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BAB I 

PEN DAHULUAN 

A. LATAR BELAKANG 

Perbaikan 	kinerja 	Aparatur 	Sipil 	Negara 	saat 	ml 

merupakan suatu keharusan jika dikaitkan dengan perkembangan 

dan tuntutan good governance, yaitu profesionalisme, akuntabilitas, 

penegakan etika dan moral dalam penyelenggaraan pelayanan publik. 

Keberadaan PNS (Pegawai Negeri Sipil atau Aparatur Sipil 

Negeri) yang kompeten menjadi variabel penting dalam rangka 

melaksanakan tata kelola pemerintahan yang ideal dan berorientasi 

pada pelayanan. Pemerintah mengeluarkan UU No.5 Tahun 

2014 tentang Aparatur Sipil Negeri. Pegawai Negeri Sipil yang saat mi 

disebut sebagai Aparatur Sipil Negara (ASN) mempunyai peranan 

penting dalam melaksanakan tugas dan fungsinya, Hal ini sejalan 

dengan amanat UU No.5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara 

yang menjelaskan tugas dan fungsi ASN sebagal: 1) Pelaksana 

kebijakan publik, 2) Pelayan publik, 3) Perekat dan pemersatu bangsa. 

Sehingga pelaksanaan dikiat pola baru mengarahkan peserta diklat 

untuk memahami betul tugas dan fungsinya di lingkungan kerja. 

Pemahaman ml dibangun melalui mata dikiat yang terakumulasi dalam 

kata ANEKA yaitu; 1) Akuntabilitas, 2) Nasionalisme, 3) Etika Publik, 

4) Komitmen Mutu, 5) Anti Korupsi. 

Undang - Undang mi juga mengedepankan tentang kualifikasi, 

kompetensi dan kinerja yang harus dimiliki Aparatur Sipil Negeri untuk 

melaksanakan tugas dan fungsi pemerintahan dan pembangunan 

selaras dengan berbagal tantangan yang dihadapi bangsa Indonesia. 

Setiap CPNS wajib untuk mengaktualisasikan nilai-nilai dasar profesi 

dalam menjalankan tugas pokok dan fungsmnya pada satuan kerja 
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masing-masing. Sebelum mengaktualisasikan nilai-nilai tersebut, 

peserta menginternalisasi nilai-niIai dasar profesi PNS dalam proses 

latihan dasar, pelatihan ml menuntut setiap peserta CPNS untuk dapat 

mengaktualisasikan nilai-nilai dasar profesi PNS, yaitu Akuntabilitas, 

Nasionahsme, Etika Publik, Komitmen Mutu, dan Anti Korupsi yang 

disingkat menjadi ANEKA yang dapat di habituasikan dan 

diimplementasikan pada unit kerja dan pada kehidupan sehari-hari. 

B. DASAR HUKUM 

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

Negara; 

2 Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan 

dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil; 

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil (PNS); 

Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat 

Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia; 

Peraturan Sekretariat Jenderal Nomor 6 Tahun 2015 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan 

Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 

2018; 

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia 

Nomor 12 Tahun 2018 Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri 

Sipil 



BAB II 

PROFIL ORGANISASI 

A. Visi Misi, Struktur Organisasi dan Tugas Fungsi 

a. Biro Persidangan I 

Biro Persidangan I merupakan salah satu Biro yang berada 

dibawah Deputi Bidang Persidangan Sekretariat Jenderal DPR RI. 

Biro Persidangan I memiliki visi yaitu terwujudnya dukungan 

persidangan Komisi dan Persidangan Paripurna yang profesional 

dan akuntabel. 

Misi dari Biro Persidangan I adalah mewujudkan dukungan 

rapat dan tata usaha dalam pelaksanaan Fungsi DPR RI di Bidang 

Legislasi, Bidang Anggaran dan Bidang Pengawasan, 

mewujudkan dukungan rapat dan tata usaha dalam pelaksanaan 

Persidangan Paripurna, mewujudkan kebijakan penyelenggaraan 

dukungan persidangan di Komisi dan Persidangan Paripurna. 

Sedangkan tujuan dari Biro Persidangan I adalah 

meningkatkan dukungan rapat dan tata usaha pelaksanaan 

Fungsi DPR RI di Bidang Legislasi, Bidang Anggaran, dan Bidang 

Pengawasan, meningkatkan dukungan rapat dan tata usaha 

pelaksanaan Persidangan Paripurna, meningkatkan kebijakan 

penyelenggaraan persidangan di Komisi dan Persidangan 

Paripurna. 

Biro Persidangan I juga membawahi Bagian Risalah dimana 

output dari Bagian Risalah adalah risalah rapat yang dijalankan 

oleh DPR RI. 
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Struktur Organisasi 

PIMPINAN DPR RI 

SEKRETARIAT JENDERAL 
	

BADAN KEAHLIAN 

DEPUTI 

PERS IDANGAN 

KEPALA BIRO 
PERSI DAN GAN I 

KABAG. SET, 	KABAG. 

KOMISI I s.d. XI 	PERSIDANGAN 
PARIPURNA 

KABAG. 	I FUNGSIONAL 
BAGIAN 	

Pensalah Legislatif 
RISALAH 	I 	Ahil Madya 

Perlsalah LagislatifAhhi Mud 

Perisaah LegisIa1AhIi Pectam5 

Asisten Perlsalah LeIslatif PenyeIa 

Asisten Pensalah Isgislatif Mahir 

Asiaten Petealah LegialatifTerampit 

Penyucin Ri$Ih 

AnIts Tate Usaha 

Pengolab Data 

Pengadmaristrasi Umum 

Gambar 1.1 Struktur Organisasi Biro Persidangan I 

Tugas Fungsi Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif 

F, 

	 Terampi I 

Berdasarkan Peratu ran Menteri Pemberdayaan Aparatur 

Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27 
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Tahun 2017 tentang Jabatan Fungsional Asisten Perisalah 

Legislatif yaitu melaksanakan kegiatan di bidang persiapan 

penyusunan risalah legislatif, yang meliputi perekaman, 

pembuatan transkrip, dan pelaporan hasil transkrip legislatif. 
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BAB III 

RANCANGAN AKTUALISASI 

A. KONDISI SAAT INI 

1. Isu pertama (Belum adanya draf pedoman pengumpulan bahan-

bahan rapat untuk menunjang hasil transkrip rapat) 

a. Kondisi saat ini 

Dalam penerimaan tugas penyusunan transkrip rapat saat 

mi, bahan-bahan rapat tidak terlampir sehingga hasil transkrip 

rapat masih kurang lengkap. 

Jika masalah tidak terselesaikan 

Salah satu hal yang membuat penyusunan transkrip rapat 

menjadi kurang akurat, sering terjadi kesalahan dalam pengetikan 

dan penyusunan transkrip jadi kurang efektif rapat karena tidak 

ada draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk 

menunjang hasil penyusunan transkrip rapat. 

Kondisi yang diharapkan 

Kondisi yang diharapkan adalah diperlukan draf pedoman 

pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil transkrip 

rapat, bahan-bahan rapat dapat dilampirkan sehingga dapat 

mempercepat pembuatan transkrip rapat dan juga mempermudah 

Perisalah Legislatif untuk melakukan koreksi terhadap hash 

transkrip sehingga dapat diproses dengan cepat untuk menjadi 

risalah sementara. 

2. Isu kedua (Belum optimalnya penggunaan alat penyimpanan 

hasil-hasil rekaman rapat) 

a. Kondisi saat ini 

Belum optimalnya penggunaan alat penyimpanan hasil-hasil 

rekaman rapat di bagian risalah sebagai back up apabila terjadi 

kerusakan pada tape kaset maupun alat kerja saat melakukan 

transkrip rapat. 



Jika masalah tidak terselesaikan 

Jika masalab tidak terselesaikan maka Asisten Perisalah 

Legislatif Terampl tidak memiliki back up pada hasil rekaman 

apabila terjadi suatu kerusakan pada kaset maupun alat kerja. 

Kondisi yang diharapkan 

Kondisi yang diharapkan adalah dengan adalnya optimalisasi 

penggunaan alat penyimpanan hasil-hasil rekaman rapat sangat 

diperlukan untuk mempermudah penyusunan transkrip rapat, dan 

sebagai back up pada hashl rekaman apabila terjadi suatu 

kerusakan pada kaset maupun alat kerja. 

3. Isu ketiga (Belum optimalnya pengunaan alat rekam suara digital 

di AKD (Alat Kelengkapan Dewan)) 

Kondisi saat mi 

Tidak optimalnya penggunaan alat rekam suara digital dan 

rekaman manual yang biasanya dilakukan oleh AKD (Alat 

Kelengkapan Dewan) yang selama mi menggunakan tape dan 

kaset. 

Jika masalah tidak terselesaikan 

Jika masalah ini tidak terselesaikan maka Asisten Perisalah 

Legislatif Terampil harus selalu menggunakan tape dan kaset 

yang nanti nya akan semakin susah ditemukan karena jumlah 

kedua benda itu semakin terbatas karena sudah tidak diproduksi 

lagi di Indonesia. 

Kondisi yang diharapkan 

Kondisi yang diharapkan adalah optimaliasi penggunaan alat 

rekam rapat dengan alat rekam suara digital sangat diperlukan 

agar penyusunan transkrip rapat lebih efektif dan efesien dan 

minim dari kesalahan manusia (human error). 
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B. PEMILIHAN ISU PRIORITAS 
Dari isu yang telah disebutkan sebelumnya, isu dikerucutkan menjadi 

satu isu yang paling prioritas dengan menggunakan metode USG 

(Urgency, Seriousness, Growth). 

Isu U S G Total Nilai 

a. Belum 	adanya 	draf 	pedoman 

pengumpulan 	bahan-bahan 
4 4 3 11 

rapat 	untuk 	menunjang 	hasil 

transkrip rapat. 

b. 	Belum optimalnya penggunaan 

alat 	penyimpanan 	hasil-hasil 2 3 2 7 

rekaman rapat. 

c. 	Belum 	optimalnya 	pengunaan 

alat rekam suara digital di AKD 3 3 2 8 

(Alat Kelengkapan Dewan). 

Tabel 1. 	Teknik Analisis USG 

Keterangan : (skor 1-5) 

Perhitungan atau analisa menggunakan skala likert: 

1 	: sangat kecil/ rendah pengaruhnya 

5 	: sangat besar/ tinggi pengaruhnya 

U 	: seberapa mendesak suatu isu harus di bahas dan ditindakianjuti 

S 	: seberapa serius isu harus dibahas, dikaitkan dampaknya. 

G 	: seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tidak ditangani. 
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Sesuai analisis USG yang teah dilakukan di atas, maka isu yang dipilih 

adalah: 

"Belum adanya draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk 

menunjang hasil transkrip rapat." 

Urgency jika dalam pengumpu?an bahan-bahan hasil transkrip rapat tidak 

ada draf pedomannya, maka penyusunan transkrip rapat akan memakan 

waktu Iebih lama untuk diselesaikan, dikarenakan tidak adanya bukti-bukti 

tertulis yang dapat menunjang hasil transkrip rapat tersebut. 

Seriousness, isu tersebut termasuk cukup serius mengingat pentingnya 

bahan rapat sebagai pedoman perisalah dalam menyusun dan 

mengumpulan hasil transkrip rapat. 

Growth, jika isu mi tidak segera di tindak lanjuti maka akan memberi 

dampak buruk kepada Asisten Perisalah Legislatif dalam penyusunan 

transkrip rapat berkaitan dengan kualitas transkrip yang dihasilkan. 

GAGASAN PEMECAHAN ISU 
Dari identifikasi isu di atas dapat dipilih isu yang dengan gagasan 

pemecahan isu menyusun draf pedoman pengumpulan bahan-bahan 

rapat dan hasil transkrip rapat di Bagian Risalah. 

TUJUAN 
Tujuan yang diharapkan atas gagasan pemecahan isu yang telah 

dipilih adalah untuk meminimalisir kesalahan dalam penyusunan 

transkrip rapat oleh asisten perisalah legislatif terampil. 

MANFAAT 
Manfaat yang diperoleh alas gagasan pemecahan isu yang diangkat 

adalah dengan diterapkannya 'Penyusunan Draf Pedoman pengumpulan 

bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil transkrip rapat", maka akan 



mempercepat asisten perisalah legislatif terampil dalam kegiatan 

penyusunan dan pengumpulan hasil transkrip rapat. 
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F. RANCANGAN AKTUALISASI 

Unit Kerja 	 : Bagian Risalah Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI 

Identifikasi Isu 	: 1. Belum adanya draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk 

menunjang hasil transkrip rapat. 

Belum optimalnya penggunaan alat perekaman rapat yang berupa tape dan 

kaset. 

Belum optimalnya penggunaan alat rekam suara digital di AKD (Alat 

Kelengkapan Dewan). 

Isu yang Diangkat 	Belum adanya draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat dan hash 

transkrip rapat. 

Gagasan 	 : Penyusunan draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang 

Pemecahan Isu 	 hasil transkrip rapat. 
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Jo Kegiatan Tahapan Kegiatan OutputlHasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 
Kontribusi Terhadap 
Visi Misi Organisasi 

Penguatan Nilal 
Organisasi 

Menentukan - Mengajukan isu - Rancangan Nilai Dasar PNS: Seluruh 	rangkaian 1. Akuntabel, dengan 
Isu yang akan Aktualisasi Akuntabilitas, kegiatan 	 mi kegiatan 

dibahas kepada menerapkan nilai-nilai melakukan 
mentor transparansi, mendukung 	vlsi pengumpulan 

- Menetapkan bertanggung 	jawab organisasi 	yaltu 
bahan 	hasil 

satu isu yang dan kejelasan transkrip 	rapat 
akan diangkat Nasionalisme, terwujudnya maka 	Bagian 

menerapkan nilai-niIai 
dukungan 

Risalah 	telah 
kerjasama, menerapkan 
kepentingan bersama persidangan 	Komisi prinsip 	akuntabel 
Etika 	Publik, 

dan 	Persidangan 
karena 	transkrip 

Menerapkan nilai-nilai rapat 	dapat 
komunikasi yang balk Paripurna 	yang dipertanggungjaw 

Peran dan Kedudukan: 
profesional 	dan 

abkan 
2. Profesional 

Whole of Government akuntabel. 	Kemudian dengan 

mendukung 	misi 
melakukan 
kegiatan ml maka Diskusi terarah - Penjadwalan waktu - Jadwal diskusi Nilai Dasar PNS: 

dengan mentor diskusi 	dengan - Catatan singkat Nasionalisme, dalam 	mewujudkan seorang 	asisten 
mentor. mengenal 	hasil menerapkan nilal-nilal perisalah 

- Diskusi 	dengan diskusi terarah. kerjasama, dukungan 	rapat dan tegislatif 	telah 
mentor 	mengenal kepentingan bersama tata 	usaha 	dalam melakukan 
hasil identifikasi. Etika Publik, pekerjaannya 

menerapkan 	nilai- pelaksanaan sesual 	dengan 
nilal komunikasi yang Persidangan tugas 	dan 
balk 

Paripurna, 
fungsinya. 
Integritas, 	dengan 

Peran dan Kedudukan: mewujudkan melakukan 
Whole of Government kegiatan 	mi 	maka 
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Koordinasi - Penjadwalan - Jadwal Nilai Dasar PNS: kebijakan asisten 	perisalah 
mengenai draf waktu koordinasi. koordinasi Nasionalisme, 

penye enggaraan 
telah 	menerapkan 

pedoman - Diskusi 	tentang - Laporan menerapkan 	nilai- nilai-nilai 	disiplin 
pengumpulan poin apa yang bisa singkat nilai kerjasama yang dukungan dalam bekerja 
bahan-bahan dijadikan 	bahan mengenai baik untuk 

persidangan di Komisi 
rapat untuk penyusunan 	draf pembahasan kepentingan 
menunjang pedoman rapat bersama dan 	Persidangan 
hasil transkrip pengumpulan Etika pubUk, 

Pan 	urna p rapat bahan-bahan rapat menerapkan nilai- 
untuk 	menunjang nilai komunikasi 
hasil 	transkrip yang baik 
rapat Komitmen mutu, 

menerapkan nilai- 
nilai efektif, efisien, 
inovasi dan orientasi 
m utu 

Peran dan Kedudukan: 
Whole of Government 

L Penyiapan - Mencari 	referensi - Draf 	pedoman Nilai Dasar PNS: 
penyusunan tentang pengumpulan Akuntabilitas, 
draf pedoman penyusunan 	draf bahan-bahan menerapkan nilai- 
pengumpulan pedoman rapat 	untuk nilai tanggung jawab 
bahan-bahan pengumpulan menunjang serta kejelasan 
rapat untuk bahan-bahan rapat hasil 	transkrip Komitmen mutu, 
menunjang untuk 	menunjang rapat di bagian menerapkan nilai- 
hasil transkrip hasil 	transkrip Risalah nilai efekthf, efisien, 
rapat rapat. inovasi dan orientasi 

