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A. Latar Belakang

BAB I

PENDAHULUAN

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 untukmembangun integritas moral, kejujuran, semangat

dan motivasi nasionalisme dan kebangsaan, karakter kepribadian yang unggul dan

bertanggimg 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

KompetensiTeknis yang dibutuhkansesuai 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 hams

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 difasilitasidalam pembelajaran agendahabituasi.

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 RI. Isu yang diangkat yaitu "Belum Optimalnya Pengelolaan Website Bagian

Organisasi dan TataLaksana (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 adaseperti 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 update 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/w/7</fl/e data melalui Sistem Informasi Ortala yang akan otomatis ter-

updatejuga pada website yangkemudian dapat diakses secaramandiri oleh pengguna

layanan dalam hal ini para pegawai di Sekretariat Jenderal DPR RI. Sebelum dilakukan

input data, terlebih dahuiu dibuat kertas kerja perbaikan website untuk mempermudah

pelaksanaan perbaikan atau penyempumaan 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 iaporan 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".

B. Dasar Hukum

Dalam pcnyusunan Iaporan aktualisasi ini, mengacu pada dasar hukum yang

digunakan sebagai pedoman penulisan sebagai berikut:

1. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 1Tahun 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

keija.

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 layananinformasiyangdisampaikan. Selain itu datapada 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

Sekretanat Jenderai Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Biro Organisasi

dan Perencanaan mempunyai tugas menyelenggarakan penataan organisasi dan

jabatan,penataan tata laksana, perencanaan program dananggaran, sertapengelolaan

kineija organisasidan pelaksanaanreformasibirokrasi. Dalammenjalankantugasnya

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;

3. Pelaksanaan penataan organisasi dan jabatan;

4. Pelaksanaan penataan tata laksana;

5. Pelaksanaan perencanaan program dan anggaran;

6. Pelaksanaan pengelolaan kinerja organisasi dan reformasi birokrasi;

7. Penyusunan laporan kineija Biro Organisasi dan Perencanaan; dan

8. Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada Deputi Bidang Administrasi.



B. Struktur Organisasi
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Gambar I

Struktur Organisasi Bagian Organisasi dan Tata Laksana

C. Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta

Berdasarkan data Analisa Jabatan tahun 2020diketahui bahwa uraian tugas dari

Analis Organisasi adalah sebagai berikut:

1. Menyusun konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan

berdasarkan rencana keija yangtelah 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.

m



7. Menyusun konsep informasi faktor jabatan dan peta jabatan berdasarkan basil

evaluasi jabatan.

8. Melakukan penyusunan standar kompetensi jabatan sebagai bahan usulan atasan

dalam perencanaan kepegawaian dan penataan pegawai.

9. Menyusun draft penataan jabatan fungsional tertentu berdasarkan arahan atasan

untuk penyempumaan atau pembentukan jabatan fungsional tertentu Sekretariat

Jenderal atau Badan Keahlian yang baru.

10. Menyusun konsep telaahan staf terkait pengelolaan organisasi.

11. Mengelola aplikasi/database output pengelolaan organisasi.

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

waktu diperlukan.

13.Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kineija

pelaksanaan tugas secara berkala dan setiap waktu diperlukan.

14. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.



BAB III

PENETAPAN ISU PRIORITAS

A. Identifikasi Isu

Sejak awal masuk CPNS di Sekretariat Jenderal DPR RI Bagian Organisasi

dan Tata Laksana mulai Bulati Januari 2021 sampai dengan saat ini, berdasarkan hasil

environmental scanning yang dilakukan oleh penulis selama melaksanakan tugas.

terdapat beberapapermasalahan 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 OfGovernment^ dan Pelayanan Publik)

Dalam rangka optimalisasi pengelolaan website Bagian Organisasi dan

Tata Laksana, ada beberapa hal yang perlu dipcrbaiki yang utama adalah terkail

strukturorganisasi dikarenakan saat ini sedangdilakukan restrukturisasi organisasi

Setjen DPR RL Banyak yang perlu dibenahi mulai dari nama-nama unit keija yang

banyak berubah, jenis jabatan struktural, jabatan fungsional, maupun jabatan

pelaksanajuga ada beberapa yang diubah atau ditambah. Terkait data-data yang

diperlukan untuk optimalisasi pengelolaan website perlujuga untuk didata terlebih

dahulu. Dalam melakukan pengecekan data apasajayang perlu diperbaiki, penulis

membuat kertas keija perbaikan website untuk mempermudah dalam

mengidentifikasi data yang perlu diperbaiki. Sebenamya 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 adapegawai atau unit

kerja yang membutuhkan data hams menghubungi Bagian Ortala dulu untuk

kemudian bisa di share data yang diperlukan. Tujuan dari optimalisasi

penyempumaan 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 diperiukan secara



mandiri melalui website Bagian Ortala. Tidak perlu lagi menghubungi Bagian

Ortala untuk permintaan data.

Bagian Organisasi dan Tata Laksana
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Gambar 2

Tampilan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana sebelum diperhaiki
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Gambar 3

Tampilan Menu Sistem Informasi Ortala Pada Portal DPR Rl
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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 Daftar Unit Kerjapada website Bagian Organisasi dan Tata Laksana masih
menggunakan strukturlama, belum diperbaruisesuai dengan Persekjen Nomor 6 Tahun 2021

tentang Organisasi dan Tata Kerja Setjen 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 keija di Sekretariat Jenderal DPR RI.
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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 teijadinya ledakan informasi yang membanjiri berbagai

penjuru dunia. Akses informasi menjadi semakin mudah dan cepat. Hal

ini berdampak pada teijadinya perubahan permintaan yang semakin cepat

pula. Keinginan dan tuntutan pcngguna layanan akan mutu

produk/informasi terns 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 OfGovernment

Pengelolaan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian

Organisasi) merupakansalah satu bentuk pelayananpublikdenganmedia

teknologi informasi untuk kemudahan akses informasi oleh pengguna

layanan, sehingga ketika dibutuhkan data terkait organisasi, pengguna

layanan (para pegawai) bisa akses secara mandiri melalui website tanpa

hams datang langsung ke unit keija.

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
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ketatalaksanaan bisa mengakses informasi secara mandiri tanpa hams

datang secara langsung meminta file/data yang dibutuhkan.

2. Beluro tersedianya/digunakannya media file sharing berbasis online yang

dapat memudahkan pelaksanaan pekerjaan di Bagian Organisasi dan Tata

Laksana (berkaitan dengan nilai dasar ASN yattu Akuntabilitas, Komitmen

Mutu)

Dalam penyusunan konsep kajian yang melibatkan beberapa orang

pelaksana sangat dimungkinkan teijadi kesalahan//iMwa« 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

dikeijakan 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 meminimaiisir tercecemya 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 sharingfile dengan

sesama rekan kerja yang akan membantu memudahkan pelaksanaan pekerjaan

sertadapat meminimaiisir terjadinya kehilangan file ier-update.

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

diselesaikan, makakedepannya 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 dandiakses sewaktu-waktu oleh siapapun yang mempunyai akses

ke aplikasi dropbox dan bisa dibuka atau diedit kapanpun dan dimanapun.

Kemudianuntuk 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 keija bam 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 ekstemal, 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

danTataLaksana 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 dokumcn. Hal ini tentunya

sangat tidak efektif apabila teijadi 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 pekeijaan dalam bentuk inovasi

bam 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 RI.

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

K-ontemporerLAN (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 indikatomya pada setiap nilai dijelaskan melalui tabel di bawah ini:

URGENCY

1 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

1 Tidak Berkembang Efektif dan Efisien dalam pemberian dan akses
informasi

2 Kurang Berkembang Kurang Efektifdan 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

No Isu

Kriteria
Jumlah

NllaiU S G

1 Belum optimalnya pengelolaan website Bagian

Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi)

dalam rangka penyiapan akses informasi untuk pengguna

layanan

5 4 3 12

2 Belum tersedianya/digunakannya media file sharing

berbasis online yang dapat memudahkan pelaksanaan

pekeijaan di Bagian Organisasi dan Tata Laksana

4 4 2 10

3 Belum dilakukannya pencatatan dan penyimpanan

dokumen secara digital seperti dokumen surat

menyurat/nota dinas.

4 3 2 9

Tabel 2

Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Analisis USG

Berdasarkan Analisis USG tersebut di atas, maka dapat dijelaskan sebagai

berikut:

I. 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 hams

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 1 (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 pekeijaan

yang seharusnya dikeijakan 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

dengansistem/alurpengelolaan komentar/usulan. Oleh karena itu isu ini sangatlah

penting untuk dibahas dan dilaksanakan dengan segera untuk meningkatkan

kualitas pelayanankepada pengguna layanan.



2. Isu ke 2 "Belum tersedianya/digunakannya mediafile sharing berbasis online yang

dapat memudahkan pelaksanaan pekeijaan 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

pegawai untuk memudahkan dalam penyelesaian ataupun revisi serta untuk

memperjelas tupoksi dari masing-masing pegawai di Subbagian Organisasi.

Adapun data yang bisa dikeijakan dengan sistem sharing seperti Laporan Kineija,

Perubahan Struktur Organisasi, Evaluasi Kelembagaan, Laporan Kegiatan, dll.

Namun disini untuk pekerjaan seperti Analisa Jabatan, Analisa Beban Keija,

Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi akan lebih mudahjika 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 mengeijakan pekerjaan

tersebut. Karena keterbatasan pegawai tersebut sehingga pekeijaan 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

Organisasi).

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 nomenkJatur 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 adaiah, dengan adanya restrukturisasi organisasi yaitu dengan

ditetapkarmya Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl 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

pengeijaan 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 iQx-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 htrx^dhJitr-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.



3. Melakukan update data pada website melalui menu Sistem Informasi Ortala

yang ada pada Portal DPR RI.

Outuputnyaadalahdata-data terkaitAnalisa 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 Xcr-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

denganwebsite. Dengandemikian outputnyaberupa 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 tugasjabatan, daftar kontcn 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, hams dilakukan

koordinasi dengan Bagian Perencanaan dan Pola Karir Aparatur Sipil

Negara dan dengan adanya restrukturisasi organisasi, maka data Analisa

Beban Keija belum bisa dikerjakan. Lalu untuk Evaluasi Jabatan hams

mendapatkan persetujuan dari Menteri Pcndayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi terlebih dahulu sehingga butuh proses yang lebih

panjang. Untuk Standar Kompetensi di tahun ini memang belum

diagendakan untuk diperbami.



