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BAB I
PENDAHULUAN

1. LATAR BELAKANG PROYEK PERUBAHAN

Pasal 20A ayat (1) Undang Undang Dasar Negara Republik Indonesia 

Tahun 1945 menyebutkan bahwa DPR RI memiliki tiga fungsi utama yaitu fungsi 

legislasi, fungsi pengawasan dan fungsi anggaran. Fungsi-fungsi ini dipertegas 

dalam Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2014 tentang MPR, DPR, DPD, dan 

DPRD sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 42 Tahun 

2014 (UU MD3) Pasal 69 yang menyatakan bahwa ketiga fungsi DPR ini 

dijalankan dalam kerangka representasi rakyat. Pelaksanaan tiga fungsi 

tersebut, tidak akan dapat berjalan optimal tanpa adanya sistem pendukung 

(supporting system), khususnya dukungan dari Sekretariat Jenderal DPR RI 

yang merupakan aparatur negara yang memiliki tugas pokok dan fungsi 

menyelenggarakan dukungan. teknis dan administratif serta dukungan keahlian 

kepada DPR RI

Dalam rangka meningkatkan penguatan dan pengefektifan kelembagaan 

DPR RI serta mendukung tugas dan wewenang DPR RI khususnya dalam fungsi 

pengawasan, maka dalam Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2018 tentang 

Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis 

Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan Perwakilan 

Daerah dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (UU MD3) tersebut, pada pasal 

112A sampai dengan pasal 112G. telah dibentuk Badan Akuntabilitas Keuangan 

Negara (BAKN) yang ditetapkan menjadi salah satu Alat Kelengkapan Dewan 

(AKD) DPR RI pada periode 2014-2019.

Seperti diketahui, bahwa Badan Akuntabilitas Keuangan Negara (BAKN) 

DPR RI merupakan Alat Kelengkapan Dewan yang telah ada pada periode 

Keanggotaan Dewan Tahun 2009-2014. dan sempat dihilangkan 

keberadaannya. Namun mengingat pentingnya tugas BAKN DPR RI serta 

dinamika yang berkembang khususnya terkait dengan fungsi pengawasan 

keuangan negara, maka berdasarkan Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2018, 

BAKN kembali diadakan sebagai Alat Kelengkapan DPR RI yang bersifat tetap,
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dengan jumlah Pimpinan BAKN sebanyak 3 orang dan anggota BAKN paling 

sedikit 7 dan paling banyak sejumlah fraksi di DPR

BAKN sebagai alat kelengkapan dewan yang bersifat tetap, dalam hal 

pengawasan penggunaan keuangan negara berfungsi untuk melakukan telaahan 

terhadap laporan basil pemeriksaan BPK Rl. Oleh karena itu, diharapkan 

keberadaan BAKN akan berkontribusi positif dalam pelaksaanaan transparansi 

dan akuntabilitas penggunaan keuangan negara serta menjaga kredibilitas atau 

kepercayaan publik/masyarakat DPR Rl khususnya dalam melaksanakan fungsi 

pengawasan dewan. Adapun penetapan Anggota BAKN periode 2014-2019 

telah ditetapkan dalam Rapat Paripurna DPR Rl tanggal 26 April 2018.

Kemudian dalam Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang MPR, 

DPR. DPD, dan DPRD sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang 

Nomor 42 Tahun 2014 (UU MD3) mengisyaratkan adanya perubahan struktur 

dan ketatalaksanaan Sekretariat Jenderal DPR Rl. Perubahan tersebut telah 

dilaksanakan dengan Peraturan Presiden Rl Nomor 27 Tahun 2015 tentang 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl, Dalam Peraturan Presiden 

tersebut menyatakan bahwa Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl 

adalah aparatur pemerintah yang dalam menjalankan tugas dan fungsinya 

berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Pimpinan DPR Rl.

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl sebagai supporting 

system mempunyai visi dan rnisi sebagai berikut:

Visi : ’Terwujudnya Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl yang

profesional, andal, transparan, dan akuntabel dalam mendukung 

fungsi DPR Rl”.

Misi . 1. Meningkatkan tata kelola administrasi dan persidangan yang 

profesional, andal, transparan. dan akuntabel

2. Memperkuat peran keahlian yang profesional. andal. transparan, 

dan akuntabel.

Karena kedudukannya yang strategis dalam pemberian dukungan 

administrasi, persidangan, dan keahlian, maka Setjen dan Badan Keahlian DPR 

Rl harus dapat menyelesaikan berbagai permasalahan di berbagai bidang. Bila 

dikaitkan dengan visi dan misi di atas, maka Setjen dan Badan Keahlian DPR Rl 

dalam pemberian dukungan kepada Dewan dituntut harus profesional, yaitu 

mempunyai kompetensi untuk mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi DPR
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Rl secara baik dan benar, serta berkomitmen untuk terus meningkatkan 

kemampuan serta kualitas SDM.

Kemudian sebagai tindak lanjut Peraturan Presiden Rl Nomor 27 Tahun 

2015, maka Sekretaris Jenderal telah menerbitkan Peraturan Sekretaris Jenderal 

DPR Rl Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat 

Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl, dan selanjutnya telah beberapa kali 

diubah terakhir dengan Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 7 Tahun 

2018. Dalam Peraturan Sekjen tersebut disebutkan bahwa Bagian Sekretariat 

BAKN merupakan bagian dari Biro Persidangan II yang mempunyai tugas 

menyelenggarakan dukungan persidangan kepada Badan, Mahkamah, dan 

Panitia Dewan Perwakifan Rakyat Republik Indonesia.

Sedangkan tugas Bagian Sekretariat BAKN adalah melaksanakan 

dukungan rapat dan tata usaha BAKN. Adapun untuk melaksanakan tugas 

tersebut, Bagian Sekretariat BAKN menyelenggarakan fungsi:

a. penyusunan rencana kegiatan dan anggaran BAKN;

b. penyusunan bahan kegiatan di bidang persidangan;

c. pelaksanaan kegiatan di bidang persidangan;

d. pelaksanaan penyiapan bahan/materi dan pelaksanaan dukungan rapat 

BAKN;

e. Pelaksanaan dukungan tata usaha BAKN;

f. pelaksanaan kegiatan lain yang ditugaskan oleh Kepala Biro Persidangan II; 

dan

g. pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada Kepala Biro Persidangan II.

Bagian Sekretariat BAKN merupakan unit eselon III yang di pimpin oleh 

seorang Kepala Bagian yang mempunyai tugas melaksanakan dukungan rapat 

dan tata usaha BAKN. Kemudian dalam melaksanakan tugasnya, Bagian 

Sekretariat BAKN terdiri atas 2 (dua) Subbagian yakni;

a. Subbagian Rapat yang mempunyai tugas melakukan dukungan pelaksanaan 

penyiapan bahan/materi dan pelaksanaan rapat BAKN.

b. Subbagian Tata Usaha yang mempunyai tugas melakukan dukungan tata 

usaha persidangan BAKN.
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Gambar. 1

StrukturOrganisasi Bagian Sekretariat 

Badan Akuntabilitas Keuangan Negara

Kepala Bagian Sekretariat 

Badan Akuntabilitas Keuangan Negara

Kepala Subbagian 

Tata Usaha
Kepala Subbagian

Pengelola Persidanqan 

Pengadministrasi Rapat

Analisis Tata UsahaAnalisis Data Dan Informasi

Pengadministrasi Rapat
Pengelola Persidanqan

Perlu kami sampaikan bahwa Subbagian rapat dalam melaksanakan 

tugasnya, sering dihadapkan pada kondisi yang memungkinkan pelaksanaan 

rapat dilaksanakan secara mendadak dan harus direspon serta diakomodir 

secara cepat dikarenakan adanya perubahan jadwal dan permintaan dari stake 

holder yang secara tiba-tiba. Berkenaan dengan hal tersebut, penyiapan 

bahan/materi dan pelaksanaan dukungan rapat BAKN, tentunya diperlukan 

persiapan yang memadai agar pelaksanaan rapat dapat berjalan sukses 

sebagaimana yang diharapkan. Penyiapan rapat tersebut, selain 

mempersiapkan materi/bahan rapat, juga diperlukan kesiapan sarana dan 

prasarana yang memadai pada saat pelaksanaan rapat. Disamping itu, 

kompetensi dan jumlah dari sumber daya manusia yang ada juga sangat 

diperlukan, untuk memudahkan dalam pembagian tugas penyiapan rapat 

tersebut.

Dapat disampaikan bahwa subjek dan objek dari rapat di BAKN 

merupakan Anggota Dewan dan sering melibatkan pemangku kepentingan dari 

kementerian/lembaga, yang tentunya harus menjadi perhatian Subbagian Rapat
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agar penyiapan bahan rapat beserta sarana dan prasarananya benar-benar 

terpantau dengan baik dan siap untuk digunakan.

Saat ini, pada Bagian Sekretariat BAKN belum di dukung sumber daya 

manusia yang mempunyai kompetensi andal, mengingat dari 5 orang staf yang 

ada, hanya 1 orang yang pernah bertugas di alat kelengkapan dewan, namun 

staf tersebut sebelumnya bertugas di subbagian tata usaha dan bukan di 

subbagian rapat. Jumlah staf yang ada, saat ini juga belum sesuai dengan 

analisis jabatan Bagian Sekretariat BAKN. Untuk subbagian rapat Bagian 

Sekretariat BAKN, yang seharusnya berjumlah 3 orang saat ini hanya berjumlah 

2 orang. Sedangkan untuk Subbagian Tata Usaha yang seharusnya berjumlah 4 

orang. saat ini hanya berjumlah 3 orang. Kurangnya jumlah dan kompetensi staf 

yang ada, menimbulkan tanggung jawab staf yang kurang akan tugasnya dan 

adanya pemikiran saling mengandalkan satu sama Iain dalam persiapan 

pelaksanaan rapat. Dapat disampaikan pula bahwa dalam Standar Pelayanan 

Penyelenggaran Rapat-Rapat Di Lingkungan Alat Kelengkapan DPR R| yang 

merupakan lampiran dari Keputusan Sekretaris Jenderal DPR R| Nomor 

1615/SEKJEN/2018 tentang Penetapan Maklumat dan Standar Pelayanan Di 

Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl tertuliskan bahwa 

jumlah pelaksana untuk penyelenggaraan rapat adalah minimal berjumlah 10 

orang untuk masing-masing alat kelengkapan dewan.

Sarana dan prasarana rapat pada Bagian Sekretariat BAKN, saat ini juga 

masih terdapat kekurangan jumlahnya diantaranya alat tayang infocus, layar 

infocus, printer, dan alat rekam pelaksanaan rapat yang belum sesuai standar, 

yang akhirnya sarana prasarana tersebut, dapat diakomodir dengan meminjam 

dari unit kerja ada pada saat pelaksanaan rapat. Adanya kondisi tersebut, sering 

menjadikan persiapan rapat menjadi terhambat, dan adanya kelengkapan 

pendukung sarana prasarana rapat yang terlupakan. Pengawasan oleh pejabat 

dalam penyiapan bahan rapat dan sarana prasarana rapat juga telah dilakukan, 

namun karena dinamisnya kegiatan yang ada pada alat kelengkapan dewan, 

maka pengawasannyapun tidak selalu dilakukan secara langsung.

Disamping itu. Tenaga Ahli BAKN yang ditugaskan untuk dapat 

membantu dalam penyiapan bahan substansi rapat dan draft kesimpulan rapat. 

masih belum berjalan secara maksimal. Dalam hal ini, setiap akan dilaksanakan 

rapat, Bagian Sekretariat BAKN telah menginformasikan kepada Tenaga Ahli
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BAKN beberapa hari sebelumnya agar bahan rapat dapat diberikan secepatnya 

untuk menjadi bahan panduan bagi Pimpinan dan Anggota BAKN dalam rapat. 

Namun kenyataan yang terjadi, penyiapan bahan rapat sering terlambat dan 

diberikan pada saat rapat akan dilaksanakan. Kondisi tersebut, mengakibatkan 

lambatnya pengiriman bahan rapat kepada Pimpinan dan Anggota BAKN, dan 

menimbulkan keluhan Pimpinan dan Anggota terhadap jalannya rapat terkait 

dengan penyampaian bahan rapat yang tidak optimal. Hal tersebut disebabkan 

karena Tenaga Ahli BAKN yang ada, tidak hanya mempunyai pekerjaan sebagai 

Tenaga Ahli saja, melainkan juga mempunyai kegiatan di luar BAKN yang 

mengakibatkan mereka tidak fokus dalam menyiapkan bahan rapat tersebut.

Dalam rangka meningkatkan dukungan penyiapan bahan rapat dan 

pelaksanaan rapat, maka diperlukan kerjasama antar semua staf dan tenaga 

ahli serta diperlukan suatu inovasi proyek perubahan agar bahan rapat menjadi 

lebih optimal dalam penyiapannya dan meningkatkan kinerja para staf dalam 

melaksanakan tugasnya khususnya dalam penyiapan sarana prasarana dan 

dukungan pelaksanaan rapat.

Berkenaan dengan hal tersebut, inovasi pemantauan penyiapan rapat 

BAKN ’’APLIKASI SIAP RAPAT” merupakan solusi yang inovatif, khususnya di 

Subbagian Rapat. Inovasi tersebut diperlukan karena merupakan suatu cara 

pemantauan yang lebih efektif dan efisien terhadap penyiapan rapat di BAKN 

agar penyiapan bahan rapat dan sarana prasarana rapat dapat terwujud secara 

efektif dan efisien. Disisi lain pelaksanaan rapat Juga dapat berjalan secara 

optimal sehingga pelaksanaan tugas Subbagian Rapat dapat berjalan semakin 

baik. Disamping itu tugas dan fungsi Bagian Sekretariat BAKN DPR Rl sebagai 

supporting system akan semakin meningkat serta visi dan misi organisasi 

Sekretariat Jenderal (Setjen) dan Badan Keahlian (BK) DPR Rl dapat terwujud.

Aplikasi Siap Rapat merupakan aplikasi yang berbasis web dan dapat 

diakses oleh pegawai Sekretariat Jenderal dan BK DPR Rl melalui jaringan 

internet, sehingga memungkinkan untuk melakukan kerja bersama atau 

melakukan kolaborasi sehingga pekerjaan dapat lebih efektif dan efisien.

Beberapa manfaat dari penggunaan Aplikasi Siap Rapat adalah:

1. Layanan tersebut dapat diakses dari berbagai perangkat seperti personal 

computer (PC), Laptop maupun gadget seperti smartphone.

LAPORAN PROYEK PERUBAHAN "SIAP RAPAT" 6 | P a g e



2. Dapat diakses dengan menggunakan jaringan internet dilingkungan DPR Rl. 

Wisma DPR Rl, dan jaringan Internet 4G.

3. Penyimpanan data ditempatkan di server yang tersedia dl Bidang Data dan 

Teknologi Informasi Setjen dan BK DPR Rl.

4. Menghemat waktu, biaya dan tempat.

5. Meningkatkan kerjasama dalam pekerjaan.

6. Dapat diakses di lokal komputer dengan aplikasi desktop client yang di install, 

karena sudah terjadi sinkronisasi data.

2. TUJUAN DAN MANFAAT PROYEK PERUBAHAN 

a. Tujuan Proyek Pembahan:

Tujuan yang ingin dicapai dengan adanya Proyek Perubahan ini yakni untuk 

mewujudkan penyiapan rapat yang efektif dan efisien sehingga 

mempermudah dan mempercepat penyelesaian tugas dan fungsi.

Tujuan Proyek Perubahan dibagi menjadi 3 (tiga) yaitu:

1) Tujuan Jangka Pendek:

Mewujudkan Penyiapan Rapat yang lebih Efektif dan Efisien pada 

Sekretariat BAKN.

2) Tujuan Jangka Menengah:

Mewujudkan Penyiapan Rapat yang lebih Efektif dan Efisien pada Unit 

Kerja di lingkungan Biro Persidangan II Setjen dan BK DPR Rl.

3) Tujuan Jangka Panjang:

Melakukan monitoring dan evaluasi serta pengembangan terhadap Aplikasi 

Penyiapan Rapat kepada seluruh Unit Kerja Sekretariat Alat Kelengkapan 

Dewan DPR Rl.

b. Manfaat Proyek Perubahan:

1) Organisasi:

> Meningkatkan kinerja unit kerja pada Sekretariat Alat Kelengkapan 

Dewan dalam pemberian dukungan teknis dan administratif kepada 

Pimpinan dan Anggota DPR khususnya dalam penyiapan bahan rapat 

dan pelaksanaan rapat secara efektif dan efisien.
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> Terwujudnya pola pemantauan penyiapan rapat yang efektif dan 

efisien.

2) Stake Holders:

> Meningkatkan kinerja Bagian Sekretariat BAKN khususnya dalam 

penyiapan dan pelaksanaan dukungan rapat menjadi lebih optimal.

> Adanya suatu pola pemantauan terhadap pihak-pihak yang 

bertanggungjawab terkait penyiapan dan pelaksanaan rapat.

> Pimpinan dan Anggota BAKN memperoleh informasi bahan rapat yang 

akurat dan cepat dalam penyajiannya.

3) Project Leader:

> Mempermudah pemantauan terhadap penyiapan bahan rapat dan 

sarana prasarana pendukungnya.

> Sebagai wujud pengembangan ide dalam melakukan inovasi di 

Subbagian Rapat agar tercipta pelaksanaan rapat yang efektif dan 

efisien.

> Sebagai wujud akuntabilitas dalam penyelesaian Pendidikan dan 

Pelatihan Kepemimpinan Tingkat IV.

3. DESKRIPSI PROYEK PERUBAHAN

“APLIKASI SIAP RAPAT” merupakan suatu cara untuk meningkatkan 

pemantauan penyiapan bahan rapat dan penyelenggaraan rapat dengan 

memanfaatkan Aplikasi Portal DPR Rl. Sebagai kita ketahui, bahwa tugas utama 

dari Sub Bagian Rapat adalah mempunyai tugas melakukan dukungan 

pelaksanaan penyiapan bahan/materi dan pelaksanaan rapat BAKN.

Saat inif penyiapan rapat dan sarana prasarana nya di BAKN telah 

dilakukan oleh para staf khususnya staf di Subbagian Rapat dan dibantu oleh 

staf Subbagian Tata Usaha. Namun dalam pelaksanaannya, sering sekali 

terdapat kendala dalam persiapan rapat, yaknl dukungan sarana dan prasarana 

yang lambat dan terlupakan dalam penyiapannya. Hal tersebut, dikarenakan 

jumlah dan kompetensi staf di unit kerja BAKN yang belum memadai, serta 

kurangnya tanggung jawab terhadap tugasnya terkait penyiapan rapat. 

Pengawasan oleh pejabat dalam penyiapan bahan rapat dan sarana prasarana 

rapat juga telah dilakukan, namun karena dinamisnya kegiatan yang ada pada
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alat kelengkapan dewan, maka pengawasannyapun tidak selalu dilakukan 

secara langsung. Kemudian Tenaga Ahli BAKN melakukan penyiapan bahan 

rapat yang bersifat substansi, namun dalam hal ini penyiapan bahan mateh 

rapat yang akan dipergunakan dalam rapat sering lambat dan sering 

mengandalkan bahan dari para Analis Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan 

Negara. Disisi lain, saat ini tidak terdapat alat untuk melakukan pemantauan 

terhadap penyiapan rapat yang mengikat pada tugas pokok dan fungsi setiap 

staf serta tenaga ahli yang ada, sehingga staf yang bertugas tidak merasa 

terpantau oleh atasan.

Untuk itu, inovasi pemantauan penyiapan rapat BAKN merupakan solusi 

yang inovatif untuk membangun komunikasi yang efektif dan meningkatkan rasa 

tanggung jawab para staf dan tenaga ahli terhadap tugasnya. Dengan adanya 

pemantauan tersebut, diharapkan akan mempermudah pengawasan terhadap 

penyiapan bahan rapat dan sarana prasarana pendukungnya. Hal tersebut 

tentunya diharapkan akan mempercepat dan mempermudah penyiapan bahan 

rapat dan pelaksanaan rapat serta meningkatkan kinerja dari staf dan tenaga 

ahli. mengingat segala sesuatu yang harus dipersiapkan untuk pelaksanaan 

rapat, lebih terpantau prosesnya.

4. RUANG LINGKUP PERUBAHAN.

Ruang Lingkup proyek perubahan di lingkungan Bagian Sekretariat 

Badan Akuntabilitas Keuangan Negara.

a. Lokus

Lokus Proyek Perubahan adalah Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas 

Keuangan Negara (BAKN).

b. Fokus

Proyek perubahan ini memiliki fokus untuk peningkatan dukungan 

penyiapan bahan rapat dan sarana prasarana pelaksanaan rapat BAKN 

dengan pembuatan Aplikasi Pemantauan Penyiapan Rapat BAKN (Aplikasi 

“SIAP RAPAT”).
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BAB II

DESKRIPSI PROYEK PERUBAHAN

1. MILESTONE PROYEK PERUBAHAN

Adapun tahapan utama yang ditempuh untuk mencapai tujuan dari proyek 

perubahan Peningkatan Pemantauan Penyiapan Rapat Badan Akuntabilitas 

Keuangan Negara “SIAP RAPAT” terbagi menjadi 3 (tiga) tahapan, yaitu Jangka 

Pendek. Jangka Menengah, Jangka Panjang. Adapun pentahapan dan kegiatan 

yang akan dilakukan adalah sebagai berikut;

Tabel. 1

Rencana Tahapan Kegiatan Jangka Pendek
NO PENTAHAPAN

KEGIATAN/
MILESTONE

KEGIATAN YANG 
DILAKSANAKAN

WAKTU OUTPUT

Jangka Pendek Mewujudkan Penyiapan Rapat yang Efektif 
dan Efisien pada Sekretariat BAKN.

Tahun 2019

1. Terwujudnya Tim
Efektrf dan
Penyamaan
Persepsi

a. Persiapan rapat koordinasi
b. Pembuatan surat undangan
c. Pembentukan tim dan

pembagian tugas kepada
anggota tim untuk menentukan 
sasaran dan capaian kerja

d. Penjelasan dan penyamaan
persepsi dari Project Leader 
kepada Tim mengenai Proyek 
Perubahan yang akan
dilaksanakan

e. Pembuatan laporan singkat
rapat.

Minggu
Ke-IV
Mei
2019 .

a. Dokumentasi.
b. Surat undangan 

rapat.
c. Daftar hadir

rapat
d. Laporan singkat
e. Surat Tugas

Tim

2. Pernyataan
dukungan dari
stakeholder 
internal dan
external terkait 
rencana proyek 
perubahan

a. Membuat surat/draft pernyataan 
dukungan untuk stakeholder

b. Menemui dan
mengkomunikasikan kepada
semua stakeholder internal dan 
external untuk meminta
dukungan terkait proyek
perubahan.

c. Meiakukan pendokumentasian

Minggu
Ke-V
Mei
2019

1

a. Dokumentasi
b. Surat/rekaman 

dukungan 
stakeholder 
terkait 
dukungan 
proyek 
perubahan.

3. Terbangunnya
Aplikasi
Pemantauan
Penyiapan
Penyelenggaraan
Rapat BAKN i

a. Pembuatan surat undangan
b. Rapat pembuatan aplikasi 

dengan meminta masukan terkait 
dengan aplikasi pemantauan 
penyiapan rapat.

c. Pembuatan laporan sinqkat rapat

Minggu
Ke-ll
Juni
2019

a. Dokumentasi
b. Surat undangan
c. Daftar hadir

rapat
d. Laporan singkat
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NO PENTAHAPAN
KEGiATAN/
MILESTONE

KEGIATAN YANG 
DILAKSANAKAN

WAKTU OUTPUT

Jangka Pendek Mewujudkan Penyiapan Rapat yang Efektif 
dan Efisien pada Sekretariat BAKN.

Tahun 2019

e. Apiikasi 
pemantauan 
penyiapan rapat 
BAKN

4. Tersedianya
Panduan Teknis
Pengerjaan
Apiikasi
Pemantauan
Penyiapan Rapat
BAKN

a. Pembuatan surat undangan
b. Rapat pembuatan panduan 

teknis pengerjaan apiikasi
c. Pembuatan laporan singkat 

rapat.

Minggu
Ke-Ill
Juni
2019

a. Dokumentasi.
b. Surat undangan
c. Daftar hadir

rapat
d. Laporan singkat
e. Buku Panduan 

Teknis 
pengerjaan 
apiikasi.

5. Tersedianya Alur 
Kerja Penyiapan 
Rapat

a. Briefing tim untuk pembuatan alur 
kerja penyiapan rapat.

b. Kegiatan pembuatan alur kerja 
penyiapan rapat.

Minggu
Ke-lil
Juni
2019

a. Dokumentasi.
b. Dokumen alur 

kerja penyiapan 
rapat

6. Terlaksananya Uji
Coba Apiikasi
Pemantauan 
Penyiapan Rapat 
BAKN

a. Briefing tim untuk uji coba
apiikasi

b. Menyiapkan bahan/dokumen
kegiatan ujicoba.

c. Kegiatan penggunaan apiikasi 
pemantauan penyiapan rapat 
BAKN

Minggu
Ke-IV
Juni
2019

Berfungsinya uji 
coba apiikasi
pemantauan 
penyiapan 
penyelenggaraan 
rapat BAKN.

7. Terlaksananya 
Sosialisasi dan 
Bimbingan Teknis 
Apiikasi 
Pemantauan 
Penyiapan Rapat 
BAKN

a. Penyiapan bahan sosialisasi dan 
bimtek.

b. Briefing tim untuk pelaksanaan 
sosialisasi dan bimtek.

c. Pembuatan surat undangan.
d. Pelaksanaan sosialiasi dan

bimtek terkait apiikasi
e. Penyampaian alur kerja

penyiapan rapat
f. Pembuatan laporan singkat

Minggu
Ke-I
Juli 2019

a. Dokumentasi.
b. Surat undangan
c. Daftar hadir

rapat.
d. Bahan 

sosialisasi
e. Laporan 

singkat.

8. Monitoring dan
Evaluasi
Terhadap
Kegiatan Uji
Coba Apiikasi
Pemantauan 
Penyiapan Rapat 
BAKN.

a. Mengevaluasi uji coba
penggunaan apiikasi
pemantauan penyiapan rapat 
BAKN.

