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kewenangan peserta diklat ini adalah Aplikasi CONY (Ceremony ONline 

sYstem) Untuk Meningkatkan Efektivitas Penyiapan Penyelenggaraan 

Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Proyek perubahan yang dilakukan adalah dengan tersedianya 

Aplikasi CONY {Ceremony ONIine sYstem), bertujuan untuk meningkatkan 

efisiensi kerja dengan sistem pembagian tugas yang terpantau secara real 

time melalui daftar checklist dan template yang terdapat pada Aplikasi 
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BAB I
PENDAHULUAN

1. LATAR BELAKANG

Dalam rangka pelaksanaan Reformasi Birokrasi di lingkungan 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl, Bagian Upacara 

dan PDM menyelenggarakan tugas dan pelaksanaan sesuai amanat 

Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan. 

Keprotokolan adalah serangkaian kegiatan yang berkaitan dengan 

aturan dalam acara kenegaraan atau acara resmi yang meliputi Tata 

Tempat, Tata Upacara, dan Tata Penghormatan sebagai bentuk 

penghormatan kepada seseorang sesuai dengan jabatan dan/atau 

kedudukannya dalam negara, pemerintahan, atau masyarakat.1

Sebagai wujud peningkatan kualitas pelayanan publik, inovasi 

merupakan langkah nyata dalam pelaksanaan Reformasi Birokrasi di 

lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian dimana 

dukungan keprotokolan memiliki peranan yang sangat penting dalam 

keberhasilan berbagai kegiatan.

Bagian Upacara dan Penyaluran Delegasi Masyarakat 

mempunyai tugas melaksanakan dukungan keprotokolan dalam 

kegiatan upacara Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, 

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian, serta pelaksanaan 

penyaluran delegasi masyarakat dan pelaksanaan urusan logistik 

keprotokolan.2

Sejalan dengan hal itu, Subbagian Upacara mempunyai tugas 

melakukan dukungan keprotokolan dalam upacara Dewan Perwakilan

1 Pasal 1 ayat (1), Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan;

2 Pasal 17, Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia, sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Sekretaris Jenderal 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018. (Persekjen DPR Rl Nomor 7 Tahun 
2018);



Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan 

Keahlian.3 Fungsi dukungan keprotokolan yang dimaksud, antara lain :

1. Rapat Paripurna DPR Pidato Kenegaraan Presiden Rl dalam 

rangka Penyampaian RAPBN 2020.

2. Sidang Bersama DPR dan DPD Rl dalam rangka HUT Rl 16 

Agustus 2019.

3. Rapat Paripurna DPR tanggal 29 Agustus 2019 dalam rangka 

HUT DPR Rl.

4. Pelepasan Anggota DPR Periode 2014-2019.

5. Penerimaan dan Pelantikan Anggota DPR Periode 2019-2024.

6. Pelantikan Anggota DPR Pengganti Antar Waktu (PAW).

7. Pelantikan Pejabat Setjen dan BK DPR Rl.

8. Upacara Persemayaman.

9. Upacara Bendera.

10. Protokoler Kegiatan Dewan dan Setjen dan BK DPR Rl.

Untuk mendukung kegiatan tersebut, persiapan dan 

pelaksanaan kegiatan dijalankan berdasarkan SOP {Standard 

Operating Procedure) yang ada. Namun dalam implementasinya, 

terutama pada tahap persiapan. masih dijumpai banyak kekurangan, 

akibatnya jika kondisi saat ini tidak diselesaikan akan menyebabkan 

persiapan dan pelaksanaan dukungan keprotokolan pada Bagian 

Upacara dan PDM menjadi tidak efisien dan efektif. 

a. Kondisi Saat Ini

1. Belum optimalnya persiapan kegiatan.

2. Belum optimalnya implementasi SOP.

3. Tahapan - tahapan persiapan juga belum tertata dengan baik 

dalam suatu urutan (daftar Checklist).

4. Pengadministrasian file template belum tertib.

5. Kemampuan SDM yang tidak merata sehingga menyebabkan 

ketergantungan yang tinggi kepada salah seorang SDM.

3 Pasal 20 ayat (1), Persekjen DPR Rl Nomor 7 Tahun 2018;



b. Kondisi Yang Diharapkan

1. Dibutuhkan koordinasi yang efektif, baik secara internal maupun 

eksternal (stakeholders) agar kegiatan/dukungan keprotokolan 

berjalan dengan optimal.

2. Implementasi seluruh kegiatan dapat berlangsung optimal dan 

sesuai SOP.

3. Tersedianya Daftar Checklist Persiapan Penyelenggaraan 

Kegiatan sehingga urutan kegiatan lebih terkendali dalam 

aplikasi.

4. Tertibnya file template kegiatan melalui aplikasi.

5. Masing-masing pegawai yang ditunjuk memiliki tugas masing- 

masing dengan jelas sehingga dapat dievaluasi kinerjanya. 

Pembagian tugas sesuai dengan kompetensi SDM.

c. Solusi
Proyek Perubahan yang dilakukan adalah dengan 

tersedianya Aplikasi CONY {Ceremony ONIine sYstem).

Ketika ada kegiatan yang sifatnya mendadak, user atau 

pengguna hanya tinggal meng-klik Aplikasi CONY dan secara 

langsung akan ditindaklanjuti. Aplikasi tersebut berupa daftar 

checklist kegiatan tahap persiapan yang memungkinkan semua 

staf pada Bagian Upacara dan PDM dapat dengan cepat 

mengakses dan mengerjakan tugas yang ada pada daftar 

checklist, contohnya koordinasi dengan bagian terkait atau 

pengerjaan konsep surat dan undangan. Penggunaan aplikasi ini 

dapat menghindari risiko kesalahan karena memungkinkan staf 

memiliki tugas dan tanggung jawab masing-masing secara jelas. 

Pembagian tugas dan tanggung jawab tersebut dapat dimonitor 

dan dievaluasi kinerjanya sepanjang waktu.



Tabel 1. Ringkasan Kondisi dan Solusi

NO KONDISI SAAT INI KONDISI YANG Dl 
HARAPKAN SOLUSI

1. Belum optimalnya 
persiapan kegiatan.

Dibutuhkan koordinasi 
yang efektif dengan 
(stakeholders) agar 

kegiatan berjalan dengan 
optimal.

Belum optimalnya 
Implementasi SOP.

Implementasi seluruh 
kegiatan dapat 

berlangsung optimal dan 
sesuai SOP.

Belum ada daftar 
Cheklist.

Tersedianya Daftar 
Checklist

Pengadministrasian 
file template belum 
tertib.

Tertibnya file template 
kegiatan melalui aplikasi

Kemampuan SDM 
yang tidak merata 
sehingga 
menyebabkan 
ketergantungan 
yang tinggi kepada 
salah seorang 
SDM.

Masing-masing pegawai 
yang ditunjuk memiliki 
tugas masing-masing 
dengan jelas sehingga 

dapat dievaluasi 
kinerjanya. Pembagian 
tugas sesuai dengan 

kompetensi SDM.

Proyek
Perubahan yang 

dilakukan 
adalah dengan 

tersedianya 
Aplikasi CONY 

(Ceremony 
ONIine sYstem).

2. TUJUAN DAN MANFAAT PROYEK PERUBAHAN

2.1. Tujuan Proyek Perubahan

Proyek perubahan ini bertujuan untuk meningkatkan 

efisiensi kerja dengan sistem pembagian tugas yang terpantau 

secara real time melalui daftar checklist dan template yang 

terdapat pada Aplikasi CONY.



label 2. Tujuan Proyek Perubahan

NO

1.

JANGKA
WAKTU

Jangka Pendek

TUJUAN PROYEK PERUBAHAN

1. Tersusunnya Daftar c/?ec/(//sf dan/emp/a/e:
1) Pelantikan Anggota DPR Pengganti 

AntarWaktu (PAW)

2) Pelantikan Pejabat Setjen dan BK 

DPR Rl

3) Upacara Persemayaman

4) Upacara Bendera

5) Protokoler Kegiatan Dewan dan 

Setjen dan BK DPR Rl

2. Merancang Aplikasi CONY bersama 

Pranata Komputer.

Jangka

Menengah

1. Tersusunnya Daftar cftec/f//sf dan template

kegiatan;

1) Rapat Paripurna DPR Pidato 

Kenegaraan Presiden Rl dalam 

rangka Penyampaian RAPBN 2020.

2) Sidang Bersama DPR dan DPD Rl 

dalam rangka HUT Rl 16 Agustus 

2019.

3) Sidang Paripurna 29 Agustus 2019 

dalam rangka HUT DPR Rl.

4) Pelepasan Anggota DPR Periode 

2014-2019.

5) Penerimaan dan Pelantikan Anggota 

DPR Periode 2019-2024.
2. Simulasi Aplikasi CONY.

3. Implementasi Aplikasi CONY.

Jangka

Panjang

Monitoring dan evaluasi serta 

pengembangan Aplikasi CONY sesuai 

kebutuhan dan perkembangan.



1.2. Manfaat Proyek Perubahan
label 3. Manfaat Proyek Perubahan

NO
PEMANGKU

KEPENTINGAN
MANFAAT

Unit kerja

1. Daftar checklist dan template 

tersusun pada Apiikasi CONY 

sehingga mudah untuk 

mengakses dan mengerjakan 

tugas yang ada.

2. Mengurangi kesalahan dalam 

persiapan dan mempecepat 
koordinasi melalui template.

3. Mudah untuk dipelajah sebagai 
turunan dari SOP yang sudah 

ada.

Stakeholders

1. Koordinasi lebih cepat dan 

persiapan lebih efektif.
2. Penyelenggaraan kegiatan lebih 

optimal.

Peserta diklat

1. Lebih mudah untuk
mendelegasikan pekerjaan
kepada staf.

2. Lebih mudah memantau 

persiapan kegiatan.

3. DESKRIPSIINOVASI PROYEK PERUBAHAN
inovasi berupa Apiikasi CONY {Ceremony ONline sYstem) 

berbasis Web {Web based). Apiikasi CONY selain mempunyai tujuan 

untuk memudahkan persiapan yang menjadi tupoksi di Bagian 

Upacara dan PDM sekaiigus pengadministrasian kegiatan secara 

otomatis yang dapat diakses meialui https://pQrtal.dpr.Qo.id (Protoko!

https://pQrtal.dpr.Qo.id


usei). Akses untuk membuka Aplikasi tersebut diberikan kepada 

setiap orang yang diberi hak untuk dapat mengakses Aplikasi CONY.
Tujuan utama dari Aplikasi CONY adalah fungsi iembar daftar 

checklist online yang dapat diakses bersama-sama oleh staf Bagian 

Upacara dan RDM yang diberi tanggung jawab dalam mempersiapkan 

upacara/kegiatan yang akan berlangsung. Setiap staf dapat melihat 
rincian tugas yang telah diberikan kepadanya. Bila tugas tersebut 
telah dilaksanakan, staf yang bersangkutan akan memberikan 

tanda/cA?ec/f//sf sehingga memudahkan atasan dalam memeriksa dan 

mengkoordinasikan perslapan kegiatan. Melalui aplikasi ini staf 
Bagian Upacara dan RDM dapat melihat contoh-contoh maupun 

template berbagai dokumen yang telah dibakukan, seperti; surat 
undangan, SK, TOR, Nota Dinas dan Layout, sekaligus sebagal 
pendokumentasian file secara digital.

4. RUANG LINGKUP PROYEK PERUBAHAN
a. Fokus

1. Terbentuknya Tim Efektif.
2. Tersusunnya daftar checklist sebagai turunan dari SOP yang ada 

secara digital untuk monitoring 6au evaluasi setiap kegiatan.
3. Tersusunnya template sebagai sarana mempermudah 

pekerjaan.

4. Optimalisasi koordinasi persiapan baik stakeholders internal 
maupun eksternal.

5. Perancangan, sosialisai dan implementasi Aplikasi CONY.
6. Meningkatnya efektivitas setiap kegiatan yang terkait dengan 

persiapan maupun penyelenggaraan dukungan keprotokolan 

Dewan, Setjen dan BK DPR.
b. Lokus

Lokus proyek perubahan ini adalah di Bagian Upacara dan PDM
khususnya di Subbagian Upacara.



BAB II
DESKRIPSI PROYEK PERUBAHAN

1. PENTAHAPAN KEGIATAN (MiLESTONE) PROYEK PERUBAHAN 

a. Jangka Pendek:

1. Menyusun daftar checklist dan menginput template kegiatan :

1. Pelantikan Anggota DPR Pengganti Antar Waktu (PAW)

2. Pelantikan Pejabat Setjen dan BK DPR Rl

3. Upacara Persemayaman

4. Upacara Bendera

5. Protokoler Kegiatan Dewan dan Setjen dan BK DPR Rl

2. Merancang Aplikasi CONY bersama Pranata Komputer.

3. Sosialisasi Aplikasi CONY bersama Pranata Komputer.

4. Simulasi Aplikasi CONY bersama Pranata computer.

5. Evaluasi Tim Efektif.

Tabel 4. Tahapan Kegiatan Jangka Pendek

KEGIATAN TAHAPAN -^ OUTPUT

1. Mempersiapkan Tim
Efektif

1. Persiapan rapat koordinasi

2. Membuat undangan rapat

3. Pendistribusian undangan

4. Rapat pembentukan tim

5. Pembuatan surattugas

6. Membuat notulen rapat

Konsep Surat

Tugas Tim

2. Penyamaan
Persepsi

1. Persiapan rapat

2. Membuat undangan rapat

3. Pendistribusian undangan

4. Rapat Penyamaan
Persepsi

5. Membagi habis tugas

kepada anggota tim

Surat pernyataan
dukungan



NO KEGIATAN TAHAPAN OUTPUT

6. Membuat notulen rapat
3.

4.

Membangun Tim

Efektif

Penyusunan daftar 

checklist dan 

Penginputan 

template.

1. Persiapan rapat

2. Membuat undangan rapat

3. Pendistribusian undangan

4. Rapat pembentukan tim

5. Pembuatan surat tugas

1. Persiapan rapat

2. Membuat undangan rapat

3. Pendistribusian undangan

4. Rapat Penyusunan daftar 

checklist dan template

5. Pembuatan template dan 

daftar checklist

Surat Tugas Tim

Tersusunnya

Daftar checklist

dan template:

1. Pelantikan 

Anggota DPR 

Pengganti 

Antar Waktu 

(PAW)

2. Pelantikan 

Pejabat Setjen 

dan BK DPR 

Rl

3. Upacara 

Persemaya- 
man

4. Upacara 

Bendera

5. Protokoler 
Kegiatan 

Dewan dan 

Setjen dan BK 

DPR Rl
Merancang Aplikasi
CONY

Merancang Aplikasi CONY 

bersama Pranata Komputer
Rancangan 

Aplikasi CONY
Sosialisasi Aplikasi

CONY bersama
Mensosialisasikan Aplikasi 

CONY ke Bagian Upacara dan
Laporan

Sosialisasi



1 NO KEGIATAN TAHAPAN OUTPUT

Pranata Komputer PDM
7. Simulasi Aplikasi

CONY bersama

Pranata komputer

Mencoba Alur program

Aplikasi CONY bersama

Pranata Komputer untuk
kegiatan upacara

Dokumentasi

kegiatan dan

laporan simulasi

8. Evaluasi Tim Efektif 1. Membuat undangan rapat
2. Pendistribusian undangan

3. Melakukan monitoring dan 

evaluasi terhadap kinerja
tim efektif

- Laporan

- Surat

Pernyataan

Komitmen

Keberlanju-

tan Proyek

Perubahan

b. Jangka Menengah:

1. Menyusun daftar checklist dan template kegiatan ;

1) Rapat Paripurna DPR Pidato Kenegaraan Presiden Rl dalam 

rangka Penyampaian RAPBN 2020.

2) Sidang Bersama DPR dan DPD Rl dalam rangka HUT Rl 16 

Agustus 2019.

3) Sidang Paripurna 29 Agustus 2019 dalam rangka HUT DPR 

Rl.

4) Pelepasan Anggota DPR Periode 2014-2019.

5) Penerimaan dan Pelantikan Anggota DPR Periode 2019- 
2024.

2. Simulasi Aplikasi CONY.

3. Evaluasi terhadap uji coba penggunaan Aplikasi CONY.
4. Implementasi Aplikasi CONY.
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Tabel 5. Tahapan Kegiatan Jangka Menengah

NO. KEGIATAN TAHAPAN OUTPUT

1. Penyusunan
daftar checklist 

dan

penginputan

template.

Simulasi (Uji 

coba) Aplikasi 
CONY

1. Persiapan rapat

2. Membuat undangan 

rapat

3. Pendistribusian 

undangan

4. Rapat Penyusunan 

daftar checklist dan 

template

5. Pembuatan daftar 

checklist dan 

template

Mencoba Alur program 

Aplikasi CONY 

bersama Pranata 

Komputer

Tersusunnya Daftar

checklist dan template:

1. Rapat Paripurna DPR 

Pidato Kenegaraan 

Presiden Rl dalam 

rangka Penyampaian 

RAPBN 2020.

2. Sidang Bersama DPR 

dan DPD Rl dalam 

rangka HUT Rl 16 

Agustus 2019.

3. Rapat Paripurna DPR 

tanggal 29 Agustus 

2019 dalam rangka 

HUT DPR Rl.

4. Pelepasan Anggota 

DPR Periode 2014- 
2019

5. Penerimaan dan 

Pelantikan Anggota 

DPR Periode 2019- 
2014

Dokumentasi kegiatan dan 

laporan simulasi

Evaluasi

terhadap 

simulasi coba

Mengevaluasi uji coba
penggunaan Apiikasi 
CONY

Laporan Evaluasi simulasi

11



vfijo.
,

KEGIATAN TAHAPAN OUTPUT

penggunaan

Aplikasi CONY

4. Implementasi

Aplikasi CONY
Mengimplementasikan

aplikasi CONY pada

kegiatan Upacara

Laporan kegiatan

pengimplementasian
Aplikasi CONY

c. Jangka Panjang :

1. Monitoring dan evaluasi Aplikasi CONY.

2. Pengembangan Aplikasi CONY sesuai kebutuhan 

perkembangan.
dan

Tabel 6. Tahapan Kegiatan Jangka Panjang
NO. KEGtATAN TAHAPAN OUTPUT
1. Monitoring dan

evaluasi Aplikasi

CONY

a. Persiapan rapat

b. Membuat undangan
rapat

c. Rapat monitoring dan
evaluasi bersama

pranata komputer

Perubahan aplikasi

yang lebih baik

2. Pengembangan
(update) Aplikasi

CONY sesuai
kebutuhan dan

perkembangan.

a. Persiapan rapat

b. Membuat undangan rapat

c. Rapat Pengembangan
Aplikasi CONY bersama

pranata komputer

Aplikasi ier-update

2. IDENTIFIKASI PEMANGKU KEPENTINGAN (STAKEHOLDERS)
Stakeholders merupakan individu, sekelompok manusia. 

komunitas atau masyarakat baik secara keseluruhan maupun secara 

parsial yang memiliki hubungan serta kepentingan terhadap 

inovasi/proyek perubahan yang sedang dilakukan. Stakeholders yang

12



terlibat dalam proyek perubahan ini terdiri dari stakeholders interna! di 

lingkungan Setjen dan BK DPR Rl, serta stakeholders eksternal.

Tabel 7. Identifikasi Pemangku Kepentingan {Stakeholders)

No Stakeholders Kepentingan

tingkat
Kepenti

ng
an

(T/R)

Sikap
Dukung

an
(+). (-). 

(+/-)

Reran yang 
diharapkan

Internal

1. Kepala Biro

Protokol
Percepatan

pencapaian
tugas dan

fungsi

Tinggi + Memberikan

petunjuk/arahan

2. Kepala Bagian

Upacara dan

PDM

Memudahkan
dalam

mengambil
kebijakan dan

mempromosi-

kan kegiatan

Tinggi + Membantu

mengkomunikasikan

Proyek Perubahan
terhadap

stakeholders

3. Kasubag PDM Berkolaborasi

memudahkan

dalam

pekerjaan

Tinggi + Membantu

menyiapkan tugas

ketatausahaan

4. Staf Bagian

Upacara dan
PDM

Memudahkan

dan

mempercepat
pekerjaan

Tinggi Membantu
pekerjaan rapat

menyiapkan 

bahan/materi rapat
5. PTT Bagian

Upacara dan
PDM

Memudahkan
dan

mempercepat
pekerjaan

Sedang Membantu
pekerjaan dalam

bentuk tekhnis

6. Bagian Acara Mempermudah

pekerjaan
Tinggi +- Membantu

Implementasi
proper

13



f No5
f

Stakeholders Kepentingan

Tingkat
Kepenti

ng
an

(T/R)

Sikap
Dukung

an
(+). (-). 

{+/-)

Reran yang 
diharapkan

Eksternal
7. Protokol

Presiden/Wakil

Presiden

Penghubung Tinggi + Memberikan

konfirmasi kehadiran

8. Protokol

Menteri/Ketua

Lembaga

Penghubung Tinggi + Memberikan

konfirmasi kehadiran

9. Pimpinan DPR
Rl

Pemimpin

upacara/acara/

rapat

Tinggi + Memimpin upacara/

acara/rapat

10. Pimpinan Fraksi,

Pimpinan AKD,
Anggota DPR

Menghadiri

acara/rapat

Rendah + Menghadiri

11. Sekjen DPR Rl Percepatan
pencapaian

tugas dan

fungsi

Tinggi ■ + Memberikan

petunjuk/arahan

12. Pit. Deputi
Bidang

Administrsi

Percepatan
pencapaian

tugas dan

fungsi

Tinggi + Memberikan

petunjuk/arahan

13. Deputi Bidang

Persidangan
Percepatan

pencapaian
tugas dan

fungsi

Tinggi + Memberikan

petunjuk/arahan

14. Pit. Kepala BK
DPR Rl

Percepatan

pencapaian
tugas dan

fungsi

Tinggi + Memberikan

petunjuk/arahan

15. Kepala Mendukung Sedang + Menghadiri kegiatan

14



16.

17.

18.

Stakeholders

Biro/Kepala 

Pusat/lnspektur 

(Eselon II)

Kepentingan

pekerjaan

KPU

Rohaniwan

1. Bagian 

Gedung dan 

Instalasi

2. Bagian 

Layanan 

Pengadaan

3. Bagian 

Pamdal

4. Bagian 

Media Cetak 

dan Media 

Sosial

5. Bagian TV 

Parlemen

6. Bagian 

Keanggotaan 

dan Set. 

Fraksi

7. Bagian 

Persidangan 

Paripurna

8. Bagian 

Kepegawa-

Koordinasi

pekerjaan

Mendukung

pekerjaan

Tingkat
Kepenti

ng
an

Sikap
Dukung

an
(+). (-).

-

TInggi

Tinggi

Sedang

Peran yang 
diharapkan

Memberikan

Informasi

Pengambilan

sumpah

Membantu 

menyiapkan dan 

pelaksanaan 

kegiatan
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No Stakeholders Kepentingan

Ttngkat
Kepenti

ng
an

(T/R)

Sikap
Dukung

an
(+), (-). 

(+/-)

Reran yang 
diharapkan

ian

19. Pranata

Komputer
Mendukung

Pekerjaan

Tinggi -+ Membuat aplikasi

20. Bagian TU

Ketua dan Wakil

Ketua

Mendukung

Pekerjaan

Rendah + Membangun

komunikasi

21. Pegawai Setjen

dan BK
Peserta

Upacara
Rendah + Menghadiri kegiatan

22. Masyarakat/

Tamu
Tamu

Undangan
Rendah Menghadiri kegiatan

Reran stakeholders pada pelaksanaan proyek perubahan ini sangat 

membantu project leader Pengelompokan stakeholders mengalami 

perubahan pada saat pelaksanaan proyek perubahan dengan 

banyaknya masukan dari dukungan dari para stakeholders.

Gambar 1. Identifikasi Stakeholders pada saat Perencanaan

L AT E N
1. Pejabat Eselon II
2. Bagian TU Ketua dan Wakil 

Ketua
3. Bagian Gedung dan Instalasi
4. Bagian Layanan pengadaan
5. Bagian Pamdal
6. Bagian Media Cetak dan Medsos
7. Bagian TV Parlemen
8. Bagian Keanggotaan dan 

Set.Fraksi
9. Bagian Persidangan Paripurna
10. Bagian Kepegawaian

1- PTT
2. Masyarakat/Tamu

Pimpinan DPR 
Sekjen DPR 
Eselon I 
KPU
Kepala Biro Protokol 
Kepala Bagian Upacara dan PDM 
Kepala Bagian Acara 
Rohaniwan
Protokol Presiden Rl dan WK 
Protokol Menteri/Ketua Lembaga

DEFENDER
Pimpinan Fraksi, Pimpinan AKD, Anggota 
DPR
Pranata Komputer 
Kasubag PDM
Staf Bagian Upacara dan PDM 
Pegawai Setjen dan BK DPR



Gambar 2. Identifikasi Stakeholders pada saat pelaksanaan

L AT E N
1. Pejabat Eselon II
2. Bagian TU Ketua dan Wakil 

Ketua
3. Bagian Gedung dan Instalasi
4. Bagian Layanan pengadaan
5. Bagian Pamdal
6. Bagian Media Cetak dan Medsos
7. Bagian TV Parlemen
8. Bagian Keanggotaan dan 

Set.Fraksi
9. Bagian Persidangan Paripurna
10. Bagian Kepegawaian
11. PTT

1. Pimpinan DPR
2. Sekjen DPR
3. Eselon I
4. KPU
5. Kepala Biro Protokol
6. Kepala Bagian Upacara dan PDM
7. Bagian Acara
8. Rohaniwan
9. Pranata Komputer
10. Kasubag PDM
11. Staf Bagian Upacara dan PDM
12. Protokol Presiden Rl dan WK
13. Protokol Menteri/Ketua Lembaga

Masyarakat/Tamu
DEFENDER

1. Pimpinan Fraksi, Pimpinan AKD, 
Anggota DPR

2. Pegawai Setjen dan BK DPR

Tabel 8. Penjelasan Stakeholders dan Strategi Komunikasi

NO STAKEHOLDERS STRATEGI KOMUNIKASI

1. Promoters 1. Komunikasi dengan cara memberikan
Adalah keiompok informasi untuk meyakinkan bahwa
stakeholders yang kegiatan yang diusulkan sangat
pengaruhnya besar dan diperlukan dan bermanfaat.

kepentingannya terhadap 2. Hal-hal yang dikomunikasikan antara
proyek perubahan juga lain dengan menyampaikan maksud,
tinggi. Kelompok ini tujuan, manfaat dan output yang
merupakan key player dihasilkan serta impact dari proyek
dalam menjalankan perubahan.

