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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
kesempatan ini penulis menyampaikan ucapan terima kasih kepada:

1. Dr. Rahaju Setya Wardani, S.H, M.M selaku Kepala Pusat Pendidikan dan
Pelatihan
Plt. Kepala Biro Persidangan |
Muhammad Yus Igbal, S.E., selaku Kepala Bagian Risalah
Ana Zuraidah, selaku mentor
Dr. Elly Fariani, Ak., M.Sc., selaku coach
Kedua orang tua penulis
Para pejabat dan senior di Bagian Risalah
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. Sekretariat Komisi Il
11. Sekretariat Mahkamah Kehormatan Dewan
12. Sekretariat Badan Anggaran
13. Sekretariat Komisi Il
14. Teman-teman CPNS di Bagian Risalah.

Laporan ini akan menyajikan tentang kegiatan yang dilakukan oleh penulis
sebagai Calon Asisten Perisalah Legislatif Terampil di Bagian Risalah Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl dalam mengaktualisasikan tugas dan fungsi
sebagai Asisten Perisalah Legislatif.

Akhir kata, penulis mengucapkan terima kasih dan semoga apa yang penulis
susun dalam laporan ini dapat bermanfaat bagi kita semua kedepannya.

Bogor, 25 September 2019

Fitri Febriyamin, A.Md. A.B.
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BAB |
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 betul tugas dan fungsinya di lingkungan kerja. Pemahaman
ini dibangun melalui mata diklat yang terakumulasi dalam kata ANEKA yaitu;
1) Akuntabilitas, 2) Nasionalisme, 3) Etika Publik, 4) Komitmen Mutu, 5) Anti
Korupsi.

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 dasarya, 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 tugas dan fungsi
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 baik 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 diklat 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;

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

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

5. Peraturan Sekretariat Jenderal Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 7 Tahun 2018;

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



BAB Il
PROFIL ORGANISASI

A. VISI MISI UNIT KERJA

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

Misi dari Biro Persidangan | adalah mewujudkan dukungan rapat dan tata
usaha dalam pelaksanaan Fungsi DPR Rl di Bidang Legislasi, Bidang
Anggaran dan Bidang Pengawasan, mewujudkan dukungan rapat dan tata
usaha dalam pelaksanaan Persidangan Paripurna, mewujudkan kebijakan
penyelenggaraan dukungan persidangan di Komisi dan Persidangan
Paripurna.

Sedangkan tujuan dari Biro Persidangan | adalah meningkatkan
dukungan rapat dan tata usaha pelaksanaan Fungsi DPR Rl di Bidang
Legislasi, Bidang Anggaran, dan Bidang Pengawasan, meningkatkan
dukungan rapat dan tata usaha pelaksanaan Persidangan Paripurna,
meningkatkan kebijakan penyelenggaraan persidangan di Komisi dan
Persidangan Paripumna.

Biro Persidangan | juga membawahi Bagian Risalah dimana output dari
Bagian Risalah adalah risalah rapat yang dijalankan oleh DPR RI.

Visi Biro Persidangan | Sekretariat Jenderal DPR R
“Terwujudnya dukungan persidangan Komisi dan Persidangan Paripurna yang
profesional dan akuntabel.”

Misi Biro Persidangan | Sekretariat Jenderal DPR RI:

a. Mewujudkan dukungan rapat dan tata usaha dalam pelaksanaan
Fungsi DPR Rl Bidang Legislasi, Bidang Anggaran dan Bidang
Pengawasan.

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



c. Mewujudkan kebijakan penyelenggaraan dukungan persidangan
di Komisi dan Persidangan Paripurna.

Tujuan Biro Persidangan | Sekretariat Jenderal DPR RI:

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. STRUKTUR ORGANISASI

[ PIMPINAN DPR RI |
]
|
[ SEKRETARIAT JENDERAL |_ BADAN KEAHLIAN I
| |
DEPUTI
PERSIDANGAN
[ [ | |
KEPALA BIRO
PERSIDANGAN |
|
[ [ [ |
KABAG. SET, KABAG. HABAG. FUNGSIONAL
KOMIS! | sd. XI || PERSIDANGAN BAGIAN
PARIPURNA RISALAH 1

]

| Paiasian Legiaart An Muca |

| Porisaan Loguiset Ans Penuma |
—rn-mmuwn-ﬁ- |
—{ Asimmn Permsian Leghiaot Mot |

—{ Auisten Perisaian Legisiait Torampd |

v—l Pafvyutun Fisalan I
| Anats Tats Usaha

|
= ]
-—{ Pengacmmairem L |

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 legisiatif.

Sementara itu menurut Pasal 7 dalam peraturan yang sama, dijelaskan
uraian kegiatan Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif sesuai 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,
Menyusun rencana kerja sesuai dengan jadwal rapat per masa sidang,
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
5



10.

11.

12.
13.

14.
15,
16.

77
18.
19.
20.
21

c. rapat dengan waktu lama.
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.
Melakukan kegiatan identifikasi berdasarkan urutan, nama, dan jumlah
pembicara rapat berdasarkan :
a. rapat dengan waktu singkat,
b. rapat dengan waktu sedang, dan
c. rapat dengan waktu lama.
Melakukan validasi terhadap labeling rekaman.
Melakukan kegiatan validasi serta klarifikasi urutan dan nama pembicara
rapat.
Mengindentifikasi waktu dan klarifikasi nama pembicara rapat.
Menyusun serta melengkapi tambahan data dan bahan rapat tertulis.
Menyerahkan hasil rekaman rapat dilengkapi bahan rapat dan data
pendukung untuk dilakukan transkrip.
Melakukan alih media rekaman dari alat kerja rumit.
Melaksanakan kegiatan duplikasi hasil rekaman.
Melakukan penyimpanan hasil rekaman rapat.
Mengumpulkan kelengkapan bahan transkrip.
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,
3



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)
2)
3)
4)

5)

jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman.

jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman.
jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman.
jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman,
dan,

jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman, dan

b. berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:

1)
2)
3)
4)

5)

jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,

jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,
jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman,
jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman,
dan,

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)
2)
3)
4)

5)

jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,

jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,
jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman,
jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman,
dan,

jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman :

b. berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:

1)
2)
3)
4)

jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,
jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,
jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman.

jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman.
7



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)
2)
3)
4)

5)

jumiah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,

jumlah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,
jumiah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman,
jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman,
dan,

jumlah halaman transkrip rapat diatas 200 halaman.

berdasarkan kualitas hasil rekaman kurang jelas:

1)
2)
3)
4)
5)

jumlah halaman transkrip rapat sampai dengan 50 halaman,
jumiah halaman transkrip rapat 51 sampai dengan 100 halaman,
jumlah halaman transkrip rapat 101 sampai dengan 150 halaman,
jumlah halaman transkrip rapat 151 sampai dengan 200 halaman,
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

28.

29.

30.

pendukung sebagai bahan pembuatan risalah sementara.

Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang meliputi:

a.
b.
G
d.

bulanan,

triwulan,

semester, dan

tahunan.

Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat per alat

kelengkapan majelis atau alat kelengkapan dewan yang meliputi:

a.
b.
C.

d.

bulanan,

triwulan,

semester,

tahunan.

Menyusun laporan pelaksanaan tugas perekaman rapat yang dilaksanakan

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



kelengkapan dewan.

. Menyusun laporan pelaksanaan tugas transkripsi
rapat yang meliputi:

a. bulanan,

b. triwulan,

c. semester, dan

d. tahunan.

. 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 lll
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 pada 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 yang telah 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 pada Alat
Kelengkapan Dewan. Belum adanya duplikasi hasil rekaman rapat apabila
terjadi kerusakan pada kaset maupun alat kerja.
Jika masalah tidak terselesaikan

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

Dengan adanya alih media dari pita kaset ke file mp3 adalah  untuk
mempermudah kegiatan transkrip, 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.

3 Isu ketiga (Belum adanya penyimpanan hasil rekaman rapat berupa file

mp3)

b.

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.
Jika masalah tidak terselesaikan

Maka Asisten Perisalah Legislatif Terampil harus selalu berkoordinasi
kepada Mahkamah Kehormatan Dewan terkait dengan jadwal rapat yang
berubah-ubah.
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 isu yang
paling prioritas dengan menggunakan metode USG (Urgency, Seriousness,
Growth).

- T~ BN (W 7= T

Belum adanya draf
pedoman dalam melakukan
perekaman rapat pada Bagian
Risalah. Hal ini

dikarenakan adanya
rekaman yang tidak terekam
sehingga  membuat  proses
transkrip menjadi terhambat dan
tidak bisa  menggambarkan
kondisi yang sebenamya 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| 4 4 3 1 2
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
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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 = Seberapa mendesak suatu isu harus dibahas dan ditindaklanjuti.

S = Seberapa serius suatu isu harus dibahas, dikaitkan dampaknya.

G = Seberapa besar 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 apabila terjadi 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.

. 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, memberikan petunjuk untuk melakukan perekaman rapat
pada Bagian Risalah maupun Alat Kelengkapan Dewan dan mendapatkan
rekaman yang baik untuk mempermudah proses transkrip dan mengidentifikasi
nama pembicara hingga dijadikannya risalah resmi.

E. MANFAAT
Manfaat yang diperoleh atas gagasan pemecahan isu yang diangkat adalah

dengan diterapkannya “draf pedoman dalam melakukan perekaman pada Bagian

Risalah”, dibagi menjadi manfaat internal dan eksternal yaitu sebagai berikut:

Internal: Bagian Risalah

1) Memudahkan pekerjaan dalam melakukan transkrip.

2) Adanya keseragaman penggunaan kaset rekaman.

3) Mengingkatkan kualitas hasil rekaman.

Eksternal: Alat Kelengkapan Dewan

1) Tersedianya hasil rekaman rapat yang akurat yang dapat dipergunakan
sebagai bahan informasi terhadap rapat dimaksud.

2) Menjadi bukti otentik pelaksanaan rapat oleh DPR RI.

3) Menjadi arsip bagi Alat Kelengkapan Dewan terkait.
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F. RANCANGAN AKTUALISASI

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

Identifikasi Isu : 1. Belum adanya draf pedoman 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.

Isu yang Diangkat :  “Belum adanya draf pedoman dalam melakukan perekaman rapat pada
Bagian Risalah."

Gagasan Pemecahan Isu :  "Penyusunan Draf Pedoman Perekaman Rapat pada Bagian Risalah”
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kepada mentor terkait
penyusunan draf
pedoman perekaman
rapal

1.2 Diskusi dengan
mentor

1.3 Mendapat
persetujuan mentor

1.1 Rancangan

Aktualisasi.
1.2 Catatan diskusi.
1.3 Persetujuan isu.

Hinmr PNS:
: 1

Akuntabilitas,
Menerapkan  nila
nilai transparasi
dalam membuat
usulan
aktualisasi.
Nasionalisme,
Menerapkan  nilai-
nilai kerja sama,
kepentingan
bersama, dan
Menghargai
perbedaan pendapat
saal berdiskus
dengan mentor.

Etika Publik,
Menerapkan  nilai-
nilai komunikasi yang
baik kepada mentor.
Komitmen Mutu,
Dalam pembuatan
usulan isu, komitmen
mutu menjadi hal

rancangan

visi organisasi yaitu
terwujudnya dukungan
persidangan  Komisi
dan Persidangan
Paripurna yang
profesional dan
akuntabel. Kemudian
mendukung misi dalam
mewujudkan dukungan
rapat dan tata usaha
dalam pelaksanaan
Persidangan Paripurna,
mewujudkan kebijakan
penyelenggaraan
dukungan persidangan
di Komisi dan
Persidangan Paripuma.

rangkaian it
kegiatan ini mendukung

dengan
membuat
draf pedoman
perekaman maka
Bagian Risalah telah
menerapkan prinsip
akuntabel karena
rekaman merupakan

Akuntabel,
kegiatan

bukti untuk
pembuatan transkrip.
Profesional, dengan

melakukan kegiatan
ini maka seorang APL
telah melakukan
tugas dan fungsi yang
sesual dengan
Permenpan No. 27
Tahun 2017.

