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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 salah satu syarat yang harus dipenuhi dalam rangka mengikuti
Program Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat IV Anggatan Il Tahun 2019
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia.

Penulis selaku Kasubbag Perjalanan Dinas Dalam Negeri Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian mempunyai tugas melakukan pengelolaan administrasi
perialanan dinas dalam negeri 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 Il 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 RI 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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10.

i i

12.

13.

14.

15.

16.

Bapak Satyanto Priambodo, S.E., M.Si., Kepala Biro Perencanaan dan
Keuangan, yang telah memberikan masukan dan dukungan dalam pelaksanaan
proyek perubahan;

lbu Dr. Rahaju Setya Wardani, S.H., M.M., Kepala Pusat Pendidikan dan
Pelatihan, yang telah memberikan masukan dan dukungan dalam pelaksanaan
proyek perubahan;

Bapak M. Dimyati Sudja, S.Sos., M.Si., Kepala Biro Persidangan |, yang telah
memberikan masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek perubahan;
Ibu Cholida Indryana, S.H., Kepala Biro Persidangan ll, yang telah memberikan
masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek perubahan;

Ibu Dr. Dewi Barliana S., M.Psi., QIA., Inspektur |, yang telah memberikan
masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek perubahan;

Banak Drs Helmizar M F Kenala Piisat Kaiian Akiintahilitac Kenanoan Negara
yang telah memberikan masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek
perubahan;

Bapak Dr. Inosentius Samsul, S.H., M.Hum., Kepala Pusat Perancangan
Undang-Undang, yang telah memberikan masukan dan dukungan dalam
pelaksanaan proyek perubahan;

Bapak Dr. Indra Pahlevi, S.IP., M.Si., Kepala Pusat Penelitian, yang telah
memberikan masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek perubahan;
Bapak Drs. Suratna, M.Si., Kepala Biro Protokol, yang telah memberikan
masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek perubahan;

Ibu Dra. Sri Lestari, M.M., Kepala Bagian Perjalanan, yang telah memberikan
masukan dan dukungan, serta menjadi mentor dalam pelaksanaan proyek
perubahan;

Ibu Minarni, S.H., Kepala Bagian Hubungan Masyarakat, yang telah memberikan
masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek perubahan;

Bapak R. Achmad Prasetyo, S.H., Kepala Bagian Acara, yang telah memberikan
masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek perubahan;

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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Bapak Walidi, S.IP., M.A.P., Kepala Bidang Perencanaan Diklat, yang telah
memberikan masukan dan dukungan dalam pelaksanaan proyek perubahan;
Bapak Drs. Mohammad Djazuli, M.Si., Kepala Bagian Media Cetak dan Media
Sosial, yang telah memberikan masukan dan dukungan dalam pelaksanaan
proyek perubahan;

Ibu Dr. Shanty Irma Idrus., sebagai Coach dalam proyek perubahan ini, yang
telah memberikan bimbingan, semangat, dan dukungan selama mengerjakan
proyek perubahan.;

Seluruh pejabat dan pegawai pada Pusat Pendidikan dan Pelatihan atas bantuan
dan pelayanannya pada penyelenggaraan Diklat Kepemimpinan IV Angkatan |
Tahun 2019 Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI;

Seluruh anggota Tim Efektif yang telah bekerja keras dan berpartisipasi aktif
serta memberikan dukunaan dalam pelaksanaan provek perubahan-

Istri dan anak-anak tercinta yang menjadi penyemangat, memberikan dukungan,
dan mendoakan bagi penulis dalam menjalani Pendidikan dan Pelatihan
Kepemimpinan Tingkat IV Anggatan Il Tahun 2019 serta pelaksanaan proyek
perubahan;

Seluruh Pejabat dan Pegawai pada Bagian Perjalanan, yang telah memberikan
bantuan dan dukungan dalam proyek perubahan;

Para peserta Diklat Kepemimpinan IV Angkatan Il Tahun 2019, Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI, yang selalu menjaga solidaritas dan
kekompakan;

Semua pihak yang membantu dan mendukung proyek perubahan ini, semoga
Allah SWT memberikan pahala, nikmat, keberkahan, dan kesehatan... ... Amin
yaa robbal'alamin.

Penulis akan selalu mengevaluasi proyek perubahan ini agar lebih sempurna dan

selalu bermanfaat bagi stakeholders serta untuk peningkatan akuntabilitas perjalanan
dinas pada Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI.

Jakarta, Juli 2019

Agus Nuryadin, S.Sos.
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DAFTAR LAMPIRAN

Milestone 1. "Membangun Tim Efektif”;

Milestone 2: “"Pernyataan dukungan dari sfakeholder intemal dan
external terkait rencana proyek perubahan”;

Milestone 3: "Terlaksananya pembuatan template dan penempatan
fitur template kontrak paket meeting pada Aplikasi Perjalanan Dinas”;
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 pernyataan komitmen
berkelanintan™

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);

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

Surat Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor: SJ/04531/SETJEN DAN BK
DPR RI/ PK.02/03/2019, tanggal 15 Maret 2019, perihal
pemberitahuan tentang pengajuan surat perjalanan dinas paling
lambat 5 (lima) hari kerja sebelum keberangkatan

Buku Panduan Aplikasi Perjalanan Dinas (Paket Meeting);

Lain-lain.
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BAB |
PENDAHULUAN

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. Pada Pasal 63
menyebutkan bahwa dalam melaksanakan tugas tersebut, Bagian Perjalanan

menyelenggarakan fungsi :

Penyusunan rencanan kegiatan dan anggaran Bagian Perjalanan;
Penyusunan bahan kegiatan di bidang perjalanan;

Pelaksanaan kegiatan di bidang perjalanan;

o s

Pelaksanaan dukungan administrasi perjalanan dinas dalam negeri kepada

Dewan Perwakilan 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 Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian;

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 mempunyai 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
Negara, 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 dari 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, retribusi, dan bukti

pembayaran moda transportasi lainnya;
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d. Daftar Pengeluaran Riil sesuai dengan format sebagaimana
tercantum dalam Lampiran 1X 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 dikeluarkan
oleh badan usaha vyang 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 Keahlian masih sering mendapatkan
kendala dalam memproses dokumen kegiatan paket meeting karena
penaaiuannva serina mendadak dan persvaratan administrasinya tidak lennkan

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 rapi, 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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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

e Mewujudkan pengajuan kegiatan paket meeting paling lambat 5
(lima) hari sebelum tanggal kegiatan dan lengkap persyaratan
administrasinya;

e iviewujuuran Fefanggungjawaban kegialan paket meeung paing
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 dalam 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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DESKRIPSI PROYEK PERUBAHAN (INOVASI)

Pada PAKET MANTUL ini perubahan yang diusulkan adalah perubahan
pola kerja paket meeting dalam siklus pelayanan 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 vyaitu
stakeholder pelaksana paket meeting dengan masuk pada aplikasi perjalanan
dinas langsung mendapatkan dua kemudahan sekaligus yaitu surat tugas
dengan matrik mandiri dan dokumen kontrak. Diharapkan dengan upaya ini

dapat menciptakan tertib administrasi dan tertib waktu untuk pengajuan dan

pertanaonnaiawaban keniatan nakeat mmfing

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 external
terkait rencana proyek perubahan;

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

4. Terlaksananya uji coba dan penyempurnaan template kontrak paket
meeting;

5. Terlaksananya sosialisasi penerapan template kontrak paket meeting;
Terwujudnya penerapan template kontrak paket meeting;

7. Terwujudnya pengajuan kegiatan paket meeting paling lambat 5 (lima) hari
sebelum tanggal kegiatan dan lengkap persyaratan administrasinya;

8. Terwujudnya pertanggungjawaban kegiatan paket meeting paling lambat 5
(llma) hari setelah tanggal kegiatan dan lengkap persyaratan
administrasinya.
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BAB Il
DESKRIPSI PROYEK PERUBAHAN

JADWAL RENCANA KEGIATAN/TIME SCHEDULE

A. Jangka Pendek:

N | MILESTONES KEGIATAN PENANG | WAKTU OuUTPUT
o] UNG
JAWAB

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
Efekdtif

Tabel 1: Milestone 1: "Membangun Tim Efektif’

1) Milestone 1: "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 melaksanakan kegiatan proyek
perubahan. Mentor memberikan saran, masukan, dan persetujuan
terhadap pembentukan tim efektif dimaksud. Project leader bersama
kelompok kerja Il 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 laporan singkat.

d. Evidence:

(lampiran 1)
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Pemyataan . Menyiapkan Project 20 Mei | = Fotol/video
dukungan dari formulir Leader s.d. 19 | = Formulir
stakeholder Dukungan Juli 2019 Dukungan/re
internal dan untuk kaman
external terkait stakeholder dukungan
rencana proyek stakeholder
perubahan . Menemui dan terkait

mengkomunika dukungan

sikan kepada proyek

semua perubahan

stakeholder

internal dan

external untuk

meminta

dukungan

terkait proyek

perubahan

Tabel 2: Milestone 2: "Pernyataan dukungan dari stakeholder internal dan external

2) Milestone 2:

bavlimid vmom men o = (] ] n

pnmas som e v = - e - b - .
T N L SR = T Y- T

“Pernyataan dukungan dari stakeholder internal dan

external terkait rencana proyek perubahan”

a.

Kegiatan:

Pada tahap ini, project leader menyiapkan formulir dukungan
stakeholder, menemui dan mengkomunikasikan kepada semua
stakeholder internal dan external untuk meminta dukungan terkait
pelaksanaan proyek perubahan. Project leader menyampaikan
kepada seluruh stakeholder bahwa Sekretaris Jenderal DPR RI telah
mengeluarkan surat edaran Nomor: SJ/9678/SETJEN DAN BK DPR
RI/ PK.03/5/2018, tanggal 28 Mei 2018,
pertanggungjawaban biaya perjalanan dinas paling lambat 5 (lima)

hari kerja setelah perjalanan dinas dilaksanakan, hal ini telah sesuai

tentang himbauan

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 RI/ 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 Pegawai 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 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).
b. Waktu pelaksanaan:
Tanaaal 20 Mei s.d. 19 Juli 2019
c. Hasil (output):
Surat pernyataan dukungan.
d. Evidence:
(lampiran 2)
Terlaksananya | a. Pengumpulan data | Project 27 Mei | = Fotol/video
pembuatan tentang model Leader& |s.d. 5 Juli| = Konsep
template dan kontrak paket Tim Kerja | 2019 kelengkapan
penempatan meeting I dokumen
fitur template b. Diskusi tentang kontrak
kontrak paket penetapan konsep paket
meeting pada jenis-jenis meeting
Aplikasi dokumen kontrak Tamplate
Perjalanan paket meeting kontrak
Dinas; c. Pembuatan paket
tamplate kontrak meeting
paket meeting format excel
format excel
d. Penempatan fitur
template kontrak
paket meeting
pada Aplikasi
Perjalanan Dinas

Tabel 3: Milestone 3: "Terlaksananya pembuatan template dan penempatan fitur
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 Perjalanan Dinas”
a. Kegiatan:

Pada tahap ini, project leader bersama kelompok kerja |
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 fitur template kontrak paket
meeting pada Aplikasi Perjalanan Dinas.

b. Waktu pelaksanaan:
Tanggal 27 Mei s.d. 5 Juli 2019

c. Hasil (outpuf):
Jenis-ienis Dokumen dan format kelenaokapan adminictraci knntralk
paket meeting .

d. Evidence:

(lampiran 3)

4. | Terlaksananya | Membuat daftar Project 8s.d. 12 - Foto/video
uji coba dan inventarisasi Leader & |Juli 2019 - Daftar
penyempurnaan | masalah pada Tim Kerja inventarisasi
template template kontrak &1 masalah
kontrak paket paket meeting
meeting

Tabel 4: Milestone 4. "Terlaksananya uji coba dan penyempurnaan tempiate kontrak
paket meeting”

4) Milestone 4: “"Terlaksananya uji coba dan penyempurnaan template
kontrak paket meeting”
a. Kegiatan:
Pada tahap ini, project leader bersama kelompok kerja |
melaksanakan uji coba penggunaan famplate 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 15s.d. 19 | = Undangan
sosialisasi dengan Pokjal | Leader& | Juli 2019 = Daftar hadir
template dan Pokja li Tim Kerja = Lapsing
kontrak paket untuk Persiapan | | &I = Foto/video
meeting sosialisasi

b. Membuat
undangan
sosialisasi
c. Distribusi
Undangan -
Tabel 5: Milestone 5. "Terlaksananya sosialisasi template kontrak paket meeting”

5) Milestone 5: “Terlaksananya sosialisasi template kontrak paket

meeting”

a. Kegiatan:
Pada tahap ini, project leader bersama kelompok kerja | dan Il
berkoordinasi untuk mempersiapkan kegiatan sosialisasi penggunaan
tamplate kontrak paket meeting pada Aplikasi Perjalanan Dinas.

b. Waktu pelaksanaan:
Tanggal 15 s.d. 19 Juli 2019

c. Hasil (output):
Undangan, daftar hadir, dan laporan singkat.

d. Evidence:
(lampiran 5)

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

berkelanjutan berkelanjutan
Tabel 6: Milestone 6: " Monitoring dan Evaluasi, dan pernyataan komitmen
berkelanjutan”
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6)

Milestone 6:

pernyataan komitmen berkelanjutan”

a. Kegiatan:

“"Penyusun Laporan Monitoring dan Evaluasi, dan

Pada tahap ini, mentor, project leader, kelompok kerja | dan |l

berkoordinasi untuk melaksanakan monitoring dan evaluasi dari

pelaksanaan proyek perubahan.

b. Waktu pelaksanaan:
Tanggal 15 s.d. 19 Juli 2019
c. Hasil (outpuf):

(lampiran 6)

B. Jangka Menengah :

N | MILESTONES KEGIATAN PENANG WAKTU OUTPUT
O UNG
JAWAB
1. | Terlaksananya Penyempumaan Project Agustus Hasil Evaluasi
evaluasi template kontrak | Leader 2019 s.d.
pelaksanaan paket meeting Juli 2020
jangka pendek
2. | Terwujudnya Stakeholders telah | Project Pengajuan
penerapan memanfaatkan Leader kegiatan paket
template template  kontrak meeting lengkap
kontrak  paket | paket meeting persyaratannya
meeting
Tabel 7: Milestone "Jangka Menengah”
C. Jangka Panjang :
N | MILESTONES KEGIATAN PENANG WAKTU OQUTPUT
O UNG
JAWAB
1. | Terwujudnya a. Evaluasi jangka | Project Agustus Well
template menengah Leader 2020 s.d. Established
kontrak paket | b. Penyempumaa Juli 2022 template
meeting yang n template kontrak  paket
well established kontrak  paket meeting
meeting secara
berkelanjutan
L

Tabel 8: Milestone "Jangka Panjang”

Laporan Proyek Perubahan Diklat Pimp IV Angkatan Il Setjen dan BK DPR Rl zr‘q;n




IDENTIFIKASI PEMANGKU KEPENTINGAN (STAKEHOLDER)

Dari

identifikasi

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:

Tingkat | Sikap
No | Stakeholder Kepentingan Kepenti- | Dukungan | Peran  yang
ngan (+), () diharapkan
(T/R)
INTERNAL:

1. | Sekjen DPR Rl | Memudahkan Tinggi (+) Membantu
dalam mengkomunika
mengambil sikan PP
kebijakan terhadap

stakeholder

= Kepala Biro | Memudahkan Tinggi (+) Membantu

Perencanaan dalam mengkomunika
dan Keuangan mengambil sikan PP
kebijakan terhadap
stakeholder

