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BAB I 

PEN DAHU LUAN 

A. Latar Belakang 

Aparatur Sipil Negara memiliki fungsi sebagai pelaksana 

kebijakan publik, pelayanan publik, serta perekat dan pemersatu 

bangsa. Sejumlah keputusan strategis mulai dari merumuskan 

kebijakan sampai pada implementasi kebijakan dalam berbagai sektor 

pembangunan dilaksanakan oleh PNS. Untuk memainkan peranan 

tersebut, diperlukan sosok PNS yang profesional, yaitu PNS yang 

mampu memenuhi standar kompetensi jabatannya sehingga mampu 

melaksanakan tugas jabatannya secara efektif dan efisien. 

Pusat Penelitian mempunyai tugas melaksanakan pengkajian dan 

penelitian untuk mendukung kelancaran pelaksanaan wewenang dan 

tugas Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. Pusat Penelitian 

Badan Keahlian DPR RI memliki tugas pokok memberikan dukungan 

keahlian pada pelaksanaan fungsi legislasi, anggaran, dan 

pengawasan melalui penelitian, pengkajian, dan pengembangan ilmu 

pengetahuan. 

Dalam rangka mewujudkan Misi Sekretariat Jenderal dan Badan 

Keahlian DPR RI, khususnya dalam meningkatkan tata kelola 

adminstrasi dalam mendukung fungsi DPR, maka dalam hal mi 

pengelolaan arsip atau dokumen terkhusus di Pusat Penelitian harus 

mendapatkan penanganan yang Iebih. 

Arsip - arsip aktif yang ada di pusat penelitian perlu dikelola dan 

disimpan dengan sebaik mungkin karena arsip - arsip tersebut 

merupakan bukti dan pertanggungjawaban terhadap seluruh kegiatan 

yang ada di Pusat Penelitian. Pada saat arsip itu disimpan di lemari 

penyimpanan perlu dikiasfikasikan dan diberikan kode sesual dengan 

masalahnya agar penemuan kembali arsip yang dibutuhkan dapat 

mudah dicari dan tidak ada arsip yang tersimpan di tempat yang tidak 

seharusnya. Kebanyakan arsip yang ada di Pusat Penelitian itu 

merupakan arsip Perjalanan Dinas dan Rapat / FGD (Focus Group 



Discussion). Jika arsip tersebut tidak dikasifikasikan dan diberi kode 

dengari benar, maka daam penemuan kembalinya sulit terlebih jika 

arsip tersebut ada yang tidak ditemukan. 

B. Dasar Hukum 
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil 

Negara; 

Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan 

Peraturan Kepala ANRI Nomor 9 tahun 2018 tentang Pedoman 

Pemeliharaan Arsip Dinamis. 

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil (PNS); 

Feraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat 

Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia; 

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 

12 Tahun 2018 Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil; 

Peraturan Kepala Negara Nomor 22 tahun 2016 tentang Pedoman 

Penyelenggaraan Pelatihan Dasar CPNS Golongan II 

Peraturan Sekretariat Jenderal Nomor 6 Tahun 2015 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakitan 

Rakyat Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018 
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BAB II 

PROFIL ORGANISASI 

Sekretariat Jenderal DPR RI merupakan unsur pen unjang DPR, 

yang berkedududukan sebagai Kesekretariatan Lembaga. Dalam 

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2015 tentang 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia (Perpres Nomor 27 Tahun 2015 tentang Setjen 

dan BK DPR RI) dinyatakan bahwa Setjen dan Badan Keahlian DPR 

RI adalah aparatur pemerintah yang dalam menjalankan tugas dan 

fungsinya berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Pimpinan 

DPR RI. Setjen dipimpin oleh Sekretaris Jenderal dan Badan Keahlian 

dipimpin oleh Kepala Badan Keahlian, 

Badan Keahilan merupakan sistem pendukung (supporting 

system) dalam kelancaran pelaksanaan wewenang dan tugas DPR di 

bidang keahllan. Pembentukan Badan Keahlian merupakan amanat 

dari Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat 

Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia. Badan Keahilani bertanggung jawab kepada Pimpinan DPR 

dan secara administratif berada di bawah Sekretaniat Jenderal. 

Badan Keahlian mempunyai tugas mendukung kelancaran 

pelaksanaan wewenang dan tugas Dewan Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia di bidang keahlian. Dalam rangka pelaksanaan 

tugas dan fungsi Badan Keahlian DPR RI dibentuk pusat-pusat, yaitu: 

1) Pusat Perancangan Undang-Undang; 2) Pusat Pemantauan 

Pelaksanaan Undang -Undang; 3) Pusat Kajian Anggaran; 4) Pusat 

Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara; 5) Pusat Penelitian; 6) Bagian 

Tata Usaha Badan Keahlian; dan 7) Kelompok Jabatan Fungsional 
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A. Visi dan Misi 

Visi Misi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI 

Berdasarkan Rencana Strategis Sekretariat Jenderal DPR 

Tahuri 2016-2019 sebagaimana tertuang dalam Keputusan Sekretaris 

Jenderal Nomor: 539/SEKJEN/2016 tentang Perubahan atas 

Keputusan Sekretaris Jenderal DPR Nomor 1266/SEKJEN/2014 

Tentang Penetapan Rencana Strategis Sekretariat Jenderal DPR 

Tahun 2015-2019, vlsi Setjen dan Badan Keahlian DPR adalah: 

"Terwujudnya Sekretariat Jenderal dan Badan keahlian DPR RI 

yang professional,andal,transparan, dan akuntabel dalam 

melakukan fungsi DPR RI" 

Adapun pengertian dari nilai-nilai yang terkandung dalam visi tersebut 

adalah: 

Prof esional 

	

	:Mempunyai kompetensi untuk mend ukung 

pelaksanaan tugas dan fungsi DPR secara balk 

dan benar, serta berkomitmen untuk terus 

meningkatkan kemampuan serta kualitas SDM; 

Andal 

	

	 :Mampu melakukan koordinasi, integrase, dan 

sinkronisasi rencana-rencana kerja sesuai 

dengantujuan yang kan dicapai serta 

di im plementasi kan; 

Transparan 

	

	:Kesediaan untuk senantiasa memberikan 

informasi factual mengenal berbagal hal yang 

berkenaan dengan proses penyelenggaraan 

organ isasi, serta tugas dan fungsi DPR; 

Akuntabel 

	

	: Mampu bertanggungjawab atas setiap tindakan, 

keputusan, dan kebijakan dalam mendukung 

pelaksanaan fungsi DPR. 
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Selanjutnya misi dari Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 

adalah: 

Meningkatkan tata kelola administrasi dan persidangan yang 

professional,andal,tranparan,dan akuntabel 

Memperkuat 	peran 	keahlian 	yang 

professional,andal,tranparan,dan akuntabel 

Visi Misi Pusat Penelitian 

Vlsi Pusat Penelitian adalsh sebagal berikut 

"Pusat Penelitian yang professional,netral,andal dan akuntabel dalam 

mendukung terwujudnya parlemen modern" 

Untuk mewujudkan visi tersebut, Pusat Penelitian akan 

mewujudkannya dengan misi sebagai berikut: 

Mengoptimalkan dukungan keahlian melalul kegiatan penelitian 

yang professional,netral dan akuntabel: 

Memberikan dukungan keahilan melalui kegiatan pengkajian yang 

professional dan akuntabel: dan 

Melakukan pengembangan kepakaran dan kompetensi SDM yang 

andal 

B. Struktur Organisasi 

Berdasarkan peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI No.6 

Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal 

dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

sebagaimana diubah dengan Peraturan Sekretariat Jenderal No. 2 

Tahun 2016, Pusat Penelitian mempunyai tugas melaksanakan 

pengkajian dan penelitian untuk mendukung kelancaran 

pelaksanaan wewenang dan tugas Dewan Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia. 

Pusat Penelitian Badan Keahlian DPR RI memiliki tugas 

pokok memberikan dukungan keahilan pada pelaksanaan fungsi 
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legislasi, anggaran, dan pengawasan melalui penelitian, pengkajian, 

dan pengembangan ilmu pengetahuan. Adapun dalam 

melaksanakan tugasnya, Pusat Penelitian menyelenggarakan 

fungsi sebagal: 1) Perumusan dan evaluasi rencana strategis Pusat 

Penelitian; 2) Perumusan dan evaluasi program kerja tahunan Pusat 

Penelitian; 3) Perumusan dan evaluasi rencana kegiatan dan 

anggaran Pusat Penelitian; 4) Koordinasi dan pembinaan terhadap 

pelaksanaan tugas unit organisasi di Iingkungan Pusat Penelitian; 5) 

Penyiapan bahan perumusan kebijakan dalam pelaksanan 

pengkajian dan penelitian; 6) Pelaksanaan kebijakan di bidang 

dukungan penelitian; 7) Pelaksanaan dukungan ecaluasi penelitian; 

8) Pelaksanaan kegiatan pengkajian dan penelitian; 9) Pelaksanaan 

tata usaha Pusat Penelitian; 10) Penyusunan laporan kerja Pusat 

Penelitian; dan 11) Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada 

Kepala Badan Keahlian. 

Tugas Pokok dan Fungsi 

Tugas Pokok dan Fungsi peserta sebagai Pengelola Data Pusat 

Penelitian dan Badan KeahUan DPR RI sesuai dengan Sasaran Kinerja 

Pegawal adalah: 

Mengumpulkan bahan data dan informasi 

Mengumpulkan bahan penyusunan konsep laporan kinerja 

Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan 

setiap waktu diperlukan 

Menyusun konsep surat 

Menyusun laporan realisasi anggaran 

Menyusun laporan realisasi pelaksanaan anggaran 



Adapun Struktur Organisasi Sebagai berikut: 
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Gambar 1. Struktur Organisasi Pusat Penelitian 

V Kepala Pusat Penelitian 

v' Kepala Sub Bagian Tata Usaha 

• Koordinator Bidang Politik Dalam Negeri 

• Koordinator Bidang Hukum 

• Koordinator Hubungan Internasional 

• Koordinator Ekonomi Kebijakan Publik 

• Koordinator Kesejahteraan Sosial 
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BAB III 

PENDAHULUAN 

A. Identifikasi Isu 

Berdasarkan kondisi terkini dan kondisi yang diharapkan, maka 

dipilihlah tiga isu yang akan di anahsis dengan menggunakan metode 

USG (Urgency, Seriousness, Growth) 

1. Belum Adanya Kiasifikasi Arsip Aktif Pusat Penelitian 

Masalah 

Tata Usaha Pusat Penelitian memiliki tugas untuk 

mengarsipkan seluruh dokumen kegiatan Perjalanan Dinas, Rapat 

Internal, Focus Group Discussion, laporan kegiatan, surat 

keputusan Tim, dan lain-lain. Dalam pengarsipan dokumen-

dokumen tersebut perlu dikelola dengan baik dan benar. Akan tetapi 

belum adanya kiasifikasi arsip aktif Pusat Penelitian merijadi masalah 

yang serius saat mi karena penemuan kembali arsip yang masih 

digunakan tidak efisien dan efektif sehingga memperlama proses 

penemuan kembali arsip tersebut. 