17



NO

3.

STAKEHOLDERS

perubahan yang akan

dilakukan.

STRATEGI KOMUNIKASI

Latents

Adalah kelompok

stakeholders yang

pengaruhnya besar namun 

kepentingannya terhadap 

proyek perubahan rendah. 

Kelompok ini merupakan 

pejabat yang berpengaruh 

terhadap jalannya proyek 

perubahan.

3. Menyampaikan dukungan-dukungan 

yang diperlukan untuk suksesnya 

pelaksanaan proyek perubahan 

seperti: perlunya dukungan anggaran 

dan motivasi kepada tim.

1. Membangun komunikasi dengan 

memberikan informasi mengenai 

maksud, tujuan, manfaat dan output 

yang dihasilkan.

2. Memperlakukan mereka dengan baik.

Defenders

Adalah kelompok 

stakeholders yang memiliki 

pengaruh kecil tetapi 

memiliki kepentingan yang 

tinggi terhadap proyek 

perubahan. Berdasarkan 

analisis pemangku 

kepentingan di atas 

kelompok ini paling banyak.

1. Komunikasi dengan memberikan 

motivasi bahwa kegiatan proyek 

perubahan ini harus dilaksanakan 

karena berkaitan dengan tugas pokok 

dan merupakan kesempatan untuk 

menunjukan kepada pihak lain bahwa 

kita mampu untuk mengemban 

amanah.

2. Menjaga semangat, motivasi dan 

memberikan apreslasi dan 

mengingatkan secara terus menerus 

pencapaian upaya agar proyek dapat 

terlaksanakan.
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4.

STAKEHOLDERS STRATEGI KOMUNIKASI

Apathetics
Adalah

stakeholders

pengaruhnya

kelompok 

yang 

kecil dan

kepentingannya juga kecil 

terhadap proyek perubahan. 

Potensi resistensinya 

rendah karena mereka tidak 

terlibat langsung terhadap 

proyek perubahan.

3. Mengajak diskusi dalam pembuatan

perencanaan dan evaluasi

permasalahan.

4. Melibatkan mereka dalam

pengambilan keputusan

Memberikan informasi seperlunya dan 

menjaga agar tidak menjadi penghambat 

dari kegiatan proyek perubahan ini.

3. TATA KELOLA PROYEK DAN PEMBENTUKAN TIM EFEKTIF 

(TEAM WORK)

Tabel 9.Tata Kelola Proyek dan Tim Efektif (Tea/n Work)

STRUKTUR

Struktur tim/orang yang terlibat dalam 

penyelenggaraan proyek perubahan:

Sponsor Utama’ $

jj^oach || Prjjject
Leader 1

DESKRIPSI

- Pembina Kepala Biro
Protokol

- Mentor Kepala Bagian

Upacara dan PDM
■ Project Kasubbagian
Leader Upacara

- Tim Efektif 1. Kasubag PDM
2. Staf Subbagian

Upacara
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1
1
1

3. Staf Subbagian
1
J
1 PDM

Tim Efektif 4. Pranata
- ■ —------------------------------------------------------------------------------ Komputer

- Coach : Agus Supriyono,
* S.S., M.A.P

Widyaswara

Deskripsi:
1. Pembina/Sponsor 

Utama

2, Mentor

Memberikan Persetujuan, Petunjuk, 

Arahan Dalam Menyelesaikan Proyek 

Perubahan.

: Memberikan persetujuan, petunjuk, arahan 

dan fasilitas kepada project leader dalam 

menyelesaikan proyek perubahan. 

Eksekutor dalam pelaksanaan Proyek 

Perubahan.

Tim yang akan membantu project leader 

dalam menyelesaikan proyek perubahan. 

Melalui teknologi informasi diharapkan 

coach dapat memberikan bimbingannya 

kepada project leader sampai terwujudnya 

proyek perubahan.
4. IDENTIFIKASI POTENSI KENDALA/MASALAH DAN STRATEGI 

MENGATASI KEGIATAN

label 10. Identifikasi Potensi Kendala/Masalah 

dan Strategi Mengatasi Kegiatan

3. Project leader

4. Tim Efektif

5. Coach

i°'
Potensi

Kendala/Masalah
Resiko

Strategi Mengatasi
Kegiatan

1. Kurangnya kerja sama

dan motivasi dari
Terjadi

keterlambatan
Menjalin komunikasi

dengan baik dan
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No.
k

Potensi

Kendala/Masalah
Resiko

Strategi Mengatasi
Kegiatan

beberapa Tim Efektif

karena mereka juga harus

mengerjakan tugas

pokoknya.

dari waktu yang

telah

ditetapkan.

menjaga komitmen yang 

telah disepakati

bersama.

2. Dibutuhkan SDM yang

handal dan mampu

mengoperasikan aplikasi 

dalam setiap

penyelenggaraan kegiatan

di Subbagian Upacara.

Hasil kerja tidak

optimal.
Peningkatan kualitas

SDM dengan

pembimbingan

(coaching).

5. JADWAL KEGIATAN

label. 11 Jadwal Rencana dan Kegiatan Pelaksanaan 

Proyek Perubahan
: No
;

KEGIATAN TAHAPAN OUTPUT RENCANA PELAKSA
NAAN

JANG KA PENDEK

n Tim Efektif koordinasi
2. Membuat 

undangan rapat
3. Pendistribusian 

undangan
4. Rapat 

Pembentukan 

Tim
5. Pembuatan 

Surat Tugas

Tugas Tim Mei 2019
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NO KEGIATAN TAHAPAN OUTPUT RENCANA PELAKSA
NAAN

6. Membuat
notulen rapat

2. Penyamaan

Persepsi dan 

membangun 

Tim Efektif

3.

1. Persiapan rapat

2. Membuat 

undangan rapat

3. Pendistribusian 

undangan

4. Rapat 

Penyamaan 

Persepsi

5. Pembentukan 

tim

6. Membagi habis 

tugas kepada 

Anggota Tim

7. Pembuatan 

Surat Tugas

8. Membuat 

notulen rapat

Surat

pernyataan

dukungan

Surat

Tugas

Minggu

Mei

Penyusunan 1. Persiapan rapat Tersusunnya

daftar checklist 2. Membuat daftar

dan undangan rapat checklist dan

Penginputan 3. Pendistribusian Template;

template undangan 1. Pelantika

4. Rapat n Anggota

Penyusunan DPR

daftar checklist Pengganti

dan template. Antar

5. Pembuatan Waktu

template dan

daftar checklist

(PAW)

Minggu

Juni

24 Mei 

2019. 

(penggabu 

ngan 2 

kegiatan)

25 Mei - 

2019
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NO KEGIATAN TAHAPAN OUTPUT

2. Pelantika 

n Pejabat 

Setjen 

dan BK 

DPR Rl

3. Upacara 

Persemay 

aman

4. Upacara 

Bendera

5. Protokoler 

Kegiatan 

Dewan 

dan 

Setjen 

dan BK 

DPR Rl.

RENCANA PELAKSA
NAAN

4.

5.

6.

Merancang

Aplikasi CONY

Sosialisasi 

Aplikasi CONY

Merancang

Aplikasi CONY 

bersama Pranata 

Komputer

Rancangan

Aplikasi

CONY

Simulasi 

Aplikasi CONY 

bersama 

Pranata 

komputer

Mensosialisasikan 

Aplikasi CONY ke 

Bagian Upacara 

dan PDM bersama 

Pranata Komputer

Mencoba Alur 

program Aplikasi 

CONY bersama 

Pranata Komputer

Laporan

Sosialisasi

Dokumentasi 

kegiatan dan 

laporan 

simulasi

Minggu IV 

Juni s.d 

Minggu I 

Juli

Minggu I 

Juli

Minggu

Juli

13 Juni 

2019

26 Juni 

2019

4 Juli 

2019
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NO

2.

KEGIATAN

Pengembang

an Aplikasi 

CONY sesuai 

kebutuhan dan 

perkembangan

TAHAPAN

komputer

a. Persiapan 

rapat

b. Membuat 

undangan 

rapat

c. Rapat 

Pengembanga 

n Aplikasi 

CONY 

bersama 

pranata 

komputer

OUTPUT

Aplikasi ter- 

update

RENCANA

Januari
2020

PELAKSA
NAAN

27



BAB III

IMPLEMENTASI PROYEK PERUBAHAN

1. CAPAIAN PROYEK PERUBAHAN 

A. Tahap Persiapan

Implementasi proyek perubahan diawali tahap persiapan 

yaitu tahap pelaksanaan laboratorium kepemimpinan di unit kerja, 

setelah selesai dilaksanakannya sidang Rancangan Proyek 

Perubahan (RPP) pada tanggal 14 Mei 2019. Laboratorium 

kepemimpinan merupakan implementasi pelaksanaan proyek 

perubahan dalam kegiatan pengembangan dan inovasi yang harus 

diselesaikan peserta diklat dalam kurun waktu jangka pendek, 

mulai tanggal 16 Mei sampai dengan tanggal 20 Juli 2019. Pada 

rentang waktu ini peserta diwajibkan untuk dapat mewujudkan 

pengembangan dan inovasinya dengan menggunakan sarana dan 

prasarana yang ada.

Foto 1. Project leader berkonsuitasl dengan Mentor

Tahapan Persiapan dimulai saat peserta diklat konsultasi 

dengan mentor meminta dukungan dan masukannya atas rencana 

pelaksanaan kegiatan laboratorium kepemimpinan di unit kerja, 

yang akan melibatkan Kasubag PDM dan staf Bagian Upacara dan
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PDM serta Pranata Komputer sebagai tim kerja dan sekaligus 

sebagai tim efektif. Mentor selaku atasan memberikan arahan agar 

dalam pelaksanaan laboratorium kepemimpinan dapat 

berkoordinasi dengan stakeholders eksternal dan internal serta 

menyusun jadwal untuk tahapan kegiatan berikutnya agar sesuai 

dengan rencana yang telah ditetapkan.

a.'/

Foto 2. Project Leader berdiskusi dengan Kapusdatin didampingi 

Kepala Biro Protokol dan Mentor, 16 Mei 2019.

Pranata Komputer dilibatkan dalam rangka untuk membuat 

Aplikasi CONY sehingga aplikasi ini dapat terintegrasi dengan 

Portal pegawai. Permintaan bantuan Pranata Komputer kepada 

Kepala Pusat Data dan Informasi telah dilakukan pada saat 

membangun Komitmen Bersama pada 12 April sampai dengan 20 

April 2019 (terlampir Surat Nota Dinas Permintaan Pranata 

Komputer untuk pembuatan aplikasi pada tanggal 18 April 2019 

dan Nota Dinas Penyampaian Nama Pranata Komputer dari 

Kapusdatin pada tanggal 22 April 2019).
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B. Kegiatan dan Pelaksanaan Proyek Perubahan
Hasil Pelaksanaan Proyek perubahan ini merupakan pelaksanaan 

dari tahapan jangka pendek yang terbagi dalam 8 (delapan) 
kegiatan yaitu:

1) Kegiatan 1 : Mempersiapkan Tim Efektif

Rapat persiapan tim efektif melalui rapat koordinasi dilakukan 

pada hari Jum’at, 17 Mei 2019 pada pukul 10.00 WIB, bertempat 

di ruang rapat Bagian Upacara dan PDM yang dihadiri oleh 

Kepala Bagian Upacara dan PDM selaku mentor, Kasubag PDM, 

pegawai dan PTT di Bagian Upacara dan PDM serta Pranata 

Komputer yang telah ditugaskan oleh Kepala Pusat Data dan 

Informasi untuk membantu merancang dan membuat Aplikasi 

CONY. Rapat koordinasi diawali dengan presentasi Project 

Leader tentang Rancangan Proyek Perubahan, dan juga 

menjelaskan tujuan dari pembentukan tim efektif, dilanjutkan 

dengan arahan mentor untuk dukungan kegiatan kepada 

anggota Tim Efektif dan pada rapat ini juga menjadwalkan rapat 

koordinasi Tim Efektif pada tanggal 22 Mei 2019 untuk 

penyamaan presepsi (Lampiran Kegiatan 1).

Foto 3. Rapat Koordinasi persiapan Tim Efektif, 17 Mei 2019,
Pukul 10.00 WIB
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2) Kegiatan 2 dan 3 : Penyamaan Presepsi dan Membangun 

Tim efektif.

2a. Penyamaan Presepsi

Pada tahap ini Project Leader melakukan kegiatan dengan 

menjelaskan maksud dan tujuan pembuatan Laporan Proyek 

Perubahan sekaligus meminta dukungan dan Surat Tugas 

dari Kepala Biro Protokol.

Foto 4.Penandatanganan Surat Pernyataan Dukungan dan Surat 

Tugas oleh Kepala Biro Protokol, 24 Mei 2019.

Sedangkan Rapat koordinasi Penyamaan Presepsi yang 

semula dijadwalkan akan dilakukan pada hari Rabu, 22 Mei 

2019 pada pukul 10.00 WIB berubah menjadi hari Jum’at, 24 

Mei 2019, dikarenakan kantor diliburkan pada tanggal tersebut 

(faktor keamananan karena ada demontrasi hasil Pemilu). 

Rapat dilaksanakan bertempat di ruang rapat Bagian Upacara 

dan PDM yang dihadiri oleh Kepala Bagian Upacara dan PDM 

selaku mentor, Kasubag PDM, pegawai dan PTT di Bagian 

Upacara dan PDM serta Pranata Komputer. Pada rapat 

tersebut dilakukan penandatanganan surat dukungan Anggota 

Tim Efektif.
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Project Leader juga membuat surat pernyataan dukungan 

kepada para stakeholders dan mendapatkan 27 dukungan 

yang terdiri dari Pimpinan DPR, Eselon I dan II, para Kepala 

Bagian serta dukungan dari luar instansi (KPU dan para 

Rohaniwan) sebagaimana terlampir.

2b. Kegiatan 3 : Membangun Tim Efektif

Project Leader menggabungkan kegiatan 2 (Penyamaan 

Presepsi) dan kegiatan 3 (Membangun Tim Efektif), Project 

Leader juga telah mempersiapkan rancangan daftar checklist 

pelantikan pejabat sebagai acuan untuk kegiatan yang lainnya 

sehingga tim efektif dapat menyamakan presepsi tentang 

rancangan aplikasi seperti apa yang akan di buat serta format 

daftar checklist serta template upacara/acara apa saja yang 

akan disusun.

Foto 5 . Rapat Koordinasi Penyamaan Presepsi dan Membangun Tim
Efektif, Jum'at, 24 Mei 2019

Adapun hasil rapat penyamaan presepsi daftar checklist pada 

pelantikan pejabat beserta template yang dibutuhkan adalah 

sebagai berikut:
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Tabel 12. Daftar Checklist Pe\ant\kan Pejabat
w
1.

5.

6.

KEGIATAN

Jamuan.
Template
Pemesanan Jamuan.

PENANGGUNG
JAWAB

Nota Dinas

Surat Undangan 
Pelantikan Pejabat
Daftar Hadir pejabat 
yang dilantik
Membuat Nodin
Permintaan Bantuan 
ke Bagian Gedung, 
Perlengkapan, Medsos, 
TVR.

Gayatri

KETERANGAN

Bagian
Kepegwaian
Bagian
Kepegwaian
Budhy Cahyono

Template : Nodin Surat 
Permintaan Bantuan

1) Surat Permintaan
Rohaniwan 
Kemenag -

Template: Surat 
Permintaan
Rohaniwan.

ke
Andi Brio

Placing card dan Budi dan Sutiya

Pesan catering 
Ibu Dewi Karly

1. Kursi future
2,Sketsel
3. Meja 

Penandatang 
anan

4. Balpoin
5. Mic untuk 

MC, Pembaca 
Keputusan 
Sekjen, 
Sekjen, 
pejabat yang 
dilantik.(lslam, 
Kristen dan 
Katolik)

6. Lagu 
Indonesia 
Raya

y.Peliputan
S.Photografer
g.Pengamanan
Rohaniwan 
tergantung 
agama yang 
akan dilantik.
1) Kops Surat 

Setjen
Warna, ttd 
Biro dan
distempel - di 
fax ke
021.3812101

2) Wa
konfirmasi ke 
Bapak Budi 
(Koordinator 
Rohaniwan).
Prisma untuk

Check 
List V
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Prisma di Lobby
Gedung 
Nusantara 
atau ruang 
tunggu Abdul 
Muis

• Placing Card 
di Ruang
Rapat
Sekien

7. Layout
Template; layout

Andi dan
Sutrianto

8. Absen Kosong
Template Absen

Ayu Untuk ttd tamu 
undanqan

9. Honor Rohaniwan Bambang dan
Sutiva

Bukti Kas

10. Pembawa Acara (MC) 
Template ; Script MC

Dian Script MC

11. Pembaca Keputusan 
Sekien DPR

Ridho/ayu Bagian
Kepegawalan

12. Ballpoint Mountblanc Budi Pembawa berita 
Acara

13. Lapsing
Template : Lapsina 
Pelantikan Peiabat

Affie Dibuat setelah 
kegiatan

Selanjutnya pada tahapan membangun Tim Efektif, Project 

Leader membagl tugas kepada Tim Efektif sebagai berikut; 

1.Tim Administrasi. Penyusunan Daftar Cheklist dan Template. 

Sesuai kesepakatan daftar checklist dibuat berdasarkan dari 

SOP yang sudah ada dan masing-masing tim untuk tugas 

tersebut membuat template untuk kegiatan yang dimaksud dan 

tentunya melalui arahan dan persetujuan dari Kepala Bagian 

upacara dan PDM selaku mentor.

Tabel 13. Daftar Pembagian Tugas C/iecW/sf dan Template

dan Administrasi

|NO| DAFTAR KEGIATAN NAMA

1 Pelantikan Anggota DPR
Pengganti Antar Waktu (PAW)

1. AndyErrio

2. Sutriyanto

3. Bambang Ari Pramono.S.E.
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4. Dian Yunita Sari
2 Pelantikan Pejabat Setjen dan BK 

DPR Rl
1. Andy Erie

2. Budhy Cahyono

3. Muhammad Rosadi

4. M. Ridho Prabowo, S.I.Kom
3 Upacara Persemayaman 1. Andy Errio

2. Tarsa Priono

3. Budhy Cahyono

4. Gayatri SekarTaji, S.Sos
4 Upacara Bendera 1. Ade Efendi, S.Sos. MM

2. Andy Errio

3. Affy Ihsan Takfim Kusuma
S.I.P

4. Sutiya
5 Protokoler Kegiatan Dewan dan

Setjen dan BK
1 Ade Efendi, S.Sos. MM
2 Andy Errio

3 Affy Ihsan Takfim Kusuma
S.I.P

4 Sobur

5 Ayuningtyas, S.I.Kom
6. a. Undangan rapat

b. Daftar Hadir

c. Laporan Singkat

1. Ayuningtyas, S.I.Kom

2. M. Ridho Prabowo, S.I.Kom

3. Gayatri Sekar Taji, S.Sos

2. Tim Perancangan Aplikasi CONY

Tim Perancangan Aplikasi CONY terdiri dari Pranata Komputer 
yang ditugaskan oleh Kepala Pusat BDTI.

NO NAMA JABATAN

1 Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc. Pranata Komputer Muda

2 Fariza Emra, S.T., M.Sc. Pranata Komputer Madya
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NO
- --

NAMA JABATAN

3
Airlangga Eka Wardhana,

S.Kom., M.T.l.
Pranata Komputer Madya

4
Muhammad Sasmito Adi

Wibowo, A.Md
Pranata Komputer

Pelaksana

5 Daniel Tri Widyatmoko, A.Md
Pranata Komputer

Pelaksana

Pada rapat ini juga dilakukan pembagian Surat Tugas yang 

telah ditandatangani kepala Biro Protokol kepada Anggota Tim 

Efektif. (Lampiran kegiatan 2 dan 3).

3) Kegiatan 4: Penyusunan Daftar Checklist dan Penginputan 

Template.

Penyusunan daftar checklist dan penginputan femp/ate dilakukan 

sesuai dengan tugas yang diberikan pada masing-masing Tim 

Efektif, sejak rapat pada tanggal 24 Mei 2019, Project Leader 

memantau sejauh mana tim efektif menyusun daftar tersebut dan 

mengevaluasi apa saja kendala yang dihadapi dari anggota Tim 

Efektif untuk penyusunan daftar checklist maupun template. 

Pada tahapan ini mentor juga membantu memberikan arahan 

maupun masukan terhadap penyusunan maupun penginputan 

template.
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Foto S.Kepala Bagian upacara dan RDM (Mentor) memberikan arahan 
dan masukan pada daftar checklist dan penginputan template.

Jum’at. 31 Mei 2019. Pukul 14.QQ WIB____________
Pada tahapan kegiatan ini, Project Leader juga 

menginventarisasi video kegiatan acara maupun upacara yang 

didapatkan dari Bagian TV dan Radio Parlemen untuk 

digunakan sebagai tutorial yang akan dimasukan kedalam 

aplikasi dengan menggunakan link youtube.

Foto 6. Project Leader dan editor video di Bagian TVR, Rabu, 12 Junt 2019
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Adapun hasil dari daftar checklist dan template dan video liputan kegiatan 

nantinya akan diserahkan kepada TIM efektif Pranata Komputer untuk di- 

input ke dalam rancangan Aplikasi. (Lampiran Kegiatan 4).

.iC*̂
 •• -'v '

Foto 7. Project Leader dan Anggota Tim Efektif sedang mengumpulkan 

data template dan mengoreksi daftar checklist 13 Juni 2019.

4) Kegiatan 5 : Merancang Aplikasi CONY

Tim Pranata komputer merancang aplikasi sesuai dengan rapat 

penyamaan presepsi pada tahap perancangan. Adapun aplikasi 

ini berada pada portal pega\A/ai Setjen dan BK yang dapat 

diakses pada: https;//porta[.dpr.ao.id/admin/index dan berada 

pada fitur protokol (super), pada aplikasi ini akses hanya 

diberikan kepada orang yang diberikan wewenang untuk 

membuka aplikasi ini, khususnya dibagian upacara dan RDM. 

(Terlampir rancangan awal struktur Aplikasi CONY).
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SISTCM INPORMASI PROTOKOL

Nama. Daniel Tri 
WIdyatmoko 
Peren: admin

MBriatoVBi 
Defter PertQguna 
Btrku/Template

ApUkeil Ktimen Aepiratf

KoniaJt 
<Orr«r> SuLt 
Sentuk Ptntmuan 
‘Cet»9eri 
SutbS (emaluen 
Defter form 
Meeyeraket

ApMutiCONY

Defter Aknviue 
Defter Kegleten 
Defter Upecere

UpOrM

Leporen Keecom

Dashboard Aplikasi Btro Protokol DPR Rl

L ApJIkasi Rumeh Aspirspi

to/mefi Atpireti edeien media kanei lemeei dimene masrerekai dapai m«mpro$e» permo’idnen uniuk roenYemoelken, 
rntflyaiurken etonatiriva cepede 0*<t Ri

2. Aplikasi CONY (Cenmony ONtinc sYstem)

Apukej. COnt edelen sritetn yeng rrwmBantu Beg<tn Ifpecare dan POM delem rrtempcrt’eoken pelaktonaan upacara dt 
Bngkungeri DPR Ri.

Gambar 3. Beranda Portal Setjen DPR dan Rancangan Dashboard Apilkasi

CONY Tanggal13 Juni2019
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Foto 8. Project Leader Bersama Pranata Komputer berdiskusi rancangan
Aplikasl CONY, Jumat, 14 Juni 2019 pukul 10.00. WIB

Seiring perkembangan rancangan aplikasi CONY akhirnya dapat
terancang dengan gambaran sebagai berikut:

1. User Aplikasi hanya untuk Kabag (mentor) dan Kasubbag, 

wewenangnya untuk menambah maupun merubah isi 

daripada seluruh daftar kegiatan, persiapan maupun daftar 

checklist pada aplikasi CONY. Sedangan staf hanya sebagai 

administrator diberikan wewenang untuk memberikan 

checklist maupun men-download tempate dan video kegiatan.

2. Menu Daftar aktivitas berisikan tahapan kegiatan upacara 

yang menjadi tupoksi di Bagian Upacara dan PDM serta video 

kegiatan yang dapat 6\-download sebagai tutorial dan 

berfungsi untuk mengelola berbagai aktivitas yang dilakukan 

dalam suatu kegiatan yang dikelola oleh bagian protokol. 

