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BAB | PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Berdasarkan Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik
Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri
Sipil, Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disingkat PNS adalah warga negara
Indonesia yang memenubhi syarat tertentu, diangkat sebagai Pegawai ASN secara
tetap oleh pejabat pembina kepegawaian untuk menduduki jabatan
pemerintahan. Calon PNS yang selanjutnya disingkat CPNS adalah warga
negara Indonesia yang lolos seleksi pengadaan PNS. CPNS wajib menjalani
Masa Prajabatan. Masa Prajabatan dilaksanakan selama 1 (satu) tahun terhitung
sejak tanggal pengangkatan sebagai CPNS. Masa Prajabatan adalah masa
percobaan selama 1 (satu) tahun yang wajib dijalani oleh CPNS melalui proses
pendidikan dan pelatihan. Setiap Instansi Pemerintah wajib memberikan

Pelatihan Dasar CPNS selama Masa Prajabatan

Sejalan dengan telah ditetapkannya Undang-Undang Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara (UU ASN) dan merujuk pada ketentuan
Pasal 63 ayat (3) dan ayat (4) UU ASN, Calon Pegawai Negeri Sipil wajib
menjalani masa percobaan yang dilaksanakan melalui proses pelatihan
terintegrasi untuk membangun integritas moral, kejujuran, semangat dan
motivasi nasionalisme dan kebangsaan, karakter kepribadian yang unggul dan
bertanggung jawab, dan memperkuat profesionalisme serta kompetensi bidang.
Selain itu, Pemerintah sudah menetapkan nilai-nilai dasar (core values)
BerAKHLAK sebagai dasar penguatan budaya kerja di instansi pemerintah
untuk mendukung pencapaian kerja individu/instansi. Pelatihan Dasar CPNS
sebagai pelatihan terintegrasi bagi CPNS bertujuan menginternalisasikan dan
mengimplementasikan core values ASN BerAKHLAK dalam mendukung

employer branding ASN “Bangga Melayani Bangsa”.

Arus globalisasi disertai dengan perkembangan teknologi yang

semakin canggih membawa dunia kini memasuki Society 5.0 Era, dimana semua



teknologi adalah bagian dari manusia itu sendiri, internet bukan hanya
digunakan untuk sekedar berbagi informasi melainkan untuk menjalani
kehidupan. Dalam Society 5.0 dimana komponen utamanya adalah manusia
yang mampu menciptakan nilai baru melalui perkembangan teknologi dapat
meminimalisir adanya kesenjangan pada manusia dan masalah ekonomi
dikemudian hari. Menghadapi tantangan tersebut, Pegawai Negeri Sipil (PNS)
sebagai pelayan masyarakat yang mempunyai peranan penting dalam proses
pelayanan publik dalam masyarakat. Era 5.0 harus dapat disikapi dan
dimanfaakan dengan benar dan bijak sehingga dapat membawa PNS dalam
meningkatkan mutu pelayanan kepada masyarakat. PNS sebagai aset negara
yang perlu dikembangkan potensi dan kemampuannya. Untuk mewujudkan hal
itu, diperlukan suatu pelatihan yang adaptif, dinamis, fleksibel, dan responsif
bagi Calon Pegawai Negeri Sipil sebagai awal pembentukan karakter Pegawai
Negeri Sipil dan penguatan kompetensi sesuai tuntutan jabatannya. Pelatihan
diselenggarakan secara modern yang memaksimalkan pemanfaatan teknologi
informasi dan komunikasi dikombinasikan dengan pembelajaran klasikal yang
terintegrasi secara nasional dalam sistem informasi pengembangan kompetensi
Pegawai Negeri Sipil (PNS) yang telah dikembangkan oleh Lembaga

Administrasi Negara.

Pelatihan Dasar CPNS Pusdiklat Sekretariat Jenderal DPR RI Tahun
2022 dilaksanakan dengan metode blended learning. Pelatihan Dasar CPNS
Terpadu yang selanjutnya disebut blended learning adalah Pelatihan Dasar
CPNS yang dilakukan dengan memadukan proses pembelajaran tatap muka di
dalam kelas dengan proses pembelajaran secara daring. Kegiatan tersebut terdiri
dari:

1. Penguatan Kompetensi Teknis Bidang Tugas (PKTBT)

Terdiri dari Agenda Administratif dan Agenda Substantif. Agenda
administratif untuk memenuhi kompetensi teknis administratif diberikan
untuk memfasilitasi Peserta mempelajari Mata Pelatihan yang bertujuan
untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan yang bersifat



umum/administratif dan diperlukan untuk mendukung pelaksanaan
tugas. Sedangkan agenda substantif meningkatkan pengetahuan dan
keterampilan yang bersifat spesifik, substantif dan/atau bidang yang
diperlukan untuk mendukung pelaksanaan tugas; dan/atau memfasilitasi
Peserta untuk memiliki pengetahuan dan keterampilan pada
pembentukan jabatan fungsional sesuai dengan formasi jabatannya
2. Massive Open Online Course (MOOC).
Pelatihan berbasi pembelajaran secara mandiri oleh peserta melalui

portal website http://swajar-asnpintar.lan.go.id/. Pelatihan Mandiri yang

dilaksanakan melalui pembelajaran MOOC dilaksanakan selama 48
(empat puluh delapan) JP yang dilaksanakan di tempat kedudukan
peserta.
3. Distance Learning Aktualiasi

Distance learning merupakan bentuk pembelajaran kolaboratif yang
dilaksanakan melalui e-learning (learning management system) dan
aktualisasi di tempat kerja Distance learning melalui e-learning
dilaksanakan secara terstruktur di dalam kelompok coaching selama 217
(dua ratus tujuh belas) JP melalui pembelajaran daring yang bersifat
asynchronous (async) dan synchronous (sync) yang dilaksanakan di
tempat kedudukan Peserta. E-learning dilakukan melalui portal LMS

Kolabjar https://kolabjar-asnpintar.lan.go.id/.

4. Habituasi atau Aktualisasi

Pembelajaran aktualisasi dilaksanakan secara terstruktur bertempat
di Instansi Pemerintah asal Peserta selama 320 (tiga ratus dua puluh) JP
atau setara dengan 30 (tiga puluh) hari kerja. Perincian jumlah JP
pembelajaran aktualisasi adalah 60 (enam puluh) menit jam kerja, dibagi
45 (empat puluh lima) menit Jam Pelatihan, dikalikan 8 (delapan) jam
kerja efektif, dikalikan waktu pembelajaran di tempat kerja selama 30
(tiga puluh) hari kerja.

5. Pembelajaran Klasikal


http://swajar-asnpintar.lan.go.id/
https://kolabjar-asnpintar.lan.go.id/

Pembelajaran klasikal ini merupakan bentuk pembelajaran kolaboratif di
tempat penyelenggaraan Pelatihan Dasar CPNS. Pembelajaran Kklasikal
dilaksanakan secara terstruktur di dalam kelas yang bersifat tematik
selama 62 (enam puluh dua) JP di tempat penyelenggaraan Blended

Learning atau setara dengan 6 hari.

Sebelum memasuki tahap habituasi, peserta diwajibkan untuk menyusun
sebuah rancangan aktualisasi berupa rencana pelaksanaan kegiatan yang akan
dilakukan selama masa habituasi di unit kerja. Rancangan aktualisasi yang dibuat
terdiri dari analisis isu aktual yang ada di unit kerja penulis dan disertai sebuat
gagasan kreatif dalam upaya pemecahan isu tersebut. Sejalan dengan hal tersebut,
pada tahap rancangan penulis merumuskan masalah yang ditemui dalam Bagian
Perbendaharaan, Biro Perencanaan dan Keuangan, Sekretariat Jenderal DPD RI
dengan jabatan analis keuangan.

Bagian Perbendaharaan memiliki tugas utama dalam bidang verifikasi,
pengujian, dan penilaian penggunaan anggaran, pembiayaan, pembukuan dan
penyusunan pertanggungjawaban keuangan, melaksanakan penyiapan data
pembiayaan belanja Dewan dan Sekretariat Jenderal, serta penyelesaian kerugian

negara satuan kerja Dewan dan Sekretariat Jenderal;

Selama menjalankan tugas kedinasan di Bagian Perbendaharaan, penulis
menemukan isu berupa Kketerlambatan unit pengolah dalam melakukan
pertanggungjawaban keuangan ke Bagian Perbendaharaan. Berdasarkan Peraturan
Sekretaris Jenderal DPD Rl No 06 Tahun 2015 Tentang Petunjuk Operasional
Perbendaharaan di Lingkungan Sekretariat Jenderal DPD RI, pertangungjawaban
keuangan harus dilakukan paling lambat 5 (lima) hari kerja setelah pelaksanaan
kegiatan. Penyampaian pertanggungjawaban yang tidak tepat waktu akan
meningkatkan risiko bagi Bagian Perbendaharaan dikarenakan persekot sudah
diberikan kepada unit pengguna anggaran namun belum dapat diakui sebagai biaya

oleh Bagian Perbendaharaan.



Kelalaian dalam menyampaikan pertanggungjawaban secara tidak langsung
berdampak pada ketidakdisiplinan instansi dalam mempertanggungjawabakan
anggaran yang diperoleh. Pada hakikatnya setiap pengeluaran dari kas negara harus
dapat dipertanggungjawabkan. Ketidakdisiplinan dan kelalaian dalam
penyampaian pertanggungjawaban dapat berimplikasi pada opini dari pemeriksaan
keuangan.  Upaya dalam memberikan pesan pengingat masih dilakukan
menggunakan pesar singkat (message) dan panggilan (call) Whatsapp. Untuk itu
gagasan kreatif yang dapat penulis angkat dalam penyelesaian isu tersebut adalah
“Optimalisasi Pertanggungjawaban Keuangan menggunakan Google
Calender di Bagian Perbendaharaan Setjen DPD R1”.

B. Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494)

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6037) sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2020 Nomor 68, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 6477);

3. Peraturan Presiden Nomor 79 Tahun 2018 tentang Lembaga Administrasi
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 162);

4. Peraturan Lembaga Administrasi Negara No. 10 Tahun 2018 Tentang
Pengembangan Kompetensi Pegawai Negeri Sipil;

5. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2021 tentang
Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil, sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor

10 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan 4 Lembaga Administrasi



10.

11.

Negara Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri
Sipil;

Keputusan  Kepala  Lembaga  Administrasi Negara  Nomor
13/K.1/PDP.07/2022 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Dasar
Calon Pegawai Negeri Sipil; 9.

Keputusan ~ Kepala Lembaga  Administrasi  Negara  Nomor:
14/K.1/PDP.07/2022 tentang Kurikulum Pelatihan Dasar Calon Pegawai
Negeri Sipil.

Peraturan Presiden Nomor 57 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan
Presiden Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2017 tentang Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia

Peratuan Sekretaris Jenderal DPD RI Nomor 3 Tahun 2022 tentang
Perubahan Kedua Atas Peraturan Sekretaris Jenderal DPD Rl Nomor 8
Tahun 2018 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Daerah Republik Indonesia

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia
Nomor 3 Tahun 2022 Tentang Uraian Tugas Jabatan Di Lingkungan
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

. Tujuan

Tujuan dari laporan aktualisasi pendidikan dan Pelatihan Dasar (Latsar)

agar CPNS dapat menginternalisasikan dan mengimplementasikan core values
ASN BerAKHLAK vyaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,

Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif serta dalam mendukung employer

branding ASN. Penulisan rancangan aktualisasi ini juga ditujukan untuk

peningkatan pelayanan di Bagian Perbendaharaan dalam pertanggungjawaban

keuangan dengan menggunakan Google Calender sebagai pengingat/reminder.



D. Manfaat
1. Manfaat Bagi Peserta
Manfaat Aktualisasi bagi Calon PNS yaitu menghasilkan Pegawai Negeri
Sipil yang professional dan berkarakter dalam melaksanakan tugas dan
jabatannya sesuai dengan fungsi ASN sebagai pelaksana kebijakan publik,
pelayan publik, dan perekat dan pemersatu bangsa. CPNS juga diharapkan
mampu mengaktualisasikan nilai dasar Core Value BerAKHLAK vyaitu:
Berorientasi pada Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal,
Adaptif, dan Kolaboratif.
Aktualisasi juga bermafaat bagi peningkatan kompetensi PNS sebagai
pelayan masyarakat yang profesional, yang diindikasikan dengan
kemampuan dalam:
a. Menunjukkan sikap perilaku bela negara;
b. Mengaktualisasikan nilai-nilai dasar PNS dalam pelaksanaan tugas
jabatannya;
c. Mengaktualisasikan kedudukan dan peran PNS dalam kerangka Negara
Kesatuan Republik Indonesia; dan
d. Menunjukkan penguasaan Kompetensi Teknis yang dibutuhkan sesuai
dengan bidang tugas
2. Manfaat Bagi Organisasi
Meningkatkan kedisplinan dan koordinasi dalam pelaksanaan
pertanggungjawaban keuangan oleh setiap unit pengolah/pengguna
anggaran melalui penggunaan Goole Calender sebagai pesan pengingat
otomatis agar pertanggungjawaban dapat disampaikan secara tepat waktu.
Penggunaan Google Calender juga digunakan Bagian Perbendaharaan
untuk memantau progress pertanggungjawaban yang akan dan belum

disampaikan ke Bagian Perbandaharaan.



BAB Il PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN

A. Visi dan Misi Organisasi
Visi dari Sekretariat Jenderal DPD RI adalah sebagai berikut
“Menjadi Sistem Pendukung yang profesional, akuntabel, dan modern
kepada DPD RI”
Sejalan dengan visi yang telah ditetapkan, maka Misi Sekretariat Jenderal DPD
RI adalah sebagai berikut:
1. Meningkatkan dukungan keahlian dalam pelaksanaan fungsi, wewenang,
dan tugas DPD RI;
2. Meningkatkan dukungan administratif dalam pelaksanaan fungsi,
wewenang, dan tugas DPD RI.
Penulis berharap kegiatan aktualisasi yang dilaksanakan dapat meningkatkan
dukungan keahlian administratif dalam pelaksanaan tugas sebagai analis
keuangan di Bagian Perbendaharaan Biro Perencanaan Keuangan Setjen DPD
RI.

B. Struktur Organisasi
Struktur organisasi pada Sekretariat Jenderal DPD RI adalah sebagai berikut:

Gambar 2. 1 Struktur Organisasi




Gambar 2. 2 Sturuktur Biro Perencanaan Keuangan

BIRO PERENCANAAN
DAN KEUANGAN

™ BAGIAN ADVNES ! BAGIAN [BAGIAN AKUNTANSI DAN|
o, DAN PELAPORAN
HONORARIUM
] I | |
SUBBAGIAN SUBBAGIAN GA ‘SUBBAGIAN
I I || || stnmmmwm
HON 'BELANJA DEWAN
SUBGAGIAN MONITORIG, ‘SUBBAGIAN GAJ, oo
T Eaas oa T nGAN o [ | BELaNIASEKRETARIAT | | PELARORAN KEUANGAN
JENDERAL
SLEBAGIAN PENATAUSAHAAN|
L DEWAN DAN
SENRETARIAT ENDERAL

Gambar 2. 3 Struktur Bagian Perbendaharaan

Bagian Perbendaharaan

Kepala Bagian Perbendaharaa

Kepala Subbagain Kepala Subbagain enatt)izlzllj:;wb;):rgrlg; aan
Perbendaharaan Belanja Perbendaharaan Belanja 'y
Dewan Dan Sekretariat
Dewan
enderal

Setjen

- Analis Keuangan
- Verifikator Data Laporan
Keuangan
Analis Pelaporan dan Transaks

- Analis Pajak
-Verifikator Data Laporan
Keuangan
- Analis Keuangan

Keuangan -Analis Pelaporan dan Transaksi Pengelola Database Surat
- Analis Pajak Keuangan Perintah Membayar
-Analis Laporan -Analis Laporan -Analis Perencanaan
Certanggungjawaban Bendahar. Pertanggungjawaban Bendahara Anggaran
-Analis Sistemn Informasi - Analis Sistem Informasi -Pengadministrasi Keuangan
Perbendaharaan Perbendaharaan

-Analis Sistem Informasi
Perbendaharaan

C. Tugas dan Fungsi Jabatan

Nama Jabatan : Analis Keuangan
Kelompok Jabatan  : Jabatan Pelaksana

Penulis sebagai Analis Keuangan ditempatkan disubbagian belanja
dewan. Berdasarkan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Daerah Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2022 Tentang Uraian Tugas



Jabatan Di Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Daerah

Republik Indonesial, Jabatan Analis Keuangan mempunyai tugas dan fungsi

sebagai berikut:

1.

