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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang
Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi
pegawai negeri sipil (PNS) dan pegawai pemerirdahgan perjanjian kerja yang
bekerja pada instansi pemerintah. Sebagai pegawai pemerintah, ASN memiliki tugas
melaksanakan kebijakan publik yang dibuat oleh Pejabat Pembina Kepegawaian sesuai
dengan ketentuan peraturan perundandangan, memberikan pelaga publik yang
profesional dan berkualitas, dan mempererat persatuan dan kesatuan Negara Kesatuan

Republik Indonesia. Dengan tugas ini ASN menjadi kepanjangan tangan antara

masyarakat dan pemerintah itu sendiri. Selaras dengan kehidupan bermasyarakat dan

berbangsa, seorang ASN dituntut untuk dapat memberikan contoh yang baik terutama
dalam berperilaku di lingkungan kerja maupun sekitar.
Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen

Pegawai Negeri Sipil (PNS), warga negara yangslskieksi pengadaan PNS diangkat

dan ditetapkan sebagai Calon PNS (CPNS). CPNS wajib menjalani masa percobaan atau

prajabatan selama setahun yang mencakup proses pendidikan dan pelatihan untuk

diangkat sebagai PNS. Kegiatan pembinaan pendidikan dan geldiilakukan oleh

Pusdiklat DPR RI dan Lembaga Administrasi Negara (LAN) yang hanya dapat diikuti

satu kali saja. Proses pendidikan dan pelatihan dilakukan melalui kegiatan Pelatihan

Dasar (Latsar) CPNS. Latsar CPNS dilakukan secara terintegrasi dejuganguna

mengembangkan kompetensi CPNS. Latsar CPNS dilakukan melalui beberapa mata

pelatihan, yaitu:

1. Pelatihan mandiri yang dilakukan melalui portal website ABSMajar (MOOC).

2. Distance Learning atau pembelajaran jarak jauh yang terdiri dearmingserta
aktualisasi. Hearning dilakukan melalui portal LMS Kolabjar, sedangkan
aktualisasi dilakukan di tempat kerja masmgsing peserta.

3. Habituasi dan Penguatan Kompetensi Teknis Bidang Tugas (PKTBT) yang
merupakan proses pelaksanaan aktualisasirhdekerja masingnasing peserta.

4. Pembelajaran Klasikal yang dilakukan di Pusdiklat DPR RI, berisi latar belakang
penyusunan aktualisasi sebagai bagian dari latsar CPNS.

Sebelum masa habituasi, peserta diharuskan untuk menyusun sebuah rancangan

aktualisasyang berisikan rencana kegiatan yang akan dilakukan selama masa habituasi.



Dalam rancangan ini terdiri dari analisis-isu aktual yang ada di tempat kerja serta
gagasan kreatif pemecahan masalah datisistersebut.

Sejalan dengan terbentuknya DemRerwakilan Daerah Republik Indonesia
yang selanjutnya disebut DPD RI, maka dibentuklah pula Sekretariat Jenderal DPD RI
untuk memberikan dukungan administrasi dan keahlian dalam pelaksanaan tugas
konstitusional DPD RI. Badan Akuntabilitas Publik sebagiah satu Alat Kelengkapan
DPD RI dalam menjalankan fungsi pengawasan, BAP DPD RI secara khusus bertugas
menindaklanjuti temuan atau rekomendasi BPK yang dipandang merugikan keuangan
negara secara melawan hukum. Adapun dalam menjalankan fungsi repreBé&tRas
DPD RI menerima pengaduan masyarakat terkait kieasiss dugaan korupsi dan
maladministrasi yang masalahnya berkaitan dengan kepentingan daerabh.

Berdasarkan Peraturan DPD RI Nomor 1 Tahun 2022 tentang Tata Tertib pasal
118 (b) salah satu tugas BABatah menampung dan menindaklanjuti atas pengaduan
masyarakat terkait dengan korupsi dan maladministrasi yang masalahnya berkaitan
dengan kepentingan daerah yang lintas komite sebagaimana dengan terlebih dahulu
berkonsultasi dengan Pimpinan DPD.

Penyampain pengaduan tersebut dapat disampaikan melalui alat kelengkapan
maupun anggota baik saat berada di Ibu Kota Negara maupun saat melakukan kegiatan
di daerah (reses). Dalam menangani pengaduan masyarakat BAP DPD RI
menindaklanjuti dengan melakukan rapatiensi, rapat dengar pendapat (RDP), dan
kunjungan kerja ke Provinsi/Kabupaten/Kota dengan mengundang ek terkait
untuk melakukan mediasi dan meminta klarifikasi.

Dalam proses tindak lanjut pengaduan masyarakat menghasilkan suatu
kesepakatan dan kegpulan yang disebut dengan berkas hasil rapat. Maka dalam hal
penatausahaan dan penyimpanan berkas hasil rapat tersebut sangat penting untuk
dilakukan karena sangat berguna dalam proses pengambilan keputusan pada rapat
selanjutnya, dibutuhkan dalam penyoan konsep kerangka acuan kegiatan, untuk
penyusunan laporan pelaksanaan tugas, laporan kinerja pada 1 (satu) tahun sidang, dan
sebagai salah satu bukti terhadap proses hukum dengan menghasilkan sebuah
rekomendasi yang yang akan disahkan dalam SidanguPzei Namun saat ini
penatausahaan dan penyimpanan berkas hasil rapat proses tindak lanjut di Sekretariat
BAP DPD RI belum dilakukan secara digital.



Oleh karena itudengan adanymasalah tersebystenulismemberikan gagasan
kreatif penyelesaian beruga Ofimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis
Digital pada Sekretariat Badan Adngant abi |
memanfaatkan media penyimpanan onyiraag sudah ada yakni Google Drisebagai
media penyimpanaherkas hasil rapat berupa kesepakatapat audiensi, kesimpulan
RDP dan daftar kehadiran anggota dan Google Sheet sebagai media pembuatan matriks
kegiatan dalam mendukungproses peyusunan konsep kerangka acuan kegiatan,

penyusunan laporan pelaksanaan tugas dan pelaporan kinerja BAP DPD RI

. Dasar Hukum
Adapun dasar hukum yang digunakan dalam penyusunan rancangan aktualisasi ini

adalah sebagai berikut:

1. UndangUndang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara;

2. UndangUndang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Maj@lermusyawaratan Rakyat,
Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah dan Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah;

3. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

4. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 201@nbeBekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
8 Tahun 2021 tentang Sistem Manajemen Kinerja Pegawai Negeri Sipil;

6. Peraturan Lembaga Administrasi Negaramdo 10 Tahun 2021 tentang Pelatihan
Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil;

7. Peraturan Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2022
tentang Tata Tertib;

8. Peraturan Sekretaris Jenderal DPD Rl Nomor 8 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas
Peraturan Sektaris Jenderal DPD RI Nomor 6 Tahun 2017 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Sekretariat Jenderal DPD R,

9. Peraturan Sekretariat Jenderal DPD RI Nomor 13 Tahun 2022 tentang Uraian Tugas
Jabatan di Lingkungan Setjen DPD RI (Sekretariat Jenderal Dewan Harwaki

Daerah Republik Indonesia).



C. Tujuan

Adapun tujuan pelaksanaan dan penyusunan aktualisasknihdliai dasar
BerAKHLAK bertujuan sebagai laporan pada saat melakukan kegiatan aktualisasi
tugastugas sebagai ASN di unit kerja dengan mengaplikasikan -nildi
BerAKHLAK pada setiap tahapan kegiatan. Penyelenggaraan aktualisasi bertujuan
untuk membentuk Aparatur Sipil Negara yang mempunyai sikap profesional yaitu ASN
yang karakternya dibentuk oleh nil@lai dasar profesi ASN sehingga mampu
melaksanakan t@g, fungsi dan perannya secara profesional, dengan metode
pengaplikasian nilanilai BerAKHLAK, yaitu mampu berorientasi pelayanan prima
kepada stakeholder terkait, mewujudkan akuntabilitas dalam melaksanakan tugas
jabatannya, berusaha untuk terus mengewgken diri agar lebih kompeten, selalu
harmonis dalam bekerjasama dengan semua unit, loyal dengan berkomitmen untuk
mendedikasikan diri dalam pengembangan diri di unit kerja dan instansi, terbuka dan
antusias terhadap perubahan, dan mampu mengedepapiegmikgan nasional dalam

pelaksanaan tugas jabatannya.

D. Manfaat

Manfaat yang akan diperoleh dengan adanya penyusunan aktualisasi sebagai berikut:

1. Bagi Peserta
Peserta mampu menginternalisasi, menerapkan, membuatnya menjadi kebiasaan
(habituasi dan mengaktualisasikan niailai dasar ASN sehingga terpatri dalam
dirinya sebagai karakter Pegawai Negeri Sipil yang profesional dalam
menjalankan tugas. Membentuk PNS yang mampu melaksanakan tugas dan
perannya dengan profesional dan bertanggung jawab

2. Bagi Organisasi
Manfaat pelaksanaan dan penyusunan aktualisasi bagi organisasi khususnya unit
kerja Sekretariat BAP (Badan Akuntabilitas Publik) adalah tersedianya media
penyimpanan berkas hasil rapat yang terintegrasi secara gagitatlapat diakse
dimana saja, kapan saja dan melalui device apa saja berbasis digital dengan
pemanfaatan Google Drive dan Google Sheet dalam memberikan dukungan

administrasi pada Kesekjenan dan Kedewanan.



BAB I
PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN

A. Visi dan Misi Unit Kerja

Visi dan Misi Organisasi dalam sebuah organisasi tentunya memiliki tujuan
dan citacita. Oleh sebab itu dibentuklah visi sebagai suatu rangkaian kata yang
mengandung tujuan utama dan @t suatu organisasi jangka panjang serta misi
sebagai carantuk dapat mencapai tujuan utama yang telah ditentukan.
A.1 Visi Sekretariat Jenderal DPD RI
Visi Sekretariat Jenderal DPD RI yang mencerminkan gambaran keadaan
dan kondisi yang ingin diwujudkan pada tahun 20204, dan sekaligus
merefleksikarkesinambungan upaya memberikan dukungan kepada lembaga DPD
Rladalahi Me nj ad i birokrasi yang profesional

mendukung tugas dan wewenang Konstitusic

A.2 Misi Sekretariat Jenderal DPD RI
Misi Sekretariat Jenderal DPD BAitu:
1. Memberikan dukungan administrasi dan keahlian dalam pelaksanaan tugas
konstitusional DPD RI;
2. Melaksanakan Reformasi Birokrasi berdasarkan Road Map Reformasi
Birokrasi
Visi Biro Persidangan Il y ai tMenjadii supporting system yang
professional, akuntabel dan modern dalam mendukung tugas dan wewenang alat
kelengkapan DPD . Penjelasan terhadap visi terset

1. Supporting system bahwa biro persidangan Il menjadi unit pendukung bagi kerja
kerja alat kelengkpan DPD secara administratif dan keahlian;

2. Profesional bahwa biro persidangan Il dalam bekerja tuntas dan akurat dalam
bekerja berdasarkan kompetensi terbaik dan penuh tanggung jawab dan komitmen
yang tinggi yang diwujudkan dengan memiliki keahlian dangptgahuan yang
luas;

3. Akuntabel bahwa kerjlerja biro persidangan Il dilakukan berdasarkan landasan
hukum dan dilaksanakan secara transparan serta dapat dipertanggungjawabkan;

4. Modern bahwa kerjierja biro persidangan Il menggunakan sistem kerja dan

sarana dan prasarana sesuai dengan perkembangan teknologi terkini.



Untuk mewujudkan visi organisasi yang telah ditetapkan maka harus
ditindaklanjuti dengan penetapan misi organisasi. Misi adalah pernyataan yang
menetapkan tujuan organisasi dan sasarag yeyin dicapai. Misi merupakan fokus
organisasi yang tersusun secara baik, menetapkan tujuan yang unik dan mendasar.
Sesuai dengan penjelasan misi di atas, dan untuk mendukung visiVhisal&iro
Persidangan 11y a i Mamberfikan dukungan administrasi dan keahlian yang
berkualitas kepada alat kelengkapan DPD 6 . Penetapan tuj uan
organisasi pada umumnya didasarkan kepada féddktor kunci keberhasilan yang
dilakukan setelah penetapan visi dan misi.

Biro Persidangan 1l dalam melaksanakan dulumdegiatan rapat dan
operasional didukung oleh beberapa alat kelengkapan sebagai berikut:

Bagian Sekretariat Komite II;

Bagian Sekretariat Komite 1V;

Bagian Sekretariat Persidangan Paripurna/Panitia Musyawarah;
Bagian Sekretariat Badan Kehormatan;

Bagian Sekretariat Panitia Urusan Rumah Tangga; dan

o g0k wDdPRE

Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik.

Masingmasing bagian sekretariat alat kelengkapan memiliki tugas dan fungsi
sebagaimana disebutkan pada Pasal 126 sd Pasal 149 Peraturan Séénetars
DPD RI Nomor 6 tahun 2017 sebagaimana berikut:

Dalam rangka mendukung kelancaran pelaksanaan tugasnya, Badan
Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI memiliki Sekretariat yang merupakan bagian dan
berada di bawah Setjen DPD FStaf Sekretariat BAP paddasarnya berasal dari
pegawai negeri sipil yang memenuhi syarat dengan ketentuan peraturan perundang
undangan. Sekretariat BAP DPD RI terdiri dari Kepala Bagian yang dibantu oleh
Kepala Sub Bagian Rapat dan Kepala Sub Bagia Tata Usaha. Sekretariat BAP
dipebantukan staf ahli yang pelaksanaan tugasnya dibawah Pimpinan Kepala Bagian
Sekretariat BAP. Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik mempunyai tugas
melaksanakan penyiapan koordinasi, perumusan kebijakan, dan pelaksanaan
dukungan teknis persidanganperencanaan program dan anggaran, serta
kerumahtanggaan Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik. Sedangkan Fungsi
Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik adalah:



a. Penyiapan bahan koordinasi di bidang penyiapan kegiatan rapat/persidangan dan
pengambin putusan, penyusunan catatan rapat dan laporan singkat dan penyiapan
bahan/materi persidangan Badan Akuntabilitas Publik;

b. Pelaksanaan dukungan di bidang penyiapan kegiatan rapat/persidangan dan
pengambilan putusan, penyusunan catatan rapat dan lapakatslan penyiapan
bahan/materi persidangan Badan Akuntabilitas Publik;

c. Penyusunan bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi di
lingkungan Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik; dan

pelaksanaan urusan ketatausahaaradggaran serta kerumahtanggaan di

lingkungan Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik.

A. Struktur Organisasi

Dra. Mesranian, M.Dev.Plg
Kepala Biro Persidangan Il

SET. KOMITE Il SET. KOMITE IV SET. BAP SET. PANMUS SET. BK SET. PURT

Riza Sari, SAB
Kepala Bagian Set. BAP

Fery Rozak Intan Yulia Fitriani
Kepala Sub Bag TU Kepala Sub Bag Rapat

RA. Yunita Wulandari Nina Marlina Botik Anggunmega Nadira Swandani
Analisis Penyusunan Analisis Tata Usaha Analisis Risiko Pengelola Persidangan
Program dan Anggaran Keuangan Negara

Kell k Jabatan Fur

Wahyu Haekal Sukmana
Analisis Kebijakan Ahli Pertama

Sunarti
Asisten Perisalah Legislatif
Terampil

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Biro Persidangan Il
Sekretariat Jenderal DPD RI

BadanAkuntabilitas Publik memiliki jumlah sumber daya manusia sebanyak
11 (sebelas) orang yang terdiri dari 1 (satu) orang Kepala Bagian, 1 (satu) orang Kepala
Sub Bagian Tata Usaha, 1 (satu) orang Kepala Sub Bagian Rapat, 1 (satu) orang Analis
Risiko KeuangarNegara, 1 (satu) orang Analis Penyusunan Program dan Anggaran

Persidangan, 1 (satu) orang Analis Tata Usdhdsatu) orang CPNS Pengelola



Persidangan 1 (satu) orang Analis Kebijakan Ahli Pertama, Kelompok Jabatan
Fungsional, Biro Persidangan Il (ditemiet pada Bagian Sekretariat BAR)(satu)
orang CPNS Asisten Perisalafgislatif Terampil, Kelompok Jabatan Fungsional, Biro
Persidangan Il (ditempatkan pad@agian Sekretariat BAP), dan 2 (dua) Pegawai
Pemerintah Non Pegawidegeri (PPNPN).

B. Tugas dan FungsiJabatan Peserta
Berdasarkan Persekjen Nomor 13 Tahun 2022 tentang Uraian Tugas Jabatan di
Lingkungan Setjen DPD RI, Jabatan Pengelola Persidangan pada Unit Kerja Sekretariat
BAP mempunyai tugas dan fungsi sebagai berikut:

1. Menyiapkan bahan penyusunan program kerja Subbagian Rapat dan hasil evaluasi
pelaksanaan tugas tahun sebelumnya;

Menyusun rancangan jadwal persidangan BAP;

Menyiapkan sarana dan prasarana/perlengkapan persidangan BAP;
Menggandakan dan mendistribusikan baha materi rapat/sidang BAP;

Membuat rekapitulasi daftar kehadiran peserta rapat;

Menyusun konsep kerangka acuan kegiatan BAP;

Menyusun konsep surat kegiatan BAP;
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Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.



BAB Il |
PENETAPAN ISU PRIORITAS

A. Identifikasi Isu

Sebelum melakukan kegiatan aktualisasi, hal yang perlu dilakukan adalah
identifikasi terhadap isu yang sedang dihadapi oleh unit kerja masasing sesuai
bidang tugas. Istsu tersebut dikumpulkan dan dianalisis untuk menentukan isu utama
yang akan dijadikan fokus bahasan dalam kegiatan aktualisasi. Berikut adalah beberapa
isu permasalan yang menyebabkan kurang efektif dan efisiennya pelaksanaan tugas
dan pokok fungsi sehahari seorang Pengelola Persidangan di Sekretariat Badan
Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI;

A.1 Belum Adanya Inovasi Dalam Penyusunan Jadwal Persidangan

Pengaduan masyarakat yang telah dilakukan telaahan secara mendalam
dan komprehensif oleh Sekretariat BAP dan staf ahli kemudian dilakukan
klasifikasi apakah pengaduan masyarakat tersebut relevan dengan lingkup tugas
dan kewenangan BAP atau sebaliknya. Hataahan tersebut akan disampaikan
dalam Rapat Pleno BAP dimana apabila suatu keslesanmaka pengaduan
masyarakat ditindaklanjuti melalui rapat audiensi, Rapat Dengar Pendapat (RDP)
maupun kunjungan kerja ke Provinsi/Kabupaten/Kota untuk melakukdiasne
meminta klarifikasi dan penjelasan terhadap para pihak yang terkait. Dalam
rapat/sidang tersebut BAP mengundang pibiglek yang terkait sebagai upaya
proses tindak lanjut penyelesaian masalah yang biasanya dilaksanakan di kantor
Pusat DPD R, di kator daerah DPD RI, maupun diluar kantor DPD RI Pusat dan
Daerah. Banyaknya agenda penyelesaian pengaduan masyarakat yang harus
ditangani oleh Sekretariat BAP tentunya harus didukung dengan mapping dan

timeline penyusunan jadwal persidangan/rapat berbdasgtal.

