
 
 

 

LAPORAN AKTUALISASI 

 
OPTIMALISASI AKSES INFORMASI TERHADAP 

DATA KETATALAKSANAAN  

DI SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 
 

 

 

 

 

 

 
Disusun oleh:  

Nama : Destriana Rachma Riandini 

NIP : 199712032022022002 

Jabatan : Analis Tata Laksana 

Unit Kerja : Organisasi dan Tata Laksana 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN IX 

PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

2022 



LEMBAR PENGESAHAN 
LAPORAN AKTUALISASI 

 
OPTIMALISASI AKSES INFORMASI TERHADAP DATA 

KETATALAKSANAAN DI SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

 

 

 

 

 

 

Disusun oleh:  

Nama : Destriana Rachma Riandini 

NIP : 199712032022022002 

Jabatan : Analis Tata Laksana 

Unit Kerja : Organisasi dan Tata Laksana 
 

 

 

 

 

Peserta Diklat, 

 
Destriana Rachma Riandini 

NIP. 199712032022022002 

 

 

 

 

 

 
Mentor, 

 

 

 

 

 

Saeful Anwar, S.IP., M.E. 

NIP. 197607081995021001 

Coach, 

 

 

 

 

 

Yuni Sudarwati, S.IP., M.Si. 

NIP. 197706062009122001 

 

 

 



 i 

Kata Pengantar 

 

Puji syukur penulis panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas rahmat dan 

karuniaNya sehingga Penulis dapat menyelesaikan penyusunan laporan aktualisasi Latsar 

CPNS Angkatan IX Golongan III Sekretariat Jenderal DPR RI yang berjudul “Optimalisasi 

Akses Informasi terhadap Data Ketatalaksanaan di Sekretariat Jenderal DPR RI”. Dalam 

penyusunan laporan aktualisasi ini, penulis menyadari bahwa seluruh rangkaian kegiatan tidak 

dapat terlaksana tanpa dukungan dan kerja sama dari berbagai pihak. Oleh karena itu, penulis 

mengucapkan terima kasih kepada: 

1. Sekretariat Jenderal DPR RI yang telah memberikan kesempatan untuk mengikuti 

Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil Tahun 2022; 

2. Ibu Dr. Dewi Barliana S., M.Psi., QIA, selaku Kepala Pusat Pendidikan dan Pelatihan 

Sekretariat Jenderal DPR RI beserta jajaran staf dan panitia yang telah menyelenggarakan 

kegiatan Pelatihan Dasar CPNS Sekretariat Jenderal DPR RI; 

3. Bapak Dr. Aulia Sofyan, S.Sos., M.Si., selaku Kepala Biro Organisasi dan Perencanaan 

Sekretariat Jenderal DPR RI; 

4. Bapak Koko Surya Dharma, A.K.S., M.Si. selaku Kepala Bagian Organisasi dan Tata 

Laksana yang telah memberikan dukungan kepada penulis selama proses aktualisasi Latsar; 

5. Bapak Saeful Anwar, S.IP., M.E., selaku Kepala Subbagian Tata Laksana sekaligus mentor 

bagi penulis yang telah memberikan bimbingan dalam proses aktualisasi Latsar; 

6. Ibu Yuni Sudarwati, S.IP., M.S.i., selaku coach yang telah memberikan arahan dan 

bimbingan kepada penulis selama proses penyusunan laporan aktualisasi Latsar; 

7. Bapak Airlangga Eka Wardhana, S.Kom., M.T.I. selaku Pranata Komputer Ahli Madya 

yang telah membantu dalam melakukan perbaikan dan pengembangan website pada proses 

aktualisasi penulis; 

8. Bapak dan Ibu Widyaiswara Sekretariat Jenderal DPR RI yang telah menyampaikan materi 

dan memberikan bimbingan kepada para CPNS untuk selalu menanamkan nilai-nilai dasar 

ASN dalam aktivitas sehari-hari; 

9. Seluruh staf Bagian Organisasi dan Tata Laksana yang telah memberikan dukungan, 

motivasi, bantuan, dan perhatian kepada penulis; 

10. Seluruh staf Pusat Teknologi Informasi yang telah banyak membantu dalam pelaksanaan 

kegiatan aktualisasi ini; 

11. Orangtua dan keluarga yang senantiasa memberikan dukungan baik moril maupun materiil 

kepada penulis;  



 ii 

12. Rekan-rekan peserta Latsar CPNS Sekretariat Jenderal DPR RI Tahun 2022 yang telah 

memberikan dukungan kepada satu sama lain selama pelaksanaan rangkaian kegiatan 

Latsar. 

Penulis menyadari bahwa laporan aktualisasi ini masih memiliki banyak kekurangan dan 

masih jauh dari sempurna. Oleh sebab itu, berbagai bentuk saran dan masukan akan diterima 

demi perbaikan di masa mendatang. 

 

Jakarta, 3 Oktober 2022 

Penulis, 

 

 

 

Destriana Rachma Riandini 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 iii 

Daftar Isi 
 

Halaman Judul 

Halaman Lembar Pengesahan 

Kata Pengantar 

Daftar Isi 

Daftar Tabel 

Daftar Gambar 

BAB I PENDAHULUAN ...................................................................................................................... 1 

A. Latar Belakang .......................................................................................................................... 1 

B. Dasar Hukum ............................................................................................................................ 2 

C. Tujuan ........................................................................................................................................ 3 

D. Manfaat ...................................................................................................................................... 3 

BAB II PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN ............................................................................ 5 

A. Visi dan Misi Unit Kerja .......................................................................................................... 5 

B. Struktur Organisasi .................................................................................................................. 6 

C. Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta .......................................................................................... 7 

BAB III PENETAPAN ISU PRIORITAS .......................................................................................... 9 

A. Identifikasi Isu .............................................................................................................................. 9 

A.1 Isu Ke-1 ................................................................................................................................... 9 

A.2 Isu Ke-2 ................................................................................................................................. 10 

A.3 Isu Ke-3 ................................................................................................................................. 16 

B. Penetapan Isu Prioritas ............................................................................................................. 19 

B.1 Teknik Analisis Isu ............................................................................................................... 19 

B.2 Pemilihan Isu Prioritas ........................................................................................................ 21 

C. Penentuan Penyebab Terjadinya Isu ....................................................................................... 23 

D. Gagasan Pemecahan Isu ............................................................................................................ 24 

BAB IV RANCANGAN AKTUALISASI ......................................................................................... 27 

A. Rancangan Aktualisasi ........................................................................................................... 27 

B. Jadwal Rencana Kegiatan ...................................................................................................... 42 

BAB V PELAKSANAAN AKTUALISASI ....................................................................................... 45 

A. Jadwal Kegiatan Aktualisasi .................................................................................................. 45 

B. Penjelasan Tahapan Kegiatan ............................................................................................... 45 

B.1 Melakukan koordinasi, konsultasi, dan diskusi dengan mentor/ atasan langsung 

(Kepala Subbagian Tata Laksana) ............................................................................................ 48 

B.2 Melakukan identifikasi perbaikan dan pengembangan sistem informasi Ortala dan 

website Bagian Organisasi dan Tata Laksana .......................................................................... 50 

B.3 Pengumpulan dan pengisian kelengkapan data ketatalaksanaan (mengunggah file) 

pada sistem informasi Ortala ..................................................................................................... 53 



 iv 

B.4 Uji coba dan evaluasi penggunaan sistem informasi Data Ketatalaksanaan melalui 

Portal DPR RI dan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana......................................... 54 

B.5 Sosialisasi akses informasi Data Ketatalaksanaan melalui pengumuman Portal DPR RI

 ...................................................................................................................................................... 57 

B.6 Monitoring dan Evaluasi website Bagian Organisasi dan Tata Laksana terkait 

pengintegrasian Data Ketatalaksanaan .................................................................................... 59 

B.7 Menyusun laporan akhir aktualisasi .................................................................................. 61 

C. Stakeholder ............................................................................................................................... 63 

D. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala ........................................................................ 64 

E. Analisis Dampak ..................................................................................................................... 64 

BAB VI PENUTUP ............................................................................................................................. 66 

A. Kesimpulan .............................................................................................................................. 66 

B. Saran ........................................................................................................................................ 66 

Daftar Pustaka .................................................................................................................................... 68 

Lampiran 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 v 

Daftar Tabel 

 

Tabel 3.1  Keterangan Pemberian Skor ................................................................................... 20 

Tabel 3.2  Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Analisis USG ............................................ 21 

Tabel 4.1  Matrik Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS........................................... 27  

Tabel 4.2  Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi ........................................................ 42 

Tabel 5.1 Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi ........................................................................ 45 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 vi 

Daftar Gambar 

 

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Setjen DPR RI ........................................................................ 6 

Gambar 2.2 Struktur Organisasi Deputi Bidang Administrasi Setjen DPR RI .......................... 6 

Gambar 2.3 Struktur Organisasi Biro Organisasi dan Perencanaan .......................................... 7 

Gambar 3.1 Tampilan Menu Data Ketatalaksanaan pada Website Bagian Organisasi dan Tata 

Laksana sebelum terintegrasi ................................................................................................... 11 

Gambar 3.2 Tampilan Menu Sistem Informasi Ortala pada Portal DPR RI ............................ 11 

Gambar 3.3 Penyimpanan Arsip Dokumen Persuratan di Lemari ........................................... 14 

Gambar 3.4 Daftar Biro/Pusat yang Proses Bisnisnya belum menjabarkan SOP AP ............. 18 

Gambar 3.5 Fishbone Diagram ................................................................................................ 23 

Gambar 5.1 Berkonsultasi dengan Mentor .............................................................................. 49 

Gambar 5.2 Berdiskusi dengan Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana ........................ 49 

Gambar 5.3 Berdiskusi dengan Mentor terkait Perbaikan Sistem Informasi Ortala dan Website 

Bagian Organisasi Dan Tata Laksana (Subbagian Tata Laksana) ........................................... 51 

Gambar 5.4 Berkoordinasi dengan Pusat Teknologi Informasi ............................................... 52 

Gambar 5.5 Pembahasan terkait Perbaikan dan Pengembangan Sistem Informasi Ortala  ..... 52 

Gambar 5.6 Berkoordinasi dengan sesama Rekan Kerja di Subbagian Tata Laksana ............ 53 

Gambar 5.7 Berkoordinasi dengan Pusat Teknologi Informasi  .............................................. 55 

Gambar 5.8 Melakukan Uji Coba dan Evaluasi Penggunaan Sistem Informasi Ortala dan 

Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana ......................................................................... 56 

Gambar 5.9 Melakukan Report kepada Mentor ....................................................................... 56 

Gambar 5.10 Melakukan Report kepada Coach ...................................................................... 57 

Gambar 5.11 Infografis terkait Akses Informasi Data Ketatalaksanaan .................................. 58 

Gambar 5.12 Sosialisasi Akses Informasi Data Ketatalaksanaan pada Portal Setjen DPR 

RI….......................................................................................................................................... 59 

Gambar 5.13 Berdiskusi/ sharing dengan Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana ........ 59 

Gambar 5.14 Tanggapan Pengguna Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana ................ 60 

Gambar 5.15 Tanggapan Pengguna Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian 

Tata Laksana) dari Perwakilan Unit Kerja ............................................................................... 61 

Gambar 5.16 Konsultasi Laporan Aktualisasi dengan Mentor dan Coach .............................. 62 

Gambar 5.17 Konsultasi Laporan Aktualisasi dengan Mentor dan Coach melalui Whatsapp 63 

 

 



 1 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Sesuai dengan Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 

menjelaskan bahwa Aparatur Sipil Negara (ASN) adalah profesi bagi pegawai negeri sipil 

dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang bekerja pada instansi pemerintah. 

Aparatur Sipil Negara (ASN) merupakan salah satu unsur Aparatur Negara yang 

mempunyai peranan penting dalam memberikan pelayanan yang jujur dan adil kepada 

masyarakat dalam tujuannya menyelenggarakan tugas umum pemerintahan dan 

pembangunan nasional. 

Sesuai dengan kondisi perkembangan zaman saat ini, Aparatur Sipil Negara (ASN) 

dituntut profesional dalam menjalankan tugasnya, sehingga dapat memenuhi standar 

kompetensi jabatannya secara efektif dan efisien. Hal tersebut terkait dengan kompetensi 

pegawai dalam pelaksanaannya mendayagunakan seluruh sumberdaya untuk memenuhi 

sasaran dan misi organisasi yang diimplementasikan dari sikap dan perilakunya yang setia 

dan taat kepada Negara, bermoral, bermental baik, sadar akan tanggung jawabnya sebagai 

seorang pelayan publik, pelaksana kebijakan serta mampu sebagai perekat persatuan dan 

kesatuan bangsa. Untuk mencapai ASN yang profesional dan berkualitas diperlukan 

program pelatihan yang terpadu sehingga pembentukan karakter didasari pada nilai-nilai 

dasar PNS yaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, 

dan Kolaboratif (BerAKHLAK). 

Demi mewujudkan ASN yang profesional dan berkualitas, berdasarkan Peraturan 

Lembaga Administrasi Negara RI Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar Calon 

Pegawai Negeri Sipil, diperlukan pembinaan melalui Pelatihan Dasar (Latsar). Pelatihan 

Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil Sekretariat Jenderal DPR RI dilaksanakan untuk 

membentuk Pegawai Negeri Sipil yang profesional yang mampu melaksanakan tugas dan 

perannya sebagai pelayan publik diperlukan pembentukan karakter melalui jalur Latihan 

Dasar (Latsar CPNS) yang didasarkan pada nilai-nilai dasar profesi Pegawai Negeri Sipil 

untuk diterapkan, diinternalisasikan, diaktualisasikan, dan dibuat menjadi kebiasaan 

(habituasi) kemudian dirasakan manfaatnya di tempat kerja. 

Tujuan Reformasi Birokrasi dalam persepsi umum tidak lain adalah melakukan 

perubahan sistematik dan terencana menuju tatanan administrasi pemerintahan yang lebih 

baik. Dalam pengertian ini, reformasi birokrasi bertujuan untuk menjadikan aparatur sipil 
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negara yang lebih profesional, efektif, efisien, dan akuntabel dalam rangka mewujudkan 

tata pemerintahan yang baik.  

Penyusunan rancangan aktualisasi ini didasarkan atas isu-isu pokok yang berkembang 

di Bagian Organisasi dan Tata Laksana, Sekretariat Jenderal DPR RI. Salah satu isu yang 

berkembang adalah belum optimalnya akses informasi terhadap Data Ketatalaksanaan di 

Sekretariat Jenderal DPR RI. Untuk peningkatan kualitas pelayanan publik dalam hal ini 

para pegawai di Sekretariat Jenderal DPR RI, diperlukan pengintergrasian data 

ketatalaksanaan serta optimalisasi pengelolaan website Bagian Organisasi dan Tata 

Laksana guna memberikan kemudahan akses secara mandiri segala informasi dengan 

mudah. Untuk saat ini, penggunaan akses secara mandiri segala informasi terkait Proses 

Bisnis, Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan dan Standar Pelayanan 

di Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Indonesia, belum dilakukan secara 

optimal dikarenakan Data Ketatalaksanaan seperti Proses Bisnis, Standar Operasional 

Prosedur, dan Standar Pelayanan belum tersimpan secara optimal. Apabila terdapat 

pegawai atau unit kerja yang membutuhkan data harus menghubungi Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana untuk kemudian dapat memberikan data yang diperlukan. Ketiga output 

ketatalaksanaan juga belum terintegrasi, sehingga harus dilihat secara manual jika ingin 

mencari keterkaitan.  

Oleh karenanya, untuk meningkatkan kualitas pelayanan publik atas akses informasi 

Data Ketatalaksanaan yang mudah dan cepat, penulis mempersembahkan rancangan 

aktualisasi sebagai hasil dari kegiatan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil dengan 

judul “Optimalisasi Akses Informasi terhadap Data Ketatalaksanaan di Sekretariat Jenderal 

DPR RI”. 

 

A. Dasar Hukum 

Dalam penyusunan laporan aktualisasi ini, mengacu pada dasar hukum yang digunakan 

sebagai pedoman penulisan sebagai berikut: 

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 

2. Peraturan Lembaga Administrasi Negara (LAN) Nomor 1 Tahun 2021 tentang 

Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil; 

3. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 21 

Tahun 2021 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 

Pemerintahan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia; 
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4. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 23 

Tahun 2021 tentang Peta Proses Bisnis Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia; 

5. Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 24 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas 

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 

Tahun 2021 tentang Organisasi Dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik Indonesia. 

6. Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 

369/SEKJEN/2013 tentang Penetapan Pedoman Penyusunan, Penetapan dan Penerapan 

Standar Pelayanan di Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia; 

 

B. Tujuan 

1. Umum 

 Tujuan penyusunan laporan aktualisasi Latihan Dasar CPNS Setjen DPR RI ini 

adalah dapat mengaktualisasikan nilai-nilai dasar ASN yaitu Berorientasi Pelayanan, 

Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif (BerAKHLAK) 

serta kedudukan dan peran ASN dalam pelaksanaan tugas dan jabatannya sebagai 

pelayan masyarakat. 

2. Khusus 

Tujuan khusus penyusunan laporan aktualisasi Latihan Dasar CPNS Setjen DPR RI 

ini adalah tercapainya peningkatan kualitas pelayanan publik dengan optimalisasi akses 

informasi Data Ketatalaksanaan melalui terintegrasinya Proses Bisnis dengan Standar 

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (SOP AP) serta Standar Pelayanan. 

 

C. Manfaat 

1. Manfaat untuk Penulis 

Mengimplementasikan nilai-nilai dasar ASN dalam setiap kegiatan serta melatih 

kemampuan penulis untuk mengatasi isu-isu yang ada di sekitar lingkungan kerja. 

2. Manfaat untuk Organisasi 

Laporan aktualisasi ini diharapkan dapat membantu kelancaran dan kemudahan 

akses informasi bagi para pegawai atau unit kerja yang memerlukan segala informasi 

yang berkaitan dengan ketatalaksanaan agar dapat langsung mengakses data yang 

diperlukan secara mandiri melalui website Bagian Organisasi dan Tata Laksana, serta 
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memudahkan dalam penyelarasan Proses Bisnis dengan Standar Operasional Prosedur 

Administrasi Pemerintah (SOP AP). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 5 

BAB II 

PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN 

 

A. Visi dan Misi Unit Kerja 

Untuk mendukung visi Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, maka 

Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesian sebagai supporting 

system dalam pelaksanaan tugas dan wewenang DPR RI merumuskan visi dan misi yang 

tertuang dalam Peraturan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia (Persekjen DPR RI) Nomor 10 Tahun 2020 tentang Rencana Strategis Sekretariat 

Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Tahun 2020 – 2024. Visi tersebut 

adalah “Menjadi Sekretariat Jenderal yang Profesional dan Modern dalam mendukung Visi 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia”. 