Integritas,  dengan
melakukan kegiatan
ini maka Asisten
Perisalah  Legislatif
telah menerapkan
nilai-nilai disiplin
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yang penting karena

harus
memperhatikan
bahwa isu tersebut
aktual,

2. Melakukan 2.1 Berdiskusi 2.1 Catatan diskusi |Nilai Dasar PNS:
penyiapan dengan  mentor dengan mentor |1, Akuntabilitas,
rancangan  dral dan coach dan coach. Menerapkan  nilai-
pedoman 2.2 Berdiskusi 2.2 Laparan hasil nilai transparasi dan
perekaman rapat dengan Alat diskusi dengan tanggung jawab|

Kelengkapan AKD. kepada mentor setiap
Dewan mengenai 2.3 Laporan singkat melukan koordinasi.
tata cara mengikuti 2. Nasionalisme,
perekaman rapat kegiatan Menerapkan nilai-
2.3 Mengikuti perekaman nilai kerja sama yang
kegiatan rapal. baik kepada mentor
perekaman rapat dan Alat
yang dilakukan Kelengkapan Dewan
oleh Alat dalam berkoordinasi.
Kelengkapan 3. Etika Publik,
Dewan Menerapkan nitai-nilai

komunikasi yang baik
saat  berkomunikasi
dengan mentor dan
Alat Kelengkapan|
Dewan terkait dengan
berkoordinasi

dalam bekerja.
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mengenal tata ca
perekamanan hinggal
mengikuti  kegiatan
perekaman,

Peran dan Kedudukan:
Whole of Govemment,
berkoordinasi dengan
Mentor, AIBJ
Kelengkapan Dewan,
dan dalam menyiapkan
rancangan draf pedoman
perekaman.

Pelayanan Publik,

dalam mengikuti
perekaman pada Alat
Kelengkapan Dewan
penulis akan
berkontribusi dalam
kegiatan persiapan
perekaman hingga saal
perekaman rapat
berlangsung.
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. Menyusun

pedoman
perekaman rapat

draff 3.1 Mengumpulkan

data-data dari
hasil diskusi
dengan mentor.
3.2 Membuat
rancangan draf
pedoman
perekaman rapat
untuk diajukan
kepada mentor.
3.3 Meminta
masukan dari
mentor, Asisten
Perisalah Mahir,
Perisalah Ahli
Pertama,
Perisalah Muda,
dan Perisalah
Madya,
mengenai draf
pedoman
perekaman rapat
3.4 Meminia saran
dan masukan
mengenai draf
pedoman
perekaman rapat
kepada coach.

3.1 Catatan
diskusi  dengan
Mentor.

3.2 Rancangan dralf|
pedoman
perekaman rapat

3.3 Catatan
diskusi

hasil
dengan|
senior di Bagian|
Risalah.

3.4 Catatan hasil|
diskusi  dengan
coach.

3.5 Draf  pedoman
perekaman rapat
pada Bagian|
Risalah berupa

paper.

hasill Nilai Dasar PNS:

1. Akuntabilitas,

. Komitmen mutu,

Menerapkan nilai-nilai
transparan, tanggung
jawab cepat, jujur,
terintegritas dan
dapat
dipertanggungjawabk
an dalam
mengumpulkan dala-
data mengenai hasil
diskusi dengan
Mentor maupun Alat
Kelengkapan Dewan,

Menerapkan nilai-nilai
yang efektif dan
efisien

dalam mengumpulkan
bahan-bahan untuk
dijadikan alur kerja

perekaman yang
berkualitas.
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35

Menyusun draf
pedoman
perekaman rapat
pada Bagian
Risalah.

. Bosialisasi

4.1

42

4.3

Membuat surat
undangan
sosialisasi.
Menyiapkan
bahan-bahan
untuk sosialisasi.
Melakukan
sosialisasi terkait
dengan draf
pedoman
perekaman pada
unit internal dan
Alat
Kelengkapan
Dewan.

4.1 Undangan.
4.2 Daftar Hadir.
4.3 Laporan Singkat

Sosialisasi.

Nilai Dasar PNS:
1. Akuntabilitas,

2. Etika publik,

Menerapkan nilai-nilai
bertanggung jawab
untuk
sosialisasi

melakukan

kepada
internal Bagian Risalah
dan Alat Kelengkapan
Dewan.

Menerapkan nilai-nilai
komunikasi yang baik
dalam memaparkan
draf pedoman
perekaman.

. Komitmen mutu,
Menerapkan nilai-nilai

yang efektif dan efisien
yang menghasilkan
draf pedoman

perekaman rapat yang
berkualitas.
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Peran dan Kedudukan:
Pelayanan Publik,|
memberikan sosialisasi
mengenai draf pedoman
perekaman rapat kepada|
internal Bagian Risalah
dan Alat Kelengkapan
Dewan.

. [Evaluasi 5.1 Meminta saran 5.1 Catatan saran |Nilai Dasar PNS:
dan masukan dan masukan | 1. Akuntabilitas,
kepada dari Menerapkan nilai-nilai
stakeholder stakeholder transparansi,
terkait dengan dalam menganalisal
draf pedoman hasil evaluasi untuk
5.2 Melakukan 5.2 Draf Pedoman dijadikan laporan yang
analisa hasil Perekaman dapat  dipertanggung
saran dan Rapat pada jawabkan.
masukan Bagian Risalah | 2. Nasionalisme,
stakeholder berupa booklet.| Menerapkan prinsip
disiplin dan
mementingkan
kepentingan bersama
dengan menyusun draf
pedoman perekaman
yang dapat
mempermudah

pekerjaan seorang
perekam.
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3. Etika publik,
Menerapkan nilai-nilai
komunikasi yang baik
saat memaparkan hasil
aktualisasi.

4. Komitmen mutu,
Menghasilkan draf
pedoman perekaman
rapat pada Bagian
Risalah yang
berkualitas.

5. Anti Korupsi,
Menerapkan nilai-nilai
disiplin, berani, jujur

dan bertanggung jawab
dengan draf pedoman
perekaman.

Peran dan Kedudukan:

Whole of Government,

Menerapkan kerja sama

dengan meminta saran

dan masukan kepada
stakeholder terhadap
draf pedoman yang
penulis susun,

Tabel 3.2 Rancangan Aktualisasi

22




BAB IV
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. PENJELASAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

PELAKSANAAN
AKTUALISASI

MENENTUKAN ISU

11 Manentukon au bepoda mentar tedkail perpaunan dia!
pedormon pereiomon ropa?
L3 Cosbus dengan menin,

HELAKUKAN PENYIAPRAN
ﬂﬁﬂ;AHGAH DRAF PEDOMAN
FMNAN ﬂAPAT

HMMMW:-NM#
bt Nghwr gl ism Dt

.. % -

MENYUSUMN DRAF PEDOMAN

PEREKAMAN RAPAT

it wmwmmmw

47 Membuat mancongos dral pedemon parsioman rapot

13 Marmeria mosuhon don mantar, Assten Pansalar Mahie,
Fenipoh Ahl Fertama, Feesaloh Mada. dan Fensaioh

EVALUASI
51 M saran don masukon Lepada Wakehalder

terkoit dengon dral pedaman.

532 mmmmwmmm
ocoach penyusunan kg alhir
wkruoluoe.

Gambar 4.1 Pelaksanaan Aktualisasi
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11, ng' i , : S chat
kepada mentor
terkait penyusunan Whalsepp
draf pedoman
perekaman rapat

1.2. Diskusi dengan 26 September 2019 Screenshoot email.

mentor.

1.3. Mendapatkan 26 September 2019 Foto dan
persetujuan mentor se sisot it

whatsapp

Melakukan 2.1 Berdiskusi dengan | 30, 1, 3, September Fota dan catatan
penyiapan Meer 2019 hasil diskusi
rancangan draf
pedoman 2.2. Berdiskusi dengan | 3,7 September 2019 Foto dan laporan
perekaman Sekretariat Alat - .
rapat pada Kelengkapan hasil diskusi
Bagian Risalah Dewan mengenai

tata cara

perekeman rapat.

2.3 Mengikuti kegiatan | 30 September 2019 Foto dan laporan
perekaman  rapat - .
yang dilakukan singkat kegiatan
oleh Sekretariat
Sekretariat Alat
Kelengkapan
Dewan.

Menyusun draf | 3.1 Mengumpulkan 10 s.d. 18 September Foto dan catatan
pedoman data-data dari hasil o ;
perekaman diskusi dengan 2019 haes Cesiasl
rapat mentor.

3.2 Membuat 10 September 2018 Rancangan draf
rancangan  draf pedoman perekaman
pedoman
perekaman rapat rapat

3.3 Meminta masukan | 10 s.d. 23 September Foto dan catatan
dari mentor, e ;
Asisten  Perisalah 2019 hasil diskusi
Mahir,  Perisalah
Ahli Pertama,

Perisalah  Muda,
dan Perisalah
Madya mengenai
draf pedoman
perekaman rapat
3.4 Meminta saran dan | 18 September 2019 Screenshoot chat

masukan mengenai

draf pedoman
perekaman rapat

kepada Coach.

whatsapp dan email
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3.5 Menyusun draf | 12 s.d. 30 September Draf Pedoman
xmam"an rapat 2019 Perekaman Rapat
pada Bagian pada Bagian Risalah
Risalah. d

an paper.

4, | Sosialisasi 41 Membuat surat 6 November 2019 Undangan
undangan
sosialisasi.

4.2 Menyiapkan bahan- 4 November 2019 Foto dan Daftar hadir
bahan untuk
sosialisasi.

4.3 Melakukan 5, 6,86 November 2019 Foto dan Laporan
sosialisasi  terkait . .
dengan draf Singkat Hasil
pedoman Sosialisasi
perekaman rapat
pada unit internal
dan Sekretariat Alat
Kelengkapan

e Dewan. [ — -

5. | Evaluasi 51 Meminta sarandan | 6 November 2019 Catatan saran dan
masukan kepada | .
stakeholder | EEL T
terkait dengan stakeholder
draf pedoman |

— | —

5.2 Melakukan analisa 8 November 2018 Draf Pedoman
hasil saran dan Perekaman pada
masukan
stakeholder Bagian Risalah

berupa booklet.

Tabel 4.1 Jadwal Pelaksanaan Aktualisasi

B. DESKRIPSI KEGIATAN

1) KEGIATAN 1: MENENTUKAN ISU

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 Oufput

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.

n M Gral G maee
G @8 ae 2=

Sancangan Aktualises Fitr Fabryermn

[

» b -

t e e - S 8B e

=

S r——

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 melakukan koreksi terhadap penulisan
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 WhatsApp dan telepon.

ﬂu;wmmﬂnmm
wa

Ga perks a2 kondis: vy diasaphan
-_tnnhngl

Gambar 4.3 Screenshoot Chat WhatsApp

¢. 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
yaitu 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
Nilai Dasar Aneka
Terdapat 4 nilai dasar ASN yang terkait dengan kegiatan menentuan

isu yaitu:

1)

2)

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.

Nasionalisme

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 chating maupun
komunikasi melalui telepon dan menerima saran serta masukan
dari mentor agar terjalin 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 dipilih sebagai bentuk tanggung jawab
penulis dalam melaksanakan tugas dan fungsi jabatan Asisten
Perisalah Legislatif Terampil dan rancangan aktualisasi tersebut
dapat dipertanggungjawabkan.