Terkait hal tersebut saat ini Sekretariat BAP dalam menyusun jadwal
persidangan/rapat masih menggunakan media konvensional yaitu word dan excel
yang belum terintegrasi secara digifdimanadalam era revolusi industri 4.0 yang
berdampingan dengaera society 5.0 bahwa penerapan Sistem Pemerintahan
Berbasis Elektronik (SBPE) sudah harus melekat dan diterapkan dalam kehidupan
seharihari. Pengolahan data melalui word atau excel adalah suatu hal yang

dianggap biasa, seharusnya untuk mendukung jagerdidangan/rapat yang

9



berprinsip berdaya guna dan berhasil guna serta aksesibel, maka sudah sepatutnya
memanfaatkan sebaik mungkin teknologi dan informasi yang sudah ada. Seperti
halnya dengan penggunaan Google Calendar yang diharapkan mendatangkan hasil
dan manfaat yaitu bisa diakses dimana saja dan kapan saja, bisa langsung
terintegrasi antar pimpinan BAP, anggota BAP, Sekretariat BAP, dan membawa

hasil kinerja yang lebih efektif dan efisien.

i

1}5;

Gambar 3.1 Jadwal Persidangan BAP DPD RI

A.2.1 Dampak Apabila Isu Tidak Diselesaikan

Dampak yang akan ditimbulkan apabila isu belum adanya inovasi
dalam penyusunan jadwal rapat/sidang tidak diselesaikan, maka kualitas
kinerja Sekretariat BAP menjadi kurang efektif dan efisien. Jadwal yang
masih disusun melalui media konvensional yaitu word dan excel
menimbulkan kesulitan Sekretariat BAP saat mencari jadwal tersebut karena
pengklasifikasian nama file yang berub#ttah, dan jadwa masih
terintegrasi hanya pada server saja. Dimana server disini adalah media
penyimpanan yang hanya dapat terhubung apabila server pusat dinyalakan
dan computer pegawai disambungkan dengan kabel LAN, sedangkan tidak

semua pegawai dapat mengakses servan tidak semua ruangan

1



rapat/sidang terintegrasi dengan server Sekretariat BAP. Selain itu pekerjaan
menjadi kurang efektif karena apabila dalam penyusunan jadwal
sidang/rapat yang sudah disahkan lalu di kemudian hari ada perubahan maka
harus mengirimkan atu persatu hasil perubahan tersebut baik kepada

anggota maupun antar staf sekretariat BAP.
A.2.1Keterkaitan Dengan Materi Agenda Il

Jika dikaitkan dengan Materi Pembelajaran Agenda 3 Smart ASN
Isu ini berkaitan dengan Aspek IT (Information and Technglogeorang
ASN tentunya harus menguasai Teknologi dan Informasi dimana
penguasaan atas aplikasi perkantoran seperti word dan excel dapat dikatakan
tidak lagi menjadi nilai tambah, artinya penguasaan akan aplikasi tersebut
memang sudah sewajarnya diterapldi perkantoran dan sudséharusnya
dikuasai oleh seluruh Aparat Sipil Negara (ASN) dalam menjalankan
tugasnya sehahari. Isu ini juga berkaitan dengan salah satu indikator Smart
ASN yakni menguasai wawasan global, dengan wawasan global diharapkan
ASN dapat membangun pola pikir dengan bersikap adaptif yaitu terus
mendukung fleksibilitas dan meningkatkan inovasi dan kreativitas.
Penggunaan google kalender dianggap sebuah inovasi dari word maupun
excel, mmahaman akan digitalisasi perlu ditingkatkan. Heaisebut
merupakan salah satu bentuk upaya pemerintah untuk menciptakan
lingkungan birokrasi yang transparan, bersih dan akuntabel dengan
memanfaatkan teknologi informasi dan menjadi tolok ukur terhadap
terwujud atau tidaknya suatu tata kelola pemerimtay@ng baik (good

governance).

A.2 Belum Optimalnya Penggandaan dan Pendistribusian Bahan Materi
Rapat/Sidang
Sebagai alat pendukung kelengkapan BAP DPD RI, Sekretariat BAP
dituntut selalu memberikan dukungan yang profesional, akunti@meimodern,
salah satunya dengan dukungan dalam menggandakan dan mendistribusikan bahan
materi rapat/sidang pada saat Sekretariat BAP melaksanakan berbagai rapat seperti
rapat audiensi, Rapat Dengar Pendapat (RDP) dan kunjungan kerja. Namun dalam

hal ini, menggandakan dan mendistribusikan suatu materi/bahan tersebut



sayangnya masih dilakukan secara manual, dimana staf masih harus berjalan hilir
mudik dari unit kerja Sekretariat BAP ke tempat print dan fotocopy untuk
mencetak dan menggandakan materi/bah@mgan jumlah yang tidak sedikit,
kemudian mendistribusikannya langsung kepada anggota yang hadir sebelum rapat
dimulai. Hal tersebut tentunya sangat menguras tenaga, energi dan waktu yang
lama. Mengingat bahan/materi rapat tersebut tidak sedikit sehingmgebabkan
terjadinya pemborosan dan penumpukan kertas, tentunya hal ini menghambat
efisiensi kinerja, efisiensi waktu dan tidak sejalan dengan visi Sekretariat BAP
DPD RI.

Pada era society 5.0 ini dimana digitalisasi merupakan hal yang sudah
tidak terdengr asing dan harus diterapkan dikehidupan sétfaaij seharusnya
dengan memanfaatkan teknologi yang ada yaitu penggunaan google drive yang
diharapkan dapat mengurangi penumpukan dan pemborosan kertas. Penggunaan
google drive tersebut tidak hanya untuk npenmudah Sekretariat BAP dalam
mendistribusikan bahan/materi rapat dengan cepat dan tanggap, tetapi juga
menciptakan waktu yang lebih efisien dan tentunya memudahkan bagi para
anggota.

Gambar 3.2 Bahan Materi Rapat/Sidang



A.1.1 Dampak Apabila Isu Tidak Diselesaikan

Dengan adanya permasalahan belum optimalnya penggandaan dan
pendistribusian bahan materi Rapat/Sidang karena penggunaan google drive
belum dimaksimalkan maka akan terus berdampak berkelanjutan pada
penumpukan arsip fisik (Hardfile), ruangan kerja menjadi tidak kondusif,
menghambat kinerja Sekretariat BAP dan berdampak pada kesulitan saat
pencarian dokumen pendukung pengaduan dan bahan/materi rapat yang
dibutuhkan karena terlalu banyak berkas yangwumgpuk, tercecer dan

peluang yang tinggi materi/bahan rapat tersebut bahkan tertukar.

A.1.2 Keterkaitan Dengan Materi Agenda lll

Jika dikaitkan dengan Materi Agenda 3 yaitu Manajemen ASN,
terkait isu belum optimalnya penggandaan dan pendistribusian bedtari
Rapat/Sidang berkaitan dengan aspek profesional, dimana dalam
mengoptimalkan penggunaan google drive tersebut dibutuhkan konsistensi
para staf Sekretariat BAP dalamenginputbahan materi/sidang BAP.
Kemudian isu ini juga berkaitan dengan magmart ASN vyaitu aspek IT
(Information and Technology), informasi dan teknologi yang kian hari
semakin berkembang tentunya harus dapat dirangkul dan dimanfaatkan oleh
ASN dalam pelaksanaan tugasnya. ASN dituntut bisa mengikuti
transformasi digital, dimanserdapat tiga pilar utama dalam Indonesia
Digital Nation, yaitu salah satunya masyarakat digital meliputi aktivitas,
penggunaan aplikasi dan penggunaan infrastruktur digital, lalu Pemerintah
digital meliputi regulasi, kebijakan dan pengendalian sistentatliglaka
dengan terobosan baru penggunaan melalui media google drive diharapkan
sebagai upaya percepatan transformasi digital dan pengembangan SDM yang

merupakan salah satu fokus Presiden Jokowi.

A.3 Belum Optimalnya Penatausahaan darPenyimpanan Berkas Hasil Rapat
yang Terintegrasi Secara Digital
Berdasarkan Peraturan DPD RI Nomor 1 Tahun 2022 tentang Tata Tertib
pasal 118 (b) salah satu tugas BAP adalah menampung dan menindaklanjuti
pengaduan masyarakat terkait korupsi dan maladmaeisyang masalahnya

berkaitan dengan kepentingan masyarakat atau daerah. Dalam menindaklanjuti



pengaduan tersebut dibutuhkan koordinasi bersama-pihak terkait melalui

rapat audiensi, rapat dengar pendapat (RDP), dan kunjungan Adgaya
tantangandan potensi masalah dalam proses tindak lanjut penyelesaian kasus
yaitu konsentrasi terpecah karena terlalu banyak pengaduan yang ditindaklanjuti,
serta penyelesaian kasus bertatallunyang tidak hanya diatasi satu atau dua
kali. Dalam proses tindak larj yang sudah dilakukan tentu menghasilkan
sebuah kesepakatan audiensi, kesimpulan RDP, dan disertai bukti daftar hadir
yang disebut dengan berkas hasil rapat.

Dalam menindaklanjuti kembali kasus yang akan dibahas maka
harus menyusun konsep kerangka acuan kegiatan yang didukung dengan berkas
hasil rapat tersebut. Namun dalam hal ini Sekretariat BAP dalam menyusun
kerangka acuan kegan tersebut seringkali merasa kesulitan dalam hal
penyimpanan berkaserkas yang tidak disisipkan dengan baik, dimana proses
penatausahaan dan penyimpanan berkas hasil rapat tidak terintegrasi secara
digital. Seringkali Sekretariat BAP berjalahilir mudik mencari hasil
kesepakatan dan hasil kesimpulan rapat ketika dibutuhkammeagebabkan
waktu yang tidak efektif Untuk memaksimalkan serta memudahkan kinerja
sekretariat BAP dalam menyusun kerangka acuan kegiatan maka diperlukan
pemanfaatan media pemypanan onlinegzang sudah ada yakni Google Drive
sebagai media penyimpandrerkas hasil rapat berupa kesepakatan rapat
audiensi, kesimpulan RDP dan daftar kehadiran anggota dan Google Sheet
sebagai media pembuatan matriks kegiatdalam mendukung proses
penyusunan konsep kerangka acuan kegiatan, penyusunan laporan pelaksanaan

tugas dan pelaporan kinerja BAP DPD RI

MATRIKS KEGIATAN BADAN AKUNTABILITAS PUBLIK DPD RI
TAHUN SIDANG 2021-2022

| sENTUK KEGIATAN / ouTPUT
e ——— | TANGGALPELAANAMN |  REKOMENOASIKEBUAKAN |
A AUDIENS! DAN RAPAT DENGAR PENDAPAT ATAS TINDAK LANJUT PENGADUAN YANG DENGAN DAERAM

o Kunker ; 4-6 November

1 Perkum yaog |

Gambar 3. 3 Matriks Kegiatan BAP DPD RI




Gambar 3.4 Dokumen Kesepakatan Hasil Rapat/Sidang

A.3.1 Dampak Apabila Isu Tidak Diselesaikan

Dengan adanya isu belum optimalnya penatausahaan dan
penyimpanan berkas hasil rapat yang terintegrasi secara digital maka
menimbulkan suatu permasalahan dalam pelaksanaan tugas seorang
Pengelola Persidangan Sekretariat BAP DPD RI sebagai Tim Pendukung
BAP dalam nenyusun konsep kerangka acuan kegiatan yang didukung
dengan berkas hasil rapat/sidang yakni kesepakatan audiensi dan kesimpulan
rapat dengar pendapat (RDP). Selain itu dampak yang akan ditimbulkan jika
penyimpanan berkas tersebut tidak dikelola dengamaptnaka tidak akan
menjamin ketersediaan dokumentasi yang terpercaya sebagai alat bukti dan
pencarian berkas menjadi lebih sulit dan membutuhkan waktu yang lama.
Selain itu jika tidak ada PIC yang mengelola penatausahaan dan
penyimpanan berkas tersebutklthwatirkan kemungkinan kehilangan
berkas karena penataan yang belum sesuai dengan kaidah yang benar.
Sehingga hal ini akan berimplikasi kepada tingkat kinerja Sekretariat BAP
pada penerapan Sistem Penerapan Berbasis Elektronik (SPBE), jika
seseorang ataupegawai tidak memanfaatkan dan mengoptimalkan
penggunaan kemudahan yang telah disediakan oleh internet, google drive
dan google sheet misalnya maka tentu saja akan memicu ketertinggalan

dalam hal digitalisasi sistem pemerintahan.
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A.3.2 Keterkaitan Dengan Materi Agenda lll

Dalam upaya membentuk birokrasi berkelas dunia diharapkan
setiap pegawai dapat memiliki profil sebagai Smart ASN, yang terdiri dari
nasionalisme, integritas, wawasan global, hospitality, networking,
penguasaan teknologiformasi, bahasa asing dan entrepreneurship. Smart
ASN adalah sebuah kondisi dimana ASN berada dalam kondisi puncak
performa dan berdaya saing kelas dunia dalam melakukan pekerjaannya.
Seorang ASN yang Smart juga diharapkan dapat berperan sebagai digital
talent dan digital leader yang mendukung transformasi birokrasi di
Indonesia. Dengan memanfaatkan google sheet sebagai media penyusunan
kerangka acuan kegiatan yang terintegrasi dengan google drive sebagai
media penyimpanan dokumen hasil kesepakatan raidlesimpulan hasil
rapat dan laporan daftar kehadiran anggota maka dapat mengefisiensikan
serta mengefektifkan penyimpanan dokumen berbasis digitalisasi serta dapat
mewujudkan reformasi birokrasi dengan menjadi Smart ASN yang
memanfaatkan kemajuan tekogi untuk mendukung kinerja sebagai ASN

dengan memperhatikan kode etik dalam penggunaan digitalisasi.

B. Penetapan Isu Prioritas
B.1 Teknik Analisis Isu

Setelah menemukan issu, tahap selanjutnya adalah mengidentifikasi
isu tersebut terkait kondisi gaai. Dari hasil identifikasi isu tersebut akan
menghasilkan isu yang layak untuk dijadikan kegiatan aktualisasi. Pada penetapan
isu prioritas ini menggunakan bantuan Teknik tapisan isu USG (Urgency,
Seriousness dan Growth).

USG adalah salah satu alat wktmenyusun urutan prioritas isu yang
harus diselesaikan. Caranya dengan menentukan tingkat urgensi, keseriusan dan
perkembangan isu dengan menentukan nilai indikateridu yang dimiliki total
skor tertinggi merupakan isu prioritas. Maka untuk lebiageya berikut penjelasan
masingmasing kriteria Urgency, Seriousness dan Growth.

1. Urgency, yaitu seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianalisis, dan

ditindaklanjuti dikaitkan dengan waktu yang tersedia serta seberapa keras
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tekanan waktu tersebut uktmemecahkan masalah yang menyebabkan isu.

Indikator pada setiap nilai USG akan dijelaskan melalui tabel berikut ini:

Nilai Indikator Deskripsi Indikator
5 Sangat Mendesak | Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1
bulan
4 Mendesak Harusditindaklanjuti dalam kurun waktu 4
bulan

3 Cukup Mendesak | Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 6
bulan

2 Kurang Mendesak | Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1
tahun

1 Tidak Mendesak | Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu > 1
tahun

Tabel 3. 1 Deskripsi Kriteria Urgency

2. Seriousness, yaitu seberapa isu tersebut harus dibahas dikaitkan dengan akibat
yang ditimbulkan dengan penundaan pemecahan masasdélah lain
apabila masalah penyebab isu tidak ddgsgcahkan. Perlu dimengerti bahwa
dalam keadaan yang sama, suatu masalah yang dapat menimbulkan masalah

yang lain adalah lebih serius dibandingkan dengan suatu masalah yang berdiri

sendiri.
Nilai Indikator Deskripsi Indikator
5 | Sangat Jikatidak ditindaklanjuti, sangat mempengaruhi kuali
Serius kinerja pegawai
4 | Serius Jika tidak ditindaklanjuti, mempengaruhi kualitas kine

pegawai

3 | Cukup Seriug Jika tidak ditindaklanjuti, cukup mempengaruhi kuali
kinerja pegawai

2 | Kurang Jika tidak ditindaklanjuti, kurang mempengaruhi kuali
Serius kinerja pegawai

1 | Tidak Serius | Jika tidak ditindaklanjuti, tidak mempengaruhi kuali
kinerja pegawai

Tabel 3.2 Deskripsi Kriteria Seriousness

3. Growth, dikaitkan dengan seberapa kemungkikamungkinan isu tersebut

menjadi berkembang dikaitkan dengan kemungkinan masalah penyebab isu



akan semakin memburuk apabila tidak diatasi akan menimbulkan masalah

yang baru dalam jangka panjang.

