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BAB |

PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Masalah

Sekretariat merupakansuatu tempat untuk sekretaris bersama dengan para
stafnya melakukan kegiatan dalam bidang. kesekretariatan untuk mencapai
tujuan, sedangkan di dalamssuatu instansi pemerintahan membutuhkan divisi
sekretariat sebagai pusat administrasi, ketatausahaan, dan kepaniteraan. Tanpa
adanya divisi sekretariat, kegratan kesekretariatan yang dilaksanakan oleh
suatu instansi tidak akan berjalan dengan baik dan efekitif.

Sekretariat memiliki...ruang.lingkup - kegiatan seperti pembinaan
ketatausahaan, memberikan informasi-kepada pihak internal maupun eksternal,
menyelenggarakan kepanitiaan rapat, menerima.tamu, dan menyediakan
fasilitas yang berkaitan dengan tugas pokok dari sekretariat. Salah satu tugas
divisi sekretariat adalah sebagali penyelenggara kepanitiaan rapat, dimana
sekretariat menyiapkan _kegiatan rapat _mulai dari tahap perencanaan,
pelaksanaan, sampail dengan kegiatan rapat selesai. Rapat merupakan media
komunikasi yang dilakukan secara tatap muka untuk menyampaikan informasi,
perintah, dan pernyataan di antara banyak orang untuk mendapatkan solusi dari
persoalan'yang dihadapi. Selain itu, kegiatan rapat biasanya juga digunakan
untuk koordinasi pekerjaan antar tim, departemen atau unit kerja dan tidak
menutup kemungkinan kegiatan rapat juga dapat melibatkan pihak eksternal
yang berkepentingan.dengan organisasi.  Tujuan diadakannya kegiatan rapat
adalah untuk mencari jalan keluar dari sebuah hal-hal yang menyangkut
kepentingan bersama, sehingga saat rapat dilaksanakan, diperlukannya
sumbangan pendapat dan pemikiran para peserta untuk mencapai kesepakatan,
karena ide, pengetahuan, dan pengalaman yang dimiliki oleh setiap orang
berbeda-beda. Oleh karena itu, kegiatan rapat perlu dilakukan untuk mencapai

mufakat.



eyeyer aba yiuyaiijod uizi eduey

s
)
(]
=
Q
[+
-7
T
Q
=3
o
Q.
o
~
=
(]
=
[
Q
=
o
=
~
[}
T
(]
=
=
=
Q
)
=
<
o
=
Q
3
o
N
)
C
0
o
-
o
==
=
=
2
[
Q
(]
=
—
o
=
)
=
-
o

N
Qoo
Tl
Q -
= Q
Qe =
35S
= =
£
=
3 <
c o
3 c
x3 2
o c
= =
£& 35
3%
3 3
2 =
=
338
T 85
= °
o
s 53
2 =
S 28
~
< B
o 2
or
o @ p
Q 3
) [
3 =
;I_D._ )
8 97
c °
w m
o S
£ 5 <
c ]
= S
3073
- -
< <
o o
g =
€9 3
= &
28
3. o
o
o z
o —
3 8
5 B
©
z °
o
~ >
5 o
T B
T =
€ £
- w
o
=
~
-
=
~
o
-
o
o
=
=)
Y
o
(=
o
=
w
c
o
-
c
3
o
w
o
Y
2

X
o
=
g
T
-+
Q

o
)
=
8]
S
-+
Y
g.
;
o
<
;.
™
=
E.
=
=
™
Q
0
=
S
)
=
o
q
-+
o

—
9
5
=
o
=
Q
3
M
=1
(o]
[
=
el
w
)
o
o
Q
o
=
')
lad
'}
c
w
©
{
o d
c
=
~
-}
-
<
o
-+
£
=
35
~
[}
-
e}
o
3
]
=
n
[}
-
-~
c
3
3
'}
=
Q.
o
-
3
]
-
<
()
(o n
c
~
~
-}
—
w
=
3
o
)
-

Efektifitas jalannya rapat dilihat dari bagaimana awal rapat disiapkan
sampai dengan sesudah kegiatan pelaksanaan rapat serta keterlibatan peserta
rapat dalam menyumbangkan ide, pengetahuan, dan pendapat yang dimiliki.
Untuk mencapai efektifitas ini, peran-divisiwsekretariat pada Sekretariat
Direktorat Jenderal Kebudayaan sebagai penyelenggara kepanitian rapat
sangatlah penting karena divisi sekretariat perlu membuat perencanaan rapat
dengan baik, supayajalannya rapat yang,dilaksanakan berjalan sesuai dengan
agenda. Dimana divisi sekretariat memiliki tugas sebagai panitia rapat adalah
membuat agenda rapat, membuat undangan peserta, membuat daftar hadir,
mempersiapkan peralatan, menyediakan fasilitas seperti akomodasi apabila
kegiatan dilaksanakan lebihdari-satu hari dan menginap, -menyiapkan
konsumsi, mengatur ruang rapat, dan-membuat notulensi.

Sesuai dengan pemaparan..di_atas; penulis tertarik untuk mengetahui
bagaimana  divisi  sekretariat ~.melaksanakan tugas-tugasnya saat
menyelenggarakan rapat di Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan. Oleh
karena itu, penulis mengambil judul “TUGAS DIVISI.SEKRETARIAT
DALAM MEMPERSIAPKAN RAPAT DI SEKRETARIAT
DIREKTORAT JENDERAL KEBUDAYAAN”.

1.2.Rumusah Masalah

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah diuraikan, penulis menarik

perumusan masalah sebagai berikut :

a. Apa tugas-tugas divisi-sekretariat saat mempersiapkan rapat di‘Sekretariat
Direktorat Jenderal Kebudayaan?

b. Apa kendala yang dihadapi oleh divisi sekretariat saat menjalankan
tugasnya dalam mempersiapkan rapat di Sekretariat Direktorat Jenderal

Kebudayaan?
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1.3. Tujuan Penulisan

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan dari penulisan tugas

akhir ini adalah sebagai berikut :

a.

Menjelaskan tugas-tugas divisi sekretariat.selama mempersiapkan rapat di
Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan.

Menjelaskan kendala  yang dihadapi oleh divisi sekretariat saat
menjalankan _tugasnya dalam mempersiapkan rapat di Sekretariat

Direktorat Jenderal Kebudayaan.

1.4. Manfaat Penulisan

Dengan dilakukannya penulisan.laporan tugas akhir ini diharapkan dapat

memberikan manfaat kepada pihak-pihak yang terkait saat penulisan ini

dilakukan, baik bagi penulis maupun pembaca :

a.

Bermanfaat untuk penulis, supaya dapat membandingkan teori dengan
kondisi lapangan kerja yang sesungguhnya pada bidang Kesekretariatan di
Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan.

Memberikan ide yang positif dan inovatif sehingga dapat menjadi bahan
analisis dan evaluasi Sekretariat-Direktorat Jenderal Kebudayaan untuk
mengembangkan instansi di masa yang akan datang.

Dijadikan referensi maupun sumber informasi di bidang Kesekretariatan
oleh pihak internal Politeknik Negeri Jakarta maupun pihak eksternal.

1.5. Metode Pengumpulan.Data

Dalam penulisan laporan tugas akhir ini, pengumpulan data yang

dilakukan oleh penulis sebagai berikut:

a.

Observasi
Observasi berarti mengumpulkan data langsung dari lapangan (Semiawan,
2010). Penulis melakukan pengamatan dan terjun secara langsung dalam

melaksanakan tugas-tugas divisi sekretariat dalam mempersiapkan rapat
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pada Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan, kemudian penulis
melakukan pencatatan yang bersifat sistematis, logis, objektif, dan rasional
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dari data-data yang didapatkan selama melakukan praktik kerja lapangan

di Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan.

b. Dokumentasi
Dokumentasimerupakan tata cara‘pengumpulan data dengan.mencatat
data-data yang sudah ada.. Penulis melakukan'teknik dokumentasi dengan
cara mengumpulkan data-data seperti notulensi rapat, materi rapat, foto-
foto saat rapat dilaksanakan, dan absensi rapat Sekretariat Direktorat
Jenderal Kebudayaan; kemudian penulis membuktikan-secara logis dan
rasional apakah mendukung sesual dengan pendapat, teori, serta hukum

yang ada.

¢.. Wawancara
Wawancara (interview) adalah suatu kejadian atau suatu proses interaksi
antara pewawancara (interviewer) dan sumber informasi atau orang yang
diwawancarai (interviewer) melalur komunikasi langsung (yusuf, 2014).
Dengan menggunakan metode wawancara ini, penulis dapat memperoleh
data yang lebih banyak dan juga penulis dapat melakukan klarifikasi atas
hal-hal'yang tidak diketahui berkaitan dengan fullboard meeting dan tugas
divisi sekretariat. Dalam pelaksanaan metode wawancara ini, penulis

melakukan wawancara dengan staf dari biro organisasi dan tata laksana

—
9
5
=
o
=
Q
3
M
=1
(o]
[
=
el
w
)
o
o
Q
o
=
')
lad
'}
c
w
©
{
o d
c
=
~
-}
-
<
o
-+
£
=
35
~
[}
-
e}
o
3
]
=
n
[}
-
-~
c
3
3
'}
=
Q.
o
-
3
]
-
<
()
(o n
c
~
~
-}
—
w
=
3
o
)
-

Sekretariat “Direktorat Jenderal - Kebudayaan.~Pertanyaan wawancara

tertera pada lampiran 1.