- Menyusun 	draf mutu 
pedoman 
pengumpuan Peran dan Kedudukan: 
bahan-bahan rapat Manajemen ASN 
untuk 	menunjang 
hasH 	transkrip  
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rapat 

5. Sosialisasi draf - Membuat 	surat - Undangan Nilai Dasar PNS: 
pedoman undangan - Daftar hadir 1. 	Akuntabilitas, 
pengumpulan sosialisasi. - Catatan rapat. menerapkan 	nilai-nilai 
bahan-bahan - Mencetak 	leaflet tanggung jawab serta 
rapat untuk untuk sosialisasi. kejelasan 
menunjang 2. 	Nasionalisme, 
hasil transkrip menerapkan 	nilai- 
rapat nilai 	kerjasama 	yang 

baik 	 untuk 
kepentingan bersama 

3. 	Etika 	publik, 
menerapkan 	nilai-nilai 
komunikasi yang baik 

4. Komitmen 	mutu, 
menerapkan 	nilai-nilai 
efektif, efisien, 	inovasi 
dan orientasi mutu 

Peran dan Kedudukan: 
Whole of Government 

Evaluasi - Melakukan analisa - Draf 	Pedoman Nilai Dasar PNS: 
hasil evaluasi pengumpulan 

Akuntabilitas, 
- Melakukan bahan-bahan 

menerapkan 	nilai-nilai perbaikan rapat 	untuk 
tanggung jawab serta menunjang hasil 
kejelasan transkrip 	rapat 
Komitmen 	mutu, yang 	telah 
menerapkan 	nilai-nilai 

direvisi. 
efektif, 	efisien, 	inovasi 
dan orientasi mutu 
Anti 	Korupsi, 
menerapkan 	nilai-nilai  
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kedisiplinan, 
keberanian, 	dan 
kejuju ran 

Peran dan Kedudukan: 
Manajemen ASN  

Tabel 2. 	Rancangan kegiatan 
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STAKEHOLDER 

Pihak yang akan terlibat dalam aktualisasi diantaranya adalah: 

1. Eksternal: Pejabat dan pegawai Alat Kelengkapan 

Dewan seperti Komisi I sampai dengan Xl, dan 

Badan-Badan (Baleg, Banggar, Bamus, BURT, 

Ortala, Pansus) yang berkaitan dengan rapat-rapat 

yang berlangsung di DPR. 

a Internal: Pegawai Bagian Risalah, khusunya pada 

jabatan Asisten Perisalah Legislatif yang melakukan 

penyusunan transkrip rapat 

KENDALA DAN SOLUSI 

Kendala yang dihadapi adalah waktu pelaksanaan aktualisasi yang 

cukup terbatas. Dengan berbagai kegiatan yang sedang dilaksanakan, 

tentunya harus dipastikan bahwa seluruh kegiatan sudah dilakukan 

dengan baik sesuai rencana yang dibuat. Strategi untuk mengatasi 

kendala tersebut adalah manajemen waktu yang balk. Menyesuaikan 

jadwal kegiatan pelatihan dasar CPNS dengan jadwal lainnya agar 

dapat berjatan beriringan dan tidak menghambat kegiatan yang lain. 

Upaya tersebut juga diharapkan dapat membuahkan hasil yang 

maksimal dan harapannya dapat sesuai dengan perencanaan yang 

telah dibuat. 



BAB IV 

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

A. PENJELASAN PELAKSANAAN AKTUALISASI 
Proses pelaksanaan aktualisasi semula akan dilaksanakan sesuai 

dengan agenda yang telah ditetapkan pada rancangan aktualiasi. Adanya 

beberapa kendala yang nanti akan dipaparkan pada sub-bab lain membuat 

pelaksanaan aktuliasi tidak berjalan sesuai dengan apa yang telah tersusun 

sebelumnya. Berikut mi adalah tabel waktu dari pelaksanaan kegiatan 

aktualisasi yang sudah berlangsung: 

Tahapan Waktu Bukti Fisik 
No. Kegiatan 

Kegiatan Pelaksanaan 

 Menentukan -Mengajukan 23 Rancangan 

Isu isu yang akan September Aktualisasi 
dibahas 2019 
kepada mentor 

- Menetapkan 26 
satu isu yang September 
akandiangkat 2019 

 Diskusi terarah - Penjadwalan 25 Oktober Screenshot 

dengan mentor waktu 	diskusi 2019 
dengan mentor. 

- Diskusi 	dengan 8, 28 - 30 Foto 
mentor Oktober 2019 Evidence, 

mengenai 	hasil Catatan 
identifikasi. Singkat Hasil 

Diskusi 
 Koordinasi - Penjadwalan 4 Oktober Screenshot 

mengenai 	draf waktu 2019 
pedoman koordinasi. 
pengumpulan 

- Diskusi 	tentang 5 Oktober Foto bahan-bahan 
rapat 	untuk poin 	apa yang 2019 Evidence, 

bisa 	dijadikan Laporan menunjang 
hasil 	transkrip bahan Singkat 



rapat penyusunan 
draf 	pedoman 
pengumpulan 
bahan-bahan 
rapat 	untuk 
menunjang hasil 
transkrip rapat 

 Penylapan - Mencari 4 Oktober Foto Evidence 

penyusunan referensi 2019 
draf 	pedoman tentang 
pengumpulan penyusunan 
bahan-bahan draf 	pedoman 
rapat 	untuk pengumpulan 
menunjang bahan-bahan 
hasil 	transkrip untuk 
rapat menunjang hasil 

transkrip rapat. 

- Menyusun 	draf 4-31 Foto 
pedoman Oktober20l9 Evidence, 

pengumpulan Draf Pedoman 
bahan-bahan Pengumpulan 
rapat 	untuk Bahan-bahan 
menunjang hasil Rapat untuk 
transkrip rapat Menunjang 

Hasil transkrip 

 Sosialisasi draf - Membuat 	surat 5 - 8 Undangan, 
pedoman undangan November Daftar Hadir, 
pengumpu Ian sosiaUsasi 2019 Foto 
bahan-bahan Evidence, 

rapat untuk Laporan 
- Mencetak leaflet 

menunjang Singkat 
hasil transkrip 

untuk sosialisasi 

rapat 

 Evaluasi - Melakukan 8 November Saran dan 
analisa 	hasil 2019 masukan 
evaluasi 



- Melakukan Draf Pedoman 
perbaikan yang Sudah 

Direvisi 

Tabel 3. Jadwal Pelaksanaan Aktualisasi 

Dari paparan diatas dapat diketahui bahwa ada beberapa perubahan 

baik dari segi metode serta tanggal pelaksanaan pada saat realisasi seluruh 

rangkaian kegiatan seperti kegiatan 3 yang dilaksanakan disela-sela 

kegiatan 2 serta penambahan kegiatan 4 yaitu koordinasi mengenai draf 

pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil transkrip. Berikut 

pemaparan setiap kegiatan yang kemudian dikaitkan dengan subtansi 

pembelajaran: 

1. KEGIATAN PERTAMA 

Pada kegiatan pertama penulis menentukan sebuah isu yang 

akan diangkat dan dilakukan proyek perubahan untuk laporan 

aktuaflsasi mi. Dari kegiatan pertama ini penulis melakukan tahapan 

kegiatan berupa: 

a. Megajukan isu yang akan dibahas kepada mentor. Realisasi 

tahapan kegiatan mengajukan isu yang akan dibahas kepada 

mentor dilaksanakan pada tanggal 23 September 2019. Namun 

mengingat kesibukan dari mentor dan pada tanggal tersebut juga 

bersamaan dengan kegiatan latihan dasar CPNS maka dari itu 

waktu diskusi penetapan isu tidak dapat dilakukan dengan tatap 

muka. Maka diskusi hanya menggunakan media Whatsapp dan 

telepon. 
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Gambar 4.1 	Mengajukan Isu yang Akan Dibahas Kepada mentor 

b. Dan selanjutnya adalah menetapkan satu isu yang akan 

diangkat dan disusun menjadi rancangan aktualisasi. Tahapan 

kegiatan ini terlaksanakan pada tanggal 26 September 2019 yang 

juga melalui diskusi dengan mentor menggunakan media 

komunikasi Whatsapp. Output dari kegiatan mi adalah berupa 

rancangan aktualisasi. 
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Gambar 4.2 	Menetapkan Isu Kepada Mentor 



RANCANGAN AKTUAUSASI PELAT114AN DASAR CPNS GOLONGAN II 

ANGKATAN IV 2019 

PENVUSUNAN DRAF PEDOMAN PENGUMPULAN 

BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJAJIG HASIL 

TRANSKRIP RAPAT DI BAGIAN RISALAN 

Disusun OI.ii: 

Nama 	 Maydiabi  

NIP 	199605242019032001 

Jabatan 	AsistenPqnsitahLgisIatifT.rinpiI 

Instansi 	 Keahkan 

PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN IV 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 

2019 

Gambar 4.3 	Rancangan Aktualisasi 

1.1 KETERKAITAN DENGAN SUBTANSI PEMBELAJARAN 

1.1.1 NILAI DASAR ANEKA 

Dalam tahapan realisasi kegiatan penulis merefleksikan 

beberapa nilai-nalai dasar aneka antara lain: 

a) NASIONALISME, dengan menerapkan nilai-nilai 

kerjasama dan untuk kepentingan bersama maka 

dilakukan diskusi dengan mentor yang bertujuan agar 

laporan dan output aktualisasi mi nantinya akan 

memudahkan pekerjaan semua pegawai di Bagian 

Risalah, maka hal tersebut merupakan salah satu 

indikator dari nilai Nasionalisme. 



b) ETIKA PUBLIK, saat berdiskusi dengan mentor, 

penulis menerapkan nilai-nilai komunikasi yang balk 

dengan berbicara dengan bahasa yang sopan agar 

pesan tersampaikan dan menjalin hubungan yang balk 

dengan mentor. Atas dasar tersebut penulis 

berkesimpulan bahwa hal tersebut merupakan salah 

satu point yang di ajarkan didalam Etika publik. 

1.1.2PERAN DAN KEDUDUKAN: 

Diskusi dengan mentor untuk menyusun draf pedoman 

pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil 

transkrip rapat adalah nilai penting yang ditekankan di dalam 

materi Whole of Governance, Whole of governance secara 

garis besar menjelaskan tentang pentingnya kerjasama untuk 

mencapai suatu tujuan. Meskipun dalam kegiatan ini tidak 

melakukan kerjasama dengan bagian lain tetapi dengan 

mengupayakan adanya kerjasama dengan mentor merupakan 

bentuk pengaplikasian terhadap sikap whole of governance. 

1.1.3PENGUATAN NILAI ORGANISASI 

Dari paparan nilai-nilai dasar ANEKA serta Peran dan 

Kedudukan maka dari rangkaian kegiatan pertama sudah 

menerapkan nilai-nilai organasasi Setjen dan BK DPR RI yaitu 

religius, akuntabel, profesional, dan integritas. 

Religius terlihat dari kejujuran penulis melampirkan bukti 

bahwa setiap kegiatan telah dilaksanakan. Akuntabel dapat 

dilihat dari penjelasan penerapan nilai dasar ANEKA pain 

akuntabilitas yang melampirkan sebuah dokumentasi bahwa 

tahapan kegiatan sudah dilaksanakan. Kemudian dari sisi 

profesional terlihat dari bagaimana penulis ingin menerapkan 

nilai etika publik. Nilai tersebut merupakan modal untuk 

menciptakan pribadi yang profesional. 

Yang 	terakhir 	adalah 	nilai 	integritas. 	Integritas 
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merupakan sebuah komitmen untuk bekerja sesuai dengan 

tugas dan fungsi penulis sebagal Asisten Perisalah Legislatif 

Terampil dengan menerapkan nilai-nilai dasar ANEKA serta 

berupaya menjalankan rangkaian kegiatan dengan disiplin 

sesuai jadwal yang ada. Maka nilai integritas sudah diterapkan 

oleh penulis. 

2. KEGIATAN KE DUA 

Setelah menetapakan isu yang akan diangkat dan dijadikan 

rancangan aktuahsasi, kemudian penulis melakukan diskusi terarah 

dengan mentor untuk pertimbangan dalam penyusunan draf pedoman 

pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil transkrip 

rapat. Dalam kegiatan ini penulis melakukan tahapan kegiatan berupa 

a. Penjadwalan waktu diskusi dengan mentor, tahapan kegiatan 

mi, penjadwalan waktu diskusi dengan mentor laksanakan pada 

tanggal 25 Oktober 2019 menggunakan media Whatsapp 

dikarenakan mentor pada saat itu sedang menjalankan tugas 

dinas luar. Hal ini diperlukan di tengah kesibukan mentor sebagal 

Perisalah Legislatif Ahli Pertama dalam menjalankan tugas dan 

fungsinya, sehingga penulis perlu menyesuaikan jadwal diskusi 

yang tepat. Tahapan kegiatan terebut mengahasilkan sebuah 

output yakni berupa screenshot penjadwalan waktu diskusi 

dengan mentor melalui media Whatsapp. 
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Gambar 4.4 	Penjadwalan Waktu Diskusi dengan Mentor 

b. Setelah melakukan penjadwalan waktu diskusi, penulis melakukan 

diskusi mengenal hasil identifikasi dengan mentor. Pada 

tahapan kegiatan ini penulis menemui mentor untuk menjelaskan 

laporan aktuahsasi yang sedang disusun, mentor memberikan 

pandangan dan masukannya terkait dengan produk aktualisasi 

yang penulis susun. Karena pandangan dan masukan dari mentor 

akan membantu penulis dalam melakukan aktualisasi. Tahapan 

kegiatan tersebut mengahasilkan sebuah output yakni berupa foto 

diskusi serta laporan singkat hasil diskusi dengan mentor (laporan 

singkat akan dipaparkan pada lampiran). 
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Gambar 4.5 	Diskusi Terarah dengan Mentor 

2.1 KETERKAITAN DENGAN SUBTANSI PEMBELAJARAN 

2.1.1 NILAI DASAR ANEKA 

Dalam tahapan realisasi kegiatan penulis menerapkan 

beberapa nilai-nalai dasar ANEKA antara lain: 

NASIONALISME, adanya diskusi terarah dengan 

mentor dalam memberikan masukan terkait dengan 

penyusunan draf pedoman pengumpulan bahan-bahan 

rapat untuk menunjang hasil transkrip rapat merupakan 

refleksi dari sikap kerjasama yang tidak lain sikap lain 

tersebut merupakan salah satu nilai yang terkandung 

di dalam Nasionalisme. 

ETIKA PUBLIK, Pada saat berdiskusi dengan mentor 

penulis 	bersikap 	sopan 	dan 	hormat 	serta 

menggunakan bahasa yang balk sehingga proses 

diskusi dan komunikasi berjalan dengan baik. 

2.1.2 PERAN DAN KEDUDUKAN: 

Diskusi dengan mentor dalam penyusunan draf 

pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang 

hasil transkrip rapat adalah nilai yang ditekankan di dalam 

materi Whole of Governance, Whole of governance secara 

garis besar menjelaskan tentang pentingnya komunikasi, 
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diskusi dan kerjasama untuk mencapal suatu tujuan. 

Meskipun dalam kegiatan mi tidak melakukan kerjasama 

dengan bagian lain tetapi dengan mengupayakan adanya 

kerjasama dengan mentor merupakan bentuk penerapan 

dalam pengertian whole of governance. 

2.1.3 PENGUATAN NILAI ORGANISASI 

Dari paparan nilai-nilai dasar ANEKA serta Peran dan 

Kedudukan maka dari rangkaian kegiatan pertama sudah 

menerapkan nHai-nilai organasasi Setjen dan BK DPR RI yaitu 

religius, akuntabel, profesional, dan integritas. 

Seperti yang sudah dipaparkan pada sub bab 1.1.3 nilai 

akuntabel dapat dilihat dari penjelasan penerapan nilai dasar 

ANEKA poin religius merupakan kejujuran dari setiap kegiatan 

telah dilaksanakan, kemudian akuntabilitas yang melampirkan 

sebuah dokumentasi bahwa tahapan kegiatan sudah 

dilaksanakan. Kemudian dari sisi profesional terlihat dan 

bagaimana penulis ingin menerapkan nilai etika publik. Nilai 

tersebut merupakan modal untuk menciptakan pribadi yang 

profesional. 

Yang 	terakhir 	adalah 	nilai 	integritas. 	Integritas 

merupakan sebuah komitmen untuk bekerja sesuai dengan 

tugas dan fungsi penulis sebagai Asisten Perisalah Legislatif 

Terampil dengan menerapkan nilai-nilai dasar ANEKA serta 

berupaya menjalankan rangkaian kegiatan dengan disiplin 

sesuai jadwal yang ada. Maka nilai integritas sudah diterapkan 

oleh penulis. 

