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BAB |

PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

1. Visi Misi, Struktur Organisasi Pusat Perancangan Undang-Undang
dan Penjelasan Tugas dan Fungsi Jabatan Penyusun Bahan
Kebijakan

Pusat Perancangan 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 ini diatur dalam Pasal 290 Peraturan Sekretaris Jenderal dan
Badan Keahlian DPR Rl 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 Keahlian terdiri dari:

a. Pusat Perancangan Undang-Undang;

&

Pusat Pemantauan Pelaksanaan Undang-Undang;
Pusat Kajian Anggaran;

Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara;
Pusat Penelitian;

Bagian Tata Usaha Badan Keabhlian;

@ = o a o

Kelompok Jabatan Fungsional.

Dalam rangka mencapai tujuan yang dimiliki suatu organisasi dan
menjalankan seluruh kegiatan dalam organisasi tersebut, maka
dibutuhkan sebuah visi dan misi sebagai suatu proses atau tahapan
yang seharusnya dilalui organisasi. Berkaitan dengan hal tersebut,

dalam hal ini, Pusat Perancangan Undang-Undang Sekretariat Jenderal



fungsional menjadi 3 (tiga) bidang tugas, yaitu perancang

peraturan perundang-undangan di bidang politik, hokum, dan

HAM (Polhukha

undangan di bidang kesejahteraan rakyat (Kesra), dan

perancang peraturan perundang-undangan di

ekonomi,
(Ekkuinbang).

Komposisi pegawai Pusat PUU secara rinci disajikan pada tabel

keuangan,

m),

di bawabh ini yaitu sebagai berikut:

serta

perancang peraturan perundang-

industri

Tabel 1 Komposisi Pegawai ASN Pusat Perancangan Undang-

Undang
No | Jabatan Jumlah | Keterangan
1 | Kepala Pusat 1 Kepala Pusat PUU
2 | Subbag TU 1 Kasubbag TU Pusat PUU
4 Staf Subbag TU Pusat PUU
% Perancang Peraturan Perundang-
undangan Bidang Polhukkam
. Kelompok Jabatan 5 Perancang Peraturan Perundang-
Fungsional undangan Bidang Kesra
5 Perancang Peraturan Perundang-
undangan Bidang Ekkuinbang
Jumliah 58

Sumber: LAKIP Pusat PUU, 2018

Adapun kedudukan Pusat PUU dalam struktur organisasi

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI diilustrasikan dalam

gambar di bawah ini:

bidang

dan pembangunan
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Gambar 1 Struktur Organisasi Pusat Perancangan Undang-Undang
Sumber: Website resmi Pusat PUU

Dalam Pasal 291 Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 6
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian DPR RI sebagaimana terakhir diubah dengan
Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl 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:

a. Penyiapan naskah Program Legislasi Nasional;

b. Penyiapan Naskah Akademik RUU;

c. Penyiapan penyusunan RUU;

d. 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 Keahlian DPR RI

lainnya.
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Di samping itu, untuk melaksanakan tugas tersebut, Pusat PUU

mempunyai fungsi:

a.
b.

C.

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 lingkungan 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:

a.

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;

d. Mengumpulkan dan mengolah data untuk perumusan Rencana

Kinerja Tahunan;
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e. Mengumpulkan dan mengolah data untuk perumusan Penetapan
Kinerja;

f. Menyusun dan mengolah data dan informasi menjadi konsep bahan
rapat;

g. Menyusun konsep scenario rapat;

h. Menyusun konsep pointer rapat;

i. Menyusun konsep laporan singkat rapat;

j. Mengelola database output dukungan administrasi kepada
Sekretariat Jenderal, Kepala BK, Deputi, Inspektur Utama atau
Kepala Biro/Pusat;

k. 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 Ini
a. Belum optimalnya pengelolaan arsip secara digital pada
Subbagian Tata Usaha Pusat Perancangan Undang-Undang
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 dari
adanya  berkas-berkas penting yang harus  dikelola
penyimpanannya, contohnya seperti surat tugas, surat undangan

narasumber/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 ini tidak begitu signifikan
dampaknya, namun tetap saja ini mempengaruhi citra dari TU Pusat
PUU.

c. Administrasi kegiatan rapat tim penyusun RUU di lingkungan
Pusat Perancangan Undang-Undang belum rapi
Tidak dapat dipungkiri 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 hal tersebut, Subbagian Tata Usaha Pusat PUU
memiliki peran serta dalam mendukung terlaksananya kegiatan
rapat yang dilakukan para Jegal drafter, yaitu dengan
mengadministrasi dan memfasilitasi kebutuhan rapat seperti ruang
rapat, absen, dan jamuan rapat. Namun, dapat dikatakan bahwa
saat ini 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 jadwal rapat yang terlihat
tidak rapih saking banyaknya tim yang melakukan rapat, dil. 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

14



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, teliti.
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. |dentifikasi Isu

a.

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 berjalan efektif dan

efisien

5. Teknik Analisis USG

Selanjutnya, dari ketiga isu di atas akan dilakukan analisis

prioritas isu dengan menggunakan metode USG (Urgency,

Seriousness, dan Growth). Urgency artinya seberapa mendesak suatu
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isu harus dibahas, dianalisis, dan ditindaklanjuti. Seriousness berarti
seberapa serius suatu isu harus dibahas, dikaitkan dengan akibat yang
ditimbulkan. Sementara Growth maksudnya yaitu 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

Kriteria S
Isu Ulslc Total | Prioritas

Belum optimalnya pengelolaan arsip secara digital pada
Subbagian Tata Usaha Pusat Perancangan Undang-
Undang

Urgent. urusan pengadministrasian dan kearsipan
kegiatan penyusunan NA dan RUU merupakan tugas
utama dari 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
berdampak pada rawannya berkas/dokumen
terselip/hilang. Pencariannya akan memakan waktu
lama dan menghambat pekerjaan staf dan kegiatan LD,
apabila berkas tidak ditemukan staf harus mengulang
pekerjaan.

Growth: jika isu ini tidak dicari solusi pemecahannya,
maka akan berdampak pada menurunnya kinerja dari
staf TU Pusat PUU.

Sering terjadi human error dalam penulisan surat
Urgent: isu ini tidak terlalu urgent untuk dibahas karena
intensitas kejadian rendah dan kesalahan tulis yang
pernah terjadi hanya menyangkut hal-hal yang
dampaknya tidak signifikan seperti fypo bulan dan
wording surat.
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Seriousness: keseriusan isu rendah, selama ini surat
yang sudah ferlanjur dikiim ke tujuan masih dapat
ditarik kembali untuk revisi

Growth: dampak yang ditimbulkan jika isu ini tidak
dicarikan solusi pemecahan masalahnnya minim,
sejauh ini salah tulis surat tidak menimbulkan masalah
berarti, tidak mempengaruhi kegiatan staf TU Pusat
PUU

Administrasi kegiatan rapat tim penyusun RUU di
lingkungan Pusat Perancangan Undang-Undang yang
belum berjalan efektif dan efisien

Urgent: tingkat urgensi isu ini tidak bergitu besar sebab
masih dapat diantisipasi melalui koordinasi yang
dilakukan antar LD terkait pembagian jadwal & ruangan
Seriousness: isu ini menyangkut jamuan dan ruangan
rapat dan sejauh ini masih dapat diatasi

Growth: dampak yang timbul tidak begitu besar,
penyediaan jamuan rapat masih bisa diantisipasi
dengan memesan dari restoran terdekat dan
pembagian waktu dan ruang rapat masih dapat diatasi

dengan koordinasi langsung antar tim LD yang ingin

rapat.

Keterangan: Range Nilai:
U: Urgency (Penting)

S: Seriousness (Keseriusan)

G: Growth (Berkembangnya Isu)

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.