Aktivitas ini akan dipilih sesuai kegiatan yang akan 

dilaksanakan.
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^ Daftar Aktivitas

plage: [ i #) '• 1-11/11(11) 2o' j.

l{ 1 Pcnvuuinao TOR EDfT 1 DELETE

r L 2 Laporsn Sekjen kepaefs Pimpinan DPO dan AKO ElXr 1 DELETE

if 3 SK P%mpinan EDfT 1 DELETE

4 Peneniuan SC dan OC lOrr 1 DELETE

1 S Pcnyiapan sound syuem EOrr 1 DELETE

6 Penyiapan pos kesehacan EDIT 1 DELETE

! ? Penyiapan Sa'iFio EOtT 1 DELETE

8 1 Ambuian * EDIT 1 DELETE

1 9 Ookutn*ntas> EDfT 1 DELETE

j 10 Petugas Pengi&ar Bendera View 1 YOUTUftE con f DELETE

t.
11 Undangan EDIT i DELETE

Qambar 4: tampilan Daftar aktivitas pada Aplikasi CONY

3. Daftar Kegiatan berisi agenda apa saja yang ada di

lingkungan DPR RI saat ini. Dalam satu kegiatan. terdiri dari 

beberapa aktivitas di dalamnya. Masing-masing kegiatan 

memiliki aktivitas berbeda sesuai dengan kebutuhan dari 

kegiatan tersebut.

Daftar Kegiatan

Page:! li|, 1 - 4 / 4 (4> N

1 Upacara Bendera
j

2 i Sidang 9er$ama DPS-OPO 
[ 3 Haul SinaJal

4 ' (est

EDfT I DELETE 
EDfTI DELETE 
EDTTl DELETE 
EDfT I DELETE

GambarS : Tampilan Daftar Kegiatan pada Aplikasi CONY

4. Daftar Upacara berisi kumpulan upacara maupun acara dari 

sebuah kegiatan yang diadakan oleh DPR RI. Pada daftar
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acara ini, pengguna bisa melakukan checklist kebutuhan dari 

aktivitas yang dibutuhkan. Masing-masing aktivitas dalam 

sebuah upacara memiliki penanggung jawabnya masing- 

masing. Oleh sebab itu dengan adanya Aplikasi CONY ini 

membantu bagian protokol untuk melakukan cek kelengkapan 

pada suatu upacara.

I# Daftar Acara%

Page: 11 $ l-l/KD 

•jipL-#

1 0I-06-2019 upacara na'. seijei dpr
pancasi'a

^ Kigttan « Status ChMkSit a - •

Upacara Bendera 3/3 EDIT IOEUTE

Gambar 6. Tampllan Daftar Acara Aplikasi CONY

5) Kegiatan 6 ; Sosialisast Aplikasi CONY bersama dengan 

Pranata Komputer
Kegiatan Sosialisasi dilakukan di Ruang Rapat Bagian Upacara 

dan PDM, sosialisasi bersama pranata komputer dengan tujuan 

agar pegawai di lingkungan Upacara dan PDM memahami alur 
serta penggunaan aplikasi CONY.

Pada tahap Sosialisasi ini mentor memberikan arahan serta 

masukan dan anggota tim efektif memberikan masukan untuk 

penyempurnaan Aplikasi CONY dan selanjutnya Tim Pranata 

Komputer menjelaskan alur serta cara mengimplementasikan 

aplikasi CONY .
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Daftar Kegiatan

i Upacara Bandera 
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Gambar 8. Perubahan Kolom Video Tuturial pada Daftar Kegiatan

3. Pada daftar kegiatan upacara bendera sebaiknya dibedakan 

jenisnya karena berbeda tempat dan urutan susunan 

acaranya dan juga untuk penginputan video tutorial 

upacaranya.

|e- I .*
{■

Daftar K^iatarr

I - 6 / 6 (61 .. 20
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Gambar 9. Pemisahan Jenis upacara
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4. Urutan pada aplikasi yang semua tahapan kegiatan, daftar 

kegiatan dan daftar checklist dirubah menjadi daftar kegiatan, 

tahapan kegiatan dan daftar checklist. Urutan daftar kegiatan 

dimulai dari kegiatan yang besar terlebih dahulu.

Vfi1.

,AiJu5-r.w , _ v^,i

Uoa,cA?;i B«-r>rt<sro-' im {.IfesojU*/..,, , ,, , ' - i
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Gambar 10. Pengurutan Daftar Kegiatan 

5. Untuk nama yang diinput pada keterangan tahapan kegiatan 

belum connect dengan sistem SIAP dari kepegawaian 

sebaiknya otomatis terkoneksi dengan daftar kepegawaian 

sehingga memudahkan penginputan nama sekaligus dapat 

mengirimkan SMS GATEWAY.

Untuk itu sosialisasi ini Project Leader kembali melakukan 

penyempurnaan dan penginputan untuk template & data 

template dan pranata komputer membuat buku panduan yang 

telah disesuaikan untuk Aplikasi CONY (terlampir buku panduan 

Aplikasi CONY).
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Foto 10. Penyempurnaan Aplikasi oleh Pranata Komputer,

2 Juli 2019.

6) Kegiatan 7 : Simulasi Aplikasi CONY

Simulasi Aplikasi dilakukan pada tanggal 4 Juli 2019, pada 

simulasi ini Project Leader melakukan simulasi kegiatan upacara 

pelantikan pejabat untuk dilakukan pada tanggal 5 Juli 2019. 

(terlampir laporan simulasi).

Dengan simulasi ini diharapkan semua anggota Tim Efektif dapat 

memahami dan dapat mengaplikasikan pada setiap kegiatan, 

tahapan kegiatan maupun daftar checklist yang hams diklik 

untuk setiap persiapan yang sudah dilaksanakan dari portalnya 

masing masing.

Pada kegiatan simulasi ini dilakukan di setiap komputer masing- 

masing dan dioperasikan pada setiap orang yang diberikan 

tugas. Setiap kegiatan yang di-input hanya dapat dilakukan oleh 

Project Leader sebagai user, para staf di bagian Upacara 

nantinya akan dapat menerima pemberitahuan melalui SMS 

gateway (pada tahap ini sms gateuv'ay sedang dirancang).
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Foto.11. Simulasi Aplikasi CONY pada tanggal 4 Juni 2019.

7) Kegiatan 8 : Evaluasi Tim Efektif
Rapat Evaluasi Tim Efektif dilakukan pada tanggal 8 Juli 2019. 

Rapat dihadiri oleh Kepala Biro Protokol yang memberikan 

masukan dan arahan untuk penyempurnaan Aplikasi Rapat. 

Sesuai dengan rencana tahapan evaluasi ini memastikan bahwa 

proyek perubahan ini sudah dapat dilaksanakan dan dapat 

dipastikan Tim Efektif dapat melaksanakan tugasnya.
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a
Foto 12. Rapat Evaluasi Tim efektif pada tanggal 8 Juli 2019

Evaluasi membahas antara lain ;

1. Dilakukan simulasi untuk kegiatan Upacara Pelantikan 

Pejabat.
NO., Tsigoai ^ Ch«cMist Kegiatan ^ Tempol ^ Kegiatan ^ Stabas

CheckRst 9
Aksi ..p

1 05-07-2015 Sifnu^' PeisntKjn
Pepoat Setjen dan 8K

Locbv Ge<iung ttussmara Peisntiijn
Pejacat

IZ'12 mm DELETE

2 02-:7-2:i5 SiT.u:a3; Pel2nt<an PW Rjsrfl Psjs: Parfj.T-j t! ! Pgtsnti^ari PA'.V 4/10 mrr { delete

Gambar 11. Simulasi Peiantikan Pejabat pada Aplikasi CONY
2. Setiap ada kegiatan baru 6'Hnput, user dapat mengirimkan 

SMS gateway kepada staf di lingkungan Bagian Upacara dan 

PDM dengan meng-/npuf daftar nomor handphone pada 

aplikasi.
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Ada Kiriman/Paket untuk 
Saudara/i mohon diambit ke 
Bagian Parsuratan dart 
Penyimpanan Gd. Setjen DPR 
Rl Lt.1 Ruang 105. Tk. Kabag 
Persuratan dan 
Penyimpanan.

Ada kegiatan baru diinput, 
barap periksa akun portal 
Anda!

pelepasan pegawai pensiun 
tanggal 31-07-2019. Harap cek 
aplikasi CONV.

Monday C'R tn

pelepasan pegawai pensiun 
tanggal 31-07-2019. Harap cek 
aplikasi CONY.

ISi &>

Gambar 12. SMS Gateway Sebelum dan Sesudah Simulasi

3. PPNPN juga dapat dimasukkan sebagai user untuk membantu 

penyiapan kegiatan, untuk itu namanya dapat 6\-input pada 

sistem SIAP kepegawaian yang terintegrasi dengan aplikasi 

CONY dan dapat menggunakan portal pegawai PNS.

4. Simulasi dilakukan kembali dengan format SMS namun 

masih ada perbaikan untuk isi dari SMS diganti dengan 

infomasi kegiatan yang lebih rind dan kelas kegiatan apa 

yang akan dilakukan.

5. Penerapan Aplikasi CONY telah dilakukan dengan Persiapan 

kegiatan pelepasan pegawai pensiun di tanggal 31 Juli 2019. 

dan telah dipresentasikan pada tanggal 17 Juli 2019 pada 

saat Rakor Persiapan Acara Sidang Bersama, RAPBN dan 

Pelantikan Anggota yang akan mendatang 1 Oktober 2019 di 

Ruang Rapat Sekjen. (terlampir)
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Foto 13. Project /.eader mempresentasikan dan mengaplikasikan Aplikasi

CONY pada saat rakor persiapan Acara Sidang Bersama, RAPBN dan 

Pelantikan Anggota 1 Oktober 2019 diruang rapat Setjen pada tanggal 17 

Juli 2019.

2. KENDALA : INTERNAL DAN EKSTERNAL 

1. Kendala Internal

1. Kendala Waktu : Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM pada 

bulan Juni 2019 sudah dimulai persiapan untuk acara Sidang 

Bersama dan Sidang Pidato Presiden Penyampaian RUU 

APBN tanggal 16 Agustus dan Pelantikan Anggota 1 Oktober 

2019, Project Leader berusaha mengatur dan membagi waktu 

untuk melakukan tahapan kegiatan {milestone) dan menyusun 

laporan pelaksanaan Proyek Perubahan.

2. Kendala SDM Tim Efektif ; Sulitnya mengumpulkan Anggota 

Tim Efektif di waktu yang bersamaan dikarenakan banyaknya 

kegiatan Upacara/ Acara dan Penyaluran Delegasi 

Masyarakat, sehingga menunda waktu untuk melaksanakan 

Proyek Perubahan.
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B. Kendala Ekternal

1. Kendala dalam menjelaskan urgensi Aplikasi CONY dalam 

rangka mendapatkan dukungan akan pentingnya proyek 

perubahaan ini khususnya meningkatkan kualitas pelayanan 

upacara di lingkungan Setjen dan BK DPR Rl,

2. Kendala koordinasi lintas sektor, terutama pusat BDTI 

(Pranata Komputer), mengingat beban kerja pranata komputer 

yang juga melayani bidang-bidang lain dalam hal teknologi 

informasi dan pemrograman.

3. STRATEGI MENGATASl KENDALA

1. Ruang Rapat Bagian Upacara dan PDM dipergunakan 

semaksimal mungkin demi tercapainya tujuan rapat.

2. Pengaturan waktu untuk penjadwalan rapat dan milestone, 

dengan membuat jadwal kegiatan di Bagian.

3. Koordinasi dan komunikasi antar anggota tim untuk mencapai 

tujuan yang diharapkan.

4. FAKTOR KUNCI KEBERHASILAN

Faktor kunci keberhasilan pada proyek perubahan ini adalah : 

Dukungan dari Mentor (Kepala Bagian Upacara dan PDM) dan 

Coach.

Terbangunnya Tim Efektif yang terpadu dalam melaksanakan 

pekerjaan sesuai perencanaan.

Komitmen dari Mentor dan Tim Efektif serta dukungan pemangku 

kepentingan internal.

Pengelolaan waktu dan kegiatan yang baik dan kegiatan dilakukan 

secara kontinyu.

1
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BAB IV 

PENUTUP

1. KESIMPULAN

Proyek perubahan Aplikasi CONY ini bertujuan untuk 

meningkatkan efisiensi kerja dengan sistem pembagian tugas yang 

terpantau secara real time melalui daftar Checklist dan template yang 

terdapat pada Aplikasi CONY. Dengan aplikasi CONY diharapkan 

meningkatnya efektivitas setiap kegiatan yang terkait dengan 

persiapan maupun penyelenggaraan dukungan keprotokolan pada 

Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM, khususnya di Sub Bagian 

Upacara.

Seluruh rangkaian tahapan kegiatan yang disusun dalam Proyek 

Perubahan Aplikasi CONY telah dijalankan, mulai dari tahap 

persiapan hingga tahap pelaksanaan proyek perubahan dari kegiatan 

1 hingga 8- Hasilnya Proyek Perubahan Aplikasi CONY telah berhasil 

disusun dan telah juga disimulasikan dengan bantuan masukan dan 

perbaikan oleh tim efektif.

Kendala yang dihadapi selama Proyek Perubahan Aplikasi CONY 

dapat diatasi dengan komitmen yang tinggi dari mentor dan Tim Efektif 

sehingga diharapkan Penerapan Aplikasi CONY perdana akan 

diterapkan pada pada 31 Juli 2019 mendatang dalam kegiatan 

Pelepasan Pegawai Pensiun dan juga pada kegiatan Pidato Presiden 

pada tanggal 16 Agustus dan Acara Pelantikan Anggota 1 Oktober 

2019 sebagai target milestone jangka menengah maupun jangka 

panjang dengan mengembangkan aplikasi CONY yang lebih baik.
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2. REKOMENDASI
Project Leader berharap aplikasi ini dapat bermanfaat 

khususnya di Bagian Upacara dan RDM untuk persiapan 
penyelenggaraan kegiatan dan membawa perubahan yang lebih baik. 
Aplikasi ini diharapkan dapat dilakukan secara berkesinambungan dan 
dapat dievaluasi seiring dengan perkembangan di lingkungan Setjen 
dan BK DPR dalam upaya meningkatkan kualitas pelayanan publik.
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LAMPIRAN

KEGIATAN: 1

1. Nota Dinas Permintaan Pranata Komputer untuk Pembuatan Aplikasi

2. Nota Dinas Penyampaian Nama Pranata Komputer dari Kapusdatin

3. Undangan Rapat Koordinasi, Nomor: PT.02/155/05/2019, Jum’at, 17 Mei 2019

4. DaftarHadir

5. Laporan Singkat

6. Draft Surat Tugas

7. Foto



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 LAMAN ; www.dpr.go.id

NOTA DINAS
NOMOR: DI / o M 7 / SET JEN dan BK DPR RI/06/2019

Yth. : Kepala Biro Protokol
Dari : Kepala Pusat Data dan Informasi
Hal : Penyampaian nama
Tanggal : 22 April 2019

Menindaklanjuti nota dinas Kepala Biro Protokol No. PT/149.A/04/ 

2019 tanggal 18 April 2019, bersama ini kami sampaikan nama-nama 

Pranata Komputer yang ditugaskan untuk mendampingi pembuatan aplikasi 
Ceremony Online System (CONY) dalam rangka proyek perubahan Sdr. 
Ikawati, S.E., M.M., sebagai berikut :
1. Airlangga Eka Wardhana, S.Kom., M.T.I.
2. Fariza Emra, S.T., M.Sc.
3. Erdinal Hendradjaja, S.T., M.Sc.
4. Muhammad Sasmito Adi Wibowo, A.Md.
5. Daniel Tri Widyatmoko, A.Md.

Atas perhatian Saudara, kami ucapkan terima kasih.

Kepala Pusat Data dan Informasi

Nunu Nugraha Khuswara. S.H.. M.hJi
NIP. 196006231988031001

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

NOTA DINAS
No ; PT/M^4 /04/2019

Kepada Yth 

Dari 

Perihal 

Tanggal

Kepala Pusat Data dan Informasi 

Kepala Biro Protokol 

Permohonan Pembuatan Aplikasi 

18 April 2019

Dengan hormat kami beritahukan bahwa Saudari Ikawati, 
S.E.,M.M., Jabatan Kepala Sub Bagian Upacara pada Bagian 

Upacara dan PDM sedang menyusun Proyek Perubahan untuk 

Diklat PIM Tingkat IV Tahun 2019.

Sehubungan dengan itu kami memohon bantuan Saudara 

untuk menugaskan Pranata Komputer untuk membuat aplikasi 
pada proyek perubahan tersebut.

Demikian kami sampaikan, atas bantuan Saudara, kami 
ucapkan terimakasih.

epala Biro Protokol,

Drs. Suratna, M.Si.
NIP. 19640522 199103 1 001

(■

http://www.dpr.go.id


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 nniri

Nomor : PT.02/155/05/2019
Sifat : Renting
Derajat : Segera
Lampiran : 1 (satu)
Hal ; Rapat Koordinasi Tim Efektif

16 Mei 2019

Kepada Yth.
(DaftarTerlampir)
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl 
Di Tempat

Dengan hormat kami beritahukan bahwa Kepala Sub Bagian Upacara, Sekretariat 

Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl akan melaksanakan Laboratorium Kepemimpinan 

pada tanggal 16 Mei s.d 20 Juli 2019 dalam rangka Diklat Kepemimpinan Tingkat IV, 

Angkatan II Setjen dan Badan Keahlian DPR Rl Tahun 2019.

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mengharapkan kehadiran Bapak/Ibu pada 

Acara Rapat Koordinasi yang akan dilaksanakan pada:

Hari, tanggal 
Waktu 
Acara 
Tempat

Jum’at, 17 Mei 2019 

10.00 WIB s/d Selesai
Pembentukan Tim Efektif Proyek Perubahan 

Ruang Rapat Bagian Upacara dan PDM 

Gd. Nusantara III Lt.1

Demikian kami sampaikan, atas perhatian serta kehadirannya, kami ucapkan 

terima kasih,

Tembusan:
1 ■ y.th^KepalaBiro.Prgtgkgl;
2- ytb.-.Kabag., Upacara dan PDM / Mentor.

Project Leader,

Ikawati. S.E..MM
NIP. 19760203 200212 2 001



LAMPIRAN DAFTAR UNDANGAN TIM EFEKTIF
PT.02/155/05/2019

NO NAMA JABATAN BA6IAN

1. Ade Efendi. S.Sos. MM Kasubag PDM Upacara dan PDM

2. Andy Errio Analis Humas & Protokol Upacara dan PDM

3. Tarsa Priono Analis Humas & Protokol Upacara dan PDM

4. Affy Ihsan Takfim Kusuma S.I.P Analis Humas & Protokol Upacara dan PDM

5. Sutriyanto Pranata Acara Upacara dan PDM

6. Sutiya Pranata Acara Upacara dan PDM

7. Bambang Ari Pramono. S.E. Pranata Acara Upacara dan PDM

8. Dian Yunita Sari Pengelola Data Upacara dan PDM

9. Budhy Cahyono Petugas Protokol Upacara dan PDM

10. Muhammad Rosadi Petugas Protokol Upacara dan PDM

11. Sobur Pengadministrasi Umum Upacara dan PDM

12. Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc. Pranata Komputer Muda BDTI

13. Fariza Emra, S.T., M.Sc, Pranata Komputer Madya BDTI

14.
Airlangga Eka Wardhana.

S.Kom., M.T.I.
Pranata Komputer Madya BDTI

15.
Muhammad Sasmito Adi

Wibowo, A.Md
Pranata Komputer Pelaksana BDTI

16. Daniel Th Widyatmoko, A.Md Pranata Komputer Pelaksana BDTI

17. M. Ridho Prabowo, S.I.Korn PPNPN Upacara dan PDM

18. Sayatri Sekar Taji, S.Sos PPNPN ' Upacara dan PDM

19. y\yuningtyas, S.I.Kom 3PNPN Upacara dan PDM



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

Hari/Tanggal
Pukul
Acara
Tempat

Jum'at, 17 Mei 2019 
10.00 WIB s/d Selesai
Rapat Koordinasi Pembentukan Tim Efektif Proyek Perubahan 
Ruang Rapat Bagian Upacara dan PDM

NAMA

Furcony Putri Syakura7s.H. 

M.H., M.Kn

JABATAN TANDATANGAN

Kabag Upacara dan PDM

Kasubag Upacara

Ade Efendi. S.Sos. Kasubag PDM

Andy Errio Analis Humas & Protokol

Tarsa Priono Analis Humas & Protokol

Affy Ihsan Takfim Kusuma S.I.P Analis Humas & Protokol

Sutriyanto Pranata Acara

Pranata Acara

Bambang Ari Pramono, S.E. Pranata Acara

Dian Yunita Sari Pengelola Data

Budhy Cahyono Petugas Protokol

Muhammad Rosadi Petugas Protokol

Pengadministrasi Umum

http://www.dpr.go.id


NO NAMA JABATAN TANDATANGAN

14. Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc. Pranata Komputer Muda

15. Fariza Emra, S.T., M.Sc. Pranata Komputer Madya

16. Airlangga Eka Wardhana, S.Kom.,

M.T.I.

Pranata Komputer Madya
-

17. Muhammad Sasmito Adi Wibowo, 
A.Md

Pranata Komputer Pelaksana

18. Daniel Tri Widyatmoko, A.Md Pranata Komputer Pelaksana

19. M. Ridho Prabowo, S.I.Kom PPNPN

20. Gayatri Sekar Taji, S.Sos PPNPN

21. Ayuningtyas, S.I.Kom PPNPN



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE PCS 10270 

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

LAPORAN SINGKAT
RAPAT PEMBENTUKAN TIM EFEKTIF PROYEK PERUBAHAN

Hari/tanggal 
Waktu 
Tempat 
Ketua Rapat 
Daftar Hadir

Jumat, 17 Mei 2019 
10.00 WIB
Ruang Rapat Bagian Upacara dan RDM
Ikawati, SE, MM , Kassubag Upacara {Project Leader)
Terlampir

A. PENDAHULUAN:
Rapat dibuka pada pukul 10.00 WIB oleh Kepala Bagian Upacara dan PDM (mentor)

B. POKOK-POKOK PEMBAHASAN
1. Project Leader mem^reseotasikau Rancangan Proyek Perubahan kepada Tim efektif.
2. Pembentukan Tim Efektif Proyek Perubahan dalam rangka melaksanakan laboratorium 

kepemimpinan dari tanggal 16 Mei s.d 20 Juli 2019 yang terdiri dan Bagian Upacara dan PDM 
beserta Pranata Komputeruntuk perancangan aplikasi.

3. Menentukan jadwal untuk rapat penyamaan presepsi pada tanggal 22 Mei 2019
4. Membuatkonsepsurattugas.

C. PENUTUP
Rapat ditutup pada pukul 12.00 WIB.

Proieci

IkawafT SE.

http://www.dpr.go.id


Draft

SURATTUGAS
NOMOR : PT/ /SETJEN&BK DPR Rl /V/2019

Menimbang : Penyelenggaraan Pendidikan dan Latihan Kepemtmpinan Tingkat IV Sekretariat 
Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl, Angkatan II Tahun 2019.

Dasar : Surat Kepala Pusat Pendidikan dan Pelatihan Nomor: PL/214/SETJEN DAN BK-
DPR RI/PL.02/03/2019 Tanggal 18 Maret 2019, tentang Pemanggilan Peserta Diklat 
Kepemimpinan Tk.lV Angkatan II Tahun 2019.

Menugaskan Kepada:

NO NAMA NIP JABATAN

1. Ade Efendi, S.Sos. MM 197111121993021001 Kasubag PDM

2. Andy Errio 198003142003121005 Analis Humas & Protokol

3. Tarsa Priono 197107281991031001 Analis Humas & Protokol

4. Affy Ihsan Takfim Kusuma
S.I.P 199211282019031001 Analis Humas & Protokol

5. Sutriyanto 196107221986031002 Pranata Acara

6. Sutiya 196407021986031006 Pranata Acara

7. Bambang Ari Pramono, S.E. 197710141998031001 Pranata Acara

8. Dian Yunita Sari 198206202005022001 Pengelola Data

9. Budhy Cahyono 198310192012121001 Petugas Protokol

10. Muhammad Rosadi 198008282008101001 Petugas Protokol

11. Sobur 196205211994031002 Pengadministrasi Umum

12. Erdinal Hendradjaja, ST.,
M.Sc.

198008132009121001 Pranata Komputer Muda

13. Fahza Emra, S.T., M.Sc, 198001082009121001 Pranata Komputer Madya

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

198210032009121001 Pranata Komputer Madya

15. Muhammad Sasmito Adi 
Wibowo, A.Md 199510032019031001 Pranata Komputer 

Pelaksana

16. Daniel Tri Widyatmoko, A.Md 199612012019031001 Pranata Komputer 
Pelaksana

17. M. Ridho Prabowo, S.I.Kom 110000063 PPNPN



NO NAMA NIP JABATAN

18. Gayatri Sekar Taji, S.Sos 110000064 PPNPN

19. Ayuningtyas, S.I.Kom 110000062 PPNPN

Untuk : Menjadi Tim Efektif Laboratorium Kepemimpinan Pelaksanaan Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV Tahun 2019, Kasubag Upacara Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 
DPR Rl,

Jakarta, Mei2019 

Kepala Biro Protokol

Drs. Suratna. M.Si.
NIP.196405221991031001



Rapat Koordinasi Persiapan Tim Efektif, 17 Mei 2019.



