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BAB |
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 Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana
diubah dengan Peraturan Sekretariat Jenderal No. 2 Tahun 2016, Pusat
Penelitian mempunyai tugas melaksanakan pengkajian 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 legislasi,
anggaran, dan pengawasan melalui penelitian, pengkajian, dan
pengembangan ilmu pengetahuan. Adapun dalam melaksanakan

tugasnya, Pusat Penelitian menyelenggarakan fungsi sebagai:

1. Perumusan dan evaluasi rencana strategis Pusat Penelitian;
Perumusan dan evaluasi program kerja tahunan Pusat Penelitian;
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;

Pelaksanaan kebijakan di bidang dukungan penelitian;
Pelaksanaan dukungan ecaluasi penelitian;
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Pelaksanaan kegiatan pengkajian dan penelitian;

Pelaksanaan tata usaha Pusat Penelitian;

Penyusunan laporan kerja Pusat Penelitian; dan

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 terwujudnya

parlemen modern”. Untuk mewujudkan dan mendukung tercapainya visi

Pusat Penelitian dalam rangka memberikan dukungan keahlian kepada

pelaksanaan fungsi, tugas dan wewenang Dewan, maka ditetapkan misi

Pusat Penelitian adalah sebagai berikut:

1.

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

. Memberikan dukungan keahlian melalui kegiatan pengkajian yang

profesional, netral dan akuntabel; dan

. Melakukan pengembangan kepakaran dan kompetensi SDM yang

andal

Tugas pokok dan fungsi peserta sebagai Penyusun Bahan Kebijakan

Pusat Penelitian dan Badan Keahlian DPR Rl sesuai dengan Sasaran

Kinerja Pegawai adalah:

il

Menyusun dan mengolah bahan untuk mendukung penyususan
konsep kebijakan Pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, Sekretaris 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

Kepala
Pusat Penelitian

Gambar 1. Struktur Organisasi Pusat Penelitian Badan Keahlian DPR Rl

v Kepala Pusat Penelitian
v Bagian Tata Usaha
» Koordinator Bidang Politik Dalam Negeri
» Koordinator Bidang Hukum
e Koordinator Hubungan Internasional
¢ Koordinator Ekonomi Kebijakan Publik

¢ Koordinator Kesejahteraan Sosial



Dukungan administrasi Tata Usaha kepada Pusat Penelitian Badan
Keahlian DPR Rl 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 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 Saat Ini

Pelaksanaan tugas para peneliti di Pusat Penelitian 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 Penelitian 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 mengakibatkan 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 efisien.
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 Penelitan DPR RI. 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 nantinya feature khusus Laporan
Kegiatan yang akan ditambahkan di aplikasi tersebut. Penyimpanan
dokumen ini bisa 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
dijelaskan bahwa ada beberapa masalah yang ada, yaitu:
A. Belum optimalnya pengelolaan Laporan Kegiatan Pusat Penelitian
DPR RI
B. Belum optimalnya pengelolaan 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

KRITERIA
NO. ISU TOTAL | RANKING
U S G

Belum optimalnya pengelolaan
Laporan Kegiatan Pusat

1| Penelitian DPR RI. R T I 1
Belum optimalnya pengelolaan
dokumen dalam pertanggung

£ jawaban keuangan ° e 4 n 2
Belum optimalnya kerja dengan
kepatuhan sesuai dengan

3 | Standard Operation Procedure 3 2 2 7 3
(SOP)

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 optimalnya pengelolaan laporan kegiatan Pusat
Penelitian DPR Rl menjadi fokus utama yang menjadi topic
aktualisasi, karena hasil analisis USG menunjukkan bahwa penyebab
utama belum optimalnya 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 RI.

8. MANFAAT
Manfaat yang diperoleh atas gagasan pemecahan isu adalah:
1. Memudahkan kepada rekan-rekan dalam mencari dokumen yang
dibutuhkan sebagai bentuk laporan pertanggung jawaban.
2. Tolak ukur capaian kinerja Pusat Penelitian BK DPR RI.
3. Memenuhi  kewajiban melaporkan kegiatan-kegiatan Pusat
Penelitian BK DPR Rl kepada Kepala Badan Keahlian DPR RI.

13



BAB I
PELAKSANAAN AKTUALISASI

1. RANCANGAN AKTUALISASI

Unit Kerja : Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR RI

Identifikasi Isu : 1. Belum optimalnya pengelolaan Laporan Kegiatan
Rapat Pusat Penelitian DPR RI.
2. Belum optimalnya pengelolaan dokumen dalam
pertanggung jawaban keuangan
3. Belum optimalnya kerja dengan kepatuhan sesuai
dengan Standard Operation Procedure (SOP)

Isu yang Diangkat :  Belum optimalnya pengelolaan laporan kegiatan rapat

Pusat Penelitian DPR Rl

Gagasan Pemecahan Isu : 1. Mengoptimalkan pengkategorian kegiatan rapat
Pusat Penelitian BK DPR RI,