Manfaat

Internal

Eksternat

Penyimpanan arsip digital dalam
media cloud berbasis online
meminimalisir kemungkinan

hilangnya arsip dan menjaga

kerahasiaan  arsip

adanya password.

karena
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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
2. Input data surat masuk dan surat keluar pada Subbagian Tata Usaha Pusat
Perancangan Undang-Undang masih dilakukan secara manual
3. Administrasi kegiatan rapat tim penyusun RUU di lingkungan 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

i PUU Melalui Pemanfaatan Cloud Storage
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Tabel 4 Rencana Kegiatan Aktualisasi

dengan bagian

untuk komunikasi soal

pembuatan/pemberi

- Kontribusi Penguatan
No. | Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil i o st Terhadap Visi Nilai
s Misi Organisasi | Organisasi
1 Perencanaan - Berkonsultasi dengan | - Form persetujuan | Nilai Dasar PNS: Seluruh rangkaian | 1. Akuntabel
kegiatan mentor untuk | mentor pada tahap | 1. Etika Publik, menjalankan | kegiatan ini | 2. Profesional
membicarakan pelaksanaan salah satu nilai 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 | 2. Akuntabilitas, a) kejelasan | mengoordinasikan
terkait pengarsipan di periu 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 dari
Kasubbag berupa Form
Persetujuan Pelaksanaan
Kegiatan
3. Komitmen Mutu,
tercermin dari adanya
kesadaran untuk
melakukan perubahan di
lingkungan kerja
2 Koordinasi - Menemui pihak BDTI | - Surat permohonan | Nilai Dasar PNS:
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Menyusun berkas-
berkas tersebut sesuai
kategori & tanggal
berkas

Membuat checklist
berkas yang akan
diolah menjadi file
digital

memastikan bahwa
seluruh dokumen yang

periu discan sudah
lengkap
2. Komitmen Mutu,

membuat checklist agar
proses pengecekan dapat
berjalan lebih efektif dan
efisien

3. Nasionalisme, tercermin
dari kerjasama dengan

y Kontribusi Menguatan
No. | Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil . Terhadap Visi Nilai
o Misi Organisasi | Organisasi
BDTI untuk rencana pembuatan an akses cloud | 1. 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 2. Akuntabilitas,
bertanggungjawab dalam
memastikan status
pembuatan cloud dengan
melakukan follow up
berkala ke bagian BDTI
baik secara langsung
maupun tidak langsung.
Peran dan Kedudukan:
Whole of Government,
terlihat melalui koordinasi
dengan bagian BDTI
3 Menyusun Memilah berkas mana | - Berkas siap scan Nilai Dasar PNS:
berkas  yang yang akan diolah ke | - Checklist lengkap | 1. Akuntabilitas,
akan discan dalam bentuk soffcopy | berkas/dokumen bertanggungjawab dalam
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pengelolaan arsip, dapat

berperan sebagai
prosedur sehingga
konsistensi dalam
mengelola arsip dapat
tercapai

2. Komitmen mutu,
tercermin dari konsultasi
yang dilakukan guna

: Kontribusi Penguatan
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Ket:;::;t::lggﬁ:ntansi Terhadap Visi Nilai
Misi Organisasi Organisasi
rekan kerja satu unit
dalam membantu
terlaksananya kegiatan
4 Mengolah Melakukan scanning | - Softcopy berkas | Nilai Dasar PNS:
berkas berkas ke dalam | dalam format .pdf | 1. Akuntabilitas, proses
bentuk softcopy yang siap 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 2. Komitmen mutu,
masing-masing  file memastikan kualitas hasil
berdasarkan kategori scanning sudah baik.
berkas Pembuatan checklist
Melakukan checklist memudahkan
kelengkapan berkas pengecekan agar lebif
yang telah discan efektif dan efisien
5 Penyusunan Analisis data/informasi | - Petunjuk atau | Nilai Dasar PNS:
petunjuk atau dari pointers/telaahan | guiding alur kerja | 1. Akuntabilitas, guiding
guiding alur dari kegiatan 1 digitalisasi arsip dan yang dibuat dapat menjadi
kerja digitalisasi Menyusun draft | pengelolaannya pedoman pengelolaan
arsip dan guiding dengan kedepannya. Guiding
pengelolaannya Melakukan konsultasi | memanfaatkan tersebut memberikan
pada cloud terkait draft guiding cloud kejelasan dalam
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cloud dan koordinasi

terkait tindak lanjut
terhadap arsip
hardcopy

Sosialisasi  dengan
staf TU Pusat PUU
mengenai arsip di

cloud storage melalui
rapat internal

peserta sosialisasi
tentang cloud
- Laporan mengenai
kegiatan habituasi
yang telah
dilaksanakan

dengan menyampaikan
laporan hasil kegiatan dan
melakukan rapat kepada
atasan

Etika publik,
berkomunikasi  dengan
baik dan kepada rekan
kerja di TU Pusat PUU
saat melakukan
sosialisasi internal

Kontribusi Penguatan
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Kete&l;:aitgglgg:::;ansi Terhadap Visi Nilai
Misi Organisasi Organisasi
memperoleh masukan
untuk perbaikan guiding
6 Uiji coba | - Membuat folder | - File digital Nilai Dasar PNS:
penggunaan kategorisasi file yang | - Checklist update file | 1. 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 2. Etika Publik, memastikan
dibuat agar berkas yang sifatnya
- Membuat checklist file rahasia tidak tersebar ke
yang telah diupload pihak yang tidak
berkepentingan
3. Komitmen Mutu,
pembuatan checklist
memudahkan
pengecekan agar lebif
efektif dan efisien
{ Sosialisasi dan | - Melaporkan checklist | - Laporan singkat | Nilai Dasar PNS:
evaluasi arsip digital yang rapat yang memuat | 1. Akuntabilitas,
kegiatan sudah diunggah ke | masukkan dari pertanggungjawaban
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B. PENJELASAN TAHAPAN KEGIATAN

Kondisi Saat Ini

Belum optimainya pengelolaan arsip secara digital pada
Subbagian Tata Usaha Pusat PUU

Kegiatan 2

Koordinasi dengan

Kegiatan 3

Kegiatan 1
Perencanaan kegiatan

Kegiatan 6
Uji coba p aan \ n guiding Kegiatan 4

an cloud TU d Mengolah berkas

Kegiatan 7

Kondisi Harapan

Tata kelola arsip berkas/dokumen yang lebih rapi dan
tergorganisir secara baik

Kegiatan aktualisasi Penulis dalam periode off-campus berlangsung
selama kurang lebih 30 hari sejak tanggal 22 Juli — 30 Agustus 2019 di
lingkungan Setjen dan BK DPR RI. Aktualisasi terdiri atas 7 kegiatan utama

yang masing-masing diperinci kembali menjadi beberapa tahapan kegiatan.
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Tabel 5 Capaian Aktualisasi

digital pada cloud

x 1 Waktu L
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Boldkkanani Bukti Fisik
Berkonsuftas_l dengan Lampiran 1
mentor terkait 1. Foto kegiatan
1 Perencanaan rencana aktualisasi 2. Form persetujuan
Kegiatan Mengumpulkan mentor
informasi relevan 3. Pointers/telaahan
terkait pengarsipan informasi arsip
Menemui pihak BDTI Lampiran 2
untuk koordinasi 1. Screenshot
komunikasi
23-26 Juli dengan BDTI
2019 2. Foto kegiatan
3. Nota dinas
e 4. Daftar hadir rapat
2 ;gt_)rrldlnam fengan Membuat nota dinas 5. Laporan sjngkgt
permohonan akses rapat
cloud PUU 6. Outline proyek
aktualisasi
kepada BDTI
7. Nota dinas
permohonan
akses cloud
Memilah berkas
mana yang akan s
diolah ke dalam e M
bentuk soﬂ‘copy Lampiran 3
3 Menyusun berkas Menyusun berkas 1. Foto kegiatan
yang akan discan sesuai kategori & 2. Screencapture
tanggal 30 Juli-2 checklist
Membuat checklist Agustus 2019
berkas yang akan
diolah
Melakukan scanning
berkas/dokumen 5-8 Agustus Campiein 4
" Mengolah Memastxkan kualttag 2019 1. Foto kegiatan
berkas/dokumen ;‘:9;" :Csn sugahk?a;k 2. Screencapture
elakukan checklis :
kelengkapan berkas ? l;%tflsgtus o
yang telah discan
Menyusun
petunjuk/guiding Menganalisis Lampiran 5
5 alur kerja informasi 12 Agustus | 1. Foto kegiatan
digitalisasi dan pointers/telaahan 2019 2. Petunjuk/guiding
pengelolaan arsip arsip alur kerja
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Menyusun 13-16

petunjuk/guiding Agustus

Membuat folder

kategorisasi 19 Agustus

berkas/dokumen 2019

pada cloud Lampiran 6
Uji coba Mengunggah file 1. Foto kegiatan
penggunaan cloud | digital 20 Agustus | 2. Screencapture
Pusat PUU berkas/dokumen ke i cloud

dalam cloud sesuai -

folder kategori

Membuat checklist

. 21-22

file yang telah

diunggah Agustus 2019

Me?aporkan checklist 23 Agustus | Lampiran 7

arsip yang sudah ;

