DAN BK DPRRI/04/2019 

Biasa
22 April 2019

Undangan

Yth.

Pit. Deputi Bidang Administrasi

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R)

JAKARTA

Dalam rangka pelaksanaan manajemen kepegawaian, bersama 

ini kami menyampaikan bahwa Bagian Kepegawaian akan 

melaksanakan pengarahan kepada penerima SK Kenaikan Pangkat. 

yang akan dilaksanakan pada :

Hari, tanggal 

Waktu 

Tempat 

Acara

Kamis, 25 April 2019 

09.00 WIB - selesai 

Ruang Pansus B, Gedung Nusantara

1. Sosialisasi Aplikasi Cuti Pegawai Online;

2. Pengarahan Pit. Deputi Bidang 

Administrasi dan Kepala Biro Kepegawaian 

dan Organisasi.

Terkait dengan hal tersebut diatas, mohon perkenaan dan 

kesediaan Bapak untuk dapat hadir dan memberikan pengarahan.

Atas perhatian dan perkenaannya, kami mengucapkan terima

kasih.

Kepala Bagian Kepegawaian,

rvanio. $,H
NIP. 19691220 199803 1 003



Tim Penyusunan Aplikasi Cuti Pegawai Berbasis Online (Si C-Pol) 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R1

Nomor
Sifat
Lampiran
Perihal

Yth.

TE.06/001/SETJEN DAN BK DPRRI/04/2019 
Biasa

22 April 2019

Undangan

Kepala Biro Kepegawaian dan Organisasi 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl 

JAKARTA

Dalam rangka pelaksanaan manajemen kepegawaian, bersama 

ini kami menyampaikan bahwa Bagian Kepegawaian akan 

melaksanakan pengarahan kepada penerima SK Kenaikan Pangkat, 

yang akan dilaksanakan pada :

Hari, tanggal 

Waktu 

Tempat 

Acara

Kamis, 25 April 2019 

09.00 WIB - selesai 

Ruang Pansus B, Gedung Nusantara

1. Sosialisasi Aplikasi Cuti Pegawai Online:

2. Pengarahan Pit. Deputi Bidang 

Administrasi dan Kepala Biro Kepegawaian 

dan Organisasi.

Terkait dengan hal tersebut diatas, mohon perkenaan dan 

kesediaan Bapak untuk dapat hadir dan memberikan pengarahan.

Atas perhatian dan perkenaannya, kami mengucapkan terima

kasih.
Kepala Bagian Kepegawaian,

anto’ S.H
NIP. 19691220 199803 1 003



Tim Penyusunan Aplikasi Cuti Pegawai Berbasis Online (Si C-Pol) 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

Nomor
Sifat
Lampiran
Perihal

Yth.

TE.07/001/SETJEN DAN BK DPRRI/04/2019 
Biasa

22 April 2019

Undangan

Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI 

JAKARTA

Dalam rangka pelaksanaan manajemen kepegawaian, bersama 

ini kami menyampaikan bahwa Bagian Kepegawaian akan 

melaksanakan pengarahan kepada penerima SK Kenaikan Pangkat, 

yang akan dilaksanakan pada ;

Hah, tanggal 

Waktu 

Tempat 

Acara

Kamis, 25 April 2019 

09.00 WIB - selesai 

Ruang Pansus B, Gedung Nusantara

1. Sosialisasi Aplikasi Cuti Pegawai Online;

2. Pengarahan Pit. Deputi Bidang 

Administrasi dan Kepala Biro Kepegawaian 

dan Organisasi.

Terkait dengan hal tersebut diatas, mohon perkenaan dan 

kesediaan Bapak untuk dapat menugaskan pejabat/staf untuk 

menghadiri acara tersebut.

Atas perhatian dan perkenaannya, kami mengucapkan terima

kasih.
KepalavBagian Kepegawaian,

NIP. 19691220 199803 1 003



Tim Penyusunan Aplikasi Cuti Pegawai Berbasis Online (Si C-Pol) 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

Nomor
Sifat
Lampiran
Perihal

Yth.

TE.08/001/SETJEN DAN BK DPRRI/04/2019 
Biasa

22 April 2019

Undangan

Kepala Bagian Pelayanan Kesehatan 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI 

JAKARTA

Dalam rangka pelaksanaan manajemen kepegawatan, bersama 

ini kami menyampaikan bahwa Bagian Kepegawaian akan 

melaksanakan pengarahan kepada penerima SK Kenaikan Pangkat, 

yang akan dilaksanakan pada ;

Hari, tanggal 

Waktu 

Tempat 

Acara

Kamis, 25 April 2019 

09.00 WIB - selesai 

Ruang Pansus B. Gedung Nusantara

1. Sosiaiisasi Aplikasi Cuti Pegawai Online;

2. Pengarahan Pit. Deputi Bidang 

Administrasi dan Kepala Biro Kepegawaian 

dan Organisasi.

Terkait dengan hal tersebut diatas, mohon perkenaan dan 

kesediaan Ibu untuk dapat menugaskan pejabat/staf untuk menghadiri 

acara tersebut.

Atas perhatian dan perkenaannya, kami mengucapkan terima

kasih.
Kepal^Bagian Kepegawaian,

rvantd S.H
NIP. 19691220 199803 1 003



Tim Penyusunan Aplikasi Cuti Pegawai Berbasis Online (Si C-Pol) 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

Nomor
Sifat
Lampiran
Perihal

Yth.

TE.08/001/SETJEN DAN BK DPRRI/04/2019 
Biasa

22 April 2019

Undangan

Kepala Bagian Keanggotaan dan Kesehatan Fraksi 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI 

JAKARTA

Dalam rangka pelaksanaan manajemen kepegawaian, bersama 

ini kami menyampaikan bahwa Bagian Kepegawaian akan 

melaksanakan pengarahan kepada penerima SK Kenaikan Pangkat, 

yang akan dilaksanakan pada ;

Hari, tanggal 

Waktu 

Tempat 

Acara

Kamis, 25 April 2019 

09.00 WIB - selesai 

Ruang Pansus B, Gedung Nusantara

1. Sosialisasi Aplikasi Cuti Pegawai Online;

2. Pengarahan Pit. Deputi Bidang 

Administrasi dan Kepala Biro 

Kepegawaian dan Organisasi.

Mohon perkenaan dan kesediaan Ibu untuk dapat menugaskan 

pejabat/staf untuk menghadiri acara tersebut.

Atas perhatian dan perkenaannya, kami mengucapkan terima

kasih.

Kepal^ Bagian Kepegawaian,

uK^ant^. S.H 
NIP. 19691220 199803 1 003



DAFTAR HAD(R
SOSIALISAS, APLIKASI S, CPOL DAN PENERIMAAN SK KP 25 APRIL 2019

No. NAMA

Dr. MOHAMMAD MULYAD)
AP..MSi

EKA CHEMPAKA
damayanti.s.a.p.

SUTRISNO.S.E.

4 BOWO HOETOMO,S.IP.

5 RION GUSTAF.S.Sos,

6 ABDULLAH

7 SAAMAN

NIP

8 ENCU

9 SURUR; AFFIF AS

10 ACHMAD HENDRA 
KURNIAWAN

11 MARTA DINATA

12 UKAY

13 {aGUSSUHENDI

14 DiDIEK RUDY HARIADI

IS

16

17

18

SUPENDI

DEDEN ROHENOI

20

€
23

€

MIRA SUKANOAR

HALIMl

SUGENG RIADI

eUNYAMIN

ALIM RUHIMAT

SURADI

AHMAD OJUHAERI

AGUS KURNIAWAN

197603131994121002 

197307241997032003

197606242000031002 

198603222009121001 

198504242010121001 

196209071988031003 

196302011992031004 

196604201992031004 

197006281996031002

No.SK

Petikan Kepulusan 
Presiden Rl No.lO/K 

Tahun 2019

Tanggal SK

596/SEKJ EN/2019 

597/SEK JEN/2019 

598/SEKJEN/2019

599/SEKJEN/2019

600/SEKJEN/2019 

601 /SEKJEN/2019 I 14Maret2019 

602/SEKJEN/2019 j 14Maret20l9

02 Mei 2019

14Marel 2019

14 Maret 2019

14 Maret 2019

14 Maret 2019

14 Maret 2019

unit kerja

603/SEKJEN/2019 I 14 Maret 2019

198301222001121001 1 604/SEKJEN/2019 | 14 Maret 2019

196502052007011001 I 605/SEKJEN/2019

196604022007011005 606/SEKJEN/2019

197508172007011003 6O7/SEKJEN/2019

196809062007011003 608/SEKJEN/2019

197003152007011006 609/SEKJRN/2019

196703202007011001 610/SEKJEN/2019

197411242007012003 611/SEKJEN/2019

196510092007011003 612/SEKJEN/2019

197710072002121005 613/SEKJEN/2019

196509042007011003 | 614,SEKJEW2019 |

197406,220070,1003 | eiSISEKOEN/OOIoTw 20,0

Pusat Penelitian

Bagian Keanggotaan dan 
Kesekretarjatan Fraksi

Bagian Pengelolaan'wisma DPR

TANDA 
TERIMA

14 Maret 2019

14 Maret 2019

14 Maret 2019

14 Maret 2019

14 Maret 2019

14 Maret 2019

14 Maret 2019

Bagian Set TU Wakil Ketua Bid. 
Polkam

Bagian Sekretariai Komisi 

Bagian Hubongan Masyarakat 

Bagian Gedung dan InataLai—■ ^ I

Bagian Kendaraan

Bagian Sekretariai Badan 
Anggaran

Tata Usaha Deputt Bidang 
Admnistrasi Bagian Tata Usaha 

Pimpinan Setjen

t/i

Bagian Pengelolaan Wisma DPR 

Bagian Pengelolaan Wisma DP

Bagian Pengelolaan Rumah 
Jabatan

Bagian Gedung dan Instalasi 

Bagian Pengelolaan Wisma DPR

Bagian Pengelolaan Rumah 
Jabatan

Bagian Administrasi Barang Milik 
Negara

14 Maret 2019 Bagian Pengelolaan Wisma D

14 Maret 2019 Bagian Set TU wakil Ketua Bid 
Ekku

196712212007011002 616/SEKJEN/2019

196807122007011007 I 617/SEKJEN/2019 

19730818200701001 618/SEKJEN/2019

14 Maret 2019

14 Maret 2019

14 Maret 2019

Bagian Pengelolaan VWsma DPR 

Bagian Pengamanan Dalam

Bagian Pengamanan Dalam 

Bagian Gedung dan Instalasi 

Bagian Pengamanan Dalam

SUDAH
DITERIMA

SUDAH
DITERIMA

SUDAH
DITERIMA



KUSWANDI 196505102007011005 619/SEKJEN/2019

DEDHY DARMAWAN 197302232007011004 620/SEKJEM/2019

Sagian Kendaraan 

Bagian Gedung dan Inslalasi

27 WAYAN SARBINI

INDRA GUNAWAN Bagian Administrasi Barang Mtlik 
Negara

29 KAMILUDJN

30 ADANG

31 IWAN SUMANTRI

197202052007011006

197406042007011004

197509022007011002

196406112007011002

196209142007011002

621/SEKJEN/2019 

622/SEKJEN/2019 

623/SEK JEN/2019 

624/SEKJEN/2019 

625/SEKJEN/2019

Bagian Tata Usaha Badan 
Keafilfan

HAKHODOOO ZEBUA

196212.6200701 ™2 626/SEKJEN/2019

627/SEKJEN/2019

RAHARDJO HERUTOMO 
S.A.P,

MUH SALIM,S.E.