0. Membuat rekomendasi atas 
monitoring dan evaluasi uji coba 
penggunaan apiikasi
pemantauan penyiapan rapat

Minggu 
Ke-I I
Juli 2019

Laporan Hasil
evaluasi terhadap 
penggunaan 
apiikasi.
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Tabel. 2

Roncana Tahapan Kegiatan Jangka Menengah

NO PENTAHAPAN
KEGIATAN/
MILESTONE

KEGIATAN YANG 
DILAKSANAKAN

WAKTU OUTPUT

Jangka Menengah Mewujudkan Penyiapan Rapat yang Efektif 
dan Efisien pada Unit Kerja di lingkungan 

-Biro Persidangan II Setien dan BK DPR Rl
1. Terwujudnya

Implementasi
Penggunaan
Aplikasi
Pemantauan Rapat 
di lingkungan Biro 
Persidangan II

Kegiatan penginputan bahan data 
penyiapan rapat dalam aplikasi oleh 
unit kerja di lingkungan Biro 
Persidangan II

Tahun
2019

Berfungsinya 
aplikasi 
pemantauan 
penyiapan rapat di 
lingkungan Biro
Persidangan II

2. Monitoring dan
Evaluasi Aplikasi 
Pemantauan Rapat 
di lingkungan Biro 
Persidangan II

Memonitor dan mengevaluasi 
penggunaan aplikasi pemantauan 
penyiapan rapat di lingkungan Biro 
Persidangan II

Tahun
2020

Laporan Hasil
monitoring dan
evaluasi aplikasi 
pemantauan 
penyiapan rapat di 
lingkungan Biro
Persidangan II

NO

1.

Tabel 3.

Rencana Tahapan Kegiatan Jangka Panjang

PENTAHAPAN
KEGIATAN/
MILESTONE

Jangka Panjang

KEGIATAN YANG 
DILAKSANAKAN

WAKTU

Pengembangan
Aplikasi
Pemantauan Rapat 
dalam rangka 
penyempurnaan 
sesuai dengan 
perkembangan 
teknologi informasi 
kepada seluruh 
unit kerja
Sekretariat Alat 
Kelengkapan 
Dewan DPR Rl.

Melakukan monitoring dan evaluasi serta 

pengembangan terhadap Aplikasi Penyiapan 
Rapat kepada seluruh Unit Kerja Sekretariat 
A*at Kelengkapan Dewan DPR Rl.
Melakukan rapat koordinasi terkait 
kemungkinan pengembangan 
aplikasi pemantauan penyiapan 
rapat kepada seluruh unit kerja 
Sekretariat Alat Kelengkapan Dewan 
DPR Rl.

Tahun
2020

OUTPUT

Aplikasi 
pemantauan 
penyiapan rapat
yang lebih
berkembang dan 
terintegrasi dengan 
para stake holder 
organisasi.
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NO PENTAHAPAN
KEGIATAN/
MILESTONE

KEGIATAN YANG 
DILAKSANAKAN

WAKTU OUTPUT

Jangka Panjang Melakukan monitoring dan evaluasi serta 
pengembangan terhadap Aplikasi Penyiapan 
Rapat kepada seluruh Unit Kerja Sekretarlat 
Alat Kelengkapan Dewan DPR Rl.

2. Monitoring dan
Evaluasi 
Pengembangan 
Aplikasi
Pemantauan Rapat

Memonitor dan mengevaluasi 
pengembangan aplikasi
pemantauan penyiapan rapat

Tahun
2021

Laporan Hasii
monitoring dan
evaluasi
pengembangan
aplikasi
pemantauan
penyiapan rapat.

2. IDENTIFIKASI STAKEHOLDER, TIM EFEKTIF DAN TATA 

KELOLA PROYEK PERUBAHAN.

Stakeholder merupakan individu, sekelompok manusia, komunitas atau 

organisasi baik secara keseluruhan maupun secara parsial yang memiliki 

hubungan serta kepentingan terhadap inovasi / proyek perubahan yang sedang 

dilakukan. Stakeholders yang akan terlibat dalam proyek perubahan ini terdiri 

dari stakeholder internal di lingkungan Setjen dan BK DPR Rl, serta 

stakeholders eksternal.

A. IDENTIFIKASI STAKEHOLDER

Berdasarkan pengaruh dan kepentingan setiap stakeholders setelah 

dilaksanakannya proyek perubahan ini, maka dapat dikelompokkan pada 

diagram kelompok stakeholders sebagai berikut:
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Tabel. 4
Stakeholder Internal dan Eksternal 

SeteJah Proyek Perubahan Oi Laksanakan

No Stakeholder Kepentingan
Tingkat

Kepentingan
(T/R)

Sikap
Dukungan

(+). (-). 
(+/-)

Peran yang 
diharapkan

Dampak 
terhadap 

Upaya/Posisl 
Stakeholder 
(P, L. D, A)

Strategi
Komunikasi

IntEkrnal

1 Kepala Biro
Persidangan
II

Memperoleh
informasi,
mudah
mengambil
kebijakan.

Tinggi + Pengambilan 
kebijakan dan
membantu 
menginformasikan
PP ke Pimpinan

Promoters Konsultasi 
intensif dan 
diskusi

2 Kepala
Bagian
Sekretrariat
BAKN

Memudahkan
dalam
penyampaian 
infomasi dan 
mengambil 
kebijakan.

Ttnggi + Membantu 
menyusun konten 
aplikasi dan
membantu 
mengkomunikasikan 
PP kepada
Pimpinan

Promotors Konsultasi 
intensif dan 
diskusi

3 Kasubag
Tata Usaha

Memudahkan
penyampaian 
Informasi ke 
stakeholders

Tinggi + Membantu 
menganalisa dan 
menyusun data

Promoters Konsultasi 
intensif dan 
diskusi

4 Staf Subbag 
Rapat
Bagset.
BAKN

Memudahkan
dan
mempercepat
pelaksanaan
pekerjaan

Tinggi + Membantu dan
menginput bahan/ 
data

Promoters Konsultasi 
intensif dan 
diskusi

5 Staf Subbag 
Tata Usaha 
Bagset.
BAKN

Memudahkan
dan
mempercepat
pelaksanaan
pekeijaan

Tinggi + Membantu dan
menginput bahan/ 
data

Promoters Konsultasi 
intensif dan 
diskusi

Eksi emal

1 Pimpinan
dan
Anggota
BAKN

Pengguna
layanan,
Rapat 
ben'alan 
dengan baik, 
bahan akurat

Tinggi + Mendukung proyek
perubahan

Promoters Konsultasi 
intensif dan 
diskusi

2 Tenaga Ahli
BAKN

Memudahkan
memperoleh

Tinggi + Membantu
menyiapkan

Promoters Konsultasi 
intensif dan 
diskusi I
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No Stakeholder Kepentingan
Tingkat

Kepentingan
(T/R)

Sikap
Dukungan

(+). (-). 
(+/-)

Reran yang 
diharapkan

Dampak 
terhadap 

Upaya/Posisi 
Stakeholder 
(P. L. D. A)

Strategi
Komunikasi

data dan
informasi

bahan/materi rapat

3 Sekjen
DPR R|

Percepatan 
pencapaian 
tugas dan 
fungsi

Tinggi + Memberikan
petunjuk/ arahan

Promotors Konsultasi 
intensif dan 
diskusi

4 Deputi
Bidang
Persidangan

Percepatan
pencapaian 
tugas dan 
fungsi

Tinggi + Memberikan
petunjuk/arahan

Promoters Konsultasi 
intensif dan 
diskusi

5 Kepala Biro 
Persidangan
1

Percepatan 
pencapaian 
tugas dan 
fungsi

Tinggi + Memberikan 
petunjuk/ arahan

Promoters Konsultasi 
intensif dan 
diskusi

6 Kepala
Pusat Kajlan 
Akuntabilitas 
Keuangan 
Negara

Percepatan 
pencapaian 
tugas dan 
fungsi

Tinggi + Memberikan 
petunjuk/arahan

Promoters Konsultasi 
Intensif dan 
diskusi

7 Analis Pusat 
Kajian
Akuntabilitas
Keuangan
Negara

Percepatan
pencapaian 
tugas dan 
fungsi

Tinggi + Membantu
menyiapkan 
bahan/materi rapat

Promoters Konsultasi 
intensif dan 
diskusi

8 Pranata
Komputer

Percepatan
pencapaian 
tugas dan 
fungsi

Tinggi + Membantu 
menyusun aplikasi 
dan buku panduan

Promoters Konsultasi 
intensif dan 
diskusi

Selanjutnya, dilakukan pemetaan pengaruh dan interest yang dituangkan ke dalam suatu 

diagram kuadran yang dikelompokkan menjadi 4 (empat) kategori yakni Promoters, 

Latens, Defenders, Apathetics yang berpengaruh terhadap proyek perubahan sebagai 

berikut:
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Gambar. 2
Window Stakeholders Saat Perencanaan Proyek Perubahan 

(Kuadran Pengaruh dan Dukungan Stakeholders)
(Influence (+)

1
2.
3.
4.
5.

LATENTS

Pimpinan dan Ar4ggota BAKH 
Sekjen DPR PJ.
Deputi Bidang Persidangan 
Kepaia Biro Persidangan 1 
Kepaia Pusat Kajian AkuntabiHtas 
Keuangan Negara 
Pranata Komputer

1.
2.

PROMOTORS

Kepaia Biro Persidangan li 
Kabagset. BAKN

%

APATHETICS

1. Staf Subbag Rapat Bagset. BAKN
2. Staf Subbag Tata Usaha Bagset.

BAKN.
3. Tenaga Ahli BAKN.
4. Analis Pusat Kajian Akuntabilitas 

Keuangan Negara

(Interest (+)
-------------►

DEFENDERS

1. Kasubbag Tata Usaha BAKN

Setelah dilaksanakan proyek perubahan, dapat kami sampaikan bahwa 

terdapat perubahan pada posisi dukungan stakeholders kategori Latens, yakni untuk 

Pimpinan dan Anggota BAKN, Sekjen DPR Rl, Deputi Bidang Persidangan. Kepaia 

Biro Persidangan I. Kepaia Pusat Kajian Akuntabilitas Negara, dan Pranata 

Komputer berubah menjadi stakeholders pada kategori Promotors. Disamping itu, 
untuk Tenaga Ahli BAKN. Analis Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara. Staf 
Subbag Rapat Bagset. BAKN dan Staf Subbag Tata Usaha Bagset. BAKN yang 

sebelumnya masuk dalam kategori Apathetics juga berubah menjadi stakeholders 

pada kategori Promotors. Kemudian untuk Kasubag Tata Usaha BAKN yang 

sebelumnya berada dalam kategori Defenders, berubah menjadi kategori Promoters.
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Banyaknya perubahan Stakeholders yang menjadi kategori Promotors, hal 

tersebut menggambarkan bahwa proyek perubahan “SIAP RAPAT” ini sangat 

penting untuk mendukung kinerja dari suatu unit kerja. Sehingga proyek perubahan 

ini diharapkan dapat menjadi suatu solusi untuk bisa menjadikan penyiapan rapat 

yang lebih efektif dan efisien dan menjamin pelaksanaan rapat Badan Akuntabilitas 

Keuangan Negara menjadi lebih baik. Berikut dapat disampaikan perubahan posisi 

dukungan stakeholders setelah implementasi proyek perubahan:

Gambar. 3
Window Stakehoders Setelah Implementasi Proyek Perubahan 

(Kuadran Pengaruh dan Dukungan Stakeholders)

(Influence ('*’)

LATENTS PROMOTORS

1. Pimpinan dan Anggota BAKN
2. Sekjen DPR Rl
3. Deputi Bidang Persidangan
4. Kepala Biro Persidangan I
5. Kepala Biro Persidangan ti
6. Kepala Pusat PKAKN
7. Kabagset.BAKN
8. Tenaga Ahli BAKN
9. Analis APBN PKAKN
10. Kasubbag Tata Usaha BAKN
11. Pranata Komputer
12. Staf Subbag Rapat Bagset. BAKN
13. Slaf Subbag TU Bagset. BAKN

(Interest (+)

APATHETICS DEFENDERS

vm
h.
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B. TIM EFEKTIF

Untuk mencapai tujuan proyek perubahan, diperlukan pembentukan Tim 

Efektif dengan mempertimbangkan tingkat pengaruh, sikap dukungan, 

keahlian dan kontribusi yang dapat diberikan oleh masing-masing Anggota 

Tim. Berdasarkan tujuan proyek perubahan dan hasil identifikasi serta 

analisis stakeholder, maka tim efektif yang akan dibentuk yakni:

A. Kepala Biro Persidangan II

B. Kepala Bagian Sekretariat BAKN

C. Kepala Subbagian Rapat Bagset. BAKN

D. Kepala Subbagian Tata Usaha Bagset. BAKN

E. Staf Subbag Rapat Bagset. BAKN

F. Staf Subbag Tata Usaha Bagset. BAKN

G. Tenaga Ahli BAKN

H. Analis APBN Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara

I. Pranata Komputer

C. TATA KELOLA PELAKSANAAN PROYEK PERUBAHAN

Terkait dengan tata kelola pelaksanaan proyek perubahan, maka 

dapat disampaikan struktur anggota tim/pihak-pihak yang terlibat dalam 

penyelenggaraan proyek perubahan “SIAP RAPAT” yakni sebagai berikut:
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Gambar. 4 

Struktur Tim Efektif

STRUKTUR

Struktur tim/orang yang terlibat dalam penyelenggaraan proyek perubahan

Pembina

Project
LeaderCoach

Mentor

Tim KerjaTim Kerja 
Teknis

DESKRIPSI

Keanggotaan Tim mempunyai peran dan tugas masing-masing tertuang dalam 

Tabel 5 sebagai berikut:

Tabel 5.

Peran dan Tugas Tim Efektif.

Kepala Biro Persidangan II 

(Chollda Indryana, S.H.)

a. Memberikan arahan dalam menyelesaikan proyek 

perubahan

b. Membantu mengatasi kendala dan hambatan baik 

internal maupun eksternal

1. Pembina

Peran dan 

Tugas
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2. Mentor

Reran dan 

Tugas

3. Project 
leader

i

Reran 

Tugas
dan

4. Coach

Reran dan 

Tugas

c. Memberikan motivasi dan masukan kepada project 

leader.

Kepala Bagian Sekretariat BAKN.

(Mardiharjo, S.E.,M.Si)

a. Memberikan persetujuan, petunjuk, arahan dan fasilitasi 

kepada project leader dalam menyelesaikan proyek 

perubahan.

b. Membantu mensosialisasikan project perubahan 

kepada tim work dan stake holder.

Kepala Sub Bagian Rapat Bagian Sekretariat BAKN

(Aji Nurhadi Wibowo)

a. Membangun team work yang solid dan kompeten

b. Memimpin kerja tim dengan memberikan arahan dan

bimbingan kepada tim sehingga diperoleh hasil yang 1 

akan dicapai. 1

c. Menjalin komunikasi dan penyamaan persepsi dengan 

stakeholder terkait baik internal maupun eksternal

d. Menyusun proyek perubahan secara utuh, mulai dari 

rancangan perubahan sampai dengan hasil dari 

implementasi proyek perubahan

Eksekutor dalam pelaksanaan Proyek Perubahan

Widyaiswara Setjen dan BK DPR Rl 

(Dr. Shanty Irma Idrus) 

a. Memantau kegiatan peserta selama tahap 

membangun komitmen bersama dan selama tahap 

laboratorium kepemimpinan.

b. Melakukan koordinasi dengan mentor untuk

membantu peserta apabila mengalami permasalahan 

selama tahap membangun komitmen bersama 

maupun tahap laboratorium kepemimpinan.

c. Memberikan motivasi, masukan dan sekaligus 

sebagai counsellor kepada peserta terkait usulan
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5. Tim Kerja 

Teknts

Reran

Tugas
dan

6. Tim Kerja 

Administrasi

Reran dan 

Tugas

proyek perubahan yang sedang dirumuskan pada 

tahap membangun komitmen bersama dan tahap 

laboratorium kepemimpinan

a. Tenaga Ahli BAKN (Warijan, S.E.)

b. Tenaga Ahli BAKN (Budi Kuncoro)

c. Rranata Komputer {Fariza Emra, S.T., M.Sc.)

d. Rranata Komputer (Riza Kurniawan, S.Kom., M.T.)

e. Rranata Komputer (Airlangga Eka Wardhana, 

S.Kom., M.T.I.)

f. Rranata Komputer (Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc)

g. Analis ARBN RKAKN (Kiki Zakiah, S.E.,M.A.R.)

h. Analis ARBN RKAKN (Sukmalalana, 

■S.E.,S.S.JM.A.P.)

i. Staf Subbag Rapat Bagset. BAKN (Giovani Edison 

Tekun H., S.Kom)

a. Membangun. menyempurnakan Aplikasi Pemantauan 

Penyiapan Penyelenggaran Rapat.

b. Menyusun panduan Pengerjaan Aplikasi Pemantauan 

Penyiapan Penyelenggaran Rapat.

c. Memberikan dukungan dalam bimbingan teknis dan 

sosialisasi Aplikasi Pemantauan Penyiapan 

Penyelenggaran Rapat

d. Mengimplementasikan penggunaan Aplikasi 

Pemantauan Penyiapan Penyelenggaran Rapat

a. Kasubbag TU Bagset. BAKN {Murni Elok Pertiwi, 

S.E.,M.A.B)

b. Staf Subbag Rapat Bagset. BAKN (Adi Somara)

c. Staf Subbag TU. Bagset. BAKN (Suyatno, S.E.)

d. Staf Subbag TU. Bagset. BAKN (Dede Arifin Hidayat)

e. Staf Subbag TU. Bagset. BAKN (Nurul Istiqial, A.Md).

Bertanggungjawab atas kegiatan administrasi pada setiap

tahapan proyek perubahan antara lain terkait pembuatan

surat undangan. pembuatan daftar hadir dan jamuan rapat.
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3. STRATEGI KOMUNIKASI

Seperti diketahui bahwa kuadran Stakeholders dalam pembuatan Proyek 

Perubahan “SIAP RAPAT” dibagi menjadi 4 kuadran. Benkut penjelasan 

kelompok Stakeholders beserta strategi komunikasi yang ditempuh yakni 
sebagai berikut:

1. Kuadran 1 / Promotors (High influence / High Interest)

Adalah kelompok stakeholders yang pengaruhnya besar dan 

kepentingannya terhadap proyek perubahan juga tinggi. Kelompok ini 

merupakan key p/ayer dalam menjalankan perubahan yang akan dilakukan. 

Strategi komunikasi yang dilakukan:

a. Komunikasi dengan cara memberikan informasi untuk meyakinkan 

bahwa kegiatan yang diusulkan sangat diperlukan dan bermanfaat..

b. Hal hal yang dikomunikasikan antara lain dengan menyampaikan 

maksud, tujuan, manfaat dan output yang dihasllkan serta impact dari 
proyek perubahan

c. Menyampaikan dukungan yang diperlukan untuk suksesnya 

pelaksanaan proyek perubahan.

2. Kuadran 2 / Latents (High Influence / Low Interest)

Adalah kelompok stakeholders yang pengaruhnya besar namun 

kepentingannya terhadap proyek perubahan rendah. Kelompok ini umumnya 

pejabat yang berpengaruh terhadap jalannya proyek perubahan.
Strategi komunikasi yang dilakukan:

a. Mereka dengan pengaruh yang besar tapi kepentingan terhadap proyek 

perubahan sedikit, untuk itu orang-orang ini harus dibuat tetap merasa 

puas. Untuk itu diperlukan membangun komunikasi dengan memberikan 

informasi mengenai maksud, tujuan, manfaat dan output yang 

dihasilkan.

b. Memperlakukan mereka dengan baik, namun tidak berlebihan
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3. Kuadran 3 / Defenders (Low Influence / High Interest)

Adalah kelompok stakeholders yang memiliki pengaruh kecil tetapi memiliki

kepentingan yang tinggi terhadap proyek perubahan.

Strategi komunikasi yang dilakukan;

a. Memberikan motivasi bahwa kegiatan proyek perubahan ini harus 

dilaksanakan karena berkaitan dengan tugas pokok dan merupakan 

kesempatan untuk menunjukan kepada pihak lain bahwa kita mampu 

untuk mengemban amanah.

b. Menjaga semangat, motivasi dan memberikan apresiasi dan 

mengingatkan secara berkesinampungan pencapaian upaya agar 

proyek dapat terlaksanakan

c. Menjaga agar kelompok ini selalu mendapatkan informasi dan mengajak 

diskusi dalam pembuatan perencanaan dan evaluasi permasalahan.

4. Kuadran 4 / Apathetics (Low Influence I Low Interest)

Adalah kelompok stakeholders yang pengaruhnya kecil dan kepentingannya

juga kecil terhadap proyek perubahan serta potensi resistensinya rendah.

Strategi komunikasi yang dilakukan:

a. Memberikan informasi seperlunya dan menjaga agar tidak menjadi 

penghambat dari kegiatan proyek perubahan ini.

b. Melakukan pemantauan kepada stakeholder ini, dan menjaga agar 

mereka tidak bosan dengan komunikasi yang berlebihan
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BAB III

IMPLEMENTASI PROYEK PERUBAHAN

1. CAPAIAN PROYEK PERUBAHAN 

A. CAPAIAN PROYEK PERUBAHAN.

Adapun kegitan dan hasil pelaksanaan yang dicapai dalam rangka mewujudkan 

target dan milestones jangka pendek dalam proyek perubahan SIAP RAPAT, 

dapat diuraikan sebagai berikut:

Tahapan Pelaksanaan Jangka Pendek:

1. Milestone 1 (satu) ” Terwujudnya Tim Efektif dan Penyamaan Persepsi”

a. Hasil (output):

Tersedianya surat tugas dengan No. 10-ST/PD.06A//2019.

b. Waktu pelaksanaan:

Minggu ke-lll Bulan Mei 2019 s.d Minggu ke-IV Bulan Mei 2019. yang 

dimulai pada tanggal 17 Mei 2019 s.d 20 Mei 2019.

c. Evidence:

Surat undangan, daftar hadir, laporan singkat, surat tugas tim efektif, dan 

dokumentasi.

d. Proses (uraian kegiafan):

Pada tahapan ini, project leader mengawali kegiatannya dengan 

melakukan konsultasi dan diskusi dengan mentor, tentang rencana 

pembentukan Tim Efektif yang nantinya akan membantu project leader 

dalam melaksanakan kegiatan proyek perubahan. Dalam hal ini, mentor 

memberikan saran, masukan serta persetujuan terhadap pembentukan tim 

efektif.

Project leader kemudian melakukan briefing kepada Tim Kerja Administrasi 

sebelum melaksanakan Rapat Koordinasi pembentukan tim efektif untuk 

menyiapkan administrasi sebelum rapat dilaksanakan seperti penyiapan 

undangan rapat, daftar hadir dan ruang rapat yang akan dilakukan.
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Setelah dilakukan Rapat Koordinasi, project leader berkoordinasi dengan 

mentor dalam menyiapkan konsep Surat Tugas Tim Efektif dan pembuatan 

konsep surat dilakukan Tim Kerja Administrasi. Tim Efektif terkait proyek 

perubahan ”SIAP RAPAT’ telah dibentuk yang berdasarkan Surat Tugas 

dari Kepala Biro Persidangan II Nomor: 10-ST/PD.06A//2019 yang 

menetapkan Nama dan Tugas dari Tim Efektif. (surat tugas teriampir), 

Adapun susunan nama anggota Tim Efektif adalah sebagai berikut:

Tabef 6.

Nama Anggota Tim Efektif.

NO. NAMA NIP JABATAN

1. Mardi Harjo, S.E.,M.Si 19700915 199803 1 006 Kabagset BAKN

2. Aji Nurhadi Wibowo, S.E..M.A.P 19800323 200502 1 003 Kasubbag Rapat BAKN

3. Murni Elok Pratiwi, S.E.,M.A.P 19800603 200502 2 003 Kasubbag TU BAKN

4. Giovanni Edison Tekun H. S.Kom 19760426 200003 1 001 Staf BAKN

5. Adi Somara 19630611 1988031 004 Staf BAKN

6. Nurul Istiqial, A.Md. 19950902 201903 1 001 Staf BAKN

7. Suyatno 19650706 198803 1 006 Staf BAKN

8. Dede Arifin Hidayat 19730615 199903 1 004 Staf BAKN

9. Fariza Emra, S.T.,M.Sc. 19800108 200912 1 001 Pranata Komputer

10. Erdinal Hendradjaja.S.T.M.Sc 19800813 200912 1 001 Pranata Komputer

11. Riza Kumiawan, S.Kom.,M.T. 19740404 200312 1 003 Pranata Komputer

12. Airlangga Eka Wardhana.S.Kom 19821003 200912 1 001 Pranata Komputer

13. Kiki Zakiah, S.E.,M.A.P. 19780804 200212 2 002 Analis APBN

14. Sukmaiaiana, S.E.,S.S.1M.A.P 19740325 200212 1 009 Analis APBN

15. Warijan - Tenaga Ahli BAKN

16. Budi Kuncoro - Tenaga Ahli BAKN
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2. Milestone 2 (dua) ”Pernyataan Dukungan dari Stakeholder Internal dan 

External terkait Rencana Proyek Perubahan”.
a. Hasil (output):

Tersedianya surat dukungan dari stakeholder internal maupun eksternal 
terkait rencana proyek perubahan ”SIAP RAPAT"

b. Waktu pelaksanaan:

Mingggu ke-lll Bulan Mei 2019 s.d Minggu ke-lll Bulan Juni 2019, yang 

dimulai pada tanggal 16 Mei 2019 s.d 19 Juni 2019.
c. Evidence:

Surat dukungan stakeholder dan dokumentasi.

d. Proses (uraian kegiatan)

Kegiatan ini adalah untuk menggalang dukungan baik dari stakeholders 

yang secara langsung maupun tidak langsung mempengaruhi proyek 

perubahan ini. Penggalangan dukungan tersebut dilakukan dengan 

melakukan pertemuan secara langsung kepada para stakeholders dan 

dituangkan dalam bentuk surat pernyataan dukungan disertai dengan 

dokumentasi. Pada kegiatan ini, waktu penggalangan dukungan melewati 

dari waktu yang direncanakan sebelumnya dalam Rancangan Proyek 

Perubahan. dikarenakan project leader menyesuaikan dengan kegiatan 

dan kehadiran para stakeholders. Disamping itu, adanya libur lebaran pada 

Tahun 2019, juga mempengaruhi kehadiran para stakeholders dalam 

melakukan kegiatannya dl lingkungan Setjen dan BK DPR Rl. Adapun 

surat dukungan dan dokumentasi dengan stakeholders terdapat dalam 

lampiran.

