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dorongan, saran, dan nasehat dari berbagai pihak. Oleh karena itu, pada
kesempatan ini penulis menyampaikan ucapan terima kasih kepada:

1. Dr. Rahaju SetyaWardani, S.H, M.M selaku Kepala Pusat Pendidikan dan
Pelatihan

2. Pit. Kepala Biro Persidangan I
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5. Dr. Elly Fariani, Ak., M.Sc., selaku coach
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7. Para pejabat dan senior di Bagian Risalah
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14. Teman-teman CPNS di Bagian Risalah.

Laporan ini akan menyajikan tentang kegiatan yang dilakukan oleh penulis
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BAB I

PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

Pegawai Negeri Sipil yang saat ini disebut sebagai Aparatur Sipil Negara
(ASN) mempunyai peranan penting dalam melaksanakan tugas dan
fungsinya, Hal ini sejalan dengan amanat UU No.5 Tahun 2014 Tentang
Aparatur Sipil Negara yang menjelaskan tugas dan fungsi ASN sebagai: 1)
Pelaksana kebijakan publik, 2) Pelayan publik, 3) Perekat dan pemersatu
bangsa. Sehingga pelaksanaan diklat pola baru mengarahkan peserta diklat
untuk memahami betui tugas dan fungsinya di lingkungan kerja. Pemahaman
ini dibangun melalui mata diklat yang terakumulasi dalam kata ANEKA yaitu;
1) Akuntabilitas, 2) Nasionalisme, 3) Etika Publik, 4) Komitmen Mutu, 5) Anti
Korupsi.

Perbaikan kinerja Aparatur Sipil Negara saat ini merupakan suatu
keharusan jika dikaitkan dengan perkembangan dan tuntutan good
governance, yaitu profesionalisme, akuntabilitas, penegakan etika dan moral
dalam penyelenggaraan pelayanan publik. Pada dasarnya, Good governance
diarahkan untuk mengimplementasikan tata kelola pemerintahan yang
ideal. Keberadaan PNS {Pegawai Negeri Sipil atau Aparatur Sipil Negeri) yang
kompeten menjadi variabel penting dalam rangka melaksanakan tata kelola
pemerintahan yang ideal dan berorientasi pada pelayanan.

Sebagai tindak lanjut, pemerintah dalam pengembangan sumber daya
manusia aparatur negara agar memiliki profesionalitas kinerja, Pemerintah
mengeluarkan UU No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negeri. Undang -
Undang ini juga mengedepankan tentang kualifikasi, kompetensi dan kinerja
yang harus dimiliki Aparatur Sipil Negeri untuk melaksanakan tugasdanfungsi
pemerintahan dan pembangunan selaras dengan berbagai tantangan yang
dihadapi bangsa Indonesia. Aparatur Sipil Negeri yang umum disebut sebagai
birokrat saat ini merujuk kepada sebuah profesi pelayanan publik yang harus
memiliki kualifikasi dan kompetensi guna melaksanakan tugas pemerintahan
dan pembangunan yang lebih balk sesuai dengan UU No. 5 Tahun 2014
tentang ASN.



Setiap CPNS wajib untuk mengaktualisasikan nilai-nilai dasar profesi
dalam menjalankan tugas pokok dan fungsinya pada satuan kerja masing-
masing. Sebelum mengaktualisasikan nilai-nilai tersebut, peserta
menginternalisasi nilai-nilai dasar profesi PNS dalam proses latihan dasar,
Sistem ini menuntut setiap peserta diktat untuk dapat mengaktualisasikan nilai-
nilai dasar profesi PNS, yaitu Akuntabilitas, Nasionalisme, Etika Publik,
Komitmen Mutu, dan Anti Korupsi yang disingkat menjadi ANEKA yang dapat
di habituasikan pada unit kerja.

B. DASAR HUKUM

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

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

3t Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen

Pegawai Negeri Sipil {PNS);

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

5. Peraturan Sekretariat Jenderal Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Penwakilan Rakyat Republik Indonesiasebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik

Indonesia Nomor 7 Tahun 2018;

6. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 12
Tahun 2018 Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil



BAB II

PROFIL ORGANISASI

A. VISI MISI UNIT KERJA

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

ms\ dari Biro Persidangan Iadalah mewujudkan dukungan rapat dan tata
usalia daiam pelaksanaan Fungsi DPR Rl di Bidang Legisiasi, Bidang
Anggaran dan Bidang Pengawasan, mewujudkan dukungan rapat dan tata
usaha dalam pelaksanaan Persidangan Paripurna, mewujudkan kebijakan
penyeienggaraan dukungan persidangan di Komisi dan Persidangan
Paripurna.

Sedangkan tujuan dari Biro Persidangan I adalah meningkatkan
dukungan rapat dan tata usaha pelaksanaan Fungsi DPR Rl di Bidang
Legisiasi, Bidang Anggaran, dan Bidang Pengawasan, meningkatkan
dukungan rapat dan tata usaha pelaksanaan Persidangan Paripurna,
meningkatkan kebijakan penyeienggaraan persidangan di Komisi dan
Persidangan Paripurna.

Biro Persidangan Ijuga membawahi Bagian Risalah dimana output dari
Bagian Risalah adalah risalah rapat yang dijalankan oleh DPR Rl.

Visi Biro Persidangan I Sekretariat Jenderal DPR Rl
"Tenwujudnya dukungan persidangan Komisi dan Persidangan Paripurna yang
profesional dan akuntabel."

Misi Biro Persidangan I Sekretariat Jenderal DPR Rl:
a. Mewujudkan dukungan rapat dan tata usaha dalam pelaksanaan

Fungsi DPR Rl Bidang Legisiasi, Bidang Anggaran dan Bidang
Pengawasan.

b. Mewujudkan dukungan rapat dan tata usaha dalam
pelaksanan Persidangan Paripurna.



ppewif IK

c. Mewujudkan kebijakan penyelenggaraan dukungan persidangan

di Komisi dan Persidangan Paripurna.

Tujuan Biro Persidangan I Sekretariat Jenderal DPR Rl:

a. Meningkatkan dukungan rapat dan tata usaha pelaksanaan Fungsi

DPR Rl di Bidang Legislasi, Bidang Anggaran dan Bidang

Pengawasan

b. Meningkatkan dukungan rapat dan tata usaha pelaksanaan

Persidangan Paripurna

c. Meningkatkan kebijakan penyelenggaraan persidangan di Komisi

dan Persidangan Paripurna.

B. STRUKTURORGANISASI

PIMPINAN DPR Rl

SEKRETARIAT JENDERAL BADAN KEAHLIAN

KABAG. SET.

KOMISI I S.d. XI

DEPUTI

PERSIDANGAN

KEPALA BIRO

PERSIDANGAN I

KABAG.

PERSIDANGAN

PARIPURNA

KABAG.

BAOiAN

RISALAH

—I A«Men PartfW Pany<M

—[ A>iM>nP«ri—l«hL>flWCI«M»hlt

Pftyutun RWalih

FUNGS lONAL

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Biro Persidangan



C. TUGAS FUNGSI JABATAN FUNGSIONAL ASISTEN PERISALAH

LEGISLATIF TERAMPIL

Berdasarkan Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017 tentang Jabatan

Fungsional Asisten Perisalah Legislatif yaitu melaksanakan kegiatan di bidang

persiapan penyusunan risalah legislatif, yang meliputi perekaman, pembuatan

transkrip, dan pelaporan hasil transkrip legislatif.

Sementara itu menurut Pasal 7 dalam peraturan yang sama, dijelaskan

uraian kegiatan Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif sesual dengan

jenjang jabatannya. Untuk uraian kegiatan jenjang jabatan Asisten Perisalah

Legislatif Terampil meliputi:

1. Melakukan kegiatan penelaahan jadwal rapat dewan per masa sidang,

2. Melakukan pengenalan lokasi dan fasilitas teknis tempat rapat sebelum

melakukan kegiatan perekaman rapat,

3. Mengumpulkan data dan bahan untuk persiapan rekaman rapat,

4. Melakukan kegiatan penyusunan kodefikasi dan pemberian label pada

kaset/compact disk/media rekam,

5. Menyusun rencana kerja sesuai dengan jadwal rapat per masa sidang,

6. Menyusun rencana kebutuhan media rekam dalam rangka pelaksanaan

rapat,

7. Melakukan perekaman rapat dengan kaset berdasarkan:

a. rapat dengan waktu singkat,

b. rapat dengan waktu sedang, dan

c. rapat dengan waktu lama

8. Melakukan perekaman rapat dengan alat rekam suara digital berdasarkan:

a. rapat dengan waktu singkat,

b. rapat dengan waktu sedang, dan

c. rapat dengan waktu lama;

9. Melakukan perekaman rapat dengan alat rekam audio visual berdasarkan:

a. rapat dengan waktu singkat,

b. rapat dengan waktu sedang, dan
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c. rapat dengan waktu lama.

10. Melakukan perekaman rapat dengan alat voice to text berdasarkan

a. rapat dengan waktu singkat,

b. rapat dengan waktu sedang, dan

c. rapat dengan waktu lama.

11. Melakukan keglatan identlflkasi berdasarkan urutan, nama, dan jumlah

pembicara rapat berdasarkan :

a. rapat dengan waktu singkat,

b. rapat dengan waktu sedang, dan

c. rapat dengan waktu lama.

12. Melakukan valldasi terhadap labeling rekaman.

13. Melakukan keglatan valldasi serta klarifikasi urutan dan nama pembicara

rapat.

14. Mengindentifikasi waktu dan klarifikasi nama pembicara rapat.

15. Menyusun serta melengkapi tambahan data dan bahan rapat tertulis.

16. Menyerahkan hasil rekaman rapat dilengkapi bahan rapat dan data
pendukung untuk dilakukan transkrip.

17. Melakukan alih media rekaman dari alat kerja rumit.

18. Melaksanakan kegiatan duplikasi hasil rekaman.

19. Melakukan penyimpanan hasil rekaman rapat.

20. Mengumpulkan kelengkapan bahan transkrip.

21. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Indonesia dari alat kerja

sederhana:

a. berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas :

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman,

4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman,

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman, dan

b. berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman,
6



4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman;

dan

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman.

22. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Indonesia dari alat kerja

rumit:

a. berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman.

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100halaman.

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman.

4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman,

dan,

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman, dan

b. berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman,

4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman,

dan,

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman;

23. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Daerah dari alat kerja

sederhana;

a. berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman,

4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman,

dan,

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman :

b. berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman.

4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman.



5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman.

24. Melakukan transkripsi rekaman suara berbahasa Daerah dari alat kerja

rumit:

a. berdasarkan kualitas hasil rekaman jelas:

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman,

4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman,

dan,

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman.

b. berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:

1) jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,

2) jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,

3) jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman,

4) jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman,

5) jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman.

25. Melakukan pemeriksaan kelengkapan hasil transkrip rapat.

26. Melakukan penyimpanan transkrip rapat.

27. Melakukan penyerahan hasil transkrip dilengkapi bahan rapat dan data

pendukung sebagai bahan pembuatan risalah sementara.

28. Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang meliputi:

a. bulanan,

b. triwulan,

c. semester, dan

d. tahunan.

29. Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat per alat

kelengkapan majelis atau alat kelengkapan dewan yang meliputi;

a. bulanan,

b. triwulan,

c. semester,

d. tahunan.

30. Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang dilaksanakan

selama 1 (satu) tahun di seluruh alat kelengkapan majelis atau alat

8



kelengkapan dewan.

31. Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi
rapat yang meliputi:

a. bulanan,

b. triwulan,

c. semester, dan

d. tahunan.

32. Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi rapat per alat kelengkapan
majelis atau alat kelengkapan dewan yang meliputi:

a. bulanan.

b. triwulan.

c. semester, dan

d. tahunan



BAB III

RANCANGAN AKTUALISASI

A. IDENTIFIKASI ISU

1. Isu pertama (Belum adanya draf pedoman dalam melakukan perekaman
rapat pada Bagian RIsalah)

a. Kondisi saat Ini

Salah satu hal mendasar yang menyebabkan hasil perekaman rapat
tidak dapat terdengar dengan baik adalah adanya kesalahan dari cara
perekaman, masih menggunakan 2 sisi kaset pada saat merekaman rapat,
dan masih ada yang melakukan perekaman hingga pita kaset habis dan
rapat tidak terekam secara utuh, selain itu masih adanya petugas perekam
yang meninggalkan tape recorder pa6a saat rapat berlangsung sehingga
tidak dapat mencatat urutan nama pembicara. Hal tersebut sering terjadi
karena belum adanya draf pedoman dalam melakukan perekaman rapat.

b. Jika masalah tidak terselesaikan

Tidak adanya standarisasi dari penggunaan kaset saat melakukan
perekaman rapat sehingga menyebabkan terhambatnya proses transkrip
dan risalah rapat tidak dapat selesai pada waktu yangtelah ditentukan. Jika
kesalahan ini tidak diperbaiki maka hasil dari perekaman tidak menujukkan
adanya kesesuaian yang menggambarkan kondisi pada saat rapat
berlangsung.

c. Kondisi yang diharapkan

Kondisi yang diharapkan adalah diperbaikinya cara perekaman rapat
yang sesuai dengan petunjuk mulai dari persiapan rapat, proses perekeman
rapat, hingga hasil rekaman rapat dapat segera dibuatkan transkrip dan
menjadi risalah resmi yang dapat diberikan kepada Alat Kelengkapan
Dewan sebagai alat bukti adanya suatu rapat.

2 Isu kedua (Belum adanya penyimpanan hasil rekaman rapat berupa file
mp3)

a. Kondisi saat ini

Belum adanya hasil rekaman rapat yang disimpan berupa file mp3
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sehingga Bagian Risalah tidak memiliki arsip dari rekaman rapat padaAlat
Kelengkapan Dewan. Belum adanya duplikasi hasil rekaman rapat apabila
terjadi kerusakan pada kaset maupun alat kerja.

B. Jika masalah tidak terseiesaikan

Jika masalah tidak terseiesaikan maka Bagian Risala tidak mempunyai
duplikasi apabila adanya suatu kerusakan pada kaset maupun alat kerja
dan tidak memiliki arsip rekaman rapat.

C. Kondisi yang diharapkan

Dengan adanya alih media dari pita kaset ke file mp3 adalah untuk
mempermudah kegiatan transkrlp, sebagai duplikasi apabila terjadi
kerusakan pada kaset maupun alat kerja lainnya, mempunyai arsip
rekaman rapat, dan mempermudah Perisalah Legislatif untuk melakukan
koreksi terhadap hasil transkrip sehingga dapat diproses dengan cepat
untuk menjadi risalah resmi.

a Isu ketiga (Belum adanya penyimpanan hasil rekaman rapat berupa file
mp3)

a. Kondisi saat ini

Belum adanya rekapitulasi jadwal rapat pada Mahkamah Kehormatan
Dewan yang dibuat oleh Asisten Perisalah Legislatif Terampil untuk
memastikan tidak ada perubahan jadwal dan memastikan kesesuaian
rapat berlangsung dengan jadwal yang telah dibuat.

b. Jika masalah tidak terseiesaikan

Maka Asisten Perisalah Legislatif Terampil harus selalu berkoordinasi
kepada Mahkamah Kehormatan Dewan terkait dengan jadwal rapat yang
berubah-ubah.

c. Kondisi yang diharapkan

Kondisi yang diharapkan adalah untuk mendapatkan informasi terkait
dengan jadwal rapat agar dapat melakukan penelusuran berupa lokasi
rapat, bahan rapat, undangan rapat, alat kerja yang dibutuhkan, serta
untuk mempercepat proses transkrip agar tepat waktu.
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B. PEMILIHAN ISU PRIORITAS

Dari isu yang telah disebutkan sebelumnya, isu dikerucutkan menjadi satu isuyang

paling prioritas dengan menggunakan metode USG {Urgency, Seriousness,

Growth).

Isu U

Belum adanya draf

pedoman datam melakukan

perekaman rapat pada Bagian

Risalah. Hal ini

dika ren akan adanya

rekaman yang tidak terekam

sehingga membuat proses

transkrip menjadi terhambat dan

tidak bisa menggambarkan

kondisi yang sebenarnya dalam

rapat.

Belum adanya penyimpanan

hasil rekaman rapat berupa file

mp3. Hal Ini dikarenakan

bagian risalah belum memiliki

tempat penyimpanan hasil

rekaman rapat dan belum

adanya convert file dari pita

kaset ke mp3.

Belum optimalnya jadwal rapat

Dewan pada Mahkamah

Kehormatan Dewan. Hal ini

dikarenakan rapat pada

Mahkamah Kehormatan Dewan

yang tidak sesuai dengan jadwal

yang telah ditetapkan

12

Total Hafildnig

14

11
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sebelumnya.

Tabel 3.1 Analisis Isu Menggunakan Teknik USG

Keterangan ; (skor antara 1-5)

Perhitungan atau analisa menggunakan skala likert 1 = sangat kecil atau rendah
pengaruhnya dan

5 = Sangat besar atau tinggi pengaruhnya

U= Seberapamendesak suatu isu harus dibahas dan ditindaklanjuti.
S = Seberapa serius suatu isu harus dibahas, dikaitkan dampaknya.
G = Seberapabesar kemungkinan memburuknya suatu isu tidak ditangani.

Sesuai analisis USG yang telah dilakukan di atas, maka isu yang dipilih adalah:
"Belum adanya draf pedoman dalam melakukan perekaman rapat pada Bagian
Risalah."

Dengan menggunakan teknik tapisan isu USG dapat dijelaskan:
Urgency, jika dalam melakukan rekaman tidak ada pedomannya, maka hasil dari
rekaman tidak baik, tidak dapat merekaman rapat secara keseluruhan, serta tidak
dapat membedakan suara pembicara sehingga proses transkrip terhambat dan
risalah resmi pun tidak dapat diberikan kepada Alat Kelengkapan Dewan tepat
waktu.

Seriousness, isu tersebut termasuk cukup serius mengingat pentingnya hasil
rekaman rapat pada setiap rapat yang ada di DPR Rl karena hasil rekaman
tersebut dapat dijadikan sebagai alat bukti apabilaterjadi suatu kesalahpahaman
dan ketidaksesuaian apabila terjadi suatu kasus.

Growth, jika isu ini tidak segera di tindak lanjuti maka akan memberi dampak
buruk kepada Asisten Perisalah Legislatif maupun Alat Kelengkapan Dewan
terkait dengan kualitas hasil rekaman rapat yang dihasilkan.

C. GAGASAN PEMECAHAN ISU

Dari identifikasi isu di atas dapat dipilih isu dengan gagasan pemecahan isu
membuat draf pedoman dalam melakukan perekaman rapat pada Bagian Risalah.

13



D. TUJUAN

Tujuan yang diharapkan dari adanya gagasan pemecahan isu yang telah

dipilih adalah agar terciptanya hasil rekaman yang berkualitas, menciptakan

ketertiban dalam melakukan perekaman rapat sehingga adanya keseragaman

hasil rekaman rapat, memberlkan petunjuk untuk melakukan perekaman rapat

pada Bagian RIsalah maupun Alat Kelengkapan Dewan dan mendapatkan

rekaman yang baik untuk mempermudah proses transkrip dan mengidentifikasl

nama pemblcara hlngga dijadikannya risalah resml.

E. MANFAAT

Manfaat yang diperoleh atas gagasan pemecahan Isu yang diangkat adalah

dengan diterapkannya "draf pedoman dalam melakukan perekaman pada Bagian
Risalah", dibagl menjadi manfaat internal dan eksternal yaitu sebagai berikut:

Internal: Bagian Risalah

1) Memudahkan pekerjaan dalam melakukan transkrip.

2) Adanya keseragaman penggunaan kaset rekaman.

^ Menglngkatkan kualltas hasil rekaman.

Eksternal: Alat Kelengkapan Dewan

1) Tersedianya hasil rekaman rapat yang akurat yang dapat dipergunakan

sebagai bahan informasl terhadap rapat dimaksud.

^ Menjadi buktl otentik pelaksanaan rapat oleh DPR Rl.

^ Menjadi arsip bagi Alat Kelengkapan Dewan terkalt.

14



F. RANCANGAN AKTUALISASI

Unit Kerja

Identifikasi Isu :

Isu yang Diangkat

Gagasan Pemecahan Isu

Bagian Risalah Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

1. Belum adanya draf pedoman dalam melakukan perekaman rapat pada

Bagian Risalah.

2. Belum adanya penyimpanan hasil rekaman rapat berupa file mp3.

3. Belum optimalnya jadwal rapat Dewan pada Mahkamah Kehormatan

Dewan.

"Belum adanya draf pedoman dalam melakukan perekaman rapat pada

Bagian Risalah."

"Penyusunan Draf Pedoman Perekaman Rapat pada Bagian Risalah"
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan

Substansi Mata

Pelatihan

Kontribusi Terhadap

Visi dan Misi

Organisasi

Penguatan Nilai

Organisai

1. Menentukan isu 1.1 Mengajukan isu 1.1 Rancangan Nilai Dasar PNS: Seluruh rangkaian 1. Akuntabel, dengan

kepada mentor terkait Aktualisasi. 1. Akuntabilitas, kegiatan ini mendukung kegiatan membuat

penyusunan draf 1.2 Catalan diskusi. Menerapkan nilai- visi organisasi yaitu draf pedoman

pedoman perekaman 1.3 Persetujuan isu. nilai transparasi tenA^ujudnya dukungan perekaman m^a

rapat dalam membuat persidangan Komisi Bagian Risalah telah

1.2 Diskusi dengan usulan rancangan dan Persidangan menerapkan prinsip

mentor aktualisasi. Paripuma yang akuntabel karena

1.3 Mendapat 2. Nasionalisme, profesional dan rekaman merupakan

persetujuan mentor Menerapkan nilai- akuntabel. Kemudian bukti untuk

nilai kerja sama, mendukung misi dalam pembuatan transkrip.

kepentingan mewujudkan dukungan 2. Profesional, dengan

bersama, dan rapat dan tata usaha melakukan kegiatan

Menghargai dalam pelaksanaan ini maka seorang APL

perbedaan pendapat Persidangan Paripuma, telah melakukan

saat berdiskusi mewujudkan kebijakan tugas dan fungsi yang

dengan mentor. penyelenggaraan sesuai dengan

3. Etika Publik, dukungan persidangan Permenpan No. 27

Menerapkan nilai- di Komisi dan Tahun 2017.

nilai komunikasi yang Persidangan Paripuma. 3. Integrltas, dengan

baik kepada mentor. melakukan kegiatan

4. Komitmen Mutu, ini maka Asisten

Dalam pembuatan Perisalah Legislatif

usulan isu, komitmen telah menerapkan

mutu menjadi hal nilai-nilai disiplin
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yang penting karena dalam bekerja.

harus

memperhatlkan

bahwa isu tersebut

aktual.

2. Melakukan 2.1 Berdiskusi 2.1 Catatan diskusi Nilai Dasar PNS:

penyiapan dengan mentor dengan mentor 1. Akuntabilitas,

rancangan drai dan coach dan coach. Menerapkan nilai-

sedoman 2.2 Berdiskusi 2.2 Laporan hasil nilai transparasi dan

serekaman rapat dengan Alat diskusi dengan tanggung jawab

Kelengkapan AKD. kepada mentor setiap

Dewan mengenai 2.3 L^>oran singkat melukan koordinasi.

tata cara mengikuti 2. Nasionalisme,

perekaman rapat kegiatan Menerapkan nilai-

2.3 Mengikuti perekaman nilai kerja sama yang

kegiatan rapat. baik kepada mentor

perekaman rapat dan Alat

yang dilakukan Kelengkapan Dewan

oieh Alat dalam berkoordinasi.

Kelengkapan 3. Etika Publik,

Dewan Menerapkan nilai-nila

komunikasi yang baik

saat berkomunikas

dengan mentor dan

Alat Kelengkapan

Dewan terkart dengar

berkoordinasi
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mengenai tata cara

perekamanan hingga

mengikuti keglatan

perekaman.

Peran dan Kedudukan:

Whole of Government,

berkoordinasi dengan

Mentor, Alat

Kelengkapan Dewan,

dan dalam menyiapkan

rancangan dra/pedoman

perekaman.

Pelayanan Publik,

dalam mengikuti

perekaman pada Alat

Kelengkapan Dewan

penulis akan

berkontribusi dalam

kegiatan persiapan

perekaman hingga saat

perekaman rapat

berlangsung.
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3. \4enyusun drat 3.1 Mengumpulkan 3.1 Catatan hasi Nilai Dasar PNS:

oedoman data-data dari diskusi dengan 1. Akuntabilitas,

Derekaman rapat hasil diskusi Mentor. Menerapkan nilai-nilai

dengan mentor. 3.2 Rancangan draf transparan, tanggung

3.2 Membuat pedoman jawab cepat, jujur,

rancangan draf perekaman rapat terintegritas dan

pedoman 3.3 Catatan hasi dapat

perekaman rapat diskusi dengan dipertanggungjawabk

untuk diajukan senior di Bagian an dalam

kepada mentor. Risalah. mengumpulkan data-

3.3 Meminta 3.4 Catatan hasi data mengenai hasil

masukan dari diskusi dengan diskusi dengan

mentor, Asisten coach. Mentor maupun Alat

Perisalah Mahir, 3.5 Draf pedoman Kelengkapan Oewan.

