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BAB 1
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Berdasarkan Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil, Pelatihan
Dasar (Latsar) CPNS adalah pendidikan dan pelatihan dalam Masa Prajabatan yang
dilakukan secara terintegrasi untuk membangun integritas moral, kejujuran, semangat
dan motivasi nasionalisme dan kebangsaan, karakter kepribadian yang unggul dan
bertanggung jawab, dan memperkuat profesionalisme serta kompetensi bidang.
Pelatihan Dasar CPNS bertujuan untuk mengembangkan kompetensi CPNS yang
dilakukan secara terintegrasi. Kompetensi diukur berdasarkan kemampuan
menunjukkan sikap perilaku bela negara; mengaktualisasikan nilai-nilai dasar PNS
dalam pelaksanaan tugas jabatannya; mengaktualisasikan kedudukan dan peran PNS
dalam kerangka Negara Kesatuan Republik Indonesia; dan menunjukkan penguasaan

Kompetensi Teknis yang dibutuhkan sesuai dengan bidang tugas.

Sesuai Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
(ASN), pegawai ASN bertugas melaksanakan kebijakan publik yang dibuat oleh
Pejabat Pembina Kepegawaian sesuai dengan ketentuan perundang-undangan,
memberikan pelayanan publik yang professional dan berkualitas, dan mempererat
persatuan dan Kesatuan Negara Kesatuan Republik Indonesia. Dengan adanya
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara, diharapkan
mampu memperbaiki manajemen pemerintahan yang berorientasi pada pelayanan
publik sebab PNS tidak lagi berorientasi melayani atasannya, melainkan pelayanan
terhadap masyarakat. Mental pegawai ASN masih belum kuat, etika dan moralitas
masih rendah (ditandai dengan masih maraknya Korupsi, Kolusi, dan Nepotisme),
serta kualitas SDM Aparatur yang belum memadai dan belum mencapai standar
professional institusi/Lembaga pemerintah sebagai salah satu bentuk organisasi agar
mampu mencapai keberhasilan sangat tergantung pada sumber daya manusianya,
dalam hal ini ASN. Disisi lain, ASN dalam menjalankan revolusi mental harus

membentengi dengan cara mewarisi nilai-nilai kepahlawanan kemerdekaan para




pendahulu kita ditambah nilai-nilai moral dengan menjalankan/mengamalkan
kehidupan beragama secara konsisten dan juga harus memiliki nilai ANEKA

(Akuntabilitas, Nasionalisme, Etika Publik, Komitmen Mutu, dan Anti Korupsi).

Dalam sistem pembelajaran Pelatihan Dasar CPNS, setiap peserta dituntut untuk
mampu mengaktualisasikan substansi materi pembelajaran yang telah dipelajari
melalui proses pembiasaan diri yang difasilitasi dalam pembelajaran agenda habituasi.
Proses habituasi yaitu proses pembelajaran yang menanamkan kebiasaan, sehingga
terpatri dalam dirinya sebagai karakter PNS yang professional. Dalam agenda
habituasi, peserta dituntut untuk membuat rancangan aktualisasi dengan mengangkat
isu yang berkembang di unit organisasi dimana CPNS menjalankan tugasnya yang
berkaitan dengan kedudukan dan peran PNS dalam NKRI. Laporan aktualisasi
memuat gagasan pemecahan isu dimana dalam mengatasi isu diperlukan kegiatan-
kegiatan yang mengandung nilai-nilai dasar ASN yaitu Akuntabilitas, Nasionalisme,
Etika Publik, Komitmen Mutu, dan Anti Korupsi atau yang disebut dengan nilai-nilai
ANEKA.

Di dalam tulisan laporan aktualisasi ini akan dibahas mengenai solusi terhadap
isu yang berkembang di Bagian Organisasi dan Tata Laksana, Sekretariat Jenderal
DPR Rl Isu yang diangkat yaitu “Belum Optimalnya Pengelolaan Website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses
Informasi Untuk Pengguna Layanan”. Untuk perbaikan kualitas pelayanan kepada
penggunan layanan dalam hal ini para pegawai di Sekretariat Jenderal DPR RI,
diperlukan optimalisasi pengelolaan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana guna
memberikan kemudahan akses secara mandiri segala informasi terkait organisasi dan
tata laksana. Melalui website dapat disampaikan segala informasi, berita, kegiatan dan
lain sebagainya dengan mudah. Seiring dengan perkembangan teknologi informasi
yang semakin pesat, pengelolaan website unit kerja sangat penting untuk
dikembangkan demi kemudahan akses informasi oleh pengguna layanan. Hal ini
dilatarbelakangi karena belum optimalnya pengelolaan website Bagian Organisasi dan
Tata Laksana yang disebabkan oleh beberapa faktor antara lain adanya restrukturisasi
organisasi di Sekretariat Jenderal DPR RI sehingga untuk dapat melakukan update
data atau informasi harus menunggu data ter-update yang saat ini sedang dalam proses

pengerjaan. Dengan adanya perubahan struktur organisasi ini sangat berpengaruh




terhadap seluruh data yang ada seperti data terkait struktur organisasi, analisis jabatan,
analisis beban kerja, standar kompetensi, evaluasi jabatan, dll yang seharusnya dapat
di share melalui website bagian, sehingga perlu dilakukan penataan ulang semuanya
dan membutuhkan proses yang cukup lama. Terkait website Bagian Organisasi dan
Tata Laksana sudah ada dan sudah terintegrasi dengan Sistem Informasi Ortala yang
ada di Portal DPR RI. Melalui menu Sistem Informasi Ortala di portal dapat dilakukan

updating data yang akan otomatis terintegrasi dengan website.

Untuk melakukan wupdate data pada website dilakukan melalui menu Sistem
Informasi Ortala yang ada di Portal DPR RI dengan Bagian Organisasi dan Tata
Laksana sebagai admin/pengelola. Setelah data lengkap dan teridentifikasi segala
permasalahan yang ada dalam pengelolaan website, kemudian dilakukan
penginputan/update data melalui Sistem Informasi Ortala yang akan otomatis ter-
update juga pada website yang kemudian dapat diakses secara mandiri oleh pengguna
layanan dalam hal ini para pegawai di Sekretariat Jenderal DPR RI. Sebelum dilakukan
input data, terlebih dahulu dibuat kertas kerja perbaikan website untuk mempermudah
pelaksanaan perbaikan atau penyempurnaan website. Selain itu, Bagian Organisasi dan
Tata Laksana juga bekerjasama dengan Bidang Sistem Informasi dan Infrastruktur
Teknologi Informasi dalam melakukan optimalisasi pengelolaan website Bagian

Organisasi dan Tata Laksana.

Oleh karenanya, untuk meningkatkan kepuasan pengguna layanan atas website
Bagian Organisasi dan Tata Laksana, penulis mempersembahkan laporan aktualisasi
sebagai hasil dari kegiatan Pelatihan Dasar CPNS dengan judul “Optimalisasi
Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi)

Dalam Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk Pengguna Layanan™.

. Dasar Hukum

Dalam penyusunan laporan aktualisasi ini, mengacu pada dasar hukum yang
digunakan sebagai pedoman penulisan sebagai berikut :
I. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021
tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil.

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.




3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas
Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri
Sipil.

4. Peraturan Presiden (PERPRES) Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

5. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor 6 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

C. Tujuan

1. Umum
Tujuan penyusunan aktualisasi ini adalah dapat menerapkan nilai-nilai dasar
ASN yaitu Akuntabilitas, Nasionalisme, Etika Publik, Komitmen Mutu, dan Anti
Korupsi atau dikenal dengan ANEKA, serta kedudukan dan peran ASN di tempat
kerja.
2. Khusus
Tujuan khusus penyusunan aktualisasi ini adalah tercapainya optimalisasi
pengelolaan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi)
dalam rangka penyiapan akses informasi untuk pengguna layanan sebagai solusi
pemecahan isu yang ada di Bagian Organisasi dan Tata Laksana Sekretariat
Jenderal DPR RI.

D. Manfaat

1. Manfaat Untuk Penulis
Melatih kemampuan dan kepekaan penulis terhadap isu-isu yang ada di
sekitar lingkungan kerja serta dapat menemukan gagasan untuk mengatasi isu

tersebut.
2. Manfaat Untuk Organisasi
Laporan aktualisasi ini diharapkan dapat digunakan sebagai bahan atau
referensi bagi Bagian Organisasi dan Tata Laksana dalam melakukan pengelolaan

ataupun pengembangan website demi tercapainya kepuasan pengguna layanan




terhadap layanan informasi yang disampaikan. Selain itu data pada website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana juga dapat digunakan oleh Bagian Kepegawaian

sebagai bahan dalam melakukan penataan jabatan.




BAB II

PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN

A. Tugas dan Fungsi Organisasi

Berdasarkan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Biro Organisasi
dan Perencanaan mempunyai tugas menyelenggarakan penataan organisasi dan
jabatan, penataan tata laksana, perencanaan program dan anggaran, serta pengelolaan
kinerja organisasi dan pelaksanaan reformasi birokrasi. Dalam menjalankan tugasnya
Biro Organisasi dan Perencanaan menyelenggarakan fungsi diantaranya sebagai

berikut :

1. Penyusunan dan evaluasi rencana, program dan anggaran di lingkungan Biro
Organisasi dan Perencanaan;

2. Penyiapan bahan penyusunan kebijakan teknis di bidang organisasi dan

perencanaan;

Pelaksanaan penataan organisasi dan jabatan;

Pelaksanaan penataan tata laksana;

Pelaksanaan perencanaan program dan anggaran;

Pelaksanaan pengelolaan kinerja organisasi dan reformasi birokrasi;

Penyusunan laporan kinerja Biro Organisasi dan Perencanaan; dan

© N AW

Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada Deputi Bidang Administrasi.




B. Struktur Organisasi

Gambar 1
Struktur Organisasi Bagian Organisasi dan Tata Laksana

C. Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta

Berdasarkan data Analisa Jabatan tahun 2020 diketahui bahwa uraian tugas dari
Analis Organisasi adalah sebagai berikut :

. Menyusun konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan
berdasarkan rencana kerja yang telah ditetapkan oleh Kepala Bagian.

2. Menyusun konsep pedoman terkait organisasi berdasarkan arahan atasan

3. Menyusun konsep Naskah Akademik penataan organisasi di lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian sesuai dengan prosedur yang berlaku
agar dapat ditindaklanjuti sebagai bahan penataan organisasi.

4. Melakukan penyusunan konsep evaluasi tugas dan fungsi organisasi di
lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian sebagai bahan usulan atasan
dalam penataan organisasi.

5. Melakukan penyusunan analisis jabatan sebagai bahan usulan atasan untuk
kepentingan kepegawaian dan organisasi.

6. Melakukan analisis beban kerja sebagai bahan usulan atasan dalam perencanaan

kepegawaian, penyusunan organisasi dan penataan pegawai.




10.

L1,

12.

15.

14.

Menyusun konsep informasi faktor jabatan dan peta jabatan berdasarkan hasil
evaluasi jabatan.

Melakukan penyusunan standar kompetensi jabatan sebagai bahan usulan atasan
dalam perencanaan kepegawaian dan penataan pegawai.

Menyusun draft penataan jabatan fungsional tertentu berdasarkan arahan atasan
untuk penyempurnaan atau pembentukan jabatan fungsional tertentu Sekretariat
Jenderal atau Badan Keahlian yang baru.

Menyusun konsep telaahan staf terkait pengelolaan organisasi.

Mengelola aplikasi/database output pengelolaan organisasi.

Menyusun konsep laporan kinerja unit kerja baik secara berkala maupun setiap
waktu diperlukan.

Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan Kinerja
pelaksanaan tugas secara berkala dan setiap waktu diperlukan.

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.




BAB III
PENETAPAN ISU PRIORITAS

A. lIdentifikasi Isu

Sejak awal masuk CPNS di Sekretariat Jenderal DPR RI Bagian Organisasi
dan Tata Laksana mulai Bulan Januari 2021 sampai dengan saat ini, berdasarkan hasil
environmental scanning yang dilakukan oleh penulis selama melaksanakan tugas,

terdapat beberapa permasalahan yang telah diidentifikasi sebagai berikut :

1. Belum optimalnya pengelolaan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi) dalam rangka penyiapan akses informasi untuk
pengguna layanan (berkaitan dengan nilai dasar ASN yaitu Akuntabilitas,
Komitmen Mutu, Whole Of Government, dan Pelayanan Publik)

Dalam rangka optimalisasi pengelolaan website Bagian Organisasi dan
Tata Laksana, ada beberapa hal yang perlu diperbaiki yang utama adalah terkait
struktur organisasi dikarenakan saat ini sedang dilakukan restrukturisasi organisasi
Setjen DPR RI. Banyak yang perlu dibenahi mulai dari nama-nama unit kerja yang
banyak berubah, jenis jabatan struktural, jabatan fungsional, maupun jabatan
pelaksana juga ada beberapa yang diubah atau ditambah. Terkait data-data yang
diperlukan untuk optimalisasi pengelolaan website perlu juga untuk didata terlebih
dahulu. Dalam melakukan pengecekan data apa saja yang perlu diperbaiki, penulis
membuat kertas kerja perbaikan website untuk mempermudah dalam
mengidentifikasi data yang perlu diperbaiki. Sebenarnya terkait data-data Bagian
Organisasi dan Tata Laksana sebagian sudah tersimpan di Cloud Bagian namun
data-data tersebut masih berdasarkan pada struktur lama dan belum sesuai dengan
Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 6 Tahun 2021 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal DPR RI. Namun apabila ada pegawai atau unit
kerja yang membutuhkan data harus menghubungi Bagian Ortala dulu untuk
kemudian bisa di share data yang diperlukan. Tujuan dari optimalisasi
penyempurnaan data di website Ortala adalah untuk memberikan kemudahan akses
informasi bagi para pegawai yang memerlukan segala informasi yang berkaitan

dengan organisasi agar dapat langsung mengakses data yang diperlukan secara




mandiri melalui website Bagian Ortala. Tidak perlu lagi menghubungi Bagian

Ortala untuk permintaan data.

Bagian Organisasi dan Tata Laksana

Biro Kepegawaian dan Organisasi

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Beranda Berfa  Tentang Kami»  Subbagian Organisasi -+  Subbagian Tata Laksana +

Peraturan Struktur Analisa
Keputusan Organisasi Beban Kerja

/ P

Proses Standar Tata Naskah
Bisnis Pelayanan

p

Pembentukan
JabFung

Berita Profil

i Profil Ortala

Bagian Organisasi dan Tatalaksana mempunyai
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Gambar 2
Tampilan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana sebelum diperbaiki
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Gambar 3
Tampilan Menu Sistem Informasi Ortala Pada Portal DPR RI
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Gambar 4
Tampilan Menu pada website Bagian Organisasi dan Tata Laksana masih eror ketika di klik
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Gambar 5
Tampilan Dafiar Unit Kerja pada website Bagian Organisasi dan Tata Laksana masih
menggunakan struktur lama, belum diperbarui sesuai dengan Persekjen Nomor 6 Tahun 2021
tentang Organisasi dan Tata Kerja Setien DPR RI
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Gambar 6

Tampilan Daftar Jabatan pada website Bagian Organisasi dan Tata Laksana masih
menggunakan nama jabatan lama, belum diperbarui sesuai dengan Persekjen Nomor 6 Tahun
2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Setjen DPR RI

Melihat kondisi yang ada saat ini, apabila isu tersebut tidak segera
diselesaikan, maka segala informasi yang berkaitan dengan pengelolaan organisasi
Sekretariat Jenderal DPR RI akan sulit diakses oleh pengguna layanan dalam hal
ini para pegawai. Oleh karena itu, untuk meningkatkan kualitas pelayanan
informasi kepada pengguna layanan harus segera dilakukan optimalisasi
pengelolaan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi)
dalam rangka penyiapan akses informasi untuk pengguna layanan. Sehubungan
dengan adanya restrukturisasi organisasi di Sekretariat Jenderal DPR RI menjadi
salah satu faktor penghambat atau kendala dalam proses optimalisasi pengelolaan
website Bagian Organisasi dan Tata Laksana dikarenakan efek dari perubahan
struktur tersebut berpengaruh terhadap segala informasi yang berkaitan dengan

organisasi dan tata kerja di Sekretariat Jenderal DPR RI.




a. Akuntabilitas
Optimalisasi pengelolaan Website Bagian Oganisasi dan Tata Laksana
merupakan salah satu bentuk akuntabilitas unit kerja dalam memenuhi
tuntutan perkembangan teknologi informasi yaitu pemberian pelayanan
informasi berbasis IT melalui website.

b. Komitmen Mutu
Seiring dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi, telah
mendorong terjadinya ledakan informasi yang membanjiri berbagai
penjuru dunia. Akses informasi menjadi semakin mudah dan cepat. Hal
ini berdampak pada terjadinya perubahan permintaan yang semakin cepat
pula. Keinginan dan tuntutan pengguna layanan akan mutu
produk/informasi terus berkembang. Persoalan mutu kini menjadi
kepentingan berbagai organisasi, baik yang bergerak di bidang bisnis
maupun nonbisnis, termasuk di institusi penyelenggara pemerintahan
yang tugas utamanya memberikan layanan kepada pelanggan/pengguna
layanan.

c. Whole Of Government
Pengelolaan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian
Organisasi) merupakan salah satu bentuk pelayanan publik dengan media
teknologi informasi untuk kemudahan akses informasi oleh pengguna
layanan, schingga ketika dibutuhkan data terkait organisasi, pengguna
layanan (para pegawai) bisa akses secara mandiri melalui website tanpa
harus datang langsung ke unit kerja.

d. Pelayanan Publik
Dengan dilakukannya optimalisasi pengelolaan website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana, kualitas pelayanan kepada pengguna
layanan akan meningkat. Hal itu dilihat dari tingkat efektifitas dan
efisiensi serta kemudahan akses informasi melalui website yang
didapatkan oleh pengguna layanan yaitu para pegawai di lingkungan
Sekretariat Jenderal DPR RI. Dengan demikian para pegawai yang

membutuhkan informasi terkait dengan pengelolaan organisasi dan




ketatalaksanaan bisa mengakses informasi secara mandiri tanpa harus

datang secara langsung meminta file/data yang dibutuhkan.

2. Belum tersedianya/digunakannya media file sharing berbasis online yang
dapat memudahkan pelaksanaan pekerjaan di Bagian Organisasi dan Tata
Laksana (berkaitan dengan nilai dasar ASN yaitu Akuntabilitas, Komitmen
Mutu)

Dalam penyusunan konsep kajian yang melibatkan beberapa orang
pelaksana sangat dimungkinkan terjadi kesalahan/human eror baik salah satunya
terkait posisi file terbaru. Dengan melihat kondisi tersebut, ada solusi yang bisa
digunakan yaitu dengan menggunakan aplikasi Dropbox sebagai media file
sharing berbasis online. Dengan penggunaan Aplikasi Dropbox, data-data dapat
dikerjakan melalui aplikasi tersebut dan dapat dilihat oleh beberapa pegawai terkait
serta dapat juga dirubah atau diedit oleh masing-masing pegawai melalui PC
masing-masing dimanapun dan kapanpun. Schingga ketika ada revisi suatu
pekerjaan akan meminimalisir tercecernya pekerjaan/file karena siapapun yang
merubah atau mengedit file tersebut, akan otomatis ter-update oleh Dropbox.
Sharing file dilakukan dengan menggunakan alamat email. Masing-masing
pegawai terkait dapat mendownload aplikasi Dropbox secara mandiri kemudian
menginstalnya di PC atau di HP. Setelah terinstal bisa mendaftar dengan email
yang sudah dimiliki. Setelah mendaftar, Aplikasi Dropbox bisa langsung
digunakan baik untuk menyimpan file secara online maupun sharing file dengan
sesama rekan kerja yang akan membantu memudahkan pelaksanaan pekerjaan
serta dapat meminimalisir terjadinya kehilangan file ter-update.

