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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Aparatur sipil negara (ASN) sebagai bagian dari reformasi birokrasi. Aparatur sipil
negara sebagai profesi yang memiliki kewajiban mengelola, mengembangkan, wajib
mempertanggungjawabkan kinerjanya dan menerapkan prinsip merit dalam pelaksanaan
manajemen aparatur sipil negara. Aparatur Sipil Negara adalah profesi bagi pegawai negeri
sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang bekerja pada instansi pemerintah
(UU No. 5 Tahun 2014 tentang ASN). Manajemen ASN adalah pengelolaan ASN untuk
menghasilkan Pegawai ASN yang professional, memiliki nilai dasar, etika profesi, bebas

dari intervensi politik, bersih dari praktik korupsi, kolusi, dan nepotisme.

Calon PNS wajib menjalani masa percobaan selama 1 tahun dan Instansi Pemerintah
wajib memberikan lerjasamal dan pelatihan kepada calon PNS. Pelatihan Dasar CPNS
sebagai pelatihan terintegrasi bagi CPNS bertujuan menginternalisasikan dan
mengimplementasikan core values ASN BerAKHLAK yaitu akronim dari Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif dalam
mendukung employer branding ASN “Bangga Melayani Bangsa” serta membuatnya
menjadi kebiasaan (habituasi). Penyelenggaraan pelatihan dasar bagi CPNS Golongan |1
dilaksanakan berdasarkan Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 10 Tahun 2021
tentang Perubahan Atas Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2021.
Dalam Peraturan Lembaga Administrasi Negara (PERLAN) RI No. 1 Tahun 2021
disebutkan bahwa bahwa pelatihan dasar CPNS adalah lerjasamal dan pelatihan dalam
masa prajabatan yang dilakukan secara terintegrasi untuk membangun integritas moral,
kejujuran, semangat dan motivasi nasionalisme kebangsaan, karakter kepribadian yang
unggul dan bertanggung jawab, dan untuk memperkuat profesionalisme serta kompetensi

bidang.

Majelis Permusyawaratan Rakyat Republik Indonesia (MPR RI) merupakan salah
satu lerjasa yang bertugas sebagai pelaksana kedaulatan rakyat. Dalam melaksanakan tugas
dan wewenangnya, MPR RI memiliki sistem pendukung yaitu Sekretariat Jenderal Majelis
Permusyawaratan Rakyat Republik Indonesia (Setjen MPR RI) yang memberikan 3 (tiga)

dukungan yaitu dukungan lerjasamaltive, dukungan keahlian, dan dukungan teknis kepada
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MPR RI dan Alat Kelengkapan. Sekretariat Jenderal MPR RI merupakan instansi
pemerintah yang dalam menjalankan tugas dan fungsinya berada di bawah dan bertanggung
jawab kepada Pimpinan Majelis Permusyawaratan Rakyat Republik Indonesia.

Setjen MPR RI memiliki susunan organisasi yang dikepalai oleh Sekretaris Jenderal
yang membawahi Inspektorat (Jabatan Fungsional) dan juga Dua (2) Deputi yaitu Deputi
Bidang Administrfasi dan Deputi Bidang Pengkajian dan Permusyawaratan Konstitusi yang
terdiri dari berbagai biro dan bagian yang mendukung kinerja deputi tersebut.

Deputi administrasi terdiri dari beberapa biro yang dibawahya terdapat bagian dan
subbagian salah satunya adalah Bagian Gaji dan Administrasi Perjalanan Dinas dibawah
Biro Perencanaan dan Keuangan yang mempunyai tugas melaksanakan penyiapan
perumusan kebijakan dan pelaksanaan dukungan di bidang administrasi gaji, tunjangan,
honorarium, serta perjalanan dinas anggota MPR dan pegawai Sekretariat Jenderal. Penulis
sebagai Verifikator Data Laporan Keuangan ditempatkan di unit kerja Subbagian
Administrasi Perjalanan Dinas mempunyai tugas pokok dan fungsi yaitu mengumpulkan
bahan-bahan verifikasi dan pengujian dokumen, melaksanakan verifikasi, menganalisis
bahan verifikasi dan melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan baik lisan
maupun tertulis.

Dalam proses pelaksanaan tugas dan tanggung jawab di administrasi perjalanan dinas
penulis masih menemukan beberapa isu yang harus segera diselesaikan. Oleh karena itu,
penulis akan merancang kegiatan untuk proses aktualisasi yaitu “Membuat Formatting
Dokumen Administrasi Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat, Seminar dan
Sejenisnya di Sekretariat Jenderal MPR RI Tahun 2022” dan menerapkan nilai dari
berbagai mata pelatihan yang telah diajarkan pada tugas pokok dan fungsi sehingga mampu
berkontribusi terhadap visi dan misi organisasi yang diharapkan mampu meningkatkan mutu
pelayanan.

. Dasar Hukum

Adapun dasar hukum terkait dengan pelaksanaan pelatihan dasar Calon Pegawai Negeri
Sipil (CPNS), manajemen ASN serta Tugas Pokok dan Fungsi adalah sebagai berikut
1. Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor Per — 22/Pb/2013 Tentang

Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Perjalanan Dinas Dalam Negeri Bagi Pejabat

Negara, Pegawai Negeri, Dan Pegawai Tidak Tetap
2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara



Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang

Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen

Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Lembaga Administrasi Negara No. 10 Tahun 2018 Tentang Pengembangan

Kompetensi Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Sekretaris Jenderal Majelis Permusyawaratan Rakyat Republik Indonesia

Nomor 4 Tahun 2020 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Majelis

Permusyawaratan Rakyat Republik Indonesia

a) Pasal 39, Bagian Gaji dan Administrasi Perjalanan Dinas mempunyai tugas
melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan dan pelaksanaan dukungan di
bidang administrasi gaji, tunjangan, honorarium, serta perjalanan dinas anggota
MPR dan pegawai Sekretariat Jenderal.

b) Pasal 42, Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas mempunyai tugas melakukan
penyiapan bahan perumusan kebijakan dan pelaksanaan verifikasi dan pengujian
dokumen, administrasi pencairan, pembayaran perjalanan dinas Pimpinan dan
Anggota MPR, dan pegawai Sekretariat Jenderal.

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar

Calon Pegawai Negeri Sipil, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Lembaga

Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2021 tentang Perubahan

Atas Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan

Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil;

Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 13/K.1/PDP.07/2022 tentang

Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil;

Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor: 14/K.1/PDP.07/2022 tentang

Kurikulum Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil.

. Surat Edaran Nomor 16A Tahun 2022 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Perjalanan Dinas

Jabatan Dalam Rangka Rapat Seminar, dan Sejenisya.



C. Tujuan

Adapun tujuan dari aktualisasi ini adalah agar dapat menghabituasikan nilai-nilai dasar
ASN BerAKHLAK melalui tahapan kegiatan dan kegiatan aktualisasi dengan menggunakan
penerapan Manajemen ASN dan SMART ASN untuk memecahkan isu “Belum
Optimalnya Pelaksanaan Administrasi Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat,
Seminar dan Sejenisnya di Sekretariat Jenderal MPR RI Tahun 2022”.

D. Manfaat
Adapun manfaat dari aktualisasi ini adalah

1. Membantu Terwujudnya visi Sekretariat Jenderal MPR RI vyaitu Terwujudnya
Birokrasi Berkelas Dunia dalam melayani Majelis Permusyawaratan Rakyat Republik
Indonesia, Alat Kelengkapan dan Masyarakat serta berkontribusi terhadap instansi
yaitu memberikan layanan prima sesuai kebutuhan strategis MPR RI dalam
menjalankan tugas konstitusional

2. Implementasi dari nilai-nilai Sekretariat Jenderal MPR RI yaitu HARMONI (Humanis,
Akuntabel, Responsif, Melayani, Objektif, Netral dan Integritas)

3. Optimalnya pelaksanaan administrasi pertanggungjawaban rapat, seminar dan

sejenisnya di Sekretariat Jenderal MPR RI
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PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN

A. Visi dan Misi Unit Kerja
Adapun visi Sekretariat Jenderal MPR RI dari rencana strategis tahun 2020-2024 yaitu

“Terwujudnya Birokrasi Berkelas Dunia dalam melayani Majelis Permusyawaratan Rakyat

Republik Indonesia, Alat Kelengkapan dan Masyarakat”

Visi Sekretariat Jenderal MPR RI tahun 2020-2024 terdiri dari 3 (tiga) kata kunci, sebagai

berikut:

1. Birokrasi berkelas dunia
Sekretariat Jenderal MPR RI sebagai 5erjasa pemerintahan yang professional dan
berintegritas tinggi, mampu menyelenggarakan pelayanan prima kepada Pimpinan
MPR RI, Anggota MPR RI, Alat Kelengkapan dan Masyarakat. Manajemen
pemerintahan yang demokratis agar mampu menghadapi tantangan pada abad ke-21
melalui tata pemerintahan yang baik.

2. Melayani Pimpinan MPR RI, Anggota MPR RI dan Alat Kelengkapan
Sekretariat Jenderal MPR RI memberikan layanan prima kepada Pimpinan MPR R,
Anggota MPR RI dan Alat Kelengkapan untuk mendukung tugas dan wewenang
konstitusional. Memastikan layanan prima berkontribusi positif terhadap capaian
strategis MPR RI, baik secara langsung maupun tidak langsung.

3. Melayani Masyarakat
Sekretariat Jenderal MPR RI memberikan layanan 5erjas yang prima berdasarkan asas
penyelenggaraan pelayanan 5erjas, meliputi: kepentingan umum; kepastian hukum;
kesamaan hak dan kewajiban; keprofesionalan; paritisipatif, persamaan
perlakukan/tidak diskriminatif; keterbukaan; akuntabilitas; fasilitas dan perlakuan
khusus bagi kelompok rentan; ketepatan waktu; serta kecepatan, kemudahan dan
keterjangkauanBerdasarkan Visi Sekretariat Jenderal MPR RI, berikut adalah misi yang
akan dilakukan:

1. Memberikan layanan prima sesuai kebutuhan strategis MPR RI dalam
menjalankan tugas konstitusional.
Misi pertama dilaksanakan dalam rangka mendukung kata kunci visi kedua yaitu
Melayani Pimpinan MPR RI, Anggota MPR RI dan Alat Kelengkapan. Layanan

konstitusi yang dimaksud mencakup layanan teknis, layanan administrasi dan layanan
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keahlian. Layanan prima merupakan layanan yang diselenggarakan dengan standar
tertentu, sesuai dengan kebutuhan dan harapan penerima layanan.

2. Melaksanakan Reformasi Birokrasi Sekretariat Jenderal MPR RI berdasarkan
standar dan praktik terbaik nasional.
Misi kedua dilaksanakan dalam rangka mendukung kata kunci visi pertama dan ketiga
yaitu Birokrasi berkelas dunia dan Melayani masyarakat. Sebagai Aparatur
Pemerintah, Sekretariat Jenderal MPR RI wajib untuk memberikan layanan 6erjas
kepada masyarakat. Penyelenggaraan layanan 6erjas yang prima dapat terwujud jika
Sekretariat Jenderal MPR RI memiliki tata 6erjas yang baik. Untuk dapat mewujudkan
tata 6erjas yang baik, Sekretariat Jenderal MPR RI melaksanakan area perubahan

Reformasi Birokrasi dengan barometer,standar dan praktik terbaik di tingkat nasional.

B. Struktur Organisasi
Berikut adalah struktur organisasi Sekreteriat Jenderal MPR RI berdasarkan Peraturan

Sekretaris Jenderal Majelis Permusyawaratan Rakyat Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2020

Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Majelis Permusyawaratan Rakyat

Sekretaris
Jenderal

Republik Indonesia

Inspektorat

Kelompok
Jabatan Fungsional

Deputi Bidang Administ trasi

o R
impinan
Bagian Pengelolaan Bagian Sekret:
Barang Milik Negara 81 Kol o Bagien Sekretariat
dan Akomodasi Ketatanegaraan !:du:m b ol
v ¥ o rot
oo nd ra: R0

Baglan Sekretariat
Wakil Ketua MPR I}

Bagian Perpustakaan n Bagian Sekretariat
Wakil Ketua MPR I1|

.
jakil m
Bagian Sekretariat
Wakil Ketua MPR VIl

Sekretariat

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal MPR RI
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Sekretariat Jenderal MPR RI

C. Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta
Adapun tugas pokok dan fungsi sebagai Verifikator Data Laporan Keuangan adalah

1.

Mengumpulkan bahan-bahan kerja verifikasi dan pengujian dokumen perjalanan
dinas Pimpinan dan Anggota MPR RI, dan pegawai Sekretariat Jenderal MPR RI
sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan penyelesaian pekerjaan
Melaksanakan verifikasi dan pengujian dokumen perjalanan dinas Pimpinan dan
Anggota MPR RI, dan pegawai Sekretariat Jenderal MPR RI sesuai dengan obyek
kerja dalam bidangnya agar memperlancar pelaksanaan tugas

Menganalisis bahan verifikasi dan pengujian dokumen perjalanan dinas Pimpinan
dan Anggota MPR RI, dan pegawai Sekretariat Jenderal MPR RI berdasarkan
permasalahan obyek kerja dalam rangka menyelesaikan pekerjaan

Melaksanakan pengisian data laporan keuangan terkait perjalanan dinas sesuai
kelengkapan administrasi pada aplikasi perjalanan dinas (Sistem Informasi
Tagihan)

Membuat laporan berdasarkan hasil kerja untuk disampaikan kepada pimpinan
unit agar hasil telaahan dapat bermanfaat

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan baik lisan maupun

tertulis



BAB Il
PENETAPAN ISU PRIORITAS

A. ldentifikasi Isu
Penulis sebagai Verifikator Data Laporan Keuangan ditempatkan di unit Kkerja

Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas yang mempunyai tugas mengumpulkan bahan-

bahan verifikasi dan pengujian dokumen, melaksanakan verifikasi, menganalisis bahan

verifikasi dan melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan oleh pimpinan baik lisan

maupun tertulis. Oleh karena itu penulis mencoba untuk mengidentifikasi dan

menganalisis isu berdasarkan pengamatan selama 3 bulan, terdapat 3 (tiga) isu terkait

manajemen ASN dan Smart ASN di Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas MPR RI,

antara lain:

1) Belum Adanya Monitoring Penerimaan Berkas Perjalanan Dinas

2) Belum optimalnya pelaksanaan Administrasi Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat,
Seminar dan sejenisnya

3) Belum Adanya Standar Teknis Verifikasi Berkas Pertanggungjawaban Perjalanan

Dinas

A.1 Isu Ke-1 Belum Adanya Monitoring Penerimaan Berkas Perjalanan Dinas di
Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas Tahun 2022
Menurut PMK Nomor 113/PMK.05/2012 Tentang Perjalanan Dinas Dalam Negeri

Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, Dan Pegawai Tidak Tetap pasal 1 ayat 1 perjalanan
dinas adalah perjalanan ke luar Tempat Kedudukan yang dilakukan dalam wilayah Republik
Indonesia untuk kepentingan negara. Salah satu tugas pokok dan fungsi sebagai Verifikator
Data Laporan Keuangan adalah melaksanakan verifikasi. Alur verifikasi perjalanan dinas
dimulai dari penerimaan berkas masuk yang diberikan oleh pelaksana perjalanan dinas,
proses verifikasi sampai berkas tersebut menjadi laporan administrasi di unit perjalanan
dinas yang digunakan sebagai bentuk pertanggungjawaban penggunaan anggaran

perjalanan dinas.

