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KATA PENGANTAR

Puji syukur kita panjatkan ke hadirat Allah SWT, Tuhan Yang
Maha Esa, karena dengan karunia-Nya kita dapat menerbitkan buku
Penetapan  Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (S0P AP) di Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Buku ini merupakan kumpulan S0P AP di Lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlitan DPR RI yang ielah
ditetapkan dengan Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 1603/SEKJEN/2016 tanggal 21
November 2016 tentang Penctapan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan di  Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Diharapkan dengan penerbitan buku 8OP ini dapat
mempermudah pelaksanaan tugas dan fungsi pegawal di lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

Jakarta. 30 November 2016

Kepala Biro Kepepawaian dan Qrganisasi,

%—1“

Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H.
NIP.19610623 1988023 1 001
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SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT

BEPUBLIK INDONESIA

KEPUTUSAN
SEKRETARIS JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

NOMOR : 1603/SEKJEN/2016

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PFROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

D1 SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUELIK INDONESIA

SEXRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK [NDONESIA,

Menimbang

Mengingat

8. bahwa untuk tnemberikan arah dalam penyelenggaraan

administrasi pemerintahan yang efeltif dan efisien di
lingkungan Sekretarat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, perlu disusun Standar
Operasional  Administrasi Pemerintahan di Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia;

.babwa  penyusunan  Standar  Operasional Prosedur

Administrasi Pemerintahan sebagaimana dimaksud pada
hurul a, dilaksanakan oleh setiap unit kerja di linpgkungan
Sckretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan
Rakyat Republik indonesia;

. bahwa Standar Operasional Prosedur  Adminigtrasi

Pemerintahan vyang teleh  disusun  oleh  unit  kerja
sebagaimana dimaksud huruf b, ditetapkan dengan
Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal
Republik Indonesia;

. Undang-Undang Nomeor 25 Tahun 2009 tentang Felayanan

Publik (l.embaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
MNomar 5038);

. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Admimistrasi

Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Tndonesia Tahun
2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara Repuhlik
[ndenesia Nomor 5601);
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Menetapkan

PERTAMA

KEDUA

KETIGA

It

3. Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Bekretariat
Jenderal dan Badan Kezhlian Dewnn Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia (Lembaran Megara Republik ndonesia
Tahun 20135 Nomar 43);

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparabur Negara Nomeoer 35
Tahunm 2012 tentezng Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Memerintahan;

5. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesis Nomor 6 Tahun 2015 tentang Grganisasi
dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal! dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesis, sebagaimana
kzlah diubuh dengan Peraluran Sekreterie Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Normor 2 Tahun 2016,

6. Peruluran Sekretaris Jenderal Dewan Perwalkilan Rakyat
Republik Indenesia Nomar 14 Tahun 2016 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminisirasi
Pemeriniaban di Lingkungan GSekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN BSEKRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN
RAKYAT REPUBLIK [NDONESIA TENTANG PENETAPAN
STANDAR OPERABIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI
PEMERINTAHAN O SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN
REAHLIAN  DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK
INDOWESIA.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemenntahan di Sekretariat Jenderal dan Badan ¥eallian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia scbapgaimana
tercantum dalam Lampiran Keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
sebapaimana dimaksud pade Diktum PERTAMA Keputusan ini,
menjadi dasar dan pedoman bagt unit kerja di lingkungan
Sekretariat Jendersl dan Badan Keablian Dewan Perwakilan
Rakyal Republik [ndonesie dalarn menjalankan tugas pokok
dan fungsinya,

Balam hal terdapat perubahan dan peayempurnaan Standar
Operasionel Prosedur Administrasi Pemerinlahan sehagnimana
dimaksud dalam Diktum PERTAMA Keputusan ini, Unit Kerja
terkait menyampaikan usulan perubahan dan penyempumaan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemeriniahan
kepada Sekretaris Jenderal sccara berjenjang,
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KEEMPAT

KELIMA

Perubahan dan penyempurnaan terhadap Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan sebagaimena dimaksud
dalam Diktum PERTAMA Keputusan ini, ditetapkan dengan
Keputusan Selkretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik [ndanesia.

Kepurusan ini mulei berlaku pada tanpgal ditetapkan, dengan
ketentuan apabila di kemudian hari terdapai kekeliruan dalam

Keputusan ini, akan diadakan perubahan scbagaimana
mestinya.

SALINAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia;

2. Pimpinan Badan Urusan Rumah Tangga Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

3. Kepala Badan Keahlian Dewan Perwakilan Raloyat
Republik Indonesia;

4. DDeputt  Bidang Adnunisirasi, Deputi  Bidang
Persidangan, dan I[nspektur Utama Sckretanat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia,

5. Para Kepala Biro/Pusat di lingkungan Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan
Ralgyat Republik Indanesia;

Para HKepala Bagan/Bidang di lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik [ndonesia.

o

Ditetapkan di Jakarta,
pada tangeal 21 November 2016

SEKRETARIS JENDERAL,

¥ A G
P A Y TR TR e e 21
Btk w ADA N CUTIITEETY B SLLLT 5y |LPERLE N

P 1958 5 198203 2002
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I NO. | STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOF)

LAMPIRAN KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUELIK INDOMESIA

NOMOR

: 1603 /SEKJEN/ 2016

TANGGAL : 21 NOVEMBER 2016

PENETAFPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
D1 LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

KOMOR SOP

| Persemayeman Jenazah Anggota DPR Rl di

R

] Upéu:ara Bendera dalam rangka Mempei‘ﬁgaﬂ_'

Persemayaman Jenazah Anpgota DPR Rldi
Gedung DPR RI

luar Gedung DPR Ri
|

Hari Besar Nasionat

| Upacara Pelantikan Pejabat Dan Pengambilar |
Sumpah PNS Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI

Penyﬁraﬁ_{)e]ega-si '-Masya.rakat yang B
Bersurat

| KETERANGAN |

'PT/1-1/SETJEN DFR RI/PT.02/2/2016
Tangpal 19 Februan 2016

Tanggal 19 Februari 2016

Tangpal 19 Februari 2016

"PT/4-4/SETJEN DPR RI/PT.02/2/2016

PT/3-3/SETJEN DPR RI/PT.02/2/2016

Bagian Upacé:a
dan Penyaluran

Delegasi
| Masyarakat {PDM)
== - e
PT/2-2/ SETJEN DFR RI/PT.02/2/2016 | Bagian Upacara
Tanggal 19 Februari 2016 dan PDM

mml?;a_tg"i;n Upacar;
' dan FDM

dan FDM
\

Bagian Upacara

| PT/5-5/SETJEN DPR RI/PT.02/2/2016

Tanggal 12 Februan 2016

L S =

| Bagian Upacara

dan PDM
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NoO.

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) |

NOMOR S0P

6.

Penyaluran Delepasi Masyarakst Tanpa Surat

PT/6-6/SET.JEN DPR RI/PT.02/2/2016
Panggai 19 Febroan 2006—

Fenyusunan SOP Administras: Pemerintahan

i

KP/1-7/SET.IEN DPR RI/KP.03/4/2016
Tanggal April 2016

Bagian 6pa.c:ara

Bagian Crganisasi |
dan Tata Laksana

Pedoman Kera

KP/2-8/SETJEN DPR RI/KP.03/4/2016
Tanggal April 2016

Bagian brganisasi.
dan Tata Laksana

i 'Pcnyusunan ABK

Standar Pelayanan

KP/2-9/SETJEN DPR RI/KP.03/4/2016
Tanggal Apal 2016

| Bagian Organisasi

dan Tata Laksana

KP/4-10/SETJEN DFR RI/KP.03/4/2016
Tanggal April 2016

Bagian Crganisasi
dan Tata Laksana

Anggota Badan Urusan Rumah Tangga

11. | Penyusunan Analisis Jabatan KP/5-11/8ETJEN DPR RIJKP.03/4/2016 Bagian Organisasi |
Tanggal April 2016 dan Tata Laksana
12, | Penyusunan Evaluasi Jabatan KP/6-12/SETJEN DPR RI/KP.03/4/2016 Bagian QOrganisasi |
Tanggal April 2016 dan Tata Laksana
13. | Penyusunan éancanga.n Jadwal Rapat Badan | PD/1-13/SETJEN DPR RI/PD.04/5/2015 | Bagian Sekretariat |
Urusan Rumah Tangga Tanggal 12 Mei 2016 Badan Urusan
Rumat Tangga
{Bagset BURT)
14. | Pembuatan Surat Undangan Rapat Kepada "FD/2-14/SETJEN DFR RI/PD.04/5/2016 Bagget BURT

Tanpgal 12 Mei 2016
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= W[ﬁﬁmnbmw ’tﬁfafbntﬁﬁm'qé'aﬁ]T- " NOMORSOP | KETERANGAN
15. | Pembuatan Sural Pembatalan Dan/atau | PD/3.15/SETJEN DFR RI/PD.04/5/2016 | Bagsct BURT

Perubahan Waktu, Tempat, dan Acara Rapat
Kerja Badan Urusan Rumah Tangga

Tanggal 12 Mei 2016

==L 1 sl - : = R 2 (e R
16. | Pembuatan Surat Pimpinan PD/4-16/SETJEN DPR RI/PD.04/5/2018 | Bagset BURT
Tanggal 12 Mei 2016 l
l?"-l':'?r_:yusunan Skenario Ré\pat_Badan Urusan "_PB-IEJTISETJEN_fJPR R[/PD.O#}MS_/HQ"(-M_G_- '.Eéget BURT
Rumah Tangga Tanggal 12 Mei 2016
" 18, | Pembuatan Daftar Hadir Rapat di BURT FD/6-18/SETJEN DPR RI/PD.04/5/2016 | Bagset BURT
7 Tanggal 12 Mei 2016 = e
19. | Persiapan Penyclenggaraan Rapat di Badan | FD/7-19/SETJEN DPR RI/PD.04/5/2016 | Bagset BURT
Urusan Rumah Tangga Tanggal 12 Mei 2016
20. | Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapat di PD/B-20/SETJEN DPR RI/PD.04/5/2016 | Bagser BURT ]
Badan Urusan Rumah Tangga Tanggal 12 Mei 2016
"~ 21. | Penyiapan Jamuan Repat = PD/9-21/SETJEN DPR RI/PD.04/5/2016 | Bagset BURT
Tanggal 12 Mei 2016 ‘
22. | Penanganan Surat masuk dari Alat ~ | PD/10-22/SETJEN DPR RI/PD.02/5/2016 | Bagian Sekretariat
Kelengkapan Dewan Lamnya Tanggal 18 Mei 2016 | Badan Anggaran
[Bagset Banggar|
23| Pembuatan Surat Undangan Rapat Badan PD/11-23/SETJEN DPR RI/PD.02/5/2016 | Bagset Banggar
Anggaran Tanggal 18 Mei 2016 I
24. | Penanganan Jamuan Rapat Badan Anggaran | PD; 12-24 /SETJEN DPR RI/PD.02/5/2016 | Bagset Banggar
Tanggal 18 Mei 2016 ‘

]
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[ mo. STAN'DA.R OPERASIONAL PROSEDUR (SOF) | NOMOR SOP ﬂmﬂ&"l
Ij‘cmbuatan ‘Dan Pendokumentasian Daftar PD/13-25/SETJEN DPR RI/PD.02/5/2016 Bagset Banggar
Hach" Rapat Badan Anggaran | Tanggal 18 Mer 2016 =
Pcmbuatﬂ.n Skenario Rapat Badan Anggﬁn _FTD_,J 14-26/SETJEN DPR R]/PD.OIQ‘}_STQbI_G_'_BEg'Mt Banggar
\ Tanggal 18 Mei 2016 |
" 27. | Pernbuatan Laporan Singkat Rapat Badan | PD/15-27/SETJEN DPR RI/PD.02/5/2016 | Bagset Banggar |
| Anggaran Tanggal 18 Mei 2016
| - == qamsa Gge
I 28, t Pernbuatan Catatan Rapat Badan Anggaran PD/16-28/SETJEN DPR RI/PD.02/5/2016 | Bagset Banggar
‘ Tanggal 18 Mei 2016 ’
30, | Pemnbuatan Surar Badan Anggaran PD/17-29 /SETJEN DPR RI/PD.02/5/2016 | Bagset Banggar T
Tanggal 18 Mei 2016
30. Tpembuatm’ Kesimpulan Hasil Pembahasan PD/18-3C /SETJEN DFR RI/PD.02/5/2016 | Bagset Banggar
APBN Badan Anggaran Dengan Pemerintabh Tanggal 18 Mei 2016
Sesuai Siklus APBN
" 31. | Penyelenggaraan Rapat Ksrja di Badan "PD/19-31/SETJEN DPR RI/PD 02/5/2016 | Bagset Banggar
Anggaran Tanggal 18 Mei 2016
32. | Rapat Paripurma Dalam Rangka Pidato PT/7-32/SETJEN DPR RI/PT.02/6/2016 | Bagian Upacara
Presiden Penyampaian RUU APBN Tanggal 1 Juni 2016 dan PDM
33. | Sidang Bersama DPR Rl Dan DPD RI Dalam | PT/&-33/SETJEN DPR RI/PT.02/6/2016 'Bagian Upacara
Rangka Hut Kemerdekaan RI Tanggal 1 Juni 2016 dan PDM
il SUS— = — |
34. | Akuisisi Arsip DI/1-34/SETJEN DPR RIJDL.O3/7/2016 Bidang Arsip dan
Tanggal 1 Juli 2616 Muscum (Bidang
Armus)
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j. %)Péggrﬂimﬁxr&ip Media Baru
 36. L'P_en_golahan Arsip Konvensional
o
38. | Pemusnahan F.lrw

39.

NOMOR SOP

:

‘DI/2-35/SETJEN DPR RI/DI.03/7/2016

Tanggal 1 Juli 20186

_P‘elayanan Kcars}pan

Pemindahan Arsip lnaktif =

40.
a1
42, | Penyerahan Arsip Statis ke ANRI

"T"ngﬁyénan Kur]jungem ke Museum DPR RI

44,

45,

[DI/3°36/SETJEN DPR RI/DIL0O3/7/2016

Tanggal 1 Juli 2016

‘ KETERANGAN
,,,,‘i, £

Bidang Armus |

__éidané Armus 1

| DIj4-37/SETJEN DPFR RI/DI.0O3/7/2016

Tanggal 1 Juli 2016

| DI/5-36/SETJEN DPR RI/DL.02/7/2016

Tanggal 1 Juli 2016

D1/6-39/SETJEN DPR Ri/DLO3/7/2016

Tanggal 1 Juli 2016

| lih Media Ar_sip Konvensianal

D1/7-40/SETJEN DPR RI/DL03/7/2016

Tanggal 1 Juli 2016

[ Alih Media Aré."fp_ Media Baru

DI/8-41/SETJEN DPR RI/DL03/7 /2016
Tanggal 1 Juii 2016

Di/9-42/SETJEN DFR RI/D1.O3/7/2016

Tanggal 1 Juli 2016

[Terjadwal}

DI/10-43/SETJEN DPR RL/DI1.03/7/2016
Tanggal 1 Juli 2016

Pelayanan Pgmnja?nan Koleksi Museum DPR
RI

DI/ 11-44 /SETJEN DPR R}/ DLO3/7/2016
Tangga! 1 Juli 2016

Biudang Armus
RS
| Bidang Armus
R-R P
Bidang Armus

I ———
' Bidang Armus
| Bidang Armus

Bidang Armusa

lﬁi&anéuxrmu_s—
—

‘ ‘-B'\'dangiﬁ;rr_nus ]

Penyusunan Gaji Kehormatan den Uang Pakst
Anggota DPR Rl

PK/1-45/SETJEN DFR RI/PK.02/8/2016
Tanggal ! Agusius 2016

Bagan
Administrasi
Keuangan {Bagian

| Adminkeu)
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Penyusunan Gaji Kehormartan dan Uang Paket | PK/2-46/SETJEN DFR RI/PK.02/8/2016

[ 'STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

KOMOR SOP

| KETERANGAN |

Bagian Adminkeu

Anggata DPR RI F"éngganti Antar Wakin
{PAW)/ Gaji Susulan

| Tanggal 1 Agustus 2016

47. Penyusunan Gaji Pegawal Scikretariat

Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

PK/3-47 /SETJEN DPR RI/PK.02/6/2016
Tanggal 1 Agustus 2016

|
|

ﬁagian Adminkeu

48. | Penyusunan Tunjangan Anggctefbf’ﬁ RI

" 51. | Penelilian Kelompok
== Penugasan Peneliti

53 Uji Konsep Naskah Akademik dan Rancangan

PK/4-48/SETJEN DFR RI/PK.G2/8/2016
Tanggal 1 Agustus 2016

Bagian Adminkeu

49, | Fenyusunan Tunjangan Anggota DPR RI

Pengganti Antar Waktu {PAW) Tunjangan
Susulan

PK/5-49/SETJEN DPR Rl/PK 02/8/2016
Tanggal 1 Agustus 2016

Bagian Adminkeu |

50. | Penelitian Individu

PP/1-30/SET.JEN DPR Ri/8/2016
Tanggal 3 Agustus 2016

Pusai Penelitian

| PP/2-51/SETJEN DPR RI/8/2016
Tanggal 3 Agustus 2016

PP;3-52/SETJEN DPR RI/8/2016
Tanggal 3 Agustus 2016

Pusat Penelitian

Pusat Penclitian

Undang-Undang

54. | Pendampingan dalam Harmonisasi,

Pembulatan, dan Pemantapan Konsepsi
Rancangan Undang-Undang Usul Inisiatif
‘ PR R1 di Badan Legislasi

' PU/1-53/SETJEN DFR RI/&/2016
Tanggal 24 Agustus 2016

Pusat
Perancangan
Undang-Undang
(Pusat PULT

PU/2-54/SETFEN DPR RI/8/2016
Tanggal 24 Agustus 2016

Pusat PUU

_
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—

=]

| MO. | STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR [SOF)

| ‘,_’,_i_j_Pendampin.g;an Pemmusml/Penyﬁgur;s:ﬁ

| PU/3-55/SETJEN DPR RI/8/2016

NOMOR SOP

| Naskah Akademik dan Rancengan Undang-
’ Undang di Alat Kelengkapan DFR RI

" 56. | Penyusunan Naskah Akademik dan
i Rancangan Undang-Undang

"57. | Pembuatan Persandin-ga_n_ﬁata Faccount
| Sekretariat Badan Anggaran

58, | Pembuatan Data Persandingan Alokasi
| Transfer Ke Daerah

| PU/4-56/SETJEN DPR RI/8/2016

Tanggal 24 Agusius 2016

I Tanggal 24 Agustus 2016

| P/20-57/SETJEN DPR RI/PD.02/9/2016
| Tanggel 1 Septermber 2016

PD/21-58/SETJEN DPR RI/PD.02/9/2016

| Tanggal 1 September 2016

59. | Pembuatan Data Pérsandinganj_kﬂaﬁs:
‘ Belanja K/L

i 60. | Pembuatan Data Persandingan RKP

61. | Pembuatan Laporan Rapat Panja Badan
Anggaran

'l 62. | Pembuatan Kesi-m—pulaﬁ)lia_pat K_erjaﬁadan
| Anggaran dengan Pemerintah

63. | Pembuatan Laporaﬁ'ﬁﬁn A;lggafan Untuk
Pengambilan Keputusan di TINGKAT I1/Rapat
| Paripuma
‘|_64 | j’er@g'ﬂggalman ﬁépat Internal Di Badan
Anggaran

PD/22-59/SETJEN DPR RI/PD.02/9/2016
Tanggal 1 September 2016
PD/23-60/SETJEN DPR RI/PD.02/9/2016
Tangeal 1 September 2016

| PD/24-61/SETJEN DER RI/PD.02;9/2016 |

Tanggal 1 September 2016

PD/25 62/SETJEN DPR RI/PD.02/9/2016
Tanggal 1 September 2016

Tanggal 1 September 2016

| PD/27-64/SETJEN DER RI/PD.02/9/2016

Tanggal 1 September 2016

PDj26-63/SETJEN DPR RI/PD.02/9/2016 | Bagset Banggar

KETERANGAN
1O R
Pusat PUU

e |

| Pusat PUU

{
! _B-n_a\-gset Ban ggar

[ Baését Banggar

T

| p—— =
Bagsct Banggar

| E———

Bagset Banggar

| —— ——
Bagsct Banggar

|

. —

]

|

|
|

| s =
| Bagset Banggar
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ﬁ.‘!,_

| STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOF)

NOMOR SOP

KETERANGAN

‘—E;enangénu.n Surat Masuk Dari Sekretariat

PD/28-65/SETJEN DPR RI/PG.02/9/2016

Bagset Banggar

gz

T 7a.