3. KEGIATAN KE TIGA 

Pada kegiatan ke empat mi penulis melakukan koordinasi 

mengenai draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk 

menunjang hasil transkrip rapat dengan salah satu alat kelengkapan 

26 



dewan DPR RI yakni Pengelola Persidangan dari Badan Legislasi. 

Pada kegiatan ini penulis melakukan tahapan berupa kegiatan berupa: 

Penjadwalan waktu koordinasi dengan salah satu Bagian 

Sekretariat Alat Kelengkapan Dewan. Pada tahapan kegiataan ml 

penulis 	menentukan jadwal 	waktu 	koordinasi 	dengan 

menghubungi Bapak Lucky Risandi, A.Md selaku Pengelola 

Persidangaan dari Badan Legislasi. Tahapan ml dilakukan pada 

tanggal 4 Oktober 2019. Output kegiatan ini berupa screenshot 

jadwal yang sudah ditentukan menggunakan media Whatsapp. 
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Gambar 4.6 Penjadwalan Waktu Koordinasi dengan Bagman 
Sekretariat AKD 

Setelah melakukan penjadwalan koordinasi, penulis ber diskusi 

tentang poin apa saja yang bisa dijadikan bahan penyusunan 

draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk 

menunjang hasil transkrip rapat dengan salah satu Alat 

Kelengkapan Dewan. Tahapan kegiatan ini mengahasilkan 

sebuah output yakni berupa foto diskusi dengan pegawal Alat 
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Kelengkapan Dewan, serta laporan singkat mengenal 

pembahasan diskusi (laporan singkat akan dipaparkan pada 

lam piran) 

Gambar 4.7 	Diskusi dengan Bagian Sekretariat AKO 

3.1 KETERKAITAN DENGAN SUBTANSI PEMBELAJARAN 

3.1.1 NILAI DASARANEKA 

NASIONALISME, dalam melakukan diskusi dengan 

pegawal Alat Kelengkapan Dewan tentu memerlukan kerja 

sama yang baik. Dari hal tersebut dapat disimpulkan bahwa 

penulis ingin menekankan nilai nasionalisme di dalam 

kegiatan ml. 

ETIKA PUBLIK, dalam pelaksanaan koordinasi dengan 

pegawai Alat Kelengkapan Dewan, penulis menerapkan 

nilai-nilai komunikasi yang balk dengan berbicara 

menggunakan bahasa yang sopan agar pesan 

tersampaikan dan menjalin hubungan yang balk dengan 

pihak tersebut. Atas dasar tersebut penulis berkesimpulan 

bahwa hal tersebut merupakan salah satu poin yang 

diajarkan di dalam Etika publik. 

KOMITMEN MUTU, meminta masukan kepada rekan kerja 

guna menghasilkan sebuah draf pedoman pengumpulan 

bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil transkrip rapat 
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yang balk sehingga kedepannya pedoman mi dapat 

bermanfaat untuk banyak pihak. Dari tahapan-tahapan 

kegiatan tersebut penulis ingin menunjukan bahwa penulis 

berorientasi pada hasil yang dapat bermanfaat, sehingga 

menurut pandangan penulis tahapan kegiatan tersebut 

merupakan cerminan dari komitmen mutu. 

3.1.2 PERAN DAN KEDUDUKAN 

Berkoordinasi dengan rekan kerja yang lain serta 

meminta masukan dalam penyusunan draf pedoman 

pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil 

transkrip rapat adalah nilai yang ditekankan di dalam mateni 

Whole of Governance, Whole of governance secara garis 

besar menjelaskan tentang pentingnya komunikasi, diskusi 

dan kerjasama untuk mencapai suatu tujuan. 

3.1.3 PENGUATAN NILAI ORGANISASI 

Rangkaian tahapan dari kegiatan empat merupakan 

bentuk dari penguatan nilai-nilai dasar ANEKA serta Peran 

dan Kedudukan maka dari rangkaian tahapan terseb kegiatan 

tersebut sudah menekan nilai-nilai organisasi Setjen dan BK 

DPR RI yaitu Religius, Akuntabel, Profesional, dan Integnitas. 

Sama seperti yang sudah dipaparkan di sub bab-sub bab 

sebelumnya dimana penerapan nilai dasar ANEKA 

merupakan suatu modal untuk bisa menguatkan nilai 

organisasi. 

4. KEGIATAN KE EMPAT 

Setelah melaksanakan diskusi terarah dengan mentor, selanjutnya 

penuhs melakukan penyiapan penyusunan draf pedoman pengumpulan 

bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil transkrip rapat. Pada 

kegiatan mi penulis melakukan tahapan kegiatan berupa: 

a. Mencari referensi tentang penyusunan draf pedoman 
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pengumpulan bahanbahan untuk menunjang hasil transkrip 

rapat sebagai poin-poin apa saja yang diperlukan dalam 

penyusunan draf pedoman. Penulis mencari referensi dari buku 

himpunan peraturan jabatan fungsionat Asisten Perisalati 

Legislatif juga mencari referensi dari internet. Tahapan ml 

dilaksanakan pada tanggal 4 Oktober 2019. 
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Gambar 4.8 Mencani Referensi dari Buku Himpunan Peraturan 
Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif 
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Gambar 4.9 Mencari Referensi dari Internet 

b. Untuk tahapan kegiatan selanjutnya adalah penulis menyusun 
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draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk 

menunjang hasil transkrip rapat dalam bentuk paper dan leaflet. 

Draf pedoman dalam bentuk leaflet nantinya akan diberikan pada 

saat kegiatan sosialisasi dan diharapkan dapat menarik perhatian 

serta mudah dipahami sehingga draf pedoman yang sudah 

disusun dapat dimanfaatkan sebaik-baiknya. Dalam penyusunan 

draf pedoman, penulis menjelaskan mengenai risalah rapat 

sementara dan tujuan dari dibuatnya draf pedoman tersebut. 

Selain itu penulis juga membuat alur proses pengumpulan bahan-

bahan rapat dengan gambar agar mudah dipahami disertai 

dengan keterangan Iengkap alur proses yang ada di dalam 

gambar. Output yang dihasilkan dari kegiatan ini adalah draf 

pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hash 

transkrip rapat di Bagian Risalah. (ke dua bentuk draf pedoman 

akan dipaparkan pada lampiran) 

-.- 

1 

Gambar 4.10 	Penyusunan Draf Pedoman Pengumpulan Bahan- 
Bahan Rapat Untuk Menunjang Hasil Transkrip Rapat 
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4.1 KETERKAITAN DENGAN SUBTANSI PEMBELAJARAN 

4.1.1 NILAI DASARANEKA 

AKUNTABILITAS, dalam penyusunan draf pedoman 

pengumputan bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil 

transkrip rapat merupakan pertanggungjawaban dan 

gagasan pemecahan isu penulis. Hal tersebut tidak lain 

merupakan cerminan dari nilai Akuntabilitas. 

KOMITMEN MUTU, mencani data dan referensi yang 

dipenlukan guna menghasilkan sebuah draf pedoman 

pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hash 

transkrip rapat yang efektif sehingga kedepannya draf 

pedoman mi dapat bermanfaat bagi banyak pihak 

khusunya di bagian Risalah. Dari tahapan kegiatan 

tersebut penulis ingin menunjukan bahwa dalam tahapan 

mi penulis berorientasi pada hasil yang dapat 

bermanfaat, sehingga menurut pandangan penulis 

tahapan kegiatan tersebut merupakan cerminan dan 

komitmen mutu. 

4.1.2 PERAN DAN KEDUDUKAN 

Kegiatan ke tiga ini bertujuan untuk menghasilkan 

sebuah laporan dan draf pedoman yang berkualitas dan dapat 

bermanfaat. Oleh karena itu, penulis melakukan pencanian 

referensi dengan efisien guna mencapai tujuan tersebut. Sikap 

yang ingin digambarkan pada kegiatan mi merupakan 

cerminan dari tujuan Manajemen ASN karena bentuk output 

dari Manajemen ASN adalah menciptakan pribadi ASN yang 

bertanggung jawab. Bentuk sikap tanggung jawab terlihat dan 

ambisi penulis untuk menciptakan draf pedoman 

pengumpulan 	bahan-bahan 	rapat 	yang 	mendekati 

kesempurnaan 	atau 	jika 	disederhakan 	penulis 

bertanggungjawab atas apa yang penulis kerjakan. 
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4.1.3 PENGUATAN NILAI ORGANISASI 

Dari pemaparan nilai-nilai dasar ANEKA yaitu 

Akuntabilitas, Komitmen Mutu dan Anti Korupsi serta Peran 

dan Kedudukan di atas maka dari rangkaian tahapan kegiatan 

sudah menekan nilai-nilai organisasi Setjen dan BK DPR RI 

yaitu Religius, Akuntabel, Profesional, dan Integnitas. Sama 

seperti yang sudah dipaparkan di sub bab sebelumnya 

dimana penerapan nilai dasar ANEKA merupakan suatu 

modal untuk bisa menguatkan nilai organisasi. 

5. KEGIATAN KE LIMA 

Pada kegiatan ke lima guna penyempurnaan laporan aktualisasi 

penulis juga melaksanakan kegiatan sosialisasi terkait penyusunan draf 

pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil 

transkrip kepada seluruh pegawai Bagian Risalah dan pegawai Alat 

Kelengkapan Dewan. Kegiatan sosialisasi mi dilaksanakan pada 

tanggal 6 November 2019 di ruang Pansus C yang dihadini Muhammad 

Yus lqbal, SE selaku Kepala Bagian Risalah, para mentor, rekan-rekan 

dari bagman Risalah sebagai stakeholder internal. Tetapi karena pada 

waktu yang bersamaan ruang Pansus C sedang digunakan untuk 

recruitment TA, maka kegiatan sosialisasi dilaksanakan di ruang rapat 

Kementerian Keuangan. 
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Gambar 4.11 	Pelaksanaan Sosialisasi 

Kemudian penulis melaksanakan kegiatan sosialisasi dengan 

beberapa pegawai Alat Kelengkapan Dewan sebagai stake holder 

eksternal yang berhubungan Iangsung dengan hasil rekaman rapat dan 

bahan-bahan rapat. Tapi kegiatan mi tidak dilakukan dengan cara 

presentasi seperti di atas, melainkan penulis melakukan sosilisasi 

dengan mendatangi beberapa pegawai Alat Kelengkapan Dewan ke 

ruangan secara langsung dan membagikan draf pedman 

pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil transkrip 

rapat dalam bentuk leaflet kepada pegawai Alat Kelengkapan Dewan. 

Penulis melakukan sosialisasi dengan beberapa pegawai Alat 
Kelengkapan Dewan dari Komisi II, Komisi III, Komisi V, Badan 

Legislasi dan Mahkamah Kehormatan Dewan. Kegiatan sosiatisasi 
dengan Alat Kelengkapan Dewan dilaksanakan pada tanggal 7 dan 8 

November 2019. 

-- 
1 
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Gambar 4.12 Pelaksanaan Sosialisasi dengan Bagian SekretariatAKD 

Pada kegiatan sosialisasi mi penulis membagikan dan menjelaskan 

isi dari leaflet yang merupakan draf pedoman pengumpulan bahan-

bahan rapat untuk menunjang hasil transkrip rapat kepada para tamu 

undangan dan beberapa pegawai AKD. Tamu undangan selanjutnya 

dimintai pendapat dan masukan dari hasil sosialisasi draf pedoman 

tersebut. Sebelum sosialisasi mi dilaksanakan, penulis melakukan 

tahapan kegiatan berupa: 

a. Membuat surat undangan sosialisasi, melalui koordinasi 

dengan Ibu Ratu Mety Mulyanisari, SE selaku staf tata usaha di 

bagian Risalah untuk membantu membuat surat undangan 
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sosialisasi dan peminjaman ruangan untuk kegiatan sosialisasi. 

Output dari tahapan kegiatan ini berupa undangan sosialisasi 

kepada stakeholder internal, daftar hadir sosialisasi dan juga 

laporan singkat hasil sosialisasi. (undangan, daftar hadir 

sosialisasi, dan laporan singkat akan dipaparkan pada lam piran) 

b. Selanjutnya penulis mencetak leaflet untuk sosialisasi. Penulis 

mencetak draf pedoman yang telah disusun dalam bentuk leaflet 

untuk dibagikan kepada tamu undangan dan pegawai Alat 

Kelengkapan dewan sebagai alat presentasi pada pelaksanaan 

sosialisasi. Penulis membagikan draf pedoman dalam bentuk 

leaflet agar lebih menarik untuk dibaca dan mudah dipahami. 

MEL- 

J. o  
) 

Gambar 4.13 	Leaflet yang sudah dicetak 

5.1 KETERKAITAN DENGAN SUBTANSI PEMBELAJARAN 

5.1.1 NILAI DASAR ANEKA 

a) AKUNTABILITAS, kegiatan sosialisasi ml memil ki nhlai 

dasar ANEKA yaltu akuntabilitas. Dalam pelaksanaannya, 

kegiatan mi membutuhkan salah satu nilai yang 

terkandung dalam akuntabilitas yaitu tanggung jawab. 

Sosialisasi mi diperlukan sebagai bentuk tanggung jawab 

dari hasil penyusunan program aktualisasi yattu draf 
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pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk 

menunjang hasil transkrip rapat. Tanpa adanya sosialisasi, 

maka program aktualisasi mi belum dapat 

dipertanggungjawabkan karena memerlukan koordinasi 

yang optimal balk clari unit kerja Bagian Risalah maupun 

dengan penyelenggara rapat yang dalam hal mi adalah 

dari Alat Kelengkapan Dewan. 

ETIKA PUBLIK, pada pelaksanaan sosialisasi penulis 

menjelaskan hasil clari penyusunan draf pedoman 

pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hash 

transkrip rapat dengan hormat dan menggunakan bahasa 

yang santun dan mudah dimengerti tanpa bermaksud 

menggurui dan bersikap sopan sebagai rekan kerja di 

Sekretariat Jenderal DPR RI. Hal tersebut merupakan 

cerminan dari nilai dasar etika publik. 

KOMITMEN MUTU, dengan meminta masukan dan saran 

clari stakeholder atas hasil sosialisasi guna menghasilkan 

sebuah draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat 

untuk menunjang hasil transknip rapat yang baik sehingga 

kedepannya pedoman mi dapat bermanfaat untuk banyak 

pihak. Sehingga menurut pandangan penulis tahapan 

kegiatan tersebut merupakan cerminan clari komitmen 

mutu. 

5.1.2 PERAN DAN KEDUDUKAN 

Kegiatan sosialisasi draf pedoman pengumpulan bahan-

bahan rapat untuk menunjang hasil transkrip rapat 

menerapkan nilai Whole of Government, karena dengan 

melakukan sosialisasi ke pegawal di Bagian Risalah dan 

beberapa pegawai clari Alat Kelengkapan Dewan, maka 

kegiatan ini termasuk ke dalam penerapan Whole of 

Government karena kegiatan tersebut saling berkaitan dan 
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dalam prosesnya membutuhkan peran dari unit kerja lain 

selain dari unit kerja Bagian Risalah. 

5.1.3 PENGUATAN NILAI ORGANISASI 

Rangkaian tahapan dari kegiatan empat merupakan 

bentuk dari penguatan nilai-nilai dasar ANEKA serta Peran 

dan Kedudukan maka dari rangkaian tahapan terseb kegiatan 

tersebut sudah menekan nilai-nilai organisasi Setjen dan BK 

DPR RI yaltu Religius, Akuntabel, Profesional, dan Integritas. 

Sama seperti yang sudah dipaparkan di sub bab-sub bab 

sebelumnya dimana penerapan nilai dasar ANEKA 

merupakan suatu modal untuk bisa menguatkan nilai 

organisasi. 

6. KEGIATAN KE ENAM 

Setelah melakukan kegiatan sosialisasi penulis mendapatkan 

masukan berupa apresiasi atas inovasi yang telah dibuat oleh penulis 

dan berharap agar draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat 

untuk menunjang hasil transkrip rapat dapat diterapkan dan terlaksana 

dengan baik. Hampir tidak ada koreksi atau evaluasi yang signifikan 

terhadap draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk 

menunjang hasil transkrip di bagian Risalah. Hanya dalam draf 

pedoman berbentuk leaflet dapat ditambahkan bahan-bahan rapat apa 

saja yang diperlukan untuk menunjang hasil transknip rapat. Adapun 

output yang dihasilkan dalam kegiatan evaluasi ialah sebuah draf 

pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil 

transkrip rapat yang sudah diperbaiki atau direvisi sesual dengan saran 

dan masukan yang diberikan kepada penulis. Pada kegiatan evaluasi 

mi penulis melakukan dari hasH sosialisasi dengan tahapan berupa: 

a. Analisa hasil evaluasi dan juga melakukan perbaikan draf 

pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat dari kegiatan 

sosialisasi yang telah dilakukan oleh penulis. Kegiatan mi 

38 



dilaksanakan pada tariggal 8 November 2019. Hasil perbaikan 

draf pedoman juga akan dipaparkan pada lampiran. 