LAMPIRAN

KEGIATAN : 2 dan 3

1. Undangan Rapat Koordinasi, Nomor: PT.02/160/05/2019. Rabu, 22 Mei 2019

2. Undangan Rapat Koordinasi, Nomor: PT.02/163A/05/2019. Jumat, 24 Mei 2019

3. Daftar Nadir Rapat 24 Mei 2019

4. Laporan Singkat

5. Surat Pernyataan Dukungan Tim Efektif

6. Surat Pernyataan Dukungan Stakeholders

7. Surat Tugas

8. Tanda Terima Surat Tugas

9. Foto



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.goJd

Nomor : PT.02/160/05/2019
Sifat : Periling
Derajat ; Segera
Lampiran : 1 (satu)
Hal ; Rapat Koordinasi Tim efektif

Kepada Yth.
(DaftarTerlampir)
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl 
Di Tempat

21 Mei 2019

Dengan hormat kami beritahukan bahwa Kepala Sub Bagian Upacara, 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl akan melaksanakan Laboratorium 
Kepemimpinan pada tanggal 16 Mei s.d 20 Juli 2019 dalam rangka Diklat 
Kepemimpinan Tingkat IV, Angkatan II Setjen dan Badan Keahlian DPR Rl Tahun 
2019.

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mengharapkan kehadiran Bapak/lbu 
pada Acara Rapat Koordinasi yang akan dilaksanakan pada:

Hah, tanggal : Rabu. 22 Mei 2019 
Waktu ; 09.00 WIB s/d Selesai
Acara : Penyamaan Presepsi Proyek Perubahan
Tempat : Ruang Rapat Bagian Upacara dan PDM

Gd, Nusantara III Lt.1

Demikian kami sampaikan, atas perhatian serta kehadirannya, kami ucapkan 
terima kasih.

Tembusan:
I • .Y.th..KepaJa.BirpPrgtpkglj
2. Yth.. Kabag.. Upacara dan PDM / Mentor.

Project Leader

Ikawati, S.E..
NIP. 19760203 200212 2 001

http://www.dpr.goJd


LAMPIRAN DAFTAR UNDANGAN TIM EFEKTIF
PT.02/160/05/2019

NO NAMA JABATAN BAGIAN
1. Ade Efendi, S.Sos. MM Kasubag PDM Upacara dan PDM

2. Andy Errio Analis Humas & Protokol Upacara dan PDM

3. Tarsa Priono Analis Humas & Protokol Upacara dan PDM

4. Affy Ihsan Takfim Kusuma S.I.P Analis Humas & Protokol Upacara dan PDM

5. Sutriyanto Pranata Acara Upacara dan PDM

6. Sutiya Pranata Acara Upacara dan PDM

7. Bambang Ah Pramono, S.E, Pranata Acara Upacara dan PDM

8. Dian Yunita Sari Pengelola Data Upacara dan PDM

9. Budhy Cahyono Petugas Protokol Upacara dan PDM

10. Muhammad Rosadi Petugas Protokol Upacara dan PDM

11. Sobur Pengadministrasi Umum Upacara dan PDM

12. Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc. Pranata Komputer Muda BDTI

13. Fariza Emra, S.T., M.Sc. Pranata Komputer Madya BDTI

14.
Airlangga Eka Wardhana,

S.Kom., M.T.I. Pranata Komputer Madya BDTI

15.
Muhammad Sasmito Adi

Wibowo, A.Md
Pranata Komputer Pelaksana BDTI

16. Daniel Tri Widyatmoko, A.Md Pranata Komputer Pelaksana BDTI
17. M. Ridho Prabowo, S.I.Kom PPNPN Upacara dan PDM
18. Gayatri Sekar Taji, S.Sos PPNPN Upacara dan PDM

19. Ayuningtyas, S.I.Kom PPNPN Upacara dan PDM



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

Nomor : PT.02/163A /05/2019
Sifat : Renting
Derajat : Segera
Lampiran ; 1 (satu)
Haf : Rapat Koordinasi Tim efektif

Kepada Yth.
(Daftar Terlampir)
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian DPR Rl 
Di Tempat

24 Mei 2019

Dengan hormat kami beritahukan bahwa Kepala Sub Bagian Upacara, 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian DPR Rl akan melaksanakan Laboratohum 
Kepemimpinan pada tanggal 16 Mei s.d 20 Juli 2019 daiam rangka Diklat 
Kepemimpinan Tingkat IV. Angkatan (I Setjen dan Badan Keahiian DPR Rl Tahun 
2019.

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mengharapkan kehadiran Bapak/Ibu 
pada Acara Rapat Koordinasi Tim Efektif yang semula akan dilaksanakan pada Rabu. 
22 Mei 2019 berubah menjadi:

Hah, tanggal 
Waktu 
Acara 
Tempat

Jum'at, 24 Mei 2019 
10.00 WIB s/d Selesai
Penyamaan Presepsi dan Membangun Tim Efektif 
Ruang Rapat Bagian Upacara dan PDM 
Gd. Nusantara III Lt.1

Demikian kami sampaikan, atas perhatian serta kehadirannya, kami ucapkan 
terima kasih.

Project Leader,

Ikawati. S.E..MM
NIP. 19760203 200212 2 001

Tembusan:
1 ■ y.th., Kep.a I aB i rp. Proto kql;
2- .Y.th^.Kabag..Upacar,a_dan PDM_^^

http://www.dpr.go.id


LAMPIRAN DAFTAR UNDANGAN TIM EFEKTIF
PT.02/163A/05/2019

NO NAMA JABATAN BAGIAN

1. Ade Efendi, S.Sos. MM Kasubag PDM Upacara dan PDM

2. Andy Errio Analis Humas & Protokoi Upacara dan PDM

3. Tarsa Priono Analis Humas & Protokoi Upacara dan PDM

4. Affy Ihsan Takfim Kusuma S.I.P Analis Humas & Protokoi Upacara dan PDM

5. Sutriyanto Pranata Acara Upacara dan PDM

6. Sutiya Pranata Acara Upacara dan PDM

7. Bambang Ari Pramono, S.E. Pranata Acara Upacara dan PDM

8. Dian Yunita Sari Pengelola Data Upacara dan PDM

9. BudhyCahyono Petugas Protokoi Upacara dan PDM

10. Muhammad Rosadi Petugas Protokoi Upacara dan PDM

11. Sobur Pengadministrasi Umum Upacara dan PDM

12. Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc. Pranata Komputer Muda BDTI

13. Fariza Emra, S.T., M.Sc. Pranata Komputer Madya BDTI

14.
Airlangga Eka Wardhana,

S.Kom., M.T.I.
Pranata Komputer Madya BDTI

15.
Muhammad Sasmito Adi

Wibowo, A.Md
Pranata Komputer Pelaksana BDTI

16. Daniel Tri Widyatmoko, A.Md Pranata Komputer Pelaksana BDTI

17. M. Ridho Prabowo, S.I.Kom PPNPN Upacara dan PDM

18. Gayatri SekarTaji, S.Sos PPNPN Upacara dan PDM

19. Ayuningtyas, S.I.Kom PPNPN Upacara dan PDM



:Tg?/ \yBr,;
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

Hari/Tanggal
Pukul
Acara
Tempat

Jum'at, 24 Mei 2019 
10.00 WIBs/d Selesai
Rapat Koordinasi Penyamaan Persepsi dan Membangun Tim Efektif 
Ruang Rapat Bagian Upacara dan PDM

NAMA JABATAN TANDATANGAN

Furcony Putri Syakura, S.H., M.H. Kabag Upacara dan PDM

Kasubag Upacara

Kasubag PDM

Andy Errio Analis Humas & Protokol

Tarsa Priono Anaiis Humas & Protokol

Affy Ihsan Takfim Kusuma S.I.P Analis Humas & Protokol

Sutriyanto Pranata Acara

Pranata Acara

Bambang Ari Pramono, S.E. Pranata Acara

Dian Yunita Sari Pengelola Data

Budhy Cahyono Petugas Protokol

Muhammad Rosadi Petugas Protokol

Pengadministrasi Umum

http://www.dpr.go.id


NO NAMA JABATAN TANDATANGAN
14. Erdinal Hendradjaja, ST.f M.Sc. Pranata Komputer Muda

16. Fariza Emra, S.T., M.Sc. Pranata Komputer Madya

16. Airlangga Eka Wardhana, S.Kom.,

M.T.I.
Pranata Komputer Madya

17. Muhammad Sasmito Adi Wibowo,
A.Md

Pranata Komputer Pelaksana jf<
18. Daniel Tri Widyatmoko, A.Md Pranata Komputer Pelaksana

19. M. Ridho Prabowo, S.I.Kom PPNPN

20. Gayatri SekarTaji, S.Sos PPNPN

21. Ayuningtyas, S.I.Kom PPNPN



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
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LAPORAN SINGKAT
RAPAT PENYAMAAN PRESEPSI DAN MEMBANGUN TIM EFEKTIF

Hari/tanggal 
Waktu 
Tempat 
Ketua Rapat 
Daftar Nadir

Jumat, 24 Mei 2019 
10.00 WIB
Ruang Rapat Bagian Upacara dan PDM
Ikawati, SE, MM . Kassubag Upacara {Project Leader)
Terlampir

A. PENDAHULUAN:
Rapat dibuka pada pukut 10.00 WIB.

B. POKOK-POKOK PEMBAHASAN
1. Rapat dibuka oleh Project Leader untuk membahas persamaan presepsi tentang format 

daftar checklist serta iemplate untuk :
1) Pelantikan Anggota DPR Pengganti Antar Waktu (PAW)
2) Pelantikan Pejabat Setjen dan BK DPR R1
3) Upacara Persemayaman
4) Upacara Bendera.
5) Protokoler Kegiatan Dewan dan Setjen dan BK DPR Rl.

2. Membagi tugas kepada tim efektif untuk kegiatan peyusunan Check list dan template 
yang nantinya akan dimasukan kedalam fitur aplikasi CONY.

3. Dalam rapat ini seluruh anggota Tim Efektif menandatangani surat dukungan terhadap 
proyek perubahan dan sekaligus menerima Surat Tugas yang di tandatangani Kepala 
Biro Protokol.

C. PENUTUP
Rapat ditutup pada pukul 11.45 WIB.

ect Leader,

Ikawati. S.E..MM -
NIP. 19760203 200212 2 001 }

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

NAMA NIP

197111121993021001

JABATAN TANDA TANGAN

Ade Efendi, S.Sos. 
MM Kasubag PDM

Analis Humas & 
Protokol

Andy Errio 198003142003121005

Analis Humas & 
Protokol

Tarsa Priono 197107281991031001

Affy Ihsan Takfim 
Kusuma S.I.P

Analis Humas & 
Protokol

199211282019031001

Sutriyanto 196107221986031002 Pranata Acara

196407021986031006 Pranata Acara

Bambang Ari 
Pramono, S.E 197710141998031001 Pranata Acara

Dian Yunita Sari Pengelola Data

Budhy Cahyono 198310192012121001 Petugas Protokol

Muhammad Rosadi Petugas Protokol

Pengadministrasi 
Umum

196205211994031002

Erdinal Hendradjaja. 
ST., M.Sc,

Pranata 
Komputer Muda198008132009121001

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

Pranata 
Komputer Madya

http://www.dpr.go.id


NO NAMA
Airlangga Eka_

NIP JABATAN TANDATANGAN___
14. Wardhana, S.Kom., 

M.T.I.
198210032009121001 Pranata

Komputer Madya

15. Muhammad Sasmito 
Adi Wibowo, A.Md 199510032019031001

Pranata
Komputer
Peiaksana

16. Daniel Tri
Widyatmoko, A.Md 199612012019031001

Pranata
Komputer
Peiaksana

17. M. Ridho Prabowo, 
S.I.Kom 110000063 PPNPN

18. Gayatri SekarTaji, 
S.Sos 110000064 PPNPN

19. Ayuningtyas, S.I.Kom 110000062 PPNPN

na.r . □ 9 9ia,an Hr0yek Pembahan ,kawati' SE' mm Jabatan Kepala Sab Baaian
sYstem) pai^a Basian Upacara dan RDM dengan judul Aplikasi CONY { Ceremony ONIine
::Sdrpkorm9katkan EfektiVitaS Penyiapan P-ya'-ggaraan LgiatanTBa^

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta. Mei 2019,



DAFTAR LAMPIRAN
SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

NO. NAMA JABATAN
1. H. Bambang Soesatyo, S.E., MBA Ketua DPR Rl

2. H. Fadli Zon. S.S., M.Sc Wakil Ketua Koordinator Bidang

Politik dan Keamanan DPR Rl

3. Dr. Agus Hermanto Wakil Ketua Koordinator Bidang 

Industri Pembangunan DPR Rl

4. Fahri Hamzah, SE. Wakil Ketua Koordinator Bidang 

Kesejahteraan Rakyat DPR Rl

5. Indra Iskandar Sekretaris Jenderal Setjen dan BK

DPR Rl

6. Dra. Damayanti, M.Si. Deputi Bidang Persidangan

7. Drs. Setyanta Nugraha, M.M. Inspektur Utama

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

9. Drs. Suratna, M.Si. Kepala Biro Protokol

10. M. Dimyati Sudja, S.Sos., M.Si. Kepala Biro Persidangan 1

11. Drs. Djaka Dwi Winarko, M.Si. Kepala Biro Kesekretariatan

Pimpinan

12. Djustiawan Widjaya, S.Sos., M.A.P. Kepala Biro Umum

13. Yohannes 0.1. Tahapari, S.H., M.Si Kepala Biro Pemberitaan dan

Parlemen

14. Rahmad Budiaji, S.IP., M.Si Kepala Biro Kepegawaian dan 

Organisasi

15. Furcony Putri Syakura, S.H., M.H.,

M.Kn
Kepala Bagian Upacara dan PDM

16. R. Achmad Prasetyo, S.H. Kepala Bagian Acara

17. Dwi Frihartomo, S.H., M.H. Kepala Bagian Keanggotaan

Kesekretariatan Fraksi

18. Rachmi Suprihartanti

Septiningtyas.,S.H., M.H.
Kepala Bagian Persidangan

Paripurna



NO. NAMA JABATAN
19. Budi Wuryanto, S.H. Kepala Bagian Kepegawaian
20. Irfan S.Sos, MMSI. Kepala Bagian Televisi dan Radio

Parlemen
21. Deny Supriatna, S.Sos., M.M. Kepala Bagian Gedung dan

Instalasi
22. Zuredah Amnah, S.H. Kepala Bagian Layanan

Pengadaan
23. Tamamudin, S.Sos. Kepala Bagian Pengamanan Dalam



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
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NOTA DINAS
Nomor: PT.02/aoz /SETJEN-DPRRI/7/2019

Tondo

Kepada Yth ; Kabag Set. Ketua DPR 

Dari : Kabag Upacara dan PDM
Tanggal : <2juH2019

Dengan hormat kami beritahukan bahwa Kepala Sub Bagian 

Upacara, Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian sedang melaksanakan 

Laboratorium Kepemimpinan pelaksanaan Proyek Perubahan di Unit Kerja 

mulai 16 Mei sampai dengan 20 Juli 2019.

Sehubungan dengan hal tersebut untuk mendukung kegiatan tersebut 

diperlukan Surat Dukungan dari Ketua DPR, H. Bambang Soesatyo, SE, MBA.

Demikian atas perhatian dan perkenannya, kami ucapkan terimakasih.

Kepala Bagian Upacara dan PDM,

Furconv Putri Svakura. S.H.. M.H.. M.Kn
NIP. 19681125 199302 2 001

http://www.dpr.go.id


DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 
Jalan Jenderal Gatot Subroto-Jakarta 10270

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama
Jabatan

: H. Bambang Soesatyo, SE, MBA, 
; Ketua DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Diklat PIM IV atas nama Ikawati, SE, 
Jabatan Kepala Sub Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul Aplikasi CONY 
{Ceremony ONHne sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas Penyiapan Penyelenggaraan 
Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dtpergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 10 Juli 2019 
Yang Membuat Pernyataan

H. Bjifib&na Soesatvo, SE. MBA
Ketua DPR Rl



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 
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Kepada
Dari
Tanggal

NOTA DINAS
Nomor : PT.02/ /SETJEN-DPRRI/5/2019

Pit Kabag Set. Wakil Ketua Bidang Politik dan Keamanan 

Kabag Upacara dan PDM 

2019

Dengan hormat kami beritahukan bahwa Kepala Sub Bagian 

Upacara, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian sedang 

melaksanakan Laboratorium Kepemimpinan pelaksanaan Proyek 

Perubahan di Unit Kerja mulai 16 Mei sampai dengan 20Juli 2019.

Sehubungan dengan hal tersebut untuk medukung kegiatan 

tersebut diperlukan Surat Dukungan dari Wakil Ketua DPR, Bapak 

Dr. Fadli Zon , SS, M.Sc .

Demikian atas perhatian dan perkenannya, kami ucapkan 

terimakasih.

Kabag Upaqara dan PDM,

Furconv Putri Svakura. SH.. MH. M.Kn
NIP. 19681125 199302 2 00

http://www.dpr.go.id


DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 
Jalan Jenderal Gatot Subroto - Jakarta 10270

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN 

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama
Jabatan

: Dr. H.Fadli Zon, SS-.M.Sc
; Wakil Ketua DPR Rl Koordinator Bidang Politik dan Keamanan

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, SE, MM, Jabatan Kepala Sub Bagian 
Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul Aplikasi CONY ( Ceremony ONIine 
sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian 
Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini saya untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, Mei2019 
Yang Membuat Pernyataan

Dr. H.Fadli Zon, SS..M.Sc
Wakil Ketua DPR Rl

Koordinator Bidang Politik dan Keamanan



Kepada
Dari
Tanggal

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 
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NOTA DINAS
Nomor ; PT.02/ /SETJEN-DPRRI/6/2019

Kabag Set. Wakil Ketua Bidang Korinbang 
Kabag Upacara dan RDM 
l5 Juni 2019

Dengan hormat kami beritahukan bahwa Kepala Sub Bagian 

Upacara, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian sedang 

melaksanakan Laboratorium Kepemimpinan pelaksanaan Proyek 

Perubahan di Unit Kerja mulai 16 Mei sampai dengan 20 Juli 2019.

Sehubungan dengan hal tersebut untuk mendukung kegiatan 

tersebut diperlukan Surat Dukungan dari Wakil Ketua DPR, Bapak Dr. 

Agus Hermanto.

Demikian atas perhatian dan perkenannya, kami ucapkan 

terimakasih.

Kabag Up^ara dan RDM,

(Hr
Furconv Putri Svakura. SH.. MH. M.Kn
NIP. 19681125 199302 2 0

http://www.dpr.go.id


DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 
Jalan Jenderal Gatot Subroto-Jakarta 10270

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan Ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama
Jabatan

; Dr. Agus Hermanto
: Waki! Ketua DPR Ri Koordinator Bidang Industri dan Pembangunan

Menyatakan mendukung Kegiatan Laporan Diktat PIM IV atas nama Ikawati, SE, MM, Jabatan 
Kepala Sub Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM Sekretaris Jenderal dan Badan 
Keahlian DPR RI, dengan judul Aplikasi CONY {Ceremony ONIine sYstem) untuk Meningkatkan 
Efektivitas Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, ^0 Juli 2019 
Yang Membuat Pernyataan

Dr. Aqus Hermanto
\A/akil Ketua DPR RI

Koordinator Bidang Industri dan Pembangunan
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JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

Kepada Yth
Dari
Tanggal

NOTA DINAS
Nomor : PT.02/10\/SETJEN-DPRRl/7/2019

Kabag Set. Wakil Ketua Bidang Kesejahleraan Rakyat 
Kabag Upacara dan PDM 

S lull 2019

V2p-iYY\^

I -Tbtno

Dengan hormat kami beritahukan bahwa Kepala Sub Bagian 

Upacara, Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian sedang melaksanakan 

Laboratorium Kepemimpman pelaksanaan Proyek Perubahan di Unit Kerja 

mulai 16 Mei sampai dengan 20 Juli 2019.

Sehubungan dengan hal tersebut untuk mendukung kegiatan tersebut 

diperlukan Surat Dukungan dari Wakil Ketua DPR, Bidang Kesejahteraan 

Rakyat, Bapak H. Fahri Hamzah, SE.

Demikian atas perhatian dan perkenannya. kami ucapkan terimakasih.

Kepala Bagi^ Upacara dan PDM,

Furconv Piitri Svakura. S.H., M.H.. M.Kn
NIP. 19681125 199302 2 001

http://www.dpr.go.id


DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 
Jalan Jenderal Gatot Subroto-Jakarta 10270

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama
Jabatan

: H. Fahri Hamzah, SE
: Wakil Ketua DPR Rl Koordinator Bidang Kesejahteraan Rakyat

Menyatakan mandukung Kagiatan Proyek Perubahan Diklat PIM IV atas nama Ikawati, SE, MM, 
Jabatan Kepala Sub Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul Aplikasi CONY 
(Ceremony ONIine sYsfem) untuk Meningkatkan Efektivitas Penyiapan Penyelenggaraan 
Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 3 Juli 2019 
Yang Membuat Pernyataan

H. Fahri Hamzah 
Wakil Ketua DPR Rl

Koordinator Bidang Kesejahteraan Rakyat



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Indra Iskandar
Jabatan : Sekretaris Jenderal
Unit Kerja : Sekretariat Jenderal
Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, Jabatan

Kepala Sub Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM dengan Judul Aplikasi 
CONY {Ceremony Online System) untuk meningkatkan efektivitas penyiapan 

penyelenggaraan kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta.^Mei 2019 
Yang Membuat Pernyataan

Indra Iskandar
NIP. 19661114 199703 1 001

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan Ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 
Jabatan 
Unit Kerja 
instansi

Dra. Damayanti, M.Si.
Deputi Bidang Persidangan 
Deputi Bidang Persidangan 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, SE, MM, Jabatan Kepala Sub 
Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul Aplikasi CONY ( Ceremony 
Online System) untuk Meningkatkan Efektivitas Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di 
Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya,

Jaiarta, 5-1 Mei2019
Ya g Membuat Pernyataan

Dra.Damavanti,
NIP. 196202111987032002

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini;

Nama 
Jabatan 
Unit Kerja 
Instansi

: Drs. Setyanta Nugraha, M.M.
: Inspektur Utama 
: Inspektur Utama
: Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, SE, MM, Jabatan Kepala Sub Bagian 
Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul Aplikasi CONY ( Ceremony Online 
System) untuk Meningkatkan Efektivitas Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian 
Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, ^ Juli2019 

Yang Membuat Pernyataan

Drs. Setvanta Nkifeha. M.M.
NIP. 196207191988031001

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 
Jabatan 
Unit Kerja 
Instansi

Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H
Pit. Deputi Bidang Administrasi
Pusat Data dan Informasi
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, SE, MM, Jabatan Kepala Sub Bagian 

Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul Aplikasi CONY ( Ceremony ONIine 

sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian 

Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 2-^ Mei2019 

Yang Membuat Pernyataan

T

Nunu Nugraha Khuswara. S.H., M,H.
NIP.196106231988031001

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 
Jabatan 
Unit Kerja 
Instansi

: Drs. Suratna, M.Si.
: Kepala Biro Protokol 
: Biro Protokol
; Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, SE, MM Jabatan Kepala Sub Bagian 

Upacara pada Bagian Upacara dan PDM dengan judul Aplikasi CONY ( Ceremony ONIine 

sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian 

Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, Mei 2019

Yang Membuat Pernyataan

Drs. Suratna. M.Si.
NIP.196405221991031001

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 
Jabatan 
Unit Kerja 
Instansi

M. Dimyati Sudja, S.Sos., M.Si.
Kepala Biro Persidangan I 
Biro Persidangan I
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, Jabatan
Kepala Sub Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul 
Aplikasi CONY (Ceremony ONiine sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas 
Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 9 Jull2019

Yang Membuat Pernyataan

M. Dimyati Sudia. S.Sos.. M.SI.
NIP. 195909101980031005

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini;

Nama ; Drs. Djaka Dwi Winarko, M.Si.
Jabatan : Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan
Unit Kerja : Biro Kesekretariatan Pimpinan
Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, S.E.MWI, Jabatan 
Kepala Sub Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul 
Aplikasi CONY (Ceremony ONIine sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas 
Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, l| Juli2019 

Yang Membuat Pernyataan

Drs. Diaka Dwi Winarko. M.Si.
NIP.196507051991031003

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 
Jabatan 
Unit Kerja 
Instansi

Djustiawan Widjaya, S.Sos., M.A.P.
Kepala Biro Umum 
Biro Umum
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, S.E.MM, Jabatan 
Kepala Sub Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul 
Aplikasi CONY (Ceremony ONIine sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas 
Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini saya untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, Juni2019 

Yang Membuat Perrin ffaan

fstiawan Widiava. S.Sos.. M.A.P.
IIP. 1970070661998031005

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Yohannes 0.1. Tahapari, S.H., M.Si
Jabatan ; Kepala Biro Pemberitaan Parlemen
Unit Kerja : Biro Pemberitaan Parlemen
Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, Jabatan
Kepala Sub Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul 
Apiikasi CONY (Ceremony ONIine sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas 
Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta. 9 Juli2019

Yang Membuat Pernyataan

Yohannes 0.1. Tahapari. S.H.. M.Si
NIP. 196010021982031004

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 
Jabatan 
Unit Kerja 
Instansi

Rahmad Budiaji, S.IP.,M.Si
Kepala Biro Kepegawaian dan Organisasi
Biro Kepegawaian dan Organisasi
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, S.E.MM, Jabatan 

Kepala Sub Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul 
Aplikasi CONY (Ceremony ONIine sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas 

Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana 

mestinya.

