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BAB I
PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

Perbaikan kinerja  Aparatur  Sipil Negara saat ini
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 ini
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 sebagai: 1) Pelaksana
kebijakan publik, 2) Pelayan publik, 3) Perekat dan pemersatu bangsa.
Sehingga pelaksanaan diklat pola baru mengarahkan peserta diklat
untuk memahami betul tugas dan fungsinya di lingkungan kerja.
Pemahaman ini dibangun melalui mata diklat yang terakumulasi dalam
kata ANEKA yaitu; 1) Akuntabilitas, 2) Nasionalisme, 3) Etika Publik,
4) Komitmen Mutu, 5) Anti Korupsi.

Undang — Undang ini juga mengedepankan tentang kualifikasi,
kompetensi dan kinerja yang harus dimiliki Aparatur Sipil Negeri untuk
melaksanakan tugas dan fungsi pemerintahan dan pembangunan
selaras dengan berbagai tantangan yang dihadapi bangsa Indonesia.
Setiap CPNS wajib untuk mengaktualisasikan nilai-nilai dasar profesi
dalam menjalankan tugas pokok dan fungsinya pada satuan kerja



masing-masing. Sebelum mengaktualisasikan nilai-nilai tersebut,
peserta menginternalisasi nilai-nilai dasar profesi PNS dalam proses
latihan dasar, pelatihan ini menuntut setiap peserta CPNS untuk dapat
mengaktualisasikan nilai-nilai dasar profesi PNS, yaitu Akuntabilitas,
Nasionalisme, Etika Publik, Komitmen Mutu, dan Anti Korupsi yang
disingkat menjadi ANEKA vyang 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
MNegara;

2 Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan
dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil (PNS);

4. Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia,;

5. 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;

6. 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 |

Biro Persidangan | merupakan salah satu Biro yang berada
dibawah Deputi Bidang Persidangan Sekretariat Jenderal DPR RI.
Biro Persidangan | memiliki visi yaitu terwujudnya dukungan
persidangan Komisi dan Persidangan Paripurna yang profesional
dan akuntabel.

Misi dari Biro Persidangan | adalah mewujudkan dukungan
rapat dan tata usaha dalam pelaksanaan Fungsi DPR Rl 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 | adalah
meningkatkan dukungan rapat dan tata usaha pelaksanaan
Fungsi DPR Rl 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 | juga membawahi Bagian Risalah dimana
output dari Bagian Risalah adalah risalah rapat yang dijalankan
oleh DPR RL.



b. Struktur Organisasi
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Gambar 1.1 Struktur Organisasi Biro Persidangan |

Terampil

Berdasarkan Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27

c. Tugas Fungsi Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif




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.



BAB llI
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
ini, bahan-bahan rapat tidak terlampir sehingga hasil transkrip
rapat masih kurang lengkap.
b. 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.
c. Kondisi yang diharapkan
Kondisi yang diharapkan adalah diperiukan 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 hasil
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.



b.

Jika masalah tidak terselesaikan

Jika masalah tidak terselesaikan maka Asisten Perisalah
Legislatif Terampil 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 hasil 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 ini

Tidak optimalnya penggunaan alat rekam suara digital dari
rekaman manual yang biasanya dilakukan oleh AKD (Alat
Kelengkapan Dewan) yang selama ini 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).



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).

“a. Belum ‘adanya draf pedomn
pengumpulan bahan-bahan

rapat untuk menunjang hasil of B b s
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 ditindaklanjuti
S : seberapa serius isu harus dibahas, dikaitkan dampaknya.

G : seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tidak ditangani.



Sesuai analisis USG yang telah dilakukan di atas, maka isu yang dipilih
adalah:

“Belum adanya draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk
menunjang hasil transkrip rapat.”

Urgency jika dalam pengumpulan bahan-bahan hasil transkrip rapat tidak
ada draf pedomannya, maka penyusunan transkrip rapat akan memakan
waktu lebih 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 ini tidak segera di tindak lanjuti maka akan memberi
dampak buruk kepada Asisten Perisalah Legislatif dalam penyusunan
transkrip rapat berkaitan dengan kualitas transkrip yang dihasilkan.

C. 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.

D. TUJUAN
Tujuan yang diharapkan atas gagasan pemecahan isu yang telah

dipilih adalah untuk meminimalisir kesalahan dalam penyusunan
transkrip rapat oleh asisten perisalah legislatif terampil.

E. MANFAAT
Manfaat yang diperoleh atas 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.
2. Belum optimalnya penggunaan alat perekaman rapat yang berupa tape dan
kaset.
3. Belum optimalnya penggunaan alat rekam suara digital di AKD (Alat
Kelengkapan Dewan).
Isu yang Diangkat : Belum adanya draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat dan hasil
transkrip rapat.
Gagasan : Penyusunan draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang
Pemecahan Isu hasil transkrip rapat.

11
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Koordinasi - Penjadwalan - Jadwal Nilai Dasar PNS:
mengenai draf waktu koordinasi. koordinasi 1. Nasionalisme,
pedoman - Diskusi tentang | - Laporan menerapkan  nilai-
pengumpulan poin apa yang bisa | singkat nilai kerjasama yang
bahan-bahan dijadikan  bahan | mengenai baik untuk
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rapat 3. Komitmen mutu,
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nilai efektif, efisien,
inovasi dan orientasi
mutu
Peran dan Kedudukan:
Whole of Government
Penyiapan - Mencari referensi | - Draf pedoman | Nilai Dasar PNS:
penyusunan tentang pengumpulan 1. Akuntabilitas,
draf pedoman penyusunan draf | bahan-bahan menerapkan nilai-
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- Menyusun

hasil
rapat.

transkrip

draf
pedoman
pengumpulan
bahan-bahan rapat
untuk  menunjang
hasil transkrip

Risalah

nilai efektif, efisien,
inovasi dan orientasi
mutu
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asisten  perisalah
telah menerapkan
nilai-nitai  disiplin
dalam bekerja




rapat

T
.

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

- Membuat surat
undangan
sosialisasi.

- Mencetak leaflet
untuk sosialisasi.

- Undangan
- Daftar hadir
- Catatan rapat.

Nilai Dasar PNS:

1. Akuntabilitas,
menerapkan nilai-nilai
tanggung jawab serta
kejelasan

2. Nasionalisme,

menerapkan nilai-
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
hasil evaluasi

- Melakukan
perbaikan

- Draf Pedoman
pengumpulan
bahan-bahan
rapat untuk
menunjang hasil
transkrip rapat
yang telah
direvisi.

Nilai Dasar PNS:

1. Akuntabilitas,
menerapkan nilai-nilai
tanggung jawab serta
kejelasan

2. Komitmen mutu,

menerapkan nilai-nilai
efektif, efisien, inovasi
dan orientasi mutu

3. Anti Korupsi,
menerapkan nilai-nilai
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kedisiplinan,
keberanian, dan
kejujuran

Peran dan Kedudukan:
Manajemen ASN

Tabel 2.

Rancangan kegiatan
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G. STAKEHOLDER
Pihak yang akan terlibat dalam aktualisasi diantaranya adalah:
1. Eksternal: Pejabat dan pegawai Alat Kelengkapan
Dewan seperti Komisi | sampai dengan Xl, dan
Badan-Badan (Baleg, Banggar, Bamus, BURT,
Ortala, Pansus) yang berkaitan dengan rapat-rapat
yang berlangsung di DPR.