196212052007011002 

197212122007011040 

196309092007011002 

197710092007011001 

197611302007011002 

197108251991022001 

197004221990032001 

196708111988032002 

196801031991021001 

196306061990031006 

196908281990031004 

196807281990031003 

196512271988031002 

196810061992032003

SANUSI Bagian Gedung dan instalasi

DALMIN PRIYONO 

MIFTAHUL MUSLIM

Bagian Pengelolaan Rumah 
Jabalan

Deputl Bidang Persidangan Bagian 
rata Usaha Pimpinan Setjen

YASIR Bagtan Gedung dan Instalasi

DYAH RENOWATI, S.Sos Bagian Tala Usaha Badan 
Keahlian

LILIS SURYANI.S.E Bagian Sekretariat Komisi VII

40 KUSDARYANTI. S.H Bagian Sekretariat Badan 
Musyawarah

Bagtan Sekretariat Kefua

Bagian Pengelolaan Wisma DPR 

Bagian Pengelolaan Wisma DPR 

Bagian Pengelolaan Wisma DPR 

Bagian Gedung dan Instalasi

Bagian Pengelolaan Rumah 
Jabatan

SUDAH
DITERIMA

SUDAH
DITERIMA

l4Maret20l9 lan

14 Mara 2019 Bagian Sek,aanst Korts,

MUSLIM. S.Sos.

SRI REJEKI, S.E.

196910061992031001

196901051990031004

197212011998032004

BAMBANG KRISWANTO S.H

AHUSAINl.S.S 14 Maret 2019 | DePu,i Bidang Admnisirasi Bagian 
Tata Usaha Pimpinan Setjen

MUHAMMAD SODIK S.E 14 Maret 2019 Bagian Sekretaria! Komisi

KUSRINI, S.Sos 14Marel20l9 ( Bagian Sekretanai Badan 
Anggaran

JUNAIDI. S.E 14 Maret 2019 Bagian Perja/anan

14 Maret 2019 I Ba9ian Sekretariat Mahkamah 
Kehormatan Dewan

14 Maret 2019 | Ba9ian Tata Usaha Inspektorat
Utama



54

LAILAN SAFINA, S.Sos.

MISNA

CEDE MARISO KOMU 

SYAIFUL HADI

196707051991032005
645/SEKJEN/2019 14MarBt2019

196900162003121003

198103302003121002

197512062007011002

ACHMAD SUJAI

BUDISUTANTO 

TUBAGUS AHMAD FAJRI 

DHARMAWAN BUDHIHARTO 

SITA HIDRIYAKS.Pd. M.Si

59

60

VENTI EKA 
SATYA,SE,M.Sl,Ak.

SRI WAHYU BUDHI
LESTARi.S.E.,MA.B.

197706302003121004

197407222007011002

196608252007011003

196803292007011002

198210182009122001

197501162009122002

Bagian Sekretariat Komtsi v 

Bagian Kenflaraan

Bagian Persuralan dan 
Penyimpanan

Bagian Persuralan dan 
Penyimpanan

196805221995022001

61 RATMINI,S.Sos,M.SI

62 Ilukman nul hakim

SIGIT BAWONO
PRASETYO.S.Sos„M.Si Kepala Bagian Sekretariat Komisi

VIII

Kepala Subbagian Penyaluran 
Delegasi Masyarakat

66

67

69

70

ADE EFENDI.S.Sos.M.M 

EDMIRA RIVANl,S.Sl„M,Slat 

FAUZI RAMADHANY.S.A.P 

CECEP 2AINI.S.Sos„M,AP,

ULFl ZULKIFU, S.H., M.H. 

DAHUYA BAHNAN,S.H..M.H. 

HERNADI

CHAIRIL PATRIA .S.IP .M.Si, 

AGUS SUTAR! .S.Sos.

196604141992032005 

197602262009121002 

197309261997031001 

197111121993021001 

198609102009122001 

197708242003121003 

196304031962031001 

196405191987031002 

197504202002122002

196908021990031002

197111051998031002 

196508261987031002 

198403312009122001

646/SEKJEN/2019 

647/SEK JEN/2019 

648/SEKJEN/2019 

649/SEKJEN/2019 

650/SEKJEN/2019 

691/SEKJEN/2019 

692/SEKJEN/2019 

695/SEKJEN/2019 

696/SEKJEN/2019 

697/SEKJEN/2019 

698/SEKJEN/2019 

699/SEKJEN/2019 

700/SEKJEN/2019 

701/SEKJEN/2019 

702/SEKJEN/2019 

703/SEKJEN/2019 

704/SEKJEN/2019 

705/SEKJEN/2019 

706/SEKJEN/2019 

707/SEKJEN/2019 

708/SEKJEN/2019 

709/SEKJEN/2019 

710/SEK JEN/2019

Bagian Sekretariat Komisi IX

Bagian Set TU Wakil Ketua Bid. 
Polkam

Bagian Admlnistrasi Keuangan 

Bagian Gedung dan Instalasf

Pusal Penelitian 

Pusaf Penelitian

Kepala Bagian Administrasi Barano 
Milik Negara

Kepala Sub Bagian Tata Usaha f\li

Staf Administrasi Anggota DPR UIV"

Pusat Penelitian

Pusal Penelitian

Bagian Set TU Wakil Ketua Bid. 
Kesra

Kepala Subbagian Pelayanan 
Angkutan

Kepala Subbagian Rapai Bagian 
Sekretariat Panitia Khusus

Kepala Subbagian Tata Usaha

Pusat Pemantauan Pelaksanaan 
Undang-Undang

V

Kepala Subbagian Tata Usaha 
Bagian Sekretariat Komisi VIII

Kepala Bagian Sekretariat Kerja 
Sama Organisasi Intemasional

Kepala Bagian Administr 
Keuangan

MARTRISA CANDA 
CHANIAGO.S.Pd Biro Keija Sama Antar Parlemen 

Bagian Pelayanan Kesehatan74 ENTIN SUMARTINI.AMKG 711/SEKJEN/2019



JOHANSYAH 
FEBRiYANTOAMd

76 KHOLIP WAHYUDl.S.Sos-

198002232003121002

196610051991021001

712/SEKJEN/2019

713/SEKJEN/2019

gQ BAGINDA EDY MULYANTA 
SURBAKTI.AMK

81 ADE NURULAIDA.S.E.

82 OCIH

83

84

85

ADHI PRASETYO SATRIYO 
WIBOWO.S.M,

OADANG SULAEMAN

OBAY

198011162005011010 

198702092014022003 

196211252007011003 

198506072014021001

718/SEKJEN/2019 

719/SEK JEN/2019 

720/SEKJEN/2019

Bagian Kepegawalan

Bagian Sekrelariat TU Waktl Ketua 
Sid. Inbang

Kepala Subbagian Tata Usaha 
Bagian Sekretarial Komisi III

Kepala Subbagian Pelaksanaan 
Pengamanan Rumah Jabatan 

Pimpinan dan Anggota

Kepala Subbagian Tata Usaha 
Bagian Sekretarial Komisi VII

SUDAN
diterima

25 Maret 2019 Bagian Pelayanan Kesehatan 

25 Maret 2019 Pusai Kajian Anggaran

25 Maret 2019 Bagian Pengelolaan Wisma DPR

25 Maret 2019 Pusat Kajian Anggaran

86

87

88

89

FASRUDIN ARIEF BUDIMAN

196203082007011002 721/SEKJEN/2019 

197207012007011007 722/SEKJEN/2019 

197011051997031007 723/SEKJEM/2D19

25 Maret 2019 Bagian Pengelolaan Wisma DPR

91

92

93

94

95

96

DIAN MARDIYANI

IKAWATI

SLAMET WIDODO

25 Maret 2019 Bagian Pengelolaan Wtsma DPR 

25 Maret 2019 Biro Kerja Same Antar Parlemen

90 YEYEH NURWANTI

martiasih nursanti

ANDIISWANTO

AMANDA REZEKI

INDRAYONO

EDI WIYONO

U. RAHMAT MULYANA

1981030220,10120,2 724,SEKJEN/2019

19760203200212200, 7251SEKJEN/2019

,96702,8,99302.00, 726,SEKJEW20,9 I 2SMa,«20,9

25 Maret 2019

25 Maret 2019

Bagian Pelayanan Kesehatan

97

98

INEN

IMAN WAHYUOIN, SAP

197511061995032001

197903302002122004

198202042005021001

197401051998031001

197309182007011004

727/SEKJEN/2019

728/SEKJEN/2019 

729/SEKJEN/2019

730/SEKJEN/2019

731 /SEK JEN/2019

25 Maret 2019

25 Maret 2019

25 Maret 2019

25 Maret 2019

25 Maret 2019

Kepala Subbagian Upacara Bagian 
Upacara dan Penyaluran Delegasi 

Masyarakat

Bagian Hukum

Bagian Pelayanan Kesehatan

,9680918200701,002 732,SE^<^M^irri^M 20

196706052007011005

196908252003121003

19780719200112 1 003

733/SEKJEN/2019

734/SEKJEN/2019

735/SEKJEN/2019

25 Maret 2019

25 Maret 2019

25 Maret 2019

Kepala Subbagian Perjaianan 
Dinas Dalam Negeri Dewan Bagian 

Perjaianan

Bagian Tata Usaha Pimpinan 
Seljen

Bagian Persuratan dan 
Penyimpanan

Bagian Kendaraan

Bagian Gedung dan Instalasi 

Bagian Pengelolaan VWsma DPR 

Bagian Pengelolaan VWsma DPR

Bagian Tata Usaha Pimpinan 
Setjen k
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TUGAS DAN RENCANA KERJA 
TIMSUBSTANSI

Reran:
a. Merancang proses bisnissistemaplikasi Si CPol.
b. Membehkanmasukankepada project leader terkait proses bisnissistemaplikasi Si CPol.
c. Melakukan uji kesesuaianantara proses bisnis dan desain system.

Tanggungjawab:
Memastikansubstansiproyekperubahansesuaidengankonsep yang telahdirencanakan

! No.

>j.—;

Kegiatan
2019

Bulan/Mingguke- Output
Maret April Mei
3 4 1 2 3 4 1 2 3

1. Analisiskebutuhansistemaplikasi Daftarkebutuhansistemaplikasi

2.
Merancang Proses bisnissistemaplikasi Si
C-Pol Peta proses bisnissistemaplikasi

3.
Memberikanmasukankepada project leader 

terkait proses bisnissistemaplikasi Si C-Pol
Daftar InventarisasiKebutuhan

4. Melakukan uji kesesuaianantara proses 
bisnis dan desain system.

Saran dan Usulan



TUGAS DAN RENCANA KERJA 
TIM TEKNIS

a. Reran :
• Melakukananalisiskebutuhansistemaplikasi.
• Merancangdesainsistemaplikasicuti (Si CPol).
• Membangunprototipesistemaplikasi (Si CPol) sesuaidenganrancangan yang telahditetapkan.

• Melakukan uji cobasistemaplikasi(Si CPol).
• Menyusunpanduanpenggunaansistemaplikasi(Si CPol).

b. Tanggungjawab:
• Memastikansistemaplikasi (Si CPol) dapatberjalandenganbaik.
• Menjaminkeamanan data pada sistemaplikasi(Si CPol).

No.

~miTr:---------------------------------------------------

Kegiatan Bulan/
2019

l/linqquke-
Output |i

Maret April Mei i
\3 4 1 2 3 4 1 2 3

1. Melakukananalisiskebutuhansistemaplikasi. Daftarkebutuhansistemaplikasi

2. Merancangdesainsistemaplikasicuti (Si C- 
Pol).

Desain system apiikasi

3.
Membangunprototipesistemapiikasi 
(Si C-Pol) sesuaidenganrancangan 
yang telahditetapkan.

Prototype system apiikasi

4. Melakukan uji cobasistemaplikasi(Si C-Pol). Dokumenhasil uji coba

5. Menyusunpanduanpenggunaansistemaplika 
si(Si C-Pol).

Buku Panduan Penggunaanaplikasi



TUGAS DAN RENCANA KERJA 
TIM ADMINiSTRASI

Reran;
a. Menyiapkanadministrasikegiatan.TimEfektif
b. Mengumpulkan data yang diperlukan
c. Menyusunnotulensirapat Tim Efektif.
d. Mendokumentasikansetiapkegiatan dan tahapanproyekperubahan.

bagi kegiatan proyekperubahan.