Perisalah Ahli perekaman rapat 2. Komltmen mutu,

Pertama, pada Bagian Menerapkan nilai-nilai

Perisalah Muda, Risalah berupa yang efektif dan

dan Perisalah paper. efisten

Madya, dalam mengumpulkan

mengenai draf bahan-bahan untuk

pedoman dijadikan alur kerja

perekaman rapat perekaman yang

3.4 Meminta saran berkualitas.

dan masukan

mengenai draf

pedoman

perekaman rapat

kepada coach.
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3.5 Menyusun draf

pedoman

perekaman rapat

pada Bagian

Risalah.

4. Sosialisasi 4.1 Membuat surat 4.1 Undangan. Nilai Dasar PNS:

undangan 4.2 Daftar Hadir. 1. Akuntabilitas,

sosialisasi. 4.3 Laporan Singkat Menerapkan nilai-niiai

4.2 Menyiapkan Sosialisasi. bertanggung jawab

bahan-bahan untuk melakukan

untuk sosialisasi. sosialisasi kepada

4.3 Melakukan internal Bagian Risalah

sosialisasi terkait dan Alat Kelengkapan

dengan draf Dewan.

pedoman 2. Etika publik,

perekaman pada Menerapkan nilai-nilai

unit internal dan komunikasi yang baik

Alat dalam memaparkan

Kelengkapan draf pedoman

Dewan. perekaman.

3. Komitmen mutu,

Menerapkan nilai-nilai

yang efektif dan efisien

yang menghasilkan

draf pedoman

perekaman rapat yang

berkualitas.
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5. Evaluasi 5.1 Meminta saran

dan masukan

kepada

stakeholder

terkait dengan

draf pedoman

5.2 Melakukan

analisa hasil

saran dan

masukan

stakeholder

5.1 Catatan saran

dan masukan

dari

stakeholder

5.2 Draf Pedoman

Perekaman

Rapat pada

Bagian Risaiah

berupa booklet

Peran dan Kedudukan:

Pelayanan Publik,

memberikan sosialisasi

mengenai draf pedoman

perekaman rapat kepada

internal Bagian Risalah

dan Alat Kelengkapan

Dewan.

Nilai Dasar PNS:

1. Akuntabiiitas,

Menerapkan nilal-nilai

transparansi,

dalam menganalisa

hasil evaluasi untuk

dijadikan laporan yang

dapat dipertanggung

jawabkan.

2. Nasionalisme,

Menerapkan prinsip

disiplin dan

mementingkan

kepentingan bersama

dengan menyusun draf

pedoman perekaman

yang dapat

mempermudah

pekerjaan seorang

perekam.

21



II

3. Etika publik,

Menerapkan nilai-nilai

komunikasi yang baik

saat memaparkan hasil

aktualisasi.

4. Komltmen mutu,

Menghasilkan draf

pedoman perekaman

rapat pada Baglan

RIsalah yang

berkualitas.

5. Anti Korupsi,

Menerapkan nitai-nilal

disiplin, berani, jujur

dan beftanggung jawab

dengan draf pedoman

perekaman.

Peran dan Kedudukan:

Whole of Government,

Menerapkan kerja sama

dengan meminta saran

dan masukan kepada

stakeholder tertiadap

draf pedoman yang

penulis susun.

Tabel 3.2 Rancangan Aktualisasi
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BAB IV

PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. PENJELASAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

PELAKSANAAN

AKTUALISASI
Ponyutunon Orof Podoman Porokoman Sa|

podo Bogton Risoloh

MENENTUKAN ISU

I.I M«n«nnikan Kukapoda mantor >«rkal* panguunon dia>
padomon pflioman ropal.

1.3 Oidtuu dtn^on msntor,
1.5 Mandapat p«rwni|uan manlcr.

MELAKUKAN PENYIAPAN

RANCANCAN ORAF PEDOMAN

PEREKAMAN RAPAT

3.) BanMiai dangoft inantordon o9oeh.
2.2 ea<dl*ku*i dangan Mat Kalangkapon OawqnmanganWtgt0

core pafatomon repot.
3.5 Mangikuti ksgiaton parokoman repst jrongdilakukangWi

Alol Katanglopon Dvwon.

MENYUSUN DRAF PEDOMAN

PEREKAMAN RAPAT

5.1 Manguinpulkandata-data den haul dahol dangon manto*.
5.3 Matnbuo*'oneongan drof padomon patakgmon ropel.
15 Mamnlo mQtukon don manto'. Airtlan ParMbh Mohv.

Panaobh ANi Pftonw, Pansoloh Mudo. don Patnloti

MadjfO manganotdrof padsmon paraliamonrepol.
5.4 MamntQtoran dan moaulian manganoidnrf padamort

parakomon ropol kapodo Cooct^
5.5 ManjruMin drof padomon paxkoirion ropal pado fioglon

P<4o)cK

SOSlALfSASi

4.t M*(nbual turol undongan aofalisou.
4.2 Msn^apkan bahon-bahon toUdliiasi. "
4.5 Mvlokufcon iMiolitatI tarkoii dttngon draf p*<iemonv>'-i

p*r«koman podounil intamol dan Alot Ktlengkopor)-^
Dawon. .

EVALUASI

5.1 Manvnta twan don meuukan kapodo ttokahoidw
tvrtot dtngon draf padomon.

5.2 Malokukon onoIlMhoiil •vdiuosi dangon ni«nlerdcin
eeoeh mambohot panyusunan loporon okhtr
olrtuoll*o«l.

Gambar4.1 Pelaksanaan Aktualisasi
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^No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Waktu Pelaksanaan
Buktl

1. Menentukan isu 1.1. Mengajukan isu
kepada mentor
teri^ait penyusunan
draf pedoman
perekaman rapat

23 September 2019 Screenshoot chat

whatsapp

1.2. DiskusI dengan
mentor.

26 September 2019 Screenshoot email.

1.3. Mendapatkan
persetujuan mentor

26 September 2019 Foto dan

Screenshoot chat

whatsapp

2. Meiakukan

penyiapan
rancangan draf
pedoman
perekaman
rapat pada
Bagian Risalah

2.1 Berdiskusi dengan
mentor.

30, 1. 3, September

2019

Foto dan catatan

hasil diskusi

2.2. Berdiskusi dengan
Sekretariat Alat

Kelengkapan
Dewan mengenai
tata cara

perekeman rapat.

3,7 September 2019 Foto dan laporan

hasil diskusi

2.3 Mengikuti kegiatan
perekaman rapat
yang dilakukan
oleh Sekretariat

Sekretariat Alat

Kelengkapan
Dewan.

30 September 2019 Foto dan laporan

singkat kegiatan

3. Menyusun draf
pedoman
perekaman
rapat

3.1 Mengumpulkan
data-data dari hasil

diskusi dengan
mentor.

10 s.d. 18 Septemt>er

2019

Foto dan catatan

hasil diskusi

3.2 Membuat

rancangan draf
pedoman
perekaman rapat

10 September 2019 Rancangan draf

pedoman perekaman

rapat

3.3 Meminta masukan

dari mentor,
Asisten Perisalah

Mahir. Perisalah
Ahli Pertama,
Perisalah Muda,
dan Perisalah

Madya mengenai
draf pedoman
perekaman rapat

10 s.d. 23 September

2019

Foto dan catatan

hasil diskusi

3.4 Meminta saran dan

masukan mengenai
draf pedoman
perekaman rapat
kepada Coach.

18 September 2019 Screenshoot chat

whatsapp dan email
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3.5 Menyusun draf
pedoman
perekaman rapat
pada Bagian
Risalah.

12 s.d. 30 September

2019

Draf Pedoman

Perekaman Rapat

pada Bagian Risalah

dan paper

4. Sosialisasi 4.1 Membuat surat

undangan
sosialisasi.

6 November 2019 Undangan

4.2 Menyiapkan bahan-
bahan untuk

sosialisasi.

4 November 2019 Foto dan Daftar hadir

4.3 Melakukan

sosialisasi terkait

dengan draf
pedoman
perekaman rapat
pada unit internal
dan Sekretariat Alat

Kelengkapan
Dewan.

5, 6,8 November 2019 Foto dan Laporan

Singkat Hasil

Sosialisasi

5. Evaluasi 5.1 Meminta saran dan
masukan kepada
stakeholder

terkait dengan
draf pedoman

6 November 2019 Catatan saran dan

masukan dari

stakeholder

5.2 Melakukan analisa

hasil saran dan

masukan

stakeholder

8 November 2019 Draf Pedoman

Perekaman pada

Bagian Risalah

berupa booklet.

Tabel 4.1 Jadwal Pelaksanaan Aktualisasi

B. DESKRIPSI KEGIATAN

1) KEGIATAN 1:MENENTUKANISU

Pada kegiatan pertama, penulis mengidentifikasi isu-isu yang terdapat di

dalam unit kerja. Penentuan isu ini dilihat dari suatu kegiatan yang sesuai

dengan tugas dan fungsi seorang Asisten Perisalah Legislatif Terampil yang

terdapat di dalam Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi No. 27 Tahun 2017. Dalam melaksanakan tugas dan

fungsi dibutuhkan suatu penyempurnaan untuk mempermudah serta

meningkatkan pekerjaan dengan membuat suatu kegiatan yang efektif dan
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efisien yang dapat diaktualisasikan di unit kerja. Berikut tahapan kegiatan pada
kegiatan 1:

1.1. Tahapan Kegiatan dan Ot/fpuf
a. Mengajukan isu kepada mentor terkait penyusunan draf

pedoman perekaman rapat pada Bagian Risalah.
Tahapan kegiatan ini berdasarkan dengan mengidentifikasi 3 isu
yang diajukan dan menganalisis isu-isu tersebut menggunakan
teknis USG untuk mengetahui isu prioritas. Isu prioritas dengan poin
tertinggi yaitu Penyusunan Draf Pedoman Perekaman Rapat pada
Bagian Risalah. Penyusunan draf pedoman perekaman rapat
merupakan hal yang penting untuk menghasilkan output yang baik
dan mempermudah pekerjaan di Bagian Risalah. Selain itu draf
pedoman perekaman sangat dibutuhkan untuk menjadi acuan
seorang APLT yang nantinya akan bertugas melakukan kegiatan
perekaman yang sesuai dengan tugas dan fungsi Jabatan
Fungsional Asisten Perisalah Legislatif Terampil. Adapun output
yang dihasilkan dari tahapan kegiatan ini adalah pengajuan isu
melalui aplikasi WhatsApp dan email.

CM WbM. IMI

Twee

m M Oni'

Rvtcangan AMuriM RIH Uriyvnin

Gambar 4.2 Screenshoot Chat WhatsApp dan email kepada mentor
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b. Berdiskusi dengan mentor

Diskusi yang dilakukan kepada mentor bertujuan untuk

mendapatkan informasi dan kesepahaman antara penulis dan

mentor terkait dengan isu rancangan aktualisasi yang akan diangkat.

Melalui diskusi ini mentor metakukan koreksi terhadap penuiisan

rancangan aktualisasi serta memberikan masukan mengenai kondisi

saat ini terkait dengan perekaman rapat, sehingga penulis dapat

menambahkan informasi pada rancangan aktualisasi. Adapun output

yang dihasilkan dari tahapan kegiatan ini adalah hasil diskusi melalui

aplikasi WhatsApp6an Xe\epon.

Mb«anu. nggaadaaiaranya..

Mbd »naa, ada yg parlu di rvvisl ngga
dan rtncangannyua?

Klo bs yg b«g«o kond>»iyg diharapKari
aja

Ga perlu kaia2 koodW yg dt^arapkan
banjlang2

Gambar 4.3 Screenshoot Chat WhatsApp

c. Mendapatkan persetujuan mentor

Setelah mengajukan isu dan mendiskusikannya kepada mentor,

terdapat lembar pengesahan yang harus ditandatangani oleh Mentor

sebagai bukti dari persetujuan rancangan aktualisasi yang diajukan

yaltu Penyusunan Draf Pedoman Perekaman Rapat pada Bagian

Risalah. Adapun output yang dihasilkan dari tahapan kegiatan ini

adalah foto bersama dan lembar persetujuan.
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Gambar 4.4 Persetujuan Mentor

1.2 Keterkaitan dengan Subtansi Pembelajaran

a. Nilai Dasar Aneica

Terdapat 4 nilai dasar ASN yang terkait dengan kegiatan menentuan
isu yaitu:

1) Akuntabilitas

Dalam menentukan isu yang dipilih, penulis harus menerapkan
transparansi kepada mentor mengenai isu yang akan diangkat,
konsisten terhadap isu yang dipilih merupakan isu yang prioritas
dan bertanggung jawab untuk menyelesaikan rancangan
aktualisasi.

2) Nasionatisme

Dalam tahapan diskusi dengan mentor, merupakan salah satu
implementasi nilai-nilai kerjasama di Bagian Risalah untuk
menentukan isu yang aktual dan terdapat penyelesaiannya.
Selain itu memperoleh kesepahaman bersama mengenai isu
prioritas yang akan diangkat dalam rancangan aktualisasi.
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3) Etika Publik

Dalam tahapan melakukan diskusi dengan mentor perlu
menerapkan komunikasi yang baik, baik chafing maupun
komunikasi melalui telepon dan menerima saran serta masukan
dari mentor agarterjalin hubungan yang baik.

4) Komitmen Mutu

Dalam pembuatan usulan isu, komitmen mutu menjadi hal yang
penting karena harus memperhatikan bahwa isu tersebut aktual.
Dengan adanya draf pedoman perekaman rapat akan
memberikan kemudahan bagi seorang perekam rapat atau

Asisten Perisalah Legislatif dalam melaksanakan tugasnya dan
akan menghasilkan rekaman yang memiliki kualitas mutu yang
baik.

1.3 Penguatan Nilai Organisasi

Terdapat tiga nilai organisasi yang terkait dengan kegiatan menentuan isu
Ini, yaitu;

1. Akuntabel

Dalam menentukan isu yang dipiiih sebagai bentuk tanggung jawab
penulis dalam melaksanakan tugas dan fungsi jabatan Asisten
Perisalah Legislatif Terampil dan rancangan aktualisasi tersebut
dapat dipertanggungjawabkan.

2. Profesional

Profesional dalam melakukan pekerjaan dengan kompetensi yang

dimiliki untuk mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi DPR Rl
secara baik dan benar, serta berkomitmen untuk terus meningkatkan
kemampuan diri yang berkualitas. Dengan menentukan isu, hal ini
menggambarkan adanya suatu upaya untuk mempermudah
pelaksanaan kegiatan perekaman rapat pada Bagian Risalah yang
merupakan tugas dan fungsi dari Asisten Perisalah Legislatif
Terampil.
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3. Integritas

Dengan menentuan isu, maka hal ini menunjukkan adanya upaya

menerapkan nilai-nilai disiplin dalam bekerja, selalu konsiten

terhadap pekerjaan yang dilakukan sebagai Asisten Perisalah

Legislatif Terampil.

2. KEGIATAN 2: Melakukan penyiapan rancangan draf pedoman

perekaman rapat pada Bagian Risalah

Dalam menyusun rancangan draf pedoman perekaman rapat memerlukan

penyiapan rancangan terlebih dahulu yaitu dengan mencarl referensi dari

berbagal sumber sebagai acuan dalam pelaksanaan perekaman rapat.

Penulls berdiskusi dengan mentor serta beberapa Alat Kelengkapan Dewan

DPR Rl untuk mengetahui kondisi saat Ini dalam melakukan perekaman rapat.

Pencarian referensi tersebut bertujuan untuk menambah wawasan penulls

dalam menyusun rancangan draf pedoman perekaman rapat dan terciptanya

keseragaman dalam perekaman. Selain itu pada tahapan ini penulis mengikuti

kegiatan perekaman rapat pada Alat Kelengkapan Dewan untuk mengetahui

kondisi yang sebenarnya dalam melakukan perekaman rapat. Berikuttahapan

kegiatan pada kegiatan 2:

2.1. Tahapan Kegiatan dan Output

a. Berkoordinasi dengan mentor dan coach

Sebelum melakukan diskusi dengan Alat Kelengkapan Dewan,

penulis meminta saran terlebih dahulu kepada mentor terkait dengan

kegiatan perekaman yang balk. Mentor memberikan masukan berupa

durasi dari perekaman itu sendiri sekitar 20 sampai dengan 25 menlt

agar hasil rekaman dapat terdengar jelas dan perekaman

menggunakan satu sisi kaset. Selain itu penulis dan mentor

menentukan jadwal diskusi dengan Alat Kelengkapan Dewan terkait

dengan tata cara perekaman rapat dan kegiatan mengikuti perekaman

rapat pada Alat Kelengkapan Dewan.
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Penulis juga berkoordinasi dengan coach mengenai tahapan kegiatan

yang akan dilakukan, adapun beberapa saran dan masukan dari

coach, yaitu dalam menyusun laporan aktualisasi diharapkan selalu

mengikuti time schedule dan melampirkan evidence pada setiap

kegiatan yang dilakukan sebagai bukti bahwa kegiatan tersebut benar

dilakukan. Adapun output pada tahapan kegiatan ini adalah catatan

hasil diskusi dengan mentor dan coach. (Lampiran 1)

»

Gambar 4.5 Berkoordinasi dengan mentor

Gambar 4.6 Berkoordinasi dengan coach
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b. Berdiskusi dengan Sekretariat Alat Kelengkapan Dewan

mengenai tata cara perekaman rapat.

Dalam tahapan ini, penulis berdiskusi dengan beberapa Sekretariat

Alat Kelengkapan Dewan, yaitu Komisi XI, Badan Legislasi, Komisi II,

Mahkamah Kehormatan Dewan, Badan Anggaran, dan Komisi III

mengenai tata cara perekaman mulai dari persiapan perekaman,

proses perekaman, dan penyerahan dan penyimpanan hasil

perekaman rapat. Setiap Sekretariat Alat Kelengkapan Dewan

mempunyai tata cara perekaman masing-masing dan alat rekam yang

berbeda-beda. Dengan adanya referensi dari beberapa Sekretariat

Alat Kelengkapan Dewan dapat memudahkan Penulis dalam

menyusun draf pedoman perekaman rapat. Adapun output pada

tahapan kegiatan ini adalah laporan hasil diskusi dengan Sekretariat

Alat Kelengkapan Dewan. (Lampiran 2)

Berikut merupakan hasil koordinasi dari beberapa Sekretariat Alat

Kelengkapan Dewan di DPR Rl dalam tata cara perekaman rapat:

1) Sekretariat Komisi IX

Hasil diskusi penulis dengan seorang perekam rapat di Komisi IX

adalah mengenai persiapan rapat. proses perekaman, serta

penyerahan rekaman rapat. Adapun hnciannya sebagai berikut:

a) Persiapan rapat dimulai dari menelaah jadwal acara rapat

untuk persiapan perekaman, menyiapkan daftar hadir,

menyiapkan kaset, menyiapkan laptop yang berisi form label

kaset untuk memudahkan mencatat nama pemblcara,

menyiapkan digital voice recorder untuk backup rekaman,

menyiapkan senter untuk memantau kaset berjalan dengan

baik.

b) Pada saat proses perekaman rapat seorang perekam

mencatat nama pembicara rapat, memperhatikan waktu rapat

dimulai, skors, dan selesai rapat, perekaman menggunakan

satu sisi kaset untuk merekam, melakukan perekaman
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dengan tape deck, melakukan backup rekaman dengan

menggunakan digital voice recorder.

c) Kaset hasil rekaman rapat dimasukan ke tempat kaset, print

label kaset yang berisi urutan nama pembicara, dan kaset siap

diserahkan kepada Bagian Risalah untuk di transkrip.

d) Seorang perekam tidak boleh meninggalkan ruangan.

Gambar 4.7 Berdiskusi dengan Staf Sekretariat Komisi XI

2) Sekretariat Badan Legislasi

Hasil diskusi penulis dengan seorang perekam rapat di Badan

Legislasi adalah mengenai persiapan rapat, pelaksanaan

perekaman, serta penyerahan hasil rekaman rapat. Adapun

rinciannya sebagai berikut;

a) Sebelum rapat dimulai perekam harus menelaah jadwa! rapat,

mempersiapkan daftar hadir, mempersiapkan label kaset

untuk mencatat nama pembicara dan alat tulis, menyiapkan

voice digital recorder untuk backup rekaman, menyiapkan

laptop, kabel aux, dan conference untuk backup rekaman ke

voice to text.

b) Selama rapat mencatat nama pembicara dan perekaman
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menggunakan satu sisi kaset.

c) Kaset hasil rekaman rapat dimasukan ke tempat kaset dan

diberi label.

d) Hasil rekaman rapat yang sudah selesai dan telah disetujui

diserahkan kepada Bagian Risalah untuk di transkrip.

Gambar 4.8 Berdiskusi dengan Staf Sekretariat
Badan Legislasi

3) Sekretariat Komisi II

Hasil diskusi penulis dengan seorang perekam rapat di Komisi II

adalah mengenai persiapan rapat, pelaksanaan perekaman, serta

penyerahan dan penyimpanan hasil rekaman rapat. Adapun

rinciannya sebagai berikut;

a) Sebelum rapat dimulai, seorang perekam harus menelaah

jadwal rapat, mencari tahu tamu undangan. mempersiapkan

daftar hadir, menyiapkan 2 tape recorder untuk pergantian

kaset agar rekaman rapat tidak terputus, mempersiapkan

laptop, menyiapkan label kaset untuk mencatat nama

pembicara pada laptop, menyiapkan voice digital recorder

untuk backup rekaman.

b) Selama rapat mencatat nama pembicara, perekaman
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menggunakan satu sisi kaset, perekaman menggunakan satu

kaset hanya berdurasi 20 menit untuk menjaga kualltas

rekaman dan mempermudah transkrip.

c) Kaset hasil rekaman rapat dimasukan ke tempat kaset, print

label kaset, membuat daftar rekaman kaset per masa sidang.

d) Menyimpan backup hasil rekaman rapat di laptop.

e) Membuat tanda terima pengambilan kaset yang akan

diserahkan kepada Bagian Risalah untuk di transkrip.

t

Gambar 4.9 Berdiskusi dengan Staf Sekretariat Komisi II

4) Sekretariat Mahkamah Kehormatan Dewan

Hasil diskusi penulis dengan seorang perekam rapat di

Mahkamah Kehormatan Dewan adalah mengenai persiapan

rapat, pelaksanaan perekaman, serta penyerahan dan

penyimpanan hasil rekaman rapat. Adapun rinciannya sebagai

berikut:

a) Sebelum rapat dimulai, perekam harus menelaah jadwal

rapat, mempersiapkan daftar hadir, menyiapkan label kaset

untuk mencatat nama pembicara serta alat tulis, menyiapkan

tape recorder dan kaset, menyiapkan voice digital recorder

untuk backup rekaman, dan siapkan baterai cadangan.

b) Selama rapat mencatat nama pembicara.
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c) Kaset hasil rekaman rapat dan label kaset dimasukan ke
tempat kaset.

d) Hasil rekaman rapat diserahkan kepada Bagian Risalah untuk
di transkrip.

Gambar 4.10 Berdiskusi dengan Staf Sekretariat
Mahkamah Kehormatan Dewan

5) Sekretariat Badan Anggaran

Hasil diskusi penulis dengan seorang perekam rapat di Badan

Anggaran adalah mengenai persiapan rapat, pelaksanaan

perekaman, serta penyerahan dan penyimpanan hasil rekaman

rapat. Adapun rinciannya sebagai berikut:

a) Sebelum rapat dimulai perekam harus mencari tahu jadwal

rapat, mempersiapkan daftar hadir, menyiapkan kaset,

menyiapkan label kaset untuk mencatat nama pembicara

serta alattulis, memastikan kabel-kabel telah terhubung pada

tape deck.

b) Selama rapat mencatat nama pembicara, perekaman

menggunakan satu sisi kaset, perekaman berdurasi 25 menit

per satu kaset.

c) Kaset hasil rekaman rapat dan label kaset dimasukan ke

tempat kaset.

d) Membuat berita acara penyerahan hasil rekaman rapat
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diserahkan kepada Bagian Risalah untuk di transkrip.

Gambar 4.11 Berdiskusi dengan Staf Sekretariat
Badan Anggaran

6) Sekretariat Komisi III

Hasil diskusi penulis dengan seorang perekam rapat di Badan
Anggaran adalah mengenai persiapan rapat, pelaksanaan
perekaman, serta penyerahan dan penyimpanan hasil rekaman
rapat. Adapun rinciannya sebagai berikut:

a) Sebelum rapat dimulai, perekam harus menelaah jadwal
rapat, mempersiapkan daftar hadir, menyiapkan kaset,
menyiapkan label kaset pada komputer untuk mencatat nama
pembicara rapat.

b) Selama rapat mencatat nama pembicara dan perekaman
menggunakan satu sisi kaset.

c) Print label kaset dan kaset hasil rekaman rapat dimasukan ke
tempat kaset.

d) Membuat berita acara penyerahan hasil rekaman rapat
diserahkan kepada Bagian Risalah untuk di transkrip.
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Gambar 4.12 Berdiskusi dengan Staf Sekretariat Komisi III

c. Mengikuti kegiatan perekaman rapat yang dilakukan oleh Alat
Kelengkapan Dewan

Pada tahapan kegiatan ini, penulis mengikuti perekaman di

Komisi VI pada hari Rabu, 30 Oktober 2019. Rapatdimulai pukul 11.00

s.d. 12.30 WIB yang bertempat di Ruang Rapat Komisi VI DPR Rl

dengan agenda Pemilihan dan Penetapan Pimpinan Komisi VI DPR

Rl. Dalam mengikuti kegiatan perekaman rapat pada Komisi VI ini,

penulis dapat mengimpiementasikan rancangan draf pedoman yang

telah disusun dengan menerapkan praktik dilapangan.