— \

S

Jenderal DPR RI

Tanggal | September 2016

| Penangunan Surat Masuk dari
Kemenierian/ Lembaga

7 :Pelaya_nan Puljia"lanan Diras Luar Negeti Bé.;j—'

Pimpinan dan Anggota DPR RI

PD/29-66/SETJEN DPR RI/PD.02/9/2016
Tanggal 1 September 2016

Bagset Banggar

PK/6-67/SETJEN DFR RI/PK.03/9/2016
Tanggal 6 September 2016

Bagian Perjalanan

3 | '?elaya.nan Perjalanan Dinas Luar Negeri B;;gi

PNS Dan Pegawai Tidak Tetap di Setjen dan
BK DPR RI

PH/7-68/SETJEN DPR RI/PK.03/9/2016
Tanggal 6 September 2016

Bag_ién Perjalanan

ﬁa_vanan Pcr}al.anan Dinas Dalam Negeri
Bagi Pimpinan Dan Anggota DPR RE

| PK/8-69/SETJEN DPR Rl/PK.03/9/2016
Tanggal © September 2016

Bagian Perjalanan

-'Ii'glayanan Perjalanan Dinas Dalam Neger
Bagi PNS Dan Pegawai Tidak Tetap di Setjen
dan BK DPR RI

PK/9-70/SETJEN DFR RI/PK.03/9/2016
Tanggal 6 Septernber 2016

Bagian Perjalanan

i :Tendam pingan Dalam Pembahasan

Rancangan Undang-Undang dengan
Pemerintah di Alat Kelengkapan DPR R}

Pembentukan Tim Penyusunan Naskah PU/5-7T1/SETJEN DPR R1/9/2016 Pusat PUU
Akademik dan Rancangan Undang-Undang Tanggal 26 September 2016
fMtas Permintaan Alat Kelengkapan DPR BRI
‘ Pengumpulan Data Naskah Akademik dan | PU/6-72/SETJEN DPR RI/9,/2016 Pusat PUU
; Rancangan Undang-Undang Tanggal 26 September 2016
PU/7-73/SETJEN DPR RI/9/2016 | Pusat PUU

Tanggal 26 September 2016
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| &1

| &z

80. | Pembayaran Dan_ﬁ:rtanggungja@ah Biaya

Pengelolaan Tagihan dengan L8 Kon traktual | PK/14-73/SETJEN DPR RI/PK.02/9/2016 Bagian Adminkeu

! Tanggal 27 September 2016 ,

Perjalanan Dinas Luar Negeri Bagi Pimpinan

Tanggal 12 Oktober 2016 |
| dan Anggata DPR Rl

Pembayaran Pertanggungjawaban Biaya | PK/16-81/SET.JEN DPR RI/PK.03/10/20 16_"-Bagi£m Perjalanan

 Perjalanan Dinas Luar Neger) Bagi PNS dan | Tanggal 12 Qktober 2016
| Pegawai Tidak Tetap Di Setjen: dan BK DPR RI ‘

| Pembayaran dan Pertanggungiawaban Biaya | PK/ 17-82/SETJEN DPR RI/PK 03/ 10/2016
Perjalanan Dinag Dalam Megeri Bagi Pimpinan | Tanggal 12 Oktoker 2016
dan Anpgota DPR RI ' |

PK/15-80/8ETJEN DPR RI/PK D3/10/2016 | Bagian Perjalanan

Bagianfc?jhajan;

[ BTANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOF) | NOMOR SOP | KETERANGAN |
| Diskuisi Pakar/Narasumber dalam | PU/8-74/SETJEN DPR RI/9/2016 Pusat PUU
Penyusunan Naskzh Akademik dan i Tanggal 26 September 2016 e (S
Rancangan Undang-Undang
. | Penyusunan Tunjangan Kinerja Pegawai PK/10°75/SETJEN DPR RI/PK.02/9/2016 | Bagian Adminkeu
Sckretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR | Tanggal 27 September 2016 ‘
RI _
[Penyusunan Uang Lembur Pegawai | PR/11-76/SETJEN DPR RI/PK.02/9/2016 | Bagian Adminkeu
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR | Tanggal 27 September 2016
| RI |
" Pemyusunan Uang Makan Nasiona! Pegawai | PR/ 12-77/SETJEN DPR RI/PK.02/9/2016  Dagian Adminken
Setjen dan BK DPR RI Tanggal 27 Seplember 2016 |
["Péngelolean Tagihan dengan LS Non "PK/1378/SETJEN DPR RI/PK.02/9/2016 ' Bagian Adminkeu
Kontraktual Tangeal 27 Seprember 2016
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NO. | STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP| 'NOMOR SOP KETERANGAN
83. | Pembayaran dan Perlanggungjawaban Biaya | PK/18-83/SETJEN DPR Ri/PK.03/10/2016 | Bagian Perjalanan
Pérjalanan Uinas Ddlam Negert Bagl PNS Dan | Tanggal 12 Oktober 2016
Pegawai Tidak Tetap di Sctjen dan BK DPR RI
84. | Pengajuan Uang Persediaan (UF} PK/19-84/SETJEN DPR RI/PK.02/10/2016 | Bagian Adminkeu
Tanggal 19 Oktober 2016
"85, Engelolaan Tagihun dengan Kasbon PE/20-85/SETJEN DPR RI/PK.02/10/2016 | Bagian Adminkeu
Tanggal 19 Ckuober 2016
86. | Pengajuan Sural Tambahan Uang Persediaan | PK/21-86/SETJEN DPR RI/PK.02/10/2016 | Bagian Adminkeu |
Tanggal 19 Oktober 2016
87. | Pengajuan Surat Dispensasi Besaran Uang -PK/ZZ—S?/SET.JE["{T DPR RI/PK.02/10/2016 | Bagian Adminkeu
| Persediaan Tanggal 19 Oktober 2016
" 88, | Pengelolaan Uang Tagihan dengan Uang PK/23-88/SETJEN DPR RI/PK.02/10/2016 | Bagian Adminkeu |
Persediaan
Tangeal 19 Oktober 2016
"89. | Pengelolaan Pajak | PK/24-B9/SETJEN DPR RI/PK.02/10/2016 | Bagian Adminkecu
Tanggal 19 Oktober 2016
90. | Pelayanan Data - PP/4-90/SETJEN DPR RI/1G/2016 Pusat Peneliian |
Tanggal 20 Oktober 2016
91 | Penerbitar Jurnai PP/5-91/SETJEN DPR RI/10/2016 Pusat Penelitian
Tanggal 20 Oktober 2016
92. | Penerbitun Majalah llmiah/ Info Singkat PP/j6-92/SETJEN DPR RI/10/2016 Pusat Penelitiar:
Tangga! 20 Oktober 2016
" 93. | Penerbitan Buku - PP/T-QB/SE’[‘JEN DPR RI/1G/2016 Pusat Penelitian

Tanggal 20 Oktober 2016
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& | NO. | STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR [SOF] | ~ NOMOR SOP | KETERANGAN |
| | E t
’_'?;'4. !‘I_’E_r_r_t_l_o_hpnm}  Penggunaan Anggaran | PU/9-94/SETJEN DPR RI/10/2016 | Pusat PUU
J pengumpulan Data atau Uji Konsep | Tanggal 20 Oktober 2016
G5. | Pertanggunglawaban Penggunaan L I PU/10705/SETJEN DPR RI/10/2016 | Pusat PUL
‘ Pengumpulan Data/Uji Konsep Tanggal 20 Oktober 2016
| G6.  Permohonan Penggunaan Anggarsn PU/11-96/SETJEN DFR RI/10/2016 ‘Pusat PUU
! Honoranum Pakar/Narasumber Tanggal 20 Okiober 2016
‘? [ Pertanggungjawaban Penggunaan Anggaran | PU/12-97/SETJEN DPR R1/10/2016 | Pusat PUU
Honorartium Pakar /Narasumher | Tanggal 20 Oktober 2016
98, | Pendokumentasian Hasil Kerja ~ |PU/13-98/SETJEN DPR RIf10/2016 | Pusat PULJ

|
I
|
‘ | Tanggal 20 Oktober 2016 ‘

' ' DI/12-99/SET.JEN DPR RIJDLOL/11/2016 | Bidang

g9, | PelEadaan Buku

| Tanggal 7 November 2016 | Perpustakaan
; | == — = — = —
! 100.| Pengecekan Buku Yang Dibeli DI/13-100/SETJEN DFR RI/DI.O1/11/2016 | Bidang
‘ Tanggal 7 November 2016 Perpustakaan
101. Penerimaan Tamu S DI/ 14-101/SETJEN DPR RI/DI.01/11/2016 | Bidang "
Tanggal 7 November 2016 Perpustakaan |
’"'_1027 Pelayanun Penelusuran [nformasi Online \ DI/ 15-102/SETJEN DFR Ri/DI.01/11/2016 | Bidang
‘ Internet Tanggal 7 November 2016 Perpustakaan
[ ’103," Kemasan Informasi Terseleksi Kliping Per Isu | DI/ 16-103/SETJEN DPR RI;DI.01/11/2016 | Bidang |
[ ‘ Tanggal 7 November 2016 | Perpustakaan
’ 104.| Pcnanganan Pengaduan Pelayanan DI/ 17-104/SETJEN DPR RI/DI.O1/11/2016 | Bidang
i Perpustakaan }Tanggal 7 November 2016 Perpustakaan
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NOMOR SOP

cickal)

"NO. | STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
|
| 105.| Penyelenssaraan Rapat Pimpinan (Rapim) di

AP/)-105/SETJEN DPR RIJAP.03/ 11/2016

Bama.n Sekretariat

Biro Kerjasama Antar Parlemen [BKSAP)

Tanggal 11 November 2016

| 106.| Penjajukan Kunjungan Individu Anggota DPR

RI

AP/2-106/SETJEN DFR RI/AP.04/11/2016 |

Tanggal 1! Novemnber 2016

| 107. Penyclenggaraan Rapat Persiapan Kunjungan
‘ Individu Anggota DPR RI

110 Pengajuan Dukungan Admiristrasi

AP/3-107/SETJEN DPR RI/AP.04/11/2016
Tanggal 11 November 2016

Kerjasama,
Bilateral

Bagian
Administrasi
Kegiatan Luar
Negeri (Bagian
Minhina)

| Bagian Minluna

108. ‘ Penyusunan Surat Keputusan Pimpinan DPR

RI tentang Kunjungan Individu Angpota DPR
RI

AP/4-108/SETJEN DPR RI/AP.04/11/2016

Tanggal 11 November 2016

Bagian Minluna

109, | Kunjungan Individu Anggota DPR RI

AP/5 100/SETJEN DPR RI/AP.04;11/2016

Tanggal 11 November 2016

Bagian Minluna

Kunjungan Luar Negeri Individu Anggota DPR
RI

111. Pengurusan ljin ke Luar Negeri untuk

Sekretaris Delegasi dan Tenaga Ahli Anggota

| PR RI dari Biro XTL.N Setneg B! sebagai
Pendarmping Kunjungan Individu Anggota DFR

K]

AP/6-110/SETJEN DPR RI/AP.04/11/2016

Tanggal 11 Navember 2016

Bagian Minluna

AP/7-111/SETJEN DPR RI/AP.04/11/2016
Tanggal 11 November 2016

Bagian Minluna
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[INO: | STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) | NOMOR 80P KETERANGAN
| 112 | Pengurusan Exit Permit dan Rekomendasi AP/8-112/SETJEN DPR RI/AP.Q4/11/2016 | Hagian Minluna
Visa dan Kementenan Luar Negeri Rl
Tanggal 11 November 2016
112 | Koordinasi Persiapan Kunjungan Individu AP/G-113/SETJEN DPR RI/AP.04/11/2016 |Bagian Minluna

Angeots DPR R1

Pengumpulan Dolkumen Kunjungan Individa |

Anggota DPR RI

Tanggal 11 November 2016

AP/10-114/SETJEN DPR RIJAP.D4/11/2016

SEKRETARIS JENDERAL,

Bagian Minluna

M.Si- &

Dr. Winantumngtyastiti 5.,

© NIP.19561125 198203 2 002
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| TGL PEMBUATAN | 19 Februa 2018
| TGL REVISI [-

NOMOR SDP FTA-USETJEN DPR RIPT U2r22018

TGL EFEXTIF .

DISAHKAN CLEH |

SEKRETARIAT JENDGERAL |

DEWAN PERWARKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONEGIA |
HNAMA SQP
s Undang Undang Nomar 8 Tahun 2010 tenlang Kepralokolan 1. Mermahami Struktur Organizasl tanst o

Kepala Biro Protokal,

| dan Badan Kaahii

2, Undang-Undang Momor 24 Tehun 2009 tentang Bendera, Bahasa, dan 2. Mematami Tata Upacam)
Lambang Negara sera | agu Kebangsaan. 3 Memahami konssp dasar penyusunan laporan;

3. Peraturzn Sekretans Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik indoneala 4, Memahamipembualan apocan kegistan.
Mamer & Tahun 2015 tentang  Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian Dewan Perwskilan Rakyat Republik [ndonesis
sebagaimana telah dubah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesis Normar 2 Tahun 2046,

DPR R,

1. .&Ial Komumkaau

2 Nota dinas/lembar disposis
‘ 3. Komputer/printer/seanner.
4. Jarngan inlernet,

"FERINGATA SEL T ST meﬂma—j—: =

Pelakzana bertanggung jawab atas pelaksanazn akbvitas yang telah i b pan i data manual dan elekirenlk

61
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0T

menugesken Kabsg Upacam  dan fnfermssl
Panysiuran  Delegesl  Masysrshkat
(PDM) sarte Kobag Acara unfuk
mamps(slapkan upacara  perseama-

yaman. |
2. | Menugaskan Kasubbag Upscara unk | Disposisl 1Bmentt | Dispasisl
memparsiapkan upacara persamayam-
an,
3. & Melskukan koordinas: dengan unft a Dispomsi | BOmenit | Drsposi | Unkk kivia tedkal: |
Keaeja terkait b. Alt | Kegiatan | - Baglan Acars:
b. W p | Kemurikasi Manjemputt Irup,
unbulc Pimpinan DPR/Seten.
1} Molakikan koordmesi dengan - Baglen TU Pimpinan;
pihak kelusrga. | Jup den Sambutan,
1} Manyiapkan sarana  dan - Bagisn Heanggotnsn
prasscana persemayaman. :'r:h Kesokretariatan
H

Korsep  swral  duke
clta, blodats, menye-
mshian gang duka, foto
. aimarhurifsh,

| Yayasan  Kematian,
dan bendem memh

pulih,
- Bire Kesshrotariatan

Pimplnan:
Sambuyten Inup_
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Regu panguwsg,
pangamanan.
= d'.!!nlm'l P“I.;‘llrlurm
n mipmnan:
Kursi, paraiainn

pecRETAYSmEan,

- Baglan Televisl dan
Ratfio Pesieman;
Peliputan dan
doltumentasi video.

- Bagiyn Medis Cetak
dan Media Soale:
Marnbual barital
pergumumen di
‘website dan LED,

- Bagisn Adminisirsal

cluka dan SPg.i:m
patuges.
- Baginn Kendaraan:

Transportas! untuk.
Heiusrga dan
Petugas.

1z
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. Melskukan kaordinesi dengan pihak
keluacgs.

Many par :

Berita duka melalu) spenker cantral

i nuang audio,

= Membual pengumurmen berita duka |
di lmgkungan Gedung DPR Ri
(papan pengumuman, wedste, dan
LED])

d  Menyiapkan takE panedmasn dan

leks penyershan jenazah, vang

acon dibaca oleh fup dan walil
i 557
e Memesan bunga dukaciiz alas

_nama Pimpinan dan Anggota OPR-
Rl sotte a.n. Sekjen den Karyawan
Satjen DPR R,

! Menyusun konsep BusunAD acara
dalam upecars persemaysman.

o Menyiapkan prisma dan
kelsngkapan lainnya sata
mengsly' tata tampat Upecara
Persemayaman,

I Melaporkan kefiapan Upascara
parsermayaman kepada Kasubbeg |
Upacara. ) = )

E [ Melagorkan Wesiopan  pelawssnaan Loporan 15 Mentt | Lapoman n|

UPECAra persemayi man kepeds K|

Upacara dan POM. | J
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£

|

| Polakaana ¥
o} L ’ T, T X - o -t ‘
Ko, | Heglatan S [T TR "Protokal | 5 5 i
! Hepala | Hopala | Koaybbag | |70t Kammngkap Dutpat
I Bira | 'Bagian | ‘Upacam: | !Miien | PY | RetmoKapan i
5. Melaporkan kesiap » ‘ Laporan Laporan
upacara  persamayamen  kepada __? |
fKapaia Bire Protokol. | |
T.  Memennishkan  kepada  Kabag | = N Laporan 15 Dispomisi |
Upacara dan PDM untuk melakso-
nakan upatars parsemayaman.
& | Marerntahkan Kesubbag Upacam | | Dispeslsi |10 Menit | Disposisi | =
dan Petugas Protokol untuk melsksa-
nakan upacara pessermayaman.
B | & Melakeanakan upacara Dizposis! “4Jam Kegistan | Pelayat
1perse] mr::rﬂam .1 ‘ Konsep | ). Fimpinan DPR.
n Jenazah pada laporan. | 2. Anggota DPR
lempat yeng telah ditentakan, | 3. Pimginan KL
2) Menempatian (rup, parwaklian 4. Plmplnan Parpol.
ketuarga, dan pelayat di tempat 5. Pimpinen Seljen dan
yang talah ditentulan, | Badan Kehlian
3 Memandu pelaksanaan upecara DPR.
persemayarman sampai dengan I 6. Karyswan/Karyswatl
salasal Sefjan dan BK DPR.
b. Membuat korasp  lagoran | ! ‘ 7. Pelayst lainnys.
| pelaksanaan  keglatan  upscama | _
| persem n dan melaporkan Pemixi | sporan;
kepada Kasubbag Upacara, | | | Protekol
| 0. Memerksa Laporan; 'ir i Konssp | 30mend | Komeep | s
| ». Apobila setuju, memberikan perel i . - laporan lapcsan
gan mensruskan kepada Kepalz @P
Bapian Upecara dan PDM Ya
b. Apabila tidak setuju, mangamball- ’ Jﬁ

kan kepade Protokel § uniuk

dipertaiki
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Memerksa Lapoman:

2 Apabila setuju, memberikan paraf
dan mensruskan kepada Kepals
Biro Protokal.

b. Apabila Gdek satuju, mengemba-
liken kepada ¥esubbegy Uppcara
urituk diperbaikl,

Ya

), | Memeriksa laporan: Tk Konsep 30ment | Laparan
a. Apabia setulu, menandatangani laporan
laporan pelaksanaan keglatan.
b. Apabla tidak Eatju,
mengembalikan  kepada Kabag
uniuk diparbaik].
c. Memerintshkan Kabag Upacara Ya
dan PDM untuk mengarsipkas,
13. | Memarintahkan Kasubbag Upacam N Leporen, 15 menit | Disposisi
untuk melzhukan pengardpan. —_ Laporan.
14, | Memernhkan  Pengad i | Diapoalsi T5me | Disposisi | Melalul Kasubbag POM.
[ Umuin wriuk melakuken pangarsioan. —-_ Laporan Lagomn
15, | Melatakan pangarsipan. Dispostel Wmenit | Asp =
| Eeseran aporan
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( ) = ) NOMOR S0P PTI2-2/SE TJEN DPR RWPT Q2272016
= TGL PEMBUATAN 18 Februmn 2076
TGL REVISI -
TGL EFEKTIF .
DISAHKAN OLEH |

SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA s
A NiP 1550 0233 190400 001"

PERSEMATAMAN JENAZAH ANGGOTA DPR R
.DI LUAR GEDUNG DPR R

XY I - B z 7 ast "y ¥
Llndana‘und.mg Nn-mnr ] 1ahun 2010 tenlam; H.npmmkﬂlan Mamahami Slrulﬁ‘ur Urganksssl Seljen dan Badan Kﬁahllm [
2. Undang-Undang Nomar 24 Tahun 2009 tenlang Bendsra, Behesa, dan | 2 Memahani Tats Upascars,
Lambang Negara serta Lagu ¥ebangsaan. - 3. Memahami konsap dasar penyusunsan laporan;

3 Peralwran Pemerintah Momer 81 Tehun 1990 lentang Perjaianan Dinas | 4 Memahami pembuatan laporan
Pimpinan dan Anggota DPR R,

4, Peraturaturan Menieri Keuangan Nemar 113PMK DBR2012 tentang
Perjalanan Dinas Dalam Megeri Bagi Pejabat Nagara, Pegawai Negeri, dan
Pegawai Tidak Tetap.

5. Pemburac Sekretans Jenderal Dawan Perwakilan Rakyal Republik
Indoness Nemor & Tabun 2015 tantang Organisasl dan Tafa Keta
Sekretarial Jenderal  den Badan Keshlian Dewan Parwakian Rakyat
Repubilk indonesia sshagaimansa teiah diutiah dengan Paratursin Sekretans
Jenderal Dewan Perwaikilan Rakyst Republik indonesia Nomar 2 Tahun
2016

1. Alsl Komynikast
2. Nota dinaafembar disposisi.
3 Kemputerprinter/scanner.

4 Jaringan intarmal,

5T
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- e

HKegiatan
T |Menenma beria  dukscts  dan
menugaskan Kabag Upacara den
Penyeluran  Oelagasi Masyarakat

(FDM)  unluk  meEmpersiaphan
upacara persemayaman jenazah di
lusr gedung

untuk  mempersiapkan upacara
persemayaman  jenazah di luer
gedung

3. a. Melskuken kotrdingsl dengan |

unit karja erkait.
b. Menugaskan petupas prolokol
untik:

1) Melekukan koordinesi
dangan pihak keluarge;

2) Malskukan sethng  tata
tempat persamayaman;

3) Menyiapkan sarana dan

| prasarana persemaysman,

|

T,

I Dispogisi
Adat

T Digposiel. | GOmanit | Dispossal.

T Polikzana Mo Ea |
| Kepaia | Hopals | Kasubhiag 1 Waktis 1D-npm '
= . Vaktic T Out
- o | | ' Begian -L =  1Sment  Dispoaisi

{

Komunikasi

Alat | Kegiatan.
Homunikag,

15 ment | Dispossi |

Unit kerja terkait:

- Biro Kesshratariatan
Pimplinan:
irap dan sambutan.

- Baglan Keanggotazn
dan Kesshratariat
Frabal:

Konsap gural duka cita,
biadata, menyerahkan
uyang duka, foto am,
yayasan kematian, ben-
dera  merah  putih,
menunjuk  patugas  pe-
ngantarsnipenempuian
jenazah pabng banyak 4
orang.

Kaset Fraksl:
Membaritahukan kapada
plhak  keluargs untuk
mengurus  surat  kete-

rangan kematmn dari

umah sakithnetans
terkat dan kargo di
| Bandare.
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- Baplan Pamdai:
Regu pengusung dan
gamansn.
- Baglan Porsuratan dan
Penyimpanan;
Kursi den peralatan

- Baglan Telewial dan Radin
Pademan:
Pelipuian dan dokumentaal
vid

L

| - Baglan Matfis Catak dun

i etk Sonial:

| Membuat borka duka cita ol
Wbty dan LED.

- Baglan Admnistresl
Kpuangan:

Menyispkan uang duka dan
uang peralanan petuges

- Baglan Gedung dan
Irotalasi:

Bungs duka cita papan dan
Bunga standing.

- Bidang Data dan
Telinologi informasi;
Barita duka malglui sms
gateay.

- Baglan Perjsianan:

- Baglan Kendaraan:
Transgonasi urruk
keluarga dan petugas

Lz
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oo

. Melakukan keordinasi dengan

. Melakpkan survey dan satting
. Menyampaikan

. Membuat psngumuman berita

Knglatan

pihak keluarga

tempat Upacara persemayam-
an.

pEngUmUMan
berta duka melalui speaker
ceniral dl ruang audks

duka di ingkungan gedung DPR
Rl (papan  pengumuman,
walisig, dan LED)

Membuat teks penyershan dan

leks penerimaan jenazah, yang
akan dibaca oleh wakil keluarga
dan lup

Wemesan bunga dukacita atap
rama Pimpinan dan Anggata
DPR Rl serta a.n. Sekjen,
Fepalz Badan Keahfian, dan
Karyawan Sefjen dan BK DPR
Rl

. Menyusun kosep acara.
. Menylapkan  prisma

dan
mengatur tala lempal upacara
persamayaman

Melaporkan kesiapan upacara
persemayaman kepada
Kasubbag Upacara.

Melsporkan kassapan pelaksanssn

upacera  persemayaman  kepada
Kabag Upacara dan PDM,

Kepala
Birge

Hepala

Baglen, | Upacars

Kamubag

|

Komunikasi

Satual
koordinasi dengen pihak
keluarga

- Tata tempat disesuaiken
dangan  eituasi  dan
kondisi lapangan. |

| Liagaran

18 Mt

Laporan
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15 Kegistan

Memerintahkan Kasubbag Lipacara 16 Menit

dan  petugas protokal  uniuk

Hira
melaksanakan Upagara _T
Persemayaman

15 & Pelaksanaan upacara o q-a‘é@_aosisi 60 Menit | Kagiatan. Peléyat, o
persernayaman: Konsep 1 Pimpinan DFPR,

1) Menyambul dan | laporan. | 2 Anggolz DPR,
mengarahkan keluarga dan 3, Pimpinan Kementerani
pelayal manempali tempat Lambaga.
yang ditentukan 1 - 4. Pimpinan Parpol.

