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PEN DAHU LUAN 

A. Latar Belakang 

Berdasarkan Undang-undang (UU) Nomor 5 Tahun 2014 

tentang Aparatur Sipil Negara, yang mengatur tentang manajemen 

Aparatur Sipil Negara (ASN), yang mana dalam hal ini tentang 

masa percobaan Calon Pegawal Negeri Sipil (CPNS) dimana di 

atur dalam pasal 64 ayat 1, bahwa masa percobaan CPNS 

dilaksanakan selama 1 (satu) tahun untuk memenuhi salah satu 

persyaratan menjadi Pegawai Negeri Sipil (PNS). 

Pelatihan Dasar CPNS berdasarkan UU ASN dimaksud 

agar, menciptakan PNS yang memiliki integritas, profesional, 

netral, bebas dari intervensi politik, bersih dari praktik korupsi, 

kolusi dan nepotisme serta serta mampu menyelenggarakan 

pelayanan publik bagi masyarakat. Peran ASN sendiri adalah 

sebagal pelaksana kebijakan, pelayan publik dan sebagai perekat 

dan pemersatu bangsa. 

Untuk menciptakan ASN yang dimaksud tersebut maka 

perlu adanya Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (Latsar 

CPNS) untuk menanamkan nilai-nilai dasar PNS yaitu 

akuntabilitas, nasionalisme, etika publik, komitmen mutu dan anti 

korupsi (ANEKA). Selain itu dibutuhkan dukungan dari semua 

pihak terlebih kepada pihak yang diwajibkan memberikan 

pendidikan dan pelatihan terhadap CPNS, agar para peserta 

Latsar CPNS mampu mengerti dan memahami nilai-nilai dasar 

dalam aktualisasi setiap kegiatan. 

Perlunya aktualisasi mi, maka Lembaga Administrasi 

Negara (LAN) memiliki kebijakan baru yang didasari UU Nomor 5 

Tahun 2014 yaitu Perka LAN Nomor 22 Tahun 2016 tentang 

pedoman penyelenggaraan pelatihan dasar Calon Pegawai Negeri 

Sipil Golongan II. Harapannya setelah mendapatkan pendidikan 

dan pelatihan dimaksud CPNS akan mampu mengaktualisasikan 
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nilal-nilal ANEKA pada setiap kegiatan dalam tugas jabatannya. 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan Dewan Perwakilan 

Rakyat Indonesia memiliki unsur fungsi penyelenggaraan 

persidangan dan tata usaha untuk Alat Kelengkapan Dewan 

(AKD) DPR RI di bawah Biro Persidangan II salah satunya yaitu 

adalah Bagian Sekretariat Badan Legislasi yang bertanggung 

jawab kepada Kepala Biro Persidangan II, Bagian Sekertariat 

Badan Legislasi memiliki fungsi untuk menyelenggarakan 

penyusunan kegiatan persidangan, pelaksanaan kegiatan 

persidangan dan tata usaha untuk Badan Legislasi DPR RI. Untuk 

itu dalam rangka mewujudkan good governance, khususnya dalam 

pelayanan maka peningkatan peran dan fungsi dari Bagian 

Sekretariat Badan Legislasi sangat diperlukan. 

Aktualisasi Pembuatan CekIls Persiapan Rapat Bagian 

Sekretariat Badan Legislasi DPR RI ini penting dilaksanakan agar 

telaksananya kinerja dan fungsi Bagian Sekretariat Badan 

Legislasi DPR RI yaitu "Penyusunan bahan kegiatan di bidang 

persidangan". 
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PROFIL INSTANSI 

A. Nilai-Nilai Organisasi 

Sekretariat Jenderal DPR RI merupakan unsur penunjang 

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. 

Sekretariat Jenderal (Setjen) DPR RI mempunyai tugas 

mendukung kelancaran pelaksanaan wewenang dan tugas DPR RI 

di bidang administrasi dan persidangan. Di dalam melaksanakan 

tugasnya, Setjen menyelenggarakan fungsi: 

Perumusan dan 	evaluasi 	rencana strategis 

Sekretariat Jenderal; 

• Koordinasi dan pembinaan terhadap pelaksanaan 

tugas unit organisasi di Iingkungan Sekretariat 

Jenderal dan Badan Keahlian; 

• Perumusan kebijakan, pembinaan, dan pelaksanaan 

dukungan administrasi kepada Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik Indonesia; 

• Perumusan kebijakan, pembinaan, dan pelaksanaan 

dukungan persidangan kepada Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik Indonesia: 

• Perumusan kebijakan dan pelaksanaan pengolahan 

data dan pelayanan informasi serta dukungan 
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tertentu pelaksanaan tugas dan fungsi Sekretariat 

Jenderal dan Badan Keahlian; 

• Perumusan kebijakan dan pelaksanaan pengawasan 

intern di Iingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan 

Keahllan; 

• Pelaksanaan kegiatan lain yang ditugaskan oleh 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia; dan 

• Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI mempunyai vlsi 

terwujudnya Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI yang 

profesional, andal, transparan, dan akuntabel dalam mendukung fungsi DPR 

RI. 

Dalam rangka mewujudkan visi tersebut, terdapat misi Sekretariat 

Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI yakni: 

Meningkatkan tata kelola administrasi dan persidangan yang 

profesional, andal, transparan, dan akuntabel; 

Memperkuat peran keahlian yang profesional, andal, transparan, 

dan akuntabel. 

Unsur tate kelola administrasi dan persidangan yang berada di 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI salah satunya adalah Biro 

Persidangan II yang memiliki visi yaitu "Terwujudnya dukungan persidangan 

Badan Legislasi, Badan Anggaran, Badan Urusan Rumah Tangga, 

Mahkamah Kehormatan Dewan dan Panitia Khusus DPR RI yang 

profesional dan akuntabel". Untuk mencapal visi tersebut, Biro Persidangan 

II memiliki misi sebagai berikut: 

1. Mewujudkan dukungan rapat dan tata usaha dalam pelaksanaan 

dan fungsi DPR RI di Bidang Legislasi, Badan Anggaran dan 

Badan Pengawasan; 
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Mewujudkan dukungan rapat dan tata usaha dalam pelaksanaan 

pers ida n gan; 

Mewujudkan kebijakan penyelenggaraan dukungan persidangan 

di Badan Legislasi, Badan Anggaran, Badan Urusan Rumah 

Tangga, Mahkamah Kehormatan Dewan, dan Panitia Khusus 

DPRRI. 

Biro Persidangan It membawahi bagian-bagian sekretariat pada Alat 

Kelengkapan Dewan (AKD) salah satunya Bagian Sekretariat Badan 

Legislasi yang berfungsi sebagai pelaksana tata kelola persidangan dan 

administrasi untuk Badan Legislasi DPR RI yang turut mewujudkan dan 

bertanggung jawab atas pelaksanaan dari misi Biro Persidangan II yaitu 

"Mewujudkan dukungan rapat dan tata usaha dalam pelaksanaan fungsi 

dan wewenang DPR RI". 
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B. Struktur Organisasi 

Bagian Sekretariat Badan Legislasi adalah bagian sekretariat dari Biro 

Persidangan II yang dipimpin oleh Kepala Biro Persidangan II. 

Struktur organisasi Bagian Sekretariat Badan Legislasi dapat dilihat pada 

gambar di bawah mi: 

Gambar 2,1 Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI 

C. Tugas Pokok dan Fungsi Bagian Sekretariat Badan Legislasi 

Sekretariat Bagian Legislasi mempunyal tugas dalam melaksanakan 

dukungan rapat dan tata usaha Badan Legislasi DPR RI. 

Dalam melaksanankan tugas Bagian Sekretariat Badan Legislasi 

menyelenggarakan fungsi: 

Penyusunan rencana kegiatan dan anggaran Bagman Sekretariat 

Badan Legislasi; 

Penyusunan bahan kegiatan di bidang persidangan; 

Pelaksanaan kegiatan di bidang persidangan; 



Pelaksanaan penyiapan bahan/materi dan petaksanaan dukungan 

rapat Badan Legislasi; 

Pelaksanaan dukungan tata usaha Badan Legislasi; 

Pelaksanaan kegiatan lain yang ditugaskan oleh Kepala Biro 

Persidangan II; dan 

Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada Kepala Biro 

Persidangan II. 

