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KATA PENGANTAR

Dengan memanjatkan puji syukur kehadirat Allah SWT yang telah melimpahkan

rahmat dan hidayahNya sehingga penyusunan Laporan Proyek Perubahan yang

berjudul "PAKET MANTUL" PENINGKATAN PENGELOLAAN PAKET MEETING

dapat selesai pada waktu yang telah ditentukan, Laporan Proyek Perubahan ini

disusun sebagai satah satu syarat yang haois dipenuhi dalam rangka mengikuti

Program Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat IV Anggatan II Tahun 2019

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Penwakilan Rakyat Republik

Indonesia.

Penulis selaku Kasubbag Perjalanan Dinas Dalam Negeh Sekretariat Jenderal

dan Badan Keahlian mempunyai tugas melakukan pengelolaan administrasi

pehalanan dinas dalam neperi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian serta

pelaksanaan tata usaha Bagian Perjalanan, dengan proyek perubahan ini diharapkan

dapat bermanfaat dan memudahkan stakeholders dalam pengajuan. pelaksanaan,

dan pertanggungjawaban kegiatan paket meeting.

Penulis menyadari bahwa telah banyak menerima bantuan dan bimbingan dari

berbagai pihak sejak saat penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan

Tingkat IV Anggatan II di Pusat Pendidikan dan Pelatihan (Pusdiklat) Griya Sabha

Kopo, Cisarua Bogor, pelaksanaan proyek perubahan di Bagian Perjalanan, hingga

penyusunan laporan proyek perubahan ini. Pada kesempatan ini penulis

mengucapkan terima kasih yang tak terhingga kepada semua pihak yang telah

membantu, mendukung, membimbing, dan memberikan semangat dalam

penyelesaian laporan proyek perubahan ini, diantaranya adalah:

1. Bapak Indra Iskandar, Sekjen DPR Rl yang telah memberikan dukungan kepada

penulis;

2. Bapak Drs. Setyanta Nugraha, M,M.. Inspektur Utama. yang telah memberikan

masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek perubahan;

3. Bapak Nunu Nugraha Khuswara, S.H.. M.H., Pit. Deputi Bidang Administrasi,

yang telah memberikan masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek

perubahan;
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4. Bapak Satyanto Priambodo, S.E., M.Si., Kepala Biro Perencanaan dan

Keuangan, yang telah memberikan masukan dan dukungan dalam pelaksanaan

proyek penjbahan;

5. Ibu Dr. Rahaju Setya Wardani, S.H., M.M., Kepala Pusat Pendkiikan dan

Pelatihan, yang telah memberikan masukan dan dukungan dalam pelaksanaan

proyek perubahan;

6. Bapak M. Dimyati Sudja, S.Sos., M.Si., Kepala Biro Persidangan I, yang telah

memberikan masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek perubahan;

7- Ibu Cholida Indryana, S,H., Kepala Biro Persidangan II, yang telah memberikan

masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek perubahan;

8. Ibu Dr. Dewi Barliana S., M.Psi., QIA., Inspektur I, yang telah memberikan

masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek perubahan;

9 Rar»?^k Drs H<=*lmi7?^r MF Kpnala Pn^at Kaiian Aki mtahHitac k'fananrion

yang telah memberikan masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek

perubahan;

10. Bapak Dr. Inosentius Samsul, S.H., M.Hum., Kepala Pusat Perancangan

Undang-Undang, yang telah memberikan masukan dan dukungan dalam

pelaksanaan proyek perubahan;

11. Bapak Dr. Indra Pahlevi, SJP., M.Si., Kepala Pusat Penelitian, yang telah

memberikan masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek perubahan;

12. Bapak Drs. Suratna, M.SI., Kepala Biro Protokol, yang telah memberikan

masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek perubahan;

13. Ibu Dra. Sri Lestari, M.M., Kepala Bagian Perjalanan, yang telah memberikan

masukan dan dukungan, serta menjadi mentor dalam pelaksanaan proyek

perubahan;

14. Ibu Minarni, S.H., Kepala Bagian Hubungan Masyarakat, yang telah memberikan

masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek perubahan;

15. Bapak R. Achmad Prasetyo, S.H., Kepala Bagian Acara, yang telah memberikan

masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek perubahan;

16. Ibu Dra. Tanti Sumartini, M.Si., Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana,

yang telah memberikan masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek

perubahan;
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17. Bapak Walidi, S.IP., MAP., Kepala Bidang Perencanaan Diklat, yang telah

memberikan masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek perubahan;

18. Bapak Drs. Mohammad Djazuli, M.Si., Kepala Bagian Media Cetak dan Media

Sosial, yang telah memberikan masukan dan dukungan dalam pelaksanaan

proyek perubahan;

19. Ibu Dr. Shanty Irma Idrus., sebagai Coach dalam proyek perubahan ini, yang

telah memt>erikan bimbingan, semangat, dan dukungan selama mengerjakan

proyek perubahan.;

20. Seluruh pejabat dan pegawai pada Pusat Pendidikan dan Pelatihan atas bantuan

dan pelayanannya pada penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan IV Angkatan II

Tahun 2019 Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl;

21. Seluruh anggota Tim Efektrf yang telah bekerja keras dan berpartisipasi aktif

serta memberikan dukunaan dalam oelaksanaan orovek nenihahan-

22. Istri dan anak-anak tercinta yang menjadi penyemangat, memberikan dukungan,

dan mendoakan bagi penults dalam menjalani Pendidikan dan Pelatihan

Kepemimpinan Tingkat IV Anggatan II Tahun 2019 serta pelaksanaan proyek

perubahan;

23. Seluruh Pejabat dan Pegawai pada Bagian Perjalanan, yang telah memberikan

bantuan dan dukungan dalam proyek perubahan;

24. Para peserta Diklat Kepemimpinan IV Angkatan 11 Tahun 2019, Sekretariat

Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl, yang selalu menjaga solidaritas dan

kekompakan;

25. Semua pihak yang membantu dan mendukung proyek perubahan ini, semoga

Allah SWT memberikan pahala, nikmat, keberkahan, dan kesehatan Amin

yaa robbaralamin.

Penulis akan selalu mengevaluasi proyek perubahan ini agar iebih sempuma dan

selalu bermanfaat bagi stakeholders serta untuk peningkatan akuntabilitas perjalanan

dinas pada Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl.

Jakarta, Juli2019

Aqus Nurvadin. S.Sos.
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Milestone ^: "Membangun Tim Efektif;

Milestone 2: "Pemyataan dukungan dari stakeholder internal dan

extema/terkait rencana proyek perubahan";

Milestone 3: Terlaksananya pembuatan template dan penempatan

fttur templ&te kontrak paket meeting pada Aplikasi Perjaianan Dlnas";

Milestone 4: Terlaksananya uji coba dan penyempurnaan template

kontrak paket meeting'',

Milestone 5: Terlaksananya sosialisasi template kontrak paket

meeting"-.

Milestone 6: " Monitoring dan Evaluasi, dan pemyataan komitmen

berkpl^miiit^^n"-

Surat ketua tim pemeriksaan dari Badan Pemeriksa Keuangan

Republik Indonesia atas laporan keuangan tahun 2017 pada Dewan

Perwakilan Rakyat Nomor: 39/LK_DPR/17/04/2018, tanggal 18 April

2018, perihal penyampaian konsep temuan pemeriksaan tahap 3

(pertanggungjawaban perjaianan dinas terlambat diserahkan);

Surat edaran Sekretaris Jenderal DPR RINomor: SJ/9678/SETJEN

DAN BK DPR Rl/ PK.03/5/2018, tanggal 28 Mei 2018, tentang

himbauan pertanggungjawaban biaya perjaianan dinas paling lambat

5 (lima) hari kerja setelah perjaianan dinas dilaksanakan;

Surat Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor: SJ/04531/SETJEN DAN BK

DPR Rl/ PK.02/03/2019, tanggal 15 Maret 2019, perihal

pemberitahuan tentang pengajuan surat perjaianan dinas paling

lambat 5 (lima) hari kerja sebelum keberangkatan

Buku Panduan Aplikasi Perjaianan Dinas (Paket Meeting):

Lain-iain.
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BABl

PENDAHULUAN

1. LATAR BELAKANG

Berdasarkan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakiian Rakyat

Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Penvakilan Rakyat Republik

Indonesia sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan

Sekretaris Jenderal Dewan Penvakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7

Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian Dewan Perwakiian Rakyat Republik Indonesia pada Pasal 62

menyebutkan bahwa Bagian Perjalanan mempunyai tugas melaksanakan

admintstrasi perjalanan dinas dalam negeri dan luar negeri. Pada Pasal 63

menyebutkan bahwa dalam melaksanakan tugas tersebut, Bagian Perjalanan

menyelenggarakan fungsi:

1. Penyusunan rencanan kegiatan dan anggaran Bagian Perjalanan;

2. Penyusunan bahan kegiatan di bidang perjalanan;

3. Pelaksanaan kegiatan di bidang perjalanan;

4. Pelaksanaan dukungan administrasi perjalanan dinas dalam negeri kepada

Dewan Perwakiian Rakyat Republik Indonesia;

5. Pelaksanaan dukungan administrasi perjalanan dinas dalam negeri kepada

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian;

6. Pelaksanaan dukungan administrasi perjalanan dinas luar negeri kepada

Dewan Perwakiian Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian;

7. Pelaksanaan tata usaha Bagian Perjalanan;

8. Pelaksanaan kegiatan lainnya yang ditugaskan oleh Kepala Biro

Perencanaan dan Keuangan; dan

9. Pelaporan dan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada Kepala Biro

Perencanaan dan Keuangan.
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Pada Pasal 65 ayat (2) menyebutkan bahwa Subbagian Perjalanan Dinas

Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian nnennpunyai tugas

melakukan pengelolaan administrasi perjalanan dinas dalam negeri Sekretariat

Jenderal dan Badan Keahlian serta pelaksanaan tata usaha Bagian Perjalanan.

Pada Pasal 25 dan Pasal 34 Peraturan Menteri Keuangan Nomor

113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas Dalam Negeri Bagi Pejabat

Negate, Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak Tetap, menyebutkan:

Pasal 25

(1) Pembayaran biaya Perjalanan Dinas diberikan dalam batas pagu

anggaran yang tersedia dalam DIPA satuan kerja berkenaan.

(2) Pembayaran biaya Perjalanan Dinas kepada Pelaksana SPD paling

cepat 5 (lima) hari kerja sebelum Perjalanan Dinas dilaksanakan.

(3) Pada akhir tahun anggaran, ketentuan sebagaimana dimaksud pada

ayat (2) dapat melebihi 5 (lima) hari kerja menyesuaikan dengan

ketentuan yang mengatur mengenai langkah-langkah menghadapi

akhir tahun anggaran.

Pasal 34

(1) Pelaksana SPD mempertanggungjawabkan pelaksanaan Perjalanan

Dinas kepada pemberi tugas dan biaya Perjalanan Dinas kepada PPK

paling lambat 5 (lima) hari kerja setelah Perjalanan Dinas dilaksanakan.

(2) Pertanggungjawaban biaya Perjalanan Dinas Jabatan sebagaimana

dimaksud pada ayat (1) dengan melampirkan dokumen berupa:

a. Surat Tugas yang sah dan atasan Pelaksana SPD;

b. SPD yang telah ditandatangani oleh PPK dan pejabat di tempat

pelaksanaan Perjalanan Dinas atau pihak terkait yang menjadi

Tempat Tujuan Perjalanan Dinas;

c. Tiket pesawat, boarding pass, airport tax, rethbusi, dan bukti

pembayaran moda transpcrtasi lainnya;
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d. Daftar Pengeluaran Riil sesuai dengan format sebagaimana

tercantum dalam Lampiran IX yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Menteri ini;

e. Bukti pembayaran yang sah untuk sewa kendaraan dalam Kota

berupa kuitansi atau bukti pembayaran lainnya yang dtkeluarkan

oleh badan usaha yang bergerak di bidang jasa penyewaan

kendaraan; dan

f. Bukti pembayaran hotel atau tempat menginap lainnya.

Namun dalam pelaksanaan tugasnya, Subbagian Perjalanan Dinas Dalam

Negeri Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian masih sering mendapatkan

kendala dalam memproses dokumen kegiatan paket meeting karena

oenaaiuannva serina mendadak dan oersvaratan 3dmini<:tr?»«5inyp tiHaif lonnkon

serta pertanggungjawaban kegiatan tersebut sangat lambat dari stakeholder.

Masalah tersebut disebabkan oleh sumber daya manusia pada

stakeholder pelaksana kegiatan paket meeting kurang memperhatikan dan

kurang memahami jenis-jenis kelengkapan administrasi dan kurang memahami

jenis-jenis dokumen kegiatan paket meeting, file kegiatan paket meeting pada

komputer stakeholder tidak tersimpan rapt, perencanaan kegiatan paket

meeting pada stakeholder tidak terjadwal dengan baik, sehingga pada proyek

perubahan kami arahkan dan kami fokuskan kepada peningkatan pengelolaan

paket meeting untuk mempermudah stakeholder dalam pemenuhan

persyaratan administrasi pengajuan dan pertanggungjawaban kegiatan paket

meeting. Diharapkan jika hal ini terlaksana maka pengajuan kegiatan paket

meeting tidak mendadak dan persyaratan administrasinya lengkap serta

pertanggungjawaban kegiatan tersebut bisa tepat waktu.
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2- TUJUAN DAN MANFAAT

a. Tujuan

1) Tujuan jangka pendek

Mewujudkan sistem pengelolaan kegiatan paket meeting.

2) Tujuan jangka menengah

Mewujudkan penataan pengajuan dan pertanggungjawaban kegiatan

paket meeting.

3) Tujuan jangka panjang

• Mewujudkan pengajuan kegiatan paket meeting paling lambat 5

(lima) hart sebelum tanggal kegiatan dan lengkap persyaratan

administrasinya;

• iViewujuukan reuaiigguriyjdwaban Kegiaian paKei meeting paiing

lambat 5 (lima) hari setelah tanggal kegiatan dan lengkap

persyaratan administrasinya.

b. Manfaat

1) Bagi Unit Kerja/lnstansi/Organisasi

Memberikan layanan administrasi kegiatan paket meeting yang cepat,

akurat dan akuntabel.

2) Bagi Stakeholder

Mendapatkan kemudahan dalanri pembuatan kelengkapan administrasi

kegiatan paket meeting.

3) Bagi Peserta

Memberikan nilai tambah dan perubahan pola pikir yang dapat

meningkatkan kompetensi dan kemampuan leadership.
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3. DESKRIPSI PROYEK PERUBAHAN (INOVASI)

Pada PAKET MANTUL ini perubahan yang diusulkan adalah perubahan

pola kerja paket meeting dalam siklus peiayanan administrasi perjalanan dinas

melalui sarana fitur template kontrak paket meeting yang menyatu pada aplikasi

perjalanan dinas. sehingga memudahkan stakeholder yang akan melakukan

kegiatan paket meeting. Pada aplikasi ini disediakan jenis-jenis kelengkapan

administrasi kontrak mulai dari surat permintaan penawaran harga sampai

dengan surat pernyataan. Perubahan pola kerja yang dimaksud yaitu

stakeholder pelaksana paket meeting dengan masuk pada aplikasi perjalanan

dinas langsung mendapatkan dua kemudahan sekaltgus yaitu surat tugas

dengan matrik mandiri dan dokumen kontrak. Diharapkan dengan upaya ini

dapat menciptakan tertib administrasi dan tertib waktu untuk pengajuan dan

np?rtannniinnt??w?^h;^n

4. RUANG LINGKUP PERUBAHAN

Kegiatan proyek perubahan dilaksanakan secara terencana dan sistimatis

mulai dari proposal proyek perubahan sampai dengan tahap evaluasi

pelaksanaan kegiatan Proyek Perubahan dengan tahapan sebagai berikut:

1. Terbentuknya Tim Efektif;

2. Terlaksananya Pernyataan dukungan dari stakeholder internal dan extemal

terkait rencana proyek perubahan;

3. Terlaksananya pembuatan template dan penempatan fitur template kontrak

paket meeting pada Aplikasi Perjalanan Dinas;

4. Terlaksananya uji coba dan penyempumaan template kontrak paket

meeting;

5. Terlaksananya sosialisasi penerapan template kontrak paket meeting;

6. Terwujudnya penerapan template kontrak paket meeting;

7. Tenwujudnya pengajuan kegiatan paket meeting paling lambat 5 (lima) hari

sebelum tanggal kegiatan dan lengkap persyaratan administrasinya;

8. Tenwujudnya pertanggungjawaban kegiatan paket meeting paling lambat 5

(lima) hari setelah tanggal kegiatan dan lengkap persyaratan

administrasinya.
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BAB II

DESKRIPSI PROYEK PERUBAHAN

1. JADWAL RENCANA KEGIATAN/r/ME SCHEDULE

A. Jangka Pendek:

N

O

MILESTONES KEGIATAN PENANG

UNG

JAWAB

WAKTU OUTPUT

1. Membangun a. Persiapan Project 16 s.d. 24 •Undangan
Tim Efektif pertemuan Leader Mei 2019 • Notulen rapat

b. Membuat •SK tim

undangan rapat • Dokumentasi

c. Pendistribusian

undangan
d. Rapat

pembentukan
Tim Efektif

e. Pembuatan dan

penandatangan
an SK Tim

Efektif

Tabel 1: MUestone 1; "Membangun Tim Efektif

1) MUestone "Membangun Tim Efektif

a. Kegiatan;

Pada tahap ini, project leader melakukan konsultasi dan diskusi

dengan mentor tentang rencana pembentukan Tim Efektif yang akan

membantu project leader dalam meiaksanakan kegiatan proyek

perubahan. Mentor memberikan saran, masukan, dan persetujuan

terhadap pembentukan tim efektif dimaksud. Project leader bersama

ketompok kerja II menyiapkan konsep surat undangan, daftar hadir,

laporan singkat, dan konsep surat tugas tim efektif.

b. Waktu pelaksanaan:

Tanggal 16 s.d. 24 Mei 2019

c. Hasil {output):

Surat Tugas, surat undangan, daftar hadir, dan iaporan singkat.

d. Evidence:

(lampiran 1)
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2. Pemyataan a. Menyiapkan Project 20 Mei • Foto/video
dukungan dari formulir Leader s.d. 19 • Formulir

stakeholder Dukur^an Jun2019 Dukungan/re
internal dan untuk kaman

external terkait stakeholder dukungan
rencana proyek stakeholder
perubahan b. Menemui dan terkait

mengkomunika dukungan
sikan kepada proyek
semua perubahan
stakeholder

internal dan

external untuk

meminta

dukungan
terkait proyek
perubahan

2)

Tabel 2: Milestone 2: "Pemyataan dukungan dari stakeholder intenrtal dan external

Milestone 2: "Pemyataan dukungan dari stakeholder internal dan

external terkait rencana proyek perubahan"

a. Kegiatan:

Pada tahap ini, project leader menyiapkan fonnulir dukungan

stakeholder, menemui dan mengkomunikasikan kepada semua

stakeholder Internal dan external untuk meminta dukungan terkart

pelaksanaan proyek perubahan. Project leader nnenyampaikan

kepada seluruh stakeholder bahwa Sekretaris Jenderal DPR Rl telah

mengeluarkan surat edaran Nomor: SJ/9678/SETJEN DAN BK DPR

Rl/ PK.03/5/2018, tanggal 28 Mei 2018, tentang himbauan

pertanggungjawaban biaya perjalanan dinas paling lambat 5 (lima)

hari kerja setelah perjalanan dinas dilaksanakan, hal ini telah sesuai

dengan Pasal 34 ayat (1) Peraturan Menteri Keuangan Nomor

113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas Dalam Negeri Bagi

Pejabat Negara , Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak Tetap.

Sekretaris Jenderal DPR Rl juga telah mengeluarkan surat Nomor:

SJ/04531/SETJEN DAN BK DPR R!/ PK.02/03/2019, tanggal 15 Maret

2019, perihal pemberitahuan tentang pengajuan surat perjalanan
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dinas paling lambat 5 (lima) hari kerja sebelum keberangkatan, hal ini

telah sesuai dengan Pasal 25 ayat (2) Peraturan Menteri Keuangan

Nomor 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas Dalam Negeri

Bagi Pejabat Negara , Pegawai Negeri dan Pegawal Tidak Tetap.

Surat edaran dan surat pemberitahuan tersebut diatas merupakan

tindak lanjut atas surat dari ketua tim pemeriksaan dari Badan

Pemeriksa Keuangan Republik Indonesia atas taporan keuangan

tahun 2017 pada Dewan Perwakilan Rakyat Nomor:

39/LK_DPR/17/04/2018, tanggal 18 April 2018, perihal penyampaian

konsep temuan pemeriksaan tahap 3 (pertanggungjawaban

perjalanan dinas terlambat diserahkan).

b. Waktu pelaksanaan:

Tanqqal 20 Mei s.d. 19 Jult 2019

c. HastI {outpuf)'.

Surat pernyataan dukungan.

d. Evidence:

(lampiran 2)

3. Terlaksananya a. Pengumpulan data Project 27 Mei • Foto/video
pembuatan tentang model Leader & s.d. 5 Juli • Konsep
template dan kontrak paket Tim Kerja 2019 kelengkapan
penempatan meeting 1 dokumen
frtur template b. Diskusi tentang kontrak
kontrak paket penetapan konsep paket
meeting pada jenis-jenis meeting
Aplikasi dokumen kontrak • Template
Perjalanan paket meeting kontrak
Dinas; c. Pembuatan paket

template kontrak meeting
paket meeting format excel

format excel
d. Penempatan frtur

template kontrak
paket meeting
pada Aplikasi
Perjalanan Dinas

Tabel 3: Milestone 3: "Terlaksananya pembuatan template dan penempatan frtur

template kontrak paket meeting pada Aplikasi Perjalanan Dinas"
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3) Milestone 3: "Terlaksananya pembuatan template dan penempatan

fitur template kontrak paket meeting pada Aplikasi Peijalanan Dinas"

a. Kegiatan:

Pada tahap ini, project leader bersama kelompok kerja I

mengumpulkan data tentang model kontrak paket meeting pada

stakeholder, berdiskusi tentang penetapan konsep jenis-jenis

dokumen kontrak paket meeting, membuat tamplate kontrak paket

meeting format excel, dan Penempatan frtur template kontrak paket

meeting pada Aplikasi Perjalanan Dinas.

b. Waktu pelaksanaan:

Tanggal 27 Mei s.d. 5 Juli 2019

c. Hasil {output):

Jenis-ienis Dokumen dan format kpl^^nnk-pnan pHminictroci

paket meeting.

d- Evidence:

(lampiran 3)

4. Terlaksananya Membuat daftar Project 8 s.d. 12 - Foto/video
uji coba dan inventarisasi Leader & Juli 2019 - Daftar

penyempumaan masaiah pada Tim Kerja inventarisasi

template template kontrak l&ll masaiah

kontrak paket paket meeting
meeting

Tabel 4: Milestone 4: "Terlaksananya uji coba dan penyempumaan template kontrak

paket meeting

4) Milestone 4: "Terlaksananya uji coba dan penyempumaan template

kontrak paket meeting'*

a. Kegiatan:

Pada tahap ini, project leader bersama kelompok kerja I

melaksanakan uji coba penggunaan tamplate kontrak paket meeting

dan menginventarisir permasalahan saat uji coba penggunaan

tamplate kontrak paket meeting.
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b. Waktu pelaksanaan:

Tanggal 8 s.d. 12 Juli 2019

c. Hasil (output):

Daftar inventarisasi masalah.

d. Evidence:

(lampiran 4)

5. Terlaksananya a. Koordinasi Project 15 s.d. 19 " Undangan
sosialisasi dengan Pokja 1 Leader & Juli 2019 • Daftar hadir

template dan Pokja II Tim Kerja • Lapsing
kontrak paket untuk Persiapan l&ll • Foto/video

meeting sosialisasi

b. Membuat

undangan
sosiaiisasi

c. DistribusI

Undangan

Tabel 5: Milestone 5: Terlaksananya soslalisasi template kontrak paket meeting

5) Milestone 5: "Terlaksananya sosialisasi tempiate kontrak paket

meeting'

a. Kegiatan:

Pada tahap ini, project leader bersama kelompok kerja I dan II

berkoordinasi untuk mempersiapkan kegiatan sosialisasi penggunaan

template kontrak paket meeting pada Aplikasi Perjatanan Dinas.

b. Waktu pelaksanaan:

Tanggal 15 s.d. 19 Juli 2019

c. Hasil {output):

Undangan, daftar hadir, dan laporan singkat.

d. Evidence:

(iampiran 5)

6. Monitoring dan a. Menyusun Project 15 s.d. 19 • Laporan
Evaluasi, dan Laporan Leader Juli 2019 Monev
pernyataan b. Membuat surat • Surat
komitmen pernyataan pernyataan
berkelanjutan komitmen komitmen

berkelaniutan berkelaniutan

Tabel 6: Milestone 6; " Monitoring dan Evaluasi, dan pernyataan komitmen
berkelanjutan"
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6) Milestone 6: "Penyusun Laporan Monitoring dan Evaluasi, dan

pernyataan komitmen berkelanjutan"

a. Kegiatan:

Pada tahap ini, mentor, project leader, kelompok kerja I dan II

berkoordinasi untuk melaksanakan monitoring dan evaluasi dan

pelaksanaan proyek perubahan.

b. Waktu pelaksanaan;

Tanggal 15 s.d. 19 Juli 2019

c. Hasil {output):

(lannpiran 6)

B. Jangka Menengah:

N

O

MILESTONES KEGIATAN PENANG

UNO

JAWAB

WAKTU OUTPUT

1. Terlaksananya
evaluasi

pelaksanaan
jangka pendek

Penyempumaan
template kontrak
paket nieeting

Project
Leader

Agustus
2019 s.d.

