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susun dalam laporan ini dapat bermanfaat bagI kita semua.

Jakarta, 30 Agustus 2019

Dandy Adrian Azkara, S.E.



DAFTAR ISI

LEMBAR PERSETUJUAN 2

KATA PENGANTAR 3

DAFTAR ISI 4

DAFTAR TABEL/GAMBAR 5

BAB I. Pendahuluan

1. Latar Belakang 6

A. Organisasi Unit Kerja : 6

B. Struktur Organisasi Pusat Penelltlan 8

C. Nilal-Niiai Organisasi 9

2. Kondlsl saat Ini 10

3. KondisI yang diharapkan 10

4. Identifikasl Isu 11

5. Teknik Analisis USG 11

6. Gagasan Pemecahan Isu 13

7. Tujuan 13

8. Manfaat 13

Bab II Pelaksanaan Aktuallsasi

1. Rancangan Aktuallsasi 14

2. Pelaksanaan Tahapan Kegiatan 20

A. Kegiatan 1 20

B. Kegiatan 2 23

C. Kegiatan 3 27

D. Kegiatan 4 30

E. Kegiatan 5 32

F. Kegiatan 6 34

3. Stakeholders 36

4. Analisis Dampak 36

5. Time Schedule 37



DAFTAR TABEL/GAMBAR

1. Struktur Organisasi 8

2. Analisis USG 12

3. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 15

4. Gambar 1 22

5. Gambar 2 22

6. Gambar 3 24

7. Gambar 4 24

8. Gambar 5 25

9. Gambar 6 26

10.Gambar 7 29

11.Gambar 8 31

12.Gambar9 32

13.Gambar 10 33

14.Gambar11 34

15. Gambar 12 35

16. Gambar 13 36



BAB I

PENDAHULUAN

1. LATAR BELAKANG

A. Pusat Penelitian

Berdasarkan peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl No.6 Tahun 2015

Tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian Dewan Penwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana

diubah dengan Peraturan Sekretariat Jenderal No. 2 Tahun 2016, Pusat

Penelitian mempunyai tugas melaksanakan pengkajlan dan penelitian

untuk mendukung kelancaran pelaksanaan wewenang dan tugas Dewan

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Pusat Penelitian Badan Keahlian DPR Rl memiliki tugas pokok

memberikan dukungan keahlian pada pelaksanaan fungsi leglslasi,

anggaran, dan pengawasan melalui penelitian, pengkajlan, dan

pengembangan ilmu pengetahuan. Adapun dalam melaksanakan

tugasnya, Pusat Penelitian menyelenggarakan fungsi sebagai:

1. Perumusan dan evaluasi rencana strategis Pusat Penelitian;

2. Perumusan dan evaluasi program kerja tahunan Pusat Penelitian;

3. Perumusan dan evaluasi rencana kegiatan dan anggaran Pusat

Penelitian;

4. Koordinasi dan pembinaan terhadap pelaksanaan tugas unit

organisasi di lingkungan Pusat Penelitian;

5. Penyiapan bahan perumusan kebijakan dalam pelaksanan

pengkajian dan penelitian;

6. Pelaksanaan kebijakan di bidang dukungan penelitian;

7. Pelaksanaan dukungan ecaluasi penelitian;



8. Pelaksanaan kegiatan pengkajian dan penelitian;

9. Pelaksanaan tata usaha Pusat Penelitian;

10. Penyusunan laporan kerja Pusat Penelitian; dan

11. Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada Kepala Badan

Keahlian.

Visi dari Pusat Penelitian adalah "Menjadi Pusat Penelitian yang

profesional, netral, andal dan akuntabel dalam mendukung ten/vujudnya

parlemen modem". Untuk mewujudkan dan mendukung tercapalnya visl

Pusat Penelitian dalam rangka memberlkan dukungan keahlian kepada

pelaksanaan fungsi, tugas dan wewenang Dewan, maka ditetapkan misl

Pusat Penelitian adalah sebagai berikut:

1. Mengoptimalkan dukungan keahlian melalul kegiatan penelitian

yang profesional, netral dan akuntabel;

2. Memberikan dukungan keahlian melalul kegiatan pengkajian yang

profesional, netral dan akuntabel; dan

3. Melakukan pengembangan kepakaran dan kompetensi SDM yang

andal

Tugas pokok dan fungsi peserta sebagai Penyusun Bahan Kebijakan

Pusat Penelitian dan Badan Keahlian DPR Ri sesuai dengan Sasaran

Kinerja Pegawai adalah:

1. Menyusun dan mengolah bahan untuk mendukung penyususan

konsep kebijakan Pimpinan Dewan Penwakilan Rakyat Republik

Indonesia, Sekretarls Jenderal, Kepala Bahan Keahlian, Deputi,

Inspektur Utama atau Kepala Biro/Pusat

2. Menyusun konsep skenario rapat

3. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan

setiap waktu diperlukan



B. Struktur Organisasi Pusat Penelitian BK DPR Ri
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Gambar 1. Struktur Organisasi Pusat Penelitian Badan Keahlian DPR RI

^ Kepala Pusat Penelitian

^ Bagian Tata Usaha

• Koordinator Bidang Politik Dalam Negeri

• Koordinator Bidang Hukum

• Koordinator Hubungan Internasional

• Koordinator Ekonomi Kebijakan Publik

• Koordinator Kesejahteraan Sosial



Dukungan administrasi Tata Usaha kepada Pusat Penelitian Badan

Kealilian DPR Rl akan selalu terkait dengan surat-menyurat dan dokumen

proses penelitian dalam pengelolaan dokumen, mulai dari menerima,

menyimpan, mencari, dan menyajikan kemball 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 ilmu pengetahuan.

C. Nilai-Nilai Organisasi

Sekretariat Jendral dan Badan Keahlian DPR Rl menetapkan budaya

unggul sebagaimana diatur dalam Pasal 4 Peraturan Sekjen DPR Nomor

03/per-sekjen/2012 Tentang Kode Etik Pegawai Negeri Sipil Sekretariat

Jendral dan Badan Keahlian DPR Rl, yaitu RAPI:

1. Religius : Percaya kepada Tuhan Yang Maha Esa;

2. Akuntabel ; Sikap yang mencerminkan tanggung jawab

atas tindakan yang dilakukan dalam

menjalankan tugas dan fungsi PNS;

3. Profesional : Sikap terhadap tugas yang memerlukan

kentrampilan khusus;

4. Integritas ; Totalitas sikap yang menunjukan komitmen,

ketaatan, dan konsistensi terhadap prinsip-

prinsip etika moral.