Jabatan pengelola persidangan pada Bagian Rapat Sekretariat Badan 

Legislasi memiliki tugas dan fungsi sebagai berikut: 

Melaksanakan koordinasi dengan pihak internal dan eksternal 

terkait penyelenggaraan persidangan atau pelaksanaan tugas unit 

kerja 

Mencatat pokok-pokok pembicaraan rapat untuk bahan 

penyusunan konsep Catatan Rapat 

Melakukan penyiapan kelengkapan bahan Rapat Dewan 

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

Aktualisasi mi sangat mendukung tupoksi saya terutama untuk tupoksi 

"Melakukan penyiapan kelengkapan bahan Rapat Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik Indonesia". 
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BAB Ill 
RANCANGAN AKTUALISASI 

A. Identifikasi Isu 

Setelah menjalankan tugas di unit kerja Sekretariat Badan Legislasi DPR 

RI sejak 1 April 2019 sebagal pengelola persidangan dalam sub bagian 

rapat ada beberapa catatan yang saya dapatkan terkait kondisi stagnan dan 

isu-isu yang muncul selama saya bertugas terkait dengan pelayanan rapat, 

Hal mi terlihat dalam beberapa hal seperti 

1. Kurang optimalnya pengarsipan dokumen rapat Sekretariat Badan 

Legislasi 

Sub Bagian Rapat sebagai pelaksana tata kelola persidangan atau rapat 

salah satunya bertugas untuk melakukan pengarsipan dokumen dalam 

setiap kegiatan rapat tertutup, rapat terbuka, maupun kegiatan lainnya. 

Pengarsipan mi diantaranya berupa undangan rapat, daftar hadir, bahan 

rapat dan rekaman rapat sebagai bahan penyusunan risalah rapat, catatan 

rapat, laporan singkat , pertanggungjawaban pelaksanaan rapat yang 

berkoordinasi dengan Sub Bagian Tata Usaha dan laporan kinerja maupun 

arsip yang akan dibutuhkan untuk konten bahan rapat yang akan dilakukan 

lanjutnya, pengarsipan dokumen yang belum optimal mi menjadi masalah 

bila tidak ada dokumen dan backup dokumen sehingga pada saat pihak 

intrernal dan eksternal membutuhkan berdampak terjadinya kendala dalam 

waktu dan pelaksanaannya. 

Penyebab 

Penataan dokumen rapat yang belum baik menyebabkan sulitnya 

pencarian dokumen pelaksanaan rapat, catatan rapat, dan semua dokumen 

Sub Rapat Sekretariat Badan Legislasi, dimana dokumen tersebut 

dibutuhkan sebagai bahan pertanggungjawaban seluruh kegiatan 

pelaksanan rapat yang ada di Badan Legislasi dimulai dari Rapat Panja, 

Pleno, Rapat Koordinasi dan lain-lain. 
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Kondisi Saat mi 

Dalam penemuan kembali dokumen-dokumen rapat tersebut seringkali 

terjadi kesulitan jika ada dokumen yang terselip dan tidak disimpan sesuai dengan 

balk. 

Kondisi yang diharapkan 

Diperlukan tata kelola yang balk dalam pengarsipan dokumen rapat 

berupa dokumen dan rekaman kegiatan rapat di Bagian Sekretariat Badan 

Legislasi. Alur kerja yang jelas dapat mengoptimalkan kinerja Sub Bagian 

Rapat serta nilai akuntabilitas dalam unit kerja. 

Dampak 

Dampak dari masalah tersebut yakni pencarian dokumen rapat tersebut 

sulit sehingga penyampaian pertanggungjawaban tersendat dan tidak 

terselesaikan dengan cepat. 

Keterkaitan Isu dengan Mata Pelatihan 

Hasil dari kegiatan penataan dokumen rapat , berupa pengklasifikasian 

dan pembenian kode pada dokumen aktif Sekretariat Badan Legislasi 

berdasarkan rapat merupakan bentuk penerapan dari nilai akuntabilitas. 

Sistem pengarsipan dokumen rapat yang teratur merupakan upaya untuk 

menerapkan sistem pelayanan publik. Perbaikan kinerja dalam pengarsipan 

dokumen rapat yang masih aktif di Sekretariat Badan Legislasi akan 

meningkatkan mutu dari unit kerja. Peningkatan mutu dalam hal 

pengarsipan dokumen-dokumen rapat secara konsisten akan 

mengakibatkan kinerja Sekretariat Badan Legislasi menjadi Iebih optimal 

2. Belum terlaksananya pembuatan ceklis acara rapat 	Badan 

Legislasi 

Pelaporan aktivitas kegiatan rapat adalah salah satu tugas dari unit 

Bagian Rapat Bagian Sekretariat Badan Legislasi. Dalam pelaksanaan 

persiapan, pelaksanaan dan paska rapat seringkali ditemukan masalah 

sepenti tidak tersampaikannya undangan rapat dan sms rapat ke anggota 



Baleg, kerusakan pada sarana di ruangan rapat yang tidak diketahui dan 

tidak dilakukan perbaikan, bahan rapat yang belum ada dan lain-lain. Hal mi 

berakibat pada pelayanan yang tidak optimal dalam hal penyelenggaraan 

rapat oleh Bagian Sekretariat kepada Badan Legislasi. 

Penyebab 

Belum adanys pembuatan ceklis rapat dikarenakan belum adanya 

pendataan masalah dan pendataan acara kegiatan rapat di Badan Legislasi. 

Kondisi saat mi 

Laporan kegiatan rapat saat mi hanya bersifat lisan dimulai dan 

persiapan, pelaksanaan hingga paska rapat Badan Legislasi. 

Kondisi yang diharapkan 

Perlu adanya ceklis rapat sebagai alat pengawasan, kendali dan 

dokumentasi yang mencatatan segala bentuk persiapan, pelaksanaan dan 

paska rapat yang dilakukan oleh Sekretariat Badan Legislasi secara optimal 

selain itu ceklis rapat dapat digunakan sebagai alat pengawasan, kendali 

dan pertanggungjawaban atas pelaksanaan rapat Badan Legislasi. 

Sehingga meningkatkan nilai akuntabilitas dan kualitas mutu dari pelayanan 

pelaksanaan rapat di Bagman Rapat Sekretariat Badan Legislasi. 

Dampak 

Kontrol dan pengawasan kegiatan rapat dimulai dari persiapan, 

pelaksanaan dan pasca rapat serta tindakan atas temuan dari acara 

kegiatan tidak dapat ditindakianjuti sehingga menjadikan hambatan pada 

acara rapat-rapat Badan Legislasi selanjutnya dan laporan atas hasil 

kegiatan rapat selama mi hanya ada didalam laporan singkat. 

Keterkaitan Isu dengan Mata Pelatihan 

Cekils rapat yang dilaksanakan pada setiap kegiatan acara-acara rapat 

Badan Legislasi dapat menjadi alat pengawasan, kontrol dan sebagai media 

pelaporan dalam pertanggungjawaban atas pelayanan rapat yang 

diselenggarakan oleh Sekretariat Badan Legislasi kepada Badan legislasi. 
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Hal mi merupakan bentuk dan penerapan nilai akuntabilitas dan komitmen mutu 

yang mencerminkan penerapan sistem pelayanan publik. 

3. Belum adanya pendataan digital Anggota Badan Legislasi yang 

masuk ke dalam daftar Panitia Kerja. 

Pendataan digital Anggota Badan Legislasi yang masuk kedalam daftar 

Panitia Kerja adalah salah satu pelaksanaan fungsi dari Bagian Sekretariat 

Badan Legislasi yaltu perencanaan kegiatan rapat, pendataan dan 

administrasi anggaran untuk kegiatan tata usaha dewan yang ada di Badan 

Leg islasi 

Penyebab 

Pendataan Panitia Kerja selama mi hanya dituliskan kedalam buku 

dikarenakan masih kurangnya pemanfaatan media komputer dalam setiap 

kegiatan administrasi di lingkungan Sekretariat Badan Legislasi. 