2 Internal: Pegawai Bagian Risalah, khusunya pada
jabatan Asisten Perisalah Legislatif yang melakukan
penyusunan transkrip rapat

H. 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 baik. Menyesuaikan
jadwal kegiatan pelatihan dasar CPNS dengan jadwal lainnya agar
dapat berjalan 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 ini adalah tabel waktu dari pelaksanaan kegiatan
aktualisasi yang sudah berlangsung :

Menentukan - Mengajukan [~ 23 Rancangan

Isu isu yang akan September | Aktualisasi
dibahas 2019
kepada mentor
- Menetapkan 26
satu isu yang September
akan diangkat 2019
2. | Diskusiterarah | - 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
3. | Koordinasi - Penjadwalan 4 Oktober | Screenshot
mengenai draf | waktu 2019
pedoman koordinasi.

pengumpulan
bahan-bahan
rapat untuk
menunjang
hasil transkrip

- Diskusi tentang| 5 Oktober | Foto
poin apa yang 2019 Evidence,
bisa dijadikan Laporan
bahan Singkat




rapat

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

Penyiapan - 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 Oktober 2019 | 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,
pengumpulan sosialisasi 2019 Foto
bahan-bahan Evidence,
rapet u.n . - Mencetak /eaflet Lgporan
menunjang : : Singkat
: : untuk sosialisasi

hasil transkrip
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
aktualisasi ini. 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 ini adalah berupa
rancangan aktualisasi.
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Gambar 4.2 Menetapkan Isu Kepada Mentor
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RANCAMGAN AKTUALISASI PELATIHAN DASAR CPNS GOLONGAN I

ANGHKATAM IV 2015

PENYUSUMAN DRAF PEDOMAN PENGUMPULAN
BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL
TRANSHRIF RAPAT DI BAGIAN RISALAH

Disusun Oleh:
Nama Farini Maydiatri Caesara Pubri A Md
MNIP 1985052420 190232007

Jabatsn ° Asisien Perisalah Legislaiif Terampil
Instansi - SekretaratJendemidan Baden Keahlan DPRRI

PELATIHAN DASAR CPNS ANGHATAN IV

SEMRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PEAWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONE $lA

2018

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 ouiput aktualisasi ini nantinya akan
memudahkan pekerjaan semua pegawai di Bagian
Risalah, maka hal tersebut merupakan salah satu
indikator dari nilai Nasionalisme.
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b) ETIKA PUBLIK, saat berdiskusi dengan mentor,
penulis menerapkan nilai-nilai komunikasi yang baik
dengan berbicara dengan bahasa yang sopan agar
pesan tersampaikan dan menjalin hubungan yang baik
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 R 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 poin
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 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.

2. KEGIATAN KE DUA

Setelah menetapakan isu yang akan diangkat dan dijadikan
rancangan aktualisasi, 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
ini, 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 sebagai
Perisalah Legislatif Anli 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 mengenai hasil identifikasi dengan mentor. Pada
tahapan kegiatan ini penulis menemui mentor untuk menjelaskan
laporan aktualisasi 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

21 KETERKAITAN DENGAN SUBTANSI PEMBELAJARAN
2.1.1 NILAI DASAR ANEKA
Dalam tahapan realisasi kegiatan penulis menerapkan

beberapa nilai-nalai dasar ANEKA antara lain :

a)

b)

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 baik 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 mencapai suatu tujuan.
Meskipun dalam kegiatan ini tidak melakukan kerjasama
dengan bagian lain tetapi dengan mengupayakan adanya
kerjasama dengan mentor merupakan bentuk penerapan
dalam pengertian whole of govemance.

2.1.3 PENGUATAN 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 Rl 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 dari
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 ini penulis melakukan koordinasi
mengenai draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk
menunjang hasil transkrip rapat dengan salah satu alat kelengkapan
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dewan DPR RI yakni Pengelola Persidangan dari Badan Legislasi.
Pada kegiatan ini penulis melakukan tahapan berupa kegiatan berupa :

d.

Penjadwalan waktu koordinasi dengan salah satu Bagian
Sekretariat Alat Kelengkapan Dewan. Pada tahapan kegiataan ini
penulis menentukan jadwal waktu koordinasi dengan
menghubungi Bapak Lucky Risandi, A.Md selaku Pengelola
Persidangaan dari Badan Legislasi. Tahapan ini dilakukan pada
tanggal 4 Oktober 2019. Oufput kegiatan ini berupa screenshot
jadwal yang sudah ditentukan menggunakan media Whatsapp.
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Gambar 4.6 Penjadwalan Waktu Koordinasi dengan Bagian
Sekretariat AKD

b. 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 pegawai Alat

27



3.1

Kelengkapan Dewan, serta laporan singkat mengenai

pembahasan diskusi (laporan singkat akan dipaparkan pada

lampiran).

Gambar 4.7  Diskusi dengan Bagian Sekretariat AKD

KETERKAITAN DENGAN SUBTANSI PEMBELAJARAN
3.1.1 NILAI DASAR ANEKA

a)

b)

c)

NASIONALISME, dalam melakukan diskusi dengan
pegawai Alat Kelengkapan Dewan tentu memeriukan kerja
sama yang baik. Dari hal tersebut dapat disimpulkan bahwa
penulis ingin menekankan nilai nasionalisme di dalam
kegiatan ini.

ETIKA PUBLIK, dalam pelaksanaan koordinasi dengan
pegawai Alat Kelengkapan Dewan, penulis menerapkan
nilai-nilai komunikasi yang baik dengan berbicara
menggunakan bahasa yang sopan agar pesan
tersampaikan dan menjalin hubungan yang baik 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 baik 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 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 materi
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 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.

4. KEGIATAN KE EMPAT
Setelah melaksanakan diskusi terarah dengan mentor, selanjutnya
penulis melakukan penyiapan penyusunan draf pedoman pengumpulan
bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil transkrip rapat. Pada
kegiatan ini penulis melakukan tahapan kegiatan berupa :
a. Mencari referensi tentang penyusunan draf pedoman
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pengumpulan bahan-bahan untuk menunjang hasil transkrip
rapat sebagai poin-poin apa saja yang diperlukan dalam
penyusunan draf pedoman. Penulis mencari referensi dari buku
himpunan peraturan jabatan fungsional Asisten Perisalah
Legislatif juga mencari referensi dari internet. Tahapan ini
dilaksanakan pada tanggal 4 Oktober 2019.

Gambar 4.8 Mencari Referensi dari Buku Himpunan Peraturan
Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif

LR

[ —
Baian, Cosat flapes fdan Lageess Sghas

Passd IT3
V0] LAl iy o L, T BT MW bwn e st
e v b, dape i, ol e bt et S
el e e il e A ARLITIIEE SRk SRt
L T TR g p—
(T Waiah saiad o rpe ) S m Ay e i e
i s e g e e i apdl TS SR

. Satl gl ruant
= = g
Ay i
B
T s dam ey
ol b b e e Lo g e b e
¥ ek vy e ls
Bl ik g et il gt sEe (3] e | sl
B R T

Gambar 4.9 Mencari Referensi dari Internet

b. Untuk tahapan kegiatan selanjutnya adalah penulis menyusun



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 lengkap alur proses yang ada di dalam
gambar. Oufput yang dihasilkan dari kegiatan ini adalah draf
pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil
transkrip rapat di Bagian Risalah. (ke dua bentuk draf pedoman
akan dipaparkan pada lampiran)

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 DASAR ANEKA

a) AKUNTABILITAS, dalam penyusunan draf pedoman
pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil
transkrip rapat merupakan pertanggungjawaban dari
gagasan pemecahan isu penulis. Hal tersebut tidak lain
merupakan cerminan dari nilai Akuntabilitas.

b) KOMITMEN MUTU, mencari data dan referensi yang
diperlukan guna menghasilkan sebuah draf pedoman
pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil
transkrip rapat yang efektif sehingga kedepannya draf
pedoman ini dapat bermanfaat bagi banyak pihak
khusunya di bagian Risalah. Dari tahapan kegiatan
tersebut penulis ingin menunjukan bahwa dalam tahapan
ini penulis berorientasi pada hasil yang dapat
bermanfaat, sehingga menurut pandangan penulis
tahapan kegiatan tersebut merupakan cerminan dari
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 pencarian
referensi dengan efisien guna mencapai tujuan tersebut. Sikap
yang ingin digambarkan pada kegiatan ini merupakan
cerminan dari tujuan Manajemen ASN karena bentuk output
dari Manajemen ASN adalah menciptakan pribadi ASN yang
bertanggung jawab. Bentuk sikap tanggung jawab terlihat dari
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 BEK DPR R
yaitu Religius, Akuntabel, Profesional, dan Integritas. 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 ini dilaksanakan pada
tanggal 6 November 2019 di ruang Pansus C yang dihadiri Muhammad
Yus lgbal, SE selaku Kepala Bagian Risalah, para mentor, rekan-rekan
dari bagian 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 stakeholder
eksternal yang berhubungan langsung dengan hasil rekaman rapat dan
bahan-bahan rapat. Tapi kegiatan ini tidak dilakukan dengan cara
presentasi seperti di atas, melainkan penulis melakukan sosizlisasi
dengan mendatangi beberapa pegawai Alat Kelengkapan Dewan ke
ruangan secara langsung dan membagikan draf pedoman
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 Il, Komisi lll, Komisi V, Badan
Legislasi dan Mahkamah Kehormatan Dewan. Kegiatan sosialisasi
dengan Alat Kelengkapan Dewan dilaksanakan pada tanggal 7 dan 8
November 2019.