Jakarta, Juni 2019

Yang Membuat Pernyataan

Rahmad Budiaii, S.IP..M.Si.
NIP. 197008011996031001

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 
Jabatan 

Unit Kerja 
Instansi

Furcony Putri Syakura, S.H., M.H.. M.Kn
Kepala Bagian Upacara dan PDM
Bagian Upacara dan PDM
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, SE, MM Jabatan Kepala Sub Bagian 

Upacara pada Bagian Upacara dan PDM dengan judul Aplikasi CONY ( Ceremony ONIine 

sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian 

Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 16 Mei2019

Yang Membuat Pernyataan

Furcony Putri Syakura, S.H., M.H.. M.Kn
NIP. 196811251993022001

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 
Jabatan 
Unit Kerja 
Instansi

R Achmad Prasetyo, S.H.
Kepala Bagian Acara 
Bagian Acara
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, S.E.MM, Jabatan 
Kepala Sub Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul 
Aplikasi CONY (Ceremony ONIine sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas 
Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana 
mestinya.

Jakarta, Juni2019 

Yang Membuat Pernyataan

R. / .chmad Pr; itvi, S.H.
1962 0921 168903 1 002

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 
Jabatan 
Unit Kerja 
Instansi

Dwi Frihartomo, S.H., M.H.
Kepala Bagian Keanggotaan dan Kesekretariatan Fraksi 
Bagian Keanggotaan dan Kesekretariatan Fraksi 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, S.E,MM, Jabatan 
Kepala Sub Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul 
Aplikasi CONY (Ceremony ONIine sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas 
Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini saya untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan

Dwi Frihartomo. S.H.. M.H.
NIP.197111211999031003

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 
Jabatan 
Unit Kerja 
Instansi

: Rachmi Suprihartanti Septiningtyas.,S.H., M.H. 
Kepala Bagian Persidangan Paripurna 
Bagian Persidangan Paripurna 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, S.E.MM, Jabatan 
Kepala Sub Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul 
Apiikasi CONY (Ceremony ONIine sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas 
Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini saya untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 9 Juli2019 

Yang Membuat Pernyataan

Rachmi Suprihartanti Septininqtvas..S.H..M.H.
NIP. 1967 0925199 403 2003

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Budi Wuryanto, S.H.
Jabatan : Kepala Bagian Kepegawaian
Unit Kerja ; Bagian Kepegawaian
Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, S.E.MM, Jabatan 
Kepala Sub Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul 
Aplikasi CONY (Ceremony ONIine sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas 
Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana 
mestinya.

Jakarta, Juni2019 

Yang Membuat Pernyataan

rvanto. S.H.
NIP. 196912201998031003

http://www.dpr.go.id


. \^W.\

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 
Jabatan 
Unit Kerja 
Instansi

Irfan S.Sos, MMSI.
Kepala Bagian Televisi dan Radio Parlemen 
Bagian Televisi dan Radio Parlemen 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, S.E.MM, Jabatan 
Kepala Sub Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul 
Aplikasi CONY (Ceremony ONIine sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas 
Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana 
mestinya.

Jakarta, Juni 2019

Yang Membuat Pernyataan

NIP. 196509101987021006

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini;

Nama 
Jabatan 
Unit Kerja 
Instansi

: Deny Supriatna, S.Sos., M.Vl.
: Kepala Bagian Gedung dan Instalasi 
: Bagian Gedung dan Instalasi 
: Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, SE, MM, Jabatan Kepala Sub Bagian 
Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul Aplikasi CONY ( Ceremony Online 
System) untuk Meningkatkan Efektivitas Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian 
Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, ^ Juli2019 

Yang Membuat Pernyataan

Deny Supriatm^sTSos.. M,M.
NIP.196201021982031002

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 
Jabatan 
Unit Kerja 
Instansi

Zuredah Amnah, S.H.
Kepala Bagian Layanan Pengadaan
Bagian Layanan Pengadaan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, S.E,MM, Jabatan 
Kepala Sub Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul 
Aplikasi CONY (Ceremony ONIine sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas 
Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta,^ Juli 2019

Yang Membuat Pernyataan

Zuredah Amnah. S.H.
NIP. 196306141992022001

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Tamamudin, S.Sos.
Jabatan : Kepala Bagian Pengamanan Dalam
Unit Kerja ; Bagian Pengamanan Dalam
Instansi : Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, S.E,MM, Jabatan 
Kepala Sub Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul 
Aplikasi CONY (Ceremony ONIine sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas 
Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini saya untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, Juni2019

Yang Membuat Pernyataan

mamudin. S.Sos.
NIP. 196212051985031009

http://www.dpr.go.id


SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN STAKEHOLDER

NO. NAMA JABATAN
1. Drs. Idat Sudrajat, MM Kepala Bagian Protokol,

Persidangan, dan Perpustakaan

Setjen KPU Rl
2. Salamun Zuhri Asriv, SH Rohaniwan Islam, Kementerian

Agama

3. Polin Butar Butar, STh., MP.DK Rohaniwan Kristen, Kementerian

Agama

4. Drs.FX. Rudy Dadrianto.,M.Pd Rohaniwan Katholik, Kementerian 
Agama



Nomor
Sifat
Derajat
Lampiran
Hal

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

PT/-21) /UND/SETJEN DAN BK DPRRI/PT.02/07/2019
Biasa
Segera

Permohonan Tanda Tangan Sural Dukimgan

li Juli 2019

Kepada Yth.
KEPALA BAGIAN PROTOKOL, PERSIDANGAN, 
DAN PERPUSTAKAAN 
SET JEN KPU RI

Jakarta

Dengan hormat kami faeritahukan bahwa Kepala Sub Bagian Upacara, 
Sekretanat Jenderal dan Badan Keahlian DPR sedang melaksanakan 

Laboratorium Kepemimpinan Pelaksanaan Proyek Perubahan di Unit Keija 

mulai 16 Mei sampai dengan 20 Juli 2019.

Sehubungan dengan hal itu untuk mendukung kegiatan tersebut 
diperlukan Surat Dukungan dari Ketua Bagian Protokol, Persidangan, dan 

Perpustakaan Setjen KPU RI.

Demikian atas perhatian dan perkenannya, kami ucapkan terima kasih.

Kepala Bagian Unacara dan PDM,

Furconv Putri Svakura. S.H.. M.H.. M.Kn 

NIP. 19681125 199302 2 001

http://www.dpr.go.id


KOMISI PEMILIHAN UMUM
JALAN IMAM BONJOL NO. 29 

JAKARTA

Telepon : (021) 31937223 Fax: (021)3916321

SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan Ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 
Jabatan 
Unit Kerja 
Instansi

Drs. Idat Sudrajat, MM
Kepala Bagian Protokol, Persidangan dan Perpustakaan 
Bagian Protokol, Persidangan dan Perpustakaan 
Setjen KPU Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, S.E.MM, Jabatan 
Kepafa Sub Bagian Upacara pada Bagian Upacara dan PDM, dengan judul 
Aplikasi CONY (Ceremony ONIine sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas 
Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, Juli2019 

Yang Membuat Pernyataan

Drs. Idat Sudraiat. MM 
NIP. 1964 1026 199303 1 001



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 
Jabatan 

Unit Kerja 
Instansi

Salamun Zuhri Asriv, SH 

Rohaniwan Islam 

Ditjen Bimas Islam 
Kementerian Agama

Menyatakan mendukung Kegialan Proyek Perubahan Ikawati, SE( MM Jabatan Kepala Sub Bagian 

Upacara pada Bagian Upacara dan PDM dengan judul Aplikasi CONY ( Ceremony ONIine 

sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian 

Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 27 Juni2019 

Yang Membuat Pernyataan

Salamun Zuhri Asriv. SH 

NIP. 19670210 199603 1 002



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini;

Nama 
Jabatan 
Unit Kerja 
Instansi

f j P’ (jIq.

IcrvMJ—

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, SE, MM Jabatan Kepala Sub Bagian 
Upacara pada Bagian Upacara dan PDM dengan judul Aplikasi CONY ( Ceremony ONIine 
sYstem) untuk Meningkatkan Efektivitas Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian 
Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 27 Juni2019 
Yang MemiDuat-Bemyataan

NIP.(



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini Kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama 
Jabatan 
Unit Kerja 
Instansi

1^:? L€/a&^ Aa</ -p.'
CO'r'S"

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan Ikawati, SE, MM Jabatan Kepala Sub Bagian 

Upacara pada Bagian Upacara dan PDM dengan judul Aplikasi CONY ( Ceremony ONIine 

sYstem] untuk Meningkatkan Efektivitas Penyiapan Penyelenggaraan Kegiatan di Bagian 

Upacara dan PDM.

Demikian surat pernyataan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 27 Juni2019
buat Pernyataan



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

NOTA DINAS
Nomor : PT.02/ 1(^4 /SETJEN-DPRRI/5/2019

Kepada
Dari

Tanggal

Kepala Biro Protokol 

Kabag Upacara dan PDM 
^4 Mei 2019

Dengan hormat kami beritahukan bahwa Kepala Sub Bagian 

Upacara, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian sedang 

melaksanakan Laboratorium Kepemimpinan pelaksanaan Proyek 

Perubahan di Unit Kerja mulai 16 Mei sampai dengan 20Juli 2019.

Sehubungan dengan hal tersebut untuk medukung kegiatan 

tersebut diperlukan Surat Penugasan Pembentukan Tim Efektif 

Proyek Kegiatan. Apabila tidak koreksian, mohon perkenan Bapak 

untuk menandatangani surat tugas terlampir.

Demikian atas perhatian dan perkenan Bapak, kami ucapkan 

terimakasih.

Kabag Upacar^dan PDM,

Furconv Putri Svakura. SH.. MH. M.Kn

NIP. 19681125 199302 2 00

http://www.dpr.go.id


SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLiAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURATTUGAS
NOMOR : PT/ 0.0'^ /SETJEN&BK DPR Rl A//2019

Menimbang : Penyelenggaraan Pendidikan dan Latihan Kepemimpinan Tingkat IV Sekretariat 
Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl, Angkatan II Tahun 2019.

Dasar : Surat Kepala Pusat Pendidikan dan Pelatihan Nomor: PL/214/SETJEN DAN BK-
DPR RI/PL.02/03/2019 Tanggal 18 Maret 2019, tentang Pemanggilan Peserta Diklat 
Kepemimpinan Tk.lV Angkatan II Tahun 2019,

Menugaskan Kepada :

NO NAMA NIP JABATAN

1. Ade Efendi, S.Sos. MM 197111121993021001 Kasubag PDM

2. Andy Errio 198003142003121005 Analis Humas & Protokol

3. Tarsa Phono 197107281991031001 Analis Humas & Protokol

4. Affy Ihsan Takfim Kusuma
S.l.P 199211282019031001 Analis Humas & Protokol

5. Sutriyanto 196107221986031002 Pranata Acara

6. Sutiya 196407021986031006 Pranata Acara

7. Bambang Ah Pramono, S.E. 197710141998031001 Pranata Acara

8. Dian Yunita Sari 198206202005022001 Pengelola Data

9. Budhy Cahyono 198310192012121001 Petugas Protokol

10. Muhammad Rosadi 198008282008101001 Petugas Protokol

11. Sobur 196205211994031002 Pengadministrasi Umum

12. Erdinal Hendradjaja, ST.,
M.Sc. 198008132009121001 Pranata Komputer Muda

13. Fariza Emra, S.T., M.Sc. 198001082009121001 Pranata Komputer Madya

14. Airlangga Eka Wardhana, 
S.Kom., M.T.I. 198210032009121001 Pranata Komputer Madya

15. Muhammad Sasmito Adi 
Wibowo. A.Md 199510032019031001 Pranata Komputer 

Pelaksana

http://www.dpr.go.id


NO NAMA NIP JABATAN

16. Daniel Tri Widyatmoko, A.Md 199612012019031001 Pranata Komputer 
Pelaksana

17. M. Ridho Prabowo, S.I.Kom 110000063 PPNPN

18. Gayatri SekarTaji, S.Sos 110000064 PPNPN

19. Ayuningtyas, S.I.Kom 110000062 PPNPN

Untuk : Menjadi Tim Efektif Laboratorium Kepemimpinan Pelaksanaan Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IVTahun 2019, Kasubag Upacara Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 
DPR Rl.

Jakarta,il| Mei 2019 

Cepala Biro Protokol

Drs. Suratna. M.Si.
NIP. 196405221991031001



Menimbang

Dasar

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

SURATTUGAS
NOMOR : PT/ /SETJEN&BK DPR Rl A//2019

Penyelenggaraan Pendidikan dan Latihan Kepemimpinan Tingkat IV Sekretahat 
Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl, Angkatan II Tahun 2019.

Surat Kepala Pusat Pendidikan dan Pelatihan Nomor: PL/214/SETJEN DAN BK- 
DPR RI/PL.02/03/2019 Tanggal 18 Maret 2019, tentang Pemanggilan Peserta Diklat 
Kepemimpinan Tk.lV Angkatan II Tahun 2019.

Menugaskan Kepada:

NO NAMA NIP JABATAN

1. Ade Efendi, S.Sos. MM 197111121993021001 KasubagPDM

2. Andy Errio 198003142003121005 Analis Humas & Protokol 5

3. Tarsa Priono 197107281991031001 Analis Humas & Protokol

4. Affy Ihsan Takfim Kusuma
S.I.P 199211282019031001 Analis Humas & Protokol

5. Sutriyanto 196107221986031002 PranataAcara

6, Sutiya 196407021986031006 PranataAcara

7. Bambang Ari Pramono, S.E. 197710141998031001 Pranata Acara

8. Dian Yunita Sari 198206202005022001 Pengelola Data

9. Budhy Cahyono 198310192012121001 Petugas Protokol

10. Muhammad Rosadi 198008282008101001 Petugas Protokol

11. Sobur 196205211994031002 Pengadministrasi Umum

12. Erdinal Hendradjaja, ST.f
M.Sc. 198008132009121001 Pranata Komputer Muda

13. Fariza Emra, S.T., M.Sc. 198001082009121001 Pranata Komputer Madya ^

14. Airlangga Eka Wardhana, 
S.Kom., M.T.I. 198210032009121001 Pranata Komputer Madya

15. Muhammad Sasmito Adi 
Wibowo, A.Md 199510032019031001 Pranata Komputer ✓

Pelaksana

http://www.dpr.go.id


NO NAMA NIP JABATAN

16. Daniel Tri Widyatmoko, A.Md 199612012019031001 Pranata Komputer >
Pelaksana ^

17. M. Ridho Prabowo, S.I.Kom 110000063 PPNPN

18. Gayatri SekarTaji, S.Sos 110000064 PPNPN

19. Ayuningtyas, S.I.Kom 110000062 PPNPN (

Untuk : Menjadi Tim Efektif Laboratorium Kepemimpinan Peiaksanaan Diklat Kepemimpinan 
Tingkat IV Tahun 2019, Kasubag Upacara Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 
DPR Rl.

Jakarta, Mei2019 

Cepala Biro Protoko!

Drs. Suratna, M.Si.
NIP. 196405221991031001 I



Project Leader berdiskusi dengan Kasubbag PDM

Penandatangan Surat Dukungan Tim Efektif



LAMPIRAN

KEGIATAN: 4

1. Undangan Rapat Penyusunan Daftar Checklist dan Template
2. Daftar Undangan
3. Daftar Nadir

4. Daftar Checklist Pelantikan Anggota DPR Pengganti Antar Waktu (PAW)
5. Daftar Checklist Pelantikan Pejabat Setjen dan BK DPR Rl
6. Daftar Checklist Upacara Persemayaman
7. Daftar Checklist Upacara Bendera

8. Daftar Checklist Protokoler Kegiatan Dewan (Halal Bihalal)
9. Daftar Checklist Protokoler Kegiatan Setjen dan BK DPR Rl (Pelepasan Pegawai 

Pensiun)
10. Foto



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

Nomor 
Sifat 
Derajat 
Lampiran 
Hal

PT.02/171 /05/2019 

Renting 
Segera 
1 (satu)
Rapat Penyusunan Checklist dan template

29 Mei 2019

Kepada Yth.
(Daftar Terlampir)
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI 
Di Tempat

[ . Den9an h°rma> kami bentahukan bahwa Kepala Sub Bagian Upacara, Sekretariat 

nderal dan Badan Keahlian DPR RI akan melaksanakan Laboratorium Kepemimpinan 

pada tanggal 16 Mei s.d 20 Juli 2019 dalam rangka Diklat Kepemimpinan Tingkat IV 

Angkatan II Setjen dan Badan Keahlian DPR R| Tahun 2019.

A Spehub:r den9an hal tersebut'kami mengharapkan kehadiran Bapak/Ibu pada 

cara Rapat Penyusunan Checklist dan template untuk Aplikasi CONY yang akan 

dilaksanakan pada; y y

Hah, tanggal
Waktu
Tempat

Jum'at, 31 Mei 2019 

14.00 WIB s/d Selesai
Ruang Rapat Bagian Upacara dan PDM ,Gd. Nusantara III Lt.1

kasih,
Demikian kami sampaikan, atas perhatian serta kehadirannya, kami ucapkan terima

Leader,

Ikawati, S.E..MM
NIP. 19760203 200212 2 001

Tembusan;
1 ■ YAflj..*lepala Biro PfotpkpJ;

—tb.\)53b3g...ypacara dan PDM / Mentor,

http://www.dpr.go.id


LAMPIRAN DAFTAR UNDANGAN TIM EFEKTIF
PT.02/171/05/2019

NO

1.

2.

3.

4.

5.

6,

7.

8.

9.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

NAMA

Ade Efendi, S.Sos. MM

Andy Errio

Tarsa Priono

Affy Ihsan Takfim Kusuma S.I.P

JABATAN

Kasubag PDM

Analis Humas & Protokol

Analis Humas & Protokol

Analis Humas & Protokol

Sutriyanto

Sutiya

Bambang Ari Pramono, S.E.

Dian Yunita Sari

Budhy Cahyono

Pranata Acara

Pranata Acara

Pranata Acara

Pengelola Data

Petugas Protokol

Muhammad Rosadi

Sobur

Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc.

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

Airlangga Eka Wardhana.

S.Kom., M.T.I.

Petugas Protokol

Pengadministrasi Umum

Pranata Komputer Muda

Pranata Komputer Madya

Muhammad Sasmito Adi 

Wibowo, A,Md

Pranata Komputer Madya

Pranata Komputer Pelaksana

Daniel Tri Widyatmoko. A.Md

M. Ridho Prabowo, S.I,Korn

Gayatri SekarTaji, S.Sos

Ayuningtyas, S.I.Kom

Pranata Komputer Pelaksana

PPNPN

BAGIAN

Upacara dan PDM

Upacara dan PDM

Upacara dan PDM

Upacara dan PDM

Upacara dan PDM

Upacara dan PDM

Upacara dan PDM

Upacara dan PDM

Upacara dan PDM

Upacara dan PDM

Upacara dan PDM

BDTI

BDTI

BDTI

BDTI

BDTI

PPNPN

PPNPN

Upacara dan PDM

Upacara dan PDM

Upacara dan PDM



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 NADIR

Hari/Tanqqal
Pukul
Acara
Tempat

Jum’at, 31 Mei 2019 
14.00 WIB s/d Selesai
Rapat Koordinasi Penyusunan daftar checklist dan template 
Ruang Rapat Bagian Upacara dan PDM

NO NAMA JABATAN TANDATANGAN

1. Furcony Putri Syakura, S.H., M.H., M.Kn Kabag Upacara dan PDM

2. Ikawati, SE, MM Kasubag Upacara

3. Ade Efendi, S.Sos. MM Kasubag PDM

4. Andy Errio Analis Humas & Protokol

5. Tarsa Priono Analis Humas & Protokol L

6. Affy Ihsan Takfim Kusuma S.I.P Analis Humas & Protokol W ----------

7. Sutriyanto Pranata Acara

8. Sutiya Pranata Acara

9. Bambang Ari Pramono, S.E. Pranata Acara

10. Dian Yunita Sari Pengelola Data

11. Budhy Cahyono Petugas Protokol MTiul
12. Muhammad Rosadi Petugas Protokol

13. Sobur Pengadministrasi Umum

14. Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc. Pranata Komputer Muda
-

http://www.dpr.go.id


1 NO NAMA JABATAN TANDATANGAN

15. Fariza Emra, S.T., M.Sc, Pranata Komputer Madya —

16. Airlangga Eka Wardhana, S.Kom., M.T.I. Pranata Komputer Madya —

17. Muhammad Sasmito Adi Wibowo. A.Md Pranata Komputer 
Pelaksana —

18. Daniel Tri Widyatmoko, A.Md Pranata Komputer 
Pelaksana —

19. M. Ridho Prabowo, S.I.Kom PPNPN ffr
20. GayatriSekar Taji, S.Sos PPNPN ^

21. Ayuningtyas, S.I.Kom PPNPN



NO

1.

2.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.
11.

DAFTAR CEK LIST 

UPACARA PELANTIKAN ANGGOTA PENGGANTIANTAR WAKTU (PAW)

KEGIATAN

Surat - Permintaan rohaniwan, Kemenag 

Template: Permintaan Rohaniwan
Undangan untuk Pimpinan, Ketua Umum 

Parpol dan Anggota yang dilantik.

Template:
Undangan Pelantikan PAW

PENANGGUNG 
JAWAB

And!

Budi

Nota Dinas ke Bagian ;
Template : Nodin PAW ke kabag terkait dan 
fraksi

Budi

Jamuan untuk Gladi dan Pelaksanaan 

Template: Nodin Jamuan PAW
Daftar Hadir Gladi dan Pelaksanaan. 

Template:
Daftar Hadir gladi PAW dan

Aya dan ayu

pelaksanaan PAW
No. Hp Anggota ke minangwan dan dihubungi 
untuk (wa).

Template Format pemberitahuan lewat Wa

Affi

Kasubag Upacara

MC

Template: Script MC
Stiker Bendera

Dian

Sutiya

Layout Pelantikan 

Template; Lav Out
Honor Rohaniwan
Lapsing PAW 

Template: Lapsing PAW

andi

Bambang
Affie

KETERANGAN

Bagian: Peliputan, 
keamanan, 
photographer, gedung 
dan Instalasi dan 
Kesekeretariatan Faksi

Ditempel disetiap meja 
Anggota PAW

CHECK
LIST



DAFTAR CHECK LIST
PELANTIKAN PEJABAT SETJEN DAN BK DPR Rl

NO

2

KEGIATAN

Jamuan.
Template : Nota Dinas 
Pemesanan Jamuan.

PENANGGUNG
JAWAB

Gayatri

KETERAN6AN

^esan catering Ibu Dewi Karly

Check 
List V

Surat Undangan Pelantikan 
Pejabat

Bagian Kepegwaian

3. Daftar Hadir pejabat yanq
dilantik

Bagian Kepegwaian

4. Membuat Nodin Permintaan 
Bantuan ke Bagian Gedung. 
Perlengkapan, Medsos. TVR.

Template : Nodin Surat 
Permintaan Bantuan

Budhy Cahyono 1. Kursi futura
2. Sketsel
3. Meja Penandatanganan
4. Balpoin
5. Mic untuk : MC, Pembaca 

Keputusan Sekjen, Sekjen, 
pejabat yang dilantik.(lslam, 
Kristen dan Katolik)

6. Lagu Indonesia Raya
7. Peliputan
8. Photografer
9. Pengamanan

5. 1) Surat Permintaan
Rohaniwan ke Kemenag

Template: Surat Permintaan 
Rohaniwan.

Andi Erio Rohaniwan tergantung agama 
yang akan dilantik.
1) Kops Surat Setjen Warna, ttd 

Biro dan distempel - di fax ke 
021.3812101

2) Wa konfirmasi ke Bapak Budi 
(Koordinator Rohaniwan).

6. Placing card dan Prisma Budi dan Sutiya • Prisma untuk di Lobby Gedung 
Nusantara atau ruang tunggu 
Abdul Muis

• Placing Card di Ruang Rapat 
Sekjen

7. Layout
Temolate: layout

Andi dan Sutrianto

8. Absen Kosong
Template Absen

Ayu Untuk ttd tamu undangan

9. Honor Rohaniwan Bambang dan Sutiya Bukti Kas

10 Pembawa Acara (MC)
Template: Script MC

Dian Script MC

11

12

Pembaca Keputusan Sekjen 
DPR

Ridho/ayu Bagian Kepegawaian

Ballpoint Mountblanc Budi Pembawa berita Acara
13 Lapsing

Template; Lapsina
Pelantikan Peiabat

Affie Dibual setelah kegiatan



NO

1.

2.

3.

4.

5.
6.

7.

8.

9.

DAFTAR CHECK LIST 

UPACARA PERSEMAYAMAN
KEGIATAN

Sambutan Irup

Konsep Suraf^ka CitaTBiodata, 

Menyerahkan Uang duka, Foto aim., Yayasan 

Kematian, bendera merah putih.

PENANGGUNG JAWAB KETERANGAN

Membaritahukan kepada pihak kaluarga untuk 

mengurus surat keterangan kematian dari 
Rumah Sakit/lnstansi terkait dan kargo di 
Bandara.

Biro Kesekretariatan 

Pimpinan
Bagian KeanggotaandarT 

Kesekretariat Fraksi

CHECK
LIST

Kaset Fraksi

Menyiapkan Uang duka, 
petugas

uang perjalanan

Menyiapkan Administrasi Perjalanan Dinas.