PNS dalam menjalankan tugas dan fungsinya bersikap RAPI yang

dilandasi moral yang tinggi, luhur dan mulia, serta menjunjung tinggi



hukum, peraturan perundang-undangan, kode etik PNS, dan sumpah

jabatannya.

2. Kondisi Seat Ini

Pelaksanaan tugas para peneliti di Pusat Penefitian memerlukan

banyak dukungan administrasi dokumen agar bisa menjalani tugasnya

dengan baik. Dokumentasi yang dibutuhkan antara lain, Term of

Reference (TOR), surat undangan dan daftar hadir, kuitansi jamuan

pembicara, dan sebagainya. Dokumen-dokumen itu biasanya dibutuhkan

di saat sedang rapat, baik itu dinas luar ataupun di Lingkungan Pusat

Penelitian. Jenis rapat di Pusat Peneiitian pun berbeda-beda. Contohnya

Focus Group Discussions (FGD), Diskusi Karya Tulis llmiah (KTI),

Penelitian Kelompok Lintas Bidang, dan lain lain.

Selama ini pengumpulan dokumen rapat yang ada bergabung dengan

jenis rapat yang lain. Selain itu, dokumen yang dikumpulkan pun

terkadang tidak tersusun dengan rapi. Hal itu mengaklbatkan selalu ada

dokumen yang hilang atau sukar dicari jika sewaktu-waktu dibutuhkan

untuk dijadikan laporan pertanggung jawaban. Selain itu, ruang

penyimpanan untuk pengumpulan dokumentasi pun bisa di katakan

sangatlah terbatas.

3. Kondisi yang diharapkan

Penggunaan teknologi diharapkan dapat membantu penataan

dokumen untuk dapat mengelola dokumen secara efektif dan eflsien.

Permasalahan dalam laporan kegiatan rapat, diharapkan akan adanya

dokumen yang tersusun rapi. Di tengah kemajuan teknologi,

penyimpanan dokumen diharapkan menuju secara digital dengan

memakai aplikasi digital administrasi Pusat Penelitian DPR Rl. DIGIT

DOKU adalah aplikasi digital dokumentasi yang dipunyai oleh Pusat
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Penelitian. Tujuan dikembangkannya aplikasi ini oleh Pusat Penelitian

adalah untuk menyimpan dokumen rapat internal atau external. Pada

saat ini, aplikasi ini sedang dikembangkan oleh Bidang Data dan

TeknologI Informasi.

Perbedaan yang ada adalah nantlnya feature khusus Laporan

Kegiatan yang akan ditambahkan di aplikasi tersebut. Penyimpanan

dokumen ini blsa di simpan di dalam administrasi digital Pusat Penelitian,

sehingga ruang penyimpanan akan semakin lebih banyak dan

penyimpanan dokumen akan menjadi tersusun rapi. Diharapkan

walaupun penyimpanan dokumen konvensional kemungkinan masih ada

yang hilang, setidaknya digital administrasi Pusat Penelitian akan

membantu menghilangkan kekhawatiran membuang waktu yang cukup

lama.

4. Identifikasi Isu

Berdasarkan masalah yang ada di Tata Usaha Pusat Penelitian, dapat

dijeiaskan bahwa ada beberapa masalah yang ada, yaitu:

A. Belum optimalnya pengeloiaan Laporan Kegiatan Pusat Penelitian

DPR Rl

B. Belum optimalnya pengeloiaan pertanggung jawaban pencairan

keuangan

C. Belum optimalnya kerja dengan kepatuhan sesuai dengan

Standard Operation Procedure (SOP)

5. Teknik Analisis (USG)

Identifikasi isu menggunakan teknik yang mendiagnosa factor-faktor

penyebabnya dengan prioritas penyebab utama yang harus diselesaikan

dilakukan menggunakan analis USG (Urgency, Serious, Growth), yakni

analis permasalahan dari beberapa factor yaitu:
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1) Urgency.

❖ Seberapa mendesakknya permasalahan tersebut perlu dibahas

yang dikaitkan dengan waktu, tenaga, dan biaya

2) Seriousness:

❖ Seberapa serius dan gawatnya isu tersebut perlu dibahas akibat

penundaan pemecahan masalah lain apabila isu tersebut tidak

terpecahkan

3) Growth:

❖ Seberapa cepat kemungkinan perkembangan isu tersebut

apabila tidak dibahas atau ditunda pemecahannya, apakah

semakin memburuk jika tersebut dibiarkan?

B. Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Analisis USG

NO. ISU
KRITERIA

TOTAL RANKING
U S G

1

Belum optimalnya pengelolaan
Laporan Kegiatan Pusat
Penelitian DPR Rl.

4 4 5 13 1

2

Belum optimalnya pengelolaan
dokumen dalam pertanggung
jawaban keuangan 3 4 4 11 2

3

Belum optimalnya kerja dengan
kepatuhan sesuai dengan
Standard Operation Procedure
(SOP)

3 2 2 7 3

KETERANGAN 1 : Sangat Kecil 2 : Kecil 3; Sedang 4 : Besar 5 : Sangat Besar
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Berdasarkan analisis USG tersebut di atas, dapat diambil kesimpulan

bahwa belum optimainya pengelolaan laporan kegiatan Pusat

Penelitian DPR Rl menjadi fokus utama yang menjadi topic

aktualisasi, karena hasil analisis USG menunjukkan bahwa penyebab

utama belum optimainya laporan kegiatan Pusat Penelitian DPR Ri

adalah banyak dokumentasi yang hilang dan tidak ditemukan jika

sewaktu-waktu dibutuhkan untuk dijadikan bahan

pertanggungjawaban.

6. Gagasan Pemecahan Isu

Gagasan pemecahan isu yang digunakan adalah mengoptimalkan

pengkategorian kegiatan rapat Pusat Penelitian BK DPR Rl dan

memaksimalkan aplikasi digital administrasi Pusat Penelitian BK DPR Rl

(DIGIT DOKU) dengan menambahkan feature laporan kegiatan di

aplikasi tersebut.

7. TUJUAN

Tujuan yang diharapkan atas gagasan pemecahan isu yang telah

dipilih Tujuan atas gagasan pemecahan isu adalah memudahkan dalam

pelaporan kegiatan rapat Pusat Penelitian karena dibutuhkannya dalam

waktu tertentu dalam pelaporan ke Badan Keahlian Dewan DPR Rl.

8. MANFAAT

Manfaat yang diperoleh atas gagasan pemecahan isu adalah;

1. Memudahkan kepada rekan-rekan dalam mencari dokumen yang

dibutuhkan sebagai bentuk laporan pertanggungjawaban.

