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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi pegawai
pemerintah dengan perjanjian kerja yang bekerja pada instansi pemerintah. Pada era globalisasi
saat ini, ASN dituntut untuk mampu mengembangkan kapasitas dan kompetensi sesuai dengan
bidang keilmuan dan keahlian, mengingat peran dari ASN itu sendiri adalah sebagai pelaksana

kebijakan, pelayan publik, serta perekat dan pemersatu bangsa.

Berdasarkan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara, sebelum diangkat sebagai PNS, setiap CPNS wajib mengikuti pendidikan dan
pelatihan prajabatan (Diklat Prajabatan). Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara sudah secara implisit menghendaki bahwa ASN yang umum disebut sebagai
birokrat bukan sekedar merujuk kepada jenis pekerjaan tetapi merujuk kepada sebuah profesi
pelayanan publik. Dalam perwujudan tujuan nasional tersebut, diperlukan Pegawai ASN yang
mempunyai kompetensi-kompetensi di bidang tertentu yang sesuai dengan tugas, pokok dan

fungsi dirinya sebagai seorang ASN.

Pegawai Negeri Sipil dalam menjalankan tugas dan fungsinya perlu meningkatkan potensi
dan kompetensinya. Maka disusunlah Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan Dasar Calon
Aparatur Negeri Sipil Golongan III yang diatur oleh PerLAN No.l Tahun 2021. Setelah
menjalani masa pelatihan dasar para CPNS juga menjalani agenda habituasi yang dirancang

untuk memfasilitasi CPNS memahami konsepsi habituasi.

Hal tersebut sejalan dengan perkembangan zaman saat ini yang dinamis dan VUCA
(volatility, uncertainty, complexity, and ambiguity), seorang PNS dituntut harus selalu prima
dalam mengemban tugas, utamanya dalam pemberian pelayanan publik. Berdasarkan hal
tersebut, maka sistem pembelajaran pada pendidikan dan pelatihan (Diklat) Prajabatan
menuntut setiap peserta untuk mengaktualisasikan nilai-nilai dasar profesi ASN yaitu
berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten, harmonis, loyal, adaptif dan kolaboratif yang

diakronimkan menjadi BerAkhlak.

Untuk mengimplementasikan indikator nilai dasar tersebut, maka perlu diaktualisasikan

pada tahap aktualisasi di satuan kerja, yang mana dalam hal ini penulis melaksanakan tahap



aktualisasi pada Subbagian Rapat dan Operasional, Bagian Sekretariat Komite IV, Biro

Persidangan II, Sekretariat Jenderal DPD RI. Isu yang diangkat yaitu “Belum optimalnya

penomoran Nota Dinas yang masih manual dan belum adanya integrasi penyimpanan Nota

Dinas dan dokumen pendukungnya secara digital.”

B. Dasar Hukum

Dalam penyusunan laporan aktualisasi ini, mengacu pada dasar hukum yang digunakan

sebagai pedoman penulisan sebagai berikut:

1.
2.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor

11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil.

. Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021

tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Presiden Nomor 17 Tahun 2017 tentang Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Daerah Republik Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Presiden Nomor 57 Tahun 2021 tentang perubahan atas Peraturan Presiden Nomor 17
Tahun 2017 tentang Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik
Indonesia

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

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia Nomor 6
Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Daerah Republik Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2022 Tentang
Perubahan Kedua Atas Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Daerah
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia;

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia Nomor 5
Tahun 2019 tentang Uraian Tugas Jabatan di Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan

Perwakilan Daerah Republik Indonesia;



8. Surat Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor
B/9244/DL.01.01/5/2022 tanggal 12 Mei 2022 tentang Pemanggilan Peserta Pelatihan
Dasar Calon PNS Angkatan VII, VIII, IX, X Tahun 2022.

C. Tujuan
Penyelenggaraan aktualisasi bertujuan untuk membentuk Aparatur Sipil Negara yang

mempunyai sikap profesional yaitu ASN yang karakternya dibentuk oleh nilai-nilai dasar
profesi ASN sehingga mampu melaksanakan tugas, fungsi dan perannya secara profesional.
Tujuannya secara terperinici adalah sebagai berikut:

1. Mengimplementasikan nilai-nilai dasar ASN, BerAkhlak, yaitu berorientasi pelayanan,

akuntabel, kompeten, harmonis, loyal, adaptif dan kolaboratif.

2. Mengimplemantasikan konsep Smart ASN dan Manajemen ASN.
3. Meningkatkan kinerja ASN agar menjadi ASN yang profesional dan berkarakter.
4. Melaksanakan salah satu tahapan dalam rangkaian Latsar CPNS.
5. Mengatasi isu yang diangkat melalui aktualisasi yang sesuai dengan nilai-nilai dasar
PNS serta peran dan kedudukan PNS.
D. Manfaat

Manfaat dari pelaksanaan aktualisasi ini adalah sebagai berikut:
1. Manfaat bagi Peserta Latsar
Kegiatan aktualisasi ini menjadi sarana peserta Latsar dalam mengamalkan nilai-nilai dasar
PNS BerAkhlak serta peran dan kedudukan PNS. Pengamalan nilai-nilai BerAkhlak ini
diharapkan dapat mewujudkan peserta Latsar menjadi PNS yang profesional dan
berkarakter serta dapat memenuhi tugas ASN, yaitu melaksanakan kebijakan, memberikan
pelayanan publik, dan mempererat persatuan dan kesatuan bangsa. Selain itu, aktualisasi
ini juga dapat meningkatkan kinerja peserta Latsar dalam bekerja.
2. Manfaat bagi Unit Kerja dan Instansi
Kegiatan yang dilakukan dalam aktualisasi ini merupakan gagasan yang mengatasi isu yang
terdapat di tempat peserta Latsar bekerja, yaitu Biro Persidangan II Sekretariat Jenderal
Dewan Perwakilan Daerah Republik Indonesia. Aktualisasi ini dapat bermanfaat bagi unit
kerja dan instansi dalam meningkatkan profesionalitas dalam bekerja dan kinerja dalam
melakukan pekerjaan administratif penomoran Nota Dinas dan integrasi arsip Nota Dinas

beserta dokumen pendukungnya melalui google spreadsheet.



BAB II

PROFIL ORGANISASI DAN JABATAN

A. Visi dan Misi Unit Kerja

Dari perspektif kelembagaan, Setjen DPD RI adalah kesekretariatan lembaga negara yang
berfungsi sebagai sistem pendukung dan merupakan integrasi dari berbagai unsur yang terdiri
atas kelembagaan, kepegawaian, dan ketatalaksanaan guna memberi dukungan teknis,
administratif, dan keahlian yang optimal baik dari aspek manajerial, sumber daya manusia,
maupun dukungan sarana dan prasarana kerja serta sumber daya lainnya yang ditata dan

dikelola secara konsisten dan dilaksanakan secara simultan.

Berdasarkan hal tersebut di atas, Visi Setjen DPD RI yang mencerminkan gambaran
keadaan dan kondisi yang ingin diwujudkan pada tahun 2020-2024, dan sekaligus
merefleksikan kesinambungan upaya memberikan dukungan kepada lembaga DPD RI adalah:
"Sistem Pendukung yang profesional, akuntabel, dan modern kepada DPD RI." Sejalan
dengan visi yang telah ditetapkan sebagaimana tersebut di atas, maka Misi Setjen DPD RI
adalah:

1. Meningkatkan dukungan keahlian dalam pelaksanaan fungsi, wewenang, dan tugas
DPD RI;

2. Meningkatkan dukungan administratif dalam pelaksanaan fungsi, wewenang, dan tugas
DPD RI.

DPD RI memiliki alat kelengkapan dalam menjalankan fungsinya, salah satunya adalah

panitia kerja, yang terdiri dari empat komite, yaitu Komite I, Komite II, Komite III, dan Komite

IV. Setiap komite memiliki bidang kerja dengan konsentrasi berbeda-beda. Komite IV memilik

tugas dalam rancangan undang-undang yang berkaitan dengan:

1. APBN;

2. perimbangan keuangan pusat dan daerah;

3. memberikan pertimbangan hasil pemeriksaan keuangan negara dan pemilihan Anggota
BPK;

4. pajak; dan

5. usaha mikro, kecil dan menengah.



Dalam menjalankan fungsinya, Komite IV sendiri diperbantukan oleh Sekretariat Komite
IV yang berada dibawah naungan Biro Persidangan II, sebagai supporting system alat
kelengkapan panitia kerja. Biro Persidangan II dilihat dari tugas dan fungsinya memiliki
kedudukan yang strategis dalam mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi Dewan, sehingga
dengan kedudukannya tersebut, Biro Persidangan I harus memiliki kinerja yang maksimal dan
dapat dipertanggungjawabkan (akuntabel). Sebagai unit yang memiliki fungsi langsung
berinteraksi dengan alat kelengkapan DPD RI dan Anggota DPD RI, Biro Persidangan II
menjadi salah satu ujung tombak Sekretariat Jenderal DPD RI dalam mendukung tugas dan

fungsi alat kelengkapan DPD RI.

Sesuai dengan Pasal 126 sd Pasal 149 Peraturan Sekretaris Jenderal DPD RI Nomor 6
tahun 2017, Sekretariat Komite IV memiliki tugas dan fungsi melaksanakan penyiapan
koordinasi, perumusan kebijakan, dan pelaksanaan dukungan teknis persidangan, perencanaan
program dan anggaran, serta kerumahtanggaan Komite IV. Sedangkan Fungsi Sekretariat
Komite IV adalah:

a) penyiapan bahan koordinasi di bidang penyiapan kegiatan rapat/persidangan dan
pengambilan putusan, penyusunan catatan rapat dan laporan singkat dan penyiapan
bahan/materi persidangan Komite 1V;

b) pelaksanaan dukungan di bidang penyiapan kegiatan rapat/persidangan dan
pengambilan putusan, penyusunan catatan rapat dan laporan singkat dan penyiapan
bahan/materi persidangan Komite 1V;

¢) penyusunan bahan evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi di lingkungan
Bagian Sekretariat Komite [V; dan

d) pelaksanaan urusan ketatausahaan dan anggaran serta kerumahtanggaan di lingkungan

Bagian Sekretariat Komite IV.

B. Struktur Organisasi
Penulis merupakan staf di Biro Persidangan 11, Bagian Sekertariat Komite IV, Sub Bagian

Rapat Sekretariat Komite I'V.
Berikut terlampir struktur organisasi Sekretarias Jenderal Dewan Perwakilan Daerah

Republik:



Deputi Bidang Persidangan

v

Gambar 1. Struktur Organisasi Sekretaris Jenderal DPD RI

Bagian Sekretariat Komite IV terdiri dari:

a)

b)

Subbagian Rapat dan Operasional, mempunyai tugas melakukan bahan koordinasi,
perumusan  kebijakan, dan pelaksanaan dukungan penyiapan kegiatan
rapat/persidangan dan pengambilan putusan, penyusunan catatan rapat dan laporan
singkat, serta penyiapan bahan/materi persidangan yang menjadi lingkup tugas Komite
1V;

Subbagian Tata Usaha, mempunyai tugas melakukan penyusunan rencana, program
dan anggaran, pengelolaan urusan keuangan, kerumahtanggaan, persuratan, arsip dan
dokumentasi, evaluasi dan pelaporan kegiatan di lingkungan Bagian Sekretariat Komite

IV.

Berikut terlampir struktur organisasi dari Sekretariat Komie I'V:



KEPALA BAGIAN

SET. KOMITE IV
KEPALA SUBBAGIAN KEPALA SUBBAGIAN
RAPAT DAN TATA USAHA
OPERASIONAL
ANALIS
KEBIJAKAN
PERTAMA
STAF STAF SUBBAGIAN

SUBBAGIAN RAPAT TATA USAHA
DAN OPERASIONAL

Gambar 2. Struktur Organisasi Sekretaris Komite IV DPD RI

C. Tugas dan Fungsi Jabatan Peserta
Sebagai Analis Materi Sidang yang ditempatkan pada Sub Bagian Rapat di Bagian

Sekretariat Komite IV Unit Tugas Biro Persidangan II Instansi Sekretariat Jenderal DPD RI.
Formasi Analis Materi Sidang memiliki beberapa tugas yang tercantum dalam Peraturan
Sekretaris Jenderal DPD RI Nomor 9 Tahun 2020 tentang Pekerjaan. Tugas-tugas tersebut
seperti:

a. Menyiapkan Bahan Penyusunan Program Kerja Subbagian Rapat dan Hasil Evaluasi

Pelaksanaan Tugas Tahun Sebelumnya

o

Menyusun Konsep Instrumen Pengumpulan Data

Menganalisa data

S

Mengidentifikasi masalah
Merumuskan konsep saran pemecahan masalah
Menyusun konsep bahan

Menyusun bahan fasilitasi Komite IV dalam menyelesaikan permasalahan

= @ oo

Menyusun bahan evaluasi pelaksanaan program kerja sebagai bahan perumusan/rapat-
rapat Komite IV

i. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas

J. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan



BAB III
PENETAPAN ISU PRIORITAS

A. Identifikasi Isu
Sejak awal masuk CPNS di Sekretariat Jenderal DPD RI Bagian Sekretariat Komite IV

mulai Bulan April 2022 sampai dengan saat ini, berdasarkan hasil environmental scanning
yang dilakukan oleh penulis selama melaksanakan tugas, terdapat beberapa permasalahan yang

telah diidentifikasi sebagai berikut:

A.1 Belum digunakannya e-sign dalam pembuatan dan penandatanganan surat dari
Sekretariat Komite IV

e Kondisi saat ini (Existing Condition)
Undangan dari Sekretariat Komite IV sampai saat ini masih belum menggunakan e-
sign, masih ditandatangan secara manual. Ketika penandatangan sedang sulit
ditemui secara tatap muka, contohnya saat pandemic Covid-19 yang mengakibatkan
pertemuan tatap muka menjadi sulit dilakukan, fasilitas e-sign merupakan solusi
terbaik untuk mengatasi isu tersebut.

e Kondisi yang diharapkan (Expected Condition)
Kondisi yang harusnya terjadi dalam hal penandatangan surat dalam masa
digitalisasi dan pandemi ini adalah, sudah adanya fasilitas e-sign dokumen bagi
pejabat yang berwenang di Sekretariat Komite IV agar mempermudah proses kerja
secara administratif.