Bendera Setengah Tiang (Pamdal)

Bendera jenazah dari Bagian upacara dan 

PDM /
Bagian Keanggotaan dan Kesekretariat 
Fraksi

Bagian Administrasi 
Keuangan 

Bagian Perjalanan
Sutiya

Regu Pengusung dan Keamanam*

10.

1. Kursi Futura.
2. peralatan persemayaman
3. Border Line
l.Mic 3 (MC, Keiuarga PerwSan dan 

Inspektur Upacara)
213^ Mengheningkan Cipta.

Budi/Sutiya.

Note ; Bendera Negara 

sebagai penutup peti atau 

usungan jenazah
sebagaimana dimaksud 

pada ayat (12) dipasang 

lurus memanjang pada 

peti atau usangan 

jenazah. bagian yang 

berwarna merah di atas 

sebelah kiri badan 

jenazah. (UU RI No 9 

Tahun 2010 Pasal 12 

Ayat 13 tentang 

Keprotokolan).

Telepon ke
Kabag/kasub
Pamdal
Dibawa ke rumah 

duka /rumah sakit

Bagian Pamdal

Bagian Layanan 

Pengadaan

Bagian Gedung dan 

Instalasi

Nodin Banfuan
Persemayaman
Nodin

Nodin



NO KEGIATAN

3-Bunga duka cita papan dan bunga sTaTiding 

4, Pengumuman melalui audio,

PENANGGUNG JAWAB KETERANGAN CHECK
LIST

11. Peliputan dan dokumentasi video. Bagian Televisi dan Radio
Parlemen

Nodin

12. 1. Membuat berita duka cita di website dan 

LED.
2. Photografer

Bagian Media Cetak dan 

Media Sosial
Nodin

13. Berita duka dan Pengumuman
Persemayaman melalui sms gateway.

Bidang Data dan
Teknologi Informasi

Nodin

14. Pamflet berita Duka Cita ditempel disetiap 

Tempat Absen elektrik pegawai
Rido dan Sutrianto

Template : Pamflet Berita Duka Pita
15. Pengumunan Audio Dian /Ayu 308

■------------------------------------------------------------------------

16. Pesan Bunga atas nama Pimpinan / Setjen. Toko Bunga/Kabag 

Gedung
Template: 
Pengirim: 
PIMPINAN DPR
Rl.
SETJEN DAN BK 
DPR Rl

17. Script MC.
Temolate MC

Dian

18. leKs Kenerimaan dan penyerahan Jenazah 

(serah terima jenazah kepada DPP dan 

Keluarga)

Ridho

Template Penerimaan dan oenverahan
Jenazah

19. Jamuan Nasi 100 Box Aya Kafetaria

Temolate; Nodin Jamuan
20. Daftar Hadir Ayu llntuk Pamdal 

dikosongkan
21. Lay out Andi

L.b
emplate: layout Persemavaman.

.apsing Persemayaman >
emplate; laosina Persemavaman

^fi



DAFTAR CEK LIST

NO

1

KEGIATAN

. Setiap awal tahun dibuat 
kesepakatan jadwai pelaksanaar 
upacara bendera peringatan Har 
Besar Nasional.

PENANGGUNG
JAWAB

Kepala Birc
Protokol

KETERANGAN Check
List

) 1. Rapat Koordinasi dengar 
Setjen MPR dan Setjen DPC 

untuk menyepakati jadwa 

upacara secara bergilirar 
sesuai degan jadwai yanc 
ditentukan.

2. Hasil kesepakatan dikirim ke 

Setjen MPR, Setjen DPD, 
Sekjen dan Eselon 1 Setjen 

DPR yang di tandatangani oleh 
Karo Protokol.

1
)

1. iMota Dinas Permintaan Petugas 
Upacara.
H-20

Template: Permintaan netiinas 
upacara

Budi - Ditujukan ke Deputi/Biro/Kapus 

untuk memperoleh daftar nama 

peserta Petugas Upacara 
Bendera. Unit terkait

- Petugas bergiliran dari ;
1. Deputi Administrasi
2. Deputi Persidangan
3. BKD
4. Irtama

3. yurat lugas Petugas Upacara 
dan ttd Karo Protokol.
H-10

Template : Surat Tuaas Upacara

Budi Dikirimkan ke masing masing 
petugas.

4, Tata Tempat (Layout)

Template :L.avout

And! 1. Layout di depan Gedung
Setjen dan BK

2. Layout di Halaman Gedung 
Nusantara III

5. Naskah Sambutan Irup
H-2

Andi Print out, diperkecil 70%
1. Hari Kebangkitan Nasional 
https://web.kominfo.go.id/sites
2. Had Pancasila
3. HUT Kemerdekaan Rl 

http;//www,banasakij wph id
4. HUT DPR Rl
5. Hari Kesaktian Pancasila
6. Had Sumpah Pemuda 

www.DemudaolahraQa.ao.id
7. Had Pahawan
8. HUTKORPRI

Dalam
setahun
Setjen
DPR 
hanya 
melaksa 
nakan 3
X
sebagai
rup
Jpacara

6.1
L
1

- 9. Hari Ibu
Win pengantar ke Sekjen }
ntuk sambutan Irup:
emplate Nodin ke Sekien |

\fi

https://web.kominfo.go.id/sites
http://www.DemudaolahraQa.ao.id


NO KEGIATAN PENANGGUNG
JAWAB

KETERANGAN Check
List

7. Nodin Ke Bagian Terkait:

Temolale; Nodin Kabaa terkait

Budi

8. Surat Edaran upacara

Template:
1. Surat Edaran 20 Mei
2. Surat Edaran 1 Juni
3. Suratedaran Uoacaral? 

Aaustus
4. Surat Edaran Upacara 28 

Oktober

Andi, dan afi - Surat edaran ditujukan kepada 
: Pegawai Setjen dan BK 

'1 DPR Rl, Bank Mandiri, 
BNI, BRI dan Kantor Pos 
cabang DPR.

9. Gladi Kotor dan Bersih

Daftar hadir Gladi

Ayu dan Aya

10 Surat iamuan untuk aladi dan
oelaksanaan

Aya/Ayu

11 Script MC

Template:
Uoacara 20 Mei
Upacara 17 aaustus
Upacara 28 Oktober

Ika dan Dtan

12 Nota dinas jamuan ke Eselon II 
(17 Agustus).
Template : Jamuan 17 Aaustus

Rosadi



DAFTAR CHECK LIST 

ACARA KEPROTOKOLAN DEWAN
NO KEGIATAN PENANGGUNG

JAWAB
Gayatri

KETERANGAN CHECK 
LIST V

1. Jamuan.
Template : Nota Dinas pRmesanfln

Pesan catering Ibu Dewi 
Karly

Jamuan.
2. Membuat Nodin Permintaan

Bantuan ke Bagian Gedung, 
Layanan pengadaan Medsos, TVR.

Template ; Nodin Surat Permintaan 
Bantuan

Budhy Cahyono 1. Kursi future
2. Kursi VIP dan Meja
3. Mic : Medan Podium .
4. Lagu Indonesia Raya 

(tentative)
5. Rangkaian Melati dan 

Gunting
6. Bunga Meja Hidup 

(Meja VIP dan
Podium)

7. Peliputan
8. Photografer

3. Surat Undangan ttd Sekjen DPR 
atas nama Pimpinan

Template: Surat Undanoan

Andi

4. Nodin ke Sekjen Permintaan 
Tandatangan

Template: Nodin Permintaan Tanda

Andi

Tanaan
5. Placing Card

Template ;Placina card

Budi dan Sutiya

6. Layout acara Andi dan Sutrianto
7. Absen

Template Absen Pimninan

Ayu Untuk ttd tamu
undangan

8. Lapsing

Template: Lapsina Acara 
keprotokolan Dewan

Affie

9. Pembawa Acara (MC)
Template script MC

Ika/Dian Script MC

10. Kelengkapan Acara Aya, Ayu, Rido Taplak Batik
Taplak Bunga
Nampan dan Taplak
Merah
Tempat Tisu



CEK LIST
PELEPASAN PEGAWAI PENSIUN

NU KtGIATAN PENANGGUNG
JAWAB

KETERANGAN CHECK

1. Surat Undangan Budhy Cahyono
— LIST V

-

Template: Surat Undanaan
2, Amplop Undangan Budhy Cahyono >

Template; Amplop Undanaan
0. Nota Dinas ke

- Kabag Sekjen = Pinjam tempat
- Kabag Gedung = Standing Mic
- Kabag Kepegawaian =

Persiapan Berkas
- Kabag Medsos = Peliputan

Budi Cahyono 1. Standing Mic
2. Peliputan
3. Photografer

Template: Nodin Pelepasan 

Pension
4. Placing Card

Template: placing card

Sutiya - Eselon 1
- Eselon II
- KORPRI
- KOPERASI
- DHARMAWANITA
- P3S
' Pegawai yang 

pension
0. uattar Hadir

Template:
- Daftar Hadir Bagian Upacara
- Daftar Hadir Undangan

Pelepasan Pension

Ayu

b. Jamuan Aya

Template: Nodin Jamuan
f. MU

Template: Script MC
Dian Script MC

8. Pembaca Doa.

Template: Doa Pelepa.^an

Johansyah / irfan 
(Kepegaawaian)/

Naskah doa dari bagian 
kepegawaian

9.
Pension
Test Sound i/ir

10. Jinderamata
vIU

Kepegawaian dan
Darmawanita

11. (

1Z ‘ L 
T

..alon pension dihubungi (Jika \
<abag mesti ada Sekien/BKD

<onfirmasi kehadiran

apsing /
'emplate :Lapsina oelepasan

^ffie

- iapsina Pelepasan Pen.sinn



Rapat Koordinasi Penyusunan Daftar Checklist dan Penginputan
Template

Penyusunan Daftar Checklist dan Penginputan Template



LAMPIRAN

KEGIATAN : 5

Rancangan Struktur Aplikasi CONY



Struktur Aplikasi

CONY: Cremony Online System

FILE TEMPLATE

Nama Template
Keterangan
File

JENIS UPACARA

Jenis Upacara •
Add Row: Kegiatan

DAFTAR UPACARA

Nama Upacara 
Tanggal 
Tempat 
Add Row:

o Kegiatan 
o Penanggungjawab 
o Keterangan 
o Tanggal Deadline 
o Ceklist 
o Nama Ceklist 
o Tanggal Ceklist



Rancangan Struktur Aplikasi CONY: Ceremony ONIine sYstem

RERAN/ ROLE

Admin/ Super 
User

FILE TEMPLATE

Nama Template 
Keterangan 
Upload File 
Action:

o Admin/ Super: Add, Edit, View, Delete 
o User; View

KEGIATAN UPACARA

Kegiatan Upacara 
Link File Template 
Action:

o Admin/ Super; Add, Edit, View Template, Delete 
o User: View Template

JENIS UPACARA

Jenis Upacara 
Link Video 
Action:

o Admin/Super:
Add,
Edit,
Delete,
View Video,
Add Row: Urutan, Kegiatan 

User: View Video

DAFTAR UPACARA

Nama Upacara 
Tanggal 
Tempat 
Action:

o Admin/Super:
• Add,
■ Edit,
• Delete,
■ Add Row

User:

Kegiatan
Penanggungjawab 
Keterangan 
Tanggal Deadline 
Ceklist
Nama Ceklist 
Tanggal Ceklist

Edit Ceklist
Nama Ceklist (Auto)
Tanggal Ceklist (Auto)



LAMPIRAN

KEGIATAN :6

1. Undangan Rapat Sosialisasi, Nomor: PT.02/188/06/2019. Rabu, 26 Juni 2019

2. DaftarHadir Rapat 26 Juni 2019

3. Laporan Singkat Rapat 26 Juni 2019

4. Buku Panduan Aplikasi CONY

5. Foto



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

Nomor : PT.02/188/06/2019
Sifat : Renting
Derajat : Segera
Lampiran : 1 (satu)
Hal : Sosialisasi Aplikasi CONY

24 Juni 2019

Kepada Yth,
(Daftar Terlampir)
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl 
Di Tempat

Dengan hormat kami beritahukan bahwa Kepala Sub Bagian Upacara, 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl akan meiaksanakan Laboratorium 

Kepemimpinan pada tanggal 16 Mei s.d 20 Juli 2019 datam rangka Diklat 
Kepemimpinan Tingkat IV, Angkatan II Setjen dan Badan Keahlian DPR Rl Tahun 

2019,

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mengharapkan kehadiran Bapak/Ibu 

pada Acara Sosialisasi Aplikasi CONY pada :

Hari, tanggal
Waktu
Tempat

Rabu, 26 Juni 2019
14.00 WIB s/d Selesai
Ruang Rapat Bagian Upacara dan PDM
Gd. Nusantara III Lt.1

Demikian kami sampaikan, atas perhatian serta kehadirannya, kami ucapkan 

terima kasih.

Project Leader,

Ikawati, S.E..MM
NIP. 19760203 200212 2 001

Tembusan:
1 ■ y.lt',..Kepa!a.Birp.Prgtgkg!;
2. Yth,..Kabag,.Up.acara dan..PDM./.Mentor.,

http://www.dpr.go.id


LAMPIRAN DAFTAR UNDANGAN TIM EFEKTIF
PT.02/188/06/2019

NO NAMA JABATAN BAGtAN

1. Ade Efendi, S.Sos. MM Kasubag PDM Upacara dan PDM

2. Andy Errio Analis Humas & Protokol Upacara dan PDM

3. Tarsa Priono Analis Humas & Protokol Upacara dan PDM

4. Affy Ihsan Takfim Kusuma S.I.P Analis Humas & Protokol Upacara dan PDM

5. Sutriyanto Pranata Acara Upacara dan PDM

6. Sutiya Pranata Acara Upacara dan PDM

7. Bambang Ari Pramono. S.E. Pranata Acara Upacara dan PDM

8. Dian Yunita Sari Pengelola Data Upacara dan PDM

9. Budhy Cahyono Petugas Protokol Upacara dan PDM

10. Muhammad Rosadi Petugas Protokol Upacara dan PDM

11. Sobur Pengadministrasi Umum Upacara dan PDM

12. Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc. Pranata Komputer Muda BDTI

13. Fariza Emra, S.T., M.Sc. Pranata Komputer Madya BDTI

14.
Airlangga Eka Wardhana,

S.Kom., M.T.I.
Pranata Komputer Madya BDTI

15.
Muhammad Sasmito Adi

Wibowo, A.Md
Pranata Komputer Pelaksana BDTI

16. Daniel Th Widyatmoko, A.Md Pranata Komputer Pelaksana BDTI

17. M. Ridho Prabowo, S.I.Korn PPNPN Upacara dan PDM

18. Gayatri Sekar Taji, S.Sos PPNPN Upacara dan PDM

19. Ayuningtyas, S.I.Kom PPNPN Upacara dan PDM



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

DAFTAR HADIR

Hari/Tanggal
Pukul
Acara
Tempat

Rabu.26 Juni 2019
14.00 WIB s/d Selesai
Sosialisasi Aplikasi CONY
Ruang Rapat Bagian Upacara dan PDM

1 NO NAMA JABATAN TANDATANGAN

1. Furcony Putri Syakura. S.H., M.H., M.Kn Kabag Upacara dan PDM

2. Ikawati. SE, MM Kasubag Upacara

3. Ade Efendi, S.Sos. MM Kasubag PDM

4. Andy Errio Analis Humas & Protokol 1Mr-
5. Tarsa Priono Analis Humas & Protokol

• 6. Affy Ihsan Takfim Kusuma S.I.P Analis Humas & Protokol

■ 7. Sutriyanto Pranata Acara

8. Sutiya Pranata Acara

9. Bambang Ari Pramono, S.E. Pranata Acara

10. Dian Yunita Sari Pengelola Data

11. Budhy Cahyono Petugas Protokol

12. Muhammad Rosadi Petugas Protokol {W

-------
J-------

1

Sobur Pengadministrasi Umum

Erdinal Hendradjaja, ST.. M.Sc. Pranata Komputer Muda 1

http://www.dpr.go.id


NO NAMA JABATAN TANDATANGAN

16. Fariza Emra, S.T., M.Sc. Pranata Komputer Madya

16. Airlangga Eka Wardhana, S.Kom., M.T.I. Pranata Komputer Madya

17. Muhammad Sasmito Adi Wibowo. A.Md Pranata Komputer 
Pelaksana

18. Daniel Tri Widyatmoko, A.Md Pranata Komputer 
Pelaksana

^.

19. M. Ridho Prabowo, S.I.Kom PPNPN

20. Gayatri SekarTaji, S.Sos PPNPN

21. Ayuningtyas. S.I.Kom PPNPN



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

LAPORAN SINGKAT 
RAPAT SOSIALISASI APLIKASI CONY

Hari/tanggal 
Waktu 
Tempat 
Ketua Rapat 
Daftar Hadir

Rabu,26 Juni 2019 
14.00 WIB
Ruang Rapat Bagian Upacara dan PDM
Ikawati, SE, MM , Kassubag Upacara (Project Leader)
Terlampir

A. PENDAHULUAN:
Rapat dibuka pada pukul 14,00 WIB.

B. POKOK-POKOK PEMBAHASAN
1. Rapat dibuka oleh Project Leader untuk menjelaskan tujuan dari Sosialisasi Aplikasi

CONY.

2. Presentasi Aplikasi CONY oleh Pranata Komputer (Sdr, Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc.)

3. Meninjau ulang fitur untuk daftar kegiatan, tahapan persiapan dan template dan daftar

checklist yang harus di terapkan pada Aplikasi CONY sebagai berikut;

a. Pada tahapan persiapan, template yang semula berada terpisah dari tahapan 

persiapan, dijadikan satu didalam tahapan persiapan menganti kolom Video 

Tutorial.

b. Video tutorial di masukan kedalam kolom daftar kegiatan sehingga berdampingan 

dengan kegiatan,

c. Pada Daftar Kegiatan upacara bendera sebaiknya dibedakan jenisnya karena 

berbeda tempat dan urutan susunan acaranya dan juga untuk pengiputan video 

tutorial upacaranya.

d. Urutan pada aplikasi yang semua tahapan kegiatan, daftar kegiatan dan daftar 

checklist di rubah menjadi daftar kegiatan, tahapan kegiatan dan daftar check list. 

Urutan daftar kegiatan di mulai dari kegiatan yang besar terlebih dahulu.

http://www.dpr.go.id


e. Untuk nama yang diiput pada keterangan tahapan kegiatan belum connect dengan 

sistem SIAP dari kepegawaian sebaiknya otomatis terkoneksi dengan daftar 

kepgawaian sehingga memudahkan penginputan nama sekaligus dapat mengirimkan 

SMS GATEWAY

C. PENUTUP
Rapat ditutup pada pukul 11.45 WIB.

Project Leader,

NIP, 19760203 200212 2 001 f



Sosialisasi Aplikasi CONY



LAMPIRAN

KEGIATAN; 7

1. Laporan Simulasi

2. Foto



Tanggdi 03.07.2019

Checklist Kegiatan S mulasi Pe;antikan Pejabar Setjen dan BK 

Tern pat lobby Gedung Nusanta^a 

* Keoiatan peiaotikan Pejaba!

5pe: 1 1-12/22(12) M 20 ▼

Penanggunojawat'KeteranQarvDeadnne

t •

Batal

auiriamiS
1. suret undenoan pelantikan Ika.vrj s E M ,, 

pejebat
Bapfan Kftpep?iva:an

2. Pemtjjca Keputusan Selgan Iksw3tJ c E M M 
OPR - .

keterangan

I MC Pelantican Pejabat Dtan Yumra San 

scnpt

Honor Rohaotivsn Bambang Ar- Prs’'-,ono. S.E. 

k6t6rdri5c'1

Uporan 5.n9kat PelantIUn . a Posi3
Pejabat

k«;e*ang£':

0811807602

0531807602

081932590901

082112938999

’3$33M23C*949

sutnyanto 
04-07-2039 09:33 
k^teangan

Reset

>kawdb
04-07-2019 08:34 
tentatn'6

' Reset i

dian.san
05-07-2019 10:17 
done

Reset

Dambangp-'amono 
M-07-2019 09:46 
3 Rokhaniss'.an

Reset 1

nuhammadTosadi 
04-07-2019 06:42 
sefe?3'



t. Di^r Hatbr Tamu Burfhv Cahvono 

ketei«nO''r'

7. Uvou» Pelant'kin Pejsbat Ani,, Erria

keierangan

8 PP.rSf-W BESAft Sut)vd

Ke'e-'antacn

9. &rat Permnlaan 
. ftohan'ivan Peiantikan 

Pejabat

AruNINGTYAS

Keterangao

0. ffcd,n PantuJn M, RIDHO PRA8OW0
Psisntikjn Pejatar

1. Surat damuan Pelantikan TarsaPnono 
Pejabat

ket^angan

ba''prv.'nr 'nwr'ao: GAY4TPJ SEKAft TAJl 

► etefanga-i

061315612091

081316283709

08138022073J

08119080555

08787742^565

CtS3877 329566

087775928736

budhy.cahyooo 
04-07-2019 09:17 
done

Rttct

andyerno 
04-07-2019 08:58 
seiesdr

Reset j

V!

sut^ya
04-07-2019 08:39 
seiesai

Reset

•<
sutnyanto 

04-07-2019 09:32 
Keterancan

Reset I

e
budhv cahyono 

04-07-2019 09:17 
done

I Reset I

y

tarse pnoTto 
04-07*2019 09:41 
ketfe-angan

Reset i

buohv.fabvono 
04-07-2G19 09;17 
done

I Reset !



Simulasi Aplikasi CONY dengan Tim Efektif



LAMPIRAN

KEGIATAN ; 8

1. Undangan Rapat Evaluast

2. Daftar Undangan

3. Daftar Nadir Rapat

4. Laporan Singkat Evaluasi Aplikasi CONY

5. Nota Dinas ke BDTI, Penyampaian Nama PPNPN untuk Dimasukkan ke Aplikasi CONY

6. Undangan Rapat Koordinasi dalam rangka Persiapan Penyelenggaraan Sidang Bersama DPR 

dan DPD Rl dan Sidang RAPBN pada tanggal 17 Juli 2019 dan Sosialisasi Sistem Informasi 

Protokol Aplikasi CONY (Ceremony ONIine sYstem)

7. Daftar Nadir Undangan Rapat Koordinasi

8. Pointer Rapat

9. Foto



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

Nomor : PT.02/59S /07/2019

Sifat : Penting
Derajat : Segera
Lampiran : 1 (satu)
Hal ; Evaluasi Aplikasi CONY

Kepada Yth.
(DaftarTerlampir)
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl, 
Di Tempat

5 Juli 2019

Dengan hormat kami beritahukan bahwa Tim Efektive telah melakukan simulasi 

pada Aplikasi CONY, sehubungan dengan itu untuk menyempurnakan aplikasi tersebut 

diperlukan evaluasi terhadap Aplikasi CONY kami mengharapkan kehadiran Bapak/Ibu 

pada Acara tersebut pada :

Hari, tanggal : Senin, 8 Juli 2019 

Waktu ; 09,00 WIB s/d Selesai
Tempat : Ruang Rapat Bagian Upacara dan PDM

Gd. Nusantara III Lt.1

Demikian kami sampaikan, atas perhatian serta kehadirannya, kami ucapkan 

terima kasih,

Leader,

Ikawati. S.E..
NIP. 19760203 200212 2 001

Tembusan:
1 ■ y.th'.-Kepala.Birp Prptpkpl;
2- .Y.fe^.Kabag..ypacara.dmPp_M_/_Menjo^

http://www.dpr.go.id


LAMPIRAN DAFTAR UNDANGAN TIM EFEKTIF
PT.02/198/07/2019

NO NAMA JABATAN BAG IAN

1. Ade Efendi, S.Sos. MM Kasubag PDM Upacara dan PDM

2. Andy Errio Anaiis Humas & Protokol Upacara dan PDM

3. Tarsa Priono Analis Humas & Protokol Upacara dan PDM

4. Affy Ihsan Takfim Kusuma S.I.P Anaiis Humas & Protokol Upacara dan PDM

5. Sutriyanto Pranata Acara Upacara dan PDM

6. Sutiya Pranata Acara Upacara dan PDM

7. Bambang Ari Pramono, S.E. Pranata Acara Upacara dan PDM

8. Dian Yunita Sari Pengelola Data Upacara dan PDM

9. Budhy Cahyono Petugas Protokol Upacara dan PDM

10. Muhammad Rosadi Petugas Protokol Upacara dan PDM

11. Sobur Pengadministrasi Umum Upacara dan PDM

12. Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc. Pranata Komputer Muda BDTI

13. Fahza Emra, S.T., M.Sc. Pranata Komputer Madya BDTI

14.
Airlangga Eka Wardhana,

S.Kom., M.T.I.
Pranata Komputer Madya BDTI

15.
Muhammad Sasmito Adi

Wibowo, A.Md
Pranata Komputer Pelaksana BDTI

16. Daniel Tri Widyatmoko, A.Md Pranata Komputer Pelaksana BDTI

17. M, Ridho Prabowo, S.I.Korn PPNPN Upacara dan PDM

18. Gayatri SekarTaji, S.Sos PPNPN Upacara dan PDM

19. Ayuningtyas, S.I.Kom PPNPN Upacara dan PDM



Hari/Tanggal
Pukul
Tempat
Acara

DAFTAR HADTR

; Senin, 8 Juli 2019 
: 09.00 WIB s/d selesai.
: Ruang Rapat Bagian Upacara dan PDM 
: Rapat Evaluasi Aplikasi CONY

NO NAMA _ JABATAN-j: a-

1. Drs. Suratna.,M.Si Kepala Biro Protokol

2. Furcony Putri Syakura, SH., MH.,M.Kn Kepala Bagian Upacara dan
PDM

3. Ikawati, S.E., MM Kasubag Upacara

4. Ade Efendi S.Sos., M.M Kasubag PDM

5, Andy Erie Analis Humas dan Protokol

6. Tarsa Priono Analis Humas dan Protokol

1. Affy Ihsan Takfim Kusuma S.I.P Analis Humas dan Protokol

8. Sobur Pengadministrasi Umum

9. Sutriyanto Pranata Acara

10. Bambang Ari Pramono S.E. Jranata Acara

n. Sutiya 5ranata Acara

12. Dian Yunita Sari Pengelola Data

13. Biidhy Cahyono Petugas Protokol ]

14. Vluhammad Rosadi >etugas Protokol

15.
t Erdinal Hendradjaja, ST., M.Sc. Yanata Komputer Muda

16. ]-ariza Emra, S.T., M.Sc. Yanata Komputer Madya

17.
Airlangga Eka Wardhana.
S.K,om.,M.T.I. >ranata Komputer Madya 1

ANDA TANGAN



18. Muhammad Sasmito Adi Wibowo, A.Md Pranata Komputer Pelaksana

■19. Daniel Tri Widyatmoko, A.Md. Pranata Komputer Pelaksana

20. M. Ridho Prabowo, S.I.Kom Pegawai PTT

21. Gayatri Sekar Taji S.Sos Pegawai PTT

22. Ayimingtyas S.I.Kom Pegawai PTT

.m



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE ; www.dpr.goJd

LAPORAN SINGKAT
RAPAT EVALUASI TIM EFEKTIF APLIKASI CONY

Hari/tanggal 
Waktu 
Tempat 
Ketua Rapat 
Daftar Hadir

Senin, 8 Juli 2019 
09.00 WIB
Ruang Rapat Bagian Upacara dan PDM
Ikawati, SE, MM , Kassubag Upacara (Project Leader)
Terlampir

A. PENDAHULUAN:
Rapat dibuka pada pukul 09.00 WIB.

B. POKOK-POKOK PEMBAHASAN
1. Kepala Biro Protokol yang memberikan masukan dan arahan untuk penyempurnaan 

Aplikasi.
2. Project Leader mengevaluasi kinerja dari tim efektif khususnya dibagian administrasi 

dalam pembuatan lapsing dan Surat Undangan maupun daftar hadir.
3. Pada apat ini juga dilakukan simulasi untuk kegiatan Upacara Pelantikan Pejabat.
4. Setiap ada kegiatan baru dLinput, userdapat mengirimkan SMS gateway kepada staf di 

lingkungan Bagian Upacara dan PDM dengan meng-input daftar nomor handphone pada 
aplikasi.

