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KATA PENGANTAR

Puji dan Syukur kami panjatkan kepada Allah SWT yang telah banyak melimpahkan
nikmat sehat jasmani dan roham kepada kami untuk dapat menyelesaikan Laporan Proyek
Perabahan Diklat Kepemimpinan Tingkat IV Angkatan II Tahun 2019 dengan judul
Digitahsasi Dokumen Proses Administrasi Penelitian pada Subbagian Tata Usaha

Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal DPR RI" {Digit Doku)

Penyusunan Laporan Proyek Perabahan ini untuk memenuhi salah satu persyaratan
ke ulusan dalam program Diklat Kepemimpinan Tingkat IV yang dilaksanakan oleh Pusdiklat

Sekretanat Jenderal DPR RI Tahun 2019. Dalam menyusun laporan ini, penyusun telah
mendapat dukungan dan bantuan dari banyak pihak.

Oleh sebab itu sudah selayaknyalah penyusun menyampaikan terima kasih kepada
Kepala Pusat Penelitian. Bapak Dr. Indra Pahlevi, S.IP., M.Si. yang menjadi mentor yang
membenkan persetujuan dan dukungan penuh dalam keberhasilan proyek perabahan ini serta
membantu mengatasi kendala yang muncul dalam proses implementasi berlangsung dan
memantau capaian sesuai dengan milestone yang telah ditetapkan

juga mengucapkan terima kasih kepada Ibu Dra. Puji Astuti, M.Pd selaku coach
y^g selalu memberikan bimbingan dan pengarahan terhadap aspek substansi pada setiap
tahapan pelaksanaan proyek pembahan ini serta memberikan motivasi dalam keberhasilan

dS^^ Perubahan sesuai dengan waktu yang telah
Bany^ te^a kasih atas dukungan terhadap keberhasilan proyek perubahan ini, kami

sampaikankepada yang terhormat:

1. Sekretaris Jenderal DPR RI Bpk. Indra Iskandar
2. Deputi Bidang Persidangan Ibu Dra. Damayanti, M.Si
3. Kepala Pusat Penelitian Bpk. Dr. Indra Pahlevi, S.IP., M.Si
4. Kepala feat Data dan Teknologilnformasi Bpk. NunuNugrahaKhuswara,SH MH
5. Kepa aBidang Data dan TeknologiInfonnasi(BDTI) Bpk. DjokoHanggoro ST
6. Kepala Bagian Ortala IbuDra.Tanti Sumartini '

7. Koordinator Bidang Kesejahteraan Sosial Pusat Penelitian Ibu Sali Susiaua, S.Sos.,

^ sT"^™^ Hubungan hitemasional Pusat PeneUtian Bpk. Dr.Drs. Humphry
9^ Koordinator Bidang Hukum Pusat Penelitian Ibu PuteriHikmawati SH MH

BrMSr' Kebijakan Publik Pusat Penelitian Bpk. Mandala Harefa,

'''ButeM.Pd®''''"® Ahmad
12. Profesor ^set Bidang Kesejahteraan Sosial Bpk. Prof. Dr. Ujianto Singgih P. MSi
13.Profesor Riset Bidang Kesejahteraan Sosial Bpk. Prof. Dr. Mohammad Mulyadi, AP.,

14. Kepala Bagian Peijalanan Dinas Ibu Dra. Sri Lestari, MM
15. Kepala Bagian Administrasi Keuangan Bpk. Agus Sutari, S.Sos
16. Kepala Bagian Perencanaan Ibu Dewi Pusporini, ST., ME



Terima kasih juga kami sampaikan kepada seluruh Pranata Komputer yang ikut terhbat
dalam Proyek Pembahan ini, khususnya untuk Erdinal Hendradjaya, ST. M.Sc. dan Riza

Kurmawan, S,Kom.,M.T., Airlangga Eka Wardhana, S.Kom., M.Ti, fariza Emra, ST., M.Sc,
Daniel Tri Widiatmoko, Muhammad Sasmito Adi W, serta Kasubbag Bagian Ortala, Ni'mah
WahjTi Pumami, SE. Begitu juga kepada Rekan-rekan pada Subbagian Tata Usaha Pusat
Penehtian Hasanul Kabri, SS.,M.Si, Mara sehat Siregar, SAP, Hidayatulloh, Muhammad
Daivangga Radhiputera, AMd., MID, Bisma Akbar Rivaldi, A.Md, Dandy Adrian Azkara,
SE, Rizki Nito Putera, A,Md, Andi Kumiawan, Dwi Septian, Ikhsan, Fika Aprianti, Arum,
terima kasih atas keijasama selama ini dan untuk keijasama selanjutnya.

Kami berharap semoga dengan berakhimya Diklat PIM II dan disusunnya laporan ini
bisa memberikan tambahan nilai dan manfaat bagi pen3aisun untuk peningkatan kineija
Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian, serta bennanfaat dalam memberikan supporting
kepada Kepala Pusat Penelitian dan Para Peneliti dalam melaksanakan tugas dan
tanggungjawabnya.

Harapan kami semoga proyek perubahan ini dapat beijalan terns menerus dan tidak
berhenti, oleh karena itu perlu adanya konsistensi dalam melaksanakan tahapan pelaksanaan
jangka menengah dan jangka panjang. Kami menyadari bahwa proyek perubahan yang kami
laksanakan belum mencapai basil yang sempuma, oleh karena itu kami siap menerima saran
dan masukan demi pemyempumaan proyek pembahan yang akan dilaksanakan guna
mencapai tujuan jangkapanjang.

Jakarta, Juli 2019

Project Leader,

Yeti Ifana, SE
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BAB I

PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKAN6

1. Gambaran Organisasi

Amanat Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis Permusyawaratan

Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah, dan Dewan Perwakilan

Rakyat Daerah (UU MD3) khususnya Pasal 413 ayat (2), menyatakan bahwa "untuk

mendukung kelancoran pelaksanaan wewenang dan tugas DPR, dibentuk Badan Keahlian

DPR yang diatur dengan Peraturan President Badan Keahlian DPR Rl ini terwujud melalui

Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahltan DPR Rl. Pada Pasal 3 Peraturan Presiden tersebut menyatakan bahwa "Badan

Keahhon DPR Rl, yang dalam Peraturan Presiden ini selanjutnya disebut Badan Keahlian

merupakan aparatur pemerintah yang dalam menjalankan tugas dan fungsinya
bertanggung jawab kepada Pimpinan DPR Rl dan secara admlnistratif berada di bowah
Sekretariat Jenderal."

Badan Keahltan DPR Rl ini adalah badan yang penting selaku supporting system yang
mendukung kelancaran pelaksanaan wewenang dan tugas DPR Rl dalam melaksanakan

fungsi legislasi^ fungsi anggaran, dan fungsi pengawasan.

Guna menlndaklanjuti Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat

Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl, Sekretarls Jenderal DPR Rl menerbitkan Peraturan

Sekretans Jenderal DPR Rl Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl.

Berikut ini adalah sl<ema organisasi Sel<retariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

berdasarkan Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015.

wnuMonin

Gambar 1Skema Organisasi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Perubahan struktur dan ketatalaksanaan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR Rl sebagaimana diamanatkan dalam Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015



dilakukan sehubungan dengan keinginan untuk meningkatkan dukungan kepada DPR Rl,

khususnya dukungan keahlian. Pembentukan Badan Keahlian DPR Rl diharapkan dapat
mewujudkan dukungan keahlian yang profesional, andal, transparan, dan akuntabel

kepada pelaksanaan fungsr DPR Rl.

Badan Keahlian mempunyal tugas mendukung kelancaran pelaksanaan wewenang
dan tugas Dewan Perwakilan Rakyat Republlk Indonesia di bidang keahlian. Dalam

melaksanakan tugasnya , Badan Keahlian nienyelenggarakan fungsl:

a. perumusan dan evaluasl rencana strategis Badan Keahlian;

b. koordinasi dan pembinaan terhadap pelaksanaan tugas unit organisasi di iingkungan

Badan Keahlian;

c. penyiapan rumusan kebijakan dan pelaksanaan dukungan perancangan undang-undang

kepada Dewan Perwakilan Rakyat Republlk Indonesia;

d. penyiapan rumusan kebijakan dan pelaksanaan dukungan kajian anggaran kepada
Dewan Perwakilan Rakyat Republlk Indonesia;

e. penyiapan rumusan kebijakan dan pelaksanaan dukungan kajian akuntabilltas

keuangan negara kepada Dewan Perwakilan Rakyat Republlk Indonesia;

f. penyiapan rumusan kebijakan dan pelaksanaan dukungan penelitian kepada Dewan

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

g. penyiapan rumusan kebijakan dan pelaksanaan dukungan kajian keparlemenan kepada

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

h. pelaksanaan administrasi Badan Keahlian; dan

I. pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada Pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia dan Sekretaris Jenderal.

Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya, Badan Keahlian DPR Rl terdapat 5(lima)
pusat yang masmg-masing memiliki fokus tersendiri guna mendukung kelancaran funesi

DPR Rl, yaitu :
®

1) Pusat Perancangan Undang-Undang,

2) Pusat Pemantauan Pelaksanaan Undang-Undang.

3) Pusat Kajian Anggaran,

4) Pusat Akuntabilltas Keuangan Negara, dan

5) Pusat Penelitian.

Setiap Pusat ini dikepalai oleh Kepala Pusat dan memiliki tenaga fungslonal serta
dibantu satu Kepala Subbagian Tata Usaha. Dengan demikian, kepala pusat 'harus
mengorganisasikan pejabat fungsional secara langsung. Hal ini tentu menjadi kendala

karena jumlah pejabat fungsional sangat banyak. Guna mempermudah pelaksanaan tugas



dan fungst tersebut, setiap pusat dilengkapi dengan bidang. Adapun jumlah bidang yang
dibutuhkan tergantung jumlah pejabat fungsional dan spesialisasi keahliannya.

Gambar 2Skema Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Baden Keahlian DPR R|

Dukungan administrasi Subbagian Tata Usaha kepada Pusat Penelitian Badan

Keahltan DPR akan selalu terkait dengan surat-menyurat dan dokumen proses penelitian
dalam pengelolaan dokumen, mulai dari menerima, menyimpan, mencari, dan menyajikan
kembali dokumen tersebut sebagai bahan penting dalam rangka memperlancar tugas
pokok Pusat Penelitian dalam memberikan dukungan keahlian pada DPR dalam

pelaksanaan fungsi legislasi, anggaran, dan pengawasan melalui penelitian, pengkajian,
dan pengembangan llmu pengetahuan.

Dalam Rencana Strategis (Renstra) Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R|

Tahun 2019-2024 menyebutkan bahwa Dukungan Keahlian Fungsi Dewan yang
dilaksanakan oleh Pusat Penelitian adalah Penelitian, Penerbitan (buku, Jurnal, Info
Singkat, Parliamentary Review), Seminar, Workshop, Diskusi, dan kegiatan survei.

Organisasi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl memiliki Visi, IVIisi dan

Budaya Organisasi, serta memiliki tugas pokok dan fungsi berdasarkan susunan struktur

organisasi yang mendukung Tugas dan Fungsi DPR Rl.

2. Visi, Misi dan Budaya Organisasi

a. Visi

Menjadi Pusat Penelitian yang profesional, netral, andal dan akuntabel dalam
mendukung terwujudnya parlemen modern

b. IS/lisi

1) Mengoptimalkan dukungan keahlian melalui kegiatan penelitian yang profesional
netral dan akuntabel.

'

2) Memberikan dukungan keahlian melalui kegiatan pengkajian yang profesional
netral dan akuntabel.

3) Melakukan pengembangan kepakaran dan kompetensi SDM yang andal.



c. Budaya Organisasi

Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 3Tahun 2012 mengatur tentang Kode

Etik PNS yang bertujuan untuk meningkatkan jiwa Korps Pegawai dan menjunjung tinggi

kehormatan serta keteladanan sikap, tingkah laku dan perbuatan PNS dalam

pelaksanaan tugas dan fungsi, serta pergaulan hidup sehari-hari yang dilindungi
undang-undang. Kode Etik PNS berfungsi sebagai pedoman bagi PNS dalam pelaksanaan

tugas dan fungsinya, serta dalam pergaulan hidupnya sehari-hari.

Nilai-nilai dasar PNS Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl terdirl atas:

1) Rellgius

Sikap rellgius diwujudkan melalui tindakan percaya kepada Tuhan Yang Maha Esa.

2) Akuntabel

Sikapakuntabel diwujudkan melalui tindakan:

• Bertanggungjawab dalam melaksanakan tugas dan fungsinya;

• Berkerja sesuai dengan standar kerja yang ditetapkan;

• Memberikan teladan bagi lingkungan kerja; dan

• Memelihara dan memanfaatkan sarana dan prasarana kedinasan sesuai dengan
peruntukkannya.

3) Profesional

Sikapprofesional diwujudkan melalui tindakan:

• Mengembangkan etos kerja untuk meningkatkan kinerja Sekretariat Jenderal DPR

Rl;

Berkerja dengan inisiatif, inovatif, dan responsif dalam rangka meningkatkan
kinerja Sekretariat Jenderal DPR Rl;

• Berorientasi pada upaya peningkatan kualitas kerja; dan/atau

• Memiliki dan berusaha meningkatkan kompetensi dalam melaksanakan

pekerjaan.

4) Integritas

Sikap integritas diwujudkan melalui tindakan:

• Jujur dalam melaksanakan tugas dan fungsi sebagai PNS;

• Menjunjung tinggi harkat, martabat dan kehormatan Sekretariat Jenderal DPR Rl;

• Mentaati semua peraturan perundang-undangan yang berlaku;

• Tidak meminta atau menerlma pemberian secara langsung atau tidak langsung
berupa suap, hadiah, bantuan, atau bentuk lainnya yang tidak sesuai dengan
ketentuan yang berlaku;

• Tidak merugikan orang lain dan negara;

• Menjaga informasi yang bersifat rahasia; dan

• Menghormati perbedaan, tidak diskriminatif, dan tidalk mengintimidasi rekan
kerja.



3. Tugas dan Fungsi Organisasi

Pusat Penelitian merupakan salah satu unit kerja dilingkungan Badan Keahlian DPR

(BKD). Pusat Penelitian bertugas melaksanakan pengkajian dan analisis situasi dan

perkembangan kedewanan. Tugas ini dilaksanakan oleh sebuah Tim yang terdiri dari
para peneliti yang merupakan salah satu kelompok jabatan fungsional yang terdapat di

BKD.

Para peneliti di Pusat Penelitian berjumlah 72 orang, terdiri atas 3 orang Profesor, 7
orang Doktor dan 62 orang bergelar Magisteryang merupakan lulusan dalam dan luar

negeri, berasal dari berbagai disiplin llmu, baik politik, hubungan internasiona, hukum,
ekonomi maupun sosial.

Tim Peneliti bekerja dalam 5(lima) kelompok bidang kajian, yaitu :

label 1.

KgT^osis^erielltMi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

lang Kajlan ^r

PolitikDalam Negeri

Hukum

Hubungan Internasiona!

Ekonomidan Kebijakan Publik

Kesejahteraan Sosial

Jumlah

Profesor Doktor
Kandidat

Doktor

13

20

13

57

Kegiatan yang dilaksanakan olehPusat Penelitian antara lain adatah :

1) Meneliti berbagai proyek yang relevan dengan perkembangan kedewanan untuk

dijadikan usulan kepada Mat Kelengkapan Dewan dalam membahas berbagai
kebijakan dengan Pemerintah;

2) Menyusun berbagai kajlan atas permintaan Pimpinan-pimpinan Dewan, Alat

Kelengkapan Dewan dan Komisi;

3) Menerbitkan jurnal ilmiah Kajlan secara berkala (tiga bulan sekali) dan Jurnal
Polttica, Jurnal Negara Hukum, Jurnal Ekonomi dan Kebijakan Publik, serta Jurnal

Aspirasi yang juga diterbitkan secara berkala {mastng-masing enam bulan sekali)
sebagai sarana publikasi hasil penelitian maupun kajian yang telah dilakukan oleh

peneliti untuk diberikan kepada Anggota Dewansebagai bahan masukan dalam

melaksanakan tugas dan fungsinya;



4) Menerbitkan buku-buku hasil penelitian atau kajian terhadap isu-isu yang

berkembang untuk diberikan kepada Anggota DPR Rl sebagai masukan dalam

melaksdanakan tugas dan fungsinya; dan

5) Menyelenggarakan seminar/workshop/diskusi tentang berbagai Isu yang sedang

berkembang untuk bahan masukan kepada DPR Rl.

Produk-produk yang dihasilkan oleh Pusat Penelitian :

1)

2)

3)

4)

5)

Informasi dan bahan pertanyaan untuk rapat-rapat seperti Rapat Kerja, Rapat

Dengar Pendapat (RDP), dan Rapat Dengar Pendapat Umum (RDPU) DPR.

Kajian dan analisis singkat terhadap isu tertentu.

Analisis mendalam (In-depth Analysis).

Riset dan topik-topikyang dibutuhkan DPR.

Pendampingan dalam pembahasan RUU, Tim Pengawas, pembahasan anggaran,
dan pelaksanaan diplomas! parlemen.

4. Susunan Organlsasi Pusat Penelitian

Gambar 3 Skema Pusat Penelitian Badan Keahlian DPR Rl

Kepala Pusat Penelitian

> Bagian Tata Usaha

a. Koordinator Bidang Politik Dalam Negeri
b. Koordinator Bidang Hukum

c. Koordinator Hubungan Internasional

d. Koordinator Ekonomi Kebijakan Publik
e. Koordinator Kesejahteraan Sosial



5. Tugas Pokok dan Fungsi Tata Usaha

Berdasarkan Pasal 310, Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 6 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl, Kepala

Pusat Penelitian dibantu oleh Subbagian Tata Usaha mempunyai tugas

menyelenggarakan dan mengkoordinasikan dukungan tata usaha untuk kelancaran

tugas dan fungsi Pusat Penelitian, Bidangdan kelompok jabatan fungsional.

Dalam rangka pelaksanaan tugas tersebut, terdapat beberapa permasalahan yang
ada, antara lain:

(a) Belum optimalnya pengelolaan dokumen proses penelitian

(b) Belum optimalnya kepatuhan terhadap standar pelayanan SOP

(c) Belum optimalnya tata kelola arsip

(d) Belum optimalnya sistem pengelolaan surat masuk

(e) Belum optimalnya pengelolaan dokumen pertanggungjawaban keuangan

Pemilihan isu yang paling sesuai dilakukan menggunakan skala nilal {Ukert) antara
1-5 dengan berpedoman pada empat isu yakni Aktual, Problematik, Kekhalayakan dan
Layak (APKL) yang disajikan dengan hasil sebagai berikut:

Tabel 2.

Penentuan Isu Aktual MenggunakanAnalisis APKL

No Isu Aktual A P K L Jumlah ^

1 Belum optimalnya pengelolaan dokumen

proses penelitian

5 4 5 5 19

2 Belum optimalnya kepatuhan terhadap standar
pelayanan SOP

5 3 4 4 16

3 Belum optimalnya tata kelola arsip 5 3 3 4 15

4 Belum optimalnya SDIVI pengelolaan arsip 5 4 3 3 15

5 Belumoptimalnya pengelolaan dokumen

pertanggungjawaban keuangan
5 5 3 2 15

Keterangan:

-Aktual

- Problematik

- Kekhalayakan

- Layak

Melihat kejadlan yang memang sedang terjadi atau sedang
dalam proses kejadian serta hangat dibicarakan

Mengandung suatu permasalahan yang perlu dicari penyebab
dan pemecahannya

Bersifat logis, pantas, realistis dan sesuai dengan tugas,
wewenang dan tanggungjawab

Menyangkut kepentingan orang banyak dan bukan hanya
kepentingan satu orang atau kelompok tertentu



SkalaLikert 1-5 1 = Tidak Renting

Skoring: 2 = Kurang Renting

3 = Cukup Renting

4= Renting

5 = Sangat Renting

Berdasarkan Tabel 2diperoleh permasalahan utama terkait pelaksanaan tugas dan
fungsi di Subbagian Tata Usalia, yaitu belum optimainya pengelolaan dokumen.

Selanjutnya terkait permasalahan utama tersebut didiagnosa faktor-faktor penyebabnya
dengan prioritas penyebab utama yang harus diselesaikan dilakukan menggunakan
analisis USG {Urgency, Serious, Growth), yakni analisis permasalahan dari beberapa
faktor yaitu:

(i) Seberapa mendesaknya permasalahan tersebut perlu dibahas yang dikaitkan dengan
waktu, tenaga dan biaya [Urgency);

(ii) Seberapa serius dan gawatnya isu tersebut perlu dibahas akibat penundaan
pemecahan masalah lain apabila isu tersebut tidak terpecahkan (Serious); dan

(iii) Seberapa cepat kemungklnan perkembangan Isu tersebut apabila tidak dibahas atau
ditunda pemecahannya. Apakah semakin memburuk apabila Isu tersebut dibiarkan
{Growth).

Tabel 3.

Penentuan Isu Aktual Menggunakan Metode USG

No Penyebab Permasalahan
Krfterfa Jumla

hU S G

ft
1

F

Belum optimainya pengelolaan dokumen proses

penelitian

5 5 4
1"—»ri14^1

f
Belum optimainya kepatuhan terhadap standar

pelayanan SOR

4 4 4 12 1

Is
f.

Belum optimainya tata kelola areip 4 3 4 llv^i

U : Urgency 1: Sangat kecil

S: Seriously 2; Kecil

G: Growth 3;Sedang
1

4: Besar

5; Sangat besar

Dari hasil analisis USG pada tabel 3 dapat diambil keslmpulan bahwa belum

optimainya pengelolaan dokumen proses penelitian menjadi fokus utama yang menjadi
topik gagasan perubahan ini, karena hasil analisis USG menunjukkan bahwa penyebab



utama belum optimalnya pengelolaan dokumen proses administrasi penelitian adalah

karena ruang penyimpanan dokumen yang terbatas sehingga terkadang menyulitkan

untuk mengakses kembali dokumen tersebut jika sewaktu-waktu diperlukan

(ketertelusuran rendah).

Kondisi saat ini {eksisting)

Penyimpanan dokumen yang berbentuk hardcopy {papers) yang diletakkan di

tempat penyimpanan (filling cabinet^ lemari), terkadang bila kita menyimpan seluruh

dokumen tersebut membutuhkan waktu dalam upaya menyimpan ditempat dokumen

tertentu. Dokumen yang sangat banyak membutuhkan tempat penyimpanan yang cukup
dan harus ditata secara rapl, terkadang tertumpuk sangat banyak sehingga meja dan

tempat disekitar kita akan penuh dengan tumpukan kertas, dan kita akan bingung mau

diapakan berkas-berkas tersebut. Selama ini penyimpanan arsip berbentuk hardcopy
membuat keterlambatan penyiapan arsip yang dibutuhkan kembali. Penyediaan arsip yang
lambat dan sulit ditemukan membuat pekerjaan kurang produktif sehingga menyebabakan
hasil kerja kurang berkualitas.

Kondisi yang diharapkan

Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi saat ini menyebabkan perubahan di
segala aspek kehidupan, begitu pula pada dokumen yang dahulunya merupakan kertas

namun sekarang berkembang menjadi dokumen yang medianya tersaji dalam bentuk

digital, banyak pihak yang sudah menggunakan media elektronik dalam menyimpan dan
mengelola dokumen yang dimilikinya.

Selanjutnya, penggunaan teknologi diharapkan dapat membantu penataan
dokumen untuk dapat mengelola dokumen secara efektif dan efisien. Dengan
menggunakan teknologi dalam penyimpanan dan penyediaan dokumen maka akan

diperoleh apa yang diharapkan yaitu kecepatan, kemudahan dan hemat Yang dimaksud
dengan "kecepatan" adalah proses pencarian, penemuan, pendistribusian dan pengolahan
dokumen dilakukan dalam waktu yang singkat. Yang dimaksud dengan "kemudahan"

adalah mudah dalam penggunaan teknologi dalam hal penyimpanan, pencarian,
pendistribusian dan pengolahan dokumen. Sedangkan yang dimaksud "hemat" dalam

penggunaan teknologi bahwa bisa mengurangi tenaga, pikiran dan menghemat biaya
dalam pengelolaan dokumen.

Dari analisis ini akan diperoleh gambaran lengkap dan komprehensif berbagai
kekuatan yang ada dalam isu utama suatu proyek perubahan dan memperkirakan sumber
dan tingkat kekuatan tersebut.

Target yang ingin dicapai adalah meningkatkan kekuatan faktor pendorong
keberhasilan yang dinilai kecil dan menurunkan kekuatan faktor penghambat yang dinilai
kuat yang digambarkan melalui diagram berikut:



Kekuatan pendorong

perubahan

Komitmen pimpinan dalam

f mendukung proyek perubahan

Komitmen yang kuat dari Tim

Perubahan

Menggunakan jaringan komputer
DPR R(

Digitalisasi

Dokumen Proses

Administrasi

Penelittan pada

Tata Usaha Pusat

Penelitian

Sekretariat

Jenderal dan

Badan Keahlian

DPR Rl

Kekuatan penghambat

perubahan

Pola dokumentasi yang m

manual/konvensional

Rendahiii

pegawai

TldakDerrungslnya jaringan

komputer ruangan

6ambar4. Diagram Kekuatan Pendorong dan Penghambat

Hasil yang diharapkan dari perubahan yang akan dilaksanakan tersebutadalah ;

(1) Optimalnya pengelolaan dokumen lingkup Subbagian Tata Usaha dengan ruang
penyimpanan yang terbatas;

(2) Mudahnya untuk mengakses dokumen tersebut sesuai dengan kebutuhan dan

kewenangan aksesnya;

(3) Optimalnya monitoring dokumen lingkup Subbagian Tata Usaha untuk dapat
ditelusuri dengancepat dan mudah; dan

(4) Adanya pola kerja yang baik sehingga tercipta efisiensi dan efektivitas kinerja di
Subbagian Tata Usaha.

Dengan latar belakang tersebut maka diperlukan rencana proyek perubahan untuk

menggunakan teknologi dalam pengelolaan arsip, mulai dari menerima, menyimpan,
mencari kembali, dan menyajikan. Untuk itulah diperlukan Digitalisasi Dokumen Proses

Administrasi Penelitian pada Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian DPR Rl (DIGIT DOKU).

B. TUJUAN DAN MANFAAT

a. Tujuan

Tujuan yang ingin dicapai dalam proyek perubahan ini dibagi dalam tiga tahapan, yaltu
jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang :

1). TUJUAN JANGKA PENDEK

Tujuan jangka pendek dari proyek perubahan ini adalah terwujudnya Digitalisasi
Dokumen Proses Administrasi Penelitian pada Tata Usaha Pusat Penelitian
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Sekretariat Jenderai dan Badan Keahlian DPR Rl. Adapun yang akan dilakukan

adalah :

a) Membuat aplikasi Digit Doku pada Portal Peneliti serta buku panduannya;

b) Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Proses Administrasi kegiatan

penelitlan pada Tata Usaha Pusat Penelitlan.

2). TUJUAN JANGKA MENENGAH

Tujuan jangka menengah dari proyek perubahan In! adalah terlaksananya

implementasi Digitalisasi Dokumen Proses Administrasi Penelitlan pada Subbagian
Tata Usaha PusatPenelitian Sekretariat Jenderai dan Badan Keahlian DPR RL

3). TUJUAN JANGKA PANJANG

Tujuan jangka panjang dari proyek perubahan Ini adalah terlaksananya monitoring
dan evaluasi dalam rangka penyempurnaan Digitalisasi Dokumen Proses

Administrasi Penelitian pada Subbagian Tata Usaha guna mendukung
pengembangan Sistem Data Informasi Penelitian (SDIP) pada Pusat Penelitian

Sekretariat Jenderai dan Badan Keahlian DPR RI.

b. Manfaat Perubahan

1). Bagi Unit Kerja

• Menlngkatnya klnerja Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian dalam rangka
mendukung kelancaran tugas dan fungsl Pusat Penelitian Badan Keahlian.

2). Bagi Stakeholder

• IWendukung kelancaran tugas Kepala Pusat Penelitian Badan Keahlian dalam

melayani permlntaan Alat Kelengkapan Dewan untuk melakukan Penelitian.

• Memberikan kemudahan dalam proses administrasi penelitlan guna
mendukungan kelancaran tugas kelompok jabatan fungslonal Peneliti.

3). Bagi Peserta

• iVIeningkatkan kompetensi kemampuan leadership dalam membuat Inovasi

proyek perubahan dalam unit kerja;

• Memberikan nilai tambah dalam membentuk pola pikir yang mengutamakan
kordinasi dan kerja sama dengan unit kerja lainnya.