1.6. Metode Analisis Data

Metode analisis data yang digunakan oleh penulis dalam menyusun
laporan tugas akhir adalah metode deskriptif kualitatif. Dalam menggunakan

metode ini penulis dapat mengolah data-data yang didapatkan dengan cara
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mendeskripsikan, menganalisis, menjelaskan, dan menjawab secara lebih rinci
tentang tugas-tugas divisi sekretariat dalam mempersiapkan rapat di Sekretariat

Direktorat Jenderal Kebudayaan.

1.7. Sistematika Penulisan

Dalam penyusunan laporan tugas. akhir ini, penulis mengelompokkan
menjadi 5 bab dengan setiap babnya memiliki pembahasan masing-masing
yang saling terkait satu sama lainnya, yang terdiri dari :

Bab.J : Pendahuluan

Bab ini terdiri dari latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan
penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data,
dan sistematika penulisan.

Bab Il : Landasan Teorli

Bab ini menjelaskan tentang landasan. teori yang berhubungan dengan
pembahasan dan dijadikan sebagai bahan perbandingan antara pengalaman saat
melaksanakan praktik kerja lapangan dengan teori yang didapat oleh penulis di
lingkungan perkuliahan._ - Bab ini menggambarkan  tentang pengertian
sekretariat, ruang lingkup kegiatan  sekretariat, tujuan administrasi
kesekretariatan, fungsi administrasi Kesekretariatan, pengertian rapat,
kegunaan "rapat, macam-macam . rapat, “serta’ tugas divisi sekretariat
mempersiapkan rapat.

Bab 111 : Gambaran Umum Instansi

Bab ini menggambarkan. tentang profil singkat instansi.yang terdiri dari
sejarah instansi, visi dan misi instansiy-struktur-organisasi instansi serta logo
instansi.

Bab IV : Pembahasan

Bab ini menjelaskan tentang pokok pembahasan berdasarkan data yang
diperoleh selama melakukan praktik kerja lapangan di Sekretariat Direktorat
Jenderal Kebudayaan. Bab ini menggambarkan tentang tugas divisi sekretariat

saat mempersiapkan rapat pada Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan



yang telah dibahas pada bab-bab

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

dan kendala-kendala yang dihadapi oleh divisi sekretariat saat mempersiapkan
Bab ini menjelaskan tentang kesi

rapat pada Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan.

Bab V : Penutup

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil-pengamatan secara langsung mengenai. Tugas Divisi

Sekretariat dalam” Mempersiapkan Rapat di Sekretariat Direktorat Jenderal
Kebudayaan, penulis dapat:mengambil kesimpulan sebagai berikut :

a. Pada Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan, divisi'sekretariat sudah

menjalankan tugasnya dengan baik dan efektif sebagal penyelenggara
kepanitiaan rapat dilihat dari keberhasilan pelaksanaan kegiatan fullboard
meeting. Tugas divisisekretariat dalam mempersiapkan rapat dimulai dari
membuat agenda rapat, memastikan ketersediaan tempat, membuat dan
menyebarkan ‘undangan, membuat daftar hadir dan tanda terima new
normal kit, menylapkan ruang rapat, menyiapkan perlengkapan dan
peralatan rapat, menyiapkan seminar kit atau new normal kit, menyiapkan
konsumsi rapat, membuat dan menyusun notulensi, sampai dengan
rekapitulasi daftar hadir.

Dalam menjalankan, ‘tugasnya “dalam ‘mempersiapkan rapat, terdapat
beberapa kendala yang dihadapi oleh divisi sekretariat seperti tanggal
pelaksanaan fullboard meeting tidak sesuai dengan jadwal narasumber dan
peserta, yang menyebabkan adanya pergantian orang dengan syarat,
pengganti tersebut harus memiliki pengetahuan dan kepentingan tentang
persoalan yang-akan dibahas, serta kendala pada kehadiran narasumber
dan peserta rapat yang tidak tepat waktu, sehingga menyebabkan

keterlambatan dalam pelaksanaan fullboard meeting.

39
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5.2 Saran

Berdasarkan kesimpulan di atas, saran yang dapat penulis berikan untuk
Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan dalam melaksanakan rapat, yaitu :

divisi sekre /

. i visis ran tertulis untuk peserta da
ji adir dalam fullboar ting dengan
: al jams EI'&fullboard

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA



RFOIN
HINYILNOd

VANV

eyieyer Labap yiuya|od uizi edue)

undede j}njuaq wejep 1ui sijn} e£iey ynin|as neje ueibeqas yelueqradwaw uep uejwnwnbusw bueie|iq 'z
ejieyer 363 Yiuya3lijod Jefem Buek uebunuada)) uexibniaw yepn uediynbuad °q

‘yejesew njens uenefu neje }ny uesijnuad ‘uesode] uesinuad ‘Yeirw|i efiey uesiinuad ‘ uenipuad ‘ueyipipuad uebunuada)y ynjun efuey uediynbuad ‘e

:eydid ey

epeyer LabaN NiwjRM|od yijiw exdid yeH O

: Jaquins ueypngakuaw uep uexwnjue>uaw eduey juj sijn} eAiey] yninjas neje ueibeqas dynbuaw buese|iqg °L

DAFTAR PUSTAKA

Buku

Duraisy, Bahrur Rosyidi. 2015..Manajemen Kesekretariatan Organisasi.
(https://www.academiaiedu/13180691/MANAJEMEN "KESEKRETARI
ATAN_ORGANISASI Pengertian.Tugas_Fungsi_Peran_Syarat“lata
Kerja_ diakses pada 23 Juli 2022)

Givan, Bryan, dkk. 2019. Office Administration Practice : Cara Mudah dan Praktis
Memahami Rutinitas' Perkantoran. Yogyakarta : Graha limu

Nurasih, Lina dan Sri Rahayu. 2014. Manajemen Sekretaris : 1tu Gampang. Jakarta:
Dunia Cerdas.

Sedarmayanti. 2017. Manajemen Perkantoran.Modern. Bandung: CV. Mandar
Maju

Sedianingsih, dkk. 2014. Teori dan Praktik Administrasi Kesekretariatan. Jakarta :
Kencana

Jurnal

Iryana dan Risky Kawasati. 2020. “Teknik Pengumpulan Data Metode Kualitatif.”
(https://osf.io/cy9de/download/?format=pdf diakses pada 5 Maret 2022)

Nugraha, llyas, dkk: 2020.”Pengembangan Sistem Manajemen-Notulensi dan
Dokumentasi Rapat“Berbasis. Web (Studi Kasus.=Jurusan Teknik
Informatika Fakultas Ilmu Komputer Universitas Brawijaya).” (https://j-
ptiik.ub.ac.id/index.php/j-ptiik/article/download/7210/3469/

diakses 27 Mei 2022).

Syahyuni, Dedy. 2016. “Analisis Peran Sekretaris dalam Penanganan Rapat dan
Arsip Terhadap denan Efektifitas Kerja Pada Perusahaan.”
(https://repository.bsi.ac.id/index.php/unduh/item/215296/Vol-V111-No-
1-Maret-2016--(Widya-Cipta).pdf diakses 6 April 2022).

41


https://www.academia.edu/13180691/MANAJEMEN_KESEKRETARIATAN_ORGANISASI_Pengertian_Tugas_Fungsi_Peran_Syarat_Tata_Kerja_
https://www.academia.edu/13180691/MANAJEMEN_KESEKRETARIATAN_ORGANISASI_Pengertian_Tugas_Fungsi_Peran_Syarat_Tata_Kerja_
https://www.academia.edu/13180691/MANAJEMEN_KESEKRETARIATAN_ORGANISASI_Pengertian_Tugas_Fungsi_Peran_Syarat_Tata_Kerja_
https://osf.io/cy9de/download/?format=pdf
https://j-ptiik.ub.ac.id/index.php/j-ptiik/article/download/7210/3469/
https://j-ptiik.ub.ac.id/index.php/j-ptiik/article/download/7210/3469/
https://repository.bsi.ac.id/index.php/unduh/item/215296/Vol-VIII-No-1-Maret-2016--(Widya-Cipta).pdf
https://repository.bsi.ac.id/index.php/unduh/item/215296/Vol-VIII-No-1-Maret-2016--(Widya-Cipta).pdf

42

ijjana, | Made dan Andora. 2017. “Peranan Sekretaris dalam Menyelenggarakan

Rapat di Sekretariat DPRD Kota Tanggerang Selatan.”
(http://openjournal.unpam.ac.id/index.php/Sekretaris/article/downloa
d/635/515 diakses pada 27 Mei 2022)

