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BABI 

PENDAHULUAN 

A. LATAR BELAKANG 

1. Vlsi Misi, Struktur Organisasi Pusat Perancangan Undang-Iindang 

dan Penjelasan Tugas dan Fungst Jabatan Penyusun Bahan 

Kebijakan 

Pusat Peraricangan Undang-Undang (Pusat PUU) Sekretariat 

Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI merupakan pusat yang berada di 

bawah koordinasi dan bertanggung jawab kepada Badan Keahlian DPR 

RI, hal ml diatur dalam Pasal 290 Peraturan Sekretaris Jenderal dan 

Badan Keahlian DPR RI Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI 

sebagaimana terakhir diubah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal 

DPR RI Nomor 2 Tahun 2016, yang menyebutkan bahwa: 

Badan Keahllan terdiri dan: 

Pusat Perancangan Undang-Undang; 

Pusat Pemantauan Pelaksanaan Undang-Undang; 

Pusat Kajian Anggaran; 

Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara; 

Pusat Penelitian; 

Bagian Tata Usaha Badan Keahlian; 

Kelompok Jabatan Fungsional. 

Dalam rangka mencapal tujuan yang dimiliki suatu organisasi dan 

menjalankan seluruh kegiatan dalam organisasi tersebut, maka 

dibutuhkan sebuah vlsi dan misi sebagal suatu proses atau tahapan 

yang seharusnya dilalul organisasi. Berkaitan dengan hal tersebut, 

dalam hal ml, Pusat Perancangan Undang-Undang Sekretariat Jenderal 
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fungsionat menjadi 3 (tiga) bidang tugas, yaitu perancang 

peraturan perundang-undangan di bidang politik, hokum, dan 

HAM (Polhukham), perancang peraturan perundang-

undangan di bidang kesejahteraan rakyat (Kesra), dan 

perancang peraturan perundang-undangan di bidang 

ekonomi, keuangan, serta industri dan pembangunan 

(Ekkuinbang). 

Komposisi pegawai Pusat PUU secara rind disajikan pada tabel 

di bawah mi yaitu sebagai berikut: 

Tabel I Komposisi Pegawai ASN Pusat Perancangan Undang-
Undang 

No Jabatan Jumlah Keterangan 

Kepaa Pusat 1 Kepala Pusat PUU 

2 Subbag TU 
1 Kasubbag TU Pusat PUU 

_______  
4 Staf Subbag TU Pusat PUU 

18 
Perancang Peraturan Perundang-

undangan Bidang Polhukkam 

Kelompok Jabatan 

Fungsional 
17 

Perancang Peraturan Perundang-

undangan Bidang Kesra 

17 
Perancang Peraturan Perundang-

undangari Bidang Ekkuinbang 

Jurn!ah 58 

Sumber: LAKIP Pusat PUU, 2018 

Adapun kedudukan Pusat PUU dalani struktur organisasi 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI diilustrasikan dalam 

gambar di bawah mi: 



- - ------- ------ it 

ii'.,.-- 	't  t~ .  -..  J 

Gambar I Struktur Organisasi Pusat Perancangan Undang-Undang 

Sumber: Website resmi Pusat PUU 

Dalam Pasal 291 Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 6 

Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan 

Badan Keahlian DPR RI sebagaimana terakhir diubah dengan 

Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 2 Tahun 2016 Pusat PUU 

mempunyai tugas mendukung kelancaran pelaksanaan wewenang dan 

tugas DPR RI di bidang legislasi dalam perancangan Undang-Undang. 

Pusat PUU dalam melaksanakan dukungan perancang Undang-

Undang meliputi: 

Penyiapan naskah Program Legislasi Nasional; 

Penylapan Naskab Akademik RUU; 

Penyiapan penyusunan RUU; 

Pendampingan pembahasan RUU 

Selain dukugan sebagaimana tersebut di atas, Pusat PUU juga 

memberikan dukungan penyiapan penyusunan Peraturan DPR RI dan 

dukungan pelaksanaan tugas dan fungsi Badan Keahllan DPR RI 

Ia inn ya. 
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Di samping itu, untuk melaksanakan tugas tersebut, Pusat PUU 

mempunyai fungsi: 

Perumusan dan evaluasi rencana strategis Pusat PUU; 

Perumusan dan evaluasi program kerja tahunan Pusat PUU 

Perumusan dan evaluasi rencana kegiatan dan anggaran Pusat 

PUU; 

Koordinasi dan pembinaan terhadap pelaksanaan tugas unit 

organisasi di Iingkungan Pusat PUU; 

Penyiapan bahan perumusan kebijakan di bidang dukungan 

perancangan Undang-Undang; 

Pelaksanaan kebijakan di bidang dukungan perancangan Undang-

Undang; 

Pelaksanaan dukungan evaluasi perancangan Undang-Undang; 

Pelaksanaan dukungan perancangan Undang-Undang; 

Pelaksanaan tata usaha Pusat PUU; 

Penyusunan laporan kinerja Pusat PUU; dan 

Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepala Badan Keahlian. 

Selanjutnya, sebagai Penyusun Bahan Kebijakan yang ditempatkan 

di Subbagian TU Pusat PUU, penulis memiliki uraian tugas pokok 

dengan perincian yaitu sebagai berikut: 

Menyusun dan mengolah bahan untuk mendukung penyusunan 

konsep kebijakan Pimpinan DPR RI, Sekretariat Jenderal, Kepala 

BK, Deputi, Inspektur Utama atau Kepala Biro/Pusat; 

Menyusun telaahan staf untuk mendukung pengambilan keputusan 

bagi Pimpinan DPR RI, Sekretariat Jenderal, Kepala BK, Deputi, 

Inspektur Utama atau Kepala Biro/Pusat; 

Mengumpulkan dan mengolah data untuk perumusan Renstra; 

Mengumpulkan dan mengolah data untuk perumusan Rencana 

Kinerja Tahunan; 
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Mengumpulkan dan mengoah data untuk perumusan Penetapan 

Kinerja; 

Menyusun dan mengolah data dan informasi menjadi konsep bahan 

rapat; 

Menyusun konsep scenario rapat; 

Menyusun konsep pointer rapat; 

Menyusun konsep laporan singkat rapat; 

Mengelola database output dukungan administrasi kepada 

Sekretariat Jenderal, Kepala BK, Deputi, lnspektur Utama atau 

Kepala Biro/Pusat; 

Menyusun konsep rencana kegiatan dan anggaran; 

I. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan; 

m. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan 

setiap waktu diperlukan. 

2. Kondisi Saat mi 

a. Belum optimalnya pengelolaan arsip secara digital pada 

Subbagian Tata Usaha Pusat Perancangan Undang-U ndang 

Berdasarkan Peraturan Sekretariat Jenderal Nomor 6 Tahun 

2015, Subbagian Tata Usaha Pusat Perancangan Undang-Undang 

mempunyai tugas menyelenggarakan dan mengoordinasikan 

dukungan tata usaha untuk kelancaran tugas dan fungsi Pusat 

Perancangan Undang-Undang. Adapun dukungan tata usaha 

meliputi administrasi persuratan, kearsipan, perencanaan dan 

keuangan, pelaporan pertanggungjawaban kegiatan rapat, 

perjalanan dinas, serta kegiatan lainnya yang berhubungan dengan 

proses penyusunan Naskah Akademik dan RUU yang dilakukan 

oleh legal drafter. Setiap kegiatan tersebut tentu tak lepas dan 

adanya berkas-berkas penting yang harus dikelola 

penyimpanannya, contohnya seperti surat tugas, surat undangan 

narasumben/pakar, Term of Reference (TOR), dsb. 
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atasan tidak punya waktu yang cukup untuk mengecek surat secara 

detail, sehingga mereka juga tidak menyadari bahwa terdapat 

keterangan yang salah. Meskipun isu ml tidak begitu signhfikan 

dampaknya, namun tetap saja ml mempengaruhi citra dari TU Pusat 

Puu. 

c. Administrasi kegiatan rapat tim penyusun RUU di Iingkungan 

Pusat Perancangan Undang-(Jndang belum rapi 

Tidak dapat dipungkini bahwa dalam proses pembentukan 

sebuah RUU, dibutuhkan komunikasi dan koordinasi yang baik antar 

anggota tim perancang. Salah satu kegiatan yang dilakukan guna 

membangun hal tersebut adalah dengan melakukan kegiatan rapat 

antar anggota tim yang ditunjuk untuk merancang suatu RUU. Dalam 

kaitannya dengan hat tersebut, Subbagian Tata Usaha Pusat PUU 

memiliki peran serta dalam mendukung terlaksananya kegiatan 

rapat yang dilakukan para legal drafter, yaitu dengan 

mengadministrasi dan mernfasilitasi kebutuhan rapat seperti ruang 

rapat, absen, dan jamuan rapat. Namun, dapat dikatakan bahwa 

saat mi administrasi kegiatan rapat masih belum berjalan secara 

efektif dan efisien. Beberapa permasalahan sehubungan hal 

tersebut terkadang masih muncul, diantaranya seperti tidak 

tersedianya ruang rapat, kondisi papan info jadwat rapat yang terlihat 

tidak rapih saking banyaknya tim yang melakukan rapat, dli. Di 

samping itu, tim perancang kadang masih tidak tepat waktu dalam 

mengajukan daftar nama anggota yang hendak melakukan Rapat 

Diluar Kantor (RDK) sehingga menghambat pekerjaan staf 

Subbagian Tata Usaha Pusat PUU yang bertugas untuk mengurus 

jamuan rapat serta yang bertugas untuk membuat absen RDK. 

3. Kondisi yang Diharapkan 

a. Pengelolaan arsip secara digital pada Subbag TU Pusat PUU 
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Dengan dilaksanakannya tata kelola arsip secara digital di 

lingkungan TU Pusat PUU, diharapkan berkas/dokumen seperti 

surat masuk dan surat keluar, surat undangan narasumber/pakar, 

surat tugas, dsb yang dibutuhkan kembali sewaktu-waktu dapat 

ditemukan dengan cepat. Selain itu, pengelolaan arsip secara digital 

diharapkan dapat meminimalisir potensi berkas/dokumen 

hilang/terselip. 

Penulisan surat yang dilakukan dengan cermat dan teliti 

Penulisan surat (surat tugas, surat perjalanan dinas, surat undangan 

narasumber/pakar, dsb) yang dilakukan dengan benar, cermat, tefiti. 

Dengan demikian staf tidak perlu revisi surat berkali-kali atau 

mondar-mandir ke pihak tujuan surat untuk menarik kembali surat 

tersebut. 