5. PPNPN juga dapat dimasukkan sebagai administrator untuk membantu penyiapan 
kegiatan, untuk itu namanya dapat d\-input pada sistem SIAP kepegawaian yang 
terintegrasi dengan aplikasi CONY dan dapat menggunakan portal pegawai PNS.

6. Simulasi dilakukan kembali dengan format SMS namun masih ada perbaikan untuk isi dari 
SMS diganti dengan infomasi kegiatan yang lebih rinci dan kelas kegiatan apa yang akan 
dilakukan.

7. Akan dilakukan penerapan Aplikasi CONY dilakukan dengan persiapan acara pelepasan 
pegawai pensiun pada tanggal 31 Juli 2019.

C. PENUTUP
Rapat ditutup pada pukul 11.45 WIB.

Project Leader,

Ikawati. S.E.,
NIP. 19760203 200212 2 001

http://www.dpr.goJd


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.eo.id

NOTA DINAS Teiw
NOMOR : 149/PT.02/07/2019

Yth : Kepala Bidang BDTI

Dari : Kepala Bagian Upacara dan RDM

Hal : Penyampaian nama PPNPM untuk Aplikasi CONY
Tanggal ; 08 Juli 2019

Dengan hormat kami sampaikan, sehubungan dengan Penerapan 

Aplikasi CONY pada Portal Setjen dan BK DPR Rl, PPNPN di Bagian 

Upacara dan PDM belum dapat mengakses aplikasi tersebut. Untuk itu kami 

mohon nama - nama PPNPN berikut ini dapat di masukan ke dalam Portal 
Setjen dan BK DPR Rl di Aplikasi CONY :

NO. NAMA NO. TELP.

1 M. Ridho Prabowo S.I.Korn 087877424565
2 Gayatri Sekar Taji S.Sos 087775928736

3 Ayuningtyas S.I.Korn 08119080555

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama Saudara 

kami ucapkan terima kasih.

Kabag Upacacadan PDM,

Furconv PutfrSvakura. S.H.. M.H.. M.Kn.
NIP. 19681125 199302 2 001

http://www.dpr.eo.id


tt

Evaluasi Aplikasi CONY
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270 

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

Hari/Tanggal
Pukul
Tempat
Acara

DAFTAR HADIR

Rabu, 17 Juli 2019 

10.00 WIBs.d Selesai
Ruang Rapat Sekjen, Lt.3 Gedung Setjen dan BK DPR 

Rapat Koordinasi dalam rangka Persiapan Penyelenggaraan 

Sidang Bersama DPR dan DPD Ri dan Sidang Paripurna RAPBN 

TA 2020 pada tanggal 16 Agustus 2019 dan Sosialisasi Sistem 

Informasi Protokol Aplikasi “COMY" (Ceremony ONIine sYstem),

NO NAMA JABATAN TANDATANGAN

1. Ir, Indra Iskandar, M.Si Sekjen DPR Rl
1. ..

2. Drs, Setyanta Nugraha, MM Inspektur Ulama
2.

3. Dra. Damayanti, M.Si Deputi Bidang Persidangan
---------

VV

4. Nunu Nugraha Khuswara, SH.r MH Pit. Deputi Bidang Administrasi

—
4 <tW1~

http://www.dpr.RO.id


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 NADIR

Hari/Tanggal
Pukul
Tempat
Acara

Rabu, 17 Juli 2019 
10.00 WIB'S.d Selesai
Ruang Rapat Sekjen, Lt,3 Gedung Setjen dan BK DPR 

Rapat Koordinasi dalam rangka Persiapan Penyelenggaraan 
Sidang Bersama DPR dan DPD Rl dan Sidang Panpurna RAPBN 
T.A. 2020 pada tanggal 16 Aguslus 2019 dan Sosialisasi Sistem 
Informasi Protokol Aplikasi 'CONY" (Ceremony ONIme sYstem).

NO NAMA JABATAN TANDATANGAN

1. Juliasih, SH., MH Kepala Biro Hukum dan Pengaduan 
Masyarakal 1............

! 2 Rahmad Budiaji, S.IP., M Si Kepala Biro Kepegawaian dan
Organisasi

2 Endah Tjahjani Dwirini R. SS., Kepala Biro Kerja Sama Antar 
' M.Phil Parlemen

4. Drs. Helmizar _ Kepala Pusat Akuntabilitas Keuangan 
Negara

5. ; Drs. Djaka Dwi Winarko,. M.Si

6.

7.

Salyanto Priambodo SE.. M.Si 

Satyanto Priambodo SE..M,Si

Kepala Biro Kesekretariatan Pimpuflafl- I
Pit. Kepala Biro Pengelolaan Barang 
Milik Negara

Kepala Biro Perencanaan dan 
Keuangan

8.

9.

10.

M. Dimyatl Sudja, S.Sos.. M.Si

Cholida Indryana, SH

Yohannes O.l. Tahapari. SH., M.Si

Kepala Biro Persidangan

6...

vAj ,ui /

Kepala Biro Persidangan II 

Kepala Biro Pemberilaan Parlemen
10

11. Drs. Suratna, M.Si Kepala Biro Protokol
11.



NO

12.

NAMA

Djustiawan Widjaya, S.Sos., M.A.P 

13. ; Nunu Nugraha Khuswara, SH., MH

JABATAN

Kepala Biro Umum

Kepala Pusal Data dan informasi

14. Dr. Asep Achmad Saefulloh SE 
M.Si

(3 Rudi Rochmansyah, SH.,

Kepala Pusat Kajian Anggaran

Kepala Pusat Pemantauan PUU

16- i MMRahaiU Selya Wardani' SH" ' Kepala Pusal Pe^didikan

i Pelatihan

17.

18.

Dr. Indra Pahlevi, S,IP„ M.Si Kepala Pusat Penelitian

Dr. loosentius Samsul, SH.. M.Hum

19. Dr. Dewi Barliana S, M.Psi 

Drs, Setyanta Nugraha, MM

Kepala Pusat Perancangan Undana- 
Undang

Inspektur

TANDA TANGAN

Pit. Inspektur II

Lf
23- 1,7^- i/'

To



SEKRETARSAT JENDERAL DAKi BADAN KEAHL5AM 

DEWAN' PERWAKILAK RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JUSi. JENDERAL GATOT 5UBROTO JAKARTA KODE POS 1027C 

TEIP (021) 5715 349 FAX (021) 5715 423/5715 925, WEBStTE : www.dpr.EO.id

Hari-Tanggai
Pukui
Tempat
Acara

DAFTAR HADIR
: R.abii. 17 Juli 20! 9 
; 10.00 WIBs-dSelesai
: Ruang Rapat Selcjen, Lt.3 Gedung Setjen dan BK DPR 
: Rapa: Roordinasi dalam rangka Persiapari Penyeienggaraan 

Sidang Bersama DPR dan DPD RI dan Sidang Parmuma 
RAPBN T.A. 2020 pada tanggal J 6 Agustus 2019 dan 
Sosiaiisasi Sistera Informasi Protokol Aplikasi “CON",ir” 
(Ceremom- ONline sYstem).

NO NAMA
1

JABATAN
! 1, Turcon> Puir: Syakura. f kenaia Badar. 'Jpacara dan

PDIvI

. 2. Adc Efendi S.Sos.. Ivlivl. Kepaia Sub Bagian PDM
j

1 3. Ikawati., S.E..MM . Kepaia Sub Bagian Upacara
!

4. .Andy Eric Analis Humas dan Protokol 4.

5. Tarsa Priono Analis Humas dan Protokol

6. Afi)’ Ihsan Takfim Kusuma. S.I.P Analis Humas dan Protokol 6.

7. Sobur Pengadministrasi Umum

8. Sutrianto Pranata Acara 8.

9. Bambang Ari Pramono. S.E. Pranata Ac:ara

10. Sutiya Pranata Acara 10.

11. Dian Yunita Sari Pengelola Data

12. Budby Cahyono, S.E. Petugas. Protokol 12.

13. Muhammad Rosadi Petugas Protokol

14. M.Ridho Prabowo, S.l.Kom PPNPNS 14.,

15. Gayatri Sekar Taji S.Sos PPKPNS

16. Aynningtyas, S.I JCom PPNPNS i-6?

TANDA TANG AN

7.

9................

http://www.dpr.EO.id


POINTERS RAKOR SETJEN DAN BK DPR 

TENTANG PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT KOORDINASD 

DALAM RANGKA PERSIAPAN PENYELENGGARAAN SIDANG BERSAMA 

DPR & DPD DAN SIDANG PARIPEJRNA RAPBN TA 2020 dan 

PELANTIKAN ANGGOTA 1 OKTOBER 2019 

RABU, 17 JULI 2019, PUKUL 10.00 WIB 

DIPIMPIN OLEH : SEKJEN DPR

Assalamuaiaikum Wr. Wb
Yth : Bapak / Ibu / Undangan yang kami muliakan.

Maieri raoa: yang dibahas pada hari ini, berkaitan dengan Persiapan Sidang 

Bersama DPR dar DPD dan Sidang :>aripurn£ RAPBN TA 2020,, tanggal 16 AgustJS 

2019.

Sebelum membahas materi rapat, dipersilahkan kepada Kepala Biro Protokol 
Setjen dan BK DPR untuk memimpin doa agar rapat berjaian dengan iancar.

Doa

Kami juga meminta kesepakatan rapat pada hari ini selesai sampai dengan pukul 
12.00 WIB.

Bapak / Ibu / Undangan yang kami hormati marilah kita membicarakan acara ;
Sidang Bersama DPR & DPD dan Sidang Paripurna RAPBN TA 2020.

Berkaitan dengan itu kami persilahkan kepada para masing-masing Bidang untuk 

menyampaikan penjelasan kesiapan dalam acara Sidang Bersama dan Sidang 

RAPBN TA 2020.



1. Bidang Persidangan : M. Dimyati Sudja, S.Sosv M.Si.
2. Bidang Protokol dan Pembawa Acara : Drs. Suraina, M.Si
3. Presentasi Aplikasi CONY untuk pada SB , Sidang RAPBN dan Pelantikan 

Anggota 1 Oktober 2019 Oleh Kasubag Upacara.
4. Bidang Penugasar, Pejabat: Rahmad Budiaji, S.IP.; M.Si
5. Bidang Kesekretariatan : Drs. Djaka Dwi Winarko, M.Si.
6. Bidang Pemberitaan : Yohannes O.L Tahapari, S.H., M.Si
7. Bidang Data dan Teknoiogi Informasi: Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H.
8. Bidang Anii Bahasa : Endah Tjahjani Dwirini R., S.S., M.Phil.
9. Bidang Prasarana Persidangan : Satyanto Priambooo,. S.E., M.Si.
10. Bidang Sarana Car Layanar Pengadaan : Djustlawan Widiaya.. S.Sos., M.A.P.
11. Bidang Keuangar : Saryanrc Priambodo, S.E., M.S;.
12. Bidang Keamanan ; Tamamudin, S.Sos
13. Bidang Kesehatan : dr. Dian Handayani
14. Bidang Konsumsi: Dra. Tri Udiatiningrum
15. Bidang Transportasi: Eko Riswanto, S.E.
16. Bidang Penyiapan Mated Pidato Ketua DPR : Dr. Inosentius Samsul, S.H., 

M.Hum
17. Bidang Humas dan Teladan : Cholidah Indriana S.H

Penjelasan Para Ketua Bidang

Kesimpulan :

Bapak/Ibu yang kami hormati, bila tidak ada lagi yang akan dibahas, rapat kami 
tutup dengan ucapan "Hamdalah".

-RAPAT SELESAI-



SBKretariat Jencierai dan Badan Keahiian 
Dewar. Perwakilan Rakyat Republlk Indonesia MENTOR

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIM3INGAN ANTARA PESERTA DENGAN IVlnWTOR 

DIKLAT PIM TK. IV ANGKATAN II TAH JN 2D1S

Narr.a : IKawati. S.E./M.M.
Instans; : Sekreiartat Jenderal S. BK DPR :RI 
NIP, : 197602032002122001

Nama Mentor: rurconyPLitri Syakura, 
S.K. M.H., M.Kn
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Sekretariat JenderaS dan Badan Keahlian 
Dewar Perwakiian Rakyat Republik Indonesia COACH

KARTU KENDAL)
PROSES PEW13IIVI31NGAN AKTARA COACH DENGAN PrSER i A 

DIKLAT PIWi TK. IV ANGKATAN II TAHUK 201S

Name ; ll^wati. S.—.. IVl.M. Nama Coach : Agus Supriyonc, S.S., M.A.
instansi : Sekretariat Jenderai & 3K D^R Ri 
NIP. ; 1976020320C21.220D1
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Lampiran 3. Kartu Kendali Pembimbingan Bagi Peserta. Coach dan Mentor

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia PESERTA

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIMBINGAN ANTARA PESERTA DENGAN COACH 

DIKLAT PIM TK. IV ANGKATAN II TAHUN 2019

Nama
Instansi
NIP.

IKawati, S.E.. M.M. Nama Coach : Agus Supriyono, S.S., M.A.P.
Sekretariat Jenderal & BK DPR Rl
197602032002122001

MH ...Tanggaf Isu Permasalahan
■Pembimbingan ' | yang Dibahas

Media : 
KomunikasI

1?i!ii1ini[rrrr/r!rrrr':r'niirTjrr7rjmirjrriiT
Rekomendasi •; 
Pembimbingan

i:i' i:Tariiia 4: j'
Tangan ■

•: ’ :Coac/7* :

1 ! 2-1 isnpi 1 roaiQ? ■ l'/

: 2
i ts 10 lofev-p 'fetcci

3 'Toilerrone
4 il-Ouri '7o\.0 [op<s-ao dl5M(!<an der^an

5 lampiran
6 ioluli ri-c'i0 Uinnpircin

7 \^%\\
CJrT 17- MU .

cl[5e?u?(hcin

8 ai9u(i dlPtrv?C^n /f>
9 /'h'
10

11

12

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

Kepala Bidang Pelaksanaan 
Pusdiklat Setjen dan BK DPR Rl

Rusmanto, SH., MH
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Tentang CONY (Cerermony Online System)

CONY (Ceremony Online System) adalah sebuah apfikasi yang masih 

berada di dalam sistem informasi protokol yang berguna untuk membantu 

Bagian Upacara dan RDM dalam mempersiapkan pelaksanaan kegiatan 

atau upacara di lingkungan DPR Rl. Aplikasi CONY mempermudah proses 

persiapan kegiatan-kegiatan di lingkungan DPR Rl seperti upacara, sidang 

bersama, dan lain sebagainyg agar setiap aktivitas atau kegiatan bisa 

dimonitoring dan dipantau kesiapannya.

Panduan Menggunakan Aplikasi CONY 

1. Masuk {Log !n) ke Portal

Untuk dapat menggunakan aplikasi PPNPN Admin, pengguna harus masuk 

terlebih dahulu ke Portal Setjen DPR Rl menggunakan akun pengguna yang 

sudah ada. Pengguna cukup memasukkan username dan passwordnya untuk 

bisa masuk ke Portal Setjen DPR Rl.

Gunakan browser versi terbaru untuk penjelajah internet, kami 

merekomendasikan Mozilla Firefox dan Google Chrome.

https://portaI.dpr.go.id

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

digunakan. Kemudian akan muncul halaman Login.

https://portaI.dpr.go.id
http://portal-dpr.qo.id


PIW/UJH*

DPR R1 o SJofle Sip Od 
(SSO) SyatexoPAS^WKO

Isi kolom Pengguna dan Password sesuai dengan akun masing-masing 

kemudian pilih Masuk. Jika berhasil masuk, maka akan muncul halaman Portal 
Setjen DPR RI seperti tampilan berikut ini

«• -> c [ O “t::, ear^gi.^c'ao.'fl* -----------------------------------^
Portol S#tJ«n DPtt t-UoUEM'-)

Z aO%t
g 4U (AtfmiA) 
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ft 49Ut»U

O l9u4kU
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41 ppfUt 
6> 9ffkp 
4 M«"jr luWfl 
j1 {iiW'.rb]

|l*0

3 i^uasu
4 Mnin;
A

SETtJEN DPR SinP BERUBAH
•tJ-'S’-.-., J'"’:.......... I"'■•,• ■Ul•

nSCiWWMMll
IWI N«WJMl DAN CUTi KSiAMA KA« RAYA DU. rfTW 
rH<t 14««H;MI0M DAN 1<«U* NAttONM. OAIAW lAHCW 
Wtuni'MCAn ACNAKAMSAAl UAilW
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l'tipv 'M'kti dpr 90 ;d'i 
•1.^ otif

'rtx.CUHVHUll

ttftooOrfMWMI 
MuftlAjl »oo««i 

ih *—

OKi»OU»m

g fRUWWvOt 
g oi^Por M|io 
/I »o»
P tmttmaiX 
p rai M»UK

vuo«r*kM

BEB3«I» e>A<utAMnv
il14l^4t«ao«n9u'nHniiiwooii9i.'*'u>tift

(wuk.IBu AftMUa AeptfMiyg tn«ng«luni iMtuKian Ittkin fUr 
but* blngklMn (fbtr^n 2919, (iltMijn intngunayh Ht« iMrlkut
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2. Keluar {Log Out) dari Portal

Untuk keamanan dan menghindari perbuatan orang yang tidak bertanggung 

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

out) dari akun anda dengan memilih menu Log Ot/f pada tombol sebelah 

kanan atas.

Log Out

BAH

E-Mali DPR

^ Struktur Organisasi

^ Sekretariat Jenderal 

^ Badan Keahtian

0 Daftar Dokumen

0 Pcraturan Sekjen

3. Mengganti Kata Sandi {Password)

Pengguna bisa melakukan penggantian password jika ingin menggantinya. 

Caranya adalah dengan memilih menu Edit My Profile pada sebelah pojok kiri 
atas dibawah nama pengguna seperti gambar di bawah ini.

Daniel Tri Widyatmoko

B

ad;™-----
edit My Profile |

if-ViirlaJi-r

Buku Panduan Aplikasi CONY (Ceremony Online System)
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Pada bagian bawah terdapat fitur Ganti Password. Masukkan password lama 

terlebih dahulu kemudian masukkan password baru sebanyak dua kali pada 

bagian Password Baru dan Konfirmasi Password Baru.

GANTI PASSWORD 

Password Lama 

Password Baru

Konfirmasi Password 

Baru

Simpan Kembaii

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

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

4. Masuk ke Aplikasi CONY

Untuk menggunakan aplikasi CONY, pada Daftar Aplikasi di halaman portal 
sebelah kiri pilih protokol.

Ll: ppkp (guesu 

Q ppnpnadmin (admin)

protoko! (admin)

g semar (user)

± setjen (user.rb) 

iSp siap (user)



Baris Navigasi dan Kotak Pencarian
Pada setiap daftar tabel yang ditampilkan, terdapat baris navigasi dan kotak 

pencarian. Baris navigasi membantu pengguna untuk mengatur jumlah data 

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

dalam beberapa halaman sesuai dengan pengaturan navigasi.

Sedangkan kotak pencarian membantu pengguna mencari data atau kata kunci 
yang dimaksud.

1 2 3 4 5 6 7 8

1 ; 1 ' 1 / 1 ai 25

I Tanggtl

mmmmagatx^

Judul AKO lnstan*< Status Ststus Aksl^-^
* * • TTivtsk • PubUkasl 4

1. Halaman Ke-...
Menampilkan halaman ke-... dan untuk loncat ke halaman tertentu.

2. Tombol First
Menuju ke halaman pertama.

3. Tombol Previous
Menuju ke halaman sebelumnya.

4. Data Ke-...
Menampilkan data x-y dari z data yang ditampilkan.

5. Total Data
Menampilkan total jumlah data keseluruhan.

6. Tombol Next
Menuju ke halaman berikutnya.

7. Tombol Last
Menuju ke halaman terakhir.

8. Data per Halaman

Untuk mencari kata tertentu pada kolom tertentu di semua halaman.



5. Dashboard Aplikasi CONY
Pada halaman dashboard Aplikasi CONY terdapat deskripsi singkat mengenai 
Aplikasi CONY seperti tampilan pada gambardi bawah ini.

6I9TEM INFORMASIPROTOKOL
Nama OamalTrl
WidyatmoKo 
^e'an admin

Adminifirasi

Oafur Pengguna 
Daftar B«rkas

Aplikasi Rumah Aspirasi

<ontak 
Konten Stalls 
Bentuk Periemuan 
Kategon

Status Kamajuan 
Oafta' Form 
Masyarakat

Aplikasi CONY 
Daftar Keqiatan 
Takapan Pcrsiapan 
Daftar Checklist

Laporan

Laporart Kustom

Dashboard Aplikasi Biro Protokol DPR Rl

1. Aplikasi Rumah Aspirasi

♦ Ruman Asp<ras< adaian meaia <ana< tempai Jimaaa nasyan^Ji oaoai 'ncms'0»<s oermononao untok -menyajiioaikan. 
+ 'ntsnyalufkan aspKasirrya «pada DPft ftl.

2. Aplikasi CONY (Ceremony ONIine sYstem)
^ Apii<jji CONY adaian sistrm yang mempaniu Sagian upacara dan RQ** daiam mempers-aown ceiaiuanaan uoacaradr 

lingkungan OPR Rl.
♦

*
e

6. Tutorial Menggunakan Aplikasi CONY

Pada Aplikasi CONY ini, terdapat beberapa fitur yang bisa diakses melalui 
menu-menu di sebelah kanan (sidebar).

Aplikasi CONY

Daftar Kegiatan 

Tahapan Persiapan 

Daftar Checklist

♦
♦

Baku Panduan Aplikasi CONY (Ceremony Online System)



a. Daftar Kegiatan

Menu daftar kegiatan berfungsi untuk mengelola berbagai kegiatan yang 

dikelola oleh bagian protokol. Setiap kegiatan memiliki video kegiatan untuk 

melihat langkah-langkah dalam melaksanakan tugasnya. Selain itu dalam 

setiap kegiatan memiliki tahapan persiapan masing-masing yang berbeda.