2o
o
x
a)
T
&

eku, Elvie, dkk. 2018. Kesekretar
(http://ab.polimdo.ac.idAwp

epieyer LHaBaN YiwyYod uizi eduey

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

g
v
1]
=3
Q
c
=
T
Q
=3
=
Q.
o
=
3
[
=
[
o
)
=
)
T
]
=
o
=
Q
9
=
s
3
Q
s
o
o
=
S
g
=
4
(1]
Q
[
=
e
=~
3
o

N
Qoo
o Do
s 253
= n Q
Qe g
15¢
3 9 S
Lo
-
S5 2
2 T x
=~
598
3 6
g %3
[~
® x5
25¢
23
g23%
@2
25t
5 3
o
222
Q
59 2
S o &
§95
. =3
o0 3
£5 <
{4
S8
g&3
s3s
E53
w o 2
ER
o 3
CI
“-
3 £
5 5
2 3
S 35
A~ 3
“\
T z
S 5
T =
S =
2 =
-
3
=
=
=~
i)
3
(5
(=
s
=
&
-
w
=
=L
=
3
i)
w
o
&
7

-
2
)
o
=
Q
3
o
H]
Q
c
-3
T
w
o
o
o
a
o
=)
a
o
c
w
o
£
-
c
>
g
)
-
£l
w
3
]
=
o
S
8
o
=)
n
o
=
-
e
2
o
=)
o
)
=
3
3
<
o
-3
c
-3
o
S
w
<
g3
T
o
-


http://openjournal.unpam.ac.id/index.php/Sekretaris/article/download/635/515
http://openjournal.unpam.ac.id/index.php/Sekretaris/article/download/635/515
http://ab.polimdo.ac.id/wp-content/uploads/2019/01/Modul_Kesekertariatan-2019-Author-ELVIE-WEKU.pdf
http://ab.polimdo.ac.id/wp-content/uploads/2019/01/Modul_Kesekertariatan-2019-Author-ELVIE-WEKU.pdf
http://ab.polimdo.ac.id/wp-content/uploads/2019/01/Modul_Kesekertariatan-2019-Author-ELVIE-WEKU.pdf
https://www.kemdikbud.go.id/main/tentang-kemdikbud/sejarah-kemdikbudristek
https://www.kemdikbud.go.id/main/tentang-kemdikbud/sejarah-kemdikbudristek
https://kebudayaan.kemdikbud.go.id/tentang-kami/

eyieyer 1abap yiuyaiijod uizi eduey

5
o
(1]
3
Q
c
-4
T
Q
=
=
Q.
)
=
3
o
-
c
o
=
Q
=
==
1)
T
(]
=
=,
=
Q
)
=
<
o
>
Q
3
Q
N—
o
-
v
=L
=
[
=
=
==
2
[
Q
(]
=%
—
)
=
o
-
-
o

N
Qo
o )
- m
Q =
= Q
Qe s
35S
- =
227
=1
3 <
c Q
3 c
x3 2
o c
E x
g6 3
3%
3 3
- =
=]
338
T &5
= °
o
5 53
2 S
S8 g
~
"< B
o 2
o
s QP
Q =
9 [}
3 =
;I_l._ )
8 3>
< °
w m
) S
c =
£ =
c ]
= >
3073
> <
IS o
- —3
€ o 3
= =
aas
3, °
o S
S =
m —
3 8
5 5
°
z S
o
~ S
5 T
IS
° =
c £
3 @
o
-
~
-
=
~
o
-
o
s
o
=]
N—
Q
c
o
=
w
=
o
—
o
3
o
w
=
)
Ea

I
m
=
2]
T
-+
Q

L
Y
=~
2]
T
-+
Y
S
*.
p)
2
=
)
=
=
=~
=
D
Q
[
=
e
Y
B
o
q
-+
Y

—
9
o
=
o
3
Q
3
[}
=
Q
c
=
T
(7]
(1)
o
o
Q
o
=
o
-
o
c
©w
o
c
-
c
=
=
o
=
<
o
-
<
=
3
-
o
=]
T
o
3
[}
=
n
o
=
-
c
3
=
o
=
Q.
o
=
3
[}
=i
<
[}
o
c
-
~
o
>
(%)
c
3
o
[}
=

DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1 - Daftar Pertanyaan Wawancara

10.

Kenapa fullboard.-meeting perlu diadakan oleh Sekretariat “Direktorat
Jenderal Kebudayaan?

Berapa ~Kali fullboard®meeting dilakukan oleh Sekretariat Direktorat
Jenderal Kebudayaan?

Bagaimana cara menentukan tempat untuk mengadakan fullboard meeting
oleh Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan?

Apakah ada ketentuan tempat-untuk melaksanakan fullboard meeting dari
Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan?

Bagaimana cara membuat agenda rapat yang baik di Sekretariat Direktorat
Jenderal Kebudayaan?

Bagaimana cara menentukan peserta dan narasumberyang akan diundang
dalam pelaksanaan fullboard meeting yang.dilaksanakan oleh Sekretariat
Direktorat Jenderal Kebudayaan?

Mengapa saat pelaksanaan fullboard. meeting pada Sekretariat Direktorat
Jenderal Kebudayaan perlu memberikan new normal kit kepada para
peserta?

Siapa yang menyediakan perlengkapan dan peralatan rapat saat fullboard
meeting yang..dilaksanakan oleh Sekretariat Direktorat _Jenderal
Kebudayaan?

Kapan surat undangan dan surat permohonan narasumber diberikan untuk
menghadiri fullboard meeting oleh Sekretariat Direktorat Jenderal
Kebudayaan?

Bagaimana cara divisi sekretariat pada Sekretariat Direktorat Jenderal
Kebudayaan melakukan konfirmasi kepada peserta dan narasumber dan

dalam jangka waktu berapa lama konfirmasi dilakukan?
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oleh Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan?

11. Bagaimana cara menentukan konsumsi saat pelaksanaan fullboard meeting
sekretariat di Sekretariat Direktorat Jend

12. Bagaimana cara menulis dan menyusun notula yang dilakukan oleh divisi

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 2 — Surat Permohonan Narasumber Rapat
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KEMENTERIAN PEMDIDMEAN, KEBUDAY AAN,
RISET, DAN TEEKKOLOGI
HMREKTORAT JENDEHRAL KEBUDAY A AN

Jzban Jenderal Sudimean, Senzyan, Jakaria 1027
Telopon (021 5723542; Faksimile (021p 3723342
L.aman hitpskebudayzan. kemdikbod. go.id
Pos=e] ditjenbebods ynanin benudiied goid

Momer 3SR FLOTOLGR 2022 25 Fehroari 2022
Lornipiran : Saiu bembsar
Hazl : Permohonen Morasunsber
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th. Asisien Depun Bidong Pelavanan Publik

Kemenicnan Pendovagunnzn Aparaiur Megom dan Reformesi Birokrasi
Jekaria

Da.l::f:u.n bonual, menindeklanjoti surat Kepalo Biro Crgomisosi den Tetz Loksenn  Kemenicnan
Pendidikon, Kebediynan, Riset dan Teknologi Momor S744: 400 T 0102 30EE ¢ I 5 Felrugn 2022
lentang Penyempaan Hasil Penilzizn Ombudsman Repoblik Indosesio terhadap Peniloion Kepavahan
Stander Peloyeran Kensendikbudrsitek Tzhun 2020, Sekretarizn Drirckiorar  Jendeml Kebudayzan
bermaksud neengodakon kegizan Penyusunan dan Review Standar Pelavanen di lingkungon saiuzn ketja

Dirckicrat Jenderal Rebudayzan, Schubungen dengon hal terscbur, bersama ini kand mohen perkenan
Sauders uniuk meragash pejaba oloa staf yorg kemspeten sehagni naresarnber dolom kegioen yang sian
diloksaraken pada:

hari, tenggal @ Selaza, 1 bWarel 2022

pukul 16N sd IR00WIR
tempal » Hotel Movaiel, JL Ciking Raya Mo 107 Cikind, Kec. Menteng, Jakaria
ncord : Pervasaran dan Review Standar Pelavanan di Lingkungan Sasaan Kegja
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Lampiran 3 — Surat Undangan Peserta Rapat

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
DIREKTORAT JENDERAL KEBUDAYAAN
lalan Jenderal Sudirman, Senayan, Jakarta 10270
Telepon ((021) 5725542 ; Faksimile (021) 5725542
Laman https:{kebudayaan_kemdikbud. go.id
Pos-el ditjenkebudayaanig kemdikbud. gooid

Momor @ 1550VF L/OT.01.02/2022 25 Februari 2022
Lampiran : Dua lembar
Hal : Undangan

¥th. Bapak/Thu (Daftar Undangan Tedampir)