Penyebab 

Penataari Arsip Aktif yang belum baik menyebabkan sulitnya 

pencarian arsip aktif surat-surat, laporan kegiatan, dan semua 

dokumen Pusat Penelitian yang masih aktif, dimana dokumen 

tersebut dibutuhkan sebagai bahan pertanggungjawaban seluruh 

kegiatan yang ada di Pusat Penelitian dimulai dari rapat internal, 

perjalanan dinas, Focus Group Discussion, dan lain-lain. 

Kondisi Saat mi 

Dalam penemuan kembali arsip-arsip tersebut seringkali terjadi 

kesulitan jika ada arsip yang terselip dan tidak disimpan sesuai dengan 

permasalahannya. 

Kondisi yang diharapkan 

Diperlukan penataan arsip yang berupa pengklasifikasian arsip 

berdasarkan masalah yang ada dan diberikan kode kiasifikasi pada 

setiap masalah agar nantinya saat penyimpanan arsip-arsip Pusat 
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Penelitian lebih mudah ditata dan dapat ditemukan secara mudah 

dan cepat sehingga penyampaian pertanggungjawaban seluruh 

kegiatan yang ada di Pusat Penelitian dapat berjalan dengan teratur 

dan lancar. 

Dampak 

Dampak dari masa!ah tersebut yakni penemuan kembali arsip 

yang memakan waktu banyak terlebih jika arsip itu perlu ditemukan 

secara cepat karena urgensi dari dokumen tersebut, sehingga 

penyampaian pertanggungjawaban tersendat dan tidak 

terselesaikan dengan cepat. 

Keterkaitan Isu dengan Mata Pelatihan 

Hasil 	dari 	kegiatan 	pengelolaan 	arsip, 	berupa 

pengklasifikasian dan pemberian kode pada arsip aktif Pusat 

Penelitian berdasarkan masalahnya merupakan bentuk penerapan 

dari nilal akuntabilitas. Sistem pengarsipan yang teratur merupakan 

upaya untuk menerapkan sistem pelayanan publik. Perbaikan 

kinerja dalam pengarsipan dokumen yang masih aktif di Pusat 

Penelitian akan meningkatkan mutu dari unit kerja. Peningkatan 

mutu dalam hal pengarsipan dokumen-dokumen secara konsisten 

akan mengakibatkan kinerja Pusat Penelitian menjadi lebih optimal. 

2. Belum Tertaksananya Invetaris Barang Milik Negara. 
Masalah 

Tate Usaha Pusat Penelitian memiliki tugas untuk menyediakan 

Barang Milik Negara yang dibutuhkan untuk para Peneliti berupa 

alat tujis kantor, komputer, dan lain-lain yang berkaitan dengan 

Barang Milik Negara. Saat mi persediaan Barang Milik Negara yang 

ada di Pusat Penelitian belum dilakukan inventaris dan barang itu 

didapat dan terpakai dengan begitu saja. 

Penyebab 

Belum adanya kegiatan inventaris Barang Milik Negara yang 

ada di Pusat Penelitian menjadi pemicu timbulnya masalah dalam 

mengetahui ketersediaan barang tersebut. 



Kondisi Saat mi 

Barang Milik Negara yang ada di Pusat Penelitian sangat 

banyakjumlahnya karena hampirdipastikan setiap hari para Peneliti 

membutuhkan Barang Milik Negara tersebut khusunya Alat Tulis 

Kantor dan permintaan yang terus menerus terkait barang tersebut. 

Kondisi yang Diharapkan 

Maka dari itu Inventaris Barang Milik Negara yang ada di 

Pusat Penelitian perlu dilakukan agar ketersediaan barang tersebut 

bisa dikontrol oleh seluruh pegawai yang ada di Tata Usaha Pusat 

Penelitian. 

Dampak 

Jika barang tersebut tidak diinventaris make akibatnya para 

pegawal yang ada di Tate Usaha Pusat Penelitian tidak dapat 

mengetahui berapa banyak ketersediaan barang tersebut. Hal itu 

dapat mempengaruhi kinerja Tata Usaha Pusat Penelitian 

khusunya pelayanan kepada Peneliti terhadap kecepatan dalam 

menyediakan Barang Milik Negara. 

KeterkaitaA Isu dengan Mata Pelatihan 

Inventarisasi Barang Milik Negara di Pusat Penelitian akan 

dapat meningkatkan kinerja Tata Usaha Pusat Penelitian khususnya 

pada pelayanan kepada Peneliti dan merupakan bentuk dan 

penerapan nilai akuntabilitas dan etika publik. Inventaris Barang Milk 

Negara secara teratur balk mencerminkan penerapan sistem 

pelayanan publik 

3. Belum adanya Dokumen Checklist Kegiatan Penelitian 

sebagai Persiapan Administrasi Pencairan Anggaran 

Masalah 

Checklist merupakan list-list yang digunakan untuk mengetahul 

kelengkapan dokumen penelitian yang digunakan sebagai bahan 

persiapan administrasi untuk pencairan anggaran dan dapat 

diketahul dari checklist tersebut dokumen apa saja yang kurang. 

Karena dari itu terkadang ada yang terlewat, dokumen yang akan 

dijadikan bahan pertanggungjawaban untuk pencairan anggaran. 
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Penyebab 

Tidak adanya checklist dan juga Para ASN yang ada di Pusat 

Penelitian belum memerhatikan pentingnya membuat checklist 

sebelum dokumen itu dikirim ke bagian keuangan. 

Kondisi Saat mi 

Kegiatan Penelitian yang banyak menghasilkan dokumen 

yang banyak pula. Jadi banyak kegiatan yang harus 

dipertanggungjawabkan dan dicairkan dananya dengan cepat. 

Kondisi yang Diharapkan 

Dalam mengoptimalkan pembuatan checklist untuk 

dokumen penelitian sebagai Persiapan Administrasi Pencairan 

Anggaran, dibutuhkan koordinasi antar pegawal yang ada di Pusat 

Penelitian termasuk peneliti itu sendiri. Jika pembuatan checklist 

sudah dilaksanakan, maka tidak ada lagi dokumen yang terlewat 

Dampak 

Pembuatan checklist dokumen penelitian perlu dilakukan 

karena jika hal itu diabaikan akan berdampak negatif yaltu 

kelancaran proses pencairan anggara kegiatan Penelitian akan 

tersendat. Pertanggungjawaban yang lengkap juga akan 

memudahkan bagian keuangan untuk memverifikasinya. Jika 

verifikasi lancar, anggaran cepat cair dan slap untuk diberikan ke 

Peneliti 

Keterkaitan Isu dengan Mata Pelatihan 

Pembuatan Checklist Dokumen Perjalanan Dinas sebagai 

Persiapan Administrasi Pencairan Anggaran dapat meningkatkan 

kinerja Tata Usaha Pusat Penelitian khususnya pada pelayanan 

kepada Peneliti dan merupakan bentuk dari penerapan nilai 

akuntabilitas dan mencerminkan upaya dalam penerapan whole of 

government dan pelayanan publik. 
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B. Pemilihan Isu Prioritas 

Ketiga isu yang telah diidentifikasi akan dianalisa kembali 

menggunakan metode USG (Urgency, Seriousness, Growth). Untuk Iebih 

jelasnya dapat kite lihat pada tabel di bawah ml 

Tabel 2. Matrik Pemilihan Isu Prioritas 

No  ISU TOTAL RANKING G 
I Belum Aclanya Kiasifikasi 

4 5 4 13 1 
rsip Aktif Pusat Penelitian 

2 Belum Terlaksananya 
3 3 3 9 2 

Invetaris Barang Milik Negara 

3 Belum adanya Dokumen 

Checklist Kegiatari 3 3 2 8 3 

Penelitian sebagai 

Persiapan Administrasi 

Pencairan Anggaran 

Keterangan: 

Penghitungan atau analisis menggunakan skala Likert (skor 1-5): 

1: Sangat kecif I sangat rendah pengaruhnya 

5 : Sangat besar / sangat besar pengaruhnya 

U : Seberapa mendesak suatu isu harus dibahas dan ditindakianjuti 

S: Seberapa serius isu harus dibahas, dikaitkan dengan dampaknya 

G : Seberapa besar kemungkinan memburuknya isu bila tidak ditangani 

Berdasarkan metode USG, terlihat bahwa Belum Adanya Klasifikasi 

Arsip Pusat Penelitian merupakan isu prioritas. Isu kedua yakni belum 

Terlaksananya Inventaris Barang Milik Negara, dikarenakan kegiatan 

pengadaan Barang Milik Negara yang ada di Pusat Penelitian masih bisa beijalan 

walaupun tidak ada penginventarisan. Inventaris hanya memperrnudah dalam 

mengetahui ape saja barang yang tersedia dan barang yang tidak tersredia sehingga 

haltersebutbelumterlaluseiius. Isu yang ketiga yakni belum adanya Dokumen 

checklist Kegiatan Penelitian sebagai Persiapan Administrasi Pencairan 

Anggaran, dikarenakan isu mi hanya berisi list kelengkapan bahan 

pertanggungjawaban untuk pencairan anggaran Kegiatan Penelitian make 
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dampaknya tidak begitu signifikan, tidak memerlukan keahlian khusus 

dalam menangani hal mi. 

Isu prioritas berdasarkan metode analisis USG adaish Belum adanya 

Kiasifikasi Arsip Aktif Pusat Penelitian. Isu tersebut sangat mendesak 

dikarenakan berhubungan dengan penataan arsip yang masih kurang balk 

dan dapat menyulitkan dalam penemuan kembalinya, seharusnya perlu 

dilakukan kiasifikasi dan pemberian kode serta labelnya. Penataan Arsip 

Aktif Pusat Penelitian memiliki dampak positif terhadap penemuan kembali 

ars ip. 

Gagasan Pemecahan Isu 

Berdasarkan isu prioritas yang dipilih yakni Belum Adanya Klasifikasi 

Arsip Aktif Pusat PeneliUan yang diusulkan, diperlukan penanganan yaitu 

penataan arsip dengan pengklasifikasian berdasarkan masalahya dan 

pemberian kode serta Iabelnya pada arsip tersebut. Penataan Arsip 

tersebut diharapkan dapat membantu dalam penemuan kembali arsip agar 

Arsip yang masih aktif dapat cepat dicari yang biasanya digunakan untuk 

bahan pertanggungjawaban seuuruh kegiatan yang ada di Pusat Penelitian. 

sesuai dengan waktu yang telah ditentukan. 