Melihat kondisi yang ada saat ini, apabila isu tersebut tidak segera
diselesaikan, maka kedepannya akan mudah terjadi human eror seperti kehilangan
file update terakhir, lupa simpan data/file, adanya data/file yang tercecer karena
penyimpanannya masih menggunakan manual. Sedangkan jika disimpan pada
aplikasi penyimpanan dan sharing file berbasis online, semua data akan lebih
mudah disimpan dan diakses sewaktu-waktu oleh siapapun yang mempunyai akses
ke aplikasi dropbox dan bisa dibuka atau diedit kapanpun dan dimanapun.
Kemudian untuk berbagi file juga lebih mudah tanpa perlu melalui flashdisk, chat

whatsapp, ataupun email sehingga lebih praktis digunakan.




a. Akuntabilitas

Bentuk pertanggungjawaban terhadap pekerjaan dapat dilihat melalui

aplikasi file sharing berbasis online seperti Dropbox. Hasil kerja

seseorang bisa dilihat baik oleh atasan ataupun sesama rekan kerja, dan
bisa dicek apakah pekerjaan sudah selesai atau belum. Antar pegawai
yang satu dengan yang lain bisa memberi masukan atau mengedit
pekerjaan dari rekan kerjanya sebagai bentuk kerja sama antar pegawai
demi mencapai tujuan organisasi.

b. Komitmen Mutu

Seiring dengan perkembangan zaman, penggunaan teknologi informasi
dalam dunia kerja semakin maju dan mendorong para pegawai untuk bisa
menggunakan atau memanfaatkan kemajuan teknologi tersebut dalam
rangka mempermudah suatu pekerjaan. Dengan media file sharing
berbasis online seperti Dropbox, merupakan salah satu bentuk inovasi
sistem kerja baru berbasis online yang dapat meningkatkan dan
mempermudah proses kerja pegawai yang dapat meningkatkan kualitas
pekerjaan seseorang.

3. Belum dilakukannya pencatatan dan penyimpanan dokumen secara digital
seperti dokumen surat menyurat/nota dinas. (berkaitan dengan nilai dasar
ASN yaitu Komitmen Mutu, Etika Publik, Pelayanan Publik)

Proses digitalisasi dokumen yang paling sederhana adalah dengan
melakukan scan dokumen terutama dokumen yang penting. Lalu membuat satu
folder di PC khusus untuk dokumen-dokumen yang di scan. Untuk memudahkan
pencarian dokumen, setiap dokumen yang di scan diklasifikasikan terlebih dahulu
misalkan dokumen surat masuk eksternal, surat masuk internal, surat keluar, dll.
Jadi dalam penyimpanan file harus diklasifikasikan berdasarkan jenis file nya
untuk mempermudah pencarian dokumen. Kondisi saat ini di Bagian Organisasi
dan Tata Laksana penyimpanan dokumen masih dilakukan secara manual sehingga
Ketika sewaktu-waktu dokumen dibutuhkan, maka membutuhkan waktu yang
lebih lama untuk mencarinya.

Melihat kondisi yang ada saat ini, apabila isu tersebut tidak segera

diselesaikan, maka unit kerja akan kesulitan dalam pencarian dokumen serta




membutuhkan waktu yang lebih lama untuk pencarian dokumen. Hal ini tentunya
sangat tidak efektif apabila terjadi berulang-ulang sehingga harus segera dicari
solusinya yaitu dengan dilakukannya digitalisasi penyimpanan dokumen baik
dokumen surat menyurat, nota dinas, maupun berkas lainnya.
a. Akuntabilitas
Dengan dilakukannya digitalisasi dokumen merupakan salah satu
bentuk pertanggungjawaban suatu pekerjaan dalam bentuk inovasi
baru yang semula pencatatan dan penyimpanan dokumen masih
manual, berubah menjadi digital seperti dalam bentuk scan dokumen
yang disimpan dalam satu folder khusus.
b. Komitmen Mutu
Proses digitalisasi dokumen merupakan salah satu inovasi dalam upaya
mempermudah pekerjaan misalnya mempermudah pencarian
dokumen apabila sewaktu-waktu diperlukan dan lebih efisien waktu
dalam pencarian dokumen.
c. Pelayanan Publik
Digitalisasi dokumen akan mempermudah pencarian dokumen yang
akan berdampak juga terhadap kualitas pelayanan kepada pengguna
layanan yaitu para pegawai di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR R1.

B. Penetapan Isu Prioritas

1. Teknik Analisis Isu
Teknik tapisan isu yang digunakan adalah USG (Urgency, Seriousness,
dan Growth). Berdasarkan Modul Pelatihan Dasar Calon PNS Analisa Isu
Kontemporer LAN (2019), Urgency adalah seberapa mendesak isu harus dibahas,
dianalisis dan ditindaklanjuti. Seriousness adalah seberapa penting isu harus
dibahas bila dikaitkan dengan dampak yang ditimbulkan. Growth menjelaskan

bahwa seberapa buruk dampak yang diberikan bila isunya tidak segera ditangani.




Untuk indikatornya pada setiap nilai dijelaskan melalui tabel di bawah ini:

URGENCY

Tidak Mendesak

Harus diselesaikan dalam jangka waktu 15 bulan

2 | Kurang Mendesak Harus diselesaikan dalam jangka waktu 12 bulan

3 | Cukup Mendesak Harus diselesaikan dalam jangka waktu 9 bulan

4 | Mendesak Harus diselesaikan dalam jangka waktu 6 bulan

5 | Sangat Mendesak Harus diselesaikan dalam jangka waktu 3 bulan

SERIUOUSNESS

1 | Tidak berdampak Dampak terhadap Kemudahan Akses Informasi
Oleh Pengguna Layanan tidak tinggi

2 | Kurang berdampak | Dampak terhadap Kemudahan Akses Informasi
Oleh Pengguna Layanan kurang tinggi

3 | Cukup berdampak Dampak terhadap Kemudahan Akses Informasi
Oleh Pengguna Layanan cukup tinggi

4 | Berdampak Dampak terhadap Kemudahan Akses Informasi
Oleh Pengguna Layanan tinggi

5 | Sangat Berdampak Dampak terhadap Kemudahan Akses Informasi
Oleh Pengguna Layanan sangat tinggi

GROWTH

I | Tidak Berkembang | Efektif dan Efisien dalam pemberian dan akses
informasi

2 | Kurang Berkembang | Kurang Efektif dan Efisien dalam dalam pemberian
dan akses informasi

3 | Cukup Berkembang | Cukup Efektif dan Efisien dalam pemberian dan
akses informasi

4 | Berkembang Tidak Efektif dan Efisien dalam pemberian dan
akses informasi

5 | Sangat Berkembang | Sangat tidak Efektif dalam pemberian dan akses

informasi

Tabel 1

Indikator Teknik Tapisan Isu Metode USG




2. Pemilihan Isu Prioritas
Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Analisis USG
o i Kelten® | umish
US| G Nilai
1 | Belum optimalnya pengelolaan website Bagian | 5 4 3 12
Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi)
dalam rangka penyiapan akses informasi untuk pengguna
layanan
2 | Belum tersedianya/digunakannya media file sharing | 4 4 2 10
berbasis online yang dapat memudahkan pelaksanaan
pekerjaan di Bagian Organisasi dan Tata Laksana
3 | Belum dilakukannya pencatatan dan penyimpanan | 4 3 2
dokumen secara digital seperti dokumen surat
menyurat/nota dinas.
Tabel 2
Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Analisis USG
Berdasarkan Analisis USG tersebut di atas, maka dapat dijelaskan sebagai
berikut :

1.

Isu Ke 1 "Belum optimalnya pengelolaan website Bagian Organisasi dan Tata
Laksana (Subbagian Organisasi) dalam rangka penyiapan akses informasi untuk
pengguna layanan™

Kondisi yang ada saat ini masih banyak yang perlu dibenahi terkait pengelolaan
website Bagian Organisasi dan Tata Laksana. Semua informasi di dalamnya harus
segera di update menyesuaikan dengan perkembangan yang ada di unit kerja. Saat
ini sedang dilakukan restrukturisasi organisasi yang artinya banyak perubahan-
perubahan yang ada di dalam Sekretariat Jenderal DPR RI termasuk di dalamnya
menyangkut data-data pada Subbagian Organisasi seperti data Struktur Organisasi,
Analisa Jabatan, Analisa Beban Kerja, Standar Kompetensi, Evaluasi Jabatan. Saat
ini beban kerja pada Subbagian Organisasi sedang dalam masa peralihan dengan

disahkannya Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 6 Tahun 2021 tentang




Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal DPR RI. Sebelum disahkan
Persekjen dimaksud, tugas dari Subbagian Organisasi sangatlah kompleks
menyangkut semua data terkait penataan organisasi dan penataan jabatan. Namun
dengan adanya Persekjen Nomor 6 Tahun 2021, di Bagian Organisasi dan Tata
Laksana ada tambahan | (satu) Subbagian yaitu Subbagian Penataan Jabatan
dimana pekerjaan-pekerjaan menyangkut tentang penataan jabatan seperti Analisa
Jabatan, Analisa Beban Kerja, Evaluasi Jabatan, Penyusunan Standar Kompetensi
Jabatan, dan Pembentukan Jabatan Fungsional di lingkungan Sekretariat Jenderal
DPR RI menjadi kewenangan Subbagian Penataan Jabatan. Ada peralihan
pekerjaan dari Subbagian Organisasi ke Subbagian Penataan Jabatan. Saat ini
pembagian pekerjaan tersebut belum dilakukan dikarenakan deadline pekerjaan
yang seharusnya dikerjakan oleh Subbagian Penataan Jabatan harus segera
diselesaikan seperti Analisa Jabatan yang harus segera diselesaikan karena
menyangkut hak para pegawai yaitu menyangkut penyusunan kontrak kerja
pegawai (SKP). Oleh karena itu semua pekerjaan tersebut masih dalam proses
penyelesaian oleh Subbagian Organisasi. Data-data yang saat ini sedang dalam
proses nantinya akan digunakan untuk update seluruh informasi yang ada pada
Subbagian Organisasi ke Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana melalui
menu Sistem Informasi Ortala yang ada pada Portal DPR RI. Optimalisasi
pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana sangat penting untuk
segera dilakukan karena dapat mempermudah para pegawai ketika membutuhkan
data yang berhubungan dengan Analisa Jabatan, Analisa Beban Kerja, Evaluasi
Jabatan, Penyusunan Standar Kompetensi Jabatan, dan Pembentukan Jabatan
Fungsional. Mereka bisa mengakses secara mandiri melalui website data yang
dibutuhkan. Rencana kedepan, pada website akan ditambahkan menu download
dan komen untuk kemudahan akses informasi oleh pengguna layanan dalam hal
ini para pegawai di lingkungan Setjen DPR RI. Kemudian akan dilengkapi juga
dengan sistem/alur pengelolaan komentar/usulan. Oleh karena itu isu ini sangatlah
penting untuk dibahas dan dilaksanakan dengan segera untuk meningkatkan

kualitas pelayanan kepada pengguna layanan.

B



2. Isuke 2 “Belum tersedianya/digunakannya media file sharing berbasis online yang

dapat memudahkan pelaksanaan pekerjaan di Bagian Organisasi dan Tata
Laksana”
Adanya media file sharing berbasis online memang penting, namun di Bagian
Organisasi dan Tata Laksana khususnya pada Subbagian Organisasi, tidak semua
data/pekerjaan bisa dikerjakan secara sharing dengan sesama rekan kerja
dikarenakan ada beberapa pekerjaan yang sudah dibagi-bagi ke masing-masing
pegawal untuk memudahkan dalam penyelesaian ataupun revisi serta untuk
memperjelas tupoksi dari masing-masing pegawai di Subbagian Organisasi.
Adapun data yang bisa dikerjakan dengan sistem sharing seperti Laporan Kinerja,
Perubahan Struktur Organisasi, Evaluasi Kelembagaan, Laporan Kegiatan, dll.
Namun disini untuk pekerjaan seperti Analisa Jabatan, Analisa Beban Kerja,
Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi akan lebih mudah jika dikerjakan oleh satu
orang per jenis pekerjaannya karena untuk mempermudah pengerjaan dan
penyelesaiannya. Sehingga penggunaan media file sharing berbasis online belum
terlalu urgent untuk diaplikasikan di Bagian Organisasi dan Tata Laksana
khususnya Subbagian Organisasi.

3. Isu Ke 3 ” Belum dilakukannya pencatatan dan penyimpanan dokumen secara
digital seperti dokumen surat menyurat/nota dinas”

Di Bagian Organisasi dan Tata Laksana, pencatatan dan penyimpanan dokumen
seperti surat menyurat/nota dinas masih dilakukan secara manual. Hal ini
dikarenakan kurangnya SDM grade 6 yang seharusnya mengerjakan pekerjaan
tersebut. Karena keterbatasan pegawai tersebut sehingga pekerjaan ini masih
dikerjakan secara manual. Dampaknya Ketika berkas sewaktu-waktu diperlukan
akan memakan waktu yang lebih lama dalam pencarian berkas. Apabila sudah
dilakukan digitalisasi dokumen, maka akan lebih mempermudah dalam pencarian

dokumen.

C. Gagasan Pemecahan Isu

Berdasarkan Teknik tapisan isu yang digunakan yaitu USG (Urgency,
Seriousness, dan Growth), dapat dilihat bahwa isu yang diangkat adalah Belum
optimalnya pengelolaan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian

Organisasi) dalam rangka penyiapan akses informasi untuk pengguna layanan.




Sebagai bentuk rekomendasi penyelesaiannya adalah dengan melakukan optimalisasi
pengelolaan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi)

dengan cara :

1. Identifikasi data-data ataupun menu-menu yang diperlukan untuk

diperbaiki atau dikembangakan pada website Ortala (Subbagian
Organisast).
Outputnya adalah teridentifikasinya data-data yang diperlukan untuk
optimalisasi pengelolaan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi) yaitu data Struktur Organisasi, Analisa Jabatan,
Analisa Beban Kerja, Penyusunan Standar Kompetensi, Evaluasi Jabatan,
dan Pembentukan Jabatan Fungsional. Identifikasi data-data yang perlu di
update seperti nomenklatur jabatan, penambahan gallery dan berita untuk
kegiatan-kegiatan yang dilakukan di Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi), identifikasi peraturan-peraturan/keputusan yang
berkaitan dengan organisasi, update data yang ada di informasi profil.

2. Update data-data yang ada pada website disesuaikan dengan perkembangan
yang terjadi di Instansi atau unit kerja.

Outputnya adalah, dengan adanya restrukturisasi organisasi yaitu dengan
ditetapkannya Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 6 Tahun 2021
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal DPR RI, maka data-
data terkait pengelolaan organisasi khususnya Subbagian Organisasi harus
segera di update. Saat ini data-data dimaksud sedang dalam proses
pengerjaan oleh para pegawai Subbagian Organisasi. Data-data dimaksud
yaitu Struktur Organisasi, Analisa Jabatan, Analisa Beban Kerja,
Penyusunan Standar Kompetensi, Evaluasi Jabatan, dan Pembentukan
Jabatan Fungsional. Setelah data ter-update, maka akan dilakukan
penginputan ke website melalui menu Sistem Informasi Ortala yang ada
pada Portal DPR RI yang sudah terintegrasi dengan website sehingga data
pada website akan otomatis berubah/ter-update. Dengan demikian akan
mempermudah akses informasi oleh para pegawai di lingkungan Setjen
DPR RI. Update data dilakukan secara berkala setiap ada perubahan pada

unit kerja.

2



3. Melakukan update data pada website melalui menu Sistem Informasi Ortala
yang ada pada Portal DPR RI.
Outuputnya adalah data-data terkait Analisa Jabatan, Analisa Beban Kerja,
Penyusunan Standar Kompetensi, Evaluasi Jabatan, dan Pembentukan
Jabatan Fungsional yang sedang dikerjakan oleh para pegawai Subbagian
Organisasi, akan dijadikan sebagai data ter-update yang akan diinput ke
website Bagian Organisasi dan Tata Laksana melalui menu Sistem
Informasi Ortala yang ada pada Portal DPR RI yang sudah terintegrasi
dengan website. Dengan demikian outputnya berupa update data Subbagian
Organisasi pada website Bagian Organisasi dan Tata Laksana. Sampai
dengan saat ini, data yang bisa di update masih dibatasi sesuai dengan data
yang tercantum dalam kertas kerja perbaikan website Bagian Organisasi
dan Tata Laksana Subbagian Organisasi. Data dimaksud yaitu data terkait
struktur organisasi, uraian tugas jabatan, daftar konten statis, peraturan dan
keputusan, dan daftar dasar hukum. Untuk data terkait Analisa Beban
Kerja, Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi masih belum bisa dilakukan
perbaikan. Berkaitan dengan Analisa Beban Kerja, harus dilakukan
koordinasi dengan Bagian Perencanaan dan Pola Karir Aparatur Sipil
Negara dan dengan adanya restrukturisasi organisasi, maka data Analisa
Beban Kerja belum bisa dikerjakan. Lalu untuk Evaluasi Jabatan harus
mendapatkan persetujuan dari Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi terlebih dahulu sehingga butuh proses yang lebih
panjang. Untuk Standar Kompetensi di tahun ini memang belum

diagendakan untuk diperbarui.




BAB IV

RANCANGAN AKTUALISASI
A. Rancangan Aktualisasi
Unit Kerja : | Subbagian Organisasi, Bagian Organisasi dan Tata Laksana
Identifikasi Isu : | 1. Belum Optimalnya Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi) Dalam

Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk Pengguna Layanan

2. Belum tersedianya/digunakannya media file sharing berbasis online yang dapat memudahkan pelaksanaan
pekerjaan di Bagian Organisasi dan Tata Laksana

3. Belum dilakukannya pencatatan dan penyimpanan dokumen secara digital

Isu yang Diangkat : | Belum Optimalnya Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi) Dalam Rangka
Penyiapan Akses Informasi Untuk Pengguna Layanan
Gagasan Pemecahan Isu : | Optimalisasi Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi) Dalam Rangka

Penyiapan Akses Informasi Untuk Pengguna Layanan dengan melakukan update data pada website melalui menu Sistem
Informasi Ortala yang ada pada Portal DPR RI.




