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PENTINGNYA RISALAH

✓ Sebagai dokumen negara.

✓ Sebagai bahan awal atau materi pelengkap dari proses pengambilan 
keputusan untuk rapat-rapat selanjutnya. 

✓ Sebagai bahan pendukung penyusunan catatan rapat dan laporan singkat.

✓ Sebagai salah satu alat bukti dalam judicial review atas gugatan yang 
diajukan publik terhadap produk Undang-Undang yang dihasilkan oleh DR. 

✓ Sebagai salah satu alat bukti terhadap suatu kasus hukum yang terjadi.

✓ Sebagai bahan kajian para Akademisi/Peneliti dalam melakukan suatu 
penelitian.

✓ Sebagai bahan informasi publik yang akurat dan akuntabel.

✓ Sebagai salah satu bentuk pertanggung-jawaban organisasi dalam 
melaksanakan tugas pokoknya.



RISALAH RAPAT

PERATURAN DPR RI NOMOR 1 TAHUN 2020 
TENTANG TATA TERTIB DPR RI - Pasal 301 s.d. 305:

Pasal 301 
(1) Untuk setiap rapat paripurna, rapat paripurna luar biasa, rapat panitia kerja 

atau tim, rapat kerja, rapat dengar pendapat, dan rapat dengar pendapat 
umum dibuat risalah yang ditandatangani oleh ketua rapat atau sekretaris 
rapat atas nama ketua rapat.

(2) Risalah adalah catatan rapat yang dibuat secara lengkap dan berisi seluruh 
jalannya pembicaraan yang dilakukan dalam rapat serta dilengkapi dengan 
catatan tentang: a. jenis dan sifat rapat; b. hari dan tanggal rapat; c. tempat 
rapat; d. acara rapat; e. waktu pembukaan dan penutupan rapat; f. ketua dan 
sekretaris rapat; g. jumlah dan nama Anggota yang menandatangani daftar 
hadir; dan h. undangan yang hadir.



Pasal 302 ayat (1) 
Perisalah Legislatif menyusun risalah dan menyampaikan kepada Sekretaris Rapat. 

Pasal 302 ayat (2) 
Sekretaris Rapat sebagaimana dimaksud pada ayat (1) membagikan risalah rapat 
kepada Anggota dan pihak yang bersangkutan setelah rapat selesai.

Pasal 305 ayat (1) 
Risalah, catatan rapat, dan laporan singkat mengenai rapat tertutup yang bersifat 
rahasia harus dicantumkan dengan jelas kata “RAHASIA”.

PERATURAN DPR RI NOMOR 1 TAHUN 2020 
TENTANG TATA TERTIB DPR RI - Pasal 301 s.d. 305:



Jenis Rapat dan Sifat Rapat DPR RI

JENIS RAPAT:
1. Rapat Paripurna
2. Rapat Paripurna Luar Biasa
3. Rapat Pimpinan DPR RI
4. Rapat Konsultasi
5. Rapat Badan Musyawarah
6. Rapat Komisi
7. Rapat Gabungan Komisi
8. Rapat Badan Legislasi 
9. Rapat Badan Anggaran
10. Rapat BAKN
11. Rapat BKSAP
12. Rapat MKD 
13. Rapat BURT
14. Rapat Pansus
15. Rapat Panja
16. Rapat Tim
17. Rapat Kerja
18. Rapat Dengar Pendapat
19. Rapat Pendapat Dengar Umum 
20. Rapat Fraksi

Peraturan DPR RI Nomor 1 Tahun 2020 

tentang Tata Tertib DPR RI 

Pasal 255 (Jenis Rapat) 

dan 278 (Sifat Rapat)

SIFAT RAPAT:
• Setiap Rapat DPR RI bersifat Terbuka, kecuali dinyatakan 

Tertutup.
• Rapat Terbuka merupakan rapat yang selain dihadiri oleh 

Anggota juga dapat dihadiri oleh bukan Anggota, baik yang 
diundang maupun yang tidak diundang.

• Rapat Tertutup merupakan rapat yang hanya boleh dihadiri 
oleh Anggota  dan bukan Anggota yang diundang.

• Rapat Tertutup dapat dinyatakan rahasia dan dilarang 
diumumkan/disampaikan kepada pihak lain atau publik.



KEPALA RISALAH: 
• Kop Lambang Negara Garuda Emas, berwarna dan tulisan Dewan Perwakilan  Rakyat 

Republik Indonesia tanpa Alamat;
• Judul Risalah Rapat;
• Tahun Sidang;
• Masa Persidangan;
• Rapat Ke-;
• Sifat Rapat;
• Hari dan Tanggal Rapat;
• Waktu Rapat;
• Tempat Rapat;
• Ketua Rapat;
• Acara Rapat;
• Sekretaris Rapat;
• Jumlah dan nama Anggota yang menandatangani daftar hadir;
• Undangan yang hadir.