2. Penambahan feature Laporan Kegiatan Pusat

Penelitian DPR RI di aplikasi digital administrasi

Pusat Penelitian BK DPR RI.
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Keterkaitan

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

No. i i i i i
Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Substansi Mata Visl MislOrganteast Organisasi
Pelatihan
1. | Menentukan Isu |v Konsultasi dengan | Draft rancangan | Di saat menentukan | Rangkaian kegiatan | Serangkaian
Tulisan mentor untuk | penulisan isu, langkah pertama | ini mendukung misi | kegiatan dalam
mengajukan usulan | dengan yang saya lakukan | Pusat Penelitian yaitu | menentukan isu
isu tulisan penetapan isu adalah berkonsultasi | 1. Mengoptimalkan tulisan telah
v Berdiskusi  dengan dengan mentor, lalu dukungan keahlian | mewakili nilai
rekan-rekan di TU mengajukan  usulan melalui  kegiatan | organisasi
Pusat Penelitian isu dan saya juga penelitian yang | sekretariat Jenderal
v" Melaporkan hasil berkonsultasi dengan profesional, netral | 4o, Badan
penentuan isu rekan-rekan di TU dan akuntabel; Keahlian DPR Rl
kepada Mentor Pusat untuk | 2. Memberikan :

. yaitu Akuntabel,
mendapatkan dukungan keahlian Brotecional. dar
masukan. Maka dari melalui  kegiatan nteart ’
itu, di dalam langkah pengkajian  yang ntegritas
ini saya bekerja tidak profesional, netral
sendiri dan dibantu dan akuntabel
oleh banyak orang | 3. Melakukan
(Etika Publik), dan pengembangan
Isu yang dipilin kepakaran dan
berdasarkan masalah kompetensi SDM
yang ada dan yang andal.
diwujudkan di draft
rancangan aktualisasi
(Akuntabilitas).

2. | Penambahan v' Konsultasi dengan | Adanya feature | Konsultasi dengan | Rangkaian kegiatan | Serangkaian
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feature laporan
kegiatan rapat
Pusat Penelitian
BK DPR RI di
aplikasi  Digital
Administrasi

Pusat Penelitian.

v" Berdiskusi

Bidang Data
Informasi

rekan-rekan di
Pusat Penelitian

dan

dengan
TU

Laporan
Kegiatan di
aplikasi  digital
administrasi

Pusat Penelitian.

pihak Bidang Data
dan Informasi untuk
penambahan menu
laporan kegiatan
menandakan adanya
kerja sama di pihak
Pusat Penelitian dan
pihak Bidang Data
dan Teknologi

ini  mendukung misi

organisasi yaitu

1. Mengoptimalkan
dukungan keahlian

melalui  kegiatan
penelitian yang
profesional, netral

dan akuntabel;
2. Memberikan

kegiatan dalam
penambahan
feature laporan
kegiatan rapat
Pusat Penelitian di
aplikasi Digital
Administrasi Pusat
Penelitian telah

Informasi (Whole of dukungan keahlian OmfZ::iZIQS?'[al
Government). Hal ini melalui  kegiatan Sekratariat Jendaral
juga menandakan pengkajian  yang dan Bad
saya tidak kerja profesional, netral 1 Besan
sendiri,  ditandakan dan akuntabel Keahlian DPR R
adanya kerja sama | 3. Melakukan yaitu Akuntabel,
oleh banyak orang pengembangan Profesional, dan
(Etika Publik). kepakaran dan | Integritas
Penambahan menu kompetensi SDM
juga sesuai dengan yang andal.
masalah yang dapat
diselesaikan di draft
rancangan aktualisasi
(Akuntabilitas).
Mengumpulkan Mengumpulkan Term of | Terkumpulnya Di saat | Rangkaian  kegiatan | Serangkaian
dokumen yang | Reference (TOR), Surat | dokumen- mengumpulkan ini  mendukung misi | kegiatan dalam
dibutuhkan di | Undangan dan Daftar | dokumen yang | dokumen yang | Pusat Penelitian yaitu | mengumpulkan
dalam Laporan | Hadir, Laporan Singkat, | dibutuhkan dibutuhkan untuk | 1. Mengoptimalkan dokumen yang
Kegiatan Rapat | Surat Pajak, Surat | setiap jenis rapat | jenis rapat, saya tidak dukungan keahlian | dibutuhkan di dalam