Tanggungjawab ;
Memastikanadministrasisetiapkegiatansesuaidengandukungan yang diperlukan.

No. Kegiatan
2019

Bulan/Mingguke- Output

Maret April Mei
3 4 1 2 3 4 1 2 3

1. Menyiapkanadministrasikegiatan.
DokumenAdministrasiProyekPerubahan

UndanganRapat.,DaftarHadirRapat

KonsumsiRapat, ATK Tim Efektif

2.

Mengumpulkan data
yangdiperlukanbagi kegiatan 
proyekperubahan. Data dukung

3. Menyusunnotulensirapat Tim Efektif.
NotulenRapat

4.
Mendokumentasikansetiapkegiatan dan
tahapanproyekperubahan. DokumentasiKegiatan



SOP PEUYANAN PENGAJUAN CUTI ONLINE PNS SETJEN DAN BK DPR Rl

No AKTIViTAS

PELAK5ANA

UNIT KERJA/ 
PEMOHON

ATASAN
LANGSUNG
PEMOHON

PEMROSES/
ADMINISTRASI
KEPE6AWAIAN

PPK{KEPALA BIRO 
KEPEGAWAIAN)

MUTU BAKU

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

KETERANGAN

Mengisi formulir pengajuan cuti yang 
ada di website Si CePoi dengan mengisi 
seluruh kolom isian formulir

Formulir elektronik Smenit
Penyampaian Formulir 
Pengajuan Cuti yangtelah diisi

Memeriksa pengajuan cuti dengan 
mempertimbangkan beban tugas unit 
kerja dan ketersediaan SDM, jika 
menyetujui/ menolak pengajuan cuti 
harus mengisi di kolom persetujuan

Formulir elektronik yang 
telah diisi pengajuan cuti 
Database Cuti 
Persetujuan Cuti Atasan 
Langsung

IS menit
Persetujuan Atasan langsung 
atas pengajuan cuti

Memverifikasi identitas pemohon cuti 
dengan memperhitungkan hak cuti yang 
dimiliki pemohon, jika menyetujui/ 
menolak pengajuan cuti harus mengisi di 
kolom persetujuan

Formulir elektronikyang 
telah diisi pengajuan cuti 
Database Cuti

15 menit
Pengisian Kolom Rekomendasi 
(ditolak atau dikabulkan) atas 
pengajuan cuti

Memberikan persetujuan untuk 
mengabulkan atau menolak 
permohonan cuti

Persetujuan Cuti 10 menit
Pengisian Kolom Rekomendasi 
(ditolak atau dikabulkan] atas 
pengajuan cuti

Mengupdate database cuti dengan 
memperhitungkan penggunaan hak cuti 
oleh pegawat 
Menerima notifikasi pengajuan cuti 
(ditolak/dikabulkan)

Rekap Persetujuan Cuti 
Database Cuti

IS menit Data Cuti

Notifikasi Elektronik 1 menit Notifikasi elektronik



SOP PEMBATALAN PENGAJUAN CUTI ONLINE PNS SETJEN DAN BK DPR Rl

No

PELAKSANA

AKTIVITAS PEMROSES/
A0M1NISTRA5I
kEPEGAWAIAN

ATASAN
LANGSUNG
PEMOHON

UNIT KERJA/ 
PEMOHON

KEPALA BIRO 
KEPEGAWAIAN

MUTU BAKU

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

KETERANGAN

Mengisi formulir pengajuan pembatalan cut) 
yang ada di website Si C-Pol dengan mengisi 
seluruh kolom isian formulir

Formulir elektronik 5 menit
Penyampaian Formulir Pengajuan 
pembatalan Cut! yang telah diisi

Memeriksa pengajuan pembatalan cuti 
dengan mempertimbangkan beban tugas unit 
kerja dan ketersediaan SDM, jika menyetujui 
pembatalan pengajuan cuti harus mengisi di 
kolom persetujuan

Formulir elektronik yang telah 
diisi pengajuan cuti Database 
Cuti Persetujuan Cuti
Atasan Langsung

15 menit
Persetujuan Atasan langsung atas 
pengajuan pembatalan cuti

Memverifikasi identitas pemohon 
pembatalan cuti dengan memperhitungkan 
hak cuti yang dimiliki pemohon, jika 
menyetujui/ menolak pengajuan cuti harus 
mengisi di kolom persetujuan

Formulir elektronik yang telah 
diisi pengajuan cuti Database 
Cuti

15 menit
Pengisian Kolom Rekomendasi 
(ditolak atau dikabulkan) atas 
pengajuan pembatalan cuti

Memberikan status batal pada permohonan 
cuti Persetujuan Cuti 10 menit

Pengisian Kolom Rekomendasi 
menyetujui pembatalan pengajuan 
cuti

Menerima notifikasi pengajuan pembatalan 
cuti Notifikasi Elektronik 1 menit Notifikasi elektronik



21/05/2019

‘.ite

Aplikasi
Sistem Informasi Cuti 

Pegawai Online (Si Cpol)

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl
2019
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Sistem Informasi Pengajuan Cuti Pegawai Online yang selanjutnya
disebut Si CPol (Sistem Informasi Cuti Pegawai Online), adalah 
suatu sistem aplikasi yang dibuat dengan tujuan sebagai sarana 
layanan kepegawaian dalam bentuk aplikasi berbasis web.

Aplikasi tersebut diharapkan memudahkan proses pengajuan cuti 
pegawai kepada pejabat yang berwenang, dimana proses pengajuan 
permohonan dan persetujuan cuti dilakukan melalui aplikasi secara 
online melalui internet



21/05/2019

LANGKAH-LANGKAH UNTUK MENGAKSES 
APLIKASI PORTAL :

Sebelum masuk ke Aplikasi Si Cpol terlebih dahulu kita hams masuk ke dalam Portal Setjen 
dan BK DPR RI. Porta! berfungsi sebagai pintu masuk tunggal terhadap semua aplikasi yang 
ada di lingkungan Setjen DPR RI.

OPR RI - Single Sign On 
<SSO)SyMem

.\fiiilau:
PORTAI.

\iMtU iiKmi
« OMt m

Mi4. A IrrforiPMM

Dengan adanya Portal, kita hanya periu mengingat satu nama pengguna dan satu password 
untuk mengakses email DPR dan semua aplikasi yang diijinkan.

Saat ini Portal dan Aplikasi-aplikasi lain hanya dapat diakses dari dalam jaringan DPR Rl. 
Gunakan versi terbaru dari program penjelajah internet seperti Mozilla Firefox dan Google 
Chrome.

•Ketik portal.dpr.go.id di kotak alamat situs pada penjelajah internet anda.

Gambar alamat portal.dpr.go.Id pada penjelajah internet. 
PrT Portal - OPfl n :<

^ pert4.apr.90jd

S MertVnrted ' Port4 - PwmC P«u P«r.. []; RepuWriEiEpoper <4 SedmMenWeiWPed.- C': fc4end«rZn5 O

•3ika berhasit maka akan tampil konfirmasi nama pengguna dan password. 
•Isl kolom Pengguna dan Password lalu klik tombol

•Blla berhasil, Nama Lengkap dan Peran Anda akan tertera di kotak pada pojok kiri atas.

Gambar halaman utama Aplikasi Portal Pegawaf Setjen OPR Rl.

SETJEN DPP SIDP BEPUBAH

O aeMn«Ca*m)

^ iktf tMmi) 
VM (•*»>>

• ■

ij •?
i •... .

;iU ...
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•Masuk (Log In) ke Aplikasi Si Cpol

bukuputih (admin) 
/5cpasadaun^(admin) 

“^cpol (jiser) 
STaferpfirt-faamin)

Pada hafaman utama Portal di sebelah kiri layar akan ditampilkan 
aplikasi-apllkasi yang dapat anda akses. untuk masuk pada Aplikasi Si 
Cpol Klik pada ikon

^cpol (user)
Bila berhasil maka akan tampil halaman awal (dashboarcf) Aplikasi Si Cpol seperti gambar di bawah 
ini.

SIOF»OL

lUriwgjiaj 
WvrikNM 
Or*", atmki

Dashboard CuU P09awal Online (CPOL)

OiU*M.«ainiM>

OMLaorw

Alur Proses Aplikasi Si Cpol

Secara umum proses dalam Aplikasi Si Cpol, melibatkan 5 (lima) entitas yaitu, 
PNS/Pemohon Cuti, Atasan Langsung, Verifikator Bagian Kepegawalan, dan Pejabat 
Pembina Kepegawaian (PPK)/Pejabat Yang Berwenang (Pyb). Berikut ini adalah proses yang 
terjadi pada masing-masing entitas yang dilakukan secaran online melalui Aplikasi Si Cpol,

1. Pemohon Cuti
Mengajukan permohonan cuti dengan mengisi formulir pengajuan cuti melalui Aplikasi Si 
CPol dengan mengisi seluruh kolom isian formulir sesuai aturan yang berlaku,

2. Atasan Langsung
Atasan langsung dapat menyetujui atau tidak menyetujui pengajuan cuti dari 
bawahannya tersebut.

3.

4.

Verifikator Bagian Kepegawaian
Setelah pengajuan cuti disetujui oieh Atasan Langsung, Pemroses Administrasi Bagian 
Kepegawaian melakukan verifikasi terhadap pengajuan cut! tersebut
PPK/PYb
Setelah diverifikasi oleh Bagian Kepegawaian, PPK/PYb dapat menyetujui atau tidak 
menyetujui pengajuan cuti tersebut.
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A. Menu Aplikasi Si Cpol
Menu yang ada pada Aplikasi Si Cpol ini antara lain :

1. Data Master
Merupakan menu yang berisi data referensi yang digunakan dalam aplikasi ini,
a. Daftar Pengguna

Adalah menu yang digunakan untuk melakukan input data pengguna agar dapat 
diperbolehkan mengakses aplikasi tersebut. Berikut ini adaiah tampilan dari daftar 
pengguna tersebut.

Daftar Pengguna
PeMygoaM

11S21''/0320ff9l2100t Airtjng;i MMMOMi WHAM PetljAMVIM CULM 63TT {DELETE
SMtUn..

W.TI.

»KC4U200f'.21!»l AOmintsKer BtOAMO 04Ta C<V» TSWOtCOl WR3W4SS EDIT | DELETE
STV

MSc

lWM10E2:)m2]<»l frueni.tr.. AimumnU’ StOANQ Q*TA DM TBCNCLOQI [KF0r>WtSI ED FT I DELETE
M.5c

•Status Jem's Cuti

Merupakan menu untuk menampilkan Daftar Keterangan Status Jenis Cuti dari Pilihan Cuti pada aplikasi. 
Untuk mengakses menu ini, klik pada tautan

sehingga akan tampil seperti gambardi bawah ini, Status Kehadiran

Daftar Status Jenis Cuti

1 V 1-10’ 14 UO)

Cud r«hun«i 
Cud Mmii Pwenc
Cuo/Um«i Pmng XwMa 8MUCW AIM 
Cud S«U'iU'MtDuD)

Cud S»U (GU9ur IUnA«>9an)
CuO itM i.KeCfliLidn ititm iinVih loreni m«i)iUniuii Vwrafb*)] 
Old MthIui (aiMl 9«unu 1/d «uk kaD9a>
Cud B«rulin (jruLV4«fflpJt i*n ifttruvra',

CuOSwar

Coo 0>uM Tancouidan tUfin ;CLTW;
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Data Transaksi
Merupakan menu yang berisi data transaksi 
yang digunakan dalam aplikasi ini,

•Cuti
Adalah menu yang digunakan untuk melakukan pengajuan atau perubahan transaksi 
cuti dari pengguna. Untuk mengakses menu ini klik tautan

Cut*

pada menu Data Transaksi sehingga akan tampll Daftar Cuti Pegawai seperti gambar berikut Ini,

ua, OAftJr Cut!