N oo g A~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Menyiapakan bahan penyusunan program kerja  SubBagian
Perbendaharaan Belanja Sekretariat Jenderal dan hasil evaluasi
pelaksanaan tugas tahun sebelumnya;

Menyiapkan konsep instrument pengumpulan, dan pengolahan data
pencairan dana/transaksi serta penyusunan laporan kas;

Menerima penarikan uang dari rekening Bendahara Pengeluaran untuk
membayarkan kegiatan melalui mekanismen Uang Persediaan (UP) dan
Langsung (LS);

Melakukan stock opname kas harian;

Membayarkan persekot setelah di uji oleh Bendahara Pengeluaran;
Membayarakan kuitansi tagihan reimbursement yang telah divalidasi;
Membayarkan atau menerima selisih  persekot dengan
pertanggungjawaban;

Menyusun laporan sisa pembayaran UP, Tambahan Uang Persediaan
(TUP) dan LS;

Menyusun rancangan laporan UP;

Menyusun rancangan laporan TUP;

Menyusun rancangan laporan LS;

Menyusun daftar transfer Bank untuk kegiatan Anggota DPD RI di
daerah pemilihan;

Menyusun data penggunaan anggaran kegiatan kegiatan anggota DPD
RI;

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
evaluasi dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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BAB Il PENETAPAN ISU PRIORITAS

A. Identifikasi Isu
Penulis menjumpai tiga isu utama terkait tiga uraian tugas analis keuangan.

Isu tersebut dapat diidentifikasikan sebagai berikut:

Al Belum  optimalnya  penyampaian penyampaian  kuitansi
pertanggungjawaban Persekot oleh unit pengguna/pengolah anggaran
berkaitan dengan tugas jabatan analis keuangan membayarkan atau
menerima selisih persekot dengan pertanggungjawaban

A.1.1. Kondisi Isu

Mekanisme pemberian uang muka yang sebelumnya hanya diperbolehkan
untuk perjalanan dinas (Uang Muka Perjadin) telah diperluas untuk kegiatan
sehingga dikenal istilah Uang Muka Kegiatan (UMK). Dalam hal ini, uang yang
diberikan sebelum perjalanan dinas dilaksanakan maupun sebelum kegiatan
dilakukan belum dianggap sebagai pengeluaran dan oleh karenanya dicatat
sebagai uang muka. Pertanggungjawaban atas uang muka yang diberikan harus
dapat dilaksanakan oleh unit pengguna anggaran maksimal 5 (lima) hari kerja
setelah kegiatan dilaksanakan. Namun kondisi yang terjadi, sering kali pengguna
anggaran terlambat dalam melaksanakan pertanggungjawaban atas uang muka

yang sudah diberikan.

A.1.2 Kondisi Ideal
Unit pengolah atau unit pengguna anggaran seharusnya melaksanakan
aturan pertanggungjawaban maksimal lima hari setelah kegiatan terlaksana
dengan tepat waktu karena bendahara atas uang muka/persekot yang sudah

diterima.

A.1.3 Dampak Jika Isu Tidak Diselesaikan
Belum optimalnya penyampaian pertanggungjawaban penggunaan
anggaran dalam hal ini penggunaan uang muka kegiatan/persekot yang terdiri
dari: dokumen transaksi keuangan, laporan kegiatan, dan dokumen pendukung
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lainya sebagai bukti terlaksananya kegiatan dengan baik akan berdampak pada
ketidaksesuaian pelaporan kondisi keuangan dan catatan bendahara pengeluaran
dan/analis keuangan. Pertanggungajawaban yang tidak disampaikan oleh unit
pengola/penggunan anggaran mengakibatkan Bendahara Pengeluaran belum
dapat mengakui pengeluaran dikarenakan belum ada bukti transaksi sebagai
supporting document yang sah dan valid sebagai biaya namun kas sudah
diberikan. Hal ini juga dapat dianggap sebagai tindakan lalai/penyalahgunakan

Kas Negara.

A.1.4 Gagasan Kreatif
Penulis merancangkan dibuatnya fasilitas pengingat otomatis/automatic
reminder dari Bagian Perbendaharaan kepada unit pengolah/pengguna anggaran
dalam penyampaian kuitansi pertanggungjawaban keuangan menggungakan
metode Google Calender.

A.1.5 Dukungan Teoritik terhadap Mata Pelatihan

Jika dikaitkan dengan materi pada Agenda | Nilai Bela Negara, maka isu
tersebut berkaitan dengan nilai bela negara yaitu Kesadaran Berbangsa dan
Bernegara yaitu menjalankan hak dan kewajibannya profesi sesuai dengan
peraturan yang berlaku. Keterlambatan penyampaian pertanggungjawaban
keuangan oleh pengguna anggaran akan mengakibatkan skema dan timetable
Bagian Perbendaharaan tidak berjalan dengan baik. Hal ini juga berkaitan
dengan materi Agenda Il Core Value BerAKHLAK dalam hal ini nilai/value
yang dilanggar adalah berorientasi pada pelayanan. Keterlambatan penyampaian
pertanggungjawaban tentu menunjukkan tidak adanya pelayanan yang cekatan
serta unit pengolah/pengguna anggaran tidak memahami kebutuhan dan target
Kinerja bagian. Gagasan yang diusulkan penulis berupa bentuk penerapan dari
materi Agenda I11 yaitu SMART ASN. Pemanfaatan Google Calender sebagai
pengingat otomatis dalam pertanggungjawaban keuangan ke Bagian
Perbendaharaan dapat mengoptimalkan pertanggungjawaban keuangan

sehingga penyelesaian isu dapat terlaksana. Penggunaan media digitas
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merupakan bentuk penerapan nilai SMART ASN dengan penyusunan solusi
baru bagi tercapainya transformasi digital di Indonesia.

A.1.6 Bukti Terkait Isu
Tanggal diterima dokumen oleh TU Perbendaharaan yaitu 21 Juli 2022,
sedangkan tanggal selesainya perjalanan dinas Set Waka Il adalah tanggal 7 Juli
2022. Idealnya dokumen pertanggungjawaban disampaikan lima hari kerja
setelah kegiatan dilaksanakan yaitu tanggal 14 Juli 2022.

Gambar 3. 1 Berkas Pertanggungjawaban Masuk Ke TU Perbendaharaan

SRR
e e

—— —_— et
TANDA TERIMA KUITANSI
BAGIAN PERBENDAHARAAN
No. Berkas : Jml. Berkas :
3 QI\ 9 3 LS/G U Bendahara
DITERIMA DIKEMBALIKAN
Tgl. N-F 200 Tgl.

Nama Pengolah s O\‘\B ‘
Baglan/Provinsi ¢ QoLW’“’
Telp Ruangan
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Gambar 3.3  Nota  Dinas  Berkas Gambar 3.2 Bukii Kuitansi SPPD

Pertangungjawaban
. SEKRETARIAT JENDERAL /’
e DEWAN PERWAKILAN DAERAH
"X REPUBLIK INDONESIA
sl JI. Jend. Gatot Subroto No. 6, Senayan Jakarta 45 7 Juli 2022

: ey ‘ BUKTI KAS
NOTA DINAS ""WA#':;::“'(AK,':,}A,:RQf""" \ SATRFR (62608
NOMOR :283/WK.I-DPD/VII/ND/2022 REPUBLIKINDONESIA

b

Kepada : Yth. Kabag Perbendaharaan V] ASL' 1yl
Dari . Kabag Setwaka | DPD RI -I){‘A KumTANS! ek n
Hal :  Penyampaian Laporan Pertanggungjawaban Lembaran -
Keuangan Kunjungan Kerja
Tanggal 19 Juli 2022
Dengan hormat, bersama ini kami sampaikan kuitansi/dokumen Sudah ferima dari KUASA PENGGUNA ANGGARAN murnmALJ.::::::I::IIW::U
administrasi pertanggungjawaban keuangan kegiatan Kkunjungan Unig Scjumlah Sembilan Juta tiga rotus vatu ribu empat rafis empat up
kerja Wakil Ketua DPD RI Bidang | dengan rincian sebagai berikut
i i i Unik pemboyaran < Onghos Perjalinan Dinas Menurst Surat Perintah Jalan .
No [ Jenis Kuitansi Kode Mata Anggaran Kegiatan | Jumlah gl Lol ome KPIGY SPDDPDAVIIZON
i e Unok Pl Dias i~ ol e, Tomben: Minahas ety
Kumu’;(gan kf”a Dalam rangha Peodampingan Kenjongan Kerp Penpinan DPD RI (Bapak Dr, Nono
Wakil Ketua
1. | DPD Rl ke Prov. | CF 3858 AEA 001051 B 524111 9 Sampono, M.Si)
iz IS T
B Yang menerima,

Demikian atas perhatian dan kerjasamanya. kami sampaikan

terima kasih. Lunas Dibayar an. Kuasa Pengguna Anggaran

Bendahara Pengeluaran DPD RI~ Pejabat Pembasy Komtmea | i
o~ v

Nama : Gi

AudiAsmary, SEMAB  SanberifS. Hotagaol MSi Jsbotsa «
NIP.197601201996021000 NI 197206171993031008  Alamst

abag Setwaka | DPD RI

NIP. 198709222007011002

A.2 Pengajuan Kuitansi Perorangan Anggota atas kegiatan Perjalanan Dinas
Perorangan Yth. Anggota DPD RI, Publikasi, Honorarium, dan Jamuan yang
sering kali melebihi batas pagu anggaran berkaitan dengan tugas jabatan
analis keuangan menyusun data penggunaan anggaran kegiatan kegiatan
anggota DPD Rl
A.2.1 Kodisi Isu

Anggaran anggota DPD RI dapat berupa anggaran Perorangan dan anggaran
Alat Kelengkapan. Penggunaan anggaran perorangan digunakan untuk kepentingan
pembayaran Perjalanan Dinas Perorangan, Honorarium Kegiatan, Jamuan yang
penggunaannya memiliki batas/pagu. Pada praktiknya, masih terdapat pengajuan
permohonan Kuitansi Perorangan Anggota DPD RI yang sudah melebih batas/pagu

anggaran Perorangan yang tersedia.

A.2.2 Kondisi Ideal

Pada kondisi ideal, unit pengolah/pengguna anggaran merekap dan memantau
jumlah pagu anggaran yang sudah dipakai/terealiasi atas anggaran perorangan
anggota DPD RI.
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A.2.3 Dampak Jika Isu tidak selesaikan

Hal ini menghindari pekerjaan yang tidak dapat dilaksakan pembayarannya oleh
Bagian Perbendaharaan dalam hal ini Bendahara Pengeluaran dan Analis
Keuangan. Kegiatan Perjalanan Dinas Perorangan, Honorarium, Jamuan Anggota
DPD RI yang sudah melebihi batas anggaran tidak dapat dilaksanakan proses
pembayarannya

A.2.4 Gagasan kreatif
Menggunakan metode Log Book Laporan Saldo Anggaran Perorangan Anggota
dengan Metode Google Spreadsheet.

A.2.5 Dukungan Teoritik terhadap Mata Pelatihan

Jika dikaitkan dengan materi pada Agenda | Nilai Bela Negara, maka isu
tersebut berkaitan dengan nilai bela negara yaitu Kesadaran Berbangsa dan
Bernegara yaitu kemampuan berpikir, bersikap dan berbuat yang terbaik bagi
bangsa dan negaranya. Keinginan memberikan pelayanan terbaik berupa laporan
pagu anggaran yang sudah terealiasi dan saldo yang masih tersedia atas anggaran
perorangan Yth. Anggota DPD RI oleh analis keuangan yang dapat diakses oleh
unit pengolah anggaran adalah bentuk pengaplikasian nilai bela negara kemampuan

berbuat terbaik bagi bangsa dan negaranya.

Agenda Il Core Value BerAKHLAK dalam hal ini nilai/value yang
dilanggar adalah akuntabilitas. Pengajuan kuitansi perorangan atas Anggaran
Perorangan Anggota DPD RI yang sering kali melebihi batas pagu yang ada
dikarekanan kurangnya publisitas dari Laporan Analis Keuangan atas sisa pagu
anggaran dari Bagian Perbendaharaan. Gagasan yang diusulkan penulis berupa
bentuk penerapan dari materi Agenda Ill yaitu SMART ASN. Pemanfaatan
metode Log Book Online Laporan Saldo Anggaran Perorangan Anggota dengan
Metode Google Spreadsheet merupakan penerapan nilai SMART ASN berupa
upaya peningkatan kinerja Bagian Perbendaharaan dalam pemantauan saldo
anggaran perorangan anggota. Hal ini adalah bentuk upaya penyelesaian isu
merupakan bentuk pengggunaan media digital dengan penyusun solusi baru bagi

tercapainya transformasi digital di Indonesia.
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A.2.6 Bukti Terkait Isu

Bukti komunikasi dengan pegawai Bagian Perbendaharaan jabatan
verifikator data laporan keuangan terkait isu Pengajuan Kuitansi Perorangan
Anggota SPPD, Publikasi, Honorarium, Jamuan yang sering kali melebihi batas
pagu anggaran. Bagian Perbendaharaan jabatan verifikator keuangan yang
melakukan verifikasi atas pertanggungjawaban keuangan belum belum memiliki

akses dari laporan pagu anggaran yang tersedia.

Gambar 3. 4 Akses Monitor Saldo Anggaran

Ke blokir lagi gitu ya pak?

Heheheeh PM

You
okir lagi gitu ya pak?

Ga ke blokir emang sppd terus yg baru
revisi anggaran kemarin uda abis aja

Heeheheh maaf sok tau I, I, <
Heheheeh 5.,4pm

{r

Minta akses aplikasi untuk liat anggaran
ke Pak Andi belum dikasih juga &=

D Message ) o

A3 Kurang optimalnya penggunaan metode pembayaran sehingga
menghasilkan kas dalam jumlah besar berkaitan dengan tugas jabatan
analis keuangan menerima penarikan uang dari rekening Bendahara
Pengeluaran Untuk membayarkan uang kegiatan melalui mekanisme uang
persediaan (UP) dan Langsung (LS) dan melakukan stock opname kas
harian

A.3.1 Kodisi Isu
Analis keuangan melaksanakan tugas penerimaan dan penarikan uang dari

rekening dari rekening bendahara pengeluaran untuk membayarkan uang kegiatan

melalui mekanisme uang persediaan (UP) dan Langsung (LS) serta melakukan

stock opname kas harian dalam jumlah yang cukup besar. Selama penulis
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melaksanakan tugas kedinasan penulis melaksanakan pengambilan uang tunai
(cash) dalam jumlah yang cukup besar seperti 2-3 milyar. Penulis melihat bahwa
pengambilan uang dalam jumlah yang besar ini menyulitkan analis keuangan
karena uang dalam jumlah besar tersebut tentu sulit dalam pengangkutannya.
Selanjutnya terdapat risiko kehilangan dan risiko tercecer bahkan terdapat risiko
dari niat jahat dari orang sekitar.

A.3.2 Kondisi Ideal

Penggunaan fasilitas transfer bank dalam hal ini menggunakan fasilitas
mandiri cash management yang dimiliki oleh bendahara pengeluaran untuk
transaksi dalam batas nominal tertentu harus dioptimalkan demi kepentingan

mengurangi jumlah kas dalam bentuk .

A.3.3 Dampak Jika Isu tidak diatasi

Proses pengambilan uang dalam jumlah besar tentu berisiko kehilangan,
tercecer, dan menjadi incaran orang Yyang berniat buruk dan tidak
bertanggungjawab. Hal ini juga dapat memperberat kinerja dari analis keuangan
dalam menghitung ketepatan nilai uang serta memastikan bahwa uang dalam
brankas akan selalu aman. Human error akan menjadi penyebab utama terjadinya

hal-hal yang tidak diinginkan oleh analis keuangan.

A.3.4 Gasasan Kreatif

Menggunakan Mandiri Cash Management untuk mengurangi jumlah uang di
brankas meminimalisir risiko kehilangan uang meningkatkan efisiensi kerja analis
keuangan. Mandiri Cash Management membantu baik analis keuangan maupun

bendahara untuk melakukan transaksi dengan nominal yang cukup besar.

A.3.5 Dukungan Teoritik terhadap Mata Pelatihan

Jika dikaitkan dengan materi pada Agenda | Nilai Bela Negara, maka isu
tersebut berkaitan dengan nilai bela negara yaitu cinta tanah air berupa pemberian
konstribusi pada kemajuan bangsa dan negara. Kas dalam jumlah besar

dikarenakan tidak digunakannya fasilitas mandiri cash management dapat diatasi
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dengan memberikan ide gagasan kreatif demi kemajuan unit kerja, dalam hal ini
meningkatkan efektifitas dan efisiensi kinerja unit perbendaharaan.

Hal ini juga berkaitan dengan materi Agenda Il Core Value BerAKHLAK
dalam hal ini nilai/value yang dilanggar adalah adaptif. Kepekaan setiap pegawai
terhadapp perkembangan zaman apabila disikapi dengan baik, tentu akan membawa
pengaruh yang positif. Pegawai yang dapat melihat peluang penggunaan teknologi
dapat dikategorikan sebagai pegawai yang memiliki sikap adaptif. Hal ini juga
berkaitan dengan Gagasan yang diusulkan penulis berupa bentuk penerapan dari
materi Agenda IIl SMART ASN. Pemanfaatan fasilitas Mandiri Cash
Management dalam membantu mengurangi jumlah transaksi kas merupakan
penerapan nilai SMART ASN dalam upaya optimalisasi metode pembayaran di
Bagian Perbendaharaan. Pemanfaatan media digital berupa upaya penyusunan
solusi baru bagi tercapainya transformasi digital di Indonesia.

A.3.6 Bukti Terkait Isu

Bukti pendukung terkait isu adalah jumlah penarikan kas dari Bank Mandiri
Kantor Cabang DPR Senayan sebesar lebih kurang dua milyar rupiah. Penulis
melaksanakan tugas kedinasan di Bagian Perbendaharaan dengan datang ke Bank
Mandiri Kantor Cabang DPR Senayan membawa kartu ATM Bendahara
Pengeluaran dan Slip Penarikan Uang.