Kondisi Saat mi 

Selama mi pendataan daftar nama anggota panitia kerja Badan Legislasi 

dilakukan secara manual dengan ditulis di dalam buku, karena seringnya 

adanya update informasi nama anggota panitia kerja oleh fraksi partai, 

update pencatatan nama tersebut terkadang kotor sehingga sulit 

ditemukan oleh staf Bagian Sekretariat Badan Legislasi. 

Kondisi yang diharapkan 

Oleh karena itu dibutuhkan pendataan digital daftar nama anggota 

Badan Legislasi dengan metode cloud yang dapat dilihat dan terpantau 

oleh Pimpinan dan Anggota Badan Legislasi selain itu pendataan digital mi 

bertujuan agar proses perencanaan kegiatan rapat dan anggaran tidak 

terhambat serta meningkatkan komitmen mutu dan akuntabilitas dan 

pelayanan Bagian Sekretariat Badan Legislasi. 
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Dampak 

Ketiga poin diatas jika dibiarkan bila tidak segera dibenahi tentunya akan 

membebani unit kerja Sekretariat Badan Legislasi sendiri, mulai dan 

semakin menurunnya kinerja, keterlambatan dalam pertanggungjawaban 

kegiatan rapat yang mengakibatkan penurunan kepuasan pelayanan 

kepada pengguna pelayanan yaitu Rimpinan dan Anggota Badan Legislasi. 

Keterkaitan Isu dengan Mata Pelatihan 

Pendataan digital Anggota Badan Legislasi yang masuk kedalam 

kegiatan panitia kerja adalah merupakan bentuk dari penerapan nilai 

akuntabilitas dan komitmen mutu. Pendataan daftar nama Anggota yang masuk 

dalam Panita Kerja (Panja) yang baik dan bersifat terbuka balk 

mencerminkan penerapan sistem pelayanan publik yang transparan dan 

akuntabel. 

B. Penetapan Isu Utama 

Berdasarkan kondisi terkini dan kondisi yang diharapkan, maka 

dipilihlah tiga isu yang akan di analisisa dengan menggunakan 

metode USG (Urgency, Seriousness, Growth) 

Urgency, Seriousness, Growth (USG) adalah salah satu alat untuk 

menyusun urutan prioritas isu yang harus diselesaikan. Caranya dengan 

menentukan tingkat urgensi, keseriusan, dan perkembangan isu dengan 

menentukan skala nilai 1 - 5 atau 1 - 10. Isu yang memiliki total skor 

tertinggi merupakan isu prioritas. Dalam beberapa isu yang saya amati 

dalam unit kerja sekretariat badan legislasi dapat ditampilkan sebagai 

benikut; 
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Tabel 3.1 Teknk USG untuk identifikasi isu 

NO  ISU 	 --IRGENCY-TSERIOUSNESS  GROWTHPERINGKAT 
Kurang optimalnya 3 	 4 5 12 
pengarsipan dokumen 
Sekretariat Badan 
Legislasi  

2 Belumterlaksananya 4 4 5 13 
pembuatari cekils rapat 
Badan Legislasi  

3 Belum adanya pendataan 3 3 3 9 
digital 	Anggota 	Badan 
Legislasi yang masuk ke 
dalam Anggota Panja 

Keterangan: 

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

kecil I sangat rendah pengaruhnya 

5: Sangat besar I sangat besar pengaruhnya 

U : Seberapa mendesak suatu isu harus dibahas dan ditindaklanjuti 

S : Seberapa serius isu harus dibahas, dikaitkan dengan dampaknya 

G: Seberapa besar kemungkinan memburuknya isu bila tidak ditangani 

Dari Tabel 1 dapat dilihat bahwa isu pertama belum terlalu mendesak 

dalam pelaksanaannya, isu ketiga dari nilai Urgency, Seriousness dan Growth 

belum mendesak dan tidak tenlatu serius karena hanya berdampak. Dari isu 

kedua yaltu Belum terlaksananya pembuatan ceklis rapat Badan Legislasi 

memiliki total skor terbesar dari tingkat USG nya sehingga dapat mempengaruhi 

akuntabititas serta kinerja yang dihasilkan oleh Bagian Sekretariat Badan 

Legislasi, oleh karena itu isu tersebut dipilih menjadi prioritas. 

Isu yang diangkat : Belum terlaksananya pembuatan ceklis rapat 

Badan Legislasi 

Gagasan Isu 	: Berdasarkan analisis USG maka isu yang dipilih adalah 

Belum terlaksananya pembuatan ceklis acara rapat 

Badan Legislasi DPR RI 
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Pemilihan gagasan isu tersebut diharapkan membantu Bagian Sekretariat 

Rapat khususnya untuk Jabatan Pengelola Persidangan dalam meningkatkan 

nilal akuntabilitas dan mengoptimalkan pelayanan pelaksanaan rapat untuk 

Badan Legislasi. 
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C. RANCANGAN AKTUALISASI 

Bagian Sekretariat Badan Legislasi 

Kurang optimalnya pengarsipan dokumen Sekretariat Badan Legislasi 

Belum terlaksananya pembuatan ceklis rapat Badan Legislasi 

Belum adanya pendataan digital Anggota Badan Legislasi yang masuk ke dalam Panitia Kerja 

Belum terlaksananya pembuatan ceklis rapat Badan Legislasi 

Pembuatan ceklist rapat dalam rangka pengoptimalan fungsi jabatan Pengelola 

Persidangan. Yang dilakukan sebelum acara rapat berlangsung dan sesudah acara rapat. 

UNIT KERJA 

IDENTIFIKASI ISU 

ISU YANG DIANGKAT 

GAG ASAN 

PEMECAHAN ISU 
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Tabel 3.2 Matrik Rancangan Aktualisasi 

NO 
KEGIATAN TAHAPAN OUTPUT/HASIL KETERKAITAN 

SUBTANSI 
MATA 

PELATIHAN  

KONTRIBUSI TERHADAP 
VlSi MISI 

ORGANISASI 

PENGUATAN NILAI 
ORGANISASI 

Konsultasi terkait • 	Penjadwalan • 	Catatan dan evaluasi • 	Dalam melaksanakan • 	Seluruh rangkaian Akuntabel 
pelaksanaan waktu konsultasi rancangan penjadwalan konsulttasi kegiatan ini Dengan dilaksanakannya 
aktualisasi dan aktualisasi kepada stake holder, mendukung vlsi rancangan aktualisasi ml 
pengenalan terhadap • 	Konsultasi penullis sebisa mungkin organisasi yaitu 

diharapkan mampu 
ceklls rapat dengan mengenal • 	Dokumentasi dan memperhatikan dan Terwujudnya 

meningkatkan 
Kepala Sub Rapat rancangan laporan Hash menyesuaikan dengan dukungan 

Bagian Sekretariat aktualisasi Konsultasi waktu kerja dan jadwal persidangan Badan akuntabilitas organisasi 

Badan Legislasi agar tidak mengganggu Legislasi, Badan utamanya dalam rapat 
• Pengenalan ceklis pekerjaan utama para Anggaran, Badan yang disiapkan secara 

catatan rapat stakeholder. (Etika Urusan Rumah balk dari sarana dan 
kepada Kepala Publik). Tangga, Mahkamah 

Sub Rapat Bagian Kehormatan Dewan, prasarana rancangan mi 

Sekretariat Badan • 	Setelah menentukan dan Panitia Khusus juga diharap mampu 

Legislasi jadwal dan waktu yang DPR RI yang mempermudah proses 

tepat, penulis menyiapkan profesional dan pertanggungjabwaban 
dengan matang dan akuntabel. organisasi kepada 
berusaha semaksimal 
mungkin untuk Rangkaian kegiatan ml juga 

stake holder terkait 

2 Koordinasi dengan • 	Penjadwalan • 	Jadwal koordinasi 
pimpinan dan staff waktu koordinasi 

menyiapkan materi mendukung misi organisasi 
Profesional 

sekretariat Badan • 	Persetujuan sarana 
konsultasi dengan jelas 
dan bertanggung 

yaltu: 
Dengan pemanfaatan 

Legislasi • Koordinasi dengan dan prasarana apa jawab(Komitmen Mutu Mewujudkan cekils rapat untuk 
staff saja yang dimasukan Akuntabilitas, dan Anti dukungan rapat dan memudahkan 

pada ceklls rapat Korupsi). tata usaha dalam stake holder dalam • Meminta arahan 
pimpinan untuk • 	Dokumentasi.dan • 	Dalam menyampaikan 

pelaksanaan fungsi 
DPR RI di Bidang 

memantau rapat. 