3. | Kepala Bagian | Memudahkan Tinggi (+) Membantu

Perjalanan dalam mengkomunika
mengambil sikan PP
kebijakan terhadap

stakeholder

4. Kasubag Mempromosikan | Tinggi (+) Membantu

Perjalanan dan mendukung mengkomunika

Dinas Dalam | kegiatan sikan PP

Negeri Dewan terhadap
stakeholder

5. Kasubag Mempromosikan | Tinggi (+) Membantu

Perjalanan dan mendukung mengkomunika

Dinas Luar | kegiatan sikan PP

Negeri terhadap
stakeholder

6. Staf Bagian | Memudahkan Tinggi (+) Menjadi bagian

Perjalanan pekerjaan Tim Efektif dan
Membantu
pekerjaan
administrasi
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N

EKSTERNAL.:
Pranata Membangun Rendah (+) Membantu
Komputer aplikasi untuk membangun
memperoleh aplikasi/
angka kredit template
kontrak paket
meeting
Pusat Penelitian | Menghindari Tinggi (+) Mengikuti
pengajuan petunjuk
mendadak dan /arahan pada
tidak lengkap proyek
serta perubahan
pertanggungjaw
aban tidak
terlambat
Pusat Menghindari Tinggi (+) Mengikuti
Perancangan pengajuan petunjuk
UT.:C.".Q U.".C:C.Tag mendadak dain Jaiaiiatl pa\..ia
tidak lengkap proyek
serta perubahan
pertanggungjaw
aban tidak
terlambat
Pusdiklat Menghindari Tinggi (+) Mengikuti
pengajuan petunjuk
mendadak dan /arahan pada
tidak lengkap proyek
serta perubahan
pertanggungjaw
aban tidak
terlambat
Inspektorat 1 Menghindari Tinggi (+) Mengikuti
pengajuan petunjuk
mendadak dan /arahan pada
tidak lengkap proyek
serta perubahan
pertanggungjaw
aban tidak
terlambat
Inspektorat 2 Menghindari Tinggi (+) Mengikuti
pengajuan petunjuk
mendadak dan /arahan pada
tidak lengkap proyek
serta perubahan
pertanggungjaw
aban tidak
terlambat
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7. | Inspektur Utama | Menghindari Tinggi (+) Mengikuti
pengajuan petunjuk
mendadak dan /arahan pada
tidak lengkap proyek
serta perubahan
pertanggungjaw
aban tidak
terlambat

8. | Depuiti Menghindari Tinggi (+) Mengikuti

Administrasi pengajuan petunjuk
mendadak dan /arahan pada
tidak lengkap proyek
serta perubahan
pertanggungjaw
aban tidak
terlambat

9. | Bagian Ortala Menghindari Tinggi (+) Mengikuti
pengajuan petunjuk
iiSiuaudh uait jaranan paaa
tidak lengkap proyek
serta perubahan
pertanggungjaw
aban tidak
terlambat

10. | Bagian Media | Menghindari Tinggi (+) Mengikuti

Cetak dan | Matrik ganda petunjuk

Media Sosial /arahan pada

proyek
perubahan

11. | Bagian Humas | Menghindari Tinggi (+) Mengikuti
pengajuan petunjuk
mendadak dan /arahan pada
tidak lengkap proyek
serta perubahan
pertanggungjaw
aban tidak
terlambat

12. | Bagian Acara Menghindari Tinggi (+) Mengikuti
pengajuan petunjuk
mendadak dan /arahan pada
tidak  lengkap proyek
serta perubahan
pertanggungjaw
aban tidak
terlambat
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13. | Biro Protokol Menghindari Tinggi (+) Mengikuti
pengajuan petunjuk
mendadak dan /arahan pada
tidak lengkap proyek
serta perubahan
pertanggungjaw
aban tidak
terlambat

14. | Bagian Menghindari Tinggi (+) Mengikuti

Perencanaan pengajuan petunjuk
Diklat mendadak dan /arahan pada
tidak  lengkap proyek
serta perubahan
pertanggungjaw
aban tidak
terlambat

15. | PKAKN Menghindari Tinggi (+) Mengikuti
pengajuan petunjuk
mendadak dan /arahan pada
tidak lengkap provek
serta perubahan
pertanggungjaw
aban tidak
terlambat

16. | Unit Kerja AKD | Menghindari Tinggi (+) Mengikuti

dan Badan pengajuan petunjuk
mendadak dan /arahan pada
tidak  lengkap proyek
serta perubahan
pertanggungjaw
aban tidak
terlambat

17. | Anggota DPR Menghindari Tinggi (+) Mengikuti
pengajuan petunjuk
mendadak dan /arahan pada
tidak lengkap proyek
serta perubahan
pertanggungjaw
aban tidak
terlambat

18. | Tenaga Ahili Menyampaikan Tinggi (+) Mengkomunika
informasi sikan Proper
kepada Anggota kepada
DPR Anggota DPR

19. | Staf Menyampaikan Tinggi (+) Mengkomunika

Administrasi informasi sikan Proper
Anggota kepada Anggota kepada
DPR Anggota DPR

Tabel 9: Identifikasi Pemangku Kepentingan (stakeholder)




Berdasarkan hasil Analisa stakeholder diatas, maka posisi stakeholder

dapat dikelompokkan menjadi 4 (empat) jenis, yaitu:

1)

2)

3)

4)

Stakeholder Promoter, adalah stakeholder yang dalam kategori High
Influence, High Interest. Artinya stakeholder ini memiliki pengaruh dan
kepentingan yang tinggi terhadap keberhasilan pelaksanaan proyek
perubahan.

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.

Stakeholder Apathetic, adalah stakeholder yang dalam kategori Low
Influence, Low Interest. Artinya stakeholder ini memiliki pengaruh dan

& i . oy g B . g g

perubahan.
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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1. Pranata Komputer, .
2. Staf Bagian Perjalanan.

Window Stakeholder Sebelum Proyek Perubahan

- LATEN PROMOTER

Sekjen DPR RI;

Kepala Bagian Perjalanan;

A w N =

Negeri Dewan.

Biro Perencanaan dan Keuangan;

Kasubbag Perjalanan Dinas Dalam

INTEREST

AN

Anggota DPR;
Tenaga Ahi;

APHATETIC DEFENDER

-t

Pusat Penelitian;

o

Staf Administrasi Anggota: Undang.

Kasubag Perjalanan Dinas Luar

Negeri.

3. Pusdiklat;

4. Inspektorat 1;

5. Inspektorat 2;

6. Inspektorat Utama;
7. Deputi Bidang Administras
8. Bagian Ortala;

9

Sosial;
10. Bagian Humas;
11. Bagian Acara;
12. Biro Protokol;
13. Bagian Perencanaan Dikla
14. PKAKN;
15. Unit Kerja AKD dan Badan

v
Gambar 1: Window Stakeholder Sebeium Proyek Perubahan

Pusat Perancangan Undang-

Bagian Media Cetak dan Media

t;

Y
~J

—p



STRATEGI KOMUNIKASI

Setelah diketahui keempat kelompok stakeholder, perlu dilakukan strategi
komunikasi agar seluruh stakeholder mendukung pelaksanaan proyek
perubahan. Untuk dapat mengajak seluruh stakeholder memberikan dukungan
terhadap pelaksanaan proyek perubahan, maka diperlukan strategi yang
berbeda terhadap masing-masing kelompok. Adapun strategi yang dapat
dilakukan adalah sebagai berikut:

Kelompok Stakeholder Strategi Komunikasi

Stakeholder Promoter Untuk menghadapi stakeholder promoter, maka
swralegt komunikasi yang dilakukan agar mereka
mendukung pelaksanaan proyek perubahan
adalah selalu dilibatkan dalam proses pengambilan
keputusan dan diinformasikan seluruh
perkembangan pelaksanaan kegiatan proyek
perubahan, antara lain dengan melakukan dialog
dan diskusi secara intensif dan berkala (manage

closely strategy).

Stakeholder Laten 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 perubahan melalui forum diskusi (keep
satisfied).
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Stakeholder Apathetic Untuk menghadapi stakeholder apathetic, maka
strategi komunikasi yang dilakukan agar mereka
mendukung pelaksanaan 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.

Stakehnidar Nafander Hinhik mennhadani  ctobohnlder anathrdin molo

——— e d Y e bR L I TS

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 formal maupun informal (keep informed)

dan agar mereka tidak berpindah menjadi

stakeholder apathetic.

Tabel 10: Strategi Komunikasi
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 Proyek Perubahan

POWER
SRAESS PROMOTER

1. Sekjen DPR RI;
2. Biro Perencanaan dan Keuangan,
3. Kepala Bagian Perjalanan;
4. Kasubbag Perjalanan Dinas Dalam Negeri Dewan,
5. Kasubag Perjalanan Dinas Luar Negeri;
6. Pranata Komputer,
7. Staf Bagian Perjalanan;
8. Pusat Penelitian;
9. Pusat Perancangan Undang-Undang;
Llal Ducdi!/l-_:ﬁ-:
11. Inspektorat 1;
12. Inspektorat 2;
13. Inspektorat Utama,

1 14. Deputi Bidang Administrasi;
15. Bagian Ortala;
16. Bagian Media Cetak dan Media Sosial;
17. Bagian Humas;
18. Bagian Acara;
19. Biro Protokol;
20. Bagian Perencanaan Diklat;
21. PKAKN;
22. Unit Kerja AKD dan Badan;
23 Anggota DPR
24. Tenaga Ahli
25. Staf Administrasi Anggota

INTEREST
APHATETIC DEFENDER
v

Gambar 2: Window Stakeholder Setelah Proyek Perubahan




TIM EFEKTIF

Tim Efektif adalah perpaduan dua atau lebih 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 perubahan 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 | (Kelompok Teknologi Informasi);
= Kelompok Kerja Il (Kelompok Administrasi).

Adapun susunan calon keanggotaan tiap kelompok kerja adalah sebagai
berikut :

Kelompok Kerja |

No Nama Jabatan Unit Kerja
1. | Airlangga Eka | Pranata Komputer | Bidang Data dan
Wardhana, S.Kom.,, | Madya Informasi
M.T.I
2. | Fariza Emra, S.T., Pranata Komputer Bidang Data dan
M.Sc. Madya Informasi
3. | Erdinal Hendradjaja, | Pranata Komputer | Bidang Data dan
ST., M.Sc. Madya Informasi
4. | Susamto, S.E. Kepala Subbagian | Bagian Perjalanan
Perjalanan  Dinas
Luar Negeri
5. | Martiasih Nursanti, | Kepala Subbagian | Bagian Perjalanan
Sk .ME. Perjalanan Dinas
Dalam Negeri
Dewan
6. | Sulistyono Dwi Utomo Pengelola Bagian Perjalanan
Perjalanan Dinas
7. | Setiawan Pengelola Bagian Perjalanan
Sardjuwurjanto, A.Md Perjalanan Dinas
8. | lhwan Ridwan Verifikator Bagian Perjalanan
Keuangan

Tabel 11: Kelompok Kerja |
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Kelompok Kerja |l

No Nama Jabatan Unit Kerja
Triwi Yulianti, S.A.P. | Verifikator Keuangan Bagian Perjalanan
Yuniarti Verifikator Keuangan Bagian Perjalanan
Soegiarto Pengadministrasi Bagian Perjalanan

Umum

Tabel 12: Kelompok Kerja |l

TATA KELOLA PROYEK PERUBAHAN

» %

Kelompok Kelompok
Kerja | Kerja ll

Struktur Deskripsi

Mentor:

1. Memberikan pengarahan
yang bersifat strategis dan
konsultasi terhadap proyek

SponsorUtama perubahan;
{Mentor 2. Menyelecaikan masalah

L L T

secara koordinasi yang tidak

dapat diselesaikan tim
pelaksana.
Coach:
memberikan bimbingan kepada
project leader sampai

terwujudnya proyek perubahan
baik secara langsung maupun
melalui teknologi informasi

Project Leader:
1. Memberikan kepemimpinan
dan tanggungjawab secara

taktikal dalam proyek
perubahan.

2. Melakukan konsultasi dan
melaporkan  perkembangan

proyek perubahan
mentor dan coach.

3. Mengkoordinasi pelaksanaan
proyek perubahan.

kepada

Kelompok Kerja:

Kelompok kerja yang akan
membantu project leader dalam
menyelesaikan proyek perubahan

Tabel 13: Struktur Tata Kelola Proyek Perubahan




Tugas Kelompok Kerja 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 Il:

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 IlI
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
SWUjuURail Seinaniyal isiscbul iehiunya ialus ada koordinasi, kerjasama, aan
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 Strategi Mengatasi Kendala

NO DESKRIPSI

1.| POTENSI KENDALA

a. Melibatkan unit kerja lain di luar Bagian Perjalanan (Bidang Data
dan Teknologi Informasi);

b. Kesibukan tugas pokok di Bagian Perjalanan;

c. Kesibukan tugas pokok di Bidang Data dan Teknologi Informasi.

2.| RESIKO

a. Proyek perubahan tidak berjalan sesuai jadwal;

b. Target Jangka Pendek tidak tercapai semua.

3.| STRATEGI MENGATASI KENDALA

a. Pertemuan langsung dan intensif dengan para stakeholder:

b.  Membuat komitmen bersama seluruh anggota Tim Efektif agar
proyek perubahan tercapai dan pengawasan langsung dari Project
Leader,

c. Komunikasi dan intervensi aktif Mentor.

Tabel 14: Identifikasi Potensi Kendala, Resiko dan Strategi Mengatasi Kendala
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FAKTOR KUNCI KEBERHASILAN

Agar Proyek Perubahan berhasil maka diperlukan faktor kunci

keberhasilan sebagai berikut:

a.
b.

C.

Adanya dukungan dari Sekretaris Jenderal;

Adanya dukungan dari Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan;
Dukungan dan kerjasama yang erat antara Tim Efektif, Mentor, Coach
dan Stakeholders;

Komitmen dan displin dalam melaksanakan Milestones sesuai tahapan
waktu;

Ketersediaan dukungan anggaran, sarana dan prasarana yang
dibutuhkan;

Adanya komitmen serius Bagian Perjalanan selaku unit kerja yang
Meilakukan aaministrasi perjalanan ainas untuk taat prosedur;

Adanya komitmen dari seluruh unit kerja yang melakukan kegiatan paket
meeting untuk taat prosedur.
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BAB IV
PENUTUP

KESIMPULAN

Berkenaan dengan hasil pelaksanaan proyek perubahan “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;

Proyek perubahan “PAKET MANTUL” PENINGKATAN PENGELOLAAN
FARET MEETING merupakan pengempangan dar aplikasi perjalanan
dinas dengan menambahkan fitur template paket meeting didalamnya;

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:

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 Perjalanan 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 struktural, 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 RI;

Perlu adanya evaluasi yang berkesinambungan terhadap penerapan
“PAKET MANTUL” PENINGKATAN PENGE! DL AAN PAKET

MEETING, sehingga dapat selalu sesuai dengan peraturan perundang-
undangan yang berlaku.
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10.