Profesional

Profesional dalam melakukan pekerjaan dengan kompetensi yang
dimiliki untuk mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi DPR RI
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 memeriukan
penyiapan rancangan terlebih dahulu yaitu dengan mencari referensi dari
berbagai sumber sebagai acuan dalam pelaksanaan perekaman rapat.
Penulis 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 penulis
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. Berikut tahapan
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 baik. Mentor memberikan masukan berupa
durasi dari perekaman itu sendiri sekitar 20 sampai dengan 25 menit
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)

%4

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 I,
Mahkamah Kehormatan Dewan, Badan Anggaran, dan Komisi [lI
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 RI dalam tata cara perekaman rapat:
1) Sekretariat Komisi [X

Hasil diskusi penulis dengan seorang perekam rapat di Komisi IX

adalah mengenai persiapan rapat, proses perekaman, serta

penyerahan rekaman rapat. Adapun rinciannya 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 pembicara,
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 Xl

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 jadwal 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

33



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 Il

Hasil diskusi penulis dengan seorang perekam rapat di Komisi ||

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 mencatal 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 kualitas
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.

Gambar 4.9 Berdiskusi dengan Staf Sekretariat Komisi Il

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 secrang 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 alat tulis, 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 Ill
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 llI

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. Rapat dimulai 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
RI. Dalam mengikuti kegiatan perekaman rapat pada Komisi VI ini,
penulis dapat mengimplementasikan rancangan draf pedoman yang
telah disusun dengan menerapkan praktik dilapangan.

Perekaman dilakukan dengan menggunakan fape 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 recorder untuk melakukan backup
rekaman. Pada saat rapat akan dimulai, tape deck dan digital voice
recorder sudah dioperasikan.
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Pada saat rapat dimulai, penulis mencatat waktu rapat dimulai,
mencatat nama pembicara pada form label yang telah disiapkan di
komputer dan mengenali suara 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)

2)

3)

Akuntabilitas

Dalam berdiskusi dengan mentor, coach, maupun dengan Alat
Kelengkapan Dewan penulis mencatat apa saja yang disarankan
dari diskusi tersebut. Dilanjutkan 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 penyimpanan terhadap
hasil rekaman rapat. Hal tersebut merupakan bentuk dari
tanggungjawab terhadap kegiatan perekaman rapat.
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.

Etika Publik

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, 55 (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 dari 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 baik pada Bagian Risalah dan juga di unit kerja Alat
Kelengkapan Dewan.

2) Pelayanan Publik
Dalam mengikuti kegiatan perekaman pada Komisi VI DPR R
merupakan bentuk pelayanan publik yang penulis terapkan,
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 arsip bagi Alat Kelengkapan Dewan.

2.3 Penguatan Nilai Organisasi
Terdapat tiga nilai organisasi yang terkait dengan kegiatan melakukan
penyiapan rancangan draf pedoman perekaman rapat pada 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
setiap 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 Perisalah 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
efektif dan efisien yang sesuai dengan kondisi dilapangan.

3. KEGIATAN 3: Menyusun draf pedoman perekaman rapat
Setelah melaksanakan kegiatan pertama dan kedua yaitu menentukan isu dan
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 Mabhir,
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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)

b)

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)

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 dari 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 terakhir terdapat 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
Mabhir terkait dengan draf pedoman, yaitu dengan menambahkan pada
perbuatan atau tindakan yang bertentangan dengan kewajiban adalah
“Menjauhkan alat elektronik lainnya dari alat rekaman rapat.”, karena
apabila terdapat alat elektronik yang dekat dengan tape recorder maka

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
di 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. (Lampiran 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 lebih 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)

et i Pl et
Besa P e i e P O
-

Gambar 4.18 Screenshoot chat Whatsapp dan email kepada coach

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 | pendahuluan terdiri dari latar belakang, dasar hukum,
tujuan, dan manfaat. Bab Il 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 Il 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 Ill 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 telah menyelesaikan
perekaman rapat bulanan dan terdapat petunjuk pengisiannya, dan cara
menyimpan backup hasil rekaman rapat dar digital voice recorder ke
laptop serta dilengkapi dengan petunjuk pemberian nama foider dan
format pemberian nama file mp3. Adapun output pada tahapan kegiatan
ini adalah draf pedoman perekaman rapat pada Bagian Risalah berupa
paper. (Lampiran 8)

4
4

:
L

Gambar 4.19 Menyusun draf pedoman perekaman rapat
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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)

2)

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 ini
tentunya bentuk dari pertanggungjawaban penulis terhadap
laporan aktualisasi selama menjalankan habituasi di lingkungan
kerja.

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 RI
merupakan bentuk pelayanan publik yang penulis terapkan, 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 hasil dari diskusi
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 menerapkan sikap dan 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 Perisalah 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)

2)

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 lbu 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)

Menyiapkan bahan-bahan untuk sosialisasi.

Pada tahapan kegiatan ini, penulis menyusun bahan-bahan untuk
sosialisasi kepada stakeholder. Diantaranya ialah 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 oufput dari tahapan kegiatan sosialisasi ini daftar hadir.
(Lampiran 10)

51



i

Gambar 4.20 Booklet draf 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 |l pada hari Rabu pada pukul 10.00 s.d. 11.30 WIB.
Dalam kegiatan sosialisasi dihadiri oleh Kepala Bagian Risalah Bapak
Muhammad Yus Igbal, 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 Mabhir, 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 output pada tahapan kegiatan
ini adalah laporan singkat sosialisasi. (Lampiran 11)
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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 Il dilakukan pada hari Selasa, 5 November 2019 di Ruang
Risalah, Gedung Nusantara |l. 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 Il

Sosialisasi pada beberapa perwakilan Alat Kelengkapan Dewan di DPR
RI dilanjutkan pada hari Jumat, 8 November 2019, yaitu dengan Staf
Sekretariat Badan Legislasi, Komisi Ill dan Komisi V dilakukan pada

Ruang Rapat masing-masing Alat Kelengkapan Dewan. Adapun oufput
pada tahapan kegiatan ini sebagai berikut.

Gambar 4.23 Sosialisasi draf pedoman pada Staf Sekretariat
Badan Legislasi dan Komisi lll

54



Gambar 4.24 Sosialisasi draf pedoman pada Sekretariat
Komisi V

4.2 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 isi
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.

55



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) Peran 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 adanya sosialisasi
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)

2)

3)

Akuntabel

Kegiatan ini merupakan suatu upaya dalam mencapai pertanggung
jawaban penulis untuk mensosialisasikan draf pedoman yang penulis
susun untuk dapat diterima oleh Bagian Risalah.

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.

Integritas

Dengan melakukan kegiatan ini maka Bagian Risalah turut serta
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)

b)

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)

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 ialah sebuah draft pedoman perekaman rapat pada Bagian

Risalah berupa paperdan booklet yang 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)

b)

d)

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.

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.
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.

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 bersikap jujur
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.

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-nilai
ANEKA serta berupaya menjalankan rangkaian kegiatan sesuai dengan
jadwal yang telah dibuat mulai dari kegiatan menentukan isu sampai

dengan evaluasi.



C. STAKEHOLDER

Pihak yang terlibat dalam aktualisasi ini adalah sebagai berikut:

jabata

[ Kepala

Bagian Risalah

Membantu
dalam setiap pelaksanaan
kegiatan

aktualisasi, dan menerima
laporan
kegiatan
aktualisasi.

koordinasi

dari setiap

Jabatan Perisalah
Legislatif

Memberikan saran
masukan mengenai draf
pedoman
rapat.

dan

perekaman

Analis Tata Usaha Bagian

Membantu dalam kegiatan

2 Eksternal

Risalah teknis administrasi.

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:

Penjun i

Meskipun

Menentukan isu mentor waktu
yang terlalu lama, | konsultasi sangat
sehingga proses | singkat, penulis dan
konsultasi dengan | mentor
mentor sangat singkat. | memanfaatkan

waktu yang efektif
untuk konsultasi
terkait dengan isu
yang diangkat.

2. | Melakukan penyiapan | Dalam tahapan | Mencari informasi
rancangan draf | mengikuti kegiatan | secara berkala
pedoman perekaman | perekaman rapat | dengan Alat
rapat semula  direncanakan | Kelengkapan

pada minggu kedua | Dewan mengenai
bulan Oktober namun | jadwal rapat yang
pelaksanaannya ada untuk tetap
dilakukan pada 30 | mengikuti kegiatan
Oktober 2019 | perekaman rapat
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dikarenakan pemilihan
Pimpinan di Alat
Kelengkapan  Dewan
baru dilaksanakan pada
akhir bulan Oktober,
sehingga rapat
diadakan pada akhir
bulan.

Sosialisasi

Jadwal sosialisasi yang
semula direncanakan di
Ruang Pansus C namun
karena ruangan tersebut
sedang digunakan oleh
pihak
sosialisasi dilakukan di

lain, jadi

Ruang Rapat

Kementerian Keuangan.

Mencari  ruangan
pengganti untuk
melakukan
sosialisasi 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

Menentukan iéu

Melakukan
penyiapan
rancangan
pedoman
perekaman
rapat

Menyusun draf
pedoman

perekaman rapat
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Sosialisasi

Evaluasi

Tabel 4.4 Time Schedule Rancangan Aktualisasi

2. Time Schedule Aktualisasi

1 | Menentukan isu

2 | Melakukan ¥
penyiapan it

rancangan
pedoman

perekaman ,

rapat I

Menyusun draf
pedoman

perekaman rapat

Sosialisasi

Evaluasi

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
RI 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.



BAB Ill
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 RI
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 dan 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 RI.

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 sosialisasi. 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 sebagai 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.



LAMPIRAN



Lampiran 1: Catatan Diskusi dengan mentor dan coach.

CATATAN DISKUSI DENGAN MENTOR
AKTUALISASI LATSAR CPNS 2019
ANGHKATAN IV GOLONGAN Il SETJEN DAN BK DPR RI

Hari, tanggal : Senin, 30 September 2019
Tempat : Bagian Risalah
Narasumber : Ana Zuraidah

Hasll diskusi:

1. Menentukan jadwal berkoordinasl dengan Alal Kelengkapan Dewan terkail
dangan tala cara perekaman rapal
. Membahas tahapan kegiatan yang akan dilakukan.
3. Membarikan masukan berupa parekaman yang baik dilakukan dengan durasi 20
sampal dengan 25 menil.
4. Menggunakan satu sisi kasel untuk merekam rapat.

Mengetahui,

Ana Zuraidah Fitri Febriyamin
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CATATAN DISKUSI DENGAN COACH
AKTUALISASI LATSAR CPNS 2018
ANGKATAN IV GOLONGAN Il SETJEN DAN BK DPR RI

Harl, tanggal : Selasa, 8 Oklober 2019
Tempat : Perpustakaan Lembaga Administrasi Negara

Marasumber : Drs. Pananl, M.A.

Hasil diskusl;

1. Dalam penyusunan laporan aklualisasi dinarapkan selalu mengikuti time schedule
yang telah dibuat agar selesal lepat waktu,

2. Melampirkan evidence pada setiap kegiatan yang telah dilakukan sebagai bukti
bahwa keglatan tersebut benar dilakukan,

3. Berkoordinasi dengan Mentor dan Coach terkait dengan perkembangan laporan
aktualisasi.

Mentor ' Penulis,

Ana Zuraidah Fitri F mi
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Lampiran 2: Laporan Hasil Diskusi dengan Alat Kelengkapan Dewan

Laporan Hasil Diskusl
dengan Alat Kelengkapan Dewan

Harl, tanggal : Kamis, 3 Oklober 2019

Tempat : Ruang Perekaman, Sekretariat Komisi IX
Marasumber : Yunus

Hasil diskusi:

1.