2. Tolak ukurcapaian kinerja Pusat Penelitian BK DPR Rl.

3. Memenuhi kewajiban melaporkan keglatan-kegiatan Pusat

Penelitian BK DPR Rl kepada Kepala Badan Keahlian DPR Rl.
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BAB II

PELAKSANAAN AKTUALISASI

1. RANCANGAN AKTUALISASI

Unit Kerja

Identifikasi Isu

Isu yang Diangkat

Gagasan Pemecahan Isu

Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl

1. Belum optimalnya pengelolaan Laporan Kegiatan

Rapat Pusat Penelitian DPR Rl.

2. Belum optimalnya pengelolaan dokumen dalam

pertanggung jawaban keuangan

3. Belum optimalnya kerja dengan kepatuhan sesual

dengan Standard Operation Procedure (SOP)

Belum optimatnya pengelolaan laporan kegiatan rapat

Pusat Penelitian DPR Rl

1. Mengoptimalkan pengkategorian kegiatan rapat

Pusat Penelitian BK DPR Rl,

2. Penambahan feature Laporan Kegiatan Pusat

Penelitian DPR Rl di aplikasi digital administrasi

Pusat Penelitian BK DPR Rl.
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No. Kegiatan

1. Menentukan Isu

Tulisan

2. Penambahan

Tahapan Kegiatan

^ Konsultasi dengan
mentor untuk

mengajukan usulan
isu tulisan

^ Berdlskusi dengan
rekan-rekan di TU

Pusat Peneiitian

^ Melaporkan hasii
penentuan Isu
kepada Mentor

^ Konsultasi dengan

Output/Hasil

Draft rancangan
penuiisan
dengan
penetapan isu

Adanya feature

Keterkaitan

Substansi Mata

Pelatihan

Di saat menentukan

isu, langkah pertama
yang saya iakukan
adalah berkonsultasi

dengan mentor, lalu
mengajukan usulan
isu dan saya juga
berkonsultasi dengan
rekan-rekan di TU

Pusat untuk

mendapatkan
masukan. iVIaka dari

itu, di dalam langkah
ini saya bekerja tidak
sendiri dan dibantu

oleh banyak orang
(Etika Publik), dan
Isu yang dipilih
berdasarkan masalah

yang ada dan
diwujudkan di draft
rancangan aktuallsasi
(Akuntabilitas).

Konsultasi dengan

15

Kontribusi Terhadap

Visi Misi Organisasi

Rangkaian kegiatan
ini mendukung misi
Pusat Peneiitian yaitu
1. Mengoptimalkan

dukungan keahlian
melalui kegiatan
peneiitian 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.

Rangkaian kegiatan

Penguatan Nilai
Organisasi

Serangkaian
kegiatan dalam
menentukan isu

tulisan telah

mewakili nilai

organisasi

Sekretariat Jenderal

dan Badan

Keahlian DPR Rl

yaitu Akuntabel,
Profesional, dan

Integritas

Serangkaian



3.

feature laporan
kegiatan rapat
Pusat Penelitian

BK DPR Rl di

apiikasi Digital
Administrasi

Pusat Penelitian.

Mengumpulkan
dokumen yang
dibutuhkan di

dalam Laporan
Kegiatan Rapat
Pusat Penelitian

Bidang Data dan
Informasi
Berdiskusi dengan
rekan-rekan di TU

Pusat Penelitian

Mengumpulkan Term of
Reference (TOR), Surat
Undangan dan Daftar
Hadir, Laporan Singkat,
Surat Pajak, Surat
Perintah Bayar, dan lain

Laporan
Kegiatan di
apiikasi digital
administrasi

Pusat Penelitian.

Terkumpulnya
dokumen-

dokumen yang
dibutuhkan

setiap jenis rapat
di laporan

pihak Bidang Data
dan Informasi untuk

penambahan menu
laporan kegiatan
menandakan adanya
kerja sama di pihak
Pusat Penelitian dan

pihak Bidang Data
dan Teknologi
Informasi (Whole of
Government). Hal ini
juga menandakan
saya tidak kerja
sendiri, ditandakan
adanya kerja sama
oleh banyak orang
(Etika Publlk).
Penambahan menu

juga sesuai dengan
masalah yang dapat
diselesaikan di draft

rancangan aktualisasi
(Akuntabilltas).
Di saat

mengumpulkan
dokumen yang
dibutuhkan untuk

jenis rapat, saya tidak
akan bekerja sendiri,

16

ini mendukung misi
organisasi yaitu
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.

Rangkaian kegiatan
ini mendukung misi
Pusat Penelitian yaitu
1. Mengoptimalkan

dukungan keahlian
melalui kegiatan

kegiatan daiam

penambahan
feature laporan

kegiatan rapat
Pusat Penelitian di

apiikasi Digital
Administrasi Pusat

Penelitian telah

mewakili nilai

organisasi
Sekretariat Jenderal

dan Badan

Keahlian DPR Rl

yaitu Akuntabel,
Profesional, dan

Integritas

Serangkaian
kegiatan dalam

mengumpulkan
dokumen yang
dibutuhkan di dalam

Laporan Kegiatan



4.

BK DPR R|

Pemuatan

kegiatan rapat ke
daftar laporan
kegiatan

lain

^ Pengklasifikasian
tiap jenis rapat ke
binder yang berbeda-
beda

^ Pendataan kegiatan
jenis rapat ke laporan
kegiatan

kegiatan rapat.

^ Adanya
binder yang
berbeda-beda

tergantung
jenis rapatnya

^ Pemuatan

data rapat-
rapat di
Laporan
Kegiatan
Pusat

Penelitian

tentunya akan dibantu
oleh banyak orang,
termasuk para rekan-
rekan di Pusat

Penelitian (Etika
Publik). Dokumen-
dokumen yang
dikumpulkan akan
berdasarkan pada
laporan pertanggung
jawaban
(Akuntabilitas).

Pada tahap ini, saya
akan melakukan

pengklasifikasian
setiap jenis kegiatan
rapat sebelum di
masukkannya ke
laporan kegiatan.
Setelah itu, saya akan
melakukan pendataan
satu persatu di dalam
laporan kegiatan.
Pendataan ini akan

memudahkan jika
sewaktu-sewaktu

17

penelitian yang
profesional, netral
dan akuntabel;

2. Memberikan

dukungan keahlian
melalui kegiatan
pengkajian yang
profesional, netrai
dan akuntabel

3. Mefakukan

pengembangan
kepakaran dan
kompetensi SDM
yang andal.