Misi Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia tahun 2020 – 

2024 sebagai berikut: 

1. Memberikan dukungan dan pelayanan prima bagi pelaksanaan tugas dan fungsi Dewan 

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

2. Melaksanakan tata Kelola kelembagaan pemerintahan yang profesional, baik, dan bersih 

di lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

3. Menyajikan data yang lengkap, akurat, dan andal sebagai bahan dalam pengambilan 

keputusan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

Untuk mewujudkan visi dan misi tersebut, dibutuhkan dukungan dari seluruh jajaran 

Setjen DPR RI yang tercermin dalam tugas dan fungsi dari seluruh biro dan unit kerja 

dibawahnya. 

Berdasarkan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia Nomor 6 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Biro Organisasi dan Perencanaan 

mempunyai tugas menyelenggarakan penataan organisasi dan jabatan, penataan tata 

laksana, perencanaan program dan anggaran, serta pengelolaan kinerja organisasi dan 

pelaksanaan reformasi birokrasi. Dalam menjalankan tugasnya Biro Organisasi dan 

Perencanaan menyelenggarakan fungsi diantaranya sebagai berikut: 

1. penyusunan dan evaluasi rencana, program, dan anggaran di lingkungan Biro 

Organisasi dan Perencanaan; 

2. penyiapan bahan penyusunan kebijakan teknis di bidang organisasi dan perencanaan;  

3. pelaksanaan penataan organisasi dan jabatan; 
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4. pelaksanaan penataan tata laksana; 

5. pelaksanaan perencanaan program dan anggaran; 

6. pelaksanaan pengelolaan kinerja organisasi dan reformasi birokrasi; 

7. penyusunan laporan kinerja Biro Organisasi dan Perencanaan; dan 

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

 

B. Struktur Organisasi 
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Gambar 2.1. 

Struktur Organisasi Setjen DPR RI 
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Gambar 2.2.  

Struktur Organisasi Deputi Bidang Administrasi Setjen DPR RI 
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Gambar 2.3. 

 Struktur Organisasi Biro Organisasi dan Perencanaan 

 

 

C. Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta 

Berdasarkan Analisa Jabatan Tahun 2021 diketahui bahwa uraian tugas dari Analis Tata 

Laksana diantaranya: 

1. Menyusun konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan berdasarkan 

rencana kerja yang telah ditetapkan oleh Kepala Bagian; 

2. Menyusun konsep pedoman atau aturan terkait tata laksana berdasarkan arahan atasan; 

3. Melakukan analisis standardisasi prosedur kerja sebagai bahan acuan pelaksanaan 

kegiatan di setiap unit kerja sehingga terdapat standardisasi pelaksanaan kerja; 

4. Menyusun draft tata hubungan kerja untuk memperjelas peran dari masing-masing jabatan 

dalam suatu proses kerja; 

5. Menyusun draft proses bisnis berdasarkan alur kerja sesuai ketentuan tentang tugas dan 

fungsi; 

6. Menyusun draft standar operasional prosedur berdasarkan hasil analisis proses bisnis; 

7. Menyusun draft pedoman tata naskah dinas Sekretariat Jenderal; 

8. Menyusun draft akronim berdasaran nomenklatur jabatan yang ada di peraturan tentang 

organisasi dan tata kerja Sekretariat Jenderal; 

9. Melakukan analisis sistem kerja sebagai bahan acuan pelaksanaan kegiatan di setiap unit 

kerja sehingga terdapat standarisasi pelaksanaan kerja; 

10. Melakukan analisis perangkat kerja sebagai bahan acuan pelaksanaan kegiatan di setiap 

unit kerja sehingga terdapat standarisasi perangkat kerja; 
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11. Melakukan analisis sarana kerja sebagai bahan acuan pelaksanaan kegiatan di setiap unit 

kerja sehingga terdapat standarisasi sarana kerja; 

12. Mengevaluasi perkembangan pelaksanaan ketatalaksanaan Sekretariat Jenderal DPR RI 

untuk mengetahui perkembangan pelaksanaan ketatalaksanaan; 

13. Menyusun konsep telaahan staf terkait pengelolaan tata laksana; 

14. Mengelola aplikasi/database output pengelolaan tata laksana; 

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

diperlukan;  

16. Membuat konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kinerja 

pelaksanaan tugas; dan 

17. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.  
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BAB III 

PENETAPAN ISU PRIORITAS 

 

A. Identifikasi Isu 

A.1. Belum optimalnya akses informasi terhadap Data Ketatalaksanaan di 

Sekretariat Jenderal DPR RI.  

Untuk saat ini, penggunaan akses secara mandiri segala informasi terkait Data 

Ketatalaksanaan yaitu Proses Bisnis, Standar Operasional Prosedur Administrasi 

Pemerintah (SOP AP), dan Standar Pelayanan di Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan 

Rakyat Indonesia belum dilakukan secara optimal dikarenakan Proses Bisnis, Standar 

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP), dan Standar Pelayanan belum 

tersimpan secara digital. Terkait dengan Data Ketatalaksanaan hanya Standar Operasional 

Prosedur yang sudah tersimpan pada sistem informasi Ortala/Portal DPR RI, tetapi hanya 

terbatas sampai tahun 2018. Untuk Probis dan Standar Pelayanan belum dilakukan 

penyimpanan pada sistem informasi Ortala/Portal DPR RI. Apabila terdapat pegawai atau 

unit kerja yang membutuhkan data harus menghubungi Bagian Organisasi dan Tata 

Laksana untuk kemudian dapat memberikan data yang diperlukan. Terkait Data 

Ketatalaksanaan yang belum tersimpan secara digital, hal itu juga menyebabkan ketiga 

output ketatalaksanaan juga belum terintegrasi, sehingga harus dilihat secara manual jika 

ingin mencari keterkaitan akan ketiga output ketatalaksanaan tersebut. Hal ini berpengaruh 

terhadap sejauh mana tingkat pemahaman unit kerja mengenai keterkaitan antara Proses 

Bisnis, hubungan antar unit kerja, beserta SOP AP yang harus disusun untuk mendukung 

Proses Bisnis tersebut dikarenakan Probis merupakan alur kerja yang ditempuh untuk 

mewujudkan suatu output. Oleh karena itu, Data Ketatalaksanaan harus disimpan secara 

baik dan digital sehingga dapat diakses dengan mudah oleh unit kerja yang pada akhirnya 

pencapain output dari setiap Proses Bisnis dapat dilaksanakan secara efektif dan efisien 

melalui Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP).  

Selain belum optimalnya penyimpanan Data Ketatalaksanaan, terdapat Proses Bisnis 

yang belum mempunyai SOP AP. Hal ini disebabkan karena PerMenpan RB Nomor 35 

Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP terlebih dahulu disahkan dibandingkan 

PerMenpan RB Nomor 19 Tahun 2018 tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi 

Pemerintah. Kedua unsur tersebut merupakan landasan dan pedoman Kementerian dan 

Lembaga dalam memberikan pelayanannya terhadap publik. Penyusunan SOP AP yang 

seharusnya dapat membantu memberikan penjelasan akan prosedur bagi tiap pelaksana 
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tugas dan mutu seharusya mendukung pada proses bisnis yang ada pada setiap instansi. Hal 

tersebut berdampak juga pada Setjen DPR RI, dimana Persekjen Nomor 21 Tahun 2021 

tentang Pedoman Penyusunan SOP AP Setjen DPR RI lebih muncul terlebih dahulu 

dibandingkan Persekjen Nomor 23 Tahun 2021 tentang Peta Proses Bisnis Setjen DPR RI. 
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Gambar 3.1. 

Tampilan Menu Data Ketatalaksanaan pada Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana sebelum 

terintegrasi 



 12 

Gambar 3.2. 

Tampilan Menu Sistem Informasi Ortala pada Portal DPR RI 

 

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

segala informasi yang berkaitan dengan Ketatalaksanaan akan sulit diakses oleh pengguna 

layanan (pegawai), dan akan memperlambat dalam pekerjaan ataupun dalam memberikan 

pelayanan, serta akan menyulitkan pegawai di Bagian Organisasi dan Tata Laksana, 

khususnya Analis pada Subbagian Tata Laksana untuk mengidentifikasi atau melihat 

seberapa banyak Proses Bisnis yang belum menjabarkan Standar Operasional Prosedur 

Administrasi Pemerintahan (SOP AP). 

Harapan kedepannya, Data Ketatalaksanaan di Sekretariat Jenderal DPR RI dapat 

tersimpan dan terintegrasi dengan baik sehingga dapat meningkatkan pelayanan publik 

dengan memberikan kemudahan akses informasi bagi para pegawai atau unit kerja yang 

memerlukan segala informasi yang berkaitan dengan ketatalaksanaan agar dapat langsung 

mengakses data yang diperlukan secara mandiri melalui website Bagian Organisasi dan 

Tata Laksana. Hal ini juga masuk ke dalam penilaian Reformasi Birokrasi Area IV 

Penataan Tatalaksana berdasarkan Persekjen Nomor 9 Tahun 2019 tentang Pedoman 

Evaluasi Pelaksanaan Reformasi Birokrasi di lingkungan Setjen dan BK DPR RI. Selain 

dapat memberikan kemudahan akses informasi, pengintegrasian Data Ketatalaksanaan ini 

penting karena dengan adanya Data Ketatalaksanaan yang terintegrasi, pegawai di Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana, khususnya Analis pada Subbagian Tata Laksana dapat 

melihat keselarasan seluruh Proses Bisnis dan menjabarkannya ke dalam Standar 

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP). Dengan mengetahui Proses 
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Bisnis apa saja yang belum mempunyai Standar Operasional Prosedur Administrasi 

Pemerintahan (SOP AP), maka hal tersebut dapat ditindaklanjuti dengan segera. 

Jika dikaitkan pada Nilai Bela Negara, maka isu ini berkaitan dengan sikap sadar 

berbangsa dan bernegara, yang diaktualisasikan dengan berpikir, bersikap, dan berbuat 

sesuai dengan peran, tugas, dan fungsi ASN serta disiplin dan bertanggung jawab terhadap 

tugas yang dibebankan. Hal ini juga berkaitan dengan Core Value BerAKHLAK, dimana 

isu ini yang belum optimal dalam pengimplementasiannya adalah nilai Berorientasi 

Pelayanan, yang disebabkan oleh belum optimalnya akses informasi yang diberikan oleh 

Subbagian Tata Laksana kepada unit kerja di Sekretariat Jenderal DPR RI terkait Data 

Ketatalaksanaan. 

Berkaitan dengan Manajemen ASN, sebagai pelayan publik ASN diharapkan mampu 

memberikan pelayanan publik yang profesional dan berkualitas. Dengan melakukan 

optimalisasi akses informasi terhadap Data Ketatalaksanaan, dimana dengan dilakukannya 

pengintegrasian data, tentunya pelayanan yang diberikan akan meningkat dalam 

kualitasnya dan juga akan ada peningkatan produktifitas dari ASN yang menjalankan. 

Akses informasi melalui website akan memberikan kemudahan untuk pengguna layanan 

dalam mencari informasi terkait dengan data ketatalaksanaan secara mandiri tanpa harus 

datang secara langsung ke Bagian Organisasi dan Tata Laksana untuk meminta data yang 

diperlukan, serta memudahkan pegawai Subbagian Tata Laksana dalam mengidentifikasi 

keselarasan Proses Bisnis dengan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah 

(SOP AP). Hal ini juga akan memangkas proses birokrasi dari setiap unit kerja yang 

membutuhkan data ketatalaksanaan yang digunakan pada unit kerjanya. 

Dilihat dari aspek Smart ASN, hal ini menunjukkan kurang optimalnya penerapan 

digital skill. Akses informasi secara digital dan pengintegrasian data ketatalaksanaan 

melalui website Bagian Ortala adalah salah satu tuntutan perkembangan teknologi 

informasi dalam memaksimalkan perkembangan digital yaitu dengan memberikan 

pelayanan informasi melalui website. Melalui terintegrasinya data ketatalaksanaan dapat 

memberikan kemudahan serta kecepatan dan juga didukung oleh website yang dapat 

menyampaikan segala bentuk informasi dengan mudah. Selain itu Data Ketatalaksanaan 

yang terintegrasi akan meningkatkan efisiensi dari tugas yang dijalankan. 
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A.2. Belum dilakukannya pencatatan dan penyimpanan dokumen persuratan secara 

digital. 

Di Bagian Organisasi dan Tata Laksana, pencatatan dan penyimpanan dokumen seperti 

surat/ nota dinas masih dilakukan secara manual. Hal ini dikarenakan kurangnya SDM 

pemangku jabatan dalam pekerjaan tersebut dan kurangnya pemahaman dalam melakukan 

digitalisasi dokumen. Hingga saat ini, dokumen persuratan diarsipkan secara fisik dan 

disimpan dalam odner yang ditata pada rak dan lemari di dalam ruangan Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana. Penyimpanan dokumen secara fisik memerlukan fasilitas yang memadai, 

mulai dari ruang penyimpanan, rak/lemari, map dokumen, dan lain-lain. Seiring 

berjalannya waktu dan perkembangan organisasi, jumlah dokumen akan terus bertambah. 

Banyaknya dokumen yang harus diarsipkan dapat menyebabkan penumpukan dokumen 

dan penuhnya penyimpanan fisik hingga menyulitkan akses terhadap dokumen yang 

dibutuhkan. Untuk mempermudah dalam pencarian atau akses terhadap dokumen, 

alangkah baiknya setiap dokumen dilakukan scan terlebih dahulu lalu dibuatkan folder 

khusus di PC dan diupload pada cloud.dpr.go.id Bagian Ortala untuk dokumen-dokumen 

tersebut. Dalam penyimpanan file pada PC dan cloud Bagian Ortala juga harus 

diklasifikasikan dan terpisah antar Subbagian untuk mempermudah pencarian dokumen, 

contohnya folder Surat Masuk Eksternal, Surat Masuk Internal, Surat Keluar Eksternal, 

Surat Keluar Internal, dll. 

 

Gambar 3.3. 

 Penyimpanan Arsip Dokumen Persuratan di Lemari 
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Melihat kondisi saat ini, apabila isu tersebut tidak segera diselesaikan akan 

menyebabkan pekerjaan yang tidak efektif dan efisien. Unit kerja akan mengalami 

kesulitan dalam pencarian atau akses terhadap dokumen, membutuhkan waktu yang lama 

untuk mencari dokumen ketika sewaktu-waktu dokumen tersebut dibutuhkan, serta 

menyebabkan penuhnya ruang dan fasilitas penyimpanan arsip fisik. Selain itu 

penyimpanan arsip dokumen secara fisik, apabila tidak disimpan dengan baik dan tidak 

dilakukan pencadangan data dalam bentuk digital, akan berisiko jika terjadi kondisi yang 

menyebabkan kerusakan sebagian atau seluruh dokumen. Harapan kedepannya, 

penyimpanan dokumen bisa dilakukan secara digital sehingga akan mempermudah unit 

kerja dalam melakukakan pencarian atau akses terhadap dokumen serta menjadi lebih 

efektif. 

Jika dikaitkan pada Nilai Bela Negara, maka isu ini berkaitan dengan sikap sadar 

berbangsa dan bernegara serta sikap dan perilaku cinta tanah air, yang diaktualisasikan 

dengan berpikir, bersikap, dan berbuat sesuai dengan peran, tugas, dan fungsi ASN, disiplin 

dan bertanggung jawab terhadap tugas yang dibebankan, serta memberikan kontribusi pada 

kemajuan bangsa dan negara dengan memberikan ide yang kreatif dan inovatif dalam 

pekerjaan. Hal ini juga berkaitan dengan Core Value BerAKHLAK, dimana isu ini yang 

belum optimal dalam pengimplementasiannya adalah nilai Adaptif, yang disebabkan oleh 

belum optimalnya dalam menyesuaikan diri dengan digitalisasi yang berkembang saat ini. 

Ditinjau dari aspek Manajemen ASN, sebagai pelayan publik yang harus menjadi 

perencana, pelaksana, dan pengawas penyelenggaraan tugas umum pemerintahan, tentunya 

ASN dituntut untuk selalu meningkatkan kompetensi dan memberikan kualitas pelayanan 

yang baik. Dengan melakukan digitalisasi, tentunya pelayanan yang diberikan akan 

meningkat dalam kualitasnya dan juga akan ada peningkatan produktifitas dari ASN yang 

menjalankan. Digitalisasi dokumen akan mempermudah pekerjaan contohnya dalam 

pencarian atau akses terhadap dokumen apabila sewaktu-waktu dokumen tersebut 

dibutuhkan. 

Sementara itu dari aspek Smart ASN, kondisi ini menunjukkan kurangnya optimalnya 

penerapan digital skill oleh pegawai yang mengelola persuratan, yaitu mengoptimalkan 

penggunaan teknologi dan media digital untuk menyimpan dan mengelola dokumen 

persuratan supaya lebih mudah diakses di Bagian Organisasi dan Tata Laksana. Proses 

digitalisasi dokumen merupakan salah satu inovasi dalam upaya mempermudah pekerjaan 

misalnya mempermudah pencarian atau akses terhadap dokumen apabila sewaktu-waktu 

diperlukan dan lebih efisien waktu dalam mengakses dokumen. Dengan adanya 
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perkembangan digitalisasi diharapkan mampu meningkatkan efisiensi dan kualitas 

pekerjaan yang dilakukan. 

 

A.3. Belum lengkapnya Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

(SOP AP) pada unit kerja Eselon II di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI. 

Tujuan kebijakan Reformasi Birokrasi di Indonesia adalah untuk membangun profil 

dan perilaku aparatur negara yang memiliki integritas, produktivitas, dan 

bertanggungjawab serta memiliki kemampuan memberikan pelayanan yang prima melalui 

perubahan pola pikir (mind set) dan budaya kerja (culture set) dalam sistem manajemen 

pemerintahan. Salah satu area perubahan dari Reformasi Birokrasi adalah perubahan 

ketatalaksanaan yang efektif dan efisien. Salah satu upaya penataan tata laksana 

diwujudkan dalam bentuk penyusunan dan implementasi standar Standar Operasional 

Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) dalam pelaksanaan tugas dan fungsi 

aparatur pemerintah.  

Selain hal tersebut penyusunan SOP AP juga didukung oleh UU Nomor 30 Tahun 2014 

tentang Administrasi Pemerintahan Pasal 7 Ayat 2 poin (h) salah satu kewajiban pejabat 

pemerintahan adalah menyusun SOP pembuatan keputusan dan/ atau tindakan. Sebagai 

pedomannya PerMenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 sebagai pedoman bagi instansi untuk 

menyusun Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di lingkungan instansi 

masing masing dalam rangka reformasi birokrasi dan Persekjen DPR RI Nomor 21 Tahun 

2021 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 

Pemerintahan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

Penyusunan SOP AP harus sesuai dengan standar aturan yang telah ditetapkan dan SOP 

AP di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI akan diakui atau ditetapkan melalui SK DPR 

RI tentang Penetapan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) 

setiap tahunnya. 