5 S . 3 2019 1. Foto kegiatan
Sosialisasi dan discan dan diunggah
evaluasi Sosialisasi dengan 25 Aol g ggg:;‘lagrdli:apat
pelaksanaan staf Subbagian Tata g ; :
: =i 2019 4. Laporan singkat
kegiatan aktualisasi | Usaha Pusat PUU
- - 5. Screencaplure
Evaluasi kegiatan 27-30 s
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

perubahan/inovasi pada unit kerja terkait sebagai bentuk penerapan

2019, untuk mendiskusikan niat Penulis melakukan

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 konsultasi ini merupakan cerminan dari salah satu
nilai dasar ASN yaitu 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. Melalui proses konsultasi ini, Penulis juga
meminta kesediaan Kasubbag TU selaku atasan langsung untuk
memberikan persetujuan terhadap pelaksanaan aktualisasi melalui
penandatanganan form persetujuan pada tahap laporan aktualisasi
oleh mentor, ini merupakan wujud dari pengimplementasian nilai
dasar ASN Akuntabilitas.

Gambar 2 Konsultasi Awal Dengan Mentor
Aktuahsas:

FORMLULIR PE|
PADA TAHAP LAPORAN M‘I’UAI.BASI

1. Nama Poserta | : Tawya Armani Puii
2. Unit Kera | : Tata Usaha Pusat Pavancangan Undang-Undang

3 Gagasan Pemecahan sy | = Optimaimas  Pengeiolasn  Amip  Melalu! |

| Pemandastan Cloud Siorage Pada Subdagian Tats

{ um Pusat Perancargan Undang-Undang |
| muu !ernmlpG-gn:nD-—rmn su
R T |

Lo |

Rekomandasi

P

OR,
b

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 kesempatan sesi
konsultasi awal ini, Penulis juga mulai menggali informasi yang
penting/relevan sehubungan dengan pengarsipan yang berlangsung
di Subbagian Tata Usaha Pusat PUU selama ini, 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
dalam sebuah bentuk pointers/telaahan singkat guna memberikan

gambaran pelaksanaan urutan kegiatan aktualisasi selanjutnya:
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POINTERS PENGELOLAAN ARSIP DIGITAL SUBBAGIAN TATA USAHA
PUSAT PERANCANGAN UNDANG-UNDANG

2) RUU lestang DPFR
31 RUU tentang MPR
Berdasarkan hasi konsultasi awal dengan Kepala Subbagian TU Pusat P 4) RUU tertang DPD
sciaku mentor CPNS terkait rencana kegiatan akiualisasi untuk melakukan optimalic 5} RUL fentang DPRD
pengeioiaan arsip secara digital melalui pemantaatan cloud storage, dipercieh inforn PRI tonlang JPPAY
sebagai berkut: T} FRti i B
B} RUL fsniang ELP
3 geictaan arsip dan dok. muial dari sural masuk, surat keluas, sural A Arslp RUL selen tarsabut 6 atas Hidak dimnsukan daiam Batasan s ka'ena
peniiai, dsb pada Subbagian TU Pusal PUU periu dilakukan, lerutama ferhai Tl SIS oriaten ool langet pacs Jutin beguien,

5. Amp dalern beniuk drgfal ditimpun dalem cloud sebags: safu-kenstuon dan
Cbust database Werntegrati yang memual list seluruh SrEg yang telah dieloin
FAGE SEAT GAN MASING-MALNG S dighs dtiok menup: Sman undoh ciod.

arsp dan tarkai Undang-Undang.

2 Penataan arsip secara digial terkail kegiatan akfualisasi fokus diakul
terhadap arsp lahun berjalan saja (fahun 2019). Berkas/dokumen ¥
dikelola secarn digital di cloud hanya yang bersifat administratif {surat tug
surat . sural  undany dsb) sedangl
berkas terkait Undang-Undaang yang barsifat subsiz
(bashan kerja para legal drafter, deaft NA den RUU, dsb) belum diprionitaske

3. Assip terkait kegistan perancangan Undang-Undang dikategorikan per Ri
masing-masing RUU tefah K umen il darl a
sompai kegistan yong terbaru. Sedangkan di luar #u, arsip tahun 21
diklasifikasikan menjadi Keputusan MK, Sural Memorandum of Understanc
(Mol)). Surat Pakar Pendampingan, Sural Tim Penilai, Sural Anggaran. St
Prodigy. Surat SKP, Surat (zin, Surat Masuk & Keluar, Surat Undangan, (
Surat Lakhas.

4. Adapun berdasarkan hasil konsullasi dengan menior, arsip berkaidokun
yang diusulkan sebagai objek digitalisasi antora iain sebagal berSut:

a Surat-surat
1) Sursl Masuk
2} Sural Keluar
b. RUU:
1) RUU tentang SPLP

Gambar 4 Pointers/Telaahan Singkat Tentang Arsip Subbagian Tata Usaha Pusat
PUU

Berdasarkan konsuitasi awal dengan mentor, Penulis
memperoleh informasi bahwa arsip tahun 2016 dan 2017
sebelumnya sudah pemah didigitalisasi oleh pihak BKD. Maka dari
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 beralan (tahun 2019) saja. Selanjutnya, untuk
berkas/dokumen terkait kegiatan penyusunan RUU, dengan
pertimbangan keterbatasan waktu pelaksanaan aktualisasi 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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1) RUU tentang SPLP

2) RUU tentang DPR

3) RUU tentang MPR

4) RUU tentang DPD

5) RUU tentang DPRD

6) RUU tentang JPPAT

7) RUU tentang SPIP

8) RUU tentang ELP
b) Surat-surat:

1) Surat Masuk

2) Surat Keluar
Setelah Penulis telaah lebih lanjut, secara umum berkas/dokumen
administratif mencakup surat-surat menyangkut permintaan NA dan
RUU dari Komisi, permintaan pendampingan, penyampaian nama
peneliti dan tenaga ahli, surat permohonan anggaran dan surat tugas
kegiatan pengumpulan data dan uji konsep baik 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
klasifikasikan 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 melalui disusunnya
pointers/telaahan yang memuat informasi terkait pengelolaan arsip di
Subbagian Tata Usaha Pusat PUU secara jelas dan lengkap.
Pointers/telaahan tersebut bertujuan untuk memberikan gambaran
bagi Penulis tentang bagaimana rencana kegiatan aktualisasi akan

dilakukan kedepannya.
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2. Kegiatan 2: Melakukan koordinasi dengan pihak BDTI terkait
pembuatan akun cloud storage khusus Subbagian Tata Usaha
Pusat PUU
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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il TELKOUSEL O 0843 @  od% W WTELKOMSEL LT on.as @+ sen -
{ s @mmn D % Kea eurmwanﬂ %

Hari Ini mas airlangga bisa pukul berspa?
umm-mmmv

" kalo pagi2 ini bisa gak? jam 8.30
biar cepet saya juga kemungkinan mat

& pulang cepet

kalo lya kita ketemuan di diklat

gak apa2, yg penting ditanyakan ke
diklat dulu boleh langsung rapat
e dadakan gak

mmza&b&amvmmﬂ
biar cepet saya juga kemungkinan mau
§ pulang cepet
kalo fya kita keternuan di diklat

Gambar 6 Rapat Koordinasi Dengan Pihak BDTI

Dalam rapat koordinasi, Penulis beserta peserta CPNS lainnya 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. Oleh 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 oulput proyek.
Penulis juga diinstruksikan untuk membuat nota dinas dengan perihal
permohonan pemberian akses sebagai admin dari akun cloud Pusat
PUU.