Perslapan rapat dimulal dari melihat jadwal scara rapat untuk persiapan
perekaman, menylapkan daftar hadir, menylapkan kaset, menylapkan laptop yang
berisi form label kasel untuk memudahkan mencatat nama pembicara,
menylapkan digital volkee recorder untuk backup rekaman, menylapkan santer
untuk memantau kaset barjalan dengan baik.

Pada saat proses perekaman rapat seorang perekam mencatal nama pembicara
rapat, memperhatikan wakiu rapat di mulal, skors, dan selesal rapal,
menggunakan satu sisi kaset untuk merekam, melakukan perekaman dengan tape
deck. melakukan backup rekaman dengan menggunakan digilal voice recorder.
Kaset hasil rekaman rapat dimasukan ke lempat kaset, print label kaset yang barisi
urutan nama pembicara, dan kaset siap diserahkan kepada Bagian Risalah untuk
di transkrip.

Seorang perekam tidak boleh meninggalkan ruangan.

Harl, tanggal : Kamis, 3 Oktober 2018

Tampat : Ruang Perakaman, Sekretariat Komisi IX
Narasumber ; Lucky Risand

Hasi| diskusl:

1.

Sebelum repat dimulai perekam harus mencar tahu jadwal rapat, mempersiapkan
daftar hadir, mempersiapkan label kasat untuk mencatat nama pembicara dan alat
tulls, menyiapkan voice digital recorder uniuk backup rekaman, menylapkan
laptop, kabel aux, dan conference untuk backup rekaman ke voice to text.

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

Kaset hasil rekaman rapat dimasukan ke tempat kaset dan diber label.
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4.

Hasil rekaman rapat yang sudah selesal dan telah disetujul diserahkan kepada
Bagian Risalah untuk di transkrip.

Har, tanggal : Jumat, 4 Oktober 2019
Tempat : Sekratariat Komisi Ii
Narasumber : Gumilang Wiby Leksono
Hasil diskusi:

1.

Sebelum rapat dimulal perekam harus mencari tahu jadwal rapat, mencari tahu
tamu undangan, mempersiapkan daflar hadir, menylapkan 2 fape recorder untuk
pergantlan kaset agar rekaman rapal tidak terputus, mempersiapkan laptop,
menyiapkan label kaset untuk mencetat nama pembicara pada laptop,
menylapkan voice digital recordar untuk backup rekaman.

Selama rapat mencatat nama pembicara, perekaman menggunakan satu sisi
kasel, perekaman menggunakan satu kase! hanya bardurasi 20 menit untuk
menjaga kualitas rekaman dan mempermudah transkrip.

Kaset hasll rekaman rapat dimasukan ke tempal kaset, print label kaset, membuat
daftar rekaman kaset par masa sidang.

Menyimpan backup hasil rekaman rapat di laptop.

Membuat tanda terima pengambilan kaset yang akan diserahkan kepada Baglan
Risalah untuk di franskrip.

Hari, tanggal : Senin, 7 Oktober 2018
Tampat : Baglan Risalah
MNarasumber : Moh. Prayogo Utomo
Hasil ciskusi:

1.

Sabelum rapat dimulai parekam harus mencari tahu jadwal rapat, mempersiapkan
daftar hadir, menylapkan label kaset untuk mencalat nama pembicara serta alat
tulis, menyiapkan tape recorder dan kasal, menyiapkan volce digital recorder untuk
backup rekaman, dan siapkan bateral cadangan.

Selama rapat mencaltat nama pembicara.

3. Kaset hasil rekaman rapat dan label kaset dimasukan ke lempal kaset.
4. Hasll rekaman rapat diserahkan kepada Bagian Risalah untuk di transkrip.
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Harl, tanggal : Senin, 7 Oktober 2019
Tempat : Ruang Rapat Badan Anggaran
Narasumber : Rudi Mulyadi

Hasil diskusi:

1.

Sebalum rapat dimulal perekam harus mencar fahu Jadwal rapal, memperslapkan
daftar hadir, menylapkan kaset, menyiapkan |abel kasel uniuk mencatat nama
pembicara serta alat tulls, memastikan kabel-kabel telah lerhubung pada tape
deck.

Selama rapal mencatat nama pembicara, perekaman menggunakan satu sisi
kaset, pereakaman bardurasi 25 menit per satu kaset.

3. Kaset hasll rakaman rapat dan labal kasel dimasukan ke tempat kasat.

Membual berita acara penysrahan hasil rekaman rapat diserahkan kepada Baglan
Risalah untuk di transkrip.

Hari, tanggal : Senin, 7 Oktober 2018

Tempat : Ruang Perekaman, Sekretariat Komisi il
Marasumber : Wani Kumia

Hasll ciskusi:

1.

Sebelum rapat dimulal perakam harus mencari tahu jadwal rapal, mempersiapkan
daftar hadir, menyiapkan kaset, menyiapkan label kasst pada komputer urtuk
mencalat nama pembicara rapat.

Selama rapat mencatat nama pembicara dan parekaman menggunakan satu sisi
kaset.

Print label kasat dan kaset hasil rekaman rapat dimasukan ke tempat kasel.
Membuat berita acara penyerahan hasil rekaman rapat diserahkan kepada Baglan
Risalah untuk di transkrip.

Mengstahul,
Mentor Penulis,

Ana Zuraidah Fitri Febriyamin
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Lampiran 3: Laporan Singkat Mengikuti Kegiatan Perekaman Rapat

LAPORAN SINGKAT
MENGIKUTI KEGIATAN PEREKAMAN RAPAT

Hari, tanggal : Rabu, 30 Oktober 2019
Wakiu : Pukul 11.00 s.d. 12.30 WIB
Tempat : Ruang Rapal Komisi VI DPR RI
Gedung DPR RI Nusantara |, Lt. 1
Acara : Pemilihan dan Penetapan Pimpinan Komisl VI DPR RI

Dalam mengikutl keglatan perekaman rapat pada Komisl VI inl, Penults dapat
mengimplementasikan draf pedoman yang telah disusun dengan praktik dilapangan.
Perekaman dilakukan dengan menggunakan fape deck. Pelajaran yang dapat diambil
adalah setiap fepe deck memiliki cara pengoperasian yang berbeda, oleh karena Itu,
sebelum rapal dimulal harus mencoba pengoperasiannya terlebin dahulu.

Pada saat persiapan perekaman, ada beberapa yang harus dipersiapkan, yaitu
daftar hadir untuk mempermudah pencatatan urutan nama pembicara, kasel cadangan,
serta dighal volce recorder untuk melakukan backup rekaman. Pada saat rapal akan
dimulal, tape dack dan digital voice recorder sudah dioperasikan.

Pada saal rapal dimulal, mencalat wakiu rapat dimulai, mencatat nama
pembicara pada form labsl yang lelah distapkan di komputer dan mengenali suara darl
pembicara tersebut. Setelah rapal selasai fape deck dan digifal volce recorder
diberhentikan. Lalu print form label kasst dan menulis agenda rapal pada label putih
yang terdapat di dalam kaset.

Hasll rekaman pada digital voice recorder dipindahkan ke dalam folder rekaman
untuk memudahkan pencarian kemball, Kasel rekaman disimpan ke dalam tempal
penyimpanan kasst sebelum diberkan kepada Bagian Risalah. Apablla ingin
menyerahkan kaset kepada Bagian Risalah dibuatkan tanda terima terlebih dahulu,

Mangetahul,
Mentgr Penulis,

Ana Zuraidah Fitrl Febriyamin
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Lampiran 4: Catatan Diskusi dengan Mentor

CATATAN DISKUSI DENGAN MENTOR
AKTUALISAS| LATSAR CPNS 2019
ANGKATAN [V GOLONGAN |l SETJEN DAN BK DPR RI

Hari, tanggal : Kamis, 10 s.d. 18 Okiober 2019
Hasil diskusi:

Perbaikan penulisan pada rancangan draf pedoman perekaman rapal.
Memberikan masukan format berita acara penyerahan hasil rekaman rapat.
Parsetujuan formal berla acara penyerahan hasil rekaman rapat.

Persetujuan format daftar perekaman kaset rapal.

Penambahan pada mekanisme kerja perekaman rapal pada rancangan draf
pedoman perekaman rapal.

Perselujuan laporan bulanan telah menyelesaikan perekaman rapat.

7. Output draf padoman perakaman rapat berupa bookist

;oL N

Mengetahui,
Man Panulis,

Ana Zuraidah Fitrl Febriyamin
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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

g

10.

11

12.

Seorang Perekam Rapat selalu bertanggung jawab dalam melaksanakan
tugasnya.

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

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

Perekam Rapat wajib memeriksa keadaan kabel-kabel yang tersambung
sudah terhubung dengan fape deck sebelum rapat dimulai.

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

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

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

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

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 setelah 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.
Siapkan kaset.
Siapkan baterai size AA.
Siapkan daftar hadir rapat.
Siapkan undangan rapat.
Siapkan skenario rapat.
Siapkan laptop.

® N oA

Siapkan form label kaset,
9. Siapkan senter.
10. Siapkan voice digital untuk backup rekaman.
11. Pastikan tape 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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Memastikan kaset berjalan dengan baik.

c. Hasil rekaman rapat:

1
2.
3.
4.

Memberikan label pada kaset.
Mendengarkan kembali hasil rekaman rapat.
Membuat daftar rekaman kaset rapat.

Membuat laporan penyerahan rekaman rapat untuk dijadikan transkrip.

DRAF PEDOMAN PEREKAMAN MENGGUNAKAN TAPE DECK

a. Persiapan perekaman rapat:

I
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Pastikan kabel-kabel sudah terhubung dengan tape deck.
Siapkan kaset.

Siapkan daftar hadir rapat.

Siapkan undangan rapat.

Siapkan skenario rapat.

Siapkan laptop.

Siapkan form label kaset.

Siapkan senter.

Siapkan voice digital untuk backup rekaman.

10, Pastikan mic delegate dalam keadaan hidup.

b. Proses perekaman rapat:

B
2.
3.
4.

Mencatat urutan nama pembicara rapat pada label kaset.
Menggunakan satu sisi kaset.

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

c. Hasil rekaman rapat:

Ta

$ 0 o

Memberikan label pada kaset.

Mendengarkan kembali hasil rekaman rapat.

Membuat daftar rekaman kaset rapat.

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

CATATAN DISKUSI DENGAN SENIOR DI BAGIAN RISALAH
AKTUALISASI LATSAR CPNS 2019
ANGKATAN IV GOLONGAN Il SETJEN DAN BK DPR RI

Har, langgal : Kamis, 10 Okiober 2019

Tampat : Bagian Risalah, Gedung Nusantara ||, DPH RI.
Marasumber : Wanti Devl Setiawat!, S.E.

Hasil diskusi;

1. Menambahkan pada tahapan penyerahan dan panyimpanan hasil rekeman rapat,
yaltu mendengarkan kemball hasil rekaman rapat, tujuannya adalah untuk
memastikan bahwa hasll rekaman rapat dengan kondisi baik.

Hari, tanggal : Kamis, 10 Oktober 2019

Tampat : Baglan Risalah, Gedung Nusantara I, DPR RI.
Narasumber : Mamo, S.AP.

Hasil diskusi:

1. Msnambahkan pada perbualan atau tindakan yang berentangan dangan
kewajiban adalah "Menjauhkan alat elekironik lainnya dari alat rekaman rapat.”
Karena apabila terdapat alat elaktronik yang dekat dengan tape recorder maka
akan menimbulkan suara yang menganggu parekaman.

Hari, tanggal : Jumat, 13 Oktober 2019

Tempat  :Baglan Risalah, Gedung Nusantara Il, DPR RL.
Narasumber : Dra. T Budi Utami, M.5i.

Hasll diskusk:
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1, Pada diskusl tersebut terciapat perbaikan dalam penulisan draf.