Setiap organisasi pemerintah sudah seharusnya memiliki Standar Operasional Prosedur 

(SOP). Standar Operasional Prosedur (SOP) sangat diperlukan untuk menciptakan 

keteraturan dalam pelaksanaan tugas-tugas organisasi dan pelayanan publik. Selain 

memberikan kemudahan bagi pengguna jasa pelayanan, Standar Operasional Prosedur 

(SOP) juga akan memberikan kepastian hukum bagi pegawai dalam setiap pelaksanaan 

tugas mereka. Berdasarkan Persekjen Nomor 23 tentang Peta Proses Bisnis Setjen DPR RI 

dan hasil identifikasi Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) 

yang dilakukan oleh Bagian Organisasi dan Tata Laksana, masih terdapat beberapa unit 
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kerja Eselon II yang sebagian Proses Bisnisnya belum dijabarkan dalam Standar 

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP), yaitu sebanyak 50 Proses 

Bisnis. Berdasarkan hasil identifikasi tersebut, terdapat kurang lebih 22 unit kerja yang 

belum mempunyai SOP (penyelarasan Proses Bisnis dengan SOP). Hal ini dikarenakan 

kurangnya pemahaman unit kerja akan pentingnya penjabaran Proses Bisnis ke dalam 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP).  
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Gambar 3.4. 

Daftar Biro/Pusat yang Proses Bisnisnya belum menjabarkan SOP AP 
 

Melihat kondisi yang saat ini, apabila isu tersebut tidak segera diselesaikan, maka 

pekerjaan di unit kerja akan berjalan tidak efektif. Unit kerja juga akan berjalan dengan 

pedoman yang tidak jelas dan baku sehingga keefektifan kerja menjadi menurun. Harapan 

kedepannya, unit kerja pada Eselon II di Sekretariat Jenderal DPR RI diharapkan lebih 

partisipatif dan koordinatif dalam penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 

Pemerintahan (SOP AP) agar unit kerja mempunyai pedoman yang jelas dalam melakukan 

pekerjaannya, dan pegawai di setiap unit kerja mempunyai alur kegiatan yang jelas dan 
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pasti, serta tugas yang diberikan sesuai dengan ketentuannya dan tidak ada konflik 

kepentingan antara pegawai. 

Jika dikaitkan pada Nilai Bela Negara, maka isu ini berkaitan dengan sikap sadar 

berbangsa dan bernegara, yang diaktualisasikan dengan berpikir, bersikap, dan berbuat 

sesuai dengan peran, tugas, dan fungsi ASN serta disiplin dan bertanggung jawab terhadap 

tugas yang dibebankan. Hal ini juga berkaitan dengan Core Value BerAKHLAK, dimana 

isu ini yang belum optimal dalam pengimplementasiannya adalah nilai Berorientasi 

Pelayanan, yang disebabkan oleh belum optimalnya dalam memberikan pelayanan atau 

memenuhi kebutuhan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP). 

Terkait aspek Manajemen ASN dan Smart ASN, isu ini lebih menekankan pada aspek 

Manajamen ASN. Dilihat dari aspek Manajemen ASN, sebagai pelaksana kebijakan publik 

dan pelayan publik sudah seharusnya melaksanakan kebijakan yang telah dibuat sesuai 

dengan ketentuan peraturan perundang-undangan dan memberikan pelayanan publik yang 

profesionalitas dan berkualitas. Dalam hal ini penyusunan dan implementasi Standar 

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan masih belum berjalan optimal 

dikarenakan kurangnya pemahaman unit kerja dalam menyusun Standar Operasional 

Prosedur (SOP). Unit kerja harus berkomitmen penuh untuk memberikan alur kegiatan 

pekerjaan yang dilakukan oleh pegawainya untuk memberikan pelayanan yang lebih baik 

secara efektif dan efisien. Dengan adanya Standar Operasional Prosedur Administrasi 

Pemerintahan (SOP AP), Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP 

AP) menjadi landasan pegawai Sekretariat Jenderal DPR RI dalam bekerja dan sudah 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku, serta terhindar dari pelanggaran hukum dan etika 

karena sudah sesuai dengan ketentuan dan dasar hukum yang berlaku. 

 

B. Penetapan Isu Prioritas 

B.1 Teknik Analisis Isu 

Berdasarkan isu-isu aktual yang teridentifikasi, perlu dilakukan pemilihan isu untuk 

menyeleksi isu yang terjadi sehingga diperoleh isu prioritas. Isu prioritas yang terpilih akan 

dianalis lebih lanjut untuk menentukan gagasan pemecahan masalahnya. Teknik yang 

digunakan untuk melakukan pemilihan isu adalah teknik tapisan isu USG (Urgency, 

Seriousness, Growth). Analisis USG menggunakan peringkat/ranking dengan skor 1 sampai 

5. 

a. Urgency (urgensi), yaitu seberapa mendesak atau tidaknya isu tersebut untuk dibahas, 

dianalisis, dan ditindaklanjuti. 
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b. Seriousness (keseriusan), merupakan seberapa penting isu tersebut untuk dibahas dan 

dikaitkan dengan akibat yang akan ditimbulkan. 

c. Growth (berkembangnya masalah), yaitu seberapa besar kemungkinan memburuknya 

suatu isu jika tidak ditangani segera. 

 

Untuk indikator pada setiap nilai dijelaskan melalui tabel di bawah: 

 

Tabel 3.1 Keterangan Pemberian Skor 

 Skor Kategori Indikator 

Urgency 

5 Sangat Mendesak Harus diselesaikan dalam waktu 2 bulan 

4 Mendesak Harus diselesaikan dalam waktu 4 bulan 

3 Cukup Mendesak Harus diselesaikan dalam waktu 6 bulan 

2 Kurang Mendesak Harus diselesaikan dalam waktu 1 tahun 

1 Tidak Mendesak Harus diselesaikan dalam waktu > 1 tahun 

 

Seriousness 

5 Sangat Serius 
Dampak terhadap pencapaian sasaran 

kinerja sangat tinggi 

4 Serius 
Dampak terhadap pencapaian sasaran 

kinerja tinggi 

3 Cukup Serius 
Dampak terhadap pencapaian sasaran 

kinerja cukup tinggi 

2 Kurang Serius 
Dampak terhadap pencapaian sasaran 

kinerja kurang tinggi 

1 Tidak Serius 
Dampak terhadap pencapaian sasaran 

kinerja tidak tinggi 

 

Growth 

5 
Sangat Cepat 

Memburuk 

Memburuk dalam kurun waktu 2 bulan  

4 Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu 4 bulan  

3 
Cukup Cepat 

Memburuk 

Memburuk dalam kurun waktu 6 bulan  

2 
Kurang Cepat 

Memburuk 

Memburuk dalam kurun waktu 1 tahun  
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1 
Tidak Cepat 

Memburuk 

Memburuk dalam kurun waktu > 1 tahun  

 

B.2 Pemilihan Isu Prioritas 

Pada bagian ini disebutkan isu prioritas yang didapat berdasarkan hasil tapisan 

menggunakan teknik USG, yaitu: 

 

Tabel 3.2 Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Analisis USG 

No Isu 
Kriteria Jumlah 

Nilai U S G 

1 
Belum optimalnya akses informasi terhadap Data 

Ketatalaksanaan di Sekretariat Jenderal DPR RI 
5 4 4 13 

2 
Belum dilakukannya pencatatan dan penyimpanan dokumen 

persuratan secara digital. 
3 3 3 9 

3 

Belum lengkapnya Standar Operasional Prosedur 

Administrasi Pemerintahan (SOP AP) pada unit kerja Eselon 

II di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI 

4 3 4 11 

 

Berdasarkan hasil analisis tapisan isu di atas, isu yang menjadi prioritas untuk dibahas 

oleh penulis yaitu “Belum optimalnya akses informasi terhadap Data Ketatalaksanaan di 

Sekretariat Jenderal DPR RI”. Isu strategis ini sesuai dengan tugas pokok dari jabatan yang 

diampu oleh penulis.  

Berdasarkan kriteria urgency, saat ini penggunaan akses secara mandiri segala 

informasi terkait Proses Bisnis, Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

(SOP AP) dan Standar Pelayanan di Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 

Indonesia belum dilakukan secara optimal. Terkait dengan Data Ketatalaksanaan hanya 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) yang sudah tersimpan 

di sistem informasi Ortala/Portal DPR RI, tetapi hanya terbatas sampai tahun 2018. Untuk 

Proses Bisnis dan Standar Pelayanan belum dilakukan penyimpanan pada sistem informasi 

Ortala/Portal DPR RI. Pengelolaan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana perlu 

dilakukan pembenahan khususnya untuk Data Ketatalaksanaan. Pada website Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana, Data Ketatalaksanaan juga belum di update datanya, belum 

menyesuaikan dengan perkembangan yang ada, dan belum terintegrasi. Data-data Proses 

Bisnis, Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) dan Standar 
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Pelayanan perlu dilakukan pembaharuan atau update dengan mengunggah data-data tersebut 

pada sistem informasi Ortala dan website Bagian Organisasi dan Tat Laksana. Oleh karena 

itu isu ini harus ditindaklanjuti dengan segera untuk mempermudah dan mempercepat dalam 

pekerjaan. 

Berdasarkan kriteria seriousness, apabila Proses Bisnis, Standar Operasional Prosedur 

Administrasi Pemerintahan (SOP AP) dan Standar Pelayanan belum terintegrasi, hal ini 

kedepannya akan mempersulit kinerja pegawai pada Bagian Organisasi dan Tata Laksana. 

Apabila terdapat pegawai atau unit kerja yang membutuhkan data harus menghubungi 

Bagian Organisasi dan Tata Laksana untuk kemudian dapat memberikan data yang 

diperlukan. Selain itu harus dilihat secara manual terlebih dahulu jika ingin mencari 

keterkaitan akan ketiga output ketatalaksanaan tersebut, sehingga akan menghambat 

pekerjaan pada Bagian Organisasi dan Tata Laksana dan unit kerja terkait. Oleh karena itu 

isu ini sangatlah penting untuk dibahas untuk meningkatkan kualitas pelayanan kepada 

pengguna layanan. 

Berdasarkan kriteria growth, dengan belum terintegrasinya Data Ketatalaksanaan, hal 

tersebut tentunya memakan waktu yang cukup lama jika mencari keterkaitan akan ketiga 

output ketatalaksanaan tersebut. Dan dengan berjalannya waktu, Probis, Standar 

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP), dan Standar Pelayanan akan 

ada data yang baru mengikuti perkembangan organisasi, sehingga ketika Data 

Ketatalaksanaan saat ini sudah tersimpan secara optimal dan terintegrasi, hal ini akan 

memudahkan pekerjaan kedepannya dan untuk jangka panjang. Oleh karena itu, isu ini harus 

segera ditangani jika tidak akan menghambat pekerjaan dan pekerjaan menjadi tidak efektif 

dan efisien. 
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C. Penentuan Penyebab Isu Prioritas 

Terhadap penyebab dari permasalahan yang terjadi penulis menggunakan teknik 

analisis isu fishbone diagram. Teknik fishbone diagram ini digunakan untuk mengetahui 

hubungan sebab dan akibat dari suatu isu. Diharapkan metode analisa fishbone yang 

digunakan dapat memberikan informasi terkait dengan akar persoalan isu terpilih. 

 

Gambar 3.5. 

 Fishbone Diagram 

 

Berdasarkan fishbone diagram diatas, penyebab isu “Belum optimalnya akses 

informasi terhadap Data Ketatalaksanaan di Sekretariat Jenderal DPR RI”, disebabkan oleh 

beberapa faktor, antara lain Skill, Suppliers, System, dan Surrounding. 

Berdasarkan faktor yang pertama adalah Skill. Isu ini muncul dikarenakan kurang 

optimalnya pegawai terhadap informasi digitalisasi dalam memberikan pelayanan yang 

lebih efektif dan efisien dan banyaknya informasi yang harus dikuasai sehingga Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana membutuhkan media/ sistem yang dapat membantu dalam 

mempermudah pekerjaan. Faktor yang kedua adalah Suppliers, belum adanya SDM yang 

difokuskan untuk melakukan pengintegrasian Data Ketatalaksanaan. Faktor ketiga adalah 

System. Isu ini muncul dikarenakan belum adanya sistem informasi yang mengintegrasikan 

menu-menu Data Ketatalaksanaan (Proses Bisnis, Standar Operasional Prosedur, dan 

Standar Pelayanan) dan belum adanya pedoman penggunaan layanan digital terhadap 

pelayanan ketatalaksanaan. Faktor yang terakhir adalah Surrounding, dimana Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana kurang berkoordinasi dengan Pusat Teknologi Informasi 

dalam bekerja sama untuk melakukan pengintegrasian Data Ketatalaksanaan dan 

banyaknya permintaan SOP dari unit kerja di Sekretariat Jenderal DPR RI sehingga 



 24 

optimalisasi Data Ketatalaksanaan secara digital sangat dibutuhkan untuk lebih 

memudahkan pekerjaan dalam melihat keseluruhan SOP yang ada. 

 

D. Gagasan Pemecahan Isu 

Berdasarkan Teknik tapisan isu yang digunakan yaitu USG (Urgency, Seriouosness dan 

Growth), dapat dilihat bahwa isu yang diangkat adalah belum optimalnya akses informasi 

terhadap Data Ketatalaksanaan di Sekretariat Jenderal DPR RI. Sebagai bentuk 

rekomendasi penyelesaiannya adalah dengan melakukan optimalisasi akses informasi 

melalui terintegrasinya Data Ketatalaksanaan pada sistem informasi Bagian Ortala yang 

otomatis ter-update pada website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Tata 

Laksana) dengan cara: 

1. Melakukan koordinasi, konsultasi, dan diskusi dengan mentor/ atasan langsung (Kepala 

Subbagian Tata Laksana) terkait rancangan aktualisasi. 

Outputnya adalah terlaksananya konsultasi dengan mentor/ atasan terkait rancangan 

aktualisasi yang akan dilakukan. Melakukan konsultasi dengan atasan/mentor dan 

membahas rencana kegiatan yang akan dilakukan agar dapat memahami dan memenuhi 

kebutuhan data. 

 

2. Melakukan identifikasi perbaikan dan pengembangan sistem informasi Ortala dan 

Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana 

Outputnya adalah teridentifikasinya data-data yang diperlukan untuk 

pengintegrasian Data Ketatalaksanaan pada sistem informasi Ortala dan website Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Tata Laksana) yaitu data Proses Bisnis, 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (SOP AP), dan Standar 

Pelayanan, serta tersedianya sistem atau akses informasi yang dapat melakukan 

pengintegrasian Data Ketatalaksanaan. Identifikasi data-data yang perlu diperbaharui 

atau di-update antara lain adalah data-data dashboard Proses Bisnis, Standar 

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (SOP AP), dan Standar Pelayanan pada 

Sistem Informasi Bagian Ortala, serta pembaharuan sub-menu pada website Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Tata Laksana).  
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3. Update/ Penginputan kelengkapan Data Ketatalaksanaan pada website Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Tata Laksana) melalui sistem informasi 

Ortala. 

Outputnya adalah data-data terkait dengan Data Ketatalaksanaan sudah terunggah/ 

ter-update pada sistem informasi Ortala. Data-data dimaksud adalah Proses Bisnis, 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (SOP AP), dan Standar 

Pelayanan. Setelah data-data dan dashboard ter-update pada sistem informasi Ortala di 

Portal DPR RI, website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Tata Laksana) 

akan otomatis ter-update juga dikarenakan sistem informasi Ortala dan website Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana sudah saling terintegrasi. Dengan optimalnya 

penyimpanan dan akses informasi Data Ketatalaksanaan secara digital akan 

memudahkan pengguna layanan dalam mengakses informasi terkait ketiga Data 

Ketatalaksanaan, dimana sebelumnya untuk mengetahui keterkaitan Data 

Ketatalaksanaan harus dilakukan secara manual, saat ini dapat dilakukan secara mudah 

dikarenakan Data Ketatalaksanaan sudah terintegrasi. 

 

4. Uji coba dan evaluasi penggunaan sistem informasi Data Ketatalaksanaan melalui 

Portal DPR RI dan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana. 

Outputnya adalah terlaksananya kegiatan konsultasi/ report kepada mentor dan 

coach terkait proses unggah data pada sistem informasi Ortala dan akses informasi data 

ketatalaksanaan yang terintegrasi pada website Bagian Organisasi dan Tata Laksana. 

Melakukan pengujian penggunaan sistem yang telah terintegrasi pada website Bagian 

Ortala serta mencatat data dan menu apabila terjadi masalah dalam proses 

pengunggahan data. 

 

5. Sosialisasi akses informasi Data Ketatalaksanaan melalui pengumuman Portal DPR RI. 

Outputnya adalah terlaksananya sosialisasi terkait akses informasi Data 

Ketatalaksanaan atau proses ketatalaksanaan di Setjen DPR RI melalui pengumuman 

Portal DPR RI. Sosialisasi ditujukan untuk memberikan pemahaman bagi pengguna 

layanan (pegawai di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI) dari pemanfaatan website 

Bagian Organisasi dan Tata Laksana untuk kemudahan akses informasi bagi para 

pegawai atau unit kerja yang memerlukan segala informasi yang berkaitan dengan 

ketatalaksanaan agar dapat langsung mengakses data yang diperlukan secara mandiri. 
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6. Monitoring dan Evaluasi website Bagian Organisasi dan Tata Laksana terkait 

pengintegrasian Data Ketatalaksanaan. 

Outputnya adalah kesesuaian jalannya sistem akses informasi Data 

Ketatalaksanaan. Monitoring dilakukan untuk memastikan pelaksanaan kegiatan tetap 

pada jalurnya (sesuai pedoman dan perencanaan program). Juga memberikan penilaian 

dan identifikasi apabila terjadi hambatan atau error dan kekurangan, serta sebagai 

masukan dalam melakukan evaluasi terhadap sistem informasi Ortala dan website 

Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Tata Laksana). 
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BAB IV 

RANCANGAN AKTUALISASI 

 

A. Rancangan Aktualisasi 
 

 

Unit Kerja : Analis Tata Laksana, Subbagian Tata Laksana, Bagian Organisasi dan Tata Laksana, Biro Perencanaan dan Organisasi, 

Deputi Administrasi, Sekretariat Jenderal DPR RI 

Identifikasi Isu : 1. Belum optimalnya akses informasi terhadap Data Ketatalaksanaan di Sekretariat Jenderal DPR RI; 

2. Belum dilakukannya pencatatan dan penyimpanan dokumen persuratan secara digital; dan 

3. Belum lengkapnya Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) pada unit kerja Eselon II di 

lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI. 