C. DESKRIPSI INOVASI PROYEK PERUBAHAN

Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi saat ini menyebabkan perubahan dl
segala aspek kehtdupan, begitu pula pada dokumen yang dahulunya merupakan kertas
namun sekarang berkembang menjadi dokumen yang medianya tersaji dalam bentuk

digttal, banyak pihakyang sudah menggunakan media elektronik dalam menyimpan dan
mengelola dokumen yang dimillklnya.
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Selanjutnya, penggunaan teknologi diharapkan dapat nnembantu penataan

dokumen untuk dapat mengelola dokumen secara efektif dan efisien. Dengan

menggunakan teknologi dalam penyimpanan dan penyediaan dokumen maka akan

diperoleh apa yang diharapkan yaitu kecepatan, kemudahan dan hemat. Yang dimaksud

dengan kecepatan adalah proses pencarian, penemuan, pendistribusian dan pengolahan

dokumen dilakukan dalam waktu yang singkat. Yang dimaksud dengan "kemudahan"

adalah mudah dalam penggunaan teknologi dalam hal penyimpanan, pencarlan,

pendistribusian dan pengolahan dokumen. Sedangkan yang dimaksud "hemat" dalam

penggunaan teknologi bahwa bisa mengurangi tenaga, pikiran dan menghemat biaya
dalam pengelolaan dokumen.

Pendekatan yang dilakukan dalam proyek perubahan ini adalah melalui perencanaan

strategis yang merupakan serangkaian rencana tindakan dan kegiatan mendasar yang

dibuat untukdllmplementasikan olehSubbagianTata Usaha Pusat Penelitian dalam bentuk

penataan ketatalaksanaan, dengan inovasi membuat Aplikasi Digit Doku pada Portal Pusat

Penelitian, selanjunya dalam implementasinya yaitu dokumen yang telah selesai proses
administrasinya akan disalin atau di-copy dengan sconner sehingga menjadi bentuk digital
yang selanjutnya akan dislmpan dalam Portal Pusat Penelitian, dimana semua peneliti

dapat dengan mudah untuk mengakses dokumen administrasi yang telah

dipertanggungjawabkan apabila memerlukannya.

Dengan Standar Operasional Prosedur (SOP), pekerjaan dapat dilakukan dengan
lebih mudah, teratur, dan terukur, serta menggambarkan peran orang yang terlibat dalam

pekerjaan tersebut sesuai dengan tugas pokok dan fungsi masing-masing. Terdapat unsur
penting yang harus ada di SOP, yaitu mengenai berbagai proses penyelenggaraan aktivitas

kegiatan, siapa yang bertanggungjawab atas pelaksanaan tugas, apa saja yang dilakukan,
kenapa harus dikerjakan, kapan harus dilakukan, dimana pelaksanaan tugas tersebut, dan
bagaimana pelaksanaannya.

/T.
••SRTUMPUKNTA
OOKUMBN

•LAMA WAKTU PENCUUtlAM

DOKUMEN

•BUTUH BANYAK TKMI>AT

TENYIMPANAN

•DiaiTALISASI DOKUMKN
DENOAH MEMBUAT

AI>1JKASI DIGIT OOKU
PAOA PORTAL PUSAT

PENELITIAN

^DOKUMENTCRSIMPAN
KAPI DALAM BENTUK
DIOITAL DI POirrAL PUSAT
PENELITIAN

•CEPAT DAN MUDAH
MENCAHI DOKUMEN

DIGITAL

KONDISI YANG

DIHARAPKAN

Gambar 5. Inovasi Perubahan

Dengan adanya Digitalisasi Dokumen Proses Administrasi Penelitian pada Tata Usaha

Pusat Penelitian ini diharapkan dapat membantu penataan dokumen untuk dapat
mengelola dokumen secara efektif dan efisien dengan menggunakan teknologi dalam
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penyimpanan dan penyediaan dokumen sehingga akan diperoleh apa yang diharapkan

yaitu kecepatan, kemudahan dan hemat dalam proses penyimpanan dan pencarian

kembali dokumen.

D. RUANG LINGKUP PERUBAHAN

Pada proyek perubahan ini target area perubahan adalah peningkatan kinerja Subbagian
Tata Usaha Pusat Penelitian Badan Keahiian dalam rangka memberikan dukungan
administrasi Penelitian melalui Digitallsasi Dokumen Proses Administrasi Penelitian pada
Tata Usaha Pusat Penelitian SekretariatJenderal dan Badan Keahiian DPR Rl.

a. Fokus

Adapun fokus kegiatan proyek perubahan ini adalah sebagai berikut:
1) Pembentukan Tim Kerja.

2) Membuat aplikasi Digit Doku pada portal peneliti serta buku panduannya.
3) Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) proses administrasi kegiatan

penelitian pada Tata Usaha Pusat Penelitian .

4) Melakukan sosialisasi penggunaan aplikasi Digit Doku pada portal peneliti dan

Standar Operasional Prosedur (SOP) Proses Administrasi kegiatan penelitian

kepada stakeholder.

b. Lokus

Adapun lokus kegiatan proyek perubahan ini adalah pada unit kerja Subbagian Tata
Usaha Pusat Penelitian Badan Keahiian dalam rangka memberikan dukungan
administrasi Penelitian.
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BAB 11

DESKRIPSI PROYEK PERUBAHAN

A. MILESTONE PPfOYEK PERUBAHAN

Proyek Perubahan Digitalisasi Dokumen Proses Administrasi Penelitian pada Tata Usaha

Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan DPR Rl, dilaksanakan dalam 3

(tiga) tahap sebagai berikut:

NO. MILESTONES KEGIATAN OUTPUT waktU;^.!

IKSLL

1. TAHAPAN

PELAKSANAAN

JANGKA

1. menyelenggarakan rapat

koordinasi

Tim Kerja 20-24 Mel

2019

PENDEK 2. membentuktim kerja dan

pembagian tugas kerja
Surat Tugas

Kapuslit
27-31 Mel

2019

3. Menyusun Standar

Operasional Prosedur

(SOP) Proses Administrasi

kegiatan penelitian pada
Subbagian Tata Usaha

Pusat Penelitian.

SOP 17-21 JunI

2019

4. Proses pembuatan

aplikasi Digit Doku pada

Portal Pegawai dan

Peneliti pada Pusat

Penelitian.

Aplikasi Digit
Doku

l-5Jull

2019

5. Pembuatan Buku

Panduan Aplikasi Digit
Doku.

Buku Panduan

Aplikasi Digit

Doku

8-12 Jull

2019

Pelaksanaan Bimbingan
dan Teknis penggunaan

aplikasi Digit Doku pada
Portal Pegawai dan

Peneliti Pusat Penelitian.

Penggunaan

Aplikasi Digit

Doku

Melakukan Scanner

dokumen proses

Administrasi penelitian
dan disimpan dalam

Digitalisasi

dokumen

berdasarkan

daslfikasi
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Portal Pegawai Pusat

Penelitian

kelompok

kegiatan

6. Penginputan dokumen ke

dalam Portal Pegawai dan

PenelitI Pusat Penelitian.

Dokumen

terslmpan

dalam Portal

Pegawai dan

PenelitI Pusat

Penelitian

15-19 Jull

2019

7. Melakukan Sosiallsasi

penggunaan aplikasi Digit

Dol(u pada portal peneliti

dan Standar Operasional

Prosedur (SOP) Proses

Administrasi kegiatan
penelitian kepada

stakeholder.

Tercapainya

pemahaman

para stake

holder dalam

penggunaan

aplikasi Digit

Dol<u.

18Juli2019

•mi—

2. TAHAPAN

PEUKSANAAN

JANGKA

MENENGAH

implementasi Digitalisasi

Dokumen Proses Administrasi

Penelitian pada Tata Usaha

Pusat Penelitian Secretariat
Jenderal dan Badan Keahlian

DPRRI

Penambahan

menu-menu

kegiatan pada

Aplikasi Digit
Doku yang

disesuaikan

dengan

kegiatan pada
Pusat

Penelitian

6 (enam)
bulan,

Agustus

s.d. Januarl

2020.

3. TAHAPAN Perluasan penerapan Aplikasi Penggunaan Mulai

PELAKSANAAN Digit Doku pada unit-unit Aplikasi Digit Februarl

JANGKA baglan di lingkungan Doku pada 2020

PANJANG Sekretarlat Jenderal dan unit-unit sampai

Badan Keahlian DPR Rl. baglan dl selanjutnya
lingkungan

Setjen dan BK

DPR Rl.
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B. IDENTIFIKASI STAKEHOLDER, TIM EFEKTIF DAN TATA KELOLA PROYEK PERUBAHAN

1. Identifikasi Stakeholder

Dalam proses pelaksanaan Proyek Perubahan ini ada beberapa stakeholders yang
terlibat dalam proyek perubahan ini terdiri dari stakeholder internal dan

Stakeholder eksternal sebagi berikut:

STAKEHOLDERINTERNAL STAKEHOLDER EKSTERNAL

1. Kepala Pusat Penelitian

2. Kepala Bagian Tata Usaha Badan

Keahlian

3. Kepala Bagian Ortala

4. Kepala BDTI

1. Pit Kepala Badan Keahlian

2. Koordinator Bidang di Pusat

Penelitian

3. Para Peneliti

4. Kepala Bagian Perjalanan Dinas

5. Kepala Bagian Administrasi

Keuangan

6. Kepala Bagian Perencanaan

Peran Stakeholder

Keterlibatan dan kehadiran stakeholder dalam proyek perubahan ini sangat penting
untuk tercapainya tujuan jangka pendek, jangka menengah dan jangka panjang.
Setiap stakeholder memiliki peran sebagai berikut:

STAKEHOLDER PERAN

1. Koordinator Bidang dl Pusat

Penelitian

2. Para Peneliti

Sebagai penerima manfaat proyek

perubahan.

Pit Kepala Badan Keahlian
Selaku Pejabat Eselon 1yang
bertanggung jawab dalam memberikan

dukungan keahlian kepada DPR Ri.

Kepala Pusat Penelitian

Selaku Atasan Langsung yang

bertanggung jawab dalam memberikan
dukungan kepada Pimpinan DPR RI dan

sebagai Mentor memberikan

bimbingan dan dukungan penuh dalam
proyek perubahan ini.
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Kepala Bagian Tata Usaha

Badan Keahlian

Selaku Pejabat Eselon III yang

bertanggung-jawab dalam memberikan

dukungan Tata Usaha dilingkungan
Badan Keahlian.

Kepala Bagian Ortala
Memberikan dukungan dalam

membuat StandarOperasional

Prosedur (SOP)

Kepala BDTI
Memberikan dukungan dalam

membuat aplikasi Digit Doku pada
Portal Pusat Penelitian

1. Kepala Bagian Perjalanan Dinas

2. Kepala Bagian Administrasi

Keuangan

3. Kepala Bagian Perencanaan

Memberikan dukungan dalam proses
administrasi pengajuan anggaran dan

pertanggungjawaban keuangan

penelitian

3. Analisis Stakeholder

Berdasarkan pengaruh dan kepentingan setiap stakeholder pada proyek perubahan
ini dapat dikelompokan pada diagram kelompok stakeholder sebagai berikut:

ANALIStSSTAKEHOLDER PADA SAATPERENCANAAN

tinggi

re
bo

0)
a.

rendah

LATENS

'Pit Kepala Badan Keahlian

Koordinator Bidang di Pusat

Penelitian

Para Peneliti

APATHETICS

interest

PROMOTORS

Kepala Pusat Penelitian

Kepala Bagian Ortala

Kepala BDTI

Kepala Subbagian TU Pusat Penelitian

Staf TU.Pusat Penelitian

DEFENDERS

Kepala Bagian Perjalanan Dinas

Kepala Bagian TU Badan Keahlian

Kepala Bagian Administrasi Keuangan

Kepala Bagian Perencanaan

tinggf
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Hasil Analisis pengelompokkan stakeholders menunjukan bahwa terdapat empat
kuadran stakeholder yaltu :

1) Promotors, adalah stakeholder yang memlliki pengaruh dan minat tinggi terhadap
keberhasilan proyek perubahan. Stakeholder dalam kelompok Ini adalah :
(1) Kepala Pusat Penelltian

(2) Kepala Baglan Ortala

(3) Kepala BDTI

(4) Kepala Subbagian Tata Usaha Pusat Penelltian

2) Latens, adalah stakeholder yang memiliki pengaruh besar, tetapi memlliki minat
yang rendah terhadap keberhasilan proyek perubahan. Stakeholder dalam

kelompok ini adalah :

(1) Pit Kepala Badan Keahlian

(2) Koordinator Bidang di Pusat Penelltian

(3) Para Peneliti

3) Defenders, adalah stakeholder yang memiliki pengaruh yang rendah, tetapi
memiliki minat yang tinggi terhadap keberhasilan proyek perubahan. Stakeholder
dalam kelompok ini adalah :

(1) Kepala Baglan Tata Usaha Badan Keahlian

(2) Kepala Bagian Perjalanan Dinas

(3) Kepala Bagian Administrasi Keuangan

(4) Kepala Bagian Perencanaan

4)Apathetics, adalah stakeholder yang memiliki pengaruh kecil dan minat rendah

terhadap keberhasilan proyek perubahan. Stakeholder dalam kelompok ini tidak
ada.
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4. Tim efektif dan Tata Kelola Proyek Perubahan

Untuk mendukung pelaksanaan kegiatan proyek perubahan dibentuk Tim Kerja yang

sekaligus Tim Efektif, yaitu :

Mentor/Atasan Langsung

Dr. Indra Pahlevi, S.IP., M.Si. ?

Yeti Ifana, S.E.

"im Penyusun
SOP

Tim Teknis

Administrasi

Coach

Dra. Fuji AstutI,

Keanggotaan Tim mempunyai peran dan tugas masing-masing, yaitu ;

1) Mentor /Atasan Langsung

Kepala Pusat Penelitlan, Bapak Dr. Indra PahlevI, S.IP., M.Si. selaku Atasan

Langsung sekaligus Mentor memberikan persetujuan dan dukungan penuh terhadap

keberhasilan proyek perubahan; memberikan bimbingan dan pengarahan terhadap
pelaksanaan setiap tahapan perkembangan proyek perubahan; membantu

mengatasi kendala yang muncul dalam proses implementasi proyek perubahan; dan

memantau capaian sesuai dengan milestone yang telah ditetapkan.

2) Coach

Dra. Puji Astuti, M.Pd., selaku Coach memberikan bimbingan dan pengarahan

terhadap aspek substansl pada setiap tahapan perkembangan proyek perubahan ini

serta memberikan motivasi dalam keberhasilan tahapan pelaksanaan jangka pendek

proyek perubahan.

3) Project Leader

Kepala Subbagtan Tata Usaha, Yeti Ifana, S.E. selaku Project Leader

bertanggungjawab terhadap keberhasilan proyek perubahan ini dan melakukan

kordinasi dengan seluruh stakeholder serta melakukan eksekusi terhadap
keseluruhan tahapan (milestone) yang telah dirancang dengan mendayagunakan
sumberdaya yang ada.
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4) Tim Teknis Administrasi

Tugas Tim Teknis Administrasi yaitu :

Bertanggungjawab atas teknis dan administrasi setiap tahapan proyek

perubahan, terkait surat undangan, catatan rapat, dan jamuan rapat; ikut

bimbingan teknis; melakukan input data dan mengunakan aplikasi layanan

Portal Tata Usaha Pusat Penelitian.

Bertanggungjawab membuat aplikasi layanan pada Portal Tata Usaha Pusat

Penelitian; menyusun buku panduan manual; melakukan bimbingan teknis;

melakukan uji coba dan sosialisasi pelaksanaan aplikasi layanan Portal; serta

melakukan monitoring dan evaluasi dalam rangka penyempurnaan dan

pengembangan aplikasi layanan Portal tata Usaha Pusat Peneltian.

No N a m a Jabatan Keterangan

1. Hasanul Kabri, S.S., M.Si
Ketua Tim Penyusun Bahan

Kebijakan

2.
Riza Kurnlawan, S.Kom.,

M.T.
Anggota

Pranata

Komputer

3.
Erdinal Hendradjaja, ST.,

M.Sc.

Anggota
Pranata

Komputer

4.
Fariza Emra, S.T., M.Sc. Anggota

Pranata

Komputer

5.
Airlangga EkaWardhana,
S.Kom., M.T.I.

Anggota
Pranata

Komputer

6. Hidayatulloh Anggota
Pengelola Data

7.
Muhammad Daivangga
Radhlputra, A.Md.M.I.D

Anggota
Pengelola Data

8.
Dandy Adrian Azkara, S.E. Anggota

Penyusun Bahan

Kebijakan

9. Andi Kurnlawan Anggota
PPNPN

10. Dwi Septian Anggota
PPNPN

11. Ikhsan
Anggota

PPNPN

12. Fika
Anggota

PPNPN
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5) Tim Penyusun Standar Operasional Prosedur

Tim ini bertanggungjawab menyusun konsep Standar Operasional Prosedur (SOP);
melakukan komunikasi dan kordinasi dengan stakeholder yang terkait dengan
penyusunan SOP; melakukan sosialisasi pelaksanaan SOP; dan melakukan
monitoring dan evaluasi pelaksanaan SOP. Adapun keanggotaanTim SOP yaitu :

No N a ma Jabatan Keterangan

1.
Mara Sehat Slregar,

SAP.
KetuaTim

Penyusun Bahan

Kebljakan

2.
Ni'mah Wahyu Purnami,
SE

Anggota
Kasubbag Tata

Laksana

3.
BIsma Akbar Rivaldi, A.

Md., M.I.D

Anggota
Pengelola Data

4.
Rizky Nito Putera, A.md Anggota

Pengelola Data

C. STRATEGI KOMUNIKASI

Setiap stakeholder memiliki kepentlngan dan tingkat pengaruh yang berbeda-beda.
Oleh karena itu strategi komunikasi terhadap stakeholder juga diterapkan secara
berbeda, yaitu sebagi berikut:

LATENS

Informatif,

Persuasif, dan

Komunikasi Intensif

APATHETICS ^

PROMOTORS

Konsultasi Intensif

^bsiaftsasi,
Diskusi, dan

Konsultasi Intensif
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Dalam rangka Implementasi Proyek Perubahan Digitalisasi Dokumen Proses
Administrasi Penelitian pada Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian DPR Rl ini, strategi komunikasi yang digunakan adalah sebagai
benkut:

1. Konsultasi. Konsultasi adalah strategi komunikasi antara reformer dengan atasan
langsung serta melakukan komunikasi tatap muka langsung dengan stakeholder
yangterkait. Proses konsultasi dilakukan kepada Kepala Pusat Penelitian Setjen dan
BK DPR Rl sebagai Mentor, dan Coach (pembimbing), dalam upaya untuk mendapat
masukan atau arahan dalam pelaksanaan Proyek Perubahan.

2. Koordlnasi. Koordinasi yang dimaksud untuk mengatur pelaksanaan
pengorganisasian kegiatan dalam upaya sinkronisasi, penyatuan, pengintegrasian
kegiatan-kegiatan pada tim internal, sehingga menghasilkan suatu kesatuan
tindakan, pandangan untuk mencapai tujuan bersama secara efektif dan efisien.
Koordinasidilakukan terhadap staf sub BagianTata Usaha Pusat Penelitian, Pranata
Komputer Bidang DataTeknologI Informasi, Bagian OrganisaslTata laksana.

3. Soslallsasl. Sosialisasi adalah sebuah proses transfer pengetahuan dengan
memberikan informasi tentang proyek perubahan. Sosialisasi dilakukan melalui
pertemuan dengan seluruh stakeholder dalam hal Ini adalah staf sub Bagian Tata
Usaha Pusat Penelitian, Para Koordinator Bidang Penelitian, Para Peneliti, Pegawai
PPNPN, cleaning service.

4. Komunikasi Langsung digunakan dalam bentuk :

4 Secara lisan dalam pemberlan arahan, blmblngan, diskusi, motlvasi dan saran
dari coach, mentor, anggota tIm kerja stakeholder internal dan eksternal.

4- Secara lisan dalam pertemuan dengan para staf sub bagian Tata Usaha Pusat
Penelitian.

5. Komunikasi Tidak Langsung digunakan dalam bentuk :

4- Penggunaan surat dalam berkomunikasi dengan stakeholder eksternal terkait.
4- Tertulis dalam pengislan kartu asistensi darl coach dan mentor.
4- Penggunaan e-mail dan media sosial dalam berkomunikasi dengan coach,

mentor, anggota tim kerja dan stakeholder Internal dan eksternal.
4- Penggunaan alat komunikasi handphone dengan coach, mentor dan Pranata

Komputer Bidang Data Teknologi Informasi.

Setelah pelaksanaan seluruh Milestone dan kegiatan disertai dengan strategi
komunikasi yang efektif, maka terjadi pergeseran pemetaan stakeholder bergerak
menuju stakeholder yang mendukung dan berkepentlngan terhadap keberhasilan
proyek perubahan Digitalisasi Dokumen Proses Administrasi Penelitian pada Tata
Usaha Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl,

dibuktlkan dengan Surat Peryataan dukungan Stakeholder sebagaimana
ditampilkan bagan analisis stakeholder sebagai berlkut:
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Hasil Strategi komunikasi telah dilakukan untuk masing-masing stakeholder yaitu

KUADRAN DUKUNGAN

NO. STAKEHOLDER RANCANGAN

PROPER

PELAKSANAAN

PROPER

TINDAKAN

1.

Pit. Kepala Badan

Keahlian
Latens/

Netral (+/-)

Promotors/

Positif {+)

Informatif,

Persuasif, dan

Komunikasi

tntensif

2.

Kepala Pusat

Penelitian
Promotors/
Positif (+)

Promotors/
Positif (+)

Konsultasi

Intensif

3.

Kepala BagianTU

Badan Keahlian
Defenders/
Positif (+)

Promootor/
Positif (+)

Konsultasi

Intensif

4.

Kordinator Bidang

Penelitian
Latens/

Positif {+)
Promotors/

Positif (+)

Infermatif,

Soslalisasi, dan

Komunikasi

Intensif

5.
Peneliti Latens/

Positif (+)

Promoters/

Positif {+)

Infermatif,

Sosialsasi, dan

Komunikasi

Intensif

6.
Kepala BDTI Promoters/

Positif {+)
Promoters/

Positif (+)

Konsultasi

Intensif

7.

Kepala Bagian

Ortala
Promotors/
Positif (+)

Promoters/
Positif (+)

Konsultasi

Intensif

8.

Kepala Bagian

Perjalanan Dinas
Defenders/
Positif (+)

Promotor/

Positif {+)

Sosialisasi,

Diskusi; dan

Konsultasi

Intensif

9.

Kepala Bagian

Administrasl

Keuangan

Defenders/
Positif (+)

Promoter/
Positif {+)

Sosialisasi,

Diskusi, dan

Konsultasi

Intensif

10.

Kepala Bagian

Perencanaan
Defenders/

Positif (+)
Promoter/

Positif (+)

Sosialisasi,
Diskusi, dan

Konsultasi

Intensif

11.

Staf Tata Usaha

Pusat Penelitian
Promotors/

Positif (+)
Promoters/

Positif (+)

Infermatif,

Komunikasi

Intensif
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tinggi

n
bo
c
0)
Q.

rendah

DUKUNGAN STAKEHOLDER PADA SAAT PELAKSANAAN

LATEN5

APATHETICS

PROMOTORS

1.PIt Kepala Badan Keahlian
2.Kepala Pusat Penelitian
S.Kepala Bagian TU Badan Keahlian
4.Kepaia Bagian Ortala
5.Kepala BDTI
6.Kepala Bagian Perjalanan EXnas
7.Kepala Bagian Adm.Keuangan
S.KEpala Bagian Perencanaan
S.Kepala Subbagian TU Pusat

Penelitian

10.Koordinator BIdang di Puslit
11.Para Peneliti

12.Staf TU. Pusat Penelitian

DEFENDERS

interest tinggi
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BAB 111

IMPLEMENTASI PROYEK PERUBAHAN

A. CAPAIAN PROYEK PERUBAHAN

Sesuai dengan kriteria keberhasilan, maka capaian pelaksanaan proyek perubahan in!
telah 100% sesuai dengan target jangka pendek yang ditetapkan selama 60 harl
pelaksanaan, yaitu :

NO
MILESTONE

(TAHAPAN CAPAIAN DAN
KEGIATAN)

OUTPUT
WAKTU/MINGGU CAPAIAN

RENCANA REALISASl

1:
1. Menyelenggarakan Rapat

koordinasi.

Tim Kerja Mlnggu III
Bulan Me!

2019

20-24 Mei

2019

100%

a. mempersiapkan undangan
rapat koordinasi

Undangan Rapat 21 Mei 2019 100%

b. menylapkan bahan rapat
Proyek Perubahan

Draf proper 21 Mei 2019 100%

c. melakukan rapat dengan staf
TU Pusat Penelitian

Lapsing 22 Mei 2019 100%

Kegiatan Milestone 1 pada jangka pendek yaitu menyelenggarakan rapat koordinasi pada tanggal
21 Mei 2019 dllingkungan Subbaglan Tata Usaha Pusat penelltlan bersama dengan para staf. Pada rapat
koordinasi ini Kasubbag TU. Pusat Penelitian menjelaskan tentang Proyek Perubahan mengenai Digitaliasi
Dokumen Proses Administrasi Penelitian pada Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian dan kegiatan-kegiatan
apa saja yang akan dilakukan dan diminta kepada para staf untuk memberikan dukungan serta kerjasamanya
dalam proyek perubahan ini.

Rapat Koordinasi Subbaglan Tata Usaha Pusat Penelitian
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2. MembentukTim Kerja dan

Pembagian Tugas Kerja
Surat Tugas Minggu IV

Bulan Mei

2019

27-31 Mei

2019

100%

a. mempersiapkan undangan
rapat pembentukan Tim Kerja

Undangan Rapat 24 Mei 2019 100%

b. melakukan rapat Pembentukan
Tim Kerja

TerbentukTim

Kerja dan
pembagian Tugas
menjadi 2 Tim
kecil:

Tim Teknis

Administrasi, dan

Tim Penyusun

SOP.

27 Mei 2019 100%

c. Membuat Surat Keputusan
Pembentukan Tim Kerja (Surat
Tugas)

Surat Tugas

ditandatangani
Kepala Pusat

Penelitian

28 Mei 2019 100%

Kegiatan Milestone 2 padaJangka Pendek yaitu rapat pembentukan Tim Kerja dilaksanakan pada
tanggal 27 Mei 2019, pada rapat ini dibentuk Tim kerja yang dibagi dalam 2 tim yaitu : Tim Teknis
Administrasi danTim Penyusunan SOP dan keanggotaan dalam tim ini yaitu berasal dari Subbagian TU. Pusat
Penelitian, Pranata Komputer Bidang Data dan Teknologi Informasi serta dari Bagian Organisasi dan Tata
Laksana. Pada rapat pembentukan Tim kerja ini di buat Surat Tugas Tim Kerja yang ditandatangani oleh
Kepala Pusat Penelitian.

Rapat Pembentukan Tim Kerja
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0

Minggu I Bulan Juni 2019
UBUR CUTI LEBARAN

IDULFITRI 1440 H

3. Menyusun ^tandar Operasibnal
Prosedur (SOP) Proses Administrasi
kegiatan penelitian pada
Subbagian Tata Usaha Pusat
Penelitian

SOP Minggu Il-ilt"
Bulan Juni

2019

10-21 Juni

2019

• 100%

a. mempersiapkan undangan
rapat

Undangan rapat 14Juni2019 100%

b. melakukan Rapat Tim SOP Laporan singkat/
draft SOP

17Juni2019 100%

c. Melakukan konsultasi dengan
Baglan Ortala

Draft SOP 20 Juni 2019 100%

d. Melakukan konsultasi dengan
Mentor

Tanda Tangan

SOP

28Juni2019 100%

Kegiatan Milestone 3 pada Jangka Pendek yaitu Rapat Penyusunan SOP Proses Administrasi keglatan
penelltian pada Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian dilaksanakan padatanggal 17Juni,2019. Pada rapat
ini tim menyusun draftSOP Proses Administrasi keglatan penelitian dan tahapan-tahapanapa sajayang akan
dilakukan dalam kegiatan administrasi tersebut. Selainpada waktu rapat, kasubbag TU.PusatPenelitian juga
melakukan konsultasi dengan Baglan Ortala untuk mendapatkan masukan-masukan mengenai tahapan
proses kegiatan administrasi penelitian. Masukan darl Baglan Ortala adalah bahwa SOP proses adminsitrasi
penelitian dibagi menjadi 2 baglan yaitu :

1. SOP Pelaksanaan /Penyelenggaraan Perjalanan DInas Penelitian.
2. SOP Persiapan Penyelenggaraan FGD/Dlskusl/Semlnar.

Darl rangkalan keglatan penyusunan SOP tersebut, Kepala Pusat Penelitian telah menandatanganl ke 2 draft
SOP tersebut pada tanggal 28 Juni 2019 menjadi SOP Proses Administrasi Kegiatan Penelitian pada
Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Setjen dan BK DPR Rl.