Perekaman dilakukan dengan menggunakan tape deck.

Pelajaran yang dapat diambil adalah setiap tape deck memiliki cara

pengoperasian yang berbeda, oleh karena itu, sebelum rapat dimulai

harus mencoba pengoperasiannya terlebih dahulu. Pada saat

persiapan perekaman, ada beberapa yang harus dipersiapkan, yaitu

daftar hadir untuk mempermudah pencatatan urutan nama pembicara,

kaset cadangan, serta digital voice recorderuntuk melakukan backup

rekaman. Pada saat rapat akan dimulai, tape deck dan digital voice

recordersudah dioperasikan.
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Pada saat rapat dimulai, penulis mencatat waktu rapat dimulai,

mencatat nama pembicara pada form label yang telah disiapkan di

komputerdan mengenalisuara dari pembicara tersebut. Setelah rapat

selesai tape deck dan digital voice recorder diberhentikan. Lalu print

form label kaset dan menulis agenda rapat pada label putih yang

terdapat di dalam kaset.

Hasil rekaman pada digital voice recorder dipindahkan ke dalam

folder rekaman untuk memudahkan pencarian kembali. Kaset

rekaman disimpan ke dalam tempat penyimpanan kaset sebelum

diberikan kepada Bagian Risalah. Apabila ingin menyerahkan kaset

kepada Bagian Risalah dibuatkan tanda terima terlebih dahulu.

Adapun output yang dihasilkan dari tahapan kegiatan ini adalah foto

dan laporan singkat mengikuti kegiatan perekaman rapat. (Lampiran

3)

Gambar 4.13 Mengikuti Kegiatan Perekaman Rapat di Komisi VI
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2.2 Keterkaitan Dengan Subtansi Pembelajaran

a. Nilai Dasar Aneka

Terdapat 3 nilai dasar ASN yang terkait dengan kegiatan

menyiapkan rancangan draf pedoman perekaman rapat yaitu:

1) Akuntabilitas

Dalam berdiskusi dengan mentor, coach, maupun dengan Alat

Kelengkapan Dewan penulis mencatat apa saja yang disarankan

dari diskusi tersebut. Diianjutkan dengan membuat catatan

diskusi sebagai bentuk dari akuntabilitas. Selain itu dalam

mengikuti kegiatan perekaman rapat penulis di damping oleh

perekam rapat untuk memantau keadaan rekaman, mencatat

urutan nama pembicara serta melakukan penyimpananterhadap

hasil rekaman rapat. Hal tersebut merupakan bentuk dari

tanggungjawab terhadap kegiatan perekaman rapat.

2) Nasionalisme

Dalam berdiskusi dengan mentor, coach, maupun dengan

seorang perekam rapat yang berada di Alat Kelengkapan

Dewan, penulis menghargai setiap saran dan masukan yang

diberikannya guna untuk memberikan referensi dalam

penyusunan rancangan draf pedoman perekaman rapat yang

dapat meningkatkan kualitas dari hasil rekaman. Pada saat

mengikuti kegiatan perekaman rapat penulis mendahulukan

kepentingan bersama daripada kepentingan pribadi. Sebagai

contoh adalah penulis tidak meninggalkan ruangan perekaman

selama rapat dimulai.

3) EtikaPubllk

Dalam berkomunikasi dengan mentor, coach, maupun dengan

seorang perekam rapat di Alat Kelengkapan Dewan diperlukan

kesopanan dalam berbicara dan menunjukkan etiket yang baik

sebagai seorang yang ingin belajar dan meningkatkan wawasan

dalam hal teknis terutama dalam kegiatan perekaman rapat.
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Agar terciptanya lingkungan kerja yang harmonis, 5S (sopan
santun senyum salam sapa) sangat penting diterapkan oleh
pribadi seorang APLT, karena dalam setiap menjalankan tugas
dan fungsinya seorang Asisten Perisalah Legislatif Terampil
tidak bekerja sendiri melainkan membutuhkan bantuan dan pihak
lain demi tercapainya output pekerjaan berupa hasil rekaman
rapat hingga dijadikan transkrip dan yang terakhir adalah risalah
resmi.

b. Peran dan Kedudukan

1) Whole of Government

Dalam kegiatan ini terdapat kolaborasi dari berbagai Alat
Kelengkapan Dewan di DPR Rl dalam menyiapkan rancangan
draf pedoman perekaman rapat. Karena draf pedoman ini akan
berdampak balk pada Bagian Risalah dan jugadi unit kerja Alat
Kelengkapan Dewan.

2) Pelayanan Publik

Dalam mengikuti kegiatan perekaman pada Komisi VI DPR Rl
merupakan bentuk pelayanan publik yang penulls terapkan,
dimana bentuk pelayanannya berupa melakukan perekaman
pada saat Anggota Dewansedang rapat dan hasil rekamannya
dapat dijadikan bukti otentik adanya suatu rapat di DPR Rl dan
sebagai arsip bagi Alat Kelengkapan Dewan.

2.3 Penguatan Nilai Organisasi

Terdapat tiga nilai organisasi yang terkait dengan kegiatan melakukan
penyiapan rancangan draf pedoman perekaman rapatpada Bagian Risalah
ini, yaitu:

1) Akuntabel

Dalam menjalankan tahapan kegiatan berdiskusi dengan mentor,
coach dan Alat Kelengkapan Dewan merupakan suatu bentuk
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pertanggung jawaban penulis dalam menyiapkan rancangan
pedoman draf perekaman rapat pada Bagian Risalah agar pedoman
yang dibuat dapat memberikan manfaat. Selain itu penulis mengikuti
kegiatan perekaman rapat di Komisi VI dalam rangka
mengimplementasikan rancangan draf pedoman perekaman terhadap
kondisi yang terjadi dilapangan.

2) Profesional

Bersikap dan berperilaku profesional kepada mentor, coach, maupun
Alat Kelengkapan Dewan dalam berdiskusi mengenai kegiatan
perekaman yang ada di Alat Kelengkapan Dewan DPR Rl. Dengan
berdiskusi, penulis mendapatkan banyak pengetahuan mengenai tata
cara perekaman yang ada di Alat Kelengkapan Dewan yang tentunya
setlap Alat Kelengkapan Dewan memiliki cara dan alat rekam yang
berbeda. Sehingga penulis mendapatkan referensi untuk pembuatan
rancangan draf pedoman.

3) Integritas

Dengan menyiapkan rancangan draf pedoman perekaman rapat pada
Bagian Risalah, maka hal ini menunjukkan adanya upaya penulis
dalam menerapkan integritas sebagai Asisten Perlsalah Legislatif
Terampil dalam menjalankan tugas dan fungsi yang salah satunya
adalah melakukan kegiatan perekaman rapat. Tentunya dengan
mengikuti kegiatan ini penulis dapat menyusun rancangan draf yang
efeklif dan efisien yang sesuai dengan kondisi dilapangan.

3. KEGIATAN 3: Menyusun draf pedoman perekaman rapat
Setelah melaksanakan kegiatan pertamadan kedua yaitu menentukan isudan
menyiapkan rancangan draf pedoman perekaman rapat pada Bagian Risalah,
selanjutnya adalah kegiatan menyusun draf pedoman perekaman rapat
dengan tahapan kegiatan menyusun draf pedoman perekaman rapat untuk
diajukan kepada mentor, setelah meminta masukan dan dikoreksi oleh mentor
selanjutnya adalah meminta masukan Asisten Perisalah Legislatif Mahir,
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Perisalah Legislatif Muda, dan Perisalah Legislatif Madya mengenai draf

pedoman perekaman rapat agar draf pedoman yang penulis buat

mendapatkan persetujuan dari unit Bagian Risalah. Berikut tahapan kegiatan

pada kegiatan 3:

3.1. Tahapan Kegiatan dan Output

a) Mengumpulkan data-data dari hasil diskusi dengan mentor

Pada tahapan ini penulis mengumpulkan data-data hasil diskusi

dengan mentor untuk dijadikan bahan untuk membuat rancangan draf

pedoman perekaman rapat. Adapun diskusi penulis dengan mentor

mengenai ketentuan umum seorang perekam rapat, perbuatan atau

tindakan yang bertentangan dengan kewajiban, mekanisme format

berita acara penyerahan hasil rekaman rapat, format daftar

perekaman rapat, format laporan bulanan telah menyelesaikan

perekaman rapat. Adapun output pada tahapan kegiatan ini adalah

catatan hasil diskusi dengan mentor. (Lampiran 4)

b) Membuat rancangan draf pedoman perekaman rapat

Pada tahapan ini penulis membuat draf pedoman perekaman rapat

pada Bagian Risalah yang penulis susun berdasarkan hasil dari

diskusi dengan mentor dan Alat Kelengkapan Dewan mengenai tata

cara perekaman. Output 6ar\ proses tahapan kegiatan ini adalah draf

pedoman perekaman rapat yang terdiri dari ketentuan umum seorang

perekam rapat, penyusunan draf pedoman perekaman dibagi menjadi

dua berdasarkan alat kerja yaitu dengan menggunakan tape recorder

dan tape deck dan disertai pula dengan cara pengoperasiannya.

Dalam membuat draf pedoman perekaman rapat, penulis membuat

mekanisme kerja dengan tiga tahapan dalam perekaman rapat, yaitu

persiapan perekaman rapat, proses perekaman rapat, serta

penyerahan dan penyimpanan hasil rekaman rapat. Adapun output

pada tahapan kegiatan Ini adalah rancangan draf pedoman

perekaman pada Bagian Risalah. (Lampiran 5)
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Gambar 4.14 Membuat rancangan draf pedoman perekaman rapat

c) Meminta masukan dari mentor, Asisten Perisalah Legislatif
Mahir, Perisalah Ahli Muda, dan Perisalah Ahli Madya mengenai

draf pedoman perekaman rapat.

Draf pedoman yang telah dibuat selanjutnya akan di diskusikan

kepada Mentor untuk dilakukan koreksi terhadap draf yang dibuat.

Adapun koreksi dan masukan yang diberikan oleh mentor adalah

dalam ketentuan umum seorang perekam rapat pada kewajiban poin

1. yang sebelumnya adalah "Di dalam melaksanakan tugas profesi,

seorang perekam rapat bertindak demi kehormatan diri, profesi, dan

instansi." Di revisi menjadi "Seorang perekam rapat selalu

bertanggung jawab dalam melaksanakan tugasnya.", dan pada

kewajiban poin 4. yang sebelumnya adalah "Perekam rapat selalu

menunjung tinggi kerahasiaan dan hak atas informasi rapat yang

terkait dengan identitas individu atau sosial." Di revisi menjadi

"Perekam rapat selalu menjaga kerahasiaan atas informasi rapat."

Selain Itu terdapat penambahan pada draf pedoman perekaman pada

tahapan penyerahan dan penyimpanan hasil rekaman rapat, yaitu

mendengarkan kembali hasil rekaman rapat. Penulis juga meminta

saran untuk format daftar rekaman rapat dan berita acara penyerahan
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rekaman rapat. Dan yang terakhirterdapat koreksi terhadap penulisan

draf pedoman perekaman rapat.

Gambar 4.15 Meminta saran dan masukan mentor dan

Perisalah Ahli Muda

Penulis berkonsultasi dan meminta saran kepada Asisten Perisalah

Mahir terkait dengan draf pedoman, yaitu dengan menambahkan pada

perbuatan atautindakan yang bertentangan dengan kewajiban adalah

"Menjauhkan alat elektronik lainnya darl alat rekaman rapat", karena

apabila terdapat alatelektronik yang dekat dengan tape recordermaka

akan menimbulkan suara yang menganggu perekaman.

Gambar 4.16 Meminta saran dan masukan Asisten Perisalah Mahir
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Penulis juga meminta saran dan masukan kepada Perisalah

Legislatif Madya. Pada diskusi tersebut terdapat perbaikan dalam

penulisan draf, penambahan pada ketentuan umum seorang perekam

rapat yaitu membuat laporan telah menyelesaikan perekaman rapat,

melakukan backup rekaman rapat, membuat duplikasi hasil rekaman

rapat.

Selain itu terdapat penambahan terhadap perbuatan atau tindakan

yang bertentangan dengan kewajiban, yaitu merusak alat rekam resmi

dl ruang rapat, merusak atau menghilangkan dan atau mengadakan

hasil rekaman untuk pihak lain tanpa izin dari PImpinan Rapat, dan

Memperjual belikan informasi yang merupakan bagian atau seluruh isi

pembicaraan dalam rekaman rapat.

Hasil diskusi tersebut menjadi perbaikan bagi penulis untuk

memperbaiki dan melengkapi draf pedoman perekaman rapat pada

Bagian Risalah. Adapun output pada tahapan kegiatan ini adalah

catatan diskusi dengan senior di Bagian Risalah. (Lamplran 6)

Gambar 4.17 Meminta saran dan masukan Perisalah Ahli Madya
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d) Meminta saran dan masukan mengenai draf pedoman perekaman
kepada coach.

Setelah membuat rancangan draf pedoman dan berdiskusi kepada

mentor dan senior di Bagian Risalah mengenai isi daripada draf tersebut,

penulis meminta saran dan masukan kepada coach agar draf pedoman

dapat lebili baik. Adapun saran dan masukan yang diberikan oleh Bapak

Drs. Panani, MA adalah menambahkan cara penyimpanan hasil rekaman

rapat berupa file mp3 pada draf pedoman perekaman rapat. Adapun

output pada tahapan kegiatan ini adalah catatan hasil diskusi dengan
coach dan screenshot chat whatsapp dan email. (Lampiran 7)

Gambar4.18 Screenshoot chat Whatsapp dan ema//kepada coach

e) Menyusun draf pedoman perekaman rapat pada Bagian Risalah.

Setelah meminta saran dan masukan kepada mentor, Perisalah

Legislatif Mahir, Perisalah Ahli Muda, Perisalah Ahli Madya, dan coach,

penulis memperbaiki penulisan dan melengkapi apa saja yang telah

diusulkan.

Draf pedoman perekaman rapat pada Bagian Risalah terdiri dari 3

bab, yaitu Bab I pendahuluan terdiri dari latar belakang, dasar hukum,

tujuan, dan manfaat. Bab II draf pedoman perekaman rapat terdiri dari
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ketentuan umum perekaman rapat yang berisi kewajiban seorang

perekam rapat dan perbuatan atau tindakan yang bertentangan dengan

kewajiban, draf pedoman perekaman rapat dibagi berdasarkan jenis alat

rekam yaitu tape recorder dan tape deck.

Pada Bab II ini dijelaskan mekanisme kerja dari penggunaan tape

recorder dan tape deck. Terdiri dari 3 tahapan, yaitu persiapan

perekaman rapat, proses perekaman rapat, serta penyerahan dan

penyimpanan rekaman rapat.

Bab III terdiri dari kesimpulan dan saran atas disusunnya draf

pedoman ini. Selain itu terdapat 6 lampiran yang terdiri dari backup

rekaman rapat dengan menggunakan digital voice recorder dan cara

pengoperasiannya, daftar rekaman rapat per masa sidang dan terdapat

petunjuk pengisiannya, form berita acara penyerahan perekaman rapat

dan terdapat petunjuk pengisiannya, form laporan teiah menyeiesaikan

perekaman rapat bulanan dan terdapat petunjuk pengisiannya, dan cara

menyimpan backup hasil rekaman rapat dari digital voice recorder ke

laptop serta dilengkapi dengan petunjuk pemberian nama folder dan

format pemberian nama file mp3. Adapun output pada tahapan kegiatan

ini adaiah draf pedoman perekaman rapat pada Bagian Risalah berupa

paper. (Lampiran 8)

. Ifisflil MM

Gambar4.19 Menyusun draf pedoman perekaman rapat

48



3.2 Keterkaitan Dengan Substansi Pembelajaran

a) Nilai Dasar Aneka

Terdapat 2 nilai dasar ASN yang terkait dengan kegiatan menyusun
draf pedoman perekaman rapat pada Bagian Risalah, yaitu;
1) Akuntabilitas

Membuat draf pedoman perekaman rapat merupakan nilai
akuntabilitas yaitu menerapkan nilai integritas. Dimana penulis
membuat draf pedoman berdasarkan hasil dari diskusi dengan
mentor, Alat Kelengkapan Dewan, maupun meminta saran dan
masukan kepada senior di Bagian Risalah. Hasil dari kegiatan inl
tentunya bentuk dari pertanggungjawaban penulis terhadap
laporan aktualisasi selama menjalankan habituasi di lingkungan
kerja.

2) Komitmen Mutu

Membuat draf pedoman perekaman merupakan sebuah inovasi
terbaru untuk unit kerja yang bertujuan agar mempermudah
pelaksanaan pekerjaan dan memberikan petunjuk untuk Asisten
Perisalah Terampil dalam kegiatan perekaman. Draf pedoman yang
disusun berdasarkan hasil dari berdiskusi dengan mentor, Alat

Kelengkapan Dewan, serta meminta saran dan masukan dari
perwakilan Asisten Perisalah Mahir dan Perisalah Ahli Madya
sehingga draf pedoman akan bermanfaat kedepannya dan dapat
memberikan efektif dan efisien dalam melakukan pekerjaan.

b) Peran dan Kedudukan

a) Pelayanan Publik

Dalam mengikuti kegiatan perekaman pada Komisi VI DPR Rl
merupakan bentuk pelayanan publik yang penulisterapkan, dimana
bentuk pelayanannya berupa melakukan perekaman pada saat
Anggota Dewan sedang rapat dan hasil rekamannya dapat
dijadikan bukti otentik adanya suatu rapat di DPR Rl dan sebagai
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arsip bagi Alat Kelengkapan Dewan.

c. Penguatan Nilai Organisasi

Terdapat tiga nilai organisasi yang terkait dengan kegiatan membuat draf

pedoman perekaman rapat pada Bagian Risalah ini, yaitu:

1) Akuntabel

Membuat draf pedoman perekaman rapat merupakan nilai akuntabel.

Dimana penulis membuat draf pedoman berdasarkan hasildaridiskusi

dengan mentor, Alat Kelengkapan Dewan. maupun meminta saran

dan masukan kepada senior di Bagian Risalah. Hasil dari kegiatan ini

tentunya bentuk dari pertanggungjawaban penulis terhadap laporan

aktualisasi dan adanya transparansi penulis kepada unit Bagian

Risalah.

2) Profesional

Pada kegiatan ini penulis menerapkansikapdan perilaku professional

dalam membuat draf pedoman perekaman rapat dalam bentuk

penerapannya ke dalam draf yang di susun dengan menyusun

ketentuan apa saja yang harus dimiliki oleh seorang perekam rapat

dan mekanisme kerja perekaman rapat yang dibagi menjadi 3

tahapan, yaitu persiapan perekaman, proses perekaman, dan

penyerahan dan penyimpanan hasil rekaman rapat.

3) Integritas

Dengan membuat draf pedoman perekaman rapat pada Bagian

Risalah, maka hal ini menunjukkan adanya bentuk kontribusi penulis

sebagai Asisten Perlsalah Legislatif Terampil dalam menjalankan

tugas dan fungsi yang salah satunya adalah melakukan kegiatan

perekaman rapat. Yang bertujuan untuk mempermudah dan menjadi

petunjuk dalam melaksanakan pekerjaan.
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4. KEGIATAN 4: Sosialisasi

Setelah membuat draf pedoman perekaman rapat pada Bagian Risalah,
selanjutnya adalah draf pedoman ini di sosialisasikan kepada internal unit kerja
dan eksternal unit kerja. Tujuannya adalah agar pihak internal dan eksternal
dapat memberikan saran dan masukannya terhadap draf pedoman ini agar
dapat lebih baik lagi dan dapat selanjutnya dapat di tindak lanjuti sebagai
petunjuk baku yang dapat disahkan dikemudian hari oleh Bagian Risalah.
Pada kegiatan ini berisikan tahapan-tahapan kegiatan seperti pembuatan
undangan, menyiapkan bahan-bahan untuk sosialisasi seperti draf pedoman
perekaman rapat dan pointer untuk presentasi, dan melakukan sosialisasi.
Berikut tahapan kegiatan pada kegiatan 4:

4.1 Tahapan Kegiatan dan Output

1) Membuat surat undangan sosialisasi.
Pada tahapan kegiatan ini, penulis berkoordinasi dengan mentor dan
Kepala Bagian Risalah mengenai jadwal waktu kegiatan sosialisasi.
setelah mendapatkan persetujuan, penulis berkoordinasi dengan
dengan staf tata usaha di Bagian Risalah, yaitu Ibu Ratu Mety
Mulyanisari, SE, untuk meminta bantuan pembuatan surat undangan
kegiatan sosialisasi kepada stakeholder yang terkait dan melakukan
peminjaman ruangan untuk kegiatan tersebut. Output pada kegiatan ini
adalah surat undangan kegiatan. (Lampiran 9)

2) Menyiapkan bahan-bahan untuk sosialisasi.
Pada tahapan kegiatan ini, penulis menyusun bahan-bahan untuk
sosialisasi kepada stakeholder, Diantaranya iaiah bahan presentasi.
daftar hadir, dan draf pedoman perekaman rapat pada Bagian Risalah.
Setelah itu penulis mencetak draf pedoman untuk bisa didistribusikan
kepada stakeholder yang hadir pada kegiatan sosialisasi tersebut.
Adapun output dari tahapan kegiatan sosialisasi ini daftar hadir.
(Lampiran 10)
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Gambar4.20 Booklet 6rai pedoman perekaman rapat

3) Melakukan sosialisasi terkait dengan draf pedoman perekaman
rapat pada unit kerja internal dan Alat Kelengkapan Dewan.
Pada tahapan kegiatan ini, yaitu melakukan sosialisasi draf pedoman
kepada pegawai di unit Bagian Risalah yang diselenggarakan di Ruang
Rapat Bagian Risalah atau Ruang Tunggu Kementerian Keuangan,
Gedung Nusantara II pada hari Rabu pada pukul 10.00 s.d. 11.30 WIB.
Dalam kegiatan sosialisasi dihadiri oleh Kepala Bagian Risalah Bapak
Muhammad Yus Iqbal, S.E, Pejabat Fungsional Madya Dra. Tri Budi
Utami, M.Si, Dra. Nurani Bodroini. Selain itu undangan yang hadir yaitu
Ana Zuraidah selaku mentor penulis, Pejabat Fungsional Perisalah
Pertama. Pejabat Fungsional Asisten Perisalah Mahir, dan CPNS di
Bagian Risalah. Pada kegiatan ini penulis memaparkan dan
menjelaskan mengenai draf pedoman perekaman rapat di Bagian
Risalah yang sudah dibuat. Penulis juga membagikan paper dan
booklet sebagai bahan presentasi kepada tamu undangan yang hadir
dan melakukan demo pengisian daftar rekaman rapat, berita acara
penyerahan rekaman rapat, laporan bulanan telah menyelesaikan
perekaman rapat, dan menyimpan backup hasil rekaman rapat dari
digital voice recorder ke laptop. Adapun oufpuf pada tahapan kegiatan
ini adalah laporan singkat sosialisasi. (Lampiran 11)
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I

Gambar 4.21 Sosialisasi draf pedoman pada Bagian Risalah

Sosialisasi pada beberapa perwakilan Alat Kelengkapan Dewan di DPR
Rl, yaitu dengan Staf Sekretariat Mahkamah Kehormatan Dewan dan
Komisi II dilakukan pada hari Selasa, 5 November 2019 di Ruang
Risalain, Gedung Nusantara II. Adapun output pada tahapan kegiatan
ini sebagai berikut.
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Gambar 4.22 Sosialisasi draf pedoman pada Staf Sekretariat

Mahkamah Kehormatan Dewan dan Komisi II

111 I »

Sosialisasi pada beberapa perwakilan Alat Kelengkapan Dewan di DPR

Rl dilanjutkan pada hah Jumat, 8 November 2019, yaitu dengan Staf

Sekretariat Badan Legislasi, Komisi III dan Komisi V dilakukan pada

Ruang Rapat masing-masingAlat Kelengkapan Dewan. Adapun output

pada tahapan kegiatan ini sebagai berikut.

II " - I 'ii—•iTriinniiTi

Gambar 4.23 Sosialisasi draf pedoman pada Staf Sekretariat

Badan Legislasi dan Komisi III
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Gambar 4.24 Sosialisasi draf pedoman pada Sekretariat

Komisi V

42 Keterkaitan dengan Substansi Pembelajaran

a) Nilai Dasar Aneka

Terdapat 3 nilai dasar ASN yang terkait dengan kegiatan sosialisasi

yaitu:

1) Akuntabilitas

Sosialisasi yang dilakukan pada tahapan kegiatan ini

mencerminkan nilai dasar akuntabilitas. karena setelah menyusun

rancangan draf pedoman hingga draf pedoman perekaman, maka

pedoman tersebut harus disosialisasikan kepada stakeholder yang

terkait baik internal maupun eksternal. Dan setelah dilakukan

sosialisasi tentu akan mendapat saran dan masukan terhadap isl

draf pedoman tersebut untuk menjadikan draf pedoman yang lebih

baik lagi.

