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1. LATAR BELAKANG PROYEK PERUBAHAN

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang MPR, DPR, DPD, dan
DPRD sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 42
Tahun 2014 (UU MD3) mengisyaratkan adanya perubahan struktur dan
ketatalaksanaan Sekretariat Jenderal DPR RI. Perubahan tersebut telah
dilaksanakan dengan Peraturan Presiden Rl Nomor 27 Tahun 2015 tentang
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI. Dalam Peraturan
Presiden tersebut menyatakan bahwa Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl adalah aparatur pemerintah yang dalam menjalankan
tugas dan fungsinya berada di bawah dan bertanggung jawab kepada
Pimpinan DPR RI.

Sebagai tindak lanjut Peraturan Presiden tersebut, Sekretaris
Jenderal telah menerbitkan Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor
6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian DPR RI, dan selajutnya telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 7 Tahun 2018.

Mulai tahun 2016, Renstra Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR RI merupakan satu kesatuan yang tidak terpisahkan dengan Renstra
DPR RI. Oleh karena itu secara substansi penyusunan Renstra Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI merupakan penjabaran dari Renstra
DPR RI 2016-2019.

Setjen dan Badan Keahlian DPR RI sebagai unsur pendukung dalam
pelaksanaan wewenang dan tugas DPR Rl memiliki Visi dan Misi sebagai
berikut:

Visi : Terwujudnya Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl yang
profesional, andal, transparan, dan akuntabel dalam mendukung
fungsi DPR RIL

Misi : 1. Meningkatkan tata kelola administrasi dan persidangan yang
profesional, andal, transparan, dan akuntabel;
2. Memperkuat peran keahlian yang profesional, andal,

transparan, dan akuntabel.

m
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Setjen dan Badan Keahlian DPR RI sebagai unsur pendukung dalam
pelaksanaan wewenang dan tugas DPR RI, harus Meningkatkan tata
kelola administrasi dan persidangan yang profesional, andal,
transparan, dan akuntabel. Sehingga Sekretariat Pansus dalam
memberikan dukungan kepada Dewan dituntut harus Akuntabel yaitu
dalam penyelenggaran penyusunan, penggunaan dan pelaporan anggaran
dapat dipertanggungjawabkan atas setiap tindakan, keputusan, dan
kebijakan dalam mendukung pelaksanaan fungsi DPR RI secara baik dan
benar serta komitmen untuk terus meningkatkan kemampuan serta kualitas
SDM.

Sejalan dengan hal itu, berdasarkan 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, sebagaimana
telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Sekretaris Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018, dalam
melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 178, Bagian
Sekretariat Panitia Khusus menyelenggarakan fungsi:

a. Penyusunan rencana kegiatan dan anggaran Bagian Sekretariat
Panitia Khusus;

b. Penyusunan bahan kegiatan di bidang persidangan;

c. Pelaksanaan kegiatan di bidang persidangan;

d. Pelaksanaan penyiapan bahan/materi dan pelaksanaan dukungan
rapat Panitia Khusus;

e. Pelaksanaan dukungan tata usaha Panitia Khusus;

i, Pelaksanaan kegiatan lain yang ditugaskan oleh Kepala Biro
Persidangan Il; dan

g. Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada Kepala Biro
Persidangan II.
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Gambar 1
Struktur Organisasi Bagian Sekretariat Pansus
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Bagian Sekretariat Pansus merupakan merupakan unit eselon lll yang
berada di Biro Persidangan I, dan di bawah Deputi Bidang Persidangan.
Bagian Sekretariat Pansus mempunyai tugas melaksanakan dukungan
rapat dan tata usaha Panitia Khusus. Bagian Sekretariat Panitia Khusus
mempunyai tugas melaksanakan dukungan rapat dan tata usaha Panitia

Khusus.

Bagian Sekretariat Panitia Khusus terdiri atas Subbagian Rapat dan
Subbagian Tata Usaha. Berdasarkan Pembagian tugas Subbagian Rapat
mempunyai tugas melakukan dukungan pelaksanaan penyiapan
bahan/materi dan pelaksanaan rapat Panitia Khusus. Subbagian Tata
Usaha mempunyai tugas melakukan dukungan tata usaha persidangan

Panitia Khusus.

Sesuai dengan tugas unit organisasi, Kepala Subagian Tata Usaha
mempunyai peran jabatan yaitu memimpin kegiatan Sub Bagian Tata
Usaha dalam melakukan dukungan tata usaha persidangan Panitia Khusus
sesuai dengan peraturan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan

lancar.
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a. Kondisi Saat Ini
Perlu kami sampaikan bahwa Pansus yang ada di DPR RI dibagi

menjadi 2 (dua) yaitu Pansus RUU dan Non RUU. Pansus RUU dibagi
2 (dua) menjadi Pansus RUU Usul Inisiatif DPR dan Pansus Usul
Pemerintah, sedangkan Pansus Non RUU yaitu Pansus Tim

Pengawasan yang anggarannya berada di Biro Persidangan I1.

Penunjukan Bagian yang menangani pansus dilakukan dalam Rapat
Bamus / Rapat Konsultasi Pengganti Rapat Bamus Pimpinan DPR Rl
dan Pimpinan Fraksi-Fraksi Pimpinan yang selanjutnya disahkan
dalam Rapat Paripurna. Oleh sebab itu tidak semua penanganan
Pansus berada di Bagian Sekretariat Pansus tetapi bisa di luar Unit

Biro Persidangan Il

Bagian yang menangani Pansus di Unit Biro Persidangan Il adalah
Bagian Sekretariat Pansus yang menangani :
a. Pansus RUU tentang Larangan Minuman Beralkohol
(Usul DPR RI)
b. Pansus RUU tentang Pertembakauan (Usul DPR RI)
c. Pansus RUU tentang Daerah Kepulauan (Usul DPD RI)

Bagian yang menangani Pansus di Luar Biro Persidangan |l adalah :

1.  Bagian Sekretariat Badan Musyawarah menangani :
a. Pansus RUU tentang Wawasan Nusantara (Usul DPR RI)
b. Pansus RUU tentang Kewirausahaan (Usul DPR RI)

2. Bagian Sekretariat Komisi VIl menangani Pansus RUU tentang
Sisnas Iptek (Usul Pemerintah)

Oleh karena yang menangani pansus tidak hanya dilakukan di Bagian
Unit Kerja Biro Persidangan |l mengakibatkan Perencanaan
Kegiatan, Perencanaan Anggaran, Realisasi Anggaran,
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Pelaksanaan kegiatan, dan Capaian Output, masih dilakukan
secara sendiri-sendiri, belum terintegrasi.

Laporan Realisasi Anggaran, Laporan Realisasi Kegiatan dan
Capaian Output RUU Usul DPR RI dan RUU usul Pemerintah yang
menghimpun adalah Bagian Sekretariat Pansus yang selama ini
dilakukan hanya menggunakan data yang terdapat dalam Sistem
Aplikasi Satker (SAS) dengan berdasarkan Mata Anggaran sesuai
Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) sehingga Laporan
Realisasi Anggaran masih bersifat Global. Seharusnya data, informasi
dan laporan yang terdapat di masing-masing Bagian yang menangani
Pansus langsung dapat dipergunakan oleh Bagian Sekretariat Pansus
untuk melengkapi Laporan yang akan di sampaikan kepada Biro

Persidangan |l dan Bagian Evaluasi dan Pelaporan.

b. Akibat jika kondisi saat ini tidak diselesaikan
Apabila kondisi seperti diatas tidak terselesaikan maka akan
berakibat:
I.  Pengumpulan data dan proses pekerjaan memakan waktu yang
lama
Il. Tidak terpantaunya perencanaan kegiatan, realisasi anggaran,
ketersediaan anggaran dan pelaksanaan kegiataan
IIl. Terhambatnya pembuatan laporan karena :
1. File Laporan yang tidak tersentralisasi
2. File Laporan tidak dapat diakses dari mana saja
3. File Laporan tidak terbackup dan sulit dicari keberadaanya

c. Kondisi Yang Diharapkan
Dalam rangka pelaksanaan dukungan kepada Panitia Khusus,
dengan adanya Proyek Perubahan diharapkan dapat mempercepat
dan mempermudah menyusun, menggunakan dan melaporkan
laporan kinerja (perkembangan pembahasan, hasil kegiatan dll) serta
anggaran yang dipertanggungjawabkan menggunakan Teknologi

M
Laporan Proyek Perubahan | -_- l



Informasi dengan tersedianya Aplikasi Cloud File Sharing
Administrasi Pansus yang terintegrasi.

Sehingga mempercepat dan mempermudah menyelesaikan
Administrasi (Perencanaan Kegiatan, Perencanaan Anggaran,
Realisasi Anggaran, Pelaksanaan kegiatan, dan Capaian Output)
Pansus yang saat dibutuhkan bisa tersedia setiap saat, sehingga
dengan cepat dan mudah pekerjaan diselesaikan dan laporan dapat
segera disampaikan kepada Biro Persidangan |l serta Bagian
Evaluasi dan Pelaporan, karena laporan yang disampaikan akan
digunakan sebagai Laporan Kinerja Sekretaris Jenderal DPR RI.

d. Solusinya
Agar proyek perubahan ini tercapai solusinya adalah membangun
Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus sehingga data,
informasi dan laporan mengenai Perencanaan Kegiatan,
Perencanaan Anggaran, Realisasi Anggaran, Pelaksanaan kegiatan,
dan Capaian Output, dapat terintegrasi dengan baik.

Aplikasi File Data Sharing yang menggunakan Cloud adalah layanan
file sharing berbasis web yang dapat diakses dimana saja oleh
pegawai Sekretariat Jenderal dan BK DPR RI melalui jaringan internet
sehingga memungkinkan untuk melakukan kerja bersama atau
melakukan kolaborasi sehingga pekerjaan dapat lebih efektif dan

efisien.

Beberapa manfaat dari penggunaan cloud.dpr.go.id adalah :

1.  File dapat diakses darimana saja dengan menggunakan jaringan
internet.

2. Dapat diakses dari berbagai perangkat seperti Personal
Computer maupun gadget, seperti smartphone,
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3. Penyimpanan Data ditempatkan di Server yang tersedia di
Bidang Data dan Teknologi Informasi.
Penggunaan dan manajemen yang lebih mudah.
Dapat bekerja di lokal Komputer dengan aplikasi desktop client
yang di install, sehingga tidak perlu log in ke
https://cloud.dpr.go.id karena sudah terjadi siskronisasi data.

6. Dapat menghemat waktu, biaya dan tempat.
7. Meningkatkan kerjasama dalam pekerjaan.
8. Penerapan hak akses pada folder / file.

2. TUJUAN DAN MANFAAT

Tujuan

Tujuan yang ingin dicapai dengan adanya Gagasan Proyek
Perubahan yaitu Terbangunnya Aplikasi Cloud File Sharing
Administrasi Pansus Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR
Rl yang terintegrasi dan dapat diimplementasikan untuk
mempermudah dan mempercepat penyelesaian tugas dan fungsi
Panitia Khusus.

Tujuan Proyek Perubahan dibagi menjadi 3 (tiga) yaitu :

. Tujuan Jangka Pendek (2 bulan)
Dalam jangka pendek, tujuan yang ingin dicapai vyaitu
terbangunnya Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus
pada Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI.

Il. Tujuan Jangka Menengah (6 bulan — 1 tahun):
Dalam jangka menengah, tujuan yang ingin dicapai yaitu
Terimplementasikannya Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi
Pansus pada Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI.
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lll. Tujuan Jangka Panjang (> 1 tahun):
Dalam jangka panjang, tujuan yang ingin dicapai Yyaitu
pengembangan Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus
dalam rangka penyempurnaan sesuai dengan perkembangan

teknologi informasi terkini.

b. Manfaat
l. Internal
1. Manfaat bagi Kepala Biro Persidangan Il dengan adanya
Aplikasi Cloud File Sharing adalah:
a. Laporan dapat diterima lebih cepat dan terintegrasi.
b. Data, informasi dan laporan yang dibutuhkan dapat
tersedia setiap saat dibutuhkan.

2. Manfaat Bagi Unit Kerja (Bagian Sekretariat pansus)
dengan adanya Aplikasi Cloud File Sharing adalah:

a. Meningkatnya kinerja Bagian Sekretariat Pansus
dengan lebih mudah dan lebih cepat dalam proses
mengerjakan serta menyampaikan laporan terkait
anggaran, kegiatan dan capaian output kepada Biro
Persidangan |l dan Bagian Evaluasi dan Pelaporan

b. Kemudahan dalam mendapatkan data, informasi dan
laporan mengenai Administrasi Pansus.

c. Menghasilkan laporan yang transparan dan akuntabel.

Il. Eksternal:

1. Manfaat bagi Bagian Yang Menangani Pansus di Luar
Unit Biro Persidangan Il (Bagian Sekretariat Badan
Musyawarah, Bagian Sekretariat Komisi VII) dengan
adanya Aplikasi Cloud File Sharing adalah:

a. Setelah terintergrasi hasil pekerjaan selain
disampaikan secara langsung (menugaskan pegawai
mengantar dokumen) dan dapat juga disampaikan
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secara tidak langsung (diletakkan pada Aplikasi Cloud
File Sharing) sehingga mempercepat proses
penyampaian.

b. Tidak selalu dihubungi untuk dimintakan data,
informasi dan laporan oleh Bagian Sekretariat Pansus,
Biro Persidangan Il dan Bagian Evaluasi dan
Pelaporan, karena sudah tersedia setiap saat
dibutuhkan didalam Aplikasi Cloud File Sharing.