6.1 KETERKAITAN DENGAN SUBTANSI PEMBELAJARAN 

6.1.1 NILAI DASARANEKA 

AKUNTABILITAS, melakukan revisi atau perbaikan dan 

hasil evaluasi merupakan salah satu cerminan dan 

akuntabilitas karena dengan adanya saran untuk perbaikan 

itu 	penulis 	ingin 	menunjukan 	sebuah 	bentuk 

pertanggungjawaban dari penyusunan draf pedoman 

pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil 

transkrip rapat. 

KOMITMEN MUTU, kegiatan evaluasi dilakukan guna 

menghasilkan sebuah draf pedoman pengumpulan bahan-

bahan napat untuk menunjang hasil transkrip rapat yang 

balk sehingga kedepannya pedoman ini dapat bermanfaat 

untuk banyak pihak. Dari tahapan-tahapan kegiatan tersebut 

penulis ingin menunjukan bahwa penulis berorientasi pada 

hasil yang dapat bermanfaat, sehingga menurut pandangan 

penulis tahapan kegiatan tersebut merupakan cerminan dan 

komitmen mutu. 

ANTI KORUPSI, penulis memanfaatkan waktu sebaik 

mungkin pada saat melakukan perbaikan draf pedoman 

pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hash 

transknip rapat. Hal ini bisa disederhanakan sebagah disiplin 

waktu agar dapat menyelesaikan penbaikan tepat waktu 

sehingga menjadi efektif dan efisien. 	Kedisiplinan 

menupakan cerminan dari anti konupsi. 

6.1.2 PERAN DAN KEDUDUKAN 

Kegiatan terakhir mi bertujuan untuk menghasilkan 

sebuah draf pedoman yang benkualitas dan dapat bermanfaat. 

OIeh karena itu, penulis melakukan analisa hasil evaluasi dan 
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melakukan perbaikan guna rnencapai tujuan tersebut. Sikap 

yang ingin digambarkan pada kegiatan mi merupakan 

cerminan dari Manajemen ASN karena bentuk output dan 

Manajemen ASN adalah menciptakan pnibadi ASN yang 

bertanggungjawab. Bentuk sikap tanggung jawab terlihat dan 

ambisi penulis untuk menciptakan sebuah draf pedoman 

pengumpulan bahan-bahan rapat yang berkualitas dan penulis 

ingin bertanggungjawab atas apa yang sudah penulis 

kenjakan. 

6.1.3 PENGUATAN NILAI ORGANISASI 

Kegiatan ke enam merupakan bentuk dari penguatan 

nilai-nilai dasar ANEKA serta Peran dan Kedudukan maka dan 

rangkaian tahapan kegiatan tersebut sudah menekan nilai-

nilai organisasi Setjen dan BK DPR RI yaitu Religius, 

Akuntabel, Profesional, dan Integritas. Seperti yang telah 

dipaparkan pada kegiatan-kegiatan sebelumnya dimana 

penerapan nilai dasar ANEKA merupakan suatu modal untuk 

menguatkan nilai organisasi. 

B. STAKE HOLDER 
Pihak yang terlibat dalam aktualisasi mi terdiri atas pihak internal dan 

eksternal. Pihak internal yang dimaksud disni adalah pihak-pihak yang 

berada pada bagian risalah dan eksternal adalah pihak di luar bagian 

risalah: 

PIHAK INTERNAL K EKSTERNAL 

Perisalah Legislatif 

Asisten Penisalah Legislatif 

El.AlatKelengkapan Dewan 

Tabel 4. 	Stake Holder 
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C. KENDALA DAN STRATEGI MENGATASI KENDALA 

NO KEGIATAN KENDALA STRATEGI MENGATASI 

KENDALA 

 Mengajukan 	isu Pada 	 saat Menggunakan 	media 

yang 	dibahas mengajukan 	isu Whatsapp 	dan 	telepon 

kepada mentor kepada 	mentor, sebagai 	komunikasi 	jika 

bersamaan 	juga memang 	 tidak 

dengan 	kegiatan memungkinkan 	untuk 

Latsar CPNS sehingga bertatap secara Iangsung. 

hal 	 tersebut 

menghambat di dalam 

komunikasi 	dengan 

tatap muka. 

 Sosialisasi draf - Agenda 	rapat 	yang - Dalam 	pelaksanaan 

pedoman begitu 	padat sosialisasi 	dengan 

pengumpulan mengakibatkan stake holder 	eksternal, 

bahan-bahan penulis kesulitan untuk penulis 	hanya 	memilih 

untuk melaksanakan beberapa 	pegawai 	Alat 

menunjang sosialisasi 	dengan Kelengkapaan 	Dewan 

hasil 	transkrip seluruh 	Alat dengan cara mendatangi 

rapat Kelengkapan 	Dewan ruangan 	masing-masing 

sebagai 	stakeholder AKD. 

ekstemal. 

Tabel 5. 	Kendala dan Strategi mengatasi Kendala 
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D. TIME SCHEDULE 

Kegiatan September Oktober November 

week week week 
T 11 111 WT11 1V1 11 I\T 

1 Menentukan Isu 

2 Diskusi terarah 

dengan mentor 

Koordinasi mengenai draf 
pedoman pengumpulan 
bahan-bahan rapat untuk 
menunjang hasil transkrip 
rapat 

Penyiapan penyusunan 
draf pedoman 
pengumpulan bahan- 
bahan rapat untuk 
menunjang hasil transkrip 

- rapat 
5 Sosialisasidrafpedornan 

pengumpulan bahan- 
bahan rapat untuk 
menunjang hasil transkrip 
rapat 

6 Evaluasi 

Tabel 6. 	Jadwal kegiatan 

Dapat disimpulkan bahwa dalam jadwal kegiatan rancangan 

aktualisasi terjadi beberapa perubahan, yaitu terjadi perubahan waktu 

dalam kegiatan diskusi terarah dengan mentor. Pada rancangan 

aktualisasi dijelaskan bahwa kegiatan tersebut akan dilaksanakan pada 

minggu ke empat bulan September sampai dengan minggu terakhir 

bulan Oktober 2019. Namun pada aktualisasinya, kegiatan diskusi 

terarah dengan mentor dilakukan pada minggu pertama, minggu ke 



tiga dan minggu ke empat bulan Oktober 2019 dikarenakan adanya 

pekerjaan yang harus segera diselesaikan penulis sebagai Asisten 

Perisalah Legislatif Terampir pada minggu ke dua di bulan Oktober 

2019. Namun penulis tetap mengerjakan laporan aktualisasi agar dapat 

selesai tepat pada waktu yang telah ditetapkan. Kemudian terjadi 

perubahan waktu koordinasi mengenai draf pedoman pengumpulan 

bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil transkrip rapat. Pada 

rancangan aktual isasi dijelaskan bahwa kegiatan koordinasi akan 

dilaksanakan pada minggu ke empat bulan Oktober, namun pada 

aktualisasinya kegiatan tersebut dilakukan Iebih awal yaitu pada 

minggu pertama bulan Oktober 2019. Selain itu terjadi juga perubahan 

waktu dalam kegiatan evaluasi, di mana pada rancangan aktualisasi 

dijelaskan bahwa kegiatan evaluasi akan dilaksanakan pada minggu ke 

dua bulan November 2019, tetapi pada aktualisasinya kegiatan 

tersebut terlaksanakan pada minggu pertama bulan November 2019 

setelah melaksanakan kegiatan sosialisasi. 



BABV 

PENUTUP 

A. KESIMPULAN 

Bagian Risalah merupakan unit kerja yang membidangi kegiatan yang 

berhubungan dengan risalah rapat. Risalah rapat sementara merupakan 

catatan rapat yang disusun dengan sangat Iengkap yang berisi seluruh 

jalannya pembicaraan yang dilengkapi pula dengan catatan mengenai sifat 

dan jenis rapat, tempat, hari dan tanggal rapat, masa sidang, acara rapat, 

waktu pembukaan serta penutupan rapat, ketua dan sekretaris rapat, 

jumlah dan nama anggota yang menandatangani daftar hadir serta 

undangan yang hadir. Salah satu kegiatan yang tertera di dalam Peraturan 

Menteri Pendayagunaan Apartur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik 

Indonesia No. 27 Tahun 2017 Tentang Jabatan Fungsional Asisten 

Perisalah Legislatif Pasal 7 ayat (1) menyebutkan bahwa kegiatan jabatan 

Asisten Perisalah Legislatif meliputi melakukan penyerahan hasil transkrip 

dilengkapi bahan rapat dan data pendukung sebagal bahan pembuatan 

risalah sementara. Namun kegiatan tersebut belum berjalan sebagaimana 

mestinya dikarenakan belum adanya sebuah pedoman baku tentang 

bagaimana melakukan penyerahan hasil transkrip dilengkapi bahan rapat 

dan data pendukung. Padahal bahan rapat sangatlah penting dan 

merupakan salah satu bahan acuan bagi pegawai di Bagian Risalah dalam 

melakukan penyusunan transkrip rapat khusunya bagi Asisten Perisalah 

Legislatif agar dapat terhindar dari kesalahan. Mengingat penyusun risalah 

memiliki latar belakang bidang pendidikan yang berbeda-beda sementara 

risalah rapat membahas mengenai berbagai macam isu yang strategis dan 

berbagai aspek permasalahan (perdagangan, pertanian, keuangan, hukum, 

pendidikan, keagamaan, sosial budaya, dli). Sehingga diperiukan suatu draf 

pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk mempermudah 

penyeiesaian transkrip rapat. 
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Rangkaian penyusunan berjalan kurang lebih satu bulan, dengan waktu 

yang singkat penulis berupaya membuat sebuah draft pedoman yang bisa 

diterima oleh seluruh pegawai dibagian risalah. Hasil dari pelaksanaan 

aktualisasi mi adalah adanya respon positif dari para pegawai khususnya 

pegawal dengan jaabatan perisalah ahli pertama. Sehingga dengan adanya 

draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat ml diharapkan dapat 

meningkatkan kinerja pegawai, mempermudah Asisten Perisalah Legislatif 

dalam melakukan transkrip serta mempermudah seluruh pegawai di Bagian 

Risalah dalam memahami apa yang dibahas dalam rapat dan dalam 

melakukan penyusunan risalah rapat sementara. 

B. SARAN 

Terkait dengan pelaksanaan aktualisasi optimalisasi koordinasi 

penyusunan risalah rapat sementara terdapat beberapa hal yang perlu 

menjadi catatan, di antaranya adalah: 

1. Untuk Internal Unit Kerja 

Dengan dibuatnya draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat 

untuk menunjang hasil transkrip rapat diharapkan di masa yang akan 

datang dapat diterapkan di Bagian Risalah. Draf pedoman pengumpulan 

bahan-bahan rapat ini juga sejalan dengan peraturan yang berlaku yaitu 

Peraturan Menteri Pendayagunaan Apartur Negara dan Reformasi 

Birokrasi Republik Indonesia No. 27 Tahun 2017 Tentang Jabatan 

Fungsional Asisten Perisalah Legislatif Pasal 7 ayat (1) menyebutkan 

bahwa kegiatan jabatan Asisten Perisalah Legislatif meliputi melakukan 

penyerahan hasil transkrip dilengkapi bahan rapat dan data pendukung 

sebagai bahan pembuatan risalah sementara. Dengan adanya draf mi 

maka diharapkan Asisten Perisalah Legislatif mengoptimalisasikan 

penyusunan transkrip rapat dan agar dapat menghasilkan risalah rapat 

sementara yang akurat dan akuntabel. 
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2. Untuk Pihak Eksternal 

Dengan adanya draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat 

ni maka Alat Kelengkapan Dewan (AKD) selaku penyelenggara rapat 

memiliki tanggung-jawab untuk melampirkan bahan-bahan rapat dan 

data pendukung kepada Bagian Risalah. 



LAMPIRAN 

Lampiran 1. Laporan Singkat Diskusi Terarah dengan Mentor 

LaDoran Sinnkat Dskusi Terarah denoan Mentor 

Nama Mentor 	: Lina Agustina Purwaningrum, S.AP 

Nania Peserta 	: Farini Maycliatri Caesara Putri, A.Md 

Diskusi terarah tanggal 8 Oktober 2019: 

1. Penyusunan dral pedoman dapat merujuk kepada Peraturan Menteii 

Pendayagunaan Aparatur Negera Dan Reformasi Birokrasi Nomor 27 Tahun 

2017 Tentang Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif. 

Diskusi terarah tanggal 28-30 Oktober 2019: 

Berkaitan dengan kegiatan sosialisasi yang akan dilaksanakan. 

Perbaikan laporan aktualisasi terkait derigan penulisan dan isi. 

Perbaikan draf pedoman ted<ait dengan penulisan dan isi. 

Menambahkan gambar pada draf pedoman yang berebentuk leaflet agar Iebih 

menarik. 

Menambahkan kalimat untuk bab penutup pada laporan aktualisasi. 

Penyusun, 	 Mengetahui, 

Farini Maydiatii C. P. 	 Lina Agustina P. 

Penulis 	 Mentor 



Lampiran 2. Laporan singkat pembahasan diskusi dengan AKD 

Laoran sirinkat pembahasan raoat denaan AKD (Badan Leaislasi 

Han, Tanggal 	 Jumat, 4 Oktober 2019 

Tempat 	 Ruang Rapat Badan Legislasi DPR RI 

Narasumber 	 Lucky Risandi, A.Md. 

Hasil Diskusi 

1. Rapat Badan Legislasi adalah rapat anggota Badan Legislasi yang dipimpin 

oleh Pimpinan Badan Legislasi. 

2. Informasi Informasi rapat yang dilengkapi oleh Sekretaniat Badan Legislasi 

meliputi: 

a. Jenis Rapat dan Sifat Rapat; 

b Had dan Tanggal Rapat; 

Tempat Rapat, 

Acara Rapat; 

Waktu Pembukaan dan Penutupan Rapat; 

Ketua dan Sekertaris Rapat; 

Jumlah can Narna Anggota yang Mendatangani daftar hadir, dan 

h Undarigari Hadir 

3. Bahan-bahan rapat yang dapat dilengkapi oleh Sekretariat Badan Legislasi 

metiputi 

Laporan Ketua Panja 

Daftar hathr Pemerintah 

Daftar hadir Panja 

Bahan Rapat 

Penyusun. 	 Mengetahui, 

fciri i. 

Penulis 	 Mentor 

AQ 



Lampiran 3. Draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang 
hasil transkrip rapat (dalam bentuk paper) 

ASk Op 

DRAF PEDOMAN 

PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN 
RAPATUNTUK MENUNIANG 

TRANSKRIP RAPAT Di 
BAGIAN RISALAH 

Sekretariat Jenderal dan Badan 

Keahlian DPR RI 

4ETIiIIs 

Is 
DISUSUN OLEH: 

FARINI MAYDIATRI CAESARA PUTRI 
199605242019032001 
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KATA PENGANTAR 

Alhamdufillah, puji syukur penulis panjatkan kepada ADah 

SWT, karena atas karunia-Nya penulis dapat menyusun sebuah Oral 

Pedoman yang berjudul Pengumpulan Bahan-Bahan Rapat Untuk 

Mennjang Hasil Transkrip Rapat di Bagian RisaIah. Penyusunan draf 

pedoman ml dapat terselesaikan karena adanya bantuan, bimbingan, 

dorongan, saran, dan nasehat dari berbagai pihak. OIeh karena itu, 

pada kesempatan ini penulis menyampaikan ucapan terima kasih dan 

penghargaan setinggi-tinggmnya kepada: 

Dr. Rahaju Setya Wardani, S.H, M.M selaku Kepala Pusa 

Pendidikan dan Pelatihan 

M. Dimyafi Sudja, S.Sos., M.Si. selaku Kepaa Biro Persidangari 1 

Muhammad Vus Iqbal, SE., selaku Kepala Bagman Risalah 

Lina Agustina Purwaningrum, S. AP, selaku mentor. 

Drs. Panani, M.A. selaku coach. 

Kedua orang tua penulis 

Para pejabat dan senior di Bagian Risalah 

Alat Kelengkapan Dewan DPR RI 

Teman-teman CPNS di Bagian Risalah 

Oral pedoman ml akan menyajikan tentang tugas dan tungsi 

sebagai Asislen Perisalah Legislatif Terampil di Bagian Risalah 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI. 

Akhir kata, penulis mengucapkan tenima kasih dan semoga apa 

yang penulis susun dalam draf mi dapat bermantaat bagi kita semua 

ke depannya. 