Rancangan Aktualisasi 

Unit Kerja 	 : Tata Usaha Pusat Penelitian 

Identifikasi Isu 	1. Belum Adanya Kiasifikasi Arsip Aktif Pusat 
Penelitian 

Belum terlaksananya Inventaris 

Barang Milik Negara 

Belum adanya Pembuatan Checklist 

Dokumen Perjalanan Dinas sebagal 

Pertanggungjawaban Pencairan Dana 

Isu yang Diangkat 	: Belum Adanya Kiasifikasi Arsip Aktif Pusat 

Penelitian 

Gagasan Pemecahan Isu: Penataan Arsip Aktif Pusat Penelitian 
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Tabel 3. Matrik Rancangan Aktualisasi 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan OutputlHasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap Vlsi 

Misi Organisasi 
Penguatan Nilai Organisasi 

2 3 4 5 6 7 
Perencanaan 1) Menyerahkan dan Persetujuan • Rapat diadakan untuk Koordinasi dengan atasan Koordinasi dengan atasan 
Kegiatan memberikan Mentor berkoordinasi dengan dan rekan kerja dapat dan rekan kerja dapat 

gagasan isu yang Laporan singkat Kasubbag TU Pusat mewujudkan lingkungan mewujudkan hngkungan 
akan diangkat. dari rapat Penelitian dan rekan kerja yang profesional dan kerja yang profesional dan 

2) Konsultasi mengenai c. Dokumentasi kerja (Whole of meningkatkan integritas meningkatkan integritas. 
rancangan Government). organisasi yang Koordinasi juga 
aktualisasi. • Hasil dari rapat merupakan vlsi Pusat mencerminkan 

3)Pembuatan laporan dituangkan ke dalam Penehtian transparansi dalam bekerja 
singkat rapat. laporan sirigkat rapat yang merupakan nilai 

sebagai penerapan nilai akuntabilitas 

akuntabilitas. 

Koordinasi dengan 
Kasubbag dan rekan 
kenja pada subbagian 
TU Pusat Penelitian 
bentuk kerjasama 
dengan tujuan 
kepentingan Bersama 
(Nasionalisme). 

Dalam kegiatan rapat 
terdapat musyawarah 
dan mufakat dalam 
pengambilan keputusan. 
Nilai etika publik 

diterapkan dalam 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan OutputlHasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap Vlsi 

Misi Organisasi 
Penguatan Nilai Organisasi 

penyampalan saran dan 
pendapat dengan sopan, 
dan juga menghormati 
pendapat orang lain. 

Dengan adanya rapat 
koordinasi menentukan 
permasalahan yang ada 
yang didapatkan yaltu 
pengklasifiaksian arsip 
menjadi lebh efektif dan 
efisien (komitmen 
mutu). 

Transparansi dalam 
bekerja tercermin dalam 
koordinasi dengan rekan 
kerja (anti korupsi). 

2 Melakukan Rapat 1)Membuat undangan Undangan rapat • Rapat diadakan untuk Koordinasi dengan Koordinasi dengan atasan 
Koordinasi / rapat dan daftar dan daftar berkoordinasi dengan bidang lain mewujudkan dan rekan kerja dapat 
Konsultasi dengan hadir. hadir Bidang Arsip dan lingkungan kerja yang mewujudkan lingkungan 
Bidang Arsip dan 2) Menemui pihak Laporan singkat Mueseum (Whole of profesional dan kerja yang profesional dan 
Museum terkait meningkatkan integritas meningkatkan integritas. 
penataan arsip aktif armus untu rapat Government). organisasi yang Koordinasi juga 
pusat penelitian Konsultasi C. Dokumentasi • Hasil dari napat merupakan visi Pusat mencerminkan transparansi 

mengenai dituangkan ke dalam Penelitian dalam bekerja yang 
rancangan penataan laporan singkat rapat merupakan nilai 

arsip arsip aktif. sebagai penerapan nilai akuntabilitas 

3) Pembuatan laporan akuntabilitas. 
singkat rapat. • Koordinasi dengan 

Bidang Arsip dan 
Museum merupakan 
bentuk kerjasama 
dengan_tujuan  
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kepentingan Bersama 
(Nasionalisme). 

• Dalam kegiatan rapat 
terdapat musyawarah 
dan mufakat dalam 
pengambilan keputusan. 
Nilai etika publik 

diterapkan dalam 
penyampaian saran dan 
pendapat dengan sopan, 
dan juga menghorrnati 
pendapat orang lain. 

• Dengan adanya rapat 
koordinasi menentukan 
permasalahan yang ada 
yang didapatkan yaitu 
pengklasifiaksian arsip 
menjadi lebh efektif dan 
efisien (komitmen 
mutu). 

• Transparansi dalam 
bekerja tercermin dalam 
koordinasi dengan rekan 
kerja_(anti_korupsi).  

3 Pengumpulan arsip 1) Mengumpulkan a. Arsip-arsip • Pengumpulan arsip Pengumpulan arsip Pengumpulan arsip untuk 
aktif Pusat arsip aktif yang yang ada di didapat dari bantuan berguna untuk dikiasifikasikan bertujuan 
Penelitian yang siap ada di Pusat Pusat rekan kerja yang ada di mewujudkan unit kerja pengklasifikasian arsip 
untuk Penelitian. Penelitian yang TU Pusat Penefitian yang akuntabel dan tersebut sesuai dengan 
diklasifikasikan 2) Berkonsultasi slap untuk (whole of government) berintegritas dalam rangka peraturan yang berlaku dan 

dengan diklasifikasikan • Dalam pengumpulan mendukung peningkatan dapat 
Kasubbag TU Arsip tertata arsip aktif Pusat Kinerja Sekretariat dipertanggungjawabkan 
Pusat Penelitian lebih rapih Penelitian perlu dicari Jenderal dan Badan untuk menciptakan unit 

dalam Dokumentasi selengkapan mungkin Keahilan DPR RI dimana kerja yang akuntabel dan 

pengumpulan agar hasil dari hal tersebut merupakan berintegritas 

arsip pengklasifikasian Visi Pusat Perielitian 

3) Menyusun arsip dipertanggungjawabkan 
sementara (akuntabilitas) 
tersebut agar 
tetap teratur. 
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- 
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 

Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap Visi 

Misi Organisasi 
Penguatan Nilai Organisasi 

• Arsip dikiasifikasikan 
untuk 
pertanggungjawaban 
kerja yang adil dan tidak 
diskriminatif 
(nasionalisme). 

• Pada tahap 
pengumpulan arsip 
aktif, saya akan 
berkonsultasi dengan 
Kasubag TU Pusat 
Penelitisn dan meminta 
masukan terkait 
pencarian arsip (etika 
publik). 

• Pengumpulan arsip- 
arsip aktif secara 
lengkap dapat 
meningkat kinerja TU 
Pusat Penelitian 
(komitmen mutu). 

• Pengumpulan arsip-arsip 
mencerminkan nilai jujur 
dan tanggung jawab 
(anti korupsi) 
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan OutputiHasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap Visi 

Misi Organisasi 
Penguatan Nilai Orgariisasi 

4 Pengumpulan 1)Mengumpulkan Peraturan • Dahan referensi yang Pcngumpulcin bah3n Pongumpulan bahari 
seluruh bahari PerSekjen DPR Sekjen dikumpulkan berasal referensi terkait referensi terkait 
referensi yang yang berisi tentang dari berbagal sumber pengklasifikasian arsip pengklasifikasian arsip 
digunakan untuk pengkodean Kode (whole of government) bertujuan untuk bertujuan agar alur kerja 
penataan arsip kiasifikasi arsip . Kiasifikasi Dalam mewujudkan unit kerja tersebut sesuai dengan 

2)Mencari bahan Pehaman pengklasifikasian arsip yang akuntabel dan peraturan yang benlaku dan 
referensi lain selain tentang aktif Pusat Penelitian benintegritas dalam rangka dapat 
dari PerSekjen Pengklasif dibutuhkan referensi mendukung peningkatan dipertanggungjawabkan 

iaksian agar hasilnya sesuai Kinerja Sekretaniat untuk menciptakan unit 
arsip 	dan dan dapat Jenderal dan Badan kerja yang akuntabel dan 
pemberian dipertanggungjawabka Keahlian DPR RI dimana berintegritas. 

kodenya n (akuntabilitas) hal tersebut merupakan 
Dokumentasi • Pada tahap vlsi Pusat Penelitian 

pengumpulan referensi, 
saya meminta masukan 
kepada mentor dan 
reRan kerja terkait 
penggunaan referensi 
yang relevan dan 
berkualitas (etika 
publik). 

• Peraturan-peraturan 
dan referensi yang 
mendasani penyusunan 
pengklasifikasian arsip 
aktif Pusat Penelitian 
menentukan kualitas 
dari kinerja TU Pusat 
Penelitian (komitmen 

mutu). 

• Pengklasifikasian arsip 
aktif berdasarkan 
referensi yang valid 
mencerminkan nilai jujur 
dantanggungjawab 
(anti korupsi)  
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan OutputlHasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap Visi 

Misi Organisasi 
Penguatan Nilar Organisasi 

5 Penataan Arsip Aktif 1)Memulai untuk a. Arsip-arsip a.Di dalam pengklasifikan Penataan berupa Arsip aktif perlu 
Pusat Penelitian mengklasifikasi arsip- dibedakan arsip aktif terdapat cara pengklasifikasian arsip diklasifikasian agar 

arsip Pusat berdasarkan berkoordinasi dengan aktif bertujuan untuk penemuan kembali arsip 
Penelitian masalahnya mentor, rekan kerja, dan mewujudkan mudah yang dapat 

2)Berkoordinasi b. Koordinasi Bidang Arsip dan penyelenggaraan sistem mempertanggungjawabkan 
dengan mentor, yang Museum (whole of administrasi intern agar arsip-arsip dengan baik 
rekan kerja serta berkelanjutan government) menciptakan Pusat (akuntabel), serta pegawai 
Bidang Arsip dan dengan b.Arsip aktif di Pusat Penelitian pada unit kerja TU Pusat 
Museum secara Bidang Arsip Penelitian diklasifikasi professional,netral,andal Penelitian dapat bekerja 
berkelanjutan dan Museum agar penemuan dan akuntabel dalam secara profesional 

3)Penyimpanan untuk kembali arsip tersebut mendukung terwujudnya 
kembali arsip-arsip pengontrolan dapat parlemen modern 	sesuai 
yang telah dalam dipertanggungjawabkan dengan visi dan misi 
diklasifikasi. penataan dengan baik organisasi. 

berupa (akuntabilitas) 

pengklasifikasi c. Penataan Arsip aktif 
an arsip dapat membuat temu 

c. Arsip kembali arsip Iebih 
tersimpan efektif dan efisien 
dengan baik (komitmen mutu) 
dan teratur d. Pengklasifikasian arsip 
Dokumentasi aktifdilakukan agar 

proses temu kembali 
arsip dapat sesuai 
dengan norma dan 
peraturan yang berlaku 
di Iingkungan kerja 
(etika publik) 