2. Manfaat Bagi Bidang Data Dan Teknologi
Informasi/Pranata Komputer dengan adanya Aplikasi
Cloud File Sharing adalah Server dan jaringan DPR Rl dapat
digunakan lebih optimal.

3. Manfaat bagi Bagian Evaluasi dan Pelaporan dengan
adanya Aplikasi Cloud File Sharing dapat mempermudah
dan mempercepat menyelesaikan pekerjaan karena data,
informasi dan laporan Administrasi Pansus tersedia setiap

saat dibutuhkan.

4. Manfaat bagi Staf dengan adanya Aplikasi Cloud File
Sharing adalah dapat mempercepat dan Mempermudah
menyelesaikan pekerjaan.

ll. Project leader
Manfaat bagi Project leader (penulis), dengan adanya Aplikasi
Cloud File Sharing Administrasi Pansus ini dapat memberikan
manfaat antara lain:
a. Sebagai wujud ide pengembangan bagi pelaksanaan
tugas Subbagian Tata Usaha Bagian Sekretariat Pansus
khususnya dalam hal data, informasi dan laporan

mengenai perencanaan kegiatan, perencanaan
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anggaran, realisasi anggaran, pelaksanaan kegiatan, dan

capaian output yang terintegrasi Setjen dan BK DPR RI.
b. Sebagai petanggungjawaban dalam menyelesaikan

pendidikan dan pelatihan kepemimpinan tingkat IV.

3. DESKRIPSI PROYEK DAN RUANG LINGKUP
a. Deskripsi Proyek

Dalam proyek perubahan ini, project leader akan
mengintegrasikan Administrasi Pansus dengan mengoptimalkan
penggunaan Cloud DPR RI dengan Aplikasi Cloud File Sharing di
Bagian Sekretariat Pansus, Unit Kerja di Luar Biro Persidangan Il dan
Bagian Evaluasi dan Pelaporan.

Aplikasi Cloud File Sharing ini merupakan hal yang belum pernah
dilakukan di Lingkungan Biro Persidangan II.

Dengan adanya gagasan ini diharapkan terjadi perubahan yang
lebih baik dalam rangka melaksanakan tugas meningkatkan Tata
Keloka Administrasi Persidangan yang Akuntabel di Sekertariat
Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI.

b. Ruang Lingkup

Ruang Lingkup proyek perubahan di lingkungan Sub Bagian
Tata Usaha Bagian Sekretariat Pansus.
a. Lokus
Lokus Proyek Perubahan adalah Bagian Sekretariat Pansus,
Biro Persidangan |l, Bagian Sekretariat Bamus, Bagian
Sekretariat Komisi VIl, Bagian Evaluasi dan Pelaporan.
b. Fokus
Proyek perubahan memiliki fokus dalam meningkatkan tata
kelola layanan tata usaha Bagian Sekretariat Pansus adalah

pembuatan Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus.
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4. |IDENTIFIKASI PEMANGKU KEPENTINGAN (STAKEHOLDER), TIM
EFEKTIF DAN TATAKELOLA PROYEK PERUBAHAN
a. Pemangku Kepentingan (Stakeholder)
Stakeholder yang mempunyai kepentingan dan memiliki pengaruh
terhadap tercapainya tujuan akhir dari proyek perubahan ini yang
dapat diidentifikasikan menjadi Stakeholder Internal dan Stakeholder

Eksternal adalah sebagai berikut :
Gambar 2. Peta Stakeholder

Keterangan : j
Biru : Kepentingan Kuat dan Pengaruh Kuat .
Merah : Project Leaders |
Orange : Kepentingan Kuat dan Pengaruh Rendah i
#——%  Garis Perintah dan Laporan i
€ — =>  Garis Koordinasi J
=P  Garis Laporan _J
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Tabel 1. Stakeholder Internal

Kepala Promotor/Positif (+) Sosial
Persidangan Il (Mentor) ;zr:g:;"n?ﬂ o g:)srl::jlltasi
mengkomunikasikan Komunikasi Intensif
PP pada stakeholder
2 Plt. Kepala Bagian | Promotor/Positif (+) Sosialisasi Tatap muka
s Membantu menyusun | diskusi
Sekretariat Pansus Konten Aplikasi Komunikasi Intensif
Membantu
mengkomunikasikan
PP pada stakeholder
3. Staf Biro Defender/Positif (+) Mempermudah dan Diskusi
mempercepat Komunikasi Intensif
pekerjaan
Sosialisasi
4. Staf Bagian Set Pansus | Defender/Positif (+) Mempermudah dan Diskusi
mempercepat Komunikasi Intensif
pekerjaan
Sosialisasi

Permohonan dukungan | Tatap mu
dan sosialisasi Mendiskusikan ide
dan gagasan
2. Kepala Biro Pimpinan Promotor/Positif (+) | Permohonan dukungan | Tatap muka
dan sosialisasi Mendiskusikan ide
dan gagasan
3. Kepala Biro Persidangan |, | Promotor/Positif (+) | Permohonan dukungan | Tatap muka
dan sosialisasi Mendiskusikan ide
dan gagasan
<4 Karo Perencanaan & Promotor/Positif (+) | Permohonan dukungan | Tatap muka
dan sosialisasi Mendiskusikan ide
Keuangan dan gagasan
5. Kepala Pusat Data dan Promotor/Positif (+) | Permohonan dukungan | Tatap muka
formiast dan sosialisasi Mendiskusikan ide
dan gagasan
6. Kepala Bidang Data dan Laten/Positif (+) Permohonan dukungan | Mendiskusikan ide
Teknologi Informasi dan sosialisasi dan gagasan
7. Kabag. Evaluasi dan Laten/Positif (+) Permohonan Mendiskusikan ide
dukungan, dan gagasan
E o mempermudah
pekerjaan sosialisasi
8. Kabag Sekretariat Badan Laten/Positif (+) Permohonan Mendiskusikan ide
dukungan, dan gagasan
DU Mempermudah dan
mempercepat
pekerjaan sosialisasi
9. Kabag. Set. Komisi VIl Laten/Positif (+) Permohonan dukungan | Mendiskusikan ide
Mempermudah dan dan gagasan
mempercepat
pekerjaan sosialisasi
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Pengaruh

Pranata Komputer » '- Pif ( : b skus
teknis dan gagasan

11 Staf Bagian Set Bamus Defender/Positif (+) | Permohonan dukungan | Mendiskusikan ide
Mempermudah dan dan gagasan
mempercepat Komunikasi Intensif

pekerjaan sosialisasi
12. Staf Bagian Set. Komisi VIl | Defender/Positif (+) | Permohonan dukungan | Mendiskusikan ide
Mempermudah dan dan gagasan

mempercepat Komunikasi Intensif
pekerjaan
Sosialisasi

13. Staf Bagian Evapor Defender/Positif (+) | Permohonan dukungan | Mendiskusikan ide
Mempermudah dan dan gagasan
mempercepat Komunikasi Intensif

pekerjaan Sosialisasi

Dari identifikasi stakeholder kemudian dikelompokan menjadi 4 (empat)
kategori (Promotors, Latens, Defenders, Apathetics) yang berpengaruh

terhadap proyek perubahan sebagai berikut :

Gambar 3.
Identifikasi Stakeholder pada saat Perencanaan

rendah interest tinggi




Pengaruh

rendah

Gambar 4.
Identifikasi Stakeholder Pada Saat Pelaksanaan

interest tinggi

[

L

Penjelasan Kelompok Stakeholders sebagai berikut :

1.

Promotors (High Influence / High Interest) adalah stakeholders yang
memiliki pengaruh dan minat tinggi terhadap keberhasilan proyek
perubahan yang dilaksanakan pleh Project leader. Cara mengelola
stakeholder ini dengan :

a. Memberikan informasi yang dibutuhkan;

b. Melakukan pendekatan berdasarkan manfaat proyek perubahan;
c. Melakukan pendekatan personal untuk meminta dukungan dan

pengambilan keputusan.




Latens (High Influence / Low Interest) adalah stakeholders yang memiliki
pengaruh besar, tetapi memiliki minat yang rendah terhadap
keberhasilan proyek perubahan yang dilaksanakan oleh Project
leader. Cara mengelola stakeholder ini dengan :

a. Memberikan informasi yang dibutuhkan

b. Melakukan pendekatan berdasarkan manfaat proyek perubahan.

Defenders (Low Influence | High Interest) adalah stakeholders yang
memiliki pengaruh yang rendah, tetapi memiliki minat yang tinggi
terhadap keberhasilan proyek perubahan yang dilaksanakan oleh
Project leader. Cara mengelola stakeholder ini dengan:

a. Memberikan informasi yang dibutuhkan;

b. Melakukan pendekatan berdasarkan manfaat proyek perubahan;
c. Melibatkan mereka dalam pembahasan proyek perubahan dan

implementasi proyek perubahan.

Apathetics (Low Influence/ Low Interest) Adalah Stakeholders yang
memiliki pengaruh kecil dan minat rendah Terhadap Keberhasilan
Proyek Perubahan. Cara mengelola stakeholder ini dengan:

a. Memberikan informasi yang dibutuhkan;

b. Melakukan pendekatan berdasarkan manfaat proyek perubahan;

c. Melibatkan mereka dalam pembahasan proyek perubahan.

Tim Efektif

Tim Efektif yang aktif dalam proyek perubahan :
Kepala Biro Persidangan Il

Pit. Kepala Bagian Sekretariat Pansus

Plt. Kepala Bagian Sekretariat Badan Musyawarah
Kepala Bagian Sekretariat Komisi Komisi VIl
Kepala Bagian Evaluasi dan Pelaporan

Kepala Bidang Data dan Teknologi Informasi

N o o b~ ooNh-=

Kasubbag Rapat sekretariat Pansus
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11.
12.
18.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Kasubbag Rapat Bagian Sekretariat Badan Musyawarah
Kasubbag Tata Usaha Bagian Sekretariat Komisi VII
Kasubbag Monitoring dan Evaluasi Bagian Evaluasi Dan
Pelaporan

Pranata Komputer BDTI

Pengelola Persidangan Bagian Sekretariat Komisi VIl

Pengolah Data Bagian Sekretariat Komisi VIl

Analis Data dan Informasi Bagian Sekretariat Pansus
Pengadministrasi Umum Bagian Sekretariat Pansus

Pengelola Persidangan Bagian Sekretariat Badan Musyawarah
Pengolah Data Bagian Sekretariat Badan Musyawarah
Penyusun Bahan Kebijakan Bagian TU Pimpinan Setjen
Pengadministrasi Umum Bagian TU Pimpinan Setjen

Analis Kebijakan Pelaksanaan Anggaran Bagian Evaluasi Dan
Pelaporan

Gambar 5.
Struktur Tim Efektif




c. Tatakelola Pelaksanaan Proyek Perubahan

1. Atasan Langsung

Pit. Kepala Bagian Sekretariat Pansus, Ibu Tri Usmaniati, S.Sos
selaku Atasan Langsung memberikan persetujuan dan dukungan
penuh dalam keberhasilan proyek perubahan ini, serta membantu
mengatasi kendala yang muncul dalam proses implementasi
berlangsung dan memantau capaian sesuai dengan milestone
yang telah ditetapkan.

2. Mentor

Kepala Biro Persidangan Il, Cholida Indryana, SH selaku Mentor
memberikan bimbingan dan pengarahan terhadap pelaksanaan
setiap tahapan perkembangan proyek perubahan ini serta
mendampingi dalam tahapan pelaksanaan jangka pendek proyek
perubahan agar tepat waktu.

3. Coach

Widyaiswara LAN, Bapak Dr. Ir. Suharyoto, MS. selaku Coach
memberikan bimbingan dan pengarahan terhadap aspek substansi
pada setiap tahapan perkembangan proyek perubahan ini serta
memberikan motivasi dalam keberhasilan tahapan pelaksanaan
jangka pendek proyek perubahan.

4. Project leader

Kepala Sub. Bagian Tata Usaha Bagian Sekretariat Pansus Eny
Sulistiowati, S.Kom selaku Project leader bertanggungjawab
terhadap keberhasilan proyek perubahan dan melakukan
koordinasi dengan seluruh stakeholders serta melakukan eksekusi
terhadap keseluruhan tahapan (milestone) yang telah dirancang
dengan mendayagunakan sumberdaya yang ada.

5. Tim Teknologi Informasi

Tim ini bertanggungjawab membuat Aplikasi Cloud File Sharing
Administrasi Pansus, melakukan uji coba dan sosialisasi
pelaksanaan implementasi aplikasi Cloud File Sharing Aministrasi
Pansus serta melakukan monitoring dan evaluasi aplikasi Aplikasi
Cloud File Sharing Administrasi Pansus. Adapun keanggotaan Tim
Teknologi Informasi yaitu :
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Tabel 3. Keanggotaan Tim Teknologi

“MSi.

SRS CEre S

ebala Bldng Data dan

Teknologi Informasi

2. | Sondang E. Sinaga, S.Kom. Pranata Bidang Data dan
Teknologi Informasi

3. | Darmadi Hayu Prasiddha, Pranata Bidang Data dan
S.Kom. Teknologi Informasi

4. | Yan Setyawan, S.Kom. Pranata Bidang Data dan
Teknologi Informasi

6. Tim Teknis

Tim ini bertanggungjawab isi konten, penginput, dan mengakses

Aplikasi

keanggotaan Tim Teknis yaitu :

' Satna, S.IP.