2} Menjemput Inspekiur . 5 Pimpinan Setien dan
Upacara, BK DPR RL

8. Karyawan/Karyawati

3} Memandu pelaksanaan ‘ Setjan dan BK DPR RI
upansa persamayaman 7. Pelayat lainnya,
sampal dengan selesai,

b Membuat  komsep  laporan g?or;‘;:('flll Laparan:
pelaksanaan kegiatan upacara :
persemayaman dan melapar-
kan kapeds Kasubbag Upacara |

B | Memenksa Laparan: | | Tidak| I Konsep 30 menit | Monsep

8 Apabile setuy, membenkan ! laporan laporan
paraf dan meneruskan kepada |
Kepala Bagian Upacara dan |
o Ye

b. Apabila tdak. sstuju, |
mengembsllarn kepada |
Protokal | umuk diparpaikl, (

|
o [ S i

62
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b Priaksani 1Ll A4
| Mo | “Kepala | Kepsin | Wasubag | Prolokel | R
i S el e v Y R gl ey
9. Memerksg Laporan: [N} |
‘e. Apabila  setuju, memberikan | | Isparan
paraf dan meneruskan kepada T'{dﬂﬁ |
Kepaia Biro Pretokol. | |
b. Apabila tidak setuju, PR 1 ;
mengembalikan kepada '0‘
Kasubbeg  Upacara  untuk | Ya {
diperbaiki L | |
10. | Memeriksa laporan: — 1 | | Konsep 30 menit | Laporan
a Apabila sstujy, menandatz- Tida laparan
ngani  laporan  pelaksanaan | |
kegiatan. | 8
|b Agabila tigak setuju, |
mengembalkan kepada Kabag [ ‘
| wnbuk o periaiki Ya
c. Memerintahkan Kabag Upacara
den PDM untuk mengarsgphan. —l
| | FE——
91| Memeretahian Kasubbag Upscera | = Laporan 15 ment | Disposisi,
| untuk melakikan pengarsipan. ‘4- Leperan
| | | |
|12. | Memerinlahkan Pengadminsrasi G Dispasisi. | 15ment | Dispasisi
| Umwm unituk mstakukan Lappran, Laporan
pengarsipan, ‘ [ !
Melakuhan pengarsipan. M T i __ | Disposia. | 10 menit | Arsip

Laporan. laporan

Kensep | —“—‘

Melalui Kasubibag POM. ‘
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[PERINGATAN: IS Isiats ITrasl|
Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan sktivitas yang telah ditetapkan

NOMORSOP | PT/-3SETJEN DPR RUPT 02122018 =]
| TGL. PEMBUATAN 19 Februari 2016
TGL. REVISI -
TGL EFEKTIF = =
DISAHKAN OLEH Kepala Biro Protokal,
-
uidie
NIF. 19560223 183402 1007 F
NAMA SOP UPACARA BENDERA DALAM RANGKA
l MEMPERINGATI HAR! BESAR NASIONAL
i s == SRR — | RUACIFKASTRECARSANA: — —— ——wom oo
1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 2010 tentang Keproiokalan. 1. Memahami strukiur organisasi Sekrowarial Janderal dan Badan Kephlian DPR
2. Undeng-Undang Nomer 24 Tahun 2009 tenlang Bendera, Bahasa, dan RL
Lambang Negara serta Lagu Kebangaaan. g :Bm:hham: E:_“? “PﬂgaﬁG I
: . Memahami konsep dasar penyusunan [aporan,
3 Peraluran Sekrotars Jenderal Dewan Penwakilan Rakyal Republk indonesia i |
Namor 6 Tahon 2015 tontang Organisasi dan Tata Keij Sekistariat Jenderal | 4 4em™hem! pambuaten laporan kegietan.
dan Badan Keahllan Oewan Perwakian Rakyal Republk Indonesia
sebagaimana lelah diubah dengan Peraiuran Sekrefaris Jenderal Dewan
Parwakilan Rakyat Republk Indonasia Nomer 2 Tahun 2016,
[ KETERKAITAN: =i = e 1] S Rt Ly |
& 1. Alat Komunikasi 3, Komputeriprinkar/scannar.
2. Nota dinasfembar dispasisi. 4. Jaringun intemet.

S T s

CATATAN
Dicimpan sabagal data elekironik dan manual.
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=
¥ | | : 3 v ] |
| y i
| Mo | Hnglatan Byrotokal |, | FRK, PU | Halgngkap- | Katerangan ‘
i 11, chan 1) et | Pkt et ‘
! i | 1 BfacTeMALL =
1 Memerintabkan Kabag Upacara ‘ Arahan 15 iDisposisl
dan Penyaluran Delagasi Jadwal Menit
| Masyarakat  {PDM}  untuk Pelaksana-
| menyalanggarakan upacara an upacara
benders perngatan hari besar dalam 1 | |
nasional. tahun | I i
2 | Menugaskan Kasubbag Upacars Dixposisi 15 Dispasisi i
umfuk  melakukan  persiapan meni I
upacara bendera hai besar !
nasional Sesual dengan jadwal ‘ | ‘ |
| yang ditentukan | | | | }
e 1 ] N T | oSS | ——S=——"=
3. | Menugaskan Pratokol §, Il dan il ’ iDisposisi 15 | Disposisi
untuk  melakukan  parsiapan ment |
upacata bengera hari  besar %—e:
nasional l |
4 | Melakukan persiapan upacara | I ' Disposisi 120 | ¥onsep | Nesksh ‘
neri besar nasional  sebapai menit ‘ sambutan  Irup
berikut diperaleh  dart
8. Membuat kansep tata lempat. | | Panitia Hari‘
b. Membuat konsep surat yang Besar Nasional.
dityjuksn  kepaga Pejabat | Gurat  adaran
Tinggi Madya ha! penunjukan N | ditujukan
petugas Lpacara  bendera = 3 kepaga’
(PBK). | | Pegawai Setjan
& Menyiapkan naska sambut- | dan BK DPR R,
an Irup dan paskah-naskah Bank  Mandiri,
yang dibaca olah petugas BNI, BRI, dan
upBCara. | Kantor Pas
d. Membuat konsep sural (PBK): | cabang DPR. |
1) pemberitahuan  kepada | Linit terkait;
Sesjen MPR, Sesjen DPD. | Baglan Acara: |
2) edaran  unuk  seluub Penjemputan
pegawal -] | L iun
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Nots dinas kepada uoff

tarkait. (PRI}

. Membuat konsep skenasno

upsacam bendara.

g Menyampalkan Kkonsap
kepaia Kasutibag Upacars.

Pallputan dan
dokumentas|
foba.

Baglan Talavist
dan Radlo
Pariemen:
Peliputan dan
dekumantesi
videa.

| Biglen

| - Pamdal:
Pengamangn
UNBCE,
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4

| protokel |, | PEK, PU ‘ TRl e e o
| Womanw | Aares ek | Owtpla

l No. | Kagiatan

5 Memsrksa konsep i3 lampat, L Konsep 30 ) Konsep
surat, nota dinas, dan skenano |
upacarg bendara:

a. Apabila setuju, memberikan
paraf dan mensruskan kepada
Kepala Baglan Upacara dan
PDM.

b. Apabila tidak sotuju,
mengembalikan kepada | Ya
Protokal |, 11, dan 1l unbuk ‘
diperbaiki.

— 1 MR (H—— ———— BT 4
i 3 Memerksa kansep tmis | | Kansap a0 Konesp |
tempat, sural, dan skenario | menit

upacara bendera:

1) Apabila seluju. mamban-
kan pargl dan menents-
kan kepada Hepala Biro Tada g
Protokol.

Apabila  Hdak  seluju, ‘ ‘

2

mengembaiikan  kepada } =
Kasubbag Upacara untuk
diperbaiki. ¥a
b. Memenksa konsep nota dinas |
Kkepaca bagian teriah:
1) Apabila setuy, menanda- |

tangani,

2) Apebila tidak  setuju, ‘
mengembalkan  kepada
Kasubbag Upacara untuk | |
diparbait ‘ ‘

7. | Memeniea kansap surat Ticta | Konsep 30 Sural
| =y
a, Apabila gotuju, membertkan | ‘ surai it

paraf dan  menerugkan
kepade  Sekjen  melalul

i | Deputi Bidang Administras: ‘ & Ya | |
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Kegawn

b, Apabila tickak sotu, |
mangeambalikan kepada
Kabag Upacara dan PDM
unituk diperbaiki. ‘

B | Menernma surat yang lelah Surat 10 Disposisl
dfiandatanganl Sakjen meialui gt
Oepuli Bidang Adminisirasl dan
Karo  Profokol,  selanjulnya -
menugaskan Kasubbag Upacara
untuk  melakukan gladi  dan
palaksanaan upscara bendera.

. ! = U] 5 =l

8 |2 Menugeskan Prolokol |, 1| Digposist 15 DCigposisi
dan N urtuk  melskukan Surat iy
latihan upacara berkoordirasi
dengan Bagkan Pamdal

b. Menugaskan Penyiap Bahan | Penugasan PBK
Keprotokolan (PEIK) umtuk [ i | dan PU melalui
menyispkan sdministrasi Kesubbag PDM.
rﬂnguun . 5 Admirssirasi
euangan. ]

¢ Menugaskan FPergadmins- | Pertangungjawa
trast Umum  (PLI) untuk | kan Keuangan

miEnookuUmeniEskan surat. dibuat SOP
tersandini.

il | & Melakukan labhan upacara | | Dispossi 80 Hegistan ==
barkcordinasi dangan Baglan Surs meal | - Laporan
Pamdal. - Konsep

b. Mengalur lempat  Upacara - Pattang-
sesuai dangan lata tempat
dan  mensmpatkan  sefiap | ban
pesenz upacara o posisi
masing-masing. |

c. Melagorkan kesiapan pelaksa- |
fiaan upacara bendara kepada |

Kosubbag Upscora | | ‘ ]

el

gf
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fagitas Habeg

pertanggungjawakan
keuangan,

. Menyiapher! administrzsi ‘ =
Mendokumentasikan surat. |

! e

| Mplaporkan kesispan pelaksa- |
nasn Upacara Bendera kepada |
Kabag Upacarm dan FDM
|

Melaporkan heaiapan .
Jnaan Upscara Bendera kepada |
| Kepala Biro Protokol.

i _ |
iM‘emrinlahkan Kabag Upacara |

| dan POM untuk melaksanakan

Upacara Bendera. -

Meimarintshkan Kasubbag |
Upacara untuk  melaksanakan
Upagara bendera,

1

!
L

Falaksuni

| Protokot |,
] 0, dan i

- |

s P Fiats
PEK. PU Kelyn

¥

MO Bk
ke

f“’"‘ Wakty | Output
= L L. .

Meme intafikar Petugas Protokal
uniuk  melaksanakan Ypacsrs
bendera.

16, | a. Metaksanakan

Bandera: | |

1) Mangarahkan  inspekiur |
Upacara unick menempati

Upacara

tempat yang teleh
ditentukan
2) Memandu  pelaksanean
Upacars Benders
b Membuat konsep laporan |
pelaksanaan Upacars
Bendera dan melaparkan

kapada Kasuhbag Upacara,

Laparan 1D ‘ Laporan
Mant
laporan | 40 | Laporan
? Menit |
[Laporan |10 Dispasisi
Menit |
I Disposisi 10 | Disposisi |
| Menit ‘
. Disposi_st 10 'EEMEI
menit
[ S S —
Dispasisi 120 Kegatan
| menit | Konsep
Laparan.

|

—

‘Laporan  dibuat ‘
i oleh Protoko} 1.
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NOMOR SOP [ PTMASET JEN OPR RIFPT.D2/2/2018
| TGL. PEMBUATAN | 19 Februar 2018 =
TGL. REVISI [
| TGL EFEKTIF L TS - - !
DISAHIKAN OLEH [ o Rio Proiaizl
-
_Dempg Awang Yuddie
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI [ NIP. 19580223 198403 1001 1
| NAMA 50P [UPACARA PELANTIKAN PEJABAT DAN
PENGAMBILAN SUMPAH PNS SEKRETARIAT
' JENDERAL DAN BADAM KEAHLIAN DFR Ri
[ CASAR HUKUM: e 1mmmlmm =L IS =R

1. Undang-Undang Momor 8 Tanun 2010 Ientang H.eprotukclan

2, Peraturan Sekretars Jenderal Dewan Perwakiian Rakyat Republik Indonesia
Nomor & Tabun 2615 fenteng  Organisasi dan Tata Keda Sekretanat
Jepderal dan Badan Keahtian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
sezbagaimana telah diubah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan
Parwakilan Rakyzt Republik Indonesia Namor 2 Tahun 2016

| RETERIGATAN.

[PERINGATAN:

| PENCATATANDANPENDATAAR: _  — T inEw

1. Memahami sirukiur organisasi Sefjen dan Badan Keahlian DPR Rl
2. Memahami Tata Upacara;

3 Memahami konsep dasar penyusunan laporan;

4. Memahami pembustan laporan kegiatan

AT ANIPERLENGKAPAN: =L
1. Nota dinasflembsr dizposisi.

2. Alat Komunikasi,

3 Kampuieriprinteriscantor.

4

E

3 BErh

Jaringan Internet.
. Dokumen Upacara: Naskah Sumpah, Berta #cara Sumpah dap Petikan
Fepulusan
& Perlengkapan Upacara® Meja Penandatanganan, Bendera, Audio Sistem,
dan Pulper.

Delaksana bertanggung jawab atas p-elaksanaan akivitas yang tslah dtatapkan,

Uimpan sebagal data elekironik dan manusl.
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f

B

Manyiapkan prisma dan samns
pelantikan kennya (Frotekol 1ll).
Membuat konsep surat
perminiaan rohaniwan (Penyi-
&g Bahen Reprotokotan).

Berkcordinasi  demgan  unit
terkait (Protokol | dandl).

. Membual konsep  stsungn

acsm  upacara  pelanbken’
pengamblian sumpah (Protokel
.

. Menyampalkan kensep kepada

Kesugbag Upacam. (Pratakal |,
18,0, PBI dan PU).

m ‘.-

s
- : =

‘ \
a

Melantic
Baglan Gedung
dan Instalask
Menyiapkan sudk
Biatexn.
Baglen Porsuratan
dan Penylmpanan:
Meja

Maryinpksn
Penandatanganan,
pulpen, banders
mesmh putih, meja,
dan kurel untuk
Jamuan.

Baglan Madia
Cetak dan Madia
Sealal:

Bagian Talevls]
dan Radio Parle-
men:

Pelputan dan
dokumentasi vides.
Bagian Pamdal:
Pengamanan
Lpacars.

Kanwll Kemenag:
Rahaniwan
Catering:

Meny jamuan dan
penygjiannya.
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|
|
I
I mo. Keglatan'
i

§ | Memenksa km;ép 7su5unan.,

meny, lata tempat, surat
| permintaan  rohaniwan  dan
susunan acara upacara Pelantikan

\ | Pajabat dan Pengambitan
Sumpah PNS.

& Apabilz sstuj, memberikan
paraf dan mencruskan kepada
Kepala Bagian Upecara dan
PDM.

b. Apabia tidak satuju,

Ben kepada Prokol
I, 0 Hl, PBK dan FU unluk
dipertaiki.

6. | Memeritsa konsep  susunan,
menu, tata lempat, surat
permintsan  rohatwan,  dan
SUSLREN acara upacara Pelantikan
i Pejabet  dan Pangambilan

Sumpah PHS:

a Apabila setuju, mamberikan
| paraf dan menerushan susat
kapada Kanwil Ke
kepada Kepala Biro Protokol.

b Apabila trdak, satuju,
mengembalikan kepada
Kasubbag  Upscara  untuk
diperbaiki.

| Kepats
Biro

Pelaksana

T TRE LN
Ksbag | Kasubag!| ?;‘“’""m .

|
— 2 =
Tidal
»
B

"7 | Memeriksa konsep surat.

a Apabila setuu, Menandate-
ngani  surat pada  Kanwil
Kamenag.

b. Apabita tidak satuju,
mangembalian kepada Kabag
Upscare  dan PDM uriuk
dhperbaiki

Tida

Ya

-+ G+

e

PERA r
Pengad- | Kelerig:
ministrasi | Kapan |
Umum:
Konsep
|
| Konsen
———trr

Wikt i Dulput

,30-

menil

30
menit

 Wutu Baku

Konsep

Ketarsrigan

Konagp
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Menelima surat yang  ielah
ditendatangani  Kam  Protokol,

salanjutnya menugaskan
Kazubbag Upacara uniuk
malakukan gladi

Disposisi | 15 | Disposisr

9. | Manugasken Protokol |, 11, dan Nl
menit

untuk giadl pelaksanaan upacara |
Pelantikan Pejabal dan
Pengambilan Sumpah PNS.
10. |a Meliukan gladi upacam Disposisi | 80 Kagatan.
Pelantikan Pejabat dan meni Laparan
Pangambita Sumpah PNS.
b. Mengar lempat upacars
Pelontkan  Pejabat  dan
Pengambilan Swumpah PHNS
sesual dengan tata tempat dan
menempatkan  pejapat  yang
ditantik di posisi masing-masing
g8suai dengan agama yang
dianub
Melaporkan kesiapan pelaksa-
raan  upacara  Pelantikan
Pejabat  dan  Pengambilan
Sumpah FNS kepada
Kasubbag Upacara.

" Meiaporian  kesigpan  pelaksa- Laporan | 10 Laporan

naan upacara Pelantikan Pejabal | fenit
dan Pangambian Sumpeh PHS
Kapads Kabag Upacara dan PDM.

n

| {2 | memporsan  Kesiapan  pelaksa- Lapomn ;\Iﬁl.:iu Laporan
it

naan upacara Palsntikan Pejabat
dan Pengambilan Sumpah PNS 1
kepada Kepala Biro Protokol

I¥
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o] J e — - Pelaksana Sl Wit Banu 3 i
i | =
L Kegiatan Kepal ! . Kete
o Here S b oo | il | Fomrt, L Mobea [ | e | Krene?
e i =i { RA TR e S BGY Wil =i
| 13, | Memerinlahkan xepada  Mabag [= | Laporan | 10 Disposisi |
Upacara dan  POM  untuk g = i Menit
melaksanakan Upacara Pelantken | it ” |
Pejabat dan Pengambifan =~ | | I |
Sumpah PNS | | I
T - == — = i — —t T Fe {
14, | Memeriniahkan Kasubbag Disposisi | 10 5 6 ECsist
| Upacara untuk  melaksanakan ol Menit

Upacera Pelantikan Pejabal dan r=]
Pengambilan Surnpeh PNS. | |

15,  a Menugaskan Pratokol |, I, dsn 1 I ‘ = | Disposisi | 15 Digposist i i
it Ntk metsksanakan i manil | Penugasan PBK
Upacara Pelantikan Pajsbat melalui Kasubbag
dan  Pengambilan  Sumpah ~ | l POM.
PHS. I M | |
b. Menugaskan PBK  untuk J ‘ Adminigtras]
menindaklanjut! dan menylap- pertangungjawsaoan
kan adminisirasi pedangung- | I keuangan dibuat SOP
jawaban heuangan (honor tersandini
mhaniwan dan jamuan). ! ‘
18,  Melaksanakan Pelantikan Pejsbat " Disposisi | 120 | Kegietan. Pelantikan Pegbat
dan Pengambilan Sumpah PNS. menil Kanzep Plmginan  Tinggi
8. Mengarahkan Pimpinan I Laparan Madya  {Sekjan,
| Setien dan BK DPR RY, para Kepata BK, Dapuli, ‘
saxBl, Rohanwan, pejabat & Inama) dilaku-
yang dilantik, dan undangan kan oieh Pimpinan
lainnya  wnivk  menempati L Dewan. .
tempat yang telah diteniukan. e _ ‘ 1 l;_elar!ukan Pﬁjabag
b, Memandu upecara pelantikan/ | | | ! ‘ : ‘ P:’;‘;ﬁ“’a" (é‘gg: ]
‘ pengambilan sumpah sampai | | | | ( Kapusy,  Pejatet
| dengen selesai dan disknin | :

pemberian ucapan selamat. | I l Szgéfﬁ'g;a\::
& Membual laporan pelaksa- | | I dilakukan  cleh
nazn  pelantikanipengamoian ' | Sekjen.

sunpah |
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34

Na.

Kegiaman

'd. Menyiapkan edminisiresi per-
langgungiswaban  keuangar:
(honor rohaniwan & |amuan).

.

Memeriksa Lagoran:

a. Apabila sewju, mamberikan
paraf dan menaniskan kepada
Kepata Hegian Upecera dan
POM.

b. Apabila Hdak setupi,
mengenba likan kapada
Protoko! | unduk diperbalki.

i

Wk

Konsap
Lapomn

g

Wamerksa Laporen'

a. Apabila  sefuju, memberikan
paraf dan menerusken kepeda l
Kepaia Bira Prolokol.

b. Apabila  tidak  selufu, |
mengembalilan kepada |
Kagubbag Upscara  untuk

Ya

il

—5—

8.

Memanksa Lagoran;
3. Apalbila setuly, menandata-

ngani  Laporan  Pelaksanaan
kegiatan serta memedntahkan
Kgbag Upacara dan PDM
urmluk mengarsipkan.

Apatilla teak satuju,
mengernbalikan kapads Kabag
Upacara dan PDM  uriuk
diperbaii.

=4

el

Memerntanian Kasubbag
| Upacara uniuk 1

Tidsik

Q‘

Ya

pengarspan.

Laporan

0
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

1 Undang-Undang Nomar 8 Tahun 2010 tentang Keprotakolan.

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik indanesia
Nomor 8 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kera Sekretanat
Jenderal dan Badan Keahlizn Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Sekretarls Jenderal Dewan

| NOMOR sCP | PUS-5/SETIEN DPR RUPT.C2/22016
| TGL PEMBUATAN 19 Februan 2018
"TGL REVISI = 7
TGL. EFEKTIF | vy e
PISAHIKAN DLEH Kepaia Biro Protokal
-
nrpDempo Alang Yudde
NIF, 10580223 198403 1 001 1
NAMA SOP PENYALURAN OELEGASI MASYARAKAT
YANG BERSURAT
T _KUALIFIRASI PELAKSANA: Telusd gl ]

1. Memahami strukiur organisasi Sekredariat Jenderal dan Badan ¥aahlian
DPRRE;

2. Mamahami konsep dasar penyusunan laporan;

3 Memahami pembuatan laporan kegiatan

Parwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016,

PERALATANIPERLENGRAPAN:

| KETERKAITAN!

1 Nela dinas/lembar disposist.
2. Alat Komunikas.

3. Homputeriarintariscanner.
4, Jaringan internat.

| FERINGATAM: G 1

PENCATATANDAN PENDATARN: ST T T Y

Pelaksana bertanpgung jewab alas pelaksanasn altivitas yang telah ditelapkan

Disimpan sebagal data slekdronik dan manual.
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B -_— —1 = = — i
= | E ' I Polakaans i 3
.| Kegiatan -+ 15| ikopas b - prapose g Ketarangan
oot | Rk  Kasucsg _"'a. T 1 AN
1, | a Menerime dispasisi  danfatau | ‘ Oispozisil | 20 !Disﬂﬂsisi Jenis kunjungan Dale-
; I g
surat dari Sekretaris Jendieral, surat Menit | | gasi Masyarakat:
| Senretariat AKD, dan Sekretariat l 1. Audiensi/Penyam-
Fraksi hal permehonan  dati | paian Aspirasi.
masyarakat untuk berkunjung 2. Menghadiriimeninjau
dan/atau menyampaikan aspi- | rapat DPR
rasivya kepada DPR R | | 3 Sudi Banding
b. Menugaskan kepada HKepala | !4' Shudy Tour.
| Bagian Upacara dan Penyalurar
Delegesi  Masyarakat (FDM) |
urtuk  menedma dan menya- |
‘ lurkan dekegasi masyarakat yang
akan  bedunjung  dan/atau \ ‘
menyampaikan aspirasinya ke | ‘
‘ OPR RS I I
2. | Menugaskan Kasubbag Penyaluran | T [ Disposisl | 15 | Disposisi | Unif ter<at amara lain
Dalegasi Masyarakat (POM) untuk Menit Bagian Pengaduan |
mempersiapkan dan  mengoordi- k! Masyarakat, Pamdal,

; naskan  kegiatan  Penyaluran i | Sekrelariat AKD, dan
| | Delegast Masyarakat dengan unt | | | Sekretarat Fraksi |
tarkait ‘ | ‘
| |5 |

Penyaluran Oelegasi Masyars- Menit | Disposisi
kat dengan Sekrelaria Jenderal,
Sakrelanst AXD, dan Sekretariat
Fraks! yang ditju.

| | b. Menugaskan Protckol I, Il dan |
11t untuk melskukan koordinasi
| dengan unit tarkait lainnye dan
melaksanakan kepiatan Penya-

‘ | luran Delegasi masyarakat.

| ___k | | |
| 3. | & Melakukan koardinas| kegiatan ; ‘ ‘ | Disposisi | 3 | Kegiatan.

inpiREIAEE
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| Melaksanakan kegiatan Penyaluran
Dalagaei Masyerahat

a. Melakukan koordinasi deangan
Baglan  Pengemanan  Dalam
sshubunpan dengan kedatang-
an delegasi masyarakat.

b. Mefakukan pandatsan ulang
pesorta  delegesi,  substansi
kunjungan darvatau penyampa-
jan Rspirasl.