Nilai Indikator Deskripsi Indikator
5 | Sangat Cepat Jika tidak ditindaklanjuti, menimbulkan
Memburuk kendala untuk seluruh Biro Persidangan I
4 | Cepat Memburuk Jika tidak ditindaklanjuti, menimbulkan
kendala untuk seluruh Unit Kerja Set. BAP
3 | Cukup Cepat Jikatidak ditindaklanjuti, menimbulkan
Memburuk kendala untuk Tim Kerja di Set. BAP
2 | Kurang Cepat Jika tidak ditindaklanjuti, menimbulkan
Memburuk kendala untuk individu pegawai bagian Set.
BAP
1 | Tidak Cepat Memburul Jika tidak ditindaklanjuti, tidaknenimbulkan
kendala pada siapapun

Tabel 3.3 Deskripsi Kriteria Growth

B.2 Pemilihan Isu Prioritas

No Isu NIUETE: JUmEl Prioritas

§] S| G Nilai

Belum Adanya Inovasi Dalam Penyusunan Jadw

Persidangan

Belum Optimalnya Penggandaan dan

Pendistribusian Bahan Materi Rapat/Sidang

Belum Optimalnya Penatausahaan dan

3 | Penyimpanan Berkas Hasil Rapat yang 5 5|5 15 I

Terintegrasi Secara Digital
Tabel 3.4 Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Analisis USG

3 3| 3 9 11

4 | 3| 3 10 Il

Ket: U = Urgency; S = Seriousness; G = Growth
Tabel tersebut menunjukan bahwa skor tertinggi adalah isu permasalahan

t er k ai tBeldneOptgnalmya Fenatausahaan dafenyimpanan Berkas Hasil
Rapat yang Teri nt e.dOleh karena$e s@a peamas8lahgniirti a | 0
menjadi prioritas untuk diselesaikan mengingat beberapa hal berikut :
1 Urgency
Dalam penatausahaan dan penyimpanan berkas hasil rapat untuk mendukung
proses payusunan konsep kerangka acuan kegiatan, penyusunan laporan
pelaksanaan tugas dan kinerja BAP DPDrfaka saya menganggap isu ini adalah
isu yang sangat mendesak dan harus ditindaklanjuti dalam waktu yang singkat

yaitu 1 bulan sesuai deadline lapoektualisasi.
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1 Seriousness
Jika dalam penyusunan kerangka acuan kegiatan, laporan pelaksanaan tugas dan
laporan kinerja BAP terkait proses tindak lanjut dan rekomendasi tidak disusun
secara optimal maka menghambat kinerja BAP dan mengingat jumlah pengaduan
yang masuk ke BAP cukup banyak dan proses tindak lanjutnya pun sudah melalui
berbagai rapat/sidang baik itu audiensi, rapat dengar pendapat dan kunjungan kerja
dan apabila isu ini tidak diselesaikan akan menimbulkan masalah pemanfaatan
waktu dan kualitasikerja Sekretariat BAP menjadi tidak efektif dan efisien.

1 Growth
Jika isu permasalahan tersebut tidak diselesaikan maka akan sangat cepat
memburuk, mengingat isu ini berkaitan dengan pekerjaan dedraisekretariat
BAP dan isu ini termasuk ke dalam krikesangat cepat memburuk karena jika

tidak ditindaklanjuti menimbulkan kendala untuk unit kerja Sekretariat BAP.

C. Penentuan Penyebab Terjadinya Isu

Sejumlah isu yang telah dianalisis dengan teknik tapisan maka ditetapkannya
core issue yaitbelumoptimalnya penatausahaan dan penyimpanan berkas hasil rapat
yang terintegrasi secara digitdi Sekretariat BAP, selanjutnya dilakukan analisis
secara mendalam dengan menggunakan alat bantu dengan teknik berpikir kritis yaitu
fishbone diagram yang menerapkkemampuan berpikir hubungan sebélbat untuk
menggambarkan akar dari isu atau permasalahan dan alternatif pemecahan isu yang
akan diusulkan.

Fishbone diagram akan mengidentifikasi berbagai sebab potensial dari satu
efek atau masalah, dan menganalisigsalah tersebut melalui sesi brainstorming.
Masalah akan dipecah menjadi sejumlah kategori yang berkaitan, mencakup manusia,
material, mesin, prosedur, kebijakan, dan sebagainya. Setiap kategori mempunyai
sebabsebab yang perlu diuraikan melalui sesihstrming. Kategori 4S yang biasa
digunakan yakni Supplier (Pemasok), System (Sistem), Skill (Keterampilan) dan

Surroundings (Lingkungan).
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Berikut analisis faktor sebadkibat menggunakan diagram fishbone dari core

issue yang telah ditetapkan:

Skill

Kurang pemnlmmxm akan
digiml skill

Surroundings

Munculnya sikap

Apatis
f Budaya cepat

asal tuntas

i )

] - . ]

: I\ul‘ﬂng [Cr}lmp]] L{ll]ll]n i
pemanfaatan I'T

1, ]

i )
| . !
i Kurang terampil dalam |

© 1

i pemanfaatan IT
:

Penyimpanan masih
dilakukan manual dan
scb;\gi;m daca masih di

server (hardisk local)

System

V

! .

i Kurang terampil dalam
pemanfaatan 1T

Belum adanya staf yg
Ly y
ditugaskan khusus

Supplier

Gambar 3.5 Diagram Fishbone

Berdasarkan hasil analisis isu dengan menggunakan fishbone diagram,
ditemukan penyebalbelum optimalnya penatausahaan dan penyimpanan berkas hasil
rapat yang terintegrasi secara digdeSekretariat BAP DPD RI sebagai berikut:

1. Supplier (Pemasok)

a. Belum adanya pegawai/staf Sekretariat BAP yang ditugaskan khusus untuk
mengelola dan mengintegrasikan dokumen berupa bahan ataudn@ogle
Drive dan Google Sheet sehingga menyebabkan penyimpanan data pada
aplikasi tersebut kurang terorganisir dan tidak tersusun secara sistematis.

b. Kurang terampil dalam pemanfaatan IT, yaitu penggunaan Google Sheet dan
Google Drive yang tidak efektiDimana dalam penerapannya Google Drive
sudah sering digunakan tetapi dalam penyimpanarfilelemasih belum
terorganisir, sementara itu apabila penggunaan Google Sheet dan Google Drive
digunakan secara efektif maka akan membantu mempermudah dalam
menyusin konsep kerangka acuan kegiatan, laporan pelaksanaan tugas dan
laporan kinerja BAP DPD R,

2. System (Sistem)

a. Penyimpanan bahan rapat seperti hasil kesepakatan rapat, hasil kesimpulan dan

daftar hadir anggota hanya terpusat pada server BAP saja. Medimpangn

yang saat ini digunakan yaitu hardisk lokal dan server atau jaringan yang hanya
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dapat terhubung apabila server pusat dinyalakan dan computer pegawai
disambungkan dengan kabel LAN sehingga menyebabkan terbatasnya
aksesibilitas terkait bahan rapatstelut dan tidak bisa diakses pada saat rapat
dilaksanakan di luar kantor pusat DPD RI.

3. Skill (Keterampilan)

a. Kurangnya pemahaman akan digital skill karena banyaknya platform yang
ditawarkan di media digital dan mekanisme/cara penggunaannya pun yang
berbedabeda menyebabkan pegawai/staf lebih nyaman menggunakan platform
yang sudah lama dipakai dan tentunya sudah mehgit yang cukup sulit
diubah.

b. Kurang terampidalam pemanfaatan IT, yaitu penggun&uoogle Sheet dan
Google Drive yang tidak efektif. Dimana dalam penerapannya Google Drive
sudah sering digunakan tetapi dalam penyimpanarfilélemasih belum
terorganisir, sementara itu apabila penggunaan Google Sheet dan Google Drive
digunakan secara aiftif maka akan membantu mempermudah dalam
menyusun konsep kerangka acuan kegiatan, laporan pelaksanaan tugas dan
laporan kinerja BAP DPD RI;

4. Surroundings (Lingkungan).

a. Lingkungan yang dipengaruhi dengan munculnya sikap apatis yaitu pekerja
acuh tak acuh ah tidak berusaha meningkatkan valuasi diri dalam
menghidupkan digitalisasi kantor sebagai ekosistem. Valuasi diri merupakan
hal yang sangat penting untuk survive dengan meningkatkan kemampuan diri
yang lebih jauh di era transformasi digital

b. Budaya Cepatsal tuntas membuat seseorang hanya berpikir bagaimana cara
untuk menyelesaikan tugasnya, salah satunya membuat laporan kinerja BAP
secara cepat dan asal tuntas tanpa menggali inovasi dan kreatifitas lebih dalam
yang dapat menunjang dalam era digitalisasi;

c. Kurang terampil dalam pemanfaatan IT, yaitu penggunaan Google Sheet dan
Google Drive yang tidak efektif. Dimana dalam penerapannya Google Drive
sudah sering digunakan tetapi dalam penyimpanarfilBlemasih belum
terorganisir, sementara itu apabila penggan Google Sheet dan Google Drive

digunakan secara efektif maka akan membantu mempermudah dalam



menyusun konsep kerangka acuan kegiatan, laporan pelaksanaan tugas dan
laporan kinerja BAP DPD RI;

D. Gagasan Pemecahan Isu

Sehubungan dengan tapisan yang telah dilakukan sebelumnya dengan
menggunakan teknik analisis USG dan ditetapkannya isu yang menjadi prioritas (core
i s s Betuin Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Berkas Hasil Rapat yang
Terintegrasi Secara Digital ke mudi an d ipenyelaab imsncuinya fisa k t o
tersebut menggunakan fishbone diagram, maka didapat penyebab utama dari isu ini
yakni kurang terampilnya pegawai/stddlam pemanfaatan IT yakni penggunaan
Google Sheet dan Google Drive yang tidak efektif. Dimana dadanmerapannya
Google Drive sudah sering digunakan tetapi dalam penyimpandiefirasih belum
terorganisir dengan baik, sementara itu apabila penggunaan Google Sheet dan Google
Drive digunakan secara efektif maka akan membantu mempermudah dalam menyusun
konsep kerangka acuan kegiatan, laporan pelaksanaan tugas dan laporan hasil kinerja
sekretariat BAP DPD RI. Maka penulis merumuskan gagasan pemecahan dari isu
tersebutialali Opt i mal i sasi Manaj emen Berkas Hasi |
Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI"

OUTPUT
Terciptanya
nyimpanan {erkns
BATASAN l?:si rapat yang lebih
® Penggunaan aplikasi efekeif
yang ti bcriayar
(frcs dengan storage
INPUT 'ﬂ'bﬂajl
* Dapat digunakan
Penyusunan Matriks dcngnn mudah, dan
Kegiatan BAP DPD RI * Dapat dibagikan Outcome
melalui pemanfaatan dengan unit kerja
Google Sheet yang lain (Sharelmk)

terintegrasi dengan
Google Drive sebagai

media penyimpanan di
Bagian Sckretariar Badan
Akuntabilitas Publik
(BAP).

Memudahkan Sekretariat
BAP dalam pembuatan
kerangka acuan kegiatan,
dan laporan lainnya

Memudahkan saat Set.
BAP mencari hasil
kesepakatan/kesimpulan
rapat ketika dibutuhkan




Gambar 3.6 Proses Input dan Output

Agar pembuatan gagasan kreatif dapat menyelesaikan masalah tersebut, maka
dibuat limitasilimitasi dalam penggunaamedia digital Google Sheet dan Google
Drive. Pembuatan limitasi ini sejalan dengan Teknik prokdeiving inputoutput
yang dikembangkan oleh Generic Electric (Higgins, 2006). Teknik -opiptut
digunakan untuk membantu menemukan -@am@ baru untuk meapai tujuan.
Terdapat 3 (tiga) aspek utama dalam pengembangan alternatif pemecahan masalah
yakni (1) Input yaitu alternatif yang diusulkan; (2) Output yaitu tujuan yang ingin
dicapai; dan (3) Batasan atau spesifikasi. Input dari gagasan alternatifai addriks
kegiatan BAP DPD RI melalui media Google Sheet yang terintegrasi dengan Google
Drive sebagai media penyimpanan di Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik
(BAP), sementara outputnya adalah terciptanya penyimpanan berkas hasil rapat yang
lebih efektif dengan outcome yang diharapkan dapamudahkan anggota dan
Sekretariat BAP dalam pembuatan kerangka acuan kegiatan, laporan tugas dan laporan
kinerjadan memudahkan saat Sekretariat BA€hcari hasil kesepakatan, kesimpulan
rapat dan daftar loir ketika dibutuhkan karena penyimpanan arsip tersebut sudah
terintegrasi secara digital melalui Google Sheet dan Google Drive. Limitasi yang
diterapkan dalam gagasan kreatif ini adalah penggunaan aplikasi yang tidak berbayar
(free) dengan storage terbstalapat digunakan dengan mudah, dan dapat dibagikan
dengan unit kerja lain (Sharelink) sehingga memudahkan Set. BAP bagian Pengelola
Persidangan saat melaksanakan salah satu tugasnya.

Gagasan tersebut kemudian akan diperinci dalam bebétagmtan,
perumusan kegiatan serta keterkaitan antara gagasan kreatif dan isu yang dihadapi akan

dibuat pada tabel sebagai berikut:

No. Isu Gagasan Kegiatan
1. Perencanaan persiapan kons
1. | Belum Optimalisasi . .
penggunaan google drive sebagai me
Optimalnya Manajemen Berkag

penyimpanan berkas hasil rapatan

Penatausahaan | Hasil Rapat . .
google sheet sebagai media pembuz:

dan Penyimpanar Berbasis Digital . ,
matriks kegiatan BAP DPD RI

Berkas Hasil Pada Sekretariat




Rapat Yang
Terintegrasi

Secara Digital

Badan
Akuntabilitas
Publik (BAP) DPD
RI

. Pelaksanaan penyusunan matriks kegii

BAP DPD RI dan digitalisasi berkas ha|

rapat

. Pelaksanaan Sosialisasi terkait 4

penginputan ke dalam matriks d

penyimpanan berkdsasil rapat/sidang

. Melakukan Evaluasi terhadap gagag

pemecahan masalah yang telah dibuat

Tabel 3.5 GagasanPemecahan Masalah



A. Rancangan Aktualisasi

Unit Kerja

Identifikasi Isu

Isu yang Diangkat
Gagasan Pemecahan Isu

BAB 1V
RANCANGAN AKTUALISASI

Nadira Swandani / 199706062022032008 / Sekretariat BAP (Badan Akuntabilitas Publik), Biro Persidangan
Setjen DPD RI (Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia)
1. Belum adanya inovasi dalanpenyusunan jadwal persidangan

2. Belum optimalnya penggandaan dan pendistribusian bahan/materi sidang

3. Belum Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Berkas Hasil Rapat Yang Terintegrasi Secara Digite
Belum Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Berkas Hasil Rapat Yang Terintegrasi Secara Digital

AOpti mali sasi Manaj emen Berkas Hasil Rapat Berba
(BAP) DPD RI"
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Tabel 4.1 Matriks Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS

No.

Keterkaitan Substansi Mata

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

NEEIEN BN SO iUy lnkesl Pelatihan Tusi/Tujuan Organisasi Organisasi

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

1. | Perencanaan a). Melakukan a) Lembar saran da] a) Harmonis: menghargai setia| Melakukan diskus| Rangkaian kegiata
persiapan konse| diskusi dengar  masukan dar, saran dan masukan yal dengan atasan (mentq aktualisasi pelatiha
penggunaan mentor  terkaif  mentor terkait diberikan oleh Mentor untuk meminta arahal dasar CPNS in
google drive pelaksanaan pelaksanaan dan masukan dalaf untuk mewujudkarn
sebagai medii  aktualisasi aktualisasi b) Adaptif: Mengembangkal pelaksanaan gagas{ nilai core value
penyimpanan kreativitas dan inovasi untu kreatif dari isu yang telal ASN  BerAkhlak
berkas hasil rapg b). Meminta arahar menyelesaikan isu yang tel; diidentifikasi sesual untuk terwujudnyg
dan google sheq kepada mentol diidentifikasi melalui gagasal denganVisi Setjen DPD| visi dan misi Setjer
sebagai medi{  berupa saran da pemecahan isu/gagasan krei RI A Menj adi DPD RI sebaga
pembuatan matriki masukan terkail yang dituangkan dalam Lapori; yarg Profesional, supporting systen
kegiatan BAP,  pelaksanaan Aktualisasi Akuntabel dan Modery lembaga tingg
DPD RI aktualisasi dalam mendukung tugg negara DPD RI.

c) Kolaboratif : Bekerjasamg dan wewenan(
dengan Mentor untul konstitusi o
mendiskusikan isu yang telg Kontribusi menjadi
diidentifikasi dan gagasar] Lembaga nasional dala
pemecahan isu/gagasan krei memberikan  dukunga
yang telah disusun karena kegiatal

konsultasi dilakukan aga
kegiatan selanjutny
dapat dilaksanaka|
dengan akurat,terarah,
tuntas dan penu
tanggung jawab

2. | Pelaksanaan a).Membuat matriks a).Berorientasi Pelayanan:| Pelaksanaan ukungan| Rangkaian kegiata

penyusunan matrik

BAP

kegiatan

memenuhi kebutuhan Sekretar

administrasi di lingkungat

aktualisasi pelatiha
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No.

Keterkaitan Substansi Mata

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

NS Ve KGR OuipLif s Pelatihan Tusi/Tujuan Organisasi Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
kegiatan BAP DP DPD RI padg a). Matriks Kegiatanf BAP  (Badan  Akuntabilitag Biro Persidangan | dasar CPNS in
Rl dan digitalisasi google sheet BAP DPD RI Publik) dalamPenatausahaan d{ Sekretariat BAP (Bada] untuk mewujudkar

berkas hasil rapat

b).Membuat folder
dalam google
drive

c).Mengumpulkan
berkas hasil
rapat/sidang
sekaligus
memindai lalu
diunggah melalui
google drive

d).Menginput berkas
hasil rapat/sidant
pada matriks
kegiatan BAP,
DPD RI yang
sudah terintegras
dengan mediz
penyimpanannya

b). Dokumen berkag
hasil rapat/sidang
berupa
kesepakatn
audiensi,
kesimpulan
RDP, fotcefoto
kegiatan darn
daftar kehadiran
yang sudah
terpindai dan
terunggah
disimpan
google drive

pada

c). Matriks kegiatan
BAP DPD RI
yang sudabh
tersusun melalu
media google
sheet yang suda
terintegrasi
(hyperlink)
dengan  media
penyimpananya

b).Akuntabel:

Penyimpanan Berkas Hasil Ray
yang akan dibutuhkan pada s
membuat  kerangka acua
kegiatan (tor), lapora
pelaksanaan tugas, dan lapo
kinerja berdasarkan kegiatd
yang sudah dalam tahap pros
tindak lanjut berupa has
kesepakatan dan kesimpul
rapat sehingga mempermudah
BAP dalam memberika
pelayanan yang optirhabaik
kepada pimpinan/anggota.
Cermat dan
bertanggung  jawab dala
mengidentifikasi berkas hag
rapat/sidang berupkesepakatal
audiensi, kesimpulan RDP, fot
foto kegiatan dan dafte
kehadirardengan pengelolaan i
akan mempermudah mempeto

kembali dokumerdokumen
tersebut jika sewakiwaktu
dibutuhkan

Akuntabilitas Publik)
sesuai dengan uraian tug
jabatan Pengelol
Persidangan yaitu
menyusun konsep
kerangka acuan kegiatan
BAP DPD RI. Maka
dengan memanfaatkan da
mengoptimalkan
pemakaian teknologi yang
sudah ada yakni Google
Sheet sebagai media untu
penyusunan matriks
kegiatan yang terintegrasi
dengan Google Drive
sebagai media
penyimpanan proses tindg
lanjut yakni berupa hasil
kesimpulan dan
kesepakatanniuk
mendukung penyusunan
kerangka acuan kegiatan
tersebut.

nilia core value
ASN  Berakhlak
untuk terwujudnyg
visi dan misi Setjer
DPD RI sebaga
supporting  systen
lembaga tingg
negara DPIRI




No.

