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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Peraturan  Pemerintah  Nomor  11  Tahun  2017  tentang  Manajemen  

Pegawai Negeri Sipil (PNS), warga negara yang lulus seleksi pengadaan PNS diangkat  

dan    ditetapkan  sebagai  Calon  PNS  (CPNS).  CPNS  wajib  menjalani masa  percobaan  

atau prajabatan selama setahun melalui proses pendidikan dan pelatihan untuk  

diangkat sebagai  PNS.  Kegiatan  pembinaan  pendidikan  dan  pelatihan  diselenggarakan oleh 

Pusdiklat DPR RI dan Lembaga Administrasi Negara (LAN) yang hanya dapat diikuti  

satu  kali  saja.  Proses  pendidikan  dan  pelatihan  dilakukan  melalui  kegiatan  Pelatihan  

Dasar (Latsar) CPNS. 

Latsar CPNS dilakukan secara terintegrasi dengan tujuan guna mengembangkan  

kompetensi CPNS. Latsar CPNS dilakukan melalui beberapa mata pelatihan, yaitu: 

1. MOOC dilakukan melalui laman website http://swajar-asnpintar.lan.go.id/login, 

didalamnya berisi agenda-agenda pembelajaran dan diakhiri evaluasi dari agenda-

agenda pembelajaran tersebut. 

2. Distance Learning atau pembelajaraan jarak jauh, diisi oleh kegiatan e-learning dan juga 

aktualisasi. Distance learning merupakan lanjutan dari pembelajaran MOOC yang 

tugas-tuganya terkait dengan bahan bacaan yang ada di MOOC. 

3. Habituasi dan PKTBT (Penguatan Kompetensi Teknis Bidang Tugas) merupakan proses 

pelaksanaan aktualisasi di unit kerja peserta. 

4. Klasikal, yang akan diadakan oleh Pusdiklat DPR RI. Dalam klasikal ini nantinya 

peserta akan memaparkan hasil dari rancangan kegiatan aktualisasi yang sudah 

dijalankan. 

Dalam pelaksanaan distance learning ini, peserta juga membuat rancangan aktualisasi 

berupa kegiatan yang akan dilakukan saat habituasi. Rancangan ini berisi isu-isu penyebab 

terjadi beberapa permasalahan yang ada di unit kerja peserta. Selanjutnya peserta menganalisis 

beberapa isu penyebab untuk kemudian dijadikan bahan aktualisasi dan juga peserta membuat 

gagasan kreatif untuk pemecahan isu tersebut. 

Pada tahap rancangan ini, penulis merumuskan permasalahan yang ada di unit kerja 

Perbendaharaan Biro Perencanaan dan Keuangan, Sekretariat Jenderal DPD RI. Saat ini peserta 

bekerja di unit Perbendaharaan Belanja Dewan sebagai Verifikator Data Laporan Keuangan. 

http://swajar-asnpintar.lan.go.id/login
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Salah satu tugas dari Verifikator Data Laporan Keuangan yaitu Verifikasi dokumen 

pertanggungjawaban kegiatan Anggota  DPD RI (Reses). Dokumen pertanggungjawaban 

kegiatan anggota merupakan salah satu dokumen penting yang harus dijaga dari kerusakan 

ataupun hilang, dokumen ini merupakan salah satu dokumen yang setiap tahun diperiksa oleh 

BPK. Saat ini dokumen pertanggungjawaban kegiatan anggota yang ada di unit 

perbendaharaan masih disimpan secara manual, menggunakan map dan disimpan didalam box. 

Unit perbendaharaan belum mempunyai dokumen pendamping/back up dalam bentuk digital. 

Dengan adanya isu tersebut, penulis merumuskan gagasan pemecah isu yaitu 

”Digitalisasi Dokumen Pertanggungjawaban Reses Anggota Pada Bagian Perbendaharaan 

Sekretariat Jenderal DPD RI” 

B. Dasar Hukum 

Adapun dasar hukum dari Pelatihan Dasar CPNS sebagai berikut: 

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara pasal 63-65 

2. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil pasal 33-37 

3. Peraturan LAN Nomor 10 tahun 2018 Tentang Perubahan dan Peraturan Lembaga 

Administrasi Negara No. 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri 

Sipil 

C. Tujuan 

Adapun tujuan dari pelaksanaan aktualisasi yaitu pengimplementasian core value ASN 

seperti: Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, 

Kolaboratif.  

Tujuan lainnya yaitu penulis ingin memberikan kontribusi nyata kepada unit kerja dengan 

ide baru dan juga aksi untuk perubahan yang lebih baik. 

D. Manfaat 

Adapun manfaat yang diperoleh dari aktualisasi ini, diantaranya: 

1. Bagi penulis 

sebagai acuan penulis dalam mengimplementasikan core value ASN BerAKHLAK di 

unit kerja 

2. Bagi Organisasi 

Mempunyai perubahan yang nyata dalam pengelolaan dokumen-dokumen penting, 

salah satunya dokumen pertanggungjawaban kegiatan reses anggota dalam bentuk 

digital. Ini juga merupakan salah satu wujud dari core value ASN BerAKHLAK. 
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BAB II 

PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN 

 

 

A. Visi dan Misi Organisasi 

Sekretariat Jenderal DPD RI mempunyai visi yang menjadi acuan dalam mewujudkan 

tujuan dan cita-citanya, serta misi sebagai cara untuk mewujudkan tujuan dan cita-cita 

tersebut. Adapun Visi dari Sekretariat Jenderal DPD RI yaitu : “ Sistem Pendukung yang 

Profesional, Akuntabel, dan Modern kepada DPD RI”. Selanjutnya Misi dari Sekretariat 

Jenderal DPD RI: 

1. Meningkatkan dukungan keahlian dalam pelaksanaan Fungsi, Wewenang, dan Tugas 

DPD RI 

2. Meningkatkan dukungan administrative dalam pelaksanaan Fungsi, Wewenang, dan 

Tugas DPD RI 

Tujuan dari pembuatan aktualisasi ini untuk mengimplementasikan Misi dari Sekretariat 

Jenderal DPD RI yaitu “Meningkatkan dukungan Administratif dalam pelaksanaan Fungsi, 

Wewenang, dan Tugas DPD RI”.  

B. Struktur Organisasi 

Berikut struktur organisasi Sekretariat Jenderal DPD RI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    Gambar II B. 1 Struktur Organisasi 
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Struktur organisasi Biro Perencanaan dan Keuangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Gambar II B. 2 Struktur Organisasi Biro Perencaanaan dan Keuangan 

 

C. Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta 

Berdasarkan Persesjen No 13 Tahun 2022, mengenai Tugas dan Fungsi Jabatan di 

Lingkungan Sekretariat Jenderal DPD RI, Verifikator Data Laporan Keuangan mempunyai 

tugas dan fungsi sebagai berikut: 

a. menyiapkan bahan penyusunan program kerja Subbagian Perbendaharaan Belanja 

Dewan dan hasil evaluasi pelaksanaan tugas tahun sebelumnya;  

b. menyiapkan konsep instrumen pengumpulan, pengolahan, dan verifikasi data dokumen 

usulan pencairan anggaran, laporan keuangan dan pertanggungjawaban keuangan;  

c. menelaah dan memverifikasi pertanggungjawaban kegiatan yang dilakukan oleh Eselon 