Saat ini telah tesedia aplikasi SINTAG (Sistem Informasi Pengendalian Dokumen
Tagihan) namun masih ditemukan permasalahan didalam aplikasi tersebut yaitu penerimaan
berkas masuk belum bisa mengecek history (riwayat) penerimaan berkas yang telah diinput
oleh verifikator. Kendala yang dialami adalah berkas pertanggungjawaban yang masuk
sangatlah banyak sehingga diperlukan optimalisasi dalam penerimaan berkas masuk agar

tidak terjadi kebingungan dalam proses penerimaan dan pemeriksaan berkas.
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Dampaknya jika tidak ditemukan Riwayat atau histori berkas akan membuat
kerancuan atau kebingungan dalam memilih berkas yang sudah diinput dan yang belum
diinput, butuh banyak waktu yang terbuang hanya untuk mencari berkas mana yang sudah
dinput dan mana yang belum dinput pihak yang terdampak adalah verifikator.

Penerapan dalam manajemen asn dan nilai dasar ASN (Core Values ASN) yaitu
berorientasi pelayanan. Berorientasi pelayanan memiliki 9erjasama yaitu melakukan
perbaikan tiada henti. Optimalisasi penerimaan berkas masuk ini bentuk melakukan
perbaikan terhadap pelayanan dan monitoring penerimaan berkas agar pelayanan
penerimaan berkas dapat berjalan secara optimal apakah berkas tersebut sudah diterima atau
belum dan terhindar dari hal yang tidak diinginkan yaitu berkas hilang.

7=

Co— o 28/07/2022 02:54:55 &
" NADIA AMANDA SYIFA A:
Verifikatur SPPD

aaaaaaaaaaa

o =lle &=l FREAR D =

Gambar 3.1 Aplikasi Sistem Pengendalian Tagihan Setjen MPR RI

A.2 Isu Ke-2 Belum Optimalnya Pelaksanaan Administrasi Pertanggungjawaban
Kegiatan Rapat, Seminar dan Sejenisnya di Sekretariat Jenderal MPR RI Tahun 2022
Menurut PMK Nomor 113/PMK.05/2012 pasal 1 ayat 5 Perjalanan Dinas Jabatan

adalah Perjalanan Dinas melewati batas Kota dan/atau dalam Kota dari tempat kedudukan
ke tempat yang dituju, melaksanakan tugas, dan kembali ke tempat kedudukan semula di
dalam negeri. Dalam proses verifikasi terdapat beberapa berkas yang diperiksa verifikator
yaitu berkas Perjalanan dinas jabatan dilakukan dalam rangka pelaksanaan tugas dan fungsi
yang melekat pada jabatan serta mengikuti rapat, seminar, dan sejenisnya (Pasal 5, PMK
Nomor 113/PMK.05/2012).

Kegiatan rapat, seminar, dan sejenisnya telah diatur dalam Peraturan Direktur Jenderal

Perbendaharaan Nomor Per — 22/Pb/2013 Tentang Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan
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Perjalanan Dinas Dalam Negeri Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, Dan Pegawai Tidak
Tetap pada Bab V Pasal 6 Kegiatan rapat, seminar, dan sejenisnya meliputi kegiatan
sosialisasi/ bimbingan teknis/ diseminasi/workshop/ Focus Group Discussion (FGD)/
pertemuan/ rapat koordinasi/ rapat pimpinan di dalam atau di luar kantor penyelenggara
kegiatan, konsinyering, dan rapat di dalam kantor di luar jam kerja. Petunjuk teknis
pelaksanaan perjalanan dinas jabatan dalam rangka rapat seminar, dan sejenisya telah diatur
dalam Surat Edaran Nomor 16A Tahun 2022 pelaksanaanya belum optimal. Sehingga
terjadinya perbedaan format dimasing-masing biro pelaksana walaupun sudah
dikeluarkannya Surat Edaran petunjuk teknis melakukan perjalanan dinas dalam rangka
rapat, seminar dan sejenisnya.

Dampaknya jika isu tersebut tidak diberikan penyelesaian mengakibatkan proses
verifikasi memakan waktu lama, berkas menumpuk dan berkas pertanggungjawaban sering
kali mengalami koreksian karena tidak kesesuaian dengan format yang telah diberikan
melalui Surat Edaran. Pihak yang terdampak adalah pelaksana perjalanan dinas dan
verifikator.

Penerapan dalam manajemen ASN dan nilai dasar ASN (Core Values ASN) vyaitu
berorientasi pelayanan. Berorientasi pelayanan memiliki indikator yaitu memahami dan
memenuhi  kebutuhan  masyarakat. ~ Optimalisasi  pelaksanaan  administrasi
pertanggungjawaban kegiatan rapat, seminar dan sejenisnya merupakan bentuk pelayanan
untuk memudahkan para pelaksana perjalanan dinas membuat berkas pertanggungjawaban

sesuai format yang telah diberikan.

Gambar 3.2 Surat Edaran No. 16A Tahun 2022
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A.3 Isu Ke-3 Belum Adanya Standar Teknis Verifikasi Berkas Pertanggungjawaban
Perjalanan Dinas di Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas Tahun 2022
Pada saat verifikasi berkas pertanggungjawaban perjalanan dinas saya melihat belum

tersedianya standar teknis tentang verifikasi berkas pertanggungjawaban perjalanan Dinas
yang tertulis. Menimbulkan kesenjangan atau perbedaan cara melakukan verifikasi terhadap
berkas perjalanan dinas dan menimbulkan interpretasi yang berbeda beda diantara sesama

verifikator.

Dampaknya jika isu tersebut tidak diberikan penyelesaian mengakibatkan proses
verifikasi berkas terkendala karena tidak ada keseragaman verifikator. Sehingga dibutuhkan
standar teknis verifikasi berkas pertanggungjawaban perjalanan dinas tertulis untuk

keseragaman dalam melakukan verifikasi berkas.

Berkaitan degan nilai dasar ASN (Core Values ASN) salah satunya harmonis dan
penerapan dalam manajemen asn yaitu membangun lingkungan kerja yang kondusif, tidak
terjadi perbedaan dalam proses verifikasi, bersikap solutif dalam melaksanakan tugas pokok
dan fungsi sebagai verifikator data laporan keuangan yaitu melakukan verifikasi uji
dokumen sehingga diperlukannya standar teknis verifikasi berkas pertanggungjawaban

perjalanan dinas.

Gambar 3.3 Petunjuk Verifikasi Perjalanan Dinas dari Penulis

B. Penetapan Isu Prioritas

B.1 Teknik Analisis Isu
Setelah memahami beberapa isu 1lerjas yang terdapat pada unit kerja dan telah

penulis ajukan kepada mentor, selanjutnya dilakukan proses pemilihan isu untuk

menentukan skala prioritas isu yang akan diangkat dengan menggunakan 11erjas tapisan isu
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USG atau Urgency, Seriousness, Growth. Metode ini menggunakan scoring dengan nilai 1
untuk paling rendah dan 5 untuk paling tinggi. Isu dengan total nilai tertinggi adalah isu
prioritas. Dalam penentuan isu prioritas yang akan dibahas dilakukan analisis dengan
12erjas analisis isu USG,

Teknik Tapisan Isu : USG

Urgency:

seberapa mendesak suatu
isu harus dibahas, dianalisis
dan ditindaklanjuti.

1 = Tidak Mendesak Tindak
lanjut dalam kurun waktu >
1 tahun

2 = Kurang Mendesak
Tindak lanjut dalam kurun
waktu 1 tahun

3 = Cukup Mendesak Tindak
lanjut dalam kurun waktu 6
bulan

4 = Mendesak Tindak lanjut
dalam kurun waktu 3 bulan
5 = Sangat Mendesak
Tindak lanjut dalam kurun
waktu 1 bulan

Seriousness:

Seberapa serius suatu isu
harus dibahas dikaitkan
dengan akibat yang akan
ditimbulkan.

1 =Tidak Serius Tidak
Berdampak Kepada
Siapapun

2 = Kurang Serius
Berdampak pada level
formasi jabatan Verifikator
Data Laporan Keuangan

3 = Cukup Serius Berdampak
pada level unit kerja
Administrasi Perjalanan
Dinas

4 = Serius Berdampak pada
level instansi Setjen MPR RI
5 = Sangat Serius Berdampak
pada level nasional

Growth:

Seberapa besar
kemungkinan
memburuknya isu tersebut
jika tidak ditangani segera.

1 = Tidak Sangat
MemburukTindak lanjut
dalam kurun waktu > 1

tahun

2 = Tidak Cepat Memburuk
Tindak lanjut dalam kurun
waktu 1 tahun

3 = Cukup Cepat Memburuk
Tindak lanjut dalam kurun
waktu 6 bulan

4 = Cepat Memburuk Tindak
lanjut dalam kurun waktu 3

bulan

5 = Sangat Cepat Memburuk
Tindak lanjut dalam kurun
waktu 1 bulan

Tabel 3.1 Tabel Kriteria Scoring USG
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B.2 Pemilihan Isu Prioritas
Hasil dari pengolahan data Analis USG akan dijadikan dasar sebagai pemilihan isu

prioritas yang sangat relevan dengan isu instansi/unit kerja yang akan dibahas

Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Analisis USG

Kriteria Jumlah
No Isu o
S| G Nilai
1 | Belum Adanya Monitoring Penerimaan Berkas Perjalanan Dinas 21212 6
2 | Belum Optimalnya Pelaksanaan Administrasi Pertanggungjawaban | 5 | 4 | 4 13
Kegiatan Rapat, Seminar dan  Sejenisnya
3 | Belum Adanya Standar Teknis Verifikasi Berkas 4 1312 9
Pertanggungjawaban Perjalanan Dinas

Tabel 3.2 Matrik USG
Berdasarkan hasil analisa menggunakan metode USG maka isu yang kedua adalah isu

yang akan dilakukan pendalaman dan menjadi isu prioritas yakni Belum Optimalnya
Pelaksanaan Administrasi Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat, Seminar dan Sejenisnya di
Sekretariat Jenderal MPR RI dengan gagasan pemecah isu “Membuat Formatting Administrasi
Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat, Seminar dan Sejenisnya di Sekretariat Jenderal MPR RI
Tahun 2022”

C. Penentuan Penyebab Terjadinya Isu
Berdasarkan isu yang telah dianalisis melalui 13erjas tapisan dengan dibantu kriteria

USG, selanjutnya dilakukan analisis mendalam dengan Teknik fishbone diagram,

Method Man

Adanya temuan BPK pada Laporan
Keuangan TA 2021 terkait
administrasi pertanggungjawaban >

Verifikator hanya 4
orang 2 PNS dan 2
CPNS

rapat, seminar dan sejenisnya

. . = )
Tidak adanya formatting oo b %
. : X, =
administrasi Z = & M
. 2 = =)
pertanggungjawaban rapat, — > oo ; @ 2
) - T >
seminar dan sejenisnya ENCESRS) =
33 9@ 2
» 0 < = Q
—_ o =~ j) 3
X o e ES
Peraturan Direktur 23 el
= QO
= 5 =
Jenderal Perbendaharaan—— Surat Edaran Banyaknya berkas 3 3 g

Nomor Per - 22/Pb/2013 <—_ Setjen MPRRI Perialanan Dinas

Nomor 16A
Tahun 2022
berlaku

. tanggal 31 Mili
ilieu
Mechanisme Viei 2022

Gambar 3.4 Diagram Fishbone
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D. Gagasan Pemecahan Isu
Gagasan alternatif dalam penyelesaian isu yang saya pilih adalah membuat formatting

dokumen untuk administrasi pertanggungjawaban perjalanan dinas dalam rangka rapat,
seminar, dan sejenisnya dan menyimpan formatting dokumen pada cloud data yang dapat
diakses oleh pelaksana berdasarkan Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor Per
— 22/Pb/2013 Tentang Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Perjalanan Dinas Dalam Negeri
Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, Dan Pegawai Tidak Tetap pada Bab V Pasal 6 yaitu
Kegiatan rapat, seminar, dan sejenisnya dan Surat Edaran Nomor 16A Tahun 2022 tentang
Petunjuk Teknis Pelaksanaan Perjalanan Dinas Jabatan dalam Rangka Rapat, Seminar dan
Sejenisnya. Memudahkan pelaksana membuat berkas pertanggungjawaban serta proses
verifikasi berkas pertanggungjawaban efektif telah sesuai dengan formatting yang telah

disosialisasikan dan efisien tidak memakan waktu lama.
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A. Rancangan Aktualisasi

Unit Kerja

Identifikasi Isu

Isu yang Diangkat
Gagasan Pemecahan Isu

BAB IV
RANCANGAN AKTUALISASI

Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas, Bagian Gaji dan Administrasi Perjalanan Dinas, Biro Perencanaan dan

Keuangan

- Belum Adanya Monitoring Penerimaan Berkas Perjalanan Dinas di Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas

Tahun 2022

- Belum Optimalnya Pelaksanaan Administrasi Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat, Seminar dan Sejenisnya
di Sekretariat Jenderal MPR RI Tahun 2022

- Belum Adanya Standar Teknis Verifikasi Berkas Pertanggungjawaban Perjalanan Dinas di Subbagian Administrasi
Perjalanan Dinas Tahun 2022

Belum Optimalnya Pelaksanaan Administrasi Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat, Seminar dan Sejenisnya

Membuat Formatting Administrasi Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat, Seminar dan Sejenisnya di Sekretariat Jenderal

MPR RI Tahun 2022

Matrik Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS

Keterkaitan Substansi Mata

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/ Hasil Pelatihan Tusi/Tujuan Organisasi Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1. Koordinasi dengan Mengatur jadwal Tangkapan layar Dalam merencanakan jadwal | Dengan melakukan diskusi Kegiatan ini
Kasu_ba}g _ dengan Kasubag untuk |percakapan Whatsapp, bertemu Kasubag dan dan koordinasi untuk memiliki kontribusi
Administrasi diskusi dan koordinasi membuat Formatting dalam mewujudkan

Perjalanan Dinas

terkait dokumen
Administrasi
Pertanggungjawaban

perjanjian diskusi
dengan Kasubag (.Jpg)

berkoordinasi, saya
berinisiatif, cekatan, proaktif
untuk bertemu Kasubag di
Subbagian Administrasi

Administrasi
Pertanggungjawaban
Kegiatan Rapat, Seminar dan

nilai dasar ASN yaitu
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Keterkaitan Substansi Mata