Rangkaian kegiatan
ini mendukung misi
Pusat Penelitian yaitu
1. Mengoptimalkan

dukungan keahlian
melalui kegiatan
penelitian yang
profesional, netral
dan akuntabel;

2. Memberikan

dukungan keahlian
melalui kegiatan
pengkajian yang
profesional, netral

Rapat Pusat

Penelitian telah

mewakili nilai

organisasi
Sekretariat Jenderal

dan Badan

Keahlian DPR Rl

yaitu Akuntabel,
Profesional, dan

Integritas

Serangkaian
kegiatan dalam
pemuatan kegiatan
rapat ke daftar

laporan kegiatan
telah mewakili nilai

organisasi
Sekretariat Jenderal

dan Badan

Keahlian DPR Rl

yaitu Akuntabel,
Profesional, dan

Integritas



Melakukan

scanning
administrasi

dokumen rapat

Melaporkan hasil

Melakukan scanning
soft file setiap jenis
rapat kegiatan Pusat
Penelitian di sebuah

aplikasi digital
penyimpan dokumen

^ Pembuatan laporan

^ Soft file

dokumen

akan di

masukkan ke

digital aplikasi
administrasi

Pusat

Penelitian

(Digit Doku)

^ Laporan hasil

Badan Keahlian

Dewan membutuhkan

untuk laporan
kegiatan Pusat
Penelitian.

(AkuntabMitas)

Penyimpanan
dokumen yang
memakai teknologi
digital aplikasi
administrasi membuat

ruang penyimpanan
dokumen berkurang
(Komitmen Mutu).
Soft file ini akan

dibutuhkan sewaktu-

waktu agar bisa di
jadikan laporan
kegiatan baik atasan
atau Badan Keahlian

Dewan DPR Rl

(Akuntabilitas).

Pada tahap ini, saya
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dan akuntabel

3. Melakukan
pengembangan
kepakaran dan
kompetensi SDM
yang andal.

Rangkaian kegiatan
ini mendukung misi
Pusat Penelitian yaitu
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.

Rangkaian kegiatan

Serangkaian
kegiatan dalam
melakukan

scanning
adminstrasi

dokumen rapat

telah mewakili nilai

organisasi
Sekretariat Jenderal

dan Badan

Keahlian DPR Rl

yaitu Akuntabel,
Profesional, dan

Integritas

Serangkaian



akhir kegiatan hasti akhir kegiatan
^ Koordinasi dengan

mentor terkait hasil

akhir rancangan
aktualisasi

kegiatan
habituasi

digitalisasi
iaporan
kegiatan
Pusat

Penelitian BK

DPR Rl

akan meiakukan

koordinasi dengan
mentor saya terkait
dengan hasil akhir
rancangan habituasi
(Akuntabilitas &
Etika Publik).
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ini mendukung misi
Pusat Penelitian yaitu

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. Meiakukan

pengembangan
kepakaran dan
kompetensi SDM
yang andal.

kegiatan dalam
melaporkan hasil
kegiatan telah
mewakili nilai

organisasi
Sekretariat Jenderal

dan Badan

Keahlian DPR Rl

yaitu Akuntabel,
Profesional, dan

Integritas



2. PENJELASAN TAHAPAN KEGIATAN

Kegiatan 1 : Menentukan Isu Tulisan yang terdapat di Tata

Usaha Pusat Penelitian BK DPR Rl.

Kegiatan pertama ini diawali dengan melakukan tentukan isu

yang ada di Tata Usaha Pusat Penelitian BK DPR Rl. Kegiatan ini

dilakukan pada hari Kamis, 25 Juli 2019, bertempat di Ruang Tata

Usaha Pusat Penelitian Gedung Nusantara 1 DPR Rl. Kegiatan Ini

dilakukan dengan berdiskusi bersama mentor terkait masalah apa saja

yang ada di Tata Usaha Pusat Penelitian BK DPR Rl. Selain itu, pada

tanggal 26 Juli 2019 kegiatan ini dilanjutkan dengan konsultasi dengan

rekan-rekan di Tata Usaha Pusat Penelitian tentang masalah Laporan

Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl. Setelah melakukan diskusi

dengan mentor dan rekan-rekan, dapat diputuskan bahwa masalah

yang bisa didapat setelah diskusi ini adalah melakukan digitalisasl

Laporan Kegiatan Rapat Pusat Penelitian BK DPR Rl. Laporan

Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl dilakukan karena Pusat

Penelitian BK DPR Rl diwajibkan melaporkan kegiatan rapat Pusat

Penelitian BK DPR Rl kepada Badan Keahlian Dewan DPR Rl selama

per triwulan. Selama ini, penyimpanan dokumen laporan kegiatan

hanyalah secara konvensional, yaitu disimpan di dalam rak

dokumentasi. Karena itu, digitallsasi ini juga bertujuan memudahkan

kepada rekan-rekan dalam mencarl dokumen yang dibutuhkan

sebagai bentuk laporan pertanggung jawaban. Laporan Kegiatan rapat

Pusat Penelitian BK DPR Rl ini berisikan:

1. Bukti Kas

2. Surat Perintah Bayar

3. Checklist Penagihan Belanja
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4. Daftar Rincian Surat Perintah Bayar

5. Surat Pesanan Jamuan

6. Berita Acara tentang Penerimaan Hidangan Rapat-Rapat

7. Rincian Hidangan dalam Acara Rapat-Rapat

8. Undangan Rapat

9. Laporan Singkat

10. Daftar Nadir Rapat

Bahwa beberapa dokumen itu harus diintergrasikan menjadi 1 (satu)

untuk dijadikan laporan pertanggung jawaban dalam bentuk Laporan

Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl kepada Badan Keahlian Dewan

(BKD) DPR Rl. Digltalisasi Laporan Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR

Rl akan di tambahkan di Digltalisasi Dokumen (DIGIT DOKU) milik

Pusat Penelitian BK DPR Rl.

Konsep digltalisasi laporan kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl

merupakan bentuk dari kerja sama dengan banyak pihak, balk internal

maupun internal. Maka dari itu, konsolidasi dari berbagai pihak ini

merupakan penwujudan dari nilai etika publik. Laporan Kegiatan Pusat

Penelitian BK DPR Rl adalah bentuk dari tanggung jawab yang harus

diinfokan kepada Badan Keahlian Dewan DPR Rl. Sehingga laporan

kegiatan ini adalah penwujudan dari nilai akuntabililitas dari Pusat

Penelitian BK DPR Rl.
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Lampiran I

Gambar 1. Berdiskusi dengan mentor

Gambar 2. Berdiskusi dengan rekan-rekan di Tata Usaha Pusat

Penelitian
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Kegiatan 2 Penambahan feature laporan kegiatan rapat Pusat

Penelitian BK DPR Rl di aplikasi Digital Administrasi Pusat

Penelitian BK DPR Rl.