II Sekretariat Jenderal DPD RI;  

d. menelaah dan memverifikasi pertanggungjawaban kegiatan Anggota DPD RI;  

e. menelaah dan memverifikasi dokumen pertanggungjawaban kontraktual dan non 

kontraktual, serta SSP;  

f. menelaah dan memverifikasi dokumen pertanggungjawaban perjalanan dinas dalam 

negeri dan luar negeri;  
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g. menelaah dan memverifikasi pertanggungjawaban kegiatan yang dibayar melalui 

mekanisme UP, TUP, dan LS bendahara;  

h. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan 

i. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan 

Adapun Tusi untuk Verifikator Data Lapran Keuangan Subbagian Belanja Dewan 

adalah sebagai berikut: 

Tabel II C. 1 Tugas dan Fungsi Verifikator Data Laporan Keuangan Subbag Belanja Dewan 

 

 

No Sasaran Strategis Indikator Pekerjaan 

1 Meningkatnya kualitas akuntabilitas 

keuangan dan kinerja dilingkungan Setjen 

DPD 

Menyiapkan bahan penyusunan program kerja 

Subbagian Perbendaharaan Belanja Dewan dan 

hasil evaluasi pelaksanaan tugas tahun 

sebelumnya 

  Menyiapkan konsep intrumen pengumpulan, 

pegelolaan, dan verifikasi data dokumen usulan 

pencairan anggaran, laporan keuangan dan 

pertanggungjawaban 

  Verifikasi dokumen pertanggungjawaban 

perjalanan dinas kegiatan yang dilakukan oleh 

Eselon II Sekretariat Jenderal DPD RI 

  Verifikasi dokumen pertanggungjawaban 

kegiatan Anggota  DPD RI (Reses) 

  Verifikasi dokumen pertanggungjawaban 

kontraktual dan nonkontraktual, serta SSP 

  Verifikasi dokumen pertanggungjawaban 

perjalanan dinas dalam negeri dan luar negeri 

  Verifikasi pertanggungjawaban kegiatan yang 

dibayar melalui mekanisme UP, TUP dan LS 

Bendahara 
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Sejalan dengan Tusi Verifikator data laporan keuangan yang tertera di Persesjen, 

disamping menjadi jabatan struktural, verifikator data laporan keuangan juga menjabat 

sebagai bendahara pengeluaran. Bendahara pengeluaran adalah orang yang ditunjuk untuk 

menerima, menyimpan, membayarkan, menatausahakan, dan mempertanggungjawabkan 

uang untuk keperluan Belanja Negara dalam Pelaksanaan ABPN pada kantor/satker 

kementerian Negara/Lembaga. Ini menjadi dasar untuk dilakukannya Digitalisasi dokumen 

pertanggungjawaban reses anggota guna mendukung tusi Verifikator Data Laporan 

Keuangan dan juga bagian Penata Usaha. 
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BAB III 

PENETAPAN ISU PRIORITAS 
 

 

A. Identifikasi Isu 

Biro Perencanaan dan Keuangan, mempunyai beberapa bagian unit sebagai supporting 

system kegiatan administrasi Sekretariat Jenderal DPD RI, salah satunya yaitu Bagian 

Perbendaharaan, yang mana terdapat 3 subbagian lagi yakni Subbagian Perbendaharaan 

Belanja Dewan, Subbagian Perbendaharaan Belanja Setjen, dan TU. Penulis menemukan 

beberapa isu permasalahan di bagian Perbendaharaan Belanja Dewan, diantaranya:  

A.1 Belum adanya Digitalisasi Dokumen Kegiatan Reses Anggota di Bagian 

Perbendaharaan Setjen DPD RI 

1) Saat ini penumpukan arsip sangat banyak diruang kerja. Keterbatasan tempat 

penyimpanan membuat arsip-arsip tersebut sedikit terbengkalai. Seperti yang kita tahu 

bahwa saat ini digitalisasi sudah banyak diterapkan baik instansi negeri maupun swasta. 

Tidak dapat dipungkiri bahwa kemajuan zaman yang semakin pesat menuntut 

perubahan yang lebih modern, salah satunya dengan paperless, namun semua itu juga 

sejalan dengan belum sadarnya kita akan digitalisasi arsip. Di unit kerja saya, arsip 

masih disimpan dalam bentuk cetak kertas. Karena keterbatasan ruang arsip, maka 

instansi menyewa tempat untuk penyimpanan arsip yaitu di Indo Arsip. Tidak adanya 

arsip dalam bentuk soft file membuat sulit penemuan kembali arsip jika sewaktu-waktu 

dibutuhkan, apalagi jika arsip tersebut telah diserahkan ke tempat penitipan arsip, tentu 

akan semakin lama proses pemakaian arsip tersebut kembali. Arsip kegiatan Reses 

Anggota merupakan salah satu arsip penting yang setiap tahun diperiksa oleh BPK. 

Tidak adanya backup arsip dalam bentuk digital tentu sangat renta terhadap kerusakan 

maupun hilang. Diharapkan dengan adanya arsip dalam bentuk digital yaitu melindungi 

arsip dari hal-hal yang tidak diinginkan.  
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Gambar III A1.1 Tumpukan arsip                                     Gambar III A1.2 Arsip yang dirapikan 

 

2) Dampak dari isu yang pertama yaitu mengenai Belum adanya digitalisasi Arsip 

Kegiatan Reses Anggota di Unit Perbendaharaan Setjen DPD RI yakni tidak efektif dan 

efisien dalam pencarian kembali arsip, rentan terhadap kerusakan dan hilang apabila 

arsip hanya disimpan dalam bentuk cetakan saja, dan tentu menghambat pekerjaan pada 

subbagian perbendaharaan. 

3) Keterkaitannya isu ini yaitu dengan Smart ASN dan Manajemen ASN, dimana kita 

tahu bahwa ASN harus memiliki inovasi dalam bekerja, harus memiliki ide/gagasan 

baru untuk penyelesaian isu di unit kerjanya. Tidak hanya itu, dengan dilakukannya 

digitalisasi arsip sudah termasuk menerapkan nilai-nilai ASN seperti Berorientasi 

Pelayanan, Kompeten, Loyal, dan Adaptif 

A.2 Belum terpusatnya alur penerimaan dan pertanggungjawaban Berkas Reses 

Anggota di Verifikator Data Laporan Keuangan 

1) Saat ini proses penerimaan berkas di bagian perbendaharaan masih menggunakan alur 

yang sangat panjang, sehingga kurang efisien. Seperti contohnya penerimaan berkas 

reses. Untuk penerimaan berkas reses harus melalui TU terlebih dahalu, setelah itu 

berkas diberikan kepada verifikator untuk di verifikasi. Selanjutnya jika berkas tersebut 

masih terdapat kesalahan maka dari verifikator dikembalikan ke TU, dan TU 

mengembalikan ke unit pengolah berkas tersebut. Nantinya berkas akan dikembalikan 

dari unit pengolah ke TU dan TU akan memberikan Kembali kepada verifikator untuk 

di verifikasi Kembali, selanjutnya setelah berkas sudah benar verifikator 

mengembalikan ke TU. Dengan alur yang begitu panjang, tentu membuat pekerjaan 

akan selesai lebih lama. Verifikator juga tidak mempunyai data berkas-berkas reses 

karena proses penerimaan dan pertanggungjawabnya tidak langsung kepada verifikator. 