€. Menghubungi Sakretarie

Jenderad, Sekretarigt AKD, dan
Sekratariat Fraksi yang dituju
untuk membentzhukan bahwe
delegasi sudah datang di DPR.

o Mengamtsr deiogadl  ka tampat
penerimoan  kuringst  dervaia;
pemampaien aepiei yang ditfu
dan mendampingl St

pariernuzn
& Mambuat fa n pelsksansan
kegiatan po;wawrlumn Delegasi La;:n:fant dibuat  oleh
Protokol

Masyarakat dan menyampalan
| kepada Kasubban POM.
Menerima  Leporan  Kagiaten
Panyaluran Dslegasi  Masyarakat - friankt
dan mensnsskan laporan kepada G
Kabag Lipacara dan PDM.
6. | Mengnma  Lagoran kegiatan Laporsn | 18 Laporan

Penyaluran Dalegasl M. L meng

dari Kasubbag FDM  dan |
menensskan  leporan  kepada I
Kepala Biro Profokot |

L
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Muenerime  Laporan  Kegiatan Daaposts

De| Masyarakat Lasparan.
darl Kabeg Upecara dan PDM dan |
menugaskan Kabag Upacara dan
PDM  uniuk' meakukan pangar-
sipan laporan.

8. | Mamerintahkan Kasubbag Punva-
luran Delegasi Mesyarsksl whtuk
melakukan pangarsipan eparan.

[ Pengadmé
Umum untuk melelokan pangar-
slpen lapomn.

Digposisi
Laposan.
Dispogith
Laporan.
10, | Mielakukan pongaraipsn lapomn. ' s Disgrnle, | 10
» Laporsa.

U
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— = NOMOR SOP PTRB-S/SETJEN UFR RIPT.02/2:2016
TCIL. PEMBUATAN 1% Fabruan 2018
TGL. REVISI 2
TGL. EFEKTIF -
DISAHKAN OLEH

_-I.'. DD AWENG goe |
| 19680223 198403 1001 f

N
NAMA S0P | PENYALURAN  DELEGASI MASYARAKAT

TANPA SURAT
= G 1T F

L 4 s el odis t — =i -] 4 | s - L = £t
1. Undang-Undang Nomor 8 Tehun 2010 tentang Kaprotokolen, 1. Memahami struktur organisas! Setjen dan Badan Keah¥an DPR Ri;
2. Pematuran Selvetars Janderal Dewan F Fakyat Rap 2. Memahami konsep dasar penyusunen taporan;
Nomor 8 Tahup 2015 tentang Cuwganisest dan Tate Keqa Sekretarial | A Memahami pembiatan laporan kegiatan,
Jenderal dan Badan Keahlisn Dewan Perwskilen Rakyat Republik indonesia
sebapaimana telah diubah dengan Parsturan Sekratars Jendera) Dewan
Perwakilen Ratkyat Republlk Indonesia Nomor 2 Tahun 2018,

2. Alat Komunifessi.
3. Komputer/printetfecanner.
4, Jaringan intamel

a Menarma |1 sn R - i T s | 20 | Ls 7 bunjungan
mesyarakat unfuk  berkunjung Debegas| Masyarakat

daniateu menyampeikan asplra- || 1. AudiensiPenyampai

sinya ke DPR RI, AKD, Fraksi, (=) an Asplrasi

dan Sekcretariat Jandaral. 2 Menghadinimeninjay
b. Memberitshukan kepada Kasub- rapat DPR

bag  Penyaluran Delagasi 3 Studi Banding

M {PDM) kedatangan 4 Studi Tour
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k43

wntuk  melekukan  pengasipan

Iaparan. I
10. | Wemerintah Pengadministras Disposisl

Umum untuk melakukan pengarsip- Laperan,

an laperan.
|11, Malsiukan pengarsipan laporan. T Amp
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| SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESEA

OMORSOP
| IGL PEMBUATAN

| TGL REVISI e
| TGL EFEKTIF [ BN —
DISAHKAN OLEH pRia Biro Protoral,
) -
Dembo Awang Yuddle
NIP. 19580223 198403 1 DY :
| MAMA SOP RAPAT FARIPURNA DALAM RANGIA PIDATO

PRESIDEN PEH\'AHPMAN RUU APBN

| DASAR HUKLM:

| KUALIFTKAST PELAKS.
1

1. Undang Undang Nomer 8 Tahun 2010 tentang Keprotokalan

2 Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majets Permusyawaratan
Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah, dan Dewan
Perwakilan Rakyat Daersh.

Paraturan Sekeetaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubsk indonesia
Nemor 8 Tahun 2015 tontang Omsnisasi dan Tata Kera Sekretaral
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Repubik, Indanesia
sebagaimana tefah diubah dengan Paraturan Sskretaris Jenderal Dewan
Parwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2018,

w

. Memahami strukter | Sekretarial Jender _d_an Baden Keahhan
DPRRI;
. Memahami Tata Upacara;

2
3. Memahami kpnsep dasar penyusunan laporan;
F

. Mamahami pembustan laporan kegiatan.

-J

£5

KETERKAITAN: ( FERAL NIFERL

1. Nota diras/embar

2. Alat Komunikasi.

3. Kemputerfprinter/scanner.

4_ Jaringan internet
[PERINGATAN: = i [ PENCATATAN DAN PENDATAAN:
‘Pelaksana bartanggung yawan atas 1zan ak yang telsh ditetapkan

Disimpan sebagai deta elekronik dan manual
|
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1. |a

|

b ik
|

I

2 [=
b

L

I3

Kegiatan

. Menerima arahan Sekretans Janderal DPR RI

(Sekjen DPR Ry maEtu Deputi Administrasi
untuk menyiapkan Rapat Paripuma dalam
rangka Pidato Prasiden Penyampalan RUU
APHN dan melakukan koordinasi dengan
malas: dan unit terkat.

Menugaskesn Kepala Bagian {Kabag) Upacara
dan Penyaluran Telegasi Masysrakal untuk
menyiapkan Rapal Parpuma dalam rangka
Pidatc Presiden Penyampaian RUU APBN

Melzkukan koordinasi dengan instansi dan unt |

kerja torkait

Menugaskan Kepala Sub Bagian (Kasubbag)
Upacara untuk  menyiapkan  pelaksanaan
Rapat Paripurna  dalam  rangka Pidalo
Fresiden Penyampaian RUL AFBN.

Me

memixiat konsep.

1} Buku Pedomen Rapat Paripums dalam
rangka Pidato Presiden Penyampaian RUL)
APBN,

2] Keputusan Sekjenr fentang T¥n Karja
Oukungan Persiapan dan  Palaksanaan
Rapal Faripurna dzlam rangka Pidato
Presiden Penyampaian RUU APBN;

3] Menginventarisas daftar undangan
Kementerian/Lembaga dan Binnya;

4} Tala tempal.

&} Menyispkan prisma dan penempatannya;

8) Susunan Acara Rapst Paripuma dalam
rangka Fidato Presidan Penyamgaan RUU
APBN

sskan Protokal 1. N, dan 11l unfuk |

Frotnao!
A M, dan
il

d
B

LT
Wmpan

| Agsnce

karja

| Dispaslel

" Digposisi

Mutu Eaxu

| 60
mant

4.

| Kegistan |

| dan
dispastsi

| Disposisi |

Hetotshiypai

Instans! dan unit kefja Rkat;

2. Protokol letana Presiden/
‘Wakil Presiden:;

b. Protokel DPD RI;

©. Mates POLRI (Korsik);

4 Unit kefa terkait di Setjen
DPR RI
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(PBK) dan Pengadministrasi Umum (PU)

unfuk mambual kansep:

1) Surat,

Z) Undangan dan kelengkaparnya (Stiker,
Denzh Parkir, dan Danah Ruang Sidang)
serla Tanda Pengenal;

3) Administrast Jamuan.

et LA

= Sumt kepada Pimpinegn
Fraksi, hal SUsUnan
keanggotaan dan
permintaan pembaca dos,
yang ditandatangani oleh
Sekjen alzs nama
Fimpinan PR Rt

* Penugasan kepada PBK
dan PU, meialw Kasubbag
POM

Membuat konsap dan ménylampman kepata
Kasubbag Upacar

| Disposlsi

Kensan

Mengoraksi tugas Pretekol 1, i1, 1IT, PHK, dan PU.

a Apabila setuju, menyampaikan kepada Kabag
Upacara dan PDM.

b Apabila fidak setuju, dikembalikan kepada
Protokol 1. 11, 1, PBK, dan PU urtuk diperbaiki

Koanbi

Wonsan

| Memerk=a konsep Buku Paooman  Rapai

Paripurng  dalam  rangka  Pidalo  Presiden

Penyampaan RUU APBM, Kepulusan Sekjen, |

dafiar undangan. tata fempat SusURan acEra,

sural, serta undangan dan kelengkapannya.

a Apakila setuju, menyampaikan kepada Karg
Protokol

b. Apabila tidsk seluju, dikembalkan kepada
Kasubbag Uipacara unbuk diperbaiki,

Konzag

E
it

Wonsep Kepuiusan Sekjen
DFR R secelum disampai-
kan kepada Bekjen terdebih
dahuly  disampaikan ke
Bagian Hukum untuk
mandapat kareksi dan paral,

a Memerisa koneep Buku Pedomin Rapat
Paripwina  daltam rangka Pidak Presilen
Penyampaian RUU APBN, Kaputusan Sekjen,
daftar urdangan, tala iempat, Susunan acara.
surat, serla undangan dan kelengkapannya.

Konsap

ia

Diposinl |
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18,

20

21.

|22

Fegiutan

@ Melaksanakan gladi

b Melaporkan  pelaksanaan  gladt  kepsda
Kasubbag Upacara

meneruskan kepada Rebeg Upecara dan FOM

a Menerima lzposan  pelaksangan pgladi dan
maneryskan kepsda Karo Frotplol

b. Memenatahkan Kasubbag Upacara untuk
melaksanakan Rapat Perpuma dalam rngks
Pidato Presiden Penyampaisn RUU APBN

| Memerintahkan Protakol |, M. dan M unok
dak kan Rapal Par dalam rangha
Pidato Presiden Panyampaian RUU AFBN.

|a  Melaksanakan Rapat Peripurna dalam rangka I

| Pidato Prasiden Penyampaien RUU APBN
b Melaporkan  hasil  pelaksanaan  Rapatl
Paripuma dalam rangka Pidato Presiden
Ponyampaan RUY AFBN kepada Kasubbag
| tipacara,

| MBhenma laporan  dan meneruskan kepada |

Kabag Upacara dan PDM.

| Menerima laporan dan meneruskan kepada Kara |

Protokol.

Manerima [aporan dan memenniahkan kepada |

Kabag Upacara dan PDM untuk melakukan
pengarsipan.

grima 'aporan  pelaksanzan  gladi dan |

Preiah i

Main HalE

'ﬁsmsisi

; | | Laporan
_-) | " Laporan
"

s | Laporan

- 4_;' [ i | Laparan

J I I 1 Laporan H

Wakde

1 har

manf

menit

| Then

manit

ED

mani

menk

Ovitpran

| Laporan

Disposmsi i

FEATtanpan

|Rapal  Parpuma  dalam

| Laporan

Laporen
|
" Disgosisi |

rangka Pidate  Presiden
Penysmpaian RUU APEN
ditgksanakan sesual dengan |
Buku Pedoman. |
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melakukan psngarsipan.

. | Memerinlahkan kepsda PU untuk mekskukan Dipesii | 18 Ciaposisl
pengeeipan. i
. | Melakukan pengarsipan. Dispmiei | 10 Keglatan
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[RETERRAITAN:

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDDMESIA

DAS&B H‘UI\UM

1 Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2810 tentang Keprotokotsn,

2 Undang-Undang Nomar 17 Tahun 2614 {eniang Majelis Permusyawaratan
Rakyat. Dawan Perwakilar Rakyal, Dewan Perwaklian Oaerah, dan Dewan
Parwakilan Rakyat Daerah.

3. Peraluran Sekrotaris Jenderal Dewan Perwakian Rakyat Republik Indonesia
Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretanat Jenderal
dan Badan Keahllan Dewan Perwskilan Rakyal Republik Indonesia
sabagaimana telan diubah dengan Peraturan Seb Jenderal Dewan
Perwakiian Rakyat Republik indonesia Nomar 2 Tahun 2018

[PERINGATAN:
' Palaksana bertanggung Jawab atas pelalesanaan akilvitas y yang g tolah ditatapkan

T PERALATAN/IERLENGKAPAM:

DALAM RANGKA HUT KEMERDEKAAN RI

P’UM..!F] KAS! PELAKS KSANR

| NUMOE SOP | PT/8-3/SETJEN DPR RIPT 02/6/2015
TGl PEMBUATAN [1 Juni 2016 -
TGL REVISI
TGL EFEKTIF |
DISAHKAN OLEH KEoain Bic Profakal —
draﬁ/ 5‘%"‘ "
I 223 l 86 01
| NAMA SOP SIDANG BERSAMA DPR RI DAN DPD RI |

1. Memahami  Struktur cganisas) Sekretanat fenderal dan Badan Keahlian

DPFR RI;
2. Memahami Tata Upacara;
3 Memahami kensep dasar penyusunan laperan;
4. Meamahami pambuatan laporan kegatan.

1. Nota dinasfermbar disposisl.
2. Alat Komunikasi

3. Komputer/prnter/scanner
4. Jaringan intemet.

| PEHGATATANDAN PENDATAAN!

Disimpan sebagai data elakiranik dan manval,
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Peighupna - : Mt Baka)
= Ssoo s T
Kegiatan Rabay Haslb- I | H‘.ll-lng- Waktu || Dutpol Klaramgsin
|l == : e TN = ! elaenith | o (B TR LEST R e RS O S IS
1 a.Menerima srshan Sekrelarig Jendera) GPR RI m | Agenda 2 jam Dispoaisi
(Saijen DPR RI) melalui Deputi Administras karjs !
untuk  menyiapkan Sidang Bersama dan |
malakukan keordinasi dengan instansi dan unit | |
terkait
w.Menugaskan Kepala Baglan (Kabag) Upacara
dan Penyzluran Delegasi Masyarakat unfuk
menyiapkan Sidang Bareama. |
|
2| a Melakukan koordings Disposisi | 80 Hegiatan Tﬁﬁ'ﬁﬁsidan Unit Kerja ;
keiia larkait mentt :_ﬂﬂ . | 3. Protokol Istana Presiden/
£ ISpogist Wakil Presiden,
b. Menugaskan kepada Kepala Sub Bagian i) .
b Protokel Rementarian
(Kasubbag) _Upecsra unlgk  menyapkan Luar Neger:
pelaksanaan Sidang Dersama. & Protokol DPO RI;
d Kemenbudgar {Gita
Bahana Nusantara);
| & Unit kerja terkail di Setien
| DPR Rl
" |a Menugaskan Protokol I, 1l dan NI uniuk | Disposisi | 2Jam | Dispoalsi |

membuat konsep:

1) Buku Pedoman Sidang Barsama;

2) Keputusan Sekjan tamtang Tim Karja
Dukungan Persispan danp Pelaksanaan
Sidang Bersama;

J) Keputusan Bersama  Sekjen OPR  dan
Sesjen DPD tenteng Dukingan
Penyelenggaraan Stdang Bersama

4) Menginventarisasi daftar undangan
Kernenterian/Lembaga dan fainnya;

5) Tata terngal;

6) Manyiapkan prisma dan penempatannya;

7} Susunan Acara Sidang Bersame

|
|
— ‘
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2
L e =5 = iy WLt Bakii 1 i
[ Cogh kol | PBA | i - g
|Ne : Regiatan Haro dar | 'h:;jﬁ Waikiu H Cptat Komasaan
R EERRebed T I . il +4 7] Lk S | { i P2 Sawills |
| b Menugaskan Peny[aq Bahan Keprotokolan 8 | Sural  kepada  Fimpingn |
{PBK) dan Pengadministrasi Umum {PU) untuk r Frakst, Hal Susunan
membuat konsep: Keanggotsan dan permintaan
t) Surat; | | pembaca doa, yang ditanda-
) Undangan  oan  helengkapannys  {Stiker, | tangani cleh Sekjen atas
Deneh Parkir, dan Denah Ruang Sidang) nama Pimginan DPR Rl dan
Serta Tanda Pengenal. sural lannya (Surat Kepeda
3) Administrasi Jamuan, Kemiu  untik  pemintaan
(Penugasan PBK dan PU, mefalui Kasubbag bantuan tenaga protokol dan
PDM) ‘ | | surai parisipast minuman). |
[4 | membuat konsep dan menyampaiken kepada | A |
| Kasubag Upacara,
|
5. | Mengoreksl bugas Protokad 1, I, 1Il, PBK,. dan PU. |
I Apabila setuju, menyampaikan kepeda Kabag
Upacara dan POM,
ib.‘\|:tal'1ila tdak selyju. dikembalizan kepada ¥
| Protokol |, 11 1, PBK, dan PU untuk diparbaikl |
6. | Memeriksa konsep Buku Pecoman Sidang I (Wensep | 30 Komeep | Konsep Kepuhisan Sekjen
Bersama, Kepulusan Sekjen, Kepulusan Bersama mend OPR Rt dan Heputusan
Sekjen DPR dan Sesjen DPD, daftar undangar, I+ Bersama Sekjen DPR dan
tata tempat dan susunan acara, sural, serta 11a3 Sesen  OPD. gebelum
undanggm dary k_alangkapannyg disarqpaukan kepqda Sel_qen
a Apabila setuju, menyzmpaikan kepada Kam teriebin dahulu disampaikan
Protokel, ke Bagian Hukum wnluk

D. Apabila fdak setuju, dikembalikan kepada
¥asubbag Upacara untuk diperbaiki.

‘8. Memeriksa konsep Suku Pedoman Sidang |
Bersama, Kepulusan Sekjen, Keputusan
Bersama Sekgen DPR dan Sesjen DPD, daftar
undangan, tata tempal. susunan acara, surab,
seria undangan dan kekengkapannya.

mendapat koreksi dan paral,

Konsep | 60 Dispoaisi |
enil

~
@




PDF Compressor Free Version

£9

Hagiatan,

1) Apabila setuu, membedikan parall landa

tangan dzn menyampaikan kepada Sakjen
DFR RI melatui Deputi Administrast

2) Apabila tidak setuju, dikembalikan kepada
Kabag untuk diperbalki.

b. Menerima surat, undangan, Pedamdn Sidang
Bersama, Kepulusan Sekjen, Keputusan
Bersama Sekjen DPR dan Sesjen DPD yang
sudah ditandatangani

¢. Menugaskan HKabag untuk menindaklanjut
persiapan pelaksanaan Sidang Bersama dan
menyusun rencana giadi.

Tiedfill

Menugasken  Kasubbag  Upscara  uniuk
metaksanakan persiapan Sidarg Bersama dan
menyiapkan glad)

Kutrrangsn

Tindak lanju:

Undangan dicetzk, dican-
umkan nama dan alamat,
dilepalisir oleh Paspampres,
dan didigiribusikan.

a, Menugaskan Pratokel |, It, dan 1l untuk:
1}y Menyiapgker prisma nama Anggota DPR dan
Lamu undangan:
2) Legalisasi undangan dan tanda pengenal ke
Pagpanres;
3) Menylapkan kelengkapan gladi
b Menugaskan PEK dan P untuk:

1) Bencelsk huke Pedoman Sidang Bersama,
ur dan gkepannya, serla
1arvia pengenal

2) Merdistribusikan surat dan  undangan
meialui Bagian Persuratan dan
Penyimpanan

3) Menyiapkan adminisirasi amuan;

Crspestsi ‘ Eh]
rmenit

I Digpesist 1 hari

Disposisi |
|

Diepossi | Kelengkapan Gladi-
= Petugas Peraga.  Selerm
pang Peraga,
= Susunan acara

Undangan dan kelengkapan-
nya telah  didisinbuslkan
parting lambiat 6 hard sebelum
pelaksanaan Sidang Bersa-
ma.
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Hegis

Hars,

AMEIaksanakan lugas dan melaporkan kepaua'
Kasubbag Upacara

11 Melaporkan pelaksanan lugas kepada Kabag |
Upacara dan POM fentang rencana peiaksanaan
gladL

12. Malaporkan kepeds Karo  Protokol tentang |
rencang pelaksanaan gladi

|

|

13 a Menyampaikan rencana pelaksanaan glat:iii
kepada Sekjgn DPR Rl melalui Deputi
Adminisirasi

b. Menugaskan Katag untuk melakukan gladi,

| Manugaskan untdk |

melakukan gladi.

Kasubbag  Upacara

|15, | Menugsskan Protokel 1, Il dsn Il untuk |
melakukan glad).

“Frotanol
L1 dan

Bin
e

Miglomg-

Bapan

leposk)

| Laperan

l ‘ Laporan

" Dispasisi

| Disposisi

Wusios Bals ~

Wakhi

| 1 han

| 30
mgmit

e0
et

T30
mani

1 han

Chitpud

Laporan
dan
kegietan

| Laparan

Disposisi

| Disposisn |

Disposisi |

Hetorangan

| Gladi dvakukan 3 kah ssbagsr |
barikut*

= Glad |; (H-4], peiugas terkail.

* Gladl IWGladi Komr {H-2}
disaksikan Pimpinan Seyjen
OPR dan DPD,

« Gladi IvGlad Bersin: {H-1)
disakeian Pimpinan OPR dan
OrD

Glad bersih dikult oleh selurch

komponen terkait.
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Mo e d5] Kogiatan ( I

16. |a. Melakukan ghadi

b. Mslaparkan  pelakesrasn  gladi kepada
Kasubbag Upacara.

17. | Menerima laporan pelaksanaan giadi  dan
menefuskan kepara Kabag Upacara dan POM

|1d. a Menerima laporan pelaksanaan gladi dan
maneruskan kapada Karo Protakol,

b Memenntahkan Kasubbag Upscara untuk
| melaksanakan Sidang Bersama

melaksanakan Sidang Bersama.

20 | a Melaksanakan Sigang Bersama

b. Melaporkan  hasil  pelaksanaan  Sidang
Bargarna kepada Kasubbag Upacara

21, | Menerima lapoan dan meneruskan kepada
Kabag Upacara dan PDM.

| 22 | Menerima laporan dan mensruskan kepada Karo |

Protokol.