Kegiatan ini lebih lanjut terkait Digitalisasi Laporan Kegiatan

Rapat Pusat Penelitian BK DPR Rl dimulai dimulai dengan koordinasi

awal dengan pihak Bidang Data dan Teknologi Informasi (BDTI) yaitu

dengan Bapak Airlangga Eka Wardhana, S.Kom., M.T.I., yang

dilakukan pada Selasa, Tanggal 23 Juli 2019 di ruang Rapat Pusdiklat

lantai 4 gedung Sekretariat Jenderal DPR Rl. Dalam koordinasi

dengan pihak BDTI ini dilakukan secara kolektif dengan seluruh

peserta CPNS yang dimana proyek aktualisasinya berhubungan

dengan pihak BDTI, yang seluruh pesertanya berjumlah linna belas

orang dari CPNS Angkatan II tahun 2019. Pada tanggal Dalam diskusi

kelompok itu disampaikan bahwa maksud dan tujuan dari proyek

aktuaiisasi yang akan dilaksanakan dimana menambahkan feature

Laporan Kegiatan di dalam DIGIT DOKU milik Pusat Penelitian BK

DPR Rl.
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Gambar 3. Koordinasi dalam rangka bimbingan awal dengan pihak

BDTI (23/7/2019)

Gambar 4. Laporan Singkat Koordinasi dengan Bidang Data dan
Teknologi Informasi
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Vwf

Gambar 5. Koordinasi Terakhir dengan Bidang Data dan Teknologi
Informasi terkait dengan aktualisasi tanggal 7 Agustus 2019.

Berikut ini adalah konsep dan hasil penambahan feature

Laporan Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl yang dihasilkan setelah

diskusi dengan mentor dan Bidang Data dan Teknologi Informasi:

Tanggal
dokumen

Judul

Dokumen

Keterangan
Dokumen

Jenis Dokumen Lampiran Aksi

EDIT 1 DELETE 1

DOWNLOAD
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Gambar 6. Laporan Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Ri di Digit

Doku.

Dalam pengenalan dan pembahasan lebih lanjut terkait

Digitalisasi Laporan Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl yang mana

dimulai dengan koordinasi dan bimbingan dari pihak Bidang Data dan

Teknologi Informasi (BDTI) merupakan penerapan nilai Whole of

Government (WoG) sebagai hubungan lintas sector bidang untuk

menciptakan system manajemen dokumen yang lebih baik dengan

pembentukan laporan kegiatan yang dapat diakses secara digital.

Adapun digitalisasi laporan kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl ini

merupakan sebuah inovasi untuk memberikan aksesibilitas bagi

internal dalam memberikan pelayanan dan tanggungjawab kepada

Badan Keahlian Dewan DPR Rl. Hal-hal ini merupakan cerminan dari

nilai akuntabilitas dan komitmen mutu.
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Kegiatan 3 : Mengumpulkan dokumen yang dibutuhkan di dalam

Laporan Kegiatan Rapat Pusat Penelitian BK DPR Rl

Kegiatan ketiga, pada tanggal, tanggal 7-9 Agustus 2019,

diawali dengan mengumpulkan semua dokumentasi yang dibutuhkan

terkait dengan rapat-rapat yang sudah terjadi di Triwulan I (satu) di

Tahun 2019. Dokumen inl dibutuhkan dikarenakan untuk dijadikan di

dalam Laporan Pertanggungjawaban kepada Badan Keahlian Dewan

DPR Rl pada setiap triwulan di tahun tersebut. Dokumen-dokumen

tersebut antara lain, adalah:

1. Bukti Kas

2. Surat Perintah Bayar

3. Checklist Penagihan Belanja

4. Daftar Rincian Surat Perintah Bayar

5. Surat Pesanan Jamuan

6. Berita Acara tentang Penerimaan Hidangan Rapat-Rapat

7. Rincian Hidangan dalam Acara Rapat-Rapat

8. Undangan Rapat

9. Laporan Singkat

10. Daftar Hadir Rapat

Dalam kasus ini, contoh dokumen yang terlampir berasal dari

dokumen Rapat Koordinasi Laporan Akuntabilitas Kinerja Pusat

Penelitian pada tanggal 3 dan 10 Januari 2019. Selanjutnya,

dokumen-dokumen tersebut akan di dikumpulkan dan diintegrasikan

dalam bentuk 1 (satu) file yang akan di butuhkan nantinya.
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Gambar 7. Contoh Dokumen Laporan Kegiatan Pusat Penelitian BK

DPR Rl

Dalam tahap pengumpulan dokumen yang berkaitan dengan Laporan

Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl, dibantu dri rekan-rekan dari

Tata Usaha Pusat Penelitian. Maka dari itu, kegiatan ini merupakan

pencerminan dari nilai etika publlk dalam bentuk kerja sama.
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Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Laporan Kegiatan Pusat

Penelitian BK DPR Rl adalah sebuah bentuk tanggungjawab Pusat

Penelitian BK DPR Rl kepada Badan Keahlian Dewan DPR Rl.

Sehingga hal ini merupakan nilai akuntabilitas.

Kegiatan 4 : Pemuatan kegiatan rapat ke daftar laporan kegiatan

Kegiatan selanjutnya di tanggal 13 - 16 Agustus 2019 diawali

dengan mengklasifikasikan rapat-rapat tersebut ke binder yang

berbeda. Syarat klasifikasi ke binder yang berbeda-beda ini adalah

berdasarkan per 3 bulan awal di tahun tersebut. Contohnya, Januari -

Maret, April - Juni, dan seterusnya. Tujuannya adalah agar

memudahkan dalam mencari dokumen-dokumen tersebut untuk

dijadikan laporan pertanggung jawaban kepada Badan Keahlian

Dewan DPR Rl. Kegiatan selanjutnya di tahap keempat ini adalah

diharuskan men-data kegiatan rapat-rapat yang sudah terjadi selama

triwulan pertama di tahun 2019 ini. Contoh yang diambil adalah Rapat

Koordinasi Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Pusat Penelitian

yang terjadi di awal tahun di tanggal 3 dan 10 Januari 2019.

Pada tahap ini, akan melakukan pengklasifikasian setiap

jenis kegiatan rapat sebelum di masukkannya ke laporan kegiatan.