Cloud File Sharing Administrasi

Pansus. Adapun

Tabel 4. Keanggotaan Tim Teknis

KI agl dan -
Pelaporan

Dra. Nanik Herry Murti

Kepala Bagian Sekretariat
Komisi VII

Kharisun Alaikum, S.Sos

Pit. Kepala Bagian Sekretariat
Badan Musyawarah

s w N

Dwi Widayanti, S.IP.

Kasubbag Rapat Bagian
Sekretariat Badan
Musyawarah

o

Misbakhul Hidayat, S.Sos.

Kasubbag Tata Usaha
Bagian Sekretariat Komisi VIl

Sam Karya Nugraha, SE.,M.Ak.

Kasubbag Monitoring dan
Evaluasi Bagian Evaluasi Dan
Pelaporan

R. Sugeng Trisasono, S.Sos

Pengelola Persidangan
Bagian Sekretariat Komisi VIl

Daday, SE.

Pengolah Data
Bagian Sekretariat Komisi VIl

Hakhimah

Analis Data dan Informasi
Bagian Sekretariat Pansus

10.

AB. Cholid

Pengelola Persidangan
Bagian Sekretariat Badan
Musyawarah

1.

Luluk Kurniawati

Pengolah Data Bagian
Sekretariat Badan
Musyawarah
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Harry Budhi Hartanto, SE.

Ii blja an Pelaksa
Anggaran Bagian Evaluasi
Dan Pelaporan

13. | Dwita Aelia Fitrian, SE.

Anggaran Bagian Evaluasi
Dan Pelaporan

7. Tim Teknis Administrasi

Tim ini bertanggungjawab atas teknis dan administrasi setiap
tahapan proyek perubahan, terkait surat undangan dan jamuan
rapat, melakukan input data dan mengunakan aplikasi Cloud File
Sharing Administrasi. Adapun keanggotaan Tim Teknis

Administrasi yaitu:

Tabel 5. Keanggotaan Tim Teknis Administrasi

Tri Usmaniati, S.Sos.

[ Pit. Kepala Bagian Sekretariat P

2. | Barbara Triharyani

Pengadministrasi Umum Bagian
Sekretariat Pansus

3. | Andi Iswanto, S.IP.

Penyusun Bahan Kebijakan Bagian
TU Pimpinan Setjen

4. | Maryadi SE.

Pengadministrasi Umum Bagian TU
Pimpinan Setjen

5. RENCANA TAHAPAN DAN CAPAIAN (MILESTONES)

Tahapan utama yang ditempuh untuk mencapai tujuan dari proyek
perubahan Integrasi Administrasi Pansus Sekretariat Jenderal dan Badan

Keahlian DPR RI dengan Aplikasi Cloud File Sharing meliputi :

Tabel 6. Rencana Tahapan Jangka Pendek

Analis Kebijakan Pelaksanaan
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'rahunzma

~Tujuan Jangka w m ?i“munnya Aplikasi Cloud File Sharing
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

1. | Penyamaan Persepsi | Adanya masukan dan | Minggu
pentingnya Penggunaan | dukungan dari para | Bulan Oktober 2018
Aplikasi File Sharing untuk | pemangku kepentingan




No | Tahapan Capaian Output
Jangka Pendek Tahun 2018
kelancaran Penyampaian data,
informasi dan Pelaporan.
2. | Membentuk Tim Tim Efektif Identifikasi nama-nama | Minggu Pertama
dalam Tim dan | Bulan Oktober 2018
Terbitnya Surat Tugas

3. | Pembuatan Aplikasi Cloud File | Tersedianya  Aplikasi | Minggu Ke 2 Bulan

Sharing Administrasi Pansus | Cloud File Sharing | Oktober 2018
Administrasi Pansus

4. | Pembuatan Buku Panduan | Tersedianya Panduan | Minggu Ke 4 Bulan
Pengerjaan Aplikasi Cloud File | Pengerjaan Aplikasi | Oktober 2018
Sharing Administrasi Pansus | Cloud File Sharing

Administrasi Pansus

5. | Bimbingan Teknis Aplikasi | Terlaksananya Minggu Ke 1 Bulan
Cloud File Sharing | Bimbingan Teknis | November 2018
Administrasi Pansus Aplikasi Cloud File

Sharing Administrasi
Pansus

6. | Sosialisasi Aplikasi Cloud File | Terlaksananya Minggu Ke 1 Bulan

Sharing Administrasi Pansus. | Sosialisasi Aplikasi [ November 2018
Cloud File Sharing
Administrasi Pansus.

7. | Petunjuk Teknis dari Karo | Adanya Petunjuk Teknis | Minggu Ke 2
Persidangan Il yang ditujukan | dari Karo Persidangan Il | Bulan November
pada setiap Bagian vyang | yang ditujukan pada | 2018
menangani  Pansus  agar | setiap Bagian yang
menginput data ke dalam | menangani Pansus
Aplikasi File  Sharing | agar menginput data ke
Administrasi Pansus dalam Aplikasi File

Sharing  Administrasi
Pansus

8. | Melakukan menginput data, | Terlaksananya Uji Coba | Minggu Ke 3 Bulan

informasi dan laporan Aplikasi File Sharing | November 2018
Administrasi Pansus

9. | Evaluasi dan Monitoring Uji | Tersedianya data, | Minggu Ke 3 Bulan
Coba Aplikasi File Sharing | informasi dan laporan | November 2018
Administrasi Pansus pada Aplikasi File

Sharing  Administrasi

o Pansus
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Tabel 7. Rencana Tahapan Jangka Menengah

No Tahapan Capaian Output
Jangka Menengah Tahun 2019
Tujuan Jangka Menengah adalah Terimplementasi Pengunaan, Monitoring dan
Evaluasi Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus Setjen dan BK DPR
RI
1. Melakukan  Pemutakhiran, | Terimplementasikannya | Per 3 bulan
menginput data, informasi | Aplikasi Cloud File
dan laporan Sharing  Administrasi
Pansus
2. Monitoring dan Evaluasi | Terpeliharanya Aplikasi | Per 4 bulan
Aplikasi Cloud File Sharing | Cloud File Sharing
Administrasi Pansus sehingga berjalan
dengan baik
Tabel 8. Rencana Tahapan Jangka Panjang
No Tahapan Capaian Output
~ Jangka Panjang Tahun 2020
Tujuan Jangka Panjang adalah Pengembangan Aplikasi Aplikasi Cloud File
Sharing dalam rangka penyempurnaan sesuai dengan perkembangan teknologi
informasi terkini
1.| Melakukan Pemutakhiran | Pengembangan Aplikasi | Tahun ke dua
Aplikasi Cloud File Sharing | Cloud File Sharing | dan seterusnya
Administrasi Pansus Administrasi Pansus dalam
rangka penyempurnaan
sesuai dengan
perkembangan teknologi
informasi terkini.
2. Monitoring dan Evaluasi | Terpeliharanya Aplikasi | Per 4 bulan
Pengembangan Aplikasi | Cloud File Sharing sehingga
Cloud File Sharing | berjalan dengan baik
Administrasi Pansus &

6. IDENTIFIKASI POTENSI MASALAH/KENDALA

Potensi kendala yang akan menghambat kelancaran atau keberhasilan

pencapaian target dan tujuan proyek perubahan. Penjelasan resiko yang

harus diantisipasi bagi keberhasilan pencapaian tujuan proyek perubahan

adalah sebagai berikut :

m
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Tabel 9. Identifikasi Potensi Masalah/Kendala
7 : R \“- [l Zf'li'.",' '-V‘\' "Mﬂmi

N f s

1 POTENSI KENDALA

a. Kurangnya komitmen dari stakeholders yang terlibat karena terbiasa
dengan penyediaan data, informasi dan laporan secara konvensional.

b. Sarana prasarana yang kurang memadai (karena pengerjaan Aplikasi
harus sejalan dengan ketersedian jaringan Internet dan kapasitas

server)

2 RESIKO

a. Tidak berjalannya penyediaan data, informasi dan laporan secara on
line

b. Pembuatan dan penyimpanan data, informasi dan laporan Aplikasi
file Data Sharing menjadi tertunda

3 STRATEGI MENGATASI MASALAH

a. Melakukan komunikasi secara intensif untuk mendorong motivasi tim

b. agar melaksanakan penyediaan data, informasi dan laporan secara
on line

c. Segera berkomunikasi dan berkoordinasi dengan Bidang Data dan
Teknologi Informasi agar dapat segera mengatasinya

7. KRITERIA KEBERHASILAN
Kriteria dan indikator yang digunakan sebagai dasar penilaian atau
penetapan  keberhasilan  program/kegiatan  yang  dilaksanakan.
Pelaksanaan proyek perubahan dianggap berhasil apabila output kunci

dalam jangka pendek 2 bulan dapat tercapai sebagaimana dalam tabel

dibawah ini :
Tabel 10. Kriteria Keberhasilan
Mebuii NN s T ekl Target
1 | Penyamaan Persepsi Dokumen 100%
pentingnya Penggunaan

Aplikasi File Sharing untuk
kelancaran Penyampaian data,
informasi dan Pelaporan.

Membentuk Tim Tim Efektif Dokumen 100%
Pembuatan Aplikasi Cloud File Apikasi 100%
Sharing Administrasi Pansus

4 | Pembuatan Buku Panduan Dokumen 100%

Pengerjaan Aplikasi Cloud File
Sharing Administrasi Pansus

5 | Bimbingan Teknis Aplikasi Laporan 100%
Cloud File Sharing Administrasi
Pansus

#
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"6 | Sosialisasi Aplikasi Cloud File | Standing Benner 100%
Sharing Administrasi Pansus.
7 | Petunjuk Teknis dari Karo Dokumen 100%

Persidangan |l yang ditujukan
pada setiap Bagian yang
menangani Pansus agar
menginput data ke dalam

Aplikasi File Sharing
Administrasi Pansus

8 | Melakukan menginput data, Aplikasi 100%
informasi dan laporan

9 | Evaluasi dan Monitoring Uji Dokumen 100%

Coba Aplikasi File Sharing
Administrasi Pansus

8. FAKTOR KUNCI KEBERHASILAN
Selama dalam proyek perubahan, factor keberhasilan yang mendukung

terlaksananya proyek perubahan meliputi:

Tabel 11. Kunci Keberhasilan

No Kunci Keberhasilan

1 Komitmen pimpinan dan dukungan stakeholder

Kepemimpinan dari project leader

Kerjasama dan komunikasi yang baik antara Tim, Mentor, Coach dan

Stakeholders
4 Komitmen dan Disiplin dalam melaksanakan Milestones sesuai tahapan
5 Ketersediaan dukungan sarana dan prasarana

9. ANGGARAN

Proyek Perubahan Integrasi Administrasi Pansus Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian DPR Rl dengan Aplikasi Cloud File Sharing tidak
mengunakan Anggaran karena dpat memanfaatkan sarana dan prasarana
yang ada setiap di Unit kerja dan mengoptimalisasikan Aplikasi Cloud DPR
RI.
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10. PELAKSANAAN PROYEK PERUBAHAN

Adapun kegiatan dan hasil pelaksanaan yang dicapai dalam rangka

mewujudkan target dalam milestones jangka pendek dalam proyek

perubahan ini, dapat diuraikan sebagai berikut :

a. Penyamaan Persepsi
Kegiatan awal adalah menggalang dukungan baik dari stakeholders
internal maupun stakeholders eksternal. Dalam kegiatan ini project
leader melakukan konsultasi tentang proyek perubahan yang akan
dilaksanakan dengan mentor, membentuk tim efektif, melakukan rapat
dan komunikasi yang efektif dengan seluruh pemangku kepentingan

khususnya yang terlibat dalam proyek perubahan.

Lebih lanjut dilakukan Rapat koordinasi dan konsultasi dilakukan
dengan berbagai pihak stakeholder baik dengan Mentor dan
stakeholder yang terlibat dalam proyek perubahan, untuk meminta
dukungan dan masukkan kearah terwujudnya proyek perubahan
khususnya menyangkut kendala dan solusinya yang dapat
dipecahkan melalui rapat, diskusi maupun konsultasi, dari masukan
tersebut disepakati dengan penyamaan persepsi bahwa proyek
perubahan dibangun dan dinamakan “Integrasi Administrasi
Pansus Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI” yang
pelaksanaannya dilakukan di Bagian Sekretariat Pansus Sekretariat
Jenderal DPR RI.