data dan sarana laporan hash materi konsultasi penulis Legislasi, Badan 
diharapkan pelaksanaan 

prasarana apa saja koordinasi dengan menyampaikan dengan Anggaran, dan Badan aktuaiisasi ml dapat 
yang dapat pimpinan dan Staf cara komunikasi yang Pengawasan; meningkatkan rapat 
dimasukan pada Bagman Badan balk, jelas dan terbuka yang Iebih efektifdan 
ceklis rapat Legislasi terhadap kritik dan saran Mewujudkan efisien. 

para_stake holder.  
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(Akuntabilitas dan Etika 
Publik) 

Setiap merientukan waktu 
untuk koordinasi, penulis 
selalu memperhatikan 
waktu yang tepat agar 
tidak mengganggu 
pekerjaan staff 
lain nya(Etika Publik). 

Setelah ditentukan jadwal 
untuk berkoordinasi, 
penulis beserta para 
stake holder menentukan 
sarana dan prasarana 
apa saja yang dapat 
dimasukan ke ceklis rapat 
dengan melalui 
persetujuan dan 
koordinasi seluruh 
stake holder 
(Nasionalisme, Whole 
of Goverment) 
Ceklis rapat sebagai 
media tidak lain adalah 
untuk mempermudah 
setiap stake holder 
memantau (Komitmen 
mutu) segala informasi 
rapat (Akuntabilitas) 
demi kepentingan 
bersama terwujudnya vlsi 
dan misi organisasi 
(Nasionalisme), (Whole 
of Goverment). 

dukungan rapat dan 
tata usaha dalam 
pelaksanaan 
persi dangan; 

Mewujudukan 
kebijakan 
penyelenggaraan 
dukungan 
persidangan di 
Badan Legislasi, 
Badan Anggaran, 
Badan Urusan 
Rumah Tangga, 
Mahkamah 
Kehormatan Dewan, 
dan Panitia Khusus 
DPR RI. 

3. Integritas 

Dengan dibuatnya ceklis 
rapat secara tidak 
Iangsung memperkuat 
pengawasan rapat 
Badan Legislasi dengan 
Sekretariat Baleg sebagai 
fasiltator yang 
menunjukan komitmen 
dalam mewujudkan 
dukungan pelaksanaan 
rapat. 

Membuat ceklis rapat Pembuatan cekils 
dengan 
memasukan unsur 
persiapan, 
pelaksanaan dan 
kegiatan paska 
rapat 

• Informasi dan detail 
kegiatan acara rapat dan 
mulai persiapan, 
pelaksanaan dan paska 
rapat 

Setelah membuatceklis 



rapat penulis mengecek 
kembali detail sarana 
prasarana rapat, hal mi 
penulis lakukan dengan 
teliti dan cermat 
(Akuntabilitas) 

• 	Setelah itu, penulis 
menata informasi rapat 
baik yang telah 
dilaksanakan dan akan 
dilaksanakan, hal ml 
penulisjuga harus 
melakukaknnya dengan 
cermat dan 
teliti.(Akuntabilitas) 

4 Melakukan uji coba • Mengundang para • Kegiatan uji coba • 	Dalam mengundang 
ceklis rapat stakeholder stakeholder untuk ikut 

memantau • Ceklis 	rapat 	yang mengawasi dalam proses 
pelaksanaan ceklis terlaksana ceklis rapat penulis wajib 
rapat membangun kerjasama 

yang balk (Whole of 
• Meminta pegawai Government, 

Setjen Badan Nasionalisme) dengan 
Legislasi untuk cara yang sopan dan 
memantau santun (Etika Publik). 
pelaksanaannya 

• 	Setelah itu, sebagai uji 
coba, penulis 
mempersiapkan ceklis 
rapat untuk 
mempermudah penulis 
dan stakeholder untuk 
ikut memantau tahapan 
cekils rapat apa saja 
yang dibutuhkan saat 
rapat (Komitmen Mutu). 
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• 	Dalam pelaksanaan 
pencatatan ceklis rapat 
harus atas persetujuan 
dan koordinasi dengan 
Kepala bagian terlebih 
dahulu (Etika Publik). 

Setelah itu, pasca rapat, 
penulis mengarsipkan 
hasH ceklis rapat sebagai 
salah satu output sesuai 
dengan tanggal 
pelaksanaan rapat untuk 
mempermudah 
pengawasan (Komitmen 
Mutu)dan koordinasi 
setiap stake holder yang 
terlibat 

_________________ ____________________ ________________________ • 	(Nasionalisme) 
5 Sosialisasi hasil akhir • Penjadwalan • 	Catatan dan evaluasi • Dalam melaksanakan 

kegiatan Evaluasi pelaksanaan rancangan penjadwalan sosiahisasi 
aktualisasi kepada stakeholder, 

Pelaksanaan penullis sebisa mungkin 
sosiahisasi. memperhatikan dan 

menyesuaikan dengan 
waktu kerja dan jadwal 
agar tidak mengganggu 
pekerjaan utama para 
stakeholder. (Etika 
Publik). 

• Setelah menentukan 
jadwal dan waktu yang 
tepat, penulis menyiapkan 
dengan matang dan 
berusaha semaksimal 
mungkin untuk 
menyiapkan_materi  
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sosialisasi hasil akhir 
kegiatan dengan jelas dan 
bertanggung 
jawab(Komitmen Mutu 
Akuntabilitas, dan Anti 
Korupsi). 

Dalam 	menyampaikan 
Sosialisasi 	penulis 
menyampaikan 	dengan 
cara 	komunikasi 	yang 
baik, 	jelas 	dan 	terbuka 
terhadap kritik dan saran 
para 	stakeholder. 
(Akuntabilitas dan Etika 
Publik) 	 I 
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BAB IV 
CAPAIAN AKTUALISASI 

Kegiatan pelaksanaan aktualisasi ml berlangsung selama kurang Iebih 

hari kerja sejak tanggal 30 September 2019 sampal dengan 8 November 

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

masing kegiatan terdapat beberapa tahapan kegiatan dalam mendukung 

pelaksanaan kegiatan tersebut. Berikut tabel capaian kegiatan pelaksanaan 

aktualisasi 'Pembuatan ceklis rapat Badan Legislasi": 

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Waktu 

Bukti Fisik 
Pelaksanaan 

Penjadwalan waktu Lampiran I 
Konsuttasi terkait konsultasi Catatan dan 

pelaksanaan  evaluasi 
Konsultasi mengenai aktuatisasi dan rancangan 

pengenatan rancangan aktualisasi aktualisasi 

terhadap ceklis rapat 
dengan Kepala Sub Dokumentasi Pengenalan 
Rapat Bagian cekils catatan 
Sekretariat Badan rapat kepada 
Legislasi Kepala Sub 1-11 Oktober 

Rapat Bagian 
2019 

Sekretariat 
Badan Legislasi  

Penjadwalan waktu Lampiran 2 
koordinasi 1. 	Dokumentasi 

2 
Koordinasi dengan Koordinasi dengan 
pimpinan dan staff staff 
sekretariat Badan 

Meminta arahan Legislasi 
pimpinan dan staff 
untuk data dan sarana 
prasarana apa saja 
yang dapat 
dimasukan pada 
ceklis rapat  
Pembuatan ceklis 
rapat dengan 

3 Membuat cekils memasukan unsur 14 Oktober 
2019 

Dokumentasi 
Screenshot 

rapat 
persiapan, 
pelaksanaan dan pelaksanaan 

kegiatan paska rapat hasil  
pembuatan 
ceklis rapat 
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Mengundang para 15 Oktober 
Lampiran 4 

stakeholder memantau 2019 
Foto kegiatan 

Melakukan Uji pelaksanaan ceklis Screenshot 
coba ceklis rapat Hasil cekils 

rapat rapat 
Meminta pegawai  
Set Badan Legislasi 
untuk me ma ntau 
pelaksanaannya  