Administrasi kegiatan rapat yang efektif dan efisien 

Administrasi kegiatan rapat yang efektif dan efisien diharapkan 

dapat mengurangi kejadian tim perancang tidak kebagian ruang 

rapat, atau tidak dapat jamuan RDK karena telat menyampaikan 

daftar nama tim yang melakukan RDK. 

4. Identifikasi Isu 

Belum optimalnya pengelolaan arsip secara digital pada Subbagian 

Tata Usaha Pusat Perancangan Undang-Undang 

Sering terjadinya human error dalam penulisan surat 

Administrasi kegiatan rapat tim penyusun RUU di lingkungan Pusat 

Perancangan Undang-Undang yang belum berjatan efektif dan 

efis ien 

5. Teknik Analisis USG 

Selanjutnya, dari ketiga isu di atas akan dilakukan analisis 

prionitas isu dengan menggunakan metode USG (Urgency, 

Seriousness, dan Growth). Urgency artinya seberapa mendesak suatu 
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isu harus dibahas, dianalisis, dan ditindakianjuti. Seriousness berarti 

seberapa serius suatu isu harus dibahas, dikaitkan dengan akibat yang 

ditimbulkan. Sementara Growth maksudnya yaltu seberapa besar 

kemungkinan memburuknya isu tersebut jika tidak ditangani 

sebagaimana mestinya. Adapun hasil analisis dengan metode USG 

adalah sebagai berikut: 

Tabel 2 Penilaian Prioritas Isu dengan Metode USG 

No Isu 
Kriteria 

Total Priontas 
U 

Belum optimalnya pengelolaan arsip secara digi:al pada 

Subbagian Tata Usaha Pusat Perancangan Undang- 

Undang 

Urgent 	urusan 	pengadrninistrasian 	dan 	kearsipan 

kegiatan penyusunan NA dan RUU merupakan tugas 

utama clari TU Pusat PUU, sehingga penting untuk 

memperbaiki tata kelola arsip melalui digitalisasi agar 

dukungan terhadap tugas dan fungsi Pusat PUU 

berjalan maksimaL 

Seriousness: pengelolaan arsip yang tidak rapi akan 
4 5 13 

berdam pak 	pada 	rawannya 	berkas/dokumen 

terselip/hilang. Pencariannya akan memakan waktu 

lama dan menghambat pekerjaan stat dan kegiatan LD, 

apabila berkas tidak diterriukan stat harus mengulang 

peke rjaan. 

Growth: jika isu mi tidak dcari solusi pemecahannya, 

maka akan berdampak pada menurunnya kinerja dan 

stat TU Pusat PUU. 

2 Sening terjadi human enrdalam penulisan surat  

Urgent isu mi tidak tenlalu urgent untuk dibahas karena 

intensitas kejadian rendah dan kesalahan tulis yang 

pernah 	terjadi 	hanya 	menyangkut 	hal-hal 	yang 
223 III 

 
7 

dampaknya tidak signifikan seperti typo bulan dan 

wording surat. 
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Seriousness: keseriusan isu rendah, selama mi surat  

yang sudah terlanjur dikirim ke tujuan masih dapat 

ditarik kembah untuk revisi 

Growth: dampak yang ditimbulkan jika isu mi tidak 

dicankan 	solusi 	pemecahan 	masatahnnya 	minim, 

sejauh mi salah tulis surat tidak menimbulkan masalah 

berarti, tidak mempengaruhi kegiatan staf TU Pusat 

Puu 

3 Administrasi kegiatan 	rapat tim penyusun RUU di  

Iingkungan Pusat Perancangan Unda ng-Undang yang 

belum berjalan efektif dan efisien 

Urgent tingkat urgensi isu mi tidak bergitu besar sebab 

masih 	dapat 	diantisipasi 	metaui 	koordinasi 	yang 

dilakukan antar LD terkait pembagian jadwal & ruangan 

Seriousness: isu ini menyangkut Jamuan dan ruangan 

rapat dan sejauh mi masih dapat diatasi 

Growth: 	dampak yang timbul tidak begitu 	besar, 

penyediaan 	jamuan 	rapat 	masib 	bisa 	diantisipasi 

dengari 	memesan 	dari 	restoran 	terdekat 	dan 

pembagian waktu dan ruang rapat masih dapat diatasi 

dengan koordinasi Iangsung antar tim LD yang ingin 

rapat. 

Keterangan: 
U: Urgency (Penting) 
S: Seriousness (Keseriusan) 
G: Growth (Berkembangnya Isu) 

Range Nilai: 
Skor 5: Sangat Besar 
Skor 4: Besar 
Skor 3: Cukup 
Skor 2: Kecil 
Skor 1: Sangat Kecil 

Berdasarkan hasil analisis isu dengan metode USG di atas, dapat 

disimpulkan bahwa "Belum optimalnya pengelolaan arsip secara digital 

pada Subbagian Tata Usaha Pusat Perancangan Undang-Undang" 

mendapatkan nilai terbesar, sehingga menjadi prioritas utama yang akan 

dicari solusi permasalahannya. 
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No. 
Ma nfa at 

Internal Eksternal 

3 Penyimpanan arsip digital dalam 

media 	cloud 	berbasis 	online 

meminimalisir 	kemungkinan 

hilangnya 	arsip dan 	menjaga 

kerahasiaan 	arsip 	karena 

adanya password. 
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BAB II 

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

A. RANCANGAN AKTUALISASI 

Unit Kerja 	 : Subbagian Tata Usaha Pusat Perancangan Undang-Undang Sekretariat 

Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI 

Identifikasi Isu 	: 	1. Belum optimalnya pengelolaan arsip secara digital pada Subbagian Tata 

Usaha Pusat Perancangan Undang-Undang 

Input data surat masuk dan surat keluar pada Subbagian Tata Usaha Pusat 

Perancangan Undang-Undang masih dilakukan secara manual 

Administrasi kegiatan rapat tim penyusun RUU di Iingkungan Pusat 

Perancangan Undang-Undang yang belum berjalan efektif dan efisien 

Isu yang Diangkat 	Belum optimalnya pengelolaan arsip secara digital pada Subbagian Tata Usaha 

Pusat Perancangan Undang-Undang 

Gagasan Pemecahan : Optimalisasi Pengelolaan Arsip Secara Digital pada Subbagian Tata Usaha Pusat 
Isu 	

PUU Melalui Pemanfaatan Cloud Storage 

IiJ 



Tabel 4 Rencana Kegiatan Aktualisasi 

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Math Pelatihan 

Kontribusi 
Terhadap Visi 

Misi Organisasi 

Penguatan  
Nilau 

Organisasi 
Perencanaan - Berkonsultasi 	dengan - Form 	persetujuan Nilai Dasar PNS: Seluruh 	rangkaian 1. 	Akuntabel 
kegiatan mentor 	untuk mentor pada tahap 1. Etika Publik, menjalankan kegiatan 	mi 2. 	Profesional 

membicarakan pelaksanaan salab satu nhlai dasar yaitu diharapkan 	dapat 3. 	Integritas 
rencana 	optimalisasi kegiatan aktualisasi menghargai 	komunikasi, mendukung 
arsip 	secara 	digital - Pointers/telaahan konsultasi, 	 dan peningkatan kinerja 
dengan staf 	tentang kerjasama. Menggunakan TU 	Pusat 	PUU 
memanfaatkan 	cloud informasi proses & etika sopan santun dalam dalam 
storage rencana 	kegiatan berkomunikasi 	dengan menyelenggarakan 

- Mengumpulkan (kategori 	arsip, atasan dan 
informasi yang relevan arsip 	mana 	yang Akuntabilitas, a) kejelasan mengoordinasikan 
terkait pengarsipan di perlu 	dijadikan ditunjukkan 	dengan dukungan 	tata 
Subbagian TU Pusat objek 	aktualisasi, adanya pointers/telaahan usaha 	untuk 
PUU dsb) yang 	memuat 	informasi kelancaran 	tugas 

jelas & lengkap, sehingga dan 	fungsi 	Pusat 
penulis 	memiliki PUU. 
gambaran 	jelas 	tentang 
bagaimana kegiatan akan 
dilakukan, b) akuntabilitas 
juga 	ditunjukkan 	ketika 
penulis memohon izin dan 
Kasubbag 	berupa 	Form 
Persetujuan Pelaksanaan 
Kegiatan 
Komitmen 	Mutu, 
tercermin 	dari 	adanya 
kesadaran 	untuk 
melakukan perubahan di 
lingkungan kerja 

2 Koordinasi - Menemul pihak BDTI - Surat 	permohonan Nilai Dasar PNS: 
dengan 	bagian untuk komunikasi soal pembuatan/pemberi  

21 



No. Keguatan Tahapan Kegiatan OutputiHasil 
Keterkattan Substansi 

Math Pelatihan 

Kontribusi 
Terhadap Visi 

Misi Organisasi 

rengunthn  
Nulau 

Organisasi 
BDTI 	untuk rencana 	pembuatan an 	akses 	cloud Etika 	 Publik, 
pembuatan cloud 	khusus untuk 	TU 	Pusat berkomunikasi 	dengan 
cloud 	storage Subbagian TU Pusat PUU baik menggunakan etika 
khusus PUU - Cloud 	untuk sopan 	dan 	santun, 
Subbagian 	TU - Membuat 	surat Subbagian 	TU menyampaikan 	surat 
Pusat PUU permohonan 	perihal Pusat PUU resmi terkait permohonan 

pembuatan 	cloud pembuatan cloud 
khusus TU Pusat PUU Akuntabilitas, 

bertanggungjawab dalam 
memastikan 	status 
pembuatan cloud dengan 
melakukan 	follow 	up 
berkala ke bagian 	BDTI 
balk 	secara 	langsung 
maupun tidak langsung. 