CSSD3I

•w* t'• i-i/IiS - » -

to . wun

«ri icc' initfTi

Untuk memasukkan data cuti, kllk pada tombol

Tambah Cuti

o»9f. ■■ • I •]/ )U3H)

frit S.T. «.S<.

SEA ADITYA SYAW. i AK.

L«Ml0«20»t2l<»t

Menyimpan Data Pengajuan Cuti

klik tombol 

seperti pada tampilan gambar berikut ini,

Sbnpan

Tambah Cuti
B*(Jb t* 0*A«r C-aAJ

MbWp UMH7V9

« 9-^ etPiOioqt

If TV, I ■,/«

Hmttm

lUP
E

(Me ifmjm

9l#luf HUiudlP— 
§Ulm

cu« Tjh^m 
^ Ov«

AlM«oCwa 
tiwia Ctftt 

S0fawi»CwU 
ranosal MulU

I Cun 
• CoU

rtxp

Jutiutort

NwnvPPK

CX«
O cv» 9«b4

M'tama V4 fn«k *
OcuV ifAMlfi CfNak dr* iPai i< ■ij'f)
C > Co« 9«M/
O Cuf 9fu«p (CkHv)

U-OV'UH ♦

ffiJIJ'lWIII

ofrt f f'T,

pubMMi

c^«*«d 9 tP.. ff.P
V99M31991

9—
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lllllllllllll
nMMUUR PCRMHTAAli DAM PEHSEftlAN WTIformulir pengajuan cuti sesuai format yang berlaku yang 

dilengkapi dengan kode unik dalam bentuk barcode, 
seperti pada gambar berikut ini,

HOW TO CREATE A
Paperless HR Department

Petunjuk Operasionai 

selengkapnya

tercantum pada
Buku Panduan Aplikasi 

Sistem Informasi Cuti Pegawai Online
(Si Cpol)

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl
2019
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TERIMA KASIH
I ri/l!AIW !/WO!U
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Buku Panduan

Aplikasi
Sistem Informasi Cuti Pegawai

Online(SiCpol)

PENGGUNA

PASSWORD DPR RJ - Single Sign On 

(SSO) System

Aplikasi:
PORTAL

Singh idefmty Network loGin 

© Sekretariat Jenderal OPR Ri 
Bid. Data Sarana & Infoimasi

Bidang Data dan Teknologi Informasi 

^usat Data dan Informasi 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Ri

2019
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A. Pendahuluan

Sistem Informasi Pengajuan Cuti Pegawai Online yang selanjutnya disebut Si 

CPOL (Sistem Informasi Cuti Pegawai Online), adalah suatu sarana layanan 

kepegawaian berbentuk aplikasi berbasis web yang dapat memudahkan 

proses pengajuan cuti pegawai kepada pejabat yang berwenang, dimana 

proses pengajuan permohonan dan persetujuan cuti dilakukan melalui aplikasi 
secara online melalui internet. Aplikasi ini diperuntukkan untuk tiga tipe 

pengguna yaitu :
1. User

adalah pengguna yang hanya memiiiki hak akses untuk mengajukan dan 

melihat melihat data pribadi yang bersangkutan (ybs);
2. Eyang Cepol(Super)

adalah pengguna yang memiiiki hak akses untuk melihat, menambah dan 

mengubah data cuti seluruh pegawai di lingkungan Setjen dan BK DPR RI.

3. Admin
Adalah pengguna yang memilik hak akses tertinggi pada aplikasi ini, yang 

digunakan oleh pihak pengembang aplikasi dalam melakukan uji coba 

aplikasi.

B. Masuk (Log In) ke Portal Setjen dan BK DPR

SebelummasukkeAplikasi Si Cpol terlebih dahulukitaharus masuk ke dalam 

Portal Setjen dan BK DPR RI. Portal berfungsi sebagai pintu masuk 

tunggalterhadap semua aplikasiyangadadilingkungan SetjenDPR RI.

Dengan adanyaPortal, kitahanyaperlu mengingat satu namapengguna 

dansatupassworduntukmengaksesemail DPRdansemuaaplikasi yang diijinkan.

Saat ini Portal dan Aplikasi-aplikasilain hanya dapat diakses dari 

dalamjaringanDPRRI.Gunakanversiterbarudariprogrampenjelajahinternetsepe 

rtiMozillaFirefox dan Google Chrome.

Panduan Aplikasi SiCpol



Berikut ini iangkah-langkah yang harus dilakukan untuk mengakses apiikasi 

Portal :

1. Ketik portal.dpr.go.iddi kotak alamat situs pada penjelajah internet 

anda.
W Portal • DPR Ri

portal.dpr.goJd

PPKP IPenilaia

S Most Visited Portal • Pusat Data Par- Republika Epaper Badminton World Fed™ T j kalcr>der 2015 o
Gambar alamat portal.dpr.goJd pada penjelajah internet.

2.Jika berhasll maka akan tampil konfirmasi nama pengguna dan 

password. IsikolomPengguna danPasswordlaluklik tombol

3. Bilaberhasil, NamaLengkapdanPeranAndaakanterteradi kotak pada 

pojokkiriatas.

PortolSetien
Rga Kurniawan

Edit My Profile

B Apiikasi

^ absensi (admm) 
adsi (admin)

^ akd (adiran)

^ bk (adnm)

‘SETJEN DPR SIfiP BERUBflH

UDuiiB I Kepegawatan | Ortab | KoperasI

S;.ce^-kah Anda membaca pengumumaH PEWn« dl bewah mi?

Anach oambsf (,jpg, max 2 MB)

Gambar halaman utama Apiikasi Portal Pegawai Setjen DPR Ri.

Panduan Apiikasi SiCpol



c. Masuk (Log In) ke Aplikasi SiCpol

ca bukuputih (admin)

^q>ol (user)

PadahalamanutamaPortal di sebelah kiri 

layarakanditampilkan aplikasi-aplikasiyang 

dapatanda akses. untuk masuk pada Aplikasi Si 

Cpol Klikpadaikonf ‘JS‘cp°l ^user)

Bila berhasil maka akan tampil halaman awal 

{.dashboard) Aplikasi Si Cpol seperti gambar di 

bawah ini.

Niira; Ri?a Kumiawaft 
P«r*n; admin

Data Master

Pafigguna 
Status Janis Cuti 
Sisa CuBTahonan

DataTraasaksi

Cut!

Parsatujuan : Atasan 
Pafsatujuan : Varrfitator 
Pafsatujuan ; PTB

OataLaporan

Uporan

Lapotan Kustem

Dashboard Cuti Pegawai Online (CPOL)

♦ PB4GUNUHW4

SURAT EOAftAN

NOMOR: SJl 06785/STTIEN DAM BK DPR Rl/f(P.03/CM/2019 
TENTAMG

•

^asarkan Kepuiusan Sersama Menteri Ajama Mentffi 
K^aeakerjaar, dan Manten Pendayagunaan Ap«tur

Birokraji R«uWik lndone«a Momor &i?Tahun yolTZJ,!.

1- Han ft^a tdm fftn i440 H/20i9 M tang^{ 5 {fan $
flinwakan sabagai Karr Libor Nasronai Jahun 2019-

ranek8 H3fi Rsv3 Wul Fi,n 1440 M diwtawtan 
cun bersama pada tanggai 3,4 dan 7 Juni 2019

3- Or^oau kepatia Scnap Pi-mpnan unit kcrja/satuan kerra di 

^uk membankan cun tahunan seiwtum dan/atau sesudah

ttMdJ to'vaBs" "“P" '"empUliiSn
ke angsungan pekerjaan di' Unit masing-makne

JZau!!rtZ7Tn aan oen,&er,an ?utf ,ahur«n w««6 
diajlAankepadaBa^an»:ape83Waiantang|ai24Mei20I9

Wr1^ntMft flan P^r^terian cun tahunan 'yang 
ffiMmparkan male wan tanggai yang ditcntukan, tidak ctapat 
diptOSes oieh Bagiari Kepeja^vaian.

Defn.k.a^ataspernanannyakafn. uapkanccrima kasrh.

Gambar Halaman Awal Aplikasi Si Cpol.

peraturan/pandoan apld^

PP Ho U Th 2017 
PeraU^sn Pemetirdah 
Twang t-'anagen-en 
P^a'.vai rytgen Sipj

P^raturan BKH No 24 
Tahun 2017 

Tertang Tata Cara 
PwntenanCut P^av-ai 

H*S«| S©J {Pts;

^^Adobe

Bulcu Panduan 
Si CPOL

PtesontasiS CPOL

Panduan Aplikasi SiCpol



D.Alur Proses Aplikasi Si Cpol

Pembina Kepegawaian (PPK) 9Beril<ut Inl adafah K p 9aw“iln- dan Pe)abat 

masing-masing e„Mas ya„g bllaPaParcir^nl^reTamT^^S^'C

1. Pemohon Cuti

Sm*ap:kaPsT sfS" da'' d„en9an men9'S' pa"9«“a"
seseal atunan ylg be"lden9,,n men9ISI Se'“r“l1 k»ld"' fe™„,in

2. Atasan Langsung

2""J2ZZ .S:enyetuJui atdu tldak men'otuiui p-9«9a" -ti
3. Verifikator Bagian Kepegawaian

Setelah pengajuan cuti disetuiui oleh ^
Admlnlsmasi Baglan Kepagaw'alan0'm.S: ' Sal ^Zdap5 

pengajuan cuti tersebut t^nriKasi terhadap

4' ^iaibf7an p BerWenan9 (PYB) memberikan cuti

Setelah diverifikasi oleh Bagian Keoeaawaian dvd w

tldak menyetujui pengajuan cuti teLbut. ' P menyetujui atau

Pegawai 
Mengajukan 
Permohonan 

Cuti Online via 
Aplikasi Si 

Cpol

Permohonan 
Cuti disetujui 
oleh Atasan 

Langsung

Permohonan
Cuti

diverifikasi
oleh

Verifikator
Bagian

Kepegawaian

Permohonan 
Cuti disetujui 
oleh Pejabat 

PYB

Gambar Alur Proses Aplikasi Si Cpol.

Panduan Aplikasi SiCpo!



E. MenuAplikasi Si Cpol

Menu yang ada pada Aplikasi Si Cpol ini antara lain :

1. Data Master

rptosun" ",e™ ',an9 ber,Sl data re,ere"si dalam

a. Daftar Pengguna
Adalah menu yang digunakan untuk melakukan input data penqquna 

agar dapat diperbolehkan mengakses aplikasi tersebut. BerikS ini 

adalah tampilan dan daftar pengguna tersebut,

PaO«.- 3 - . 3-20,'199(199} » h20-

19821»3200932300J Hkj AefcnrtstratOf

wardhitu, SJtom,
M.T.t.