BENTUK DAN SUSUNAN RISALAH RAPAT
(KEPUTUSAN BADAN URUSAN RUMAH TANGGA 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 

NOMOR: 12/BURT/DPR RI/ll/2011-2012 

TENTANG PENETAPAN PEDOMAN PENYUSUNAN NASKAH RESMI DAN SURAT DINAS

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA)



ISI RISALAH:

• Pendahuluan yang memuat waktu pembukaan rapat, kuorum, dan 
Agenda yang akan dibicarakan;

• Uraian jalannya rapat secara lengkap dan berisi seluruh jalannya 
pembicaraan yang dilakukan dalam rapat.

BAGIAN AKHIR RISALAH:

• Waktu penutupan rapat;
• Sebutan yang memimpin rapat;
• Tanda tangan dan nama jelas Ketua Rapat atau Sekretaris atas 

nama Ketua Rapat ditulis dengan huruf Kapital.



BENTUK DAN SUSUNAN RISALAH RAPAT 

• Font/size :  Arial / 12 pt
• Margin atas :  2,54 cm
• Margin bawah :  2,54 cm
• Margin kiri :  3,17 cm
• Margin kanan :  3,17 cm
• Jarak baris (line spacing) :  1 (single)
• Baris pertama pada paragraf :  1,27 cm
• Spasi sesudah & sebelum paragraf :  0 pt
• Penomoran halaman :  Atas tengah
• Ukuran kertas :  A4

LAY OUT



CONTOH FORMAT RISALAH RAPAT



SOP PENYUSUNAN RISALAH RAPAT DI DPR RI



•Metode penyusunan risalah sementara dilakukan dengan metode 
pengumpulan data dan analisis data:

•Rekaman rapat dan hasil transkrip rapat (berasal dari APL)

•Serta, data pendukung rapat berupa undangan rapat, daftar hadir, materi 
rapat, dan daftar urut nama pembicara.

•Teknik yang diguakan adalah dengan menambahkan data informasi rapat pada 
kepala risalah rapat, mendengarkan kembali rekaman rapat disesuaikan dengan 
data dokumen pendukungnya,    serta melakukan koreksi terhadap transkrip 
rapat tersebut. 

•Pada halaman pertama pojok kanan atas diberi keterangan “RISALAH 
SEMENTARA”. 

PENYUSUNAN RISALAH SEMENTARA
(Perisalah Legislatif Ahli Pertama)



CONTOH RISALAH RAPAT SEMENTARA







Kegiatan validasi risalah rapat yaitu kegiatan pengujian atau
pengesahan kebenaran atas risalah rapat sementara 
berdasarkan hasil rekaman rapat, dokumen risalah rapat 
sementara, dan dokumen pendukung rapat (materi rapat,
daftar hadir, daftar urutan nama pembicara, dan undangan 
rapat).

RISALAH VALIDASI
(Perisalah Legislatif Ahli Muda)

Proses validasi dilakukan dengan cara: 
• Memberikan label “RISALAH VALIDASI” pada cover risalah sebagai informasi mengenai jenis 

dokumen risalah.
• Mengaktifkan tanda/jejak perbaikan pada risalah, misalnya dengan mengaktifkan fitur track 

changes pada Microsoft Word. 
• Memeriksa kesesuaian antara daftar hadir Anggota Dewan dan undangan/mitra kerja dengan 

risalah rapat sementara.
• Mendengarkan hasil rekaman rapat dan mencocokannya dengan isi risalah rapat sementara.
• Melakukan perbaikan terhadap dokumen risalah rapat sementara apabila terdapat 

ketidaksesuaian dengan rekaman dan dokumen pendukung rapat.



CONTOH VALIDASI RISALAH RAPAT



Autentikasi risalah rapat adalah proses untuk membuktikan keaslian dokumen 
risalah rapat, yaitu dengan menyatakan bahwa sebuah risalah rapat itu 
autentik melalui proses identifikasi baik dari sumber data, isi risalah rapat 
validasi, rekaman rapat, dan dokumen pendukung.

Tahapan proses autentikasi risalah rapat yaitu : 
• pengumpulan data (risalah rapat tervalidasi, rekaman rapat, dan dokumen 

pendukung)
• identifikasi (kebenaran sumber data)
• autentikasi (keaslian data, kesesuaian isi risalah validasi dengan rekaman 

rapat, dan kesesuaian dengan dokumen pendukung) 
• pemberian paraf/QR Code pada dokumen risalah rapat yang telah 

dinyatakan autentik.

RISALAH AUTENTIK
(Perisalah Legislatif Ahli Madya)



CONTOH RISALAH RAPAT AUTENTIKASI
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