Nama : Tasya Armani Putri
NP : 19960604 201903 2 001
:F Bahan
Unit Kerja  : Tata Usaha Pusat P gan Undang-Und:
NAMA PROYEK AKTUALISASI:

OPTIMALISASI PENGELOLAAN ARSIP SECARA DIGITAL MELA
PEMANFAATAN CLOUD STORAGE PADA SUBBAGIAN TATA USAHZ
PERANC.

ANGAN UNDANG-UNDANG
A Input
File digital berk arsip dari Subbagian TU Pusat PUU
B. Proses

Hontrol sebagai admin untuk mendapat akses penuh terkait fil
mengeiola file dan foider yang ada pada clowd milik Pusat Pern
Undang-Undang (unggah dan unduh file: membuat, 1
menghapus folder: dil}.

€. Output
Folder cloud khusus TU Pusat PUU yang menyimpan arsip digil
torintegrasi.

Gambar 7 Kegiatan Penyusunan Outline Proyek Aktualisasi Untuk Pihak BDTI
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b. Tahapan 2: Membuat surat permohonan perihal 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 sebagai 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 Penulis 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.

e, SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KE
L4 DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK IN [P

AN JENOERAL GATDT SURRDTO MKARTA KODE POS 186
TALP (20294713 MO FAX (D21 5715420 1 3746 508 LAMAN waw

NOTA DINAS
Nomor: 40l /PU/VI/2019 i
ke 3.,;1u| H 210 Nus 1
Kepads Yih. @ Kepala Bidang Datn dan Teknoleg! Inlormss Puuy Exther kalo gabisa mas
Dari Kas L mgn. Usaha Pemmoeangs Undang Undang hadir gma ?
Sifat Pent f == saya bsk ngurus seminar.
Hal Pemeshaman Alscs { W Koordinasi BOT1.pdf (2 . ad
laman) L
Dengan ini diberitahuian bahws rerkak Seagan Py Thenk u thesss e
sy Cabon, Pegawn Repert Sipsl yang disclengguminn alet I
Fendidikan dan Latiban (Pusdikle) Sation dan BK DPF Pt -
Wisemn Oriya Sabha DPR PI Kopo Ciserua dari tsngeal 1 5d : | ¥alo gabisa hadir genn raw?
2019 dan schogal tindak larut derl Rancongan Al R " 2
mengasi Optictalesst Pangelolikn Ansip Soeace Digi BOTE Danie! mas wituk pedoman dikantor alau dimana ya ?
Subbagian Tata Ussha Pusaz PUU, dengan ini kamd cloud bisa diskses dimans ya?
perkenan bepak dun untuk keloncaras (uges Wugnesiys
diberilvan Akses Sebagui Admin Pemanfustan Cloud Sto
portal Setjen DPR RI kepada Sdri. Tasys Armasl Puty BOTI Daniel BOTI Daniel
OO Di portal ada, di halaman awal di dikantor alau dimanaya?
Atas perhatian & ricenan Bapak, kami ssmpatian n Download
— asr perirenan Bapak, 1% bagis: di o
fgm BOTi Daniel
OEST1 Dt kalo disempetin bentar gabisa ?
Di portal da, &l halaman awal di bagian
ST Abvari, 5. Bon Downioad .
WL LR ALy baik mas terima kasih &h sorry mas salah bsk saya bisa kok
Terubusas Yth, ¢
1.Piz. Kepals Badan Keahlian; ~ ® @,
2. Kepaln Pusat Perancangan Undang Undang = | D @i 2 % 3 l

Gambar 8 Nota Dinas Permohonan Akses Cloud PUU dan Komunikasi
Informal Dengan BDTI
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Sembari melanjutkan kegiatan aktualisasi berikutnya, Penulis
tetap melakukan follow-up kepada Pihak BDTI urtuk mengetahui
bagaimana perkembangan status permohonan akses sebagai admin
cloud yang Penulis ajukan. Follow-up dilakukan Penulis dengan
melakukan komunikasi informal kepada salah satu staf BDTI yang
mengikuti rapat melalui Whatsapp. Tindakan ini merupa<an perwujudan
dari nilai dasar Akuntabilitas dimana Penulis bertanggungjawab dalam
mengikuti perkembangan dan memastikan bahwa proses pemberian
akses cloud benar-benar dilakukan. Dalam berkomunikasi dengan
pihak BDTI, Penulis tetap memperhatikan etika dan sopan santun
meskipun dilakukan secara informal.

Kegiatan koordinasi disambung dengan rapat kanjutan bersifat
tidak resmi yang dikhususkan harwa kepada pam CPNS yang
membutuhkan cloud storage dalam pelaksanaan aktualisasi off-
campus. Rapat tidak resmi tersebut dilaksanakan pada Selasa, 6
Agustus 2019 bertempat di ruang rapat BDTI, Gedung Nusantara |, dan
dipimpin oleh Bapak Evlin Haditama dari BDTI. Dalam kesempatan
tersebut, para CPNS yang menghadiri rapat mendzpat pemaparan
singkat terkait fitur-fitur apa saja yang bisa dimanfaatkan 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 s=2bagainya. Pada
kesempatan itu pula, Penulis juga melakukan fllow-up terkait
permohonan yang sebelumnya disamrpaikan. Untuk a<un cloud Pusat
PUU memang sudah ada, namun belum ada yang m=megang/benar-

benar menggunakannya.
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Gambar 9 Rapat Informal Dengan BDTI

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
dalam bentuk file digital. Berdasarkan rencana awal hasil diskusi
dengan mentor, Penulis mengambil delapan arsip RUU yang
kegiatan penyusunannya masih aktif berjalan hingga tahun 2019,
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serta arsip surat masuk/keluar pada Subbagian Tata Usaha Pusat
PUU. Di sini, nilai dasar Akuntabilitas dicerminkan melalui
tanggungjawab dalam memastikan agar seluruh arsip yang akan

diolah sudah lengkap.

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 ini
Penulis meminta bantuan dari rekan sesama CPNS di Subbagian
Tata Usaha Pusat PUU untuk mengurutkan kembali susunan
berkas/dokumen dalam tiap boks arsip, dalam hal ini, nilai dasar ASN
Nasionalisme dan Komitmen Mutu berupa efisiensi yang tercapai
karena adanya jalinan kerjasama antar individu sebagai kolega kerja

telah Penulis jalankan.
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Gambar 11 Tahapan Penyusunan Berkas/Dokumen

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 RUU, surat masuk, dan surat keluar
oleh Penulis. Tujuan pembuatan checklist ini adalah untuk efisiensi
waktu ketika nanti Penulis hendak melakukan pemeriksaan

kelengkapan daftar arsip yang akan diproses menjadi bentuk digital,

dalam hal ini nilai dasar Komitmen Mutu Penulis implementasikan.

ST
-

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 keterangan-keterangan 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 berkas/dokumen 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 mengjubah arsip menjadi file digital.
Kegiatan ini dilakukan selama minggu ketiga pelaksanaan
aktualisasi off-campus.

Selama melakukan proses scanning, Penulis mendapat bantuan
dari rekan kerja sesama CPNS oleh sebab jumlah berkas/dokumen
yang sangat banyak. Berkas/dokumen yang telah discan kemudian
ditandai pada hardcopy masterfile daftar isian berkas yang dibuat
pada kegiatan 3, untuk memastikan bahwa benar-benar tidak ada

berkas/dokumen yang terlewat.