Peran dan Kedudukan: 
Whole 	of 	Government, 
terlihat 	melalul 	koordinasi 
dengan bagian BDTI 

3 Menyusun - Memilah berkas mana - Berkas slap scan Nilai Dasar PNS: 
berkas 	yang yang akan diolah ke - Checklist 	lengkap Akuntabilitas, 
akan discan dalam bentuk softcopy berkas/dokumen bertanggungjawab dalam 

- Menyusun 	berkas- memastikan 	bahwa 
berkas tersebut sesual seluruh 	dokumen 	yang 
kategori 	& 	tanggal perlu 	discan 	sudah 
berkas lengkap 

- Membuat 	checklist Komitmen 	Mutu, 
berkas 	yang 	akan membuat 	checklist agar 
diolah 	menjadi 	file proses pengecekan dapat 
digital berjalan lebih efektif dan 

efisien 
Nasionalisme, 	tercermin  
dari 	kerjasama 	dengan  
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KeterkaitanSubstansi Kontribusi Penguatan 
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Terhadap Vlsi Nilal 

Misi Organisasi Organisasi 
rekan 	kerja 	satu 	unit 
dalam 	membantu 
terlaksananya kegiatan 

4 Mengolah - Melakukan 	scanning - Softcopy 	berkas NHai Dasar PNS: 
berkas berkas 	ke 	dalam dalam 	format 	.pdf Akuntabilitas, 	proses 

bentuk softcopy yang slap disimpan scanning 	dilakukan 
- Memastikan 	kualitas dalam cloud storage dengan penuh tanggung 

dari hasil scan sudah - Checklist 	update jawab, 	memastikan 
baik status 	file 	yang bahwa 	seluruh file telah 

- Memberikan sudah discan discan 
penamaan 	pada Komitmen 	mutu, 
masing-masing 	file memastikan kuahitas hasil 
berdasarkan 	kategoni scanning 	sudah 	balk. 
berkas Pembuatan 	checklist 

- Melakukan 	checklist memudahkan 
kelengkapan 	berkas pengecekan 	agar 	lebif 
yang telah discan  efektif dan efisien 

5 Penyusunan - Analisis data/informasi - Petunjuk 	atau Nilal Dasar PNS: 
petunjuk 	atau dari 	pointers/telaahan guiding 	alur 	kerja Akuntabhhitas, 	guiding 
guiding 	alur dari kegiatan 1 digitahisasi arsip dan yang dibuat dapat menjadi 
kerja digitalisasi - Menyusun 	draft pengelolaannya pedoman 	pengelolaan 
arsip 	dan guiding dengan kedepannya. 	Guiding 
pengelolaannya - Melakukan 	konsultash n7emanfaatkan tersebut 	memberikan 
pada cloud terkait draft guiding cloud kejelasan 	dalam 

pengelolaan arsip, dapat 
berperan 	sebagai 
prosedur 	sehingga 
konsistensi 	dalam 
mengelola 	arsip 	dapat 
tercapal 
Komitmen 	mutu, 
tercermin 	dari 	konsultasi 
yang 	dilakukan 	guna  
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Keterkaitan Substansi Kontribusi Penguatan 
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 

Math Pelatihan Terhadap Visi Nilai 
Misi Organisasi Organisasi 

memperoleh 	masukan 
untuk perbaikan guiding 

6 Uji 	coba - Membuat 	folder - File digital Nilai Dasar PNS: 
penggunaan kategorisasi file 	yang - Checklist update file Akuntabilitas, 
cloud terperinci pada cloud berkas 	yang 	telah tanggungjawab mengelola 

- Mengunggah 	berkas diunggah ke cloud softcopy 	berkas, 
digital 	ke 	cloud seluruhnya 	harus 
storage 	khusus 	TU tersimpan 	pada 	folder 
Pusat 	PUU 	sesuai destinasi yang sesuai 
folder 	yang 	telah Etika Publik, memastikan 
dibuat agar berkas yang sifatnya 

- Membuat checklist file rahasia tidak tersebar ke 
yang telah diupload pihak 	yang 	tidak 

berkepentingan 
Komitmen 	Mutu, 
pembuatan 	checklist 
memudahkan 
pengecekan 	agar 	lebif 
efektif dan efisien 

7 Sosialisasi 	dan - Melaporkan 	checklist - Laporan 	singkat NiIai Dasar PNS: 
evaluasi arsip 	digital 	yang rapat yang memuat Akuntabilitas, 
kegiatan sudah 	diunggah 	ke masukkan 	dari pertanggungjawaban 

cloud dan 	koordinasi peserta 	sosialisasi dengan 	menyampaikan 
terkait 	tindak 	lanjut tentang cloud laporan hasil kegiatan dan 
terhadap 	arsip - Laporan 	mengenai melakukan rapat kepada 
hardcopy kegiatan 	habituasi atasan 

- Sosialisasi 	dengan yang 	telah Etika 	 publik, 
staf TU 	Pusat PUU dilaksanakan berkomunikasi 	dengan 
mengenai 	arsip 	di baik 	dan 	kepada 	rekan 
cloud storage melalui kerja di TU Pusat PUU 
rapat internal saat 	melakukan 

sosialisasi_internal  
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B. PENJELASAN TAHAPAN KEGIATAN 

r 	Kegiatan 2 

I 	pembuatan ck'dd 
storage khUsI.is.  

Subbagian TU Pusat 
Puu 

P 

I Penyusunan guiding..  
penggunaan cl ,!r.K oud TO 

3 

Kegiatan aktualisasi Penulis dalam periode off-campus berlangsung 

selama kurang Iebih 30 hari sejak tanggal 22 Juli - 30 Agustus 2019 di 

Iingkungan Setjen dan BK DPR RI. Aktualisasi terdiri atas 7 kegiatan utama 

yang masing-masing diperinci kembali menjadi beberapa tahapan kegiatan. 

:1 
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Tabel 5 Capalan Aktualisasi 

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Waktu 

Bukti Fisik 
Pelaksanaan 

Berkonsultasi dengan 
Lampiran 1 

mentor terkait Foto kegiatan 
Perencanaan rencaria aktualisasi Form persetujuan 

Mengumpulkan 
Kegiatan 

mentor 

informasi relevan Pointers/telaahan 

terkait pengarsipan informasi arsip 

Menernui pihak BDTI Lampiran 2 

untuk koordinasi Screenshot 
komunikasi 

23-26 Juli dengan BDTI 
2019 Foto kegiatan 

Nota dinas 

Koordinasi dengan Daftar hadir rapat 
2 

BOIl 
Membuat nota dirias Laporan singkat 
permohonan akses rapat 

cloud PUU Outline proyek 
aktualisasi 
kepada BDTI 
Nota dinas 
permohonan 
akses cloud 

Memilah berkas 

mana yang akan 
29 Juli 2019 

diolah ke dalam 

bentuk softcopy  Lampiran 3 
Menyusun berkas Meriyusun berkas Foto kegiatan 

yang akan discan sesuai kategori & Screencapture 
tanggal 30Juli-2 checklist 

Agustus 2019 Membuat checklist 
berkas yang akan 

diolah 

Melakukan scanning 

berkas/dokumen 5-8 Agustus 

2019 
Lampiran 4 

Memastikan kualitas 
Mengolah 
berkasfdokumen hasil scan sudah balk 

Foto kegiatan 
 Screencapture 

Melakukan checklist 
9 Agustus checklist 

kelengkapan berkas 
2019 

yang telah discan  
Menyusun 

petunjuk/guiding Menganalisis Lampiran 5 
alur kerja informasi 12 Agustus Foto kegiatan 
digitalisasi dan pointersltelaahan 2019 Petunjuk/guidirig 
pengelolaan arsip arsip alur kerja 

digital pada cloud 
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Menyusun 13-16 

petunjuk/guiding Agustus  

Membuat folder 

kategorisasi 19 Agustus 

berkas/dokumen 2019 

pada cloud  Lampiran 6 
Merigunggah file Uji coba 1. Foto kegiatan 

6 penggunaan cloud digital 
20 Agustus 2. Screencapture 

Pusat PUU berkas/dokumen ke 
2019 cloud 

dalam cloud sesuai 
folder kategori 
Membuat checklist 

21-22 
file yang telah 

Agustus 2019 
diunggah  
Melaporkan checklist 

23 Agustus Lampiran 7 
arsip yang sudah 

2019 Foto kegiatan 
Sosialisasi dan discan dan diunggah 

Undangan rapat 
Sosialisasi dengan 

26 Agustus 
evaluasi 

Daftar hadir 
pelaksanaan staf Subbagian Tata 

2019 Laporan singkat 
kegiatan aktualisasi Usaha Pusat PUU  

Screencapture 
Evaluasi kegiatari 27-30 cloud 
aktualisasi  Agustus 2019  

Adapun setiap tahapan kegiatan akan Penulis paparkan dalam penjelasan 

yaitu sebagai berikut: 

1. Kegiatan 1: Perencanaan Kegiatan 

a. Tahapan 1: Berkonsultasi dengan mentor untuk membicarakan 

rencana optimalisasi arsip secara digital dengan memanfaatkan 

cloud storage 

Aktualisasi off-campus Penulis diawali dengan kegiatan konsultasi 

bersama Bapak Fahmi Asy'ari, S.Sos. selaku mentor pada Selasa, 

23 Juli 2019, untuk mendiskusikan niat Penulis melakukan 

perubahan/inovasi pada unit kerja terkait sebagai bentuk penerapan 

nilai dasar Komitmen Mutu dengan opsi pemecahan masalah/isu 

terpilih yakni pemanfaatan cloud storage guna optimalisasi 

pengelolaan arsip secara digital pada Subbagian Tata Usaha Pusat 

PUU. Kegiatan konsuRasi mi merupakan cerminan dari salah satu 

nilai dasar ASN yaltu Etika Publik, dimana komunikasi, konsultasi, 

dan kerjasama merupakan hal-hal yang penting untuk dihargai. 
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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. Melalul proses konsultasi mi, 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, ml merupakan wujud dari pengimplementasian nilai 

dasar ASN Akuntabilitas. 

Gambar 2 Konsultas, Awal Dengan Mentor 
Aktualisasi 

FORMtLIR PER3ATUJUAI MENTOR 

PADA TAHAP LAPORAN MTUAUSA5I 

1. Nn P.,wta 	 . L. A..... 
2 U.Nt Kea 	 Ta 	Pai P ,,oIn,r Urn,wA Un&np 

3 GwJas.' 	 I* 	optOR3H Pooi Apç Ue 

doe 

T,A., 	d SA,ap.. Papu SRbAag 	ata 

tn 

JIkRl 
 

Gambar 3 Form Persetujuan Mentor Pada Tahap Laporan 
Aktualisasi 
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b. Tahapan 2: Mengumpulkan informasi yang relevan terkait 

pengarsipan di Subbagian Tata Usaha Pusat PUU 

Selain 	mengkomunikasikan 	rencana 	Penulis 	untuk 

menyelenggarakan kegiatan aktualisasi, pada kesernpatan sesi 

konsultasi awal ml, Penulis juga mulai menggali informasi yang 

penting/relevan sehubungan dengan pengarsipan yang berlangsung 

di Subbagian Tata Usaha Pusat PUU selama mi, dalam rangka 

mendukung pemikiran rencana awal mengenai 

mekanisme/prosedur digitalisasi dan pengelolaan arsip pada cloud 

storage yang khusus diperuntukkan sebagai media penyimpanan 

arsip digital milik Subbagian Tata Usaha Pusat PUU. Beberapa 

contoh informasi tersebut diantaranya tentang hal-hal apa yang 

perlu dibenahi sehubungan dengan arsip, bagaimana klasifikasi 

penyimpanan berkas/dokumen dilakukan, dan batasan jenis dan 

tahun arsip yang perlu didigitalisasi. 