Gambar 4.12 Pelaksanaan Sosialisasi dengan Bagian Sekretariat AKD

Pada kegiatan sosialisasi ini 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 ini dilaksanakan, penulis melakukan

tahapan kegiatan berupa :

a. Membuat surat undangan sosialisasi, melalui koordinasi
dengan lbu 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 lampiran)

b. Selanjutnya penulis mencetak leaflet untuk sosialisasi. Penulis
mencetak draf pedoman yang telah disusun dalam bentuk ieaflet
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.

Gambar 4.13 Leaflet yang sudah dicetak

5.1 KETERKAITAN DENGAN SUBTANSI PEMBELAJARAN
5.1.1 NILAI DASAR ANEKA
a) AKUNTABILITAS, kegiatan sosialisasi ini memilki nilai
dasar ANEKA yaitu akuntabilitas. Dalam pelaksanaannya,
kegiatan ini membutuhkan salah satu nilai yang
terkandung dalam akuntabilitas yaitu tanggung jawab.
Sosialisasi ini diperlukan sebagai bentuk tanggung jawab
dari hasil penyusunan program aktualisasi yaitu draf
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pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk
menunjang hasil transkrip rapat. Tanpa adanya sosialisasi,
maka program  aktualisasi ini  belum  dapat
dipertanggungjawabkan karena memerlukan koordinasi
yang optimal baik dari unit kerja Bagian Risalah maupun
dengan penyelenggara rapat yang dalam hal ini adalah
dari Alat Kelengkapan Dewan.

b) ETIKA PUBLIK, pada pelaksanaan sosialisasi penulis
menjelaskan hasil dari penyusunan draf pedoman
pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil
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
dari stakeholder atas hasil sosialisasi guna menghasilkan
sebuah draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat
untuk menunjang hasil transkrip rapat yang baik sehingga
kedepannya pedoman ini dapat bermanfaat untuk banyak
pihak. Sehingga menurut pandangan penulis tahapan
kegiatan tersebut merupakan cerminan dari 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 pegawai di Bagian Risalah dan
beberapa pegawai dari 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 yaitu 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 transkrip 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 sesuai dengan saran
dan masukan yang diberikan kepada penulis. Pada kegiatan evaluasi
ini penulis melakukan dari hasil 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 ini
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dilaksanakan pada tanggal 8 November 2019. Hasil perbaikan
draf pedoman juga akan dipaparkan pada lampiran.
6.1 KETERKAITAN DENGAN SUBTANSI PEMBELAJARAN
6.1.1 NILAI DASAR ANEKA

a) AKUNTABILITAS, melakukan revisi atau perbaikan dari
hasil evaluasi merupakan salah satu cerminan dari
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.

b) KOMITMEN MUTU, kegiatan evaluasi dilakukan guna
menghasilkan sebuah draf pedoman pengumpulan bahan-
bahan rapat untuk menunjang hasil transkrip rapat yang
baik 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 dari
komitmen mutu.

c) ANTI KORUPSI, penulis memanfaatkan waktu sebaik
mungkin pada saat melakukan perbaikan draf pedoman
pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil
transkrip rapat. Hal ini bisa disederhanakan sebagai disiplin
waktu agar dapat menyelesaikan perbaikan tepat waktu
sehingga menjadi efektif dan efisien. Kedisiplinan
merupakan cerminan dari anti korupsi.

6.1.2 PERAN DAN KEDUDUKAN
Kegiatan terakhir ini bertujuan untuk menghasilkan
sebuah draf pedoman yang berkualitas dan dapat bermanfaat.

Oleh karena itu, penulis melakukan analisa hasil evaluasi dan
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melakukan perbaikan guna mencapai tujuan tersebut. Sikap
yang ingin digambarkan pada kegiatan ini merupakan
cerminan dari Manajemen ASN karena bentuk output dari
Manajemen ASN adalah menciptakan pribadi ASN yang
bertanggungjawab. Bentuk sikap tanggung jawab terlihat dari
ambisi penulis untuk menciptakan sebuah draf pedoman
pengumpulan bahan-bahan rapat yang berkualitas dan penulis
ingin bertanggungjawab atas apa yang sudah penulis

kerjakan.

6.1.3 PENGUATAN NILAI ORGANISASI

Kegiatan ke enam merupakan bentuk dari penguatan
nilai-nilai dasar ANEKA serta Peran dan Kedudukan maka dari
rangkaian tahapan kegiatan tersebut sudah menekan nilai-
nilai organisasi Setien dan BK DPR Rl 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 ini 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:

Foet el

3

1. Perisalan 'I.;egislalif'

2. Asisten Perisalah Legislatif

Tabel 4.

Stake Holder
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C. KENDALA DAN STRATEGI MENGATASI KENDALA

ukan isu

saat

|

| Mengaj Pada 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 langsung.
hal tersebut
menghambat di dalam
komunikasi  dengan
tatap muka.
Sosialisasi draf | - Agenda rapat yang | - Dalam pelaksanaan
pedoman begitu padat | sosialisasi dengan
pengumpulan mengakibatkan stakeholder  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
FTfmimiw BN I myiv

Menentukan Isu

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

Sosialisasi draf pedoman
gengumpulan bahan-

ahan rapat untuk
menunjang hasil transkrip
rapat

Evaluasi

Tabel 6.

Dapat disimpulkan bahwa dalam jadwal kegiatan rancangan
aktualisasi terjadi beberapa perubahan, yaitu terjadi perubahan waktu
dalam kegiatan diskusi terarah dengan mentor.
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

Jadwal kegiatan

A=

Pada rancangan




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 aktualisasi dijelaskan bahwa kegiatan koordinasi akan
dilaksanakan pada minggu ke empat bulan Oktober, namun pada
aktualisasinya kegiatan tersebut dilakukan lebih 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 Kkegiatan
tersebut terlaksanakan pada minggu pertama bulan November 2019
setelah melaksanakan kegiatan sosialisasi.
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BAB V
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 lengkap yang berisi seluruh
jalannya pembicaraan yang dilengkapi pula dengan catatan mengenai sifat
dan jenis rapat, tempat, hari dan tanggal rapat, masa sidang, acara rapat,
wakiu 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 sebagai 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 dari
berbagai aspek permasalahan (perdagangan, pertanian, keuangan, hukum,
pendidikan, keagamaan, sosial budaya, dll). Sehingga diperlukan suatu draf
pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk mempermudah
penyelesaian transkrip rapat.



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 ini adalah adanya respon positif dari para pegawai khususnya
pegawai dengan jaabatan perisalah ahli pertama. Sehingga dengan adanya
draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat ini 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 ini
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
ini maka Alat Kelengkapan Dewan (AKD) selaku penyelenggara rapat
memiliki tanggung-jawab untuk melampirkan bahan-bahan rapat dan

data pendukung kepada Bagian Risalah.
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Laporan Singkat Diskusi Terarah dengan Mentor

Nama Mentor : Lina Agustina Purwaningrum, S.AP

Nama Peserta : Farini Maydiatri Caesara Putri, A.Md

Diskusi terarah tanggal 8 Oklober 2019 :

1. Peryusunan dral pedoman dapat memjuk kKepada Peraturan Mented
Pendayagunaan Aparatur Negera Dan Reformasi Birokrasi Nomor 27 Tahun
2017 Teniang Jabatan Fungsional Asisien Perisalah Legisiatif,

Diskusl terarah tanggal 28 = 30 Oktober 2018 :

. Berkaitan dengan kegialan sosialisasi yang akan dilaksanakan.

Perbaikan laporan akiualisasi terkalt dengan penulisan dan isi.

. Perbaikan draf pedoman lerkait dengan penulisan dan fsi.

Menambahkan gambar pada draf pedoman yang berebentuk feaflal agar lebih
menarik.

5. Menambahkan kalimat untuk bab penutup pada laporan aktualisasi.

aoom o

Panyusun, Mengetahul,

Coat -
-

Farini Maydiatri C. P, Lina Agustina P,

Penulis Meantor
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Lampiran 2. Laporan singkat pembahasan diskusi dengan AKD

Hari, Tanggal tJumat, 4 Oktober 2019

Tempat : Ruang Rapat Badan Legislasi DPR RI
Narasumber * Lucky Risand], A Md.