Keterkaitan Substansi Mata

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

NEEIEN BRI SO Clbipuitd lnkeil Pelatihan Tusi/Tujuan Organisasi Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
yakni google
drive c).Kolaboratif:  bekerja  sama
dengan rekan kerja dalq
mengumpulkan berkas ha
rapat/sidang berupa kesepakal
audiensi, kesimpulan RDP, fet
foto kegiatan dan  daftg
kehadiran
3. | Pelaksanaan a). Mempersiapkan | a).Video tutorial|a). Harmonis: Membangun Mewujudkan visi misi Rangkaian kegiata
Sosialisasi  terkai|  sosialisasi yang akan lingkungan kerja yang kondus Setjen DPD RI dalam| aktualisasi pelatiha
alur penginputan ki dipaparkan dengan cara mensosialisasik memberikan dukunga] dasar CPNS in
dalam matriks dar b). Menjelaskan kepada rekar penggunaan google sheet dali administrasi dan keahlig untuk mewujudkar
penyimpanan penggunaan kerja di pembuatan matriks kinerja d¢ dalam pelaksanaan tug| nilai core value
berkas hasi google shee Sekretariat BAR penginputan bahan hag konstitusional DPD R| ASN Berakhlak
rapat/sidang sebagai medi{  (Badan rapat/sidang melalui goog| dengan melakuka| untuk terwujudnyg
untuk Akuntabilitas drive sebagai medi| sosialisasi penggunag visi dan misi Setjer
penyusunan Publik) penyimpanan berkas hasil rap google sheet dalam| DPD RI sebaga
matriks kegiatar pembuatan matrik{ supporting systen
dan google drive | b).Laporan Singkajb). Adaptif harus mampy kegiatan dan penyimpang lembaga tingg
sebagai medi{ terkait kegiatan menghadapi perubahg bahan hasil rapat/sidary negara DPD RI.
untuk sosialisas penggunaan teknologi yar melalui google drive
penyimpanan mendukung kinerja  seca
secara digital c).Daftar Hadir efektif dan efisien denga
Sosialisasi memanfaatkan platform yan

disediakan di internet vyait
canva untuk membuat vide

tutorial yang akan dipaparkan




No.

Keterkaitan Substansi Mata

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

NEEIEN BRI SO Clbipuitd lnkeil Pelatihan Tusi/Tujuan Organisasi Organisasi

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

4. | Melakukan a). Menyiapkan a). Daftar a). Harmonis: mengharga| Melakukan evaluasi da] Rangkaian kegiata
Evaluasi terhadaj bahan berupa| pertanyaan pad pendapat dan masukan d{ perbaikan agar dap{ aktualisasipelatiha
gagasan pemecahi kuesioner padi google form rekan kerja dan atasan terhag mengoptimalkan dukungg dasar CPNS in
masalah yang tela google form berupa kuesione penggunaan mediaberbasis administrasi dan keahlig untuk mewujudkar
dibuat digital google sheet dalam| dalam pelaksanaan tug| nilai core value

b). Membuat b). Catatan pembuatan matriks kinerja dg konstitusional DPD R| ASN  Berakhlak
rekapitulasi hasii  mengenai sara penginputan bahan hag sesuai dengan Visi Migs untuk terwujudnyg
survei dan  perbaikar rapat/sidang serta google dri) Setjend DPD RI. visi dan misi Setjer

atas testimon sebagai media penyimpanar DPD RI sebaga
yang telah berkas hasitapat/sidang sebagai supportin
dilakukan system lembag
sebagai bahan| b). Kolaboratif: memberikan tinggi negara DPL
evaluasi kesempatan kepada sem RI.

pihak untuk dapat berkontribu
dalam pengoptimalangoogle
sheet sebagai medmembuatar
matriks kinerja dan penginputa
bahan hasil rapat/sidang se
google drive selmmi media
penyimpanan berkas has
rapat/sidang

Tabel 4.2 Matriks Rancangan Aktualisasi Pelatihan CPNS
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B. Jadwal Kegiatan

JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Matrik Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi

Agustus September

NO KEGIATAN / TAHAPAN KEGIATAN I I
[l vV I i vV

1. | Perencanaan persiapan konsep penggur
google drive sebagai media penyimpan
berkas hasil rapat dan google sheet seba
media pembuatan matriks kegiatan BAP DH
RI

a) Melakukan diskusi dengan mentd
terkait pelaksanaan aktualisasi

b) Meminta arahan kepada mentor beru
saran dan masukan terkait pelaksang
aktualisasi

2. Pelaksanaan penyusunan matriks kegia]
BAP DPD RI dan digitalisasi berkas hasil rap

a) Membuat matriks kegiatan BAP DP
RI pada google sheet

b) Membuat folder dalargoogle drive

¢) Mengumpulkan berkas hasil
rapat/sidang sekaligus memindai lalu
diunggah melalui google drive

d) Menginput berkas hasil rapat/sidan
pada matriks kegiatan BAP DPD R
yang sudah terintegrasi dengan me(
penyimpanannya

3. Pelaksanaan Sosialisasi terkait al
penginputan ke dalam matriks dg
penyimpanan berkas hasil rapat/sidang

a) Mempersiapkan sosialisasi

b) Menjelaskan penggunaan google she
sebagai media untuk penyusunan
matrikskegiatan dan google drive
sebagai media untuk penyimpanan
secara digital

4. | Melakukan Evaluasi terhadap gagasan
pemecahan masalah yang telah dibuat

a) Menyiapkan bahan berupa kuesion
pada google form

b) Membuatrekapitulasi hasil survei

Tabel 4.3 Jadwal Rancangan Kegiatan Aktualisasi
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BAB V
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Jadwal Kegiatan Aktualisasi
Bagian ini menjelaskan jadwal kegiatan aktualisasi yang akan dilakukan
oleh penulis, kegiatan agenda pelaksanaan aktualisasi dimulai pada tanggal 12
Agustus s/d 23 September 2022, kemudian dijelaskan mengenai tahapan kegiatan
yang dilakukan dan keterkaitanya dengan mata agenda Il digettEncedan

dokumentasi dari pelaksanaaktualisasi

Matriks Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Agustus September

NO | KEGIATAN / TAHAPAN KEGIATAN I I
[l Vv I i vV

1. | Perencanaan persiapan konsep pengguri
google drive sebagai media penyimpan
berkas hasil rapatan google sheet sebag;
media pembuatan matriks kegiatan BA
DPD RI
c) Melakukandiskusi dengan mentoi
terkait pelaksanaan aktualisasi
d) Meminta arahan kepada mentc
berupa saran dan masukan terk
pelaksanaan aktualisasi
2. Pelaksanaan penyusunan matriks kegia
BAP DPD RI dan digitalisasi berkas hag
rapat
e) Membuat matriks kegiatan BA
DPD RI pada google sheet
f) Membuat folder dalam google driv¢
g) Mengumpulkan berkas hasil
rapat/sidangekaligus memindai lal
diunggah melalui google drive
h) Menginput berkas hasil rapat/sidan
pada matriks kegiatan BAP DPD R
yang sudah terintegrasi dengs
media penyimpanannya
3. | Pelaksanaan Sosialisasi terkait al
penginputan ke dalam matriks dan
penyimpanan berkas hasil rapat/sidang
c) Mempersiapkan sosialisasi
d) Menjelaskan penggunaan google
sheet sebagai media untuk




penyusunan matriks kegiatan dan
google drive sebagai media untuk
penyimpanan secara digital
4. | Melakukan Evaluasi terhadap gagasan
pemecahan masalah yang telah dibuat
c) Menyiapkan bahaberupa
kuesioner pada google form
d) Membuat rekapitulasi hasil survei
Tabel 5.1 Jadwal Kegiatan Aktualisasi

B. Penjelasan Tahapan Kegiatan
Bagian ini menjelaskan halal yang berkaitan dengan kronologi deskripsi
pelaksanaan kegiatan aktualisasi berupa uraian tahapan kegiatan secaratierturut
hasil capaian aktualisasi dan analisa dampak. Uraian kegiatanrubastut
berdasarkan rancangan kegiatan awal hingga akhir sebagaimana tertulis dalam tabel

matrik kegiatan aktualisasi yang telah dibuat.

B.1 Pelaksanaan Tahapan Kegiatan :1 Perencanaan persiapan konsep
penggunaangoogle drivesebagai mediapenyimpanan berkas hasil rapat
dan google sheetebagai media pembuatan matriks kegiatan BAP DPD RI
Dalam serangkaian pelaksanaan kegiatan perencanaan persiapan konsep
penggunaan google drive sebagai media penyimpanan berkas hasitlaapat
google sheet sebagai media pembuatan matriks kegiatan BAP DF&hRpan
kegiatan yang dilakukan antara lain melakukan diskeissamanentordengan
meminta arahan berupa saran dan mastéanait dengampengelompokan tabel
pada matriks kegiatan yaagan dibuatdanpenamaan kategori file pada google
drive. Masingmasing tahapan kegiatan dijabarlsaagai berikut:
1. Deskripsi Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi
a. Melakukan diskusi dan meminta arahan kepada mentor berupa
saran dan masukanterkait pelaksanaan aktualisasi
Pada tahapan ini telah dilakukan diskusi pada hari Jumat, 26
Agustus 2022 dengamentor yakni Ibulntan Fitria Yuliani, S.T., M.Si.
selaku Kepala Sub Bagian Rapat Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik
DPD RIterkait dengampengelompokan tabel pada matriks kegiatan yang
akan dibuat, dan penamaan kategori file pada google drive.

Dari kegiatan diskusi yang telalilakukan terdapat beberapa saran



dan masukan terkait dengan konsep penggunaan google drive sebagai

media penyimpamaberkas hasil rapat dan google sheet sebagai media

pembuatan matriks kegiatah Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas
Publik (BAP) DPD RI sebagai berikut:

1.

Pengelompokan tabel pada matriks kegiatan yang sudah dibuat tidak
usah dipisah berdasarkan kategualf dan word karena data yang akan
diinput pada matriks artinya sudah permanen tanpa ada perubahan dan

akan diarsipkan

. Penamaan file pada google drive berdasarlemwkrdyaitu subject

(nama pengadu seperti nama perusahaan diplgjact (lokasidimana
permasalahan terjadi) agar memudahkan dalam mencari file

dikemudian hari

. Matriks disisipkan fotdoto kegiatan agar memudahkan dalam

membuat laporan kinerja dan memudahkan Sekretariat BAP saat para
anggota meminta hasil fofoto kegiatan, cukup aggan memberikan

link matriks saja karena semua berkas hasil rapat sudah terdata di
matriks tersebut.

Berikut evidencedan foto pendukung terkait kegiatan diskusi

dengarmentor di unit kerja Sub Bagian Rapat dan Operasional Sekretariat
BAP DPD RI:

REPUBLIK INDONESIA

“ SEKRETARIAT JENDERAL
= DEWAN PERWAKILAN DAERAH
et 31 Jenderal Gatot Subroto No. 6, Senayan Jakarta 10270

SARAN DAN MASUKAN
PELAKSANAAN AKTUALISASI

Nama Peserta Nadira Svandani

NIP 199706062022032008

Nama Mentor Intan Fitia Yuliani, ST., M.S.

NIP 198207172009122003

Unit Kerja Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik

Isu Belum Optimalnya Penatausshaen dan Penyimpanan Berkzs Hasil
Repat Yang Terintegrasi Secara Digital

Gagasan fOptimalisasi Manajemen Berkas Hasil Repat Berbasis Digital Pada
Sekretariat Badan Akuntbilitas Publik (BAP) DPD RIO

Saran dan masukan mentor
1. Pengdompokan tabel pada matriks kegiatan yang sudéh dibuat tidek useh dipisah
berdaserkan Kategori pdf den dinpu

‘sudzh permenen tanpaada perubzhan dan akan diarsipken.
2. Penamazn file pada goode drive berdasarkan keyword yaitu subject (nama pengadu
sepert peusshaen dil) dan objek (lokasi dimana permasalchan terjadi) agar

memudéikan ddam

le dikemudian hai

Matiks disisipken kegiatan agar memudahkan delam membudt laporan
Kinerja dan memudzhkan Sekretariat BAP st para anggol meminta hasil foto-foto
kegiatan, cukup dengan memberikan link matrik saja karena semuaberkas hasil rapat
Sudeh terdta di matriks tersebut

Mengeahui
Mentor

5

Intan Atria Yuliani, ST, M.S|
NIP. 198207172009122003

Gambar 5.1 Saran dan
Masukan Mentor



Gambar 5. 2 Foto Kegiatan Saat Konsultasi

2. Keterkaitan Nilai Dasar ASN Dalam Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi
Pada kegiatamperencanaan persiapan konsepgmeinaan google
drive sebagai media penyimpanan berkas hasil rapat dan google sheet

sebagai media pembuatan matriks kegiatan BAP DPDeRgan tahapan
kegiatan yang telah dilakukan berkaitan dengan nilai dasar ASN BerAkhlak
antara lain Harmonis, kompeten, adaptiflan kolaboratif Adapun
keterkaitan nilai dasar ASN pada tahapiskusiadalahHarmonis yakni
dengan menghargaitsgp saran dan masukan yang diberikan oleh Mentor.
SelanjutnyaAdaptif yakni mengembangkan kreativitas dan inovasi
untuk menyelesaikan isu yang telah diidentifikasi melalui gagasan
pemecahan isu/gagasan kreatif yang dituangkan dalam laporan aktualisasi
dan nilai Kolaboratif denganbekerjasama dengammentor untuk
mendiskusikan isuyang telah diidentifikasi dan gagasan pemecahan

isu/gagasan kreatif yang telah disusun.

B.2 Pelaksanaan Tahapan Kegiatan 2 Pelaksanaan penyusunan matriks
kegiatan BAP DPD RI dandigitalisasi berkas hasil rapat
Dalam pelaksanaan kegiatpaanyusunan matriks kegiatan BAP DPD RI
dan digitalisasi berkas hasil razata beberapa tahapan kegiatan yang dilakukan
antara laiimembuat matriks kegiatan BAP DPD RI pada google shestbuat
folder dalam google drivemengumpulkan berkas hasil rapat&ésig berupa

kesepakatan audiensi, kesimpulan Rapat Dengar Pendapat (RDP), daftar



kehadiran dan fotfoto kegiatan, memindai sekaligus mengunggah berkas hasil
rapat/sidang tersebut melalui google drivalan menginput berkas hasil
rapat/sidang yang suddbrintegrasi dengan media penyimpanannya. Masing
masing tahapan kegiatan dijabarlsmibagai berikut:
1. Deskripsi Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi
a. Membuat matriks kegiatan BAP DPD RI padagoogle sheet
Pada tahapan kegiatan ini dilakukan pembuateatriks kegiatan
BAP DPD RImelalui media google sheet yang akan digunakan dalam
membantu penyusunan laporan pelaksanaan tugas, pelaporan kinerja, dan
kerangka acuan kegiatan (ToKolom matriks dibuat sesuai kebutuhan
dimana berkas hasil rapat berupadpakatan audiensi, kesimpulan Rapat
Dengar Pendapat (RDP), daftar kehadiran anggota daifiototd&egiatan
dapat mudah diakses oleh Sekretariat BAP dan anggota BAP DPD RI.
Berikut evidenceterkait kegiatardalam membuat matriks kegiatan
BAP DPD RI pada gagle sheet:

MATRIKS KEGIATAN BAP DPD RI
HASIL RAPAT TINDAK LANJUT PENGADUAN MAS YARAKAT
TAHUN SIDANG 2022-2023

=] N e e e

A AUDIENS, RAPAT DENGAR PENDAPAT ATAS TINOAK LANJUT

Gambar 5. 3 Matriks Kegiatan BAP DPD RI Terkait Rapat
Tindak Lanjut Pengaduan Masyarakat

MATRIKS KEGIATAN BAP DPD RI
TINDAK LANJUT HASIL PEMERIKSAAN BPK RI
TAHUN SIDANG 2022-2023

[A. REKOMENDASI KEBIJAKAN ATAS TINDAK LANJUT HASIL PEMERIKSAAN BPK RI

Gambar 5.4 Matriks Kegiatan BAP DPD RI Terkait Tindak
Lanjut Hasil Pemeriksaan BPK RI

MATRIKS KEGIATAN BAP DPD RI
TAHUN SIDANG 2022-2023

CEGIAT: HASIL KESEPAKATAN |
NO. 'HARI, TANGGAL |“m| KESIMPULAN | LAPSING DUKUNGAN TEKNIK KETERANGAN

C. RAPAT-RAPAT LAINNYA

Gambar 5.5 Matriks Kegiatan BAP DPD RI Terkait Rapat -
Rapat Lainnya
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b. Membuat folder dalam google drive
Setelah matriks kegiatan BAP DPD RI sudah dibuat, selanjutnya

penulis mengakses google drive dittps://drive.google.com/dan

melakukan login dengan akun gmail Set BAP. Selanjutnya dilakukan
pemfolderan sesuai dengan hasil diskusi yang telah disepakati yaitu dengan
membuat folder berdasarkan Tahun Sidang 2223, Masa Sidang dan
kategori folder berdasarkan pengaduan masyarakat, hasil pemeriksaan BPK
yang berindikasi kerugian negara/daerah dan +apat lainnya seperti
rapat pleno, pimpinan, kerja dll.