A. Rancangan Aktualisasi

BAB IV

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 Infonnasi UntukPengguna Layanandenganmelakukan update data pada website melaluimenuSistem
Informasi Ortala yang ada pada Portal DPR RI.



Matrik Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS

Kontribusi

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil
Keterkaitan Substansi

Mata Pelatihan

Terhadap

Tusi/Tujuan

Organisasi

Penguatao Nilai

Organisasi

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

1 Melapor dan 1. Melapor kepada 1. Ditcrimanya Akuntabilitas : adanya Aktualisasi ini Religius:
melakukan atasan langsung draft rancangan penentuan target dan sejalan dengan tugas

Mcnjunjung tinggi

nilai nilai kejujuran

dan tanggung jawab

dalam setiap

kegiatannya.

koordinasi dengan tentang rencana aktualisasi tujuan dari penyusunan dan fiingsi Biro
mentor/atasan aktualisasi 2. Mendapatkan rancangan aktualisasi Organisasi dan
langsung (Kepala 2. Menerima masukan saran dan Etika Publik : Perencanaan dalam

Subbagian dari atasan langsung masukan dari etika berbicara dan hal pclaksanaan
Organisasi) terkait dan mempcrsiapkan atasan langsung bersikap ketika konsultasi pcnataan organisasi,
rancangan aktualisasi penyusunan atas rencana dengan atasan (sopan, jabatan dan tata Akuntabilitas :

rancangan aktualisasi ramah, saling laksana. Hal ini juga
Seluruh proses

aktualisasi dapat

dipertanggungjawa
bkan dan sesuai

dengan ketentuan

yang ada.

aktualisasi atas isu

yang sudah

yangdisetujui menghargai)

Komitmen Mutu : Peran

selaras dengan

rencana strategis

disepakati oleh atasan dan staf dalam Setjen DPR RI2020-

atasan menjaga mutu 2024 untuk mcnjadi

Whole Of Government: Sekretariat

Penyelarasan ide/gagasan Jenderal yang

aktualisasi antara CPNS Professional dan Professional:

dengan mentor/atasan Modern dalam
Melaksanakan

Mendukung Visi
dan Misi Dewan

langsung
aktualisasi dengan

harapan dapat



No

1.

Kegiatan

2.

Melakukan

identifikasi

perbaikan dan

pengembangan

website Bagian
Organisasi dan Tata

Tahapan Kegiatan

3.

1. Mengecek data yang

ada pada website

apakah sudah

Xtr\s\IXQX-update atau

belum

2. Mencari data/ bahan

yang diperlukan

Output / Hasil

4.

Perbaikan yang

dapat dilakukan:

Pembuatan Kertas

Keija Perbaikan

Website berkaitan

dengan Subbagian

Organisasi yaitu :

Keterkaitan Substansi

Mata Pelatihan

5.

Akuntabilitas :

teliti, detail, hasil dapat

dipertanggungjawabkan

Komitmen Mutu :

Peningkatan kualitas

pelayanan unit keija

sesuai

Kontribusi

Terhadap

Tusi/Tujuan

Organisasi

6.

Perwakilan Rakyat

Rcpublik Indonesia

Penguatan Nilai

Organisasi

7.

meningkatkan

produktivitas unit

kerja lebih efektif

dan efisien.

Integritas :

Berkomitmen

penuh untuk

memberikan

kemudahan

pelayanan pada

setiap kegiatannya

secara tepat

sasaran.



No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil
Keterkaitan Substansi

Mata Pelatihan

Kontribusi

Terliadap

Tusi/Tujuan

Organisasi

Penguatan Nilai

Organisasi

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

Laksana (Subbagian

Organisasi)

untuk update data

atau perbaikan data

pada website

3. Mengidentifikasi

data-data yang

diperlukan untuk

pengembangan

website

a. Struktur

Organisasi per

unit kerja

b. Analisa Jabatan

c. Peraturan dan

Keputusan

d. Daftar Konten

Statis

e. Daftar Dasar

Hukum yang

digunakan

kebutuhan/keinginan

pengguna layanan

Whole Of Government:

Inovasi yang memberikan
manfaat atau solusi

pemecahan masalah

Pelayanan Publik:

Perbaikan kualitas

pelayanan kepada
pengguna layanan

3 Perbaikan website

utama Bagian

Organisasi dan Tata

Laksana (Subbagian

Organisasi)

1. Mengecek menu dan

data utama

Subbagian

Organisasi pada
website

2. Mencatat menu dan

data yang akan

diperbaiki

1. Terkumpulnya

menu dan data

utama

Subbagian

Organisasi yang

perlu diperbaiki
pada website.

2. Report ke

mentor terkait

Akuntabilitas:

Teliti, detail, hasil dapat
dipertanggungjawabkan

Nasionalisme:

Terbuka menerima saran

dan masukan dari mentor

Etika Publik:



No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil
Keterkaitan Substansi

Mata Pelatihan

Kontribusi

Terhadap

Tusi/Tujuan

Organisasi

Penguatan Niiai

Organisasi

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

3. Konsultasi dengan

mentor

menu dan data

yang perlu

diperbaiki di

Subbagian

Organisasi

untuk kemudian

ditindaklanjuti.

3. Matriks

Peraturan dan

Keputusan

4. Matriks Daftar

Konten Statis

Sopan dan ramah dalam

melakukan konsultasi

dengan mentor

Komitmen IMutu :

Upaya untuk pcrbaikan

ke arah yang lebih baik

Pelayanan Publik:

Perbaikan kualitas

pelayanan kepada

pengguna layanan

4 Pengisian

kelengkapan data

Subbagian

Organisasi pada

Website Bagian
Organisasi dan Tata

Laksana

1. Kroscek kertas kerja

yang sudah dibuat

sebagai bahan dalam

melakukan

pengisian

kelengkapan data
Subbagian

Organisasi pada

Terisinya menu-

menu/ data yang

masih kosong pada

website Bagian

Organisasi dan Tata

Laksana Subbagian

Organisasi secara

bertahap

Akuntabilitas:

Teliti, data yang akan di

update ke website

dipastikan adalah data

yang benar

Nasionalisme:

Kerjasama yang harmonis

antar sesama rekan kerja



No Kegiatan

1. 2.

Tahapan Kegiatan

3.

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

keija di Subbagian

Organisasi dalam

mendapatkan data

yang akan digunakan

untuk pengisian

website Bagian
Organisasi dan Tata

Laksana (Subbagian

Output / HasU

4.

Keterkaitan Substansi

Mata Pelatihan

5.

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

And Korupsi:

Menjaga kerahasiaan data

jika bersifat rahasia

Pelayanan Publik :

Perbaikan dan

pengembangan website

dapat meningkatkan

kepuasan pengguna

layanan terhadap

informasi yang diberikan

Kontribusi

Terhadap

Tusi/Tujuan

Organisasi

6.

Penguatan Nilai

Organisasi

7.



No Kegiatan

1. 2.

Tahapan Kegiatan

4.

3.

Organisasi)

mengingat data-data

tersebut tidak hanya

dikeijakan sendiri

oleh satu orang,
namun kolaborasi

dan kerjasama antar

pegawai di

Subbagian

Organisasi

Berkoordinasi

dengan Bidang

Sistem Informasi

dan Infrastmktur

Teknologi Informasi

dalam perbaikan dan

penyempumaan

website Bagian

Organisasi dan Tata

Laksana

Output / Hasil

4.

Keterkaitan Substansi

Mata Pelatihan

5.

Kontrlbusi

Terhadap

Tusi/Tujuan

Organisasi

6.

Penguatan Nilai

Organisasi

7.



No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil
Keterkaitan Substansi

Mata Pelatihan

Kontribusi

Terhadap

Tusi/Tujuan

Organisasi

Penguatan Nilai

Organisasi

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

5. Melakukan

pengisian data pada

website melalui

menu Sistem

Informasi Ortala

yang ada pada

Portal.dpr.go.id.

5 Menyusun laporan

hasil aktualisasi

1. Menyusun laporan

aktualisasi

2. Melakukan

konsultasi dengan

mentor dan coach

terkait laporan

aktualisasi yang

dibuat

3. Menindaklanjuti

hasil konsultasi

1. Laporan

aktualisasi

2. Saran dan

masukan dari

mentor dan

coach untuk

penyempumaan

laporan

aktualisasi

3. JsT-update nya

data pada

website Bagian

Organisasi dan

Akuntabilitas:

Tanggung jawab dalam

penyelesaian aktualisasi

Nasionaiisme:

Jujur, bertanggungjawab

terhadap apa yang

dikeijakan

Etika Publik:

Sopan dan ramah dalam

berkonsultasi, saling

menghormati dan

menghargai

Komitmen Mutu :



No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil
Keterkaitan Substansi

Mata Pelatihan

Kontribusi

Terhadap

Tusi/Tujuan

Organisasi

Penguatan Nilai

Organisasi

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

Tata Laksana

(Subbagian

Organisasi)

secara bertahap

Tujuan aktualisasi adalah

untuk perbaikan ke arah

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
melakukan

koordinasi dengan
mentor/atasan

langsung (Kepala
Subbagian
Organisasi) terkait
rancangan aktualisasi

Melakukan

identifikasi

perbaikan dan
pengembangan
website Bagian
Organisasi dan Tata
Laksana (Subbagian
Organisasi)
Perbaikan website

utama Bagian
Organisasi dan Tata
Laksana (Subbagian
Organisasi)

Pengisian

kelengkapan

Subbagian

Organisasi

Website

Organisasi dan Tata

Laksana

Menyusun laporan
hasil aktualisasi

data

Bagian



BAB V

PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Jadwal Kegiatan Aktualisasi

No

JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Kegiatan/Tahapan

Melapor dan
melakukan

koordinasi dengan
mentor/atasan

langsung (Kepala
Subbagian
Organisasi) terkait
rancangan aktualisasi

Melakukan

identifikasi

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

Perbaikan website

utama Bagian
Organisasi dan Tata
Laksana (Subbagian
Organisasi)
Pengisian

kelengkapan

Subbagian
Organisasi

Website

Organisasi dan Tata

Laksana

Menyusun laporan
hasil aktualisasi

data

Bagian



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

teijadi dikarenakan kompleksitas pekerjaandi unit keija Bagian Organisasi dan Tata

Laksana yang berkaitan dengan restrukturisasi organisasi Sekretariat Jenderal DPR

Rl 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-i. diperlukan adanya koordinasi dengan mentor/atasan

langsung dalam rangka membahas terkait rancangan aktualisasi yang akan

dilaksanakan sehingga 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 mclakukan 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 kcdepannya. 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.
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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 tensi/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 update. 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, basil 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 update/^Qxhoxk^tn data pada website

tertuang dalam kertas kerja sebagaimana terlampir pada poin a. Data

dimaksud yaitu sebagai berikut:

1. Strukmr Organisasi per unit kerja (diperbaiki sesuai strukUir

organisasi yang baru yaitu Pcraturan Sekjen DPR R1 Nomor 6 Tahun

2021);

2. Analisa Jabatan;

3. Peramran dan Keputusan;

4. DaftarKonten 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
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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 websiteharus data terkini sesuai dengan perkembangan

yang terjadi dalam organisasi/unit keija 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

keija, 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 keija di minggu ke-

1 yaitu:

a. Peraturan dan Kcputusan 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 ANEKAsalahsatunyaadalah 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).

b. 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.

c. 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 kc 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 TnQn%\s\/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 keijadan

data analisa jabatan dibuat database dalam bentuk file excel dengan

bekerjasama dengan Bidang Sistem Informasi dan Inft-astruktur 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 niiai-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 antarpegawai di Subbagian Organisasi.