Jakarta. 31 Oktober 2019 

Farini Maydiatni Caesara Putri 
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BAB I 

PEN DAH U LU AN 

A. LATARBELAKANG 

Transkrip rapat merupakan hasil penyalinan atau hasil pengubahan data 

dari bentuk audio yang berasal dari kaset rekaman rapat atau digital voice 

recorder ke dalam bentuk tulisan yang selanjutnya disebut dengan risalah rapat 

sementara. Dalam melakukan transkrip rekaman rapat ini Asisten Perisalah 

Legislatif niemerlukan pengetahuan yang cukup penyusunan transknip rapat. 

Untuk memperoleh hasil transknip yang maksimal, selain diperlukan kualitas 

suara rekaman yang balk, kegiatan transkrip rapat juga memerlukan bahan-

bahan rapat yang dapat menunjang keabsahan dan kevatidan data hasil 

traniskrip tersebut. Hasit dari transkrip dan bahan-bahan rapat tersebut dapat 

digunakan untuk penyusunan risalah rapat sementara. Risalah rapat sementara 

merupakan sebuah tahapan awal di dalam pembuatan risalah rapat resmi yang 

valid dan otenlik. Dalam proses pembuatan nisalah rapat sementara dipenlukan 

dokumen-dokumen atau bahan-bahan yang membuktikan bahwa semua isi 

pembicaraan di dalarn rapat tersebut benar adanya. Dokumen-dokumen yang 

dimaksud antara lain kaset atau digital recorder beserta hasil transkrip, 

undangan rapat, skenanio rapat, daftar tanda tangan peserta, dan laporan 

singkat. 

Risalah rapat sementara merupakan keseluruhan isi pembicaraan yang 

terjadi di dalam rapat. Di dalam risalah rapat sementara dilengkapi pula dengan 

catatan mengenai sifat dan jenis rapat, tempat, hari dan tanggal rapat, masa 

sidang, acara rapat, waktu pembukaan serta penutupan rapat, ketua dan 

sekretaris rapat, jumlah dan nama anggota yang menandatanganj daftar hadir 

serta undangan yang hadir. Hasil transkrip rapat merupakan output dan 

rekaman rapat yang disalin menjadi tuhisan dan risalah rapat sementara 

merupakan output rapat yang dihasilkari dari setiap kegiatan rapat di 
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Iingkurigan DPR RI. Risalah rapat sangal penting karena di dalam risalah rapat 

tertuang proses jalannya pengambilan sebuah keputusan yang dibual pada 

saat rapat berjalan. Selain itu ada beberapa manfaat dari sebuah nisalah aritara 

lain adalah: 

Memberikan intormasi kepada publik mengenai proses pengambilan 

sebuah keputusan/kesepakatan dalam suatu rapat resmi sehingga 

menjalankan amanat dari Undang-Undang keterbukaan publik. 

Memberikan informasi kepada publik secara utuh dan lengkap 

mengenai proses pembahasan dan Iahirnya sebuah Undang-Undang di 

DPR RI. 

Salah satu alat bukti terhadap proses hukum apabila seorang anggota 

DPR terlibat kasus korupsi. 

B. DASARI-tUKUM 

Peraturan Menteni Pendayagunaan Aparatur Negera Dan Relormasi 

Birokrasi Nomor 27 Tahun 2017 Tentang Jabatan Fungsional Asisten 

Perisalah Legislatif; 

Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 

2014 Tentang Tata Tertib; 

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia Nomor 9 Tahun 2018 Tenlang Pedoman Penyusunan Formasi 

Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif; 

Peraturan Sekertanis Jenderal Dewan Pei -wakilan Rakyat Republik 

Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Petunjuk Pelaksanaan 

Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif; 

Peraturan Sekentaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repbulik 

Indonesia Nomor 23 Tahun 2018 Tentang Standar Kompetensi Jabatan 

Fungsional Asisten Perisalah Legislatif. 

C. KETENTUAN LJMUM 

Dalam Draf Pecloman Pengumpulan Bah.n-bahan Rapat Untuk 
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Menunjang Hasil Transkrip Rapat ini yang dimaksud dengan: 

1. Asisten Perisalah Legislatit yang setanjutnya disingkat APL adalah PNS 

yang diberikan tugas, tanggung jawab, wewenang, dan hak untuk 

melakukan kegiatan di bidang persiapan penyusunan risalah legislatif. 

2. Tugas Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatit yaitu melaksanakari 

kegiatan di bidang persiapan penyusunan risalah tegislatif, yang meliputi 

perekaman, pembuatan transkrip, dan pelaporan hasil transkrip legislatif. 

3. Hasil kerja tugas jabatan bagi Jabatan Fungsional Ashsten Perisalah 

Legishatit Terampil meliputi berita acara penyerahan hasil transkrip rapat 

dilengkapi bahan rapat dan data pendukung sebagai bahan pembuatan 

risalah sementara. 

4. Risalah adalah catatan rapat yang dibual secara Iengkap dan berisi seluruh 

jalanriya pembicaraan yang dilakukan dalam rapat serta dilengkapi dengan 

catatan tentang: 

Jenis Rapat dan Sit at Rapat: 

Hari dan Tanggal Rapat; 

Tempat Rapat; 

Acara Rapat; 

Waktu Pembukaan dan Penutupan Rapat; 

Ketua dan Sekertaris Rapat; 

Jumlah dan Nama Anggota yang Mendatangani daftar hadir; dan 

Undangan Hadir 

5. Jenis Rapat sebagaimana dimaksud nomor (4) huruf a adalah 

penggolongan kegiatan rapat yang diselenggarakan oleh OPR RI antara 

lain 

Rapat Paripurna; 

Rapat Paripuma Luar Biasa; 

Rapat Pinipinan DPR; 

Rapat Konsultasi 

Rapat Badan Musyawarah 

Rapat Komisi; 
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Rapal Gaburigan Komisi: 

Rapat Badan Legislasi; 

Rapat Badan Anggara; 

Rapat BURT; 

Rapat BKSAP; 

I Rapat Mahkamah Kehormatan Dewan; 

Rapat Pan itia Khusus; 

Rapat Panitia Kerja; 

Rapattim; 

Rapat Kerja; 

Rapat dengar Pendapat; 

Rapat dengar Penclapat Umum; dan 

Rapat Fraksi. 

Semua jenis rapat yang dimaksud nomor (5) DPR dilakukan di gedung 

DPR, kecuali ditentukan lain, rapat dapat ditakukan di liiar gedung DPR 

atas persetujuan pimpinan DPR. 

Setiap rapat DPR bersitat terbuka, kecuali dinyatakan tertutup. 

Rapat terbuka sebagaimana dimaksud nomor (5) adalah rapat yang setain 

dihadiri oleh Anggota DPR RI dan juga dapat dihadiri oleh bukan Anggota 

DPR RI, baik yang diundang maupun yang tidak diundang. 

Rapat Tertutup sebagaimana dimaksud namer (5) adalah rapat yang hanya 

boleh dihadiri oleh Anggota DPR RI dan mereka yang diundang. 

Bahan pembuatan risalah rapat sementara adalah dokumen-dokumen yang 

diperuntukan untuk membuat sebuah risalah rapat sehingga memenuhi 

kriteria antara lain 

Undangan Rapal; 

Daftar hadir; 

Laporan singkat; 

Bahan rapat; 
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e. Skenario rapat. 

Undangan rapat sebagaimana dirnaksud nomor (9) hurut a adalah 

undangan yang ditujukan kepada perorangan, lembaga, kemonterian dan 

non kementerian negara, LSM, BUMN dan BUMD, narasumber (orang-

orang yang ahli di bidar,gnya) dan Akademisi. Berisi tempat, tanggal, dan 

acara rapat. 

Daftar hadir sebagaimana dimaksud nomor (9) hurut b adalah daftar yang 

menyatakan kehadiran peserta pada rapat dengan menandatangani dattar 

hadir. 

ia Laporan srngkat sebagaimana dimaksud nomor (9) huruf c adalah catatan 

hasil rapat yang mernuat kesimpulari dan atau keputusan rapat. 

Bahan rapat sebagaimana dimaksud nomor (9) huruf d adalah berupa 

bahan-bahan rapat seperti ternatik rapat, DIM, tanggapan umum fraksi, 

IRUU, bahan rapat dari pihak pemerintah (kementenian dan non 

kementerian), dan lain sebagainya. 

Skenario rapat sebagaimana dimaksud nomor (9) huruf a adalah Susunan 

atau tata cara jatannya rapat yang berisi laporan kelua rapat dan urutan 

acara rapat yang menjadi acuan ketua rapat dalam memimpin acara Rapat 

Dewan. 

Alat Kelengkapan Dewan/Majelis adalah unit kera dari struktur organisasi 

kesekretariatan dewan/majelis yang menyelenggarakan rapat-rapat. 

Dokunien adalah sesuatu yang tertulis atau tercetak yang dapat 

dipergunakan sebagai atat bukti atau keterangan. 

D. TUJUAN 

Tujuan penyusunan draf pedonian ini adaiah untuk memberikan panduan 

bagi seluruh pegawai khususnya yang menjabat sebagai Asisten Perisalah 

Legislatif dalam melakukan pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang 
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hasil transkrip rapat. Hal ini bertujuan untuk: 

1. Menjalankan salah satu tugas Asisten Perisalah Legislatif sesuai dengan 

amanat dari Peraturan Meriteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

IReformasi Birokrasi Repubhik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017 Tentang 

Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif; 

2 Menambah pengetahuan Asisten Perisalah Legistlatif terkait dengan 

objek yang disahin. 

3 Memberikan kern udahan untuk Asisten Penisalah Legislatif pada saat 

membual transkrip rapat agar terhindar dari kesalahan pengetikan. 

4 Mempercepat kegiatan transkrip rapat karena dengan adanya bahan-

bahan rapat maka kesalahan dalam pengetikan nama, gelar, jabatan 

seseorang maupun pengetikan lerhadap istilah-istilah asing, istilah-istilah 

hukum, dan istilah-islilah lainnya yang dibicarakan dalam rapat dapat 

dirniriimalisir. 

S Memberikan kemudahan terhadap Perisalah Legislatif pada saat 

menyusun risalah rapat sernentara. 

a Menjamin keautentikan dan keabsahan hasil transkrip rapat dalam 

pernbuatan risalah rapal sementara. 
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BAB II 

PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG 

HASIL TRANSKRIP RAPAT 

A. PENGUMptJLAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL 

TRANSKRIP RAPAT 

1. Penerimaan rekaman rapat dan bahan-bahan rapat dIaksanakan melalui 

prosedur: 

Menerima hasil rekaman rapat dari AKD 

Berkoordinasi dengan AKD untuk melampirkan bahan-bahan rapat 

bersama dengan hasil rekaman rapat berupa: 

Kaset 

- 

flHJt 	 0t0 -j  

- CD 
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- Digital Voice Recorder 

- Paparan tertuis dari pernerintah 

- Undangan rapat 

gn 



r. 

Daftar hadir rapat 

Laporan singka 

Bahar rapat 

Skenario rapat 

2 APL melakukan transkrip dad rekaman rapat yang sudah diterima. 

Gambar 2.1 Melakukan Trariskrip dari Rekamari Rapat Berupa Kaset 
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Gambar 2.2 Melakukan Trartskrip dart Rekaman Rapat berupa CD 

Gambar 2.3 Melakukan Transkrip dan Rekaman Rapat berupa Digital 
Voice Recorder 

APL menyiapkan sebuah form tanda terima hasil transknip, kelengkapan 

dan bahan rapat untuk penyusunan risalah rapat sementara sebelum 

melaksanakan proses pengumpulan hasil transkrip beserta bahan-bahari 

rapat. Tujuannya adalah agar hasil transknip dan bahan-bahan rapat 

sudah memenuhi persyaratan pembuatan risalah rapatsemoritara. 

APL melakukan proses penyerahan hasil transkrip rapat, rekaman rapat, 

besenta bahan-bahan rapat kepada PL. 

10 



5. PL mengisi dan menandatangaril form tanda terima hasil transkrip, 

kelengkapan dan bahan rapat untuk penyusunan risalah rapat 

sementara. 

6. Form tanda terima memuat berikut: 

Nama (Penerima hasil transkrip dan bahan-bahan rapat): 

NIP (Nomor Induk Pegawai); 

Jabatan (Jabatan penerima hasil transkrip dan bahan-bahan rapat 

PL PertamalMudalMadya; 

Penyelenggara rapat (AKD yang menyelonggarakan); 

Jenis Rapat (Raker, RDP, RDPU, Tirnus, Timsin): 

I) Agenda Rapat (Agenda yang dibahas di dalam rapat); 

Sifat Rapat (terbuka atau terlutup); 

Tanggal terima (Tanggal penerimaan hasil transkrip dan bahan-

bahan rapat); 

Kelengkapan dokumen (dokumen yang berupa: Undangan 

Rapat, Bahan Rapat, Skenario Rapat, Daftar Peserta, 

Lapsing, dan lain sebagainya); 

Rekaman rapat (media penyimpan rekaman rapat : Kaset 

Ber)umlah.....Compact Disk, Digital Voice Rec); 

Lampiran (File dokumen yang juga dilampirkan Transkrip 

dan jumlah kaset/ file digital). 

7. PL menerima hasil transkrip rapat, kaset rekamanc rapat yang sudah 

diparaf/ file digital, beserta dengan bahan-bahari rapat yang menunjang 

hasil transkrip rapat tersebut. 
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Contoh Form Tanda Teruna: 

TANDA TERIMA 

HASIL TR.ANSKJP, KLENGKAPAN DAN BAJ-AN RAPAT UNTUK 

PENThSUNAN RISALAN RAPAT SEMENTANA 

Nami 

NIP 

JbIl.n 	P.IiaIal, LqiJri?P.rtwn.Jp.d.fp 

i. 	P..V*I*nZgars Rap 

2 	J.niRip.t 

. 	 AndiRapat 

k 	Sitit Rapit 

S 	TWIIRlIt 

6 	TtjfT•na 

7 DUd.npnR.p.t 	0 Dft.rPrnrt 

QSlh.nRp.t 	0 Lapn1 

0%kIn.rR.pt 	o 	---- 
SL 	 Rskam.t Rap,, 0 kit,tRarjiml.h 

o Conp.,t DISk 

o Dpital Voice Rat. 

9 LnrsnP,d,kum,,: 

Trttgipd,n j ,nil,h 

t.t/RI. dlrtal. 

J.kat.. ..............2O.. 

VM,ttyarW,k,., IAPLL 	 P.jhbst Fungsional Vw&  

NIP 	 ..... NIP 

Keterangan pengisian: 

diisi nama petugas yang menyerahkan; 

dilsi nama petugas yang menerima. 
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Contoh Form Tanda Terima yang sudah ditandatangani: 

TANOA TERIMA 

EtASII. TRANSKIP, KELENGK/IJ'AN DAN BA}{AN Rfl,PAT UNTUK 

PENYUSUNAN RISAL#H RAPAT SEMENTARA 

NIP 	 I.j4 

J.bI.n 	P ,AaAN t.pAlII Pe,an, I 

I 	v'eu.'. Rpat v11 

2. 	lenA E.p% t4f Pen 
1Ageoda Rpt 

4. 	SIlt Rp.t 

S. 	T.gll R,pn I 

6. 	Te.l re,mo a.ft6r, 	013 
3 	IeIponDnAn.n 0 ynd,n R..pOL 

tlh0n flopol 0 tpin 

0 5k.flli, lp0t o 
6.k,n..n 

O Cornpol DSP 

o DjS0l voioo 6e 

P t0flS5lSn Oil. doksenun: 

TkJpdnioe,j.h 	 IN tle- 
koseV Pin dI*Jt.L 

Yong MPnypi.likn (OPL), 
Joa,t, ,.'..rJ,°..2OL. 