Rapat SOP Konsultasi dengan Kasubbag Ortala
SP
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Tanda Tangan SOP oleh Mentor

4. Proses pembuatan aplikasi Digit

Dol(u pada Portal Staf TU dan

Peneliti pada Pusat Penelitian.

Aplikasi Digit
Doku

Minggu1
Juli 2019

l-5Jul! 2019

100%

a. DIskusi dengan Kepala BDTI Materi Laporan

Proyek Perubahan

mengenai aplikasi
Digit Doku

2 Juli 2019 100%

b. Melakukan konsultasi

dengan Pranata Komputer
Konsultasi

mengenai

direktori/menu
pada aplikasi
portal

2 Juli 2019 100%

c. Melakukan konsultasi

dengan Mentor
Penjeiasan

mengenai aplikasi
digit doku kepada
mentor

5 Juli 2019 100%

Kegiatan Milestone 4 pada Jangka Pendek yaitu Proses pembuatan aplikasi Digit Doku pada Portal
Staf TU dan Peneliti pada Pusat Penelitlan yang diawali dengan DIskusi dengan Kepala Bidang Data dan
Teknik Informasi sebagai bagian/unit yang berwenang membuat apilkasi digit doku pada tanggai 2Juii 2019.
Diianjutkan dengan konsultasi dengan Pranata Komputer sebagai tenaga teknis pembuatan aplikasi digit
doku/KasubbagCru memberikan penjeiasan tentang kebutuhan yang diingikan pada menu-menu di apiikasi
digiydoku. Seianjutnya setelah mendapat keterangan dan masukan dari Pranata Komputer Kasubbag
TU.Rusat Penelitian berkonsuitasi dengan mentor dan menyampaikan hasii-hasil dari pertemuan dengan
Kepala BDTI dan Pranata Komputer.

vl
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Konsultasi dengan Kepala BDTI Konsultasi dengan Pranata Komputer

Konsultasi dengan Mentor penjelasan aplikasi digit doku
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5. 1. Pembuatan Buku Panduan

Aplikasi Digit Doku

2. Meiakukan Scanner dokumen

proses Administrasi peneiitian

dan disimpan dalam Portal Pusat

Peneiitian dan Pelaksanaan

3. Bimtek penggunaan aplikasi

Digit Doku pada Portal Staf TU

dan PenelitI Pusat Peneiitian.

1. IVlenyusun buku panduan

2. Memilah dokumen berdasarkan

klasifikasi jenis keglatan pada

Pusat Peneiitian

3. Bimtek dengan Pranata

komputer

4. Pelaksanaan scanner dokumen

1. Pembuatan

Buku Panduan

Aplikasi Digit
Doku

2. Digitalisasi

dokumen

berdasarkan

klasifikasi

kelompok

kegiatan

3. Penggunaan

Aplikasi Digit

Doku

Buku panduan

Aplikasi Digit Doku

pada Portal Pusat

Peneiitian

Dokumen-

dokumen yang
akan di scanner

disiapkan

Pemahaman

tentang aplikasi

digit doku

File dokumen

yang siapdiupload

kedalam Aplikasi

Digit Doku Portal

Pusat Peneiitian

Minggu II

Juli 2019

8-12

Juli 2019

9 Juli 2019

10 Juli 2019

11 Juli 2019

12 Juli 2019

^00%

100%

100%

100%

100%

Kegiatan Milestone 5pada Jangka Pendek yaitu Penyusunan Buku Panduan Aplikasi Digit Doku yang
dilaksanakan pada tanggal 9 juli 2019. Pada Buku Panduan Aplikasi Digit Doku ini dijelaskan cara-cara
penguploadan dokumen sesuai jenis-jenis kegiatan pada Pusat Peneiitian dan penemuan kembali ketika
dokumen tersebut dibutuhkan.

Selanjutnya memilah dokumen yang akan di scanner dan diupload berdasarkan klaslfikas jenis
kegtatan pada Pusat Peneiitian pada tanggal 10 Juli 2019. Di sela antara waktu memilah dokumen dan
scanner dtlakukan kegiatan Bimtek oleh Pranata Komputer, ini dilakukan karena keterbatasan waktu
pranata komputer dengan tugas kedinasan lainnya, sehingga pranata komputer dapat melaksanakan Bimtek
pada tanggal 11 Juli 2019 selain tanggal tersebut sudah dipadati dengan jadwal kegiatan lainnya.

Kemudian dilakukan Scanner dokumen proses Administrasi peneiitian dan di upload dalam Portal
Pusat Peneiitian pada tanggal 12 Juli 2019.
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Penyusunan Buku Panduan Aplikasi Digit Doku

Memilah dokumen berdasarkan klasifikasi jenis kegiatan penelitian

Bimtekoleh Pranata Komputer
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File dokumen yang siap dlinput ke dalam Aplikasi
Digit Doku pada Portal Pusat Penelitian Pelaksanaan Scanner Dokumen

6. Mengupload dokumen ke dalam Dokumen Minggu III 100%"

Portal Pegawai dan Peneliti Pusat tersimpan dalam 15-19 Juli 15-18 Juli

Penelitian Portal Pegawai

dan Peneliti Pusat

Penelitian

2019 2019

Kegiatan Milestone 6 pada Jangka Pendek yaitu mengupload dokumen ke dalam Portal Pegawai dan
PenelitI Pusat Penelitian dilaksanakan pada minggu ke III Bulan Juli 2019 sehingga dokumen tersimpan
dalam Portal Pegawai dan PenelitI Pusat Penelitian dan ketika dokumen diperlukan bisa dlcari dengan cepat
dan mudah.

Penginputan dokumen ke dalam Aplikas Digit Doku pada Portal Pusat Penelitian
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7. Melakukan Sosialisasi penggunaan

aplikasi Digit Doku pada portal

peneliti dan Standar Operasional

Prosedur (SOP) Proses Administrasi

kegiatan penelitian kepada

stakeholder

Tercapainya

pemahaman para

stake holder

daiam

penggunaan

aplikasi Digit
Doku .

MInggu III

18 Juli 2019 18 Juli 2019

10096

a. Sosialisasi dengan

stakeholder di lingkungan
Badan Keahlian DPR Rl

Dukungan

Stakeholder

18 Juli 2019 100%

b. Konsultasi dengan Mentor DiskusI mengenai

hasil sosialisasi
18 Juli 2019 100%

c. Konsultasi dengan Mentor Membahas

laporan akhir

Proyek Perubahan

19 Juli 2019 100%

Kegiatan Milestone 7pada Jangka Pendek yaitu dilakukan Sosialisasi penggunaan aplikasi Digit Doku
pada portal peneliti dan Standar Operasional Prosedur (SOP) Proses Administrasi kegiatan penelitian kepada
stakeholder pada tanggal 18 Juli 2019 yang bertujuan agar tercapainya pemahaman para stakeholder dalam
penggunaan aplikasi Digit Doku.

Sosialisasi Proyek Perubahan berjudul "DIgitallsasi Dokumen Proses Administrasi Penelitian pada
Subbaglan Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariatan Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rj" dihadiri
Kepala Pusat Penelitian, Kepala Pusat Perancangan Undang-Undang, Kepala Pusat Kajian Anggaran,
Profesor RIset, Para Kordinator Bidang Penelitian, dan Para Peneliti.
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SOSIALISASI APLIKASI DIGIT DOKU PADA PORTAL PUSAT PENELITIAN
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Diskusi dengan Mentor mengenai hasil Sosialisasi

hi

2 TAHAPAN PEUKSANAAN JANGKA MENENGAH

Implementasi Digltallsasi Dokumen

Proses AdmlnrstrasI Penelltlan pada

Tata Usaha Pusat Penelitian

Sekretarlat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl

Penambahan

menu-menu

keglatan pada

Aplikasi Digit Doku
yang disesuaikan

dengan kegiatan
pada Pusat

Penelitian

6 (enam)
bulan,

Agustus s.d.

Januari 2020.

3. TAHAPAN PELAKSANAAN JANGKA PANJANG

Perluasan penerapan AplikasI Digit
Doku pada unit-unit bagian di

lingkungan Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl.

Penggunaan

Aplikasi Digit

Doku pada unit-

unit bagian di

lingkungan Setjen
dan BK DPR Rl.

Mulai

Februari

2020 sampai

selanjutnya
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B. KENDALA : INTERNAL DAN EKSTERNAL

KENDALA RESIKO
STRATEGI MENGATASI KENDALA

1. Kegiatan Pusat Penelitian
yang sangat padat,
seperti Penelitian,
Seminar, dan rapat-rapat
sehingga Project Leader
membuatjadwal

l<eglatanteknis
pelaksanaan proyek
perubahan terkadang
berubah waktu kegiatan.

Tahapan pelaksanaan jangka
pendek akan tergangu dan
tidak memenuhi jadwal yang

telah direncanakan.

Melakukan komunikasi intensif

dengan Kepala Pusat Penelitian
bahwa proyek perubahan ini akan
membantu pelaksanaan proses
administrasi kegiatan penelitian.

2. Kesibukan Pranata

Komputer yang banyak
memiliki tugas dan

tanggung jawab
terhadap data dan
teknologi InformasI DPR
Rl.

Tertundanya pembuatan
Aplikasi Digitallsasi Dokumen
Proses Administrasi

Penelitian pada Subbaglan

Tata Usaha Pusat Penelitian

Sekretariatan Jenderal dan

Badan Keahllan DPR Rl

(Apikasi Digit Dol<u) pada
portal para peneliti karena
harus melihat prioritas

kegiatan di DPR Rl

1) Melakukan komunikasi Intensif

dan diskusi mengenal pentingnya
proyek perubahan ini untuk
membantu pelaksanaan digitallsasi
dokumen.

2) DIskusI tidak harus dalam rapat
formal (undangan resmi), dapat
dilakukan pada waktu pagi hari
saat baru masuk kerja dan pada

saat jam istirahat.

3) Project Leader mengunjungi
ruangan kerja BDTI.

3. Kesibukan Baglan Ortala
dalam perumusan SOP

karena banyak memiliki

tugas dan tanggung
jawab terhadap

tupoksinya.

Tertundanya pembuatan
perumusan SOP Proses

Administrasi Penelitian pada
Subbaglan Tata Usaha Pusat
Penelitian Sekretariatan

Jenderal dan Badan Keahllan

DPR Rl

1) Melakukan komunikasi dengan
Baglan Ortala dan menegaskan
bahwa pentingnya SOP Proses

Administrasi Penelitian pada

Subbaglan Tata Usaha Pusat

Penelitian Sekretariatan Jenderal

dan Badan Keahllan DPR Rl agar
menjadi prioritas.

2) Project Leader mengunjungi
ruang kerja Bagian Ortala

4. Kurangnya komitmen
stakeholder yang
terllbat dalam

melakukan koordlnasi

proses admlnlstrasi

Tidak berjalannya
ImplementasI Api!<a5iDigit
Doi(u pada portal para
peneliti.

1) Melakukan komunikasi dengan
stakeholder yangterdampakyaitu
Para Peneliti bahwa penggunaan
aplikasi Digit Doku sangat penting
karena sejalan dengan kelnginan

DPR Rl dalam mewujudkan
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karena terbiasa secara Parlemen Modern yang

konvensional. berbasiskan Teknologi Informasi.

2) Melaksanakan Sosialisasi
mengenai manfaat Digit Doku
kepada stakeholder.

C. STRATEGI MENGATASl KENDAU

Dari permasalahan di atas, maka strategi untuk mengatasi masalah agar proyek
perubahan tetap berjalan sesuai tujuan, antara lain:

Membangun kebersamaan persepsi dan pemahaman, baik internal maupun
eksternal, dengan mengadakan komunikasi yang intensif dengan seluruh
stakeholder untuk dapat diperoleh kesamaan persepsi dalam menjalankan sistem
yang akan diterapkan.
Keterbatasan waktu sumber daya manusia yang terlibat dalam Tim Kerja dapat
diatasi dengan melaksanakan efisiensi waktu, yaitu rapat dilakukan secara efektif
dan efislen, sehlngga progres Implementasl proyek perubahan dapat optimal, dan
para anggota Tim dapat melaksanakan tugas dan fungsinya pada di unit kerjanya
masing-masing. Khususnya mengatasi keterbatasan waktu Pranata Komputer Bidang
Data Teknologi Informasi (BDTI) dalam membuatSistem tersebut dan Bagian Ortala,
maka Project Leader meminta komitmen kepada Pranata Komputer dan Bagian
Ortala untuk menyelesaikan pembuatan Aplikasi Digit Doku dan SOP Proses
Administrasi Penelitian pada Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariatan
Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl sesuai dengan jadwal waktu yang telah
disepakati.

menetapkan budaya kerja dengan tujuan untuk mengubah sikap dan juga perilaku
SDM di Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Setjen dan BK DPR Rl agar dapat
meningkatkan produktivitas kerja untuk menghadapi berbagai tantangan di masa
yang akan datang. Manfaat dari penerapan budaya kerja yang baik, yaitu : (a)
meningkatkan jiwa gotong royong; (b) meningkatkan kebersamaan dan
kekeluargaan; (c). saling terbuka satu sama lain; (d) menjalin komunikasi yang baik
(e) meningkatkan produktivitas kerja; (f) tanggapdengan perkembangan lingkungan
strategls.

1.

2.

D. FAKTOR KEBERHASILAN

Kriteria Keberhasllan

Beberapa kriteria yang menandakan keberhasilan pencapaian hasil proyek perubahan^
yaitu:

1) Terbentuknya Tim Kerja dengan SuratTugas Kepala PusatPenelitian.

2) Tersusunnya Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyimpanan Dokumen Proses
Administrasi Penelitian pada Tata Usaha Pusat Penelitian Setjen dan BK DPR Rl.
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3) Tersedianya Aplikasi Digitalisasi Dokumen Proses Administrasi Penelitian pada
Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretahatan Jenderal dan Badan Keahiian
DPR RI (Apikasi Digit Doku) pada portal para peneliti.

4) Tersusunnya Buku Panduan Penggunaan Aplikasi Digit Doku.

5) Terlaksananya Sosialisasi Proyek Perubahan berjudul "Digitalisasi Dokumen Proses
Administrasi Penelitian pada Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat
Jendera! dan Badan Keahiian DPR RI" yang dihadiri Kepala Pusat Penelitian, Kepala
Pusat Perancangan Undang-Undang, Kepala Pusat Kajian Anggaran, Profesor Riset,
Para Kordlnator Bidang Penelitian, dan Para Peneliti.

Faktor Kunci Keberhasilan

Beberapa faktor kunci yang mempengaruhi keberhasilan pencapaian hasil proyek
perubahan, yaitu :

1) Komitmen Tim Kerja disertai motivasi besar dan integritas tinggi untuk
melaksanakan proyek perubahan.

2) Terjalinnya komunikasi yang sangatbalk dan efektif dengan jajaran internal.

3) Dukungan dan kerjasama yang erat antara Tim, Mentor, Coach dan stakeholders;

4) Dukungan darl unit kerja terkait, khususnya para Pranata Komputer Bidang Data
Teknologi Informasi (BDTI) dan Bagian OrganisasI dan Tatalaksana (Ortala) yang
dengan kesabaran dan ketekunannya dalam mewujudkan tujuan yang telah
ditetapkan.

5) Penyusunan jadwal yang efektif dan adaptif dalam menghadapi padatnya intensitas
pekerjaan di unit kerja dan pihak-pihak yangdilibatkan dalam proyek perubahan;

6) Optimalisasi pelaksanaan kegiatan dalam bentuk tim kerja sesuai dengan
perencanaan kegiatan;

7) Pengunaan cara dan sarana komunikasi yang menarlk, informatif dan mudah
dimengerti.

8) Ketersediaan sarana dan prasarana yang dibutuhkan seperti komputer, Laptop,
Mesin Scanner, Software dan ketersediaan jaringan internet yang memadai.

9) Dukungan formal bagi proyek perubahan ini diberikan oleh:
(1) Sekretaris Jenderal DPR RI
(2) Deputi Bidang Persidangan
(3) Kepala Pusat Penelitian
(4) Kepala Pusat Data dan Teknologi Informasi
(5) Kepala BidangData dan Teknologi Informasi (BDTi)
(6) Kepala Bagian Ortala
(7) Koordinator Bidangdi Pusat Penelitian berjumlah 5 (lima) orang
(8) Profesor Riset Bidang KesejahteraanSosial berjumlah 2 (dua)orang
(9) Kepala Bagian Perjalanan Dinas
(10) Kepala Bagian Administrasi Keuangan
(11) Kepala Bagian Perencanaan
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BAB tV

PENUTUP

A. KESIMPULAN

1. Dengan adanya Digitalisasi Dokumen Proses Administrasi Penelitian pada Tata Usaha
Pusat Penelitian ini diharapkan dapat mennbantu penataan pengelolaan dokumen
SGcara efektif dan efisien dengan menggunakan teknologi penyimpanan dan
penyediaan dokumen pada Portal Pusat Penelitian Badan Kealilian DPR Rl.

2. Pemilihan proyek yang mengangkat permasalahan penyimpanan dokumen secara
digital Ini tidak semata-mata untuk memenuhi tugas diklatpim tetapl dipiiih karena
memiliki manfaat dan nilai tambah bagi kepentlngan unit kerja dengan harapan
bermanfaat bagi para penelitl daiam rangka member! dukungan keahilan kepada DPR
Rl.

3. Berdasarkan hasll yang dicapai daiam proyek perubahan Ini dapat dikatakan berhasll
mencapai tujuan jangka pendek sesuai dengan rencana dan dapat dilaksanakan
dengan baikberkat kerjasama Tim Efektif dengan para stakeholder.

4. Digitalisasi Dokumen Proses Administrasi Penelitian padaTata Usaha Pusat Penelitian
sangat mendukung penyimpanan dan pencarian kemball dokumen menjadi lebih
mudah dilakukan tanpa harus mencarisecara manual lagi, dengan melalui PortalPusat
Penelitian.

5. Daiam pelaksanaan proyek perubahan ini masih banyak hal yang perlu diperbaiki
dengan segala kekurangsempurnaan daiam sebuah pekerjaan merupakan suatu hal
yang wajar, namun demikian karena tujuan proyek perubahan Ini terdapat jangka
menengah dan jangka panjang maka kekurangsempurnaan akan terus diperbaiki di
waktu mendatang tentunya dengan komltmen yang kuat darl pemlmpin perubahan
dan dukungan para stakeholder.
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B. REKOMENDASI

Proyek Perubahan Inl akan semakin bermanfaat dan dapat berjalan secara
berkelanjutan untukjangka menengah dan jangka panjang, maka kami menyampaikan
beberapa rekomendasi yaitu :

1. Instrumen yang harus dibuat adalah Surat Tugas dari Kepala Pusat Penelitian yang
menugaskan Kepala Subbagian Tata Usaha untuk melaksanakan Digltalisasi
Dokumen Proses Adminlstrasi Penelitian pada Tata Usaha Pusat Penelitian untuk
mencapai Tujuan Jangka Menengah dan Jangka Panjang sesuai dengan Proyek
Perubahan.

2. Perlunya monitoring dan evaluasi secara kontinue pelaksanaan Aplikasi DigitallsasI
Dokumen Proses Adminlstrasi Penelitian pada Tata Usaha Pusat Penelitian pada
Portal Pusat Penelitian.

3. Perlunya penambahan menu kegiatan pada Aplikasi Digltalisasi Dokumen Proses
Adminlstrasi Penelitian pada Portal Pusat Penelitian yang disesuaikan dengan
perkembangan kegiatan penelitian pada Pusat Penelitian.

4. Penyimpanan dokumen pada Aplikasi Digit Doku pada Portal Pusat Penelitian dapat
Implementasikan juga oleh unit kerja lainnya di lingkungan Badan Keahlian DPR Rl.
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LAMPIRAN I



Lampiran 2. Formulir Persetujuan oleh Mentor

PAHA persetujuan mentor
PADA TAHAP MEMBANGUN KOMITMEN BERSAMA

1. Nama Peserta

2. Unit Kerja

3. Gagasan Perubahan

; yeti ifana

:PUSAT PENELITIAN SETJEN DAN BK DPR R|

Dokumen Proses Penelitian pada
Tata Usaha Pusat Penelitian Setjen dan BK

2. Penerapan Arsip Elektronik Hasil Penelitian
dalam rangka meningkatkan pelayanan

Cata^rhadap Gagasan Perubahan yang disiapkan

A^'" A y-

Rekomendasi

.. .C^*. .^cr^' ••••̂

!. rt;

dst

Jakarta,

MENTOR,



RANCANGAN PROYEK PERUBAHAN

DIGITALISASI DOKUMEN

PROSES ADMINISTRASIPENELITIAN

PADA TATA USAHA PUSAT PENELITIAN

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R|

(DIGIT DOKU)

NAMA

NIP

JABATAN

UNITKERJA

DISUSUN

YETIIFANA, S.E.

197603081996032001

KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA

PUSAT PENELITIAN BADAN KEAHLIAN DPR R|

PROGRAM DIKWT KEPEMIMPINAN

TINGKATIV ANGKATAN II

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Rl
2019



I. IDENTITAS PROYEK

Proyek perubahan ini berjudul:

Deskripsi:

namun sekarang beLmbarmerl adi dok
digital, banyak pihak yang sudah meneeunakvang medianya tersaji dalam bentuk

mengelola dokumen yang dimilikinya. elektronik dalam menylmpan dan

Selanjutnya, penggunaan teknologi diharaokan Wr^n^t u

dokumen untuk dapat mengelola dokumen secara efe^if 7""

menggunakan teknologi dalam penyimoanan rian ^

diperoleh apa yang diharapkan valtu kprp u Penyediaan dokumen maka akan

dengan "kecepLn' adalah Ise 1." ' ^Imaksud
dokumen dilakukan dalam waktu yang
adalah mudah dalam penluTaan IkTl iT' r'"' "^emudahan"

pendistribuslan dan pengolahan dokumen sfri V" Pencarian,

penggunaan teknologi bah4 bis^Xu.an. T/ '7
dalam pengelolaan dokumen.

menghemat biaya

strateg?s;'ig":erp:k::TJ:::gki: ^ctrrd^^
dibuat untuk diimplementasikan oleh Subbagian Tala Usa^a Pusat^Per't"
penataan ketatalaksanaan. Penelitian dalam bentuk

pekerjaan tersebut sesuai dengan tugas pokok Tn funes'''̂ '̂ " dalam

panting yang harus ada di SOP yaitu mengenai b bl

kegiatan, siapa yang bertanggungiawah afac u PS^Velenggaraan aktivitas

l<enapa harus dikerjakan, kapan harus dilakukan ^dimanrpll T' dilakukan,

bagaimana pelaksanaannya. ' pelaksanaan tugas tersebut, dan

MENTOR

Nama

NIP

Jabatan

Dr. Indra Pahlevl, S.IP., M.SI.

197111171998031004

Kepala Pusat Penelitian Badan Keahlian DPR R|



PROJECT LEADER

Nama

NIP

Jabatan

Email

Yeti Ifana, S.E.

197603081996032001

Kepala Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Badan Keahlian DPR R|

ifanays^vahoQ.CQm

veti.ifana(g)dor.gQ.id

Sumber Daya Tim terdiri darl Internal dan Eksternal yaitu :

INTERNAL:

1. Kepala Pusat Penelitian

2. Kepala Bagian Tata Usaha Badan Keahlian

3. Kepala Bagian Ortala

EKSTERNAL:

1. Pit Kepala Badan Keahlian

2. Koordinator Bidang di Pusat Penelitian

3. Para Peneliti

4. Kepala Bagian Perjalanan Dinas

5.Kepala Bagian Administrasi Keuangan

6. Kepala Bagian Perencanaan

1. LATAR BELAKANG (BURNING PLATFORMS)

A. Gambaran Organtsasi

Amanat Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis Permusyawaratan

Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah, dan Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah (UU MD3) khususnya Pasal 413 ayat (2), menyatakan bahwa "untuk

mendukung kelancaran pelaksanaan wewenang dan tugas DPR, dibentuk Badan Keahlian
DPR yang diatur dengan Peraturan Presiden". Badan Keahlian DPR Rl ini terwujud melalui

Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl. Pada Pasal 3Peraturan Presiden tersebut menyatakan bahwa "Badan

Keahlian DPR Rl, yang dalam Peraturan Presiden ini selanjutnya disebut Badan Keahlian

rnerupakan aparatur pemerintah yang dalam menjalankan tugas dan fungsinya
bertanggung jawab kepada Pimpinan DPR Rl dan secara administratlf berada di bawah
Sekretariat Jenderal."

Badan Keahlian DPR Rl mi adalah badan yang pentingselaku supporting system yang
mendukung kelancaran pelaksanaan wewenang dan tugas DPR Rl dalam melaksanakan
fungsi legislasi^ fungsi anggaran, dan fungsi pengawasan.



Gunamenmdaklanjuti Peraturan Presiden Nomor27Tahun 2015tentangSekretariat

Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl, Sekretaris Jenderal DPR Rl menerbltkan Pe atu n
Sekretans Jenderal DPR R, Nomor 6Tahun 2015 tentang OrganlsasnaTTarr
Sekretanat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl.

h^rH organisasi Sekretarlat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl
berdasarkan Peraturan Presiden IMomor 27 Tahun 2015.

naWHBun

Gambar 1Skema Organisasi Sekretarlat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R,

melaksanakan tugasnya ,Badan Keahlian menyelenggarakan fungsi;

a. perumusan dan evaluasi rencana strategis Badan Keahlian;



g. penyiapan rumusan kebijakan dan pelaksanaan dukungan kajian keparlemenan kepada

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

h. pelaksanaan administrasi Badan Keahlian; dan

'• Sl'hrM kepada Pimpinan Dewan Perwakilan Rakvat
Republik Indonesia dan Sekretaris Jenderal.

Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya, Badan Keahlian DPR Rl terdapat 5flim;.^

S™ Ru.f,r faJ
1. Pusat Perancangan Undang-Undang,

2. Pusat Pemantauan Pelaksanaan Undang-Undang.

3. Pusat Analisa APBN,

4. Pusat Akuntabilitas Keuangan Negara, dan

5. Pusat Penelitian.

mengorganisasikan pejabat fungsional secara lanssune Hal ini tint, . ?

V3c*n<K^r

9 G5SB* uLJ-r.;u'n [Enagfa

m
OBS Etai

s

Gambar 2Skema Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Badan Keahlian DPR R,

Dukungan administrasi Subbaeian Tata iJc=.h^ u -j o



Dalam Rencana Strategis (Renstra) Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R|

Tahun 2019-2024 menyebutkan bahwa Dukungan Keahlian Fungsi Dewan yang

dilaksanakan oleh Pusat Penelitian adalah Penelitian, Penerbitan (buku, Jurnal, Info

Singkat, Parliamentary Review), Seminar, Workshop, Diskusi, dan kegiatan survei.

Kondisi saat ini{eksisting)

Penyimpanan dokumen yang berbentuk hardcopy {papers) yang dlletakkan di

tempat penyimpanan (filling cabinet, lemari), terkadang bila kita menyimpan seluruh

dokumen tersebut membutuhkan waktu dalam upaya menyimpan ditempat dokumen

tertentu. Dokumen yang sangat banyak membutuhkan tempat penyimpanan yang cukup
dan harus ditata secara rapi, terkadang tertumpuk sangat banyak sehingga meja dan

tempat dtsekitar kita akan penuh dengan tumpukan kertas, dan kita akan bingung mau

diapakan berkas-berkas tersebut. Selama ini penyimpanan arsip berbentuk hardcopy
membuat keterlambatan penyiapan arsip yang dibutuhkan kembali. Penyediaan arsip yang
lambat dan sulitditemukan membuat pekerjaan kurang produktif sehingga menyebabakan
hasil kerja kurang berkualitas.

Kondisi yang diharapkan

Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi saat ini menyebabkan perubahan di

segala aspek kehidupan, begitu pula pada arsip yang dahulunya merupakan arsip bermedia

kertas namun sekarang berkembang menjadi arsip yang medianya tersaji dalam bentuk

media elektronik. banyak pihak yang sudah menggunakan media elektronik dalam

menyimpan dan mengelola dokumen yang dimilikinya.

Selanjutnya, penggunaan teknologi diharapkan dapat membantu penataan arsip
untuk dapat mengelola arsip/dokumen secara efektif dan efisien. Dengan menggunakan
teknologi dalam penyimpanan dan penyediaan dokumen maka akan diperoleh apa yang
diharapkan yaitu kecepatan, kemudahan dan hemat. Yang dimaksud dengan "kecepatan"
adalah proses pencarian, penemuan, pendistribusian dan pengolahan arsip dilakukan
dalam waktu yang singkat. Yang dimaksud dengan "kemudahan" adalah mudah dalam

penggunaan teknologi dalam hal pencarian, pendistribusian dan pengolahan data,

sedangkan yang dimaksud "hemat" dalam penggunaan teknologi bahwa bisa mengurangi
tenaga, pikiran dan menghemat biaya dalam pengelolaan arsip.

