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BAB I

PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

Indonesia memiliki semua prakondisi untuk nnewujudkan visi Negara

sebagaimana tertuang dalam Pembukaan Undang-Undang Dasar Negara

Republik Indonesia Tahun 1945, yang ditandai dengan kekayaanalam yang

melimpah, potensi sumber daya manusia, peluang pasar yang besar dan

demokrasi yang relatif stabil. Namun prakondisi yang sudah terpenuhi itu

belum mampu dikelola secara efektif dan efisien oleh para aktor

pembangunan, sehingga Indonesia maslh tertinggal dari cepatnya laju

pembangunan global dewasa ini.

PNS memiliki peranan yang menentukan dalam mengelola prakondisi

tersebut. Sejumlah keputusan strategis mulai dari merumuskan kebijakan

sampai pada implementasi kebijakan dalam berbagai sektor pembangunan

dilaksanakan oleh PNS. Untuk memainkan peranan tersebut, diperlukan

sosok PNS yang profesional, yaitu PNS yang mampu memenuhi standar

kompetensi jabatannya sehingga mampu melaksanakan tugas jabatannya

secara efektif dan efisien. Untuk dapat membentuk sosok PNS profesional

seperti tersebut di atas perlu dilaksanakan pembinaan melalui jalur

pelatihan. Selama ini pelatihan pembentukan CPNS dilakukan melalui

pendidikan dan pelatihan, dimana praktik penyelenggaraan pelatihan yang

pembelajarannya didominasi oleh ceramah sulit membentuk karakter PNS

yang kuat dan profesional.

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, CPNS 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 bertanggungjawab, dan

memperkuat profesionalisme serta kompetensi bidang. Diperlukan sebuah



penyelenggaraan Pelatihan yang inovatif dan terintegrasi, yaitu

penyelenggaraan Pelatihan yang memadukan pembelajaran klasikal dan

nonklasikal di tempat Pelatihan dan di tempat kerja, sehingga

memungkinkan peserta mampu menginternalisasi, menerapkan, dan

mengaktulisasikan, serla membuatnya menjadi kebiasaan (habituasi), dan

merasakan manfaatnya, sehingga terpath dalam dirinya sebagai karakter

PNS yang profesional sesuai bidang tugas. Melalui pembaharuan Pelatihan

tersebut, diharapkan dapat menghasilkan PNS profesional yang

berkarakter dalam melaksanakan tugas dan jabatannya sebagai pelaksana

kebijakan publik, pelayan publik, dan perekat dan pemersatu bangsa.

Arus globalisasi sudah tidak terbendung masuk ke Indonesia. Disertai

dengan perkembangan teknologi yang semakin canggih, dunia kini

memasuki era revoiusi industri 4.0, yakni menekankan pada pola digital

economy, artificial intelligence, big data, robotic, dan lain sebagainya atau

dikenal dengan fenomena disruptive innovation. Menghadapi tantangan

tersebut, kita perlu meningkatkan daya saing kita baik nasional maupun

regional. PNS sebagai pelayan masyarakat yang mempunyai peranan

penting dalam proses pelayanan publik dalam masyarakat, merupakan aset

negara yang perlu dikembang potensi dan kemampuannya. Untuk

mewujudkan hal itu, diperlukan desain diklatyang tepat bagi CPNS sebagai

awal pembentukan karakter dan kompetensi sesuai tuntutan jabatannya.

Berdasarkan hal di atas, penyempurnaan dan pengayaan konsep Diklat

Prajabatan dilakukan dengan mengembangkan desain Diklat terintegrasi

sejalan dengan perkembangan dinamika tuntutan jabatan dan penguatan

terhadap kompetensi bidang sesuai dengan formasi jabatan yang

ditetapkan. Nomenklatur Diklat Prajabatan diubah menjadi Pelatihan Dasar

CPNS, sebagai salah satu jenis Pelatihan yang strategis pasca UU ASN

dalam rangka pembentukan karakter PNS dan membentuk kemampuan

bersikap dan bertindak profesional mengelola tantangan dan masalah

keragaman sosial kultural dengan menggunakan perspektif whole of



government atau one government yang didasari nilai- nilai dasar PNS

berdasarkan kedudukan dan peran PNS dalam Negara Kesatuan Republik

Indonesia (NKRI) pada setiap pelaksanaan tugas jabatannya sebagai

pelayan masyarakat sebagai wujud nyata bela negara seorang PNS.

B. DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil

Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan

dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen

Pegawai Negeri Sipil (PNS);

4. Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat

Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik

Indonesia;

5. Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 7 Tahun 2018

tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Sekretaris Jenderal

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015

tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

6. Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 18 Tahun 2017

tentang Standar Kompetensi Jabatan Di Lingkungan Sekretariat

Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Pen/vakilan Rakyat Republik

Indonesia;

7. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2018 Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil.



BAB II

PROFIL ORGANISASI

A. VISI DAN MISI UNIT KERJA

Sekretariat Jenderal DPR Rl merupakan unsur penunjang DPR, yang

berkedududukan sebagai Kesekretariatan Lembaga. Dalam Peraturan

Presiden Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat

Jenderal dan Badan Keatilian Dewan Perwakilan Rakyat Republik

Indonesia (Perpres Nomor 27 Tahun 2015 tentang Setjen dan BK DPR Rl)

dinyatakan bahwa Setjen dan Badan Keahlian DPR Rl adalah aparatur

pemerintah yang dalam menjalankan tugas dan fungsinya berada di bawah

dan bertanggung jawab kepada Pimpinan DPR Rl. Setjen dipimpin oleh

Sekretarls Jenderal dan Badan Keahlian dipimpin oleh Kepala Badan

Keahlian.

Tugas Sekretariat Jenderal DPR Rl

Sekretariat Jenderal (Setjen) DPR Rl mempunyai tugas mendukung

kelancaran pelaksanaan wewenang dan tugas DPR Rl di bidang

administrasi dan persidangan. Di dalam melaksanakan tugasnya, Setjen

menyelenggarakan fungsi:

1. Perumusan dan evaluasi rencana strategis Sekretariat Jenderal;

2. Koordinasi dan pembinaan terhadap pelaksanaan tugas unit organisasi

di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian;

3. Perumusan kebijakan, pembinaan, dan pelaksanaan dukungan

administrasi kepada Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

4. Perumusan kebijakan, pembinaan, dan pelaksanaan dukungan

persidangan kepada Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

5. Perumusan kebijakan dan pelaksanaan pengolahan data dan

pelayanan informasi serta dukungan tertentu pelaksanaan tugas dan

fungsi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian;



6. Perumusan kebijakan dan pelaksanaan pengawasan intern di

lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian;

7. Pelaksanaan kegiatan lain yang ditugaskan oleh Dewan Perwakilan

Rakyat Republik Indonesia; dan

8. Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada Dewan Perwakilan

Rakyat Republik Indonesia.

Visi misi dan tujuan dari Pimpinan Tinggi Pratama Biro Persidangan I

adalah sebagai berikut:
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fungsi DPR Rl di Btdang Legislasi,
Bidang Anggaran dan Bidang
Pengawasan
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tata usaha dalan pelaksanaan
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Gambar 2.1. Visi, Misi, dan Tujuan Biro Persidangan I



B. STRUKTUR ORGANISASI

Deputi Administrasi

Kepala Sub Bagian

Rapat

Analis Data dan
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Gambar 2.2. Struktur Organisasi
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C. PENJELASAN TUGAS DAN FUNGSI

Tugas pokok formasi Analis Data dan Informasi di Biro Persidangan I

secara lengkap adalah sebagai berikut:

1. Menyusun dan mengolah bahan untuk mendukung penyusunan konsep

kebijakan atau aturan tentang dukungan persidangan

2. Menyusun konsep telaah staf terkait pelaksanaan dukungan

persidangan

3. Menyusun dan mengolah data dan informasi menjadi konsep bahan

rapat

4. Menyusun konsep jadwal acara rapat per masa sidang

5. Menyusun konsep skenario rapat

6. Menyusun konsep pointer bahan rapat

7. Menyusun konsep laporan singkat rapat

8. Mengelola database output Alat Kelengkapan Dewan Perwakilan

Rakyat Republik Indonesia

9. Menyusun konsep program kerja tiap masa persidangan

10. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan

11. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan

setiap waktu diperlukan



BAB III

RANCANGAN AKTUALISASI

A. IDENTIFIKASIISU

1. DOKUMEN RAPAT YANG SULIT DITEMUKAN

Rapat di komisi DPR Rl terdapat dokumen-dokumen penting yang perlu

dijadikan arsip sekretariat komisi. Adapun dokumen-dokumen tersebut,

terdiri dari daftar hadir anggota dewan dan mitra kerja, surat masuk dan

surat keluar, bahan rapat dari DPR Rl maupun dari mitra kerja, kata

pengantar, skenario rapat, Catalan rapat, kesimpulan rapat, laporan

singkat, dan risalah rapat serta kaset.

Saat ini, penyimpanan dokumen-dokumen tersebut menjadi suatu

masalah yang terjadi, khususnya di Komisi II DPR Rl. Penyimpanan

dokumen-dokumen tersebut belum tersimpan dengan rapih,

menyebabkan terkendala untuk mencarinya, terlebih jika dokumen

tersebut dari periode sebelumnya. Dokumen tersebut hanya berupa

hard file dan ruang penyimpanan terdapat beragam dokumen, sehingga

menyulitkan untuk mencari dokumen tersebut.

Diharapkan kesadaran pegawai terhadap pentingnya penyimpanan file

secara manual dan digital, pemenuhan sarana dan prasarana

pendukung, dan penyimpanan file tersebut dilakukan oleh ASN yang

kompeten dan sesual dengan tugas dan fungsinya.

File yang sudah tersimpan dapat digunakan oleh pegawai yang

memerlukan, selain itu penulis dapat menggunggah file tertentu ke

website DPR Rl agar publik dapat mengetahui informasi mengenai

rapat-rapat yang dilakukan oleh Komisi II DPR Rl. Tentunya hal ini

berkaitan dengan mata pelatihan, yaitu Pelayanan Publik.



2. SERING HILANGNYA FILE BAHAN KUNJUNGAN KERJA

Kondisi kegiatan kunjungan kerja di Komisi II pada umumnya, dibagi

menjadi tiga tim yang melakukan kunjungan kerja di tiga provinsi di

Indonesia. Masing-masing tim bertanggung jawab mengelola rencana

kunjungan kerja, mulai dari koordinasi dengan protokol dan mitra kerja,

pemesanan hotel dan pesawat, agenda kegiatan, daftar anggota, daftar

pertanyaan, dan sebagainya. Bahan kunjungan kerja, terdiri dari daftar

tim kunjungan kerja (anggota dewan dan sekretariat), agenda kegiatan,

daftar pertanyaan, surat undangan mitra kerja, laporan kunjungan kerja,

dan foto serta video kegiatan. Bahan tersebut perlu dipadukan dan di

unggah ke website DPR Rl.