 



 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III A2. Penerimaan berkas di TU 

2) Dampak dari isu yang kedua yaitu belum terpusatnya alur penerimaan dan 

pertanggungjawaban Berkas Reses Anggota di Verifikator Data Laporan Keuangan, 

membuat alur penerimaan, penanganan, dan pertanggungjawaban berkas menjadi lama 

dan kurang efisiensi waktu dimana kita tahu bahwa ASN dalam bekerja harus bisa 

cepat, tepat, dan tentunya mempunyai standar pelayanan efisien, dengan begitu akan 

mewujudkan kinerja ASN yang professional dan memberikan pelayanan dengan baik. 

3)  Keterkaitan isu ini yaitu dengan Manajemen ASN dan juga dengan nilai-nilai ASN 

seperti Berorientasi Pelayanan dan Harmonis. 

A.3 Masih ditemukannya kekurangan kelengkapan berkas saat proses verifikasi di Unit 

Perbendaharaan Setjen DPD RI 

1) Kegiatan verifikasi berkas tentu dilakukan setiap hari oleh verifikator, dan berkas yang 

diperiksa adalah berkas yang secara umum masuk ke perbendaharaan dewan maupun 

setjen. Namun dalam proses verifikasi, masih sering ditemukan beberapa berkas yang 

kurang lengkap persyaratannya. Sehingga berkas yang diperiksa tidak langsung bisa di 

proses karena kendala tersebut.  

 

 

 

 

 

 

Gambar III A3.1 Kesalahan dalam penulisan            Gambar III A3.2 Syarat dokumen belum lengkap 
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2) Dampak dari isu yang ketiga yaitu masih ditemukannya kekurangan kelengkapan 

berkas saat proses verifikasi, membuat penyelesaian verifikasi berkas tidak dapat 

dilakukan dengan cepat karena berkas harus dilengkapi terlebih dahulu. 

3) Keterkaitan isu ini yaitu dengan Manajemen ASN, dimana kita tahu bahwa ASN dalam 

bekerja harus memiliki efektifitas didalam pekerjaannya tersebut. Isu ini jg berkaitan 

dengan nilai-nilai ASN seperti Akuntabel dan Kompeten. 

B. Penetapan Isu Prioritas 

B.1 Teknik Analisis Isu 

Setelah mengidentifikasi dan mendeskripsikan isu-isu yang ada di unit Perbendaharaan 

Setjen DPD RI, selanjutnya isu akan di analisis lebih lanjut menggunakan Teknik tapisan 

isu yaitu USG (Urgency, Seriousness, Growth). Dalam menggunakan Teknik tapisan isu 

USG, isu-isu tersebut akan diberikan skoring berdasarkan urutan prioritas isu yang harus 

diselesaikan. Skoring diberikan dalam angka 1 sampai 5, berikut penjelasan nilai dari 

indikator USG : 

1. Urgency: seberapa mendesak isu tersebut menjadi pembahasan dan dikaitan dengan 

waktu dan seberapa keras tekanan waktu tersebut untuk menyelesaikan permasalahan 

isu tersebut. 

2. Seriousness: seberapa serius isu tersebut menjadi pembahasan dan dikaitkan dengan 

akibat yang ditimbulkan jika masalah penyebab isu tidak diselesaikan.  

3. Growth: seberapa kemungkinan isu tersebut menjadi berkembang dikaitkan dengan 

kemungkinan maslah penyebab isu jika dibiarkan. 

 Skor kategori indikator 

Urgency 5 Sangat urgent Harus diselesaikan dalam waktu maksimal 

6 bulan 

 4 Urgent Harus diselesaikan dalam waktu maksimal 

1 tahun 

 3 Cukup urgent Harus diselesaikan dalam waktu maksimal 

2 tahun 

 2 Kurang urgent Harus diselesaikan dalam waktu maksimal 

3 tahun 

 1 Tidak urgent Harus diselesaikan dalam waktu > 3 tahun 

Seriousness 5 Sangat serius Dampak terhadap unit kerja 
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 4 Serius Dampak terhadap unit kerja 

 3 Cukup serius Dampak terhadap unit kerja 

 2 Kurang serius Dampak terhadap unit kerja 

 1 Tidak serius Dampak terhadap unit kerja 

Growth 5 Sangat 

berkembang 

Ada peningkatan permasalahan dalam 

kurun waktu 6 bulan terakhir 

 4 Berkembang Ada peningkatan permasalahan dalam 

kurun waktu 12 bulan terakhir 

 3 Cukup 

berkembang 

Ada peningkatan permasalahan dalam 

kurun waktu 24 bulan terakhir 

 2 Kurang 

berkembang 

Ada peningkatan permasalahan dalam 

kurun waktu 36 bulan terakhir 

 1 Tidak 

berkembang 

Ada peningkatan permasalahan dalam 

kurun waktu > 36 bulan terakhir 

    Tabel III B. B1. USG 

 

B.2 Pemilihan Isu Prioritas 

 

Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Analisis USG 

No Isu 
Kriteria Jumlah 

Nilai U S G 

1 Belum adanya digitalisasi Dokumen Pertanggungjawaban 

Reses Anggota Pada Bagian Perbendaharaan Setjen DPD RI 

4 4 4 12 

2 Belum terpusatnya alur penerimaan dan pertanggungjawaban 

Berkas Reses Anggota di Verifikator Data Laporan Keuangan 

3 4 3 10 

3 Masih ditemukannya kekurangan kelengkapan berkas saat 

proses verifikasi di unit Perbendaharaan Setjen DPD RI 

3 3 3 9 

Tabel III B. B2. Analisis USG 

 

Berdasarkan Analisis USG tersebut di atas, maka isu yang dipilih adalah Belum adanya 

digitalisasi Dokumen Pertanggungjawaban Reses Anggota Pada Bagian Perbendaharaan 

Setjen DPD RI. 
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C.  Penentuan Penyebab Terjadinya Isu 

Berdasarkan hasil dari penetapan isu menggunakan Teknik tapisan isu USG, 

untuk isu Belum adanya digitalisasi Dokumen Pertanggungjawaban Reses Anggota 

Pada Bagian Perbendaharaan Setjen DPD RI mendapatkan skor 12, isu Belum 

terpusatnya alur penerimaan dan pertanggungjawaban Berkas Reses Anggota di 

Verifikator Data Laporan Keuangan mendapatkan skor 10, dan isu Masih 

ditemukannya kekurangan kelengkapan berkas saat proses verifikasi di unit 

Perbendaharaan Setjen DPD RI mendapatkan skor 9. Dari hasil skor isu menggunakan 

Teknik tapisan isu USG, terpilihlah isu “Belum adanya digitalisasi Dokumen 

Pertanggungjawaban Reses Anggota Pada Bagian Perbendaharaan Setjen DPD RI”. 