2) Etika Publik

Pada kegiatan sosialisasi ini, tentu dalam penyampaian sosialisasi

harus menggunakan komunikasi yang baik sehingga pesan dapat

tersampaikan kepada stakeholder. Menerapkan perilaku yang

santun kepada seluruh stakeholder.
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3) Komitmen Mutu

Pada tahapan ini, penulis mengumpulkan bahan-bahan sosialisasi

mulai dari pointer presentasi maupun paper dan booklet draf
pedoman perekaman. Tujuannya adalah dapat menerapkan nilai-

nilai komitmen mutu pada draf pedoman perekaman rapat dengan

penulisan draf pedoman yang efektif dan efisien, dan mudah

dipahami oleh pembaca.

b) Reran dan Kedudukan

1) Pelayanan Publik

Dalam memberikan sosialisasi mengenai draf pedoman kepada

stakeholder merupakan bentuk pelayan publik yang penulis

terapkan, dimana bentuk pelayanannya berupa memaparkan dan

menjelaskan isi daripada draf pedoman. Dengan adanyasosialisasi

draf pedoman perekaman akan memudahkan Asisten Perisalah

Legislatif Terampil dapat melaksanakan tugas dan fungsinya.

4.3 Penguatan Nilai Organisasi

Terdapat tiga nilai organisasi yang terkait dengan kegiatan sosialisasi ini,

yaitu:

1) Akuntabel

Kegiatan ini merupakan suatu upaya dalam mencapai pertanggung

jawaban penulis untuk mensosialisasikan draf pedoman yang penulis

susun untuk dapat diterima oleh Bagian Risalah.

2) Professional

Dengan melakukan kegiatan ini maka menggambarkan adanya suatu

upaya untuk bekerja sesuai dengan tugas dan fungsi jabatan sebagai

Asisten Perisalah Legislatif Terampil yang salah satunya adalah

melakukan perekaman rapat.

3) Integritas

Dengan melakukan kegiatan ini maka Bagian Risalah turut serla

membantu terciptanya integritas hasil rekaman rapat yang dihasilkan
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karena hasil rekaman rapat harus berkualiatas baik agar

mempermudahkan proses transkrip rapat.

5. KEGIATAN 5: Evaluasi

Kegiatan evaluasi ini merupakan tahapan lanjutan dari kegiatan sosialisasi yang

telah dilakukan oleh penulis. Setelah kegiatan sosialisasi, penulis meminta

saran dan masukan kepada stakeholder mengenai draf pedoman perekaman

rapat yang telah disusun agar draf pedoman dapat lebih baik lagi dan diterima

oleh semua pihak. Setelah itu, penulis menganalisa hasil saran dan masukan

yang diberikan oleh stakeholder. Berikut tahapan kegiatan pada kegiatan 5:

5.1 Tahapan Kegiatan Dan Output

a) Meminta saran dan masukan kepada stakeholder terkait dengan

draf pedoman

Dalam tahapan kegiatan ini, penulis membuat lembaran saran dan

masukan terkait dengan draf pedoman perekaman rapat yang telah

disosialisasikan kepada stakeholder agar draf pedoman dapat

bermanfaat dan memudahkan seorang Asisten Perisalah Legislatif

Terampil maupun pihak eksternal dalam melaksanakan tugas

perekaman rapat. adapun output dari tahapan kegiatan Ini adalah

lembaran saran dan masukan. Adapun output dari tahapan kegiatan ini

berupa catatan hasil saran dan masukan. (lampiran 12)

b) Melakukan analisa hasil saran dan masukan

Pada tahapan kegiatan ini merupakan tahapan lanjutan dari tahapan

meminta saran dan masukan kepada stakeholder. Setelah melakukan

sosialisasi penulis mendapatkan apresiasi dan respon positif oleh unit

Bagian Risalah mengenai draf pedoman perekaman rapat yang penulis

susun. Draf pedoman perekaman yang penulis susun dapat dijadikan

acuan dan petunjuk dalam melakukan perekaman rapat yang nantinya

akan dilakukan oleh Asisten Perisalah Legislatif Terampil dalam

melaksanakan tugas dan fungsinya. Terdapat beberapa saran yang

diberikan, yaitu penambahan dalam cara memasukkan kaset ke dalam

tape recorder dan tape deck dan draf pedoman dibuat lebih menarik
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dan tidak terlalu banyak tulisan agar lebih menarik minat pembaca.

Adapun output yang dihasilkan dalam kegiatan evaluasi dan tindak

lanjutnya iaiah sebuah draft pedoman perekaman rapat pada Bagian

Risalah berupa paperdan booWetyang sudah sesuai dengan saran dan

masukan yang diberikan kepada penulis.

5.2 Keterkaitan Dengan Substansi Pembelajaran

1) Nilai Dasar Aneka

Terdapat 5 nilai dasar ASN yang terkait dengan kegiatan evaluasi

yaitu:

a) Akuntabilitas

Kegiatan evaluasi ini memiliki keterkaitan dengan sikap

bertanggung jawab terhadap apa yang telah dikerjakan dengan

bukti yang dapat dipertanggungjawabkan sebagai Asisten

Perisalah Legislatif Terampil untuk menjelaskan draf pedoman

perekaman rapat pada stakeholder.

b) Nasionalisme

Dalam kegiatan evaluasi ini penulis meminta saran dan masukan

kepada stakeholderyang tentunya dapat menjadikan draf pedoman

lebih baik lagi. Setiap orang memiliki saran dan masukan yang

berbeda dan penulis menghargai semua saran dan masukan yang

diberikan oleh stakeholder agar draf pedoman dapat lebih baik lagi.

c) Etika Publik

Dalam kegiatan meminta saran dan masukan kepada stakeholder

penulis selalu menerapkan sikap dan perilaku yang santun dan

komunikasi yang baik kepada stakeholder agar terciptanya suatu

hubungan kerja yang harmonis.

d) Komitmen Mutu

Untuk mendapatkan draf pedoman yang lebih baik dan dapat

diterima oleh semua pihak, maka penulis menganalisa hasil dari

saran dan masukan yang diberikan, kemudian melengkapi draf
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pedoman perekaman rapat atas saran dan masukan yang efektif

dan efisien.

e) Anti Korupsi

Dalam melakukan kegiatan evaluasi ini, penulis harus bersikapjujur

atas saran dan masukan yang diberikan oleh stakeholder terkait

atas draf pedoman perekaman rapat yang penulis susun. Tidak

melebih-lebihkan dan tidak mengurangi daripada apa yang telah

diberikan oleh stakeholder.

2) Peran dan Kedudukan

a) Whole of Government

Kerja sama dengan rekan kerja yang lain serta meminta saran dan

masukan guna terciptanya hasil draft pedoman perekaman rapat

pada Bagian Risalah merupakan refleksi dari Whole of

Government.

5.3 Penguatan Nilai Organisasi

Terdapat tiga nilai organisasi yang terkait dengan kegiatan evaluasi ini,

yaitu:

1. Akuntabel

Dalam kegiatan ini penerapan nilai-nilai akuntabilitas, yaitu adanya

transparansi dengan melampirkan dokumentasi dari saran dan

masukan yang diberikan oleh stakeholder untuk draf pedoman yang

lebih baik untuk Bagian Risalah.

2. Profesional

Dalam kegiatan evaluasi ini penulis menerapkan sikap yang

professional dengan menerapkan nilai etika publik dalam meminta

saran dan masukan kepada stakeholder, serta menganalisa hasil dari

tanggapan stakeholder yang menerapkan komitmen mutu untuk

menghasilkan draf pedoman perekaman yang dapat bermanfaat

kedepannya bagi Bagian Risalah.
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3. Integritas

Integritas merupakan sebuah komitmen untuk bekerja sesuai dengan

apa yang sudah menjadi kewajiban dengan menerapkan nilai-nllai

ANEKA serta berupaya menjalankan rangkaian kegiatan sesuai dengan

jadwal yang telah dibuat mulai dari kegiatan menentukan isu sampai

dengan evaluasi.
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C. STAKEHOLDER

Pihak yang terlibat dalam aktualisasi ini adalah sebagai behkut:

|R6. Stakehdld^ Jabatan.irBa^a^ , Peranan
1 Internal Kepala Bagian Risalah Membantu koordinasi

dalam setiap pelaksanaan
kegiatan
aktualisasi, dan menerima
laporan dari setiap
kegiatan
aktualisasi.

Jabatan Perisalah
Legislatif

Memberikan saran dan
masukan mengenai draf
pedoman perekaman
rapat.

Analis Tata Usaha Bagian
Risalah

Membantu dalam kegiatan
teknis administrasi.

2 Ekstemal Alat Kelengkapan Dewan Memberikan informasi
terkini dan memberikan
masukan untuk
mewujudkan hasil
rekaman yang berkualitas.

Tabel 4.2 Stakeholder

D. KENDALA DAN STRATEGI MENGATASI KENDALA

Adapun kendala yang dihadapi dalam kegiatan aktualisasi ini adalah sebagai
berikut:

Np,

1.

Kegiatan f|5Jf~Ken8a(a •^^ffa?egi meng^KT
kendala

Menentukan isu Penunjukan mentor
yang terlalu lama,
sehingga proses
konsultasi dengan
mentor sangat singkat.

Meskipun waktu
konsultasi sangat
singkat, penulis dan
mentor

memanfaatkan

waktu yang efektif
untuk konsultasi
terkait dengan isu
yang dianqkat.

2. Melakukan penyiapan
rancangan draf
pedoman perekaman
rapat

Dalam tahapan
mengikuti kegiatan
perekaman rapat
semula direncanakan
pada minggu kedua
bulan Oktober namun
pelaksanaannya
dilakukan pada 30
Oktober 2019

Mencah informasi
secara berkala
dengan Alat
Kelengkapan
Dewan mengenai
jadwal rapat yang
ada untuk tetap
mengikuti kegiatan
perekaman rapat
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3. Sosiaiisasi

dikarenakan pemilihan
Pimpinan di Alat
Kelengkapan Dewan
baru dilaksanakan pada
akhir bulan Oktober,
sehingga rapat
diadakan pada akhir
bulan.

Jadwal sosiaiisasi yang

semula direncanakan di

Ruang Pansus C namun

karena ruangan tersebut

sedang digunakan oleh

pihak lain, jadi

sosiaiisasi dilakukan di

Ruang Rapat

Kementerian Keuangan.

Mencari ruangan
pengganti untuk
melakukan

sosiaiisasi dengan
berkoordinasi

dengan Ibu Ratu
Mety selaku Tata
Usaha di Bagian
Risalah.

Tabel 4.3 Kendala dan Strategi Mengatasi Kendala

E. TIME SCHEDULE

1. Time Schedule Rancangan Aktualisasi

Kegiatan September Oktober November

Minggu Minggu Mllnggu

1 II lit IV 1 II III IV 1 II III IV

1 Menentukan Isu
m

2 Melakukan

penyiapan

rancangan

pedoman

perekaman

rapat

\

1
3 Menyusun draf

pedoman

perekaman rapat
* [ '
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4
Sosialisasi 1

5
Evaluasi

Tabel 4.4 Time Schedule Rancangan Aktualisasi

2. Time Schedule Aktualisasi

Kegiatan

Menentukan isu

Melakukan

penyiapan

rancangan

pedoman

perekaman

rapat

Menyusun draf

pedoman

perekaman rapat

Sosialisasi

Evaluasi

September

IVIinggu

IV

m

Oktober November

Minggu Miinggu

II IV 11 111 IV

,I

Tabel 4.5 Time Schedule Aktualisasi

Dapat disimpulkan bahwa dalam time schedule rancangan aktualisasi

terjadi beberapa perubahan, yaitu terjadi penambahan waktu dalam kegiatan

menyiapkan rancangan pedoman perekaman rapat dikarenakan pada minggu

pertama sampai dengan minggu kedua bulan Oktober belum ada rapat di DPR

Rl dikarenakan belum ada penempatan Anggota DPR baru sesuai dengan Alat

Kelengkapan Dewan. Namun penulis tetap mencari informasi mengenai rapat
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agar kegiatan mengikuti perekaman rapat tetap terlaksana meskipun jadwal

tidak sesuai rencana. Selain itu, terjadi percepatan kegiatan evaluasi yang

dilakukan pada minggu pertama bulan November dikarenakan setelah

sosialisasi penulis langsung memberikan lembaran saran dan masukan kepada

stakeholder agar draf pedoman perekaman rapat dapat segera ditindak lanjuti.

Oleh karena itu, laporan aktualisasi ini selesai tepat pada waktu yang telah

ditetapkan.
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BAB III

PENUTUP

A. KESIMPULAN

Bagian Risalah merupakan unit kerja yang mempunyai tugas pokok dan

fungsi melakukan kegiatan yang berhubungan dengan risalah rapat. Risalah

rapat merupakan catatan rapat yang disusun secara lengkap dan berisi seluruh

jalannya pembicaraan yang dilakukan dalam rapat. dalam proses pembuatan

risalah dibutuhkan alat bukti otentik yaitu rekaman rapat.

Berdasarkan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan

Reformasi Birokrasi Nomor 27 Tahun 2017 tugas seorang Asisten Perisalah

Legislatif Terampil meliputi perekaman, pembuatan transkrip, dan penyerahan

hasil transkrip. Tugas perekaman rapat meliputi persiapan perekaman,

pelaksanaan perekaman, serta penyerahan dan penyimpanan perekaman.

Rekaman rapat adalah dokumen berupa audio yang menyatakan bahwa

kegiatan rapat di DPR Rl telah dilaksanakan. Hasil rekaman rapat di DPR Rl
merupakan suatu alat bukti untuk pembuatan risalah rapat.

Saat ini belum adanya pedoman dalam melakukan perekaman rapat pada

Bagian Risalah, salah satu penyebabnya adalah perekaman rapat masih

dilakukan oleh Alat Kelengkapan Dewan, namun pada nantinya akan dilakukan

oleh Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif Terampil sesuai dengan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi

Nomor 27 Tahun 2017.

Oleh karena itu, penulis menyusun draf pedoman perekaman rapat pada

Bagian Risalah yang tentunya draf pedoman ini disusun berdasarkan hasil

diskusi dengan mentor, Alat Kelengkapan Dewan, dan para Pejabat di Bagian

Risalah, sehingga draf pedoman dapat diterima oleh seluruh pegawai Bagian

Risalah untuk menjadi acuan dalam melakukan perekaman rapat.

Draf pedoman perekaman rapat ini terdiri dari sub bagian ketentuan umum

seorang perekam rapat dan draf pedoman perekaman rapat. Pada sub bagian

ketentuan umum seorang perekam rapat terdiri dari kewajiban seorang

perekam rapat dan perbuatan atau tindakan yang bertentangan dengan

kewajiban dan pada sub bagian draf pedoman perekaman rapat dibagi menjadi
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2 jenis alat rekam untuk melakukan perekaman, yaitu dengan menggunakan
tape recorder dau tape deck.

Pada draf pedoman perekaman rapat terdiri dari mekanisme kerja dan
terdapat 3 tahapan dalam melakukan kegiatan perekaman, yaitu persiapan
perekaman rapat, proses perekaman rapat, dan penyerahan dan penyimpanan
hasil rekaman rapat. Oleh karena itu, diharapkan draf pedoman ini dapat
memberikan manfaat dan kemudahan bagi Bagian Risalah dalam melakukan
perekaman rapat di DPR Rl.

Adapun hambatan dalam penyusunan draft pedoman ini seperti
keterbatasan waktu, ketidaksesuaian waktu pelaksanaan kegiatan mengikuti
perekaman rapat pada Alat Kelengkapan Dewan, dan adanya keterbatasan
termpat pada saat melakukan soslalisasi. Meskipun mengalami kendala tetapi
penulis berhasil mengatasinya.

Penerapan nilai-nilai ANEKA dari seluruh rangkaian kegiatan sangat
membantu penulis dalam menyelesaikan laporan aktualisasi ini. selain itu,
dengan menerapkan nilai-nilai ANEKA dan peran dan kedudukan ASN dapat
meningkatkan semangat penulis untuk menjadi ASN yang berkualitas untuk
mencapai SDM yang Unggul.

B. SARAN

Penyusunan draf pedoman perekaman rapat pada Bagian Risalah ini
diharapkan dapat bermanfaat bagi Bagian Risalah kedepannya dan dapat
ditindak lanjuti sebagal pedoman perekaman rapat yang nantinya dapat menjadi
acuan atau petunjuk baku pada Bagian Risalah yang dapat digunakan oleh
Asisten Perisalah Legislatif Terampil dalam menjalankan tugas dan fungsinya
dan mendapatkan hasil rekaman rapat yang berkualitas baik agar memudahkan
proses transkrip rapat serta mempercepat pembuatan risalah resmi di DPR Rl.
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LAMPIRAN
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Lampiran 1: Catalan Diskusi dengan mentor dan coach.

CATATAN DtSKUSi DENGAN MENTOR

AKTUAUSASI LATSAR CPNS 2019

ANGKATAN IV GOLONGAN II SETJEN DAN BK DPR Rl

Hari, tanggal: Senin, 30 September 2019

Tempat : Bagian Risalah

Narasumber: Ana Zuraldah

Hasll diskusi:

1. Menentukan Jadwal berkoordlnaat dengan Alat Kelengkapan Dewan terkait
dengan tata cars perekaman rapat

2. Membahas tahapan kagiatan yang akan dUakukan.

3. Memberlkan masukan bempa perekanrian yang baik dllakukan dengan durasi 20

sampal dengan 25 mmit.

4. Menggunakan satu siei kaset untuk merekam rapat

Mengetahul,
Mentor

Ana Zuraldah
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CATATAN DISKUSI DENGAN COACH

AKTUALISASI LATSAR CPNS 2019

ANQKATAN IV GOLONGAN II SETJEN DAN BK DPR Rl

Hart, tanggal: Selasa, 8 Oktober 2019

Tempat : Perpustakaan Lembaga AdmlnistrasINegara

Narasumber : Drs. Pananl, MA

Hasll dfskusl:

1. Daiam penyusunan laporanaktualisasi diharapkan selaiu mengiKuti timeschedule
yang telah dibuat agar setesai tepat waktu.

2. Melampirkan evidence pada setiap kegiatan yang telah dllakukan sebagai bukti
balivra kegiatan tersebut benar dllakukan.

3. Barkoordinastdengan Mentordan Coach terkait dengan perkembangan laporan
aktualisasi.

Mengetahui,
Mentor

Ana Zuiaklah

Penulls,
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Lampiran 2: Laporan Hasil Diskusi dengan Alat Kelengkapan Dewan

Laporan Ha«H DIskusI

dengan Atat Kelengkapan Dewan

Harf, tanggal: Kamis, 3 Oktd)er 2019

Tempat ; HuangPerekaman, Sekretariat Komisi IX

Narasumber : Yunus

Hasil diskusi:

1. Persieipan rapat dimulai dari meilhat jadwal acara rapat untuk perefapwt
perakaman. menyiapkan daftar hadir, menyiapkan kaset, menyiapkan laptop yang

berlei form label kaset untuk memudahkan mencatat nama pembteare»

menyiapkan votce recordsr untuk backup rekaman, menyiapkan senter
untuk memantau kaset berjalan dengan balk.

2. Pada saat proses perekainan rapat seorang perekam mencatat nama pembicara
rapat, memperhatikan waktu rapat di mulai, skors, dan seissai rapat,
menggunakan satu sisi kasetmtukmerekam, meiakukan perekaman dengan tape

deck,meiakukan backuprekam^ dengan menggunakan digital vokx recorder.

3. Kasethasil rekaman rapat dimasukanke tempat kaset, print labelkaset yang berisi

urutan nama pembicara, dan kaset slap diserahkan kepada Baglan Risatah untuk

di transkrtp.

4. Seorang perekam tidak boleh meninggalkan mangan.

Hari. tanggal: Kamis, 3 0ktober2019

Tempat : Ruang Perekaman, SekretariatKomisi IX

Narasumber : Lucky HIsandl

Hasll diskusi:

1. Sebelum rapat dimulai perekam harus mencart tahu Jadwal rapat, mempersiapkan

daftar hadir, mempersiapkan label kaset untukmencatat nama pembteara dan alat

tulis, menyiapkan vok» digital recorder untuk backup rekaman, menyiapkan

laptop, kabelaux,dan conferenceuntukbackuprekamanke voiceto text

2. Selama rapat mencatat nama pembicara dan perekaman menggunakan satu sisi

kaset.

3. Kaset haal rekaman rapat dimasukan ke tempat kaset dan diberi leUsei.
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4. Hasil rekaman rapat yang sudah salesal dan telah dsetujui disere^kan kepada

Bagian Risalah untukdi transkrip.

Had, tanggal: Jumat, 4 Oktobar2019

Tempat ; Sekretaiiat Komlsl II

Narasumber : Qumilang Wiby Laksono

Hasil diskusi:

1. Sebelum rapat dbnulal peretem hanjs mencari tahu jadwal rapat, mencarl tahu

tamu undangan, memperslapkan daftar hadir, menyiapkan 2 tepe mcorder untuk
pergantlan kasat agar rekaman rapat tidak terputua, memperslapkan laptop,
menyiapkan label kaset untuk mencatat nama pembicara pada laptop,
menyiapkan wlce distal recorderunXixk backuprekaman.

2. Selama rapat mencatat nama pembk»ra. perekaman mengguned^an satu sisi
kaset, perekaman menggunakan satu kaset hanya t>erdurasi 20 menit untuk

menjaga kualitas rekaman dan mempemiudah transkrip.

3. Kaset hasil rekaman rapat dimasukanke tempat kaset, print label kaset. membuat

daftar rekaman kaset per masa sidang.

4. Menyimpan backup hasil rekaman rapat di laptop.

5. Membuat tanda terima per^gambilan kaset yang akan dlserahkan kepada Bagian

Risalah untuk di transkrip.

Hari, tanggal: Senhi, 7 0ktober2019

Tempat : Bagian Risalah

Narasumber : Moh. Prayogo Utomo

Hasil dl^usi:

1. Sebelum rapat dimulai perekam hanis mertcari t^u )adwal rapat,mempeiBlapkan
daftar hadir, menyiapkan label kaset untuk mencatat nama pemblcara serta alat

tulis, menyiapkan tape recorder dan kaset, menyiapkan voice digitalrecorder untuk

t>ackup rekaman, dan siapkan bateral cadar>gan.

2. Selama rapat mencatat nama pembicara.

3. Kaset hasil rekaman rapat dan lat>el kaset dimasukan ke tempat kaset.

4. Hasil reke^an rapat dlserahkan kepada Bagian Risalah untukditranskrip.
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Hah,langgal: Senh. 7 0ktober2019

Tempat : Ruang Rapat Badan Anggaran

Narasumber: Rudi Mulyadi

Hasil diskusi:

1. Sebelum rapat dmulal perekam harus mencaii tahu Jadwal rapal, memperBl^kan

daftar hadir, menyiapkan kasel, menyiapkan label kasel untuk mencatat nama

pembicara serta alat lulls, mdmastikan kabel-kabel telah terhubung pada tape

deck.

2. Selama rapat mencalat nama pemblcara, perekaman menggunakan satu sisi
kaset, perakaman berdurasi 25 menit per satu kaset.

3. Kaset hasil rekaman rapat dan label kaset dimasukanke terT>pat kaset.

4. Membuat berita acara penyerahan hasil rekaman rapatdiserahkan kepada Baglan

Rtsalah untuk di transkrip.

Harl, tanggal: Senin, 7 0ktober2019

Tempat : Ruang Perekaman,SekretariatKcxnisi III

Narasumber : Wani Kumla

Hasil dIskusI:

1. Sebelum rapat dimulal perekam harus mencarltahu jadwal rapat, memperslapkan

daftar hadir, menyiapkan kaset, menyiapkan label kaset pada komputer untuk

mencatat nama pembteara rapat.

2. Selama rapat mencatat nama pemblcara dan perekaman menggunakan satu slsi

kaset.

3. Print label kaset dan kaset hasil rekaman rapat dimasukan ke tempat kaset.

4. Membuatberita acara penyerahan hasil rekaman rapat diserahkan kepada Baglan

nisalah untuk di transkrip.

Mengetahui,
Mentor

Ana Zuraldah
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Lampiran 3: Laporan Singkat Mengikuti Kegiatan Perekaman Rapat

LAPORAN SINGKAT

MENGIKUTI KEGIATAN PEREKAMAN RAPAT

Hari, tanggal: Rabu, 30 0ktob6r2019

Waklu rPukuM 1.00 s.d. 12.30 WIB

Tempat : Ruang Rapat Komisi VI DPR Rl

Gedung DPR Rl Nusantara I, Lt. 1

Acara : Pemilihan dan Penetapan Pimpinart Komisi Vi DPR Rl

Dalam mengikuti kegiatan perekaman rapat pada Komisi VI Inl, Penulis dapat

menglmpiementasikan draf pedoman yang telah disusun dengan praktik dtlapangan.

Perekaman cUlakukan dengan menggunakan tape deck. Pelajaran yang dapat diambil

adaiah setiap tape deck memiliki cara pengoperssian yang berbeda, oleh karena Itu,

sebelum rapat dimulai hams mencoba pengoperasiannya tsriebih dahiiu.