Koordinasi dengan sesama rekan kerja Bagian Organisasi dan Tata Laksana

Gambar 9

Koordinasi dan bekerjasama dengansesama rekan kerjapada Subbagian Organisasi

d. Berkoordinasi dengan Bidang Sistem Informasi dan Infrastruktur Teknologi

Informasi dalam perbaikan dan penyempumaan 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 bekeijasama 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 X^x-update\\xg^ 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

dijelaskanbahwa sampai dengan saat ini, data yangbisa di-update ke website

adalah data yang tercantum dalam kertas keija 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.



Keiima data dimaksud sudah dapat di update ke website. Evidence

terlampir.

Dalam melakukan update 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 dengansaat ini, data yangbisa di update masihdibatasi sesuaidengan

data yang tercantumdalam 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 daftardasar hukum. Untuk data terkait Analisa Beban Kerja,

Evaluasi Jabatan, Standar Kompetensi masih belum bisa dilakukan

perbaikan. Berkaitan dengan Analisa Beban Kerja, hams dilakukan

koordinasi dengan Bagian Perencanaan dan Pola Karir AparaturSipil Negara

dan dengan adanya restrukturisasi organisasi, makadataAnalisa Beban Kerja

belum bisa dikerjakan. Lalu untuk Evaluasi Jabatan hams 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

Padakegiatan ini dilakukan penyusunan laporan aktualisasi. Dalam penyusunan

laporan, dijclaskan tahapan-tahapan kegiatan selama proses aktualisasi.

Tahapan Kegiatan :

a. Menyusun laporan aktualisasi

Laporan aktualisasi disusun bcrdasarkan 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 penyempumaan penyusunan laporan aktualisasi.
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Gambar 11

Konsultasi Laporan Aktualisasi dengan Coach

s^, t •

Pada tanggal 22 dan 23 Juni 2021,penulisjuga 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 Aktualisasidengan Mentor



c. Menindaklanjuti hasil konsultasi

Dari hasil konsultasi dengan coach dan mentor, penulis kemudian

menindaklanjuti saran dan masukan yang diberikan.

C. Stakeholder

Dalamproses aktualisasi ini melibatkanbeberapapihak yaitu :

1. Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana;

2. Kepala Subbagian Organisasi sekaHgus mentor dalam proses aktualisasi;

3. Para pegawai Subbagian Organisasi.

D. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala

Ada beberapakendala yang dihadapi dalam proses aktualisasi antara lain :

1. Adanya restrukturisasi organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI sehingga data-

data yang dibutuhkan masih dalam proses pengeijaan untuk mendapatkan data

yang paling hdirvJupdate

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 DPRRI Nomor 6 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata

Keija Sekretariat Jenderal DPR RIyang mengharuskan dilakukannya perbaikan

atau pembaharuan data sesuai dengan perkembangan yangada 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

bekeijasama dengan para pegawai Subbagian Organisasi dalam penyelesaian

pekerjaan-pekeijaan 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.
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£. 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 hams mcminta dan datang langsung ke Bagian

Organisasi dan Tata Laksana.



A. KESIMPULAN

BAB VI

PENUTUP

mm

Berdasarkan hasil environmental scanning yang dilakukan oleh penulis selama

melaksanakan tugas, terdapat beberapapemiasalahanyang 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 OfGovernment, 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 iaporan basil aktualisasi.

Setiap tahapan yang dilakukan melalui beberapa tahapan kegiatan sebagaimana

telah dijelaskan pada bab v dengan Evidenceterlampir.

B. SARAN

Sebagai tindak lanjut dalam rangka perbaikan/pengembangan website Bagian

Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi), ada beberapa saran untuk

kedepannya sebagai berikut:

!. Melanjutkan proses melengkapi informasi tentang evaluasi jabatandananalisa

beban kerja setelah proses evaluasijabatan dan analisa beban kerja selesai;

Untuk Evaluasi Jabatan prosesnya harus ada persetujuan dari Menteri

Pendayagunaan Aparatur Negara dan Rcformasi 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 pembaruandata ketikaada perubahan dalam organisasi

sehingga data pada website merupakan data yang paling update/Xtrhdm.

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 1.

EVIDANCE SELURUH KEGIATAN AKTUALISASI

1. Evidance Kegiatan 2.
Kertas Kerja Pcrbaikan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian
Organisasi)
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2. Evidance kegiatan 3

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

a. Peraturan dan Keputusan yang digunakan pada Subbagian Organisasi

Bagian Organisasi dan Tata Lal(sana
Biro Kepegawaian dan Organisasi

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Beranda Bcnta TentangKamI' SuUiaglanOigailsasi' Sutibagiaii Tala Laksana

#BefafKla Peraturan &Kepuiusan

Peraturan &Keputusan

Lorem Ipsum is simply dummy lext of the printing and typesetting Industry. Lorem ipsum fias t)een ttie industry's standard flumm)' text ever since trte 1500s wfien an
unknown printer took agalley of type and ymm it to make atj'pe specimen txwk It has survived not only five centunes, but also the leap into electronic typesetting,
remaining essentially unchanged It was popularised in ttie 1960s wth the release of Letraset sheets containing Lorem Ipsum passages, and more recently wtli desktop
publishing software like Aklus PageFMer including versions of Lorem Ipsum

Peraturan Menteri PendayagcnaanAparatur Negara No I9i20i8 Tentang Peta Proses Bisnis

"Tampilan Website Bagian Organisasi dan TataLaksana Subbagian Organisasi menu
Peraturan dan Keputusan masih belum terisi"



m-T

I ^ - 1FILE PERATURAN DAN KEPUTUSAN PADA SUB ORGANISASI

Home Share View

" t [J > USB Drive (t) > LATSARCPNS > FILE PERATURAN DAN KEPUTUSAN PADA SUB ORGANISASI >

1^ Pictures it Name Date modified Type Size

ANJABSTRUICn
, PERATURAN INTERNAL 24/05/2021 9:00 File folder

FILEPERATURAI PERATURAN INTERNAL TENTANG JABFU... 24/05/2021 21:36 File folder

LATSARCPNS lii PERATURAN PRESIDEN NOMOR 29T^HU... 24/05/2021 8:38 Microsoft Edge P... 3.895 KB

Screenshots m PERMENPAN no 20TAHUN 2018TENTA... 24/05/2021 8:18 Microsoft Edge P... 2.094 KB

^ Dropbox
03 PERMENPAN NO 41 TAHUN 2018 TENTA...

m PERMENPAN NOMOR 12 TAHUN 2015 TE...

24/05/2021

24/05/2021

8:21

8:38

Microsoft Edge P...

Microsoft EdgeP...

1.463 KB

127 KB

A OneDrive m PERMENPAN NOMOR 13 TftHUN2011 TE... 24/05/2021 8:37 Microsoft Edge P... 552 KB

P This PC
Ca PERMENPAN NOMOR 26 TAHUN 2017 TE...

PERMENPAN NOMOR 27 TAHUN 2017 TE...

24/05/2021

24/05/2021

8:28

8:28

Microsoft Edge P...

Microsoft Edge P...

386 KB

401 KB

^ 3D Objects Oa PERMENPAN NOMOR 34 TAHUN 2011 TE... 24/05/2021 8:22 Microsoft Edge P... 593 KB

• Desktop 03 PERMENPAN NOMOR 38 TAHUN 2017 TE... 24.'05/2021 8:23 Microsoft Edge P... 783 KB

^1 Documents m PERMENPAN NOMOR 39 TAHUN 2013 TE... 24/05/2021 8:23 Microsoft Edge P... 293 KB

Dowr^loads
CSi PERMENPAN NOMOR 39TAHUN 2014TE... 24/05/2021 8:26 Microsoft Edge P... 256 KB

Music

1^ Pictures

f Videos

1^ PERMENPAN NOMOR 53 TAHUN 2014 TE... 24'05/2021 8:37 Microsoft Edge P... 361 KB

Permenpan RB Nomor 1 Tahun 2020 TEN... 24'05/2021 8:21 Microsoft Edge P... 761 KB

Oa Permenpan RB Nomor 25 Tahun 2020 TE...

Permenpan RB Nomor 42 Tahun TENTAN...

24/05/2021

24/05/2021

8:36

8:29

Microsoft Edge P...

Microsoft Edge P...

1.546 KB

764 KB

Windows (C:) 1^ PermenPANRB-No-13-Tahun-2019-Peng... 24/05/2021 8:25 Microsoft Edge P... 883 KB

B Data (D;) Perpres No,81 Tahun 2010 TENIANGGRA... 24/05/2021 8:36 Microsoft Edge P... 1.113KB

_ USB Drive (E;) Perpres Nomor 26 Tahun 2020 (2) 24/05/2021 15:28 Microsoft Edge P... 1.051 KB

M USB Drive (E:)
B3 UU Nomor 2 Tahun2018Tentang Peruba...