Selanjutnya penulis menganalisis sebab-sebab permasalahan yang muncul dari 

core isu tersebut menggunakan Diagram Fishbone. Diagram Fishbone ini juga dikenal 

dengan Ishikawa seperti nama penemunya ialah Dr Kaoru Ishikawa. Grafik penyajian 

analisis fishbone menyerupai tulang ikan yang kepalanya menghadap ke kanan. Efek 

atau akibat dituliskan pada kepala, sedangkan tulang ikan diisi oleh faktor-faktor yang 

mempengaruhi, sesuai dengan pendekatan permasalahannya. Berikut adalah Fishbone 

yang telah penulis buat:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III C. Diagram Fishbone 
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Diagram fishbone diatas, menguraikan beberapa penyebab sehingga muncul isu 

yang akan diaktualisasikan, berikut uraiannya: 

1. Man Power : berhubungan dengan sumber daya manusia. 

- Tidak adanya arsiparis di unit perbendaharaan 

- Keterbatasan verifikator untuk fokus pada pengarsipan dokumen 

2. Metode: berhubungan dengan pedoman 

- Belum adanya tata naskah dinas digitalisasi arsip 

- Belum terwujudnya digitalisasi dokumen pertanggungjawaban reses anggota 

3. Mother Nature: berhubungan dengan lingkungan 

- Masih terbiasa dengan dokumen dalam bentuk cetakan/kertas 

- Belum adanya dokumen dalam bentuk elektronik sebagai pendamping/backup 

- Penyimpanan dokumen manual 

- Rentan terhadap kerusakan/hilang 

4. Machine: berhubungan dengan mesin pendukung 

- Keterbatasan mesin scanner yang ada di ruangan 

 

D. Gagasan Pemecahan Isu 

Setelah menapis isu dan terpilih core isu utama, maka penulis membuat gagasan 

pemecahan isu sekaligus menjadi judul aktualisasi yakni: “Digitalisasi Dokumen 

Pertanggungjawaban Reses Anggota Pada Bagian Perbendaharaan Sekretariat 

Jenderal DPD RI” . Adapun kegiatan yang direncanakan dan akan diaktualisasikan 

serta tahapan dan hasilnya yaitu sebagai berikut: 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

1 2 3 4 5 

1 Mengumpulkan 

Dokumen Reses 

Anggota yang telah 

diverifikasi dan 

Penerimaan 

Dokumen Reses 

Anggota yang baru 

untuk dilakukan 

verifikasi 

1. Melakukan 

konsultasi dengan 

mentor dan coach 

terkait pengumpulan 

dokumen 

2. Mengumpulkan 

dokumen reses 

anggota yang telah 

diverifikasi 

sebelumnya 

3. Memverifikasi 

dokumen reses 

anggota yang baru 

masuk untuk 

dilakukan 

verifikasi terlebih 

dahulu 

1. Mendapatkan 

masukan dan saran 

dari mentor dan 

coach terkait 

pengumpulan 

dokumen 

2. Terlaksananya 

kegiatan 

pengumpulan 

dokumen reses 

anggota 

3. Dokumen-dokumen 

reses anggota yang 

selesai diverifikasi 

Bukti fisik: 

Foto dokumentasi 

pelaksanaan (png) 

1. Akuntabel: mengerjakan 

pekerjaan dengan 

bertanggungjawab dan 

cermat 

2. Kompeten: 

mengumpulkan dokumen 

reses anggota yang telah 

diverifikasi dan 

memverifikasi dokumen 

reses anggota yang belum 

diverifikasi 

3. Harmonis: dari mentor dan 

coach mendapakan saran 

dan masukan terkait 

pengumpulan dokumen 

4. Loyal: Menyelesaikan 

pekerjaan verifikasi 

dengan baik dan benar 

2 Pelaksanaan 

digitalisasi 

dokumen reses 

anggota yang sudah 

dikumpulkan dan 

diverifikasi 

1. Melakukan 

konsultasi dengan 

mentor dan coach 

terkait pelaksanaan 

digitalisasi 

2. Melakukan 

scanning pada 

dokumen-dokumen 

yang telah 

dikumpulkan, hasil 

scan dokumen 

dalam bentuk pdf 

1. Mendapatkan saran 

dan masukan dari 

mentor dan coach 

terkait pelaksanaan 

digitalisasi 

2. Dokumen reses 

anggota yang sudah 

di scan 

3. Folder yang sudah 

dibuat diisi dengan 

dokumen reses 

anggota sesuai 

1. Akuntabel: turut menjaga 

dokumen penting instansi 

dari kerusakan dan 

kehilangan. 

2. Harmonis: dari mentor dan 

coach mendapatkan saran 

dan masukan terkait 

pelaksanaan digitalisasi 

3. Adaptif: Mengembangkan 

kreativitas dan inovasi 

untuk mendigitalisasikan 

dokumen reses anggota 
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3. Membuat folder di 

komputer untuk 

menempatkan 

dokumen yang 

sudah di scan, 

folder diberi nama 

sesuai dengan masa 

sidang, provinsi, 

dan nama-nama 

anggota 

4. Menyalin folder 

tersebut ke google 

drive sebagai back 

up 

dengan masa sidang, 

provinsi dan juga 

nama-nama anggota 

 

 

Bukti fisik: 

Hasil scan dokumen 

reses anggota 

Foto dokumentasi 

pelaksanaan (png) 

sebagai pendamping/back 

up dokumen cetak 

4. Kolaboratif: 

Memanfaatkan media 

digital untuk menyimpan 

dokumen  

3 Simulasi pencarian 

dokumen reses 

anggota yang telah 

didigitalisasi 

1. Melakukan 

konsultasi dan 

coach terkait 

pelaksanaan 

simulasi dari 

digitalisasi yang 

telah dilakukan 

2. Membuka folder 

yang sudah dibuat, 

selanjutnya 

mencari masa 

sidang yang 

diminta, lalu 

mencari provinsi 

anggota, dan 

terakhir mencari 

nama anggota. 

3. Jika terjadi kendala 

seperti folder pada 

1. Mendapatkan saran 

dan masukan dari 

mentor dan coach 

terkait simulasi dari 

digitalisasi 

2. Penemuan kembali 

dokumen yang 

diminta 

3. Efisien waktu 

pencarian 

 

Bukti Fisik: 

Foto saat adanya 

permintaan untuk 

mencari dokumen 

yang dibutuhkan 

1. Berorientasi pelayanan: 

membantu menemukan 

kembali dokumen yang 

sudah didigitalisasi  

2. Kompeten:  

mampu memberikan 

pelayanan yang lebih cepat 

dan mudah 

3. Harmonis: dari mentor dan 

coach mendapatkan 

masukan terkait simulasi 

digitalisasi 

4. Adaptif: mampu 

menemukan kembali 

dokumen yang sudah 

terdigitalisasi 
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komputer tidak 

dapat dibuka, 

alternatif untuk 

melihatnya yaitu 

melalui folder yang 

sudah di backup di 

google drive 

4 Evaluasi digitalisasi 

dokumen reses 

anggota  

1. Melakukan 

konsultasi dengan 

mentor dan coach 

terkait evaluasi 

digitalisasi yang 

telah dilakukan 

2. Menyebarkan 

quisioner kepada 

rekan-rekan unit 

Perbendaharaan 

mengenai setelah 

adanya digitalisasi 

dokumen reses 

anggota 

3. Mengumpulkan 

hasil dari quisioner 

yang telah disebar 

1. Mendapatkan saran 

dan masukan dari 

mentor dan coach 

terkait evaluasi 

digitalisasi 

2. Form quisioner 

yang disebar 

3. Hasil dari quisioner 

Bukti fisik: 

Foto pelaksanaan 

kegiatan. 