Gambar 3. 5 Pengambilan Uang Tunai Ke Bank Mandiri Sebesar 2M
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B. Penetapan Isu Prioritas

B.1 Teknik Tapisan Isu
Penetapan isu yang akan menjadi prioritas dalam kegiatan aktualisasi penulis
dilakukan dengan menggunakan metode USG (Urgency, Seriousness dan Growth)
dengan defines sebagai berikut :
1. Urgency
seberapa mendesak suatu isu untuk diselesaikan berkaitan dengan dimensi
waktu;
2. Seriousness
seberapa serius suatu isu harus dibahas apabila dikaitkan dengan akibat yang
akan ditimbulkan;
3. Growth

seberapa besar kemungkinan memburuk suatu isu apabila tidak ditangani segera

Berikut adalah indikator dari setiap nilai USG.:.
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Tabel 3. 1 Indikator Urgency

URGENCY

Bobot

Nilai Indikator Deskripsi

Permasalahan harus diselesaikan dalam
waktu maksimal 12 bulan
Permasalahan harus diselesaikan dalam
waktu maksimal 9 bulan
Permasalahan harus diselesaikan dalam
waktu maksimal 6 bulan
Permasalahan harus diselesaikan dalam
waktu maksimal 3 bulan
Permasalahan harus diselesaikan dalam
waktu maksimal 1 bulan

1 Tidak Mendesak

2 Kurang Mendesak

3 Cukup Mendesak

4 Mendesak

5 Sangat Mendesak

Tabel 3. 2 Indikator Seriousness

SERIOUSNESS
Bobot . L
Nilai Indikator Deskripsi
1 Tidak Serius Tidak berdampak terhadap siapapun
2 Kurang Serius Dampak terhadap unit kerja
3 Cukup Serius Dampak terhadap biro
4 Serius Dampak terhadap Instansi
5 Sangat Serius Dampak terhadap masyarakat
Tabel 3. 3 Indikator Growth
GROWTH
Bobot . .
Nilai Indikator Deskripsi
1 Tidak Ada peningkatan permasalahan dalam kurun
Berkembang waktu > 12 bulan
2 Kurang Ada peningkatan permasalahan dalam kurun
Berkembang waktu 12
3 Cukup Ada peningkatan permasalahan dalam kurun
Berkembang waktu 9 bulan
4 Berkembang Ada peningkatan permasalahan dalam kurun
waktu 6 bulan
5 Sangat Ada peningkatan permasalahan dalam kurun
Berkembang waktu 3 bulan

B.2 Pemilihan Isu Prioritas

Tabel 3. 4 Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Analisi USG

Kriteria Jumlah
U S G Nilai

No Isu

Belum Optimalnya Pelaksanaan
1 [Pertanggungjawaban Keuangan oleh Unit 5 4 5 14
Pengolah/Pengguna Anggaran di Setjen DPD RI

Pengajuan  Kuitansi  Perorangan  Anggota
2 [SPPD,Publikasi, Honorarium, Jamuan yang 4 3 4 11
sering kali _melebihi batas pagu anggaran

Kurang optimalnya penggunaan metode
3 |pembayaran sehingga menghasilkan kas fisik 3 2 3 8
dalam jumlah besar




Berdasarkan teknik tapisan isu metode USG tersebut di atas, dapat
disimpulkan bahwa yang akan menjadi isu utama untuk dilanjutkan ke proses
analisis lebih lanjut adalah isu “Belum Optimalnya Pelaksanaan
Pertanggungjawaban Keuangan oleh Unit Pengolah/Pengguna Anggaran di
Setjen DPD RI” dengan total nilai sebesar 14. Isu tersebut dinilai memiliki urgensi
yang sangat tinggi dikarenakan harus diselesaikan dalam waktu satu bulan karena
banyaknya jumlah transaksi keuangan di Biro Sekretariat Pimpinan sehingga
ketidakdisiplinan harian apabila diakumulasi akan menjadi masalah yang cukup

kompleks.

Isu tersebut juga masuk dalam penilaian yang sangat serius karena memiliki
dampak pada terhadap instansi. Kelalaian dalam  melaksanakan
pertanggungjawaban penggunaan anggaran tidak hanya dapat mengganggu kinerja
dari unit Bagian Perbendaharaan, dan juga dapat mengakibatkan terpengaruhnya
opini dari laporan keuangan instansi Sekretariat Dewan Perwakilan Daerah Rl
dalam hal ini berdampak pada instansi. Isu tersebut juga dianggap sangat
berkembang dikarenakan toleransi akan suatu ketidakdisiplinan membuat
kesahalan dianggap benar dan wajar untuk dilakukan. Hal ini dapat membuat isu

mudah berkembang dan menjadi isu yang lebih kompleks.

Penulis akan melaksanakan aktualisasi akan berlangsung di bulan Agustus-
September 2022. Keterbatasan waktu yang dimiliki penulis memaksakan penulis
membatasi kegiatan pembuatan reminder pertanggungjawaban keuangan untuk
anggaran pada Biro Sekteretriat Pimpinan dan Anggaran Dewan.
Pertanggungjawaban keuangan dapat berupa Perjalanan Dinas Yth. Pimpinan DPD
RI, Honorarium Output Kegiatan, Jamuan, maupun biaya operasional Yth.
Pimpinan DPD RI.

Dari isu utama yang terpilih, akan lanjutkan dalam proses selanjutnya
menggunakan fishbone diagram agar analisis lebih lanjut untuk mengetahui
penyebab utama yang belum adanya disiplin pengguna anggaran dalam melakukan
pertanggungjawban keuangan di Setjen DPD RI. Diagram yang digunakan adalah

jenis 6M, yaitu Man, Method, Measurement, Material, Mother Nature, Machine.
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Dalam kegiatan kali ini penulis hanya menggunakan empat nilai yaitu Man,
Method, Mother Nature, Machine.

Gambar 3. 6 Fishbone Diagram

FISHBONE DIAGRAM

Pengingat stomatis
(google calender)

~Tidak terdapat aplikae:
pengingat yang mempun
Belum optimalnya
pertanggungjawaban
keuangan di Bagion
Perbendsharsan
-Menggunaken metode manul  Setjen DPD R

Pengingat otomatis
(geogle calender)

~Banyaknya jumlsh dekumen

pertangaungiawaben estu kegiatan

-Padatnya jodwal Kunker dan al eehingge prosedur

Perjalanan Dinas Setpim

Pengingat otomatis Pengingat otomatis
(google calender) (google calender)

Hasil analisis isu belum “Belum Optimalnya Pelaksanaan
Pertanggungjawaban Keuangan oleh Unit Pengolah/Pengguna Anggaran di
Setjen DPD RI” menggunakan Fishbone Diagram adalah sebagai berikut:

a. Man (Pegawai)

- Terbiasa menunda pekerjaan oleh unit pengolah mengakibatkan
menumpuknya pekerjaan. Banyaknya kegiatan kunjungan
mengakibatkan ~ satu  pertanggungjawaban  belum  selesai
disampaikan ke Bagian Perbendaharaan, pertanggungjawaban
kegiatan lain sudah menanti. Kebiasaan ini akan membuat jadwal
penyampaian pertanggungjawaban menjadi tidak sesuai dengan
waktu yang sudah ditentukan.

- Kurangnya wawasan digital yang dimiliki oleh Bagian
Perbendaharaan dan unit pengolah untuk memudahkan dalam
mengatur dan meningat jadwal pertanggungjawaban atas persekot
mengakibatkan metode yang digunakan masih menggunakan
aplikasi whatsapp satu demi satu. Penggunaan ini sangat tidak
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efektif dikarenakan banyaknya pertangggungajawaban keuangan
sehingga ini akan memerlukan banyak waktu.

Kurang adanya keinginan meningkatkan mutu (kualitas) kinerja dari
unit kerja sehingga terbiasa dengan metode lama, menggunakan
metode secara manual. Terbiasa dan sudah nyaman dengan metode
lama menjadikan setiap pegawai enggan mempelajari metode baru
yang dapat meningkatkan Kkedisiplinan dalam melakukan
pertanggungjawaban keuangan ke Bagian Perbendaharaan
Keterbatasan pegawai dengan jumlah kegiatan yang cukup padat
membuat pelaksanaan pertanggungjawaban oleh unit pengolah

anggaran sering mengalami keterlambatan

b. Machine (Mesin/Teknologi)

Belum adanya fasilitas pengingat mempuni/memadai yang
disediakan oleh Bagian Perbendaharaan untuk memastikan unit
pengolah mengetahui dan mengingat setiap jadwal penyampaian

pertanggungjawaban keuangan ke Bagian Perbendaharaan.

c. Method (Metode)

Bagian Perbendaharaan masih menggunakan metode manual yaitu
Whatsapp sebagai pengingat kepada unit pengguna anggaran di
mana penggunaan whatsapp tidak ada fasilitas jadwal hanya berupa
fasilitas chat dan call. Penggunanan fasilitas jadwal di whatsapp
dapat dilakukan namun berbayar.

Metode pertanggungjawaban  manual sehingga  prosedur
penyelesaiannya memiliki waktu yang cukup lama. Pegawai unit
pengolah harus mengumpulkan dokumen disertai kelengkapan tanda
tanda tangan dokumen pertanggungjawaban dari setiap anggota
yang mengikuti kegiatan. Proses pengumpulan atas kelengkapan
dokumen pertanggunjawaban masih mungkin terbengkalai jika
salah satu pegawai sulit dijumpai terkait perbedaan jadwal,

kunkungan kerja, dan perjalanan dinas lainnya. Sehingga dapat
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menghambat keseluruhan penyampaian dokumen
pertangggunjaawaban keuangan ke Bagian Perbendaharaan.
d. Mother Nature (Lingkungan)

- Banyaknya jumlah supporting document pertanggungjawaban untuk
suatu kegiatan mengakibatkan dibutuhkannya banyak waktu dalam
proses penyiapan dokumen pertanggungjawaban keuangan oleh unit
pengguna anggaran

- Padatnya jadwal kunjungan kerja dan perjalanan dinas yang
dilaksakan oleh Biro Sekretariat Pimpinan menimbulkan adanya
risiko pegawai unit pengolah pertanggungjawaban persekot lupa
melaksanakan  pertanggungjawaban  keuangan ke Bagian

Perbendaharaan

Berdasarkan hasil analisis menggukana fishbone diagram diatas, dapat
simpulkan bahwa akar penyebab dari isu "'‘Belum Optimalnya Pelaksanaan
Pertanggungjawaban Keuangan oleh Unit Pengolah/Pengguna Anggaran
di Setjen DPD RI' adalah sebagai berikut:

1. Padatnya kegiatan kunjungan kerja serta perjalanan dinas mengakibatkan
banyaknya pertanggungjawaban yang harus dibuat, disisi lain juga adanya
keterbatasan pegawai yang bertanggung jawab dalam penyampaian
pertanggungjawaban keuangan memiliki risiko lupa dan overload sehingga
kehadiran Google Calender sebagai pengingat dalam pertanggungjawaban
keuangan dapat membantu staff unit pengolah mengatur antara waktu
kunjungan dan waktu penyelesaian dokumen pertanggungjawaban keuangan

2. Kurangnya kemampuan, wawasan, dan keingingan dalam penggunaan
media digital dalam meningkatkan kinerja mengakibatkan belum adanya
media pengingat otomatis yang dapat membantu unit pengolah dalam
meningkatkan kedisiplinan dalam penyampaian pertanggungjawaban

keuangan atas penggunaan anggaran ke Bagian Perbendaharaan.
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C. Gagasan Pemecahan Isu

Berdasarkan analisis isu fishbone diagram, dapat disimpulkan bahwa
penyebab “Belum Optimalnya Pelaksanaan Pertanggungjawaban
Keuangan oleh Unit Pengolah/Pengguna Anggaran di Setjen DPD RI”
adalah padatnya jadwal kunjungan Kerja/perjalanan dinas oleh unit
pengolah/pengguna anggaran serta kurangnya wawasan, keinginan, dan
kemampuan dalam menggunakan metode digital sebagai media pengingat
dalam penyampaian pertanggungjawaban keuangan di Setjen DPD RI.
Penggunaan media digital merupakan penerapan SMART ASN terkait upaya
mencapai Smart Governance di lingkungan Sekretariat Jenderal DPD RI.
Setiap pegawai sudah sewajibnya mampu menggunakan media digital dalam
pelaksanaan tugas kedinasan dengan tujuan meningkatkan kualitas (mutu) dan
kuantitas kinerja unit kerja sehingga secara tidak langsung akan mencapai tujun
dari Intansi yaitu Sekretariat Jenderal DPD RI dalam memberikan dukungan
administrative dan keahliah kepada Anggota DPD RI. Hal ini juga sebagai
bukti kontribusi mencapai tujuan terselenggaranya transformasi digital di
Indonesia. Isu “Belum Optimalnya Pelaksanaan Pertanggungjawaban
Keuangan oleh Unit Pengolah/Pengguna Anggaran di Setjen DPD RI”
dapat diatasi dengan gagasan pemecahan isu berupa “Optimalisasi
Pertanggungjawaban Keuangan oleh Unit Pengguna Anggaran
menggunakan Google Calender di Bagian Perbendaharaan Setjen DPD
RI”.

Pertimbangan penulis dalam pemilihan Google Calender sebagai gagasan

kreatif pemecahan isu adalah sebagai berikut:

1. Penggunaan Google Calender pada dasarnya mudah dan sederhana
sehingga setiap pegawai unit pengolah maupun Bagian Perbendaharaan
dapat belajar mandiri terkait penggunaannya serta hanya memerlukan
waktu yang cukup singkat

2. Aplikasi Google Calender tidak berbayar (gratis)

3. Pemanfaatan Google Calender tanpa adanya batas waktu
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4. Pesan otomatis dapat dimunculkan oleh Aplikasi Google Calender
beberapa waktu sebelum hari H sehingga menjadi pengingat sebelum
jadwal hari penyampaian dokumen ke Bagian Perbendaharaan dapat
segera dipersiapkan untuk menghindari keterlambatan penyampaian

dokumen ke Bagian Perbendaharaan

Gagasan kreatif ini diharapkan dapat menghasilkan outcome berupa
peningkatan  ketaatan/kedisiplinan ~ dalam  penyampain  dokumen
petanggungjawaban keuangan ke Bagian Perbendaharaan sehingga pada
akhirnya isu tersebut dapat diselesaikan. Keterbatasan waktu dalam
melaksanakan kegiatan aktualisasi di unit kerja memaksakan penulis untuk
membatasi cakupan pelaksanaan uji coba penggunaan Google Calender untuk
kegiatan pelaksanaan dan penggunaan anggaran oleh unit pengguna anggaran
Biro Sekretariat Pimpinan atas anggaran Yth. Pimpinan DPD RI.

Perencanaan tahapan kegiatan aktualisasi berupa penerapan gagasan
kreatif dari isu yang dihadapi diuraikan pada tabel berikut:

Tabel 3. 5 Tahapan Kegiatan Pemecahan Isu

No.

Isu Gagasan Kegiatan

1. Persiapan Awal Pelaksanaan Kegiatan
Penggunaan Google Calender

sebagai pesan
pengingat/reminder 2. Melakukan sharing dan tukar pendapat dengan
Pertanggungjawaban coach/mentor/rekan di Bagian Perbendaharaan
Keuangan di Bagian
Perbendaharaan Setjen DPD  |3. Pelaksanaan Kegiatan Uji Coba Google Calender
RI Google Spreadsheet

4. Sosialisasi manfaat dan penggunaan google
calender dan google sheet menggunakan infografis

Belum Optimalnya Pelaksanaan
Pertanggungjawaban Keuangan
oleh Unit Pengolah/Pengguna
Anggaran di Setjen DPD RI
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A. Rancangan Aktualisasi

Unit Kerja
Identifikasi Isu

Isu yang Diangkat

Gagasan Pemecahan Isu

BAB IV RANCANGAN AKTUALISASI

SubBagian Perbendaharaan Belanja Dewan, Bagian Perbendaharaan, Biro Perencanaan Keuangan

1. Belum Optimalnya Pelaksanaan Pertanggungjawaban Keuangan oleh Unit Pengolah/Pengguna Anggaran di
Setjen DPD RI
2. Kurang optimalnya penggunaan metode pembayaran sehingga menghasilkan kas dalam jumlah besar
3. Pengajuan Kuitansi Perorangan Anggota atas kegiatan Perjalanan Dinas Perorangan, Publikasi,
Honorarium, Jamuan yang sering kali melebihi batas pagu anggaran
“Belum Optimalnya Pelaksanaan Pertanggungjawaban Keuangan oleh Unit Pengolah/Pengguna Anggaran di
Setjen DPD RI”

pengingat/reminder di Bagian Perbendaharaan Setjen DPD RI”

Matrik Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS

“Optimalisasi Pertanggungjawaban Keuangan melalui Penggunaan Google Calender sebagai pesan

Keterkaitan Substansi

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Mata Pelatihan Tusi T —
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1. | Persiapan Mempelajari fitur |1. Infografis teknis Berorientasi 1. Mempelajari fitur Melaksanakan
Awal dan teknis penggunaan pelayanan: google calender persiapan awal berupa
Pelaksanaan penggunaan google calender Melaksanakan sebagai penyelesaian observasi dan
Kegiatan google calender |2. Account persiapan awal adalah | isu kurang optimalnya pengamatan  untuk
Membuat akun di google/gmail bentuk upaya | pertanggungjawaban menggali  informasi
google  (gmail) Bagian memberikan pelayanan | keuangan terkait terkait  penggunaan
untuk Perbendaharaan prima dalam | dalam  pelaksanaan Google Calender dan
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Keterkaitan Substansi

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Mata Pelatihan Tusi Oy

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
mengoperasikan pelaksanaan penerapan | tugas jabatan analis Google Spreadsheet
google calender google calender. | keuangan dalam adalah bentuk
dan google sheet Penulis  mempelajari | membayarkan  atau dukungan atas
dan fitur juga merupana | menerima selisih tercapainya misi dari
mengoperasikan bentuk upaya yang | persekot dengan Setjen DPD RI dalam
google calender solutif untuk melakukan | pertanggungjawaban. memberikan

perbaikan tanpa henti | 2. Membuat akun di dukungan

dalam  menyelesaikan
isu yang ada
Kompeten:
Mempelajari  hal dan
metode baru dalam
pelaksanaan tugas dan
fungsi jabatan di unit
kerja sebagai bentuk
meningkatkan kualitas
dari unit kerja bahkan
memberikan  kualitas
Kinerja terbaik