Informasi yang telah terkumpul kemudian Penulis susun ke 

datam sebuah bentuk pointers/telaahan singkat guna memberikan 

gambaran pelaksanaan urutan kegiatan aktualisasi selanjutnya: 
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POINTERS PENGELAAN ARStP O)GflAL SIJBBA)2IAN TATA USN4A 

PUSAT PERANCA74G4" II4OANG-UNDAHG 

9,kan ha4 I,onsuIIa!j avrM denm Kepala SAbn TU PsI P 

aol&w m,Ior CPNS Ie,TE4 IRleana IIeQiaLaS aA&isas Ul*.A nnkakon opna1l 

pangeIaan a,1s naa dgna rleI.2n pemafan &WW aaQe. Operolah lilIan, 

anb.00i bsi*u 

I. Pa,Velclawi a,ap dw ONIa.nnan na1N da) a,,aI ,,la.ok. aarali kIu. sisal 

pe,NEi. d5bDodO Subbag,an TU Panel PUU aniti ddaEuEan. mnnulansa lerho 

awsip 45, dolsn,e,l lediall In,OiaIan 7R5,COfl4O Uridang-Undang. 

2 Penaleen asIa nanare diIaiai  NEal anganan 	I 	fobis dEU 
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diucelola secasa dIt5 el cloud haulya siu1g bersifat adinlolnEstuf issiat but 

saint StutuiloloNEr. SiSal usnden4aul r 	,asboo;pakw. dIE) sedanj 

bkasidobumqul teflial peralcangasi (.ktdar.g-Unthng yang bernilat ShiOtull 

bahan bra patut b'glodsatSeu. dIaS NA dan PUll dID) linDen clrmwiia5k. 

Axnsp laDed keglolan panatSaulgan Unda-tJndong diketegonkat per RI 

inaning-macag RUU tilleD matnoat tatteacONkanreti admnant,atll deli 

aempat luediaten yang teubetu. Seduet,an dl Diet itu. asia InDia, St 

dadaIE5, uoenjedr Kepu,tUsan usc. Swat MennuasQum at Ih,de,kano 

CuitoUt. Swat Plow, Pendaooaao. Swat Ton Pastas. SinS Atu5gau5,. Sr 

Prad,py Swat SlIP. Sara, tarn. Sinai MaNE A Kekutu,. 51,41 Undangan. 

tuniS Lelijia. 

Mnpun berclasarkan hand ISanuuilalu denga, re,, wssp balue/OoIoI, 

yang diurillaf nebagat ot,ek d.gtuaMna41 asasa sib, nebagal betAut: 

a Smat-safet 

I) 	Suratleatubir 

2) Smuil (nina, 

b. RUU. 

RLJU tenlang SPLP 

25 RtlU ln.',I.nui ,4' 

21 RUUWIIrQLinR 

Cl RUU lerONOOPO 
01 RUtS lesanumPO 

ill RUUalnnOJPPa1 

7) fauuieIa450IP 

ill lOUtS ladanu P1.0 

5 loebitUU Ia III lasalalS 	ndeu5safuNEdsNehMaaaeunC'iaa'. 

SIn luetettuk hnp*Wlr ebat tasid P.O. ISOat MOUI,1. 

S. AinA dens bet 	In*n.O.a dNanu daiS 	Gsi nanl*anSuuau Ins 

dIall) Sans $tuusguaa) fini9 u,ta,nnt NO Ide wanD innalnilul 5 
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Gambar 4 PointerslTelaahan Singkat Tentang Arsip Subbagian Tata Usaha Pusat 
Puu 

Berdasarkan konsultasi awal dengan mentor, Penulis 

memperoleh informasi bahwa arsip tahun 2016 dan 2017 

sebelumnya sudah pernah didigitalisasi oleh pihak BKD. Maka dan 

itu, oleh karena hal tersebut dan jumlah arsip Subbagian Tata Usaha 

Pusat PUU yang sangat banyak, atas dasar saran dari mentor, 

Penulis membatasi jumlah arsip yang akan dikelola hanya pada 

tahun 	bejaian 	(tahun 2019) saja. Selanjutnya, 	untuk 

berkas/dokumen terkait kegiatan penyusunan RUU, dengan 

pertimbangan keterbatasan waktu pelaksanaan aktuaiisasi serta 

dikarenakan memang ada beberapa RUU yang tidak memiliki 

kegiatan di tahun 2019, seperti RUU tentang Siber yang belum ada 

perkembangan kegiatan sejak tahun 2017, maka Penulis hanya 

mengambil sebanyak delapan RUU saja, diantaranya yaitu: 

a) RUU: 
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RUU tentang SPLP 

RUU tentang DPR 

RUU tentang MPR 

RUU tentang DPD 

RUU tentang DPRD 

RUU tentang JPPAT 

RUU tentang SPIP 

RUU tentang ELP 

b) Surat-surat: 

SuratMasuk 

SuratKeluar 

Setelah Penulis telaah lebih tanjut, secara umum berkas/dokumen 

administratif mencakup suratsurat menyangkut permintaan NA dan 

RUU dari Komisi, permintaan pendampingan, penyampalan nama 

peneliti dan tenaga ahil, surat permohonan anggaran dan surat tugas 

kegiatan pengumpulan data dan uji konsep balk dalam maupun luar 

kota, surat undangan narasumber/pakar diskusi NA dan RUU, lalu 

terdapat pula kerangka acuan/term of reference (TOR) serta laporan 

hasil dari kegiatan pengumpulan data dan uji konsep yang telah 

dilakukan. Arsip-arsip dalam bentuk digital nantinya akan Penulis 

kiasifikasikan dan kelola sesuai dengan kategorisasi yang telah ada 

(per RUU) untuk memudahkan pencarian, sedangkan untuk surat 

masuk dan keluar akan dikelompokkan sesuai dengan bulan surat. 

Pada tahapan 2 kegiatan 1, salah satu unsur dari nilai dasar ASN 

Akuntabilitas yakni kejelasan, tercermin rnelalui disusunnya 

pointers/telaahan yang memuat informasi terkait pengelolaan arsip di 

Subbagian Tata Usaha Pusat PUU secara jelas dan tengkap. 

Pointers/telaahan tersebut bertujuan untuk memberikan gambaran 

bagi Penulis tentang bagaimana rencana kegiatan aktualisasi akan 

diakukan kedepannya. 
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2. Kegiatan 2: Melakukan koordinasi dengan pihak BDTI terkait 

pembuatan akun cloud storage khusus Subbagian Tata Usaha 

Pusat PUll 

a. Tahapan 1: Menemui pihak BDTI untuk komunikasi soal 

rencana pembuatan cloud khusus Subbagian TU Pusat PUU 

Aktualisasi kemudian dilanjutkan dengan kegiatan kedua, dimana 

Penulis melakukan koordinasi dengan pihak Bagian Data dan 

Informasi (BDTI) sehubungan dengan rencana Penulis untuk 

membuat akun cloud yang diperuntukkan khusus untuk Subbagian 

Tata usaha Pusat PUU. Sebelum pertemuan dengan pihak BDTI 

diselenggarakan, salah satu CPNS peserta latsar angkatan 2 

sebagai perwakilan telah menghubungi Bapak Angga dari pihak 

BDTI melalui komunikasi informal via Whatsapp untuk menentukan 

jadwal rapat koordinasi, mengingat jumlah CPNS dengan kegiatan 

aktualisasi yang melibatkan kerjasama dengan BDTI cukup banyak. 

Berdasarkan komunikasi informal tersebut, kedua pihak 

menyepakati agar rapat diadakan pada Kamis, 25 Juli 2019, namun 

rencana awal tersebut mengalami perubahan dikarenakan ada 

beberapa staf BDTI yang mengikuti Dinas Luar (DL) pada tanggal 

tersebut, sehingga jadwal rapat dimajukan menjadi hari Selasa, 23 

Juli 2019. 
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Gambar 5 Komunikasi Informal Dengan Pihak BDTI 

i7 	i1JL- 

Gambar 6 Rapat Koordinasi Dengan Pihak BDTI 

Dalam rapat koordinasi, Penulis beserta peserta CPNS Iainnya masing-

masing mengkomunikasikan proyek aktualisasi kami, terutama terkait 

inovasi aplikasi/program apa yang hendak dibuat. Pada kesempatan 

tersebut, Penulis menyampaikan secara singkat program aktualisasi 
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yang dilakukan dan keinginan untuk membuat akun cloud tersendiri bagi 

Subbagian Tata Usaha Pusat PUU. 

Dari rapat koordinasi tersebut, diperoleh informasi bahwa 

ternyata setiap unit kerja yang berada di lingkungan Setjen dan BK DPR 

RI, telah memiliki akun cloud masing-masing, untuk Subbagian Tata 

Usaha Pusat PUU diinstrusikan agar menggunakan cloud Pusat PUU 

yang sudah tersedia dan membuat folder khusus bagi tata kelola arsip 

unit. OIeh Bapak Angga selaku perwakilan dari BDTI, para CPNS 

peserta latsar 2019 angkatan 2 ditugaskan untuk membuat outline 

singkat proyek aktualisasi yang berisi input, proses, dan output proyek. 

Penulis juga diinstruksikan untuk membuat nota dinas dengan perihal 

permohonari pemberian akses sebagai admin dari akun cloud Pusat 

PUU. 