Juli 2020

Hasil Evaluasi

2. Tenvujudnya
penerapan

template
kontrak paket
meetinq

Stakeholders telah

memanfaatkan

template kontrak
paket meeting

Project
Leader

Pengajuan
kegiatan paket
meeting lengkap
persyaratannya

Tabel 7: MHestone "Jangka Menengah"

C. Jangka Panjang ;

N

O

MILESTONES KEGIATAN PENANG

UNG

JAWAB

WAKTU OUTPUT

1. Tenvujudnya
template
kontrak paket
meeting yang
well established

a. Evaluasi jangka
menengah

b. Penyempumaa
n template
kontrak paket
meeting secara
t)erkelanjutan

Project
Leader

Agustus
2020 s.d.

Juli 2022

Well

Established

template
kontrak paket
meeting

Tabel 8: Milestone "Jangka Panjang*
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2. IDENTIFIKASI PEMANGKU KEPENTINGAN (STAKEHOLDER)

Dari identiftkasi stakeholder kemudian dikelompokkan menjadi 4

(empat) kategori {Promoter, Defender, Laten, Apathetic) yang kemudian dari

tabel di bawah ini akan terlihat besar kecil pengaruh dan kepentingannya

terhadap proyek perubahan yang dilaksanakan:

No Stakeholder Kepentingan
Tmgkat
Kepenti
ngan

(T/R)

Sikap
Dukungan

(+). (-)

Peran yang
diharapkan

INTERNAL:

1. Sekjen DPR RI Memudahkan

dalam

mengambil
kebijakan

Tinggi (+) Membantu

mengkomunika
sikan PP

terhadap
stakeholder

2. Kepala Biro
Perencanaan

dan Keuangan

Memudahkan

dalam

merigambil
kebijakan

Tinggi (+) Membantu

mengkomunika
sikan PP

terhadap
stakeholder

3. Kepala Bagian
Perjalanan

Memudahkan

dalam

mengambil
kebijakan

Tinggi (+) Membantu

mengkomunika
sikan PP

terhadap
stakeholder

4. Kasubag
Perjalanan
Dinas Dalam

Negeri Dewan

Mempromosikan
dan mendukung
kegiatan

Tinggi (+) Membantu

mengkomunika
sikan PP

terhadap
stakeholder

5. Kasubag
Perjalanan
Dinas Luar

Negeri

Mempromosikan
dan mendukung
kegiatan

Tinggi (+) Membantu

mengkomunika
sikan PP

terhadap
stakeholder

6. Staf Bagian
Perjalanan

Memudahkan

pekerjaan
Tinggi (+) Menjadi bagian

Tim Efektif dan

Membantu

pekerjaan
administrasi
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EKSTERNAL:

1. Pranata

Komputer
Membangun
aplikasi untuk
memperoleh
angka kredit

Rendah (+) Membantu

membangun
aplikasi/
template
kontrak paket
meeting

2. Pusat Penelitian Menghindari
pengajuan
mend^ak dan
tidak lengkap
serta

pertanggungjaw
aban tidak

terlambat

Tinggi (+) Mengikuti
petunjuk
/arahan pada
proyek
perubahan

3. Pusat

Perancangan
> _» 1

Menghindari
pengsyuan

- -—

»1 i\^a^aPv t

tidak lengkap
serta

pertanggungjaw
aban tidak

terlambat

Tinggi (+) Mengikuti
petunjuk
iciicitteiii |.;auei

proyek
pembahan

4. Pusdiklat Menghindari
pengajuan
mendadak dan

tidak lengkap
serta

pertanggungjaw
aban tidak

terlambat

Tinggi (+) Mengikuti
petunjuk
/arahan pada
proyek
perubahan

5. inspektorat 1 MenghirxJari
pengajuan
mendadak dan

tidak ler^kap
serta

pertanggungjaw
aban tidak

terlambat

Tinggi (+) Mengikuti
petunjuk
/arahan pada
proyek
perubahan

6. Inspektorat 2 Menghindari
pengajuan
mendadak dan

tidak lengkap
serta

pertanggungjaw
aban tidak

terlambat

Tinggi (+) Mengikuti
petunjuk
/arahan pada
proyek
perubahan
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7. Inspektur Utama Menghindari
pengajuan
mendadak dan

tidak lengkap
serta

pertanggungjaw
aban tidak

terlambat

Tinggi (•»•) Mengikuti
petunjuk
/arahan pada
proyek
perubahan

8. Deputi
Administrasi

Menghindari
pengajuan
mendadak dan

tidak lengkap
serta

pertanggungjaw
aban tidak

terlambat

Tinggi {+) Mengikuti
petunjuk
/arahan pada
proyek
perubahan

9. Bagian Ortala Menghindari
pengajuan
1 i tci ivjaudK viot 1

tidak ler>gkap
serta

pertanggungjaw
aban tidak

terlambat

Tinggi H Mengikuti
petunjuk
/aranan paoa

proyek
perubahan

10. Bagian Media
Cetak dan

Media Sosia!

Menghindari
Matrik ganda

Tinggi (+) Mengikuti
petunjuk
/arahan pada
proyek
perubahan

11. Bagian Humas Menghindari
pengajuan
mendadak dan

tkiak lengkap
serta

pertanggungjaw
aban tidak

terlambat

Tinggi (+) Mengikuti
petunjuk
/arahan pada
proyek
perubahan

12. Bagian Acara Menghindari
pengajuan
mendadak dan

tidak lengkap
serta

pertanggungjaw
aban tidak

terlambat

Tinggi (+) Mengikuti
petunjuk
/arahan pada
proyek
perubahan
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13. Biro Protokol Menghindari
pengajuan
mendadak dan

tidak lengkap
serta

pertanggungjaw
aban tidak

terlambat

Tinggi (+) Mengikuti
petunjuk
/arahan pada
proyek
perubahan

14. Bagian
Perencanaan

Diktat

Menghindari
pengajuan
mendadak dan

tidak lengkap
serta

pertanggungjaw
aban tidak

teriambat

Tinggi (+) Mengikuti
petunjuk
/arahan pada
proyek
perubahan

15. PKAKN Menghindari
pengajuan
mendadak dan

tidak lengkap
serta

pertanggungjaw
aban tidak

terlambat

Tinggi (+) Mengikuti
petunjuk
/arahan pada
orovek

perubahan

16. Unit Kerja AKD
dan Badan

Menghindari
pengajuan
mendadak dan

tidak lengkap
serta

pertanggungjaw
aban tidak

teriambat

Tinggi (+) Mengikuti
petunjuk
/arahan pada
proyek
perubahan

17. Anggota DPR Menghindari
pengajuan
mendadak dan

tidak lengkap
serta

pertanggungdaw
aban tidak

teriambat

Tinggi (+) Mengikuti
petunjuk
/arahan pada
proyek
perubahan

18. Tenaga Ahli Menyampaikan
informasi

kepada Anggota
DPR

Tinggi (+) Mengkomunika
sikan Proper
kepada
Anqqota DPR

19. Staf

Administrasi

Anggota

Menyampaikan
informasi

kepada Anggota
DPR

Tinggi (+) Mengkomunika
sikan Proper
kepada
Anggota DPR

Tabel 9; Identtfikasi Pemangku Kepentingan (stakeholdei)



Berdasarkan hasil Analisa stakeholder diatas, maka posisi stakeholder

dapat dikelompokkan menjadi 4 (empat) jenis, yaitu:

1) Stakeholder Promoter, adalah stakeholder yang dalam kategori High

Influence, High Interest Artinya stakeholder ini memiliki pengamh dan

kepentingan yang tinggi terhadap keberhasilan pelaksanaan proyek
perubahan.

2) Stakeholder Laten, adalah stakeholder yang dalam kategori High

Influence, Low Interest. Artinya stakeholder ini memiliki pengaruh yang

tinggi namun memiliki kepentingan yang rendah terhadap keberhasilan

pelaksanaan proyek perubahan.

3) Stakeholder Apathetic, adalah stakeholder yang dalam kategori Low

Influence, Low Interest. Artinya stakeholder ini memiliki pengaruh dan

k^p<£.riuri9uri yauy rcriJali Iciiiauap kou«7tiict;>iiaii peieiksaiiuun proyek
perubahan.

4) Stakeholder Defender, adalah stakeholder yang dalam kategori Low

Influence, High Interest. Artinya stakeholder ini memiliki pengaruh yang

rendah namun memiliki kepentingan yang tinggi terhadap keberhasilan

pelaksanaan proyek perubahan.

Dari hasil identifikasi stakeholder di atas, terlihat bahwa ada 4 (empat)
kategori stakeholder. Untuk lebih memperjelas posisi masing-masing

stakeholder tersebut dapat dimasukkan pada diagram kuadran berikut:
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Mndow Stakeholder Sebetum Provek Perubahan

lATEN

1. Pranata Komputer.

2. Staf Bagian Perjaianan.

APHATETIC

1. Anggota DPR;

2. Tenaga Ahii;

3. Staf Administrasi Anggote;

4. Kasubag Perjaianan Dinas Luar

Negeri.

POWER

PROMOTER

1. Sekjen DPR Rl;

2 Biro Perencanaan dan Keuangan:

3. Kepala Bagian Perjaianan;

4. Kasubbag Perjaianan Dinas Daiam

Negeri Dewan.

INTEREST

DEFENDER

Pusat Penelitian;

Pusat Perancangan Undang-
Undang;

Pusdiklat;

Inspektorat 1;

tnspektorat 2;
Inspektorat Utama;
DepLfti Bidang Adminlstrasi;
Bagian Ortala;
Bagian Media Cetak dan Media
Sosial;

10. Bagian Humas;
11. Bagian Acara:
12. Biro Protokol;

13- Bagian Perencanaan Diklat;
14. PKAKN;

15. Unit Kerja AKD dan Badan.

Gambar 1: WindowStakeholder Sebelum Proyek Perubahan



3. STRATEGI KOMUNiKASI

Setelah diketahui keempat kelompok stakeholder, perlu dilakukan strategi

komunikasi agar seluruh stakeholder mendukung pelaksanaan proyek
perubahan. Untuk dapat mengajak seluruh sfa/ce/7o/der memberikan dukungan

terhadap pelaksanaan proyek perubahan, maka diperlukan strategi yang

berbeda terhadap masing-masing kelompok. Adapun strategi yang dapat

diiakukan adalah sebagai berikut;

Kelompok Stakeholder

Stakeholder Promoter

Stakeholder Laten

Strategi Komunikasi

Untuk menghadapi stakeholder promoter, maka

strategi KomuniKasi yang dilakukan agar mereka

mendukung pelaksanaan proyek perubahan

adatah selalu dilibatkan dalam proses pengambilan

keputusan dan diinformasikan seluruh

perkembangan pelaksanaan kegiatan proyek

perubahan, antara lain dengan melakukan dialog

dan diskusi secara intensrf dan berkala (manage

closely strategy).

Untuk menghadapi stakeholder laten, maka

strategi komunikasi yang dilakukan agar mereka

mendukung pelaksanaan proyek perubahan

adalah dengan memperkuat ketertarikan mereka

agar dapat memindahkan mereka menjadi

stakeholder promoter dengan cara memberikan

informasi manfaat dari proyek perubahan bagi

stakeholder laten, melakukan promosi mengenai

proyek pembahan melalui forum diskusi {keep

satisfied).
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stakeholder Apathetic Untuk menghadapi stakeholder apathetic, maka

strategi komunikasi yang dilakukan agar mereka

mendukung petaksanaan proyek perubahan

adalah dengan selalu memberikan informasi

mengenai proyek perubahan ini, dan juga

melibatkan mereka dalam proyek ini sehingga

meningkatkan minat mereka terhadap proyek

perubahan yang ingin dilaksanakan

{monitor/minimal efforts). Contoh strategi
komunikasi dengan stakeholder ini adalah dengan

cara melakukan monitoring, pemberian informasi,

training, mentoring.

—

strategi komunikasi yang dilakukan agar mereka

mendukung pelaksanaan proyek perubahan

adalah dengan selalu memberikan informasi

mengenai proyek perubahan ini, sehingga mereka

merasa dibutuhkan, misalnya dengan cara

melakukan memberikan informasi mengenai

progress pelaksanaan proyek perubahan melalui

diskusi fonnal maupun informal (keep informed)

dan agar mereka tidak berpindah menjadi

stakeholder apathetic.

Tabel 10: Strategi Komunikasi

4. IDENTIFIKASI PERGESERAN PEMANGKU KEPENTINGAN

{STAKEHOLDER)

Setelah pelaksanaan seluruh Milestone dan kegiatan disertai strategi
komunikasi yang efektif, maka terjadi pergeseran pemetaan stakeholder
bergerak menuju stakeholder yang mendukung dan berkepentingan terhadap
keberhasilan proyek perubahan yang dibuktikan dengan surat peryataan
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dukungan stakeholder, sebagaimana ditampilkan bagan analisis stakeholder

sebagai berikut:

Window Stakeholder Setelah Provek Perubahan

POWER

LATEN

APHATETIC

1.

2.
3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.
in Dtic-Hiui-3*-

11 inspektorat 1;
12 Inspektorat 2;
13. Inspektorat Lftama;
14. Deputi Bidang Administrasi;
15. Bagian Ortala;
16. Bagian Media Cetak dan Media Sosial;
17 Bagian Humas;

18. Bagian Acara;

19 Biro Protokoi;

20. Bagian Perencanaan Oiklat:
21. PKAKN;
22. Unit Kerja AKD dan Badan;
23 Anggota DPR
24 Tenaga Ahli
25. Staf Administrasi Anggota

PROMOTER

Sekjen DPR Rl;
Biro Perencanaan dan Keuangan;
Kepala Bagian Perjalanan;
Kasubbag Perjalanan Dinas Dalam Negeri Dewan;
Kasubag Perjalanan Dinas Luar Negeri;
Pranata Komputer,
Staf Bagian Perjalanan;
Pusat Penetitian;

Pusat Perancangan Undang-Undang;

DEFENDER

Gambar 2: Window Stakeholder Seie\aty Proyek Perubahan

INTEREST



5. TIM EFEKTIF

Tim Efektif adalah perpaduan dua atau leblh orang yang memiliki tujuan
bersama dan memiliki saling ketergantungan. Hasil yang dicapai oleh tim
bergantung pada kerjasama yang dilakukan pada sebagian besar waktu.
agar tujuan proyek pembahan bisa berhasil secara efektif, efisien dan

tepat sasaran, maka perlu dibentuk tim efektif. Tim efektif proyek perubahan
ini terdiri dari dua kelompok kerja sebagai berikut :

• Kelompok Kerja I (Kelompok Teknologi Informasi);
• Kelompok Keija II (Kelompok Administrasi).

Adapun susunan calon keanggotaan tiap kelompok kerja adalah sebagai
berikut:

Kelompok Kerja I

No Nama Jabatan Unit Kerja

1. Airlangga Eka
Wardhana, S.Kom.,
M.T.I.

Pranata Komputer
Madya

Bidang Data dan
Infounasi

2. Fariza Emra, ST.,
M.Sc.

Pranata Komputer
Madya

Bidang Data dan
Informasi

3. Erdinal Hendradjaja,
ST., M.Sc.

Pranata Komputer
Madya

Bidang Data dan
Infomiasi

4. Susamto, S.E. Kepaia Subbagian
Perjalanan Dinas
Luar Neqeri

Bagian Perjalanan

b. Martiasih Nursanti,
S.E..M.E.

Kepaia Subbagian
Peijalanan Dinas
Dalam Negeri
Dewan

Bagian Perjalanan

6. SuNstyono DwI Utomo Pengelola
Perjalanan Dinas

Bagian Perjalanan

/. Setiawan

Sardjuwurjanto, A.Md
Pengelola
Perjalanan Dinas

Bagian Perjalanan

8. Ihwan Ridwan Venfikator

Keuanqan
Bagian Perjalanan

Tabel 11: Kelompok Kerja
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6.

Kelompok Kerja II

No Name Jabatan Unit Kerja

1. Triwi Yulianti, S.A.P. Verifikator Keuangan Bagian Perjalanan

2. Yuniarti Venfikator Keuangan Bagian Peqalanan

3. Soegiarto Pengadmintstrasi
Umum

Bagian Perjalanan

Tabel 12; Kelompok Kerja

TATA KELOLA PROYEK PERUBAHAN

Keiompok
Kerja i

Struktur

SponsorUtama
/Mentor

Kek>mpok
Kerja II

Deskripsi
Mentor

1. Memberikan pengarahan
yang bersifat strategis dan
konsuttasi tertiadap proyek
pembahan;

2. Men'j
secara koordinasi yang tidak
dapat diselesaikan tim
peiaksana.

Coach:

memberikan bimbingan kepada
project leader sampal
terwujudnya proyek perubahan
baik secara langsung maupun
melaiui teknotogi informasi

Project Leader:
1. Memberikan kepemimpinan

dan tanggungjawab secara
taktikal dalam proyek
perubahan.

2. Meiakukan konsuitasi dan

melaporkan perkembangan
proyek perubahan kepada
mentor dan coach.

3. Mengkoordinasi pelaksanaan
proyek perubahan.

Kelompok Keria:

Keiompok kerja yang akan
membantu project leader dalam
menyetesaikan proyek perubahan

Tabel 13: Struktur Tata Kelola Proyek Perubahan



Tugas Kelompok Keija I:

1. Terlaksananya pembuatan template dan penempatan fitur template kontrak

paket meeting pada Aplikasi Perjalanan Dinas;

2. Menjadi pendamping saat uji coba penggunaan template kontrak paket

meeting.

Tugas Kelompok Kerja II;

1. Membuat undangan rapat Tim Efektif;

2. Menyusun daftar hadir;

3. Menyusun laporan singkat tiap pelaksanaan rapat;

4. Membuat dokumentasi seluruh kegiatan dalam proyek perubahan berupa

foto-foto atau video.
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BAB III

IMPLEMENTASI PROYEK PERUBAHAN

CAPAIAN PROYEK PERUBAHAN

Berkenaan dengan telah terwujudnya pembuatan template kontrak paket

meeting pada Aplikasi Perjalanan Dinas, diharapkan dapat lebih mempermudah

dan mempercepat proses pengajuan dan pertanggungjawaban kegiatan paket
meeting bagi setiap Stakeholder yang mempunyai anggaran kegiatan paket

meeting, sehingga proses pengajuan dan pertanggungjawaban kegiatan paket

meeting dapat memenuhi ketentuan Pasal 25 dan Pasal 34 Peraturan Menteri

Keuangan Nomor 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas Dalam Negeri
Bagi Pejabat Negara , Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak Tetap, dan tidak

terjadi lagi temuan oleh Tim Audit dari Badan Pemeriksa Keuangan. Untuk

iiicwvujuurvoii ociiiaii^cii leidcuui iciiLuiiyci iiaiub <dud ^uurumasl, Kerjasama, can

tanggung jawab dari penanggungjawab kegiatan, pejabat pembuat komitmen,

dan pelaksana perjalanan dinas/paket meeting.

IDENTIFIKASI POTENSI KENDALA, RESIKO DAN STRATEGI MENGATASI

KENDALA

Identifikasi Potensi Kendala, Resiko dan Strategl Mengatasi Kendala

NO DESKRIPSI

1. POTENSI KENDALA
a. Melibatkan unit kerja lain di luarBagian Perjalanan (Bidang Data

dan Teknologi Informasi);
b. Kesibukan tugas pokok di Bagian Perjalanan;
c. Kesibukan tugas pokok di Bidanq Data dan Teknolooi Infonriasi

2. RESIKO

a. Proyek perubahan tkiak berjalan sesuai jadwal;
b. Target Janqka Pendek tidak tercapai semua.