Dalam penggalangan dukungan tersebut, project leader juga mendapatkan 

masukan dan saran yang sangat bermanfaat untuk terbangunnya output 

proyek perubahan. Masukan dan saran tersebut diantaranya yakni:

1) Agar dalam membangun aplikasi ”SIAP RAPAT" dapat memanfaatkan 

aplikasi internal yang sudah ada di lingkungan Setjen dan BK DPR Rl 

yakni Sistem informasi AKD (Alat Kelengkapan Dewan) yang merupakan 

sebuah aplikasi untuk mengelola daftar anggota dewan seperti data diri, 

masa persidangan, konten web, daftar rapat, dan lain sebagainya.
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2) Dengan memanfaatkan aplikasi internal, maka data dan dokumen yang 

ada, lebih terjaga karena tersimpan di database internal Setjen dan BK 

DPR Rl.

3) Adanya masukan kegiatan yang perlu ditambahkan dalam penyiapan 

rapat, seperti penyiapan ruang rapat dan penyiapan dukungan bahan 

rapat. Penyiapan ruang rapat diperlukan karena intensitas kegiatan Alat 

Kelengkapan Dewan yang sering melakukan rapat secara paralel, 

sehingga sering terjadi rapat tidak dilakukan di ruang rapat sendiri.

4) Aplikasi “SIAP RAPAT” yang akan dibangun, diharapkan dapat 

diterapkan tidak hanya dilingkungan project leader sendiri melainkan 

Juga dapat diterapkan kepada Bagian Sekretariat AKD, mengingat 

aplikasi ini, dapat menjamin pelaksanaan rapat yang lebih efektif dan 

efisien.

3. Milestone 3 (tiga) "Terbangunnya Aplikasi Pemantauan Penyiapan Rapat

BAKN (SIAP RAPAT)”

a. Hasil (output):

Terbangunnya aplikasi pemantauan penyiapan rapat (SIAP RAPAT)

b. Waktu pelaksanaan:

Minggu ke-ll Bulan Juni 2019 s.d Minggu ke-lll Bulan Juni 2019, yang 

dimulai pada tanggal 12 s.d 19 Juni 2019.

c. Evidence:

Surat undangan, daftar hadir, laporan singkat, aplikasi "SIAP RAPAT” dan 

dokumentasi.

d. Proses (uraian kegiatan)

Pembuatan Aplikasi SIAP RAPAT merupakan bagian utama dari proyek 

perubahan yang dilakukan oleh Project Leader. Kegiatan awal yang 

dilakukan adalah project leader melakukan konsultasi dengan mentor 

terkait pembuatan aplikasi yang akan dilaksanakan. Kemudian dilakukan 

Rapat Koordinasi, dengan turut mengikutsertakan pihak Pusat Data dan 

Teknologi Informasi Seljen dan BK DPR Rl dalam hal ini Pranata Komputer 

dan juga para anggota tim efektif terkait proyek perubahan dalam rangka 

mendiskusikan maksud dan keinginan project leader sebagai pilot project 

dalam proyek perubahan.
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Gambar. 6

Rapat Koordinasi Membangun Aplikasi ”SIAP RAPAT’ 
(Tanggal 13 Juni 2019)

Untuk Tim Pranata Komputer yang dilibatkan dalam proyek perubahan ini 

berjumlah 4 (empat) orang yakni Fariza Emra, ST..M.Sc, Erdinal 

Hendradjaja, S.T-.M.Sc, Riza Kurniawan, S.Kom.,M.T. dan Airlangga Eka 

Wardhana, S.Kom. Keempat Pranata tersebut berada dalam arahan dan 

persetujuan Kepala Bidang Data dan Teknologi Informasi yaitu Bapak Joko 

Hanggoro, S.E.

Pada tahap membangun aplikasi, sebelumnya Project Leader 

merencanakan akan membangun Aplikasi ”SIAP RAPAT dengan 

memanfaatkan Aplikasi Google Form. Namun seteiah mendapatkan 

masukan dan saran dari para stakeholder yang ditemui oleh Project Leader 

dan Juga Anggota Tim Efektif, maka diputuskan oleh Project Leader, untuk 

membangun Aplikasi "SIAP RAPAT dengan memanfaatkan Aplikasi Portal 

Setjen DPR Rl. Seteiah itu, para Pranata Komputer yang tergabung dalam 

Tim Teknis. mulai melakukan perancangan Aplikasi ”SIAP RAPAT 

berdasarkan masukan dan saran yang telah disepakati dalam Rapat 

Koordinasi Tim Efektif.
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Adapun beberapa kelebihan yang didapat dari memanfaatkan Aplikasi

Portal DPR Rl diantaranya yakni:

1) Aplikasi SIAP RAPAT” dalam Portal Setjen DPR Rl merupakan Aplikasi 

yang baru dibentuk dan beium pernah dilakukan oleh unit kerja lain.

2) Keamanan dokumen dan data yang dibuat, lebih terjamin keamanannya 

karena tersimpan di database yang dikelola oleh Sekretariat Jenderal 

dan BK DPR Rl.

3) Adanya waktu pekerjaan yang terlihat jelas. bagi penanggung jawab 

yang telah melakukan pekerjaannya.

4) Bagi pengawas pekerjaan. akan lebih mudah untuk membagi pekerjaan 

kepada penanggungjawab bilamana ada penanggungjawab yang tidak 

hadir.

5) Penanggungjawab pekerjaan tidak bisa mengisi pekerjaan 

penanggungjawab yang lain, karena setlap penanggungjawab telah 

mendapatkan jenis pekerjaan yang disesuaikan oleh Pengawas.

Gambar. 7

Aplikasi Portal Setjen DPR Rl

Aji Nurh.idi Wilxiwi

■I Oaftar ApHkasl (18)
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akd (super)
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minimarket (user) 
lit) perjadin (user)
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portal (user)
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2. Slap (guest) 
sJdiklat (guest)

C4 sms (user) 
i*! ttm (guest)

(UP up2dp(user)
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PENGUMUMAN I
Paftar Nominaaf Penerima Kenaikan Pangkat Regular dan 

Pangkat Pilihan Periode 1 OktoSer 2019 
Selengkapnya:
(x!f''<jO,id/portat/fily f»-fKjufnum.in/(>‘nqumumon 509.

PENGUMUMAN.!
mSSS? PENGISIAN JABATAN PIMPINAN TXNCGl
^5^TAMA SETARA ESELON II DI LINGKUNGAN 
SS=.E»^!?RIAM PeMBCROAYAAN PEREMPUAN DAN 
PERLINDUNCAN ANAK TAHUN 2019 
Selengkapnya:

,h”rL ■' 'i:'’ ’r-Viwrut/riit- inn<mtu-)/p> <i<jumumon 508
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I

Gambar. 8

Aplikasi ”SIAP RAPAT” Yang Ada di Apfikasi Portal Setjen DPR Rl

State* (n#onM«IIK0
Name); AjI Nurhadl 
Wlbowo 
Reran; super

SUP RAPAT

Ddftar PfHcooaan 
Ooftir Jents Rapat 
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Oaftar Pcnar^taig)aHab 
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DalamRangAa 
Daftar Kuijungan 
Laporan Statbak

IN formas: AKD “ OOKUMEN
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Surat Kehiar 
Lapprar> Kustom 

Mjompi fajilon/indti

4. Milestone 4 (empat) ” Tersedianya Panduan Pengunaan Aplikasi ”SIAP 

RAPAT”

a. HasH (output):

Tersedianya Buku Panduan Penggunaan Aplikasi "SIAP RAPAT”.

b. Waktu pelaksanaan:

Minggu ke-lll Bulan Juni 2019, yang dimulai pada tanggal 21 Juni 2019 s.d 

25 Juni 2019

c. Evidence:

Buku Panduan Pengunaan Aplikasi "SIAP RAPAT” dan dokumentasi.

d. Proses (uraian kegiatan).

Dalam menggunakan Aplikasi ”SIAP RAPAT” tentunya diperlukan suatu 

pedoman/panduan teknis penggunaan aplikasi seperti buku panduan teknis 

guna memudahkan penggunaannya oleh user yang akan melakukan 

implementasi dari aplikasi tersebut.

Sebelum disusun buku panduan. Project Leader terlebih dahulu 

berkonsultasi dengan Mentor dan kemudian mengadakan briefing kepada 

Tim Administrasi yang ada dalam Tim Efektif untuk mendapatkan masukan
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terkait format dari buku panduan penggunaan Aplikasi ”SIAP RAPAT”. 

Dalam penyusunan Buku Panduan Aplikasi "SIAP RAPAT”, Project Leader 

juga dibantu oleh Tim Teknis yang ada dalam Tim Efektif.

Buku panduan penggunaan Aplikasi ”SIAP RAPAT” berisi tentang tatacara 

penggunaan Aplikasi ”SIAP RAPAT” yang dimulai dari Log in ke Portal 

Setjen DPR Rl, pembuatan jenis pekerjaan. Jenis rapat, agenda rapat, 

memasukkan daftar penanggungjawab pekerjaan, dan panduan kegiatan 

lainnya sampai dengan keluar dari aplikasi. Buku panduan ini dibuat 

dengan secara rinci dan jelas, sehingga diharapkan dengan adanya 

panduan penggunaan Aplikasi ”SIAP RAPAT” dapat mempermudah user 

dalam mengoperasikan aplikasi tersebut

Gambar. 9

Cover Buku Manual Penggunaan Aplikasi ”SIAP RAPAT”

BUKU PANDUAN

PENGGUNAAN APLIKASI “SIAP RAPAT” 
<ALAT KELENGKAPAN DEWAN)

SEKRETARIAT JENOERAL 
OAN BAOAN KEAl-flJAN OPR Kl

TAHON2019
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5. Milestone 5 (lima) ”Tersedianya Alur Kerja Penyiapan Rapat”

a. Hasil (output):

Tersediaya alur kerja penyiapan rapat

b. Waktu pelaksanaan:

Minggu ke-IV Bulan Juni 2019, yang dimulai pada tanggal 25 s.d 28 Juni 

2019

c. Evidence:

Alur kerja penyiapan rapat dan dokumentasi.

d. Proses (uraian kegiatan):

Pada proses tahapan kegiatan ini, sebelumnya belum direncanakan oleh 

Project Leader. Sesuai arahan dari Tim Penguji dalam Seminar Rancangan 

Proyek Perubahan, maka alur kerja penyiapan rapat ini kemudian dibuat 

oleh Project Leader.

Sebelum dilakukan pembuatan alur kerja penyiapan rapat, project leader 

melakukan briefing dengan Tim Efektif, untuk meminta masukan dan saran 

dari bentuk alur kerja yang akan dibuat. Dalam briefing tersebut, 

sebelumnya project leader telah membuat konsep alur kerja dari penyiapan 

rapat yang dihubungkan dengan posisi Aplikasi ”SIAP RAPAT".

Dalam briefing tersebut, didapatkan beberapa masukan dan saran yang 

dapat menggambarkan pola penyiapan rapat yang dimulai dengan adanya 

permintaan rapat oleh Pimpinan sampai dengan rapat siap untuk 

dilaksanakan. Dalam alur tersebut, tergambar pula posisi Aplikasi ”SIAP 

RAPAT" untuk memantau pelaksanaan penyiapan rapat.

Setelah briefing dilakukan, maka Project Leader mulai menyusun kemball 

alur kerja penyiapan rapat, sehingga para anggota Tim Efektif dan juga 

user nantinya akan dapat dengan mudah memahami posisi Aplikasi "SIAP 

RAPAT” dalam menjamin penyiapan rapat yang lebih efektif dan efisien.
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Gambar. 10

Alur Kerja Penytapan Rapat

ALURKERJA
PENYJAPAN RAPATDENGAN 

APLIKASI‘‘SIAP RAPAT”
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UMt VHIIIW 
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Keterangan Alur Keija Penyiapan Kerja dengan Aplikasi “SIAP 

RAPAT"

1. Rapat dilaksanakan dikarenakan adanya permintaan rapat oleh 

Pimpinan Alat Kelengkapan Dewan.

2. Setelah adanya permintaan untuk dilaksanakan rapat, maka pejabat 

yang benwenang dalam hal ini Kabag, Kasubbag Rapat/Tata Usaha dan 

Staf, melakukan koordinasi terkait penyiapan rapat.

3. Kasubbag Rapat menginput tanggal pelaksanaan rapat, agenda rapat, 

Jenis rapat, tempat pelaksanaan rapat kedalam Aplikasi “SIAP RAPAT”

4. Dari Aplikasi “SIAP RAPAT” Kasubbag Rapat dan Kasubbag Tata Usaha 

masing-masing dapat memantau pekerjaan stafnya dalam menyiapkan 

rapat sesuai dengan beban kerja yang diberikan.

5. Staf Subbag Rapat dan Subbag Tata Usaha kemudian melakukan 

pekerjaan sesuai dengan beban kerja yang diberikan, dan kemudian 

mengisi list pekerjaan yang ada dalam Aplikasi “SIAP RAPAT”. Dalam 

hal ini, Kasubbag Rapat juga dapat melakukan koordinasi terhadap
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pekerjaan Staf Subbag Tata Usaha dan Kasubbag Tata Usaha dapat 

melakukan koordinasi terhadap pekerjaan Staf Subbag Rapat.

6. Kasubbag Rapat dan Kasubbag Tata Usaha menyelia penyiapan rapat 
sebelum rapat dimulai.

7. Rapat siap dilaksanakan.

6. Milestone 6 (enam) ’’Terlaksananya Uji Coba Aplikasi Pemantauan 

Penyiapan Rapat”
a. Hasil (output):

Pelaksanaan uji coba aplikasi ”SIAP RAPAT”

b. Waktu pelaksanaan:

Minggu Ke-IV Bulan Juni s.d Minggu Ke-I Bulan Juli 2019, yang dimulai 

pada tanggal 27 Juni 2019 s.d 3 Juli 2019
c. Evidence:

Dokumentasi uji coba aplikasi.

d. Proses (uraian kegiatan)

Pada tahap ini, telah dilakukan uji coba Aplikasi "SIAP RAPAT”, yang 

dilakukan oleh Project Leader bersama Tim Efektif. Sebelumnya Project 

Leader melakukan briefing dengan Tim Efektif guna melakukan uji coba 

aplikasi "SIAP RAPAT”, untuk mengetahui apakah aplikasi masih 

diperlukan untuk dikembangkan, atau disempurnakan dalam implementasi 

aplikasinya. Ujicoba yang dilakukan, terlebih dahulu dilakukan penginputan 

data terkait pekerjaan yang akan dilakukan dan orang yang akan 

bertanggung jawab atas pekerjaan tersebut Kemudian dilanjutkan 

pengisian jenis-jenis rapat yang ada pada Alat Kelengkapan Dewan.

Dari uji coba yang dilakukan, maka dapat disampaikan bahwa aplikasi 

berfungsi dan dapat dipergunakan dengan baik. Ujicoba dilakukan dengan 

menggunakan peralatan seperti laptop dan handphone yang terhubungan 

dengan jaringan internet yang terkoneksi dengan jaringan Wifi di 

lingkungan Setjen dan BK DPR Rl. Disamping itu, aplikasi ini juga dapat 

diimplementasikan dengan jaringan internet yang terhubung 4G. Dengan 

berfungsinya aplikasi ini, tentunya akan meningkatkan pemantauan 

penyiapan rapat pada Badan Akuntabilitas Keuangan Negara yang lebih 

efektif dan efisien.
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Gambar. 11

Contoh Hasil Uji Coba Aplikasi ”SIAP RAPAT”
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7. Milestone 7 (tujuh) ’’Terlaksananya Sosialisai dan Bimbingan Teknis 

Aplikasi Pemantauan Penyiapan Rapat BAKN (SIAP RAPAT)”

a. Hasil (output):

Pelaksanaan sosialisasi dan bimbingan teknis aplikasi ’’SIAP RAPAT”

b. Waktu pelaksanaan:

Minggu ke II Bulan Juli 2019 s.d Minggu Ke 3 Bulan Juli 2019, yang dimulai 

pada tanggal 8 Juli 2019 s.d 15 Juli 2019.

c. Evidence:

Surat undangan, daftar hadir, laporan singkat, bahan sosialisasi dan 

dokumentasi.

d. Proses (uraian kegiatan)

Sebelum dilaksanakan Sosialisasi dan Bimbingan Teknis fentang Aplikasi 

"SIAP RAPAT”, terlebih dahulu Project Leader melakukan koordinasi 

dengan Kabagset. BAKN selaku Mentor dan juga Kepala Biro Persidangan 

II selaku Pembina untuk mendapatkan masukan dan saran terkait dengan 

rencana Sosialisasi dan Bimtek yang akan dilaksanakan.
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Kemudian, Project Leader berkoordinasi dengan Tim Kerja Administrasi 

untuk segera membuat surat undangan, daftar hadir dan menyiapkan 

segala sarana prasarana dalam rangka Sosialisasi dan Bimtek tersebut. 

Adapun Sosialisasi dan Bimbingan Teknis yang telah dilaksanakan Project 

Leader sebanyak 2 (dua) kali. Sosialisasi yang pertama dilaksanakan pada 

tanggal 8 Juli 2019 dengan mengundang seluruh anggota Tim Efektif yakni 

Tenaga Ahli BAKN, Analis APBN PKAKN, Pranata Komputer, dan Bagset 

BAKN. Hadir pula dalam pertemuan tersebut perwakilan dari Biro 

Persidangan II.

Gambar. 12

Sosialisasi dan Bimtek Aplikasi "SIAP RAPAT”
(Tanggal 8 Juli 2019)

Kemudian Sosialisasi dan Bimbingan Teknis Aplikasi ”SIAP RAPAT” yang 

kedua dilaksanakan pada tanggal 15 Juli 2019 dengan mengundang 

pejabat dan staf pada unit kerja di lingkungan Biro Persidangan II. 

Disamping itu, turut serta diundang dari Pusat Data dan Informasi, Pranata 

Komputer, Analis APBN PKAKN serta seluruh anggota Tim Efektif. Adapun 

maksud dan tujuan dari Sosialisasi yang kedua, diharapkan Aplikasi ”SIAP 

RAPAT” kedepannya dapat diterapkan pula oleh unit kerja lain di 

lingkungan Biro Persidangan II. Kegiatan sosialisasi dan bimtek tersebut 

sekaligus menjadi langkah awal Project Leader untuk mewujudkan tujuan 

jangka menengah dari Proyek Perubahan ini yakni mewujudkan penyiapan
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rapat yang lebih efektif dan efisien pada unit keija di lingkungan Biro 

Persidangan II Setjen dan BK DPR RL

Gambar. 13

Sosialisasi dan Bimtek Aplikasi ”SIAP RAPAT”
(Tanggal 15 Juli 2019)

Dalam pelaksanaan Sosialisasi Aplikasi ”SIAP RAPAT”, Project Leader 

juga membuat Banner yang diletakkan di depan Ruang Rapat BAKN, 

dengan harapan sosialisasi dapat lebih efektif dan dapat diterapkan oleh 

seluruh unit kerja yang menangani Alat Kelengkapan Dewan.

Gambar. 14

Sosialisasi Aplikasi ”SIAP RAPAT” dengan X Banner

“^j[£rar
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8. Milestone 8 (delapan) ” Monitoring dan Evaluasi terhadap Kegiatan Uji 

Coba Aplikasi Pemantauan Penyiapan Rapat BAKN (SIAP RAPAT)”

a. Hasil (output):

Laporan hasil monitoring dan evaluasi terhadap penggunaan aplikasi.

b. Waktu pelaksanaan:

Minggu ke II s.d Minggu ke III Bulan Juli 2019. yakni pada tanggal 16 Juli 

2019 s.d 19 Juli 2019.

c. Evidence:

Dokumentasi diskusi dan Laporan hasil monitoring dan evaluasi.

d. Proses (uraian kegiatan):

Setelah proses tahapan kegiatan dalam proyek perubahan dilakukan. maka 

langkah selanjutnya, Project Leader melakukan monitoring dan evaluasi 

atas ujicoba Aplikasi ”SIAP RAPAT".

Adapun langkah yang dilakukan oleh Project Leader melakukan konsultasi 

dan diskusi dengan Mentor mengenai monitoring dan evaluasi serta 

rencana tindak lanjut dari proyek perubahan ini, serta melaporkan kepada 

Mentor sejauhmana tahapan-tahapan yang telah dilaksanakan dan 

diselesaikan.

DIsamping itu, Project Leader melakukan Briefing dengan Tim Efektif untuk 

memastikan proyek perubahan Aplikasi "SIAP RAPAT’ telah 

terimplementasi dengan baik dan memastikan para penanggungjawab dari 

kegiatan penyiapan rapat, dapat menggunakan Aplikasi "SIAP RAPAT”.

Project Leader dalam hal ini, merekomendasikan kepada para 

penanggungjawab dari kegiatan penyiapan rapat yang ada di Subbagian 

Rapat maupun Subbagian Tata Usaha, agar dapat mengimplementasikan 

Aplikasi "SIAP RAPAT” dalam rangka penyiapan rapat, untuk menjamin 

terciptanya rapat yang lebih efektif dan efisien. Disamping itu, disampaikan 

pula bahwa dengan Aplikasi "SIAP RAPAT” ini dapat dijadikan tolok ukur 

dari kinerja suatu pegawai dalam melaksanakan tupoksinya.
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B. PERBANDINGAN WAKTU PERENCANAAN DENGAN REALISASI 
PELAKSANAAN PROYEK PERUBAHAN

Adapun hasil pelaksanaan proyek perubahan, jika dibandingkan antara 

rencana tahapan kegiatan yang ditetapkan dalam rancangan proyek 

perubahan dengan realisasi pelaksanaan tahapan kegiatan selama proyek 

perubahan dapat terlihat dalam perbandingan tabel sebagai berikut:

label. 7

Perbandingan Perencanaan dan Realisasi Proyek Perubahan

NO PENTAHAPAN
KEGIATAN/
MILESTONE

RENCANA REALISASI PENANGGUNG
JAWAB

OUTPUT KET

1. Terwujudnya Tim 
Efektif dan 
Penyamaan 
Persepsi

Minggu
Ke-IV
Mei 2019

17 s.d 20
Mei 2019

Project Leader
Bersama
Mentor

a. Dokumentasi.
b. Surat 

undangan 
rapat.

c. Daftar hadir 
rapat

d. Laporan 
singkat

e. Surat Tugas 
Tim

Tercapai
100%

2. Pernyataan
dukungan dari
stakeholder 
internal dan
external terkait 
rencana proyek 
perubahan

Minggu
Ke-V
Mei 2019

16 Mei
2019 s.d 19 
Juni 2019

Project Leader a. Dokumentasi
b. Surat/rekaman 

dukungan 
stakeholder 
terkait 
dukungan 
proyek 
perubahan.

Tercapai
100%

3. Terbangunnya
Aplikasi 
Pemantauan 
Penyiapan 
Penyelenggaraan 
Rapat BAKN
"SIAP RAPAr

Minggu
Ke-ll
Juni 2019

12 s.d 19 
Juni 2019.

Project Leader 
Bersama Tim 
Teknis dan Tim 
Administrasi.

a. Dokumentasi
b. Surat 

undangan
a. Daftar hadir 

rapat
b. Laporan 

singkat
c. Aplikasi 

pemantauan 
penyiapan 
rapat BAKN

Tercapai
100%

4. Tersedianya
Panduan
Penggunaan
Aplikasi
Pemantauan

Minggu
Ke-III
Juni 2019

21 s.d 25 
Juni 2019

Project Leader 
Bersama Tim 
Teknis

a. Dokumentasi.
b. Buku Panduan 

Penggunaan 
Aplikasi.

Tercapai
100%
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NO PENTAHAPAN
KEGIATAN/
MILESTONE

RENCANA REALISASI PENANGGUNG
JAWAB

OUTPUT KET

Penyiapan Rapat
BAKN WS1AP
RAPAT”

5. Tersedianya Alur
Kerja Penyiapan 
Rapat

Belum ada. 25 s.d 28
Juni 2019

Project Leader
Bersama Tim 
Administrasi dan 
Tim Teknis.

a. Dokumentast.
b. Dokumen alur 

kerja
penyiapan
rapat

Tercapai
100%

6. Terlaksananya Uji
Coba Aplikasi
Pemantauan 
Penyiapan Rapat 
BAKN "SIAP
RAPAT"

Minggu
Ke-IV
Juni 2019

27 Juni
2019 s.d 3 
Juli 2019

Project Leader 
Bersama Tim 
Teknis dan Tim 
Administrasi

Berfungsinya uji 
coba aplikasi
pemantauan 
penyiapan 
penyelenggaraan 
rapat BAKN.

Tercapai
100%

7. Terlaksananya
Sosiaiisasi dan 
Bimbingan Teknis 
Aplikasi 
Pemantauan 
Penyiapan Rapat 
BAKN "SIAP
RAPAT”

Minggu
Ke-I
Juli 2019

8 Juli 2019 
dan 15 Juli 
2019

Project Leader 
Bersama Tim 
Teknis dan Tim 
Administrasi.

a. Dokumentasi.
b. Surat 

undangan
c. Daftar hadir 

rapat.
d. Bahan 

sosiaiisasi
e. Laporan 

singkat.

Tercapai
100%

8. Monitoring dan 
Evaluasi
Terhadap
Kegiatan Uji
Coba Aplikasi
Pemantauan 
Penyiapan Rapat 
BAKN "SIAP
RAPAT".

Minggu
Ke-I I
Juli 2019

16 Juli s.d 
19 Juli 2019

Project Leader 
Bersama Tim 
Teknis dan Tim 
Administrasi

Laporan Hasil
Monitoring, dan 
Evaluasi terhadap 
penggunaan 
aplikasi.

Tercapai
100%

2. KENDALA INTERNAL DAN EKSTERNAL SERTA STRATEGI MENGATASI 
KENDALA

Potensi kendala/masalah adalah merupakan hal-hal yang menghambat 

kelancaran atau keberhasilan dalam pencapaian tujuan proyek perubahan. 

Berikut disampaikan beberapa potensi kendala/masalah, resiko dan strategi 

dalam mengatasi kendala/masalah dalam pencapaian tujuan proyek perubahan 

ini.
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label. 8.