. Adaptif: menggunakan

gmail sebagai bentuk
peningkatan

penggunaan teknologi
di era digital demi

google (gmail) untuk
mengoperasikan google
google
adalah
upaya
optimalisasi

calender dan
spreadsheet

suatu  bentuk
dalam
pertanggungjawaban

keuangan terkait dalam
pelaksanaan tugas
jabatan analis keuangan
membayarkan
atau menerima selisih
dengan

dalam

persekot
pertanggungjawaban

administratif ~ yang
lebih efektif dalam
pelaksanaan  tugas
Yth Anggota DPD RI
Mendaftarkan
account gmail khusus
Bagian
Perbendaharaan
adalah salah satu
upaya meningkatkan

kualitas  pelayanan
unit perbendaharaan
sebagai  supporting
system administrative
dalam hal ini
berkaitan dengan
fungsi
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Keterkaitan Substansi

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Mata Pelatihan Tusi Oy
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
peningkatan  kualitas pertanggungjawaban
pelayanan unit kerja keuangan.
Loyal: memastikan
bahwa kode pengaman
akun  gmail hanya
diketahui oleh pihak
berkepentingan/pihak
terkait, menggunakan
gmail hanya untuk
keperluan kerja bukan
untuk kepentingan
pribadi atau kelompok
tertentu adalah bentuk
penerapan nilai loyal
sebagai PNS
2. | Melakukan 1. Berkonsultasi Notulensi  hasil Harmonis: Melakukan sharing Melakukan diskusi awal
sharing dan dengan  mentor diskusi  bersama Menunjukkan etika | dan tukar pendapat | terkait rencana teknis
tukar pendapat dan/coach untuk mentor sopan dan santun dalam | dengan coach, mentor pelaksanaan aktualiasi
dengan coach, membicarakan Lembar berkomunikasi dengan | dan rekan di Bagian serta penyusunan agenda
mentor dan teknis  rencana persetujuan mentor, atasan, rekan | Perbendaharaan pelaksanaan aktualisasi
rekan di dalam pelaksanaan kerja. Menerima dan | adalah suatu tahap adalah bentuk
Bagian pemanfaatan aktualisasi  dari menghargai  pendapat, | awal dan mendasar peningkatan koordinasi
Perbendaharaa google calendar mentor saran dan input dari | untuk  mengetahui antar pihak  yang
n 2. Meminta mentor, coach, bahkan | solusi dan input dari berkepentingan sehingga

persetujuan  dari

rekan/tim kerja

seluruh pihak yang

terjadi sinergitas untuk
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Keterkaitan Substansi

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Mata Pelatihan Tusi Oy

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
mentor dan/coach Kolaboratif: terkait sebagai upaya | mencapai kelancaran
untuk melakukan keterbukaan akan | dalam  optimalisasi pelaksanaan tugas fungsi
pelaksanaan masukan dan saran | pertanggungjawaban Setjen DPD RI dalam
rancangan untuk agar penyelesaian | keuangan terkait memberikan layanan
aktualisasi isu dapat dicapai dalam  pelaksanaan administratif kepada Yth

Kompeten: Diksusi
dilakukan untuk dapat
melaksanakan kegiatan

Aktualisai dengan
kualitas terbaik
. Akuntabel: Penulis

memohon Persetujuan
dan izin dari mentor
terkait pelaksanaan
gagasan Yyang sudah
didiskusikan  terlebih
dahulu dalam kegiatan
Aktualisasi penulis

tugas jabatan analis
keuangan dalam
membayarkan  atau

menerima selisih
persekot dengan
pertanggungjawaban.

Anggota DPD RI
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Keterkaitan Substansi

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Mata Pelatihan Tusi Oy
1. 2. 3. 4, 5. 6. 1.
Pelaksanaan . Membuatkan data [L. Database  email |1. Berorientasi Penerapan Google | Misi  Setjen DPD RI
3 | Kegiatan  Uji base e-mail pihak-pihak yang Pelayanan: Calender dalam | sebagai sistem
Coba Google seluruh staff |  memperoleh Memberikan notifikasi | memberikan notifikasi | pendukung yang modern
Calender dan pengolah persekot dari sebelum hari H jadwal | kepada unit kerja/unit | serta dapat memberi
Google keuangan  Biro | Bagian penyerahan. pengolah dan | dukungan administratif
Spreadsheet Sekretariat Perbendaharaan pertanggungjawaban | nengginaan Google | dalam pelaksanaan
Pimpinan  yang 2. Jadwal keuangan  oleh  unit Spreadsheet dalam | fungsi, wewenang, dan
bertugas penyerahan pengolah adalah salah pembuatan Log Book | tugas DPD RI dapat
. satu  bentuk  upaya i . i . . .
melaksanaka_n pertanggungjawab memberikan  terbaik Online Verifikator gllcapa_l melalui  sikap
pertanggungjawa an.keuangan oleh kepada unit pelayanan merupalfan. bentuk | inovatif .dalam penerapan
ban keuangan unit pengolah ke pengguna/pengolah optimalisasi teknologi  menggunakan
. Menyusun jadwal Bagian anggaran. Melampirkan pertanggungjawaban aplikasi Google Calender
penyampaian Perbendaharaan link Google | keuangan terkait dalam | dan Google Spreadsheet
pertanggungjawa |3. Approval dari Spreadsheet Log Book | pelaksanaan tugas | untuk mengoptimalkan
ban keuangan verifikator untuk Verifikator Data | jabatan analis keuangan | pertanggungjawaban
oleh unit menampilkan Laporan Keuangan di | dalam  membayarkan | keuangan di Setjen DPD
pengolah ke progress Google Calender adalah | atau menerima selisih | RI.
Bagian verifikasi bentuk upaya Bagian | persekot dengan
Perbendaharaan pertangungjawab Perbendaharaan dalam | pertanggungjawaban
menggunakan an keuangan memberikan pelayanan | sehingga keterlambatan
Google Calender 4. Log Book Online |  terbaik untuk | pertanggungjawaban
. Meminta izin Verifikator Data memenuhl kebutuha_n dapat dicegah.
dengan Laporan dari unit
verifikator  data Keuangan pengguna/pengolah
anggaran

laporan keuangan
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Keterkaitan Substansi

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Mata Pelatihan Tusi Organisasi
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
untuk Lampiran link |2. Akuntabel:
menampilkan Google Memberikan akses
hasil  verifikasi | Spreadsheet Log kepada unit pengolah
data laporan |  Book Verifikator untuk dapat melihat
keuangan seluruh progress
4. Membuat Log verifikasi data laporan
Book keuangan adalah salah
menggunakan satu.bentuk transparansi
Bagian Perbendaharaan
Google kepad it
_ pada uni
Spr.egdsrl.eet hasil pengolah/pengguna
verifikasi . anggaran
pertanggungjawa Kompeten: Menyusun
ban. keuanga.n jadwal perihal
sehingga unit penyampaian
pengolah  dapat pertanggungjawaban
memantau keuangan dan
progress pembuatan Log Book

dokumen  yang
telah disampaikan

ke Bagian
Perbendaharaan
apakah sudah

lengkap dan tepat
sehingga  dapat
diproses lebih

Online Basis Google
Spreadsheet dengan
teliti tanpa salah saji
yang cukup material
adalah cerminan PNS
yang kompeten.

Harmonis:  meminta
izin atas kesediaan
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Keterkaitan Substansi

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Mata Pelatihan Tusi Organisasi
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7.
lanjut atau harus verifikator untuk
dikembalikan ke menampilkan progress
unit pengolah verifikasi dokumen
untuk diperbaiki pertanggungjawaban

dan dilengkapi

5. Melampirkan link

Google
Spreadsheet Log
Book Verifikator
Data Laporan
Keuangan

keuangan adalah bentuk
menghargai rekan kerja
untuk membangun
lingkungan kerja yang
kondusif.

. Adaptif: Penggunaan
Google Calender dan
Google Spreadsheet

untuk  menghasilkan
pemberitahuan/notifika
si otomatis kepada unit
pengolah adalah salah
satu bentuk perilaku
yang dapat
menyesuaikan diri
menghadapi perubahan
dengan memanfaatkan
media digital dalam

upaya peningkatan
kualitas pelayanan di
Bagian

Perbendaharaan.
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan

Kontribusi Terhadap
Tusi

Penguatan Nilai
Organisasi

2.

=

4.

5,

6.

7.

Kolaboratif: menjalin
kerja sama dengan
sesama rekan kerja baik
dengan verifikator
maupun rekan Kerja
yang lain untuk tujuan
Bersama yaitu
peningkatan  kualitas
pelayanan.
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Keterkaitan Substansi

Kontribusi Terhadap

Penguatan Nilai

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Mata Pelatihan Tusi Oy
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Sosialisasi 1. Memilih desain [1. Rancangan desain Kompeten: Pengadaan | Sosialisasi penggunaan | Misi  Setjen DPD RI
4 penggunaan infografis yang akan sosialiasi melalui poster | dan manfaat google | sebagai sistem
dan  manfaat |2. Merancang digunakan adalah bentuk upaya | calender google | pendukung yang modern
google calender konten prosedur Draft prosedur membantu orang lain | spreadsheet serta dapat memberi
google dan manfaat penggunaan dan belajar sehingga dapat | menggunakan dukungan administratif
spreadsheet penggunaan manfaat  google menyelesaikan isu yang | infografis/poster adalah | dalam pelaksanaan
menggunakan google calender calender ada salah satu bentuk upaya | fungsi, wewenang, dan
infografis/poste |3. Merancang Draft prosedur Berorientasi melakukan optimalisasi | tugas DPD RI dapat
r konten  manfaat penggunaan dan Pelayanan: Membuat | pertanggungjawaban dicapai  melalui  sikap
dari penggunaan manfaat  google poster yang menarik | keuangan terkait dalam | inovatif dalam penerapan
google spreadsheet dan mudah dimengerti | pelaksanaan tugas | teknologi  menggunakan
spreadsheet Poster oleh unit pengolah dan/ | jabatan analis keuangan | aplikasi  editing  poster
4. Publikasi Penggunaan can unit  perbendaharaan | dalam  membayarkan | dalam upaya membantu
infografis/poster manfaat  Google adalah bentuk wupaya | atau menerima selisih | orang lain belajar adalah
Calender dan solutif dalam | persekot dengan | upaya dalam
Google menyelesaikan isu seta | pertanggungjawaban. mengoptimalkan
Spreadsheet upaya dalam | Tujuan sosialisasi agar | pertanggungjawaban
memberikan pelayanan | pegawai di  Bagian | keuangan di Setjen DPD
prima Perbendaharaan dan | RI.
. Adaptif: Membuat | unit pengguna/pengolah
poster dengan | anggaran dapat
menggunakan aplikasi | memahami dan
editing untuk | mengerti cara
memperoleh desain | penggunaan dan
yang menarik adalah | manfaat dari google
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output / Hasil

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan

Kontribusi Terhadap
Tusi

Penguatan Nilai
Organisasi

2.

=

4.

5,

6.

7.

bentuk terus berinovasi
dan  mengembangkan
kreatifitas

calender dan google
spreadsheet.
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BAB V PELAKSANAAN AKTUALISASI
A. Jadwal Kegiatan

Tabel 4.1 Jadwal Kegiatan

2022

No Kegiatan/Tahapan Kegiatan Agustus

September

Persiapan Awal Pelaksanaan K egiatan

1. Mempelajari fitur dan teknis pensgunaan google calender

L |2 Membuat alun di google (gmail) unhuk mengoperasikan google
calender dan google sheet dan mengoperasikan google calender

Melakukan sharing dan tukar pendapat dengan coach/
mentorrelan di Bagian Perbendaharaan

1. Betkonsultasi dengan mentor dan‘coach unfuk membicarakan teknis
= |rencana dalam pemanfaatan goode calendar

2. Meminta persetijuan dan mentor dan/coach unfuk melakukan
pelak sanaan rancangan aktualisasi

Pelaksanaan Kegiatan Uji Coba Google Calender dan Google
Spreadsheet

1. Membuatkan data base e-mail seluruh staff pengolah keuangan Biro
Sekretariat Pimpiran yang bertugas melaksanakan pertangzmg) awaban
keuangan

2. Memyumun jadwal persyampaian pertangzmngawaban keuangan oleh
unit pensplah ke Bagian Perbendalaraan

3. Meminta izin dergan venfikator data laporan keuangan untuk
1 menampilkan hasil venfikasi data laporan keuansan

4. Membuat Log Book menggunakan Google Spreadsheet hasil
venifikasi pertanzzng) awaban keuanzan sehingga unit pengolah dapat
memantau progress dokumen yang telah disampaikan ke Bagian
Perbendaharaan apakah sudah lenskap dan tepat sehinzsza dapat
diproses lebihlanjut atau berus dikembalikan ke unit pengol ah untuk
diperbaiki dan dilengkapi

3. Melampirkan lirk Goode Spreadsheet Log Book Verifikator Data
Laporan Keuangan di Google Calender

Sosialisasi penggunaan dan manfaat google calender google
spreadsheet menggunakan infografis/posterPenerapan Google
Calender

1. Memilih desain infografis

2. Merancang konten prosedur dan manfaat pensminaan Google
Calender

3. Merancang konten manfaat dari pengminaan Google Spreadsheet

4. Publikasi infografis/poster
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A. Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Tabel 5. 1 Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Kegiatan/Tahapan Kegiatan

(=)

(&)

Agustus

II

111

IV

Persiapan Awal Pelaksanaan K egiatan

1. Mempelajari finw dan telnis pensmunaan soogle calender

2. Membuat akun di google (zmail) untuk mergoperasikan google
calender dan google sheet dan mensoperasikan google calender

Melalukan sharing dan tukar pendapat dengan coach/
mentorrelan di Bagian Perbendaharaan

1. Berkonsultas dengan mentor dan'coach unhuk mem bicarakan teknis
rencana dalam pemanfaatan goode calendar

2. Meminta persetujuan dari mentor dan/coach untuk melakukan
pelak sanaan rancanzan aktualisasi

Pelaksanaan Kegiatan Uji Coba Google Calender dan Google
Spreadsheet

1. Membuatkan data base e-mail seluruh staff penzolah keuanzan Biro
Sekretariat Pimpiran vans bertugas melaksanakan pertansmmnsjawaban
keuangan

2. Metmyusun jadwal petiyampaian pertangmngawahan keuanzan oleh
unit penplah ke Bagian Perbendataraan

3. Meminta izin dengan verifikator data laporan keuanzan untuk
menampilkan hasil verifikasi data laporan keuansan

4. Membuat Log Book menggmakan Google Spreadsheet hasil
verifikasi pertanzzung awaban keuanzan sehingga unit pengelah dapat
memantau progress dokumen yang telah disampaikan ke Bagian
Perbendaharaan apakah sudahlengkap dan tepat sehingga dapat
diproses lebihlanjut atau karus dikembalikan ke unit pengol ah unfuk
diperbaiki dan dilengkapi

3. Melampirkan litk Goode Spreadsheet Log Book Verifikator Data
Laporan Keuargan di Google Calender

Sosialisasi penggunaan dan manfaat google calender google
spreadsheet menggunakan infografis/posterPenerapan Google
Calender

1. Memilih desain infogafis

2. Merancang konten prosedur dan manfaat penzginaan Google
Calender

3. Merancang konten manfaat dari pengminaan Google Spreadsheet

4. Publikasi itfografis'poster

B. Penjelasan Tahapan Kegiatan

Kegiatan pelaksanaan aktualisasi ini berlangsung selama kurang lebih 30 hari
kerja sejak tanggal 5 Agustus 2022 sampai denganl6 September 2022. Kegiatan
aktualisasi terdiri dari 4 kegiatan, masing-masing kegiatan terdapat beberapa
tahapan kegiatan dalam mendukung pelaksanaan kegiatan tersebut. Setiap kegiatan

akan diuraikan sebagai berikut:
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B.1 Pelaksanaan Kegiatan 1 (Persiapan Awal Pelaksanaan Kegiatan)

Pelaksanaan aktualisasi dimulai dengan persiapan awal sebelum menyusun
jadwal pertanggungjawaban keuangan oleh unit pengolah/pengguna anggaran
untuk membekali dan memperlengkapi peserta mengenai teknis penggunaan serta
pembuatan gmail sebagai persyaratan awal penggunaan google calender dan google
spreadsheet

B.1.1 Tahapan Kegiatan 1 (Mempelajari fitur dan teknis penggunaan google
calender)
B.1.1.1 Uraian Kegiatan

Pelaksanaan kegiatan pertama adalah persiapan awal berupa mempelajari fitur
dan teknis penggunaan google calender secara mandiri. Pelaksanaan tahapan
kegiatan awal sebagai langkah mempersiapkan diri melalui media pencarian

www.google.com serta melakukan percobaan penggunaan setiap modul yang ada

di google calender dan goolge spreadsheet.

B.1.1.2 Waktu Pelaksanaan

Kegiatan awal mempelajari secara mandiri fitur dan teknis penggunaan google
calender dilakukan pada minggu pertama pelaksanaan aktualisasi yaitu tanggal 05
Agustus - 10 Agustus 2022.

