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BAB |
PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

Indonesia memiliki semua prakondisi untuk mewujudkan visi Negara
sebagaimana tertuang dalam Pembukaan Undang-Undang Dasar Negara
Republik Indonesia Tahun 1945, yang ditandai dengan kekayaan alam 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 masih 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, serta membuatnya menjadi kebiasaan (habituasi), dan
merasakan manfaatnya, sehingga terpatri dalam dirinya sebagai karakter
PNS yang profesional sesuai bidang tugas. Melalui pembaharuan Pelatihan
tersebut, diharapkan dapat menghasilkkan 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 revolusi 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 diklat yang 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;

Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan
dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil (PNS);

. Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat

Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik

Indonesia;

. 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;

Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 18 Tahun 2017
tentang Standar Kompetensi Jabatan Di Lingkungan Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik

Indonesia;

. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2018 Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil.



BAB I
PROFIL ORGANISASI

A. VISI DAN MISI UNIT KERJA

Sekretariat Jenderal DPR RI merupakan unsur penunjang DPR, yang
berkedududukan sebagai Kesekretariatan Lembaga. Dalam Peraturan
Presiden Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia (Perpres Nomor 27 Tahun 2015 tentang Setjen dan BK DPR RI)
dinyatakan bahwa Setjen dan Badan Keahlian DPR RI adalah aparatur
pemerintah yang dalam menjalankan tugas dan fungsinya berada di bawah
dan bertanggung jawab kepada Pimpinan DPR RI. Setjen dipimpin oleh
Sekretaris Jenderal dan Badan Keahlian dipimpin oleh Kepala Badan
Keahlian.

Tugas Sekretariat Jenderal DPR RI

Sekretariat Jenderal (Setjen) DPR RI mempunyai tugas mendukung
kelancaran pelaksanaan wewenang dan tugas DPR RI 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 |

adalah sebagai berikut:

Meningkatkan
dukungan rapat dar

tata usaha

pelaksanaan fungsi
DFR RI di Bidang
L Bidang

Gambar 2.1. Visi, Misi, dan Tujuan Biro Persidangan |



B. STRUKTUR ORGANISASI

Sekretaris Jenderal
Deputi Administrasi Deputi Persidangan Inspektur Utama

Biro Persidangan

Kepala Bagian
Sekretariat Komisi Il

Kepala Sub Bagian
Tata Usaha

Kepala Sub Bagian

Rapat

Analis Data dan
Informasi

Gambar 2.2. Struktur Organisasi

Biro Persidangan | terdiri atas:

Bagian Sekretariat Persidangan Paripurna
Bagian Sekretariat Komisi |

Bagian Sekretariat Komisi Il

Bagian Sekretariat Komisi Il

Bagian Sekretariat Komisi IV

Bagian Sekretariat Komisi V

Bagian Sekretariat Komisi VI

S U

Bagian Sekretariat Komisi VII

©

Bagian Sekretariat Komisi VIII

-
o

. Bagian Sekretariat Komisi IX

-—
-—

. Bagian Sekretariat Komisi X

=
N

. Bagian Sekretariat Komisi X

-
w

. Bagian Risalah



C.

PENJELASAN TUGAS DAN FUNGSI

Tugas pokok formasi Analis Data dan Informasi di Biro Persidangan |

secara lengkap adalah sebagai berikut :

1=

e N A L

10.
11,

Menyusun dan mengolah bahan untuk mendukung penyusunan konsep
kebijakan atau aturan tentang dukungan persidangan

Menyusun konsep telaah staf terkait pelaksanaan dukungan
persidangan

Menyusun dan mengolah data dan informasi menjadi konsep bahan
rapat

Menyusun konsep jadwal acara rapat per masa sidang

Menyusun konsep skenario rapat

Menyusun konsep pointer bahan rapat

Menyusun konsep laporan singkat rapat

Mengelola database output Alat Kelengkapan Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia

Menyusun konsep program kerja tiap masa persidangan
Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan

Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan
setiap waktu diperlukan



A.

BAB Il
RANCANGAN AKTUALISASI

IDENTIFIKASI ISU
1. DOKUMEN RAPAT YANG SULIT DITEMUKAN

Rapat di komisi DPR Rl terdapat dokumen-dokumen penting yang periu
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, catatan rapat, kesimpulan rapat, laporan
singkat, dan risalah rapat serta kaset.

Saat ini, penyimpanan dokumen-dokumen tersebut menjadi suatu
masalah yang terjadi, khususnya di Komisi || DPR RI. 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 sesuai dengan tugas dan fungsinya.

File yang sudah tersimpan dapat digunakan oleh pegawai yang
memerlukan, selain itu penulis dapat menggunggah file tertentu ke
website DPR RI agar publik dapat mengetahui informasi mengenai
rapat-rapat yang dilakukan oleh Komisi || DPR RI. Tentunya hal ini

berkaitan dengan mata pelatihan, yaitu Pelayanan Publik.



2. SERING HILANGNYA FILE BAHAN KUNJUNGAN KERJA

Kondisi kegiatan kunjungan kerja di Komisi Il 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 RI.

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 lain-lain.

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, vyaitu

Manajemen ASN.



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, hari dan tanggal rapat, waktu pembukaan serta
penutupan rapat, jumlah undangan yang hadir, dan sebagainya. Tiap
rapat di DPR RI, 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 |. 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

Nilai .
No Isu Ulsla Total | Ranking

Terkendala Ketika Mencari
Dokumen Rapat

Alasan: Dokumen rapat tidak
1. | selalu tersedia, baik secara fisik | 4 | 4 | 4 12 1
maupun digital. Sehingga kesulitan
mencari jika dibutuhkan dan
sekretariat komisi juga tidak
memiliki back-up file-nya.

Sering hilangnya file bahan
kunjungan kerja

Alasan: bahan kunjungan kerja
2. | perlu dikumpulkan untuk dijadikan | 3 | 3 | 4 10 2
arsip dan di upload ke website DPR
dan bahan tersebut tersebar di
beberapa staf ataupun Tenaga Ahli
Komisi Il.