Dengan  hormat, menindaklanjuti surat Kepala Biro Organisasi dan Tata Laksana  Kementerian
Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Momor 9744/ A4/0T 00022022 tanggal 3 Februan 2022
tentang Penyampaian Hasil Penilaizn Ombudsman Republik Indonesia Terhadap Penilaion Kepatuhan
Standar Pelayanan Kemendikbudrsitek Tabun 2021, Sekretanat Dircktorat Jenderal Kebudayaan
bermaksud mengadakan kepgiatan Penyusunan dan Review Standar Pelavanan di lingkungan satuan kerja
Direktorat Jenderal Kebudayaan. Sehubungan dengan hal tersebut, kami mengundang Bapakbu untuk
menghadiri kegiatan vang akan dilaksanakan pada:

hari, tanggal : Selasa s.d. Kamis, 1 s.d. 3 Maret 2022

Check in hotel 1500 WIB

pembukazan pukul ;1600 WIE

tempat : Hotel Movotel, J1. Cikini Raya No 107 Cikini, Kee. Menteng, Jakarta
acara ¢ Penyusunan dan Review Standar Pelayanan di Lingkungan Satuan Kerja,

Untuk informast lebih lanjut dapat menghubungi saudari Listyarini Prabaningrom (08139914 1458)
Atas perhatian dan kehadiran BapakThu, kami ucapkan terima kasih

Sckretaris Dircktorat Jenderal Kebudayaan,

Des. Fitra Arda, M Hum.
Tembusan: WIF 19660023 1994021001

Dircktur Jenderal Kebudayaan

Cotmine

Halsid

Sertifikasl 1. UITE M 11 Taban 2008 Pl 3 Ayl 1 “ i Bledtrond densss Dokamen Elekdons: oavisiss s celsbemia mampstar sl ok yang s

Sumber : Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan, 2022
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Daftar Undangan

. Sekretans Direkiorat Jenderal Kebudavaan
. Asisten Dchli Bidong Pelayanan Publik KemenPAN-EB beserta satn orang pejabat terkait
. Aryo Anin

ito, B 4., Koordinator Ketataloksanaan dan Pelayvanan Publik Biro Organisasi dan Tata
Laksana Bemdikbudnstek
Swandita, Biro Organisasi don Tata Laksana Kemdikbudristek

. Kepala Subbagian Tata Usaha Sckretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan

K.;pul,u Eubhﬂgum Tata Usaha Dircktorat Kepercayaan Terhadap T whan ¥ ME dan Masyarakat
at beserta satu orang pejabat terkait

K.epala Subbagion Tata Usaha Direbtorat Perfilman, Musik, dan Media beserta satu orang pejabat
terkait

. K.‘c-ml,u Subbagian Tata Usaha Direktorat Pelindungan Kebudnyaon beserta satu orang pejabat
e t
. Kepala Subbagian Tata Usaha Direktorat Pembinaan Tenaga dan Lembaga Kebudayaan beserta

satu orang pejabat teckait
Kepala Subbagian Tata Usaha Dircktorat Pengembangan dan Pemanfaatan Kebudayaan beserta
satu orang pejabat terkait

. Kepala Subbagian Tata Usaha Sckretariat Lembaga Sensor Film beserta satu orang pejabat terkait
. Kosasih Bismantara

. Listyarini Frabaningrum

. Stephanus Widjanarko

. Nurul K hairunnisa

tian Tito Megananda
chmat Sety:

. Retno Ambarsnn

. Deasy Damayanti

. Evin Jalnia Putra

. Mukas MNugraha

. Ria Sevani Hayatunnufus
. Beny Nur Rakhman

. Dirgantara Kusuma

. Yekti Aisyah

. Dhea Behana

. Tri Indiarto

Ctalar

fikasi 1. ULITE Mo 11 Tabun 2008 Pasal 8 Ayt | o Elerond den/sm Ookumen Elkinos davistes s ostskennys maspstar sl bkt yang ssh "

runik 2 Dokamen i felah OranSatangan Secam eleiimni mengpunakan sevifical lekionk yang dlerbdan oen BHE

Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan, 2022
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JADWAL KEGIATAN (Tentatif)

Tani / Tangzal Wakiu Acam | Keterangan
Silya I Maret 15,00 5.d. 15.30 WIB {Check 4w Hosel Panitio
oordutator Lata
1600 s.d. 16,15 WIB [Laporan Kegitan Laksana, Kepegawaian,
n P.my.m ‘[.Judnn
16.15 5.d. 16.30 WIB [Sambetan dan Pembukoan Rm Dajea.
P A KemenPAN-RB
» dari Asden Bida Coret TR
16.30 5.4.18.00 WIR Ff"e‘ﬁ‘,ﬂu‘fpuﬁﬁ? idang m‘&m I'._!:n)unm
LA LU A L 4 (TN whila
19.30 5.d. 21.30 WIB jﬁgﬁ\mn Konsep Standar lPesenn
IITWIE LI T |Panitia
K00 5. 09.45 W1B [hefsman Konsep Standae k’&cﬂn
ERET A WIH Wofee Hreak aniiin

10.00 5.4 12.00 WIB l[:gf‘\mn Konsep Standar

16.55 s.d. TR

TS 305 Th.23

TS0 1330 WIE (Fhoos

Cvicw Fonoep Siandar Pelavaian

TR S0 T WTE Ilshomu
19.H s.d. 21,

cview Rotoep Slandal Pelavanan

T WId

Isturahat

samus, 5 Marct

2022

lﬂﬂ.&ﬂ wis

IAdnsimistrasi dan Penutupan

Coww

Maia
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Sumber : Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan, 2022
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Lampiran 4 — Notula Rapat di Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAY AAN,

RISET, DAN TEKNOLOGI

DIREKTORAT JENDERAL KEBUDAYAAN
Jalan Jenderal Sudirman, Senayan, Jakarta 10270
Telepon (021) 5725542; Faksimile (021) 5725542
Laman www kebudayann kemdikbud goid
Pos-el ditjenkebudayannikemdikbud go.id
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NOTULA

: Penyustunan dan Review Standar Pelayanan

di Lingkungan Satuan Kerja

: Selasa s5.d. Kamis,

1 s.d. 3 Maret 2022

: Ruang Rinjani

Hotel Novotel Cikini
Presensi
Pembukasn

Doa
Pembahasan
Penutupan

- Listyarini Prabaningrum, Analis

Kepepawaisn Ahli Muda

: Beny Nur Rakhman, Nur Azzahra Alifia & Ria

Setiani H.

1. Stephanus Widjanarko
2. Nurul Khairunnisa

3. Septian Tito Megananda
4

. Dan seterusnya (daftar terlampir)
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Perspalan yang dibahas ;| Pelayanan Prima dalam Persiapan Menwju ZI,
WBK/WEEM

Hari /Tanggal o | Selasa, 1 Maret 2022

Moderator : | Listyarini Prabaningrum

Tanpggapan Peserta Rapat

1.

Ibu Listyarini Prabaningrum selaku Analis Kepegawaian Ahll Muda Setditjen
Kebudayaan membuka acara dan memberikan arahan kepada peserta bahwa
kepgiantan ini diharspksn para peserta menpghssilksn konsep standar
pelayanan di ingkungan satuan kerja masing-masing direlktorat.
MNarasumber dar KemenPAN-BEB menyampaikan materi terkait dengan
Pelayanan Prima dalam Persiapan Menuju ZI, WBE/WEEM.

Peningkatan kuslitas pelayansn publik menuju pelayanan prima yaitu
Pemenuhan aturan penyelenpearasn pelayanan publik, peningkatan kualitas
SDM aparatur, pemenuhan sarana dan prasarans, pemanfataan teknolog
informasi.

Tujuan penerspan standar pelayansn memberikan kepastian, meningkatkan
kualitas dan kinerja pelayanan sesuai denpan kebutuhan masyarakat dan
selarss  dengan  kemampuan  penyelenpggaras sehingga  mendapatkan
kepercayasn masyarakat.

Forum konsultasi publik merupakan proses koordinasi dan kolaborasi antara
pemerintah dan masyarakat.

Tahapan pelaksanaan Forum Pelaksanaan Publik=+Fra
Pelaksana= Pelaksanaan=Pelaporan dan Tindak Lanjut.

Inovesl pelayanan publik sebapsi terobosan jenis pelayansn, bailk yang
merupakan gagasan/ide kreatif orsinil dan/atay adaptasifmodifikasi yang
memberikan manfaat bagt masyarakat, baik secars langsung maupun tidak
langsung.

Kompetensi Inowvasi Pelayansn Publik merupskan  bentuk pembinaan
terhadap inovasi pelayanan publik nasional dalam rangkas akselerasi
peningkatan kualitas pelayanan publik melalui sistem informasi pelayanan
publik (SINOVIK]).
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140,

11.

12,

SPN-LAPOR adalah sistem vang terintegrasi dalam pengelolann pengaduan
secara begenjang pada setiap penyelenggara dalam kemngka sistem
informasi pelayanan publike

Mal pelayanan publik adalah perintegrasian pelayanan publik vang diberilan
pleh kementerian, lembage, pemerintah daermh, BUMN/D, serta swasta
secara terpadu pada satu tempat sebagai upaya meningkatkan kecepatan,
kemudahan, jangkauan, kemramanan, dan keamanan.,

Dalam pendngkatan kualitas sdm aparatur hares BerAKHLAE [Berorentasi
Felayanan, Adapiid, Kalaboratif, Harmanis, Loyal, Akuntabel, Kompeten].
Pemenuhan sarana dan prasaran terdapat roang parkir, fasilitns ruang
tunggn pelayanan, sarana font office, samna penunjang, dan fasilitas
berkebutuhan khusuws.