B.1.1.3 Bukti Output
Peserta melaksanakan pembelajaran mandiri dan membuatkan sebuah learning
journal dari proses pembelajarannya. Berikut adalah ringkasan pembelajaran yang

peserta terkait teknis dan manfaat penggunaan google calendar:
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http://www.google.com/

Gambar 5. B.113 1 Learning Journal Google Calender (1)

I31

(L] LSIGN UP YOUR GMAIL ACCOUNT

lu _’
13
2.L0GIN YOUR GMAIL ACCOUNT
ANDCHOOSE BOOGLE CALENDER () £#

io:w i@

&

Gambar 5. B.113 2 Learning Journal Google Calender (2)

{p 3.CREATE YOUR EVENOR TASK

ow

4. EDIT AND SETTING YOUR AGENDA

(1] MORE OPTION FOR
SETTING AGENDA

ACENDA HAS BEEM O
COMPLATELY
RECORDED

B.1.1.4 Keterkaitan Agenda BerAKHLAK

Berorientasi pelayanan: Melaksanakan persiapan awal adalah bentuk upaya
memberikan pelayanan prima dalam pelaksanaan penerapan google calender
Penulis mempelajari fitur juga merupana bentuk upaya yang solutif untuk

melakukan perbaikan tanpa henti dalam menyelesaikan isu yang ada
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Kompeten: Mempelajari hal dan metode baru dalam pelaksanaan tugas dan fungsi
jabatan di unit kerja sebagai bentuk meningkatkan kualitas dari unit kerja bahkan

memberikan kualitas kinerja terbaik

B.1.2 Tahapan Kegiatan 2 (Membuat akun di google (gmail) untuk
mengoperasikan google calender dan google sheet dan mengoperasikan google
calender)

B.1.2.1 Uraian Kegiatan

Kegiatan awal pembuatan akun gmail sebagai persyaratan awal dalam penggunaan
media Google Calender dalam penyampaian notifikasi pertanggungjawaban
keuangan ke unit pengolah. Langkah-langkah pembuatan akun gmail adalah

sebagai berikut:

a. Masuk ke laman www.gmail.com

Gambar 5.B.1.2.1 1 Masuk Gmail.com

http://gmail.com - Terjemahkan halaman ini

Gmail - Google @
Tidak ada informasi mengenai halaman ini.

Cari tahu alasannya

b. Setelah masuk ke laman gmail, pilih create account lalu klik next

Gambar 5.B.1.2.1 2 Create Account

Google
Signin

to continue to Gmail

41


http://www.gmail.com/

c. Isi data kelengkapan pemilik akun baik Nama Lengkap, Alamat
Email, serta Kode Pengaman (Password)

Gambar 5.B.1.2.1 3 Isi Kelengkapan Data

Google

Create your Google Account

to continue to Gmail
Perbendaharaan Belanja Dewan DPD RI

reminderperbendpd @gmail.com

mbers & periods

Show password

® =

One account. All of Google
worl fi

Signininstead [ e |

d. Akun Gmail sudah siap untuk digunakan seperti berikut ini, muncul

penampilan “Welcome, Perbendaharaan Belanja Dewan DPD RI”

Gambar 5.B.1.2.1 4 “Welcome, Perbendaharaan Belanja Dewan DPD RI”

c hitos.//myaccount google.com : po s A T QI @

Google Account Q @ i c

©® Home
B3 Personalinto

C® Data & privacy
8 socury Welcome, Perbendaharaan Belanja Dewan DPD RI
&\ People & sharing

Payments & subscriptions

Privacy & You have security tips
Y
& ssiin personalization q ‘ found in the Securi °
Manage your data & privacy Review securlty tips

e. Masuk ke akun gmail yang sudah dibuat sebelumnya. Masuk

menggunakan alamat email
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Gambar 5.B.1.2.1 5 Masuk menggunakan Akun Gmail yang sudah dibuat

Google
Sign in

Use your Google Account

Email or phone l

[ reminderperbendpd

Forgot email?

Not your computer? Use a private browsing window to sign
in. Learn more

Create account [ e |

f. Masukkan kode pengaman yang sudah didaftarkan sebelumnya.

Gambar 5.B.1.2.1 6 Masukkan Kode Pengaman yang sudah dibuat

Google
Hi Perbendaharaan

3 reminderperbendpd@gmail.com ~

{ Enter your password

[J Show password

Forgot password? m

Proses Pembuatan dan Log In Gmail Selesai.

Gambar 5.B.1.2.1 7 Berhasil Masuk ke Gmail Perbendaharaan DPD RI

< C 3 ‘myaccountgoogle com/7ut n i 5 T Gl @ @ -

Google Account Q @ @ o

@ Home
(3 Personalinto

C® Dataé privacy i p——— -
Iﬁ,,';r Welcome, Perbendaharaan Belanja Dewan DPD

R

o}

Securlty i

our info, privacy, and security 1o make Google work better for you. Learn more
People & sharing

m P

Payments & subscriptions . o
Privacy & You have security tips
personalization Security tips found in the Security

About
See the data in your Googia Acount e

Manage your data & privacy Review security tips

©
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B.1.2.2 Waktu Pelaksanaan
Pembuatan akun gmail dilakukan pada minggu pertama dilakukan pada minggu

pertama pelaksanaan aktualisasi.

B.1.2.3 Bukti Output
Berikut adalah bukti pembuatan akun gmail reminder bagian perbendaharaan dalam
upaya optimalisasi pertanggungjawaban keuangan oleh unit pengolah/pengguna

anggaran di lingkungan Setjen DPD RI.

Gambar 5.B.1.2.1 8 Bukti Output Tahapan Kegiatan Pembuatan Gmail

@®

Perbendaharaan Belanja Dewan DPD...
reminderperbendpd@gmail.com

Manage your Google Account

B.1.2.4 Keterkaitan Agenda BerAKHLAK

a. Adaptif: menggunakan gmail sebagai bentuk peningkatan penggunaan
teknologi di era digital demi peningkatan kualitas pelayanan unit kerja

b. Loyal: memastikan bahwa kode pengaman akun gmail hanya diketahui oleh
pihak berkepentingan/pihak terkait, menggunakan gmail hanya untuk
keperluan kerja bukan untuk kepentingan pribadi atau kelompok tertentu

adalah bentuk penerapan nilai loyal sebagai PNS

B.1.2.5 Mentoring dan Coaching Kegiatan 1
Peserta melakukan coaching dengan Coach Muhammad Hagiki Noviar, S.P.,
M.M secara tatap muka di Gedung Setjen DPR RI Lantai 4 Ruang Pusdiklat DPR
RI. Peserta melakukan mentoring secara tatap muka di Ruangan Perbendaharaan
Setjen DPD RI Lantai 3 Gedung B.

44



Gambar 5.B.1.2.5 1 Coaching Kegiatan 1

B.2 Pelaksanaan Kegiatan 2 (Melakukan sharing dan tukar pendapat
dengan coach/ mentor/rekan di Bagian Perbendaharaan)

Setelah melakukan persiapan awal yaitu pembelajaran mandiri atas
penggunaan teknis serta manfaat google calender, peserta melakukan sharing
dan konsultasi dengan mentor yang merupakan atasan langsung peserta
mengenai teknis pelaksanaan gagasan kreatif tentang penggunaan google
calender dalam peningkatan optimalisasi pertanggungjawaban keuangan di
Setjen DPD RI. Kegiatan kedua tersebut terdiri dari dua tahapan kegiatan yaitu
konsultasi yang menghasilkan notulensi hasil konsultasi. Tahapan kedua

meminta persetujuan dalam pelaksanaan ide/gagasan kreatif yang menghasilkan
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Surat Persetujuan Pelaksanaan gagasan kreatif menggunakan google calender di
Bagian Perbendaharaan Setjen DPD RI.

B.2.1 Tahapan Kegiatan 1 (Berkonsultasi dengan mentor dan/coach untuk
membicarakan teknis rencana dalam pemanfaatan google calendar)
B.2.1.1 Uraian Kegiatan

Setelah mempelajari penggunaan google calender dan membuat email
berupa gmail, peserta melakukan mentoring bersama dengan mentor Bapak Andi
Asmara, S.E., M.AB. yang sekaligus Kepala Subbagian Perbendaharaan Belanja
Dewan. Peserta membicarakan teknis rencana dalam pemanfaatan google
calender dalam upaya Optimalisasi Pertanggungjawaban Keuangan di Bagian
Setjen DPD RI. Peserta menjelaskan mengenai usulan pelaksanaan kegiatan dan
meminta input/masukan atas usulan yang disampaikan peserta. Mentor
memberikan usulan dan peserta membuatkan Notulensi Konsultasi mengenai

teknis pelaksanaan kegiatan.

B.2.1.2 Waktu Pelaksanaan
Sesuai jadwal kegiatan, tahapan kegiatan konsultasi dengan mentor tentang

teknis kegiatan di minggu kedua pelaksanaan aktualisasi.

B.2.1.3 Bukti Output
Output dari kegiatan berikut adalah Notulensi Konsultasi mengenai teknis

pelaksanaan kegiatan.
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Gambar 5.B.2.1.3 1 Notulensi Konsultasi

Jenis Keglatan
Hari/Tanggal
Waktu

oknis
Senin, 8 Agustus 2022
09.00-10.00 WIB

Ruang Bagian Perbendaharaan, Lantai 3 Gedung B,

Tempat
Sekretariat Jenderal DPD RI
Mentor Andi Asmara, S.E., M.AB.
Perbendaharaan Belanja Dewan)

(Kepala Subbagian

: Marintan Septania, 5.Tr. Ak

Paserta Latsar
(Analis Kouangan)

PENDAHULUAN
1. Kegiatan konsultasi dimulal pukul 09.00 WIB

2. Marintan Septania, S.Tr. Ak (peserta latsar)., membuka kegiatan

- P

Perbondaharaan di tujukan ke Bagian Pengelola Sisterm Informasi
Setjen DPD RI
gmail baru yang

Kegiatan
sudah dibuatkan oloh peserta latsar dengan alamat email sebaga
berikut: reminderperbenDPD@amail.com

Password/Kode Pengaman dapat diakses oleh Bendahara
Pengeluaran dan Analis Keuangan.

- Pembuatan Jadwal di modul Even akan dibuatkan oleh Analis

keuangan saat memberikan persekot kepada unit pengolah

harus sudah ke Bagian
Perbendaharaan maksimal 5 hari kerja dokumen masuk ke Staff TU
Bagian Perbendaharaan atau maksimal 10 hari sudah diverifkasi

dan dokumen oleh
verifikator data laporan keuangan untuk selanjutnya di terima oleh
dan Analis

Analis keuangan akan membuat notifikasi atas kewajiban
menyampaikan pertanggungjawaban pada hari kerja ke-sembilan
dan harl ke-sepuluh setelah kegiatan selesal dilaksanakan oleh unit

konsultas! borsama mentor dan agenda

torkalt proyek aktualisasi pada mentor. Kemudian peserta latsar

usulan teknis kegiatan

Marintan Septania, S.Tr. Ak., meminta Input dari Mentor Bapak And|
Asmara., SE., M.AB. mengenal teknis yang tepat dalam pelaksanaan
aktualisasi di Baglan Perbendaharaan.

@

Apabila sampai dengan hari ke-sepuluh belum juga diterima oleh
‘analis maka analis akan reminder
sampal dengan hari ke-tiga puluh pada harl kera setelah
pelaksanaan keglatan.

KESIMPULAN KONSULTASI = ka0 unit pengolah yang
1. toknis ‘ kegiatan tidak laporan s.d hari ke-
0 yang iberikan masukan oleh tigapuluh setolah selesainya kegiatan menggunakan Nota Dinas
mentor sebagai berikut: yang ditujukan ke Kepala Bagian Unit Pengolah.
- Pormintaan daftar email ke Baglan Pengelolaan Sistem Informasi B el o mee
menggunakan Nota Dinas yang ditandatangani oleh Kepala Bagian v i ‘:‘ l:“" SRR AAn dijelaskan
pada Lam, K ingl b
[ESA T
.  PENUTUP WIB
Kegiatan konsultasi ditutup Pukul 10.00 WIB. (a1 Dol P o
— o
*leratei
G D

Bm e )

Jakarta, Agustus 2022 Ll P
Mentor - o

G/

Andi Asmara, SE., M.AB.
NIP.197601201996021002

Peserta Latsar

Keteraegan Peaggunaan Vodsl Even -
Marintan Septania, S.Tr. Ak. B
NIP. 199709062022032007

No 3. Diceklist All Day, Lalu Kiik Modify & Custom - Klik Repeat every 1 day < Klik “After" 5 occurrence
Maksud dari nomor 3 adalah Setiap notifikasi akan muncul setiap hari mulai dari H-1 Penyampaian
Pertanggungjawaban, Hari H Pertanggungjawaban, dan Setiap Hari Diberika notifikasi sampai dengan H+5
Kewajiban Penyampaian Pertanggungjawaban,

No 4. Diisi Notification 1 day Before sebagai pengingat H-1 Jadwal Peny

No 5. Warna Biru Untuk : Reminder s.d H+5 Jadwal Pertangungjawaban

Warmna Merah untuk : Reminder H+6 s.d H+25 Jadwal Pertanggungjawaban
No. 6 Diisi Pesan oleh Analis K

No. 7 Diisi Pihak Pengolah (Staff TU, Kasub TU, Kabag)
No. 8 Diisi diceklist hanya untuk invite others dan see guest list. Penerima Pesan Otomatis tidak dizinkan untuk

Baglan Perb

lan Pertanggung]

memodifikasi event yang sudah dibuatkan oleh Analis K

B.2.1.4 Keterkaitan Agenda BerAKHLAK
a. Harmonis: Menunjukkan etika sopan dan santun dalam berkomunikasi

dengan mentor, atasan, rekan kerja. Menerima dan menghargai pendapat,

saran dan input dari mentor, coach, bahkan rekan/tim kerja
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b. Kolaboratif: keterbukaan akan masukan dan saran untuk agar penyelesaian
isu dapat dicapai
B.2.2 Tahapan Kegiatan 2 (Meminta persetujuan dari mentor untuk
melakukan pelaksanaan rancangan aktualisasi)
B.2.2.1 Uraian Kegiatan
Setelah berdiskusi dengan mentor mengenai teknis pelaksanaan kegiatan
aktualisasi menggunakan google calender, peserta memohon persetujuan
pelaksanaan kegiatan sesuai dengan notulensi yang sudah dibuatkan peserta

bersama mentor.

B.2.2.2 Waktu Pelaksanaan

Sesuai dengan jadwal pelaksanaan kegiatan, tahapan kegiatan berikut
dilaksanakan pada minggu kedua kegiatan aktualiasasi di Bagian
Perbendaharaan Setjen DPD RI.

B.2.2.3 Bukti Output

Gambar 5.B.2.1.3 2 Persetujuan Pelaksanaan Ide Kreatif oleh Kasub

SEKRETARIAT JENDERAL
== DEWAN PERWAKILAN DAERAH
- REPUBLIK INDONESIA
S I IENDERAL GATOT SUBROTO NO.6 KOMPLEKS PARLEMEN JAKARTA 1027

_PERSETUJUAN
PELAKSANAAN KEGIATAN AKTUALISASI

aan Aktualisasi Latihan Dasar (Latsar) Calc

22 Setjen DPD RI di Bagian Perbendaharan, saya y

Nama : Marintan Septania, S.Tr. Ak.
NIP :199709062022032007
UnitKerja  : Biro Perencanaan dan Keuangan, Bagian Perbendaharaan,

Subbagian Perbendaharaan Belanja Dewan

pert gagasan kreatif sebagai berikut:

“Optimalisasi Per Google Calender di

Bagian Perbendaharaan Setjen DPD RI”

L Surat Per ini saya buat untuk kepentingan

pelaksanaan kegiatan aktualisasi CPNS Tahun 2022,

Jakarta, Agustus 2022
Kepala Subbagian Belanja Dewan DPD RI Pemohon (Peserta Latsar)
( QO
1. |
(‘) \%8 L,L,»( )
7/ \

Marintan Septania, S.Tr. Ak.
NIP. 199709062022032007

Andi Asmara, S.E., M.AB.
NIP.197601201996021002

B.2.2.4 Keterkaitan Agenda BerAKHLAK
a. Kompeten: Diksusi dilakukan untuk dapat melaksanakan kegiatan

Aktualisai dengan kualitas terbaik
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b. Akuntabel: Penulis memohon Persetujuan dan izin dari mentor terkait
pelaksanaan gagasan yang sudah didiskusikan terlebih dahulu dalam
kegiatan Aktualisasi penulis

B.2.2.5 Coaching dan Mentoring Kegiatan 2

Peserta melakukan coaching dengan Coach Muhammad Hagqiki Noviar, S.P.,
M.M secara tatap muka di Gedung Setjen DPR RI Lantai 4 Ruang Pusdiklat DPR
RI. Peserta melakukan mentoring secara tatap muka di Ruangan Perbendaharaan
Setjen DPD RI Lantai 3 Gedung B.