1. Harmonis:  

a. Dari mentor dan coach 

mendapatkan saran dan 

masukan tergait 

evaluasi digitalisasi 

b.  bersama rekan- rekan 

perbendaharaan peduli 

dengan                                 

perubahan baru seperti 

digitalisasi arsip yang 

ada di unit 

perbendaharaan 

2. Adaptif: Mau menerima 

kritik dan masukan dari 

rekan-rekan 

perbendaharaan mengenai 

digitalisasi yang dilakukan 

3. Kolaboratif: bersama-sama 

dengan rekan-rekan 

perbendaharaan untuk 

membuat kegiatan 

digitalisasi ini berjalan dan 

nantinya diterapkan oleh 

bagian lain. 
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    Tabel III D. Tahapan Kegiatan Aktualisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

  

 

 

5 Penyusunan 

Laporan Aktualisasi 

1. Melakukan 

konsultasi dengan 

mentor dan coach 

2. Pembuatan video 

testimoni terkait 

pemanfaatan dari 

aktualisasi yang 

dibuat 

3. Bahan paparan 

aktualisasi 

(Powerpoint) 

1. Review dan masukan 

dari mentor dan 

coach 

2. Video testimoni dari 

pengguna dokumen 

digital  

3. Laporan aktualisasi 

Bukti Fisik: Foto, 

Slide Ppt, dan Video 

1. Harmonis: bersama mentor 

dan coach mereview hasil 

aktualisasi 

2. Adaptif: terus berkembang 

dan memperbaiki 

kekurangan dari kritik dan 

saran 

3. Kolaboratif: hasil dari 

aktualisasi yang 

dipaparkan merupakan 

hasil kerja bersama dengan 

mentor, coach dan juga 

unit bagian yang 

memberikan support 

kepada peserta. 
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BAB IV 

RANCANGAN AKTUALISASI 

 

A. Rancangan Aktualisasi 

 

Unit Kerja : Bagian Perbendaharaan Belanja Dewan Sekretariat Jenderal DPD RI 

Identifikasi Isu : 1.Belum adanya digitalisasi Dokumen Pertanggungjawaban Reses Anggota di Unit Perbendaharaan Setjen DPD RI  

2.Belum terpusatnya alur penerimaan dan pertanggungjawaban Reses Anggota di Verifikator Data Laporan Keuangan  

3.Masih ditemukannya kekurangan kelengkapan berkas saat proses verifikasi di unit Perbendaharaan Setjen DPD RI 

Isu yang Diangkat : Belum adanya digitalisasi Dokumen Pertanggungjawaban Reses Anggota di Unit Perbendaharaan Setjen DPD RI 

Gagasan Pemecahan Isu : Digitalisasi Dokumen Pertanggungjawaban Reses Anggota Pada Bagian Perbendaharaan Setjen DPD RI 

 

Matrik Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi Terhadap Tusi/ 

Tujuan Organisasi 

Penguatan Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

1 Mengumpulkan 

Dokumen 

Reses Anggota 

yang telah 

diverifikasi dan 

Penerimaan 

Dokumen 

Reses Anggota 

1. Melakukan 

konsultasi 

dengan mentor 

dan coach terkait 

pengumpulan 

dokumen 

2. Mengumpulkan 

1. Mendapatkan 

masukan dan 

saran dari 

mentor dan 

coach terkait 

pengumpulan 

dokumen 

1. Akuntabel: mengerjakan 

pekerjaan dengan 

bertanggungjawab dan 

cermat 

2. Kompeten: mengumpulkan 

dokumen reses anggota 

yang telah diverifikasi dan 

memverifikasi dokumen 

Pengumpulan dokumen reses 

anggota yang telah diverifikasi dan  

penerimaan dokumen reses anggota 

yang baru untuk dilakukan 

verifikasi. Sejalan dengan Visi 

Setjen DPD RI yaitu: Sistem 

Pendukung yang Profesional, 

Pengumpulan 

dokumen reses 

anggota yang telah 

diverifikasi dan 

penerimaan 

dokumen reses 

anggota yang baru 

untuk dilakukan 
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yang baru 

untuk 

dilakukan 

verifikasi 

dokumen reses 

anggota dari yang 

sudah diverifikasi 

sebelumnya 

3. Memverifikasi 

dokumen reses 

anggota yang 

baru masuk 

untuk dilakukan 

verifikasi 

terlebih dahulu 

2. Terlaksananya 

kegiatan 

pengumpulan 

dokumen reses 

anggota 

3. Dokumen-

dokumen reses 

anggota yang 

selesai 

diverifikasi 

Bukti fisik: 

Foto dokumentasi 

pelaksanaan (png) 

reses anggota yang belum 

diverifikasi 

3. Harmonis: dari mentor dan 

coach mendapatkan saran 

dan masukkan terkait 

pengumpulan dokumen 

4. Loyal: Menyelesaikan 

pekerjaan verifikasi dengan 

baik dan benar 

Akuntabel, dan Modern kepada 

DPD RI . 

verifikasi 

mendukung 

penguatan nilai: 

Akuntabel, 

Kompeten, 

Harmonis 

Loyal dalam hal 

Digitalisasi 

Dokumen 

Pertanggungjawaban 

Reses Anggota pada 

Bagian 

Perbendaharaan 

Setjen DPD RI 

2 Pelaksanaan 

digitalisasi 

dokumen reses 

anggota yang 

sudah 

dikumpulkan 

dan diverifikasi 

1. Melakukan 

konsultasi 

dengan mentor 

dan coach terkait 

pelaksanaan 

digitalisasi 

1. Mendapatkan 

saran dan 

masukan dari 

mentor dan 

coach terkait 

pelaksanaan 

digitalisasi 

1. Akuntabel: turut menjaga 

dokumen penting instansi 

dari kerusakan dan 

kehilangan. 

2. Harmonis: dari mentor dan 

coach mendapatkan saran 

Pelaksanaan digitalisasi dokumen 

reses anggota yang sudah 

dikumpulkan dan diverifikasi. 

Sejalan dengan Misi Setjen DPD 

RI: Meningkatkan dukungan 

administratif dalam pelaksanaan 

Melaksanakan 

digitalisasi dokumen 

reses anggota yang 

sudah dikumpulkan 

dan diverifikasi 

mendukung 

penguatan nilai: 
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2. Melakukan 

scanning pada 

dokumen-

dokumen yang 

telah 

dikumpulkan, 

hasil scan 

dokumen dalam 

bentuk pdf 

3. Membuat folder 

di komputer 

untuk 

menempatkan 

dokumen yang 

sudah di scan, 

folder diberi 

nama sesuai 

dengan masa 

sidang, provinsi, 

dan nama-nama 

anggota 

2. Dokumen reses 

anggota yang 

sudah di scan 

3. Folder yang 

sudah dibuat 

diisi dengan 

dokumen reses 

anggota sesuai 

dengan masa 

sidang, provinsi 

dan juga nama-

nama anggota 

 

 

Bukti fisik: 

Hasil scan 

dokumen reses 

anggota 

Foto 

dokumentasi 

dan masukkan terkait 

pelaksanaan digitalisasi 

3. Adaptif: Mengembangkan 

kreativitas dan inovasi 

untuk mendigitalisasikan 

dokumen reses anggota 

sebagai pendamping/back 

up dokumen cetak 

4. Kolaboratif: Memanfaatkan 

media digital untuk 

menyimpan dokumen  

fungsi, wewenang, dan tugas DPD 

RI 

Akuntabel, 

Harmonis 

Adaptif, 

Kolaboratif dalam 

hal Digitalisasi 

Dokumen 

Pertanggungjawaban 

Reses Anggota pada 

Bagian 

Perbendaharaan 

Setjen DPD RI 
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4. Menyalin folder 

tersebut ke 

google drive 

sebagai back up 

pelaksanaan 

(png) 