Penjadwalan Lampirari 5 

5 
Evaluasi 16 Oktober 1. 	Foto kegiatan 

2019 

Pelaksanaan 
sosialisasi 

Sosialisasi hasil akhir 
kegiatan 

4.1 Tabel Kegiatan Aktualisasi 
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Adapun setiap tahapan kegiatan akan Penulis paparkan dalam 

penjelasan yaitu sebagai berikut: 

A. Kegiatan 1: Konsultasi terkait pelaksanaan aktualisasi dan 
pengenalan terhadap ceklis rapat dengan Kepala Sub Rapat 
Bagian Sekretariat Badan Legislasi 

Tahapan 1: Penjadwalan waktu konsultasi 

Aktualisasi off-campus Penulis diawali dengan 	meminta 

penjadwalan waktu konsultasi secara lisan dari Pak Liber Salomo, S.IP 

selaku mentor dan Kasubbag Rapat Sekretariat Badan Legislasi pada 

Selasa, 1 Oktober 2019, Penulis akan melakukan inovasi pada unit kerja 

terkait sebagal bentuk penerapan nilai dasar Komitmen Mutu dengan 

opsi pemecahan masalah/isu terpilih yakni Pembuatan cekHs rapat pada 

Subbagian Rapat Sekretariat Badan Legislasi. Kegiatan mi merupakan 

cerminan dari penerapan Whole of Government, dimana komunikasi, 

konsultasi, dan kerjasama merupakan hal-hal yang penting untuk 

dilakukan dalam kegiatan mi. 

Tahapan 2: Konsultasi mengenai rancangan 

aktualisasi 

Melalui proses konsultasi mi, Penulis juga meminta Kasubag Rapat 

selaku mentor dan atasan langsung mengenai rancangan aktualisasi yang 

akan dilakukan di lingkungan Badan Legislasi , mi merupakan wujud dan 

pengimplementasian nilsi dasar ASN Akuntabilitas. 

Tahapan 3: Pengenalan ceklis catatan rapat kepada Kepala 

Sub Rapat Bagian Sekretariat Badan Legislasi 

Selain itu penulis juga mengenalkan innovasi kepada mentor berupa 

ceklis rapat yang langsung dipresentasikan mi merupakan implemenasi 

dari nilai dasar ASN yaitu Etika Publik dimana proses 

pertanggungjawaban adalah penting dilakukan dalam kegiatan mi. 
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Gambar 4.1 Konsultasi dan Pengenalan 

Cekils Rapat dengan Mentor 

Di samping itu, dalam berkomunikasi dengan mentor/atasan, Penulis 

memperhatikan etika dan mengedepankan sopan santun agar proses 

konsultasi dan presentasi antara mentor dengan Penulis dapat terjalin 

dengan balk. Melalui proses konsultasi mi, 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. 
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KAR1IJ BMBINGAN AKT1JALISASI MENTOR 

Nama 
NIP 
Unit Kerja 
Jabatan 
Isu 

Gagasan 

Lucky Risandi 
:199108042019031005 
Bagian Sekretariat Badan Legislasi 
Pengelola Persidangan 
Belum Terlaksananya Pembuatan Cektis Persiapan 
Rapat 
Pembuatan Cekils Persiapan Rapat 

Kegiatan 1 	: Konsultasi dengan Kasubag. Set Badan Legislasi 

L
Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor I Paraf 

Mentor 

cLi 	1;:;-i1 1  
)? 64 1I2464 f k za,i 

eJ1airAr 1-rI 014 

dor 	/a• 

Gambar 4.2 Catatan dan Laporan Hasil 
Konsultasi 

B. Kegiatan 2: Koordinasi dengan pimpinan dan staff Sekretariat 

Badan Legislasi 

Tahapan 1: Penjadwalan waktu koordinasi 

Pada tahapan mi penulis berkonsultasi secara lisan terkait waktu 

untuk penjadwalan koordinasi dalam mempresentasikan innovasi yaitu 

ceklis rapat kepada Kepala Bagian Sekretariat Badan Legislasi Bpk. 

Widiharto, SH, M.H dan Staf Sekretariat Badan Legislasi Dalam tahapan 

mi diperlukan komunikasi yang baik dan mengedepankan nilai Etika 

Publik. 

Tahapan 2: Koordinasi dengan staff. 

Aktualisasi kemudian dilanjutkan dengan kegiatan kedua, dimana 

Penulis melakukan koordinasi dengan Bapak Widiharto,SH, M.H beserta 

staf di Iingkungan Sekretariat Badan Legislasi sehubungan dengan 

rencana Penulis untuk melakukan pembuatan ceklis rapat secara tisan. 

Dalam tahapan ini penulis mengedepankan prinsip koordinasi dengan 
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meminta kesediaan Pimpinan dan staf dalam pembuatan ceklis rapat ini 

adalah perwujudan dari nilai World of Government. 

C. Tahapan 3: Meminta arahan pimpinan dan staff untuk data 

dan sarana prasarana apa saja yang dapat 

dimasukan pada ceklis rapat 

Dalam kegiatan tahapan ketiga ini penulis mempresentasikan perlihal 

ceklis rapat yang akan dibuat di Badan Legislasi dengan meminta 

masukan dan arahan terkait detail apa saja yang akan dimasukan pada 

ceklis rapat. Dengan adanya transparansi yang terdapat pada presentasi 

mi maka terdapat nilal dasar ASN yaitu Anti Korupsi. 

- L 

Gambar 4.3 Koordinasi dan presentasi dengan Pimpnan beserta staf Sekretariat 

Badan Legislasi terkait ceklis rapat. 

C. Keg iatan 3: Membuat ceklis rapat 

a. Tahapan 1: Pembuatan ceklis rapat dengan memasukan 

unsur persiapan, pelaksanaan dan kegiatan pasca rapat. 

Mengawali kegiatan ketiga, hal pertama yang Penulis lakukan adalah 

mengumpulkan detil-detil mana yang akan dimasukan kedalam ceklis 

rapat. Berdasarkan hasil diskusi dengan mentor dipilihlah pembuatan 

ceklis rapat yang paperless yang tidak memanfaatkan media kertas 

sebagai medianya selain itu atas masukan mentor dan staf Sekretariat 
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Badan Legislasi memasukan 3 tiga) unsur dalam ceklis rapat yaitu 

unsur persiapan, pelaksanaan dar kegiatan pasca rapat, maka dipilihlah 

google sheet sebagai media dalam pembuatan ceklis rapat karena 

aksesibilitas pengguna yang Iebi fleksibel serta dapat diakses oleh 

siapapun yang berkepentingan dan kapanpun. 

 

Gambar 4.4 Perrbuatan cekis rapat 

Gambar 4.5 Screenstot ceklis persiapan rapat 
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Gambar 4.6 Screenshot cekils pelaksanaan rapat 

Gambar 4.7 Screenshot cekils pasca rapat 

D. Kegiatan 4: Melakukan uji coba ceklis rapat 

a. Tahapan 1: Mengundang para stakeholder memantau 

pelaksanaan ceklis rapat 

Mengawali kegiatan ke empat mi penulis melakukan kegiatan 

tahapan pertama yaitu mengundang para stakeholder untuk ikut 

memantau pelaksanaan ceklis rapat dan uji coba dalam tahapan ml 

penulis mendapatkan temuan berupa tidak berfungsinya microphone / 

con ference, sebelum rapat dimulai dan diberi tanda untuk tidak 

menggunakan mic tersebut. Dan akan dilaporkan pada pihak BAS 
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(Bagian Audio dan Sound) untuk d tindakianjuti setelah rapat sesai. 