Setelah itu, akan melakukan pendataan satu persatu di dalam laporan

kegiatan. Pendataan ini akan memudahkan jika sewaktu-sewaktu

Badan Keahlian Dewan membutuhkan untuk laporan kegiatan Pusat

Penelitian BK DPR Rl. Maka dari itu, kegiatan ini merupakan

perwujudan dari nilai akuntabilitas.
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Gambar 8. KlaslfikasI Laporan Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl

(1)

laporan kegiatan

PUSAT PENELITIAN

BK DPR Rl

TRrWULAN I

2019

LAPORAN KEGIATAN

PUSAT PENELITIAN

BK DPR Rl

TRIWULAN II

2019

. I-WWr w HI,,
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LAPORAN KEGIATAN

PUSAT PENELITIAN

BK OPR Rl

TRIWULAN III

2019



Gambar 9. Klasifikasi Laporan Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl

(2)

lAPORAN KEOIATAN PUSAT PENBiHAN

SCKRETARIAT J»DEftAL DAN BADAN KEAHLIAN imi Rt

MASA SiPANQ • TAKUN SIDANG 2018 - 2019

NOMOR »US KEGIATAN
PCUUCSANA KEOIATAN

PUSAT PENamAN

TANGGAL

pnmoMaARAAN
KEIBtAMGAN

1

ftapat Koordinasi Ptnyu&urvan

l»poran Akuntab>litBS Kinerjs

Pusat Penelitian

2Januari2019

2

Rapat Pcmbatian Tugas Tim

Kcrja Pusat Penelitian

(Koordinator Sidans)
2Januari2019

S

Rapat Koordinas >Tentang Surve'

TInglcat Kepuasan Lsyanan Setjen

dan ex OPR Rl

SJanuari 2019

4

Rapat Peflibaffian Tugas Tim

Kerja Pusat Penelitian (Bidang

Hukum)

SJanuari 2019

5
Rapat Persiapan Kegiatan Pusat

Penelitian Tahun 2019
4Januari2019

6

ftapat Internal Bidang

Kescjahteraan Sosial Pusat

Penelitian BK DPR Rl

7Januari2019

Gambar 10. Pemuatan data Laporan Kegiatan di Daftar Laporan

Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl.

Kegiatan 5 : Melakukan scanning adm'mlsXras'i dokumen rapat

Pada tanggal 23 - 27 Agustus 2019, dokumen yang telah

selesai proses administrasinya akan disalin atau di-copy dengan

scanner sehingga menjadi bentuk digital yang selanjutnya akan

disimpan di daiam Portal Pusat Penelitian, dimana Laporan Kegiatan

Pusat Penelitian akan dapat dengan mudah untuk dicari dan diakses

kepada Pusat Penelitian DPR Rl. Laporan ini nantinya akan dijadikan

sebagai bahan pertanggungjawaban kepada Badan Keahlian Dewan

DPR Rl selama triwulan.
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•I III I

Penyimpanan dokumen yang memakai teknologi digital

aplikasi administrasi membuat ruang penyimpanan dokumen

berkurang. Bentuk dari kegiatan ini adalah pencerminan dari niiai

komitmen mutu yang di mana akan memudahkan Pusat Penelitian

untuk mencari dokumen-dokumen yang dibutuhkan untuk dijadikan

Laporan Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl. Dokumen-dokumen

yang sudah dijadikan soft file ini akan dibutuhkan sewaktu-waktu agar

bisa di jadikan laporan kegiatan kepada Badan Keahlian Dewan DPR

Rl. Maka dari itu, pelaksanaan kegiatan ini merupakan nilai dari

Akuntabllitas.

\

Gambar 11. Scanning Dokumen Laporan Kegiatan Pusat Penelitian

BK DPR Rl
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Gambar 12. Hasil Scanning administrasi Laporan Kegiatan Pusat

Penelitian BK DPR Rl Triwulan I yang terdapat di DIGIT DOKU

Kegiatan 6 : Melaporkan hasil akhir kegiatan

Kegiatan ini diharuskan membuat pelaporan hasil akhir kegiatan

beserta dengan output dan evidence setiap kegiatan yang menjadi

tujuan dari pelaporan aktualisasi ini. Sebelum itu, kegiatan ini diawali

dengan melaporkan hasil akhlr ini dengan berdiskusi bersama mentor

pada tanggal 30 Agustus 2019. Di mana hasil akhimya akan adanya

Laporan Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl berbentuk digital dan

hal ini akan memudahkan ke rekan-rekan di Tata Usaha Pusat

Penelitian BK DPR Rl untuk mencarinya. Hasil digital ini akan

memudahkan Pusat Penelitian BK DPR Rl untuk dijadikan laporan
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pertanggungjawaban secara bertahap selama thwulan kepada Badan

Keahlian Dewan DPR Rl.

Pada tahap terakhir ini, diharuskan melakukan koordinasi terakhir

dengan mentor terkait dengan laporan dari rancangan habituasi. Nilai

yang terkandung di dalam kegiatan ini adalah etika publik dan juga

akuntabilitas sebagai bentuk tanggung jawab kepada mentor.

Gambar 13. Konsultasi Terakhir dengan Mentor Terkait dengan

Laporan Aktuaiisasi
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3. STAKEHOLDERS

Para stakeholder yang terlibat balk langsung maupun tidak langsung adalah

1. Kepala Pusat Penelitlan, Dr. Indra Pahlevi, S.IP., M.Si.

2. Para peneliti, baik senior ataupun CPNS yang terlibat.

3. Kedua, rekan-rekan di Tata Usaha Pusat Penelltian, termasuk para CPNS

di TU Pusat Penelltian.

4. Biro Data dan Teknologi Informasi akan terlibat dalam penambahan menu

laporan kegiatan dalam aplikasi digital administrasi Pusat Penelltian

5. Para Pekerja honorer yang terlibat

4. ANALISIS DAMPAK

No Kendala yang Mungkin Terjadi Stratecii Mengatasi Kendala
1 Kesulitan mencari dokumen

yang sudah lama atau dokumen
yang hilang

Melihat kembali daftar copy-an surat
yang sudah disimpan dan dilihat di soft
file komputer

2 Kesibukan pranata komputer
yang banyak memiliki tugas dan
tanggung jawab terhadap data
dan teknologi informasi DPR Rl

Melakukan komunikasi intensif dan

diskusi mengenani pentingnya
aktualisasi ini untuk membantu

pelaksanaan digitalisasi dokumen.
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5. TIME SCHEDULE