'1 	11, F 

Jt - 
Nais. 	Ts.y. A,n,a,.I P,iirI 

ide 	 11960604 2010032001 

JabMan 	: Penyu.un 0.ham Ksb4akan 

Unit Ker. Thta Us.ha Puaat Perascangan Und.ng4Jnd.ng  

NAMA PROYEK AICTUAIJSA3I: 

OPTIMAU$A$I PENGELOLkAIt ARSIP 5ECARA DIGiTAL MELA 
PEMAOIPAATAN CLOUD STORAGE PAflA SUB8AGIAN TATA USAH 

PERANCANOAII UNDANG-tJtdANG 

k Iflpdt 
FIN MgNal b aadoioanai, aiaip dmi S.t.gNn TU Pew PUU 

B Pros., 
Kootrol s.bagal a,k,Nn w,bi* un,ndapat abs.. p.nuh Nakalt tO 
msngelota 01ff dan folder yang ada pad. CkaM mME P0.11 Per 
Undanq-Und.ng (ungo.h d.n undul, 111.: mainbuat. 
menghspus folder: dli). 

C. output 
Folder cloud I&hu.u. lii 0mM PUU yang n11nylmpan araIp dIgit 
tsrintegrs.I. 

Gambar 7 Kegiatan Penyusunan Outline Proyek Aktualisasi Untuk Pihak BDTI 
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b. Tahapan 2: Membuat surat permohonan perihat pembuatan cloud 

khusus Subbagian Tata Usaha Pusat PUU 

Sebagai tindak lanjut dari rapat koordinasi yang diselenggarakan 

bersama pihak BDTI, Penulis kemudian langsung mengkomunikasikan 

hasil pertemuan dengan Kasubbag Tata Usaha Pusat PUU untuk 

membicarakan pembuatan nota dinas dengan perihal permintaan akses 

cloud Pusat PUU sebagal admin sehingga Penulis mendapat 

kontrol/kapabilitas penuh dalam mengakses cloud yang bersangkutan, 

seperti membuat & menghapus folder, mengunggah & mengunduh file 

kea kun cloud, sharing file yang telah diunggah ke pihak lain, melakukan 

sync file & folder ke dalam PC Penulis, dan masih banyak lagi untuk 

kepentingan kegiatan 6 aktualisasi Penutis yaitu uji coba penggunaan 

cloud sebagai media penyimpanan arsip digital yang akan dikelola 

Penulis. Nota dinas yang telah dibuat kemudian langsung diserahkan 

kepada BDTI untuk ditindaklanjuti. 
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Gambar 8 Nota Dinas Permohonan Akses Cloud PUU dan Komunikasi 
Informal Dengan BDTI 
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Sembari melanjutkan kegiatan aktualisasi beriutnya, Penulis 

tetap melakukan follow-up kepada Pihak BDTI urtk mengetahui 

bagaimana perkembangan status permohonan akses sebagai admin 

cloud yang Penulis ajukan. Follow-up dilakukan Penulis dengan 

melakukan komunikasi informal kepJa salah satu staf BDTI yang 

mengikuti rapat melalui Whatsapp. Tindakan ml merupaan perwujudan 

dari nilai dasar Akuntabilitas dimana Penulis bertanggungjawab dalarn 

mengikuti perkeinbangan dan memaEtikan bahwa proses pemberian 

akses cloud benar-benar dilakukan. Dalam berkonjnikasi dengan 

pihak BDTI, Penulis tetap memperhatikan etika dan sopan santun 

meskipun dilakukan secara informal. 

Kegiatan koordinasi disambung dengan rapat tanjutan bersifat 

tidak resmi yang dikhususkan hanya kepada pan CPNS yang 

membutuhkan cloud storage dalarr pelaksanaan aktualisasi off-

campus. Rapat tidak resmi tersebut dilaksanakan pada Selasa, 6 

Aguslus 2019 bertempat di ruang rapat BDTI, Gedung Nusantara I, dan 

dipimpmn oleh Bapak Evlin Haditama dari BDTI. Dalam kesempatan 

tersebut, para CPNS yang menghadiri rapat mendpat pemaparan 

singkat terkait fitur-fitur apa saja yang bisa dimanfaalkan pada cloud 

storage, seperti bagaimana melakukan sinkronisasi data yang 

tersimpan di cloud ke personal computer, bagaimana cara sharing file 

ke pihak lain, cara mereset password, dan lain sbagainya. Pada 

kesempatan itu pula, Penulis juga melakukan h/low-up terkait 

permohonan yang sebelumnya disarrpaikan. Untuk un cloud Pusat 

PUU memang sudah ada, namun b&um ada yang nmegang/benar-

benar menggunakannya. 
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Gambar 9 Rapat Informal Dengan BOTI 

3. Kegiatan 3: Menyusun berkas/dokumen yang akan 

discan/didigitalisasi 

a. Tahapan 1: Memilah berkas/dokumen mana yang akan diolah ke 

dalam bentuk digital 

Mengawali kegiatan ketiga, hal pertama yang Penulis lakukan 

adalah memilah arsip berkas/dokumen mana yang akan diolah ke 

dalarn bentuk tile digital. Berdasarkan rencana awal hasil diskusi 

dengan mentor, Penulis mengambil delapan arsip RUU yang 

kegiatan penyusunannya masih aktif berjalan hirigga tahun 2019, 
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serta arsip surat masuk/keluar pada Subbagian Tata Usaha Pusat 

PUU. Di sini, nflai dasar Akuntabilitas dicerminkan melalul 

tanggungjawab dalam memastikan agar seluruh arsip yang akan 

diolah sudah !engkap. 

Gambar 10 Arsip-arsip Yang Akan Discan Menjadi File Digital 

b. Tahapan 2: Menyusun berkas-berkas sesuai dengan jenis arsip 

dan tanggal tiap berkas/dokumen secara runut 

Untuk memudahkan pembuatan checklist berisi daftar isian berkas 

yang tersusun runut, terlebih dahulu Penulis menata kembali 

urutan/susunan berkas/dokumen setiap boks berdasarkan tanggal, 

sebab masih terdapat beberapa boks yang isi berkas/dokumennya 

tidak rapi. 

Agar dapat mengefisiensi waktu, 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, dafam hal mi, nhlai dasar ASN 

Nasionalisme dan Komitmen Mutu berupa efisiensi yang tercapal 

karena adanya jalinan kerjasama antar individu sebagai kolega kerja 

telah Penulis jalankan. 
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Gambar ii Tahapan Penyusunan BerkaslDokumen 

c. Tahapan 3: Membuat checklist berkas/dokumen yang akan 

diolah menjadi file digital ke dalam sebuah excel 

Kumpulan arsip yang telah disusun pada tahapan kegiatan 2 

selanjutnya diinput daftar isian berkasnya ke dalam sebuah excel 

sesuai boks per masing-masing REJU, surat masuk, dan surat keluar 

oleh Penulis. Tujuan pembuatan checklist mi adalah untuk efisiensi 

waktu ketika nant, Penulis hendak melakukan pemeriksaan 

kelengkapan daftar arsip yang akan diproses menjadi bentuk digital, 

dalam hal mi nhlai dasar Komitmen Mutu Penulis implementasikan. 

INV Jm 

Gambar 12 Kegiatan Input Daftar Isian Berkas ke MS Excel 
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Gambar 13 Daftar Isian Arsip Tahun 2019 dalam Ms Excel 

Gambar di atas merupakan beberapa sheet daftar isian berkas arsip 

unit Subbagian Tata Usaha Pusat PUU. Daftar isian berkas tersebut 

memuat kete rang a n-kete ra ngan mulai dari tanggal surat, nomor 

surat, uraian masalah, sampai keterangan asli/tidaknya 

berkas/dokumen. Excel tersebut berperan sebagai checklist Penulis 

dalam memastikan bahwa seluruh dokumen telah melalui tahapan 

scanning ke dalam file digital. 

4. Kegiatan 4: Melakukan pengolahan berkasldokumen menjadi file 

digital 

a. Tahapan 1: Melakukan proses scanning berkas/dokumen ke 

dalam bentuk softcopy 

Setelah keterangan seluruh berkas/dokumen berhasil Penulis input 

dalam file excel, kegiatan kemudian dilanjutkan dengan tahapan 
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scanning berkas/dokumen untuk menubah arsip menjadi file digital. 

Kegiatan mi dilakukan selama minggu ketiga pelaksanaan 

aktualisasi off-campus. 

Selama melakukan proses scannhg, Penulis mendapat bantuan 

dari rekan kerja sesama CPNS oleh sebab jumlah berkas/dokumen 

yang sangat banyak. Berkas/dokumen yang telah dLsan kemudian 

ditandal pada hardcopy mastertile daftar isian berkas yang dibuat 

pada kegiatan 3, untuk memastikan bahwa benar-benar tidak ada 

berkas/dokumen yang terlewat. 
- ---- 

Gambar 14 Proses Scanning BerkaslDokumen 

b. Tahapan 2: Memastikan kualitas file digital bericas/dokumen 

sudah balk 

Softfile berkas/dokumen hasil tahapan scanning ang tersimpan 

dalam flashdisk kemudjan Penulis indahkan ke ialam PC, dan 

masing-masing softfile diperiksa untuk memastikan bahwa 

kualitasnya sudah baik (dapat dibaca, tidak ada yang 

terpotong/miring, dan sebagainya). Jika terdapt softfi/e yang 

kualitasnya masih buruk, maka akan dilakukan proses scanning 

ulang oleh Penulis. Langkah mi dilakukan dalam rangka menerapkan 
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nilai dasar Komitmen Mutu, dalam mewujudkan pengelolaan arsip 

digital yang balk. 

11.: i HJ.jilT 

Gambar 15 Pengecekan Kualitas Softfile Berkas/Dokumen 

c. Tahapan 3: Memberikan penamaan file sesuai dengan 

kategori/jenis masing-masing 

Berangkat dari tahapan 2, hal yang selanjutnya dilakukan adalah 

memberikan penamaan pada setiap file berdasarkan kategori/jenis 

yang ada. Sebenarnya ketika proses scanning dilakukan, file dapat 

diberi nama secara langsung, namun karena ada batasan karakter 

nama file, maka tidak semua file dapat diberi nama secara rinci. Oleh 

karena itu, Penulis melengkapinya kembali setelah seluruh file 

berhasil didigitalisasi. Penamaan file digital yang jelas dan lengkap 

merupakan cerminan dari nilai dasar Akuntabilitas dan Komitmen 

Mutu, dalam rangka pengelolaan arsip digital yang tertata rapi. 