-  

11 t7ffiJ 

Gambar 4.8 Pemberian Label pada Termuan di Ruang Rapat Sebelum Rapat Berlangsung 

Penulis didampingi oleh Kepala Bagian Sekretariat Badan _egislasi 

dalam uji coba cekils rapat dalam rapat yang berlangsung ci Badan 

Legislasi. Sesuai penjelasan diataE tahapan mi terdapat nilai dasar ASN 

yaitu Komitmen Mutu dan AkuntiIitas. 
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Gambar 4.9 Ujicoba Ceklis Rapat yang diadakan di Badan Legislasi 

b. Tahapan 2: Meminta pegawai Setjen Badan Legislasi untuk 

memantau pelaksanaannya 

Dalam tahapan 2 mi penulis meminta pegawai Sekretariat Badan 

Legislasi untuk ikut memantau pelaksanaan dari ujicoba ceklis rapat 

yang diadakan di ruang rapat Badan Legislasi. Pemantauan dilakukan 

dengan cara monitoring melalui aplikasi yang ada di smartphone yaitu 

google sheet. 

Sesuai penjelasan diatas tahapan ini terdapat nilai dasar ASN yaltu 

Komitmen Mutu dan Akuntabilitas. 
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Gambar 4.10 Hasil Cekils persiapan pada rapat di Badan Legislasi 
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Gambar 4.11 Hasil Cekils pelaksanaan pada rapat di Badan Legislasi 
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Gambar 4.12 Hasil Ceklis pasca pada rapat di Badan Legislasi 

E. Kegiatan 5: Sosialisasi hasil akhir kegiatan 

Tahapan 1: Penjadwalan Evaluasi 

Pada kegiatan 5 di tahapan pertama ml penulis akan 

mensosiahsasikan hasil dari akhir kegiatan aktualisasi yaitu pembuatan 

ceklis rapat dan meminta waktu untuk dhadakannya evaluasi kepada 

Mentor secara lisan dan memperhatikan jadwal kegiatan yang ada di 

Badan Legislasi agar tidak mengganggu. Kegiatan ml memenuhi nilal 

dasar ASN yaitu Etika Publik. 

Tahapan 2: Pelaksanaan sosialisasi 

Dalam tahapan pelaksanaan sosialisasi terkait ceklis rapat ml dilakukan 

di ruang rapat Badan Legislasi dihadiri oleh Kepala Bagian dan Staf 

Sekretariat Badan Legislasi dengan adanya sosialiasi mi diharapkan ceklis 

rapat ini dapat diaplikasikan dan menjadi alat pengawasan dalam kegiatan 

rapat-rapat di Badan Legislasi. Kegiatan mi memenuhi nilai dasar ASN 

yaltu Whole of Goverment. 
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Gambar 4.13 Pelaksanaan Sosialisasi Ceklis Rapat di Badan Legislasi 
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B. Stakeholder 

Stakeholder dalam isu yang diangkat pada rancangan aktualisasi 

mi adalah sebagai berikut: 

Kepala Bagian Sekretariat Badan Legislasi, sebagai pejabat 

yang memantau pengawasan dan memberikan arahan di 

Iingkungan Sekretariat Badan Legislasi. 

Kepala Sub Bagman Rapat Sekretariat Badan Legislasi, sebagai 

pejabat yang memantau kinerja dalam tugas terkait pelayanan 

rapat. 

Pegawai pada unit kerja Sekretariat Badan Legislasi, yang 

berperan untuk memberikan bantuan dalam pemantauan dan 

penindakan pada kegiatan rapat di Badan Legislasi. 

C. Kendala dan Strategi Mengatasi Kendala 

Kendala yang mungkin terjadi dalam pelaksanaan rancangan 

aktualisasi mi adalah sebagai berikut: 

Tabel 4.2 Kendala dan Strategi Mengatasi Kendala 

No 	 Kendala Strategi Mengatasi Kendala 

Rancangan 	aktualisasi 	yang 

dilaksanakan dalam waktu yang relatif 

singkat yakni 30 hari kerja. Namun hal 

tersebut 	dapat 	diatasi 	dengan 

menerapkan manajemen waktu yang 

baik. 

1 Waktu yang terbatas 
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Dalam hal mi setelah penginputan 
persiapan rapat sering terjadi pada 
pelaksanan rapat ada sarana rapat 
yang tidak berfungsi, hal mi dapat 
diselesaikan dengan kurun waktu 
sing kat karena ada staf yang 
bertugas secara standby 

Memberikan pemahaman bagi ASN 
dan Non ASN di lingkungan 
Sekretariat Badan Legislasi mengenai 
pentingnya alur kerja yang balk. 

Temuan dalam 
pelaksanaan rapat 

3 Resistance to change 
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D. Rencana Jadwal Keg iatan 

Tabel 4.3 Matrikiadwal Kegiatan Rencana Aktualisasi 

No Kegiatan/Tahapan Kegiatan 

LI -lLMB!R OK70BER NOVEMBER 

Check List 

I 

flweek week week 

Iv III IIIIV 
1 Konsultasi terkait pelaksanaan aktualisasi dan pengenalan terhadap cekHs 

rapat dengan Kepala Sub Rapat Bagian Sekretariat Badan Legislasi  
Penjadwalan waktu konsultasi 

Konsultasi mengenai rancangan aktualisasi 

Pengenalan ceklis rapat kepada Kasub Bagian Rapat 

2 Koordinasi dengan pimpinan dan staff sekretariat Badan Legislasi 

Penjadwalan waktu koordinasi 

Koordinasi dengan staff 

Meminta arahan pimpinan dan staff untuk data dan sarana prasarana 
ipa saja yang dapat dimasukan pada ceklis rapat  

3 Membuat ceklis rapat 

- a. Pembuatan ceklis rapat dengan memasukan unsur persiapan, pelaksanaan 
dankegiatan paska rapat  

4 Melakukan uji coba ceklis rapat  

Mengundang para stakeholder memantau pelaksanaan ceklis rapat 

- 

Meminta pegawai Bagian Sekretariat Badan Legislasi untuk 
memantau pelaksanaannya  

5 Sosialisasi hasil akhir kegiatan 

Penjadwalan Evaluasi 

Pelaksanaari sosialisasi 
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BABV 

PEN UTU P 

KESIMPULAN 

Hasil pelaksanaan aktualisasi merupakan tindak lanjut dari 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 5 (lima) utama, mulai dan 

perencanaan kegiatan sampai sosialisasi, memantau pelaksanaan, dan 

evaluasi pelaksanaan kegiatan. Dalam periode aktualisasi off- campus, Penulis 

tidak mengalami kendala tertentu yang menghambat berjalannya keg atan. 

Output akhir yang dihasilkan dari penyelenggaraan kegiatan aktualisasi adalah 

Persiapan rapat pada rapat selanjutnya yang Iebih baik dan tindak lanjut atas 

temuan yang terjadi pada kegiatan pelaksanaan rapat menjadi lebih cepat. 

Kepala dan staf Subbagian Rapat Sekretariat Badan Legislasi selaku pihak 

internal mengapresiasi adanya ceklis rapat dan mendukung dilanjutkannya 

pembuatan ceklis rapat tersebut untuk kelancaran kegiatan acara rapat di 

Badan Legislasi. 

SARAN 

Melalui pelaksanaan dan penyusunan laporan hasil kegiatan aktualisasi mi, 

Penulis bermaksud memberikan saran kepada instansi/unit kerja peserta 

terkait pengelolaan rapat, yaitu kedepannya perlu ditingkatkan koordinasi antar 

staf internal dalam kegiatan persiapan rapat, pelaksanaan rapat dan pasca 

rapat aktifnya, sehingga acara rapat selanjutnya dapat lancar yang dapat 

mengakomoclir kegiatan rapat Pimpinan dan Anggota Badan Legislasi DPR RI. 
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LAMPIRAN 
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Lampiran 3. Kartu Kendall Pembimbingan Aktualisasi Bagi Peserta, Coach dan Mentor 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

KARTU KENDALl 
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN COACH 

PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN IV 
TAHUN 2019 

Nama 	: Lucky Risandi 	 Nama Coach: Ir. Ambar Rahayu, MNS. 
Instansi : Sekretariat Jenderat dan Badan Keahilan DPR RI 
NIP. 	: 199108042019031005 