Isu yang Diangkat : Belum optimalnya akses informasi terhadap Data Ketatalaksanaan di Sekretariat Jenderal DPR RI 

Gagasan Pemecahan Isu : Optimalisasi akses informasi melalui terintegrasinya Data Ketatalaksanaan pada sistem informasi Ortala yang otomatis 

ter-update pada website Bagian Organisasi dan Tata Laksana 

 

Tabel 4.1 Matrik Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS 

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. 

1.  Melakukan 

koordinasi, 

konsultasi, dan 

diskusi dengan 

1.1. Melapor kepada 

mentor/ atasan 

langsung terkait 

Terlaksananya 

konsultasi dengan 

mentor/ atasan 

langsung 

Berorientasi Pelayanan: 

Melakukan konsultasi 

dengan atasan/mentor dan 

membahas rencana kegiatan 

- Melakukan koordinasi dan 

berdiskusi dengan mentor/ 

atasan merupakan bentuk 

peningkatan kualitas 

Melakukan 

koordinasi dan 

berdiskusi dengan 

mentor/ atasan 
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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. 

mentor/ atasan 

langsung (Kepala 

Subbagian Tata 

Laksana) terkait 

rancangan 

aktualisasi 

rancangan 

aktualisasi 

1.2. Menerima 

masukan dari 

mentor/ atasan 

langsung terkait 

penyusunan 

rancangan 

aktualisasi 

yang akan dilakukan agar 

dapat memahami dan 

memenuhi kebutuhan data. 

Akuntabel: Melakukan 

konsultasi dengan mentor 

merupakan salah satu bentuk 

tanggung jawab ASN dalam 

rangka penyelesaian tugas. 

Adaptif: Peningkatan 

kualiatas pelayanan unit 

kerja dengan berinovasi 

mencari langkah atau metode 

yang dapat menyelesaikan 

pekerjaan dengan baik, tepat, 

cepat serta mencapai 

keadaan yang lebih baik 

untuk kedepannya. 

Loyal: Melakukan 

konsultasi dengan mentor 

penyelenggaraan 

pelayanan publik yang 

profesional, transparan, 

dan akuntabel. Hal ini juga 

selaras dengan rencana 

strategis Sekretariat 

Jenderal DPR RI 2020-

2024 untuk menjadi 

Sekretariat Jenderal 

yang Professional dan 

Modern dalam 

Mendukung Visi dan 

Misi Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik 

Indonesia.  

 

berkaitan dengan 

nilai berorientasi 

pelayanan, 

akuntabel, adaptif, 

loyal, dan 

kolaboratif 
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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. 

dengan memegang teguh 

ideologi dalam membahas 

rencana kegiatan agar dapat 

dilaksanakan sesuai dengan 

yang diinginkan. 

Kolaboratif: Melakukan 

konsultasi dengan mentor 

dan membahas rencana 

kegiatan secara terbuka agar 

dalam melakukan aktualisasi 

dapat bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah. 

Manajemen ASN: 

Melakukan konsultasi 

dengan mentor/ atasan 

merupakan bentuk hormat 

dan sopan dalam 

bekerjasama. 
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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. 

2.  Melakukan 

identifikasi 

perbaikan dan 

pengembangan 

sistem informasi 

Ortala dan 

website Bagian 

Organisasi dan 

Tata Laksana 

2.1. Mengidentifikasi 

data yang 

diperlukan dan 

menu yang perlu 

diperbaiki dalam 

pengembangan 

sistem informasi 

Ortala dan 

website Bagian 

Organisasi dan 

Tata Laksana. 

2.2. Berkoordinasi 

dengan Pusat 

Teknologi 

Informasi dalam 

perbaikan menu 

dan 

pengintegrasian 

data-data pada 

1) Terkumpulnya 

catatan menu 

pada sistem 

informasi Ortala 

dan website 

Bagian 

Organisasi dan 

Tata Laksana 

yang harus 

diperbaiki, antara 

lain: 

- Proses Bisnis 

- SOP 

- Standar 

Pelayanan 

2) Report kepada 

mentor terkait 

data dan menu 

yang perlu 

Berorientasi Pelayanan: 

Melakukan perbaikan tiada 

henti. 

Akuntabel: Melaksanakan 

tugas dengan cermat dan 

bertanggung jawab. 

Inovatif: Perbaikan kualitas 

pelayanan kepada pengguna 

layanan. 

Harmonis: Bekerja sama/ 

berkoordinasi dengan Pusat 

Teknologi Informasi secara 

baik. 

Kolaboratif: Bekerja sama 

dengan Pusat Teknologi 

Informasi terkait 

pengintegrasian Data 

Ketatalaksanaan (terbuka 

- Melakukan identifikasi 

perbaikan dan 

pengembangan sistem 

informasi Ortala dan 

website Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana 

merupakan bentuk 

peningkatan kualitas 

penyelenggaraan 

pelayanan publik yang 

profesional, transparan, 

dan akuntabel. Sejalan 

dengan tugas dan fungsi 

Biro Organisasi dan 

Perencanaan dalam hal 

pelaksanaan penataan 

organisasi, jabatan, dan 

tata laksana. Hal ini juga 

selaras dengan rencana 

Melakukan 

identifikasi 

perbaikan dan 

pengembangan 

sistem informasi 

Ortala dan website 

Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana 

berkaitan dengan 

nilai berorientasi 

pelayanan, 

akuntabel, inovatif, 

harmonis, dan 

kolaboratif. 
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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. 

sistem informasi 

Ortala dan 

website Bagian 

Organisasi dan 

Tata Laksana 

dilakukan 

perbaikan untuk 

ditindaklanjuti 

3) Tersedianya 

menu 

dashboard 

Proses Bisnis, 

SOP dan 

Standar 

Pelayanan pada 

sistem 

informasi Ortala 

serta menu pada 

website Bagian 

Organisasi dan 

Tata Laksana 

(Subbagian Tata 

Laksana) yang 

dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah). 

Manajemen ASN: 

Melaksanakan tugas dengan 

cermat dan bertanggung 

jawab serta memberikan 

pelayanan publik yang 

professional dan berkualitas. 

Smart ASN: Kemampuan 

mengetahui, memahami, dan 

menganalisis sistem operasi 

digital dan berkolaborasi di 

ruang digital. 

strategis Sekretariat 

Jenderal DPR RI 2020-

2024 untuk menjadi 

Sekretariat Jenderal 

yang Professional dan 

Modern dalam 

Mendukung Visi dan 

Misi Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik 

Indonesia. 
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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. 

sudah 

terintegrasi 

3.  Pengumpulan 

dan pengisian 

kelengkapan data 

ketatalaksanaan 

(mengunggah 

file) pada sistem 

informasi Ortala 

3.1. Berkoordinasi 

dengan sesama 

rekan kerja di 

Subbagian Tata 

Laksana dalam 

mengumpulkan 

data yang akan 

digunakan untuk 

pengisian pada 

sistem informasi 

Ortala 

3.2. Melakukan 

pengisian/ 

penginputan data 

melalui sistem 

informasi Ortala  

1) Terkumpulnya 

data 

ketatalaksanaan 

yang diperlukan 

untuk dilakukan 

pengunggahan 

pada sistem 

informasi Ortala 

2) Terisinya data-

data pada menu 

sistem informasi 

Ortala secara 

bertahap 

Berorientasi Pelayanan: 

Memahami dan memenuhi 

kebutuhan data yang 

dibutuhkan agar tersedia 

pada saat melakukan 

pengunggahan pada sistem 

informasi Bagian Ortala. 

Akuntabilitas: 

Menyelesaikan tugas/ 

pekerjaan dengan penuh 

tanggung jawab. 

Kompeten: Menyiapkan 

data-data yang sesuai dengan 

kebutuhan sebagai referensi 

penyelesaian masalah 

dengan lengkap, membuat 

skala prioritas dalam 

- Melakukan pengumpulan 

dan pengisian kelengkapan 

data ketatalaksanaan 

(mengupload file) pada 

sistem informasi Ortala 

merupakan bentuk 

peningkatan kualitas 

penyelenggaraan 

pelayanan publik yang 

profesional, transparan, 

dan akuntabel. Sejalan 

dengan salah satu misi 

Sekretariat Jenderal DPR 

RI dalam hal memberikan 

dukungan dan pelayanan 

prima bagi pelaksanaan 

tugas dan fungsi Dewan 

Pengumpulan dan 

pengisian 

kelengkapan data 

ketatalaksanaan 

(mengunggah file) 

pada sistem 

informasi Ortala 

berkaitan dengan 

nilai berorientasi 

pelayanan, 

akuntabilitas, 

kompeten, dan 

harmonis. 
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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. 

berkerja, dan menyelesaikan 

pekerjaan secara efektif dan 

efisien, serta melaksanakan 

tugas dengan kualitas 

terbaik. 

Harmonis: Bekerja sama 

dengan baik antar sesama 

rekan kerja. 

Manajamen ASN: 

Melaksanakan tugas dengan 

cermat dan bertanggung 

jawab. 

Smart ASN: Kemampuan 

mengetahui, memahami, dan 

menganalisis sistem operasi 

digital. 

Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia. Hal 

ini juga selaras dengan 

rencana strategis 

Sekretariat Jenderal DPR 

RI 2020-2024 untuk 

menjadi Sekretariat 

Jenderal yang 

Professional dan Modern 

dalam Mendukung Visi 

dan Misi Dewan 

Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia. 

 

4.  Uji coba dan 

evaluasi 

penggunaan 

4.1. Melakukan 

pengujian 

penggunaan 

Terlaksananya 

kegiatan report 

kepada mentor dan 

Berorientasi Pelayanan: 

Melakukan perbaikan tiada 

- Melakukan uji coba dan 

evaluasi penggunaan 

sistem informasi Data 

Uji coba dan 

evaluasi 

penggunaan sistem 
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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. 

sistem informasi 

Data 

Ketatalaksanaan 

melalui Portal 

DPR RI dan 

website Bagian 

Organisasi dan 

Tata Laksana 

sistem yang telah 

terintegrasi pada 

sistem informasi 

Ortala dan 

website Bagian 

Organisasi dan 

Tata Laksana 

4.2. Mencatat data 

dan menu apabila 

terjadi masalah 

dalam proses 

pengunggahan 

data  

coach terkait proses 

unggah data pada 

sistem informasi 

Bagian Ortala dan 

akses informasi 

data 

ketatalaksanaan 

yang terintegrasi 

pada website 

Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana 

henti terhadap evaluasi 

terkait penggunaan website. 

Akuntabel: Menyelesaikan 

tugas/ pekerjaan dengan 

penuh tanggung jawab. 

Kompeten: Melakukan 

pemeriksaan kembali setiap 

proses dan hasil pekerjaan 

agar sesuai dengan prosedur 

dan standar kualitas yang 

ditetapkan (melaksanakan 

tugas dengan kualitas 

terbaik). 

Adaptif: Menerapkan nilai 

bertidak proaktif pada saat 

melakukan konsultasi pada 

mentor dan coach. 

Kolaboratif: Terbuka 

terhadap masukan/ ide-ide 

Ketatalaksanaan melalui 

Portal DPR RI dan website 

Bagian Organisasi dan 

Tata Laksana merupakan 

bentuk peningkatan 

kualitas penyelenggaraan 

pelayanan publik yang 

profesional, transparan, 

dan akuntabel. Hal ini juga 

selaras dengan rencana 

strategis Sekretariat 

Jenderal DPR RI 2020-

2024 untuk menjadi 

Sekretariat Jenderal 

yang Professional dan 

Modern dalam 

Mendukung Visi dan 

Misi Dewan Perwakilan 

informasi Data 

Ketatalaksanaan 

melalui Portal DPR 

RI dan website 

Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana 

berkaitan dengan 

nilai berorientasi 

pelayanan, 

akuntabel, 

kompeten, adaptif, 

dan kolaboratif. 
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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. 

yang baru untuk 

menghasilkan nilai tambah 

dalam arahan mentor dan 

coach. 

Manajamen ASN: 

Melaksanakan tugas dengan 

cermat dan bertanggung 

jawab. 

Smart ASN: Kemampuan 

mengetahui, memahami, dan 

menganalisis sistem operasi 

digital. 

 

Rakyat Republik 

Indonesia.  

 

5.  Sosialisasi akses 

informasi Data 

Ketatalaksanaan 

melalui 

pengumuman 

Portal DPR RI 

5.1. Membuat 

infografis/ video 

terkait akses 

informasi Data 

Ketatalaksanaan  

Terlaksananya 

sosialisasi terkait 

akses informasi 

Data 

Ketatalaksanaan 

atau proses 

Berorientasi Pelayanan: 

Memberikan pelayanan 

prima yang dapat 

memberikan informasi 

kepada pengguna layanan 

terkait akses informasi Data 

- Melakukan sosialisasi 

akses informasi Data 

Ketatalaksanaan melalui 

pengumuman Portal DPR 

RI merupakan bentuk 

peningkatan kualitas 

Sosialisasi akses 

informasi Data 

Ketatalaksanaan 

melalui 

pengumuman 

Portal DPR RI 
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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. 

5.2. Mengunggah 

infografis/ video 

pada laman 

pengumuman 

Portal DPR RI 

ketatalaksanaan di 

Setjen DPR RI 

melalui 

pengumuman 

Portal DPR RI 

Ketatalaksanaan atau proses 

ketatalaksanaan di Setjen 

DPR RI. 

Akuntabel: Menyelesaikan 

tugas/ pekerjaan dengan 

penuh tanggung jawab. 

Adaptif: Bertindak proaktif 

dengan terbuka terhadap 

masukan/ ide-ide yang baru. 

Manajamen ASN: 

Melaksanakan tugas dengan 

bertanggung jawab guna 

memberikan pelayanan 

publik yang profesional dan 

berkualitas. 

Smart ASN: Kemampuan 

mengetahui, memahami, dan 

menganalisis sistem operasi 

digital dalam rangka 

penyelenggaraan 

pelayanan publik yang 

profesional, transparan, 

dan akuntabel. Hal ini juga 

selaras dengan rencana 

strategis Sekretariat 

Jenderal DPR RI 2020-

2024 untuk menjadi 

Sekretariat Jenderal 

yang Professional dan 

Modern dalam 

Mendukung Visi dan 

Misi Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik 

Indonesia.  

 

berkaitan dengan 

nilai berorientasi 

pelayanan, 

akuntabel, dan 

adaptif. 
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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. 

memberikan pelayanan 

informasi yang efektif dan 

efisien. 

6.  Monitoring dan 

Evaluasi website 

Bagian 

Organisasi dan 

Tata Laksana 

terkait 

pengintegrasian 

Data 

Ketatalaksanaan 

6.1. Melakukan 

pemantauan 

terhadap 

kesesuaian 

jalannya sistem 

akses informasi 

Data 

Ketatalaksanaan 

6.2. Meminta saran 

dan kritik dari 

pegawai 

 

Tanggapan terkait 

data 

ketatalaksanaan 

yang terintegrasi 

pada website 

Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana 

Berorientasi Pelayanan: 

Melakukan perbaikan tiada 

henti terhadap evaluasi 

terkait penggunaan website. 

Akuntabel: Menyelesaikan 

tugas/ pekerjaan dengan 

penuh tanggung jawab. 

Kompeten: Melakukan 

pemeriksaan kembali setiap 

proses dan hasil pekerjaan 

agar sesuai dengan prosedur 

dan standar kualitas yang 

ditetapkan (melaksanakan 

tugas dengan kualitas 

terbaik). 

- Melakukan monitoring 

dan evaluasi website 

Bagian Organisasi dan 

Tata Laksana merupakan 

bentuk peningkatan 

kualitas penyelenggaraan 

pelayanan publik yang 

profesional, transparan, 

dan akuntabel. Hal ini juga 

selaras dengan rencana 

strategis Sekretariat 

Jenderal DPR RI 2020-

2024 untuk menjadi 

Sekretariat Jenderal 

yang Professional dan 

Modern dalam 

Monitoring dan 

Evaluasi website 

Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana 

terkait 

pengintegrasian 

Data 

Ketatalaksanaan 

berkaitan dengan 

nilai berorientasi 

pelayanan, 

akuntabel, 

kompeten, dan 

kolaboratif. 
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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. 

Kolaboratif: Terbuka 

terhadap masukan/ ide-ide 

yang baru untuk 

menghasilkan nilai tambah. 

Manajamen ASN: 

Melaksanakan tugas dengan 

cermat dan bertanggung 

jawab. 

Smart ASN: Kemampuan 

mengetahui, memahami, dan 

menganalisis sistem operasi 

digital. 

 

Mendukung Visi dan 

Misi Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik 

Indonesia.  

-  

7.  Menyusun 

laporan akhir 

aktualisasi 

7.1. Menyusun 

laporan 

aktualisasi 

7.2. Melaporkan 

kepada mentor 

dan coach  

1) Ter-update nya 

data pada website 

Bagian 

Organisasi dan 

Tata Laksana 

(Subbagian Tata 

Berorientasi Pelayanan: 

Memberikan solusi yang 

bermanfaat bagi para 

pegawai di Setjen DPR RI 

dengan adanya Data 

Ketatalaksanaan yang 

- Melakukan penyusunan 

laporan akhir aktualisasi 

merupakan bentuk 

peningkatan kualitas 

penyelenggaraan 

pelayanan publik yang 

Menyusun laporan 

akhir aktualisasi 

berkaitan dengan 

berorientasi 

pelayanan, 

akuntabel, 
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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. 

Laksana) secara 

bertahap. 

2) Saran dan 

masukan dari 

mentor dan 

coach untuk 

penyempurnaan 

laporan 

aktualisasi 

3) Dokumen 

laporan hasil 

aktualisasi 

terintegrasi sehingga para 

pegawai dapat mengakses 

Data Ketatalaksanaan secara 

mandiri. 

Akuntabel: Mengerjakan 

laporan hasil aktualisasi 

dengan tuntas sebagai bentuk 

pertanggungjawaban 

pekerjaan. 

Kompeten: Menyelesaikan 

pekerjaan secara efektif dan 

efisien (melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik). 

Harmonis: Menerapkan 

nilai menghargai dalam 

menyelesaikan kegiatan 

pelaporan hasil. 

Loyal: Melakukan pelaporan 

hasil pelaksanaan aktualisasi 

profesional, transparan, 

dan akuntabel. Hal ini juga 

selaras dengan rencana 

strategis Sekretariat 

Jenderal DPR RI 2020-

2024 untuk menjadi 

Sekretariat Jenderal 

yang Professional dan 

Modern dalam 

Mendukung Visi dan 

Misi Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik 

Indonesia.  

 

kompeten, 

harmonis, loyal, 

adaptif, dan 

kolaboratif. 
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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. 

dengan memegang teguh 

ideologi dan berperilaku 

yang baik, sopan, serta 

ramah saat berkonsultasi, 

dan melaporkan hasil 

aktualisasi kepada mentor 

(menjaga nama baik sesama 

ASN, Pimpinan Instansi, dan 

Negara). 