^ UU Nomor 13 Tahun 2019 Tentang Perub...
24/05/2021

24/05/2021

19:35

19:35

Microsoft Edge P...

Microsoft Edge P...

3.282 KB

369 KB

Android Q UU Nomor 17Tahun2014Tentang UU MD3 24'05/2021 15:28 Microsoft Edge P... 1.185 KB

ANJABSTRUKTl ^ UU Nomor42Tahun 2014 Tentang Perub... 24/05/2021 19:34 Microsoft Edge P... 238 KB

BAHAN SOSIAL

iUKLAK APPUUI

LATSARCPNS

"Daftar Peraturan danKeputusan yangdigunakan pada Subbagian
Organisasi yang akandi uploadpada websUe Bagian Organisasi dan

Tata Laksana "



Bagian Organisasi dan Tata Laksana
Biro Organisasi <lan PccMcanaan

Sekretariat JenderaJ DPR Rl

Bemda Derilj Tentang Kami SuMiaqian 0(9anisaai - SubbagMn Tata Lalcsana

H 3*'ina> =era;Liran & Kep<A;sari

Peraturan & K^utusan

P*r9tuT«n S*«r«tar's j*naara! DPR Ri aa«ljh k«i«niu«n yang mcmuai pokok dan umum yariQ bcrirfai m«fiBatur lingkun^n DPR Rl

•<«puiuun S»kr«t«r>i j«nd«r>l DPR Rl •dai>'< k«t»ntuan yang mamuat kaOifalcan y«ng Mrvfal admintstfatil ttdak tn*ngatur dan memuai p«4>«t«>an

Ci '-fiiV.,' 10 V »'r)!r-i*5

P«r»tufan t

Pttfaturan WanMri Pandayagunaan Aparatur ^4«oar• Ne 16.^0^ S Tantang P«(a ProM> Bitni*

UU No t7 2014 Tantang Majel-s Pam\usy»Miaratar> Rakyat Parwaioiai Rakyat Dawar Parwaktlan Daa'ab oan Dcwa" P^xwakda"
Rakyai Daafan

UU No 42'2014 Tvitang Paruba^an Atas Untfang-unoang Nome' 1'^ Tahun 20t4 lantang WajcM Pftnnutyawaratan R^M. Davmn
ParwakAan Rakyat. Oawan Parwakilan Oaa'ah. 0an Dawan PanwakUan Rakyai Daara*)

UU No 21018 Taotang Paijbanan Kadua Atai undang-undang Nomo' 17 TaKur 2014 tantang Ma/alw Parmuayamaratar Rakyat Dawar
Panvakup Rakyat. Dawaf ^arwakiian Oa^an oan Oawan Pafwaksar Rakyat Oaaran

UU No TS'^OIO Teitang Parubanan Kabga Alas Undang-wndang Notner 17 Tahun 2014 laniang Mai*kf Parmwayawaracan RakyaL Oewan
P«fV>M4a>^ Rakyat. Oa<nan Panvaiuian Oa*rah. dan Oawan Parwakiian Rakyat Daaran

Paraiuran PraMan Ho 29 3C2D Tantang SAkrata^^t janoarai Oawan Pa'viaicila'^ Rakyat RapubUk inaenasia

Paraiurar Saxratan* Jandarai OPR R i No 0:2019 Tancang Orgamtasi dar Tata k«rja Sakratanat Jand*ral dan Badafi Kaanufl Oawsr
ParwMMA Rakyat Rap^iik indena«ia

PanRuran Sakwans jandarsi DPR Rl No 0-2021 Tantang 0'ganisa»i dan Tata Kerja Sakfatanat Janoarsi Dana'' Barwakiian Rakyat RacaO<>k
indon«i>a

UndiA ;

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



NO

1.

KEGIATAN

Penataan

Organisasi

MATRIKS PERATURAN Dl SUBBAGIAN ORGANISASI

PERATURAN/KEPUTUSAN

Undang-undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis
Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan
Perwakilan Daerah, dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2019
Undang-undang Nomor 42 Tahun 2014 tentang Perubahan
Atas Undang-undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis
Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan
PenA/akilan 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,
Dewan Perwakilan Daerah, dan Dewan Penwakilan Rakyat
Daerah

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

Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat
Jenderal Dewan PenA/akilan Rakyat Repubiik Indonesia

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Repubiik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Repubiik Indonesia sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubiik Indonesia Nomor
7 Tahun 2018

ASAL

INTERNAL EKSTERNAL

STATUS

PERATURAN/KEPUTUSAN

(BERLAKU/TIDAK
BERLAKU/PERLU

P£MYESJUALANJ

Berlaku

Berlaku

Berlaku

Berlaku

Berlaku

TIdak Berlaku



NO KEGIATAN PERATURAN/KEPUTUSAN

ASAL

STATUS

PERATURAN/KEPUTUSAN
(BERLAKU/TIDAK
BERLAKU/PERLU

PENYESUAIAN)
INTERNAL EKSTERNAL

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

✓ Berlaku

2. Evaluasi

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

✓ Berlaku

3. 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
Pen/vakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor
1175/SEKJEN/2017 tentang Penetapan Analisis Jabatan di
Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Penwakilan 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
Penwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor
1175/SEKJEN/2017 tentang Penetapan Analisis Jabatan di
Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan

✓ Perlu Penyesuaian



k

NO KEGIATAN PERATURAN/KEPUTUSAN

ASAL

STATUS —u,
PERATURAN/KEPUTUSAN '

(BERLAKU/TIDAK
BERLAKU/PERLU

PENYESUAIAN)
INTERNAL EKSTERNAL

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

• Keputusan Sekretarls 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
Pen/vakllan Rakyat Republik Indonesia

✓ Perlu Penyesuaian

4. 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 Analts Beban Kerja Tahun 2018 di Lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Pen/vakilan

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
Sekretahat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Penwakilan

Rakyat Republik Indonesia

✓

1

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

5. Evaluasi

Jabatan
• Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 34 Tahun 2011 tentang Pedoman
Evaluasi Jabatan

✓ Berlaku

• Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 39 Tahun 2013 tentang Penetapan
Kelas Jabatan di Lingkungan Instansi Pemerintah

✓ Berlaku



"no KEGIATAN PERATURAN/KEPUTUSAN

ASAL
SiAIUil)

PERATURAN/KEPUTUSAN

(BERLAKU/TIDAK
BERLAKU/PERLU

PENYESUAIAN)
INTERNAL EKSTERNAL

• 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

✓
Periu Penyesuaian

6. 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 Penwakilan 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 Penwakilan Rakyat Republik Indonesia

✓

Periu Penyesuaian

7. 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 Menteh 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



Uo KEGIATAN PERATURAN/KEPUTUSAN
ASAL PERATURAN/KEPUTUSAN

(BERLAKU/TIDAK
BERLAKU/PERLU

PENYESUAIAN)
INTERNAL EKSTERNAL

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

✓
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 (Inpassinq)

✓ 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 (Inpassing) dan Pelaksanaan Uji Kompetensi
Dalam Rangka Penyesuaian (Inpassinq)

✓

Perlu Penyesuaian

• 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

✓
Berlaku

• Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2019 tentang Pedoman
Pemberhentlan 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 Hasll Kerja dan Kualitas Hasil
Kerja Jabatan Fungsional Analis Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara

✓ Berlaku



NO

n

KEGIATAN PERATURAN/KEPUTUSAN
ASAL PERATURAN/KEPUTUSAN

(BERLAKU/TIDAK
BERLAKU/PERLU

PENYESUAIAN) 1
INTERNAL EKSTERNAL

• 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

✓ Berlaku

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

✓ Berlaku

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

✓ Berlaku

• Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan PenA/akilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2018 tentang Pedoman
Pengangkatan Ke Dalam Jabatan Fungsional Perisalah
Leqislatif Melalui Penyesuaian//rjpass/ng ✓

Berlaku

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

✓
Berlaku

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

✓ Periu Penyesualan

• Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Penwakilan 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//npass/ng

✓ Perlu Penyesuaian



NO KEGIATAN

• • •

PERATURAN/KEPUTUSAN X /
ASAL

STATUS
PERATURAN/KEPUTUSAN i

(BERLAKU/TIDAK
BERLAKU/PERLU

PENYESUAIAN)
INTERNAL EKSTERNAL

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

✓
Berlaku

• Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan PenA^akiian 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//npass/ng

✓
Berlaku

Mengetahui,

Mentor

dm
Ni'mah Wahyu Purnami, S.E.

NIP. 198605242009122002

Jakarta, 28 Mei 2021

Penulis

Nur Hanunggrah Permatasari

NIP. 199308242020122002



JUDUL

Profil

Peraturan dan

Keputusan

Jadwal Kerja

Galeri Foto

Forum

Tentang Organisasi

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

Bagian Organisasi dan Tata Laksana mempunyai tugas
melaksanakan penataan organisasi dan tata laksana di
lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian

Peraturan dan Keputusan adalah.

Jadwal Kerja adalah....

Gateri Foto adalah....

Forum adalah....

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

)AK LANJUT/PERBAIKAN

Bagian Organisasi dan Tata Laksana mempunyai tugas
melaksanakan penataan organisasi, jabatan dan tata laksana
di lingkungan Sekretariat Jenderal.

Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl adalah ketentuan

yang memuat kebijakan pokok dan umum yang bersifat
mengatur lingkungan Setjen DPR Rl.

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

Jadwal kerja adalah jadwal berupa kapan, dimana dan
perihal apa pameran akan dilakukan. Penjadwalan hampir
sama hal nya dengan tahap perencanaan.

Galeri Foto adalah tempat menyimpan kumpulan foto.

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

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

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



NO. JUDUL KONDISI EKSISTING TINDAKLANJUT/PERBAIKA^

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
mengldentifikasi setiap pekerjaan. fungsinya dan ke mana ia
melapor ke dalam organisasi.

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

Analisis Jabatan adalah proses pengumpulan, pencatatan,
pengolahan dan penyusunan data jabatan menjadi informasi
jabatan.

9 Anaiisa Beban Kerja Anaiisa 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
Laksana

Subbagian Tata Laksana mempunyai tugas menyusun
norma, standar, prosedur, dan kriteria di lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian serta
pelaksanaan keglatan tata usaha Bagian Organisasi dan
Tata Laksana

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

11 Proses Bisnis Peta Proses Bisnis adalah diagram yang
menggambarkan hubungan kerja yang efektif dan efisien
antar unit organisasi untuk menghasilkan kinerja sesuai
dengan tujuan pendihan organisasi agar menghasilkan
keluaran yang bernilai tambah bagi pemangku
kepentingan

Peta Proses Bisnis adalah diagram yang 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.