Dengan latar belakang tersebut maka diperlukan rencana proyek perubahan untuk

menggunakan teknologi dalam pengelolaan arsip, mulai dari menerima, menyimpan
mencari kembali, dan menyajikan. Untuk itulah diperlukan Digitalisasi Dokumen Proses
Admmistrasi Penelitian pada Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian DPR Rl (DIGIT DOKU).

1. Visi, Misi dan Budaya Organisasi

a. Visi

Menjadi Pusat Penelitian yang profesional, netral, andal dan akuntabel dalam

mendukungterwujudnya parlemen modern



b. Misi

1) Mengoptimalkan dukungan keahlian melalui kegiatan penelitian yang profesional^
netral dan akuntabel.

2) Memberikan dukungan keahlian melalui kegiatan pengkajian yang profesional,
netral dan akuntabel.

3) Melakukan pengembangan kepakaran dan kompetensi SDM yang andal.

c. Budaya Organisasi

Peraturan Sekretarls Jenderal DPR Rl Nomor 3Tahun 2012 mengatur tentang Kode

Etik PNS yang bertujuan untuk menlngkatkan jiwa Korps Pegawai dan menjunjung tinggi

kehormatan serta keteladanan sikap, tingkah laku dan perbuatan PNS dalam

pelaksanaan tugas dan fungsi, serta pergaulan hidup sehari-hari yang dllindungi
undang-undang. Kode Etik PNS berfungsi sebagai pedoman bag! PNS dalam pelaksanaan

tugas dan fungsinya, serta dalam pergaulan hidupnya sehari-hari.

Nilai-nilai dasar PNS Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl terdiri atas:

1) Religius

Sikap religius diwujudkan melalui tindakan percaya kepada Tuhan Yang Maha Esa.

2) Akuntabel

Sikap akuntabel diwujudkan melalui tindakan;

• Bertanggungjawab dalam melaksanakan tugas dan fungsinya;

• Berkerja sesuai dengan standar kerja yang ditetapkan;

• Memberikan teladan bagi lingkungan kerja; dan

• Memelihara dan memanfaatkan sarana dan prasarana kedinasan sesuai dengan
peruntukkannya.

3) Profesional

Sikap profesional diwujudkan melalui tindakan:

• Mengembangkan etos kerja untuk meningkatkan kinerja Sekretariat Jenderal DPR

Rl;

• Berkerja dengan inisiatif, inovatif, dan responsif dalam rangka meningkatkan
kinerja Sekretariat Jenderal DPR Rl;

• Berorientasi pada upaya peningkatan kualitas kerja; dan/atau

. Memiliki dan berusaha meningkatkan kompetensi dalam melaksanakan

pekerjaan.

4) Integritas

Sikap integritas diwujudkan melalui tindakan:

• Jujur dalam melaksanakan tugas dan fungsi sebagai PNS;

• Menjunjung tinggi harkat, martabat dan kehormatan Sekretariat Jenderal DPR R|-

• Mentaati semua peraturan perundang-undangan yang berlaku;



• Tidak meminta atau menerima pemberian secara langsung atau tidak langsung
berupa suap, hadiah, bantuan, atau bentuk lainnya yang tidak sesuai dengan
ketentuan yang berlaku;

• Tidak merugikan orang lain dan negara;

• Menjaga informasi yang berslfat rahasia; dan

• Menghormati perbedaan, tidak diskriminatif, dan tidalk mengintimidasi rekan

kerja.

2. Tugas dan Fungsi OrganisasI

Pusat Penelitian merupakan salah satu unit kerja dilingkungan Badan Keahlian DPR

(BKD). Pusat Penelitian bertugas melaksanakan pengkajian dan analisis situasi dan

perkembangan kedewanan. Tugas Ini dilaksanakan oleh sebuah Tim yang terdiri dari
para peneliti yang merupakan salah satu kelompok jabatan fungsionai yang terdapat di

Para peneliti di Pusat Penelitian berjumlah 72 orang, terdiri atas 2Orang Profesor, 6
orang Doktor dan 64 orang bergelar Magisteryang merupakan lulusan dalam dan luar

negeri, berasal dari berbagai disiplin ilmu, baik politik, hubungan internasiona, hukum

ekonomi maupun sosial. '

Tim Peneliti bekerja dalam 5(lima) kelompok bidang kajian, yaitu :

Tabel 1.

Komposlsl Peneliti di Sekretarlat enderal dan Badan Keahlian DPR R

-boktor

-1. . • . . •

Kandidat

Doktor
Magister Sarjara |

Politik DalamNegeri 1 5 1

Hukum 1 13

Hubungan Internasional 1 1 5

Ekonomi dan Kebijakan Publik 6 20

Kesejahteraan Sosial 1 4 1 13

Jumlah 2 6 8 56 1



Kegiatan yang dilaksanakan oleh Pusat Penelitian antara lain adalah :

1) Meneliti berbagai proyek yang reievan dengan perkembangan kedewanan untuk
du ,kan usulan kepada A,at Kelengkapan Dewan da,an. .embahas berbaga
kebijakan dengan Pemerintah; ^t^roagai

2) Meny.sun berbagai kajian atas permlntaan Pimpinan-pimpinan Dewan Alat
Kelengkapan Dewan dan Komisi;

3) Menerbltkan jurnal iln^iah Kajian secara berkala (tiga bulan sekali, dan Jurnal
itica Jurnal Negara Hukum, Jurnal Ekonomi dan Kebijakan Publik serta Jurnal

Asp,ras, yang juga diterbitkan secara berkala (.asing-.asing enarn buln se^
ebaga, sarana pubhkas, hasil penelitian maupun kajian yangtelali dilakukan oleh

melt T ".asukan
nielaksanakan tugas dan fungsinya*

b.,t.mb.„g „„,.k ^

melaksdanakan tugas dan fungsinya; dan

5) Menyelenggarakan seminar/workshop/dlskusi tentang berbagai isu yang sedan,

berkembang untuk bahanmasukan kepada DPRRi. Vng sedang

Produk-produk yang dihasilkan oleh Pusat Penelitian :

1) Informasi dan bahan pertanyaan untuk rapat-rapat seperti Rapat Kerja Ranat

^Wndapat(RDP), dan Rapat DengarPendapatUmum(RDPU)DPR '
2) Kajian dan analisis singkat terhadap isu tertentu.

3) Analisis mendalam {In-depth Analysis).
4) Riset dan topik-topik yang dibutuhkan DPR.

" daTrf'" 'T? P '̂̂ bahasan RUU, Tim Pengawas, pembahasan anggaran
dan pelaksanaan diplomasi parlemen. egaran.



3.Susunan Organisasi Pusat Penelitian

Kepala
PuMt Peaelttlan

Dt: indra Pahlevi, s.ip., mja.

m-

Gambar 3Skema Pusat Penelitian Badan Keahlian DPR R|

*> Kepala Pusat Penelitian

•Bagian Tata Usaha

a. Koordinator Bidang Politik Dalam Negeri

b. Koordinator Bidang Hukum

c. Koordinator Hubungan Internasional

d. Koordinator Ekonomi Kebijakan Publik

e. Koordinator Kesejahteraan Sosial

B. TUPOKSI TATA USAHA

menyelenggarakan dan menBkoordinacifc=.„^ i, mempunyar tugas

Dalam rangka peiaksanaan tugas tersebut tPrHan=.f h u

ada, antara lain: ' rdapat beberapa permasalahan yang



(a) Belum optimalnya pengelolaan dokumen proses penelitian

(b) Belum optimalnya kepatuhan terhadap standar pelayanan SOP

(c) Belum optimalnya tata kelola arsip

(d) Belum optimalnya sistem pengelolaan surat masulc

(e) Belum optimalnya pengelolaan dokumen pertanggungjawaban keuangan

uyak (APKL, yang disajikan' dan

Tabel 2.

Penentuan Isu Aktual Menggunakan Analisis APKL

k7'No Isu Aktuai

Belum optimalnya pengelolaan

proses penelitian

2 iBelum optimalnya kepatuhan terhadap standar

pelayanan SOP

Belum optimalnya tata kelola arsIp

Belum optimalnya SDM pengeN^^r^^^^ii^

P

4

4 3

5 : Belum optimalnya pengelolaan dokum'i;, j c j ,

L _ i pertanggungjawaban keuangan ! | i

Keterangan;
^ '

; Mehhat kejadian yang memang sedang terjadi atau sedang
dalam proses kejadian serta hangat dibicarakan

Mengandungsuatu permasalahan yangperlu dicari penyebab
dan pemecahannya
Bersifat logis, pantas, realistis dan sesuai dengan tugas
wewenang dan tanggungjawab

Menyangkut kepentingan orang banyak dan bukan hanya
kepenttngan satu orang atau kelompoktertentu

-Aktual

- Problematik

- Kekhalayakan

-Layak

Jumtab

19

16

15

IS

15

Skala Liken 1-5 1= Tidak Renting
skoring: 2=Kurang Renting

3= Cukup Renting
4= Penting

5= Sangat Penting
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Selanjutnya terkait permasalahan utama tersebut didiagnosa faktor-faktor penyebabnya
dengan prioritas penyebab utama yang harus diselesaikan dilakukan menggunakan
anahsis USG {Urgency, Serious, Growth), yakni analisis permasalahan dari beberaoa

faktoryaitu:
^

(i) Seberapa mendesaknya permasalahan tersebut periu dibahas yang dikaitkan densan
waktu, tenaga dan biaya {Urgency);

(II) Seberapa serius dan gawatnya isu tersebut perlu dibahas akibat penundaan
pemecahan masalah lain apabila isu tersebut tidakterpecahkan {Serious); dan

(iii) Seberapa cepat kemungkinan perkembangan isu tersebut apabila tidak dibahas atau
ditunda pemecahannya. Apakah semakin memburuk apabila Isu tersebut dibiarkan
{Growth).

Tabel 3.

Penentuan Isu Aktual Menggunakan Metode USG

No Penvebab Pprma«laKai, ' Criteria Jumla

r - us G h

1 Belum optimalnya pengelolaan dokumen proses! 5

penelitian ,
5 4 14

2 Belum optimalnya kepatuhan terhadap standar

pelayanan SOP

4 4 4 12

3 Belum optimalnya tata kelola arsip 4 3 4 11

U: Urgency

S: Seriously

G: Growth

1: Sangat kecil

2: Kecil

3;Sedang

4: Besar

5: Sangat besar

Dari hasil analisis USG pada tabel 3 dapat diambil kesimpulan bahwa belum

optimalnyapengelolaan dokumen prosespenelitian menjadi fokus utama yang menjadi
topik gagasan perubahan ini, karena hasil analisis USG menunjukkan bahwa penyebab
utama belum optimalnya pengelolaan dokumen proses penelitian adalah karena ruang
penyimpanan dokumen yang terbatas sehingga terkadang menyulitkan untuk mengakses

kembah dokumen tersebut jika sewaktu-waktu diperlukan (ketertelusuran rendah).

Dan anahsis mi akan diperoleh gambaran lengkap dan komprehensif berbagai
kekuatan yang ada dalam Isu utama suatu proyek perubahan dan memperkirakan sumber

dan tingkat kekuatan tersebut.
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Target yang ingin dicapai adalah meningkatkan kekuatan faktor pendorong

keberhasilan yang dinilai kecil dan menurunkan kekuatan faktor penghambat yang dinilai

kuat yang digambarkan melalui diagram berikut;

Kekuatan pendorong

perubahan

Komitmen pimpinan dalam

mendukung proyek perubahan

Komitmen yang kuat dari Tim

Perubahan

Menggunakan jaringan komputer
DPR Ri

Olgitalisasi

Dokumen Proses

Administrasl

Penelitian pada

Tata Usaha Pusat

Penelitian

Sekretariat

Jenderal dan

Badan Keahlian

DPR RI

Kekuatan penghambat

perubahan

Pota dokumenta

manual/konvensional

Rendahnya ko|iv£r|||
pegawai

Tidak berfungsinya
komputer ruangan 'r

Gambar4. Diagram Kekuatan Pendorong dan Penghambat

Hasil yang diharapkan dari perubahan yang akan dilaksanakan tersebut adalah :

™

III. TUJUAN PROYEK PERUBAHAN

tiga tahapan, yaitu

jangka pendekjangka menengah dan jangka panjang:

3.1. TUJUAN JANGKA PENDEK

Tujuan jangka pendek dari proyek perubahan ini adalah terwujudnya Digitalisasi
Dokumen Proses Administrasi Penelitian pada Tata Usaha Pusat Penelitian

12



Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl. Adapun yang akan dilakukan

adalah :

a. Membuataplikasi DigitDoku pada Portal Peneliti serta buku panduannya.

b. Menyusun Standar Operasiona! Prosedur (SOP) Proses Administrasi kegiatan

penelitian pada Tata Usaha Pusat Penelitian.

3.2. TUJUAN JANGKA MENENGAH

Tujuan jangka menengah dari proyek perubahan ini adalah terlaksananya

implementasi Digitalisasi Dokumen Proses Administrasi Penelitian pada Subbagian

Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan BadanKeahlian DPR Rl.

3.3. TUJUAN JANGKA PANJANG

Tujuan jangka panjang dari proyek perubahan ini adalah terlaksananya monitoring
dan evaluasi dalam rangka penyempurnaan Digitalisasi Dokumen Proses

Administrasi Penelitian pada Subbagian Tata Usaha guna mendukung
pengembangan Sistem Data Informasi Penelitian (SDIP) pada Pusat Penelitian

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl.

IV. MANFAAT PERUBAHAN

4.1. Bagi Unit Kerja

• Meningkatnya kinerja Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian dalam rangka
mendukung kelancaran tugas dan fungsi Pusat Penelitian Badan Keahlian.

4.2. Bagi Stakeholder

• Mendukung kelancaran tugas Kepala Pusat Penelitian Badan Keahlian dalam

melayani permintaan Alat Kelengkapan Dewan untukmelakukan Penelitian.

• Memberlkan kemudahan dalam proses administrasi penelitian guna
mendukungan kelancaran tugas kelompok jabatanfungsional Peneliti.

4.3. Bagi Peserta

• Menlngkatkan kompetensi kemampuan leadership dalam membuat inovasl

proyek perubahan dalam unit kerja;

• Memberikan nilai tambah dalam membentuk pola pikir yang mengutamakan
kordinasi dan kerja samadengan unit kerja lainnya.

V. RUANG LINGKUP PERUBAHAN

Pada proyek perubahan Ini target area perubahan adalah peningkatan kinerja Subbagian
Tata Usaha Pusat Penelitian Badan Keahlian dalam rangka memberlkan dukungan
administrasi Penelitian melalui Digitalisasi Dokumen Proses Penelitian pada Tata Usaha
Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl.
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5.1. Fokus

Adapun fokus kegiatan proyek perubalian ini adalah sebagai berikut:

1) Pembentukan Tim Kerja.

2) Membuat aplikasi Digit Do/fu pada portal peneliti serta buku panduannya.

3) Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) proses administrasi kegiatan

penelitian pada Tata Usaha Pusat Penelitian .

4) Melakukan sosialisasi penggunaan aplikasi Digit Doku pada portal peneliti dan

Standar Operasional Prosedur (SOP) Proses Administrasi kegiatan penelitian

kepada stakeholder.

5.2. Lokus

Adapun lokus kegiatan proyek perubahan ini adalah pada unit kerja Subbagian Tata
Usaha Pusat Penelitian Badan Keahlian dalam rangka memberikan dukungan
administrasi Penelitian.

VI. OUTPUT KUNCI PROYEK PERUBAHAN

KEGIATAN OUTPUT KUNCI

TUiUAN JANGKA PENDEK

1. Menyelenggarakan rapat koordinasi. Terbentuknya Tim kerja.

2. Membentuk tim kerja dan pembagian
tugas kerja.

Dengan adanya Surat Tugas, Tim akan

bekerja dan bertanggung jawab atas

berjalannya proyek perubahan.

3. iVIenyusun Standar Operasional

Prosedur (SOP) Proses Administrasi

kegiatan penelitian pada Subbagian
Tata Usaha Pusat Penelitian.

Tersusunnya Standar Operasional

Prosedur (SOP).

4. Proses pembuatan aplikasi Digit Doku

pada Portal Pegawai dan Peneliti pada
Pusat Penelitian.

Tenwujudnya aplikasi Digit Doku pada
Portal Pegawai dan Peneliti untuk

mendukung pelaksanaan tugas-tugas
pada Pusat Penelitian Setjen dan BK DPR

Rl dan diterbitkannya buku panduan
dalam penggunaan aplikasi Di^it Doku

5. Pelaksanaan Bimbingan dan Teknis

penggunaan aplikasi Digit Doku pada

Portal Pegawai dan Peneliti Pusat

Penelitian.

Penggunaan aplikasi Digit Doku pada
Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian.
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6. Melakukan Scanner dokumen proses

Administrasi penelitian dan disimpan
dafam Portal Pegawai Pusat Penelitian.

Digitahsasi Dokumen proses Administrasi

penelitian yang di klasifikasi berdasarkan

keiompok penelitian

7. Penglnputan dokumen ke dalam Portal

Pegawai dan Peneliti Pusat Penelitian. Dokumen tersimpan dalam Portal
Pegawai dan Peneliti Pusat Penelitian.

a. Melakukan Sosialisasi penggunaan

aplikasi Digit Doku pada portal peneliti

dan Standar Operasional Prosedur

(SOP) Proses Administrasi kegiatan

penelitian kepada stakeholder.

Tercapainya pemahaman para
stakeholder dalam penggunaan aplikasi
Digit Doifu.

TUJUAIM JANGKA MENENGAH

tciid^bdnanya implementasi Digitalisas

Dokumen Proses Administrasi Penelitian
pada Tata Usaha Pusat Penelitian

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR Rj.

Dengan adanya Digttalisasi Dokumen
Proses Administrasi Penelitian pada Tata
Usaha Pusat Penelitian ini diharapkan
dapat membantu penataan dokumen
untuk dapat mengelola dokumen secara
efektif dan efisien dengan menggunakan
teknologi dalam penyimpanan dan
penyedlaan dokumen sehingga akan
diperoleh apa yang diharapkan yaitu
kecepatan, kemudahan dan hemat.

TUJUAN JANGKA PANJANG

Lc.idKbananya monitoring dan evaluasl

dalam rangka penyempurnaan Digitalisasi
Dokumen Proses Administrasi Penelitian
pada Subbagian Tata Usaha guna
mendukung pengembangan SIstem Data

Informasi Penelitian (SDIP) pada Pusat
Penelitian Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR R|.

Dengan adanya monttor dan evaluasl
akan dapat memunculkan inovasi

penyempurnaan Digitalisasi Dokumen

Proses Penelitian Administrasi pada
Subbagian Tata Usaha guna mendukung
pengembangan Sistem Data Informasi

Penelitian (SDIP) pada Pusat Penelitian
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR Rl.
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VII. PENTAHAPAN (MILESTONES)

Untuk memaksimalkan Proyek Perubahan Digitalisasi Dokumen Proses Penelitian pada
Tata Usaha Pusat Penehtian Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R|, akan

diiaksanakan dalam 3 (tIga) tahap sebagal berlkut;

1.

MILESTONES

TAHAPAN

PEUKSANAAN

JANGKA

PENDEK

KEGIATAN

1. menyelenggarakan rapat
koordlnasi

OUTPUT

Tim Kerja

2. membentuk tim kerja dan

pembaglan tugas kerja
Surat Tugas

Kapuslit

3. Menyusun Standar

Operaslonal Prosedur

(SOP) ProsesAdmlnlstrasl

kegiatan penelitian pada
Subbagian Tata Usaha

Pusat Penelitian.

4. Proses pembuatan

aplikasi Digit Doku pada
Portal Pegawai dan

Penellti pada Pusat

Penelitian.

Pelaksanaan BImbingan
dan Teknls penggunaan
aplikasi Digit Doku pada
Portal Pegawai dan

Penellti Pusat Penelitian.

6. Melakukan Scanner

dokumen proses

Admlnlstrasl penelitian
dan disimpan dalam

Portal Pegawai Pusat

Penelitian

7. Penglnputan dokumen ke

dalam Portal Pegawai dan
Penellti Pusat Penelitian.

SOP

Aplikasi Digit
Doku

Penggunaan

Aplikasi Digit
Doku

Digitalisasi

dokumen

berdasarkan

klasiflkasi

kelompok
kegiatan

Dokumen

terslmpan

dalam Portal

Pegawai dan

Penellti Pusat

Penelitian

WAKTlf

5 hari

5 harl

5 hari

10 harl

5 hari

5 harl

5 harl

16



8. Melakukan Sosialisasi

penggunaan aplikasi Digit

Doku pada portal peneiiti

dan Standar Operasional

Prosedur (SOP) Proses

Admlnistrasi kegiatan
penelitian kepada

stakeholder.

Tercapainya

pemahaman

para stake

holder dalam

penggunaan

aplikasi Digit

Doku.

2.

i rt-...

TAHAPAN

PELAKSANAAN

JANGKA

MENENGAH

implementasi Digitalisasi
Dokumen Proses Administrasi

Penelitian pada Tata Usaha

Pusat Penelitian Sekretariat

Jenderal dan Badan Keahlian

DPRRl

6 (enam)

bulan,

Agustus

s.d. Januari

2020.

' •• 1

i--K

3. TAHAPAN

PELAKSANAAN

JANGKA

PANJANG

monitoring dan evaluasi

dalam rangka

penyempurnaan Digitalisasi

Dokumen Proses Administrasi

Penelitian pada Subbagian
Tata Usaha guna mendukung

pengembangan Sistem Data

Informasi Penelitian (SDIP)
pada Pusat Penelitian

Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl.

-v.- .

Mulai

Februari

2020

sampai

selanjutnya

17



VIM. ORGANISASI PROYEK PERUBAHANA^ATA KELOLA PROYEK

Untuk mendukung peiaksanaan kegiatan proyek perubahan dibentuk Tim Kerja yang

sekallgus Tim Efektif, yaitu :

Mentor/Atasan Langsung v i;

Dr. indra Pahievi, S.IP., M.Si. v. |

Project Leader

Yeti Ifana, S.E.

"im Penyusunan
SOP

Tim Teknis

Administrasi r

Coach

bra. Puji Astuti,
M.Pd.

Keanggotaan Tim mempunyai peran dan tugas masing-masing, yaitu :

1. Mentor/Atasan Langsung

Kepala Pusat Penelitian, Bapak Dr. Indra Pahlevi, S.IP., M.Si. selaku Atasan

Langsung sekaligus Mentor memberikan persetujuan dan dukungan penuh terhadap

keberhasilan proyek perubalian; memberikan bimblngan dan pengarahan terhadap
pelaksanaan setiap tahapan perkembangan proyek perubahan; membantu

mengatasi kendala yang muncui dalam proses implementasi proyek perubahan; dan

memantau capaian sesuai dengan milestone yang telah ditetapkan.

2. Coach

Dra. Puji Astuti, M.Pd., selaku Coach memberikan bimbingan dan pengarahan

terhadap aspek substansi pada setiap tahapan perkembangan proyek perubahan ini

serta memberikan motivasi dalam keberhasilan tahapan pelaksanaan jangka pendek

proyek perubahan.
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3. Project Leader

Kepala Subbagian Tata Usaha, Yeti Ifana, S.E. selaku Project Leader

bertanggungjawab terhadap keberhasilan proyek perubahan ini dan melakukan
kordmas, dengan seluruh stakeholder serta melakukan eksekusi terhadap
kese^ruhan tahapan (milestone) yang telah dirancang dengan mendayagunakan
sumberdayayangada. ^ su.idKdn

4.Tim Penyusun Standar Operasional Prosedur

Tim ini bertanggungjawab menyusun konsep Standar Operasional Prosedur (SOP)-

melakukan komunikasi dan kordinasi dengan stakeholder yang terkait dengan
penyusunan SOP; melakukan sosialisasi pelaksanaan SOP; dan melakukan

monitoring dan evaluasi pelaksanaan SOP Proses Digitalisasi Administrasi Penelitian
pada Tata Usaha Pusat Penelitian.

5. Tim TelcnisAdministrasi

Tim ini bertariggungjawab atas teknis dan administrasi setiap tahapan proyek
perubahan, terkait surat undangan, catatan rapat, dan jamuan rapat; ikut sosialisasi-
dan melaksanakan sesuai dengan SOP. '

IX. IDEIMTIFIKASI, DAN AIMALISIS STAKEHOLDER

a. Identifikasi Stakeholder

MStakeholderinternal
dan Stakeholder eksternal sebagi berikut:

ISTAKEHOLDER INTERNAL STAKEHOLDER EKSTERNAL

1. Kepala Pusat Penelitian

2. Kepala Bagian Tata Usaha Badan

Keahlian

3. Kepala Bagian Qrtala

1. Pit Kepala Badan Keahlian

2. Koordinator Bidang di Pusat

Penelitian

3. Para PenelitI

4. Kepala Bagian Perjalanan Dinas

5. Kepala Bagian Administrasi

Keuangan
6. Kepala Bagian Perencanaan
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b. Peran Stakeholder

Keterlibatan dan kehadiran stakeholder dalam proyek perubahan ini sangat penting
untuk tercapamya tujuan jangka pendek, jangka menengah dan jangka paniane
Setiap stakeholder memiliki peran sebagai berikut:

STAKEHOLDER PERAN

1. KoordinatorBidangdiPusat

Penelitian

2. Para Peneliti

Sebagai penerima manfaat proyek
perubahan.

PitKepala Badan Keahlian
Selaku Pejabat Eselon 1 yang
bertanggung jawab dalam memberikan
dukungan keahlian kepada DPR R|.

Kepala Pusat Penelitian

Selaku Atasan Langsung yang
bertanggung jawab dalam memberikan
dukungan kepada Pimpinan DPR Rj dan
sebagai Mentor memberikan

bimblngan dan dukungan penuh dalam
proyek perubahan ini.

Kepala Bagian Tata Usaha

Badan Keahlian

Selaku Pejabat Eselon III yang
bertanggung-jawab dalam memberikan
dukungan Tata Usaha dilingkungan
Badan Keahlian.

Kepala Bagian Ortala Memberikan dukungan dalam membuat

Standar Operasional Prosedur (SOP)

I- Kepala Bagian Perjalanan Dinas

2. Kepala Bagian Administrasi

Keuangan

3. Kepala Bagian Perencanaan

Memberikan dukungan dalam proses"
administrasi pengajuan dan

pertanggungjawaban keuangan dan
perjalanan dinas penelitian
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c. Analisis Stakeholder

tinggi

rendah

a--.'.

j ' UTENS

K^fa Badan Keahlian

Kbordinator Bidang di Pusat

Penelitian

ParaPeneHtp

PATHETICS

interest

Keuangan

Keoala Banian Perencanaan

PROMOTORS

Kepala PusatPenelitian

Kepala Bagian Ortafa

Kepala Subbaffan TU Pusat Penelitian

defenders

Kepala BagJan Perjalanan Dinas

Kepala Bagian TU Badan Keahlian

Kepala Bagtan Administrasi

2) Kepala Bagian Ortala

3) Kepala Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian

'•" j"nd"r5SdTs.Tr'" «"•>
kelompok rniadalah: "tt perub.han. st.kahold.r d,l.m

1) Pit Kepala Badan Keahlian

2} Koordinator Bidang di Pusat Penelitian

3) Para Peneliti
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dal.™ kelompoi Inf.dS SOk.hold.r

1) Kepala Bagian Tata Usaha Badan Keahfian

2) Kepala Bagian Perjalanan DInas

3) Kepala Bagian Admlnlstrasi Keuangan

4) Kepala Bagian Perencanaan

dan minat rendah

tidak

d. Strategi Komunikasi

Oleh 'kfrfnr°tl''s[ra'̂ e^tom!nrk^^^^^^^ berbeda-beda.
berbeda, yaltu sebagi berikut: ^a><eholder juga diterapkan secara

UTENS ^ -

Informatif,

Persuasif, dan

Komunikasi fntensif

APATHETfCS

Strategi komunikasi yang dilakukan untuk

^ PROMOTORS W'

^ f:
; Konsultasi Intensif ^

• m

DEFE

Sosialisasf,

DJsIcusi, dan

Konsultasi Intensif

masing-masing stakeholder yaitu:

? No. STAKEHOLDER OUKUNGAIM/KUADRAN tindakan

1.

Pit. Kepala Badan

Keahlian Latens/Netral (+/-)
Informatif, Persuasif,
dan Komunikasi

Intensif

2.

Kepala Pusat

Penelitian Promotors/Posltif (+) Konsultasi Intensif

3.
Kepala Bagian TU

Badan Keahlian Defenders/Positif {+) Konsultasi Intensif
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4.