Adaptif: Melakukan 

koordinasi dengan mentor 

merupakan bentuk bertindak 

proaktif, aktif dalam 

meminta arahan/ pendapat 

dan memberikan masukan/ 

pendapat. 

Kolaboratif: Melaksanakan 

pelaporan hasil pelaksanaan 
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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. 

aktualisasi dengan terbuka 

dalam bekerja sama. 

Manajamen ASN: 

Melaksanakan tugas dengan 

cermat, bertanggung jawab, 

dan berintegritas tinggi guna 

memberikan pelayanan 

publik yang profesional dan 

berkualitas. 

Smart ASN: Kemampuan 

mengetahui, memahami, dan 

menganalisis sistem operasi 

digital dalam rangka 

peningkatan kualitas 

pelayanan. 
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B. Jadwal Rencana Kegiatan 
 

Tabel 4.2 Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi 

No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

Agustus September 

I II III IV I II III IV 

1.  Melakukan koordinasi, konsultasi, 

dan diskusi dengan mentor/ atasan 

langsung (Kepala Subbagian Tata 

Laksana) terkait rancangan 

aktualisasi. 

        

a) Melapor kepada mentor/ atasan 

langsung terkait rancangan 

aktualisasi. 

        

b) Menerima masukan dari mentor/ 

atasan langsung terkait 

penyusunan rancangan 

aktualisasi. 

        

2.  Melakukan identifikasi perbaikan 

dan pengembangan sistem 

informasi Ortala dan website Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana. 

        

a) Mengidentifikasi data yang 

diperlukan dan menu yang 

perlu diperbaiki dalam 

pengembangan sistem 

informasi Ortala dan website 

Bagian Organisasi dan Tata 

Laksana. 

        

b) Berkoordinasi dengan Pusat 

Teknologi Informasi dalam 

perbaikan menu dan 

pengintegrasian data-data pada 

sistem informasi Ortala dan 

website Bagian Organisasi dan 

Tata Laksana. 
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No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

Agustus September 

I II III IV I II III IV 

3.  Pengumpulan dan pengisian 

kelengkapan data ketatalaksanaan 

(mengunggah file) pada sistem 

informasi Ortala. 

        

a) Berkoordinasi dengan sesama 

rekan kerja di Subbagian Tata 

Laksana dalam mengumpulkan 

data yang akan digunakan untuk 

pengisian pada sistem informasi 

Ortala. 

        

b) Melakukan pengisian/ 

penginputan data melalui sistem 

informasi Ortala. 

        

4.  Uji coba dan evaluasi penggunaan 

sistem informasi Data 

Ketatalaksanaan melalui Portal 

DPR RI dan website Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana. 

        

a) Melakukan pengujian 

penggunaan sistem yang telah 

terintegrasi pada sistem 

informasi Ortala dan website 

Bagian Organisasi dan Tata 

Laksana. 

        

b) Mencatat data dan menu apabila 

terjadi masalah dalam proses 

pengunggahan data. 

        

5.  Sosialisasi akses informasi Data 

Ketatalaksanaan melalui 

pengumuman Portal DPR RI. 
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No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

Agustus September 

I II III IV I II III IV 

a) Membuat infografis/ video 

terkait akses informasi Data 

Ketatalaksanaan. 

        

b) Mengunggah infografis/ video 

pada laman pengumuman Portal 

DPR RI. 

        

6.  Monitoring dan Evaluasi website 

Bagian Organisasi dan Tata Laksana 

terkait pengintegrasian Data 

Ketatalaksanaan. 

        

a) Melakukan pemantauan 

terhadap kesesuaian jalannya 

sistem akses informasi Data 

Ketatalaksanaan. 

        

b) Meminta saran dan kritik dari 

pegawai. 

        

7.  Menyusun laporan akhir aktualisasi.         

a) Menyusun laporan aktualisasi.         

b) Melaporkan kepada mentor dan 

coach. 
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BAB V 

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

 

A. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

Pelaksanaan aktualisasi ini dilakukan dengan 7 (tujuh) kegiatan. Secara umum, jadwal 

pelaksanaan ini telah sesuai dengan apa yang direncanakan. Berikut dibawah ini 

merupakan jadwal pelaksanaan kegiatan aktualisasi yang telah direalisasikan:  

Tabel 5.1. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

Agustus September 

I II III IV I II III IV 

1.  Melakukan koordinasi, konsultasi, 

dan diskusi dengan mentor/ atasan 

langsung (Kepala Subbagian Tata 

Laksana) terkait rancangan 

aktualisasi. 

        

a) Melapor kepada mentor/ atasan 

langsung terkait rancangan 

aktualisasi. 

        

b) Menerima masukan dari 

mentor/ atasan langsung terkait 

penyusunan rancangan 

aktualisasi. 

        

2.  Melakukan identifikasi perbaikan 

dan pengembangan sistem 

informasi Ortala dan website Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana. 

        

a) Mengidentifikasi data yang 

diperlukan dan menu yang 

perlu diperbaiki dalam 

pengembangan sistem 

informasi Ortala dan website 

Bagian Organisasi dan Tata 

Laksana. 
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No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

Agustus September 

I II III IV I II III IV 

b) Berkoordinasi dengan Pusat 

Teknologi Informasi dalam 

perbaikan menu dan 

pengintegrasian data-data pada 

sistem informasi Ortala dan 

website Bagian Organisasi dan 

Tata Laksana. 

        

3.  Pengumpulan dan pengisian 

kelengkapan data ketatalaksanaan 

(mengunggah file) pada sistem 

informasi Ortala. 

        

a) Berkoordinasi dengan sesama 

rekan kerja di Subbagian Tata 

Laksana dalam mengumpulkan 

data yang akan digunakan 

untuk pengisian pada sistem 

informasi Ortala. 

        

b) Melakukan pengisian/ 

penginputan data melalui 

sistem informasi Ortala. 

        

4.  Uji coba dan evaluasi penggunaan 

sistem informasi Data 

Ketatalaksanaan melalui Portal 

DPR RI dan website Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana. 

        

a) Mencatat data dan menu 

apabila terjadi masalah dalam 

proses pengunggahan data.  

        

b) Melakukan pengujian 

penggunaan sistem yang telah 

terintegrasi pada sistem 

        



 47 

No 
Kegiatan/ 

Tahapan Kegiatan 

Agustus September 

I II III IV I II III IV 

informasi Ortala dan website 

Bagian Organisasi dan Tata 

Laksana. 

5.  Sosialisasi akses informasi Data 

Ketatalaksanaan melalui 

pengumuman Portal DPR RI. 

        

a) Membuat infografis/ video 

terkait akses informasi Data 

Ketatalaksanaan. 

        

b) Mengunggah infografis/ video 

pada laman pengumuman 

Portal DPR RI. 

        

6.  Monitoring dan evaluasi website 

Bagian Organisasi dan Tata Laksana 

terkait pengintegrasian Data 

Ketatalaksanaan. 

        

a) Melakukan pemantauan 

terhadap kesesuaian jalannya 

sistem akses informasi Data 

Ketatalaksanaan. 

        

b) Meminta saran dan kritik dari 

pegawai. 

        

7.  Menyusun laporan akhir aktualisasi.         

a) Menyusun laporan aktualisasi.         

b) Melaporkan kepada mentor 

dan coach. 
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B. Penjelasan Tahapan Kegiatan 

B.1 Melakukan koordinasi, konsultasi, dan diskusi dengan mentor/ atasan langsung 

(Kepala Subbagian Tata Laksana)  

Kegiatan pertama, diperlukannya koordinasi, konsultasi, dan berdiskusi dengan 

mentor/ atasan langsung terkait teknis pelaksanaan dalam merealisasikan tahapan kegiatan 

aktualisasi yang telah dirancang agar dapat berjalan lancar dan tepat waktu. Berkaitan 

dengan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, dalam melakukan tahapan ini berkaitan 

dengan nilai berorientasi pelayanan, akuntabel, adaptif, loyal, dan kolaboratif. 

Tahapan Kegiatan ke-1: 

1.1. Melapor kepada mentor/ atasan langsung terkait rancangan aktualisasi. 

Tahapan kegiatan ini dilakukan pada tanggal 8 Agustus 2022 dan bertempat di 

Ruang Rapat Bagian Ortala lantai 5 Setjen DPR RI, dimana penulis melakukan diskusi 

dengan Bapak Saeful Anwar, S.IP., M.E., selaku mentor dan Kepala Subbagian Tata 

Laksana. Kegiatan ini dilakukan untuk mendapatkan saran, tanggapan, dan masukan 

terkait rancangan aktualisasi yang dibuat. Bapak Saeful Anwar, S.IP., M.E., 

menyetujui ide aktualisasi pengoptimalisasian akses informasi melalui terintegrasinya 

Data Ketatalaksanaan pada sistem informasi Ortala dan website Bagian Organisasi dan 

Tata Laksana, karena selama ini penyimpanan data ketatalaksanaan masih dilakukan 

secara manual. Penulis juga melakukan diskusi dengan Bapak Koko Surya Dharma, 

A.K.S., M.Si., selaku Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana terkait rancangan 

pelaksanaan aktualisasi pada tanggal 10 Agustus 2022. Berkaitan dengan nilai-nilai 

dasar ASN BerAKHLAK, dalam melakukan kegiatan ini menerapkan nilai-nilai dasar 

ASN, yaitu nilai berorientasi pelayanan, dimana berbicara dengan ramah dan sopan 

ketika berkonsultasi dengan mentor atau atasan terkait mencari solusi penyelesaian 

permasalahan yang terjadi (ramah, cekatan, solutif, dan dapat diandalkan), dan loyal 

dengan memegang teguh ideologi dalam membahas rencana kegiatan agar dapat 

dilaksanakan sesuai dengan yang diinginkan. 
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Gambar 5.1. 

Berkonsultasi dengan Mentor 

 

 

Gambar 5.2. 

Berdiskusi dengan Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana 

 

1.2. Menerima masukan dari mentor/ atasan langsung terkait penyusunan rancangan 

aktualisasi. 

Hasil berdiskusi dengan mentor/ atasan langsung, penulis mendapatkan arahan, 

saran, dan masukan terkait rancangan aktualisasi yang diajukan. Bapak Saeful Anwar, 

S.IP., M.E. dan Bapak Koko Surya Dharma, A.K.S., M.Si., memberikan arahan kepada 

penulis untuk segera berkoordinasi dengan Pusat Teknologi Informasi dalam rangka 

penyiapan akses informasi terhadap Data Ketatalaksanaan, dan melakukan identifikasi 

atas apa saja yang dibutuhkan dan harus dilakukan perbaikan pada sistem informasi 

Ortala dan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana. Pada tahap kegiatan ini, 

mencerminkan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK yaitu akuntabel (merupakan salah 

satu bentuk tanggung jawab ASN dalam rangka penyelesaian tugas), adaptif 

(berinovasi mencari langkah atau metode yang dapat menyelesaikan pekerjaan dengan 

baik, tepat, cepat serta mencapai keadaan yang lebih baik untuk kedepannya), dan 
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kolaboratif (membahas rencana kegiatan secara terbuka agar dalam melakukan 

aktualisasi dapat bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah). 

B.2 Melakukan identifikasi perbaikan dan pengembangan sistem informasi Ortala 

dan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana. 

Pada kegiatan ke-2, penulis melakukan identifikasi perbaikan dan pengembangan 

sistem informasi Ortala dan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana. Kegiatan 

dilakukan pada Minggu ke-2 s.d. Minggu ke-3 bulan Agustus. Berkaitan dengan nilai-nilai 

dasar ASN BerAKHLAK, melakukan identifikasi perbaikan dan pengembangan sistem 

informasi Ortala dan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana berkaitan dengan nilai 

berorientasi pelayanan, akuntabel, inovatif, harmonis, dan kolaboratif. 

Tahapan kegiatan: 

2.1. Mengidentifikasi data yang diperlukan dan menu yang perlu diperbaiki dalam 

pengembangan sistem informasi Ortala dan website Bagian Organisasi dan Tata 

Laksana. 

Tahapan ini dilaksanakan sebagai tindak lanjut dari kegiatan diskusi/ konsultasi 

dengan mentor. Pada kegiatan ke-2, penulis melakukan identifikasi terkait data 

ketatalaksanaan apa saja yang diperlukan dan melakukan pengecekan pada sistem 

informasi Ortala dan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana Subbagian Tata 

Laksana untuk mengetahui menu-menu yang perlu dilakukan penambahan atau 

pembaharuan. Penulis mengidentifikasi bahwa data ketatalaksanaan yang akan 

dilakukan pengunggahan merupakan data Proses Bisnis pada tahun 2021, Standar 

Operasional Prosedur (SOP) pada tahun 2016 – 2021, serta Standar Pelayanan pada 

tahun 2018 – 2021.  Output dari kegiatan ini adalah daftar identifikasi menu/ sub menu 

dalam sistem informasi Ortala dan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana yang 

perlu dilakukan perbaikan. Evidence Terlampir. 

Setelah mengidentifikasi data yang diperlukan dan menu yang perlu diperbaiki, 

penulis melakukan report serta berdiskusi dengan mentor pada tanggal 10 Agustus 

2022, sehingga hasil dari temuan dapat ditindaklanjuti dan menyepakati bahwa data 

ketatalaksanaan yang akan diunggah merupakan data Proses Bisnis pada tahun 2021, 

Standar Operasional Prosedur (SOP) pada tahun 2016 – 2021, serta Standar Pelayanan 

pada tahun 2018 – 2021. Berkaitan dengan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, dalam 

melakukan tahapan kegiatan ini menerapkan nilai berorientasi pelayanan dengan 

melakukan perbaikan tiada henti, akuntabel dengan melaksanakan tugas dengan cermat 
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dan bertanggung jawab, serta inovatif dengan melakukan perbaikan kualitas pelayanan 

kepada pengguna layanan. 

 

 

Gambar 5.3. 

Berdiskusi dengan Mentor terkait Perbaikan Sistem Informasi Ortala dan Website Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Tata Laksana) 

 

2.2. Berkoordinasi dengan Pusat Teknologi Informasi dalam perbaikan menu dan 

pengintegrasian data-data pada sistem informasi Ortala dan website Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana. 

Berdasarkan hasil indentifikasi data yang diperlukan dan menu yang perlu 

diperbaiki dalam pengembangan sistem informasi Ortala dan website Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana, penulis didampingi mentor melakukan koordinasi 

dengan Pusat Teknologi Informasi yang berlangsung di Ruang Rapat Pusat Teknologi 

Informasi pada tanggal 15 Agustus 2022 untuk menindaklanjuti hasil identifikasi 

perbaikan yang telah dilakukan dan untuk merealisasikan rancangan aktualisasi. 

Penulis menjelaskan arah dan bentuk dari optimalisasi akses informasi melalui 

terintegrasinya data ketatalaksanaan pada website Bagian Organisasi dan Tata Laksana 

sehingga memudahkan pengguna layanan dalam mengakses informasi data 

ketatalaksanaan. Pada kegiatan ini, Pusat Teknologi Informasi dan Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana saling bertukar pendapat dan memberikan masukan terhadap 

perbaikan dan penambahan menu/ fitur yang dibutuhkan sehingga pengaksesan pada 

website dapat berjalan dengan maksimal.  
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Gambar 5.4. 

Berkoordinasi dengan Pusat Teknologi Informasi 

 

Setelah dilakukannya koordinasi atau diskusi, Pranata Komputer di Pusat Teknologi 

Informasi mulai melakukan pengembangan dan perbaikan fitur pada sistem informasi 

Ortala dan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana sesuai dengan gambaran yang 

diberikan oleh Bagian Organisasi dan Tata Laksana. Evidence Terlampir. 

Pada tanggal 18 Agustus 2022, Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian 

Tata Laksana) bersama dengan Bapak Airlangga, selaku Pranata Komputer Ahli 

Madya melakukan pembahasan/ diskusi melalui zoom terkait perbaikan dan 

pengembangan fitur pada sistem informasi Ortala yang telah dilakukan.  

 

Gambar 5.5. 

Pembahasan terkait Perbaikan dan Pengembangan Sistem Informasi Ortala 

 

Bekerja sama/ berkoordinasi dengan Pusat Teknologi Informasi dengan baik untuk 

menghasilkan nilai tambah merupakan salah satu bentuk penerapan nilai-nilai dasar 

ASN BerAKHLAK yaitu harmonis dan kolaboratif. 
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B.3 Pengumpulan dan pengisian kelengkapan data ketatalaksanaan (mengunggah 

file) pada sistem informasi Ortala. 

Pada kegiatan ke-3, penulis melakukan pengumpulan dan pengisian kelengkapan data 

ketatalaksanaan. Kegiatan dilakukan pada Minggu ke-2 bulan Agustus s.d. Minggu ke-3 

bulan September. Berkaitan dengan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, melakukan 

pengumpulan dan pengisian kelengkapan data ketatalaksanaan (mengunggah file) pada 

sistem informasi Ortala berkaitan dengan nilai berorientasi pelayanan, akuntabilitas, 

kompeten, dan harmonis. 

Tahapan kegiatan: 

3.1.Berkoordinasi dengan sesama rekan kerja di Subbagian Tata Laksana dalam 

mengumpulkan data yang akan digunakan untuk pengisian pada sistem informasi 

Bagian Ortala. 

Pada kegiatan ini, penulis berkoordinasi dengan sesama rekan Analis Tata Laksana 

terkait data ketatalaksanaan (Proses Bisnis, Standar Operasional Prosedur, dan Standar 

Pelayanan) yang harus dikumpulkan, untuk dapat dilakukan pengunggahan nantinya 

pada sistem informasi Ortala. Pada tahap kegiatan ini, menerapkan nilai-nilai dasar 

ASN BerAKHLAK antara lain berorientasi pelayanan yaitu dengan memahami dan 

memenuhi kebutuhan data yang dibutuhkan agar tersedia pada saat melakukan 

pengunggahan pada sistem informasi Ortala, serta harmonis, bekerja sama dengan baik 

antar sesama rekan kerja. 

 

Gambar 5.6. 

Berkoordinasi dengan Sesama Rekan Kerja di Subbagian Tata Laksana 

 

3.2.Melakukan pengisian/ penginputan data melalui sistem informasi Ortala. 