B. 5.2.2.5 1 Coaching Kegiatan 2
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B.3 Pelaksanaan Kegiatan 3 (Pelaksanaan Kegiatan Uji Coba Google
Calender dan Google Spreadsheet)

Setelah melaksanakan pembelajaran mandiri penggunaan google calender,
membuat email berupa gmail, melakukan sharing pendapat dengan mentor
mengenai teknis pelaksanaan bahkan persetujuan pelaksanaan kegiatan
aktualisasi, maka selanjutnya peserta melaksanakan uji coba penggunaan
Google Calender dan Google Spreadsheet dalam upaya optimalisasi
pertanggungjawaban keuangan di Bagian Perbendaharaan Setjen DPD RI.
Kegiatan uji coba terdiri dari lima tahapan kegiatan yang dijelaskan serta
diuraikan seperti sebagai berikut:

B.3.1 Tahapan Kegiatan 1 (Membuatkan database e-mail seluruh staff
pengolah keuangan Biro Sekretariat Pimpinan yang bertugas
melaksanakan pertanggungjawaban keuangan)

B.3.1.1 Uraian Kegiatan

Tahapan kegiatan pertama adalah pembuatan database email pihak yang
berkaitan langsung dengan pertanggungjawaban keuangan kepada Bagian
Perbendaharaan. Peserta mengajukan permohonan daftar email menggunakan
Nota Dinas dari Kepala Bagian Perbendaharaan yang ditujukan kepada seluruh
Kepala Bagian Satuan Kerja Dewan. Satuan Kerja Dewan di Setjen DPD RI
meliputi; Bagian Sekretariat Komite 11, Bagian Sekretariat Komite 1V, Bagian
Sekretariat Persidangan Paripurna/Panitia Musyawarah/Panitia Khusus, Bagian
Sekretariat Badan Kehormatan, Bagian Sekretariat Panitia Urusan Rumah
Tangga, Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik Bagian Sekretariat
Komite I, Bagian Sekretariat Komite |11, Bagian Sekretariat Panitia Perancang
Undang-Undang, Bagian Sekretariat Panitia Urusan Legislasi Daerah, Bagian
Sekretariat Badan Kerja Sama Parlemen Bagian Sekretariat KetuaDPD Rl,
Bagian Sekretariat Wakil Ketua DPD RI Bidang I, Bagian Sekretariat Wakil
Ketua DPD RI Bidang Il; Bagian Sekretariat Wakil Ketua DPD RI Bidang IlI,
Bidang Perancangan dan Pemantauan Peraturan Perundang-undangan, Bidang
Dokumentasi Jaringan dan Informasi Hukum Pusat dan Daerah, Bidang
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Desimenasi Aspirasi Masyarakat dan Daerah, Bidang Pengkajian Informasi
Anggaran Pusat dan Daerah. Email diterima melalui pengisian link google form
secara mandiri oleh setiap bagian. Peserta memberikan waktu selama tiga hari

untuk setiap bagian mengisi form.

B.3.1.2 Waktu Pelaksanaan

Sesuai dengan Jadwal Pelaksanaan, peserta melaksanakan pada minggu
ketiga.

B.3.1.3 Bukti Output
Gambar 5.B.3.1.3 1 Nota Dinas Permohonan Daftar Email

-~ 4
“%" SEKRETARIAT JENDERAL
b 4 DEWAN PERWAKILAN DAERAH
-3 REPUBLIK INDONESIA
Catabaly L JENDERAL GATOT SUBROTO NO.6 KOMPLEKS PARLEMEN JAKARTA 10270
v EIgNag e i
NOTA DINAS
Nomor: \|» /PERBEN/ND/VIIII2022
Kepada Yth . Kepala Bagian Sekretariat Badan Akuntabilitas Publik
Dari : Kepala Bagian Perbendaharaan sy
; . Daftar Alamat Gmail Pejabat Eselon Il & IV, Pegawai da

Perihal * PPNPN
Tanggal : 25 Agustus 2022

Bersama ini dengan hormat kami sampaikan dalam Tangka su;:z::
ertanggungjawaban keuangan pada lingkup Sa "
kan permohonan pengisian alamat gma

Subbagian Tata Usaha, dan staff
dengan

optimalisasi penyelesaian p
Kerja Dewan, dengan ini kami sampai
i i Kepala
yang aktif Bapak/lbu Kepala Bagian,
i sun
pada Subbagian Tata Usaha yang berkaitan lang uaaghkan sl
pertanggungjawaban keuangan di unit kerjannya agar mem

4 hal tersebut
memberikan pesan pengingat otomatis. Sehubungan dengan

s://tinyurl.com/Pen: isianEmail.

Pengisian dapat dilakukan menggunakan link https L . e a
Mohon kesediaan Bapak/Ibu agar daftar email dapat diisi paling 12

tanggal 29 Agustus 2022.

ik di i kasih.
Demikian atas perhatian dan kerjasama yang baik diucapkan terima

s

ILHAM AKBAR, S.STP., M.KESOS
NIP. 198510072006021001

Gambar 5.B.3.1.3 2 Penyampaian Nota Dinas Permohonan Daftar Email
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= = SEKRETARIAT JENDERAL
e DEWAN PERWAKILAN DAERAH
Y REPUBLIK INDONESIA

JL. JENDE UBROTO NO.6 KOMPLEKS PARLEMEN JAKARTA 10270

NOTA DINAS

NOTA DINAS
Nomor: i /PERBEN/ND/VIIII2022

'S:ﬁada Al ¢ Kepala Bagian Sekretariat Ketua DPD RI
Kepala Bagian Perbendaharaan _
Perihal . Daftar Alamat Gmail Pejabat Eselon Il & IV, Pegawai dan
PPNPN
Tanggal : 25 Agustus 2022

Bersama ini dengan hormat kami sampaikan dalam rangka upaya
optimalisasi penyelesaian pertanggungjawaban keuangan pada lingkup
Satuan Kerja Dewan, dengan ini kami sampaikan permohonan pengisian
alamat gmail yang aktif Bapak/Ibu Kepala Bagian, Kepala Subbagian Tata
Usaha, dan staff pada Subbagian Tata Usaha yang berkaitan langsung
dengan pertanggungjawaban keuangan di unit kerjannya agar memudahkan
kami memberikan pesan pengingat otomatis. Sehubungan dengan hal

tersebut Pengisian dapat dilakukan menggunakan link

https://tinyurl.com/PengisianEmail. Mohon kesediaan Bapak/Ibu agar daftar

email dapat diisi paling lambat pada s.d tanggal 29 Agustus 2022.
Demikian atas perhatian dan kerjasama yang baik diucapkan terima
kasih.

;’A

ILHAM AKBAR, S.STP.. M.KESOS
NIP. 198510072006021001

Gambar 5.B.3.1.3 3 Google Form Pengisian Daftar Email

Pengisian Daftar Email (Pertanggungjawaban
keuangan oleh Unit Pengolah Anggaran pada
Satker Dewan)

Yth. Bapak/Ibu Kepala Bagian,
Kepala Subbagian TU,
Pegawai dan PPNPN

di Lingkungan Setjen DPD RI

Dalam upaya Optimalisasi Pertanggungjawaban keuangan di Lingkup Satker Dewan, kami akan memberikan
pesan pengingat/notifikasi penyampaian pertanggungjawaban keuangan kepada setiap unit
pengolah/pengguna anggaran. Untuk itu mohon dibantu pengisian email

1. Bagian/Bidang,

2. Kapala Bagian

3. Kepala Subbagian TU
4. Pegawai TU

5. PPNPNTU

Pihak yang berkaitan langsung dengan pertanggungjawaban keuangan di Unit Kerjannya dapat mengisi alamat

gmail yang aktif agar memudahkan kami memberikan pesan pengingat otomatis.
Atas Perhatian dan Kerja sama yang baik, kami ucapkan terimakasih.

Salam,

Bagian Perbendaharaan
Subbagian Belanja Dewan

B.3.1.4 Keterkaitan Agenda BerAKHLAK

a. Harmonis: meminta daftar email PPNPN, Pegawai, dan Pejabat Eselon I11
& 1V di lingkungan Sekretariat Jenderal DPD RI ke setiap Bagian Satuan
Kerja Dewan menggunakan nota dinas atas adalah bentuk menghargai
sesama rekan kerja dengan tetap menggunakan prosedur yang ada. Ini

ditujukan untuk membangun lingkungan kerja secara professional.
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B.3.2 Tahapan Kegiatan 2 (Menyusun jadwal penyampaian
pertanggungjawaban keuangan oleh unit pengolah ke Bagian
Perbendaharaan)
B.3.2.1 Uraian Kegiatan

Setelah memperoleh daftar email PPNPN, Pegawai, dan Pejabat Eselon |11
& IV Setjen DPD RI dari setiap Bagian Satuan Kerja Dewan di Setjen DPD R,
peserta melanjutkan ke tahapan kegiatan selanjutnya yaitu penyusunan jadwal
penyampaian pertangunggjawban keuangan oleh unit pengolah menggunakan
Google Calender. Pelaksanaan  penyusunan jadwal penyampaian
pertangungjawaban keuangan menggunakan teknis yang diperoleh dari hasil
diskusi bersama mentor pada kegiatan kedua. Tahapan kegiatan terdiri dari

langkah-langkah berikut:

1. Log in akun gmail yang sudah didaftarkan pada kegiatan 1

Gambar 5.B.3.2.1 1 Log In Gmail

Google

Hi Perbendaharaan

@ reminderperbendpd@gmail.com

2. Pilih aplikasi Google Calender
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Gambar 5.B.3.2.1 2 Modul Google Calender
o =@ # @
@ G 9

Account Search Maps

Y
v

YouTube Play

L

News
Gmail Meet Chat

o

Contacts Drive Calendar

Gl

3. Kilik Create, Pilih Modul Event
Gambar 5.B.3.2.1 3 Klik Create and Klik Modul Event

= E Calendar

I— Create ~
Event < 2
Task F °

4. Klik More Options

Gambar 5.B.3.2.1 4 More Options

Add title

Event Task Reminder

@  Seturday August® 9:00pm - 10:00pm
Time zone - Does nat repeat
Find a time
&, Add guests
.
@  Addlocation
=  Add description or attachments

CF

Perbendaharaan Belanja Dewan DPD RI @
Busy - Default visibility - Notify 30 minutes before

Savo

5. Isi kelengkapan Pengingat/Reminder



Gambar 5.B.3.2.1 5 kelengkapan Pengingat/Reminder

x {diisi Nama Kegiz;;w\ ! “

Aug6,2022

Aug6,2022 to

Allday Daily, Stimes ~

Event Details Find a Time

[T Add Google Meet video conferencing

@ Add location

Notification = 1 days ~ beforeat 900am X

Add notification

Y
3 Perbendaharaan Belanja Dewan DPD b‘

[) Free - Defaultvisibilty -~ (3

Keterangan petunjuk pengisian setiap modul berdasarkan nomor adalah sebagai
berikut

1.
2.
3.

N o g &

Diisi dengan Nama Kegiatan

Diisi Dengan Tanggal 5 Hari Kerja Setelah Kegiatan Selesai Dilaksanakan
Diceklist All Day, Lalu Klik Modify - Custom - Klik Repeat every 1 day
- Klik “After” 5 occurrence. Maksud dari modul nomor 3 adalah setiap
notifikasi akan muncul setiap hari mulai dari H-1 Penyampaian
Pertanggungjawaban, Hari H Pertanggungjawaban, dan Setiap Hari
Diberikan notifikasi sampai dengan H+10 Kewajiban Penyampaian
Pertanggungjawaban,

Warna Biru Untuk: Reminder s.d H+10 Jadwal Pertangungjawaban

Diisi Pesan tambahan oleh Analis Keuangan

Diisi Pihak Pengolah (Staff TU, Kasub TU, Kabag)

Diisi diceklist hanya untuk invite others dan see guest list. Penerima Pesan
Otomatis tidak dizinkan untuk memodifikasi event yang sudah dibuatkan oleh

Analis Keuangan Bagian Perbendaharaan
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B.3.2.2 Waktu Pelaksanaan

Berdasarkan jadwal kegiatan, peserta melaksanakan kegiatan uji coba

keuangan pada minggu ketiga dan keempat. Peserta Menyusun jadwal pelaksanaan
kegiatan uji coba menyesuaikan dengan waktu diberikannya persekot oleh Analis
Keuangan.

B.3.2.3 Bukti Output

Gambar 5.3.2.3 1 Reminder Perdin LN Set BKDP SR 10-14 Ags 22 Malaysia

penggunaan Google Calender dalam penyusunan jadwal pertanggungjawaban

Holidays in Indonesia
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Gambar 5.3.2.3 3 Reminder Perdin WAKA 1 DPD RI 10-12 Agustus 2022 Bandung, Jawa

Today

= E Calendar

+ creste -
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&\ Search for prople

My calendars ~
Perbendsharaan Belanja ..
Birtndays

® Reminders

Tasks.
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Gambar 5.3.2.3 4 Reminder Perdin WAKA 11 29-31 Agustus 2022 Batam Kepri

B Calendar

Today

+ crowe -
September 2022 < >
LAY

&, Search for people

My calendars. ~
Perbendaharaan Belanja D.
Birthdays
Reminders
Tasks
Other calendars + ~

Holidays in Indonesia

Terms - Privacy

e

September 2022
wen o
/7 B i X n sep 1
-
® Perdin WAKA |l 29-31 Agustus 2022
Batam KEPRI | Perin kowTe v 1113 Agust |
et [ oo Ly setcsp s 10144 |
Wednesday, September 14
2more
Weekly on weekdays, 10 times.
7 s
©  Perbendaharaan Setien DPD RI
P
Perbendaharaan Belanja Dewan DPD RI
% Organizer X [
S e o709 | 14 -
0 mo N - ol com Perdin KETUA 24-28 Agustus 202
s P KETUA DPD A1 11-13 Aguet. [l i Karir KETUA ke Suraba
RN
e e more
Mohon dapat menyampaikan pertanggungjawaban Perdin LN Set BKSP SR 10-14 Agu
keuangan 5 hari setelah kegiatan selesai dilaksanakan, Perdin Set KOMITE il 23 Agustus. n
| Perdin Set KOMITE H 28-30 Agust
Terimakasih
i Set PURT DPD 1113 Agust
0 Onthe same day at 9am, as email e T
(3 Perbendaharaan Belanja Dewan DPD Ri ‘Perdin WAKA | DPD RS 13-14 Agus
Predin WAXA I 29-31 Agustus 207 »
Going? Vs N Mape v T

Q0o 8

i
Purtin KETUA DPD 11113 Agu
Pertlin KOMITE IV 1113 Agustu
Perdlin Kuker KETUA be Sursbo

Smore

9

‘Purcin KETUA 24-28 Agustus 20

more

RS

.
e

2
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Gambar 5.3.2.3 5 Output Email Masuk Sebagai Reminder

Primary

Google Calendar 9:02 AM
Notification: Perdin KOMITE IV 11-13 A...
Perdin KOMITE IV 11-13 Agustus 2022 PA... 3

Google Calendar 8:58 AM
Notification: Perdin LN Set BKSP SR 1...
Perdin LN Set BKSP SR 10-14 Agutus 202...

Google Calendar 8:57 AM
Notification: Perdin Set PURT DPD 11-...
Perdin Set PURT DPD 11-13 Agustus 2022... W

Google Forms 2 Sep1
Your form, Pengisian Daftar Email (Perta..
1new response Hi, Your form Pengisian...

Google Calendar sep1
Notification: Perdin Set PURT DPD 11-13...
Perdin Set PURT DPD 11-13 Agustus 2022... W

Google Calendar Sep1
Notification: Perdin KOMITE IV 11-13 Agus...
Perdin KOMITE IV 11-13 Agustus 2022 PA... ﬁ

Google Calendar
Notification: Perdin LN Se / Compose
Perdin LN Set BKSP SR 10=1+ myutus cvea. 55

Gambar 5.3.2.3 6 Hasil Output Event Pengingat

SEP Perdin WAKA | DPD Rl 13-14 Agustus 2...
5 Yes No Maybe

@ Monday, September 5

Q@  Perbendaharaan Setjen DPD RI

-t reminderperbendpd@gmail.com (organizer)

[™ Anday Perdin WAKA | DPD RI 10-12 Agustu...
Allday  Perdin WAKA | DPD RI 13-14 Agustu.
Allday  Perdin WAKA | DPD RI 13-14 Agust...

This event has been updated
Changed: description, attachments

Attachments CIINTEED
Log Book Verifikasi

Description LI

Mohon dapat menyampaikan
pertanggungjawaban keuangan 5 hari kerja
setelah kegiatan selesai dilaksanakan

Mohon cek link berikut

B.3.2.4 Keterkaitan Agenda BerAKHLAK

a. Berorientasi Pelayanan: Memberikan notifikasi sebelum hari H jadwal
penyerahan pertanggungjawaban keuangan oleh unit pengolah adalah salah
satu bentuk upaya memberikan terbaik kepada unit pelayanan
pengguna/pengolah anggaran. Melampirkan link Google Spreadsheet Log
Book Verifikator Data Laporan Keuangan di Google Calender adalah
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bentuk upaya Bagian Perbendaharaan dalam memberikan pelayanan terbaik
untuk memenuhi kebutuhan dari unit pengguna/pengolah anggaran

b. Kompeten: Menyusun jadwal perihal penyampaian pertanggungjawaban
keuangan dan pembuatan Log Book Online Basis Google Spreadsheet
dengan teliti tanpa salah saji yang cukup material adalah cerminan PNS
yang kompeten.

c. Adaptif: Penggunaan Google Calender dan Google Spreadsheet untuk
menghasilkan pemberitahuan/notifikasi otomatis kepada unit pengolah
adalah salah satu bentuk perilaku yang dapat menyesuaikan diri menghadapi
perubahan dengan memanfaatkan media digital dalam upaya peningkatan

kualitas pelayanan di Bagian Perbendaharaan.

B.3.3 Tahapan Kegiatan 4 (Membuat Log Book menggunakan Google
Spreadsheet hasil verifikasi pertanggungjawaban)

B.3.3.1 Uraian Kegiatan

Setelah membuat daftar email dari seluruh pegawai di lingkungan
Sekretariat  Jenderal DPD RI, membuat jadwal penyampaian
pertangunggjawaban keuangan ke Bagian Perbendaharaan, peserta membuat
Log Book Online Berbasis Google Spreadsheet hasil verifikasi data laporan
keuangan. Verifikasi dilakukan oleh verifikator data data laporan keuangan
untuk memastikan keakuratan perhitungan, ketepatan penyampaian dokumen
transaksi keuangan, dan pemeriksaan kelengkapan dokumen atas penggunaan
anggaran. Log book ini berbasis online sehingga bisa diakses kapan saja, di mana
saja, oleh siapa saja. Log book dibuat menggunakan aplikasi Google Spreadsheet
oleh peserta. Peserta memodifikasi akses atas pihak-pihak yang terkait.