Kordinator Bidang

Penelitian Latens/Positif (+)
Informatif,

Persuasif, dan

Komunikasi intensif

5.
Peneliti Latens/Positif (+)

Informatif,

Persuaslf, dan

Komunikasi Intensif

6. Kepala Bagian Ortala Promotors/Positif (+) Konsultasi Intensif

7.
Kepala Bagian

Perjalanan Dinas Defenders/Positif (+)
SosialisasI, Diskusi,
dan Konsultasi

Intensif

8.

Kepala Bagian

AdminlstrasI

Keuangan
Defenders/Positif (+)

Sosialisasi, Diskusi,
dan Konsultasi

Intensif

9.
Kepala Bagian

Perencanaan Defenders/Positif (+)
Sosialisasi, DIskusi,
dan Konsultasi

Intensif

X. IDENTIFIKASI POTENSI KENDALA/MASAUH

KENDALA

Kesibukan stakeholder yang
terlibat sehingga tidak

banyak waktu dalam

memberikan dukungan
dalam menyusun proyek

perubahan inl.

RESIKO

Tidak terlaksananya rapat

koordinasi untuk membuat

rumusan SOP, karena

sulitnya mencocokan Jadwal

rapat para stakeholder

karena adanya urgensi
pekerjaan kantor yang lain
yang harus segera ditangani,

berakibat pada mundurnya
waktu pelaksanaan proyek
perubahan.

STRATEGI MENGATASI

KENDAU

IVIelakukan komunikasi dan

koordinasi dengan
Stakeholder secara intensif
dengan menyesuaikan
waktu yangtersedia.
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No

1.

2.

XL RENCANAKEGIATAN

Kegiatan

JANGKA PENDEK

Menyelenggarakan rapat
koordinasi

• memberikan arahan

dan membagi tugas

staf.

• menyiapkan surat

undangan Rapat

• menyiapkan bahan

rapat Proyek

Perubahan angan

Membentuk tIm kerja dan
perhbagian tugas kerja
• Membentuk 2 tim

yaitu;

(1) Tim Penyusun SOP;
(2) Tim Teknis

Administrasi.

Pembagian tugas
Tim.

menyusun Surat Tugas

Tim

Tim SOP menyusun
SOP dan melakukan

kordlnasi dengan
stakeholder (Ortala)

Penanggung
Jawab

Project Leader

Project Leader

1. Project Leader
2. Bagian Ortala

Target
Waktu

20-24

Mel 2019

27-31

Mei 2019

17-21

Juni

2019

Output

Keputusan

Rapat

- Surat

Undangan
- Materi

Rapat

Proyek

Perubahan

- Laporan

SIngkat.

Surat Tugas
Tim Kerja

- Surat

Undangan
rapat

- Absensi

- Lapsing

rapat SOP

-SOP

FGD/Diskusi

/Seminar/
Workshop

-SOP

Perjalanan
Dinas

Ttmeline
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No

4.

5.

8.

Kegiatan

Proses pembuatan
apllkasi Digit Doi<u pada
Portal Pegawai dan
Peneliti pada Pusat
Penelitian.

Pelaksanaan Bimbingan

dan Teknis penggunaan

apllkasi Digit Doku pada
Portal Pegawai dan
Peneliti Pusat Penelitian.

Melakukan Scanner

dokumen proses

administrasi penelitian

dan disimpan Portal
Pegawai dan Peneliti

Pusat Penelitian

Penginputan dokumen ke
dalam Portal Pegawai dan
Peneliti Pusat Penelitian

Melakukan sosialisasi

penggunaan aplikasi Digit
Doku pada Portal Pegawai

dan Peneliti Pusat

Penelitian dan SOP

Penanggung
Jawab

1. Project Leader
2. Tim

Administrasi

dibantu oleh

BDTI

1. Project Leader

2. Tim Admintrasi

dan BDTI

1. Project Leader

2. Tim Admintrasi/

StafTU.Puslit

Tim Administrasi/

StafTU.Puslit

Project Leader

Target
Waktu

24Juni-

SJuli

2019

8-12

Jull2019

15-19

Juli 2019

15-19

Jull 2019

18 Juli

2019

Output

- Apllkasi
Digit Doku

- Buku

Panduan

aplikasi
Digit Doku

- Undangan

- Laporan

singkat
- Absensi

Digitalisasi
Dokumen

berdasarkan

klasifikasi

kelompok
kegiatan

Dokumen

tersimpan

dalam Portal

Pegawai dan

Peneliti Pusat

Penelitian.

- Undangan

- Laporan

singkat
- Absensi

Timeline

XII. RESIKO

Tidak terlaksananya rapat koordinasi untuk membuat konsep rumusan SOP, karena
sulitnya mencocokan Jadwal rapat para stakeholder karena adanya urgensi pekerjaan
kantor yang lain yang harus segera ditangani, berakibat pada mundurnya waktu
pelaksanaan proyek perubahan.

XIII. KRITERIA KEBERHASILAN

1. Dengan menggunakan teknologi dalam penyimpanan dan penyediaan dokumen maka

akan diperoleh apa yang diharapkan yaitu kecepatan, kemudahan dan hemat dalam

tata kelola dokumen.
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2. Tersedianya data base dokumen pada Portal Pegawai dan Peneliti Pusat Penelitian

Setjen dan BK DPR Rl.

XiV. FAKTOR KUNCI KEBERHASILAN

Agar proyek perubahan ini dapat berhasil, maka diperlukan faktor kunci keberhasiian

sebagai berikut:

1. Dukungan dan kerjasama yang erat antara Tim, Mentor, Coach dan stakeholders;
2. Penyusunan jadwal yang efektif dan adaptif dalam menghadapl padatnya

intensitas pekerjaan di unit kerja dan pihak-pihak yang dilibatkan dalam proyek
perubahan;

3. Optimallsasi pelaksanaan kegiatan dalam bentuk tim efektif sesuai dengan
perencanaan kegiatan;

4. Pengunaan cara dan sarana komunikasi yang menarik, informatif dan mudah

dimengerti.

5. Ketersediaan sarana dan prasarana yang dibutuhkan seperti. Laptop, Software

dan ketersediaan jaringan internet yang memadai.

Jakarta, Mei 2019
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LAMPIRAN II



Nomor

Sifat

Derajat
Lampiran
Hal

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 /5715 925, WEBSITE ;www.dpr.gojd

BK/07690/SETJEN DAN BK DPRRI/PP/05/2019
Biasa

Segera

Rapat KoordinasI

21 Mei 2019

Yth.

StafTU. Pusat Penelelitian
Setjen dan BK DPR Rj

Jakarta

Bersama ini diberitahukan dengan hormat, bahwa dalam ranqka
pelaksanaan Proyek Perubahan DigitaHsasi Dokumen Proses Administrasi
Penelitian pada Subbagian Tata Usaha Pusat Penelltian, maka kami
mengundang Saudara untuk hadir dalam rapat yang akan dilaksanakan pada •

Hari, tanggal
Waktu

Tempat
Acara

Rabu, 22 Mei 2019
10.00 WIB

Ruang Rapat Pusat Penelitian
Penjelasan mengenai tahapan proyek perubahan

Sehubungan dengan itu. kami mengharapkan kehadiran Saudara dalam
rspat uimaksud.

Demikian atas perhatiannya, Kami ucapkan terima kasih.

Tembusan :

Kepala Pusat Penelitian.

Kasubbag TU. Pusat Penelltian,

Yeti Ifana. SF

NIP. 1976030S 199603 2001



HariATanggal
Waktu

Tempat

Acara

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELR (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

DAFTAR HADIR

Rabu, 22Mei 2019

Pukul 10.00 Wib - Selesai

Ruang Rapat Kepala Pusat Penelitian

Jalan Jenderal Gatot Subroto Jakarta Pusat

Rapat Kordinasi

NO. NAMA JABATAN PARAF

1.

2.
TOSobtxM 1L» •

3.

4.

SH V u
5.

1

t- ^

6.

t. U • C.L-* ' ~MT^
7.

f"l/\

8.
V "zf/^

9.
in

10. 2yh\^ Tv. V.
11.

n'M<\
12.

/ * fj 5

13.

14.

15.



Hari

Tanggal

Waktu

Tempat

Acara

LAPORAN StNGKAT

BAGIANTATA USAHA PUSAT PENELITIAN

SETJEIM DAN BK DPR R|

Rabu, 22 Mei 2019

Rabu

22 Mei 2019

10.00-11.00 WIB

Ruang Rapat Pusat Penelitian

Penjelasan mengenai tahapan Proyek Perubahan

I. PENDAHULUAN

1. Rapat dibuka pukul 10.00 WIB

2. Rapat dihadiri oleh Kasubag, dan pegawai Bagian Tata Usaha Pusat Penelitian.

3. Kepala Sub Bagian Tata Usaha Pusat Penelitian menjelaskan mengenai Proyek
Perubahan dengan tujuan jangka pendek yaitu "Digitaliasasi Dokumen Proses
Administrasi Penelitian pada Tata Usaha Pusat Peneltiian Setjen dan BK DPR Rl" dan
tersusunnya Standar Operasional Prosedur (SOP)/pentahapan mekanisme proses
administrasi kegiatan penelitian. Tujuan jangka pendek ini dilakukan dengan jangka
waktu 2 bulan (Mei-Juli 2019).

II. KESIMPUUN

Rapat menyetujui membentuk Tim Kerja dengan melibatkan :

a. Pranata Komputer Bidang Data dan Teknologi Informasi (BDTI)
b. Bagian Organisasi dan Tatalaksana (Ortala).

Pembagian Tugas Tim Kerja menjadi 2(dua) Tim kecil sebagai tim efektif, yaitu
a. Tim Penyusun Standar Operasional Prosedur

b. Tim Teknis Administrasi

III. PENUTUP

Rapat ditutup pada pukul 11.00 WIB

Jakarta, 22 Mei 2019

KETUA RAPAT,

YETI IFANA, SE



Rapat Koordfnasi



Nomor

Sifat

Derajat
Lampiran
Hal

Yth.

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

TFI D SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
349 FAX. (021) 5715 423 /5715 925, WEBSITE :www.dpr.go.id

BW08075/SETJEN DAN BK DPRRl/pp/05/2019

Segera

Rapat Pembentukan Tim Kerja

24 Mel 2019

3.Pranata Komputer BDTI
4. Staf TU. Puslit

Jakarta.

pelaksanlan"'prayek'S.'h'"^ "ahwa daiam r.n .
„„ ,sr«^'sSnrn'-.r'

Hflri ^ .Harl, tanggal
Waktu

Tempat
Acara

Senln. 27 Mel 2019
10.00 WIB
Ruang Rapat Pusat Penelitian
Pembentukan Tim Kerja

rapat dimaksud"''" -engharapkan kehadiran Saudara da,am

Demikian atas perhatiannya, Kami ucapkan terima kasih.

Tembusan ;

Kepala Pusat P^n^fitinn

Kasubbag TU. Pusat Penelitian

'2J^
Veti Ifana. SF

NIP. 19760308 199603 2001



Hari/Tanggal
Waktu

Tempat

Acara

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELR (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 /5715 925. WEBSITE :www.dpr.goJd

daftar hadir

Senin, 27Mei 2019

Pukul 10.00 Wib - Selesai
Ruang Rapat Kepala Pusat Penelitian
Jalan Jenderal Gatot Subroto Jakarta Pusat

Pembentukan Tim Kerja

NO. NAMA 1 JABATAN paraf

9

j puSli-t 24$wr

j I^IZ
o.

V^v[ie{ 1 —a —
4.

c

Tif •

a

A^\oar ^lvo(\cAi 1 - Pvr5U [C^~/
7

/MuWcinirv^a'cl (?, T. Kj jL

1 -u Cf
-*=—

0.

0

^W¥~
y.

L/ ^

lU. [j yj ^
«——*)

11.

1?

IQ\v\ . .
1

<P^ • Po^ycC} -

f\\ KT?' (t F

uu

JB
10.

14

15.



Hari

Tanggal

Waktu

Tempat

Acara

LAPORAN SINGKAT

BAGIAN TATA USAHA PUSAT PENELITIAN

SETJEN DAN BK DPR Rj

SENIN, 27 MEI 2019

Senin

27 Mei 2019

10.00-11.30 WIB

Ruang Rapat Pusat Penelitian

Pembentukan Tim Kerja

I. PENDAHULUAN

1. Rapat dibuka pukul10.15 WIB

2. Rapat dihadiri oleh Kasubbag TU. Pusat Penelitian, pegawai Bidang Data dan
Teknologr Informasi, Bagian Ortala, dan Staf TU.Pusat Penelitian

3. Kepala Sub Bagian TU. Pusat Penelitian menjelaskan mengenai •
a. Tujuan jangka pendek dari proyek perubahan in, adalah terciptanya Digitalisasi

Dokumen Proses Adn^instrasi Penelitian pada Pusat PenelitiL Tan
tersusunnya Standar Operasional Prosedur (SOP) mekanisme proses
admrnistrasi penelitian. Tujuan jangka pendek ini dilakukan dengan jangka
waktu 2bulan (Mei - Juli 2019). jangka

b. Kegiatan yang dilakukan adalah ;

1) menyelenggarakan rapat koordinasi

I. membentuk tim kerja dan pembagian tugas kerja

pTrt^afTatTrr' Adminstrasi Penelitian pada
rortal Tata Usaha Pusat Penelitian.

" pTnelitLT Adminstrasi
4) melakukan bimblngan teknis

5) melakukan input data dokumen

6) menyusun Standar Operasionai Prosedur (SOP)
7) melakukan uji coba aplikasi Digitalisasi Dokumen Proses Adminstra.i

Penelitian pada Portal Tata Usaha Pusat Penelitian. ^dminstrasi
) melakukan sosialisasi penggunaan aplikasi Digitalisasi Dokumen Proses

Adminstras, Penelitian pada Portal Tata Usaha Pusat Penelitian dan SOP

11. KESIMPUUN

1. Rapat menyetujui membentuk tim efektif dan pembagian tugas, yaitu •
a. Pembentukan TimEfektif

1) Penaslhat

Kepala Pusat Penelitian, Bapak Dr. Indra Pahlevi, S.IP., M.Si.



2) Ketua Tim Efektif

Kasubbag Tata Usaha Pusat Penelitian, Yeti Ifana, SE selaku Project Leader

bertanggungjawab terhadap keberhasilan proyek perubahan ini dan melakukan

koordinasi dengan seluruh stakeholder serta melakukan eksekusi terhadap

keseluruhan tahapan (milestone) yang telah dirancang dengan mendayagunakan

sumberdaya yang ada.

3) Sekretaris Tim Efektif

Staf Tata Usaha Pusat Peneltlian, bertugas mencatat dan menjadwalkan kegiatan agar

terlaksana sesual tahapan yang telah ditetapkan.

4) Anggota Tim Kerja

Seluruh anggota yang terlibat dalam kegiatan ini.

A. Pembagian Tugas Tim Kerja menjadi 2(dua) Tim kecii sebagai tim efektif.

1. Tim Teknis Administrasi

Tugas Tim Teknis Administrasi yaitu ;

Bertanggungjawab atas teknis dan administrasi setiap tahapan proyek perubahan,

terkait surat undangan, catatan rapat, dan jamuan rapat; ikut bimbingan teknis;

melakukan input data dan mengunakan aplikasi layanan Portal Tata Usaha Pusat

Penelitian.

Bertanggungjawab membuat aplikasi layanan pada Portal Tata Usaha Pusat

Penelitian; menyusun buku panduan manual; melakukan bimbingan teknis;

melakukan uji coba dan sosialisasi pelaksanaan aplikasi layanan Portal; serta

melakukan monitoring dan evaluasi dalam rangka penyempurnaan dan

pengembangan aplikasi layanan Portal tata Usaha Pusat Peneltian.

Adapun keanggotaan Tim Teknologi InformasI yaitu :

1) Hasanul Kabri, S.Si., M.Si Ketua Tim Penyusun Bahan

Kebijakan PImpinan

2) Rlza Kurniawan, S.Kom, MT. Anggota Pranata Komputer BDTI

3) Erdlnal Hendradjaya, ST. M.Sc. Anggota Pranata Komputer BDTI

4] Farlza Emra, ST. M.Sc. Anggota Pranata Komputer BDTI

5) Alrlangga Eka WardhanaS.Kom.,

MTI.

Anggota Pranata Komputer BDTI

6) HIdayatuiloh Anggota Staf Tata Usaha Pusat

Penelitian

7) Muhammad Daivangga

Radhiputera, A.Md.M.I.D
Anggota Staf Tata Usaha Pusat

Penelitian

8) Dandy Adrian Azkara, S. E Anggota Staf Tata Usaha Pusat

Penelitian

9) Andi Kurniawan Anggota Pegawai PPNPN

10) Dwi Septian Anggota Pegawai PPNPN

11) Ikhsan Anggota Pegawai PPNPN

12) Fika Anggota Pegawai PPNPN



2. Tim Penyusun Standar Operasional Prosedur

Tim ini bertanggungjawab menyusun konsep Standar Operasiona! Prosedur (SOP);
melakukan komunikasi dan kordinasi dengan stakeholder yang terkait dengan
penyusunan SOP; melakukan sosialisasi pelaksanaan SOP; dan melakukan monitoring
dan evaluasi pelaksanaan SOP. Adapun keanggotaan Tim SOP yaitu :

1. Mara Sehat Siregar, S.A.P. KetuaTim Penyusun Bahan Kebijakan

Pimpinan

2. Ni'mah Wahyu Purnami, SE Anggota KasubagTata Laksana

3. BIsma Akbar Rivaldi, A. Md.,

M.I.D

Anggota Staf Tata Usaha Pusat

Penelitian

4. Rizky Nito Putera, A.md Anggota Staf Tata Usaha Pusat

Penelitian

PENUTUP

Rapat ditutup pada pukul 11.30 WIB

Jakarta, 27 Mei 2019

KETUA RAPAT,
-W

HtiAAja

YETIIFANA, SE



Menimbang

Dasar

Kepada

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10970
349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 295 «pr go id

SURATTUGAS
NOMOR: BK/07036/ SETJEN-DPRR(/PP/05/2019

bahwa dalam rangka meningkatkan dukungan keahlian terhadap pelaksanaan tuqas

DPR Rl peilu melakukan pengembangan ilmu pengetahuan ilmiah dalam ranaka
penyediaan data dan informasi melalui kegiatan penelitian.

bahwa untuk kelancaran pelaksanaan fungsi sebagaimana dimaksud pada huruf
a, dipandang perlu membentuk tim keqa untuk membuat Digitalisasi Dokumen
Proses Adiminstrasi Penelitian pada Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian
Sekretanat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl.

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Penwakilan Rakyat Republik Indonesia;

t''®" n'"' Rakyat Republik Indonesia Nomor
I ^3" Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan

I, IHh Ral^yat Republik Indonesia sebagaimana telah beberapa
kali diubah terakhir dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan PenA/akilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 2Tahun 2018' ^

a.

b.

1.

2.

3. Surat Tugas Nornor PL/213/SETJEN DAN BK DPR RI/PL.02/03/2019 tentana
Penugasan Mengikuti Diklat Kepemimpinan Tingkat IV yang diselenggarakan oleh
Pusat Pendidi^kan dan Pelatihan Sekretariat Jenderal dan badan Keahlian DPR Rl

iTSfNtgr P^^binaan Diklat Lembaga
menugaskan kepada;

No N a m a NIP Jabatan

1 Yeti Ifana, SE
197603081996032001 Kasubag. TU Pusat

Penelitian

2. Hasanul Kabri, S.S., M.Si
196805101998031005 Penyusun Bahan

Kebijakan

3. Mara SehatSiregar, S.A.P.
197008161999031002 Penyusun Bahan

Kebijakan

4. Dandy Adrian Azkara.S.E.
199206062019031001 Penyusun Bahan

Kebijakan

5. Muhammad Daivangga
Radhiputra, A.Md.M.I.D 199707262019031001 Pengelola Data



Untuk

6. Bisma Akbar Rivaldi, A. Md.,
M.I.D

199705292019031001 Pengelola Data

7. Ni'mah Wahyu Purnami, SE
198506292003122001 Kasubbag Tata

Laksana

8. Fariza Emra, S.T., M.Sc.
198001082009121001 Pranata Komputer

9. Erdinal Hendradjaja, ST..
M.Sc.

198008132009121001 Pranata Komputer

10.
Riza Kurniawan, S.Kom.,
M.T.

197404042003121003 Pranata Komputer

11. Airlangga Eka Wardhana,

S.Kom., M.T.I.
198210032009121001 Pranata Komputer

12.
Dwi Septian

- PPNPN

13.
Andi Kurniawan

- PPNPN

14. Fika
- PPNPN

15.
khsan

- PPNPN

1. Membuat sistem penyimpanan Digitalisasi Dokumen Proses Adiminstrasi Penelitian

2. Membuat Standar Operasional Prosedur Digitalisasi Dokumen Pmcoc

SSlaS " "" "«"a»"ya »» P=n«»

Ditetapkan di Jakarta
Padatanggal 28 Mei 2019
Kepala Pusat Penelitian
Setjen dan BK DPR RI

Dr. Indra Pahieyj. S.IP..IVI Ri

NIP. 19711117199803 1004



Rapat Pembentukan Tim Kerja

I



LAMPIRAN III



Nomor
Sifat

berajat
Lampiran
Hal

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELR (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 /5715 925, WEBSITE :www.dpr.go.id

BW08703/SETJEN DAN BK DPRRI/PP/06/2019

Segera

Rapat Tim SOP

14 Juni2019

Yth.

1. Kasubbag Tata Laksana
2. Staf Bagian Ortala
3. StafTU. Puslit

Jakarta

pelaksanaan Proyek dalam rangka

Penelitian pada Tat Usaha SfptSr Administ'asi
maka kami mengundang Saudara unt .k DPR R|",

dilaksanakan pada : dalam rapat yang akan

Hari, tanggal
Waktu

Tempat
Acara

Senin, 17 Juni2019
10.00 WIB
Ruang Pusat Penelitian
Penyusunan Standar Operasional Prosedur

rapat dimaksud t^engan itu, kami mengharapkan kehadiran Saudara dalam

Demikian atas perhatiannya, Kami ucapkan terima kasih.

^sub^g TU Pusat Penelitian

Yeti Ifana, SF
NIP. 19760803 199603 2001



Hari

Tanggal
Waktu

Tempat

Acara

LAPORAN SINGKAT

BAGIAN TATA USAHA PUSAT PENELiTIAN

PUSAT PENELITIAN SETJEN DAN BK DPR Rl

SELASA, 17JUNI2019

Senin

17Juni2019

10.00-Selesai

Ruang Kerja Tata Usaha Pusat Penelitian

Menyusun Lembar Kerja Identifikasi Kegiatan proses administrasi
penelitian.

I. PENDAHULUAN

1. Rapat dibuka puku! 10.00 WIB.

2. Rapat dihadiri oleh Kasubag Tata Laksana dan Kepala Subbagian Organisasi.

II. KESIMPULAN

1. Tim Penyusun Standar Operasional Prosedur menyusun Lembar Kerja Identifikasi
Kegiatan proses administrasi penelitian.

2. Tim Penyusun Standar Operasional Prosedur menyesuaikan tahapan kegiatan
penelitian yang ada pada Pusat Penelitian, baik Itu kegiatan
FGD/Diskusi/Seminar/Workshop maupun kegiatan perjalanan dinas penelitian dan
membuat alur/tahapan kegiatan proses administrasi penelitian.

III. PENUTUP

Rapat ditutup pada pukul 11.30 WIB

Jakarta, 17 Juni 2019

KETUA RAPAT,

Yeti Ifana, SE



Hari/Tanggal
Waktu

Tempat

Acara

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELP (021) 5715 349 FAX. (021) 5715423 / 5715 925,WEBSITE :www.dpr.go.id

DAFTAR HADIR

Senin, 17 Juni 2019
Pukul 10.00 Wib-Selesai

Ruang Pusat Penelitian
Jalan Jenderal Gatot Subroto Jakarta Pusat
Rapat Tim SOP

NO. NAMA JABATAN PARAF

1. feswbkN tv). pD5(ti
2. P. Oria\(K
3. l^oKo OWflrpoiDv
4.

5.
ii • Tu>

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.



DRAFT SOP

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Rl

NOMORSOP

TQL PEMBUATAN Juni 2019

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH KERALA PUSAT PENELITIAN SETJEN DAN BK DPR Rl,

Dr. Indra Pahlevi. S.IP.. M.Si
NIP. 197111171 199803 1004

NAMA SOP

SOP PROSES ADMINISTRASI KEGIATAN PENELITIAN PADA SUB
BAGIAN TATA USAHA PUSAT PENELITIAN SEKRETARIS JENDERAL
DAN BADAN KEAHLIAN DPR Rl.

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Peraturan Preslden Republik Indonesia Nomor 27Tahun 2015 tentang Sekretarlat Jenderal dan Badan Keahllan
Oewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia;

2 Peraturan Sekretarls Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2Tahun 2016 tentangPerubahan
atas Peraturan Sekretarls Jenderal DewanPerwakllan Rakyat Republik IndonesiaNomor6 Tahun2015tentang
OrganlsasI danTata Kerja Sekretarlat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia

1 Memlliki kemampuan mengldentlflkasi dan menganallsa permasalahan
2 Memahaml konsepdasar penyususnan Rancangan jadwal
3 Memahaml Struktur OrganlsasiSekretarlat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R(;
4 Memahaml penggunaan Komputer dan jaringan Internet;

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Persiapan Penyelenggaraan keglatan Penelitian pada Subbagian TU. Pusat Penelitian 1 Surat Permohonan Pembicara/Narasumber/lvloderator
2 Term Of References/TOR

3 Komputer/printer/scanner

4 Jaringan Internet

5 AlatTulfs/ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivltas yang telahditetapkan DIsimpan sebagai data manual dan elektronlk



Kegiatan

Kapustit memberl tugas kepada panelitf: untuk
melakukan kegiatan penelftlan.
Kapusllt member! tugas kepada kasubbag:
untuk mempfoses admlnlstrasi kegiatan

penelitlan.

Kasubbag menerima arahan Kapusllt untuk
memperslapkan Kegiatan FGO/Dlskusi/Seminar/
Workshop dan Perjalanan Dinas

PenelitI menerima tugas darl Kapusllt untuk
melakukan kegiatan penelitlan dan menerima TOR
Kegiatan Penelitlan darl PenelitI untuk dl proses
administrasl

Kasubbbag berfcoordlnasi dan menugaskan Staf;
TU.Puslft untuk memperslapkan kegiatan dimaksud.

Pengadmlnsltrasi Umum dan Pengelola Oata

menyiapkan t>erkas-berkas kegiatan dan
disainpalluin kepada Kasubbag,

Kasubbag memerlksa kembali kelengkapan berkas

kegiatan, dan memparaf surat-surat terkait

kemudian menyampalkannya kepada Kapusllt untuk

ditandatangani

Kapusllt memerlksa berkas kegiatan

Apablla setuju, langsung dltar^datanganf dan

dlberlkan kepada Kasubbag untuk dftindaklanjutl

Apablla tidak setuju, dikemballkan kepada Kasubbag

dan Pengadmlnlstrasl umum untuk diperbalkl

Kasubbag

SOP PELAKSANAAN KEGfATAN PENELmAN

PUSAT PENEUTIAN StTJEN OAN BK Dm Rl

P«taksana

Pengelola

data
Kelengkapan

TOR Kegiatan

Penelitlan

Surat Pemwhonan

kepad Pemblara,

Surat Pemiahonin

Penggunaan Anggaran

Perfaianan Dinas, Surat

Tugas, TOR

FGD/DiskusI/ Seminar/

Wonliop, TOR

Kegiatan Perjalanan

Dinas

Surat Permohonan

kepada Pembicara,

Surat ijln Pemiohonan

Panggunaan Anggaran

Perlaianan Oinas,

Surat Tugas Perjalanan

Dinas, TOR, Absen,

Bukti Kai Pembicara

/Narasumber/Modarat

Surat Pemiohonan

kepada Pembicara,

Surat ijin Permohonan

Penggunaan Anggaran

Perjalanan Dinas,

Surat Tugas Perjalanan

Dinas, TOR, Absen,

Sukti Xas Pembicara

/Narasumber/Moderat

Surat Permohonan

kepada Pembicara,
Surat ijln Permohonan

Panggunaan Anggaran

Perjalanan Dinas,

Surat Tugas Perjalanan
Dinas, TOR, Absen,

Buktl Kas Pembicara

Output

TOR Kegiatan

Penelttlan

Siirat Psrmohonan

kspad Pemblcara,
Surat Parmohonan

Penggunaan Anggaran

Perlaianan Dinas,

Surat Tugas, TOR

FGD/Oiskusi/ Seminar/

Worshop, TOR

Kagiatan Paijalanan

Dinas

Surat Permolionan

kepada Pembicara,
Surat Ifin Permohonan

Penggunaan Anggaran

Perjalanan Dinas,

SuratTugasPerjaian

Dinas, TOR, Atnan,

SukS Kas Pembicara

/Narasumber/Modera
tor.