FJ a me 

[ 130219 SLJRAT PERMOHC)NAN ANGGARAN PENGUMPULAN DATA DIY..502781 

, 130219 SURAT PERMOHONAN ANGGARAN PENGUMPULAN DATA SUMUT_BK02790 

L [ 180219 SURAT PERMOHONAN ANGGARAN PENGUMPULAN DATA SULUBKO2934 

[J 200619 SURAT PERMO$-IC*JAN ANGGARAN WI KONSEP SUMBARBKO9134 

220419 SURAT PERMOHONAN ANGGARAN PENGUMPULAN DATA MALUT_8K06357 

250119_SURAT PERMOI-IONAN ANGGARAN PENGUMPULAN DATA DIY_BK01725 

290119 SURAT PERMOHONAN ANGGARAN PENGUMPULAN DATA DALAM KOT&BK01930 
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Tahapan 1: Melakukan analisis data/informasi dari pointers 

telaahan dari kegiatan I 

Setelah seluruh tahapan dari kegiatan 4 telah berhasil dikerjakan, 

kegiatan selanjutnya diteruskan dengan menyusun petunjuklguiding 

alur kerja digitalisasi arsip dan pengelolaan arsip digital pada 

Subbagian Tata Usaha Pusat PUU. Dalam menyusun guiding, 

Penulis menganalisis terlebih dahulu data/informasi dalam pointers 

yang sudah dibuat pada kegiatan 1 yang dapat digunakan sebagai 

bahan dalam pembuatan guiding, agar petunjuk serta penjelasan 

dalam alur kerja dapat tersusun jelas dan mudah dipahami, serta 

unsur kejeasan dari Akuntabilitas dapat terpenuhi. 

Tahapan 2: Menyusun draft guiding 

Tahapan kegiatan dilanjutkan dengan aktivitas rnenyusun draft 

petunjuk/gu/ding. Tujuan dari pembuatan petunjuklguiding adalah 

memberikan arahan tentang bagaimana proses digita lisasi 

dilakukan, mulai dari mempersiapkan berkas/dokumen yang akan 

diolah sampai proses unggah berkas/dokumen ke dalam cloud milik 

PUU sebagai media penyimpanan online. 
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Gambar 17 Menyusun Draft PetunjuklGuiding Alur Kerja Digitalisasi 
dan Pengeloiaan Arsip Digital 
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yang Penulis lakukan adalah membuat folder berdasarkan kategori 

masing-masing, dalam hal mi, folder secara umum terbagi menjadi 

folder untuk surat masuk, surat keluar, dan folder RUU. Untuk folder 

RUU sendiri, Penulis merincikan kembali ke dalam beberapa sub-

kategori yang terdiri atas delapan RUU yang berkas/dokumennya sudah 

diolah ke dalam bentuk digital. 
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Gambar 19 Tampilan Folder dalam Cloud PI.JU 

b. Tahapan 2: Mengunggah file digital berkas/dokumen ke dalam 

Cloud PUU 

Selanjutnya, setelah seluruh folder berhasit dibuat, kegiatan dilanjutkan 

dengan tahapan unggah file digital berkas/dokumen arsip ke dalani 

akun cloud milik PUU. Berikut mi adalah tampilan dari file 

berkas/dokumen yang telah diunggah: 
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Gambar 20 File BerkaslDokumen Arsip pada Cloud PUU 

c. Tahapan 3: Melakukan checklist file berkasldokumen yang sudah 

diupload 

Tahapan selanjutnya adalah setelah file-file hasil scan berkas/dokumen 

arsip Subbagian Tata Usaha Pusat PUU berhasil diupload ke cloud, 

Penulis keniudian membuat atau mengupdate checklist Masterfile 

daftar isian arsip yang ada. Pengecekan ml dilakukan untuk rnemastikan 

bahwa tidak ada file digital berkas yang teriewat. Checklist mi juga 

menjadi bentuk implementasi dari nilai dasar Akuntabilitas, dimana 

Penulis bertanggung jawab atas setiap tindakan, keputusan, dan 

kebijakan, dalam kaitannya dengan hal tersebut yaitu tanggung jawab 

dalam memastikan seluruh file telah berhasil diunggah pada Cloud 

PUU. 
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Gambar 21 Checkhst Rile Yang Telab Diunggah 

48 



d. Tahapan 4: Memenksa kelengkapan dan kerapihan file pada Cloud 

Puu 
Langkah selanjutnya yaitu memeriksa kembali kelengkapan file dan 

apakah file yang diunggah lokasinya sudah tepat sesuai dengan folder 

destinasi yang diperuntukkan. Pada tahap mi, Penulis juga melakukan 

input share/ink dari masing-masing file yang ada sebagai cara 

pengecekan dan untuk mempermudah Penulis nantinya jika ingin 

mengakses file tertentu yaitu hanya dengan mengklik hyperlink yang 

tersedia pada excel Masterfile daftar isian arsip digital milik Subbagian 

Tata Usaha Pusat PUtJ. 
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Gambar 22 Daftar Isian Berkas Beserta Link Cloud 

7. Kegiatan 7: Melakukan sosialisasi dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan aktualisasi 

a. Tahapan 1: Melaporkan checklist arsip yang telah didigitalisasi 

dan diunggah ke cloud Pusat PUU 

Rangkaian pelaksanaan kegiatan aktualisasi diakhiri dengan 

tahapan sosialisasi hasH pelaksanaan aktualisasi kepada pihak 

internal unit organisasi (dalam hal mi kepala dan staf Subbagian Tata 

Usaha Pusat PUU), serta evaluasi pelaksanaan kegiatan atas 

saran/masukan yang dibenikan oleh pihak internal melalui rapat. 
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Tahapan pertama dari kegiatan terakhir adalah melaporkan checklist 

arsip yang sudah dipindai dan diunggah ke dalam cloud kepada 

Kasubbag Tata Usaha Pusat PUU. Petaporan tersebut merupakan 

cerminan nilai dasar Akuntabilitas, dimana penulis menerapkan 

unsur pertanggungjawaban kepada atasan atas kewajiban 

pekerjaan yang dilakukan. Dalam mengkomunikasikan pelaksanaan 

kepada atasan, Penutis memperhatikan etika dan sopan santun 

sebagai salah satu unsur penting dalam pengamalan nHai dasar 

Etika Publik. 

Gambar 23 Melaporkan Checklist Kepada Kasubbag 

no Tahapan 2: Melakukan sosialisasi hasil pelaksanaan aktualisasi 

kepada internal unit organisasi 

Tahapan setanjutnya dari kegiatan terakhir aktualisasi adalah 

penyetenggaraan soslaUsasi guna memberkan informasi hasil 

pelaksanaan aktualisasi yaitu output berupa tersedianya arsip digital 

yang sudah diketola dalam cloud. Sosiatisasi dilakukan melalui rapat 

internal yang terbatas hanya untuk kepala dan stat Subbagian Tata 

50 



'. 

Usaha Pusat PUU. Adapun rapat internal sosialisasi 

diselenggarakan pada 26 Agustus 2019. Pada kesempatan tersebut, 

Penulis juga menyampaikan kemudahan yang didapat dan 

penmanfaatan cloud sebagal media penyimpanan arsip digital, 

contohnya seperti kemudahan dalam melakukan sharelink file 

berkas/dokumen, kemampuan sinkronisasi file cloud ke dalam 

komputer, serta fitur-fitur lainnya yang tersedia dalam cloud. 

Adanya rapat sosialisasi merupakan bentuk penerapan nilai 

dasar Akuntabilitas, terutama terkait keterbukaan informasi, sebab 

jika tidak dilakukan sosialisasi, maka kepala dan staf internal yang 

notabene termasuk pihak yang terlibat dalam pengelolaan arsip 

digital tidak akan mengetahui keberadaan cloud tersebut, dan 

dikhawatirkan kedepannya akan mempengaruhi koordinasi dalam 

rangka pengembangan arsip digital milik Subbagian Tata Usaha 

Pusat PUU. Ketika menyampaikan substansi sosialisasi, Penulis 

menerapkan nilai dasar Etika Publik, yaitu memperhatikan etika, 

sopan santun, dan sikap dalam berkomunikasi. Melalul rapat internal 

tersebut, Penulis juga memohon saran/masukan guna melakukan 

evaluasi kegiatan aktualisasi yang telah dilakukan. 

...•••. 

............................. 
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Gambar 24 Rapat Internal Sosialisasi Aktualisasi 

c. Tahapan 3: Evaluasi Pelaksanaan Aktualisasi 

Tahapan kegiatan terakhir adalah evaluasi peiaksanaan 

aktualisasi. Evaluasi mi dilakukan atas dasar saran/masukan yang 

sebelumnya diberikan oleh internal Subbagian Tata Usaha Pusat 

PUU dalam rapat sosialisasi. Saran/rnasukan yang ditrikan adalah 

menyangkut perincian folder arsip, agar dapat ditambahkan folder 

kategori baru, antara lain folder SPBY yang dipecah menjadi SPBY 

untuk kegiatan jamuan dan untuk undangan narasumber/pakar, 

penambahan folder yang dikhususkan untuk kegiatan kepala pusat, 

serta untuk kegiatan Rapat Di luar Kantor (RDK). 
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Gambar 25 Penambahan/Perincian Foider Pada Cloud Pusat PUU 
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C. STAKEHOLDER (PIHAK-PIHAK YANG TERLIBAT) 

Dalam pelaksanaannya, kegiatan aktualisasi Penulis melibatkari 

beberapa stakeholders yang terbagi menjadi internal dan eksternal. 