3. STRATEGI MENGATASI KENDALA
a. Pertemuan langsung dan intensifdengan para stakeholder,
b. Membuat komilinen bersama selumh anggota Tim Efektif agar

proyek perubahantercapai dan pengawasan langsung dari Project
Leader,

0. Komunikasi dan intervensi aktif Mentor.

label 14: Identifikasi Potensi Kendaia, Resiko dan Strategi Mengatasi Kendala
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3. FAKTOR KUNCI KEBERHASILAN

Agar Proyek Perubahan berhasil maka diperlukan faktor kunci

keberhasilan sebagai behkut:

a. Adanya dukungan dari Sekretaris Jenderal;

b. Adanya dukungan dari Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan;

c. Dukungan dan kerjasama yang erat antara Tim Efektif, Mentor, Coach

dan Stakeholders;

d. Komitmen dan displin dalam melaksanakan Milestones sesuai tahapan

waktu;

e. Ketersediaan dukungan anggaran, sarana dan prasarana yang

dibutuhkan;

f. Adanya komitmen serius Bagian Perjalanan selaku unit kerja yang
rneiakukan aarninistrasi perjatanan oinas untuK taat prosedur;

g. Adanya komitmen dari seluruh unit kerja yang rneiakukan kegiatan paket

meeting untuk taat prosedur.
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BAB IV

PENUTUP

1. KESIMPULAN

Berkenaan dengan hasil pelaksanaan proyek pembahan "PAKET

MANTUL" PENINGKATAN PENGELOLAAN PAKET MEETING, kami dapat

mengambil beberapa kesimpulan sebagai berikut:

a. Proyek perubahan "PAKET MANTUL" PENINGKATAN PENGELOLAAN

PAKET MEETING telah terlaksana dengan baik berkat adanya arahan

dan bimbingan dari mentor dan coach, serta kerjasama yang baik dari Tim

Efektif dan stakeholders,

b. Proyek perubahan "PAKET MANTUL" PENINGKATAN PENGELOLAAN

PAKET MEETING merupaKan pengemoangan aan apiiKasi perjaianan

dinas dengan menambahkan fitur template paket meeting didalamnya;

c. Proyek perubahan "PAKET MANTUL" PENINGKATAN PENGELOLAAN

PAKET MEETING dapat lebih mempermudah dan mempercepat proses

pengajuan dan pertanggungjawaban kegiatan paket meeting bagi setiap

Stakeholder yang mempunyai anggaran kegiatan paket meeting:

d. Dengan keberadaan "PAKET MANTUL" PENINGKATAN

PENGELOLAAN PAKET MEETING diharapkan pengajuan dan

pertanggungjawaban kegiatan paket meeting dapat tepat waktu sesuai

dengan ketentuan Pasal 25 dan Pasal 34 Peraturan Menteri Keuangan

Nomor 113/PMK.05/2012 tentang Perjaianan Dinas Dalam Negeri Bagi

Pejabat Negara, Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak Tetap;



2. REKOMENDASI

Untuk keberlangsungan "PAKET MANTUL" PENINGKATAN

PENGELOLAAN PAKET MEETING dan memposisikan pada kedudukan

yang kokoh/kuat {well established) kedepannya harus ada komitmen

bersama antara pejabat stnjktural, pejabat anggaran, dan pelaksana

perjalanan dinas untuk patuh pada Peraturan Menteri Keuangan Nomor

113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas Dalam Negeri Bagi Pejabat
Negara, Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak Tetap, agar dapat

meningkatkan akuntabilitas perjalanan dinas di instansi Sekretariat

Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl;

Perlu adanya evaluasi yang berkesinambungan terhadap penerapan

"PAKET MANTUL" PFNINGKATAN ^FNGELOLAAN PAKET

MEETING, sehingga dapat selalu sesuai dengan peraturan perundang-
undangan yang berlaku.
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REFERENSI

1. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2015 tentang
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl;

2. Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barang/Jasa Instansi Pemerintah sebagaimana telah beberapa
kali di ubah terakhir dengan Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor
16 Tahun 2018;

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan
Dinas Dalam Negeri Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak
Tetap;

4. Surat ketua tim pemeriksaan dari Badan Pemeriksa Keuangan Republik
Indonesia atas laporan keuangan tahun 2017 pada Dewan Perwakilan Rakyat

n ^ ,
.w I • iw, Loii^^di tu ^uio, pennaj penyampaian

konsep temuan pemeriksaan tahap 3 (pertanggungjawaban perjalanan dinas
terlambat diserahkan);

5. Peraturan Sekretaris Jenderal Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl sebagaimana
telah beberapa kaii diubah terakhir dengan Peraturan Sekretaris Jenderal DPR
Rl Nomor? Tahun 2018;

6. Materi Diklat Kepemimpinan Tingkat IV Agenda Penguasaan Diri (Pilar-pilar
Kebangsaan, Integritas, Standar Etika Publik, Sistem Administrasi Negara
Kesatuan Republik Indonesia);

7. Materi Diklat Kepemimpinan Tingkat IV Agenda Diagnosa Perubahan
Organisasi (Isu-isu strategis dan Diagnostic Reading);

8. Materi Diklat Kepemimpinan Tingkat IV Agenda InovasI (Berpiklr Kreatif dan
Inovatif, Pengenalan Potensi Diri. dan Benchmarking ke Dinas Kependudukan
dan Catatan Sipil Kota Yogjakarta);

9. Materi Diklat Kepemimpinan Tingkat iV Agenda Tim Efektif (Kecerdasan
Emosional, Koordinasi dan Kolaborasi dan Membangun Tim Efektif);

10. Materi Diklat Kepemimpinan Tingkat IV Agenda Proyek Perubahan (Project
Perubahan).
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Lampiran 1
Milestone 1: "Membangun Tim Efektif"



Nomor

Sifat
Lampiran
Perihal

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELP (021) 5715349 FAX (021) 5715 42315715 925, WEBSITE : www.dpr.Qo.id

90A /K/PerjA//2019
Biasa

Rapat KoordinasI Membangun Tim
Efektif Proyek Perubahan "Paket
Mantul" Peningkatan Pengelolaan
Paket Meeting.

Jakarta, 17 Mel 2019

YTH.

(Nama Terlampir)

Bersama ini kami beritahukan, berkenaan dengan akan
WilakcanaUannx/o r>rr>\/aL' RUMki-r-iii »»

PENINGKATAN PENGELOLAAN PAKET MEETING, maka'kami
mengundang saudara untuk hadir dalam acara rapat dimaksud yang
akan ditaksanakan pada ;

Harl/Tanggal
Waktu

Tempat

Senin, 20 Mei 2019
Pukul 10.00 WIB s.d. selesai
Bagian Perjalanan
Gedung Setjen dan BK DPR Rl

Mengingat pentingnya acara tersebut, kami harapkan kehadiran
Saudara dalam acara rapat dimaksud.

Demikian atas perhatiannya, kami ucapkan terima kasih.

Tembusan :

Yth. Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan.

KEPALA BAGIAN PERJAl_ANAN,

Dra. SRI LESTARI. M M.

NIP. 19630728 198903 2 002



Lampiran Surat Nomor:9DA /K/PerjA//2019
Tanggal 17 Mei 2019

NO NAM A

1 Martiasih Nursanti, S.E.,M.E.

2 Susamto, S.E.

3 Agus Nuryadin, S.Sos.

4 Setiawan Sardjuwurjanto. A.Md

5 Sulistyono Dwi Utomo

6 Ihwan Ridwan

7 Triwi Yulianti, S.A.P.

8 Yuniarti

9 Soegiarto

10 Airlangga Eka Wardhana. S.Kom., M.T.I.

11 Fariza Emra, S.T., M.Sc.

12 Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc.



Tahun

Jenis Rapat

Hari/Tanggal

Pukul

Tempat

Acara

Hadir

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELP (021) 5715349 FAX (021) 5715423 / 5715925,WEBSITE: www.dpr.QO.id

LAPORAN SINGKAT

2019

Rapat Koordinasi

Senin. 20 Mei 2019

10.00-12.00 WIB

Bagian Perjalanan

Rapat Koordinasi Membangun Tim Efektif Proyek Perubahan "Paket MantuI'

Peningkatan Pengelolaan Paket Meeting.

Orang { daftar hadir terlampir)

I. PENDAHULUAN

Rapatkoordinasi dimulai pada pukul 10.00 WIB oleh Kepala Bagian Perjalanan, agenda rapat
adalah Membangun Tim Efektif Proyek Perubahan "Paket MantuI" Peningkatan Pengelolaan
Paket Meeting.

II. POKOK - POKOK PEMBICARAAN

Beberapa pokok-pokok pembicaraan dalam rapat tersebut adalah :

1. Membentuk Tim Efektif yang terdiri dari 2 (dua) kelompok kerja yaitu: Kelompok Keija I
dan Kelompok Kerja II.

2. Tugas Kelompok I:

a) Terlaksananya pembuatan template dan penempatar^ fitur template kontrak paket

meeting pada Aplikasi Perjalanan Dinas;

b) Menjadi pendamping saat uji cobapenggunaan template kontrak paket meeting.

3. Tugas Kelompok II;

a) Membuat undangan rapat Tim Efektif;

b) Menyusun daftar hadir;

c) Menyusun laporan singkat tiap pelaksanaan rapat;

d) Membuat dokumentasi seluruh kegiatan dalam proyek perubahan berupa foto-foto

atau video.

111. PENUTUP

Rapat ditutup pukul 12.00 WIB

KEPALA BAGIAN PERJALANAN,

Dra. SRI LESTARI. M.M.

NIP. 19630728 198903 2 002



DAFTAR HADIR

RAPAT KOORDINASI MEMBANGUN TIM EFEKTIF
PROYEK PERUBAHAN "PAKET MANTUL" PENINGKATAN PENGELOLAAN

PAKET MEETING

TANGGAL 20 MEI 2019

NO NAM A TANDA TANGAN

1 Dra. Sri Lestari, M.M. m
2 Martiasih Nursanti, S.E.,M.E.

rs

A .
.^1 icamtr* Q P kr-

4 Agus Nuryadin, S.Sos.

5 Setiawan Sardjuwurjanto, A.Md

6 Sulistyono Dwi Utomo /W
7 Ihwan Ridwan

8 Triwi Yulianti, S.A.P. CM
9 Yuniarti AMV

10 Soegiarto

11 Airlangga Eka Wardhana, S.Kom., M.T.I.

12 Fariza Emra, ST., M.Sc.

13 Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc. ^ •



Yth

Dari

Hal

Tanggal

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.icl

NOTA DINAS

NOMOR : PERJ/ \0?S /V/2019

Karo Perencanaan dan Keuangan

Kepala Bagian Perjalanan

Permohonan Tanda Tangan

24 Mei 2019

Bftrsama ini kami <;amnplkan dpnnan hnrmat Qiirat tiinac tim pfpktif Halam

rangka mendukung proyek perubahan Agus Nuryadin, Kasubbag Perjalanan Dinas

Dalam Negeri Setjen dan BK DPR Rl.

Apabila tidak ada koreksi, mohon perkenan Bapak untuk dapat

menandatangani surat tugas dimaksud.

Demikian, atas perkenan Bapak kami ucapkan terima kasih.

Kepala Bagian Perjalanan,

Dra. Sri Lestari. M.M.

NIP. 19630728 198903 2 002



Menimbang

Dasar

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

SURATTUGAS

NOMOR: PK/-^&2- /SETJEN DAN BK DPR RI/V/2019

Bahwa dalam rangka peningkatan pengelolaan paket meeting dan mendukung
terciptanya tata kelola perjalanan dinas yang baik, serta untuk lebih memudahkan
stakeholders dalam menyiapkan dokumen kontrak paket meeting, dipandang perlu
untuk membuat fitur template kontrak paket meeting pada aplikasi perjalanan dinas.

1. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas
Dalam Negeri Bagi Pejabat Negara , Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak Tetap;

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor
6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana telah beberapa
kali diubah terakhirdengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia.

Memberi tugas kepada :

No Nama Jabatan Unit Kerja

1. Airlangga Eka Wardhana, S.Kom., M.T.I. Pranata Komputer Madya Bidang Data dan Teknologi
Informasi

2. Fariza Emra, S.T., M.Sc. Pranata Komputer Madya Bidang Data dan Teknologi
Informasi

3. Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc. Pranata Komputer Muda Bidang Data dan Teknologi
Informasi

4. Susamto. S.E. Kepala Subbagian Perjalanan
Dinas Luar Negeri

Bagian Perjalanan

5. Martiasih Nursanti, S.E., M.E. Kepala Subbagian Perjalanan
Dinas Dalam Neqeri Dewan

Bagian Perjalanan

6. Sullstyono Dwi Utomo Pengelola Perjalanan Dinas Bagian Perjalanan

7. Setiawan Sardjuwuganto, A.Md. Pengelola Perjalanan Dinas Bagian Perjalanan

8. Ihwan Ridwan Verifikator Keuangan Bagian Perjalanan

Untuk...



-2-

Untuk melaksanakan tugas tim efektif dalam kelompok kerja Imulai tanggal 27 Mei 2019 sampai
dengan 19 Juli 2019, dengan kegiatan sebagai berikut:

1. Terlaksananya pembuatan template dan penempatan fitur template kontrak paket meeting pada
Aplikasi Perjalanan Dinas;

2. Menjadi pendamping saat uji coba penggunaan template kontrak paket meeting.

Demikian surat tugas ini kami buat agar dapat dilaksanakan dengan sebaik-baiknya.

Jakarta, 24 Mei 2019
Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan,

I batvawto M.si.
NIP. lfe66100^19940Tl003



Menimbang

Dasar

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

SURAT TUGAS

NOMOR; PK/A63 /SETJEN DAN BK DPR RI/V/2019

Bahwa dalam rangka peningkatan pengelolaan paket meeting dan mendukung
terciptanya tala kelola perjalanan dinas yang baik, serta untuk lebih memudahkan
stakeholders dalam menyiapkan dokumen kontrak paket meeting, dipandang perlu
untuk membuat fitur template kontrak paket meeting pada aplikasi perjalanan dinas.

1. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas
Dalam Negeri Bagi Pejabat Negara , Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak Tetap;

2. P^aturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor
G idiiuii 2015 leiiidiiy Oiyadisdbi uai) Taia ^erJa SeKreianai jenoerai can caoan
Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana telah beberapa
kali diubah terakhir dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia.

Memberi tugas kepada:

No Nama Jabatan Unit Kerja

1. Triwi Yulianti, SAP. Verifikator Keuangan Bagian Perjalanan

2. Yuniarti Verifikator Keuangan Bagian Perjalanan

3. Soegiarto Pengadministrasi Umum Bagian Perjalanan

Untuk melaksanakan tugas tim efektif dalam kelompok kerja II mulai tanggal 27 Mei 2019 sampai
dengan 19 Juli 2019, dengan kegiatan sebagai berikut:
1. Membuat undangan rapat Tim Efektif;
2. Menyusun daftar hadir;
3. Menyusun laporan singkattiap pelaksanaan rapat;
4. Membuat dokumentasi selumh kegiatan dalam proyek perubahan berupa foto-foto atau video.

Demikian surat tugas ini kami buat agar dapat dilaksanakan dengan sebaik-baiknya.

Jakarta, 24 Mei 2019
Kepala Bjra.£»feTTt1n^an dan Keuangan,

Satvario M.Si.

NIP. 1966100JB 199403 1 003
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Lampiran 2
Milestone 2: "Pernyataan dukungan dari

stakeholder internal dan external terkait rencana

proyek perubahan"



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama ; Indra Iskandar

Jabatan : Sekretaris Jenderal DPR Rl

aO u/t t\ I SI

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan

Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket Mantul" Peningkatan

Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta,^ Mel 2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Indra Iskandar)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah inl:

Nama

Jabatan

I lr>Jf l^orto

Instansi

Satyanto Priambodo, S.E., M.Si.

Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan

Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket MantuI" Peningkatan

Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta. 28 Mei 2019

Yang Membuat Peijiyataan,

(Satya . M.Si.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Name : Dra. Sri Lestari, M.M.

Jabatan : Kepala Bagian Perjalanan

'--J- .L-. .

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan

Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket MantuI" Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta. B' Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

/ /

m
(Dra. Sri Lestari, M.M.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Martiasih Nursanti, S.E., M.E.

Jabatan ; Kasubbag Perjalanan Dinas Dalam Negeri Dewan

I i«i+
. . w.jw.fc-. ic ,

fnstansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan
Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket Mantul" Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, (g- Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Martiasih NursaViti, S.E., M.E.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini;

Nama : Susamto, S.E.

Jabatan : Kasubbag Perjalanan Dinas Dalam Negeri Dewan

I lr»if Warifs • 0.~^ ~ ~

'•^stansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan
Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR RI dengan judul "Paket MantuI" Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, 9 Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

n

(Susamto, S.E.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Sulistyono Dwi Utomo

Jabatan : Pengelola Perjalanan Dinas

» O*-—''-I-*'- ——
- -.j— . . w.jk-iw-. it-.. I

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan

Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket MantuI" Peningkatan

Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pemyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, 5: Juli2019

Yang Membuat Pernya<fean,

(Sulistyono Dwi Utomo)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Narna ; Setiawan Sardjuwurjanto, A.Md.

Jabatan ; Pengelola Perjalanan Dinas

I lni+ Wari'j • O'o ••I'-

'nstansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan
Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket MantuI" Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, e Ju!i2019

Yang Membuat Pernyataan,

p

(Setiawan ^rdjuwurjanto, A.Md.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Ihwan Ridwan

Jabatan ; Verifikator Keuangan

. i-» ; r>>

Instansi : Sekretariat Jenderai dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan

Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderai dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket Wlantul" Peningkatan

Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, ^ Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Ihwan Ridwan)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini;

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

Jabatan : Pit. Deputi Bidang Administrasi

I i»r r

Instansi ; Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan
Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket MantuI" Peningkatan

Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, ^ Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama

Jabatan

I i«:+

— vw.jw.

Instansi

Drs. Suratna, M.Si.

Kepala Biro Protokol

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nutyadin Jabatan
Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket MantuI" Peningkatan

Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, ^ Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Drs. Suratna, M.Si.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini;

Nama

Jabatan

I I-:*

Minarni, S.H.

Kepala Bagian Hubungan Masyarakat

r> r_.. II I. I

k^c«^ic«ii I luk^uii^ciit iviadyoi ar\ai

'nstansi ; Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan
Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket MantuI" Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, ^ Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

i
(Minarni, S.H.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : R. Achmad Prasetyo, S.H.

Jabatan : Kepala Bagian Acara

• » 'J I ^ A

Wliu /nUOlO

Instansi ; Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R1

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan

Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket MantuI" Peningkatan

Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, 5 Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

(R. Achmad Pra^tyo, S.H.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama

Jabatan

r i_ u 1/^ _ _
IIL I

Instansi

Dra. Tanti Sumartini, M.Si.

Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana

ud^icai I iiacaai uai i i eiL«a id

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan
Kepala Sub Bagian Perjalanan DInas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket Mantul" Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demlkian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, IC? Juli2019

Yang M^buat Pernyataan,

(Dra. Tanti Sumartini, M.SI.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

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

Jabatan : Kepala Pusat Penelitian

f • ^ rx ir . r> .

will! ivdjo . I uooi rdidicioM

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R1

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan

Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket Wlantu!" Peningkatan

Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pemyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, 9 Juli2019

Yang Membuat Pemyataan,

L . ^

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



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Dr. Inosentius Samsul, S.H., M.Hum.

Jabatan : Kepala Pusat Perancangan Undang-Undang
I I _ U I/' ^ . r-. I , . .w...» . ^w.jv. . , I ci diioai lyai I LJiiuai ly-ui luai ly

'nstansi ; Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan
Kepala Sub Baglan Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket Mantul" Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, W>Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Dr. Inosentiu^teamsul, S.H., M.Hum.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini;

Nama ; Drs. Helmizar. M.E.

r>. >.. , vwfoK.C i uOUk ivctjictll tlOk^liliQd I \cuai I I^C^OIO

Unit Kerja : Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan
Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket Mantul" Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, IF Juli2019

Yang Ajmbuat Pernyataan.

(Drs. Helmizar, M.E.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini;

Nama : Dr. Rahaju Setya Wardani, S.H., M.M.

Jabatan ; Kepala Pusat Pendidikan dan Pelatihan

wiMk • wijw* . I woov I tuiuirxon uoi i i dOitiiCtti

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan

Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket Mantul" Peningkatan

Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, \o Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Dr. Rahaju Setya Wardani, S.H., M.M.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama

Jabatan

wTtii rxcijci

Instansi

: Walidi, S.IP., MAP.

: Kepala Bidang Perencanaan Diklat

. oiuciii^ reiuiicaiiaan uiKiai

: Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan

Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahiian DPR R! dengan judul "Paket MantuI" Peningkatan

Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dlbuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestlnya

Jakarta, 10 Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Walidi, SJP., MAP.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Name

Jabatan

I I —:i : _
w • iiv I

Instansi

: Drs. Mohammad Djazuli, M.Si.

: Kepala Bagian Media Cetak dan Media Sosial

. od^iaii mc;u>a Cc;i.dK Udl I ivieuid Susiai

: Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan

Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket Mantul" Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, 9 Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Drs. Mohammad Djazuli, M.Si.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan Ini kami yang bertandatangan di bawah Ini:

Nama

Jabatan

ui 111 Keijti

Instansi

; Drs. Setyanta Nugraha, M.M.

: Inspektur Utama

; inspeMorai uiama

: Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan

Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket Mantul" Peningkatan

Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, lC> Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

P

(Drs. Setyant^^Nugraha, M.M.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Dr. Dewi Barliana S., M.PsL, QIA.

• . II t

Unit Kerja : Inspektorat I

'nstansi ; Sekretariat Jenderai dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan
Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderat dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket MantuI" Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta. IF Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Dr. Dewi Barliana S., M.Psi., QIA.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Drs. Setyanta Nugraha, Vl.M.

Jabatan : Pit. Inspektur II ~

I 1^:4. 1/ —;^ ) u
.11 O k W tc«l I IC<

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan

Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket Mantul" Peningkatan

Pengelotaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, ID Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Drs. Setyantp^Muc raha, M.M.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Airlangga Eka Wardhana, S.Kom., M.T.I.

Jabatan : Pranata Komputer Madya

^.i i •» r

wiiik L^ckia uciii icrviivjiu^i iiiioiniaai

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan

Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR RI dengan judul "Paket MantuI" Peningkatan

Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, 5" Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Airlangga Eka Wardhana, S.Kom., M.T.I.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Narna ; M. Dimyati Sudja, S.Sos., M.Si.

Jabatan : Kepala Biro Persidangan I

r l_ :* ir ; _ r%- . • .
wi .«•. . jc* . j_>ii w I" cidiuai i^ai I

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan
Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket MantuI" Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, ^ Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

(M. Dimyati Sudja, S.Sos., M.Si.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini;

Nama : Cholida Indryana, S.H.

Jabatan ; Kepala Biro Persidangan II

r> ;_i

I Cri OIUQM^Cil I 11

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan

Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judul "Paket Mantul" Peningkatan

Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, ic? Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Cholida Indryana, S.H.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Aulia Fajri Rahman

Jabatan : Tenaga Ahli A.320

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan

Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Rl dengan judui "Paket Mantul" Peningkatan

Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Aulia Fajri Rahman)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini;

Nama : Nurhasanah

Jabatan : SAA A.260

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Agus Nuryadin Jabatan

Kepala Sub Bagian Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR Ri dengan judul "Paket Mantul" Peningkatan

Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, Juli2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Nurftasanah)



No.

1. Tanggal 20 Mei 2019

Nama : Indra Iskandar

Sekretaris Jenderal DPR Rl

FOTO PERNYATAAN DUKUNGAN

Keterangan Gambar Foto

Tanggal 28 Mei 2019

Nama : Satyanto Priambodo,
S.E.. M.Si.

Kepala Biro Perencanaan dan
Keuangan
Sekretahat Jenderal dan Badan

Keahllan DPR Rl

Tanggal 5 Juii 2019

Nama ; Dra. Sh Lestari, M.M.

Kepala Bagian Perjalanan
Sekretahat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl

>



Tanggal 15 Juii 2019

Nama : Martiasih Nursanti, S.E.,
M.E.

Kasubbag Periatanan Dinas
Dalam Negeri Dewan
Bagian Perjalanan
Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl

5. Tanggal 9 Juli 2019

Nama : Susamto, S.E.

Kasubbag Perjalanan Dinas Luar
Negeri Setjen dan Dewan
Bagian Perjalanan
Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl

6. Tanggal 5 Juli 2019

Nama : Sulistyono Dwi Utomo

Pengelola Perjalanan Dinas
Bagian Perjalanan
Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl

r



7.

8.

9.

Tanggal 5 Juli 2019

Nama : Setiawan Sardjuwurjanto,
A.Md.

Pengelola Perjalanan Dinas
Bagian Perjalanan
Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl

Tanggal 5 Juli 2019

Nama : Ihwan Ridwan

Ventikator Keuangan
Bagian Perjalanan
Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl

Tanggal 5 Juli 2019

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

Pit. Deputi Bidang Administrasi
Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl



10.

11.

12.

Tanggal 5 Juli 2019

Nama : Drs. Suratna, M.Si.

Kepala Biro Protokol
Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl

Tanggal 5 Juli 2019

Nama : Minami, S.H.

Kepala Bagian Hubungan
Masyarakat
Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl

Tanggal 5 Juli 2019

Nanna : R. Achmad Prasetyo, S.H

Kepala Bagian Acara
Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl



13. ! Tanggal 10 Juli 2019

Nama : Dra. Tanti Sumartini, M.Si.

Kepala Bagian Organisasi dan Tata
Laksana

Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl

14. Tanggal 9 Juli 2019

Nama : Dr. Indra Pahlevi, S.IP.,
• « or

i« t.Oi.

Kepala Pusat Penelitian
Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl

15. Tanggal 10 Juli 2019

Nama : Dr. tnosentius Samsul,
S.H., M.Hum.

Kepala Pusat Perancangan
Undang-Undang
Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl

WlWfU.' '1 1



16. 1Tanggal 15 Juli 2019

Nama : Drs. Helmizar, M.E.

Kepala Pusat Kajian Akuntabilitas
Keuangan Negara
Sekretariat Jenderai dan Badan

Keahlian DPR Rl

17. Tanggai 10 Juli 2019

Nama : Dr. Rahaju Setya Wardani,
S.H.. M.M.

Kepala Pusat Pendidikan dan
Pelatihan

Sekretariat Jenderai dan Badan

Keahlian DPR Rl

18. Tanggal 10 Juli 2019

Nama : Walidi, S.IP., M.A.P.

Kepala Bidang Perencanaan Diklat
Sekretariat Jenderai dan Badan

Keahlian DPR Rl



19. I Tanggal 9 Juli 2019

Nama : Drs. Mohammad Djazuli,
M.Si.

Kepala Bagian Media Cetak dan
Media Sosial

Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR R1

20. TanggaMO Juli 2019

Nama ; Drs. Setyanta Nugraha,
M.M.

Inspektur Utama
Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR R!

21. Tanggal 15 Juli 2019

Nama : Dr. Dewt Barliana S.,
M.Psi., QIA.