Hasil Raat koordinasi dan konsultasi diperoleh hasil bahwa seluruh
Stakeholders dan Tim Efektif memberikan dukungan penuh terhadap
proyek perubahan dengan arahan dari Mentor selaku Kepala Biro
Persidangan Il yang membuat proyek perubahan dapat berjalan
dengan baik.
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Foto bersama setelah pelaksanaan rapat koordinasi penyamaan
persepsi

b. Pembentukan Tim Efektif
Pembentukan Tim Efektif dilakukan dengan koordinasi dan konsultasi
dengan segenap pemangku kepentingan dalam proyek perubahan.
Kemudian project leader berkoordinasi dengan Mentor dan Kepala
Bagian Terkait dalam mentiapkan konsep susunan Tim Efektif.
Pembentukan Tim Efektif dibentuk dengan Surat Tugas dari Kepala
Biro Persidangan Il Nomor : 219/PD/II/X/2018 yang menetapkan Tim
Efektif sebagai berikut:
Tabel 12. Tim Efektif
NO NAMA NIP JABATAN
1. | Tri Usmaniati, S.Sos. 196012221982031001 | i Kepala Bagian Selretariat
2. | Dra. Nanik Herry Murti 196505061994032002 | KxoPala Bagian Sekretariat
3. | Suryatna, S.IP. 196408241986031003 ggg’;grzsgia” Rraiie e
4. | Endah Sri Lestari, S.H., M.Si. | 197104031996032001 .fgfﬁg?og'f’lﬂ?grmgf o
5. | Kharisun Alaikum, S.Sos 196606251992031003 gga';ﬁﬁ:i?:ﬁ;ﬂgfe”em"at

#
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6. | Dwi Widayanti, S.IP. 197309151996032001 g::;‘;’tgﬁg;aa%a;f;%:;‘awmh
7. | Misbakhul Hidayat, S.Sos. 196807041993021001 g:s%h:‘bgge';l; erliﬁa:oamisi B
8. | Eny Sulistiowati, S.Kom. 197410051997032002 ';:;‘abnbgg; Zgr‘i;ﬁ‘:nsus
Kasubbag Monitoring dan
. gg’“MKi'za Nugraha, 198803212009121001 | Evaluasi Bagian Evaluasi Dan
s Rl Pelaporan
10. | Sondang E. Sinaga, S.Kom. 196702261995022001 | Pranata Komputer Madya
#: | SR L Progiidhe, 197109061997031003 | Pranata Komputer Madya
12. | Yan Setyawan, S.Kom. 198306262009121005 | Pranata Komputer Muda
: Pengelola Persidangan
13. | R. Sugeng Trisasono, S.Sos 197609231996031004 Baaian Sekretariat Komisi VI
14. | Daday, SE. 196908081990031004 g:&gﬂaé‘ei’fetm e
15. | Hakhimah 197808281998032004 SZZ!E?SQT;;‘Q?&L’??LT,ZT,;
16. | Barbara Triharyani 197600232008102001 | pendadminisras’ Uum
17. | AB. Cholid 196709041998031003 ggzg:t:’r‘i:tpg;g:ﬁ::ygagi;?]
18. | Luluk Kurniawati 198208202005022001 gg:?;:ﬁa?gigﬁmy Las
19. | Andi Iswanto, S.IP. 198202042005021001 g:;i’;”:‘;%ﬁ:;’i‘nﬁbgggzg
20. | Maryadi SE. 196311071996031001 ?g”gﬁg;?ggf‘tga;‘jé’nm“m Bagian
21 Analis Kebijakan Pelaksanaan
* | Harry Budhi Hartanto, SE. 198408042009121001 | Anggaran Bagian Evaluasi Dan
Pelaporan
22 Analis Kebijakan Pelaksanaan
* | Dwita Amelia Fitrian, SE. 198705292009122004 | Anggaran Bagian Evaluasi Dan
Pelaporan
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Foto saat konsultasi mengenai pelaksanaan Rapat Penyamaan
Persepsi dan Penentuan Tim Efektif

Membangun Aplikasi Cloud File Sharing Integrasi Administrasi
Pansus

Pembuatan Aplikasi Cloud File Sharing merupakan hal pokok dari
proyek perubahan Integrasi Administrasi Pansus Sekretariat dan
Badan Keahlian DPR RI.

Kegiatan awal yang dilakukan adalah setelah keluarnya Surat Tugas
dari Kepala Biro Persidangan |l mengenai Tim Efektif maka
selanjutnya adalah melakukan koordinasi dengan Pihak Pusat Data
dan Teknologi Informasi Sekretariat Jenderal DPR RI untuk
membicarakan bagaimana implementasi proyek perubahan

dilakukan.

#
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Adapun Tim Pranata Komputer yang terlibat dalam proyek perubahan
berjumlah 3 (tiga orang), yang mewakili Pranata Komputer Madya
Sondang E. Sinaga, S.Kom dan Darmadi Hayu Prasiddha, S.Kom,
serta yang mewakili dari Pranata Komputer Muda Yan Setyawan,
S.Kom.. Ketiganya berada dalam arahan dan persetujuan Kepala
Bidang Data dan Teknologi Informasi yaitu Ibu Endah Sri Lestari, S.H.,
M.Si..

Setelah mendapat persetujuan dan arahan dari Kepala Bidang Data
dan Teknologi Informasi, selanjutnya project leader melakukan
koordinasi dengan pranata komputer yang diberi kewenangan untuk
melakukan implementasi dalam proyek perubahan dengan melakukan
diskusi berkenaan dengan maksud dan keinginan project leader
sebagai pilot projek dalam proyek perubahan.

d. Penyusunan Pedoman atau Buku Panduan Aplikasi Cloud File
Sharing Administrasi Pansus
Dalam menggunakan Aplikasi Cloud File Sharing diperlukan
pedoman/panduan penggunaan Aplikasi guna memudahkan
penggunaannya oleh user yang akan menginput data bagi Sekretaris-
sekretaris Pansus terutama bagi staf yang menginput.

Buku Panduan Aplikasi Integrasi Administrasi Pansus disusun oleh
Tim Efektif dari Bidang Data dan Teknologi Informasi (BDTI)
Sekretariat Jenderal DPR RI yaitu Sondang E. Sinaga, S.Kom.,
Darmadi Hayu Prasiddha, S.Kom., Yan Setyawan, S.Kom.

Buku panduan Aplikasi dibuat dengan lengkap berisi tatacara
penggunaan Aplikasi Cloud File Sharing, mulai dari Log In, membuat
folder, Upload file, Melakukan share folder/ file, hak akses sampai
dengan Log out.
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Dengan adanya panduan pengoperasian Aplikasi Cloud File Sharing
diharapkan agar memudahkan menggunakan aplikasi.

Gambar 5. Cover Buku Panduan

BUKU PANDUAN APLIKASI

"INAP”
Int \ il i P
Sekretariat Jenderal dan Badan Eeahlian DPR RI

Jakarta
2018

e. Bimbingan Teknis Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi
Pansus
Setelah terbangunnya Aplikasi dan selesainya Buku Panduan Aplikasi
Cloud File Sharing Administrasi Pansus yang terintegrasi maka tahap
berikutnya Project Leader melakukan Bimbingan Teknis kepada
Seluruh Tim Efektif.

poran Pn -




Diharapkan dengan adanya bimbingan teknis ini seluruh Tim teknis
dapat mengetahui dan menggunakan Aplikasi Cloud File Sharing

Administrasi Pansus dengan baik.

Dalam melaksanakan bimbingan teknik Project Leader juga
melakukan sosialisasi yang fungsinya untuk mengingatkan dan
menjelaskan kembali pentingnya Aplikasi Cloud File Sharing kepada

stakeholder/Tim Efektif.

Foto Pelaksanaan Bimbingan Teknis Integrasi Administrasi Pansus

e ——
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f. Sosialisasi Aplikasi Cloud File Sharing
Sosialisasi Aplikasi Cloud File Sharing dilakukan dengan memasang
Benner di Depan Sekretariat Pansus.
Dengan adanya Benner di lokasi tersebut diharapkan sosialisasi

dapat lebih efektif dan luas jangkauannya.

m
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Foto Bersama Sosialisasi Integrasi Administrasi Pansus dengan
Kepala Biro Persidangan, Bagian Sekretariat Pansus dan jajaran
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g. Adanya Petunjuk teknis pelaksanaan
Setelah Terbangunnya Aplikasi yang dilanjutkan dengan melalukan
Bimbingan Teknis dan Sosialisasi selanjutnya Project Leader
melakukan komunikasi yang intensif dengan Mentor agar adanya
Petunjuk teknis pelaksanaan dari Kepala Biro Persidangan Il sebagai
petunjuk bagi para Tim Efektif dapat melakukan Input dan up load
data, informasi dan laporan ke dalam Aplikasi Cloud File Sharing

Administrasi Pansus.

h. Uji Coba Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus
Pada tahap ini dilakukan ujicoba penggunaan Aplikasi Cloud File
Sharing Administrasi Pansus. Proses ini dilakukan oleh Project Leader
bersama Tim Efektif.
Ujicoba dilakukan di unit kerja masing-masing yaitu dapat berfungsi
dan dipergunakan dengan baik Aplikasi Cloud File Sharing sehingga
dapat menginput dan Upload data, informasi dan laporan berjalan

dengan baik dan lancar.

i. Evaluasi dan Monitoring terhadap Implementasi pelaksanaan
Proyek Perubahan
Setelah proses tahap demi tahap dilakukan dalam Proyek Perubahan,
maka langkah selanjutnya sesuai Rencana Tahapan yang Project
Leader buat adalah melalukan evaluasi dan monitoring untuk
memastikan proyek perubahan ini dapat terlaksana dan memastikan
Tim Efektif sudah melaksanakan tugasnya.

Dalam Evaluasi Project Leader lakukan terus menerus selama proses

berlangsung berkoordinasi dengan mentor dan stakeholder terkait.
Adapun capaian yang akan diperoleh pada tahap ini adalah sudah

tersedianya data, informasi dan laporan yang telah diinput dan upload
ke dalam Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus.
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11. PERBANDINGAN ANTARA RENCANA TAHAPAN DAN REALISASI
PELAKSANAAN
Hasil pelaksanaan proyek perubahan secara perbandingan antara rencana
tahapan yang telah ditetapkan pada rancangan perubahan dengan realisasi
pelaksanaan kegiatan selama proyek perubahan dapat dilihat pada

perbandingan tabel berikut :

Tabel 13. Perbandingan Jadwal Rencana Tahapan Dan
Realisasi Pelaksanaan

PERBANDINGAN JADWAL RENCANA TAHAPAN DAN REALISASI PELAKSANAAN
NO | TAF NCANA | REALISASI | PELAKSANAAN | OUTPUT/
KEGIA M T EVIDEN
1. penyamaan Minggu Ke 1 | 4 Oktober Project Leader Dukungan dan
Persepsi Bulan 2018 dan Kepala Biro Penyamaan
Oktober Persidangan || Persepsi dari Tim
2018 Stakeholder Efektif
Bagian Set.
Pansus, Undangan
Bag. Set. Komisi | Daftar Hadir
VI, Laporan Singkat
Bagian Evaluasi Rapat
dan Pelaporan
Bag. Set. Bamus | Lampiran 1
Pranata Komputer
2. Terbentuknya Tim | Minggu Ke 1 | 10 Oktober Project Leader Surat Biro
Efektif Bulan 2018 dan Kepala Biro Persidangan I
Oktober Persidangan Il dan Surat dari
2018 Bagian
Surat Tugas
Lampiran 2
3. Terbangunnya Minggu Ke 2 | 18 Oktober Project Leader Aplikasi Cloud
Aplikasi Cloud File | Bulan 2018 dan File Sharing
Sharing Oktober Bagian Set. Administrasi
Administrasi 2018 Pansus, pansus
Pranata Komputer
Lampiran 3
4. Tersedianya Minggu Ke 4 | 25 Oktober Project Leader Buku Panduan
Panduan Bulan 2018 dan Integrasi
Pengerjaan Oktober Bagian Set. Administrasi
Aplikasi Cloud File 2018 Pansus, Pansus
Sharing Pranata Komputer _
i ; Lampiran 4
Administrasi
Pansus

#
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PERBANDINGAN JADWAL RENCANA TAHAPAN DAN REALISASI PELAKSANAAN
NO TAHAPAN RENCANA REALISASI | PELAKSANAAN | OUTPUT/
KEGIATAN EVIDEN
5. Terlaksananya Minggu Ke 1 | 8 November | Project Leader Tim Efektif dapat
Bimbingan Teknis | Bulan 2018 dan Kepala Biro penggunaan,
Aplikasi Cloud File | November Persidangan Il input dan Upload
Sharing 2018 Stakeholder Aplikasi Cloud
Administrasi Bagian Set. File Sharing
Pansus Pansus, Administrasi
Bag. Set. Komisi | Pansus
VI,
Bagian Evaluasi Undangan
dan Pelaporan Daftar Hadir
Bag. Set. Bamus | Laporan Singkat
Pranata Komputer | Rapat
Lampiran 5
6. Terlaksananya Minggu Ke | 8 November | Project Leader Standing Banner
Sosialisasi Aplikasi | 1 Bulan 2018 dan Kepala Biro yang terpasang di
i i November Persidangan I depan ruangan
i il g s 2018 Stakeholder bagian Set.
Bagian Set. Pansus
Pansus,
Bag. Set. Komisi | Stakholder dan
VII, Tim efektif dapat
Bagian Evaluasi memahami
dan Pelaporan tentang Integrasi
Bag. Set. Bamus | Administrasi
Pranata Komputer | Pansus
7% Adanya Petunjuk | Minggu Ke | 21 November | Project Leader Petunjuk Teknis
teknis pelaksanaan | 2 Bulan 2018 dan Kepala Biro Yang
dari Kepala Biro November Persidangan II ditandatangani
Persidangan Il 2018 Kepala Biro
Persidangan Il
Lampiran 6
8. Terlaksananya Uji | Minggu 23 November | Project Leader Dapat
Coba Aplikasi File | Ketiga 2018 dan Kepala Biro digunakannya
Sharing Bulan Persidangan I Aplikasi  Cloud
Administrasi ;lovember Stakeholder File Sharing
Pansus il Cayen G Administrasi
Pansus,
Bag. Set. Komisi | Pansus
Vi,
Bagian Evaluasi
dan Pelaporan
Bag. Set. Bamus
Pranata Komputer
9. Evaluasi dan | Minggu 28 November | Project Leader Laporan Project
Monitoring Uji | Ketiga 2018 dan Kepala Biro Leader tentang
Coba Aplikasi File Bulan Persidangan li Tersedianya data,
Sharing November informasi dan
Administrasi 2018 laporan yang di
Upload
Pansus Lampiran 7

M
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12. PENTINGNYA LEADERSHIP DALAM PROYEK PERUBAHAN

INTEGRASI ADMINISTRASI PANSUS

Ada yang mengatakan bahwa seorang pemimpin itu dilahirkan, namun ada
juga yang mengatakan bahwa pemimpin itu tidak dilahirkan, namun
dibentuk. Apapun itu untuk dapat memimpin dengan baik dan benar
dibutuhkan diklat kepemimpinan agar mampu menyelesaikan permasalah
yang dihadapi khususnya di organisasi dengan pendekatan adaptif, dan
diklat kepemimpinan IV ini menjadi pembelajaran yang sangat berharga
untuk menyelesaikan proyek perubahan yang sedang dikerjakan.