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

membuat Formatting
Dokumen terkait
Administrasi Rapat,
Seminar dan
Sejenisnya

yang dibutuhkan
untuk Formatting
Administrasi
Pertanggungjawaban
Rapat, Seminar dan
Sejenisnya

Mempelajari bahan
yang telah
dikumpulkan yaitu
peraturan yang

Peraturan Administrasi
Rapat, Seminar dan
Sejenisnya (.Jpg)

Catatan dan List
dokumen Administrasi
Rapat, Seminar dan
Sejenisnya

mengumpulkan dan membuat
Formatting Dokumen
Administrasi
Pertanggungjawaban Rapat,
Seminar dan Sejenisnya saya
sebagai ASN meningkatkan
kemampuan dengan
mempelajari peraturan yang
belaku (Kompeten)

mengumpulkan bahan dari
peraturan yang berlaku dan
membuat Formatting
Administrasi
Pertanggungjawaban
Kegiatan Rapat, Seminar dan
Sejenisnya berkontribusi
terhadap Misi Sekretariat
Jenderal MPR RI yaitu
memberikan dukungan di

No. Keglatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Tusi/Tujuan Organisasi Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Rapat, Seminar dan Perjalanan Dinas dan Sejenisnya berkontribusi Adaptif, Kompeten
Sejenisnya memperhatikan jadwal agar | terhadap Misi Sekretariat dan Kolaboratif:
kegiatan berjalan efektif dan | Jenderal MPR RI yaitu kegiatan ini dibuat
efisien (Adaptif). memberikan dukungan di dengan dasar
bidang teknis, administrasi, menyesuaikan diri
keahlian, dan anggaran yang | mengadapi
akuntabel. erubahan terkait
Melakukan Notulensi Kegiatan . - . P
. ) . Dalam kegiatan ini penulis peraturan terbaru
Koordinasi dengan Diskusi .
. belajar dan mengembangkan yang berlaku dan
Kasubag terkait - .
. kapabilitas dengan proaktif,
Dokumen yang Dokumentasi Foto . ; .
. . . dilakukannya diskusi dan mengembangkan
dibutuhkan untuk diskusi (.Jpg) . .
. . berkerjasama dengan kapabilitas dan
Administrasi .
. Kasubag (Kompeten dan Kerjasama dalam
Pertanggungjawaban .
; Kolaboratif). mengadakan
Rapat, Seminar dan .
- koordinasi.
Sejenisnya
2. Menyiapkan dan Mengumpulkan bahan |Dokumentasi Dalam kegiatan menyiapkan, Dengan menyiapkan, Kegiatan ini

memiliki kontribusi
dalam mewujudkan
nilai dasar ASN yaitu

Kompeten: kegiatan
ini dibuat dengan
dasar meningkatkan
kompetensi dengan
mempelajari
peraturan yang
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No.

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan

Kontribusi Terhadap
Tusi/Tujuan Organisasi

Penguatan Nilai
Organisasi

2.

3.

4.

5.

6.

7.

berlaku terkait
Administrasi Rapat,
Seminar dan
Sejenisnya

Membuat draft
Formatting yang
disesuaikan dengan
peraturan yang

File Excel dan Cloud
Data yaitu Google
Drive untuk
menyimpan

berlaku Formatting yang telah
dibuat
Notulensi Koordinasi
Melakukan

Koordinasi kepada
Kasubag dan
Verifikator Perjalanan
Dinas terkait draft
Formatting
Administrasi
Pertanggungjawaban
Rapat, Seminar dan
Sejenisnya

Dokumentasi (.JPG)

Dalam kegiatan ini penulis
berinovasi membuat
formatting sesuai dengan
peraturan berlaku yang
menghasilkan output berupa
File Excel dan Cloud Data
yaitu Google Drive untuk
menyimpan formatting yang
telah dibuat. (Adaptif)

Dalam kegiatan koordinasi
terkait draft Formatting
dengan Kasubag dan
Verifikator perjalanan dinas
saya terbuka untuk
berkerjasama dan meminta
masukan sebelum diadakannya
sosialisasi (Kolaboratif)

bidang teknis, administrasi,
keahlian, dan anggaran yang
akuntabel.

berlaku dan dijadikan
standar dalam
pembuatan
Formatting

Adaptif: kegiatan ini
dibuat dengan dasar
berinovasi membuat
formatting yang
disatukan dalam satu
cloud data dan dapat
mudah diunduh oleh
pelaksana perjalanan
dinas.

Kolaboratif:
kegiatan ini dibuat
dengan dasar terbuka
dalam berkerjasama
dengan rekan unit
kerja baik Kasubag
dan Verifikator untuk
tercapainya tujuan
Bersama.
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Keterkaitan Substansi Mata

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

Melakukan diskusi
kepada kasubag
Administrasi
Perjalanan Dinas
terkait Infografis

Mengirim Formatting
yang telah disetujui
Kasubag kepada
pelaksana Perjalanan
Dinas

Melakukan kegiatan
sosialisasi kepada
pelaksana perjalanan
dinas

Dokumentasi (.Jpg)
Tangkapan Layar
Whatsapp (.Jpg)

Dokumen Cetak
Infografis

Dokumentasi kegiatan

sosialisasi (.Jpg)

perjalanan dinas (Adaptif)

Dalam kegiatan diskusi dengan
Kasubag Perjalanan Dinas
bentuk kerjasama
(Kolaboratif)

Dalam kegiatan sosialisasi
menginformasikan kepada
pelaksana perjalanan dinas
terkait Formatting
Administrasi
Pertanggungjawaban Rapat,
Seminar dan Sejenisnya agar
efektif dan efisien dalam
proses verifikasi berkas
menciptakan lingkungan
kerja yang kondusif dan
memudahkan para pelaksana
perjalanan dinas untuk

Pertanggungjawaban
Kegiatan Rapat, Seminar dan
Sejenisnya berkontribusi
terhadap Misi Sekretariat
Jenderal MPR RI yaitu
memberikan dukungan di
bidang teknis, administrasi,
keahlian, dan anggaran yang
akuntabel.

No. Keglatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Tusi/Tujuan Organisasi Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

3. Sosialiasi terkait Menyusun bahan Infografis tentang Dalam pelaksanaan sosialisasi | Dengan membuat bahan Kegiatan ini
Formatting sosialisasi terkait dokumen Administrasi | saya berinovasi membuat sosialisasi dalam bentuk memiliki kontribusi
Administrasi Rapat, | Formatting Rapat, Seminar dan infografis terkait dokumen infografis dan dicetak dalam mewujudkan
ggﬁ:]rilsrr]j:n Administrasi Sejenisnya Administrasi memudahkan penyampaian nilai dasar ASN yaitu

Pertanggungjawaban Pertanggungjawaban Rapat, informasi kepada pelaksana | Adaptif: kegiatan ini
Rapat, Seminar dan Seminar dan Sejenisnya untuk | perjalanan dinas tentang dibuat dengan dasar
Sejenisnya disampaikan kepada pelaksana | Formatting Administrasi berinovasi membuat

infografis sebagai
media sosialisasi.

Kolaboratif:
kegiatan ini dibuat
dengan dasar
Kerjasama dengan
kasubag

Harmonis: kegiatan
ini dibuat dengan
dasar membangun
lingkungan kerja
yang kondusif agar
proses verifikasi
berkas berjalan
dengan efektif dan
efisien tidak
memakan waktu
lama
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Keterkaitan Substansi Mata

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

sebelum dan setelah
pelaksanaan
Formatting
Administrasi
Pertanggungjawaban
Kegiatan Rapat,
Seminar dan
Sejenisnya

(.Jpg)

Membuat Laporan
Pelaksanaan Berkas
Pertanggungjawaban
sebelum dan setelah
Formatting

Laporan Hasil
Pelaksanaan

penulis melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik
(Kompeten)

Membuat laporan pelaksanaan
berkas sebelum dan setelah
Formatting Administrasi
Kegiatan Rapat, Seminar dan
Sejenisnya bentuk tanggung
jawab dan kontribusi dalam
unit kerja atas kegiatan yang
telah dilakukan (Akuntabel
dan Loyal)

sesudah dibuatnya
Formatting Administrasi
Pertanggungjawaban
Kegiatan Rapat, Seminar dan
Sejenisnya berkontribusi
terhadap Misi Sekretariat
Jenderal MPR RI yaitu
memberikan dukungan di
bidang teknis, administrasi,
keahlian, dan anggaran yang
akuntabel.

No. Keglatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Tusi/Tujuan Organisasi Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
memenuhi kebutuhan Berorientasi
Administrasi Pelayanan : kegiatan
pertanggugjawaban Rapat, ini dibuat dengan
Seminar dan Sejenisnya dasar memahami dan
(Harmonis dan Berorientasi memenuhi kebutuhan
Pelayanan) masyarakat yaitu
membuat formatting
untuk Administrasi
pertanggugjawaban
Rapat, Seminar dan
Sejenisnya
4. Evaluasi hasil Mengumpulkan Dokumen fisik Dalam kegiatan Dengan mengumpulkan dan | Kegiatan ini
kegiatan Berkas pertanggungjawaban mengumpulkan berkas yang membuat laporan memiliki kontribusi
Pertanggungjawaban  |sebelum dan setelah telah masuk sebagai bentuk pelaksanaan sebelum dan dalam mewujudkan

nilai dasar ASN yaitu
Kompeten: kegiatan
ini dibuat dengan
dasar melaksanakan
tugas dengan kualitas
terbaik.

Akuntabel : kegiatan
ini dibuat dengan
dasar melaksanakan
tugas jujur,
bertanggung jawab,
cermat, disiplin dan
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Keterkaitan Substansi Mata

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

No. Keglatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Pelatihan Tusi/Tujuan Organisasi Organisasi

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Administrasi berintegritas tinggi
Pertanggungjawaban yaitu melakukan
Kegiatan Rapat, evaluasi kegiatan
Seminar dan yang telah
Sejenisnya dilaksanakan

Melakukan Konsultasi
dengan Kasubag
terkait pelaksanaan
Formatting
Administrasi
Pertanggungjawaban
Rapat, Seminar dan
Sejenisnya

Notulensi hasil
konsultasi dan
masukan

Dokumentasi
(-Jpg)

Melakukan konsultasi dan
menerima masukan dari
Kasubag dalam kegiatan ini
merupakan bentuk kerja
sama (Kolaboratif)

Loyal: kegiatan ini
dibuat dengan dasar
berkontribusi pada
unit kerja dalam
proses perjalanan
dinas

Kolaboratif:
kegiatan ini dibuat
dengan dasar kerja
sama dengan
Kasubag

Tabel 4.1 Matrik Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS
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B. Jadwal Kegiatan

Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi

No Kegiatan/ AGUSTUS SEPTEMBER

Tahapan Kegiatan L jpnpvirjmnjimgpwv

1. | Kegiatan Ke-1 Koordinasi
dengan Kasubag Administrasi
Perjalanan Dinas (12-19
Agustus 2022)

a) Mengatur jadwal dengan
Kasubag untuk diskusi dan
koordinasi terkait dokumen
Administrasi
Pertanggungjawaban
Rapat, Seminar dan
Sejenisnya

b) Melakukan Koordinasi
dengan Kasubag terkait
Dokumen yang dibutuhkan
untuk Administrasi
Pertanggungjawaban
Rapat, Seminar dan
Sejenisnya

2. | Kegiatan Ke-2 Menyiapkan
dan membuat Formatting
Dokumen terkait Administrasi
Rapat, Seminar dan
Sejenisnya (21-26 Agustus
2022)

a) Mengumpulkan bahan yang
dibutuhkan untuk
Formatting Administrasi
Pertanggungjawaban Rapat,
Seminar dan Sejenisnya

b) Mempelajari bahan yang
telah dikumpulkan yaitu
peraturan yang berlaku
terkait Administrasi Rapat,
Seminar dan Sejenisnya (25
Agustus 2022)

c) Membuat draft formatting
yang disesuaikan dengan
peraturan yang berlaku (26-
30 Agustus 2022)

d) Melakukan Koordinasi
kepada Kasubag dan
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No

Kegiatan/
Tahapan Kegiatan

AGUSTUS

SEPTEMBER

Verifikator Perjalanan
Dinas terkait draft
formatting Administrasi
Pertanggungjawaban Rapat,
Seminar dan Sejenisnya (31
Agustus 2022)

Kegiatan Ke-3 Sosialiasi
terkait Formatting
Administrasi Rapat, Seminar
dan Sejenisnya (29 Agustus-9
September 2022)

a) Menyusun bahan
sosialisasi terkait
Formatting Administrasi
Pertanggungjawaban
Rapat, Seminar dan
Sejenisnya

b) Melakukan diskusi kepada
kasubag Administrasi
Perjalanan Dinas terkait
Infografis

c) Mengirim Formatting
yang telah disetujui
Kasubag kepada pelaksana
Perjalanan Dinas

d) Melakukan kegiatan
sosialisasi kepada
pelaksana perjalanan dinas

Kegiatan Ke-4 Evaluasi hasil
kegiatan (12-23 September
2022)

v

v

a) Mengumpulkan
Berkas
Pertanggungjawaban
sebelum dan setelah
pelaksanaan Formatting
Administrasi
Pertanggungjawaban
Kegiatan Rapat, Seminar
dan Sejenisnya

b) Membuat Laporan
Pelaksanaan Berkas
Pertanggungjawaban
sebelum dan setelah
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No

Kegiatan/
Tahapan Kegiatan

AGUSTUS

SEPTEMBER

v

I Iv

Formatting Administrasi
Pertanggungjawaban
Kegiatan Rapat, Seminar
dan Sejenisnya

c)

Melakukan Konsultasi
dengan Kasubag terkait
pelaksanaan Formatting
Administrasi
Pertanggungjawaban
Rapat, Seminar dan
Sejenisnya

4.2 Tabel Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi
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BAB V
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Jadwal Kegiatan Aktualisasi
Berdasarkan hasil analisis dari isu yang terpilih adalah “Belum Optimalnya
Pelaksanaan Administrasi Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat, Seminar dan
Sejenisnya”, kemudian disusunlah Jadwal Kegiatan Aktualisasi yang bertujuan sebagai
pedoman penulis untuk merealisasikan kegiatan aktualisasi secara efektif dan efisien.

Dalam rancangan aktualisasi direncanakan pelaksanaannya terdiri dari beberapa
kegiatan yaitu perencanaan, pelaksanaan, sosialisasi dan evaluasi. Namun dalam
pelaksanaannya ditemui ada hambatan pada tahapan kegiatan ke-1 yaitu koordinasi
dengan Kasubag Administrasi Perjalanan Dinas dalam pelaksanaannya mundur pada
minggu ke 3 Agustus tanggal 23 Agustus 2022 karena adanya penyesuaian waktu
dengan Kasubag.

Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Kegiatan] RANCANGAN REALISASI
No Tahangn""l‘iigiatan AGUSTUS SEPTEMBER AGUSTUS SEPTEMBER
RN 2RI 2R RN 2R R

1. | Kegiatan Ke-1 Koordinasi

dengan Kasubag Administrasi
Perjalanan Dinas

a) Mengatur jadwal dengan
Kasubag untuk diskusi dan
koordinasi terkait
dokumen Administrasi
Pertanggungjawaban
Rapat, Seminar dan
Sejenisnya

b) Melakukan Koordinasi
dengan Kasubag terkait
Dokumen yang dibutuhkan
untuk Administrasi
Pertanggungjawaban
Rapat, Seminar dan
Sejenisnya (23 Agustus
2022)
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Kegiatan/ RANCANGAN REALISASI
No Tahapan Kegiatan AGUSTUS SEPTEMBER AGUSTUS SEPTEMBER
vy mjn|v vy mjmjv
2. | Kegiatan Ke-2 Menyiapkan

dan membuat Formatting
Dokumen terkait Administrasi
Rapat, Seminar dan
Sejenisnya (21-26 Agustus
2022)

a) Mengumpulkan bahan yang
dibutuhkan untuk
Formatting Administrasi
Pertanggungjawaban Rapat,
Seminar dan Sejenisnya

b) Mempelajari bahan yang
telah dikumpulkan yaitu
peraturan yang berlaku
terkait Administrasi Rapat,
Seminar dan Sejenisnya

c) Membuat draft Formatting
yang disesuaikan dengan
peraturan yang berlaku

d) Melakukan Koordinasi
kepada Kasubag dan
Verifikator Perjalanan
Dinas terkait draft
Formatting Administrasi
Pertanggungjawaban Rapat,
Seminar dan Sejenisnya

Kegiatan Ke-3 Sosialiasi
terkait Formatting
Administrasi Rapat, Seminar
dan Sejenisnya (29 Agustus-9
September 2022)

a) Menyusun bahan
sosialisasi terkait
Formatting Administrasi
Pertanggungjawaban
Rapat, Seminar dan
Sejenisnya (5 September
2022)
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No

Kegiatan/
Tahapan Kegiatan

RANCANGAN

REALISASI

AGUSTUS

SEPTEMBER

AGUSTUS

SEPTEMBER

b) Mengirim Formatting
yang telah disetujui

Kasubag kepada pelaksana

Perjalanan Dinas (9
September 2022)

c) Melakukan kegiatan
sosialisasi kepada

pelaksana perjalanan dinas

(9 September 2022)

Kegiatan Ke-4 Evaluasi hasil
kegiatan (12-23 September
2022)

[\

v

v

v

a) Mengumpulkan
Berkas
Pertanggungjawaban
sebelum dan setelah
pelaksanaan Formatting
Administrasi
Pertanggungjawaban
Kegiatan Rapat, Seminar
dan Sejenisnya (16
September 2022)

b) Membuat Laporan
Pelaksanaan Berkas
Pertanggungjawaban
sebelum dan setelah
Formatting Administrasi
Pertanggungjawaban
Kegiatan Rapat, Seminar
dan Sejenisnya (19
September 2022)

c) Melakukan Konsultasi
dengan Kasubag terkait
pelaksanaan Formatting
Administrasi
Pertanggungjawaban
Rapat, Seminar dan

Sejenisnya (21 September

2022)

Tabel 5.1 Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi
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B. Penjelasan Tahapan Kegiatan
Kegiatan aktualisasi ini dilaksanakan pada unit kerja dan secara umum dalam

lingkungan Sekretariat Jenderal MPR RI. Tahapan kegiatan ini dilaksanakan dari
minggu ke-2 bulan Agustus hingga minggu ke-3 bulan September terdiri dari beberapa
kegiatan dan tahapan kegiatan. Berikut penjelasan mengenai pelaksanaan tahapan

kegiatan yang telah penulis laksanakan,

A.l. Pelaksanaan Kegiatan 1 (Koordinasi dengan Kasubag Administrasi
Perjalanan Dinas)
Pelaksanaan kegiatan 1 ini merupakan bagian dalam aktualisasi sebagai

perencanaan. Penulis telah melaksanakan beberapa tahapan Kkegiatan yang

dilaksanakan dari minggu ke-2 Agustus hingga minggu ke-3 Agustus. Berikut tahapan

kegiatan yang telah penulis lakukan:

a. Mengatur jadwal dengan Kasubag untuk diskusi dan koordinasi terkait dokumen
Administrasi Pertanggungjawaban Rapat, Seminar dan Sejenisnya.

Tahapan ini dilakukan dengan mengatur jadwal dengan Kasubag melalui
percakapan singkat di whatsapp dengan pembahasan untuk bertemu dan melakukan
diskusi koordinasi terkait dokumen Administrasi Pertanggungjawaban Rapat,
Seminar dan Sejenisnya. Dalam tahapan ini nilai BerAKHLAK yang diterapkan
yaitu Adaptif, karena dalam kegiatan ini penulis proaktif untuk bertemu Kasubag

Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas.

Assalamu'alaikum bu Rika, maaf
mengganggu.. ibu jam 2 sibuk ngga
bu? Saya sama lintang mau ketemu ibu

Waalaikumsalam... Oke.

Gambar 5.1 Tangkapan Layar Percakapan Whatsapp dengan Kasubag
Administrasi Perjalanan Dinas
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b. Melakukan Koordinasi dengan Kasubag terkait Dokumen yang dibutuhkan untuk
Administrasi Pertanggungjawaban Rapat, Seminar dan Sejenisnya.

Tahapan ini dilakukan dengan melakukan diskusi dan koordinasi dengan
Kasubag yang dilakukan pada tanggal 23 Agustus 2022. Pembahasan mengenai
koordinasi dokumen apa saja yang dibutuhkan untuk Administrasi
Pertanggungjawaban Rapat, Seminar dan Sejenisnya yang selanjutnya akan dibuat
formatting. Dalam tahapan ini nilai BerAKHLAK yang diterapkan yaitu Kompeten
dan Kolaboratif, karena dalam kegiatan ini penulis belajar dan mengembangkan
kapabilitas dengan dilakukannya diskusi dan berkerjasama dengan Kasubag untuk
menentukan dokumen apa saja yang dibutuhkan untuk administrasi kegiatan rapat,
seminar dan sejenisnya yang menghasilkan output yaitu Notulensi. (Output

Terlampir pada laporan minggu ke-1 dan ke-2)

,/"‘ ‘—-‘-\
Gambar 5.2 Dokumentasi Diskusi dengan Kasubag Administrasi
Perjalanan Dinas

A.2. Pelaksanaan Kegiatan 2 (Menyiapkan dan membuat Formatting Dokumen
terkait Administrasi Rapat, Seminar dan Sejenisnya)
Pelaksanaan kegiatan 2 ini merupakan bagian dalam aktualisasi sebagai

pelaksanaan. Penulis telah melaksanakan beberapa tahapan kegiatan yang dilaksanakan
dari minggu ke-3 Agustus hingga minggu ke-4 Agustus. Berikut tahapan kegiatan yang
telah penulis laksanakan:
a. Mengumpulkan bahan yang dibutuhkan untuk Formatting Administrasi
Pertanggungjawaban Rapat, Seminar dan Sejenisnya
Tahapan ini dilakukan dengan mengumpulkan bahan terkait formatting
dokumen. Dalam tahapan ini nilai BerAKHLAK yang diterapkan yaitu Kompeten,
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dalam kegiatan ini penulis mencari dan mengumpulkan peraturan terkait perjalanan

dinas jabatan kegiatan rapat, seminar dan sejenisnya.

KEMENTERIAN KEUANGAN REFUHLIE INDONESIA

FERATURAN DIFEXTUR JENDIRAL FERBENDUAHARLAN
HOMOR FER - 12/FR/ 2013
TENTANG
EETENTUAN LEREH LANJUT FELAKSANAAN

PERIALANAN DINAS DALAM NEGERI BAGE PEJABAT NEGARA,
FEGAWAI NEGERL, DAN FEGAWAI TIDAX TETAP

' Fageaa,
Fayereni Hagari, dom Pagomwes Tidok Tawzp, katacsane. Lk
lhmu yemy dipeulen ddam remylen plaksansn
Faraturen Materi Ewusmgan sersebut ditecoplen olih
Dirndetar Jamdarel Partosminberanes

4. bolorn bardssasion partmbangnn sebogrimens dimalkad

R —
Delim Negiei bosi Payubas e, Pagurcd Negeri, don
P.,;mmurmp

Mesgimger  : 1. UnieogUsdung Homer 8 Tobus 1974 tanmng Pl
Palak Expagemeinn [Lambaras. Hagera Ragpuklik Indonasio

I Undeng-Undong  Bomer 1 Takum 2004 tameacy
N : 7

Hagara Rapukldk Indomacia Nawmer 43535):

Gambar 5.3 Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor Per - 22/Pb/2013
Tentang Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Perjalanan Dinas Dalam Negeri
Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

(=

b= S

KRETARIAT JENDERAL
MAJELTS PERMUSYAWARATAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA

PETUNJUK TEXNIS PELAKSANAAN PERJALANAN DINAS JABATAN
DALAM RANGKA
MINAR, DAN SEJENISNYA

Gambar 5.4 Surat Edaran Nomor 16A Tahun 2022 Tentang Petunjuk teknis
pelaksanaan perjalanan dinas jabatan dalam rangka rapat seminar, dan sejenisya.
. Mempelajari bahan yang telah dikumpulkan yaitu peraturan yang berlaku terkait

Administrasi Rapat, Seminar dan Sejenisnya

Tahapan ini dilakukan pada tanggal 25 Agustus 2022 dengan mempelajari
peraturan yang berlaku terkait Administrasi rapat, seminar dan sejenisnya. Dalam
tahapan ini nilai BerAKHLAK yang diterapkan yaitu Kompeten, dalam kegiatan ini

penulis mempelajari dokumen apa saja yang dibutuhkan untuk administrasi
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pertanggungjawaban rapat, seminar, dan sejenisnya dalam peraturan yang
menghasilkan output yaitu Catatan dan List dokumen Administrasi Rapat, Seminar

dan Sejenisnya. (Output Terlampir pada laporan minggu ke-1 dan ke-2)

Gambar 5.5 Dokumentasi Mempelajari Bahan yang Telah Dikumpulkan

¢. Membuat draft formatting yang disesuaikan dengan peraturan yang berlaku
Tahapan ini dilakukan pada tanggal 26-30 Agustus 2022 dengan membuat
draft formatting terkait Administrasi rapat, seminar dan sejenisnya. Dalam tahapan
ini nilai BerAKHLAK yang diterapkan yaitu Akuntabel dan Adaptif, dalam kegiatan
ini penulis membuat formatting sesuai dengan peraturan berlaku yang menghasilkan
output berupa File Excel dan Cloud Data yaitu Google Drive untuk menyimpan
formatting yang telah dibuat. (Output Terlampir pada laporan minggu ke-1 dan ke-
2)
d. Melakukan Koordinasi kepada Kasubag dan Verifikator Perjalanan Dinas terkait
draft formatting Administrasi Pertanggungjawaban Rapat, Seminar dan Sejenisnya
Tahapan ini dilakukan pada tanggal 31 Agustus 2022 dengan melakukan
koordinasi dengan Kasubag dan Verifikator perjalanan dinas terkait draft formatting
Administrasi rapat, seminar dan sejenisnya . Dalam tahapan ini nilai BerAKHLAK
yang diterapkan yaitu Kolaboratif, dalam kegiatan ini penulis terbuka berkerjasama
dengan para verifikator yang menghasilkan output berupa notulensi. (Output

Terlampir pada laporan minggu ke-1 dan ke-2)
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Gambar 5.6 Dokumentasi melakukan koordinasi dengan verifikator terkait
draft formatting

3. Pelaksanaan Kegiatan 3 (Sosialiasi terkait Formatting Administrasi Rapat,
Seminar dan Sejenisnya)
Pelaksanaan kegiatan 3 ini merupakan bagian dalam aktualisasi sebagai

sosialisasi. Penulis telah melaksanakan beberapa tahapan kegiatan yang dilaksanakan
dari minggu ke-4 Agustus hingga minggu ke-1 September. Berikut tahapan kegiatan
yang telah penulis laksanakan:
a. Menyusun bahan sosialisasi terkait Formatting Administrasi Pertanggungjawaban
Rapat, Seminar dan Sejenisnya
Tahapan ini dilakukan pada tanggal 5 September 2022 dengan membuat
bahan sosialisasi terkait draft formatting Administrasi rapat, seminar dan
sejenisnya. Dalam tahapan ini nilai BerAKHLAK yang diterapkan yaitu Adaptif,
dalam kegiatan ini penulis berinovasi membuat infografis sebagai bahan sosialisasi
dan output. (Output Terlampir pada laporan minggu ke-3)
b. Melakukan diskusi kepada kasubag Administrasi Perjalanan Dinas terkait
Infografis
Tahapan ini dilakukan pada tanggal 8 September 2022 dengan bertemu
Kasubag dan berdiskusi terkait bahan sosialisasi draft formatting Administrasi
rapat, seminar dan sejenisnya. Dalam tahapan ini nilai BerAKHLAK yang
diterapkan yaitu Kolaboratif, dalam kegiatan ini penulis melakukan diskusi dengan

Kasubag Perjalanan Dinas.
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e s
Gambar 5.7 Dokumentasi Diskusi dengan Kasubag
c. Mengirim Formatting yang telah disetujui Kasubag kepada pelaksana Perjalanan

Dinas

Tahapan ini dilakukan pada tanggal 9 September 2022 dengan mengirim
formatting Administrasi rapat, seminar dan sejenisnya melalui whatsapp kepada
para pengadmin dan pelaksana perjalanan dinas. Dalam tahapan ini nilai
BerAKHLAK yang diterapkan yaitu berorientasi pelayanan, dalam kegiatan ini
penulis mengirimkan link google drive berisikan formatting dokumen yang dapat
diunduh. (Evidence dan Output Terlampir pada laporan minggu ke-3)

d. Melakukan kegiatan sosialisasi kepada pelaksana perjalanan dinas

Tahapan ini dilakukan pada tanggal 9 September 2022 dengan mengadakan
sosialisasi perorangan dan grup dengan para pengadmin dan pelaksana perjalanan
dinas terkait formatting Administrasi rapat, seminar dan sejenisnya para. Dalam
tahapan ini nilai BerAKHLAK yang diterapkan yaitu berorientasi pelayanan dan
harmonis, dalam kegiatan ini penulis mengadakan sosialisasi dengan tujuan
menciptakan lingkungan kerja yang kondusif dan memudahkan para pelaksana
perjalanan dinas untuk memenuhi kebutuhan Administrasi pertanggungjawaban.