Hasil Diskusi :

1. Rapal Badan Legislasi adalah rapat anggota Badan Legisiasi yang dipimpin
oleh Pimpinan Badan Legistasi.
2. Informasi Informasi rapat yang dilengkapl oleh Sekretariat Badan Legislasi
meliputi ;
a. Jenis Rapal dan Sifat Rapat;
b. Hari dan Tanggal Rapat;
¢. Tempat Rapal,
d. Acara Rapat;
e. Wakitu Pembukaan dan Penutupan Rapat:
f. Ketua dan Sekertaris Rapal;
g. Jumlah dan Nama Anggota yang Mendatangani daftar hadir; dan

h. Undangan Hadir
3. Bahan-bahan rapal yang dapat dilengkapl cleh Sekretariat Badan Legislasi
maeliputi ;
a. Laporan Ketua Panja
b. Daftar hadir Pemerintah
c. Daftar hadir Panja

d. Bahan Rapat
Penyusun, Mengetahui,
Ferinl ™. / Lo Agostine

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

- A
10 BAN K pa
. f:l“ e 3;,-_ "JF;

DRAF PEDOMAN

PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN
RAPAT UNTUK MENUNJANG
HASIL TRANSKRIP RAPAT DI

BAGIAN RISALAH

Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI

DISUSUN OLEH:
FARINI MAYDIATRI CAESARA PUTRI
199605242019032001
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KATA PENGANTAR

Athamduliiah, puji syukur panulis panjatkan kepada Allah
SWT, karena atas Karunia-Nya penulis dapat menyusun sebuah Draf
Pedoman yang berjudul Pengumputan Bahan-Bahan Rapat Untuk
Mennjang Hasil Transkrip Rapat di Bagian Risalah®. Panyusunan draf
padoman inl dapat tersalasaikan karana adanya bantuan, bimbingan,
dorongan, saran, dan nasehat dari berbagal pihak. Oleh karena itu,
pada kesempatan inl penulis menyampalkan ucapan terima kasih dan
panghargaan selinggi-lingginya kepada:

1. Dr. Rahaju Setya Wardani, SH, MM selaku Kepala Pusat

Pendidikan dan Pelatihan
M. Dimyati Sudja, S.50s., M.Si. selaku Kepala Biro Parsidangan 1
Muhammad Yus Igbal, 5.E., selaku Kepala Bagian Risalah
Lina Agustina Purwaningrum, S. AP, selaku mantor.

Drs. Panani, M.A. selaku coach.

Kedua orang tua panulis.

. Para pejabat dan senior di Bagian Risalah

Alat Kelengkapan Dewan DFR RI

. Teman-teman CPNS di Bagian Risalah

Draf pedoman inl akan menyajikan tentang tugas dan fungsi
sabagal Asisten Perisalah Legislatl Terampll di Bagian Risalah
Sekretanat Jendaral dan Badan Keahlian DPR RI.

ERNB O AL P

Akhir kata, panulis mengucapkan terima kasih dan semoga apa
yang penulis susun dalam dral ini dapat bermanfaal bagi kita semua

ke dapannya.

Jakara, 31 Oktober 2019

Farini Maydiatri Cassara Putr
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BAB I
PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

Transkrip rapat merupakan hasil penyalinan atau hasil pengubahan dala
dari benluk audio yang berasal dari kaset rekaman rapal atau digital voice
recorder ke dalam bentuk tulisan yang selanjutnya disebut dengan risalah rapal
sementara, Dalam melakukan transkrip rekaman rapal inl Asisten Persalah
Legislatif memeariukan pengetahuan yang cukup penyusunan transkrip rapat.
Untuk memperoleh hasil ranskrip yang maksimal, selain diperiukan kualitas
suara rekaman yang baik, keglalan transkrip rapal juga memerukan bahan-
bahan rapat yang dapalt menunfang keabsahan dan kevalidan data hasil
transkrip tersebul. Hasil dari transkrip dan bahan-bahan rapat tersebut dapat
digunakan untuk penyusunan risalah rapal semeantaca. Hisalah rapal sementara
merupakan sabuah tahapan awal di dalam pembuatan risalah rapat resmi yang
valid dan olentik. Dalam proses pembuatan risalah rapat samentara diperlukan
dokumen-dokumen atau bahan-bahan yang membuklikan bahwa semua (si
pembicaraan di dalam rapat tersebut banar adanya. Dokumen-dokumen yang
dimaksud antara lain Kaset atau dligital recorder beserta hasil transkrip,
undangan rapal, skenaro rapat, daftar fanda tangan peseda, dan laporan
singkat.

Risalah rapat sementara merupakan keseluruhan isi pembicaraan yang
terjadi di dalam rapat. Di dalam risalah rapat sementara difengkapi pula dangan
catatan mengenai sifat dan jenis rapal, tempal, har dan tanggal rapat, masa
sidang, acara rapal, waklu pembukaan sera penutupan rapal, kelua dan
sakretaris rapat, jumiah dan nama anggota yang menandatangani daftar hadir
serfa undangan yang hadir, Hasil transkrip rapal merpakan oufpuf dar
rekaman rapal yang disalin menjadi tulisan dan risalah rapat sementara
marupakan eutpul rapat yang dihasilkan dar seliap kegiatan rapat di



lingkungan DPR AL Fisalah rapat sangal penting karena di dalam risalah rapat
terfuang prases jalannya pengambilan sebuah keputusan yang dibual pada
saal rapal berjalan. Selain itu ada beberapa manfaat dar sebuah risalah antara
lain adalah:

1. Memberkan informasl kepada publik mengenal proses pangambilan
sebuah keputusan/kesepakatan dalam suatu rapat resmi sshingoa
menjalankan amanat dad Undang-Undang katerbukaan publik.

2. Memberikan Informasi kepada publik secara utuh dan  lengkap
mengenal proses pembahasan dan lahirmya sebivah Undang-Undang di
DPA RL

3. Salah saiu alat bukti techadap proses hukum apablla seorang anggota
DPR terlibat kasus korupsi.

B. DASAR HUKUM

1. Paraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megera Dan Reformasi
Birokrasi Nomor 27 Tahun 2017 Tenlang Jabatan Fungsional Asisten
Perisalah Legistatif;

2 Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonasia Momaor 1 Tahun
2014 Tentang Tata Terib;

3 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewsn Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomer 9 Tahun 2018 Tentang Pedoman Penyusunan Formasi
Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif,

4. Peraturan Sekenaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonasia MNomor 14 Tahun 2018 Tenlang Petunjuk Pelaksanaan
Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legisiatif;

5 Peraturan Sekerars Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Repbulik
Indonesia Nomar 23 Tahun 2018 Tentang Standar Kompetensi Jabatan
Fungsional Asisten Perisalah Legislati,

C. KETENTUAN UMUM
Dalam Draf Pedoman Pengumpulan Bahan-bahan Rapat Untuk



Menunjang Hasil Transkrip Rapat ini yang dimaksud dengan:

1.

Asistan Perisalah Legislatit yang selanjutnya disingkal APL adalah PNS
yang diberikan lugas, langgung Jawab, wewenang, dan hak unluk
melakukan kegiatan di bidang parsiapan penyusunan risalah legislatif,
Tugas Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif yailu melaksanakan
kegiatan di bidang parsiapan penyusunan risalah legislatl, yang meliputi
parekaman, pembuatan transkrip, dan palaporan hasil transkrip legislatit,
Hasil kerja tugas jabalan bagi Jabatan Fungsional Asisten Perisalah
Legislatif. Terampil melipull berita acara penyerahan hasil franskrip rapat
dilengkapi bahan rapal dan data pendukung sebagal bahan pembuatan
risalah sementara,
Risalah adalah catatan rapat yang dibuat secara lengkap dan berisi seluruh
lalannya pambicaraan yang dilakukan dalam rapat sana dilengkapi dengan
catalan tentang:

a. Jenis Rapal dan Sifat Rapat;
. Hari dan Tanggal Rapal;
Tempat Rapat,
Acara Rapal;
Wakiu Pembukaan dan Penutupan Rapat;
Ketua dan Sekertaris Rapat;
Jumlah dan Nama Anggola yang Mendatangani daltar hadir; dan
h. Undangan Hadir

~pa0w

o

5 Jenis Rapal sebagaimana dimaksud nomor [4) huruf a adalah

penggolongan kegiatan rapat yang diselenggarakan oleh DPA Al antara
lain ;

. Rapat Paripumna;

Rapat Paripurria Luar Blasa;

Rapat Pimpinan DPR;

Rapal Konsullasi

Rapat Badan Musyawarah

Rapal Komisi;

~e a0 o



g Rapat Gabungan Komisi;

h. Rapat Badan Legislask
Rapat Badan Anggara,
Rapat BURT;

. Rapat BKSAPR;

oo TR

. Rapal Panitia Khusus,
Rapat Panitia Kerja;
Rapat tim;

Rapat Kerja;
. Rapat dengar Pendapat;

Gl s -

s. Rapat Fraksi.