Saat ini bahan kunjungan kerja belum tersusun rapih, belum

terkoordinir, dan belum tersentraliasasi, dikarenakan masing-masing

sestim kunjungan kerja yang menyiapkan bahkan belum memberikan

bahan tersebut kepada orang yang bertanggung jawab mengumpulkan

dan menggunggah guna mencegah jika hal-hal yang tidak diinginkan

terjadi, seperti komputer error, data hilang, dan Iain-Iain.

Hal tersebut dapat dipermudah dengan menyiapkan wadah atau

platform agar masing-masing sestim dapat mengumpulkan bahan

kunjungan kerja. Bahan tersebut dikumpulkan dalam bentuk file digital,

hal Ini dapat memudahkan penanggung jawab.

Sentralisasi bahan kunjungan kerja akan mempermudah proses

pembuatan dan pengadministasian laporan kunjungan kerja.

Rancangan aktualisasi ini akan meningkatkan kedisplinan pegawai

yang berkaitan. Hal ini berkaitan dengan mata pelatihan, yaitu

Manajemen ASM.



3. LAMANYA MENDAPATKAN RISALAH RAPAT

Dewan Perwakilan Rakyat (DPR), sebagai lembaga negara yang

menghasilkan produk hukum yang mengikat publik, seharusnya

memiliki sebuah sistem pelayanan informasi yang transparan dan

mudah diakses publik. Risalah rapat merupakan catatan rapat yang

dibuat dengan sangat lengkap yang berisi seluruh jalannya

pembicaraan yang dilengkapi pula dengan catatan mengenai sifat dan

jenis rapat, tempat, hah dan tanggal rapat, waktu pembukaan serta

penutupan rapat, jumlah undangan yang hadir, dan sebagainya. Tiap

rapat di DPR Rl, yang sifatnya tertutup maupun terbuka, harus

dilengkapi dengan risalah rapat. Risalah rapat disusun oleh unit kerja

lain, yaitu Unit Kerja Perisalah.

Risalah rapat diunggah oleh sekretariat alat kelengkapan dewan atau

AKD setelah disusun oleh perisalah, mengalami keterlambatan.

Berdasarkan latar belakang dan penyebab terjadinya masalah tersebut

dapat diminimalisir dengan membuat sharing folder pada platform

cloud. Hal tersebut dapat mempermudah juga mempercepat risalah

rapat diunggah oleh sekretariat AKD. AKD mengadakan rapat, kaset

rekaman diberikan ke perisalah untuk disusun risalah rapat, setelah

risalah rapat disusun, perisalah dapat menaruh di sharing folder

tersebut dan sekretariat AKD dapat langsung menggunggah risalah

rapat tersebut.

Menyusun dan membuat risalah rapat merupakan tugas dan fungsi

perisalah. Upaya peningkatan layanan publik, maka diperlukan

koordinasi antar unit kerja di lingkup Biro Persidangan 1. Hal ini

berkaitan dengan mata pelatihan, yaitu Whole of Government.
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B. PEMILIHAN ISU PRIORITAS (TEKNIK ANALISIS)

Tabel 3.1. Teknik Analisis USG

No Isu
Nila

Total Ranking
U S G

Terkendala Ketika Mencari

Dokumen Rapat

1.

Alasan: Dokumen rapat tidak
selalu tersedia, baik secara fislk
maupun digital. Sehingga kesulitan
mencari jika dibutuhkan dan
sekretariat komisi juga tidak
memiliki back-up ff/e-nya.

4 4 4 12 1

Sering hilangnya file bahan
kunjungan kerja

2.

Alasan: bahan kunjungan kerja
perlu dikumpulkan untuk dijadikan
arsip dan di upload ke website DPR
dan bahan tersebut tersebar di

beberapa staf ataupun Tenaga Ahli
Komisi II.

3 3 4 10 2

Lamanya mendapatkan risalah
rapat

3.
Alasan: Risalah rapat perlu di
upload di website DPR, pengerjaan
risalah dilakukan oleh unit kerja
yang berbeda menjadikan peng-
upload-an risalah menjadi tertunda.

3 3 3 9 3

Keterangan:

U = Urgency

S = Seriousness

G = Growth

Berdasarkan teknik analisa USG, dapat diketahui bahwa isu yang akan

dibahas adalah isu pertama, yaitu terkendala ketika mencari dokumen

rapat. Kalau dilihat berdasarkan peniiaiannya maka penjelasan dari setiap

poin penilaian untuk isu terpilih adalah sebagai berikut:
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• Urgency: urgency menunjukkan tingkat kegentingan. Isu pertama

menunjukkan adanya kegentingan karena dokumen rapat merupakan

sesuatu yang harus diamankan dan tidak boleh tersebar ke publik, serta

dokumen tersebut sebagai latar belakang sebuah keputusan.

• Seriousness: seriousness menunjukkan seberapa serius suatu isu

untuk dibahas dan dicari penyelesaiannya. Isu penyimpanan dokumen

rapat memiliki tingkat keseriusan karena sampai terjadi keputusan

memerlukan waktu yang cukup lama sehingga perlu adanya

kedisiplinan dalam mengamankan dokumen-dokumen tersebut.

• Growth: growth menunjukkan seberapa besar isu ini berkembang jika

dibiarkan. Isu penyimpanan dokumen ini akan terus bergulir jika

pengamanan dokumen rapat tidak segera dilakukan dengan suatu

sistem yang memiliki tingkat keamanan yang baik.

C. GAGASAN PEMECAHAN ISU

Berdasarkan isu yang sudah diuraikan dan dengan melakukan analisis

dengan menggunakan teknik analisa USG, maka gagasan pemecahan isu

pada rancangan aktualisasi ini adalah PEMANFAATAN PLATFORM

CLOUD DALAM PENYIMPANAN DOKUMEN RAPAT di Komisi II.

12



KEGIATAN

Pengolahan
Dokumen

TAHAPAN KEGIATAN

1. Melakukan convert

dokumen dari

hardcopy menjadi soft
file dan soft file yang
sebelumnya
menggunakan format

OUTPUT/t.

HASII^^l

1. Seluruh dokumen

sudah

menggunakan
fomat PDF

KETERKAITAN

SUBSTANSI MATA

PELATIHAN

Dokumen rapat
merupakan bentuk
pertanggungjawaban
(Akuntabilitas) atas
kinerja kepada atasan
yang akan dikumpulkan
menciptakan
kemanfaatan

(Komltmen Mutu)jika
dibutuhkan.

Kegiatan pengolahan
dokumen dilakukan

dengan professional
dan tidak berplhak
(Etika Publik).

KONTRIBUS!
TERHADAP VISI

MISI ORGANISASI

Rangkaian kegiatan
ini mendukung salah
satu misi organlsasi
yaitu mewujudkan
kebijakan
penyelenggaran
dukungan
persidangan di Komisi
dan Persidangan
paripurna

PENGUATAN NILAI

ORGANISASI

ajaran agama perihal sifat
dan sikap, serta tingkah
laku yang baik.

Akuntabel, sumber
dokumen atau data yang
penulis kumpulkan jelas
dan dapat
dipertanggungjawabkan.
Diantara dokumen rapat
tersebut juga terdapat
laporan
pertanggungjawaban atas
kinerja penulis kepada
atasan.

Professional, terdapat
keterlibatan rekan kerja
sesuai dengan
kompetensi.
Kegiatan ini menerapkan
nilai-nilai Sekretariat

Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl, sebagai
berikut:
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D. RANCANGAN AKTUALISASI

UNIT KERJA

IDENTIFIKASI ISU

ISU YANG DIANGKAT

GAGASAN PEMECAHAN ISU

SEKRETARIAT KOMISI II DPR Rl

1. DOKUMEN RAPAT YANG SULIT DITEMUKAN

2. SERING HILANGNYA FILE BAHAN KUNJUNGAN KERJA

3. LAMANYA MEN: 1. DOKUMEN DAPATKAN RISALAH RAPAT

DOKUMEN RAPAT YANG SULIT DITEMUKAN

PEMANFAATAN PLATFORM CLOUD DALAM PENYIMPANAN DOKUMEN

RAPAT

Tabel 3.2. Rancangan Aktualisasi

>^GIATANig Vtahapan KEGIATAN
•

OUTPUT/
HASiLMM^^

KETERKAITAN

'gSUBSTANSI MATA
^ ^ PELATIHAN

KONTRIBUSI

TERHADAP VISI

MISI ORGANISASI

pInguatan nilai
..c organisasi

«•

Pengumpulan
dokumen

hardcopy dan
soft file

1. Koordinasi dengan
pengelola persldangan
Bagian Sekretariat
Komisi II untuk

mengumpulkan
dokumen-dokumen

rapat terkait

2. Mencari dokumen di

Ruang Rapat Komisi II

1. Dokumen

tersedia dan

terkumpul

2. Dokumen

tersedia dan

terkumpul

Koordinasi dengan rekan
kerja terkait
pengumpulan dokumen-
dokumen rapat
memerlukan kerjasama
(Nasionalisme) dan
disampaikan dengan
penuh rasa hormat,
sopan, dan santun
(Nasionalisme dab
Etika Publik)

Seiuruh rangkaian
kegiatan ini
mendukung visi
organisasi yaitu
terwujudnya
dukungan
persldangan Komisi
dan Persldangan
Parlpuma yang
professional dan
akuntabel.

Kegiatan ini menerapkan
niiai-nilai Sekretariat

Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl, sebagai
berikut:

Religius, proses
komunikasi dengan rekan
kerja dengan penuh rasa
hormat, sopan, dan santun
merupakan niiai-nilai
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^KEGIATAN i

Penyimpanan
Dokumen

TAHAPAN KEGIATAN

non-PDF diubah

menjadi format PDF

2. Meiakukan

pengamanan dokumen
dengan password

1. Berdiskusi dengan unit
kerja BDTI terkait
permintaan pembuatan
cloud Komisi II DPR Rl

2. Setelah disetujui,
koordinasi dengan sub

OUTPUT/

HASIL

2. Seluruh dokumen

terkunci dengan
password

1. Laporan dan
keputusan hasil
diskusi dan

dokumentasi

proses diskusi
berupa foto.