3 Simulasi 

pencarian 

dokumen reses 

anggota yang 

telah 

didigitalisasi 

1. Melakukan 

konsultasi dan 

coach terkait 

pelaksanaan 

simulasi dari 

digitalisasi yang 

telah dilakukan 

2. Membuka folder 

yang sudah 

dibuat, 

selanjutnya 

mencari masa 

sidang yang 

diminta, lalu 

mencari provinsi 

anggota, dan 

1. Mendapatkan 

saran dan 

masukan dari 

mentor dan 

coach terkait 

simulasi dari 

digitalisasi 

2. Penemuan 

kembali 

dokumen yang 

diminta 

3. Efisien waktu 

pencarian 

 

Bukti Fisik: 

Foto saat adanya 

permintaan 

1. Berorientasi pelayanan: 

membantu menemukan 

kembali dokumen yang 

sudah didigitalisasi 

2. Kompeten:  

mampu memberikan 

pelayanan yang lebih cepat 

dan mudah 

3. Harmonis: dari mentor dan 

coach mendapatkan 

masukkan terkait simulasi 

digitalisasi 

4. Adaptif: mampu 

menemukan kembali 

dokumen yang sudah 

terdigitalisasi 

Simulasi pencarian dokumen reses 

anggota yang telah didigitalisasi. 

Sejalan dengan Visi DPD RI: 

Sistem pendukung yang 

Profesional, Akuntabel, dan 

Modern kepada DPD RI serta Visi 

Biro Perencanaan dan Keuangan 

Setjen DPD RI yaitu Mewujudkan 

Keuangan Lembaga Negara yang 

Transparan dan Akuntabel. 

Menyimulasikan 

pencarian dokumen 

reses anggota yang 

telah 

didigitalisasikan 

mendukung 

penguatan nilai:  

Berorientasi 

pelayanan, 

Kompeten, 

Harmonis, Adaptif 

dalam hal 

Digitalisasi 

Dokumen 

Pertanggungjawaban 

Reses Anggota pada 

Bagian 
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terakhir mencari 

nama anggota. 

3. Jika terjadi 

kendala seperti 

folder pada 

komputer tidak 

dapat dibuka, 

alternatif untuk 

melihatnya yaitu 

melalui folder 

yang sudah di 

backup di google 

drive 

untuk mencari 

dokumen yang 

dibutuhkan 

Perbendaharaan 

Setjen DPD RI 

4 Evaluasi 

digitalisasi 

dokumen reses 

anggota  

1. Melakukan 

konsultasi 

dengan mentor 

dan coach terkait 

evaluasi 

digitalisasi yang 

telah dilakukan 

1. Mendapatkan 

saran dan 

masukan dari 

mentor dan 

coach terkait 

evaluasi 

digitalisasi 

1. Harmonis:  

a. Dari mentor dan coach 

mendapatkan saran dan 

masukkan terkait 

evaluasi digitalisasi 

b. bersama rekan- rekan 

perbendaharaan peduli 

dengan                                 

Evaluasi digitalisasi dokumen reses 

anggota. Sejalan dengan misi 

Setjen DPD RI: Meningkatkan 

dukungan Administratif dalam 

pelaksanaan fungsi, wewenang, dan 

tugas DPD RI serta Visi Biro 

Perencanaan dan Keuangan Setjen 

DPD RI yaitu Mewujudkan 

Mengevaluasi 

digitalisasi dokumen 

reses anggota 

mendukung 

penguatan nilai:  

Harmonis, Adaptif,  

Kolaboratif, dalam 

hal Digitalisasi 
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2. Menyebarkan 

quisioner kepada 

rekan-rekan unit 

Perbendaharaan 

mengenai setelah 

adanya 

digitalisasi 

dokumen reses 

anggota 

3. Mengumpulkan 

hasil dari 

quisioner yang 

telah disebar 

2. Form quisioner 

yang disebar 

3. Hasil dari 

quisioner 

Bukti fisik: 

Foto pelaksanaan 

kegiatan. 

perubahan baru seperti 

digitalisasi arsip yang 

ada di unit 

perbendaharaan 

2. Adaptif: Mau menerima 

kritik dan masukan dari 

rekan-rekan 

perbendaharaan mengenai 

digitalisasi yang dilakukan 

3. Kolaboratif: bersama-sama 

dengan rekan-rekan 

perbendaharaan untuk 

membuat kegiatan 

digitalisasi ini berjalan dan 

nantinya diterapkan oleh 

bagian lain. 

Keuangan Lembaga Negara yang 

Transparan dan Akuntabel. 

Dokumen 

Pertanggungjawaban 

Reses Anggota pada 

Bagian 

Perbendaharaan 

Setjen DPD RI 

5 Penyusunan 

Laporan 

Aktualisasi 

1. Melakukan 

konsultasi 

dengan mentor 

dan coach 

1. Review dan 

masukan dari 

mentor dan 

coach 

1. Harmonis: bersama mentor 

dan coach mereview hasil 

aktualisasi 

2. Adaptif: terus berkembang 

dan memperbaiki 

Penyusunan laporan aktualisasi 

sejalan dengan Misi Setjen DPD 

RI: Meningkatkan dukungan 

administratif dalam pelaksanaan 

Menyusun laporan 

aktualisasi 

mendukung 

penguatan nilai 

Harmonis, Adaptif, 
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2. Pembuatan video 

testimoni terkait 

pemanfaatan dari 

aktualisasi yang 

dibuat 

3. Bahan paparan 

aktualisasi 

(Powerpoint) 

2. Video testimoni 

dari pengguna 

dokumen digital 

3. Laporan 

aktualisasi 

Bukti Fisik: 

Foto, Slide PPt, 

dan Video 

kekurangan dari kritik dan 

saran 

3. Kolaboratif: hasil dari 

aktualisasi yang dipaparkan 

merupakan hasil kerja 

bersama dengan mentor, 

coach dan juga unit bagian 

yang memberikan support 

kepada peserta. 

fungsi, wewenang dan tugas DPD 

RI. 

Kolaboratif , dalam 

hal Digitalisasi 

Dokumen 

Pertanggungjawaban 

Reses Anggota pada 

Bagian 

Perbendaharaan 

Setjen DPD RI 

Tabel IV A. Matriks Rancangan Kegiatan Aktualisasi 
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B. Jadwal Kegiatan 

JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI 

Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi 

 

No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

JULI AGUSTUS  SEPTEMBER 

IV I II III IV V I II III IV 

1. Mengumpulkan Dokumen Reses 

Anggota yang telah diverifikasi dan 

Penerimaan Dokumen Reses Anggota 

yang baru untuk dilakukan verifikasi 

          

 a) Melakukan konsultasi dengan 

mentor dan coach terkait 

pengumpulan dokumen 

          

  

b) Mengumpulkan dokumen reses 

anggota dari masa sidang 

sebelumnya 

          

 c) Memverifikasi dokumen reses 

anggota yang baru masuk untuk 

dilakukan verifikasi terlebih dahulu 

          

2. Pelaksanaan digitalisasi dokumen reses 

anggota yang sudah dikumpulkan dan 

diverifikasi 

          

 a) Melakukan konsultasi dengan mentor 

dan coach terkait pelaksanaan 

digitalisasi 

          

 b) Melakukan scanning pada dokumen-

dokumen yang telah dikumpulkan, 

hasil scan dokumen dalam bentuk pdf 

          

 c) Membuat folder di komputer untuk 

menempatkan dokumen yang sudah 

di scan, folder diberi nama sesuai 

dengan masa sidang, provinsi, dan 

nama-nama anggota 

          

 d) Menyalin folder tersebut ke google 

drive sebagai back up 

          

3. Simulasi pencarian dokumen reses 

anggota yang telah didigitalisasi 
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Tabel IV B. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

JULI AGUSTUS  SEPTEMBER 

IV I II III IV V I II III IV 

 a) Melakukan konsultasi dan coach 

terkait pelaksanaan simulasi dari 

digitalisasi yang telah dilakukan 

          

 b) Membuka folder yang sudah dibuat, 

selanjutnya mencari masa sidang 

yang diminta, lalu mencari provinsi 

anggota, dan terakhir mencari nama 

anggota. 