REFERENSI

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2015 tentang
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI:

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;

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

Surat ketua tim pemeriksaan dari Badan Pemeriksa Keuangan Republik
Indonesia atas laporan keuangan tahun 2017 pada Dewan Perwakilan Rakyat
Meomen 2L _DPRMTIC42013, laigyal 16 APl 2010, pennal penyampaian
konsep temuan pemeriksaan tahap 3 (pertanggungjawaban perjalanan dinas
terlambat diserahkan);

Peraturan Sekretaris Jenderal Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI sebagaimana
telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Sekretaris Jenderal DPR
RI Nomor 7 Tahun 2018:

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

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

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

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

Materi Diklat Kepemimpinan Tingkat IV Agenda Proyek Perubahan (Project
Perubahan).
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Lampiran 1

Milestone 1: "Membangun Tim Efektif”



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP (021) 5715349 FAX (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.qo.id

Nomor : A /KIPerj/V/2019 Jakarta, 17 Mei 2019
Sifat . Biasa

Lampiran : -

Perihal . Rapat Koordinasi Membangun Tim

Efektif Proyek Perubahan “Paket
Mantul” Peningkatan Pengelolaan
Paket Meeting.

YTH.
(Nama Terlampir)

Bersama ini kami beritahukan, berkenaan dengan akan

Ailakeanakanmua nrevale narihakhan UDAVET RAARITII 9

e b

PENINGKATAN PENGELOLAAN PAKET MEETING, maka kami

mengundang saudara untuk hadir dalam acara rapat dimaksud yang
akan dilaksanakan pada :

Hari/Tanggal : Senin, 20 Mei 2019
Waktu . Pukul 10.00 WIB s.d. selesai
Tempat . 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.

KEPALA BAGIAN PERJALANAN,

sk

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

Tembusan :
Yth. Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan.




Lampiran Surat Nomor:goA /K/Perj/\V/2019
Tanggal 17 Mei 2019

NO NAMA

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.

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

12 Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc.




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP (021) 5715349 FAX (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.qo.id

LAPORAN SINGKAT

Tahun 2019
Jenis Rapat Rapat Koordinasi
Hari/Tanggal Senin, 20 Mei 2019
Pukul 10.00 - 12.00 WIB
Tempat Bagian Perjalanan
Acara Rapat Koordinasi Membangun Tim Efektif Proyek Perubahan “Paket Mantul”
Peningkatan Pengelolaan Paket Meeting.
Hadir V=..... Orang ( daftar hadir terlampir)
l.  PENDAHULUAN

Rapat koordinasi dimulai pada pukul 10.00 WIB oleh Kepala Bagian Perjalanan, agenda rapat

adalah Membangun Tim Efektif Proyek Perubahan “Paket Mantul” 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 Kerja |

dan Kelompok Kerja II.

2. Tugas Kelompok |

a) Terlaksananya pembuatan template dan penempatan fitur template kontrak paket

meeting pada Aplikasi Perjalanan Dinas;

b) Menjadi pendamping saat uji coba penggunaan template kontrak paket meeting.

3. Tugas Kelompok II:

a) Membuat undangan rapat Tim Efektif;

b) Menyusun daftar hadir ;

¢) Menyusun laporan singkat tiap pelaksanaan rapat;

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

atau video.

.  PENUTUP

Rapat ditutup pukul 12.00 WIB

KEPALA BAGIAN PERJALANAN,

1

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 NAMA TANDA TANGAN |
1 Dra. Sri Lestari, M.M. /w
2 | Martiasih Nursanti, S.E.,ML.E. V\X A‘S(JQ»C'J _
+ \ Wy ———
2 Cilieamtn Q F "'-—-. l E
. = f— N
4 Agus Nuryadin, S.Sos. %
5 Setiawan Sardjuwurjanto, A.Md /g/}_/‘}{h
L)
6 Sulistyono Dwi Utomo
7 Ihwan Ridwan %‘
8 Triwi Yulianti, S A.P. (W
9 Yuniarti M
)
10 | Soegiarto i%&g{
N
11 | Airlangga Eka Wardhana, S.Kom., M. T.I. /Oﬂﬂ\ ) :
12 | Fariza Emra, S.T., M.Sc. jf'ﬁ/’
13 Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc. L




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

Dari

Hal
Tanggal

NOTA DINAS

NOMOR : PERJ/ \OS V/2019

Karo Perencanaan dan Keuangan

Kepala Bagian Perjalanan

Permohonan Tanda Tangan

24 Mei 2019

Bersama ini kami gampaikan dp,nr_mn hnrmat ciirat tnnas tim efektif dalam

rangka mendukung proyek perubahan Agus Nuryadin, Kasubbag Perjalanan Dinas
Dalam Negeri Setjen dan BK DPR RI.

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




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/-4 &2- |SETJEN DAN BK DPR RINV/2019

Menimbang : 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.

Dasar : 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 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. | Airlangga Eka Wardhana, S.Kom., M.T.|. | 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, S.T., M.Sc. Pranata Komputer Muda Bidang Data dan Teknologi
Informasi
4. | Susamto, S.E. Kepala Subbagian Perjalanan | Bagian Perjalanan
Dinas Luar Negeri
5. | Martiasih Nursanti, S.E., M.E. Kepala Subbagian Perjalanan | Bagian Perjalanan
Dinas Dalam Negeri Dewan
6. | Sulistyono Dwi Utomo Pengelola Perjalanan Dinas Bagian Perjalanan
7. | Setiawan Sardjuwurjanto, A.Md. Pengelola Perjalanan Dinas Bagian Perjalanan
8. | Ihwan Ridwan Verifikator Keuangan Bagian Perjalanan

Untuk...



Untuk melaksanakan tugas tim efektif dalam kelompok kerja | mulai 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,

) o] 12

bat to GO"S'E MSl
NIP 16661008 199403 1 003



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 : PKI,A&= ISETJEN DAN BK DPR RIV/2019

Menimbang : 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.

Dasar : 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
O Taiun 2019 teliang Organisasi Aan 1ala nerja Sekrelanal Jenaeral aan bsagan
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, S.A.P. Verifikator Keuangan Bagian Perjalanan
2. | Yuniarti Verifikator Keuangan Bagian Perjalanan
3. | Soegiarto Pengadministrasi Umum Bagian Perjalanan

Untuk melaksanakan tugas tim efektif dalam kelompok kerja Il 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 singkat tiap pelaksanaan rapat;

4. Membuat dokumentasi seluruh 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 Bir naan dan Keuangan,

M Satya o%(d MS|
NIP. 196610 1994031003







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

Linit W : Eckretars Jendeml DR B

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 Mantul” Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, 20 Mei 2019

Yang Membuat Pernyataan,

—

sl

( Indra Iskandar )



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawabh ini:

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

Jabatan : Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan

Link Waris i Bie Panabnahsso don Mavsmoen

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 RI dengan judul “Paket Mantul” Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, 28 Mei 2019

(Satyakto Priambodo; S.E., M.Si.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawabh ini:

Nama : Dra. Sri Lestari, M.M.

Jabatan : Kepala Bagian Perjalanan

Uit isns iSepien Popdlonas

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 RI dengan judul “Paket Mantul” Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana

mestinya

Jakarta, &~ Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

[

(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
gl s e e

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 RI dengan judul “Paket Mantul” Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana

mestinya

Jakarta, = Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Martiasih Nursanti; 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
Iinit Karis } Bagisn Foralomes

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R

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, Q Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Susamto, S.E.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Sulistyono Dwi Utomo

Jabatan : Pengelola Perjalanan Dinas

Linst arsy t B2gen Posernen

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 Rl dengan judul “Paket Mantul” Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana

mestinya

Jakarta, = Juli 2019

Yang Membuat Perny

(Sulistyono Pwi Utomo)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawabh ini:

Nama . Setiawan Sardjuwurjanto, A.Md.

Jabatan : Pengelola Perjalanan Dinas

Linit Koda : Bomion BPrealamen

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R

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, &  Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

e

(Setiawan Sardjuwurjanto, A.Md.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Ihwan Ridwan

Jabatan - Verifikator Keuangan

L i gt  Cagiain 1 Sijaianaii

Instansi . Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R

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, © Juli 2019

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 . Plt. Deputi Bidang Administrasi

Wedkaria } Pusst Dals etk st

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R

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, = Juli 2019
Yang Membuat Pernyataan,

-—

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



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Drs. Suratna, M.Si.

Jabatan : Kepala Biro Protokol

Vingt Wearia : Bies Prolsis!

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, & Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Drs. Suratna, M.Si.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Minarni, S.H.

Jabatan . Kepala Bagian Hubungan Masyarakat

ST S L Dagian 1 iubungain iviasyaanat

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 RI dengan judul “Paket Mantul” Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, & Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Minarni, S.H.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : R. Achmad Prasetyo, S.H.

Jabatan : Kepala Bagian Acara

vinikena . Daygiail ALala

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 Rl dengan judul “Paket Mantul” Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana

mestinya

Jakarta, © Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,




SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Dra. Tanti Sumartini, M.Si.

Jabatan : Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana
Cihnokeia . Dagiai Giyaiisasi uall 1aia Larsalia

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R

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, 1 Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Dra. Tanti Sumartini, M.Si.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawabh ini:

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

Jabatan : Kepala Pusat Penelitian

Ui iena . Cusal renciuai

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, 9 Juli2019
Yang Membuat Pernyataan,

(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
alas s L udallSranvaigan Uiidaiiy-Uiiuaiiy

Instansi - Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R

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, O Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Dr. Inosentius,Samsul, S.H., M.Hum.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Drs. Helmizar, M.E.

Jehalan : epaia Nusal Kajian Akuntabiias ileuangan iveyaia
Unit Kerja : Pusat Kajian Akuntabilitas Keuangan Negara
Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R

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, |15 Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,
r %

(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

Sl oty D USEL L SHGIRGD Gai 1 Siaunai

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, 1o Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

S

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



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama - Walidi, S.IP.,, MAA.P.

Jabatan : Kepala Bidang Perencanaan Diklat

Uit Keija . Didally relencaliaarn Uikial

Instansi . Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R

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, [0 Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

ol

(Walidi, S.IP., M.AP.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama - : Drs. Mohammad Djazuli, M.Si.

Jabatan . Kepala Bagian Media Cetak dan Media Sosial
vihilena . Dagiail ivicuia Celak uall iviedia Sosial

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 RI dengan judul “Paket Mantul” Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana

mestinya

Jakarta, 9 Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Drs. Mohammad Djazuli, M.Si.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawabh ini:

Nama : Drs. Setyanta Nugraha, M.M.

Jabatan . Inspektur Utama

ULl Relja . INSpekloral viama

Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R

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, \© Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Drs. Setyantmm)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

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

| ] I T— i Wi e Wl waf

uuuuuuuu « i IQPL-I\I.MI L]

Unit Kerja . Inspektorat |

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 RI dengan judul “Paket Mantul” Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, |15 Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

bkl)

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



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Drs. Setyanta Nugraha, M.M.

Jabatan . PIt. Inspektur 1l I

LN Mo D mspoisiat Ulems

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 Rl dengan judul “Paket Mantul” Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, 10 Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Drs. Setyantg Mugraha, 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

Uni REie . Cidaing Data Gail 1 SRIuiuyl iiulinasi

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 Mantul” Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, & Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

s ,

(Airlangga Eka Wardhana, S.Kom., M.T.1.)



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawabh ini:

Nama : M. Dimyati Sudja, S.Sos., M.Si.

Jabatan : Kepala Biro Persidangan |

vnit Kehe . Dl reisidanyail 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 RI dengan judul “Paket Mantul” Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, ©  Juli 2019
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 ||
LI P50 L Vg, s Pl MY

i el e e I
e jla - Qg al 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 Mantul” Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, i Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

SNy

(Cholida Indryana, S.H.)




SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawabh 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 RI dengan judul “Paket Mantul” Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, I? Juli 2019

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 Rl dengan judul “Paket Mantul” Peningkatan
Pengelolaan Paket Meeting.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya

Jakarta, {8 Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan,

(Nurhhasanah)



FOTO PERNYATAAN DUKUNGAN

' No. | Keterangan Gambar Foto
1. Tanggal 20 Mei 2019
| Nama : Indra Iskandar
Sekretaris Jenderal DPR RI
|
I
4 Tanggal 28 Mei 2019

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

Kepala Biro Perencanaan dan
Keuangan

Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl

”i_”aﬁgaai_S Juli 2019
Nama : Dra. Sri Lestari, M.M.
Kepala Bagian Perjalanan

Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI

Foto

SN~




Tanggal 15 Juli 2019 -
Nama : Martiasih Nursanti, S.E.,
M.E.

Kasubbag Perjalanan Dinas
Dalam Negeri Dewan

Bagian Perjalanan

Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI

Tanggal 9 Juli 2019
Nama : Susamto, S.E.

Kasubbag Perjalanan Dinas Luar
Negeri Setjen dan Dewan
Bagian Perjalanan

Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI

Tanggal 5 Juli 2019

Nama : Sulistyono Dwi Utomo

| Pengelola Perjalanan Dinas

Bagian Perjalanan
Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI




Tanggal 5 Juli 2019

Nama : Setiawan Sardjuwurjanto,
A.Md.

Pengelola Perjalanan Dinas
Bagian Perjalanan

Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI

|

.

Tanggal 5 Juli 2019
Nama : lhwan Ridwan

Vernfikator Keuangan

| Bagian Perjalanan

Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl

T

“.

I Prrg Tt n]
-

72

Tanggal 5 Juli 2019

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

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




[10.

| Tanggal 5 Juli 2019
Nama : Drs. Suratna, M.Si.
Kepala Biro Protokol

Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl

11.

Tanggal 5 Juli 2019
| Nama : Minami, S.H.

Kepala Bagian Hubungan
Masyarakat

Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI

12.

Tanggal 5 Juli 2019
Nama : R. Achmad Prasetyo, S.H.
Kepala Bagian Acara

Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI




. | Tanggal 10 Juli 2019

Nama : Dra. Tanti Sumartini, M.Si.

Kepala Bagian Organisasi dan Tata
Laksana

Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl

| Tanggal 9 Juli 2019

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

RAE
| iviandi.

Sekretariat Jenderal dan Badan

i
ll Kepala Pusat Penelitian
‘ Keahlian DPR RI

| 15.

Tanggal 10 Juli 2019

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

Kepala Pusat Perancangan
Undang-Undang

Sekretariat Jenderal dan Badan
| Keahlian DPR RI

I

il




Tanggal 15 Juli 2019
Nama : Drs. Helmizar, M.E.

Kepala Pusat Kajian Akuntabilitas
Keuangan Negara

Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI

17.

|

Tanggal 10 Juli 2019

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

Kepala Pusat Pendidikan dan
Pelatihan

Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl

18.

Tanggal 10 Juli 2019

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

Kepala Bidang Perencanaan Dikiat
Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI




'19. [ Tanggal 9 Juli 2019

Nama : Drs. Mohammad Djazuli,
M.Si.

Kepala Bagian Media Cetak dan
Media Sosial

Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI

20.

Tanggal 10 Juli 2019

Nama : Drs. Setyanta Nugraha,
M.M.

Inspektur Utama
Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI

21.

Tanggal 15 Juli 2019

Nama : Dr. Dewi Barliana S .,
M.Psi., QlA.

Inspektur |
Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI




22.

' Tanggal 10 Juli 2019

Nama : Drs. Setyanta Nugraha,
M.M.

Pit. Inspektur Il
Sekretanat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI

23.

Tanggal 5 Juli 2019

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

Pranata Komputer Madya

Bidang Data dan Teknologi
Informasi

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

N ——

24.

| Tanggal 5 Juli 2019

Nama : M. Dimyati Sudja, S.Sos.,

M.Si.

| Kepala Biro Persidangan |

Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR RI




[ Tanggal 10 Juii 2019

Nama : Cholida indryana, S.H.

Kepala Biro Persidangan |l
Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI

26.