2. Nota Dinas ke

unit kerja BDTI

KETERKAITAN

SUBSTANSI MATA

PELATIHAN

Dokumen rapat DPR Rl
adalah dokumen negara
yang perlu terjaga
kerahasiaannya, penulis
akan menjaga
kerahasiaan (Etika
Publik) dokumen
dengan password, juga
merupakan bentuk
tanggung jawab (Etika
Publik).

Menggunakan password
merupakan bentuk
inovasi (Komitmen
Mutu) dalam menjaga
dokumen rapat berbasis
digital.
Penulis akan berdiskusi

unit kerja BDTI melalui
metode musyawarah
(Nasionalisme)
mengenai permintaan
pembuatan cloud Komisi
II DPR Rl. Penulis akan

menghormati
keputusan atasan serta

KONTRIBUSI

TERHADAP VISI

MISI ORGANfSASI

-I PENGUATAN NILAIL
ORGANil

Integritas, dokumen
memakai pengamanan
berupa password untuk
menjaga kerahasiannya.

Kegiatan ini menerapkan
nilai-nilai Sekretariat

Jenderal dan Badan

Keahllan DPR Rl, sebagai
berikut:

Akuntabel, sumber

dokumen atau data yang
penulis unggaii ielas dan
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Ino. ^EGIATAN TAHAPAN KEGIATAN

w^nmrnmBmrnmrn^am

^ OUTPUT/ . ^ KETERKAITAN

SUBSTANSI MATA

PELATIHAN .

TERHADAP VISI

MISI ORGANISASI

PENGUATAN NILAI r̂
• ORGANISASI > 1

bagian tata usaha tidak memaksakan dapat
untuk mengirimkan kehendak, karena hal ini dipertanggungjawabkan.
nota dinas ke unit kerja untuk kepentingan
BDTI mengenai bersama

permintaan pembuatan (Naslonalisme).
cloud Komisi II DPR Rl

Penulis akan

3. Membuat folder dan 3. Terdapat berhubungan dan
memberi nama folder beberapa folder bekerjasama dengan
sesuai pembahasan yang sudah antar unit (Whole of
rapat dan jenis bemama Governance), yaltu
dokumen berdasarkan BDTI.

pembahasan
rapat dan jenis Penulis akan membuat

dokumen folder, memberi nama
folder, dan

4. Menggunggah 4. Dokumen telah mengelompokkan file
dokumen dan berada di cloud sesuai dengan
menempatkan dan masuk pembahasan rapat dan
dokumen sesuai kedalam jenis dokumen,
dengan foldernya foldernya tujuannya agar lebih

masing-masing efektif (Komitmen
Mutu) daiam mencari
file.

Lalu, penulis akan
menggunggah dokumen
dan menempatkannya
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NO. KEGIATAN TAHAPAN KEGIATAN
OUTPUT/

HASIL

KETERKAITAN

SUBSTANSI MATA

PELATIHAN

KONTRIBUSI

TERHADAP VISI

MISI ORGANISASI

PENGUATAN NILAI

ORGj^ISASI

sesuai dengan folder
yang sudah disusun,
sebagai bentuk
pertanggungjawaban
(Akuntabilitas) untuk
memastikan

penyimpanan dokumen
rapat dapat tersimpan
dengan aman di cloud.
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"kEGIATAN '

Pendistribusian

Dokumen

TAHAPAN KEGIATAN

1. Berdiskusi aengan
Kasubbag Rapat
mengenai siapa saja
yang dapat diberlkan
akses untuk

mengakses folder. Dan
file yang akan
diunggah pada website
DPR Rl.

2. Mengumpulkan enriail
pegawai yang
diberikan akses dan

memasukkan email

pegawai yang
diberikan akses ke

dalam cloud.

3. Menggunggah file yang
diperlukan di website
DPR Rl.

OUTPUT/

HASIL

1. Laporan dan
keputusan hasll
diskusi dan

dokumentasi

proses diskusi
berupa foto. File
diunggah pada
website DPR Rl.

2. Daftar email

pegawai dan
folder cloud bisa

digunakan oleh
pegawai yang
diberikan akses.

3. File diunggah di
website DPR Rl

KETERKAITAN

SUBSTANSI MATA

PELATIHAN

Penulis akan berdlskusi

metalui metode

musyawarah
(Nasionalisme) dengan
atasan mengenai siapa
saja yang dapat
mengakses file-file
tersebut. Keputusan
memberikan

kewenangan kepada
orang yang mempunyai
kepentingan juga untuk
menjaga kerahasiaan
file (Etika Publik).
Penulis akan

menghormati
keputusan atasan serta
tidak memaksakan

kehendak, karena hal ini
untuk kepentingan
bersama

(Nasionalisme).

Selanjutnya, penulis
akan mengumpulkan
email pegawai yang
diberikan akses dan

KONTRIBUSI

TERHADAP VISI

MISI ORGANISASI

PENGUATAN NILAI

ORGANISASI

Kegiatan ini menerapkan
nilai-nilai Sekretariat

Jenderal dan Badan

Keahlian DPR Rl, sebagai
berikut:

Religius, proses
komunikasi dengan atasan
dengan penuh rasa
hormat, sopan, dan santun
merupakan nilai-niiai
ajaran agama perihal sifat
dan sikap, serta tingkah
laku yang balk.

Akuntabel, sumber
dokumen atau data yang
penulis unggah jelas dan
dapat
dipertanggungjawabkan.
Terunggahnya file
merupakan output dari
tugas dan fungsi penulis.

Professional, terdapat
keteriibatan rekan kerja
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NO. KEGIATAN TAHAPAN KEGIATAN
OUTPUT/

HASIL

KETERKAITAN

SUBSTANSI MATA

PELATIHAN

memasukkan email

pegawai yang diberikan
akses ke dalam cloud.

Beberapa file yang perlu
diunggah webiste DPR
Rl, akan di konfirmasi
kepada atasan, agar
penulis tidak
memberikan informasi

yang salah
(Manajemen ASN). File
tersebut sebagai bentuk
transparansi dan
tanggung jawab atas
kinerja DPR Rl kepada
publik yang dapat
diakses dimana saja
(Akuntabilitas, Anti
Korupsi, Pelayanan
Publik)

KONTRIBUSI

TERHADAP VISI

MISI ORGANISASI

PENGUATAN NILAi

sesuai

kompetensi.
dengan

Integritas, yang dapat
mengakses file hanya
pegawai yang disetujui
oleh atasan, hal ini untuk
menjaga kerahasiannya.
File yang diunggah
memerlukan persetujuan
atasan agar penulis tidak
memberikan informasi

yang salah kepada publik.
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Penjelasan Rancangan Kegiatan

Pada kegiatan dua, yaitu pengolahan dokumen. Terdapat due tahapan

kegiatan, dimana salah satu kegiatannya, yaitu Melakukan pengamanan

dokumen dengan password. Sesuai arahan mentor, maka tahapan

kegiatan tersebut tidak dilaksanakan dengan alasan tahapan kegiatan

tersebut tidak perlu dilaksanakan untuk sekarang, melainkan akan

dilakukan secara bertahap kedepannya.

Pengganti dari tahapan tersebut maka Penulis menjabarkan tahapan

kegiatan pertama, yaitu Melakukan convert dokumen dari hardcopy

menjadi soft file dan soft file yang sebelumnya menggunakan format

non-PDF diubah menjadi format PDF menjadi dua tahapan kegiatan.

Maka pada kegiatan dua, pengolahan dokumen, tahapan kegiatan menjadi

dua, yaitu Melakukan scanning dokumen dari hardcopy menjadi soft

file dan Melakukan convert dokumen soft file yang sebelumnya

menggunakan format non-PDF diubah menjadi format PDF.
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BAB IV

PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. PENJELASAN PELAKSANAAN AKTUALISASI

1. Pengumpulan dokumen hardcopy dan soft file

Tujuan dari kegiatan ini adalah memastikan seluruh dokumen rapat

pada Komisi II DPR Rt dapat terkumpui, balk berupa dokumen fisik

maupun soft file. Dalam laporan aktualisasi ini penulis

mengumpulkan dokumen-dokumen rapat Komisi M DPR Rl pada

Masa Persidangan I Tahun Sidang 2019-2020 (16 Agustus 2019 -

30 September 2019). Dokumen rapat yang dimaksud, terdiri dari:

a. Surat Undangan

b. Kata Pengantar

c. Bahan Rapat

d. Daftar Hadir

e. Kesimpulan Rapat

f. Dokumentasi

g. Laporan Singkat

h. Risalah Rapat

Behkut adalah daftar rapat yang telah dilaksanakan pada Masa

Persidangan I Tahun Sidang 2019-2020:

1.
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Ta bel 4.1. Daftar Rapat pada MP I TS 2019- 2020

NO HARI/TANGGAL^^ ^-JENIS RAPAt' ^ ^^^'ACARA

1 Selasa, 20 Agustus

2019

RDP dengan ORI Konsultasi tentang Isu-isu

Strategis

2 Senin - Rabu, 26 -

28 Agustus 2019

Konsinering RAPBN

2020

Pembahasan RAPBN

2020 dengan Seluruh

Mitra Komisi II DPR Rl

3 Kamis - Sabtu, 29 -

31 Agustus 2019

Konsinering RUU

tentang Pertanahan

Pembahasan Panja RUU

tentang Pertanahan

4 Senin, 9 September

2019

Rapat Internal Komisi II

DPR Rl

Laporan Panja RUU

tentang Pertanahan

kepada Komisi II DPR Rl

5 Rabu, 11 September

2019

Raker dengan Seluruh

Mitra Komisi II DPR Rl

Pengesahan RAPBN

2020

6 Senin, 23

September 2019

Rapat Kapoksi Komisi

II DPRI Rl

Rapat Internal Komisi II

DPR Rl

Raker

Pembahasan RUU

tentang Pertanahan

7 Rabu, 25 September

2019

RDPU dengan Papua

8 Rabu, 25 September

2019

RDPU dengan Aceh

9 Kamis, 26

September 2019

Raker dan RDP

dengan Mendagri,

KPU, Bawaslu, dan

DKPP

Evaluasi Pemilu dan

Pembahasan Persiapan

Pilkada

10 Kamis, 26

September 2019

Rapat Panja Komisi II

DPRI dengan Panja

Pemerintah

Pengambilan Keputusan

RUU tentang Pertanahan
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1) Tahapan Kegiatan dan Output

Pada kegiatan pengumpulan dokumen terdiri atas dua tahapan

kegiatan, yaitu

a. Koordinasi dengan pengelola persidangan Bagian Sekretariat

Komisi II DPR Rl untuk mengumpulkan dokumen-dokumen

rapat terkait.