Lamanya mendapatkan risalah
rapat

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

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 penilaiannya maka penjelasan dari setiap
poin penilaian untuk isu terpilih adalah sebagai berikut:
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e 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.

e 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 Il.
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Dokumen rapat

merupakan bentuk
pertanggungjawaban
(Akuntabilitas) atas
kinerja kepada atasan
yang akan dikumpulkan
menciptakan
kemanfaatan
(Komitmen Mutu) jika
dibutuhkan.

'Pengolahan
Dokumen

. Melakukan convert

dokumen dari
hardcopy menjadi soft
file dan soft file yang
sebelumnya
menggunakan format

. Seluruh dokumen

sudah
menggunakan
fomat PDF

Kegiatan pengolahan
dokumen dilakukan
dengan professional
dan tidak berpihak
(Etika Publik).

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

' ajaran agama perihl 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 RI, sebagai
berikut:
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D. RANCANGAN AKTUALISASI
UNIT KERJA : SEKRETARIAT KOMISI || DPR RI
IDENTIFIKASI ISU : 1. DOKUMEN RAPAT YANG SULIT DITEMUKAN
2. SERING HILANGNYA FILE BAHAN KUNJUNGAN KERJA
3. LAMANYA MEN: 1. DOKUMEN DAPATKAN RISALAH RAPAT

ISU YANG DIANGKAT : DOKUMEN RAPAT YANG SULIT DITEMUKAN
GAGASAN PEMECAHAN ISU : PEMANFAATAN PLATFORM CLOUD DALAM PENYIMPANAN DOKUMEN
RAPAT

Tabel 3.2. Rancangan Aualsasi

¥l

1 Pengumpulan 1. Koordinasi dengan | 1. Dokumen Kooiniengan rekan rgkin " Kegiatan ini menerpan 7

Selu
dokumen pengelola persidangan tersedia dan kerja terkait kegiatan ini nilai-nilai Sekretariat
hardcopy dan Bagian Sekretariat terkumpul pengumpulan dokumen- | mendukung visi Jenderal dan Badan
soft file Komisi Il untuk dokumen rapat organisasi yaitu Keahlian DPR RI, sebagai
mengumpulkan memerlukan kerjasama | terwujudnya berikut:
dokumen-dokumen (Nasionalisme) dan dukungan
rapat terkait disampaikan dengan persidangan Komisi Religius, proses
penuh rasa hormat, dan Persidangan komunikasi dengan rekan
2. Mencari dokumen di 2. Dokumen sopan, dan santun Paripurna yang kerja dengan penuh rasa
Ruang Rapat Komisi Il tersedia dan (Nasionalisme dab professional dan hormat, sopan, dan santun
terkumpul Etika Publik) akuntabel. merupakan nilai-nilai
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non-PDF diubah
menjadi format PDF

. Melakukan

pengamanan dokumen
dengan password

2. Seluruh dokumen
terkunci dengan
password

Dokumen rapat DPR RI
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.

Penyimpanan
Dokumen

. Berdiskusi dengan unit

kerja BDTI terkait
permintaan pembuatan
cloud Komisi Il DPR RI

. Setelah disetuijui,

koordinasi dengan sub

1. Laporan dan
keputusan hasil
diskusi dan
dokumentasi
proses diskusi
berupa foto.

2. Nota Dinas ke

unit kerja BDTI

Penulis akan berdiskusi
unit kerja BDTI melalui
metode musyawarah
(Nasionalisme)
mengenai permintaan
pembuatan cloud Komisi
Il DPR RI. Penulis akan
menghormati
keputusan atasan serta

Integritas, dokumen
memakai pengamanan
berupa password untuk
menjaga kerahasiannya.

Kegiatan ini menerapkan
nilai-nilai Sekretariat
Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI, sebagai
berikut:

Akuntabel, sumber
dokumen atau data yang
penulis unggah jelas dan
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bagian tata usaha
untuk mengirimkan
nota dinas ke unit kerja
BDTI mengenai
permintaan pembuatan
cloud Komisi || DPR RI

. Membuat folder dan

memberi nama folder
sesuai pembahasan
rapat dan jenis
dokumen

. Menggunggah

dokumen dan
menempatkan
dokumen sesuai
dengan foldernya

3. Terdapat

beberapa folder
yang sudah
bernama
berdasarkan
pembahasan
rapat dan jenis
dokumen

. Dokumen telah

berada di cloud
dan masuk
kedalam
foldernya
masing-masing

| tidak memaksakan

kehendak, karena hal ini
untuk kepentingan
bersama
(Nasionalisme).

Penulis akan
berhubungan dan
bekerjasama dengan
antar unit (Whole of
Governance), yaitu
BDTI.

Penulis akan membuat
folder, memberi nama
folder, dan
mengelompokkan file
sesuai dengan
pembahasan rapat dan
jenis dokumen,
tujuannya agar lebih
efektif (Komitmen
Mutu) dalam mencari
file.

Lalu, penulis akan
menggunggah dokumen
dan menempatkannya

dapat
dipertanggungjawabkan.
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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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Pendistribusian
Dokumen

[1. Berdiskusi dengan _

Kasubbag Rapat

mengenai siapa saja
yang dapat diberikan

akses untuk

mengakses folder. Dan

file yang akan

diunggah pada website

DPRRI.

. Mengumpulkan email

pegawai yang

diberikan akses dan
memasukkan email

pegawai yang

diberikan akses ke

dalam cloud.

. Menggunggah file yang
diperlukan di website

DPRRI.

1. Laporan dan
keputusan hasil

diskusi dan
dokumentasi
proses diskusi

berupa foto. File
diunggah pada
website DPR RI.

2. Daftar email

pegawai dan

folder cloud bisa
digunakan oleh

pegawai yang

diberikan akses.

File diunggah di
website DPR RI

Penulis akan berdiskusi |

melalui 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

ini enern

nilai-nilai Sekretariat
Jenderal dan Badan
Keahlian DPR R, sebagai
berikut:

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

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

Professional, terdapat
keterlibatan rekan kerja
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memasukkan email
pegawai yang diberikan
akses ke dalam cloud.

Beberapa file yang perlu
diunggah webiste DPR
RI, 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 RI kepada
publik yang dapat
diakses dimana saja
(Akuntabilitas, Anti
Korupsi, Pelayanan
Publik)

sesuai dengan
kompetensi.