Berikut evidenceterkait kegiatanpembuatarfolder-folder melalui

media google drive:

BB Tahun Sidang 2022-2023

BB MasasSidang |

BB MasasSidang i

Masa Sidang Il

Masa Sidang IV

Masa Sidang V

BB 1. Pengaduan Masyarakat

2. Hasil Pemeriksaan BPK Rl berindikasi kerugian negara

3. Rapat Lainnya

Gambar 5. 6 Pemfolderan PadaGoogle Drive

c. Mengumpulkan berkas hasil rapat/sidang sekaligus nmaindai lalu
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https://drive.google.com/

diunggah melalui google drive

Setelah folder di google drive sudah dibhymtda tahapan kegiatan
ini adalah mengumpulkan berkas hasil rapat/sidang berupa kesepakatan
audiensi, kesimpulan Rapat Dengar Pendapat (RDP), daftar kehadiran dan
foto-foto kegiataruntuk di scan dan di unggah ¢eogle drive. Berkas hasil
rapat yang didapatkan berasal dari kegiagiatan di Masa Sidang |
Tahun 2022023 BAP DPD RI selama kurang lebih 4 minggu sebelum
pembelajaran klasikal.

Berikut evidenceterkait kegiatandalam mengumpulkan berkas

hasil rap#sidang sekaligus memindai lalu diunggah padagodrive:

nnya 24/08/22 - R Pleno Ke-2 ~ L

Gambar 5. 7 Hasil Foto-Foto Kegiatan dan
Draft Kesepakatan/Kesimpulan Yang Sudah Terunggah

Gambar 5.8 Memindai Berkas Hasil Rapat/Sidang



d. Menginput berkas hasil rapat/sidang yang sudah terintegrasi dengan
media penyimpanannya
Pada tahapan kegiatan ini, penulis menginput berkas hasil
rapat/sidang ke dalam Matriks Kegiatan BAP DPD RI yang telah dibuat
sebelumnya pada tahapan kegiatan 1 (satu) dengan menyisipkarsiink ha

berkas rapat/sidang yang sudah diunggah ke google drive.

MATRIKS KEGIATAN BAP DPD RI
HASIL RAPAT TINDAK LANJUT PENGADUAN MASYARAKAT
TAHUN SIDANG 2022-2023

w0 | wamanoon e [ uasa sonwa [ FASK RESERAKATAN KESMPUAN] ™ acmuas wast aaPAT [ouTPuT : REROMENOAS KEBAKAN]  KETERANGAN

(A  AUDIENSI. RAPAT DENGAR PENDAPAT ATAS TINDAK LANJUT PENGADUAN MASYARAKAT YANG BERKAITAN DENGAN KEPENTINGAN DAERAN

1. Daftar Hade

Rabu, | en porhal Tumpang Tindih Lahan Mosyarakat | |MmomnSgatilapeng) | e,

.........

‘‘‘‘‘‘

Gambar 5.9 Matriks Kegiatan BAP DPD RI

2. Keterkaitan Nilai Dasar ASN Dalam Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi
Pada kegiatanglaksanaan penyusunan matriks kegiatan BAP DPD
RI dandigitalisasi berkas hasil rapdengan tahapan kegiatan yang telah
dilakukan berkaitan dengan nilai dasar ASN BerAkhlak antara lain
Berorientasi Pelayanadengan memenuhi kebutuhan Sekretariat BAP DPD
RI dalam penatausahaan dan penyimpanan berkas hasil rapat yang akan
dibutuhkan pada saat membuat kerangka acuan kegiatan (Tor), laporan
pelaksanaan tugas dan laporan kinegaingga mempermudah SBAP
dalam memberikan pelayanan yang optimal baik kepada pimpinan/anggota.
SelanjutnyaAkuntabelyakni cerma dan bertanggung jawab dalam
mengidentifikasi berkas hasil rapat/sidang berkpaepakatan audiensi,
kesimpulan RDP, fotdoto kegiatan dan dafta kehadiran dengan
pengelolaan ini akan mempermudah memperoleh kembali dokumen

dokumen tersebut jika sewakivaktu dan kolabogtif dalam bekerja sama
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dengan rekan kerja membantu untuk mengukgsul berkas hasill
rapat/sidang berupa kesepakatan audiensimkesan RDP, daftar hadir dan
foto-foto kegiatan.

B.3 Pelaksanaan Tahapan Kegiatar: Sosialisasi terkait alur penginputan ke
dalam matriks dan penyimpanan berkas hasil rapat/sidang
Dalam pelaksanaan kegiatsmsialisasi terkait alyvenginputan ke dalam
matriks kegiatan BAP DPD RI dan penyimpanan berkas hasil rapat/sidang ke
google drive akan dilakukan kepada rekan di unit kegmgiatan dijabarkan
sebagai berikut:
1. Deskripsi Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi
a. Mempersiapkan Sosialisasiinternal terkait dengan alur penginputan
berkas hasil rapat/sidang dan alur penyimpanannya

Sosialisastelahdilaksanakan sebagai salah stiiaparkegiatan
ke-4 (empat)dalam keseluruhan proses kegiatan aktualisasi dengan judul
optimalisasi manajemen berkas hasil rapat berbasis digital pada Sekretariat
Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI. Pelaksanaan sosialisasi
dilakukan pada unit kerja BAP agar yang semua staff dapat méwjestin
In Charge(PIC) dalam mengunggah berkasshaapat/sidang ke google
drive sekaligus menginput berkas hasil rapat/sidang ke dalam matriks yang
telah dibuat.

Kegiatan sosialisasi bersama dengan unit kerja bagian Set. BAP
dilaksanakarpada tanggal 12 September 2022 diawali dengan pemaparan
singkat tugas dan fungsi pokok Jabatan Pengelola Persidangan yang
berkaitan dengan judul aktualisasi dengan menjelaskan latar belakang
pengambilan isu dan gagasan pemecahan S®sialisasi dilanjutkan
dengan menampilkan video tutorial yang berisi langkalgkah dalam
mengunggah berkas hasil rapat ke google drive dan menginput berkas hasil
rapat/sidang ke dalam Matriks Kegiatan BAP DPD RI dengan menyalin
tautan (link) untuk dimasukkan di matriks agar memberikan kemudahan
akses pada file yang telah diunggah.

Dari kegiatan sosialisasi yang telah dilakukan terkait dengan

Optimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada

3!



Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD #&dngan tahapan

kegiatan sosialisasi sebagai berikut:

1. Pemaparan singkat tugasamd fungsi pokok Jabatan Pengelola
Persidangan yang berkaitan dengan judul aktualisasi dengan menjelaskan
latar belakang pengambilan isu di unit kerja Sekretariat BAP;

2. Sosialisasi dilanjutkan dengan menampilkan video tutorial lengkap yang
membahas langkalangkah dalam mengoperasikan google drive sebagai
media penyimpanan berkas hasil rapat dan google sheet sebagai media
pengolahan matriks kegiatan BAP DPD RI yang dapat membantu dalam
penyusunan kerangka acuan kegiatan (Tor), laporan kinerja, dan laporan
pelaksanaan tugas sampai dengan menyalin tautan (link) untuk
dimasukkan ke dalam Matriks Kegiatan BAP DPD RI yang telah dibuat;

3. Selanjutnya dengan mengimplementasikan langsung, mendemokan
dalam mengunggah berkas hasil rapat ke google drive, menginput dan
memaukan link pada google drive ke dalam Matriks Kegiatan BAP DPD
Rl yang telah dibuat di google sheet;

4. Sosialisasi diakhiri dengan sesi saran dan masukan dari Kepala Sub
Bagian Rapat (Mentor) agar hasitualisasi dapat diterapkan di Unit
Kerja SekretariaBadan Akuntabilitas Publiknulai Masa Sidang | Tahun
Sidang 2022023;

Berikut evidence terkait kegiatan sosialisasi yang sudah
dilaksanakampada unit kerja Set. BAP DPD RI:

Gambar 5. 10 Keglatan Sosialisasi bersama Bagian Set. BAP DPI
RI
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Gambar 5. 13 Video Tutorial Untuk Sosialisasi

2. Keterkaitan dengan nilai dasar ASN Berakhlak

Pada kegiatan pelaksanaan sosialisasi intetedtait dengan
Optimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada Sekretariat
Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPDIRerkaitan dengan nilai dasar ASN
BerAkhlak antara lairHarmonis dengan membangun lingkungan kerja yang
kondusif melalui sosialisasi penggunaan google drive sebagai media
penyimpanan berkas hasil rapat/sidang dan google sheet sebagai media untuk
pembuatan matriks.

Adaptif dengan mampu menghadapi perubahan penggunaan
teknologi yang mendukung kinerja secara efektif dan efisien dengan
memanfaatkan platform yang disediakan di internet yaitu Canva untuk

membuat bahan presentasi (video tutorial) yd@malipaparkan.

B.4 Pelaksanaan Tahapan Kegiatan 4: Evaluagiebermanfaatan

Dalam pelaksanaan kegiatamsialisasi terkait alur penginputan ke dalam

matriks kegiatan BAP DPD RI dan penyimpanan berkas hasil rapat/sidang ke

google driveakan dilakukan kepadrekan di unit kerja, kegiatan dijabarkan

sebagai berikut:

1. Deskripsi Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi

a. Menyiapkan bahan berupa kuesioner pada google form
Pada kegiatan ké (empaj terdapat tahapan kegiatarenyiapkan
bahan berupa kuesioner yadipuat melalui google form untuk evaluasi
survei di unit kerja yang telah mendapatkan sosialisasi terkait dengan
optimalisasi manajemen berkas hasil rapat berbasis digital§etd8AP
DPD RI melalui video tutorialyang bertujuan untuk mengumpulkan

informasi dari respondenTahapan kegiatan diawali dengan persiapan



untuk menentukan tipe survei dan pertanyparianyaan yang akan
diberikan. Evaluasi survei dilakukan dengan menyebarkesidaer secara
online dengan Google Foriyang dikirim ke responden melalui media
Whatsapp pad&anggal 13 sd 1&eptember 2022.

Berikut evidencderkait kegiatarevaluasi yang sudah dilaksanakan
pada unit kerja Set. BAP DPD RI:

Kuesioner Evaluasi
Kebermanfataan
Manajemen Berkas
Hasil Rapat Berbasis
Digital Melalui Google
Drive dan Google
Sheet

Dengan hormat,

Perkenalkan saya Nadira Swandani, Peserta
Latsar CPNS Tahun 2022 dari Sekretariat
Jenderal DPD R, Jabatan Pengelola
Persidangan. drive?
Mohon kesediaan Bapak/Ibu untuk mengisi
kuesioner terkait dengan aktualisasi saya yang

berjudul *Optimalisasi Manajemen Berkas Hasil
Rapat Berbasis Digital Pada Sekretariat Badan
Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI*

Informasi yang Bapak/Ibu berikan sangat
membantu kelancaran implementasi
kebermanfaatan aktualisasi saya. Atas
perhatian dan kesediannya untuk mengisi
kuesioner ini, saya ucapkan terima kasih

Gambar 5. 14 Tampilan kuesioner yang dibuat dan disebal
dengangoogle form

b. Membuat rekapitulasi hasil survei
Rekap hasil survei bertujuan untuk mengetahui pendapat dan
penilaian dari unit kerja serta memberikan saran dan masukan sebagai

Langkahlangkah rekomendasi, rencana aksi jangka menengah dan jangka

panjang serta peningkatan pelayanan dalam mendukung kimesgmapat

di lingkup Seketariat Jenderal DPD khususnya BAP DPD RI.

Berikut daftar pertanyaan yang diberikan kepada responden terkait
pelaksanaan aktualisasi:

1. Apakah menurut anda penting untuk mencadangkan (backup) dokumen
berkas hasil rapat/sidangcara berkala di google drive?

2. Apakah pencadangan penyimpanan berkas hasil rapat di google drive
yang dapat diakses dimana saja dan kapan saja, dapat membantu
kinerja pegawai?

3. Apakah menurut anda matriks kegiatan pada google sheet

memudahkan dalam pentar data berkas hasil rapat?



4. Apakah menurut anda matriks kegiatan pada google sheet dapat

membantu dalam membuat kerangka acuan kegiatan (tor), laporan

kinerja, dan pelaksanaan tugas?

5. Apakah menurut anda dengan adanya optimalisasi berkas hasil rapat

meldui google drive dan google sheet hanya menambah pekerjaan saja

bagi para pegawai?

6. Saran dan masukan terkait dengan optimalisasi

berkas hasil

rapat/sidang berbasis digital melalui google drive dan google sheet

Berikut evidenceterkait kegiatanrekapitulasi hasil survei yang
sudah dilaksanakan pada unit kerja Set. BAP DPD RI:

Rekapitulasi Hasil Survei  ©@ ™
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Tabel 5.2 Tampilan Rekapitulasi hasil survei pada google form

Berdasarkan data padabelrekapitulasi hasil survediatas, dapat

disimpulkan bahwa:

1) Pertanyaan nomor satu (1) tercapai, yang berarti bahwa pegawai

memahami pentingnya untuk mencadangkaackup dokumen berkas

hasil rapat/sidang secara berkala;

2) Pertanyaan nomor dua (2) tercapai, yang berarti bahwa pegawai

memahami kemudahan akses dalam pencadangan penyimpanan di google

drive yang dapat diakses dimana saja, kapan saja, dan dimana saja untuk

dapat menunjang kinerja pegawai ke arah lebih baik;

3) Pertanyaan nomor tiga (3) tercapai, yang berarti bahwa pegawai
memdnami Matriks kegiatan BAP DPD RI dengan tautéinkj akan

memudahkan dalam pencarian lokasi penyimpanan file;

4) Pertanyaan nomor empat (4) tercapai, yang berarti bahwa pegawai merasa



terbantu dengan adanya matriks kegiatan BAP DPD RI yang telah dibuat
untuk penyusunan kerangka acuan kegiatan (Tor);

5) Pertanyaan nomor lima (5) tercapai, yang berarti bahwa pegawai
memahami video tutorial yang sudah disajikan dalam tahapan kegiatan
sosialisasi;

6) Pertanyaan nomor enam (6) tercapai, yang berarti bahwa pegawai merasa
dengan adanya terobosan baru penggunaan google drive dan google sheet
membantu kinerja bukan menghambat ataupun menambah pekerjaan.

Berikutsaran dan masukan hasil survei:

Saran dan masukan terkait dengan optimalisasi berkas hasil rapat/sidang berbasis digital melalui
google drive dan google sheet

8 responses

Optimalisasi berkas hasil rapat berbasis digital melalui GD dan GS merupakan bentuk transformasi
digital yang bisa menciptakan nilai. Nilai kegunaan bagi Set. BAP menjadi real karena Selama Masa
Sidang, Set. BAP bisa merasakan secara nyata akses ke berbagai dokumen penting yang diperlukan

Untuk kedepannya disarankan digitalisasi tidak hanya terpaku pada berkas hasil rapat/sidang saja tetapi
menunjang semua aspek dari mulai rapat dan proses rapat

Bahasa yg singkat dan mudah dimengerti serta mudah utk diaplikasikan

Semoga apa yang sudah dibuat dapat terlaksana dengan baik. Semua orang di set BAP mempunyai
kesadaran untuk saling membantu dan mengingatkan pentingnya pengarsipan digital.

Semoga bisa diterapkan dalam jangka panjang

Untuk kedepannya bukan hanya berkas hasil rapat saja tapi termasuk materi rapat seperti tor, telaahan,
daftar pertanyaan

Gambar 5. 15 Tampilan saran dan masukan dari rekapitulasi
survei

2. Keterlibatan Nilai Dasar ASN Dalam Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi
Pada kegiatan evaluasi kebermanfaatan der@jafdua) tahapan
kegiatan yang telah dilakukan antara lain melakukan evaluasi dengan

menyiapkanbahan berupa kuesioner pada google fatan membuat
rekapitulasi hasil surveiang dilakukan pada unit kerja Set. BAFeluruh
tahapan kegiatan berkaitan dengan nilai dasar ASN BerAkhlak antara lain
adaptif, kompeten dan akuntabel.

Adapun keterkaitan niladasar ASN pada tahapdeegiatan ialah
Harmonisdenganmenghargai pendapat dan masukan dari rekan gerja
atasan terhadap penggunaan mdakabasis digitalgoogle sheet dalam
pembuatan matriks kinerja dan penginputan bahan hasil rapat/sdeag

google drive sebagai media penyimpanan berkas hasil rapat/sidang.
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Kolaboratif dengan memberikan kesempatan kepada semua pihak untuk

dapat berkontribusi daAkuntabel, kegiatan evaluasi dapat dipertanggung

jawabkan dengan laporan hasil evaluasi dparkan aktualisasi.

C. Stakeholder
Pihakpihak yang terlibat dalam pembuatan aktualiasi ini, antara lain :

Bagian SekretariatP DPD RI

N o gk D RE

Kepala Bagian Sekretariath® DPD RI

Kepala Sub Bagian Rapat SekretariafFBDPD RI

Kepala Sub Bagian Tata UsaBakretariat B\P DPD RI
Rekan kerja Sub. Bagian Rapat Sekret@#sP DPD RI
Rekan Kerja Sub. Bagian Tata Usaha SekretBidé& DPDRI
Mitra kerja sama yang terkait dengan Sekretar/sP BPD RI

D. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala

Dalammelakukan kegiatan aktualisasi ini, Penulis memiliki beberapa kendala

dan strategi dalam menghadapi kendala tersebut, antara lain:

No

Kendala

Strategi Menghadapi Kendala

1.

Kendala dalam mapamen waktu
pada saat mengerjakan aktualis
dalam kururwaktu 1 (bulankarena
harus melaksanakan tugas di Ur
Kerja Sekretariat BAP

Komunikasi aktif dengan Kasubag dan
Kabag terkait dengan tugas dan tanggun
jawab yang diberikan. Koordinasi ini
penting agar tugas dan tanggung jawab
dapat terselesaikan daddk ada tumpang
tindih kegiatan yang akan menyebabkan

tidak terselesaikannya tugas

Kendala dalam memahami fitu
fitur dalam google sheet karel
berbeda dengan excel yang ser

dipakai

Aktif dalam mengexplore fitufitur baik

melalui help centredan tutorial di Youtube

Kendala dalam memahami fitur
fitur dalam aplikasi canva untuk
membuat tutorial penggunaan

google sheet dan google drive

Aktif dalam mencari tahufitur-fitur baik

melalui help centre, bertanya kepg

kerabatftemandan tutorial di Youtube.