Pada Sekretariat Komisi II DPR Rl, pengelola persidangan

bertugas salah satunya, yaitu mengumpulkan dokumen-

dokumen rapat yang kemudian akan diarsipkan. Kamis, 5

September 2019, Penulis berkoordinasi dengan pengelola

persidangan untuk mengumpulkan dokumen rapat yang

Penulis perlukan. Dokumen berbentuk hardcopy dan soft file.

Dokumen berbentuk hardcopy terdapat di ruang rapat Komisi

II DPR Rl (KK III) ataupun di ruangan Sekretariat Komisi II

DPR Rl. Output darl tahapan kegiatan ini adalah dokumentasi

berupa foto. Berikut adalah foto kegiatan:

Gambar 4.1. Koordinasi dengan Pengelola Persidangan
(5 September 2019)
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b. Mencari Dokumen di Ruang Rapat Komisi II DPR Rl

Penulis membuat checklist, terkail jenis dokumen rapat yang

diperlukan. Dokumen yang diserahkan dari pengelola

persidangan, terdapat dokumen rapat yang belum ada. Maka

pada Jumat, 6 September 2019, Penulis mencari dokumen

tersebut di ruang rapat Komisi II DPR Rl. Tujuan dari tahapan

kegiatan ini, agar dokumen rapat terkumpul dengan lengkap.

Output dari tahapan kegiatan ini adalah dokumentasi berupa

foto dokumen. Berikut adalah foto kegiatan mencari dokumen:

Gambar 4.2. Mencari Dokumen di Ruang Rapat Komisi IIDPR Rl
(4 September 2019)

2) Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan

Terdapat empat nilai dasar ASN yang terkait dengan kegiatan

pengumpulan dokumen, yaitu:

a. Nasionalisme

Pengumpulan dokumen dilakukan dengan koordinasi dengan

pengelola persidangan merupakan suatu bentuk kerjasama.
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b. Etika Publik

Koordinasi dengan pengelola persidangan disampaikan

dengan rasa hormat, sopan, dan santun.

c. Akuntabilitas

Pengumpulan dokumen rapat yang merupakan suatu bentuk

pertanggungjawaban atas kinerja kepada atasan.

d. Komitmen Mutu

Pengumpulan dokumen rapat menciptakan kemanfaatan

yang dapat digunakan untuk anggota DPR Rl, pegawai,

ataupun non-pegawai.

3) Penguatan Nilai Organisasi

Terdapat tiga nilai organisasi yang terkait dengan kegiatan

pengumpulan dokumen ini, yaitu:

a. Religius

Proses komunikasi dengan rekan kerja penuh rasa hormat,

sopan, dan santun merupakan nilai-nilai ajaran agama perihal

sifat dan sikap, serta tingkah laku yang baik.

b. Akuntabel

Sumber dokumen atau data yang penulis kumpulkan jelas dan

dapat dipertanggungjawabkan. Diantara dokumen rapat

tersebut juga terdapat laporan pertanggungjawaban atas

kinerja penulis kepada atasan.

C. Professional

Pada tahap kegiatan pengumpulan dokumen ini, terdapat

keterlibatan rekan kerja yang sesuai dengan kompetensi.

2. Pengolahan Dokumen

Tujuan dari pengolahan dokumen adalah untuk mengubah dokumen

fisik menjadi digital dengan melakukan scanning sehingga dokumen

rapat memiliki extension .pdf dan dapat diunggah ke akun cloud
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Bagian Sekretariat Komisi II DPR Rl. Pada kegiatan Ini terdiri dari

dua tahapan kegiatan, yaitu melakukan scanning dokumen dan

convert dokumen ke PDF. Kedua tahapan kegiatan ini diharapkan

dokumen tidak dapat diubah saat diunggah ke cloud Sekretariat

Komisi II DPR Rl.

1) Tahapan Kegiatan dan Output

Pada kegiatan pengolahan dokumen terdiri atas dua tahapan

kegiatan, yaitu;

a. Melakukan Scanning Dokumen

Scanning dokumen yang dimaksud pada tahapan kegiatan ini

adalah melakukan scanning menggunakan alat scanner

terhadap dokumen hardcopy. Scanning merupakan suatu

upaya mengubah dokumen hardcopy menjadi soft file agar

dapat diunggah ke akun cloud Sekretariat Komisi II DPR Rl.

Pada Senin, 9 September 2019, pertama kali Penulis

melakukan scanning dokumen hardcopy, selanjutnya

tahapan kegiatan ini akan berlanjut jika terdapat dokumen

rapat. Output dari tahapan kegiatan ini adalah seluruh

dokumen fisik sudah di scan dan dapat dibuktikan dengan

dokumentasi berupa foto dan hasil screen capture seluruh

dokumen hardcopy yang sudah berbentuk soft file.
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Gambar4.3. Melakukan Scanning Dokumen (9 September 2019)

SK 20082019 Foxit Reader PDF Document

fo' SK 21-23 082019 Foxit Reader PDF Document

iT' SK 26-28 082019 Foxit Reader PDF Document

1 SK 29-31 082019 Font Reader PDF Document

Ik'i SK 10.00 09092019 Foxit Reader PDF Document

1 SK 11.00 U9092019 Foxit Reader PDF Document

i SK13.00U9U92019 Foxit Reader PDF Document

SK 10092019 Foxit Reader PDF Document

i SK 10.0023092019 Foxit Reader PDF Document

? SK 11092019 Foxit Reader PDF Document

|C" SK11.00 23092019 Foxit Reader PDF Document

i SK 13.00 23092019 Foxit Reader PDF Document

SK 14.00 23092019 Foxit Reader PDF Document

SK 12.00 25092019 Foxit Reader PDF Document

i SK 13.00 25092019 Foxit Reader PDF Document

i SK 10.00 26092019 FoxH Reader PDF Document

i SK 13.00 26092019 Foxit Reader PDF Document

SK 16.00 26092019 Foxrt Reader PDF Document

Gambar 4.4. Screen Capture Dokumen Hasil Scanning

(9 September 2019)
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b. Melakukan Convert Dokumen ke Format PDF.

Tujuan melakukan convet dokumen ke format PDF untuk

memastikan keseragaman format dan agar dokumen tidak

dapatdiubah. Pada Senin, 9 September 2019, pertama kali

Penulis melakukan convert dokumen ke dalam format PDF,

selanjutnya tahapan kegiatan ini akan berlanjut Jika terdapat

dokumen rapat. Output dari tahapan kegiatan ini adalah

seluruh dokumen sudah menggunakan format PDF dan

dapat dibuktikan dengan dokumentasi berupa hasil screen

capture seluruh dokumen baik hardcopy ataupun soft file

yang menunjukkan PDF sebagai extension-nya. Berikut

adalah bukti kegiatan yang dimaksud, sebagai berikut:

iw'l 260819 DKPP 1 Foxit Reader PDF Document

260819 DKPP 2 Foxit Reader PDF Document

260819 Kementerian Sekretariat Negara R1 Foxit ReaderPDF Document

260819 KPU Foxrt Reader PDF Document

260819 Sekretariat Kabinet Foxit Reader PDF Document

^ 270819 Arsip Nasional R! Foxit Reader PDF Document
270819 KA5N Foxit Reader PDF Document

2^19 Kementerian Aparatur Negara da... Foxit Reader PDF Document

1^ 270819 LAN Rl Foxit Reader PDF Document
1^ 270819 Ombudsman Rl Foxit Reader PDF Document

Gambar 4.5. Screen Capture Dokumen PDF

(23 Agustus 2019)

2) Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan

Terdapat dua nilai dasar ASN yang terkait dengan kegiatan

pengolahan dokumen, yaitu:

a. Etika Publik

Kegiatan pengolahan dokumen dilakukan dengan

professional dan tidak berpihak.

b. Komitmen Mutu
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Pengolahan dokumen merupakan bentuk inovasi, dimana

belum dilakukan pada Sekretariat Komisi II DPR Rl.

c. Pelayanan Publik

Pengolahan dokumen adalah suatu bagian darl upaya

pemenuhan kebutuhan layanan kepada anggota Komisi II

DPR Rl agar dokumen disimpan lebih terstruktur dan rapih.

3) Penguatan Nilai Organisasi

Terdapat satu nilai organisasi yang terkait dengan kegiatan

pengolahan dokumen, yaitu professional, melakukan

pengolahan dokumen merupakan suatu upaya untuk bekerja

sesuai dengan kompetensi karena dengan melakukan kegiatan

ini akan membantu Sekretariat Komisi II DPR Rl dalam

memberikan dukungan tugas anggota Komisi II DPR Rl.

3. Penyimpanan Dokumen

Kegiatan penyimpanan dokumen dilakukan untuk memastikan

bahwa dokumen yang sudah berbentuk soft file memiliki tempat

penyimpanan yang aman, yaitu dengan memanfaatkan akun cloud

Sekretariat Komisi II DPR Rl. Terdapat empat tahapan kegiatan,

yaitu berkoordinasi dengan bagian BDTI untuk membuat cloud

Komisi II DPR Rl, mengirimkan nota dinas permintaan akun cloud,

membuat folder dan memberi judul folder, serta mengunggah

dokumen dan menempatkan dokumen sesuai dengan foldernya.

1) Tahapan Kegiatan dan Output

Pada kegiatan penyimpanan dokumen terdiri atas dua tahapan

kegiatan, yaitu:

a. Rapat dengan Bagian BDTI terkait Pemriintaan Pembuatan

Cloud Sekretariat Komisi II DPR Rl
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Setiap pegawai mempunyai cloud individu, dengan

terdapatnya cloud Sekretariat Komisi II DPR RI diharapkan

dapat memudahkan dalam pemanfaatan cloud sebagai media

penyimpanan dokumen rapat Komisi II DPR RI. Pada Selasa,

10 September 2019, Penulis melakukan rapat dengan BDTl

terkait permintaan pembuatan cloud Sekretariat Komisi II

DPR RI. Output dan bukti dari tahapan ini adalah berupa

absensi rapat dengan BDTl dan dokumentasi kegiatan rapat

berupa foto. Absensi rapat dapat dilihat pada lampiran,

sedangkan foto kegiatan rapat adalah sebagai berikut:

Gambar 4.6. Rapat dengan BDTl (10 September 2019)
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b. Mengirimkan Nota Dinas ke BDTI terkait Permintaan Akun

Cloud

Penulis berkoordinasi dengan sub bagian tata usaha

sekretariat komisi II DP Rl untuk membuat dan mengirimkan

nota dinas ke BDTI terkait permintaan akun cloud sekretariat

komisi II DPR Rl. Tujuan dari tahapan kegiatan ini adalah

sebagai bentuk kepatuhan terhadap SOP dan alur kerja di

instansi. Output dan bukti tahapan kegiatan ini adalah nota

dinas yang ditanda tangani oleh Kepala Bagian Sekretariat

Komisi II DPR Rl dengan tujuan kepada Bagian BDTI. Berikut

merupakan foto nota dinas yang dimaksud, yaitu:

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

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

TElP- (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 4231 5715 925, WEBSFTE : www.dprgo.KJ

Sdr
Dari
Hai
Tanggal

NOTA DINAS
NO: 404/PS.02;09/20ie

Kabid Data dan Teknoiogi Informasi
Kabag Set. Komisi II
Cloud Set. Komisi II DPR Rl
9 September 2019

4.