PIjIbot ooglIon.l pIng 

Otnn 

3oeJ 
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8. Alur pengunipulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hash 

transkrip rapat adahah sebagai berikut: 

B. ALUR PROSES PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK 

MENUNJANG HASIL TRANSKRIP RAPAT 

ALUR PROSES 

PENGIJMPULAN BAHAN-

BAHANRAPATUNIUK 
MENUNJANG HASIL 
hi'Jrrnp RAPIT 

PENERIMAAN 

REKAMAH RAPM DAN 
8AHAN-BAHANRAPAT 	 I 
AI1_,nn-..,hr,-I•,nr00 	 I 
don lJ )d..b, 	Ion dm:a: 	 W 

APL 0 	.h.- .P.t 

fr....kIpd.rI 

MEN VIAPRAN FORM 
TANDA TERIHA HASIL 
TRANSARIP DAN SARAN-
SARAN RAPAT 
APtrn4nynpkançu*Imtpn,or 	 ' 

hnnIIrakpImh3pnIonj 	 / 
opal untk POflulnMJl l:,jI 	opal 

r.*munra:naol,qIun ncL*a.okan pi o,,o '.. 	- 

panWJoaruIan h40I l:3nsknpIsjpar baban 

brh.nn :0031 

,!r

#ANSRAIP H[1IF1A 

SA RAN-SARAN PRATT 

APL m.np.,.Irb.n form fond. 

krlp 

PENANUATANOANAN FORM TANDA 

TERIMA DAN PENERIMAAN HASIL 	 -, 
TRANSKRIP AESESTA SARAN- 
SARA P4 PA PAT 

PL 	

m 	
1 	

r 	I 	l 

h.I.IIgkapjn Ran b4hon spat uflluIi 	 - 	-, 	- 

P!flYV5lHlIfIIIIIrppt..nrollo , . 	 __________ 
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Lampiran 4. Draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang 
hasil transkrip rapat (dalam bentLk leaflet) 

ALUR PROSES 
PENGIJMPULAN 
BAHAN - BAHAN 
RAPAT UNTUK 
MENUNJANG 

HASh • 
R A P A T  

JJUAN 
MEN.JAIANKAN SALAH SATU 

FUGAS ASISTEN PERISALAH 

LEGISLATIF SESUAI PERMENPAN NO 27 
FAHUN 2017 

2 MENAMBAH PENGETAHUAN APL 

TERKAIT DENGAN OBJEK YANG 

Di SALIN 

MEMBERIKAN KEMUDAHAN UNT1JK 

APL PADA SAAT MEMBUAT TRANSKRIP 
RAPAT 	DAN 	TERHINDAR 	DARI 

ESALAHAN PENGETIKAN. 

MEMBEPIKAN 	KEMUDAHAN 

TERHADAP P1 PADA SAAT MENYUSUN 
RSALAH RAPAT SEMENTARA. 

-- 5. MENJAGA KEAUTENTIKAN 	DAN 
KEABSAHAN HASIL TRANSKRIP RAPAT 

PE NE P I M AAN 
REKAMAN PAPAl DAN 
BAHAN-BAHAN PAPAl 

MD aatk 	olonpDkoo b&on- 
bohornapar 

MFLA' LrA 

.I.kuhan O API 

tran.krlp 	dial 

rakaman rapat 

yang 	aadah 

MENVIAPKAN FORM 
TANDA TERIMA HASh 
TRANSKRIP DAN BAHAN- 
BAHAN RAPAT 	 -/ 

	

AP_ monylnpkan 	hj.sb CJ! !;;CIfl tM.lna 

	

..nk,p 	 .1 	..hoo 

,owk POflYD5Ufl3fl nyalib ropat 

.:lta'a nobolun, molahuorakan prunes 

P: .:pnpnIan hoarl lran,k,ip b.saua bahan 

	

L 	

IPiNSIIPI 	HEERfA 

. 	 II SHAH P PHD N NJ1PAT 

	

' 	 APIm.ny.rahkae form landa 
t.rIma b.a. rt a boil tr.n.krip 

upon. r.kam.n Input, din 
bah,n -bnhnn -bahan rapal 

kopoda P1 

PNANOATANGANAN FORM TANDA 
TERIHA DAN PENERIMAAN HASIL 
TRANSKPIP BESERTA 8AHAN- 

A HAN RAP AT 
- .- 	nertdrrlerrardatnnpnni Form 

trrma dan m000rima hand uanskfjP(3  

.rrgbapifl don bahon repel untuk 

•rsunnn riegIgh ropat somentoro 



Lampiran 5. Undangan Sosialisasi 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

iaDEWAN 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.go.id  

Nomor 	288/PS.13/ Bagiari Risalah/11/2019 	S Nopember 2019 
Sifat 	Penting 
Lampiran 	-- 
Perihal 	Undangan Rapat. 

Yth. 
1 PIt Kepala Biro Persidangan I 
2 Kepala Bagian Risalah. 
3 Drs Ahmad Budiman, M.Pd 
4 Sahat Aditua Fandhitya Silalahi, S.T. 
5. Para Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif dan 

Jabatan Fungsional Perisatah Legislabf.  
Setjen dan BK DPR-RI 
Jakarta 

Beisama im kami beritahukan, bahwa Bagan Risatah akan merrgadakan 
Sosialisasi Kegiatan Aktuatisasi CPNS, yang akan dilaksanakan pada 

Han, tanggai 	Rabu, 6 Nopember 2019 

Waktu 	 Pukul 10.00 WIBs/d 1130 WIB 

Tempat 	Ruang Rapat Pansus C 
Gedung Nusantara II. Lt III DPR-RI 
JI Jenderal Gatot Subroto Jakarta-Pusat 

Acara 	 Sosialisasi Keguatan Aktualisasi CPNS Bagian Risalah Tahun 
2019 

Demikian untuk menjadi maklum, alas perhatian serta kehadirarrnya. kam 
ucapkan tenma kasih 

Kepala Bagian Risalah 

I, S .E. 
NIP 196707171993031006 
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Lampiran 6. Daftar Hadir Sosialisasi 

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 15715 925, WEBSITE : www.dpr go. id  

DAFTAR HADIR 
PERISALAH LEGISLATIF, ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF, 

DAN PENYUSUN RISALAH 

Haii, Tanggal 	Ratju. 6 Napember 2019 

Pukul 	 10 00 WIBsd 11.30 WIB 

Tempat 	 Ruang Rapat Pansus C 

Acara 	 Sosialisasi Kegialan Aktualisasi CPNS Bagian Risalah Tahun 2019 

NO. 	 NAMA 	 JABATAN 	 TANDA TANGAN 

1. 	Muhammad Yus Iqbal, S.E 	Kebag Risalah 

2 	Dra Nurarii Bodroini 	Pensalah Legislatil AhIi Madya 

3 	Dra Iii Budi Utarni, M.Si 	Pensalah Legislatit AhIi Madya 

4 	Lina Agustina Purwaningrum Perisalah Legislatit AhIi Pertam__L 	
/k 

5 	Ana Zuraidah 	 LAsisten Perisalah Legislatif Mahir 

6 Fitn Andrijani Asisten Perisalah Legtslatif Mahir 

Asisten Perisalab Leg slatif Mahir 7 	Marno 

8 Titek Endartini Asisteri Perisalah Legislatif Mahir 

9 Sill Asita Asisteri Perisalah Legislatif Mahir 

10 Wi/is Asisteri Perisalah Legislalif Muhir 

Asisten Perisatah Legistatit Mahir 11 	Imi Sismartika 

12 Elina lndriyali, S Sos , M.SI Asisten Perisatah Legislatif Mahir 

13 Wanti Des' Setiawati, SE Perisalah Legislatif Ahli Panama 

14 
____ 

Febninto Winu Subroto, 
.. - 

Penyusun Risalah 

Analis Tata Usaha - L . 	

Ratu Mety Mulyanisari, S.E 

:•' 



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE P05 10270 

TELP 021) 5715349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE 	www.dpr.goJd 

DAFTAR HADIR 
CPNS PERISALAH LEGISLATIF 

DAN ASISTEN PERISALAR LEGISLATIF 

Han, Tanggar Rabu, S Nopember 2019 

Pukul . 	 10.00 WIB s.d 11.30 WIB 

Tenipat Ruang Rapat Pansus C 
Acara Sosialisasi Ke9iatan Aktualisasi CPNS Bagien Risalah lahun 2019 

NO. 	 NAMA 	 JABA 	 - - TAN 	 TANDATANGAN 

1 	Diza Nabda Mirza 	 Perisalah
Pertarna 

2 	Hijdatul Mabtuk 	 Perisalah LegislatifAht 	 -- 

Pertama 

Legislatif 
3 	DesLjNirniala Setyawafi 

- 	

F 	
- 

4 	Oki Rusera Azhari V.P. Pertsalah Legislatif AhIi 	-- 
Panama 

5 	Ines Adhita Pambudi 	 Perisalah Legistatif AhIi 

-1------- 	•. 	
Pertama 

slatjf A 
6 	Tn April ani 	

Legi  

7. 	Anisa Nut Nia Rahmah 	
Pensalah 1.egislatit ANi 	 - 

Pertama 

8 	Sofhia Anjani S 	
Asisten Pedsalah Legislatit 	 . 

- .. 
	 Terampil 

g. 	Aga Sukma 0 	
Asisten Perisalah Legislatif 	 . 

Terampil 

10, 	Shafaa Aulia S 	
Asisten Perisafah Legislatif  

Teranipil 	-, 

i 	Nfta S. Efdyani 	 . 	. 	
LegisIatif 

Terampl 

12, 	Miche! Ike Perrnatasani 	
AsistenPensalah Legislatif 
Terampil 

Fanini Maydiatni Caesara Putni 	
Asisten Pedsalah Legislaht T 

jTmp  

Tresamaida Simatupang 	 JAsisten Pedsatah Legislatif  
Terampil 

ir 



k17 rtnFThn 	I  Terampil 

Azwpna Zahra Akhyar 	
AstenPerisaJah 1esIatif 	 - 	- 

Terampil 

Riri Aulia Yonni 	 Asistn Perisaah Legislatif 	 - - 

LJerampuI  
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Lampiran 7. Catatan Rapat atau Laporan Singkat hasil Sosialisasi 

LAPORAN SINGKAT 

RAPAT SOSIALISASI KEGIATAN AKTUALISAS I 

CPNS BAGIAN RISALAH ANGKATAN IVTAHUN 2019 

Jenis Rapat 	: Rapal Koordinasi 

Han I Tanggal 	: Rabu, 6 November 2019 

Pukul 	 10.00 WIB -11.30 WIB 

Tempat 	Ruang Rapat Kementerian Keuangan 

Acara 	 Sosialisasi Aktualisasi CPNS Bagian 
Risalah Angkatan IV Tahun 2019 

Ketua Rapat 	Kepala Bagian Risalah 

Hadir 	 : Kepala Bagian Risalah, 
Pejabat Fungsional Perisalah, 
Pejabat Fungsional Asisten Perisalah, 
dan CPNS Bagian Risalah 

PENDAHULUAN: 

Rapat dibuka pada pukul 10.00 WIB oteh Ketua Rapat setelah sebagian 

undangan sudah hadir di dalam ruangan. 

Ketua Rapat menerangkan bahwa agenda rapat pada hari mi adalah untuk 

mempresentasikan kegiatan sosialisasi yang dilakukan oleh CPNS di bagian 

Risalah yang saat ini niemasuki waktu off campus dan sedang aktualisasi di 

unit kerja selama 30 han 

Ketua Rapat mernpersilakan CPNS untuk rnenyampaikan paparan dan 

penjelasannya rnengenai sosialisasi kegiatan aktualisasi 

Ketua Rapat mempersilakan Mentor, dan Undangan untuk memberikan 

pertanysan dan tanggapan. 

KESIMPULAN RAPAT: 

1 Sosmalisasi dilakukan agar hasil aktualisasi CPNS bagian nisalah dapat 

diketahui, dikoreksi, dan atau diterapkan bagi pegawai bagian nisalah 



Sosialisasi dilakukari oleh 10 orang CPNS APLT Bagian Risalah 

Masing masing CPNJS melakukan sosialisasi sesual dengan hasH aktualisasi 

sebagai berikut. 

a Aga Sukma 0.: Pedoman Penyimpanan Dokumen Transkripsj Rapat 

Riri Autia Yonni Penyusunan Format Urutari dan Nama Pembicara 

Rapat Pada Label Kaset 

Michel Ike Permatasari Penyusunan Transkrip dengan Meaggunakan 

Template Combo Box 

d Shofia Anjani Swid: Draf Pedoman Kegiatan Kodefikasi dan Pemberian 

Label Kaset pada Konisi VI 

e. Shafa Aulia Suraji: Draf Pedoman Penetapan Waktu Kerja Pengerjaan 

Transkrip 

1. Farini Maydiatri C.P: Penyusunan Oral Pedoman Pengumpulan Bahan-

Bahari Rapat untuk Menunjang HasH Transkrip Rapat. 

Tresamapda Siniatupang Pemanfaatan Cloud DPR RI Sebagai Tempat 

Penyimpanan Risalah 

Fitri Febriyamin. Penyusunan Oral Pedoman Perekaman Rapat 

I 	Azwina Zahra A.. Penyusunan Format Laporan HasH Transkrip 

Menggunakan Ms. Excel melalui Data Validation dan Hyperilink 

Nita Setya Efriyani: Pembuatan Format Berita Acara Penyerahan 

Transkrip 

4 Untuk penulisan laporan sebaiknya dapat puta diterapkan untuk perisalah, 

bukan hanya untuk asisten perisatah 

5 Mengoreks, durasi kaset atau rekaman dalam melakukan transkrip 

Mendapatkan saran dan masukan untuk penyempurnaan hasil aktualisasi 

Seluruh CPNS mendapatkan apresiasi yang baik atas sosialisasi yang sudah 

disampaikan. 

Brocure/leaflet atau Iembaran yang dibagikan oleh masing-masing CPNS, 

kreatif dan beragam. 

Mencantumcan data pendukung bahan-bahan rapat pada dial pedoman 

pengumpulan bahan-bahan rapat 

7;t 



10.HasiI Aktualisasi agar dapat pula diterapkan di AKD dan dapat menunjang 

peker]aan baik di AKD maupun di Bagian Risalah 

PENUTUP: 

Kegiatan sosialisasi ditutup pukul 1 .30 WIB 

Menyetujui 

Mentor, 

Lina Agustina Purwaningrum, S. AP 

NIP. 198005102003122004 

Peserta Latsar 

r~Al  
Farini Maydiatri C. P. 

NIP 199605242019032001 
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Lampiran 8. Hasil Evaluasi 

SARAN DAN MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERIIADAP ORAF PEDOMAN 

PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL TRANSKRIP 

RAPAT DI BAGIAN RISALAH 

coijc tde ctaLclM p 	cMOJ 	 JI.QJ 	 1OJ1 

cafcA in  wOclt It)ç  tc 	ccLJo. c-n Af€n 	rCcc 

cttjc 	 nut. 	 .j-çrtp rckpok 13J 	(ehgo.) 	'gp 

W' 	ckc*fl 4.Jttf e-jcu' In' crOk 	'6 cnu ra&j, 

4'e erj'i àctpaj çcij 	e k çou 	 c r Ce tUr c,Cui Q4 e t"f 

bci.f / Iorcep ik LUA 	Xtt nYefljcci 	cJOfr' dn 

c cttk 	4 tid-fl &Ctn a)JcUcn 	 QUI Abt 

SARAN DAN MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF PEDOMAN 

PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL TRANSKRIP 

RAPAT DI BAGIAN RISALAH 

co. 	Acr\ 	 rç 	''y 

mp 	n• 	 n rmcd' 	jbiI 1.twI Qcu'", £LiI 

wer.)I) m p' 	O)V? 	 rp  
j 	,q,, 	. i c(r 

SARAN DAN MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF PEDOMAN 

PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL TRANSKRIP 

RAPAT DI BAGIAN RISALAH 

Mertucu 	 adoja dr 	dorv- on rnj c60t nmudo(ur 	/ 

meLun 	 /c€ou4n4n d.ar 	abrokah 	daI- 

ht hM-dp rQpa.J-tt.hob ufu1 d4 c6i3fl dr 	 €ui d4 - 

o sojo y 	per(u 	UmUIk.an. 
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SARAN DAN MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAI-I TERHADAp DRAF PEDOMAN 

PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL TRANSKRIP 

RAPAT DI BAGIAN RISALAH 

krc 	 klttP 	1 47k 	vv,t 
Oickr\, 

	

cdcu 	j. 	er\n £Cr 

SARAN DAN MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF PEDOMAN 

PENGLJMPULAN BAHAN.BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL TRANSKRIP 

RAPAT DI BAGIAN RISALAH 

rn erl i- c 1i  

	

/)c tcc , I(7t( - 	CLt 	LU 	 I 

SARAN DAN MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAp DRAF PEDOMAN 

PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENIJNJANG HASIL TRANSKR:P 

RAPAT DI BAGIAN RISALAH 

Dr&- rCVlctv\ 	
' 

ccQ 	 &jy 

- 

rL 



SARAN DAN MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF PEDOMAN 

PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL TRANSKRIP 

RAPAT Dl BAGIAN RISALAH 

	

btn 	urtt+z 	Iy1QP1U 

ar 

ropolf
Rdon t' 	a# 	 b#o ao 

pob 

i'c' ku rcz 	 ku' Cclp 

berS 	p,Pita - 

SARAN DAN MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF PEDOMAN 

PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL TRANSKRIP 

RAPAT DI BAGIAN RISALAI-t 

Pr f  1do 	 M/ rc ,mci aniat 

- arn 	o1i1af 	MeIaq 

ii /e/73k4f1P R,O61- 'q4 	4si, iiii a 

"1e'ieora 4Iui e/zyerakb, 

SARAN DAN MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF PEDOMAN 

PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL TRANSKRIP 

RAPAT Dl BAGIAN RISALAH 

S 	c' 	
pAt 

aç 

s 
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SARAN DAN MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF PEDOMAN 

PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL TRANSKRIP 

RAPAT DI BAGIAN RISALAH 

u 

Q-or  Cr(f 

SARAN DAN MASUKAN PEGAWAP BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF PEDOMAN 

PENGUMPULAN BAHAN-BANAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL TRANSKRIP 

RAPAT DI BAGIAN RISALAH 

vi 

&& o - 	Cic. 