          

 c) Jika terjadi kendala seperti folder 

pada komputer tidak dapat dibuka, 

alternatif untuk melihatnya yaitu 

melalui folder yang sudah di backup 

di google drive 

          

4 Evaluasi digitalisasi dokumen reses 

anggota 

          

 a) Melakukan konsultasi dengan mentor 

dan coach terkait evaluasi digitalisasi 

yang telah dilakukan 

          

 b)  Menyebarkan quisioner kepada 

rekan-rekan unit Perbendaharaan 

mengenai setelah adanya digitalisasi 

dokumen reses anggota 

          

 c) Mengumpulkan hasil dari quisioner 

yang telah disebar 

          

5 Penyusunan Laporan Aktualisasi           

 a) Melakukan konsultasi dengan mentor 

dan coach 

          

 b) Pembuatan video testimoni terkait 

pemanfaatan dari aktualisasi yang 

dibuat 

          

 c) Bahan paparan aktualisasi 

(Powerpoint) 
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BAB V 

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

 

A. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

Dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi, telah tersusun secara terperinci waktu serta 

tahapan dalam pengerjannya, berikut penulis lampirkan matrik kegiatan: 

 

No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

JULI AGUSTUS  SEPTEMBER 

IV I II III IV V I II III IV 

1. Mengumpulkan Dokumen Reses 

Anggota yang telah diverifikasi dan 

Penerimaan Dokumen Reses Anggota 

yang baru untuk dilakukan verifikasi 

          

 a) Melakukan konsultasi dengan 

mentor dan coach terkait 

pengumpulan dokumen 

          

  

b) Mengumpulkan dokumen reses 

anggota dari masa sidang 

sebelumnya 

          

 c) Memverifikasi dokumen reses 

anggota yang baru masuk untuk 

dilakukan verifikasi terlebih dahulu 

          

2. Pelaksanaan digitalisasi dokumen reses 

anggota yang sudah dikumpulkan dan 

diverifikasi 

          

 a) Melakukan konsultasi dengan mentor 

dan coach terkait pelaksanaan 

digitalisasi 

          

 b) Melakukan scanning pada dokumen-

dokumen yang telah dikumpulkan, 

hasil scan dokumen dalam bentuk pdf 

          

 c) Membuat folder di komputer untuk 

menempatkan dokumen yang sudah 

di scan, folder diberi nama sesuai 

dengan masa sidang, provinsi, dan 

nama-nama anggota 
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No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

JULI AGUSTUS  SEPTEMBER 

IV I II III IV V I II III IV 

 d) Menyalin folder tersebut ke google 

drive sebagai back up 

          

3. Simulasi pencarian dokumen reses 

anggota yang telah didigitalisasi 

          

 a) Melakukan konsultasi dan coach 

terkait pelaksanaan simulasi dari 

digitalisasi yang telah dilakukan 

          

 b) Membuka folder yang sudah dibuat, 

selanjutnya mencari masa sidang 

yang diminta, lalu mencari provinsi 

anggota, dan terakhir mencari nama 

anggota. 

          

 c) Jika terjadi kendala seperti folder 

pada komputer tidak dapat dibuka, 

alternatif untuk melihatnya yaitu 

melalui folder yang sudah di backup 

di google drive 

          

4 Evaluasi digitalisasi dokumen reses 

anggota 

          

 a) Melakukan konsultasi dengan mentor 

dan coach terkait evaluasi digitalisasi 

yang telah dilakukan 

          

 b)  Menyebarkan quisioner kepada 

rekan-rekan unit Perbendaharaan 

mengenai setelah adanya digitalisasi 

dokumen reses anggota 

          

 c) Mengumpulkan hasil dari quisioner 

yang telah disebar 

          

5 Penyusunan Laporan Aktualisasi           

 a) Melakukan konsultasi dengan mentor 

dan coach 
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Tabel V A. Matrik jadwal kegiatan aktualisasi 

 

B. Penjelasan Tahapan Kegiatan 

Setelah tersusun jadwal kegiatan, maka penulis melakukan kegiatan tersebut sesuai 

jadwal yang telah dibuat. Adapun kegiatan yang telah disusun terbagi menjadi 5 tahapan 

kegiatan dan waktu pelaksanannya selama 6 minggu. 

B.1 Kegiatan: Mengumpulkan Dokumen Reses Anggota yang telah diverifikasi dan 

Penerimaan Dokumen Reses Anggota yang baru untuk dilakukan 

verifikasi 

Keterkaitan substansi mata pelatihan: Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal 

Waktu pelaksanaan: Minggu ke 1 ( 29 Juli s.d 5 Agustus 2022) 

Pada tahapan kegiatan pertama, penulis melakukan konsultasi dengan mentor dan 

coach terkait pelaksanaan kegiatan yang pertama, selanjutnya penulis mengumpulkan 

dokumen reses yang telah di verifikasi dan melanjutkan verifikasi dokumen reses yang 

baru. Berikut penulis lampirkan evidence kegiatan: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
Gambar V B.B1.1. Konsultasi dengan mentor 

 

 
Gambar V B.B1.2.  

Konsultasi dengan coach 

No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

JULI AGUSTUS  SEPTEMBER 

IV I II III IV V I II III IV 

 b) Pembuatan video testimoni terkait 

pemanfaatan dari aktualisasi yang 

dibuat 

          

 c) Bahan paparan aktualisasi 

(Powerpoint) 
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Gambar V B.B1.3 

 Dokumen yang akan di Verifikasi 

 

 
Gambar V B.B1.4  

Proses verifikasi dokumen reses 

 

B.2 Kegiatan: Pelaksanaan Digitalisasi Dokumen Reses Anggota yang sudah 

dikumpulkan dan diverifikasi 

Keterkaitan substansi mata pelatihan: Akuntabel, Harmonis, Adaptif, 

Kolaboratif 

Waktu pelaksanaan: Minggu ke 2 s.d 4 ( 8 s.d 26 Agustus 2022) 