Pusat Penelitian

Perintah Bayar, dan lain

di

laporan

akan bekerja sendiri,

melalui  kegiatan

Laporan Kegiatan
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BK DPR RI lain kegiatan rapat. tentunya akan dibantu penelitian yang | Rapat Pusat
oleh banyak orang, profesional, netral | Penelitian telah
termasuk para rekan- dan akuntabel; mewakili nilai
rekan di Pusat | 2. Memberikan organisasi
Penelitian (Etika dukungan keahlian | sekretariat Jenderal
Publik). Dokumen- melalui  kegiatan | gan Badan
dokumen yang pengkajian  yang | Keahlian DPR Rl
dikumpulkan  akan profesional, netral | yaity Akuntabel,
berdasarkan pada dan akuntabel Brotasional. dan
laporan pertanggung | 3. Melakukan Integritas '
jawaban pengembangan
(Akuntabilitas). kepakaran dan
kompetensi SDM
yang andal.
Pemuatan v Pengklasifikasian v" Adanya Pada tahap ini, saya | Rangkaian kegiatan | Serangkaian
kegiatan rapat ke tiap jenis rapat ke binder yang | akan melakukan | ini mendukung misi | kegiatan dalam
daftar laporan binder yang berbeda- berbeda-beda | pengklasifikasian Pusat Penelitian yaitu | pemuatan kegiatan
kegiatan beda tergantung setiap jenis kegiatan | 1. Mengoptimalkan rapat ke daftar
v" Pendataan kegiatan jenis rapatnya | rapat sebelum  di dukungan keahlian laporan kegiatan
jenis rapat ke laporan | v Pemuatan masukkannya ke melalui  kegiatan | telah mewakili nilai
kegiatan data  rapat- | laporan kegiatan. penelitian yang | organisasi
rapat di | Setelah itu, saya akan profesional, netral | goyretariat Jenderal
Laporan melakukan pendataan dan akuntabel; dan Bailan
Kegiatan satu persatu di dalam | 2. Memberikan Keahlian DPR Rl
Pusat laporan kegiatan. dukungan keahlian :
- e : ; yaitu Akuntabel,
Penelitian Pendataan ini akan melalui  kegiatan Profesional. dan
memudahkan jika pengkajian  yang ’ ’
sewaktu-sewaktu profesional, netral | Ntegritas

17




Badan Keahlian dan akuntabel
Dewan membutuhkan | 3. Melakukan
untuk laporan pengembangan
kegiatan Pusat kepakaran dan
Penelitian. kompetensi SDM
(Akuntabilitas) yang andal.
Melakukan Melakukan scanning | v Soft file | Penyimpanan Rangkaian  kegiatan | Serangkaian
scanning soft file setiap jenis dokumen dokumen yang | ini mendukung misi | kegiatan dalam
administrasi rapat kegiatan Pusat akan di | memakai  teknologi | Pusat Penelitian yaitu | melakukan
dokumen rapat Penelitian di sebuah masukkan ke | digital aplikasi | 1. Mengoptimalkan scanning
aplikasi digital digital aplikasi | administrasi membuat dukungan keahlian | adminstrasi
penyimpan dokumen administrasi ruang penyimpanan melalui  kegiatan | gokumen rapat
Pusat dokumen berkurang penelitian yang | telah mewakili nilai
Penelitian (Komitmen  Mutu). profesional, netral organisasi
(Digit Doku) Soft file ini akan dan akuntabel; Sakretariat Jenderal
dibutuhkan sewaktu- | 2. Memberikan dar Badan

waktu agar bisa di
jadikan laporan
kegiatan baik atasan
atau Badan Keahlian
Dewan DPR Rl
(Akuntabilitas).

dukungan keahlian
melalui  kegiatan
pengkajian  yang
profesional, netral
dan akuntabel

3. Melakukan
pengembangan
kepakaran dan
kompetensi SDM
yang andal.

Keahlian DPR Rl
yaitu Akuntabel,
Profesional, dan
Integritas

Melaporkan hasil

v" Pembuatan

laporan

v Laporan hasil

Pada tahap ini, saya

Rangkaian  kegiatan

Serangkaian
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akhir kegiatan

v" Koordinasi

hasil akhir kegiatan
dengan
mentor terkait hasil
akhir rancangan
aktualisasi

kegiatan
habituasi
digitalisasi
laporan
kegiatan
Pusat
Penelitian BK
DPRRI

akan melakukan
koordinasi dengan
mentor saya terkait
dengan hasil akhir
rancangan habituasi
(Akuntabilitas &
Etika Publik).

ini

mendukung misi

Pusat Penelitian yaitu

s

Mengoptimalkan
dukungan
keahlian melalui
kegiatan
penelitian
profesional,
netral dan
akuntabel;
Memberikan
dukungan
keahlian melalui
kegiatan
pengkajian yang
profesional,
netral dan
akuntabel
Melakukan
pengembangan
kepakaran  dan
kompetensi SDM
yang andal.

yang

kegiatan dalam
melaporkan hasil
kegiatan telah
mewakili nilai
organisasi
Sekretariat Jenderal
dan Badan
Keahlian DPR Rl
yaitu Akuntabel,
Profesional, dan
Integritas
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2. PENJELASAN TAHAPAN KEGIATAN