23 | Menenma kporan dan memerinlahkan kepads 5| ]
Kabag Upacara dan PDM  untuk  melakukan
pengarsipan.
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SEKRETARIAT JENDERAL | S AN,
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLK INDONESIA ‘ .,J‘{ £
NUNU HUGRARA KHUSWARS, S H M H

NIP 19610823 198803 1 001
| NAWA S0P PENYUSUMAN BTANDAH OPERASIONAL PROSENUR

N DASAR HUKUM —
1518 van #an TRy bk Indonass Namor € | 1 Memilik kamemg 1 I
Tabun 2815 tenlang Organisasi dan Tata Kerja Sekretanat Jenderal dan Badan = 2.Memahami kansep dasar penyusunan S0
Keshlian Newan Perwakilan Rakyat Rapublik Indonesia, sebagaimana telah diubah = 3.Memahanii tata naskah penyusunan laporan
dengan Peraturan Sekretars Jenderal Dewan Parwakilan Rakyal Republk Indonesia | 4.Memahami struktur organisasi Sekretarial Jenderal PR R
Momer 2 Tahun 2016 5 Memahami penggunaan tsknologi informasi,
2.Peraturan  Sekretarie Jenderal QPR El Nomor 02/PER-SEKJENIZO14 leniBng
Pedoman Penyusunan S0P Administrasi Pemarintshan o Lingkungan Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
8 Keputusan Sekretaris Jenderal DPR Rl Momor 847/SEKJEN/Z012 teniang Pepelapan
Pedoman Penyusunan Naskah Chnes Sekrelarial Jenderal Oewan Perwakian Rakyat
Republi Indoncss

nakain

KETERKAITAN | PERALATARPERLENGKAPAN

|1 Nota Dinasll emuarOsposis
Z.Peraturan Penudangan Terkait
3.Kertas, KemputerPrinter/Scanner,

| 4. Jagi RIAET T
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menganalisis maten uswan SOP dan
menyusun konsep SOP seausi dengan
format baku.

|2 Mengenalisis mekei usulan SOP
dan menyusun konsep SOP sesuai
dengan format baky

b Menyampaikan  konsep  SOP
kepada Kasubbag Tata Laksana,

a. Memeriksa konsep SOP AP,
apabile  Sefuu  menyampalkan
kepada Kabag,

b Apabila Gdak setuu, mengemba-
lkan kepads Kasubbag Tata
Laksana untuk dperbalki.

| a Memerkea

| Bpsblla  seluju
kepads Kepala Biro,
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kensep SOP AP unil kerja terkait, Wﬂ ,J

b. Menyampaikan kepada Kabag
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T — - | H
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11, Menugaskan Anails Oriala  ualuk | 2 =3 | | | Koneep | fBmenit | Konsep
menyusun net konsep S0P . il

b. Menyampaikan konsep  SOP

3% | a Menyusun nel konsep S0P | ! | Konsep | BOmenit | Kanssp

kopada Kasubbag Tata Laksana
| |
|13, '@ Memenkea net Konsep S0P, | N | T_i_ | | Konsap 15 menit Konsep |
apabila  sefyu  MEnyampaikan ! |
kepada Kabag 4}_.
b Apshia fidak seluju Y
mengembalikan  kepada  Anais [ i
Crials untuk diparaiki | |
14 | a Memenksa net konsep SOP, | | | Konsep t5meni | Konsep
apabia  sewjL  menyampaikan T

kmpads #epala  Bio  uniuk
diteruskan kepada pemblna unk
kerfa unluk ditandatangani.

b Apsbile tidok seluju mengemha—‘ d |

likan kepada Kasubbap Tala
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‘a Menyempsian  rancangan  SOP |

AP kepada pembing unit kerja
untuk ditandatangan,

b. Menyampatkan SOP AP yang
sudah  dilandatangani  kepada
Kasubbag Tata laksara untuk
ditndaklanjul.

| Merugaskan Kasubbag Tata Laksara

untuk melakukan penomoran  den

memasukkan ka dalam daftar lamplran

SK Sekjen.
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Kazubbag
Tats
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Knnsép

SOP AP

17,

Menugashan Pengadminietrasi Umum
uptuic  melakukan penomeran  dan
memasukkan ke dalam dafiar lamplian
SK Sekjen serta doakumentasi,

S0P AP
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Sekjen sana dokumentasi.
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SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

| ) DASAR HUKUM:

| 1 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Penvakilan Rakyat Repubiii\ Indenesia Momor B T 1Iaemiliki kemampuan n
Tahun 2045 terlang Organisas, dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian Dewan Perwekllan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telsh dwbah

HOMORSCF | KPY 2.8 /SETJEN DPR RIAKP 03472016
6L - :

| PEMBLATAN Hpel 2018

| TGL REVISI

| 168 EFEKTIF Al e
FAN OLEH KEPALA BIRC KEPEGAWAIAN DAN ORGANISAS,

%—‘q
NUNL NUGRAHA KH A_SH, MH.
NIP 19510623 1883803 1 001
PENYUSUNAN MEKANISME/PEDOMAN KERJA
KUALIFINASI PELAKSANA
gidanti dan mer prrmasslahan

2 Memahami konsep dasar penyusunan Mekanisme KerjalPedoman Karja
3 Miemehami tata neskah penysunan laparan

| NAMA SOP

dengan Peraturan Sekretans Jenderal Dawan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia | 4. Memahami strukidr organisas: Sexretarial Jenderal DPR Rl

Normar 2 Tehun 2016,

2 Peraturan Menter| Pendayagunaan Aparaiur Negare ¢an Reformas Birokrasi Nomar

33 Tahun 2011 tentang Pesoman Analisis Jabalan

5 Memzshami penggunaan computer dan jaringan internet

3 Keputusan Sekretars Jenderal Dewan Parwakilan Rakyat Republk Indonesia Nomar

B4T/SEKJEN/2012 tenlong Fenetapan Pedeman Penyusunan  Naskah
Sekretarial Jenderal Dewan Perwekilan Rakyal Republk Indenesia
KETERKAITAN:
IRE=: l‘entang Penyusunan Standar Cparasional Fragadur
2 S0P lentanp Peryusunan Standar Pelaganan,

PERINGATAN
1) jawab 3las pelaksanaan akivilas yang lelah ditetapkan

Dinas

PERALATAN/PERLENGKAPAN
| 1.Nota DinasfLembarDispagial
2 Pemturan Porundangan Terkait
| 9. Komputer/Printar.Scanner
| 4 Jeringan Intemel S %
FENCATATAN DAN PENDATAAN
' Disimpan sebagai data elektonk dan manual.
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kepada Hepela Biro
Kapegawaian dan
Crganisasi
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Mekanisme/Pedoman
Kerja unit keta,
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unit kevja:
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SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAM RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

|

— DASAR HUKLUM

| 1 Peraturan Sekrelans Jenderal Dewan Penvakian Rakyal Republik Indonesia Nomar b
Tahun 2015 tentang Crganisasl dan Tata Kega Sekretoriat Jenderal dan Badan
Keahlian Dewan Perwakiton Rakyal Republik Indonesie, sebagsimana telah diubuh
dengan Peraturan Sekrefaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubiik indanesia
Nemor 2 Tahun 2016,

2 Keputusan Sekretaris Jenderal DPR Ri Nomor 369/3EKIEN/2012 tantang Penetapan
Pedoman Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan Slandar Pelayanan di Lingkungan
Sekretarigt Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik indonesia

KETERKATTAN.

PERINGATAN:
| Petaksana bertanggungjawab aias pelaksansan akivitas yang lelah ditetapkan

NOMOR S0f KPP 3.9 /SETJEN CRR RIVKP.033/2016
TGL
| PEMBUATAN il o
TGL REVIS!
| TGL EFEKTIF
DISAHKAN QOLEH | KEPALA [IRE i AN
4
MLk SRAHS KHUSW

HIF 18610623 198875 |

NAMA S0P PERYUSUNAM STANDAR PELAYANAN
HUALIFIXASI PELAKSANA:

1 Memahami konsep dasar panyusunan standar pelayanan

2 Memilik| kemampuan mengidentiikas dan menganalisa pefmasalahan.

3 Memahami tala naskeh peryusunan laporan

4.Memaham strukiur organisasi Sekreiariat Jenderal DPR Rl

$ Memahami penggunaan computer dan jarngan intermet

F Memiliki kemampuzan berkomunikasi dan dapat bekerja dalam tm

PERALATAN/PERLENGKAPAN
‘1 Nokz Dinas/Lembar Digposisi
2 Term OF Referance.

3 Peraturan Perundangen terkait
4 Kompukenprinter/scannsr

4 Jaringan iniemet

PENCATATAN DAN PENDATAAN.

 Dnsimpan scoegal dala elekironihdan manual,
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4. 4 Menganahsis matert usulan
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Standar  Pelayanan  pada
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| Pelayanan. apabila setuju T |
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| | Persekj
| J tertang
| | | Stendar
l | |  Pelayanan
! n | | b« HSRh | UniKeria
10, | a. Menandatangam Standar Nota Dings | | Disposisi
| Pelayanan Standar Standar
Al
b Menyampzikan Standar Pelayanan ysoen
| Pelsyanan kepada Karg |
Kepegawalan dan  Qrgani-
sas  unluk  didokumenta-
skan
11 | Menugaskan Kabag unfuk | I I | Dispasiss | 30 menit | Disposisi
Edeuh H | Standar Shandar
Standar Pelayanan: Playanan Playsnan
“12 | Menugaskan Kasubbag Tals | | iDispus:l%i | 15 mentt | Cisposis!
laksana untuk  mefekukan Slandar Slandar
pend ckume nasian Slandar Playanan Pleyanan
Pelayanan |
|
13 | Menugaskan Fengedminiatres| 1 | Ciepoaial | 16 menft | Standar
Limum untuk melakukan Standar Playanan
pendokumentiasian Playanan
|
| 14, | Melkuwan penggadaan, pen- | T " Srandar AW ment  Amp ==
distribugian, dan pendokumen- srpren, | Playansn | Slandar
tasian Standar Pelayzanan T g | Playsnan
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NOMOR S0P KF-10 FSETIEN DR RIFKP G34420 18
TGL April 2016
| PEMBUAT AN

; TGL REMISI

TGL EFEKTIF

= | DISAHKAN DLEH BB AL B0 REPE AR AN DA DRSS

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDQNESIA

HLRL HUGRAHA KHUSYWARA & 11
NIP 96610623 198802 1 ¢

: MAMA SCF PENYUSLNAN ANALISIS EEEA_I}I KERJA
| DASAR HUKLIM: | KUALIFIKAS| PELAKSARA:
1 Peraluran Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyet Republik Indonesia Momar 6 | 1 Memilki kamampuan mangidenhfikasi dan menganaiisa parmasalahan,
Tahun 2015 tentang Oiganisasi dan Tala Kerja Sekretariat Jenderal gan Badan | 5 =0 i
Keahlian Dewan Pervakiian Rakyat Republic Indenesia, sebagaimana lolah diuosh | o mamf:‘:! kamainpoan T‘ek"g"pg'“ﬂ‘,a" Roplay d""l'“le'"el
dengan Persturan Sekmstans Janderal Dewan Pervakilan Rakyat Republik Indonesia | = MEMIS puan tetkait mekanisme pemouatan laporan.
Nemar 2 Tahun 2016 4 Memilki kemampuan dberkomunikasi dan dapat bekerje datam fim
2.Peraturan Menten Pendayagunasn Aparalur Negara dan Reformasi Birgheasi Nemor
33 Tanun 2011 tenlang Pedoman Analisis Jabatan,
2 Peraturan Kepala BKN Nomgr 12 Tahun 2011 teatang Pedoman Pelaksanaan Analisis

Jabatan
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKADAN
1.50F tentang Panyusunan Analisis Jsbatan 1.Nota DinasLembarDisposis:
2 S0P tentang Penyusunan Evalugs Jabatan, 2 Peraturan Perundangan terkait

3 Kgrtas, KompularfPrintecSeanine:.
. 4 Jannazn inlemel.
FERINGATAN. PENCATATAN DAN PENDATAAN

Perlunya penyuslnan tme schedule lerkail proses penyusunan Analisa Beban Kerja | Dismpan setagal data elektronik dan manual
agai dapat diaksanakan dengan efeklit dan efiglen
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rapat bersama unii keda
dan pemangku
kepentingan lainnya
untuk memperoleh
masukan/pengum pulan
dataf informas jabatan
yarg beckaian dengan
beban kerja,

b Menugaskan Kasubbag
Qrganisass untuk
mengilsh datad

informasi yang

diparoleh

Menugaskan Anglis Orala
untuk manganalisis’
mengoian  dakasnfermes
s=Eual peraturan
perurdang-undangan.

Menganaliss/menglah
datminformasi jabatan,
beban kerfa, dan menyusun
konsep farmat  Analisis
Beban Kee  sesuan
peraran perunang-
undangan sarta
menyampaikan kepada
Kasubbag Oreanisasi

Y JmmrvstWaw le.m.-r

Dispasisi

| Disposisi

Disposisi

Dispostsi

0menli | Woneep |

Thari | Kensap
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Kesiatan

Memanksa kensep |

Laporan Analais Beban
Kerja, apabila  sehuju
menyampeikan kepads
Kebag Ortals.

Apabila  fidak  setuju,
mengembalkan kepada
Anglis  Cmala ymuk
diperbaiku

Mermariksa konsep |

Leporan Anglisis Baban
Kerja, apabila seluju
menyampsikan kepada
Kepala Bire
Kepegawaian qan
Organksasi.

Apabila Tdak  setuju,
mengembalikan kepada
“asyhbeg  Ovganisasi
urtuk diperbatki.

Memenksa konsap |

Laporan Analisis Baban
Kera

Membaniux Tim
Fenyusunan  Leporan
Analisis Behan Kena.

Menugaskan Tim

renyusun kensep
Leporan Anglsis Beban
Karjs.

HainngrRan

Konsep

| Konsep

| Konsep

Fh by Bty

Akl

30 menit

0menit | Laporan

Konsep

|
K aterah g
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Heg i ! = Wikt " :'Kmm\pan |
8 | Menyusun konsep Laporan 1 Konsep 1 |
Analisis Beban Kerja |
| 3
= . S 3 P N P
9. | a Memeriksa Kansap Konsep 1 Hiro Hukﬁ!
Analisis Beban Karja: dan
1} Apabila selvju Pengaduan
memberikan paral, Maayarakat
membual Nola Dinas k"‘:q'[‘;]‘;::‘
kepada Karo Hukum
dan Pangaduan | Em:‘anasan
| piiusan
Masyarakat untuk | Sehjent
dibuatkan  Keputusan tentang
Sekjen {entang Penetapan |
Parnelgpan Hasil Anwlisis
Analists Beban Kerja. | Bcban Kerja
selanjulnya_ 2.Konsen
menyampaikan AnciiE
kepada Sekjen melalui Beban  Kerla
Depuli Administragl | yang
1 disampaikan
2) Apabie tdek setuld, I | Kepants
menyampaikan 2?“15“ OPR
kepada Tim  untuk | meligakan
diparbaiki | lampican
e | | Kepuiusan
i Sakjen
| teniang |
| | Analigis
| | Beban Kena
[ 16, | Menandatzngani =3 —~ =] I I ——— | Fonsep | Kaputusan | =]
| Kepulusan Sekien tentang Sekjen |
Penetapan Analisis Beban m,—l tentang
Kerja dan menyampaikan 1 Panelapan |
xapada  Kepals  Birg Se"ggfm'_
Kepegawaian dan | | | =
Orgarusasi unluk | é
@ | dnnaianiun o o . L — ' L
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|

| Menugaskan

Keglatan Shkons

Menugaskan Kabag Ortsia ]
untuk melakukan peng-
gandean,  amsip,  dan
distribusi.

Kasubhag |
Tata Leksana untuk
melakukan penggendaan,
argip, dan distribusi |
|

| Menugaskan

Pangadministrasi ~ Umum
umpk malakuken  peng-
gandazn, arsig, dan
distribusi.

Melakukan penggandaan,
arsip, dan gsinbus.

Feliksang

"~ Wiuhi By

S Ty
Chititi

| Mdernggacsar | Wkt | Olti il

Kaputussn 15 menit | Kepulusaen
Sakjan Sakjan
tontarg Brtang |
Panetenan Penotepan

| Analials | Ansisis |
Beban Kerja Beban Kada |
Kepltusan | 16 menit | Keputusan
Skl ekjen
lentang fenitemg
Penetagan Penstapan
Anatan Anatsis
Baban Kerja Beban Kerjg
Kepulursn 15 menit | Kepulusan
Sekjen | sekjen
tenlang leedang |
Penetapan Panelapan
Angligia Amalisiy
Beban Kerja Beban Karja
Keputyzan Kmputusan
Beklen Sakjan
lenteng arkang
Penetapan Penstopan
Analisis Analisis
Baeban Karja Beban Kerje
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| NOMOR SOR [ KP/5-11 [SETIEM DPR RUKP 037412076 -
3L | Apnl 2016 -

PEMBUATAN
TEL REVIS)

? TGL EFEKTIF

= : DISAHKAN DLEH ! KEPALA FIRD) KEPE
SEKRETARIAT JENDERAL )
OEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDORES!IA -

AWINMAN DAN DREANISAS]

RUNU HLIGRAHA KHUSWARSA, S.H., MM,

‘ = _sulh P, 13610623 196803 1 003
- 1 = J N’AMA S0P =0 PEMYLUSUNAN ANALISIS JABATAN
DASAR HUKUM: HUALIFIKASI PELAKSANS
Memitk kemampuan mengident fikasi dan menganalisa cermasalahan,
Meriliki kemampuan mengoparasikan computet dan infemet
Memdiki kemampuan terkail mekanisme pembssalan laparan.
Memikki kemampuan berkemunikas| dan dapat bakerjs dalam tim

Tahun 2015 terlang Organsasi dan Tata Kerja Sehrelariet Jenderzl dan Badan
Keanlian Dewan Perwakian Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Sekietans Jenderal Dewan Perwakian Rakyat Republik indonesia
Momor 2 Tahun 2016

2 Peraluran Menter Pendsyagunaan Aparailur Megarz den Reformasi Brrokcasi Memor
33 Tahun 2011 tentang Pedoman Analisis Jabatan.

‘3. Peraturan Kepala BKN Nomar 12 Tanun 2311 tentang Pedoman Pelaksanaan Analisis
Jabatan

EANAT

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGEAPAN!
| $.50P tentang Penyusuran EvaluasiJabatan =- 1 Nola DinasiLerbailisposisi WTE
2 SOF tentang Penyusungn Analisis Beban Kerja, 2 Peraturas Perundangan terkail
3 Kerias, Kempuler/printer/scanner,
| = | ddaringan nternel, om0 0 e Mo
| = PERINGATAN: i PEMCATATAN DAN PENDATAAN;
Perlunya penyusunan lime schedle lerkall proses penyusunan analisis jabatan agar = Disimpan sebagai dala glekironik dan manual
dapat dilaksanakan dengan efeki dan efisien

L8
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No. g hatiin ]
4 Menyelenggarakan ‘ E

rapat bersama unit kera
dan pemangku |
kepentingan lamnya
untuk mempergiah
masukan'pengumpulan
datafinformasi yang | |
berkailan dengan e | ]
jpbatan  yang skan H |
dianalisis.

b, Menugasken Kasubbag
DOrganisast urtuk
mengalsh datal

informasi yany |
dipemnoleh. | J

3. | Menugasksn Analis Orlala | — — B = Disposrs'l_ menit | Konsap

untuk menganaliaie/

mengoizh  datadnformasi I
seslal perturan w — |
pErurkiang-undangan

1
|
| 1
| 4. | Menganalisi/mengalah = I -1 T Disposisi ihan | Kenzep
datafinformasi jsbalan dan

menyusun  dalam  kansep
format  Analisis  Jabatan | ‘ n
SeEUa peraturan ‘ 1

perundang-undangan serta
menyampaikan kepada |
Kasubbag Organieasi, I
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! Kogutan : " Kophits ) 1 i ) : et sl E ol A
e 3 sospn | KPP atag | waseting | AW ] i [ o elenas nlvitam 1| empig 137 | Nt
5. & Memeriksa Konsep B Konsep 30 menit | Konsep |
| Analeis Jabalan, |
apabila setuju |
menyampaikan kepada T“
Habag Oriaka. |
‘b Apabila tidak  sslujy, E— «
mengembalican kepada ¥ |
Anglis  Ormalz  uniuk |
diperbaki. I |
8 |a mr:aa Jm? | = " | Konsep 0 ment | Lapoan | =
apabila sty T
menyampaikan kepada
Kepala Biro |
Kepegawaian dan | - =
Qrganisasi. |
b Apabila tidak setuju,
mengambelkan kepada
Kasubbag Chrganisasi
untuk diperbaikl.
7. 8. Memarksa konsep | Honsep | Konaep Arggeta Tim
Analksis Jabztan | terdint clari
b Membentuk Tim e gk
Penyusunan  Analisis tercatt Begian
Jahatan. Orisls, Bapian
c. Menugaskan Tim Kepapawaian,
fenyusLn konsep irﬁl.t o
Analisis Jabatan, dm”wmmu
| dan
rang diangkat
‘ dengan 5K
i I |® e = =
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Menyusun konsep Analisis
Jabatan dan TOR
Periyueunan Keputusan

Sekjen tenlang knaILais‘

mambenkan paraf,
membual Mota Dines
kepade Kara Hukum
dan Pengaduan
Masyarakat uniuk
dibuatkan rancangan
Keputusan  Seljan,
eeianjuinya
menyampaikan
kepada Sekj=n melaln
Deputi Admenisirasi.

2) Apabila tdsk sstuju,
manyampeikan
kepade Tim untuk
diperbaiki

Menandatangani
Kepulusan Sekjen tentang
Anslisis  Jabatan  dan
menyampaikan kepada
Kepala Hiro Kepegawaian
| dan  Organisesl  untuk
diindaklanivti.

Jabatan
[= Memernkea kansep |
Analisis Jabatan:
1) Apabila s8luju

[ Wuwsshu— "
Tiemy Py E Hislgnghain i Wity l CEtpeh
=i | Disposisi | Konsep
1

|
- i Kateraoaan

— e
Karssp Kansep i :;ru Hukum
n
| Pengaduan
Masyarakat
| | melekukan
pembehasan
‘ | Keputusan
Sekjen
| ianiang |
| Analigls
Jabatan
Konsep
Anallsls
| Jabgtan yang
disampaikan

DFR
Rl manupakan
famplian

n
Seken
tentang
Anglisis.

| Jabatan

‘ Konsep | Kepulusan ‘
Sekjen
| lenlang

| futalaie
Jabatan
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b fen gl
11 | Menugasxan Kabag Orala Keputusan Heputusan
urtuk  melakukan  peng- Sokjen Sekjen
pardaan, arsip, dan tentamng tentang
distribusi. Aralisis Analsis
Jabakan Jabatzn
1%z, | Manugaskan  Kasubbag Kepulusan | 15menit | Keputusan ———

Tate  Laksana  uniuk | Sekjen Sekjen
melakuken penggandaan, tentang tentang
arsip, dan distribusi, Analisis Analisis
Jabatan Jabatan

13. | Menugasakan Keputusan | 15 menit | Keputusan
| Pengadministrasi  Umum Sekjen Eakjen
uvntuk  melakukan  peng- tentang tentang
gandaan, arsip, dan Analisis Analisis
distribusi Jabatan Jabatan

14 | Meiakukan peénggandsan, Kaputusan Keputusan
arsip, dan districusi, Sekjen Sekjen
fentang fentang

Analisis Analisis

Jabatan Jabatan
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NOMOR SOF KP! B-12 /SETIEN DPR RIFKP 03/4/2016

. TGL Agril 2076
PEMBUATAN
TGL REVIS)
| TGL EFERTIF = =
DISAHKAN OLEH | HE A TR TN DRGANISAS]
SEKRETARIAT JENDERAL a
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA —= -
7
NLNU NUGRAHA KHUSWARA S H . MH
MIP 13610623 198503 1 001
| Nama sor PENYUSUNAN EVALUASI JABATAN
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI FELAKSANA:

1.Feraturan Sekrefans Jenderal Dewan Perwakian Rakyat Republk Indonesia Nomor & |
Tahun 2015 tentang Crganisasi dan Tala Kera Sekrelarial Jenderal den Badan
Keahlian Dewan Peryakilan Rakyat Reputlik indonesi2, sebagaimana felah diubah
dengan Peraluran Sekreteris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republk indonesia
Nomar 2 Tahun 2016

2 Peraturan Menleri Pendayagunaan Aparalur Negera den Reformasi Birokrzsi Nomar
34 Tahun 2011 tentang Pedoman Evaluasi Jabatan.