Gambar 3. Contoh esign PDF dan barcode e-sign

eSign PDF

Pemilik bisnis atau pekerja lepas? Amankan bisnis Anda
dengan kontrak profesional yang ditandatangani dalam
*24 jam. Langsung dapatkan tanda tangan—tidak perlu
akun.

im Anda? Hubungi kami

Tanda tangan secara aman dan sesuai aturan
Lacak Kontrak Yang Belum Ditandatangani

Berkolaborasi dengan lien

Gambar 3. Contoh esign PDF dan barcode e-sign



Dampak jika tidak diselesaikan

Hal yang mungkin terjadi jika tidak diselesaikan adalah ketika kondisi
penandatangan surat yang berwenang sedang dalam kegiatan diluar kota atau ada
kunjungan kerja, makan dokumen menjadi terhambat prosesnya, menyebabkan
proses kerja setelahnya juga akan terhambat. Contoh nyata ketika pandemic Covid-
19 yang membuat situasi dan kondisi untuk perpindahan dokumen fisik untuk
ditandatangani secara langsung lebih sulit, kendala tersebut dapat diselesaikan
permasalahanya dengan menggunakan e-sign.

Dukungan teoritik dari mata pelatihan

Undangan dengan e-sign berhubungan dengan dan belum dapat mencerminkan
konsep Smart ASN dan Smart Governance yang optimal karena masih belum
memaksimalkan teknologi untuk kemudahan pekerjaan sehari-hari. Dalam hal ini,
prinsip praktik digital belum dipraktekan dalam pekerjaan sehari-hari, yaitu
penyediaan pelayanan inklusif dan responsif yang mendorong pekerjaan digital
maupun pekerjaan yang bersifat administratif, dan penyertaan aspek kesejahteraan
digital dalam kebijakan yang sudah ada, khususnya yang berkaitan dengan kebijakan
aksesibilitas dan inklusi untuk penyelenggaraan e-sign di lingkungan Sekretariat

Komite IV.

A.2 Proses penomoran Nota Dinas dan Surat dari Sekretariat masih manual dan
belum terintegrasinya arsip Nota Dinas dan dokumen pendukungnya secara
elektronik

Kondisi saat ini (Existing Condition)

Belum ada register secara elektronik dalam proses penomoran Nota Dinas dari
Sekretariat masih manual, dicatat menggunakan buku. Belum ada register secara
web basis dalam penomoran Nota Dinas dan belum adanya integrasi penyimpanan

Nota Dinas dan dokumen pendukungya secara digital.
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Gambar 4. logbook Penomoran Nota Dinas
Kondisi yang diharapkan (Expected Condition)

Diadakanya suatu register yang tersistem secara online, berbasis webite google
spreadsheet dengan disertakannya tautan /ink google drive tempat penyimpanan
Nota Dinas serta dokumen pendukungnya secara online, agar mempermudah user
dalam pengarsipan secara digital, dan resiko buku pencatatan manual hilang atau
rusak sudah tidak akan dijumpai kembali.

Dampak jika tidak diselesaikan

Hal ini berdampak pada resiko human error sangat besar, double pencatatan nomor
surat pun beresiko terjadi. Belum adanya system penyimpanan secara elektronik
Nota Dinas beserta dokumen pendukungnya menjadi resiko dokumen hilang tidak
ada backup dalam bentuk softcopy. Dikhawatirkan dikemudian hari ketika terdapat
audit kegiatan dan dokumen administatif seperti Nota Dinas dibutuhkan untuk
dijadikan suatu bukti kegiatan, tetapi Nota Dinas serta dokumen pendukungnya
hilang, akan berdampak buruk bagi laporan pemeriksaan unit kerja.

Dukungan teoritik dari mata pelatihan

Tingkat human error berisiko tinggi jadi belum dapat optimal mencerminkan nilai

akuntabel, serta belum dapat adaptif dengan teknologi dan hal tersebut artinya belum
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dapat mencerminkan Smart ASN yang optimal karena masih belum memaksimalkan
teknologi. Literasi digital dalam Smart ASN banyak menekankan pada kecakapan
pengguna media digital dalam melakukan proses mediasi media digital yang
dilakukan secara produktif. Salah satu kompetensi literasi digital adalah digital
skills, yaitu kemampuan mengetahui, memahami, dan menggunakan perangkat keras
dan piranti lunak TIK serta sistem operasi digital dalam kehidupan sehari hari. Isu
ini mencerminkan bahwa memang belum diimplementasikan penggunaan piranti
lunak yang dapat membantu pekerjaan sehari-hari. Isu ini juga mencerimkan bahwa
belum terwujudkannya kesejahteraan digital dalam pilar digital work wellbeing
karena belum dapat menerapkan dan optimalisasi fools to manage workload dalam

pekerjaan administratif.

A.3 Belum adanya aplikasi seperti Voice to Text yang dapat digunakan untuk
membantu percepatan penyusunan Laporan Singkat dan Notulen Rapat

Kondisi saat ini (Existing Condition)

Perekaman dan pencatatan notulen rapat masih manual, belum ada aplikasi seperti
Voice to Text yang dapat digunakan untuk membantu percepatan penyusunan
Laporan Singkat dan Notulen Rapat

Kondisi ideal (Expected Condition)

Kondisi yang ideal untuk membantu percepatan penyusunan Laporan Singkat dan
Notulen Rapat adalah diadakanya suatu aplikasi yang dapat mentraskrip dan
merekam suara secara otomatis menjadi teks. Aplikasi ini tentunya akan
memudahkan pengerjaan dan tentunya mempercepat proses Laporan Singkat dan
Notulen Rapat.

Speechnokﬁ More by Us = oice-Typing Transcribe Howfo... = Tools ¥ New APl & Zapier Inte

Note_2, 7 July 2022

)0

[click the mic to start dictating.
Quick tips:
(1) Use the speaker icon for proof reading.

(2) Punctuating. Use any of the 3 methods to punctuate: i. Dictate it. ii.

. Type it - without stopping the microphone. iii. Tap the punctuation mark on
y ' ‘
the punctuation panel on the right.
(3) Press the Enter key on your keyboard to instantly finalize pending
» |
Y E

Gambar 5. Aplikasi Speechnotes
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Dampak jika tidak diselesaikan

Hal ini menjadikan lebih lama dalam pembuatan Laporan Singkat yang harus
terselsaikan setelah rapat selesai, dan Notulen Rapat yang SLA nya H+1. Jika jadwal
rapat padat misalnya dalam satu hari ada beberapa agenda rapat, tentunya Notulen
Rapat dan Laporan Singkat yang harus dibuat menjadi banyak, resiko pekerjaan
menjadi terhambat besar, maka dari itu suatu aplikasi yang dapat membantu proses
penyelesaian dan mempercepat pekerjaan pembuatan Laporan Singkat dan Notulen
Rapat sangat diperlukan.

Dukungan teoritik dari mata pelatihan

Aplikasi Voice to Text yang dapat membantu pekerjaan ini sangat berhubungan
dengan mata pelatihan Smart ASN, hal ini menunjukan bahwa cara kerja saat ini
belum dapat mencerminkan konsep Smart ASN yang optimal karena masih belum
memaksimalkan teknologi dalam pengerjaan tugas sehari-hari. Dalam hal ini,
prinsip praktik digital belum dipraktekan dalam pekerjaan sehari-hari, yaitu belum
tersedianya pelayanan inklusif dan responsive yang dapat mendorong pekerjaan
digital maupun aktifitas digital dalam pekerjaan sehari-hari, serta belum ada
penyediaan sistem dan perlengkapan yang inklusif dan mudah diakses untuk support

pekerjaan yang lebih optimal.

B. Penetapan Isu Prioritas
B.1 Teknik Analisis Isu

Dalam identifikasi isu ini digunakan alat bantu tapisan isu dengan menggunakan

kriteria USG. Metode USG adalah teknik tapisan yang memperhatikan urgensi dari

masalah, keseriusan masalah yang dihadapi dan kemungkinan berkembangnya

masalah tersebut semakin besar.

Deskripsi Kriteria Urgency: seberapa mendesak suatu isu harus dibahas,

dianalisis dan ditindaklanjuti:

Nilai Indikator Deskripsi Indikator

5

4
3
2
1

Sangat Mendesak  Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 2 bulan
Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 4 bulan
Cukup Mendesak  Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 6 bulan

Kurang Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 tahun

Tidak Mendesak  Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu > 1 tahun

Tabel 1. Deskripsi Kriteria Urgency
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Deskripsi Kriteria Seriousness: seberapa serius suatu isu harus dibahas

dikaitkan dengan akibat yang akan ditimbulkan:

Nilai Indikator Deskripsi Indikator
5 | Sangat Serius Dampak isu akan berpengaruh pada keseluruhan Setjen
DPD RI
4 | Serius Dampak isu akan berpengaruh pada Biro Persidangan

IT dan Biro lain yang terkait

3 | Cukup Serius Dampak isu akan berpengaruh pada Bagian
Pemeliharaan Sekretariat Komite IV dan bagian lain
yang terkait

2 | Kurang Serius Dampak isu akan berpengaruh pada individu pegawai
di bagian Sekretariat Komite IV

1 | Tidak Serius Dampak isu tidak akan berpengaruh pada siapapun

Tabel 2. Deskripsi Kriteria Seriousness

Deskripsi Kriteria Growth: seberapa besar kemungkinan memburuknya isu

tersebut jika tidak ditangani segera:

Nilai Indikator Deskripsi Indikator
5 | Sangat Cepat Memburuk Memburuk dalam waktu 2 bulan
4 | Cepat Memburuk Memburuk dalam waktu 4 bulan
3 | Cukup Memburuk Memburuk dalam waktu 6 bulan
2 | Kurang Cepat Memburuk Memburuk dalam waktu 1 tahun
1 | Tidak Cepat Memburuk Memburuk dalam waktu > 1 tahun

Tabel 3. Deskripsi Kriteria Growth

B.2 Pemilihan Isu Prioritas
Berikut terlampir hasil analisis isu:

Matrik Pemilihan Isu Prioritas dengan Analisis USG

No Isu U S G Total
1 Undangan belum e-sign 2 3 2 7
2 Penomoran Nota Dinas masih 4 5 4 13

manual dan belum adanya

integrasi  penyimpanan Nota
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Dinas dan dokumen
pendukungnya secara digital
3 Belum ada Aplikasi Voice to Text =~ 2 3 3 8
dalam  pembuatan  Laporan
Singkat dan Notulen
Tabel 4. Penetapan Isu Prioritas Menggunakan Kriteria USG

Dari hasil tapisan isu analisis USG diatas, dilihat dari total nilai masing-masing isu,
yang paling tinggi adalah isu proses penomoran Nota Dinas masih manual. Hal ini
disebabkan isu ini bergantung pada teknologi, seperti yang telah kita ketahui, teknologi
berkembang secara cepat, exponential, kendala teknlogi jika tidak diselesaikan secara
cepat, isu nya berisiko semakin parah dan untuk megejar ketertinggalan tersebut akan
semakin sulit. Maka dapat disimpulakan core issue dipilih adalah isu nomor dua yaitu
proses penomoran Nota Dinas masih manual dan belum adanya integrasi penyimpanan
Nota Dinas dan dokumen pendukungya secara digital, gagasan isu yang didapat dari tapisan
isu analisis ini adalah “Belum optimalnya proses penomoran Nota Dinas yang masih
manual dan integrasi arsip dokumen pendukung Nota Dinas belum dilakukan secara
digital”.