Tabel 5.3 Kendala dan Strateqgi
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E. Analisis Dampak

Dampak yang terjadi dari pelaksanaan aktualisasi ini antarddaman adanya
optimalisasi manajemen berkas hasil rapat/sidang beflggisil pada Sekretariat BAP
DPD RI, kesepakatan audiensi, kesimpulan RDP -fiatto kegiatan dan daftar hadir
diakses dimana saja, kapan saja dan menggurdddoeapa saja diharapkan dapat
mendukung tugas dan fungsi Sekretariat BAP DPD RI khususny@8&gibn Rapat
dalam mnyiapamenyusunan kerangka acuan kegiatan (Tor), laporan pelaksanaan tugas
dan laporan kinerjaTerciptanya mampu telusur berbasis digital dilengkapi dengan
matriks kegiatan BAP DPD Biang berisi tautarifik), serta pemanfaatan pelangan
di google drive untuknenghindari berkasoftcopyhilang atau rusafcorrupt).

Dampak yang terjadi apabila tidak ada pelaksanaan aktualisasi terkait dengan
adanya optimalisasi manajemen berkas hasil rapat/sidang ligiasipada Sekretariat
BAP DPD Rlialah tidak adanya arsip digital yang tercadangkan sehingga apabila berkas
rusak atau hilang akan menyebabkan kesulitan bagi unit kerja. Selain itu, tidak adanya
matriks kegiatan BAP DPD RImembuat proses pencarian dolen digital
membutuhkan waktu lama sehingga tidak efektif dan efisien.

F. Implementasi Sebelum dan Sesudah Kegiatan Aktualisasi

Dalam melakukan kegiatan aktualisasi ini, beberapa kondisi sebelum aktualisasi
antara lainpenyimpanan filedan akses data terbat&arena berkas hasil rapat masih
disimpan pada server yang bergantung pada sambungandokimenberkas hasil
rapat tidak tercadangkan béckup secara berkalamencari berkas hasil rapat
memerlukan waktu yang cukup lama karena tidak ada nvafaiiesterkait khusus berkas
hasil rapat/sidang yang otomati@nmasih harus mencari ke masingsing folder yang
ada pada servextau mencari langsung berkas fisiknya sehingga menyebabkan waktu
yang tidak efektifBerikut bukti dukung kondisi sebelum katan aktuasasi:
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Gambar 5. 17 Tampilan file kesepakatan dan kesimpulan

Berikut kondisi setelah aktualisasi antara l&@nciptanya penyimpanan berkas
hasil rapat/sidang, fotfoto kegiatan dan daftar hadir pada google dhbaserta
kelengkapan dokumen pendukung:

[ MoisKegsunBAPDROR % @ ¢
Fie BN Tmplen Swipksn Fomat Gt Al Ekens Bavumn |00 ded

A @ P W b AL Mme owmam c w o+ BT EA E Frielb=%: oM@ VI

MATRIKS KEGIATAN BAP DPD Ri
TAHUN SIDANG 2022-2023

Ju— Rapat Plenc K1 Alat Kelenguapsn
' WA | pnphn e egiagen

Rapat Pimpinan BAP 0FD RI

Selasa, Pomtanasan Program dan fencana

Z3AguUR 022 [Kavia BAP Mass Sidang | Tahun Sidang
20222023

Rapat Konsultasd Pimpinan BAP DPD

Rabu R barnarma PO A1
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Gambar 5. 18 Matriks Kegiatan BAP DPD RI



Gambar 5. 20 Foto-foto kegiatan yang sudah
diunggah pada google drive

Berikut matrik perbandingan implementasi sebelum dan seedgdtan

aktualisasi:

No.

Sebelum Impelementasi

Sesudah Impelementasi

Penyimpanan file dan akses d
terbatas karena berkas hasil ra
masih disimpan pada server ya

bergantung pada sambungan LAN

Terciptanya penyimpanan file berkiaasil
rapatpada google drive yang dapat diak

dimana saja dan kapan saja

Dokumen berkas hasil rapdidak

tercadangkan (backup) secara berk

Dilakukan

berkala pada google drive

pencadangan penyimpar

Mencari berkas hasil rap
memerlukan waktu yang cug lama
karena tidak ada matriks/data terk
khusus berkas hasil rapat/sidang y:
otomatis dan masih harus mencari
masingmasing folder yang ada pa
server atau mencari langsung ber

fisiknya

Mampu mencari berkas hasil rapat/sida
lebih optimal kaena adaVatriks kegiatan
BAP DPD RI membantu memudahkg
dalam pencarian berkas hasil rapat/sid
(link)  terkait lokas

melalui tautan

penyimpanan
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BAB VI
PENUTUP
A. KESIMPULAN
Berdasarkan hasil aktualisasi yang telah dilaksanakan di Bagian Sekretariat

Badan Akuntabilitas Publik (Set. BAP) dengan menerapkan nilai dasaBa&&ikhlak

maka dapat disimpulkan bahwa:

1. Kegiatanaktualisasidilaksanakarsejaktanggall2 Agustus 2022 s@3 September
2022. Pelaksanaan kegiatan aktualisasi meningkatkan pemahaman dan penerapan
nilai-nilai dasar ASN dakedudukarsertaperan PNS dalam raksanakan tugas
sebagaPengelola Persidanga8elainitu, aktualisasmemberikan kebermanfaatan
dalam meningkatkan efektifitas dan efisiensi penyimpdreakas hasitapatberupa
kesepakatan audiensi, kesimpulan RDP,-foto kegiatandan daftar hadidi Set.

BAP dengan teknisnanajemen berkas hasil rapat melalui google drive dan google
sheeper masingmasing masa sidang guna mendukung visi danSeigen DPD RI

2. Denganadanyamedia pencadanggpenyimpanarberkas hasilrapat, yang siah
diunggahdi google drivememberikan kemudahan untuk dapat mengakses berkas
dimana saja, kapan saj@an melalui deviceapa saja. Selain itu, dengan adanya
matriks kegiatan BAP DPD Rlang dilengkapi dengan tautélink) memudahkan
untuk menemukan berkas saat dibutuhkan dengan cepat dan meminimalisir
kekhawatiraradanya berkas hilang maupun rusadrfupt);

3. Penyimpanarberkas hasil rapat dan matriks kegiatan BAP DPdlya dapat di
akses dan di lihat oleh oraiogang di unit kerja Set. AP dan di Sekretariat Jeadl
DPD RI yang memiliki akses link google drive tersebut agar dokumen tersebut dapat
dijaga kerahasamnya dengan bajk

B. SARAN

Nilai-nilai dasar Aparatur Sipil Negara (ASN) berorientasi pelayanan,
akuntabel, kompeterharmonis, loyal, adaptif dan kolaborafBerakhlak)diharapkan
diaktualisasikardalam menjalankantugas pokok dan fungsi sebagaiAparatur Sipil

Negaradi Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan DaeratHR$il dari pelaksanaan

aktualisasidiharapkardapatterusdipergunakarsehinggadapatmeningkatkarkinerja

danterwujudnya optimalisaginerjayanginovatif, akuratdanaktual. Sistem yang telah
dibangun diharapkan bisa dikembangkan lagi sesuai kebutuhan user (pengguna) dan

dapatdimodifikasi selanjutnya
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Lampiran 1 Form Penilaian Mentor

Formulir 9

PENJELASAN KEMAMPUAN PESERTA
DALAM MEMBUAT RANCANGAN AKTUALISAS! PELATIHAN DASAR CPNS

Nama Pesena - Nadira Swandani, AMd.I.P,
Jabatan : Pengelola Persidangan
Instansi - Setjen DPD RI

Tempat Aklualisasi : Subbagian Rapat, Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik

Saya menilai peserta Pelatihan Dasar Calon PNS tersebut:

(Sangat Ma;g Mampu / Kurang Mampu / Tidak Mampu

Membuat rancangan aktualisasi substansi mata Pelatihan Dasar Calon PNS dalam
menyelesaikan isu yang telah ditetapkan, dengan penjelasan sebagai berikut:

L Megingek  Kasws-hases yang eda di | BAP ede yoag | her \eng sung
..... elasan,  Yahyn, sehinggea  ubk mencqei  beckas bubvh et tu
...... yang lama | Yuscangan . akivalisas soang.. At qwalkon .

Naoadicea bisa e "‘L'ﬂ'_‘h/ y<K ), fen el BA_P

............................................................... S R T N L

@, Yielw glicek lagr beckac- beokag wang., akan | dl)adikan

........ e diakal. Npa. gga. dem bockas yang.. ol digitalken

Jakarta, 11 Agustus 2022

Mentor,

Intan Fitria Yuliani
NIP. 198207172009122003




Lampiran 4 Form Penilaian Coach

PENJELASAN KEMAMPUAN PESERTA
DALAM MEMBUAT RANCANGAN AKTUALISASI PELATIHAN DASAR CPNS

Nama Peserta : Nadira Swandani, A.Md.|.P.
Jabatan : Pengelola Persidangan
Instansi : Setjen DPD RI

Tempat Aktualisasi : Subbagian Rapat, Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik
Saya menilai peserta Pelatihan Dasar Calon PNS tersebut:

Sangat Mampu/ Mampu / Kurang Mampu / Tidak Mampu
Membuat rancangan aktualisasi subtansi mata Pelatihan Dasar Calon PNS dalam
menyelesaikan isu yang telah ditetapkan, dengan penjelasan sebagai berikut:
Rancangan Aktualisasi dengan judul Optimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat

Berbasis Digital Pada Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI dapat
meningkatkan kualitas layanan instansi.

Jakarta, 11 Agustus 2022

Coach,

NIP. 196902082003121003




Lampiran 7 Saran dan Masukan Penauii

Nama Peserta Nadira Swandani, AMd.ILP
Nomor Daftar Hadir : 3

Jabatan : Pengelola Persidangan
Instansi : Setijen DPD R
Catatan/Saran:

SR Co™

Or»,)“/\|'>|( 0’00')(( _(L\Q(" C,,“‘/\ OOOf)‘e d"‘l‘/(

??(ng (,lau\ LMV‘CLKL\ A« L,n«e_serg o(ek.\ Qv a ;DW\

l
' (,ll 00\’)(‘”“ QA?
i

- SOS“A\‘ Cas (_Ol“‘“V\U{
pic rnls

A((,(M\)ﬁ ‘;Dk‘,\ A @Af J‘AQ“‘_A MCV\?U\;CL

. : .
§4‘\\V\‘) -V\CL“\jtxw(llt\\l-:yr\ (/er>. ’k‘rk'\

(alevion eValvas',

Jakarta, 11 Agustus 2022
Penguiji,

P

/
Reny Amir=S. H.. M.M.. MLI

NIP. 197305121992032001
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Lampiran 10Laporan Minggu Ke-1 dan 2

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 Aktualisas Minggu Ke-1 dan 2

Nama : Nadira Swandani

NIP : 199706062022032008

Unit Kerja  : Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (Set. BAP)

Isu : Belum Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Bekas Hasil Regpat
yang Terintegrasi Secara Digital

Gagasan : AOptimalisasi Managjemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada
Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI0O

No. Tahapan K egiatan Evidance

1. | Meminta arahan kepada | 1. Dokumentasi kegiatan saat konsultasi
mentor berupa saran dan
masukan terkait
pdaksanaan aktudisasi

2. Video Konaultasi

5




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

3. Saran dan Masukan dai Mentor

SARAN DAN MASUKAN
PELAKSANAAN AKTUALISAS!

2. | Membua matriks kegiatan
hasil rapa tind&k lanjut | g e oo
pengaduan  masyarakat, |
hasil pemeriksaan BPK RI
yang berindikasi kerugian
negaa/daerah dan rapat-
rapa lainnya

2. Sheet B. Hasil Temuan BFK RI

- Iy

"o
MATRIKS KEGIATAN BAP DPD R

TINDAK LANJUT HASIL PEMERIKSAAN BPK R
TAMUN SIDANG 2022-2023

A REXOMEND A KEBLIA AN ATAS TIGAR LANA/T MATA. PEMERICAAAN B ) TANG BE DA KERGAN HECARACAERA

3. Sheet C. Rga-rapat lainnya




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

MATRIKS KEGIATAN BAP OPD Ri
TAHUN SIDANG 20222023

e~ L

Membua folder ddam
google drive berdasarkan
Tahun Sidang, Masa
Sidang dan folder
berdasarkan kategori
pengaduan  masyarakat,
hasil pemeriksaan BPK RI
dan rgpa-rapd lainnya

1. Folder ke-1: Tahun Sdang

Folder

BB Tahun Sidang 2022-2023

2. Folde ke-2 : Masa Sidang

& o
o

3. Folder ke-3 : kategori kasus

ya > TahunSidang 2022-2023 > Masa Sidang |

B 3 Rapat Lainnya

Mengurmpulkan sekaligus
memindai berkas hasil
rapa/sidang berupa
kesepakatan audiend,
kesimpulan RDP, ddtar
kehadiran, laporan singkat
dan foto-foto kegiatan ke
Google Drive

1. Foto-foto kegiatan yang sudah dipindai dan
diunggd ke google drive

Photos = ¥

[Tr——

* —
5 Py

2. Daftar Hadir, Lapsing dan bekas hasil rapat lainnya




L J—
_ L eEWJENDPR

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

Menginput kegiatan yang
sudeh dilakukan pada
matriks di Googe Sheet
yang terintegrasi dengan

Matriks kegiatan yang sudéh diinputdan terintegrasi
dengan media penyimpanannya googk drive

B

media  penyimpanannya N S st ™
googk drive [ [ e | e [
e | ﬂ-:_:»
Jakarta, 01 September 2022
Mengedahui
Coah Mentor

AgusSupriyono, SS., M.A.P.
NIP. 196902082003121003

Intan Ftria Yuliani, ST., M.S.
198207172009122003

5¢




Lampiran 13 Laporan Minggu Ke-3

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 Aktualisas Minggu Ke-3

Nama : Nadira Swandani

NIP : 199706062022032008

Unit Kerja  : Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (Set. BAP)

Isu : Belum Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Bekas Hasil Regpat
yang Terintegrasi Secara Digital

Gagasan : AOptimalisasi Mangjemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada
Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI0O

No. Tahapan K egiatan Evidance
1. | Mempersiapkan sodalisas | 1. Daftar Hadir Sekretariat BAP
terkait penggunan goode

drive  sebaga  media ~
penyimpanan dan goode et

sheet sebaga media untuk e
pengolehan data Matriks sosusse s ancenen
Kegiatan BAP DPD RI e
dengan membust e | e
bahan/materi berupavideo i e

tutorial ) [T

Gk,

A
! | L4
e el

2. Béhan/materi Sosalisasi berupavideo tutoria

6l




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

>
BerAKHLAK
OPTIMALISASI MANAJEMEN BERKAS HASIL RAPAT BERBASIS

DIGITAL PADA SEKRETARIAT BADAN AKUNTABILITAS PUBLIK
(BAP) DPD RI

Google Sheet

BerAKHLAK
Step
0O1.
&
Step Seraxwad
02.
file ke ¢
BerAKHLAK
¢ Step o
03.




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

Scan bacodeuntuk meliha video tutorial

2. | Sodadlisas internal dengan | 1. Laporan Sngkat Sosalisasi
menjelaskan alur
penggunan googk sheet
sebaga media untuk
mengolah daa ke dadam
Matriks Kegiatan BAP
DPD RI dan googk drive
sebaga media untuk
penyimpanan berkas hasil
rapat secara digital

Scan bacodeuntuk melihat laporan sngkat lebih jelas

2. Foto pendukung lerupadokunentasi kegiatan saat
sodalisasi




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

Jakarta, 12 Sptember 2022

Mengédahui
Coech Mentor
AqgusSupriyono, SS., M.A.P. Intan FtriaYuliani, ST., M.Si.
NIP. 196902082003121003 198207172009122003




Lampiran 16 Laporan Minggu Ke-4

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 Aktualisas Minggu Ke-4

Nama : Nadira Swandani

NIP : 199706062022032008

Unit Kerja  : Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (Set. BAP)

Isu : Belum Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Bekas Hasil Regpat
yang Terintegrasi Secara Digital

Gagasan : AOptimalisasi Mangjemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada
Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI0O

No. | Tahapan Kegiatan Evidance

1. | Menyiapkan bahan | 1. Daftar petanyaan pada googk form berupakuesioner
berupa kuesioner pada
googk form

Kuesioner Evaluasi Kebermanfataan
Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis
Digital Melalui Google Drive dan Google
Sheet

2. Daftar pertanyaan bisa diakses barcode berikut:




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

2. | Membua rekapitulasi | 1. Data akumulasi terkait hasil testimoni berupakuesione
hasil surve yang udah dilakukan

2. Bacodedaa akumulasi

3. Saran dan Pendagpat




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

Saran dan masukan terkait dengan optimalisasi berkas hasil rapat/sidang berbasis digital melalui
google drive dan google sheet

8 responses

Optimalisasi berkas hasil rapat berbasis digital melalul GD dan GS merupakan bentuk transformasi
digital yang bisa menciptakan nilai. Nilal kegunaan bagi Set. BAP menjadi real karena Selama Masa
Sidang, Set. BAP bisa merasakan secara nyata akses ke berbagal dokumen penting yang diperfukan.

Untuk kedepannya disarankan digitalisasi tidak hanya terpaku pada berkas hasil rapat/sidang saja tetapi
menunjang semua aspek dari mulai rapat dan proses rapat

Bahasa yg singkat dan mudah dimengerti serta mudah utk diaplikasikan

Semoga apa yang sudah dibuat dapat terlaksana dengan baik. Semua orang di set BAP mempunyai
untuk saling dan n pengarsipan digital

Semoga bisa diterapkan dalam jangka panjang

Untuk kedepannya bukan hanya berkas hasil rapat saja tapi termasuk materi rapat seperti tor, telaahan,
daftar pertanyaan

Jakarta, 21 Sptember 2022
Mengeahui
Coeh Mentor

AgusSupriyono, SS., M.A.P. Intan Ftria Yuliani, ST., M.Si.
NIP. 196902082003121003 198207172009122003

6!