NO. JUDUL KONDtSI EfCSTSTtHG TINDAK LANJUT/PERBAIKAN

12

1

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

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

13 SOP Standar Operasiona! 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 Sekrelahat
Jenderal Dewan PenA/akilan 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 adalah.... Tata naskah dinas adalah pengaturan tentang jenis dan
format. Teknik penyusunan, kewenangan penandatangan
serta pengamanan Naskah Dinas yang digunakan dalam
komunikasi kedinasan.
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17 Pembentukan

Jabatan Fungsional
Pembentukan Jabatan Fungsional adalah.... Jabatan Fungsional adalah sekelompok jabatan yang berisi

fungsi dan tugas berkaitan dengan
pelayanan fungsional yang berdasarkan pada keahtian dan
keterampilan tertentu.

Mengetahui,
Mentor

t>

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

Jakarta. 28 Mei 2021

Penu IS

Nur Hanunggrah Permatasari
NIP. 199308242020122002
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d. Daftar Dasar Hukum

SisbVMi In/ormosi OATRLN

Daftar Dasar Hukum
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# . Nomor ♦

1. Peraturan Menten

Pendayaounaan Aparatur Negara
19
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Tstiun

2018 Peta Proses Btsnis
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Btdang Data dan Teknotogt tnformasi (BDTt) - Pusat Data dan informaa (PUSDATIN) - Sekrctan«t Jenderal [>PR Rj

"TampUan Menu Daftar Dasar Hukum sebelum diperbaiki masih belum terisi'
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Beranda

Bas*an Organisasi dan Tata Lalcsan<
Biro Organisasi dan P«rencanaan

SeKretariat Jenderal DPR Rl

TevitsrtQ Kami •> Sutotoagtan Organisasi • Subbagian Tarta L^fcawta

F^^raturan & Keputu&an

Peraturan & Keputusan

P*raturan S**cr*i«ns J«n4*rai OfR Rl sdalah lciM««ittj«n yang m*muat Ic*b4^lc«n pokolt dan umum ya*^ b«r»(rat m««i>oatur llngkuno»n ^>naii OPR Rl

KaputuMD Salcratans j«nd«ral DRR Ri adaia** k*t»ntw«n yang mamual Ica4»ijalcan yang baratfa* adminiatranr, tMak m««tgaiur clan «n*muat p*rt«tapan

<"1

Pto — R««-atuvan

1 P*raturan ManMri Pwndayagimaan Aparstur Nvgara Me. 10<'2018 Tantang Pata Proaas eiarws

2 L/U No 17 /2014 Tantang Majali* Parmusyawaratan Ratcyat. Oawan ParwatcAan Rairyat Dawan ParwaieAan Da*ral^ dan Oaw»an P*rwakt4an
Rakyai Daara»i

3 LTU No 42/2014 Tantang Parubatian Ata» Undang-untfang Nomor 17 Tahun 20^4 lantang Mafata Parmuayawaratan Ratcyat. D*wan
PanwakiAan Rakyat. Dawwan P*rwak>tan Daarah. dan Oawvan Pamvakiian Rakyat Daarari

4 UU No 2.'201 8 Tantang Parubanan Kadua Alas Undang-undang Nomor 17 Tanun 2014 tantang Majalia Parnvusyawaralan Rakyat. Dawan
Parwahiian Rakyat Oawan Parv*ak»lan Daa^ah. dart Dawan Parwakitan Rakyat Daara»i

9 UU No t 3j^O 10 Tantang Parubattan Kaoga Atas Ond»ng-un<fang Nomor i 7 Tahun 20t 4 tantang MajaBa Pa^musyawaratan Rakyat. Dawan
Parwakrian Rakyat Oawwan Parwaktian Oa»rah. dan Oawan Raivwakitan Rakyat Daarah

Parati«ran Praaidan Mo 20.'2020 Taniang S«kratariat Jandaral Oawan Parvwakilan Rakyat Rapubwic ln4ona»ia

Paratwran Sakratans Jandaral Dr*R Rl No 0.'2019 Tantang Organi»as< dan Tata Karja Sakraeariac Jandaral dan Badan Kaahl>an Oavwan
Parwakaan Rakyat RapuM* Indenasia

Paraturan Sakratans Jandaral OPR Rl No 0.'202i Tantang Organi»as> dan Tata Ka-rja Sakratanat Jandaral Oawan Parwakiian Rakyat Rapubiik
tndonaa»a

"Tampilan Menu Daftar Dasar Hukum setelah diperbarui, sudah terisi"
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KKiUhan fatal: Pengecualiaa j'ang tidak totangkap •Zcnd_Controlier_Dispatcher_Exception' dcngan pesan "Pcngontrol tidak \-alid yang ditentukan (laman)' di
172.16.30.152LIBRARY Zend Controller Dispatcher Stairfard-phpt^-Ts Jejak tumpukan: =0 172.16.30.152LIBRARY Zend Controller Pront.php(954):

Zcnd_Controller_E)ispatcbcr_Standard->dispatcli(Object(Zcnd_Controllcr_Requcst_Http),Object(Zend_Controllcr_Rcsponse_Http))sl
172.16.30.152 LIBRARIES Zend ApBootstrap(Bootstrap):Zcnd_ControIlcr_Front->dispatch() =2 172.16.30.152 LIBRARYZend Applicati(si.pl^366):

Zend_Application_Bootstrap_Bootstrap->Tun() =3 C: «"w\v public index.php(52): Zcnd_Application-> nm() =4 {main} dilcmpar ke
\^l72.16.30.1521JBRARVZend.ControUer Dispatcher .Staodard.pbp pada baris 248
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2SB10S4 AncnAMPertMi tenigiFungMnal JiMv Fungsontl MmrFungimiTeiieng; jFT JFKeWlpiUitPerttn.
2S710Ef WMtmPefiveli Teniwfinwiotl JiMan FimwDml Jatatar FungsonaiTefCiiiu JFT JFKettranokniPenveM'
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ofganisasi Sekretanat Jenderal.

Melakukan telaahan kepada Pimpitun Dewan Perwaliilan Ratcyat RepuUik Indonesia sesuai penugasan Pimpinan Dewan Perwaliilan
Rakyat Republik Indonesia mengenai masalah teraktual.

Melaksanakan tugas lain ysng diberikan oleh Pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat Republik liHkinesia sesuai peni^asan Pimpinan
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b. Analisa Jabatan

Fate Edit View Tools Hdp

^^SON Easy Photo Print « Photo Print

Organize ^ Share with ^ Burn

Favorite*

Jl^ Downloads

buku Penetapan SOP 2016

Recent Places

^ buku Penetapan SOP 2016 (2)

HB Oeslctop
OneDnve

Libraries

' *1 Documents

Music

Pictures

• Videos

Corr>puter

tL OS (CO
Remc^able Disk (&)

Ortala (SXfileortala.dpr.go.id) CV:)

'sM Reformasi Birekrasi O.Nftlerb.dpr.go.>d) •

Network

(•^ew folder

rian-ie

a " 1 BIRO PERSIOANGAN REV X.dooc

a*- 2 BIRO PERSIOANGAN 2 REV l.doex

Q'- 3 BIRO KESEKRETARIATAN PIMPINAN RE..

a° 4 BIRO KERJA SAMA ANTAR PARLEMEN ..

a 5 BIRO PEMBERTTAAN PARLEMEN REV t...

0' 6 BIRO PROTOKOL DAN HUMAS REVl.d..

a' 7 BIRO HUKUM DAN PENGADUAN MAS...

O " 8 BIRO SUMBER DAYA MANUSIA APARA..

a'~ 9 BIRO ORGANISASI DAN PERENCANAA...

10 BIRO KEUANCAN REVl.docx

a' 11 BIRO PENGELOLAAN BANGUNAN DA...

a 12 BIRO UMUM REV l.docx

a 13 BAOAN KEAHLIAN REVl.docx

a 14 INSPEKTORAT REV l.docx

1LJ

Date modified T>V« Sae

04 06/^021 10:5/ Microsoft W^ord D... 1.857 KB

£M/0©/2021 14:58 Microsoft Word D... 883 KB

04/06/202I 16:22 Microsoft Word D... 713 K8

oe.tie/joii 20:S4 Microsoft Word D,.. 243 K8

07'06'2021 9:21 Micio&oft Woid D... 183 KB

07 ,'06'2021 9:30 Miciosoft Word D... 163 KB

07/06/2021 10:16 Miciosoft Word D... 179 KB

07/0b/?02i 10:38 Microsoft Word D... 2U KB

1)7/06/2021 11:08 Microsoft Woid D... 197 KB

07/06/2021 13:58 Microsoft Word D... 202 KB

07/06/2021 13:59 Mmosoft Wo»d O... 173 KB

07/06/2021 14:18 Microsoft Word D... 220 KB

07/06/2021 15:51 Miciosoft Word D... 133 KB

07/1)6/2021 19:43 Microsoft Word D... 296 KB
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i-. • Computer » Removable Disk (E:) » JABATAN ORTALA 2021 EXCEL

file Edit View Tools H«lp

EPSON Easy Phete Print ^ Photo Print

Organize v Share

>-C Favorites

Ji^ Downloads

^ buku Penetapan SOP 2016

^1. Recent Places

Ab buku Penetapan SOP 2016 (2)
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*1 Documents

Music

Pictures

• Videos
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Date modified
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04/06/2021 14:33
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Microsoft Word D...

Microsoft Word D...

Microsoft Word O...
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Microsoft Excel W...