Pada tahapan kegiatan kedua, penulis melakukan konsultasi dengan mentor dan 

coach terkait pelaksanaan kegiataan yang kedua, selanjutnya penulis memulai 

kegiatan scanning dokumen reses anggota. Jumlah dokumen yang di scan sesuai 

dengan jumlah Anggota DPD RI saat ini yaitu 134 Anggota. Dokumen yang sudah 

di scan, dibuatkan folder sesuai dengan masa sidang, provinsi dan juga nama 

anggota. Tahapan kegiatan kedua ini dilakukan dari minggu ke 2 sampai minggu ke 

4. Adapun evidence kegiatan ini adalah sebagai berikut: 
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  Gambar V B.B2.1 Proses Scan Dokumen                         Gambar V B.B2.2 Proses Scan Dokumen 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar V B.B2.3 Proses scan dokumen                                   Gambar V B.B2.4 Proses scan dokumen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar V B.B2.5 Proses scan dokumen                                          Gambar V B.B2.6 Proses scan dokumen 
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Gambar V B.B2.7 Dokumen dimasukkan ke dalam folder 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar V B.B2.8 Dokumen dimasukkan ke dalam folder 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar V B.B2.9 Dokumen di unggah ke Google Drive 
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B.3 Kegiatan: Simulasi pencarian dokumen reses anggota yang telah didigitalisasi 

Katerkaitan substansi mata pelatihan: Berorientasi pelayanan, Kompeten, 

Harmonis, Adaptif  

Waktu Pelaksanaan: Minggu ke 5 ( 29 Agustus s.d 2 September 2022) 

Pada tahapan kegiatan ketiga, penulis melakukan konsultasi dengan mentor dan coach 

terkait pelaksanaan kegiataan yang ketiga, selanjutnya setelah proses digitalisasi 

selesai dan dokumen yang telah berbentuk pdf dimasukkan sesuai folder, dilakukan 

simulasi pencarian. Folder yang digunakan untuk menyimpan dibuat mode sharing, 

sehingga unit perbendaharaan dapat mengakses jika membutuhkan dokumen tersebut. 

Untuk mengantisipasi folder tidak dapat dibuka, maka file juga di back-up ke dalam 

Google Drive milik perbendaharaan. Berikut evidence kegiatan ketiga: 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar V B.B3. 1 Folder di komputer 

 

 

 Gambar V B.B3.2  

Folder berisi dokumen reses 
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Gambar V B.B3.3  Gambar V B.B3.4 

Membuka salah satu folder ‘Lampung’ Membuka salah satu file reses anggota 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar V B.B3.5  Gambar V B.B3.6 

Dokumen yang sudah terdigitalisasi Dokumen yang sudah terdigitalisasi 
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Gambar V B.B3.7 Dokumen yang sudah terdigitalisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar V B.B3.8 Dokumen di Google Drive 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar V B.B3.9 Penyimpanan Dokumen di Google Drive 
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 Gambar V B.B3.10 Penyimpanan dokumen di Google Drive 

 

B.4 Kegiatan: Evaluasi digitalisasi dokumen reses anggota 

Keterkaitan substansi mata pelatihan: Harmonis, Adaptif, Kolaboratif 

Waktu pelaksanaan: Minggu ke 5 ( 29 Agustus s.d 2 September 2022) 

Pada tahapan kegiatan keempat, penulis melakukan konsultasi dengan mentor dan 

coach terkait pelaksanaan kegiataan yang keempat, selanjutnya penulis membuat 

quisioner menggunakan google form, dan menyebarkan quisioner kepada rekan-rekan 

perbendaharaan dan juga pihak yang terkait dengan hasil dari digitalisasi dokumen 

reses ini yaitu Inspektorat sebagai tim audit internal di Setjen DPD RI. Berikut 

evidence dari kegiatan keempat: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar V BB4.1 Form Kuisioner 



 37 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar V B.B4.2 Kuisioner Digitalisasi Dokumen Reses 

 

B.5 Kegiatan: Penyusunan laporan aktualisasi 

Keterkaitan substansi mata pelatihan: Harmonis, Adaptif, Kolaboratif 

Waktu pelaksanaan: Minggu ke 6 ( 5 s.d 9 September 2022) 

Pada tahapan kegiatan kelima, penulis melakukan konsultasi dengan mentor dan 

coach terkait pelaksanaan kegiataan yang kelima, selanjutnya tahapan kegiatan yang 

terakhir penulis membuat video testimoni terkait pemanfaatan dari aktualisasi 

digitalisasi dokumen reses anggota dan juga membuat bahan paparan aktualisasi (slide 

ppt) untuk diujikan di depan penguji dan juga mentor saat di Wisma DPR Cikopo 

tanggal 16 September 2022 mendatang. Berikut evidence dari kegiatan kelima: 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar V B.B5.1  

Testimoni dari Bagian Perbendaharaan  
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Gambar V B.B5.2  

Testimoni dari Inspektorat DPD RI 

C. Stakeholder 

Pihak-pihak yang terlibat dari pembuatan aktualisasi ini: 

1. Bagian Perbendaharaan Setjen DPD RI 

2. Inspektorat Setjen DPD RI 

3. Staf Anggota/Staf Pengolah Dokumen Reses Anggota 

D. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala 

Pelaksanaan pembuatan hasil dari aktualisasi ini, penulis mengantisipasi kendala waktu 

dalam proses scan dokumen. Dokumen pertanggungjawaban kegiatan reses anggota sangat 

banyak dan kegiatan digitalisasi ini merupakan yang pertama dilakukan, maka penulis 

akan memulai digitalisasi pada dokumen-dokumen pertanggungjawaban reses anggota 

periode masa Sidang IV.  

E. Analisis Dampak 

1. Dampak untuk Unit Perbendaharaan Belanja Dewan 

Dengan adanya digitalisasi dokumen pertanggungjawaban kegiatan reses anggota, 

bagian perbendaharaan mempunyai back up dokumen dalah bentuk soft file (pdf). 

Dokumen digital ini merupakan pendamping untuk dokumen cetak. 

2. Dampak untuk pengguna 

Dengan adanya digitalisasi mempermudah beberapa pihak yang terkait dengan kegiatan 

reses anggota apabila membutuhkan kembali dokumen tersebut untuk suatu keperluan. 
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BAB VI 

PENUTUP 

 

A. KESIMPULAN 

Digitalisasi Dokumen Pertanggungjawaban Reses Anggota merupakan sebuah 

langkah baru yang dilakukan pada Bagian Perbendaharaan, khususnya Subbag 

Perbendaharaan Belanja Dewan. Belum adanya dokumen reses dalam bentuk soft 

file membuat penulis merealisasikan proses digitalisasi ini dalam pelaksanaan 

aktualisasi. Adanya dokumen reses dalam bentuk digital tentu sangat membantu unit 

perbendaharaan dalam hal mengelola, menyimpan, bahkan menemukan kembali file 

tersebut jika sewaktu-waktu dibutuhkan. Adanya back-up dokumen dalam bentuk 

soft file juga melindungi dokumen-dokumen tersebut dari kerusakan ataupun hilang. 

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi mengimplementasikan core value ASN 

BerAKHLAK dan juga dengan melakukan digitalisasi, penulis dapat mewujudkan 

Smart ASN dan Manajemen ASN melalui teknologi digital untuk dapat 

meningkatkan efisiensi dan efektivitas dalam melaksanaan pekerjaan. 

 . 

B. SARAN  

Untuk ke depannya pelaksanaan kegiatan digitalisasi ini tidak hanya dokumen 

pertanggung jawaban reses anggota saja, namun bisa dilakukan pada dokumen-

dokumen penting lainnya yang ada di Bagian Perbendaharaan Setjen DPD RI.  
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