Setelah tersedianya wadah/ sistem untuk dilakukannya pengisian/ penginputan data 

dan terkumpulnya data ketatalaksanaan yang diperlukan, penulis melakukan 
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pengisian/ penginputan data melalui sistem informasi Ortala. Pengisian/ penginputan 

data dilakukan secara bertahap. Data Ketatalaksanaan yang diinput dalam sistem 

informasi Bagian Ortala antara lain data Proses Bisnis pada tahun 2021, Standar 

Operasional Prosedur (SOP) dalam pada tahun 2016 – 2022, serta Standar Pelayanan 

pada tahun 2018 – 2021. Pada tahap kegiatan kedua yaitu tahap kegiatan 

mengidentifikasi data yang diperlukan, disepakati bahwa data SOP yang akan 

dilakukan penginputan hanya sebatas pada tahun 2016 – 2021, namun dikarenakan 

adanya data SOP yang baru pada tahun 2022 dan dalam rangka memaksimalkan 

pelayanan, maka data-data tersebut juga dilakukan penginputan pada sistem informasi 

Ortala. Evidence Terlampir. 

Berkaitan dengan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, kegiatan ini menerapkan 

nilai-nilai dasar ASN yaitu akuntabilitas dengan menyelesaikan tugas/ pekerjaan 

dengan penuh tanggung jawab, dan kompeten dengan menyiapkan data-data yang 

sesuai dengan kebutuhan sebagai referensi penyelesaian masalah dengan lengkap, 

membuat skala prioritas dalam berkerja, dan menyelesaikan pekerjaan secara efektif 

dan efisien, serta melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik. 

 

B.4 Uji coba dan evaluasi penggunaan sistem informasi Data Ketatalaksanaan 

melalui Portal DPR RI dan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana. 

Pada kegiatan ke-4, kegiatan ini dilakukan sebagai tindak lanjut dari pengisian/ 

penginputan data melalui sistem informasi Ortala pada tahap kegiatan sebelumnya. 

Kegiatan ini dilakukan pada Minggu ke-3 s.d. Minggu ke-4 bulan Agustus. Sebelumnya 

pada matrik rancangan aktualisasi, tahapan kegiatan pada kegiatan ke-4 ini, terlebih dahulu 

dilakukan dengan melakukan pengujian penggunaan sistem yang telah terintegrasi pada 

sistem informasi Ortala dan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana, lalu melakukan 

pencacatan data dan menu apabila terjadi masalah dalam proses pengunggahan data. 

Namun pada saat pelaksanaan aktualisasi, kegiatan mencatat data dan menu apabila terjadi 

masalah dalam proses pengunggahan data dilakukan terlebih dahulu dan dilanjutkan 

dengan melakukan pengujian penggunaan sistem yang telah terintegrasi pada sistem 

informasi Ortala dan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana setelah kendala atau 

hambatan yang telah disampaikan sebelumnya telah ditindaklanjuti oleh Pusat Teknologi 

Informasi. Berkaitan dengan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, melakukan uji coba dan 

evaluasi penggunaan sistem informasi Data Ketatalaksanaan melalui Portal DPR RI dan 
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website Bagian Organisasi dan Tata Laksana berkaitan dengan nilai berorientasi pelayanan, 

akuntabel, kompeten, adaptif, dan kolaboratif. 

Tahapan kegiatan: 

4.1.Mencatat data dan menu apabila terjadi masalah dalam proses pengunggahan data. 

Setelah melakukan pengisian/ penginputan data melalui sistem informasi Ortala, 

penulis melakukan pencatatan data berupa hal yang kurang tepat ataupun error dalam 

proses unggah data pada sistem informasi Ortala, dimana hal tersebut langsung 

disampaikan melalui aplikasi whatsapp kepada Bapak Airlangga, selaku Pranata 

Komputer Ahli Madya dari Pusat Teknologi Informasi untuk dapat ditindaklanjuti.  

 

Gambar 5.7. 

Berkoordinasi dengan Pusat Teknologi Informasi 

 

4.2.Melakukan pengujian penggunaan sistem yang telah terintegrasi pada sistem informasi 

Ortala dan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana. 

Pada kegiatan ini, setelah penulis menyampaikan kendala atau hambatan dalam 

proses pengunggahan data dan hal tersebut telah ditindaklanjuti oleh Pranata Komputer 

Pusat Teknologi Informasi, penulis melakukan pengujian atau percobaan dalam 

menggunakan layanan website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Tata 

Laksana). Kegiatan ini dilakukan untuk mensimulasikan apakah pengintegrasian data 

ketatalaksanaan pada website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Tata 
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Laksana) dapat dioperasikan dengan baik dan lancar. Melakukan pemeriksaan kembali 

setiap proses dan hasil pekerjaan agar sesuai dengan prosedur dan standar kualitas yang 

ditetapkan (melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik), merupakan salah satu bentuk 

penerapan dari nilai dasar ASN BerAKHLAK, yaitu kompeten. 

 

 

Gambar 5.8. 

Melakukan Uji Coba dan Evaluasi Penggunaan Sistem Informasi Ortala dan 

 Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana 

 

Setelah kegiatan pertama dan kedua dilakukan, penulis memberikan report kepada 

mentor dan coach terkait proses unggah data pada sistem informasi Ortala dan akses 

informasi data ketatalaksanaan yang terintegrasi pada website Bagian Organisasi dan 

Tata Laksana. Kegiatan report kepada mentor dilaksanakan pada tanggal 22 Agustus 

2022, dan melakukan report kepada coach dilaksanakan pada tanggal 31 Agustus 2022.  

 

 

Gambar 5.9. 

Melakukan Report kepada Mentor 



 57 

 

Gambar 5.10. 

Melakukan Report kepada Coach 

 

Berkaitan dengan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, pada tahap kegiatan ini 

menerapkan nilai-nilai dasar ASN, antara lain berorientasi pelayanan (melakukan 

perbaikan tiada henti terhadap evaluasi terkait penggunaan website), adaptif 

(menerapkan nilai bertidak proaktif pada saat melakukan konsultasi pada mentor dan 

coach), kolaboratif (terbuka terhadap masukan/ ide-ide yang baru untuk menghasilkan 

nilai tambah dalam arahan mentor dan coach), dan akuntabel (menyelesaikan tugas/ 

pekerjaan dengan penuh tanggung jawab). 

 

B.5 Sosialisasi akses informasi Data Ketatalaksanaan melalui pengumuman Portal 

DPR RI. 

Pada kegiatan ke-5, penulis melakukan sosialisasi akses informasi Data 

Ketatalaksanaan. Kegiatan dilakukan pada Minggu ke-4 bulan Agustus s.d. Minggu ke-1 

bulan September. Berkaitan dengan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, melakukan 

sosialisasi akses informasi Data Ketatalaksanaan melalui pengumuman Portal DPR RI 

berkaitan dengan nilai berorientasi pelayanan, akuntabel, dan adaptif. 

Tahapan kegiatan: 

5.1.Membuat infografis/ video terkait akses informasi Data Ketatalaksanaan. 

Pada tahap kegiatan ini, setelah website Bagian Organisasi dan Tata Laksana dinilai 

dapat dioperasikan dengan baik, penulis melakukan desain infografis dalam upaya 

mensosialisasikan akses informasi Data Ketatalaksanaan. Setelah penulis mendesain 

bentuk infografis, penulis menyampaikannya kepada Bapak Saeful Anwar, S.IP., M.E., 

selaku mentor untuk dapat diberikan review atau masukan sebelum infografis 

ditayangkan pada pengumuman Portal DPR RI. Berkaitan dengan nilai-nilai dasar ASN 
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BerAKHLAK, kegiatan ini menerapkan nilai-nilai dasar ASN, salah satunya adalah 

berorientasi pelayanan dengan memberikan pelayanan prima yang dapat memberikan 

informasi kepada pengguna layanan terkait akses informasi Data Ketatalaksanaan atau 

proses ketatalaksanaan di Setjen DPR RI. Evidence Terlampir. 

 

Gambar 5.11. 

Infografis terkait Akses Informasi Data Ketatalaksanaan 

 

5.2.Mengunggah infografis/ video pada laman pengumuman Portal DPR RI. 

Media sosialisasi yang digunakan adalah dengan mengunggah infografis panduan 

akses informasi Data Ketatalaksanaan ke dalam Portal Setjen DPR RI. Hal ini 

dimaksudkan agar pegawai di lingkungan Setjen DPR RI dapat mengetahui dan 

memahami akan layanan website tersebut. Kegiatan pengunggahan infografis pada 

pengumuman Portal DPR RI dilakukan dengan bantuan dari Bapak Koko Surya 

Dharma, A.K.S., M.Si., selaku Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana. Kegiatan 

sosialisasi akses informasi Data Ketatalaksanaan melalui pengumuman Portal DPR RI 

dilaksanakan pada tanggal 1 September 2022. Selain melalui pengumuman Portal 

Setjen DPR RI, sosialisasi website masih harus terus dilakukan secara berkala, 

sehingga pegawai di Sekretariat Jenderal DPR RI dapat lebih paham dan 

memaksimalkan penggunaan layanan website Bagian Ortala. Pada kegiatan ini 

mencerminkan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, yaitu akuntabel dengan 
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menyelesaikan tugas/ pekerjaan dengan penuh tanggung jawab, dan adaptif dengan 

bertindak proaktif dengan terbuka terhadap masukan/ ide-ide yang baru. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 5.12. 

Sosialisasi Akses Informasi Data Ketatalaksanaan di Portal Setjen DPR RI 

 

\  

Gambar 5.13. 

Berdiskusi/ sharing dengan Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana 

 

B.6 Monitoring dan Evaluasi website Bagian Organisasi dan Tata Laksana terkait 

pengintegrasian Data Ketatalaksanaan. 

Pada kegiatan ke-6, penulis melakukan monitoring dan evaluasi penggunaan layanan 

website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Tata Laksana). Kegiatan 
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dilakukan pada Minggu ke-1 s.d. Minggu ke-3 bulan September. Berkaitan dengan nilai-

nilai dasar ASN BerAKHLAK, melakukan monitoring dan evaluasi website Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana terkait pengintegrasian Data Ketatalaksanaan berkaitan 

dengan nilai berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten, dan kolaboratif. 

Tahapan kegiatan: 

6.1.Melakukan pemantauan terhadap kesesuaian jalannya sistem akses informasi Data 

Ketatalaksanaan. 

Pada tahap kegiatan ini, setelah tahap sosialisasi dilakukan, kegiatan dilanjutkan 

dengan melakukan monitoring pada website untuk memastikan pelaksanaan kegiatan 

tetap pada jalurnya (sesuai pedoman dan perencanaan program). Kegiatan ini 

dilakukan untuk melihat atau mengidentifikasi apakah website Bagian Organisasi dan 

Tata Laksana khususnya pada Subbagian Tata Laksana mengalami hambatan atau 

error saat digunakan oleh pengguna layanan. Pada tahapan ini, penulis juga 

menanyakan kepada pegawai Sekretariat Jenderal DPR RI khususnya kepada PIC 

Penyusunan SOP pada unit kerja melalui group whatsapp terkait apakah terdapat 

kendala saat menggunakan layanan akses data pada website. 

 

Gambar 5.14. 

Tanggapan Pengguna Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana 

 

Kegiatan ini dilakukan sebagai bentuk penerapan nilai-nilai dasar ASN 

BerAKHLAK, yaitu kompeten dengan melakukan pemeriksaan kembali setiap proses 

dan hasil pekerjaan agar sesuai dengan prosedur dan standar kualitas yang ditetapkan 

(melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik) dan akuntabel dengan menyelesaikan 

tugas/ pekerjaan dengan penuh tanggung jawab. 
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6.2.Meminta saran dan kritik dari pegawai. 

Pada tahapan kegiatan ini, penulis meminta tanggapan kepada beberapa pegawai di 

Sekretariat Jenderal DPR RI atas tersedianya akses informasi Data Ketatalaksanaan di 

lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI. Kegiatan ini dilakukan dalam rangka 

memberikan penilaian serta sebagai masukan terhadap website Bagian Organisasi dan 

Tata Laksana (Subbagian Tata Laksana). Tanggapan yang diberikan oleh pegawai 

bersifat positif. Dengan adanya pengoptimalisasian akses informasi Data 

Ketalalaksanaan melalui website sangat membantu pegawai dalam memperoleh data-

data ketatalaksanaan dan melihat hubungan antar ketiga output Tata Laksana. 

Berkaitan dengan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, kegiatan ini mencerminkan 

nilai kolaboratif, dimana penulis terbuka terhadap masukan/ ide-ide yang baru untuk 

menghasilkan nilai tambah dan berorientasi pelayanan, dimana penulis akan 

melakukan perbaikan terhadap evaluasi terkait penggunaan website. Evidence 

Terlampir. 

 

Gambar 5.15. 

Tanggapan Pengguna Website Bagian Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Tata 

Laksana) dari Perwakilan Unit Kerja 

 

B.7 Menyusun laporan akhir aktualisasi. 

Pada kegiatan ini, dilakukan penyusunan laporan aktualisasi. Kegiatan dilakukan pada 

Minggu ke-2 s.d. Minggu ke-3 bulan September. Berkaitan dengan nilai-nilai dasar ASN 

BerAKHLAK, melakukan penyusunan laporan akhir aktualisasi berkaitan dengan 

berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten, harmonis, loyal, adaptif, dan kolaboratif. 

Tahapan kegiatan: 
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7.1.Menyusun laporan aktualisasi. 

Pada tahapan kegiatan ini, penyusunan laporan aktualisasi dilakukan berdasarkan 

proses pelaksanaan aktualisasi dari tahap awal sampai dengan selesai. Laporan 

aktualisasi merupakan bentuk pertanggungjawaban terhadap apa saja yang sudah 

dilakukan untuk memecahkan isu di unit kerja dan bagaimana hasilnya. Berkaitan 

dengan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, kegiatan ini mencerminkan nilai 

berorientasi pelayanan (memberikan solusi yang bermanfaat bagi para pegawai di 

Setjen DPR RI), akuntabel (penulis mengerjakan laporan hasil aktualisasi sebagai 

bentuk pertanggungjawaban pekerjaan), dan kompeten (penulis menyelesaikan 

pekerjaan dengan efektif dan efisien). 

7.2.Melaporkan kepada mentor dan coach. 

Pada tahapan kegiatan ini merupakan tahapan terakhir dari pelaksanaan aktualisasi. 

Penulis berkonsultasi dengan mentor dan coach pada tanggal 13 September untuk 

mendapatkan masukan terkait laporan aktualisasi yang telah disusun.  

 

Gambar 5.16. 

Konsultasi Laporan Aktualisasi dengan Mentor dan Coach 

 

Setelah mendapatkan masukan atau koreksi dari mentor dan coach, penulis 

kemudian menindaklanjuti masukan atau koreksi tersebut dan melaporkan kembali 

laporan aktualisasi yang telah diperbaiki kepada mentor dan coach pada tanggal 16 dan 

17 September 2022. 
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Gambar 5.17. 

Konsultasi Laporan Aktualisasi dengan Mentor dan Coach melalui whatsapp 
 

Kegiatan ini dilakukan sebagai bentuk penerapan nilai-nilai dasar ASN 

BerAKHLAK, yaitu harmonis (menerapkan nilai menghargai dalam menyelesaikan 

kegiatan pelaporan hasil), loyal (melakukan pelaporan hasil pelaksanaan aktualisasi 

dengan memegang teguh ideologi dan berperilaku yang baik, sopan, serta ramah saat 

berkonsultasi, dan melaporkan hasil aktualisasi kepada mentor), adaptif (melakukan 

koordinasi dengan mentor dan coach merupakan bentuk bertindak proaktif, aktif dalam 

meminta arahan/ pendapat dan memberikan masukan/ pendapat), dan kolaboratif 

(melaksanakan pelaporan hasil pelaksanaan aktualisasi dengan terbuka dalam bekerja 

sama). 

 

B. Stakeholder 

Dalam proses aktualisasi ini melibatkan beberapa pihak yaitu: 

1. Bagian Organisasi dan Tata Laksana; 

2. Pusat Teknologi Informasi; 

3. Kepala Subbagian Tata Laksana; 

4. Analis Tata Laksana; dan 

5. Seluruh pegawai di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI. 
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C. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala 

Pelaksanaan aktualisasi ini tidak terlepas dari kendala atau hambatan yang terjadi. 

Penulis mempunyai kesulitan dalam menyesuaikan waktu antara waktu penyelesaian 

aktualisasi dengan waktu pekerjaan di Subbagian Tata Laksana, dimana terdapat pekerjaan 

di Subbagian Tata Laksana seperti Proses Bisnis, dan Standar Operasional Prosedur 

Administrasi Pemerintah (SOP AP) terkait perubahan struktur dengan ditetapkannya 

Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 24 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas 

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 

Tahun 2021 tentang Organisasi Dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik Indonesia yang mengharuskan dilakukannya perbaikan atau pembaharuan 

data sesuai dengan perkembangan yang ada saat ini, bersamaan dengan waktu penyelesaian 

aktualisasi. 

Adapun strategi yang dilakukan oleh penulis dalam menghadapi kendala tersebut 

adalah sebagai berikut: 

1.  Membuat skala prioritas pekerjaan. 

2. Memaksimalkan waktu yang ada dalam memperoleh data-data yang dibutuhkan dan 

pengunggahan data pada sistem informasi Bagian Ortala. 

3. Melakukan koordinasi yang baik dengan pihak-pihak terkait agar dapat terbangun 

komunikasi yang baik sehingga pelaksanaan aktualisasi ini dapat terealisasi dengan 

tepat guna dan tepat sasaran. 

 

D. Analisis Dampak 

Terlaksananya kegiatan aktualisasi ini memberikan dampak dalam meningkatkan 

kualitas pelayanan publik terkait informasi Data Ketatalaksanaan di Sekretariat Jenderal 

DPR RI, dimana informasi terkait Data Ketatalaksanaan (Proses Bisnis, SOP AP, dan 

Standar Pelayanan) sudah terintegrasi satu sama lain dan dapat diakses dengan mudah serta 

cepat oleh pengguna layanan dalam hal ini para pegawai di lingkungan Sekretariat Jenderal 

DPR RI, yang dapat diakses pada website Bagian Organisasi dan Tata Laksana. Dengan 

optimalnya akses informasi terhadap Data Ketatalaksanaan di Sekretariat Jenderal DPR 

RI, akan mempermudah pengguna layanan ketika membutuhkan informasi terkait 

ketatalaksanaan, dan juga memudahkan pegawai di Bagian Organisasi dan Tata Laksana 

khususnya pada Subbagian Tata Laksana untuk mengidentifikasi Proses Bisnis apa saja 

yang belum mempunyai SOP AP. Dengan terjabarnya seluruh Proses Bisnis ke dalam SOP 
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AP dan Standar Pelayanan yang dibutuhkan, maka output dari setiap Proses Bisnis akan 

lebih mudah tercapai secara efektif dan efisien serta dapat dengan lebih cepat teridentifikasi 

jika terjadi kesalahan dan alurnya akan lebih mempercepat penyelesaian dari masalah 

tersebut. 
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BAB VI 

PENUTUP 

 

 

A. Kesimpulan 

Proses Bisnis, Standar Operasional Prosedur Pemerintah (SOP AP), dan Standar 

Pelayanan merupakan output yang sangat penting dalam Ketatalaksanaan. Dengan adanya 

sistem yang dapat menyimpan dan mengintegrasikan Data Ketatalaksanaan di Sekretariat 

Jenderal DPR RI dengan baik, hal tersebut meningkatkan pelayanan publik dengan 

memberikan kemudahan akses informasi bagi para pegawai atau unit kerja yang 

memerlukan segala informasi yang berkaitan dengan ketatalaksanaan agar dapat langsung 

mengakses data yang diperlukan secara mandiri melalui website Bagian Organisasi dan 

Tata Laksana. Selain memberikan kemudahan akses informasi, pengintegrasian Data 

Ketatalaksanaan pada website juga memberikan dampak yang sangat baik kepada Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana, khususnya Analis pada Subbagian Tata Laksana untuk dapat 

melihat keselarasan seluruh Proses Bisnis dan menjabarkannya ke dalam Standar 

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP). Dengan mengetahui Proses 

Bisnis apa saja yang belum mempunyai Standar Operasional Prosedur Administrasi 

Pemerintahan (SOP AP), maka hal tersebut dapat ditindaklanjuti dengan segera. 