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 dua 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 Il DPR RI dapat terkumpul, baik berupa dokumen fisik
maupun soft file. Dalam laporan aktualisasi ini penulis
mengumpulkan dokumen-dokumen rapat Komisi Il DPR Rl pada
Masa Persidangan | Tahun Sidang 2019-2020 (16 Agustus 2019 —
30 September 2019). Dokumen rapat yang dimaksud, terdiri dari:

Surat Undangan

Kata Pengantar

Bahan Rapat

Daftar Hadir

Kesimpulan Rapat

-0 a0 T @

Dokumentasi

Laporan Singkat

o @

Risalah Rapat

Berikut adalah daftar rapat yang telah dilaksanakan pada Masa
Persidangan | Tahun Sidang 2019-2020:

Catpcr 1 8% 8.
han - feoho . e
Loha - ’\\,MG\WW\ o 714\ k'-bg‘ﬁ)u
o gqora— / /b
" P("na"lmﬁu\ “dan - C[’aﬂs\)"

— dapett  dpnvrsAianzr~, e d me_\{ I St !

S foympen den,
~  \amoar  —hart PV
. e qfaﬂw el W Jonk de vy T‘U‘"lgq"") Q{wkuLOL

S— \\'n‘-'\__ mu‘ éi Dureer R Custt}— Tl Jun NP Suﬁq} %1
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Tabel 4.1. Daftar Rapat pada MP | TS 2019 — 2020

RDP dengan ORI

Konsultasi tentang Isu-isu

2019 Strategis
2 | Senin - Rabu, 26 - | Konsinering RAPBN | Pembahasan RAPBN
28 Agustus 2019 2020 2020 dengan Seluruh
Mitra Komisi || DPR RI
o Kamis - Sabtu, 29 - | Konsinering RUU | Pembahasan Panja RUU
31 Agustus 2019 tentang Pertanahan tentang Pertanahan
4 Senin, 9 September | Rapat Internal Komisill | Laporan  Panja RUU
2019 DPRRI tentang Pertanahan
kepada Komisi Il DPR RI
5 | Rabu, 11 September | Raker dengan Seluruh | Pengesahan RAPBN
2019 Mitra Komisi Il DPR RI | 2020
6 Senin, 23 | Rapat Kapoksi Komisi | Pembahasan RUU
September 2019 I DPRI RI tentang Pertanahan
Rapat Internal Komisi Il
DPRRI
Raker
7 | Rabu, 25 September | RDPU dengan Papua
2019
8 Rabu, 25 September | RDPU dengan Aceh
2019
9 | Kamis, 26 | Raker  dan RDP | Evaluasi Pemilu dan
September 2019 dengan Mendagri, | Pembahasan Persiapan
KPU, Bawaslu, dan | Pilkada
DKPP
10 | Kamis, 26 | Rapat Panja Komisi Il | Pengambilan Keputusan
September 2019 DPRI dengan Panja | RUU tentang Pertanahan

Pemerintah
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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 || DPR RI untuk mengumpulkan dokumen-dokumen
rapat terkait.

Pada Sekretariat Komisi 1| DPR RI, 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
Il DPR RI (KK Ill) ataupun di ruangan Sekretariat Komisi |l
DPR RI. Output dari 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 || DPR Rl
Penulis membuat checklist, terkait 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 Il DPR RI. 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 Il DPR RI
(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 RI, 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 || DPR RIl. 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 || DPR RI.
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 || DPR RI.
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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Gambar 4.3. Melakukan Scanning Dokumen (9 September 2019)
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Gambar 4.4. Screen Capture Dokumen Hasil Scanning
(9 September 2019)

Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Fouxit Reader PDF Document
Fouit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
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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
dapat diubah. 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:

i 260819 DKPP 1 Foxit Reader PDF Document
1% 260819 DKPP 2 Foxit Reader PDF Document
_'_ 260819 Kementerian Sekretariat Negara Rl Fouxit Reader PDF Document
& 260819 KPU Foxit Reader PDF Document
( 260819 Sekretariat Kabinet Foxit Reader PDF Document
11 270819 Arsip Nasional Rl Foxit Reader PDF Document
% 270819 KASN Foxit Reader PDF Document
w’_ 270819 Kementerian Aparatur Negara da...  Fouit Reader PDF Document
i 270819 LAN RI Foxit Reader PDF Document
7‘ 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.

Komitmen Mutu
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Pengolahan dokumen merupakan bentuk inovasi, dimana
belum dilakukan pada Sekretariat Komisi || DPR RI.

c. Pelayanan Publik
Pengolahan dokumen adalah suatu bagian dari upaya
pemenuhan kebutuhan layanan kepada anggota Komisi

DPR RI 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 || DPR RI dalam

memberikan dukungan tugas anggota Komisi || DPR RI.

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 Il DPR RI. Terdapat empat tahapan kegiatan,
yaitu berkoordinasi dengan bagian BDTI| untuk membuat cloud
Komisi Il DPR RI, 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 Permintaan Pembuatan
Cloud Sekretariat Komisi || DPR RI
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Setiap pegawai mempunyai cloud individu, dengan
terdapatnya cloud Sekretariat Komisi || DPR RI diharapkan
dapat memudahkan dalam pemanfaatan cloud sebagai media
penyimpanan dokumen rapat Komisi Il DPR RI. Pada Selasa,
10 September 2019, Penulis melakukan rapat dengan BDTI
terkait permintaan pembuatan cloud Sekretariat Komisi |l
DPR RI. Output dan bukti dari tahapan ini adalah berupa
absensi rapat dengan BDT| dan dokumentasi kegiatan rapat
berupa foto. Absensi rapat dapat dilihat pada lampiran,

sedangkan foto kegiatan rapat adalah sebagai berikut:

Gambar 4.6. Rapat dengan BDTI (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 || DP Rl untuk membuat dan mengirimkan
nota dinas ke BDTI terkait permintaan akun cloud sekretariat
komisi Il DPR RI. 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 || DPR RI dengan tujuan kepada Bagian BDTI. Berikut

merupakan foto nota dinas yang dimaksud, yaitu:

Gambar 4.7. Nota Dinas ke BDT/ (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 RI 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 rapat dan 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 Il DPR RI.