Kendala Internal dan Resiko serta Strategi Mengatasi Kendala

NO KENDALA/MASALAH RESIKO STRATEGI MENGATASI 
KENDALA/MASALAH

1. Kurangnya komitmen
dan motivasi dari
stakeholder yang terlibat 
dengan implementasi
aplikasi karena tidak 

terbiasa dengan
pekerjaan yang
terpantau secara
langsung.

Penggunaan aplikasi
tidak dilaksanakan
secara efektif

Menjalin komunikasi yang 
lebih intensif dengan para 
stakeholder.

2. Keterbatasan waktu
dalam penyelesaian
proyek perubahan
karena adanya kegiatan 

rapat-rapat dan kegiatan 

lain yang waktunya 

bersamaan

Tidak tercapainya target 
waktu penyelesaian
proyek perubahan.

Melakukan koordinasi dan 
mengatur waktu yang 
efektif dengan para 
stakeholder sehingga
proyek perubahan dapat 
terlaksana dengan balk.

label 9.

Kendala Eksternal, Resiko dan Strategi Mengatasi Kendala

NO KENDALA/MASALAH RESIKO STRATEGI MENGATASI 
KENDALA/MASALAH

1. Kesibukan tugas pokok 
stakeholder dan
dinamisnya kegiatan di 
unit kerjanya masing- 
masing.

Tidak tercapainya target 
waktu penyelesaian
proyek perubahan

Menjaga komitmen yang 
telah disepakatl bersama 
dengan melakukan
koordinasi, dan kerjasama 
secara intensif dengan 
para stakeholder agar 
tujuan dari proyek
perubahan ini dapat 
dicapai.
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3. FAKTOR KEBERHASILAN

Selama pelaksanaan proyek perubahan ini, terdapat faktor keberhasilan yang

mendukung terlaksananya proyek perubahan sebagai berikut:

1. Adanya dukungan dan kerjasama yang terjalin antara Tim, Pembina, Mentor, 

Coach dan stakeholders dalam menyelesaikan proyek perubahan.

2. Adanya komitmen dan kedisiplinan Tim dalam melaksanakan pentahapan 

kegiatan sesuai tahapan waktu yang telah disusun.

3. Pengunaan metode dan sarana komunikasi yang menarik, informatif dan 

mudah dimengerti.

4. Pegawai yang berkompetensi tinggi dalam mendukung terciptanya proyek 

perubahan

5. Ketersediaan sarana dan prasarana yang dibutuhkan seperti, Laptop, 
Software dan Group Whatsapp

LAPORAN PROYEK PERUBAHAN "SIAP RAPAT" 43 I P a g e



BAB IV

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI

1. KESIMPULAN

Berdasarkan hasil implementasi proyek perubahan ”SIAP RAPAT”

Peningkatan Pemantauan Penyiapan Rapat Badan Akuntabilitas Keuangan

Negara (BAKN) dapat diambil kesimpulan sebagai berikut:

A. Proyek perubahan "SlAP RAPAT” telah terlaksana dengan baik 

dikarenakan adanya arahan, bimbingan dan dorongan dari pembina, 

mentor dan coach serta kerjasama yang baik dari Tim Efektif dan para 

stakeholders.

B. Aplikasi "SlAP RAPAT” adalah merupakan aplikasi yang dapat 

dimanfaatkan dengan menggunakan jaringan komputer dan berbasis 

internet yang ditampilkan dari Portal Sekretariat Jenderal dan Badan 

Keahlian DPR Rl yang berada dalam Aplikasi AKD.

C. Melalui Aplikasi "SlAP RAPAT” tentunya dapat memudahkan kegiatan 

penyiapan rapat menjadi lebih efektif dan efisien, serta menjamin 

pelaksanaan rapat yang lebih tertib.

D. Dengan adanya Aplikasi ”SIAP RAPAT” diharapkan dapat meningkatkan 

pemantauan atasan kepada bawahannya, mengingat kegiatan penyiapan 

rapat yang dapat terpantau secara langsung dan real time.

E. Aplikasi "SlAP RAPAT” dapat meningkatkan kinerja pegawai mengingat 

aplikasi tersebut dapat menjadi panduan bagi pegawai dalam melakukan 

pekerjaannya dan menghilangkan adanya saling mengandalkan pekerjaan 

diantara sesama pegawai.
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2. REKOMENDASI

1. Untuk keberlangsungan aplikasi ”SIAP RAPAT” kedepannya diperlukan 

adanya sosialisasi dan penyampaian informasi yang intensif kepada 

seluruh Bagian Sekretariat Alat Kelengkapan Dewan.

2. Penerapan Aplikasi ”SIAP RAPAT” merupakan kebutuhan dan perlu 

mendapatkan dukungan dengan komitmen yang tinggi mulai dari Pimpinan 

sampai dengan seluruh staf pada Sekretariat Alat Kelengkapan Dewan.

3. Perlu adanya evaluasi yang berkesinambungan terhadap Implementasi 

aplikasi ”SIAP RAPAT”, sehingga dapat dilakukan pengembangan sesuai 

dengan kebutuhan para stakeholders.

LAPORAN PROYEK PERUBAHAN "SIAP RAPAT" 45 | P a g e



LAMPIRAN 1

MILESTONE 1



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

H'^'^*>/PD.06A//2019
Renting
Segera

Undangan Rapat Koordinasi.

Nomor 
Sifat 
Derajat 
Lampiran 
Hal

Yth.
1. Analis APBN Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara
2. Pranata Komputer
3. Tenaga Ahli BAKN

17 Mei 2019

Jakarta

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat, bahwa dalam 

rangka meningkatkan pemantauan penyiapan rapat di lingkungan Badan 

Akuntabilitas Keuangan Negara DPR Rl, maka Bagian Sekretariat BAKN 

DPR RI akan mengadakan Rapat Koordinasi yang akan dilaksanakan 

pada:

Hari, tanggal
Waktu
Tempat

Acara

Senin, 20 Mei 2019 
Pkl. 10.00 WIB s.d Selesai.
Ruang Rapat BAKN DPR Rl 
Gedung Nusantara I
1. Penyamaan Persepsi tentang Proyek Perubahan 

Peningkatan Pemantauan Penyiapan Rapat 
BAKN (SIAP RAPAT).

2. Pembentukan Tim Efektif dan Pembagian Tugas 

Tim dalam rangka mendukung Proyek 

Perubahan Peningkatan Pemantauan Penyiapan 
Rapat BAKN (SIAP RAPAT).

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mengharapkan kehadiran 

Saudara/I dalam Rapat tersebut.

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

Tembusan ;
1. Kepala Biro Persidangan II;
2. Arsip.

Kasubbag Rapat Bagset. BAKN 
(Project Leader)

Aii Nurnadi Wibowo, S.E..M.A.P.
NIP. 19800323 200502 1 003
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Hari/Tanggai
Sifat
Pukul
Tempat
Acara

Ketua Rapat
Sekretaris
HadirTamu

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

DAFTAR HADIR 
RAPAT KOORDINASI

Senin, 20 Mei 2019.
Tertutup
10.00 WIB s/d Selesai.
Ruang Rapat BAKN DPR Rl Gd. Nusantara I
a. Penyamaan Persepsi tentang Proyek Perubahan 

Peningkatan Pemantauan Penyiapan Rapat BAKN 
(SIAP RAPAT)

b. Pembentukan Tim Efektif dan Pembagian Tugas Tim 

dalam rangka mendukung Proyak Porubahan 

Peningkatan Pemantauan Penyiapan Rapat BAKN 
(SIAP RAPAT)

Aji Nurhadi Wibowo, S.E.,M.A.P (Project Leader)
Murni Elok Pertiwi, S.E.,M.A.B
Analis APBN PKAKN, Pranata Komputer. dan Tenaga Ahli
BAKN.

NO NAMA JABATAN 1
TANGAN.

1. Mardi Harjo, S.E.,M.Si Kabagset BAKN

2. Aji Nurhadi Wibowo, S.E.,M.A.P Kasubbag Rapat BAKN

3. Murni Elok Pratiwi, S.E.,M.A.P Kasubbag TU BAKN

4. Giovanni Edison Tekun H. S.Kom Staf BAKN

5. Adi Somara Staf BAKN
&

6. Nurul Istiqial Staf BAKN

7. Suyatno Staf BAKN 1

8. Dede Arifin Hidayat Staf BAKN <

9. Fariza Emra, S.T.,M.Sc. Pranata Komputer

10. Erdinal Hendradjaja1S.T.,M.Sc

—

Pranata Komputer
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11. Riza Kurniawan, S-Kom-.IVI.T. Pranata Komputer —

12. Airlangga Eka Wardhana.S.Kom Pranata Komputer

13, Kiki Zakiah, S.E..M.A.P. Analis APBN

14. Sukmalalana, S.E.,S.S..M.A.P ApB"

15. Warijan Tenaga Ahli BAKN 1

16. Budi Kuncoro Tenaga Ahli BAKN

17.

18.



Menimbang

Dasar

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: 10-ST/PD.06/V/2019

a. Bahwa dalam rangka mendukung pelaksanaan kegiatan di bidang 

persidangan khususnya dalam penyiapan bahan/materi dan pelaksanaan 

dukungan rapat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara, maka dipandang 

perlu membentuk Tim Penyiapan Rapat Badan Akuntabilitas Keuangan 
Negara yang efektif dan efisien;

b. Bahwa tim yang akan dibentuk sebagaimana dimaksud pada huruf a perlu 
ditetapkan dengan Surat Tugas.

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

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

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 101 Tahun 2000 tentang 

Pendidikan dan Pelatihan Pejabat Pegawai Negeri Sipil;

4. Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 6 Tahun 2015 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl 
sebagaimana diubah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Nomor 2 Tahun 

2016 dan Peraturan Sekretaris Jenderal Nomor 7 Tahun 2018.

5. Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 20 Tahun 2015 

tentang Pedoman Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan 
Tingkat IV.

6. Surat Tugas Nomor PL/213/SETJEN DAN BK DPR RI/PL02/03/2019 tentang 

Penugasan Mengikuti Diklat Kepemimpinan Tingkat IV yang diselenggarakan 

oleh Pusat Pendidikan dan Pelatihan Sekretariat Jenderal dan Badan 

Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia bekerja sama dengan 

Pusat Pengembangan Program dan Pembinaan Diklat Lembaga Administrasi 
Negara.

Dengan ini Kepala Biro Persidangan II Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 
DPR Rl memberi tugas kepada:

NO. N A M A NIP JABATAN

1. Mardi Harjo, S.E.,M.Si 19700915 199803 1 006 Kabagset BAKN

2. Aji Nurhadi Wibowo, S.E..M.A.P 19800323 200502 1 003 Kasubbag Rapat BAKN

3. Murni Elok Pratiwi, S.E..M.A.P 19800603 200502 2 003 Kasubbag TU BAKN

4. Giovanni Edison Tekun H. S.Kom 19760426 200003 1 001 Staf BAKN

http://www.dpr.go.id


NO. N A M A NIP JABATAN

5. Adi Somara 19630611 198803 1 004 Staf BAKN
6. Nurul Istiqial, A.Md. 19950902 201903 1 001 Staf BAKN
7. Suyatno 19650706 198803 1 006 Staf BAKN
8. Dede Arifin Hidayat 19730615 199903 1 004 Staf BAKN
9. Fariza Emra, S.T.,M.Sc. 19800108 200912 1 001 Pranata Komputer

10. Erdinal Hendradjaja,S.T.,M.Sc 19800813 200912 1 001 Pranata Komputer
11. Riza Kurniawan, S.Kom.,M.T. 19740404 200312 1 003 Pranata Komputer
12. Airlangga Eka Wardhana.S.Kom 19821003 200912 1 001 Pranata Komputer
13. Kiki Zakiah, S.E.,M.A.P. 19780804 200212 2 002 Analis APBN
14. Sukmalalana, S.E.tS.S.,M.A.P 19740325 200212 1 009 Analis APBN
15. Warijan - Tenaga Ahli BAKN

16. Budi Kuncoro
------------- ----------------------- ----------- -------- - Tenaga Ahli BAKN

Untuk: Melaksanakan tugas dan mendukung sepenuhnya Proyek Perubahan Pendidikan dan 

Pelatinan Kepemimpinan Tingkat (V Sdr. Aji Nurhadi Wibowo, S.E.,MAP dengan judul 

/ofAnin9katan F|iemantauan Penyiapan Rapat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara 

(SIAP RAPAT)" agar nantinya dapat diimplementasikan di instansi dan unit keria. 

Pelaksanaan tugas mulai 20 Mei 2019 sampai dengan 20 Juli 2019.

Demikian surat tugas ini dibuat untuk dapat dilaksanakan sebaik-baiknya.

Jakarta, 20 Mei 2019 
Kep^J^^Ujp Pers^dangan

Cholida Indrvana. S.H. 
NIP. 196202111987032002



SEKRETARIS JENDERAL 
DEW AN PERWAKILAN RAKYAT 

REPUBLIK INDONESIA

LAPORAN SINGKAT 

RAPAT KOORDINASI

BAGIAN SEKRETARIAT BADAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA DPR Rl

Jenis Rapat
Hari/Tanggal
Sifat
Pukul
Tempat
Acara

Ketua Rapat 
Sekretaris Rapat 
Hadir Tamu

Rapat Koordinasi
Senin, 20 Mei2019
Tertutup
10.00 WIB s.d Selesai
Ruang Rapat BDTI Gd. Nusantara I Lantai 2
a. Penyamaan Persepsi tentang Proyek Perubahan 

Peningkatan Pemantauan Penyiapan Rapat BAKN (SIAP 

RAPAT)
b. Pembentukan Tim Efektif dan Pembagian Tugas Tim 

dalam rangka mendukung Proyek Perubahan 

Peningkatan Pemantauan Penyiapan Rapat BAKN (SIAP 

RAP AT)
Aji Nurhadi Wibowo, S.E.,M.A.P (Project Leader)
Murni Elok Pertiwi, S.E,,M.A.B
Analis APBN Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara 

(PKAKN), Tenaga Ahli BAKN, dan Pranata Komputer.

KESIIVIPULAN/KEPUTUSAN RAPAT

I. PENDAHULUAN

1 Rapat Koordinasi dibuka pada pukul 10.00 WIB dan rapat dinyatakan tertutup 

urnum' Sebe,umnya Rapat Koordinasi akan dllakukan di Ruang Rapat 

BAKN, narnun dikarenakan terdapat kegiatan Pimpinan BAKN, maka Rapat 

Koordinasi dipindahkan ke Ruang Rapat BDTI.

2. Ketua Rapat menyampaikan bahwa agenda rapat pada hari ini adalah 

penyamaan persepsi tentang Proyek Perubahan Peningkatan Pemantauan 

Penyiapan Rapat BAKN (SIAP RAPAT) dan Pembentukan Tim Efektif dan 

Pembagian Tugas Tim dalam rangka mendukung Proyek Perubahan 

Peningkatan Pemantauan Penyiapan Rapat BAKN (SIAP RAPAT).

3‘ f^aPatr^memPersi,akan kepada Analis APBN dari PKAKN. Tenaga Ahli 

BAKN dan Pranata Komputer untuk menyampaikan masukannya terhadao 

rancangan Proyek Perubahan “SIAP RAPAT".



II. KESIMPULAN RAPAT:
1.

2.

Para tamu undangan yang diundang yakni Pranata Komputer, Analis APBN dan 

Tenaga Ahli BAKN sepakat untuk mendukung Proyek Perubahan “SIAP RAPAT” 

yang akan dibuat oleh Project Leader.

Disepakati untuk dibentuk Tim Efektif dalam rangka mendukung pembuatan 

Proyek Perubahan “SIAP RAPAT". y H

3. Disepakati adanya pembagian tugas dari Tim Efektif. agar pelaksanaan 

pembuatan proyek perubahan dapat berjalan secara efektif dan efisien sesuai 

dengan tahapan kegiatan proyek perubahan yang ditentukan.

Disepakati untuk melakukan pendokumentasian terhadap seluruh tahapan

kegiatan proyek perubahan, sebagai bukti (evidence) dalam penyusunan laooran 

proyek perubahan. K

Project Leader selanjutnya akan melakukan sosialisasi ke beberapa stakeholder 

yang ada di Sekretariat Jenderal dan BK DPR Rl untuk mendukung kegiatan 

Proyek Perubahan “SIAP RAPAT”. y y

4.

5.

PENUTUP

Rapat ditutup pukul 12.00 WIB.

Jakarta, 20 Mei 2019

KETUA RAPAT,

AJI NURHADI WIBOWQ, S.E..IVI.A.P
NIP.19800323 200602 1 003



LAMPIRAN 2

MILESTONE 2



DOKUMENTASI TAHAPAN KEGIATAN (MILESTONE I)

PEMBENTUKAN TIM EFEKTIF DALAM RANGKA PENYUSUNAN PROYEK
PERUBAHAN “SIAP RAPAT”

DOKUMENTASI

"BRIEFING PENYIAPAN RAPAT KOORDINASi PEMBENTUKAN TIM EFEKTIF
(TANGGAL 16MEI 2019)



DOKUMENTASf

RAPAT PENYAMAAN PERSEPSI DAN PEMBUATAN TIM EFEKTIF DALAM RANGKA 

MENYUSUN PROYEK PERUBAHAN “SIAP RAPAT” {TANGGAL 20 MEI 2019)





SEKRETARIAT JENOERAL 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 PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 

Jabatan 

Unit Kerja 

Instansi

: Mardi Harjo, S.E.. M.Si.

: Kepala Bagian Sekretariat

: Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara 

: Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R|

Menyatakan dukungan terhadap;

Nama ■ Aji Nurhadi Wibowo, S.E.,M.A.P

Jabatan : Kepala Sub Bagian Rapat

Unit Kerja : Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara 

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Atas Proyek Perubahan dengan judui “Peningkatan Pemantauan Penyiapan 

Rapat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara (SIAP RAPAT)”

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana 

mestinya.

Jakarta, fg Mei 2019 

Yang Membuat Pernyataan,

Mardi Hario.
NIP. 197009151998031006
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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 PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama
Jabatan
Alai Kelengkapan Dewan 

Instansi

: H. Willgo Zainar, S.E., MBA.

: Wakil Ketua
: Badan Akuntabilitas Keuangan Negara 

: Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Wlenyatakan dukungan terhadap;

Nama : Aji Nurhadi Wibowo. S.E..M.A.P

Jabatan : Kepala Sub Bagian Rapat

Unit Kerja : Bagset. Badan Akuntabilitas Keuangan Negara

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Atas Proyek Perubahan dengan judul “Peningkatan Pemantauan Penyiapan 

Rapat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara (SIAP RAPAT)”

Demikian sural pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta. :^C 2019
Yang Membu<

H. Willgo Zainar. S.E..MBA.
A-379
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

T=. D Jf<NDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama

Jabatan

Instansi

: Dra. Damayanti, M.Si.

: Deputi Bidang Persidangan 

: Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan dukungan terhadap:

Nama : Aji Nurhadi Wibowo, S.E..MAP

Jabatan ; Kepala Sub Bagian Rapat

Unit Kerja : Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara 

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Atas Proyek Perubahan dengan judul “Peningkatan Pemantauan Penyiapan 

Rapat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara (SIAP RAPAT)”

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 3,1 Mei 2019 
Yaiii Membuat Pernyataan,

anti. M.Si.
NIP.'96202111987032002
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

TPi D CJ,E.N°E"AL GATOT SUBROTO JAKARTA KOBE POS 10270
TELP.. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE ; www.dpr.go.id

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 

Jabatan 

Unit Kerja 

instansi

M. Dimyati Sudja, S.Sos.. M.SL 

Kepala Biro Persidangan I 

Biro Persidangan I

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan dukungan terhadap;

Nama : Aji Nurhadi Wibowo, S.E.,MAP

Jabatan : Kepala Sub Bagian Rapat

Unit Kerja : Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara 

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Atas Proyek Perubahan dengan judul “Peningkatan Pemantauan Penyiapan 

Rapat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara (SIAP RAPAT)”

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta. 2^ t^leT 2019 

Yang Membuat ^nyataan,

M. Dimvati Su(?ia S.Sos., M.Si.
NIP. 195909101980031005
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

TC. D io!!1; fENDERAL GAT0T SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 

Jabatan 

Unit Kerja 

Instansi

Cholida Indryana, S.H.

Kepala Biro Persidangan II 

Biro Persidangan II

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan DPR Rl

Menyatakan dukungan terhadap:

Nama : Aji Nurhadi Wibowo, S.E..MAP

Jabatan ; Kepala Sub Bagian Rapat

Unit Kerja : Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara 

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Atas Proyek Perubahan dengan judul “Peningkatan Pemantauan Penyiapan 

Rapat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara (SIAP RAPAT)”

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta^^S Her 2019 

Yane*Meml5uat Pernyataan,

Cholida Indryana. S.H.
NIP.196006241988032001

http://www.dpr.go.id


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 PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan Ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama

Jabatan

Instansi

; Indra Iskandar

: Sekretaris Jenderal DPR Rl

: Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan dukungan terhadap;

Nama : Aji Nurhadi Wibowo

Jabatan : Kepala Sub Bagian Rapat

Unit Kerja : Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara 

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Atas Proyek Perubahan dengan judul “Peningkatan Pemantauan Penyiapan 

Rapat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara (SIAP RAPAT)”

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 1 ^un^2019 

Yang Membuat Pernyataan,

Indraa i^andar

NIP. 196611141997031001

http://www.dpr.go.id


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 PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama ; Drs. Helmizar, M.E.

Jabatan : Kepala Pusat

Unit Kerja : Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara 

Instansi ; Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan dukungan terhadap:

Nama : Aji Nurhadi Wibowo. S.E..M.A.P

Jabatan : Kepala Sub Bagian Rapat

Unit Kerja : Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara 

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Atas Proyek Perubahan dengan judul “Peningkatan Pemantauan Penyiapan 

Rapat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara (SlAP RAPAT)”

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jaiybrta, (2 rOunV 2019 

Yang Membuat Pernyataan,

Drs. Helmizar. M.E.
NIP.196407191991031001

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

OEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10970 
TELP.: (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 92rWEBslTE www dpr.go.id

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama
Jabatan

Mat Kelengkapan Dewan 

Instansi

: Ir. Andreas Eddy Susetyo, M.M.

: Ketua

; Badan Akuntabilitas Keuangan Negara 

: Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan dukungan terhadap:

Nama ■ Aji Nurhadi Wibowo, S.E..MAP

Kepala Sub Bagian RapatJabatan 

Unit Kerja 

Instansi
Bagset. Badan Akuntabilitas Keuangan Negara 

; Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Afas Proyek Perubahan dengan judul “Peningkatan Pemantauan Penyiapan 

Rapat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara (SIAP RAPAT)”

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, unT 2019 

Yang Membuat Pernyataan,

jr. Andreas Eddy Susetvo. M.M,
A-195



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 PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

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

Jabatan : Kepala Pusal

Unit Kerja : Pusat Data dan Informasi

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rt

Menyatakan dukungan terhadap:

Nama : Aji Nurhadi Wibowo, S.E..M.A.P

Jabatan : Kepala Sub Bagian Rapat

Unit Kerja : Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara 

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Atas Proyek Perubahan dengan judul “Peningkatan Pemantauan Penyiapan 

Rapat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara (SIAP RAPAT)”

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, iT 0un7 2019 

Yang Membuat Pernyataan,
yf

7^
Nunu Nugraha Khuswara. S.H.. M.H.
NIP.196106231988031001

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

TCI D ^f!iDERAL GATOT SUBR°TO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama
Jabatan
Mat Kelengkapan Dewan 

InstansI

H. Bachrudin Nasori, S..SI..M.M 

Anggota
Badan Akuntabilitas Keuangan Negara 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R|

Menyatakan dukungan terhadap:

Nama ■ Aji Nurhadi Wibowo, S.E..M.A.P

Jabatan ; Kepala Sub Bagian Rapat

Unlt Kerja : Bagset. Badan Akuntabilitas Keuangan Negara

lnstansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Atas Proyek Perubahan dengan judul "Peningkatan Pemantauan Penyiapan 

Rapat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara (SIAP RAPAT)”

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, ff JunT 2019 

Yang Mernbjiat-Pernyataan,

H. Bachrudin Nasori, S.SI..M.M,
A~58

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

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

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini;

Nama

Jabatan

Alat Kelengkapan Dewan 

Instansi

Sartono,

Anggota

Badan Akuntabilitas Keuangan Negara 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan dukungan terhadap:

Nama - Aji Nurhadi Wibowo, S.E..M.A.P

Kepala Sub Bagian Rapat 

Bagset. Badan Akuntabilitas Keuangan Negara 

; Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Jabatan 

Unit Kerja 

Instansi

Atas Proyek Perubahan dengan judul “Peningkatan Pemantauan Penyiapan 

Rapat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara (SIAP RAPAT)”

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, fS Jun? 2019 

Yang Membuat Pernyataan,

A-435

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

„ ,JLN- JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS in?7n 
TELP.: (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925 WEBslTE www dpr.go.id

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama
Jabatan
Mat Kelengkapan Dewan 

Instansi

: Ir. H.A. Junaidi Auly, M.M.

: Anggota

; Badan Akuntabilitas Keuangan Negara 

: Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R|

Menyatakan dukungan terhadap;

Nama ■ Aji Nurhadi Wibowo, S.E..IVI.A.P

Jabatan ; Kepala Sub Bagian Rapat

Unit Kerja : Bagset. Badan Akuntabilitas Keuangan Negara

lnstansi -■ Sekretariat Jenderai dan Badan Keahlian DPR Rl

Atas Proyek Perubahan dengan judul “Peningkatan Pemantauan Penyiapan 

Rapat Badan Akuntabilitas Keuangan Negara (SIAP RAPAT)”

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 13 Jurtf 2019 

Yang Membuat Pernyataan.

Ir, H.A.Ylunaidi Aulv. M.M
A-94



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

DUKUNGAN PROYEK PERUBAHAN

PENINGKATAN PEMANTAUAN PENYIAPAN RAPAT 

BADAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA 
(SIAP RAPAT)

Kami yang bertanda tangan di bawah ini memberikan dukungan atas 

pelaksanaan dan pengembangan Proyek Perubahan “SIAP RAPAT".

Murn'i Per+twi

http://www.dpr.go.id


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

DUKUNGAN PROYEK PERUBAHAN

PENINGKATAN PEMANTAUAN PENYIAPAN RAPAT 
BADAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA 

(SIAP RAPAT)

Kami yang bertanda tangan di bawah ini memberikan dukungan atas 
pelaksanaan dan pengembangan Proyek Perubahan “SIAP RAPAT".