Rapat Mahkamah Kehormatan Dawan;

Rapat dengar Pandapal Umum; dan

. Semua Jenis rapat yang dimaksud nomar (5) DPR dilakukan di gedung
DPR, kecuall ditentukan lain, rapatl dapal dilakukan di lvar gadung DPR

atas persatujuan pimpinan DPA.

. Setiap rapal DPR bersifat terbuka, kecuall dinyatakan tertutup.

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

. Rapat Tertulup sebagaimana dimaksud nomor (5) adalah rapat yang hanya
boleh dihadin oleh Anggota DPR Ri dan mereka yang diundang,

10. Bahan pembuatan risalah rapat sementara adalah dokumen-dokuman yang

diperuntukan unluk membual sebuah risalah rapat sehingga memanuhi

kriteria antara lain :
a. Undangan Rapal;
b, Daftar hadir;
¢. Laporan singkat;
d. Bahan rapat;

[



&. Skenario rapal.

11, Undangan rapat sebagaimana dimaksud nomor (9) hura! a adalah
undangan yang dilujukan kepada perorangan, lembaga, kementarian dan
non kementerian negara, LSM, BUMN dan BUMD, narasumber (orang-
orang yang ahli di bidangnya) dan Akademisi, Berisi tempal, tanggal, dan
acara rapat.

12 Dattar hadir sebagaimana dimaksud nomor {9) hurul b adalah daftar yang
menyatakan kehadiran peserta pada rapal dangan menandatangani daftar
hadir.

13 Laporan singkal sebagaimana dimaksud nomar (9) hurul ¢ adalah catatan
hasil rapal yang memuat kesimpulan dan atau keputusan rapat.

14. Bahan rapatl sebagaimana dimaksud nomor (8) hure! d adalah berupa
bahan-bahan rapat seperti tematik rapat. DIM, tanggapan umum fraksi,
AUU, bahan rapat dar phak pemerintah (kemenlardan dan non
kementerian), dan lain sebagainya.

15, Skenarlo rapat sebagaimana dimaksud nomor (9) huruf e adalah Susunan
atau lata cara jalannya rapat yang berisi laporan ketua rapal dan urutan
acara rapal yang menjadi acuan ketua rapat dalam memimpin acara Rapat
Dawan,

16. Alat Kelengkapan Dewan/Majelis adalah unit kera dari strukiur organisasi
kesekratanatan dewan/majelis yang menyelenggarakan rapat-rapat,

17: Dokumen adalah sesualu yang tertulis alau tercetak yang dapat
dipergunakan sebagai alal bukli atau keterangan,

D. TUJUAN

Tujuan penyusunan dral pedoman ini adalah untuk membarikan panduan
bagi seluruh pegawal khususnya yang menjabat sebagal Asisten Perisalah
Legislatif datam malakukan pangumpulan bahan-bahan rapal untuk menunjang

g7



hasil transkrip rapat. Hal ini bertujuan untuk :

1

Menjalankan salah satu lugas Asisten Perisalah Legislalil sesual dengan
amanal dar Peraturan Menter] Pendayagunaan Aparalur Negara dan
Reformasi Birokrasi Republik indonasia Nomor 27 Tahun 2017 Tenlang
Jabatan Fungsional Asisten Parisalah Legisiatif;

Menambah pengetahuan Asisten Parisalah Leglstlatil terkait dengan
objek yang disalin.

Memberikan kemudahan uniuk Asisten Persalah Legislati pada saat
membuat transkrip rapat agar terthindar dari kesalahan pengetikan,

Mempercepat kegiatan transkrip rapat karena dengan adanya bahan-
bahan rapat maka kesalahan dalam pengetikan nama, gelar, jabatan
sesaorang maupun pengetikan lerhadap istilah-istilah asing, istilah-stilah
hukum, dan istiiah-tstilah lainnya yang dibicarakan dalam rapat dapat
diminimalisir,

Memberikan kemudahan terhadap Perisalah Legislatii pada saat
menyusun risalah rapal samentara.

Menjamin keautentikan dan keabsahan hasil transkrp rapat dalam
pembuatan risalah rapat sementars.

ER



BAB i
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 rapal dilaksanakan melaiul
prosadur;

a) Menerima hasil rekaman rapat dari AKD

b) Berkoordinasi dengan AKD unluk melampirkan bahan-bahan rapal
bersama dengan hasil rekaman rapal barupa :

- Kasat

59



Digital Voice Recorder

Paparan tertulis dari pameriniah

Undangan rapal




- Daftar hadir rapat

= Laporan singkat
- Bahan rapat
Skenario rapat
2 APL melakukan transkrip dar rekaman rapat yang sudah ditsrima.

Gambar 2.1 Melakukan Transkrip dari Rekaman Rapal Berupa Kasat

[



Gambar 2.3 Melakukan Transkrip dari Rekaman Rapat barupa Digital
Voice Recorder

3. APL menyiapkan sebuah form tanda terima hasil transkrip, kaia-ngkmn'
dan bahan rapat untuk penyusunan risalah rapal sementara sebelum
melaksanakan proses pengumpulan hasil transkrp besera bahan-bahan
rapal. Tujuannya adalah agar hasil transkrip dan bahan-bahan rapat
sudah memenuhl parsyaratan pembuatan risalah rapat samentara.

4. APL melakukan proses penyerahan hasil transkrip rapat, rekaman rapal,
baseria bahan-bahan rapat kepada PL.

10
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5. PL mengisi dan menandatangani form tanda ferdima hasil transkrip,
kelengkapan dan bahan rapat untuk penyusunan risalah  rapat
sementara.

€. Form tanda tarima mamuat berkul :

a)
b)

d)
e)
f)
al
h)

I

k)

MNama (Penerima hasil ranskrip dan bahan-bahan rapat);
NIP (Nomor Induk Pagawai);

Jabatan (Jabatan penerima hasil transkrip dan bahan-bahan rapat
PL PenamaMuda/Madya;

Panyelanggara rapal (AKD yang menyelenggarakan);

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

Agenda Rapat (Agenda yang dibahas di dalam rapat);

Silat Rapat (terbuka atau tertutup);

Tanggal terima {Tanggal penerimaan hasil transkrp dan bahan-
bahan rapat);

Kelengkapan dokumen (dokumen yang berupa; Undangan

Rapal, Bahan Rapatl, Skenario Rapat, Daflar Pasera,
Lapsing, dan lain sebagainya);

Rakaman rapat (media penyimpan rekaman rapat : Kaset
Barjumlah...., Compact Disk, Digital Voice Rec);

Lampiran (File dokumen yang juga dilampirkan : Transkrip
dan jumiah kasat/ file digial),

7. PL menerima hasil transkrip rapat, kasal rekamana rapal yang sudah
diparat/ file digital, beserta dengan bahan-bahan rapat yang menunjang
hasil transkrip rapat tersetiut,

(=]



Contoh Form Tanda Terima ;

HASIL TRANSHIP, KELENGRAPAN DAN BAHAN RAPAT
PENYUSUNAN RISALAH RAPAT SEMENTARA

Hama
NP
labatan Basipalsn Lagimit Parsaemy [ Mhudty [ Wisdys
1. Pampelengges Rpm
2 Jenihviaps
3 AgesdsRaga
4 St Rapw
5 Tanggel Kipet
& Teugge Farima t
7 Ochumen: OUndsngn Repm [
[ Bwten Rapae (=]
) Beaneria Raam o
B Mgk Bape 0 Knset Basjumiles
O Compat Dy
10 egest Vmicn Rac.
% Lamgiren | Bhe Solumen
Tramshio qwn jumnish
ey e digta
Tan Maspeeshian (ARLL
[~ . -
Keterangan pangisian :

T

(1), diisi nama petugas yang menyerahkan,
(2). diisi nama petugas yang menerima.