Adapun stakeholders beserta peran yang dimiliki tersaji dalam tabel di 

bawah sebagai berikut: 

Tabel 6 Stakeholders dan Peranan dalam Pelaksanaan Aktualisasi 

No.  Stakeholders Peran 

• 	Mentor aktualisasi 

Penuhs 

• 	Memberikan 
persetujuan 

Kepala 
pelaksanaan kegiatan 

Subbagian 
aktualisasi 

Tata Usaha 
• 	Memberikan 

Internal Pusat PUU 
saran/masukan terkait 
pelaksanaan aktualisasi 

• 	Memberikan dukungan 
pelaksanaan aktualisasi 
dalam hal teknis dan 

administrasi 
Staf Subbagian Memberikan dukungan 
Tata Usaha pelaksanaan aktualisasi dalam 
Pusat PUU hal teknis dan administrasi 

Memberikan dukungan 

2 Eksternal 
Bagian Data dan pelaksanaan aktualisasi dalam 
Teknologi Informasi hal IT (akses cloud milik Pusat 

[Puu) 

D. ANALISIS DAMPAK JIKA KEGIATAN TIDAK DILAKUKAN 

Apabila kegiatan aktualisasi yang telah direncanakan tidak 

dilakukan, potensi dampak-dampak yang mungkin muncul terhadap 

tertera pada tabel di bawah mi: 
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Tabel 7 Analisis Dampak 

No Internal Eksternal 
Maka kegiatan tidak memiliki 

1 Perencanaan kegiatan mekanisme/prosedur pelaksanaar, 
yang jelas 

Koordinasi dengan BDTI untuk Maka cloud milik Subbagian TU PUU 
2 pembuatan cloud khusus Subbagian tidak akan dibuat dan tidak ada media 

TU PUU penyimpanan arsip digital 

3 Menyusun berkas yang akan discan Maka tidak ada berkas/dokumen yang 

Mengolah berkas/dokumen 
siapolah 
Maka tidak ada output file digital arsip 4 

Penyusunan guiding uji coba Maka tidak ada petunjuk alur kerja 
5 penggunaan cloud Subbagian TU dalam melakukan digitalisasi arsip dan 

PUU  pengelolaan file digital pada cloud 
Maka tidak dapat dipastikan apakah 

6 Uji coba penggunaan cloud cloud benar dapat digunakan 
semestinya 
Maka pihak internal tidak mengetahui 

Sosialisasi memantau pelaksanaan adanya cloud dan cara 
7 

dan evaluasi kegiatan pemakaiannya serta tidak ada 
saran/masukan untuk melakukan 
evaluasi aktualisasi  
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E. TIME SCHEDULE KEGIATAN AKTUALISASI 

Tabel 8 Time Schedule Kegiatan Aktualisasi 

Kegiatan 

Perencanaan kegiatan 

Jull 2019 Agustus 2019 

Minggu  Minggu  

1 2 1 2 3 4 

Koordinasi dengan bagian BDTI untuk pembuatan cloud 
storage khusus Subbagian TU Pusat PUU 

Menyusun berkas yang akan discan 

Mengolah data ke dalam bentuk dig/ta! 

Penyusunan guiding penggunaan cloud TU Pusat PUU 

(Jji coba penggunaan cloud 

Sosiaisasi, memantau pelaksanaan dan evaluasi kegiatan 



BAB III 

PENUTUP 

KESIMPULAN 

Hasil pelaksanaan aktualisasi merupakan tindak lanjut dan 

rencana yang telah disusun dalam rancangan aktualisasi. 

Pelaksanaan aktualisasi meliputi beberapa kegiatan dan setiap 

kegiatan terdin atas beberapa tahapan kegiatan. Adapun kegiatan 

aktualisasi Penulis dibagi atas tujuh kegiatan utama, mulai dan 

perencanaan kegiatan sampai sosialisasi, memantau pelaksanaan, 

dan evaluasi pelaksanaan kegiatan. Dalam periode aktualisasi off-

campus, PenuUs tidak mengalami kendala tertentu yang 

menghambat berjalannya kegiatan. Output akhir yang dihasilkan 

dari penyelenggaraan kegiatan aktualisasi adalah arsip digital 

Subbagian Tata Usaha Pusat PUU yang telah diunggah di cloud 

milik PUU. Kepala dan staf Subbagian Tata Usaha Pusat PUU 

selaku pihak internal mengapresiasi adanya cloud untuk Subbagian 

TU PUU dan mendukung dilanjutkannya pengelolaan arsip digital 

dengan memanfaatkan cloud tersebut. 

SARAN 

Melalui pelaksanaan dan penyusunan laporan hasil kegiatan 

aktualisasi ml, Penulis bermaksud memberikan saran kepada 

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

penlu ditingkatkan koordinasi antar staf internal dalam pengelolaan 

arsip digital, sehingga seluruh berkas/dokumen yang bersifat 

penting dapat didigitalisasi untuk kemudian dikelola dengan balk 

dalam cloud storage miliki Pusat PUU 
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. Foto kegiatan 

Konsultasi awal dengan mentor terkait rencana optimalisasi arsip secara digital 



FORMULIR PERSETUJUAN MENTOR 
PADA TAHAP LAPORAN AKTUAUSASt 

1, Mama Peserta 	 . Tasya Armant Putr 

2 Unit Kerja 	 Tata Usaha Pusat Perancangan Undang-Undang 

3. Gagaan Pemecahart isu 	Optimaiisasi Pengeioaan Arsip Melalut 
Pemanfaatan Cloud Storage Pada Subbagian Tata 
Usaha Pusat Perancangan LJndang-Undang 

Catatan terhadap Gagasan Pemecahari isv 

;dst 

Rekomendasi 

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••dst 

Jakarta, 

() .... 



POINTERS PENGELOLAAN ARSIP DIGITAL SUBBAGIAN TATA USAHA 

PUSAT PERANCANGAN UNDANG-UNDANG 

Berdasarkan hasil konsultasi awal dengan Kepala Subbagian TU Pusat PUU 

selaku mentor CPNS terkait rencana kegiatan aktualisasi untuk melakukan optimalisasi 

pengelolaan arsip secara digital melalui pemanfaatan cloud storage, diperoleh informasi 

sebagai berikut: 

Pengelolaan arsip dan dokumen mulai dari surat masuk, surat keluar, surat tim 

penhlai, dsb pada Subbagian TU Pusat PUU perlu dilakukan, terutama terhadap 

arsip dan dokumen terkait kegiatan perancangan Undang-Undang. 

Penataan arsip secara digital terkait kegiatan aktualisasi fokus dilakukan 

terhadap arsip tahun berjalan saja (tahun 2019). Berkasfdokumen yang 

dikelola secara digital di cloud hanya yang bersifat administratif (surat tugas, 

surat stake holder, surat undangan narasumber/pakar, dsb) sedangkan 

berkas/dokumen terkait perancangan Undang-Undang yang bersifat substantif 

(bahan kerja para legal drafter, draft NA dan RUU, dsb) belum diprioritaskan. 

Arsip terkait kegiatan perancangan Undang-Undang dikategorikan per RUU, 

masing-masing RUU telah memuat berkas/dokumen administratif dari awal 

sampai kegiatan yang terbaru. Sedangkan di luar itu, arsip tahun 2019 

dikiasifikasikan menjadi Keputusan MK, Surat Memorandum of Understanding 

(M0U), Surat Pakar Pendampingan, Surat Tim Penilai, Surat Anggaran, Surat 

Prodigy, Surat SKP, Surat Izin, Surat Masuk & Keluar, Surat Undangan, dan 

Surat Lakhar. 

Adapun berdasarkan hasil konsultasi dengan mentor, arsip berka/dokumen 

yang diusulkan sebagai objek digitalisasi antara lain sebagai berikut: 

a. Surat-surat: 

SuratMasuk 

Surat Keluar 

b. RUU: 

1) RUU tentang SPLP 



 RUU tentang DPR 

 RUU tentang MPR 

 RUU tentang DPD 

 RUU tentang DPRD 

 RUU tentang JPPAT 

 RUU tentang SPtP 

 RUU tentang ELP 

Arsip RUU selain tersebut di atas tidak dimasukan dalam batasan arsip karena 

tidak memiliki kegiatan lebih lanjut pada tahun berjalan. 

Arsip dalam bentuk digital dihimpun dalam cloud sebagai satu-kesatuan dan 

dibuat database terintegrasi yang memuat list seluruh arsip yang telah dikelola 

pada cloud, dan masing-masing arsip digital dilink menuju laman unduh cloud. 
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LJ\MPIRAN 2 

Tahapan kegiatan 1 

9 9\ — ad TE,KO%'SEL UT 	 0840 	 5 1  

AirlanggaBDTl 

Hari i ni mas ainlangga bisa pukul bera? 
Batk Mas Airlangga dibuatkan dulu ban 	 Di wang rapat dikiat gapapa Mao? 
Rabu ya Mas_ terimakasth banyak, 

selamat pagi Mas, 

To.sday 

Setamat pagi Mas Airlangga, . Mao 
terkait pertemuan dengan cpns, besok 
kami ada presidential lecture Mas, kalo 
diubah jadi kamis apakah Mas Airtangga 

-,-' 	 bisa" 

6k- 
I

soya keniungkinan ke kopo lagi 

n ni aja slang gimana? 	 . 

U 

I-lan mi mas airtangga bios pukul berapa? 
Di wang rapat dikiat gapapa Mas? 

kalo pagi2 liii bisa gak? jam 8.30 

biar cepet saya juga kemungkinon frau 

JF~al o

lang cepet 

 iya kita ketemuan di dikiat 

Baik mas saya infokan dulu kmfJ 

Kalau nota dinasnya inenyusul gapapa  
mao? Pa rus bim dtg kebetulan 

pa2 yg panting ditanyakan ke 	' 

0 
 iklt dulu boleh Iangsung rapat 
oadksnqak 

• 	 'T' 	- 

lJcjh dinlqkan. gapapa koki

s, 

 Angca 

ck 

Mas Anigga 8.30  di pusdikiat aaa, - 

EOk 

+ 

Screenshot komunikasi dengan BDTI 

,dEL5OMSEL ITO 	 08.43 

Airlangga BDTI 

kalo pagi2 ini bisa gak? jam 8.30 

blar cepet sayaiuga kemungkkianrnau 
pulangeepet 	 . 

lclo iya kitS ketemuan di dikIat 

Balk mao soya infokan dutu ke temen2 

WR- 

& 	 . 

Foto kegiatan 



Nama 	:TasyaArmaniPutrl 

NIP 	:19960604 201903 2 001 

Jabatan 	: Penyusun Bahan Kebijakan 

Unit KerJa : Tata Usaha Pusat Perancangan Undang-Undang 

OPTIMAUSASI PENGELOLAAN ARSIP SECARA DIGITAL MELALUI 
PEMANFAATAN CLOUD STORAGE PADA SUBBAGIAN TATA USAHA PUSAT 

PERANCANGAN UNDANG-UNDANG 

input 
File digital berkasldokumen arsip dan Subbaglan TU Pusat PUU. 

Proses 
Kontrol sobagal admln untuk mandapat akees penuh terkalt fitur dalam 
mengelola file dan folder yang ada pada cloud milik Pusat Perancangan 
Undang-Undang (unggah dan undub file; membuat, mengedit, 
menghapus folder; dil). 

Output 
Folder cloud khusus TU Pusat PUU yang menytmpan arsip dIgital secara 
teslntegrasl. 
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PETUNJUK/GUIDANCE ALUR KERJA DIGITALISASI ARSIP DAN 

PENGELOLAAN ARSIP DIGITAL DENGAN CLOUD PADA SUBBAGIAN 

TATA USAHA PUSAT PUU 

Digitalisasi secara terminologi menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) 

didefinisikan sebagai "proses pemberian atau pemakaian sistem digital", digitalisasi 

merupakan proses alih media dari bentuk konvesional menjadi bentuk digital. Sementara 

itu, sistem digital adalah peralatan yang digunakan dalam proses digitalisasi seperti 

komputer, mesin pemindai (scanner), program/software pendukung seperti Adobe 

Acrobat, dan sebagainya. 