13 Tujuan sistem informasi pelayanan publik membuat pemetaan pelayanan

publik Kementesian/ Lembaga dan Pemerintah Daerah berbasis spasial
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Persoalan yang dibahas : | Paparan Standar Pelayanan di Linglungan Satuan
Kerja Ditjen Kebudayaan

HanTanggal o | Selasa, 1 Maret 20022

Moderatar :| Listyarini Prabaningrum

Tangpapan Peserta Rapat

Point paparan materi yang dijelaskan oleh Pak Aryo Selaku Koordinator
Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik Biro Organisasi dan Tata Laksana
Kemendikbudristelk

Penpgamatan penilaian standar pelyanan

Ketika selesal membuat rancangan standar pelayanan (sebelum dipublibean)

harus melewati konfrimasi publik

. Pencepahan yang dilakukan denpgan melibatkan masyarakat untuk menyusun

standar pelayanan (konfirmasi publik)

. Tahun ini dapat tersusun rancangsn pelavanan dan melaksanskan forum

konfirma= publik

Penilaizn yang dilakuksan oleh Ombudsman terkait varsbel dan indikator
sebagai berikut:

Standar pelayanan

8. Maklumat pelavanan: maklumat pelayanan harus tersedia di unit kerja, baik

secara langsung atau daring (laman weh) dan disiapkan ap secara hardeopy
atau laman [daring]. Ombudaman tidal Ingin adanya
login fpassword f masukan kode jadi ketika publik mengakses laman dan ingin
informasi terasbut sudah tertera informasinya saat pertama kali di klile,
domainnys go.id.

Sarana dan prasaran fasilitas: mengacy pads ult Kemendikbud dan sudah
mendapat nilai yang batk oleh Ombudsmean.

10.Pelayanan khusus

11.Penpelolasn pengaduan
12 . Penilaian kinerja

13.Visi, misi, dan moto pelaysnan: Direktorat Jenderal Kebudayasn belum ada

moto pelayanan, schingga perlu disipakan moto pelayananya

14 Atribut: petugas layanan publik dianjurkan selalu menggunakan Id Card

[keartu identitas), karena ld Card merupakan identitas jika kita adalah petupas
layanan publik di Kemendikbudristele,
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15.Pelayanan terpadu

16 Hasil penilaian ombudaman 2021 telah melsksansksn penilaian kepatuhan
pelayenan masyarakat di kemendikbudristel

17.Persiapan (permintaan produk layanan KfL/D, pendampingan K/LfD oleh
setiap perwalkilan)

18.Pelaksanaan (penpumpulan produk layanan dibulan juni = september)

19 Penpolahan data (finalisasi data)

20.Penyusunan laporan (laporan hasul kepatuhan KfL, laporan hasil kepatuhan
pemda, pemberian predikeat kepatuhan)

21.Teknik penpumpulan data dilakuksn dengan kunjungan langsung karena
masih di daerah Jabodetabek [Jakarta, Bopor, Depok, Tengperang, dan
Bekasi)

22 Penilaian ombudsman yang tidalke tersedia di Direkorat Jenderal Kebudayaan
sehapai berikout:

23.5tandar pelayanan publik melalul media non elektronik

24 Biaya tarif baik melalui media elektronik dan non elektronik

25 Maklumat layanan melalui media non elektronik

26.Variabel atau indikator yang masih kurang saat penilaisn dilabukan oleh
Obudsman adalah surat rekomendasi impor film.

27 Tanya Jawab

28.Pak Saoleh dar Direktorat Perfilman : Kaitan penilaian yang diberikan
ombudsman pada perfilman, misalnya ada sistem dan mekanisme prosedur
layansn. Dari ke-5 unsur tersebut ada sslah satu yeng nilainya bapnas.
Bagaimana sistemn penilaian yang dilakukan ombudsman?

29 Pak Soleh dar Direktorat Perfilman : Layanan yang dilakukan bersifat rahasia
sehingga menggunakan usernamefemail fpassword. Pelayanan seperti apa
vang harus ada akkunnya dan pelayanan seperti apa vang tidak ada allunnya?

30.Pak Aryo dar Biro Organisasi dan Tata Laksana : Dibenarksn secara hukum
jika mengekses laman menggunekan email fusnpassword untuk layanan
vang bersifat rahasia, tetapi yang tidak dibutuhksn untuk login adalah ketika
masyarakat ingin memperoleh layanan publiknya.

31.Poin dari paparan Direktorat Perfilman

32.Perihal penanpan penpaduan, sarana, dan masukan dikaitkan dengan olt
karens ult menangani paris depan dan bisa dilayani di ult. Dimana ult

menyediakan fasilitas terkait pelayanan.
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33.Penpadusn bisa dilabkukan secara online SP4N Lapor, karen SPEN Lapor
adalash program presiden, sehingga asn harus mendukung program yang
dibuat oleh pemerintah.

34 Penangan pengaduan bisa dilakukan melalui:

35 Alamat ult kemendikbud

36. Penpadusn melalui aplikasi Spd4n Lapor

37.Direktorat perfilman /direktorat lainnya

38 Peraturan permendikbud No. 11 tahun 2021 perlu dimasukan ke dalam dasar
hukum atau tidak?

39 Perlu dimasukan karena dikeluarksn pads 2021 dan ditsmbahban denpan UU
Cipta Kerja No. 11 tahun 2020, PP No. 5 tahun 2021, dan PERMENDIKBUD
Na. 11 tahun 2021

40 Sarana den prasarana diggbungksn denpan ult kemendikbodristek dimana
perlu menyediakan parkir mobil dan motor, masjid, wlt, sarana permainan
anak, perpustakaan, ruang laktasi, sarans prasarana disabilitas (komponen
dan petugss khusus untuk disabilitas, petupss keamanan, ccotv 24 jam,
resepaionis, telepon, dil

41.Jumlah pelaksana ditulis jumlah orang, nama, dan perannya. Ombudsman
menyarankan mencantumban nama dalam jumlah pelaksana.

42 Perihal bisya atau tanf saran dern depuoti tidak boleh ditwils O/- tapi haris
ditulis “tidak ada biaya". Tapi Jika ada biayaftanf pelayanan mohon
dicantumkan dassr hukumnya.

43 Penpelolsan penpadusan diminta ads sknya, penilaian kinerja ada sarana
penpumpulan kepuasaan pelangpan (melakulkan evaluasi survel kepuasan
masyarakat dilakukan 1 tahun sekali] di point evaluasi kinerja pelaksana.

44 Penangsnan pengaduan diibatkan dengan ult, selain mencantumbkan unit
kerja jups mencantumbkan ult kemendikbud dan sp4n lapor.

45 Point  paparan  yang dyelasksn oleh  Selretarat Direktorat  Jenderal
Kebudayaan

46 Judul “Pemberian Data Kebudayaan®™ sesuai dengan folkus yang ingin dicapai
aleh setditjen kebudayaan

47 Proses pendataan dilakukan oleh pemda

48 Standar pelayanan yang terkait dengan kendala aplikasi atan yang
berhubunpgsn dengan  permintasn datas yanpg ada dalsm data pokok
kebudayasn
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49.Jika pemohon terdapat kendala denpan aplikasi, hal tersebut merupakan
tanggung jawab setditjen kebudayaan.

50.Ranah setditjen kebudayaan adalah administrasi.

51.Yang memberikan data pokok kebudayaan adalah setditjen kebudaysan

52.Jika pemohonan data “ditulis layanan pemohonan data® dan jika pemohonan
yvang berkaitan dengan aplikasi ditulis “pelaysnan yang terkait dengan
aplikasi” dan jika perbaikan aplikasi ditulis “pelayanan yang terkait dengan
perbaikan aplikasi”.

53.Permendikbud tentang  sistem pemerintah berbasis elektronik
kemendikbudristel (SPBE Kemendikbudristek) permendikbudnstek No. 8
tahun 2022,

54 Penyediaan data pokok kebudayaan

55.Persayaratan @ point nomor 1 tidak perlu digunakan karena definisi, yang
diharapkan dan persysratan ini adalsh tahapan. (Saran) Pemchon secara
resmi harus menginimkan surat permohonan data pokok kebudayaan
ditandatangani kepala instansi yang berkasitan, pemohon mengisi identitas
diri,

56 Data yang diluar/mudah diakses haris ada permohonan terlebih dahuluo dan
tidak boleh sembarsng oreng menpakses. Contohnya adalah ketika melihat
situas ternyata di dalam situs tersebut ada peningzgalan emas, hal ind yang tidak
boleh diakses oleh orang umum harus melakukan permohonan terlebib
dahulu saat mengakses.