LNTUX |

D Patertn

Pajanstfunpron yeg
Mamarima

12



Canteh Form Tanda Terima yang sudah ditandatangani :

i Pemprienggey Rugen | Ko Ve
3 b Rt 1 Mo B
1 dgends hapm ]
L 3
L T Rapsi il Agura Wi
B Tagg Tevims m eam b oy
1 Belingines Db« ) Nt S Dahar Pt
Rt 3 baming
[ Ly e T
B ehioin Raga Basfuntyh
D) Campact iy
) oot Wi Mo

bt e diptal
fikt <1920
Yot Marywibhlion [P, Pristt Fungrammal yurg
P b
Furmi Mopdiced iy Nitmain

. A6 2 . RTS8 2000

13
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8. Alur pengumpulan bahan-bahan mpal untuk menunjang hasll
transkrip rapat adalah sebagal berikut :

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

ALUR PROSES = o
PENGUMPULAN BAHAN: L
'BAHAN RAPAT UN —

CPENYERAMAN HASIL
TRANSKEIF OESERTA

14
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Lampiran 4. Draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang
hasil transkrip rapat (dalam bentLk /eaflef)

TUJUAN

L MENJALANKAN SALAH SATU
DRAF PEDOMAN i e Pemb AL

PENGUMPULAN Tron . Ul LEGISLATIF SESUAI PERMENPAN NO 27

BAHAN-BAHAN hasilp an ¢ ST T AHUN 2017

RAPAT UNTUK 1 do 2, MENAMBAH PENGETAHUAN APL
MENUNJANG 350 IR TERKAIT  DENGAN  OBJEK  YANG

DISALIN.
HASIL Qar kQset rexc ; 3. MEMBERIKAN KEMUDAHAN UNTUK
TRANSKRIP : 3 B /P PADA SAAT MEMBUAT TRANSKRIP
RAPAT DI 0 ' RN RAPAT  DAM  TERHINDAR  DARI

BAGIAN RISALAH KESALAHAN PENGETIKAN.

4. MEMBERIKAN KEMUDAHAN
TERHADAF PL PADA SAAT MENYUSUN
RISALAH RAPAT SEMENTARA.

5. MENJAGA KEAUTENTIKAN DAN
KEABSAHAN HASIL TRANSKRIP RAPAT

AR s ) o —

ALU
PE ULAN
BAHAN-BAHAN —
RAPAT UNTUK WELARULAN
M E N U N .I A N G APL melahukan
H A S I L ll':h-:: :-:-rl.l.:.:
TRANSKRIP i
RAPAT T st

PERYERAMAMN HARIL

TRANSHRIF NESERTA

BAHAM-BEAMAN RAPAT

APL manyarahban form tands
tarimu b




Lampiran 5. Undangan 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 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

Mamaot . 288/P5.13/ Bagian Risalah/11/2018 5 Mopember 2018
Sifat . Penting

Lampiran b=

Perihal Undarngan Rapat

¥in,

1. Pll, Kepala Biro Persidangan |

2. Kepala Bagian Risalah,

3. Drs. Ahmad Budiman, M.Pd.

4. Sahat Aditua Fandhitya Silalahi, S.T.

§. Para Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legisiatif dan
Jabatan Fungsional Perisalah Legislatil
Setjen dan BK DPR-RI

Jakaria

Bersama inl kami beritahukan, bahwa Bagian Risalah akan mengadakan
Soslalisasl Kegialan Aklualisasi CPNS, yang akan dilaksanakan pada

Hari, langgal Rabu, 6 Nopember 2019
Waklu Pukul 10.00 WIB s/d 11.30 WIB
Tempat . Ruang Rapal Pansus C.
Gedung Musantara I, Lt |l DPR-RI
JI. Jenderal Gatot Subrolo Jakarta-Pusal

Acara : Sosialisasi Kegiatan Aklualisasi CPNS Bagian Risalah Tahun
2018,

Demikian untuk menjadi maklum, atas perhatian serfa kehadirannya, kami
ucapkan terima kasih,

Kepala Bagian Risalah

NIP 1967071713983031006




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) 5715349 FAX. (021) 5715 423/ 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

DAFTAR HADIR
PERISALAH LEGISLATIF, ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF,
DAN PENYUSUN RISALAH
Harl, Tanggal Rabuy, & Nopember 2019
Pukyl 10:00 WIB s.d 11.30 WIB
Tempal Ruang Rapat Pansus C
Acara Sosiahsasi Kegiatan Aklualisasi CPNS Bagian Risalah Tahun 2018
T JABATAN  TANDATANGAN |
1. | Mubammad Yus lgbat SE | Kebag Risslsh |
2 | Dra. Nurani Bedroini Pensalah Legislatif Ahll Madya
| 3 | Dra. TriBudi Utami, M.Si | Penigalah Legisialf Ahll Madya
4| Lina Agustina Purwaningrum | Perisalah Legisiati Al Pertama
| § | Ana Zuraidah | Asigten Perisalah Legisizn! lMilhir
‘ & | Fitn Andnijani I A;S;ﬁ Panﬁi!l;r La_ps-ia‘ﬁl !;ahir
" 7| Mamo B | Asisten Pafisalah Legistat Mafir |
8 [Tt | Aowen P g
!_ 9 | St Asita Asisten Perisalah Luyslarimm_ur"
f 10 | Wiis Asistan Persalah Legistatil Mahic
g_n_ i Ifni Sismartika - Aasae_npwalahmgswu:.;u
I _12 Elirea Ingiriyati, § Sos., M.Si l.s:slenFefsa!ahLegisla‘ljﬂ.mhir- -
i 13 —Wanli Deu;mawaﬁTSE [ Parisalah Legﬁrmpm L
| 1 ;::;;ianhn Wisnu Subrolo, Pefyusun Risalah l

15 iﬂalu Mty Mulyanisari, § €

Anahis Tata Usaha




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN, JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

DAFTAR HADIR
CPNS PERISALAH LEGISLATIF
DAN ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF
Hari, Tanggal . Rabu, & Nopember 2019
Pkl . 1000 WiBsd 1130 WIE
Tempat © Riang Raps! Pansus C
Acars . Sasiaksasi Kegiatan Aktualisasi CPNS Bagian Risalah Tahun 2018
NO. NAMA JABATAN TANDA TANGAN
s Perisalah Legisiatit Ani M
Diza Nabda Mirza
_1 Partama i
2 | Hijfatil Mabruk B Lo ot
: saion Persaiah Lagisiati f@, &
3 | Deskimala Setyawat Teramd .
. -
4 | OviRussra Azhai P, ke (?“" ’
5 | ines Adtita Pambuds mw'm 7‘-
g e | (4L
.| Anisa Nor Nia Rahman S Lo i (ﬂ;h’
istan Perisalah Logisiat -~
8 | SohiaAnjani s m Leg M
s | st Aastn Prsaiah Loyt 7”’
Y — AosionPersah Logstt f:ji.,'f‘g‘"
| s Ao P Lago %N
f2, | Miche lke Permatasar mmmT M
13, | Farini Maysiatr Caesara Puti m*‘w'w g’ﬂ
. | Tresamaida Simaiupang e i s ﬂ




15 | Fitsi Febryamin mﬂw Legistati } H ? E
16, | Azwinz Zahra Akhyar #‘W Patisaiah Legstail @ ; 1
17 | Rin Aulia Yoani ;a%un Porisaiah Lagistat! @A.(Zj,

m




Lampiran 7. Catatan Rapat atau Laporan Singkat hasil Sosialisasi

LAPORAN SINGKAT

RAPAT SOSIALISAS] KEGIATAN AKTUALISAS]
CPNS BAGIAN RISALAH ANGKATAN IV TAHUN 2019

Jenis Rapat
Hari | Tanggal
Pukul

Tempat
Acara

Kelua Rapal
Hadir

PENDAHULUAN:

1

KESIMPULAN RAPAT:

: Rapat Koordinasi

: Rabu, 6 November 2018

£ 10.00 WIB - 11.30 WIB

: Ruang Rapal Kemenlerian Keuangan
: Soslalisasi Aktualisasl CPNS Baglan

Risalah Angkatan IV Tahun 2019

. Kepala Bagian Risalah
! Kepala Bagian Risalah,

Pejabal Fungsional Perisalah,

Pejabat Fungsional Asisten Perisalah,
dan CPNS Bagian Risalah

Rapal dibuka pada pukul 10.00 WIB oleh Kelua Rapat setalah sebagian
undangan sudah hadir di dalam ruangan.

Ketua Rapat menerangkan bahwa agenda rapal pada hari inl adalah untuk
mempresentasikan kegialan sostalisasi yang dilakukan oleh CPNS di bagian
Risalah yang saat ini memasuki waktu off campus:dan sedang aklualisasi di
unit kerja selama 30 hari

Kelua Rapat mempersilakan CPNS untuk menyampaikan paparan dan
penjelasannya mengenal sostalisasi kegiatan aktualisasi

Ketua Rapal mempersilakan Mentor, dan Undangan untuk memberikan
perlanyaan dan langgapan.