3.Peraturan Kepala BKN Momar 3 Tahun 2013 tentang Kamus Jabzlan Fungsional
Umurm Pegawa Negerl Sipit

1 Memiliki kermampuan mengidentifikasi dan menganalisa permasalahan
2 Memiliki kemampuan mengoperasikzn comptrer dan inlernat

3. Memiliki kemampuan terkait mekanisme pembuatan laporan

4. Memiliki kemampuan berkomunkas) dan dapat bakerja dakam tim

KETERKAITAN, ) PERALATAN/FERLENGEAPAN:
1.50F lentang Peayusunan Analsa Jabatan. | 1. Meia Cinas/Le Hapoatel,
2 S0P tenting Penyusdnan Analisa Beban Kerja, Z Peraturan Perundangan terkait
3.Kertas, Komputar/Printes/ Scanner.
A daxe misrned
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN-
Perlunya penyLgtnan fime schedule larkait proses penyusunan svaluas jabalan agar | Lsimpan sebagal data elektronlk dan manual

dapat dilaksanakan dangan efaklif dan afisien.
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. Manyelgnggarakan
rspat barsara unit karja
dan pemangku
kepantingan kainnya
uniuk mempereleh
masukan/pengurnpulan
datafiplormasi yang
berkaitan dengan
jabatan yang akan o
svaluasi,

Menugashan Kasubbag
Organisasi yntuk
| mengaiah datal |

informasi yang
| dipardish

Menugaskan Analis Ortala
untuk menganalisis/
mengalah dala/ informasi
sesuai pefaturan
perundang-undangan.

Menganglssimengaiah i |
datafinformagi jabatan dsn
menyusun konsep  Feldor
Evaluasi  Jabatan  yang
| terdiri dan:
- Matrik  Evaluasi
Jabatan
| |- Pata Jabatsn
|- Infarmasi Fakiar Janatan |

Kelas

g6

Dispesisi | 30 menit

| Disposisi
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Mo,

‘b.

o

. Memeriksa

. Apabila
mengambalikan kepada |
untuk |

Feeatin

Faktor Evaiuasi
Jabalan. apabila setuju
menyampaikan kepada
Kabag Ortala.

tigak  setuju,

Analls  Ortala
diperbaiki
Memariksa
Fakior Evaluasi
Jabatan, apabila seluju
menyampalkan kepada

honsep

kaonsep T

Kzpala Biro

Kepagawaian dan

Drganisasi.

Apmbia  tidak sshyu.

mengembelikan kepada

Kasubbag Organigasi

untuk diperbaiki,

M amerikea fanssp |
Faktor Evalasi |
Jabatan,

Membentui Tim

Penyusunan  Evaluasi

Jabatan.

Menugaskan THm

metgkukan Evaluasi

Jabatan  bendasarkan

bahan  dart  Analis

Oriala.

Haolerhghangn | Wakil

MAiiih Eiaks

Qulpol

| Konsep 30 menil | Koneep
| konsep | 30 menit | Laparan
|

| Konsep KOsy

" Anggols Tim

tardiri dir}

pegawai lain
yang diangkat
dengan S¥
Selgan
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| Prlaksang. = i Mlutty Bkl
| T - e I R e o
B.  Melskukan peryusunan T | Disposisi
konsep  Faktor  Evaluasi
Jabatan berdasarkan |
peraturan termang | |
graanisasi dan tata kera |
dan infarmasi jabatan yang |
igrdapat  delem  analisa | [
| jabatan. i
"g | a.Memariksa konsep o 1 I T Honsep |  konsep 1.Bir0 Hukum
Faktor Evaluasi Jabatsn; | | k";(“‘d::l"
1) Apsbila setuju
memberikan paral, [ | ﬂ:rnbahasan
membuat Nota Dinas T | S.E“'_‘n"‘“"
kepada Karo Hukum -i | temiang
dan Pengaduan 4.‘ R | [ Penetapan
Masynrakat untik Y Evaluagi
dibuatkan Kepulugan i ‘ Jabalan,
Sekjen tentang
Penetapan  Eveluasi zgpn;a;
Jabatan, selasjumya Evaluasi
manyampaikan ‘ Jabelan yang
kapada Sekjen melalui digermpaiken
Depuli Admonistrasi. | léu;p')lsda -
tjan
2) Apebila tdak seluu, HI msrupakan
manyampaikan lampian
| Fapulusan
kepada  Tim  untuk kien
diperbaki.
Evalugsi
e } } | . — | il SN — — S— . dabatan o
10 I\Kﬂenandalang;:_l 1 | i } ‘ Konsep mr:nn ‘
Epulusan jers tentang
Penetepan Evaluasi _,‘.v.g feninng
Jahatan dan E w“’ '::m
menyampaikan kepada ‘ | Jabatan
Kepala Birc Kepegawaian
dan  Orgarsssi  uniuk |
| ditinebakianiuti 1 — 5 i e |

56



PDF Compressor Free Version

96

12.

Fauanan

| Menugaskan Kabag Ortsla [

untuk  melziukan peng-
gandsan, arsip,  dan
distribusi.

Menugaskan Kasuhag Tata
Laksana uniuk melakukan
penggendasn, arsip, dan
distrihui.

Menugaskan

Pepgadministasi  Umum

untuk  melakekan  peng-

gandaan, arsip, dan
| gistribusi,

| Melakukan panggandzan, |

arsip, dan detribusi,

Tiery

Pk s

15 menit

18 menit

| 18 menit

Kepulugan
Sakjen
tentang
Penstepan
Evauasi
Jebatan

| Kegunuman

Espytusan
Sakjen
teniang
PEnetmpan
Evaluasi
Jabatan

| Kapuiusan

Sabjen
Jentang
Penetapan
Evaluasi
Jahaian

PP ST
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NOMOR S0P POYY ~ % (SETJEN DPR RIPD.04ER(NS

‘ TGL PEMBUATAN 12 Mei 2016

TGL REVISI
TGL EFERTIF

: S
DISAHKAN OLEH KEPALA |

SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT

REPUBLIK INDONESMA M CIMYAT SUDUA
NiLF 19580610 1
MHAMA SCP : PENYUSUNAN RANCANGAN JADWAL RAPAT HADAN
UAUSAN RUMAH TANGGA,
B 1  DASAR HUKUM: : : Tk WUALIFIKAS: PELAKBANA.
1. Peraturan Sakratans Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Repubbk indonesia Nemar l 1. Mamilik] ¥ Mer i i dan Mengenales F
8 Tahua 2015 lenlang Organmasi dan Tata Kerja Sekrelarial Jendera! dan Badan | 5 Konseq Dagar \ &
Keahlion Dewpn Perwakilen Rakyal Republil Ir i 5 tsleh diubah | | oy s:p it ¥ gan facwal,
dengan Pergturan Sekretaris Jenders) Dewan Pecwakilan Rakysl Republy | 3 Memahemi Tata Nasksh Panyusinan Laporan.
Indonasla Nomor 2 Tahun 2016 4 Marmahami Strukiwr Orgarisasi Sekretanat Jendersl dan Badan Kaahlian DPR Al
2 Kepulusan Serefaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubik | & Marrahami P Hompuber dan Jaringan intemet.
Nomor B47/SEIEN2D12 {entang Penslapan Padoman Penyisunan Naskah Dinas
Sekratarial Janderal Dewan Perwekilan Rakyal Republk Indonesla
WETERBAITAN: ] | PERALATANFERLENGRKARAN, e g
| 1 SOP tenteng Persiapan Penyalenggarasn Rapst di BURT. 1, Keputussn Bemus terflang Ranceng an Jadwal Acara Masa Sidang
2. 8OP termtang Palaksanaan/Penyelenggarasn Rapel di BURT. | 2 WNota Dinawlember Dieposisi

| 3 Peraturan Perundangan Terkat.
4. Kampuler/Prnkes Scanner,
| 5. Jaringan jntomal.
6. Alat Tufis Kantowr

= PERINGATAN; | PENCATATAN DAN PENDATAAN. S

Palakzana beranggung jawab alas pelaksanaan akiivilss yang talah ditelapkan Oisimpan sebage’ data manwal dan eloktronlk

66
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| f
No | Huglubiier |

| il i Rapat’
\_.L SiFRN Ui LLLL S SRS

i Mempalajari hasil  keputusan
Badan Musyawarah lanteng
Jadwal Rapat DPR Rl dan R |

| | menugaskan Masubbag Rapat - =
| umuk menyusun Rancangan

| Jadwal Rapat Badan Unisan
Rumah Tangga {BURT).

2 | Mer dan
kan Analis Data Persidangan
untuk:

8, mengnventarisic
pemasalahan; dan

. menyusun konsep
rancangan jadwal rapat
BURT

=4

. Menginveniansir  pokok-
pokok parmasalaban yang

‘ memerukan lindak  lanjut
pada Rapat Masa Sidang

| dan  Reses  sebelumnya

serta penmasalshan yang
berkembang sesuai kondisl
aktual yang terkail dengan
| bidang tupas EURT dan
tgas BURT yang akan
‘ datang, sebagai bahan

pokok bahagan pada rapal
| BURT 1]

: pens
Anaita Gt min?nﬁn:_a_ i
Peraidany.

N

Heatsmangan

| Pain yapg harus dipetajan
| antara lain;

| - Perimbangan
| pelaksanaan fungsi
| Dewan.

| - Jumiah harj

| BURT.

- Wakiu reses,

sidang

Dispasisi 0
menit

Disposis

7jam  Hancangan
Jadwal
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| b, Meruangkan ke dalam 1
konsep Rancangan Jadwal
Rapat BURT dan
manyarahkan kepada ‘

a

Kasubbag Rapat

4 | Memanksn Rancangan Jadwal | Ramangan | 60 Rencangan
} gan

Rapst BURT: THisk Jedwal [ menit Jadwal

a. Apabita tdak ada korekst

menysmpaikan  kepada L, | l !
Habag I %@; \

. Apablla  ada knmksl,' Ya
mengembalikan  kepads
Anglie Data Pemsidangan

o

untuk diperbaiki
5 | Memerksa Rancangan Jagwal | R 3 jom | Disposisi | Berkoordinasi  dengan
Rapat BURT: Jndwal E unit tarkail "

a. Apabila tidak ada koroksi
meryampaikan Rancang-
an Jadwal Repst BURT
kepada Pimpinan BURT
dalarn  rapat  Pampinan

rent
BURT.

b Apabile ada  catatan/ H—
koraksi  gari  Pimpinan va
BURT mengembalikan
kepada Kasubbag Rapat

© Menugaskan  Kaeubbag

\
L1}

\ \

Rapat untuk memgearbalki
rancangan jadwal rapet

1ol
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:6‘ Menugaskan Analis  Dsla

T

] ;a‘ Menyampaikan Rancang-

Persidangan uniux memper-
balki Rancangan Jadwal Rapat
BURT dan menyampaikan
| kepade Kabag.

Memperbaiki Rancangan

Jadwal Rapat BURT dan
manyampaikan kepada

Kasubbag Rapat

W k gan

R
Jadval Repat BURT kepada
Kabag.

an Jadwal Rapat S8URT
dalam Rapat BURT dan
apabila  telah  diselujui
diserahkan kepada Kasub-
bag Rapat umuk bahan

penyucunan skenavio
rapal.
b. Menugaskan  Kasubbag

TU untuk;

1} menggandakan dan
mendistribusikan Jag-
wal Rapat BURT

kapada Anggota
BURT dan mengarsip-
han.

2

digunakan sebagal
bahan pembudtan
undangan rapal

Disposiai 15 Disposisi

ment |

Disgosisi 20 | Rancangan
menit | Jadwal

Rancangan 10 | Rancangen
Jacwal menit Jadwal

Rencangan | 3 jam Jadwal
Jadwal Rapat

Apabila  ada  kereksi
dalam Rapst BURT,
Kasubbag Rapat  lang-
sung memperbaiknya
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Persidarngan  untuk  mandis-
tiousikan Jadwsl Rapat BURT
kepada Anggota BURT dam
\ mengarsipkan.

+1 | Pengadmintstrasi Persidangen

merdsiibusikan Jadwal
Rapat BURT kepada Anggata
BURT dan mengarsipkan,

10 | Menugaskan Pengadministasi |

|

Dmposisi | 60 |  Arlp
} ‘ menit Jadwal
|

Jadwal 10 ! Disposis
Repsat menit

Rapd |
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| 1. Pematuren Sekretaris Jonderal Dewan Perwsifan Rakyat Republi lndonesis | 1 Memuki Kamampusn b
2

SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESLA

DAS AR HUH LR

Momar 8 Tahun 2015 tenlang Organisasi dan Tala Kera Saloetarial Jendamal dan
Baden Reehlan Dewan Pemwakian Rakyst Republik ndonesis, sebagaimana

| Mowor 502 PD/g, [ (SETJEN DPR RIPE 04152018
| ToL PEMBUATAN “12mei 2016
T6L, REVISI I
TGL EFEKTIF A |
|osaancEn
| NAMA S0P | PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT

e

!

3

ANGGOTA BADAN URUSAN RLUMAH TANGGA

e KUALIFIHAS] #E

ifikesi dan M isa P
Memahaml Konsep Dasar Pembugian Swrat Lndangan Rapst.
mi Tata Mzakeh Panyusunan Laporen

telsh diubah dergan Peraluran Sakrefars Jendeml Dewan P. 7 Rakyat
Republik Fdonesia Nomor 2 Tahun 2016,

2. Kspulysen Sekretads Jenderal Dewan Perwalkilin Rekyal Rapublic indoncsia
Nomor B47/EEKJENZ012 fentan) Penetapan Pedoman Penyusunen Masksh
Dines Sewralariat Jenderal Dewan Perwakian Rakys! Repubhk Indoneala

RETERK

AN

1 S_DP ientang P;r;uamn Rancangan Jadwal Rapar BURT

2. S0P tamang Persiapan Penyelenggaraan Rapat di BURT

3. SCP teniang Pelsksanaan/Penyelenggaraan Rapal di BURT,

F g jawad slas p aklvilas yang tefah ditstapkan.

a
5.

14
2
1

Memabami Siruklur Organisam Sekrziarial Jenderal DPR Ry,
Memanami Penggunagn Romputer dan Jarnngan | marosl

PERALET ANPERIENGRAPAN
Rancangan Jacwai Repat-Rapat Betan Unusan Rumah Tangga.,
Nota Dingsflembar)ispoaisi
Peraluran Perundangan Terkail.

| 4. Xemputer/Prinier/Scanner,
5.
8.

Jarigen Intemat,
At Tulis Karior.

CATATAN DAN FENCATAAN

Dmimpan ssbagai data manual dan skekironlk.
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: mumm 1 || Kaieg
1 Menugaskan Kasubhag TU unjuk menytapkan

konsep surat undangan rapat kepada Anggots

Badan Urusan Rumsh Tangga (BURT) m
berdasarkan keputusan Rapal internal, Repat
Pimpinar, danfateu arahan Pimpinan BURT,

Z Menugaskan Penyiap Bahan Persidangan untuk |
membuat konsep suret undangan rapat kepads |

Anggota BURT sesuai jadwal rapst.

3 Membuat konsep sural undangen  rapat
disesualkan dengan Pedoman Penyusunan
Tatm Naskah Dinas di Lingkungen Sekretariat
Jenderal dan Badan Keshian DPR RI dan
menyerahkannys kepada Kasubbag TU.

1

4. |a Memerksa konsep sural undangan rapai, I
apobila tidak ada koreksi menyampakannya

kepeda Kabag
b. Apsbila ada koreksi disershkan kepads . a ==
1 (]

Penylap  Bshan  Persidangan  untuk
diperbaiki.

5 |a Memerksa sural undangan. apabila bdak 4.0
ada koreksl menandatangani undangan dan
menugaskan Kasubbag TU unbuk,
mianindakianut.

‘b, Apabita ada koreksi mengembalikan kepada ¥a
Kasubbag TU untuk diperbaiki. ]

Jadwal
Rapatfarahen manil
Disposisi 15 Disposisi
- e
Dispoaisi kli} Hpnsep | Surat undangan
menit surat yang akan
undangan | ditandatangani
Kabag  dibuat
rengkap dua
Konsap surat 15 Konsep
Tidak ungzngan menil surat
urdangan
Kensep surat 15 Surat
undangan menit | undangan
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Menugaskan Pengadministasi  Persidangan

ubtuk member nomor dan menginmkan surat
undangan kepade Anggota BURT beserla
termbusan surat undangan dan

mengarsipkannya,

Memben nomor dap  mengiimkan surat
ungdangan kepada Anggota BURT beserla
embusan sural undangan dan
mengarsipkannya

Lo

Surat
undangan

Digparsisi

10
| menit

|
&0

meni

ieposisi |

Arsip surat
undangan

Pengirman
surat undangan,
dapat  malalui
Bagian Peraura-
1an dan Penylm-
panan.
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i NOMOR, SOP PV | /SETJEN OPR RIPD.04/5R016
TGL PEMBUATAR 17 M 2015
TGL REWISI
TGL. EFERTIF
DISAHKAN BLEH KEFALA B PERS| =
SEKRETARIAT HENDERAL DEWAN PERWAKILAN RARCYAT
REPUBLIK INDOMESIA { %
5
ML DIMYAT| SUDJA, S fos M52
NIF. TRES0810 THR0GD | DoY
MAMA S0P PEMNEUATAM SURAT PEMBATALAN DANATAL PERUBAHAN
WAKTU, TEMPAT, DAN AGARA RAPAT WERMA BADAN URUSAR
RUMAH TANGGA.
_ H U = . ‘mm-lf \L .m X - & T
Pmamran Sdugam Janﬂ-ral Denmn Pen-dnhn Ruw ﬂm.bl( Indonesia Momar§ Tahun | 1 Mamisd g F
Honsep Dasar Sural F danfutm Penibshan Waktu Tempal dan Acars

2015 temang Cvgarisasi dan Tals Kiwjo Seuetsngt Jenders! den Badsn Kephlian Dewszn
Perwakilan

danderal Den W Repubhi Indonesia Momor 2 Tahun 2018,
Kepubatan Sekmatans Jendersl Dewsn Perwakian Rakyst Republk Indonesia Nomor

Jandend Dewan Pecwakilan Rakyst Republic Indonesm.

2
irioresla, sabopaimema lelsh dishsh dengan Peratutan |

Rapat

3. Mamaham| Tats Haskah Peryusunan Laponen

B4TSEKIENSATZ teoang Ponatapan Pedoman Pemamunan Masksh Dinas Sekiaral | 4 Memaham! Siukiur Oxenisasi Sehratanat smdoml OPR RI

5 Mamahami Pengguniaan Kergtsr dan n Janngan Intemet

. ﬂiﬁmtﬂt z ’

|1 SDPummg Pemnuem Rnncarqnn Jatwul Rapnt BURT
2 S0P zntang Pemibuatan Surst Undangan Rapat kepade anggola BURT.
3 BOP lantany Paraiapan Penpelsnggersen Raoat di BURT
4 S0P fantang PaisksanapniPenyslenggarsan Rapat d BLRT.

1 Rnncaman Judwal Rapat Baden Umun Rumnh Tengga,
2, Sural Undangan Kepada Anggele Badan Urusan Rumah Tangga,

3 Nolm Dinug/] ember CaEposisl,
4 Pamluren Panund angan Terkaii,

5 Kompuiar/Printed Scanier.
&. Janrngan Interna.
T Alai Tuls Kantor.

Palairsana berznggung jawab #ss pelaksanasn Bhcvitas yang lelah ditetaphan

Dbmnln sabagal dm marlual an glekirani,

PERERTATAN AN PEROAT AR Sl
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i I !I_-Hlm
:hlg Haglatan i :!’“ e
= | e

o Menerima grahan Pimpinen Baden ‘

[

Urusan Pumazh Tangga (BURT)

LRk membataken dan/atau
| mengubah walkty, tampat, dan scare

rapat kena BURT.

U Menugaskan Kasubbag TU untuk:

1) menyiapkan  konsep  muwat
| \.l’r'a.lctu tsmpat, dan scare Epat |
kerja BURT, dan
manyampaikan  pemberitshusn
pambatgion kepada unit
| pendukung rapat di Sekretarat
[

2

| Jenderal OPR RI.

2 Muanugaskan Bahan
Pargizangan untuk;

| ‘a. membuat Konsep surel pembatalan
| dwn/plau parubahan wakly, lempal
dan acara rapet kera BURT, dan

b, membual konsep nota dinas teriait
pembatalan  danfwau  perubehan
waktu, iempat, dan acArs  rapat
kepada unit kafa terkait dan notm
dlnas pengantar surat. ‘

Panyiap

. Membuat konsep sumt pembatalan ‘
daniztau perubshan waktu, tempal,
dan acara rapet kerja BURT.

Penpart
‘ministran|
Parsi-
dangan__| wangan | :

| | Agerda
Kerja menit

Disposrsi 18
| ranit

| Disposisi

k)
menft

Diggosisi |

surat

L
1
Unll Rerja Sekrstarial
Jenderal DPR R yang
| mendukung tetsateng.
| garanya rapat antara
| laii:  Baglan Gadung
dan instalasl, Baglan
Pengamanen  Dalam,
| dan Beglan Petayanan
| Kesehatan.

Koneep |
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o

o

Membust konsap nota dinas lerkait
pembatzlan  daniatau  perubahan
weklu, tempal, dan acara rapal
kepada unit kerja terkeil dan nota
dinas pengantar surst ‘

. Menyerahkan konsep sural dan nota

dinas kepada Kasubbag TU

Mengoreksi konsap surat dan nota
dinas  Apabila tidak ada koreksi
manyampaikannya kepada Kabag

. Apgbila ada korekst munyarahkan—‘

nya kepeda Penyisp  Bahan

Pemsidangan untuk diparbaiki

Memeriksa konssp surat dan nota
dinas Apsbla Hdak ada koreksi,
menandatangan nota dinas
pengantsr surat dan menyarmpaikan
kepada Kera Persidanpan |l untuk
diminiakan tenda [angan Pimpinan
DPR RI dan nota dinas terkait

pembatalan  danfatau  perubahan
waktu., tempat dan acara rapat
kapada und kefja terkait,

Apabila ada koreksi menyerahhan-
nya kepada Kasubbag TU unbuk
diparbaiki.

Membubuhkan paraf kensep surat
dan menandatangani nota dinas
pengantar  surel  dan  menyam-
paikannya kepada Pimpinan DPR RI
malglyi Kabag TU Wakil Ketua DPR
R, sesuai Koordinztor Bidang

7
@
N

| ¢
Konsep 15

surat menit |
|

15

| wonsep |

surat

Konsep | Surat  yang  aksn
surat ditandatzngani Fimpin-
an dibuat rangkap dua

Kensap
surat menit ‘
[
Konsep 20

Surat | menit

- Apahila Wakll Katus

Rurst Hoordinator  Bidang
barhalangan, psnan-
datanganan  surat
dapat diwaklikan |

olet Pimpinan yang
tain B )
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- Apabila ssluruh Pim- |
pinan idsk aga di
lempat  penandata-

[ Menugagkan Kabag uniuk - i |
memantau melalui Kabag TU Wakil
Ketua DPR R terdait penandata- |

nganan aurat cleh Pimpinan DPR RI. nganan surat dapsl
diwakilkan oieh
| | 1 R | Setjen DPR RI.
7. | Menerima surat  yang sudah | Surat 15 | Disposisi |
ditandatangani Pimpinan DPR RI dan + menit | |
menugasken Kesubhag TU  untuk ’ |
manindaklanjub. | |

8 Menugaskan Peangadminisiras! Persl- Disposls 15 Disposiai
dangan untuk memban namor surat dan | menit
mengiimkannys malslui Bagian -.