Kegiatan1 : 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 RIl. Kegiatan ini
dilakukan pada hari Kamis, 25 Juli 2019, bertempat di Ruang Tata
Usaha Pusat Penelitian Gedung Nusantara 1 DPR RIl. Kegiatan ini
dilakukan dengan berdiskusi bersama mentor terkait masalah apa saja
yang ada di Tata Usaha Pusat Penelitian BK DPR RI. 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 RI. Setelah melakukan diskusi
dengan mentor dan rekan-rekan, dapat diputuskan bahwa masalah
yang bisa didapat setelah diskusi ini adalah melakukan digitalisasi
Laporan Kegiatan Rapat Pusat Penelitian BK DPR RI. Laporan
Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl dilakukan karena Pusat
Penelitian BK DPR RI 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, digitalisasi ini juga bertujuan memudahkan
kepada rekan-rekan dalam mencari 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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Daftar Rincian Surat Perintah Bayar

Surat Pesanan Jamuan

Berita Acara tentang Penerimaan Hidangan Rapat-Rapat
Rincian Hidangan dalam Acara Rapat-Rapat

Undangan Rapat

. Laporan Singkat

0.Daftar Hadir Rapat

= O 0 N o b

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 RI. Digitalisasi Laporan Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR
Rl akan di tambahkan di Digitalisasi Dokumen (DIGIT DOKU) milik
Pusat Penelitian BK DPR RI.

Konsep digitalisasi laporan kegiatan Pusat Penelitian BK DPR RI
merupakan bentuk dari kerja sama dengan banyak pihak, baik internal
maupun internal. Maka dari itu, konsolidasi dari berbagai pihak ini
merupakan perwujudan dari nilai etika publik. Laporan Kegiatan Pusat
Penelitian BK DPR Rl adalah bentuk dari tanggung jawab yang harus
diinfokan kepada Badan Keahlian Dewan DPR RI. Sehingga laporan
kegiatan ini adalah perwujudan dari nilai akuntabililitas dari Pusat
Penelitian BK DPR RI.
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Lampiran |

B}

Gambar 2. Berdiskusi dengan rekan-rekan di Tata Usaha Pusat
Penelitian
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Kegiatan2 : Penambahan feature laporan kegiatan rapat Pusat
Penelitian BK DPR Rl di aplikasi Digital Administrasi Pusat
Penelitian BK DPR RI.

Kegiatan ini lebih lanjut terkait Digitalisasi Laporan Kegiatan
Rapat Pusat Penelitian BK DPR RI dimulai dimulai dengan koordinasi
awal dengan pihak Bidang Data dan Teknologi Informasi (BDTI) yaitu
dengan Bapak Airlangga Eka Wardhana, S.Kom., M.T.l, yang
dilakukan pada Selasa, Tanggal 23 Juli 2019 di ruang Rapat Pusdiklat
lantai 4 gedung Sekretariat Jenderal DPR RI. 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 lima belas
orang dari CPNS Angkatan Il tahun 2019. Pada tanggal Dalam diskusi
kelompok itu disampaikan bahwa maksud dan tujuan dari proyek
aktualisasi yang akan dilaksanakan dimana menambahkan feature
Laporan Kegiatan di dalam DIGIT DOKU milik Pusat Penelitian BK
DPR RI.
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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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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 | DELETE |
DOWNLOAD
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Pusat Penelitian togout (IR

Pacowe; DandhcAdies ~S- Daftar Dokumen Kegiatan

Azkara = © siso: soan [3] Tonun:| 2010 [3] a8

Peran: super.tatausaha

Digit Doku Data tidak dtemukan
Tempiate +*
Perjalanan Dinas *
FGD/Diskusi/Seminar +
Kegiatan Internal +
Kegiatan Kepakaran +
Kegiatan Penerbitan \
Karya Tulis Imiah
Lintas Kepakaran/Kelt +
Kegiatan Survel +
Pengukuhan Profesor *
Riset

.

Lain-iain *

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 RI ini
merupakan sebuah inovasi untuk memberikan aksesibilitas bagi
internal dalam memberikan pelayanan dan tanggungjawab kepada
Badan Keahlian Dewan DPR RI. 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 RI

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 | (satu) di
Tahun 2019. Dokumen ini 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:

Bukti Kas

Surat Perintah Bayar

Checklist Penagihan Belanja

Daftar Rincian Surat Perintah Bayar

Surat Pesanan Jamuan

Berita Acara tentang Penerimaan Hidangan Rapat-Rapat
Rincian Hidangan dalam Acara Rapat-Rapat

Undangan Rapat

- B

Laporan Singkat
Daftar Hadir Rapat

o

Dalam kasus ini, contoh dokumen yang terlampir berasal dari
dokumen Rapat Koordinasi Laporan Akuntabilitas Kinerja Pusat
Penelitan 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 RI

Dalam tahap pengumpulan dokumen yang berkaitan dengan Laporan
Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR RI, dibantu dri rekan-rekan dari
Tata Usaha Pusat Penelitian. Maka dari itu, kegiatan ini merupakan
pencerminan dari nilai etika publik dalam bentuk kerja sama.
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Dokumen-dokumen yang berkaitan dengan Laporan Kegiatan Pusat
Penelitian BK DPR RI adalah sebuah bentuk tanggungjawab Pusat
Penelitan BK DPR Rl kepada Badan Keahlian Dewan DPR RI.