TA

http://www.dpr.go.id


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

DUKUNGAN PROYEK PERUBAHAN

PENINGKATAN PEMANTAUAN PENYIAPAN RAPAT BADAN 

AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA 

(SIAP RAPAT)

Kami yang bertanda tangan di bawah ini memberikan dukungan atas 

pelaksanaan dan pengembangan SIAP RAPAT.

»

XukS£S itnTur^ 
SfAp

http://www.dpr.go.id


MENCARI DUKUNGAN STAKEHOLDERS 
TERKAIT DENGAN PEMBUATAN PROYEK PERUBAHAN “SIAP RAPAT” 

(H. WILLGO ZAINAR, S.E.,M.B.A / WAKIL KETUA BAKN DPR Rl) 
(TANGGAL 20 MEI 2019)

DOKUMENTASI



MENCARI DUKUNGAN STAKEHOLDERS 
TERKAIT DENGAN PEMBUATAN PROYEK PERUBAHAN “SIAP RAPAT” 

(DRA. DAMAYANTI, M.Si./ DEPUTI BIDANG PERSIDANGAN) 
(TANGGAL 21 MEI2019)

DOKUMENTASI

3



MENCARI DUKUNGAN STAKEHOLDERS 
TERKAIT DENGAN PEMBUATAN PROYEK PERUBAHAN “SIAP RAPAT” 

(M. DIMYATI SUDJA, S.SOS., M.SI./ KEPALA BIRO PERSIDANGAN 1)
(24MEI 2019)

DOKUMENTASI

1



MENCARI DUKUNGAN STAKEHOLDERS 
TERKAIT DENGAN PEMBUATAN PROYEK PERUBAHAN “SIAP RAPAT" 

(CHOLIDA INDRYANA, S.H./ KEPALA BIRO PERSIDANGAN II)
(28 MEI2019)

DOKUMENTASI



MENCARl DUKUNGAN STAKEHOLDERS 

TERKAIT DENGAN PEMBUATAN PROYEK PERUBAHAN “SIAP RAPAT” 

(INDRA ISKANDAR/ SEKJEN DPR Rl)
(TANGGAL 1 JUNI2019)

DOKUMENTASI

D

I



MENCARI DUKUNGAN STAKEHOLDERS 
TERKAIT DENGAN PEMBUATAN PROYEK PERUBAHAN “SIAP RAPAT”

(DRS. HELMIZAR, M.E./KEPALA PUSAT KAJIAN 
AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA)

(TANGGAL 12 JUNI 2019)

DOKUMENTASI



MENCARI DUKUNGAN STAKEHOLDERS 
TERKAIT DENGAN PEMBUATAN PROYEK PERUBAHAN “SIAP RAPAT”

(Ir. ANDREAS EDDY SUSETYO, M.M../KETUA BAKN)
(TANGGAL 13 JUNI 2019)

DOKUMENTASI



MENCARI DUKUNGAN STAKEHOLDERS 
TERKAIT DENGAN PEMBUATAN PROYEK PERUBAHAN “SIAP RAPAT” 

(NUNU NUGRAHA KHUSWARA, S.H., M.H./ KEPALA PUSAT DATA DAN INFORMASI)
(17JUNI 2019)

DOKUMENTASI

i
4



MENCARI DUKUNGAN STAKEHOLDERS 

TERKAIT DENGAN PEMBUATAN PROYEK PERUBAHAN “SIAP RAPAT”

{H. BACHRUDIN NASORI, S.SL.M.M./ANGGOTA BAKN)
(TANGGAL 17 JUNI 2019)

DOKUMENTASI

n



MENCARI DUKUNGAN STAKEHOLDERS 
TERKAIT DENGAN PEMBUATAN PROYEK PERUBAHAN “SIAP RAPAT”

(SARTONO, S.E..M.M./ANGGOTA BAKN)
(TANGGAL 18 JUNI 2019)

DOKUMENTASI



MENCARI DUKUNGAN STAKEHOLDERS 
TERKAIT DENGAN PEMBUATAN PROYEK PERUBAHAN “SIAP RAPAT”

(Ir. H.A. JUNAIDI AULY.M.M./ANGGOTA BAKN)
(TANGGAL19 JUNI2019)

DOKUMENTASI

>

- ■-^W:-; St'-:1 f.



MENCARI DUKUNGAN STAKEHOLDERS 
TERKAIT DENGAN PEMBUATAN PROYEK PERUBAHAN “SlAP RAPAT”

DOKUMENTASI

SUKMALALANA, S.E..M.A.B/ANALIS APBN PKAKN 
(TANGGAL 10 JUNI 2019)

KIKI ZAKIAH, S.E.,M.A.P/ ANALIS APBN PKAKN (13 JUNI 2019)



MENCARI DUKUNGAN STAKEHOLDERS 
TERKAIT DENGAN PEMBUATAN PROYEK PERUBAHAN “SIAP RAPAT”

DOKUMENTASI

KABAGSET. BAKN (MARDI HARJO, S.E.,M.M.) (TANGGAL 16 MEI 2019)

WARIJAN/TENAGA AHLI APBN (TANGGAL 10 JUNI 2019)



LAMPIRAN 3

MILESTONE 3



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

- VPD.06A/I/2019 
Renting

Undangan Rapat Koordinasi.

Nomor 
Sifat
Lampiran 
Hal

Yth.
1. Analis APBN Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara
2. Pranata Komputer
3. Tenaga Ahli BAKN

12 Juni 2019

Jakarta

Bersama ini Kami sampaikan dengan hormat, bahwa dalam 

rangka meningkatkan pemantauan penyiapan rapat di lingkungan Badan 

Akuntabilitas Keuangan Negara DPR Ri, maka akan dilaksanakan Rapat 
Koordinasi pada:

Hari, tanggal
Waktu
Tempat

Acara

: Kamis, 13 Juni 2019 
: Pkl. 10.00 WIB s.d Selesai.
: Ruang Rapat BAKN DPR RI 
Gedung Nusantara I

: Pembahasan terkait Pembangunan Aplikasi “SIAP 
RAPAT" dalam rangka Peningkatan Pemantauan 
Penyiapan Rapat BAKN.

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mengharapkan kehadiran 
Saudara/I dalam Rapat tersebut.

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

Kasubbag Rapat Bagset. BAKN 
(Project Leader)

Tembusan :
1. Kepala Biro Persidangan II;
2. Arsip.

Ail Nurhadi Wibowo, S.E..IVI.A.P.
NIP. 19800323 200502 1 003

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT 

REPUBLIK INDONESIA

DAFTAR NADIR
SEKRETARIAT BADAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA DPR Rl

Hari/Tanggal
Pukul
Tempat
Acara

Ketua Rapat 
Sekretaris

Kami's, 13 Juni 2019 
10.00 WIB s.d Selesai.
Ruang Rapat BAKN DPR Rl Gd. Nusantara i Lantai 1
Pembahasan terkait Pembangunan Aplikasi "SIAP RAPAT” dalam rangka 
Peningkatan Pemantauan Penyiapan Rapat.

: Aji Nurhadi Wibowo, S.E..M.A.P. (Project Leader)
: Murni Elok Pertiwi. S.E..M.A.B.

NO. NAMA JABATAN TANDA TANGAN

I.

2. if 1
Ac/oif

------------- u—:—-------------
3. TcA CbAVi^r'

4.

5. .cfuija Cl / I

6. ^ qaaJAY^ QM Itm
7.

QjiAs>- (H ^4hr\J (L
8.

^rd)n-U BPTl
^ N #

9.

10, l^l7^ jcjfecAl/A>ijH\J

W •4^
1 Kh Arv>li5 p,pg (j

. .

------ T---------------------------



SEKRETARIS JENDERAL 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT 

REPUBLIK INDONESIA

LAPORAN SINGKAT 

RAPAT KOORDINASI
BAGIAN SEKRETARIAT BADAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA DPR Rl

Jenis Rapat
Hari/Tanggal
Sifat
Pukul
Tempat
Acara

Ketua Rapat 
Sekretaris Rapat 
Hadir Tamu

Rapat Koordinast
Kami's, 13 Juni 2019 
Tertutup
10.00 WIBs.d Selesai
Ruang Rapat BAKN Gd. Nusantara I Lantai 1 
Pembahasan terkait Pembangunan Aplikasi "SlAP RAPAT" 
dalam rangka Peningkatan Pemantauan Penyiapan Rapat 
BAKN.
Aji Nurhadi Wibowo, S.E..M.A.P (Project Leader)
Murni Elok Pertiwi, S.E.1M.A.B
Analis APBN Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara 
(PKAKN), dan Pranata Komputer.

KESIMPULAN/KEPUTUSAN RAPAT

I. PENDAHULUAN

1. Rapat Koordinasi Bagian Sekretariat BAKN dibuka pada pukul 10.00 WIB dan 
rapat dinyatakan tertutup untuk umum.

2. Ketua Rapat menyampaikan bahwa agenda rapat pada hari ini adalah 
Pembahasan terkait Pembangunan Aplikasi “SlAP RAPAT” dalam rangka 
Peningkatan Pemantauan Penyiapan Rapat BAKN.

3. Ketua Rapat mempersilakan kepada peserta rapat untuk menyampaikan 
masukannya terhadap rancangan pembangunan Aplikasi “SlAP RAPAT”.



II. KESIMPULAN RAPAT:
1. Disepakati untuk dibangun Aplikasi “SIAP RAPAT" yang dapat menggambarkan 

kegiatan yang akan dilakukan oleh masing-masing staf (penanggungjawab).
2. Aplikasi “SIAP RAPAT” hams dapat diakses tidak hanya oleh komputer yang 

mempunyai jaringan internet, namun juga dapat diakses pengisiannya dengan 
menggunakan handphone yang terhubung dengan internet.

3. Aplikasi “SIAP RAPAT” agar dibuat yang memungkinkan pengawas dapat 
mengetahui waktu pekerjaan yang telah dilakukan secara real time terhadap 
pekerjaan yang dilakukan oleh penanggungjawab pekerjaan.

4. Disepakati untuk dibuatkan Buku Manual Penggunaan Aplikasi secara jelas dan 
lengkap, sehingga mempermudah bagi pengguna dalam mengoperasikan 
Aplikasi "SIAP RAPAT”.

5. Agar dibuatkan alur kerja dari posisi Aplikasi “SIAP RAPAT” dalam rangka 
penyiapan rapat yang akan dilaksanakan.

III. PENUTUP

Rapat ditutup pukul 12.00 WIB.

Jakarta, 13 Juni 2019

KETUA RAPAT,

AJi NURHADl WIBOWO. S.E..M.A.P
NIP.19800323 200502 1 003



DOKUMENTASI TAHAPAN KEGIATAN (MILESTONE III)

RAPAT KOORDINASI UNTUK MEMBANGUN APLIKASI “SIAP RAPAT”

(TANGGAL13 JUNI2019)

DOKUMENTASI



DOKUMENTASI



NO DOKUMENTASI
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Of AJl Nurhocla Wibowo
I
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C'J Oanw AplikaM (18)

^ abscnsi (viewer) 
Jrl akd (Miper)

~X dIsJplln (guosC)

■^' detamirtg (user) 
keuangan (guest) 
koperast (viewer) 

<o korpri (user)

* minimarket (user) 
itf) oerjadin (user)

<S persuratan (guest) 
its portal (user) 
fT! ppkp (guest)

A ropim (guest)

4^ slap (guest)

~ sidiklat (guest)

C* sms (user)

4ift dm (guest)

rjo LJpPdp (tisor)
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paftarNt>n>(na^f Penerkna Kenaikan Pangkat Regular dan 
Keneikan Pangkat PUlHan Periode 1 Olrtc^r 2016 
SelengkaiMiya:

^tx.»rkjs.dpr go ld/portal/file pongumiiman/pengumiiman 509.

sitiP^agvsygiiWA PENGISXAN JAOATAN PIMPINAN TZNGGX 
^RATAMA SCTARA ESCI.ON It t>X LINGKUNGAN 
KCMCNTCRIAN PCMBEROAYAAN PEREMPUAN DAN 
PERLINDUNGAN ANAK TAMUN 2019 
Selengkapnya:
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^Tentang AKD (Alat Kelengkapan Dewan)

W . .
;.^stem informasi AKD (Alat Kelengkapan Dewan) merupakan sebuah aplikasi untuk

mengelola daftar anggota dewan seperti data did. masa persidangan, konten web, 
daftar rapat, dan lain sebagainya.

SIAP RAPAT
Dalam aplikasi AKD, terdapat salah satu fitur bernama SIAP RAPAT. Filur ini 

berfungsi untuk mempermudah pengguna dalam menyiapkan rapat-rapat yang akan 

diselenggarakan. Tujuannya untuk membantu koordinasi antar penanggung jawab 

dalam persiapan sebuah agenda rapat dan sebagai panduan penanggung jawab 

dalam penyiapan rapat yang lebih efektif dan efisien.

Dalam sebuah rapat, terdapat beberapa peralatan dan agenda yang harus disiapkan. 

Masing-masing hal tersebut memiliki penanggung jawab. Dengan adanya SIAP 

RAPAT ini, maka pengawasan kepada penanggung jawab yang telah ditunjuk dapat 

lebih mudah dilakukan karena pengguna bisa melihatnya melalui halaman SIAP 

RAPAT.

Panduan Menggunakan APLIKASI SIAP RAPAT 

1. Masuk {Log In) ke Portal

Untuk dapat menggunakan aplikasi SIAP RAPAT, pengguna harus masuk 

terlebih dahulu ke Portal Setjen DPR Rl menggunakan akun pengguna yang 

sudah ada. Pengguna cukup memasukkan username dan passwordnya untuk 

bisa masuk ke Portal Setjen DPR Rl.

Gunakan browser versi terbaru untuk penjelajah internet, kami 
merekomendasikan Mozilla Firefox dan Google Chrome.
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2. Keluar {Log Out) dari Portal

Untuk keamanan dan menghindari perbuatan orang yang tidak bertanggung 

jawab, sebaiknya setelah selesai menggunakan portal Anda selalu keluar {fog 

out) dari akun anda dengan memilih menu Log Out pada tombol sebelah 

kanan atas.

E-Mail OPR Logout

BPH
^ Struktur Orginisisi

S«lcreuriacjend«ral 
^ Badjn KeoMian

0 Oaftar Dokumcn

0 Pcrauran SeLjeii

3. Mengganti Kata Sandi {Password)

Pengguna bisa melakukan penggantian password jika ingin menggantinya. 

Caranya adalah dengan memilih menu Edit My Profile pada sebelah 

atas dibawah nama pengguna seperti gambar di bawah ini.

Buku Panduan Penggunaan Aplikasi “SIAP RAPAT"



Daniel Tri Widyatmoko

adffiir. .
Edit Mv Profile I

Pada bagian bawah terdapat fitur Ganti Password. Masukkan password lama 

terlebih dahulu kemudian masukkan password baru sebanyak dua kali pada 

bagian Password Baru dan Konfirmasi Password Baru.

CANTI PASSWORD

Password Lama

Password Baru

Konfirmasi Password 
Baru

Simpan Kembali

Jika sudah lalu pilih Simpan, maka password akan berubah menjadi password 

baru. Pengguna dapat login menggunakan password yang baru pada Portal 
Setjen DPR Rl.

4. Masuk ke Aplikasi SIAP RAPAT
Untuk menggunakan fitur SIAP RAPAT. pada Daftar Aplikasi di halaman portal 
sebelah kiri pilih AKD.

Daniel Tri Widyatmoko
adirir.

Edit My Profile

Daftar Aplikasi (83)

absensi (admin)

£S adsi (admin)______

^ akd (admin) 
amplop (admin)

m) armus (admin)

Baku Panduan Penggunaan Aplikasi “SIAP RAPAT'



aris Navi0as1 dan Kotak Pencarian
Pada setiap daftar tabel yang ditampilkan, terdapat baris navigasi dan kotak

,w

pencarian. Baris navigasi membantu pengguna untuk mengatur jumlah data 

^ yang akan ditampilkan. Jumlah data yang ditampilkan nantinya akan dibagi ke 

dalam beberapa halaman sesuai dengan pengaturan navigasi.

Sedangkan kotak pencarian membantu pengguna mencari data atau kata 

kunci yang dimaksud.

20 iPrMe: I $ 1 -1 /1 (1)

SUtn Ak3i 
• TMik * PubIkBi* «

1. Halaman Ke-...
Menampilkan halaman ke-... dan untuk loncat ke halaman tertentu.

2. Tombol First

Menuju ke halaman pertama.

3. Tombol Previous
Menuju ke halaman sebelumnya.

4. Data Ke-...
Menampilkan data x-y dari z data yang ditampilkan.

5. Total Data
Menampilkan total jumlah data keseiuruhan.

6. Tombol Next
Menuju ke halaman berikutnya.

7. Tombol Last
Menuju ke halaman terakhir.

8. Data per Halaman
Untuk mencari kata tertentu pada kolom tertentu di semua halaman.

Buku Panduan Penggunaan Aplikasi “SIAP RAPAT"



. ____SI SIAP RAPAT

^Ketika sudah membuka aplikasi AKD, maka yang muncul pertama kali adalah 

halaman Dashboard AKD seperti pada gambar di bawah ini.

SifttM infoimofti RKO
Oanld Tri 

Wldyumoko 
®«ran. admin

K(f*r«ast

A-igqoU DPR 
OaftarRiwavd AKO 
Ookurrcn 
OifU' M«nu 
Mtnu AKO 
Mata Penidangan 
Han Ubur 
Jtnis Agenda

Adminbtrwi 
Konten Statit 
Agenda

Dokumen/Laporan 
Album Caleri F«o 
Kunker 3KSAP

PenMangan Paripuma

Kuril Panpurna 
SimuUii Can Kursi

NAP RAPAT 
Daftar Pekerjaan 
OaRarJenii Rapat 
Daftar Rapat 
Daftar Pinarrggungjawab

INFORMAL AXD •I 'DOKUWEN

Menu SIAP RAPAT berada pada sebelah kiri. Terdapat beberapa menu seperti daftar 

pekerjaan, jenis rapat, daftar rapat, dan daftar penanggung jawab.

Buku Panduan Penggunaan Aplikasi ‘‘SIAP RAPAT



2. Daftar Jenis Rapat

3. Daftar Rapat

SIAP RAPAT

Daftar Pekerjaan 4*
Daftar Jenis Rapat +
Daftar Rapat Hh
Daftar Penanggungjawab

Keterangan :

1. Daftar Pekerjaan : Berisi daftar Jobdesc yang perlu dilakukan dalam

sebuah rapat beserta dengan penanggung 

jawabnya.

: Daftar jenis-jenis rapat yang dilakukan sesuai 

dengan kegunaan rapat tersebut.

: Berguna untuk menambah daftar rapat yang 

akan dilakukan beserta dengan checklist yang 

harus disiapkan.

4. Daftar Penanggungjawab : Berisi daftar rapat yang sudah diagendakan.

Pengguna biasa (user) hanya dapat meiihat dan 

melakukan perubahan pada suatu rapat, tidak 

dapat menambah rapat atau menghapus rapat 

yang sudah dimasukkan.

a. Daftar Pekerjaan

Di dalam menu daftar pekerjaan terdapat berbagai macam jenis pekerjaan pada 

sebuah rapat. Masing-masing jenis pekerjaan memiliki penanggung jawab. Seorang 

pegawai yang sudah tercantum dalam daftar tersebut bertanggung jawab terhadap 

jenis pekerjaan yang harus diselesaikan dalam sebuah rapat. Berikut merupakan 

tampllan darl halaman daftar pekerjaan.

Buku Panduan Penggunaan Aplikasi ‘'SIAP RAPAV1



In/omiosi flKDfit pjge

Saraa: Daniel Trf 
Wldyaimoko 
^raa. edmln

Daftar Pekerjaan
Tkrebth

Rcfcrtnsi 
Anggou OPR 
DifUr Hiwayal AKD 
Ookumen 
Daftar Menu 
Menu AKO 
Masa Perjidangan 
Hart Ubur 
jenis Agenda

Administrul 
Koniert Sucis 
Agenda
Ookumen/iaporifl 
Albjrn Calerl Foto 
Kunker BXSAP

Penldangan Pari puma

Kursi Panpurr\a 
Simulasi Cari Kuril

SIAPRAPAT 
Oaftar Ptkerja^
Daftar lank ftanar

1-20/26(26) 2/ N/ 20 *

PENY1APAN LAPTW DAN PRIMTER Ciovani
S-Rom.

Edison Tekun H.S EDIT 1 DELETE

PENYIAPAN INFOKUS DAN lAVAR TAVANC Clsvam
S.Rpm

Edison Tekun H., EDIT 1 DELETE

PENYIAPAN SKENARIO RAPAT Oovov
S-Kom.

Efsen Tekun H.. EDIT 1 DELETE

PENYIAPAN BAHAN MATER) RAPAT DARi R/L Clovani
S.Rom

Edison Tgltun H„ EDIT 1 Dam

PENORJMAN jAOWAL RAPAT KE WEBSITE DPR Rl Clovani
S.Konv

EcRfon Tekun H.. Eorrioam

PENCIRIMAN SMS CATEWAT RAPAT Clovani
S.<om

Edison Tekun K.. EDIT 1 DELETE

PENYIAPAN SURAT UNOANCAN RE ANCGOTA Adi Somara EOrrt DELETE
PENYIAPAN SURAT UNOANCAN RE K,X Adi Somara EDIT 1 DELETE

PENYIAPAN SURAT INDANCAN RE PUSAT KAJIAN AKN NURtA. ISTIQLAL A.Wd. EDIT 1 DELETE

PENYIAPAN DAFTAR NADIR RAPAT ANCCOTA DAN TAMU Adi Somara EDIT 1 DELETE

PENCIRIUAN SURAT UNDANGAN KM. Ad' Samara EDIT} OaETE

PENYIAPAN RUANC RAPAT Adi Somara EDIT 1 DELETE

Menambah Pekerjaan

Untuk menambah sebuah pekeijaan baruf pilih tombol Tambah Pekerjaan pada 

halaman Daftar Pekerjaan seperti pada gambar di bawah ini.

Tambah Pekerjaan

Setelah itu akan muncul halaman Tambah Pekerjaan yang memiliki form nama 

pekerjaan dan AKD yang ditunjuk.

Baku Panduan Penggunaan Aplikasi "SIAP RAP AT



SiftMi In/or»osi HKD
Nama: Oanlel TrI 
WIdyalmako 
Peran: admin

Kafercnsl 
AngootaDPR 
Oaftar Riwayai AKO 
Ookum«n 
OaPtar Menu 
Menu AKO 
Mata Pertidan9an 
Kan Li bur 
Jenit Agenda

Adminittresi

Tambah Pekerjaan
Sack to Oafiar Pekerjaan

Kama Pekerjaan REMOTE LCD PROYEKTOR

AKO: Qovani EditonTekunH . S.Kom.

Isi nama pekerjaan dengan pekerjaan baru yang akan ditambahkan, setelah itu pilih 

pegawai yang akan diberi tanggung jawab pada bagian AKD. Jika sudah, pilih tombol 

SImpan. Maka pekerjaan baru tersebut akan secara otomatis tersimpan.

SistMi In/oriMOti RKD
Nama Daniel TrI 
WIdyatmoko 
Reran, admin

Referent!

Anggola OPR 
Oaftar Riwayat AKO 
Dokumen 
Dafcar MenM 
Menu AKO 
Mata Persidartgan 
Hari (Jbur 
Jenit Agenda

AdmMstratl 
Konten Stalls

m Daftar Pekerjaan
Tunbah Ptk«fj44n

Page; 1$ l*i/X(27) 30 «

REMOTE

♦ i?. REMOTE LCD PROYEKTOR GMani Ecttun Ttkun H., 
SJCom.

EOT I DELETE

Pekerjaan baru yang telah disimpan sebelumnya sudah muncul di halaman Daftar 

Pekerjaan.

Mengubah Daftar Pekerjaan

Untuk mengubah data pekerjaan yang telah dimasukkan, dapat dilakukan deng^ 

memilih tombol Edit pada pekerjaan yang akan di ubah.

Buku Panduan Penggunaan Aplikasi '‘SlAP RAPAT’
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SistMi mfonROf i fNCO
Nama' Danle( TrI 
Widyatmoko 
Peran admin

ftcferenM

Anggota OPR 
Oaftar Rlwayat AKD 
Dokumen 
Oaftar Menu 
Menu A<0

Daftar Pekerjaan

Page: It I-1/1(2?) JO J

Akai

* REMOTE

♦ 27. REMOTt LCD PROVEKTOR Ciovani Edison Tekun H.. 
S-Kom.

£

Setelah itu akan muncul halaman Edit Pekerjaan. Pengguna bisa mengubah nama 

pekerjaan atau nama pegawai yang bertanggung jawab. Jika sudah pilih tombol 

Simpan.

SistMi in/orMosi RKO
Nama Daniel TrI 
WIdyatrnoko 
Peran admin

Rtrerensi
Anggota OPR 
Oaftar Rlwavai AKO 
Dokumen 
Daftar Menu 
Menu AKO 
Masa Persidangan 
Hari Ubur 
ienis Agenda

k Edit Pekerjaan
;l Back to Oaftar Pekerjaan

Nama Pekerjaan remote lCD "ROVgcrOR

Pegawai ciovani Edison Tekun H . S Kom.

Menghapus Pekerjaan
Untuk menghapus daftar pekerjaan yang sudah ada, pengguna bisa memiiih tomboi Delete 

pada pekerjaan yang akan dihapus.

Infonnosl mo
Nama: Daniel TrI 
WIdyaimoko 
Peran. admin

ReferensI 
Anggota OPR 
Oaftar Riwayat AKO 
Dokumen 
Oaftar Menu 
Menu AKO

iL!J-!< Daftar Pekerjaan

Page: IS l-!/l(2?] 30

No. • Mmfnn

4 REVO-r*

♦ 2 7 REMOTE ICO PROYEKTOR

Baku Panduan Penggunaan Aplikasi “SIAP RAPAT,,
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Hah itu aKih muncul pop up seperti pada gambar di bawah ini, pilih OK untuk 

'menghapus pekerjaan tersebut.