(Evidence dan Output Terlampir pada laporan minggu ke-3)

4. Pelaksanaan Kegiatan 4 (Evaluasi hasil kegiatan)
Pelaksanaan kegiatan 4 ini merupakan bagian dalam aktualisasi sebagai

evaluasi. Penulis telah melaksanakan beberapa tahapan kegiatan yang dilaksanakan
dari minggu ke-2 September hingga minggu ke-3 September. Berikut tahapan kegiatan
yang telah penulis laksanakan:
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a. Mengumpulkan Berkas Pertanggungjawaban sebelum dan setelah pelaksanaan
formatting Administrasi Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat, Seminar dan
Sejenisnya

Tahapan ini dilakukan pada tanggal 16 September 2022 dengan melakukan
pengumpulan berkas sebelum dan setelah pelaksanaan formatting yang telah
disosialisasikan. Dalam tahapan ini nilai BerAKHLAK yang diterapkan yaitu
Kompeten, dalam kegiatan ini penulis mengumpulkan berkas yang telah masuk

sebagai bentuk melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik.

Gambar 5.8 Dokumentasi mengumpulkan berkas sebelum dan sesudah
pelaksanaan optimalisasi formatting
b. Membuat Laporan Pelaksanaan Berkas Pertanggungjawaban sebelum dan setelah

Formatting Administrasi Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat, Seminar dan
Sejenisnya

Tahapan ini dilakukan pada tanggal 19 September 2022 dengan membuat
laporan pelaksanaan berkas pertanggungjawaban sebelum dan sesudah
diterapkannya formatting Dalam tahapan ini nilai BerAKHLAK yang diterapkan

yaitu Akuntabel dan Loyal, dalam kegiatan ini penulis membuat laporan sebagai
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bentuk pertanggungjawaban, kontribusi dalam unit kerja dan jabatan atas kegiatan
yang telah dilakukan.(Output Terlampir pada Laporan Minggu ke-4)
Melakukan Konsultasi dengan Kasubag terkait pelaksanaan Formatting
Administrasi Pertanggungjawaban Rapat, Seminar dan Sejenisnya

Tahapan ini dilakukan pada tanggal 21 September 2022 penulis melakukan
konsultasi dengan Kasubag terkait pelaksanaan evaluasi hasil kegiatan formatting
Administrasi Pertanggungjawaban Rapat, Seminar dan Sejenisnya. Dalam tahapan
ini nilai BerAKHLAK yang diterapkan yaitu Kolaboratif, dalam kegiatan ini
penulis melakukan konsultasi dan menerima masukan dari Kasubag yang
menghasilkan output yaitu Notulensi Konsultasi.(Output Terlampir pada Laporan
Minggu ke-4)

Gambar 5.9 Dokumentasi Konsultasi dengan Mentor selaku Kasubag
Administrasi Perjalanan Dinas

C. Stakeholder
Berikut ini adalah pihak-pihak yang terlibat dalam proses aktualisasi :

1.

Ibu Rika Halimah, S.Sos., M.A selaku Kasubag Administrasi Perjalanan Dinas.
Berperan dalam membantu penulis melakukan koordinasi terkait formatting
dokumen Administrasi Pertanggungjawaban rapat, seminar dan sejenisnya

Rekan unit kerja di Subaggian Administrasi Perjalanan Dinas yaitu para verifikator
data laporan keuangan untuk mendukung jalannya pelaksanaan formatting dokumen

Administrasi Pertanggungjawaban rapat, seminar dan sejenisnya
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3. Pelaksana Perjalanan Dinas para pengadmin dan pelaksana pengguna formatting

dokumen Administrasi Pertanggungjawaban rapat, seminar dan sejenisnya

D. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala
Adapun kendala yang terjadi pada proses pelaksanaan aktualisasi ini adalah pertama

menentukan waktu yang tepat untuk menyelenggarakan rapat koordinasi kepada kepala
subbagian Administrasi Perjalanan Dinas dan rekan unit kerja untuk menyesuaikan
formatting dokumen yang dibutuhkan dalam pertanggungjawaban rapat, seminar dan
sejenisnya. Strateginya yang akan penulis lakukan adalah membuat jadwal rapat
koordinasi jauh-jauh hari sebelum pelaksanaan dan membuat format dokumen yang
dibutuhkan berdasarkan Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor Per —
22/Pb/2013 Tentang Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Perjalanan Dinas Dalam
Negeri Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, Dan Pegawai Tidak Tetap pada Bab V
Pasal 6 yaitu Kegiatan rapat, seminar, dan sejenisnya dan Surat Edaran Nomor 16A
Tahun 2022 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Perjalanan Dinas Jabatan dalam

Rangka Rapat, Seminar dan Sejenisnya.

Kendala kedua adalah kegiatan sosialisasi kepada pengadmin dan pelaksana
perjalanan dinas. Strategi yang penulis lakukan adalah menyiapkan bahan sosialisasi dan
membuat sosialisi dalam bentuk poster infografis yang didalamnya terdapat link

pengunduhan dokumen yang dapat diakses oleh para pelaksana perjalanan dinas.

E. Analisis Dampak
Dampak dalam aktualisasi ini adalah terciptanya sebuah formatting dokumen yang

dapat memudahkan para pengadmin dan pelaksana perjalanan dinas dalam membuat
pertanggungjawaban yang sesuai dengan ketentuan dan peraturan yang berlaku.
Mempermudah para verifikator juga dalam melakukan proses verifikasi karena telah
sesuai dengan format dan dapat terhindar dari koreksian yang dapat memakan waktu

lama.
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BAB VI
PENUTUP

A. KESIMPULAN

Laporan aktualisasi ini penulis dapat mengaktualisasikan rancangan aktualisasi yang
berkaitan mata pelatihan Manajemen ASN dan SMART ASN dengan judul yang telah
diajukan yaitu Membuat Formatting Dokumen Administrasi Pertanggungjawaban
Kegiatan Rapat, Seminar dan Sejenisnya di Sekretariat Jenderal MPR RI Tahun
2022. Dalam proses aktualisasi penulis telah menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK,
berbagai mata pelatihan selama pelatihan dasar dan berkontribusi terhadap visi misi nilai
organisasi Sekretariat Jenderal MPR RI memberi dukungan pada layanan konstitusi yaitu

layanan teknis, layanan administrasi dan layanan keahlian.

Dalam mata pelatihan Manajemen ASN aktualisasi ini telah mengoptimalkan
pelaksanaan administrasi pertanggungjawaban kegiatan rapat, seminar dan sejenisnya
dengan terciptanya sebuah formatting sebagai pemanfaatan dalam mata pelatihan Smart
ASN. Adanya formatting disesuaikan dengan peraturan yang telah berlaku merupakan
bentuk nilai dasar ASN yaitu berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten, harmonis, loyal,
adaptif dan kolaboratif yang memudahkan para pelaksana perjalanan dinas membuat berkas
pertanggungjawaban yang dapat diunduh pada link

s.id/PertanggungjawabanRapatSeminardanSejenisnya.

Setelah  pelaksanaan  aktualisasi  membuat  formatting  administrasi
pertanggungjawaban kegiatan rapat, seminar dan sejenisnya maka dapat dilihat perbedaan

sebelum dan sesudah pelaksanaan aktualisasi pada tabel dibawabh ini:
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https://d.docs.live.net/c7074be5defee650/Desktop/Ka%20Iya/LATSAR/Laporan%20Aktualisasi/LAPORAN%20FIX/Laporan%20Aktualisasi_Nadia%20Amanda%20Syifa%20Azizah/s.id/PertanggungjawabanRapatSeminardanSejenisnya

Deskripsi Berkas Pertanggungjawaban kegiatan rapat, seminar, dan sejenisnya

Sebelum Sebelum pelaksanaan aktualisasi ini, berkas pertanggungjawaban mengalami
Aktualisasi | banyak koreksian sehingga proses verifikasi memakan waktu lama.

Setelah Setelah pelaksanaan aktualisasi ini, berkas pertanggungjawaban minim
Aktualisasi | koreksian

Tabel 6.1 Sebelum dan Sesudah Pelaksanaan Aktualisasi

B. SARAN
Adapun saran yang dapat penulis sampaikan untuk instansi/unit kerja dan peserta

pelatihan dasar calon pegawai negeri sipil adalah agar aktualisasi yang telah dikerjakan
dapat memberikan manfaat terhadap instansi dan unit kerja sehingga keberlangsungan
aktualisasi ini dapat berlanjut serta memberikan dampak positif terhadap pelayanan

administrasi di lingkungan kerja.
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LAMPIRAN



SEKRETARIAT JENDERAL

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

Laporan Aktualisasi Minggu Ke-1 dan Ke-2

Nama : Nadia Amanda Syifa Azizah

NIP : 199904142022032003

Unit Kerja : Bagian Gaji dan Administrasi Perjalanan Dinas, Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas
Sekretariat Jenderal MPR RI

Isu : Belum Optimalnya Pelaksanaan Administrasi Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat,
Seminar dan Sejenisnya di Sekretariat Jenderal MPR Rl Tahun 2022

Gagasan : Membuat Formatting Dokumen Administrasi Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat,
Seminar dan Sejenisnya di Sekretariat Jenderal MPR Rl Tahun 2022

No. Kegiatan Evidence

1 Koordinasi dengan Kasubag

Administrasi Perjalanan Dinas
a. Mengatur jadwal dengan Kasubag |e Tangkapan Layar Chat Whatsapp dengan Kasubag

untuk diskusi dan koordinasi Administrasi Perjalanan Dinas

terkait dokumen Administrasi

Pertanggungjawaban e Dokumentasi diskusi dan koordinasi dengan Kasubag
Rapat, Seminar dan Sejenisnya Administrasi Perjalanan Dinas (23 Agustus 2022)

b. Melakukan Koordinasi dengan
Kasubag terkait Dokumen yang
dibutuhkan untuk
Administrasi Pertanggungjawaban
Rapat, Seminar dan Sejenisnya

e Output Notulensi

2. Menyiapkan dan membuat Formatting
Dokumen terkait Administrasi Rapat,
Seminar dan Sejenisnya
e Dokumentasi Peraturan yang berlaku terkait
a. Mengumpulkan bahan yang Administrasi Pertanggungjawaban Rapat, Seminar dan
dibutuhkan untuk  Formatting Sejenisnya (25 Agustus 2022)
Administrasi Pertanggungjawaban
Rapat, Seminar dan Sejenisnya e Dokumentasi mempelajari bahan yang telah
dikumpulkan yaitu peraturan yang berlaku
b. Mempelajari bahan vyang telah (25 Agustus 2022)
dikumpulkan yaitu peraturan yang
berlaku terkait Administrasi Rapat,

h L e Output Catatan Daftar Dokumen Administrasi
Seminar dan Sejenisnya

Pertanggungjawaban Rapat, Seminar dan Sejenisnya

c. Membuat draft Formatting yang
disesuaikan dengan peraturan |e Draft Formatting sesuai dengan peraturan yang
yang berlaku berlaku (26-30 Agustus 2022)




SEKRETARIAT JENDERAL

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

- 5(—.“5'“?!’“&% =
=S

d. Melakukan Koordinasi kepada |® Dokumentasi koordinasi dengan verifikator data
Kasubag dan Verifikator Perjalanan laporan keuangan perjalanan dinas tanggal 31 Agustus
Dinas terkait draft Formatting 2022
Administrasi Pertanggungjawaban
Rapat, Seminar dan Sejenisnya

Jakarta, 31 Agustus 2022

Mengetahui,
Coach Mentor
W
. ||
Emi Rahmawati, S.H., M.H. Rika Halimah, S.Sos., M.A.
NIP. 199403222020122001 NIP. 198006102006042034
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Lampiran Evidence Laporan Aktualisasi Minggu Ke 1 dan 2
Evidence 1:

a. Tangkapan layar percakapan Whatsapp perjanjian diskusi dengan Kasubag Administrasi
Perjalanan Dinas

Assalamu'alaikum bu Rika, maaf
mengganggu.. ibu jam 2 sibuk ngga
bu? Saya sama lintang mau ketemu ibu

Waalaikumsalam... Oke....

b. Kegiatan diskusi dan koordinasi dengan Kasubag Administrasi Perjalanan Dinas pada tanggal 23
Agustus 2022 mengenai Dokumen yang dibutuhkan untuk Administrasi Pertanggungjawaban
Rapat, Seminar dan Sejenisnya
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SEKRETARIAT JENDERAL
MAJELIS PERMUSYAWARATAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA

Jalan Jenderal Gatot Subroto Nomor 6, Jakarta Pusat 10270,
Telepon 57895063 Faksimili 57895178, website:mpr.go.id

DOKUMEN ADMINISTRASI RAPAT, SEMINAR DAN SEJENISNYA

Dasar peraturan terkait administrasi, rapat, seminar dan sejenisnya adalah

e Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor Per - 22/Pb/2013 Tentang Ketentuan
Lebih Lanjut Pelaksanaan Perjalanan Dinas Dalam Negeri Bagi Pejabat Negara, Pegawai
Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

e Surat Edaran Nomor 16A Tahun 2022 Tentang Petunjuk teknis pelaksanaan perjalanan dinas
jabatan dalam rangka rapat seminar, dan sejenisya

Adapun ketentuan dan pertanggungjawaban perjalanan dinas jabatan dalam rangka meliputi
kegiatan rapat, seminar dan sejenisnya dilengkapi dengan:

a.
b.

Kuitansi
Daftar Rincian Biaya
Daftar rincian biaya dapat dibuat secara kolektif
Surat Perjalanan Dinas (SPD)
Penerbitan SPD dapat dibuat secara kolektif dengan melampirkan daftar peserta
Daftar Peserta
Daftar peserta yang telah disahkan oleh PPK pada satuan kerja penyelenggar
Surat Undangan
Surat undangan yang ditandatangani oleh serendah-rendahnya pejabat setingkat eselon
Il/kepala satuan kerja (ketentuan sesuai unit masing-masing, boleh berbentuk fotocopian)
Surat Tugas bagi peserta
g. Daftar hadir rapat (absensi)
h. Surat Pernyataan
Kegiatan rapat, seminar, dan sejenisnya dapat diselenggarakan di luar kantor dengan ketentuan
berpedoman pada Peraturan Menteri Keuangan mengenai Standar Biaya dan fasilitas di
kantor tidak mencukupi yang dibuktikan dengan surat pernyataan dari penanggung jawab
kegiatan

Mengetahui,

Kepala Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas

(la

Rika Halimah, S.Sos., M.A.
NIP. 198006102006042034
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Evidence 2 :

a.