2. Menambahkan peda ketentuan umum secrang perekam rapal yaitu membuat
laporan bulanan telah menyelesalkan perskaman rapat, melakukan backup
rakaman rapat, membuat duplikasi hasil rekaman rapat, berkoordinasi dengan
Alal Kelengkapan Dewan apabila terjadi perubahan lokasl rapat, bahan rapat,
maupun tamu undangan.

Harl, tanggal : Rabu, 23 Oktober 2019
Tempat  : Media whatsapp dan email
Narasumber : Dra. Trl Budi Utami, M.S1.
Hasll diskusi:

1. Perbalkan penufisan pada draf pedoman perekaman rapat.

2. Menambeahkan terhadap perbuatan atau lindakan yang berentangan dengan
kewajiban, yaltu merusak alat rekam resmi di ruang rapal, merusak atau
menghilangkan dan atau mengadakan hasil rekaman untuk plhak lain tanpa izin
darl Pimpinan Rapat, dan Menparjual belikan informasi yang merupakan baglan
atau seluruh Isi pembicaraan dalam rekaman rapal.

3. Menambahkan buktl hasll rekaman pada laporan bulanan telah menyelesaikan
perekaman rapal.

Mengetahul,
Penulis,

Ang Zuraldah Fitri Febfiyamnin
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Lampiran 7: Catatan Diskusi dengan Coach

CATATAN DISKUS| DENGAN COACH
AKTUALISASI LATSAR CPNS 2018
ANGKATAN IV GOLONGAN || SETJEN DAN BK DPR RI

Harl, tanggal : Jumat, 18 Oktober 2018
Tempat : Media whatsapp dan email
Narasumber : Drs. Panani, M.A.

Hasll diskus!:

1. Penambahan cara penyimpanan hasil rekaman rapat berupa file mp3 pada draf
pedoman perekaman rapat.
2. Output drai pedoman perskaman rapat berupa bookdet.

Mengetahul,
ﬁ Penulis,
Ana Zuraidah FHH{%H

80




Lampiran 8: Draf Pedoman Perekaman Rapat pada Bagian Risalah

DRAF PEDOMAN
PEREKAMAN RAPAT
PADA BAGIAN

RISALAH
RIS

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

-

DISUSUN OLEH:
FITRI FEBRIYAMIN

JAKARTA - 2019




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
kesempatan ini penulis menyampaikan ucapan lerima kasih kepada:

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

dan Pelatihan
Pit. Kepala Biro Persidangan |
Muhammad Yus Igbal, S.E,, selaku Kepala Bagian Risalah
Ana Zuraidah, selaku mentor
Drs. Panani, MA, selaku coach
Kedua orang tua penulis
Para pejabat dan senior di Bagian Risalah
Sekretanat Komisi I1X
Sekretariat Badan Legislasi
. Sekretanat Komisi Il
. Sekretariat Mahkamah Kehormatan Dewan
. Sekretariat Badan Anggaran

13. Sekretanat Komisi Il

14. Teman-teman CPNS di Bagian Risalah.

Draf pedoman ini 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
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mulai dan 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 padoman ini dapat bermanfaat bagi Bagian Risalah
kedepannya.
Jakarta, 25 Okiober 2019

Fitri Febriyamin, A.Md. A.B.
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DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1: Backup Rekaman Rapat dengan Menggunakan Digital Voice
Recorder....
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BABI
PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG
Risalah rapat merupakan bagian penting dari rapal-rapat DPR RI, sehingga
harus disusun secara cepat, bailk dan transparan serta dapat
dipertanggungjawabkan. Untuk mendukung pelaksanakan risalah rapat
sebagaimana tersebul di atas telah dibentuk bagian yang menangani risalah
rapat, yang diatur dalam Pasal 144 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 400fSEKJEN/2005 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Sekretarial Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia, sebagaimana telah beberapa kali diubah lerakhir dengan
Peraturan Sekretaris 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
RI". Adapun lugas pokok dan fungsi Bagian Risalah ditentukan pada Keputusan
Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomar: 514/SEKJEN/2006 tentang Rumusan dan Rincian Tugas Jabatan Mon
Struktural Organisasi Sekretarial Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, yaitu sebagal berikut:
1. Menerima hasil rekaman rapat-rapat DPR Rl
Melakukan transkrip hasil rekaman rapat-rapat OPR RI.
Mencetak hasil transkrip sebagai konsep nsalah rapat-rapat DPR RI
Menyampaikan konsep risalah rapat-rapat DPR Rl kepada atasan
Membuat back-up file konsep risalah rapat-rapat DPR RI
Melakukan edifing konsep risalah setelah mendapat koreksi
Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegialan kepada atasan.
Melakukan tugas kedinasan lain sesuai dengan penugasan atasan
Berdasarkan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan
Reformasi Birokrasi Nomor 27 Tahun 2017 tugas seorang Asisten Pensalah
Legisiatif Terampil meliputi perekaman, pembuatan transkrip, dan penyerahan

®Ne MW N
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hasil transkrip. Tugas perekaman rapat melipuli persiapan perekaman,
pelaksanaan perekaman, serta penyerahan dan penyimpanan perekaman
Rekaman rapat adalah dokumen berupa audio yang menyatakan bahwa
kegiatan rapat di DPR RI telah dilaksanakan. Hasil rekaman rapat di DPR RI
merupakan suatu alat bukli untuk pembuatan risalah rapal.

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

. DASAR HUKUM

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

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia
Nomor B8 Tahun 2018 Tentang Pedoman Penyusunan Formasi 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

. TUJUAN

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

Kegiatan perekaman rapat bertujuan untuk ;

1 Menjalankan salah satu tugas Asisten Perisalah Legislatif sesuai dengan
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur MNegara dan Reformasi
Birokrasi Republik Indonesia Nomer 27 Tahun 2017 Tentang Jabatan
Fungsional Asisten Perisalah Legislatif

2 Menciptakan hasil rekaman rapal yang berkualitas;



Menciptakan ketertiban dalam melakukan perekaman rapat,
Memberikan petunjuk terhadap Asisten Perisalah Legizlatif Terampil dalam
melakukan perekaman rapat;

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

. MANFAAT

Ada beberapa manfaat dani hasil perekaman rapat antara lain:

1. Sebagai bahan untuk pembahasan rapat selanjutnya;

2. Sebagai salah satu alat bukli apabila dibutuhkannya rekaman rapat;
3. Sebagai arsip rapat bagi Alat Kelengkapan Dewan,

4. Sebagai bahan utama untuk pembualan Risalah
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BAB Il
DARAF PEDOMAN PEREKAMAN RAPAT
PADA BAGIAN RISALAH

A. KETENTUAN UMUM SEORANG PEREKAM RAPAT
1. Kewajiban Seorang Pereakam Rapat

Saorang Perekam Rapat memiliki kewajiban yang wajib dilakukan adalah

sebagal berikut:

a. Bertanggung jawab dalam melaksanakan tugasnya.

b. Mengutamakan pelayanan publik darpada kepentingan pribadi dan
memberfkan pelayanan yang sesuai dengan kebutuhan rapat.

c. Wajib menyimpan dan menjaga data rekaman rapal serta informasi yang
terkandung di dalamnya ‘sesuai dengan kelentuan prosedur yang
ditetapkan Pimpinan dan peraturan perundangan yang berlaku.

Menjaga kerahasiaan atas informasi rapat.
. Wajib hadir pada lokasi rapat paling lambat 1 jam sebelum rapat dimulai.

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

g Wajib memeriksa dan memastikan lape recoder dan tape deck beroperasi
dengan sempuma.

h. Wajib menyiapkan kasel cadangan.

i. Waijib menyiapkan baterai cadangan apabila melakukan perekaman
dengan manggunakan fape recodar.

|- Wajibmenelaah jadwal rapat yang ada di masing-masing Alat Kelengkapan
Dewan.

k. Wajib berkoordinasi dengan Alal Kelengkapan Dewan apabila terjadi
parubahan lokasi rapal, bahan rapat, maupun famu undangan.

.  Wajib mancatat jadwal rapat, lokasi rapat, dan nama pembicara sesual
dengan urutan pembicara di label kaset pada saal rapat berlangsung.

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

n. Melakukan perekaman dengan menggunakan pita kase! paling lama
dengan durasi 25 menit.



Wajlb melakukan backup dengan menggunakan digital voice recordar.
Wajib membual daftar rekaman kasel rapal setelah rapat sslesai.

Wajib membuat berila acara penyerahan rekaman rapat kepada Bagian
Risalah untuk dibuatkan transkrip rapat.

Membuat laporan telah menyelesaikan perekaman rapal.

Membuat duplikasi hasll rekaman rapat.

Perbuatan atau Tindakan yang Bertentangan dengan Kewajiban
Seorang Perakam Rapat dilarang melakukan hal sebagai berikut:

~ 9 a0

Menyabarluaskan informasi yang terkandung dalam rekaman rapal kepada
khalayak tanpa parizinarn.

Meninggalkan ruang rapal pada saat melakukan parekaman rapat.
Berbicara pada saat rapat barlangsung.

Menjauhkan alat elektronik lainnya dari alat rekaman rapat.

Merusak alat rekam resmi di ruang rapat.

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

Memperjual belikan informasl yang merupakan bagian atau seluruh isi
pembicaraan dalam rekaman rapal.

B. DRAF PEDOMAN PEREKAMAN RAPAT
Dalam melakukan perekaman rapat terdapat 2 jenis alat rekam yang dapat
digunakan untuk marakam rapat, yaitu sebagal berikut:

1.

Tape Recorder
Tape recorder atau radio perekam suara adalah radio yang digunakan untuk

merekam suara dengan memakai suatu kaset didalamnya.

Play

anmm J||[——Hmu'

Stop
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Cara Pengoperasian Tape Recorder

Siapkan kaset kosong.

Buka cover kaset dengan cara menekan tombol open.

Masukan kasel kosong dan tutup kembali cover kasel

Tekan tombol record dan play untuk mulai merekam.

Setelah selesai merekam tekan tombol sfop.

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 tombaol rewind

i. Apabila ingin mempercepat suara rekaman tekan tombol forward

j  Setelah selesai mendengarkan hasil rekaman lekan tombol stop.

k. Untuk mengeluarkan kaset tekan tombol open.

e a0 ow

Berikut adalah mekanisme kena 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 rapal.
7) Siapkan laptop.
8) Siapkan form label kaset.
9) Siapkan senter.
10) Siapkan voice digital untuk backup rekaman.
11} Pastikan lape recorder dalam keadaan baik.
12) Pastikan mic delegafe 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)
4)
%)

Parakaman kaset dilakukan dengan durasi 25 menit
Memastikan kasel berjalan dangan baik.

Melakukan backup rekaman rapal dengan manggunakan digital
voice recorder. (terdapal di lampiran 1)

c. Penyerahan dan Penyimpanan Hasil Hekaman Rapat:

1)

Memberikan label pada kasel.

2) Mendengarkan kembali hasil rekaman rapat.

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

4) Membuat berita acara penyerahan rekaman rapal untuk dijadikan
transkrip. (lerdapat di lampiran 3)

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

B) Menyimpan hasil backup rekaman rapal rapal dar Digital Voice
Recordar ke Laplop.. (terdapal di lampiran §)

7) Melakukan duplikasi hasil rekaman rapal dengan menggunakan
converter dari pita kaset ke mp3. (terdapat di lampiran &)

2. Tape Deck

Taps deck atau perskam suara adalah radio yang digunakan unfuk

merekam suara dengan memakal kaset didalamnya. Terdapat dua sisi

untuk melakukan perekaman, sisi kanan dan sisi kiri,

Counter
Rasal

Cover

Powar —

Commar
Pauss Recorder Muts
Rapaal
Ratum To Zero -
Paralel Reconder
Racord Dub Start

Pitch
Control Phone's
Slop Recorder Lavel
Rewind — Fast Forward
Flay -~ Mic
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Cara Pengoperasian Tape Deck;

Siapkan kaset kosong.

