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LAMPIRAN PERATURAN SEKRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA NOMOR 4 TAHUN 2026 TENTANG PEDOMAN PENGHITUNGAN KEBUTUHAN JABATAN FUNGSIONAL PERISALAH LEGISLATIF DAN JABATAN FUNGSIONAL ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF TATA CARA PENGHITUNGAN KEBUTUHAN PNS DALAM JABATAN FUNGSIONAL PERISALAH LEGISLATIF DAN JABATAN FUNGSIONAL ASISTEN PERISALAH LEGISLATIF 1. KETENTUAN PENGGUNAANPendekatan yang digunakan untuk menghitung kebutuhan PNS dalamJabatan Fungsional Perisalah Legislatif dan Jabatan Fungsional AsistenPerisalah Legislatif, yaitu pendekatan Hasil Kerja dengan menggunakanSKR.2. TATA CARA PENGHITUNGAN KEBUTUHAN PNS DALAM JABATANFUNGSIONAL PERISALAH LEGISLATIF DAN JABATAN FUNGSIONALASISTEN PERISALAH LEGISLATIFPenghitungan Kebutuhan PNS dalam Jabatan Fungsional PerisalahLegislatif dan Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatifdilaksanakan secara sistematis dengan tahapan sebagai berikut:a. Pengidentifikasian Jumlah KegiatanMengidentifikasi jumlah kegiatan berdasarkan SKR pada setiapkegiatan tugas dan persentase kontribusi dari tiap jenjang jabatanpada setiap kegiatan tugas, sebagaimana tertuang pada Tabel 1 danTabel 2 untuk JF PL, serta Tabel 3 dan Tabel 4 untuk JF APL.Tabel 1. SKR Jabatan Fungsional Perisalah Legislatif 
Standar 

No. Tugas JF Perisalah Legislatif Kemampuan 
Rata-rata (SKR) 1 Penyusunan Risalah Rapat/Persidangan 40,98 2 Penyusunan Catatan Rapat/Persidangan 156,25 

3 Penyusunan Laporan Singkat Rapat/Persidangan 156,25 Paraf 1 Paraf 2 Paraf 3 Paraf 4 
� ;. �� j . . 



- 2 -

Standar 
No. Tugas JF Perisalah Legislatif Kemampuan 

Rata-rata (SKR) Pengolahan Bahan/Dokumen Rapat sebagai 4 Dukungan Persiapan Penyusunan Produk 53,19 Risalah Tingkat Laniut 
5 Penyusunan Himpunan Risalah 3,02 6 Penyusunan Anotasi Himpunan Risalah 2,98 7 Penyusunan Memorie van Toelichting (MvT) 11,68 
8 Kajian Pengembangan di Bidang Risalah 1,30 Rap at/ Persidangan Tabel 2. Persentase Kontribusi Jenjang Jabatan pada Jabatan Fungsional Perisalah Legislatif 

Tugas JF Perisalah % Kontribusi Jenjang Jabatan 
No. Legislatif Pertama 1 Penyusunan Risalah 62,30% Rap at/ Persidangan 2 Penyusunan Catatan 0,00% Ra pat/ Persidangan Penyusunan Laporan 3 Singkat 0,00% Ra pat/ Persidangan Pengolahan Bahan/Dokumen Rapat 4 sebagai Dukungan 44,68% Persiapan Penyusunan Produk Risalah Tingkat 

Lanjut 5 Penyusunan Himpunan 0,00% Risalah 6 Penyusunan Anotasi 0,00% Himpunan Risalah 7 Penyusunan Memorie 0,00% van Toelichting (MvT) Kajian Pengembangan 
8 di Bidang Risalah 24,87% Rap at/ Persidangan Paraf 1 Paraf 2 Paraf 3 Paraf 4 

j_ 

Muda Madya Utama 37,70% 0,00% 0,00% 100,00% 0,00% 0,00% 100,00% 0,00% 0,00% 46,81% 8,51% 0,00% 0,00% 100,00% 0,00% 0,00% 86,40% 13,60% 0,00% 0,00% 100,00% 24,87% 24,87% 25,39% 



No. 

1 2 3 
No. 1 2 3 - 3 -Tabel 3. SKR J abatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif 

Standar 
Tugas JF Asisten Perisalah Legislatif Kemampuan 

Rata-rata (SKR) Perekaman Rapat/Persidangan serta 48,08 Dokumentasi Data Pendukung Penyusunan Transkrip Rapat/Persidangan 24,04 Dukungan kajian di bidang persiapan 2,60 penyusunan risalah rap at/ persidangan Tabel 4. Persentase Kontribusi Jenjang Jabatan pada Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif 
% Kontribusi Jenjang Jabatan 

Tugas 
Terampil Mahir Penyelia Perekaman Rapat/ Persidangan serta 96,15% 0,00% 3,85% Dokumentasi Data Pendukung Penyusunan Transkrip 0,00% 65,38% 34,62% Rap at/ Persidangan Dukungan kajian di bidang persiapan penyusunan risalah 0,00% 50,00% 50,00% rapat/ persidangan b. Penentuan Volume Hasil KerjaPenentuan volume Hasil Kerja dilakukan melalui:a. Identifikasi volume Beban Kerja pada setiap kegiatan tugas JF PLdan JF APL; danb. Penentuan data volume Hasil Kerja 3 (tiga) tahun sebelumnya danhasil pemetaan profil unit kerja.Paraf 1 Paraf 2 Paraf 3 Paraf 4 
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-4-Tabel 5. Contoh Perhitungan Volume Hasil Kerja Jabatan Fungsional Perisalah Legislatif 
Volume Hasil Kerja 