Inspektur I
Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl

S9
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22. Tanggal 10 Juli 2019

Nama ; Drs. Setyanta Nugraha,
M.M. HflpU
Pit. Inspektur II
Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR H\

23. Tanggal 5 Juli 2019

Nama : Alrlangga Eka Wardhana,
S.Kom., MT.I.

Pranata Komputer Madya
Bidang Data dan Tekrralogi
Informasi

Bidang Data dan Teknologi
Informasi Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian DPR Rl

24. Tanggal 5 Juli 2019

Nama : M. Dimyati Sudja, S.Sos.,
M.Si. j V
Kepala Biro Persidangan 1
Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl

1

1



25.

26,

27. Tanggal 18 Juli 2019

Nama : Nurhasanah

Staf Administrasi Anggota No. 260

Tanggal 10 Juli 2019

Name : Cholida Indryana, S.H.

Kepala Biro Persidangan tl
Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl

Tanggal 17 Juli 2019

Nariici . Auiici Fctjri Ruiiman

Tenaga Ahli Anggota No. 320

^ fW»' •I*-'" • •
« •Hill I
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Lampiran 3
Milestone 3: "Teriaksananya pembuatan template

dan penempatan fitur template kontrak paket

meeting pada Aplikasi Perjalanan Dinas"



TAMPILAN ALADIN SEBELUM PENEMPATAN TEMPLATE KONTRAK PAKET
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KONSEP KELENGKAPAN

DOKUMEN KONTRAK PAKET

MEETING



Nomor
Sifat

Lampiran
Perihal

8 November 2018
Renting

Permintaan Penawaran Harga Paket Meeting

Yth. General Manager
JHL Solitaire
di Gading Serpong, Tangerang

Bersama ini kami infomnaskan, bahwa kami akan menyelenggarakan rapat
koordinasi dengan unit-unit keija di lingkungan Sekretraiat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR Rl dalam rangka Sosialisasi Self Matrix Aladin (Aplikasi Perjalanan Divas Online)
yang akan dilaksanakan selama 3 (tiga) hari mulai tanggal, 23 Novennber 2018 s.d. 25
November 2018 bertempat di JHL Solitaire Gading Serpong Provinsi Banten. Untuk
mendukung acara tersebut, kami memerlukan penyediaan Paket Meeting (Kamar dan
sarana rapat) dengan rincian sebagai berikut:

1. Kamar untuk 104 Orang (2 Orang Single dan 52 twin/double);
2. Meeting Room;

4. Snack pagi;
5.Lunch;
6. Snack slang;
7. Dinner;
8. Snack malam.

Sehubungan dengan hal tersebut. kami memberikan kesempatan kepada Hotel
Saudara untuk dapat menyampaikan penaw/aran harga paket Meeting dan harga tersebut
sudah termasuk pajak dan penjsahaan dengan ketentuan sebagai berikut:
1. Penawaran harga agar diajukan selambat-lambatnya 3 (tiga) hari terhitung sejak tanggal

Surat Permintaan Penawaran Harga tersebut di atas dan ditujukan kepada Pejabat
Pembuat Komitmen Bidang Perencanaan dan Keuar^an.

2. Pembayaran sesuai dengan prosedur dan berdasarlcan ketentuan yang berlaku, serta
seluruh tagihan dihjjukan kepada Pembuat Komitmen BkJang Perencanaan dan
Keuangan..

Demikian untuk menjadi maklum dan atas perhatian serta bantuan Saudara.kami
ucapkan terima kasih.

Tembusan;

1. Kuasa Pengguna Anggaran Satker Setjen;
2. Karo Perencanaan dan Keuangan;
3. Bendahara Pengeluaran Satker Setjen.

Kepaia Bagian Perjalanan,

Dra. Sri Lestari. M.M.
NIP. 19630728198903 2 002



PAKTAINTEGRITAS

Kami yang bertanda tangan di bawah ini, dalam rangka pengadaan barang^asa pekerjaan paket
meeting luar kota daiam rangka rapat koordinasi dengan unit-unit keija di lingkungan Sekretraiat Jenderal
dan Badan Keahlian DPR Rl dalam rangka Sosialisasi Self Matrix Aiadin (Apiikasi Perjalanan Divas Online)
yang akan dilaksanakan selama 3 (tiga) hari mulai tanggal, 23 November 2018 s.d. 25 November 2018
bertempat di JHL Solitaire Gading Serpong Provinsi Banten, dengan ini menyatakan bahwa kami:

1. Tidak akan melakukan praktek KKN;

2. Akan melaporkan kepada pihak yang benwajib/berwenang apabila mengetahui ada indikasi KKN di
dalam pengadaan barang/jasa ini;

3. Dalam proses pengadaan barang/jasa ini, berjanji akan melaksanakan tugas secara bersih,
transparan dan profesional dalam arti akan mengaratikan segala kemampuan dan sumber daya
secara optimal untuk memberikan hasil keija terbaik daiam proses pengadaan barang/jasa ini;

4. Apabila melanggar hal-hal yang telah dinyatakan dalam PAKTA INTEGRITAS ini, kami yang
bertanda tangan di bawah ini dikenakan sanksi moral, sanksi administrasi serta dituntut ganti rugi
dan pidana sesuai dengan ketentuan peraturan pemndang-undangan yang berlaku.

oaKoiia, Hcrveiiiuci £\J\0

1. Pejabat Pembuat Komitmen
Bidang Perencanaan dan Keuangan Taryono, S.IP.

2. Pengguna Barang/Jasa
Kepala Bagian Perjalanan Dra. Sri Lestari, M.M.

3. Penyedia Barang/Jasa
JHL Solitaire,
Gading Serpong. Tangerang Meri Handayani



Nomor

Sifat

Lampiran
Perihal

Renting

Penunjukan Pemberian Pekerjaan

12 November 2018

Yth. General Manager
JHL Solitaire

di Gading Serpong, Tangerang

Sesuai dengan Surat Penawaran Harga dari Saudara Nomor DSGS/SM/RS
000104 tangga! 9 November 2018 perihal ^ccomodaSon &Sem/nar Proposal, maka
setelah diadakan koreksi mengenai harga dan tanggal penyelenggaraan rapat, maka
harga yang Saudara ajukan telah dapat disetujui.

Sehubungan dengan itu, Hotel Saudara ditunjuk untuk menyediakan Paket Rapat
(kamar dan sarana rapat) dengan harga total sebesar Rp.166.054.000,- (Seratus enam
puluh enam juta lima puluh empat ribu rupiah) dalam rangka Sosialisasi Self Matrix
Aladin (Matrik Mandiri Aplikasi Perjalanan Dinas Online) sesuai dengan harga yang
telah disepakati bersama.

Demikian kami sampaikan untuk ditindaklanjuti sebagaimana mestinya. Atas
perhatian dan kerjasamanya, kami ucapkan terimakasih.

Tembusan:

1. Kuasa Pengguna Anggaran Satker Setjen;
2. Karo Perencanaan dan Keuangan;
3. Bendahara Pengeluaran Satker Setjen.

Pejabat Pembuat Komitmen
Bidang Perencanaan dan Keuangan,

Tarvono. S.IP.

NIP. 19611224 198203 1 002



Nomor

Sifat

Lampiran
Perihal

12 November 2018
Renting

Pesanan Paket Meeting

Yth. General Manager
JHL Solitaire

di Gading Serpong, Tangerang

Bersama ini kami informaskan, bahwa kami akan menyelenggarakan rapat koordinasi
dengan unit-unit keija di lingkungan Sekretraiat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl dalam
rangka Sosialisasi Self Matrix Aladin (Apiikasi Perjalanan Dinas Online) yang akan
dilaksanakan selama 3 (tiga) hari mulai tanggal, 23November 2018 s.d.25November 2018
bertempat di JHL Solitaire Gading Serpong Provinsi Banten.

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mengharapkan bantuan Saudara untuk
dapat menyediakan akonrodasi kamar, makan, snack dan njang rapat untuk 2 (dua)
orang Pejabateselon Idan II serta102(seratus dua) orang Pegawai Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian DPR Rl.

Mengingat pentingnya acara tersebut, kami mengharapkan agar kamar yang
digunakan dalam kondisi bersih, dan kelengkapan ruang rapat berfungsi dengan baik.

Adapun mengenai penyelesaian pembayaran, kami mengharapkan agar semua
tagihan biaya hotel termasuk pajak dari acara tersebut ditujukan kepada Pejabat
Pembuat Komitmen Bkiang Perencanaan dan Keuangan., kecuali pengeluaran yang
bersifat pribadi seperti mini bar, long distance cal, dll dibebankan kepada masing-masing
yang bersangkutan.

Demikian kami sampaikan untuk ditindaklanjuti sebagaimana mestinya. Atas
perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terimakasih.

Pejabat Pembuat Komitmen
Bidang Perencanaan dan Keuangan,

Tembusan:

1. Kuasa Pengguna Anggaran Satker Setjen;
2. Karo Perencanaan dan Keuangan;
3. Bendahara Pengeluaran Satker Setjen.

Tarvono. S.IP.

NIP. 19611224 198203 1 002



Nomor

Sifat

Lampiran
Periha!

12 November 2018
Renting
1 (satu) berkas
Agreement Letter PaketMeeting Luar Kota
dl JHL Solitaire

Yth. General Manager
JHL Solitaire

di Gading Serpong, Tangerang

Berdasarkan disposisi surat dari Sekretaris Jenderal DPR Rl perihal Penmohonan
Dukungan Anggaran, kami mohon untuk disiapkan Full Board Meeting untuk Pejabat dan
Pegawai terkait di Ungkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl, dalam
acara Sosialisasi Self Matrix Aladin (Matrik Mandiri Aplikasi Perjalanan Dinas
Online) pada tanggal 23-25 November 2018 selama 3(tiga) hari, di JHL Solitaire Gading
Serpong. Tangerang dengan 104 (Seratus Empat) peserta.

Demikian kami sampaikan untuk ditindaklanjuti sebagaimana mestinya. Atas
oerhatian dan keria<;amanva dlnranlfan terimalfacih

Pejabat Pembuat Komitmen
BIdang Perencanaan dan Keuangan,

Tarvono. S.IP.

NIP. 19611224 198203 1 002



Nomor

Sifat

Lampiran
Perihal

12 November 2018
Renting
1 (satu) berkas
Guarantee Letter Pdke\ Meeting Luar Kota
di JHL Solitaire

Yth. General Manager
JHL Soiitaire

di Gading Serpong, Tangerang

Bersama ini kami sampaikan dengan honnat, dalam rangka Sosialisasi Self Matrix
Aladin (Matrik Mandiri Aplikasi Perjalanan Dinas Online) pada tanggai 23 - 25 November
2018 selama 3(tiga) hari di JHL Solitaire, Tangerang membuluhkan 2single room @Rp.
919.000,-/malam/kamar, ^02 twin stiaring room @Rp. 837.000,-/malam/kamar.

Maka dengan ini kami menyatakan bahwa proses pembayaran kegiatan tersebut
akan dilakukan secara LS setelah kegiatan berlangsung.

Demikiansurat iaminankami. Atas oertiatian dan keriasamanvg dii irankan tprima
kasih.

Pejabat Pembuat Komitmen
Bidang Perencanaandan Keuangan,

Tarvono. S.IP.

NIP. 19611224 198203 1 002



Nomor

Sifat

Lampiran
Perihal

12 November 2018
Renting
1 (satu) berkas
Surat Perintah Kerja

Yth. General Manager
JHL Solitaire
di GadingSerpong, Tangerang

Menunjuk Surat Penawaran Harga dari Saudara tanggal 9November 2018 perihal
Accomodation &Seminarproposal dalam rangka Sosialisasi Self Matrix Aladin (Matrik
Mandiri Aplikasi Perjalanan Dinas Online dan sesuai Surat Penunjukan Pemberian
Pekerjaan nomor337/K/Pen/XI/2018Tanggal12 November 2018, maka pada tanggal
23, 24 dan 25 November 2018 perusahaan Saudara dapat kiranya menyediakan ruang
rapat, kamar hotel, dan konsumsi sebanyak:
- 2 single room, 102 twin sharing room; Meeting room;
- 4 kalicoffee break] 2 kali breakfast, 2 kali lunch: 2 kalidinner.
Dengan ketentuan:
1. Nomor kamar dan ruang rapat sudah diketahui satu hari sebelum c/7ec/c-in: .
2. Kamar-kamar yanq diqunakan hams nvaman. serta koridor menuiu kamar-kamar '

harus bersih; J
3. Alcohol drink dan long distance call dibebankan kepada tamu;
4. Prosedur pembayaran sesuai dengan peraturan yang berlaku dan ditujukan atas

nama Sekretariat Jenderal DPR Rl;
5. Prosedur pembayaran melalui LS.

Demikian kami sampaikan untuk ditindaklanjuti sebagaimana mestinya. Atas
pertiatian dan kerjasamanya, kami ucapkan terimakasih.

Director ofSales PejabatPembuat Komitmen
Bidang Perencanaan dan Keuangan,

Alex Tjio Taryono, S.IP.
NIP. 19611224 198203 1 002

Tembusan:

1. Kuasa Pengguna Anggaran Satker Seflen;
2. Karo Perencanaan dan Keuangan;
3. Bendahara Pengeluaran Satker Setjen.



SURAT PERJANJIAN (KONTRAK)
AKOMODASIPENGINAPAN HOTEUPAKET MEETING

UNTUK KEGIATAN RAPAT DAUM RANGKA SOSIALISASI SaF MATRIX ALADIN (MATRIK
MANDIRIAPLIKASIPERJAUNAN DINAS ONLINE)

TANGGAL 23 SAMPAIDENGAN 25 NOVEMBER 2018

NOMOR;
TANGGAL: 19 November 2018

Pada hari ini, Senin tanggal Sembilan Betas bulan November tahun Dua Ribu Deiapan Belas, kami
yang bertanda tangan di bawah ini:

1. Nama

Jabatan

Alamat Kantor

Nama

Jabatan

Nama Badan Usaha

Berkedudukan di

Taryono, S.IP.
Pejabat Pembuat Komitmen Bidang Perencanaan dan Keuangan
Jl. Jenderal Galot Subroto, Senayan - Jakarta 10270
Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, yang
selanjutnya disebut sebagai PIHAK PERTAMA

Alex Tile

Director ofsales
PT Solitaire Hotel Indonesia/JHL Solitaire
Jl. Gading Serpong Boulevard Barat Blok S No. 05 Gading Serpong
Tangerang
Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama PT Solitaire Hotel
Indonesia/JHL Solitaire yang selanjutnya disebut PIHAK KEDUA

Kedua belah pihak berdasarkan :
1. Surat Permintaan Penawaran Harga Paket Meeting Nomor:

tanggal 8 November 2018;
2. Surat Penawaran Harga dari PT Solitaire Hotel Indonesia/ JHL Solitaire tanggal 9November 2018;
3. Surat Penunjukan Pemberian Pekerjaan Nomor: tanqqal

12 November 2018;
4. Surat Pesanan Paket Meeting Nomor: tanggal 12 November 2018.

Dengan ini menyatakan telah setuju dan bersepakat untuk mengikatkan diri dalam suatu perjanjian
melaksanakan pekerjaan penyediaan akomodasi kamar hotel, ruang rapat, dan makan untuk kegiatan
Rapat dalam rangka Sosialisasi Self Matrix Aladin (Matrik Mandiri Aplikasi Perjalanan Dinas Online)
dengan nilai konfrak yang telah ditetapkan dan kedua belah pihak menyatakan setuju untuk
melaksanakan perjanjian ini sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang beriaku di Indonesia,
dengan ketentuan dan syarat sebagaimana tercantum dalam pasal-pasal tersebut di bawah ini:

Rasa! 1

TUGAS PEKERJAAN

PIHAK PERTAMA menyatakan memberikan tugas kepada PIHAK KEDUA dan PIHAK KEDUA
menyatakan menerima tugas tersebut, yaitu untuk melaksanakan pekerjaan penyediaan akomodasi
kamar hotei, ruang rapat, dan makan untuk Sosialisasi Self Matrix Aladin (Matrik Mandiri Aplikasi
Perjalanan Dinas Online) pada tanggal 23 sampai dengan 25 November 2018.



Pasal 2

JANGKA WAKTU PELAKSANAAN PEKERJAAN

Seluruh Pelaksanaan pekerjaan seperti yang dimaksud dalam Pasal 1 tersebut di atas yaitu untuk
melaksanakan pekerjaan Paket Rapat benipa penyediaan Ruang Rapat. Akomodasi kamar hotel dan
Konsumsi untuk rapat dalam sosialisasi self matrix Aladin (Matrik Mandiri Aplikasi Perjalanan Dinas
Online) dalam jangka waktu 3 (tiga) hari kalender yaitu tanggal 23 - 25 November 2018 di PT. Solitaire
Hotel Indonesia/JHL Solitaire, Jl Gading Serpong Boulevard Barat Blok S No. 05 Gading Serpong
Tangerang.

Pasat 3

BIAYA AKOMODASI DAN KONSUMSI

1 Biaya akomodasi kamar yaitu : Residential Fullboard Meeting (single Room) sebanyak 2 (dua)
kamar, seharga Rp. 919.000,-/kamar/hari pada tanggal 23- 25 November 2018 ; 74 Residential
Fullboard Meeting (Twin Share) seharga Rp. 837.000.-/kamar/hari pada tanggal 23 - 25 November
2018 dan 102 Residential Fullboard Meeting (Twin Share) seharga Rp. 837.000,-/kamar/hari pada
tanggal 23 - 25 November 2018 sebagaimana tercantum pada surat penaw/aran harga dengan
Jumlah biaya keseluruhan Rp ( )

2. Haroa kontrak oekeriaan tersebut di atas sudah termasuk r>erhitunnan-nfirhitMnnpn naiak cooioi
peraturan perundang-undangan yang beriaku dan dibebankan pada anggaran blPA Sekretariat
Jenderal DPR Rl Tahun Anggar^ 2018, MAK: 002.01.01.5789.001.001.054A.524119.

Pasal 4

CARA PEMBAYARAN

1. Pembayaran yang menjadi tanggungan PIHAK PERTAMA meliputi biaya ruang rapat, akomodasi
kamar hotel, Coffeebreak, breakfast, lunchdan dinner.

2. Pembayaran PIHAK PERTAMA kepada PIHAK KEDUA dibayarkan sekaligus atau seiumhnya
(100%) setelah PIHAK KEDUA melakukan penagihan dengan mengajukan kuitansi tagihan yang
dilengkapi Surat Perjanjian, Berita Acara Serah Terima Pekerjaan dan kelengkapan administrasi
lainnya disertai account Bank Mandiri a/n PT. Solitaire Hotel Indonesia dengan Nomor Rekening
No. 8831085525 dengan alamat Bank BCA KCP Gading Serpong.

3. Pembayaran dilakukan melalui KPPN Jakarta VII.

Pasal 5

PERUBAHAN TU6AS PEKERJAAN

1. Jika PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA akan mengadakan pembahan-pembahan tertiadap
tugas pekerjaan tersebut pada Pasal 1dan 2, maka kedua belah pihak terlebih dahulu mengadakan
penilaian atas tugas pekerjaan tersebut untuk memperoleh kesepakatan.

2. Jika perubahan-pembahan tugas pekerjaan tersebut pada ayat (1) tersebut di atas telah diterima
dan disyaratkan oleh PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA, dan temyata menimbulkan tambahan
biaya. maka PIHAK PERTAMA membayar tambahan tersebut kepada PIHAK KEDUA, dan demikian
pula sebaliknya.

Pasal 6

PERUBAHAN WAKTU PEUKSANAAN TUGAS

Waktu pelaksanaan tugas penyediaan ajangan persidangan dan akomodasi hotel beserta fasilitasnya
sebagaimana diatur dalam Pasal 2 dan Pasa! 3 Surat Perjanjian ini tidak dapat diubah secara sepihak
oleh PIHAK PERTAMA maupun PIHAK KEDUA, kecuali dengan adanya keadaan memaksa seperti diatur
dalam Pasal 7 surat perjanjian ini.



Pasal 7

KEADAAN MEMAKSA

Yang dimaksud dengan "keadaan memaksa" adalah suatu keadaan kejadian di luar kekuasaan atau
kemampuan keduabelah pihak, keadaan dimaksud adalah;
a. Bencana alam; banjir, gempa bumi, badai, gunung meletus, tanah longsor;
b. Kebakaran;
c. Peperangan, hum hara. pemberontakan dan epidemik;
d. Situasi kondisi politik dan Peraturan Pemerintah di bidang moneter yang diumumkan secara resmi

oleh pemerintah, yang secara keseiuruhan ataupun sebagian, mempunyai akibat secara langsung
terhadap tertundanya dan atau batalnya pelaksanaan rapat.

Pasal 8

BEA MATERAI DAN PAJAK

Bea materai serta pajak-pajak yang dipersyaratkan sesuai dengan ketentuan peraturan pemndang-
undangan yang beriaku, dibebankan kepada PIHAK KEDUA.

Pasal 9

LAIN - LAIN

1. Segala Sesuatu yang belum diatur dalam Surat Perjanjian ini atau perubahan-pembahan yang
dipandang periu oleh kedua belah pihak, akan diatur lebih lanjut dalam Surat Perjanjian tambahan
{Addendum) dan merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari Surat Perjanjian ini.

2. Surat Perjanjian ini dibuat dalam rangkap 5(lima), lembar pertama dan kedua asli benriaterai cukup
yang mempunyai kekuatan hukum yang sama dan sederajat, lembar kedua untuk PIHAK PERTAMA
dan lembar pertama untuk PIHAK KEDUA, selebihnya diberikan kepada pihak-pihak yang
berkepentingan dan ada hubungannya dengan Surat Perjanjian ini.

Pasal 10

PENUTUP

Surat Perjanjian ini ditandatangani oieh kedua belah pihak di Tangerang pada hari dan tanggal tersebut
di atas.

PIHAK KEDUA, PIHAK PERTAMA,
PI. SOLITAIRE HOTEL INDONESIA/ PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN

JHL SOLITAIRE BIDANG PERENCANAAN DAN KEUANGAN,

ALEXTJIO TARYONO. S.IP.
DIRECTOR OF SALES NIP. 196112241982031002

-i



BERITA ACARA SERAH TERIMA

TENTANG

PENERIMAAN/PENYERAHAN PAKET RAPAT (RAPAT PAKET MEETING)

Nomor: 843A/BAST/SETJEN &BK DPRRl/PK.02/11/2018

Pada hari ini, Jumat bnggal Dua Puluh Tiga bulan Novenfiber tahun Dua Ribu Detapan Belas bertindak
atas nama Sekretarial Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia yang diwakili oleh :

Na m a : Dra. SriLestari, M.M.
Jabatan Kepala Bagian Perjalanan

Yang selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA, telah menerima Pakel Rapat (Rapat Paket Meetinq), dari
PIHAK KEDUA yang diwakili oleh :

Nama

Jabatan

Perusahaan

Alex Tjio
Director of Sales
PT Solitaire Hotel Indonesia/JHL Solitaire
Jl. Gading Serpong Boulevard Barat Blok SNo. 05 Gading Serpong Tangerang

Pekerjaan dimaksud diserahkan atas dasar;
1. Surat Permintaan Penawaran Harga Paket Meeting Nomor:

tanggal 8 November 2018;
2. Surat Penawaran Harga dari PT Solitaire Hotel Indonesia/ JHL Solitaire tanggal 9November 2018;
3. Surat Penunjukan Pemberian Pekerjaan Nomor; tanqqai

12 November 2018;
4. Surat Pesanan Paket Meeting Nomor: tanggal 12 November 2018;
5. Surat Perlntah Kerja/Surat Perjanjian (Kontrak) Nomor 830A/SPK/SETJEN & BK

DPRRI/PK.02/11/2018 Tanggal 19November 2018.

PIHAK PERTAMA telah menerima Paket Rapat (Rapat Paket Meeting) dari PIHAK KEDUA dalam
keadaan baik, dan sesuaidengan pesanan.

Demikian Berita Acara ini dibuat dan ditandatangani oleh kedua belah pihak setelah teriebih dahulu
diadakan penelitian seperiunya.