Pengklasiflkasian arsip 
aktif dapat 
memudahkan 
pencarian dokumen 
sehingga dokumen 
tersebut sebagai 
bahan 
pertanggungjawaban 
(anti_korupsi)  
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan OutputlHasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap Vlsi 

Misi Organisasi 
Penguatan Nilai Organisasi 

6 Finalisasi Kegiatan 1)Memberikan label Adanya Label a. Dalam kegiatan Penyimpanan dan Penyimpanan dan 
yang bertuliskan kode klasifikasi sosialisasi harus pemberian label bertujuan pemberian label yang baik, 
kode klasifikasi pada arsip yang dilakukan sesual dengan untuk memberikan mudah, dan sesuai aturan 
arsip pada map dan tersimpan standar yang ada (etika kesadaran akan dapat menciptakan 
boks Rekan kerja publik) pentingnya arsip dan lingkungan kerja yang 

2) Melakukan memiliki b.Kegiatan tersebut akan pengendalian internal akuntabel, profesional dan 
pengecekan ulang pemahaman meningkatkan integritas, demi menciptakan Pusat berintegritas. 
agar penataan yang penataan yang dan kualitas kerja pada Penelitian 
telah dilakukan tidak berupa pengklasifikasian arsip professional,netral,andal 
ada yang salah pengklasifikasia aktif Pusat Penelitian dan akuntabel dalam 

3)Sosialisasi dengan n arsip (akuntabilitas dan mendukung terwujudnya 
mentor/kasubbag Dokumentasi komitmen mutu) parlemen modern 	sesual 
serta rekan kerja c. Pemeberian label dengan visi dan misi 
terkait hasil membantu organisasL 
pelaksanaan memudahkan 
aktualisasi penemuan kembali 

arsip yang digunakan 
untuk kepentingan 
Bersama dan kemajuan 

organisasi 
(nasionalisme) 
Penataan dalam bentuk 
Pengklasifikasian arsip 
aktifdapat 
memudahkan 
pencarian dokumen 
sehingga dokumen 
tersebut sebagai bahan 
pertanggungjawaban 
(anti korupsi) 	 I 
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BAB IV 
CAPAIAN AKTUALISASI 

Kegiatan pelaksanaan aktualisasi ml berangsung selama kurang Iebih 30 

hari kerja sejak tanggal 30 September 2019 sampal dengan 8 November 

2019. Kegiatan pefaksanaan aktualisasi ml terdiri dari 6 kegiatan, masing-

masing kegiatan terdapat beberapa tahapan kegiatan dalam mendukung 

pelaksanaan kegiatan tersebut. Berikut tabel capalan kegiatan pelaksanaan 

aktualisasi "Penataan Arsip Aktif Pusat Penelitian": 

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Waktu 

Bukti Fisik 
Pelaksanaan 

Memberikan Lampiran I 
gagasan isu yang Form persetujuan 

Perencanaan akan diangkat mentor 
Berkonsultasi dengan Kegiatan Laporan singkat 
mentor terkait rencana konsultasi 
aktualisasi Dokumentasi 

Pembuatan 
Laporan Singkat 

30 September 
- i Oktober Membuat Undangan Lampiran 2 

Koordinasi dan daftar 2019 
1. 	Screenshot 

hadir komunikasi 
Konsultasi Mengenal dengan BDTI 
Fenataan Arsip Aktif 2. 	Dokumentasi 
dengan Bidang Arsip 3. 	Undangan 

Koordinasi dengan dan Museum 4. 	Daftar hadir rapat 
Membuat Laporan 2 

Bidang Arsip dan 5. 	Laporan singkat 

Museum Singkat hasil koordinasi 

koordinasi dengan 
Bidang Arsip dan 
Museum 

Mengumpulkan Arsip 
Aktif yang ada di 
Pusat Pen&itian 

2 - 8 Oktober 
1. Arsip yang telah di 

Berkonsultasi dengan 
3 

Pengumpulan 2019 
Kumpulkan 

rsip aktif Pusat mentor/Kasubbag TU 2. 	Arsip tertata 
Penelitian yang dalam pengumpulan sementara 

iap Arsip 3. Dokumentasi 
Menyusun arsip likiasifikasikan 
sementara agar 
tetap teratur 
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Mengumpulkan Lampiran 4 

4 
Pengumpulan peraturan yang ada di 

8 - 10 Oktober Foto kegiatan 
Seluruh Bahan 

DPR 
2019 Bahan 

Referensi untuk referensi 
Mencari referensi 

penataan arsip lain 

Memulai dengan Lampiran 5 

5 
merigklasifikasi Foto kegiatan 
arsip aktif Pusat Penataan arsip 
Penelitian yang teratur 

Penataan arsip aktif 
11-18 

Pusat Penelitian 
Oktober 2019 

Berkoordinasi secara 
berkelanjutan dengan 
mentor dan Armus 

Menyimpan kembali 
arsip yang telah 
diklasifikasi  
Memberikan label 
yang bertuliskan kode 
klasifikasi arsip ke 
map dan boks 

Lampiran 6 
Melakukan Finalisasi 1. Foto kegiatan 

6 Kegiatan pengecekan ulang 
22 Oktober - 2. Label pada boks dan 

agar penataan yang 
sudah dilakukan tidak 8 November maps 

ada yang salah 2019 

Sosialisasi Hash 
Aktualisasi 

Adapun setiap tahapan kegiatan akan Penutis paparkan dalam 

penjelasan yaitu sebagai berikut: 

1. Kegiatari 1: Perencanaan Kegiatan 

a. Tahapan 1: Memberikan gagasan untuk isu yang akan 

diangkat yaitu Penataan Arsip Aktif 

Aktualisasi off-campus Penulis diawali dengan meminta 

persetujuan dari Ibu Yeti Ifana S.E. selaku mentor dan Kasubbag 

Tata Usaha Pusat Penelitian pads Senin, 23 Juli 2019, Penulis 

akan melakukan inovasi pada unit kerja terkait sebagai bentuk 

penerapan nilai dasar Komitmen Mutu dengan opsi pemecahan 

masalah/isu terpilih yakni Penataan Arsip Aktif pada Subbagian 

Tata Usaha Pusat Penelitian. Kegiatan mi merupakan cerminan 
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Gambar 2 Korisultasi Awal Dengan Mentor 

dari penerapan Whole of Government, dimana komunikasi, 

konsultasi, dan kerjasama merupakan hal-hal yang penting untuk 

dilakukan dalam kegiatan ml. 

Di samping itu, dalam meminta persetujuan dengan 

mentor! atasan, Penulis memperhatikan prinsip keterbukaan 

dengan menjelaskan kegiatan-kegiatan apa saja yang akan 

dilakukan dan epa yang dibutuhkan saat melakukan gagasan 

tersebut. Hal ini dapat mencermikan nilal dasar ASN yaitu Anti 

Korupsi. Melalul proses konsultasi ml, Penulis juga meminta 

kesediaan Kasubbag TU selaku atasan Iangsung untuk 

memberikan persetujuan terhadap pelaksanaan aktualisasi 

melalui penandatanganan form persetujuan pada tahap laporan 

aktualisasi oleh mentor, mi merupakan wujud dan 

pengimplementasian nilai dasar ASN Akuntabilitas. 

I 
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FormuI, 9 

PJELASAN KEMAMPUAN PESERTA DALAN MENBUAT 
RANCANGAN AKTUAUSASI PEL.ATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN W 

Nama Per 	8sma Akbar RvaJth. A.Md.M.I.D 
Jjbat - 	 PEneoIa r)aia 
Instansi 	 Sekiea 1 31 .ie'd8l da -  Badan Xeahan DPR RI 
Trpit ttahsas 	Pusat Pereitian 

Pear DCSC Caicn PNS e , tiut 

Sagat Mampul Mimpu I Kurang Mampu / fidak Manipo 

Merrn.;t raXangan aktuaInias %Ut)twsi mata Peatthan Dasa, CIon PNS 
menyelosakan niu yang teah dtetapkan dengan pen1etasaa sebag benI. 

' 

'a.. 

3• 	4-J. Cttf R  

Bngo, 27 Seçden'te 201I 

Mntnr 

YmIsa SE 
NIP i7603G8t32dO1 

Gambar 3 Form Persetujuan Mentor Pada Tahap 
Laporan 

b. Tahapan 2: Berkonsultasi dengan mentor men genal 

rancangan aktuatisasi Iebih lanjut 

Selanjutnya penulis melanjutkan dengan berkonsultasi 

bersama thu Yeti Ifana S.E. selaku mentor dan Kasubbag Tate 

Usaha pada Senin, 23 Juli 2019, untukmendiskusikan rancangan 

aktualisasi Penulis untuk melakukan inovasi pada unit kerja 

terkait sebagal bentuk penerapan nilai dasar Komitmen Mutu 

dengan opsi pemecahan masalahfisu terpilih yakni Penataan 

Arsip Aktif pada Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian. 

Kegiatan konsultasi mi merupakan cerminan dari salah satu nilal 

dasar ASN yaitu Etika Pubtik, dimana komunikasi, konsultasi, 

dan kerjasama merupakan hal-hal yang penUng untuk dihargai. 
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.c.. 

	

... 	y 

Gambar 4 Berkonsultasi dengan mentor Iebih lanjut 

Di samping itu, dalam berkomunikasi dengan 

mentor/atasan, Penulis memperhatikan etika dan 

mengedepankan sopan santun agar proses sharing knowledge 

antara mentor dengan Penulis dapat terjalin dengan baik. Melatui 

proses konsultasi ini, penulis berdiskusi dengan mentor tentang 

apa saja yang harus penulis lakukan untuk dituangkan ke dalam 

rancangan aktulisasi penulis, jelas bahwa mi mencerminkan nilai 

dasar ASN yaitu Nasionalisme dengan mengutamakan 

kepentingan publik diatas kepentingan individu. 

c. Tahapan 3: Pembuatan Laporan Singkat 

Setelah penulis meminta persetujuan dan melakukan 

konsultasi. Penulis akan membuat laporan singkat dari hasil 

konsultasi tersebut. Karena laporan singkat mi adalah bukti 

pertanggungjawaban dari apa yang sudah disarankan oleh 

mentor/atasan yang nantinya dapat dijadikan sebagai referensi. 

Penulisan laporan singkat ini menjungjurig tinggi nilai dasar ASN 

yaitu Akuntabilitas. 

Dalam laporan singkat ini memuat apa saja yang telah 

dibicarakan oleh mentor dan penulis. Laporan singkat ini memliki 

kesimpulan bahwa mentor/atasan setuju dengan gagasan yang 

saya berikan yaitu Penataan Arsip Aktif Pusat Penelitian. Mentor 

menjelaskan tentang kondisi arsip yang ada di Pusat Penelitian dan 
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kendalanya yaltu penataan serta penyimpanan arsip yang belum 

sesuai standar yang ada. Maka dari itu mentor memberikan saran 

kepada penulis untuk menata arsip tersebut dan menyimpannya 

sesuai dengan pola kiasifikasi yang dibuat bidang Arsip dan 

Museum mengingat banyaknya arsip yang ada di Pusat Penelitian 

terkhusus arsip pertanggungjawaban penelitian seperti FGD, 

Penelitian kelompok, diskusi, peneUtian lintas bidang, dan lain-lain. 