Surat Pemiohonan

kepada Pembicara,

Surat IJIn Permohonan

Penggunaan Anggaran

Perjalanan Dinas,

Surat Tugas Perjalanan

Dinas, TOR, /U>sen,

Buktl Kas Pembicara

/Narasumber/Modera
tor.

Surat Parmohonan

kepada Pembicara,
Surat Ijln Permohonan

Penggunaan Anggaran

Perjalanan Dinas,

Surat Tugas Perjalanan
Dinas, TOR, Absen,

Bukti Kas Pembicara

iUaaauabasiUataiA

Keterangan

Pangadministrasi Umum mambuat surat

yang ditu|ukan kepada

Pemblcara/Narsum/Moderator,

membuat absensl. Pengelola
Data membual Buktl Kas/KuitansI Honor

Pambtcara



Kasubbag meneritna berfcas kegtatanyangtelah

ditandatangani kapuslltdan manugaskan kepada

Staf untuk memproses keglatan

FGD/Diskusl/Semlnar/Workshop dan Keglatan
Perjatanan Oinas

Kasubag menyerahkan berkaskeglatankepada

Pengadmlnlstrasf umum untuk dfberlkan nomor

iurat

PengadmlnistrasI Umummenyerahkan berkas

keglatan yangtelahditandatangani dan diberlkan

nomorkapadapenelltluntukkemudlan penelHI

melaksanan keglatanFGD/Dlskusl/Samlnar/
Workshop

Pengelola DatamenerimaberkaskeglatanpenelM

untukdl prosespertanQung|awabannya

PengadmlnlstrasI Umum menerima berkaskeglatan

penelltldarl PengelolaDatauntuk dl fotocopy dan

sfllanjutnyaberkaspertanggungjawabab disarahkan

keBaglan keuangan untukdlprosespencalrannya.

Pangadmlnlstrasl Umum mengambd honor

Pemblcan/Narsum/Moderator dl Baglan Keuangan
kemudlan menyerahkan keKasubbag menerima

pencalran uang pembayaran honor Pemblcara untuk

serahkan kepada penelltl dan diteruskan kepada

Pemblcara/Narsumyangbersangkutan

kasubbag menyerahkan berkaskeglatanpenelltian

dan buktl tanda terima k^da PengadmlnlstrasJ

Umum untuk dllakukan Scanner dokumen proses

penelltian untuk dllnptit dalam Portal Tata Usaha

Pusat Penelltian.(ProsesDlgltalisasO

Surst illn Pemwhonan

Penggunain Anggaran

Perlalanan OInas,

Surat Tugai Parfalanan

IXnas, TOR, Abtan,

BuMi Km Pamblcara

/Nansumber/Modarat

Surat Permohonan

kepada Pemblcara,

Surat i|ln Permohonan

Penggunaan Anggaran

Parjalanan DInas,

Surat Tugas Perjalanan
Dlrtas, TOR,Absafi,

Buktl Kai Pamblcara

/Narauimbar/Modarat

Surat Permohonan

kepada Pamblcara,

Surat Ijln Permohonan

Penggunaan Anggaran

Peijalanan DInas,

Surat TugasPerjalanan

OInas,TOR,Absen,

Buktl Kas Pemblcara

/Narasumber/Uoderat

Surat Permohonan

kepada Pemblcara,

Surat lilnPemkohonan

Penggunaan Anggaran

Perjalanan OInas,

Surat Tugas Perjalanan

DInas, TOR,Absen,

Buktl Kas Pemblcara

/Nansumfier/Moderal

Surat Permohonan

kepada Pemblcara,

Surat Ijln Permohonan

Pengpinaan Anggaran

Perjalanan OInas,

Sura( Tugas Paijalanan

DInas, TOR,Absen,

Buktl Kas Pemblcara

Amplop berlsl uang

honor

Pemblcara/Namim

TOR, Undangan,

Aheen, Buktl Ka<

Narasumber.LapsIng,

BahanMateri darj

narsum, Ibto

dokumentasi keglatan

Surat l|]n Permohonan

Pcnggunaan Anggaran

Perlalanan Dfnas,

Surat Tugas Perjaltnan

Omat. TOR,Absen,
BuktlKai Pambfcara

/Marawmber/Modera
tor.

Surat Pennohflnan

kepada Pemblcara,

Surat [Jin Permohonan

Pen^unaan Anggaran

PerjalananOlnas,

Surat Tugas Pet^alanan

OInas, TOR, Absen,

BuktiKas Pemblcara

/Narasumber/Modera
tor.

Surat Permohonan

kepada Pemblcara,

Surat Ijln Permohonan

Penggutiaan Anggaran

Peijalanan OInas,

Surat Tugas Perjalanan

DInas,TOR,Absen,

Buktl Kai Pemblcara

/Narasumber/Modera
tor.

Surat Permohonan

kepada Pemblcara,

Surat Ijln Permohonan

Panggunaan Anggara

Perjalanan DInas,
Surat Tugas Perjalanan

OInas, TOR,Absen.

Buktl Kas Pemblcara

/Narasumbef/Uodara

Surat Permohonan

kapada Pemblcara,

Surat Ijln Pemwhonan

Panggunaan Anggaran

Perjalanan DInas,

Surat Tugas Perjalan

DInas, TOR,Absen,

Buktl Kas Pemblcara

^"•"•"rfrr^Mnlrrii
buktl tanda terlma

penyerahan uang

TOR, Undangan,

Abten, Buktl Kat

Narasumber.LapsIng,

Bahan Materl darl

narsum, foto

dokumentasi ke^atan

pada tahap Inl barkas keglatan disershkan

ke penelltl kemudlan penelltl melakukan

keglatannya balkItu FGO/Diskusl/Semlna.

atau perjalanan dinas

Pengelola Data memvarinkasl

kelengkapan berkas-berkas keglatan

penelltian

Semua berfcas keglatan penelltian dl

fotocopy

Pengambllan/pencalran uang honor

memerlukan wralctuyang tidak menentu

karenatergantungantrlan dlkasirbaglan
keuangan.



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R|

dasarhukum
Peraturan Preslden Republik Indonesia Nomor 27 Tahon 2015 tentang Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlia.

Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia;

Peraturan Sekretarls Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2Tahun 2016 tentang Perubahan
atas Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia

KETERKArTAN

SOP Persiapan Penyelenggaraan FGD/Dlskusi/Semlnar

PERINGATAN

Pelaksana bertanggungfawab atas pelaksanaan aktivltas yang telah dftetapkan

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

PD/3-133^ETJENDAN BKDPRR1/PD.04/Q6/2019

JunI 2019

KEPALA PUSAT PENELITiAN SETJEN DAN BK DPR R|

Dr. Indra Pahlevi. S.tP.. M Ri

NtP. 197111171 1998Q3 1004

SOP PENYIMPANAN DOKUMEN PROSES ADMINISTRASI PENELITIAN
PADA BAGIAN TATA USAHA PUSAT PENELITIAN SEKRETARIS
JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R|.

KUALIFIKASI PELAKSANA:
Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan menganallsa permasalahan

Memahaml konsep dasar penyususnan Rancangan Jadwal

IWemahaml Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan DPR Rl;

Memahaml penggunaan Komputer dan Jaringan Internet;

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Surat Permohonar) Pembicara/Narasumber/Moderator

2 Term Of References/TOR

3 Komputer/prlnter/scanner

4 Jaringan Internet

5 Alat Tulis/ATK

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Dlslmpan sebagaldata manualdan elektronik



sop PEUK5ANAAN F60/DISKUSI/SEMINAR/WOnK»K]P

PUSATPENEimAN SET]£NDANBKOPR n

No Keglatan

Mutu Baku

KAPUSUT Kasubbag PU PenalitI
Pengelola

Kajengkapan Waktu Output
Xeterangan

1 a

b.

iTielikuJun kaglatwi panalWan.

Kapusltt mamberf tugaihcpsda kaiubbag:
untukmamproses admlnlstiadkcglatan

penatHEan, 1

ron Kegiatan

Peneiitlen

roil Kegiatan

Panelltlan

2 B.

b.

c.

mamperslapkwt Ksgiatan FGD/Dbkuci/Senilnar

Woifcdiop
PenalitI menarima tugai dari Kapuilit untu

melakukan keglatanpanalltEvi dan manarfana TO

Kegiatan Patwiltlan darl PaneUtl untuk dl prssei
admlnlttraii

Koubbbag baricoordinasl dan manugaikan Sla

rU.Pualk untukmemparelapkan kegiatan dltnak>ud

:

1

1

- •

!

Sunt.TOR

Fet^Dtahnl/Seminar/
Wonhop

ISmenlt

Surat,TOit

FGD/DlikuaV SemNier
Worshop

3

PangB<knlrultrul Umum danPangalola Data

menvlapkanberkai-barkn kagiatandan

dhampalkankepadaKafubb^

BuktIKu

Pembiora/Ntraiuniba

r/ModtiBtor, SOmanIt

roft, UndangBn,

Abseiv Buktl Km

Panibkan/Naniumb

ar/Modantor.

I'engadnUntstTislUmum membuit surat

lang dltujukan kapada

Pembiean/Nanum/MoAnitor,
membuatibwiui. Pangcloh
Data membuat BukHXas/IOilnRil Honor

4
kagJalwi,dan (nemparafsurai-sural tarkalt

kamudlan manvampaJkaiinva kapada Kapu«IR untuk

dltandatanganl
* m

Absen. Buktl K«s

Naranimber. Smenlt

ron, Undanian.

Absen, Buktl K»

Naraiumber.

b.

Apablla satuju,langwngdltandataiganldan

dlberlkan kapada Kaaibbag uitukdldndaManjutl

Apabllatidak Mlufu,dikamballkankepada

Kaiubbag dan Pangadmlnlitml umum untuk

dIperbalU

! T

1

iL*

Buktl Ka* Naraumbtr.

ISmenlC

rot), Undengan,

Waan. Buktl Kas

Narasumber.

6

Casubbag manerlma berkaikcglatan yangteJah

ditandatangani kapusltt danmanugaskan kepada
Stafuntuk mamproses kegiatan

FGO/Dlskuil/Seinlnar/Woikshop

_

-

AbseaBuktiKa

Namumber.
lOmenft

TOR,Undangan,

Abnn, Buktl Xai

4araiumbar.

7

tMubagmenycrehkan barkaikegiatan kapede

>engedmlnlstrasf umum untuk dberikv nomw

uret -

rORiUndanfin, Absen,
Buktl Kn Naimnmber,

SlMllft

O^Un^ngan,
U>Mn, BukU Kit

lafasumber.

1

a n

n

V

aglatan yang telah ditandatangani dan dlbarlkan

omor kepadapenelitiuntukkemudlan penelKI

nelaksanan kegiatan FGD/Olskusl/Seminar/
Vorkshop

-

On,Undafigin, Abwn,
tuktl Kss Naraiumber.

5 menk

OR,Undangin«

Uh^ Buktl Kis
(aiasumbar,

Hda uhap IniberkakegtatandlierahliaR

le penelU toniudlaii penaliti mehhukin

teflBtannva balk ItuF6D/Disku>^mlnar

taupeijalaiHiidlnBS



9
PcfigetoB Data nenorima beifcat kailatan pcmltl
umukdlprou* partangKunglawabaKiyi -

AbMn, BukUK»

Nansumbar.Upilnb
BahanMataildul

nanum.foto

dokumentul keclBtan
BOmanIt

TOR. Undangan,

Afawn, Buktl Kii

Narawmberlxpslng,

Bihan Mated dirl

narsujn, foto

dahuriMntftsI keglatan

Pangaloli Oat* mamverfflkatl

kalangkapanberkaf-beiliaa heglatan
panalitlan

10

PBtuadmlnlftrwJ Umum mencrlma berkukc^ann
penalltr dsriPcngdoU Data untukdlfotocopy dan
telanjutnyaberku partancfungjawabab dberahkan
kcBa^an keuangan untuk dlprosas pwicajrannya. -

Mnen, Buktf Kn

Naraiumber.UpiIni,
Baluin Mitarfdtrl

Kiraunvteto

dakunwitatlkatkrtan
BOmanlt

rOF^, Undangaiv

Absen, Buktl Xas

Nansumber.Laps^,

Bahan Matarl darf

narsum, foto

dokunwntssl kaglatan

Sunua bsriuu kaglatan penalltlancK

fbtocDpy

tl MSMNKEI/ANGAN

J

1

f

1
1

i

rCM, Undanian.

M>Mn. BukllXaf

NarMumtMr.Uptina,

Wian Mattrt dan

nMHun, hxo

dokunwnln)

tavMMt

TO*. Undangan.

Umwi. Suktl Kas

Naratumber.Uptlng,

Bahan Maientei

wum.fMo

dokunwntaii

kafwtan

Satnuabtrkti krglaianpcnellilandl
proMt dl bagun keuangan umuk

pwcalran honor Pembleara/Hangm/

Modargtor

u

PangadmlnlstrasIUmummengambllhonor

PamUcara/Nanum/Modentor dlBaglui Kauanian
(•mudlantnanverahkan kaKasubbai manarlnia

PHicalran uang pembavaian Konof Pemblcara untuk

djsarahkan kapada penalltl dandKaruskan kapada

Pamblcan/Namni yangbananikutan
-

lonor

Pambican/Narsum

buktl tinda tsrlma

Mnyanhan uang
Pangambllan/pancalran uang honor

mamerkilan waktu yangUdaknMnantu

karana tarpntung antrbn d kailrbaglan
kfluinnik

13

dan buktltanda tarimakepadaPengadmlnistrad

Uraum untukdUahukan Scannerdokummprosei

Fienalltlan untuk dilnput dalam Portal Tata Uiiha

Puut Panalltian.(Protai Dlgltallsasi)
*

TOR, Undangan, AfaMn,

Buktl KiS

jBnumbar.UpsIr^

Bahan Mitart dirl

rtsrsum, fotB

lokuiMntKl kagMan

nmanft

TOR, Undangan,

Afasarh Buktl Kas

ianaumbar.iapalqg,

Bahan Mitarl dari

narwm, tato

iotaiuMMail kaglatan



roses:

P^buatan

TOR

1

Proses-

Menyerahkan^
Berkas/TOR '

irengaommistrasl

umum^

. Scanner Dokumgn

Pertanggungjawaban
FGD/Dlskusi/Semlnar/
Workshop + tanda

terlma pembayaran

Proses Penginputan
dokumen ke dalam

•f: Portal

PROSES /fgd®iskusi/seminarworkshop
T.U. PUSAT PENELTTT RAQAN KF.AHLIAN DPI? PT

Prosef»»

1. Membuat surat

Kepada Pemblc8ri/;t..
Narasumber dan , '.J-,
Moderator ' *

2. Membuat AbsensI

Pembicara dan

Peserta

roses:

pembayaran nonor

Pemblcara/Narsum
/Moderator

Tanda Terlma

;>pengeio(a

Membuat ^
Kas/KuftansI •

h
Proses:

Pencairan Pembayaran

Honor Pembicara /

Narasumber / Moderator

jXl'S'r ' .

I'flKo^ksi Beric4ii;.?i
2. ParafSurat

Proses: w-,.-

Copy berkas

apus Peneii

roses:

enaijtdatangan sur«

Proses:

ngembaiian Berka

erlfikast Berkas ke T.U.

usilt, yaltu:
Bukti kas Pembicai^

/Narsum/ Moderator

Absen Pembicara/
Narsum dan absen

Peserta

3. Laporan singkat
4. Bahan materi

pembicara
5. Foto dokumentasi

acara.

Proses:

h^nomoran Surat ' •

^ Prosesi
^elaksanaan^
^ Kegiatarf'



- - -

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Rl

NOMOR SOP PD/3-132/SETJEN DAN BK DPRRI/PD.04/06^019

TGL PEMBUATAN Juni 2019

TGLREVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH KEPALA PUSAT PENELITIAN SETJEN DAN BK DPR Rl,

( . . -
Dr. Indra Pahlevi. S.IP.. M.RI

NIP. 197111171 1998031004

NAMASOP

SOP PENYIMPANAN DOKUMEN PROSES ADMINISTRASI PENELITIAN
PADA BAGIAN TATA USAHA PUSAT PENELITIAN SEKRETARIS
JENDERAL DAN BADANKEAHLIAN DPR Rl.

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 refaturan Hreslcten Republik Indonesia Nomor 27Tahun 2015tentang Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwkilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2Tahun 2016 tentang Perubahan
atas Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6Tahun 201S tentang

Organisasi dan Tau Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

1 Memiliki kemampuan mengidentcfikasi danmenganallsa permasaJahan

2 MemahamI konseptfasarpenyususnan Rancanganjadwal

3 Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan DPR R);

4 Memahami penggunaan Komputer danjarlngan internet;

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pelaksanaan/Pernyelenggaraan Perjalanan Dinas 1 Surat PermohonanPenggunaanAnggaran

2 SuratTugas

3 Term Of References/TOR

4 Komputer/printer/scanner

5 Jaringan Internet

G Alat Tulis/ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelaksana bertanggungjawab ataspelaksanaan aktivitas yang telah ditetapkan }Isimpan sebagal data manual dan eiektronlk



SOP POAKSANAAN PERJAIANAN DINAS

PUSAT PENOniAN SETJENDAN BK DPR Rl

No
Pelaksana Muni Baku
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Rapat SOP



Rapat dengan Bagian Organisasi Tata Laksana mengenai tahapan SOP kegiatan
administrasi padaTata Usaha Pusat Penelitian.



LAMPIRAN IV



Ylh.

Dari

Hal

Tanggal

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

Tt=f D/no!!' GATOT SUBROTO JAKARTA KODE PCS 10270TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 /5715 925, WEBSITE :vSdpr.go.id

nota dinas

BK/10087/SETJEN-DPRRI/PP/07/2019

Kepala Pusat Data dan Informasi
Kepala Pusat Penelitian

Permohonan Pembuatan aplikasi
2Juli2019

Berdasarkan Surat Kapusdiklat Setjen dan BK DPR R| Nomor: PL/214/SETJEN

oTat Ke 2019 tentang Pemanggilan PesertaDiklat Kepem,.p,nan Tk.IV Angkatan II Tahun 2019, bersama ini kami sampaikan bahwa
eserta Diklat atas nama Yefi Ifana, SE akan menyelesaikan Tugas Proyek Perubahan

yang beoudul: Dig.talisasi Dokuman Proses Administrasi Penelitian pada Subbagian
Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretaris Jenderal dan BK DPR R|",

«.„gan de»,„ il„ tai

^ »luk Wtaa..„/pe„b.„s„„ .pi,., ^ ^
pelaksanaan tugas Proyek Perubahan tersebut.

Demikian, Atas perhatian dan banfuan Saudara kami ucapkan terimakasih.

Kepala Pusat Penelitian

Tembusan:
Yth. Kabid BPTl

Dr.lndraPahlevi. S.IP.,Mg.
NIP. 19711117199803 1004
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Sedang mengklasifikaslkan dokumen-dokumen yang akan di scanner dalam mesin scanner

i



Klasifikasi dokumen berdasarkan jenis keglatan pada Pusat Penelitian

mm



KONSULTASI DAN BIMTEK DENGAN PRANATA KOMPUTER

BIDANG DATA DAN INFORMASI



Proses Sanner dokumen



LAMPIRAN V



Sedang dilakukan penginputan dokumen pada Portal Tata Usaha Pusat Penelitian Setjen dan BK DPR
Rl

m



LAMPIRAN VI



Nomor

Sifat

Derajat
Lampiran
Hal

Yth.

1.

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELR {021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE :www.dpr.go.id

BK/11376/SETJEN DAN BK DPR Rl/PP/07/2019
Biasa

Segera

Soslalisasi Proyek Perubahan

16 Juli2019

2.

3.

4.

5.

Kepala Pusat Perancangan Undang-undang
Kepala Pusat Kajian Anggaran
Para Koordlnator Bidang Pusat Penelitian
Para Peneliti

Pranata Komputer BDTI

Sekretariat Jenderal DPR R!

Bersama ini diberitahukan dengan hormat. bahwa dalam ranqka
SosialisasI Pelaksanaan Proyek Perubahan DigitaliasI Dokumen Proses
Administrasi Penelitian pada Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Setjen
dan BK DPR Rl, maka kami mengundang Saudara untuk hadir dalam raoat
yang akan dilaksanakan pada :

Hari, tanggal : Kamis, 18 Juli 2019
Waktu : 10.00 WIB

Tempat : Ruang Rapat Pusat Penelitian
• Sosialisasi Pelaksanaan Proyek Perubahan

Digitaliasi Dokumen Proses Administrasi
Penelitian pada Subbagian Tata Usaha Pusat
Penelitian Setjen dan BK DPR Rl.

Sehubungan dengan itu, kami mengharapkan kehadiran Saudara dalam
rapat dimaksud.

Demiklan atas perhatiannya, Kami ucapkan terima kasih.

Kepala Pusat Penelitian.

Dr. Indra Pahlevi. SJP.. M Si

NIP. 197111171998031004



Hari

Tanggal

Waktu

Tempat

Acara

LAPORAN SINGKAT

BAGIAN TATA USAHA PUSAT PENELITIAN

SETJEISJ DAN BK DPR R|

KAMIS, 18JUU 2019

Kamis

ISJuli 2019

10.00 —Selesai

Ruang Rapat Pusat Penelitian

Sosialisasi Proyek Perubahan "Digitalisasi Dokumen Proses Adminsitrasi

Penelitian pada Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Setjen dan BK DPR
Rl

I. PENDAHULUAN

1. Rapat dibuka pukul 10.00 WIB.

2. Rapat dihadiri oteh Kepala Pusat Penelitian; Kepala, Pusat PUU, Kepala Pusat Kajian
Anggaran, Para Koordinator Bidang pada Pusat Penelitian, Para Peneliti, Pranata

Komputer BDTI.

II. KESIMPULAN

1. Kasubbag Tata Usaha menyampaikan Proyek Perubahan yang berjudul Digitalisasi
Dokumen Proses Adnninsitrasi Penelitian pada Subbagian Tata Usaha Pusat
Penelitian Setjen dan BK DPR Rl.

2. Saran dan masukan dari Kepala Pusat Perancangan Undang-undang agar aplikasi
Digit Dol<u dapat bersinergi/nge-Mdengan Bagian Keuangan dan Perjalanan Dinas

karena terkait dokumen pertanggungjawaban keuangan dan perjalanan dinas.

3. Kepala Pusat Kajian Anggaran berharap agar system ini dapat digunakan oleh

bagian/unit lain dilingkungan Badan Keahlian.

PENUTUP

Rapat ditutup pada pukul 12.00 WIB

Jakarta, ISJuli 2019

Kepala Pusat Penelitian,

Dr. Indra Pahlevi. S.IP.^M <;i
NIP. 197111171998031004



Hari/Tanggal
Waktu

Tempat

Acara

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

TCI • GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELR (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 /5715 925, WEBSITE Zdpr.po.id

DAFTAR HADIR "

Kamis, 18Juli 2019

Pukul 10.00 WIB - Selesai
Ruang Rapat Pusat Penelifian Badan Keahlian DPR R|
Gedung Nusantara 1Lantai 2DPR R| j|. Jend. Gatot Subroto Jakarta 10970

Proses Administrasi Penelitian Pada Sub Bagian Tata

T^STANS^^BIDAN^NO.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

NAMA
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Kepala Pusat Penelitian

Setjendan BKDPRRI,

Dr. Indra Pahlevi. S.IP, M.Si
NIP. 19711117 199803 1004



Sosialisasi





Sekretarlat Jenderal & Badan Keahllan

DPRRI

Buku Panduan

Aplikasi Digit Doku



'W>' Tentang Aplikasi Digit Doku

Digit Doku (Digitalisasi Dokumen) merupakan sebuah aplikasi yang

berada pada Pusat Penelitian. Kegunaan Aplikasi Digit Doku int adalah

untuk melakukan digitalisasi dokumen-dokumen proses administrasi

penelitian yang digunakan di Pusat Penelitian seperti dokun^ien perjalanan

dinas, dokumen template, dokumen FGD/Diskusi/Seminar/Workshop, dan

dokumen yang lain. Sehingga para pegawai (ebih dimudahkan ketika

hendak membutuhkan/mencari suatu dokumen atau template yang

dibutuhkan, karena cukup dengan membuka aplikasi Digit Doku melalui

Portal DPR.

Panduan Menggunakan Aplikasi Digit Doku

1. Masuk {Log tn) ke Portal

Untuk dapat menggunakan aplikasi Digit Doku, pengguna hanjs masuk terlebih

dahulu ke Portal Setjen DPR Rl menggunakan akun pengguna yang sudah

ada. Pengguna cukup memasukkan usemame dan passwordnya untuk bisa

masuk ke Portal Setjen DPR RL

Gunakan browser versi terbaru untuk penjelajah internet, kami

merekomendasikan Mozilla Firefox dan Google Chrome.

portal.dpr.go.id

Masukkan alamat http://portal.dpr.go.id pada address bar browser yang

digunakan. Kemudian akan muncul halaman Login.

Buku Panduan Aplikasi Doku Digit (Pusat Penelitian)
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DPR R] - Rngic Sign On
(SSO)Sy«e>E

Isi kolom Pengguna dan Password sesuai dengan akun masing-masing

kemudian pilih Masuk. Jika berhasil masuk, maka akan muncul halaman

Portal Setjen DPR Rl seperti tampilan berikut ini
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2. Keluar {Log Out) dari Portal

Untuk keamanan dan menghindari perbuatan orang yang tidak bertanggung

jawab, sebaiknya setelah selesai menggunakan portal Anda selalu keluar {log

out) dari akun anda dengan memiiih menu Log Out pada tombol sebelah

kanan atas.

BAH

E-Mail DPR

• Struktur OrganisasI

^ Sekretariat Jenderal

ifl Badan Keahlian

Daftar Dokumen

S Peraturan Sekjen

3. Mengganti Kata Sandi {Password)

Pengguna bisa melakukan penggantian password jika ingin menggantinya.

Caranya adalah dengan memilih menu Edit My Profile pada sebelah pojok kiri

atas dibawah nama pengguna seperti gambar di bawah ini.

Daniel TrI Widyatmoko
admin

Edit My Profile |

Buku Ponduan Aplilcasi Doku Digit (Pusat Penelition)



Pada bagian bawah terdapat fitur Ganti Password. l\/lasul<l<an password lama

terlebili dahulu kemudian masukkan password baru sebanyak dua kali pada

bagian Password Baru dan KonfirmasI Password Baru.

GAfsrri PASSWORD

Password tama

Password Baru

Konfirmasi Password

Baru

Simpan Kcmbali

Jika sudah lalu pilih Simpan, maka password akan berubah menjadi

password baru. Pengguna dapat login menggunakan password yang baru

pada Portal Setjen DPR Rl.

4. Masuk ke Aplikasi Puslit

Untuk menggunakan Doku Digit, pada Daftar Aplikasi dl halaman portal

sebeiah klrl pilih puslit

portal (user)

gS, ppkp (guest)

puslit (super.tatausaha)

^ iL setjen (user)

H siad (user)

&> siap (guest)

sidiklat (guest)

tim (guest)

Buku Panduan Aplikasi DokuDigit(Pusat Penelitian)
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Baris Navigasi dan Kotal< Pencarian

Pada setiap daftar tabel yang ditampilkan, terdapat baris navigasi dan kotak

pencarian. Baris navigasi membantu pengguna untuk mengatur jumlaii data

yang akan ditampilkan. Jumlah data yang ditampilkan nantinya akan dibagi ke

dalam beberapa iialaman sesuai dengan pengaturan navigasi.

Sedangkan kotak pencarian membantu pengguna mencari data atau kata

kunci yang dimaksud.

123 4 567 8

Past;, li •• l-lfim •" 20 i

MtH# . , _
«' ..4"' rinm ♦ PuMiail»

aHmmrnmrnrng^^miimmm

1. Halaman Ke-...

Menampilkan lialaman ke-... dan untuk loncat ke halaman tertentu.

2. Tombol First

Menuju ke halaman pertama.

3. Tombol Previous

Menuju ke halaman sebelumnya.

4. DataKe-...

Menampilkan data x-y dari z data yang ditampilkan.

5. Total Data

Menampilkan total jumlah data keseluruhan.

6. Tombol Next

Menuju ke halaman berikutnya.

7. Tombol Last

Menuju ke halaman terakhir.

8. Data per Halaman

Untuk mencari kata tertentu pada kolom tertentu di semua halaman.

Buku Panduan Aplikasi Doku Digit (Pusat Penelitian)



.r 5. Dashboard Aplikasi Pusat Penelitian

Pada halaman dashboard Aplikasi Pusat Penelitian terdapat data statistik

pegawai pusat penelitian beserta dengan produk ilmiah terbaru.