Dalam proyek perubahan intergrasi administrasi pansus tentunya
membutuhkan sebuah kepemimpinan yang baik agar bisa selesai sesuai

dengan yang diharapkan dan dapat berjalan dengan efektif dan efisien.

Perlu kami sampaikan bahwa Proyek Perubahan Integrasi Administrasi
Pansus melibatkan Eselon |, Eselon II, Eselon |V dan Staf baik yang berada
di dalam maupun diluar unit Biro Persidangan Il. Agar tidak ada kendala
dalam menjalankan tahapan Milestones sehingga Project Leader dalam
menjalankan Proyek Perubahan harus dapat :
1. Berkomunikasi dengan baik
Seorang pemimpin harus bisa berkomunikasi dengan baik kepada
semua orang. Tujuannya agar bisa menyampaikan ide dan semua

rencana kerjanya dengan baik tanpa adanya kesalahpahaman.

2. Kreatif
Bentuk kreativitas tidak selalu berupa prakarya atau kesenian.
Perencanaan yang baik juga merupakan buah dari kreativitas. Oleh
karena itu, sebagai penentu tertinggi dalam proyek perubahan harus
memiliki ide kreatif untuk membuat rencana demi rencana dapat

mencapai.
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3. Antusiasme
Seorang pemimpin yang baik harus memiliki antusiasme dan semangat
yang besar. Dengan demikian, orang di sekitarnya bisa terinspirasi dan

termotivasi oleh semangatnya.

4. Motivasi dan tekad
Seorang pemimpin yang baik harus memiliki motivasi dan juga harus
mampu memotivasi orang lain. Dia harus memiliki tekad dan keyakinan
yang besar, sehingga bawahannya yakin padanya dan mau mengikuti
perintahnya.

5. Menghargai orang lain
Belajarlah untuk selalu menghargai pekerjaan orang lain, meskipun itu
hanya hal kecil saja. Selalu ucapkan terima kasih dan berikan pujian
sesekali, maka kamu akan merasakan dampak yang besar. Meski
sepele, ucapan terima kasih dan pujian, mampu menyenangkan
perasaan orang lain dan akan berpengaruh baik pada kinerja mereka
berikutnya.

6. Rendah Hati
Bukan berarti ketika kamu dipilih sebagai pemimpin, maka kamu
memiliki posisi lebih tinggi dibandingkan dengan yang lain. Berusahalah
untuk tetap rendah hati dan jangan selalu melihat dunia

hanya berpusat pada dirimu saja namun juga memikirkan orang lain.

13. KESIMPULAN DAN REKOMENDASI
a. Kesimpulan
1. Aplikasi Cloud File Sharing di Bagian Sekretariat Pansus adalah
merupakan Aplikasi yang ditampilakan dari Portal DPR.go.id
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI. Aplikasi Cloud
File Sharing ini dapat dimanfaatkan dengan menggunakan
jaringan computer dan Aplikasi berbasis internet.
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2.  Aplikasi Cloud File Sharing di Bagian Sekretariat Pansus dapat
menjadikan pekerjaan lebih mudah, cepat, akurat, efektif dan
efisien terutama dalam dukungan penanganan Administrasi
Pansus karena data, informasi dan laporan tersedia setiap saat
dibutuhkan.

b. Rekomendasi

1. Perlu adanya rapat koordinasi yang berkesinambungan (diawal
atau diakhir masa persidangan) antara Biro Persidangan I
dengan Sekretaris-Sekretaris Pansus untuk memantau
perkembangan kegiatan, realisasi anggaran yang digunakan
untuk Pembahasan Rancangan Undang-Undang.

2. Penerapan Integrasi Administrasi Pansus di Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian DPR Rl merupakan kebutuhan dan periu
mendapatkan dukungan dengan komitmen yang tinggi mulai dari
Pimpinan sampai dengan seluruh staf pada Sekretaris-Sekretaris
Pansus.

3. Integrasi Administrasi Pansus di Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian Ini merupakan cikal cakal/Aplikasi awal yang dapat
dikembangkan lagi bukan hanya dilakukan oleh Kepala Sub
Bagian Tata Usaha namun dapat juga dikembangkan oleh Kepala
Sub Bagian Rapat, Kepala Bagian, Kepala Biro Persidangan |l
Deputi Persidangan, dan Sekretaris Jenderal DPR RI.
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Lampiran Z. Formulir Persetujuan oien Mentor

FORMULIR PERSETUJUAN MENTOR
PADL TAHAF MEMBANGUN KOMITMEZN BERSANMA

Namez Peseriz | - Eny Sulistiowati, S.Kom ,
i
2. Unit Kerja . Bagian Sekretariat Pansus I
3. Gagasan Perubahan | Optimalisasi Penanganan Administrasi Pansus di
| Sekretariat Jenderal dan BK DPR RI dengan
| menggunakan Cioud.dpr.ge.id /"'et_ ‘
s S /t/
P o i~ o I . b7
Catatan terhadap Gagasan Perubahan yang disiapkan peserta 4’
v
1. Penanganan Pansus DPR RI dilaksanakan bukan hanya di Bagian
Sekretariat Pansus.
2. Kesulitan mengakses perkembangan pembahasan dan penggunaan
anggaran Pansus DPR RI diluar Bagian Sekretariat Pansus. |
3. Mempermudah mendapatkan datz setiap saat dibutuhkan. terkait dengan
Pansus vang sedang dibahas di DPRRL.
Rekomendasi

SetJju dan Lanjutkan semogz dapat membawsz perubahan
menjadi iebih baik.

Jakarta, 3 September 2018
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Formulir Persetujuan oleh Coach

FORMULIR PERSETUJUAN COACH
PADA TAHAP MEMBANGUN KOMITMEN BERSAMA

|. Namz Peseriz Eny Sulistiowati. S8.Kom

. Unit Kerja ' Bagian Sekretariat Pansus
{

]

|
. Gagasan Perubahan “INPAS”
integrasi Administrasi Pansus
 Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian DPR Rl

(93]

Catatan terhadap Gagasan Perubahan vang disiapkan peseriza
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Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian
: - o COACH
Dewan Perwakilan Rakyat Republik inaonesia

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIMBINGAN ANTARA COACH DENGAN PESERTA
DIKLATPIM TK. [V ANGKATAN [ TAHUN 2018

Name : Eny Sulistiowati. S.Kom Nama Coach : Dr. ir. Suharyoto, MS.
instansi : Setjen dan BK DPR R
18741005 198703 2 002
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Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian
Dewan Perwakiian Rakyat Repubilik indonesiz

KARTU KENDALI
PROSES PEMBIMBINGAN ANTARA COACH DENGAN PESERTA
DIKLAT KEPEMIMPINAN TINGKAT IV

Nama . Eny Sulistiowati, S.Kom Nama Coach:  (Dr. ir. Suharyoto, MS.)
NIP . 18741005 198703 2 002
Jabatan ©  Kepalz Sub Bagian Tata Usaha (Bag. Set Pansus)
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Sekretariat Jendera! dan Badan Keahlian
Dewar Perwakiian Rakvat Repubiik indonesiz NENTOR

TU KENDALI
PROSES ¢ :MBIMB]NuAi\ AN'AHA PESERTA DENGAN MENTOR
DIKLAT KEPEMIMPINAN TINGKAT IV

Name . Eny Suiistiowati, S.Kom Nama Mentor : Choiida Indryana, SH.
NIP : 18741005 198703 2 002
Jabatan : Kasubbag TU Bagian Set. Pansus

| bz e e e’?ﬁ.

"/L?IS* /‘"1‘1‘01’5 ;vao\fe(ﬁ gwbc-,\_l-\m 'a"-cp M;;“ i
- ! DO brm e

=X

I ‘ Boe - Mapct !
)/{)L;._J- /o € ;téccf"ra-h:-\ OVL:.M?&,\WM el n s b ,Z_

2
=
2 s 7 0 |- = Pe o yoer— 2 | A
V0 WEE T EFelchz Mot Mies | oo X boreass
J ‘DS e £ Z

4. & A s 8 i . ; s =i

Ot /501 St Nges Tarpp lotery zer| Geon dor e i \ﬂ
B — 0 I il aca-.—_ﬁcaxc‘ = A
o} "._/p,!g\/ fe e Veloe g - N Mt A Bim L0 iz
o j - . - - (Bocis Sond V4
O | s/ mov /0l (Deloies LasieliSoNi Tate? Muco i, T A :

I50m me o —
8
0
10
s
12
13
14 . Dst ..
') Pembimbingan yang szh Kepaiz Bidang Peiaksanaan
adaian pembimbingan vang Pusdikiat Setien dan BK DPR R

ditandatangani oleh Mentor




LAMPIRAN |



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAK[LAH RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JUN. JENDERAL G707 SUBROTC JAKARTAKODE F’O“ 10270

TELE [021) 5718 c»é"- FEXL (027 5718 425 / 571F 825, WEBSITE | www.dpr.go.id
Nomor PD/ 1718B/SETJEN-DPRRIAT.05/10/2018 2 Okiober 2018
Derajat Segerz
Sitat . Peniing
Lampiran D=
Hal :  Undangan Rapat Koordinasi Daiam Kantor

Diluar Jam Kerje

Yth.

-t

Kepaiz Biro Persidangan |

2. Kepalz Biro Pimpinan:

3. Kepalz Birc Perencanaan dan Keuangan:

4. Kepalz Pusat Datz dan informast;

5. PIt. Kepaia Bagian Sef Pansus!

8. Pih. Kepaiez Bagian Set. Bamus;

7. Kepale Bagian Set. Komisi VII;

8. Kepaiz Bagian Evaiuasi dan Pelaporan;

©. Kepalz Bidang Date dan Teknologi Informasi; dan
10. Pranata Kompuier.

Jakarts

Bersamez ini kami sampaikan bahwz dalam rangka meiaksanakan tugas
men gratKa. Taiz Keioke Administrasi Persidangan vang Akuniabesl di
eKn ariat Jenderal dar Badan Keahiian DPR RI, Biro Persidangan [l akan
mengadakan Papa' Koordinasi Daiam Kantor Diiuar Jam Kerja. vang akan

b=

dilaksanakar padzs .

Hari.tanggal : Kamis. ¢ Oktober 2018
Waktu : Pukul 18.30 WIB s.d. seiesai
Tempat : Ruang Rapat Pansus B
Gedung Nusantara I! iantai 3
care . 1. Penanganan Administras! Pansus Yang

Terintegrasi;
2. Penvamaan Persepsi Penggunaan dan isi Konten
gari Fiie Sharing Administrasi Pansus.
Sehubungan dengan itu, kami mengharapkan kenadirar Saucara/i dalam
Rapai ierssbutl

Atae narhatian serte kehadirar Saudara/. kam' ucapkan terime kasin.