Tekan tombol power untuk menyalakan tape deck.

Tekan tombol gfecf untuk membuka cover kaset.

Masukan kaset kosong dan tutup kembali dengan menekan cover kaset

Tekan tombol record dan play untuk mulai merekam.

Setelah selesai merekam tekan tombol sfop.

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.

- T T - S -

I Apabila ingin mempercepat suara rekaman tekan tombol forward.
k  Setelah selesai mendengarkan hasil rekaman tekan tombol stop.
I Untuk mengeluarkan kaset tekan tombol gject

Berikut adalah mekanisme kerja perekaman rapal 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 digifal untuk backup rekaman

10) Pastikan mic defegate dalam keadaan hidup.

b. Proses perekaman rapat:
1) Mencatat urutan nama pembicara rapat pada label kaset.
2) Perekaman menggunakan satu sisi kaset
3) Perekaman kasat dilakukan dengan durasi 25 menit.
4) Memastikan kaset berjalan dengan baik

8
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5)

Melakukan backup rekaman rapal dengan menggunakan digital voice
recorder. (terdapat di lampiran 1)

Penyerahan dan Penyimpanan Hasil Rekaman Rapat;

1)
2j
3)
4)
5)

6)

7)

Memberikan label pada kasel.

Mendengarkan kemball hasil rekaman rapat,

Membuat daltar rekaman kaset rapat. (terdapat di lampiran 2)
Membuat berita acara penyerahan rekaman rapal unfuk dijadikan
transkrip. (terdapat di lampiran 3)

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

Menyimpan hasil backup rekaman rapat dari Digital Voice Recorder
ke Laplop. (terdapat di lampiran §)

Melakukan duplikasi hasil rekaman rapat dengan manggunakan
converter dari pita kaset ke mp3. (lerdapat di lampiran &)
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BAB Il
PENUTUPAN

A. KESIMPULAN

Draf! pedoman adalah acuan atau petunjuk untuk melaksanakan sesualu
kegiatan. Draf pedoman ini disusun untuk memberikan acuan atau petunjuk untuk
melakukan kegiatan perekaman rapat yang dilakukan oleh Asisten Perisalah
Legislatil Terampll berdasarkan tugas dan fungsi Jabatan Fungsional Asisten
Perisalah Legislatif yang ada pada Peraturan Mentari Pendayagunaan Aparatur
Negera Dan Reformasi Birokrasi Nomar 27 Tahun 2017,

Draf pedoman perckaman rapat ini terdiri dari sub bagian kelentuan umum
seqrang perekam rapat dan dral pedoman perekaman rapal. Pada sub bagian
ketentuan umum seorang perekam rapet terdiri dari kewajiban seorang perekam
rapat dan perbuatan atau tindakan yang bertentangan dengan kewajiban dan
pada sub baglan draf pedoman perekaman rapat dibagi menjadi 2 jenis alat rakan
yang dapat dilakukan untuk melakukan perekaman, yailu dengan menggunakan
tape recorder dan lape 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 dral pedoman inl dapat memberikan manfaat dan kemudahan bagi
Bagian Risalah dalam malakukan perekaman rapat di DPR RI.

B. SARAN
Satelah penulis menyusun draf pedoman perekaman rapal pada Bagian Risalah ini
diharapkan agar draf perekaman ini dapat bermanfaat untuk dapat ditindak lanjuti sebagai
pedoman perekaman rapal yang nantinya dapat menjadi acuan atau petunjuk baku pada
Bagian Risalah yang dapat digunakan cleh Asisten Perisalah Legislatif Terampil dalam
menjaiankan tugas dan fungsinya.
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Lampiran 1: Backup Rekaman Rapal dengan Menggunakan Digital Volce

Recorder.
Sp — 1 — Recaord / Pause
OPC
Forward
Rewingd ——
——— Play
Back i -~ Option
Home T-Mark

use Volume Powear
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Cara Pengoperasian Digital Volce Recordar;

a.

b.
c.
d.

il T

Tekan dan geser tombol power.

Tekan tombol record untuk mulai merekam.

Setelah selesal marekam tekan tombol stop.

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

Apabila ingin membesar atau mengeacilkan suara rekaman tekan tombol
volume,

Apabila ingin memutar ulang suara rekaman tekan tombol rewind.

. Apabila ingin melakukan jeda terhadap rekaman tekan tombol pause.

Apabila ingin mempercepat suara rekaman tekan tombal forward.
Setelah selesai mendengarkan hasil rekaman tekan tombol stop.
Tekan tombol home untuk kembali ke layar utama.

12



Lampiran 2: Daftar Rekaman Rapat

Ketarangan patunjuk pengisian;

weeeeeena(1), dilsl 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 Dawan;
Kolom (6), diisi dengan nomor urut,

Kolom (7) diisi dengan tanggal rapat dilaksanakan;

Kolom (8), dilsi dengan waktu rapat dimulai;

Kolom (8), dilsi dengan jenis rapat yang diselenggarakan;

Kolorn (10), diisi dengan agenda rapat;

Kolom (11), diisi dengan jumiah kaset rekaman;

Kolom (12}, diisi dengan rekaman telah ditranskrip atau belum,

13
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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, LAMAN: www.dpr.go.id

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

Yang selanjutnya disebut PIHAK PERTAMA, telah menyerahkan rekaman Rapat,
[Agenda Rapal, Tanggal Rapat, Jumlah Kaset]

Kepada PIHAK KEDUA yang diwakili oleh:

Nama : [nama APLM)]
NiP : [NIP APLM]
Jabatan : [Asisten Perisalah Legislatif Mahir]

Demikian Berita Acara inl dibual dan ditandatangani oleh kedua belah pihak untuk
dipergunakan sebagaimana mestinya.

PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA
Yang Menyerahkan, Yang Menerima,

Mengatahui:

Kepala Bagian Risalah

14
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Lampiran 4: Laporan Telah Menyelesaikan Perekaman Rapat Bulanan
LAPORAN BULANAN TELAH MENTELESAIKAN REXAMAN

ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF TERAMPIL
mm% T abua(4)
Nama APLT v (8}
W ik (8) @

Apiten Pevinalas Leghiatil Tensmpd

Katerangan pstunjuk pengisian:

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

<rnnn.(2), diisi dengan tahun laporan;

reeenne(3), dils} dengan masa sidang laporan;

......... (4), diisi dengan tahun sidang laporan;

—(5), dilsi dengan nama Asisten Perisalah Legislatif Terampil;
—_[8), diisi dengan Nomor Induk Pegawali;

—_ (7)., diisi dengan penugasan tugas pada Alat Kelengkapan Dewan;
Kalom (8), diisi dengan nomor urut;

Kolem (9) diisi dengan tanggal rapat dilaksanakan;

Kolom (10) diisi dengan waktu rapal dilaksanakan;

Kolom (11), dilsi dengan agenda rapal;

Kolom (12), dilsi dengan |umlah kasel rekaman rapat.

Kolom (13), import rekaman rapat berupa file mp3 agar mudah untuk
ditemukan kembali. Gunakan hyperfink.



Lampiran 5: Menyimpan backup Hasil Rekaman Rapat dari Digital Voice
Recorder ke Laptop

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

BT

2. Cari hasil rekaman yang ingin disimpan.
3. Buat folder baru:

(1 (1.a) (1.b) (1.2) (2)

Keterangan petunjuk pemberian nama folder.

folder (1), Hasil Rekaman Rapat;

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

folder (1.b), Tahun;

folder (1.c), Bulan;

fite mp3 (2) Format file hasil rekaman: tanggal_sgenda rapat.

16
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Lampiran 6: Duplikasi hasil rekaman rapat dengan menggunakan
converter dari pita kaset ke mp3.

Record

Indicstor

Conneact USB Flash
Earphone or Speaker

Casselle
Operate Powar Voluma
Buttons
ey Mode
o r{-:fﬁ- Switch
B iwvind-

Forward)

Cara Pengoperasian Converter:

1

2
a
4

Tekan tombol power untuk menyalakan alat converter.

Masukan flashdisk pada port USE

Masukan Kasel yang akan di convert.

Masukan earphone pada port Eamphone untuk memastikan suara rekaman
terdengar.

Tekan tombel Aecord dan kemudian Pfay untuk meng-conver pita kasel ke

fila mp3
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6. Apabila ingin menambahkan Volume rekaman geser tombol Volume ke
bawah.
Tekan tombol Stop apabila rekaman sudah terconvert.
Lepas flashdisk pada port USB.

. Masukan flashdisk pada laptop

10. Cari folderdengan nama "TAPEMP3" unluk menduplikasi hasil rekaman rapat
yang telah di convert.

11. Copy file rekaman tersebut ke dalam folder “Hasil Rekaman Rapat” yang telah
dijelaskan di lampiran 5.

12. Hasil rekaman rapat dengan pita kase! telah berhasil di duplikasi ke file mp3.
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Lampiran 9: Surat Undangan Rapat

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

Nomar . 288/PS.13/ Bagian Risalah/11/2019 5 Nopember 2019
Sifat . Penting

Lampiran -

Perihal ! Undangan Rapat

Yth.

1. Pit Kepala Biro Persidangan |

2 Kepala Bagian Risalah

3 Drs Ahmad Budiman, M Pd

4. Sahal Aditua Fandhilya Silalahi, 8.7

5 Para Jabatan Fungsional Asislen Pensalah Legislalif dan
Jabatan Fungsional Perisalah Legislalif.
Setien dan BK DPR-RI
Jakarta

Bersama ini kami beritahukan, bahwa Bagian Risalah akan mengadakan
Sosialisasi Kegiatan Aktualisasi CPNS, yang akan dilaksanakan pada

Hari, tanggal Rabu, 6 Nopember 2019
Waktu Pukul 10.00 WIB sid 11.30 WIB

Tempat . Ruang Rapat Pansus C.
Gedung Nusantara Il, Lt Il DPR-RI
Ji. Jenderal Gatot Subrolo Jakarta-Pusat

Acara . Sopsialisasi Kegiatan Akltualisasi CPNS Bagian Risalah Tahun
2018

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

Kepala Bagian Risalah

u d Yu E.
NIP 196707171993031006
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Lampiran 10: Daftar Hadir Sosialisasi

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

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

DAFTAR HADIR
CPNS PERISALAH LEGISLATIF
DAN ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF
Hari, Tanggal Rabu, B Nopember 2019
Pukul 10.00 WIB s.d 11.30 WIB
Tempal Ruang Rapat Pansus C
Acara Sosialisasi Keglatan Aktualisasi CPNS Bagian Risalah Tahun 2019
[ NO. HAMA JABATAN TANDA TANGAN
Perisalah LegsiatilAbi
1 | Diza Nabila Mirza Pertama
R (Pe— Perisalah Legisiati{ Ahi
ksilon Perisaiah |egisiatit
3 | Desirmala Setyawati Terampi
| e e s 4-,?: —
4 | Oki Rusera Azhar V.P P:nm Legisiatif An ’
m [
L_E' Ines Adhita Parbudi mmmmm |
— S e . - 3 -
| } ' t iskatit Ahli
§ | TrAprian FSioh Logwes dqr '

; Perisatah Legislalt AN
7 Immmnmm ey (ﬁ;)_h—_

|

ot ngn | o |
Ls Aga Sukma D ;ﬁﬁmuﬁw ér |
10 | Shatan Aulia § —mﬂ‘“"{mﬁﬂ Z\ M :
1 | Nea s Efyani mwm‘“" | ¢ &9 |
F ;MHMTM .:g:ﬁ;mmugsmr —wm B _i
Ot <
14 ;Tmsamaims-nmpmg #‘m"ﬁnmtﬂﬂﬁmf | (@ t