Microsoft Word D...
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File Data Analisa Jabatan Pelaksana diLingkungan Setjen DPR RI Tahun 2021 untuk persiapan pengisian uraian tugas
jabatanpada website Bagian Organisasi dan Tata Laksana Subbagian Organisasi"

I AfilAS JABFUNG 202LTar - WtrMSK (evaluation copy) ^
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m i AhiJAB JABFUNG 2021.r8r\ANJAe JABFUNG 2021 - RAR 5.0sfchrvt unpacked size5.308.»4 bytes

Puftekawan

PrenMa Laborstonum

Pranjtfl Komputer
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Perawat G*gi
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Pe>ar>can9 Peraturan PerUU

Pengelola Elaijas
. Pan*i7*mah
. Peneliti

. Nutrisior^rs

. Fitiotcrapis

. DoHcr Gigi
. Oenc

. Bidan

. Auditor

. Asinan Apotekei

. Arsip

. Apetcker

-Sktcr Pertama.docM

File fcJdef

Flic folder

File foldei

File folder

File folder

File folder

File folder

File folder

File folder

File folder

File folder

File folder

File folder

File folder

Filefeld«r

Filefolder

File folder

Filefolder

File folder

File folder

MKrosoft Word 0..

14:36

14:20

13:58

13:31

13:04

12:S0

12:41

12:26

11:51

11:29

11:17

11:02

10:48

10:25

ichie

10K)7

10:02

9:47

»;36

10:03

»:32

28/04/2021

28/04/2021

28/D4/2021

28/04/2021

28/04/2021

28/04/2021

2S/04/2D21

28/04/2021

28/04/2021

28/04/2021

28A)4/2021

28/04/2021

28/04/2021

28/04/2021

28^04/2021

28/04/2021

28/04/2021

28/04/2021

28/04/2021
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DAFTAR IDENTIFIKASI MENU/SUB MENU DALAM SISTEM INFORMASl

ORGANISASI DAN TATA LAKSANA YANG PERLU DILAKUKAN PERBAIKAN

. MENU/SUB MENU ; ' KETERANGAN j
1. Beranda Website pada menu

Analisa Beban Kerja
Ketika klik selengkapnya masih eror

2. Beranda Website pada menu
Jabatan

Ketika klik selengkapnya masih eror

3. Beranda Website pada menu
Struktur Organisasi

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 Rl sehingga belum bisa
input data terkait Keputusan Sekretaris
Jenderal DPR Rl

5. Menu Pembentukan Jabatan

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

6. Menu Tata Naskah Pada website dihilangkan diganti
dengan Menu Dasar Hukum

7. 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 Rl

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

Mengetahui,
Mentor

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

Jakarta, 9 Juni 2021

Penulis

Nur Hanunggrah Permatasari
NIP. 199308242020122002



Etenla Tentang Kami - Stitbagidn Orq.inisaai • Stibbiigian Tdia LaKsaiu -

t PROFIL JA8ATAN SY&RAT JABATAN • URAJANTUOAS » STANOAR KOMPETENSI KERJA ± PETAJA8ATAN

i. REKAPITULASIKEBUTUHANPEOAWAI

No Uraian Tuga*

1 Mofurnuskan dan manfl^vwmii rancana straiaf^ DapuV Manfl AdmMMrati;

2 Manimuskan Rancana K«i«r)a Tahunan Daputi Bidang AdnwuMiati

3 Maivniuakan Panatapan Knaqa OapwU Btdang Aa«nintatra»i

4 Meccncanakati artMafan dan mengendaiikan reVisaai anggat'n Hngkungan Deputi Bidang Admnwtraai

5 Mangoerdinaalkan dan meiakukan pamMiaao larhadap palaksanaan higaa unHorgamaaat di Hngkungan DepuUBMang AdrnkiMrast

6 Mangendabkaji kagialan aaauai dengan cencana kinaoa dan anggaran di Hngkungan Ocpuli Bidang Admtnialraai

7 Wanyiapkan peruiTMaan kab^akan paiumusan ket«|akan dan palaksanaan Mang hukum dan pangadvan maayarakal

8 Menytapkan perumuton kebtiakwi dan palaksanaan bidang tumbei daya manusta

9 Menyiapkan patvmuaan fceb^kan dan peiaksanaan bWang (xganiaaw dan perencanaan

10 Manyiapkan parumuaan kabiiafean dan palaksanaan bMang kauangan

11 Uanyiapkan parumutan kabQakan dan peiaksanaan Udang pameMtaraan banffunan dan tMania

12 Manyiapkan panjmuaan kabtjakan dan palaksanaan bidang umum

13 MangavaKiatt pafwapaian Unafja Oapuk Bidang AdmaiMraM

14 Motnblnadan mangarankan bawahan sasuai bidaog liigasnya agar dalarn palaksanaan tugas sasuai dangan sataran kaqa Daputi6id*ng Adminntrasi

15 Maial»aflaksn kagiatan latn yang dMugaskwi oiah Sakralans Jandarai

"Contoh tampilan uraian tugasjabatan pada website sudah diperbarui"

'v. Bagian Organisasi dan Tata Laksana
Biro Organisasi dan Perencanaan
Sekretariat Jenderal DPR RJ

Beranda Berta Tentmg Km - SObbagianOiganisasi - Tita Ldsaia •

ABeranda Struklur Organisasi D«isi'

♦ PROPIL ORSWilSASI C DESKRIPSI ORGANISASI » STHUKTUR ORSANiSASi • PETA iASATAN

i. REKAPITULAS' KEBtTUKAN PEGA\1iAJ

Profil Organisasi

Nama Unit Kerja : BIRCORGAt^lSASl DAN PERENCA*JAAN

Parent: DEPUTi SIOANQ ADMlNlSTRASi

Estlon: 2

Alamat: QtdungSakrttariatJtnMral OMap PcnMak^n Rakyat Rapublik indonts« Jatan j«nd*fal Gatot SutKOto jakana 10270

Ttiapen:



Bagian Organisasi dan TataLaksana
^11 Biro Organisasi dan Perencanaan

Sekretanat Jenderal DPR Rl

Beranda Beila Tentang Kairi - &M>agian Oganisast - SiMiagian Tata Lafcsana -

A S«rand3 StnAlur OrBan«asi Deai

♦ PROflLO«GAN'SASI 0 DESKRIPSI ORGANISASI » STRUKTUR ORSANSASi • PETAJABATAN

1 REKAPrruLASIKEBUTbHANPEOAVWU

Desknpsi Organtsasi

Siro Organsu dai Petneanaar mftmpuiyr cugas Ticnyekenggaraior cenataan oroaflisas dan jibran. ptoatun taaMmri. pvtncjnHn program dan
jrigga^n sena peng««iaa' iciner^ orgamsas saf £«laicsa^ur rtformas' si'okras>

Bagian Organisasi dan Tata Laksana
Btro Organisasi dan Perencanaan

Sekretanat Jenderal DPR Rl

8eianda Betto Tenlang Kaira • SiObagian Oroansaa • Subba^m Tata Laksana >

AS*<'S'>0a Sinrimjr Or9«n«n<

» OftOfiL OHQAWISASI C DEStffliPSt ORGANiSASi » STRUKTUR OSQANISASi • PCTA JASATAN

A REKAPrruLASi KEBUTUKAN OEGAWAl

owttr

^BUBBAOUM
ORGANI&AS

ORomma

SUBBAOtAi^ PENYUSUNAN
PRO GRAM DAN AMOGARAM OPR

fnO GRAMOANANOGARAN
ijiKWtlWlAT

PROGRAM DAW AWGGAPAW

AM PCM
NERJA DAN MANAJEMEN A

a

SUBBAGIAN PELAKSANAAN
R^ORMAS BIROfAASI

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



Beranda Berita Tentang Kami • Subbagian Orgamsasi • Subbaglan Tata Laksa^

Analisa Beban Kerja

Analisa Seban Ker)a adalah Tcknik manajemen yang dilakukan secara sislematfs untuk memperoleh mformasi mengenai tingkal efeWivrtas dan eflscnsi kerja orgamsasi
berda&arkan volumekeria iSaca Manatapnyai

♦ SEKRETARIATJENDERAL C BADAN KEAHLIAN
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"Tampilan menu Analisa Beban Kerja pada website sudah tidak erorseperti sebelumya "

BeratKJa Berfta Tenlang Kami • SubDagianOrgantsasi - Subbagian Tata LaKsana »

ABeranda Jabatan

Jabatan JPT Madya

"ZL

PvMt

OMW

Anafisis Jabatan adaiah proses metode dan teknik proses pengumpulan pericatatan pengolahan dan penyusunan dala )abaUn menjadi inlormasi jabatan dan disajikan untuk
kepentingan program k^Mgawalan setta memberikan umpan baik bagt organisasi (ata taksana pengawasan dan akuntablitas

-'d.-' t.
10 V

No Jabatan : UnKKer)a C Kelas Jabatan * Jania Jabatan Z Oaurii

1 SEKRETARIS JENOERAL SEKRETARIS JENDERAL NG Jabatan Stnrioural a

2 DEPUT] BtDANO PERSIDANGAN OEPUTI BIDANG PERSIDANGAN 17 Jabatan Struktural Q

3 OEPUTI BIISANGADMINISTRASI DEPUTI BIDANG AOMINISTRASI 17 Jabatan Struktural Q

4 KEPAU^ SADAN KEAHUAN 6A0AN KEAHLIAN 17 Jabatan Struktural Q

5 INSPEKTORAT UTAMA INSPEKTORAT IHAMA 17 JatMtan Struktural a

Showing 1 to S of S entries

a

"Tampilan menu Jabatan seperti JPTMadyasudah bisa diklik detail dan akan muncul
informasi terkaitprofiljabatan dan uraiantugas jabatan"



Siftt#fntnlormosiOfiTflLADataOrtabOaftarWebsiteDaftarLaporan!«•(M
Enull

ProTil

;Sunttwr8•QB)

B/u«*.*•r,a

a_on#®n®j
Gays•IIB«muk-;FonC

(&_(3la
Hi»ffi

A.Q.J)

IIXlVUiUUU

-F

PusdtKajlanAnggaranmempunyai(i>gasmefKhikungkelancaranpelaksanaanwewenangdanlugasOewanPerwakAanRakyal
Repubttfclndor>9siadit)Mdn9an99Arandalamp^nyusufisnpenetapandnggardn

'liiiT-'-
ServerSOIAnN3v-(i.DecuUAdmnstraa.2•DepuDPvadangan.3-BadanKhNmo,PisdMat.PustdonTo)

lOUfiOR

NamaUNOR

niukturotoanisast;''OSjpg(72.65KB)[D^et«]

Pctalabatan:IChoosaF9aINofilechosen

•^inyn^TrTTTT^fDataOrtaiattaHarW^tsftcDaftarlaporanUaCMNmH:

••EditSatfcer
ftacktoDaftarSathcr

MamaSatkerpusaikajiahanggarm

6W3ANl£WL!AN(702)