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 RI. 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
Penelitan BK DPR RI. Maka dari itu, kegiatan ini merupakan
perwujudan dari nilai akuntabilitas.
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Gambar 8. Klasifikasi Laporan Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR RI
(1)
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Gambar 9. Klasifikasi Laporan Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl
(2)

LAPORAN KEGIATAN PUSAT PENELITIAN
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI
MASA SIDANG Ml TAHUN SIDANG 2018 - 2019

ASion S AL PELAKSANA KEGIATAN TANGGAL
PUSAT PENELITIAN PENYELENGGARAAN
Rapat Koordinasi Penyusunan
1 Laporan Akuntabilitas Kinerja 2 Januari 2019
Pusat Penelitian
Rapat Pembagian Tugas Tim
2 Kerja Pusat Penelitian 2 Januari 2019

(Xoordinator Bidang)

Rapat Koordinasi Tentang Survei

3 Tingkat Kepuasan Layanan Setjen 3 Januari 2019
dan BK DPR RI
Rapat Pembagian Tugas Tim

4 Kerja Pusat Penelitian (Bidang 3 Januari 2019

Hukum)

i i Pusat
5 Rapat Persiapan Kegiatan Pusa 4 lanwark 2019
Penelitian Tahun 2019

Rapat Internal Bidang
6 Kesejahteraan Sosial Pusat 7 Januari 2019
Penelitian BK DPR Ri

Gambar 10. Pemuatan data Laporan Kegiatan di Daftar Laporan
Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR RI.

Kegiatan 5 : Melakukan scanning administrasi 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 dalam Portal Pusat Penelitian, dimana Laporan Kegiatan
Pusat Penelitian akan dapat dengan mudah untuk dicari dan diakses
kepada Pusat Penelitian DPR RI. Laporan ini nantinya akan dijadikan
sebagai bahan pertanggungjawaban kepada Badan Keahlian Dewan
DPR RI selama triwulan.
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Penyimpanan dokumen yang memakai teknologi digital
aplikasi administrasi membuat ruang penyimpanan dokumen
berkurang. Bentuk dari kegiatan ini adalah pencerminan dari nilai
komitmen mutu yang di mana akan memudahkan Pusat Penelitian
untuk mencari dokumen-dokumen yang dibutuhkan untuk dijadikan
Laporan Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR RI. Dokumen-dokumen
yang sudah dijadikan soft file ini akan dibutuhkan sewaktu-waktu agar
bisa di jadikan laporan kegiatan kepada Badan Keahlian Dewan DPR

RI. Maka dari itu, pelaksanaan kegiatan ini merupakan nilai dari
Akuntabilitas.

Gambar 11. Scanning Dokumen Laporan Kegiatan Pusat Penelitian
BK DPR RI
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Pengguna Dandy Adrian == ] Daftar Dokumen Kegiatan
Azkara = & tln Agusus  §Tahun 2018 81 s
Peran: supertatausaha

Digit Doku Page: 1 ¢ 1-7/7( 20 ¢
Template *
# _
FGD/Diskusi/Seminar &
Kegiatan Internal *
Kegiatan Kepakaran * 27-08- Triwulan  Laporan Kegiatan Tanggal Dalam P Dokperjadin- EDIT | DELETE
Kegiatan Penerbitan + 2019 Lanuari  2,34.7.7,8,8.9.9,11,11,11,14,15,15,16,16,18 Kantar 27082019 laporan
Karya Tulls limiah ) dan 18 Januari 2019 kegiatan_Pusat
Penehitian_januar
Lintas * T1kpaf
S’ 27-08-  Triwlas Lapor: >
7-0 riwulan an Kegiatan Tanggal 3 dan 10 Januari Dalam Dokpes jadin EDIT | DELETE
Keg! $ 2019 1januari 2019 Kantor 27082019 laporan
Pengukuhan Profesor & @ kegiatan_Pusat
Riset Penelitian_januari
Laporan Kegiatan * [P
Lain-lain * 27-08-  Trwulan Lapotan Kegiatan Tanggal 11,18,22 januari Dalam B Dokperjadin- EDIT | DELETE
2019 1_januarl dan 8 Februari 2019 Kantor 27082019 _laporan
(4] keglatan_Pusat
Penelitian_Januari
3).pudf
i7-08 Triwulan Laporan Keglatan Tanggal 1.8.8.12.20.27 Dalam P Dokperjadin EDIT | DELETE
2019 1_Februari  Februar dan 18 Maret 2019 Kantor 27082019 _laporan
m kegiatan_Pusal
Penelitian_Februan
(11.pdf
27-08-  Triwulan Laporan Keglatan Tanggal 2,7, dan 11 Februar Dalam P Dokperjadin- EDIT | DELETE
2019 L Februarl 2019 Kantor  J7082019 laporan
@ keguatan_Pusai
Penelitian_Februsr
) ol
27-08-  Trwulan  Laporan Kegiatan Tanggal 7,12,13,21, dan 2§ Dalam  ® Dokperjadin EDIT | DELETE
2019 1 Februari  Februan 2019 Kamor 27082019 _laporan
3y kegiatan_Pusat
Penelitian_Febavar
(3n.padt
27-08-  Triwulan Laporan Kegiatan Tanggal 5.8,19,22,22,22 Dalam P Dokparjadin- EDIT | DELETE
2019 1 Maret(l) Maret,12.4.5,5,15,16,16 Aprit, dan 2.3 Mel Kantor 27082019 laporan
2019 kagiatan_Pusat
Peneiitien_Marel
(1).paf