Dengan adanya transparansi yang terdapat pada laporan singkat 

make terdapat nilai dasar ASN yaitu Anti Korupsi. 

b 

4 

e 

Gambar 4 Pembuatari Laporan Sing kat 

2. Kegiatan 2: Melakukan koordinasi dengan bidang Arsip dan 

Museum terkait Penataan Arsip Aktif Pusat Penelitian 

a. Tahapan 1: Membuat surat undangan dan daftar hadir 

Sebagai tindak lanjut darE konsultasi dengan mentor, Penulis 

kemudian langsung mengkomunikasikan hasH pertemuan dengan 

Arsiparis di Armus untuk membicarakan Penataan Arsip Aktif Pusat 

Penelitian. Sebelum melakukan konsultasi, penulis disarankan oleh 

mentor untuk membuat undangan dan daftar hadir yang ditujukan ke 

Bidang Armus sebagal bukti yang resmi dan pada saat itu juga penulis 

menanyakan ketersediaan Arsiparis yang ada di Bidang Armus 

dengan Penulis apakah beliau bersedia atau tidak. Dalam tahapan ml 
dipenlukan komunikasi yang balk dan mengedepankan nital Etika 

Publik. 
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 

JLN. JENOERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE P08 10270 
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSIT 

Stat 	Pentnig 

	

Drajat 	Segera 
Larnpiran 

	

Perihal 	Rapat Konsultasi 

Yth. 

Arsiparis Bidang Armus 
SeIjen dan Badan Keahilan DPR RI 

Jakarta 

Dengan hormat, bersama ni kaml betlahukan bahwa salati satu CPNS angkatan IV 
sedang melakukan keg/alan aklual/sasi Penataan Arsip Aktif' dan berniaksud rnengadakan 
rapat konsullasifloordinasi dengan Bidang Arnius: 

FladlTanggal 	Sen/n, 30 September 2019 
Waklu 	 Pukul 10.00WIBs/dSelesa) 
Tenipat 	Ruang Rapat Bidang Arsip dan Museum 

Gedung Nasastara 1 Lantai 2 DPR RI 
JI. Jend. Gatol Subroto, Jakarta 10210 

Sehubungan dengan hal tersebut, karni rnengharapkan kehadiran Saudara untuk 
membeilkan bimbingan kepada CPNS tersobul 

Alas perhatlan dan banluan Saudara, kami ucapkan terima kasih. 

Gambar 4 Undangan 

SEKRETARIAT JENDRAL DAN BADAN KEAHUAN 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBL1K INDONESIA 

JLN. JENOERSL GATOT SIJDROTO JAXARTA (<000 P05 1020 
ELR (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 4231 5715 925. WERSITE. wwwdpr.95Id 

DAFTAR HADIR 

So)s54, I 0kIobo 2019 

	

W4k19 	 Plko110.00-11.0OW!a 
1sEp01 	 (<dana 9Id0 AW), 331 Ms,urs. 00<13119 N1153119r9 I OPR RI. 

JI Jendorsl Gotol SO0rOIO. Jkrt POW). 

	

A03r0 	 Korsollosi dolE,, Kongko PoSotnn Andp AkIjI PonI PonnilIW. 

f.omnn,, 	 4. Arsr 

ii 
L-f-  

Gambar 5 Daftar Hadir 
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b. Tahapan 2: Menemui pihak Armus untuk berkonsultasi soal rencana 

penataan arsip aktif. 

Aktualisasi kemudian dilanjutkan dengan kegiatan kedua, 

dimana Penulis melakukan konsultasi dengan Ibu Yumi selaku 

pihak dari Bidang Arsip dan Museum (Armus) sehubungan 

dengan rencana Penulis untuk melakukan Penataan Arsp Aktif. 

Nob, bu Yumi ado? 

Beliau baru ikut sosialisasi di koperasi, 
habis istirahat hehe 

Ohhh youdaah abis istirahat aja yoah, jam 
2ondeb 

Nabaa, bu yumi udh bisao? Wkwk 

Eh bis si bu yumi ada ía pat nih 

Kotonyo besok aja 	oni 

Habis makari siang 

Wabaoahh yaudaoh deh gapapa wkwkwk 
go buru2 k000 

Bsok yaoh abis makan slang 

Makasih Naboaa 

okebis 

.1,.— 	

'7-"- ZE'j 	 ':e, m 0 
Gambar 6 Screenshot chat dengan Ibu Nala sebelum bertemu Ibu 

Yumi 

Dalam 	konsultasi 	dengan 	armus, 	Penulis 

mengkomunikasikan proyek aktualisasi penulis. Pada 

kesempatan tersebut, Penulis menyampaikan secara singkat 

program aktualisasi yang dilakukan dan keinginan untuk 

melakukan penataan arsip aktif di Pusat Penelitian. 

Dari konsultasi tersebut, diperoleh informasi bahwa 

Bidang Arsip dan Museum sudah membuat pola kiasifikasi untuk 

penataan dan penyimpanan arsip di Iingkup DPR RI dan 



menjelaskan secara detail tentang Pole Kiasifikasi Oleh Ibu Yumi 

selaku perwakilan dari Bidang Armus. Penulis juga 

diinstruksikan untuk menyimpan arsip tersebut sesuai dengan 

pola kiasifikasi yang ada agar saat temu kembali arsipnya 

mudah. Dalam konsultasi ini terdapat nilal dasar ASN yaitu 

Nasionalisme dan Etika Publik karena dalam berkonsultasi 

penulis harus menerapkan nilai sopan santun. 

Gambar 7 Berkonsultasi dengan Ibu Yumi 

c. Tahapan 3: Pembuatan Laporan Singkat 

Setelah penulis melakukan konsultasi dengan Armus. 

Penulis akan membuat laporan singkat dari hasil konsultasi 

tersebut. Karena laporan singkat ini adalah bukti 

pertanggungjawaban dari apa yang sudah disarankan oleh 

Arsiparis yaltu Ibu Yumi di Armus yang nantinya dapat dijadikan 

sebagai referensi. Penulisan laporan singkat ml menjungjung tinggi 

nhlai dasar ASN yaitu Akuntabilitas. 

Daam laporan singkat mi memuat apa saja yang telah 

dibicarakan oleh Ibu Yumi dan penulis. Laporan singkat ml memliki 

kesimpulan bahwa Ibu Yumi akan mendukung dan membantu 



terhadap gagasan yang saya berikan yaitu Penataan Arsip Aktif 

Pusat Penelitian. Ibu Yumi menjelaskan tentang cara bagaimana 

penataan arsip yang benar dan sesuai standar serta 

penyimpanannya. Ibu Yumi jugs memberikan penulis pola 

klasifikasi sebagai panduan untuk melakukan Penataan Arsip Aktif 

dan selanjutnya Ibu Yumi menjelaskan secara detail apa yang ada 

di Pola Klasifikasi tersebut. Maka dari itu beliau memberikan saran 

kepada penulis untuk menata arsip tersebut dan menyimpannya 

sesuai dengan pola kiasifikasi yang sudah dijelaskan dan ala taps 

saja yang dibutuhkan dalam kegiatan mi agar nantinya arsip-arsip 

yang ada di Pusat Penelitian mudah diternukan saat penemuan 

kembalinya. Dengan adanya transparansi yang terdapat pada 

laporan singkat maka terdapat nilai dasar ASN yaitu Anti Korupsi. 

apen WROAt 

tm kaglala&z BoaX kansultasi mengenal fena1asn &aia 6W 

U1.......i 1 QJtjgber2Ol9 

altu.; 10.00- 11.00WIB 

W4PaL 	Buaog Bujang Ama dalo Museum 

3M a.....; 3orang 

aeahaaaa 

1 Papat Wadelcan oaa tanggal 1 Qtctgbe 2019 iwttt&k e1 nauUaat tetttail 
[ancengao aittuafleast aenuiis EanaiBjan den thbadiii QICJ) 2 orang asigans 
yattu thu Yumi  dan Nala. 

Eada rapat kaasuttasi iaL merababaa teranp tannangac a1stta1tasI panulia 
y.aitu -P=ataau &= AM Pusat  Eanallan" 

thu Yuml  rnenjeJaska fiaowa detail tenlena Eotlataat) arsia aktil yang baikclal) 
tZem 

thu Yuml tgemQedI(a pantljn Yaitu "Pole KlasifiIaj &sl.p DPR RI" unkak 
memoerrnudab penataao arata aktif 

Eenuua dibarlitan saran  untuic soialu tneJthat Pole t1asiflIii &sip DPR dalan 
penataan arsin aldif, karena sernua kQft dati seUaa ganna a.tatlao arsia  yang 
ada dl DPR tartulls didalam panduati taraebut. 

Mentor aanigat macalukaig aMaatsa$t ethJJia Ini KaMW UPIUk WanQPIaItan 
eader araip di  tIpo&ctjriaan DPR RI 

thu Vumi juga akan taxus macxtbaciltan banluen jiJsa p.anulis rneatijhkan 
bantuan dalam 	lean ajaig aJsjif Pusat  Eanalillan. I 

Gam bar 8 Laporan Sing kat dengan Armus 

3. Kegiatan 	3: Pengumputan arsip aktif Pusat Penelitian yang 

siap dikiasifikasikan 

a. Tahapan 1: Mengumpulkan arsip aktif yang ada di Pusat 

Penelitian 
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Mengawali kegiatan ketiga, hal pertama yang Penulis 

lakukan adalah mengumpulkan arsip berkas/dokumen mane 

yang akan dikiasifikasikan sesuai dengan pola kiasifikasi yang 

ada di Lingkup DPR RI. Berdasarkan rencana awal hasil diskusi 

dengan mentor dan Ibu Yumi, Penulis mengambil 7 (tujuh) arsip 

yang ada di Pusat Penelitian berdasarkan jenis masalahnya yang 

kegiatan penyusunannya masih aktif berjalan hingga tahun 2019, 

serta arsip surat masuklkeluar pada Subbagian Tata Usaha 

Pusat Penelitian. Di sini, nilai dasar Akuntabilitas dicerminkan 

melalui tanggungjawab dalam memastikan agar seluruh arsip 

yang akan dikiasifikasikan sudah Iengkap 
'.. 	 -. 

1iI1II1.9I. 