Ken_afe-séb/.:-)érsidangar Il
k /, S |

\

s : BT
Choiids indrvanz, SH.
NI=. 19500824 1888032001




DAFTAR HADIR
RAPLT DALAN KANTOR DILUAR JAN KERJA
Bagian Sel. Pansus

Tangga! : Kamis. 04 Okiober 2018
Waktu : 1€:30:00 s.c. 12:30:00
Tempat . Ruang Rapat Pansus B
Acarz  Penanganar Administras’ Pansus vang terintegrasi Penvamaan Persepsi Penggunaan dar is! Konter fiie Sharing Pansus
. NO NAMA | NIP i JABATAN TANDA TANGAN 1
| I . /)51' - |
1. | Cnolide Inaryanz, S.H. | 19600624 198803200" ' Kepaiz Birc Persidangan 1 i / /r . ‘ |
" | 2 ; i
1 < 7" [ |
2. | Suryatnz, S.IP. 196408241986031002 Kepale Bagiar Evaiuas dar ; : ' 1
| | Peiaporan | |
‘ w . ! |
2. | T Usmaniati, S Sos. 19604222198203200¢  Kepals Subbagian Rapat al ' , }
) 1
4, | Dwi Wiaavant!, S.IF. | 18730915199603200 i Kepala Subbagian Rapat | |
| | wopef {
| | IR0
5. | Eny Sulistiowat], S.Kom. | 197410051997032002 Kepaiz Subbagian Tate Usanhz 5 ! |
| | |
! £. | Sam Karva Nugrahe. S.E.. M.AK. 198803212008121001 Kepala Subbagian Monitoring dan € u |
! | Zvaluasi [ " )/ W
I | | ) | . !
i = o 3 O o l ~ | Bar T 2 { - /’ | |
7. | Drs. Uii Sintong Siahaan. M.Si. 1 "86011081920021002 | Perisalah Legisiati’ Ahil Madye 4% % I ‘
| 1 . fi
" & | Sondang E. Sinags, S.Kom. 196702261995022001 Pranats Komputer Madye ; | b’{/ﬁ/ﬁf" !
\ : 1 i
| | ‘ o~ | e
T 1 T
o | Darmadi Havu Prasiddhz. S.Kom. ' 187109081897031003 | Pranatz Komputer Maava \ o ..' T |
| t k| ‘ ;
. : - :
| 1C. | Yan Setyawan. S.Kom. 198306262009121005 Pranate Komputer Muas : 10 Jﬁ} .......
| | | . |
11. | Marvadi. SE | 196311071996031001 | Pengacministrasi Umur o S| ‘
. ; | 7 I\*. ...... =5
! | N k |
i ! i |
| |
12. | Ab. Cholid, S.Ag. | 196708041888031003 Pengelole Persidangar | am |
{ i | - \
| | | o | ;
| () ol ]
12. | Ratu Mety Mulvanisari, S.E. | 196805281988032002 Pengeliole Persidangar ! 1,}1%% ‘\/ |
L \' M/ f
| 14, | Gomas | 19681111198802100" | Pengeiola Anggaran E RV |
i |
| ! ;
7 |
% 15, f Musiim. £.80s. : 186901051990021004 Pengeiola Date 15 N . :
1 ' A
‘ | |
1€. | = Serun’ | 19690913196302200% | Pengolah Date | £
E. | Endang Serun 009131983022001 | Pengoizh Cate i : | 1€ (_{/:LN{ [
| | | b 0
] //[ W | .» |
[_1", | Hakhimah | 197808281998032004 Analis Date dan informasi P kﬁ:ﬂ,/ !
L 1 ‘ )
! } | l I ! f
I .. . - | - o | = . i ! | / ,—’%- |
| 16. | Andi Iswantc. S.L.F. 198202042005021001 Penyusur Bahan Kebijakan i | 18 /i by
| vl v sl




NGO ¥ (o AR AT AN
| NO | NANA NI ARBATAN TANDA TANGAN
1€. | Ham Budhi Hartantc. 8. 19684080420021210C Anails Kebdiiaxan Peiaksanaar
. Anggarar
L
‘L 2C. | Dwita Ameiiz Fitriani. S.E. 198705252008122004 Anaiis Kebijakar Peiaksanaar
' ! Anggarar
T
} 21. . Margive 1963081218890310C Bengadministrasi Rapa:
i
-
-
22. | Barparz Tri Harvan! 187605232008102001 Pengadministrasi Umum
o |
|
| 23. | BAMBANG PAMUNGKAS 180000104 PPNPN
-
24, | WARDI 180000108 | BPNPN
‘ i
| | |
25. | NAILA KHUSNIA | 180000160 | PPNPN
‘| ! |
26. | DEDE RIKA | 180000170 | 5PNPN
| |
27. | ANDRI WIJAKSONC ' 180000208 . PPNPN
28. | Raden Eks Sudrajat 190000093 PPNPN
-
-



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

LAPORAN SINGKAT
RAPAT DALANM KANTOR DILUAR JAM KERJA (RDK)
BIRO PERSIDANGAN I, PRANATA KOMPUTER, BAGIAN KEUANG AN, DAN
SEKRETARIS PANSUS

Tahun Sidang . 2018-201¢
Masz Persidangan @ |
Jenis Rapat . Rapat Dalam Kantor Diluar Jam Kerja (RDK)
Sifat Rapat . Tertutup
Hari, tanggal . Kamis, 4 Oktober 2018
Waktu : Pukul 16.30 s.d. 18.30 WIB
Tempat : Ruang Rapat Pansus B
Gedung Nusantare |l Lantai 3
Acare . 1. Penanganan Administrasi Pansus Yang

Terintegrasi
Penvamaan Persepsi mengenai penggunaan
dan Isi Konten dari File Sharing Administrasi

N

Pansus
Ketuz Rapat . Cholida indryanz, S.H.
(Kepaiz Biro Persidangan Il
Sekretaris Rapat . Eny Suiistiowati, S.Kom
(Kasubag Tatz Usahz Sei. Pansus)
Hadir . a. Kepale Biro Persidangan Il : 1 orang

b. Peserie Rapat : 26 orang

PENDAHULUAN

Rapat Dalam Kantor Diiuar Jam Kerja (RDK) Biro Persidangar 1, Pranatza
Komputer, Bagian Keuangan, dan Sekretaris Pansus dibuka pada pukul 16.30
WIB dan rapat dinyatakan tertutup uniuk umum.

KESIMPULAN/KEPUTUSAN RAPAT

Dalam rangkzs penanganan administrasi Pansus vang terintegrasi, Rapat Dalam
Kantor Diluar Jam Kerje (RDK) pade hari ini memutuskan hal-hal sebagai berikut:

A. Menyetujui agar dibuat Surat Tugas untuk pengeioiaan administrasi Pansus
vang terintegrasi antar Sekretaris Pansus dengan aplikasi Clouc File Sharing
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian DPR Rl.

m

Masing-masing Sekretaris Pansus dapat menunjuk sta’ penanggungjawab
untuk mengakses dan menginput aplikasi Cloud File Sharing Administrasi
Pansus.



i

n

C. Menyepakati untuk datz atau informasi vang diupioad dalam Cloud File
Sharing dalam beniuk pdf danfatau di scariner dan sudah ditandatangani
pejabat terkait.

PENUTUP

Rapat Dalam Kantor Diluar Jam Kerja (RDK) Birc Persidangan |, Pranata
Komputer, Bagian Keuangan, dan Sekretaris Pansus ditutup pada pukul 18.30
WIB.

a.n. KETUA RAPAT
Sekretaris Rapat,

Env Sulistiowati. S.Kom
NIP. 18741005 198703 2 002
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SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Nama : Dra. Damayanti, M.Si.

Jabatan : Deputi Bidang Persidangan
Unit Kerja : Deputi Bidang Persidangan
instansi : Sekretariat Jenderal DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan :

Nama : Eny Sulistiowati, S.Kom
Jabatan : Kepala Sub Bagian Tata Usahza
Unit Kerja : Bagian Sekretariat Pansus
instansi : Sekretariat Jenderal DPR R
Judul . Integrasi Administrasi Pansus

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian DPR Rl

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

ta, 28 Oktober 2018
| Viemberikan Dukungan

L wi
Dra. Damavém M. S':
NIP. 1?0932 "957




SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Namz : M. Dimyati Sudja, S.Sos., M.Si.
Jabatan : Kepalza Biro Persidangan |

Unit Kerja : Biro Persidangan |

Instansi : Sekretariat Jenderal DPR RI

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan :

Nama : Eny Sulistiowati, S.Kom
Jabatan : Kepale Sub Bagian Tate Usaha
Jnit Kerja : Bagian Sekretariat Pansus
Instansi . Sekretariat Jenderal DPR RI
Judul . Integrasi Administrasi Pansus

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimanz mestinva.

Jakarta. 11 Oktober 2018
Yang Memberikan Dukungan

Ll =
BN
| & e

.. Dimvati Sudiza. S.Sos.. M.Si.

NIP. 185809101980031005



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Name : Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H.
Jabatan . Kepala Pusat Data dan informasi
Unit Kerja . Pusat Data Dan informasi

Instansi . Sekretariat Jenderal DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan :

Nama . Eny Sulistiowati, S.Kom
Jabatan : Kepaie Sub Bagian Tate Usaha
Unit Kerja : Bagian Sekretariat Pansus
instansi . Sekretariat Jenderal DPR Rl
Judul . integrasi Administrasi Pansus

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian DPR RI

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimanz mestinya.

Jakarta, 28 Oktober 2018
Yang Memberikan Dukungan

-

Nunu Nugrahes Khuswara. S.H.. M.H.
NIP. 196105231988031001



SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Namaz : Drs. Djaka Dwi Winarko, M.Si.
Jabatan . Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan
Unit Kerja . Biro Kesekretariatan Pimpinan
Instansi : Sekretariat Jenderal DPR Rl

Vienyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan :

Namez : Eny Sulistiowati, S.Kom
Jabatan : Kepala Sub Bagian Tate Usaha
Unit Kerje : Bagian Sekretariat Pansus
Instansi : Sekretariat Jenderal DPR RI
Judul . Integrasi Administrasi Pansus

Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahilian DPR Rl

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimanza mestinyza.

Jakarta, 18 Oktober 2018
Yang Memberikan Dukungan

i

Lh“ -
Drs. Diakea Dwi Winarko. M.Si.
NIP. 196507051921031003




SURAT PERNYATAAN DUKUNGAN

Dengan ini kami yang bertandatangan di bawah ini:

Namez : Satyanto Priambodo, S.E.. M.Si.
Jabatan . Kepaleg Biro Perencanaan dan Keuangan
Unit Kerja . Biro Perencanaan dan Keuangan
instansi . Sekretariat Jenderal DPR Rl

Menyatakan mendukung Kegiatan Proyek Perubahan :

Namz . Eny Suiistiowati, S.Kom
Jabatan . Kepala Sub Bagian Tatz Usaha
Unit Kerja . Bagian Sekretariat Pansus
instansi . Sekretariat Jenderal DPR Rl
Judul . Integrasi Administrasi Pansus

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Demikian surat pernyataan ini untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakaria, 30 Oktober 2018
Yang Memberikan Dukungan

wl 7

Satvanio Pri#gmbodec. S.E.. M.Si.

NIP. 196610081994031003
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDOKNESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTC JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 34¢ FAX. (021) 5715 423 / 5715 825, WEBSITE : www.dpr.go.id

NOTA DINAS
NOMOR : 238 /PD.05/10/2018

Yth. . Kepale Biro Persidangan |l
Dari . PIt. Kepala Bagian Set. Pansus
Hal . Permintaan namas mengakses dan penginput data
Cloud File Sharing Aplikasi Administrasi Pansus DPR Rl
Tanggal : 05 Oktober 2018

Bersama ini kami sampaikan Net Nota Dinas mengenai
tindaklanjut hasil rapat dalam kantor diiuar jam kerjz hari Kamis,
4 Oktober 2018 mengenai permintaan nama-namz penangung
jawab. mengakses dan vang dapat menginput Aplikasi Cioud File
Sharing Administrasi Pansus.

Apabila tidak ada koreksi mohon perkenan Ibu uniuk
menandatangani surat dimaksud.

Atas perhatian dan bantuannya, kami ucapkan terima kasih.

Pit. abag. Sst. Pansus

éft\ \Sos

NIP. 196001422 198203 2 001




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 348 FAX. (021) 5715 422 / 5715 825, WEBSITE : www.dpr.gc.ic

NOTA DINAS

NOMOR : 2% [PD I/X/2018

Yth. . Kabag. Set Pansus
Kabag. Set. Badan Musyawarah
Kabag. Set Komisi VI
Kabag. Evaluasi dan Peiaporan

Dari . Kepale Biro Persidangan I

Hal . Permintaan nama mengakses dan penginput data
Cioud File Sharing Aplikasi Administrasi Pansus

Tanggal : 05 Okiober 2018

Menindakianjuti hasil rapat dalam kantor diluar jam kerja hari
Kamis, 4 Oktober 2018 mengenai penangung jawab. mengakses dan
vang dapat menginput Aplikasi Cioud File Sharing Administrasi
Pansus.

Sehubungan dengan hal tersebut mohon agar Saudara dapat
mengirimkan namsa-nama dimaksud 1 Orang Kabag. 1 Orang
Kasubbag TU. 1 Orang Staf TU dan 1 Orang Staf Rapat, paling
lambat hari Selasa & Okiober 2018 ke Birc Persidangan I, Cec.

Bagian Sekretariat Pansus.

Atas perhatian dan bantuannya. kami ucapkan terima kasih.

Kepala Birg wersidangan Il
=7 -

/',
¥4
Cholidz Indrvanz. SH &+
NIP. 19600624 198803 2 001

Tembusan:

1. Yith. Kepalz Biro Persidangan | Setjen dan BKD DPR RI;
2. Yth. Kepalza Biro Pimpinan Setjen dan BKD DPR RI;

3. Yth. Kepaiz Biro Perencanaan dan Keuangan.




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

P. (021) 5715 348 FAX. (C21) 5715 423 / 5715 §25. WEBSITE : www.dpr.ge.id

NOTA DINAS
NOMOR : 83/SP.06/10/2018

Yth . Kepalz Biro Persidangan || DPR Rl
Dari . PIt. Kabag Set. Badan Musvawarah
Hal :  Penvampaian Nama untuk mengakses dan menginput data Cloud File

Sharing Aplikasi Administrasi Pansus
Tanggal : 8 Oktober 2018

Menindakianjuti Notz Dinas dari Kepala Birc Persidangan || DPR R
Nomor : 209/PD li/X/2018 tanggal 5 Okiober 2018, hal : Permintaan
Namz mengakses dan menginput data Cloud File Sharing Aplikasi
Administrasi Pansus, maka dengan ini kami sampaikan dengan hormat
nama-nama yang akan dimasukan untuk mengakses dan mengiput data
Cioud File Sharing Aplikasi Administrasi Pansus:

1. Kharisun Alaikum, S.Sos

2. Dwi Widayanti, S.IP

AB. Choilid

(§h)

4 Luluk Kurniawati

Atas perhatian Ibu, kami ucapkan terimz kasih.