C" -J

is

Dengan ini kami infonnasikan bahwa Bagian Sekretariat
Komisi II DPR Rl memertukan Cloud BagianSekretarialKomisi II.
sehubungan dengan hal tersebirt kami mengharapkan bantuan
Saudara kiranya dapat menugaskan leknisi/helpdesk untuk dapat.
dibuatkan cloud Bagian Sekreteriat Komisi II DPR Rtersebut.

Atss perhatian dan Bantuan Saudara. Kami ucapKan terima .
kasih. , ^

*4

Gambar 4.7. Nota Dinas ke BDTI (10 September 2019)

c. Membuat Folder dan Memberi Judul Folder sesuai

Pembahasan Rapat dan Jenis Dokumen

Tujuan membuat folder adalah untuk memudahkan dalam

mengakses dokumen, karena dokumen rapat dikelompokkan

sesuai dengan fungsi DPR Rl dan didalamnya dikelompokkan

per rapat diurutkan berdasarkan waktu rapat tersebut. Pada
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Senin, 16 September 2019, Penulis mulai membuat folder

pada akun cloud. Hal ini dilakukan agar lebih rapih. Berikut

folder yang penulis buat, yaitu:

(1) Fungsi Legislasi

(2) Fungsi Anggaran

(3) Fungsi Pengawasan

Dimana pada folder tersebut dikelompokkan kembali sesuai

dengan pembahasan rapatdan waktu pelaksanaan rapat, dan

di dalamnya terdapat folder sesuai dengan jenis dokumen,

yaitu:

(1) Kata Pengantar

(2) Bahan Rapat

(3) Daftar Hadir

(4) Kesimpulan Rapat

(5) Dokumentasi

(6) Laporan Singkat

(7) Surat Undangan

(8) Risalah
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Berikut adalah hasil screen capture dari folder-folder yang

sudah dibuat di akun cloud Sekretariat Komisi II DPR Rl.

oOo

Q Search

1 Fungsi Anggaran
4 hours ac!c

2. Fungsi Legislasi
4 hours aqc

3. Fungsi Pengawasan
4 hours aqo

3 folders

Gambar 4.8. Screen Capture Folder Cloud
(16 September 2019)
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1. 26-28 0819 RDP Komisi II...

1. Kata Pengantar
n hours iyo

2. Bahan Rapat
11 nours .i')o

3. Daftar Hadir
n hours .iQo

4. Kesimpulan Rapat
' 1 i s (t.in

5. Dokumentasi
1 '

6. Laporan Singkat
n hours agn

7 Surat Undangan
4 hours ,'.t 1 ^

8. Risalah
!'• hour-; iii-:

<

<

<

<

<

<

<

<

Gambar 1. Screen Capture Folder Cloud
(16 September 2019)

d. Mengunggah Dokumen dan Menempatkan Dokumen sesuai

dengan Foldernya

Pada Selasa, 17 September 2019, Penulis mengunggah

dokumen dan menempatkan dokumen sesuai dengan folder

yang sudah dibuat. Output dan bukti dari tahapan kegiatan ini
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berupa hasil screen capture dokumen yang sudah diunggah.

Berikut adalah hasil screen capture:

-I. . 1 -I. I,fj-q t 3«-,i Kioci'i' 7 $urM Undmyan < flB

Sua

Q SXlOOO23O92Ot90dl < S59K8 Shounago

Q SKlL00230920i9ixi4 < — 538KS Shomago

Q SK 1300230920t9DrK < S26ICB Shourttga

Q SKU00230920l9ixii < — eSSKC Shountgo

Gambar 2. Screen Capture file yang diunggah
(17 September 2019)

2) Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan

Terdapat empat nilai dasar ASN yang terkait dengan kegiatan

pengolahan dokumen, yaitu:

a. Nasionalisme

Rapat dengan BDTI melalui metode musyawarah mengenai

permintaan pembuatan akun cloud sekretariat komisi II DPR

Rl dan penulis menghormati keputusan dan tidak

memaksakan kehendak, karena hal ini untuk kepentingan

bersama.

b. Whole of Governance

Dalam kegiatan penyimpanan dokumen ini, penulis

berhubungan dan bekerjasama antar bagian di dalam

lingkungan Setjen dan BK DPR Rl, yaitu BDTI untuk

pembuatan media penyimpanan dokumen, yaitu akun cloud

sekretariat komisi II DPR Rl.

0. Komitmen Mutu

Penyimpanan dokumen yang dikelompokkan sesuai dengan

fungsi dan per rapat bertujuan agar lebih efektif dan efisien

dalam mencari dokumen.
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d. Akuntabilitas

Penulis mengunggah dokumen dan menempatkan sesuai

dengan folder yang sudah disusun, sebagai bentuk

pertanggungjawaban untuk memastikan penyimpanan

dokumen rapat dapat tersimpan dengan aman dan terstruktur

di cloud.

3) Penguatan Nilai Organisasi

Terdapat satu nilai organisasi yang terkait dengan kegiatan

pengolahan dokumen, yaitu akuntabel karena sumber dokumen

atau data yang penulis unggah jelas dan dapat

dipertanggungjawabkan.

4. Pendistribusian Dokumen

Kegiatan ini merupakan kegiatan terakhir, dimana terdapat tiga

tahapan kegiatan, yaitu menentukan pegawai yang diberikan akses

cloud, mengumpulkan email pegawai yang diberikan akses, dan

mengunggah file tertentu di website DPR Rl.

1) Tahapan Kegiatan dan Output

Pada kegiatan penyimpanan dokumen terdiri atas dua tahapan

kegiatan, yaitu:

a. Menentukan Pemberian Akses Cloud Sekretariat Komisi II

DPR Rl

Tahapan kegiatan int dilakukan dengan konsultasi dengan

kasubag rapat bertujuan untuk mendapatkan arahan dari

kasubag rapat terkait dengan siapa-siapa saja yang

diperbolehkan untuk mengakses dokumen yang sudah

diunggah di cloud sekretariat komisi II DPR Rl. Senin, 23

September 2019, Penulis berkonsultasi dengan kasubag

rapat. Bukti dari tahapan kegiatan ini adalah laporan singkat
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dan dokumen tasi berupa foto. Berikut adalah foto ketika

Penulis melakukan konsultasi dengan Kasubag. Laporan

singkat dapat dilihat pada lampiran.

m

Gambar 4.11. Konsultasi dengan Kasubag Rapat

(23 September 2019)

b. Mengumpulkan Email Pegawai yang Diberikan Akses dan

Membuka Akun Cloud Sekretariat Komisi II DPR Rl.

Selasa, 24 September 2019, Penulis mengumpulkan email

pegawai sesuai dengan arahan hasil konsultasi dengan

kasubag rapat. Tujuan tahapan kegiatan ini agar pegawai

yang diberikan akses cloud dapat membuka dokumen rapat

yang terdapat di cloud sekretariat komisi II DPR Rl dan juga

pegawai dapat mengunggah dokumen yang merupakan

dokumen rapat. Output dan bukti tahapan kegiatan ini adalah
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daftar email pegawai yang diberikan akses. Berikut adalah

daftar email pegawai sekretariat komisi il DPR Rl:

label 4.2. Email Pegawai yang diberikan Akses

TlamaTegawlT^^^^PIjEmail Pegawai

1 Danis Maya, S.H. danis.maya@dpr.go.id

2 Mahmud, S.E. mahmud@dpr.go.id

3
Dahliya Bahnan, S.H.,

M.H.
dahliya.bahnan@dpr.go.id

4
Bambang Kriswanto,

S.H.
bambang.kriswanto@dpr.go.id

5 Fadhilah Afifah, S.M. fadhilah.afifah@dpr.go.id

6 Sugiaman, S.E. sugiaman@dpr.go.id

7 Muhdar Yusa, S.Sos. muhdar.yusa@dpr.go.id

8
Dicky Firmansyah,

S.Sos.
dicky.firmansyah@dpr.go.id

9 Taofiek Hidayat taofiek.hidayat@dpr.go.id

c. Mengunggah dokumen tertentu di website DPR Rl

Kamis, 26 September 2019, beberapa dokumen mulai

diunggah ke website DPR Rl. Tujuan tahapan kegiatan ini

adalah masyarakat dapat mengetahui kegiatan dan kinerja

anggota komisi II DPR Rl. Tentunya, hanya beberapa jenis

dokumen yang diunggah, yaitu laporan singkat dan

dokumentasi berupa foto kegiatan Komisi II DPR Rl. Output

dan bukti tahapan kegiatan ini adalah hasil screen capture

website. Berikut adalah hasil screen capture website:
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^%cnu Qp«nc»ri(n ^Webmill Kontak

Laporan Singkat

TANGCAL JUOUL

9 PPID Q TVn PiH«man (3Laviniay^

245A>Ka

2SZ47KB

Kemlil II

Oafiaf Anggota

Tantang

Kui^ungsn Ke^

iadwal Rapat

Rhalah Rapat

Upotan Skigkat

Prote^ivn

Siekitlariat

Kentak

CaterlFoto

Undang-Undang

)Q

Raker/ROPKomlsl II DPR Rl densan Mental Dalam Negeil Rl. KPU,

Bawaslu. dan DKPP. tcrkah EvaluasI Pelaksanaan Pemlu dan Persia pan

Petaksanaan Pllkada, tanggal 26 Septembei 2019

Raker Kofnlsl II DPR ftl d«nean Menterl ATR/BPN Rt. Menmi Dalam

Nqgefl Rl, MenteH PUPR Rt. M«ntei1 LingfcunganHidup dan Kehutanan

Rl. Menterl KiHaucaii dan PerHtanan Rl, Menteil ESDM Rl. dan Menteri

Hukum dan HAM Rl. 26 ScptemlKi 2019

ROPKomlsl IIDPRRI dengan Kcpala LAN RI.KepalaANRIRJ.dan

K?liia Ombudsman Rl. terkali Pembahaian Ajiggaran RAPBN 2020.