Dokumentasi Peraturan yang berlaku terkait Administrasi Pertanggungjawaban Rapat, Seminar
dan Sejenisnya (25 Agustus 2022). Adapun peraturan terkait adalah

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor Per - 22/Pb/2013 Tentang Ketentuan
Lebih Lanjut Pelaksanaan Perjalanan Dinas Dalam Negeri Bagi Pejabat Negara, Pegawai
Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

HEMENTES1AN KEUANGAN REFUSLIE INDONESIA
FERATURAN DIEEXTUR JENDSRAL PERASNDAIARAXN
HOMOR FIR- 23 7R/ 213
e
ETSNTUAN LEBI LAIJUT FELARSANANN
FERIALAMNAN DIOVAS DALAM NEGER] EAG! FEJABAT MEGARA,
FEGATAL NEGERL, DAN FEGAWAI TIDAE TETAF

Euiaamn Labik. Losjut Paiekxmonn Pegalems Dimns
Dilem Nager bogi Fujskes Hagess, Fageei Hageri, don.
Fagsress Todels Tusegs

Surat Edaran Nomor 16A Tahun 2022 Tentang Petunjuk teknis pelaksanaan perjalanan dinas
jabatan dalam rangka rapat seminar, dan sejenisya

(=

o
SEKRETARIAT JENDERAL
MAJELIS PERMUSYAWARATAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESTA

SURAT EDARAN
'NOWOR 16A TAHUN 2022
TENTANG
PETUNJUK TEKNIS PELAKSANAAN PERJALANAN DINAS JABATAN
DALAM RANGKA
RAPAT, SEMINAR, DAN SEJENISNYA
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b. Dokumentasi mempelajari bahan yang telah dikumpulkan yaitu peraturan yang berlaku kegiatan
pada tanggal 25 Agustus 2022

¢. Output Catatan Daftar Dokumen Administrasi Pertanggungjawaban Rapat, Seminar dan
Sejenisnya
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SEKRETARIAT JENDERAL
MAJELIS PERMUSYAWARATAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA

Jalan Jenderal Gatot Subroto Nomor 6, Jakarta Pusat 10270,
Telepon 57895063 Faksimili 57895178, website:mpr.go.id

CATATAN

Dokumen pertanggungjawaban yang dibutuhkan untuk dibuat formatting pelaksanaan Perjalanan
Dinas dalam rangka rapat, seminar, dan sejenisnya yang tertuang pada pasal 5 dan pasal 6 Peraturan
Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-22/PB/2013 Tentang Ketentuan Lebih Lanjut
Pelaksanaan Perjalanan Dinas Dalam Negeri Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak
Tetap adalah

1. Penerbitan SPD dapat dibuat secara kolektif

2. Daftar Peserta

i
i
o
i
i
i
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SEKRETARIAT JENDERAL
MAJELIS PERMUSYAWARATAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA

Jalan Jenderal Gatot Subroto Nomor 6, Jakarta Pusat 10270,
Telepon 57895063 Faksimili 57895178, website:mpr.go.id

3. Surat pernyataan dari penanggung jawab kegiatan, jika fasilitas di kantor tidak mencukupi

Mengetahui,
Kepala Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas

o

Rika Hali , S.S0s., M.A.
NIP. 198006102006042034
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d. Draft Formatting sesuai dengan peraturan yang berlaku kegiatan ini dilakukan pada tanggal 26-

30 Agustus 2022

1. Formatting Rincian Biaya Perjalanan Dinas Kegiatan (Kolektif)

[ Fomtegsuntam aanSejenionys [ * @ @

SEKRETARIAT JENDERAL
MAJELIS PERMUSYAVARATAN RAKTAT
Surat Perjalanan Dinas SPD)

Fe e T
~nE T WL o sme| s e v BT GA WE e L Ll R T
u - |
Lemeiran 0
Tangae
DAFTAR RIGIAN SIATA FERSALANAN DINAY KEGITAN
TANORAL PENYELENGRARAAN.... .
KOTA TENPAT PENVELENGOARARN.
BATURNFERLS.
KEMENTERUAN NEGARA/LEWBAGA Sacoiaat irdorsl WPRLFL
”
KOORDINATCR FELAK 335 $0 FPK SATUAN KERLA PENVELENGBARA
(Dt Skt s WK BacK S
HauA nane
e e
+ =
E Lampiran | - Lembar Surat PerjslananDinas [ERE) & = @
Fie Edit Tempilan Sisipkan Format Alat Bantuan I it 3 hari laly
e w @ A B W - Teoomsl ¢ | Backmen + B I UA S PE-=E=E== 1= =-E-=E= X
e TS 5 %
Lampiran IT
HE| o
(=}
o

B adme e an
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3. Formatting Daftar Peserta (Kolektif)

Lampiran lll - Daftar Peserta T Ee =
mat Dat

Edit Tempilan Sisipkan

&P

Alst Bantuzn

%0 0| Deseis. v M <[ B I 5 A H

B o @BEY-I- ~ o

Lampiran SPD

Nomor .............. Tanggal ...

DAFTAR PESERTA KEGIATAN ................ o
TANGGAL PENYELENGGARAAN
KOTA TEMPAT PENYELENGGARAAN. -
SATUAN KERJA...... .. 9
KEMENTERIAN NEGARAILEMBAGA S=kretariat Jendesal MFR R

— Sural Tugas Tgeal 4
- Mo, PanghatGBaengan Kethdutan Asad | Tovghal Sisye P ot | Tim Kbl
: Mamar | Tanggal i Tampat
7 Kedudukan Asal
] b B ) [ hy [ i 0 )
1 i =
2
3
sk,
PPK SATUAN KERIA PENVELENGGARA
4}
NAMA/NIE
+ m Lampiran Iil - Daftar Peserta = ’
Lampiran IV - Surat Pernyatsan R # © & 2 @ o
Tempilen Sisipkan Format Alst Bantuan i
- v | Temsnormal v | Times - -2z + B I U - ® & Mengein - | o~ B
T [N £NNF KN} LT o
@
B Lampiran IV e
- KOF SURAT
KEMENTERIAN/LEMBAGA (SATU! 9
- SURAT FERNYATAAN
- NOMOR
- +
Yang bertands tangen di bewsh ini
¢ Nama
Jabatan
- menystsken dengan sesungguhmy
kerjs ... i tidsk
- kantor.
= emikian surst pernystasn
B ikemudisn hari temyats surat pemyatssn ini tid
= jawab penuh dan bersedia diproses sesusi demgan
berlal.
B 2053
o Yang membuat pernyataan.

(setingkat eselon IT])

(nama)

11—

49



e. Dokumentasi kegiatan koordinasi dengan verifikator data laporan keuangan perjalanan dinas
terkait draft Formatting Administrasi Pertanggungjawaban Rapat, Seminar dan Sejenisnya yang
dilakukan pada tanggal 31 Agustus 2022
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SEKRETARIAT JENDERAL
MAJELIS PERMUSYAWARATAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA

Jalan Jenderal Gatot Subroto Nomor 6, Jakarta Pusat 10270,
Telepon 57895063 Faksimili 57895178, website:mpr.go.id

HASIL DISKUSI DENGAN VERIFIKATOR DATA LAPORAN KEUANGAN

Hari/Tanggal  : Rabu, 31 Agustus 2022
Tempat : Ruang Kerja Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas

PEMBAHASAN

1. Dokumen pertanggungjawaban perjalanan dinas kegiatan rapat, seminar dan sejenisnya
disesuaikan kembali dengan peraturan yang telah berlaku.

2. Untuk formatting daftar rincian biaya dan daftar peserta dapat disatukan dalam 1 file excel
dengan sheet yang berbeda

3. Format surat pernyataan dapat ditambahkan dengan logo Sekretariat Jenderal MPR RI

Mengetahui,
Kepala Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas

[l

Rika Halimah, S.Sos., M.A.
NIP. 198006102006042034
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SEKRETARIAT JENDERAL

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

Laporan Aktualisasi Minggu Ke-3

Nama : Nadia Amanda Syifa Azizah
NIP : 199904142022032003
Unit Kerja : Bagian Gaji dan Administrasi Perjalanan Dinas, Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas
Sekretariat Jenderal MPR RI
Isu : Belum Optimalnya Pelaksanaan Administrasi Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat,
Seminar dan Sejenisnya di Sekretariat Jenderal MPR RI Tahun 2022
Gagasan : Membuat Formatting Dokumen Administrasi Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat,
Seminar dan Sejenisnya di Sekretariat Jenderal MPR RI Tahun 2022
No. Kegiatan Evidence
1. | Sosialisasi terkait formatting
Administrasi Rapat Seminar dan
Sejenisnya e Dokumentasi Infografis tentang dokumen
a. Menyusun bahan sosialisasi terkait Administrasi Rapat, Seminar dan Sejenisnya (5
Formatting Administrasi September 2022)
Pertanggungjawaban Rapat,
Seminar dan Sejenisnya e Dokumentasi diskusi dan koordinasi dengan Kasubag

b. Melakukan diskusi kepada kasubag Administrasi Perjalanan Dinas (8 September 2022)
Administrasi  Perjalanan  Dinas
terkait Infografis

¢. Mengirim Formatting yang telah |e Tangkapan layar percakapan Whatsapp kepada

disetujui Kasubag kepada pelaksana perjalanan dinas
pelaksana Perjalanan Dinas vyaitu
Biro Pengkajian e Dokumentasi kegiatan sosialisasi (9 September 2022)

d. Melakukan kegiatan sosialisasi
kepada pelaksana perjalanan dinas
yaitu Biro Pengkajian

Jakarta, 9 September 2022

Mengetahui,

Coach Mentor
Emi Rahmawati, S.H., M.H. Rika Halimah, S.Sos., M.A.
NIP. 199403222020122001 NIP. 198006102006042034
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Lampiran Evidence Laporan Aktualisasi Minggu Ke 3

Evidence 1

a. Dokumentasi Infografis tentang dokumen administrasi rapat, seminar dan sejenisnya pada tanggal

5 September 2022

PERTANGEUNGIAWABAN]
RAPAT, SEMINAR DAN]
SEJENISNNA

1. RINCIAN BIAYA Il

Rincian biaya perjalanan dinas dibuat secara
kolektif menyesuaikan format

2.LEMBAR SPD | [

Lembar Surat Perjalanan Dinas atau SPD | dibuat
secara kolektif menyesuaikan format

3. DAFTAR PESERTA i

Daftar peserta perjalanan dinas dibuat secara
kolektif menyesuaikan format

4. SURAT PERNYATAAN

Surat pernyataan dari penanggung jawab
kegiatan, jika fasilitas di kantor tidak mencukupi

Adapun formatting dokumen pertanggungjawaban rapat,
seminar dan sejenisnya dapat diunduh dalam link dibawah ini,

https://s.id/PertanggungjawabanRapatSeminardanSejenisnya
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b. Dokumentasi diskusi dan koordinasi dengan Kasubag Administrasi Perjalanan Dinas (8
September 2022)

c. Tangkapan layar percakapan Whatsapp kepada pelaksana perjalanan dinas

£ : : !
%.' lbu Hldayatl MPR @ Mas Ariyana MPR...

Administrasi Pertanggungjawaban Rapat,
Seminar dan Sejenisnya - Google Drive

Assalamu'alaikum Ibu, berikut link

pertanggungjawaban berkas rapat, Assalamu'alaikum Mas, berikut link
pertanggungjawaban berkas rapat,

seminar dan sejenisnya yang dapat
diunduh dibawah ini seminar dan sejenisnya yang dapat
diunduh dibawah ini

Terima kasih A

Terima kasih A
Baik terima kasih

Waalaikumsalam, A
EEINEREINERERIERY

Terima kasih banyak mbak Manda




Mba lka Nurfitriasa... Q Lintang Prameswa...

Administrasi Pertanggungjawaban Rapat,

Seminar dan Sejenisnya - Google Drive Administrasi Pertanggungjawaban Rapat,

Seminar dan Sejenisnya - Google Drive

Assalamu'alaikum mba lka, berikut link

pert.anggungjav.vat?an berkas rapat, pertanggungjawaban berkas rapat,
sgmmar d?” sejeqlgnya yang dapat seminar dan sejenisnya yang dapat
diunduh dibawah ini HUnd bdibawah ini

Assalamu'alaikum Lintang, berikut link

Terima kasih A Terima kasih A

walaikumsallam, baik terimakasih 5 4 Waalaikumsalam makasih mba

10:09 2 © O J - il B @

<« @ Administrator Berkas 2022 o
~= Adi, Agung, Agung, Ahmad, Aksad, Ana... 2

Administrasi Pertanggungjawaban Rapat,
Seminar dan Sejenisnya - Google Drive

Assalamu’alaikum

Yth. Bapak/Ibu Pengadmin
Berkas

Kami sampaikan link
pertanggungjawaban berkas
rapat, seminar dan sejenisnya
yang dapat diunduh dibawah ini.

https://s.id
/PertanggungjawabanRapatSemi
nardanSejenisnya

Format ini merupakan output
aktualisasi dari Latsar CPNS di
Subbagian Adm. Perjalanan
Dinas yang kebetulan saya
menjadi Mentornya.....

Teman-teman Pengadmin bisa
menggunakan ini, karena ini
belum ada di aplikasi e-matrix
(tapi Insya Allah sebentar lagi
ada. on proaress)

© Ketik pesan ) o
| Ll

m ®



Dokumentasi kegiatan sosialisasi pertanggungjawaban administrasi rapat, seminar dan
sejenisnya yang dilaksankan pada tanggal 9 September 2022
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SEKRETARIAT JENDERAL
MAJELIS PERMUSYAWARATAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA

Jalan Jenderal Gatot Subroto Nomor 6, Jakarta Pusat 10270,
Telepon 57895063 Faksimili 57895178, website:mpr.go.id

LAPORAN SINGKAT SOSIALISASI

Hari/Tanggal : Jum’at, 9 September 2022

Waktu :09.00 WIB — selesai
Tempat : Ruang Rapat Biro Perencanaan dan Keuangan Lantai 6
Hadir 1. Kepala Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas

2. Pengadmin dan Pelaksana Perjalanan Dinas
I.  PENDAHULUAN

Sosialisasi ini dibuka oleh Kasubag Administrasi Perjalanan Dinas pada pukul
09.00 dengan materi yaitu Formatting Dokumen Pertanggungjawaban Administrasi
Perjalanan Dinas dalam Kegiatan Rapat, Seminar dan Sejenisnya .

II. POKOK-POKOK PEMBAHASAN

Sosialisasi dibuka oleh Ibu Rika Halimah, S.Sos.,M.A. dengan menyampaikan
rancangan aktualisasi yang dilakukan oleh CPNS Verifikator Data Laporan Keuangan,
kemudian dilanjutkan dengan pemaparan oleh Nadia Amanda Syifa Azizah.

Adapun pemaparan yang akan disampaikan adalah menampilkan dan
menjelaskan formatting dokumen pertanggungjawaban administrasi perjalanan dinas
kegiatan rapat, seminar dan sejenisnya yang dapat diunduh pada link
s.id/PertanggungjawabanRapatSeminardanSejenisnya .