SARAN DAN MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF PEDOMAN 

PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL TRANSKRIP 

RAPAT DI BAGIAN RISALAH 

• Prf'en4 M''fl 'nxkure 

pep.9t4Qur1 Amoak tAttq. 

• eso 	 CQ.tt *4u 	 j 
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SARAN DAN MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERI-IADAP DRAF PEDOMAN 

PENGUMPULAN BAHAM-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL TRANSKRIP 

RAPAT DI BAGIAN RISALAH 

4-cr4uc 	 ~- 	4ui+c 	*tz ic4Cv. 

ccIc.UJ, 	 ce'cd ?e4ur-o- 19c- 

euc,.Q 	Q.j2, 	Qcc 	-,jç 

(2 	e 
	 QX

JCkCCL 

SARAN DAN MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAR TERHADAP DRAF PEDOMAN 

PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL TRANSKRIP 

4 	
RAPAT DI BAGIAN RISALAH 

D- 	 i•rw 

eMcp- 	cL,iija- 	 n&(4 t-a p,j K 

	

wt o ra 	Wi Wuvn ujtilVCLY, 	 Irt- 

i 4 \i* 	't" V- 	PL 

+ &O 	kth9i 	PL 	v9 	et--' 	m 

SARAN DAN MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF PEDOMAN 

PENGUMPULAN BAHAN-BAF-IAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL TRANSKRIP 

RAPAT DI BAGIAN RISALAH 

	

1ça 	 cz.1t 	oi 	QçI.4 

cr 

	

AVT\ 	 3' 	 C&L, Ize - 
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L5" ,,,  CAN 111, Opp 

Lampiran 9. Draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang 
hasH transkrip rapal dalam bentuk leaflet yang sudah diperbaiki 

DESIGNED BY 

-v  

- 

I 	MENJALANKAN 	SALAH SATU 
TUGAS 	ASISTEN 	PERISALAH 
LEGISLATIF SESUAI PERMENPAN NO 27 
TAHUN 2017 

MENAMBAH PENGETAHUAN APL 
TERKAIT DENGAN OBJEK YANG 
DISALIN. 

MEMSERIKAN KEMUDAHAN UNTUK 
APL PADA SAAT MEMBUAT TRANSKRIP 
RAPAT 	DAN 	TERIIINDAR 	DARt 
KESALAHAN PENGETIKAN. 

MEMBERIKAN 	KEMUDAHAN 
TERHADAP P1 PADA SAAT MENYUSUN 
EISALAH RAPAT SEMENTARA. 

MENJAGA KEAUTENT1KAN DAN 
KEABSAHAN HASIL TRANSKRIP RAPAT 

ALIJR PROSE 5 
'ENGUMPULAN BAHAN 
SARAN R A P A T UNTUK 
MENUNJNG HSI1 
TPANSPF Q'PAT 

PENERIMIAN 
REKAMAN RAPAT BAN 
RARAR-RSK*N RAPAT 

0 
USNYJAPSAM FORM 
TANEA TLRIMA BASIL 
TRANSKRIP DAN SARAN 
SARAN RAPAT 

,1'r. 

PLI.AN(JAIANOANAN FORM 1*50* 
IFPJMA CR14 PEHERIUAAN BASIL 
TRAPISARIP RESERTA SARAN 	 - 

SARAN RAP AT 

- hjfln d.*b.b.Y:R*I ~t 

.~4PIIIAA4AhRRfl As*SCIBS 



j NOANBKDp 

DRAF PEDOMAI 

PENGUMPULAN BAHANmBAHAN  
ra 	RAPAT UNTUK MENUNJANC 

HASIL TRANSKRIP RAPAT D 
BAGIAN RISALAI. 

Sekretariat Jenderal dan Badaa 
Keahlian DPR R 

DISUSUN OLEH 
FARINI MAYDIATRI CAESARA PUTRI 

1aoAflc9A9fl1Qfl7flfl 



KATA PENGANTAR 

Alhamdulillah, puji syukur penulis panjatkan kepada Allah 

SWT, karena atas karunia-Nya penulis dapat menyusun sebuah Draf 

Pedoman yang berjudul Pengumpulan Bahan-Bahan Rapat Untuk 

Mennjang Hasil Transkrip Rapat di Bagian Risalah". Penyusunan draf 

pedoman mi dapat terselesaikan karena adanya bantuan, bimbingan, 

dorongan, saran, dan nasehat dari berbagai pihak. Oleh karena itu, 

pada kesempatan mi penulis menyampaikan ucapan terima kasih dan 

penghargaan setinggi-tingginya kepada: 

Dr. Rahaju Setya Wardani, S.H, M.M selaku Kepala Pusat 
Pendidikan dan Pelatihan 
M. Dimyati Sudja, S.Sos., M.Si. setaku Kepala Biro Persidangan 1 
Muhammad Yus lqbal, S.E., selaku Kepala Bagian Risalah 
Lina Agustina Purwaningrum, S. AP, selaku mentor. 
Drs. Panani, M.A. selaku coach. 
Kedua orang tua penulis 
Para pejabat dan senior di Bagian Risalah 
Alat Kelengkapan Dewan DPR RI 
Teman-teman CPNS di Bagian Risalah 

Draf pedoman mi akan menyajikan tentang tugas dan fungsi 

sebagai Asisten Perisalah Legislatif Terampil di Bagian Risalah 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI. 

Akhir kata, pen ulis mengucapkan terima kasih dan semoga apa 
yang penulis susun dalam draf ini dapat bermanfaat bagi kita semua 

ke depannya. 

Jakarta, 31 Oktober 2019 

Farini Maydiatri Caesara Putri 



DAFTAR ISI 

KATAPENGANTAR 	 . 

	

DAFTARSI 	............................................................................................................... 

DAFTARGAMBAR ....................................................................................................... If 

BABIPENDAHULUAN ............................................................................................. 1  

LATARBELAKANG ............................................................................. 1  

DASARHUKUM .................................................................................. 2  

KETENTUANUMUM ........................................................................... 2  

TUJUAN .............................................................................................. 5  

BAB II PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL 

TRANSKRIPRAPAT ....................................................................................... 7 

PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG 

HASIL TRANSKRIP RAPAT ................................................................ 7 

ALUR PROSES PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK 

MENUNJANG HASILTRANSKRIP RAPAT ....................................... 14 



DAFTAR GAMBAR 

Gambar 2.1 Melakukan Transkrip dari Rekaman Rapat Berupa Kaset..............9 

Gambar 2.2 Meakukan Transkrip dari Rekaman Rapat berupa CD.................10 

Gambar 2.3 Melakukan Transkrip dari Rekaman Rapat berupa Digital Voice 

Recorder.............................................................................................10 



BAB I 

PENDAHULUAN 

A. LATARBELAKANG 

Transkrip rapat merupakan hasil penyalinan atau hasil pengubahan data 

dari bentuk audio yang berasal dari kaset rekaman rapat atau digital voice 

recorder ke dalam bentuk tulisan yang selanjutnya disebut dengan risalah rapat 

sementara. Dalam melakukan transkrip rekaman rapat mi Asisten Perisalah 

Legislatif memerlukan pengetahuan yang cukup penyusunan transkrip rapat. 

Untuk memperoleh hasil transkrip yang maksimal, selain diperlukan kualitas 
suara rekaman yang baik, kegiatan transkrip rapat juga memerlukan bahan-

bahan rapat yang dapat menunjang keabsahan dan kevalidan data hash 

transkrip tersebut. Hasil dari transkrip dan bahan-bahan rapat tersebut dapat 
digunakan untuk penyusunan risalah rapat sementara. Risalah rapat sementara 
merupakan sebuah tahapan awal di dalam pembuatan risalah rapat resmi yang 
valid dan otentik. Dalam proses pembuatan risalah rapat sementara diperlukan 

dokumen-dokumen atau bahan-bahan yang membuktikan bahwa semua isi 
pembicaraan di dalam rapat tersebut benar adanya. Dokumen-dokumen yang 

dimaksud antara lain kaset atau digital recorder beserta hasil transkrip, 

undangan rapat, skenarho rapat, daftar tanda tangan peserta, dan laporan 

singkat. 

Risalah rapat sementara merupakan keseluruhan isi pembicaraan yang 
terjadi di dalam rapat. Di dalam risalah rapat sementara dilengkapi pula dengan 
catatan mengenai sifat dan jenis rapat, tempat, hari dan tanggal rapat, masa 
sidang, acara rapat, waktu pembukaan serta penutupan rapat, ketua dan 
sekretaris rapat, jumlah dan nama anggota yang menandatangani daftar hadir 
serta undangan yang hadir. Hasil transkrip rapat merupakan output dan 

rekaman rapat yang disalin menjadi tulisan dan risalah rapat sementara 

merupakan output rapat yang dihasilkan dari setiap kegiatan rapat di 
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Iingkungan DPR RI. Risalah rapat sangat penting karena di dalam risalah rapat 

tertuang proses jalannya pengambilan sebuah keputusan yang dibuat pada 
saat rapat berjalan. Selain itu ada beberapa manfaat dari sebuah risalah antara 

lain adalah: 

Memberikan informasi kepada publik mengenai proses pengambilan 

sebuah keputusan/kesepakatan dalam suatu rapat resmi sehingga 

menjalankan amanat dari Undang-Undang keterbukaan publik. 

Memberikan informasi kepada publik secara utuh dan lengkap 

mengenai proses pembahasan dan lahirnya sebuah Undang-Undang di 

DPR RI. 

Salah satu alat bukti terhadap proses hukum apabila seorang anggota 

DPR terlibat kasus korupsi. 

B. DASAR HUKUM 

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera Dan Reformasi 
Birokrasi Nomor 27 Tahun 2017 Tentang Jabatan Fungsional Asisten 

Perisalah Legislatit; 

Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 

2014 Tentang Tata Tertib; 

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Pedoman Penyusunan Formasi 

Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif; 

Peraturan Sekertaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Petunjuk Pelaksanaan 

Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif; 

Peraturan Sekertaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repbulik 
Indonesia Nomor 23 Tahun 2018 Tentang Standar Kompetensi Jabatan 

Fungsional Asisten Perisalah Legislatif. 

C. KETENTUAN UMUM 

Dalam Draf Pedoman Pengumpulan Bahan-bahan Rapat Untuk 
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Menunjang Hasil Transkrip Rapat ini yang dimaksud dengan: 

1. Asisten Perisalah Legislatif yang selanjutnya disingkat APL adalah PNS 

yang diberikan tugas, tanggung jawab, wewenang, dan hak untuk 
melakukan kegiatan di bidang persiapan penyusunan risalah legislatif. 

2. Tugas Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif yaitu melaksanakan 

kegiatan di bidang persiapan penyusunan risalah legislatif, yang meliputi 
perekaman, pembuatan transkrip, dan pelaporan hasil transkrip legislatif. 

3. Hasil kerja tugas jabatan bagi Jabatan Fungsional Asisten Perisalah 

Legislatif Terampil meliputi berita acara penyerahan hasil transkrip rapat 
dilengkapi bahan rapat dan data pendukung sebagai bahan pembuatan 

risalah sementara. 

4. Risalah adalah catatan rapat yang dibuat secara Iengkap dan berisi seluruh 

jalannya pembicaraan yang dilakukan dalam rapat serta dilengkapi dengan 

catatan tentang: 

Jenis Rapat dan Sifat Rapat; 

Hari dan Tanggal Rapat; 

Tempat Rapat; 

Acara Rapat; 

Waktu Pembukaan dan Penutupan Rapat; 

Ketua dan Sekertaris Rapat; 

Jumlah dan Nama Anggota yang Mendatangani daftar hadir; dan 

Undangan Hadir 

5. Jenis Rapat sebagaimana dimaksud nomor (4) huruf a adalah 
penggolongan kegiatan rapat yang diselenggarakan oleh DPR RI antara 

lain: 

Rapat Paripurna; 

Rapat Paripurna Luar Biasa; 

Rapat Pimpinan DPR; 

Rapat Konsultasi 

Rapat Badan Musyawarah 

Rapat Komisi; 
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Rapat Gabungan Komisi; 

Rapat Badan Legislasi; 

I. Rapat Badan Anggara; 

Rapat BURT; 

Rapat BKSAP; 

I. Rapat Mahkamah Kehormatan Dewan; 

Rapat Panitia Khusus; 

Rapat Panitia Kerja; 

Rapattim; 

Rapat Kerja; 

Rapat dengar Pendapat; 

Rapat dengar Pendapat Umum; dan 

Rapat Fraksi. 

Semua jenis rapat yang dimaksud nomor (5) DPR dilakukan di gedung 

DPR, kecuali ditentukan lain, rapat dapat dilakukan di luar gedung DPR 

atas persetujuan pimpinan DPR. 

Setiap rapat DPR bersifat terbuka, kecuali dinyatakan tertutup. 

Rapat terbuka sebagaimana dimaksud nomor (5) adalah rapat yang selain 
dihadiri oleh Anggota DPR RI dan juga dapat dihadiri oleh bukan Anggota 
DPR RI, baik yang diundang maupun yang tidak diundang. 

Rapat Tertutup sebagaimana dimaksud nomor (5) adalah rapat yang hanya 
boleh dihadiri oleh Anggota DPR RI dan mereka yang diundang. 

Bahan pembuatan risalah rapat sementara adalah dokumen-dokumen yang 

diperuntukan untuk membuat sebuah risalah rapat sehingga memenuhi 

kriteria antara lain: 

Undangan Rapat; 

Daftar hadir; 

Laporan singkat; 

Bahan rapat; 
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e. Skenario rapat. 

Undangan rapat sebagaimana dimaksud nomor (9) huruf a adalah 
undangan yang ditujukan kepada perorangan, lembaga, kementerian dan 

non kementerian negara, LSM, BUMN dan BUMD, narasumber (orang-

orang yang ahli di bidangnya) dan Akademisi. Berisi tempat, tanggal, dan 

acara rapat. 

Daftar hadir sebagaimana dimaksud nomor (9) huruf b adalah daftar yang 

menyatakan kehadiran peserta pada rapat dengan menandatangani daftar 

hadir. 

Laporan singkat sebagaimana dimaksud nomor (9) huruf c adalah catatan 

hasil rapat yang memuat kesimpulan dan atau keputusan rapat. 

Bahan rapat sebagaimana dimaksud nomor (9) huruf d adalah berupa 
bahan-bahan rapat seperti tematik rapat, DIM, tanggapan umum fraksi, 
RUU, bahan rapat dari pihak pemerintah (kementerian dan non 

kementerian), dan lain sebagainya. 

Skenario rapat sebagaimana dimaksud nomor (9) huruf e adalah Susunan 
atau tata cara jalannya rapat yang berisi laporan ketua rapat dan urutan 

acara rapat yang menjadi acuan ketua rapat dalam memimpin acara Rapat 

Dewan. 

Alat Kelengkapan Dewan/Majelis adalah unit kerja dari struktur organisasi 

kesekretariatan dewan/majelis yang menyelenggarakan rapat-rapat. 

Dokumen adalah sesuatu yang tertulis atau tercetak yang dapat 

dipergunakan sebagai alat bukti atau keterangan. 

D. TUJUAN 

Tujuan penyusunan draf pedoman mi adalah untuk memberikan panduan 

bagi seluruh pegawai khususnya yang menjabat sebagai Asisten Perisalah 
Legislatif dalam melakukan pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang 
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hasH transkrip rapat. Hal mi bertujuan untuk: 

1. Menjalankan salah satu tugas Asisten Perisalah Legislatif sesuai dengan 
amanat dari Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017 Tentang 
Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif; 

2 Menambah pengetahuan Asisten Perisalah Legistlatif terkait dengan 

objek yang disalin. 

a Memberikan kemudahan untuk Asisten Perisalah Legislatif pada saat 
membuat transkrip rapat agar terhindar dari kesalahan pengetikan. 

4 Mempercepat kegiatan transkrip rapat karena dengan adanya bahan-
bahan rapat maka kesalahan dalam pengetikan nama, gelar, jabatan 
seseorang maupun pengetikan terhadap istilah-istilah asing, istilah-istilah 

hukum, dan istilah-istilah lainnya yang dibicarakan dalam rapat dapat 

di rn n mal isi r. 