Tanggal 17 Juli 2019
Naima . Aulia Fajii Rahman

Tenaga Ahii Anggota No. 320

27.

Tanggal 18 Juli 2019
Nama : Nurhasanah

Staf Administrasi Anggota No. 260




Lampiran 3

Milestone 3: "Terlaksananya pembuatan template
dan penempatan fitur template kontrak paket

meeting pada Aplikasi Perjalanan Dinas”



TAMPILAN ALADIN SEBELUM PENEMPATAN TEMPLATE KONTRAK PAKET
MEETING
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KONSEP KELENGKAPAN
DOKUMEN KONTRAK PAKET
MEETING



Nomor R SRR e be e s 8 November 2018

Sifat . Penting
Lampiran : —
Perihal . Permintaan Penawaran Harga Paket Meeting

Yth. General Manager
JHL Solitaire
di Gading Serpong, Tangerang

Bersama ini kami informaskan, bahwa kami akan menyelenggarakan rapat
koordinasi dengan unit-unit kerja di lingkungan Sekretraiat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR RI dalam rangka Sosialisasi Self Matrix Aladin (Aplikasi 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. Untuk
mendukung acara tersebut, kami memerlukan penyediaan Paket Meeting (Kamar dan
sarana rapat) dengan rincian sebagai berikut:

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

Dea alefaat.
R ST L C RN

. Snack pagi;
. Lunch;

Snack slang;
. Dinner;
Snack malam.

Sehubungan dengan hal tersebut, kami memberikan kesempatan kepada Hotel
Saudara untuk dapat menyampaikan penawaran harga paket Meeting dan harga tersebut
sudah termasuk 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 Perencanaan dan Keuangan.

2. Pembayaran sesuai dengan prosedur dan berdasarkan ketentuan yang berlaku, serta
seluruh tagihan ditujukan kepada Pembuat Komitmen Bidang Perencanaan dan
Keuangan..

@"\Jm(ﬂ-ﬁb(‘)l\)rﬂ-

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

Kepala Bagian Perjalanan,

Dra. Sri Lestari, M.M.
NIP. 19630728 198903 2 002

Tembusan:

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

3. Bendahara Pengeluaran Satker Setjen.




PAKTA INTEGRITAS

Kami yang bertanda tangan di bawah ini, dalam rangka pengadaan barang/jasa pekerjaan paket
meeting luar kota dalam rangka rapat koordinasi dengan unit-unit kerja 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 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 berwajib/berwenang apabila mengetahui ada indikasi KKN di
dalam pengadaan barang/jasa ini;

3. Dalam proses pengadaan barangfjasa 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. 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 perundang-undangan yang berlaku.

vanaiia, 1L NuveGHivel Zuio

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 .o Meri Handayani



Nomor e A e e 12 November 2018

Sifat . Penting
Lampiran : —
Perihal . Penunjukan Pemberian Pekerjaan

Yth. General Manager
JHL Solitaire
di Gading Serpong, Tangerang

Sesuai dengan Surat Penawaran Harga dari Saudara Nomor DSGS/SM/RS
000104 tanggal 9 November 2018 perihal Accomodation & 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 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.

Pejabat Pembuat Komitmen
Bidang Perencanaan dan Keuangan,

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

Tembusan:

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

3. Bendahara Pengeluaran Satker Setjen.




Nomor
Sifat
Lampiran
Perihal

......................................... 12 November 2018
Penting

Pesanan Paket Meeting

Yth. General Manager

JHL Solitaire

di Gading Serpong, Tangerang

Tembusan:

Bersama ini kami informaskan, bahwa kami akan menyelenggarakan rapat koordinasi
dengan unit-unit kerja di lingkungan Sekretraiat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl dalam
rangka Sosialisasi Self Matrix Aladin (Aplikasi Perjalanan Dinas 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.

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mengharapkan bantuan Saudara untuk
dapat menyediakan akomodasi kamar, makan, snack dan ruang rapat untuk 2 (dua)
orang Pejabat eselon | dan |l serta 102 (seratus dua) orang Pegawai Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian DPR RI.

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 Bidang 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,

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

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




Nomor S 12 November 2018

Sifat . Penting

Lampiran : 1 (satu) berkas

Perihal . Agreement Letter Paket Meeting Luar Kota
di JHL Solitaire

Yth. General Manager
JHL Solitaire
di Gading Serpong, Tangerang

Berdasarkan disposisi surat dari Sekretaris Jenderal DPR RI perihal Permohonan
Dukungan Anggaran, kami mohon untuk disiapkan Full Board Meeting untuk Pejabat dan
Pegawai terkait di Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI, 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
perhatian dan keriasamanva dilicankan terimakacih

Pejabat Pembuat Komitmen
Bidang Perencanaan dan Keuangan,

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



Nomor : 12 November 2018

Sifat . Penting

Lampiran : 1 (satu) berkas

Perihal . Guarantee Letter Paket Meeting Luar Kota
di JHL Solitaire

Yth. General Manager
JHL Solitaire
di Gading Serpong, Tangerang

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat, dalam rangka Sosialisasi Self Matrix
Aladin (Matrik Mandiri Aplikasi Perjalanan Dinas Online) pada tanggal 23 — 25 November
2018 selama 3 (tiga) hari di JHL Solitaire, Tangerang membutuhkan 2 single room @Rp.
919.000,-/malam/kamar, 102 twin sharing room @ Rp. 837.000,-/malam/kamar.

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

Demikian surat jaminan kami. Atas perhatian dan keriasamanva diiicankan terima

kasih.

Pejabat Pembuat Komitmen
Bidang Perencanaan dan Keuangan,

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



Nomor o 12 November 2018

Sifat . Penting
Lampiran : 1 (satu) berkas
Perihal . Surat Perintah Kerja

Yth. General Manager
JHL Solitaire
di Gading Serpong, Tangerang

Menunjuk Surat Penawaran Harga dari Saudara tanggal 9 November 2018 perihal
Accomodation & Seminar proposal dalam rangka Sosialisasi Self Matrix Aladin (Matrik
Mandiri Aplikasi Perjalanan Dinas Online dan sesuai Surat Penunjukan Pemberian
Pekerjaan nomor 337 / K/ Perj X1/ 2018 Tanggal 12 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 kali coffee break; 2 kali breakfast; 2 kali lunch; 2 kali dinner.

Dengan ketentuan:

1. Nomor kamar dan ruang rapat sudah diketahui satu hari sebelum check-in:

2. Kamar-kamar yang digunakan harus nvaman. serta koridor menuiu kamar-kamar
harus bersih;

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 RI;

5. Prosedur pembayaran melalui LS.

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

Director of Sales Pejabat Pembuat Komitmen
Bidang Perencanaan dan Keuangan,

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

Tembusan:

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

3. Bendahara Pengeluaran Satker Setjen.




SURAT PERJANJIAN (KONTRAK)
AKOMODASI PENGINAPAN HOTEL/PAKET MEETING
UNTUK KEGIATAN RAPAT DALAM RANGKA SOSIALISASI SELF MATRIX ALADIN (MATRIK
MANDIRI APLIKASI PERJALANAN DINAS ONLINE)
TANGGAL 23 SAMPAI DENGAN 25 NOVEMBER 2018

TANGGAL: 19 November 2018

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

1. Nama . Taryono, S.IP.
Jabatan :  Pejabat Pembuat Komitmen Bidang Perencanaan dan Keuangan
Alamat Kantor . JI. 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
selanjutnya disebut sebagai PIHAK PERTAMA

2. Nama © Alex Tiio
Jabatan . Director of sales
Nama Badan Usaha : PT Solitaire Hotel Indonesia/JHL Solitaire
Berkedudukan di :JI. 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 © November 2018,

3. Surat Penunjukan Pemberian Pekerjaan NOMOT: ...........oooveeeooooo tanggal
12 November 2018;

4. Surat Pesanan Paket Meeting NOMOT: ..........cocooemeovmooeeeeee 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 kontrak yang telah ditetapkan dan kedua belah pihak menyatakan setuju untuk
melaksanakan perjanjian ini sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku di Indonesia,
dengan ketentuan dan syarat sebagaimana 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 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 berupa 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, JI Gading Serpong Boulevard Barat Blok S No. 05 Gading Serpong
Tangerang.

Pasal 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 penawaran harga dengan
Jumlah biaya keseluruhan Rp. ........ccccceuvvenennnes I )

2. Haraa kontrak pekeriaan tersebut di atas sudah termasuk perhitunoan-nerhitinnan naiak ceenai
peraturan perundang-undangan yang berlaku dan dibebankan pada anggaran DIPA Sekretariat
Jenderal DPR RI Tahun Anggaran 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, 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 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 TUGAS PEKERJAAN

1. Jika PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA akan mengadakan perubahan-perubahan terhadap
tugas pekerjaan tersebut pada Pasal 1 dan 2, maka kedua belah pihak terlebih dahulu mengadakan
penilaian 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 ternyata menimbulkan tambahan
biaya, maka PIHAK PERTAMA membayar tambahan tersebut kepada PIHAK KEDUA, dan demikian
pula sebaliknya.

Pasal 6
PERUBAHAN WAKTU PELAKSANAAN TUGAS

Waktu pelaksanaan tugas penyediaan ruangan persidangan dan akomodasi hotel beserta fasilitasnya
sebagaimana diatur dalam Pasal 2 dan Pasal 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 kedua belah pihak, keadaan dimaksud adalah:

a. Bencana alam; banijir, gempa bumi, badai, gunung meletus, tanah longsor;

b. Kebakaran;

¢. Peperangan, huru hara, pemberontakan dan epidemik;

d. Situasi kondisi politik 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 materai serta pajak-pajak yang dipersyaratkan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan yang berlaku, dibebankan kepada PIHAK KEDUA.

Pasal 9
LAIN - LAIN

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

2. Surat Perjanjian ini dibuat dalam rangkap 5 (lima), lembar pertama dan kedua asli bermaterai 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 oleh kedua belah pihak di Tangerang pada hari dan tanggal tersebut
di atas.

PIHAK KEDUA, PIHAK PERTAMA,
PT. SOLITAIRE HOTEL INDONESIA/ PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN
JHL SOLITAIRE BIDANG PERENCANAAN DAN KEUANGAN,
ALEXTJIO TARYONO, S.IP.

DIRECTOR OF SALES NIP. 196112241982031002



BERITA ACARA SERAH TERIMA
TENTANG
PENERIMAAN/PENYERAHAN PAKET RAPAT (RAPAT PAKET MEETING)

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

Pada hari ini, Jumat tanggal Dua Puluh Tiga bulan November tahun Dua Ribu Delapan Belas bertindak
atas nama Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia yang diwakili oleh :

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

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

Nama . Alex Tjio
Jabatan . Director of Sales
Perusahaan : PT Solitaire Hotel Indonesia/JHL Solitaire
JI. Gading Serpong Boulevard Barat Blok S No. 05 Gading Serpong Tangerang

Pekerjaan dimaksud diserahkan atas dasar :

1. Surat Permintaan Penawaran Harga Paket MEEHNG NOMOT .uviisssicissiomssrenensassmommensrans
tanggal 8 November 2018;

2. Surat Penawaran Harga dari PT Solitaire Hotel Indonesia/ JHL Solitaire tanggal 9 November 2018;

Surat Penunjukan Pemberian Pekerjaan Nomor. ............. ceereeneennene. t@NGQAl
12 November 2018;
4. Surat Pesanan Paket Meeting Nomor: ............ ceeseeevennnnennen. {@Nggal 12 November 2018;

5. Surat Perintah Kerja/Surat Perjanjian (Kontrak) Nomor 830A/SPK/SETJEN & BK
DPRRI/PK.02/11/2018 Tanggal 19 November 2018.

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

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

PIHAK PERTAMA, PIHAK KEDUA,
ALEXTJIO Dra. SRI LESTARI, M.M.

DIRECTOR OF SALES NIP.19630728 198903 2 002



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

Pada hari ini, Sabtu tanggal Dua Puluh Empat bulan November tahun Dua Ribu Delapan Belas bertindak
alas nama Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia yang diwakili oleh :

1. Nama . Taryono, S.Ip
Jabatan . Pejabat Pembuat Komitmen Bidang Perencanaan dan Keuangan
2. Nama . Dra. Sri Lestari, M.M.
Jabatan . Kepala Bagian Perjalanan
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 9 November 2018;

3. Surat Penunjukan Pemberian Pekerjaan NOMOT: .........o.oovvoeoe oo tanggal
12 November 2018;

4. Surat Pesanan Paket Meeting NOMOX: ............o.cccoooomvoeeeo. tanggal 12 November 2018;

5. Surat Perintah Kerja/Surat Perjanjian (Kontrak) Nomor: 830A/SPK/SETJEN & BK

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

Dengan ini menyatakan :

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

b. Instansi . Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia

c. Penyedia Barang . PT Solitaire Hotel Indonesia/JHL Solitaire

d. Surat Perintah Kerja/ : Nomor 830A/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
e  Sejumlah : 100% x Rp. 29.400.000.- = Rp. 29.400.000,-
e  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 terlebih dahulu
diadakan penelitian seperiunya.

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

TARYONO, S.IP. Dra. SRI LESTARI, M.M.
NIP. 19611224 198203 1 002 NIP. 19630728 198903 2 002




Lampiran 5
Perdirjen Perbendaharaan

Nomor Per.66/PB/2005
Tanggal 28 Desember 2005
RINGKASAN KONTRAK
1. | Nomor dan Tgl. DIPA DIPA No. 002.01.01.001012/2018 tanggal 5 Desember 2017
2. | Kode Kegiatan/Sub 5789.001.001.054.A.524119
Kegiatan/MAK
3. | No. dan Tanggal SPK/ 830A/SPK/SETJEN & BK DPRRI/PK.02/11/2018 Tanggal 19
Surat Perjanjian (Kontrak) November 2018
No. dan Tgl BAST 843A/BAST/SETJEN & BK DPRRI/PK.02/11/2018
No. dan Tgl BAP 843B /BAP/SETJEN &BK DPRRI/PK.02/11/2018
4. | Nama PT SOLITAIRE HOTEL INDONESIA/JHL SOLITAIRE
Kontraktor/Perusahaan
5. | Alamat JI Gading Golf Timur GGT/112 Gading Serpong, Cihuni,
Knntraktnr/Pericahaan Dﬂcnﬂancgn
6. | Nilai SPK/Kontrak Rp. 166.054.000.-
7. | Uraian dan Volume Pembayaran Paket Meeting dalam rangka rapat Sosialisasi Self
Pekerjaan Matrix Aladin (Matrik Mandiri Aplikasi Perjalanan Dinas Online)
8. | Cara Pembayaran Sekaligus (LS)
9. | Jangka Waktu Mulai Tanggal 23 — 25 November 2018
Pelaksanaan
10. | Tanggal Penyelesaian 25 November 2018
Pekerjaan
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,

Taryono, 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!/ NO. KODE KANTOR/SATKER/PROYEK/
BAGIAN PROYEK BAGIAN PROYEK
Sehubungan dengan SPP-LS yang diajukan
a. Kepala KPPN di Jakarta VIl
b. Tanggal 7 April 2018
c¢. Nilai SPK/Kontrak Rp.37.156.000,-
(Tiga Puluh Tujuh Juta Seratus Lima Puluh Enam Ribu Rupiah)
d. Uraian Pembayaran Biaya Paket Meeting dalam rangka Finalisasi Penyusunan

@

. Kepada

bl

Berdasarkan
Nomor dan Tanggal

| ann Dafrarmmani Dicaliman? MDY T L. Afs= ~ 5 =i
—2P0Tan REIRAL Sutennl 4 Moy i avad UGYGH udl Wi

DPR RI pada tanggal 5-7 April 2018 di Hotel Grand Zuri BSD
City, Serpong Tangerang Selatan

PT. Buana Subur Lestar

(Hotel Grand Zuri BSD City, Serpong- Tangerang Selatan)

JI. Pahlawan Seribu Blok CBD Lot 6, BSD City, Serpong,

Kota Tangerang Selatan, Banten

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

Dengan ini kami menyatakan bahwa penunjukan pelaksanaan pekerjaan tersebut telah dilaksanakan sesuai
dengan ketentuan dalam 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, dengan cara pengadaan langsung.