Si«b*n In/ormos
Rcfercnii Page: 1

akd.dpr.goj'd says

Anda yakin akan manghapus data?

lag Ovi ^

Anggota OPR
Oaftar Riwayat AKD iio. ]1
Dokumen * "■ '

Oaftar Menu 1. PENVIAPAN LAPTOP DAN PRINTER Ciovani Edison Tekun H.. EDIT 1 DELETE
Menu A<0 S.Kom.

Masa Penidangan * 2. PESVIAPAN INFOKUS DAN LA VAR TAVANC Clovani Edison Tekun H., EDIT 1 DELETE
Hari Ubur * S.Kom.

Jenis Agenda ♦ 3. PENYIAPAN SKENASIO RAPAT Oovani
S-Kom.

Edison Tekun St, EOrri DELETE

AdmInIstnsI 4. PENVIAPAN 8AHAN MATERi RAPAT DARl K/L Ciovani Edison Tekun H.. EDfl 1 DELETE

Maka pekerjaan yang dipilih akan terhapus.

b. Daftar Jenis Rapat

Dalam menu jenis rapat, terdapat beberapa jenis rapat yang biasa dilakukan. 

Pengguna bisa menambah, mengubah, atau menghapus jenis rapat yang ada. Tiap 

jenis rapat memiliki pekerjaan yang berbeda karena masing-masing rapat memiliki 

tujuannya masing-masing. Tampiian haiaman jenis rapat adalah seperti gambar di 

bawah ini.

SifttMi In/omosl MCD
Same OanieiTri 
VVIdyatmoko 
Peran. admin

Re^erensi 
Anggota DPR 
Daftar Riwayat AKD 
Ookumen

Oaftar Jenis Rapat

Page. IS 1 - 4 M14) 20 S

... No. o., ‘ fa Rapat

Buku Panduan Penggunaan Aplikasi '‘SIAP RAPAT"

Oaftar Menu * 1 RAPAT KERJA EDIT 1 DELETE
Menu AKO 2 RAPAT DENCAR PENOAPAT ;RDP3 EDIT I DELETE
Masa Persidangan ♦ 3. RAPAT OENCAR PENOAPAT UMUM (ROPUl EDIT 1 DELETE
Hari Ubur * 4 RAPAT STIRS EWT i DELETE
Jenis Agenda *
Admlnistrasi

Komen Stalls
Agenda ♦



mm

Tenamb^yenis Rapat
r

menambah jenis rapat baru, pilih tombol hijau di sebelah pojok kanan atas 

seperti pada gambar di bawah ini.

Tambah Jenis Rapat

Masukkan nama jenis rapat yang baru, setelah itu pilih tombol Simpan untuk 

menyimpan.

Tambah jenis Rapat
Back to Daftar Jenis Rapat

Nama Jenis rapAT TERBATASj

IC^

Setelah itu jenis rapat yang baru saja dimasukkan akan tertampil pada halaman jenis 
rapat.

m Daftar jenis Rapat
Tambah Jenis Rapat

Page; 11 1 - 5 / 5 (5)

X. RAPAT KERJA

2. RAPAT DENCAR PENOAPAT (RDP)

3. RAPAT DENCAR PENDAPAT UMUM (RDPU)

4. RAPAT INTERN

5. RAPAT TERBATAS

Baku Panduan Penggunaan Aplikasi “SIAP RAPAT
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EDIT I DELETE 
EDIT I DELETE
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fenguba^Jenis Rapat
Kep^'fenis rapat sudah disimpan namun terdapat perubahan, dapat dilakukan 

dengan memilih tombol Edit. Setelah itu akan muncul halaman Edit Jenis Rapat.

Editjenis Rapat
Back to Daftar Jenis Rapat

Jenis Rapat rapat TERBATAS

Tam bah Pekeijaan

Data tidak ditemukan.

Jika sudah pilih tombol Simpan, maka secara otomatis perubahan nama jenis rapat 

akan tersimpan.

Baku Panduan Penggunaan Aplikasi “SIAP RAPAT



fenamihanPekerjaan pada Jenis Rapat 

Pada tlap jenis rapat tentu memiliki beberapa pekerjaan di dalamnya. Masing-masing 

^efiis rapat memiliki pekerjaan yang berbeda-beda. Ketika kita telah menambah jenis 

rapat baru, maka secara otomatis pekerjaan dalam jenis rapat tersebut masih kosong 

atau belum terisi. Untuk mengisinya, dapat dilakukan melalui tombol Edit pada jenis 

rapat yang diinginkan.

Daftar Jenis Rapat

■fiTiirmifiiTni

Page: 1 i 1 - S / 5 (5)

No. $
r tu- A"'-n n •

20 i

Jenis Rapat

RAPAT KERJA

RAPAT DENCAR PENDAPAT (RDP)

RAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM (ROPU) 

RAPAT INTERN

RAPAT TERBATAS -

AkN #
'lE.cr-'r.'.giA'ojUKiIHMn

EDIT i DELETE 

EDIT I DELETE 

[ EDIT I^ELETE 

EDfT I DELETE

I DELETE

Setelah itu akan muncul halaman Edit Jenis Rapat. Pilih tombol Tambah Pekerjaan.

Tambah Pekerjaan

Akan tertampil daftar pekerjaan yang bisa dipilih. Untuk memilih pekerjaan dapat 

dilakukan dengan cara melakukan check list (centang) pada kolom sebelah kiri.

Buku Panduan Penggunaan Aplikasi ‘‘SIAP RAPAT1'
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tllll Pilih Pekerjaan
Back to Daftar Jenis Rapat

Page: 1 i

' Akti vitas

1 - 20/ 26 (26) 1 20 S

W-

0

o

I I

n

n

n

n

n

PENYiAPAN LAPTOP DAN PRINTER 
PENYIAPAN INFOKUS DAN LAYAR TAYANC 
PENYIAPAN KONSEP SKENARIO RAPAT 
PENYIAPAN BAHAN MATERI RAPAT DARI K/L 
PENCiRlMAN JADWAL RAPAT K£ WEBSITE OPR Rl 
PENCiRIMAN SMS GATEWAY RAPAT 
PENYIAPAN SURAT UNDANCAN KE ANCGOTA 
PENYIAPAN SURAT UNDANCAN KE K/L 

PENYIAPAN SURAT UNDANCAN KE PUSAT KAJIAN AKN 
PENYIAPAN DAN PENYAMPAIAN BAHAN RAPAT ANGCOTA 
KONFIRMASI PENCIRIMAN SURAT UNDANCAN K/L 
PENYIAPAN RUANG RAPAT 
PENYIAPAN ALAT REKAM 
PENYIAPAN DAFTAR PEMBICARA RAPAT 
PENYIAPAN PALU SIDANC RAPAT 
PENYiAPAN DELEGATE RAPAT 
PENYIAPAN PENDINCIN RUANCAN RAPAT 
PENYIAPAN PRISMA NAMA 
PENYIAPAN OOKUMENTASI RAPAT 
PENYIAPAN JAMUAN RAPAT

SImpan Kemball

Pengguna juga bisa memilih semua pilihan pekerjaan dengan melakukan check list 

(centang) pada bagian kolom ini.

Buku Panduan Penggunaan Aplikasi “SIAP RAPAT”



Sitt#m lo/ofAOfti MCD

Nama; Daniel TrI 
Widyatmoko 
Peran: admin

Referensl

Anggota OPR 
Daftar Rtwayat AKO 
Ookumen 
Daftar Menu 
Menu AKD 
Masa Persidangan 
Hah Libur 
Jenis Agenda

Administrasi 
Konten Statis
AnsruHa

Pilih Pekerjaan
Back to Daftar Jenis Rapat

1 - 20/ 26 (26) . m; .ly 20 t.

AktMtas

O PENYIAPAN LAPTOP DAN PRINTER

O PENYIAPAN INFOKUS DAN LAYAR TAYANC

O POIYIAPAN KONSEP SKENARIO RAPAT

O PENYIAPAN BAHAN MATERI RAPAT DARI K/L

O PENGIRIMANJADWAL RAPAT KE WEBSITE DPR Rl 
O PENCIRIMAN SMS GATEWAY RAPAT 
O PENYIAPAN SURAT UNDANCAN KE ANGGOTA

Setelah selesai memilih pekerjaan yang sesuai, pilih tombol Simpan yang berada di 

bawah tabel. Secara otomatis pekerjaan yang dipilih akan ditambahkan pada jenis 

rapat tersebut.

Edit Jenis Rapat
Back to Daftar Jenis Rapat

Jenis Rapat rapat TERBATAS

Tambah Pekerjaan Ha pus Pekerjaan Ratal

Page: 1 i 1-4 4(A)

pekerjaan

O
C
n

0 PENYIAPAN LAPTOP DAN PRINTER 
0 PENYIAPAN KONSEP SKENARIO RAPAT 
0 PENYIAPAN BAHAN MATERI RAPAT DARI K/L 
0 PENCIRIMAN SMS GATEWAY RAPAT

Pada saat ini urutan-urutan pekerjaan tersebut belum disesuaikan. Jika penggu 
ingin mengurutkan masing-masing pekerjaan menjadi sebuah urutan-urutan 
dapat dilakukan dengan menambahkan nomor urut pada kolom urutan.

Buku Panduan Penggunaan Aplikasi “SlAP RAPAT'



Page: 11 1 - 4 / 4 (4

’ENYIAPAN LAPTOP DAN PRINTER 

'ENYIAPAN KONSEP SKENARIO RAPAT 
'ENYIAPAN BAHAN MATERI RAPAT DARI K/L 

'ENCIRIMAN SMS GATEWAY RAPAT

Jika sudah menambahkan nomor urut, pilih tombol Simpan di sebelah atas untuk 

menyimpan nomor urut yang telah dimasukkan. Setelah itu masing-masing pekerjaan 

akan diurutkan sesuai dengan nomor urut yang sebelumnya telah dimasukkan.

aOiiU<k N..'
\ ■

Te'ketjaan"

o
r
n

1 PENYIAPAN LAPTOP DAN PRINTER

2 PENYIAPAN BAHAN MATERI RAPAT DARI K/L

3 PENYIAPAN KONSEP SKENARIO RAPAT

4 PENGIRIMAN SMS GATEWAY RAPAT

Menghapus Pekerjaan pada Jenis Rapat

Untuk menghapus pekerjaan-pekerjaan yang telah dimasukkan pada sebuah jenis 

rapat, dapat dilakukan dengan melakukan check list pada pekerjaan yang akan 

dihapus.

Page- 1 i

g .♦

0
1 - 4 / 4 (4) 20

UrutM V'l

Ti«nb»h Pgkgrlajw I **MI

1 PENYIAPAN LAPTOP DAN PRINTER

2 PENVW.PAN BAHAN MATERj RAPAT DARI K/L

3 PENYIAPAN KONSEP SKENARIO RAPAT

4 PENORIMAN SMS GATEWAY RAPAT

Baku Panduan Penggunaan Aplikasi aSIAP RAPAT’



SejBhjutnya pilih fombol Hapus Pekerjaan, secara otomatis pekerjaan-pekerjaan yang 

i^elah di check list (centang) akan terhapus.

•••"•* Edit Jenis Rapat
Back to Oafiar Jenis Rapat

Jenis Rapat rapat TERBATAS

Sim pan Tambah Pekeijaan Hapus Pekerjaan Baul

Page: 1$ 1 - 2 / 2 (2) 20

3 PENYIAPAN KONSEP SKENARIO RAPAT

4 PENCIRIMAN SMS GATEWAY RAPAT

Menghapus Jenis Rapat

Untuk menghapus jenis rapat, dapat dilakukan dengan memilih tombol Delete pada 

halaman jenis rapat. Namun jika jenis rapat dihapus, secara otomatis pekerjaan- 

pekerjaan didalamnya akan terhapus sedangkan pada menu Daftar Pekerjaan akan 

masih tetap ada.

Daftar Jenis Rapat
Timbah Jenis Rapat

Page: 11

pTo-T'
I - 5 / 5 (S) 20

Jenis Rapat

1.

2.

3.

4.

RAPAT KERJA

RAPAT DENCAR PENDAPAT {RDP)

RAPAT DENCAR PENDAPAT UMUM (ROPU) 
RAPAT INTERN 
RAPAT TERBATAS

Baku Panduan Penggunaan Aplikasi aSIAP RAPAT1

w
EDIT I DELETE 
EDIT I DELETE 
EDIT I DELETE 
EDIT I OELHE 
tbfffDELETE



itu al?an muncul pop up, pilih OK. Maka jenis rapat akan terhapus secara

akd.dpr.go.id says
Anda yakin akan menghapus data?

Cancel

c. Daftar Rapat

Dalam menu daftar rapat, pengguna bisa mengeloia jadwal-jadwal rapat yang akan 

diadakan. Ketika ada suatu rapat, pengguna bisa menambahkan rapat tersebut 

kemudian melampirkan keterangan-keterangan lain seperti nama rapat, tempat, jenis 

rapat, serta penanggung jawab masing-masing pekerjaan. Berikut merupakan 

tampilan halaman daftar rapat.

Logout nrai

Nama: Daniel TrI 
Widyaimoko 
Peran admin

Daftar Rapat

ReferensI Page. 1 $ 1 •' S f S18) 20 i

Anggota DPR

Daftar Alwayal AKO No.
* napit *

VBDS

ClieekiNt

Daftar M«nu *
Menu AKD 1- U-C7- Rapat Oengar Pendapat 1 RK 2 RAPAT 12/26

Masa Penidangan * 2019 DENCAR
PENDAPAT

Han Libur * (ROP)
jemt Agenda * 2 02-07- PemlMfraian jawaban Ruang RAPAT 12/22

Adminiitrail
2019 '‘e.TatyaaT SPK PoUnflla 

(Pki.ieOO)
Rapat 
SAXN OPR

INTERN

Konten Statii R)

Agenda * 3. Oa-07- PC'r'bahaian Perriapan Lagoran Ruang RAPAT 18/23

OokumeiT/LaDorin * 2019 SAKN kc p.tnoinan OPR Rl 
da'am Rapat Par puma

Rapat
8AKNDPR

INTERN

Album Caieri Poto ♦ Rl
Kunker dKSAP * 4 05-07- Pembanasan Kegiatan sakn Ruang RAPAT 16/23

PenItfangan Paripurna 2019 MP VT5 2018-2019 Hapdt INTERN

Kuril Paripurna Rl

Simulasi Carl Kuril s. 08-07- Pembakasan Kegiatan sakn Ruang RAPAT 23/23

SIAP RAPAT
2019 MP VTS. 2018-2019 Rapat 

BARN DPR
INTERN

Daftar Pekerjaan Rl

Daftar jenli Rapat * 6 09-07- Per^bafasan Kegtata' SAKN Ruang RAPAT 27/22

A 2019 V» VTS 2018-2019 Rapat <ERJA

SELUM EDIT I DELETE

EDIT I DELETE

EDIT I DELETE

EDIT I DELETE

EDIT I DELETE

Baku Panduan Penggunaan Aplikasi "SIAP RAPAT*
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Menambali Agenda Rapat

UntulC menambahkan agenda rapat barn, pilih tombol Tambah Rapat berwarna hijau
Freperti pada gambar di bawah ini.

Tambah Rapat

Akan muncul halaman Tambah Rapat. Isi beberapa informasi mengenai rapat seperti 

tanggal rapat, nama agenda rapat, tempat pelaksanaan, dan Jenis rapat yang 

dilakukan. Setelah itu pilih tombol Simpan untuk menyimpan data tersebut.

SlfttMi InJofMOSi MCD

Nama: Daniel Tri 
WIdyatmoko 
^ran. admin

Refcrcttsl 
Anggota DPR 
Oaftar Riwayat AKD 
Dokumen 
Daftar Menu 
Menu AKO 
Masa Persidangan 
Harf Ubur 
Jenis Agenda

Admlnlstrasl

Konten Scatis

Tambah Rapat
Ba<k to Datlar Rapat

Tanggal 03-07-2019

Agenda Rapat kernbahasan jawaban Pgrtanyaan BPK Poiandia IPk!' 
Tempat nuanjj aaoat BAKN DPR Ri 

Kegialan rapat iNTRN } •

Pada bagian kegiatan, masing-masing pilihan kegiatan memiliki jenis pekerjaan yang 

berbeda-beda seperti yang sebelumnya telah dilakukan. Jika sudah disimpan maka 

secara otomatis akan muncul daftar pekerjaan yang harus dilakukan sesuai dengan 

kegiatan rapat yang dipilih. Sebagai contoh di sini adalah jenis rapat internal, maka 

akan muncul pekerjaan seperti pada gambar di bawah ini.

Baku Panduan Penggunaan Aplikasi USIAP RAPAT’



•m

Edit Rapat
Bach to Oaftar Raj>at

Tanggal 08-07-2019 i *

Agenda Rapat pembahasan jawaban Pertanyaan BPK Polandia (Pkt1 
Tempat R0ang Rapat BAJCN OPR Rl 

Jenis Rapat rapat intern t •

Page: 1 $ 1 - 20 / 23 (23) ^ h/ 20 i

; !Pahanggunq|awiWKal»rininti>Pai«iiiiw~- V ♦ ■ SMhii

0. PENYIAPAN LAPTOP DAN PRINTER Ciovani Edison Tekun H,. S.Kom. 
<eterangan

0. PENYIAPAN INFOKUS DAN LAVAR TAYANC Clovant Edison Tekun H,. S.Kom.
kcterjngan

keterangan

: Reset i

keterangan
Reset I

0. PENYIAPAN KON5EP SKENARIO RAPAT ClovanI Edison Tekun H., S.Kom. 
keterangan

0. PENCIRIMAN JADWAL RAPAT <J WEBSITE OPR Clovani Edison Tekun H.. S Kom. 
Rl keterangan

keterangan
I Reset I

keterangan
Reset '

0 PENCIRJMAN SMS CATEWAY RAPAT Ciovani Edison Tekun h., s.Kom. 
keterangan

O. PENYIAPAN SURAT UNOANGAN KE ANCCOTA Adi Somara
keterangan

0. PENYIAPAN SURAT UNDANCAN KE PUSAT NURUL ISTIQLAL A Md 
K^1ANAKN keterangan

keterangan

n

keterangan
Reset i

keterangan

Masing-masing pekerjaan memiliki penanggung jawab yang telah diatur pada bagian 

Daftar Pekerjaan. Selain itu seorang penanggung jawab juga memiliki deadline ataj 
masa tenggang untuk menyelesaikan pekerjaan tersebut.

Buku Panduan Penggunaan Aplikasi aSIAP RAPAT"



j ket«rangan

y^'-' •: : ^^"■-‘:7- ^VV ', - ':

angguA^val^eieransan/DMdRRe ' /. ♦’'«
'»> :rt| "t>— '

0. PENYIAPAN LAFTOP DAN PRINTER ^ V ■* i ClovanI Edison Tekun H., S.Kom. 5
T

4 :

■jr oKWS.'-H^S^’,'-' '.'- fc-r’"'C‘ -'.
0. PENYIAPAN INFOKUS DAN LAYARTAYANC , Ciovani Edison Tekun H„’5Xom. J

keterangan

52

keteranga

0. PENYIAPAN KONSEP SKENARIO RAPAT Ciovani Edison Tekun H., S.Kom. t 
keterangan

keierangan 
Reset 1

keterangan
Reset

Keterangan:

1. Nama Pekerjaan

2. Penanggung Jawab

3. Keterangan

4. Tanggal Deadline

5. Checklist

6 .Keterangan Status 

7. Reset

: Berisi nama pekerjaan yang harus dilaksanakan oleh 
penanggung jawab.

: Berisi pegawai yang diberi amanat untuk menyelesaikan 
pekerjaan tersebut. Pengguna bisa menggantinya 
dengan pegawai lain yang terdaftar.

Berisi catatan kecil oleh pegawai jika diperlukan seperti 
progress pekerjaan, dan lain sebagainya.

Berisi batas maksimal penyelesaian pekerjaan oleh 
pegawai.

Menu checklist (centang) jika pegawai telah selesal 
melaksanakan pekerjaannya sampai selesai.

Berisi catatan kecil jika diperlukan.

Digunakan untuk menghapus status check list jika 
sewaktu-waktu pengguna salah melakukan check !i.

Buku Panduan Penggunaan Aplikasi “SlAP RAPAT”
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ik meng^tSh data pada penanggung jawab dan status, ubah terlebih dahulu 

ynama p@nanggunjawab, keterangan, tanggal deadline dan check list status seperti dt 

/ah ini.

|nol^ Pekeijaan ^' Penanggungjawab/Keterangan/Deadllne Status

0. PENYtAPAN LAPTOP DAN PRINTER Adi Somara

'. seiesai

02-07-2019
■' 1 keterangan

I Reset]

Setelah itu pilih tombol Simpan untuk menyimpan perubahan tersebut. Secara 

otomatis data akan tersimpan dan pada bagian status akan terekam pengguna yang 

melakukan checklist beserta dengan waktu perubahan statusnya.

No.#.. Pokeijaan ! P^n^9un9l<wabfl(eteran9anA}eadQno # . -Oj

0. PENYIAPAN LAPTOP DAN PRINTER Adi Somara
seiesai
02-07-2019

danlel.widyatmoko 
03-07-2019 14:14 

keterarfgan
Reset

Ketika pengguna melakukan kesalahan pada saat checklist, dapat dilakukan reset 

sehingga nama pengguna pada status tersebut dapat dihapus.

Pengguna harus melakukan checklist jika pekerjaan sudah selesai pada masing- 
masing pekerjaan. Jika masih ada yang belum melakukan, maka pada keterangan ^

Status Pekerjaan di halaman Daftar Rapat akan bertuliskan ‘Belum’.

Baku Panduan Penggunaan Aplikasi “SIAP RAPAT’



08-07- Pembahasan 
2019 Penanyaan 

(Pkl.24.00)
BPK

iawaba*) Ruang 
Polandia Rapat

BAKN DPR 
Rl

RAPAT
INTERN

0/23 BELUM EDfl | DELETE

jj^astikan tiap pekerjaan sudah ter check list dengan benar.

PMeiJaan

0. PENYIAPAN LAPTOP DAN PRINTER

0. PENYIAPAN INFOKUS DAN LAYAR TAYANC

PananggungJawabfKatarangan/Daaidlfne

Adi Somara

selesal
02-07-2019

keterangan

Reset

0. PENYIAPAN KONSEP SCENARIO RAPAT

Ciovani Edison Tekun H.. S.Kom. i 
Keterangan

Ciovani Edison Tekun H.. S.Kom. 
Keterangan

0. PENCfRIMANJADWAL RAPAT <E WEBSITE OPR CiOVani Edison Tekun H.. S.Kom. 
R) keceranga.’i

0. PENCiRIMAN SMS GATEWAY RAPAT Ciovani Edison Tekun H., S.Kom. 
Keterangan

0. PENYIAPAN SURAT UNDANCANKEANCCOTA Adi Somara

keterangan

0. PENYIAPAN SURAT UNDANCAN KE PUSAT NURUL tSTlQLAL A.Md.
KAJIAN AtCN . rKeterangan

Jika sudah melakukan checklist se\an]utnya pilih tombol Simpan

Buku Panduan Penggunaan Aplikasi “SIAP RAPAT

keterangan

DReset

keterangan

! Reset

keterangan

Reset

keterangan

I Reset

keterangan
Reset

keterangan
Reset



Daftar Rapat

Page: • 1 i

Mengubah Daftar Rapat

yntuk mel^kukan perubahan data pada rapat, dapat dilakukan dengan memilih menu 

Editpada agenda rapat yang akan di ubah.

Tambah Rapac

1 - 9 / 9 (9) 20 t

No. ^ Tanggal in. Agenda Rapat , Tempat Jenis Statue Statu* : Aksi
Rapat Checklist * Pekeijaan * *

2.

11-07- Rapat Dengar Pendapat 1 KK 2 RAPAT
2019 DENCAR

PENDAPAT
(RDP)

02-07- Pempahasan JawaPan Ruang RAPAt
2019 Pertanyaan BPK Poiandia RdOaC INTERN

(Pkl.16.00) BAKN OPR

12/26

12/22

eauM

BaUM

EDIT I OaETE

EDIT I baFTE

Akan muncul halaman Edit Daftar Rapat. Pengguna bisa melakukan perubahan dari 

informasi rapat sampai dengan penanggung jawab masing-masing pekerjaan.

S>gt#w In/OTMsI MCO

Nimi. Oanltl Trl 
WIdyaimtico 

«dmln

Icftmti

AAggoU on 
04tur «rwiV4l AKO 
Ookum«n

OUti' W«nu 
Mtnu AKD 
M<m P(fsid<n9«n 
Hjn Ubur 
Jtnij A9tnda

AdmMitnsi 
Konttn Sutil 
Agenda

Ookuintn/laporan 
Album Calm Fote 
Kunlitr BKtAP

PtnMangan Partgama

Kuril Pviourna 
Simuiaii Cad Kuril

9APUPAT

Edit Rapat
•atk to Daftv Aagar

Tanggal Od-CP-2019

Agenda Rapat PtmBanaun;ai«atwn nmanyaanannsia'tdiarij ' 
Tampat Rung Rau, jax.S DPR «

Jtnls Rapat rapat >HTBW } -

1 • 20 f 23(23) H, oj 20 iPage 1 t

0 PENV2APAM LAPTOP OAK PRPITfR

^nwgguneinMKilitigaiKBiAlliil

Adi Jdiura 
idesal
01-07-2013

0. ^HYIA»AS IN*0<U5 3A\ .A',AR-AYANC ClOvani »wn T«un H..SJC8m.}
keterangan
02-07-2019

Baku Panduan Penggunaan ApUkasi “SIAP RAPAT

a
danlel indyatmolia 
03-07-2019 14 ]9 

• eterangan
RMet

dime .«<dr»moic9 
03-07-2019 14 !9 

keterangan
Rttet



lenghapus Daftac^Rapat
UnTuk me^hapus daflar rapat, dapat dilakukan dengan memilih tombol Delete pada 

i^^^rapat yang akan dihapus.

1L!A!f Daftar Rapat

Pajje: U • 1-9/90) 20 t

langgai Rapat -

M
___________
Tampat Janis Status Status

: ; Rapat P Chackllst" Pekeijaan *
Aksi

11-07- Rapat Dengar Pendapat 1 
2019

KK2 RAPAT
DENCAR
PENDAPAT
(ROP)

02-07- Pempahasan 
2019 Penanyaan BPK 

(Pkl.16.00)

jawaPan Ruang RAPAT
Polandia Raoat INTERN

BA<N DPR 
Rl

12/26 BELUM EDIT I DaETE

12/22 BELUM EDITI DELETE]

Akan muncul pop up peringatan, pilih OK untuk menghapusnya.

akd.dpr.go.id says
Anda yakin akan rnenghapus data?