19StC81J2009323 093
H»drad3«la, ST„
MJt-

196CC2082009323093 £TOa S.T., AArWstrslv 
M.Sc

m|[^UittKe4a * Akai •

BAGMN PCNGASIAHAN OAtAH EWTIDafTE

BIQANG DATA DAN TEKNOtCCI INFOnxASI S>n DflFtE

BIDANG DATA DAM TDCNOUKSINPORMASI H>TF (Da£TE

Untuk memasukkan data pengguna, kllk pada tombol

pada Daftar Pengguna, ketik nama pegawai pada kotak pegawal pilih

nama pegawa,, data pada kotak NIP akan berubah Xmabs

(autommplet6), selanjutnya pilih peran dari pengguna apakah Admin

User atauE^ Cepol (Super), kemudian pilih unit kerja ybs, dan klik

tombol liJiQai untuk menyimpan data pengguna seperti oada 

tampilan dari berikut ini, P pada

tfiaj Tambah Pengguna
,, Back to Daftar Pengguna

peOa*ai Riza Kutniawan, S.Kom., Mj. 

NIP 197404(M20(X3121C03 

Per3'1 user 
UrutKer^a

BIDANG data dan TEKNOtOa INFOR9WS3

Gambar Tambah Daftar Pengguna.

Panduan Aplikasi SiCpol



Untuk mengubah data pengguna, klik tombol Eorr d

uZ9Uma;ubah data yang diin9inkan'dan terakhir kiik tombol mssm
uk menyimpan perubahan data pengguna tersebut. Sedangkan 

untuk menghapus data pengguna, klik tombol delete pada Daft^r

pt9r::
cpol.dpr.go.id says 

Anda yakin akar menghapus data?

J Cancel

Gambar Konfirmasi Penghapusan Pengguna.

b. Status Jenis Cuti

pada tautan statusjemscuu ^ * • 
'

ini.
sehingga akan tampil seperti gambar di bawah

fccaj Daftar Status Jenis Cuti

PSOK i » 1-10/JO (10)

(%r*ina Karena

rn*njj(*nlc»ri tugaj kavv^bm)

*«wu»rya)

04sir

Gampar Tampilan Daftar Status Jenis Cuti.

2. Data Transaksi
aMplLTslf„" me"“ yanS beriSi Ilata tra"saksl >'a"3 "iscinakan dalam

Panduan Aplikasi SiCpol



a. Cuti

:rjet^s-rP"e“z.r:kre„sre„rf“
k"k tautan raipr.rrLD* i™"saksi «-p"
n-sfi. r' i.- rx •••>-■.« L^u«.a naiibdKS

Daftar Cuti Pegawai seperti gambar berikut ini,

u=u Daftar Cut!

>4aa Ktmjiwaa. Z3<^i^u 
S Km . M.T,

B«ijm Osecujw WumDs«tuJui Belum Db«Q|u

Gambar Daftar Cuti.

pada DaftarUntuk memasukkan data cuti, kiik pada tomboi 

Cuti, masukan data sebagai berikut ;

• Tanggal
Mempakan Data tanggal yang diinput merupakan tanggal pengajuan

• Nomor
adaiah IMomor yang diinput, merupakan Nomor Surat Penqaluan

( Cub yang nant,akan diinput olehBagianKepegawaian ' PengajUan

Merupakan nama pegawai ybs yang akan mengajukan cuti, untuk 

menambahkan nama klik tomboi Q ketik namn npn=, ■ 

k0tak “k "P-P yps s;pe« 9arar ber»< ”taM,Pa

1 -3 / 3(1386)

« NIP

tea g If 197404042003121003

Gambar Input Nama Pengajuan Cuti.
• NIP

Merupakan NIP pegawai yang akan mengajukan cuti vano ak^n 

Mris, otomatis berdaaarkan nama yan, bl,„put ' V"n9 akan

CbSaaT™”'.3" “““ labata" pa9a™1 akan mengajukan 

cut, (akan tens, otomatis berbasarkan nama yang dlinput),

Panduan Aplikasi SiCpol



• Unit Kerja
Unit Kerja Ini merupakan data unit ketja pegawal ybs vana akan 

ntengajukan cuti ,ak.n tarlpl ptom«ls Z.L,rk::7aar:: ^n”

• Masa Kerja
Masa Kerja merupakan masa kerja pegawai ybs vana ak^n 

men jjukan cub, dalam format Tahun dan Bulan misalnya 12 Tahun

• Status Kehadiran
B-rikCU;bn;aahdualandata j6niS CUti Van9 daPat ajUkan °,eh =

■ Cuti Alasan Renting
■ Cuti Alasan Renting Karena Bencana Alam

■ Cuti Sakit (Rawat Inap)

• Cuti Sakit (Gugur Kandungan)

■ tCuU“sSkae“ j!bK:„Takaan aa,am aa"

Cut! Bersalin (anak pertama s/d anak ketiga)

Cuti Bersalin (anak keempat dan seterusnya)

■ Cuti Besar
Cuti Diluar Tanggungan Negara (CLTN)

Untuk menyimpan data awal pengajuan cuti klik tombol

pada tampilan gambar berikut ini, seperti

uaj Tambah Cuti
.. Back to Oaftar Cut!

Tanswa* 23-05-2019 

Mom0f I234567/CT/2019 

Nama Rea Kirrtawaft, S.Kom., H.T.

WP 197404042003321003 

3aba*an Pranala Komputff Moda 

Unit Kerja BiDANG MTA [MH TiKNOtOGI INFORHKI 

Masa Kerja jSThSW

[Ont *

Status JentsOiU * CutlTakunan
CiBl AIjsan Pentmj
Cutj Alasan Rentmfl Karwis Bencana Atam 
Cuti SiWt (Ranat Ifk^}
Qiti Sakit (Guour Kandunjan)

SI! 2^“."!!““ <l“ ""tl.l.nto
Cut! Bersatn^»ak pertama s/d anak ketija)
Cuti Brfsain (anak keempat dan seterusnya!
Cuti Besar
Cuti Oluar Tarogunflan Negara (CLTN)

Gambar Tampilan Input Data Awal RengejuaTc^T
Batal

Panduan Aplikasi SiCpol



Setelah data awal pengajuan cuti disimpan, maka akan ditampilkan input 
data selanjutnya dari pengajuan cuti, disini akan ditampilkan informasi sisa 

cuti tahunan yang dimiliki oleh pengguna, sehingga dapat menjadi acuan 

dalam mengajukan cuti tahunan. Berikut ini adalah input data lanjutan dari 
cuti yang akan diajukan

Atosan Cuti 
Lama Cuti

Satuan Cuti ptfhorta.- » 
Tanggal Hulai 

Tanggal Saiasai 
Sisa Qiti Tahunan

2017

2018 
2019

Total Sisa

AlairatCuU

Teiepon Cuti

Nama Masan 
Lang sung

NIP

Tabatan

NamaPYB

NIP

Jabatan

3

1

12

13

NsnAldf

Aktif

Udi

~ dnr

Siwpan H Rnal Cctak Batal

Gambar Tampilan Input Data Awal Pengajuan Cuti.

Selanjutnya data yang akan diinput antara lain :
• Alasan Cuti

Merupakan alasan yang diisi oleh pegawai ybs kenapa cuti tersebut 
diajukan,

• Lama Cuti
Adalah Banyaknya angka nilai cuti dan huruf dari jumlah cuti 
diajukan misalnya 3 (tiga),

• Satuan Cuti
Adalah Satuan Cuti yang diajukan, terdapat tiga satuan yaitu hari, 
bulan dan tahun,

• Tanggal Mulai
Merupakan Tanggal Mulai dari cuti yang diajukan
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• Tanggal Selesai
Adalah Tanggal berakhirnya cuti yang diajukan,

• Alamat Cuti
Adalah Alamat dan pegawai ybs selama menjalankan cuti,

• Telepon Cuti
Adalah Nomor Telepon dari pegawai ybs selama menjalankan cuti,

• Nama Atasan Langsung
Adalah Nama Atasan Langsung dari pegawai yang mengajukan cuti,
untuk menambahkan nama atasan langsung klik tombol Q, ketik 

nama pegawai pada kotak nama, kemudian klik nama Atasan 

langsung seperti gambar berikut ini.

Pace: 1 v I -2/2(1386) 20

0 NIP

Lestan Imam D)o<5 Susanto

197012282000031003

197707311999031002

Gambar Input Nama Atasan Langsung.

NIP
Merupakan Nomor Induk Kepegawaian (NIP) Atasan Langsung dari 
pegawai ybs yang mengajukan cuti (akan terisi otomatis 

berdasarkan nama yang diinput),
• Jabatan

Merupakan Jabatan Atasan Langsung dari pegawai yang 

mengajukan cuti (akan terisi otomatis berdasarkan nama yang 

diinput),
• Nama PYB

Merupakan Nama Pejabat Yang Berwenang (PYB) memberikan cuti.

Page: l v 1-4/4 (1386) 20

Rihmad 

Rahmad BudeH. S.IP.. M.S,

Rshmad Kumewan 
Edis Rahmadi

h 197008011996031001

197606242000031003

197801082012121002

Gambar Input Nama PYB.
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• NIP
Merupakan NIP dan PPK

• Jabatan
Merupakan Jabatan dari PPK

Untuk menyimpan seluruh data pengajuan cuti klik tombol 
seperti pada tampilan gambar berikut ini,

Simpan

Edit Cuti
.. bOt tu OulUrUrti

il

No«m«

NdiM HwnntWiin, s-*luai.. M. 1.

MU' _

JabLiB «jm|iaU( Miaii

Unit K«tj< iiiMM. U«U IMUt T^RMJUXU UMWMMI

SbtinJMMCwli
•.Ui i*io4l
Uti Ulthat ‘Vtwnj Katau dti'cM AUii 
<-idi ikjkx iiup>

• MU— iitwiidflio4iiUitiuntr^atURIjwjo 
■j KUi jkuMbi l,m\tk »xit.>rM vJ flki* kwla^l 

UM lOTBk. Uvaitui iUmiMiK)
0’ LlM

LUt iMui Ni«*4 {CllNj

AU»«iCirtt VuU. I*

UwiuCvti

MUMnCuli

tjnmiiMuiii j-ioi jan

blKi

mi Cub t«huMa

Jil/

Xiw 
lOVi

foUt!

i

i

u

ZJ

roai Akitl 
aJok' 
AUtf

~-ti l^a,iy 'mi l*‘i 'uirpi'j Nkn**

ItbpBiiCirtt us:«’AlKMM

•**••4 *<■»«»» -t^VICTU-
um^wm

Nib I .ni«

JiibiUM «. )k4* dKfaraf UmU >W> InfaiDM

MliwbYN U'-v^Je^r S.UV'tjsi 
NXb iT.ajUBUi:vjtiUi30)

]«***4» ^imU Bn brv Uu»Ti«i

Gambar Form Input Seluruh Data Pengajuan Cuti.
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Setelah disimpan, maka proses akan kembali ke Daftar Cuti, disini 
terdapat beberapa informasi terkait status pengajuan cuti, seperti 
gambar berikut ini,

kCBU Daftar Cuti

P»0»: 1 • - M 1 • 1 / 1 (I) ' » »
' aipogakl Ptnenijusn PVIWlUlUM PimMHM .

’ “ • 0 PanMtan PtBMuan Alawn MfltKotor * PYB ♦ ; ■ * ♦

i KoalCvnawM. 23-05-2419
S.Itolt. M,T.

I»ft Btkim DiS6(u)U Beam Os«upJ< BdunDs«tu]u Err 1 C€tETE

Gambar Daftar Cuti.