PIHAK PERTAMA, PIHAK KEDUA,

ALEX TJIO Dra. SRI LESTARI. M.M.
DIRECTOR OF SALES NIP.19S30728 198903 2 002



BERfTA ACARA PEMBAYARAN

Nomor: 843B /BAP/SETJEN &BK DPRRI/PK.02/11/2018

Pada hati ini, Sablu tanggal Dua Puluh Empal bulan November tahun Dua Ribu Delapan Belas bertindak
atas nama Sekretariat Jendera! Dewan Penwakilan Rakyat Republik Indonesia yang diwakili oleh:

1. Nama ; Taryono,S.lp
Jabatan : Pejabat Pembuat Komitmen Bidang Perencanaan dan Keuangan

2. Nama Dra. Sri Lestari, M.M.
Jabatan Kepala Bagian Perjalanan

Berdasarkan:

1. Surat Pemiintaan Penawaran Harga Paket Meeting Nomor:
tanggat 8 November2018;

2. Surat Penawaran Harga dari PT Solitaire Hotel Indonesia/ JHL Solitaire tanggal 9November 2018;
3. Surat Penunjukan Pemberian Pekerjaan Nomor tangqai

12 November 2018;
4. Surat Pesanan Paket Meeting Nomor: tanggal 12 November 2018;
5. Surat Perintah Kerja/Surat Perjanjian (Kontrak) Nomor: 830A/SPK/SETJEN & BK

DPRRI/PK.02/11/2018 Tannosl Novf^mhpr?niR

Dengan ini menyatakan:
a. Pekeqaan Paket Meeting dalam rangka rapat Sosialisasi Self Matrix Aladin

(Matrik Mandiri Aplikasi Peijalanan Dinas Online)
b. Instansi Sekretariat Jendera! dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan

Rakyat Republik Indonesia
c. Penyedia Barang : PTSolitaire Hotel Indonesia/JHL Solitaire
d. Surat Perintah Kerja/ ; Nomor B30A/SPK/SETJEN & BK DPRRI/PK.02/11/2018

Surat Perjanjian (Kontrak) Tanggal 19 November 2018
e. Total Harga Rp. 166.054.000,-

Prosentase pekerjaan telah mencapai: 100% (seratus persen) dan disajikan sesuai pesanan dan baik.
1. Berdasarkan Paket Meeting tersebut, dan pekerjaan yang dikerjakan maka pemborong yang

bersangkutan berhak menerima pembayaran
• Sejumlah : 100% xRp. 29.400.000,- =Rp. 29.400.000.-
• Pengembalian Uang Muka

= Rp. 29.400.000,-
2. Pada pembayaran ini kepada yang bersangkutan dapat dibayarkan =Rp. 29.400.000,-

Terbilang : (Dua Puluh Sembilan Juta Empat Ratus Ribu Rupiah)

Demikian Berita Acara ini dibuat dan ditanda tangani oleh kedua belah pihak. setelah teriebih dahulu
diadakan penelitian seperiunya.

Pejabat Pembuat Komitmen Kepala Bagian Perjalanan,
Bidang Perencanaan dan Keuangan,

TARYONO. SAP.

NIP. 19611224198203 1 002
Dra. SRI LESTARI. M.M.

NIP. 19630728198903 2 002



Lampiran 5
Perdirjen Perbendaharaan
Nomor : Per.66/PB/2005

Tanggal ; 28 Desember 2005

RINGKASAN KONTRAK

1. Nomor dan Tql. DlPA DlPA No.002.01.01.001012/2018 tanqqal 5 Desember2017
2. Kode Kegiatan/Sub

Kegiatan/MAK
5789.001.001.054.A.524119

3. No. dan Tanggal SPK/
Surat Perjanjian (Kontrak)

No. dan Tgl BAST

No. dan Tgl BAP

830A/SPK/SETJEN & BK DPRRi/PK.02/11/2018 Tanggal 19
November 2018

843A/BAST/Sb1JEN & BKDPRRI/PK.02/11/2018

8438 /BAP/SETJEN &BK DPRRl/PK.02/11/2018
4. Nama

Kontraktor/Perusahaan
PT SOLITAIRE HOTEL INDONESIA/JHL SOLITAIRE

5. Alamat

Knntraktor/Ppnicahaan

Jj Gading Golf Timur GGT/112 Gading Serpong, Cihuni,
PanoHonrton

6. Nilai SPK/Kontrak Rp. 166.054.000,-
/. Uraian dan Volume

Pekerjaan
Pembayaran Paket Meeting dalam rangka rapat Sosialisasi Self
Matrix Aladin (Matrik Mandiri Aplikasi Perjalanan Dinas Online)

8. Cara Pembayaran Sekaliqus (IS)
9. Jangka Waktu

Pelaksanaan

Mulai Tanggal23 - 25 November 2018

10. Tanggal Penyelesaian
Pekerjaan

•
25 November 2018

11. Jangka Waktu
Pemeliharaan

-

12. Ketentuan Sanksi Apabila pelaksanaan pekerjaan mengalami keterlambatan
akibat kelalaian Pihak Kedua akan dikenakan sanksi 1/1000
(satu perseribu) dari harga kontrak.

Jakarta, 19 November 2018

Pejabat Pembuat Komitmen
Bidang Perencanaan dan Keuangan,

Tarvono. S.IP.
NIP. 19611224 198203 1 002



Lampiran 5
Perdirjen Perbendaharaan
Nomor ; Per.66/PB/2005
Tanggal : 28 Desember 2005

DEP./LEMBAGA : SURAT PERNYATAAN

UNIT : UNTUK SPP-LS

KANTOR/SATKER/PROYEK/
BAGIAN PROYEK

NO. KODE KANTOR/SATKER/PROYEK/ •
BAGIANPROYEK

Sehubungan dengan SPP-LS yang diajukan
a. Kepala KPPN di Jakarta VII
b. Tanggal
c. Nilai SPK/Kontrak

d. Uraian Pembayaran

e. Kepada

f. Berdasarkan

Nomor dan Tanggal

7 April 2018
Rp.37.156.000r
(Tlga Puluh Tujuh Jula Seratus Lima Puluh Enam Ribu Rupiah)
Biaya Paket Meeting dalam rangka Finalisa^ Penyusunan

, . —wcycti uoii ul\

DPR Rl pada tanggal 5-7 April 2018 di Hotel Grand Zuri BSD
City, Serpong Tangerang Selatan
PT. Buana Subur Lestari
{Hotel Grand Zuri BSD City, Serpong- Tangerang Selatan)
Jl. Pahlawan Seribu Blok CBD Lot 6. BSD City, Serpong.
Kota Tangerang Selatan, Banten

Surat Perintah Kerja /Surat Peijanjian (Kontrak)
KP.03/02E/SPK/ 04/2018. tgl. 4April 2018

Dengan ini kami menyatakan bahwa penunjukan peiaksanaan pekerjaan tersebut telah dilaksanakan sesuai
dengan ketentuan dalam Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pedoman Peiaksanaan Pengadaan
Barang/JasalnstansiPemenntahsebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Presiden
Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2018, dengan cara pengadaan langsung.
Demikian surat pemyataan ini untul( melengltapi SPP-LS untult Kantor/Satker/Proyek/Bagian Proyek kami.

Jakarta, 19 November 2018

Pejabat Pennbuat Komitmen
Bidang Perencanaan dan Keuangan,

Tarvono. S.IP.

NIP. 19611224 198203 1 002



TEMPLATE DOKUMEN KONTRAK
PAKET MEETING FORMAT



Nomor

Sifat

Lamplran
Perihal

4A/RUU/KOM.IIA/I/2019 Jakarta, 19Juni 2019
Renting

Permintaan Penawaran Harga Paket Meeting

Yth. General Manager
Hotel Horison

di JlKH. Toha, Bendungan Ciawi Raya No. 487, Bogor, Jawa Barat

Bersama in! kami informaskan. bahwa kami akan menyelenggarakan Paket Meeting dalam rangka
Konsinyering Komisi II DPR Rl dalam rangka Pembahasan RUU tentang Pertanahan yang akan
dilaksanakan selama 3{Tiga ) hari mulai tanggal 21 Juni 2019 s.d 23 Juni 2019 yang bertempat di Hotel
Horison, Bogor. Jawa BaraL Untuk mendukung acara tersebut, kami memerlukan penyediaan Pake! Meeting
(Kamar dansarana rapat) dengan rincian sebagai berikut:

1. Kamar untuk 32 Orang(20 Orang Single dan 12 twin/double):
2. Meeting Room;
7. Dinner;

3. Breakfast;

4. Snackpagi;
5. Lunch;

6. Snack siang;
7. Dinner;

8. Snack malam.

Sehubungan dengan hal tersebut, kami memberikan kesempatan kepada Hotel Saudara untuk dapat
menyampaikan penawaran harga paket Meeting dan harga tersebut sudah temiasuk pajak dari perusahaan
dengan ketentuan sebagai berikut;

1. Penawaran harga agar diajukan selambat-lambatnya 3 (tiga) hari terhitung sejak tanggal Surat
Permintaan Penawaran Harga tersebut di atas dan ditujukan kepada Pejabat Pembuat Komitmen Bidang
Persidangan I, Jalan Jenderal GatotSubroto.Jakarta Pusat.
2, Pembayaran sesuai dengan prosedur dan berdasart(an ketentuan yang beriaku, serta seluruh tagitian
ditujukan kepada Pejabat Pembuat Komitmen Bidang Persidangan 1

Demikian untuk menjadi maklum dan atas perhatian serta bantuan Saudara, kami ucapkan terima kasih.

Pit. Kepala Bagian Komisi II

Susi Darvati -

NIP. 19791224 2005 02 001 jTembusan: j
1. Kuasa Pengguna Anggaran Satker Dewan; -
2. Kepala Biro Persidangan 1; i
3. Bendahara Pengeluaran Satker Dewan; I

.



PAKTA INTEGRITAS

Kami yang bertanda tangan di bawah ini, dalam ranglta pengadaan barang/jasa pekerjaan paket meeting Luar Kota
dalam rangka Konsinyering Komisi II DPR Rl dalam rangka Pembahasan RUU tentang Pertanahan yang akan dilaksanakan
selama 3 {Tiga ) hari mulai tanggal 21 Juni 2019 s.d 23 Juni 2019 yang bertempat di Hotel Horison, Bogor, Jawa Barat
dengan ini menyatakan bahwa kami:

1. Tidak akan melakukan praktek KKN;
2. Akan melaporkan kepada pihak yang berwajib/berwenang apabila mengetahui ada indikasi KKN di dalam pengadaan

barang/jasa ini;
3. Dalam proses pengadaan barang/jasa ini, berjanji akan melaksanakan tugas secara bersih, transparan dan profesional

dalam arti akan mengarahkan segala kemampuan dan sumber daya secara optimal untuk memberikan hasil kerja terbaik
dalam proses pengadaan barang/jasa ini;

4 AnoKiH DAl/T* IMTCCO'TAO 5-: L,. -i- _ J«. i jr
_ • _ ' ' ' ' ' -• j i—a .-..g-.. —
ini dikenakan sanksi moral, sanksi administrasi serta dituntul ganti rug! dan pidana sesuai dengan ketentuan peraturan
penjndang-undangan yang berlaku,

Jakarta, 21 Juni 2019

1. Pejabat Pembuat Komitmen
Bidang Persidangan I

2. Pengguna Barang/Jasa
Pit Kepala Bagian Komisi II

3. Penyedia Barang/Jasa
Hotel Horison

Bogor, Jawa Barat

Isnu Punwanto

Dra. Sri Lestari, M.M,

Yusup Maulana Mana



Nomor

Sifal

Lampiran

Perihal

4B/RUU/KOM.IIA/1/2019 Jakarta. 21 Juni 2019
Renting

Penunjukan Pemberian Pekerjaan

Yth. General Manager
Hotel Horison

di Bogor, Jawa Barat

Sesuai dengan Surat Penawaran Harga dari Saudara Nomor 017/HUBC/CLySM/JUN/2019 tanggal 20
Juni 2019 peritial Accomodafion &Seminar Proposal, maka setelah diadakan koreksi mengenai harga dan
tanggal penyelenggaraan rapat, maka harga yang Saudara ajukan telah dapat disetujui.

Sehubungan dengan itu, Hotel Saudara ditunjuk untuk menyediakan Paket Rapat (kamar dan sarana
rapat) dengan harga total sebesarRp. 74.882.000,- (Tujuh Puiuh Empat Juta Delapan Ratus Delapan Puluh
Dllfl Rihtl Rliniah ) rlalam rsnnlfa Koncinvprinn Knmici II HPR Rl rtolom rannlca Pomhahacan PI III iontann

Pertanahan sesuaidengan harga yang telah disepakati bersama.

Demikian kami sampaikan untuk ditindaklanjuti sebagaimana mestinya. Atas perhatian dan
kerjasamanya, kami ucapkan terimakasih.

Pejabat Pembuat Komitmen

Bidang Persidangan I

Isnu Punvanto

NIP. 196112241982031 002
Tembusan:

1. Kuasa PenggunaAnggaran Satker Dewan;
2. Kepala Biro Persidangan 1;
3. Bendahara Pengeluaran SatkerDewan;



Nomor

Sifat

Lampiran
Perihal

4BA/RUU/KOM.II/VI/2019

Penting

Pesanan PakelMeeting

Jakarta, 22 Juni 2019

Yth. General Manager
Hotel Horison

di Bogor, Jawa Barat

Bersama inl kami informasikan. bahwa kami akan menyelenggarakan paket meeting dalam rangka
Konsinyering KomisI II DPR Rl dalam rangka Pembahasan RUU tentang Pertanahan yang akan
dilaksanakan selama 3 (Tiga ) hari mulai tanggal 21 Juni 2019 s.d 23 Juni 2019 yang bertempat di Hotel
Horison, Bogor, Jawa Barat

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mengharapkan bantuan Saudara untuk dapat menyediakan
aknmndp^i kamar makan ?nark Han niann ranaf iintiik 90 nrann Annnnfii HDR DI cor+s i9 c;oi,ro»or;o» HDD

Rl. Mengingat pentingnya acara tersebut, kami mengharapkan agar kamar yang digunakan dalam kondisi
bersih, dan keiengkapan mang rapat berfungsi dengan balk,

Adapun mengenai penyelesaian pembayaran, kami mengharapkan agar semua tagihan biaya hotel
termasuk pajak dari acara tersebut ditujukan kepada Pejabat Pembuat Komitmen Bidang Persidangan L.
kecuali pengeluaran yang bersifat pribadi seperti mini bar, long distance cal, dll dibebankan kepada masing-
masing yang bersangkutan.

Demikian kami sampaikan untuk ditindaklanjuti sebagaimana mestinya. Atas perhatian dan
kerjasamanya kami ucapkan terimakasih.

Tembusan:

1. Kuasa Pengguna Anggaran Satker Dewan;
2. Kepala Biro Persidangan I;
3. Bendahara Pengeluaran Satker Dewan;

Pejabat Pembuat Komitmen

Bidang Persidangan I

Isnu Purwanto

NIP. 19611224 1982031 002



Nomor

Sifat

Lampiran
Perihal

4BB/RUU/KOM.IIM/2019 Jakarta. 23 Juni 2019

Renting

Agreement Letter PaketMeeting

Yth. General Manager
Hotel Horison

di Bogor, Jawa Barat

Berdasarkan disposisi surat dariSekretaris Jenderat DPR Rl perihal Permohonan Dukungan Anggaran,
kami mohon untuk disiapkan Full Board Meeting untuk Anggota DPR Rl dan Sekretariat DPR Rl Paket
Meeting dalam rangka Konsinyering Komisi II DPR Rl dalam rangka Pembahasan RUU tentang Pertanahan
yang akan dilaksanakan selama 3 (Tiga ) hari mulai tanggal 21 Juni2019s.d 23 Juni2019 yang bertempat
di Hotel Horison, Bogor, Jawa Barat dengan32 peserta.

Demikian kami samoaikan untuk ditindaklaniuti sebaaaimana mpstinva Ata<5 nprhatian dan

kerjasamanya, diucapkan terimakasih.

Pejabat Pembuat Komitmen
Bidang Persidangan I

Isnu Purwanto

NIP. 196112241982031 002



Nomor

Sifat

Lampiran

Perihal

4BC/RUU/KOM.II/VI/2019

Renting

Guarantee Letter Paket Meeting

Yth. General Manager

Hotel Horison

di Bogor, Jawa Barat

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat, dalam rangka Konstnyering Komisi II DPR Rl dalam
rangka Pembahasan RUU tentang Pertanahan yang akan dilaksanakan selama 3 ( Tiga ) hari mulai
tanggal 21 Juni 2019 s.d 23 Juni 2019 yang bertempat di Hotel Horison. Bogor, Jawa Barat membutuhkan
20 single room @Rp. 1.339.000,-/ma!am/kamar, 12 twin sharing room @Rp. 1.000.00D,-/malam/kamar.

Maka dengan ini kami menyatakan bahwa proses pembayaran kegiatan tersebut akan dilakukan secara
1 O horlortncitnn

Demlkian surat jaminan kami. Atas perhatian dan kerjasamanya, diucapkan terima kasih.

PejabatPembuat Komitmen
Bidang Persidangan!

Isnu Purwanto

NIP. 196112241982031 002



Nomor

Sifat

Lampiran
Perihal

4C/RUU/KOM.II/VI/2019 Jakarta, 25 Juni 2019
Renting

SuratPerintah Keija

Yth. General Manager
Hotel Horison

dlBogor, Jawa Barat

Menunjuk Surat Penawaran Harga dari Saudara tanggal 25 Juni 2019 perihal Accomodation &Seminar
proposal dalam rangka Konsinyering Komisi II DPR Rt dalam rangka Pembahasan RUU tentang Pertanahan
dan sesuai Surat Penunjukan Pemberian Pekerjaan nomor 4B/RUU/KOM.IIA/I/2019 tanggal 21 Juni 2019,
mulai tanggal 21 Juni 2019 s.d 23 Juni 2019 perusahaan Saudara dapat kiranya menyediakan ruang rapat,
kamar hotel, dan konsumsi sebanyak:
-20 Fullboard Meeting {Single Room) ,12 Fullboard Meeting (Twin Share) dengan peserta 32 orang;
. Mppfinn rnnm- ICnncpipnci nol/o^

Dengan ketentuan:
1. Nomor kamar dan ruang rapat sudah diketahui satu hari sebelum check-In;
2. Kamar-kamar yang digunakan harus nyaman, serta koridor menuju kamar-kamar harus bersih; !
3. Alcohol drink dan long distance call dibebankan kepada tamu;
4. Prosedur pembayaran sesuai dengan peraturan yang beriaku dan ditujukan atas nama Sekretariat
Jenderal DPR Rl;
5. Bank Central Asia a/n PT. Gapura Ciawi Hotelindo dengan Nomor Rekening No.545412331511 dengan

alamat Bank BCA Ciawi.

Demikian kami sampaikan untuk ditlndaklanjuti sebagaimana mestinya. Atas perhatian dan
kerjasamanya, kami ucapkan terimakasih.

Pejabat Pembuat Komitmen
General Manager Bidang Persidangan I

Yusup Maulana Mana Isnu Purwanto

NIP. 19611224 1982031 002
Tembusan:

1. Kuasa Pengguna Anggaran Satker Dewan;
2. Kepala Biro Persidangan I;
3. Bendahara Pengeluaran Satker Dewan;



SURAT PERJANJIAN (KONTRAK)
AKOMODASl PENGINAPAN HOTEL/PAKET MEETING

KONSINYERING KOMISIII DPRRl DALAM RAN6KA PEMBAHASAN RUU TENTANG PERTANAHAN

TANGGAL 21 JUNI2019 S.D 23 JUNI2019

NOMOR: 4D/RUU/KOM.IIA/I/2019

TANGGAL: 26 JUNI 2019

Pada harl ini, Rabu tanggat Dua Puluh Enam Bulan Juni tahun Dua Ribu Sembilan Belas, kami yang bertanda tangan di bawah ini

1. Name

Jabatan

Alamat Kantor

Isnu Purwanto

Pejabat Pembuat Komitmen Bidang Persidangan I
Jl. Jenderal Gatot Subroto, Senayan - Jakarta 10270

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, yang seianjutnya disebut sebagai PIHAK PERTAMA

2. Nama Yusup Maulana Mana
Jabatan General Manager

Berkedudukan di J| kh. Toha, Bendungan Ciawi Raya No. 487, Bogor, Jawa Barat

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama PT Solitaire Hotel Indonesia/JHL Solitaire yang seianjutnya disebut PIHAK KEDUA

Kedua belah pihak berdasarkan ;
1. Surat Permintaan Penawaran Harga Paket Meeting Nomor: 4A/RUU/KOM.I1A/1/2019 tanggal 19 Juni 2019

2. Surat Penawaran Harga dari PT. Gapura Ciawi Hoteiindo nomor: 017/HUBC/CLySM/JUN/2019 tanggal 20 Juni 2019

3. Surat Penunjukan Pemberian Pekerjaan Nomor 4B/RUU/KOM.I1A/I/2019 tanggal 21 Juni 2019

4. Surat Pesanan Paket Meeting Nonnor: 4BA/RUU/KOM.I1A/1/2019 tanggal 22 Juni 2019

Dengan ini menyatakan telah setuju dan bersepakat untuk mengikatkan diri dalam suatu perjanjian melaksanakan pekerjaan
penyediaan akomodasi kamar hotel, ruang rapat, dan makan untuk kegiatan Rapat dalam rangka Konsinyering Komisi II DPR RI
dalam rangka Pembahasan RUU tentang Pertanahan dengan nitai kontrak yang telah ditetapkan dan kedua belah pihak
menyatakan setuju untuk melaksanakan perjanjian ini sesuai dengan peraturan penjndang-undangan yang beriaku di Indonesia,
dengan ketentuan dan syaratsebagaimana tercantum dalam pasal-pasal tersebut di bawah ini:

Pasal 1

TUGAS PEKERJAAN

PIHAK PERTAMA menyatakan memberikan tugas kepada PIHAK KEDUA dan PIHAK KEDUA menyatakan menerima tugas
tersebut, yaitu untuk melaksanakan pekerjaan penyediaan akomodasi kamar hotel, ruang rapat. dan makan untuk Konsinyering
Komisi II DPR Rldalam rangka Pembahasan RUU tentang Pertanahan pada tanggat 21 Juni 2019 s.d 23 Juni 2019



Pasal 2

JANGKA WAKTU PELAKSANAAN PEKERJAAN
Seluruh Pelaksanaan pekerjaan seperti yang dimaksud dalam Pasal 1tersebut di atas yaitu untuk melaksanakan pekerjaan Paket
Rapat berupa penyediaan Ruang Rapat, Akomodasi kamar hotel dan Konsumsi untuk Konsinyering Komisi II DPR RI dalam rangka
Pembahasan RUU tentang Pertanahan pada tanggal 21 Juni 2019 s.d 23 Juni 2019 di Hotel Horison/PT. Gapura Clawi Hotelindo,
Jawa Barat. Jl KH. Toha, Bendungan Ciawi Raya No. 487, Bogor

Pasal 3

BIAYA AKOMODASI DAN KONSUMSI
1- Blaya akomodasi kamar yaitu : Fullboard Meeting (Single Room) sebanyak 20 (Dua puluh ) single room @Rp. 1.339.000,-

/malam/orang, 12 ( Dua belas ) twin sharing room @Rp. 1.000.000.-/malam/orang dan Paket 32 Halfday Meeting @Rp.
1.000.000 pada tanggal 21 Juni 2019 s.d 23 Juni 2019 sebagaimana tercantum pada surat penawaran harga dengan Jumlah
biaya keseluruhan Rp. 74.882.000 (Tujuh Puluh Empat Juta Delapan Ratus Delapan Puluh Dua Ribu Rupiah)

2. Harga kontrak pekerjaan tersebut di atas sudah termasuk perhitungan-perhitungan pajak sesuai peraturan penjndang-undangan
yang berlaku dan dibebankan pada anggaran DlPA Dewan Perwakllan Rakyat IndonesiaTahun Anggaran 2019 MAK •
002.01.01030.5801.001.001.0548.524111

Pasal 4

CARA PEMBAYARAN

1. Pembayaran yang menjadi tanggungan PIHAK PERTAMA meliputi biaya ruang rapat, akomodasi kamar hotel, Coffee break,
breakfast, lunch dan dinner.