- 1. Fungsi Anggaran

- 2. Fungsi Legislasi

- 3. Fungsi Pengawasan

3 folders

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

1. Kata Pengantar

2. Bahaq Rapat

3. Daftar Hadir

4, Kesimpulan Rapat
b. Dokumentasi

6. Laporan Singkat

. 7. Surat Undangan
- 8. Risalah

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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2)

berupa hasil screen capture dokumen yang sudah diunggah.

Berikut adalah hasil screen capture:

SK 1000 23092019 et < S59KE 5 hours ago
SK 1100 23092019 pat < aes 38 kB 5 hours ago
SK 1300 23092019 peit < 526 KB 5 hours ago
SK 1400 23092019 pdf < . 658 KB 5 hours ago

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

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 || 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 RI, yaitu BDTI untuk
pembuatan media penyimpanan dokumen, yaitu akun cloud
sekretariat komisi || DPR RI.

c. 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.

. 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 RI.

1) Tahapan Kegiatan dan Output

Pada kegiatan penyimpanan dokumen terdiri atas dua tahapan

kegiatan, yaitu:

a. Menentukan Pemberian Akses Cloud Sekretariat Komisi |l
DPR RI
Tahapan kegiatan ini 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 || DPR RI. 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.

G

e 31

g~
e o
- L

Gambar 4.11. Konsultasi dengan Kasubag Rapat
(23 September 2019)

b. Mengumpulkan Email Pegawai yang Diberikan Akses dan
Membuka Akun Cloud Sekretariat Komisi || DPR RI.
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 || DPR RI 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 || DPR RI:

Tabel 4.2. Email Pegawai yang diberikan Akses

Danis Ma, S.H.

2 | Mahmud, S.E. mahmud@dpr.go.id
Dahliya Bahnan, S.H., _

3 dahliya.bahnan@dpr.go.id
M.H.
Bambang Kriswanto, ) ,

4 .- bambang.kriswanto@dpr.go.id
Fadhilah Afifah, S.M. | fadhilah.afifah@dpr.go.id
Sugiaman, S.E. sugiaman@dpr.go.id
Muhdar Yusa, S.Sos. | muhdar.yusa@dpr.go.id
Dicky Firmansyah, _ _

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

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

c. Mengunggah dokumen tertentu di website DPR RI

Kamis, 26 September 2019, beberapa dokumen mulai

diunggah ke website DPR RI. Tujuan tahapan kegiatan ini

adalah masyarakat dapat mengetahui kegiatan dan kinerja

anggota komisi Il DPR RI. Tentunya, hanya beberapa jenis

dokumen yang diunggah,

yaitu laporan singkat dan

dokumentasi berupa foto kegiatan Komisi Il DPR RI. Output

dan bukti tahapan kegiatan ini adalah hasil screen capture

website. Berikut adalah hasil screen capture website:
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=Menu O Pencarian & Webmail &) Kontak @ rriD
Komisill
.
Laporan S
P ingkat D Az
Temang
10 -
Kunjungan Kerja
# ~ TANGGAL JuDUL UKURAN Jadwal Rapat
Raker/RDP Komisi Il DPR RI dengan Menteri Dalam Negeri Rl, KPU. Risalah Rapat
1 26-09-2019  Bawaslu. dan DKPP, terkait Evaluasi Pelaksanaan Pemilu dan Persiapan 22785 KB Laporan Singkat
Pelaksanaan Pllkada, tanggal 26 September 2019
Prolegnas
Raker Komisi Il DPR Ri dengan Menteri ATR/BPN RI, Menteri Dalam Selrutartat
Negeri RI. Menteri PUPR RI, Menteri Lingkungan Hidup dan Kehutanan
2 2092019 O kU 4500KB  Kontak
RI, Menteri Kelautan dan Perikanan RI, Menteri ESDM RI, dan Menteri
Hukum dan HAM R, 26 September 2019 Galeri Foto
RDP Komisi Il DPR RI dengan Kepala LAN RI, Kepala ANRI RI, dan Undang: Undang
3 11-09-2019 Ketua Ombudsman RI, terkait Pembahasan Anggaran RAPBN 2020, 252,47 KB
tanggal 11 September 2019
KOMISI
Rakar/RDP Komisi 1| DPR Rl dengan Menteri Dalam Negeri RI/Kepala 2
4 11-09-2019  BNPP, Ketua DKPP R, terkait Pembahasan Anggaran RAPBN 2020, 84,09 KB Tentang Komisi

tanggal 11 September 2019 Komisi |

Gambar 4.12. Screen Capture Website DPR RI
(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 Sekretariat Komisi Il DPR
RI melalui metode musyawarah mengenai siapa saja yang
dapat mengakses dokumen rapat pada akun cloud dan
penulis menghormati keputusan dan tidak memaksakan
kehendak, karena hal ini untuk kepentingan bersama.

Etika Publik

Keputusan memberikan kewenangan kepada pegawai yang
mempunyai kepentingan untuk menjaga kerahasiaan
dokumen.

Manajemen ASN

File yang diunggah pada website DPR RI, sebelumnya
Penulis tidak

mendapatkan persetujuan atasan, agar

memberikan informasi yag salah.
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d.

Akuntabilitas

Pembatasan akses merupakan suatu bentuk upaya untuk
menjaga dokumen rapat, dimana tidak semua pegawai dapat
mengakses dokumen-dokumen tersebut.

Pelayanan Publik

File yang diunggah pada website sebagai bentuk transparansi
dan tanggung jawabb atas kinerja Komisi || DPR RI 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 baik.

Akuntabel

Sumber dokumen yang penulis unggah jelas dan dapat
dipertanggungjawabkan. Terunggahnya dokumen
merupakan output dari tugas dan fungsi jabatan Penulis.
Professional

Terdapat keterlibatan rekan kerja, yaitu Kasubag Rapat yang

sesuai dengan kompetensi dan wewenang.