Pada Daftar Cuti terdapat beberapa informasi terkait pengajuan cuti,
antara lain :
• Nama

Adalah Nama Ybs yang mengajukan cuti,
• Tanggal Pengajuan

Adalah tanggal pada saat pengajuan cuti dibuat,
• Status Pengajuan

Terdapat tiga status dari pengajuan cuti :
- Draft, yaitu pengajuan cuti sudah dibuat tapi belum diajukan 

atau belum meng-klik Tombol Final atau hanya mengkiik Tombol 
Simpan,

- Diajukan, yaitu pengajuan cuti sudah dibuat dan diklik Tombol 
Final, sehingga dapat diproses ke Atasan Langsung, Verifkator 

atau PYB,
- Dibatalkan, yaitu pengajuan cuti dibatalkan oleh ybs karena 

alasan tertentu dan hanya dapat dilakukan jika sudah disetujui 
oleh PYB,

- Tidak Disetujui, yaitu pengajuan cuti yang tidak disetujui oleh 

Atasan, Verifkator atau PYB.
• Persetujuan Atasan

Terdapat beberapa status dari Persetujuan Atasan yaitu :
- Belum disetujui, yaitu pengajuan cuti yang belum dibaca atau 

belum disetujui oleh atasan,
- Disetujui, yaitu pengajuan cuti yang sudah disetujui atasan,
- Perubahan, yaitu pengajuan cuti yang harus diubah dan diajukan 

lagi kepada atasan
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- Ditunda, yaitu pengajuan cuti yang harus ditunda sampai dengan 
waktu yang akan ditentukan oleh atasan,

• Persetujuan Verifikator
Terdapat beberapa status dari Persetujuan Verifikator yaitu :
- Belum disetujui, yaitu pengajuan cuti yang belum dibaca atau 

belum disetujui oleh verifikator,
- Disetujui, yaitu pengajuan cuti yang sudah disetujui verifikator,
- Perubahan, yaitu pengajuan cuti yang harus diubah dan diajukan 

iagi kepada verifikator,
- Ditunda, yaitu pengajuan cuti yang harus ditunda sampai dengan 

waktu yang akan ditentukan oleh verifikator,
• Persetujuan PYB

Terdapat beberapa status dari Persetujuan Atasan yaitu :
- Belum disetujui, yaitu pengajuan cuti yang belum dibaca atau 

belum disetujui oleh PYB,
- Disetujui, yaitu pengajuan cuti yang sudah disetujui PYB,
- Perubahan, yaitu pengajuan cuti yang harus diubah dan diajukan 

lagi kepada PYB
- Ditunda, yaitu pengajuan cuti yang harus ditunda sampai dengan 

waktu yang akan ditentukan oleh PYB,
• Tombol Edit

Tombol ini digunakan untuk menyunting data pengajuan cuti yang 
belum diajukan (berstatus draft),

• Tombol Delete
Tombol ini digunakan untuk menghapus data pengajuan cuti yang 
belum diajukan (berstatus draft),

Untuk mengubah data pengajuan cuti pengguna, klik tombol 5017 pada 
Daftar Cuti Pengguna, ubah data yang diinginkan, dan terakhir klik
tombol untuk menyimpan perubahan data cuti tersebut.
Sedangkan untuk menghapus data pengajuan cuti, klik tombol DELETE 
pada Daftar Pengguna, klik tombol OK untuk menyetujui penghapusan 
pengguna, seperti gambar di bawah ini.

cpol.dpr.go.id says
Anda yahin akan menghapus data’

°K 1 Cancel

Gambar Konfirmasi Penghapusan Cuti.
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• Tombol Final dan Cetak
Pada sisi pengguna ketika formulir Tambah Cuti disimpan, selain

tombol dan Batal

lagi, yaitu tombol

di bagian bawah akan muncul dua tombol 
Tombol If"dan Cetak digunakan ketika

pengguna sudah yakin dan past! dengan data-data yang diinput ke 

dalam formulir, maka untuk mengirim pengajuan cuti tersebut ke

atasan langsung dapat dilakukan dengan tombol Sedangkan
tombol I Cetak I digunakan untuk melihat tampilan formulir Tambah 

Cuti yang sudah diisin dalam bentuk file pdf.

Alamat Cuti LampijTtj

Tal«po« Cirti 08l%»OQS84

Oioko Haogsoro, S.T.

HIP >9701202000031003

Jahatan Kapala Bidv'QOata dM^T«krdogl Irfemusi

ftatvntd Budaj. SJP_ H.S

NIP »7XS0»99«a31001

3*b*9an K«p«la Kapasaw^iar dan CVgarisas

CMah

Gambar Tombol Final dan Cetak.

Sedangkan pada saat tombol mmm dl klik, maka tombol tersebut
akan hilang, hanya tinggal tomboldan tombol Cetak dan

Batal I Dan terdapat Tanggal, Status dan Keterangan dari Atasan
Langsung, yang memudahkan pengguna untuk mencek apakah 

pengajuan cutinya sudah disetujui atau belum disetujui atau tidak 

disetujui oleh atasan langsungnya.

Ojcki 'argyirs. S.*.

NIP miixsaKC-.xii

Ops> SA dm Tdmdep

Ibtaad &1». HA

HIP M-»au»WBUn
Ipfcitpi. 9re I

a.>jn Omn/fj v_

Gambar Setelah Tombol Final di klik.
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Sedangkan pada saat tombol I CetaLl diklik, maka akan ditampilkan 
formulir pengajuan cuti sesuai format yang berlaku yang dilengkapi 
dengan kode unik dalam bentuk barcode, seperti pada gambar 
berikut ini,

CTiiviSUOu/

Jaicana. 07 Uei 20tfi
Kepada .YthKepala Bao Kepe^awaiain can Of^wisasi meiaAui Kettb Bidaog Data dao Teknctogi Inmrmasi

FORMULIR PERMINTAA^DAN PEMBERIAM CUTI

Mama Riaa Kumiavon. S.Kom.. M.T HtP 14740404X43121003
Jabatan Pranata Komputer Muda Masa Ke<j3 15TK.&BLN
Unk Kef)3

________
BIDANG DATA DAN TEKNOLOGI
INFORMASI

I.CuCiTahunan ✓ 2. CutiB«sar
i 3. Cuti Sakh 4. Cuti Walahirkan
15. Cuti Karefia Alasan Periing 6. Cud di Luar Tafigflungan Negara

II!. ALASAN CLfTI
• Mudik

; IV- LAMANYA CUTI
;Selama 4 han* I Mulai Tanqaai JoniMtO

’ V. CATATAN CUTT**
! 1. CUT! TAHUNAN 2. CUTI BESAR
Tahuft Sisa Ketersngan 3, CUTI SAKTT
!n-2 4. CUTI MELAHiRKAN
iN-1 6. cun KAREMA ALASAN PEWTIING

iN 0. cun 01 LUAR TANGOUNGAN NEGARA

ITELP Q61300£CC<534
Latnpung HomatSaya.

<Rbb Kumianan, SKonv., M.T.)
NiP 1074C4042003121003

i\m Pf RTIMBANGbAN ATASAN LANGSUNG4*
D1SETUJL4 PERUBAHAN*— DiTANGGUhKAN— TIOAKD1SETU1UI—

Kepati Btfafig Data dan Tehroiogi Informasi

iCteko Hanggoto. S.T ) NIRi070122bSO00O31w3

Uflil t<FPt/U7SAN PEJA8ATYANGSERWENANGMEMBERIKAN cun** |
iDtSETURJI ! PERUBAHAN**** DITANGGU14Wr**' TlDAKDISETLUUr- '

Kepab Biro Kef«gaiaien dan Organisasi

(Rahtnad Budeii. S UP ., M.Si)
NIP 1070UO11006031001

CatatSft:
-'=C^sS»?^I^Umen*ent8mte«fitan8lVi pws w»MaJukaB «rtn*** = Diisi eteh peiabaiyar^ mensnQsrti bxianQ ttp^jawwan sabalum PNS werfl^ajukan <«® N = Cvti u^unan cerjaian 
N-1 = Sisa Cue 1 tBhun setckimnya
N-2 = Sisa Cuti 2 lahun sebekirmya ____ _

Gambar Tampilan Formulir Saat Tombol Cetak Diklik.
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Tombol Batalkan Cuti
Pada sisi pengguna ketika Atasan, Verifikator dan PYB telah 
menyetujui pengajuan cuti-nya, maka ybs dapat nnembatalkan 
pengajuan cuti dengan menekan tombol, pada menu edit cuti 
seperti pada gambardi bawah ini.

ATASARUM6SUHC

TwMai 23-OS-2SH9

suins OMtuni * *

Ketmngan PtrsMujum Masan

VCUflKATOR

TMO«al J3-C5-WW

Status Durtiju » ■

Ketvangan ;*frsftu3Mn Vtnttatw

POABAl YAHG 
MRWEIUKC

Tanoflal 2J-O5-J019

Status CtSMUM * '
Keteranoan

f^UlkanOifi 1 Batal

Gambar Tombol Batalkan Cuti 

b. Persetujuan Atasan Langsung
Pada Aplikasi ini, tampilan pada sisi atasan langsung tidak jauh berbeda 
dengan pegawai biasa, menu dan fungsinya sama kecuali pada banyaknya 
data transaksi Daftar Cuti, dimana akan tampil pengajuan cuti sebagai 
pribadi dan juga pengajuan dari pegawai yang merupakan bawahannya, 
gambar berikut ini adalah tampilan Daftar Cuti dari sisi atasan langsung,

iffyu Persetujuan Atasan

. 1-1/1(1) -

Beium Disetuju Bdum DiseUijU Befcim DisetujuRtza Karniavvan, 23-05-2019 
S.Kotn., M.T.

Gambar Menu Persetujuan Atasan Dari Sisi Atasan Langsung
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Pada Menu Persetujuan Atasan dapat dilihat bahwa informasi status dari 
Pengajuan Cuti, Persetujuan Atasan dan Persetujuan Verifikator serta 

Persetujuan PYB serupa dengan yang tampil pada Daftar Cuti di sisi 

pengguna, sehingga atasan dapat mengetahui proses status dari 
pengajuan cuti dari bawahannya.

Untuk melakukan verifikasi pengajuan cuti oleh bawahannya, seorang 

atasan (angsung dapat melihat data tersebut dengan mengkiik tautan

I EDIT I pada Daftar Cuti akun Si Cpol miliknya. Setelah diverifikasi, Atasan 

langsung dapat mengeluarkan lima status Persetujuan(l) yaitu Belum 

Disetujui, Disetujui, Perubahan, Ditunda, Tidak Disetujui, serta 

memberikan keterangan terkait status yang diberikan. Jika disetujui, cuti

dapat diproses dengan menekan tombol 

gambar di bawah ini,

Sim pan Persetujuan (1) I, seperti pada
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Si Cpol

OjokoHM99oro
P«;v*: uMr

^njgbflii

SQCutJra Cut

fraU TrwMMW

C-ti

ItnKujuiAtesan
ternojjuiMVirlfikaiof

^satujuwcPPK

DaU laiMcin

Ufc^ao KunoM

Edit Persetujuan Atasan
ft*ci to Pen«ti>j»An Mm»i»

TtatftI or-os-»14 
izsfserai

tuj KieaaaaL S-ibm. MIT.