Lampiran 19 Infografis Minggu Ke-1 dan 2

>
BerAKHLAK

Eorericrbazl Felavancr ik

Tu h a Pu 1 B [ty
Kegiatan

NADIRA SWANDANI - 199706062022032008

kepada mentor
berupa saran dan
masukan terkait
pelaksanaan
aktualisasi

Output : Lembar saran
dan masukan dari
mentor

A Y
Step 2 =T
Membuat matriks kegiatan
hasil rapat tindak lanjut
pengaduan masyarakat, hasil
pemeriksaan BPK Rl yang
berindikasi kerugian
negara/daerah dan rapat-
rapat lainnya
Output : Matriks Kegiatan

E ’

h-l-d

Step 3

Membuat folder dalam google
drive berdasarkan Tahun Sidang,
_ '“  Masa Sidang dan folder

- e berdasarkan kategori pengaduan
masyarakat, hasil pemeriksaan

BPK Rl dan rapat-rapat lainnya
Output: Pemfolderan di Google drive

sder

B Tahun Sidang 2022-2023

-y -

Step 4

Mengumpulkan sekaligus
memindai berkas hasil rapat
berupa kesepakatan audiensi,
kesimpulan RDP, daftar
kehadiran, laporan singkat dan
foto-foto kegiatan ke Google

Drive
Output : Berkas hasil rapat yang
sudah dipindai dan diunggah ke e ——

1
gdrive s ‘\ Step 5
s mssayses -\ Menginput kegiatan yang sudah
: 1 dilakukan pada matriks di
! Google Sheet yang terintegrasi
. dengan media
penyimpanannya google drive
Output: Matriks kegiatan yang sudah
diinput dan terintegrasi dengan media

penyimpanannya google drive




P . . >
1‘\%’ Laporan Minggu Ke- 3 BerAKHLAK
W

Berorientani Pelayonan Akuntobel Kompeten

Lampiran 22 Infografis Minggu Ke-3

4 Kegi a.t an

NADIRA SWANDANI - 199706062022032008

Mempersiapkan sosialisasi terkait
penggunaan google drive sebagai media
penyimpanan dan google sheet sebagai
media untuk pengolahan data Matriks
Kegiatan BAP DPD Rl dengan membuat
bahan/ materi berupa video tutorial
Cutput : Daftar Hadir Sosialisasi,
Materi/ bahan sosialisasi berupa video
tutorial

Scan barcode untuk melihat video
tutorial

[=] 734 =]

Sosialisasi internal dengan menjelaskan
penggunaan google sheet sebagai media
untuk mengolah data ke dalam Matriks
Kegiatan BAP DPD Rl dan google drive
sebagai media untuk penyimpanan berkas
hasil rapat secaradigital

Scan barcode untuk melihat
laporan singkat lebih jelas

Scan barcode untuk melihat
video sosialisasi




Evaluas f:
Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis
Digital Melalui Google Drive dan Google

Kegiatan:
Pelaksanaan
Sosialisasi terkait alur
penginputan ke
dalam matriks dan
penyimpanan berkas
hasil rapat/sidang

Sheet -

g 2

.| Tahapan Kegiatan 1:
Menyiapkan bahan
e . berupa kuesioner
pada google form

REVIEW Y
MOH ERIC PENERIMA
ROFINDA, AMd. MANFAAT
INTAN FITRIA
YULIANI, S.T.,
M.Si.
ANINA

MARLINA,

Lol nm-fnﬂ?gin.
REKAPITULASI HASIL il
S g

I I é
=] TAHAP 2
e — Membuat rekapitulasi hasil survei

6!



Lampiran 28 Matriks Pengaduan Masyarakat

MATRIKS KEGIATAN BAP DPD RI

HASIL RAPAT TINDAK LANJUT PENGADUAN MASYARAKAT

TAHUN SIDANG 2022-2023

HASIL KESEPAKATAN / KESIMPULAN

NO. HARI, TANGGAL KEGIATAN MASA SIDANG | LAPSING BERKAS HASIL RAPAT OUTPUT : REKOMENDASI KEBIJAKAN KETERANGAN
A. AUDIENSI, RAPAT DENGAR PENDAPAT ATAS TINDAK LANJUT PENGADUAN MASYARAKAT YANG BERKAITAN DENGAN KEPENTINGAN DAERAH
:‘w: u‘"::lm kat dan Tokoh Adat di D g"azgt“:a’;:d"
engaduan Masyarakat dan Tokol at esa i . T
1 Rabu, Sekoban perihal Tumpang Tindih Lahan Masyarakat 1Leporan Singkat (Lapsing) Terlaksana
31 Agustus 2022 Laporan Singkat
Desa Sekoban dengan PT Pancaran Wana Nusa (PWN),
Provinsi Kalimantan Tengah 2. Folo Keglatan
9 Foto Kegiatan
Rapat Audiensi
Terkait konflik lahan masyarakat dan HGU PT Sawit Mas
Sejahtera, Desa Tanjung Kupang Baru, Kecamatan 1. Daftar Hadir
Rabu, Tebing Tinggi, K.abupalen Empat Lawang, Provinsi 1. Laporan Singkat (Lapsing) Daftar Hadir
“ 31 Agustus 2022 | Sumsel dengan: Laporan Singkat tleraiamna
1. Pimpinan BAP (4 orang); 2. Foto Kegiatan
2. Anggota BAP dari Provinsi Sumatera Selatan; Foto Kegiatan
3. Perwakilan masyarakat Desa Tanjung Baru.
Rapat Dengar Pendapat
Pengaduan Masyarakat Lermatang Kabupaten
Tanimbar, Provinsi Maluku terkait Ganti Rugi Tanah
untuk Pembangunan Blok Masela dengan:
1. Wakil Ketua | DPD RI (Bpk. Nono Sampono);
2. Pimpinan BAP DPD RI 1.Laporan Singkat (Lapsing) 1. Daftar Hadir
Rabu 3. Direktorat Jenderal Pengadaan Tanah, Kementerian Laporan Singkat Daftar Hadir
3 07 Se lemb'er 2022 ATR BPN; Terlaksana
P 3. Dirjen SKK Migas, Kementerian ESDM; 2. Kesimpulan RDP 2. Foto Kegiatan
4. Deputi Dukungan Bisnis SKK Migas Kesimpulan RDP Foto Kegiatan
5. Kepala Biro Pemerintahan Provinsi Maluku
6. Sekretaris Daerah Kepulauan Tanimbar
7. Perwakilan Masyarakat Lermatang, Kabupaten
Kepulauan Tanimbar, Provinsi Maluku.
Rapat Dengar Pendapat
Pengaduan Masyarakat
Terkait Sengketa Tanah dengan:
1. Pemerintah Kabupaten Lampung Tengah; i )
2. Kementerian Lingkungan Hidup dan Kehutanan 1.Laporan ‘Slngkal (Lapsing) 1. Daftar H?d'r
R ; Laporan Singkat Daftar Hadir
4 abu, (KLHK); ) Terlaksana
21:Sepambar 2022 3 ﬁf’,’j‘j{‘,{";‘i"ﬂﬁ! P 5,':‘,',__‘ s 2. Kesimpulan RDP 2. Foto Kegiatan
+ B A. Pengaduan Masyarakat ~ B. Hasil Pemeriksaan BPK ~ C. Rapat lainnya ~ Exp)

I



Lampiran 29 Matriks Tindak Lanjut Pemeriksaan BPK

MATRIKS KEGIATAN BAP DPD RI

TINDAK LANJUT HASIL PEMERIKSAAN BPK RI
TAHUN SIDANG 2022-2023

REKOMENDASI KEBIJAKAN ATAS TINDAK LANJUT HASIL PEMERIKSAAN BPK RI YANG BERINDIKASI KERUGIAN NEGARA/DAERAH

Rapat Konsultasi dengan BPK éa?t:?ﬂag;d"
1 Rabu, (Auditor) dalam rangka melakukan S alaksana
07 September 2022  |pendalaman IHPS Il Tahun 2021 .
A 3 2. Foto Kegiatan
terkait indikasi kerugian negara .
Foto Kegiatan
ogierp o g ||
tindak lanjut IHPS II Tahun 2021
BPK Rl yang berindikasi kerugian ;
N /Daerah ke Provinsi 2. Foto K_eglatan Polda Sumsel
Rabu - Jumat, s Egi"teﬂ Satatan Foto Kegiatan Polda
2 | 14-16 September 2022 |>ma'erase Terlaksana
dan Kalimantan Selatan dengan: -
3. Foto Kegiatan BPK Kalsel
3 Foto Kegiatan BPK
Foto Kegiatan BFK
2. Polda Sumsel
3. BPK Kalsel : o
4 Kejati Kalsel 4. Foto Kegiatan Kejati Kalsel

Foto Kegiatan Kejati




Lampiran 44 Matriks Rapat-Rapat Lainnya

MATRIKS KEGIATAN BAP DPD RI

TAHUN SIDANG 2022-2023

HARI, TANGGAL

KEGIATAN

MASA SIDANG |HASIL mwmmw / DUKUNGAN TEKNIK

C. RAPAT-RAPAT LAINNYA

Jumat,
19 Agustus 2022

1. Daftar Hadir
Daftar Hadir

2. Foto Kegiatan
1. Berita Acara Hasil Musyawarah Foto Kegiatan
Mufakat

Berita Acara

Rapat Pleno Ke-1 Alat Kelengkapan

Pemilihan pimpinan alat kelengkapan DPD RI 3. Nama-nama Keanggotaan Alkel

Keanggotaan Alkel

4. Nama-nama Pimpinan Alkel
Nama-nama Pimpinan Alkel

Terlaksana

Selasa,
23 Agustus 2022

1. Daftar Hadir

Rapat Pimpinan Ke-1 BAP DPD RI Dattar Hadir

Pembahasan Program dan Rencana Kerja BAP

Masa Sidang | Tahun Sidang 2022-2023 2;F.oto Keglatan

Foto Kegiatan

Terlaksana

Rabu,
24 Agustus 2022

1. Daftar Hadir

Rapat Konsultasi Pimpinan BAP DPD RI Daftar Hadir

bersama Pimpinan DPD RI I 2. Foto Kegiatan

Pembahasan jadwal persidangan BAP DPD RI Foto Kegiatan

Terlaksana

Rabu,
24 Agustus 2022

1. Daftar Hadir
Daftar Hadir

Rapat Pleno Ke-2 BAP DPD RI
Pengesahan jadwal Masa Sidang | Tahun Sidang
2022-2023

1. Laporan Singkat (Lapsing)
Laporan Singkat

2. Foto Kegiatan
Foto Kegiatan

3. Jadwal Masa Sidang | TS 2022-2023
Jadwal BAP DPD RI Masa Sidang |

Terlaksana

Rabu,
31 Agustus 2022

Rapat Pleno Ke-3 BAP DPD RI

Pembahasan Tindak Lanjut Pengaduan
Masyarakat:

1. Desa Sekoban, Provinsi Kalimantan Tengah
2. Desa Tanjung Baru, Provinsi Sumatera Utara

1. Daftar Hadir
Daftar Hadir

1. Laporan Singkat (Lapsing)
Laporan Singkat

2. Foto Kegiatan
Foto Kegiatan

Terlaksana

+
[}

. Pengaduan Masyarakat

- B. Hasil Pemeriksaan BPK ~

1. Daftar Hadir

Pafime Ll i

C. Rapat lainnya ~




Lampiran 45 Saran dan Masukan Kegiatan Konsultasi

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN DAERAH
REPUBLIK INDONESIA
JI. Jenderal Gatot Subroto No. 6, Senayan Jakarta 10270

Nama Peserta
NIP

Nama Mentor
NIP

Unit Kerja

Isu

Gagasan

SARAN DAN MASUKAN
PELA KSANAAN AKTUALISAS

Nadira Swandani

199706062022032008

Intan Ftria Yuliani, ST., M.Si.

198207172009122003

Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik

Belum Optimalnya Penatausshaan dan Penyimpanan Berkas Hasil
Rapa Yang Terintegrasi Secara Digital

fiOptimalisasi Mangemen Berkas Hasil Repat Berbasis Digital Pada
Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI0

Saran dan masukan mentor:
1. Pengdompokan tabel pada matriks kegiatan yang sudah dibua tidak usah dipisah

berdasarkan kategori pdf dan word karena data yang akan diinput padamatriks artinya

sudeh pemanen tanpaada perubahan dan akan diarsipkan.

2. Penamaan file pada goode drive berdasarkan keyword yaitu subject (nama pengadu

seperti nama perusahaan dll) dan objek (lokasi dimana permasalahan terjadi) agar

memudahkan ddam mencari file dikemudian hai.

3. Matriks disisipkan foto-foto kegiatan aga memudahkan dalam membua laporan

kinerja dan memudahkan Sekretariat BAP saat para anggota meminta hasil foto-foto

kegiatan, cukup dengan memberikan link matrik saja karena semuaberkas hasil rapat
sudéh terdata di matriks tersebut

Mengedahui
Mentor

)

Intan Ftria Yuliani, ST., M.S.
NIP. 198207172009122003
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Lampiran 86 Daftar Hadir Kegiatan Sosialsiasi

U‘M
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SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN DAERAH
REPUBLIK INDONESIA

DAFTAR HADIR

SOSIALISASI TERKAIT OPTIMALISASI MANAJEMEN
BERKAS HASIL RAPAT BERBASIS DIGITAL
PADA SEKRETARIAT BADAN AKUNTABILITAS PUBLIK (BAP) DPD RI

1. Hari/Tanggal : Senin, 12 September 2022
2, Waktu ¢ 10.00 s.d Selesai
3. Tempat g g:;ngx Kerja Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP)
Sosialisai Terkait Optimalisasi Manajemen Berkas Hasil
4. Agenda ¢ Rapat Berbasis Digital Pada Sekretariat Badan
Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI
NO. NAMA JABATAN/UNIT KERJA TANDA TANGAN
Kepala Subbagian Rapat, Set. | )%;[ e =
INTAN F T, MSI.
" N FITRIA YULIAN, S.T,, M.SI s 1. &JWy
Képala Subbagian Tat — 7
ian Tata LA
5 | FERIROZAK, ST, MAP. Usaha, Set. BAP 2. ”f"*/
3. | NINA MARLINA, AMd. Analis Tata Usaha, Set. BAP |3 @m
Analis Penyusun Program dan L N
4, | PADENAYUYUNITAWULANDAR, | et a A
Sim aAP
= Analis Kebijakan Ahii
5. | WAHYU HAEKAL SUKMANA, S.IP Bt S A 5. .4
Pengelola Persi L
6. | NADIRA SWANDANI, AMd.P. —— ;':Pd‘"“"' > 6‘6-
X | Asisten Perisalah Legistatif
7, | SUNARTI, AMd. Terampil, Set, BAP 7. o R
. Tenaga Analis Tata Usaha, S E
g | ARIFAH RAHMAH SITA, S.E. Gt 8ap 8.

/
Tenaga Analis Tata Usaha, .
9, | MOH ERIC ROFINDA, AMd. g 9#)% ______
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Lampiran 127Video Tutorial

BerAKH LAK
w(\f—'/— 4-¢::\|.mm u’;ﬂ mxu
~¥5E% - OPTIMALISASI MANAJEMEN BERKAS HASIL RAPAT BERBASIS
DIGITAL PADA SEKRETARIAT BADAN AKUNTABILITAS PUBLIK
(BAP) DPD RI
‘ ggégooe s
UNTUK MELIHAT
MATRIKS
Google Drive E-l .-J:E
it
Google Sheet @m& E
Nadira Swandani - Pengelola Persidangan
Y o
r, "} BerAKHLAK
e Vo o ot oo T
'J‘ ENDPD
63' Ry

e=wise&passive=1209600&continue=https % 3A% 2F K 2Fdrive

Step

Google Log In Melalui Akun Set BAP
O'I Pilih akun DPD RI

&

° setbap dpdri
setbap dodncgmai com

@ Gunakan akun lain

&~ Hapus akun
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>
BerAKHLAK

erorientasl Pelayanan Akuntabel <ompeten
1 <armonis Loyal Adoptif «olaboratit

Step
02.

Unggah file ke google drive L

Buka Tahun Sidang 2022-2023
Pilih Masa Sidang |, I, lll dst
Pilih Berdasarkan Kategori

Pengaduan Masyarakat;
Hasil Pemeriksaan BPK Rl dan;
Rapat Lainnya.

Step
03.

« Buka Matriks Kegiatan untuk
menginput data yang sudah
terunggah di gdrive

SEVIEN DPD
A

« Sisipkan link

« paste di kolom matriks

>
i — BerAKHLAK

yanan Akuntabel Kompeten
1armonis Loyal Adoptit ¥olaboratit

MATRIKS KEGIATAN BAP DPD RI
TAHUN SIDANG 2022-2023

HASIL KESEPAKATAN /
KEGIATAN MASA SIDANG [ KESIMPULAN / LAPSING TEXKNIK KETER,
| POF 1
1. Daftar Hode
Rapat Pimpinan BAP DPD RI I
Pembahasan Program dan Rencana
Kena BAP Masa Sidang | Tahun Sidang 2 Foto Kegiatan
2022-2023 Kegta
1. Daftar Hadie
Rapat Konsultas Pimpinan BAP DPD f
Pimpinan DPO RI
asan jadwal porsxtangan BAP 2 Foto Kegratar
1. Daftar Hade
Rapat Pleno Ke-2 BAP DPD RI
Pengesahan jadwal Masa Sidang | 2 Foto Kegiatan

| Tahun Sidang 20222023

Scan untuk melihat video tutorial
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Lampiran 168Laporan Singkat Sosialisasi

SETJEN DPD &,

SEKRETARIAT JENDERAL

gy DEWAN PERWAKILAN DAERAH

REPUBLI K INDONESIA
Jl. Jendea Gatot Subrot No. 6 Senayan Jakarta 10270

LAPORAN SINGKAT
SOSIALISASI TERKAIT OPTIM ALISASI MANAJEMEN
BERKASHASIL RAPAT BERBASIS DIGITAL
PADA SEKRETARIAT BADAN AKUNTABILITASPUBLIK (BAP) DPD RI

Hari/tanggd . Senin, 12 September 2022

Pukul : 10.00WIB «d Selesai

Tempat . Ruang Kerja Sekretariat BAP DPD RI

Agenda . Sosidlisasi Terkait Optimalisasi Mangemen Berkas Hasil Rapat

Berbasis Digital Pada Sekretariat Badan Akuntabilitas Rublik (BAP)
DPD RI

PENDAHULUAN

Sosialisasi dilaksanakan sebaga sdah sau kegiatan ddam kesduruhan proses kegiatan

aktudisasi dengan judul Optimalisasi Mangemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada
Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI. Pelaksanaan sosalisasi dihadiri oleh
ddapan (8) orang termasukKepda Sub Bagian Rapat dan Kepda Sub Bagian Tata Usahabesata
sduruh Staf Sekretariat BAP DPD RI.