2. Pembayaran PIHAK PERTAMA kepada PIHAK KEDUA dibayarkan sekaligus atau seluruhnya (100%) setelah PIHAK KEDUA
melakukan penagihan dengan mengajukan kuitansi tagihan yang dilengkapi Surat Perjanjian, Berita Acara Serah Terima
Pekerjaan dan kelengkapan administrasi lainnya disertai account BCA Ciawi a/n PT. Gapura Ciawi Hotelindo dengan Nomor
Rekening No.545412331511 dengan alamat Bank BCA Ciawi.

3. Pembayaran dilakukan melalui KPPN Jakarta VII.

Pasal 5

PERUBAHAN TUGAS PEKERJAAN
1- Jlka PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA akan mengadakan perubahan-perubahan terhadap tugas pekerjaan tersebut pada

Pasal 1dan 2, maka kedua belah pihak terlebih dahulu mengadakan penllaian atas tugas pekerjaan tersebut untuk memperoleh
kesepakatan.

2. Jika perubahan-perubahan tugas pekerjaan tersebut pada ayat (1) tersebut di atas telah diterima dan disyaratkan oleh PIHAK
PERTAMA dan PIHAK KEDUA, dan temyata menimbulkan tambahan biaya, maka PIHAK PERTAMA membayar tambahan
tersebut kepada PIHAK KEDUA, dan demikian pula sebaliknya.

Pasal 6

PERUBAHAN WAKTU PELAKSANAAN TUGAS
Waklu pelaksanaan tugas penyediaan ruangan persldangan dan akomodasi hotel beserta fasilitasnya sebagaimana diatur dalam
Pasal 2dan Pasal 3Surat Perjanjian ini tidak dapat diubah secara sepihak oleh PIHAK PERTAMA maupun PIHAK KEDUA, kecuali
dengan adanya keadaan memaksa seperti diatur dalam Pasal 7surat perjanjian ini.



Pasal 7

KEADAAN MEMAKSA
Yang dimaksud dengan "keadaan memaksa' adalah suatu keadaan kejadian di luar kekuasaan atau kemampuan kedua belah pihak
keadaan dimaksud adalah:
a. Bencana alam; banjir, gempa bumi, badai, gunung meletus, tanah longsor;
b. Kebakaran;
c. Peperangan, hum hara, pemberontakan dan epidemik;
d. Situasi kondisi pofifk dan Peraturan Pemerintah di bidang moneter yang diumumkan secara resmi oleh pemerintah. yang secara

keseluruhan ataupun sebagian. mempunyai akibat secara langsung terhadap tertundanya dan atau batalnya pelaksanaan rapat

Pasal 8

BEA MATERAI DAN PAJAK
Bea materaj serta pajak-pajak yang dipersyaratkan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yanq berlaku
dibebankan kepada PIHAK KEDUA.

Pasal 9

LAIN-LAIN
1. Segala Sesuatu yang belum diatur dalam Surat Perjanjian ini atau perubahan-perubahan yang dipandang peiiu oleh kedua belah

pihak. akan diatur lebih lanjut dalam Surat Perjanjian tambahan (Addendum) dan merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari
Surat Perjanjian ini.

2. Siirst Ppnaniisn ini Hihiiot Holorn ronn|/-3r.ci

nukum yang sama dan sederajat, lembar kedua untuk PIHAK PERTAMA dan lembar pertama untuk PIHAK KEDUA. selebihnva
1 ^ _?l_ _i. .«I I ...... . ' '

... ,

u> MiciMpuiijrai NcMiaiaii

dibenkan kepada pihak-pihak yang berkepentingan dan ada hubungannya dengan Surat Peijanjian ini.

Pasal 10

PENUTUP

Surat Perjanjian ini dltandatangani oleh kedua belah pihak di Tangerang pada hari dan tanggal tersebut di atas.

PIHAK KEDUA.
PT. GAPURA CIAWI HOTELINDO

YUSUP MAUUNA MANA

GENERAL MANAGER

PIHAK PERTAMA

PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN

BIDANG PERSIDANGAN I

ISNU PURWANTO

NIP. 19611224 198203 1 002



BERfTA ACARA SERAH TERIMA

TENTANG

PENERIMAAN/PENYERAHAN PAKET RAPAT (RAPAT PAKET MEETING)

Nomon 4E/RUU/KOM.II/VI/2019

Pada hari ini, Kamis tanggal Dua Puluh Tujuh Bulan Juni tahun Dua Ribu Sembilan Belas bertindak atas nama Sekretariat Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia yang diwakili oleh:

Nama Susi Daryati
Jabatan PitKepala Bagian Komisi II

Yang selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA, telah menerima Paket Rapat (Rapat Paket Meeting), dari PIHAK KEDUA yanq diwakili
oleh:

Nama Yusup Maulana Mana

Perusahaan PT. Gapura Ciawi Hotelindo/Hotel Horison
Jl KH. Toha. Bendungan Ciawi Raya No. 487, Bogor. Jawa Barat

Pekerjaan dinnaksud diserahkan atas dasar:
1. Surat Permintaan Penawaran Harga Paket Meeting Nomor; 4A/RUU/KOM.IIA/I/2019 tanggal 19 Juni 2019
2. Surat Penawaran Harga dari PT. Gapura Ciawi Hotelindo nomor: 017/HUBC/CL/SM/JUN/2019 tanggal 20 Juni 2019
3. Surat Penunjukan Pemberian Pekerjaan Nomor 4B/RUU/KOM.II/VI/2019 tanggal 21 Juni 2019
4. Surat Pesanan Paket Meeting Nomor: 4BA/RUU/KOMJI/VI/2019 tanggal 22 Juni 2019
5. Surat Perintah Kerja/Surat Perjanjian (Kontrak) Nomor: 4C/RUU/KOM.IIA/I/2019 tanggal 25 Juni 2019

PIHAK PERTAMA telah menerima Paket Rapat (Rapat Paket Meeting) dari PIHAK KEDUA dalam keadaan baik. dan sesuai dengan
pesanan.

Demikian Benta Acara ini dibuat dan ditandatangani oleh kedua belah pihak setelah teriebih dahulu diadakan penelitian seperlunya.

PIHAK PERTAMA, PIHAK KEDUA,

YUSUP MAULANA MANA Dra.SRI LESTARL M.M.
GENERAL MANAGER NIP.19630728 198903 2002



BERITA ACARA PEMBAYARAN

Nomor: 4F/RUU/KOM.IIA/1/2019

Pada hari Ini, Jumat tanggal Dua Puluh Deiapan Bulan Juni tahun Dua Ribu Sembilan Beias bertindak atas nama Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia yang diwakili oleh:

1. Nama IsnuPurwanto

Jabatan Pejabat Pembuat Komitmen Bidang Persidangan I

2. Nama Susi Daryati
Jabatan Pit. Kepala Bagian Komisi II

Berdasarkan:

1. Surat Permintaan Penawaran Harga Paket Meeting Nonnor :4A/RUU/KOM.IIA/I/2019 tanggal 19 Juni 2019
2. Surat Penawaran Harga dari PT. Gapura Ciawi Hotelindo nomor: 017/HUBC/CUSM/JUN/2019 tanggal 20 Juni 2019
3. Surat Penunjukan Pemberian Pekerjaan Nomor; 4B/RUU/KOM.IIA/I/2019 tanggal 21 Juni 2019
4. Surat Pesanan Paket Meeting Nomor; 4BA/RUU/KOM.11/VI/2019 tanggal 22 Juni 2019
5. Surat Perintah Kerja/Surat Perjanjian (Kontrak) Nomor: 4C/RUU/KOM.IIA/1/2019 tanggal 25 Juni 2019

Dengan ini menyatakan:
a. Pekeijaan Paket Meeting dalam rangka Konsinyering Komisi II DPR Rl dalam rangka Pembahasan RUU

tentang Pertanahan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Penwakilan Rakyat Republik Indonesia
PT. Gapura Ciawi Hotelindo

Nomor4C/RUU/KOMJIA/l/2019 tanggal 25Juni2019

b. Instansi

c. Penyedia Barang
d. SuratPerintah Kerja/

SuratPerjanjian
e. Total Harga Rp 74.882.000

Prosentase pekerjaan telah mencapai: 100% (seratus persen) dan disajikan sesuai pesanan dan baik.
1. Berdasarkan Paket Meeting tersebut, dan pekerjaan yang dikerjakan maka pemborong yang bersangkutan berhak menerima

pembayaran.
• Sejumlah : 100% xRp. 74.882.000,- =Rp. 74.882.000,-
• Pengembalian (Jang Muka (.)

= Rp. 74.882.000,-
2. Pada pembayaran ini kepada yang bersangkutan dapat dlbayarkan =Rp. 74.882.000,-

Terbilang : {Tujuh Puluh Empat Juta Deiapan Ratus Deiapan Puluh Dua Ribu Ruplah)

Demikian Berita Acara ini dibuat dan dltanda tangani oleh kedua belah plhak, setelah terlebih dahulu diadakan penelitian seperlunya.

Pejabat Pembuat Komitmen PIL Kepala Bagian Komisi II i
BidangPersidangan I

Isnu Punwanto Susi Darvati

NIP. 19611224198203 1 002 NIP. 19791224 200502001



RiNGKASAN KONTRAK

Lampiran 5
Perdifjen Perbendaharaan
Nomor ; Per.66/PB/2005

Tanggal : 28 Desember 2005

1. Nomor dan Tgl. DlPA DlPA No. 002.01.01.001030/2018 tanggal 5 Desember 2018

'L Kode Kegiatan/Sub Kegiatan/MAK 002.01.01030.5801.001.001.054B.524111

3. Nomor dan Tanggal SPK/ Sural Perjanjian 4C/RUU/KOM.IIA/I/2019 tanggal 25Juni2019

Nomor dan Tanggal BAST 4EyRUU/KOM.IIA^I/2019 tanggal 27Juni 2019

Nomor dan Tanggal BAP 4F/RUU/KOM.IIA/I/2019 tanggal 28Juni 2019

4. Nama Kontraktor/Perusahaan PT. GAPURA CIAWI HOTELiNDO

b. Alamat Kontraktor/Perusahaan JlKH. Toha. Bendungan Ciawi Raya No. 487, Bogor, Jawa Barat

6. Nilai SPK/Kontrak Rp 74.882.000

{Tujuh puluh empatjuta delapan ratus delapan puluh dua ribu njpiah)

/. Uraian dan Volume Pekeijaan Pembayaran Paket Meeting dalam rangka Konsinyering KomisI 11 DPR Rl
dalam rangka Pembahasan RUU tentang Pertanahan

«. Cara Pembayaran Sekaligus (LS)

y. Jangka Waktu Pelaksanaan Ttanggal 21 Juni 2019 s.d 23 Juni2019

1U. Tanggal Penyelesalan Pekerjaan 23 Juni 2019

11. Jangka Waktu Pemeliharaan
-

12. Ketentuan Sanksi Apabila pelaksanaan pekerjaan mengalami keteriambatan akibat kelalaian
^ihak Kedua akan dikenakan sanksi 1/1000 (satu perseribu) dari harga
kontrak.

Jakarta, 29 Juni 2019

Pejabat Pembuat Komitmen

Bidang Persidangan I

Isnu PurwantQ

NIP. 19611224 198203 1 002



Lampiran 5
Perdirjen Perbendaharaan
Nomor Per.66/PB/2005
Tanggal : 28 Desember 2005

ucr./LtMBAbA : SURAT PERNYATAAN

UNIT
; UNTUK SPP-LS

KANTOR/SATKER/PROYEK/
BAGIAN PROYEK

; NO. KODE KANTOR/SATKER/PROYEK/

Sehubungan dengan SPP-LS yang diajukan

a. Kepala KPPN di Jakarta VII
b. Tanggal
c. Nilai SPK/Kontrak

Rp 74.882.000

i .wju.i . u<u>i ._iii^.ai ucid^idii i^aius uBiBpan ruiuH Uua RiDu
Ruplah)

d. Uraian Pembayaran Biaya Paket Meeting dalam rangka Konsinyering Komisi II DPR R|
daiam rangka Pembahasan RUU tentang Pertanahan pada tanggal 21
Juni 2019 s.d 23 Juni 2019 di Hotel Horison, Bogor, Jawa Barat

e. Kepada

f. Berdasarkan

Nomor dan Tanggal

PT. GapuraCiawi Hotelindo
Hotel Horison, Bogor, Jawa Barat
Jl KH. Toha, Bendungan Ciawi Raya No. 487

Surat Perintah Keqa ISurat Pefjanjian (Kontrak)
4C/RUU/KOM.I1A/I/2019 tanggal 25 Juni 2019

penunjukan pelaksanaan pekerjaan tersebut telah dilaksanakan sesuai dengan ketenluan

u' Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Instansi Pemerintahbagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Preslden Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2018
dengan cara pengadaan langsung.

Demikian surat pemyataan In! untuk melengkapi SPP-LS untuk Kantor/Satker/Proyek/Bagian Proyek kami.

Jakarta, 30 Juni 2019

Pejabat Pembuat Komitmen

Bidang Persidangan I

Isnu Purwanto

NIP. 19611224 198203 1 002



Lampiran 4
Milestone 4: "Terlaksananya uji coba dan

penyempurnaan template kontrak paket meeting"



^ T'--
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Untuk penerapan template kontrak paket meeting pada ALADIN mengalami kendaia
untuk kegiatan paket meeting yang diselenggarakan di wisma griya sabha Kopo,
karena untuk kegiatan tersebut pihak pengelola wisma griya sabha Kopo hanya
menyediakan fasilitas penginapan dan ruang rapat saja, tidak menyediakan fasilitas
lainnya seperti di hotel pada umumnya misalnya: sarapan pagi, snack pagi, makan
siang, snack siang, makan malam, dan snack malam. Untuk kegiatan tersebut
pelaksana kegiatan paket meeting menyediakan jamuan sendiri dengan cara
memesan kepada pihak ketiga, sehingga pengelola wisma griya sabha Kopo tidak
dapat mengeluarkan kuitansi per paket melainkan hanya kuitansi penginapan saja.
Prosedur dan dokumen untuk kegiatan tersebut di atas juga tidak seperti untuk
kegiatan paket meeting pada umumnya, maka untuk kegiatan paket meeting yang
diselenggarakan di wisma griya sabha Kopo, perlakuan pada ALADIN dibedakan atau
dipisah dengan kegiatan paket meeting yang diselenggarakan di hotel.

1
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Lampiran 5
Milestone 5: "Terlaksananya sosialisasi template

kontrak paket meeting"



Yth

Dari

Hal

Tanggal

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

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

NOTA DINAS

Nomor: fip / K/ Perj / VII / 2019

Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan

Kepala Bagian Perjalanan

Permohonan tanda tangan

15 Juli2019

Dengan hormat kami laporkan baliwa Bagian Perjalanan akan
menyelenggarakan kegiatan Rapat Koordinasi dengan berbagai unit kerja
dilingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl. Rapat
koordinasi tersebut diselenggarakan dalam rangka Sosialisasi "Paket Mantul"
(Peningkatan Pengelolaan Paket Meeting).

Adapun tujuan diselenggarakannya rapat koordinasi adalah untuk
mempercepat proses pengajuan dan pertanggungjawaban kegiatan
perjalanan dinas paket meeting.

Jika tidak ada koreksi, mohon perkenan Bapak untuk menandatangani
konsep surat dimaksud. Atas perhatian dan perkenan Bapak, kami ucapkan
terima kasih.

Kabag Perjalanan,

Dra.Sri Lestari. IVI.IVl.

NIP.196307281989032002



Yth

Dari

Hal

Tanggal

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOTSUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELR (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 42315715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

NOTA DINAS

Nomor: ftp / K/ Perj / VII / 2019

Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan

Kepala Bagian Perjaianan

Permohonan tanda tangan

15 Juli 2019

uengan normal Kami laporkan bahwa Bagian Perjaianan akan
menyelenggarakan kegiatan Rapat Koordinast dengan berbagai unit kerja
dilingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl. Rapat
koordinasi tersebut diselenggarakan dalam rangka Sosialisasi "Paket Mantul"
(Peningkatan Pengelolaan Paket Meeting).

Adapun tujuan diselenggarakannya rapat koordinasi adalah untuk
mempercepat proses pengajuan dan pertanggungjawaban kegiatan
perjaianan dinas paket meeting.

Jika tidak ada koreksi, mohon perkenan Bapak untuk menandatangani
konsep surat dimaksud. Atas perhatian dan perkenan Bapak, kami ucapkan
terima kasih.

Kabag Perjaianan,

Dra. Sri Lestari. IVI.M.

NIP. 196307281989032002



Yth

Dari

Hal

Tanggal

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

NOTA DINAS

NOMOR : PK/ /SETJEN DAN BK DPR RWII/2019

Kepala Biro Persidangan I
Kepala Biro Persidangan II
Kepala Biro KSAP
Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan
Kepala Biro Kepegawaian dan Organisasi
Kepala Biro Pengelolaan BMN
Kepala Biro Hukum dan Pengaduan Masyarakat
Kepala Biro Protokol
Kepala Biro Umum
Kepala Biro Pemberitaan Parlemen
Inspektur I
inspeKiur ii

Kepala Pusat Pendidikan dan Pelatihan
Kepala Pusat Data dan Informasi
Kepala Pusat Panlak UU
Kepala Pusat Akuntabilitas Keuangan Negara
Kepala Pusat Perancangan UU
Kepala Pusat Penelitian
Kepala Pusat Kajian Anggaran

Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan
Permintaan Nama Peserta

15Juli 2019

Dengan hormat, Kami sampaikan bahwa Biro Perencanaan dan
Keuangan (Bagian Perjalanan) akan menyelanggarakan rapat koordinasi
dengan berbagai unit kerja di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl, Rapat koordinasi tersebut diselenggarakan dalam rangka
Sosiaiisasi "Paket Mantul" (Peningkatan Pengelolaan Paket Meeting).

Sebagai gambaran, Paket Mantul merupakan bagian dari aplikasi
perjalanan dinas online {Aladin) yang bermanfaat untuk mempercepat proses
pengajuan dan pertanggungjawaban kegiatana perjalanan dinas paket
meeting.

Adapun sosilisasi Paket Mantul akan diselenggarakan pada ;

Hari/Tanggal : Kamis, 18 Juli 2019

Tempat ; Ruang Rapat Biro Perencanaan dan Keuangan

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Waktu : 09.00 - 12.00 WIB



Sehubungan dengan ha! tersebut . mohon kiranya Saudara dapat
menugaskan staf PPK yang nantinya bertugas untuk mengoperasikan dan
melakukan adminisrasi perjalanan dinas paket meeting.

Demikian, atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami mengucapkan
terima kasih.

Tembusan :

1. Yth. Sekretaris Jenderal DPR Rl

9 Vfh r^pniiti RiHann Ppr«;iH3nnan

3. Yth. Inspektur Utama
4. Yth. Pit. Deputi Bidang Administrasi

m

ngan.

S.E.,M.Si.
)66/0081994031003



Yth

f>i\^

buKRETARlAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOTSUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELR (021) 5715 349 FAX. (021) 5715423 I5715 925, WEBSITE :www.dpr.go.id

NOTA DINAS

NOMOR : PK/S^y/SETJEN DAN BK DPR RIA^Il/2019

: Kepala Biro Persidangan I
Kepala Biro Persidangan 11 / . I
Kepala Biro KSAP 'P
Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan
Kepala Biro Kepegawaian dan Oraanisa^i
Kepala Biro Pengelolaan BMN y )
Kepala Biro Hukum dam Pengadian Masyara
Kepala Biro Protokol A1 .
Kepala Biro Umum ^
Kepala Biro Pemberitaan Parlemen
Inspektur I ^.
I rvolz+i ir 11

Kepala Pusat Pendidikan dan Pelajihc
Kepala Pusat Data dan Informasi.
Kepala Pusat Panlak UU
Kepala Pusat Akuntabilitas Keuar^al
Kepala Pusat Perancangan UU
Kepala Pusat Penelitian
Kepala Pusat Kajtan Anggaran

Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan
Permintaan Nama Peserta

15Juli 2019

lasvai^at j) 1$/'
"LK

• <5

)/;. / .

Dari

Hal

Tanggal

Dengan hormat, kami sampaikan bahwa Biro Perencanaan dan
Keuangan (Bagian Perjalanan) akan menyelanggarakan rapat koordinasi
dengan berbagai unit kerja di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl. Rapat koordinasi tersebut diselenggarakan dalam rangka
Sosialisasi "Paket Mantul" (Peningkatan Pengelolaan Paket Meeting).

Sebagai gambaran. Paket MantuI merupakan bagian dari aplikasi
perjalanan dinas online ( Aladin) yang bermanfaat untuk mempercepat proses
pengajuan dan pertanggungjawaban kegiatana perjalanan dinas paket
meeting.

Adapun sosilisasi Paket MantuI akan diselenggarakan pada ;

Hah/Tanggal : Kamis, 18 Juli 2019

Tempat ; Ruang Rapat Biro Perencanaan dan Keuangan

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Waktu ; 09.00 - 12.00 WIB



Sehubungan dengan hal tersebut , mohon kiranya Saudara dapat
menugaskan staf PPK yang nantinya bertugas untuk mengoperasikan dan
nnelakukan adminisrasi perjalanan dinas paket meeting.

Demikian, atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami mengucapkan
terima kasih.

Tembusan ;

1. Yth. Sekretaris Jenderal DPR Rl

2. Yth. Deputi Bidang Persidangan
o. Tin. inspeKiur uiarna

4. Yth. Pit. Deputi Bidang Administrasi

m

ngan,

S.E.,M.Si.
)66/0081994031003



DAFTAR HADIR

RAPAT KOORDINASI BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN DENGAN UNIT KERJA Dl LINGKUNGAN

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Rl

Tanggal: Kamis, 18 Juli 2019

Waktu ; 09.00 s.d. 12.00 WIB

Tempat: Ruang Rapat Biro Keuangan dan Perencanaan

Acara : Soslalisasi "Paket Mantul" (Peningkatan Pengelolaan Paket Meeting)
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Tahun

Jenis Rapat

Hari/Tanggal

Pukul

Tempat

Acara

Hadir

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELP (021) 5715349 FAX (021) 5715423 / 5715 925, WEBSITE; www.dpr.Qo.id

LAPORAN SINGKAT

2019

Rapat Koordinasi

Kamis, 18 Juli 2019

09.00-12.00 WIB

Ruang Rapat Biro Perencanaan dan Keuangan

Sosialisasi "Paket Mantul" Peningkatan Pengelolaan Paket Meeting.
22 Orang ( daftar hadir terlampir)

I. PENDAHULUAN

Rapat koordinasi dimulai pada pukul 10.00 WIB oleh Keoala Baaian Perialanan aoenda

rapat adalah Sosialisasi "Paket Mantul" Peningkatan Pengelolaan Paket Meeting.

II. POKOK - POKOK PEMBICARAAN

Beberapa pokok-pokok pembicaraandalam rapat tersebut adalah :

1. Sekretaris Jenderai DPR Rl telah mengeluarkan surat edaran Nomor: SJ/9678/SETJEN

DAN BK DPR Rl/ PK.03/5/2018, tanggal 28 Mel 2018, tentang himbauan

pertanggungjawaban biaya perjalanan dinas paling lambat 5 (lima) hari kerja setelah
perjalanan dinas dilaksanakan;

2. Sekretaris Jenderai DPR Rl telah mengeluarkan surat Nomor: SJ/04531/SETJEN DAN

BK DPR Rl/ PK.02/03/2019, tanggal 15 Maret 2019, perihal pemberitahuan tentang
pengajuan surat perjalanan dinas paling lambat 5 (tima) hari kerja sebeium

keberangkatan;

3. Kedua hal tersebut diatas merupakan tindak lanjut atas surat dari ketua tim

pemerlksaan dari Badan Pemeriksa Keuangan Republik Indonei-ia atas laporan

keuangan tahun 2017 pada Dewan Perwakilan Rakyat Nomor: 39/LK_DPR/17/04/2018.

tanggal 18 April 2018, perihal penyampaian konsep temuan pemcriksaan tahap 3

(pertanggungjawaban perjalanan dinas terlambat diserahkan);

A. "Paket Mantul" merupakan pengembangan dari aplikasi perjalanan dinas (Aladin)

dengan menambahkan fitur kontrak paket meeting di dalamnya.