Tujuan dilakukannya digitalisasi adalah untuk membuat dan merlyimpan arsip 

berkas/dokumen dalam bentuk digital, sehingga rnemudahkan bagi pegawai untuk 

mencari berkas/dokumen yang diperlukan. Digitalisasi juga dilakukan agar efisiensi dan 

optimalisasi dalam pengarsipan dapat tercapai, karena sistem digital relatif lebih mudah 

untuk dirancang, informasi lebih mudah disimpan, pengoperasiannya relatif lebih mudah, 

dan paperless (tidak membutuhkan kertas). 

Pada prinsipnya, proses digitalisasi terdiri atas dua tahap: 

Document capture, yaitu perubahan format dari bentuk konvensional ke digital. 

Document capture dapat dilakukan melalui dua cara: 1) Pemindaian (scannIng) 

untuk format awal seperti buku, dokumen, naskah, laporan, foto, dsb., dan 2) 

Konversi, untuk format awal dalam bentuk file. 

Document management, manajemen/pengelolaan arsip digital dengan 

menggunakan sebuah sistem, dalam hal mi Cloud milik unit Pusat Perancangan 

Undang-Undang. 



Berikut mi adalah atur digitalisasi arsip dan pengelolaan arsip digital dengan Cloud yang 

dilakukan di Subbagian Tata Usaha Pusat PUU: 

[Menit] 

L  1 -5 Menit ] 

Menit 

Melakukflpth,berian ia fl1 i 	. 	 enit 

1-3 Menit 

1-3 Menit ] 

Deskripsi/keterangan alur proses digitalisasi arsip dan pengelolaan arsip digital dengan 

Cloud Pusat PUU: 

Pertama-tama, siapkan berkas/dokumen yang akan diubah ke dalam bentuk 

digital melalui proses scanning 

Lakukan proses scanning berkas/dokumen yang dimaksud pada nomor 1 dengan 

nienggunakan mesin fotocopy/scan yang tersedia di ruangan 

Adapun petunjuk singkat penggunaan mesin scan pada Subbagian Tata Usaha 

Pusat PUU yaitu sebagai berikut: 

a. Siapkan media penyimpanan data berupa flashdisk; 



Hubungan flaskdisk ke mesin fotocopy/scan; 

Masukan berkas/dokumen ke dalam mesin fotocopy/scan maksimal 50 lembar 

dengan posisi tulisan menghadap atas; 

Pada Iayar mesin, pilih Opsi 'IMAGE SEND' -+ pitih opsi 'USB Mem. Scan' 

kemudian pada bagian kiri Iayar, pilih opsi 'Stored To', lalu pilih folder destinasi 

tempat softcopy berkas/dokumen akan disimpan, dan kilk 'Ok' - kemudian 

pilih 'File Name', berikan penamaan sementara file sesuai dengan format -p 

tekan opsi 'Ok' -+ lalu tekan tombol benikut: 

Setelah selesai scan, disconnect flashdisk dari mesin fotocopy/scan 

Setelah proses pemindalan (scanning) berkas/dokumen selesai dilakukan, 

pindahkan file hasil scan ke dalam komputer untuk mengecek kualitas dan 

mengedit hasii scan yang belum bagus menggunakan software PDF seperti Adobe 

Acrobat, Nitro Pro, dsb. 

Setelah proses pengecekan/editing selesai dilakukan, edit nama file sesuai 

dengan format: Tanggal_Uraian Masalah_6-7 Karakter Pertama Nomor Surat, 

contoh: 020519_SURAT PERMOHONAN ANGGARAN PENGUMPULAN DATA 

BALI_BK1 2345 

Lakukan pengelolaan file, masukan file hasH scan yang sudah died/tdan direname 

tersebut ke dalam folder yang sesuai, semisal file yang dimaksud pada iangkah 

nomor 4 merupakan berkas/dokumen terkait RUU DPR, maka pindahkan file ke 

DATA (D:) -+ ARSIP DIGITAL - RUU -+ RUU DPR ---> SURAT PERMOHONAN 

ANGGARAN 

Langkah selanjutnya adalah mengunggah file hasil scan ke dalam Cloud PUU, 

berikut adalah petunjuknya: 

a. Cloud DPR merupakan media penyimpanan online berbasis web, untuk 

menjalankannya dibutuhkan koneksi internet dan browser seperti Mozilla 

Firefox, Chrome, dsb. Jalankan salah satu browser pada komputer, kemudian 

ketik alamat berikut mi pada address: https://cloud.dpr.qo.md/ 



b. Setelah address tersebut diakses, maka akan tampil laman Cloud DPR seperti 

pada gambar di bawah mi: 

Cloud DPR hanya dapat digunakan oleh user yang terdaftar sebagai member 

atau salah satu Pegawal Negeri Sipil dari Setjen dan BK DPR RI. Ketik 

username dan password akun milik PUU, lalu klik "Masuk" 

Seteiah log in, laman utama akan tampil sebagaimana terlihat pada gambar 

ml: 

* - 

11 . 	£51 	 SIo 	090 
- 

-. - 

&3n09 

• flOOtOON.-. 

(1 

C 

Sebelum mengunggah file baru, pastikan bahwa Anda sudah memasuki folder 

destinasi tenipat file akan disimpan. Lalu klik tombol + yang terletak pada 



Navigation Bar, dan klik "Upload File". Jika folder yang diinginkan belum ada, 

Anda dapat membuat folder barn dengan cara mengklik tombol yang sarna, 

lalu pilih opsi "New Foldef'. 

I + 

Q  ts 

- Photos 

f. Setelah file berhasil diunggah, copy link file untuk diinput ke dalam Masterflie 

arsip Subbagian Tata Usaha Pusat PUU, caranya dengan mengkiik tonibol 

yang terletak di sebelah kanan nama file, lalu pilih opsi "New share link", 

4) 

Activity 	Comments 	 Versions  

	

Name, federated cloud ID or email address.. 	 4 

0 Share link 	 (D 
,atur akses apa saja 

yang akan diberikan dan tanggal kadaluwarsa link file, kemudian salin link 

Copy link 

dengan cara mengk/ik tombol 

	(J_ 
7. Lakukan input data dalam Masterfile arsip Subbagian Tata Usaha Pusat PUU dan 

lakukan update checklist bahwa status file sudah scan dan upload Cloud, 

kemudian paste link tersebut pada kolom "Link Cloud" yang tersedia dalam 

Masterfilo, dan save update. 
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DAFTAR HADIR 

RAPAT INTERNAL SOSIALiSASI HASIL AKTUALISASI CPNS 

DALAM RANGKA PELATH-IAN DASAR CPNS ANEKATAN II, GOLONGAN III 

TAHUN 2019 

NO. 	 NAMA JABATAN 	 1W 

1 	Fahmi Asy'ari, S.Sos. Kepaha Subbagian Tata Usaha 

2 

3 

Ani Maryani, S.F. 

Motiamad Vunus, S.H. 

Penyusun Bahan Kebijakan 

Penyusun Bahan Kebijakan 

4 

5 

Ade Hardha Gunawan 

Syarifudin 

Pengelola Data 

Pengelola Data 

6 Atika Novitasari, A.Md. Ak. Pengelola Data 

7 Debora Cahyaningati, A.Md.A.B. 	Pengelola Data 

Mengeta hui, 

Kepala Subbagian Tata Usaha 

Pusat 

Fahmi Asy'ari, SSos. 

NIP. 196806151990031007 
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SEKRETARIAT .JENDERAI. DAN BADAN KEMHJAN 
1)1 WAN PERWAKIL AN RAKYAT REPUBLIK INI)ONESIA 

LAPOIAN SING KAT RAPAT SOStALISASI 
KEGIATAN AKTUALJSASI PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN 2 

TAH(IN 2019 

Tahun Sidang 2018-2019 

Sifat : 	 Tertutup 
Jenis rapat Rapat Sosialisasi 
Hari.tanggal Senin. 26 Agustus 2019 

Pukul : 	 11.00 	12.00WIB 
lenipat Ruang Rapat Kepala Pusat Peraneangan Ilndang-Undang. Lt. 7 

Gedung Set jen dan BK Dl'R Ri 
Acara Rapat Sosialisa.si Aktuaiisasi Dengan Staf Internal Subbagian Tata 

Usaha Pusat PUC 
Ketua Rapat : 	 F3apak Fahmi Asyari. S.Sos. 
Sekretans  
Iladir : KEPALA DAN STAF SUBBAGIAN TATA USAHA PUSAT 

PU U 
I. 	Fahmi Asyari, S.Sos. 

Ani Marvani. S.F. 
Moharnad Yunus, Ski. 
Adc Hardha Gunawan 
Syariftidin 
Atika Novitasari. A.Md. Ak. 
Dehora Cahyani ngati. A. Md. A B. 

PENDAHI.LUAN 

Rapat dilaksanakan pada hari Senin 26 Agustus. 2019. dibuka pukul 11.00 VIB okh Bapak 
Faluiii Asy ari. S.Sos. 

POKOK-POKOK PEMBICARAAN 
CPNS rncmbcrikan sosialisasi tentang hash aktualisasi vaitu pengelolaan arsip digital 
milik Subbagian Tata Usaha Pusat PIJ1J dengan rnernanfaatkan cloud. 
Kepala dan staf Subbagian Tata Usaha Pusat PUU membenikan masukan/saran terkait 
pengelolaan arsip digital pada cloud PUU schagai hahan cakiasi peiaksanaan aktualisasi 



.aitu perincian Iblder SPRY menjadi terdiri atas subfolder Bukti Kas unruk Pakar dan 
Janivan. serta penanibahan folder RDK dan Kapus. 

UI KESIMPULAN 
Kcpala dan stat' Subbagian 'lata Usaha Pusat PUt) menyatakan dukungan terhadap proyek 
aktualisai dan perlu dilakukan evaluasi berupa penambahanlpei -incian katcgori folder untuk 
arsip digital pada cloud PLJIJ. 

IV. PENtJTUP 
Rapat ditutup pada pukul 12.00 WIB. 

Jakarta, 26 Agustus 2019 

Fahrni Asvari, S.Sos. 
NIP. 196806151990031007 
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