tanggal 11 S«pte>nb«r 2019

Raksr/ROP KornlslIIDPRRldengan Memerl Oalam N«geri Rl/Kefala

BNPP.Ketua DKPPRl, teikait Pembahasan Anggaon RAPBN 2020.

tanggal 11 Scpt«mber 2019

34,09 KB
')n :<• fkis "O xttwjt

Gambar 4.12. Screen Capture Website DPR Rl

(26 September 2019)

2) Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan

Terdapat lima nilai dasar ASN yang terkait dengan kegiatan

pengolahan dokumen, yaitu:

a. Nasionalisme

Konsultasi dengan Kasubag Rapat Sekretahat Komisi II DPR

Rl melalui metode musyawarah mengenai siapa saja yang

dapat mengakses dokumen rapat pada akun cloud dan

penulis menghormati keputusan dan tidak memaksakan

kehendak, karena hal inl untuk kepentingan bersama.

b. EtikaPublik

Keputusan memberikan kewenangan kepada pegawai yang

mempunyai kepentingan untuk menjaga kerahasiaan

dokumen.

c. Manajemen ASN

File yang diunggah pada website DPR Rl, sebelumnya

mendapatkan persetujuan atasan, agar Penulis tidak

memberikan informasi yag salah.
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d. Akuntabiiitas

Pembatasan akses merupakan suatu bentuk upaya untuk

menjaga dokumen rapat, dimana tidak semua pegawai dapat

mengakses dokumen-dokumen tersebut.

e. Pelayanan Publik

File yang diunggah pada website sebagai bentuk transparansi

dan tanggung jawabb atas kinerja Komisi II DPR Rl kepada

publik yang dapat diakses dimana saja.

3) Penguatan Nilai Organisasi

Terdapat empat nilai organisasi yang terkait dengan kegiatan

pengolahan dokumen, yaitu:

a. Religius

Proses konsultasi dengan kasubag atau atasan dilakukan

dengan penuh rasa hormat, sopan, dan santun merupakan

nilai-nilai ajaran agam perihal sifat dan sikap, serta tingkah

laku yang balk.

b. Akuntabel

Sumber dokumen yang penulis unggah jelas dan dapat

dipertanggungjawabkan. Terunggahnya dokumen

merupakan output dari tugas dan fungsi jabatan Penulis.

c. Professional

Terdapat keterlibatan rekan kerja, yaitu Kasubag Rapat yang

sesuai dengan kompetensi dan wewenang.

d. Integritas

Dokumen hanya dapat diakses oleh pegawai yang disetujui

oleh pejabat yang berwenang, hal ini untuk menjaga

kerahasiaannya. Dokumen yang diunggah memerlukan

persetujuan atasan yang berwenang agar Penulis tidak

membeirkan informasi yang salah kepada publik.
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B. STAKEHOLDER

Pihak yang terlibat dalam aktualisasi ini terdiri atas pihak internal dan

eksternal, yaitu:

label 4.3. Stakeholder

J|||! .|PIHAK INTERNAL^mm PIHAK ESKTERNAL^m
• Kepala Bagian Sekretariat • Bidang Data Teknologi dan

Komisi II Informasi

• Kepala Sub Bagian Rapat • Mitra (Kementerian dan

Sekretariat Komisi II Lembaga) Komisi II DPR Rl

• Kepala Sub Bagian Tata Usaha

Sekretariat Komisi II

• Rekan Kerja Bagian Sekretariat

Komisi II

• Tenaga Ahli Komisi II

C. KENDALA DAN STRATEGI MENGATASI KENDALA

Waktu merupakan salah satu kendala yang akan dihadapi penulis,

dikarenakan padatnya kegiatan di Komisi II, yaitu rapat yang diadakan di

lingkungan DPR Rl maupun di luar kota, dan kunjungan kerja luar negeri,

kunjungan kerja spesiflk.

Kegiatan-kegiatan tersebut juga berdampak pada sekretariat komisi II,

dimana sekretariat turut mendampingi anggota dewan pada tiap kegiatan.

Karena hal ini, penulis dapat memanfaatkan waktu-waktu senggang, untuk

menyelesaikan tugas.

D. ANALIS DAMPAK

1. HASIL INISIATIF

Terdapat beberapa dampak terhadap pelaksanaan kegiatan

aktualisasi, yaitu:
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a. Individu Peserta

Dokumen rapat merupakan output dari sebuah rapat. Pengelolaan

output tersebut menjadi tugas dan fungsi penulis di unit kerja.

Kegiatan aktualisasi ini sangat memberikan kemudahan bagi

penulis dalam menjalankan tugas dan fungsi.

b. Pimpinan Langsung dan Unit Kerja

Kemudatian dalam mengakses dan menemukan dokumen rapat

menjadi sebuah manfaat dari kegiatan aktualisasi.

c. Unit Organisasi

Kemanfaatan yang dapat rasakan oleh Biro Persidangan I, yaitu

terdapat wadah penyimpanan dokumen rapat dalam bentuk soft file

yang memudahkan untuk mengakses dan tersedianya database

berbasis online.

2. NILAI DASAR ANEKA

Nilai-nllai dasar ANEKA yaitu akuntabilitas, nasionalisme, etika publik,

komitmen mutu, dan anti korupsi, merupakan nilai-nilai dasar yang

harus diinternalisasikan dan dilaksanakan dalam pelaksanaan tugas

keseharian. Peran dan kedudukan ASN dalam NKRI bisa dilihat dari

kemampuan mereka memahami dan menerapkan manajemen ASN,

Pelayanan Publik dan inovasi yang berkaitan dengan whole of

government (WOG) pada pelaksanaan tugas.

Terdapat beberapa nilai-nilai dalam rancangan aktualisasi ini, yaitu

akuntabilitas. Akuntabilitas dasar yang penting bagi seorang ASN,

karena setiap ASN dalam menjalankan tugas dan fungsinya perlu

adanya pertanggungjawaban pelaporan kepada atasan, jika tidak

diterapkan maka akan terjadi atasan tidak akan mengetahui kinerjanya.

Nilai berikutnya, yaitu Komitmen Mutu. Adanya nilai komitmen mutu

dikarenakan tujuan aktualisasi merupakan suatu inovasi pada Komisi II.

Jika tidak terlaksana, maka sistem penyimpanan dokumen pada Komisi

II tetap manual, dengan penyimpanan berbentuk hard copy.
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Peiayanan publik juga diterapkan dalam aktualisasi ini, masyarakat

perlu mengetahui hasil dari klnerja DPR Rl. Output dari aktualisasi ini,

akan diunggah pada website DPR Rl, hal tersebut memberikan

peiayanan kepada publik. Jika tidak terlaksana, maka masyarakat tidak

dapat mengetahui progress apa yang dilakukan DPR Rl selaku

perwakilan rakyat.

E. JADWAL KEGIATAN

label 4.4. Rencana Jadwal Kegiatan
AGUSTUS

NO. KEGIATAN

Pengumpulan dokumen

hardcopy dan soft file

Pengolahan dokumen

Penyimpanan dokumen

Pendistribusian dokumen
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BAB V

PENUTUP

A. KESIMPULAN

Aktualisasi yang dilakukan oleh Penulis kurang lebih dilaksanakan

selama 30 hari pembelajaran non klasikal di tempat kerja, yaitu

Sekretariat Komisi II DPR Rl. Aktualisasi berjudul "Pemanfaatan

Platform Cloud dalam Penyimpanan Dokumen Rapat" mempunyai

empat kegiatan, yaitu Pengumpulan Dokumen, Pengolahan Dokumen,

Penyimpanan Dokumen, dan Pendisthbusian Dokumen. Dimana setiap

kegiatan tersebut mempunyai tahapan kegiatan yang terstruktur dan

dikerjakan berdasarkan timeline. Setiap kegiatan aktualisasi yang

dilaksanakan, berkaitan dengan nilai-nilai dasar, peran, dan kedudukan

ASN, diantaranya:

1. Kegiatan 1 : Nasionalisme, Etika Publik, Akuntabilitas, Komitmen

Mutu

2. Kegiatan 2 : Etika Publik, Komitmen Mutu, Pelayanan Publik

3. Kegiatan 3 : Nasionalisme, Whole of Governance, Komitmen

Mutu, Akuntabilitas

4. Kegiatan 4 : Nasionalisme. Etika Publik. Manajemen ASN,

Akuntabilitas, Pelayanan Publik

Hasil kegiatan aktualisasi merupakan pelaksanaan rancangan

aktualisasi yang telah disusun proses. Proses dilakukan mulai dari

menemukan isu-isu yang dipilih menjadi satu isu prioritas melalui

analisa menggunakan teknik USG. Output pelaksanaan hasil

aktualisasi ini, yaitu dokumen-dokumen rapat pada Komisi II DPR Rl

dapat terkumpul dalam bentuk soft file dan disimpan di akun cloud

Sekretariat Komisi II DPR Rl agar dokumen dapat tersimpan dengan

aman dan mudah diakses kapan saja dan dimana saja.
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Dengan terlaksananya pemanfaatan platform cloud dalam

penyimpanan dokumen rapat diharapkan dapat berlanjut dan

diterapkan oleh seluruh pegawai Sekretariat Komisi II DPR Rl.