Tugas/Hasil Kerja 
dalam 1 (satu) tahun 

Perisalah Legislatif 
2022 2023 2024 2025 Penyusunan Risalah 1066 1114 1018 1440 Rapat/Persidangan Penyusunan Catatan 0 0 0 0 Ra pat/ Persidangan Penyusunan Laporan 0 0 0 0 Singkat Rapat/Persidangan Pengolahan Bahan/Dokumen Rapat sebagai Dukungan 1066 1114 1018 1440 Persiapan Penyusunan Prociuk Risalah Tingkat Lanjut Penyusunan Himpunan 0 0 9 9 Risalah Penyusunan Anotasi 0 0 2 3 Himpunan Risalah Penyusunan Memorie van - - - -

Toelichti.ng (MvT) Kajian Pengembangan di Bidang Risalah 0 0 0 2 Rapat/Persidangan Paraf 1 Paraf 2 Paraf 3 Paraf 4 
J 

Proyeksi 
Volume 

pada 
Tahun 
2026 

1550 

155 

0 

1550 

24 

15 

15 

2 



- 5 -Tabel 6. Contoh Perhitungan Volume Hasil Kerja Jabatan Fungsional Asisten Perisalah Legislatif 
Volume Hasil Kerja Proyeksi 

Tugas/Hasil Kerja dalam 1 (satu) tahun Volume 
pada No. Asisten Tahun 

1 

2 

3 

Perisalah Legislatif 2022 2023 Perekaman Rapat/ Persidangan serta 1066 1114 Dokumentasi Data Pendukung Penyusunan Transkrip 1066 1114 Ra pat/ Persidangan Dukungan kajian di bidang persiapan 0 0 penyusunan risalah rapat/ persidangan c. Penghitungan Kebutuhan PNS Tiap Jenjang 2024 2025 2026 

1018 1440 1550 

1018 1440 1550 

0 1 1 Penghitungan kebutuhan PNS tiap jenjang dilakukan denganmenggunakan rumus:Kebutuhan PNS tiap jenjang = (Volume Hasil Kerja / SKR) x persentase kontribusi jenjang jabatan Hasil penghitungan kebutuhan PNS tiap jenjang dibulatkan sesuai kebutuhan organisasi dan ketentuan peraturan perundang­undangan. Paraf 2 Paraf 4 



- 6 -Tabel 7. Contoh Perhitungan Kebutuhan PNS Tiap Jenjang dalam Jabatan Fungsional Perisalah Legislatif 
Tugas/Hasil % Kontribusi Jenjang Volume Jumlah SDM 

No. Kerja/Layanan SKR Perisalah Pertama Muda Madya Utama Pertama Muda Madya Utama 
Legislatif Penyusunan 1. Risalah 40,98 62,30% 37,70% 0% 0% 1550 23,56 14,26 0 0 Rapat/Persidang an Penyusunan 2. Catatan 156,25 0% 100% 0% 0% 155 0 0,99 0 0 Rapat/Persidang an Penyusunan 

3. Laporan Singkat 156,25 0% 100% 0% 0% 0 0 0 0 0 Rapat/Persidang an Pengolahan Bahan/Dokumen Rapat sebagai 4. Dukungan 53,19 44,68% 46,81% 8,51% 0% 1550 13,02 13,64 2,48 0 Persia pan Penyusunan Produk Risalah Tingkat Lanjut Pa af 1 Paraf 2 Paraf 3 Paraf 4 :w <:� j �- J 
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Tugas/Hasil % Kontribusi Jenjang Volume Jumlah SDM 
No. Kerja/Layanan SKR Perisalah Pertama Muda Madya Utama Pertama Muda Madya Utama 

Legislatif Penyusunan 
5. Himpunan 3,02 0% 0% 100% 0% 24 0 0 7,95 0 Risalah Penyusunan 
6. Anotasi 2,98 0% 0% 86,40% 13,60% 15 0 0 4,34 0,68 Himpunan Risalah Penyusunan 
7. Memorie van 11,68 0% 0% 0% 100% 15 0 0 0 1,28 Toelichting (MvT) Kajian Pengembangan 
8. di Bidang Risalah 1,30 24,87% 24,87% 24,87% 25,39% 2 0,38 0,38 0,38 0,39 Rapat/Persidang 

an 
TOTAL SDM TIAP JENJANG 37 29 15 2 

TOTALSDM 83 

!� . .
Pc raf 1 Paraf 2 Paraf 3 Paraf 4 
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Tabel 8. Contoh Perhitungan Kebutuhan PNS Tiap Jenjang dalam Jabatan Fungsional Asisten Perisalah 
Legislatif 

Tugas/ Hasil/Layanan % Kontribusi Jenjang Volume Jumlah SDM 
No. Asisten Perisalah SKR 

Legislatif Terampil Mahir Penyelia Terampil Mahir Penyelia 
Perekaman 

1 Rap at/ Persidangan 48,08 96,15% 0,00% 3,85% 1550 31,00 0,00 1,24 serta Dokumentasi 
Data Pendukung 
Penyusunan 

2 Transkrip 24,04 0,00% 65,3 8% 34,62% 1550 0,00 42,16 22,32 
Ra pat/ Persidangan 
Dukungan kajian di 

3 bidang persiapan 2,60 0,00% 50,00% 50,00% 1 0,00 0,19 0,19 penyusunan risalah 
rapat/ persidangan 

TOTAL SDM TIAP JENJANG 31 42 24 
TOTALSDM 97 

Plt. SEKRETARIS JENDERAL, 

Paraf 1 I Paraf 2 I Paraf 3 I Paraf 4 
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