Pada saat persiapan per^aman, ada beberapa yang harus dipersiapkan, yaitu

daftar hadlr untuk mempermudah pencatatan urutan nama pemblcara, kaset cadangan,

serta dfgltal voice recorder untuk melakukan backup rekaman. Pada seat rapat akan

dimulai, tape deck dsn digital voice recorder sudeh dtoperasikan.

Pada saat rapat dimutai, mencatat waktu rapat dimulai, mencatat nama

pemtMcara pada form label yang telah dislapkan dl konnputer dan mengenali suara dart

pembicara tersebut. Setelah rapat selesai tape deck dan digital voice recorder

ditwrhentikan. Lalu print form label kaaet dan menulis agenda rapat pada label putih

yang terdapat di dalam kaset.

Hasll rekaman pada digital voice recorder dipindahkan ke dalam folder rekaman

untuk memudahkan pencarian kemball. Kaset rekaman disimpan ke dalam tempat

penyimpanan kaset sebelum diberikan kepada Bagian Risaiah. Apabila ingin

menyerahkan kaset kepada Bagian Risaiah dibuatkan tanda terlma tarlet>lh dahulu.

Mengetahul,
Mentor

Ana Zuraidah
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Lampiran 4: Catalan Diskusi dengan Mentor

CATATAN DtSKUSi DENGAN MENTOR

AKTUALISASI LATSAR CPNS 2019

ANGKATAN rV GOLONGAN II SETJEN DAN BK DPR Rl

Hari, tanggal: Kamis. 10 s.d. 18 Oktober 2019

Hasil diskusi:

1. Perbaikan penulisan peda rancangan draf pedoman perekaman rapat.

2. Memberikan masukan format berita acara penyerahan hasil rekaman rapat

3. Persetujuan format berita acara penyerahan hasil rekaman rapat

4. Persehjjuan format daftar perekaman kaset rapat

5. Penambahan pada mekanisme ket)e perefcaman rapat pada rancangan draf

pedoman perekaman rapat.

6. Persetujuan laporan bulanan telah menyelesalkan perekaman rapat

7. draf pedoman perekaman rapat berupaboo^fet

Mengetahui,
Mentor

Ana Zuraidah
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Lampiran 5: Rancangan Draf Pedoman Perekaman Rapat pada Bagian Risalah

RANCANGAN DRAF PEDOMAN PEREKAMAN RAPAT

PADA BAGIAN RISALAH

KETENTUAN UMUM SEORANG PEREKAM RAPAT

a. Kewajiban

1. Seorang Perekam Rapat selalu bertanggung jawab dalam melaksanakan
tugasnya.

2. Perekam Rapat lebih mengutamakan pelayanan publik daripada
kepentingan pribadi dan selalu berusaha memberikan pelayanan yang
sesuai dengan kebutuhan rapat.

3. Perekam Rapat wajib menyimpan dan menjaga data rekaman rapat serta
informasi yang terkandung di dalamnya sesuaidengan ketentuan prosedur
yang ditetapkan Pimpinan dan peraturan perundangan yang berlaku.

4. Perekam Rapat selalu menjaga kerahasiaan atas informasi rapat.
5. Perekam Rapat wajib hadir pada lokasi rapat paling lambat 1 jam sebelum

rapat dimulai.

6. Perekam Rapat wajib memeriksa keadaan kabel-kabel yang tersambung
sudah terhubung dengan tape dec/csebelum rapat dimulai.

7. Perekam Rapat wajib memeriksa tape recoder dalam keadaan baik.
8. Perekam Rapat wajib menyiapkan kaset cadangan.

9. Perekam Rapat wajib menyiapkan baterai cadangan apabila melakukan
perekaman dengan menggunakan tape recoder.

10. Perekam Rapat wajib menelaah jadwal rapat yang ada di masing-masing
Alat Kelengkapan Dewan.

11. Perekam Rapat wajib berkoordinasi dengan Alat Kelengkapan Dewan
apabila terjadi perubahan lokasi rapat, bahan rapat, maupun tamu
undangan.

12. Perekam Rapat wajib mencatat nama pembicara sesuai dengan urutan
pembicara di label kaset pada saat rapat berlangsung.
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13. Perekam Rapat hanya boleh merekam dengan menggunakan satu sisi

kaset (side A).

14. Perekam Rapat hanya boleh merekam menggunakan pita kaset paling

lama dengan durasi 25 menit.

15. Perekam Rapat wajib membuat daftar rekaman kaset rapat seteiah rapat

selesai.

16. Perekam Rapat wajib membuat berita acara penyerahan rekaman rapat

kepada Bagian Risalah untuk dibuatkan transkrip rapat.

17. Membuat laporan telah menyelesaikan perekaman rapat.

b. Perbuatan atau tindakan yang bertentangan dengan kewajiban:

1. Menyebarluaskan informasi yang terkandung dalam rekaman rapat kepada
khalayak.

2. Meninggalkan ruang rapat pada saat melakukan perekaman rapat.

3. Berbicara pada saat rapat berlangsung.

4. Menjauhkan alat elektronik lainnya dari alat rekaman rapat.

DRAF PEDOMAN PEREKAMAN MENGGUNAKAN TAPE RECORDER

a. Persiapan perekaman rapat:

1. Siapkan 2 tape recorder.

2. Siapkan kaset.

3. Siapkan baterai size AA.

4. Siapkan daftar hadir rapat.

5. Siapkan undangan rapat.

6. Siapkan skenario rapat.

7. Siapkan laptop.

8. Siapkan form label kaset.

9. Siapkan senter.

10. Siapkan vo/ce d/g/YaZ untuk backup rekaman.

11. Pastikan fape recorder dalam keadaan baik.

12. Pastikan mic delegate dalam keadaan hidup.

b. Proses perekaman rapat:

1. Mencatat urutan nama pembicara rapat pada label kaset.

2. Menggunakan satu sisi kaset.

3. Perekaman kaset dilakukan dengan durasi 25 menit.
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4. Memastikan kaset berjalan dengan baik.

c. Hasil rekaman rapat:

1. Memberikan label pada kaset.

2. Mendengarkan kembali hasil rekaman rapat.

3. Membuat daftar rekaman kaset rapat.

4. Membuat laporan penyerahan rekaman rapat untuk dijadikan transkrip.

DRAF PEDOMAN PEREKAMAN MENGGUNAKAN TAPE DECK

a. Persiapan perekaman rapat;

1. Pastikan kabel-kabel sudah terhubung dengan tape deck.

2. Siapkan kaset.

3. Siapkan daftar hadir rapat.

4. Siapkan undangan rapat.

5. Siapkan skenario rapat.

6. Siapkan laptop.

7. Siapkan form label kaset.

8. Siapkan senter.

9. Siapkan voice digital untuk backup rekaman.

10. Pastikan mic delegate 6a\am keadaan hidup.

b. Proses perekaman rapat:

1. Mencatat urutan nama pembicara rapat pada label kaset.

2. Menggunakan satu sisi kaset.

3. Perekaman kaset dilakukan dengan durasi 25 menit.

4. Memastikan kaset berjalan dengan baik.

c. Hasil rekaman rapat:

1. Memberikan label pada kaset.

2. Mendengarkan kembali hasil rekaman rapat.

3. Membuat daftar rekaman kaset rapat.

4. Membuat laporan penyerahan rekaman rapat untuk dijadikan transkrip.
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Lampiran 6: Catalan Diskusi dengan Senior di Bagian Risalah

CATATAN DISKUSI OENGAN SENIOR DI BAGIAN RISALAH

AKTUALISASI LATSAR CPNS 2019

ANQKATAN IV QOLONGANII SETJEN DAN BK DPR Ri

Hail, tanggal: Kamis.10 Oktober 2019

Tempat : BagianRisalah, Gedung Nusantarali, DPRRI.

NatBSumber; WantI Dsvl Setlawatl. S.E.

Hasll dIskusI:

1. Menambahkan pada tahapan penyerahandan penylmpanan hasll retoman rapat,

yaltu mendengarkan kemball hasil rekaman rapat. tujuannya adalah untuk
memastlkan bahwa hasil rdkaman rapat dengan kondisi baik.

Had, tanggal: Kamis, 10 Oktober 2019

Tempat : Bagian Risalah, Qedung Nusantara II. DPR RI.

Narasumber ; Mamo, SAP.

Hasil diskusi:

1. Menambahkan pada perbuatan atau tindakan yang bertentangan dengan

kewajlDan adalah "Menjauhkan alat elektronik lainnya darl alat rekaman rapat*

Karena ap^ila terdapat alat elektronik yang dekat dengan tape recorder maka

akan menlmbulkan suara yang mengang^ perekaman.

Hari.tanggal: Jumat, 13 Oktober2019

Tempat : Bagian Risalah, Qedung Nueantara II,DPR RL

Narasumber: Dra. TrI Budi Utami, M.Si.

Hasil diskusi:
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1. Pada diskusl tereebut terdapat peibaikan dalam penulisan drai

2. Menambahkan pada ketentuan umum aeorang parakam rapat yaitu membuat

laporan bulanan teteih menyelesaikan perekan^n rapat, n^elakukan badap

rekaman rapat, membuat duplikasl hasil rekaman rapat, berkoordlnasi dengan

Alat Kelengkapan Dewan apablla tetjadi perubahan lokasi rapat, bahan rapat.

maupun tamu undangan.

Harl, tanggal; Rabu, 23 0ldober201d

Tempat : Media whatsapp dan email

Narasumber : Dra. Trf BudI UtamI, M.SI.

Hasll diskusl;

1. Perbalkan penulisan pada drat pedoman perekaman rapat.

2. Menambahkan terhadap perbuatan atau tindakan yang bertentangan dengan

kewajiban, yaltu merusak alat rekam resmi dl ruang rapat. merusak atau

menghllangkan dan atau mengade^an hasi rekaman untuk plhak tain tanpa Izin

dari PImphan Rapat, dan Menperjual belikan irrformasl yang merupakan baglan

atau seluruh isi pembicaraan dalam rekaman rapat.

3. Menambahkan bukO hasll rekaman pada laporan bulanan talah menyelesaikan

perekaman rapat

Mengetahul,
Mentor

AnaZuraldah
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Lampiran 7: Catatan Diskusi dengan Coach

CATATAN DISKUSI DENQAN COACH

AKTTJAUSASI LATSAR CPNS 2019

ANGKATAN IV GOLONQAN II SETJEN DAN BK DPR Rl

Harl.tanggal: Jumal, 16 OKtober 2019

Tempal : Media whatsappdan email

Narasumber : Drs. PanarV, MA

Hasll dIskusI:

1. Penambahan cara penylmpananhasll rekaman rapat berupa A7emp3 pada draf

pedoman perekaman rapat.

2. Ou^/draf pedoman perekaman rapat berupa

Mengetahul,
Mentor

AnaZuraMah
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Lampiran 8: Draf Pedoman Perekaman Rapat pada Bagian Risalah

DRAF PEDOMAN
PEREKAMAN RAPAT
PADA BAGIAN
RISALAH

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

DISUSUN OLEH:

FITRI FEBPIYAMIN

JAKARTA - 2019

fj
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KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan kepada Allah SWT. karena atas karunia-Nya

penulis dapatmenyusun sebuah"Draf Pedoman Perekaman Rapat pada Bagian
Risalah". Draf Pedoman ini dapatterselesaikan atas adanya bantuan, bimbingan.

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

kesempatan ini penulis menyampaikan ucapan terima kasih kepada;

1. Dr. Rahaju Setya Wardani, S.H, MMselaku Kepala Pusat Pendidikan

dan Pelatihan

2. Pit. Kepala Biro Persidangan I

3. Muhammad Yus Iqbal, S.E., sefakuKepala Bagian Risalah

4. Ana Zuraidah, selaku mentor

5. Drs. Panani, MA, selaku coach

6. Kedua orang tua penulis

7. Para pejabat dan senior di Bagian Risalah

8. Sekretariat Komisi IX

9. Sekretariat Badan Legislasi

10. Sekretariat Komisi It

11. Sekretariat Mahkamah Kehormatan Dewan

12. Sekretariat Badan Anggaran

13. Sekretariat Komisi III

14. Teman-teman CPNS di Bagian Risalah,

Draf pedoman in! akan menyajikan tentang ketentuan umum seorang
perekam yang terdiri dari kewajiban seorang perekam rapat dan perbuatan atau

tindakan yang bertentangan dengan kewajiban, dan kegiatan perekaman rapat

mulai dari persiapan perekaman. proses perekaman, serta penyerahan dan

penyimpanan hasil rekaman rapat.

Akhir kata, penulis mengucapkan terima kasih dan semoga apa yang
penulis susun dalam draf pedoman Ini dapat bermanfaat bagi Bagian Risalah

kedepannya.

Jakarta, 25 Oktober 2019

Fltri Febriyamin, A.Md. A.B.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

Risalah rapat merupakan bagian penting dari rapat-rapat DPR Rl, sehingga

harus disusun secara cepat, baik dan transparan serta dapat

dipertanggungjawabkan. Untuk mendukung pelaksanakan risalah rapat

sebagaimana tersebut di atas telah dibentuk bagian yang menangani risalah

rapat, yang diatur dalam Pasal 144 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan

Penwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 400/SEKJEN/2005 Tentang

Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat

Republik Indonesia, sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan

Peraturan Sekretahs Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

Nomor 01/PER-SEKJEN/2011.

Dalam peraturan tersebut disebutkan bahwa "Bagian Risalah mempunyai

tugas melaksanakan penyusunan risalah sementara atau resmi rapat-rapat DPR

Rl". Adapun tugas pokok dan fungsi Bagian Risalah ditentukan pada Keputusan

Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

Nomor: 514/SEKJEN/2006 tentang Rumusan dan Rincian Tugas Jabatan Non

Struktural Organisasi Sekretariat Jenderal Dewan PenArakilan Rakyat Republik

Indonesia, yaitu sebagai berikut:

1. Menerima hasit rekaman rapat-rapat DPR Rl.

2. Melakukan transkrip hasil rekaman rapat-rapat DPR Rl.

3. Mencetak hasil transkrip sebagai konsep risalah rapat-rapat DPR Rl.

4. Menyampaikan konsep risalah rapat-rapat DPR Rl kepada atasan.

5. Membuat back-up file konsep risalah rapat-rapat DPR Rl.

6. Melakukan editing konsep risalah setelah mendapat koreksi.

7. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan.

8. Melakukan tugas kedinasan lain sesuai dengan penugasan atasan.

Berdasarkan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan

Reformasi Birokrasi Nomor 27 Tahun 2017 tugas seorang Asisten Perisalah

Legislatif Terampil meliputi perekaman. pembuatan transkrip, dan penyerahan
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hasil transkrip. Tugas perekaman rapat meliputi persiapan perekaman,

pelaksanaan perekaman, serta penyerahan dan penyimpanan perekaman.

Rekaman rapat adalah dokumen berupa audio yang menyatakan bahwa

kegiatan rapat di DPR Rl telah dilaksanakan. Hasil rekaman rapat di DPR Rl

merupakan suatu alat bukti untuk pembuatan risalah rapat.

Oleh karena itu,dibutuhkanhasil rekaman yang berkualitas baikagar kegiatan

pembuatan rtsalah dapat berjalan dengan baik. Maka. Penulis membuat draf

pedoman perekaman rapat yang dapat dijadikan petunjuk untuk melakukan

perekaman rapat.

B. DASARHUKUM

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi

Birokrasi Nomor 27 Tahun 2017 Tentang Jabatan Fungsional Asisten

Perisalah Legislatif;

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Penwakilan Rakyat Republik Indonesia

Nomor 8 Tahun 2018 Tentang Pedoman Penyusunan Fomiasi Jabatan

Fungsional Asisten Perisalah Legislatif;

3. Peraturan Sekertaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Petunjuk Pelaksanaan Jabatan Fungsional;

4. Peraturan Sekertaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repbulik Indonesia

Nomor 23 Tahun 2018 Tentang Standar Kompetensi Jabatan Fungsional

Asisten Perisalah Legislatif.

C. TUJUAN

Tujuan daridraf pedoman ini adalah untukmemberikan panduan bag!seluruh

pegawai yang menjabat sebagai Asisten Perisalah Legislatif dalam melakukan

proses perekaman rapat.

Kegiatan perekaman rapat bertujuan untuk :

1. Menjatankan salah satu tugas Asisten Perisalah Legislatif sesuai dengan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017 Tentang Jabatan

Fungsional Asisten Perisalah Legislatif;

2 Menciptakan hasil rekaman rapat yang berkualitas;
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3. Menciptakan ketertiban dalam melakukan perekaman rapat;

4. Memberikan petunjuk terhadap Asisten Perisalah Legjslatif Terampil dalam

melakukan perekaman rapat;

5 Memberikan kemudahan terhadap Asisten Perisalah Legislatif Mahir pada

saat pembuatan transkrip rapat.

D. MANFAAT

Ada beberapa manfaat dari hasil perekaman rapat antara lain;

1. Sebagai bahan untuk pembahasan rapat selanjutnya;

2. Sebagai salah satu alat bukti apabila dibutuhkannya rekaman rapat;

3. Sebagaiarsip rapat bag! Alat Kelengkapan Dewan;

4. Sebagai bahan utama untuk pembuatan Risalah.

87



BAB II

DRAF PEDOMAN PEREKAMAN RAPAT

PADA BAGIAN RISALAH

A. KETENTUAN UMUM SEORANG PEREKAM RAPAT

1. Kewajiban Seorang Perekam Rapat

Seorang Perekam Rapat memiliki kewajiban yang wajib dilakukan adalah

sebagai berikut:

a. Bertanggung jawab dalam melaksanakan tugasnya.

b. Mengutamakan pelayanan publik daripada kepentingan pribadi dan

memberikan pelayanan yang sesuai dengan kebutuhan rapat.

c. Wajib menyinfipan dan menjaga data rekaman rapat serta informasi yang

terkandung di dalamnya sesuai dengan ketentuan prosedur yang

ditetapkan Pimpinandan peraturan perundangan yang berlaku.

d. Menjaga kerahasiaan atas informasi rapat.

e. Wajib hadirpada lokasi rapat paling lambat1 jamsebelum rapat dimulai.

f. Wajib memeriksa keadaan kabel-kabel sudah terhubung dengan tape deck

sebelum rapat dimulai.

g. Wajib memeriksa dan memastikan tape recoderdan tape beroperasi

dengan sempurna.

h. Wajib menytapkan kaset cadangan.

i. Wajib menyiapkan baterai cadangan apabila melakukan perekaman

dengan menggunakan tape recoder.

j. Wajibmenelaah jadwal rapat yang ada dimasing-masing AlatKelengkapan

Dewan.

k. Wajib berkoordinasi dengan Alat Kelengkapan Dewan apabila terjadi

perubahan lokasi rapat, bahan rapat, maupun tamu undangan.

I. Wajib mencatat jadwal rapat, lokasi rapat, dan nama pembicara sesuai

dengan urutan pembicara di label kaset pada saat rapat berlangsung.

m. Melakukan perekaman dengan menggunakan satu sist kaset (side A).

n. Melakukan perekaman dengan menggunakan pita kaset paling lama

dengan durasi 25 menit.
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0. Wajib melakukan backup dengan menggunakan digital voice recorder.

p. Wajib membuat daftar rekaman kaset rapat setelah rapat selesai.

q. Wajib membuat berita acara penyerahan rekaman rapat kepada Bagian

Risalah untuk dibuatkan transkrip rapat.

r. Membuat laporan telah menyelesaikan perekaman rapat.

s. Membuat duplikasi hasil rekaman rapat.

2. Perbuatan atau Tindakan yang Bertentangan dengan Kewajiban

Seorang Perekam Rapat dilarang melakukem hal sebagai berikut:

a. Menyebarluaskan informasiyang terkandung dalam rekaman rapat kepada

khaiayak tanpa perizinan.

b. Meninggalkan ruang rapat pada saat melakukan perekaman rapat.

c. Berbicara pada saat rapat berlangsung.

d. Menjauhkan alat elektronik lainnya dari alat rekaman rapat.

e. Merusak alat rekam resmi di njang rapat.

f. Merusak atau menghilangkan d^ atau menggandakan hasil rekaman

untuk pihak lain tanpa izin dari Pimpinan Rapat.

g. Memperjual belikan Informasi yang mempakan bagian atau selunih isi

pembicaraan dalam rekaman reipat.

B. DRAF PEDOMAN PEREKAMAN RAPAT

Dalam melakukan perekaman rapat terdapat 2 jenIs alat rekam yang dapat

digunakan untuk merekam rapat, yaitu sebagcd berikut:

1. Tape Reeorthr

Tape recorder atau radio perekam suara adalah radio yang digunakan untuk

merekam suara dengan memakal suatu kaset didalamnya.

Pfay
RecordRewind

Stop

Fonmrd

Volume

Open

Speaker
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Cara Pengoperasian Tape Recorder.

a. Siapkan kaset kosong.

b. Buka cover kaset dengan cara menekan tombol open.

c. Masukan kaset kosong dan tutup kembali cover kaset.

d. Tekan tombol record dan play untuk mulai merekam.

e. Setelah selesai merekam tekan tombol stop.

f. Apabtia ingin mendengarkan hasil rekaman. tekan tombol play. Dengan
demikian, kita akan mendengarkan rekaman kita.

g. Apabila ingin membesar atau mengecilkan suara rekaman tekan tombol
volume.

h. Apabila ingin memutar ulang suara rekaman tekan tombol rewind.
\. Apabila ingin mempercepat suara rekaman tekan tombol forward.
j. Setelah selesai mendengarkan hasll rekaman tekan tombol stop.
k. Untuk mengeluarkan kaset tekan tombol open.

Berikut adalah mekanisme kerja perekaman rapat menggunakan tape

recorder.

a. Persiapan Perekaman Rapat;

1) Siapkan 2 tape recorder

2) Siapkan kaset.

3) Siapkan baterai ukuran AA.

4) Siapkan daftar hadir rapat.

5) Siapkan undangan rapat.

6) Siapkan skenario rapat.

7) Siapkan laptop.

8) Siapkan form label kaset.

9) Siapkan senter.

10) Siapkan voice digital untuk backup rekaman.

11) Pastikan tape recorder da\am keadaan balk.

12) Pastikan mic delegate dalam keadaan hidup

b. Proses Perekaman Rapat:

1) Mencatat urutan nama pembicara rapat pada label kaset.

2} Perekaman menggunakan satu sisi kaset.
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3) Perekaman kaset dllakukan dengan durasi 25 menlt.

4) Memastikan kaset berjalan dengan baik.

5) Melakukan backup rekaman rapat dengan menggunakan digital

voice recorder, (terdapat di lampiran 1)

c. Penyerahan dan Penyimpanan Hasil Rekaman Rapat:

1) Memberikan label pada kaset.

2) Mendengarkan kembali hasll rekaman rapat.

3) Membuat daftar rekaman kaset rapat. (terdapat di lampiran 2)

4) Membuat berita acara penyerahan rekaman rapat untuk dijadikan

transkrip. (terdapat di lampiran 3)

5) Membuat taporan telah menyelesaikan perekaman rapat. (terdapat di

lampiran 4)

6) Menyfmpan hasil backup rekaman rapat rapat dari Digital VoiiX

Recorder ke Laptop., (terdapat di lampiran 5)

7) Melakukan duplikasi hasil rekaman rapat dengan menggunak^

converter dari pita kaset ke mp3. (terdapat di lampiran 6)

2. Tape Deck

Tape deck atau perekam suara adalah radio yang digunakan untuk

merekam suara dengan memakai kaset didaiamnya. Terdapat dua sisi

untuk melakukan perekaman, sisi kanan dan sisi kiri.

Counter
Reset

Cover

Power

Commer

Pause—!

Hetum To Zero—

Pecofd

Control

Rewind—*

r-'RecotderMM

I— Repeal
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Cara Pengoperasian Tape Deck:

a. Siapkan kaset kosong.

b. Tekan tombol power untuk menyalakan tape deck.

c. Tekan tombol eject untuk membuka cover kaset,

d. Masukan kaset kosong dan tutup kembali dengan menekan cover kaset.
e. Tekan tombol record dan play untuk mulai merekam.

f. Setelah selesai merekam tekan tombol stop.

g. Apabila ingin mendengarkan hasti rekaman, tekan tombol play. Dengan
demikian, kita akan mendengarkan rekaman kita.

h. Apabila ingin memperbesar atau mengecilkan volume rekaman tekan
tombol volume.

\. Apabila ingin memutar ulang suara rekaman tekan tombol rewind.
]. Apabila ingin mempercepat suara rekaman tekan tombol forward.
k. Setelah selesai mendengarkan hasil rekaman tekan tombol stop.

I. Untuk mengeluarkan kaset tekan tombol eject

Berikut adalah mekanisme kerja perekaman rapat menggunakan tape deck:
a. Persiapan perekaman rapat:

1) Pastikan kabel-kabel sudah terhubung dengan tape deck.
2) Siapkan kaset.

3) Siapkan daftar hadir rapat.

4) Siapkan undangan rapat.

5) Siapkan skenaho rapat.

6) Siapkan laptop.

7) Siapkan form label kaset.

8) Siapkan senter.

9) Siapkan voice digital untuk backup rekaman.