] _— e 15 —_—
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JUN, JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 348 FAX. (021) 5715 423 / 5716 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

Hari, Tanggal
Pukul
Tempal
Acara

—_—

DAFTAR HADIR
PERISALAH LEGISLATIF, ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF,
DAN PENYUSUN RISALAH

Rabu, & Mopember 2019
10.00 WIBs.d 11 30 WIE

Ruang Rapal Pansus C
Sosialisasi Keglatan Aktualrsasi CPNS Bagian Risalah Tahun 2019,

1 Muhammad Yus Ioghal, S E [Hﬂhﬂg Risalah
2 | Dra. Nurani Bodroini Perisalah Legisiatil Ahl Madya

3 | Ora. Tri Budi Utaml, M.Si

NAMA JABATAN TANDA THHGAH l

Per':sarah Legjsiatil Ahli Madya

5 Ana Zuraidzh As:sl;eﬂ Pensalah Leg:siaul Mah ir |

6 | Fitn Andrijani I sisien Perisalah Legisaif Mahi
— i - - i
| T | Mamo | Asisten Pensalah Legsiatf Mahir |
l 8 1 Titiek Enidartini Asisten Perisalah Legistatif !Mahu ]
() e e B £ |

9 | SibAsia | Asisten Pensaiah Legisiatif Mahir
e )

10 | Wilis l Asiﬂm'Peﬁsalah Legistanl Mahir

11 | bnd Smamka l Asisten Pansalah Legisiat! Mahr

l 12 | Eina |nd.nm SScrs MSr IAs-'.sEef'lPen'.'aiathgrsimﬂ Mabir

13 | Want Dew Seliowall SE | Pensalah Legislalt A Petama
| _+_ i i e e - -
1 ;eg;anlo Wisnu Subrato, Penyusun Risalah

' 15 | Raty I'u'eell.r Mulyamsam SE J Analis Tata Llsaewa

i B

4 Lma Agusting F-‘u:wanmgrum

Per.rsmah Legisiatif Ahli Penama

s - —_—

105




Lampiran 11: Laporan Singkat Hasil Sosialisasi

LAPORAN SINGKAT
RAPAT SOSIALISAS| KEGIATAN AKTUALISASI
CPNS BAGIAN RISALAH ANGKATAN IV TAHUN 2018

Jenis Rapatl : Rapat Koordinasi
Hari / Tanggal : Rabu, 6 November 2018

Pukul :10.00 WIB - 11.30 WIB
Tempat : Ruang Rapat Kementerian Keuangan
Acara : Sosialisasi Aktualisasi CPNS Bagian

Risalah Angkatan |V Tahun 2019
Kelua Rapat : Kapala Bagian Risalah

Hadir : Kepala Bagian Risalah,
Pejabal Fungsional Perisalah,
Pejabal Fungsional Asisten Perisalah,
dan CPNS Bagian Risalah
PENDAHULUAN:

1. Rapat dibuka pada pukul 10.00 WIB cleh Ketua Rapat setelah sebagian
undangan sudah hadir di dalam ruangan.

2. Ketua Rapat menerangkan bahwa agenda rapal pada han ini adalah untuk
mempresentasikan kegialan sosialisasi yang dilakukan oleh CPNS di bagian
Risalah yang saat ini memasuki waktu off campus dan sedang aktualisasi di
unit kerja selama 30 hari,

3. Ketua Rapal mempersilakan CPNS untuk menyampaikan paparan dan
penjelasannya mengenai sosialisasi kegiatan akiualisasi.

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

KESIMPULAN RAPAT:
1. Soslalisasl dilakukan agar hasil aktualisasi CPNS bagian risalah dapat
diketahui, dikoreksi, dan atau diterapkan bagi pegawal bagian risalah.
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2. Sosialisas! dilakukan oleh 10 arang CPNS APLT Bagian Risalah.
3. Masing masing CPNS melakukan sosialisasi sesuai dengan hasil aktualisasi

sebagai berikut:

a.

b.

Aga Sukma D,; Pedoman Penyimpanan Dokumen Transkripsi Rapat

Riri Aulia Yonni Penyusunan Format Urutan dan Nama Pembicara
Rapat Pada Label Kaset

Michel Ike Permatasari; Penyusunan Transkrip dengan Menggunakan
Template Combo Box

Shofia Anjani Swid: Draf Pedoman Keglatan Kodefikasi dan Pemberian
Label Kaset pada Komisi VI

Shafa Aulia Suraji: Draf Pedoman Penetapan Waktu Kerja Pengerjaan
Transkrip

Farini Maydialri C.P: Penyusunan Draf Pedoman Pengumpulan Bahan-
Bahan Rapat untuk Menunjang Hasll Transkrip Rapat.

Tresamaida Simatupang: Pemanfaatan Cloud OPR Rl Sebagai Tempatl
Penyimpanan Risalah

Fiti Febriyamin: Penyusunan Draf Pedoman Perekaman Rapal pada
Bagian Risalah

Azwina Zahra A Penyusunan Format Laporan Hasil Transkrip
Menggunakan Ms. Excel melalui Data Validation dan Hyperilink

Nita Setya Efriyani: Pembuatan Format Berita Acara Penyerahan
Transkrip

4. Untuk penulisan laporan sebaiknya dapat pula diterapkan untuk pedsalah,
bukan hanya untuk asisten perisalah.

5. Mengoreksi durasi kasel atau rekaman dalam melakukan transkrip.

6. Mendapalkan saran dan masukan untuk penyempurnaan hasil akiualisasi.

7. Seluruh CPNS mendapatkan apresiasi yang baik atas sosialisasi yang sudsh
disampaikan,

8, Brocure atau leaffet atau lembaran yang dibagikan oleh masing-masing
CPNS, krealif dan beragam.
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9, Mencantumkan data pendukung bahan-bahan rapal pada dral pedoman

pengumpulan bahan-bahan rapat
10.Hasil Aklualisasi agar dapat pula diterapkan di AKD dan dapal menunjang

pekerjaan baik di AKD maupun di Bagian Risalah

PENUTUP:
Kegiatan sosialisasi ditutup pukul 11.30 WIB

Menyetujui
Mentor, Penulis ;
NIP. 187910222003122001 NIP.199702072019032002
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Lampiran 12: Saran dan Masukan Stakeholder

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

vptﬂ"‘trj PEL 'hf" Ayoddacw Iﬂ“'J“L /{’rasr& r J::“
‘"{huﬂ“"""l s'c“" betewid et ‘bnr-r‘q P L |

£ oo fpr f{J tonl ‘rru#""‘j!“‘j{#‘ftﬁnﬂj
ralitets Keglaban e prorekar

hagln et om

Peraplolee J’fﬂ’
3 KD, Ax wanand

109




m&mmnmwmnwnmwm
PEDOMAN PEREKAMAN RAPAT PADA BAGIAN RISALAH
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SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF
PEDOMAN PEREKAMAN RAPAT PADA BAGIAN RISALAH
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SARAN & MASUKAN PEGAWAI BAGIAN RISALAH TERHADAP DRAF
PEDOMAN PEREKAMAN RAPAT PADA BAGIAN RISALAH
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Lampiran 13: Booklet draf pedoman perekaman rapat pada Bagian Risalah

DRAF PEDOMAN
PEREKAMAN RAPAT
PADA BAGIAN
RISALAH
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FORMULIR PERSETUJUAN MENTOR
PADA TAHAP RANCANGAN AKTUALISASI

1. Nama Peseria

: B Fébﬁg:lmtn

2. Unit Kerja . B.'lg:“an Rialoh
dra
3. Gagasan Pemecahan Isu | : P;:j:‘“‘;:;m fhmﬁjrm perekomon  rapat

Catatan terhadap Gagasan Pemecahan Isu

....dst

Rekomendasi

e [

Jakarta; oo

(ﬁm%mliﬂ&)




LAMPIRAN

FORMULIR PERSETUJUAN COACH
PADA TAHAP RANCANGAN AKTUALISASI

1. Nama Peserta : Fibn Febriyamin

2. Unit Kerja : Bugiun Risalah

_ Penyusoron  dragt pedoman perelaman ropat
F‘-ﬁ'ﬂ Bagian kisolah

3. Gagasan Pemecahan Isu

Catatan terhadap Gagasan Pemecahan Isu

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
.........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................

(.Drs; Poaang M.A .
195304 25197403 100)




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

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

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

Nama - fitn  Febnyamin Nama Coach : Drs. facani M. A dan
Instansi : Setyen dan BE pep R Dr. Elly Fadoni, Ak., M.Sc.
NIP. * 1993020 201903 2 op2

ot / 10 /201 m‘&g,i kegiatan

2 [ 0/10 /309 |[etomon pekoron | Sckstet  |remilion conl |

3 |od /1 /201 Et';:,md?l?;ﬁ s tatap mufa |fenerapan &”Eﬂ

4 lio fu [208 P:Eﬁm;';:‘ seminar | whatsopp {?fpﬂ‘;m 1' -
AR e e e B
6 i

7

8

9

10

11

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

adalah pembimbingan yang Pusdiklat Setjen dan BK DPR RI

ditandatangani oleh Coach

Rusmanto, SH., MH



Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian MENTOR
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

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

TAHUN 2019
Nama : Fitri Febriyamin Nama Mentor : Ana Zuraidah
Instansi  : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

NIP. : 199702072019032002

30 /o9 /208 iﬁ;ﬁp“ B yotg atap muka | Lanjutkan,

buat g ol tanggal
oq /09 /2009 Emmﬂ .P;d %t Atp | ety mobo | ko dun D

Format berite ocora

2
3 |10 /e /a0 penyerahon kasct ¢ drgg| Eobap muko f.‘;';"‘.:* berita

o [ teloh
4 15 /1o /2019 ;;:;,';mhmrnZLmzn l:ubnp muko Formak !.nrmrn

5 |17 /1o /2015 | Perselvvap berike A%l otay muke | Lanitkan

6 |1e fin /1019 Penyienparon F’Ebmﬂh totap muka Fotikr fenyimp4

anan

7 |eg 15 /1o /2013 |drep pedoman perpkamay kutop muko ﬁﬁ:;n:

8 |30 fio [208 |drap Feduﬂ‘tdh ?eref:muln L‘Gi'l'-'F mukao Lanfutkan,

s&%fﬁﬁ%’ﬁﬁ’éﬁ '

9 | ¢/ u /200 saent ﬁugﬁﬂ otap muka | Lanutken.

10 | 8 /u /a0ls | Laperan akfuolisori totep muko perbajken N\
11 | g /0 [208  |(oporen abualisari | whatsapp ' }@,
12

13

14 | Dst ..

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



Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISAS|I ANTARA COACH DENGAN PESERTA

TAHUN 2019

Nama : Fitn ¥ebriyamin Nama Coach: Vs, Yoot YA dan
Instansi : Setfen dan B DPR RJ De. Elly Fariani , Ak, M Sec.

NIP. : 19970203 201902 1) oco2

T R Totop meko [{oporen- apen q
2 |y /w fa0m ﬁwﬁr::;mn ﬂi‘;:ﬂ'ﬁ““hﬂl’l’ %m M
3 |og [u /2009 E’kﬁ:ﬂm seminar Takap muka  [PENErBEON AVE M
o oo ton [ |t SRl fop
5 |u fu [0 L;:::'::r t":ﬁ::‘::: ; Tatap moka Iljlnarr:?_ohnn H
6

7

8

9

10

11

12

13

14 | Dst..