 

E- 

Gambar 9 Kondisi Arsip sebelum ditakukan penataan 
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c, 
Gambar 10 Proses Pengumpulan Arsip 

b. Tahapan 2: Berkonsultasi dengan Kasubbag TU Pusat 

Penelitian dalam Pengumpulan Arsip 

Untuk memudahkan dalam mengumpulkan arsip-arsip yang 

ada di Pusat Penelitian, penulis juga harus berkonsultasi dengan 

mentor/Kasubbag Tata Usaha Pusat Peneiltian untuk mengetahui 

lokasi penyimpanan arsip-arsipnya dan arsip apa saja yang ada di 

Pusat Penelitian. 

Agar dapat mengefisiensi waktu, pada pelaksanaan kegiatan 

ni Penulis langsung mencatat arsip apa saja yang ada di Pusat 

Penelitian untuk segera di susun secara sementara sebelum 

dilakukan penataan sesuai dengan pola kiasifikasi yang sudah 

ada. Dalam hal mi, nilai dasar ASN Etika Publik dan Komitmen 

Mutu berupa kesantunan dalam berkonsultasi dan efisiensi yang 

tercapai karena adanya jalinan kerjasama antar individu sebagai 

kolega kerja telah Penulis jalankan. 
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Gambar 11 Berkonsultasi kembali dengan mentor 

c. Tahapan 3: Menyusun arsip sementara agar tetap teratur 

Kumpulan arsip yang telah disusun pada tahapan kegiatan 1 

selanjutnya akan dilakukan penataan sementara oleh Penulis. 

Untuk memudahkan pembuatan checklist berisi daftar isian 

berkas yang tersusun runut, terlebih dahulu Penulis menata 

kembali urutan/susunan berkas/dokumen setiao boks 

berdasarkan tanggal, sebab saat itu penataannya belum rapi. 

Kegiatan mi dilakukan agar dapat mengefektivitaskan seluruh 

kegiatan penataan sebelum dilakukan penataan dengan pola 

kiasifikasi yang ada, pada pelaksanaan kegiatan mi Penulis 

meminta bantuan dari rekan sesama CPNS di Subbagian Tata 

Usaha Pusat PUU untuk mengurutkan kembali susunan 

berkas/dokumen dalam tiap boks arsip, dalam hal mi, nilal dasar 

ASN Nasionalisme dan Komitmen Mutu berupa efektivitas yang 

tercapai karena adanya jalinan kerjasama antar individu sebagai 

kolega kerja telah Penulis jalankan. 
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I I  
Gambar 12 Proses Penyusunan Arsip 

Gam bar 12 Arsip yang telah disusun sementara 

Gambar di atas merupakan beberapa arsip yang sudah 

disusun berdasarkan kegiatannya yang ada di Pusat Penelitian. 

4. Kegiatan 4: Pengumpulan seluruh bahan referensi yang 

digunakan untuk penataan arsip 

a. Tahapan 1: Mengumpulkan peraturan yang ada di DPR yang 

berisi pengkodean kiasifikasi arsip 

Setelah arsip-arsip tersebut sudah dilakukan penataan 

sementara, penulis melanjutkan dengan mencari referensi yang 

ada di DPR tentang Kiasifikasi Arsip. Penulis mendapatkan 

referensi yang sudah diberikan oleh Ibu Yumi pada saat says 

sedang konsultasi dengan beliau. Referensi itu berupa panduan 
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yang berjudul "Kode Kiasifikasi Arsip DPR RI" yang sudah 

disusun oleh Bidang Arsip dan Museum. Dari panduan mi, 

terdapat semua kode klasifikasi arsip yang sesuai dengan 

seluruh permasalahan arsip di Iingkup DPR RI. Kegiatan mi 

dilakukan selama minggu ketiga pelaksanaan aktualisasi off-

campus. 

Referensi yang didapatkan akan menjadi dasar dalam 

penataan arsip aktif Pusat Penelitian yang nantinya akan 

menentukan kualitas dari kinerja di Tata Usaha Pusat Penelitian 

agar bisa dipertanggungjawabkan. Sesual penjelasan diatas 

tahapan mi terdapat nilal dasar ASN yaitu Komitmen Mutu dan 

Akuntabilitas. 

C) 
KODE KLASIFIKASI ARSIP 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 

SEKRETAR!AT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 

Gambar 13 Panduan Kode Kiasifikasi Arsip DPR RI 

b. Tahapan 2: Mencari bahan referensi selain dari Keputusan 

Sekretaris Jenderal 

Dalam mendukung kegiatan penataan arsip aktif di Pusat 

Penelitian, penulis juga membutuhkan referensi selain dan 

peraturan yang berlaku di DPR RI. Penulis mendapatkan 

Peraturan Kepala ANRI Nomor 9 tahun 2018 teritang Pedoman 

Pemeliharaan Arsip Dinamis. Dipilih dari Peraturan Kepala ANRI 

karena ANRI merupakan Iembaga induk yang berkenaan tentang 
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Ars ip. 

Referensi yang didapatkan akan menjadi referensi tambahan 

dalam penataan arsip aktif Pusat Penelitian yang nantinya akan 

menentukan kualitas dari kinerja di Tata Usaha Pusat Penelitian 

agar bisa dipertanggungjawabkan. Sesual penjelasan diatas 

tahapan mi terdapat nilai dasar ASN yaitu Komitmen Mutu dan 

Akuntabilitas. 

	

FEPAT.'pANAP? AS( ALRZ1jB:i 	{E'. 

MOP S IN 2515 

TA3 

E5MSY P L1-ARXS ARWF SIIV1.CS 

DJ.S RAMJATTUWAN Y?.O MAMA SS 

1A AllP 1O P.zPt5U5 25O1ESA 

ur.s 	 ttr P1 46 

pj 	r. :s T 	25:: 

1c *3 T. 	Z5O t'4 K*p 

1 	 p.r 

.p 

P:•.=  

- 	 *3 	5 ts5r.5 Krp 

tS 	 205; 

:51 . 	 R.5 

2 	 P15 	o, 25 5,5r 2512 

	

43 	:055 

K,.Arp 	 5.. P.p;4U5 

53, Tb5 

?5 	 5261i 

Gambar 14 Peraturan Kepala ANRI No. 9 tahun 2018 

5. Kegiatan 5: Penataan Arsip Aktif Pusat Penelitian 

a. Tahapan 1: Memulai dengan mengklasifikasi arsip aktif 

Pusat Penelitian 

Langkah awal dalam kegiatan penataan arsip aktif di Pusat 

Penelitian yaitu dengan mengktasifikasikan arsip tersebut sesuai 

dengan Kode Kiasifikasi Arsip DPR RI. Arsip dikiasifikasikan 

berdasarkan masalah-masalahnya. Arsip yang ada di Pusat 

Penelitian seperti arsip hasil penelitian yang di bedakan lagi 

berdasarkan bidang-bidang yang ada di Pusat Penelitian, lalu 

ada arsip cuti pegawai, arsip keuangan, arsip perjalanan dinas, 
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laporan berkala, dan lain-lain. 

Arsip yang sudah dikiasifikasikan siap untuk disimpan. 

Karena arsip-arsip tersebut masih sering digunakan. Arsip aktif 

Pusat Penelitian dilakukan penataan agar mudah dalam 

penemuan kembalinya sehingga dapat dipertanggungjawabkan 

dengan baik. Kegiatan mi memenuhi nilal dasar ASN yaitu 

Akuntabilitas. kejelasan dari Akuntabilitas dapat terpenuhi. 

Gambar 15 Proses Pengklasifikasian Arsip 

b. Tahapan 2: Berkoordinasi secara berkelanjutan dengan 
mentor dan Bidang Arsip dan Museum 

Dalam kegiatan ke-4 ini, penulis masih harus berkoordinasi 

dengan mentor dan ke Ibu Yumi selaku arsipanis karena saat 

melakukan penataan arsip aktif, ada hal yang masih penulis 

tanyakan guna meminimalisir kesalahan dan miskomunikasi 

dalam penataan arsip aktif di Pusat Penelitian. 

Dengan penulis melakukan koordinasi lanjutan dengan 

mentor dan Ibu Yumi, penulis lebih mudah melakukan penataan 

karena pertanyaan yang dilontarkan penulis sudah terjawab 

dengan jelas oleh mentor dan Ibu Yumi. Dalam menjaga sikap 

dalam berkoordinasi, diperlukan kesopanan dan kesantunan jika 

hendak berbicara dan saat mendengarkan sehingga dapat 

menimbulkan nile Etika Publik. 



Gambar 16 Berkonsuttasi Kembali dengan Ibu Yumi 

c. Tahapan Kegiatan 3: Menyimpan kembali arsip-arsip 

yang telah dikiasifikasi 

Arsip yang telah selesai di kiasifikasikan sesuai dengan Pola 

Klasifikasi Arsip DPR RI, Arsip kemudian disimpan sesual 

dengan arahan mentor dan Ibu Yumi. Arsip tersebut pertama 

disimpan didalam map yang sudah disesuiakan dengan sub 

permasalahan arsipnya lalu map-map tersebut disimpan didalam 

boks merk Gun gyu yang dibedakan berdasarkan permasalahan 

pada arsip tersebut. Sehingga arsip yang telah dikiasifikasi 

tersebut sudah disimpan dengan Iebih teratur. Selanjutnya boks 

tersebut disimpan di lemari penyimpanan sementara dikarenakan 

ruang yang kurang untuk penyimpanan arsip tersebut. 

Penyimpanan arsip mi dapat membuat temu kembali arsip 

menjadi Iebih efektif dan efesien sehingga termasuk ke dalam nila 

Komitmen Mutu dan ada nilai Anti Korupsi dikarenakan 

kegiatan penyimparian dokumen secara teratur dapat mencegah 

terjadinya korupsi. 



Gambar 17 Map yang digunakan untuk menyimpan arsip 

6. Kegiatan 6: Finalisasi Kegiatan 

a. Tahapan 1: Memberikan label yang bertuliskan kode kiasifikasi arsip ke 
map dan boks 

Setelah arsip itu disimpan dengan teratur dan sesuai 

standar, arsip tersebut diberikan label di mapnya yang sesual 

dengan kode sub permasalahan arsip dan boksnya diberikan label 

yang sesuai dengan kode permasalahan arsip. Label tersebut 

ditempel dibagian depan dari map dan boksnya agar lebih jelas 

terlihat. Dalam pemberian label juga harus disesuaikan dengan 

Pola Klasifikasi Arsip DPR RI agar sesuai dengan arsip-arsipnya. 
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Gambar 18 Proses Pembuatan Label pada Boks 

Kegiatan mi bertujuan untuk Iebih memudahkan saat 

pencarian jika arsip tersebut ingin digunakan kembali karena arsip 

digunakan untuk kepentingan Bersama sehingga mencerminkan 

nilai Nasionalisme dan bukti pertanggungjawaban kita terhdap 

arsip tersebut sebagal bentuk dari Akuntabilitas.. 