. 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:

. Tabel 4.3. Stakeholdr _ i

ERNAI
A i

. epala Bagin Sekretariat ang Data Teknologi dan
Komisi Il Informasi

o Kepala Sub Bagian Rapat ¢ Mitra (Kementerian dan
Sekretariat Komisi |l Lembaga) Komisi || DPR Rl

o Kepala Sub Bagian Tata Usaha
Sekretariat Komisi Il

¢ Rekan Kerja Bagian Sekretariat
Komisi Il

e Tenaga Ahli Komisi |l

C. KENDALA DAN STRATEGI MENGATASI KENDALA

Waktu merupakan salah satu kendala yang akan dihadapi penulis,
dikarenakan padatnya kegiatan di Komisi Il, yaitu rapat yang diadakan di
lingkungan DPR RI maupun di luar kota, dan kunjungan kerja luar negeri,
kunjungan kerja spesifik.

Kegiatan-kegiatan tersebut juga berdampak pada sekretariat komisi Il,
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
Kemudahan dalam mengakses dan menemukan dokumen rapat
menjadi sebuah manfaat dari kegiatan aktualisasi.

c. Unit Organisasi
Kemanfaatan yang dapat rasakan oleh Biro Persidangan |, yaitu
terdapat wadah penyimpanan dokumen rapat dalam bentuk soft file
yang memudahkan untuk mengakses dan tersedianya database

berbasis online.

2. NILAI DASAR ANEKA

Nilai-nilai 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 Il.
Jika tidak terlaksana, maka sistem penyimpanan dokumen pada Komisi

Il tetap manual, dengan penyimpanan berbentuk hard copy.
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Pelayanan publik juga diterapkan dalam aktualisasi ini, masyarakat
perlu mengetahui hasil dari kinerja DPR RI. Output dari aktualisasi ini,
akan diunggah pada website DPR RI, hal tersebut memberikan
pelayanan kepada publik. Jika tidak terlaksana, maka masyarakat tidak
dapat mengetahui progress apa yang dilakukan DPR RI selaku

perwakilan rakyat.

E. JADWAL KEGIATAN

Tabel 4.4. Rencana Jadwal Kegiatan

Pengumpulan dokumen

hardcopy dan soft file

2 | 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 RI. Aktualisasi berjudul “Pemanfaatan
Platform Cloud dalam Penyimpanan Dokumen Rapat” mempunyai
empat kegiatan, yaitu Pengumpulan Dokumen, Pengolahan Dokumen,
Penyimpanan Dokumen, dan Pendistribusian 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. Kegiatan4 : 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 || DPR RI
dapat terkumpul dalam bentuk soft file dan disimpan di akun cloud
Sekretariat Komisi || DPR RI 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 Il DPR RI.

. SARAN

Terkait dengan pelaksanaan aktualisasi pemanfaatan platform cloud
dalam penyimpanan dokumen rapat agar kedepannya dapat
termanfaatkan dengan baik dan benar, serta dokumen lainnya, seperti
kunjungan kerja juga dapat memanfaatkan akun cloud Sekretariat
Komisi II DPR RI sehingga manfaat dari kegiatan ini dapat terus
dirasakan oleh pengguna, khususnya di Sekretariat Komisi Il DPR RI.
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LAMPIRAN
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LAMPIRAN |

e Tahapan Kegiatan 1.1 — Daftar dokumen fisik yang terkumpul

e Tahapan Kegiatan 1.2 — Daftar dokumen soft file yang terkumpul



e Tahapan Kegiatan 1.1 — Daftar dokumen hardcopy yang terkumpul

No. Jenis Dokumen Tanggal | Jumlah Dokumen
1 | Bahan Rapat Mitra Kerja Komisi | 26/08/2019 10
Il DPR RI
2 | Kesimpulan Rapat RDP Komisi | 26/08/2019 6
Il DPR RI dengan Seluruh Mitra
Kerja Komisi || DPR Rl
3 | Daftar Hadir RDP Komisi Il DPR | 26/08/2019 8
Rl dengan Seluruh Mitra Kerja 27/08/2019
Komisi || DPR RI 28/08/2019
4 | Surat Undangan Anggota 26/08/2019 1
Komisi || DPR RI
5 | Kesimpulan Rapat RDP Komisi | 11/09/2019 6
Il DPR RI dengan Seluruh Mitra
Kerja Komisi || DPR RI
6 | Surat Undangan Anggota 11/09/2019 1
Komisi || DPR RI
7 | Daftar Hadir RDP Komisi Il DPR | 11/09/2019 6
RI dengan Seluruh Mitra Kerja
Komisi Il DPR RI
8 | Surat Undangan Anggota 29/08/2019 1
Komisi Il DPR R
9 | Daftar Hadir Rapat Panja RUU | 29/08/2019 6
tentang Pertanahan 30/08/2019
31/09/2019
10 | Kesimpulan Rapat 09/09/2019 1
Pleno/Internal Komisi || DPR RI
11 | Kesimpulan Rapat Panja RUU 09/09/2109 1
tentang Pertanahan