Parsuratan den Penyimpanan  sera
mengarsipkan sural. |

— — — e —

9. Mamberi nomoar surat dan | | Cispasisi 15 Arsip
mengirmkannysa malalui Bagian | menit sunat
Persurstan den Penympanan beseda —-—-—O-

temhusan surat dan  mengarsiphan
sunat. 1 | |
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TEL, REVISI
TGL EFEKTIF |
| DISAHKAM OLEH KEPALA, NNAN |
SERRETARIAT JENDERAL DEWAMN PERWANKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDOMNESIA
WL DIMYAT) GLIPSA G
| 0 18800
MAMA SOP PEMBUATAN BLIRAT PIMPIMAN BURT
DT B T T i
1. Peratursn Sekretara Jencera) Dewan Pervaliian Rekyst Renchik indonesa Nomaor & Tahun | 1. Memilld K dan )
AP [etang OrgRnkagi Gan Tale Hafe SeMneiariat Jap0éral dan Badgn Keablisn Dewsn | Knnsep Dasa
Perwakian Ravywl Ropubfk Indonasms, sebagawnena lpleh Aubsh dengan Peraturen 2 _ SutatFimplnne. SFT
Sekreians Jeridsral Dewan Perwaklian Rakyst Rapubik tracnesia Mamer 2 Tahun 201 o ToTn HuSKEN R eny e inaf taperan:
2 Mepulusan Sesrsiars Jesdera| Dawmn Perweklad Rakyet Republx indonasis Nomor | ¥ Strukdur lendaral dan Badar Keahian DPR A1
E47ISEKJENZDIZ tenmang Penelapan Peadoman Panyusunan Neskah Dines i 8. <an Jaringan Jaamed,
dgnderal Cewan Perwakilan Riskyst Republi Incongsla
1. SOP temang Pemeudean Rancangan Jedwst Rapa BURT 1 Nota Dinaarlembar Dlsgrosisl,
2. SOP tantang Permbuntan Surel Undangan repada Anggots BURT 2. Ppraturan Pefundangan Tarkalr
3 SOP entang Persapan Pemmiangganain Fagat ol BURT 3. Kompuie P ik Scenney
4 SOF W@nlang Palsiinanr/Fefyalinggarian Repal di BURT. | 4. Juringan Infemet.
5. Alat Tuks Kantor.
TR I PERTATAN i i PENCATATAN DANPENDATAMNI
Bna 3 |awal: alas shivies ymng l2lab dimtapkan, Clsampan sshagai data manual dan skekironi

I
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|1 | Menugaskan Kasubbag TU untuk

3. | membuat Konsep surat Pimpinan BURT

Rug]_.ugn

menyiapkan konssp surat Pimpinan

Begen Urusan Rumah Tangga (BURT) . ‘

berdasarkan Keputusan Rapel Internal,
Pimpinan, danlsteu  arahan
| Pimplnan BURT |

2 Manugaskan Penyiap Bahan
Persicangan untuk membuat konssp
sural Pimpinan BURT berdasarkan
Keputusan Rapat Intemsl  Rapat
Pimpinan, danfatau arshan PFimpinan
| BURT.

perdasarkan  Padoman  Penyusunan
Waskah Resmi dan Surat Dinas Dewan
Parwzkian Rakyal Repubfk Indanesia
dan menyerahkannya kepada Kasubbag

et

4 5 Memerksa komssp gurat Pimpinan |
BURT  Apabila tidak ads kosekst |
menyampaikanrya kepada Kabag.

b Apabila ada koreksi mengembalikan
kepada Penyiap Bahan Persidangan
untuk diperbaiki.

Tadal

Rapsifarahan

Disposisi | 15 it | Disposigl }

Konsep surat 30 menit Konsep
| aurat
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|5 ia Memeriksa Konsep surat Pimpinan

BURT.

) Apabila  tidak =da  kareksi
membubuhkan paraf konsep surst,

dan menyampaikennya kepada
Pimginan BURT URBLK
dilandatangant

?) Apabila ada koreksi, mengemba-
Ikan kepada Kasubbag TU untuk
diperbaiki.

'h. Menugeskan kepada Kasubnag TU
untuk manindalklanjuti.

B Manugaskan Pengadministrasi Persi-
dangan umuk melakvkan pancatatn,
| pemberian  nomor  internal,  dan
|mﬂng;rilnkannya kapada pihak inmrnal
| yang dituju serta mengarsipkannya

T Mencatzi, membarikan nomor infernal,
dan  menginmkannya  kepada  pihak
Intgmad yang dituiju serta
mengarspkenriya.

Tidah

Konsep surat

Diaposii

Suat \

30 menit Surat

15 meni ‘ Disposlsi ‘

16 menit | Arsip sutat | Pengiriman surat
dapal melalul Bagian
Parguratan dan
Penyimpanan.
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| BEMAETARIAT JENDERAL DEWAN PEFRWANILAN RAKYAT
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HOMDA S0P rovB |‘f FSETJEN DPR RWPD.04/52016
TGL PEMBLIATAN 17 Mai 2015
TGL REVIS!
TGL EFEKTIF
x —— | y
DISAHKAN OLEH KEPALA D0 PERSIGANGAR 1|
|

N CHREYATE SLIOGES S Ses bl 51
[ERE 350 $9800) | 005

|
T e 1

| 1 Peraturan Seretarts Jandersl Dawsn Panwakilan Aekya Aopublik indongals Nomar & Tahun
2015 temang Organisesi dan Tala Keda Sehretarial Jenderal dem Bedes Kmihlan Oewan
Perwakilan Rokyst Republic Indoresia, sebigosnana tmlah divbsh dengen Parwtuman

Jendgryl Dewan F Rakyal Republik Indanesia Nomror 2 Tehun 2016, =
2 Kepulusan Selrelar Jenderel Dewan Perwskiln Rakysl Rapubiix Indonesia Mamor 4 Wemahai Stuktur Organbirs Sehrstadal Jerssral DPAR R
M?JBEKJEN.‘:'M! lantng Penatapan Pedoman Peryusuntan baskan Dinas 5. Kanpubed dan Jarivgan intsimel.
Jenaeial Dewan e Raloyat Rapunik lnﬂonoau
| FETRIATAN [ PERALATANTERLENGHARAN.
1 SOF tentung Pembisten Rencangsn Jadwal Repal RT 1 Rencanpan Jecwal Rapat-Rapat Badan Uruaan Rumeh Tengga.
2 SOF tentong Pembuatan Surst Undengan Kapeda Anggola BURT 2 Mota Dwnslarnbser Disposs.
3. S0P tnntung Parsapen Pempelenggaraan Rapet ¢/ BURT 3 Pwrsturan Perundangan Terusi
4. BOP tentang Pelaks 2 maanPenpetargga an Rapel di BURT 4 KompirisnPrintan Scanmes:,

5 Jaringan Iniemat
G Alat Tus Kanter.

| FERINGATAN: I :
| Peldaana berdanpgung jawaeb alas pelaksensan eidvias yerg wah dielapian, ' Disrnpan sebagai dma menuel dan smaronic
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1 Menugas«an Kasubbag Repat
untuk  mRayusun wonsap
skenarp rapat Badan Urusan -
Rumah  Tangga (BURT)
bardasarkan Keputusan
Fimpinan  danfateu  Rapal
BURT.

Jadwal rapa Disposisi

2, Menugaskan Analis Data Disposisi 10 menit | Dispastsi
Persidangan untuk menyusun
konsep skenano rapat -—-
berdasarkan bahan, data, dan |
informasi terkail,

4. |Menyusun  konsep  skenario Disposist 2 jam .K.onsa_n
rapal dan menyampaikannya skenaric
kepada Kasubbag Rapat.

4 3 Memerksa Kkonsap = Konsep  30men | Konsep — 1
skenario rapat  Apabila shenara skenano
tidak ada kereksi Tidak
menyampaikannya kepada -

Habag. i -+«
b, Apabila ada koreksi Ya

mengembaltitan  kepada |

Anals Data Persidangan

untuk diperbaiki

g1
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& Memerksa kanasp "

|b. Apabilm  sda  korsksi Tidak

e. Menyampeikan  skenario

Mangarsipkan skenario rapat.

skenaric  rapat.  Apabila
Tidlak ada koreksi
manyampalkan kepada
Fimpinan  BURT  untuk
mendapat persetujuan.

mangambatikan kapada
Kasubbey Rapst unuk |
diperbalki,

mpal yang sudan disetuju
Fimpinan BURT kepada
Kasubbag Rapat untuk |
digunakan dalam rapat {
BURT dan mengarsipkan,

untuk digunaken delam rapat

BURT dan menyampaikan

hepada Pengadministrasi +
Persidangan untuk mwngar- |

slpksnnya.

Wenyiagkan skenario rapai
|

Kaonasap
skenaro

B

| 30 menit

|10 menit |

1710 menit |

Dispooiai

ABIp
skenanio
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NARA S0P FEMEUATAM DAFTAR HADIR RAPAT 01 BURT

g i | basappsums R G DR T2 U T LI ) e
1 Pemuran Sphrater Jendarel Dawen Perwakien Refyal Repobiin Indonesis Nomer B Tahun | 1 Mamiiki K dan i
2015 terdang Cvganisasl dan Tale Kare Sairalsial Jendstsi dan Bedsn Keahikan Dewan P Dafh
Perwakdan Rakyal Republk Imdonesu. ssbwgeimans 1aleh dubah dengan Pamburan & fansep Oa e
Janderal Dewan Porwakilan Rekyat Republic Indoraaia Nomgr 2 Tahun 2016 3 Mamuhami Tete Nasksh Penyusunmn Lapomn
2 Meputusen Sekrelads Jenders! Cewan Ferwskilan Rakpal Republn Indonesis Nomor 4 i Sirwkiur D Jenderai DPR A1

BATSEKIEN!INIZ tantang Panslspan Pedoman Panyusunsn Maskah Dinas Sekmotanal

Jencloral Bawan Ferwkilen Rakyal Aapublih Indgrasis, s Moratram; PUQuINNTi Komadhor Gy ek igar Iopemal,

| KETERHAITANE Rl | PERALATANPIBL ENGHAZAN,
1 GOP tentanp Pembustan Rancengn Jadwal Rapa BURT. 1. Aancangan Jlml Rapal-Rapal, Badon rusan Rumah Tarpgs.
2 S0P tamang Pemboatan Surat Undangan Kepada Anggota BUAT, 2 Nola DinasLambarDisposll.
3 HOP tamang Persiapan Panyelenggaraen Rapat di BURT
4 SOP tanlang PelaksanasnPenyelargpatssn Repas di AURT. | 3 Pargluren Penswiangan Teal

4 KomputerPrinten Scammr.

| §. Jaringan Intarnet |

6 Adal Tulls Kamar

i PERINGATAN) PENCATATAN DAN P ENTIAT AN

Jawad alas g aKinkas yang tekin ditetapken Dnmpan lahngli data manyal den etekironk

L1
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Keglatan s

[ 1 Menugaskan Kasubbag Repai  untuk
menylapkan daftar hadir rapal sesuai
jadwal rapat BURT.

15 menit

2. Menugaskan Pengadminisirasi  Persi-

Digposisi 15 menit Olspasisi
dangan untuk mambuat dafiar hadir rapat.

.3 ‘Membual daftar hadir rapat dengan Disposisi 15 manit Kansep 1
memperhatican  surat  undangan,  jenis 4 daftar |
rapat, jumlah dan kemposisi angpola .._.u hadir
berdasarkan fraksi, dan menyampaikan
kepada Kasubbeg Rapat,

4 a Memeriksa daftar hadir rapatl. Apabila | Tidak Konsap 10 menit Konsep
litak oda uoieksi  menyameaian gaftar nadir daflar
kepasa Kabag | hadir

b. Apabila ada koreksi menyampaikan Ya
kepada Penpadministrasi Persidangan |
untuk diperbaiki,
| [

£ |a Mengareksi daftar  hadir rapat Tiak Konsep 10 menit Dafar

Apabila tidak ada kareksi | daftar hadir hadir

menyampaikan kepada Kasubbag
Rapat untuk digunakan dalam rapal.

b, Apabila ada koraksi menyampaikan
kepada Kasubbag Rapat untuk
diperbaiki,
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| & Menyerahkan daftar hadic rapat kepada T Diafter hadir 5 menit Datar
Pengadminielrasi  Persidangan  untuk hadir
dipergunakan daiam rapat,

7 Memasiikan selurun peseria rapst Daftar hadir 15 menit Daflar
mengtsi  daftar hadir rapat sebelum hadir
rapat selesai

| Menyerahkan daftar hadir rapat F
| kepada Kasuibag Rapat ‘
|
R s
B. | Menyershkan daftas hadit rapal kepada Dafiar hadit & menit Dafar
Kabag [ | ‘ hadir

a Menyampaikan  daftar badir rapat Pattar hadir 18 menit Oaiftar

kepada Pimpinan  Rapat  wnluk | | hair
| ditandstangani. e —

Menyampaikan  daftar hadic rapat |

kepada Kasubbag Rapat untuk |

disimpan/didokumentasikan.

10. | Menpgaskan Pengadministrasi  Persi- Daflar hadir 5 menil Digposisi
Sp

dangan uniuk mengarsipkan daftar hadi —--@
rapat. ‘

1. | Mengersipkan daftar hadir rapat. ‘ Dispasisi 10 menit Arsip

=. daftar

hadir
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SERRETARIAT JERDERAL DEWAN PERWARILAN RAKYAT
REPUBLIK INDOMESIA

TATAR HUKL M-

1 Parshuian Sekrelatis Jendaral Dewan Peowakibn Rakyal Regublk Indonssis Nomos & Tahun
2¢15 tentang Orpanisasi dan Tata Kaga Schictariat jenderal dan Baden Keahkan Dewan
Pamvaklan Rakyal Republd Indonesia, sebagaimana lsfah diubeh denpan Ferafuren
Sabretars Jendara) Dewan Famakian Rakyat Republic ingonesls Nomor 2 Tanun 2016

2 Kepulusan Sedrlans Jandorl Dewnn Perwakion Fakyst Repubik Indonpsia heomor

HOMOR S0P PO - |9 /SETJEN DPR RWPD 04572016
TGL. PEMBLATAN 12 Mai 2018
TaL AEVIE!
TGL, EFEKTF |
| =11
DISAKKAN DLEH [ KEPALA \NGAM 1
-~
M. DIMYATI SUDUA, 8808, M8
NI 15500910 196001 1005
HAMA S0P PERSIAPAN PENYELEMUOARAAN RAPAT ¢ HADAN URUSAN
RUMAH TANOQAA
 EFLETU A A PR FELRESAR z

1 Momiki It e

2. Memahami Kensep Oaasr Peraapen Panpslenaganaan Rapat,
A Marvahann Tete Neskah Penyusunan Lagoran.
4 Memzhemi Strukdur Organtsa Sehvstenal Jandarsl DFR R

G4T/SERJENZOIZ tenlang Penstapnn Pedoman Penyusunan Moskah Dinas
Jarderal Dewan Porvwohilan Fahyat Republi Indonase.

s Pe Hamputer dan Jaringen [rlarme

\ RETERRAITAN

SOF tmniang Pembuatan Rancangen Jadwal Rapal HURT,

SO tentang Pembualon Suenano Ragel o BURT,

S0P teniang Pembuaten Surat Uadangan Kepada Anggets BURT.
SOF tenfang Prmbusian Duflar Hadic

SOP laniang Parumpan Peapeisnggar sn Rapal i BURT

SOP tantang Peiakeansanfanyslanggursan Rapst di BLRT.

FOF tantang Pembuaten Jamuan Rapal

R I

—

1 Rangangan Jacwal Rapal-Aapat Balan Luaan Rumsn Tangga:
2. Nots DingyLembarDieposiei

3 Feratwian Perundangen Tedl

4. Komguter Printar Scaner.

. Jaringan Inismmt

& Al Tule Kantorf Atsl Rumah Tenggs Kentar

PEMIVGATAN

| EEnATAT A DAk FesicaTaseli.

pawab alea Blvitas yang slan ditetapcen

Dbabrripan sedegai dots manuel don sbekionc
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Mempelalad dan memper-
hatkan  Jadwal  Acars
Repat Badan  Urugan
Rumah Tangga (BURT).

Melalwican koondinasi
dengen unh terkait untuk
maiakukan persiapan
rapat

Mengarahkan dan meny-
gaskan Newubbag Rapal
dan ¥asubbeg TU uniuk
melakuksn persigpan
apal

. Menugaskan Analis Dabs

Fersidangan untul
manyysun skenani repet.

. Menugaskan Penyiap

Bshen Persigangan uniuc
mambuat sural undangan
rapat,

Jedwel
Rapat

2jem

Dispestsl | Unit terkalt
. Bagien Pengamanan

Balam;

Sardli, dan Alry;

. Bagian  Pelayanan

Kesehatan; dan
Bidang Penghkajian.

Dispasial

10 ment

. Menugaskan Pengaciinis-

trael Paraidangan  untuk
mambuat  deflar  hadlr
rapat,  mengrim  sms
galewsy, dan menyiapkan
Jamuan rapat.

Disposisi

190 menit

Disposisi
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a Membuat skenario rapat.

b. Membuat surat undangan
rapat

c. Membuat  daflar hadir
rapat,  mengidm  sms
gateway, dan manyiapkan
jamuan rapat,

a. Memeriksa skenfrio, surat
undangsn, daftar hedlr, dan
jamuan rapat. Apabila tidak.
ada konokgian menyampai-
kannya kepada Kabag.

b. Apablie  ada  korakeiBn
diserahkan kepada Analis
Data Persidangan, Penyiap
Bahan Parsidangan, dan |
Pamgadministrazi  Persi-
dangan untuk diperbadki.

Memerksa  laporan  dasi |
| Kasubbag Rapal dan Kasub-

bag TU dan menyelengga- |
raken rapat |

Tidak

Disposisi 1 hari Konaep ‘

shenario

Disposisi | 10 menit  Komsep

surat
| undangan
Disposisi | 15 manit  Kohsep
‘ daftar
hadir dan
| Jemuen
| rapat |
I Kansep I0 menit | Konsep |
gkanario, | skensrio,
surat syrat
undangan, endangan,
daftar daftar
hadir, dan haditr, dan
jsmuan famuan
rapat rapat
| i .
|
| Kongep | 30 menlt | Skenario,
skanario, | sumt
| surat undangan,
undangsan, daftar
daftar hadir, dan
hadir, dan jamuan
jmuan rapat.
rapat. ‘

Pelaksanaan
diamr  dalam
fersendiri

rapat
SOP
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. SOF lang Fembuaten Jamaan Rapal

BT
TGL PEMBUATAN

NOMOR SOF PO/~ @SETIEN DPR RIPL.DH/5/2016

| 12 Mei 2015
TGL REVISI
| TGL EFERTIF
L e = —
DISAHKAN DLEH KEPALA
SEXRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA
M YA SULJA, S Son. M 51
NIP {@5R0R{ D 180003 1 pus
NAMA S0P PELAKBANAAN/PENYELERGGARAAN RAFAT DI EADAN URUSAN
RUBSAH TANGGA
O hmaadieins ir=zad] HUALIFINAS] PELAKEANA: : sy
t Famnnn Sekrsiam Jaﬁdnral DCwwran Pamkidan Ral(yal Republik Indnmsm Homor £ Tahun | 1. Mamikl K e dan b
2015 tentang Omanisasi den Tata Kara Seknam dan Badan Keahlian Dawan | 5 i Kansep Casar Rapat
Perwakilan Rakyst Republk Indonesla, uhlpmana teiah dubah dengan Paraluran
Sekreusria Jevdenel Dewar Perwakilan Rakyal Fspubik Indonesla Nomor 2 Tahun 2016 3. Momahaiii Vatu Nasith Pariyuen Lappn
| 2 Kepawman Sshestdds Jonderal Dewen Perwokllan Rakyat Republik Nomor | ¥ Struktur Jerwlsral OFR R
B4VSELIEN012 tentang Ponctepan Pedomsn Penyusunan Haskah Cinas 5 Rpmputor dan Jaringan inlemet.
J:marII Dawsan PorwakiBan leyal Flepwli Indon
= METERKAT Tit | PERALATANIPERL ENGRAPAN, 1

\. SOP terang Pembuatan Rencangan Jadwal Regat BURT.
2 5OF tantang Pembualan Skenanc Repst o BURT,

3, S0P tentang Pemauaian Surat Undangan Kepadz Anggols BURT.
4. EOP lariang Pembuaian Daller Hadir
)
8
7

. S0P fentang Persiapan Penyeenggaraen Rapst di BURT, |
. S0P tantang FelakaanaandPempelenpgeren Anpat di BURT.

1 Surat Undangan Rapat Kepada Anpgota Badan Linssen Rumah Tangge.
2. MHote Dinsa/lembar Olspossl
3 Pematun Perundangan Tedkail
4 KemputsoPrnen Sounne.

5 lsnnger Imemst

6 Alat Tulis Kanlorf Alal Ruman Tanggs Kantar

b |

FENCATATAN CAM PERGATARR.

akthitas yang telah diverapkan

jreral s

th\pm sehanaldsm m.lnual dan alahmnlh
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Menugaskan Kasubbag
Rapat untuk rmemartoy
porEiapen penyelengys-
raan rapal

Agerda
kerja

10 manit

Manugaskan Pengad-
mintetrasi  Parsiiangan
unituk:

ASMANA
dan ‘prasarana
rapat;

a. Msngatur dan mem-
<

Mer dafar
hadir ditandatangan!
~oleh Anggola BURT
dan undangan lain-
Twa yang hadir; dan

Manyempaikan
bahan rapat kepada
pesarta repat.

15 menit

‘SarEna Presarana melipul

1. Ruang Rapat, ATK.

2. Audio, vidso, priema,
komputer, alat rekam.

0
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| b, Memastikan

Menyampaiken

8. Melaporkan

hadir diandatangant
oleh Angoota BURT
dan undangan
lainnya yang hadir,
Menyampalkan
bahan rapat kepads
perserta rapat; den
Menyampatkan
laporan ke=pada
Kmsubbag Rapat.

@

o

daftar | _|

keha-
dimn  Angpota  dan
Peaprta Repal kepada
Kabag.

jurrsan

kehadiran  Anggota

BURT yang teish |

menandatangani

daftzar hadic kepsda
Ketua Rapat sampai
tarpenuhi quorum
agar Kelua Rapat
dapal memulal dan
memblika rapat

b. Menugaskan Kasub-
bag Rapat untuk
memantau paiaksa-
naan dukungan
rapat,

|
'

T

Lapatan 5 menit Laporan

Laporan 5 menit | Laporan
dan

Disposisi.
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|
|
i
i
l
|

) Apabila ady f
kereksi menyam-
paikan  kepada
Kasubbag Rapat |
untuk; diperbaiki

b Memerksa Catatan

Rapat

1) Apabila tidak ada
kpieksi menanda-
tangani Catatan

koreksi mengern-
balikan kspada‘
Pencata!  Rapat
untuk dipartaiki I

|

r 2y Apavila ada

F

'c. Menugaskan Kasub-
bag TU untuk mela-

! kukan pengpamda- |
an. pendistibusian, |

‘ dan pendckuments- |
stan catatan rapat |
laporan singkat, dan

| dafer hadi. -

d. Menangatangani
daftar hadir.