4 
KP 

Kepegawaian 
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Gambar 19 Label Pada Boks dan Map 

b. Tahapan 2: Melakukan pengecekan ulang agar penataan yang sudah 
dilakukan tidak ada yang salah 

Selanjutnya, setelah seluruh arsip telah disimpan dan diberi, 

kegiatan dilanjutkan dengan pengecekan ulang dari kegiatan yang 

penulis lakukan yaitu penataan arsip aktif pusat penetitian 

Pengecekan ulang dilakukan agar dapat meminimalisir 

kesalahan dalam melakukan penataan sehingga proses penemuan 

kembali arsip berjalan dengan yang diharapkan agar tetap 

mengutamakan prinsip efisien dan efektif yang tertuang dalam nilai 

Komitmen Mutu. 
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Gambar 20 Froses Pengecekan Ulang 

Bid Hukum 	 c S 

Box fl1  

Gambar 21 Arsip yang sudah selesai lakukan penataan 

c. Tahapan 3: Sosialisasi dengan mentor/kasubbag serta rekan 

kerja terkait hasil pelaksanaan aktualisasi 

Tahapan setanjutnya dari kegiatan terakhir aktualisasi adalah 

penyelenggaraan sosialisasi guna memberikan informasi hasil 

pelaksanaan aktualisasi yaitu penataan arsip aktif Pusat Penelitian. 
42 
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Sosialisasi dilakukan melalui rapat internal yang terbatas hanya 

untuk kepala dan staf Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian. 

Adapun rapat internal sosialisasi diselenggarakan pada 26 Agustus 

2019. Pada kesempatan tersebut, Penulis juga menyampaikan 

manfaat dari penataan arsip aktif, contohnya seperti kemudahan 

dalam melakukan pencanian kern ball arsip yang sedang dibutuhkan 

Adanya rapat sosialisasi merupakan bentuk penerapan nilai 

dasar Akuntabilitas, terutama terkait keterbukaan informasi, sebab 

jika tidak dilakukan sosialisasi, make kepala dan staf internal yang 

notabene termasuk pihak yang terlibat dalam pengelolaan arsip 

digital tidak akan rnengetahui letak arsip itu disimpan dan 

dikhawatirkan kedepannya akan rnempengaruhi koordinasi dalam 

rangka penemuan kembali arsip milik Tata Usaha Pusat Penelitian 

Ketika menyarnpaikan substansi sosiatisasi, Penulis rnenerapkan 

nilai dasar Etika Publik, yaitu memperhatikan etika, sopan santun, 

dan sikap dalam berkomunikasi. Melalui rapat internal tersebut, 

Penulis juga memohon saran/masukan guna melakukan evaluasi 

pada pelaksaan kegiatannya. 

B. Stakeholder 

Stakeholder dalarn isu yang diangkat pada rancangan aktualisasi 

mi adalah sebagai berikut: 

Kepala Pusat Penelitian, sebagai pejabat yang mernantau 

pengawasan dan memberikan arahan di lingkungan Pusat 

Penelitian. 

Kepala Sub Bagian Tate Usaha Pusat Penelitian, sebagai 

pejabat yang memantau kinerja dalarn ke tata usahaan Pusat 

Penelitian 

Ibu Yumi, sebagai arsiparis yang bertugas dalam membantu 

pelaksaan laporan aktualisasi penulis. 

Pegawai pada unit kerja Tate Usaha Pusat Penelitan, yang 

berperan untuk memberikan bantuan pengumpulan dan arahan 
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dalam penataan arsip aktff. 

C. Kendala dan Strategi Mengatasi Kendala 

Kendala yang mungkin terjadi dalam pelaksanaan rancangan 

aktualisasi mi adalah sebagai berikut: 

Tabel 4. Kendala dan Strategi Mengatasi Kendala 

No Kendala Strategi Mengatasi Kendala 

Rancangan 	aktualisasi 	yang 

dilaksanakan dalam waktu yang relatif 

1 Waktu yang terbatas 
singkat yakni 30 hari kerja. Namun hal 

tersebut 	dapat 	diatasi 	dengan 

menerapkan manajemen waktu yang 

balk. 

2 
Koordinasi dengan Komunikasi yang balk dengan ASN 
Bidang Arsip dan yang ada di Bidang Arsip dan 
Museum Museum 

Memberikan pemahaman bagi ASN di 
3 Resistance to change Tata Usaha Pusat Penelitian 

mengenai pentingnya alur kerja yang 
baik. 
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D. Rencana Jadwal Kegiatan 

Tabel 5. Matrik Jadwal Kegiatan Rencana Aktualisasi 

No 

- 

Kegiatanhlahapan Kegiatan 

SEPTEMBER OKTOBER f NOVEMBER 
Check 

List week week week 

iv iH III IV 

I Perencanaan Kegiatan 

Menyerahkan dan memberikan gagasan isu yang akan diangkat 

- Konsultasi mengenai rancangan aktualisasi 

Pembuatan laporan singkat 

2 Rapat Koordinasi I Konsultasi dengan Bidang Arsip dan Museum  

Membuat undangan rapat dan daftar hadir 

Konsuitasi mengenai penataan arsip aktif 

Pembuatan laporan singkat 

3 Pengumpulan arsip aktif Pusat Penelitian yang slap untuk dikiasifikasikan 

- Mengumpulkan arsip aktif yang ada di Pusat Penelitian. 

- Berkonsultasi dengan Kasubbag TU Pusat Penelitian dalam  
pengumpulan arsip  

Menyusun arsip sementara tersebut agar tetap teratur 

4 
- 

Pengumpulan seluruh bahan referensi yang digunakan untuk  
pengklasifikasian arsip  
a. Mengumpulkan PerSekjen DPR yang berisi pengkodean klasftikasi arsip 



No Keguatan/Tahapari Kegiatan 

SEPTEMBER OKTOBER NOVEMBER 
Check

List week week week 

'1 I II Ill IV 

b. Mencari bahan referensi lain selain dari PerSekjen 

5 Penataan arsip aktif 

Memulal untuk mengklasifikasi arsip-arsip aktif Pusat Penelitian 

Berkoordinasi dengan mentor serta Bidang Arsip dan Museum secara 
berkelanjutan - 

Menyimpan kembali arsip-arsip yang telah dikiasifikasi I  

6 Finalisasi Kegiatan  

Memberikan label kode klasifikasi ke map dan boks penyimpanan  

Melakukan pengecekan ulang agar penataan yang dilakukan tidak salah  

- Sosialisasi hasil aktualisasi 



BABV 

PEN UTUP 

KESIMPULAN 

Hasil pelaksanaan aktualisasi merupakan tindak lanjut dan 

rencana yang telah disusun dalam rancangan aktualisasi. 

Pelaksanaan aktualisasi meliputi beberapa kegiatan dan setiap 

kegiatan terdiri atas beberapa tahapan kegiatan. Adapun kegiatan 

aktualisasi Penulis dibagi atas 6 (enam) utama, mulai dan 

perencanaan kegiatan sampai sosialisasi, memantau pelaksanaan, 

dan evaluasi pelaksanaan kegiatan. Dalam peniode aktualisasi off-

campus, Penulis tidak mengalami kendala tertentu yang menghambat 

berjalannya kegiatan. Output akhir yang dihasilkan dan 

penyelenggaraan kegiatan aktualisasi adalah Penataan arsip aktif 

yang lebih balk dan pembenian label kode kiasifikasi pada arsip 

tersebut. Kepala dan staf Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian 

selaku pihak internal mengapresiasi adanya penataan arsip aktif dan 

mendukung dilanjutkannya penataan arsip tersebut untuk kelancaran 

adminstrasi dan kemudahan dalam temu kembali arsip di Pusat 

Penelitian. 

SARAN 

Melalui pelaksanaan dan penyusunan laporan hasil kegiatan 

aktualisasi i, Penulis bermaksud memberikan saran kepada 

instansi/unit kerja peserta terkait tata kelola arsip, yaitu kedepannya 

perlu ditingkatkan koordinasi antar staf internal dalam penataan arsip 

aktifnya, sehingga seluruh berkas/dokumen yang bersifat penting 

segera ditindakianjuti untuk kemudian dilakukan penataan dengan 

balk dan benar yang sesuai dengan standar agar saat penemuan 

kembali arsip nya menjadi lebih efektif dan efisien. 
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LAMPIRAN 
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LAMPIRAN I 
Konsultasi awal dengan mentor sorts meminta persetujuan 

A 
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I  

1 JTiii\ _•7 ¶- 
N 

LAMPIRAN 2 
Form Persetujuan Mentor 
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Formuljr 9 

PENJELASAN KEMAMPUAN PESERTA DALAM MEMBUAT 
RANCANGAN AKTUALISASI PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN IV 

Nania Peserta 	Bisma Akbar Rvadi, A.Md W.D. 
Jabatan 	 Pengetota Data 
Insfansi 	 : Sekreta -iat Jendera urr 8ua:i Keahar OPR RI 
Ternpat Aktuatisasi 	Pusat Penektran 

Saya menila, peserla Pelabhart Dasar Calon PNS tersebut: 

Sangat Mampu! Mampulkurang Mampu / Tidak Mampu 

Membuat rancangan aktual;sasi subtansi mata Pelatihan Dasar Calon PNS dalam 
nienyetesaikan 'so yang telah ditetapkan. dengan penjelasan sebagai berikut; 

ck 	 A{L CA,. 

c'--. 	-'- 	•'fl,- 	
-i-' 	 Q 

Bogor 27 September 2019 

Mentor 

't T3.a SE 
N 7.13 1996!)22001 

Lampiran 3 
Laporan Singkat rapat konsultasi dengan mentor 
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9iJ3i &ul Unwh~j ftm mentor tai1 canaa  WwWj 

30 September2019 

10.00 - 11,00 WIB 

BOrang 

tgI 30 September 2019 votu1 b causiti, tai.t 
J)fl gK4C P N S &nKaan IV di Lt g wiai  Tata Usaha Pusat 

PeJifla) clan Ihdiri Qk4l orang mentor/W  doqg TU Op 5 orang staff. 

ad at 	L 	aba tta gagw ananen atua 

VLftAr 3 tW yang djMM 1 MWOMO.  sjt yang OW ftWW 

yang ai 	yajJ j 	 çiJ Pusat eni' 

MentorojI audii am,  ii tft clan. 	ieU 	1ii No 
.aaiaaa ip KPAvaum agar wo diacljijao 

Mentor MMftJ aWMA gn yang prj çJ CPNS ftk  atw IV 
dokuning TU Pu sat FgDpjQW  

MentorIjb.ag TU çJ  para rean, kea juga 	 uan.iD 
~gsqftan claJrn. atoiainKan aktttaIij in i. 

Lampiran 4 
Undangan + daftar hadir Konsultasi dengan Armus 
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

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

TaP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423/5715 925, WEBSITE 

Silat 	: 	Penhng 
Derajat 	Segera 
Lampiran 	- 
Perihal 	Rapat Konsuitasi 

Yth. 