B. SARAN

Terkait dengan peiaksanaan aktualisasi pemanfaatan platfomi cloud

dalam penyimpanan dokumen rapat agar kedepannya dapat

termanfaatkan dengan balk dan benar, serta dokumen lainnya, seperti

kunjungan kerja juga dapat memanfaatkan akun cloud Sekretariat

Komisi II DPR Rl sehingga manfaat dari kegiatan ini dapat terus

dirasakan oleh pengguna, khususnya di Sekretariat Komisi II DPR Rl.
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LAMPIRAN
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LAM PI RAN I

• Tahapan Kegiatan 1.1 - Daftar dokumen fisik yang terkumpul

• Tahapan Kegiatan 1.2 - Daftar dokumen soft file yang terkumpul



Tahapan Kegiatan 1.1 - Daftar dokumen hardcopy yang terkumpul

No. Jenis Dokumen Tanggal Jumlah Dokumen

1 Bahan Rapat MItra Kerja Komisi

II DPR Rl

26/08/2019 10

2 Kesimpulan Rapat RDP Komisi

II DPR Rl dengan Seluruh Mitra

Kerja Komisi II DPR Rl

26/08/2019 6

3 Daftar Hadir RDP Komisi II DPR

Rl dengan Seluruh Mitra Kerja

Komisi II DPR Rl

26/08/2019

27/08/2019

28/08/2019

8

4 Surat Undangan Anggota

Komisi II DPR Rl

26/08/2019 1

5 Kesimpulan Rapat RDP Komisi

II DPR Rl dengan Seluruh Mitra

Kerja Komisi II DPR Rl

11/09/2019 6

6 Surat Undangan Anggota

Komisi II DPR Rl

11/09/2019 1

7 Daftar Hadir RDP Komisi II DPR

Rl dengan Seluruh Mitra Kerja

Komisi II DPR Rl

11/09/2019 6

8 Surat Undangan Anggota

Komisi II DPR Rl

29/08/2019 1

9 Daftar Hadir Rapat Panja RUU

tentang Pertanahan

29/08/2019

30/08/2019

31/09/2019

6

10 Kesimpulan Rapat

Pleno/lnternal Komisi II DPR Rl

09/09/2019 1

11 Kesimpulan Rapat Panja RUU

tentang Pertanahan

09/09/2109 1



12 Daftar Hadir Rapat Panja RUU

tentang Pertanahan

09/09/2019 4

13 Surat Undangan Anggota

Komisi II DPR Rl

09/09/2019 3

14 Daftar Hadir Rapat Intern Komisi

II DPR Rl

23/09/2019 3

15 Surat Undangan Anggota

Komisi II DPR Rl

23/09/2019 1

16 Bahan Raker Komisi II DPR Rl

RUU tentang Pertanahan

26/09/2019 1

17 Daftar Hadir Raker Komisi II

DPR Rl RUU tentang

Pertanahan

26/09/2019 1

18 Kesimpulan Rapat Raker Komisi

II DPR Rl RUU tentang

Pertanahan

26/09/2019 2

19 Surat Undangan Anggota

Komisi II DPR Rl

26/09/2019 1

20 Daftar Hadir RDP Komisi II DPR

Rl dengan ORI

20/08/2019 1

21 Kesimpulan Rapat RDP Komisi

11 DPR Rl dengan ORI

20/08/2019 1

22 Surat Undangan Anggota

Komisi II DPR Rl

20/08/2019 1



Tahapan Kegiatan 1.2 - Daftar dokumen soft file yang terkumpul

No. Jenis Dokumen Tanggal Jumlah Dokumen

1 Kata Pengantar RDP Komisi II

DPR Rl dengan Seluruh Mitra

Kerja Komisi II DPR Rl

26/08/2019 6

2 Dokumentasi berupa Foto 26/08/2019 8

3 Laporan Singkat RDP Komisi II

DPR Rl dengan Seluruh Mitra

Kerja Komisi II DPR Rl

26/08/2019 4

4 Bahan Rapat Mitra Kerja Komisi

II DPR Rl

11/09/2019 15

5 Dokumentasi berupa Foto 11/09/2019 96

6 Kata Pengantar RDP Komisi II

DPR Rl dengan Seluruh Mitra

Kerja Komisi II DPR Rl

11/09/2019 5

7 Laporan Singkat RDP Komisi II

DPR Rl dengan Seluruh Mitra •

Kerja Komisi II DPR Rl

11/09/2019 5

8 Dokumentasi berupa Foto 29/08/2019 8

9 Kata Pengantar Rapat Panja

RUU tentang Pertanahan

29/08/2019 1

10 Laporan Singkat Rapat Panja

RUU tentang Pertanahan

29/08/2019

30/08/2019

2

11 Bahan Rapat RUU tentang

Pertanahan

09/09/2019 3

12 Dokumentasi berupa Foto 09/09/2019 19

13 Laporan Singkat Rapat Panja

RUU tentang Pertanahan

09/09/2019 1



14 Kata Pengantar Rapat Intern

Komisi II DPR Rl

23/09/2019 1

15 Dokumentasi berupa Foto 23/09/2019 11

16 Laporan Singkat Rapat

Pimpinan dan Kapoksi Komisi II

DPR Rl

23/09/2019 1

17 Kata Pengantar Raker Komisi II

DPR Rl RUU tentang

Pertanahan

26/09/2019 1

18 Dokumentasi berupa Foto 26/09/2019 12

19 Laporan Singkat Raker Komisi II

DPR Rl RUU tentang

Pertanahan

26/09/2019 1

20 Kata Pengantar RDP Komisi II

DPR Rl dengan ORI

20/08/2019 1

21 Laporan Singkat RDP Komisi II

DPR Rl dengan ORI

20/08/2019 1



LAMPIRAN II

• Tahapan Kegiatan 2.1 - Screen capture dokumen hasil scanning

• Tahapan Kegiatan 2.2 - Screen capture dokumen dengan format PDF



Tahapan Kegiatan 2.1 - Screen capture dokumen hasil scanning

1.0aftarHadir11092019Kemendagri.DICPP,BNPP Foitrt Reader PDF DcKument

[ '̂ 1.Kesimpulan Rapat Raker dan RDP Komisi II DPR dengan Mendagri, BNPP, DKPP Foxrt Reader PDF Document
2.K«simputan Rapat Raker Komisi II DPR denganMenteri ATR BPN Foxit Reader PDF Document

1^ 3.Kesimpulan Rapat RDP Komisi II DPR dengan KPU, Bawaslu Foxit Reader PDF Document
[£| 4.Kesimpulan Rapat Raker dan RDP Komisi II DPR dengan Menpan RB, BKN, KASN Foxrt Reader PDF Document
^ 5. Kesimpulan Rapat Raker dan RDP Komisi II DPR der>gan Mer^SesNe^ Seskab, BPIP, KSP Foxit Reader PDF Document
^ 6.Kesimpulan Rapat RDP Komisi II DPR dengan LAN, ANRI. ORI Foxit Reader PDF Documerrt
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Tahapan Kegiatan 2.2 - Screen capture dokumen dengan format PDF

11092019 BahanANRI Foxit Reader PDF Document

11092019 Bahan Bawaslu Foxit Reader PDF Document

ij 11092019 Bahan BKN1 Foxit Reader PDF Document
11092019 Bahan BKN 2 Foxit Reader PDF Document

[^j 11092019 Bahan BNPP Foxit Reader PDF Document
11092019 Bahan BPIP 1 Foxit Reader PDF Document

11092019 Bahan BPIP 2 Foxit Reader PDF Document

11092019 Bahan Kementerian Dalam Negeri Rl 1 FoxitReader PDF Document

11092019 BahanKementerian Dalam Negeri Rl 2 Foxit Reader PDF Document

11092019 Bahan KSP Foxit Reader PDF Document

H 11092019 Bahan LAN Rl 1 Foxit Reader PDF Document

11092019 Bahan LAN Rl 2 Foxit Reader PDF Document

11092019 Bahan Sekretariat Kabinet 1 Foxit Reader PDF Document

[^1 11092019 Bahan Sekretariat Kabinet 2 Foxit Reader PDF Document
1^ 11092019 Bahan Sekretariat Kabinet 3 Foxit Reader PDF Document
[u.i RAKER PENGESAHAN Anggaran dengan Kemendagri, DKPP, BNPP (Rabu 11 Sept 2019) Pkl 09.00 Foxit Reader PDF Document
l5;i RAKER PENGESAhiAN Anggaran dengan UN, ANRI. ORI (Rabu 11 Sept2019) Pkl 17.00 Foxit Reader PDF Document
[.t.'i RAKER PENGESAHAN Anggaran dengan Menpan RB. BKN. KASN (Rabu 11 Sept 2019) Pkl 13.00 Foxit Reader PDF Document
'̂ J RAKER PENGESAhtAN Anggaran dengan Mensesneg, Seskab dan KSP, BPIP (Rabu 11 Sept2019) Pkl 15.00 Foxit Reader PDF Document

RAKER PENGESAhtAN Anggaran dengan Menteri ATR. KPU, Bawaslu (Rabu 11 Sept 2019)Pkl11.00 Foxit Reader PDF Document



LAMPIRAN

• Tahapan Kegiatan 3.1 - Foto dan Absensi Rapat dengan BDTI terkait

Permintaan Akun Cloud Sekretariat Komisi II DPR Rl

• Tahapan Kegiatan 3.2 - Nota Dinas Permintaan Akun Cloud

• Tahapan Kegiatan 3.3 - Screen Capture Folder pada Akun Cloud

• Tahapan Kegiatan 3.4 - Screen Capture file yang sudah diunggah dan

ditempatkan sesuai dengan foldernya.



Tahapan Kegiatan 3.1 - Foto, Surat Penugasan, dan Absensi Rapat

dengan BDTI terkait Permintaan Akun Cloud Sekretariat Komisi II DPR

Rl

SEKRETARtAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL QATOT SUBROTO JAKARTA KODE PCS 10270

TELP (0;i) 5715 349 FAX.(021) S715 423 / 5715 925, WEBSITE ; .W1ftv.dpr.90 W

OAfTAA HAOIA RAPAT AKTUAUSASI DCN6AN BDTI

Puidlhlat. 10 Scptvtnbar 2019
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Tahapan Kegiatan 3.2 - Nota Dinas Permintaan Akun Cloud

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BAOAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JIN JEHDtRAL GATOT SUflROTO JAKAHTAKOOE POH lOJfO

TELP (0?nSn5349FAX 5715423/5/15925.WEOSUE MwwdprpoM

Sdr

Dart

^lal
Tanggal

NOTA DINAS
NO 404rPS02>09'20l8

KdbkJ Datadsn Teknologi Infoimatl
Kabag Set Komisl II
Ctoud Set Komisl IIOPR Rl
9 September 2019

Dengan Ini kami mfomiasikv) bahwa Bagian Sekretarlat
Komisl li DPRRl memerliAan Cloud Bagian Sokretariat Komisl 11.
sehubungan dengan hal tersebut kami mengharapkan bantuan
Saudara kiranya dapat menugaskan tskntsi/heipdesk uniuk dapat
dibuatkan cloud Bagian Sekretarlat Komisl IIOPR R lorsebut.

Atas perhaUan dan Bantuan Saudara, kami ueapkan terima
kas9i.

Kabag Sekretarlat KonM II.

1026 199903 1 004

Tahapan Kegiatan 3.3 - Screen Capture Folder pada Akun Cloud

[
oOo

Q Search

1. Fungsi Anggaran
4 hours aco

2. Fungsi LegislasI

3. Fungsi Pengawasan
•• ' j'Jf S 3Ci.

3 folders



1. 26-28 0819 RDP Komisi II...

