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Perekaman rapat 
• Proses merekam atau  menyalin ulang suatu objek, seperti 

suara (audio), gambar (visual), atau video (audio-visual), 
menggunakan alat atau media tertentu, yang hasilnya 
disimpan dalam suatu media penyimpanan baik secara 
analog maupun digital, yang dapat menggambarkan 
jalannya rapat yang diselenggarakan oleh suatu organisasi,
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Mengapa perekaman itu penting??
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sebagai dokumen yang dapat menjadi bagian 
dari sejarah negara

sebagai bahan awal dari proses penyusunan 
transkrip

sebagai salah satu bukti terselenggaranya suatu 
rapat



Persiapan
Yang dilakukan sebelum melaksanakan kegiatan perekaman

Pelaksanaan
Kegiatan yang dilakukan selama melaksanakan perekaman

Penyerahan
SKegiatan yang dilakukan setelah melaksanakan perekaman

Ke Halaman Agenda Penyimpanan
Kegiiatan menyimpan hasil rekaman rapat

Tahapan Perekaman



Penelaahan jadwal 
rapat

Menyusun rencana 
kerja sesuai dengan 

jadwal rapat

Tahapan persiapan perekaman

• Memperbarui jadwal rapat 
sesuai dengan perkembangan 
perubahan yang ada.
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• Melaksanakan perencanaan kerja agar 
dapat mengetahui ritme dan 
mekanisme kerja masing-masing JF APL 
dalam melaksanakan perekaman. 



Pengenalan lokasi, 
fasilitas teknis, dan 
sarpras perekaman

Tahapan persiapan perekaman
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• Memahami kondisi ruangan rapat dengan 
memeriksa ketersediaan tempat merekam, 
memperhatikan posisi peserta rapat, 
sumber/output keluaran suara, alat rekam, 
media rekam dan pendukung alat rekam.

Menyusun kebutuhan 
alat rekam dan  media 

rekam

• Dengan menyusun rencana kebutuhan 
alat dan media rekam sesuai dengan 
perkiraan lamanya waktu rapat, maka 
perekaman dapat dilakukan secara 
utuh.



Membuat kodefikasi, 
label rekaman dan 

urutan nama 
pembicara

Tahapan persiapan perekaman

• Membuat kodefikasi atas identitas 
rekaman rapat dan menyiapkan label 
data rekaman dan form urutan nama 
pembicara
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Mengumpulkan data 
dan bahan persiapan 

perekaman

• Mengumpulkan undangan rapat, daftar 
pertanyaan/tematik, skenario rapat, 
daftar nama anggota, daftar nama 
undangan, serta bahan paparan dari 
mitra kerja/undangan 



Alat perekaman rapat
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Perhatikan peserta 
rapat yang hadir, 

dapat dibantu 
dengan daftar nama 
anggota dan daftar 

nama undangan
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Aktifkan/nyalakan 
alat rekam yang 

terhubung dengan 
sound system. 

siapkan 1 alat rekam 
utama dan 1 alat 
rekam cadangan.

Mengisi data pada 
Label rekaman rapat

Mencatat urutan 
nama pembicara 

sesuai dengan 
pelaksanaan kegiatan 

rapat

Melakukan 
klarifikasi daftar 

urutan nama 
pembicara agar tidak 

terjadi kesalahan 
penulisan 

nama/fraksi/gelar

Melengkapi 
tambahan data dan 
bahan rapat tertulis

Pelaksanaan Perekaman



FORMAT LABEL 
REKAMAN
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FORMAT DAFTAR URUTAN 
NAMA PEMBICARA
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• Perekam (JF APL Terampil) 
menyerahkan hasil rekaman 
disertai dengan kelengkapan bahan 
dan data dukung rapat lainnya 
kepada Pembuat Transkrip (JF APL 
Mahir/APL Penyelia)

Penyerahan rekaman
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Penyimpanan  
rekaman

KOMPUTER/LAPTOP

Sebagai penyimpanan data pertama, disimpan dengan memberikan 
penamaan folder secara khusus guna memudahkan pencarian kembali

PENYIMPANAN BERBASIS WEB

sebagai penyimpanan data yang terintegrasi berbasis web,  yang memudahkan untuk 
menyimpan, membagikan, dan mengakses file dari berbagai perangkat, baik itu PC, 
smartphone, atau tablet. Dapat berupa penyimpanan cloud secara internal (misalnya 
sirih.dpr.go.id) atau penyimpanan cloud storage gratis/berbayar (misalnya Google Drive, 
Dropbox, OneDrive, Mega, TeraBox, dll)

BAGIAN ARSIP 

Sebagai penyimpanan data arsip organisasi yang dilakukan sesuai dengan standar 
kearsipan yang berlaku.
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Format dan 
Kode Penamaan 
Dokumen 
Digital

Format penamaan dokumen digital persiapan dan 

penyusunan risalah rapat terdiri dari 4 (empat) komponen, 

yaitu:

1. Tanggal Penyelenggaraan Rapat (Tahun_Bulan_Tanggal)

2. Kode Penyenggara Rapat

3. Kode Jenis Dokumen

4. Nama Rapat



Format dan Kode 
Penamaan 
Dokumen Digital - 
KODE 
PENYELENGGARA 
RAPAT



Format dan Kode 
Penamaan Dokumen 
Digital - Kode Jenis 
Dokumen Digital



Format dan Kode 
Penamaan Dokumen Digital 
- Kode Nama Rapat

Kembali ke Halaman 
Agenda



Kembali ke Halaman 
Agenda

Format dan 
Kode 
Penamaan 
Dokumen 
Digital - Kode 
Nama Rapat



2024_06_17_KOMISI III_REK_RAKER DGN MENTERI HUKUM DAN HAM RI

Contoh Format dan Kode Penamaan Dokumen Digital
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Rekaman Rapat Panitia Kerja Komisi IV DPR RI pembahasan RUU tentang Konservasi Sumber Daya 

Alam Hayati dan Ekosistemnya yang dilaksanakan tanggal 22 November 2023 mulai pukul 10.00 WIB

2023_11_22_KOMISI IV_REK_RAPAT PANJA RUU KSDAHE (Sesi 1_10-00)

Rekaman Rapat Kerja Komisi III DPR RI dengan Menteri Hukum dan HAM RI yang dilaksanakan pada tanggal 17 

Juni 2024



Kembali ke Halaman 
Agenda

Laporan 
Hasil Kerja
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Titiek Endartini

titiek.endartini@dpr.go.id


	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22