5. Dengan adanya "Paket Mantul" akan lebih memudahkan dan mempercepat unit kerja

dalam menyiapkan dokumen kontrak paket meeting, karena dengan cukup sekali input

seluruh dokumen kontrak paket meeting otomatis selesai dan siap untuk dicetak;

Dengan adanya "Paket Mantul", kepada pelaksana kegiatan paket meeting dihimbau

agar dapat mempertanggungjawabkan kegiatannya lebih cepat;

Dijelaskan alur dan cara penggunaan "Paket Mantul" pada aplikasi perjalanan dinas

(Aladin) kepada peserta sosialisasi.

6.

7



m. PENUTUP

Rapat ditutup pukul 12.00 WIB

KEPALA BAGIAN PERJALANAN,

Dra. SRI LESTARI. M.M
NIP. 19630728 198903 2 002





a





Lampiran 6
Milestone 6: " Monitoring dan Evaluasi, dan

pernyataan komitmen berkelanjutan"



k

LAPORAN HASIL MONITORING DAN EVALUASI

^PAKET MANTUL" PENINGKATAN PENGELOLAAN PAKET MEETING
Dl BAGIAN PERJALANAN

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Rl

Hasil monitoring dan evaluasi "Paket Mantu!" peningkatan pengelolaan paket meeting di
Bagian Perjalanan Sekretariat Jenderai dan Badan Keahlian DPR Rl adalah sebagai
berikut:

1 Proyek perubahan "PAKET MANTUL" PENINGKATAN PENGELOLAAN PAKET

MEETING telah teriaksana dengan baik berkat adanya arahan dan bimbingan dari

mentor dan coach, serta kerjasama yang baik dari Tim Efektif dan stakeholders',

2. "PAKET MANTUL" PENINGKATAN PENGELOLAAN PAKET MEETING juga

telah disosialisasikan kepada stakeholders dan dijelaskan cara penggunaan dan

alurnya. Pada prinsionva saat melakukan sosialisasi tidak ada nemvataan

keberatan dan merepotkan dari para stakeholders, justru merurut stakeholders hal

akan lebih mempemiudah dan mempercepat pekerjaan;

3. Dengan adanya "PAKET MANTUL" PENINGKATAN PENGELOLAAN PAKET

MEETING diharapkan pengajuan dan pertanggungjawaban kegiatan paket meeting
dapat tepat waktu sesuai dengan ketentuan peraturan yang beriaku;

4. Periu ditakukan pengembangan untuk kedepannya sehingga dapat lebih

memberikan manfaat kepada stakeholders dan sesuai dengan peraturan yang
beriaku.

Jakarta, 19 Juli 2019
Project Leader,

AqtJS Nun/adin. S.Sos.
NIP. 19680808 199703 1 002



Lampiran 7
Surat ketua tim pemeriksaan dari Badan Pemeriksa

Keuangan Republik Indonesia atas laporan

keuangan tahun 2017 pada Dewan Perwakilan

Rakyat Nomor: 39/LK_DPR/17/04/2018, tanggal 18

April 2018, perihal penyampaian konsep temuan

pemeriksaan tahap 3 (pertanggungjawaban

perjalanan dinas terlambat diserahkan)



BADA^ PEISIERIKSA KEVANGJ^
REPUBLIK INDONESIA

Ji, Jenderai GatoTS-ubroto No.3l, j^tanaPusat 10210 Te]p: (021) 255^900, Exi: 3562, Fax; (023)5700501

Nomor

Sifai

Lampiraii
Pcrihal

39;iJC_DPR/] 7/04/2018
Rahasia

1 berkas

Penyampaian Konsep Temuan Pemeriksaan Tahap 3

Jakarta, 18 April 2018

Kepada Yth. Pit. Sekretaris Jenderai DPR RI
di tenipat

SehubuDgan dengau pelaksamaaj] Pemeriksaan atas Laporan Keuangaii Tabim 2017 pada
Dcwan Perw^akjlan Rak>^at scsuaj Surax Tugas l^omor 20/ST/V-X^a.l /Ol /20] 8tanggal 29 Januari 2018.
berikut kani] sampaikan Konsep Temnan Pemeriksaan terkait hal-hal scbagai berikui:
1. Pertanggungjawaban Peijalanan Dinas Terlambat Diserahkan

Mobon agar konsep temuan pemeriksaan tersebut dapat dikoordinasikan kepada Unit Keija
leikajt dan dapai menyampaikan tanggapan/kcmentai sebagaimana format terlampir.

Atas perhatian dan keija sama yang baik, kami mcDgucapkan lerima kasih.

Tembusam:

J. Inspekmr Uiama Sekjeu DPR

2. Pcngendali Tekois Pemeriksaan I_K DPR 2017

Kctua Tim.

Andalas SSScfego
""'T7IPT9'8'i"01':2 02acr60^T002"



Lampiran Surai hhmor 59/LK_pPRJj 7/04/2^ Tan^al ISApnl 203S

KOP

LEMBAGA/INSTAKSI

Judul TemuaB Pemeriksaan :
Tauggapan Instansi :

Jakarta. 2018

Kepala Lembaga/Iiistansi



Halaman TP : 10.1

Paraf

10. PERT.i '̂GGUNGJAWAB, '̂ PERJ.4JLA.N.AJV' DINAS TERL.4.MBAT mSER.4HK_AN

kokdisi

Rp3.027.520.677.684 ata^ 85,9: (%). Bdanja Baraiio

Rp^O^Slfm^^Te'p <3®^ Wasa. dengan reaUsasi sebesa^
pLw li ! P=rjaJa;.a„ d,na5 basa ,=rs.to, d=Jatea.Bkan oJeh P^pnan. Angecta. danPegawai Negen pada Sckretanat Jenderal DPR RJ.
Bndasarkan bulcti pcrtoggungjawabaii daB dokumen peudidcung ]&va, djietahm bahwaP^.Sgu.aawaba. pe=jala.a„ d™as bagi P^pi^an da. ^A^ggoC^^^^

s=dangkan bagi Pegawaijjgeri Sipif^PNsfmEig^akaB^-^^aawabaz^ecaxa s«ua: d.ngan b.W p.=1^ikaawaba^a^ p=qeC dan
P=iaba, XV^TTa fSmS^Smib.n pe '̂alai^aD di^as baa

.^"Sf V^^smzi dfe^gglS'DPR kepada

KRITEiaC
I.

. -••' L^sjuajj^oij tri K->ni_ .
dinas. ••->•

Bidang ?eis.da3,gaD menerbjikan surai tusas

Pe^L "T Auggota DPR^kejada BigiaftPeijalaiian Donas pada BiroP^ncanaan dar. Keuay^, dcW«p>.i3k:sai,af„ p=,jalanan dinas Expert Surat
ISbSl^ ^ ter%.UntukP^vai Negeri Spfl (?NS). smattusas
ler.Eb« ^NS "=f'|-'̂ ^^^-\Berdasafkan sura, tugas ya^g Telab ditrtito
B^P f A ™=»PS?" aol»^pojalaiffij,toas dan pcrhtogan pembiayaan padaBagman Pei^alan^Diiias Biro PerencaEaandaBiCeu^^ ^

^r^%n Dinas padin) selesai mdaksanAan k.g,atan pe^alana^
dcknmenBc . . mcmpenanggungawabkan dengan menverahkanctamen peijadm kepada Bagan Pojalan^ Dinas. Berdasarkan pEmeriksaan lebih lanjm'ierbadap
l^hrf S dik=tahni t=rd-apat biiti penansmmBmengalami keteriambatan atas pengembalian pe^alan "dlnas"le.ha^g nrala^erlaoDbat 1ian sampa, dengan ]06 ban sebagaimana djrincj dalam lampijan

Peramran Memm Keuangan Non^or 113,PMK.05/2012 Perjalanan Dmas Dalam Neoeri Baoi

bah^. aPeWcsana SPD mempenanggungjawabkan pelaksaioaan Pejjalanan Dinas kepada pemberi

s ;«sr >'p-.™1"... so™.) b.«=„
Pemturan Seke^s Jendral Dewan Per^vakl]an Rakj-'at Repnblik bdonesia Nomoi 01 Tahnn
-013 Temang Pctunjnk Teknis Pelaksanaan dan PenanggungJawaban Peijalanan Dinas Dalam
Kegen Bag Pega.«. Negen S.p.l dan Pegawa, Tidak Tetap di Sekreiana, Jendral De^^an
PenA'akjlan Kak '̂at Republii: Indonesia pada ;



Halajnau TP : ]0.2

Paraf

a. PasaJ 66 Hiimf Cyang m=i.yatakaii bahwa Pdaksana SPD bertaogguijawab atas Peri alanan
mas abatan yang d.Iakukaimya amara lain mcmpmajiggungjavtabican biaya Peijalanan

b f'̂ T? ' perja)anan dbas djlaksanakan.
™ SPD benaBgsffigja.vab ats PojalaBantoas Jobaian yaug Ddilataikanuya antara lam apabila SQima) hari kaja setelah peijalanan
draas dilaksanakan biaya pe^alanan dinas belum dapat dipertanggungjawabkan maka
pelaksana SPD lidak dapsi melaku}can pejjalaEaD dinas selaniutnya.

-^JOBAT

Ha] lersebut mengakibaikan risik-o pejjalanan dinas eanda menjadi besar

SEB.AB \
Pennasalahan tersebm disebabkan Jarena tidak dilafianakAiya s^.sesufi-^ietentum ««.

iai..uau.ii pcj. vdinpajan penanggung]2waban peijalanap din^.:

komenxar i>csTA>rsi h
(Teriampir)



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLUN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLDCINDONESU

LAPORAN TINDAK LANJUT ATAS KONSEP TEMUAN PEMERIKSAAN TAHAP 3

Judul Temuan Pemeriksaan

Pertanggungjawaban perjalanan dinas terlambat diserahkan.

Tanggapan :

Terhadap temuan tersebut Bagian Perjalanan - Biro Perencanaan dan Keuangan
telah melakukan tindak lanjut berupa verivikasi ulang tanggal pelaksanaan perjalanan
dinas dan tanggal penyerahan dokumen - dokumen bukti pertanggungjawaban
perjalanan dinas atas unit-unit kerja sebagaimana tercantum dalam lampiran konsep
temuan pemeriksaan tahap 3.

ociijcii.ciir.ciii iidtjii veiiviKasi uiang lerseoui, memang oenar oanwa leian lerjaai
keterlambatan penyerahan dokumen pertanggungjawaban perjalanan dinas. Hal
tersebut disebabkan :

- Kurangnya pemahaman Pelaksana SPD atas ketentuan dalam Peraturan
Menteri Keuangan Nomor 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas Dalam
Negeri Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap pada
pasal 34 ayat 1 yang menyatakan bahwa Pelaksana SPD
mempertangungjawabkan pelaksanaan perjalanan dinas kepada pemberi
tugas dan biaya perjalanan dinas kepada PPK paling lambat 5 (lima) hari kerja
setelah perjalanan dinas dilaksanakan.

- Kurangnya pemahaman Pelaksana SPD atas ketentuan dalam Peraturan
Menteri Keuangan Nomor 164/PMK.05/2015 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Perjalanan Dinas Luar Negeri pasal 30.

Untuk perjalanan dinas berupa paket meeting yang diselenggarakan di luar
kantor pelaksana SPD permasalahan keterlambatan pertanggungjawaban
perjalanan dinas disebabkan hal-hal teknis sebagai berikut;

Ada kendala komunikasi dengan pihak hotel tempat diselenggarakannya
paket meeting untuk koordinsi terkait dokumen-dokumen kontrak paket
meeting.

a.

b. Seringnya terjadi perubahan jumlah peserta paket meeting yang
berdampak pada parubahan volume dan total biaya paket meeting yang
tercantum dalam dokumen kontrak. Perubahan tersebut bahkan terjadi
menjelang ataupun sesudah pelaksanaan kegiatan paket meeting.



c. Perubahan jumlah peserta paket meeting juga berdampak pada perubahan
matrik dan daftar nominatif uang saku.

Untuk perjalanan dinas Dewan khususnya luar negeri, keterlambatan
pertanggungjawaban perjalanan dinas disebabkan seringnya perubahan
komposisi nama dalam Surat Tugas karena adanya pembatalan oleh Anggota
DPR Rl pada saat pelaksanaan sehingga harus dilakukan perhitungan ulang
atas biaya perjalanan dinas luar negeri tersebut.

Tindak lanjut selanjutnya adalah Biro Perencanaan dan Keuangan membuat surat
kepada Kepala Biro/Kepala Pusat/lnspektur dan PPK yang berisi himbauan agar
pertanggungjawaban perjalanan dinas diiakukan sesuai dengan ketentuan dalam
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 113/PMK.05/2012 dan Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 164/PMK.05/2015.

ociai.i iLu, DUO rerencanan aan keuangan nnemDuat surat pemberitahuan kepada
masing-masing Pejabat Pembuat Komitmen atas temuan tersebut untuk ditersukan
kepada unit kerja masing-masing.

Jakarta, 24 April 2018

Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan,

Saty^nto Pri^bodo, S.E.,M.Si.
NIP.^ 96610081994031003



Lampiran 8
Surat edaran Sekretaris Jenderal DPR RINomor:

SJ/9678/SETJEN DAN BK DPR Rl/ PK.03/5/2018,

tanggal 28 Mel 2018, tentang himbauan

pertanggungjawaban biaya perjalanan dinas paling

lambat 5 (lima) hari kerja setelah perjalanan dinas

dilaksanakan



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

Yth.

1. Para Pejabat Pembuat Komitmen

2. Para Pelaksana SPD

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI.

Jakarta.28 Mei2018

SURAT EDARAN

NOMOR :SJ/ 9678 /SETJEN DAN BK DPR RI/PK.03/5/2018

TENTANG

HIMBAUAN PERTANGGGUNGJAWABAN BIAYA PERJALANAN DINAS

Sesuai dengan Pasal 34 ayat (1) PMK Nomor 113/PMK.05/2012 Tentang
Perjaianan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri dan Pegawai
Tidak Tetap dan sesuai pasal 59 butir c Persekjen Nomor 27 Tahun 2017 tentang
Petunjuk Teknis Pelaksanaan dan Perlanggungjawaban Perjaianan Dinas Dalam
Negeri Bagi Pegawai di Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Repubiik Indonesia dinyatakan bahwa Pelaksana SPD
mempertanggungjawabkan biaya perjaianan dinas kepada Pejabat Pembuat
Komitmen (PPK) paling lambat 5 (lima) hari kerja setelah perjaianan dinas
dilaksanakan.

Untuk itu, kami menghimbau kepada para Pejabat Pembuat Komitmen dan
jajarannya serta seluruh pelaksana SPD untuk mematuhi ketentusn tersebut
mengingat waktu pertangggungjawaban biaya perjaianan dinas telah menjadi
perhatian Badan Pemeriksa Keuangan.

Atas perhatiannya, kami ucapkan terima kasih.

Tembusan;

1. Kepala Badan Keahlian DPR RI;
2. Para Deputi di lingkungan Setjen DPR RI;
3. Inspektur Utama DPR RI.

Sekretaris Jenderal.

Indra Iskandar

NIP.196611141997031001^.



Lampiran 9
Surat Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor:

SJ/04531/SETJEN DAN BK DPR Rl/ PK.02/03/2019,

tanggal 15 Maret 2019, perihal pemberitahuan

tentang pengajuan surat perjalanan dinas paling

lambat 5 (lima) hari kerja sebelum keberangkatan



jCNutKAL UAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELR (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 /5715 925, WEBSITE :«pr.go.id

Nomor

Sifat

Lampiran
Perihal

HK-UPKRI/PK.02/03/2019 l9Maret2019

Pemberitahuan

Kepada Yth.
Para Kepala Biro/Kepala Pusat/lnspektur

Jakarta'Keahiian dpr ri

12

U.

Nom?r-lT8/PMKS/2018 tanS 26'Desem'JeT?oi8 temana"p'"h h
PMK Nomor 190/PMK n'i/onio + t -r sntang Perubahan atas

sebesar 60o/„ (enamSh^le'ntdSrbet
Sehubungan dengan itu, disampaikan hal-hal sebagai bsrikut •

"-s-.sz;s

yiuruh «sr».trL„TursLS„rs srr-id.a,ul<,„ Kmb,l, ,e KPPN „„,uk pengg,„,i,„ uang p.^diS^SC

t.rim,T£'h" ="= ke„asam.„,.

Sekretaris Jenderai DPR RI

<(Ww
Indrajskandar

Tembusan :
1. Deputi Bidang Persidangan;
2. Pit. Deputi Bidang Administrasi;
3. Inspektur Utama Setien DPR RI.

NIP. 19661114 199703 1 001



Lampiran 10
Buku Panduan Aplikasi Perjalanan Dinas (Paket

Meeting)



Sekretariat Jenderal & Badan Keahlian

DPR Rl

• -.•'•I; •' • 'VisS!'......

Buku Panduan

ALADIN (Paket Meeting)
BerjcuaoatLDinas)



Tentang ALADIN (Sistem Informasi Perjalanan Dinas)

ALADIN merupakan sebuah aplikasi di lingkungan Sekretahat Jenderal & Badan

Keahiian DPR Rl untuk membantu menangani dalam urusan perjalanan dinas, baik di

dalam kola, di luar kota maupun luar negeri. Pengguna yang hendak melakukan

perjalanan dinas harus memasukkan isian serta lampiran yang diperlukan ke dalam

aplikasi ALADIN ini. Hal ini bertujuan salah satunya untuk melihat laporan serta data

statistik kunjungan dari masing-masing bagian atau unit.

Panduan Menggunakan Aplikasi ALADIN

1. Masuk {Log In) ke Portal

Untuk dapat menggunakan aplikasi Aladin, pengguna harus masuk terlebih

dahulu ke Portal Setjen DPR Rl menggunakan akun pengguna yang sudah

ada. Pengguna cukup memasukkan usemame dan passwordnya untuk bisa

masuk ke Portal Setjen DPR Rl.

Gunakan browser versi terbaru untuk penjelajah internet, kami

merekomendasikan Mozilla Firefox dan Google Chrome.

portal.dpr.go.id

Masukkan alamat http;//portal.dpr.ao.id pada address bar browser yang

digunakan. Kemudian akan muncul halaman Login.

Trii'iliai'*v. uri' ~i
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Isi kolom Pengguna dan Password sesuai dengan akun masing-masing
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2. Keluar {Log Out) dari Portal

Untuk keamanan dan menghindari perbuatan orang yang tidak bertanggung

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

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

kanan atas.

E-Mait E>PR Log Out

iHIW,
Struktur Oraanisasi

rh Badan Keahiian

ivji
Daftar Dokumen

Peraturan Sekjen

3. Mengganti Kata Sandi {Password)

Pengguna bisa melakukan penggantian password jika ingin menggantinya.

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

atas dibawah nama pengguna seperti gambar di bawah ini.

Daniei Tri Widyatmoko

||̂ ||||̂ :^i1fv y- P-c-hi0)



Pada bagian bawah terdapat fitur Ganti Password. Masukkan password lama

terlebih dahulu kemudian masukkan password baru sebanyak dua kali pada

bagian Password Baru dan Konfirmasi Password Baru.

GANTI PASSWORD

Password Lama

Password Baru

Konfirmasi Password

Baru

Kembaii

Jika sudah lalu pilih Simpan, maka passv/ord akan berubah menjadi password

baru. Pengguna dapat login menggunakan password yang baru pada Portal

Setjen DPR Rl.

4. Masuk ke Aplikasi Aiadin

Untuk menggunakan Aiadin, pada Daftar Aplikasi di halaman portal sebelah kiri

pilih perjadin.

^ penyimpanan (user)

perencanaan {user)

perjadm (admin)

perpLis (admin)

perpustakaan (admin)

persuratan (adrriin)

iTtMftL-r-rt.u..



Bans Navigasi dan Kotak Pencarian

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

pencarian. Baris navigasi membantu pengguna untuk mengatur jumlah data

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

dalam beberapa halaman sesuai dengan pengaturan navigasi,

Sedangkan kotak pencarian membantu pengguna mencari data atau kata kunci

yang dimaksud.

1 2 3 4 5 6 7 8

AKD tnsirai Status SMu* Mai

* ♦ S s 'Hnd^ * PuWtkni -
• "v" "' ' til**

1. Halaman Ke-...

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

2. Tombol First

Menuju ke halaman pertama.

3. Tombol Previous

Menuju ke halaman sebelumnya.

4. Data Ke-...

Menampilkan data x-y dari z data yang ditampilkan.

5. Total Data

Menampilkan total jumlah data keseluruhan.

6. Tombol Next

Menuju ke halaman berikutnya.

7. Tombol Last

Menuju ke halaman terakhir.

8. Data per Halaman

Untuk mencari kata tertentu pada kolom tertentu di semua halaman.
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5. Dashboard Aplikasi Perjadin

Pada halaman utama Aplikasi Perjadin akan ditampilkan panduan penggunaan

aplikasi Aladin. Pengguna bisa mengunduh file tersebut dalam bentuk .pdf.

Cukup klik pada icon panduan aplikasi perjadin maka otomatis file tersebut

akan diunduh pada komputer pengguna.

ffer.ac - ap- 9c

iza-.

^ Wob»

9<JHtOtU CJ* >*8'^ t*J8S*^» Z0^

6. Tutorial Menggunakan Aladin

Pada panduan kali ini akan dijelaskan cara menggunakan aplikasi Aladin di

bagian Daftar Surat ktiususnya pada perjalanan dinas (perjadin) paket meeting.

Karena pada jenis perjadin paket meeting terdapat data tambahan yang harus

diperhatikan dan di isi oleh pengguna. Data paket meeting ini nantinya dapat di

export ke daiam bentuk file Microsoft Excel.

a. Daftar Surat

Pengguna sebagai user dapat menambahkan surat ketika hendak melakukan

perjaianan dinas baik di dalam negeri maupun ke luar negeri. Caranya adalah,

pada bagian menu atas sorot mouse ke Menu Administrasi.
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User MaAual

MESi; MJf'ftWSTllASI

D^rtir So/s

TaiMio^ Surif

Dahv SunttwiMtw

ttoftv Sur» ftmtaisan

Adobe

Setelah itu pilih Daftar Surat.

Tnmsaioi

• Daftar Surat

• Tambah Surat

fsr?'

Daftar Surat Perubahan

Daftar Surat Pembatafan

-f-as tir-r-'- -
^

•

f -- •- •-•i-ili.-Jd

Jika sudah maka akan muncul tampilan Daftar Surat yang berisi daftar tabel

perjalanan dinas dari masing-masing bagian atau unit beserta dengan perihal

suratnya.
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MENU ADMINt5TRASI

Daftar Surat
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Rev. 0 Ktgf
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PUSAT

DATA DAN
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01-07- 80C0S lAWA HCWNC

2019 s,'3 8ARAT DATA DAN
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19-07- BALI -EKNOLOCi
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28-06- KOTA BOANC
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-Ka. Un! Kerji EDIT

P£Rw'8AHA\
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^in
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Menambah Daftar Surat

Untuk menambahkan daftar surat baru, pada haiaman Daftar Surat pilih tombol

Tambah Surat

Setelah itu akan muncul haiaman Tambah Surat. Isi daftar surat tersebut.
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MTU jig
Tambah Surat

ICl Qi'iar

St^fus TinojAng^ota • '

J«nis Perjadin pjtji mmi ng

Jenii Mau Ans^aran Qj a-r %eg»-:'Selj«-

Bagian

Nanw ^kreuriai Ttm

Tat>3giai Surai Tugas

Penhal Surat

P«onohoftan

Oukunyan Anfigaran

MCNU ADMINBTRASI

Oew

... Dear

1. Status Peserta

2. Jenis Perjadin

3. Jenis Mata Anggaran

: Isi dengan Tanpa Anggota atau Dengan Anggota

; Jika pengguna memilih Paket Meeting, maka

pengguna hams melakukan input data pada

bagian paket meeting.

: Pilih dalam negeri, luar negeri. atau Iain-Iain.

Pada isian 'bagian* di isi dengan unit terkait, caranya adalah klik pada titik-titik

disamping kolom.