1. Kata Pengantar
1' f'lOuf;

2. Bahan Rapat
1 I I'Ojr^ .qtj':

3. Daftar Hadir
r vr-'

4. Keslmpulan Rapat
1• I'OUf • ."i')'. '

5. DokumentasI

6. Laporan Singkat

7. Surat Undangan
t'O'.)' - T'l-J

8. Risalah

<

<

<

<

<

<

<

<

Tahapan Kegiatan 3.4 - Screen Capture file yang sudah diunggah dan

ditempatkan sesuai dengan foldernya.

IB <WM^3«nc<aMeNO*QRiO>iP««9«PF$m>ie*«y>M2Sl»MUOO.-:-
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Q nOI>gang>r<SeueNUkr<.AA«tQn)3aUB27'ae-201S:rt<

B OI>ovi9t<iS«H<iMNa4ftRB.WNMnlCASNSmiT-0»-9lS.r^

Q BPr«nf2»-a8 a)l9>MU«e^
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LAM PI RAN IV

Tahapan Kegiatan 4.1 - Foto dan laporan singkat konsultasi dengan

Kasubbag Rapat Sekretariat Komisi II DPR Rl

Tahapan Kegiatan 4.2 - Daftar email pegawai yang diberikan akses

Tahapan Kegiatan 4.3 - Screen Capture Website DPR Rl

(www.dpr.ao.id)

62



Tahapan Kegiatan 4.1 - Foto dan laporan singkat konsultasi dengan

Kasubbag Rapat Sekretariat Komisi II DPR Rl

LAPORAN SntOKAr

KONSULTASI INTERNAL AKTUAUftASiePHS

TahunSkMng 70t».»oe
Mata PtnUvigwi I
SiM T«ibuka

Jtm* RapAl KontudMi bMornal

HwiHwigBal . 3«nin. 23 S»pismber 2019

WMtu :Pu)iuM}30V^0-16(l0VVIB
Tsnipal : Dsgian SsktatanM Ksmni HOPR n
Ha* '1 SuwOarym. 5H.MH-KMubb^fUpri

2. Fadhilih AMati -AnaM Oatodan InlonnnI

PENOAHULIMN

Ropal Mofnai (MuU pukul IS 30 VMB nwngonai aMuaAsM* danQin )udul
Pomantaalon PUHfom Ctoud dnliim Panym^anan Dokiiman Rapat A KomM II
OPR Rl dergan ogonda pacrtxilutiin tobagai Benkul
1. Lapemn Petkembangan AkluM»a»i
3. Penoniuan possmiM akun doud Bagan SakralartMKonM IIOPR Rl
3. Prmetuon afcsn dbartun kepada ciapa sa(a

KESAiPULAN

1. Pwliefnbanoan BktuitMtl tudsti campal kapatfa kaglMan kwi^at. yMu
pendlslrfbutUan dokuman walwpun ade bebarapa kagMian yang ma«li
beitalan. ••parti pangunvulan doKunan.

2. Kasubbag Rapal Bagwn Sa4<retariat Komisi II OPft Rl manyatafcan
pmati^uan untuk manyamaUn pataomd akun doud dangan ttun amM
Bpgian Sakraianal KomrUIIOPR Ri.

3. KMubbag Rapai Baglan Sekfaiaftal Kcnisl fl OPR Rl manyatikan
pcfMtu^iMi uniuk memba'ftan aksas kapada aakituh PNS/CPNS Baglan
StkfManai K«ni«l il OPR Rl.

a PENUTUP
Rapal di Uup pukul 16.00 WIB

KAMBBAO RAPAT.

gUSIBAHVATI.a.tLHH

MP 19791224 200902 2 001



Tahapan Kegiatan 4.2 - Daftar email pegawai yang diberikan akses

No. > Nama Pegawai M Email Peqawai ' I

1 Danis Maya, S.H. danis.maya@dpr.go.id

2 Mahmud, S.E. mahmud@dpr.go.id

3
Dahliya Bahnan, S.H.,

M.H.
dahliya.balinan@dpr.go.ld

4
Bambang Kriswanto,

S.H.
bambang.kriswanto@dpr.go.id

5 Fadliilah Afifah, S.M. fadhilah.afifah@dpr.go.id

6 Sugiaman, S.E. sugiaman@dpr.go.id

7 Muhdar Yusa, S.Sos. muhdar.yusa@dpr.go.id

8
Dicky Firmansyah,

S.Sos.
dicky.firmansyah@dpr.go.id

9 Taofiek Hidayat taofiek.hldayat@dpr.go.id

1 Fungsi Axiggaran

^ 132 6 MB. 7 hours ago ^Tsgs

ActJvity Comments

Kame. fedvatsd dovd 10 or emad address

Shanlinlc

Danis Maya

Mahmud

Dahhya Bahn«i

Ban^>ang Khswanto

Fac^iiah Alifah

Sugiaman

MuhdarYusa

Dicky Rrmansvah

Hidayat

Activate VVindovys

<
Sharing

+

fl C«n edit —

O edit •—

B credit

B Can edit —

B Can edit

B Can edFt

Q Can edtt •—

B Can edit —

B Can edit —



Tahapan Kegiatan 4.3 - Screen Capture Website DPR Rl

(www.dpr.qo.id)

Qptnorun ^ W»t>ina<l ^ Kontak

Laporan Singkat

10

9 PPIO Q TVfl Pviieman OLavanai^T. ^ D
Kami*] II

Daftar Alison

Tentang

Kunjungan Ker|a

Jadwtf Rapat

RisalatiRapM

Laporsi Singkat

Prdegnas

Sekretariat

KontM

0alert Foto

Undang-Undanc

TANCGAL AfDUL

Raker/RDP Komisi II DPR Rl dengan Menterl Dalwn Negerf Rl. KPU.

26-09-2019 Sawashi. dan DKPP, terluiit Evaluati Petaksanaari Pemdu dan Pentopan

Pelaksanaan PiDuda. tangsal 26 S«otembe» 2019

Kaker Komsi It DPR Rldenpn Menterl ATR/BPN RI.MemertOabm

Negeri Rl. Menterl PUPR Rl. Menieri Ltnehuf^an Hktup dan KehutaoM
26^)9-2019

Rl. Menterl Kelautan dan Perikanan Rl. Menterl ESOM Rl. dan Memerl

Hukutn dan HAM Rl. 26 Septembet 2019

ROP KomW IIOPR Ri dengan Kepala LAN Rl. Kepala ANRI Rl. dan

11-09-2019 Ketua Ombudsman Rl. terlurii PemtMhasan Anggaran RAP8N 2020,

tangga' 11 September 2019

Raker/ROP KoaiW II DPR Rl dengan Menterl Dalam Neterl fU/Kepala

11-09-2019 BNPP,Ketua[>KPPRI.tefkai(PemtiahaMnAneEaranRAPBN2020.

tanccal 11 September 2019

UKWUN

227.8SKB

245.00 KB

252.47 KB

B4.09K6

KOMISI

Tentanc

KomKII

Wit'do'iVs



Kegiatan Pembimbingan oleh Coach

Sakretsriat Janderst dan Badan Kaahllan
Dawan ParwakllanRakyat RepublikIndoneala

KARTU KENOALI

PROSES PEMBiMBINGAN AKTUALISASI ANTARA COACH DENOAN PESERTA
PELATIHAN OASAR CPNS ANGKATAN

TAHUN 2019

Inslansi

FodhiVA itftfoK Name Coacft: JKenly Irmo t4fufc.U4t..
kiuelonqt Jeideral < 8c4an kQKltcm OFR*i
I994090fc loigoi X 001

1 9 -20^9 HiHopon 1 UmjttHt* M3

2 i-w- ^o^Bp)n Rq i WA
fohcani:^.

3 5-«>-20l9 4«ltQpOh tQ a.
4 4-10-2CW9 |:t9«o^iv 3,4

•ar rf.klfl«i)u*
/oneV'̂ A ^jidsSj

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14 Ost..

(*) Pwnblmfainjin yangMh
adMih pambifnbinQan yang
dtandalMgHyoWiCiMcfi

Kapala BMang Pelaksanaan
Pusdiklat Se^en dan BK DPR Rl

Ruamarrto. SH., MH



Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia PESERTA

KARTU KENDALI

PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DEN6AN COACH
PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN.....

TAHUN 2019

Nama

Instansi

NIP.

FADHIIAH AFIFAH

10190) tool

Nama Coacf}; Df- Shcmiy \nm lAhn.im.

o

ll 1-0-3C5
1

2 1 1 -W - atfs WA i m
3 •IfiUpor, tfj.3, loA^ung
4 4 -10-2019 3,4

5

6

7

6

9

10

11

12 Ost..

(*)P«inbimbing«n yang Mh
idalili pwnbliwblnjaw yanQ
Mandmngani oM) CotcA

Kepala Bidsng Pelaksanaan
PusdHclat Salian dan BK DPR Rl

Rusmanlo, SH. MH



Rabu, 4 September 2019

Rabu, 2 Oktober 2019

Ibu Shanty Wl DPR •0 ^

assalamuafaikum ibu shanty

izin bu

mau nanya, setiap kegiatan, kan ada
tahapan kegiatannya bu

btasanya paling sedikit terdtri dan 2 tahap

namun, jika saat kejadiannya, hanya terealisasi 1
tahapan, itu bagaimana ya bu?

namun, jika saat kejadiannya, hanya terealisasi 1

tahapan, itu bagaimana ya bu?

tahapan apa yg tdk terlaksana ?

daiam 1 keg, pasti ada tahapanx

mm 2 tahapan keg

fotokan tabel keg nya



Kamis, 3 Oktober 2019

li

Jumat, 4 Oktober 2019

IV



Kegiatan Pembimbingan oleh Mentor

SekratarUt J*nderal dan Badan Keahlian

Dewan Perwakilan Rakyat Rapubilk Indonesia

KARTU KENDALI

PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN MENTOR
PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN

TAHUN2019 .

N»na

Instansi

NIP.
S9ijenStl^ VPP-^

/20I9

2^/9/20l<|

11/5 '2014

^l^lZPla

{ioKoitgOn Mgiftion
aMuoli>0>i

MenenkiKOA maa /
wOlhi UKhiOltMli

(f<encnHjKor\ pmlfTMrt
oxieicicud

2 fAhopon KQ 1

Nama Mentor: Dd'HOtifS

Rekomendaai

lcW9Ui>« ^ ViMf

rn'r-i.-mnv*

( ) PembtfntHngan yangtan
adslih pwnMnMtoan yang
dKandatafloanI oM Mtnior