Matrik Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS

Kontribusi
Keterkaitan Substansi Terhadap Penguatan Nilai
No Kegi T Kegiat ghu
v SRAIE Raghiton PR T Mata Pelatihan Tusi/Tujuan Organisasi
Organisasi
1. 2. k 4. 5. 6. i
1 Melapor dan [ 1. Melapor kepada Diterimanya Akuntabilitas : adanya | Aktualisasi ini | Religius :
melak.ukarll atasan langsung draft r.anc:.mgan pe.nentuan - target dan | sejalan dengfm tugas Menipniung tingas
koordinasi  dengan tentang rencana aktualisasi tujuan dari penyusunan | dan fungsi Biro nilai nilai keiuiuran
mentor/atasan aktualisasi Mendapatkan | rancangan aktualisasi Organisasi dan dan tan unj'iawab
langsung (Kepala |2. Menerima masukan saran dan | Etika Publik : Perencanaan dalam EEUnE) ,

. . | . dalam setiap
Subbagian dari atasan langsung masukan dari | etika  berbicara  dan | hal pelaksanaan kegiatanmva
Organisasi) terkait dan mempersiapkan atasan langsung | bersikap ketika konsultasi | penataan organisasi, 8 =
rancangan aktualisasi penyusunan atas  rencana | dengan atasan (sopan, | jabatan dan tata | Akuntabilitas :

rancangan aktualisasi ramah, saling | laksana. Hal ini juga
o . e : Seluruh proses
aktualisasi atas isu yang disetujui | menghargai) selaras dengan .
4 . | aktualisasi  dapat
yang sudah Komitmen Mutu : Peran | rencana strategis Rt e
disepakati oleh atasan dan staf dalam | Setjen DPR RI2020- P Egung) .
. . ,. | bkan dan sesuai
atasan menjaga mutu 2024 untuk menjadi denan® kotentian
Whole Of Government : | Sekretariat ang 2da
Penyelarasan ide/gagasan | Jenderal yang e
aktualisasi antara CPNS | Professional  dan | Professional :
d tor/at 1
engan mentor/atasan | Modern da a.m. il santan
langsung Mendukung  Visi .
.. aktualisasi dengan
dan Misi Dewan
harapan dapat




Kontribusi

: . Keterkaitan Substansi Terhadap Penguatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Mats Pelatiban Tusi/Tujuan Organisasi
Organisasi
2. 3. + S 6. 7.
Perwakilan Rakyat | meningkatkan
Republik Indonesia | produktivitas unit
kerja lebih efektif
dan efisien.
Integritas :
Berkomitmen
penuh untuk
memberikan
kemudahan
pelayanan pada
setiap kegiatannya
secara tepat
sasaran.
2 Melakukan 1. Mengecek data yang | Perbaikan yang = Akuntabilitas :
identifikasi ada pada website | dapat dilakukan : teliti, detail, hasil dapat
perbaikan dan apakah sudah | Pembuatan Kertas | dipertanggungjawabkan
pengembangan terisi/ter-update atau | Kerja ~ Perbaikan | Komitmen Mutu :
website Bagian belum Website berkaitan | Peningkatan kualitas
Organisasi dan Tata |2. Mencari data/ bahan | dengan Subbagian | pelayanan  unit  kerja
diperlukan | Organisasi yaitu : sesuai

yang




Kontribusi

; : Keterkaitan Substansi Terhadap Penguatan Nilai
i g o sy b Mata Pelatihan Tusi/Tujuan Organisasi
Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Laksana (Subbagian untuk wpdate data Struktur kebutuhan/keinginan
Organisasi) atau perbaikan data Organisasi per | pengguna layanan
pada website unit kerja Whole Of Government :
3. Mengidentifikasi Analisa Jabatan | Inovasi yang memberikan
data-data yang |c. Peraturan dan | manfaat atau  solusi
diperlukan untuk Keputusan pemecahan masalah
pengembangan Daftar Konten | Pelayanan Publik :
website Statis Perbaikan kualitas
Daftar ~ Dasar | pelayanan kepada
Hukum  yang | pengguna layanan
digunakan
3 Perbaikan  website | 1. Mengecek menu dan Terkumpulnya | Akuntabilitas :
utama Bagian data utama menu dan data | Teliti, detail, hasil dapat
Organisasi dan Tata Subbagian utama dipertanggungjawabkan
Laksana (Subbagian Organisasi pada Subbagian Nasionalisme :
Organisasi) website Organisasi yang | Terbuka menerima saran
2. Mencatat menu dan perlu diperbaiki | dan masukan dari mentor
data yang akan pada website. Etika Publik :
diperbaiki Report ke
mentor  terkait




Kontribusi

: A Keterkaitan Substansi Terhadap Penguatan Nilai
o s s o s NP Mata Pelatihan Tusi/Tujuan Organisasi
Organisasi
1. 2. - 4. 5. 6. 7.
3. Konsultasi dengan menu dan data | Sopan dan ramah dalam
mentor yang perlu | melakukan konsultasi
diperbaiki  di | dengan mentor
Subbagian Komitmen Mutu :
Organisasi Upaya untuk perbaikan
untuk kemudian | ke arah yang lebih baik
ditindaklanjuti. | Pelayanan Publik :
3. Matriks Perbaikan kualitas
Peraturan  dan | pelayanan kepada
Keputusan pengguna layanan
4. Matriks Daftar
Konten Statis
4 Pengisian Kroscek kertas kerja | Terisinya ~ menu- | Akuntabilitas :
kelengkapan data yang sudah dibuat | menu/ data yang | Teliti, data yang akan di
Subbagian sebagai bahan dalam | masih kosong pada | update ke website
Organisasi pada melakukan website Bagian | dipastikan adalah data
Website Bagian pengisian Organisasi dan Tata | yang benar
Organisasi dan Tata kelengkapan  data | Laksana Subbagian | Nasionalisme :

Laksana

Subbagian

Organisasi pada

Organisasi
bertahap

sccara

Kerjasama yang harmonis
antar sesama rekan kerja




Kontribusi

- : £ Keterkaitan Substansi Terhadap Penguatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Mats Pelatiban Tusi/Tujuan Organisasi
Organisasi
1. 2 3. 4, & 6. 7.
website Bagian Etika Publik :

Organisasi dan Tata
Laksana
Mengumpulkan data
yang dibutuhkan
untuk
mengisi/update data
pada website Bagian
Organisasi dan Tata
Laksana Subbagian
Organisasi
Berkoordinasi
dengan sesama rekan
kerja di Subbagian
Organisasi  dalam
mendapatkan  data

yang akan digunakan
untuk pengisian
website Bagian

Organisasi dan Tata
Laksana (Subbagian

Koordinasi dengan sopan,
ramah, saling menghargai
dan menghormati sesama
pegawai

Komitmen Mutu :
Inovasi untuk pemberian
pelayanan yang lebih baik
kepada pengguna layanan
dengan menyajikan data
yang tepat dan akurat
Anti Korupsi :

Menjaga kerahasiaan data
jika bersifat rahasia
Pelayanan Publik :
Perbaikan dan
pengembangan  website

dapat meningkatkan
kepuasan pengguna
layanan terhadap

informasi yang diberikan




Kontribusi

4 . . Keterkaitan Substansi Terhadap Penguatan Nilai
o Baglvtn Tshapan Begition St il Mata Pelatihan Tusi/Tujuan Organisasi
Organisasi
1. 2. 3. 4. S. 6. b
Organisasi)

mengingat data-data
tersebut tidak hanya
dikerjakan  sendiri
oleh satu orang,
namun  kolaborasi
dan kerjasama antar

pegawai di
Subbagian
Organisasi
Berkoordinasi
dengan Bidang
Sistem Informasi

dan Infrastruktur
Teknologi Informasi
dalam perbaikan dan
penyempurnaan
website Bagian
Organisasi dan Tata
Laksana




Kontribusi

: » Keterkaitan Substansi Terhadap Penguatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Mata Pelatihan Tusi/Tujuan Orgisiimt
Organisasi
1. 2 3 4. 5 6. i
. Melakukan

pengisian data pada

website melalui

menu Sistem

Informasi Ortala

yang ada pada

Portal.dpr.go.id.
5 Menyusun laporan Menyusun laporan | 1. Laporan Akuntabilitas :

hasil aktualisasi aktualisasi aktualisasi Tanggung jawab dalam
Melakukan . Saran dan | penyelesaian aktualisasi

konsultasi dengan
mentor dan coach
terkait laporan
aktualisasi  yang
dibuat
Menindaklanjuti
hasil konsultasi

masukan  dari
mentor dan
coach untuk
penyempurnaan
laporan

aktualisasi

. Ter-update nya

data pada
website Bagian
Organisasi dan

Nasionalisme :
Jujur, bertanggungjawab
terhadap apa  yang

dikerjakan

Etika Publik :

Sopan dan ramah dalam
berkonsultasi, saling
menghormati dan
menghargai

Komitmen Mutu :




Kontribusi

. : 5 Keterkaitan Substansi Terhadap Penguatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Mata Pelatihan Tusi/Tujuan Organisasi
Organisasi
1 v 5 3 4. 5 6. 7.
Tata  Laksana | Tujuan aktualisasi adalah
(Subbagian untuk perbaikan ke arah

Organisasi)
secara bertahap

yang lebih baik

Anti Korupsi :

Mandiri dalam
penyelesaian tugas
Pelayanan Publik :
Kemudahan akses
informasi




B. Jadwal Kegiatan

JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi

Melapor dan
melakukan
koordinasi  dengan
mentor/atasan
langsung (Kepala
Subbagian

Organisasi)  terkait
rancangan aktualisasi

2 | Melakukan
identifikasi
perbaikan dan
pengembangan
website Bagian

Organisasi dan Tata
Laksana (Subbagian

Organisasi)
3 | Perbatkan  website
utama Bagian

Organisasi dan Tata
Laksana (Subbagian

Organisasi)

4 | Pengisian
kelengkapan data
Subbagian
Organisasi pada

Website Bagian
Organisasi dan Tata
Laksana

5 | Menyusun laporan
hasil aktualisasi




BABV
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Jadwal Kegiatan Aktualisasi

JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI
Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Melapor dan
melakukan
koordinasi  dengan
mentor/atasan
langsung (Kepala
Subbagian
Organisasi) terkait
rancangan aktualisasi
2 | Melakukan
identifikasi
perbaikan dan
pengembangan
website Bagian

Organisasi dan Tata
Laksana (Subbagian

Organisasi)
3 | Perbaikan  website
utama Bagian

Organisasi dan Tata
Laksana (Subbagian
Organisasi)
4 | Pengisian
kelengkapan data

Subbagian
Organisasi pada
Website Bagian
Organisasi dan Tata
Laksana

5 | Menyusun laporan
hasil aktualisasi




B. Penjelasan Tahapan Kegiatan

Pada pelaksanaan aktualisasi kegiatan ke-1 berjalan sesuai dengan yang
sudah direncanakan. Namun pada kegiatan ke-2, kegiatan ke-3, kegiatan ke-4, dan
kegiatan ke-5 ada penyesuaian jadwal pelaksanaan kegiatan. Penyesuaian tersebut
terjadi dikarenakan kompleksitas pekerjaan di unit kerja Bagian Organisasi dan Tata
Laksana yang berkaitan dengan restrukturisasi organisasi Sekretariat Jenderal DPR
RI dengan ditetapkannya Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 6 Tahun 2021
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal DPR RI. Dengan adanya
restrukturisasi organisasi tersebut, perlu penyesuaian dalam pengelolaan website
Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi) dikarenakan data-data
yang diperlukan untuk update data pada website sedang dalam tahap pengerjaan di

Subbagian Organisasi.

1. Melapor dan melakukan koordinasi dengan mentor/atasan langsung
(Kepala Subbagian Organisasi) terkait rancangan aktualisasi
Pada kegiatan ke-1, diperlukan adanya koordinasi dengan mentor/atasan
langsung dalam rangka membahas terkait rancangan aktualisasi yang akan
dilaksanakan schingga mentor dapat memberikan arahan/masukan atas
rancangan aktualisasi yang diajukan oleh penulis.
Tahapan kegiatan ke-1 :
a. Melapor kepada atasan langsung tentang rencana aktualisasi
Tahapan kegiatan ini melakukan koordinasi/konsultasi dengan
mentor/atasan langsung (Kepala Subbagian Organisasi) terkait usulan
rancangan aktualisasi yang akan dilaksanakan. Tujuannya adalah untuk
mendapatkan saran, masukan, dan persetujuan atas rancangan aktualisasi
yang dibuat. Mentor dapat mengetahui proses pelaksanaan aktualisasi mulai
dari tahap awal sampai dengan tahap akhir sehingga dapat memantau proses
pelaksanaan aktualisasi Latsar CPNS. Pelaksanaan konsultasi dilakukan di
kantor pada tanggal 20 dan 29 April 2021. Berkaitan dengan nilai-nilai
ANEKA, dalam melakukan tahapan kegiatan ini menerapkan nilai dasar

ANEKA salah satunya adalah etika publik yaitu etika berbicara dan bersikap




ketika melakukan konsultasi dengan atasan (sopan, ramah, saling
menghargai).

Proses Konsultasi dengan Mentor :

Gambar 7
Konsultasi dengan mentor

b. Menerima masukan dari atasan langsung dan mempersiapkan penyusunan
rancangan aktualisasi atas isu yang sudah disepakati oleh atasan
Dengan melakukan koordinasi/konsultasi, mentor dapat memberikan
arahan, saran, masukan dan persetujuan atas rancangan aktualisasi yang
diajukan oleh peserta Latsar CPNS. Dengan demikian akan mempermudah
penulis dalam pelaksanaan aktualisasi kedepannya. Berkaitan dengan nilai-
nilai ANEKA, dalam melakukan tahapan kegiatan ini menerapkan nilai dasar
ANEKA salah satunya adalah komitmen mutu yaitu selalu memperhatikan
efektivitas, efisiensi, inovasi, dan mutu dalam penyelenggaraan
pemerintahan. Mutu dalam hal ini yaitu mutu pelayanan kedepannya agar
lebih baik lagi dengan adanya optimalisasi pengelolaan website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi) dalam rangka
penyiapan akses informasi untuk pengguna layanan yaitu para pegawai di

Sekretariat Jenderal DPR RI.




2. Melakukan identifikasi perbaikan dan pengembangan website Bagian

Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi)

Pada kegiatan ke-2 melakukan identifikasi perbaikan dan pengembangan website
Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi). Kegiatan dilakukan
di kantor pada bulan Mei Minggu ke-1 s.d. Minggu ke-3.
Tahapan kegiatan :
a. Mengecek data yang ada pada website apakah sudah terisi/ter-update atau
belum
Pada kegiatan ini, penulis melakukan pengecekan data yang ada pada
website Bagian Organisasi dan Tata Laksana Subbagian Organisasi, apa saja
yang perlu diperbaiki dan di wpdate. Outputnya berupa kertas kerja
perbaikan website berkaitan dengan Subbagian Organisasi. Berkaitan
dengan nilai-nilai ANEKA, dalam melakukan tahapan kegiatan ini
menerapkan nilai dasar ANEKA salah satunya adalah akuntabilitas yaitu
teliti, detail, hasil dapat dipertanggungjawabkan. Teliti dalam melakukan
pengecekan data pada website agar semuanya bisa dilakukan update data.
Evidence Terlampir.
b. Mencari data/ bahan yang diperlukan untuk update data atau perbaikan data
pada website
Data/bahan yang diperlukan untuk wupdate/perbaikan data pada website
tertuang dalam kertas kerja sebagaimana terlampir pada poin a. Data
dimaksud yaitu sebagai berikut :
1. Struktur Organisasi per unit kerja (diperbaiki sesuai struktur
organisasi yang baru yaitu Peraturan Sekjen DPR RI Nomor 6 Tahun
2021);
2. Analisa Jabatan;
3. Peraturan dan Keputusan;
4. Daftar Konten Statis berkaitan dengan istilah-istilah yang digunakan
pada Subbagian Organisasi;
5. Daftar Dasar Hukum yang digunakan.
Berkaitan dengan nilai-nilai ANEKA, dalam melakukan tahapan kegiatan

ini menerapkan nilai dasar ANEKA salah satunya adalah komitmen mutu




yaitu data-data yang digunakan untuk perbaikan atau di update pada website
tujuannya adalah untuk peningkatan kualitas pelayanan unit kerja sesuai
keinginan/kebutuhan pengguna layanan.

c. Mengidentifikasi data-data yang diperlukan untuk pengembangan website
Setelah dibuat kertas kerja perbaikan website untuk memudahkan penulis
dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi, selanjutnya data-data yang
diidentifikasi tersebut dikumpulkan sebagai bahan untuk diinput ke dalam
website melalui menu Sistem Informasi Ortala yang ada pada Portal DPR
RI. Berkaitan dengan nilai-nilai ANEKA, dalam melakukan tahapan
kegiatan ini menerapkan nilai dasar ANEKA salah satunya adalah
pelayanan publik yaitu tujuan dari otpimalisasi pengelolaan website sendiri
adalah untuk perbaikan kualitas pelayanan kepada pengguna layanan yaitu
pengguna website. Oleh karena itu data-data yang diperlukan untuk
pengembangan website juga harus data terkini sesuai dengan perkembangan
yang terjadi dalam organisasi/unit kerja sehingga ketika pengguna layanan
membutuhkan data terbaru mereka dapat mengakses melalui website.

3. Perbaikan website utama Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian

Organisasi)

Pada kegiatan ke-3 dilakukan perbaikan website utama Bagian Organisasi dan

Tata Laksana (Subbagian Organisasi). Kegiatan dilakukan di kantor mulai

Minggu ke-3 bulan Mei s.d. Minggu ke-2 bulan Juni.

Tahapan Kegiatan :

a. Mengecek menu dan data utama Subbagian Organisasi pada website
Pada kegiatan ini dilakukan tindak lanjut atas kegiatan ke-2 yaitu melakukan
perbaikan data sesuai dengan catatan yang tertuang dalam kertas kerja
perbaikan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian
Organisasi).
Outputnya adalah terkumpulnya menu dan data utama Subbagian
Organisasi yang perlu diperbaiki pada website secara bertahap. Ada 5 data
yang perlu diperbaiki pada website sesuai yang tercantum dalam kertas

kerja, namun perbaikan data dilakukan secara bertahap mengingat




prosesnya yang cukup panjang. Pada tahap ini, ada 3 data yang sudah

dilakukan perbaikan.

Data dimaksud sesuai dengan yang tertulis pada kertas kerja di minggu ke-

1 yaitu:

a. Peraturan dan Keputusan yang digunakan pada Subbagian Organisasi
(Evidence berupa matriks Peraturan dan Keputusan yang digunakan
pada Subbagian Organisasi). Data terlampir.

b. Daftar Konten Statis (Evidence berupa matriks daftar konten statis pada
website Bagian Organisasi dan Tata Laksana yang berisi kondisi
eksisting dan tindak lanjut/perbaikan). Data terlampir.

c. Daftar Dasar Hukum (dibuat matrik informasi datanya sekurang-
kurangnya berisi tentang Nomor dan Nama Peraturan/Keputusan).

Berkaitan dengan nilai-nilai ANEKA, dalam melakukan tahapan kegiatan

ini menerapkan nilai dasar ANEKA salah satunya adalah akuntabilitas yaitu

teliti dan detail dalam melakukan pengecekan/identifikasi data yang perlu
diperbaiki. Selain itu juga menerapkan nilai komitmen mutu yaitu selalu
mengutamakan upaya untuk perbaikan pelayanan ke arah yang lebih baik
kedepannya dengan dilakukannya optimalisasi pengelolaan website Bagian

Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi).

Mencatat menu dan data yang akan diperbaiki

Sehubungan dengan proses identifikasi perbaikan data pada website Bagian

Organisasi dan Tata Laksana, dalam prosesnya pasti ditemukan beberapa

informasi yang perlu untuk ditindaklanjuti sehingga perlu dicatat sebagai

bahan perbaikan pada tahap selanjutnya. Berkaitan dengan nilai-nilai

ANEKA, dalam melakukan tahapan kegiatan ini menerapkan nilai dasar

ANEKA salah satunya adalah akuntabilitas yaitu teliti dan detail dalam

melakukan pencatatan data yang perlu diperbaiki.

Konsultasi dengan mentor

Pada kegiatan ini dilakukan konsultasi dengan mentor terkait data yang

diperbaiki pada website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian

Organisasi). Kemudian berdasarkan arahan yang diberikan mentor pada

tahapan sebelumnya yaitu perlu dibuat Matriks Peraturan di Subbagian

=



Organisasi dan Matriks Daftar Konten Statis dengan menyandingkan
kondisi eksisting dan tindak lanjut/perbaikan untuk mempermudah dalam
mengecek apa saja yang perlu diperbaiki dari website. Berkaitan dengan
nilai-nilai ANEKA, dalam melakukan tahapan kegiatan ini menerapkan

nilai dasar ANEKA salah satunya adalah etika publik yaitu etika berbicara

dan bersikap ketika berkonsultasi dengan mentor.
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Gambar 8
Konsultasi dengan mentor terkait perbaikan website utama Bagian Organisasi dan Tata

Laksana (Subbagian Organisasi)




4. Pengisian kelengkapan data Subbagian Organisasi pada Website Bagian

Organisasi dan Tata Laksana

Pada kegiatan ke-4 dilakukan pengisian kelengkapan data Subbagian Organisasi
pada website Bagian Organisasi dan Tata Laksana. Kegiatan dilakukan di kantor
mulai Minggu ke-1 s.d. Minggu ke-4 bulan Juni.