C. Penentuan Penyebab Terjadinya Isu
1. Machine
» Masih menggunakan buku /loghook dan mencatat dengan manual.
Penomoran berisiko double catat human error tinggi, resiko buku rusak
dan tidak ada back up elektronik pun besar.
» Belum ada back up softcopy dari Nota Dinas yang sudah ditandatangan,
serta supporting document Nota Dinas belum ada arsip secara digital.
2. Manpower
» Pegawai masih belum aware akan pentingnya back up elektronik
dokumen Nota Dinas
» Belum ada penyuluhan mengenai kemudahan teknologi dalam
pekerjaan sehari-hari.
3. Method
» Digitalisasi belum berjalan secara optimal di lingkungan kerja

» Masih mengandalkan pencatatan secara manual dan arsip secara manual
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Dibawah ini adalah analisis fishbone diagram terkait kendala yang dihadapi, yang merujuk ke dalam

<

"
v.

permasalahan yang dihadapi dalam Sekretariat Komite IV:

I
© o

Gambar 6. Fishbone Diagram Penyebab Isu

D. Gagasan Pemecahan Isu
Berdasarkan dari hasil analisis fishbone diagram di atas, diketahui bahwa akar
penyebab dari belum optimalnya pemanfaatan sistem untuk penomoran Nota Dinas secara
elektronik dan belum integrasi arsip Nota Dinas secara digital adalah karena masih belum
kuatnya awarness akan pentingnya teknologi dalam membantu proses bisnis Setjen DPD
RI. Merujuk pada penyebab masalah tersebut, gagasan pemecah isu yang akan dilakukan
adalah “Optimalisasi penomoran Nota Dinas berbasis web dengan Google Spreadsheet

dan integrasi arsip Nota Dinas dan dokumen pendukungnya secara elektronik.”.

Untuk dapat mewujudkan Smart Governance di lingkungan Setjen DPD RI,
dibutuhkan pemanfaatan penggunaan teknologi yang lebih optimal untuk mendukung
produktifitas kerja yang lebih efektif dan efisien. Salah satunya dimulai dengan hal kecil
terlebih dahulu yang bersifat administratif tetapi jika tidak diselesaikan akan berdampak
besar, yaitu penomoran Nota Dinas secara elektronik dan integrasi arsip digital Nota Dinas
merupakan bentuk nyata penguasaan teknologi informasi dan penerapan dari Smart ASN
dalam salah satu kurikulum konsep Smart ASN vyaitu digital skills dan penerapan digital
work wellbeing. Perencanaan sistem ini merupakan langkah awal untuk membuat sistem
yang sesuai dengan proses bisnis dan dapat mengoptimalkan Smart ASN dan Smart

Governance di lingkungan kerja Setjen DPD RI.
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Untuk mewujudkan gagasan kreatif tersebut, disusun rencana kegiatan yang akan
dilakukan selama masa habituasi, yaitu sebagai berikut:

1. Mempelajari system Google Spreadsheet dan membuat konsep template Google
Spreadsheet yang ideal sesuai dengan kebutuhan.

2. Uji coba upload softcopy Nota Dinas dan dokumen pendukung dalam akun arsip
Google Drive Sekertariat Komite IV dan uji coba pemakaian penomoran Nota
Dinas dan integrasi arsip digital dalam Google Spreadsheet.

3. Perancangan pedoman rencana aktualisasi dan penyuluhan kepada user.

4. Implementasi secara nyata Penomoran Nota Dinas berbasis web dan arsip digital
dokumen pendukung Nota Dinas dalam Google Spreadsheet.

5. Evaluasi implementasi aktualisasi apakah sudah sesuai dengan kebutuhan atau

masih dibutuhkan perbaikan.
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A. Rancangan Aktualisasi

Unit Kerja
Identifikasi Isu

Isu yang Diangkat

Gagasan Pemecahan Isu

BAB IV
RANCANGAN AKTUALISASI

Biro Persidangan II, Sekretariat Komite IV, Subbagian Rapat
1.Undangan belum memakai e-sign
2.Proses penomoran Nota Dinas masih manual dan integrasi dokumen pendukung Nota Dinas belum secara digital
3.Belum ada Aplikasi Voice to Text dalam pembuatan Laporan Singkat dan Notulen

Belum optimalnya proses penomoran Nota Dinas yang masih manual dan integrasi arsip dokumen pendukung Nota

Dinas belum dilakukan

Optimalisasi penomoran Nota Dinas berbasis web dan intergrasi arsip Nota Dinas dengan dokumen pendukung secara

secara digital

elektronik dengan Google Spreadsheet.

Matrik Rancangan Aktualisasi Pelatihan Dasar CPNS

Keterkaitan Kontribusi Terhadap .
. . . . s Penguatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Substansi Mata Tusi/Tujuan . .
. . . Organisasi
Pelatihan Organisasi

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

1 |Mempelajari system | a.Menghadap  mentor | Notulensi dan | Berorientasi Mempelajari system Penguatan nilai
Google Spreadsheet untuk  memaparkan | Template Pelayanan: Google Spreadsheet organisasi dalam
dan membuat konsep rencana kegiatan | Google Saya akan dan membuat konsep kegiatan ini adalah
template Google aktualisasi dan | Spreadsheet menyampaikan template Google Berorientasi
Spreadsheet yang meminta saran | Penomoran permasalahan dan Spreadsheet yang ideal | Pelayanan

mengenai alur dan | Nota Dinas gagasan dengan sesuai dengan
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Keterkaitan Kontribusi Terhadap o
. . . . s Penguatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Substansi Mata Tusi/Tujuan . .
. . . Organisasi
Pelatihan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
ideal sesuai dengan petunjuk pelaksanaan | yang akan di sopan kepada atasan | kebutuhan merupakan | Akuntabel dan
kebutuhan penomoran Nota | uji cobakan langsung (mentor). kontribusi nyata untuk | Kolaboratif
Dinas dan intergasi Tindakan ini unit kerja Biro karena
arsip digital dokumen merupakan Persidangan II sesuai meningkatkan
pendukung Nota penerapan atas sikap | dengan tugas dan keahlian dalam
Dinas perilaku fungsi jabatan Analis bidang pekerjaan
responsivitas. Materi Sidang yaitu dan karena ada
Berkoordinasi Notulensi dan | Akuntabel: mengindenfikasi upaya untuk
dengan subbagian tata | dokumentasi Saya menyusun masalah serta memberikan effort
usaha untuk konsep merumuskan konsep kerja yang terbaik.
memperdalam permasalahan dan saran pemecahan Hal ini sejalan

kebutuhan penomoran
nota dinas serta arsip
dokumen pendukung
Nota Dinas

gagasan yang ada
pada Subbagian
Rapat berdasarkan
sumber dan literasi.
Tindakan yang saya
lakukan merupakan
sikap learning
agility dan untuk
mendapat kinerja
terbaik.
Kolaboratif: Saya
akan membangun
kerjasama yang

masalah.

dengan misi
organisasi yaitu
memberikan
dukungan keahlian
dan administratif
kepada DPD RI
secara professional,
akuntabel, dan
modern.
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Keterkaitan Kontribusi Terhadap Penguatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Substansi Mata Tusi/Tujuan . .
. . . Organisasi
Pelatihan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
sinergis dengan
melibatkan
Subbagian Tata
Usaha agar dapat
bekerja sama untuk
menghasilkan nilai
tambah dan hasil
yang lebih baik.
Tindakan yang saya
lakukan merupakan
bentuk penerapan
sikap kesediaan
kerjasama dan
sinergi untuk hasil
yang lebih baik.
2 |Uji coba wupload | a.Berdiskusi dengan Notulensi dan | Harmonis: Melakukan uji coba Penguatan nilai
softcopy Nota Dinas mentor dan rekan dokumentasi Saya tidak akan system merupakan organisasi dalam
kerja, mencatat data memaksakan kontribusi nyata untuk | kegiatan ini adalah
dan dokumen apa saja yang kehendak dalam unit kerja Biro Harmonis,
pendukung  dalam | dibutuhkan di dalam melakukan diskusi. | Persidangan II guna Kolaboratif, dan
akun arsip Google | Pencatatan nomor Tindakan yang saya | terwujudnya Kompeten.
. ) Nota Dinas dan Arsip lakukan merupakan | peningkatan dukungan | Melakukan uji coba
Drive Sekertariat . ) ) . . .
Digital Nota Dinas sikap peduli administrasi yang dapat | system merupakan

terhadap masukan

lebih optimal dan

kontribusi nyata
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Keterkaitan Kontribusi Terhadap o
. . . . s Penguatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Substansi Mata Tusi/Tujuan . .
. . . Organisasi
Pelatihan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Komite IV dan uji | besera dokumen yang diberikan dan sesuai dengan tugas untuk unit kerja
coba pemakaian pendukung menghargai pokok dan fungsi Biro Persidangan 11
perbedaan pendapat | Analis Materi Sidang guna terwujudnya
penomoran Nota . .
agar dapat yaitu menyusun peningkatan
Dinas dan integrasi menemukan ide atau | Konsep instrumen dukungan
arsip digital dalam gagasan yang pengumpulan data administrasi yang
selaras. dan menganalisa data dapat lebih optimal

Google Spreadsheet

Kolaboratif: Saya
akan berdiskusi,
bekerjasama dengan
rekan kerja untuk
merancang system
secara terintegrasi
dan saling
menghargai untuk
mencapai tujuan
yang optimal.

b. Bekerjasama dengan
rekan kerja terkait
folder untuk upload
softcopy Nota Dinas
dan dokumen
pendukungnya didalam

Desain google
spreadsheet
dengan link
tautan
dokumen
softcopy Nota
Dinas dan

Kompeten: Saya
akan mencoba
memahami dan
menguasai cara kerja
google spreadsheet
dan google drive
dengan melakukan

dan disini ada system
Google Spreadsheet.

dan mewujudkan
lingkungan kerja
yang akuntabel dan
modern.
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Keterkaitan Kontribusi Terhadap o
. . . . s Penguatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Substansi Mata Tusi/Tujuan . .
. . . Organisasi
Pelatihan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Google Drive dokumen uji coba yang sesuai
Sekretariat Komite IV. | pendukung dengan hasil diskusi
Nota Dinas bersama mentor dan
dari google rekan kerja.
drive
3 | Perancangan a.Mendiskusikan Notulensi dan | Harmonis: Pembuatan pedoman Penguatan nilai

pedoman rencana
aktualisasi dan
penyuluhan kepada
user

rancangan aplikasi
dengan mentor dan
rekan kerja

dokumentasi

Saya akan membuat
format panduan
dengan
mempertimbangkan
masukan dari rekan
kerja yang memiliki
perbedaan pendapat
dan menghargai
masukan tersebut.
Tindakan yang saya
lakukan merupakan
sikap peduli
terhadap masukan
yang diberikan dan
menghargai
perbedaan pendapat
agar dapat terbentuk

aktualisasi bagi user
merupakan wujud
partsipasi dan
kontrubusi bagi Biro
Persidangan II dan
Sekretariat Komite IV
sesuai dengan tugas dan
fungsi jabatan Analis
Materi Sidang yaitu
menyusun bahan
fasilitasi Sekretariat
Komite IV dalam
menyelesaikan
permasalahan.

organisasi dalam
kegiatan ini adalah
kompeten,
harmonis, dan
loyal.

Karena
memberikan
pedoman dan
penyuluhan kepada
stakeholders tanpa
memandang
apapun.

Serta dapat
memiliki wawasan
ke depan dan tidak
terbelenggu
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Keterkaitan Kontribusi Terhadap Penguatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Substansi Mata Tusi/Tujuan ..
. e Organisasi
Pelatihan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. o
format sesuai dengan pada pemikiran
kebutuhan sekarang atau
b. Membuat panduan | Pedoman Kompeten: pemikiran
pengisian serta | langkah- Saya akan membuat terdahulu,
penggunaan Google | langkah dalam | format dengan dan dalam kegiatan
Spreadsheet untuk | melakukan mempertimbangkan ini menunjukan
penomoran Nota Dinas | penomoran kemudahan agar user bahwa ada
berbasis web Nota Dinas dapat dengan mudah tumbuhnya
web basis dan | mengakses den semangat bekerja
intergasi segera dapat sama serta loyal
dokumen memahaminya terhadap instansi.
pendukung sehingga dapat Hal ini merupakan
dalam Google | mudah wujud nyata
Spreadsheet memanfaatkannya. terhadap Visi
Tindakan yang saya instansi yaitu
lakukan merupakan mewujudkan
sikap learning lingkungan kerja
agility untuk yang profesional
mendapat kinerja dan modern.
terbaik.
b. Menginformasik | Dokumentasi | Loyal:
an panduan yang telah | pedoman Saya berdedikasi dan
langkah- mengutamakan
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Keterkaitan Kontribusi Terhadap o
. . . . s Penguatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Substansi Mata Tusi/Tujuan . .
. . . Organisasi
Pelatihan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
dibuat kepada user langkah dalam | kepentingan bangsa
(rekan kerja) melakukan dan negara dalam
penomoran pengembangan
Nota Dinas system. Dalam
web basis dan | pelaksanaannya saya
intergasi akan menggunakan
dokumen Bahasa Indonesia
pendukung yang baik dan benar.
dalam Google | Tindakan yang saya
Spreadsheet lakukan merupakan
sikap nasionalisme
4 | Implementasi secara | a.Berdiskusi dengan Notulensi Akuntabel: Implementasi system Penguatan nilai
nyata Penomoran rekan kerja atau user Saya akan merupakan wujud organisasi dalam
Nota Dinas berbasis terkait implementasi melakukan kontribusi kepada Biro | kegiatan ini adalah

web dan arsip digital
dalam Google
Spreadsheet

implementasi google
spreadsheet dengan
mempertimbangkan
tranparansi data
sehingga dapat
diakses dan
dimanfaatkan oleh
user. Tindakan yang
saya lakukan

Persidangan II, dan
Sekretariat Komite IV
sesuai dengan tupoksi
penulis sebagai Analis
Materi Sidang yaitu
menganalisa data,
mengidentifikasi
masalah,

akuntabel dan
kompeten.
Akuntabel karena
melakukan
implementasi
secara nyata
merupakan wujud
asas
mengutamakan
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Keterkaitan Kontribusi Terhadap .
. . . . s Penguatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Substansi Mata Tusi/Tujuan . .
. . . Organisasi
Pelatihan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
merupakan sikap merumuskan konsep kepercayaan
transparan. saran pemecahan stakeholders atas
b. Mengerjakan Dokumentasi | Kompeten: masalah dan jaminan akibat dari
penomoran nota dinas | aktualisasi Saya akan menyusun bahan kesalahan.
dan arsip dokumen mengerjakan fasilitasi Komite IV Serta kompeten

pendukung nota dinas
dalam google
spreadsheet

implementasi sesuai
dengan pedoman

yang sudah disetujui.