Plt. Kabag Set Bamus,
gl 1 f ~
\7 /7
// : < L) /
Kharisun Aialkum S.Scs
NIP. 195505825 198203 1 003

Tembusan:
Bagian Sekretariat Pansus Setjen dan BK DPR Rl




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

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

TELP. : (021) 5715 348 FAX. (021) 5715 423 / 5715 $25, WEBSITE : www.dpr.go.id

NOTA DINAS

Nomor: DP/’:’?—%’M:’SETJEN DAN BK DPR RI/PS.07/10/2018

Yth. : Kepala Biro Persidangan |l

Dari : Kabag Set. Komisi VIl DPR RI

Hal : Nama Penginput dan Pengakses Data Cloud File Sharing
Tanggal . 8 Oktober 2018

Yy f

Menanggapi nota dinas Ibu nomor : 209/PD 1i/X/2018 tanggal
& Okiober 2018, terkait permintaan name pengakses dan penginput
data Cloud File Sharing Aplikasi Administrasi Pansus, dengan ini kami
sampaikan nama-nama dimaksud dari Bagian Sekretariat Komisi VI

DPR RI, yaitu: ‘

&. Dra. Nanik Herry Murti, Kabagsei Komisi VII;

b. Misbakhul Hidavat, S.Sos., Kasubbag TU;

¢. R. Sugeng Trisasono, 8.Sos., M.Si, Pengeloiz Persidangan:;
d. Daday, S.E., Pengolah Data.

Demikian kami sampaikan untuk menjadi makium, atas
perhatian |bu, kami mengucapkan terimz kasih.

Kabag Set. Komisi VIl DPR R,

s \" .
Tembusan: Dra. Nanik Herry Murti
1 Persidangan | NIF. 19850508 1898403 2 002




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. (021) 5715 348 FAX. (021) 5715 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.ge.id

NOTA DINAS
Nomor : 242/PD.05/10/2018
Yth. :  Karo Persidangan li
Dari . PH. Kepaia Bagian Set. Pansus
Hal :  Nama Penginput dan Pengakses Data Cioud File Sharing
Tanggal : 9 Oktober 2018

Menanggapi nota dinas nomor : 208/PD 1I/X/2018 tanggal 5
Oktober 2018, terkait permintaan namz pengakses dan
penginput data Cloud File Sharing Aplikasi Administrasi Pansus,
dengan ini kami sampaikan nama-nama dimaksud dari Bagian

Sekretariat Pansus, vaitu :

1. Tri Usmaniati, S.Sos, Plt.Set Pansus

2. Eny Sulistiowati, S.Kom. Kasubag TU Set Pansus
3. Hakhimah Staff Set Pansus

4. Barbara Tri Haryani Staff Set Pansus

Demikian kami sampaikan untuk menjadi makium, atas

perhatian Ibu, kami mengucapkan terimakasih.

Plt. Kabag Set. Pansus,

NIP. 19601222 198203 2 001

Tembusan :

1. Karo Persidangan |
2. Kabagset Pansus



Menimbang

Dasar

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIEK INDONESLA

SURATTUGAS
NOMOR : 218/PD/i/X/2018

Bahwe dalam rangks meningkatkan efekiifitas dan efisiensi kerjs
sertz meningkatkan Tatz Kelolz Administras/ Persidangan vang
Akuntabel di Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. dipandang periu
pengelolaan Administrasi Pansus vang Terintegrasi dengan Aplikasi
Cioud Fiie Sharing Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian Dewan
Perwakilan Rakvat Repubiik indonesia.

Undang-Undang Repubiik indonesia Nomor 411 Tahun 2008
tentang Informasi dan Transaksi Eiektronik;

—

2. Peraturan Presiden Republik indonesia Nomor 27 Tahun 2015
tentang Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakvat Republik indonesiz;

Peraturan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakiian Rakyat
Repubiik Indonesia Nomor S&/SEKJEN/2015  tentang
Organisasi dan Tate Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian Dewan Perwakilan Rakyai Republik indonesie
sebagaimana ielah beberapa kali diubah terakhir dengan
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik indonesia Nomor 7 Tahun 2018;

(&}

4. Surat Tugas Nomor PL/B75/SETJEN DAN BK-DPR
RI/PL.02/08/2018 tentang Penugasan Mengikuti Dikiat
Kepemimpinan Tingkat IV yvang diseienggarakan oleh Pusat
Pendidikan dan Pelatinan Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahiian DPR R bekerie sama dengan Pusat Pengembangan
Program dan Pembinaan Diklat Lembaga Administrasi

Negara:
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Untuk . Membangun dan mengeloie Administrasi Pansus yang terintegrasi
dengan Anplikasi Cioud riie Sharing Sekretarial Jenderal dan
Badar Keahlian Dewanr Perwakilan Rakyat Republik Indonesiz .

Demikian Surat Tugas ini dibuat agar dapat diiaksanakan dengan sebaik-baiknva.

Ditetapkan di Jakarta.
10 Oktober 2018
KEFPALA BIROC PERSIDANGAN II,

CHOLIDA INDRYANA, SH.
19600624 188803 2 001
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BUKU PANDUAN APLIKASI

”INAP”
Integrasi Administrasi Pansus

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

Jakarta
2018



I. Penggunaan cloud.dpr.go.id

1. Cara Log In ke cloud.dpr.go.id dapat dilakukan dengan 2
cara yaitu :

a. Masuk (Log In) Melalui web address cloud.dpr.go.id
Untuk melakukan log in ke cloud.dpr.go.id melalui web

address cloud.dpr.go.id yaitu dengan mengetik web address
https://cloud.dpr.go.id pada aplikasi browser, setelah di
enter akan tampak seperti dibawah ini :

Setelah itu user bisa melakukan log in dengan memasukkan
user name atau email dan password untuk masuk ke

cloud.dpr.go.id.

b. Masuk (Log In) Melalui portal.dpr.go.id
Selain langsung melalui alamat web address
https:/ /cloud.dpr.go.id, kita  juga bisa mengakses
cloud.dpr.go.id melalui portal.dpr.go.id, sehingga kita tidak
perlu lagi membuka browser untuk mengetikkan alamat
tersebut. Adapun langkah langkah akses melalui portal.go.id
adalah seperti dibawah ini.




Buka alamat http:/ /portal.dpr.go.id/

Isi kolom PENGGUNA dan PASSWORD

fali eile tonibel

s
Vil
~ 8
M DAN B
= 51'“‘ e o""q,

-

DPR RI - Smgle Sign On i
(SSO) System i
Aplikasi:
PORTAL

IS

Single IdeNTIty Network loGin
© Sekretariat Jeswleral DPR R1
MASTK Bid. Data Sarana & [rformasi

S F TR P S e e IO YT e eI TR

Bila berhasil, nama Lengkap dan Peran Anda akan tertera di
kotak pada pojok kiri atas.

B ny Sulistiowati




Masuk (Log In) ke Aplikasi cloud.dpr.go.id
Pada halaman utama Portal akan ditampilkan aplikasi-aplikasi
yang dapat anda akses.

Untuk masuk ke Aplikasi Cloud DPR RI Klik pada logo

€ Web Cloud DPR
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- -
phean s raae -
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1% ¥
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Bila berhasil maka halaman depan Cloud DPR akan tampil

Selanjutnya masukan Username atau email dan Password lalu

klik tombol “




2. Tampilan Awal Web Interface cloud.dpr.go.id

Jika berhasil Log In, tampilan awal cloud.dpr.go.id adalah seperti
dibawah ini :

.

t o+
[ e <
B wenmeres <
B ees *
B etz on g
B St <
R e— ¢
- . ¢

Beberapa proses yang biasa dilakukan setelah masuk ke
cloud.dpr.go.id untuk pertama kali adalah :

2.

Membuat folder

Upload file sesuai dengan Kkriteria folder yang telah
dibuat

Melakukan share folder / file

Hak Akses



1. Membuat Folder
Langkah pembuatan folder :

@
|

<

Untuk membuat folder, yaitu dengan melakukan klik pada
icon +, yang kemudian akan tampil seperti tampilan diatas,
kemudian kita klik di menu folder, dan akan muncul
tampilan seperti dibawah :

= e & ¥
®© +
*

o e
<

Kemudian ketik nama folder yang diinginkan dan setelah itu
press enter dan akan terbentuk folder dengan nama yang
telah dibuat. contoh pembuatan folder dengan nama Pansus

. Pansus A



2. Langkah melakukan upload file ke dalam folder :

Untuk melakukan upload file ke dalam folder yaitu dengan
cara klik pada nama folder yang diinginkan, contohnya
adalah pada folder Panss A, dan kemudian akan tampil
tampilan seperti dibawah ini :

Untuk melakukan upload file yaitu dengan klik pada icon +,
dan kemudian akan tampil tampilan sebagai berikut :

B o & PansusA +

i
v ¢



Kemudian klik menu upload, dan akan tampilan seperti
dibawah ini :

2 ¥ 7 - g - e x 5 = g2 Yo
60 &% * Computer » Local Disk(C:) » v |+ P
Organize « New folder i
!
Nextcloud -
. Recent Places
§SysReset
i . Intel
o Perflogs
« Documents :
Program Files
o' Music
. Users
&= Pictures
Windows
B Videos
3 Windows 7 Logon Background Changer
‘& Computer
¥ Local Disk (C:)
€ Network
i v 4 m '
File name: ~ AllFiles v

Diatas adalah tampilan pada local drive kompter, kemudian
kita tinggal mencari file yang akan kita upload, dan setelah
itu klik open, dan file tersebut akan masuk kedalam folder
cloud.dpr.go.id yang telah ditentukan, dalam hal ini adalah
folder Pansus A. Contoh hasil upload file dengan nama
kalender 2018.

T



3. Langkah melakukan share pada folder atau file :

i
o3

Untuk melakukan share folder atau file yaitu dengan cara

klik pada icon kemudian akan tampil tampilan
seperti berikut :

2

Sharing

Ketik nama user yang akan beri share folder atau file, seperti
tampilan dibawah ini dan kemudian dipilih nama user

tersebut :

Shmr g

Sharing

- Eny Sulistiowesti ey weohit

Frare link



4. Hak Akses
Hak akses terhadap folder atau file :

Dari aplikasi cloud.dpr.go.id : setelah kita melakukan share
folder / file, maka akan tampil seperti tampilan dibawah ini :

==

-

g

Sharing

o Ernvy Sulistiovwarti e canm edt

selanjutnya klik pada titik 3 (...) dan akan muncul tampilan
menu can edit seperti dibawah ini :

e &1
-

Sharing

En Sulistiovwarti B canm earx
y

ggoan

Kemudian kita bisa tentukan hak akses yang diinginkan
dengan cara melakukan uncek atau cek pada menu can
create, can change, can delete atau kita bisa melakukan
unshare untuk membatalkan share folder / file.



Iare WIith users, g LD Emote 3 I

. Eny Sulistiowati can edit ==-

Share link

Untuk folder Diklat PIM IV di share ke user : eny sulistiowati
dengan hak akses can edit yaitu : can create dan can
change, sehingga user Eny Sulistiowati hanya bisa
melakukan can create dan can change, sementara can delete
di uncek .

Pengertian tentang hak akses :

1. Can edit : mengizinkan user yang anda beri share untuk
melakukan edit pada file yang di share dan melakukan
kolaborasi dengan aplikasi pengolah dokumen.

2. Can create : mengizinkan user yang ada beri share untuk
membuat file baru dan menambahkan pada folder yang di
share.

3. Can change : mengizinkan untuk melakukan upload file
baru pada file yang di share dan melakukan replace pada
file yang lama.

4. Can delete : mengizinkan user yang diberi share untuk
melakukan delete pada file yang di share.

10



3. Desktop client
Penggunaan Desktop Client (cloud.dpr.go.id)

Aplikasi desktop client digunakan untuk bekerja dengan
cloud.dpr.go.id tetapi secara lokal atau tanpa harus log in ke
https:/ /cloud.dpr.go.id, karena sudah log in pertama kali setelah
melakukan install desktop client dan sekaligus tersinkronisasi

dengan https://cloud.dpr.go.id.

Contoh penggunaan Desktop Client cloud.dpr.go.id

Setelah melakukan instalasi desktop client cloud.dpr.go.id, maka
akan terdapat folder dengan nama nextcloud, seperti berikut :

@ Netcdoud  polder tersebut merupakan folder lokal pada
komputer yang sudah tersinkronisasi dengan folder folder yang
ada di https://cloud.dpr.go.id sesuai dengan account log in di
https:/ /cloud.dpr.go.id.

& Computer Data TIK Arwp nov 2016 DL

e Desktop
Dikdat PIM TV

Ve Local Digk (L)

§5yiReset

Intel & Downloads

PerflLog: i Favortes

Program Files final- server- dan- perlengkapannya

Users foto-ku

H Ky Data
wmpeny
Pulbiic

Windows

KMSauto Net Portabile w1 4.2
KTi
& Links
MP3
BUTHIA 2016

window: !/ Logon Background Changer

o Natwork
My Docuiments

¥ My Music

b My Pictures

B My Videis

& Neatcloud

P Saved Garnes
Searches

Synfig

Di atas adalah contoh folder @ Neddoud vang ada di computer
local, isi dari folder nextcloud tersebut sama dengan yang ada
di https://cloud.dpr.go.id, karena sudah sinkronisasi jadi
perubahan yang dilakukan di https://cloud.dpr.go.id atau di
& Next

cloud gkan sama

11



Dengan sinkronisasi tersebut, maka bekerja dengan
melakukan sharing data melalui https://cloud.dpr.go.id
dapat dilakukan di komputer lokal sehingga tidak perlu lagi
log in ke https://cloud.dpr.go.id.