Gambar 14 Proses Scanning Berkas/Dokumen

b. Tahapan 2: Memastikan kualitas file digital berkas/dokumen
sudah baik
Softfile berkas/dokumen hasil tahapan scanning yang tersimpan
dalam flashdisk kemudian Penulis nindahkan ke dalam PC, dan
masing-masing softfile diperiksa untuk memastikan bahwa
kualitasnya sudah baik (dapat dibaca, tidak ada yang
terpotong/miring, dan sebagainya). Jika terdapest softfile yang
kualitasnya masih buruk, maka akan dilakukan proses scanning

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

digital yang baik.

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.

MName

@ 130219_SURAT PERMOHONAN ANGGARAN PENGUMPULAN DATA DIY_BK02781

[#] 130219_SURAT PERMOHONAN ANGGARAN PENGUMPULAN DATA SUMUT_BKD2790

@ 180219_SURAT PERMOHONAN ANGGARAN PENGUMPULAN DATA SULUT_BK02934

[#] 200619_SURAT PERMOHONAN ANGGARAN UJI KONSEP SUMBAR_BKD9134

@_ 220419 _SURAT PERMOHONAN ANGGARAN PENGUMPULAN DATA MALUT_BKD6357

[#] 250119_SURAT PERMOHONAN ANGGARAN PENGUMPULAN DATA DIY_BK01725

[#] 200119_SURAT PERMOHONAN ANGGARAN PENGUMPULAN DATA DALAM KOTA_BKD1930
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a. Tahapan 1: Melakukan analisis datal/informasi dari pointers
telaahan dari kegiatan 1
Setelah seluruh tahapan dari kegiatan 4 telah berhasil dikerjakan,
kegiatan selanjutnya diteruskan dengan menyusun petunjuk/guiding
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 kejelasan dari Akuntabilitas dapat terpenuhi.

b. Tahapan 2: Menyusun draft guiding
Tahapan kegiatan dilanjutkan dengan aktivitas menyusun draft
petunjuk/guiding. Tujuan dari pembuatan petunjuk/guiding adalah
memberikan arahan tentang bagaimana proses digitalisasi
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 Petunjuk/Guiding Alur Kerja Digitalisasi
dan Pengeloiaan Arsip Digitai
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yang Penulis lakukan adalah membuat folder berdasarkan kategori
masing-masing, dalam hal ini, 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 PUU

b. Tahapan 2: Mengunggah file digital berkas/dokumen ke dalam
Cloud PUU
Selanjutnya, setelah seluruh folder berhasil dibuat, kegiatan dilanjutkan
dengan tahapan unggah file digital berkas/dokumen arsip ke dalam
akun cloud milik PUU. Berikut ini adalah tampilan dari file
berkas/dokumen yang telah diunggah:
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Gambar 20 File Berkas/Dokumen Arsip pada Cloud PUU

c. Tahapan 3: Melakukan checklist file berkas/dokumen yang sudah

diupload

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

arsip Subbagian Tata Usaha Pusat PUU berhasil diupload ke cloud,

Penulis kemudian membuat atau mengupdate checklist Masterfile

daftar isian arsip yang ada. Pengecekan ini dilakukan untuk memastikan

bahwa tidak ada file digital berkas yang terlewat. Checkiist ini 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 Checklist File Yang Telah Diunggah
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. Tahapan 4: Memeriksa 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 ini, Penulis juga melakukan
input sharelink 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 PUU. /\

URAIAN MAS&LAH JUMLAH | XE o LINK CLOUD
SURAT PERMINTAAN RUL DAN NA 1 LEMBARIASLI B - hittps:/fcloud dpr.go.ig/i pfs/Tz07:
1. RUU TENTANG MPR y 4
2. RUU TENTANG DPR F 4
3. RUL TENTANG DPD y 4
4. RUU TENTANG DPRD I
5. RUU TENTANG HUBUNGAN MD2
6. RUL TENTANG ETIKA LEMBAGA PERWAKILAN
PERMINTAAN PENDAMPINGAN 1 MASLI ol o Jfdoud. 0. id/u Bmom
1. RUL TENTANG MPR
2 RUU TENTANG DFR
3 RUU TENTANG DPD
4. RUU TENTANG DPRD
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2. RUL TENTANG DPR
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Gambar 22 Daftar Isian Berkas Beserta Link Cloud

. 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 hasil pelaksanaan aktualisasi kepada pihak
internal unit organisasi (dalam hal ini kepala dan staf Subbagian Tata
Usaha Pusat PUU), serta evaluasi pelaksanaan kegiatan atas
saran/masukan yang diberikan 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. Pelaporan tersebut merupakan
cerminan nilai dasar Akuntabilitas, dimana penulis menerapkan
unsur pertanggungjawaban kepada atasan atas kewajiban
pekerjaan yang dilakukan. Dalam mengkomunikasikan pelaksanaan
kepada atasan, Penulis memperhatikan etika dan sopan santun
sebagai salah satu unsur penting dalam pengamalan nilai dasar
Etika Publik.

Gambar 23 Melaporkan Checklist Kepada Kasubbag
b. Tahapan 2: Melakukan sosialisasi hasil pelaksanaan aktualisasi

kepada internal unit organisasi

Tahapan selanjutnya dari kegiatan terakhir aktualisasi adalah
penyelenggaraan sosialisasi guna memberikan informasi hasil
pelaksanaan aktualisasi yaitu output berupa tersedianya arsip digital
yang sudan dikeiola dalam cloud. Sosialisasi dilakukan meialui rapat
internal yang terbatas hanya untuk kepala dan staf Subbagian Tata
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Usaha Pusat PUU. Adapun rapat internal sosialisasi
diselenggarakan pada 26 Agustus 2019. Pada kesempatan tersebut,
Penulis juga menyampaikan kemudahan vyang didapat dari
penmanfaatan cloud sebagai 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. Melalui 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 evaiuasi peiaksanaan
aktualisasi. Evaluasi ini dilakukan atas dasar saran/masukan yang
sebelumnya diberikan oleh internal Subbagian Tata Usaha Pusat
PUU dalam rapat sosialisasi. Saran/masukan yang diberikan 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 Folder Pada Cioud Pusat PUU

53



C. STAKEHOLDER (PIHAK-PIHAK YANG TERLIBAT)

Dalam pelaksanaannya, kegiatan aktualisasi Penulis melibatkan

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
Penulis
Memberikan
persetujuan
1. Keisle peiaks‘ana.an kegiatan
= aktualisasi
Subbagian .
Memberikan
Tata Usaha .
saran/masukan terkait
1 | Internal Pusat PUU S
pelaksanaan aktualisasi
Memberikan dukungan
pelaksanaan aktualisasi
dalam hal teknis dan
administrasi
2. Staf Subbagian | Memberikan dukungan
Tata Usaha pelaksanaan aktualisasi dalam
Pusat PUU hal teknis dan administrasi
Memberikan dukungan
Bagian Data dan pelaksanaan aktualisasi dalam
2 | Eksternal L L 2
Teknologi Informasi hal IT (akses cloud milik Pusat
PUU)

D. ANALISIS DAMPAK JIKA KEGIATAN TIDAK DILAKUKAN

dilakukan, potensi dampak-dampak yang mungkin muncul terhadap

Apabila kegiatan aktualisasi yang telah direncanakan tidak

tertera pada tabel di bawah ini:
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Tabel 7 Analisis Dampak

No

Internal

Eksternal

Perencanaan kegiatan

Maka kegiatan tidak memiliki
mekanisme/prosedur pelaksanaan
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
Menyusun berkas yang akan discan g:;%:;iak Ses BEaEEORTEg yang
Mengolah berkas/dokumen Maka tidak ada output file digital arsip |
Penyusunan guiding uji coba Maka tidak ada petunjuk alur kerja
5 | penggunaan clfoud 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
Sl adanya cloud dan cara
7 Sosialisasi, memantau pelaksanaan, pemakaiannya, serta tidak ada

dan evaluasi kegiatan

saran/masukan untuk melakukan
evaluasi aktualisasi
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E. TIME SCHEDULE KEGIATAN AKTUALISASI
Tabel 8 Time Schedule Kegiatan Aktualisasi

Juli 2019 ______ Agustus2019

~ Kegiatan ' :
| Mgy | winggy

Perencanaan kegiatan

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

Menyusun berkas yang akan discan

Mengolah data ke dalam bentuk digital

Penyusunan guiding penggunaan cloud TU Pusat PUU

Uji coba penggunaan cloud

Sosialisasi, memantau pelaksanaan dan evaluasi kegiatan
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BAB Ili
PENUTUP

A. 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 tujuh kegiatan utama, mulai dari
perencanaan kegiatan sampai sosialisasi, memantau pelaksanaan,
dan evaluasi pelaksanaan kegiatan. Dalam periode aktualisasi off-
campus, Penulis 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.