Tahapan Kegiatan :

a. Kroscek kertas kerja yang sudah dibuat sebagai bahan dalam melakukan
pengisian kelengkapan data Subbagian Organisasi pada website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana.

Pada kegiatan ini dilakukan kroscek kertas kerja yang sudah dibuat yang
dijadikan sebagai pedoman dalam melakukan perbaikan data pada website
Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi). Data yang
tercantum dalam kertas kerja merupakan data yang akan di update pada
website melalui menu Sistem Informasi Ortala pada Portal.dpr.go.id.

Ketika melakukan kroscek data ini, perlu memperhatikan kegiatan
sebelumnya sehingga data yang diperlukan lengkap. Pada tahapan kegiatan
ke-3, ada 3 data yang sudah diinput ke website yaitu data peraturan dan
keputusan, daftar konten statis, dan daftar dasar hukum. Untuk data struktur
organisasi per unit kerja dan data uraian tugas jabatan dikerjakan pada
kegiatan ke-4. Berkaitan dengan nilai-nilai ANEKA, dalam melakukan
tahapan kegiatan ini menerapkan nilai dasar ANEKA salah satunya adalah
akuntabilitas yaitu teliti, data yang akan diupdate ke website dipastikan data
yang benar dan terbaru. Evidence terlampir.

b. Mengumpulkan data yang dibutuhkan untuk mengisi/update data pada
website Bagian Organisasi dan Tata Laksana Subbagian Organisasi
Pada kegiatan ini, data-data yang dibutuhkan untuk diinput ke sistem
dikumpulkan, lalu untuk pengisian data struktur organisasi per unit kerja dan
data analisa jabatan dibuat database dalam bentuk file excel dengan
bekerjasama dengan Bidang Sistem Informasi dan Infrastruktur Teknologi
Informasi dalam melakukan impor data ke website. Penulis melakukan
pengisian data pada file excel secara lengkap, kemudian data akan diimpor ke

website Bagian Organisasi dan Tata Laksana melalui menu Sistem Informasi




Ortala. Berkaitan dengan nilai-nilai ANEKA, dalam melakukan tahapan
kegiatan ini menerapkan nilai dasar ANEKA salah satunya adalah anti
korupsi yaitu menjaga kerahasiaan data yang bersifat rahasia, Evidence
terlampir.

c¢. Berkoordinasi dengan sesama rekan kerja di Subbagian Organisasi dalam
mendapatkan data yang akan digunakan untuk pengisian website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi) mengingat data-data
tersebut tidak hanya dikerjakan sendiri oleh satu orang, namun kolaborasi dan
kerjasama antar pegawai di Subbagian Organisasi.

Koordinasi dengan sesama rekan kerja Bagian Organisasi dan Tata Laksana

Gambar 9

Koordinasi dan bekerjasama dengan sesama rekan kerja pada Subbagian Organisasi
d. Berkoordinasi dengan Bidang Sistem Informasi dan Infrastruktur Teknologi
Informasi dalam perbaikan dan penyempurnaan website Bagian Organisasi
dan Tata Laksana
Pada kegiatan ini, database berupa file excel yang akan digunakan untuk
update data struktur organisasi dan uraian tugas jabatan diimpor ke sistem

dengan bekerjasama dengan Bidang Sistem Informasi dan Infrastruktur

-



Teknologi Informasi. Setelah dilakukan update data melalui sistem informasi
ortala pada portal.dpr.go.id, maka data pada website Bagian Organisasi dan
Tata Laksana (Subbagian Organisasi), secara otomatis ter-update juga karena
sistem informasi ortala sudah terintegrasi dengan website. Evidence
terlampir.

Koodinasi dengan Bidang Sistem Informasi dan Infrastruktur

Teknologi Informasi
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Gambar 10
Koordinasi dengan Bidang Sistem Informasi dan Infrastruktur Teknologi Informasi

e. Melakukan pengisian data pada website melalui menu Sistem Informasi
Ortala yang ada pada Portal.dpr.go.id.
Pengisian data dilakukan secara bertahap. Pada kegiatan sebelumnya sudah
dijelaskan bahwa sampai dengan saat ini, data yang bisa di-update ke website
adalah data yang tercantum dalam kertas kerja perbaikan website yaitu:
1. Struktur organisasi per unit Kerja;
2. Uraian tugas jabatan;
3. Peraturan dan Keputusan;
4. Daftar Konten Statis; dan
5. Daftar Dasar Hukum yang digunakan.




Kelima data dimaksud sudah dapat di wupdate ke website. Evidence
terlampir.
Dalam melakukan wpdate data, memang sudah dibatasi sesuai dengan
kewenangan jabatan penulis sebagai analis organisasi, sehingga data-data
yang berkaitan dengan Tata Laksana masih belum dilakukan perbaikan.
Sampai dengan saat ini, data yang bisa di update masih dibatasi sesuai dengan
data yang tercantum dalam kertas kerja perbaikan website Bagian Organisasi
dan Tata Laksana Subbagian Organisasi. Data dimaksud yaitu data terkait
struktur organisasi, uraian tugas jabatan, daftar konten statis, peraturan dan
keputusan, dan daftar dasar hukum. Untuk data terkait Analisa Beban Kerja,
Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi masih belum bisa dilakukan
perbaikan. Berkaitan dengan Analisa Beban Kerja, harus dilakukan
koordinasi dengan Bagian Perencanaan dan Pola Karir Aparatur Sipil Negara
dan dengan adanya restrukturisasi organisasi, maka data Analisa Beban Kerja
belum bisa dikerjakan. Lalu untuk Evaluasi Jabatan harus mendapatkan
persetujuan dari Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi terlebih dahulu sehingga butuh proses yang lebih panjang. Untuk
Standar Kompetensi di tahun ini memang belum diagendakan untuk
diperbarui.
5. Menyusun Laporan Hasil Aktualisasi
Pada kegiatan ini dilakukan penyusunan laporan aktualisasi. Dalam penyusunan
laporan, dijelaskan tahapan-tahapan kegiatan selama proses aktualisasi.
Tahapan Kegiatan :
a.  Menyusun laporan aktualisasi
Laporan aktualisasi disusun berdasarkan proses mulai dari awal penyusunan
rancangan aktualisasi sampai dengan selesai. Sebelumnya, penulis juga
sudah menyusun laporan mingguan, sehingga dapat mempermudah dalam
penyusunan laporan akhir. Seluruh proses/kegiatan yang dilakukan dibuat
sebagai bukti pelaksanaan kegiatan.
b. Melakukan konsultasi dengan mentor dan coach terkait laporan aktualisasi

yang dibuat




Pada tanggal 22 Juni 2021 pukul 11.00 WIB, penulis berkonsultasi dengan
coach terkait laporan aktualisasi yang disusun. Ada beberapa masukan yang

diberikan oleh coach untuk penyempurnaan penyusunan laporan aktualisasi.
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Gambar 11

Konsultasi Laporan Aktualisasi dengan Coach

Pada tanggal 22 dan 23 Juni 2021, penulis juga berkonsultasi dengan mentor
melalui chat whatsapp dan telepon berkaitan dengan penyusunan laporan
aktualisasi. Ada beberapa saran dan masukan yang diberikan oleh mentor

yang sangat membantu penulis dalam penyusunan laporan aktualisasi.
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Gambar 12

Konsultasi Laporan Aktualisasi dengan Mentor
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¢. Menindaklanjuti hasil konsultasi
Dari hasil konsultasi dengan coach dan mentor, penulis kemudian

menindaklanjuti saran dan masukan yang diberikan.

C. Stakeholder

Dalam proses aktualisasi ini melibatkan beberapa pihak yaitu :
1. Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana;
2. Kepala Subbagian Organisasi sekaligus mentor dalam proses aktualisasi;

3. Para pegawai Subbagian Organisasi.

D. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala

Ada beberapa kendala yang dihadapi dalam proses aktualisasi antara lain :

1. Adanya restrukturisasi organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI sehingga data-
data yang dibutuhkan masih dalam proses pengerjaan untuk mendapatkan data
yang paling baru/update

2. Keterbatasan waktu penyelesaian pekerjaan-pekerjaan di Subbagian Organisasi
seperti Analisa Jabatan dll yang semuanya harus selesai dalam waktu dekat
dikarenakan tuntutan dari perubahan struktur dengan ditetapkannya Peraturan
Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 6 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Sekretariat Jenderal DPR RI yang mengharuskan dilakukannya perbaikan
atau pembaharuan data sesuai dengan perkembangan yang ada saat ini.

3. Waktu penyelesaian aktualisasi yang singkat sedangkan banyak data-data yang
harus diperbaiki dan di update pada website Bagian Organisasi dan Tata Laksana

(Subbagian Organisasi)

Adapun beberapa strategi yang dapat dilakukan dalam upaya menghadapi
kendala-kendala tersebut yaitu dengan memaksimalkan waktu yang ada untuk
memperoleh data-data yang dibutuhkan untuk di update ke website dan juga saling
bekerjasama dengan para pegawai Subbagian Organisasi dalam penyelesaian
pekerjaan-pekerjaan yang ada pada Subbagian Organisasi. Membuat skala prioritas
juga dapat dilakukan yaitu data apa yang bisa di update terlebih dahulu ke dalam
website. Dalam pelaksanaan kedepannya pengelolaan website akan dilakukan secara

berkala setiap ada perubahan akan dilakukan update data pada website.

=



E. Analisis Dampak

Kegiatan aktualisasi ini diharapkan dapat meningkatkan kualitas informasi
yang dapat diakses oleh pengguna layanan dalam hal ini para pegawai di lingkungan
Sekretariat Jenderal DPR RI yaitu informasi terkait Pengelolaan Organisasi. Selain
itu dengan optimalisasi pengelolaan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian  Organisasi), akan mempermudah pengguna layanan ketika
membutuhkan informasi terkait organisasi. Mereka dapat mengakses data secara
mandiri melalui website tanpa harus meminta dan datang langsung ke Bagian

Organisasi dan Tata Laksana.




BAB VI
PENUTUP

A. KESIMPULAN

Berdasarkan hasil environmental scanning yang dilakukan oleh penulis selama
melaksanakan tugas, terdapat beberapa permasalahan yang telah diidentifikasi sebagai

berikut :

1. Belum optimalnya pengelolaan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi) dalam rangka penyiapan akses informasi untuk
pengguna layanan (berkaitan dengan nilai dasar ASN yaitu Akuntabilitas,
Komitmen Mutu, Whole Of Government, dan Pelayanan Publik).

2. Belum tersedianya/digunakannya media file sharing berbasis online yang dapat
memudahkan pelaksanaan pekerjaan di Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(berkaitan dengan nilai dasar ASN yaitu Akuntabilitas, Komitmen Mutu).

3. Belum dilakukannya pencatatan dan penyimpanan dokumen secara digital
seperti dokumen surat menyurat/nota dinas. (berkaitan dengan nilai dasar ASN

yaitu Komitmen Mutu, Etika Publik, Pelayanan Publik).

Berdasarkan Teknik tapisan isu yang digunakan yaitu USG (Urgency,
Seriousness, dan Growth), dapat dilihat bahwa isu yang diangkat adalah Belum
optimalnya pengelolaan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian
Organisasi) dalam rangka penyiapan akses informasi untuk pengguna layanan.
Sebagai bentuk rekomendasi penyelesaiannya adalah dengan melakukan optimalisasi

pengelolaan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi).

Dalam pelaksanaan aktualisasi, penulis melakukan 5 (lima) tahapan kegiatan

yaitu :

1. Melapor dan melakukan koordinasi dengan mentor/atas langsung (Kepala
Subbagian Organisasi) terkait rancangan aktualisasi;

2. Melakukan identifikasi perbaikan dan pengembangan website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi) ;

3. Perbaikan website utama Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian

Organisasi);




4. Pengisian kelengkapan data Subbagian Organisasi pada website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi) ;

5. Menyusun laporan hasil aktualisasi.

Setiap tahapan yang dilakukan melalui beberapa tahapan kegiatan sebagaimana

telah dijelaskan pada bab v dengan Evidence terlampir.

B. SARAN

Sebagai tindak lanjut dalam rangka perbaikan/pengembangan website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi), ada beberapa saran untuk

kedepannya sebagai berikut :

1. Melanjutkan proses melengkapi informasi tentang evaluasi jabatan dan analisa
beban kerja setelah proses evaluasi jabatan dan analisa beban kerja selesai;
Untuk Evaluasi Jabatan prosesnya harus ada persetujuan dari Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi terlebih dahulu.
Kemudian untuk Analisa Beban Kerja harus berkoordinasi dengan Bagian
Perencanaan dan Pola Karir Aparatur Sipil Negara karena berkaitan dengan
proses penempatan pegawai;

2. Perlu rutin melakukan pembaruan data ketika ada perubahan dalam organisasi
sehingga data pada website merupakan data yang paling wupdate/terbaru.
Dengan demikian pengguna layanan akan lebih mudah dalam mengakses
segala informasi yang berkaitan dengan organisasi;

3. Perlu dibuatkan tim khusus untuk melakukan pengelolaan/pengembangan
website secara berkala agar data pada website bisa selalu update setiap saat

ada perubahan dalam organisasi.
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LAMPIRAN




LAMPIRAN 1.

EVIDANCE SELURUH KEGIATAN AKTUALISASI

1. Evidance Kegiatan 2.

Kertas Kerja Perbaikan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian

Organisasi)

Kartas Kaerja Parbaikan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi)
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2. Evidance kegiatan 3

Perbaikan website utama Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi)

a. Peraturan dan Keputusan yang digunakan pada Subbagian Organisasi

Bagian Organisasi dan Tata Laksana

Biro Kepegawaian dan Organisasi
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R

Lk

da Berta TentangKami~ Subbagian Organisasi »  Subbagian Tata Laksana »

fABeranda  Peraturan & Keputusan

Peraturan & Keputusan

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesefting industry. Lorem Ipsum has been the industry's standard dummy text ever since the 15005, when an
unknown printer took a galey of type and scrambled it to make a type specimen book It has survived not only five centuries, but also the leap ito electronic typesetting,
remaining essentially unchanged It was popularised in the 19605 with the release of Letraset sheets containing Lorem Ipsum passages, and more recently with desktop
publishing software like Aldus PageMaker including versions of Lorem Ipsum

» Peraluran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara No 1972018 Tentang Peta Proses Bisnis

“Tampilan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana Subbagian Organisasi menu
Peraturan dan Keputusan masih belum terisi”
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&= PERMENPAN NOMOR 39 TAHUN 2013 TE...
& PERMENPAN NOMOR 39 TAHUN 2014 TE...
G PERMENPAN NOMOR 53 TAHUN 2014 TE...
& Permenpan RB Nomor 1 Tahun 2020 TEN...
@ Permenpan RB Nomor 25 Tahun 2020 TE...
@ Permenpan RB Nomor 42 Tahun TENTAN...
[ror| PermenPANRB-No-13-Tahun-2019-Peng...
[ Perpres No.81 Tahun 2010 TENTANG GRA...
@ Perpres Nomor 26 Tzhun 2020 (2)
& UU Nomor 2 Tahun 2018 Tentang Peruba..
&3 UU Nomor 13 Tahun 2019 Tentang Perub...
@ UU Nomor 17 Tahun 2014 Tentang UU MD3
[ UU Nomor 42 Tahun 2014 Tentang Perub...
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Bagian Organisasi dan Tata Laksana
Biro Organisasi dan Perencanaan

Sekretariat Jenderal DPR RI

Subbagian Organisasi - Subbagian Tata Laksana -

Peraturan & Keputusan

Feraturan Sekretars Jendera! DPR RI adalah ketentuan yang memuat kebijakan pokok dan umum yang bersidat mengatur lingkungan Seten DFR R

Keputusan Sekretsris Jenderal DFR R| adaiah ketentuan yang memuat kebijakan yang bersifst administratd tidak mengatur dan memuat penetapan

- e

No -~ Peraturan Unduh

1 Feraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara No. 1072018 Tentang Peta Proses Bisnis &

2 UU No 17 /2014 Tentang Majeiss Permusyawaratan Rakyat Dewan Perwakdan Rakyst. Dewan Ferwakian Daerah dan Dewan Perwakian ES
Rakyst Daerah

3 UU No 4272014 Tent Perubahan Atas Undang-undang Nomor 17 Tahun 2014 1entang Majelis Permusyawaratan Rakyat. Dewan &
Ferwakian Rakyat. Dewan Ferwakilan Daerah, dan Dewan Perwakilan Rakyat Caerah

4 JU No 272018 Tentang Perubahan Kedua Aas Undang-undang Nomor 17 Tarun 2014 tentang Majelis Fermusyawarstan Rakyst Dewan F 3
Fegrwakian Rakyat Dewan Ferwakian Daerah, can Dewan Perwakian Rakyst Daeran

8 UU No. 13/2010 Tentang Perubahan Ketiga Atas Undang-undang Nomar 17 Tahun 2014 tentang Majelis Permusyawaratan Rakyat. Dewan E 3
Perwakian Rakyat. Dewan Perwakilan Daerah. dan Dewan Perwakilsn Rakyat Daerah

. Feraturan Frasiden No 28/2020 Tentang Sekretanat Jenderal Dewan Ferwawilan Sakyat Repubik Indonesia E 3

7 Peraturan Sekretaris Janderal DFR RI No 8/2015 Tentang Organisas: dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahkan Dewan &
Ferwakian Rakyat Republik indonesia

g FPeraturan Sekretars Jenderal DFR RI No. 82021 Tentang Organisas: dan Tata Kera Sekretariat Jenderas! Dewan Perwakilan Rakyat Republik i

ndonesa

“Tampilan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana Subbagian Organisasi menu
Peraturan dan Keputusan sudah terisi setelah dilakukan update data pada website”



MATRIKS PERATURAN DI SUBBAGIAN ORGANISASI

1. | Penataan e Undang-undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis
Organisasi Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan
Perwakilan Daerah, dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah v Berlaku

sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2019

e Undang-undang Nomor 42 Tahun 2014 tentang Perubahan
Atas Undang-undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis
Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan v Berlaku
Perwakilan Daerah, dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

« Undang-undang Nomor 2 Tahun 2018 tentang Perubahan
Kedua Atas Undang-undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang
Majelis Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, v Berlaku
Dewan Perwakilan Daerah, dan Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah

e Undang-undang Nomor 13 Tahun 2019 tentang Perubahan
Ketiga Atas Undang-undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang
Majelis Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, 4 Berlaku
Dewan Perwakilan Daerah, dan Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah

e Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat

Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia ol Berlaku
e Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana telah Tidak Berlaku

beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Sekretaris v
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor
7 Tahun 2018




Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2021 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

Berlaku

Evaluasi
Kelembagaan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 20 Tahun 2018 tentang Pedoman
Evaluasi Kelembagaan Instansi Pemerintah

Berlaku

Analisis
Jabatan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 1 Tahun 2020 tentang Pedoman
Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja

Berlaku

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 41 Tahun 2018 tentang
Nomenklatur Jabatan Pelaksana bagi Pegawai Negeri Sipil di
Lingkungan Instansi Pemerintah