Pusat Pcnelitiaai LosOut ^cal

Penggunj: Daniel Tri

Widyatmoko
Pfifan- admin

WCbflM

Diftir PsgawAi
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Info Singku

iurnal K«jlan
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Buku Ttm
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Buku Inditridv

Hasll Penelitian
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Infografii

HasM Surwy

Tran»ak»l

Permlntaan Data i

Doku Digit

Daftar Templatt Dokt^nen
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Ookum«n Lain-laln

Laporan

laporan KusKwn i

fMta
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6. Tutorial Menggunakan Doku Digit

Menu dari Doku Digit terletakdi sebelah kiri. Terdapat beberapa menu seperti

daftar template dokumen, dokumen perjalanan dinas, dokumen FGD, dan

dokumen Iain-Iain.
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Doku Digit

Daftar Template

Dokumen

Dokumen Perjalanan

Oinas

Dokumen FGD

Dokumen Lain-lain

a. Daftar Template Dokumen

Daftar template dokumen berisi kumpulan dokumen yang ada pada Pusat

Penelitian yang dapat digunakan oleh para pegawai sewaktu-waktu ketika

membutuhkan. Pengguna dapat mengunduh dokumen tersebut, sedangkan

admin dapat menambahkan atau melakukan perubahan pada template

dokumen.

Pusat Fcnetitian

P«ngguna Yell Ifana
Perui super.utausaha

Dpftu Digit

Oafur Ttmplatx

Dokumtn

Dokumtn

DIfMS

Dokumen FCO

Dokumen Latn-Uin

•^1 Daftar Berkas / File Template
• 9

Page 1:

L99 Out Pgnd

1 Template TOR Contort TOR P«rjadin Panel tran EDfT | DELETE IDOMAOAD

2 Surat P«-nohonan Pg-nblta-a - | DEin | DOWNIOAD

Menambah Berkas Template

Untuk melakukan tambah berkas template dokumen, tekan tombol Tambah

Berkas seperti contoh di bawah ini.

Tambah Berkas

Buku Panduon Aplikosi Doku Digit (Pusat Penelitian)

I\



Setelah itu akan muncul form berisi nama dan keterangan. Isi nama template

dokumen dan keterangan dokumen tersebut. Jika sudah kemudian pilih

Simpan.

^~| Tambah Berkas
~ ^ Back toDaftar Beriias

Judul: Berkas Baru

Keteranoan: CflnWh RrcKjW Baru

Jika sudah dislmpan, maka pada halaman Daftar Template Dokumen akan

muncul berkas yang baru saja ditambahkan.

_0"| Daftar Berkas / File Template
Tambah B«rkas

Page. U 1-3/3(3) 20 t

1 Template tor Pefjadin Dalam Negeri Datam Kota Concoh TOR Perjadin Penelitian EDfT 1PElgTE | DOWNLOAD

2 Surat Pe^rnohonan P«mo<cara - eqjT | DELETE | DOWNLOAD

•3 ScrkisBani ContohBcrkas Boru •'•fDrr<

Namun pada berkas yang baru ditambahkan tidak ada menu Download

seperti pada dua menu di atas. Itu karena pada berkas baru belum terdapat
file template yang bisa diunduh. Admin harus memasukkan dahulu file

template yang akan ditambahkan. Caranya adalah dengan memilih menu Edit

pada berkas yang belum terdapat dokumen.
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^ EDIT I DELETE | DOWNLOAD

EDIT I DELETE | DOWNLOAD

I edit ||EDIT IIDELETE

Jika sudah akan muncul halaman Edit Berkas. Isi judul, keterangan dan file

dokumen kemudian tekan tombol Simpan.

Edit Berkas

~ Q Sack toDaftar Berlus

Judul: BerkasBaru

Kctcnngan: ContoK Berkas Baru

• C>w»seF:ie LemftarDisoos .-90S0623.doc (.pdf. mix 2 MB)

KwnbaN

Jika sudah ditambahkan dokumen pada template tersebut, maka pada Daftar

Template Dokumen akan muncul menu Download, sehingga dokumen

template yang sebelumnya telah diunggah dapat digunakan oleh pengguna

lain.

Mengubah Template Dokumen

Setelah melakukan penambahan template dokumen, admin dapat mengubah

template jika terjadi kesalahan pada judul atau keterangan template. Caranya

adalah dengan memillh tombol Edit pada daftar template dokumen yang akan

dl ubah.
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^-| Daftar Berkas / File Template

Page. 11 1 - 3 / 3 (3)

• -jHdlll

1 Template TOR Perjadin Dalam Ncgeri Oalam Kota Contoh TOR Perjadin Peneiitian ECHT | DELETl | oownlOAO

2 Surat Permohonan PemOicafa - D£L£TE I DOWNLOAD

3 Berkas Baru Contoh Berkas Baru I ECnT ^LETE | DOWNLOAD

Setelah menekan tombol Edit akan muncu! halaman Edit Berkas. Ubah nama

judul atau keterangan template dokumen tersebut. Kemudian jika sudah

selesai selanjutnya tekan tombol SImpan.

Edit Berkas

~ Q Back toDafiar Berkas

Judui: Berkas Baru Ugi

Keterangan: ContohBerkas Baru

RIe: tJefkas-13-Lem£)arDisposisi201M709080623 doc (5,60 KB)

Kenball

Menghapus Template Dokumen

Jika pengguna ingin menghapus template dokumen yang sudah pemah

dislmpan, pengguna bisa menggunakan fitur Delete pada template dokumen

yang akan di hapus.
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Fusat Peneliti puslit.dpr.go.'d says

Anda yakin akan menghapus data?

Pengguna Veil [fana

Peran. super.laiausaha

Dohu OI«H

Oafur Tcmplau
Dohumtn

(Miumcn P«>]«)«n<n

Oirus

Dokuffltn fCD

Ookumtn Uiln-lain

5-1
• ®

Pi9«: 1 i I - 3 y 3 (3)

1 TtmoUt* TO<t Pe(]4din OaiamKtgtti Dahm Koia

2 Surat P«rmehoi»an Pemoicara

••(telvuUgt '

mm

Concoh TOAPtrjatin Ptntiaurt DEiETE t DOWNLOAD

OeUTl I OOWNLOAD

Akan muncul pop up 'Anda yakin akan menghapus data?'. Tekan OK , lalu

secara otomatis template dokumen tersebut akan dihapus beserta dengan

dokumennya.

b. Dokumen Perjalanan Dinas

Menu selanjutnya yaitu Dokumen Perjalanan Dinas. Menu Ini berfungsl untuk

mengelola dokumen-dokumen dalam suatu perjalanan dinas para pegawai.

Sehingga dokumen perjalanan dinas yang diperlukan dapat terorganisir

dengan lebih baik. Berikut merupakan tampilan dari halaman dokumen

perjalanan dinas.

^~| Daftar Dokumen Perjalanan Dinas
^ ® Buian- Juli i Tahun: 2019$ Set

Page 1i 1 - 1 / 1 (1) 20 s

Tawbah Dokumen Perjalanan Dinas

^Judul Dokumm. '• *

09-07-2019 Perjalanan Dinas ke isi Dokumen

Bogor

Luar Kota EDIT I OeiETE

Terdapat beberapa informasi mengenai tanggal dokumen, judul dokumen,

keterangan dokumen, jenis dokumen, dan lampiran dokumen dalam bentuk

file. Dalam suatu perjalanan dinas terdapat dinas di dalam kota, dinas

kota dan dinas luar negeri.
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Menambah Dokumen Perjalanan Dinas

Untuk menambahkan dokumen perjalanan dinas yang baru, pilih tombol

Tambah Dokumen Perjalanan Dinas berwarna hijau seperii gambardi bawah

ini.

Tambah Dokumen Perjalanan Dinas

Setelah itu akan muncul tampilan Tambah Dokumen Perjalanan Dinas.

Terdapat beberapa isian yang harus diisi oleh pengguna seperti tanggal

dokumen, judul dokumen, keterangan, dan jenis dokumen.

Tambah Dokumen Perjalanan Dinas
~ ^ Back (oDaftar Dokumen Perjafanan Dinas

Tanggal Dokumen 09-07-2019

JudulDokum«n Nota Dinas Perjalanan Dinas keSemarang

Kttcnngan Dokumen l$i

jenls Dokumen (.uar Kota $ '

Baal

Setelah semua isian diisi, selanjutnya pilih tombo! Simpan. Akan muncul

lampiran dibawahnya untuk melengkapi lampiran yang diperlukan.

Baku Panduan Aplikasi Doku Digit (Pusat Penelitian)



l°~} Edit Dokumen Perjalanan Dinas
Bftcfc to Oaftar Dokumen PerjaJanan Oinas

Tanggal Dokumen 09-07-2019

judul Dokumen NotaOmasPeijaianan DinaskeSemarang

K«terangan Dokumen Isi Dokumen

Jenis Dokumen Luar Kota

-^1

l«tt(

L

Tambah Baris

Pllih tombol Choose File pada lampiran untuk menambahkan file lampiran

dokumen perjalanan dinas. Ptiih file yang akan diunggah. Jika file yang ada

lebih dari satu, maka tekan Tambah Baris untuk menambahkan lampiran

baru.

Jenis Dokumen Luar Kota $ '

•aot

Lnqilnn

ChoOMf'** Lernt>«r0i8pos...8311554-(ioc Batat

ChooMp:!* DP-Z0190708-1171 n).<Joci

Tamteh Baris

Jika sudah, pilih tombol Simpan untuk menyimpan dokumen perjalanan dinas

tersebut. Maka secara otomatis dokumen perjalanan dinas akan tersimpan.
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i^~] Edit Dokumen Perjalanan Dinas
~ ^ Sack toDaftar Dokumen Perjalanan Dinas

Tanggal Dokumen 09-07-2019

Judul Dokumen nowDinas Perjalanan Dmas k« Semarang

Keterangan Dokumen isi Dokumen

Jenis Dokumen Luar Kota ; •

Oofcpef5Bi«n 0907a>19_L«m«u1X^O$W20l90r(»211554.tkx: {15,971®)

Oofcperja0ii-09072019_DP-20I90708 1171 tn-docx {13,35KB)

Choose File Not'iecnossn

Mttl

Hflpus

Hapus

Tsmbah 8aris

Untuk menghapus salah satu lampiran, tekan tombol Hapus pada sebelah

kanan. Akan muncul peringatan 'Apakah anda yakin akan menghapus data ?'.

Tekan OK maka secara otomatis lampiran tersebut akan dihapus.

-^1

puslit.dpr.ga.id says

Anda yakin akan menghapus data?

Cancel

Tanggal Dokumen 09-07-2019

judul Dokumen Notj Dinas Pe^aianan Dmas ke Semarang

Kcterangan Dokum«n tsi Dokumen

Jenis Dokumen LuarKota t •

1. I [>akper)adin 090720l9.Lembaf0topo3lsi201907Q82t>55^.(loc (?5,97KB)
2. I Do<q»rjad<n-090r20l9_DP-20l90708-ii7i (l).<locx (13.35 KB)
3. Choose F'lB Nofileciosen

Buku Pc^nduan Aplikosi Doku Digit (Pusat Penelitian)
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Mengubah Dokumen Perjalanan Dinas

Untuk melakukan perubahan data pada dokumen perjalanan dinas, tekan

tombol Edit pada dokumen perjalanan dinas yang akan diubah.

^~| Daftar Dokumen Perjalanan Dinas
^ ® Buian. Jull t Tahun: 2019$ Set Tamtuh Dokumen Perj^Uiun Dlnos

Page. 1 $ 1 - 2 / 2 (2) 20

Tmnai Judul ^ Ksttrangan^ Jtnfai
OpMmbn^ : pefeumMi:-:^ ODkumM:^^iOekunMa

09-07- PerjaUnan Is! Dokumen LuarKou

2019 Oinas ke

Bogfof

09-07- NotaOmas Isi Dokumen LuarKota • Oo*[>enatl''i- • EDITlDeLETE
2019 Perjalanan 090720l9_Le'riba/OiscK«isi2019070821l554.<3oc'

Oinas l(«

Sema'ang

EOrr 1 DELETE

Akan muncul halaman Edit Dokumen Perjalanan Dinas. Pengguna dapat

mengubah beberapa data yang tersedia termasuk menghapus dan

menambahkan file lampiran yang ada.

^~| Edit Dokumen Perjalanan Dinas
^ Back 10 Daftar Dokumen Per>atanan Dinas

Tanggal Dokumen 09-07--2019 *

Judul Dokumen Nota Dinas Pefjaianan Oinas keSemarang

Keterangan Dokumen Isi Dokumen

Jenis Dokumen LuarKota

Oal(per]ad^-09072019,Le<rtbarDlspoiiti20l9070A21lSM.doc (15,97KB)

Choose File No 'iie chosen

Baul

He pus

Beta!

Tambah Baris

Jlka sudah, kemudian tekan tombol Simpan untuk menyimpan perubahannya.
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Menghapus Dokumen Perjalanan Dinas

Untuk menghapus dokumen perjalanan dinas yang sudah tersedia, pilih

tombol Delete pada dokumen yang akan dihapus.

eliti puslit.dpr.go.id says

Anda yakin akan menghapus data?

Cancel

Page: •- >< 1-2/2(2) 20

:iKMnnean!|;:i
DekURMn Dotaimm *

L09 Out '^Port^

Tambah Ookumcn Parjalaoan Olius

09-07- Perjilanan Isi Dokymen Luar Kota EOrT [ DELETE
2019 Dinas ke

Bogor

09-07- Nou Dinas is) Dokumen Luar Koa > Dokperjadm- EDIT | Q£mE
2019 Perjalanan 09072019_LembafOtsposl5i20190708211SS4^

Dinas ke

Semarang

Akan muncul pop up 'Apakah yakin akan menghapus data?'. Pilih OK maka

secara otomatis dokumen tersebut akan dihapus temiasuk dengan file

lampirannya.

Melakukan Filter Periode Perjalanan Dinas

Ketika daftar dokumen perjalanan dinas sudah terlalu banyak, pengguna akan

kesulitan untuk mencarinya. Oleh sebab itu terdapat fitur pencarian

berdasarkan filter bulan dan tahun untuk mempermudah pencarian daftar

perjalanan dinas.

Daftar Dokumen Perjalanan Dinas
^ ® Bulan: jul* i Tahun; 20191 Sec Tambah Ookuimn PHjatanan Dinas

Buku Panduan Aplikasi Doku Digit (Pusat Penelitian)



Pilih bulan beserta dengan tahunnya. Setelah itu pilih tombol Set, maka daftar

dokumen perjalanan dinas yang muncul hanya pada bulan dan tahun yang

telah dipilih. Hal Inl untuk mempermudah dalam pencarian dokumen-dokumen

perjalanan dinas.

c. Dokumen FGD

Dokumen FGD berisi dokumen-dokumen dalam FGD, diskusi, atau seminar.

Hampir sama dengan dokumen perjalanan dinas, dokumen FGD dapat

melampirkan lebih darl satu file. Berikut merupakan tampilan dari Dokumen

FGD.

Daftar Dokumen FGD/Diskusi/Seminar
~ ^ Bu'an: Juli $ Tahun: 2019$ Set Tamhjh Ookumpn FCD/DiNliuai/!>emirv«r

Page. IJ 1-1/1(1) 20

JmAiI DekumM Katarangan OetaNnan Janla

Oitaiman*-* Ooiuiam*
Lamp^

09-07- Permohonan Puien Hikmawati CS Tanggal 10 Daerai • Dokperjadm-

2019 Pengumpu'an Data s.d. 16 Ju'i 2019 Ke Proviisi 090720 l9_Puteri

danWawancara Aceh Hik,iTiawaciCS.pdf

Akat

EDIT I DELETE

Menambah Dokumen FGD/Diskusi/Seminar

Untuk menambahkan dokumen FGD baru, pilih tombol Tambah Dokumen

FGD/Diskusi/Seminar seperti tombol di bawah inl.

Tambah Dokumen FGD/Diskusi/Seminar

Akan muncul halaman Tambah Dokumen FGD/Diskusi/Seminar. Terdapat

form isian yang harus diisl. Pilih juga jenis dokumen sesual dengan jenis FGD

yang diadakan.

MililliU 11 11II < iiiii 11> I m ii I "" 'iV"
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Tambah Dokumen FGD/Diskusi/Semlnar
~ ^ Back to Daftar Ookgm«n FCD/DI$kusl/S«minar

Tanggal Dokumen 09*07-2019

Judui Dokumen ForumGroupDiscussion

Keterangan Dokumen Maien PCD

Jenis Dokumen Daerah ; '

•ai^

Jika sudah, selanjutnya pilih tombol Simpan untuk menyimpan. Seperti pada

Dokumen Perjalanan Dinas, akan muncul lampiran ketika sudah memilih

simpan. Unggah lampiran yang ada untuk melengkapi dokumen FGD

tersebut.

^~j Edit Dokumen FGD/Diskusi/Seminar
~ ^ Back toDaftar Dokumen FCO,'OiSkuti^Setninar

Tai>99^ Dokumen 09-07-2019

Judul Dokumen Forum Croup D'soission

Keicrangan Dokumen Maieri FGD

Jents Dokumen Oaerah i '

1. Choose File Noti.'ecnosen

taul

TamiMh Bans

Jika lampiran terdiri lebih dari satu file, dapat ditambahkan dengan memilih

tombol Tambah Baris. Jika sudah pilih tombol Simpan.
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Daftar Dokumen FCD/Diskusi/Seminar
^ O Bulan. juli * Tahun: 2019 i Set Tambab Dokunun FCD/Diskuil/Scmlnmr

Page: 1 i

Tvi08*l

1 - 2 / 2 (2) • . 20

Judut KMrangan

09-07- Permohonan Puteri

2019 Pengumpulan Htkmawaif CS
Data dan Tanggal tO
Wavnncara s.d. 16iu)l

2019 Ke

-I,. . . -

09-07- Forum CrouD Materi FCD Daerah

2019 Discussion

.

Doioinwft DeiaimM Oekucntn Dokumtn '

Daerah ^ Dokp«4idfn-09(^?019ihterf fffkrnaitfti CS^

^ Ookperjadrn-

09072019.LeniDdfDI4posrs.20l90708202837.doc

• Dokperjadm-

09072019_LemtuxOispi«tsi2019070820S529 tJoc

EDITiDEtEII

EDIT I DEim

Ketika dalam sebuali dokumen terdapat lebili dari satu lampiran, maka

lampiran tersebut akan tertampil pada kolom lampiran seperti pada contoln

gambar di atas. Pengguna dapat mengunduli/c/om7/oad lampiran tersebut

dengan cara klik pada link/tautan lampiran masing-masing.

Mengubah Dokumen FGD

Ketika admin sudah memasukkan dokumen-dokumen FGD kemudian hendak

mengubah dokumen tersebut, dapat dilakukan dengan cara pilih tombol Edit

pada dokumen yang akan diubah.

09-07- Forum Croup Materi FGD

2019 Discussion

Daerali > Ookpenadin-

09072019.LembarOisposiSi20190708202837.d
^ Dokperjadin-

09072019_LembarO<spo$i3i2019070820SS2g.doc

IBII flELETE

Selanjutnya akan muncul halaman Edit Dokumen FGD/Diskusi/Seminar.

Ubah sesuai dengan kebutuhan. Admin juga bisa meiakukan perubahan pada

lampiran. Bisa dihapus atau ditambahkan dengan lampiran yang lain.
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Edit Dokumen FGD/Diskusi/Seminar
^ Back toDaftar Dokumen FCD/Dlskusi/Seminar

Tanggal Dokumen 09-07-2019

Judul Dokumen ForumGroupDiscussion

Keterangan Dokumen Maten FCD

Jenis Dokumen Daerah

Mo. Lamptrkn

1. Dal(per]adin-0907ZOi9_Lemtiv1>fspo«$l20t90708202U7.(toc(0,29 KB} Hapus '
2. • Choose Fri« No chosep Betai

3. ChooM File No file cnoser Beta!

4. . CHoom File No file Closer Sstal

5. Choose File No P'e cfiosep Batat

6. Choose F'le No file chosen Batai

7. Choose File No Hie chosen 1 Beta!

Tambah Baris

Lampiran dapat ditambahkan hingga beberapa file. Jika sudah kemudian pillih

Simpan untuk melakukan perubahan.

Menghapus Dokumen FGD

Untuk menghapus dokumen FGD yang sudah pernah disimpan, dapat

dilakukan dengan memilih tombol Delete pada dokumen yang akan dihapus.

^"1

puslit.dpr.go.rd says

Anda yakin akan menghapus data?

Page; 1 t 1-2/2(2)

Jutful

20

lUttrangan JmiIs
OekutMn Dekunwn Oekuimn Dokmrwii

Tambdh Dokumen FCD/OI&kusJ/Stmlnar

09-07- Permohonan PutC;

2019 Pengumpulan Hikmawati CS
Data dan Tanggai 10

Wawancara s.d. 16Jull

2019 Ke

Provinsi Aceh

09-07- Forum Croup Materi FCD
2019 OlKUSSion

Daerah • Dokpedadin-09072019_Puteri Hikmawati CS.odf EDIT | DELETE

Daemh > Dokperjadln- EDIT I r»rre

09072019.LembarOlsposlsl20190708202837.doc

r]i|1lll* mil II iiiililiil lili

Buku Panduon Aplikasi DokuDigit(Pusot Penelition)



f-V-'-'-'-'ir

Akan muncul peringatan 'Anda yakin akan menghapus data ?'. Pilih OK untuk

menghapus dokumen FGD beserta dengan lampirannya.

d. Dokumen Lain-Lain

Menu selanjutnya adalah Dokumen Lain-lain. Menu ini berguna untuk

mengelola dokumen-dokumen selain yang ada pada Doku Digit. Jadi

walaupun jenis dokumen bukan termasuk untuk perjalanan dinas maupun

FGD, namun admin dapat mengelola dokumen-dokumen itu pada bagian

Dokumen Lain-Lain. Dalam Dokumen Lain-Lain inl, pengguna bisa

mer\gun6uh/download untuk berbagai keperluan sesuai dengan jenis

dokumennya. Berikut merupakan tampilan dari dokumen lain-lain.

^~| Daftar Dokumen Lain-Lain
^ ® Bulan: juli i Tahun; 2019 i Set

Page: 1 i 1 - 1/ 1 (1) 20 «

sm

08-07-2019 44 44 Lam-Lam • Ool<perjadin-08072019.STANOAR EDIT | DELETE
l»ELAYA>4AN.pdf

Menambab Dokumen Lain-Lain

Untuk menambahkan dokumen lain-lain yang baru, pilih tombol Tambah

Dokumen Lain-Lain. Akan muncul halaman Tambah Dokumen Lain-Lain

seperti pada gambar di bawah ini.

Baku Ponduan Aplikasi DokuDigit(Pusat Penelitian)
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il'.- Tambah Dokumen Lain-Lain
~ Q Back to Daftar Dokumen Lain-Laln

Tanggat Dokum«n 09-07-2019

Jodul Dokumen Dokumen Perstapan Pelantikan

Keterangan Dokumen Isi PnKuCP-^.O

Jenis Dokumen Lam-Lain t •

Boul

Isi sesuai dengan yang dibutulikan. Kemudian jika sudah pilili tombol Simpan.

Maka akan muncul lampiran yang dapat diisi dengan dokumen-dokumen

lampiran.

^~| Edit Dokumen Lain-Lain
~ ^ Sack to Daftar Dokumen Lain-Laln

Tanggal Dokumen 09-07-2019

Judul Dokumen DokumenPersiaoanPeiantikan

Keterangan Dokumen isi OoKumen

JenIs Dokumen Lain-Lam t •

Biui

No. Laapiran

1. 1 Choose Fi)« No rite closer

Tambah Baris

Admin dapat menambahkan dokumen lampiran lebih dari satu. Caranya
adalah dengan menambah melalui tombol Tambah Baris. Selanjutnya jika

sudah diisi semua isian maka pilih tombol Simpan untuk menyimpan.

Lampiran yang sudah dipilih namun belum menekan tombol Simpan tidak

akan tersimpan.

Menghapus Dokumen Lain-Lain

Untuk menghapus dokumen Iain-Iain, pilih tombol Delete pada dokumen yang
akan dihapus.

Baku Panduan Aplikasi Doku Digit (Pusat Penelitian)



fTTT puslit.dpr.go.id says

Anda yakin akan menghapus data?

Page: 1 i 1-2 f i a) : 20

Cancel

.^•nggil ^jli^utfulOokumM ^ KvMrangM Jtnli
I iUII—IKII

09'07-2019 DokioTicn Persiapan isiOokumtn Lato-U^
Pelantikan T '

Tunbsh Dokuman laln-Laln

fiTr—^ .

08-07-20L9 44 44 Lain-Uin • [:tokperJadin-08072019.5TANDAR EDIT | DELETE
PaAVANAN.pdf

Akan muncul pop up 'Anda yakin akan menghapus data?'. Pilih OK untuk

menghapus dokumen tersebut beserta dengan lampirannya.

a

Buku Panduan Aplikasi Doku Digit (Pusat Penelitian)



LAMPIRAN VII



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama ; Indra Iskandar

Jabatan ; Sekretaris Jenderal

Unit Kerja ; Sekretariat Jenderal

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Saudara Yeti Ifana Jabatan
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Ri Judul "Digitaiisasi Dokumen Proses Administrast Penelitian
pada Subbagian Tata Usafia Pusat Pene/itian Sef(retariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR RP\

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 20Mei2019

Yang Membuat Pernyataan

Indra IsKandar

NIP. 19661114 199703 1 001



DUKUNGAN OLEH SEKJEN DPRRI BPK. INDRA ISKANDAR

PADA PROYEKPERUBAHAN DIGITAUSASI DOKUMEN PROSES ADM IN ISTRASI

PENELITIAN PADA SUBBAGIAN TATA USAHA PUSAT PENELITIAN



SURAT PERYATAAN PllKIIMPiAM

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama

Jabatan

Unit Kerja

Dra. Damayanti, M.Si

Deputi Bidang Persidangan

Deputi Bidang Persidangan

Sekretaris Jenderal dan Badan Keahiian Dewan Perwakilan Rakvat
Republik Indonesia

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Saudara Yeti Ifana Jabatan
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahiian DPR R| Judul "Digitalisasi Dokumen Proses Administrasi Penelitian

pada Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahiian DPR Rr.

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebaga
imana mestinya.

Jakal-ta, 3Juli2019

Yani: Mennbuat Pernyataan,

Dra. bamavanti. IVl„Si

NIP. 1W2021I 198703 2002



DUKUNGAN OLEH DEPUTI PERSIDANGAN

SETJEN DAN BKDPR Rl

IBU DRA. DAMAYANTI, M.SI

4b



SURAT PERYATAAN Dlllfl

Dengan ini i<ami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H.

Kepala Pusat Data dan InformasI

Pusat Data dan (nformasi

Sekretaris Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

Jabatan

Unit Kerja

Teoarfh Jabatan
Kepala Sub Bag,an Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan Badan

eahhan DPR R| Judul "Digitalisasi Dokumen Proses Administrasi Penelitian

kTh^,1op'Z-°'°

Demiklan surat pernyataan In! untuk dipergunakan sebagalmana
mestinya.

Jakarta, 3Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

•7^
Nunu Nugraha Khuswara^ SH.. MH

NIP. 19610623 198803 1001



DUKUNGAN OLEH KEPALA PUSAT DATA DAN INFORMASI

SETJEN DAN BK DPR Rl

BPK. NUNU NUGRAHA KHUSWARA, SH., MH



SURAT PERYATAAIM PUKIIMflAM

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini;

Nama : Dr. Indra Pahlevi, S.IP., M.Si

Jabatan : Kepala Pusat Penelitian

UnitKerja ; Pusat Penelitian

Sekretaris Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakiian Rakyat
Repubiik Indonesia

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Saudara Yeti Ifana Jabatan
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl Judul "Digitalisasi Dokumen Proses Admmistrasi Penelitian
pada Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rr.

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 2Juli2019

Yang IVIembuat Pernyataan,

Dr. Indra Pahlevi. S.IP.^ M

NIP. 19711117 199803 1004



DUKUNGAN OLEH KEPALA PUSAT PENELITIAN

SETJEN DAN BK DPR Rl

BPK. DR. INDRA PAHLEVI, S.IP.,M.Si



SURAT PERYATAAN DUKUNfiAM

Dengan ini l«ami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama

Jabatan

Unit Kerja

Prof. Dr. Ujianto Singgih P., M.Si.