B. SARAN

Melalui pelaksanaan dan penyusunan laporan hasil kegiatan
aktualisasi ini, Penulis bermaksud memberikan saran kepada
instansi/unit kerja peserta terkait tata kelola arsip, yaitu kedepannya
perlu ditingkatkan koordinasi antar staf internal dalam pengelolaan
arsip digital, sehingga seluruh berkas/dokumen yang bersifat
penting dapat didigitalisasi untuk kemudian dikelola dengan baik
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 AKTUALISASI

1. Nama Peserta . Tasya Armani Puin

| 2. UnitKerja : Tata Usaha Pusat Perancangan Undang-Undang

3. Gagasan Pemecahanisu |: Optimalisasi Pengelolaan Arsip  Melalui
= Pemanfaatan Cloud Sforage Pada Subbagian Tata

Usaha Pusat Perancangan Undang-Undang
Catatan terhadap Gagasan Pemecahan isu

eedt

Rekomendasi

B~

Jokarta, 23 Jai 209




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:

1. Pengelolaan arsip dan dokumen mulai dari surat masuk, surat keluar, surat tim
penilai, dsb pada Subbagian TU Pusat PUU perlu dilakukan, terutama terhadap
arsip dan dokumen terkait kegiatan perancangan Undang-Undang.

2. Penataan arsip secara digital terkait kegiatan aktualisasi fokus dilakukan
terhadap arsip tahun berjalan saja (tahun 2019). Berkas/dokumen yang
dikelola secara digital di cloud hanya yang bersifat administratif (surat tugas,
surat stakeholder, 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.

3. 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
diklasifikasikan menjadi Keputusan MK, Surat Memorandum of Understanding
(MoU), Surat Pakar Pendampingan, Surat Tim Penilai, Surat Anggaran, Surat
Prodigy, Surat SKP, Surat Izin, Surat Masuk & Keluar, Surat Undangan, dan
Surat Lakhar.

4. Adapun berdasarkan hasil konsultasi dengan mentor, arsip berka/dokumen
yang diusulkan sebagai objek digitalisasi antara lain sebagai berikut:

a. Surat-surat:
1)  Surat Masuk
2) Surat Keluar
b. RUU:
1) RUU tentang SPLP



2) RUU tentang DPR
3) RUU tentang MPR
4) RUU tentang DPD
5) RUU tentang DPRD
6) RUU tentang JPPAT
7) RUU tentang SPIP
8) RUU tentang ELP
5. Arsip RUU selain tersebut di atas tidak dimasukan dalam batasan arsip karena
tidak memiliki kegiatan lebih lanjut pada tahun berjalan.
6. 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.






LAMPIRAN 2

e Tahapan kegiatan 1
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Screenshot komunikasi dengan BDTI

Foto kegiatan



Nama : Tasya Armani Putri

NIP : 19960604 201903 2 001

Jabatan : Penyusun Bahan Kebijakan

Unit Kerja : Tata Usaha Pusat Perancangan Undang-Undang
NAMA PROYEK AKTUALISASI:

OPTIMALISASI PENGELOLAAN ARSIP SECARA DIGITAL MELALUI
PEMANFAATAN CLOUD STORAGE PADA SUBBAGIAN TATA USAHA PUSAT
PERANCANGAN UNDANG-UNDANG

A. Input
File digital berkas/dokumen arsip dari Subbagian TU Pusat PUU.

B. Proses
Kontrol sebagai admin untuk mendapat akses penuh terkait fitur dalam
mengelola file dan folder yang ada pada cloud milik Pusat Perancangan
Undang-Undang (unggah dan unduh file; membuat, mengedit,
menghapus folder; dil).

C. Output
Folder cloud khusus TU Pusat PUU yang menyimpan arsip digital secara
terintegrasi.
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TELP (021)5715348 FAX (021) 5715423/5715525 LAMAN ; www dpr go.id

Daftar Hadir Peserta
Koordinasi dengan Bidang Data dan Teknologl Informasi
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R

Hari, tanggal : Selasa, 23 Juli 2019
Waktu : Pukul 08.30 - 12.00 WiB

Tempat : Ruang Rapat Pusdikiat
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Tuhun sidang
Jenis Rapat
Sifat Rapat
Hur/ Tanggeal
Pukul
Tempal

Acara
Ketan Rapnt
Hulir

LAPORAN SINGKAT
RAPAT PEMBUATAN APLIKASI BERSAMA BDTI

L2018 = 2019
: Rapat Koordinasi
: Terbuka
: Selasa, 27 Juli 2009
: (8,30 - 10.00 WIR
: Ruang Rapat Pusdiklat
Gedung Sekretariat Jenderal lantsi 4
: Pembahasan Pembuatan Aplikesi Bagi Proyek Aktualisasi CPNS
. Heny Widyaningsih, S.Psi., M.Si
© BIDANG DATA DAN TEKNOLOGE INFORMASI

1. Airlanggs Fka Wardhans, S.Kom., MT0
2 Muhammad Sasmito Adi Wibowo, A M4,
3. Damiel Tri Widintmoko, AMd

1. Esther Putri Lasmaida Panjaitan,S H.
1. Tasya Armani Putri, S.LA

3. Ridha Khoirunnisa, S.LP.

4, Dandy Adrian Azkara, S. E.
5. Yudi Prawira

6. Faisal Riyadi, S E,

7. Refuini Hasna Ghassani, 8. H.
8. Anisa Rahmasari, 8. H.

9. Hesckiel Marudut Morsa, S.E.
19, Yusuf Sairia Pambudi, S.E.

1 1. Rhesa Ardiansyah, S.Pd

12, Mubammad Iranda. S.M.

13. Distya Andind, S.E



I. PEMBUKAAN
I Kepaba Fvaluasi Diklai, Heny Widyaningsik, S Psi., M.S1, selaku Kelua Rapat membuka
ruput pada pukul 08,30 WIB.

L PEMBAHASAN

I. Rapat dilaksanakan dalam rangka pembuatan aplikasi untuk proyek aktualisai CPNS
2019,
Musing-masing peserts mengularakan kepentingonnyn kepads BDTI dan kemusian
dilukukan pendatann sesusi kebutuhnn masing-masing untuk ditidak lanjuti

(]

1. KESIMPULAN
. BDTI menyatakan dukungan dan siap membaniu pembuntan aplikasi untuk proyek
aktualisasi CPNS 2019.

IV, PENUTUP
Rapast ditwiup pada pukal 10,00 WIB oleb Ketua Rapal.