HO

Maun

UiAICaf>

HaaaXatja

SUteaKaM^

AtaBaaCotl 
UmaCuti 

ftatsMCali 
Tcaf^alHaM 

ran«»il SetaMi 
AlaotalCiiU 

THtpoaCuU 
HtaaAtaaan

l*6atan

MaciamC

UP

MMtan

l«7«HO4]0ait2m _ *

fcaMla Kaaipjly Mudi _____________ ___ _____ j*

KCMHS DATA &U TCWOldS tWWMfi 
J5 Trt. $ SlH _

P Cub Taunts 
GiU Akk^

' CjU Alnun Hatr^ Or-SM Ofuma Aksi 
CjU &skC /%aa«l ^upl 

. CiiliS«MrSufui>Cjnlun|j»')
' CuU Skm ifcMUUCT JaUio iai. titeMwatra kgta bw^lbail

Cull 3Biiutouara<l eefUata aw« Ub^i 
- CuUkiuln(«i^keeaMU«)Mknaafa?
' Cutt kiui
• CuU Gikia T«m^jnia» Hagai* ICLTWI

MjLia : *

Kai 9 ■

2S-0&>2019

iL-ce-20i9

Laaicung

ailKKOSSM 
OicAa Hangu1^ ^ r n
:973:2MD8003UO

Kcs^a OaU Ml TaiataH SAnaa

Salapai: Quitwl S.C». HS

I»'«3Q:l<»Ma3l*0t

‘nirfa 3a u Ctsu^nawo uaiiCa^aa\aM

ATASAN lAHCSUHC

Sutu» C«C<U|UI W ■

Gambar Verifikasi Cuti Dari Sisi Atasan Langsung,

Sim pan Persebjjuan (1)setelah tombol KilMiMMUiMiiiMiUM diklik, maka data persetujuan atasan 

langsung tersimpan, dan data pengajuan cuti dapat diproses pada 

verifikator cuti di Bagian Kepegawaian. Jika atasan langsung sudah

Simpan Persetujuan (1)menentukan persetujuannya, maka tombol BMMiliiiHHBiiili akan 

hilang, dan status tampilan pada daftar persetujuan atasan akan berubah.
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tmj Persetujuan Atasan
• •

Page: 1 - h l-l/l(l) . >i 20 ^

Persefujuan Pefsetujuaft^li Persetujuan ■*

1. Riza Kumiawan, 23-05-2019 Dlaju 
S.Kom., H.T.

m Disetujui Beium Disetujui EDIT

Gambar Perubahan Status Setelah Tombol tombol Simpan Persebiiuan (1) diklik.

JdiMUn Ketidb Ddla (J«1 T-| 
Ndm<i M»K «aiBiiod84*(lMji, S.rP.. M.Si 

NIP 19700SOH9M0310QI

Kcttdd 3iiu Kcpt^^tvoun ii<sn Ot^<Hib>d!ki

ATASAN LANGSUNG

Ttftiqgjt 07-05-2019

Gambar tombol E hilang Setelah Tombol Tersebut diklik.

c. Persetujuan Verifikator
Pada sisi Verifikator Bagian Kepegawaian tampilan menu dan fungsinya 

tidak jauh berbeda dengan tampilan sisi Atasan Langsung, kecuaii pada 

banyaknya data transaksi Daftar Cuti yang meliputi seluruh pegawai yang 

sedang mengajukan permohonan cuti.Pada Menu Verifikator dapat dilihat 
bahwa informasi status dari Pengajuan Cuti, Persetujuan Atasan dan 

Persetujuan Verifikator serta Persetujuan PYB serupa tampilan pada 

Daftar Cuti di sisi pengguna dan atasan. gambar berikut ini adalah 

tampilan Daftar Cuti dari sisi Pemroses/Verifikator Bagian Kepegawaian,
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i£3U Persetujuan Verifikator

Page: 1 * l-2J7(2) 20

Ho. Nana
9

Tansoai 
Pengajuan 9

Status Persaiujiian
Atasan

Pefseiujuan 
Wnfiliatof *

Persetujuan
PYB ^

Rea Kimawan,
S.Kom.. M.T.

23-05-2019 Dejukan Disebiju Bejun D6«tu]ui Bdum Deetujui EDIT {DELETE

Efrflnal
Hendradjaja.
ST.. H.5c.

16-M-2019 OitataBan Oselujui Disetujui Disetujui EDIT 1 DELETE

Gambar Daftar Cuti Dari Sisi Verifikator Bagian Kepegawaian.

Untuk melakukan verifikasi pengajuan cuti dilakukan dengan mengklik

tautan EDrT I pada Daftar Persetujuan Verifikator. Kemudiandilakukan 

verifikasi data terkait pengajuan cuti tersebut, dari mulai Data Pegawai, 
Jenis Cuti Yang Diambil, Alasan dan Lamanya Cuti, Catatan dan 

Pertimbangandan Atasan langsung.Verifikator Bagian Kepegawaian dapat 

mengeluarkan lima status Persetujuan(l) yaitu Belum Disetujui, Disetujui, 

Perubahan, Ditunda, serta Tidak Disetujui, kemudian dapat memberikan 

keterangan terkait status yang diberikan. Jika disetujui, cuti dapat 

diproses dengan menekan tombol lUuiiliiiiiiUiiflliStf, seperti pada gambar 

berikut ini,
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Edit Persetujuan Veriflkator
B«ck to PerMStuiuan Vcrifihdtar

Tan99*l 07-Ce-2(»»

Komar 123456799 
Hum (Um KuTHdiMn. S.Kai<.. H.T. 

HEP ]974<H042003U]odQ 
Jabotan PiamU Kutr^iihB Muid

T ,UrA Kana KDANG DATA OAN TEKNOU)GI SMTOftHASI _ ___j

HoMlCana iSTUSBLK ______

SUbaKehMliran ®Dj,lT<^k-1
O Cull A loon 9efitiny
O Cull AUioii Pitfdlns AiMW OencrM Mm 
O Cull SdiA (Krf«wl In«>;
O Cull SoUl <d»Jjnj4n;
O Cuti Sdkt f<ieuAAam ddMn »Un oteh nw^dto^aa teadjfaai) 
O Gjli QetbMi (<dwk pcrUiru m'O ttuk tasOi#*)
O Culi («uk ddn sefcr-jwdf^
OCutiOitMi
O CutiC4udi TdUtK^M^dn <0.714}

Maaan Cuti (AuJh _ ________ *

Lama Cuti 4 '
Satuan Cuti hun v '

Tannal Hutw 2WB-2019 
TanoQM Sdesai i:-06-20l9 ‘

Aismat Cuti _ _________ ____________ *

Tetepon Cuti 081369500^ ________________________;*

Hama Ataaan Oiiicu Haai^u. &T_________________________
LmBsony

HIP 197012282000031111(3 ___ \ 4

MMtan Keuata Balw Data «1mi Tdmotoqi litoaiwi

Hama PPK RJiitvaJ SudajL S.IP., _ _ 
HIP 197086011996031001

Jabatan Qau KgwjdiMaldn dm Onjunil*^

ATASAN LANGSUNC

Tanooal 07-06-2019 _ j 
Statin o^ujia v * 

Keteranoan 
VCIUniCATOR 

Tan99dl

Statin Sdiaii DiuAijui *

Keterangan

Gambar Verifikasi Pengajuan Cuti Dari Sisi Verifikator Bagian
Kepegawaian.

setelah tombol EJffiSS^^El diklik, maka data persetujuan verifikator 

langsung tersimpan, dan data pengajuan cuti dapat diproses pada
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Persetujuan PYB. Jika verifikator sudah menentukan persetujuannya, 

maka tombol akan hilang, dan status tampilan pada

daftar persetujuan atasan akan berubah.

Persetujuan Verifikator

1 • 2 / 2 (2) .. 20

P«rsetuiu«n A Persetufuan Persetuluan 
Atasan ’ Vertt*atof - ■ ;PYB •’ ,»!

StatusNaina

Belumpis«ti4ui ©IT | DELETEOsetaijuiRiza Kirrua'ivan, 23-05-2019 
S.Korn., M.T.

15-05-2019

diklik.Gambar Perubahan Status Setelah Tombol tombol

ATASAN LANGSUNG

TMigual 07-05-2019

Status OMluita

VERl FIXATOR

TM199SI 07-05-2059

Gambar tombol Svnpan Persetujuan (2) hilang Setelah Tombol Tersebut diklik.

d. Persetujuan PYB
Pada sisi persetujuan PYB tidak jauh berbeda dengan Verifikator Bagian 

Kepegawaian, menu dan fungsinya sama kecuali pada banyaknya data 

transaksi Daftar Cuti, dan persetujuan ke tiga atau persetujuan(3), 
gambar berikut ini adalah tampilan Daftar Cuti dari sisi PYB,
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• •
Persetujuan Pejabat Yang Berwenang (PYB)

Page: 1 N/i ;< M 1 • 1 / 1 (1) »> H 20 yj

1. Raa Kumawan, S.Kom., M.T. 23-05-2019 Belum Dsetyjyi EDIT

Gambar Daftar Persetujuan PYB.

Untuk melakukan verifikasi pengajuan cuti oleh PYB, dapat dilakukan
dengan mengkiik tautan LhlJ pada Daftar Persetujuan PPK. Setelah 

diverifikasi, PPK dapat mengeluarkan lima status Persetujuan(l) yaitu 
Belum Disetujui, Disetujui, Perubahan, Ditunda dan Tidak Disetujui, serta 
memberikan keterangan terkait status yang diberikan. Jika disetujui, cuti
dapat diproses dengan menekan tombol ^^SSSSSSSSImM, seperti pada 

gambar di bawah ini.

Panduan Aplikasi SiCpol



Edit Persetujuan PPK
&dd( to Per>etuiudr) PPK

TAn9B«l 07-05-2019 j •

Momor i2>lS6789 ______________J •
Hama ftiu KutiiitfMi, S.Kwtv M.T, |

HIP 197404042003121003 _ | *
Jabdian PraiMla Kanpute Wula _____j *

Unit Kcrja aiOANG DATA DAN TEKNOLOG3 PirCftMig | *

Maaa Kerja 15 TH. 5 OtH ' ’’ ’ j *
Status KcNadtran ® T.*Iuruii

O Cull AJ«4n fvijj'11,1 
O Culi AlAtfri PcmLui^ Karena Oefnana Alan 
O Culi Salut I'.RaAdt Iiupi)
OCuti Sakit I'Guvut KarMlun^aitl
O Culi Saki! (Ktsa-laki^i OdUn Oan ddi kMu tnajateUn fcawjfcaw) 
O Culi ScsMliii {aiuk ptf Luna M 
O Culi Scat^it faiuk kazmpal i!an uAefUtftya)
O Cut 3exir
O Cull Oiiiar >^-i^ijn^aii Neg^a (O.TN1

AUaan CuU Mj^ *

LamaCuti 4 ■

Satuan Cuti H<si ‘

TangsalMuia) 29-05-2019 ' •

Tanqqal Sehstal U-0&-2Q19 4

Alamat Cuti uii ixat^ ~! *
Tel^onCwti aRi]e9SM564 [ *

Hama Atasan D;ulu rfanyi^uru, S.T. !
Un9Sang

NIP 197012282000031003 _ •.

Tabatan <viMla SUaiiy 0«U clan Tefcndu^i Inform^________| *
Hama PPK QuJiaji, SJP,. M^k \

NIP 197008011996031001 j ,
labatan Kepaia Sru cUnCagariaaai______ j •

ATASAN LANCSUNG

Tanogal 07-05-2(319

Statu* Dicctulm <<

Ketaranoan 
VERlFIKATOft

Tanegal (17-05-20^

OiudutUi X

Kuteranoan

PPK

Tanvoai

S*AtU» Buiui'ii ObaU^ X 
Ketarangan

ampan fenetujuBn C9)

Gambar Edit Cuti Dari Sisi PYB.

Panduan Aplikasi SiCpol



setelah tombol IMiUjifiiiHI&l diklik, maka data persetujuan PYB 

iangsung tersimpan, dan data pengajuan cuti dapat diproses pada 

verifikator cuti di Bagian Kepegawaian. Jika PYB sudah menentukan

persetujuannya, maka tombol akan hilang, dan status

tampilan pada daftar persetujuan atasan akan berubah.

iggu Persetujuan Pejabat Yang Berwenang (PYB)

Data tudak ditemukan.

Stmpan Persehijuan (3)Gambar Daftar Persetujuan PYB Setelah Tombol tombol
dikllk.

ATASAN LANG SUNG

Tanggal 07-05-2019

VERXFlKATOft

TanNOl 07-CS-2019

euLunCbcUiui

Gambar tombol hilang Setelah Tombol Tersebut diklik.