Berlaku

Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 1175/SEKJEN/2017 tentang
Penetapan Analisis Jabatan di Lingkungan Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia

Perlu Penyesuaian

Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 827/SEKJEN/2018 tentang
Perubahan atas Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor
1175/SEKJEN/2017 tentang Penetapan Analisis Jabatan di
Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

Perlu Penyesuaian

Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 1053/SEKJEN/2019 tentang
Perubahan Kedua atas Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor
1175/SEKJEN/2017 tentang Penetapan Analisis Jabatan di
Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan

Perlu Penyesuaian




Perwakilan Rakyat Rpublik Indonesia

Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 1895/SEKJEN/2020 tentang
Perubahan Ketiga atas Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor
1175/SEKJEN/2017 tentang Penetapan Analisis Jabatan di
Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

Perlu Penyesuaian

Analisis
Beban Kerja

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 1 Tahun 2020 tentang Pedoman
Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja

Berlaku

Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 967/SEKJEN/2018 tentang
Penetapan Hasil Analis Beban Kerja Tahun 2018 di Lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia

Perlu Penyesuaian

Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 1067/SEKJEN/2019 tentang
Penetapan Hasil Analis Beban Kerja Tahun 2019 di Lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia

Perlu Penyesuaian

Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 1921/SEKJEN/2020 tentang
Penetapan Hasil Analis Beban Kerja Tahun 2020 di Lingkungan
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia

Perlu Penyesuaian

Evaluasi Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Jabatan Reformasi Birokrasi Nomor 34 Tahun 2011 tentang Pedoman Berlaku
Evaluasi Jabatan
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 39 Tahun 2013 tentang Penetapan Berlaku

Kelas Jabatan di Lingkungan Instansi Pemerintah




Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2019 tentang Penetapan
Nilai dan Kelas Jabatan di Lingkungan Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

Perlu Penyesuaian

Standar
Kompetensi
Jabatan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 38 Tahun 2017 tentang Standar
Kompetensi Jabatan Aparatur Sipil Negara

Berlaku

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2018 tentang Kamus
Kompetensi Jabatan di Lingkungan Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

Perlu Penyesuaian

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 2018 tentang Standar
Kompetensi Jabatan di Lingkungan Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

Perlu Penyesuaian

Pembentukan
Jabatan
Fungsional

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 13 Tahun 2019 tentang Pengusulan,
Penetapan, dan Pembinaan Jabatan Fungsional Pegawai
Negeri Sipil

Berlaku

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 39 Tahun 2014 tentang Jabatan
Fungsional Analis Pendapatan dan Belanja Negara dan Angka
Kreditnya

Berlaku

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 26 Tahun 2017 tentang Jabatan
Fungsional Perisalah Legislatif

Berlaku

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 27 Tahun 2017 tentang Jabatan
Fungsional Asisten Perisalah Legislatif

Berlaku




Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 42 Tahun 2020 tentang Jabatan
Fungsional Analis Pemantauan Peraturan Perundang-undangan
Legislatif

Berlaku

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pengangkatan Dalam Jabatan Fungsional Analis Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara Melalui Tata Cara
Penyesuaian (Inpassing) dan Pelaksanaan Uji Kompetensi
Dalam Rangka Penyesuaian (/npassing)

Perlu Penyesuaian

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 2017 tentang Perubahan
Atas Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2015 tentang Pedoman
Pengangkatan Dalam Jabatan Fungsional Analis Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara Melalui Tata Cara
Penyesuaian (/npassing) dan Pelaksanaan Uji Kompetensi
Dalam Rangka Penyesuaian (Inpassing)

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2017 tentang Pedoman
Penyusunan Formasi Jabatan Fungsional Analis Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara di Lingkungan Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

Perlu Penyesuaian

Berlaku

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2019 tentang Pedoman
Pemberhentian dan Pengangkatan Kembali Dalam Jabatan
Fungsional Analis Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara

Berlaku

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2019 tentang Rincian
Pelaksanaan Tugas, Standar Hasil Kerja dan Kualitas Hasil
Kerja Jabatan Fungsional Analis Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara

Berlaku




Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2020 tentang Tata Cara
Pengangkatan Pegawai Negeri Sipil Dalam Jabatan Fungsional
Analis Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara Melalui
Perpindahan Dari Jabatan Lain

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2018 tentang Pedoman
Penyusunan Formasi Jabatan Fungsional Perisalah Legislatif

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2018 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Jabatan Fungsional Perisalah Legislatif

Berlaku

Berlaku

Berlaku

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2018 tentang Pedoman
Pengangkatan Ke Dalam Jabatan Fungsional Perisalah

Berlaku

Legislatif Melalui Penyesuaian//npassing

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2018 tentang Penyusunan
Pedoman Formasi Jabatan Fungsional Asisten Perisalah
Legislatif

Berlaku

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2018 tentang Pedoman
Pengangkatan Ke Dalam Jabatan Fungsional Asisten Perisalah
Legislatif Melalui Penyesuaian//npassing

Perlu Penyesuaian

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif

Berlaku

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 18 Tahun 2018 tentang Perubahan
Atas Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2018 tentang Pedoman
Pengangkatan Ke Dalam Jabatan Fungsional Asisten Perisalah
Legislatif Melalui Penyesuaian/Inpassing

Perlu Penyesuaian




Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2020 tentang Pedoman
Pengangkatan Ke Dalam Jabatan Fungsional Asisten Perisalah
Legislatif Melalui Penyesuaian//npassing

Berlaku

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2020 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Jabatan Fungsional Analis Pemantauan Peraturan
Perundang-Undangan Legislatif

Berlaku

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang Penyusunan
Formasi Jabatan Fungsional Analis Pemantauan Peraturan
Perundang-Undangan Legislatif

Berlaku

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2021 tentang Tata Cara
Pengangkatan Dalam Jabatan Fungsional Analis Pemantauan
Peraturan Perundang-Undangan Legislatif Melalui
Penyesuaian/Inpassing

Berlaku

Mengetahui,

(i

Ni'mah Wahyu Purnami, S.E.
NIP. 198605242009122002

Mentor

Jakarta, 28 Mei 2021

Penulis

Nur Hanunggrah Permatasari
NIP. 199308242020122002



e 1 i
Bagian Organisasi dan Tata Laksana mempunyai tugas

MATRIKS DAFTAR KONTEN STATIS PADA WEBSITE
BAGIAN ORGANISASI DAN TATA LAKSANA SUBBAGIAN ORGANISASI

melaksanakan penataan organisasi dan tata laksana di
lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian

Bagian Organisasi dan '

Laksana mempunyai tugas

melaksanakan penataan organisasi, jabatan dan tata laksana
di lingkungan Sekretariat Jenderal.

Peraturan dan
Keputusan

Peraturan dan Keputusan adalah....

Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI adalah ketentuan
yang memuat kebijakan pokok dan umum yang bersifat
mengatur lingkungan Setjen DPR RI.

Keputusan Sekretaris Jenderal DPR Rl adalah ketentuan
yang memuat kebijakan yang bersifat administratif, tidak
mengatur dan memuat penetapan.

Jadwal Kerja

Jadwal Kerja adalah....

Jadwal

kerja adalah jadwal berupa kapan, dimana dan

perihal apa pameran akan dilakukan. Penjadwalan hampir
sama hal nya dengan tahap perencanaan.

Galeri Foto

Galeri Foto adalah....

Galeri Foto adalah tempat menyimpan kumpulan foto.

Forum

Forum adalah....

Forum adalah tempat pertemuan untuk diskusi secara bebas,
lembaga atau badan, wadah, sidang.

Tentang Organisasi

Subbagian Organisasi mempunyai tugas menelaah dan
mengevaluasi kelembagaan dan jabatan di lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian

a. Subbagian Organisasi mempunyai

b. Subbagian

tugas melakukan
penelaahan dan penataan organisasi, mengevaluasi
kelembagaan di lingkungan Sekretariat Jenderal serta
pelaksanaan kegiatan tata usaha Bagian Organisasi dan
Tata Laksana.

Penataan Jabatan mempunyai tugas
melakukan analisa jabatan, analisa beban kerja, evaluasi
jabatan, penyusunan standar kompetensi jabatan dan
pembentukan jabatan fungsional di lingkungan
Sekretariat Jenderal.




c. Subbagian Tata Laksana mempunyai tugas melakukan
penataan proses bisnis serta penyusunan standardisasi
dan evaluasi prosedur, norma, dan standar kerja di
lingkungan Sekretariat Jenderal.

7 Struktur Organisasi Struktur Organisasi adalah.... Struktur organisasi adalah suatu sistem yang digunakan
untuk mendefinisikan suatu hirarki dalam suatu organisasi. Ini
mengidentifikasi setiap pekerjaan, fungsinya dan ke mana ia
melapor ke dalam organisasi.

8 | Jabatan Analisis Jabatan adalah proses, metode, dan teknik | Analisis Jabatan adalah proses pengumpulan, pencatatan,
proses pengumpulan, pencatatan, pengolahan, dan | pengolahan dan penyusunan data jabatan menjadi informasi
penyusunan data jabatan menjadi informasi jabatan dan | jabatan.
disajikan untuk kepentingan program kepegawaian serta
memberikan umpan balik bagi organisasi, tata laksana,
pengawasan, dan akuntabilitas

9 | Analisa Beban Kerja Analisa Beban Kerja adalah.... Analisis Beban Kerja adalah Teknik manajemen yang
dilakukan secara sistematis untuk memperoleh informasi
mengenai tingkat efektivitas dan efisiensi kerja organisasi
berdasarkan volume kerja.

10 | Tentang Tata Subbagian Tata Laksana mempunyai tugas menyusun | Subbagian Tata Laksana mempunyai tugas melakukan

Laksana norma, standar, prosedur, dan kriteria di lingkungan | penataan proses bisnis serta penyusunan standardisasi dan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian serta | evaluasi prosedur, norma, dan standar kerja di lingkungan
pelaksanaan kegiatan tata usaha Bagian Organisasi dan | Sekretariat Jenderal.

Tata Laksana
11 | Proses Bisnis Peta Proses Bisnis adalah diagram yang | Peta Proses Bisnis adalah diagram yang menggambarkan

menggambarkan hubungan kerja yang efektif dan efisien
antar unit organisasi untuk menghasilkan kinerja sesuai
dengan tujuan pendirian organisasi agar menghasilkan
keluaran yang bernilai tambah bagi pemangku
kepentingan

hubungan kerja yang efektif dan efisien antar unit organisasi
untuk menghasilkan kinerja sesuai dengan tujuan pendirian
organisasi agar menghasilkan keluaran yang bernilai tambah
bagi pemangku kepentingan.
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‘Standar Pelayan

Stndr Pelayanan adalah tolok ukur yan dipergunakan

sebagai pedoman penyelenggaraan pelayanan dan
acuan penilaian kualitas pelayanan sebagai kewajiban
dan janji penyelenggara kepada masyarakat dalam
rangka pelayanan yang berkualitas, cepat, mudah,
terjangkau, dan terukur

Standar Pelayanan adalah tolok ukur yang
sebagai pedoman penyelenggaraan pelayanan dan acuan
penilaian kualitas pelayanan sebagai kewajiban dan janji
penyelenggara kepada masyarakat dalam rangka pelayanan
yang berkualitas, cepat, mudah, terjangkau, dan terukur.

13

SOP

Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SOP AP) adalah standar operasional
prosedur dari berbagai proses penyelenggaraan
administrasi pemerintahan yang sesuai dengan
peraturan perundang-undangan yang berlaku

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
(SOP AP) adalah standar operasional prosedur dari berbagai
proses penyelenggaraan administrasi pemerintahan yang
sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

14

Hubungi Kami

Bagian Organisasi dan Tata Laksana Telp. (021)
5715617, 5715398, 5715417 Lantai 5 Ruang 507A
Gedung Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Jalan
Jenderal Gatot Subroto Jakarta 10270

Bagian Organisasi dan Tata Laksana Telp. (021) 5715617,
5715398, 5715417 Lantai 5 Ruang 507A Gedung Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Jalan
Jenderal Gatot Subroto Jakarta 10270

15

Kamus Kompetensi

Kamus Kompetensi adalah....

Kamus kompetensi adalah kumpulan kompetensi yang |
meliputi nama kompetensi, definisi kompetensi, deskripsi dan
level kompetensi serta indikator perilaku.

16

Tata Naskah

Tata Naskah adalanh....

Tata naskah dinas adalah pengaturan tentang jenis dan
format, Teknik penyusunan, kewenangan penandatangan
serta pengamanan Naskah Dinas yang digunakan dalam
komunikasi kedinasan.




| Nty ! E el d: LT 23T .--,-;-'E
Pembentukan Pembentukan Jabatan Fungsional adalah.... Jabatan Fungsional adalah sekelompok jabatan yang beris

Jabatan Fungsional fungsi dan tugas berkaitan dengan
pelayanan fungsional yang berdasarkan pada keahlian dan
keterampilan tertentu.

Jakarta, 28 Mei 2021

Mengetahui,
Mentor Penulis
Ni'mah Wahyu Purnami, S.E. Nur Hanunggrah Permatasari

NIP. 198605242009122002 NIP. 199308242020122002
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d. Daftar Dasar Hukum

Sistem Informasi ORTALA

@®e Daftar Dasar Hukum
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Bagian Organisasi dan Tata Laksana
Biro Organisasi dan Perencanaan
Sekretarnat Jenderal DPR RI

randa Tentang Kami - Subbagian Organisasi - Subbagian Tata Laksana -

M Serands Peraturan & Keputusan

Peraturan & Keputusan

Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI adalah ketentuan yang memuat kebijakan pokok dan umum yang bersifat mengatur lingkungan Segen DPR RI

HKeputusan Sekretaris Jenderal DFR R adaiah ketentuan yang memuatl kebijakan yang bersifat administranf, tidak mengatur dan memuat penetapan

10 ~
No -~ Peraturan Unduh
1 Feraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara No. 192018 Tentang Peta Proses Bisnis X
2 U No. 17 /2014 Tentang Majelis Permusyawaratan Rakyat. Dewan Perwakilan Rakyat Dewan Perwakian Daerah. dan Dewan Perwakilan £
Rakyat Daearan
3 UU No. 4272074 Tentang Ferubahan Atas Undang-undang Nomor 17 Tahun 2014 temtang Maels Permusyawaratan Rakyat, Dewan ES

Perwakian Rakyat. Dewan Perwakilan Daerah. dan Dewan Perwakilan Rakyat Daeran

4 UU No. 2/2018 Tentang Perubahan Kedua Atas Undang-undang Momor 17 Tahun 2014 tentang Majelis Permusyawaratan Rakyat Dewan
FPerwakian Rakyat Dewan Ferwakilan Daerah. dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

5 UU No 1372010 Temang Ferubahan Ketiga Atas Undang-undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis Permusyawaratan Rakyat. Dewan
Ferwakilan Rakyat. Dewan FPerwaiklan Daerah. dan Dewan Perwakilan Rakyat Daarah

-] Peraturan FPresiden No. 28/2020 Tentang Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

Peraturan Sekretaris Janderal DFPR Rl No. 8/2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakidan Rakyat Repubhk Indonesia

8 Peraturan Sekretaris Jenderal DFPR RI No 8/2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakian Rakyat Republik
Indones:a
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Bagian Organisasi dan Tata Laksana

Biro Kepegawalan dan Organisasi
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

eranda Berta Tentang Kami - Subbagian Organisasi « Subbagtan Tata Laksana -

Struktur Organisasi

#PTT - BAG ADM KEUANGAN

ORGANISASI TATA LAKSANA HUBUNGI KAMI
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M Seranda

Struktur Organisasi

Lorem ipsum is simply dummy text of the printing snd typesetting ndustry Lorem Ipsum has been the industr
tock = galiey of typs and scrambied 2 1o make 3 lype Spec-men book it NES Survwved not only five
assentally unchanged

i

lika Aldus PageMaker nciuding verssons of Lorem ipsum

Pilih Status Berlaku

No -~ Unit Kerja < Eselon
1 OFEN PARLIAMENT
- FTT - BAG. ADM KEUANGAN
3 PTT - BAG.  EVALUASI DAN PELAPORAN
4 PTT - BAG LAYANAN PENGADAAN
= PTT - BAG. PERENCANAAN
e BTT - BAG FERJALANAN
4 PTT - BAGIAN PERSURATAN DAN PENYIMPANAN
a8 BTT - BIDANG HUKUNM DAN PM
-] FTT - BIDANG KSAP
10 FTT - BIDANG PERPUSTAKAAN
1 BTT - BIRC KEPEGAWAILAN DAN ORGANISASI
22 FTT - BIRC KESEKRETARIATAN PIMPINAN
13 BTT - BIRC KEUANGAN DAN PERENCANAAMN
14 FTT - BIRO PERSIDANGAN I
“Tampilan Dafiar Unit Kerja sebelum diperbaiki”
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4 MEMARTU_AR «EBUTUMAN BEALLA
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C @ ortala.dprgo.id/website/laman/id/1 &

Kesalahan fatal : Pengecualian yang tidak tertangkap ‘Zend Controller_Dispatcher_Exception' dengan pesan Pengontrol tidak valid yang ditentukan (laman)' di
172.16.30.152 LIBRARY' Zend Controller Dispatcher Standard.php:248 Jejak tumpukan: 0 11172.16.30.152 LIBRARY 'Zend Controller Front.php(954):
Zend_Controller Dispatcher_Standard->dispatch(Object{Zend_Controller Request_Http), Object(Zend_Controller Response Hitp)) #1
172.16.30.152 LIBRARIES Zend Ap Bootstrap(Bootstrap): Zend_Controller_Front->dispatch() 22 ''172.16.30.152 LIBRARY Zend Application.php(366):
Zend_Application_Bootstrap_Bootstrap->run() #3 C:'www public index.php(52): Zend_Application-> run() #4 {main} dilempar ke
1172.16.30.152\LIBRARY Zend Controller Dispatcher Standard.php pada baris 248
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Merumuskan dan mengevaluasi rencana strateg

s Setretaniat jen,

Merumuskan Rencana Kinerja Tahunan Sekretariat Jendera
Merumuskan Fenetapan Kinerja Sekretariat Jendera
Mengarahkan penyusunan rencana, program, dan anggaran di lingkungan Sekretariat Jendera

ngkungan Sekretariat )

Mengoordinasikan dan membina terhadap pelaksanaan tugas unit organisasi d
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Menyusun Laporan Kinerja Sekretariat Jendera
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Melaporkan pelzksanaan tugas dan fungsi kepada Dewan Perwakilan Rakyat Rep

Merumuskan dan mengevaluasi Rencana Strate;
Merumuskan Rencana Kinerja Tahunan Deputi Bidang Persidangan

Merumuskan Penetapan Kinerja Deputi Bidang Persidangan

Mengarahkan penyusunan rencana, program, dan anggaran di lingkungan Deputi Bidang Persidangan

ngan Deputi Bidang Persidangan

Mengoordinasikan dan membina terhadap pelaksanaan tugas unit oganisasi d

wakilan Rakyat Republik Indonesia

Menyiapkan parumusan kebijakan dan pelaksanaan dukungan persidanga

an kepada Fimpinan dan Keanggotaan Dewan

Menyiaptan perumusan kebijakan dan pelatsanaan dukun
Penwakilan Rakyat Republ ik Indonesia

Menyiapkan penumusan kebijakan dan pelaksanaan dukungan kerja sama antar parlemen dan organisasi intemasiona

>

satuan

dokumen
dokumen
dokumen
dokumen

dokumen
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1613 Perisalah Legisiatif Ahli Madya 1 meisksanakan otensifikasi risalah rapat, Laporan hasil otensifikas: risalah rapat
1614 Perisalah Legisiatf Anli Madya 1 melaksanakan otentifilasi risalah rapat per pokok bahasan; Laporan hasil otensifikasi risalah rapat per po
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1624 pokok bahasan
Laporan penyusunan daftar urut risalah rapatr
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625 nsalah rapat berdasarkan waktu kegiatan
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1635 database sistem informasi risalah
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" Memberikan saran dan pertimbangan kepada Pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan melaksanakan tugas
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DAFTAR IDENTIFIKASI MENU/SUB MENU DALAM SISTEM INFORMASI
ORGANISAS| DAN TATA LAKSANA YANG PERLU DILAKUKAN PERBAIKAN

3 w4 G o o % IR L
¥ Aa e R e T s

1. Beranda Website pada
Analisa Beban Kerja

;
e

!
;

e SR

=L

Ketika klik selengkapnya masih eror

2, Beranda Website pada
Jabatan

menu

Ketika klik selengkapnya masih eror

3l Beranda Website pada
Struktur Organisasi

menu

Ketika klik selengkapnya, deskripsinya
masih belum sesuai dengan deskripsi
yang terdapat dalam Beranda.