Iif j xo j:r.Ti i j toh

\3<na Oani«l Trt 
Widiraimoko 
r'eran admin

Oaftar Pengquna 
Oaftar Sarkis

Aptikast Rumah AtpiruJ

kontak 
Kontan Stalls 
Senluk Pcrtemuin 
Kitaqori

Status Kemajuan 
Oaftar Form 
Masyankat

Apilfcasi CONY 
Oaftar Kaqiaun 
Tahapan Parsiapan 
Oaftar Chackifst

Lapornt

Laporan Kustom

Oaftar Kegiatan
Tambah Kaplatan

Pas«. ] t 1- 12 ' 12iS2>

1 VPdiiu Sandara 17 AQuiWi
2 Acara Ocwan/ Haiai Siha:a< oenqan Pimpnan 
i POaniikan PcjaMt

A Pti«Msan ?ega»a> Pension

5 Opacjra Ptrscmayaman

6 Peianiisji PAW

7 Panpurna HOT OPR Af 29 Agusius

S Ripat Par:ouma OPR p dato Keneqa'aan Pteiden Si dalam ranqua PenyaitiMian 
SAPBN lo Aqustus

9 S danq Se'sama Oikt am OPO At daiam 'angka hut si is Agusiws

10 Sapat Par puma OPR unggai 29 Agustos 2019 dalam rangxa HUT OPR SI.

11 Peleuasan Anggoia OPR Perode 201«-2019

12 Ptnenmam da-n Pelaniisan Anggota OPS Penotkt 2019-2024

WATCH

WATCH

WATCH

WATCH

WATCH

WATCH

WATCH

WATCH

WATCH

WATCH

WATCH

WATCH

EOiT I 0EL£T{ 
€DjT ) DCtETE
EDIT 1 oam
EOT I OELtTE 
EOrriDEUTE 
EDIT I OEim 
EDtT I DELETE 
EDTT I DELETE

EDIT 1 DELETE 
EDIT 1 DELETE 
ECHT I DELETE

€D*T I DELETE

Menambah Kegiatan

Untuk menambahkan kegiatan baru, pilih tombol Tambah Kegiatan berwarna 

hijau seperti pada gambar di bawah ini.

Tambah Kegiatan

Setelah itu masukkan nama kegiatan dan link video Youtube (jika ada), lalu 

pilih tombol Simpan untuk menyimpan aktivitas baru.



Edit Kegiatan
Sack to OafTar Kegjaian

Kegiatan upacara Sends'a 17Agustus 
Link Video ntio$.//youcu be/ofiPJ_dh54

' TambaA Tahapan Pertiapan Ha pus AkdvHas Saul

Maka nama kegiatan baru akan muncul pada halaman Daftar Kegiatan.

1 Upacara Bendera 17Agustus WATCH EDIT i oarrE
2 Acara Oa«an/ Haiai Binaiai dengan Pimpman WATCH EDIT 1 DELETE

3 PelantlScan Pejabat WATCH EDIT 1 DELETE

4 Petepasan Pegawai Penstun WATCH EDIT 1 DELETE

s Upacara Persemayaman WATCH EDIT 1 DELETE

6 Petamlkan PAW WATCH EDfTl DELETE

7 Paripurna HUT DPR R) 29 Agustus WATCH EDIT 1 DELETE

S Rapat Paripurna OPR P'dato Kenegaraan Pres.den Ri dalam rangica Penyampatan 
RAP8N 16 Agusfus

WATCH EDIT 1 DaETE

Menambah Tahapan Persiapan

Dalam sebuah kegiatan akan terdapat tahapan-tahapan persiapan yang harus 

dilakukan. Tahapan tersebut antara lain seperti surat edaran, petugas MC, 

naskah sambutan, dan masjh banyak lagi. Untuk menambah tahap persiapan 

caranya adalah dengan memilih tombol Tambah Tahapan Persiapan seperti 
pada gambar di bawah ini.

a Edit Kegiatan
Back to Oaftac Kegiatan

Kegiatan upacara SendcM 17 Agustus 
Link Video hitM.//youtu.be/gBPJ_dh$4

Tambah Tahapan Pcrttapan

Buku Panduan Aplikasi CONY (Ceremony Online System)



Setelah itu akan muncul halaman Tahapan Persiapan. Disini terdapat semua 

tahapan persiapan yang bisa dipilih.

SISTEM 1NFORNA8I PROTOKOL
DAni«l Tri 

W'dydimoko 
ddmln

Pilih Tahapan Persiapan
S.ick ro Ojfiir

Admlni»ir4Si

Dlftdr ^ngqurtd 
Oaftar

Page it 1 • 20 :

TMupanPtrsi^an

Aplika*! Humah Aspirul 
Komak 
Konten Statit 
Bentuk Pertemuan 
Katcgori
Status Ktmajuan 
Oafur Form 
Matyarakat

Aplikasi CONY 
Dafur Keqiaun 
Tahapan Persiapan 
Daftar Checklist

Lapp ran

Su-at unda^gan aeani kan peiaoai

Sutaijamuan Peianiiun PeMOat

Nodm fermiriiaan Janiuan Peiamisan Ftjibat

Surat Permlntaan Aonaniwan Peijncikao Pejaoai

Placing card dan Pnsma Peiantikan Pejaoai

lay Out Pc. ant un Pejaoat

Daftar Had<r kosong

laopran singkat Pa am ka.i Peiaoai

Honor itonan-wan

MC Pt a^tikan Pejaaat

Pcmpaca Keouiusan Serjen DPR

sural jaiiuan acara Oewan

Untuk memilih tahapan persiapan caranya adalah dengan melakukan check 

list pada kolom sebelah kiri sesuai dengan yang dibutuhkan.

Tahapan Persiapan^

O
Q

Surat unciangan pe'antikan pejaPSl

Surat jamuan Pelanukart Pejabat

Nodm Permintaan Santuan Pelandkan Pejabat

Surat PeriYiiotaan Rohaniwan Pslant'kan Pejabai

Jika sudah lalu pilih menu Simpan untuk menambahkan tahapan persiapan 

yang sudah dipilih.

Baku Panduan Aplikasi CONY (Ceremony Online System)



Secara umum urutan tahapan persiapan masih diatur secara acak. Pengguna 

bisa mengurutkan tahapan persiapan sesuai dengan aturan atau tata cara yang 

berlaku dengan mengurutkannya. Caranya adalah pada halaman Edit 

Kegiatan, pada kolom tabel Urutan masukkan nomor urut sesuai dengan yang 

dibutuhkan.

Edit Kegiatan
Sack (o Daflar Kegiatan

Kegiatan upacara Bandera i7Agustus •

Link Video https.//youtu.be/q8PJ_dhS4

Hapus Aktivlus

Page: 1 $

Urutan

1-12/12 (12) 20

Tahapan Persiapan

1

2

3

4

5

6 
7 

9 
9

10

11

12

'0$en Cadi Kotor dan deriiti dan Peiaksanaan Upacara Bendera 
lOdm Sambutan irup ke Sekjen 
•askah Sa^nbutan 

ay out Upacara Bendera 
urat Tugas Petugas upacara ted Karo Protokpi 
•odm Perrnintaan petugas Upacara 
■o<Jin permmtaan bantuan upacara bendera 

upacara 29 OKcober 
tC upacara 17 Agustus 

Upacara 20 Mei 
jrat Jamuan Upacara Bendera 

urat Edaran upacara Bendera

Jika sudah. pilih tombol Simpan pada sebelah atas. Setelah itu secara otomatis 

tahapan persiapan akan diurutkan berdasarkan nomor urut yang telah 

dimasukkan.



Menghapus Tahapan Persiapan

Pengguna dapat menghapus tahapan persiapan yang sebelumnya telah 

dimasukkan. Caranya adaJah dengan memilih tahapan persiapan yang akan 

dihapus.

Edit Kegiatan
Sack to Oatta/ Kegiatan

Kegiaun upacara Bende^a 17 Agostus 
Link Video http$//yootu.be/qSPJ_dhS4

Page: I i 1-12/12(12)

Simpan

20

CM unrt»n ♦

Tambati Tahapan Persiapan

Tahapan Persiapan

Napus Aktivltas Batal

o
o

1 APsen Ciadi Kotor dan Bersjh dan Pelaksanaan Upacara Benders

2 Noom Sambutan iruo ke Sekjen

4 Lay out Upacara Benders

5 Surat Tugas Petugas upacara (id Karo Protokoi

Setelah itu pilih tombol Hapus Aktivitas, secara otomatis tahapan persiapan 

yang di check list akan dihapus.



Mengubah Daftar Kegiatan

Jika terjadi kesalahan, kita juga dapat melakukan perubahan pada nama 

kegiatan atau tautan {link) video youtube dengan memilih tombol Edit pada 

kolom Aksl.

Aksf

EDIT I DELETE

IC']

Pilih tombol Edit pada nama kegiatan yang akan di ubah, kemudian pilih 

tombol Simpan jika sudah selesai.

Edit Kegiatan
Sack CO Oaftar Kegiatan

Kegiatan upacara Sendera 17 Agostus •

Link Video mtos y/youco be/q8PJ_dh54

sampan Tambah Takapan FarsCapan Saul

Menghapus Daftar Kegiatan

Jika pengguna ingin menghapus kegiatan yang sudah disimpan, pengguna 

bisa memilih tombol delete pada kolom Aksi. Setelah itu akan muncul 

peringatan “Apakah yakin akan menghapus data ?”. Pilih OK, maka nama 

aktivitas akan terhapus.

rsTi
I TrI

INFO pfotokol.dpr.go.id says 
Anct3 *dkin aiun rr«nghapus data?

Page l « • 1 - U /11 (11) 20

Cancel TftMoh AktMtM



b. Tahapan Persiapan

Pada menu tahapan persiapan berisi daftar pekerjaan dan tugas-tugas yang 

harus dilakukan pada semua jenis kegiatan. Pengguna bisa menambahkan 

tahapan persiapan secara keseluruhan pada halaman ini. Berikut merupakan 

tampilan halaman Daftar Tahapan Persiapan.

8ICTEM INFORMASl PROTOKOL
D4n<ei Tr> 

Widvctimoko 
9«ran. admin

AdiMniftrau

Daftar Pengguna 
Daftar Berkaa

AiXlkaai Rumah AspJrMi

Daftar Tahapan Persiapan
TMWi Tjhaoan Pmupan

Pag< 1 i i-20 67 ion

Konuk
1* lurai undar>gan peam^iun Mjaoai DOWNLOAD £DtT 1 oarre

Konien Sllti» ♦ 2 Surat Umuan Peiantitan Pe;aOat DOWNLOAD Eotrj oart
Sensuk Peite/nuan ♦ j hoo n Permimaan aantuart Peiannkan PciaDat DOWNLOAD EDIT 1 DELETE

lUtagori * < Su'at Permiof jiH ^onan wan Pcaniikan Pcjaoar DOWNLOAD EDIT) DELETE
Suiut Kentjjuan ♦ 5 fitC'Otarjl Oan Pritma Ptiani. tan Pe^aoai DOWNLOAD EDtTioam
Djfur Form ♦ 6 lav Out Pe ar-i kan Pejabat DOWNLOAD EOlT) delete
MaivarAkit

1 Daftar Haflir Kosong DOWNLOAD EDIT 1 DELETE
ApllkasI CONY 6 Uoo'an s ngkai Pcam kan Pejaoai DOWNLOAD EDIT t OaETE
Daftar KegUun * 9 Honot Rona'iiwan DOWNLOAD EDIT 1 oam
Tahaoan Pertuoan ♦ ...10 MC Pe anctan Pejaaal DOWNLOAD EDIT! delete
Daftar Checklist *

11 Pemoaca Keauiuian Setjen on DOWNLOAD EDIT 1 oaETE
Laporan 13 M'li jjT.udn ttJ-’t Dtwan DOWNLOAD EDIT 1 oaETE
Laporan Kuilom 13 Surat Prrmmtaan Sanluan Acara Dtivan DOWNLOAD EOlT 1 oaETE

Beberapa tahapan persiapan memiliki file template yang dapat di
unduhidownload oleh pengguna. Untuk mengundubldownload template 

tersebut pilih tombol Download pada kolom File Template.

|T^pan Parstapan

1 surat undartgan peiancikan cejaDat

2 SuraUamuan Pe>ami<an Pejadat

3 Nodin P«rmm(aan Bantuan Peiant<xan Pejabat

4 Surat Per'ninaan Rohamwan Peiant.ican Pejaoai

FUa Tampfata

I OOWMOAD I 
DOWNLOAD 
DOWNLOAD 
DOWNLOAD

EDIT I DELETE 
EDtT I DELETE

EDIT I DELETE

EDIT I DELETE



Menambah Tahapan Persiapan

Untuk menambah tahapan persiapan yang baru, pilih tombol Tambah Tahapan 

Persiapan berwarna hijau seperti pada gambar di bawah ini.

Tambah Tahapan Persiapan

Setelah itu akan muncul halaman Tambah Tahapan Persiapan, masukkan 

nama Tahapan Persiapan yang akan disimpan.

Acii'j Tambah Tahapan Persiapan
i I Back to Oaftar Tahapan Persiapan 

Tahapan Persiapan ciadi

Slmpan BauJ

Setelah dipilih tombol Simpan, secara otomatis pengguna akan dibawa ke 

halaman Daftar Tahapan Persiapan kembali.

PB.i Daftar Tahapan Persiapan□
Page. 1

T4ml)«h Tehapan Persiapan

1 -20 /68 (68) » H 20

Surat undangan p«ian(ikan pejaoat 
Surat jamuan Peiancuan P«>aDai 
Nodm Permintaan Saniuan PelantikarrPejaOat 
Surat Perminuan Rohaniwan Pelantiican Pejadat 
Placing card dan Prisma Peiantikan Pejasat

I aw Our Palanfikan PaiaKjt

BaTemptat«,aa^B

DOWNLOAD EDIT!1 DELETE

DOWNLOAD EDITI: DELETE

DOWNLOAD EDIT 1 DELETE

DOWNLOAD EDIT 1 DELETE

DOWNLOAD EDIT 1 DELETE

rvTWM r>an Fr>iT 1 nrt CTF



Untuk menambahkan file template pada tahapan persiapan yang sebelumnya 

telah disimpan, cari tahapan persiapan pada halaman Daftar Tahapan 

Persiapan.

iftn 1 Daftar Tahapan Persiapan
Twnbah Tmhapun Pvrslapan

rage: i $ • i - i /1 (6S) 20 t

naTtmpiM*

' gi«)< Wnitn 
68 CladI Sersih DOWNLOAD EDIT I DELETE

Setelah itu pilih tombol Edit pada kolom Aksi. Akan muncul halaman Edit 

Tahapan Persiapan, pilih file template yang akan diunggah/tvp/oad. File yang 

diupload harus berformat .pdf dan ukurannya tidak lebih dari 2MB.

a Edit Tahapan Persiapan
Sack 10 Oaflar Tahaoan Persiapjn

Tahapan Persiapan ciajj,

File; I Cnoosefiiel 20VQ/i7.'7d33C2tuoef (.pdf, max2 MBJ

Batal

Jika sudah, pilih tombol Simpan berwarna hijau. Secara otomatis file yang 

dipilih akan tersimpan dan dapat di unduh/download.



m I Daftar Tahapan Persiapan

Page It 1-1^1168) 20

Tahapan Persiapan

8;30i oerjin

f 6S,: Gat^Berslft v; -......

Tihapew PmlapM

Pengguna bisa mengunduh dengan cara pilih tombol Download.

Mengubah Tahapan Persiapan

Ketika pengguna sudah menyimpan tahapan persiapan dan hendak mengubah 

nama atau file template, pengguna bisa melakukan pengubahan dengan cara 

pilih tombol Edit pada tahapan persiapan yang hendak di ubah.

Setelah itu akan muncul halaman Edit Tahapan Persiapan. Pengguna bisa 

mengubah nama tahapan persiapan serta menghapus dan mengunggah ulang 

file template.

a Edit Tahapan Persiapan
Sack to Oaftar Tahapan Persiapan

Tahapan Persiapan c'adi Berjih

File : temptate-81-20t707l 7.14MD2 (D.aflt (50.32 W) IDeietej

Simpan Saul

Jika sudah pilih tombol Simpan untuk melakukan perubahan.

Buku Panduan ApHkasi CONY (Ceremony Online System)
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Menghapus Tahapan Persiapan

Untuk menghapus tahapan persiapan yang sudah disimpan. caranya adalah 

tekan tombol Delete pada tahapan persiapan yang akan di hapus.

protokol.dpr.go.id says
' Anda yakin axan menghapus data?

Canc«i

Page: 15 l - l /1 (68) 20 $

Ho:rt file Templau a

Pilih OK pada pop up yang muncul. Secara otomatis tahapan persiapan akan 

dihapus beserta dengan file templatenya.

c. Daftar Checklist Kegiatan
Pada menu Daftar Checklist berguna untuk mengelola kegiatan-kegiatan yang 

ada. Masing-masing kegiatan memiiiki penanggung jawab masing-masing. 

Dengan adanya fitur daftar checklist maka akan mempermudah supervisor 

melakukan monitoring progress pekerjaan dari tiap-tiap tugas yang ada. Berikut 
merupakan tampilan halaman Daftar Checklist Kegiatan.



81 STEM INFORMASl PROTOKOL
Daftar Checklist KegiatanNarT’a. Daniel Tri 

Widyatmoko 
^eren. admin

Adminisirad Oau l -in J‘lc'n„;<dn

Oanar Pengquna 
Oaftar B«fkas

Apllkatl kumaft Aipirasl 
Kontak 
Konien Scans 
Beniuk P«rt«muan 
Kategori 
Status Kemajuan 
Dafur Form 
Masvarakai

Aptikasi CONY 
Oafur Kegiatan 
Tahapan Pertlapan 
Daftar Checklist

laporan

Laporan Kustom

Menambah Checklist Kegiatan

Untuk menambahkan checklist kegiatan baru, pilih tombol Tambah Checklist 

Kegiatan benwarna hijau seperti pada gambar di bawah ini.

Tambah Checklist Keglaun

Jika sudah, akan muncul form untuk menambah checklist baru.

n Tambah Checklist
Sack to Oaftar Checklist Kegiatan

Tanggal i7-03-20l9

Checklist Kegiatan upacara Per-ngaian 17 Agustus 2019 
Tempat Uoangan Setjen OPR Ri 

Kegiatan upacara Sendera 17 Agustus



Keterangan :

1. Tanggal

Tanggal dilaksanakannya upacara tersebut.
2. Checklist Kegiatan

Nama kegiatan/upacara yang akan diadakan.
3. Tempat

Lokasi diadakannya kegiatan/upacara tersebut.
4. Kegiatan

Berisi daftar kegiatan yang sudah dimasukkan pada Daftar Kegiatan pada 

Aplikasi CONY. Pilih sesuai dengan jenis kegiatan yang sesuai. Tiap 

kegiatan memiliki tahapan persiapan yang berbeda-beda.

Jika sudah, pilih tombol Simpan. Maka pada bagian bawah akan muncul form 

baru yang berisi daftar aktivitas beserta penanggung jawabnya. Masing-masing 

aktivitas memiliki tombol check list yang berguna untuk melihat persiapan 

dalam melaksanakan upacara.

Edit Checklist Kegiatan
Back to Oa/tar Checklist KeyiaWt

Tanggal 17-08-2019

Checklist Kegiatan Uwcifa Peingaian 17 Agostus 2019 •

TemiWt Laoangan Seijen DPR Rl •

Kegiatan upacai'a Bendera-17 Agustos *

Betel

Page. 1 $ 1 ' 12 / 12(12) 20

Aktivitas Kegiatan Ptnanggungiawab^etarangan/Deadlina 4 Status

1. Absen Ciadi Kotor dan Bersih dan Pclaksanaan oener^ggungiawao 1. Nama penanggung jawab 
Upacara Bendera .keterangan 2. Keterangan

4. Status Checklist 
ket^r^gan

Reset

3. Tanggal Deadline

2. NocJin Sambutan kuo Ke Sexjen penanggungjawab 
keterangan

keterangan
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Sebagai contoh di atas, karena pada checklist kegiatan diisi Upacara Bendera 

17 Agustus, sehingga jenis tahapan kegiatan yang muncul adalah seputar 

persiapan upacara 17 Agustus. Pada kasus ini hanya sebagai contoh, karena 

setiap kegiatan memiliki aktivitasnya masing-masing.

Keterangan :

1. Nama Penanggung Jawab
Berisi nama pegawai yang bertugas dan bertanggung jawab menyiapkan 

bagian aktivitas tersebqt. Diisi oleh atasan atau pengguna sebagai admin.
2. Keterangan

Jika terdapat keterangan atau penjelasan tambahan, bisa diketik pada 

bagian tersebut. Contohnya adalah ‘tugas sudah selesai’, ‘tugas sedang 

dikerjakan’, dan sebagainya.

3. Tanggal

Tanggal berisi deadline atau batas akhirdari aktivitas tersebut. Tanggal ini 

diisi oleh atasan atau pengguna sebagai admin.
4. Status

Berisi check list yang di isi oleh atasan atau admin ketika aktivitas tersebut 

sudah selesai dilakukan oleh penanggung jawab. Ketika aktivitas tersebut 

belum selesai, maka check list belum dilakukan. Jika aktivitas sudah 

selesai, atasan atau admin dapat melakukan check list dan akan muncul 

nama pengguna admin.yang melakukan check list beserta waktu check list 
seperti pada gambar di bawah Ini.

1 • 12 y 12 (12)

1 Aos«n CUi)1 KotO'diin Ojn 
?*iati5»n4in OMCJrj S«nd«'j

Oan-e 
Mlciai 
14-08-2019

AcdyaimoKo 
01-07-2019 19.01

lUMt

NoOio SamDuia/i irua S«ki»n

•.etefjyiga’)

<c:«''angan

Keut
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Mengubah Daftar Checklist

Untuk mengubah atau memperbaharui daftar checklist yang sudah ada, bisa 

dilakukan dengan cara pilih tombol Edit.

Status
Checklist

3/3

1/3

Aksi

DELETE 

EDIT I DELETE

Setelah itu akan muncul form Edit Checklist Kegiatan beserta dengan detail 
aktivitas kegiatannya. Pengguna bisa melakukan edit pada deskripsi upacara, 

atau melakukan check list pada masing-masing aktivitas jika aktivitas tersebut 
sudah selesai dilakukan.

Edit Checklist Kegiatan
Bdck to Odflar Checklist Kegidun

Tirtgfldi 17-08-2019

CticckJist Kegidtan ugaci'a17 Agusius 2019 
fempal Setjen OPR Ri

XegJatan uoacd'd Be^derj i7 Agutiu»

Page: Is • • I-12/12(121

■mas
20

Penanggtjngiewafa/Kettrengah/CesdaM

Absen Clad' Xocor dan 8<fSih dan O
Pfiaktanaan ooacara BendS'a

seiesai
14-0S-2019

danici.ioidvaimoko
OJ-07-2019 19 01

ceterangan

Reset

NOdin Sa'n&utan I'UO <t $ekjen Sasmifo 0
Sudan selesai

01-08-2019

daniei.M'idvaintoko
05-07-2019 19 05

teii'angan
Reset

Naskan Samouun senanggungia-Aas
itOerangan

cetera-ngan

Reset

A 1 Av rmf



Jika sudah, pilih tombol Simpan pada sebelah kanan atas, maka perubahan 

akan tersimpan secara otomatis.

Menghapus Daftar Checklist

Jika ada daftar checklist kegiatan yang akan dihapus, bisa dilakukan dengan 

memilih tombol Delete pada halaman Daftar Checklist Kegiatan.

Status Aksi

3/3

1/3

EDIT^DE^^ 

EDIT I DELETE

Akan muncul pop up yang berisi peringatan, pilih OK untuk menghapus daftar 
upacara tersebut.

protokol.dpr.go.id says
Anda vakin akan rrenghaous dafa?

a
Page. I $ ■ - 1 - 1 /1 U) 20

Cancel

I Tampat

G

Status Meat
Ch*«W‘« ■

* 1 17-08-2019 Upacara Peringatan 17 lapangar) Upacara ftendera 17 2/i2
* AguMus 2019 Setjen.OPRRi Agastui

eOtT t OCLETE
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Pada halaman Daftar Checklist Kegiatan, supe/v/sordapat memantau proses 

pekerjaan yang telah diselesaikan dengan cara melihat status checklist yang 

sudah dikerjakan. Pada contoh ini berarti dan 12 tugas tahapan persiapan, 
baru 2 tugas yang sudah diselesaikan.

StatusNo. ^ Tangoal Chscklist Kagiatan Tsmpai Kaoiatan
CtMcUist

1 17-08-2019 Upacard Peringata^ 17 lacangan Upacafa Sendera 17
Agustus 2019 Setjen DPR Ri Aguscus I I EDIT I DELETE

d. Laporan Kustom

Pada menu laporan kustom, pengguna bisa melihat laporan kegiatan yang 

dilakukan selama satu tahun. Hal ini dapat mempermudah pengguna melihat 

data statistik dalam bentuk tabel. Berikut merupakan tampilan halaman laporan 

kustom.

SISTEM INFORMASI FROTOKOL
Mama. Multammsd 
Saamtco Adi Midowo 
’eran. uitr

AdmlnUlratl

Oafur Bcrkas

AplIhaM Aumah A»plrasf

Daftar Komak
Daftar Koncan Siatia
Daftar Befting
Daftar Seniuk
Pcrtamuan
Daftar Katcgan
Daftar Statui
Kamajuan
Daftar Form
Maayarakat

Apflkasl CONY 
Dafur Kegiatan 
Tahapan Persiapan 
Daftar Cheekllft

Data laporan

laporan Kustom

Dafur Laporan Kustom

<>ag« 11 1 - 1 /I lU

1. UoP'an i^eg aian Per Tanunan VIEW I EXPORT
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Untuk melihat laporan kegiatan pertahun, pilih tombol View.

Na« Judul .i

i. Laoofan Ktfg aun Pe'Tanunan ; i'A ».X?OAT

Akan muncul tampilan pop up seperti di bawah ini. Pada contoh di sini, 

terdapat kegiatan Pelantikan Pejabat sebanyak 1 kali sepanjang tahun 

2019. Ketikadaftar checklist ditambahkan. otomatis laporan kustom inijuga

akan menyesuaikan dengan data pada saat itu.
#

Oaftar Laporan Kustom

19
ipfrati

Na«.

LAPORAN KUSTOM SIAP 
Laporan Kegiatan Per Tahunan

2019

m<-^