Dalam setiap tahap kegiatan pelaksanaan aktualisasi tidak terlepas dari nilai-nilai dasar 

Aparatur Sipil Negara (ASN) BerAKHLAK, salah satunya adalah penerapan nilai 

berorientasi pelayanan dalam memberikan solusi yang bermanfaat bagi para pegawai di 

Sekretariat Jenderal DPR RI dengan adanya Data Ketatalaksanaan yang terintegrasi 

melalui website Bagian Organisasi dan Tata Laksana dalam rangka memberikan pelayanan 

publik yang maksimal. Memaksimalkan perkembangan digital dengan memberikan 

pelayanan informasi melalui website yang dapat menyampaikan segala bentuk informasi 

dengan mudah merupakan penerapan Smart ASN.   

 

B. Saran 

Berdasarkan hasil pelaksanaan aktualisasi, terdapat beberapa saran yang dapat 

disampaikan, antara lain: 

1. Melakukan peng-update an data secara rutin, apabila terdapat data ketatalaksanaan yang 

baru. 
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2. Terdapat keberlangsungan atau kontinuitas terhadap update data ketatalaksanaan pada 

website jika terjadi mutasi pegawai di Bagian Organisasi dan Tata Laksanan khususnya 

Subbagian Tata Laksana. 

3. Sosialisasi website disarankan untuk dapat terus dilakukan secara berkala sehingga 

pegawai di Sekretariat Jenderal DPR RI dapat lebih paham dan website dapat 

dimanfaatkan secara maksimal. 
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Daftar Pustaka 

 

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

Peraturan Lembaga Administrasi Negara (LAN) Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar 

Calon Pegawai Negeri Sipil. 

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 

2021 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 

Pemerintahan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 

2021 tentang Peta Proses Bisnis Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia. 

Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 24 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas 

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 

Tahun 2021 tentang Organisasi Dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik Indonesia. 

Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 

369/SEKJEN/2013 tentang Penetapan Pedoman Penyusunan, Penetapan dan Penerapan 

Standar Pelayanan di Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia. 
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“Menu Tata Laksana pada sistem informasi Ortala sebelum diperbaiki” 

                          

“Menu Tata Laksana pada sistem informasi Ortala setelah diperbaiki” 

 

“Tampilan Daftar Proses Bisnis pada sistem informasi Ortala sebelum diperbaiki, mengalami error 

ketika diclick” 

 

“Tampilan Daftar Proses Bisnis pada sistem informasi Ortala setelah diperbaiki, sudah bisa diclick”



 

“Tampilan Daftar SOP pada sistem informasi Ortala sebelum diperbaiki” 

 

 

“Tampilan Daftar SOP pada sistem informasi Ortala setelah diperbaiki” 

 

“Tampilan Daftar Standar Pelayanan pada sistem informasi Ortala sebelum diperbaiki, mengalami 

error ketika diclick” 

 

“Tampilan Daftar Standar Pelayanan pada sistem informasi Ortala setelah diperbaiki, sudah bisa 

diclick”



“Tampilan Tambah Proses Bisnis pada sistem informasi Ortala sebelum diperbaiki” 

 

“Tampilan Tambah Proses Bisnis pada sistem informasi Ortala setelah diperbaiki” 

 



 

 “Tampilan Tambah SOP pada sistem informasi Ortala sebelum diperbaiki” 

 

 

“Tampilan Tambah SOP pada sistem informasi Ortala setelah diperbaiki” 

 



“Tampilan Tambah Standar Pelayanan pada sistem informasi Ortala sebelum diperbaiki” 

 

 

“Tampilan Tambah Standar Pelayanan pada sistem informasi Ortala setelah diperbaiki” 



 

“Proses penginputan data Proses Bisnis pada website melalui sistem informasi Ortala” 

 

 

 



 

 

 

“Proses penginputan data SOP pada website melalui sistem informasi Ortala” 

 



 

 

“Proses penginputan data Standar Pelayanan pada website melalui sistem informasi Ortala” 

 

 



 

“Tampilan menu Proses Bisnis pada website sebelum diperbaiki” 

 

 

“Tampilan menu Proses Bisnis pada website setelah diperbaiki” 



 

“Tampilan menu SOP pada website sebelum diperbaiki” 

 

 

“Tampilan menu SOP pada website setelah diperbaiki” 

 



 

“Tampilan menu Standar Pelayanan pada website sebelum diperbaiki” 

 

 

“Tampilan menu Standar Pelayanan pada website setelah diperbaiki” 

 

 

 



Video Saran dan Kritik dari Pegawai dapat diakses pada link berikut: 

 

 

 

 

https://bit.ly/3QW2bSy 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

SEKRETARIAT JENDERAL  

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  : Destriana Rachma Riandini 

NIP  : 199712032022022002 

Unit Kerja  : Bagian Organisasi dan Tata Laksana 

Subbagian Tata Laksana 

Isu  : Belum Optimalnya Akses Informasi terhadap Data Ketatalaksanaan di 

Sekretariat Jenderal DPR RI 

Gagasan : Optimalisasi akses informasi melalui terintegrasinya Data Ketatalaksanaan 

 pada sistem informasi Bagian Ortala yang otomatis ter-update pada 

website Bagian Organisasi dan Tata Laksana 

 

No. Kegiatan Evidance 

1.  Melakukan koordinasi, konsultasi, 

dan diskusi dengan mentor/ atasan 

langsung (Kepala Subbagian Tata 

Laksana) terkait rancangan 

aktualisasi. 

Tahapan: 

a. Melapor kepada mentor/ 

atasan langsung terkait 

rancangan aktualisasi. 

b. Menerima masukan dari 

mentor/ atasan langsung 

terkait penyusunan rancangan 

aktualisasi. 

1.1. Terlaksananya konsultasi dengan 

mentor/ atasan langsung: 

Senin, 8 Agustus 2022 
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• DATA KETATALAKSANAAN 

 

 

• DATA PROBIS 
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• DATA SOP 

 

 

• DATA STANDAR PELAYANAN 

  

 

 



• DATA SOP (UPDATE) 
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Laporan Aktualisasi Minggu 3 

Nama  : Destriana Rachma Riandini 

NIP  : 199712032022022002 

Unit Kerja  : Bagian Organisasi dan Tata Laksana, Subbagian Tata Laksana 

Isu  : Belum Optimalnya Akses Informasi terhadap Data Ketatalaksanaan di  

Sekretariat Jenderal DPR RI 

Gagasan : Optimalisasi akses informasi melalui terintegrasinya Data Ketatalaksanaan 

pada sistem informasi Bagian Ortala yang otomatis ter-update pada 

website Bagian Organisasi dan Tata Laksana 

 

No. Kegiatan Evidence 

1.  Melakukan identifikasi perbaikan dan 

pengembangan sistem informasi 

Bagian Ortala dan website Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana. 

Tahapan: 

- Berkoordinasi dengan Pusat 

Teknologi Informasi dalam 

perbaikan menu dan 

pengintegrasian data-data pada 

sistem informasi Bagian Ortala dan 

website Bagian Organisasi dan Tata 

Laksana  

2.3. Tersedianya menu dashboard Proses Bisnis, SOP 

dan Standar Pelayanan pada sistem informasi 

Bagian Ortala serta menu pada website Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana (Subbagian Tata 

Laksana) yang sudah terintegrasi: Terlampir 

 

Senin, 15 Agustus 2022 

 

Berkoordinasi dengan 

 Pusat Teknologi Informasi 



2.  Pengumpulan dan pengisian 

kelengkapan data ketatalaksanaan 

(mengunggah file) pada sistem 

informasi Bagian Ortala. 

Tahapan: 

- Melakukan pengisian/ penginputan 

data melalui sistem informasi 

Bagian Ortala. 

3.2. Terisinya data-data pada menu sistem informasi 

Bagian Ortala secara bertahap: Terlampir 

3.  Uji coba dan evaluasi penggunaan 

sistem informasi Data 

Ketatalaksanaan melalui Portal DPR 

RI dan website Bagian Organisasi dan 

Tata Laksana. 

Tahapan: 

- Melakukan pengujian penggunaan 

sistem yang telah terintegrasi pada 

sistem informasi Bagian Ortala dan 

website Bagian Organisasi dan Tata 

Laksana. 

- Mencatat data dan menu apabila 

terjadi masalah dalam proses 

pengunggahan data. 

4.1. Terlaksananya kegiatan report kepada 

mentor dan coach terkait proses unggah 

data pada sistem informasi Bagian Ortala 

dan akses informasi data ketatalaksanaan 

yang terintegrasi pada website Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana: 

 

Senin, 22 Agustus 2022 

 

Melakukan report kepada mentor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





MENU DATA KETATALAKSANAAN PADA SISTEM INFORMASI ORTALA 

 

1. PROSES BISNIS 

• Menu Tambah Proses Bisnis 

 

• Menu Edit Proses Bisnis 
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2. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

• Menu Tambah SOP 

 

 

 

 



• Menu Edit SOP 

 

 

 



3. STANDAR PELAYANAN 

• Menu Tambah Standar Pelayanan 

 

• Menu Edit Standar Pelayanan 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MENU DATA KETATALAKSANAAN PADA WEBSITE 

 BAGIAN ORGANISASI DAN TATA LAKSANA 

 

1. PROSES BISNIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

 

 

 



3. STANDAR PELAYANAN 

 

 

 

 

 

 

 



DAFTAR DATA KETATALAKSANAAN YANG TERUNGGAH  

PADA SISTEM INFORMASI ORTALA 

 

• PROSES BISNIS 
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• STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

 

  



• STANDAR PELAYANAN 
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Laporan Aktualisasi Minggu 4 

Nama  : Destriana Rachma Riandini 

NIP  : 199712032022022002 

Unit Kerja  : Bagian Organisasi dan Tata Laksana, Subbagian Tata Laksana 

Isu  : Belum Optimalnya Akses Informasi terhadap Data Ketatalaksanaan di  

Sekretariat Jenderal DPR RI 

Gagasan : Optimalisasi akses informasi melalui terintegrasinya Data Ketatalaksanaan 

pada sistem informasi Bagian Ortala yang otomatis ter-update pada 

website Bagian Organisasi dan Tata Laksana 

 

No. Kegiatan Evidence 

1.  Sosialisasi akses informasi Data 

Ketatalaksanaan melalui 

pengumuman Portal DPR RI. 

Tahapan Kegiatan: 

- Membuat infografis/ video 

terkait akses informasi Data 

Ketatalaksanaan. 

- Mengunggah infografis/ video 

pada laman pengumuman 

Portal DPR RI. 

Terlaksananya sosialisasi terkait akses informasi Data 

Ketatalaksanaan atau proses ketatalaksanaan di Setjen 

DPR RI melalui pengumuman Portal DPR RI. 

 

Infografis Panduan Akses Informasi Data 

Ketatalaksanaan: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Mengunggah infografis pada laman pengumuman 

Portal DPR RI pada tanggal 1 September 2022: 

 
 
 

2.  Monitoring dan Evaluasi website 

Bagian Organisasi dan Tata 

Laksana terkait pengintegrasian 

Data Ketatalaksanaan. 

Tahapan: 

- Melakukan pemantauan 

terhadap kesesuaian 

jalannya sistem akses 

informasi Data 

Ketatalaksanaan. 

- Meminta saran dan kritik 

dari pegawai 

 

Tanggapan terkait data ketatalaksanaan yang 

terintegrasi pada website Bagian Organisasi dan Tata 

Laksana: 

 

Tanggapan pengguna website Bagian Organisasi dan 
Tata Laksana (Subbagian Tata Laksana) dari 

perwakilan unit kerja 
 

3.  Menyusun laporan akhir 

aktualisasi. 

Tahapan: 

- Menyusun laporan akhir 

aktualisasi. 

- Melaporkan kepada coach dan 

mentor. 

Saran dan masukan dari coach dan mentor untuk 

penyempurnaan laporan aktualisasi. 

Selasa, 13 September 2022. 

 

Melakukan konsultasi dengan coach 



 

Selasa, 13 September 2022 

 

Melakukan konsultasi dengan mentor 

 

     

    

Jakarta, 13 September 2022 

Mengetahui, 
Coach, 

 
 
 
 
 

Yuni Sudarwati, S.IP., M.Si. 
NIP. 197706062009122001 

Mentor, 
 
 
 
 
 

Saeful Anwar, S.IP., M.E. 
NIP. 197607081995021001 

 

 

 



 

EVIDENCE 5.1.
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TELP. (021) 5715 349  FAX. (021) 5715 423 / 5715 925  LAMAN : www.dpr.go.id 

FORMULIR ALAT BANTU PENGENDALIAN MENTOR 
PADA PELAKSANAAN AKTUALISASI  

PELATIHAN DASAR CPNS TAHUN 2022 
 
 

Nama Peserta : Destriana Rachma Riandini               Nama Mentor : Saeful Anwar, S.IP., M.E. 
NIP  : 199712032022022002 
Unit Kerja : Organisasi dan Tata Laksana 
Jabatan  : Analis Tata Laksana 
Isu Kegiatan : Belum Optimalnya Akses Informasi terhadap Data Ketatalaksanaan di Sekretariat Jenderal DPR RI 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

1.  5 – 12 

Agustus 

a. Melapor kepada 

mentor/ atasan 

langsung terkait 

rancangan 

aktualisasi 

b. Menerima 

masukan dari 

mentor/ atasan 

langsung terkait 

penyusunan 

rancangan 

aktualisasi 

Terlaksananya 

konsultasi dengan 

mentor/ atasan 

langsung 

Berorientasi 

Pelayanan: 

Melakukan 

konsultasi 

dengan 

atasan/mentor 

dan membahas 

rencana 

kegiatan yang 

akan dilakukan 

agar dapat 

memahami dan 

- Melakukan 

koordinasi dan 

berdiskusi dengan 

mentor/ atasan 

merupakan bentuk 

peningkatan 

kualitas 

penyelenggaraan 

pelayanan publik 

yang profesional, 

transparan, dan 

akuntabel. Hal ini 

Melakukan 

koordinasi dan 

berdiskusi dengan 

mentor/ atasan 

berkaitan dengan 

nilai berorientasi 

pelayanan, 

akuntabel, adaptif, 

loyal, dan 

kolaboratif 

Senin, 8 Agustus 2022 

1. Mulai mencatat hal-hal 

apa saja yang perlu 

dilakukan perbaikan 

pada sistem informasi 

Ortala dan website 

Bagian Ortala 

2. Mulai menghubungi 

Pusat Teknologi 

Informasi  

 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

memenuhi 

kebutuhan data. 

Akuntabel: 

Melakukan 

konsultasi 

dengan mentor 

merupakan 

salah satu 

bentuk tanggung 

jawab ASN 

dalam rangka 

penyelesaian 

tugas. 

Adaptif: 

Peningkatan 

kualiatas 

pelayanan unit 

kerja dengan 

berinovasi 

mencari langkah 

atau metode 

juga selaras dengan 

rencana strategis 

Sekretariat Jenderal 

DPR RI 2020-2024 

untuk menjadi 

Sekretariat 

Jenderal yang 

Professional dan 

Modern dalam 

Mendukung Visi 

dan Misi Dewan 

Perwakilan Rakyat 

Republik 

Indonesia.  

 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

yang dapat 

menyelesaikan 

pekerjaan 

dengan baik, 

tepat, cepat 

serta mencapai 

keadaan yang 

lebih baik untuk 

kedepannya. 

Loyal: 

Melakukan 

konsultasi 

dengan mentor 

dengan 

memegang 

teguh ideologi 

dalam 

membahas 

rencana 

kegiatan agar 

dapat 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

dilaksanakan 

sesuai dengan 

yang diinginkan. 

Kolaboratif: 

Melakukan 

konsultasi 

dengan mentor 

dan membahas 

rencana 

kegiatan secara 

terbuka agar 

dalam 

melakukan 

aktualisasi dapat 

bekerja sama 

untuk 

menghasilkan 

nilai tambah. 

Manajemen 

ASN: Melakukan 

konsultasi 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

dengan mentor/ 

atasan 

merupakan 

bentuk hormat 

dan sopan dalam 

bekerjasama 

2.  5 – 19 

Agustus  

a. Mengidentifikasi 

data yang 

diperlukan dan 

menu yang perlu 

diperbaiki dalam 

pengembangan 

sistem informasi 

Ortala dan website 

Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana. 

b. Berkoordinasi 

dengan Pusat 

Teknologi 

Informasi dalam 

perbaikan menu 

1) Terkumpulnya 

catatan menu 

pada sistem 

informasi Ortala 

dan website 

Bagian 

Organisasi dan 

Tata Laksana 

yang harus 

diperbaiki, 

antara lain: 

- Proses Bisnis 

- SOP 

- Standar 

Pelayanan 

Berorientasi 

Pelayanan: 

Melakukan 

perbaikan tiada 

henti. 

Akuntabel: 

Melaksanakan 

tugas dengan 

cermat dan 

bertanggung 

jawab. 

Inovatif: 

Perbaikan 

kualitas 

pelayanan 

- Melakukan 

identifikasi 

perbaikan dan 

pengembangan 

sistem informasi 

Ortala dan website 

Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana 

merupakan bentuk 

peningkatan 

kualitas 

penyelenggaraan 

pelayanan publik 

yang profesional, 

transparan, dan 

Melakukan 

identifikasi 

perbaikan dan 

pengembangan 

sistem informasi 

Ortala dan website 

Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana 

berkaitan dengan 

nilai berorientasi 

pelayanan, 

akuntabel, inovatif, 

harmonis, dan 

kolaboratif. 