No. 	ianggal 
Pembinibingan 

Isu Permasalahan yang 
Dibahas 

Media 
Komunikasi 

Rekomendasi 
Pembimbingan 

Tanda Tangan 
Coach* 

2 	Sç 	cj t2 

2 

ocx 19 
 

ii

oCj ig 
rç 	

)cLAc;, 	c)S' 
*v+vç V1u 

4111/- 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

(*) 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 Repu bilk Indonesia 

KARTU KEN DALI 
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN MENTOR 

PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN..IV 
TAHUN 2019 

Nama 	: Lucky Risandi 	 Nama Mentor: Liber S Silitonga, S.IP. 
Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI 
NIP. 	: 199108042019031005 

No. Tanggal Isu Permasalahan yang Media Rekomendasi TandaTangan. 
Pembimbingan Dibahas Komunikasi I Pembimbingan Me tor* 

1 Oktober 2019 Konsultasi dan Tatap Muka 
1 Pengenalan Ceklis 

kokpa Rapat _____ 
(49  

_____  

2 
10 Oktober 2019 Koordinasi dengan Pimp Tatap Muka  PAftoin 

dan Staf Sekretariat  
14 Oktober 2019 Membuat cekfls rapat Tatap Muka 

15 Oktober 2019 Melakukan uji coba Tatap Muka 

 CIA" cf~ ceklis rapat  
iSOtober 2019 Sosialisasi hasil akhir Tatap Muka 

kegiatan  

6 

[:7:  

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14  

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



Lampiran I Kegiatan Konsultasi dan Pengenalan Ceklis Rapat dengan Mentor 

i• 

At r- 

- 

AWI 
 1 

I 

Lampiran 2 Catatan Mentor Terkait Ceklis rapat 

KARTU B1MBINGAN AKTUALISASI MENTOR 

Nama : Lucky Risandi 
NIP 199105042019031005 
Unit Kerja Bagian Sekretariat Badan Legislasi 
Jabatan : Pengelola Persidangan 
Isu Belum Terfaksananya Pembuatan Cekits Persiapan 

Rapat 
Gagasan : Pembuatan Ceklis Persiapan Rapat 

Kegiatan I 	Konsuitasi dengar, Kasubag. Set Badan Legislasi 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor 	 Paraf 
Mentor 

hL4i 

i'cthiri 	L7IJ? CL 
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Lampiran 3 Koordinasi dan dengan Pimpinan dan Staf Sekretariat Badan 

Legislasi terkait ceklis rapat 
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Lampiran 4 Proses Pembuatan Cek!s Rpat 

Lampiran 5 Screenshot Hasil Pembuatan Ceklis Persiapan Rapat Baleg 
(Google Sheet) 

0 

0 SMS UNOANGN RAPAT 

3 0 CFTAPADIPANGOT 

4 0 DFTARHADIRSEKPETRIA7 

0 :AR1ADtRTAU. 

0 P.SIAPAN PUANG 

- 0 
3 0 r EE3 
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Lampiran 6 Screenshot Hasil Pembuatan Ceklis Pelaksanaan Rapat Baleg 

(Google Sheet) 

Lampiran 7 Screenshot Hasil Pembuatan Ceklis Pasca Rapat Baleg (Google 
Sheet) 
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Lampiran 9 Uji Coba Ceklis Rapat 

- 

b 
Lampiran 10 Hasil Dari Ceklis Persiapan Rapat 

O 150KT2019 RAPAT AUDIENSI DPRD PROVINSI KALSEL- 15 October, 09:13 
File Eoi! View insert ForrT,al Data Tools Add-o.t Help :i.ednL 

'i:. £ 	.00Ol23 	Robo'o 	 10 	B ZA 	4. M 	 °0 E1 

2 10/15120190900 $MSUNDAANRAPAT 11DAKADA 

3 C 15.2019  0200 DAFrAR ..ADiR AN000TA R.APAT TIDAK ADA 

- 	.1 C52019C930 0AFTARHARSE<PTARAT ADA 

1 	5 101.15(20190830 GAFTAR4.ADIRTA/1J 2 NARASUMBER ADA 

6 10/15/2019 0930 PERSJAPAN RUANC-AN RAPAT SlAP 

7 101, 151,2019 0930 PER$lAPAN ALiT RAPAT SlAP  

101151,20190930 PEPEAMANRAPAT TIDAKADA 

- '2 	9 10/15/2019 0830 BAHAN PAPAl I1io< ADA 
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Lampiran 11 Hasil Dari Ceklis Pelaksanan Rapat 

150KT2019 RAPAT AUDIENSI DPRD PROVNSI KALSEL- 15 October. 09:13 

File Edil Vei: insert Format Data Tools Add-ons Help  

.00123. Roboro 	- 	 B 1A 	4. 9 

5 	2 

6 	3 

e 

IC 	7 

10/15i2019 10:: FESERTA SERETsPIAT 
4 O-ar 	S.k-eara. I 	ab&si Bale9Mi 3 Oraig 
Saft SeS,etarE Baegi 

10115/2019 h 
FESERTATENAGA AHU 

20rangTenaga AhIi Badan Legilas 

10115/2019 1 2:: MLH ESETA RAPAT 
17Ora 	Psmborgan Itt il'arg Ar5ita DPRO & 4 
s'arg Sewtara 

10/15/2019 iooe RSPAT DIBUKA 
Oplip r Ceh eaba9 Sw Bie & Piip 
8anpnce'da Ps. Xaise 

1015/201910 OC 
RAPAT DIML?LAJ PWUL Rasat irr.a pukL 13 CO 

10/15201910.00 TEMUAN 
Mc Dada meja kin jalarar. tengah daE ber.gs 
bak 

Laporan 12 Hasil Dari Ceklis Pasca Rapat 

b 150KT2019 RAPAT AUDIENSI DPRD PROVINSI KALSEL- 15 October. 09:13 
-. 	

File Edit View Insert Format Data Too's Add-ons Help 	 r. rIs 

IC: 	£ 	C 00 123. 	Roboto 	 12 	- B I 	. A 	4. 9 

Papal Kid .rs 2PR Prc Kare 

5. 	2 

5 	3 

a 

8/9/2019 1100 

8/912019 12.00 

8/91201912.00 

89!2019 12.00 

C' _TcS 

TEWtJAN 

CATATAN RAPAT 

REKAMAN RAPATKASET1 

REKAMAN RAPAT (DIGrrAL) 

Dler,-jlar- n.c vdak capa serFir.s, denga' a/. 
1eaI, dbw label dar d apckari lie iwl BAS urtik 

TIDAK ADA 

TIDAK ADA 

T1DAI< ADA 
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Lampiran 13 Kegiatan Sosialisasi Terkait Ceklis Rapat 

kL 

I 	 - 	 • 	 - 

I 

p 

1 	: 



LAMPIRAN 14 MATRIK HABITUASI 

NILA! DASAR !NDIKATOR 
,jII...ptI 

KEGATAN 

	

' KEG!ATAN 	
KEGATA 	- 	 KEGIATAN 	 KEGh&TAN 	

- 1 	TOTAL 	- 

 IV 

I 	II 	III 	 I 	II 

Tanggung 
 

Jawab  

II III 

Akuntabilitas 

Konsistensi 

Kejelasan 

Nasionalisme 
Indonesia 
Cinta Bahasa  

Sopan Santun  

Etika Publik 
Tidak 
Diskriminatif 

Tulus 

Ramah 

Kornitmen 

Inovatif  

Efektif 

Efisien  
Adaptif  

Responsif - - 
- 

Peduli 

Anti Korupsi Adil  
Kerja keras 

 
Tanggung 
Jawab  

48 



LAM PIRAN 15 MATRIKS VlSi MISt DAN TATA NILAI ORGANISASI 

KEGATAN KEGIATAN KEGIATAN KEGIATAN KEGIATAN 
I 	 II 	 Iii 	Iv 	V 	TOTAL 

Keterkaitan Terhadap Visi Misi dan Tata 
Nilai Organ isasi 

Terwujudnya Setjen dan BK DPR RI yang 
VlSi 	profesional, andal, transparan, dan akuntabel dalam 

melakukan fungsi DPR 

Meningkatkan tata kelola administrasi dan 
persidangan yang profesional, andal, transparan, 
dan akuntabel 

MISI 	Memperkuat Peran keahlian yang profesional, 
andal, transparan, dan akuntabel 

Religius 

0 

5 

5 

ilitas 

TATA I______ 

NILAI I Profesional 

Integritas 

5 

5 

LAMPIRAN 16 KUMPULAN CEKLIS RAPAT BALEG 
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A. PERSAPAN RAPAT BALEG (PANJA) RANCANGAN RUU PERATURAN DPR RI TENTANG TATA CARA PENYUSUNAN PROLEGNAS 

DRAFT CEKLIS RAPAT 
 File Edit VIew Insert Fomsat Data Tools Add-ass Help 	±gijjt 

182.. 	C 	.0.00124. 	RobOts 	-I 1 - 	BZA 	4. 