II. PENUTUP
Sosialisasi ditutup pada jam 10.30 WIB.
Mengetahui,

Kepala Subbagian Administrasi
Perjalanan Dinas

o

Rika Halimah, S.Sos., M.A.
NIP. 198006102006042034
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¥rog SEKRETARIAT JENDERAL
} MAJELIS PERMUSYAWARATAN RAKYAT

& o
g = REPUBLIK INDONESIA

“f’“ Ty Jalan Jenderal Gatot Subroto Nomor 6, Jakarta Pusat 10270
gﬂr ~ o4 Telepon 57895168 Faksimili 57895168 website : mpr.go.id

Nomor : B-380/KU. 04/B-V/SetienMPR/09/2022 8 September 2022
Sifat : Biasa

Lampiran : 1 lembar

Hal : Sosialisasi Pertanggungjawaban Berkas

Rapat, Seminar dan Sejenisnya

Yth. Bapak/Ibu
(daftar terlampir)
di Jakarta

Kami mengundang Bapak/lbu untuk hadir pada Sosialisasi
pertanggungjawaban berkas perjalanan dinas jabatan rapat, seminar dan

sejenisnya yang akan dilaksanakan pada:

haritanggal : Jum’at, 9 September 2022
waktu : 09.00 WIB s.d. selesai
tempat : . Gedung Nusantara lll, Lt. 6

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mohon kehadiran Bapak/Ibu pada
acara dimaksud. Atas perhatian dan kehadiran nya, kami mengucapkan terima
kasih.

Kepala Bagian Administrasi Gaji dan
Perjalanan Dinas,

.

-

Asep Daniar Murnawan
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SEKRETARIAT JENDERAL

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

DAFTAR HADIR SOSIALISASI
NO. NAMA BAGIAN TANDATANGAN
1 Avastase T - lerbensunaronn ‘fr‘ﬁg,._
.| BAY W Vo bl porvan H
2 2| ekt Bk sof_gepes | W
g | Foda S feiyndin *\@L
5 | Maimonah Gaf o0 Renter (\E :
¢ | Mochamaad nron A Perbenc(?a\."“\"ﬂﬂ’\ %
NMayel (
() Unhw\ T Pervplola Fectutoman i %ﬁ’)‘[ o
§. | Nobila lndah Bkt an st L fki;@_{z\
9 Ika Nurptriasars fertendghorman  ®Aggelis % -
0. | Moye OktoviGno Pec bpndahoragn  Majehs M), 8

L | Aeveo oo pefen ATV (el

L. | A4 ARy ana K %/
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SEKRETARIAT JENDERAL

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

Laporan Aktualisasi Minggu Ke-4

Nama : Nadia Amanda Syifa Azizah

NIP : 199904142022032003

Unit Kerja : Bagian Gaji dan Administrasi Perjalanan Dinas, Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas
Sekretariat Jenderal MPR RI

Isu : Belum Optimalnya Pelaksanaan Administrasi Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat,
Seminar dan Sejenisnya di Sekretariat Jenderal MPR Rl Tahun 2022

Gagasan : Membuat Formatting Dokumen Administrasi Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat,
Seminar dan Sejenisnya di Sekretariat Jenderal MPR Rl Tahun 2022

No. Kegiatan Evidence

1. Evaluasi hasil kegiatan
a. Mengumpulkan Berkas
Pertanggungjawaban sebelum dan |e Dokumentasi fisik pertanggungjawaban sebelum dan

setelah pelaksanaan Formatting setelah pelaksanaan formatting (.Jpg) (16 September
Administrasi Pertanggungjawaban 2022)

Kegiatan Rapat, Seminar dan

Sejenisnya e laporan Hasil Pelaksanaan (19 September 2022)

b. Membuat Laporan Pelaksanaan
Berkas Pertanggungjawaban
sebelum dan setelah Formatting e Notulensi hasil konsultasi dan masukan
Administrasi Pertanggungjawaban
Kegiatan Rapat, Seminar dan e Dokumentasi (.Jpg)
Sejenisnya

¢. Melakukan Konsultasi dengan
Kasubag terkait pelaksanaan
Formatting Administrasi
Pertanggungjawaban Rapat,
Seminar dan Sejenisnya

Jakarta, 2\ September 2022

Mengetahui,
Coach Mentor
']
Fniumf— ol
: \
Emi Rahmawati, S.H., M.H. Rika Halimah, S.Sos., M.A.
NIP. 199403222020122001 NIP. 198006102006042034

61



Evidence 1
a. Dokumentasi fisik pertanggungjawaban sebelum dan setelah pelaksanaan formatting (.Jpg)
(16 September 2022)
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Laporan Hasil Pelaksanaan (19 September 2022)

SEKRETARIAT JENDERAL
MAJELIS PERMUSYAWARATAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA

Jalan Jenderal Gatot Subroto Nomor 6, Jakarta Pusat 10270,
Telepon 57895063 Faksimili 57895178, website:mpr.go.id

Laporan Hasil Pelaksanaan Berkas Pertanggungjawaban sebelum dan sesudah Formatting Administrasi
Kegiatan Rapat, Seminar dan Sejenisnya

Berkas pertanggungjawaban administrasi perjalanan dinas jabatan kegiatan rapat, seminar, dan
sejenisnya terdiri dari surat tugas, kuitansi, daftar rincian biaya, surat perjalanan dinas, daftar peserta, surat
pernyataan jika Fasilitas di kantor tidak mencukupi serta dilengkapi dengan surat undangan dan jadwal
kegiatan (susunan acara) dan daftar hadir rapat (absensi). Adapun formatting yang telah dibuat oleh penulis
berdasarkan
a. Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor Per — 22/Pb/2013 Tentang Ketentuan Lebih Lanjut
Pelaksanaan Perjalanan Dinas Dalam Negeri Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak
Tetap serta

b. Surat Edaran Nomor 16A Tahun 2022 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Perjalanan Dinas Jabatan
Dalam Rangka Rapat Seminar, dan Sejenisya.

Berikut hasil pelaksanaan sebelum dan sesudah dibuat Formatting Administrasi Kegiatan Rapat,
Seminar dan Sejenisnya yang formatnya dapat diunduh melalui link
https://s.id/PertanggungjawabanRapatSeminardanSejenisnya

No Sebelum Pelaksanaan Formatting Setelah Pelaksanaan Formatting

) Daftar Rincian Biaya Perjalanan Dinas

yang telah dibuat

Daftar Rincian Biaya Perjalanan Dinas dibuat dengan kolektif ditandatangani oleh Koordinator
Pelaksana setingkat Eselon Il dan Pejabat Pembuat Komitmen. Berikut berkas pertanggungjawaban

g
._,._'

I 5
3

! %,,‘

2. Surat Perjalanan Dinas

telah dibuat

Dibuat dengan kolektif dan diberikan kalimat terlampir berikut berkas pertanggungjawaban yang
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SEKRETARIAT JENDERAL
MAJELIS PERMUSYAWARATAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA

Jalan Jenderal Gatot Subroto Nomor 6, Jakarta Pusat 10270,
Telepon 57895063 Faksimili 57895178, website:mpr.go.id

1y

24

Daftar Peserta
Dibuat dengan kolektif berikut berkas pertanggungjawaban yang telah dibuat

Surat Pernyataan

Dibuat jika fasilitas kantor tidak mencukupi dan pelaksanaan rapat, seminar dan sejenisnya diluar
kantor. Berikut berkas pertanggungjawaban yang telah dibuat
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SEKRETARIAT JENDERAL
MAJELIS PERMUSYAWARATAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA

Jalan Jenderal Gatot Subroto Nomor 6, Jakarta Pusat 10270,
Telepon 57895063 Faksimili 57895178, website:mpr.go.id

»
SEXRETARIAT JENDERAL
MAJELIS PERMUSYAWARATAN RAKYAT
REPUBLIX INDONESIA

Nercher ot Gkt St W 6, Sehartas st 10270,
Totvpen - STWVAINS Fakuirt | STRUSITH, mtls - mr Qo

SURAT PERNYATAAN

Nomar - SRIA DX

Yang beriar o ) oo
Noma ROSANDO, S1K. M N
[ Kopws Subhagsan Tata | aha Sekresaris Jonderal MPR RY

Faggun Tota Usahn Schrviaras Jemdorsh

Sehresating SonderalAPK R

Lrctariat Pampiean. Depoti Brdang Kjian das Pearavyarsbaian

02, wehinggs Lxpors

N T Ll LI vss—"

oy snan o Ixba bevi. say s bertang,

% prwal pepst dan hersodia iprowss s dengn ketestus
Nakian vy teriahn

Sahara, 17 Jusi 2022

Yy mevinm e wacn

F

ROSANDO, S K M5

@)

WAL P AR AR AARTAT

SURAT PERNY ATAAN
Noamoe © 2684 0WN22
Yoy hertands tangan o bawab i

ROSANDO, S5, M&
K

ubbugian | mta Usabea Schrvtaris Jenderal MPR NI

Hoginn | nta | sala Pimpiien Sekrerarian ondorsl

embugs  Sehretanan bendersIMIR K
Hem Sckretariat Pierpinan, Dspsts idang: kajiar dan Ieowy arskatan
Konstim
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e 2022 dh Ao heperiam P

da gyl 1) W 18 Jull 200, sehinggs
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Tt staan s Uudah berar. on s Iriangyny s et dan borseds g s v Letensam

Jakarta, 17 dui 20

Vang merabest peres ataan.

4

-

BOSANDO.SIK.MS

NIP. 19530814 300901 1 004 NIF TR 14 20001 1 004

Mengetahui,

Kepala Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas

ﬂ\w
Rika Halimah, S.Sos., M.A.

NIP. 198006102006042034
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[oN

Notulensi hasil konsultasi dan masukan

SEKRETARIAT JENDERAL
MAJELIS PERMUSYAWARATAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA

Jalan Jenderal Gatot Subroto Nomor 6, Jakarta Pusat 10270,
Telepon 57895063 Faksimili 57895178, website:mpr.go.id

Notulensi Konsultasi

Berdasarkan hasil konsultasi dengan Kepala Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas yaitu
Ibu Rika Halimah, S.Sos., M.A. pada tanggal 19 September 2022, disampaikan hal-hal berikut ini:
1. Formatting kegiatan rapat, seminar dan sejenisnya yang telah dibuat akan dimasukan

kedalam web https://ematrix.setjen.mpr.go.id/ yang dapat memudahkan pelaksana

kegiatan dalam membuat berkas pertanggungjawaban perjalanan dinas jabatan rapat,
seminar dan sejenisnya

2. Terdapat masukan dan perbaikan dalam formatting yang telah dibuat tidak perlu diikut
sertakan kalimat “lampiran” dalam berkas pertanggungjawaban perjalanan dinas
jabatan kegiatan rapat, seminar dan sejenisnya yang selanjutnya akan diunduh oleh

pelaksana.

Mengetahui,

Kepala Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas

(i

Rika Halimah, S.Sos., M.A.

NIP. 198006102006042034
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d. Dokumentasi dengan Kasubag (.Jpg)
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PELATIHAN DASAR CPNS PUSDIKLAT DPR RI 2022

FORMATTING
ADMINISTRASI RAPAT,
SEMINAR DAN
SEJENISNYA

000000000000000000
SEKRETARIAT JENDERAL MPR RI
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KATA PENGANTAR

Formatting administrasi rapat, seminar dan sejenisnya dibuat berdasarkan
ketentuan dan peraturan yang telah berlaku. Adapun dasar peraturan yang
menjadi landasan pembuatan formatting ini adalah

* Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor Per - 22/Pb/2013
Tentang Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Perjalanan Dinas Dalam Negeri
Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

e Surat Edaran Nomor 16A Tahun 2022 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan
Perjalanan Dinas Jabatan Dalam Rangka Rapat Seminar, dan Sejenisya.

Mengetahui,
Kepala Subbagian Administrasi
Perjalanan Dinas

(e

Rika Halimah, S.Sos., M.A.
NIP. 198006102006042034
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DAFTAR RINCIAN BIAYA
PERJALANAN DINAS

T e ]

'DAFTAR RINCIAN BIAYA PERJALANAN DINAS KEGIATAN
w i

ang Haren e cmoden o g Roprocentan Traoaport
No. | Nama Pusksana seONP Lo, -

Porases 570

i
f
2
i
i
#f
i
§

!

i

KOORDINATOR PELAKSANA 8D
(D Setngkat Eselon HIKa.Bag/Ka.Su0)

NAMA
.

Formatting Daftar Rincian biaya terdiri

1.Nama Pelaksana/NIP Pelaksana Perjalanan Dinas
2.Uang Harian

3.Uang Harian Fullboard/Fullday/Halfday

4. Akomodasi Hotel

5.Uang Representasi

6.Transport (Pergi dan Pulang)

7.Tiket PP

8.Tanda Tangan Pelaksana SPD

serta disahkan oleh Koordinator Pelaksana SPD
setingkat Eselon Ill dan Pejabat Pembuat Komitmen
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DAFTAR PESERTA PERJALANAN
DINAS

[Nomor ............... Tanggal ..

DAFTAR PESERTA KEGIATAN
TANGGAL PENYELENGGARAAN......
KOTA TEMPAT PENYELENGGARAAN.

KEMENTERIAN NEGARA/LEMBAGA Sekrstariat Jenderal MPR RI

Suat Tugas Torgoa)
Panguay Tompat Keduduan | Tigkat Baya Keverangrata i
No.. | Nama pesksana spome (5098 | spnatan o e Aot Anghutan Yang Drgunakan g Ketwrao Moo Kol | Porplran | Kerwrgon
Nomer ggal | Do Temoat addkan
Asal
) ) © @ © [0} © ) [0 ] [0} [0} m
1| Nama Potaksara /NP ABC) | (Pih salan satu Anghuion DaravPesawsvapal) et
2
3
0
19O, .| agEHl pengesahan PPK ) 2022
PPK SATUAN KERIA PENYELENGGARA
(19
NAMA/NIP

Formatting Daftar Peserta terdiri

1.Nama Pelaksana/NIP Pelaksana Perjalanan Dinas
2.Pangkat/Golongan

3.Jabatan

4. Tempat Kedudukan Asal

5.Tingkat Biaya Perjalanan

6.Alat Angkutan Yang Digunakan

7.Surat Tugas (Nomor dan Tanggal)

8.Nomor

9.Tanggal (Keberangkatan Dari Tempat Kedudukan

Asal dan Tiba Kembali Kedudukan Asal)

10.Lamanya Perjalanan Dinas

11.Keterangan

serta disahkan oleh Pejabat Pembuat Komitmen
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LEMBAR SURAT PERJALANAN
DINAS

Nomor SPD : ( diisi sesuai inputan )

SEKRETARIAT JENDERAL
MAJELIS PERMUSYAWARATAN RAKYAT
Surat Perjalanan Dinas (SPD)

1 | Pejabat Pembuat Komitmen terlampir

2 | Nama/NIP Pegawai yang melaksanakan terlampir

|| perjalanan dinas

3 | a. Pangkat dan Golongan a. terlampir
b. Jabatan/Instansi b. terlampir
c. Tingkat Biaya Perjalanan Dinas c. terlampir

4 | Maksud | Dinas ( diisi sesuai inputan )

5 | Alat Angkutan Yang Dipergunakan terlampir

6 | a. Tempat Berangkat a. terlampir
b. Tempat Tujuan b. terlampir

7 | a. Lama Perjalanan Dinas a. terlampir
b. Tanggal Berangkat b. terlampir
c. Tanggal Harus Kembali/Tiba di c. terlampir

Tempat Baru
8 | Pengikut : Nama Tanggal Keteranga
Lahir n

1. i
2 2.