1. Sosialisasi dilakukan agar hasil aklualisasi CPNS baglan risalah dapat

diketahul, dikoreksi, dan atau diterapkan bagl pegawai bagian risalah

T



Sosialisasi dilakukan oleh 10 orang CPNS APLT Bagian Risalah

3. Masing masing CPNS melakukan soslalisasi sesuai dengan hasil aktualisasi

sebagai bertkut:

a Aga Sukma D Pedoman Penyimpanan Dokumen Transkripsi Rapal

b. Riri Aufia Yonni: Penyusunan Format Urutan dan Mama Pembicara
Rapat Pada Label Kasel

¢, Michel lke Permalasar: Penyusunan Transkrip dengan Menggunakan
Template Combo Box

d.Shofia Anjani Swid: Draf Pedoman Kegiatan Kodefikasi dan Pemberian
Label Kasel pada Komisi Vi

e Shafa Aulia Suraji: Draf Pedoman Penelapan Waktu Kerja Pengerjaan
Transkrip

i Farini Maydialri C.P. Penyusunan Draf Pedoman Pengumpulan Bahan-
Bahan Rapat untuk Menunjang Hasil Transkrip Rapat

g. Tresamaida Simalupang: Pemanfaalan Cloud DPR Rl Sebagal Tempal
Penyimpanan Risalah

k. Fitri Febriyamin: Penyusunan Dral Pedoman Perekaman Rapal

i Azwina Zahra A, Penyusunan Foimal Laporan Hasil Transkrip
Menggunakan Ms. Excel melalui Data Validation dan Hyperflink

| MNila Setya Efriyani. Pembuatan Format Berita Acara Penyerahan
Transkrip

Untuk penulisan laporan sebalknya dapat pula diterapkan untuk perisalan,

bukan hanya untuk asisien perisalah

Mengoreksi durasi kasel atau rekaman dalam melakukan transkrip.

6. Mendapatkan saran dan masukan untuk penyempurnaan hasil aklualisasi

. Seluruh CPNS mendapatkan apresiasi yang balk atas sosialisas) yang sudah
disampaikan,

Brocure/leafiel atau lembaran yang dibagikan oleh masing-masing CPNS,
krealif dan beragam.

. Mencantumkan data pendukung bahan-bahan rapal pada dral pedoman
pengumpulan bahan-bahan rapat
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10.Hasll Aktualisasi agar dapat pula diterapkan di AKD dan dapat menunjang
pekerjaan baik di AKD maupun di Bagian Risalah

PENUTUP:
Kegiatan sosialisasi ditutup pukul T 30 WIB

Menyetujui Peserta Lalsar
Mentor,
e 5
P P Earini Maydiatri C_P.
NIP. 188008102003122004 NIP. 169605242019032001
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Lampiran 8. Hasil Evaluasi

SARAN DAN MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF PEDOMAN
PENGUMPULAN BAHAN-BAHAN RAPAT UNTUK MENUNJANG HASIL TRANSKRIP
RAPAT DI BAGIAN RISALAH
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Lampiran 9. Draf pedoman pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang
hasil transkrip rapat dalam bentuk leaflet yang sudah diperbaiki
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PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

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 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 hasil
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, skenario 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, wakiu 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 dari
rekaman rapat yang disalin menjadi tulisan dan risalah rapat sementara
merupakan output rapat yang dihasilkan dari setiap kegiatan rapat di



lingkungan 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:

1. Memberikan informasi kepada publik mengenai proses pengambilan
sebuah keputusan/kesepakatan dalam suatu rapat resmi sehingga
menjalankan amanat dari Undang-Undang keterbukaan publik.

2. Memberikan informasi kepada publik secara utuh dan lengkap
mengenai proses pembahasan dan lahimya sebuah Undang-Undang di
DPR RL.

3. Salah satu alat bukti terhadap proses hukum apabila secrang anggota
DPR terlibat kasus korupsi.

B. DASAR HUKUM

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera Dan Reformasi
Birokrasi Nomor 27 Tahun 2017 Tentang Jabatan Fungsional Asisten
Perisalah Legislatif;

2. Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 1 Tahun
2014 Tentang Tata Tertib;

3. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Pedoman Penyusunan Formasi
Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif;

4. Peraturan Sekertaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Petunjuk Pelaksanaan
Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif;

5. 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



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.
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.
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.
Risalah adalah catatan rapat yang dibuat secara lengkap dan berisi seluruh
jalannya pembicaraan yang dilakukan dalam rapat serta dilengkapi dengan
catatan tentang:

a. Jenis Rapat dan Sifat Rapat;
Hari dan Tanggal Rapat;
Tempat Rapat;
Acara Rapat;
Waktu Pembukaan dan Penutupan Rapat;
Ketua dan Sekertaris Rapat;

@ =0 a0

Jumlah dan Nama Anggota yang Mendatangani daftar hadir; dan
h. Undangan Hadir

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

penggolongan kegiatan rapat yang diselenggarakan oleh DPR Rl antara
lain :

Rapat Paripurna;

Rapat Paripurna Luar Biasa;

Rapat Pimpinan DPR;

Rapat Konsultasi

Rapat Badan Musyawarah

-~ 0 o0 5P

Rapat Komisi;



10.

g. Rapat Gabungan Komisi;

h. Rapat Badan Legislasi;

i. Rapat Badan Anggara;

Rapat BURT;

Rapat BKSAP;

Rapat Mahkamah Kehormatan Dewan;

-~

. Rapat Panitia Khusus;
Rapat Panitia Kerja;
Rapat tim;

Rapat Kerja;
Rapat dengar Pendapat;

K ae o p P23

Rapat dengar Pendapat Umum; dan

s. 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 Rl 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 Rl 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;

a o o p

Bahan rapat;



e. Skenario rapat.

11. 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.

12. Daftar hadir sebagaimana dimaksud nomor (9) huruf b adalah daftar yang
menyatakan kehadiran peserta pada rapat dengan menandatangani daftar
hadir.

13. Laporan singkat sebagaimana dimaksud nomor (9) huruf ¢ adalah catatan
hasil rapat yang memuat kesimpulan dan atau keputusan rapat.

14. 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.

15, 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.

16. Alat Kelengkapan Dewan/Majelis adalah unit kerja dari struktur organisasi
kesekretariatan dewan/majelis yang menyelenggarakan rapat-rapat.

17. Dokumen adalah sesuatu yang tertulis atau tercetak yang dapat
dipergunakan sebagai alat bukti atau keterangan.

D. TUJUAN

Tujuan penyusunan draf pedoman ini adalah untuk memberikan panduan
bagi seluruh pegawai khususnya yang menjabat sebagai Asisten Perisalah
Legislatif dalam melakukan pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang



hasil transkrip rapat. Hal ini 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;

Menambah pengetahuan Asisten Perisalah Legistlatif terkait dengan
objek yang disalin.

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

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
diminimalisir.

Memberikan kemudahan terhadap Perisalah Legislatif pada saat
menyusun risalah rapat sementara.

Menjamin keautentikan dan keabsahan hasil transkrip rapat dalam
pembuatan risalah rapat sementara.



BAB Il
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 melalui
prosedur;

a) Menerima hasil rekaman rapat dari AKD

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




- Digital Voice Reco:der

- Paparan tertulis dari pemerintah

- Undangan rapat




- Daftar hadir rapat

- Laporan singkat
- Babhan rapat
- Skenario rapat
2. APL melakukan transkrip dari rekaman rapat yang sudah diterima.

Gambar 2.1 Melakukan Transkrip dari Rekaman Rapat Berupa Kaset



Gambar 2.3 Melakukzn Transkrip dari Rekaman Rapat berupa Digital
Voice Recorder

3. APL menyiapkan sebuah form tanda terima hasil transkrip, kelengkapan
dan bahan rapat untuk penyusunan risalah rapat sementara sebelum
melaksanakan proses pengumpulan hasil transkrip beserta bahan-bahan
rapat. Tujuannya adalah agar hasil transkrip dan bahan-bahan rapat
sudah memenuhi persyaratan pembuatan risalah rapat sementara.

4. APL melakukan proses penyerahan hasil transkrip rapat, rekaman rapat,
beserta bahan-bahanr rapat kepada PL.
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5. PL mengisi dan menandatangani form tanda terima hasil transkrip,

kelengkapan dan bahan rapat untuk penyusunan risalah rapat

sementara.

6. Form tanda terima memuat berikut :

a)

D)

)

k)

Nama (Penerima hasil transkrip dan bahan-bahan rapat);
NIP (Nomar Induk Pegawai);

Jabatan (Jabatan penerima hasil transkrip dan bahan-bahan rapat
PL Pertama/Muda/Madya;

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 kaset/ file digital).

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

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

hasil transkrip rapat tersebut.