EsehMi5V-

AlamaiGcdungSckratanat]cnd«ral0«nanPerwalotanRakyxRapubWc
IndoncsiJalanMnderaiGatotSubtofoMartj102^

TBlapon

EmaH

Prefil

9sumoe.eDE•a_i^..jalaa*-w

B/ysX,x*^j=:5g-g»isSAB».p

BOSs@Q»S®

Oaya•IBemuK-IFonI
JlI,A-O-5?J!__

PusatKafianAnggaranmempunyaitugasmendukungkelancaranpelaksanaannr«wen«ngdantugasOetvanPenvaklanRakyal
Repubiklodonssiadlbidangar>ggaranda>smpenyusunandanpen«(apananggaran



m.^.rT^rrMr:frrrT:nwr-..-w

Edit S9tker

I lkAJlA4 AMCKMMV

^«#«ni ^OAN AHktAi^ <'<Q>

u D B ♦ B 11_ a a a • • ^ ^

I U • «. If _Jt i I;; iz
• H • ^ O ^

. i I B^.i- . }I r».i Jll '̂ - "•li A- o- Mag uil
Puwt Tiendwlchino kMA««rvpi p»t««MrvMn wewe*sw»g d»r> tt,<Qe» D«w*n Hsky* |

w^anmaim Qi ano^arvi da&am p«Ayuwt«n oan p«o«tapari

< 3 • Owe 3 «M«n »••!<•>,

K jpg (77.i5 KB) |Mif(i9|

) Ne otoMA

Proses penginputan datastruktworganisasipada website melalui menu sistem informasi
ortala pada portal.dpr.go.id"



ElefancJa Benia lenlanq K.ifni • SuWiaqidn Oiqanisasi • Sut>&3gi.)n Tala 1 akfiiina •
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Nama

NIP

Unit Kerja

Isu

Gagasan

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

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 Rl.

Melakukan identlfikasi perbaikan dan
pengembangan website Bagian Organisasi dan Tata
Laksana (Subbagian Organisasi)
Tahapan :
1. Mengecek data yang ada pada website apakah

sudah terisi/ter-updote atau belum

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

3. Mengidentifikasi data-data yang diperlukan
untuk pengembangan website

Coach

Indra Cakra Buana, M.Si.
Nip.199010032018011002

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

Rl Nomor 6 Tahun 2021)

b. Analisa Jabatan

c. Peraturan dan Keputusan

d. Daftar Konten Statis berkaitan dengan

istilah-istilah yang digunakan pada

Subbagian Organisasi

e. Daftar Dasar Hukum yang digunakan

Jakarta, 17 Mel 2021

Mengetahui,

Mentor

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



KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

Nama

NIP

Unit Kerja
Jabatan

Isu

Gagasan

Nur Hanunggrah Permatasari
199308242020122002

Organisasi dan Tata Laksana
Analis Organisasi
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 Rl.

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

Wny^sa^irr5<egiaSn'

Tahapan Kegiatan ;
1. Mengecek data yang ada pada

website apakah 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 untuk pengembangan
website

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

a. Struktur Organisasi per unit
kerja

b. Analisa Jabatan

c. Peraturan dan Keputusan
d. Daftar Konten Statis berkaitan

dengan istilah-istilah yang
digunakan pada Subbagian
Organisasi

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

Catalan Coaching Waktu dan

Media

Coachin^^

r



f. Daftar Dasar Hukum yang
digunakan

Keterkaitan

Pelatihan:

Substansi Mata

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 iayanan

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 daiam 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 efislen.



Integritas :
Berkomitmen penuh untuk

memberikan kemudahan pelayanan

pada setiap kegiatannya secara tepat

sasaran.



KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama

NIP

Unit Kerja
Jabatan

Isu

Gagasan

Nur Hanunggrah Permatasarl
199308242020122002
Organisasi dan Tata Laksana
Analls Organisasi
Belum Optimalnya Pengelolaan Website Bagian Organisasi dan Tata
Laksana (Subbagian Organisasi) Dalam Rangka Penyiapan Akses
InformasI Untuk Pengguna Layanan
Optimallsasi 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 Rl.

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

Penyelesaian Kegiatan

Tahapan Kegiatan ;
1. Mengecek data yang ada pada

website apakah 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 untuk pengembangan
website

Catalan Mentor

17s.d. 18Mei 2021

(Konsultasi melalui
Whatsapp)

Koreksi atas konsep
Informasi yang disajikan
dalam Kertas Kerja
Perbaikan Website Bagian
Organisasi dan Tata
Laksana (Subbagian
Organisasi) dengan
menambahkan kolom

"Kondlsl Eksisting" dan
untuk kolom Keterangan
diganti menjadi "Tindak
Lanjut Kegiatan"
Tambahkan tanda tangan
penulis dan mentor pada
lembar kertas kerja yang
dibuat

Kertas kerja merupakan
hasil identifikasi yang
dilaporkan ke atasan, jika
ada masukan dari atasan

segera diperbaiki, lalu
dimintakan persetujuan
untuk proses setanjutnya,
karena kertas kerja ini
menjadi dasar pekerjaan
selanjutnya

Paraf Mentor

17s.d. 18Mei

2021



Output kegiatan terhadap
pemecahan isu :
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 Rl
Nomor 6 Tahun 2021)

b. Analisa Jabatan

c. Peraturan dan Keputusan
d. Daftar Konten Statis berkaitan

dengan istilah-istilah yang
digunakan pada Subbagian
Organisasi

e. Daftar Dasar Hukum yang
digunakan

Keterkaltan

Pelatihan :

Substansi Mata

Akuntabllitas:

teliti, detail, hasil dapat
dipertanggungjawabkan
Komitmen Mutu :

Penlngkatan kualitas pelayanan unit
kerja sesuai kebutuhan/keinginan
pengguna layanan
Whole Of Government:

Inovasi yang memberikan manfaat
atau solusi pemecahan masalah

Pelayanan Publik:

Berkaitan dengan Analisa
Jabatan dibatasi soal Anjab
saja supaya lebih jelas
Untuk setiap data yang
akan dilakukan

perbaikan/perubahan
dlpersiapkan 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



Perbaikan kualitas pelayanan kepada
pengguna layanan

Kontribusi terhadap Visi-Misi
Organisasi:

Aktualisasi ini sejalan dengan tugas
dan fungsi Biro Organisasi dan
Perencanaan daiam 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
iVIisi Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

Penguatan Nilai Organisasi:

Religius :
Menjunjung tinggi nilai nilai kejujuran
dan tanggung jawab dalam setiap
kegiatannya.
Akuntabiiitas :

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.



1.

2.

IIIW I

Kertas Kerja Perbaikan Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana

(Subbagian Organisasi)

diperbaiki

/dikembangkan

Struktur Organisasi

per unit kerja

Analisa Jabatan

Peraturan

Keputusan

dan

Daftar Konten Statis

berkaitan dengan

istilah-istilah yang

Kondisi Eksisting

Data struktur organisasi per

unit kerja beium sesuai

dengan Persekjen Nomor 6

Tahun 2021 tentang

Organisasi dan Tata Kerja

Setjen DPR R1

Data Analisa Jabatan belum

sesuai dengan jabatan

sebagai dampak perubahan

struktur organisasi

sebagaimana dituangkan

dalam Persekjen Nomor 6

Tahun 2021 tentang

Organisasi dan Tata Kerja

Setjen DPR Rl

Data Peraturan dan

Keputusan yang digunakan

pada Subbagian Organisasi

belum terisi

Data Daftar Konten Statis

(Istilah-istilah yang digunakan

Tindak Lanjut Kegiatan

Melakukan update data struktur

organisasi berdasarkan

Persekjen Nomor 6 Tahun 2021

tentang Organisasi dan Tata

Kerja Setjen DPR Rl dengan

melakukan pengisian data pada

menu "Tambah Unit Kerja" di

sistem informasi Ortala

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 Rl dengan melakukan

pengisian data pada menu

"Daftar Jabatan" di Sistem

Informasi Ortala

Melakukan update data

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

Melakukan update data Daftar

Konten Statis dengan melakukan

pengisian data pada menu

LI I



digunakan pada

Subbagian

Organisasi

pada website) masih banyak

yang belum terisi

"Daftar Konten Statis" di Sistem

Informasi Ortala

5. Daftar Dasar Hukum

yang digunakan

Belum ada rekapitulasi data

Dasar Hukum

Terkait data Dasar Hukum

dibuatkan matrik informasi

datanya sekurang-kurangnya

berisi tentang Nomor dan Mama

Peraturan/Keputusan.

Mengetahui,

Mentor

Jakarta, 17 Mei 2021

Penulis

Ni'mah Wahyu Purnami, S.E.

NIP.198605242009122002

Nur Hanunggrah Permatasari

NIP. 199308242020122002

Menyetujui,

Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana

:ljL—
Koko Surya Dharma, A.K.S., M.Si.

NIP.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

NIP

Unit Kerja
Isu

Gagasan

Nur Hanunggrah Permatasari

199308242020122002

Bagian Organisasi dan Tata Laksana

Belum Optimainya 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 Rl.

TU-i-i-'i:.

Perbalkan website

utama Bagian

Organisasi dan Tata

Laksana (Subbagian
Organisasi)

Tahapan :

1. Mengecek

dan data

Subbagian

Organisasi

website

2. Mencatat

dan data

akan diperbaiki

3. Konsultasi dengan

mentor

Coach

Ir

menu

utama

pada

menu

yang

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

Evidance Terlampir.

Daftar Konten Statis

Evidance Terlampir.

Daftar Dasar Hukum

sekurang-kurangnya berisi

Peraturan/Keputusan)

Evidance Terlampir.

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.

b.

c. (dibuat matrik informasi datanya

tentang Nomor dan Nama

Jakarta, 28 Mei 2021

Mengetahui,

Mentor

Indra Cakra Buana, M.Si.
NIP. 199010032018011002

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



Nama

NIP

Unit Kerja
Jabatan

Isu

Gagasan

KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nur Hanunggrah Permatasari
199308242020122002

Organisasi dan Tata Lal<sana
Analis Organisasi
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 daia pada website melalui
menu Sistem Informasi Ortala yang ada pada Portal DPR Rl.