57 Kategori yang tidak boleh bersifat mudah saat mengkaszes adalah data yang
bersifat rahasia atau yang belum ada di dapobud. Jadi ketiks ingin mengakses
data tersebut haris melakukan permohonan dan di tanda tangani oleh kepala
instansi pemchon, kemudian mengisi identitas dino yang belum ada di
dapobud.

58.5aran:

59. Pemohon mengirimbkan surat permohonan data pokok kebudeayaan

60. Pemohon mengisi form yang ada diaplilkasi

61.Petugas melakukan verifikasi data

62.Petugas memproses layanan

63. Pemohon menernima layanan yang disjukan
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64 Pelayenan dikatsksn memiliki kualitas yang lebih baik jika waktu dalam

menyelesaikan pelayanan tersebut ditulis paling lambat 8 hard kerja, tapi
ternyata dapat diselesaikan dalam 5 hari.

Simpulan | : |

1.

Hari ini tanggal 01 Maret 2022 sampai dengan beaok 02 Maret 2022 harmis sudah
menyusun rancangan standar pelayanan dan jangan lups melakukan  forom
konfirmasi publik atas susunan rancangan standar pelayanan.

Kemendikbudristel masuk peringkat ke-4 dari keseluruhan kementerian dari
penilaian ombudeman dan menjadi peringlkat aatu dari penilaian.

Komponen yang menjadi penilaian ombudsman adalah aistem mekanisme, prosedur,
dan juga biayaftarf Schingga hars dilakukan pembicaraan dengan publik eupaya
mencapai kesepakatan bersama

Kezsepakatan untuk jumlah pelaksana adalah seauai peraturan ombudsman dimana
harua mencantumkan nama, jumlah orang, dan perannya.

Kualitas penyvelenggaraan pelayanan publik perlu diperluas dan haras semalkin
menjangkau banyak produk layanan. Pelayanan dikatakan memiliki kualitas jika
terdapat standar pelayanan dan dilabukan acsuai dengan standar pelayanan yang
ada.

Publikasi Pelayanan merupakan hal penting yang menjadi  penilaian  olch

ombudsman.

Analis Kepegawalan Ahlh Muda

Listyarini Prabaningrum

NIF 197003141993092001
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Perspalan yang dibahas : | Paparan Standar Pelayanan di Lingkungan Satuan
Kerja Ditjen Kebudayaan

Han/Tanggal o | Rabu, 2 Maret 2022

Moderator : | Listyarini Prabaningrum

Tanppgapan Peserta Rapat

Paint paparan yang dijelaskan olch Dircktorat Kepercayaan Terhadap Tuhan Yang
Maha Eza dan Masyarakat Adat

. Dalam point nomor 8 yang berbunyi Surat edaran sekretarus jenderal

kementerian pendidikan dan kebudaysan nomor 28 tahun 2020 tentang
penyusunan organisasi terkait denpan standar pelsyanan sudah tidak
digunakan dan dipasnti dengan peraturan yang tertera dalam point 9 yang
berbunyi Permendikbudratek No. 28 tahun 2021 tentang organisasi dan tata
kerja kementerian pendidikan, kebudayaan, telmologl, dan riatek.

. Terdapat saran untuk penambahan perasturan standsr pelaysnan pada

Direktorat Kepercayasn Terhadap Tuhan Yang Maha Esa dan Masyarakat
Adat, yaitu:

. Permendikbiud nomor 77 tahun 2013 tentang pedoman pembinasn lembaga

kepercayaan terhadap Tuhan yang maha esa dan lembaps adat. (point nomor
10)

. Undang-undang nomor 23 tahun 2006 tentang administrasi kependuduban

.. [point nomor 11)

Peraturan bersama mendagri, menbudpar, No. 43 dan 41 tahun 2009 tentang
pedoman pelayanan terhadsp penpheayat kepercayaan terhadap Tuhan yang
maha esa. (point nomor 12)

Penetapan maklumat layanan informasi penerbitan tanda inventarisasi

organisasi organisasi penghayat kepercayaan terhadap Tuhan yeng maha esa.

. Memperbaiki  kats-kata yeng masih  disingkat seperti PP (Peraturan

Pemerintah), UU (Undang-undang), No. [Nomeor), dsh.

. Point nomor 5 bensi peraturan menten pendidibkan dan kebudayaan No. 11

tahun 2018 tentsng organisasi dan tats kerja kementerian pendidikan dan

kebudayasn, diganti menjadi peraturan yang terbaru.

10.Point nomor & berisi keputusan menter dan kebudayaan nomor 270/F 2012

tentang informasi yang dikecualikan di lingkungan kementerian pendidiban

58



VANV
[CEGEL
HINYILNOd

eyeyer abap yiuyaiijod uizi eduey

s
e
1]
3
Q
c
(-4
T
o
=
=
Q.
o
=
3
[}
-
<
s
=
o
3
==
[}
T
[}
=
=
=
Q
o
3
<
o
=
Q
3
o
N—
o
-
o
o
=
[}
=
=
==
2
[
Q
[}
=X
[
o
=
o
=
-
o

N
Doy
B re
Q =
] Q
Qe s
35S
) =
A
323
c o
3 c
3 2
o c
5 x
£& 35
3%
3 3
= =
=
238
&5
= ©
o
o 553
3 o
S 28g
< B
) 2
(o d
s QP
Q |
59
3 =
o o
g 5
< °
w m
) ]
c &L
= =
c ]
=y &l
3073
3 <
i o
s =
€9 3
=
28
3. °
a
s £
m —
3 8
5 5
°
2
i)
~ =)
5 T
P
o =
c £
3 @
Q
-
~
)
=
~
o
-
o
[
o
=]
N—
Q
c
Q
=
w
=
o
s
o
3
o
w
o
)
=

(e

XL
)
=
0
©
-
(Y

=
Y
=
2
T
-+
Y
3.
*ﬁ
)
2
:
)
=
2.
=
=
D
Q
[}
=.
e
Y]
F
Y
q
-+
Y

—
2
)
o
3
Q
3
[}
=
Q
c
=
T
w
(1)
o
o
i
o
=)
o
-
o
c
w
=
c
-~
<
=
=
o
-
<
o
-
=
=
3
-
o
>
T
o
3
[}
=
n
o
3
-
c
3
==
Q
=
o
o
3
3
[}
=i
<
[}
T
c
-
=
o
>
w
c
3
o
[}
-

dan kebudayasan adalah peraturan lama yang tidak terters dan perlu ditinjau
kembali.

11.Point nomor 7 dihapus yang berisi tentang keputiisan menteri pendidikan dan
kebudayasn nomor 235/Pf2014 tentang perubahan atas informasi yang
dikecualikan di ingkungan kemeterian.

12 Point nomor 8 dihapus karena bersi peraturan yang sudah lama dan ada
peraturan terbaru yang sudah diperbarus.

13.Pembuatan maklumat layanan informasi pada direktorat kepercayaan
terhadap Tuhan yang maha esa dan masyarakat adat. Sesual dengan yang
diinginkan oleh ombudsman adalah mencantumkan penpenaan sanksi jika
standar pelayanan yang diberikan tidak sesuai, mencantumkan ketersediaan
moto pelayanan, dan mencantumkan pelayansn yang diberikanfdisediakan
[isu-isu yang dibicarakan masyarakat).

14.Point nomor 4 yang berisi memilild ajaran tertulis (sesuai dengan sisternatika
vang telsh ditentukan dan disediskan oleh direktorat kepercaysan terhadap
Tuhan wyang mahs esa dan masyarskat adat dilsluken koreksi pada
kalimatnya.

15. Penphkoreksian pada uritan penulisen pesyaratsn.

16.8aran untuk point nomor 1-3 harus diajuksn diawal pada direktorat
kepercayaan terhadap Tuhan yang maha esa den masyarakat adat, kemudian
jika sudsh disetujul baru melakukan point nomaor 4.

17.MLEI (majelis luhur kepercayaan terhadap Tuhan yang maha esa Indonesia
pusat] adalah organisasi seperti mui jika diislam yang tersebar diselurub
daerah Indonesia

18.8aran: Surat permohonan al,a2,a3 ditaruh di bawah point MLEI

19.Perbaikan  kalimat permohon mengajukan tanda ... menjadi pemohon
mengajukan permohonan tands inventarisasi organizasi pkt (penghayat
kepercayaan terhadap Tuhan yang maha esa)

20.8aran: jika secara dokumen fadministrasi lengkap tapi belum tentu disetujul
jadi kata “tidak lengkap® dan “lenglkap® diganti menjadi “tidale disetujui® dan
“dizetujui”.

21 Mencantumkan alamat surel direktorat, jika ingin idesl dalem saran dan
prasaran lebih baik mencantumban ult. Karena ult mencukupi fasilitas pada
sarana dan prasarana. Karena penilaian ombudsman banyak yang terlait
dengan ult, seperti ketersedisan ruang tunggu, toilet untik kebutuhan

khusus atau engga, ketersediaan risng menyiisil, kursi roda, dan fasilitas
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untuk seseorang yang memilikd kebutuhan khusus, Oleh sebab itu, lebih baik
mencantumkan ult karena ult telah mencukupi fasilites tersebut. Jadi, jika
ekaternal yang menginginkan sebuh pelaysnan langsung di layan oleh ult,
karena sarana dan prasaranas yang disediskan sudah sesusi dengan
kebutuhan.