NO. KEGIATAN JULI AGUSTUS SEPTEMBER

WEEK WEEK WEEK

III IV 1 II III IV 1

1 Menentukan Isu Tulisan

EVALUASI

PELAKSANAAN

AKTUALISASI

2 Penambahan feature Laporan Kegiatan di Aplikasi
Digital Administrasi Pusat Penelitian BK DPR Rl

3 Mengumpulkan Dokumen yang dibutuhkan di dalam
Laporan Kegiatan Rapat Pusat Penelltian BK DPR
Rl.

4 Pencantuman kegiatan rapat ke daftar laporan
kegiatan

5 Melakukan scanner dokumen administrasi rapat

6 Melaporkan hasil akhir kegiatan
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BAB 111

PENUTUP

A. KESIMPULAN

Digitalisasi Laporan Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl sangatlah

mendukung penyimpanan dan laporan inl akan menjadi lebih mudah

dilakukan dan dicari tanpa harus secara manual kembali. Dengan

melalui digitalisasi laporan kegiatan ini, akan lebih mudah dalam

dijadikan laporan pertanggungjawaban kepada Badan Keahlian Dewan

DPR Rl jika dibutuhkan ke depannya. Selain itu, laporan kegiatan ini

pun akan menjadi acuan dalam capaian kinerja Pusat Penelitian BK

DPR Rl. Pastinya di dalam sistem akan terjadi ketidaksempurnaan

seperti akan ada down system, akan tetapl hal itu akan terus diperbalki

seiring waktu berjalan dengan komitmen yang kuat dan beserta

dukungan dari para stakeholders.

B. SARAN

Perlunya monitoring dan evaluasi secara kontinue pada digitalisasi

laporan kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl pada Tata Usaha Pusat

Penelitian pada Portal Pusat Penelitian agar bisa bermanfaat kepada

rekan-rekan yang bekerja di Tata Usaha Pusat Penelitian yang

selanjutnya
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Sekretariat Jenderal & Badan Keahlian

DPR Rl

Pusat Penelitian
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BIdang Data dan T^lmologi Informasi

Pusat Data dan^kiformasi

Sekretariat Jenderal & Badan

DPR Rl
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Tentang Aplikasl Digit Doku

Digit Doku (Digitalisasi Dokumen) merupakan sebuah aplikasi yang

berada pada Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal & BK DPR Rl.

Kegunaan Aplikasi Digit Doku ini adalah untuk melakukan digitalisasi

dokumen-dokumen yang digunakan di Pusat Penelitian seperti dokumen

perjalanan dinas, dokumen template, dokumen kegiatan, dokumen FQD,

dan dokumen yang lain. Sehingga para pegawai khususnya bagian peneliti

lebih dimudahkan ketika hendak mencari suatu dokumen atau template

yang dibututikan, karena cukup dengan membuka aplikasi Digit Doku

melalui Portal DPR.

Panduan Menggunaican Apiiicasi Digit Doku

1. Masuk {Log In) ke Portal

Untuk dapat menggunakan aplikasi Digit Doku. pengguna harus masuk

terlebih dahulu ke Portal Setjen DPR Rl menggunakan akun pengguna yang

sudah ada. Pengguna cukup memasukkan usemame dan passM'oniAiyauntuk

bisa masuk ke Portal Setjen DPR Rl.

Gunakan browser versi terbaru untuk penjelajah internet, kami

merekomendasikan Mozilia Firefox dan Google Chrome.

^ https//portai.dpr.go.id

Uasukkan alamat httD.^/Dortal.dpr.Qo.id pada address bar browser yang

digunakan. Kemudian akan muncul halaman Login.

Bjku Ponduon Aplikasi Digit Doku fPusal Penelitian)
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Isi kolom Pengguna dan Password sesuai dengan akun masing-masing

kemudian pilih Masuk. Jika berhasil masuk, maka akan muncul h^aman

Portal Setjen DPR Rl seperti tampilanberikut ini

Voitot on

*.~7'

2. Keluar (Log Oi/Odari Portal

Untuk keamanandan menghindari perbuatan orangyangtidak bertanggung

jawab, sebaiknya setelah selesai menggunakan portal Anda selalukeluar {log

out}dari akun anda dengan memilih menu Log Out pada tombol sebelah

kanan atas.

BPH

S Strukiur OrgaiMsuJ

A Sckrcuriat Jcndifal

^ •»)«> KeoMUn

S Dsfur OokumtA

S ftr«(urtnSekjen

BukuPanduan Aplikoii Digit Doku (Pusot Penelitianf
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A MenggantI Kata Sandi (Password)

Pengguna bisa melakukan penggantian password jika ingin menggantinya.
Caranya adalah dengan memilih menu Edit My Profile padasebeiah pojok kiri
atas dibawah nama pengguna seperti gambar di bawah ini.

Daniel Tri Widyatmoko
admin

Pada bagian bawahterdapatfitur Ganti Password. Masukkan passwordlama

terlebih dahulu kemudian masukkan password baoi sebanyak dua kali pada
bagian Password Baru dan Konfirmasi Password Banj.

CAI^I PASSWORD

Password Lama

Password Baru

Konfirmasi Password

Baru

Simpan iUmMI

Jika sudah lalu piiih Simpan, maka password akan berubah menjadt
passwordbaru. Pengguna dapat login menggunakan password yang baru

pada Portal Sa^en DPR Rl.

Bjku Ponduan AplikasiDigit Doku (Pusot Penelitiani
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Masuk to Aplikasi PusHt

^<lntuk menggunakan Digit Dc^, pada Oaftar Aplikasi di halaman portal

sebelah kiri pilih pusllt

portal (user)

gl ppkp (guest)

[pusllc (super.tacausaha) ]
-• ^ setjen (user)

B siad (user)

siap (guest)

^ sidiklac (guest)

ik tim (guest)

6uku Ponduan Aplikasi Digit Ooku (Pusot Penehtian)
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Baris Navigasi dan Kotak Pencarian

Pada setiap daftar label yang ditampilkan, terdapat baris navigasi dan kolak

pencarian. Baris navigasi membantu pengguna untuk mengatur jumlah data

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

dalam beberapa halaman sesuai dengan pengaturan navigasi.

Sedangkan kotak pencarian membantu pengguna mencari data atau kata

kunci yang dimaksud.

121 4 S67 t

III I I I I I
IS - - l-l/llb • • M t

1. Halaman Ke-...

Uenampilkan halaman ke-... dan unluk k)ncat ke hataman tertentu.

2. Tombol First

Menuju ke halaman pertama.

3. Tombol Previous

Menuju ke halaman sebelumnya.

4. Data Ke-...

Uenampilkan 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 kdom tertentu di semua halaman.

Baku Ponduan Aplikasi Digit Doku IPusat Penelitian}
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5. Dashboard AplikasI Pusat Penelltlan

Pada halaman dashboard Aplikasi Pusat Penelitian terdapat data statistik

pegawai pusat penelitian beserta dengan produK ilmiah tertsaru.