Gambar 12. Hasil Scanning administrasi Laporan Kegiatan Pusat
Penelitian BK DPR RI Triwulan | 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 akhir ini dengan berdiskusi bersama mentor
pada tanggal 30 Agustus 2019. Di mana hasil akhimya akan adanya
Laporan Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR RI berbentuk digital dan
hal ini akan memudahkan ke rekan-rekan di Tata Usaha Pusat
Penelitan BK DPR Rl untuk mencarinya. Hasil digital ini akan
memudahkan Pusat Penelitan BK DPR Rl untuk dijadikan laporan
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pertanggungjawaban secara bertahap selama triwulan kepada Badan
Keahlian Dewan DPR RI.

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 Aktualisasi
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3. STAKEHOLDERS
Para stakeholder yang terlibat baik langsung maupun tidak langsung adalah

1.
2.
3.

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

Para peneliti, baik senior ataupun CPNS yang terlibat.

Kedua, rekan-rekan di Tata Usaha Pusat Penelitian, termasuk para CPNS
di TU Pusat Penelitian.

Biro Data dan Teknologi Informasi akan terlibat dalam penambahan menu
laporan kegiatan dalam aplikasi digital administrasi Pusat Penelitian

Para Pekerja honorer yang terlibat

4. ANALISIS DAMPAK

No | Kendala yang Mungkin Terjadi | Strategi Mengatasi Kendala

1 Kesulitan mencari dokumen Melihat kembali daftar copy-an surat
yang sudah lama atau dokumen | yang sudah disimpan dan dilihat di soft
yang hilang file komputer

2 Kesibukan pranata komputer Melakukan komunikasi intensif dan

yang banyak memiliki tugas dan | diskusi mengenani pentingnya
tanggung jawab terhadap data aktualisasi ini untuk membantu
dan teknologi informasi DPR Rl | pelaksanaan digitalisasi dokumen.
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5. TIME SCHEDULE

NO. KEGIATAN JULI AGUSTUS SEPTEMBER
WEEK WEEK WEEK
1] v Il ] |
1 Menentukan Isu Tulisan
2 Penambahan feature Laporan Kegiatan di Aplikasi
Digital Administrasi Pusat Penelitian BK DPR R
3 Mengumpulkan Dokumen yang dibutuhkan di dalam
Laporan Kegiatan Rapat Pusat Penelitian BK DPR
RI. EVALUASI
: PELAKSANAAN
4 Pencantuman kegiatan rapat ke daftar laporan AKTUALISASI
kegiatan
5 Melakukan scanner dokumen administrasi rapat
6 Melaporkan hasil akhir kegiatan
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BAB Il
PENUTUP
A. KESIMPULAN

Digitalisasi Laporan Kegiatan Pusat Penelitian BK DPR Rl sangatlah
mendukung penyimpanan dan laporan ini 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 RI. Pastinya di dalam sistem akan terjadi ketidaksempurnaan
seperti akan ada down system, akan tetapi hal itu akan terus diperbaiki
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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LAMPIRAN 1
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#
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Sekretariat Jenderal & Badan Keahlian

DPRRI

Buku Panduan

Aplikasi Digit Doku

(Bagian Laporan Kegiatan)

Bidang Data dan Teknologi Informasi

Pusat Data dan hformasi

Pusat Penelitian
Pusat Data dan Informasi

Sekretariat Jenderal & Badan
DPR RI
2019
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Tentang APlIKQSi Digit DOKU............cccoeeveeeeriesiensirsssisssssssssssssssssssssssessessssssssassssssssssssasssassesssssns
Panduan Menggunakan Aplikasi DIgit DOKU .............ceiecviinsecssniasssissssssssmssssessssssssasssssssssaoses
1

2.

5.

6.

DAFTAR ISl

NMasuk [ og In) ke POral ..o anmmatstaaranis s inisaimi i
Keluar (Log Out) darl POIa ...........ccuiuiiisamesmsmssssetsonssassansysmisnsnsasssassesnsnsponssnssesrs st mmaosns
Mengganti Kata Sandl (POSSWOR) ...........cocrssissisrisssismsmismiassmisisesmarsesssssriis
RAasitk ke ADRIGSEE PUSIIE. i s nra i sisini i s son vorsiisesess Soasess i i vosais
Dashboard Aplikasi PUsat PEnelitian ............cceiiesnirnsssnsssssssssnsssnsssssnssnssassansanssassssanssas

Tutorial Menggunakan DIgIt DOKU ..........covieiriviieeiirioiasresssseerssessssesssesssnssnsssssessasssnnens