7

Daftar Hadir Rapat Panja RUU
tentang Pertanahan

09/09/2019

13 | Surat Undangan Anggota 09/09/2019
Komisi Il DPR R

14 | Daftar Hadir Rapat Intern Komisi | 23/09/2019
Il DPRRI

15 | Surat Undangan Anggota 23/09/2019
Komisi || DPR Rl

16 | Bahan Raker Komisi Il DPR RI | 26/09/2019
RUU tentang Pertanahan

17 | Daftar Hadir Raker Komisi I 26/09/2019
DPR RI RUU tentang
Pertanahan

18 | Kesimpulan Rapat Raker Komisi | 26/09/2019
Il DPR RI RUU tentang
Pertanahan

19 | Surat Undangan Anggota 26/09/2019
Komisi || DPR R

20 | Daftar Hadir RDP Komisi Il DPR | 20/08/2019
Rl dengan ORI

21 | Kesimpulan Rapat RDP Komisi | 20/08/2019
Il DPR RI dengan ORI

22 | Surat Undangan Anggota 20/08/2019

Komisi || DPR RI




e Tahapan Kegiatan 1.2 — Daftar dokumen soft file yang terkumpul

No. Jenis Dokumen Tanggal | Jumlah Dokumen
1 | Kata Pengantar RDP Komisi Il 26/08/2019 6
DPR RI dengan Seluruh Mitra
Kerja Komisi || DPR RI
2 | Dokumentasi berupa Foto 26/08/2019 8
3 | Laporan Singkat RDP Komisi Il | 26/08/2019 4
DPR RI dengan Seluruh Mitra
Kerja Komisi || DPR RI
4 | Bahan Rapat Mitra Kerja Komisi | 11/09/2019 15
Il DPR RI
Dokumentasi berupa Foto 11/09/2019 96
Kata Pengantar RDP Komisi Il 11/09/2019 5
DPR RI dengan Seluruh Mitra
Kerja Komisi || DPR RI
7 | Laporan Singkat RDP Komisi Il | 11/09/2019 5
DPR RI dengan Seluruh Mitra -
Kerja Komisi Il DPR RI
Dokumentasi berupa Foto 29/08/2019 8
Kata Pengantar Rapat Panja 29/08/2019
RUU tentang Pertanahan
10 | Laporan Singkat Rapat Panja 29/08/2019 2
RUU tentang Pertanahan 30/08/2019
11 | Bahan Rapat RUU tentang 09/09/2019 3
Pertanahan
12 | Dokumentasi berupa Foto 09/09/2019 19
13 | Laporan Singkat Rapat Panja 09/09/2019 1
RUU tentang Pertanahan




14 | Kata Pengantar Rapat Intern 23/09/2019 1
Komisi Il DPR RI

15 | Dokumentasi berupa Foto 23/09/2019 11

16 | Laporan Singkat Rapat 23/09/2019 1
Pimpinan dan Kapoksi Komisi |l
DPR RI

17 | Kata Pengantar Raker Komisi Il | 26/09/2019 1
DPR RI RUU tentang
Pertanahan

18 | Dokumentasi berupa Foto 26/09/2019 12

19 | Laporan Singkat Raker Komisi Il | 26/09/2019 1
DPR RI RUU tentang
Pertanahan

20 | Kata Pengantar RDP Komisi I 20/08/2019 1
DPR RI dengan ORI

21 | Laporan Singkat RDP Komisi Il | 20/08/2019 1

DPR RI dengan ORI




LAMPIRAN I

e Tahapan Kegiatan 2.1 — Screen capture dokumen hasil scanning

e Tahapan Kegiatan 2.2 — Screen capture dokumen dengan format PDF



e Tahapan Kegiatan 2.1 — Screen capture dokumen hasil scanning

(%] 1. Daftar Hadir 11092019 Kemendagri, DKPP, BNPP Foxit Reader PDF Document
[ 1. Kesimpulan Rapat Raker dan RDP Komisi Il DPR dengan Mendagri, BNPP, DKPP Foxit Reader PDF Document
[% 2. Kesimpulan Rapat Raker Komisi Il DPR dengan Menteri ATR BPN Foxit Reader PDF Document
| 3. Kesimpulan Rapat RDP Komisi Il DPR dengan KPU, Bawaslu Foxit Reader PDF Document
@ 4. Kesimpulan Rapat Raker dan RDP Komisi I DPR dengan Menpan RE, BKN, KASN Foxit Reader PDF Document
[£ 5. Kesimpulan Rapat Raker dan RDP Komisi Il DPR dengan MenSesNeg, Seskab, BPIP, KSP  Fouit Reader PDF Document
% 6. Kesimpulan Rapat RDP Komisi Il DPR dengan LAN, ANRI, ORI Foxit Reader PDF Document
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e Tahapan Kegiatan 2.2 — Screen capture dokumen dengan format PDF

[2] 11092019 Bahan ANRI

2] 11092019 Bahan Bawaslu

% 11092019 Bahan BKN 1

%] 11092019 Bahan BKN 2

11092019 Bahan BNPP

11092019 Bahan BPIP 1

11092019 Bahan BPIP 2

11092019 Bahan Kementerian Dalam Negeri Rl 1
11092019 Bahan Kementerian Dalam Negeri Rl 2
11092019 Bahan KSP

11092019 Bahan LAN Rl 1

11092019 Bahan LAN RI 2

11092019 Bahan Sekretariat Kabinet 1

11092019 Bahan Sekretariat Kabinet 2

11092019 Bahan Sekretariat Kabinet 3

o)

o)

RAKER PENGESAHAN Anggaran dengan Kemendagn, DKPP, BNPP (Rabu 11 Sept 2019) Pkl 09.00

RAKER PENGESAHAN Anggaran dengan LAN, ANRI, ORI (Rabu 11 Sept 2019) Pkl 17.00

RAKER PENGESAHAN Anggaran dengan Menpan RB, BKN, KASN (Rabu 11 Sept 2019) Pkl 13.00

RAKER PENGESAHAN Anggaran dengan Mensesneg, Seskab dan KSP, BPIP (Rabu 11 Sept 2019) Pki 15.00

@ RAKER PENGESAHAN Anggaran dengan Menteri ATR, KPU, Bawaslu (Rabu 11 Sept 2019) Pkl 11.00

Foxit Reader PDF Document
Fouit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Fouit Reader PDF Document
Fouit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document
Foxit Reader PDF Document



LAMPIRAN Il

Tahapan Kegiatan 3.1 — Foto dan Absensi Rapat dengan BDTI terkait
Permintaan Akun Cloud Sekretariat Komisi Il DPR RI

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 Il DPR

RI

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

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
e
——— TELP. (021) 5715 349 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

DAFTAR HADIR RAPAT AKTUALISASI DENGAN BDTI
Pusdikiat, 10 September 2019

: Ne | - Nama Unit Tan n
| kurno  Dwi Rachman Pl -

L1
12,1 Fﬂdi\doh Asirah Jet. Komyi I =
& Aveseids  Samtuenly Pt pom roft Lot
AT Nor&: Farun  Oclaponi e\ Wahua Yo poitam .
i T Tuuh-rke Clirtony late U
e MA;\A\ 'fu‘- Yanko Set. Ban i
indab Warschmaly ;iggq Jeb .
t_ Mb Ih[ld;il‘l\l 5 Fembtritdan —ET
ERE &id - Evakan Orklat ]
PEA
¥ ;'J brSf&m.nm. v
2 2 e
Lest r-n. m' EfiL K‘rﬂl“l-vﬂnl‘" rurn&t—nu Ju m T
L‘-\ \\"LL\A\G Yold Tenduel 8§
| : b2 Voalbax LOTC il ; 7=
i |Erirel uf. &071 7