#8847 P87j4 8)7 T4TA CARA PPQLE7187 

r:r  

27 NOVEMBER 2019 JAM VMS UNIJA900N RAPAT TERIIIRIM 8839 PIMP VAN ANVUOTA 887)8 

26NOVEMBER20 9 JAM 1900 
DAFTAR NADIR AN600TA tEAPOT TERSEDIA 

- 	 4 0 
28NOVEM0ER20I9J#M0809 

DAFTAR NADIR SECRETARIAT TER000IA 

0 20 NOVEMBER 2019 JAM 0800 
DAFTAR NADIR TAMU . NAIEASI.IMBER 71048 ADA 

PERSIAPAN RUANGAN RAPAT SJAP 28NOVEMBER20 19 JAM 0800 

7 0 PERSIAPAN ALAT RAPAT 
28NOVEMBER2019JAMO800 

V 
28 NOVEMBER 2019 JAM 8800 

PERERAMAN RAPAT S 

- 	 9 
28 NOVEMBER 2819 JAM 0830 

BAHAN RAPAT SlAP 11 FORMAT P97 DAN I HARDCOPY1 

'I 

+ LE 	PERSIAPAN RAPAT 	PELAKSANAAN RAPAT 	PASKA RAPAT . 	 U 

B. PELAKSANAAN RAPAT BALEG (PANJA) RANCANGAN RUU PERATURAN DPR RI TENTANG TATA CARA PENYUSUNAN PROLEGNAS 

67191 



- D 

o PESEPTA SEKRETARIA 20 NOVEMEER 21110 	510 

o 
PESERTATEMAGAAHLI 

30000EMEER201915.40 

31 NOVEMBER 20101 540 - 0 JUE1LA 	PESERIA PAPAS 

I 	 3 0 RAPAT0EUhA 32NOVEMBER20191040 

° 	4 0 
PAPAl DIMULNI PUKUL 

33 NOVEMBER 2019 15-0 

32 NOVEMBER2013' 540 4 	 5 0 TEMUAN 

4 	10 

20 

+ 	003IAPAN RAPAT - 	PELAKSANAAN PAPAS 	P4500 PAPAl - 

PODIA I 050511 

HAUlS U ORANO TEN400 ABEl 

33 TRANS VANS HASP Di RIJANOAN 

04048 

1545 WSB 

104K 404 

b DPAFTCEKLISRAPAT 

FilE BillS View losers Fornoi Data Tools AdO-sos -tRip 	1 :- 

'- •? 	 £ V.0.00123 	 0 	BIG -  A 

 

C. PASKA RAPAT BALEG (PANJA) RANCANGAN RUU PERATURAN DPR RI TENTANG TATA CARA PENYUSUNAN PROLEGNAS 
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b DRAFT CEKLIS RAPAT 

File Edit Viec.' InSell Fortrat Data Tools Acid-ass Help  

lb 	I 0Th 	1 	.0 DC 121. 	Rabelo 	 - 	- 	B .1 -& A 	0. EB 

PAPOT DAN,IA 0111 TOTS CORA PROL0000C 

Eshro1 

- 	'0 

0 

S 	C 

'1 	7 

8 

9 

10 

i.1.,FI,1i,E2, '4_ 	 oA'z°:r'ro'l 

29 NOVEMBER 201? 2001 	 TEMUAN 	 TOOt ADA 

30 NOVEMBER 201920 31 	CATETAN BAPAT 	 ADA 

31 NOVEMBER 20102011 	 REKAMAN RAPAT(KASET) 	 ADA 

32 NOVEMBER 20112031 	REKAMAN RAPA' DIGITAL, 	 AGO 

I a 	r, rPF.IAPANRAPAT 	P8LAKSANAAN RAPAT - 	PASKA RABBI 
	

EJ 
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D. PERSIAPAN RAPAT BALEG (PLENO) PENGAMBILAN KEPUTUSAN ATAS RANCANGAN RUU PERATURAN DPR RI TENTANG TATA CARA 
PENYUSUNAN PROLEGNAS 

b 28 NOVEMBER 2019 PLENO PENGAMBILAN KEPLJTUSAN 
File Edit VIew frISeft Fo'rnat Data Tools Add-oIls Help 	ii._L . 

lOC 	- 	IT %.O.00123. 	086010 	- 	8 	- 61 4 A 	4. -I-'-  

14.75.1 

 

0 

 

1 	 6 

8 

S. 	9 

27 NOVEMBER 2019 JAM 16.00 

26 NOVEMBER 2019 JAM 1900 

26 NOVEMBER 2019 JAM 1900 

26 NOVEMBER 2019 JAM 1907 

0 2ENOVEMBER20I9JAM1900 

28 NOVEMBER 2019 JAM 19.00 

28 NOVEMBER 2019 JAM 19.00 

0 .......................... 

SMO 89000049 RAPAT 

DAFTAR 880016 AN000TA RAPIST 

DAFTAB NADIR SEKRETARIAT 

DAFTAR NADIR TAMU NARASUMBER 

PERSIAPAN RIJANGAN RAPA 

PERSIAPAN ALAT R.APAT 

PEREKAMAN RAPAT 

BAHAN RAPA1 

TEEITIRIM I.E 85 PIMPINAN DAN A00607A 0.48EV 

TIOAK ADA 

SlAP 

SlAP 

SlAP 

SlAPS FORMAT ppT DAN I 88oRocoP 

3 
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E. PELAKSANAAN RAPAT BALEG (PLENO) PENGAMBILAN KEPUTUSAN ATAS RANCANGAN RUU PERATURAN DPR RI TENTANG TATA CARA 
PENYUSUNAN PROLEGNAS 

b 28 NOVEMBER 2019 PLENO PENGAMBILAN XEPUTUSAN 

File Edit view Insert FOrmat Data Tools AuG-Gus Help 

SD - 	 C 	 . .0 .00123. 	 - 	 - BIA 	4. EB c-oqjy.. D11 

20 NOVEMBER 2019 JAM 19.00 
FESERT..s VEETORIAS 

28 NOVEMBER 2019 JAM 1900 PESERTA EENAGA Ak-ILl 

2 
28 NOVEMBER 2019 JAM 1900 

JUMLAH PESERTA RAPAT 

3 0 28NOVEMBER2019JAM2123 
RAPATDIEUKA 

4 0 28NOVEMSER2O19JAM2123 RAPATOIMULAIPUKUL 

ur 	5 0 
28 NOVEMBER 2019 JAM 21 23 

TEMOAN 

DO 

93 

24 

21 

+ 	INS PERSIAPAN RAPAT • 	PEIAKSANAAN RAPAT - 	PASKA RAPAT 

PEAS/hEllOS EllA 

IR 5 GRANT 

198 OFEANG TENAGA AHLI 

RANG YANG NADIR Dl RUANGAN 

1 WIB 

t WIB 

K ADA 
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F. PASCA RAPAT BALEG (PLENO) PENGAMBILAN KEPUTUSAN ATAS RANCANGAN RUU PERATURAN DPR RI TENTANG TATA CARA PENYUSUNAN 
PROLEGNAS 

b 28 NOVEMBER 2019 PLENO PENGAMBILAN KEPUTUSAN 
File Edit Vle%v lilsOrt Format Data Tools Add-ons Help 

OO. £ 	O003. AflO 	 Ic- B I 	A 4. W 	 -!-I+-'- 

•1 

U 

+ a 	PERbIAFHN kMFa¼l 	PLAKMNAAH PAPAl 	PMKA RAPOr 

55 