Tindakan yang saya
lakukan merupakan
sikap learning
agility untuk
mendapat kinerja
terbaik.

dalam menyelesaikan
permasalahan.

karena
implementasi kerja
secara nyata
merupakan upaya
patuh terhadap
kode etik
dibidangnya. Hal
ini sebagai
penerapan Visi
Misi organisasi
dalam peningkatan
dukungan
administrasi yang
dapat lebih optimal
dan mewujudkan
lingkungan kerja
yang profesional
dan akuntabel.
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Keterkaitan Kontribusi Terhadap .
. . . . s Penguatan Nilai

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Substansi Mata Tusi/Tujuan . .

. . . Organisasi

Pelatihan Organisasi
1. 2. 3. 4. S. 6. 7.
5 | Evaluasi a. Mempersiapkan Notulensi dan | Kolaboratif: Evaluasi implementasi | Penguatan nilai
implementasi pertanyaan untuk dokumentasi Dalam diskusi adalah kegiatan untuk organisasi dalam

aktualisasi apakah evaluasi, diskusi dan terkait kendala menilai apakah rencana | kegiatan ini adalah

sudah sesuai dengan
kebutuhan atau
masih butuh
optimalisasi
kembali.

sesi tanya jawab.

implementasi akan
dilakukan dengan
sinergis sebagai
bentuk kerjasama
dan memberi
kesempatan kepada
berbagai pihak untuk
dapat berkontribusi.
Tindakan yang saya
lakukan merupakan
sikap kesediaan
bekerjasama dan
sinergi untuk hasil
yang lebih baik.
Berorientasi
Pelayanan:
Kegiatan evaluasi
merupakan
komitmen
memberikan
pelayanan prima

aktualisasi sudah sesuai
atau harus ada
perbaikan kedepannya,
terkait hal ini
merupakan wujud
kontribusi nyata sesuai
dengan tugas dan
fungsi kerja Analis
Materi Sidang yaitu
melaporkan hasil
pelaksanaan tugas
kepada atasan sebagai
bahan evaluasi dan
pertanggungjawaban
pelaksanaan tugas.

Kolaboratif,
Berorientasi
Pelayanan,
Harmonis,
Akuntabel, dan
Adaptif.

Karena ada upaya
untuk memberikan
effort kerja yang
terbaik dan mau
melakukan evaluasi
agar perbaikan
yang dapat
dilakukan bisa
terindetifikasi.
Serta dengan
melakukan
evaluasi, ada
kesesuaian antara
perkataan dan
perbuatan serta
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Keterkaitan Kontribusi Terhadap Peneuatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Substansi Mata Tusi/Tujuan g ..
. . . Organisasi
Pelatihan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
demi kepuasan user bersedia
di lingkungan kerja. menanggung akibat

Dalam rangka
evaluasi yang
berujung pada
perbaikan sistem.
Tindakan yang saya
lakukan merupakan
sikap responsif
untuk kepuasan
layanan.

b. Diskusi dan tanya
jawab terkait kritik dan
saran dengan rekan
kerja dari implementasi

Catatan hasil
evalusi

Akuntabel:
Ragkuman hasil
diskusi dan tanya
jawab berupa kritik
dan saran yang
dibuat akan
mencerminkan
transparansi dengan
keadaan yang sesuai
dengan progress
sistem yang telah
berjalan. Hal ini

dari kesalahan dan
ada upaya untuk
memperbaiki
kesalahan. Terkait
hal ini merupakan
wujud kontribusi
nyata seusai
dengan Visi Setjen
DPD RI dalam hal
mewujudkan
Sistem Pendukung
yang profesional,
akuntabel, dan
modern kepada
DPD RI.
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Keterkaitan Kontribusi Terhadap Peneuatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Substansi Mata Tusi/Tujuan g ..
. . . Organisasi
Pelatihan Organisasi
1. 24, 3. 4. 5. 6. 7.

merupakan wujud
dari transparansi dan
nilai akuntabel.
Harmonis: Dengan
adanya sesi diskusi
dan tanya jawab
dapat diberikan
masukan dan saran
dari mentor dan
rekan kerja yang
memiliki perbedaan
pendapat dan
menghargai masukan
tersebut. Tindakan
yang saya lakukan
merupakan sikap
peduli terhadap
masukan yang
diberikan dan
menghargai
perbedaan pendapat
agar dapat terbentuk
format sesuai dengan
kebutuhan.
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Keterkaitan Kontribusi Terhadap Peneuatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Substansi Mata Tusi/Tujuan g ..
. . . Organisasi
Pelatihan Organisasi
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
b. Memperbaiki system Adaptif:

jika ada yang harus
diperbaiki

Saya akan terus
berinovasi dan
antusias dalam
menggerakkan
ataupun menghadapi
perubahan dengan
segala feedback
diskusi dan tanya
jawab. Tindakan
yang saya lakukan
merupakan
penerapan sikap
antusias terhadap
perubahan dalam
membuat inovasi.
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B. Jadwal Kegiatan

Untuk melaksanakan kegiatan dan tahapan kegiatan yang telah direncanakan pada

rancangan aktualisasi maka perlu dilakukan penjadwalan agar berjalan dengan baik sesuai

dengan yang direncanakan. Kegiatan dan tahapan kegiatan tersebut akan dilakukan selama

masa aktualisasi dengan jadwal sebagai berikut:

JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Matrik Rancangan Jadwal Rencana Kegiatan Aktualisasi

Spreadsheet dan membuat
konsep template Google
Spreadsheet yang ideal
sesuai dengan kebutuhan

No Kegiatan/ JULI AGUSTUS SEPTEMBER
Tahapan Kegiatan I |10 |II | Iv Im|mr | Iv | I |11 I | IV
1. | Mempelajari system Google

a) Menghadap mentor
untuk memaparkan
rencana kegiatan

aktualisasi dan meminta
saran mengenai alur dan
petunjuk  pelaksanaan
penomoran Nota Dinas
dan  intergasi  arsip
digital dokumen
pendukung Nota Dinas

b) Berkoordinasi dengan
subbagian tata usaha
untuk memperdalam
kebutuhan penomoran
nota dinas serta arsip
dokumen pendukung
Nota Dinas

Uji coba upload softcopy
Nota Dinas dan dokumen
pendukung dalam akun
arsip Google Drive
Sekertariat Komite IV dan
uji coba pemakaian
penomoran Nota Dinas dan
integrasi arsip digital dalam
Google Spreadsheet

29




No

Kegiatan/
Tahapan Kegiatan

JULI

AGUSTUS

SEPTEMBER

II I | 1v

Berdiskusi dengan
mentor dan rekan kerja,
mencatat data apa saja
yang dibutuhkan di
dalam pencatatan
nomor Nota Dinas dan
Arsip Digital Nota
Dinas besera dokumen
pendukung

b)

Bekerjasama dengan
rekan kerja terkait
folder untuk upload
softcopy Nota Dinas
dan dokumen
pendukungnya didalam
Google Drive
Sekretariat Komite IV

Perancangan pedoman
rencana aktualisasi dan
penyuluhan kepada user

II | III

1V

|

11

111

IV

a)

Mendiskusikan
rancangan aplikasi
dengan mentor dan
rekan kerja

b)

Membuat panduan
pengisian serta
penggunaan Google
Spreadsheet untuk
penomoran Nota Dinas
berbasis web

Menginformasikan
panduan yang telah
dibuat kepada user
(rekan kerja)

Implementasi secara nyata
Penomoran Nota Dinas
berbasis web dan arsip
digital dokumen pendukung
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Kegiatan/ JULI AGUSTUS SEPTEMBER

Tahapan Kegiatan I |II IO Iv |1 /11 mar | I1v |1 || 1 | IV

Nota Dinas dalam Google
Spreadsheet

a) Berdiskusi dengan
rekan kerja atau user
terkait implementasi

b) Mengerjakan
penomoran Nota Dinas
dan arsip dokumen
pendukung nota dinas
dalam google
spreadsheet

Evaluasi implementasi
aktualisasi apakah sudah
sesuai dengan kebutuhan
atau masih dibutuhkan
perbaikan

a) Diskusi terkait kendala
implementasi

b) Menyebar kuisioner
untuk menerima
masukan atau saran dari
mentor dan rekan kerja

c) Melihat dan
merangkum hasil
kuisioner

d) Melakukan evaluasi
dari hasil kuisioner

e) Memperbaiki system
jika ada yang harus
diperbaiki
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BAB YV
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Jadwal Kegiatan Aktualisasi
Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Kegiatan/ JULI AGUSTUS SEPTEMBER

No Tahapan Kegiatan I I jorjIv |1 |Imjmoar |I1v |1 /10| Ir | 1v

1. | Mempelajari system Google
Spreadsheet dan membuat
konsep template Google
Spreadsheet yang ideal
sesuai dengan kebutuhan

a) Menghadap mentor
untuk memaparkan
rencana kegiatan
aktualisasi dan meminta
saran mengenai alur dan
petunjuk  pelaksanaan
penomoran Nota Dinas
dan  intergasi  arsip
digital dokumen
pendukung Nota Dinas

b) Berkoordinasi dengan
subbagian tata usaha
untuk memperdalam
kebutuhan penomoran
nota dinas serta arsip
dokumen pendukung
Nota Dinas

2. | Uji coba upload softcopy
Nota Dinas dan dokumen
pendukung dalam akun
arsip Google Drive
Sekertariat Komite IV dan
uji coba pemakaian
penomoran Nota Dinas dan
integrasi arsip digital dalam
Google Spreadsheet

a) Berdiskusi dengan
mentor dan rekan kerja,
mencatat data apa saja
yang dibutuhkan di
dalam pencatatan
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No Kegiatan/ JULI AGUSTUS SEPTEMBER
Tahapan Kegiatan II I | 1v I mr | Iv |1 |11 | 1Iv
nomor Nota Dinas dan
Arsip Digital Nota

Dinas besera dokumen
pendukung

b) Bekerjasama dengan
rekan kerja terkait
folder untuk upload
softcopy Nota Dinas
dan dokumen
pendukungnya didalam
Google Drive
Sekretariat Komite IV

Perancangan pedoman
rencana aktualisasi dan
penyuluhan kepada user

a) Mendiskusikan
rancangan aplikasi
dengan mentor dan
rekan kerja

b) Membuat panduan
pengisian serta
penggunaan Google
Spreadsheet untuk
penomoran Nota Dinas
berbasis web

c) Menginformasikan
panduan yang telah
dibuat kepada user
(rekan kerja)

Implementasi secara nyata
Penomoran Nota Dinas
berbasis web dan arsip
digital dokumen pendukung
Nota Dinas dalam Google
Spreadsheet

a) Berdiskusi dengan
rekan kerja atau user
terkait implementasi

b) Mengerjakan
penomoran Nota Dinas
dan arsip dokumen
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No

Kegiatan/ JULI AGUSTUS SEPTEMBER

Tahapan Kegiatan I | II IO IV | I 1ImjmarjI1v |1 || IO

IV

pendukung nota dinas
dalam google
spreadsheet

5. | Evaluasi implementasi
aktualisasi apakah sudah
sesuai dengan kebutuhan
atau masih dibutuhkan
perbaikan

a) Mempersiapkan
pertanyaan untuk
evaluasi, dalam sesi
diskusi dan tanya jawab

b) Diskusi dan tanya
jawab terkait kendala
implementasi

c) Memperbaiki system
jika ada yang harus
diperbaiki

B. Penjelasan Tahapan Kegiatan

Berdasarkan pada matriks jadwal pelaksanaan kegiatan aktualisasi, pada pelaksanaan
aktualisasi kegiatan ke-1 hingga kegiatan ke-3 berjalan sesuai dengan yang sudah
direncanakan. Namun pada kegiatan ke-4 dan kegiatan ke-5 terdapat perubahan dalam
penyesuaian jadwal. Dalam kegiatan ke-4 yaitu tahap implementasi secara nyata penomoran
Nota Dinas berbasis web dan arsip digital dokumen pendukung Nota Dinas dalam Google
Spreadsheet, penyesuaian terjadi dikarenakan proses implementasi dibuat lebih lama

periodenya agar implementasi dapat dievaluasi lebih dalam pada kegiatan-5.