* Tahapan Kegiatan 3.2 — Nota Dinas Permintaan Akun Cloud

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10210
TELP (021) 5715 MO FAX (021) 5715 4237 5715 925, WEDSITE . www dpr go id

NOTA DINAS
NO ' 404/PS 02/09/2018
Sdr Kabid Data dan Teknologi Informasi
Dani Kabag Set. Komisi Il
Hal Cloud Set Komisi Il DPR RI
Tanggal 9 September 2019

Dengan ini kami informaskan bahwa Bagian Sekretariat
Komisi Il DPR RI memeriukan Cloud Bagian Sekretariat Komisi i,
sehubungan dengan hal tersebut kami mengharapkan bantuan
Saudara kiranya dapat menugaskan teknisihelpdesk untuk dapat
dibuatkan cloud Bagian Sekretariat Komisi Il DPR R tersebut.

Atas perhatian dan Bantuan Saudara, kami ucapkan lerima
kasih.

Kabag Sekretariat Komisi Il

H.
1026 199903 1 004

e Tahapan Kegiatan 3.3 — Screen Capture Folder pada Akun Cloud

- 1. Fungsi Anggaran
- 2. Fungsi Legislasi

- 3. Fungsi Pengawasan



{ 1.26-28 0819 RDP Komisill... A =

- 1. Kata P?ngantar
. 2 IBa.har:ulRapat
- 3. Daftar Hadir
. 4. Kesimpulan Rapat
. 5. _Dokumentasi
. 6. Laporan Singkat
. 7 Surat Undangan
. 8 Risalah

e Tahapan Kegiatan 3.4 — Screen Capture file yang sudah diunggah dan
ditempatkan sesuai dengan foldernya.

- - - - - M-



| Furgw Zngge s o= 7 BahenRapat «

Name
B 260819 DKPP L paf
260819 DKPP  paf
260819 Kemenenan Sekretaniat Negara RI il
260819 KPU pedt
60819 Sekretanat Kabmet oot
n 270819 Arsip Masional Rl por

270819 KASN pat

170819 Kemantenan Apacatur Negars can RB 1 oot

270819 LAN Bl pot

270819 Ombudiman Rl pot

1 Furgw Snggans 26-78 0819 ROP ¥ i 1 Daftar Hader <5 +
Name ~

260819 1400 A KemendagRL DKPP. BNPP pof

n 260819 14.00 B KemenSethieg. Seriab, KSP BFIF oo

260819 1300 A KPU. Bawashu pct

260819 13.00 B KemenATR BPN oof

270819 09.00 & Kemanpan RE, BEN, KASN

270819 09.00 B LAN, ANRI, ORI pof

280819 09.00 A Setkom i, TA Kam i gt

260819 0900 B Setkom IL TA Kom il ped

nqgu Anggen w4 Kesumpulsn Rapat < +
KR A 260819 1400 o

KR A 260819 13,00 oo

KR 4 270819 09.00 ¢

KRS 260819 1400

KR @ 200819 1900 oot

KR B 270819 09.00 pett
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LAMPIRAN IV

Tahapan Kegiatan 4.1 — Foto dan laporan singkat konsultasi dengan
Kasubbag Rapat Sekretariat Komisi || DPR R

Tahapan Kegiatan 4.2 — Daftar email pegawai yang diberikan akses
Tahapan Kegiatan 4.3 — Screen Capture Website DPR RI
(www.dpr.go.id)

62



Tahapan Kegiatan 4.1 — Foto dan laporan singkat konsultasi dengan
Kasubbag Rapat Sekretariat Komisi || DPR Rl

e ~ e e

LAPORAN SINGKAT
KONSULTASI INTERNAL AKTUALISASI CPNS

Tahun Sidang 2019-2020

Ma=n Persidangan |

Sital Terbuka

Jenis Rapat Konsullas: Internal

HarTangga! Senin, 23 September 2019

Waktu Pukul 15 30 WiB - 16 .00 WIB

Tempat Bagian Sekretariat Komisi Il DPR RI

Hadu 1 Susi Daryati, 5H., MH. - Kasubbag Rapat

2. Fadhilah Afifah ~ Anallis Data dan Infarmasi

L PENDAHULUAN
Rapat internal dibuka pukul 1530 WIB mengenai aktualisasi dengan judul
Pemantaatan Platform Cloud dalam Penyimpanan Dokumen Rapol di Komisi |1
DPR RI dengan agenda pembahasan sebagai berniut
1. Laporan Perkembangan Aktualisasi
2. Penentuan password akun cloud Bagian Sekretariat Komisi Il DPR RI
3. Penectuan akses diborikan kepada siapa saja

. KESIMPULAN
1. Perkembangan aktualisasi sudah sampai kepada kegiatan keempat, yaitu
pendistribusian dokumen wal 1 ada gt yang masih

berjalan, seperi pengumpulan dokumen

2. Kasubbag Rapal Bagian Sekretariat Komisi /I DPR Rl menyatakan
persetujuan untuk menyamakan password akun cloud dengan akun email
Bagian Sekretariat Komisi Il DPR RI

3. Kasubbag Rapat Baglan Sekretarial Komisi I DPR Rl menyatakan
persetujuan untuk memberikan akses kepada seiuruh PNS/CPNS Bagian
Sekretariat Komisi Il DPR RI

n PENUTUP
Rapat di tutup pukul 16.00 WiB
KASUBBAG RAPAT,
,
/
YATL, SH. M. H,

NIP. 19791224 200502 2 001



e Tahapan Kegiatan 4.2 — Daftar email pegawai yang diberikan akses

danis.ayar.go.id

1 |Danis Maya, SH.