POKOK PEMBAHASAN

Dari kegiatan sosalisasi yang telah dilakukan terkait dengan Optimalisasi Mangemen

Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI
dengan tahapan kegiatan sosalisasi sebagai berikut:

1.

Pemaparan singka tugas dan fungsipokok Jabatan Pengelola Persidangan yang berkaitan
dengan judul aktudisasi dengan menjelaskan latar beakang pengambilan isu di unit kerja
Sekretariat BAP,

Sosidlisasi dilanjutkan dengan menampilkan video tutorial lengkgp yang membahas
langkah-langkah dalam mengoperasikan googk drive sebaga media penyimpanan berkas
hasil rapa dan googk steet sebagai media pengolahan metriks kegiatan BAP DPD RI yang
dapa membantu ddam penyusuran kerangka acuan kegiatan (Tor), laporan kinerja, dan
laporan pelakanaan tuges sampa dengan menydin tautan (link) untuk dimasukkan ke ddam
Matriks Kegiatan BAP DPD RI yang tlah dibud;

Selanjutnya dengan mengimplementasikan langsung mendemokan ddam mengungga
berkas hasil rapa ke googk drive, menginput dan memasukan link pada googk drive ke
ddam Matriks Kegiatan BAP DPD RI yang tlah dibua di googk sheet;

Sosidlisasi diakhiri dengan sesi saran dan masukan dari Kepda Sub Bagian Rapat (Mentor)
agar hasil aktudisasi dgpa diterapkan di Unit Kerja Sekretariat Badan Akuntabilitas Rublik
mulai MasaSidang | TahunSidang 20222023;
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C.

PENUTUP
Sosidisasi ditutup padapukul 10.30 WIB

Jkarta, September 2022
Kepda Sub Bagian Rapat Set. BAP

Intan FtriaYuliani, ST., M.S

NIP. 198207172009122003
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Lampiran 209 Daftar Pertanyaan Kegiatan Evaluasi

Kuesioner Evaluasi Kebermanfataan
Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis
Digital Melalui Google Drive dan Google
Sheet

Dengan hormat,

Perkenalkan saya Nadira Swandani, Peserta Latsar CPNS Tahun 2022 dari Sekretariat
Jenderal DPD RI, Jabatan Pengelola Persidangan

Mohon kesediaan Bapak/Ibu untuk mengisi kuesioner terkait dengan aktualisasi saya yang
berjudul "Optimalisasi Manajemen Berkas Hasil Rapat Berbasis Digital Pada Sekretariat
Badan Akuntabilitas Publik (BAP) DPD RI".

Informasi yang Bapak/Ibu berikan sangat membantu kelancaran implementasi
kebermanfaatan aktualisasi saya. Atas perhatian dan kesediannya untuk mengisi
kuesioner ini, saya ucapkan terima kasih.

@ nadiraswan@gmail.com (not shared) Switch account [
* Required

Nama *

Your answer

Jabatan *

Your answer

Unit Kerja *

Your answer

Apakah menurut anda penting untuk mencadangkan (backup) dokumen berkas *
hasil rapat/sidang secara berkala di google drive?

O va
O Tidak

79



Apakah pencadangan penyimpanan berkas hasil rapat di google drive yang dapat *
diakses dimana saja dan kapan saja, dapat membarntu kinerja pegawai?

O va
) Tidak

Apakah menurut anda matriks kegiatan pada google sheet memudahkan dalam *
pencarian data berkas hasil rapat?

O
() Tidak

Apakah menurut anda matriks kegiatan pada google shee! dapat membaniy .
dalam membuat kerangka acuan kegiatan (tor), laporan kinerja, dan pelaksanaan
tugas?

O va
) Tidak

Apakah menurut anda vided tutorial yang disajikan mengenai alur penyimpanan  *
berkas hasil rapat pada google drive dan goage shee! mudah dpahami?

O
() Tidak
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Apakan menurut andas dengan adany'a oplimalisas) berkas hasi rapat meelsiui
googie drive dan goaghe aheel hanya menambah pekejaan saja bagi para
pgawaiT

() ¥a
() Tidak

Saran dan magukan terkait dengan eplimalisasi berkas hasil rapat/sidang
bertasis digital melalul googie drive dan google sheet

WD B
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Lampiran 250Rekapitulasi Hasil Survey

Apakah menurut anda | Apakah pencadangan Apakah menurut anda | Apakah menurut anda ¢ . mena:am'l —
penting untuk penyimpanan berkas | Apakah menurut anda | matriks kegiatan pada | video tutorial yang opﬂnn:::asi h:r:a
mencadangkan hasil rapat di google | matriks kegiatan pada | google sheet dapat | disajikan mengenai hasil rapat melalui Saran dan masukan terkait dengan
T Nama [reee Unit Kerja (backup) dokumen drive yang dapat google sheet membantu dalam alur penyimpanan le drive dan optimalisasi berkas hasil rapat/sidang
P berkas hasil diakses dimana saja | memudahkan dalam | membuat kerangka |berkas hasil rapat pada 9"“"; hoothanya | erbasis digital melalui google drive dan
rapat/sidang secara | dan kapan saja, dapat | pencarian data berkas | acuan kegiatan (tor), google drive dan mbah karjaan google sheet
berkala di google membantu kinerja hasil rapat? laporan kinerja, dan | google sheet mudah saja bag'in
drive? pegawai? pelaksanaan tugas? dipahami? para
pegawai?
Optimalisasi berkas hasil rapat berbasis digital
melalui GD dan GS merupakan bentuk
fransformasi digital yang bisa menciptakan nilai.
9/13/2022 16:02:25|wahyu haekal sukmana | analis kebijakan BAP Ya Ya Ya Ya Ya Tidak Nilai kegunaan bagi Set. BAP menjadi real
karena Selama Masa Sidang, Set. BAP bisa
merasakan secara nyata akses ke berbagai
dokumen penting yang diperiukan.
Untuk kedepannya disarankan digitalisasi tidak
01132022 16-05:21 | Mohd Eric Rofinda Tenaga Analis Tata ha_nya ler;_)aku pac_ia berkas hasil rapatfs_ldang_
Usaha saja tetapi menunjang semua aspek dari mulai
Set.BAP Ya Ya Ya Ya Ya Tidak rapat dan proses rapat
. . Analis Resiko Bahasa yg singkat dan mudah dimengerti serta
9132022 17:21:47 |Botk Anggunmega |, ancan Negara  |BAP Ya Ya Ya Ya Ya Tidak mudah Utk diaplikasikan
9/13/2022 17:55:39| Feri Rozak Kepala Subbagian TU |BAP Ya Ya Ya Ya Ya Tidak -
Semoga apa yang sudah dibuat dapat terlaksana
dengan baik. Semua orang di set BAP
9/13/2022 19:33:47|Intan Fitria Yuliani g:s[;“;;g Rapat BAP mempunyai kesadaran untuk saling membantu
dan mengingatkan pentingnya pengarsipan
Set. BAP DPDRI Ya Ya Ya Ya Ya Tidak digital.
. . Asisten Perisalah
S22 11:01:12 | Sunert Legislafif Set BAP Ya Ya Ya Ya Ya Tidak Semoga bisa diterapkan dalam jangka panjang
) Untuk kedepannya bukan hanya berkas hasil
911412022 11:02:57 | Arifah Rahmah Sita Eﬁg: Analis Tata rapat saja tapi termasuk materi rapat seperti to,
Set BAP Ya Ya Ya Ya Ya Tidak telaahan, daftar pertanyaan
[P A ) . Semoga bisa diterapkan sebelumnya supaya
9/14/2022 11:04:23| Nina Marlina Analis Tata Usaha BAP Ya Ya Ya Ya Ya Tidak Kinerja set bep meningkat
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Lampiran 291Form Pengendalian Mentor

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

Nama Peserta : Nadira Swandani

FORMULIR ALAT BANTU PENGENDALI AN MENTOR
PADA PELAKSANAAN AKTUALI SASI
PELATIHAN DASAR CPNS TAHUN 2022

Nama Mentor : Intan Fitria Yuliani, ST., M.S.

NIP :199706062022032008
Unit Kerja  : Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik (Set. BAP)
Jabatan : Pengdola Persidangan
Isu Kegiatan : Belum Optimalnya Penatausahaan dan Penyimpanan Berkas Hasil Rgpat Y ang Terintegrasi Secara Digital
Output K egiatan Keterkaitan Kontribusi
No.| Tanggal Tahapan Kegiatan Terhadap Substansi Mata terhadap Visi- Penguatan Nilai Catatan Paraf
’ Pemecahan Isu Pelatihan L > Organisas M entor mentor
Misi Organisad
1. 10/08/2022 | Perencanaan persiapan | Lembar saan dan | Harmonis: Melakukan  diskus | Rangkdan kegiatan | Pengdompokan
konsg  penggunan | masukan dari mentor | menghagai sdiap | dengan atasen | aktudisesi pdatihan | tabd pada
googk drive sebagai | terkait peaksanaan | saan dan masukan | (mentor) untuk | dasar CPNS ini untuk | matriks tidak .
media penyimpanan | aktudisasi yang diberikan oleh | meminta arahan dan | mewujudkan nilai | | gh dipisah %
berkas hasil rapat dan Mentor masukan ddam | core value ASN berdasarkan
googke sheet sebagai pelaksanaan gagasan | BerAkhlak  untuk Kateqori
media pembuaan Adaptif: kreatif dari isu yang | terwujudnyavisi dan &
matriks kegiatan BAP Mengembangkan telah  diidentifikasi | misi Setjen DPD RI | Pdfiword
DPD RI kreativitas dan | sesua dengan Visi | sébaga  suppoting
inovesi untuk | Sejen DPD RI | sydem lembaga
menyeesakan isu| fiMenjadi  birokrasi | tinggi negara DPD
yang telah | yang Profesiond, | RI.
diidentifikasi melalui | Akuntabd dan
gagasan pemecahan | Modern ddam
isubagasan  kreatif | mendukungtugas dan
yang dituangkan | wewenang
ddam Laporan | konsttusiond DPD
Aktudisasi RIO. Kontribusi
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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

Kolaboratif:

Bekerjasama dengan
Mentor untuk
mendiskuskan  isu
yang telah
diidentifikasi dan
gagasan pemecahan

menjadi Lembaga
nasiond ddam
memberikan

dukungan karena
kegiatan  konsutasi
dilakukan agar

kegiatan selanjutnya
dgpa dilaksanakan

isufgagasan  kreatif | dengan akurat,
yang telah disusin terarah, tuntas dan
penuh tanggung
jawab
22/08/2022 | Pelaksanaan Matriks kegiatan | Berorientasi Pelaksanaan Rangkdan kegiatan |1) Penamaan
penyusuna matriks | BAP DPD RI yang | Pdayanan: dukungan aktudisasi pdatihan file pada
kegiatan BAP DPD RI | suddn tersusun | memenuhi kebutuhan | administrasi di | desa CPNS ini googe drive
dan digitalisasi berkas | melalui mediagoogke | Sé&. BAP ddam | lingkungan Biro | untuk  mewujudkan berdasarkan
hasil rapa shest yang sudhh | Penadausdiaan dan | Persidangan Il | nilia core value ASN keyword
terintegrasi Penyimpanan Berkas | Sekretariat BAP | Berakhlak untuk subject (nama
(hypelink) dengan | Hasil Rapa yang | (Badan Akuntabilitas | terwujudnyavisi dan )
media akan dibutuhkan pada | Publik) sesud dengan | misi Setjen DPD RI pengadu
penyimpananya saat membua | uraian tugas jabatan | sebaga  suppoting seperti nama
yakni googk drive kerangka acuan | Pengdola sydem lembaga perusshaan
kegiatan (tor), | Persidangan yaitu tingginegaraDPD RI diry dan
laporan peaksanaan | menyusun  konse object (lokasi
tuges, dan laporan | kerangka acuan dimana
kinerja berupa hasil | kegiatan BAP DPD permasal ahan
kesepakatan dan | RI. Maka dengan terjadi)
kesimpulan rapa | memanfaatkan dan
sehingga mengoptmalkan ;
mempermudah  Set | pemakaian teknologi 2) (,;/ilgtggim
BAP ddam | yang sudd adayakni
memberikan Google Sheet sebaga fotq—foto
pelayanan yang | media untuk kegiatan
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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

optimal bak kepada
pimpinan/anggot.

Akuntabel: Cemat
dan bertanggung

jawab dalam
mengidentifikasi
berkas hasil

rapat/sidang. Dengan
pengdolaan ini akan
mempermudah
memperoleh kembdi
dokunen-dokurren
tersebutjika sewaktu-
waktu dibutuhkan

Kolaboratif: Bekerja
sana dengan rekan
kerja dalam
mengunpulkan
berkas hasil
rapa/sidang berupa
kesepakatan audiensi,
kesimpulan RDP,
foto-foto kegiatan
dan détar kehadiran

penyusuna matriks

kegiatan yang
terintegrasi  dengan
Google Drive sebaga

media penyimpanan
proses tindak lanjut
yakni berupa hasil

kesimpulan dan
kesgpakatan  untuk
mendukung
penyusuna kerangka
acuan kegiatan
tersebut

12/09/2022

Pelaksanaan
Sosilisasi terkait alur
penginputan ke ddam
matriks dan
penyimpanan  berkas
hasil rapa/sidang

a). Video tutorial
yang akan
dipaparkan
kepada rekan
kerja di
Sekretariat BAP
(Badan

Harmonis:
Membangun
lingkunga kerja
yang kondusf
dengan cara

mensosalisasikan
penggunan googk
sheet ddam

Mewujudkan visi
misi Setjen DPD RI
ddam memberikan

dukungan
administrasi dan
keahlian ddam

pdaksanaan  tugas
konsitusiond DPD

Rangkaan kegiatan
aktudisasi pdatihan
dasa CPNS ini
untuk  mewujudkan
nilai core value ASN
Berakhlak untuk
terwujudnyavisi dan
misi Setjen DPD RI

Penjelasan saat
sosalisasi sudah
bagus den
berurutan.
Pgjaba dan staf
mudah
memaltami
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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

Akuntabilitas
Publik)

b). Laporan Singkat
terkait  kegiatan
sosalisasi

c). Daftar Hadir

Sosidlisasi

pembuaan matriks
kinerja dan
penginputan  bahan
hasil rapa/sidang
melalui googk drive
sebaga media
penyimpanan berkas
hasil rapat

Adaptif harus
mampu menghalapi
perubahan
penggunan
teknologi yang

mendukung kinerja
secara efektif dan

efisien dengan
memanfaatkan
platform yang

disadiakan di internet
yaitu canva untuk
membua video
tutorial yang akan

RI dengan melakukan
sosalisasi
penggunan googke
sheet dadam
pembuaan matriks
kegiatan dan
penyimpanan bahan
hasil rapa/sidang
melalui googk drive

sebaga  suppoting
sysem lembaga
tinggi negara DPD
RI.

sistem yang
dibangun

dipgparkan
19/09/2022 | Melakukan Evaluasi | a). Daftar pertanyaan | Harmonis: Melakukan evaluasi | Rangkadan kegiatan | Pertanyaan pada
terhadap gagasan pada googk form | menghagai dan perbakan agar | aktudisasi peatihan | kuesione yang
pemecahan  masdah berupakuesione” | pendgat dan | dapa dasa CPNS ini | dibua cukup
yang telah dibua masukan dari rekan | mengoptmalkan unwk  mewujudkan | mrmbantu untuk
b). Catatan mengenai : dukungan nilai core value ASN

saan dan lt(eazd den  atasin administrasi dan | Berakhlak untuk p_g;guaan
perbakan  atas | oI | keahlian daam | terwujudnyavisi dan | SN yang
penggunan media sedang dibangun

testmoni  yang
telah  dilakukan
sebaga bahan
evaluasi

berbasis digital
googk sheet ddam
pembuaan matriks

pdaksanaan  tugess
konsttusiond DPD
RI sesua dengan Visi
Misi Setjend DPD RI.

misi Setien DPD RI
sebaga

sygem

sebaga
suppoting
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kinerja dan lembaga tinggi
penginputan bahan negara DPD RI.
hasil  rapat/sidang
serta googke drive
sebaga media
penyimpanan
berkas hasil
rapa/sidang

Kolaboratif:
Memberikan
kesempaan kepada
semua pihak untuk
dgpa berkontribug
ddam
pengoptmalan
googk shest
sebaga media
pembuaan matriks
kinerja dan
penginputan bahan
hasil rapat/sidang
serta googk drive
sebaga media
penyimpanan
berkas hasil
rapa/sidang
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FORMULIR ALAT BANTU PENGENDALI AN COACH
PADA PENYUSUNAN RANCANGAN DAN PELAKSANAAN AKTUALI SAS|
PELATIHAN DASAR CPNS TAHUN 2022

Nama  : Nadira Swandani Nama Coad: AgusSupriyono, SS., M.A.P.
Instans  : Sekretariat Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia (Setjen DPD RI)
NIP :199706062022032008
Tanggal . Media . R Tanda Tangan
No. Pembimbingan Isu Permasalahan Y ang Dibahas K omunikasi Rekomendas Pembimbingan Coach
1. | 3 Agudus2022 Rancangan Aktualisasi Tatap muka | Isu yang diambil harus berhubunga dengan tugas
pokok dan fungs jabatan sebaga pengdola Y
persidangan / - (\\/
2. | 31 Agugus 2022 Laporan MingguKe-1 dan 2 yakni | Tatap muka | Evidence terkait koordinasi harus berupadata bukan
terkait koordinasi dan kolaboresi berupafoto, itu hanyadijadikan pendukung sja. Bisa // ’70”\\.
dilampirkan dengan menggunan bacode \>
3. | 12 Sptembe 2022 | Laporan  Minggu Ke-3 yakni | Tatap muka | Sosalisas dilakukan dengan menampilkan video _
terkait sosaisasi tutorial/tata cara penggurean googk drive dan googke // TW )
shest >
4. | 20 September 2022 | Laporan Minggu Ke-4 terkait | Tatap muka | Dalam tahgp evaluasi, diusahakan testimoni dari staf

evaluasi dan menyerahkan lembar
pengesahan unuk ditanda tangani

yang adadi unit kerja sebaga penerima manfaat

e
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