Perubahan rancangan pelaksanaan kegiatan ke-5 yaitu kegiatan evaluasi implementasi
aktualisasi, yang pada rancangan awal akan dilakukan dengan menyebarkan kuisioner untuk
pengumpulan data evaluasi, diubah menjadi kegiatan diskusi dan tanya jawab. Perubahan
tahapan kegiatan tersebut merupakan rekomendasi penguji saat seminar rancangan dan juga
diskusi dengan mentor serta coach. Pertimbangannya adalah dikarenakan cakupan
aktualisasi hanya dalam internal Bagian Sekretariat Komite IV, jadi penyebaran kuisioner
kurang diperlukan dan lebih efektif dan efisien untuk melakukan diskusi dan tanya jawab

user internal dalam kegiatan pengumpulan data evaluasi.
34




B.1 Menghadap mentor untuk memaparkan rencana kegiatan aktualisasi dan
meminta saran mengenai alur dan petunjuk pelaksanaan penomoran Nota Dinas
dan intergasi arsip digital dokumen pendukung Nota Dinas.

Pada tanggal 14 Juli 2022 bertempat di ruang kerja Sekretariat Komite IV DPD RI,
Gedung B DPD RI lantai 1, penyusun melakukan kegiatan konsultasi menghadap
mentor, Kepala Subbagian Rapat Sekretariat Komie IV, Bapak Dedy Supriyadi, untuk
memaparkan rencana kegiatan aktualisasi dan meminta saran mengenai alur dan
petunjuk pelaksanaan ide aktualisasi. Dalam kegiatan ini disetujui untuk penetapan

rancangan aktualisasi yang diajukan.

Gambar.7 Dokumentasi konsultasi dengan Mentor

B.2 Berkoordinasi dengan subbagian tata usaha untuk memperdalam kebutuhan
penomoran Nota Dinas serta arsip dokumen pendukung Nota Dinas

Pada tanggal 19 Juli 2022, penyusun berkoordinasi dengan subbagian tata usaha yang
dilakukan secara virtual via whatsapp chat dan pertemuan tatap langsung dalam ruangan
Sekretariat Komite IV DPD RI, Gedung B DPD RI lantai 1. Dalam diskusi ini
didapatkan rancangan template Daftar Arsip Aktif yang digunakan dalam pekerjaan
arsip Nota Dinas dan dokumen pendukungnya sehari-hari. Hal ini diperlukan guna
menjadi bahan pertimbangan dalam pembuatan rancangan template google spreadsheet
serta dokumen softcopy yang disimpan secara elektronik agar dapat optimal dan sesuai

dengan kebutuhan user.
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: Pak Ihklas Komite 4

DU UIKITIT Ya Pak 1 iy
. Share Daftar Arsip Aktif Kl
ini ya putri

makasih banyak Pak lkhlas

ya sama2

. Daftar Arsip Aktif 2022.xis

putri maaf bisa minta hasil scannya ngga?

Bisa pak tp baru beberapa 1516
® | Ppak Ihklas Komite 4
-

ini link register Nota Dinas yah pak

nodin ini sudah aku catat di register nya yah pak

docs.google.com

aring
k registernya
oiya putri maaf ya baru lihat

mksh put

Gambar 9. Koordinasi via Whatsapp dengan Staf Subbagian Tata Usaha
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B.3 : Berdiskusi dengan rekan Kkerja , mencatat data apa saja yang dibutuhkan di
dalam pencatatan nomor Nota Dinas dan Arsip Digital Nota Dinas besera
dokumen pendukung.

Pada tanggal 26 Juli 2022 bertempatan di Ruang Sekretariat Komite IV DPD RI,
Gedung B DPD RI Lantai 1, rekan kerja memberi masukan melalui chat whatsapp
untuk template google spreadsheet lebih baik diberikan klaisfikasi sesuai dengan
Pedoman Klasifikasi Arsip sesuai dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Daerah Republik Indonesia No. 1 Tahun 2017 tentan Pedoman Klasifikasi
Arsip Di Lingkungan Sekretariat Jenderal DPD RI. Hal ini bertujuan untuk
mempermudah dalam pembuatan laporan arsip tahunan dan kode pengklasifikasian
yang sesuai dengan peraturan tentunya dapat lebih efektif dalam menyesuaikan arsip

dengan program kegiatan Sekretariat Komite V.

® | pak Ihkias Komite 4
-

®  pak Ihklas Komite 4
- e | 5 Komite

5}

KLASIFIKASI ARSIP

por Klasifikasi Arsip.pdf

&7 halaman
69-71

putri template yg dari bag. arsip boleh di gabung naga degn yg putri buat? jdnya kolom fgh
ya diganti put o

Gambar 10. Koordinasi dengan Staf Tata Usaha

PU. PENYUSUNAN PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

PULOO PENYUSUNAN USUL PROGRAM LEGISLASI
NASIONAL (PROLEGNAS)
Naskah-naskah  yang  berkaitan  dengan PU.O4
an dan administrasi kegiatan program
asional.

PENYUSUNAN HASIL PENGAWASAN DPD RI
ATAS PELAKSANAAN UNDANG-UNDANG

Naskah-naskah  yang berkaitan  dengan

PU.O1 PENYUSUNAN USUL RUU DARI DPD RI
Neskah-naskah  vang  berkaitan  dengan
penyusunan  peraturan  perundang-undangan
atas inisiatif DFD RL Dimulai dari Penyusunan
Naskah Akademik, Inventarisasi Materi, Stdi| |PU.05
Banding, Uji Sahih, dan Finalisas]

penyusunan Hasill Pengawasan DPD Rl atas
pelaksanaan Undang-Undang

PEMBAHASAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG

FU.03.01

BPE.

BERSAMA DFE DAN PRESIDEN (PEMERINTAH)

pio2 L AT NEENDAE R DAY Naskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan
PERTIMBANGAN DPD RI ATAS RUU TERTENTU LWL TR, PrTe e, s, et
Naskah-naskah yang berkaitan dengan kegiatan pembahasan I\an‘.nngf.m l.mlnlrlg-l] ndang
pandangar apat dan bersama DR Rl dan Presiden (Pemernintah).
gan DPD RI atas Rancangan Undang-
Undang Tertentu. PU.OB PENYUSUNAN LAPORAN KINER.JA
FLLO3 PENYUSUNAN FERTIMBANGAN DFD RI ATAS PERANCANGAN UNDANG-UNDANG
HASIL PEMERIKSAAN KEUANGAN NEGARA ) .
DAN CALON ANGGOTA BPK Naskah-naskah yvang berkaitan dengan kegiatan
PUI.03.00 imbangan DPD R Atas Hasil penyusunan  laporan  kinerja  perancangan
Negara / HAPSEM BPK undang-undang.
tan dengan kegiatan
Hasil Pemeriksaan) | By, 07 POLICY  BRIEF PELAKSANAAN TUGAS

KONSTITUSHONAL DPD RI

Naskah-naskah vang berkaitan dengan kegiatan
penyusunan  policy  brief pelaksanaan tugas
komstitusional DFD KL

Gambar 11. Contoh Klasifikasi Arsip
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B.4 Bekerjasama dengan rekan kerja terkait folder untuk upload softcopy Nota
Dinas dan dokumen pendukungnya didalam Google Drive Sekretariat Komite IV.
Pada tanggal 27 — 29 Juli 2022, dokumen lama yang belum dicatat secara digital dalam
google spreadsheet dan belum di scan lalu disimpan secara elektronik dalam google
drive, dilakukan uji coba scan dan upload secara terintegrasi dalam google spreadsheet.
Hal ini sejalan dengan kontinuitas optimalisasi penomoran Nota Dinas berbasis web
ini, agar seluruh dokumen aktif pada tahun berjalan yaitu tahun 2022, dapat

didokumentasikan secara digital dengan baik.

Gambar 13. Diskusi terkait Register dokumen lama
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Register Nota Dinas % > o [E

File Edit Tampilan Sisipkan Format Data Alat Ekstensi Bantuan Terakhir diedit 25 menit lalu

w o~ & P 100% - Rp % 0 00 123~ Default(ai. ~ 10 - B I & A & H E-T-1#-%~> co @ ¥~ 3~ A
J266 -
B c H I J K L M
No =[Nomor  =|Bulan Tnl\ggal = Dllujukan =[Kode =[Nomor =|Nomor = |Uraian Informasi = |Tanggal = |Jumlah = |Lokasi = [Link Dokumen
ND ND Kegiatan Berkas |ltem Arsip _ |Arsip Simpan
18 18 1| 180172022 Karosid It PU.04 276 Konsep Undangan 21/01/2022| 1 Berkas
- Rapat Kerja dengan
BKPM & BPKP 25
Januari 2022
20 19 1 Berkas
20 20 1| 180172022 |Karosid It PU.04 274 Konsep Undangan 21/01/2022| 1 Berkas,
Rapat Kerja dengan
Menteri Keuangan 24
Januari 2022
22 21 1 Berkas
23 22 1 Berkas
23 23 1| 18/01/2022|Karosid Il PUO4 240 Konsep Undangan 20/01/2022| 1 Berkas
Rapat Dengar
Pendapat PT MSI
dengan Dirut 24
Januari 2022

Gambar 14. Rancangan template google spreadsheet
B.5 Mendiskusikan rancangan aplikasi dengan mentor dan rekan kerja.
Pada hari Senin, tanggal 1 Agustus 2022, bertempatkan di Ruang Sekretariat Komite
IV DPD RI, Gedung B DPD RI, Lantai 1, penyusun melakukan kegiatan diskusi dengan
metor dan rekan kerja. Dalam kegiatan diskusi tersebut, diberikan saran dan masukan

terkait pembuatan pedoman penggunaan Google Spreadsheet.

NA

Gambar 15. Konsultasi dan diskusi dengan mentor dan rekan kerja

B.6 Membuat panduan pengisian serta penggunaan Google Spreadsheet untuk
penomoran Nota Dinas berbasis web.

Dalam tahapan kegiatan ini, yaitu tanggal 2 - 3 Agustus 2022, bertempatan di Ruang
Kerja Sekretariat Komite IV, Gedung B DPD RI Lantai 1, penyusun membuat panduan
langkah-langkah penomoran nota dinas dan integrasi penyimpanan nota dinas beserta

dokumen pendukungnya secara digital dalam google spreadsheet, untuk menjadi
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semacam buku saku bagi user atau rekan kerja yang akan menggunakan system google

spreadsheet.

LANGKAH-LANGKAH PENOMORAN NOTA WORKING INSTRUCTIONS
DINAS DAN INTERGRASI PENYIMPANAN  toreiatvinciantenomeran e Sines donicrg s pemmmparen ot
NOTA DINAS BESERTA DOKUMEN
PENDUKUNGNYA SECARA DIGITAL .
DALAM GOOGLE SPREADSHEET e e g o

" o =

i el

WORKING .

INSTRUCTIONS
-~ ]

Lanjutkan prozes penandatanganan Nota Dines Gen Dokumen Pendutung
Scan Nots Dires dan Dokumen Pendukung fang sudsh ditencetansan, Smpan sementars delem

-

5. Upiasq dckumen softcany ke dalam folder yang secusi Sengan Kiacititasi srsip kegistan

& Lahu kik tombeol “alin ink” sesuai dengan gambar dibawah ini, seteiah itu kik tombol “selesai™
- i
g’l&] Bagikan "4.Und. Raker imai o e
BRKRpdl”
gt
PEDOMAN - .

KLASIFIKASI ARSIP

cari googie dres ke Gaizm koiom register
10 fisiakan link okumen, piin call goagis sprevasrest yang ditujs, Kk kznan ialu Eiln

[y :

il = CICIERE S I Y e nEy
11, Frases pnomoran Nots Dines an integrasi pEryImEINaN DokUmEN penCurLngTya secars cigial
seiesai.

Gambar 16. Pedoman Pengerjaan Register Nota Dinas.

B.7 Menginformasikan panduan yang telah dibuat kepada user (rekan kerja).
Dalam tahapan kegiatan ini pada tanggal 4 - 5 Agustus 2022, bertempatkan di ruang

kerja Sekretariat Komite IV, Gedung B DPD RI lantai 1, penyusun menjelaskan secara
singkat mengenai panduan langkah-langkah penomoran nota dinas dan integrasi
penyimpanan nota dinas beserta dokumen pendukungnya secara digital dalam google

spreadsheet yang telah dibuat pada tahapan kegiatan sebelumnya. Dijelaskan dengan
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pendekatan sharing and discussion dan praktek langsung rekan kerja dalam

penggunannya sistem google spreadsheet yang diaktualisasikan.

Gambar 17. Menginformasikan panduan kepada Rekan Kerja

B.8 Implementasi secara nyata Penomoran Nota Dinas berbasis web dan arsip
digital dokumen pendukung Nota Dinas dalam Google Spreadsheet.

Dalam kegiatan ini dilakukan implementasi aktualisasi. Penyusun dan wuser sudah
secara aktif melakukan penomoran Nota Dinas dalam google spreadsheet yang telah
disediakan. Penyusun dan user juga melakukan penyimpanan dokumen softcopy dalam
google drive, dan memasukan /ink dokumen tersebut dalam google spreadsheet.

Kegiatan implementasi ini dilakukan mulai dari tanggal 15 — 26 Agustus 2022.
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Gambar 18. Upload dokumen Nota Dinas dalam google drive

B.9 Berdiskusi dengan rekan kerja atau user terkait implementasi.