2 | Mahmud, S.E. mahmud@dpr.go.id
Dahliya Bahnan, S.H.,

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

Bambang Kriswanto,

4 ot bambang.kriswanto@dpr.go.id
Fadhilah Afifah, S.M. | fadhilah.afifah@dpr.go.id
Sugiaman, S.E. sugiaman@dpr.go.id
Muhdar Yusa, S.Sos. | muhdar.yusa@dpr.go.id
Dicky Firmansyah, )

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

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

"

1 Fungsi Anggaran =
W 1326MB. 7 howrs ago R Tags
4 - <
Activity Comments Sharing
Name. federated cloud ID or email address -

o Share link +
* Danis Maya Canedit -
o Mahmud Canedit e

o Dahdiya Bahnan Canedit e
° Bambang Kriswanto Can edit  ws
o Fachilzh Afifah Canedit e

° Sugiaman B Canedit  «
0 Muhdar Yusa B Can edit e

a Dicky Firmansyah Can edit s
4

* Tachek Hidayst Canedit s



* Tahapan Kegiatan 4.3 — Screen Capture Website DPR RI
(www.dpr.go.id)

=Menu  Q Pencarian & Webmail \“ Kontak @reri0 ) TVvR Parlemen [ Layanan, ™. EN ﬂ
Komisi Il
Laporan Singkat
Daftar Anggota
Tentan,
10 - 4
Kunjungan Kerja
# -~ TANGGAL JubuL UKURAN Jadvinl Rapat
Raker/RDP Komisi Il DPR RI dengan Menteri Dalam Negeri RI, KPU, Risalah Rapat
1 26-09-2019  Bawaslu, dan DKPP, terkait Evaluasi Pelaksanaan Pemilu dan Persiapan 227.85KB Laporan Singkat
Pelaksanaan Pilkada, tanggal 26 September 2019
Prolegnas
Raker Komisi Il DPR RI dengan Menterl ATR/BPN RI, Menteri Dalam Seb ot
Negeri Rl, Menteri PUPR RI. Menteri Li Hi dan Keh
2 26-09-2019 . hap 24500KB  Kontak
RI, M 4 dan Peri RI, Menteri ESDM R, dan Menteri
Hukum dan HAM Rl, 26 September 2019 Galeri Foto
RDP Komisi Il DPR RI dengan Kepala LAN RI, Kepala ANRI RI, dan Undang-Undang
3 11-09-2019  Ketua Ombudsman RI, terkait Pembahasan Anggaran RAPBN 2020, 252,47 KB

tanggal 11 September 2019

KOMISI
Raker/RDP Komisi Il DPR RI dengan Menteri Dalam Negeri Rl/Kepala

4 11-09-2019  BNPP, Ketua DKPP Rl terkait Pembahasan Anggaran RAPBN 2020, 84,09 KB Tentang Komisi
tanggal 11 September 2019 Komisi |



Kegiatan Pembimbingan oleh Coach

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

COACH

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA COACH DENGAN PESERTA
PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN.....

TAHUN 2019

Nama Coach : Dr. Shonly rma Idrus, um..

Nama : Fodhiloh  AriFoh
Instansi  : Jexretunat Jendera) ¢ Bodan MeGhliun DPR RI
NIP. 11994090k 201903 2 003
1| 4-9-2019 | tahopon kg \angsung ,‘2“&;{"
2 | 2-10- 7019 | tohopon key.2 WA -4
3 [3-10-2019 |iohapon teg 2 | 1ongung [T RS
4 | 4-10-2009 | pgatan 34 lngteang ?:u: lomprean
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14 | Dst..
" Pembimbingan yang sah Kepala Bidang Pelaksanaan
adalah pembimbingan Pusdiklat Setien dan BK DPR R

Rusmanto, SH., MH



Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian P
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia ESERTA

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN COACH
PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN.....

TAHUN 2019
Nama  :FADMILAY AREAH Nama Coach : Dr. Shanty Vrma tdrus, ..
Instansi : fevjen & Bk DPRR
NIP. : 9%090k 20103 200]
1 4-9-2c8 Tl(‘qmth.j La,,az_ l{l i Lae bg""‘ -
2 | 2-10-269 WPMW-T. WA ﬁ'ﬂ!’w "(.Ib )
3 | 3-102009 |Jahaponrey. 2 | langung orTl- i %
o [ 4-10-1019 [y 3. | et | S Alagtio | o
5
6
7
8
9
10
1
12 | Dst..
e L
ditandatangan oleh Coach

Rusmanto, SH., MH



Rabu, 4 September 2019

L]

Rabu, 2 Oktober 2019

£ :g& Ibu Shanty W1 DPR e\

Wed, 2 Oct

assalamualaikum ibu shanty .

Dilla mau nanya, setiap kegiatan, kan ada
tahapan kegiatannya bu -

biasanya paling sedikit terdiri dari 2 tahap

1L

namun, jika saat kejadiannya, hanya terealisasi 1
tahapan, itu bagaimana ya bu? 1533w

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

tahapan apa yg tdk terlaksana ?

dalam 1 keg, pasti ada tahapanx

min 2 tahapan keg
fotokan tabel keg nya




Kamis, 3 Oktober 2019

Jumat, 4 Oktober 2019




Kegiatan Pembimbingan oleh Mentor

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

KARTU KENDALI

TAHUN 2019 |

Nama :Fadhilah Apirah
Instansi  : §epjen 2Bk DPR. R

Nama Mentor : Suti Dargati , §H.,M. Y

Dst ..

NIP. 199490906 20i903 2 (L
1] 5192019 h’ﬂ:ﬁ;},man langtung | loggaviesn
2 | 61912019 Wenenkuon mEas | lohgwns | ag T
3 12509 12019 :!“nca‘\(h&cdor\ pemteran| - Jangupg Eown Ocgaunl
N ST gl N
5 | 3012019 PN atnren: | giuny
6
7
3
S
10 |
11 |
12 |
|13
[

(*) Pembimbingan yang sah

adalah pembimbingan yang
ditandatangani oleh Mentor

" MENTOR

PROSES PEMBIMBINGAN AKTUALISASI ANTARA PESERTA DENGAN MENTOR
PELATIHAN DASAR CPNS ANGKATAN