22 Saran: (@pmailcom  diperbaiki  menjadi | @kemdikbud poid  supaya
masyarakat/publik yang mengpunakan lebih percaya.

23.Point 2 yang berisi menyampaikan informasi, saran, dan masukan langsung
ke unit lsysnan terpadu dimana untuk portal: kemdikbod lapor go.id
ditambahkan laman sp4n lapor.

24 Ruang pengaduan terpisah dengan ruang pelsyanan publik, dimana ruang
pengaditan berada dimasing-masing biro.

25.Judul “standar pelayanan fasilitas bantuan hukum [manufacturing)”, diganti
menjadi “standar pelayanan penerbitan tanda inventaris organisasi penghayat
kepercayaan terhadap Tuhan yeang maha esa®.

26.5aran: Perbaikan point jangka waktu penyelesain dijelaskan sampai dengan
direktorat tersebiit mengesahkan atau direktorat tersebut sudah mengerim.
Pembenaran kalimat “waktu” sampai diterimakan ke pemohon (menyesuaikan
sop) dalam point prosediir.

27.Point paparan yang dijelasskan oleh Direktorat Pengembsngan dan
Pemanfastan Kebudayaan

28 Point dasar hukum: Penambahan PP Cagar Budaya Moo 1 tahun 2022 PP
Obyek Pemajuan Kebudayaan No. dan lain-lainnya diletakkan sebelum point
nomor 4

29 Apakah undanpg-undang pariwisats, perfilman, dsb perlu dicantumkan atan
tidak?

30.Yang dimasukan ke dalam desar hukum hanya yeng terkait dan yang tidak
terlzlu berhubungsn tidak perlu dicentumbkan.

31.Contoh: Warga negara asing ingin membuat film di candi borobudur f benteng,
direktorat menpeluarkan surat izin keluvar terlebih dahulo denpan nema
“aurat penggunaan lokasi shooting®. Jadi jika belum ada surat izin keluar dar
direktorat perfilman, harmis ada izin terlebih dahulo deard Direktorat
Penpembanpan dan Pemanfaatan Kebudayasan.

32 mengeluarkan  surat imin dilakukan pada  internasl antars Direktorat
Penpamnapgan dan Pemanfaat Kebudayasn dengan SelkretaristfDirektorat
Jenderal Kebudayaan.
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33.Pertanyaan Direktorat Pengembanpgan dan Pemanfastan Kebudsyaan @ Surat
izin dikeluarkan terlebih dahulu atan surat izin dikelusrkan setelah direktorat
perfilman mengeluarkan perizminannya?

34 Jewahb: Surat izinnya dikelusrksn dahulo baru surat izsin pengpunaan, jadi
harus ada surat izin dari direktorat perfilman baru Direktorat Pengembangan
dan Pemanfaatan Kebudayaan boleh mengeluarkan surat izin.

35 Dalam point 1 yang berisi persyaratan pelaysnan ditambahkan pembuatan
surat izin dar Direktorat PMM jika ingin mengpunakan lokasi kebudaysan
untuk pembuatan film.

36.Dalam Direktorat PMM hanya mengeluarkan ajuan permohonan rekomendasi
pembuatan film di Indonesia untuk wargs negara asing dan untuk warga
negars Indonesia mengpunakan surat izin pembuatan film dard Direktorat
PMM kemudian dilanjutkan ajuan surat permohonan izinnya ke Direktorat
Pengembanpgan den Pemanfeatan Kebudayaan.

37 Penambahan point nomor 3 pada persyaratan pelayanan: berisi permohonan
paling lambat diterima 10 heri kerja sebelum pelaksansan.

38.Dalam point sarana dan prasaran ditambahlen seperti template wlt.

39 Dalam maklumat ditambahkan motto pelayanan.

40 5K standar pelayanan minimal ditanda tangsani masing-masing unit kerja.

41 Point pernaparan yang dijelaskan oleh Lembapa Sensor Film

42 Tentang standar pelayanana penyesoran film dan iklan flm pada sekretariat
lembaga sensor film.

43 Standar pelayanan, dalam point persyaratan  terdapat syarat  dalam
pendaftaran alun aplikasi (dijelaskan nama aplikssinys atau alamat aplikasi
tersebut), kemudisn terdapat persyaratan pembuatsn film nasional, film
impor, film festival, iklan, dan sarana promosi.

44 Dalam pensensoran film bisa diselesatkan dalam 1 han dan meaksimalnya
adalsh 3 hari kerja.

45.Point jumlsh pelaksana hars mencantumban nama saren dar ombudsman.
Kesepakatan dari Lembaga Sensor Film adalah menarih nama tapi akan
melakulkan revisi karena beberapa pegawsi yang akan ditempatkan di tempat
tersebut akan pensiun dalam beberapa bulan.

46. Kesepakatan bersama untuk jumlah pelaksana adalah mencantumkan namsa.

47 Standar pelayanan Lembags Sensor Film akan sepera diperbaild untuk

fasilitas sarana dan prasarana.
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48 Pendaftaran akun aplikasi hanya dilakukan sekali saat pemohon pertama kali
melakukan pensensoran.

49 Pada setiap point persyaratan  perlu  ditembahken  keteranpgsn  telah
melakukan pembayaran sesuai tarif,

50.Point pemaparan yang dijelaskan oleh Direktorat Jenderal Kebudayaan

51.Dalam point dasar hukum dimana peraturan terkait otk akan dihapua.

52 Pelindunpgan cagar budaya lebih banyak di dalsm neger tetapi sp nya belum
dibuat.

53 Persyaratan izin kelusr NKRI jadi di tanda tangani oleh Menteri bukan lagi
direktorat jenderal.

54 Direktorat pelindungan kebudayaan akan menerima laporan terkait capgar
budaya dan abyek diduga capar budaya yang dibawa kembali, karena dewssa
imi jarang sekall mendapat laporan dan masyarakat jika cagar budaya dan
obyek diduga cagar budaya telah dikembalikan lagi ke dalam negeri.

55 Dalam pelaksanasn pelayanan memrlukan waktu lama karna memerlukan
waktu untulk verifikasi dan validasi selama 14 hari kerga.

56 Kenapa cagar budays? Tidak perlu ada penepasan “bends capar budaya®,
karena terkait dengan obyek diduga cagar budaya den juga bersifat moveable.

57 Mengelusrken rekomendasi ke Direktorat Jenderal Kebudayaan, kalo tidak
sampal diberikan laporan tidak bisa memantau obyek tersebut siudah sampai
dimana.

58 Ketiks capar budaya dan obyek didugs capar budaya dipinjamkan keluar
negerl dan ketika kembali lagt obyek tersebut benar yang ash atau replika, apa
hal tersebut sudah terangkum dalam perjanjian?

59.Dibuat perjanjian teknisnya yang terdapat dalam perjanjian kerjasama. Yang
meminjamkan harus memantay ke tempat tersebut dan peminjam harus
bertanpgung jawab karena sudah ada perjanjian kerjasameanys.

60.Saran: menyederhankan proses prosedur, karena masyarakat luar tidak perlu
tahu.

61 Memasukan alamat Sekretarat Direktorat Jenderal Kebudaysan dalam point
penanganan dan pengaduan.

62 8urat permohonan minimal disjukan 1 bulan karen sebelumnya selsla
bermasalah dengan surat permohonan yang diajukan secara tiba-tiba.

63.Membuat peraturan untuk pemohon “bila pernsh meminjam cb dan odeb

membuat laporan pengembalian®.
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64 .Point paparan yang dijelasksn oleh  Selretariat Direktorat  Jenderal
Kebudayaan.

65 Produk pelayanan: lokakarya pendaftaran FBE secara virtuial, bantuan telnis
melalui aplikssi whatsspp bisnis, surat keputusan penetapan penerima fble,
dan bantusn fasilitas bidang kebudaysan berupa (fble perseorsngan, fhl
komunitas dan lembaga, fbk interaka budaya internasional, dan bl interakst
budaya domeatik).

66. Terkait informasi hars terdapat ppid yang berada di setditjen.

67.Pemohon mendapatkan informasi yang seperti apa? Informasi yang sama
dengan jawaban. Seperti, jika ada informasi yang rahasia bisa dibenkan
jawaban “informasi ini  tidak  bisa  diberiksn/disebarluasksn  kepada
pemohon”. Karena tidak semua informasi bisa diberikan kepada pemohon.

68.Informasi yang bersifat serta merta bisa lanpsung  disebarluaskan ke
masyarakat, tapi jika informasi yang bersifat tertentu tidak boleh lanpsung
dizebarluaskan.

69.Jika pemohon mengajukan permohonan untuk mendapatkan informasi yang
bersifat rahasia makan permohonan akan dikembalikan ke pemohon.

70.Saran: diperjelas terkait informasi yang diberikan.

71.8aran: Pada point jaminan keamanan dan keselamatan ditembahkan nomor
surat terdaftar di sinde dan terdapat tanda tanpgan bassh, nomor siaran pers.