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

Jakarta, 19 November 2018

Pejabat Pembuat Komitmen
Bidang Perencanaan dan Keuangan,

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



TEMPLATE DOKUMEN KONTRAK
PAKET MEETING FORMAT
EXCEL



Nomor
Sifat
Lampiran
Perihal

4A/RUUKOM.IIVI2019 Jakarta, 19 Juni 2019
Penting

Permintaan Penawaran Harga Paket Meeting

Yth. General Manager

Hotel Horison

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

Tembusan:

Bersama ini kami informaskan, bahwa kami akan menyelenggarakan Paket Meeting dalam rangka
Konsinyering Komisi Il 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. Untuk mendukung acara tersebut, kami memerlukan penyediaan Paket Meeting
(Kamar dan sarana 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. 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 penawaran harga paket Meeting dan harga tersebut sudah termasuk 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 |, Jalan Jenderal Gatot Subroto, Jakarta Pusat.

2. Pembayaran sesuai dengan prosedur dan berdasarkan ketentuan yang berlaku, serta seluruh tagihan
ditujukan kepada Pejabat Pembuat Komitmen Bidang Persidangan |

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

Plt. Kepala Bagian Komisi |l

Susi Daryati
NIP. 19791224 2005 02 001

1. Kuasa Pengguna Anggaran Satker Dewan;
2. Kepala Biro Persidangan |;

3. Bendahara Pengeluaran Satker Dewan;




PAKTA INTEGRITAS

Kami yang bertanda tangan di bawah ini, dalam rangka pengadaan barang/jasa pekerjaan paket meeting Luar Kota
dalam rangka Konsinyering Komisi Il DPR RI 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 Annh-l-: mal':ﬂnnfgr hal H‘)l ana tnlah An mbalinn dolar DAVTA IMTERDITAC fnl s mon backondo bommne o Lol
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ini dikenakan sanksn moral sankSi admlmstrasl serta dituntut ganti rugi dan p:dana sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

Jakarta, 21 Juni 2019
1. Pejabat Pembuat Komitmen

Bidang Persidangan | Isnu Purwanto

2. Pengguna Barang/Jasa
Pit. Kepala Bagian Komisi Il Dra. Sri Lestari, M.M.

3. Penyedia Barang/Jasa
Hotel Horison
Bogor, Jawa Barat Yusup Maulana Mana



Nomor . 4B/RUUKOM.IIVII2019 Jakarta, 21 Juni 2019

Sifat . Penting
Lampiran : —
Perihal : Penunjukan Pemberian Pekerjaan

Yth. General Manager
Hotel Horison
di Bogor, Jawa Barat

Sesuai dengan Surat Penawaran Harga dari Saudara Nomor 017/HUBC/CL/SM/JUN/2019 tanggal 20
Juni 2019 perihal Accomodation & 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 sebesar Rp. 74.882.000,- (Tujuh Puluh Empat Juta Delapan Ratus Delapan Puluh
Dua Ribu Runiah ) dalam ranoka Konsinverinn Kamici Il DPR RI Aalam rannka Pamhahaean RII fantann

Pertanahan sesuai dengan harga yang telah disepakati bersama.

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

Pejabat Pembuat Komitmen
Bidang Persidangan |

Isnu Purwanto

NIP. 19611224 198203 1 002
Tembusan:

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




Nomor
Sifat
Lampiran
Perihal

4BA/RUU/KOM.1IVII2019 Jakarta, 22 Juni 2019
Penting

Pesanan Paket Meeting

Yth. General Manager

Hotel Horison

di Bogor, Jawa Barat

Tembusan:

Bersama ini kami informasikan, bahwa kami akan menyelenggarakan paket meeting dalam rangka
Konsinyering Komisi Il 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
aknmodasi kamar makan snark dan mann ranat inhik 2N arann Annnnta NPR R carta 19 Qobratariat NDR

RI. 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 Bidang Persidangan |.,
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 Persidangan |

Isnu Purwanto
NIP. 19611224 198203 1 002

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




Nomor : 4BB/RUU/KOM.IIVII2019 Jakarta, 23 Juni 2019

Sifat . Penting
Lampiran @ -
Perihal . Agreement Letter Paket Meeting

Yth. General Manager
Hotel Horison
di Bogor, Jawa Barat

Berdasarkan disposisi surat dari Sekretaris Jenderal DPR RI perihal Permohonan Dukungan Anggaran,
kami mohon untuk disiapkan Full Board Meeting untuk Anggota DPR RI dan Sekretariat DPR RI Paket
Meeting dalam rangka Konsinyering Komisi Il DPR RI 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 32 peserta.

Demikian kami sampaikan untuk ditindaklaniuti sebaoaimana mestinva Afas nerhatian  dan
kerjasamanya, diucapkan terimakasih.

Pejabat Pembuat Komitmen
Bidang Persidangan |

Isnu Purwanto
NIP. 19611224 198203 1 002



Nomor - 4BC/RUU/KOM.IINVI2019 Jakarta, 24 Juni 2019

Sifat . Penting
Lampiran : -
Perihal . Guarantee Letter Paket Meeting

Yth. General Manager
Hotel Horison
di Bogor, Jawa Barat

Bersama ini kami sampaikan dengan hormat, dalam rangka Konsinyering Komisi Il DPR R 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,-/malam/kamar, 12 twin sharing room @ Rp. 1.000.000,-/malam/kamar.

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

1 © catalah baniatan harlanneninn

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

Pejabat Pembuat Komitmen
Bidang Persidangan |

Isnu Purwanto
NIP. 19611224 198203 1 002



Nomor : 4C/RUUKOM.IINI2019 Jakarta, 25 Juni 2019

Sifat : Penting
Lampiran : —
Perihal . Surat Perintah Kerja

Yth. General Manager
Hotel Horison
di Bogor, Jawa Barat

Menunjuk Surat Penawaran Harga dari Saudara tanggal 25 Juni 2019 perihal Accomodation & Seminar
proposal dalam rangka Konsinyering Komisi Il DPR RI dalam rangka Pembahasan RUU tentang Pertanahan
dan sesuai Surat Penunjukan Pemberian Pekerjaan nomor 4B/RUU/KOM.IVI/2019 tanggal 21 Juni 2019,
mulai tanggal 21 Juni 2019 s.d 23 Juni 2019 perusahaan Saudara dapal kiranya menyediakan ruang rapat,
kamar hotel, dan konsumsi sebanyak:

- 20 Fullboard Meeting (Single Room) , 12 Fullboard Meeting (Twin Share) dengan peserta 32 orang;

- Meefina rnnm: Knneiimei nakat Erillhnard

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 berlaku dan ditujukan atas nama Sekretariat
Jenderal DPR RI;

5. Bank Central Asia a/n PT. Gapura Ciawi Hotelindo dengan Nomor Rekening No.545412331511 dengan
alamat Bank BCA Ciawi.

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

Pejabat Pembuat Komitmen

General Manager Bidang Persidangan |
Yusup Maulana Mana Isnu Purwanto

NIP. 19611224 198203 1 002
Tembusan:
1. Kuasa Pengguna Anggaran Satker Dewan;
2. Kepala Biro Persidangan |;
3. Bendahara Pengeluaran Satker Dewan;




SURAT PERJANJIAN (KONTRAK)
AKOMODASI PENGINAPAN HOTEL/PAKET MEETING
KONSINYERING KOMISI Il DPR RI DALAM RANGKA PEMBAHASAN RUU TENTANG PERTANAHAN
TANGGAL 21 JUNI 2019 S.D 23 JUNI 2019

NOMOR : 4D/RUU/KOM.IIVIF2019
TANGGAL : 26 JUNI 2019

Pada hari ini, Rabu tanggal Dua Puluh Enam Bulan Juni tahun Dua Ribu Sembilan Belas, kami yang bertanda tangan di bawah ini ;

1. Nama . Isnu Purwanto
Jabatan . Pejabat Pembuat Komitmen Bidang Persidangan |
Alamat Kantor - JI. 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 selanjutnya disebut sebagai PIHAK PERTAMA

2. Nama  Yusup Maulana Mana
Jabatan . General Manager
Nama Badanifeshs @ BT Romirs Dioud Untalinds Lintal Undiens
Berkedudukan di - JIKH. Toha, Bendungan Ciawi Raya No. 487, Bogor, Jawa Barat

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 : 4A/RUU/KOM. IV1/2019 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.IIVI/2019 tanggal 21 Juni 2019
4. Surat Pesanan Paket Meeting Nomor: 4BA/RUU/KOM.II/VI/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 |l DPR RI
dalam rangka Pembahasan RUU tentang Pertanahan dengan nilai kontrak yang telah ditetapkan dan kedua belah pihak
menyatakan setuju untuk melaksanakan perjanjian ini sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku di Indonesia,
dengan ketentuan dan syarat sebagaimana 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 Il DPR Rl dalam rangka Pembahasan RUU tentang Pertanahan pada tanggal 21 Juni 2019 s.d 23 Juni 2019



Pasal 2
JANGKA WAKTU PELAKSANAAN PEKERJAAN
Seluruh Pelaksanaan pekerjaan seperti yang dimaksud dalam Pasal 1 tersebut di atas yaitu untuk melaksanakan pekerjaan Paket
Rapat berupa penyediaan Ruang Rapat, Akomodasi kamar hotel dan Konsumsi untuk Konsinyering Komisi Il DPR Rl dalam rangka
Pembahasan RUU tentang Pertanahan pada tanggal 21 Juni 2019 s.d 23 Juni 2019 di Hotel Horison/PT. Gapura Ciawi Hotelindo,
Jawa Barat, JI KH. Toha, Bendungan Ciawi Raya No. 487, Bogor

Pasal 3
BIAYA AKOMODASI DAN KONSUMSI
1. Biaya akomodasi kamar yaitu : Fullboard Meeting (Single Room) ~sebanyak 20 ( Dua puluh ) single room @ Rp. 1.339.000,-
Imalam/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 perundang-undangan
yang berlaku dan dibebankan pada anggaran DIPA Dewan Perwakilan Rakyat IndonesiaTahun Anggaran 2019, MAK :
002.01.01030.5801.001.001.054B.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. Jika PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA akan mengadakan perubahan-perubahan terhadap tugas pekerjaan tersebut pada
Pasal 1 dan 2, maka kedua belah pihak terlebih dahulu mengadakan penilaian 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 ternyata menimbulkan tambahan biaya, maka PIHAK PERTAMA membayar tambahan
tersebut kepada PIHAK KEDUA, dan demikian pula sebaliknya.

Pasal 6
PERUBAHAN WAKTU PELAKSANAAN TUGAS
Waktu pelaksanaan tugas penyediaan ruangan persidangan dan akomodasi hotel beserta fasilitasnya sebagaimana diatur dalam
Pasal 2 dan Pasal 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 perjanijian 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.
d. Situasi kondisi politik dan Peraturan Pemerintah di bidang moneter yang diumumkan secara resmi oleh pemerintah, yang secara

Peperangan, huru hara, pemberontakan dan epidemik;
keseluruhan 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 perundang-undangan yang berlaku,
dibebankan kepada PIHAK KEDUA.

1.

Pasal 9
LAIN - LAIN

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

Stirat Perianiian ini dibniat Aslam rannlan & flima) iambkas FENOTII CIN NCIUS SN DIMNAKTA Cutiup yaiyg wisiipuniya Aehuaiall
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 oleh kedua belah pihak di Tangerang pada hari dan tanggal tersebut di atas.

PIHAK KEDUA, PIHAK PERTAMA
PT. GAPURA CIAWI HOTELINDO PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN
BIDANG PERSIDANGAN |
YUSUP MAULANA MANA ISNU PURWANTO

GENERAL MANAGER NIP. 19611224 198203 1 002



BERITA ACARA SERAH TERIMA
TENTANG
PENERIMAAN/PENYERAHAN PAKET RAPAT (RAPAT PAKET MEETING)

Nomor: 4E/RUU/KOM.IINVII2019

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 . Plt. Kepala Bagian Komisi Il

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

Nama : Yusup Maulana Mana
i 2 omaralbbucnss
Perusahaan : PT. Gapura Ciawi Hotelindo/Hotel Horison

JIKH. Toha, Bendungan Ciawi Raya No. 487, Bogor, Jawa Barat

Pekerjaan dimaksud diserahkan atas dasar -

Surat Permintaan Penawaran Harga Paket Meeting Nomor : 4A/RUU/KOM.IIVI/2019 tanggal 19 Juni 2019

Surat Penawaran Harga dari PT. Gapura Ciawi Hotelindo nomor : 017/HUBC/CL/SM/JUN/2019 tanggal 20 Juni 2019
Surat Penunjukan Pemberian Pekerjaan Nomor: 4B/RUU/KOM.IIVI/2019 tanggal 21 Juni 2019

Surat Pesanan Paket Meeting Nomor: 4BA/RUU/KOM.IIVI/2019 tanggal 22 Juni 2019

Surat Perintah Kerja/Surat Perjanjian (Kontrak) Nomor: 4C/RUU/KOM.IIVIF2019 tanggal 25 Juni 2019

;o e B -

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

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

PIHAK PERTAMA, PIHAK KEDUA,
YUSUP MAULANA MANA Dra. SRI LESTARI, M.M.