10) Pastikan mic delegate dalam keadaan hidup.

b. Proses perekaman rapat;

1) Mencatat urutan nama pembicara rapat pada label kaset.

2) Perekaman menggunakan satu sisi kaset.

3) Perekaman kaset dilakukan dengan durasi 25 menit.

4) Memastikan kaset berjalan dengan baik.

8
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5) Melakukan backup rekaman rapat dengan menggunakan digital voice

recorder, (terdapat di lampiran 1)

c. Penyerahan dan Penyimpanan Hasil Rekaman Rapat;

1) Memberikan label pada kaset.

2) Mendengarkan kembali hasil rekaman mpat.

3) Membuat daftar rekaman kaset rapat. (terdapat di lampiran 2}

4) Membuat berita acara penyerahan rekaman rapat untuk dijadikan

transkrip. (terdapat di lampiran 3)

5} Membuat laporan telah menyelesaikan perekaman rapat. (terdapat di
lampiran 4)

6) Menyimpan hasil backup rekaman rapat dari Digital Voice Recorder
ke Laptop, (terdapat di lampiran 5}

7) Melakukan duplikasi hasil rekaman rapat dengan menggunakan
converter dari pita kaset ke mp3. (terdapat di lampiran 6}
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BAB 111

PENUTUPAN

A. KESIMPULAN

Draf pedoman adalah acuan atau petunjuk untuk melaksanakan sesuatu

kegiatan. Draf pedoman ini disusun untuk memberikan acuan ataupetunjuk untuk
melakukan kegiatan perekaman rapat yang dilakukan oleh Asisten Perisalah

Legislatif Terampil berdasarkan tugas dan fungsi Jabalan Fungsional Asisten
Perisalah Legislatif yang ada pada Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negera Dan Reformasi Birokrasi Nomor 27 Tahun 2017.

Draf pedoman perekaman rapat ini terdiri dari sub bagian ketentuan umum

seorang perekam rapat dan draf pedoman perekaman rapat. Pada sub bagian

ketentuan umum seorang perekam rapat terdiri dari kewajiban seorang perekam

rapat dan perbuatan atau tindakan yang berlentangan dengan kewajiban dan

padasub bagian draf pedoman perekaman rapatdibagi menjadi 2 jenis alat rekan

yang dapatdilakukan untuk melakukan perekaman, yaitu dengan menggunakan

tape recorder dan tape deck.

Pada draf pedoman perekaman rapat terdiri dari 3 tahapan dalam melakukan

kegiatan perekaman, yaitu persiapan perekaman rapat. proses perekaman rapat,
dan penyerahan dan penyimpanan hasil rekaman rapat. Oleh karena itu,

diharapkan draf pedoman ini dapat memberikan manfaat dan kemudahan bagi
Bagian Risalah dalam melakukan perekaman rapat di DPR Rl.

B. SARAN

Setelah penulis menyusun draf pedoman perekaman rapat pada Bagian Risalah Ini
diharapkan agardraf perekaman ini dapat bermanfaat untuk dapat drtindak lanjuti sebagai
pedoman perekaman rapat yang nantinya dapat menjadi acuan atau petunjuk baku pada
Bagian Risalah yang dapat digunakan oleh Asisten Perisalah Legislatif Terampil dalam
menjalankantugas dan fungsinya.

10
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Lamplran 1: Backup Rekaman Rapat dengan Menggunakan Digital Voice
Recorder.
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Cara Pengoperasian DigitalVoiceRecorder

a. Tekan dan geser tombol power.

b. Tekan tombol record untuk mulai merekam.

c. Setelah selesai merekam tekan tombol stop.

d. Apabila ingin mendengarkan hasil rekaman, tekan tombol play. Dengan
demlkian, kita akan mendengarkan rekaman kita.

e. Apabila ingin membesar atau mengecilkan suara rekaman tekan tombol
volume.

f. Apabila ingin memutarulangsuara rekaman tekan tombol rewind.
g. Apabila ingin meiakukan jeda terhadap rekaman tekan tombol pause.
h. Apabila ingin mempercepatsuara rekaman tekan tombol forward.
i. Setelah selesai mendengarkan hasil rekaman tekan tombol stop.
j. Tekan tombol home untuk kembali ke layar utama.

12
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Lampiran 2: Daftar Rekaman Rapat

NwnAPLT

MP

PwuBmnAKO

DAFTAR PEREKAttAN KA8ET RAPAT

A8I8TEN PERISALAH LEOfSLATIF TBtAMPL

MASASIDANO TAHUNStOANO

(2)(1)
.(3)

(4)
(5)

!.

NO. TANOOAL RAPAT lasii
/Q\ ^0^ (in) M1^ f12)

Keterangan petunjuk pengisian:

(1), diisi dengan masa sidang rapat;

(2). diisi dengan tahun sidang rapat;

(3). diisidengan nama Asisten Perisalah LegislatifTerampil;

(4), diisi dengan Nonror Induk Pegawai;

(5), diisi dengan penugasan tugas pada AiatKelengkapan Dewan;

Kolom (6), diisi dengan nomor uait;

Kolom (7) diisi dengan tanggal mpat dilaksanakan;

Kolom (8), diisi dengan waktu rapat dimulal;

Kolom (9), diisi dengan jenis rapat yang diselenggarakan;

Kolom (10), diisi dengan agenda rapat;

Kolom (11), diisi dengan jumlah kaset rekamsui;

Kolom (12), dlisi dengan rekaman telah ditranskrip atau belum.

13
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Lamptran 3: Berita Acara Penyerahan Rekaman Rapat

SEKRETARtAT 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, LAM AN: www.dpr.goJd

BERITA ACARA

PENYERAHAN KASET REKAMAN RAPAT

ASISTEN PERISALAH LEGISLATIFTERAMPIL

Pada [hari, tanggal, bulan, tahun] kami yang bertanda tangan di bawah ini masing-
masing:

Nama

NIP

Jabatan

[nama APLT]
[NIP APLT]
[Asisten Perisalah Legislatif Terampil]

Yang selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA, teiah menyerahkan rekaman Rapat;

[Agenda Rapat, Tanggal Rapat, Jumlah Kaset]

Kepada PIHAK KEDUA yang diwakili oleh;

Nama
NIP

Jabatan

[nama APLM]
[NIP APLM]
[Asisten Perisalah Legislatif Mahir]

Demikian Berita Acara ini dibuat dan ditandatangani oleh kedua belah pihak untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

PIHAK PERTAMA PtHAK KEDUA

Yang Menyerahkan, Yang Menerima.

Mengetahui:
Kepala Bagian Risalah

{ }
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Lamplran 4: LaporanTelah Menyelesaikan Perekaman Rapat Bulanan

NMMAn.T

PWIUSMUIAKO

LAPORAN BULANAN TELAHMENYELE«AIKAN REKAMAN
ASISTEN PERtSALAH LEOISLATIP TERAMPIL

8ULAN(1.).TAHUN.(2)
NASA StDANG ..... TAHtM 8DAN6l5i

(3)

_(5)
I—(6)

_V)

NO.
TANOQAL

RAPAT

WAKTU

RAPAT
AOENOARAPAT r

KITERANQAM '

.jIUMLAH
KAMT '

HA$U.RKKAM^ ^

-W" - UWJ (IS)

AiUm PaitalMi itfUMH TtnmpI

C )

Keterangan petunjuk pengisian;

(1), diisi dengan bulan laporan;

(2), diisi dengan tahun iaporan;

(3), dlisi dengan masa sidang laporan;

(4), diisidengan tahun sidang laporan;

(5), diisi dengan nama Asisten Perisalah Legislatif Terampll;

(6), diisi dengan Nomor Induk Pegawai;

(7), diisi dengan penugasan tugas pada Alat Kelengkapan Dew^;

Kolom (8), diisi dengan nomor unjt;

Kolom (9) diisidengan tanggal rapat dtlaksanakem;

Kolom(10) diisi dengan waktu rapat dilaksanakan;

Kolom (11), diisi dengan agenda rapat;

Kolom (12), diisi dengan jumlah kaset rekaman rapat.

Kolom (13), Inport rekaman rapat beaipa file mp3 agar mudah untuk

d^emukan kembali. Gunakan hyperlink.

15
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Lampiran 5: Menyimpan backup Haail Rekaman Rapat dart Digital Voice
Recorder ke Laptop

Cara memindahkan rekamsui dari DigitalVoiceRecorder ke Laptop:
1. Colokan USByang ada di Digital Voice Reconier ke Laptop

2. Can hasil rekaman yang ingin disimpan.

3. Buat folder bam:

5-
(1) (l.a) (1.b) (1.C)

Keterangan petunjuk pemberian nama folder.

folderHasii Rekaman Rapat;

ft>/cfer(1.a), Nama Alat Kelengkapan Dewan;

folder{l.b), Tahun;

folder(l.c), Bulan;

filemp3 (2) Fomiat filehasil rekaman: tanggal_agenda rapat.

16
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Lampiran 6: Duplikas't hasil rekaman rapat dengan menggunakan
converter dari pita kaset ke mp3.

lndic3tor
Record

Cassette
Operate
Buttons

(Stop-
Rewhd-

Forward)

Power

Mode

Swit^

Cor\nect USB Flash

Earphone or Speaker

Volume

Cara Pengoperasian Converter

1. Tekan tombol power untuk menyalakan alat converter.

2. Masukan flashdisk pada port USB.

3. Masukan kaset yang akan di convert.

4. Masukan earphone pada port Earphone untuk memastikan suara rekaman
terdengar.

5. Tekan tombol Record dan kemudian Play untuk meng-converf pita kaset ke
file mp3.

17
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M J III I Jll

6. Apabila ingin menambahkan Volume rekaman geser tombol Volume ke

bawah.

7. Tekan tombol Stop apabila rekaman sudah terconverl.

8. Lepas flashdisk pada port USB.

9. Masukan flashdisk pada laptop

10. Cari folderdengan nama "TAPEMPS* untuk menduplikasi hasil rekaman rapat

yang telah di convert.

11. Copy fi'/e rekaman tersebutkedalam folder'HasW Rekaman Rapaf yang tetah

dijelaskan di lampiran 5.

12. Hasil rekaman rapat dengan pita kaset telah berhasil dl dupltkasi ke file mp3.

16
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Lampiran 9: Surat Undangan Rapat

Nomor

Sifat

Lampiran
Perihal

Yth.

1. Pit. Kepala Biro Persidangan 1
2. Kepala Bagian Risalah
3 Drs Ahmad Budiman, M.Pd.
4. Sahal Aditua Fandhitya Silalahi, ST.
5 Para Jabatan Fungsiona! Asisten Perisalah Legislatif dan

Jabatan Fungsional Perisalah Legislatif.
Setjen dan BK DPR-RI.
Jakarta

Bersama ini kami berilahukan, bahwa Bagian Risalah akan mengadakan
Sosialisasi Kegiatan Aktualisasi CPNS.yangakan dilaksanakan pada :

Hari, tanggal Rabu. 6 Nopember 2019

Waktu : Pukul 10 00 WIB s/d 11.30 WIB

Tempat : Ruang Rapat Pansus C.
Gedung Nusantara II. Lt ill DPR-RI
Jl. Jenderal Gatot Subroto Jakarta-Pusal

Acara Sosialisasi Kegiatan Aktualisasi CPNSBagian Risalah Tahun
2019.

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

288/PS.13/ Bagian Risalah/11/2019
Renting

Undangan Rapat.

5 Nopember 2019

Oemikian untuk menjadi maklum, atas perhatian serta kehadirannya. kami
ucapkan terima kasth.
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Lampiran 10: Daftar Hadir Sosialisasi

Hah, Tanggal

Pukul

Tempal
Acara

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 42315715 925, WEBSITE :www.dpr.go.id

DAFTAR HADIR

CPNS PERISALAH LEGISLATIF
DAN ASISTEN PERISAUH LEGiSLATiF

Rabu.6 Nopember 2019

10,00 WIBs.d11.30 WIB

RuangRapatPansus C
Sosialisasi Kegiatan Aictualisasi CPNS Bagian Risalah Tahun 2019.

NO. NAMA JABATAN TANDATANGAN

1. Diza Nabila Mirza
Perisatah Legislatif Ahli
Pertama

2. HijriatuI Mabruk Perisalah Legislatif Ahli
Pertama c y

3. De^irmala Setyawati
itaiBteft Perisalah Legislatif
Terampil

4. Oki Rusera Adwi V.P.
Perisalah Legislatif Ahli
Pertama

rc /,v-Air^

5. irtes Adhita Pambudi
Perisalah Legislatif Ahli
Pertama

/

e. Tri /^riliani
Perisalah Legislatif Ahli
Pertama c

7. Anisa Nur Nia Rahmah
Perisalah Legislatif Ahli
Pertama

6. Sofhia Anjani S
Asisten Perisalah Legislatif
Terampil

9. A^aSukmaD
Asisten Perisalah LegisJatif
Terampil

10. Shafaa Aulia S
Asisten Perisalah Legislatif
Terampil

11. Nita S. Efiiyani
Asisten Perisalah Legislatif
Terampil

12 Michel Ike Permatasari
Asisten Perisalah Legislatif
Terampil

13, Farini Maydiatri Caesara Putri Asister^ Perisalah Legislatif
Terampil

14, Tresamaida Simatupang Asisten Perisalah Legislatif
Terampil 4 ,
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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 42315715 925. WEBSITE :www.dpr.go.id

DAFTAR HADIR
PERISALAH LEGISLATIF, ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF,

DAN PENYUSUN RISALAH

Hari. Tanggal
Pukul

Tempat
Acara

Rabu, 6 Nopember 2019
10.00 WIBs.dl 1.30 WIB

Ruang Rapat PansusC
Sosialisasi Kegiatan Aklualtsasi CPNS Bagian Risalah Tahun 2019.

Muhammad Yus Iqbal, S.E

Dra. Nurani Bodroim

Dra.Tri Budi Utami, M.Si

Lina Aguslina Punwaningrum

Ana Zuraidah

Fitri Andnjani

Mamo

Titiek Endartini

Siti Asita

Irni Sisinartika

Elina IrKlriyati. S.Sos.,M.Si

Wanti Devi Setiawati, S.E

Febrianto Wisnu Subroto.
S.Pd.

Ralu Mety Mulyanisari. S.E.

JABATAN TANDA TANGAN

Kebag Risalah

Perisalah Legistatif Ahli Madya

Perisalah Legistatif Ahii Madya

Perisalah Legisiatif Ahli Pertama

Asisten Perisalah Legisiatif Mahir

Asislen Perisalah Legisiatif Mahir

Asislen Pensalah Legisiatif Mahir

Asislen Perisalah Legisiatif Mahir

AsistenPerisalah Legisiatif Mahir

Asisten PerisalahLegislatil Mahir

Asisten Perisalah Legisiatif Mahir

Asisten Perisalah Legisiatif Mahir

PerisalahLegisiatif Ahli Pertama

Penyusun Risalah

Analis TataUsaha
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Lampiran 11: Laporan Singkat Hasil Sosialisasi

LAPORAN SINGKAT

RAPAT SOSIALISASI KEGIATAN AKTUALISASI

CPNS BAGIAN RISALAH ANGKATAN IVTAHUN 2019

Jenis Rapat

Hari/Tanggal

Pukul

Tempat

Acara

Ketua Rapat

Hadir

Rapat KoordinasI

Rabu, 6 November 2019

10.00 WIB-11.30 WIB

Ruang Rapat Kementerian Keuangan

Sosialisasi Aktualisasi CPNS Bagian

Rlsalah Angkatan IVTahun 2019

: Kepala Bagian Risalah

; Kepala Bagian RIsatah,

Pejabat Fungsional Perisatah.

Pejabat Fungsional Asisten Perisalah,

dan CPNS Bagian Risalah

PENDAHULUAN:

1. Rapat dibuka pada pukul 10.00 WIB oleh Ketua Rapat setelah sebaglan

undangan sudah hadir di dalam ruangan.

2. Ketua Rapat menerangkan bahwa agenda rapat pada hari ini adatah untuk

mempresentasikan kegiatan sosialisasi yang dilakukan deh CPNS di bagian

Risalah yang saat Ini mennasuki waktu offcampus dan sedang aktualisasi di

unit kerja selama 30 hari.

3. Ketua Rapat mempersilakan CPNS untuk menyampaikan paparan dan

penjelasannya mengenai sosialisasi kegiatanaktualisasi.

4. Ketua Rapat mempersilakan menlor dan undangan untuk memberikan
pertanyaan dan tanggapan.

KESIMPULAN RAPAT:

1. Sosialisasi dilakukan agar hasil aktualisasi CPNS bagian risalah dapat

diketahui, dikoreksi, dan atau diterapkanbagi pegawai bagian risalah.
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2. Sosialisasi dilakukan oleh 10 orang CPNS APLTBagian Risalah.

3. Masing masing CPNS melakukan sosialisasi sesuaidengan hasil akUialisasi
sebagai berikut:

a. Aga Sukma 0.: Pedoman Penylmpanan Ddcumen Transkrlpsl Rapat
b. Riri Aulia Yonni; Penyusunan Formal Urutan dan Nama Pembicara

Rapat Pada l^bel Kaset

c. Michel Ike Pefmatasari: Penyusunan Transkrip dengan Menggunakan

Template Combo Box

d. Shofia Anjani Swid; Draf Pedoman Kegiatan Kodefikasi dan Pemberian

Label Kaset pada Komisi VI

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

Transkrip

f. Farini Maydiatri C.P: Penyusunan Draf Pedoman Pengumpulan Bahan-
Bahan Rapat untuk Menunjang HasilTranskrip Rapat

g. TresanrtakJa SImatupang: Pemanfealan Ckxid DPR Rl Sebagai Tempat
Penyimpanan Risalah

h. Rtri Febriyamln: Penyusunan Draf Pedoman Perekaman Rapat pada

Bagian Risalah

i. Azwina Zahra A,: Penyusunan Format Laporan Hasil Transkrip

Menggunakan Ms. Excel melalul DataValidation dan Hyperllink

j. Nita Setya Efriyani; Pembuatan Fonnat Berita Acara Penyerahan
Transkrip

4. Untuk penulisan laporan sebaiknya dapat puta diterapkan untuk pedsalah,
bukan hanya untuk asisten perlsalah.

5. Mengoreksi durasi kasetatau rekaman dalam melakukan transkrip.

6. Mendapatkan sarandanmasukan untuk penyempumaan hasil aktuatlsaal.
7. Seluruh CPNS mendapatkan apresiasi yang baikatas sosialisasi yang sudah

disampaikan.

8. Brocure atau leaflet atau lembaran yang dibagikan ol^ masing-masino

CPNS, kreatif dan beragam.
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9. Mencantumkan data pendukung bahan-bahan rapat pada draf pedoman

pengumpulan bahan-bahan rapat

10.Hasil Aktualisasi agar dapat pu)a dit^pkan di AKO dan dapat n>enunjartg

pekerjaan baik di AKD maupun di Bagian Risalah

PENUTUP:

Kegiatan sosialisasi ditutup pukul 11.30 WIB

Menyetujui

Mentor.

AnaZMrgidgn

NIP.197910222003122001
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Lampiran 12: Saran dan Masukan Stakeholder

SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF

PEDOMAN PEREKAMAN RAPAT PADA BAGIAN RISALAH

r^A| .

SARAN &MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF
PEDOMAN PEREKAMAN RAPAT PAOA BAGIAN RISALAH

auo^\ -UaIvV vwU(V.\a&^
.ito. l^T

|ierCk.(wnav\

SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF PEDOMAN

PEREKAMAN RAPAT PADA BAGIAN RISALAH

Vfl/r 41-
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SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF
PEDOMAN PEREKAMAN RAPAT PADA BAGIAN RISAIAH

d(vvcy\»N UiXW^

SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHAOAP DRAF
PEOOMAN PEREKAMAN RAPAT PADA BAGIAN RISAIAH

^ • S%vte. btfilV

SARAN &MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISAUH TERHADAP DRAF
PEOOMAN PEREKAMAN RAPAT PADA BAGIAN RISALAH

$Odf^ Cui^vf

(K L^/p1 letiU

tvUv C Cy'^p
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SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIANRISALAHTERHADAP DRAF

PEDOMAN PEREKAMAN RAPAT PADA BAGIAN RISALAH

loForpviat^p

»CA iJti.

i^P<u-A^«ovcu^ ff^corck <iN3Ha^.-

ra^ftwrc*. ^ctto \5. o-uxve-^ ICa^Sc*-^«r»S Cu

bkCcA <^'9coalcc4n tjaM(eCvU.

SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF
PEDOMAN PEREKAMAN RAPAT PADA BAGIAN RISALAH

Spmoga dfir^jon adcrvja •'>owa4' W da^ mcfcin (W^^nvte^ dfl4«n
st^af pei«fjcwn -tenjKrip ^
y<uy b*"* «f«rf \fon^ d'harafko^

SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF PEDOMAN

PEREKAMAN RAPAT PADA BAGIAN RISALAH

^orcxA dori SCiy^ QXrcx V€*x5(3PTciSiOf>ft\ i«« fereto^^on \CMraA<^
ae^u. tfcwi caro^ rA€f^tx^Araj\ ki*xe+rujoi . t&xet 'vitwsi

dd^ t(na(.Q-Hnctv^
ycOr^) Wlu^^ f<=rna^ Cxx^ r^i^^^TOA.
HO acui ?»fl +e\cMS0'̂ ^ . ?KangcJ. nneryf^t
Sotf^oJt i-oovs c*c^ mvjc^a>\ cAit^c* ©lew a<
<Kjc^\&Myv>i\ \f^^ W&r^ i^tPp //^Qi fcuyyit jgt<^ ^Mit: feknH

^^•a^4c*o: tcxv

>< snj

r\0er

SARAN &MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF PEDOMAN
PEREKAMAN RAPAT PADA BAGIAN RISALAH

'•Jirmc, fih, 9«ffe.9w>«i

ftu^uxon ^^oj-T-Keu-r '
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SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISAUH TERHADAP DRAF
PEDOMAN PEREKAMAN RAPAT PADA BAGIAN RISALAH

^,<lc>ruU w»«tWMAW*» peueu«*#«A
r6l4»UM^ 5«*V6^*

SARAN &MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP W*AF PEDOMAN
PEREKAMAN RAPAT PADA BAGIAN RISALAH

.ec<orv.^n "WaJi dUcyi-kan ^erana l^aib.. lnfarr<\cW
Mrclalor^nu^ defil.

Saaa Cx^f pereUoh< e i^f
inorr^ati} • Cer^c^ ahaiui^
Mun^iOn

SARAN &MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF
PEDOMAN PEREKAMAN RAPAT PADA BAGtAN RISAIAH

«,n^ru« 'MO "rtr '•'W Jo"- k^nin. TV". «rai.. ^

/•rw. mffreAN. oMvic J^bacd.

\^ed<

lUvW t-jv

SARAN &MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISAIAH TERHADAP DRAF
PEDOMAN PEREKAMAN RAPAT PADA BAGIAN RISAIAH

t<r l^s«v^'
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Lampiran 13: Booklet draf pedoman perekaman rapat pada Bagian RIsalah

w Biro PersldanMB t _
'' irlat Jenderal dan B^'an

bahlUn DPR RI . . :%!l>

Pu|i syukut penufes paniaikan kepnda Allah Smr. karana alas
karmle-Nya penults dapM rwnyiisun sebuah 'Ora' Pedoman
Parekwiwt RvM pada Baqian Rl*ala^• Dretf Podoman inl dapal
tsraelesalkan adanya twnluan, batnbingan doronyan. saran,
am* nasenol am oertwgai p<riaK. OMti katana itu. pada kasempaian
M penMs meryainpalkan ucapan leriina kasin kepada.