Tampilan Formulir Pengajuan Cuti setelah memperoleh persetujuan 

Setelah pengajuan cuti disetujui oleh Atasan, Verifikator dan PYB, 
maka ybs dapat mencetak Formulir Pengajuan Cuti yang telah 
ditambahkan barcode tanggal persetujuan pada kolom tanda tangan 

Atasan, Verifikator dan PYB, seperti pada tampilan di bawah ini.

Panduan Aplikasi SiCpol



CT19<«345

Jakarta, 23 M*i 2019 
Kepada
YUt Kepab Bra Kepegawaian dan Oigarwasi meUu 
Kepala Bidang Data dan Tefcnotogi bdonnasi 
Oi Jakarta

FORMULIR PERMINTAAN DAN PEMBERIAN CUTI
I DATA PEGAWAJ
Manta Rlza Kumenran, SJLcrn., M.T. NIP 197404042003121003
Jabalan Pranata Konnpuier Muda UasaKerja ISTh&BI

Unit Kerja BiDANG DATA DAN TEKNOLOGI 
INFORMASI

II. JEMS cun YANG OIAMBIL ”
1. Cuti Tanuran V 2. Cu6 Besar
3. CutiSakit 4. Cub Metahirkan

5. Cuti Karena JUosan Pentng 6. Cub di Luor Tanggungan Negara

HI. A LAS AN cun
Mudai

r/. LAMANYA CUTI
Seiarna 4 hart (MuiaiTanggal 29 Met 2019aW 11 Juri2019

V. CATATAN CUTI”*
1.CUTITAHUNAN 2.CUT1 BESAR

Tafttn Siea Keterangan 3.CUTI SAKJT

2017 3 NonAktif 4.CUT1 MELAHIRKAN
2013 1 AJcfif S.CUTi KARENA ALASAN RENTING

2019 12 AkSf e.CUn DiLUAR TANGGUNGAN NEGARA

Total Sisa 13i
VI. ALA MAT SELAMA MENJALANKAN CUTI

j TELP 08136^00584

Oesa Karang Turi Jat Mulyo Lampung Setatar
mill inn ii^ ibb iiiiiiiiii mi iiii\ 

Kurmwart. S.Kom..MJrf

VII. PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG"*
DISETUIUI PERUBAHAN*" DTTANGGUHKAN"* {TIDAK DISETUJUr*

✓
K«p|a>0l8Sng Data dst'^Sfelag^nlon'nasi 
r mm inn im Mkjiiiiiiiii mi iiii j

VIII. KEPUTUSAN PEJA6AT YANG BERWENANG k£MBERIKAN CUTI"
DISETUJUI PERUBAHAN** DTTANGGUHKAN"* TIOAK DISETUJUr"

✓
Biro KepegeHvaian duT^mraeaei 

r mill mil iimin^iiiiiiiiii iiii iiii^

Catalan
M = pgih satan satu der^an membeh tanda centang fVj
*** s Oiisl oJe^ pejabst yang menangani Mang kepe^iwsun sebeium PNS mertgqukan cud

Gambar Barcode Pada Persetujuan Atasan, Verifikator dan PYB

Panduan Aplikasi SiCpol



3. Data Laporan
Menu ini digunakan untuk menampiikan laporan dan data terkait proses 

pengajuan cuti pada aplikasi. Terdapat dua jenis laporan yaitu.
a. Laporan

Laporan dengan format yang sudah baku dalam bentuk daftar atau 
formulir.

b. Laporan Kustom
Laporan dengan format yang sudah baku dalam bentuk daftar atau 
formulir.

Kedua menu tersebut sedang dalam proses pengerjaan, dan akan 
ditambahkan panduannya setelah selesai dikerjakan.

Panduan Aplikasi SiCpol
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SEKRETARIA T JENDERAL DPR RI DAN BAD AN KEAHLIAN DPR EJ

pkrnyataan dukungan

Kami yang berantanda tanan dibawah ini ■

Nama .
Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H 

196106231988031001 
PlL Deputi Bidang Administrasi 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Ri 

Dengan ini menyatakan mendukung Proyek Perubahan Saudara :

NIP 
Jabatan 
Instansi

Nama 
NIP
Jabatan
UnitKerja

Budi Wuryanto 
196912201998031003 
Kepala Bagian Kepegawaian 

Bagian Kepegawaian Setjen dan BK DPR Ri

Dukun„ lni „ bml .„dl„TOk-n
Jakarta,2^Mei 2019 

Pit. Deputi B^ang Administrasi

Nunu Nugraha Khuswara, s.H.. M H

NIP.196106231988031001



sekretariatjenderal danbadankeahlian

PERNYATAAN DUKUNGAN

^mayanS berantanda tanan dibawah ini:

NIP : Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H

Jabatan ■196106231988031001

Instansi : KePala Pusat Data dan Informasi

: Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Ri

Dengan m, menyatakan mendukung Proyek Perubahan Saudara :

DPRRi

Nama 
NIP
Jabatan 
Unit Kerja

Budi Wuryanto 
196912201998031003 
Kepala Bagian Kepegawaian 

Bagian Kepegawaian Setjen dan BK DPR Rl

Dengan J d 1 "P ‘ ------div urn ki

fkan'rengt^furamrbaii"0^"™^^^^^^^^^ 
Pengembangan Sistem

Akurat dan Badan Keabiian DPR m berupa p," P:rayRatarrubrc:rfc;r;^^^^^^^^^^^^

Demikian Pernyataan Dukungan ini di buat, untuk dipergunakan sebagaimana mestinya

Jakarta, iviei 2019
Kepala Pusat Data dan Informasi

Nunu Nugraha Khu*;warpi sjj ^ H

NIP. 196106231988031001



k— 4!i —

SEKKETARIA T .ENDERAE DPR RI DAN BADAN KEAHLIAN DPR R,

PERNYATAAN DUKUNGAN

Namayane berantanda tanan dibawah ini:

NIP : Sumartini, M.Si.

Jabatan 
Instansi

— ^uiiidi Lini, ]vi

196310011988032001
S3*3 Ba8ian 0rSanisasi dan Tata Laksana 

Sekrelariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R|
, ----------—. wuii 4J,

Dengan ini ntenyatakan mendukung Proyek Perubahan Saudara

Nama 
NIP
Jabatan
UnitKerja

Budi Wuryaiito 
196912201998031003 

Kepala Bagian Kepegawaian 

Bagian Kepegawaian Setjen dan BK DPR Ri

D ^ 
------ —ocijcu uan BK DPR RI

.Jakarta, 
Kabag Orgai

Mei 2019
»i dan Tata Laksana

-J)ra. Tahiti Sum;trHni| ity

196310011988032001



SEKRETARIA T JENDERAL DPR RI DAN B A D AN KEAHLIAN DPR RI

PERNYATAAN DUKUNGAN
Kami yang berantanda tanan dibawah ini;
Nama : Drs. Setyanta Nugraha, M.M.
NIP :196207191988031001
Jabatan ; Inspektur Utama
Instansi : Sekretariat Jeiideral dan Badan Keahlian DPR R!

Dengan ini menyatakan mendukung Proyek Perubahan Saudara :

Nama
NIP
Jabatan 
Unit Kerja

: Budi Wuryanto 
:196912201998031003 
: Kepala Bagian Kcpegav/aian 
: Bagian Kepegawaian Setjen dan BK DPR RI

Dengan Judul Peningkatan Pelayanan Administrasi Cuti Pegawai yang Cepalj Tepat, dan Akurat melalui Pengembangan Sistem Informasi 
dan Administrasi Pegawai di Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI, karena pada akhirnya diharapkan akan 
menghasilkan Outcame bagi Setjen dan Badan Keahlian DPR RI berupa Peningkatan Pelayanan Cuti secara Cepat, Tepat dan Akurat

Demikian Pernyataan Dukungan ini di buat, untuk dipergunakan sebagaimana mestinya

Jakarta, Mei 2019
Inspektur Utama , • .

Drs. SetvantaNitgi^ha. M.M.
NIP. 19620?T^1908031001

'tfc,



SEKRETARIA T JENDERAL DPR RI DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

PERNYATAAN DUKUNGAN
Kami yang berantanda tanan dibawah ini:
Nama : Dra. Damayanti, M.Si.
NIP :196202111987032002
{abatan : Deputi Bidang Persidangan
Instansi ; Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

Dengan ini menyatakan mendukung Proyek Perubahan Saudara :

Nama
NIP
Jabatan 
Unit Kerja

: Budi Wuryanto 
:196912201998031003 
: Kepala Bagian Kepegawaian 
: Bagian Kepegawaian Setjen dan BK DPR RI

Dengan Judul " Peningkatan Pelayanan Administrasi Cuti Pegawai yang Cepat, Tepat, dan Akurat melalui Pengembangan Sistem 
Informasi dan Administrasi Pegawai di Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI, karena pada akhirnya diharapkan 
akan menghasilkan Outcame bagi Setjen dan Badan Keahlian DPR RI berupa Peningkatan Pelayanan Cuti secara Cepat, Tepat dan Akurat

Demikian Pernyataan Dukungan ini di buat, untuk dipergunakan sebagaimana mestinya

Jakarla, Mei 2019 
Deputi Bidang Persidangan

Dra. Pamav^ti. M.Si 
NIP. 196202111987032002



^ *

Kementerian Sekretariat Negara 
Pusat Pendidikan dan Pelatihan COACH

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIMBINGAN ANTARA COACH DENGAN PESERTA 

DIKLATPIM TK. Ill ANGKATAN XII TAHUN 2019

Nama
Instansi
NIP.

BUDI WURYANTO 
SETJEN DPR 
196912201998031003

Nama Coach : Dr. Drs. ROSIDI, M.Si.

■ No.
Tanggal

Pembimjlngan
Isu Permasalahan yang 

Dibahas
Media

Komunikasi
Rekomenda'sl
Pembimbingan

TahdaTahgan
Peserta

/, %ri£j-{uA C^/!' X/
h4l’^
-f-t___________

9(i-?
J- i. /4i

6. 'l ‘/7c>u Mm,------ ——j— // A
7- S -Ji - ^'3

V L>
/ffUTAct^- A

s. Ljfj, /ij
4 . r 7/

Id- jZo ■ -f
iA/Wi A

V ( Uks fyy 1 /I 1 ^ M
V

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

Kepala Bidang Penyeienggaraan Pelatihan 
Struktural cten Beasiswa Pendidikan,

Hermawan Setiaji, S.E., M.M.



Kementerian Sekretariat Negara 
Pusat Pendidikan dan Peiatihan MENTOR

KARTU KENDALI
PROSES PEWIBIMBINGAN ANTARA PESERTA DENGAN MENTOR 

DIKLATPIM TK. Ill ANGKATAN XII TAHUN 2019

Nama
Instansi
NIP.

BUDI WURYANTO 
SETJEN DPR 
196912201998031003

Nama Mentor; RAHMAD BUDIAJI

n6;
1 • :r* J ..

Tanggal
.. Pembimbingan

Isu Permasaiahan yang 
Dibahas

Media
Komunikasi

Rekoniendasi
Pembimbingan

Tanda Tangan 
Mentor*

/ ZZ ZoO] Otn'
/U/fuSbM

Z 1C. z- driuM^ 4
i

/

3 . 3.
/ 1

li ■ "W' S

J d

{> 1. 113 ^ Cd-'r'y^'

2
/ ^' i ----------------lA---------

Lb . y. l7p’ Vlulcf
----------^--------

I
IL. V. ntsi'i

------~!r-----------

-15. V, 1^4
V ----------- ---------

ii'
1- y , (u'^Un

7- 'f- r7e-~.

------------^------

iAh^r- (t.
ih If rf: rb>\^

------------e/------ 4<.il (Id

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

Kepala Bidang Penyelenggaraan Peiatihan 
Struktural dan Beasiswa Pendidikan,

Hermawan Setiaji, S.E., M.M.