KETUA RAPAT,

-

W

NIP, 1972120319980320413



NAMA PESERTA LATSAR ANGKATAN 11 2019
o, | Nama ! NI k- Unit Kera
1. | Esther Puln Lasmaida Panjaitan | 19960623 2010032002 | Pusat Parancangan Undang-Undang
2 | Heseks Marudut Morsa 190071293 201903 1 001 | Inspektorat |
31 | Dandy Adrian Azkara 19520606 201903 1 901 | Pusat Pengliftan
4| Tasya Ammani Pulri 15960604 2012032001 | TuPusat PUY
5| Yud Prawra TY9R70715 20150 1001 | BKGAP
6 | Nalia Anasiya 19941225 2019032001 | Bagian Xapagawaian
7. | Ridha Khorunnisa 19911222 201902 2001 | Bagian Pengaduan Masyarakat
ie‘ Muhammad iranga 19931005 201903 1001 | Bagian Sekeatariat Komisi 1
@ | Rafaini Hasna Ghassani 19940207 2019032002 | Pusat Pemantauan Palsksanaan UL
10 | Anisa Rahmasan 19931106 2018032001 | Pusat Pemantauan Pelaksanaan UU
(11, | Burhanugin M Fatwrahman 19921114 201503 1003 | Pusat Penelitian
12| Dasiya Andin ARSI TR 2002 | Sewetanat Kormis V
13, | Fasal Riyadi 19691123 201902 1001 | Inspeiciorat fl
4 Vusul Satoo Pambudi 19630202 201503 1001 | Unit Layanan Pangadaan
15. | Rhesa Ardiansyah 19961125 201903 1 001 amm-n Diklat




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JUN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE FOS 10270
TELP, (021) 5715 349 FAX, (021) 5715 423 / 5715 925 LAMAN. www.dpr.go.id

NOTA DINAS
Nomeor: 40! [PU/VIIf2019

Kepada Yth. : Kepala Bidang Data dan Teknologi Informasi

Dari : Kasub. Bag Tata Usaha Perancangan Undang Undang
Sifat : Penting
Hal : Permohonan Akses

Dengan ini diberitahukan bahwa terkait dengan Pelatihan
Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil yang diselenggarakan oleh Pusat
Pendidikan dan Latihan {Pusdiklat} Setjen dan BK DFR RI di
Wisma Griya Sabha DPR Rl Kopo Cisarua dari tangeal 1 sd 20 Juli
2019 dan scbagai tindak lanjut dari Rancangan Aktualisasi
mengenai Optimalisasi Pengelolaan Arsip Secara Digital pada
Subbagian Tata Usaha Pusat PUU, dengan ini kami mohon
perkenan bapak dan untuk kelancaran tugas tugasnya dapat
diberikan Akses Sebagai Admin Pemanfaatan Cloud Storage di
portal Setjen DPR Rl kepada Sdri. Tasya Armani Putri, NIP.

1996060 42019032001.
Atas perhatian dan perkenan Bapak, kami sampaikan terima
kasih.
NIP. 196806151990031007
Tembusan Yth. :

1. Plt. Kepala Badan Keahlian;
2. Kepala Pusat Perancangan Undang Undang.
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* Foto kegiatan

» Screencapture checklist berkas/dokumen

DAFTAR I51 BERKAS RUU SPLP TAHUN 2015

CHECWST
SCAN | uvD

URLLLN RS54 AR I

SERANGRA ACUSN/TOR CEGIATAN PENYUSUNAN %2 DAN RUU

15EmAY |asy
15ERIAT ASL:
1 LEVRAR (asL
L LEMBAR (AT
1 PERRAS |asy
1ERACAS (A%

1SERKAS |asi

¥
] Y PERNMOHORAN AMGGARAN PENGUVSULAN DATA SURARRYA
M FTUGAS P A SURAIATA
1 |8 KERANGKA ACLWKR/TOR PENTUSUNAN DATA A DN R
== B/ TR072/SETIEN DAN SK D988/ U705/ 039 \T PERMOHONAN ANGGARAN PENGUVEULAN DATADIY
N _p_fpﬁummumwmm SURAT TUGAS PENGUVPULEN DATA DIY
EP 34/vu/08/2013 407A DINAS PENGEANTIAN KANA ANGEOTA TIM ZENGUMPLLAN DATA DFY
16 | L4/06/ 20153408530/ SET EN DAN BX-DIRSI/PUOWTS |SURAT - AN BETA DIV
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DAFTAR IS! BERKAS RUU DPR TAHUN 2019

| NO | TANGEAL ! WO SURAT

LLEMBAR AU

(5 | ol aoto| i oo/ SE TN DAY % DR /PP s |

6. RUU TENTANS ETIKA LENRAGA PERWAKEAN

PERBAINTAAN PENDANPINGAN

1. RUU TENTANG MPR

2. RUU TENTANG DPR

3. RUL TENTANG DPD

8. AU TENTANG DPRD

. RUU TENTANG HLIBUNGAN MDT

8. RUU

B e T T T

|+

PENYARIPAIAN NAMA P8 NELITI

1. RUU TENTANG MPR

2. RUL TENTANG DPR

3. RUU TENTANG DPD

4. R TENTANG DORD

[5. RUL TENTANG HUBUNGAN MD2

w 'ﬁlﬁlzlzln]=|=|u].|-‘|..|..|.|

|6. RUL TENTANG ETIKA LEMBAGA PERVWAKILAN

HERANGEA ACUAN LI KONSEP NA DAN RUY
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Foto kegiatan

Hame

[#) 030119 SURAT PERMINTAAN NAMA PENELITI DAN TA_005PU
(] 070115_SURAT PENYAMPAIAN NAMA TA_PS02234

[#) 080219_PROPOSAL PENGUMPULAN DATA

[#] 130219 _L EMBAR DISPOSISI BK-02790

[#] 170119 _SURAT PENYAMPAIAN NAMA PENELIT]_BK01200

[#) 180219 _LEMBAR DISPOSISI BK-02934

(#) 180419_SURAT UNDANGANGAN NARASUMBER DISKUSI NA DAN
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[#) 220119 SURAT UNDANGAN NARASUMBER DISKUSI NA DAN RUL
[#f] 240619 SURAT UNDANGAN NARASUMBER DISKUSI NA DAN RUL
[#) 300119_SURAT PERMOHONAN DISKUSI NA DAN RUU_BKO1972
[#] 300119_SURAT PERMOHONAN DISKUST NA DAN RUU_BKO1983
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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 menyimpan arsip
berkas/dokumen dalam bentuk digital, sehingga memudahkan 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:

1. 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.

2. Document management, manajemen/pengelolaan arsip digital dengan
menggunakan sebuah sistem, dalam hal ini Cloud milik unit Pusat Perancangan

Undang-Undang.



Berikut ini adalah alur digitalisasi arsip dan pengelolaan arsip digital dengan Cloud yang

dilakukan di Subbagian Tata Usaha Pusat PUU:

Menyiapkan berkas/dokumen yang akan discan

Melakukan proses pemindaian (scanning)

¥
§

Melakukan pemberian nama file sesuai format

Melakukan pengeditan hasil scanning

!
|

Mengelola file offline {pada komputer)

Mengunggah file onfine (pada Cloud PUU)

| |

Input data dan checklist pada masterfile arsip Subbagian
Tata Usaha Pusat PUU

l 1 Menit

T T
1-5 Menit

s N e

1-5 Menit

ﬁ
1-3 Menit

| —
et s

1-3 Menit

B st
~
1-3 Menit
Nl
P ———
1-3 Menit
e

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

Cloud Pusat PUU:

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

digital melalui proses scanning

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

menggunakan 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;



b. Hubungan flaskdisk ke mesin fotocopy/scan;

c. Masukan berkas/dokumen ke dalam mesin fotocopy/scan maksimal 50 lembar
dengan posisi tulisan menghadap atas;

d. Pada layar mesin, pilih opsi ‘IMAGE SEND’ — pilih opsi ‘USB Mem. Scan’
kemudian pada bagian kiri layar, pilih opsi ‘Stored To', lalu pilih folder destinasi
tempat softcopy berkas/dokumen akan disimpan, dan klik ‘Ok’ — kemudian

pilih ‘File Name’, berikan penamaan sementara file sesuai dengan format —

tekan opsi ‘Ok’ — lalu tekan tombol berikut:

e. Setelah selesai scan, disconnect flashdisk dari mesin fotocopy/scan

. Setelah proses pemindaian (scanning) berkas/dokumen selesai dilakukan,

pindahkan file hasil scan ke dalam komputer untuk mengecek kualitas dan

mengedit hasil 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_BK12345

. Lakukan pengelolaan file, masukan file hasil scan yang sudah diedit dan direname

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

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 ini pada address: hitps://cloud.dpr.go.id/




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

pada gambar di bawah ini:

Usermame or email

Password

Log in

c. Cloud DPR hanya dapat digunakan oleh user yang terdaftar sebagai member
atau salah satu Pegawai Negeri Sipil dari Setien dan BK DPR RI. Ketik
username dan password akun milik PUU, lalu klik “Masuk”

d. Setelah /og in, laman utama akan tampil sebagaimana terlihat pada gambar

ini:

<

O Setnp

e. Sebelum mengunggah file baru, pastikan bahwa Anda sudah memasuki folder

destinasi tempat 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 baru dengan cara mengklik tombol yang sama,

lalu pilih opsi “New Folder”.