Begitu juga dengan user atau pengguna yang mendapatkan
sharing, akan mendapatkan update atau perubahan data
seperti yang ada di https:/ /cloud.dpr.go.id.

II. Penggunaan Aplikasi Integrasi Administrasi Pansus

Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus adalah Aplikasi

yang menjadi pusat data informasi dan laporan Administrasi Pansus

yang terintegrasi. Dengan adanya aplikasi administrasi pansus ini

diharapkan seluruh data administrasi pansus yang tersebar di

bagian bagian lain dapat disatukan sehingga mempermudah dalam

pembuatan laporan sebagai dta dan informasi bagi unit lain.

1,

Struktur Direktori Aplikasi Integrasi Administrasi Pansus.

Pansus RUU tentang Pertembakauan

Cash Planning

Realisasi Anggaran

Revisi Anggaran

Laporan Kegiatan

Laporan Kinerja

12



Pansus RUU tentang Larangan Minuman Beralkohol

Cash Planning

Realisasi Anggaran

Revisi Anggaran

Laporan Kegiatan

Laporan Kinerja

Pansus RUU tentang Daerah Kepulauan

Cash Planning

Realisasi Anggaran

Revisi Anggaran

Laporan Kegiatan

Laporan Kinerja

Pansus RUU tentang Wawasan Nusantara

Cash Planning

Realisasi Anggaran

Revisi Anggaran

Laporan Kegiatan

Laporan Kinerja

13



Pansus RUU tentang Kewirausahaan

Cash Planning

Realisasi Anggaran

Revisi Anggaran

Laporan Kegiatan

Laporan Kinerja

Pansus RUU tentang Sisnas IPTEK

Cash Planning

Realisasi Anggaran

Revisi Anggaran

Laporan Kegiatan

Laporan Kinerja

Bagian Evaluasi dan Pelaporan

Scekretariat Pansus

Pansus RUU Usul DPR RI

Pansus RUU Usul Pemerintah

Biro Persidangan Il

Laporan Kegiatan Pansus

14



Aplikasi file sharing yang tampil sesuai dengan nama Pansus
yang ditangani oleh masing-masing bagian seperti contoh ini :

0 W .
| ] f 4
r a s
B = <
<}
A B ' : 5 )
B -
<] <
<}
B

Bagian Sekretariat Pansus yang akan tampil :

B Pansus RUU ttg Pertembakauan
Pansus RUU ttg Larangan Minuman Beralkohol

Pansus RUU ttg Daerah Kepulauan

Bagian Sekretariat Badan Musyawarah yang akan tampil :

Pansus RUU ttg Kewirausahaan

B Pansus RUU ttg Wawasan Nusantara

15



Bagian Sekretariat Komisi VII yang akan tampil :

B Pansus RUU ttg Sisnas IPTEK

Disetiap folder Pansus akan berisi folder-folder yang nantinya
dapat diisi dengan file-file data, informasi dan laporan oleh
masing-masing bagian yang menangani Pansus.

0
0
N
¥
»
m
n

bl
3
-
]
r
n
b

Bagian Evaluasi dan Pelaporan yang akan tampil :
Bagian Evaluasi dan Pelaporan

Pada Folder Bagian Evaluasi Pelaporan data, informasi dan
laporan disediakan oleh Bagian Sekretariat Pansus yang
mengkompilasi laporan dari bagian-bagian yang menangani
Pansus.

16



L BAGIAN EVAPOR = +

- PANSUS RUU USUL INISIATIF DPR Rl
- PANSUS RUU USUL PEMERINTAH

- SEKRETARIAT PANSUS

Biro Persidangan II yang akan tampil :

B Biro Persidangan |

Pada Folder Biro Persidangan Il data, informasi dan laporan
disediakan oleh Bagian Sekretariat Pansus

L BIRO PERSIDANGAN I < +

- LAPORAN KEGIATAN PANSUS

2. Panduan Input/Melihat/Memanfaatkan Data, Informasi dan
Laporan
Panduan Input/Melihat/Memanfaatkan Data, Informasi dan
Laporan dibagi menjadi :
1. Sekretariat Pansus
a. Setelah masuk ke dalam Folder yang tepat selanjutnya
kita menyiapkan dokumen yang telah dikoreksi dan di
Tandatangani Kepala Bagian di save ke dalam bentuk
PDF dan/atau di scanner.

h ¢



b. Selanjutnya Dokumen tersebut di letakkan pada folder
yang sudah disediakan.

Bagian Evaluasi dan Pelaporan

Bagian Evaluasi dan Pelaporan menerima hasil kerja

Sekretariat Pansus sehingga data, informasi dan laporan

yang dibutuhkan tersedia setiap saat dibutuhkan.

Biro Persidangan II

Kepala Biro Persidangan Il menerima hasil kerja Sekretariat
Pansus sehingga data, informasi dan laporan yang
dibutuhkan tersedia setiap saat dibutuhkan.

3. Keluar (Log Out)
Untuk keamanan dan menghindari perbuatan orang yang tidak
bertanggung jawab, sebaiknya Anda selalu keluar (logout)
setelah menggunakan aplikasi ini.

-

Dengan cara klik pada segitiga kecil berwarna putih, setelah
tampilan seperti diatas, klik Log out.

RRESTRI—— ", *, ——

18
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN EADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270

TELP. (0241) 5715 348, FAX. (021) 5715 423 / 5715 €25 LAMAN: www dbr.age.ic

Nomor
Derajat
=ifat
—ampiran
Hal

V4
Yth.

P

0 ;oW N

Jakarts

PD/ 19985/SETJEN-DPRRI/PD.05/11/2018 8 November 2018
Sepere
Penting

Undangan Rapat Koordinasi Dalam Kantor

|. Kepalz Biro Pimpinan;

Kepale Pusat Datz dan informasi;

Kepale Biro Perencanaan dan Keuangan:.

. Kepalz Bagian Set. Bamus;

. Kepale Bagian Set. Komisi VIi; .

. Kepale Bagian Evaiuasi dan Peiaporan:

. Kepalz Bidang Data Teknologi dan informasi;
. Pranata Kompuier.

Bersamza ini kami sampaikan bahwz daiam rangke melaksanakan
tugas untuk meningkatkan Tata Kelokz Administrasi Persidangan yang
Akuntabel di Sekertariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI. Biro
Persidangan Il akan mengadakan Rapat Koordinasi, vang akan
dilaksanakan pada :

Haritanggal : Kamis, 8 November 2018
Waktu . Pukul 16.30 WIB s.d. selesai
Tempat . Ruang Rapat Pansus B
Gedung Nusantarz [ iantai 3
Acarz . Sosialisasi dan Bimbingan Teknis tentang

integrasi Administrasi Pansus.

Sehubungan dengan itu, kami mengharapkan kehadiran Bapak/Ibu
dalam Rapati tersebut.

Atas perhatian sertz kehadiran Saudara, kami ucapkan terime kasih.

Plh. Kepala Bi? Persidangan Il
" B

Miardi Hario! SE.. M.Si.
NIP. 18700915 199803 1 008
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

LAPORAN SINGKAT
RAPAT DALAM KANTOR DILUAR JAM KERJA (RDK)

BIRC PERSIDANGAN li, PRANATA KOMPUTER, BAGIAN KEUANGAN, DAN

SEKRETARIS PANSUS

Tahun Sidang . 2018-2018
Viasz Persidangan : |l
Jenis Rapat . Rapat Daiam Kantor Diluar Jam Kerja (RDK)
Sifat Rapat : Tertuiup
Hari, tanggal :  Kamis, 8§ November 2018
Waktu : Pukul 16.30 s.d. 12.30 WIB
Tempat . Ruang Rapat Biro Persidangan Il
Gedung Sekretariat Jenderal Lantai 3
Acara . Sosialisasi dan Bimiek Aplikasi Administrasi
Pansus yvang teriniegrasi
Ketus Rapat . Mardi Harjo, S.E., M.Si.
(Plh Kepalz Biro Persidangan Il)
Sekretaris Rapat . Eny Sulistiowati, S.Kom
(Kasubag Tate Usahz Set. Pansus)
Hadir . & Plh Kepalz Biro Persidangan Il : 1 orang

[~
b. Peserta Rapat : 26 orang

PENDAHULUAN

Rapat Dalam Kantor Diluar Jam Kerjz (RDK) Biro Persidangan [i, Pranata
Komputer, Bagian Keuangan, dan Sekretaris Pansus dibuke pada pukul 15.30
WIB dan rapat dinyatakan tertutup untuk umum.

KESIMPULAN/KEPUTUSAN RAPAT

A

w

0

Plh Kepalz Biro Persidangan |l berharap adanyz Sosialisasi dan Bimbingan
Tehnis Aplikasi Cloud File Sharing Administrasi Pansus, make dapat
meningkatkan kinerja dan kerjasame antarz Sekretariat Pansus.

Rapat Dalam Kantor Diluar Jam Kerjz menvetujui agar Sekretariat Pansus
menggunakan Aplikas! Cloud File Sharing Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahiian DPR RI dengan mengikuti Petunjuk Teknis Pelaksanaan Integrasi
Administrasi Pansus.

Rapat Dalam Kantor Diluar Jam Kerja juge menyvetujui agar setiap mase
sidang Sekretarial Pansus meiaksanakan Rapat Koordinasi dengan
Sekretaris-sekretaris Pansus.



.

18]

8!

Dalam memasukkan date atau informasi terkait administrasi Pansus ke dalam
Apiikasi Cloud Fiie Sharing Administrasi Pansus, Rapat Dalam Kantor Diluar
Jam Kerje menvyetujui untuk fiie vang diupload sudah final dan dalam bentuk
PDF atau scanner.

PENUTUP

Rapat Dalam Kantor Diiuar Jam Kerjz (RDK) Biro Persidangan Ill, Pranats
Komputer, Bagian Keuangan, dan Sekreiaris Pansus ditutup pades pukul 12.30
WIB.

a.n. KETUA RAPAT
Sekretaris Rapat,

Env Sulistiowati. S.Kom
NIP. 16741005 198703 2 002
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP. : (021) 5715 349 FAX. (021) 5715423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

Yth.

Dari
Hal
Tanggal

NOTA DINAS
NOMOR : 24f /PD II/X1/2018

1. Kabag. Set. Pansus
(Sekretariat Pansus RUU Larangan Minuman Beralkohol,
RUU Pertembakauan dan RUU Daerah Kepulauan)

2. PIt. Kabag. Set. Badan Musyawarah
(Sekretariat Pansus RUU Wasantara dan RUU

Kewirausahaan)
3. Kabag. Set Komisi VIl
(Sekretariat Pansus RUU limu Pengetahuan dan Teknologi)
Kepala Biro Persidangan I
Petujuk Teknis Pelaksanaan Integrasi Administrasi Pansus
21 November 2018

Menindaklanjuti hasil rapat dalam kantor diluar jam kerja hari
Kamis, 8 November 2018 mengenai Bimbingan Teknis dan
Sosialisasi Integrasi Administrasi Pansus.

Bersama ini Kami sampaikan bahwa Aplikasi Cloud File Sharing
sudah dapat diisi secara Kontinyu/berkesinambungan agar data,
informasi dan laporan mengenai pembahasan RUU.

Perlu kami sampaikan bahan yang diinput kedalam Apiikasi Cloud
File Sharing adalah sebagai berikut :

1. Cash Planing tahun 2018

2. Realisasi Anggaran Triwilan |, Il, dan lll tahun 2018 beserta
keterangannya

Laporan Kegiatan Triwulan |, Il, dan Il tahun 2018

4.  lLaporan Kinerja Triwulan |, I, dan Il tahun 2018

(€3]

Data dimaksud agar input paling lambat pada hari Rabu tanggal
28 November 2018

Atas perhatian dan bantuannya, kami ucapkan terima kasih.

ersidgngan Il

e N
& \

Cholida Indrvana. SH £

Kepala Bj

Tembusan: NIP. 19600624 198803 2 001
1. Kepala Biro Sekretariat Pimpinan;
2. Kepala Biro Persidangan Il.
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
JLN. JENDERAL GATOT SUBROTO JAKARTA KODE POS 10270
TELP (021) 5715 349 FAX (021) 5717 423 / 5715 925, WEBSITE : www.dpr.go.id

Laporan Monitoring dan Evaluasi
Uji Coba Aplikasi Cloud File Sharing

Integrasi Administrasi Pansus

Hasil Monitoring dan Evaluasi Uji Coba Aplikasi Cloud File Sharing Integrasi
Administrasi Pansus sebagai berikut :

Yang Sudah menginput data, informasi dan laporan adalah :

1

aHWwN

Pansus RUU tentang Larangan Minuman Beralkohol
Pansus RUU tentang Pertembakauan

Pansus RUU tentang Daerah Kepulauan

Pansus RUU tentang Kewirausahaan

Pansus RUU tentang Sisnas IPTEK

Pansus RUU tentang Wasantara tidak menginput karena tidak ada keglhatanl
pembahasan pada tahun 2018.

Jakarta, 28 November 2018
Kasubag. TU
Bagian Set. Pansus.

NIP_ 19741005 199703 2 002