GENERAL MANAGER NIP.19630728 198903 2 002



BERITA ACARA PEMBAYARAN
Nomor : 4F/RUU/KOM.II/VII2019

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

1. Nama . Isnu Purwanto
Jabatan :  Pejabat Pembuat Komitmen Bidang Persidangan |
2. Nama . Susi Daryati
Jabatan . PIt. Kepala Bagian Komisi Il
Berdasarkan :

Surat Permintaan Penawaran Harga Paket Meeting Nomor : 4A/RUU/KOM.IIVI/2019 tanggal 19 Juni 2019

Surat Penawaran Harga dari PT. Gapura Ciawi Hotelindo nomor : 017/HUBC/CL/SM/JUN/2019 tanggal 20 Juni 2019
Surat Penunjukan Pemberian Pekerjaan Nomor: 4B/RUU/KOM.IIVI/2019 tanggal 21 Juni 2019

Surat Pesanan Paket Meeting Nomor: 4BA/RUU/KOM.IIVI/2019 tanggal 22 Juni 2019

Surat Perintah Kerja/Surat Perjanjian (Kontrak) Nomor: 4C/RUU/KOM.IIVI/2019 tanggal 25 Juni 2019

ol

Dengan ini menyatakan :

a. Pekerjaan : Paket Meeting dalam rangka Konsinyering Komisi Il DPR RI dalam rangka Pembahasan RUU
tentang Pertanahan
b. Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
c. Penyedia Barang :  PT. Gapura Ciawi Hotelindo
d. Surat Perintah Kerja/  :  Nomor 4C/RUU/KOM.IINVI/2019 tanggal 25 Juni 2019
Surat Perjanjian
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% x Rp. 74.882.000,- =Rp. 74.882.000,-
+ Pengembalian Uang Muka ()
= Rp. 74.882.000,-
2. Pada pembayaran ini kepada yang bersangkutan dapat dibayarkan =Rp. 74.882.000,-

Terbilang : ( Tujuh Puluh Empat Juta Delapan Ratus Delapan Puluh Dua Ribu Rupiah )

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

Pejabat Pembuat Komitmen Pit. Kepala Bagian Komisi Il
Bidang Persidangan |
Isnu Purwanto Susi Daryati

NIP. 19611224 198203 1 002 NIP. 19791224 2005 02 001



Lampiran 5
Perdirjen Perbendaharaan

Nomor : Per.66/PB/2005
Tanggal : 28 Desember 2005
RINGKASAN KONTRAK
1. |Nomor dan Tgl. DIPA . |DIPA No. 002.01.01.001030/2018 tanggal 5 Desember 2018
2. [Kode Kegiatan/Sub Kegiatan/MAK : [002.01.01030.5801.001.001.054B.524111
3. |Nomor dan Tanggal SPK/ Surat Perjanjian . [4C/RUUKOM.IIVI/2019 tanggal 25 Juni 2019
Nomor dan Tanggal BAST . |4E/RUU/KOM.1I/VI/2019 tanggal 27 Juni 2019
Nomor dan Tanggal BAP . [4F/RUUKOM.II/VI/2019 tanggal 28 Juni 2019
4. |Nama Kontraktor/Perusahaan . |PT. GAPURA CIAWI HOTELINDO
5. |Alamat Kontraktor/Perusahaan : |JIKH. Toha, Bendungan Ciawi Raya No. 487, Bogor, Jawa Barat
6. |Nilai SPK/Kontrak - | Rp 74.882.000

( Tujuh puluh empat juta delapan ratus delapan puluh dua ribu rupiah )

7. |Uraian dan Volume Pekerjaan . |Pembayaran Paket Meeting dalam rangka Konsinyering Komisi Il DPR RI
dalam rangka Pembahasan RUU tentang Pertanahan

8. |Cara Pembayaran . |Sekaligus (LS)
9. |Jangka Waktu Pelaksanaan . |Ttanggal 21 Juni 2019 s.d 23 Juni 2019
10.|Tanggal Penyelesaian Pekerjaan : 123 Juni 2019

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, 29 Juni 2019
Pejabat Pembuat Komitmen
Bidang Persidangan |

Isnu Purwanto
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/ NO. KODE KANTOR/SATKER/PROYEK/
BAGIAN PROYEK

Sehubungan dengan SPP-LS yang diajukan

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

d. Uraian Pembayaran

e. Kepada

f. Berdasarkan
Nomor dan Tanggal

Rp 74.882.000

{ Tun Duisn Cipal vuia Deidpdll RaElus ueiapan rulun Dua Ribu
Rupiah )

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

PT. Gapura Ciawi Hotelindo
Hotel Horison, Bogor, Jawa Barat
JIKH. Toha, Bendungan Ciawi Raya No. 487

Surat Perintah Kerja / Surat Perjanjian (Kontrak)
4C/RUU/KOM.II/VIF2019 tanggal 25 Juni 2019

Dengan ini kami menyatakan bahwa penunjukan pelaksanaan pekerjaan tersebut telah dilaksanakan sesuai dengan ketentuan
dalam 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 201 8,

dengan cara pengadaan langsung.

Demikian surat pernyataan ini untuk melengkapi SPP-LS untuk Kantor/Satker/Proyek/Bagian Proyek kami.

Jakarta, 30 Juni 2019
Pejabat Pembuat Komitmen
Bidang Persidangan |

Isnu Purwanto
NIP. 19611224 198203 1 002



Lampiran 4

Milestone 4: "Terlaksananya uji coba dan

penyempurnaan template kontrak paket meeting”






Untuk penerapan template kontrak paket meeting pada ALADIN mengalami kendala
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, pertakuan pada ALADIN dibedakan atau
dipisah dengan kegiatan paket meeting yang diselenggarakan di hotel.
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Lampiran 5

Milestone 5: ’Terlaksananya sosialisasi template

kontrak paket meeting”



SEKRETARIAT JENDEEAL 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

NOTA DINAS

Nomor: M 1K /Perj/VIl/ 2019

Yth : Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan . é{wf
Dari : Kepala Bagian Perjalanan W

Hal : Permohonan tanda tangan

Tanggal ©15 Juli 2019

Dengan hormat kami laporkan bahwa Bagian Perjalanan akan
menyelenggarakan kegiatan Rapat Koordinasi dengan berbagai unit kerja
dilingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI. 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, M.M.
NIP. 196307281989032002




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

NOTA DINAS

Nomor: JAD 1K/ Perj/Vil/2019

Yth : Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan
Dari . Kepala Bagian Perjalanan

Hal : Permohonan tanda tangan

Tanggal : 15 Juli 2019

bengan hormat kami laporkan bahwa Bagian Perjalanan akan
menyelenggarakan kegiatan Rapat Koordinasi dengan berbagai unit kerja
dilingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI. 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, M.M.
NIP. 196307281989032002




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

NOTA DINAS
NOMOR : PK/  /SETJEN DAN BK DPR RI/VII/2019

Yth : Kepala Biro Persidangan |
Kepala Biro Persidangan |l
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 |
InspekKtur |l
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

Dari : Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan
Hal : Permintaan Nama Peserta
Tanggal :15 Juli 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 RI. Rapat koordinasi tersebut diselenggarakan dalam rangka
Sosialisasi “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 RI

Waktu :09.00 -12.00 WIB



Sehubungan dengan hal 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 RI

?  Yth Deniti Ridana Persidanoan

3. Yth. Inspektur Utama

4. Yth. Plt. Deputi Bidang Administrasi




S:KRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

"oanaie -CJZ\EZ:‘\‘\Q

NOTA DINAS

NOMOR : PKJEQS"/SETJEN DANBK DPR RI/VII/2019

Yth Kepala Biro Persidangan | - by
p@"" Kepala Biro Persidangan
WAk Kepala Biro KSAP /5 ﬁ"‘,/' 9 g
Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan
Kepala Biro Kepegawaian dan Or, anlsa | = b‘/ 57t
Kepala Biro Pengelolaan BMN q/&{
Cﬁ' asyaraka ﬂ) /é/} /j

Kepala Biro Hukum da Pengad
Kepala Biro Protokol 1Y

Kepala Biro Umum ’GIO& ’["

Kepala Biro Pemberitaan Pariemen " ‘97?/ w2

Inspektur | ~

Iht:r\n]/hu— 1] 1 \“w -A r ]/)_, F
Kepala Pusat Pendidikan dan Pelatihan } = /?U) ' Ly
Kepala Pusat Data dan Informasi %

Kepala Pusat Panlak UU

) \o| ¥
Kepala Pusat Akuntabilitas Keuangah Nedara 6"’
Kepala Pusat Perancangan UU /84 awe 16/y116
Kepala Pusat Penelitian ?""/1"
Kepala Pusat Kajian Anggaran Qs?

Dari . Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan
Hal . Permintaan Nama Peserta
Tanggal 215 Juli 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 RI. Rapat koordinasi tersebut diselenggarakan dalam rangka
Sosialisasi “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 RI

Waktu - 09.00-12.00 WIB



Sehubungan dengan hal 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 .

il

2
.
4

Yth. Sekretaris Jenderal DPR Rl
Yth. Deputi Bidang Persidangan
YN, INSpekiur utama

Yth. Plt. Deputi Bidang Administrasi




DAFTAR HADIR
RAPAT KOORDINASI BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN DENGAN UNIT KERJA DI LINGKUNGAN
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPRRI
Tanggal : Kamis, 18 Juli 2019
Waktu :09.00 s.d. 12.00 WIB
Tempat : Ruang Rapat Biro Keuangan dan Perencanaan
Acara :Sosialisasi “Paket Mantul” (Peningkatan Pengelolaan Paket Meeting)

NO NAMA UNIT KERJA TANDA TANGAN
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP (021) 5715349 FAX (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.qo.id

LAPORAN SINGKAT

Tahun 2019

Jenis Rapat : Rapat Koordinasi

Hari/Tanggal : Kamis, 18 Juli 2019

Pukul 09.00 - 12.00 WIB

Tempat Ruang Rapat Biro Perencanaan dan Keuangan

Acara Sosialisasi “Paket Mantul” Peningkatan Pengelolaan Paket Meeting.
Hadir 22 Orang ( daftar hadir terlampir)

.  PENDAHULUAN

Rapat koordinasi dimulai pada pukul 10.00 WIB oleh Kepala Baaian Perialanan acenda

rapat adalah Sosialisasi “Paket Mantul” Peningkatan Pengelolaan Paket Meeting.

POKOK — POKOK PEMBICARAAN

Beberapa pokok-pokok pembicaraan dalam rapat tersebut adalah

i

Sekretaris Jenderal DPR RI telah mengeluarkan surat edaran Nomor: SJ/9678/SETJEN
DAN BK DPR RI/ PK.03/5/2018, tanggal 28 Mei 2018, tentang himbauan
pertanggungjawaban biaya perjalanan dinas paling lambat 5 (lima) hari kerja setelah
perjalanan dinas dilaksanakan;

Sekretaris Jenderal DPR RI telah mengeluarkan surat Nomor: SJ/04531/SETJEN DAN
BK DPR RI/ PK.02/03/2019, tanggal 15 Maret 2019, perihal pemberitahuan tentang
pengajuan surat perjalanan dinas paling lambat 5 (lima) hari kerja sebelum
keberangkatan;

Kedua hal tersebut diatas merupakan tindak lanjut atas surat dari 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 pemcriksaan tahap 3
(pertanggungjawaban perjalanan dinas terlambat diserahkan);

‘Paket Mantul” merupakan pengembangan dari aplikasi perjalanan dinas (Aladin)
dengan menambahkan fitur kontrak paket meeting di dalamnya.

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.



lll.  PENUTUP
Rapat ditutup pukul 12.00 WIB

KEPALA BAGIAN PERJALANAN,

44

Dra. SRI LESTARI, M.M.
NIP. 19630728 198903 2 002
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Lampiran 6

Milestone 6: ” Monitoring dan Evaluasi, dan

pernyataan komitmen berkelanjutan”



LAPORAN HASIL MONITORING DAN EVALUASI
“PAKET MANTUL” PENINGKATAN PENGELOLAAN PAKET MEETING
DI BAGIAN PERJALANAN
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

Hasil monitoring dan evaluasi “Paket Mantul” peningkatan pengelolaan paket meeting di
Bagian Perjalanan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI adalah sebagai
berikut:

1.

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:
“PAKET MANTUL” PENINGKATAN PENGELOLAAN PAKET MEETING juga
telah disosialisasikan kepada stakeholders dan dijelaskan cara penggunaan dan
alurya. Pada prinsipnya saat melakukan sosialisasi. tidak ada pernvataan
keberatan dan merepotkan dari para stakeholders, justru merurut stakeholders hal
akan lebih mempermudah dan mempercepat pekerjaan;

Dengan adanya “PAKET MANTUL” PENINGKATAN PENGELOLAAN PAKET
MEETING diharapkan pengajuan dan pertanggungjawaban kegiatan paket meeting
dapat tepat waktu sesuai dengan ketentuan peraturan yang berlaku;

Perlu dilakukan pengembangan untuk kedepannya sehingga dapat lebih
memberikan manfaat kepada stakeholders dan sesuai dengan peraturan yang

berlaku.

Jakarta, 19 Juli 2019
Project Leader,

Agls Nuryadin, 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)



REPUBLIK INDONESIA .
. 7. Jenderal Gator Subroto No.31, Jakaria Puset 10210 Telp: (021) 2554900, Ext: 3562, Fax: (021) 5700501

Jakarta, 18 April 2018

Nomor : 39/LK_DPR/17/04/2018

Sifat : Rahasia

Lampiran : 1 berkas

Perihal : Penyampaian Xonsep Temuan Pemeriksaan Tzhap 3

Kepada Yth. Plt. Sekretaris Jenderal DPR RI
di tempat

Sehubungan dengan pelaksanaan Pemeriksaan ztas Laporan Keuangan Tahun 2017 pada
Dewan Perwakilan Rakyat sesuai Surat Tugas Nomor 20/ST/V-XV1.1/01/201 8 1anggal 29 Tanuari 20] g,
berikut kami sampaikan Konsep Temman Pemeriksazn terkait hal-hal sebagai berikut :

1. Pertan ggungj-awaban P.elja]anan Dinas Terlambat Diserahkan

Mohon agar konsep temuan pemeriksaan tersebut dapat dikoordinasikan kepada Unit Kerja
terkait dan dapat mepyampaikan tanggapan/komentar sebagaimana format terlampir.

Atas perhatian dan kerja sama vang baik, kami mengucapkan 1erima kasih.

CRIPI9810120200604T002~ ~

Tembusan:

]. Inspektur Utama Sekjen DPR

2. Pengendali Teknis Pemeriksaan LK DPR 2017



Judul Temuan Pemeriksaan
Tanggapan Instansi

Lampiran Surat Nomor 39/LK_DPR/17/04/2878 T anggal 18 April 2018

KOP
LEMBAGA/INSTANSI

T
Jakarta, 2018
C )

Kepala Lembaga/Instansi
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10. PERTANGGUNGJAWABAN PERJALANAN DINAS TERLAMBAT DISERAHKAN

KONDISI : B
Laporan Realisasi Anggaran DPR Tahun 2017 menyajikan anggaran B-é]anja Barang sebesar
Rp3.523.945.347.000 dengan rezlisas; sebesar Rp3.027.520.677.684 atau §5,9] (%). Belanja Barang
tersebut diantaranya merupakan belanja perjalanan  dinas biasa, dengan realisasi sebesar
Rp302.818.013.266 Perjalanan dinas biasa 1ersebut

dilaksanakan oleh Pimpinan, Anggota, dan
Pegawai Negeri pada Sekretariat Jendera] DPR Rl

T
Berdasarkan buku pertanggungjawaban dan dokumen pendukung laizfﬁ_}la,% diketahui babwa
pertanggungjawaban perjalanan  dines bagi Pimpinan dan Anggomz%%D?Riiggggnggunakan
pertanggungjawaban secara Jumpsum sedangkan bagi Pegawai Negeri Sif)il'".’:gﬁl’}jgsy{ mtﬁ'ggamakan
penanggungjawaban secara ar cosz. Sesnai dengan bukd pertan

_Q;_E!Egjawaban"?gﬁn penjelzsan dari
Bagian Perjalanan Dinas, diketabui bahwa tahapan p}gﬁg_ﬂmngﬁ%ﬂ;m perjalanan dinas bagi

- . s s - b B,

Pejebat Negara (Anggota DPR) dimulai dengan peimbuatan* surat dar: Anggota DPR kepada
Trlvmrariot Tandersd dolore i) fas b Dilaus DusiGauyau \1Ka)l Tencana pelaksanaan perjalanan
dinas. =

= 5 B

Berdasarkan surat Anggota DPR lersebui, maka. Depuu Bidang Persidangan menerbitkan surat tugas

ggota DFR-kepada Bagian. Perjalanan Dinas pada Biro
cumen’ pelaksanaan perjalanan dinas sepert Surat
Perjalanan Dinas (SPD) dan perhin_;uéggpbiaya terlfﬁé}.: ;Uitufkfé:ifé"{vai Negeri Sipil (PNS), surat tu gas
diterbitkan oleh Kepala Saman Kerjam %ing—masiné;-: Berdasarkan surat togas yang telab diterbitkan
tersebut, PNS terkait mcng__;g?i:ﬁl;an do]-:u\rgé?} peljaiaig_z__a;: dinas dan perhitungan pembiayzan pada

Bagian Perjalanan Dinas Biro Perencapazn dzn K enangan.