Dalam tahapan kegiatan ini, terdapat diskusi mengenai kendala serta trial and error
dalam implementasi sistem. Penyusun membantu user dalam penggunaan system
google spreadsheet agar dapat berjalan lancar. Kegiatan ini dilakukan dalam rentang
waktu sama dengan tahapan kegiatan implementasi secara nyata, yaitu tanggal 15 —26

Agustus 2022.

Gambar.19 Diskusi dan pengerjaan implementasi dengan user dan rekan kerja

B.10 Mengerjakan penomoran Nota Dinas dan arsip dokumen pendukung nota
dinas dalam google spreadsheet.
Dalam kegiatan ini dilakukan integrasi google spreadsheet dengan sistem google

drive dengan disisipkannya /ink berisikan dokumen Nota Dinas yang bersangkutan
didalam kolom google spreadsheet Register Nota Dinas 2022, yang dapat menjadi

shortcut lokasi dokumen softcopy secara otomatis. Kegiatan ini dilakukan dalam
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rentang waktu sama dengan tahapan kegiatan implementasi secara nyata, yaitu tanggal
15 —26 Agustus 2022.

Register Nota Dinas 2022 # @ & 5 -

File Edit Tampilan Sisipkan Format Data Alat Ekstensi Bantuan Terakhir diedit 2 harilalu

o F T O00% - Rp % .0 00 123+ Aial - 1 -~ BISA %H E-T-P-%- B Y- ~
a1 - No
A B c D E F G H 1 J K L M
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7 251 7| 20/07/2022|Karosid Il AM.07 2467

Nomor =
ltem Arsip
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Berkas

Uraian Informasi =
Arsip

Surat Undangan 2710772022 |1 berkas hitps I/drive google com/file/d!
Kunjungan Kerja UrbeAtylJEbvROeINO50wW VN
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Jenderal Kementerian
Keuangan tanggal 11
Agustus 2022 terkait
Hasil Pemeriksaan
BPK Rl atas LKPD
Pemerintah Kabupaten
Waropen
Konsep surat dukungan|  22/07/22|1 Berkas hitps //drive google com/file/d’
kegiatan komite IV JppwG2hTAArCfggeEmm0 ki
dalam rangka ating
- kunjungan kerja ke
NTT dan Kalteng dalam
rangka penyusunn hasil
pengawasan PEN pada
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Tanggal =|Jumlah = |[Lokasi =

Simpan

Link Dokumen

Bulan =
NI

Tanggal =
ND

©

72 254 7| 20/07/2022|Karosid Il PUD4 2427

n
B

Gambar.20 Register Nota Dinas dalam Google Spreadsheet

B.11 Mempersiapkan pertanyaan untuk evaluasi, sesi diskusi dan tanya jawab
Pada tanggal 25 Agustus 2022, bertempatan di Ruang Kerja Sekretariat Komite IV,

Gedung B DPD RI Lantai 1, penyusun mencoba membuat pertanyaan yang relevan

yang dapat menjadi masukan bahan pertimbangan evaluasi.

\/‘/// e
\y\

Gambar.21 Persiapan pertanyaan untuk sesi diskusi dan tanya jawab

B.12 Sesi diskusi dan tanya jawab
Sesi diskusi dan tanya jawab dilakukan pada tanggal 29 Agustus 2022, bertempatan di

Ruang Kerja Sekretariat Komite IV DPD RI, Gedung B DPD RI Lantai 1, dengan hasil

sebagai berikut:
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Gambar 22. Sesi diskusi dan tanya jawab dengan rekan kerja dan user

. Apakah penggunaan penomoran nota dinas dengan Google Spreadsheet

mudah digunakan?

©)

Sangat mudah digunakan karena link register google spreadsheet dapat
dibuka kapan saja dan tidak perlu mencatat nomor nota dinas dalam
buku secara manual.

Pencarian Dokumen Nota Dinas serta dokumen pendukungnya yang
sudah ditautkan dalam Register Google Spreadsheet pun juga
memudahkan pekerjaan jika ada permintaan arsip persuratan melalui
dokumen softcopy.

Sangat mudah karena tidak perlu mengandalkan buku manual dalam

pencatatanya

. Kelebihan apa yang dirasakan dalam penggunaan penomoran Nota

Dinas untuk penyimpanan dokumen berbasis digital?

o

Proses pencarian dokumen lebih cepat, dapat diakses kapanpun dan
dimanapun.

Ketika terjadi kerusakan/kehilangan pada dokumen fisik Nota Dinas
serta dokumen pendukugnya, tautan google drive softcopy dokumen
yang ada pada Register Nota Dinas dapat menjadi backup dari dokumen

tersebut.
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o Memiliki tingkat keamanan yang sangat baik, jika buku manual hilang
ataupun rusak, penomoran sudah ada historinya tercatat dalam Register
Nota Dinas dalam google spreadsheet.

3. Kendala apa yang dirasakan dalam penggunaan Register Google
Spreadsheet dan penyimpanan document yang terintegrasi dalam
Google Drive?

o Dalam penggunaan google spreadsheet sangat bergantung dengan
internet. Hal ini akan terkendala ketika jaringan koneksi internet sedang
gangguan.

o Memerlukan waktu lebih untuk digitalisasi dokumen fisik agar berbetuk
image atau pdf untuk dimasukan ke dalam google drive yang akan
ditautkan pada Register Nota Dinas dalam google spreadsheet.

o Google Drive memiliki kapasitas sehingga makin lama kapasitas
penyimpanannya akan penuh dengan sendirinya dan ini perlu
diperhatikan.

4. Adakah Kkritik serta saran untuk mengatasi kekurangan dalam
penggunaan google spreadsheet dalam penomoran Nota Dinas dan
penyimpanan dokumen berbasis digital agar semakin baik
kedepannya?

o Saran mohon untuk dibuatkan atau ditambahkan satu sheet dalam
Register Nota Dinas, untuk register surat keluar yang dibuat tanpa Nota
Dinas agar Register tersebut dapat mengakomodasi seluruh surat keluar
sekaligus.

o Mohon dibuatkan satu file register tambahan untuk Register Surat
Masuk, agar surat masuk juga dapat dilakukan digitalisasi pencatatannya
dan penyimpanan dokumen softcopy.

o Terus konsiten dalam kegiatan aktulisasi optimalisasi penggunaan
penomoran Nota Dinas dari digitalisasi dokumen fisik sampai
pemasukan data ke dalam googe drive agar tidak ada file yang telewat

untuk disimpan dan register suratnya dapat diklasifikasikan secara baik.

Catatan penting dari sesi diskusi dan tanya jawab ini adalah aktualisasi ini dapat

mengubah pekerjaan sehari-hari dalam pembuatan nota dinas yang masih manual menjadi
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digital. Selain itu kegiatan in dapat sekaligus membantu pengarsipan dokumen digital yang

efektif dan efisien.

Terdapat tambahan saran untuk aktualisasi ini, yaitu dalam file google spreadsheet
“Register Nota Dinas 2022 dapat ditambahkan satu sheet untuk registrasi list surat keluar
yang dibuat Sekretariat Komite IV agar aktualisasi ini dapat sekaligus mengakomodasi

kepentingan registrasi arsip digital surat yang dibuat tanpa Nota Dinas.

Selain itu terdapat permintaan tambahan dari wuser, untuk membuat file google
spreadsheet baru khusus untuk register Surat Masuk dari eksternal Unit Kerja Sekretariat

Komite IV. Hal ini bertujuan untuk mempermudah pengarsipan Surat Masuk secara digital.
B.13 Memperbaiki system jika ada yang harus diperbaiki

Dalam tahapan kegiatan ini dilakukan pada tanggal 30 Agustus 2022 bertempatan di
Ruang Kerja Sekretariat Komite IV DPD RI, Gedung B DPD RI Lantai 1, sesuai dengan
catatan dari sesi diskusi dan tanya jawab terkait penambahan sheer untuk dapat
mengakomodasikan register surat tanpa Nota Dinas. Untuk dapat mengakomodasi hal ini,
judul file google spreadsheet diubah yang semula “Register Nota Dinas 2022” menjadi
“Register Nota Dinas dan Surat Keluar 2022

Register Nota Dinas dan Surat Keluar 2022  ¥¢ [&] =
File Edit Tampilan Sisipkan Format Data Alat Ekstensi Bantuan Terakhir diedit 3 harilalu
e o P 100% v Rp % .0_ .00 123 | Aria - 0 ~ B I S A & H S~ TFT-lPl-%~ co @AW Y~ X
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A ] c D E F G H 1 J
, |Ne |Tanggal Surat |Ditujukan ke |Kode Kegiatan|Nomor Surat |Nomor ltem Uraian Informasi Arsip |Jumlah Lokasi Link Dokumen
Arsip Simpan
1 159/01/2022 | Anggota PM.OT 238 Undangan Rapat Kerja 1 Berkas

Komite IV, TA dengan Menteri
Keuangan Rl Komite IV

X

2 24/02/2022 | Tim AhliLKM ~ |PU.01 1424 Undangan Tim Ahli 1 Berkas
Kunker 6 s.d. 8 Feb.
2022 Lampung

w

3 16/03/2022 | Set. PU.04 157 11|Konsep Surat Tugas 1 Berkas
Kementerian Anggota Kegiatan
Sekneg Kunjungan Kerja dalam
4 Rangka Pengawasan
Pelaksanaan UU No &
Tahun 2014 17 s.d 19
Maret 2022 Sumatera
Barat
4 06/04/2022 | Komite IV AM.OT 226A 2|Surat Tugas Kunker 1 Berkas

Anggota Dalam Rangka
Pendampingan Mitra

5 Kerja Terkait Peran Bl
dalam Pengendalian
Inflasi Daerah pada 7 s.d

+ E Nota Dinas ~ Register Surat Tanpa Nodin ~

Gambar 23. Reguster Surat tanpa Nota Dinas
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Dalam tahap kegiatan ini juga dilakukan penambahan file google spreadsheet untuk

memfasilitasi Register Surat Masuk sesuai dengan saran dari tahapan kegiatan sebelumnya,

dengan judul “Register Disposisi Surat Masuk”.

Register Disposisi Surat Masuk ¥ @ Disimpan ke Drive

(ST Ll = Bagikan
File Edit Tampilan Sisipkan Format Data Alat Ekstensi Bantuan Terakhir diedit beberapa defik lalu
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Y B c D E F G H
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1|BI3/SKP12/2022 12/1/2022 | Kemen PAN RB 05/ROSIDILD/! 13/1/2022 [Karosid II Informasi Seleksi Terbuka https://drive.google.comifile/d/1 WGV TikvPxj6 OEVaig
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08/05/2021 Negara a/DPD/2022 Kaorban Akhlak Jiwasraya haring
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2022 Sekretariat Negara Pencegahan Covid-19 g
4| T/036/PW.02/01/20 28/2/2022 |Ketua DPR RI 28/1/2022 [Ketua DPD RI | Penyampaian Nama-Nama Calon | hitps./ com/file/d/1giNHY13YZze5XkF Ct:
22 Anggota BPK riny
5 21/2/2022 | Dra. Paulim Lingga 22/2/2022 [Ketua DPD Rl |Permohonan Kepastian Keadilan |htips com/file/d/11cl 2z43dHIBQTwn -
Dewi ua/DPD/2022 Hukum g
6]026/P3W/1X/2022 16/2/2022 | Perkumpulan P/38/IJAUDIEN 15/2/2022 (Ketua DPD Rl |Permohonan Audiensi https://drive.google.com/file/d/1UTT4fGygtMJVnX936
Pemegang Polis Sl/Ketua/DPD/
Wanaartha 2022
g 7|PM.06/663/1112022 24/2/2022 |a.n. Pimpinan DPD RI Keanggotaan Pansus Asuransi “ - ‘e.google.comifile/d/1wS 3xAH0341-590
Sekjen DPD RI Jiwasraya
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Gambar 24.Register Disposisi Surat Masuk

C. Stakeholder
Dalam proses aktualisasi ini melibatkan beberapa pihak yaitu :

1. Kepala Bagian Sekretariat Komite IV;

2. Kepala Subbagian Rapat Sekretariat Komite IV sekaligus mentor dalam proses
aktualisasi;

Kepala Subbagian Tata Usaha Sekretariat Komite IV;

Para rekan kerja di Subbagian Rapat dan Subbagian Tata Usaha Sekretariat Komite

IV.

D. Kendala dan Strategi Menghadapi Kendala
Dalam menjalankan serangkaian kegiatan aktualisasi, penyusun menemukan

kendala-kendala. Kendala-kendala yang terjadi dan strategi dalam menghadapi kendala

tersebut, dituangkan dalam tabel dibawah ini:

No Kegiatan Kendala Strategi

1 Mempelajari  system e Sulitnya e Berkoordinasi dengan
Google  Spreadsheet membandingkan format mentor dan rekan
dan membuat konsep template yang sudah kerja untuk penentuan
template Google ada dengan yang dapat format penulisan

Spreadsheet yang ideal

pedoman dan mencari
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sesuai dengan
kebutuhan
Uji  coba  upload

softcopy Nota Dinas
dan dokumen
pendukung dalam akun
arsip Google Drive
Sekertariat Komite IV
dan uji coba
pemakaian penomoran
Nota  Dinas dan
integrasi arsip digital
dalam Google
Spreadsheet

Perancangan pedoman

rencana aktualisasi dan

penyuluhan  kepada
user
Implementasi  secara

nyata Penomoran Nota
Dinas berbasis web dan

arsip digital dokumen

pendukung Nota Dinas
dalam Google
Spreadsheet

digunakan pada Google
Spreadsheet.