72.Point Paparan oleh Direktorat FTLK

73.Penambahan dalam dasar hulkum, permendikbudnstek No. 28 tahun 2021

74 Pada point persyaratan pelayanan  disesuaiksn mengibuti bimtek dan
langsung disebutkan nama dokumennya, misalnya pemohon sehat jasmani
dan rohani berarti ditulis “surat kesehatan®, pemohon mampu melengkapi
berkas pendulung ditulis “biodatas dan portofolio”, pemohon tidak dalam
proses hukum atau sedang terlibat kasus hulum ditulis “skek”, dsh.

75.Disesuaikan kembali alumya pada point prosedur dan penambahan pada
puint 8 mendaptkan sertifikat bimtel.

7. Menjelaskan menggunakan aplikasi apa saat calon peserta mendaftar.

77.Produk pelayanan adalah sertifileat bimtek.

78.Penambahan dalam point pengawasan internal yaitu SFI dan [TJEN

79.Pada point jaminan pelayanan ditambahkan bimbingan teknis dilakubkan oleh
tenaga profesional.

80.Ibu ke dari Direktorat FPK : Sertifikasi terbuka untuk masyarskat baik yang
mengikuti dan tidak mengikut bimtek, apaksh yang pernah mengikuti bimtele
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di direktorat mendapathkan istimewa lebih? Jika status yang pernah mengilouti
dan tidak mengluti bimtelk sama maka peraturen yang disebutkan
sebelumnya tidak berlakou.

81.Ibu Yati dari Direktorat Perlindungan Kebudaysan : Untuk tim ahli cagar
budaya namanya pembekalan dan sertifikasi terdapat di han terakhir.
Idealnya jika ingin mengikuti sertifikasi diberi pembekslan dulu melalui
bimtek /pembelkslan. Jadi jika ingin mengiluti sertifikasi idealnya ada
pembekalan/bimtek  terlebih  dahulu,  Sertifikasi bissanyas  dilakssnakan
sampai 7 har, karena 2 hari pertama adalah pembelslan f bimtek.

82 Penambahan pada point jaminan pelayanan, bimbingsn teknis dilakukan
oleh tenaga profesional, peserta bimbingan teknis depat mengilouti sertifileasi
profesi, dan bahan materi bimbingan telknis berkualitas.

83.Pada point jaminan keamsnan dan  keselamatan  pelayanan  terdapat
penambahan, terdapat tandatanpan elektronik dan  barcode sehingpa
sertifikat bersifat valid. Kemudisn BNSP yvang mengeluarkan sertifikat jadi
bukan kemendikbud dan dikensksn biaya tarif ke peserta.

84 Pada point evaluasi lanerja ditambah dilakukan survel kepuasan peserta
bimtel.

85 L5P-P2 hanya membiiat sertifikasinya saja dan bimteknya dibuat oleh PTLE.

86.Penpajuan sertifikasi ke LEP-P2, tidak harus ke direktorat. Jikapun ingin ke
direktorat terlebih dahulu biza saja, namun akan dizerahkan ke LSP-P2.

87.Ibu lke dari Direktorat PPK Standar pelayanan sertifikasi dan standar
pelaysnan bimtel, untuk standar pelayansn sertifikasi sudah ada tugas dan
fungsinya atau hanya keblasaan saja? Jika ada 2 ap dilihat kembali tugas dan
fungsinya.

88.Dalam prosedur standar pelayanan fasilitasi sertifikasi tensgs bidang
kebudayaan (flowchart) tidak perlu menjelaskan LSP-P2 secars detail.

89.Pada produlk pelaysnan menjadi pelabkssnaan fasilitasi sertifikssi tenapa
bidang kebudayaan.

90.Ibu Ike dari Direktorat PPK : Perlu dirumuskan ulang sapakah fasilitas bimtek
atau fasilitas sertifikasi?

91.Dhea dari LSP-P2 : Harus ke ptlk dulu karena harus mengikut bimtel, baro
ptlle bersurat ke lap untuk menpgikuti sertifikasi. Tapi jika cagar budaya
langsung ke lsp karena sudah mandin melakukan pembelkalan.

92.Ibu Ike dari Direktorat PPE : Apakah bimtel suatu kewsjiban atan bimtek bisa
dilakukan lembaga lain misalnya direltorat?
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93.Pak Suhandi : Hubungan antara biro umum dan lkpp, jika langsung ke lkpp

dan pesertanya hanya satu orang tidak bisa diadsksn. Sama halnya dengan
lap-p2, jika hanya satu peserta tidak skan disdaksn. Jadi lsp-p2
mengumpulkan peserta sebanyak mungkin yang disurati oleh ptlk untuk
melakukan sertifikasi

94 Indonesiana merupakan propram yang sudah lamea dard ditjen kebudayaan,

jika ingin dibuat standar pelayanan tidak papa tapi lebih baik membuat

standar pelayanan yang memiliki dasar hukumnya.

Simpulan | : |

1.

Perlu dijelaskan dalam standar pelaysnan jika terdapat koordinasi antaran
direktorat satu dengan direktorat lainnya.

Mencantumkan alamat kantor ult atau melslul unit layanan  teknis
kemdikbudristek dan sp4n lapor dan ditambshksn alamat sekretariat
direktorat jenderal kebudayasn pada penpelolasn pengaduan.

Menyiapkan 1 layanan SP yang sudah direview dan dilihat ol=h biro dan
mengadakan dislusi denpan forum stockholder. 3P tersebut ditermpel di pintu
masuk dan dalam sp tersebut terdapat nama, karens bulan april akan ada
pengejusn whik, janpan lupa membuast maklumat. Layanan SP ini bersifat
wajib yang berhubungan denpan masyarakat.

Jika seandanya terdapat program yang relatif ajek dari tahun berapa sampai
tahun berapa bisa dibuat 3P, Utamakan pembuatan program yang melibatkan
masyarakat termasulk pemerintah daerah kama terdapat dana abadi. Jadi
sebelum ditetapkan harus membuat forum dan konsultasi publik, baru

membuat maklumat.

. Kesepkatan untuk pembuatan maklumat : SF = pos dan minimal 1 atau 2
tahun perlu melakuksan evaluasi, jika tidak digunakan lagi maks sp tersebut
perlu ditarilk.

Analis Kepegawalan Ahl Muda

Listyarini Prabaningrum

HIP 197003141993092001
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Daftar undangan

1. Sekretaris Direktorat Jenderal Kebudayaan

2. Asisten Deputi Bidang Pelayanan Publik KemenPAN-REB beserta satu orang pejabat
terkait

3. Aryo Anindito, KA, Koordinator Ketatalaksanaan dan Pelayansn Publik Biro
Organisasi dan Tata Laksana Kemendikbudristek

4. Swandita, Biro Organisasi dan Tata Laksana Kemendikbudnstek

5. Kepala Subbapian Tata Usaha Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayasn

6. Kepala Subbagian Tata Usaha Direlktorat Pelindungan Kebudayaan beserta satu orang
pejabat terkait

7. Kepala Subbapian Tata Usahs Direktorat Kepercaysan Terhadap Tuhan YME dan
Mazyarakat Adat beserta satu crang pejabat terkait

&. Hepala Subbapgian Tata Usaha Direktorat Penpembangsn dan Pemanfaatan Kebudayaan
besertn satu orang pejabat terkait

9. Kepala Subbagian Tata Usaha Direktorat Perfilman, Musik, dan Media beserta satu
orang pejabat terkait

10.Kepala Subbagian Tata Usaha Direktorat Pembinsan Tenaga dan Lembapa Kebudayaan
beserta satu orang pejabat terkait

11.Kepala Subbapgian Tata Usaha Sekretariat Lembapga Sensor Film beserta satu orang
pejabat terkait

12 Knsasih Bismantara, 5.H., Setditjen Kebudayaan

13.Listyarini Prabaningrum, 5 E., Setditjen Kebudaysan

14 Stephanus Widjanarka

15.Nurul Khairunnizsa

16. Septian Tito Megananda

17.Rakhmat Setyadi, 5. Kom., Setditjen Kebudayaan

18.Eetno Ambaraari, 5. Pai., Setditjen Kebudayaan

19 Deasy Damayanti, 3.8n., Setditjen Kebudayaan

20.Evin Jalnia Putra, 5.H., Setditjen Kebudayasn

21. Mukas Nugraha, 5. E., Setditjen Kebudayaan

22 Ria Setiani Hayatunnufus, 5. Psi., Setditjen Kebudayaan

23.Beny Nur Rakhman, 5.5, M.Pd., Setditjen Kebudayaan

24 Dirgantara Kusuma, 5.H., Setditjen Kebudayaan

25.Yelti Aisyah, 5.AP., Setditjen Kebudayaan

26.Dhea Behana, 5 E., Setditjen Kebudayaan

27 Nur Azzahra Alifia, Setditjen KEebudayaasn

28.Tri Indiarto, Setditjen Kebudayaan
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Dokumentasi:

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta
2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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