Selanjuinya, setelah Pelaksana P::jéii{aﬁ__an Dinas @cﬁadin) selesai melaksanakan kegiatan perjalanan
dinas, maka Pe]akS‘:"a;irjﬁ.‘,_]fcr_iadin wajib: antuk gﬁmmpsmnggungiawabkan dengan menyerahkan
dokumen perjadin kepada E‘Eg?g_g Perjelznan Dinas. Berdasarkan pemeriksazn lebih lapjut terhadap
bukd pcﬁanggung}awa?jgh Ppada. Bagian ‘Perjalanan Dinas, diketahui terdapat bukti peranggung
jawaban_perjalanzn dinas bényak yang mengalams keterlambatan atas pengembalian perjalan dipas,
terhitusig Toila: ferlambat 1'hari sampai dengan 106 hari sebagaimana dirinci dalam lampiran.

T

1. Peraturan Menteri Kenangan N

omor 113/PMK.05/2012 Perjalanan Dimas Dalam Negeri Bagi
Pejabat Negaz‘a;?{gawai Negeri, dan Pegawai Tidak Teiap pada Pasal 3
bzhwa Pelaksana SPD MmEmpertanggungjaw
tugas dan biayz Perjalanan Dinas kepada PP
Dinas dilaksanakan.

4 ayat ] yang menyatakan
abkan pelaksanaan Perjalanan Dinas kepada pemberi
K paling lJambat 3 (ima) hari kerja setelah Perjalanan

9]

Peraturan Sekertaris Jendral Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia N
2013 Tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan dan PertanggungJawaban Perjalanan Dinas Dalam

Negeri Bagi Pegawai Negeri Sipil dan Pegawai Tidak Tetep di Seksretariat Jendral Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia pada :

omor 0] Tahun



Ha]_‘;.man TP : 102
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a. Pasal 66 Huruf C yang menyatakan bahwa Pelaksana SPD benanem_gavs ab atas Perjalanan
Dinas Jabatan yang dilakukannya antara lain mempertanggungjawabkan biaya Perjalanan
Dinas Jabatan kepada PPK paling Jambat 5(lima) kerja setelah pezja}anan dinas dilaksanzkan.

b. Pasal 66 Huruf D yang menyatakan bahwa Pelaksana SPD bemnggmaga\x ab ats Perjalanan
Dinas Jabatan vang ndilakukannya antara lain apabila 5(lima) bari kerja setelah perjalanan
dinas dilaksanakan biaya perjalanan dinas belum dapat dipertanggungjawabkan maka
pelaksana SPD tidak dapat melakukan perjalanan dinas selanjutnya.

AKIBAT

Hal tersebut mengakibatkan risiko perjalanan dinas ganda menjadi-besar.

SEBAB

Pem:lasalahan tersebut disebabkan karena 1jdak d1]aLsanaLannya san]@ <e<uaa Letenman atac
Nests lauiUaLall Py &ITIpaian peranggungjawaban per_}alfman dmas,

KOMENTAR INSTANSI
(Terlampir)



; o

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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.

DeiUasainall liasii velivikasi uiang 1erseou, memang benar banwa leian leraal

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 :

a. Ada kendala komunikasi dengan pihak hotel tempat diselenggarakannya

paket meeting untuk koordinsi terkait dokumen-dokumen kontrak paket
meeting.

b. Seringnya terjadi perubahan jumlah peserta paket meeting yang
berdampak pada parubahan volume dan tctal 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 RI 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/Inspektur dan PPK yang berisi himbauan agar
pertanggungjawaban perjalanan dinas dilakukan sesuai dengan ketentuan dalam

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 113/PMK.05/2012 dan Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 164/PMK.05/2015.

Seciaill Wy, DIIO Ferencanan gan rneuangan membuat 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 Prigmboda, S.E.,M.Si.
NIP./196610081994031003



Lampiran 8

Surat edaran Sekretaris Jenderal DPR RINomor:
SJ/9678/SETJEN DAN BK DPR RI/ PK.03/5/2018,
tanggal 28 Mei 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

Jakarta,28 Mei 2018
Yth.

1. Para Pejabat Pembuat Komitmen
2. Para Pelaksana SPD
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI.

SURAT EDARAN
NOMOR : SJ/ 9678 ISETJEN 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
Perjalanan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri dan Pegawali
Tidak Tetap dan sesuai pasal 59 butir ¢ Persekjen Nomor 27 Tahun 2017 tentang
Petunjuk Teknis Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Perjalanan Dinas Dalam
Negeri Bagi Pegawai di Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dinyatakan bahwa Pelaksana SPD
mempertanggungjawabkan biaya perjalanan dinas kepada Pejabat Pembuat
Komitmen (PPK) paling lambat 5 (lima) hari kerja setelah perjalanan dinas
dilaksanakan.

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

Atas perhatiannya, kami ucapkan terima kasih.

Sekretaris Jenderal,
lndr;le/kuafdar
NIP. 196611141 997031001_4__

Tembusan:

1. Kepala Badan Keahlian DPR RI;

2. Para Deputi di lingkungan Setjen DPR RI;
3. Inspektur Utama DPR RL




Lampiran 9

Surat Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor:
SJ/04531/SETJEN DAN BK DPR RI/ PK.02/03/2019,
tanggal 15 Maret 2019, perihal pemberitahuan
tentang pengajuan surat perjalanan dinas paling

lambat 5 (lima) hari kerja sebelum keberangkatan



St lARIAL JENUERAL UAN 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

Nomor : SJ/0453\/SETJEN DAN BK-DPRRI/PK.02/03/2019 |5 Maret 2019
Sifat . Penting

Lampiran D - V/Fd z gd'l i
" Perihal . Pemberitahuan %“Lﬁt

- Kepada Yth. /UM /UW U&&
Para Kepala Biro/Kepala Pusat/Inspektur

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI u 7/0/,% - I‘f’?

JAKARTA

Sesuai dengan Peraturan Menteri Keuangan (PMK)
Nomor:178/PMK.05/2018 tanggal 26 Desember 2018 tentang Perubahan atas
PMK Nomor : 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara Pembayaran Dalam
Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara, terdapat
beberapa pokok Pengaturan Uang Persediaan _antara lain propersi Uang
Persediaan (UP) Tunai yang dikelola oleh Bendahara Pengeluaran hanya
sebesar 60% (enam puluh Persen) dari besaran Uang Persediaan.

Sehubungan dengan itu, disampaikan hal-hal sebagai berikut :

1. Bagi unit kerja yang akan melakukan perjalanan dinas agar mengajukan
surat perjalanan dinas kepada Sekretaris Jenderal, tembusan kepada
Kepala Biro Perencanaan dan Keuangan dengan melampirkan Surat
Tugas, Invoice Harga Tiket Pesawat/Kereta Api/Bus paling lambat 5
(lima) hari kerja sebelum keberangkatan, untuk diproses pengajuan
permintaan pembayaran ke Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara
(KPPN). Setelah proses selesai, maka ketersediaan dana untuk

pembayaran uang perjialanan dinas dilakukan paling lambat 1 (satu) hari
kerja sebelum keberangkatan:

2. Untuk kelancaran seluruh pembayaran kegiatan pengadaan barang dan
jasa dengan mekanisme Uang Persedizan dan mengingat keterbatasan
tersebut maka Pengajuan kasbon sementara tidak dapat dibayarkan
seluruh tagihan diajukan dalam bentuk Kuitansi/Bukti Kas agar dapat
diajukan kembali ke KPPN untuk Penggantian uang persediaan (revolving).

Demikian disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan
terima kasih.

Sekretaris Jenderal DPR R,
Indra I8kandar (.,,
NIP. 19661114 199703 1 001 =

Tembusan ;

1. Deputi Bidang Persidangan;

2. PIt. Deputi Bidang Administrasi;
3. Inspektur Utama Setien DPR RI.




Lampiran 10

Buku Panduan Aplikasi Perjalanan Dinas (Paket

Meeting)
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Tentang ALADIN (Sistem Informasi Perjalanan Dinas)

ALADIN merupakan sebuah aplikasi di lingkungan Sekretariat Jenderal & Badan
Keahlian DPR RI untuk membantu menangani dalam urusan perjalanan dinas, baik di
dalam kota, 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 Setien DPR RI menggunakan akun pengguna yang sudah
ada. Pengguna cukup memasukkan usemame dan passwordnya untuk bisa
masuk ke Portal Setjen DPR RI.

Gunakan browser versi terbaru untuk penjelajah internet, kami

merekomendasikan Mozilla Firefox dan Google Chrome.

a 3 portal.dpr.go.id

Masukkan alamat http://portal.dpr.go.id pada address bar browser yang

digunakan. Kemudian akan muncul halaman Login.




canie| wieyatmoke

Isi kolom Pengguna dan Password sesuai dengan akun masing-masing

kemudian pilih Masuk. Jika berhasil masuk, maka akan muncul halaman Portal

Setjen DPR RI seperti tampilan berikut ini
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" Strukitar Organisasi

" Ulang Tahun



2. Keluar (Log Out) dari Portal

Untuk keamanan dan menghindari perbuatan orang yang tidak bertanggung
jawab, sebaiknya setelah selesai menggunakan portal Anda selalu keluar (log
out) dari akun anda dengan memilih menu Log Out pada tombol sebelah

kanan atas.

E-Mail DPR Log Out

Struktur Organisasi

3. Mengganti Kata Sandi (Password)

B o L e S——

Pengguna bisa melakukan penggantian password jika ingin menggantinya.
Caranya adalah dengan memilih menu Edit My Profile pada sebelah pojok kiri

atas dibawah nama pengguna seperti gambar di bawah ini.

Daniel Tri Widyatmoko




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.

CANTI PASSWORD

Password Lama o,
Password Baru

Konfirmasi Password
Baru

Kembali

Jika sudah lalu pilih Simpan, maka password akan berubah menjadi password

baru. Pengguna dapat login menggunakan password yang baru pada Portal
Setjen DPR RI.

4. Masuk ke Aplikasi Aladin

Untuk menggunakan Aladin, pada Daftar Aplikasi di halaman portal sebelah kiri
pilih perjadin.

T PeiYdauudiid... (UdTT )

e

penyimpanan (user)

. perencanaan {user}

@) perjadin (admin)

g o

) perpus {admin}

perpustakaan fadmin)

=% persuratan {admin)

ale
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Baris Navigasi dan Kotak Pencarian

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

i z 3 4 5 67 8
|1 g

- 1 Y0y v .

Tanggal Judul AKD Instansi Status Status Aksi
< * = s Tindak % Publikasi 2 =
Lanjut

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.

ALADIN

6. Tutorial Menggunakan Aladin
Pada panduan kali ini akan dijelaskan cara menggunakan aplikasi Aladin di
bagian Daftar Surat khususnya 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 dalam bentuk file Microsoft Excel.

a. Daftar Surat

Pengguna sebagai user dapat menambahkan surat ketika hendak melakukan
perjalanan dinas baik di dalam negeri maupun ke luar negeri. Caranya adalah,

pada bagian menu atas sorot mouse ke Menu Administrasi.

Ak A S S M T B € Mo e



User Manual

Setelah itu pilinh Daftar Surat.

Transaksi

« Daftar Surat
« Tambah Surat
» Daftar Surat Perubahan

= Daftar Surat Pembatalan

Jika sudah maka akan muncul tampilan Daftar Surat yang berisi daftar tabel
perjalanan dinas dari masing-masing bagian atau unit beserta dengan perihal

suratnya.



Dantel Tri Widyaimoko (user.satker} MENU ADMINISTRASI

,% Daftar Surat
ITE -anin 20082 se

== =

B
0:omt ] 3 -rarima s o= =D e O

9 : Pertanggunglawaban 10 : Arsip

Page. 18§ 1-20721@21) »
No. Jenis Perihal Surat Tanggal Tujuan Asal Status Tahapan Aks|
L] Mata ¢ ¢ Jalan ¢ & Surat ¢ Surat ¢ < ¢
Anggaran Tugas
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Rev. 0 3 rua BANTER AN
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Rev. 0 Nege 2019514 BARAT
13 = o 4
L ece Bad T
2 € uboag
Rev. O hege " TR ¥
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Menambah Daftar Surat
Untuk menambahkan daftar surat baru, pada halaman Daftar Surat pilih tombol
Tambah Surat

Setelah itu akan muncul halaman Tambah Surat. Isi daftar surat tersebut.
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- Tambah Surat

i1 Back to Daftar Surat
e

Status Peserta  Tinpa Anggota 4
jenis Perjadin Paker Meer ng
Jenis Mata Anggaran  Daas Nege: 1Sete
Bagian

Nama Sekretariat Tim Cicar

Tanggat Surat Tugas

Perihal Surat
Permohonan
Dukungan Anggaran

SRR
[ St LAY

1. Status Peserta . Isi dengan Tanpa Anggota atau Dengan Anggota

2. Jenis Perjadin . Jika pengguna memilih Paket Meeting, maka
pengguna harus melakukan input data pada
bagian paket meeting.

3. Jenis Mata Anggaran : Pilih dalam negeri, luar negeri, atau lain-lain.

Pada isian ‘bagian’ di isi dengan unit terkait, caranya adalah klik pada titik-titik

disamping kolom.

Jenis Perjadin  Pzuer Meet ng

I3
o

Jenis Mata Anggaran Da'a~ Negeri (Setjen) & *

Bagian

Nama Sekretariat Tim Clear
Tanggal Surat Tugas

Perihal Surat

Permohonan
Dukungan Anggaran

Maka akan muncul pop up baru berisi daftar unit atau bagian-bagian. Pilih
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Untuk mempermudah pencarian, pengguna bisa mengetik nama bagian yang

berkaitan pada kolom nama seperti gambar di bawah ini.

ar Surat

n Paé
n o;}
nis
5 2
13
n
n
i Inform

tar Surat

1S

at

] & 1 20 83 (G
lw < 7 ¥3 3l

BAGIAN ACARA

MINISTRASI BARANG MIL'K NEGARA

BAGIAN AD

"R NEGER
BACAN EVALUASI D PELAPORA
BAGIAN CEDUNG DAN INSTALAS
BAG AM HUBUNGAN MASYARANAT
B i [ »
N KESERRETARIATA
BAGIAN LAYANAN PENCADAAN
pAE —
- ORCANISAS & TATA SN/
F PE: Ay AN AN TROCE AN
EAC ENEREIT
8 AN PENCADUAN MASYAR
AG AN PENGAMANAN DALAM
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Jika sudah maka pada halaman Tambah Surat akan terpilih bagian yang

sudah dipilih.

Jenis Perjadin  paket Meet ng

a

Jenis Mata Anggaran Daiam Negeri (Setjen; & °

Bagian BIDANG DATA DAN TEENOLOG! INFORMAS Clear

Nama Sekretariat Tim C
Tanggal Surat Tugas

Perihai Surat

Begitu juga dengan nama sekretariat tim, pilin pada titik-titik disamping isian

kemudian pilih nama sekretariat yang dimaksud.