Hambatan teknis seperti

speed internet serta
sarana prasarana mesin

scanner diruang kerja

Sulitnya menyusun
pedoman  pembuatan
google spreadsheet

yang dapat dimengerti

oleh semua pihak.

Kendala teknis seperti

sarana dan prasarana PC
kantor yang sudah
kurang advance dan
spesifikasinya  sudah
tidak dapat
mengakomodasi

penggunaan system

secara optimal.

referensi dari
dokumen teknis yang

sudah ada

Memakai  tathering
Wifi handphone
pribadi jika terdapat
kendala dengan
internet, serta
memakai scanner
melalui  handphone

jika mesin scanner
diruangan sedang

mengalami kendala.

Berkoordinasi dengan

mentor dan rekan
kerja untuk penentuan
format penulisan

pedoman dan mencari
referensi dari
dokumen teknis yang

sudah ada.

Memakai laptop
pribadi yang lebih
update dengan
spesifikasi terbaru
agar pembuatan
konsep google

spreadsheet lancar.
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5 Evaluasi implementasi e Sulitnya menyiapkan e Berkoordinasi dengan

aktualisasi apakah pertanyaan yang mentor untuk
sudah sesuai dengan relevan untuk evaluasi mendapat  masukan
kebutuhan atau masih kegiatan. dan saran
dibutuhkan perbaikan

Table 8. Kendala dan Strategi Aktualisasi

E. Analisis Dampak
Dampak yang diberikan dari pelaksanaan aktualisasi adalah memberikan pelayanan

administratif yang lebih baik dan lebih optimal dengan penggunaan teknologi untuk
membantu pekerjaan yang bersifat administratif tersebut menjadi lebih efektif dan efisien.
Dengan penomoran Nota Dinas yang tadinya ditulis dalam buku secara manual menjadi
berbasis web dengan bantuan Google Spreadsheet serta ditautkannya /ink scanned dokumen
softcopy yang terintegrasi, merupakan suatu progress kerja untuk memajukan proses bisnis
dan meningkat produktifitas unit kerja sampai ke ranah instansi.

Satu hal kecil yang dibenahi dalam suatu unit kerja dalam suatu organisasi atau
instansi akan memberikan efek yang besar dikemudian hari, yang mana akan menjadi suatu
batu loncatan untuk inovasi yang lebih besar lagi dan yang akan berujung memberikan

dampak yang lebih massive untuk masa yang akan datang.
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BAB VI
PENUTUP

A. KESIMPULAN
Program aktualiasi dilaksanakan guna menyelesaikan isu belum optimalnya proses

penomoran Nota Dinas dan surat dari sekretariat yang masih manual dan belum

terintegrasinya arsip Nota Dinas dan dokumen pendukungnya secara elektronik. Melalui

program aktualisasi, isu dapat dipetakan akar masalahnya dan dicari solusinya. Upaya

pemecahan isu dilakukan melalui tahapan kegiatan yang dapat disimpulkan sebagai berikut:

a) Penerapan digitalisasi penomoran Nota Dinas dalam google spreadsheet
memberikan kemudahan dalam pekerjaan administrasi sehari-hari.

b) Manfaat lain yang diperoleh dari penerapan gagasan ini adalah terbentuknya nilai
Smart ASN yang memaksimalkan penggunaan teknologi dalam setiap aspek
pekerjaan, mulai dari perkejaan paling kecil dalam administrasi.

¢) Upaya untuk mengoptimalkan teknologi merupakan wujud nilai kompeten yang
dapat diterapkan secara nyata dan membantu pekerjaan sehari-hari.

d) Integrasi antara penomoran Nota Dinas dalam google spreadsheet dengan tautan file
softcopy dokumen pendukung Nota Dinas didalam google drive merupakan suatu
bentuk awal improvement pengarsipan dokumen yang lebih efektif secara
elektronik.

B. SARAN
Berdasarkan hasil pelaksanaan aktualisasi, dapat disampaikan saran sebagai berikut:

1. Penggunaan Google Spreadsheet dalam penomoran Nota Dinas serta intergasi
penyimpanan file softcopy disarankan agar dapat terus disosialisasikan dan
dimanfaatkan oleh seluruh unit kerja.

2. Untuk ke depan, penggunaan Google Spreadsheet dalam penomoran Nota Dinas
serta intergasi penyimpanan file softcopy dapat memberikan manfaat dan nilai lebih
bagi instansi dan unit kerja terkait.

3. Dalam proses pengembangannya, system google spreadsheet dapat dibuat dengan

desain yang lebih interaktif dan menarik, sehingga dapat meningkatkan nilai

kegunaan serta estetika dan kemudahan dalam pengisiannya.
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SEKRETARIAT JENMDERAL

X
~ DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
H JLM. JEMDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
,,1-::";‘ TELP. {021} 5715 349 FAX. (021) 5715 423/ 5715 525 LAMAN : waw.dpr.go g
Laporan aktualil=asi Minggu Ke-1 dan Ke-2
Hamma : Wuriits Fubn Mensyur Asiem
HIF : 19N0ERE 2022032 044

Unit: Kerjs : Biro Parzizangan ||, Sekretarist Komite 1, Subbegian Rapat

Iz - Belum npimlnjapf':-.wu penomicran Mota Dines Fang miasih
"rmuuldml'nt-:ETusi ursi|:| dokumen pendukung Nota Diras belum
il kulosn seonra :iEile.
GapnsaEn :-::l|:l:|'mui'.=us|' percmoran Koks Diras berbasiz u.'ntldam'n'bcr?asl' arsio
Kots Dinas dengan dokumen pendulung semra slakirormik dangan Googha
.'n'_ﬂ-n'ﬂl:ll:llmt.
Ho. Kegiatan Evidemnoe
i M-enE;I'm:iq:h rresator whbuk mermaparkan rencana Dokumaniasi
Eegistan akhmlizasi dan memints 2emn mengensi
alur dan petunjuk pelsisanaan
2 Berkoondines dergan mn-nu;'-unl:u'tu usaka urtuk | Dolumentasi
m:mp-trl_:ﬁum k=outuhan pEnCmOran n_nl:u ciras
Sarin Brmp columen pendukune Mot Dnss
3. B:rdi.':b.uidmam rekan lerju,. mencatet cats apa Diodoumentasi
=23 yang dibutuhiEan oi dalsm pencatatan nomaos
Mota Dinas dan Arsip Digital Nota Dinas besem
dakuman perdulouns
4. B-l:l:-u'jmrrm dengan rekan I:-H'_il terknit fiokder Didoumeniasi
unituk wploed saftoogy Mot Ciras dan dokurmen
pendukurgnys didalam Sooghe Drive Sekrebariat
Eomite YV
3 Merdiskusikan rencangen apikasi dengan mentor | Dokumentasi
dan rekan I:l:rja
E. WMemouat pandusn Pl:nE'isiu'l.'aﬂ"tu pensEunaan Pedoman Langkeb-ianzksh
Fooglke Sprecdsheet Lriuk penamoran Mot Cinas Feromoran Nota Ciras dan
DesrTemenrs wiehy InI:L:run Dokumisr
Penciuiune secam Digital
7. Merginformasiken pandusn yang taizh ibust Dolumaniasi
kepada uﬂr.:relnn I:Er_ia]
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Jakarta, 5 Agustus 2022

Mengetahui,
Coach Mentor
(}y/ =
&
Indra Cakra Buana, M.Si Dedy Supriyadi, S.H., M.Si.
NIP. 199010032018011002 NIP. 197108192005021001
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Lampiran Evidence Laporan Aktualisasi Minggu ke-1 & ke-2

1. Evidence 10 Kezatsn konsultasi menghedsn mentor untuk memaparian rencans kegistan
situalizas den meminks samn mHEEI‘E-I- mhur dan :le‘h.m_iut pelaksansan id= aktusdizasi

-~
I

I. BEwdence 2: Berkoordirss denzan 5LI:-:n.Eiun imta usahs untuk memperdalsm kebutuban

penoemorsn Nots Dires serts arsp dokumen pendukung Mota Dinas. Foce kegistan ini
dilskskan s=carn virtusl vis whatsoao chot den perbemiuan taksp langsuns delam rensan
leainito,
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Evidencs 30 Bz dengen reksn I:crju_.r‘-u‘.:u‘lz‘.dr.z spa zju yars dibutukksn di d=lam
pencatatsn nomor Mots Dines dan Arsip Digitsl Nots Dings besers dokumen pendulkung
Dalam kegistan ini reksn kerja member masuksn melalui chot whatsopp untuk tempiote
googia spreodsneet diberikan Kaisfikasi sesuai dengan Pedoman Klastikasi Arsip sesusi
dengan Persturan Selretaris Jendersl Dewsn Peraakilsn Daersh Repubdk Indonesa Moo 1
Tahum 2047 tentan Pedoman Klasifikasi Arsip Di Linskungan Sekretariat Jenderal DPD RI.
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4. Ewvidence 4 : Bekerjasams dengan relan kera terkait folder untuk upiood softcopy Nots Dinas
dan dokurmen pendukungnys cici=lam Googh Dirive Selretanat Eomite V. Dalam l:zE'-tun i,
dokurmen Iama yang belum dicatat secars -:i'E;i'IaI dalam googie sereacihaat dan belum di scom
Iwhy cismioan secars elekirondk datsm qO0g e ciive, dilskukan uj oobe SCEN dan uoinog SaCEr

terintegrasi dalam googis sprecdshaat.
-'F [

|yl

i W F = 2, oy | FEisdi =8 E: T . A ¥

P i
=
' 1 ] 1 ] ' ] ] 1 L ] '
i — - ey = J e E el
[
e—
e B G
Tul i
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Evidenoe 5: Merdizkusikan FARCANEAN uFiiba.-.':' dengan mentor dan relan b:zrl'n. Dalarm diskuesi
diberilan sarsn dan masuksn terkait pemibustan pedoman pengrunasn Google Spreadsheet.
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Mama

NIF

Laporan Aktualisasi Minggu Ke-3

= Murlita Puin Mansyur Aslam

1995026202 2052004

Unit Kern - Biro Persidangan 11, Sekretariat Komite [V, Suhbagian Rapat

I5u

: Belum aptimalmya proses penomomn Mota Dinas yang masth
marual dan intepras asip dokumen pendukung Motz Dines belum
dilakukan secara digital.

Gagazn { Optimalisasi peronsoran Mola Danas berbasis wed dan imlergras arsip
Mita Dinas dengan dokumen pendukung secara elekirenik derpar
Lroagle Spreadihesy,
No. | Kigiatan Evidenca
L Implementasi secara nyata Penomaoran Mota Diokumentsi
Dinas herbagis wed dan arsip digitnl dokusnen
| pendulcung Moin Dinas dalam Googie
|
2 | Berdiskusi dengan relan kerjo stau wrer terkaoit | Dokumentass
| imyplementasi
3 | Mengesjakan penamoran Nota Dinas dan arsip | Dokumeniasi
dokumen pendukung notn dins dalam gocgle
| spreadihest
lakarts, 15 Apustus JOFE
Mergetahui,
Cagch Merior
- — _%
Indra Cakrs Busna, M.5i Dedly Suprivadi, §.H., M5,

MIE. 19501003 7018011002 HIF. 197108192000 1000
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Lampiran Evidence Laporan Aktualisasi Minggu ke-3

1. Ewidence 1: Implemenimzi secam ovain Penomaran Mota Cinas berbasiz welb dan arsip
diggtal dolnmmen pendolomg Mom Dinas dalam Google Spresdrhest Calam kegiatan
ditmaai sebehmmmya.