^ 0“*

11 Mr 1 r
Cancel 1 1 OK II

1 Tambah Rapat

Page: 1J 1-9/90) • 20 t

Nd- TSm^t Jsnis

11-07- Rapat Dengar Pendapat 1 
2019

KK 2

Jsnis Status Status
^ Rapat ^ Citseklist ^ Pekerjsan

RAPAT
DENCAR
PENDAPAT

12/26 BELUM

(RDP)

Buku Panduan Penggunaan ApUkasi “SlAP RAPAT"



d. Daft^fr Penanggungjawab

Pada'Daftar Penanggungjawab ini hampir sama dengan daftar rapat. Bedanya 
^^lah pada halaman Daftar Penanggungjawab hanya dapat dibuka oleh pengguna 

sebagai user. Sehingga tidak bisa menambah daftar agenda rapat baru. Pengguna 

sebagai guest/user biasa hanya dapat melihat agenda rapat yang ada dan 

melakukan perubahan secara terbatas. Berikut merupakan tampilan menu Daftar 

Penanggungjawab.

In/ofMOSi MCD

Daniel Th 
Widiratmoko 
9«fan admin

Raftrentl 
Anggoa DPR

Daftar Penanggungjawab Rapat

Page: 11 20 t

Daftar Rlwayat AKO
No.

0
AgmdiRvM ^ Tanpai ^ Am. StMue StMU.

Rapat CbMhflft * PekMjtM *
Ookumen *
Daftar Menu *
Menu AKO 1. M-07- Pembahasan Kegatan BARN MP V T5 Ruang RAPAT 23/29 SELESAI ED?
Masa Persidangan

2019 2018-2019 Rapat INTERN n!** BAKN OPR i'- ,
Kan Libur * *• W

Janis Agenda ♦ 2 09-07- Pemfiaitasan Keg atan bakn mp. v tj, Ruang RAPAT KERJA 27/27 5ELESM EDfT

AdmlRlftrasi
2019 2018-2019 Raoai

BAKN OPR

Konten Stalls RI

Agenda * ). 10-07- Pembaliasin Kegatan lAXK MP vrs Ruang RAPAT 23/23 SELESAI EDIT

Ookumen/laporan * 2019 2018-2019 Rapat 
BAKN OPR

INTERN

Album Caleri Foio * RI
Kunker BKSAP * 4. 15-07- : Pembahasan Keg atan BAKN MP. V Ts. Ruang RAPAT 23/23 SELESAI EDIT

Nrsldangan Pari puma 2019 ;2018-2019 Rapat 
BAKN DPR

INTERN

Kurs) Paripurna RI

Simulasi Carl Kurji s. n-07- Rapat Dengar Pendapat i KK 2 RAPAT 12/26 BELUM EMT
2019 OENCAR

StAP RAPAT PENDAPAT

Daftar Pektrjaan * (ROPJ

Daftar Jenis Rapat * 6 02-07- Pembahasan Jawaaan Peiranyaan 8PK Ruang RAPAT 12/22 BELUM EDIT

Daftar Rapat * 2019 Poiandia (PKI.16.QO) Rapat
BAKN OPR

INTERN

Daftar Penanggungjawab RI

SISKOM 6 (OPERAS! UATA) 7. 04-07- Pembahasan Persupan Laporan BAKN Ruang RAPAT 18/23 BELUM EDIT

Masa Persidangan
2019 ka Pimpinan OPR Ri dalam Rapat Rapat INTERN* Par puma BAKN DPR

Insunsl * RI

Milra Kerja * 8 05-07- Pemcahasan Keg atan 8AKN MP. V ts. Ruang RAPAT 16/23 BELUM EDIT

Jems Rapat

Rapat

* 2019 2018-2019 Rapat
BAKN OPR

INTERN

*
RI

tAILN.

Buku Panduan Penggunaan ApUkasi aSlAP RAPAT



m

sebuah agenda rapat didalam pekerjaan yang dilakukan telah selesai, 

la bagian Status Pekerjaan akan tertulis ‘Selesai’, jika belum akan tertulis ‘Belum’.

Mengubah Daftar Penanggungjawab

Pengguna juga bisa melakukan perubahan pada pada agenda rapat yang sudah 

dimasukkan dengan cara memilih tombol Edit pada agenda rapat yang akan di ubah.

Daftar Penanggungjawab Rapatm
Page: U 1 - 8 / 8 (S) 20 ?

Tanggal^ Aganda Rapat ^ Tern pat ^ Janis
Rapat *

Statu* 
Chaekllst 4

Statu*
Pekeijaan

[

08-07-
2019

Pembahasan Kegiatan BAKN MP. VT5. 
2018-2019

Ruang 
Rapat 
BAKN DPR
Rl

RAPAT
INTERN

23/23 SELESAI EDIT

09-07-
2019

Pembatiasan Kegiatan BAKN MP, V ts. 
2018-2019

Ruang 
Rapat 
BAKN DPR
Rl

RAPAT KERJA 27/27 SELESAI B3IT

10-07-
2019

Pembahasan Kegiatan BAKN MP. VTS. 
2018-2019

Ruang
Rapat
BAKN DPR
Rl

RAPAT
INTERN

23/23 SELESAI EDIT

15-07-
2019

Pentbahasan Kegiatan SAKN MP. V TS. 
2018-2019

Ruang
Rapat
BAKN DPR
Rl

RAPAT
INTERN

23/23 SELESAI EDIT

11-07-
2019

Rapat Oengar Pendapat 1 KK2 RAPAT
DENGAR
PENDAPAT
(ROPJ

12/26 BELUM GED

Setelah itu akan muncul halaman Edit Penanggungjawab Rapat seperti pada gambar 

di bawah ini.

Baku Panduan Penggunaan Aplikasi "‘SIAP RAPAT
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Buku Panduan Penggunaan ApUkasi “SlAP RAPAT’
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ALUR KERJA
PENYIAPAN RAPAT DENGAN 

APLIKASI “SIAP RAPAT*

PERMINTAAN 
RAPAT OLEH 
PIMPINAN

KOORDiriASI 
PEJABAT 

DENGAN STAR

PENERAPAN 
APLIKASI 

"SIAP RAPAT"

I

MENYIAPKAN KONSEP 
SKENARIO DAN POINTERS RAPAT

MENYIAPKAN BAHAN RAPAT

MENYIAPKAN SARANA DAN 
PRASARANA RAPAT

MENYIAPKAN SURAT 
UNDANGAN DAN DAFTAR 

HADIR RAPAT

MENGIRIMKAN SMS GATEWAY

MENYIAPKAN JAMUAN RAPAT

MENYIAPKAN SARANA DAN 
PRASARANA RAPAT

PEJABAT 
MENYELIA 

PENYIAPAN 
RAPAT SEBELUM 

DIMULAI

RAPAT SIAP 
iDlLAKSANAKAN



Keterangan Alur Kerja Penyiapan Kerja dengan Aplikasi "SIAP RAPAT'

1. Rapat dilaksanakan dikarGnakan adanya pGrmintaan rapat oIgH Pimpinan Alat KGlGngkapan DGwan.

2. SGtGlah adanya pGrmintaan untuk dilaksanakan rapat, maka pcjabat yang bGrwGnang dalam hal ini Kabag, 

Kasubbag Rapat/Tata Usaha dan Staf, mclakukan koordinasi tGrkait penyiapan rapat.

3. Kasubbag Rapat manginput tanggal pGlaksanaan rapat, agGnda rapat, JGnis rapat, tempat pGlaksanaan rapat 

kedalam Aplikasi "SIAP RAPAT"

4. Dari Aplikasi SIAP RAPAT Kasubbag Rapat dan Kasubbag Tata Usaha masing-masing dapat memantau pekGrjaan 

stafnya dalam manyiapkan rapat SGSuai dangan beban kerja yang diberikan.

5. Staf Subbag Rapat dan Subbag Tata Usaha kemudian melakukan pekerjaan sesuai dengan beban kerja yang 

diberikan, dan kemudian mengisi list pekerjaan yang ada dalam Aplikasi "SIAP RAPAT" Dalam hal ini, Kasubbag 

Rapat juga dapat melakukan koordinasi terhadap pekerjaan Staf Subbag Tata Usaha dan Kasubbag Tata Usaha 

dapat melakukan koordinasi terhadap pekerjaan Staf Subbag Rapat.

6. Kasubbag Rapat dan Kasubbag Tata Usaha menyelia penyiapan rapat sebeium rapat dimulai.

7. Rapat siap dilaksanakan.
- 0 ‘ -



DOKUMENTASI TAHAPAN KEGIATAN (MILESTONE V) 
BRIEFING TIM TERKAIT ALUR KERJA 

(25 JUNI 2019)

DOKUMENTASI



BRIEFING TIM
TERKAIT ALUR KERJA SETELAH ADANYA MASUKAN TIM

(28 JUNI 2019)

DOKUMENTAS



LAMPIRAN 6

MILESTONE 6



DOKUMENTASI TAHAPAN KEGIATAN {MILESTONE VI) 
UJI COBA APLIKASI “SIAP RAP AT”

DOKUMENTASI



DOKUMENTASI

\
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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

/PD.06A/11/2019 
Renting 
Segera

Undangan Rapat Koordinasi.

Nomor 
Sifat 
Derajat 
Lampiran 
Hal

Yth.
1. Analis APBN Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara
2. Pranata Komputer
3. Tenaga Ahli BAKN
4. Staf Biro Persidangan II

Jakarta

5 Juli 2019

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat, bahwa dalam 
rangka meningkatkan pemantauan penyiapan rapat di lingkungan Badan 
Akuntabilitas Keuangan Negara DPR Rl, maka Bagian Sekretariat BAKN 
DPR Rl akan mengadakan Rapat Koordinasi yang akan dilaksanakan 
pada:

Hari, tanggal : Benin, 8 Juli 2019 
Waktu : Pkl. 19.00 WIB s.d Selesai.
Tempat : Ruang Rapat Hotel Le Meridien, Jakarta
Acara ; Sosialisasi dan Bimtek tentang Aplikasi “SIAP

RAPAT”

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mengharapkan kehadiran 
Saudara/I dalam Rapat tersebut.

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

Kasubbag Rapat Bagset. BAKN 
(Project Leader)

Tembusan :
1. Kepala Biro Persidangan II;
2. Arsip.

Aii Nurnadi Wibowo, S.E.,M.A.P.
NIP. 19800323 200502 1 003

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT 

REPUBLIK INDONESIA

DAFTAR HADIR
SEKRETARIAT BADAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA DPR RI

Hari/Tanggal
Pukul
Tempat
Acara
Ketua Rapat 
Sekretaris

Senin, 8 Juli 2019 
19.00 WIBs.d Selesai.
Ruang Rapat Hotel Le Meridien
Sosialisasi dan Bimtek tentang Aplikasi “SIAP RAPAT".
Aji Nurhadi Wibowo, S.E.,M.A.P. (Project Leader)
Murni Elok Pertiwi, S.E..M.A.B.

NAM A JABATAN TANDA TANGAN

MARDI HARJO, S.E., M.Si KABAG SET, BAKN DPR RI

AJI NURHADI WIBOWO, S.E., M.AP KASUBAG. RAPAT BAKN DPR RI

MURNI ELOK PERTIWI, S.E., M.A.B KASUBAG. TU BAKN DPR RI

STAR BAKNGIOVANI EDISON TEKUN H.. S.Kom

PTRANATA KOMPUTER MADYAAIR LANGGA EKA WARDHANA, S.Kom,MTI

STARBAKNADI SOMARA

STAR BAKNSUYATNO, S.E.

STAR BAKNDEDE ARIPIN HIDAYAT

NURUL ISTIQLAL, A.Md PENGELOLA DATA

NOVI RESNOWATI ASISTEN PERISALAH 
LEGISLATIR



NO. NAM A JABATAN KETERANGAN

11 FEBRI KUNTARTO ANALIS PKAKN 11-....

12 HAFIZ DWI PUTRA ANALIS PKAKN 12.....

13 FARIZA EMRA. S.T.. M.Sc PRANATA KOMPUTER MADYA 13.......#••• , .

14 RIZA KUNNIAWAN, S.Kom,.M.T PRANATA KOMPUTER MUDA 114. .)Cr.....
15 ERDINALHENDRADJAJA, S.T., M.Sc PRANATA KOMPUTER MUDA is- -4^.
16 UNTORO WIBOWO PUTRO, S.A.P ANALIS KEUANGAN 7i64^i:.
17 ISWARI POEJI DAMAI, S.A.P PENGELOLA DATA PENCAIRAN 17. .4^....
18 KADINO FERIKATOR KEUANGAN I X 18.................

19 WARIJAN, S.E., ME TENAGA AH LI BAKN 19./?^......

20 BUDI KUNCORO, M.PM TENAGA AHLI BAKN
-------^-------------------------

20.................

21 ISWADI PENGADMINISTRASI UMUM 21.................

22 NAILA KHUSNIA PRAMUBAKTI 22.

23 ANDRI WIJAKSONO PRAMUBAKTI 23. .... ,

24 ANNISA SEPTIYANI PRAMUBAKTI .....



SEKRETARIS JENDERAL 
DEW AN PERWAKILAN RAKYAT 

REPUBLIK INDONESIA
LAPORAN SINGKAT
RAPAT KOORDINASI

BAGIAN SEKRETARIAT BADAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA DPR RI

Jenis Rapat
Hari/Tanggal
Sifat
Pukul
Tempat
Acara
Ketua Rapat 
Sekretaris Rapat 
HadirTamu

Rapat Koordinasi
Senin, 8 Juli 2019 
Tertutup
19.00 s.d 21.00 WIB
Ruang Rapat Hotel Le Meridien.
Sosialisasi dan Bimtek tentang Aplikasi “SIAP RAPAT”
Aji Nurhadi Wibowo, S.E.,M.A.P.
Murni Elok Pertiwi, S.E.,M.A.B.
Pejabat dan Staf diBagian Sekretariat BAKN, Staf Biro 
Persidangan II, Analis APBN Pusat Kajian Akuntabilitas 
Keuangan Negara (PKAKN), Tenaga Ahli BAKN dan 
Pranata Komputer.

KESIMPULAN/KEPUTUSAN RAPAT

I. PENDAHULUAN

1. Rapat Koordinasi dibuka pada pukul 19.00 WIB dan agenda rapat pada hari ini 
adalah dalam rangka Sosialisasi dan Bimbingan Teknis tentang Aplikasi “SIAP 
RAPAT".

2. Dalann Rapat Koordinasi ini, disampaikan kepada peserta rapat, tentang 
pentingnya penerapan Aplikasi “SIAP RAPAT" dalam rangka pemantauan 
penyiapan rapat yang lebih efektif dan efisien, khususnya pada Alat 
Kelengkapan Dewan DPR RI.

3. Terkait bimbingan teknis Aplikasi “SIAP RAPAT”, dalam hal ini Project Leader 
dibantu oleh Tim Teknis Tim Efektif untuk memberikan panduan dalam 
penggunaan Aplikasi “SIAP RAPAT”.

4. Ketua Rapat mempersilakan peserta rapat untuk menyampaikan tanggapannya 
dan pertanyaan terkait penggunaan Aplikasi “SIAP RAPAT”.



II. KESIMPULAN RAPAT:
1. Para peserta rapat yang diundang, memberikan apresiasi dan sepakat untuk 

mendukung penerapan Aplikasi “SIAP RAPAT” yang dibuat oleh Project Leader 
beserta Tim Efektifnya.

2. Diharapkan dengan adanya Sosialisasi dan Bimbingan Teknis Aplikasi “SIAP 
RAPAT” maka penyiapan rapat menjadi lebih efektif dan efisien.

3. Disepakati bagi unit kerja yang ingin menerapkan Aplikasi “SIAP RAPAT" untuk 
dapat berkoordinasi dengan Project Leader dan juga Pranata Komputer agar 
dapat diberikan akses untuk pengisian Aplikasi "SIAP RAPAT".

4. Disepakati untuk dilakukan Sosialisasi dan Bimtek lanjutan dengan mengundang 
Bagian Sekretariat Alat Kelengkapan Dewan DPR Rl di lingkungan Biro 
Persidangan II Setjen dan BK DPR Rl.

PENUTUP

Rapat ditutup pukul 21.00 WIB.

Jakarta, 8 Juli 2019

AJI NURHADI WIBOWO, S.E..M.A.P
NIP.19800323 200502 1 003



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

Nomor
Sifat
Lampiran
Perihal

/PD.06/07/2019 
Renting

Undangan Rapat Koordinasi Dalam Kantor

II Juli 2019

Yth.
1. Kepala Pusat Data dan Informasi
2. Kepala Bidang Data dan Teknologi Informasi
3. Kepala Bagian Set. Banggar
4. Kepala Bagian Set. BURT
5. Kepala Bagian Set. MKD
6. Kepala Bagian Set. Baleg
7. Kepala Bagian Set. Pansus
8. Analis APBN PKAKN
9. Pranata Komputer

Jakarta

Bersama ini kami sampaikan, bahwa dalam rangka meningkatkan 
penyiapan rapat yang lebih efektif dan efisien di lingkungan Sekretariat 
Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl, maka Biro Persidangan II akan 
mengadakan Rapat Koordinasi yang akan dilaksanakan pada:

Hari/tanggal 
W a k t u 
Tempat

Acara

Senin, 15 Juli 2019 
Pkl. 16.30 WIBs.d.selesai 
Ruang Rapat BAKN DPR Rl 
Gedung Nusantara I, Lt. 1 
Sosialisasi dan Bimbingan 
Aplikasi “SIAP RAPAT".

Teknis tentang

Sehubungan dengan itu, kami mohon kehadiran Saudara beserta 2 
(dua) orang jajarannya pada Rapat tersebut.

Demikian atas perkenan 
mengucapkan terima kasih.

dan kehadiran Saudara, kami

Kepala Biro Persidangan II,

Cholida Indrvana, S.H. 
NIP.19600624 198803 2 001

http://www.dpr.go.id


DAFTAR HADIR
RAPAT DALAM KANTOR DILUAR JAM KERJA 

Sodtalisasi dan Bimbingan Teknts tentang Aplikasi ’SIAP RAPAT'

Tanggal: Senin, 15 Juli2019 
Waktu : 16:30:00 s.d. 19:30:00 
Tempat : Ruang Rapat BAKN
Acara : Sosialisasi dan Bimbingan Teknis tentang Aplikasi 'SIAP RAPAT

NO MAMA NIP JABATAN TANDA TANGAN

1. Dra. Nurul Faiziah 196502201991032002 Kepala Baglan Sekretariat Badan 
Anggaran 1 . .(

2. Mardi Hatjo, S.E., M.Si. 197009151998031006 Kepala Bagian Sekretariat Badan 
Akuntabilitas Keuangan Negara

c. n

3. Djoko Hanggoro, S.T. 197012282000031003 Kepala Bidang Data dan Teknologi 
Informasi

4. Dra. Titi Sri Renani 196211191993022001 Kepala Subbagian Tata Usaha 4.7

5. Michiko Dewi. S.H. 196703171996032002 Kepala Subbagian Tata Usaha

6. Agus Panuhun, S.Sos. 196808171991021003 Kepala Subbagian Rapat 6,

7, Siti Atika, S.E. 197305291998032003 Kepala Subbagian Tata Usaha —7

8, Eny Sulistiowati, S.Kom. 197410051997032002 Kepala Subbagian Tata Usaha 9

9. Aji Nurhadi Wibowo. S.E., M.AP 198003232005021003 Kepala Subbagian Rapat

10. Murni Elok Pertiwi, S.E., M.A.B 198006032005022003 Kepala Subbagian Tata Usaha

11. Riza Kumiawan, S.Kom., M.T. 197404042003121003 Pranata Komputer Muda 11 ....'V...........
■■'iy

i
12. VWranlo Utomo, S.Si., M.Kom. 197505132009121001 Pranata Komputer Muda

3. Giovani Edison Tekun H., S.Kom. 197604262000031001 Analis Data dan Informasi

4. Adi Somara 196306111988031004 Pengelola Persidangan
1 IK

5. Maryadi. S.E. 196311071996031001 Pengadministrasi Umum

•

6. Napsiah, S.Sos. 196311211988032001 Analis Pendidikan dan Pelatihan

7. Suyatno, S.E. 196507061988031006 Analis Tata Usaha 17^ W ft
8. <haerudin

_

196711091990031003 Analis Data dan Informasi
\ 'T7t J S "I A-

I



NO NAMA NIP JABATAN TANDA TANGAN

19. Ratu Uety Mulyanisari, S.E. 196805261988032002 AnalisTata Usaha 19.. rti TTi y*

A
20. Kokom Komala, S.Sos. 197305291999032004 Analts Data dan Informasi

21. Dede Aripin Hidayat 197306151999031004 Pengadministrasi Umum 21

22 Wahyu Dermawan, S.A.P. 197506161998031005 AnalisTata Usaha 22 ....

23. Resko Herianto 197510141995031001 Pengolah Data

1 1 /I
24. Hakhimah. S.Sos 197808281998032004 Analis Data dan Informasi 24 ...y^

25. Andi Iswanto, S.I.P., M.I.P. 198202042005021001 Penyusun Bahan Kebijakan 25 -

26. Sunoto 197011111999031003 Pengadministrasi Rapat

27. NURUL ISTIQLAL, A.Md. 199509022019031001 Pengelola Data 27

28. FEBRI KUNTARTO 21000002 PPNPN ■J K
29. HAFIZ DWI PUTRA 21000016 PPNPN 0)C

M

30. ANNISA SEPTIYANI 180000285 PPNPN

?l A .CrtJiWSVlJK
7^



SEKRETARIS JENDERAL 
DEW AN PERWAKILAN RAKYAT 

REPUBUK INDONESIA

LAPORAN SINGKAT 

RAPAT KOORDINASI
BAGIAN SEKRETARIAT BADAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA DPR Rl

Jenis Rapat
Hari/Tanggal
Sifat
Pukul
Tempat
Acara
Ketua Rapat 
Sekretaris Rapat 
Hadir Tamu

Rapat Koordtnasi
Senin, 15 Juli 2019 
Tertutup
16.30 s.d 19.30 WIB
Ruang Rapat BAKN Gd. Nusantara I Lantai 1 
Sosialisasi dan Bimtek tentang Aplikasi "SIAP RAPAT"
Mardi Harjo, S.E.M.Si.
Aji Nurhadi Wibowo..S.E.1M.A.P.
Pejabat dan Staf di Jajaran Lingkungan Biro Persidangan II 
dan Pusat Data dan Informasi, Analis APBN Pusat Kajian 
Akuntabilitas Keuangan Negara (PKAKN), dan Pranata 
Komputer.

KESIMPULAN/KEPUTUSAN RAPAT

IV. PENDAHULUAN

1. Rapat Koordinasi dibuka pada pukul 16.30 WIB dan rapat dinyatakan terbuka 
untuk umum.

2. Ketua Rapat menyampaikan bahwa agenda rapat pada hari ini adalah dalam 
rangka Sosialisasi dan Bimbingan Teknis tentang Aplikasi "SIAP RAPAT”.

3. Dalam Rapat Koordinasi ini, disampaikan kepada peserta rapat. tentang 
pentingnya penerapan Aplikasi “SIAP RAPAT11 dalam rangka pemantauan 
penyiapan rapat yang lebih efektif dan efisien, khususnya pada Alat 
Kelengkapan Dewan DPR Rl.

4. Terkait bimbingan teknis Aplikasi “SIAP RAPAT”, dalam hal ini Project Leader 
dibantu oleh Tim Teknis Tim Efektif untuk memberikan panduan dalam 
penggunaan Aplikasi “SIAP RAPAT”.

5. Ketua Rapat mempersilakan peserta rapat untuk menyampaikan tanggapannya 
dan pertanyaan terkait penggunaan Aplikasi "SIAP RAPAT".



V. KESIMPULAN RAPAT:
1. Para peserta rapat yang diundang, memberikan apresiasi dan sepakat untuk 

mendukung penerapan Aplikasi “SIAP RAPAT" dilingkungan unit kerjanya yang 
dibuat oleh Project Leader beserta Tim Efektifnya.

2. Diharapkan dengan adanya Sosialisasi dan Bimbingan Teknis Aplikasi “SIAP 
RAPAT” maka dapat meningkatkan pemantauan penyiapan rapat agar menjadi 
lebih efektif dan efisien.

3. Disepakati bagi unit kerja yang ingin menerapkan Aplikasi "SIAP RAPAT" untuk 
dapat berkoordinasi dengan Project Leader dan juga Pranata Komputer agar 
dapat diberikan akses untuk pengisian Aplikasi “SIAP RAPAT".

4. Bagi unit kerja yang membutuhkan Bimbingan Teknis lanjutan terkait 
penggunaan Aplikasi “SIAP RAPAT" dapat berkoordinasi dengan Project Leader 
dan Pranata Komputer.

5. Disepakati agar dalam jangka waktu panjang, penerapan Aplikasi “SIAP RAPAT" 
dapat dijalankan oleh seluruh Sekretariat Alat Kelengkapan Dewan yang ada di 
DPR Rl.

VI. PENUTUP

Rapat ditutup pukul 19.30 WIB.

Jakarta, 15 Juli 2019

AJI NURHADI WIBOWO, S.E..M.A.P
NIP.19800323 200502 1 003



NO DOKUMENTASI

}n

PERTEMUAN KONSULTASi (4 JULI 2019) DENGAN KABAGSET. BAKN 
(BPK. MARDI HARJO, S.E.,M.Si.) TERKAIT RENCANA SOSIALISASf DAN 

BIMTEK APLIKASI “SIAP RAPAT"
YANG AKAN DILAKSANAKAN TANGGAL 8 JULI 2019



SOSIALISASI DAN BIMTEK APLIKASI “SIAP RAPAT” 
(TANGGAL 8 JULI 2019)

DOKUMENTASI

^ iTj.:



SOSIALISASI DAN BIMTEK APLIKASI “SIAP RAPAT” 
(TANGGAL 8 JULI 2019)

DOKUMENTASI

» • •• •*». ,••••• * *



DOKUMENTASI

1

uJ

r

PERTEMUAN KONSULTASI (11 JULI 2019) DENGAN KEPALABIRO 

PERSIDANGAN II (IBU CHOLIDA INDRYANA, S.H.) TERKAIT RENCANA 
SOSIALISASI DAN BIMTEK APLIKASI "SIAP RAPAT"

YANG AKAN DILAKSANAKAN TANGGAL 15 JULI 2019

1



SOSIALISASI DAN BIMTEK APLIKASI “SIAP RAPAT” 
(TANGGAL 15 JULI 2019)

DOKUMENTASI



SOSIALISASI DAN BIMTEK APLIKASI “SIAP RAPAT” 
(TANGGAL 15 JULI 2019)

DOKUMENTASI



21/07/2019

SOSIALISASI DAN BIMTEK 

APLIKASI “SLAP RAPAT”

Oieh :
All NURHADl WIBOWO 

KASUBAG R.APAT BAGSET. BAKN

f
t

PENDAHULUAN

Sistem informasi 
AKD merupakan 
aplikasi untuk 

mengelola daftar 
anggota dewan 
seperti data diri.

persidangan, 
konten web, 

daftar rapat,dsb.