Peneliti Utama

Pusat Penelitian

R?n'hm'Perwai<ilan Rakyat
Republik Indonesia

^

Teoarfh S^^dara Yeti Ifana Jabatan

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Jakarta, 2Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

Prof. Dr. Uiianto Singgih P.^ M
NIP. 19641119 199003 1003



DUKUNGAN OLEH PENELITI UTAMA

PUSAT PENEUTIAN SETJEN DAN BK DPR Rl

BPK. PROF. DR. UJIANTO SINGGIH PRAYITNO, M.Si



SURAT PERYATAAIM PUI^IlMriflM

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama ; Prof. Dr. Mohammad Mulyadi, AP., M.Si

Jabatan : Peneliti Utama (Ketua Tim Koordinasi Penelitian)
Unit Kerja ; Pusat Penelitian

Sekretaris Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwal<ilan Rakyat
Republik Indonesia

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Saudara Yeti Ifana Jabatan
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl Judul "Digitalisasi Dokumen Proses Administrasi Penelitian
pada Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rr.

Demikian surat pernyataan Ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 2Juli2019

Yang Membuatfrernyataan,

Prof. Dr. IVIohariimad Mulvadi, AP.. M.Si

NIP. 19760313 199412 1002



DUKUNGAN OLEH PENELITI UTAMA

PUSAT PENELITIAN SETJEN DAN BK DPR Rl

BPK. PROF. DR. MOHAMMAD MULYADI, AP.,M.Si



SURAT PERYATAAN DUKUNGAM

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Dr. Drs. Humphry Wangke, M.Si.

Jabatan : Peneliti Madya (Koordinator Bidang Hubungan Internasional)
Unit Kerja : Pusat Penelitian

Sekretaris Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Saudara Yeti Ifana Jabatan

Kepala Sub Bagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl Judul " Digitalisasi Dokumen Proses Administrasi Penelitian

pada Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat dan Jenderal dan

Badan Keahiian DPR Rr.

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 5Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

Dr. Drs. Humphfv Wangke. M.Si.

NIP. 19610512 199003 1003



DUKUNGAN OLEH PENELITI MADYA

KOORDINATOR BIDANG HUBUNGAN INTERNASIONAL

PUSAT PENELITIAN SETJEN DAN BK DPR Rl

BPK. Dr. Drs. HUMPHRY WANGKE, M.Si

.



SURAT PERYATAAN DUKllNr;AM

Dengan ini l<ami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Puteri Hikmawati, S.H., M.H.

Jabatan : Peneiiti Utama (Koordinator Bidang Hukum)
UnitKerja : Pusat Penelitian

Sekretaris Jenderai dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Saudara Yeti Ifana Jabatan
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat Jenderai dan Badan

Keahlian DPR Rj Judul "Digitalisasi Dokumen Proses Administrasi Penelitian
pada Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat dan Jenderai dan
Badan Keahlian DPR Rr.

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 2Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

Puteri Hikma^ti. S.H.^ Mh
NIP. 19650519 199003 2003



DUKUNGAN OLEH PENELITI UTAMA KOOROINATOR BIDANG HUKUM
PUSAT PENELITIAN SETJEN DAN BK DPR Rl

IBU PUTERI HIKMAWATI, SH., MH

m:



SURAT PERYATAAN niIk^l iMrp/<||V|

Dengan mi kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Drs. Ahmad Budiman, M.Pd

Jabatan

Unit Kerja

IVIenyatal<anmendul<ung Kegiatan Proyek PembahanSaudaraYPti If:, r u

Keahlian DPR Rr. onatJendera! dan Badan

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagai
imana mestinya.

Jakarta, 8Ju[i2019

Yang Membuat Pernyataan,

Drs. Al^ad Budiman, MD.^
NIP. 19690422 199703 1004



DUKUNGAN OLEH PENELITI MADYA BIDANG POLITIK DALAM NEGERI

PUSAT PENELITIAN SETJEN DAN BK DPR Rl

BPK DRS. BUDIMAN, M.Pd

I



SURAT PERYATAAN nilkllNriAiyi

Dengan ini Icami yang bertandatangan di bawah Ini:

Nama

Jabatan

Unit Kerja

Mandala Harefa, S.E., M.Si

Penehti Utama (Koordinator Bidang Ekonomi Kebijakan Publik)
Pusat Penelitian

SekretarisJenderaldan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Saudara Yeti Ifana Jab;,t;,n

Kepala Sub B,gia„ T.« Usaha Pasa, Pa„e,i,ia„ Sekre.aria, Je2""a„ Bal;
eahlian DPR RlJudul -Diginlhal Dokumea Pme, AdmlnistnsI p„tmm

Demlklan surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestlnya.

Jakarta, 8Jull2019

Yang Membuat Pernyataan,

a Harefa.S.F., M <;;

NIP. 19620516 199203 1003



DUKUNGAN OLEH PENELITI UTAMA

BIDANG EKONOMI KEBIJAKAN PUBLIK

PUSAT PENELITIAN SETJEN DAN BK DPRRl

BPK. MANDALA HAREFA, SE., M.SI



SURAT PERYATAAN DIIKUIMGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama ; Sali Susiana, S.Sos, M.Si

reZtrsr
Keahlian DPR R| Judul "Diaitalisa^i n / ' Jenderal dan Badan

pada Subbagian Za UsalTpu^J^^^^^^ Penelftian
Keahlian DPR Rl".

Jenderal dan Badan

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagai
imana mestinya.

Jakarta, 8Juli2019

Yang Membi^ Pernyataan,

Sali Susiana, s.Sos.. M t;,

NIP. 19710413 199603 2001



dukungan oleh peneliti utama bidang kesejahteraan sosial
PUSAT PENELITIAN SETJEN DAN BK DPR R|

IBU SAL! SUSIANA, S.SOS., M,SI

I



SURAT PERYATAAN PllkllMriflM

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini;

Nama

Jabatan

Unit Kerja

AgusSutari, S.Sos

Kepala Bagian Administrasi Keuangan

Bagian Adnninistrasi Keuangan

SekretarisJenderaldan Badan Keahlian Dewan Perwakiian Rakyat
Republik Indonesia

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Saudara Yeti Ifana Jabatan
Kepala Sub Bagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl Judul "Digitalisasi Dol<umen Proses Administrasi Penelitian

pada Subbagian Tata Usaha Pusat Penelitian Sel<retariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl".

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya,

Jakarta, 3Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

Agjfts Sutari. ^Sos
Nl/. 196508^6 198703 1002



DUKUNGAN OLEH KERALA BAGIAN ADMINISTRASI KEUANGAN

SETJEN DAN BK DPR Ri

BPK. AGUS SUTARI, S.SOS



SURAT PERYATAAIM nilKUIMGAN

Dengan ini icami yang bertandatangan di bawah ini:

Mama ; Ora. Sri Lestari, M.M.

Jabatan : Kepala Bagian Perjaianan

Unit Kerja ; Bagian Perjaianan

Keahlian DPR Rl Judul "Dlgitallsasl Di^J p dan Badan

Keahfian DPR Ri". Penehtwn Sekretariat Jenderal dan Badan

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Jakarta, 3Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

Dra. Sri Lestari. M M

NIP. 19630728 198903 2002



DUKUNGAN OLEH KEPAU BAGIAN PERJALANAN
SETJEN DAN BK DPR Rl

IBU DRA. SRI LESTARI, MM



SURAT PERYATAAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini;

Nama : Dewi Pusporini, S.T., M.E.

Kepala Bagian Perencanaan

Bagian Perencanaan

Sekretaris Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

Jabatan

Unit Kerja

Keol? hR T ® Yeti Ifana Jabatan
epa aSub Bag,an Tata Usaha Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl Judul "Digitalisasi Dol<umen Proses Admir,istrasi Per,elitian

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana rriestinya.

Jakarta, 3Juli2019

Yang Memhuat Pernyataan,

Dewi Pusporini. S.T.^ l\/l F

NIP. 19741211 199903 2005



DUKUNGAN OLEH KEPAU BAGIAN PERENCANAAN
SETJEN DAN BK DPR R|

IBU DEWI PUSPORINI, ST., ME



SURAT PERYATAAIM nilkliMr:/\M

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini;

Nama

Jabatan

Unit Kerja

Djoko Hanggoro, ST.

Kepala Bidang Data dan Teknologi Informasi

Bidang Data dan Tehnologi Informasi

Sekretaris Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Saudara Yeti Ifana Jabat;,n

.p. , s„b T.., u„h, P„s„ se.re„„„ ..I: "

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana
mestlnya.

Jakarta, lJuli2019

Yang Membuat Pernyataan,

anggoro. ST,

N/p. 19701228 200003 1003



DUKUNGAN OLEH

KEPALA BAGIAN DATA DAN TEKNOLOGI INFORMASI

SETJEN DAN BK DPR Rl

BPK. DJOKO HANGGORO, ST



LAMPIRAN VIII

S£i.:



SekretariatJenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

/yiENTOR

proses '" '̂̂ BIMBmammTARAPESlKTA nit

Nama

Instansi

NIP

Yeti lfana,SE

NO.

1-

Tanggal

Pemfafmbingan

I?" /^PPIL 2aq

Isu Permasalahan

yang dlbahas
Media

Komunikasi
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Rekomendasf

Pembimblng

Pnyet^ PerubA
Waw (weMdci(^t

Mfnfcor.

2- 12 2oSOi5l=^s( Mevlje
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Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

COACH

KARTU KENDALI

PROSES PEMBIMBINGAN ANTARA PESERTA DENGAN MENTOR

DIKLATPIM TK.IV ANGKATAN IITAHUN 2019

Nama

Instansi

NIP

: Yeti Ifana, SE Nama Coach :Dra. PujI Astuti,IVI.Pd
: Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R!

: 197603081976032001

NO.
Tanggal

Pembimblngan

Isu Permasalahan

yangdibahas

Media

KomunikasI

Rekomeridasl

Pemblmbing
Tanda Tangan

Mentor



Kepala Bidang Pelaksanaan

Pusdiklat Setjen dan BK DPR R|

Rusmanto, SH., MH



Nomor

Sifat

Derajat
Lampiran
Perihal

JENDERAL dan badan KEAHLIAN
Rakyat republik Indonesia

mp, 57,= 3,. F«7o;r5r4?3r5S?S°lS.?„,„.„

PL/2U/SETJEN DAN BK-DPR RI/PL.02/03/2019 18 Maret 2019

Segera
1 (satu) lembar.

Pemanggilan Peserta Diklat Kepemimpinan Tk IV
Angkatan II Tahun 2019

Yth. Peserta Diklat Kepemimpinan Tingkat IV
Sekretarlat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R|
Jakarta

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan beberapa hal sebagaiberikut:

kepemimpinan para Pefal3at'pengawas''(E^^^^ kompetensi
Badan Keahlian DPR R| bekerja sama dennan Pi.catD^ u Jenderal dan

Pengembangan Kompetensi Aparatur Slpil Negara Lem'baga^ AdSsTrasi'̂ M^ Kebijakan
menyelenggarakan Diklatpim Tk. IV Angkatan II Tahun 2mq n^r t
S.d. 27 J.li 20,S, tertampa, d, W™. Dpffil """

zzz's "st"
Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan Tinqkanv^dpnn P^f^Ve'enggaraan

klasikal atau on oen,pTs dan'nrktsikal'aS'o^c?^^^^^^^^ Pembelajaran

DPR^ra/?L"oSof9^%®^^ PLy213/SETJEN DAN BK
Tingkat ,V Angkatan „Tabun 20T9 sSgaSlaTStiah

campus (taTa?i!' 3°'S''S.?auSSSkTn^L®rf^ugar^^^^^^ d^""
pembelajaran non klasikal atau of-campus aahao 2 rfpn 4? q ^

Spir,„'°iits »."s
kepada Bidang Pelaksanaan Diklat oalina bmhat t f ^^^yerahkan langsung

surel: pusdiklat@dpr.go id (LmafpDPr
Atas perhatian dan kerjasama Saudara. kamiucapkan terima kasih.

3,

4.

5.

Kapus Pendidikan dan Pelatihan,

Dr. Rahaiu Setva Wardani^ .q h ^
NIP. 19600419 198803 2 001 '



Tembusan Surat Ri^14^ETJEN DAN BK-DPR RI/PL.02/03/2019 --rXL^-4m

1. Sekretaris Jenderal DPR RI;
2. Inspektur Utama Setjen dan BK DPR Rl;
3. Deputi Bidang Persidangan Setjen dan BK DPR R|-
4. Pit. Deputi Bidang Administrasi Setjen dan BK DPR Rj-
5. Kapus Penelitian Badan Keahlian DPR R|-
6. Karo Protokol Setjen dan BK DPR R|.
7. Karo Pengeiolaan BMN Setjen dan BK DPR Ri- i-

o Perencanaan dan Keuangan Setjen dan BK DPR R|-
9. Karo Kepegawaian dan Organisasi Setjen dan BK DPR Rl-

10. Karo Umum Setjen dan BK DPR Ri-

11. Karo Hukum dan Pengaduan Masyarakat Setjen dan BK DPR Rl-
12. Karo Kesekretariatan Pimpinan Setjen dan BK DPR R|-
13. Karo Persidangan ISetjen dan BK DPR R|;
14. Karo Persidangan II Setjen dan BK DPR rI;
15. Karo Pemberitaan Pariemen Setjen dan BK DPR Ri-
16. Karo l<erja Sama Antar Pariemen Setjen dan BK DPR RI-
17. Para Kabid di lingkungan Pusdiklat Setjen dan BK DPR Ri



Lampiran I
Pendldikan d

Nomor •; Pr/214/S'ETJEM DAN BK-DPR R|/pl 02/nT/9n-iQ
Tanggai :18Maret2019 ^ f '̂/f"i-,U2/03/2019

r^i„. daftar naiwa peserta
^^P^W"VIPINAN TINGKAT IV ANGKATAN II

sekretariat jenderal dan badanVeahuan dpr ri

N6.
.... -r-,,-,. — • • • • •

• 'i--.

1. CecepZaini, S.Sos. M.AP

2. Semiyati, S.E

Ahmad Rojali, S.Sos.

Effie, S.Sos., M.A.P.

Turi Handayani, S.Sos.

Suciati. S.Sos.

kawati, S.E., M.M.

Yeti Ifana, S.E,

Nina Herlina. S.H.

Aji Nurhadi Wibowo SE
M.AP

"I/d 196304031982031001

lll/d 196611281988032002

lll/d

196704261988031001

196802151990032003

197108291993022001

197207201994032002

197602032002122001

197603081996032001

197910152005022001

198003232005021003

Kasubag Pelayan^[j7An5ia^
Bagian Kendaraan

Kasubag Rapat
Bagian Set. Komisi X\

Kasubag Rapat
Bagian Set. Komki ix

Kasubag Tata Usaha
Bagian Set. Komisi

Kasubag KerumatitaH^^i^
_Bagian Set. Watua Bid Pnii^orn
Kasubag Anaiisis Media"^
Bagian Media CetRj^an Media Sosial
Kasubag Upacara
Bagian Upacara dan Penyaluran
Delegasi Masvarakat

Kasubag Tata Usaiia
Pusat Penelitian

Kasubag Rapat
Bagian Set. BLJRT

Kasubag Rapat
Bagian Set, Badan Akuntabiiltas
Keuanqan Negara

Kasubag Tata Usaha
11.

Murni ElokPertiwi S E

M.AB
lll/d 198006032005022003

21.

Dian Arivani, S.E., M.S.IVl.

Nadya Sucianti Kfiarisa, S.H.

Maiimud, S.E.

Timbang Supriyanto, S.Sos.

Dyah Renowati, S.Sos.

Husnul Latifati, S.Sos.

Haryanti, S.A.B,, M.A.P.

Dedy Bagus Prakasa, S E
M.Ak.

198209082005022001

198211172005022001

196508021988031002

196811301988031001

197108251991022001

197207181997032001

197903281999032001

198112142009121003

198301232009121001

198404232009121003

Kasubag Rapat
Bagian Set. Komisi Vli|

Bagian Hukum
Kasubag Tata Usaha
Bagian Set. Komisi II
Kasubag PerencanaarTdan Keuan^
Bagian TU Inspektoraf in-arn^
Kasubag Perencanaan dan Keuanaan

Kasubag Tata Usaha
Pusat Kalian Angoaran

Kasubag Rapat
Bagian Sekretariat Kerja Sama
Organisasi Internasinnai

Kasubag Pelaporan BMN
Bagian Administragi

Kasubag Tata Usahl
Bagian Sekretariat Kerja Sama
Organisasi Regional
Kasubag PenyusWpfS^iiJiTto
Anggaran Setjen dan BK
Bagian Perencanaan



Np. Nama Gpl. • NIP . JabaUn)Unjt Kerja

22.
Harry Budhi Hartaf>to, S E
M.E.

Ill/c 198408042009121001 Kasubag Penatausahaan BMN

23. Ratna Puspita Sari, S.E., M.Ak lil/c 198409052009122003 Kasubag Monitonng dan Evaiuasi

24.
Sam Karya Nugraha, S E
M.Ak.

lii/c 198803212009121001

Ljci\^\an cvdiUdbl aan rf=»!pnnr;:|p|

Kasubag Peiaporan

25. Agus Nuryadin, S.Sos lli/b 196808081997031002
Kasubag Perjaianan Dinas Daiam
Negeri Setjen dan BK

26. Asep Supriadi, S.A.P., M.AP lll/b 198106282005021001 Kasubag Formasi
Bagian Kepegawaian

Kapus Pendidikan dan Pelatihan.

Dr. Rahaiu Setva Wardani. R h m m

NIP. 19600419 198803 2 001



A. Jadwal Diklatpim Tk. IV

)iran1-l . • -

Surat KapDs Pendidikan dan Pelatihah
Nomor : PL/214/SETJEN DAN BK-DPR RI/PL.02/03/2019
Tanggal :18Maret2019

INFORMASI AWAL BAGI PESERTA
DIKLAT KEPEMIMPINAN TINGKAT IV ANGKATAN (I

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHUAN DPR R|

'^No : . . - Tahapan ' /; -V- Jadual Sifat

1.
Diagnosa Kebutuhan Perubahan

Organisasi
28Marets.d. 11 April! 2019 on campus

2. IVlembangun Komitmen Bersama 12s.d. 21 April 2019 offcampus

3.
Merancang Perubaiian dan

Membangun Tim
22 April s.d. 15 Mel 2019 on campus

4. Laboratorium Kepemimpinan 16Meis.d. 20 Ju!i2019 off csmous

5. Evaluasi 22 s.d. 27 Juli 2019 on campus

B. Wlenylapkan/membawa

1. Pakaian untuk acara

a. Pembukaan dan Penutupan

b. Pembelajaran di Kelas/Harian

- Pada hari Senin-Kamis ;

ctna7aSnC::rhTar

c. Benchmarking to Best Practice:

paTangdanb'r^
Peserta wanita memakai blazer warna hifam kempia nutth

berdasi warna merah polos serta rok/celana panjang Lrna hitam
d. Dinamika Kelompok

Menggunakan kaos dan training yang dibagikan penyelsnggara serta memakai sepatu

e. Olahraga



saat olahraga mandiri menggunakan kaos dan traininq oaniann Qor+^

memakai sepatu oiahrag^. panjang serta

f. Seminar Presentasi Proyek Perubahan dan Seminar Laboratorium Kepemimpinan

- Peserta pria memakai kemeja putih berkerah berlengan panjang berdasi warnp
polos dan celana panjang warna hitam/gelap.

" putih berkerah, berdasi warna polos dan
rok/celana panjang warna hitam/gelap. ^

g. Ruang Makan

" s^aatteSaSran '̂"" Pembelajaran: menggunakan pakaian yang digunakan
"^snggunakan pakaian bebas rapi tidak

menggunakan celana pendek dan sandal jepit. '

2. Periengkapan mandi, obat-obatan pribadi dan kebututian pribadi iainnya.

C. Lain-Iain

1

7.

Pada saat pembelajaran kiaslkal atau on campus ftahao 1 dan nQcar+-i

SS™i'S'"' « ™<=«>• Kopo M. i'J.K fflp«SS
Untuk keperluan penugasan daiam dikiat baik secara keiompok maupun individu np=»ri

Re^ra LaTr^T rda,r' "^-bawa^okumen un'Te a'S
(Kenstra, LATIF, RKT, dll) dalam rangka penyusunan Proyek Perubahan

Ast"nsTKLlh'atS:ya'"''''"' ^PJS atau

Buk,fp.nr=n menjaiankan ketenfuan lain yang tertera oada
Buku Panduan Penyelenggaraan Diklatpim Tk. IV Angkatan II

™«

Kapus Pendidikan dan Pelatihan,

C3^
Dr. Raha|u Setva Wardani^ s H MM

NIP. 19600419 198803 2 001 ' ~~K



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLiAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARfAKODE POS 10270 "

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

Nomor

Sifat

Derajat
Lampiran
Perihal

PL/212/SETJEN DAN BK-DPR RI/PL.02/03/2019
Biasa

Segera
1(satu) berkas
Pemberitahuan pelaksanaan Tes Kesehatan
bagi Peserta Diklatpim Tk. IV Setjen dan BK
DPRRI

Yth. Nama Terlampir
Pesera Diklatpim Tk. IV Angkatan 11 Tahun 2019

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R1

Jakarta

18Maret 2019

Bersama ini kami beritahukan bahwa Pusdiklat Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl
akan menyelenggarakan Diklat Kepemimpinan Tingkat IV Angkatan II Tahun 2019 pada tangqal 28 Maret
sampai dengan 27 Juli 2019 melalui mekanisme penjaminan mutu dan Pusat Pembinaan PrograrTta
Kebijakan Pengembangan Kompetensi Aparatur Sipil Negara UN dengan sistem on dan off campus maka
dalarn rangka rnemenuhi salah satu persyaratan mengikuti Diklatpim Tk. IV akan dilaksanakan tes kesehatan
bagi Peserta Diklatpim Tk. IV pada;

Hari, tanggal

Pulcul"

Tempat

Senin, 25 Maret2019

PukurO9.OO"WIB"-S0iesa[ ~

Bagian Pelayanan Kesehatan

Mengingat pentingnya kegiatan dimaksud. mohon kiranya Saudara dapat mengikuti tes dimaksud.

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami ucapkan terima kasih.

Kapus Pendidikan dan Pelatihan,

Tembusan:

1. Sekretaris Jenderal DPR Rl;
2, Para Kabid di lingkungan Pusdiklat Setjen dan BK DPR Rl.

Dr. Rahaiu Setva Wardani. R.H ,Mm
N!P.196004191988032001 ^



Lampiran Surat Nomor: PL/212/SETJEN DAN BK-DPR RI/PL.02/03/2019

Daftar Nama Peserta

Diklat Kepemimpinan Tingkat IV Angkatan II Tahun 2019
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rj

4.

5.

6.

7.

9.

10.

Cecep Zaini, S.Sos. M.AP

Semiyati, S.E

Effie. S.Sos., M.A.P,

Turi Handa/ani, S.Sos.

Yeti Ifana, S.E.

Nina Herlina, S.H.

Mahmud, S.E.

Timbang Supriyanto, S.Sos.

Dyah Renowati, S.Sos.

Weda Herdyotanto Pramu

A/ardhana, S.E.

.j. Rifan Rachman Safari Andalas,
S.Sos., M.H.

Harry Budhi Hartanto, S.E..

Ratna Puspita Sari. S.E.. M.Ak

Asep Supriadi, S.A.P, M.AP

lll/c

lil/c

196802151990032003

Jabatan

Kasubag Pelayanan Angkutan
Bagian Kendaraan

Kasubag Rapat
BagianSetKomisi Xi
Kasubag Tata Usaha
Bagian Set. Komisi m

197108291993022001 Kerumahtanggaan
Bagian Set. Watua Rid Pni^^ni

197603081996032001

197910152005022001

196508021988031002

196811301988031001

197108251991022001

Kasubag Tata Usaha
Pusat Penelitian

Kasubag Rapat
Bagian Set. BURT

Kasubag Tata Usaha
Bagian Set. Komi.c;! H

Kasubag Perencanaan dan
Keuangan
Bagian TU lnspel(torat IJtama
Kasubag Perencanaan dan
Keuangan
Bagian Tata Usaha Badan Keahlian

m/c 198112142009121003 Kasubag Pelaporan BMN
Bagian Adminisfrasi rmm

lll/c 198301232009121001

198408042009121001

Kasubag Tata Usaha
Bagian Sekretariat Kerja Sama
Organisasi Regional

Kasubag Penatausahaan BiVlN
Bagian Administrafii BIVIN
Kasubag IVIonitoring dan Evaluasi

• » _ .

Bagian Evaluasi dan Pelaporan
Kasubag Formasi
Bagian Kepegawaian

Kapus Pendidikan dan Pelatihan,

—

Dr. Rahaiu Setya Warrigni S.H.. Ml\yl

NIP. 196004191988032001



DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

TELP,

Nomor

Sifat

Derajal
Lampiran
Perihal

PL/237/SETJEN DAN BK DPR RI/PL.02/03/2019
Renting
Segera

Pembukaan Dikiat Kepemimpinan Tingkat IV
Angkatan II Setjen dan BK DPR Rl Tahun 2019

Yfh. (ParaUndangan Terfampir)
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian DPRRI
Jakarta

21 Maret2018

Bersama ini kami beritahukan, bahwa Pusdiklat Setien dan rk dpr ri hnu •

Pusat Pembinaan Program dan Kebijakan Penaembanaan a ^ ^®ngan

Administrasi melalui penjaminan mutu akan menyelenqqarakan Diklaf Kp'np r

Tahun 2019 bagi 24 (dua puluh empaf) Pej^tCaw aS "
sampai dengan 27 Juli 2019 di WIsma DPR Rl Griya SabhaKopo ®

«.i """"

Rabu, 27 Maret 2019

Pukul 08.00-09.00 WIB
Ruang Rapat Badan Anggaran DPR Rl
Gedung Nusantara li DPR Rl Lantai 2

Atas perhatian dan kehadiran Saudara, kami ucapkan terima kasih,

Hari, tanggal

Waktu

Tempat

Tembusan;

1. Sekretaris Jenderal DPRRI;
2. Para Kabid di lingkungan Pusdiklat Setjen dan BK DPR Ri

Kapus Pendidikan dan Pelatihan.

Dr. Rahaju Setva Wardani. S.H mm

19600419 198803 2001 '



Lampiran Surat Nomor: PL/237/SETJEN_DAN BK DPR R!/PL.02/03/2019

Yth. ' •
1. Kapus Kajian Anggaran
2. Kapus Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara
3. Kapus Penelitian
4. Kapus Perancangan Undang-Undang
5. Kapus Pemantauan Pelaksanaan Undang-Undang
6. Kapus Data dan Informasi
7. Karo Umum

8. KaroProtokoI

9. Karo Hukum dan Pengaduan Masyarakat
10. Karo Perencanaan dan Keuangan
11. Karo Kepegawaian dan Organisasi
12. Karo Pengelolaan BMN
13. Inspekturl
14. Ifi'spektur II
15. Karo Kesekretariatan Pimpinan
16. Karo Persidangan I
17. Karo Persidangan II
18. Karo Pemberitaan Parlemen
19. Karo Kerjasama Antar Parlemen
20. Kabag Kendaraan
21. Kabag Perjalanan
22. Kabag Perencanaan
23. Kabag Evaluasi dan Pelaporan
24. Kabag Kepegawaian
25. Kabag AdmlnistrasI BMN
26. Kabag Media Cetak dan Media Sosial
27. Kabag Set. Komisi II
28. Kabag Set, Komisi III
29. Kabag Set. Komisi VIII
30. Kabag Set. Komisi XI
31. Kabag Set, Komisi IX
32. Kabag Set. BURT
33. Kabag Set. Badan Akuntabilitas Keuangan Negara
34. Kabag Upacara dan Penyaluran Delegasi Masyarakat
35. Kabag Set. Kerja Sama Organisasi Internasiona!
36. Kabag TU (nspektorat Utama



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLLVN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLEKINDONRSTA

SURAT PERYATAAM

1. Peserta Drklat

Kami yang bertandatangan di bawah ini;

Nama i

Jabatan

Unit Kerja

Instansi

Yetl Ifana, SE

Kepala Subbagian Tata usalia Pusat Penelitian

Pusat Penelitian

f Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

Adalah peserta Diklat Kepemimpinan Tingkat IV Angkatan II Sekretsriat IphH , ^

Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Tahun 2019.

2. Pejabat Pembina Kepegawaian/Pejabat yang Berwenang
Kamt yang bertandatangan di bawah ini:

3.

Nama

Jabatan

Unit Kerja

Instansi

Dr. Indra Pahlevi, S.IP., M.Si

Kepala Pusat Penelitian

Pusat Penelitian

nft M Rakyat
Republik Indonesia

^a^ydl

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan segala konsekuensinya,

Jakarta, IS Juli 2019Mengetahui

Kepala Pusat Penelitian

Setjen dan BKDPR Rl.

Dr. Indra Pahlevi. S.IP , Mgi

NIP. 19711117 199803 1004

Peserta Diklat,

Yeti. Ifana^ SF
NIP. 19760803 199603 2001