Jems Perjadtn Psk.ti Meet ng i

Jenis Mata Anggaran Da ar; Nege'i (Setjei) i

Bagian

Nama Sekrctariat Tim

Tanggal Surat Tugas

Perihal Surat

Permohonan

Dukungan Anggaran

• Cicar

Clear

Maka akan muncul pop up baru berisi daftar unit atau bagian-bagian. Pilih

it" I lOr' i 1 Ur^Li iiUI >
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a faS Page 15 a - 20 «931935 « m 20 i
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-:J. 5ADAN KEAHLIAN

" : BAGiAN ACARA

* ,. BAGiAN ADMIMSTtlASI BARAKC MlUK NtCARA

It c RAG:AN ADMlMSTilASl KECIATAN LUA^ N£CERl ANCCOTA

" : BAQAN ADMSMSTRASI KEi-ANCAN
n

, ^ BACAN EVAIUASI DAN PE_APORAN
• -s bag;an ceoung dan instalass

-s.

^ BAGAN HUBUNGAN WASYARA-OM

f BaC;a\i hlku.v

BAGlAN IC£.ANCCO"AAN DAN •CESEK.RrTARiATAN FR.AKS^

I BACiAN KENDAilAA\

4 6AGAN LAYANAN P£NCADAA\

--r. bag AN MEDiA CETAK DAN VED:A SOSlAL

'' BAG-.AN ORG.AMSAS' & TATA^KSANA

:"l BAG;AN PELAYANAN SROCaAV.

5 EAGIAM PENES-BITAN

BAG;AN PENCAOUAN MASYARAKAT

• ^ BAG AN PENCAMA^A^ DALAM
. i feAC.AN PENCcLDLAAS Stf-'At- jABATAN

Untuk mempermudah pencarian, pengguna bisa mengetik nama bagian yang

berkaitan pada kolom nama seperti gambar di bawah ini.
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ta Tan Page 1 t
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Dosai

J - i I ty3j 20
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Jika sudah maka pada halaman Tambah Surat akan terpilih bagian yang

sudah diptlih.

Jenis Perjadin Paket Meet ng i '

Jenis Mata Anggaran Daia-ii Sege-i (Setjen) i •

Bagian bidANC DATA DAN TEKNOLOGI INFORMASi

Nama Sekretariat Tim

Tanggal Surat Tugas

Perihal Surat

Clear

Clear

Begitu juga dengan nama sekretariat tIm, pilih pada titlk-titik disamping isian

kemudian pilih nama sekretariat yang dimaksud.

Tambah Surat

Sack to DaharSunt

- ..-.

Status Petcna 'S4« 1 ; 1- :o • 1375 i53;s, - - 20 t

Jcftis Perjadin .

M*u Anogaraft

Bagttfl

•«kr«tartai Tim . ^

laiSurai Tuffu 7

Pcrihai Sural

Pcrmohonan

>9an AnMaran

c» dtnTduMiitgil

Dc'HTjjrji s.h .wv:

N-T.aa "t*:!. S.H.

MA-ii4ni feuwnti.-.. J.rt.. v h.

Vei HJnM>a,vS.H.,«.H

u i» 5 I'. i-

Mjrd:531ie' S-A9. iLV

AC C'-O :e. S-A?

Men S.Sos.

MSTiToC *ljrus. S.^

^ SvVi'fti-5 f

T.|. S.H . w,»-.

<u.a«- -kr-.i 8^3 »'<S(tv9 ' ' i u.t.-..

t.vAn.s». 5X

Surnat-'. V.

Ami-,5-<. V W «u

rt »--c Wu ann^rurn, S.-- m h

Ai-«;a ~.|Tava. 5 t- W-i.

/•'. >£ 9'irn' s.h. W.H

Ain A-j'.i-'in.S-K. V.H.

^Tistrya. S h.. U.>t
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4. Tanggal Surat Tugas : Di isi dengan tanggal yang sesuai dengan kapan

surat tersebut dibuat.

5. Perthal permohonan Dukungan Anggaran : Di isi dengan keterangan

permohonan dukungan.

r.iTi It

Tambah Surat
Daft&r Surai

•"•Sj Tam

ssaiui 9titn» nr.ai Anssoa s '

Jen.i e^^,, ^gt! nf i "

Jtnii U^U An9«ara/) StStr^ fietH'-l S •

Bl" ANC DAT& '•ffCiSWK

Nijn'.ii !>«ikrvUtk«; Tim id 1

7«fi9e«l Surai Tugas ::.<i.Vf01>J

Oukunoati An94ar4n

MtSO AOMIMSTRASl

Omt

C>M>

Jika semua data telah dimasukkan selanjutnya pilih tombol Simpan. Maka akan

terdapat beberapa menu tambahan ketika data sudah disimpan.

CBXzi:
Edit Surat

Sj'. CX'lJi Sti-,.I

'i-3iAnf9S'a : •

P4<e; Mmi nj : •

leni'i M»u Ann*'") Ziiast' K«9«- i •

Basi^n S-DAMCOAT* 3A.S 'IMiOLaC' iSfOW'i.

Niing s«lirtt»n« TVn E«i W»f9iv»nil. S-Wm. M.l..

r>«Hhai Sum T£s -TQs

^enrtohonan

Ou»ung«n An^^r^n

IM>I Mrj* DA^ADAN -aj,Ov«.' IWC9U*«i

MCKU MWINISTKASI

Cw

Clear
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Edit Surat

Back te> Dahar Sur2t

Da:a SPD !la:a Sura! Tuaas Oata PaKec M«er ng

No

Si^lU^ P«»^PrtJ Ts-»%» »

j. -»-F^

Pada bagian atas terdapat tab menu Data SPD yang berisi data-data yang

sebelumnya telah di isi. Di bagian tengah terdapat Data Surat Tugas, dan di

sebelah kanan ada Data Paket Meeting. Data Paket Meeting Ini muncul karena

pada saat pengguna memasukkan jenis perjadin dipilih jenis 'Paket Meeting',

CQHir^nr^o mooii Ko*^' r^r>+o Dot'o*

Selanjutnya di bagian bawah terdapat beberapa tombol Cetak.

'E».SO;.OC- ;NrO-=.MAi!

Cetak KoitraW Pakei Meeting

Cetak Rckap Duplika&i Ceiak Draft Surat Tugas Batd!

Pengguna dapat mencetak kontrak paket meeting, cetak rekap duplikasi, dan

cetak draft surat tugas. Namun pastikan terlebih dahulu bahwa semua data-

data yang diperlukan telah di isi.

Data Paket Meeting

Ketika pengguna sudah melakukan simpan pada tambah surat, maka menu

Data Paket Meeting akan muncul di atas. Pengguna harus mengisi isian pada

menu ini. Untuk melengkapinya, tekan menu Data Paket Meeting, akan muncul

beberapa isian seperti berikut.



Edit Surat
k^ck OA'l.lr S>:'i:

U Dili Su'Jt TL>gu . 0«(a >ali«t

# FasiliUs Paket Meeting

Te»np« P.U«l Meeting ». Oau... :

Jenis Baku Karnar

Jumlah P«k«l.'Kanur q

^eruntukJn K^nur

H»rga Per q
Pafcet;Kam«r

Jems Pikei' Kanwr

juntialt Pah«i, Kamar q

Peruniukan Kamar

Har^a Per g
Pake: Kvriar

jenis Paiifi/KamAr

jumUti P<kei,'Katnar g

P«k«t.KAnur

Total Kamar g

TCiUi ^

Total Sisvs Paket

Meeting

T«Tt^iar>fl

Fasilitas Paket Meeting

MiiMu AnuiNirrnAv

No Nama Keterangan

1. Tempat Paket Meeting Pilih lokasi tempat meeting, apakah di

dalam kota atau di luar kota.

2. Jenis Paket/Kamar Pilih jenis paket atau kamar yang dipilih.

Sebagai contoh untuk ruangan adalah

full board meeting (single room).

3. Jumlah Paket/Kamar Jumlah dari paket/kamar yang akan

digunakan sesuai kebutuhan.

4. Peruntukan Kamar Untuk siapa kamar tersebut digunakan.

apakah untuk anggota dewan atau

pegawai setjen atau yang lainnya.

5. Harga Per

Paket/Kamar

Nominal harga per paket/kamar.

6. Jenis Paket/Kamar Isi dengan jenis paket/kamar yang

jjW^_iniWg)nywaM!MB!Wi»y^

•I



sebelumnya (jika dibutuhkan). Misalnya

twin share.

7. Jumlah Paket/Kamar Jumlah kamar yang dibutuhkan pada

jenis ini.

8. Peruntukan Kamar Untuk siapa kamar dengan jenis ini

digunakan.

9. Harga Per

Paket/Kamar

Nominal harga per paket/kamar.

10. Jenis Paket/Kamar Isi dengan jenis paket/kamar yang

lainnya selain yang sudah disebutkan

sebelumnya (jika dibutuhkan). Misalnya

Halfdav meetino.

11. Jumlah Paket/Kamar Jumlah kamar yang dibutuhkan pada

jenis ini.

12. Harga Per

Paket/Kamar

Nominal harga per paket/kamar.

13. Total Kamar Jumlah kamar yang digunakan pada

perjalanan dinas ini.

14. Total Peserta Jumlah total peserta yang

menggunakan kamar/paket ini.

15. Total Biaya Paket

Meeting

Total nominal biaya dari keseluruhan

paket/kamar.

16. Terbilang Total nominal biaya dari keseluruhan

paket/kamar.



Data Hotel

« 0«ta Huet

N«r>u PcnarMtaun««n ^ (l4rxn*«i

Kentrak

jaMian AccBunt-.-g Mt>U9«-

N»m4Metel MoinTh*SuUft

AUnui Hoi*i I, c4jot Suaroie

KsBuiMita'Kou laki-g

Pwins' D•^';Jka^4

tank Triftifir N«jiri inaanesa I tS'

M»m»P«milik PT.jncoftyiato-Tls Sutin
Rtfcvning

^l>mor Kvkening

ftl*m»i tank jj:,, gw SuBcman

homer »*PWP

1. Nama Penandatangan

Kontrak

Pihak yang menandatangani kontrak

tersebut.

2. Jabatan Jabatan yang dimiliki saat itu dari

penandatangan kontrak.

3. Nama Hotel Nama hotel dari paket/kamar yang akan

digunakan.

4. Alamat Hotel Alamat dari hotel

5. Kabupaten/Kota Hotel Kabupaten/kota dari hotel

6. Provinsi Provinsi dari hotel

7. Bank Transfer Nama bank yang digunakan untuk

transaksi

8. Nama Pemilik

Rekening

Nama pemilik rekening

9. Nomor rekening Nomor rekening yang digunakan untuk

transaksi.

10. Alamat Bank Alamat cabang bank dari rekening.

11. Nomor NPWP Nomor NPWP

-• :•;

j>



Data Pengguna Jasa

• D«u Penggun* Jsm

KtS-lun , e,,^

''e;aM-. "unfJltc. S.IP . U.M,

•-• O-nyiJ Safl^.S.Soi - VS.

C<MI

i?4jc5:jl5sj5j:-xi

;ri<iPir?ii:?8;7C'31X.;

warn KSTV'*

L«5 \'jil! A-.. Msr.'i

#1-

No. Nama Keterangan

1.

2.

Penanggung Jawab

Kegiatan

Pejabat Pembuat

Komitmen

Yang menjadi penanggung jawab dalam

paket meeting ini.

Pegawai yang membuat komitmen.

3. Biro Nama dan pegawai/kepala biro yang

bersangkutan.

Untuk memilih nama pegawai pada masing-masing kolom, dapat dilakukan
dengan klik tombol titik-titik di sebelah bawah form seperti pada contoh
sebelumnya. Untuk menghapus nama pegawai yang telah dipilih dapat
dilakukan dengan klik tombol Clear.

Penanggungjavvab
Keg aian

Clear

„

•.A
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Data Surat

# Oau Surat

URMMI «

'tniv,Aiar.

Su-a? P»o*w4'sn

04' Hcite

Pcnunjuun

PtmBis-i4-

®e5a-\S"

Ag-cemc-.; LtTUi

Guanmct Lcnc-

So-»! ®t* nu"

Su*»t Pe-Jinjiir,

$«•«" "^er mi

SeMa Ata-d

=en5drt-i"

KOnfSk

Su il Pe-i>jiiai

=»'tn.-iia'\ P«'»Aca:i-. Ma-c4 p^att Meel

Acco:no0aton i Seti nar Proposal

Btnunjunan Pt-rotnan Ps<fc7»an

»Mana- Paiiei Mmi

As-««Tn«n i.e:ie! Pijiei Mwtna

Cu4*im« Lette' Pa<«; Meetcj

Sy»' I'.a' 't-a

BHffwmniiaawTOagfrfl

NOMOK

*ts ;« SPPH.KOM v RI. V- JC15

ii09;c>pfi KOM v/"tsj.'vi'ioi9

PS.0S;2$ SPPH KOW.Vr39ftai;vi'2C!9

PS CS'27'S'WH. KOM v. O« Sl.V iClS

PS.05. 5S.'S'Ph;KOW.v.5»R ft)-Vi'2019

P5.CJ-29'SPP»^;'«OW.V/DPS Rl,An/JCJ9

ac -rrn/ »t fy/i '-*«i o

PS.OS.'29'SP»^:-KOM.V'OPRRI;Vl/;OJ9

»i,ly

=S.OS -26'S'*H,kOM V'D»fiHJ,'Vl,':ciS

BIS

maoM. •

i6-06-2Ci!5

:5-c».2a--'

• i"r

ir-Se-?0!&

;S-iS-20iJ

'•3-C7-2'>;£

Cctak KontrAk Mffcting

Bertsi berbagai macam surat yang diperlukan dalam perjalanan dinas tersebut.

Masing-masing surat memiliki perihal, nomor surat, dan tanggal surat yang

harus di isi. Jika tidak ada perihal atau nomor surat dapat diberi keterangan "-

Jika semua data pada Paket Meeting sudah terisi, langkah selanjutnya adalah

pilih tombol Simpan untuk menyimpan data-data yang telah dimasukkan.

Karena jika tidak, maka semua inputan tersebut tidak akan tersimpan.

Ccuk Rckap Ouplikast Cetak Draft Surai Tugas Baul



Pengguna bisa melakukan cetak kontrak paket meeting dalam bentuk file .xls

(Microsoft Excel). Caranya adalah tekan tombol Cetak Kontrak Paket Meeting

pada sebelah kanan bawah.
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File tersebut akan secara otomatis diunduh pada komputer pengguna. Buka



Ketika dibuka menggunakan Microsoft Excel, sheet pertama yang akan terbuka

adalah pada sheet 'Form' atau bagian Paket Meeting seperti pada gambar

berikut.
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Data-data di dalam file Excel tersebut merupakan isian yang berasal dari

halaman Data Paket Meeting.
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Lampiran 2. Formulir Persetujuan oleh Mentor

FORMUUR PERSETUJUAN MENTOR

PADATAHAP MEMBANGUN KOMITMEN BERSAMA

1. Nama Peserta : Agus Nuryadin

2. Unit Kerja : Bagian Perjalanan

3. Gagasan Perubahan Penerapan Template Kontrak Paket Meeting

2. Monitoring Pertanggungjawaban Perjalanan Dinas

Catatan terhadap Gagasan Perubahan yang disiapkan peserta

f/ y0AAA/( ^o /If 0, rt ^ y/ Â A^ f/ ry yyA r> K. ^
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Rekomendasi

/MaJoaA
/\AJ^dy^<AM

Jakarta, 18 April 2019

MENTOR.

(Dra. SRI LESTARf, M.M.



Lampiran 1. Formulir Persetujuan oleh Coach

FORMULIR PERSETUJUAN COACH
PADA TAHAP MEMBANGUN KOMITMEN BERSAMA

1. Nama Peserta : Agus Nuryadin

2. Unit Kerja : Bagian Perjalanan

3. Gagasan Perubahan
; Penerapan Template Kontrak Paket Meeting

Ustatan tsrhadao Gaoassn Ppmhphan \/pnn Hjcianu»n

.. jPjP

Rekomendasi

... r. ^

...'.. .fcor TOS| ••

Jakarta, April 2019

COACH,

DR. Shanty Irma Idrus, ST, MM



Lampiran 2. Formullr Persetujuan oleh Mentor

FORMULIR PERSETUJUAN MENTOR

PADA TAHAP MEMBAIMGUN KOMITMEN BERSAMA

1. Nama Peserta : Agus Nuryadin

2. Unit Kerja : Bagian Perjalanan

3. Gagasan Perubahan :^^Penerapan Template Kontrak Paket Meeting

2. Monitoring Pertanggungjawaban Perjalanan Dinas

Catatan terhadap Gagasan Perubahanyangdisiapkan peserta

Q/?

? -
A-

Rekomendasi

.

Jakarta, 18 April 2019

MENTOR,

(Dra. SRI LESTARI, M.M.



GAGASAN RANCANGAN PROYEK PERUBAHAN

PENERAPAN TEMPLATE KONTRAK PAKET MEETING

[PRE-CONTRACTING)

Dtsusun Oleh:

Nama : AGUS NURYADIN

NIP : 19680808 199703 1 002

Instansi : SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN

KEAHLIAN DPR Rl

PROGRAM DIKLAT KEPEMIMPINAN TINGKAT IV ANGKATAN II

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

2019



A. Gagasan Proyek Perubahan

1. Identifikasi Proyek

Perubahan yang dilaksanakan iaiah pada Subbagian Perjalanan Dinas
Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian, gagasan perubahan
inl muncul karena masih sering terjadinya pengajuan kegiatan paket meeting
yang mendadak dan tidak lengkap persyaratan administrasinya serta

pertanggungjawaban kegiatan dimaksud masih sangat lambat, hal tersebut

dikarenakan stakeholder pelaksana kegiatan paket meeting kurang tertib
admlnistrasi dan tertib waktu.

2. Latar Belakang

Berdasarkan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan
Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7

Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia pada Pasal 62

menyebutkan bahwa Bagian Perjalanan mempunyai tugas melaksanakan

administrasi perjalanan dinas dalam negeri dan luar negeri, dan kemudian

secara khusus pada Pasal 65 ayat (2) menyebutkan bahwa Subbagian

Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian

mempunyai tugas melakukan pengelolaan administrasi perjalanan dinas

dalam negeri Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian serta pelaksanaan tata

usaha Bagian Perjalanan.

Namun dalam pelaksanaan tugasnya, Subbagian Perjalanan Dinas Dalam

Negeri Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian masih sering mendapatkan

kendala dalam memproses dokumen kegiatan paket meeting karena

pengajuannya sering mendadak dan persyaratan administrasinya tidak

lengkap serta pertanggungjawaban kegiatan tersebut sangat lambat dari

stakeholder.



Masalah tersebut disebabkan oleh;

1. Dimungkinkan Sumber Daya Manusia pada Stakeholder pelaksana kegiatan
paket meeting kurang memperhatikan dan kurang memahami jenis^enis
kelengkapan administrasi dan kurang memahami jenis-jents dokumen
kegiatan paket meeting;

2. Dimungkinkan file kegiatan paket meeting pada komputer Stakeholder tidak

tersimpan rapi;

3. Perencanaan kegiatan paket meeting pada Stakeholder tidak terjadwal
^ ^ ^ UoM.

Kondisi yang diinginkan pada jangka waktu ke depan yaitu pengajuan kegiatan
paket meeting tidak mendadak dan persyaratan administrasinya lengkap serta

pertanggungjawaban kegiatan tersebut bisa tepat waktu.

Kondisi yang diharapkan setelah adanya proyek perubahan ini adalah ;

a. Pengajuan kegiatan paket meeting paling lambat 5 (lima) hari sebelum

tanggal kegiatan dan lengkap persyaratan administrasinya;

b. Pertanggungjawaban kegiatan paket meeting paling iambat 5 (lima) hari

setelah tanggal kegiatan dan lengkap persyaratan administrasinya;

Dengan adanya permasalahan diatas, maka proyek perubahan kami arahkan

dan kami fokuskan kepada penerapan template paket meeting untuk

mempermudah Stakeholder dalam pemenuhan persyaratan administrasi

pengajuan dan pertanggungjawaban kegiatan paket meeting.

Dengan proyek perubahan ini, diharapkan akan menjadi pendorong perubahan

untuk membawa Stakeholder bergeser atau bergerak dari kondisi saat ini

menuju ke kondisi yang diharapkan, yaitu tertib administrasi dan tertib waktu.



3. Tujuan

1) Jangka pendek

Terciptanya pemahaman penggunaan template paket meeting untuk
Stakeholder yang mempunyai anggaran untuk kegiatan paket meeting.

2) Jangka menengah

Bermanfaatnya template paket meeting bagi Stakeholder untuk

kelengkapan administrasi pengajuan dan pertanggungjawaban kegiatan

3) Jangka panjang

• Terciptanya pengajuan kegiatan paket meeting paling lambat 5 (lima)
hari sebelum tanggal kegiatan dan lengkap persyaratan

administrasinya;

• Terciptanya Pertanggungjawaban kegiatan paket meeting paling
lambat 5 (lima) hari setelah tanggal kegiatan dan lengkap persyaratan

administrasinya.

4. Manfaat Perubahan

a. Bagi Unit Kerja/lnstansi/Organisasi

Memberikan layanan administrasi kegiatan paket meeting yang cepat,

akurat dan akuntabel.

b. Bagi Stakeholder

Mendapatkan kemudahan dalam pembuatan kelengkapan administrasi

kegiatan paket meeting.

c. Bagi Peserta

Memberikan nilai tambah dan perubahan pola pikir yang dapat

meningkatkan kompetensi dan kemampuan leadership.



5. Ruang Lingkup Perubahan

a. Fokus

Fokus proyek perubahan ini adalah terciptanya tertib administrasi dan tertib

waktu untuk pengajuan dan pertanggungjawaban kegiatan paket meeting
dengan melibatkan Stakeholder yang mempunyai anggaran untuk kegiatan
paket meeting.

b. Lokus

Pelayanan administrasi kegiatan paket meeting yang cepat. akurat dan

akuntabel dilaksanakan di Kasubbag Petjalanan Dinas Dalam Negeri
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian

Jakarta, 18 April 2019

Mentor,

Dra. SRI LESTARI. M.M.

NIP. 19630728 198903 2 002



LEMBAR PERSETUJUAN

RANCANGAN PROYEK PERUBAHAN

"PAKET MANTUL"

PENINGKATAN PENGELOLAAN PAKET MEETING

Disusun Oleh:

Nama : Agus Nuryadin, S.Sos

NIP : 19680808 199703 1 002

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Disetujui untuk dipresentasikan pada Seminar Rancangan Proyek Perubahan
pada tanggal 14 Mei 2019

Menyetujui
Mentor,

(Dra. Sri Lestari, M.M.)

Peserta Diklat

(Agus Nuryadin, S.Sos)

Menyetujui
Coach,

(Dr. Shanty Irma Idrus, ST., MM.)



Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia COACH

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIMBINGAN ANTARA COACH DENGAN PESERTA

DIKLATPIM TK. IV ANGKATAN II TAHUN 2019

Nama

Instansi

NIP.

Agus Nuryadin
Setjen & BK DPR Rl
19680808 199703 1 002

Nama Coach : Dr. Shanty Irma Idrus, ST., M.M.
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adalah pembimbingan yang
ditandatangani oleh Coach

Kepala Bidang Pelaksanaan
Pusdiklat Setjen dan BK DPR Rl

Rusmanto, SH.. MH



Lampiran 3. Kartu Kendall Pembimbingan Bagi Peserta, Coach dan Mentor

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
^ Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia PESERTA

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIIVIBINGAN ANTARA PESERTA DENGAN COACH

DIKLATPIM TK. IV ANGKATAN UTAHUN 2019

Name

Instansi

NIP.

Agus Nuryadin
Setjen & BK DPR R|

19680808 199703 1 002

Nama Coach : Dr. Shanty Irma Idrus, ST.. MM.
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Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian

DGwan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIMBINGAN ANTARA PESERTA [)ENGAN MENTOR

DIKLATPIM TK. IV ANGKATAN II TAH JN 2019

MENTOR

Nama ; Agus Nuryadin, S.Sos
Instansi : Setjen dan BK DPR Rl
NIP. : 19680808 199703 1 002

^lama Mentor. Dra. Sri Lestari, M.M.
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