Memudahkan 
pengguna dalam 
penyiapan rapat- 
rapat yang akan 

dilaksanakan agar 
menjadi lebih 

efektif dan efisien.

Dalam Aplikasi 
AKD terdapat 

salah satu fitur 
bernama "SIAP 

RAPAT".



21/07/2019

APLIKASI 

SIA P RAPAT

Aplikasi "SIAP RAPAT" adalah merupakan 
aplikasi yang dapat dimanfaatkan dengan 
menggunakan jaringan komputer dan 
berbasis internet yang ditampilkan dari 
Portal Sekretariat Jenderal dan Badan 
Keahlian DPR Rl yang berada dalam Aplikasi 
AKD.

m- Q
TUJUAN APLIKASI 

SIAP RAPAT

> Membantu koordinasi antar pejabat dan staf 
dalam penyiapan agenda rapat.

> Sebagai panduan bagi pegawai dalam 
penyiapan rapat yang lebih efektif dan efisien.

> Meningkatkan kinerja pegawai.



21/07/2019

Meningkatkan 
kinerja unit kerja ^ 
fekretariat AKO ^

anya poia;;; 
feTtiarrtauan terhatfa 

^hak yang bertanggui% 
wab terkait penyiapa'n 

rspat

MANFAAT APUKASI 
SIAP RAPAT

Mempefrtrucfa 
pemantauan terhadk
enylapan bahan rapa 

dan sarana 
Ipendukungnya.

ALUR KERJA
PENYIAPAN RAPAT DENGAN 

APUKASI “SIAP RAPAT”

SUBBAG
TU

MENV.A? 
■'d'tAlx Q "A"

M£NT<APKA\ BAmAN BAPAT

MENYIAPKAN SURAT 
UNOANGAN OAN OAFTAR 

HADIR RAPAT

MENGIRIMKAN SMS GATEWAY

MENYIAPKAN JAMUAN RAPAT

MENYIAPKAN SARANA OAN 
PRASARANA RAPAT

•rsacs

PEiABAT 
MENYEUA 

PENYIAPAN 
RAPAT SEBE LUM 

CHMUlAl
A RAPAT St AP 

DHAKSANAKAN



21/07/2019

BUKU MANUAL
PEN6GUNAAN APLIKASI SIAP 

(UNTUK BIMTEK)
R A P AT

BUKU PAWUAN

PeNOSUnAAN APUKASI-SIAP RAPAr
lALAT XCLENOKAPAN DEITAN}

NO
I

CONTOH PEMBAGIAN TUGAS 
PENYIAPAN RAPAT

PEMBAGIAN TUGAS PENYIAPAN RAPAT BAGSET. BAKN

PENANGCUNGJAWAB
GIOVANI

NURUllSnOLAl

JENISKEGIATAN 
PENYIAPAN LAPTOP OAN PRINTER 
PENTIAPAN INFOKUS OAN UYAR TAYANG 
PENYIAPAN SJCENAAIO RAPAT 
PENYIAPAN BAHAN MATERI RAPAT OARI KA 
PENGlfUMAN JAOWAl RAPAT RE WEBSITE OPR R] 
PENGIRIMAN SMS GATEWAY RAPAT 
PENYIAPAN POINTERS BAHAN RAPAT

PENYIAPAN SURAT UNOANGAN HE ANGGOTA 
PENYIAPAN SURAT UNOANGAN KI K/l 
PENYIAPAN SURAT UNOANGAN U NARASUMBER 
KONFtRMASI PENGIRIMAN SURAT UNEMNGAN Kfl. 
PENYIAPAN RUANG RAPAT
PENYIAPAN OAN PCNYAMPAiAN BAHAN RAPAT XE ANGGOTA

PENYIAPAN ALAT RE RAM 
PENYIAPAN 0ATTAR PEMBKARA RAPAT 
PENYIAPAN PAI.U SIOANG RAPAT 
PENYIAPAN PRISMA NAMA

PENYIAPAN DELEGAIT RAPAT 
PENYIAPAN PENDINGIN RUAHGAN RAPAT 
PENYIAPAN OOXUMENTASI RAPAT 
PENYIAPAN JAMUAN RAPAT
PENYIAPAN 0ATTAR HAOIR RAPAT ANGGOTA OAN TAMU

PENYIAPAN ATK 0! RUANG RAPAT 
PENYIAPAN JARINGAN WIEI RUANG RAPAT 
PENYIAPAN BUKU ATURAN TERKATT RAPAT 
PENYIAPAN SURAT UNOANGAN RE PUSAT RAJIAN AKN



21/07/2019

StCfcMR Irt/ofMOSi MCO

c^> ww

Kebka sudah membuka aplikasi AKO. maka yang muncul pertama kali adalah halaman Dashboard AKO 
seperti pada gambar di bawah mi
Menu SIAP RAPAT berada pada sebelah kiri. Terdapat beberapa menu seperti daftar pekenaan. jenis rapat 
daftar rapat, dan daftar penanggung jawab.

Keterangan:

1. Daftar Peketjaan

2. Daftar Jenis Rapat

3. Daftar Rapat

SlAP RAPAT 
Oaftar Pekerjaan 
Daftar Jems Rapat 
Daftar Rapat
Daftar PenangpuoQiawab

: Berisi daftar jobdesc yang peiiu ditakukan dalam sebuah rapat beserta 
dengan penanggung jawabnya.

: Daftar jenis-jenis rapat yang dilakukan sesuai dengan kegunaan rapat 
tersebut.

: Berguna untuk menambah daftar rapat yang akan dilakukan beserta 
dengan checklist yang hams dtslapkan.

4. Daftar Penanggungjawab ; Berisi daftar rapat yang sudah diagendakan. Pengguna biasa (user)

hanya dapat melihat dan melakukan pembahan pada suatu rapat, 
tidak dapat menambah rapat atau menghapus rapat yang sudah 
dimasukkan.
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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

Laporan Hasil Monitoring dan Evaluasi 

Terhadap Uji Coba Aplikasi Pemantauan Penyiapan Rapat BAKN

(SIAP RAPAT)

Hasil Monitoring dan Evaluasi Uji Coba Aplikasi “SIAP RAPAT” sebagal berikut:

1. Para Pejabat dan Staf di lingkungan Bagian Sekretariat BAKN, telah mampu 

mengimplementasikan Aplikasi “SIAP RAPAT” daiam rangka penyiapan rapat.

2. Aplikasi "SIAP RAPAT" sangat membantu daiam pelaksanaan tugas pegawai 

khususnya dilingkungan Bagian Sekretariat BAKN, agar penyiapan rapat menjadi 

lebih efektif dan efisien serta menjamin pelaksanaan rapat yang lebih tertib.

3. Aplikasi “SIAP RAPAT" dapat menjadi panduan bagi Pejabat untuk melakukan 

penilaian terhadap kinerja pegawainya dan meningkatkan pemantauan terhadap 

kegiatan penyiapan rapat yang dilakukaan oleh pegawai.

4. Pengoperasian Aplikasi “SIAP RAPAT" adalah sangat mudah karena dapat 

dilakukan secara langsung melalui komputer atau handphone yang terdapat 

jaringan internet dan kegiatan yang telah dilaksanakan dapat terlihat langsung di 

Aplikasi oleh pejabat.

5. Dari sosialisasi yang dijalankan terkait Aplikasi "SIAP RAPAT" ini, unit kerja 

dilingkungan Biro Persidangan II memberikan apresiasi dan siap untuk mendukung 

keberlangsungan Aplikasi ini untuk diterapkan lebih lanjut di unit kerjanya masing- 

masing.

http://www.dpr.go.id


Kemudian untuk menjadikan proyek perubahan Aplikasi “SIAP RAPAT” dapat 
diterapkan secara efektif dan dapat dikembangkan oleh seluruh unit kerja Bagian 

Sekretariat Alat Kelengkapan Dewan, maka diperlukan beberapa hal sebagai berikut:

1. Diperlukan sosialisasi yang intensif kepada seluruh Bagian Sekretariat Alat 
Kelengkapan Dewan terkait manfaat dari penggunaan Aplikasi “SIAP RAPAT".

2. Diperlukan komitmen yang tinggi, yang dimulai dari Pimpinan Setjen dan BK DPR 

Rl sampai jajaran pegawai, untuk menerapkan Aplikasi “SIAP RAPAT” dalam 

rangka meningkatkan penyiapan rapat yang lebih efektif dan efisien.

3. Diperlukan adanya evaluasi yang komprehensif terhadap pengembangan Aplikasi 
yang menyesuaikan dengan kondisi penyiapan rapat yang terjadi pada Alat 
Kelengkapan Dewan.

Mengetahui Mentor Jakarta, JuN2019 
Yang menyatakan,

Mardi Hario, S.E., M.Si. 
NIP. 19700915 199803 1 006

Aii Nurhadi V\flbowo. S.E..M.A.P
NIP. 19800323 200502 1 003



BRIEFING

PEMBUATAN LAPORAN HASIL MONITORING DAN EVALUASI 

UJICOBA APLIKASI SIAP RAPAT (16 JULI 2019)

DOKUMENTASI

m



LAMPIRAN 9

DOKUMENTASI 

KONSULTASI DENGAN
COUCH



DOKUMENTASI KONSULTASI DENGAN COUCH 

(IBU Dr. SHANTY IRMA IDRUS, S.T.,M.M.)

NO DOKUMENTASI

TANGGAL 21 MEI 2019

s.



NO DOKUMENTASI

TANGGAL 15 JULI 2019



LAMPIRAN 10

DOKUMENTASI 

PENDUKUNG ADMINISTRASI 

PROYEKPERUBAHAN



TIMELINES PROYEK PERUBAHAN
PENINGKATAN PEMANTAUAN PENYIAPAN RAPAT BAD AN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA {SIAP RAPAT)

TAHUN 2019

No. Milestone Keglatan Output

m
1

TenrutuOnya Tim 
EfeUfOan 
Penyamaan Persope

a. KonsiAasidenaanmaninr a. Sra istdanoan
B Menttuaidan iMnaaftuK»An imaman nmni b Oaflarrtaiir
c. Rapa KoonMneii pemOentukan om elekUf dan
oenvamaan oeraeoa p Laporan singkal

d. PambuOan dan penandalanganan Sira Tugas Tim
Efeka d. Sra Tugas Tim EfakU

2
Pemyataan (Jukutgan 
dart SlttehoUar 
inemal dan Ekstemal

Meminta dukungan Slakahalders tatiadap pioyek 
perubahen

Sra pemyataan dukungan dan 
dokumentaal.

■
3

4

Tefbangunnya 
ApOKast *SIAP 
RAPAr

Tacaedianya Panduan 
Pongpjnaan Apiacasi 
•SlAP RAPAr

A. Knnnliiwi denoan martor a. .Surat laxtanoan raoat
b. Mambuat dan mandOMbuskan undanoan rana b. Daftar hadr
c. Ranat KoonftnasJ danoan Tkn Flnkttf c. Laooran sinakat
d. Pambuatan Aollkaal *S1AP RAPAr d. Aokkasl “SlAP RAPAr

a. Dokumentaal knnlalan

a. Konsuttasi dengan mentor a. BiAu panduan penggunaan apkkasi 
•SlAP RAPAr

b. Bnafino denoan Tim EfakW b. Dokumertaa kanUXan
c. Mambuadesakibukuoanrkian
d. MencetOi buku oanduan

5
Teraadlanya AJur
Ke(]8 Penyiapan 
Rapal

a. BrtaRna danoan Tim EfaMlf a AJur knda nanvianan rspat
b. Membuaidesalrtalur karta oanvlaean raoat b. DokumenlasI keoiatan
c. Brteflno denoan Tim EfeMDI

6
Tartakaanvya 
CoMApBkasi *S1AP 
RAPAr

a. Briaflna danoan Tim EfakU A Terlaksananva ull ccba Aotkasl.
0. Melakokan upcoba Apkkasl *SIAP RAPAr D. OokumentasI Keglatan

7

Tertaksananya 
SwlaiBaat dan
Birmak Apakasi 
■SlAP RAPAr

a. Konsuftasi denoan meMnr A Sra undanoan
b. Konstaiaal denoan oemUna h naflartiamr ranat
& Mambuai dan mandalftbualkan era undanoan A Laooran stnokat
d. Rapa KoordbBSt Tentang Sotiahaat dan Bimtek 
AObkwd “SlAP RAPAr

d. Baban SosiaUsasi dan Bimiek (Buku 
Panduanl

a
UonHaring dan 
Evaluaai Tertiadap 
UjlCobaApUkasl 
•SlAP RAPAr

8. Konsuttasi dengan mentor A Laporan hasit Money uji coba 
Aokkasl “SlAP RAPAr

1) BrWtnn dnnnan Tim Flskttl b. DokumenlasI kaalaian
c. Pambuatan Laporen Hasli Monttortng dan Evaluasi 
Uli Cdba AoOiBSi “SlAP RAPAr

Tm^HTsi 9 linlnlU^^His20 21 22 23 24 27 21 29 U 11 12 13 14 17 18 19 20 21 24 23

II !i irjt.ifiLitit'jfiaFJjEJu cl B o Ea tT3 iu rj Li □

UQML-L-'LJLaL li.Jtaua

Eni2'.ti[ J,L l[ 1|J

jDI iULuLlLJlQlllL-IUCliLJUL'm

']l;JL^IJtJkj(JL-i;:1UbJbtlHLlOeilit3eiltlJbliaB



FORMULIR PERSETUJUAN MENTOR 

PADA TAHAP MEMBANGUN KOMITMEN BERSAMA

1. Nama Peserta

2. Unit Kerja

3. Gagasan Perubahan

: Aji Nurhadi Wibowo, S.E..M.A.P.

: Bag.Set Badan Akuntabilitas Keuangan Negara

lywieningkatkan Pemantauan Penyiapan
Penyelenggaran Rapat BAKN Secara Efektif.

2. Meningkatkan Pemantauan Penyiapan Bahan 
Kunjungan Kerja Dalam Negeri BAKN Secara 
Efektif.

Catatan terhadap Gagasan Perubahan yang disiapkan peserta

.dst

Rekomendasi

p'l^oK

.dst

Jakarta, [t- 4- ^

MENTOI



PENJELASAN MENTOR
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA DALAM PERENCANAAN INOVASI

Nama Peserta Diklatpim Tingkat IV: Aji Nurhadi Wibowo, S.E., M.AP 

NomorAbsen: 9

Saya menilai peserta dengan nama Aji Nurhadi Wibowo, S.E., M.AP

Sangat Mampu/Mampu/KuraflgTtotpuffidalfM^ melaksanakan Perencanaan Inovasi, dengan 

penjelasan sebagai berikut: >

0^ thj- djdm eL^
llA

lA
,J//y i'u--,

Mentor,

Mardi Hario. S.E,. M.Si.
NIP.197009151998031006



PENJELASAN COACH
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA DALAM PERENCANAAN INOVASI

Nama Peserfa Diklatpim Tingkat IV: Aji Nurhadi Wibowo, S.E. M.AP 

Nomor Absen : 9 ’

Saya menilai peserta dengan nama Aji Nurhadi Wibowo, S.E., M.AP

Sangat MampuiffteTpaitferaTrMaffl^ Perencanaan Inovasi denaan

penjelasan sebagai berikut: ' M

1/'ParrSn rapaj (eCt

t PronrrfcT /|53DTI d\
ogor G^a |o° protvtcfer-

✓ 0\Goa\^<^ o\vr fApr^

Coach, ^ -CC-PCfP

%

Dr, Shanty Irma Idrus. ST.. MM 

NIP. 197803282010012012



PENJELASAN PENGUJI
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA DALAM PERENCANAAN INOVASI

Nama Peserta Diklatpim Tingkat IV; Aji Nurhadi Wibowo, S.E., M.AP 

NomorAbsen: 9

Saya menilai peserta dengan nama Aji Nurhadi Wibowo, S.E., M.AP

Sangat Mampu^^am^Kurang Mampu/Tidak Mampu melaksanakan Perencanaan Inovasi denqan 

penjelasan sebagai Berikut: ' y

- w;u-v^ /V -f0^ ^ .

Penguji, -9^3

P

Effl'^ftHnniai
mainah, S.S.. M.A.

NIP. 197109111997031005



Sekr(5tatiat Jenderal dan Eadan Keahlian 

Dewan Psrwakilan Rekyat Republik Indonesia

KARTU KENDALl
PROSES PEMBIM3INGAN ANTARA PE3ERTA DENGAN COACH 

DIKLATPIM TK. IV ANGKATAN II TAHUN 2019

s'ama : Aji Nurh^cli Wibowo, S.E.,M.A.P 

Inbtansi : Setter cian BK DPR R|

NiP. : 1PrfOO-'223 200502 3 003

Nama Coach : Dr. Shanty Irma Idrus, S.T.,M.iV!r

2

3

4

5

o

__L

•, V.iTa"Sgal ;;v’ 
: ^^ Pemb’jribindan ;. ^;Klsy Pennesalahan /antfi^^h^^

B®Kof*?unikasi : ' c^okomendasi Pembimbingan ' Tanda Tanga

lO -OS'
—

sfone T^ifcip riuLc,
t
1

P^ety/si' qu ~
/( -OS" Ko/der /(-/laA'r S:^^Ao<yler£‘ r gu
■2-/-09-^o/g A/upo 1
5 -07-2013 Cilctr- birjq f pp lOhafTcYp

------------ r
/4-aor P^od

>Aft/|0 £r^one/^t|‘a- x°^af (j^roo

' 07- .Z0I3 icpjrah^ nrlctfone ^ icj^c/Z/ro^'
tA3fnc\ha^^ •COh'=i^fYcU/'‘ Uv

fl - 07 ~A0I^ -iotroroo -Xbsn’Ci/'CCiiti otin
t/J)hQhrapp

'JqCc.rcv-, 6ifct,mQ poto Lfjer

^Unctta^0^pl!l^0Sl



II 1—1 * J***11 1 . <■ p- - nWggar 
^ PemDlrnbingan .

—Ml jii ■tui.^rrrrniaiTMi i iii i 1 ii i

-|8U Permasa!2h.an^iCT3 Dibahas;^-
nERX^HTOAinsTTincnsrTi

Komunikasi

Oe*Ifcatw.-^^irniw' r "j.fr-y.-:^wa,.fn,niV>rfTfliTii fiTMlin /i 'lifl hjl mi'i'yjTttir l intwap
Rekomeiidasi Pamblmbingan [i:s>5fn(^^3(^*^an

7

>3 -0 7-
li-/V papctf~ia/ni <iepv> U^hohrapp

rruTUGn pp) n~)}lQ ^fone , B&t‘h=t^

o
j

I<7 '
Lc^rc^ prxp^ cLn A^fYeSfoo^ 'Ta^cY’ PeriuilS<zn Wuf [-^S;

Per^ucx/^ Lc^ ffot’-f

9
OlQ -0^ ^ 2 O'f) Jo^Ttp M ko P&-^ ^ Uci

10 •

11

•
•' ' ■

C) F’embimbingan yang sah adalah 
f^^mbimbingan yang ditandstangani 
cleh Coach

Kepata Sidang Pelaksanaan 
Husdiklat Setjen dan BK DPR. R\

Rusmar<iC;



Sekretariat Jenderal dan Badan Ksahlian 

Devvan Perw^»kii3»i Rakyat Republik Indonesia

KARTU KENDAL!
PROSES PEMBIML^INGAN AN7ARA PES6RTA DENGAN MENTOR 

di;cl.5tp:m tk. iv angkatan ii tahun 2019

Nama
Iristansi
NIP.

Aji Nnihodi VVibowo, S E-.M-A-P 

Seljen dan BK DPR Ri 
19800323 200502 1 003

Nama !i/Ientor. Mard^ Harjo, S.E.M.Si.

lSlfe^erv;l.-nbina;^fS^;^rj:n-;’iahsr‘ /anS Dibahas .1: / ' :iSRekcn^Dndsdi Pemb:mFM;M^jl ::Tar^a Ta''3^^

: I/O /o/ Ci^cic^ /i/vkex ! 7T! 1
1
1—

(^ 4^t
j ^
i------

Ae~'Wv<!i^

\f-Ma'
T>- r^&^kt

4

1---------- 1

oJr?^/y&v
?ifcA<.rc^rc/

5 It- ^ . (v/xc^^

6 fl2|N7un^ i~e^ j^~^r4Y-vefo\ )

U~*~- /><-7^ , 1

MjaIa-cJL

H
CN>P

^ p)A4t.Jx^

^ Srn/

P<a/tl
rtya*^ l^tUr-j^

cJIm^



No, Pembimbinaan Isu Permasalahan yar.g Dibaha^j .f^edia
^ Kotiiunikasii®? >^skom5jndasi Pembimbinaan

■•••..:........................................... ..........................................................................................................................................................................

Tanda Tanganj^l
Mfintor"^

-T
1 <? uiu- f^A^U ^ ' rfojy rlw(^

fPT^ 1
8 /"HaX'<SO

9
—(7-------------- (/

10
•

11
. ,

12

1

(*) Femblmbingan yang sail adalah 
pembinibingan yang ditf\ndatangani 
oleh

Kepala Bidang Pelaksanaan 
Pusdiklat Setjen dan BK DPR Rl

Rusmanto, 3H., MH



Sekretariat Jendora! dan Badan Ksahlian 

Cewan Peiv^akilan Raky-t Repi-blik indonesia §7*

ncj.^or.£, ,, KARTU KENDAL!
PROSES pembi^ngan antara peserta dengan coach

DIKLATPiWI «K. !V ANGKATAN II TAHUR 2019

Ndma : Aji Niirh.'<di Wihowo, S.E.,M.A.P 

: Sstjeri dan BK DPR Ri 
NIP. ; >300323 200502 1 003

Mama Coaoh : Dr. Shantj' Irma Idrus, S.T.,MM.

I I

1

/('OP -.20(5

3
^t'Or ^(>20(5

4
9-07-

5

6

<9 - 07 -^o/_g

//— 07-

r*; Komunikasi - b i-o:.Rskomendasi .DombirTUSin{ia

Mrlc^ion^

?fate holder

Idhp Mufcxn

^shda Tanglil^'i
■

i^oko. j&orcJoon cyp/j^D c/q^ 

aluriei^Q xorfer^0lM:fp Lpp
I _̂________

Tq^P ^uko 

7ofe?p MJco

Reu/'el

ho (clQrr

l/te^fc^^ex^ f^lhshne ,^:0Ai'czilfSci£

I'^acqron -XobW/ro^; cJoa

Us>ha irc^^p

cd So^'cxd^ «,J P^OOcC O/Qp 

/V^i'/grfcnen^cv tool j^iQC}

fepr/uK m',ht'hn^

tSokio(l'Tok;
f^erup^Ktc^ Oorpi^-f r-Jt~>A an 

XofXoteo i~/^rv^cxt^p3r0 ure(l 

Wfc» ca/cor\ atinair— L^/tZ.^—»^ g/ccy.



Is Tariggal
■^Pemb'iTiDincian Isu Permasalabai: yang Dibahas Meaia.^A^^ 

Komunika5st M^Rekomendasi Pembimbingan Tanda iangan | 
Coach* f

7
l2-

l9i jOQ^Qr^n cLc\/<=^rr\ t/Ohe^ivxXjip
'p'^uan ppt / p^ruh=>ihar\
^fih-P^Cchry , (ioro/bi<^0

8
f 9 ~2o\^

/Lcy>orcn <=^lar> Tcx/^ A/wAa
k«o£jpp pe/v<a-ya/o^ /-cip-ffoU Afc^eV

9 A>£3',/1inr ^j^y^^a/r
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PENJELASAN MENTOR
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA DALAM MANAJEMEN PERUBAHAN 

Nama Peserta Diklatpim Tingkat IV: Aji Nurhadi Wibowo, S.E., M.AP

Saya menilai peserta dengan nama Aji Nurhadi Wibowo, S.E., M.AP 

Nomor urut daftar hadir: 9

Sangat-Mampu- / Mampu /Kurang Mampu / Tk 

Manajemen Perubahan, dengan penjelasan sebagai berikut:

Tv

^ tr|4)r|’/ U'^r Ta/rT'i)

Mentor,

Mardi Hatjo.g.E., M.Si.
NIP. 197009151998031006



PENJELASAN COACH
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA DALAM MANAJEMEN PERUBAHAN 

Nama Peserta Diklatpim Tingkat IV: Aji Nurhadi Wibowo, S.E., M.AP

Saya menilai peserta dengan nama Aji Nurhadi Wibowo, S.E., M.AP 

nomor urut daftar hadir: 9

Sangat Mampu
Manajemen Perubahan, dengan penjeiasan sebagai berikut:

On J a(Ag(CCt pC!CA

Coach, ^(|

Dr. Shanty Irma Idrus. ST.. MM. 
NIP. 197803282010012012



PENJELASAN PENGUJI
TENTANG KEMAMPUAN PESERTA DALAM MANAJEMEN PERUBAHAN 

Nama Peserta Diklatpim Tingkat IV: Aji Nurhadi Wibowo, S.E., M.AP

Saya meniiai peserta dengan nama Aji Nurhadi Wibowo, S.E., M.AP 

Nomorurutdaftarhadir: 9

Sangat Mampu y(Mampuy Kurang Mampu / Tidak Mampu meiaksanakan 

Manajemen PerubaRan^ngan penjeiasan sebagai berikut:
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^ fVu^
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' 9<f\syv^ (A<,M-vOaAH'K\

SiJiciA

Penguji,

Erfi Muthmainah, S.S.. M.A.
NIP. 197109111997031005