Dr Rahaiu Setya Watdant. S.H. M.M selaku Kepala PuM
Pendtdixan dan Peiaiirian

PK Kapala Baro Parudangan •
3. Muhvrirad Yua iqbal, S E . selaku Kapala Saglan RbMah

Ana Zuraidah. s«<aku maraer

6. Dr^ Panant. MA. selaku caaen
Kedua <3>ane lua penuH

7. Paa cetabof dan senm dl Bagian RlsaUi
sekraiafiai Kofrisl IX

6 Sekralaiiat Badan ta^lalaal
10 Sekfciarax Komsi il

11. Sekiewttf Mankonuih Kehormaian Oawan
U S«kTManM Badan Anfpoacan

13 Sekre<via( Korrisl III
14 Teman-unwi CPNS dl Bagon Rnalan

Draf pedomar Im akan menyailkan Kniano katencuan umtim
seorwg peieKwi yang lerein dofl kewaJlMr s«arang perakom
rapu don pertjuotan atu Undakan yai^ benentongan dengan
k«wa|it>an. dan kegiaian peieKaman capal inuUU datl pereiapan
pvrckaman. pioses pertkaman. Mna panycranan dan
IMnyknpanan nasii lekaman tapal

Akhir kaln. penuks mengucapkan nikno kaslh dan semoga ii(Mi
ywig panuM susin daiam dtaf pedwnan »i dapal Mnnanlaal bagi
Bagian Risalali ksdepannya

Mana. 26 Oknear 2010

Rtn Ftbrtyvnin. AMd A-8
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DRAF PEDOMAN
PEREKAMAN RAPAT
PADA BAGIAN
RISALAH

Seknl-irial JcikU (oj dun ELului KcuhlUui
Dtwiii r«rw:>IOIati R^yat Rspiiblik IiKlonmli

OlSUSUN OLCH
PtTftt FE8RIVAMIN

JAKARTA 2019

LMTtplran e OupaiUBl MsU rakaman rjipai Oergo'i manggunwan
eonvwwf dan pi(a kaMi ka mp3

1 Tekan nmDai power unuk ownyilMcwi aw eom»a»wr
t UosUfi'bs'idEWt pada pan use
3. MaiuKMi kaiM yang akan dl c«i»nwf>
4 Miiw ttrplnrw pada port ga-pw Mm* iiiaiiiMdkJO auara iaairtiaii

(•rdtnow

S. TakanlonMlftaeatf dan kamidianPUy lintjKmang-canMnpliakaaaik*
mp3

6 AcMto innn frmnmrtt*hk3n VObm* fihJinar geMr torrM VdAjm*kt
biMK

7 tfflunwfnCte^Srev Ap«bii« rakaman
S LJSB

9. MAAutran ftUAMlr laptop
to. Can toUw Iten^ nan* TAPEMPS' uxtuKmsndupUkw luoH lakanwi

apal r*rfi MMi di ccnoert
tL copyHe t«kaman tersebui ke M>amWder -Haait Rekanm Rspai' yvg

taiah dSataakan d lirrviran a.
12.HoUl iek«nan rapoldengad pMikaaaitaltfiMrttMll« dupbaa keIRt

nvd



UgnpnanS:M«ny<rn^Oackup Hasi) Rekaman Rapal(Mit Otgttal
VBtee HetofOfko Laptop

dva rmmndahUfi r«kafT«n djn Digna/ Vote* Rmco/iS9' k« LaplAp
1. CofeMn USB yang ad> i* 0>^«l Mm RKordn ks Uftofi

2. On IMl t«k*fTian yang cngm donvatv
3. Bus loidar bwu:

B—i mgan pnin|iii paai^mlmnama Wai
loktw (t). Haul Rakaman RapoL
•eUat (l.a). Nara AM KMngkapan Dawaa
Mda> (1 b>. TaHun.
IsUsf (l.c), Bulan:

MaITV3 (2)FoimaiIH> haiil rakaman; iangeal_»0>n(lB ta|NI>.

^ ,\i *

Tuoas parakaman rapal meNput penlapan parakaman.
pelBksanaon perafcairian, sana p^nyefahan dan panylmpanan
p«(«k«T>an Rskaman rapal Maiah Miuanan banjpa audio yang
manyaiakan Mhwa keglaian capat di DPR Rl te«an dKaksanakar.
Masl rakaman rapal « DPR Rl maiupakan suaaj alal bUte ucm*
pambuaian tisatah lapaL

Otah kaiana su. dtoutuhkan hasI takaman yang berltuaWaf M*
soar kegiaianpembuaian rtsatandspal bertalandangar balk.Maka.
PcniMi nwmbuai dist pedomafl perakantan rapat yang dafiat
d^aiWtan petiM^ untuk meiakukan perekoman ra(ML

HUKUM

1.Peraniwi Menteri PendayagunMn Aparamr Nagara Dan
Refonnasi B<rokiast Notnor 27 Tahm 2017 Tcmang Jaeaian
n;nguonal Aslsien Parisalah LagtslaUF:

2.P*rmnfi sekrecan JendetM Oaiwan PefwaMian RaKyai
RapubWi lr«k)ne«la Namor 8 Tshun 2016 Tamang PaiMmaf)
Penyusunan Formasi Jabalan Fungsonil Aslslan Pensalah
LsgBMtr.

a.Paraturan Sakeriatis Jandaral Mwan Parwakilan Rakyal
Republlk Iralcnesia Nomor 14 Tahun 201B Tamang PMunM<
PWaksanaan Jabaitn PungaionM;

4.Pefaiuran Sekenaria JenMial Dawan Paiwakiian Rakyai
ReptaiHk Indonesia Nomor 23 TaTiun 2018 Tencang Siandai
Kompetansi Jabaan PungaWnaJ AaMan Partaalah Laglalailf.

Tifuan dail pedwntvt M adMah untuk mambahkan parduan
bafll tahjruh pegatval yang mentatiBC aateagal Aaiawn Parlmlah
Ugislaaf Mam malakukan pcoca* paiakwnan lafMl

Ka0alan parakaman rapM bamj|uafTunluk:

^TARBQ^KANG
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RnMM^ rapM marupakan bagian pentmg dan rapa(-iapai DPR
Rt. safMnggaharus dtsusun aacva capal. baik dart iransparan sarta
dapal dpertanggungjawacikan uniuk mandukuriQ pelaksanakan
rtealah tapal sabogalmana (anebul d> atas teUin diuenuik Mgnn
ycvig menongam risalah rapot. yang dtaiur dalair Pasal 144
Petalufan Sakteuris Jandaral Dawan Pamakilan Rakyai RoiMbllk
IndonasHi Nomor 400/SEKJEN/2aoS Teniang Ogarlsasl dan T«a
Kei)a Sakreiwial Jenoerai Oawan Parwakilan Hakyat RapjbUk
Indonesia, sebagatmana leiah bebeiapa kal diuba^ terakhtt OeitOin
Peraluran Sekreutis Jenflerai Dewan PerwakHan Rakyw RapUMk
Indonesia Nomof Ol/PER S6KJEN/201.1-

Dtfam p«rauar leisebui dtsetwOcanbahwa 'Bagtan RtsaUti
mampunyal lugas malaksanakan penyuaunan risalah semoniaia

rasm rapal rapu DPR Rl' AOapun tugas pokoK dan lungsl
Ba^an RIsaMh aienlukan pnrla K«punjsan Sakraians Janoecal
Oewan Perwafciian Rnkyai RepuMik irvMnesia Norrrar:
514/SEKJEM/2006 lantang Rumusan dan Riocian Tugaa Jabatan

Nan Siriinual Ocgartisasi Sektelariai Jenderal Dewan Parwatman
Rakyai fiapublik Indonesia, yaiai sebagai benkut.

1. Manenina hasM rekaman rapal-rapal DPR Rl.
2 MalaKukontransktlphaslltskamanrapai-iapalDPRRI.
3 uenceak Kaslltiansknp sebagai konsepttaaMfi rapai rapM

DPRRI.

a Mer<ya>npaik«i konsap rtsalah capai-'apal DPR Rl kapada
atasan

9 Membual back-ip im konaep rtsalah rapal-rapal DPR Rl.
6 Melakiiun eonmgkonsep rtsalahsaialah mendapal koreksl.
7 Melapoikan pataricsanaanitai\ T%«s< ka9Ua(^ kapada aiasan
B Malakukaniugaskedlnasanlainsesualdenganpeniqasan

atasan.

Qetdasarkan Peraluran Mentort Pendayagurtaan Aparalia

Negara Dan Retarmasi Biiokiasi Nomcf 27 Tatun 2017 tiigas
seorang Aslsien Pertsalah Leglslodf Tecampll meHpud perekaman.
pembuaumtranstslp. dan penyaahan hasllnanskrlp.

Lantptran 4: Uponn BUanan Tcl«t ManyeMalkan Parakaman Rapal

' fi
KMarangan pnurqiik pangialHi
.. (1). dkal danganbuUniaponn.

(2), dHu dcngan iitnun laporan.
(3].dhsiO«n9vrms«lXBla(iarin,
(4), atsi (Mngwi lahut<ifdang lapwan;
<5}. dM tti^iiii nATTM ^kaiaiBrt Pefimkih La^aMaTaiaii|ia,
18).difsidengan Nomor InOuhr^ii^iiwai.
(7).dib*dmigan pefHiQAfian lu^as pada AiatKilanglrapanOwMA;

Kslnm (8) dksi dangan nonw uiul.

Kolom(g) dMudarigan unggnl rapal dllalsanakan^
Koioni 110) chsj dfngan waKtu rapu dilaksanakan;
Ko>om 111), diisi (Hngan agartda rapal.
KcHomll!) ousi dangan |un«n ka»« rakatnan laps.
Kokiin(131 mporr'akainan rapalbanipa Akrrpaagamjdahunluti
dBmjKan karntiat Gunakan hytmir*

t



Lami*wi 3: BeiftaAcara Pcnywanan Rahaman Rapai F

J^ltWiUAWUMUM
]QORANO PEfOtAM RAPAT

A. Kewajiban Seorang Perekam RapAl
I

Saorang Perekam Rapat memillU Kewa|tbBn yang waJib
dilakukan aoaran sebagal becikutj

a. Bartanggung lawal) aalam meiaksanakan lugaanya
b. Menguiamakan pelayanan publlk darlpada kepaniingan

pribadi oan memberlkan pelayanan yang tesual dengan
kebucuhan rapAl

e. WA|lb menytmpa/1 tfan mcn^aga data rekamai> fapM larta
Intaimaal yang latkandung di dalamnya wsual dangan
kalenluan ptosadur yang ditatapkan Pimpinan dan
paraiuran parundangar yang betlaku

d. Maniaga keiahaslaan alafi inlormasi capat.
•. Wajlb hadir pada lokati rapai paling Iambal 1 |am tabalucn

lapat dimulal.

t. Wajlb memeriksa kaadaan kabal-kabal sudab (arbubung
dangar tap* deck sebalum rapai dimulai.

g. Wajib memenksa dan memastikan rapa racotfar dan lapa
tfvck befoperasi dangan sempufna.

h. Wa|iD menyiapkan kasat cadangan.
I. WB|>b menyiapkan baiaiai cadangan apablia malakukan

par«kaman dengan menggunakan lapa racoOar.

|. Wajlb meneiaan fadwal rapai yang ada di maslng-mating
Alal Kaiengkapan Oawan

k. Wa|lb berkoordlnasl dengan Aiai Kalangkapan Dawan
apaHIa lefjadi parubahan lokasi lapal. bahan copai,
maupun (amu undangan.

I. WajIb marKatai ladwal rapat. lokasi rapai. dan rtama
pamblcara sasual dengar* uruian pembicara di label kaaet
pada *aat rapat barlangsurtg.
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1. MenfalanKan Miansaiu tugaa Aswan Pensalah Lagiilasf*Mt>M
dangan Peraturan Maraan Penoayagunaan Aparauo Negaia (Ml
Relormasi Bin*ra5i Bepublik iDdoreaia Nomm 27 Tahun 2017
Taruang Jabaian Fungsionol Asisian PacSalari Lag«>alH:

2. Mandplakan Has" rekaman rapai yang beikualilat:
3. Manclp(M(Bnketaft«anclnlammalakiikanpateKamanrap«
4. Man<barlkai>peiurjul(leihadapA9l6iefiPansalanLaglslaBf

TatampM dalam malakukan patBkarr<an rapai
A. Membartkan kemudatvui iBftwdap ASistan Pertaalan LagMaer

Matw pada saal pamAuann Banskrp rapaL

^lAMFAAT

Ada baoef<«» marrtaB darl naal parakaman rapai anura laav
1. Sebagal bahan (situk pambabasan rapat itfaniutnya:
2 Sebagal Man satu alai buHiapatxiaaibuiuiMniiya raicwnwi

rapai.

3 Sab^d arsip rapai bav Mai Keien(^iapat< Dewan:
4. soM^sl bonan uunu unout pemttuaiar Risaian.

LMipnn Z Oallar Rekanan Rapai

Katarangan petunk* ^xiigMian-
(1), iHai dgngan msM SKtane rapat;

.. . (2). i»B ilKigwitahuntkiatigraiHI.
(3), diBidangan nama Ailstan pchmMi (.aelsiailfTarampll:

— (<). diti •Wngan iwimi Induk Wegewai.
dengan penugaaan tugas pada AJatKalangkapanOawran;

Kdlom (6). mi Mflo*"

Konm (7) dns ifongan tanggai rapai dilakaarakan
KoUm (S). daai ilangan oaUu 'apai dnniiil:
K««ini (9). am cMnganjanis lacM iiarg •Mtonggarakan;
KaUm (ID), d»si dengan age'uta rapai;
Kokim (U). an Mnsai (unvati icaaai tekaman.
Kahm [U), iliis> iWngaii lakanian Man dnransJoip alau Mkan



UmpMn L Badrup RMman RapttxtonoanManggunakanDis^
Recad&t

m

Vokjfrt€

Cm Pengepeiwen CmqHivWotce fwvd^
I. TvkAH dsn sfVMt lumbul pomm

Z TcMr wnlsoi reccrtf t^nfuk inuW rrwvtuvn

S 9«Mah m0««lcam Mc«i tortxif

ApobUa <n0r> mandftngvkan haM rvfcamAO. mrM pltiy Oangar
domiBar, Uia kkon irwndangortiaA fe*anw Wa

Apabito itipn nwrrMut otau suara raftainan Mkan lorrtwl
volume

xagji tnemular ulang sua* a lak^nan KMr OntKM rmWtf

<ngln m^WaAan jsda (tfrhAdap refcemen tohAn iotrfco< p/kftt
0 ApablA (ngin m»rTp«respai suara rvhamin ickan lewHW (boMnf

10 SWiah mewlenoerfcw haad reksfnan Bkan flofi

11. Takan KKTtwi noma untuk Mfrvab ke l«var utarru

f^KAMAN RAPAT

Oafam mfiakuun perak«man rapai tardapai 2 jania alai raMm

yano dapat digunakan untuk mcrekam <apai. yaMu*

, Tape lt9cof<tB*

2nifwow*

M«kanisme K^rja PereKaman Rapai

PERSMPAN

PEWVBRAHAmXWPeWY—»AW»W
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m. Malakukan pere4(anisn dengan rT>anogifnakar>tatu lcA*at
IsKJeA).

n Meiakukan perekaman dengan menggunakan pKa fimttt pMIng

larna dengan durasi 2& metVL
o. Wa|ib matakukan backup MngaA irwnggunaMn Ol^ul vatcm

racordar.

p Wa|ib mambuai daftai rokaman kaaat capai leialah rapM
*etesal

4 W^tbmembualbeniaoearapanyeiBnanrckamanrapat
kepada Bagian Risaah umjk Oltiuatkafi tranakrtp rapai.

I Mfltnbual lapcyan telah menyelesalkan perekaman rapaL
s. Mambuai dupllkaai nasll rekaman rapaL

B. Perbuatan alau Tlndakan yang Bertentartgan

dengan Kewajiban

Sa

Seorar>g Perokatn Rapat duarang metakukan Ml Mbttjai berikul:
a. Manyebailuasknn nionnasi yang larkandungdalamrakaman

rapai kepadaknalayaktanpapeflzlnan
0 Manlnggalkan luapg lapspadasaat melakukmpervkaman

rapai

e Banxcara pada Mai rapai aeftangsivig.

a MantauhkanalaKtekirontklamnya dan atai rekaman rape!

e. Merusak alai rekam resmi di rvang rapoi.

1 Merusak aiou rr>«nontlar>gkan dan alau fnenggandakanftask

rekaman umuk pihak lam tarpa izk> dan Pknpinan Rapai.

g Mempelual belikan miormasl yang merupakan bagian lUu
aMuruh W pemHcaiaan ddam ivkaman rapat

PGNUTUPAN

A. Kaslmpulan

Diat pedoman adalah acuan alau peujn;uk uniuK
melaManakan sesuaiu kegutan. Oral pedoman n disuvun um*
memberKan acuan atau peiunjuk untuk melaKukan keguuan
perekaman laoai yang dilakukan olen Asisien Pensalah LeglskadI
Tafampu berdasarkan tugas dan lungsi Jatiaiw* rungsiortaf
Asisien Peflsalan LegisJalil yang ada pada Peraluran Meniert
Peridayagunaan Aparatur Nagera Dan RelDrtnas Birofcrasi Momer
27Tal<un2017

Oral pedoman perakanvan rapat in tardlri darl sub bagtan
ketenluan unxjm seorang perekam rapai dan diaf pedoman
parakaman rapai Pada sub bagian keientuan umum seorang

pnekam rapai lerdui dan kewagioan seorang parekam rapat dan
perbuaan alau ondakan yang benenangan dengan kawaiAan

dan pada sub baj^n ttar pedoman perekaman rapu dibagi
meniadl 2 lenis alai rekan yang dapai dSakukan untuk melBlu*an
perekaman. yartu dengan menggunakan (ape recorder dan (ape
O&eM

Pada dial pedoman perekaman ispai tsroin dan 3 lahapan

dalam melakukan keglalan peiekaman. yailu perslapan
perekaman rapaj, proses peiekaman rapai. dan penyerahan dMT
penybnpanan Mail rakaman rapai. Oten karena lu. ditwrapkan
dial pedoman Ini dapa memMiikan marlaat dan kemudahan bagi
Bagian RisiUan daiam meiakukan peiekaman rapat d DPR Rl

Seielan penulis menyusun drar pedoman perekaman rapM
pada Bagian Rtsalan in dilwapkan agar dral perekaman on dapM
twrmanfaai untuk dapai dWnoak lanjuU sebagai pedorrtan

perekaman rapai yang nananya Oapai menjacM acuan atau

petun^ tiaku pada Bagian Risalan yang dapac diguriakan oMtt

Asisten PerlsMah Legtslattf Terampll dalam menjalankan lugas
dan Kaigslnya.

I



r

Sktn^rlo

DigitalVciefItteofdtr

rgoi

B
P*«ilkAnm/catltgoitdslamkeadtanhidup

ProsasParakamanRapM

1.Mencaiaturutannamapemblcararapatpadalabel

kaset.

2.Perekamanmenggunakansalullslkas«t.

3.PerekamankasecdOakuksndengandurasi25menlt.
A.Mematllkankaselberjalandenganbalk.

5.MelakuKanbackuprekamanrapatdenganmenggunakan
digltol¥9icrrtcoratr.(terdapatdilamplrann

PanyatahandanPanyhnpananParakamanRapai

1.Membenkanlabelpadakasel-

2.MendengarkankembailhasilrekamanrapaL
3Membuaidafiarrekamankasetrapat.(terdapatdllamplran2)
4.MembuatberKaacatapenyerahanrekamanrapatuntuk

dijadlkaniranskrtp(terdapatd)lamplran3)
5.Membuatlaporantelahmenyeleulkanperekamanrapst

(terdapatdilamplran4)

6.Menytmpanhasllbackuprekamanrapatrapaldandtgltalvolet
ncoftitrkelaptop,[terdapatdlamplranS|

7.Melakukandupllkasihasllrekamanrapatdenganmenggunakan{
tenytfterOarlpitakasetkemp3.(terdapatdilamplran6)

ftateraiukuraxA*OltltolVoiceItecartitr
turaitindanganSentcr

0>-<N
[To)

B

B

Pastlkantapertconfrrdalamkeadaanbalk.

P4Stlkanmicatltgottdalamkeadaanbalk.

ProaaiParakamanRapat

1.Mencaiaturutannamapemblca/arapalpatfalabal

kaset.

2.Paiakamanmanggunakansaiusisikaset.
3.PareKamankaseidliakukandengandurasi2SmenK.

4.Mamastikankasetberjatandenganbaik.

5.Melakukanbackuprekamanrapatdenganmenggunakan

tfrgirafvccerecorder(terdapatdllamplran1)

PwiyfotiondartPanyimpananParaliiiian

1.Memberlkanlabelpadakaset.
2.Mendcngarkankembaillasilrekamanrapac
3.Membuaidaftarrekamankasetrapat.(terdapatdllamplran2)
4.MembuatberKaacarapenyerahanrekamanrapalurKuk

dijadlkantrar^skrtp.(terdapatdllamplran3}
Membuatlaporontelahmenyelesalkanperekamanrapat
(terdapatdllamplran4)

6.Menylmpanhasllbockuprekamanrapat-rapatdartdIgKo'ki'cc
recorderkeLaptop,(terdapatdllampiranS)

7.MelakukandupllkasihasUrekamanrapatder^nrf>*nggunakan
tOTDtntrdartpttakasetkemp3.(terdapaf<tilamplran6)

f
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TapeReconter

CanPengopanwlan

I.Siapkankaselkosortg.

3.Bukacoverkasel.

3.Masukankasetkosong(pitaKaselt>eradadlalasdonsWeA
menghadapkecover)dantuiupkembailcoverkasel

4Tekanlomtaolrecorddanplayuntukmulalmerekam.

6Setelahselesaimetekamlekanlombolstop.

S.Apabilainginmendengarkanhasilrekaman.tekantombol

play.Oangandemiklan,kitaakanmandengarkanrekaman
kita.

7.Apabilaingmmembesaralaumengeellkansuararekaman
lekentombolvolume.

8.ApabilaInginmemutarulai>gluararekamantekantombol
remrto.

0.ApabilaInginmamparcepalsuararekamantekanlomool
toiwara

10.Seielahseiesaimendengarkanhasilrekamantekantombol

Slop.

II.Uniukmengeiuarkankasettekantombolopen.

PentapsfiPerekwiianRepa

}ToptUteardtr0«FUrH*dirLaptop

SbvriArio

FormLabelKaset

TapeDeck

CaraPangeparaslan

1Slapkdakaselkosoog

2.TekanlomboipoMi«runtukmenyaiakanrapadeck.

3.Tekantombola/ecuniuktnembukacoverkasai.

4.MasukankasaiKosong(pitakasetbeiadadlbawahdanaMa

Amenghadapkecover)dantutupkembail

STekantombolrecorddanplayuntukmulaimerekam.

e.Seieiaiiseiesaimeiekamtekantombolstop.

?.ApaDilainginmendanganranhasilrekaman,(ekentombol

play.Dengandemiklan.kitaakanmandangarkanraka/nan
kita.

8.ApabilaInginmemperbesaiaiaumengaeilkanvolt/ma
rekamanlekantombo)vofume.

9.ApabilaIngInmemutarulangsuerarekamanlekanlombol

/ewfnd.

IQApabilamginmempercepoisuerarekamanlekanlombol
forward.

11.Seielat)seiesaimendengarkanhasillekamanlekanlombol

Stop.
>2umukmengeiuarkankasailakantombola/ecf

ParaiapanParakamanRapM

Pastlkankabelkabeltelahterhubungdengentopedeck

KasetpitaDaftarHadirSuratUntfangan



1. Nama Peserta

2. Unit Kerja

FORMULIR PERSETUJUAN MENTOR

PADA TAHAP RANCANGAN AKTUALISASI

: febnLpmln

: ^^Tcxn |2'sa(ah

3. Gagasan Pemecahan Isu
ptmofuron ropcit-
fada fcjoUl^.

Catatan terhadap Gagasan Pemecahan Isu

.dst

Rekonr^endasi

.dst

Jakarta,

itll^TbR,



1. Nama Peserta

2. Unit Kerja

LAMPIRAN

FORMULIR PERSETUJUAN COACH

PADA TAHAP RANCANGAN AKTUALISASI

• fH:n iTsbriyarnin

: Ba9fcin Rinrlatt

3. Gagasan Pemecahan Isu
Penyusunoo draft peolomon topot

Bagfaf> fewtaii

Catatan terhadap Gagasan Pemecahan Isu

Rekomendasi

Jakarta,

OACH,

^ Drs Panani, MA
1001

.dst

.dst



Lampiran 3. Kartu Kendall Pemblmblngan AktuallsasI BagI Peserta, Coach dan Mentor

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian

Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia PESERTA

KARTU KENDALI

PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN COACH

PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN..!^
TAHUN2019

Nama

Instansi

NIP.

Btri l^cbnyamm
<(cin ^ OPiL (M

A0l90i 2 002

Nama Coach : fanan;, M A Jan

Dr. flly "Farlani, Ale.., M.fc

No.
Tanggal

Pembimbinaan '

Isu Permasalahan yang
Dibahas

Media

Komunikasi

Rekomendasi

Pembimbinqan

1 0^/ to /aow )coosultati Plen^tnlong
ioKoten

2 / 'D /;ioi9
jcooJuKosi" dmf
pedoiran

hfctojnor
feuTtbohto'* car* ;

3 0^/(1 /iol9
pcmapork tfiWincir

muba fenempon
(Mx

4 10 /ii /2019 powcrDoin't xcnnino'*
a^ouroti'

uMiopp
pCrbaiMn peniUff
^ pen^Kopucon rljdt

i 1

5 u /w /1019 LffHhan pejeren^ocf
pemlnar ^ prr

6
'T

7

8

9

10

11

12 Dst..

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

Kepala Bidang Pelaksanaan
Pusdiklat Setjen dan BK DPR Rl

Rusmanto, SH., MM



II IIU III

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia MENTOR

KARTU KENDALI

PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN MENTOR

PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN

TAHUN2019

Nama : Fitri Febriyamin Nama Mentor: Ana Zuraidah
Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

NIP. :199702072019032002

j^i^Qnggal i:;.; ^;
I^Pdmblmblnadn^

Pemiasalahan yang Media

KomunHcasi
Rekomendasi

Pembimbingan
TandaTangan 1

Mentor* 1

1 30 /o9 /aora
perretujuon Itu
dian^kot mulio Lanjiikton. %

2 / 03 /2013
qctcfwol

i^or^rvixi 5e|i. 4
3 10 /lo / aoi9

pormct berlfco ooona
penyeftjhon f Jnsf ^oUj) mu^ fcrn\ok tcrJta

OCDTO

4 15 /lo /1013
porrnot Loponan f-eloh

rel^mon ^obop r^oj^o [apsien %
5 1-* /{o f 2o(5 PCrT€'tuyuan l>€rito ewaw,

ia^rao , Jofhar retomon muto LaniObfc^fv. &
6 / \o /lO(9 penywpQno#% per«tomon mu^

pokla* fent^imp-
aoon. %

7 13 /io/ioii draf. pecioman pere^nnar1 tatdp nxikfl perboi'tcAfN
penuli^on

8 Jo /lo /ioi9 e/raf p£c/onian pei-e|:orra , fctjfap mofco Lon^tton,

9 t / II /ioia
r^eCoK ewoiuosr

rviolio Lanplfcop.