Pusat P«a«lltiaa

Umtivi

Ohm

MMariA

'tnwMsn

UflW Mw^WWli

Niny4w>nii ^Wtur
trnm

Uediwlww

iwhe

• w^i»»we» ••fcewinwuiv

m i t • ' n I

♦

♦ •M «n

U.HM

n • II u

I*

♦ OK Cm
•

K Q 1 1 1

♦
»> 1, ti « y

OvNfW*. ttk u 1 t s I «•

ity

4 ic V ff. I

*
9 0 « i

1

1

11 1 It

IV 1' 1 1 t «

n f «' a 1 »

lft> 4 • i 4 S if

». laii |I* — I L 1 » I •

0» • ) • 41

^ a

6. Tutorial Menggunakan Digit Doku

Menu dari Digit Doku terlelak di sebelah kiti. Terdapat beberapa menu seperti

daftar template dokumen. dokumen perjalanan dinas. dokumen FGO, d»i

jenis dokumen yang lain.

Buku Panduan Aplikasi Digit Doku (Pusat Penelitian}
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• I -111 11 I

~ Oigt« Oeiu

r*fflp4u«

HiO*lan«n OlfiM

PCO/Oi»ku»l/S«mln*r

KcglM«n InnrTMl

KaglaMi K*p«luf«

Kegxlan hncrbilaA

IUrv« Tulh llmiah

Unut K«P*karan/K«M

K*gUtwi Survci

^•ngykulwn tafttor

UMt

Upofmn KtgiaUA

Lim-laln

Laporan Keglatan

Pada menu laporan kegiatan berisi kumpulan dokumen keglatan yang ada

pada Pusat Penelitian yang dapat digunakan oleh para pegawai ketika

membutuhkan atau hendak mencari dokumen kegiatan yang pemah

dilaksanakan. Pengguna sebagai user dapat mengunduh dokumen tersebut,

sedangkan pengguna sebagai admin dapat menambahkan atau melakukan

perubahan pada template dokumen.

ICD/ttliW/iWW

upikmm

MfM T«i|« iJnikMl

yjmAi

Daftar Oekumtn Ktgiaunr.®- [h

Buku Panduan Aplikasi Digit Doku (Pusat Penelitian}
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V 'M

Menambah eerkas Laporan Keglatan

prUntuK melakukan tambah berkas laporan kegiaian, tekan tombol Tambah

Dokumen Keglatan seperti contoh di bawah Inl.

Tambah DokunMn Kagtatan

Seteiah Itu akan muncul form berisi tanggal dokumen. judul, keterangan

dokumen. dan jenis dokumen. fsi dengan data yang sesuai dengan laporan

kegiatan yang akan disimpan. Jika sudah kemudian pilih Simpan.

Tambah Dokumen KvgiaUn
~ ^ ItTti n ffifttr rff^ii-in lionun

TiBMdOekiWMii

jMite 0»lu—M .. MA Dn ~ t

JSS]

Jika sudah disimpan, maka pada halaman Oaftar Template Dokumen akan

muncul tabel lampiran untuk upload dokumen.

CdU OokuHMn Ktgiaun

Twiifil Oeluwfl

liMri OofctMVitA U0er«rt uF*

Mwiffwi OofcywH uoorjA K#94UA Mnffin un

OMMiKwrnr I

1. IpimiKi I'aTwi.wwuifowhwm
1. Cmmifb* i»f fiiif

Buku Panduon Aplikasi Digit Doku (Pusat Penelitian)
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Masiikkan lampiran yang akan disimpan. Pengguna dapat menambahkan

lampiran dokumen lebih dari satu dengan format .pdf.

Jika sudah kemudian pilih Simpan, maka otomatis lampiran tersebut akan

tersimpan dan dapat di unduh oleh pengguna lain.

ICfl/QkeiiiAwww

liliifi

farn fwbi ibfMA

Itfee a#*iwwVW

usaC Peeelmsai

Daflftr DohuffMn

Mengubah Laporan Kegiatan

Setelah melakukan penambahan dokumen laporan kegiatan. admin dapat

mengubah laporan kegiatan jika terjadl kesalahan pada fonn isian. Caranya

adalah dengan memilih tombol Edit pada daftar dokumen kegiatan yang a^an

di ubah.

ISBBT

11-47- Uparan Xtguun Lwan iCfg4l*->
3019 SHWiftii K«Mrwvi* KWWtngtn «t IIMWI

¥ Oek9iitAn-ilOriai*JJf

zoi9ont-iin4at»

J^2|bClXI!

Setele^ menekan lombol Edit akan muncul haiaman Edit Dokumen Kegiatan.

Ubah pada form isian termasuk lampiran dokumen yang akan di

Kemudian jika sudah selesai selanjutnya tekan tombol Simpan.

Buku Ponduon Aplikasi Digit Doku (Pusat Penelitian)
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Edit OekiinMn KtgUtan
•*(t IS D«n*r

T«a9«il DafcumM ji-or-WU

>)*t> CMumn UM'inMVauAKuirun^tn K«J*visiif«

ijporan (Muon KiMunoin kt ti«a«in

1 oa«*n*dv ii«noi« aaci 1'i.niai

2 OiMM F>* Ne Clow

Menghapus Dokumen Kegiatan

Jika pengguna ingin menghapus dokunf>en kegiatan yang sudah pemah

disimpan. pengguna bisa menggunakan fitur Delete pada laporan dokumen

kegiatan yang akan di hapus.

TTT?

r°i

pv$lit.dpr.go.i0 tty*

A;4i ft/km tKMr\ men^hiput dftt*'

u - t-iam m m K t

W-07- uoor^n jn UOQ'*n Kf9.iia.') 0* Aft 0oC0r>j»i^ COCT (OQJTl

2019 K^rof ): ^72019.4^3 tfdf

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

secara otomatis dokumen kegiatan tersebut akan dihapus beserta dengan

dokumennya.

Buku Panduan Aplikosi Digit Doku (Pusot Penelitian)

51



Menampilkan Laporan Dokumen Kegiatan berdasarfcan Bulan

Untuk menampilkan laporan dokumen kegiatan berdasarkan bulan tertentu,

dapat dilakukan dengan memilih tahun dan bulan yang diinginkan.

-P-| Daftar Dokumen Kegiatan
~ ^ BuUn. lull t Tahun 2019 * Set

Setelah Itu tekan tombol Set. maka halaman akan menampilkan daftar

dokum^ kegiatan yang sesuai dengan bul^ dan tahun yang di pilih.

Buku Ponduon Aplikasi Digit Doku (Pusat Penelitianf
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