Tambah Surat

Back to Daftar Surat

Status Peseria  Tap
Jenis Perjadin  pak
Mata Anggaran  Dal.
Bagian gy
rekretariat Tim
&l Surat Tugas
Perikal Surat

Permohonan
'gan Anggaran
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4. Tanggal Surat Tugas : Di isi dengan tanggal yang sesuai dengan kapan
surat tersebut dibuat.

5. Perihal permohonan Dukungan Anggaran : Di isi dengan keterangan
permohonan dukungan.

Status Peserla Tar

Jems Perjadin P

jenis Mata Anggaran

Jika semua data telah dimasukkan selanjutnya pilih tombol Simpan. Maka akan
terdapat beberapa menu tambahan ketika data sudah disimpan.

s Perjadin

jems Mata Anggaran [az= K

Bagian
Nama Sehretariat T

TR Aclancga Bk

Perihal Surat
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ﬂ Edit Surat
E Back to Daftar Sura
R

Data SPD Data Surat Tugas Tazz Paket Meselng
Status PesPria Tiena Anmsanrs & -

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’,

cohinmmra moarmi bharm Mata Dalbat AMantima imi masmasl

— ~

Selanjutnya di bagian bawah terdapat beberapa tombol Cetak.

Cetak Kontrak Paket Mecting

551

b}f Cetak Rekap Duplikasi

Cetak Draft Surat Tugas Batai

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.
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ﬁ Edit Surat
X2 Back 1o Daftar Sera

Uata SFD Data Surat Tugas Data Paket Meening

# Fasilitas Paket Meeting
Tempat Paket Meeting 2, .= Dazg

jenis Paker ‘Kamar

Jumiah Paket 'Kamar

R T ——

Peruntukan Kamar

e

Harga Per
Paket/Kamar

len:s Paket/Kamar
jumiah Paket, Kamar
Peruntukan Kamar

Harga Per

Paketi Kamar
jen:s Paket/Kamar

jumiah Paket/Kamar

T A AR S T

Fahel/ Kamar
Total Kamar
Olal reserla

Tolal Biaya Paket

Meeling

Terbilang

Fasilitas Paket Meeting

|No | Nama

Keterangan

KRR Tempat Paket Meet?ig

dalam kota atau di luar kota.

| Pilih lokasi tempat meeting, apakah di

2. | Jenis Paket/Kamar
-

full board meeting (single room).

Pilih jenis paket atau kamar yang dipilih.

| Sebagai contoh untuk ruangan adalah

digunakan sesuai kebutuhan.

3. ?Turr_\'laﬁ_Péket/Kam—ar —{Emlah dari paket/kamar yang akan

Isi dénganjeﬁs p_a?et/kaﬁ{arrrfaﬁg

4. | Peruntukan Kamar
5. | Harga Per )
' | Paket/Kamar

6. ’ Jenis Paket/Kamar

Untuk siapa kamar tersebut diguna_i(a—rl, R

| apakah untuk anggota dewan atau

| pegawai setjen atau yang lainnya.

' Nominal harga per paket/kamar.

T L T e = S & B SR T

|
|



' 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.

] Harga Per

|
]
|

‘ Paket/Kamar

' Nominal harga per paket/kamar.

1 10. | Jenis Paket/Kamar

- |

12. | Harga Per

|
| Paket/Kamar

| 13. ‘ Total Kamar

si dehgan jenis paket/kamar yang

lainnya selain yang sudah disebutkan

=

' sebelumnya (jika dibutuhkan). Misalnya

| Halfdav meetino

| jenis ini.

“?_Jumlah Paket/Kamar | Jumlah kamar yang dibutuhkan pada

’ mmihél_ﬁargaaz_r bakafkiaméf

‘ Jumlah kamar yang digunakan pada

| y 4 o
| perjalanan dinas ini.

14, ;Total Peserta
| |

15, | Totalétaﬁéket |
| | Meeting

' 16. | Terbilang

' Jumlah total be_serta ygig

‘ menggunakan kamar/paket ini.

| Total nominal bi% dari keseluruhan

f paket/kamar.

| Total nominal bfgya dari keseluruhan

! paket/kamar.




Data Hotel

i # Data Hotel

§
% Nama Penandalangan Jaa Ranmawa:
£ Kontrak

H

B
|

Jabatan  accointing Manage

Nomor Ke

- =
|

| Nama Penandatangan

Y P—

| Kontrak

Jabatan

' 10. [ AlamatBank

~ PNl

f iataicm e
| SeSTIREER

Pihak yang_ménandataﬂgani kontrak

1 tersebut.

| Jabatan yang dimiliki saat itu dari

g penandatangan kontrak. i

Nama Hotel

l

Alamat Hotel

!”5. 7 ‘ Kabupaten/Kota Hotel

| Provinsi

| Bank Transfer

| Nama Pemilk
| Rekening

| Nomor rekening

‘Ij Nomor NPWP

‘TKabupate—mi{ota dari hotel

| Nama hotel dari paket/kamar yang akan |
‘ digunakan. |

j Alamat dari hotel

Provinsi dari hotel

[ Nama bank yang di"gunakan untuk

| transaksi

[ Nama pemili rakaning

T

Nomor rek—ening 'yang d@nakaﬁﬁfntuk

| transaksi.

|

|
| Alamat cabang bank dari rekening.

| NomorNPWP |



TN

LA

Data Pengguna Jasa

“f # Data Pengguna Jasa
:

URAAN L]

!
§
4
i
i
;
t

| No. | Nama

Ketera ngan

JABATAN

i k.

2.

L Komitmen

| Biro

‘ Penanggung Jawab |
| Kegiatan

| Pejabat Pembuat

Yang menjadi pengnggung jawab dalam

| paket meeting ini.

|
|
== S

| Pegawai yang membuat komitmen.

| Nama dari pegawai/kepala biFoTrang

I .

bersangkutan.

|
|

Untuk memilih nama pegawai pada masing-masing kolom, dapat dilakukan

dengan klik tombol titik-tittk di sebelah bawah form seperti pada contoh

sebelumnya. Untuk menghapus nama pegawai yang telah dipilih dapat

dilakukan dengan klik tombol Clear.
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Data Surat

# Data Surat

Cuarantee Letler

g 3

i 2
i

§

§

Paket Meet g

Agreement Lelier Paxel Meenng

Guarantes Lefter Pace: Meenng

enunjukan Pemoenian Pe<erjaan

NOMOR L] TANGGAL %
SPPL K DM 55
06 DPR KOM ¥/H3) 19
£ 5PPR KOM R B ] 3
sep PR &
5PPRKOM 201
S0P KD PR %
PR W o
G5/ 23/5PPH KOM.V/DPR R,V

OM VIO2R Rl

Cetak Kontrak Paket Meeting

Berisi 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 “-

i

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.

R

Cetak Rekap Duplikasi

i T VL

Cetak Draft Surat Tugas
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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.

Nomor Rekening gozo1avigs

Alamat Bank 35

Nomor NPWP 525412331811

URAIAN & NAMA * NP L] JABATAN

ena JuNdraw £
s Cior
i i
i ejat emiua snL Puraanio, 5.0P, M.A s
[ AL Dirmyat
1 Clear
4
¥
i # Data Surat
f URAIAN (] PERIHAL € NOMOR * TANGGAL *
i
i
!
k da Sem DPR KO
| 4
] "

Penunjukan Penunju<an Pemoerian Peserjaan 2 05/ 28/5PPH / KOM V/DPR Y

fembetian

Pekerjaan
¥
_: Pake w52 2% e

L et Masling 5 ZB/SPPI/KOM.V/JPR &1 ¢
- ua ee Lelte 2 o5 Pt .
2t Fe F X P
a 50 &
< [ ®
£ S /SPRK KON

Cetak Kontrak Paket Meoting

By ok tekan Dupinas) | ol Biim®  CemkOutSumTugas S

File tersebut akan secara otomatis diunduh pada komputer pengguna. Buka
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Ketika dibuka menggunakan Microsoft Excel, sheet pertama yang akan terbuka

adalah pada sheet ‘Form’ atau bagian Paket Meeting seperti pada gambar
berikut.

| FASILITAS PARET MEETING
Tempat Paket Meetrg
16| Jenis Poket/Kamar

Perumukan Kamar
Harga Per Paket/Kamar
sen, Pakmt/Kamar

it Pake/tama

1| orga Ber Paker/Kamae
25| iens Pomet/Kamar
2 ‘ Jumiah Pake/Karmac
26| warga Per Pakey/amar
25| Totl Kamar
26| Towl Peterta
Tata! Baye Paker Meetng

25 | DATA PENGGLUNAS JASA
30| PenangEingawab Kegiatan
31| Aejanat Pembuat Komizrmen

3
32 DATA SURAY
¢ URAIAN

Permintaan Fenawaran Hargs

| Surat Ponawarzn dan rotel

38 | Perumjusar Pemberien Pekcrjaan
35| Pesanan Pake Mesnng

Data-data di dalam file Exce

S5H

Konmnyering Panita Kenia Pembshasan RUL tentang Sumber Daye Air

F ulitoars Meeting [ungie Rocm

Anggota DPR R

Ap 1.800,000

Fullbaard Meeting (Twin Share)

Prgaea: Seten DR K

™ 380,000
Ml Moetingd
0 2 .

E y

n
3

LT3

NP
A 19691202199803200
¥ 186203132887031001
X 1959091018003 1005
PERINAL

Permintaan Pamwarn Hargs Zake Meeting
Ascomogation & Serminar Proposa!
Fenunpukan Pemberian Pemenaan

Pesarar Pakrt Meeung
B et L rvpm—

halaman Data Paket Meeting.

Agresmen: Lemer
41 | Guarames Letter
42 | Surat Perintah Kerp

23| Surat Peranian

DATA HOTEL
Nams Penandatargar Comak
iabatar

Aamat Hote!

Kabuparen/koe
Vet

Bank Transer

Narma Femiis ebening
Nprmor Rekening
Aarmat Bank

Nemor NOWP

NAMA

Numik Prifatm 8., S.M.
o Purwants, S0P MM
M. Dirrvyats Sudia, S5 M5

KOMOR
PS.OS26/SPPH/XOM V/DPA RIAN/018
1102/0PR XOM V/HSJ Vi /201
FROS/ZRSPPH/RONL V/DPR RVU201S
P05/ T7/5PPH/OM V/DPR RUVII019
B NIE Y /SO0 rTIN TR 81 T

| Dewn Ratmawal

! Aeeoumting Mamage

HL Gatot Sutwote

a2
O jakarta

| Bank Negars Insoness | @1 )
15T, incioinsider The Sctan

Jameriae

Sank BN! Sudemem

fasaizansn

Kegala Bagian Seiretariat Komisi V

AABATAN

&2an0e
6262018
6/28/ 1018
{42 ofr .l

rrrrme

Agreement Letter Paket Meeting
Guarantes Letter Paket Meeting
Surat Penintah Kerp

P5.05/28/SPPH/KOM V/DBR RI/VI/2019
PS.05/25/SPPH/XOM . V/DPR RIAVL/201S
PS5, 05/30/SPPH/KOM.V/DPR RI/VI/201S
PS OS/TS/SPPH/KOM V/DPR RIVI/ 201G

| tersebut merupakan isian yang berasal dari

27200
&/27/2018
6/28/2015
G/IRII019
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Lampiran 2. Formulir Persetujuan oleh Mentor

FORMULIR PERSETUJUAN MENTOR
PADA TAHAP 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 tef‘hadap Gagasan Perubahan yang disiapkan peserta

Jakarta, 18 April 2019

MENTOR,

(Dra. SRI LESTARI, 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

Catatan terhadao Gaoasan Periihahan vann diciankan nocarts

Mervin ldbr getakavy | fjvan  gagasan PP
Rekomendasi

Jakarta, ...... April 2019

CQACH,

— .

DR. Shanty Irma Idrus, ST, MM




Lampiran 2. Formulir Persetujuan oleh Mentor

FORMULIR PERSETUJUAN MENTOR
PADA TAHAP 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

Rekomendasi M

Jakarta, 18 April 2019

MENTOR,

i

(Dra. SRI LESTARI, M.M.)




GAGASAN RANCANGAN PROYEK PERUBAHAN

PENERAPAN TEMPLATE KONTRAK PAKET MEETING
(PRE-CONTRACTING)

Disusun Oleh:

Nama : AGUS NURYADIN
NIP : 19680808 199703 1 002
Instansi : SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN

KEAHLIAN DPR RI

PROGRAM DIKLAT KEPEMIMPINAN TINGKAT IV ANGKATAN I|
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
2019



A. Gagasan Proyek Perubahan

1.

Identifikasi Proyek

Perubahan yang dilaksanakan ialah pada Subbagian Perjalanan Dinas
Dalam Negeri Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian, gagasan perubahan
ini 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

administrasi dan tertib waktu.

. 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-jenis
kelengkapan administrasi dan kurang memahami jenis-jenis 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
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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 lambat 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)

2)

3)

Jangka pendek

Terciptanya pemahaman penggunaan template paket meeting untuk

Stakeholder yang mempunyai anggaran untuk kegiatan paket meeting.
Jangka menengah

Bermanfaatnya template paket meeting bagi Stakeholder untuk
kelengkapan administrasi pengajuan dan pertanggungjawaban kegiatan
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Jangka panjang

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

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

administrasinya.

4. Manfaat Perubahan

a.

Bagi Unit Kerja/Instansi/Organisasi

Memberikan layanan administrasi kegiatan paket meeting yang cepat,

akurat dan akuntabel.
Bagi Stakeholder

Mendapatkan kemudahan dalam pembuatan kelengkapan administrasi
kegiatan paket meeting.

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 Perjalanan Dinas Dalam Negeri

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian

Jakarta, 18 April 2019

Mentor,

[

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

Peserta Diklat,

(Agus Nuryadin, S.Sos)

Menyetujui Menyetujui
Mentor, Coach,

[l ~

(Dra. Sri Lestari, M.M.) (Dr. Shanty Irma Idrus, ST., MM.)



Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian COACH
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIMBINGAN ANTARA COACH DENGAN PESERTA
DIKLATPIM TK. IV ANGKATAN Il TAHUN 2019

Nama . Agus Nuryadin Nama Coach : Dr. Shanty Irma Idrus, S.T., M.M.

Instansi : Setjen & BK DPR R

NIP. : 19680808 199703 1 002
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(*) Pembimbingan yang sah Kepala Bidang Pelaksanaan
adalah pembimbingan yang Pusdiklat Setjen dan BK DPR RI

ditandatangani oleh Coach

Rusmanto, SH., MH



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

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIMBINGAN ANTARA PESERTA DENGAN COACH
DIKLATPIM TK. IV ANGKATAN Il TAHUN 2019

Nama : Agus Nuryadin Nama Coach : Dr. Shanty Irma Idrus, S.T., M.M.
Instansi  : Setjen & BK DPR Rl
NIP. : 19680808 199703 1 002
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(*) Pembimbingan yang sah
adalah pembimbingan yang
ditandatangani oleh Coach

Kepala Bidang Pelaksanaan
Pusdiklat Setjen dan BK DPR R

Rusmanto, SH., MH



Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

| MENTOR

KARTU KENDALI

PROSES PEMBIMBINGAN ANTARA PESERTA DENGAN MENTOR

DIKLATPIM TK. IV ANGKATAN Il TAHUN 2019

Nama : Agus Nuryad

in, S.Sos

Instansi : Setjen dan BK DPR RI
: 19680808 199703 1 002

NIP.

Nama Mentor: Dra. Sri Lestari, M.M.
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