L s

4 Upload file

Bm New folder

:nts

Bl Newtextfile

- Photos

f. Setelah file berhasil diunggah, copy link file untuk diinput ke dalam Masterfile
arsip Subbagian Tata Usaha Pusat PUU, caranya dengan mengklik tombol

-

" yang terletak di sebelah kanan nama file, lalu pilin opsi “New share link”,

& - ]
Activity Comments Versions

Name, federated cloud ID or email address... -3

e Share link

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

, atur akses apa saja

Copy link
Ry 9

dengan cara mengklik tombol
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

Masterfile, dan save update.
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e Screencapture cloud
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e Screencapture checklist

DAFTAR IS| BERKAS RUU DPD TAHUN 2019
NO| TANGGAL NOSURAT URAIAN MASALAK HAH
i

DR/DOI7G/SET AN DAN BX-DPR RI/01/2019 [SURAT PERMINTAAN RUU DAN N 1 LEMBAR
1. RULI TENTANG MPR
;meﬂ
3. RUL TENTANG DPD
|4, FUU TENTANG DPRD
|3, FUG TENTANG HUBUNGAN MD2
|6, RUU TENTANG ETIKA LEMBAGA PERWAKIAN
018/ PERMINTAAN PENDAMPINGAN
T MoR

2. RUU TENTANG DOR

UNK CLOUD

I

.|
|

[+]
B
]
§
I
:
d
z%
e
|
!

KERANGEA ACUAN Ll EDNSED NA DAN RUL TENTANG DPD BEREAS
[DO0I#3/13/11/2019 [SURAT PERINTAH BAYAR BEREAS lasu
BX07793/SETIEN DAN BK DOR RUPL/2/2019  [LEVIBAR DISEOSISI BERKAS %
BERKAS
BEREAS

BROZ793/SETIEN DAN BK DPR R/PU/2/2019 | PERMOHONAN ANGGARAN PENGUMPULAN DATA NTT
RA_OZ794/SETJEN DAN 8K DPR RUPL/2/ 2119 SURAT TUGAS PENGUMPULAN DATA NTT
18/02/2019{ BX.02511/SETIEN DAN BK DPR RVPU/EI/ 2015 | SURAT UNDANGAN STAXEHOLDER PENGUMPULAN DATA NTT 1 BERKAS

BX/OIBEESEUEN DAN BX DPR Rl PEAMOHONAN ANGGARAN PENGUMPULAN DATA KALSAR 1 BEREAS

B DAX B DPR RifPU/03 /2019 PENSUMPULAN DATA KALRAR

MARET ACUAN LI KONSEP NA DAN RUU TENTANG DPD 1 BERKAS
11/03/201¢ N DAN BK DPR 3 |SURAT UNDANGAN STAKEHOUDER PENGUMPULAN DATA PONTIANAK |1 BEREAS
ngmxum-mnm PERMOHONAN ANGGARAN Ui KONSEP RULI DPD 1 BERKAS.

| SURAT MASUK | SURATKELUAR | RUUSPLP  RUUDPR RUUMPR | RUUDPD  RUUDPRD RUU IPPAT |

EN EN PR N P PN 9 N P ) N £ N

1 A e e e e

DAFTAR ISI BERKAS RUU DPD TAHUN 2019

| O] TANGEAL NOSURAT LRAIAN MASALAK LA
1 | 08/B1/2038| DP/D0ITR/SETIEN DAN BX-DPR RI/01/2019 DAN NA
1. BUU TENTANG MR
7. RUU TENTANG DPR
[3. RUU TENTANS DPD
| |4, RUU TENTANG DPRD
|5, RUL TENTANG HUBUNGAN M2
|5 RUU TENTANG ETWA LEVBAGA PERWARILAN
JEX @@Uﬂu [PERMINTAAN PENDAMPINERN s emman = 7 7
| [1. RUL TENTANG MPR
|2. RUL TENTANG DOR.
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5. RUU TENTANG HUBUNGAN MD2
[6. KUU TENTANG ETIKA LEMBAGA PERWAKILAN
| 3 | 10/03/2019| 100477, DAN BXDP PENYAMPAIAN NAMA PENELITI [T 250 7 7
RUL TENTANG MOR
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BERKAS/DOKUMEN

RAPAT SOSIALISASI




DAFTAR HADIR

RAPAT INTERNAL SOSIALISASI HASIL AKTUALISASI CPNS
DALAM RANGKA PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN [l, GOLONGAN lii

TAHUN 2019

NO. NAMA JABATAN TTD
1 | Fahmi Asy’ari, S.Sos. Kepala Subbagian Tata Usaha @ '
2 | Ani Maryani, S.E. Penyusun Bahan Kebijakan W
3 | Mohamad Yunus, S.H. Penyusun Bahan Kebijakan M
4 | Ade Hardha Gunawan Pengelola Data = AH .
5 | Syarifudin Pengelola Da? ‘\‘P; “
6 | Atika Novitasari, A.Md. Ak. Pengelola Data OA_ :
7 | Debora Cahyaningati, A.Md.A.B. ‘ Pengelola Data m

Mengetahui,

Kepala Subbagian Tata Usaha

Pusat Pera

n Undang-Undang

=

Fahmi Asy'ari, S.50s.
NIP. 196806151990031007




! ‘Wq S
W o

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

LAPORAN SINGKAT RAPAT SOSIALISASI

KEGIATAN AKTUALISASI PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN 2

TAHUN 2019

Tahun Sidang 2018-2019

Sifat Tertutup

Jenis rapat Rapat Sosialisasi

Hari.tanggal Senin, 26 Agustus 2019

Pukul : 11.00 - 12.00 WIB

Tempat Ruang Rapat Kepala Pusat Perancangan Undang-Undang, It 7
Gedung Setjen dan BK DPR R1

Acara Rapat Sosialisasi Aktualisasi Dengan Staf Internal Subbagian Tata
Usaha Pusat PUU

Ketua Rapat : Bapak Fahmi Asy’ari, §.Sos.

Sekretaris -

Hadir KEPALA DAN STAF SUBBAGIAN TATA USAHA PUSAT

I. PENDAHULUAN

PUU

Fahmi Asy’ari, S.Sos.

Ani Maryani, S.E.

Mohamad Yunus, S.H.

Ade Hardha Gunawan

Syarifudin

Atika Novitasari, A Md, Ak,
Debora Cahyaningati, A.Md.A B.

LA b e

Rapat dilaksanakan pada hari Senin 26 Agustus, 2019, dibuka pukul 11.00 WIB oleh Bapak

Fahmi Asy ari, S.So0s.

II. POKOK-POKOK PEMBICARAAN
1. CPNS memberikan sosialisasi tentang hasil aktualisasi yaitu pengelolaan arsip digital

milik Subbagian Tata Usaha Pusat PUU dengan memanfaatkan cioud.

o

Kepala dan staf Subbagian Tata Usaha Pusat PUU memberikan masukan/saran terkait

pengelolaan arsip digital pada cloud PUU sebagai bahan evaluasi pelaksanaan aktualisasi

1|Page



vyailu perincian folder SPBY menjadi terdiri atas sub-folder Bukti Kas untuk Pakar dan
Jamuan, serta penambahan folder RDK dan Kapus.

III. KESIMPULAN
Kcpala dan staf Subbagian Tata Usaha Pusat PUU menyatakan dukungan terhadap proyek
aktualisasi dan perlu dilakukan evaluasi berupa penambahan/perincian kategori folder untuk
arsip digital pada cloud PULUL.

1V. PENUTUP
Rapat ditutup pada pukul 12.00 WIB.

Jakarta, 26 Agustus 2019
Ketug Rapal,

Fahmi Asy’ari, S.Sos.

NIP. 196806151990031007

2|Page
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