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

P^nyelesaian Kogiatao

Tahapan Kegiatan :
1. Mengecek menu dan data utama

Subbagian Organisasi pada

website

2. Mencatat menu dan data yang

akan diperbaiki

3. Konsultasi dengan mentor

3 Catalan Mentor

24 Mei 2021

1. Tulis kegiatan yang sudah
dilakukan dan lampirkan
evidence nya.

2. Pada menu Peraturan dan

Keputusan pada website,
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

Stalls buat matriks kondisi

eksisting (sebelum
diperbalki/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 balk yang
sudah tidak

berlaku/berlaku/perlu
penyesualan.

araf Mentor

dl



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

Petatihan ;

Substansi

Akuntabilitas :

Teliti, detail, hasil dapat

dipertanggungjawabkan
Nasionalisme:

Mata

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 Rl.



ir-T

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 balk

Pelayanan Publik :

Perbaikan kualitas pelayanan kepada
pengguna layanan

KontribusI terhadap
Organisasi:

Visi-Misi

Aktuallsasi ini sejalan dengan tugas
dan fungsi Biro Organisasi dan
Perencanaan dalam ha! pelaksanaan
penataan organisasi, jabatan dan tata
laksana. Hal ini juga seiaras dengan
rencana strategis Setjen DPR Rl
2020-2024 untuk menjadi Sekretarlat
Jenderal yang Professional dan
Modern dalam Mendukung Vlsi dan
Misi Dewan Perwakilan Rakyat
Repubilk Indonesia

Penguatan Nliai Organisasi:

Religtus :
Menjunjung tinggi nilai nilai kejujuran
dan tanggung jawab dalam setiap
keglatannya.
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.

w "



KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

Nama

NIP

Unit Kerja
Jabatan

Isu

Gagasan

Nur Hanunggrah Permatasari
199308242020122002
Organisasi dan Tata Laksana
Analis Organisasi
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 Rl.

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

f^enyeiesaian Kegi^n

Tahapan Kegiatan :
1. Mengecek menu dan data utama

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

Catatan Coaching Waktu da

Media

Coaching

h



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

Pelatihan :
Substansi Mata

Akuntabilitas:

Teiiti, 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
iebih balk

Pelayanan Publik :

Perbaikan kualitas pelayanan kepada
pengguna layanan

Kontribusi terhadap
Organisasi:

Visi-Misi

Aktualisasi ini sejalan dengan tugas
dan fungsi Biro Organisasi dan
Perencanaan dalam hal pelaksanaan
penataan organisasi, jabatan dan tata
laksana. Hai 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
membehkan kemudahan pelayanan
pada setiap kegiatannya secara tepat
sasaran.



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 Rl.

Lanjutan Kegiatan 2

Perbaikan website

utama Bagian

Organisasi dan Tata

Laksana (Subbagian
Organisasi)

Tahapan :

1. Mengecek

dan data

Subbagian
Organisasi

website

2. Mencatat

dan data

akan diperbaiki
3. Konsultasi dengan

mentor

menu

utama

pada

menu

yang

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

mm

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

EvidanceTerlampir (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.

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
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No. Kegiatan Evidance

2. Mengumpulkan

data yang
dibutuhkan untuk

mengisi/update
data pada website
Bagian Organlsasi

dan Tata Laksana

Subbagian

Organlsasi

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.

Coach

0^
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

NIP

Unit Kerja
Jabatan

Isu

Gagasan

Nur Hanunggrah Permatasari
199308242020122002

Organisasi dan Tata Laksana
Analis Organisasi
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 Infomiasi Untuk
Pengguna Layanan dengan melakukan update data pada website melalui
menu Sistem Informasi Ortala yang ada pada Portal DPR RL

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

ianjutan kegiatan 2.
2. Pengisian kelengkapan data Subbagian Organisasi pada Website BagianOrganisasi dan

Tata Laksana

Penyelesaian Kegiatan

Tahapan Kegiatan :
Lanjutan Kegiatan 2
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

meiakukan 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

_E25£±aE3B.

Catatan Coaching Waktu dan

Media

Coaching
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data yang akan digunakan untuk
pengtsian 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 seoara
bertahap.



Keterkaitan Substansi Mata

Pelatihan :

Akuntabilitas:

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

Nasionalisme:

Kerjasama yang hannonis 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-Mlsl
Organisasi:

Aktualisasi ini sejaian 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
Jendera! 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

NIP

Unit Kerja
Jabatan

Isu

Gagasan

Nur Hanunggrah Permatasari
199308242020122002

Organisasi dan Tata Laksana
Analis Organisasi
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 Rl.

Kegiatan 3 :
1. Perbaikan website utama Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Organisasi)

lanjutan kegiatan 2.
2. Pengisian kelengkapan data Subbagian Organisasi pada Website BagianOrganisasi dan

Tata Laksana

Penyelesaian Kegiatan

Tahapan Kegiatan :
Lanjutan Kegiatan 2
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

Catatan Mentor

Jumat, 4 Juni 2021

1. Mengecek kembali data
yang sudah masukkan ke

dalam sistem informasi

ortala. Apabila terdapat

permasalahan atau eror

dibuatkan daftar menu/

submenu yang perlu
dilakukan perbaikan.

2. Melengkapi matriks excel
untuk keperluan input data
jabatan ke dalam sistem

informasi ortala.

Rabu, 9 Juni 2021

1. Daftar menu/sub menu

yang perlu dilakukan

perbaikan sudah OK.
2. Selanjutnya daftar

dibuatkan Nota Dinas

pengantar untuk dikirimkan

kepada Bidang Sistem
Informasi dan Infrastruktur

Paraf Mentor

/

6



Penyelesaian Kegiatan

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.

Catatan Mentor

Teknologi Informasi agar
ditindaklanjuti

perbaikannya.
Melanjutkan kegiatan
melengkapi matriks excel
untuk keperluan input data

jabatan ke dalam sistem

informasi ortala.

Paraf Mentor



r '

Penyelesaian Kegiatan

Keterkaitan

Peiatihan :

Substansi Mala

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 pegawal

Komitmen Mutu :

InovasI untuk pemberlan pelayanan
yang leblh balk kepada pengguna
layanan dengan menyajikan data
yang tepat dan akurat

Anti Korupsi:

Menjaga kerahaslaan data jika
berslfat rahasia

Pelayanan Publik :

Perbalkan dan pengembangan
website dapat menlngkatkan
kepuasan pengguna layanan
terhadap InformasI yang diberlkan

Kontribusi

Organisasi:
terhadap Visi-Misi

Aktuallsasi Inl sejalan dengan tugas
dan fungsi Biro Organisasi dan

Perencanaan dalam hal pelaksanaan
penataan organisasi, jabatan dan tata

laksana. Hal Inl juga selaras dengan
rencana strategis Setjen DPR Rl
2020-2024 untuk menjadi Sekretariat
Jenderal yang Professional dan
Modern dalam Mendukung Vis! dan
Misi Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

Catatan Mentor Paraf Mentor I



Penyelesalan Kegiatan

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
memberlkan kemudahan pelayanan
pada setiap kegiatannya secara tepat
sasaran.

Catatan Mentor Paraf Mentor



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.goJd

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
(Subbaglan 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 melalul menu Sistem Informasi Ortala
yang ada pada Portal DPR Rl.

Lanjutan Kegiatan 3

Penglslan 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

• Evidance*"

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.

Koordlnasi 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



No. Kegiatan Evidance -

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.

Coach

Ir
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

NIP

Unit Kerja
Jabatan

Isu

Gagasan

Nur Hanunggrah Permatasari
199308242020122002

Organisasi dan Tata Laksana
Analis Organisasi
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 Rl.

Kegiatan 4 :
Lanjutan Kegiatan 3 Pengisian keiengkapan data Subbagian Organisasi pada Website
Bagian Organisasi dan Tata Laksana.

Penyelesaian Kegiatan

Tahapan Kegiatan :;
1. Kroscek kertas kerja yang sudah

dibuat sebagai bahan dalam
melakukan pengisian
keiengkapan 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

Catalan Coaching Waktu dan

Media

Coaching

f- %



Penyelesaian Kegiatan

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

5. Meiakukan pengisian data pada
website melalui menu Sistem

Informasi Ortaia yang ada pada
Portal.dpr.go.id.

Output kegiatan tertiadap
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.

Catatan Coaching Waktu dan

Media

Coaching



Penyelesalan Kegiatan

Keterkaitan

Pelatihan:

Substansi Mata

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 infonnasi yang diberikan

Kontribusi

Organisasi:
terhadap Visi-MisI

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
Republlk Indonesia

Catatan Coaching Waktu dan

Media

Coaching



Penyelesaian Kegiatan

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.

Catatan Coaching Waktu dan

Media

Coaching



KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama

NIP

Unit Kerja
Jabatan

Isu

Gagasan

Nur Hanunggrah Permatasari
199308242020122002
Organisasi dan Tata Laksana
Analis Organisasi
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 Rl.

Kegiatan 4 :
Lanjutan Kegiatan 3. Pengisian kelengkapan data Subbagian Organisasi pada Website
Bagian Organisasi dan Tata Laksana.

Penyeiesalan Kegiatan

Tahapan Kegiatan :
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. Berkoordinasi dengan Bidang
Sistem Infonnasi dan Infrastruktur

Teknologi Informasi dalam

Catalan Mentor

17 Junl2021

1. Perlu dilakukan

pengecekan terhadap data
yang telah dimasukkan ke

dalam sistem informasi

Ortala.

2. Perlu dilakukan

pengecekan terhadap data
yang telah diintegrasikan ke
dalam website Ortala.

Paraf Mentoi*



Penyelesalan Kegiatan

perbaikan dan

website Bagian

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.

penyempurnaan

Organisasi dan

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.

Catatan Mem



Penyeiesaian Kegiatan

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

Pelatihan :

Substansi Mata

Akuntabiiitas :

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

Nasionalisme :

Kerjasama yang harmonis antar
sesama rekan kerja
Etika Publtk:

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

Komitmen Mutu ;

Inovasi untuk pemberian pelayanan
yang lebih balk 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
Organisasi:

VIsi-Misi

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

Catatan Mentor



Penyetesaian Kegiatan

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

Penguatan Nilai Organisasi:

Rellgius :
Menjunjung tinggi nilai nilai kejujuran
dan tanggung jawab dalam setiap
kegiatannya.
Akuntabilltas :

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.

Catalan Mentoi