B.3.3.2 Waktu Pelaksanaan
Berdasarkan jadwal kegiatan, peserta melaksanakan kegiatan pembuatan
Log Book Online berbasis Google Spreadsheet dalam penyusunan jadwal

pertanggungjawaban keuangan pada minggu kelima kegiatan aktulisasi.
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B.3.3.3 Bukti Output
Gambar 5.B.3.3.3 1 Bukti Output Log Book Online

o) :n;vlv:)w‘\lm:\-l(:vv)n)r»tfiwy 0 &~ a5 m 1

B.3.3.4 Keterkaitan Agenda BerAKHLAK
Kompeten: Menyusun pembuatan Log Book Online Basis Google Spreadsheet
dengan teliti tanpa salah saji yang cukup material adalah cerminan PNS yang

kompeten.

B.3.4 Tahapan Kegiatan 4 (Meminta izin dengan verifikator data laporan
keuangan untuk menampilkan hasil verifikasi data laporan keuangan)
B.3.4.1 Uraian Kegiatan

Setelah dibuatkan Log Book Verifikasi Data Laporan Keuangan
menggunakan Google Spreadsheet, peserta melanjutkan pada tahapan kegiatan
ketiga yaitu memohon izin kepada verifikator data laporan keuangan
menampilkan Hasil Verifikator Data Laporan Keuangan. Kegiatan ini sebagai
bentuk menghargai rekan kerja atas data yang dimiliki oleh verifikator sehingga
akan lebih baik untuk meminta persetujuan penampilannya agar dapat diakses
oleh Analis Keuangan, Bendahara Pengeluaran, dan Unit Pengolah/Pengguna
Anggaran.

B.3.4.2 Waktu Pelaksanaan
Pelaksanaan kegiatan permohonan izin dilakukan pada minggu ke-empat
kegiatan aktualisasi di unit Bagian Perbendaharaan Setjen DPD RI.
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B.3.4.3 Bukti Output
Gambar 3.4.3 1 Permohonan lIzin ke Verifikator

1210PMT @ >

DPD Senior Perben F...
2 line

~» Forwarded

LS FGD BENGKULU 0901-09..

Today

Bapak gangguu
Boleh request laporan verifikasi bapak

yang 2022 kah? I,

Rekap Pertanggungjawaban...

Mohon izin untuk dipakai digoogle
spreadsheet ya bapak I,

B.3.4.4 Keterkaitan Agenda BerAKHLAK

a. Harmonis: meminta izin atas kesediaan verifikator untuk menampilkan
progress verifikasi dokumen pertanggungjawaban keuangan adalah bentuk
menghargai rekan kerja untuk membangun lingkungan kerja yang kondusif.

b. Kolaboratif: menjalin kerja sama dengan sesama rekan kerja baik dengan
verifikator maupun rekan kerja yang lain untuk tujuan bersama yaitu

peningkatan kualitas pelayanan.

B.3.5 Tahapan Kegiatan 5 (Melampirkan link Google Spreadsheet Log
Book Verifikator Data Laporan Keuangan di Google Calender)
B.3.5.1 Uraian Kegiatan
Setelah dibuatkan log book verifikator data melampirkan link Google
Spreadsheet Log Book Verifikator Data Laporan Keuangan di Google
Calender sebagai media untuk memudahkan analis keuangan, verifikator, dan

unit pengolah memantau progress dari verifikasi data laporan keuangan
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B.3.5.2 Waktu Pelaksanaan
Berdasarkan jadwal kegiatan yang sudah dibuatkan oleh peserta, waktu
pelaksanaan Melampirkan link Google Spreadsheet Log Book Verifikator Data
Laporan Keuangan di Google Calender dilaksanakan pada minggu kelima

pelaksanaan kegiatan aktualisasi.

B.3.5.3 Bukti Output
Gambar 3.5.3 1 Lampiran Link Google Spreadsheet 1

= ECalendar Tdy < > September202° Q ™ @ Month -

e ]
Perdin KETUA DPD R 11-13 Agus
Pordin KOMITE IV 11-13.

x

SN MON

b create ~

September 2022 [

.
) Yy
mowrowowowowow —  Mohon dapat men n pertanggungjawaban
= keuangan 5 harl kerfa setelah kegiatan selesal |
Siars dilaksanakan

P KETUA 24-28 Agis
&\ Search for pecple Pardin KETUA DPORI 11
Pardn KOMITE IV 1113 /.

9more Terimakasih

My calendars. A Salam

" 1 2 2
Perbendaharaan Belanja D.  Porsin ot koMITE 1 28| Log Book Verifi
Birthdays Pardin Set KOMITE IV 25 5
(3 Perdendaharaan Belanja Dewan DPD RI
5 2% » 1

Other calendars A
+ Going? Yes Mo Mappe v

Gambar 3.5.3 2 Lampiran Link Google Spreadsheet 2

% Perdin WAKA | DPD RI 13-14 Agustus 2022 Tangsel BA ([l Veresssens -

Sep2.2022 10 Sep2.2022

Allday  Weekly on weekdays, 10 times = RSVP:Yes ~  Add note / guests
Event Details Find a Time Guests

[FJll Add Google Meet video conferencing Add guests

@  Perbendaharaan Setjen DPD RI mw

Q

O Emal~ 0 days - beforeat 9:30am X .
Perbendaharaan Belanja Dewan DPD RI
Organizer

@ Do

Add netification

[ Perbendaharaan Belanja Dewan DPDRI @) ~ © B orca@omailcom ™
Free - Defaultuisiolly ~ @
I 01 010
= 0§ BIU EE ®xX S
Log Book V.. X * Calendar cannot be shown ()
Mah n pertanggunglawaban ki n 5 harl ker h I
T I S S ST S T Guest permissions
O Mouify event
Mohon cek link berikut 0] invie otners
Log Book Verifiasi Weka 1 - 2022

O seeguestlist
Terimakasih
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Gambar 3.5.3 3 Lampiran Link Google Spreadsheet 3

sep Perdin WAKA | DPD RI 13-14 Agustus 2...
5 Yes No Maybe

(©  Monday, September 5

@  Perbendaharaan Setjen DPD RI
2% reminderperbendpd@gmail.com (organizer)

[™] Allday  Perdin WAKA | DPD RI 10-12 Agustu...
Allday  Perdin WAKA | DPD RI 13-14 Agustu...
Allday  Perdin WAKA | DPD RI 13-14 Agust...

This event has been updated
Changed: description, attachments

Attachments COENTEED
Log Book Verifikasi

Description CEENIETED

Mohon dapat menyampaikan
pertanggungjawaban keuangan 5 hari kerja
setelah kegiatan selesai dilaksanakan

Mohon cek link berikut
I 6a Rank Verifikasi Waka 1

B.3.5.4 Keterkaitan Agenda BerAKHLAK
Akuntabel: Memberikan akses kepada unit pengolah untuk dapat melihat
seluruh progress verifikasi data laporan keuangan adalah salah satu bentuk

transparansi Bagian Perbendaharaan kepada unit pengolah/pengguna anggaran

B.3.5.5 Coaching dan Mentoring Kegiatan 3
Peserta melakukan coaching dengan Coach Muhammad Hagiki Noviar, S.P.,
M.M secara tatap muka di Gedung Setjen DPR RI Lantai 4 Ruang Pusdiklat DPR
RI. Peserta melakukan mentoring secara tatap muka di Ruangan Perbendaharaan
Setjen DPD RI Lantai 3 Gedung B.
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Gambar 5.B.3.5.5 1 Coaching Kegiatan 3

Gambar 5.B.3.5.5 2 Coaching Kegiatan 3 (2)
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B.4 Pelaksanaan Kegiatan 4 (Sosialisasi penggunaan dan manfaat google
calender google spreadsheet menggunakan infografis)

Setelah dilaksanakan uji coba penggunaan Google Calender dan Google
Spreadsheet, peserta melakukan sosialisasi penggunaan dan manfaat google
calender dan google spreadsheet menggunakan infografis. Kegiatan ini
dilakakukan untuk menambah wawasan bagi staff baik bagian perbendaharaan
maupun unit pengolah mengenai manfaat dan penggunaan google calender dan

google spreadsheet.

B.4.1 Tahapan Kegiatan 1 (Memilih desain infografis)
B.4.1.1 Uraian Kegiatan

Tahapan kegiatan yang pertama adalah memilih desain dari infografis
yang akan digunakan. Peserta menggunakan aplikasi editing canva untuk
mempermudah dalam pembuatan desain dari infografis. Selain mudah, pilihan
jenis infografis yang beragam membuat canva menjadi aplikasi yang sangat tepat
untuk digunakan.

B.4.1.2 Waktu Pelaksanaan
Berdasarkan jadwal kegiatan yang sudah dibuatkan oleh peserta, waktu
pelaksanaan pemilihan desain atas infografis dilaksanakan pada minggu terakhir

pelaksanaan kegiatan aktualisasi.
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B.4.1.3 Bukti Output
Gambar 5.B.4.1.3 1 Bukti Pemilihan Desain

© )  https://www.canva.com/design/DAFIDx9X5jg/

{ Home File @ Resize

B.4.1.4 Keterkaitan Agenda BerAKHLAK
Berorientasi Pelayanan: Membuat poster yang menarik dan mudah dimengerti
oleh unit pengolah dan/ unit perbendaharaan adalah bentuk upaya solutif dalam

menyelesaikan isu seta upaya dalam memberikan pelayanan prima

Adaptif: Membuat poster dengan menggunakan aplikasi editing untuk
memperoleh desain yang menarik adalah bentuk terus berinovasi dan

mengembangkan kreatifitas

B.4.2 Tahapan Kegiatan 2 (Merancang konten prosedur dan manfaat
penggunaan Google Calender)
B.4.2.1 Uraian Kegiatan

Setelah memilih desain infografis yang akan digunakan, selanjutnya peserta
merancang konten dari infografis yang akan disosialisasikan. Peserta membuat
ringkasan prosedur dan manfaat dari Google Calender dan dituangkan ke desain

yang sudah dipilih sebelumnya.
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B.4.2.2 Waktu Pelaksanaan
Berdasarkan jadwal kegiatan yang sudah dibuatkan oleh peserta, waktu
pelaksanaan Merancang konten prosedur dan manfaat penggunaan Google

Calender dilaksanakan pada minggu terakhir pelaksanaan kegiatan aktualisasi.

B.4.2.3 Bukti Output
Gambar 5.B.4.2.3 1 Bukti Infografis Google Calender

Google Calendar
Kelebihan I 31

{ B 1 Tergapat Fitur Event. Task. Reminder
Pl T T 2 Tertapat Fitur sent imitation atas Event
A 3, Terdapat pilivan pengaturan wakiu reminder sebetum Kari K. Hari
_..J . dan seteiah Hari B
4 b Terdapat Fitur pembuatan Link Google Meet atas Event
Ny 5. Gongle Calendar Gratis
G. Gongle Calendar tidak memiliki batas waktu pengyunaan
1. Bapat diakses di mana &aja. kapan aja. dan olen siapa Gaja yang
memiliki akun gmail

Google Calendar
Hou to Lsew I 31

1. DaFtar akun gmail

2 Log in akun gmail % ||/ [ N

3. Pilin Fitur Google Calendar ~— [,

4. Pilin “Create” Event or Task o r

5. Atur waktu dan lokasi kegiatan | ¥ — |

6. Undang Pihak yang terkait untuk hadie L | L
1.Pilin Pembuatan Link Geogle Meet Jika tiperivkan™ W ||k | 0077

B. Rtwr wakty untuk memenculkan “notifikasi™

B.4.2.4 Keterkaitan Agenda BerAKHLAK

a. Berorientasi Pelayanan: Membuat poster yang menarik dan mudah
dimengerti oleh unit pengolah dan/ unit perbendaharaan adalah bentuk
upaya solutif dalam menyelesaikan isu seta upaya dalam memberikan
pelayanan prima

a. Adaptif: Membuat poster dengan menggunakan aplikasi editing untuk
memperoleh desain yang menarik adalah bentuk terus berinovasi dan

mengembangkan kreatifitas

B.4.3 Tahapan Kegiatan 3 (Merancang konten manfaat dari penggunaan
Google Spreadsheet)
B.4.3.1 Uraian Kegiatan

Setelah memilih desain infografis yang akan digunakan, selanjutnya peserta

merancang konten dari infografis yang akan disosialisasikan. Peserta membuat

67



ringkasan prosedur dan manfaat dari Google Spreadsheet dan dituangkan ke

desain yang sudah dipilih sebelumnya

B.4.3.2 Waktu Pelaksanaan
Berdasarkan jadwal kegiatan yang sudah dibuatkan oleh peserta, waktu
pelaksanaan Merancang konten prosedur dan manfaat penggunaan Google

Calender dilaksanakan pada minggu terakhir pelaksanaan kegiatan aktualisasi.

B.4.3.3 Bukti Output
Gambar 5.B.4.3.3 1 Bukti Infografis Google Spreadsheet

FUN FACTS

Google Calendar Google Spreadsheet

Google

3 1 Sheets

Google Spreadsheet Googie
Kelebihan g oeets

—— S LTerdapat fitur share untuk mengirimkan kertas kerja
w | Gl |\ 2 Terdapat Fitur “edit. view. and comment” sehingga pemilik
=20n | " kertas kerja dapat memilih batasan penggunaan kertas kerja
" % d T 3.Kertas kerja automatically saved sehingga File akan aman
T tanpa ada risiko kehilangan
Ll DDA 4 Google Spreadsheet Gratis
5_Google Spreadsheet tidak memiliki batas wakty penggunaan
6.Bapat diakses di mana 5aja. kapan saja. dan sleh siapa sajs
sang memiliki akun gmail

Google Spreadsheet -( —
Hou io Lisew S p |

1 DaFtar akun gmail I |
2.Log in skun gmail )] o RS g
3_Pilin Fitur Googie Spreadsheet L T —— = T —
% Pilih “Blaak” untuk membuat kertas kerja baru /4 —
S Gunakan sheet untuk membuat laparan anda ".‘ / [
6. Kiik “untitied spreadsheet” untuk meredah judul File f \ /
spreadsheet anda l}' L/ [
7.Kiik “share” sntuk membagikan kertas kerja anda ke
email pinak yang membutuhkan

B.4.3.4 Keterkaitan Agenda BerAKHLAK

a. Berorientasi Pelayanan: Membuat poster yang menarik dan mudah
dimengerti oleh unit pengolah dan/ unit perbendaharaan adalah bentuk
upaya solutif dalam menyelesaikan isu seta upaya dalam memberikan
pelayanan prima

b. Adaptif: Membuat poster dengan menggunakan aplikasi editing untuk
memperoleh desain yang menarik adalah bentuk terus berinovasi dan

mengembangkan kreatifitas
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B.4.4 Tahapan Kegiatan 4 (Publikasi infografis/poster)

B.4.4.1 Uraian Kegiatan

Setelah memilih desain infografis dan merancang konten manfaat dan
penggunaan google calendar dan google spreadsheet, peserta melakukan
sosialisasi infografis menggunakan whatsapp kepada pegawai. Sosialisasi
menggunakan media digital dalam hal ini media Whatsapp akan memudahkan
dalam melaksanakan sosiaslisasi. Selain itu, peserta juga melaksanakan
sosialisasi dan evaluasi kepada stakeholder eksternal yaitu Biro Sekretariat
Pimpinan yaitu Bagian Sekretariat Ketua, Bagian Sekretariat Wakil Ketua 1,
Bagian Sekretariat Wakil Ketua 2, Bagian Sekretariat Wakil Ketua 3 di Ruangan
Biro Perencanaan Keuangan Lantai 3, Gedung B Sekretariat Jenderal DPD RI
Tanggal 09 September 2022 Pukul 10.00-11.30 di damping dengan Mentor yang
merupakan atasan langsung Peserta Bapak Andi Asmara, S.E., M.AB. Kegiatan
ini dibuka oleh Bapak Andi Asmara Sebagai Kasub Perbendaharaan Belanja
Dewan, memberikan arahan sekaligus penjelasan mengenai teknis pelaksanaan
reminder/pesan pengingat otomatis kepada Biro Sekretariat Pimpinan. Setelah
itu dilanjutkan oleh Peserta untuk memaparkan detail rencana pelaksanaan
pemberian pesan pengingat otomatis. Peserta menjelaskan mengenai rencana
pelaksanaan, progress pelaksanaan, serta harapan ke depannya. Kegiatan di tutup

oleh mentor.