Laporan Kegiatan..............ciimiiniensssscsienss

Menambah Berkas Laporan Kegiatan ............oocvicvicreciiiioiiiiseiese s ssecssssasssans
Mengubah Laporan KeGIatan ...........cu.uicsisrssssssssnsnissssssssessnsssssssssssssssasssssnssassansnsans
MSNBNARUS DOKMIVIEIY KBBIADIN civisiiiisesieiiorsivontissonssonssnss nss ke ss s s ssohion sommsd frmpstibin

Menampilkan Laporan Dokumen Kegiatan berdasarkan Bulan...............ccevvicnecnen,
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Tentang Aplikasi Digit Doku

Digit Doku (Digitalisasi Dokumen) merupakan sebuah aplikasi yang
berada pada Pusat Penelitian Sekretariat Jenderal & BK DPR RI.
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 FGD,
dan dokumen yang lain. Sehingga para pegawai khususnya bagian peneliti
lebih dimudahkan ketika hendak 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 In) ke Portal
Untuk dapat menggunakan aplikasi Digit Doku, pengguna harus masuk
terlebih dahulu ke Portal Setjien DPR RI menggunakan akun pengguna yang
sudah ada. Pengguna cukup memasukkan username dan passwordnya untuk
bisa masuk ke Portal Setjen DPR RI.
Gunakan browser versi terbaru untuk penjelajah internet, kami
merekomendasikan Mozilla Firefox dan Google Chrome.

H + hitps://portal.dpr.go.id

Masukkan alamat htip./portal.dpr.go.id pada address bar browser yang
digunakan. Kemudian akan muncul halaman Login.
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Isi kolom Pengguna dan Password sesuai dengan akun masing-masing
kemudian pilih Masuk. Jika berhasil masuk, maka akan muncul halaman
Portal Setjien DPR RI seperti tampilan berikut ini

2. Keluar (Log Ouf) dari Portal
Untuk keamanan dan menghindari perbuatan orang yang tidak bertanggung
jawab, sebaiknya setelah selesai menggunakan portal Anda selalu keluar (log

oul) dari akun anda dengan memilih menu Log Out pada tombol sebelah
kanan atas.

E-Mail DPR Log Out

R

Struktur Organisasi

ch Sekretariat Jenderal

g Badan Keahlian

el

- Daftar Dokumen

ﬂ Peraturan Sekjen
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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

R Edit My Profile

Pada bagian bawah terdapat fitur Ganti Password. Masukkan password lama
terlebih dahulu kemudian masukkan password baru sebanyak dua kali pada
bagian Password Baru dan Konfirmasi Password Baru.

GANTI PASSWORD
Password Lama sessssssses
Password Baru

Kenfirmasi Password
Baru

(s [

Jika sudah lalu pilih Simpan, maka password akan berubah menjadi

password baru. Pengguna dapat login menggunakan password yang baru
pada Portal Setjen DPR RI.
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Masuk ke Aplikasi Puslit

Untuk menggunakan Digit Doku, pada Daftar Aplikasi di halaman portal
sebelah kiri pilih puslit.

& portal (user)

[ ppkp (guest)
(puslit(super.tatausaha) ]
=% @ setjen (user)

M siad (user)

& siap (guest)
¥ sidiklat (guest)
i tim (guest)
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Baris Navigasi dan Kotak Pencarian

Pada setiap daftar tabel yang ditampilkan, terdapat baris navigasi dan kotak
pencarian. Baris navigasi membantu pengguna untuk mengatur jumlah data
yang akan ditampilkan. Jumliah 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.

1. Halaman Ke-...
Menampilkan halaman ke-... dan untuk loncat ke halaman tertentu.
2. Tombol First
Menuju ke halaman pertama.
3. Tombol Previous
Menuju ke halaman sebelumnya.
4. Data Ke-...
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.
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5. Dashboard Aplikasi Pusat Penelitian
Pada halaman dashboard Aplikasi Pusat Penelitian terdapat data statistik
pegawai pusat penelitian beserta dengan produk ilmiah terbaru.

Tersn supariatauiahae

Dt Do

Template -

Purjalanin Dunas *

FCO Dveiats | Sarminas -

Wegatan maurnsl + N S 8 30 3 40 Ba b i N - A iy
Keguatan Kepskaran . - & . ¢

Kegatan Penertoan *

Rarya Tukis thah -
Uintay Lagaiaran/Calt agemaanga » ging
= * v waas Sawes 3 5 . v
Knguatan Survel & S5 MM A
Pangubunan Prafesor .
Lonet “
Laporan Kegatan . 2= rer . = 2
Lain-lain & | Wangha M st -
Produk limiah
Vardes e

Tim Pusiit

6. Tutorial Menggunakan Digit Doku
Menu dari Digit Doku terletak di sebelah kiri. Terdapat beberapa menu seperti
daftar template dokumen, dokumen perjalanan dinas, dokumen FGD, dan
jenis dokumen yang lain.