1



Contoh Form Tanda Terima :

TANDA TERIMA
HASIL TRANSKIP, KELENGKAPAN DAN BAHAN RAPAT UNTUK
PENYUSUNAN RISALAH RAPAT SEMENTARA

Nama
NIP
Jabatan : Perizalah Legistatif Pertama / Muda [ Madya
1. Penyelenggara Rapat
2. JenisRapat :
3. AgendaRapst
4. Sifat Rapat
5. Tanggal Rapat
6. Tangeal Terima -
7. Kelengkapan Dokumen: O Undengan Rapat [ Daftar Peserta
[ Bahan Rapat [ Lapsing
[ Skenario Rapat o———
8. Rekaman Rapat : [ Kaser Berjumiah _.
O Compact Disk
[ Digital Voice Rec.
9. Lampiran [Fle dokumen :
Transkip dan jumiah
kaser/file digital.
lakarta, .20
Yang Menyerahkan (APL), Pajabat Fungsional yang
Manarima,
MIP, _.___..:...._..__.._._ NIP. ...___..___._.._-

Keterangan pengisian :
wo-...- (1), diisi nama petugas yang menyerahkan;
cveeenn (2), diisi nama petugas yang menerima.
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Contoh Form Tanda Terima yang sudah ditandatangani :

TANDA TERIMA
HASIL TRANSKIP, KELENGKAPAN DAN BAHAN RAPAT UNTUK
PENYUSUNAN RISALAH RAPAT SEMENTARA

Nama : ey Nirmolo

NP : ssllleTioe U ¥ial

1 Penyelenggara Rapat : Konel Wi
2. lenis Rapat : fapat FeRe
3, Agenda Rapat 1
4, Sifat Rapat :
5. Tanggal Rapat : 28 Agung LS
6. Tanggal Terima o oersber 2019
7. Kelengkapan Dokumen : [0 Undangan Rapat ﬂ/l:hr!’ur Peserta
han Rapat O Lapsing
[ Skenarko Rapat (i - - W—
8 Rekaman Rapat H E{"{’m Berjumiah ...
[ Compact Disk
1 Digital Voice Rec.
3. Lampiran | File dokumen :
Transkip dan jumiah ../' 5 lor
kaset/ file digital.
Jakarta, 12.=19=2019.
Yang Menyerahkan (APL), Pejabat Fungsional yang
S o
Formt "wn"l_. iGty pany  Mirmole
nip, 19260324 200903 2001 nip. (9941405561353 3002

13



8. Alur pengumpulan bahan-bahan rapat untuk menunjang hasil
transkrip rapat adalah sebagai berikut :

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

ALUR PROSES ~CHn
PENGUMPULAN BAHAN="
BAHAN RAPAT UNTUI
MENUNJANG HASIL s
TRANSKRIP RAPAT s

MELAKUKAN
TRANSKRIP
APL melnkukan
tramskeip dari
rakaman rapat
yang sudah
diterima

PENYERAHAN HASIL
TRANSKRIP BESERTA
BAHAN-BAHAN RAPAT

APL menyerahkan form tanda
terima beserta hosil tranaksip
rapat, rekaman rapat, dan
bahan-bahan-bahan rapat
kapada PL.
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DRAF PEDOMAN
PENGUMPULAN
BAHAN-BAHAN
RAPAT UNTUK
MENUNJANG
HASIL
TRANSKRIP
RAPAT DI
BAGIAN RISALAH

ARA LA LA

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 akan
dijadikan risalah rapat
sementara.

TUJUAN

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

2. MENAMBAH PENGETAHUAN APL
TERKAIT DENGAN OBJEK YANG
DISALIN.

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

4. MEMBERIKAN KEMUDAHAN
TERHADAP PL PADA SAAT MENYUSUN
RISALAH RAPAT SEMENTARA.

5. MENJAGA KEAUTENTIKAN DAN
KEABSAHAN HASIL TRANSKRIP RAPAT




MM eW R T
PENGU PUL
BAHAN RAP
MENUNJAN
TRANSKRI
PENERIMAAN
REKAMAN RAPAT DAN
BAHAN-BAHAN RAPAT
-ﬁPLmﬂmmfﬂmmm‘
dari AKD dan berkooridnasi dengan
_Mumwnwmmw
hahan rapat.
MELAKUKAN
TRANSKRIP
A APL melakukan
; transkrip darl
SI{HEAHPﬁnHTI[I o kamakl capat
yang sudah
DESIGNED BY: diterima
AN FORM
mn HASIL

Fayini %wycﬂéwﬁpé
Cueywya Pulyt

TR&H&KRIP IH.H BAHAN-
BAHAN RAPAT

APL manyiapkan sebush form tanda terima
hasil transkrip, kalengkapan dan bahan
rapat untuk penyusunan risalsh rapat
samantmnaahahmmﬂaﬂmﬁnprm
penigumpulan hasil transhrip basarta bahar-
bahan rapat.

PENYERAHAN HASIL
TRANSKRIP BESERTA
BAHAN-BAHAN RAPAT

APL menyerahkan form tanda
terima beserta hasil transkrip
rapat, rekaman rapat, dan
bahan-bahan-bahan rapat
kepada PL.

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

PL mengisi sertamenandatengani form
tandsa terima danmenerima hasil transkrig,
kelengkapan dan behan rapat untuk

penyusunan risalah rapat sementara.




Lampiran 3. Kartu Kendali Pembimbingan Aktualisasi Bagi Peserta, Coach dan Mentor
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian PESERTA
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN COACH
PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN.....

TAHUN 2019
Nama . Farini Maydiatri Caesara P. Nama Coach : Dr. Elly Fariani, Ak., M.Sc.
Instansi : Sekjen dan BK DPR Rl

NIP. : 199605242019032001

8 November | F inalisas laporan Talp muka Persiapan |
1 2019 aktualisasi seminar
laporan
aktualisasi
10 November | Finalisasi bahan Whatsapp | Penambahan
2019 presentasi perbandingan
aktualisasi time
2 schedule W
rancangan
dengan
aktualisasi
11 November | Latihan presentasi | Tatap muka | Optimalisasi
3 12019 aktualisasi waktu W
presentasi
4
5
6
7 | Dst..
(*) Pembimbingan yang sah Kepala Bidang Pelaksanaan
adalah pembimbingan yang Pusdiklat Setjen dan BK DPR RI

ditandatangani oleh Coach

Rusmanto, SH., MH



Lampiran 3. Kartu Kendali Pembimbingan Aktualisasi Bagi Peserta, Coach dan Mentor
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian PESERTA
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN COACH
PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN. V.
TAHUN 2019

Nama - FARNL MATDIATH (aesmea ¥, Nama Coach: 9. Parari ., M.4a .
Instansi  : Serretanat Jerdera) don Bk DPR BRI

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12 | Dst.
(*) Pembimbingan yang sah Kepala Bidang Pelaksanaan

adalah pembimbingan yang Pusdiklat Setjen dan BK DPR Ri

ditandatangani oleh Coach

Rusmanto, SH., MH



Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian MENTOR
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

KARTU KENDALI
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. 1 199605242019032001

1 23 Sep!emer Mengajukan isu Whatsapp | Menetapkan

2019 yang akan diangkat isu

8 Oktober Terkait dengan Tatap muka | Penambahan ’.
2 | 2019 penulisan kalimat

aktualisasi 2

3 28 Oktober Terkait dengan Tatap muka | Perbaikan

2019 penulisan kalimat dan
4 29 Oktober aktualisasi penulisan

2019 dalam
5 30 Oktober aktualisasi

2019
6
7
8 | Dst..

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



Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian AR
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA COACH DENGAN PESERTA
PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN.....

TAHUN 2019
Nama . Farini Maydiatri Caesara P. Nama Coach : Dr. Elly Fariani, Ak., M.Sc.
Instansi  : Sekjen dan BK DPR RI
NIP. : 199605242019032001
8 November Finalisasi laporan Tatap muka Persiapa
4 | 2019 aktualisasi seminar M
laporan
aktualisasi
10 November | Finalisasi bahan Whatsapp | Penambahan
2019 presentasi perbandingan _
aktualisasi time
2 schedule
rancangan
dengan
aktualisasi
11 November | Latihan presentasi | Tatap muka | Optimalisasi ﬁ
3 2019 aktualisasi waktu :
presentasi
4
o
6
7 | Dst..
(*) Pembimbingan yang sah Kepala Bidang Pelaksanaan
adalah pembimbingan yang Pusdiklat Setjen dan BK DPR R

ditandatangani oleh Coach

Rusmanto, SH., MH