==

- L]

£ H]
[ i e | . s
L | L - 0O « - B O & R I S T i

2. Ewidence 2- Berdiskosi denzan rekam Eerja atan wrer terkast moplementasi Dialam
tabapan kegiafan im, ferdapat dislossi mengenal kendala seria foal and evror dalam
—

3. Ewidence 3: Mengerjakan penomarm Mot Dimas dan arsip dolomen pendulnns oot
dinaz dalam geosle sprerdthest Dalam kegistn mi dilakukan imtegraszi goosle
Iprendsieet denzan sistem goagle drive denzam dizisipkanmya [k berisikan dolmen
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Mama
HIPF

Linin Kerja

l5u

Gagasan

Laporan Aktuallsasi Minggu Ke-4

¢ Murlita Putri Mansyur Aslam
¢ 1095062602 203200 4

= Biro Persidangan 11, Sekretaria Bomite [V, Subbagian Rapal

Baelum sptimalnya proses penomaoran Main [Nnns vang masih manaal
dan idegraai arsip dokumen pendukung Maota Dinas bedum dilakiskan

secam digital,

: Oiptimalisssi penomomn Motn Dinas berbasis web dan intergrsi arsip

Maota Dinas dengan dokumen pendulung secara elekiromik dengan

Croogle Spreadihiet,

Kegiatan

Evidence

[mplemerninsi secam nyatn Penomoran Nota
Dinas berbasis web dan arsip digital dolumen
pendukung Mot Dinss dalam Google
Spreadrhet

Dakurnentas

Berndiskusi dengan rekan kerjs atso user torkait
implemnentasi

Daksmentasi

3I

Mengerjakan peromoran Mota Dinas dan arsp
dokumen pendukung nota dirss dalam google
spraadsiet

Doy bowirry i N ki

Memperslapkan perianyaan unbak evaluasi,
daskusi dan sesi wawancarn

Dokumentasi

Dliskusi dan wawancara leckait kendala
implementasi

Dokumarasi

Memperbaiki syerent jika ada vang bans
| diperbaiki

Dokurresniasi

Laath

Imdra Cakra Busna, bA.5i
NIF. 19501003 3018011003

lakarta, 30 Agursies 20332
Margetahul,

Dy Supregadi, S H., KSL
MIF. 197108150050 1001
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Lampiran Evidence Laporan Aktualisasi Minggu ke-4

1. Ewidence 2- Bardizkosi dengan relian kerja atan wrer teckadt moplementasi Cialam
- -

i
2. Ewidence 3: Menzerjakan penomorsm Mot Dinas dan arsip dokoamen penduloons no@
dinaz dalam google rprecdthest Dalam kegiafan mi dilalukan integmasi goagle
Sprendsiaet denzan sistem google drive denzan dizsisipkanmya [img berisikan dokumen
Nota Dinas yang bersangionan didalam kolom soogie spreadsfeer Fegster Mot Dinas
2022, yvang dapat menjadi thorront lokasi dokumen soffcopy secama otomars.

3. Evidence 4: Msmpersiapian periamyaan uniui evalms, diskusi dan ses wawancans
Cimlam k=giotan ini pempusun mencods membwst perimmyEan yEng relseen y@ng depet
miznijaci masukan bakan pertimengan s,
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LET FERTANYASH (MOHLEH WM TAHYA VS

Soekah DanaTTAn GERNEARED Mola dindg dergan doogle Soreuaetert Mg 4 3t
Eglehiban gog varg (Erasken Jelpm DEAERUNIEN QENoiongn Hots Dikse gy ponsegangn

dplegegn vang REA DRI dolam gragle friee?
dilpkah briflk seriy sven yrisk mengatad ERlnngsn falem pROIRIIEN pooge mreoaHeed

kadapaniya’
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4. Evidenoes 5: Disiousi dan tamys jaecsb berkait kendals implementesi

Catetan penting cari .'nul' diskusi dan wawancara ini acalah sktualisas ini dapat mengubah
pekerjaan sehari-hari dalam pemouatan rota dinas yang masih manual menjadi digitsl. Selsin
itu leezistan ini dapst sskalinus membantu pensersipan dokumen digital yang efekti can
efisien

Terdsost tambaban ==ran urtuk sktualizss ind, l|r:|"|:|.| calam e quoghs sgreacsiaat 'Hi:E'i:.'I:-u"
Noks Dires 2022° dapat ditambahian sabu sheef untuk registrasi 452 surst kelusr yang diouat
Sekretariat Komite IV agar aktusbizas ini dapst sekaliguz mengskomodasi kepentingan
resistrasi arsip digital surat yang disust tanpa Nota Dinas.

SalEim tu terdapat oermintzan mmoshan dari user, untuk memust S googie sprecdsheat
baru khusus untuk resister Surat Masuk deri sksternal Unit Kerja Sekretanat Komite IV Hal ind
bertujusn untuk mempermudsh pengarspan Surst Masuk secars digital.

Evidence &: Memperbaiki system jiks ads yang harus diperbaild

Dailam tahapan kegiatan ini ditskuksn sesuai dengan catatsn dari ses wawancara dan diskus
tarkait panambahan shaet untuk dapat mengakomocasiken resister surat tanps Mots Dinas.
Unkuk d==t mcrﬁul:-:lm-:msi hal ird, judul fil= googie spreadschest diubah yang semuls
“Register Nota Dinas 2022~ menjadi “Register Nota Dinas can Surst Keluar 20227
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—— SEKRETARIAT JENDERAL
— == DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

: — . JLN. JENDERAL GATOT SLBROTO JAKARTA KOOE POS 10270
;..ﬁﬂ?w....”qm_.u._ﬁﬁ:u.._:mrmmﬂ.ﬁﬁﬁ.ﬁ&:iﬁ..___E_.z,_...ii.n;a

Mama Pesarda

HIF

UntHeja
Jabalan

B Kegiatan

FORMULIR ALAT BANTU FEMGENDALIAN MENTOR

PFaDa PFELAKSANASN AKTUALISASI
PELATIHAN DASAR CPNS TAHUN 2022
; ”___:.:_ Puiri Mansur Aslam Mara Mentor  ; Dady Supdyadi, 5 H. M5
¢ 1GS0EZEAGIN14
Sekretariat Komite v
Analis Mater Sidang
: Betum optimainya proses penomoran Mata Dinas yang masih manual dar inlegrasi arsip dokumen pendukung Nota Dinas betum dillkakan secara digital

|

Clutput

Tahapan Kegiaban Keterkaitan =

T Terhadap | Sulstansi Mata Homiribsd Penguatan Nilai Faraf

o o Sagin Pemecahan Falatinan terhadap Visi-Misl | e ned Catntan Nl mantor
oy Oygarisas

(1 [ | Menghadap Motdens dan | Berorientas) Mempsiajan sysem | Brronentasi Meriyeluj gagasan
a0z manior unik Tempiafe Pelayanan; Googe Sppacshest | Palayanan dan e anan sy .\P_
mEmaparkan Googhe Saya akan dan mesnkual ARuntabel

rencana kegialan | Spread'shes! manyampaikan korrap lemplae karena
| aktuslisasidan | Penamoran permasalahan dan | Google Spresdahesf | meningkaben

meminia saran | Nola Dinas | gagasandengan | yang desal keszhlian dalam
mangenal aur yang akan di uii | sopan kepada manipakan hitiang pakerjsan
dan palunjuk cobiakan abaan langsung koniribu s nyata dan karena sda
pelaksanasm (menitor), Tidakan | sesuai dengan fugas | upaya untuk
penomoran Mala ini menpakan dan fungsi jabatan | mamberkan afiod
Diireses dian penerapan atas #Arclis Maleri Sidang | kerja yang lerhaik
inlengasi asp sikap perilzku ¥t
digital dakuren responswlas. ermindentasi
perduung Mota rreaaksh serla
_ Dinas _ PPErUrREkan kingep
Siran pemecahan
| 1 | masalsh —
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2119 Juk Malu _uﬂn! Rkuntabal; Mempetgan system | Penguaten nilai | Setuju dan lanjulan
An Sayamenyusun | Google Spreadsheet | argantsas! dalam
. u____zm.u!_ Ia kansep dan mambuat kegialan ini adaiah
_ usaha unuk permazalahan dan | konsep lemplate | Berorientasi
memperdalam gagasan yang ada | Google Spreadshesf | Pelayanan
| kebutuhan pada Subbagian | yang ideal sesuai | Akuntabal dan
penomoran nota Fiapal besdasarkan | dengan kebutuhan | Kolaborati
dinas sera arsip sumber éan lierasl. | menpakan karena
dokuman Tindakan yang kaflritusi nyata meninghstkan
pandukung Noka =2y lakukan unluk uril kera Birp | keahian dalam
Dinas mefupakan skap | Persadangan I Bidang pekarjaan
kaming spkly dan | sesual dengan fugsa | dan karena ada
untuk mendapat dan furgsl |sbatan | upaya unluk
kinarja lerbak, Analis Maler Sidang | memberian aforf
yailu kerja yang terhak.
| mangndentkasi Hal ini ss{slan
masslah sars dangan misi
eiran pemecshan | membeckan
masalah. dukungan keahlizn
dan adminkiralil
_ kepada OPD R
| EECHM
professional,
dkuntabal, dan
| 26 Juk Berdiskiiies Hiofulersi dan | Harmonis: Mitlakukas uji coba | Melskulian uj eobe | Selujs dan lanuskan
| 2022 dengan manior | dokumentasi | Saya fidak aken syslem merupakan | syshem manipakan
dan rekan kera fimakaakan karitribis nyals kpalribus nyata
mencitsl dats beheerdai dalam untuk wnil kerja Bira | unlu unif kega
| 3pa 582 yang méfakukan diskusl | Persidangan |l guna | Biro Persidangan ||
dibutunian di Tinciakan yang lenwujudya gunia lenaujudnya
dakam pencatalan saya lakukan peringhatan peningkatan
1 | nomex Nota Dinas manipskan skag | dukungan dukungan
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dan Arsip Digilal __i ileadep | edminisvasiyang | adminiips yang
Mika Dinag masukEn yarg dapal lebih oplimal | darct lebih optimal
besera dokumen dibarikzn dan dan seaual dengan | dan mewujudkan
pendukung mENGhangs hugas pokok dan lingkungan kefa
perbadagn fungsi Analis Maler | yang akuntabel dan
pendapat agar Sidang yaiy T

dapat menemukan | menyusun Honsep
ide atau gagasan | insSrumen

g sakras. pEngumpLian data
dan mangaralisa
diata dan disni ada
sysiem Google

a -4 Bekerasama Desain google | Kompeten; Saya | Melasukan ujicoba | Melakukan uji coba | Setuju dan lanjutkan
Juli 2022 | dengan rekan soreatzhacd skan menoota sysiem menopakan | Syshem Menpakan
kerja terkal folder | dengan ink memahamidan | konlribusi nyata kankibusi nyata

L L Lutan dolosmen _._.._E._u_._ﬂl Cana wnhk writ kerja Bino | untk unit karja
soffcopy Nota saleopy Mata | kerda google Farsidangan Il guna | Biro Persidangan ||
Dinas dan Diifzs dian spreadshesl dan | Serwjudnya quna ianwujadinga
dokumen dharkuen gy le drive peningkalan paningkilan
pEnLNGYE peradiELng dengan melakukan | cukungan dukurgan
didalarn Goage | Maota Dinas dar _EEEE adminisiasi ang amitieTas yang
| Drive Selrelanial | pooge dive. sesuai dengan hasi | dapal kebih oplimal | dapal kebih optimal
Bt IV, diskusi bersama dan sssugi dengas | dan mewuudkan
menlo dan rekan | fuges pokol dan Iirigkungan kerja
hefja, fungs Analls Materl | yang akuniabel dan
Sidang yaitu modiem
menywsun Konsep
ifsnamen
pangumgdan data
dan mengaralisa
dala dan disinl ada
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Fomal.
iy P i ]
W

5 | 1 Agustus | Mendisiuskan | Malulensi dan | Harmanis: Pusribaeatan Dapat memiik Heluju dan lanjulkan
0z FANGAngaEn dobamentasi | Saya akEn pedoman aklualisas | wawarsan ke depan
{ aplkasi dengan menibug formal | bl user dan fidak
meniar dan rieEn panduan dengan | mefupakEn wujud [ terbalenggu
kerja memperimbangkan | parisipasi dan pada pemkiran
masukan dari redan | korirubeesi bagl Biro | sekarang &
¥erja yang meilks | Persidangan Il dan pemikiran
pertedaan Sekselanat Komile | fedsholy,
peridapat dan IV gesiial dengan dan dalam Eegiasat
manghargal lugés dan fungsi ini Eenunjukan
maskan lersebut | jabakan Anglis Malerl | bahwa aca
Tindakan yang Sikang yaitu furmbishnys
saya lakuian menyesun bahan | semangal
menipakan skap | tmiiasi Sekretanal | S2ME seria oy

pedul lohadap | Komite IV dalem | terhad
alm

masukaan yang mespeksakan H
diberikan dan pismassiahan wujud
rrerghiangal herteadap Visi
parbedaan instans| yaia
pendapal agar mewiudkan
dapal erbenlu lingiungan ke
format sessl yang profesioral
dengan ketutuhan dan madem,
-3 Wembual Padaman Hompelen: Fembustan Fengualan rila Panduan dbuat dendgsan
Agastus | paEnduan largiah- Caryas akan pedoman aklualisssi | ceganisasi daksm | langkah yang delail den
anx _H.ﬁmiiﬂ. larghah dalam | memibust format | bag user wegiatan ini adalah | jetas, serta menank.
| pEnggunaan melakukan dangan merupakan wujd ko,
Googlk PENGITORar mamperimbangkan | pafsipas dan harmoris, dan
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FORMULIRE ALAT BAKTU PERGENDALIAN SOMEH
PADA PELAKSANALH AKTUALEAS
PELATIHAK DASAR CPHS TAHUN 2022

Mama . Nuks Pulr Manayus Aslam Mama Casch: Indra Cakra Buana, M.Si
Insimnsi: Bekrelansl Jenderal DPQ R
HIF 10508 NI

..... ..m_u: .._-.uﬁ” _.M...._... = o -..r iy
2] i | e |
i

i1 _S_EH Peshakan Perulisan Dasar Hukim

[z | smezz Perbaikan penuisan laporan Tatap Musa Sarluju dan Lanjalken

] _ 12082022 | Perbaikan lenghahanghah ahagan | Tatap Muks Behiju can Lanjotkan
. | egiatan

.-T.
4 | 300aEz Perbaikan Banan Tayang Tatap Muka Satuju dan Lanjetkan _
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