47



Laporan Kegiatan

Pada menu laporan kegiatan berisi kumpulan dokumen kegiatan yang ada
pada Pusat Penelitian yang dapat digunakan oleh para pegawai ketika
membutuhkan atau hendak mencari dokumen kegiatan yang pernah
dilaksanakan. Pengguna sebagai user dapat mengunduh dokumen tersebut
sedangkan pengguna sebagai admin dapat menambahkan atau melakukan

Digit Doku

Template

Perjalanan Dinas
FGD/Diskusi/Seminar
Kegiatan Internal
Kegiatan Kepakaran

Kegiatan Penerbitan
Karya Tulis limiah

Lintas Kepakaran/Kelti
Kegiatan Survei
Pengukuhan Profesor
Riset

Laporan Kegiatan

Lain-lain

perubahan pada template dokumen.

Pusat Penelitian

Peagguna

Beran supestalauvaha
Digit Dona

Termpaase

Peryaianan Dinas

FOO/Dhnhusi Seminar
Kegatan interna
Kegaran Lepaharan
Keguatan Penerbaan
Warya Tulis limian
Alas Kepakaran Kot
Kegatan Surve
Aery ahunan Profesor
et

Laporan Kegeatan

- lan

S Daftar Dokumen Kegiatan

-9
= @ o
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- gAY TR T R, e
~ Menambah Berkas Laporan Keglata
Untuk melakukan tambah berkas laporan kegiatan, tekan tombol Tambah
Dokumen Kegiatan seperti contoh di bawah ini.

Tambah Dokumen Kegiatan

Setelah itu akan muncul form berisi tanggal dokumen, judul, keterangan
dokumen, dan jenis dokumen. Isi dengan data yang sesuai dengan laporan
kegiatan yang akan disimpan. Jika sudah kemudian pilih Simpan.

“S9 Tambah Dokumen Kegiatan
= @ Back 10 Daftar Dok umen Kegiatan

Tanggal Dokumen 1
Judu! Dokumen

Keterangan Dokumen

jenis Dokumen

Jika sudah disimpan, maka pada halaman Daftar Template Dokumen akan
muncul tabel lampiran untuk upload dokumen.

-5+ Edit Dokumen Kegiatan

.o o
= @ sack 10 Daftar Dokumen Kegiatan

Tanggal Dokumen 1§
Judui Dokumen Kegiatan dergan

Keterangan Dokumen  Laporan Kegiatan dengan LM

Junis Dokumen Dalam Kanc
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Masukkan 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.

Mengubah Laporan Kegiatan

Setelah melakukan penambahan dokumen laporan kegiatan, admin dapat
mengubah laporan kegiatan jika terjadi kesalahan pada form isian. Caranya
adalah dengan memilih tombol Edit pada daftar dokumen kegiatan yang akan
di ubah.

11-07-  Laporan Kegiatan Lapotan Kegiata Daerah & Dokperjadin-11072019_0¢-Jl £ JDELETS
2019 Kunjungan ke Jayapura  Kunjungan ke jayipura 190708-1171.docx

Setelah menekan tombol Edit akan muncul halaman Edit Dokumen Kegiatan.
Ubah pada form isian termasuk lampiran dokumen yang akan di ubah.

Kemudian jika sudah selesai selanjutnya tekan tombol Simpan.
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-5+ Edit Dokumen Kegiatan
— @ Back 10 Daftar Dokumen Kegiatan

Tanggal Dokumen

Judu! Dokumen  |anoran Keglatan Kunjungan ke Jayapura
Keterangan Dokumen Ladoran Ke@ualan Kunjungan ke Qyaoura
Jenis Dokumen  Daeran
Ban
1 Dokperjadin-11072019_DP-20V90708-1171.docx (13,35 KB) Hapus
] Choose Fie  Na fie cooser Bt
Tambah Bar's

Menghapus Dokumen Kegiatan
Jika pengguna ingin menghapus dokumen kegiatan yang sudah pernah

disimpan, pengguna bisa menggunakan fitur Delete pada laporan dokumen

kegiatan yang akan di hapus.

Hliti Lo e

puslit.dpr.go.id says

Daerah P Dukperjadin-31077015 DF-  EDIT | DELETE
20190708-1173 docx

30-07- aporan Kegiatan Dalar >
den ant 72019_423-89 v

Akan muncul pop up ‘Anda yakin akan menghapus data?’. Tekan OK, lalu
secara otomatis dokumen kegiatan tersebut akan dihapus beserta dengan

dokumennya.
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Menampilkan Laporan Dokumen Kegiatan berdasarkan Bulan
Untuk menampilkan laporan dokumen kegiatan berdasarkan bulan tertentu,
dapat dilakukan dengan memilih tahun dan bulan yang diinginkan.

l:Ej Daftar Dokumen Kegiatan

— & suan: Jul & Tahun:| 2019 3| Set

Setelah itu tekan tombol Set, maka halaman akan menampilkan daftar

dokumen kegiatan yang sesuai dengan bulan dan tahun yang di pilih.
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