B.4.4.2 Waktu Pelaksanaan

Berdasarkan jadwal kegiatan yang sudah dibuatkan oleh peserta, waktu
pelaksanaan Merancang konten prosedur dan manfaat penggunaan Google
Calender dilaksanakan pada minggu terakhir pelaksanaan kegiatan aktualisasi.
Pelaksanaan Sosialisasi dengan mengundang stakeholder eksternal dilaksanakan
di Ruangan Biro Perencanaan Keuangan Lantai 3, Gedung B Sekretariat Jenderal
DPD RI Tanggal 09 September 2022 Pukul 10.00-11.30.
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B.4.4.3 Bukti Output

Gambar 5.B.4.4.3 1 Sosialisasi Infografis
"FUN FACTS GOOGLE CALENDER DAN GOOGLW SPREADSHEET"

IRLPMAZA T @ > > - veatll

IPMAZA T @ > »

& it DPD Senior Perbend... m¢ % & 'g- Senior Perbend Ulfa... m«

Selamat siang Yth. Bapak Kabag, Ibu
Bapak Kasubag, rekan-rekan senior,
dalam rangka sosialisasi mengenai
Aktualisasi dengan Judul "Optimalisasi
Pertanggungjawaban keuangan
menggunakan Google Calender di
Bagian Perbendaharaan Setjen DPD

RI, mohon izin menyampaikan poster
mengenai manfaat, kelebihan dan
kekurangan penggunaan Google Calender
dan Google Spreadsheet. Demikian
disampaikan, atas perhatian Bapak/Ibu
saya ucapkan terimakasih J,‘ ©

212PM W

Googte Cairmtar
o 1n ey

C s
FUN FACTS
(O]

®© Message D
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Selamat siang Yth. Bapak Kabag, Ibu
Bapak Kasubag, rekan-rekan senior,
dalam rangka sosialisasi mengenai
Aktualisasi dengan Judul "Optimalisasi

Per gj

g kan Google Calender di
Bagian Perbendaharaan Setjen DPD
RI, mohon izin menyampaikan poster
mengenai manfaat, kelebihan dan
kekurangan penggunaan Google Calender
dan Google Spreadsheet. Demikian
disampaikan, atas perhatian Bapak/lbu

saya ucapkan terimakasih ‘L (&)

212PM
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=
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Gambar 5.B.4.4.3 2 Daftar Hadir Sosialisasi dan Evaluasi

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN DAERAH
" REPUBLIK INDONESIA
P -l

JL. JENDERAL GATOT SUBROTO NO.6 KOMPLEKS PARLEMEN JAKARTA 1027(

DAFTAR HADIR
KEGIATAN SOSIALISASI DAN EVALUASI PESAN PENGINGAT
OTOMATIS PERTANGGUNGJAWABAN KEUANGAN SATKER DEWAN

Hari/Tanggal : Jumat, 09 September 2022

Waktu : Pukul 10.00 WIB

Tempat : Ruangan Perbendaharaan, Lantai 3 Gedung B
Sekretariat Jenderal DPD RI

No. NAMA JABATAN TANDA TANGAN
1. | Mag vy v m"“‘ 1IY(>TN,{
YePra Ul
2. | ANDL PSMARA PRGN BELANDA RIS, asnassiny
D
KEPALA SUB —
3 [LM. SukATTOMNO A6, SET.WAKA T 39@‘\4
o typatla Shotg gy
+ | e Ak Rea [T o0 | oL
i Kagubbag TuE o
5| TRE Widad, RT &4?\&’(\«: 5%‘/{;

Gambar 5.B.4.4.3 3 Kegiatan Sosialisasi Bersama Kasub TU Ketua (Tri Widati), Waka
Il ( La Ode Muhammad), Waka I11 (Ade Tantri Puspita), dan Mentor (Andi Asmara)
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Gambar 5.B.4.4.3 4 Sosialisasi Bersama Verifikator Data Laporan Keuangan (Attim)

I
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Gambar 5.B.4.4.3 6 Sosialisasi Bersama Staf TU Perbendaharaan (Ulfa), Staf Analis Keuangan (Adi),
dan Pengelola SPM (Epta)

Gambar 5.B.4.4.3 7 Sosialisasi Bersama Verifikator Data Laporan Keuangan Satker Dewan (Firman)

B.4.4.4 Keterkaitan Agenda BerAKHLAK
a. Kompeten: Pengadaan sosialiasi melalui poster adalah bentuk upaya
membantu orang lain belajar sehingga dapat menyelesaikan isu yang ada

B.4.4.5 Coaching dan Mentoring Kegiatan 4
Peserta melakukan coaching dengan Coach Muhammad Hagqiki Noviar, S.P.,
M.M secara tatap muka di Gedung Setjen DPR RI Lantai 4 Ruang Pusdiklat DPR
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RI. Peserta melakukan mentoring secara tatap muka di Ruangan Perbendaharaan
Setjen DPD RI Lantai 3 Gedung B.

C. Stakeholder
Stakeholder atau pihak-pihak yang berkepentingan dan berhubungan secara

langsung dalam kegiatan aktualisasi inia adalah sebagai berikut:

C.1 Internal

1.

Kepala Bagian Perbendaharaan

Penanggungjawab pelaksanaan pertanggungjawban keuangan di Bagian
Perbendaharaan

Kepala Subbagian Perbendaharaan Belanja Dewan

Penanggungjawab pelaksanaan pertanggungjawban keuangan di subbagian
Belanja Dewan

Analis Keuangan Subbagian Pebendaharaan Belanja Dewan Bagian
Perbendaharaan

Pemberi persekot/uang muka kerja kepada unit pengguna anggaran
Pengadministrasi Keuangan Subbagian Penatausahaan Pembiayaan
Dewan Bagian Perbendaharaan

Penerima dokumen masuk atas pertanggungjawaban keuangan dari unit
pengguna anggaran

Verifikator Data Laporan Keuangan

Pemeriksa kesesuaian, kelengkapan, serta keakuratan dokumen

pertanggungjawaban keuangan

C.2 Eksternal

1. Kepala Subbagian Tata Usaha Sekretariat Ketua
Penganggungjawab atas pengolahan anggaran di unit kerja sampai dengan
penyampaian dokumen pertanggungjawaban keuangan di Bagian
Sekretariat Ketua

2. Kepala Subbagian Tata Usaha Bagian Sekretariat Wakil Ketua I

Penganggungjawab atas pengolahan anggaran di unit kerja sampai dengan
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penyampaian dokumen pertanggungjawaban keuangan di Bagian
Sekretariat Wakil Ketua |

3. Kepala Subbagian Tata Usaha Bagian Sekretariat Wakil Ketua 11
Penganggungjawab atas pengolahan anggaran di unit kerja sampai dengan
penyampaian dokumen pertanggungjawaban keuangan di Bagian
Sekretariat Wakil Ketua Il

4. Kepala Subbagian Tata Usaha Bagian Sekretariat Wakil Ketua I11
Penganggungjawab atas pengolahan anggaran di unit kerja sampai dengan
penyampaian dokumen pertanggungjawaban keuangan di Bagian
Sekretariat Wakil Ketua I11

5. Staff Subbagian Tata Usaha Bagian Sekretariat Ketua
Pengolah dokumen pertanggungjawaban keuangan di Bagian Sekretariat
Ketua Sekretariat Ketua

6. Staff Tata Usaha Bagian Sekretariat Wakil Ketua I
Pengola dokumen pertanggungjawaban keuangan di Bagian Sekretariat
Wakil Ketua |

7. Staff Tata Usaha Bagian Sekretariat Wakil Ketua 11
Pengola dokumen pertanggungjawaban keuangan di Bagian Sekretariat
Wakil Ketua Il

8. Staff Tata Usaha Bagian Sekretariat Wakil Ketua 111
Pengola dokumen pertanggungjawaban keuangan di Bagian Sekretariat
Wakil Ketua 111

D. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala
Pelaksanaan aktualisasi berupa penggunaan Google Calender sebagai pesan
pengingat  pertanggungjawaban  keuangan  ditujukan  optimalisasi
pertanggungjawaban keuangan oleh unit Pengolah/Pengguna Anggaran. Setelah
dokumen pertanggungjawaban keuangan diterima oleh staf Tata Usaha Bagian
Perbendaharaan, masih memerlukan tahapan verifikasi apakah dokumen yang
disampaikan sudah lengkap, tepat dalam perhitungan, dan valid sesuai dengan

persyaratan kelengkapan dokumen pertanggungjawaban. Pada tahapan ini,
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dokumen harus disampaikan ke verifikator terlebih dahulu untuk dipastikan
ketepatan dokumen.

Unit pengolah/pengguna anggaran harus memperbaiki dokumen
pertanggungjawaban apabila masih  terdapat kekurangan dokumen,
ketidaktepatan perhitungan, serta dokumen keuangan yang tidak dapat diuji
keabsahannya. Dibutuhkan ceklist report yang dapat menyajikan hasi verifikasi
dokumen pertanggungjawaban oleh verifikator data laporan keuangan sehingga
unit pengolah, analis keuangan, verifikator, bahkan bendahara pengeluaran

dapat melakukan pemantauan progres pertanggungjawaban keuangan.

Penulis membuatkan Log Book berbasis Google Spreadsheet hasil verifikasi
dokumen dari verifikator data laporan keuangan. Log Book tersebut dapat
diakses secara online di mana saja, kapan saja, dan oleh siapa saja dengan
modifikasi akses pihak yang dapat melihat, mengedit, atau hanya dapat
memberika komentar. Log Book ini akan membantu Analis Keuangan dan
Bendahara  Pengeluaran  memantau  progres  verifikasi  dokumen

pertanggungjawaban keuangan.

E. Analisis Dampak
E.1 Dampak Kepada Unit Kerja

Penggunaan google calender sebagai media pengingat/reminder
mengoptimalkan  penyampaian pertanggungjawaban keuangan oleh unit
pengolah/pengguna anggaran kepada Bagain Perbendaharaan sehingga timetable

dan target kinerja dari perbendarahaan dapat tercapai sesuai dengan harapan.

E.2 Dampak Kepada Atasan
Atasan akan dipermudah melakukan pemantauan harian menggunakan jadwal
yang sudah dibuat serta memantau progres verifikasi dokumen

pertanggungjawaban sehingga risiko keterlambatan dapat cegah.

E.3 Dampak Kepada Pengguna/Unit Pengguna Anggaran
Padatnya jadwal kunjungan kerja dan perjalan dinas, dan kegiatan lainya oleh

unit pengolah unit pengguna anggaran mengingat dan mengatur jadwal
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penyampaian pertanggungjawaban. Hal ini diharapkan agar tidak adanya lagi
alasan atas kelalaian dari keterlambatan penyampaian pertanggungjawaban

keuangan ke Bagian Perbendaharaan.

F. Kondisi Sebelum dan Sesudah Aktualisasi

F.1 Kondisi sebelum Aktualisasi

Pertanggungjawaban atas uang muka yang diberikan harus dapat dilaksanakan

oleh unit pengguna anggaran maksimal 5 (lima) hari kerja setelah kegiatan
dilaksanakan. Namun kondisi yang terjadi, sering kali pengguna anggaran terlambat

dalam melaksanakan pertanggungjawaban atas uang muka yang sudah diberikan.

Gambar 5.F.1 1 Kondisi Sebelum Aktualisasi

™ W——
TANDA TERIMA KUITANS!
BAGIAN PERBENDAHARAAN

No. Berkas : Jml. Berkas :

3L\9 I

9 | [LS/GUsensansrs |

DITERIMA |
(o [ 22

. oVB

Nama Pengolah (
: Selwor”

Bagian/Provinsi
Telp Ruangan

DIKEMBALIKAN
L

Gambar 5.F.1 3 Kondisi Sebelum Aktualisasi 2

Gambar 5.F.1 2 Kondisi Sebelum Aktualisasi 3

Dengan hormat,
ini i keuangan kegiatan kunjungan

p
kerja Wakil Ketua DPD RI Bidang | dengan rincian sebagai berikut:

Jumlah [
Kuitansi

Kode Mata Anggaran Kegiatan
__(MAK)

No [ Jenis Kuitansi

Kunjungan kerja
Wakil Ketua |

1. | DPD Rl ke Prov
Suluttgl. 4s.d7
Juli 2022 _ |

CF.3858 AEA.001 051 B 524111 9

Lunas Dibayar

Demikian atas perhatian dan kerjasamanya. kami sampaikan
terima kasih.

abag Setwaka | DPD RI

SEKRETARIAT JENDERAL U \ 4ad 7 Juli 2022
= DEWAN PERWAKILAN DAERAH — \ IKTI KAS
= REPUBLIK INDONESIA DEWAN PERWAKILAN DAERAH ———-"m l':;l"{ll(,m
‘;::L‘Ow JI. Jend. Gatot Subroto No. 6, Senayan Jakarta REPUBLIK INDONESIA e -
NOTA DINAS ] ASLI
NOMOR :283/WK.I-DPD/VII/IND/2022 oA KUITANSI
Lembaran -
Kepada : Yth. Kabag Perbendaharaan T1GA
Dari : Kabag Setwaka | DPD RI EMPAT
Hal : Penyampaian Laporan Pertanggungjawaban .
Keuangan Kunjungan Kerja Sudah crm dari KUASA PENGGUNA ANGGARAN SEKRETARIAT JENDERAL DY lna‘m
Tanggal 19 Juli 2022 g Scjuml ‘Sembilanut g o s i empl ot empt Pl embilan rp
i kami sampakean kyltasydokumen Untok pembayaran < Onghos Perjalanan Dinas Menurst Sarat Perintah Jakan

Jumlh Rp. 930149

Bendahara Pengeluaran DPDRI~ Pejabat mhu{-Kmnmm

Andi Asmary, SEMAB  Sanberif S, Hutagaol, MSi Jshatan
NIP.197601201996021002  NIP. 197206171993031003  Alarmat

Tanggal 1 Juli 2022 Nomor  KPI6O SPDDPDVII02
Uk e Do~ oo L, Toobon Minahas S,
Dalam rangka Pendampingan Kumyongan Kerpa Pinpinan DPD RI (Bapak Dr, Nooo

Sampono, M.Si)

Jakarta, 1 Juli 2022
Yang menerima,

an. Kuasa Pengguna Anggaran [ |

é_-/ Nama

Seprizhud Frasawi S #
NIP. 198709222007011002
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Gambar 5.F.1 4 Daftar Penerimaan Berkas oleh TU Perbendaharaan — Sebelum Aktualisasi

NO NAMA DITERIMA STATUS Masa
NO PERIHAL BAGIAN
BERKAS PENGELOLAH| DARITU KOREKSI | | KOREKSI 2 | KOREKSI 3 oK Waktu

Perjalanan Dinas (SPPD) Kunker WAKA | ke 070322~ |10/03/22 -

119| 845 Kendarl.- Sulawesi Tenggara Tanggal 7-9 | WAKA| Okie 1 Maret 10/03/22 11/03/22 - 11/03/22 | 3 minggu
Februari 2022

Perjalanan Dinas (SPPD) Kunker KETUA ke
651| 4150 |Lamongan, Surabaya - Jawa Timur Tanggal 26 | KETUA Mia 29 Agustus | 29/08/22 - 7 minggu
Juni - 2 juli 2022

Perjalanan Dinas (SPPD) Kunker Luar Negeri
Puskadaran Studi Referensi Penyusunan

662 | 4217 Kebijakan Anggaran ke Preforia & Cape Town Kesra Suardi 30 Agustus 15 Hari
- Arfika Selatan Tgl 29 Juli - 4 Agustus 2022
Perjalanan Dinas (SPPD) Kunker WAKA 11 ke

666 | 4247 |Palangkaraya - Kalimantan Tengah Tanggal 7 - | WAKA II Fais 30 Agustus | 31/08/22 - 2 minggu

9 Agustus 2022

F.2 Kondisi Sesudah Aktualisasi

Peserta melakukan uji coba penggunaan Google Calendar dimulaipada
tanggal 1 September 2022. Uji coba dilakukan untuk Pertanggungjawaban
keuangan kegiatan Perjalanan Dinas Unit Pengolah Biro Sekretariat Pimpinan dan
Biro-biro lain yang merupakan Satuan Kerja Dewan di Setjen DPD RI. Peserta
melakukan observasi dan memperolen kesimpulan bahwa Optimalisasi
Pertanggungjawaban Keuangan Menggunakan Google Calendar di Bagian
Perbendaharaan Setjen DPD RI sangat efektif. Peserta melihat bahwa sudah
terdapat perubahan yang cukup signifikan setelah dibuatkan pesan otomatis sebagai
reminder dalam penyampaian pertanggungjawaban keuangan pada Satker Dewan
Setjen DPD RI. Peserta mengumpulkan bukti sebagai berikut:
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: 25 Agustus 2022
: 6 Sep 2022
: 2 Sep 2022
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3. Tanggal Masuk Dok
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BAB VI PENUTUP

A. Kesimpulan

Kesimpulan dari pelaksanaan aktualisasi ini antara lain:

1. Pihak terkait dalam hal ini internal Bagian Perbendaharaan dan unit
pengolah Satuan Kerja Dewan sangat mengapresiasi output dari
gagasan kreatif
“Optimalisasi Pertanggungjawaban Keuangan melalui
Penggunaan Google Calender sebagai pesan pengingat/reminder di
Bagian Perbendaharaan Setjen DPD RI”

2. Selesainya kegiatan yang ada dalam pelaksanaan aktualisasi diharapkan
peserta dapat ini menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK, Manajemen
ASN, dan SMART ASN dalam pelaksanaan tugas kedinasan di Unit
Kerja.

3. Kendala yang dialami peserta dalam pelaksanaan aktualisasi ini adalah
keterbatasan waktu sehingga penerapan gagasan kreatif masih

dilakukan pada satu biro.

B. Saran

1. Penerapan gagasan kreatif Google Calendar dan Google Spreadsheet
membutuhkan kerja sama dan komitmen pihak shakeholder internal
maupun eksternal.

2. Penggunaan Google Calendar dan Google Spreadsheet tergolong masih
jarang sehingga diperlukan sikap adaptif untuk belajar dalam
penggunaan media digital oleh seluruh stakeholder untuk membantu
peningkatan optimalisasi pertanggungjawawaban keuangan di Bagian
Perbendaharan Setjen DPD RI.

3. Penggunaan Google Calendar dan Google Spreadsheet diharapkan tidak
hanya untuk meningkatkan optimalisasi pertanggungjawawaban
keuangan di Bagian Perbendaharan Setjen DPD RI, namun dapat
digunakan dalam berbagai kepentingan di unit lain dalam membantu

peningkatan kualitas dan kuantitas kinerja
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