Memberikan kemudahan terhadap Perisalah Legislatif pada saat 

menyusun risalah rapat sementara. 

Menjamin keautentikan dan keabsahan hasH transkrip rapat dalam 

pembuatan risalah rapat sementara. 



BAB II 

PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG 
HASIL TRANSKRIP RAPAT 

A. PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL 
TRANSKRIP RAPAT 
1 Penerimaan rekaman rapat dan bahan-bahan rapat dilaksanakan melalul 

prosedu r; 

a) Menerima hasil rekaman rapat dari AKD 

h) Berkoordinasi dengan AKD untuk melampirkan bahan-bahan rapat 
bersama dengan hasil rekaman rapat berupa: 

- Kaset _ 
I 

-: 	

L KQMJ3I IN £w$ 

$EKJEN KY. MA. OPI. MX D.ngan 	
KKPALAPPATM 

S:2S.pIK,,B.r2g9 	

) 
K 

- CD 
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- Digital Voice Reco.der 

- Paparan tertulis dari pemerintah 

- Undangan rapat 

roll 

gWTAI RETSIBUC 14D0 

Q40lfr_W?)S 

111(10 

pvt*NK0MSl"01 11 
7 00000TLKOflhlDfl11 

t_6R RRt 

4(5101 fl'(, 	 14TW4EAIIII2') IS 

030II1(I1 PxS 	 1d4(lt III VI 11(07 (OX llflfl - 

(551(71611 114p Ore 11(7*1 SflS 07401' 7733 Itt VIX 5775 

IllS 7*71 

-*s LIt, ba *01(304(I I ItSS 

10-I' Isv r,rt,s 1.076SO9 7S65IThP46 

*07 	 5*04 5(751(01511 (Fl (I ((tIc 131-55(5.11 (SW'S 

A4•45(7 0t,p•IdSI 7551-I *4(1*1 55 440 	 .WTh (5bbtl's 

III, :77453' 	 Io .45,, tsflo, 

SEXPETORIS JENOREAL 

7141160 SET. (1011451 UI EQS 1( 

016 60 1 111W60!t 
PIP 59010125991012092 

2 t9'M, 61 11*0,2*455 6(0 
3 (c;S 54503(0477,411 ErR 
4 V41(SJ 3114131-324154(5:41041' 3: 

O 115917917,011 5711' dEl 7.46111551451 ET'O 7. 

6 55414) r((7vl, 24521120-1 741117777 13(11 RI 

1 0241(1 P(MC4L 41771(1. 

6 55111(1(41550071(4 
9 FklrIlRI F' 

n. 



- Dat tar hadir rapat 

p.,t. 

7 F - 

- Laporan singkat 

- Bahan rapat 

- Skenarlo rapat 

2. APL melakukan transkrip dari rekaman rapat yang sudah diterima. 

Gambar 2.1 Melakukan Transkrip dari Rekaman Rapat Berupa Kaset 



Gambar 2.2 Melakukan Transkrip dari Rekaman Rapat berupa CD 

Gambar 2.3 Melakukan Transkrip dari Rekaman Rapat berupa Digital 
Voice Recorder 

APL menyiapkan sebJah form tanda terima hasil transkrip, kelengkapan 

dan bahan rapat untk penyusunan risalah rapat sementara sebelum 
melaksanakan proses pengumpulan hasH transkrip beserta bahan-bahan 

rapat. Tujuannya adalah agar hasH transkrip dan bahan-bahan rapat 

sudah memenuhi persyaratan pembuatan risalah rapatsementara. 

APL melakukan proses penyerahan hasil transkrip rapat, rekaman rapat, 

beserta bahan-bahar rapat kepada PL. 
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5. PL mengisi dan menandatangani form tanda terima hasil transkrip, 

kelengkapan dan bahan rapat untuk penyusunan risalah rapal 

sernentara. 

6. Form tanda terima memuat berikut: 

Nama (Penerima hasil transkrip dan bahan-bahan rapat); 

NIP (Nomor Induk Pegawai); 

Jabatan (Jabatan penerima hasil transkrip dan bahan-bahan rapat 

PL PertamalMudalMadya; 

Penyelenggara rapat (AKD yang menyelenggarakan); 

Jenis Rapat (Raker, RDP, RDPU, Timus, Timsin); 

Agenda Rapat (Agenda yang dibahas di dalam rapat); 

Sifat Rapat (terbuka atau tertutup); 

Tanggal terima (Tanggal penerimaan hasil transkrip dan bahan-

bahan rapat); 

Kelengkapan dokumen (dokumen yang berupa: Undangan 

Rapat, Bahan Rapat, Skenario Rapat, Daftar Peserta, 

Lapsing, dan lain sebagainya); 

Rekaman rapat (media penyimpan rekaman rapat : Kaset 

Berjumlah...., Compact Disk, Digital Voice Rec); 

Lampiran (File dokumen yang juga dilampirkan : Transkrip 

dan jumlah kasefl file digital). 

7. PL menerima hasil transkrip rapat, kaset rekamanR rapat yang sudah 
diparaf/ file digital, beserta dengan bahan-bahan rapat yang menunjang 

hasil transkrip rapat tersebut. 



Contoh Form Tanda Terima: 

TANDA TERIIi(A 

HASIL TRAN SKIP, KELENGKAPAN DAN BAHAN RAPAT UNTUK 

PENVUSUNAN RISALAH RAPAT SEMENTARA 

Nam2 

NIP 

Jabatan 	: Perisalah Legislatif Pertarnaj Muda/ Madya 

Fenyelenggara R.apat 

JenisR.apat 

AgendaR.apat 

SifatRapat 

S. Tanggal Rapat 

6. TanggelTerima 

7 Kelen-gkapn Dokurren: 

S 	Re kern an Rapat 

9. Lanipiran 1 File dokunen: 
Transkip den Iurnlah 

kaset/ file digital. 

Yang Menyerahken (APL), 

NIP. -  

o Undangan R.epat 	0 Dafter Peserta 

DBahanat 	0 Lapsing 

05kenanapat 	o 
0 Keset Berjunlah 

o Cam pact Disk 

o Digital Voice Rec. 

Jakarta..................2O_ 

Pejab-et Fungsional yang 

Menerin,a, 

NIP. 	__.... ........ 

Keterangan pengisian: 

diisi nama petugas yang menyerahkan; 

diisi nama petugas yang menerima. 
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Contoh Fcrrm Tanda Terima yang sudah ditandatangani: 

I 
TANDA TERIMA 

HASIL TRAN SKIP, KELENGKAPAN DAN BAH.AN RAPAT UNTUK 

PENVUSUNAN RISALAH RAPAT SEMENTAR.A 

Nama 

NIP 	 Ia)

Jabatan 	P uda / Madya 

Penyelenggara Rapat : 	
Oit 	VII 

JenisRapal : tcqt lceci 

3, 	Agenda Rapat 

Sifat Rapat 

Tanggal Rapat iS 	4..Is'J 	2.4I 

Tanggallerima '0 OeJ-nbr 201.9  

Kelengkapan Dokumen 0 Undangan Rapat 

ahan Rapat 

0 Skenario Rapat 

'aset Berjumlah : Rekaman Rapat 

0 Compact Disk 

0 Digital Voice Rec. 

9, Lampiran I File dolcurnen: 

Transkipdanjumlah 	 Is t.ior- 
kaset/ file digital. 

'Daftar Peserta 

0 Lap5iflg 

0 

Jakarta, .!°.. 

Yang Menyerahkan (API), 	 Pejabat Fungsional yang 

Menerim 

for n 
	

Dga, kJITh'0 

2oo1 
	

NIP. . . 93ioo2 
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8. Alur pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil 
transkrp rapat adaah sebagai berikut: 

B. ALUR PROSES PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK 
MENUNJANG HASIL TRANSKRIP RAPAT 

ALUR PROSES 
PENGUMPULAN BAHAN 
BAHANRAPATUNTUK 
MENUNJANG HASIL  

1)  RAPAT 
PEN ER IMAAN 
REKAMAN RAPAT DAN 
BAHAN-BAHAN RAPAT 
APL menerima hasil rekaman rapat 
dad AKD dan borkooridnasi deepen 
AKD untuk melampirkan bahan-
bahan rapat. 

MELAKUKAN 

U 
 TRANSKRIP 

AP I melakukan 

transkrip den 

rak eman rapat 

y a n g s u d a h 
- 	 ditenima 

MENY)APKAN FORM 
TANDA TERIMA HASh 
TRANSKRIP DAN BAHAN- 
BAHAN RAPAT 	 -/ - 
APL rnenyiapkari sebuah form tanda terirna 
hasil transkrip, kelengkapan dart bahan 
rapat untuk penyusunarr nisalah rapat 
senientara sebelum rneleksanakan proses 
penpumpulan basil transkrip besorta bahart-
bahan spat. 

TRANSKRIP BESERTA 

BAHAN-BAHAN RAPAT 
API menyerahkan form tanda 

tenima besarta hasil transkrip 
rapat, rekaman rapat, dan 
bahan-bahan-bahan rapat 

kepada PL. 

PENANDATANGANAN FORM TANDA 
TERIMA DAN PENERIMAAN HASh 
TRANSKRIP BESERTA BAHAN- . 

BAHAN PAPAl  
PL rnenglsl sertamenandatanpani form 
tanda terima dart manerima hasil transknip, 
kolengkaparr dan bahan rapat untuk - 

penyusurran risalah rapat sernentara. 
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OFF  

C' 

' 1 

MENJALANKAN SALAH SATU 
TUGAS ASISTEN PERISALAH 
LEGISLATIF SESUAI PERMENPAN NO 27 
TAHUN 2017 

MENAMBAH PENGETAHUAN API 
TERKAIT DENGAN OBJEK YANG 
DISALIN. 

MEMBERIKAN KEMUDAHAN UNTUK 
APL PADA SAAT MEMBUAT TRANSKRIP 
RAPAT DAN TERHINDAR DARI 
KESALAHAN PENGETIKAN. 

MEMBERIKAN 	KEMUDAHAN 

TERHADAP PL PADA SAAT MENYUSUN 
RISALAH RAPAT SEMENTARA. 

5. MENJAGA KEAUTENTIKAN DAN 
KEABSAHAN HASIL TRANSKRIP RAPAT 



DESIGNED BY: 

r 4  
C 't'a4f 

S 

rrri ri  
\\ \ \ \\ 

, 	 i.. ..i i 	r r. 	i 

PENGUMPULAN BAHAN- 
BAHAN RAPAT UNTUK 

MENUNJANG HASh 
TRANSKRIP RAPAT 

PENERIMAAN 
REKAMAN RAPAT DAN 
BAHAN-BAHAN RAPAT  

CIA I) APL menerima hasil rekaman rapat  
dari AKD don berkooridnasi dengan 
AKO untuk m&ampirkan bahan- 
bahan rapat. 

MELAKUKAN 
T R A N S K R I P 

AP I mela k ukan 

t r a n s k r i p dan C—) 	 rekaman rapat 

yang sudah 

diterima 

MENVIAPKAN FORM 
TANDA TERIMA HASIL 
TRANSKRIP DAN BAHAN-
BAHAN PAPAl 
APL menyiapkan sobush form tanda terima 
hosil transknip, kelengkopan dan bahan 
rapat untuk penyusunan risalah rapat 
sementara sobelum melaksanakan proses 43 
pengumpulan hasil transkrip boserta bahan-
bahan rapat. 

E EN V LRNHAN HASL 

PIT-
TRANSKRIP BESERTA 

BAHAN-BAHAN PAPAl 
APL menyarahkan form tanda 

' 	terima beserta hasil transkrip 

rapat, rakaman rapat, dan 
bahan-bahan-bahan rapat 

kepada P1. 

PENANDATANGANAN FORM TANDA 
TERIMA DAN PENERIMAAN HASh 
TRANSKRIP BESERTA BAHAN-
BAHAN RAPAT 

, -L mongisi sertamenandatangani form 	
/ 

I anda terima dan menenima hash transkrip, 
kelengkapan don bahan rapot untuk 
penyusunan risalah rapat sementara. 



Lampiran 3. Kartu Kendali Pembimbingan Aktualisasi Bagi Peserta, Coach dan Mentor 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

KARTU KENDALl 
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN COACH 

PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN ..... 
TAHUN 2019 

Nama : Farini Maydiatri Caesara P 
Instansi : Sekjen dan BK DPR RI 
NIP. : 199605242019032001 

Nama Coach: Dr. Elly Fariani, Ak., M.Sc. 

Tanggai ISU Permasalahan yang 	Medial Rekomendasi Tanda Tangan 
No 
- Pembimbingan 

8 November Persiapan Finalisasi laporan 	Tatap muka 
2019 aktualisasi seminar 

laporan 
aktua I isasi  

10 November Finalisasi bahan Whatsapp Penambahan 
2019 presentasi perbandingan 

aktualisasi time 
2 schedule 

ía n ca ng an 
dengan 
aktualisasi  

11 November Latihan presentasi Tatap muka Optimalisasi 
3 2019 aktualisasi waktu 

presentasi  

4 

5 

6 

7 Dst.. 

(*) Pembimbingan yang sah 
adalah pembimbingan yang 
ditandatangani oleh Coach 

Kepala Bidang Pelaksanaan 
Pusdiklat Setjen dan BK DPR RI 

Rusmanto, SH., MH 



Lampiran 3. Kartu Kendali Pembimbingan Aktualisasi Bagi Peserta, Coach dan Mentor 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 
Dewan Perwakitan Rakyat Repubtik Indonesia 

KARTU KENDALl 
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN COACH 

PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATANJJ. 
TAHUN 2019 

Nama 	: ¶ J 	1OtITh CI'€5PI9F '. Nama Coach: 9rs. cncey 	M A. 

Instansi 	: S+ 3e-I-er0 J cic,,'61<t 

NIP. 	: 1jO12 P ii,O3 2001 

No. 
Tanggai 

Pemtmbingan 
Isu Permasalahan yang 

Dibahas 
Media 

Kornunika 
Rekomendasi 

Pembimbingan 
Tanda Tangan 

C ach*_ 

- ±1 

10 

11 

12 Dst.. 

(*) Pembimbingan yang sah 
adalah pembimbirigan yang 
ditandatangani oleh Coach 

Kepala Bidang Pelaksanaan 
Pusdikiat Setjen dan BK DPR RI 

Rusmanto, SH., MH 



Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

KARTU KENDALl 
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN MENTOR 

PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN ..... 
TAHUN 2019 

Nama 	: Farini Maydiatri Caesara P. Nama Mentor: Lina Agustina Purwaningrum, S.AP 
Instansi : Sekjen dan BK DPR RI 
NIP. 	: 199605242019032001 

N 	
Tanggal 	Isu Permasalahan yang 	Media 	Rekomendasi Tanda Tangan 

0 	 flihh 	 Kc)munikasi 	Pembimbinaan 	Mcntor* lull IIll l•l 

23 September Mengajukan isu 
- 	 -- 

Whatsapp 
___________ ______________ 
Menetapkan 

--- -- 

1 
2019 yang akan diangkat isu  
8 Oktober Terkait dengan Tatap muka Penambahan 

2 2019 penulisan kalimat 
aktu a I isasi  

28 Oktober Terkait dengan Tatap muka Perbaikan 
2019 penulisan 

aktualisasi 
kalimatdan 
penulisan 29 Oktober 

2019 dalam 
aktualisasi 30 Oktober 

2019  
6 

7 

8 Dst..  

(*) Pembimbingan yang sah 
adalah pembimbingan yang 
ditandatangani oleh Mentor 



Sekrotariat Jenderal dan Badan Keahlian 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

KARTU KENDALl 
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA COACH DENGAN PESERTA 

PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN ..... 
TAHUN 2019 

Nama : Farini Maydiatri Caesara P 
Instansi : Sekjen dan BK DPR RI 
NIP. .199605242019032001 

Nama Coach: Dr. Elly Fariani, Ak., M.Sc. 

Tanggal Isu Permasaahan yang Media Rekomendasi 	Tanda Tangan I N I—Pembimbingan_ Ebahas Komunikasi Pembimbingarl 	Peserta 	_J 
Finalisasi aporan 
aktualisasi 

Tatap muka Persiapan 
seminar 

8 November 
2019 1 

laporan 
aktu al isasi  

10 November Finalisasi bahan 
____________ 
Whatsapp Penambahan 

2019 presentasi perbandingan 
aktualisasi time 

2 schedule 
rancangan 
dengan 
aktualisasi  

11 November Latihan presentasi Tatap muka Optimalisasi 
3 2019 aktualisasi waktu  

presentasi 

4 

5 

6 

7 Dst..  

(*) Pembimbingan yang sah 
adalah pembimbingan yang 
ditandatangani oleh Coach 

Kepala Bidang Pelaksanaan 
Pusdikiat Setjen dan BK DPR RI 

Rusmanto, SH., MH 