10 g /u Ao|9 Loporan ot^otvror/ ^fap mujux pfirtajlMiO
1 'ptnuiirdn. 1

11 19 /ii /iote (jCtporon o^Kwt/iOli lokbtopp %
12

13

14 Dst..

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



Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

COACH

KARTU KENDALI

PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA COACH DENGAN PESERTA
PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATANiV.

TAHUN2019

Nama

Instansi

NIP.

fitn Ycbriyamin
rcljeft dan B|t- M

199^02-0^ ;iol9oa x ooi

Nama Coach : t ^onooi Jar*

pr- €lly Fonanf, AU W

|no. Tanggal
Pembimbinaan

Isu Penrnasalahan yang
Dibahas

Media

KomunikasI

Rekomendasi
Pemblmbinqan

TandaTanganl
Peserta ' I

1 o% / \o f
|u)f>iul+aii
alituaCtsaS)

Tatof C lr»*iLorv<5 (ldtv
tohoporv rl

2 11, / (0 /zoB peJofyion feretofrwn
cKdf tvhdtropf
7-

tomboht^ Q3I9
(H

3 oS /h /w>»^
Perrfofon jervij'nor
<aWu<»trrofl •fabop niy^ penempon ApfW

dM
4 ,0 /ii /io|9

poioer^olni: rgm/nor
o^h^Uraf{

peri»a'|:Qn penult
^ pet^hofufon Te cH

5 11 / II /-wis
tafikan fre«ntari
Jem^nar aWuotifoii fatap mwjia

p&Admko(>on
Ji Fn oN-

6

7

8
-

9

10

11

12

13

14 Dst..

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

Kepala BIdang Pelaksanaan
Pusdiklat Setjen dan BK DPR Rl

Rusmanto, SR., MH



DRAF PEDOMAN
PEREKAMAN RAPAT
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Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
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KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan kepada Allah SWT, karena atas karunia-Nya

penulis dapat menyusun sebuah "Draf Pedoman Perekaman Rapat pada Bagian

Risalah". Draf Pedoman ini dapat terselesaikan atas adanya bantuan, bimbingan,

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

PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

Risalah rapat merupakan bagian penting dari rapat-rapat DPR Rl, sehingga
harus disusun secara cepat, batk dan transparan serta dapat
dipertanggungjawabkan. Untuk mendukung pelaksanakan risalah rapat
sebagaimana tersebut di atas telah dibentuk bagian yang menangani risalah
rapat, yang diatur dalam Pasal 144 Peraturan Sekretaris Jenderai Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 400/SEKJEN/2005 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderai Dewan Penwakilan Rakyat
Republik Indonesia, sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan
Peraturan Sekretaris Jenderai Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor 01/PER-SEKJEN/2011.

Dalam peraturan tersebut disebutkan bahwa "Bagian Risalah mempunyai
tugas melaksanakan penyusunan risalah sementara atau resmi rapat-rapat DPR
Rl". Adapun tugas pokok dan fungsi Bagian Risalah ditentukan pada Keputusan
Sekretaris Jenderai Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor; 514/SEKJEN/2006 tentang Rumusan dan Rincian Tugas Jabatan Non
Struktural Organisasi Sekretariat Jenderai Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, yaitu sebagai berikut:

1. Menerima hasil rekaman rapat-rapat DPR Rl.

2. Melakukan transkrip hasil rekaman rapat-rapat DPR Rl.
3. Mencetakhasil transkrip sebagai konsep risalah rapat-rapat DPR Rl.
4. Menyampaikan konsep risalah rapat-rapat DPR Rl kepada atasan.
5. Membuat hack-up file konsep risalah rapat-rapat DPR Rl.
6. Melakukan editing konsep risalah setelah mendapat koreksi.
7. Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan.
8. Melakukan tugas kedinasan lain sesuai dengan penugasan atasan.
Berdasarkan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan

Reformasi Birokrasi Nomor 27 Tahun 2017 tugas seorang Asisten Perisalah
Legislatif Terampil meliputi perekaman, pembuatan transkrip. dan penyerahan



hasil transkrip. Tugas perekaman rapat meliputi persiapan perekaman,
pelaksanaan perekaman, serta penyerahan dan penyimpanan perekaman.
Rekaman rapat adalah dokumen berupa audio yang menyatakan bahwa
kegiatan rapat di DPR R1 telah dilaksanakan. Hasil rekaman rapat di DPR Rl
merupakan suatu alat bukti untuk pembuatan risalah rapat.

Oleh karena itu, dibutuhkan hasil rekaman yang berkualitasbaikagar kegiatan
pembuatan risalah dapat berjalan dengan baik. Maka, Penulis membuat draf
pedoman perekaman rapat yang dapat dijadikan petunjuk untuk melakukan
perekaman rapat.

B. DASARHUKUM

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Refomnasi
Birokrasi Nomor 27 Tahun 2017 Tentang Jabatan Fungsional Asisten
Perlsalah Leglslatif;

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Penwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor 8 Tahun 2018 Tentang Pedoman Penyusunan Formasi Jabatan
Fungsional Asisten Perlsalah Legislatif;

3. Peraturan Sekertaris Jenderal Dewan Penwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2018 Tentang Petunjuk Pelaksanaan Jabatan Fungsional;

4. Peraturan Sekertaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repbulik Indonesia
Nomor 23 Tahun 2018 Tentang Standar Kompetensi Jabatan Fungsional
Asisten Perisalah Legislatif.

C. TUJUAN

Tujuan dari draf pedoman Ini adalah untuk memberikan panduan bagi seluruh
pegawai yang menjabat sebagai Asisten Perisalah Legislatif dalam melakukan
proses perekaman rapat.

Kegiatan perekaman rapat bertujuan untuk:
1. Menjalankan salah satu tugas Asisten Perisalah Legislatif sesuai dengan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2017 Tentang Jabatan
Fungsional Asisten Perisalah Legislatif;

2 Menciptakan hasil rekaman rapat yang berkualitas;



a Menciptakan keterliban dalam melakukan perekaman rapat;
4. Memberikan petunjuk terhadap Asisten Perisalah Legislatif Terampil dalam

melakukan perekaman rapat;

5 Memberikan kemudahan terhadap Asisten Perisalah Legislatif Mahir pada
saat pembuatan transkrip rapat.

D. MANFAAT

Ada beberapa manfaat dari hasil perekaman rapat antara lain:
1. Sebagai bahan untuk pembahasan rapat selanjutnya;
2. Sebagai salah satu alat bukti apabiladibutuhkannya rekaman rapat;
3. Sebagai arsip rapat bagi Alat Kelengkapan Dewan;
4. Sebagai bahan utama untuk pembuatan Risalah.



BAB II

DRAF PEDOMAN PEREKAMAN RAPAT

PADA BAGIAN RISALAH

A. KETENTUAN UMUM SEORANG PEREKAM RAPAT

1. Kewajiban Seorang Perekam Rapat

Seorang Perekam Rapat memiliki kewajiban yang wajib dilakukan adalah

sebagai berikut:

a. Bertanggung jawab dalam melaksanakan tugasnya.

b. Mengutamakan pelayanan publik daripada kepentingan pribadi dan
memberikan pelayanan yang sesuai dengan kebutuhan rapat.

c. Wajib menyimpan dan menjaga data rekaman rapat serta informasi yang
terkandung di dalamnya sesuai dengan ketentuan prosedur yang

ditetapkan Pimpinan dan peraturan perundangan yang berlaku.

d. Menjaga kerahasiaan atas informasi rapat.

e. Wajib hadir pada lokasi rapat paling lambat 1 jam sebelum rapat dimulai.
f. Wajib memeriksa keadaan kabel-kabel sudahterhubung dengan tape deck

sebelum rapat dimulai.

g. Wajib memeriksa dan memastikan tape recoderdan tape cyec/f beroperasi
dengan sempurna.

h. Wajib menyiapkan kaset cadangan.

i. Wajib menyiapkan baterai cadangan apabila melakukan perekaman

dengan menggunakan tape recoder.

j. Wajib menelaah jadwal rapatyangada di masing-masing Alat Kelengkapan

Dewan.

k. Wajib berkoordinasi dengan Alat Kelengkapan Dewan apabila terjadi
perubahan lokasi rapat, bahan rapat, maupun tamu undangan.

I. Wajib mencatat jadwal rapat, lokasi rapat, dan nama pembicara sesuai

dengan urutan pembicara di label kaset pada saat rapat berlangsung.

m. Melakukan perekaman dengan menggunakan satu sisi kaset (side A).

n. Melakukan perekaman dengan menggunakan pita kaset paling lama

dengan durasi 25 menit.



0. Wajib melakukan backup dengan menggunakan digital voice recorder.
p. Wajib membuat daftar rekaman kaset rapat setelah rapat selesai.
q. Wajib membuat berita acara penyerahan rekaman rapat kepada Bagian

Risalah untuk dibuatkan transkrip rapat.

r. Membuat laporan telah menyelesaikan perekaman rapat.
s. Membuat duplikasi hasil rekaman rapat.

2. Perbuatan atau Tindakan yang Bertentangan dengan Kewajiban
Seorang Perekam Rapat dilarang melakukan hal sebagai berikut:
a. Menyebarluaskan informasi yang terkandung dalam rekaman rapat kepada

khalayak tanpa perizinan.

b. Meninggalkan ruang rapat pada saat melakukan perekaman rapat.
c. Berbicara pada saat rapat berlangsung.

d. Menjauhkan alat eiektronik lainnya dari alat rekaman rapat.
0. Merusak alat rekam resmi dl ruang rapat.

f. Merusak atau menghilangkan dan atau menggandakan hasil rekaman
untuk pihak lain tanpa izin dari Pimpinan Rapat.

g. Memperjual belikan informasi yang merupakan bagian atau seluruh isi
pembicaraan dalam rekaman rapat.

8. ALAT REKAM PEREKAMAN RAPAT

Dalam melakukan perekaman rapat terdapat 2 jenis alat rekam yang dapat
digunakan untuk merekam rapat. yaitu sebagai berikut:
1. Tape Recorder

Tape recorder a\au radio perekam suara adalah radio yang digunakan untuk
merekam suara dengan memakai suatu kaset didalamnya.

Play 1 j Stop
Rewind I Record

Forward ' _

ft ~~ ^ ll'V. M Volume
-I Open

Speaker . L/jM ^1'. I



Cara Pengoperasian Tape Recorder.

a. Siapkan kaset kosong.

b. Buka cover kaset dengan cara menekan tombol open.
c. Masukan kaset kosong {pita kaset berada di atas dan sideAmenghadap

ke cover) dan tutup kembali cover kaset.

d. Tekan tombol record dan p/ay untuk mulai merekam.
e. Setelah selesai merekam tekan tombol stop.

f. Apabila ingin mendengarkan hasil rekaman, tekan tombol play. Dengan
demikian, kita akan mendengarkan rekaman kita.

g. Apabila ingin membesar atau mengecilkan suara rekaman tekan tombol
volume.

h. Apabila ingin memutar ulang suara rekaman tekan tombol rewind.
1. Apabila ingin mempercepat suara rekaman tekan tombol forward.
j. Setelah selesai mendengarkan hasil rekaman tekan tombol stop.
k. Untuk mengeluarkan kaset tekan tombol open.

Berikut adalah mekanisme kerja perekaman rapat menggunakan tape
recorder.

a. Persiapan Perekaman Rapat;

1) Siapkan 2 tape recorder.

2) Siapkan kaset.

3) Siapkan baterai ukuran AA.

4) Siapkan daftar hadir rapat.

5) Siapkan undangan rapat.

6) Siapkan skenario rapat.

7) Siapkan laptop.

8) Siapkan form label kaset.

9) Siapkan senter.

10) Siapkan voice digitaluntuk backup rekaman.
11) Pastikan tape recorder dalam keadaan baik.
12) Pastikan mic delegate 6a\arr\ keadaan hidup.

b. Proses Perekaman Rapat:

1) Mencatat urutan nama pembicara rapat pada label kaset.



2) Perekaman menggunakan satu sisi kaset.

3) Perekaman kaset dilakukan dengan durasi 25 menit.

4) Memastikan kaset berjalan dengan baik.

5) Melakukan backup rekaman rapat dengan menggunakan digital

voice recorder, (terdapat di lampiran 1)

c. Penyerahan dan Penyimpanan Hasil Rekaman Rapat:

1) Memberikan label pada kaset.

2) Mendengarkan kembali hasil rekaman rapat.

3) Membuat daftar rekaman kaset rapat. (terdapatdi lampiran 2)

4) Membuat berita acara penyerahan rekaman rapat untuk dijadikan

transkrip. (terdapat di lampiran 3)

5) Membuat laporan telah menyelesaikan perekaman rapat. (terdapat di
lampiran 4)

6) Menyimpan hasil bacl<up rekaman rapat rapat dari digital voice
recorder ke Laptop, (terdapat di lampiran 5)

7) Melakukan duplikasi hasil rekaman rapat dengan menggunakan

cor)verter6ar\ pita kaset ke mp3. (terdapat di lampiran 6)

2. Tape Deck

Tape deck atau perekam suara adalah radio yang digunakan untuk
merekam suara dengan memakai kaset didalamnya. Terdapat dua sisi
untuk melakukan perekaman, sisi kanan dan sisi kiri.
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Cara Pengoperasian Tape Deck:

a. Siapkan kaset kosong.

b. Tekan tombol power untuk menyalakan tape deck.

c. Tekan tombol eject untuk membuka cover kaset.

d. Masukan kaset kosong {pita kaset berada di bawah dan side A

menghadap ke cover) dan tutup kembali dengan menekan coverkaset

e. Tekan tombol record dan p/ay untuk mulai merekam.

f. Setelah selesai merekam tekan tombol stop.

g. Apabila ingin mendengarkan hasil rekaman, tekan tombol play. Dengan

demikian, kita akan mendengarkan rekaman kita.

h. Apabila ingin memperbesar atau mengecilkan volume rekaman tekan

tombol volume.

i. Apabila ingin memutar ulang suara rekaman tekan tombol rewind.

j. Apabila ingin mempercepat suara rekaman tekan tombol forward.

k. Setelah selesai mendengarkan hasil rekaman tekan tombol stop.

I. Untuk mengeluarkan kaset tekan tombol eject.

Berikut adalah mekanisme kerja perekaman rapat menggunakan tape deck:

a. Persiapan perekaman rapat:

1) Pastikan kabel-kabel sudah terhubung dengan tape deck.

2) Siapkan kaset.

3) Siapkan daftar hadir rapat.

4) Siapkan undangan rapat.

5) Siapkan skenario rapat.

6) Siapkan laptop.

7) Siapkan form label kaset.

8) Siapkan senter.

9) Siapkan voice digital untuk backup rekaman.

10) Pastikan m/c de/egafe dalam keadaan hidup.

b. Proses perekaman rapat:

1) Mencatat urutan nama pembicara rapat pada label kaset.

2) Perekaman menggunakan satu sisi kaset.

3) Perekaman kaset dilakukan dengan durasi 25 menit.



4) Memastikan kaset berjalan dengan baik.

5) Melakukan backup rekaman rapat dengan menggunakan digital voice

recorder, (terdapat di lampiran 1)

c. Penyerahan dan Penyimpanan Hasil Rekaman Rapat:

1) Memberikan label pada kaset.

2) Mendengarkan kembali hasi( rekaman rapat.

3) Membuat daftar rekaman kaset rapat. (terdapat di iampiran 2)

4) Membuat berita acara penyerahan rekaman rapat untuk dijadikan

transkrip. (terdapat di lampiran 3)

5) Membuat laporan telah menyelesaikan perekaman rapat. (terdapat di

lampiran 4)

6) Menyimpan hasil backup rekaman rapat dari digital voice recorder ke

Laptop, (terdapat di lampiran 5)

7) Melakukan duplikasi hasil rekaman rapat dengan menggunakan

converter dan pita kaset ke mp3. (terdapat di lampiran 6)



BAB III

PENUTUPAN

A. KESIMPULAN

Drat pedoman adalah acuan atau petunjuk untuk melaksanakan sesuatu

kegiatan. Draf pedoman ini disusun untuk memberikan acuan atau petunjuk untuk

melakukan kegiatan perekaman rapat yang dilakukan oleh Asisten Perisalah

Legislatif Terampil berdasarkan tugas dan fungsi Jabatan Fungsional Asisten

Perisalah Legislatif yang ada pada Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur

Negera Dan Reformasi Birokrasi Nomor27 Tahun 2017.

Draf pedoman perekaman rapat ini terdiri dari sub bagian ketentuan umum

seorang perekam rapat dan draf pedoman perekaman rapat. Pada sub bagian

ketentuan umum seorang perekam rapat terdiri dari kewajiban seorang perekam

rapat dan perbuatan atau tindakan yang bertentangan dengan kewajiban dan

pada sub bagian draf pedoman perekaman rapat dibagi menjadi 2 jenis alat rekan

yang dapat dilakukan untuk melakukan perekaman, yaitu dengan menggunakan

tape recorder dan tape deck.

Pada draf pedoman perekaman rapat terdiri dari 3 tahapan dalam melakukan

kegiatan perekaman, yaitu persiapan perekaman rapat, proses perekaman rapat,

dan penyerahan dan penyimpanan hasil rekaman rapat. Oleh karena itu,

diharapkan draf pedoman ini dapat memberikan manfaat dan kemudahan bagi

Bagian Risalah dalam melakukan perekaman rapat di DPR Rl.

B. SARAN

Setelah penulis menyusun draf pedoman perekaman rapat pada Bagian Risalah ini

diharapkan agar drafperekaman inl dapat bermanfaat untuk dapat ditindak lanjuti sebagai

pedoman perekaman rapatyang nantinya dapat menjadi acuan atau petunjuk baku pada

Bagian Risalah yang dapat digunakan oleh Asisten Perisalah Legislatif Terampil dalam

menjalankan tugas dan fungsinya.
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Lampiran 1: Backup Rekaman Rapat dengan Menggunakan Digital Voice

Recorder.
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Cara Pengoperasian Digital Voice Recorder:

a. Tekan dan geser tombol power.

b. Tekan tombol record untuk mulai merekam.

c. Setelah selesai merekam tekan tombol stop.

d. Apabila ingin mendengarkan hasil rekaman, tekan tombol play. Dengan
demikian, kita akan mendengarkan rekaman kita.

e. Apabila ingin membesar atau mengecilkan suara rekaman tekan tombol
volume.

f. Apabila ingin memutar ulang suara rekaman tekan tombol rewind.
g. Apabila ingin melakukan jeda terhadap rekaman tekan tombol pause.
h. Apabila ingin mempercepat suara rekaman tekan tombol forward.
i. Setelah selesai mendengarkan hasil rekaman tekan tombol stop.

j. Tekan tombol home untuk kembali ke layar utama.

12



Lampiran 2: Daftar Rekaman Rapat

Nama APLT

NIP

Penugasan AKD

DAFTAR PEREKAMAN KASET RAPAT

ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF TERAMPIL
lUlASA SIDANG TAHUN SIDANG

(2)(1)
(3)

(4)
(5)

NO. TANGGAL RAPAT WAKTU RAPAT JENIS RAPAT AGENDA RAPAT
JUMLAH

KASET
KETERANGAN

(P\ /-7\ /Q\ (12>\^}

Keterangan petunjuk pengisian:

(1), diisi dengan masa sidang rapat;

(2), diisi dengan tahun sidang rapat;

(3), diisi dengan nama Asisten Perisalah Legislatif Terampil;

(4), diisi dengan Nomor Induk Pegawai;

(5), diisi dengan penugasan tugas pada Alat Kelengkapan Dewan;

Kolom (6), diisi dengan nomor urut;

Kolom (7) diisi dengan tanggal rapat dilaksanakan;

Kolom (8), diisi dengan waktu rapat dimulai;

Kolom (9), diisi dengan jenis rapat yang diseienggarakan;

Kolom (10), diisi dengan agenda rapat;

Kolom (11), diisi dengan jumiah kaset rekaman;

Kolom (12), diisi dengan rekaman telah ditranskrip atau belum.
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Lampiran 3: Berita Acara Penyerahan Rekaman Rapat

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, LAM AN: www.dpr.go.ld

BERITA ACARA

PENYERAHAN KASET REKAMAN RAPAT
ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF TERAMPIL

Pada [hari, tanggal, bulan, tahun] kami yang bertanda tangan di bawah ini masing-
masing:

Nama

NIP

Jabatan

[nama APLT]
[NIP APLT]
[Asisten Perisalah Legislatif Terampil]

Yang selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA, telah menyerahkan rekaman Rapat;

[Agenda Rapat, Tanggal Rapat, Jumlah Kaset]

Kepada PIHAK KEDUA yang diwakili oleh:

Nama

NIP

Jabatan

[nama APLM]
[NIP APLM]
[Asisten Perisalah Legislatif Mahir]

Demikian Berita Acara ini dibuat dan ditandatangani oleh kedua belah pihak untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

PIHAK PERTAMA

Yang Menyerahkan.

Mengetahui:
Kepala Bagian Risalah

( )

14

PIHAK KEDUA

Yang Menerima.



Lampiran 4: Laporan Telah Menyelesaikan Perekaman Rapat Bulanan

NsmaAPLT

NIP

P«nugas«n AKD

LAPORAN BULANAN TELAH MENYELESAIKAN REKAMAN
ASISTEN PERISALAH LEGISLAT1F TERAMPIL

bulan(1.).tahun .(2^
5IDANG TAHUN SIDANG^ffJMASASIDANG

(3)

.(5)
(6)

(7)

NO.
TANGQAL

RAPAT

WAKTU

RAPAT
AGENDA RAPAT

KETERANGAN

JUMLAH

KASET
HASIL REKAMAN

/o\ /n\ Mm M 1^-W" \\\J} I **-} (13)

Asisten PerisaUh Le^btif Terampfl

( )

Keterangan petunjuk pengisian:

.........(1), diisi dengan bulan laporan;

(2), diisi dengan tahun laporan;

(3), diisi dengan masa sidang laporan;

(4), diisi dengan tahun sidang laporan;

(5), diisi dengan nama Asisten Perisalah Legislatif Terampil;

(6), diisi dengan Nomor Induk Pegawai;

(7), diisi dengan penugasan tugas pada Alat Kelengkapan Dewan;

Kolom (8), diisi dengan nomor urut;

Kolom (9) diisi dengan tanggal rapat dilaksanakan;

Kolom (10) diisi dengan waktu rapat dilaksanakan;

Kolom (11), diisi dengan agenda rapat;

Kolom (12), diisi dengan jumlah kaset rekaman rapat.

Kolom (13), import rekaman rapat berupa file mp3 agar mudah untuk

ditemukan kembali. Gunakan hyperlinl<.
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Lampiran 5: Menyimpan backup Hasil Rekaman Rapat dari Digital Voice
Recorder ke Laptop

Cara memindahkan rekaman dari Digital Voice Recorder ke Laptop:
1. Colokan USB yang ada di Digital Voice Recorder ke Laptop

2. Cari hasil rekaman yang ingin disimpan.

3. Buat folder baru:

(1) (1.a) (1.b) (1.C)

Keterangan petunjuk pemberian nama folder.

folderHasil Rekaman Rapat;

folder {1.a), Nama Alat Kelengkapan Dewan;

folder .b), Tahun;

folder{^.c), Bulan;

file mp3 (2) Format file hasil rekaman: tanggaLagenda rapat.
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Lampiran 6: Duplikasi hasil rekaman rapat dengan menggunakan
converter dari pita kaset ke mp3.

Indicator
Record

Cassette

Operate
Buttons

(Stop-
Rewind-

Forward)

Power

Mode

Switch

Connect USB Flash

Earphone or Speaker

Volume

Cara Pengoperasian Converter:

1. Tekan tombol power untuk menyalakan alat converter.

2. Masukan flashdisk pada port USB.

3. Masukan kaset yang akan di convert.

4. Masukan earphone pada port Earphone untuk memastikan suara rekaman
terdengar.

5. Tekan tombol Record dan kemudian Play untuk meng-convert pita kaset ke
file mp3.
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6. Apabila ingin menambahkan Volume rekaman geser tombol Volume ke

bawah.

7. Tekan tombol Stop apabila rekaman sudah terconvert.

8. Lepas flashdisk pada port USB.

9. Masukan flashdisk pada laptop

10. Cari fo/derdengan nama "TAPEMP3" untukmenduplikasi hasil rekaman rapat

yang telah di convert.

11. Copy//7e rekaman tersebut ke dalam fo/der"Hasil Rekaman Rapat" yang telah

dijelaskan di lampiran 5.

12. Hasil rekaman rapat dengan pita kaset telah berhasil di duplikasi ke file mp3.
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