4. Menu Peraturan Keputusan

Ketika klik selengkapnya masih eror,
Deskripsi tentang Peraturan dan
Keputusan tidak muncul

Belum ada pilihan untuk
menambahkan Keputusan Sekretaris
Jenderal DPR RI sehingga belum bisa
input data terkait Keputusan Sekretaris
Jenderal DPR RI

o Menu Pembentukan
Fungsional

Jabatan

Pada website masih tergabung di
Subbagian Tata Laksana seharusnya
masuk di Subbagian Organisasi.

6. Menu Tata Naskah

Pada website dihilangkan
dengan Menu Dasar Hukum

diganti

T Menu Daftar Unit Kerja

Perlu di update sesuai dengan struktur
yang baru sesuai dengan Persekjen
Nomor 6 Tahun 2021 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat
Jenderal DPR RI

Langkah tindak lanjut

1. Pada Daftar Konten Statis perlu dicek ulang kelengkapannya agar secara

keseluruhan deskripsinya muncul di website.

2. Terkait pengisian struktur organisasi dan jabatan akan dilakukan input otomatis

informasinya ke dalam sistem informasi ortala sehingga perlu dipersiapkan




matriks dalam bentuk excel. Dalam rangka mempersiapkan matriks tersebut

maka perlu dilakukan pengisian:

a. Daftar Unit Kerja disesuaikan dengan Persekjen Nomor 6 Tahun 2021
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal DPR Rl

b. Daftar Jabatan dan Rincian Tugas dengan rincian sebagai berikut Jabatan
Struktural ada 232, Jabatan Pelaksana 95, dan Jabatan Fungsional 142

Jakarta, 9 Juni 2021

Mengetahui,
Mentor Penulis
Ni'mah Wahyu Purnami, S.E. Nur Hanunggrah Permatasari

NIP. 198605242009122002 NIP. 199308242020122002



% PROFIL JAB

Uraian Tu

No

Uraian Tugas

Merumuskan dan mengevaluasi rencana strategis Deputi Bidang Administrasi

Merumuskan Rencana Kinerja Tahunan Deputi Bidang Administrasi

Merumuskan Penetapan Kinerja Deputi Bidang Administrasi

Merencanakan anggaran dan mengendalikan realisasi anggaran di lingkungan Deputi Bidang Administrasi
Mengoordinasikan dan melakukan pembinaan terhadap pelaksanaan tugas unit organisasi di lingkungan Deputi Bidang Administrasi
Mengendalikan kegiatan sesuai dengan rencana kinerja dan anggaran di lingkungan Deputi Bidang Administrasi
Menyiapkan perumusan kebijakan perumusan kebijakan dan pelaksanaan bidang hukum dan pengaduan masyarakal
Menyiapkan perumusan kebijakan dan pelaksanaan bidang sumber daya manusia

Menyiapkan perumusan kebijakan dan pelaksanaan bidang organisasi dan perencanaan

Menyiapkan perumusan kebijakan dan peiaksanaan bidang keuangan

Menyiapkan perumusan kebijakan dan peiaksanaan bidang pemeliharaan bangunan dan wisma

Menyiapkan perumusan kebijakan dan pelaksanaan bidang umum

Mengevaluasi pencapaian kinerja Deputi Bidang Administrasi

Membina dan mengarahkan bawahan sesuai bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan tugas sesuai dengan sasaran kerja Deputi Bidang Administrasi

Meiaksanakan kegiatan lain yang ditugaskan oleh Sekretaris Jenderal

“Contoh tampilan uraian tugas jabatan pada website sudah diperbarui”

Bagian Organisasi dan Tata Laksana
Biro Organisasi dan Perencanaan
Sekretariat Jenderal DPR Rl

Tentang Kami - ubbagian Organisasi - Subbagian Tata Laksana -

Profil Organisasi

Nama Unit Kerja : BIRO ORGANISAS| DAN PERENCANAAN

Parent : DEPUT

Eselo

ANG ADMINISTRAS

n

Alamat : Gedung Sekretariat Jenderal Dewan Perwakolan Rakyat Republik Indonesa Jalan Jendera! Gatot Subrote Jakarta 10270

Telepon



Bagian Organisasi dan Tata Laksana
Biro Organisasi dan Perencanaan

Sekretariat Jenderal DPR RI

Beranda Berla Tenlang Kami - Subbagian Organisasi -  Subbagian Tata Laksana -

Deskripsi Organisasi

Biro Organisas: dan Perencanaan mempunya: tugas menyelenggarakan penataan organ
anggaran, serta pengelolaan kingna organisasi dan pelaksanaan reformas: birokras

$38 dan abatan, penataan 13ta laksana, pen ncanaan program dan

Bagian Organisasi dan Tata Laksana
Biro Organisasi dan Perencanaan
Sekretanat Jenderal DPR RI

Benta Tentang Karmu - Subbagian Organisass - Subbagsan Tata Laksana -

BIRO
ORGANISASI DAN PERENCANAAN

Contoh tampilan profil organisasil, deskripsi organisasi, dan struktur organisasi unit kerja pada website sudah
diperbarui”



Tentang Kami -

Subbagian Organisasi -

Subbagian Tata Laksana ~

Analisa Beban Kerja

Analisa Beban Kera adalah Teknik manajemen yang dilakukan
berdasarkan volume kerja (Baca selen

¥ SEKRETARIAT JENDERAL

Deput Bicang |
Adminstrasi

Biro | Hukum dan Q";'“ - e
Protoko! | Pengaduan| _ "~ dan Barang Milik
gan Organisas
Masyararat | Keuangan |  Negaa

randa Berita Tentang Kami ~ Subbagian

A Beranda

Jabatan

Pengeolaan | o
Umum |

Ceputi

Bigang

Persidargan

Persidangan | Persicangan |

Organisasi -

inspextorat
Utama

s Pusat
! = o nspekiorat | | Pendidikan
Kesehrewratan | Pembentaan i bl e
Pmpnan | Parlemen | HF‘;IW
|

Subbagian Tata Laksana ~

secara sisiemalis untuk memperoleh informasi mengenai tingkat efektivitas dan efisiensi kera organisasi

Data dan
Informas

Jabatan

Analisis Jabatan adalah proses, metode. dan teknik proses pengumpulan. pencatatan, pengolahan dan penyusunan data jabatan menjadi informasi jabatan dan disajikan untuk

PT Madya

kepentingan program kepegawaian serta memberikan umpan balik bagi organisasi, tata laksana pengawasan. dan akuntabilitas

No - Jabatan

1 SEKRETARIS JENDERAL

2 DEPUTI BIDANG PERSIDANGAN
3 DEPUTI BIDANG ADMINISTRASI
4 KEPALA BADAN KEAHLIAN

5 INSPEKTORAT UTAMA

Showing 1 to 5 of 5 entries

Unit Kerja

SEKRETARIS JENDERAL
DEPUTI BIDANG PERSIDANGAN
DEPUTI BIDANG ADMINISTRASI
BADAN KEAHLIAN

INSPEKTORAT UTAMA

Kelas Jabatan Jenis Jabatan

NG Jabatan Struktural
17 Jabatan Struktural
17 Jabatan Struktural
17 Jabatan Struktural
17 Jabatan Struktural

“Tampilan menu Jabatan seperti JPT Madya sudah bisa diklik detail dan akan muncul
informasi terkait profil jabatan dan uraian tugas jabatan”

Detail

'DDDDD
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Struktur Orgenisasi
[ Choose Fia | ro

Peta Jabatan fua chosen

tugas Dewan Perveakilan Fakyst

“Proses penginputan data struktur organisasi pada website melalui menu sistem informasi

ortala pada portal.dpr.go.id”



Berita Tentang Kami -~ ubbagian Organisasi - ubbagian Tala L

A Beranda  Strukhur Organisasi

Struktur Organisasi

Struktur Organisasi adalah suatu sistem yang digunakan untuk mendefinisikan suatu hwarki dalam suatu organisasi. Ini mengidentifikasi setiap pekerjaan fungsinya dan ke mana
ia melapor ke dalam organisasi

100 W

No -~  Unit Kerja Eselon Aksi

1 SEKRETARIS JENDERAL 1 Q
2 DEPUTI BIDANG PERSIDANGAN 1 Q
3 DEPUTI BIDANG ADMINISTRAS! 1 Q
4 BADAN KEAHLIAN 1 Q
5 INSPEKTORAT UTAMA 1 Q
6 BIRO PERSIDANGAN | 2 Q
7 BIRO PERSIDANGAN i 2 Q
8 BIRO KESEKRETARIATAN PIMPINAN 2 Q
9 BIRO KERJA SAMA ANTAR PARLEMEN DAN ORGANISASI INTERNASIONAL 2 Q
10 BIRO PEMBERITAAN PARLEMEN 2 Q
1 BIRO PROTOKOL DAN HUBUNGAN MASYARAKAT 2 Q
12 BIRO HUKUM DAN PENGADUAN MASYARAKAT 2 Q
13 BIRO SUMBER DAYA MANUSIA APARATUR 2 Q
14 BIRO ORGANISASI DAN PERENCANAAN 2 Q

Benta B g Subbagian a Laksana -

212 SUBBAGIAN PENGAMANAN RUMAH JABATAN PIMPINAN, ANGGOTA. DAN WASMA < Q
213 SUBBAGIAN ADMINISTRASI DAN LOGISTIK PENGAMANAN DALAM 4 Q
214 SUBBAGIAN PERENCANAAN DAN PENGELOLAAN SISTEM INFORMASI BARANG/JASA 4 Q
215 SUBBAGIAN PELAKSANAAN PENGADAAN BARANG/JASA K =1
216 SUBBAGIAN ADMINISTRAS] LAYANAN KENDARAAN DINAS 4 (=1
217 SUBBAGIAN PEMELIHARAAN KENDARAAN DINAS 4 Q
218 SUBBAGIAN PELAVANAN MEDIK a a
218 SUBBAGIAN TATA USAHA LAYANAN KESEHATAN Kl Q
220 SUBBAGIAN TATA USAHA PUSAT PERANCANGAN UNDANG-UNDANG 4 a
221 SUBBAGIAN TATA USAHA PUSAT KAJIAN ANGGARAN 4 Q
222 SUBBAGIAN TATA USAHA PUSAT KAJNAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA 4 QU
223 SUBBAGIAN TATA USAHA PUSAT PENELITIAN 4 a
24 SUBBAGIAN TATA USAHA PUSAT PEMANTAUAN PELAKSANAAN UNDANG-UNDANG 4 Q
) SUBBAGIAN TATA USAHA BADAN KEAHLIAN 4 Q
226 SUBBAGIAN EVALUAS!I DAN PELAPORAN BADAMN KEAHLIAN 4 Q
27 SUBBAGIAN TATA USAHA INSPEKTORAT | L] Q
28 SUBBAGIAN TATA USAHA INSPEKTORAT Il 4 Q
229 SUBBAGIAN TATA USAHA INSPEKTORAT UTAMA el Q
230 SUBBAGIAN TINDAK LANJUT DAN PELAPORAN INSPEKTORAT UTAMA 4 Q
an SUBBAGIAN TATA USAHA PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 3 QU
232 SUBBAGIAN TATA USAHA PUSAT TEKNOLOGI INFORMAS! 4 (=1
Showang 201 to 232 of 232 entries Previous 1 2

“Tampilan Daftar Jabatan pada website sudah bisa diakses dan di klik detail "



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

'DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 /5715 925 LAMAN : www.dpr.go.id

Laporan Aktualisasi Minggu Ke-1

Nama : Nur Hanunggrah Permatasari

NIP : 199308242020122002

Unit Kerja : Bagian Organisasi dan Tata Laksana

Isu : Belum Optimalnya Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk Pengguna
Layanan

Gagasan : Optimalisasi Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian

Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk Pengguna Layanan
dengan melakukan update data pada website melalui menu Sistem Informasi Ortala
yang ada pada Portal DPRRI.

Melakukan identifikasi perbaikan dan n kertas kerja perbaikan website

pengembangan website Bagian Organisasi dan Tata berkaitan dengan Subbagian Organisasi

Laksana (Subbagian Organisasi) yaitu :

Tahapan : a. Struktur Organisasi per unit kerja

1. Mengecek data yang ada pada website apakah (diperbaiki sesuai struktur organisasi
sudah terisi/ter-update atau belum

2. Mencari data/bahan yang diperlukan untuk
update data atau perbaikan data pada website

3. Mengidentifikasi data-data yang diperlukan| b
untuk pengembangan website c. Peraturan dan Keputusan

Daftar Konten Statis berkaitan dengan

istilah-istilah yang digunakan pada

yang baru yaitu Peraturan Sekjen DPR
RI Nomor 6 Tahun 2021)
Analisa Jabatan

Subbagian Organisasi
e. Daftar Dasar Hukum yang digunakan

Jakarta, 17 Mei 2021

Mengetahui,
Coach Mentor
-
Indra Cakra Buana, M.Si. Ni'mah Wahyu Purnami, S.E.

Nip. 199010032018011002 NIP. 198605242009122002



KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

Nama Nur Hanunggrah Permatasari

NIP 199308242020122002

Unit Kerja Organisasi dan Tata Laksana

Jabatan : Analis Organisasi

Isu . Belum Optimalnya Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata
Laksana (Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses
Informasi Untuk Pengguna Layanan

Gagasan Optimalisasi Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk
Pengguna Layanan dengan melakukan update data pada website melalui
menu Sistem Informasi Ortala yang ada pada Portal DPR RI.

Kegiatan 1 :

Melakukan identifikasi perbaikan dan pengembangan website Bagian Organisasi dan Tata
Laksana (Subbagian Organisasi)

1),

Tahp g

n:

Mengecek data yang ada pada
website apakah sudah terisi/ter-
update atau belum

Mencari  data/bahan yang
diperlukan untuk update data
atau perbaikan data pada
website

Mengidentifikasi data-data yang
diperlukan untuk pengembangan
website

b.
c.
d.

Output kegiatan terhadap
pemecahan isu :
Pembuatan kertas kerja perbaikan
website berkaitan dengan Subbagian
Organisasi yaitu :

a.

Struktur Organisasi per unit
kerja

Analisa Jabatan

Peraturan dan Keputusan
Daftar Konten Statis berkaitan
dengan istilah-istilah  yang
digunakan pada Subbagian
Organisasi

Daftar unit kerja (diperbaiki
sesuai struktur organisasi yang
baru yaitu Peraturan Sekjen
Nomor 6 Tahun 2021




f. Daftar Dasar Hukum yang
digunakan

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan :

Akuntabilitas :

teliti, detail, hasil dapat
dipertanggungjawabkan

Komitmen Mutu :

Peningkatan kualitas pelayanan unit
kerja sesuai kebutuhan/keinginan
pengguna layanan

Whole Of Government :

Inovasi yang memberikan manfaat
atau solusi pemecahan masalah
Pelayanan Publik :

Perbaikan kualitas pelayanan kepada
pengguna layanan

Kontribusi  terhadap  Visi-Misi
Organisasi :

Aktualisasi ini sejalan dengan tugas
dan fungsi Biro Organisasi dan
Perencanaan dalam hal pelaksanaan
penataan organisasi, jabatan dan tata
laksana. Hal ini juga selaras dengan
rencana strategis Setjen DPR RI
2020-2024 untuk menjadi Sekretariat
Jenderal yang Professional dan
Modern dalam Mendukung Visi dan
Misi Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

Penguatan Nilai Organisasi :

Religius :

Menjunjung tinggi nilai nilai kejujuran
dan tanggung jawab dalam setiap
kegiatannya.

Akuntabilitas :

Seluruh proses aktualisasi dapat
dipertanggungjawabkan dan sesuai
dengan ketentuan yang ada.
Professional :

Melaksanakan aktualisasi dengan
harapan dapat meningkatkan
produktivitas unit kerja lebih efektif
dan efisien.




Integritas :

Berkomitmen penuh untuk
memberikan kemudahan pelayanan
pada setiap kegiatannya secara tepat
sasaran.




KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama . Nur Hanunggrah Permatasari

NIP : 199308242020122002

Unit Kerja . Organisasi dan Tata Laksana

Jabatan . Analis Organisasi

Isu . Belum Optimalnya Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata

Laksana (Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses
Informasi Untuk Pengguna Layanan

Gagasan . Optimalisasi Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk
Pengguna Layanan dengan melakukan update data pada website melalui
menu Sistem Informasi Ortala yang ada pada Portal DPR RI.

Kegiatan 1 :
Melakukan identifikasi perbaikan dan pengembangan website Bagian Organisasi dan Tata
Laksana (Subbagian Organisasi)

5 =

Tahén Kegi

S

17s.d.18 Mei 2021 | 17 s.d. 18 Mei

fan:
1. Mengecek data yang ada pada (Konsultasi melalui 2021
website apakah sudah terisi/ter- Whatsapp)

update atau belum
2. Mencari data/bahan yang | 1. Koreksi atas  konsep

diperlukan untuk update data informasi yang disajikan
atau perbaikan data pada dalam Kertas Kerja .

website Perbaikan Website Bagian

3. Mengidentifikasi data-data yang Organisasi dan Tata

diperlukan untuk pengembangan Laksana (Subbagian

website Organisasi) dengan

menambahkan kolom

"Kondisi Eksisting" dan
untuk kolom Keterangan
diganti menjadi "Tindak
Lanjut Kegiatan"

2. Tambahkan tanda tangan
penulis dan mentor pada
lembar kertas kerja yang
dibuat

3. Kertas kerja merupakan
hasil  identifikasi  yang
dilaporkan ke atasan, jika
ada masukan dari atasan
segera diperbaiki, lalu
dimintakan persetujuan
untuk proses selanjutnya,
karena kertas kerja ini
menjadi dasar pekerjaan
selanjutnya




Berkaitan dengan Analisa
Jabatan dibatasi soal Anjab
saja supaya lebih jelas

Untuk setiap data yang
akan dilakukan
perbaikan/perubahan

dipersiapkan evidancenya
misal dalam bentuk
sebelum dan sesudah
perbaikan/perubahan data

. Terkait data dasar hukum

dibuatkan matrik informasi
datanya sekurang-
kurangnya berisi tentang
Nomor dan Nama
Peraturan/Keputusan

Output kegiatan
pemecahanisu :
Pembuatan kertas kerja perbaikan
website berkaitan dengan Subbagian
Organisasi yaitu :

a. Struktur Organisasi per unit
kerja (diperbaiki sesuai struktur
organisasi yang baru yaitu
Peraturan Sekjen DPR RI
Nomor 6 Tahun 2021)

b. Analisa Jabatan

Peraturan dan Keputusan

d. Daftar Konten Statis berkaitan

terhadap

o

dengan istilah-istiiah  yang
digunakan pada Subbagian
Organisasi

e. Daftar Dasar Hukum vyang
digunakan

Keterkaitan Substansi Mata

Pelatihan :

Akuntabilitas :

teliti, detail, hasil dapat
dipertanggungjawabkan

Komitmen Mutu :

Peningkatan kualitas pelayanan unit
kerja sesuai kebutuhan/keinginan
pengguna layanan

Whole Of Government :

Inovasi yang memberikan manfaat
atau solusi pemecahan masalah
Pelayanan Publik :




Perbaikan kualitas pelayanan kepada
pengguna layanan

Kontribusi  terhadap  Visi-Misi
Organisasi :

Aktualisasi ini sejalan dengan tugas
dan fungsi Biro Organisasi dan
Perencanaan dalam hal pelaksanaan
penataan organisasi, jabatan dan tata
laksana. Hal ini juga selaras dengan
rencana strategis Setjen DPR RI
2020-2024 untuk menjadi Sekretariat
Jenderal yang Professional dan
Modern dalam Mendukung Visi dan
Misi Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

Penguatan Nilai Organisasi :

Religius :

Menjunjung tinggi nilai nilai kejujuran
dan tanggung jawab dalam setiap
kegiatannya.