9 | Pembebanan Anggaran
a. Instansi (Satker) a. (diisi sesuai inputan )
b. Akun b. (diisi sesuai inputan )

(1) Keterangan Lain-lain terlampir

Dikeluarkan di : Jakarta
Tanggal : (tanggal penandatangan SPD ) 2022

Pejabat Pembuat Komitmen,

(Nama PPK)
NIP. (NIP PPK

04
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SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama

Jabatan

Satuan Kerja

Kementerian Negara/Lembaga
Unit Organisasi

menyatakan dengan sesungguhnya bahwa fasilitas di kantor satuan
tidak mencukupi untuk menyelenggarakan
............................ dimaksud dilaksanakan di luar

Demikian surat pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya dan
apabila dikemudian hari ternyata surat pernyataan ini tidak benar, saya
bertanggung jawab penuh dan bersedia diproses sesuai dengan ketentuan
hukum yang berlaku.

20XX Yang membuat pernyataan,
(setingkat eselon II))
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FORMAT YANG TELAH DIBUAT DAPAT DIUNDUH DI LINK

HTTPS://S.ID/PERTANGGUNGIJAWABANRAPATSEMINARDANSEJENISNYA

C @ drivegoogle.com

i Drive Saya > Administrasi Pertanggungjawaban Rapat, Seminar dan Sejenisnya ~ a3 B © B
aru

File Nama 1

Drive Saya

& orive Q Telusuri di Drive = oo s @
I._
@
L3

Komputer @

2, Dibagikan kepada saya
Q© Terbaru
+
Yy  Berbintang
[ sampah Lampiran | Rincian Bi... [ Lampiranii - Lembar. [@ Lampiran v - Surat P.
¢ Penyimpanan

Beli penyimpanan

Show desktop
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SEKRETARIAT JENDERAL

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

FORMULIR ALAT BANTU PENGENDALIAN COACH
PADA PENYUSUNAN RANCANGAN DAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

PELATIHAN DASAR CPNS TAHUN 2022

Nama : Nadia Amanda Syifa Azizah
Instansi: Sekretariat Jenderal MPR RI

Nama Coach: Emi Rahmawati, S.H., M.H.

NIP  :199904142022032003
No. ongoal Isu Permasalahan Yang Dibahas Media Komunikasi Rekomendasi Pembimbingan ffanda tangen
Pembimbingan Coach
{5 Agustv s Lagsron  mingguan Bertemy §ecat = "?r:\\)q\mr\ Fenvucen \aporun
g \ - " N
2022 Re-y Jan 2 don SnOhsES oy A &vn‘?Qp ’
\ ) C 3 Vdonce absw) yecara
AMPIIN gty rarag wmua HAumps ¢
Artuausayy T
2 (17 sepkmbes |lapofan mnogean Becremy secaro - OnOMbuneun evidence
P -3  dan \gmprYon tangivng :“:”‘9 monh  velvm dilom A
0t PPN ax b au T Ltotap muks) st ;
= Db uur fotmarbn ) dujam v
Xegiartan ke -3 tahapud ben i laporgn denoan “{ 1
HhovIu usay OVer x Koya pengantor 2

-
SETIENDPR 5, 7
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SEKRETARIAT JENDERAL

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

FORMULIR ALAT BANTU PENGENDALIAN COACH
PADA PENYUSUNAN RANCANGAN DAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

Nama : Nadia Amanda Syifa Azizah, A.Md
Instansi : Sekretariat Jenderal MPR RI
NIP :199904142022032003

PELATIHAN DASAR CPNS TAHUN 2022

Nama Coach: Emi Rahmawati, S.H., M.H

Tanggal I Tanda Tangan
No. Pembimbingan Isu Permasalahan Yang Dibahas Media Komunikasi Rekomendasi Pembimbingan Codch
2. [19.0y- 2002 [lGporan wirgguon ke-y | BSITMY Secara TORRIOPRN eviapnte A oud
YoPuRYnYg P eewe o ke ¢
Ga lawgican | o
rap muxa) OpO(aN  ARTYOMSHN|
v
4. |19-Gopiember [LOpOON Avtuoiron g | Beriemy seco o “Dropinkan & dilengropi 1o
laporon  axy et
80 v oW ; lonogys un ¢ AKTL ausa
OWPRY p 0Ny DEVN5 {0f1a buhOh  gPm O AT N W
dengun  ¥Pgi Atan  AKTGWOI 25
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Nama Peserta : Nadia Amanda Syifa Azizah

FORMULIR ALAT BANTU PENGENDALIAN MENTOR
PADA PELAKSANAAN AKTUALISASI
PELATIHAN DASAR CPNS TAHUN 2022

Nama Mentor

: Rika Halimah, S.Sos., M.A.

NIP : 199904142022032003
Unit Kerja  Bagian Gaji dan Administrasi Perjalanan Dinas, Subbagian Administrasi Perjalanan Dinas Sekretariat Jenderal MPR RI
Jabatan : Verifikator Data Laporan Keuangan
Isu Kegiatan  : Belum Optimalnya Pelaksanaan Administrasi Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat, Seminar dan Sejenisnya di Sekretariat Jenderal MPR RI Tahun 2022
Output
Kegiatan Keterkaitan Penguatan
Tahapan Kegiatan Terhadap Substansi Mata Kontribusi terhadap
fo. i anggal Pemecahan Pelatihan Visi-Misi Organisasi N"?i Coatan Mentor ) i aralinenton
Organisasi
Isu
Kegiatan 1 Koordinasi dengan Kasubag Administrasi Perjalanan Dinas
1. 23 Agustus  |a. Mengatur jadwal dengan Tangk Dalam | Dengan melakukan Kegiatan ini Dilanjutkan ke
2022 Kasubag untuk diskusi dan layar Jjadwal bertemu diskusi dan koordinasi memiliki tahapan selanjutnya
koordinasi terkait dok p p Kasubag dan untuk membuat kontribusi dalam | dengan
Administrasi Whatsapp, berkoordinasi, saya F ing A judkan nilai | memperhatikan
Pertanggungjawaban Rapat, perjanjian berinisiatif, cekatan, Pertanggungjawaban dasar ASN yaitu | peraturan
Seminar dan Sejenisnya diskusi proaktif untuk Kegiatan Rapal Seminar | Adaptif, administrasi rapat,
dengan bertemu Kasubag di dan Sej K dan seminar dan
Kasubag Subbagian berkontribusi terhadap Kolaboratif) sejenisnya yang
(Jpg) Administrasi Misi Sekretariat Jenderal berlaku
b. Melakukan Koordinasi Perjalanan Dinas dan MPR RI yaitu l "
dengan Kasubag terkait Dokumentasi | memperhatikan jadwal | memberikan dukungan di
Dokumen yang dibutuhkan Foto diskusi | agar kegiatan berjalan | bidang teknis,
untuk Administrasi (Jpg) efektif dan efisien administrasi, keahlian,
Pertanggungjawaban Rapat, (Adaptif). dan anggaran yang
Seminar dan Sejenisnya Notulensi akuntabel.
Kegiatan Dalam kegiatan ini
Diskusi penulis belajar dan
mengembangkan
\ SEKRETARIAT JENDERAL
< DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715423 /5715 925 LAMAN : www.dpr.go.id
dilakukannya diskusi
dan berkerjasama
dengan Kasubag
(Kompeten dan
Kolaboratif).
Kegiatan 2 Menyiapkan dan buat Formatting Dokumen terkait Administrasi Rapat, Seminar dan Sejenisnya
2 24 Agustus  [a. Mengumpulkan bahan yang Dokumentasi | Dalam kegiatan Dengan menyiapkan, Kegiatan ini Draft formatting
2022 dibutuhkan untuk Formatting | Peraturan menyiapkan, mengumpulkan bahan memiliki rincian biaya dan
Administrasi Admini ken'dan dari p yang kontribusi dalam | daftar peserta dapat
Pertanggungjawaban Rapat, Rapat, " berlaku dan membuat mewujudkan nilai | dijadikan dalam
Seminar dan Sejenisnya Seminar dan membiat Furmfu{mg . | Formatting Administrasi | dasar ASN yaitu | satu file excel.
Sejenisnya Dokumen Ac.imuusl.ram Per FPRSIR Komp Dilanjutkan tahap
(Jpg) Pertanggungjawaban Kegiatan Rapat, Seminar | Adaptif dan berikutnya yaitu
b. Mempelajari bahan yang telah Rapat, Seminar dan dan Sejeni s ice “ h
25 Agustus dikumpulkan yaitu peraturan | Catatan dan | Sejenisnya saya berkonlrlbusl terhadap
2022 yang berlaku terkait List sebagai ASN Misi Sekretariat Jenderal
Admm]st(am Rapat, Seminar dokufvl‘en .| meningkatkan MPR Rl‘yallu .
dan Sejenisnya Administrasi K d memberikan dukungan di
Rapat, emampfl '," e bidang teknis,
Seminar dan | Mempelajari peraturan | o geinistrasi, keahlian,
Sejenisnya yang belaku dan anggaran yang
(Kompeten) akuntabel.
26-30 c.  Membuat draft Formattin| File Excel PR
Agustus yang disesuaikan dengang dan Cloud Dalﬂ"} kegl:mm m,l
2022 peraturan yang berlaku Data yaitu penulis he"""“f'
Google membuat formatting I 'ﬂ'
Drive untuk | sesuai dengan
menyimpan peraturan berlaku yang
Formatting | menghasilkan output
yang telah berupa File Excel dan
flbua Cloud Data yaitu
Google Drive untuk
menyimpan formatting
yang telah dibuat.
(Adaptif)
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31 Agustus

2022 d.

dinasi terkait draft
Formatting dengan

Notulensi Dalam kegiatan
lak Koordinasi kepada | Koordinasi K
Kasubag dan Verifikator Dokumentasi
Perjalanan Dinas terkait draft | (JPG) Kasubag dan

Formatting Administrasi
Pertanggungjawaban Rapat,
Seminar dan Sejenisnya

Verifikator perjalanan
dinas saya terbuka
untuk berkerjasama
dan meminta masukan
sebelum diadakannya
sosialisasi
(Kolaboratif)

Kegiatan 3 Sosialiasi terkait Formatting Administrasi Rapat, Seminar

dan Sejenisnya

3. 5 September | a.  Menyusun bahan sosialisasi Infografis Dalam pelaksanaan Dengan membuat bahan | Kegiatan ini Pengiriman
2022 terkait Formatting tentang sosialisasi saya sosialisasi dalam bentuk mem| formatting dapat
Administrasi dokumen berinovasi membuat infografis dan dicetak kontribusi dalam | dilakukan melalui
T ji Rapat Admini! s U memudahkan mewujudkan nilai | grup pengadmin,
Seminar dan Scjcnisnyap i Rapat, Ipfogran ‘erh,", . | penyampaian informasi dasnr;’ﬁsl\‘ yaitu %)il:ni":;lkgnn ke
Seminar dan | dokumen Ag!mxn|strasx kepada pelaksana Adaptif, tahap selanjutnya
sjenis x perjalanan dinas tentang | Kolaboratif, yaitu Evaluasi Hasil
Rapat, Seminar dan ing Administrasi dan Kegiatan
S¢j untuk I
disampaikan kepada dK:ziéﬁfm Rapat, Seminar | pelayanan
; n Scjenisnya
E::rll:ls(s(a::m:anan bcflﬁonjlribusi)ilerhadap
Misi Sekretariat Jenderal
b.  Melakukan diskusi kepada Dokumentasi I | MPR Rl yaitu @ Fn
8 September kasubag Administrasi (Jpg) Dalam kegiatan diskusi | memberikan dukungan di
2022 Perjalanan Dinas terkait dengan Kasubag bidang teknis,
Infografis Perjalanan Dinas administrasi, keahlian,
bentuk kerjasama dan anggaran yang
(Kolaboratif) akunighel.
SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
d JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
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Tangkapan | Dalam kegiatan
¢ Mengirim Formatting yang Layar sosialisasi
telah disetujui Kasuba Whatsaj ; il / Z
kepada pel;ksana Pcrjglannn (Jpg) i Henginionslian “ L3
Dinas kepada pelaksana
9 September Dokumen perjalanan dinas terkait
2022 d. Melakukan kegiatan Cetak Formalting
alisasi kepada Administrasi
perjalanan dinas . | Pertanggungjawaban
Dokumentasi. | Rapat, Seminar dan
kegiatan N ey L
sosialisasi Sejenisnya agar efektif
(Jpg) dan efisien dalam
proses verifikasi berkas
menciptakan
lingkungan kerja
yang kondusif dan

memudahkan para
pelaksana perjalanan
dinas untuk memenuhi
kebutuhan
Administrasi
pertanggugjawaban
Rapat, Seminar dan
Sejenisnya (Harmonis
dan Berorientasi
Pelayanan)
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Kegiatan 4 Evaluasi hasil kegiatan

4.

Kegiatan ini
memiliki
kontribusi dalam
mewujudkan nilai
dasar ASN yaitu
K

16 a.  Mengumpulkan Dokumen Dalam kegiatan Dengan mengumpulkan
September Berkas Pertanggungjawaban | fisik Ikan berkas | dan buat laporan
2022 sebelum dan setelah pertanggungj | yang telah masuk pelaksanaan sebelum dan
pelaksanaan Formatting awaban sebagai bentuk penulis | sesudah dibuatnya
Administrasi sebelum dan | melaksanakan tugas | Formaiting Administrasi
Pertanggungjawaban setelah (Jpg) | dengan Kualitas P jawat
Kegiatan Rapat, Seminar dan terbaik (Kompeten) Kegiatan Rapat, Seminar
Sejenisnya dan Sejenisnya
berkontribusi terhadap
Misi Sekretariat Jenderal
b. Membuat Laporan Laporan Membuat laporan MPR RI yaitu
19 Pelaksanaan Berkas Hasil p berkas berik di
b Per jawaban sebelum | Pelak sebelum dan setelah bidang teknis,

2022 dan setelah Formatting Formatting administrasi, keahlian,
Administrasi Administrasi Kegiatan | dan anggaran yang
Pertanggungjawaban Rapat, Seminar dan akuntabel.

Kegiatan Rapat, Seminar dan Sejenisnya bentuk
Sejenisnya tanggung jawab dan
kontribusi dalam unit
kerja atas kegiatan
yang telah dilakukan
(Akuntabel dan
Loyal)
21
ptemb c.  Melakukan K Itasi dengan | Melakukan k I
2022 dan menerima

Kasubag terkait pelaksanaan
NS

hasil

;
Pertanggungjawaban Rapat,
Seminar dan Sejenisnya

dan masukan

Dokumentasi
(Jpg)

dari Kasubag
dalam kegiatan ini
merupakan bentuk
kerja sama
(Kolaboratif)

Akun’ta bel,
Loyal dan
Kolaboratif

Selesaikan laporan
aktualisasi sebelum
klasikal

(o
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