(*) Pembimbingan yang sah Kepala Bidang Pelaksanaan

adalah pembimbingan yang Pusdiklat Setjen dan BK DPR R

ditandatangani oleh Coach

Rusmanto, SH., MH
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DRAF PEDOMAN
PEREKAMAN RAPAT
PADA BAGIAN
RISALAH

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

DISUSUN OLEH:
FITRI FEBRIYAMIN

JAKARTA - 2019



KATA PENGANTAR

Puiji 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
kesempatan ini penulis menyampaikan ucapan terima kasih kepada:

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

dan Pelatihan

Plt. Kepala Biro Persidangan |

Muhammad Yus Igbal, S.E., selaku Kepala Bagian Risalah
Ana Zuraidah, selaku mentor

2
3
4
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 Il

11. Sekretariat Mahkamah Kehormatan Dewan

12. Sekretariat Badan Anggaran

13. Sekretariat Komisi Il

14. Teman-teman CPNS di Bagian Risalah.

Draf pedoman ini 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

Fitri Febriyamin, A.Md. A.B.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

Risalah rapat merupakan bagian penting dari rapat-rapat DPR RI, sehingga
harus disusun secara cepat, balk 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
Perwakilan 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 Sekretaris 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
RI". 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 Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, yaitu sebagai berikut:

1. Menerima hasil rekaman rapat-rapat DPR RI.

Melakukan transkrip hasil rekaman rapat-rapat DPR RI.

Mencetak hasil transkrip sebagai konsep risalah rapat-rapat DPR RI.
Menyampaikan konsep risalah rapat-rapat DPR Rl kepada atasan.
Membuat back-up file konsep risalah rapat-rapat DPR RL.
Melakukan editing konsep risalah setelah mendapat koreksi.
Melaporkan pelaksanaan dan hasil kegiatan kepada atasan.

® N OO AN

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



C.

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

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

DASAR HUKUM

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

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor 8 Tahun 2018 Tentang Pedoman Penyusunan Formasi 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.

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 Legislatit;

2 Menciptakan hasil rekaman rapat yang berkualitas;



3 Menciptakan ketertiban 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 apabila dibutuhkannya rekaman rapat;
3. Sebagai arsip rapat bagi Alat Kelengkapan Dewan;
4. Sebagai bahan utama untuk pembuatan Risalah.



BAB Il
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.
b.

Bertanggung jawab dalam melaksanakan tugasnya.

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

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.

Menjaga kerahasiaan atas informasi rapat.

Wajib hadir pada lokasi rapat paling lambat 1 jam sebelum rapat dimulai.
Wajib memeriksa keadaan kabel-kabel sudah terhubung dengan tape deck
sebelum rapat dimulai.

Wajib memeriksa dan memastikan tape recoder dan tape deck beroperasi
dengan sempurna.

Waijib menyiapkan kaset cadangan.

Wajib menyiapkan baterai cadangan apabila melakukan perekaman
dengan menggunakan tape recoder.

Wajib menelaah jadwal rapat yang ada di masing-masing Alat Kelengkapan
Dewan.

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

Wajib mencatat jadwal rapat, lokasi rapat, dan nama pembicara sesuai
dengan urutan pembicara di label kaset pada saat rapat berlangsung.
Melakukan perekaman dengan menggunakan satu sisi kaset (side A).
Melakukan perekaman dengan menggunakan pita kaset paling lama
dengan durasi 25 menit.



Wajib melakukan backup dengan menggunakan digital voice recorder.
Wajib membuat daftar rekaman kaset rapat setelah rapat selesai.

Waijib membuat berita acara penyerahan rekaman rapat kepada Bagian
Risalah untuk dibuatkan transkrip rapat.

Membuat laporan telah menyelesaikan perekaman rapat.

Membuat duplikasi hasil rekaman rapat.

Perbuatan atau Tindakan yang Bertentangan dengan Kewajiban

Seorang Perekam Rapat dilarang melakukan hal sebagai berikut:

a.

~ 0o Qoo

Menyebarluaskan informasi yang terkandung dalam rekaman rapat kepada
khalayak tanpa perizinan.

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

Menjauhkan alat elektronik lainnya dari alat rekaman rapat.

Merusak alat rekam resmi di ruang rapat.

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

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

B. 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 atau radio perekam suara adalah radio yang digunakan untuk
merekam suara dengan memakai suatu kaset didalamnya.

Play

Rewind ' [7 1—— Record
Forward 1 1

Speaker




Cara Pengoperasian Tape Recorder.

a.
b.
c.

Siapkan kaset kosong.

Buka cover kaset dengan cara menekan tombol open.

Masukan kaset kosong (pita kaset berada di atas dan side A menghadap
ke cover) dan tutup kembali cover kaset.

Tekan tombol record dan play untuk mulai merekam.

Setelah selesai merekam tekan tombol stop.

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

Apabila ingin membesar atau mengecilkan suara rekaman tekan tombol
volume.

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

Untuk mengeluarkan kaset tekan tombol open.

Berikut adalah mekanisme kerja perekaman rapat menggunakan fape

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 dalam keadaan baik.
12) Pastikan mic delegate dalam keadaan hidup.

Proses Perekaman Rapat:
1) Mencatat urutan nama pembicara rapat pada label kaset.



3)
4)

Perekaman menggunakan satu sisi kaset.

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

Melakukan backup rekaman rapat dengan menggunakan digital
voice recorder. (terdapat di lampiran 1)

Penyerahan dan Penyimpanan Hasil Rekaman Rapat:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Memberikan label pada kaset.

Mendengarkan kembali hasil rekaman rapat.

Membuat daftar rekaman kaset rapat. (terdapat di lampiran 2)
Membuat berita acara penyerahan rekaman rapat untuk dijadikan
transkrip. (terdapat di lampiran 3)

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

Menyimpan hasil backup rekaman rapat rapat dari digital voice
recorder ke Laptop. (terdapat di lampiran 5)

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

2. Tape Deck

Counter

Reset

Cover ——

Fower

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.

Commer
Pause — Recorder Mute

Repeat

[ - Parallel Recorder
| — Dub Start

Record-

Return To Zero ‘ |
|

Pitch |
Control | ||| | L Phone's
Stop — ‘ | — Recorder Level
Rewind —' | | —— Fast Forward
Play — — Mic

7



Cara Pengoperasian Tape Deck:

a.

b
c.
d

o

l.

Siapkan kaset kosong.

. Tekan tombol power untuk menyalakan tape deck.

Tekan tombol eject untuk membuka cover kaset.

. Masukan kaset kosong (pita kaset berada di bawah dan side A

menghadap ke cover) dan tutup kembali dengan menekan cover kaset.
Tekan tombol record dan play untuk mulai merekam.

Setelah selesai merekam tekan tombol stop.

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

. 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.
Setelah selesai mendengarkan hasil rekaman tekan tombol stop.
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 mic delegate dalam keadaan hidup.

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)
5)

Memastikan kaset berjalan dengan baik.
Melakukan backup rekaman rapat dengan menggunakan digital voice
recorder. (terdapat di lampiran 1)

Penyerahan dan Penyimpanan Hasil Rekaman Rapat:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Memberikan label pada kaset.

Mendengarkan kembali hasil rekaman rapat.

Membuat daftar rekaman kaset rapat. (terdapat di lampiran 2)
Membuat berita acara penyerahan rekaman rapat untuk dijadikan
transkrip. (terdapat di lampiran 3)

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

Menyimpan hasil backup rekaman rapat dari digital voice recorder ke
Laptop. (terdapat di lampiran 5)

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



BAB 1l
PENUTUPAN

A. KESIMPULAN

Draf 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 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 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 RI.

B. SARAN
Setelah penulis menyusun draf pedoman perekaman rapat pada Bagian Risalah ini
diharapkan agar draf perekaman ini dapat bermanfaat untuk dapat ditindak 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
menjalankan tugas dan fungsinya.
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1: Backup Rekaman Rapat dengan Menggunakan Digital Voice

Lampiran
Recorder.
L) |
40 -0 W< 0 -Ma
W 5 T Iy |
REC] f'h.! P
1h23m45s
MP3 192K
i
Stop > Record / Pause
DPC
. Forward
Rewind
Play
Back e e Option
rome T-Mark

UsB Volume Power
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Cara Pengoperasian Digital Voice Recorder:

a g v

Tekan dan geser tombol power.

Tekan tombol record untuk mulai merekam.

Setelah selesai merekam tekan tombol stop.

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

Apabila ingin membesar atau mengecilkan suara rekaman tekan tombol
volume.

Apabila ingin memutar ulang suara rekaman tekan tombol rewind.

Apabila ingin melakukan jeda terhadap rekaman tekan tombol pause.
Apabila ingin mempercepat suara rekaman tekan tombol forward.

Setelah selesai mendengarkan hasil rekaman tekan tombol stop.

Tekan tombol home untuk kembali ke layar utama.
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Lampiran 2: Daftar Rekaman Rapat

DAFTAR PEREKAMAN KASET RAPAT
ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF TERAMPIL
MASA SIDANG ..... TAHUN SIDANG .....

(1) (2)
Nama APLT e (3}
NIP : (4)
Penugasan AKD == (5}
NO. | TANGGAL RAPAT | WAKTU RAPAT | JENIS RAPAT AGENDA RAPAT | keTeranaan
e @) o) (1)

Keterangan petunjuk pengisian:

......... (1), diisi dengan masa sidang rapat;

......... (2), diisi dengan tahun sidang rapat;

—_(8), diisi dengan nama Asisten Perisalah Legislatif Terampil;
—(4), diisi dengan Nomor Induk Pegawai;

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

Kolom (B), 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 diselenggarakan;
Kolom (10), diisi dengan agenda rapat;

Kolom (11), diisi dengan jumlah 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, LAMAN: www.dpr.go.id

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 : [nama APLT]
NIP : [NIP APLT]
Jabatan - [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 : [nama APLM]
NIP : [NIP APLM]
Jabatan : [Asisten Perisalah Legislatif Mahir]

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

PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA
Yang Menyerahkan, Yang Menerima,

Mengetahui:
Kepala Bagian Risalah
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Lampiran 4: Laporan Telah Menyelesaikan Perekaman Rapat Bulanan

LAPORAN BULANAN TELAH MENYELESAIKAN REKAMAN
ASISTEN PERISALAH LEGISLA“F TERAMPIL
BULAN 1 . TAHUN .
MASA mamr. ... TAHUN a 6(4]'

(3)
Nama APLT | S (5}
NIP : (6)
Penugasan AKD % (7
TANGGAL WAKTU EATRRANGAN
NO. | " papaT RAPAT SEEMDARREAT JUMLAR T
KASET
[5= 11 (0 (10} {144 {474 PR
v LAt J L P VLB VTS | k=)

Asisten Perisalah Legisiatif Terampil

Keterangan petunjuk pengisian:
(1), diisi dengan bulan laporan;

.........

...(2), diisi dengan tahun laporan;
......... (4), diisi dengan tahun sidang laporan,
_____(5), diisi dengan nama Asisten Perisalah Legislatif Terampil;

(3), diisi dengan masa sidang laporan;

(), 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 hyperlink.
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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:

= L-)-)L-2

(1) (1.a) (1.b) (1.c) (2)

Keterangan petunjuk pemberian nama folder:

folder (1), Hasil Rekaman Rapat;

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

folder (1.b), Tahun;

folder (1.c), Bulan;

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

Record

Indicator

Connect USB Flash
Earphone or Speaker

Cassette
Operate Power Volume
Buttons Mode
(Stop- Switch
Rewind-
Forward)

Cara Pengoperasian Converter:

o R >

Tekan tombol power untuk menyalakan alat converter.
Masukan flashdisk pada port USB,
Masukan kaset yang akan di convert.

Masukan earphone pada port Earphone untuk memastikan suara rekaman
terdengar.

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.
Tekan tombol Stop apabila rekaman sudah terconvert.
Lepas flashdisk pada port USB.

9. Masukan flashdisk pada laptop

10. Cari folder dengan nama “TAPEMP3" untuk menduplikasi hasil rekaman rapat
yang telah di convert.

11. Copy file rekaman tersebut ke dalam folder“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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