Arsiparis Bidang Amius 
Setjen dan Badan Keahlian DPR RI 

Jakarta 

Dengan horinat, horsania ini kami bedlahukan bahwa salah satu CPNS angkatan IV 
sedang melakukan kegialan aktuallsasi Penataan Arsip Aktif" dan berrnaksud nieigadakan 
rapat konsultasilkoordinasi dengan Bidang Amius: 

Ftari/Tanggal 	Senin, 30 September 2019 
Wabtu 	Pukul 10.00 WIB s/d Selesai 
Tempal 	: Ruang Rapat Bidang Arsip dan Museum 

Gedung Nusanlara 1 Lantai 2 DPR RI 
JI. Jend. Gatot Subioto, Jakarta 10210 

Sehubungan dengan hal tersebut, karni mengharapkan kehIiran Sdara untuk 
niembedkan bimbiogai kepada CPNS tersebut 

Atas pmhatan dan banhan Saidara, kami ucapkan terirna hasih. 
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JrN 	SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 

JLFI JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925, WESSFrE : ww.dpr.go.Id 

DAFTARHADIR 

Hari[ranggal 	Selasa, I Oktober 2019 
Waktu 	Pukul 10.00-11.00WIB 
Tempat 	Ruang Bidang Arsip dan Museum. Gedung Nusmitara I DPR RI, 

JI. Jenrleral Gutot Subroto, Jakada Pusal, 
Acara 	KosuItsi dutrn Rangka Penatuan Ars tctr Pjs PHr 

frws k'r 

/i,t Q'i'jQpf)7/ 

Pistee 
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Lampiran 5 
Laporan singkat hasH konsultasi dengan Armus 

imia gJa;. Qat 	 ItO iP Aw 

j:gg.t 	1 Qjgej 2019 

10.00-1100WIB 

at d.n9 A* dw Museum 

3orang 

aRt thcaa Dab t.anggI 1 -QMQW 2019 wd 	ifli t1ait 
rancangat 	a!i ai pnjjJi EneIiaa d.aO ibari QJb 2 orang AWpaM 
yait.Ibu Yurni Uan 

PWa rpat kiiaWtai bL  m. 	to.og aaana 	iiist 
OW Tenalaw Arip AiiJ Pusat RoArOW 

tu  Yurni ftojdasW 5AWM detail ttng 	sjp .jf yang Wjkft 
ur 

j Yuml MWDbgftD y ?ola DPR RI tjE 
aemrib enan 	atctit 

Eou.1is cbetican saran untu s1a!u wift Pola  KJORaO Ajsip DPR dalam 
entan amp, aW Kowa sarnj 	jtap vermasalahan oraip yang 
da di DPR edv1i diIam panduan WrspNt. 

	KA Mentor ajg aejg 	PO 	. 	MflU 	tISfl 
arMp di Jjnggfl DPR RI 

u Yumi juga atcaa 	r em rJ.a.o P,tn 	1t. kqDUh 	nbki 
ajan daIax. 	atan araip akkf Pusat PneIitian. I 
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Lampiran 7 
Bahan referensi untuk penataan arsip aktif 

Li 
KODE KLASIFIKASIARSIP 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 
DEWAN PERWAKI LAN RAKYAT REPU8LIK INDONESIA 

.23P NtOAL PLJ? DN5St 

NCMOR 5 AWJ1 23.8 

tZY7AN3 

APSZ? CtNA33 

CECAN RA-cMAT rJHAN YANO 1LA{A Z 

I? SQN. RE?JEUK O2E3L 

2ib3'5 	lW.t 	 Pi 4  

N=cr 28 Tahu 2C:2 :e 

rLzg Nouer 43  t1 	200 tta Kr 

± ur4& 	 ra1, 1'4aa 

p'a 	2-. Med& Amp, prtu 	pk ?tra 

4z 	Zuiai Rep.ibi2c 	 .*tig Pedat 

P1e2L3 )stp 

43 Tur 205 14tg 

Lbar 	R,oubc cm ThhUn 2 

182, Tambs2= Lamterar Fsput!Zz hidanesia 

";=w307:: 

2 Prir 	?tx 	Nzr 23 Ta2 	2012 untang  

P-x rdgan N=cr 43 —ahur. 2008 

tenting KArzLqn AbL'1 Nara PApubhk Ird=tsa  

Ta'.tn'. :C:: >000i 83. TL'h Lmteraan Negara 

FpuI1< 528. 



Lampiran 8 
Arsip yang sudah dilakukan penataan dan diberikan label 

- 

Ii 

I i 
Ki.03 	KJ.04 

Bid KS 	B' PDN 

'BOXEUE 

KP 	
KJ.O1 	KJ.02 

Kepegawalan 	
Bd.EMP 

Bid.Hukurn 

Wo 



Lampiran 9 
Salah satu contoh arsip 

SEKRETARIA1 JEPIDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 
DEWAN PERWAP(ILAN flAK VAT REPUBLIK INDONESIA 

JLN JEHOERAI 12*101 OUI3ROTOJAI(ARIA KOGEPOS 10210 
IELP .10211 2115 3.4? FAX 0211 SF15 423 F 5TIS?5. WEO5ITE *dpgo d 

dFC a 	SETtN 1 OFF fl"R thpG3.-412 	 I 
04.8 

001.54,1 	 SFF2O.F. 
l..01OVa,1  

"rrtloc.v' cbaa PetIt. arj 

III, 

8.pak Satmv, Allarit, 
G.n. 04IA NL.tn KhldiØls SlIrabay, 

Htal Eorj4.s,4 et k.t. tn,rok.o O,wa °nai 04'eLt.se B., 	e.lM 

'c'w0.Of'F5 y1.S11,i 	thI3t44 P  

Pol. AiI Kelotepok T.mao Sby.. P.nggtrnj.n Gadget Popqtuhuae dan Booa ~ 2 I0rr34  

S'k.p mengInsI P&.c.h.0 Sekthal Pad. Gcncraai V f.vj tht dF4 1ilt3t' P33.! 

T Jr.;;F 	Sc."  

Wak 	 10 't 8 

Te'op.l! 	SIIIA si." 

Ji ,jio'.4d OPIFFI 4 WontaF-t Ickia St3t,4 SC145 

0412IFun.].5' &.n4 114. Ircset8ka- 

Femkjra 	

rll4.4y LFj 	Bo -jOSA e'aP 

24k41' ac.ws le4541U! 

ALSO petloaiut' 2.5-' 	d3.P!OFO kiSIS 'xac o' sinoa .ast 

K*pili Ppat PtU,i 

Saspo di-' BK OPR RI. 

NIP 1971011? 1993 1004 

Kc 



ç OC4 Gfløjp , - 	

- 

I 
	BAIDAN KEAMLIAN DP 

JOV1 PEN P NRupeLA 	 j 
SOI 

 

BUDAY. T 	
104TU,SA 	

Ph; 	£A p, 
i 404" S;Ap 

MGE.kjJ Pti..4i4 $EKSUAL PADA GENI q A  i. 

A Lata 

&4 Le 	r,4 	-j • 	- 2 	?0T4 	
uu pni

)4 	 t*n 48 u' - . 

	

~SFa 	w'4A Te.Txi 	
uT 	

",4mkA 

	

Rp 2 	Strf1.14 d Pj 	l& -2U18 	l*çiç o' 

	

M8 	
wi 	

. 
	
Orw 8AIvi T rç 	e4Ju4I 	

I 	 2CT8 4*Jc 	Ik W4cA3 çi. o4ir 	Ljd' 	
ky) 'nL)A.A- 	

1 c.-g 	Wa 
e.i te.4 	 Jemuj 	

j4 
Jd fraLpw 

IlI1Jfli yr 	
m -  ?e 	

wt t.JI kj keea, sesWdQd
W 

' 	4a ITrk4 setm t 	2UT 7ftt'.i 	C2 ks 	44$i4 &JW9 P8o1 P¼P 
sp1pN ?21i vç OT 	 I .18 I 	 uu* I 64 Tu' 84I4S.L f* di aKdu 

Kc,rw pn4-1 	I* 	 aid 15 btfl8A i4Lq p 
kekeraw 	 mcg w8a SC&S42! 4Tt3ny8 ya8i I 	 2 frtii 	SM 

MAMA- 
AIAa1d 44 	Cow 4 MM &v 

4! 

a 	aA'8p I?IS2Ij., 
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Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

	 MENTOR 

KARTU KENDALl 
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN MENTOR 

PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN IV 
TAHUN 2019 

Nama 
	

Bisma Akbar Rivaldi 
	

Nama Mentor: Yeti Ifana, S.E. 
Instansi 
	

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahilan DPR RI 
NIP. 	199705292019031001 

N a 

1 

Thnggàl 
Pembimbin an 

fsu Permasalahan yang 
Dibahas Komurüa 

Media 

4t'y M'# 
c'eMhAfa1 	(IJ 

 Pembimbingan Mentor* 

c 

t Iq 	, 

p 	)i9 (4ø k&fi 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

(*) PembimDingan yang sah 
adalah pembimbingan yang 
ditandatengani oleh Mentor 



Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

KARTU KENDALl 
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA COACH DENGAN PESERTA 

PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN IV 
TAHUN 2019 

Nama 
	

Bisma Akbar Rivaldi 
	

Nama Coach: Jr. Ambar Rahayu, MNS 

Instansi 
	

Sekretanat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI 

NIP. 	199705292019031001 

No 
1. 

Tangga 
Pembimbin an 

Isu Permasalahan yang 
_._PP!_ 

Media 
Komunikasi 

Rekomendasi 
Pembimbuignj 

rianda  Tangan 
Peserta 

e4S 

-- 15 	ie Y'9 thj2  

I 
(\J)J 	O\5 ffl, \ 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

(*) Pembimbingan yang sah 	 Kepala Bidang Pelaksanaan 
adalah pembimbingan yang 	 Pusdikiat Setjen dan BK DPR RI 
ditandatangani oleh Coach 

Rusmanto, SH, MH 



Sekretariat Jenderal dan Badan Keahilan 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

KARTU KENDALl 
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN COACH 

PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN IV 
TAHUN 2019 

Nama 
Instansi 
NIP. 

Bisma Akbar Rivaldi 
	

Nama Coach: Ir. Ambar Rahayu, MNS 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI 
199705292019031001 

N 
- 

Tanggal 
PernbIrnbinganj 

;b Yee  Tki' 

fisu Permasalahan yang 
-- 	PLbas 

Media 
nika 

'k17 tAA 

Rekomenciasi 
Pembimbingan 

Tanda Tangan 
coach* - 

2 44 't;:\k71 	AVt 

M 	"'d 	2k9 

4  P 	rj i°"i f 

—i!--- 

 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

(*) Pembirrbingan yang sah 	 Kepala Bidang Pelaksanaan 
adaah pembimbingan yang 	 Pusdikiat Setjen dan BK DPR RI 
ditandatangani oleh Coach 

Rusmanto, SH., MH 