Akuntabilitas :

Seluruh proses aktualisasi dapat
dipertanggungjawabkan dan sesuai
dengan ketentuan yang ada.
Professional :

Melaksanakan aktualisasi dengan
harapan dapat meningkatkan
produktivitas unit kerja lebih efektif
dan efisien.

Integritas :

Berkomitmen penuh untuk
memberikan kemudahan pelayanan
pada setiap kegiatannya secara tepat
sasaran.




Kertas Kerja Perbaikan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana

per unit kerja

Suktr Oganissi

(Subbagian Organisasi)

Data struktur organisasi per

unit kerja belum sesuai
dengan Persekjen Nomor 6
Tahun 2021
Organisasi dan Tata Kerja

Setjen DPR RI

tentang

Melakukan upate t stru tur
berdasarkan
Persekjen Nomor 6 Tahun 2021
tentang Organisasi
Kerja Setjen DPR RI dengan

melakukan pengisian data pada

organisasi

dan Tata

menu “Tambah Unit Kerja" di
sistem informasi Ortala

Analisa Jabatan

Data Analisa Jabatan belum

sesuai dengan  jabatan
sebagai dampak perubahan
struktur organisasi
sebagaimana dituangkan
dalam Persekjen Nomor 6
2021

Organisasi dan Tata Kerja

Tahun tentang

Melakukan update data Analisa
Jabatan berdasarkan jabatan
sebagai dampak perubahan
struktur organisasi sebagaimana
dituangkan dalam Persekjen
Nomor 6 Tahun 2021 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Setjen

DPR RI dengan melakukan

pada Subbagian Organisasi
belum terisi

Setjen DPR RI pengisian data pada menu
‘Daftar Jabatan” di Sistem
Informasi Ortala
Peraturan dan | Data Peraturan dan | Melakukan update data
Keputusan Keputusan yang digunakan | Peraturan dan Keputusan yang

digunakan pada Subbagian
Organisasi dengan melakukan
pengisian data pada menu
“Daftar Dasar Hukum” kemudian
Tambah Dasar Hukum di Sistem

Informasi Ortala

berkaitan

istilah-istilah

Daftar Konten Statis

dengan
yang

Data Daftar Konten Statis
(Istilah-istilah yang digunakan

Melakukan update data Daftar
Konten Statis dengan melakukan

pengisian data pada menu




digunakan pada | pada website) masih banyak
Subbagian yang belum terisi
Organisasi

“Daftar Konten Statis” di Sistem
Informasi Ortala

5. | Daftar Dasar Hukum | Belum ada rekapitulasi data

Terkait data Dasar Hukum

yang digunakan Dasar Hukum dibuatkan  matrik  informasi
datanya  sekurang-kurangnya
berisi tentang Nomor dan Nama
Peraturan/Keputusan.
Jakarta, 17 Mei 2021
Mengetahui,
Mentor Penulis
'
Ni'mah Wahyu Purnami, S.E. Nur Hanunggrah Permatasari
NIP. 198605242009122002 NIP. 199308242020122002
Menyetujui,

Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana

Koko Burya Dharma, A K.S., M.Si.

. 197307221998031001




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DEWAN

PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 /5715 925 LAMAN : www.dpr.go.id

Laporan Aktualisasi Minggu Ke-2

Nama : Nur Hanunggrah Permatasari

NIP :199308242020122002

Unit Kerja . Bagian Organisasi dan Tata Laksana

Isu : Belum Optimalnya Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk Pengguna
Layanan

Gagasan . Optimalisasi Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian

Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk Pengguna Layanan
dengan melakukan update data pada website melalui menu Sistem Informasi Ortala
yang ada pada Portal DPR RI.

1 Perbaikan website | 1. Terkumpulnya menu dan data utama Subbagian Organisasi yang
utama Bagian perlu diperbaiki pada website.
Organisasi dan Tata

Data dimaksud sesuai dengan yang tertulis pada kertas kerja di
Laksana (Subbagian

minggu ke 1 yaitu :

Organisasi) _ .
Tahapan : a. Peraturan dan Keputusan yang digunakan pada Subbagian
1. Mengecek menu Organisasi

dan data utama Evidance Terlampir.

Subbagian b. Daftar Konten Statis

Organisasi  pada Evidance Terlampir.

website c. Daftar Dasar Hukum (dibuat matrik informasi datanya
2. Mencatat menu sekurang-kurangnya berisi tentang Nomor dan Nama

dan data yang Peraturan/Keputusan)

akan diperbaiki Evidance Terlampir.

3. Konsultasi dengan 2. Report ke mentor terkait menu dan data yang perlu diperbaiki di
mentor Subbagian Organisasi untuk kemudian ditindaklanjuti (Hasil tindak
lanjut dari kegiatan yang tertulis dalam kertas kerja di minggu ke 1.

Jakarta, 28 Mei 2021
Mengetahui,

Coach Mentor

L4

Indra Cakra Buana, M.Si. Ni'mah Wahyu Purnami, S.E.
NIP. 199010032018011002 NIP. 198605242009122002



KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama . Nur Hanunggrah Permatasari

NIP 199308242020122002

Unit Kerja :  Organisasi dan Tata Laksana

Jabatan . Analis Organisasi

Isu . Belum Optimalnya Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata

Laksana (Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses
Informasi Untuk Pengguna Layanan

Gagasan . Optimalisasi Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana

(Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk
Pengguna Layanan dengan melakukan update data pada website melalui
menu Sistem Informasi Ortala yang ada pada Portal DPR RI.

Kegiatan 2 :
Perbaikan website utama Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi)

| Thapan Kegiatan :

24 Mei 2021

1. Mengecek menu dan data utama
Subbagian  Organisasi pada | 1. Tulis kegiatan yang sudah
websils dllgkukan dan lampirkan .
evidence nya.
2. Mencatat menu dan data yang | 2. pada menu Peraturan dan
akan diperbaiki Keputusan pada website,
3. Konsultasi dengan mentor lampirkan tampilan sebelum
dilakukan perbaikan,
kemudian lampirkan juga
daftar peraturan dan

keputusan yang sudah
disiapkan untuk di upload pada
website.

3. Pada menu Daftar Konten
Statis buat matriks kondisi
eksisting (sebelum
diperbaiki/dilengkapi) dan
setelah diperbaiki.

4. Pada menu Daftar Dasar
Hukum, buat matriks daftar
hukumnya kemudian
dilampirkan.

5. Pada pembuatan matriks
daftar dasar hukum, perbaiki
kolomnya sehingga memuat

jenis dan nama
peraturan/keputusan, asal
peraturan/keputusan, dan

status  peraturan/keputusan
agar lebih jelas. Lampirkan
semua peraturan baik yang
sudah tidak
berlaku/berlaku/perlu
penyesuaian.




27 Mei 2021

1. Bukti Evidance masukkan di

lampiran.

2. Perbaiki status

peraturan/keputusan pada
matriks peraturan yang
digunakan pada Subbagian
Organisasi.

3. Perbaiki matriks Daftar Konten

Statis. Sesuaikan deskripsi
istilah-istilah yang ada dengan
Permenpan/Persekjen  yang
ada pada Portal DPR RI.

Output kegiatan terhadap
pemecahan isu :

Tindak lanjut kegiatan sesuai dengan
yang tercantum dalam kertas kerja
perbaikan website berkaitan dengan

Subbagian Organisasi yaitu :

1. Terkumpulnya menu dan data
utama Subbagian Organisasi
yang perlu diperbaiki pada
website.

Data dimaksud sesuai dengan

yang tertulis pada kertas kerja di

minggu ke 1 yaitu :

a. Peraturan dan Keputusan
yang digunakan pada
Subbagian Organisasi

b. Daftar Konten Statis
dilengkapi yang masih
kosong

c. Daftar Dasar Hukum (dibuat
matrik informasi datanya
sekurang-kurangnya  berisi
tentang Nomor dan Nama
Peraturan/Keputusan)

2. Report ke mentor terkait menu
dan data yang perlu diperbaiki di
Subbagian Organisasi  untuk
kemudian ditindaklanjuti.

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan :

Akuntabilitas :
Teliti, detail, hasil dapat
dipertanggungjawabkan
Nasionalisme :




Terbuka menerima saran dan
masukan dari mentor

Etika Publik :

Sopan dan ramah dalam melakukan
konsultasi dengan mentor
Komitmen Mutu :

Upaya untuk perbaikan ke arah yang
lebih baik

Pelayanan Publik :

Perbaikan kualitas pelayanan kepada
pengguna layanan

Kontribusi terhadap  Visi-Misi
Organisasi :

Aktualisasi ini sejalan dengan tugas
dan fungsi Biro Organisasi dan
Perencanaan dalam hal pelaksanaan
penataan organisasi, jabatan dan tata
laksana. Hal ini juga selaras dengan
rencana strategis Setjien DPR RI
2020-2024 untuk menjadi Sekretariat
Jenderal yang Professional dan
Modern dalam Mendukung Visi dan
Misi Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

Penguatan Nilai Organisasi :

Religius :

Menjunjung tinggi nilai nilai kejujuran
dan tanggung jawab dalam setiap
kegiatannya.

Akuntabilitas :

Seluruh proses aktualisasi dapat
dipertanggungjawabkan dan sesuai
dengan ketentuan yang ada.
Professional :

Melaksanakan aktualisasi dengan
harapan dapat meningkatkan
produktivitas unit kerja lebih efektif
dan efisien.

Integritas :

Berkomitmen penuh untuk
memberikan kemudahan pelayanan
pada setiap kegiatannya secara tepat
sasaran.




KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

Nama . Nur Hanunggrah Permatasari

NIP : 199308242020122002

Unit Kerja :  Organisasi dan Tata Laksana

Jabatan . Analis Organisasi

Isu . Belum Optimalnya Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata

Laksana (Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses
Informasi Untuk Pengguna Layanan

Gagasan . Optimalisasi Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk
Pengguna Layanan dengan melakukan update data pada website melalui
menu Sistem Informasi Ortala yang ada pada Portal DPR RI.

Kegiatan 2 :
Perbaikan website utama Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi)

hapan Kegiatan : | ST
1. Mengecek menu dan data utama ‘._‘ 1‘{(5
Subbagian Organisasi pada
website

2. Mencatat menu dan data yang
akan diperbaiki
3. Konsultasi dengan mentor

Output kegiatan terhadap
pemecahan isu :

Tindak lanjut kegiatan sesuai dengan
yang tercantum dalam kertas kerja
perbaikan website berkaitan dengan
Subbagian Organisasi yaitu :

1. Terkumpulnya menu dan data
utama Subbagian Organisasi
yang perlu diperbaiki pada
website.

Data dimaksud sesuai dengan

yang tertulis pada kertas kerja di

minggu ke 1 yaitu :

a. Peraturan dan Keputusan
yang digunakan pada
Subbagian Organisasi

b. Daftar Konten Statis
dilengkapi yang masih
kosong




c. Daftar Dasar Hukum (dibuat
matrik informasi datanya
sekurang-kurangnya  berisi
tentang Nomor dan Nama
Peraturan/Keputusan)

2. Report ke mentor terkait menu
dan data yang perlu diperbaiki di
Subbagian Organisasi  untuk
kemudian ditindaklanjuti.

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan :

Akuntabilitas :

Teliti, detail, hasil dapat
dipertanggungjawabkan
Nasionalisme :

Terbuka menerima saran dan
masukan dari mentor

Etika Publik :

Sopan dan ramah dalam melakukan
konsultasi dengan mentor
Komitmen Mutu :

Upaya untuk perbaikan ke arah yang
lebih baik

Pelayanan Publik :

Perbaikan kualitas pelayanan kepada
pengguna layanan

Kontribusi  terhadap  Visi-Misi
Organisasi :

Aktualisasi ini sejalan dengan tugas
dan fungsi Biro Organisasi dan
Perencanaan dalam hal pelaksanaan
penataan organisasi, jabatan dan tata
laksana. Hal ini juga selaras dengan
rencana strategis Setjen DPR Rl
2020-2024 untuk menjadi Sekretariat
Jenderal yang Professional dan
Modern dalam Mendukung Visi dan
Misi Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

Penguatan Nilai Organisasi :

Religius :

Menjunjung tinggi nilai nilai kejujuran
dan tanggung jawab dalam setiap
kegiatannya.




Akuntabilitas :

Seluruh proses aktualisasi dapat
dipertanggungjawabkan dan sesuai
dengan ketentuan yang ada.
Professional :

Melaksanakan aktualisasi dengan
harapan dapat meningkatkan
produktivitas unit kerja lebih efektif
dan efisien.

Integritas :

Berkomitmen penuh untuk
memberikan kemudahan pelayanan
pada setiap kegiatannya secara tepat
sasaran.

L




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DEWAN

PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925 LAMAN : www.dpr.go.id

Nama

NIP

Unit Kerja
Isu

Gagasan

Laporan Aktualisasi Minggu Ke-3

Nur Hanunggrah Permatasari

199308242020122002

Bagian Organisasi dan Tata Laksana

Belum Optimalnya Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk Pengguna

Layanan

Optimalisasi Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian
Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk Pengguna Layanan
dengan melakukan update data pada website melalui menu Sistem Informasi Ortala
yang ada pada Portal DPR RI.

1 Lanjutan Kegiatan 2

Perbaikan website

utama Bagian

Organisasi dan Tata

Laksana  (Subbagian

Organisasi)

Tahapan :

1. Mengecek menu
dan data utama
Subbagian
Organisasi pada
website

2. Mencatat menu
dan data vyang

akan diperbaiki
Konsultasi dengan
mentor

1. Terkumpulnya menu dan data utama Subbagian Organisasi yang
perlu diperbaiki pada website.
Data dimaksud sesuai dengan yang tertulis pada kertas kerja di
minggu ke 1 yaitu :
a. Struktur Organisasi per unit kerja
Evidance Terlampir.
b. Analisa Jabatan
Evidance Terlampir (Tentang Uraian Tugas Jabatan).
2. Report ke mentor terkait menu dan data yang perlu diperbaiki di
Subbagian Organisasi untuk kemudian ditindaklanjuti (Hasil tindak
lanjut dari kegiatan yang tertulis dalam kertas kerja di minggu ke 1.

2 | Pengisian kelengkapan

data Subbagian

Organisasi pada

Website Bagian

Organisasi dan Tata

Laksana

Tahapan :

1. Kroscek kertas
kerja yang sudah
dibuat sebagai
bahan dalam
melakukan
pengisian
kelengkapan data
Subbagian
Organisasi  pada
website Bagian

Organisasi dan Tata
Laksana

Terisinya menu-menu/ data yang masih kosong pada website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana Subbagian Organisasi secara bertahap dan
teridentifikasinya permasalahan-permasalahan yang harus segera
ditindaklanjuti.

Pada tanggal 3 s.d. 5 Juni 2021, dilakukan konsultasi antara Bagian
Organisasi dan Tata Laksana dengan Bidang Sistem Informasi dan
Infrastruktur ~ Teknologi  Informasi  terkait  perbaikan  dan
penyempurnaan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana.

Dari hasil koordinasi tersebut, ditemukan beberapa permasalahan yang
harus segera ditindaklanjuti oleh Bidang Sistem Informasi dan
Infrastruktur Teknologi Informasi.

Evidance Terlampir




_ Mengumpulkan

data yang
dibutuhkan untuk
mengisi/update

data pada website
Bagian Organisasi
dan Tata Laksana
Subbagian
Organisasi
Berkoordinasi
dengan sesama
rekan  kerja di
Subbagian
Organisasi  dalam
mendapatkan data
yang akan
digunakan  untuk
pengisian website
Bagian Organisasi
dan Tata Laksana
(Subbagian
Organisasi)
mengingat  data-
data tersebut tidak
hanya dikerjakan
sendiri oleh satu

orang, namun
kolaborasi dan
kerjasama antar
pegawai di
Subbagian
Organisasi
Melakukan
pengisian data
pada website
melalui menu

Sistem  Informasi
Ortala yang ada
pada
Portal.dpr.go.id.

Coach

Indra Cakra Buana, M.Si.
NIP. 199010032018011002

Jakarta, 9 Juni 2021

Mengetahui,

Mentor

Ni'mah Wahyu Purnami, S.E.
NIP. 198605242009122002




KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

Nama : Nur Hanunggrah Permatasari

NIP :199308242020122002

Unit Kerja : Organisasi dan Tata Laksana

Jabatan . Analis Organisasi

Isu . Belum Optimalnya Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata

Laksana (Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses
Informasi Untuk Pengguna Layanan

Gagasan . Optimalisasi Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk
Pengguna Layanan dengan melakukan update data pada website melalui
menu Sistem Informasi Ortala yang ada pada Portal DPR RI.

Kegiatan 2 :

1. Perbaikan website utama Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi)
lanjutan kegiatan 2.

2. Pengisian kelengkapan data Subbagian Organisasi pada Website Bagian Organisasi dan

Tata Laksana

Tahapan Kegiatan :

Lanjutan Kegiatan 2 vﬁ “f/c »uU

1. Mengecek menu dan data utama
Subbagian Organisasi pada
website

2. Mencatat menu dan data yang
akan diperbaiki

3. Konsultasi dengan mentor

Kegiatan 3

Tahapan :

1. Kroscek kertas kerja yang sudah
dibuat sebagai bahan dalam
melakukan pengisian
kelengkapan data Subbagian
Organisasi pada website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana

2. Mengumpulkan data yang
dibutuhkan untuk mengisi/update
data pada website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana
Subbagian Organisasi

3. Berkoordinasi dengan sesama
rekan kerja di  Subbagian
Organisasi dalam mendapatkan




data yang akan digunakan untuk
pengisian website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi)
mengingat data-data tersebut
tidak hanya dikerjakan sendiri
oleh satu orang, namun
kolaborasi dan kerjasama antar
pegawai di Subbagian Organisasi

4. Melakukan pengisian data pada
website melalui menu Sistem
Informasi Ortala yang ada pada
Portal.dpr.go.id.

Output kegiatan terhadap
pemecahan isu :
Lanjutan Kegiatan 2
Tindak lanjut kegiatan sesuai dengan
yang tercantum dalam kertas kerja
perbaikan website berkaitan dengan
Subbagian Organisasi yaitu :

1. Terkumpulnya menu dan data

utama Subbagian Organisasi
yang perlu diperbaiki pada
website.
Data dimaksud sesuai dengan
yang tertulis pada kertas kerja di
minggu ke 1 yaitu :
a. Struktur Organisasi per unit
kerja

b. Analisa Jabatan

2. Report ke mentor terkait menu
dan data yang perlu diperbaiki di
Subbagian Organisasi  untuk
kemudian ditindaklanjuti.

Kegiatan 3
Terisinya menu-menu/ data yang
masih kosong pada website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana
Subbagian Organisasi secara
bertahap.




Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan :

Akuntabilitas :

Teliti, data yang akan di update ke
website dipastikan adalah data yang
benar

Nasionalisme :

Kerjasama yang harmonis antar
sesama rekan kerja

Etika Publik :

Koordinasi dengan sopan, ramah,
saling menghargai dan menghormati
sesama pegawai

Komitmen Mutu :

Inovasi untuk pemberian pelayanan
yang lebih baik kepada pengguna
layanan dengan menyajikan data
yang tepat dan akurat

Anti Korupsi :

Menjaga kerahasiaan data jika
bersifat rahasia

Pelayanan Publik :

Perbaikan dan  pengembangan
website dapat meningkatkan
kepuasan pengguna layanan
terhadap informasi yang diberikan

Kontribusi terhadap  Visi-Misi
Organisasi :

Aktualisasi ini sejalan dengan tugas
dan fungsi Biro Organisasi dan
Perencanaan dalam hal pelaksanaan
penataan organisasi, jabatan dan tata
laksana. Hal ini juga selaras dengan
rencana strategis Setien DPR RI
2020-2024 untuk menjadi Sekretariat
Jenderal yang Professional dan
Modern dalam Mendukung Visi dan
Misi Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

Penguatan Nilai Organisasi :

Religius :

Menjunjung tinggi nilai nilai kejujuran
dan tanggung jawab dalam setiap
kegiatannya.

Akuntabilitas :




Seluruh proses aktualisasi dapat
dipertanggungjawabkan dan sesuai
dengan ketentuan yang ada.
Professional :

Melaksanakan aktualisasi dengan
harapan dapat meningkatkan
produktivitas unit kerja lebih efektif
dan efisien.

Integritas :

Berkomitmen penuh untuk
memberikan kemudahan pelayanan
pada setiap kegiatannya secara tepat
sasaran.




KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama . Nur Hanunggrah Permatasari

NIP : 199308242020122002

Unit Kerja . Organisasi dan Tata Laksana

Jabatan . Analis Organisasi

Isu . Belum Optimalnya Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata

Laksana (Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses
Informasi Untuk Pengguna Layanan

Gagasan . Optimalisasi Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk
Pengguna Layanan dengan melakukan update data pada website melalui
menu Sistem Informasi Ortala yang ada pada Portal DPR RI.

Kegiatan 3 :

1. Perbaikan website utama Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi)
lanjutan kegiatan 2.

2. Pengisian kelengkapan data Subbagian Organisasi pada Website Bagian Organisasi dan
Tata Laksana

Tahapan Kegiatan : " Jumat, 4 Juni 2021

Lanjutan Kegiatan 2
1. Mengecek menu dan data utama | 1. Mengecek kembali data
Subbagian Organisasi pada yang sudah masukkan ke :
website dalam sistem informasi
2. Mencatat menu dan data yang ortala. Apabila terdapat
akan diperbaiki permasalahan atau eror
3. Konsultasi dengan mentor dibuatkan daftar menu/
submenu yang perlu
Kegiatan 3 dilakukan perbaikan.
Tahapan : 2. Melengkapi matriks excel
1. Kroscek kertas kerja yang sudah untuk keperluan input data
dibuat sebagai bahan dalam jabatan ke dalam sistem
melakukan pengisian informasi ortala.

kelengkapan data Subbagian
Organisasi pada website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana Rabu, 9 Juni 2021
2. Mengumpulkan data yang
dibutuhkan untuk mengisi/update | 1. Daftar menu/sub menu

data pada website Bagian yang perlu dilakukan .
Organisasi dan Tata Laksana perbaikan sudah OK.
Subbagian Organisasi 2. Selanjutnya daftar

3. Berkoordinasi dengan sesama dibuatkan Nota Dinas
rekan kerja di  Subbagian pengantar untuk dikirimkan
Organisasi dalam mendapatkan kepada Bidang Sistem

data yang akan digunakan untuk Informasi dan Infrastruktur




pengisian website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi)
mengingat data-data tersebut
tidak hanya dikerjakan sendiri
oleh satu orang, namun
kolaborasi dan kerjasama antar
pegawai di Subbagian Organisasi

4. Melakukan pengisian data pada
website melalui menu Sistem
Informasi Ortala yang ada pada
Portal.dpr.go.id.

Tknologi Informasi agar i

ditindaklanjuti
perbaikannya.

. Melanjutkan kegiatan

melengkapi matriks excel
untuk keperluan input data
jabatan ke dalam sistem
informasi ortala.

Output kegiatan terhadap
pemecahan isu :

Lanjutan Kegiatan 2

Tindak lanjut kegiatan sesuai dengan
yang tercantum dalam kertas kerja
perbaikan website berkaitan dengan
Subbagian Organisasi yaitu :

1. Terkumpulnya menu dan data
utama Subbagian Organisasi
yang perlu diperbaiki pada
website.

Data dimaksud sesuai dengan

yang tertulis pada kertas kerja di

minggu ke 1 yaitu :

a. Struktur Organisasi per unit
kerja

b. Analisa Jabatan

2. Report ke mentor terkait menu
dan data yang perlu diperbaiki di
Subbagian Organisasi  untuk
kemudian ditindaklanjuti.

Kegiatan 3
Terisinya menu-menu/ data yang
masih kosong pada website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana
Subbagian Organisasi secara
bertahap.




teraitan Substansi Mat
Pelatihan :

Akuntabilitas :

Teliti, data yang akan di update ke
website dipastikan adalah data yang
benar

Nasionalisme :

Kerjasama yang harmonis antar
sesama rekan kerja

Etika Publik :

Koordinasi dengan sopan, ramabh,
saling menghargai dan menghormati
sesama pegawai

Komitmen Mutu :

Inovasi untuk pemberian pelayanan
yang lebih baik kepada pengguna
layanan dengan menyajikan data
yang tepat dan akurat

Anti Korupsi :

Menjaga kerahasiaan data jika
bersifat rahasia

Pelayanan Publik :

Perbaikan dan  pengembangan
website dapat meningkatkan
kepuasan pengguna layanan
terhadap informasi yang diberikan

Kontribusi  terhadap  Visi-Misi
Organisasi :

Aktualisasi ini sejalan dengan tugas
dan fungsi Biro Organisasi dan
Perencanaan dalam hal pelaksanaan
penataan organisasi, jabatan dan tata
laksana. Hal ini juga selaras dengan
rencana strategis Setjen DPR RI
2020-2024 untuk menjadi Sekretariat
Jenderal yang Professional dan
Modern dalam Mendukung Visi dan
Misi Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia




enguatan Nilai Organisasi :

Religius :

Menjunjung tinggi nilai nilai kejujuran
dan tanggung jawab dalam setiap
kegiatannya.

Akuntabilitas :

Seluruh proses aktualisasi dapat
dipertanggungjawabkan dan sesuai
dengan ketentuan yang ada.
Professional :

Melaksanakan aktualisasi dengan
harapan dapat meningkatkan
produktivitas unit kerja lebih efektif
dan efisien.

Integritas :

Berkomitmen penuh untuk
memberikan kemudahan pelayanan
pada setiap kegiatannya secara tepat
sasaran.

P




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DEWAN

PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423/ 5715 925 LAMAN : www.dpr.go.id

Nama
NIP

Unit Kerja
Isu

Gagasan

Laporan Aktualisasi Minggu Ke-4

Nur Hanunggrah Permatasari
199308242020122002

Bagian Organisasi dan Tata Laksana

Belum Optimalnya Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk Pengguna

Layanan

Optimalisasi Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian

Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk Pengguna Layanan
dengan melakukan update data pada website melalui menu Sistem Informasi Ortala
yang ada pada Portal DPR RI.

Lanjuta Kegiatan 3

Pengisian kelengkapan

data Subbagian

Organisasi pada

Website Bagian

Organisasi dan Tata

Laksana

Tahapan :

1. Kroscek kertas
kerja yang sudah
dibuat sebagai
bahan dalam
melakukan
pengisian
kelengkapan data
Subbagian
Organisasi pada
website Bagian
Organisasi dan Tata
Laksana

2. Mengumpulkan
data yang
dibutuhkan untuk

mengisi/update
data pada website

Bagian Organisasi
dan Tata Laksana
Subbagian
Organisasi
3. Berkoordinasi
dengan sesama
rekan  kerja  di
Subbagian
Organisasi  dalam

mendapatkan data
yang akan

Terisinya menu-menu/ data yang masih koson

g pada website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana Subbagian Organisasi secara bertahap dan
teridentifikasinya permasalahan-permasalahan yang harus segera
ditindaklanjuti.

Koordinasi dengan Bidang Sistem Informasi dan Infrastruktur Teknologi
Informasi terkait permasalahan-permasalahan yang ditemukan untuk
segera ditindaklanjuti.

Data-data yang perlu diperbaiki seperti yang tertulis dalam kertas kerja
perbaikan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian
Organisasi) dalam proses penyelesaian yaitu data terakit struktur
organisasi, Analisa jabatan, peraturan dan keputusan, daftar konten
statis, dan daftar dasar hukum yang digunakan.

Untuk update data terkait struktur organisasi dan jabatan sedang dalam
proses perbaikan. Database sudah dibuat untuk keperluan update data
dimaksud dalam bentuk file excel.

Evidance Terlampir




digunakan  untuk
pengisian website
Bagian Organisasi
dan Tata Laksana
(Subbagian

Organisasi)

mengingat  data-
data tersebut tidak
hanya dikerjakan
sendiri oleh satu

orang, namun
kolaborasi dan
kerjasama antar
pegawai di
Subbagian
Organisasi

Berkoordinasi

dengan Bidang
Sistem  Informasi
dan Infrastruktur

Teknologi
Informasi  dalam
perbaikan dan
penyempurnaan

website Bagian
Organisasi dan Tata
Laksana

Melakukan

pengisian data
pada website
melalui menu

Sistem  Informasi
Ortala yang ada
pada
Portal.dpr.go.id.

Coach

Indra Cakra Buana, M.Si.
NIP. 199010032018011002

Jakarta, 18 Juni 2021
Mengetahui,

Mentor

-~

Ni'mah Wahyu Purnami, S.E.
NIP. 198605242009122002



KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

Nama . Nur Hanunggrah Permatasari

NIP :199308242020122002

Unit Kerja . Organisasi dan Tata Laksana

Jabatan . Analis Organisasi

Isu . Belum Optimalnya Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata

Laksana (Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses
Informasi Untuk Pengguna Layanan

Gagasan . Optimalisasi Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk
Pengguna Layanan dengan melakukan update data pada website melalui
menu Sistem Informasi Ortala yang ada pada Portal DPR RI.

Kegiatan 4 :
Lanjutan Kegiatan 3 Pengisian kelengkapan data Subbagian Organisasi pada Website
Bagian Organisasi dan Tata Laksana.
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1. Kroscek kertas kerja yang sudah - ‘?/C w02}
dibuat sebagai bahan dalam
melakukan pengisian

kelengkapan data Subbagian
Organisasi pada website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana

2. Mengumpulkan data yang
dibutuhkan untuk mengisi/update
data pada website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana
Subbagian Organisasi

3. Berkoordinasi dengan sesama
rekan kerja di  Subbagian
Organisasi dalam mendapatkan
data yang akan digunakan untuk
pengisian website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi)
mengingat data-data tersebut
tidak hanya dikerjakan sendiri
oleh satu orang, namun
kolaborasi dan kerjasama antar
pegawai di Subbagian Organisasi

4. Berkoordinasi dengan Bidang
Sistem Informasi dan Infrastruktur




Teknologi Informasi dalam
perbaikan dan penyempurnaan
website Bagian Organisasi dan
Tata Laksana

5. Melakukan pengisian data pada
website melalui menu Sistem
Informasi Ortala yang ada pada
Portal.dpr.go.id.

Output kegiatan terhadap
pemecahan isu :
1.

Terisinya menu-menu/ data yang
masih kosong pada website
Bagian Organisasi dan Tata
Laksana Subbagian Organisasi
secara bertahap.

2. Koordinasi dengan Bidang Sistem

Informasi dan Infrastruktur
Teknologi Informasi  terkait
permasalahan-permasalahan
yang ditemukan untuk segera
ditindaklanjuti.

3. Data-data yang perlu diperbaiki

seperti yang tertulis dalam kertas
kerja perbaikan website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi) dalam
proses penyelesaian yaitu data
terakit struktur organisasi, Analisa
jabatan, peraturan dan
keputusan, daftar konten statis,
dan daftar dasar hukum yang
digunakan.

4. Untuk update data terkait struktur

organisasi dan jabatan sedang
dalam proses perbaikan.
Database sudah dibuat untuk
keperluan update data dimaksud
dalam bentuk file excel.
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Pelatihan :

Akuntabilitas :

Teliti, data yang akan di update ke
website dipastikan adalah data yang
benar

Nasionalisme :

Kerjasama yang harmonis antar
sesama rekan kerja

Etika Publik :

Koordinasi dengan sopan, ramah,
saling menghargai dan menghormati
sesama pegawai

Komitmen Mutu :

Inovasi untuk pemberian pelayanan
yang lebih baik kepada pengguna
layanan dengan menyajikan data
yang tepat dan akurat

Anti Korupsi :

Menjaga kerahasiaan data jika
bersifat rahasia

Pelayanan Publik :

Perbaikan dan  pengembangan
website dapat meningkatkan
kepuasan pengguna layanan
terhadap informasi yang diberikan

Kontribusi  terhadap  Visi-Misi
Organisasi :

Aktualisasi ini sejalan dengan tugas
dan fungsi Biro Organisasi dan
Perencanaan dalam hal pelaksanaan
penataan organisasi, jabatan dan tata
laksana. Hal ini juga selaras dengan
rencana strategis Setjen DPR Rl
2020-2024 untuk menjadi Sekretariat
Jenderal yang Professional dan
Modern dalam Mendukung Visi dan
Misi Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia




Religius :

Menjunjung tinggi nilai nilai kejujuran
dan tanggung jawab dalam setiap
kegiatannya.

Akuntabilitas :

Seluruh proses aktualisasi dapat
dipertanggungjawabkan dan sesuai
dengan ketentuan yang ada.
Professional :

Melaksanakan aktualisasi dengan
harapan dapat meningkatkan
produktivitas unit kerja lebih efektif
dan efisien.

Integritas :

Berkomitmen penuh untuk
memberikan kemudahan pelayanan
pada setiap kegiatannya secara tepat
sasaran.




KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama . Nur Hanunggrah Permatasari

NIP :199308242020122002

Unit Kerja . Organisasi dan Tata Laksana

Jabatan . Analis Organisasi

Isu . Belum Optimalnya Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata

Laksana (Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses
Informasi Untuk Pengguna Layanan

Gagasan . Optimalisasi Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses Informasi Untuk
Pengguna Layanan dengan melakukan update data pada website melalui
menu Sistem Informasi Ortala yang ada pada Portal DPR RI.

Kegiatan 4 :
Lanjutan Kegiatan 3. Pengisian kelengkapan data Subbagian Organisasi pada Website
Bagian Organisasi dan Tata Laksana.
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Tahapan Kegiatan :
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1. Kroscek kertas kerja yang sudah
dibuat sebagai bahan dalam | 1. Perlu dilakukan
melakukan pengisian pengecekan terhadap data
kelengkapan data Subbagian yang telah dimasukkan ke
Organisasi pada website Bagian dalam sistem informasi
Organisasi dan Tata Laksana Ortala.

2. Mengumpulkan data yang | 2. Perlu dilakukan
dibutuhkan untuk mengisi/update pengecekan terhadap data
data pada website Bagian yang telah diintegrasikan ke
Organisasi dan Tata Laksana dalam website Ortala.

Subbagian Organisasi

3. Berkoordinasi dengan sesama
rekan keria di  Subbagian
Organisasi dalam mendapatkan
data yang akan digunakan untuk
pengisian website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi)
mengingat data-data tersebut
tidak hanya dikerjakan sendiri
oleh  satu orang, namun
kolaborasi dan kerjasama antar
pegawai di Subbagian Organisasi

4. Berkoordinasi dengan Bidang
Sistem Informasi dan Infrastruktur
Teknologi Informasi dalam




perbaikan dan penyempurnaan
website Bagian Organisasi dan
Tata Laksana

5. Melakukan pengisian data pada

website melalui menu Sistem

Informasi Ortala yang ada pada

Portal.dpr.go.id.

Tindak lanjut arahan mentor pada

kegiatan 3 :

1. Selanjutnya daftar dibuatkan Nota
Dinas pengantar untuk dikirimkan
kepada Bidang Sistem Informasi
dan Infrastruktur Teknologi
Informasi  agar ditindaklanjuti
perbaikannya.

2. Melanjutkan kegiatan melengkapi
matriks excel untuk keperluan
input data jabatan ke dalam sistem
informasi ortala.

Output kegiatan terhadap

pemecahan isu :

1. Terisinya menu-menu/ data yang
masih kosong pada website
Bagian Organisasi dan Tata
Laksana Subbagian Organisasi
secara bertahap.

2. Koordinasi dengan Bidang Sistem
Informasi dan Infrastruktur
Teknologi Informasi terkait
permasalahan-permasalahan
yang ditemukan untuk segera
ditindaklanjuti.

3. Data-data yang perlu diperbaiki
seperti yang tertulis dalam kertas
kerja perbaikan website Bagian
Organisasi dan Tata Laksana
(Subbagian Organisasi) dalam
proses penyelesaian yaitu data
terakit struktur organisasi, Analisa
jabatan, peraturan dan
keputusan, daftar konten statis,
dan daftar dasar hukum yang
digunakan.




‘4. Untuk update data terkait struktur
organisasi dan jabatan sedang
dalam proses perbaikan.
Database sudah dibuat untuk
keperluan update data dimaksud
dalam bentuk file excel.

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan :

Akuntabilitas :

Teliti, data yang akan di update ke
website dipastikan adalah data yang
benar

Nasionalisme :

Kerjasama yang harmonis antar
sesama rekan kerja

Etika Publik :

Koordinasi dengan sopan, ramah,
saling menghargai dan menghormati
sesama pegawai

Komitmen Mutu :

Inovasi untuk pemberian pelayanan
yang lebih baik kepada pengguna
layanan dengan menyajikan data
yang tepat dan akurat

Anti Korupsi :

Menjaga kerahasiaan data jika
bersifat rahasia

Pelayanan Publik :

Perbaikan  dan  pengembangan
website dapat meningkatkan
kepuasan pengguna layanan
terhadap informasi yang diberikan

Kontribusi  terhadap  Visi-Misi
Organisasi :

Aktualisasi ini sejalan dengan tugas
dan fungsi Biro Organisasi dan
Perencanaan dalam hal pelaksanaan
penataan organisasi, jabatan dan tata
laksana. Hal ini juga selaras dengan
rencana strategis Setjen DPR RI
2020-2024 untuk menjadi Sekretariat




Jenderal yang Professional dan
Modern dalam Mendukung Visi dan
Misi Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

Penguatan Nilai Organisasi :

Religius :

Menjunjung tinggi nilai nilai kejujuran
dan tanggung jawab dalam setiap
kegiatannya.

Akuntabilitas :

Seluruh proses aktualisasi dapat
dipertanggungjawabkan dan sesuai
dengan ketentuan yang ada.
Professional :

Melaksanakan aktualisasi dengan
harapan dapat meningkatkan
produktivitas unit kerja lebih efektif
dan efisien.

Integritas :

Berkomitmen penuh untuk
memberikan kemudahan pelayanan
pada setiap kegiatannya secara tepat
sasaran.