Rabu, 10 Agustus 2022 

Melakukan koordinasi 

dengan Pusat Teknologi 

Informasi untuk dapat 

dilakukan pembahasan 

bersama 

 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

dan 

pengintegrasian 

data-data pada 

sistem informasi 

Ortala dan website 

Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana.  

2) Report kepada 

mentor terkait 

data dan menu 

yang perlu 

dilakukan 

perbaikan 

untuk 

ditindaklanjuti. 

3) Tersedianya 

menu 

dashboard 

Proses Bisnis, 

SOP dan 

Standar 

Pelayanan 

pada sistem 

informasi 

Ortala serta 

menu pada 

website 

Bagian 

kepada 

pengguna 

layanan. 

Harmonis: 

Bekerja sama/ 

berkoordinasi 

dengan Pusat 

Teknologi 

Informasi secara 

baik. 

Kolaboratif: 

Bekerja sama 

dengan Pusat 

Teknologi 

Informasi terkait 

pengintegrasian 

Data 

Ketatalaksanaan 

(terbuka dalam 

bekerja sama 

untuk 

akuntabel. 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 Sekretariat 

Jenderal DPR RI 

2020-2024 untuk 

menjadi Sekretariat 

Jenderal yang 

Professional dan 

Modern dalam 

Mendukung Visi 

dan Misi Dewan 

Perwakilan Rakyat 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

Organisasi dan 

Tata Laksana 

(Subbagian 

Tata Laksana) 

yang sudah 

terintegrasi 

menghasilkan 

nilai tambah). 

Manajemen 

ASN: 

Melaksanakan 

tugas dengan 

cermat dan 

bertanggung 

jawab serta 

memberikan 

pelayanan publik 

yang 

professional dan 

berkualitas. 

Smart ASN: 

Kemampuan 

mengetahui, 

memahami, dan 

menganalisis 

sistem operasi 

digital dan 

Republik 

Indonesia. 

 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

berkolaborasi di 

ruang digital. 

3.  8 Agustus – 

16 

September  

a. Berkoordinasi 

dengan sesama 

rekan kerja di 

Subbagian Tata 

Laksana dalam 

mengumpulkan 

data yang akan 

digunakan untuk 

pengisian pada 

sistem informasi 

Ortala. 

b. Melakukan 

pengisian/ 

penginputan data 

melalui sistem 

informasi Ortala  

1. Terkumpulnya 

data 

ketatalaksana

an yang 

diperlukan 

untuk 

dilakukan 

pengunggaha

n pada sistem 

informasi 

Ortala. 

2. Terisinya 

data-data 

pada menu 

sistem 

informasi 

Ortala secara 

bertahap 

Berorientasi 

Pelayanan: 

Memahami dan 

memenuhi 

kebutuhan data 

yang dibutuhkan 

agar tersedia 

pada saat 

melakukan 

pengunggahan 

pada sistem 

informasi Bagian 

Ortala. 

Akuntabilitas: 

Menyelesaikan 

tugas/ pekerjaan 

dengan penuh 

tanggung jawab. 

- Melakukan 

pengumpulan dan 

pengisian 

kelengkapan data 

ketatalaksanaan 

(mengupload file) 

pada sistem 

informasi Ortala 

merupakan bentuk 

peningkatan 

kualitas 

penyelenggaraan 

pelayanan publik 

yang profesional, 

transparan, dan 

akuntabel. Sejalan 

dengan salah satu 

misi Sekretariat 

Jenderal DPR RI 

Pengumpulan dan 

pengisian 

kelengkapan data 

ketatalaksanaan 

(mengunggah file) 

pada sistem 

informasi Ortala 

berkaitan dengan 

nilai berorientasi 

pelayanan, 

akuntabilitas, 

kompeten, dan 

harmonis. 

Selasa, 16 Agustus 

2022 

Data-data mulai diupload 

dan jika terjadi error, 

segera menghubungi pak 

Angga untuk dilakukan 

perbaikan 

 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

Kompeten: 

Menyiapkan 

data-data yang 

sesuai dengan 

kebutuhan 

sebagai 

referensi 

penyelesaian 

masalah dengan 

lengkap, 

membuat skala 

prioritas dalam 

berkerja, dan 

menyelesaikan 

pekerjaan 

secara efektif 

dan efisien, serta 

(melaksanakan 

tugas dengan 

kualitas terbaik). 

dalam hal 

memberikan 

dukungan dan 

pelayanan prima 

bagi pelaksanaan 

tugas dan fungsi 

Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik 

Indonesia. Hal ini 

juga selaras dengan 

rencana strategis 

Sekretariat Jenderal 

DPR RI 2020-2024 

untuk menjadi 

Sekretariat 

Jenderal yang 

Professional dan 

Modern dalam 

Mendukung Visi 

dan Misi Dewan 

Perwakilan Rakyat 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

Harmonis: 

Bekerja sama 

dengan baik 

antar sesama 

rekan kerja. 

Manajamen 

ASN: 

Melaksanakan 

tugas dengan 

cermat dan 

bertanggung 

jawab. 

Smart ASN: 

Kemampuan 

mengetahui, 

memahami, dan 

menganalisis 

sistem operasi 

digital. 

 

Republik 

Indonesia. 

 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

4.  15 – 26 

Agustus 

a. Melakukan 

pengujian 

penggunaan 

sistem yang telah 

terintegrasi pada 

sistem informasi 

Ortala dan website 

Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana. 

b. Mencatat data dan 

menu apabila 

terjadi masalah 

dalam proses 

pengunggahan 

data 

Terlaksananya 

kegiatan report 

kepada mentor 

dan coach terkait 

proses unggah 

data pada sistem 

informasi Ortala 

dan akses 

informasi data 

ketatalaksanaan 

yang terintegrasi 

pada website 

Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana 

Berorientasi 

Pelayanan: 

Melakukan 

perbaikan tiada 

henti terhadap 

evaluasi terkait 

penggunaan 

website. 

Akuntabel: 

Menyelesaikan 

tugas/ pekerjaan 

dengan penuh 

tanggung jawab. 

Kompeten: 

Melakukan 

pemeriksaan 

kembali setiap 

proses dan hasil 

pekerjaan agar 

sesuai dengan 

prosedur dan 

- Melakukan uji coba 

dan evaluasi 

penggunaan 

website Bagian 

Organisasi dan Tata 

Laksana 

merupakan bentuk 

peningkatan 

kualitas 

penyelenggaraan 

pelayanan publik 

yang profesional, 

transparan, dan 

akuntabel. Hal ini 

juga selaras dengan 

rencana strategis 

Sekretariat Jenderal 

DPR RI 2020-2024 

untuk menjadi 

Sekretariat 

Jenderal yang 

Uji coba dan 

evaluasi 

penggunaan sistem 

informasi Data 

Ketatalaksanaan 

melalui Portal DPR 

RI dan website 

Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana 

berkaitan dengan 

nilai berorientasi 

pelayanan, 

akuntabel, 

kompeten, adaptif, 

dan kolaboratif. 

Senin, 22 Agustus 2022 

Buatkan infografis 

panduan penggunaan 

website 

 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

standar kualitas 

yang ditetapkan 

(melaksanakan 

tugas dengan 

kualitas terbaik). 

Adaptif: 

Menerapkan 

nilai bertidak 

proaktif pada 

saat melakukan 

konsultasi pada 

mentor dan 

coach. 

Kolaboratif: 

Terbuka 

terhadap 

masukan/ ide-

ide yang baru 

untuk 

menghasilkan 

nilai tambah 

Professional dan 

Modern dalam 

Mendukung Visi 

dan Misi Dewan 

Perwakilan Rakyat 

Republik 

Indonesia.  

 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

dalam arahan 

mentor dan 

coach. 

Manajamen 

ASN: 

Melaksanakan 

tugas dengan 

cermat dan 

bertanggung 

jawab. 

Smart ASN: 

Kemampuan 

mengetahui, 

memahami, dan 

menganalisis 

sistem operasi 

digital. 

 

5.  22 Agustus 

– 2 

September 

a. Membuat 

infografis/video 

terkait akses 

Terlaksananya 

sosialisasi terkait 

akses informasi 

Berorientasi 

Pelayanan: 

Memberikan 

- Melakukan 

sosialisasi 

penggunaan 

Sosialisasi akses 

informasi Data 

Ketatalaksanaan 

Rabu, 31 Agustus 2022 

Infografis sudah dapat 

diumumkan pada  



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

informasi Data 

Ketatalaksanaan. 

b. Mengunggah 

infografis/ video 

pada laman 

pengumuman 

Portal DPR RI 

 

Data 

Ketatalaksanaan 

atau proses 

ketatalaksanaan 

di Setjen DPR RI 

melalui 

pengumuman 

Portal DPR RI 

pelayanan yang 

dapat 

memberikan 

kemudahan, dan 

mempercepat 

pelayanan 

kepada 

pengguna 

layanan. 

Akuntabel: 

Menyelesaikan 

tugas/ pekerjaan 

dengan penuh 

tanggung jawab. 

Adaptif: 

Bertindak 

proaktif dengan 

terbuka terhadap 

masukan/ ide-

ide yang baru. 

website Bagian 

Organisasi dan Tata 

Laksana 

merupakan bentuk 

peningkatan 

kualitas 

penyelenggaraan 

pelayanan publik 

yang profesional, 

transparan, dan 

akuntabel. Hal ini 

juga selaras dengan 

rencana strategis 

Sekretariat Jenderal 

DPR RI 2020-2024 

untuk menjadi 

Sekretariat 

Jenderal yang 

Professional dan 

Modern dalam 

Mendukung Visi 

melalui 

pengumuman Portal 

DPR RI berkaitan 

dengan nilai 

berorientasi 

pelayanan, 

akuntabel, dan 

adaptif. 

pengumuman Portal 

Setjen DPR RI 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

Manajamen 

ASN: 

Melaksanakan 

tugas dengan 

bertanggung 

jawab guna 

memberikan 

pelayanan publik 

yang profesional 

dan berkualitas. 

Smart ASN: 

Kemampuan 

mengetahui, 

memahami, dan 

menganalisis 

sistem operasi 

digital dalam 

rangka 

memberikan 

pelayanan 

informasi yang 

dan Misi Dewan 

Perwakilan Rakyat 

Republik 

Indonesia.  

 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

efektif dan 

efisien. 

6.  1 – 16 

September 

a. Melakukan 

pemantauan 

terhadap 

kesesuaian 

jalannya sistem 

akses informasi 

Data 

Ketatalaksanaan. 

b. Meminta saran 

dan kritik dari 

pegawai. 

 

Tanggapan terkait 

data 

ketatalaksanaan 

yang terintegrasi 

pada website 

Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana 

Berorientasi 

Pelayanan: 

Melakukan 

perbaikan tiada 

henti terhadap 

evaluasi terkait 

penggunaan 

website. 

Akuntabel: 

Menyelesaikan 

tugas/ pekerjaan 

dengan penuh 

tanggung jawab. 

Kompeten: 

Melakukan 

pemeriksaan 

kembali setiap 

proses dan hasil 

pekerjaan agar 

- Melakukan 

monitoring dan 

evaluasi website 

Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana 

merupakan bentuk 

peningkatan 

kualitas 

penyelenggaraan 

pelayanan publik 

yang profesional, 

transparan, dan 

akuntabel. Hal ini 

juga selaras dengan 

rencana strategis 

Sekretariat Jenderal 

DPR RI 2020-2024 

untuk menjadi 

Sekretariat 

Monitoring dan 

Evaluasi website 

Bagian Organisasi 

dan Tata Laksana 

terkait 

pengintegrasian 

Data 

Ketatalaksanaan 

berkaitan dengan 

nilai berorientasi 

pelayanan, 

akuntabel, 

kompeten, dan 

kolaboratif. 

Selasa, 6 September 

2022 

Lebih menambahkan 

video testimoni 

 

 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

sesuai dengan 

prosedur dan 

standar kualitas 

yang ditetapkan 

(melaksanakan 

tugas dengan 

kualitas terbaik). 

Kolaboratif: 

Terbuka 

terhadap 

masukan/ ide-

ide yang baru 

untuk 

menghasilkan 

nilai tambah. 

Manajamen 

ASN: 

Melaksanakan 

tugas dengan 

cermat dan 

Jenderal yang 

Professional dan 

Modern dalam 

Mendukung Visi 

dan Misi Dewan 

Perwakilan Rakyat 

Republik 

Indonesia.  

 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

bertanggung 

jawab. 

Smart ASN: 

Kemampuan 

mengetahui, 

memahami, dan 

menganalisis 

sistem operasi 

digital. 

 

7.  5 – 16 

September 

a. Menyusun laporan 

aktualisasi. 

b. Melaporkan 

kepada mentor 

dan coach 

1. Ter-update 

nya data 

pada 

website 

Bagian 

Organisasi 

dan Tata 

Laksana 

(Subbagian 

Tata 

Laksana) 

Berorientasi 

Pelayanan: 

Memberikan 

solusi yang 

bermanfaat bagi 

para pegawai di 

Setjen DPR RI 

dengan adanya 

Data 

Ketatalaksanaan 

yang terintegrasi 

- Melakukan 

penyusunan 

laporan akhir 

aktualisasi 

merupakan bentuk 

peningkatan 

kualitas 

penyelenggaraan 

pelayanan publik 

yang profesional, 

transparan, dan 

Menyusun laporan 

akhir aktualisasi 

berkaitan dengan 

berorientasi 

pelayanan, 

akuntabel, 

kompeten, 

harmonis, loyal, 

adaptif, dan 

kolaboratif. 

Selasa, 13 September 

2022 

Sudah bagus dalam 

menjelaskan uraian 

setiap kegiatan, dicek 

kembali setiap kalimat, 

dan lampiran segera 

dilengkapi 

 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

secara 

bertahap. 

2. Saran dan 

masukan 

dari mentor 

dan coach 

untuk 

penyempurn

aan laporan 

aktualisasi 

3. Dokumen 

laporan hasil 

aktualisasi 

sehingga para 

pegawai dapat 

mengakses Data 

Ketatalaksanaan 

secara mandiri. 

Akuntabel: 

Mengerjakan 

laporan hasil 

aktualisasi 

dengan tuntas 

sebagai bentuk 

pertanggungjaw

aban pekerjaan. 

Kompeten: 

Menyelesaikan 

pekerjaan 

secara efektif 

dan efisien 

(melaksanakan 

tugas dengan 

kualitas terbaik). 

akuntabel. Hal ini 

juga selaras dengan 

rencana strategis 

Sekretariat Jenderal 

DPR RI 2020-2024 

untuk menjadi 

Sekretariat 

Jenderal yang 

Professional dan 

Modern dalam 

Mendukung Visi 

dan Misi Dewan 

Perwakilan Rakyat 

Republik 

Indonesia.  

 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

Harmonis: 

Menerapkan 

nilai menghargai 

dalam 

menyelesaikan 

kegiatan 

pelaporan hasil. 

Loyal: 

Melakukan 

pelaporan hasil 

pelaksanaan 

aktualisasi 

dengan 

memegang 

teguh ideologi 

dan berperilaku 

yang baik, 

sopan, serta 

ramah saat 

berkonsultasi, 

dan melaporkan 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

hasil aktualisasi 

kepada mentor 

(menjaga nama 

baik sesama 

ASN, Pimpinan 

Instansi, dan 

Negara). 

Adaptif: 

Melakukan 

koordinasi 

dengan mentor 

merupakan 

bentuk bertindak 

proaktif, aktif 

dalam meminta 

arahan/ 

pendapat dan 

memberikan 

masukan/ 

pendapat. 



 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

Kolaboratif: 

Melaksanakan 

pelaporan hasil 

pelaksanaan 

aktualisasi 

dengan terbuka 

dalam bekerja 

sama. 

Manajamen 

ASN: 

Melaksanakan 

tugas dengan 

cermat, 

bertanggung 

jawab, dan 

berintegritas 

tinggi guna 

memberikan 

pelayanan publik 

yang profesional 

dan berkualitas. 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

No. Tanggal 
Tahapan Kegiatan 

 

Output Kegiatan 
Terhadap 

Pemecahan Isu 
 

Keterkaitan 
Substansi Mata 

Pelatihan 
 

Kontribusi 
terhadap Visi-Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 
Organisasi 

Catatan Mentor 
Paraf 

mentor 

Smart ASN: 

Kemampuan 

mengetahui, 

memahami, dan 

menganalisis 

sistem operasi 

digital dalam 

rangka 

peningkatan 

kualitas 

pelayanan. 

 



 
 
 
 

FORMULIR ALAT BANTU PENGENDALIAN COACH 
 PADA PELAKSANAAN AKTUALISASI  

PELATIHAN DASAR CPNS TAHUN 2022 
 
 
 

Nama : Destriana Rachma Riandini            Nama Coach: Yuni Sudarwati, S.IP., M.Si. 
Instansi : Sekretariat Jenderal DPR RI   
NIP  : 199712032022022002 
 

No. 
Tanggal 

Pembimbingan 
Isu Permasalahan Yang Dibahas Media Komunikasi Rekomendasi Pembimbingan 

Tanda Tangan 
Coach 

1.  Sabtu, 13 Agustus 
2022 

Melakukan identifikasi perbaikan dan 

pengembangan sistem informasi Ortala 

dan website Bagian Organisasi dan 

Tata Laksana 

Whatsapp 
 (Pesan dan Telepon) 

Perbanyak diskusi dengan mentor 

 

2.  Sabtu, 13 Agustus 
2022 

Pengumpulan dan pengisian 

kelengkapan data ketatalaksanaan 

(mengunggah file) pada sistem 

informasi Ortala 

Whatsapp 
 (Pesan dan Telepon)  

Mulai berkoordinasi dengan Pusat Teknologi 
Informasi dan mengumpulkan data-data yang 
dibutuhkan untuk diupload 

 

3.  Rabu, 31 Agustus 
2022 

Uji coba dan evaluasi penggunaan 

sistem informasi Data Ketatalaksanaan 
Tatap Muka 

Memastikan bahwa sistem tetap berjalan 
dengan baik dan berkoordinasi dengan Pusat 
Teknologi Informasi jika terjadi error  



 
 
 
 

melalui Portal DPR RI dan website 

Bagian Organisasi dan Tata Laksana 

4.  Rabu, 31 Agustus 
2022 

Sosialisasi akses informasi Data 

Ketatalaksanaan melalui pengumuman 

Portal DPR RI 

Tatap Muka 

Perbaiki infografis agar lebih jelas dipahami 

 

5.  Selasa, 13 
September 2022 

Monitoring dan evaluasi website Bagian 

Organisasi dan Tata Laksana terkait 

pengintegrasian Data Ketatalaksanaan 

Tatap Muka 

Lebih menambahan evidence terkait hasil 
monitoring 

 

6.  Selasa, 13 
September 2022 

Menyusun laporan akhir aktualisasi Tatap Muka 

Melengkapi saran 
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