10 I Menugasken  Pengad-
| ministras:  Parsidangan |
I untuk  malaksanskan
penggandasn, pendis- |
llﬁbusian dan pendoky-
mantasian cataten
| rapat, laporan  aingkal
{ den dafiar hadr,

e e

B
_‘_‘_..f_‘ =
|
|
|
I
i
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41 | Pengadminsirasi  Per-

| |sidangan  melaksane-
kan penpgandasn,

l | pandistibuaien, dan

‘ | pendakumentasian ca-

| |t-l|an rapat, Iaporan‘

| singket dan daftar hadir

A
T

ozl

Disposis | 30 menit

||
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PDI& 41 fSEVIEN DPR RIPD.0ASRZ0E

HOMOR S0F
TGk, PEMBUATAN 12 Mei 20716
TEL. REVIS|
TBL EFEKTF
| DOSAHEAN OLEH FERALA M0 PESSFIDANCLAN 1
SEMAETARIAY JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK WDONESIA | =
1. YATL DA S Son 4 &
MO TROA0E O 1 8800
NAIA SOP PENYIAPAN JANUAN RAPAT
|
f OpsEp ML 2 : KUALIFIKAS! FELAKEANS] Lpan 3
| Pevawnin Gekretads Janderal Dewan Aghyat Flopubi s Momor 6 Tahun | 1 Memilid dan i
| 2015 taniang O i dan Tata Kars Jerdersl dan Badan Kaghion Cmemn | 5 Capin
Perwakifzn Rakyml Republk Indonosia, g falch dwbeh dengan Paratuian o
Sekrelsts Jenderal Dewan Penyvakian Rekyst Repubii Indonasia Nomar 2 Tahun 2016 3 Stnsdur Janderal DPR R,
z Momm | 4 i Kompuier den Jaringan Indsmal

N Sekmtany Jemderal Dwwmn Perwzkilan Fakyal Regublc
BAFSEKJENZ01Z tenuang Fendinpan Padoman Peryuzunen Wesksh Dines Sskreteris
Jangaral Dawan Perwakllan Rakyat Republik indonesie
SETERRATAN .

1 SOP lentang Persiapan Penyelenggardan Rapat di BURT.
2. SOP lentang Pelaksanaan/Penrelenggaraan Anpat dl BURT.

1. Wota DngshsmbarCiaponsi

2. Pardtuisn Parustangan Tedomk
3, KamputerFrashen S

4_ Juringen intemet

§ Al Tulls Kanlon Alat Rumeh Tangga Kantor.

VERMOGARAN] BETai1 T Twibp) s

et | ENEATATANOAR PEROATAMN

o i B antintzs vang telah ditetaghan.

Dhimpan sebegai deta manual dan slektronk
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Memearintshkan Kasubbeg TU  umtuk
mempareispkan jamuan rapak sosual

jodwal den jenls rapat vang lefab -
diteatapkan

2. Mombust perbiraan kebutuhan jamuan . &
fopat Gunigh jamusn mengacu pads Disposigl 30 mentt Disposisi
jumiah peserta rpad yang akan hadir,
hamga eesusi dengan pagu snggenan, _-
dan mensniukan feru) sasusi dengan
lenié  rapat  dan menugaskan
P drin i Persid untuk

manghubungi panyedis jesa jamuan.
3 | a memesan kapada penyedia jesa . i | ,
jamuan sesuai arahan Kesubbag TU Ersposisi 1 jam Laparan
b. meminta bukti pengiimen pesanan
dan mencocokkan jumiah dan meny
pesanan.
¢ memeatfan jamusn rapst sidah
tersadia 1 jam sebehim rapat dimulsi. _'-
4. memastken januen sesuai dengan
parUMUkannya, tan

2. meleporkan  semuz  kegiatannya
kapada Kasubbeg TU.

I€1
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2. Kepul.

| KETERKATAN:

Peblq;arﬁbednngg ung jawab atas pslaksanaan akbivitas yang Ielah dnmapkan

=

SEXRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INCONEESIA

| NOMOR S0P

POIY = 77 /SETJEN UPR RUPD 0252016
TGL PEMBUATAN | 18 Msi 2018
TGL. REVS AT
TGL. EFEKTIF ; >
KEPALA BIRD PER MEAN |
DISAHKAN QLEH ¥

M. QIMYATI SUDIA S

NIP. 18500010 18800

135 1 bos

| |

i 55 |’FENANGANAN SURAT MASUK DARIALAT

KELENGHEAFAN UEW.HN LNNNVA
| KUALIFIKASI PELAKSANA; z

RN

#

1. Persturan Sekretrars Jendergl Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia Nomor &

Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keda Sekretarat kenderal dan Badan Keahlian
Dawzn Pemaklian Rakyat Republik Indonesia sebagaimana diubah dengan Paraturan
| Dewan P v Rakyat Republk Indonesia Nemar 2 Tahun

206

Sakretaris Jend Dewan Parwakimn Rekyat Republik lndonesia Nomor
NTISEKJEN.‘ZNZ tentang Fanetapan Pedeman Fenyusunan Naskah Dinas Sskretariat
Janteral Dewan Perwaklian Rakyal Republik Indonesia

. Memiliki Kemampuan Mengidentilixas] Subysk Surat;
. Memahami Organisasi dan Tata Kerja Sekretardal Jenderst DPR RI:

Memahami Siklus Pembahasan Anggaran; dan
. Mampu Mengaperasikan Kompuier,

(L AN A

| PERALATANPERLENGRAPAN:

1. Buku Agenda Surat Masuk;
2. Nola dinasfembar disposisi,
3. Ksmpuler/pnnlertscanner;

| 4, Jarngan Imamet

f*mcm.mu DANPENDATAAN:

. Memahami Penyusunan Nagkah Dinas Sekretarlat Jenderal OPR R1;

Disimpan sebagai data manual dan g hgdaronik.
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TWAKTU [ BuTET |

= Ko =: PELANSANA WUTU BA
- AKTIVITAS REGIATAN FABACECT | KASUBHAG | PENYMP | PENGAD- | KELENGKAPAN
BANGOAR T BAHAN | MINISTRASH

Lo ‘_ i) | peRsinaNGad | pERSDANGAN

Menerima, mencalal, dan membukshan
1. surat deri Alat Kelengkapan DPR (AKD), dan
menyampaikan kepada Kasubbag Tu.

|
Melakssnakan analisis dan  Klasifkasi |
2 | lerhadap surat masuk sera melaporkannya

dan menyerahkannya kepada Kehag
Melaparkan  kepada  Pimpinat:  Badan
Anggaran terkail surat masuk.  Jka

3. | dibututkan tindak lanjut, diserahkan kepada
Fasubbag TU. Jika fidak, proses berhent ¢i
Sine.

Melaksanakan identfikasi tindak lanjut surat

| masuk dan menugaskan Penyiap Bahan
Persid unbuk indaklanjufi. Tindak
lanjut dapat berupa surat balasenisurat
undéngan Rapal Pimpinan/suret undangan
Rapat Intemalsural undangan Rapat Keda

Membuat  Konsep sural  laldsan/gurst
undangan Rapat Pimpinan/sumat undangan

5. Rapat Intemalsural undangan Rapal Kerja,
dan  menyerahkaneya ke Kasubbeg TU
ik diknreksi.

= Surat,

Lembar
Disposisi

Lembar
Disposisi.

Disposisi

Disposist

= Buku Agenda

10 menit

15 menit

20 manit

30 menit

Lembar
| Disposisi.

Lemear

| KETERAMGAN

Disposist. |

Cisposisi

Dispasisi

Konsep
Sural

Pimp. Banggar
mamberikan
amhan tindak
[anjul Suzmt
Masuk (lanjut/
arsip)
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Badan  Angoeran  untuk  mandapat
perselyjuan dan ditandatangani.
|
7. | b Apabila ada koreksi, disershkan kembak
kepada Kasubbag TU umuk diperbaiki.
¢ Menyerahkan konsep surat yang sudah |
ditandalangani  Fimpinan  Bangger
hepada  Kasubbag TU  umuk
diindakianius. |

-

Ya

a. Menugaskan Pengadminisirasi
Persidangan untak mencatel membed
B namor. dan mengarsipkan surat dan |
b. Menugaskan Pramubakli unluk |
menginmkan surat kepada pihak terkat, |

Mentaiat,  member dan

mengarsipkan surat.

g nomar,

[ne ] PELAKSANA
‘ SICT VRS SR EREATAN | FABAGSET. | KASUBBAG |  PENYIAP
| | BANGGAR ™ BAHAN
| | PERSIDANGAN
Mengonaks! Konsep sural. ‘ T
| & Apabite sk ada koraks' diserankan | Tk
3 kepada Kabag, \
b. Apabila ada koneksi, dikembalikan
kepada Psnyiap Bahan Persidangan Ya
Uitk iperbaiki.
Nengoreksi konsep sural
a Apshin  tidek ada koreksi,
manyerahkannya kepada  Pimpinan Tidak

LSO SR ] uUTuBANy
t
FEHe_MD;J PRAMU . | KELENGRAPAN [ WAKTU | QOTPUT | oo, A
PERSIDANGAN
‘ \
.| Konsep
Konsep sural. | 20 manit s
{
[ | |
0
[ | |
|
|
| Konsepsurat. | 20 menit | Surat
T 4
|
Sural t0mentt | Disposisi
: —t
|2 |
‘ Disposisi 10 meni | surat
LC] f - =
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SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK #DONESIA

NOMOR SOP

Po/y ,13 fSETJEN DPR RUPD.D2/52016
TGL PEMBUATAM | 18 Mei 2018
TGL REVISI
st
TGL. EFEXTIF .
KEPALA BIROD PERSIOANGAHN |l
DISAHKAN OLEH
(| i
| Nif* 18550510 198003 1508 =
| ;
NAMA S0P PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT BADAN

9, Peraturan Sekretrans Janderal Dewan Parwaklian Rakyat Republik Sndonesia Nomer 6
Tahun 2015 mmang Cvganisssi dan Teta Kerja Sekretanst Jenderai dan Badan
#eahlan Dewar Perwokidan Rakyst Republik 'ndonesia imand diubah dengan
Peraiuran Sekretraris Jenderal Dewan Ferwakilan Rakyat Republik Indanesia Momor 2
Tahun 2016

2. Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republk Indongsia Nomor

SATASEKJEN/2012 tentang Penetapan  Pedoman  Penyusunan  Maskah  Dines

ial Jenderal Dewan F ilan Rakyzal Repuplik indonesia

emiliki Kemampuan Mengidentikasi dan Menganalisie Pemasaishsn
Memahami Konsep Dasar Pembuatan Surat Undangan Rapal
Memahami Organsesi dan Tats Kerjs Saekretarat Jenderal DPR RL
Memaharmi Penyusunan Nagkah Dinas Sekramrial Jenderal DPAR R
Mamazhami Siklus Fambahasan Anggaran.

Mampy Mengoperasikan Kampubesr

NSRS

3. 80P temang Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapat

Tt il Bdois il ¥ T e g
1 SOF tenteng Pernbuatan Rencangan Jadwal Rancangan tadwal Rapat Badan Anggaran,
2. S0P tentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat Mola Dinas/Lembar Disposiai

KemputsrPrinter/Scanner;
. Janingan Intemeat
Alat Tulfe Kantor.

=y he=oe . Fop—ta ¢ o | = e 2d-T
Pelaksana berfanggung jawab atas pelaksanaan aki yang lalah ditetapkan,




PDF Compressor Free Version

o€l

NG | AKTIVITASKEGIATAN

1 Menugaskan Kasubbag TU  untuk
menyiapkan  konaep surat undangan
rapat kepada Anggeta Badan Anggaran
berdasarkan jadwal rapat ataw keputusan
rapat.

72 ‘Menugaskan Penyiap Bahan
Persidangan untuk membual knnsep‘
surat undangan rapat kepada Anggela
Badan Anggaran sesuai waktu, tempat,
dan acara rapat

3. Membuat konsep surat undangan rapat |
disesuatkan dengan Pedoman
Penyusunan Naskah Resml dan Surat

| Dinas DPR Rl dan menyerahkan kepada
| Kasubbag TU.

4. | Memerksa konsap surat undangan
rapat:
8. Apabita tidak ada korehsi.
menyampaikan kepada Kabag.
b. Apabila ada koreksi. mengembalikan
kepada Penylap Bahan Persidangan
untuk dipecbaiki.

KABAG | KASUBBAG |  PENYIAP
BANGGAR TU | BaHAN
| PERSIDANGAN
am |
|
|

Tidak

WAKTU ©  OUTRUT

Disposisi

Disposish

Konsep |

surat

Konsep
surat

MUTU BAKY
HAKT. [ ———7
| KELENGKARAN,|
| Jadwal Rapatr 10
Kepulusan menit
Rapat
| Disposisi [C
menit
T Disposisi 25
menit
Konsep sural | 10
menit

METERANGAN
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marandatangani konsep surat |
undangan dan menyampaikan |
hepada  Kasubbag TU  untuk
ditindaklanjuti; |
Apabila ada koreksi. mengembalikan
kepada  Xasubbag TU  untuk
diperbaiki

=3

B. | a Menugaskan Pengadministras
Persidangan untuk memberi namer
dan mengarsipkan;

a. Menugaskan Premubakti unluk |
mendistribusikan  surat  undangan
kepada Anggota Badan Anggaran,

7 & Membed pomot surat  undangan
rapat;
b. Msngirimkan undangan rapat mefalui
SME gateway kepada Anggota Badan
Anggaran,

¢. Mengarsipkan surat undangan rapat
ke dalam arsip undangan rapat Baden
Anggaran {hardeopy).

NO AKTIVITASIKEGIATAN KABAG
BANGGAR
5 | Memeriksa konsep sural undangan | gk
rapat:
a Apabila tidak ada karaksi, Tidak

‘ il

KASUZBAG | PENYIAP

T4

|
| pramy. BUTU BAKU

| KETERANGAN
[ BN BAKTI | i |
| PERSIDANGAN | KELENGHAPAN | WAKTU | OQUTRUT
o | Korsspsural 15 | Suat | =
menit
| Surat 10 | Disposisi
| menit
| i
|
[
i | Disposisi 15 | Amsipsurat |
menit
|
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8. Mengirimkan undangan rapat (bardoapy)

O | AKTIVITAB/KEGIATAN
|
|

Anggaran
dan

Badan
Persuratan

kepada  Anggota
melalui Bagian
Penyimpanan

| HaBAG KASUBBAG PENYIAP | PRAML:
| BANGGAR U HAHAN |

PERSIDANGAN

il

BAKTI

HELENGKAPAN = WAKTU QUTPUT

Sural

| Tanca

Terima

Sural

| Pengiriman |

KETERANGAN
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SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDDONESIA

| Momor sop | PLIg-ySETIEN DPR AUPD 02/52016
TGL PEMBUATAN 18 Mei 2018 l
"TGL REVIS!
TGL EFEKTIF 1
KEPALA Bi
DISAHKAN OLEH
M. DIMYATI SU 5 W8I
NiP 10600010 108008 | 05 %
T | PENANGANAN  JAMUAN  RAPAT  BADAN |
NeASOP | angGARAN

.‘.

. Peratiran Sekretrans Jenderzl Doawan Perwakilan Rakyst Republik Indanesia Momar

& Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan
Kezhtian Dewan Perwakilan Rakyst Republik Indonesia sebagaimana diubah dengan
Peraturan Sewretrans Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Memer
2 Tahun 2018

. Keputussn Sekrefaris Jenderal Dawan Perwakilan Rakyat Republk Indocnesia Momar

B4T/SENJEN/2012 fentang Penetapan Pedoman Penyuswnan Naskah Dinae
Seketariat Jenderal Dewan Perwakian Rakyat Rapubik Indanesta
4 e e ———— s ——

TER! rAM:

Mamiliki Kemarmipuan Mengsdsn:iﬁkﬁai dan Menganalisis Permasalahan,
Memahami Penyusunan Laperan Pertanggungjawaban Keuangan.
. Mamahami Organisasi dan Tala Karja Bekmetarial Jenderst DPR AL

N
2
a
4. Marnpu Mengoperasikan Kemputer,

1. S0P fentang Pembuatan Rancengan Jadwal
2. SOP tentang Persizpan Panyelenggaraan Rapat
3, SOP lentang Pelakssnaan/Penyelenggaraan Rapal,

2. Nota DinasiLembar Dispostsl.
3 HompauterPrinlerScanner,
4, Jaringen infernet,

5. Alat Tulis Kantorf Alsl Rumah Tangga Kantor.

Pealaksana beftanggung jawab atas pal

It1
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i uo { HEQIATAN! =]

1 Memarintankan Kasubbag TU  untuk Jacdwal 15 menit Disposisi
memparsiapkan  jamuan  rapat-rapat Rapat
sesuai jadwal dan janis rapat yang telah
ditetapkan.

|2 Membuat perkiraan kebutuban jamuan Dispasisi 30 wenit | Diaposisi |
rapat (junlah jamuan mengecu pada
jumiah paserta rapat yang skan hadir, | |
harga sesuai dengan pagu anggaran, dan _.ﬂ |
menentukan menu) sesuai dangan jenis
| rapat dan menugaskan Penyiap Bahan

Persdangan urtuk menghubungi

| penyedia jasa jamuan. |
|3. |a Memesan kepada penyedia jasa Disposisi 80 menit | Laporan
| jamuan seaual arahan Kaaubbag TU. “agiatan

b Aeminta bukti penginmanmota
pesanan dan mencocokkan jumiah

dan menu pasanan. | @

|e Memastikan Jamuan rapat sudah |
tersedia 1 jam sebeatum rapat dimulai.

4 Memastikan jamuan sesuai dengan
peruntukannya; dan

2 Melaporkan semua  Kegiatannya |
kepada Kasubbag TU l
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4, ‘e Mersdma  buldi pengiriman/nata
pesanan.
b Memerksas laporan kegiatah jamuan 1
dan menyampaikan kepada Kabag.
c. Menugaskan Penyiap Bahan Parsi-

dangan untuk membual pertanggung-
jawaban jamuarn rapat. |

5. |Membuat laporan  perianggurgjewaban |
| jamuan rapat dan menyerahkan kepada
| Kasubbag TU. |
8 | Memsriksa laporan pertanggung;awahan“
jmmuan rapat: Tidak

| a Apabila ada koreksi, dikembalikan

| pada Penyiap Bahan Persidangan

I untuk diperbaid;

. Apabia tidak ada koreksi, disampaikan

| pada Kabag

|7. | & Memanrksa dan  mensndatangani
kuitansi jagihan pemesanan dan
menysrahican laporan  peranggung-
jewaban jarmuan rapat ke Pimpinan
Badan Anggaran untuk disetujui dan

l ditandatangani. [ !

Menyampaikan  dokumen pertanyg-
gungjawaban  [amuan  rapat yam;pI
l sudah  ditandatangani  Pimpinan | ‘
Banggar kepada Kasubbag TU untuk

} digempaikan kepada PPK. i

[- 4

e

€1

Laporan | 15 menit | Disposisi |
| |
Disposisi | 60 menit | Konsep {
Leporan
Kongsep 20 menit | Laporan |
‘ Laporan |
|
} . |
|
Laporan | 15menit | Laporan




PDF Compressor Free Version

i

8. a. Menyampaikan dokumen pertanggung- ' Laporan 20 menit\ Disposisi

Jewaban jamusn rapat kepada Pejabat
Pambuat Komitmen (PPK} umluk |
ditandatangani. {
b. Memanntatikan Pangadministrasi '
Persidangen untuk  mendokumen- |
fagikan laporan perianggungjawaban
yang sudah diselesaikan oleh PPK.

'9‘

Mendokumentasikan iaporan  peftang- |
gungjewaban  jamuan  rapet  dan ___,,-
melakukan  pargecekan pambayaran ‘ J |‘

kepada pihak ke 3.

|
Disposisi 10 menit | Arsip



PDF Compressor Free Version

[ NOMOR SOF PD&’.;;EISETJEN PR RUPDLO2E2018
Ti5L. PEMBUATAN 1B Mai 2018
TGL, REVIS! »
TGL EFEKTIF -
BISAHKAN CLEH
SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT ; A o8, M.S|
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’I\MA st PEMBUATAN DAN PENDOKUMENTASIAM DAFTAR
| f HADIR RAPAT BADAN ANGGARAN
1 1. Memaharni Konsep Dasar Pembuatan Daftar Hadi Rapal
1. Permiuran !‘:ahrwans Jengeral Dewan Pemwsiclan Ratyat Republl fndonesia 3 Memahami O 5 =
= rganisasi dan Tate Kerja Sekretariat Janderal DPR RI.
Homor 8 Tehun 2015 tentang Orgunisasi dan Tat Kera Sekretarial Jenderal dan | Mampu Mengoperasikan Komputer.

Bsdan Ksamm Dl'lllaﬂ Parwenillan Rakyat Republk Indonesia sebagaimana diubah
Dewan Perwskilan Rakymt Republii

gengan Pe
Indonesia Nomor 2 Tanun 2018

2 Kepuwsan Sekrotans Jenderl Dewan Peiwskilan Rakyat Republic Indenesa
Momor B4TEEKJENZOTZ tentang Panetapan Pedsman Penyisunan Neskah Dinas
mmmwal Cewan Fmﬂan Rakyat Rﬁ;mbﬂh \ndonasla

11 Ranuangan Jadwal Rapat Padan Anggamn —
2. Nota Dinas/Lemnbar Disposisi.
5. KomputerPrinleriScanner,

1. S0P lemang Pernbuataq Rancangan Jadwal Rapal.
2. SOP tentang Persiapan Perpelenggaraan Rapat.
3. BOP lentang Pelaksanaan/Penyeiengparaan Rapat 4 Janngan Intarrist

5. Alal Tulls Kantor/alat Rumak Tangga Kanior,

" Palaksana bertanggung awab alag peiakganzan ak yang telah ik i i data manual dan 2kktranik.

Sl
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NQ AKTIVITASI KEGIATAN I

SET. ™

KASUBBAG =~ KASUBBAG

RAPAT

MUTU BAKU

PENGADHI- |
NISTRAS!

PERSIOANG- |  KELENGKAFAN WAKTY
AN

r

V= - H ST

Menugaskan Kasubbag Rapat umtuk
! menyiapkan dafiar hadir rapal sesya
dengan jedwal.

* Jadwal Rapat | 5 menit
= Sumt

l Undangan

| Menugash P
2, 2y untuik.

daftar

i " Digposisi 5 menit

tradi rq);[.

Membuat dalar hadic rapat dengan
| memperhadkan sural undangan, jen’s
3 mpal, jumlah, dan kamposisi anggaia
berdasarkan frassi, dan
menyampéaikan kepada Kasubbag TU.
Mangoreksi daftar hadir rapat:
(4 Apabila bdak  ada  koreksi, |
l menyampakannya kepada |
Kabag,
b. Apabila ada korsksi, mengembea-
‘ | ikan kepada Pengadminisiiasi
Fersidangan untuk diperbaiki

i
|
. ] -

Digpossi 20 meit
| | ‘

| Kansep Daftar
. Hadic

Disposist

Memeriksa datiar hadir rapat.

a. Apobils  odak  ada  Koreks,
menugaskan  Kasubbeg  Rapat
unbsk menindakdanjuti.

b, Apabila ada koreksi, mengemba-
Bkan kepada Kasubbag Repal |
urduk dipertiaiki. |

Tidak |

|
Menperahkan daflar  hadir  rapat |
kepad a Pengaominisiras) Persidangan |
untuk dipergunakan datam rapat.

Korsep Caflar 10 menit

Hadir

Ya

TKansepCafar | 10 menit
Hadic |

| |

| Defarvady | 5 mem

Kansep Daftar
Kadr

Oaftar Hadir |

| Drspossi |
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AKTIVITAS KEGIATAN

WABAG | KASUBBAG
™

SET.
| BANGEAR

i E—— =

RS (T e

|
KASUBEAG ~ PENGADMI-
RAPAT NISTRASI

PERSIDANG. |

|

RELENGKAPAN

MUTU BAKY

WAKTUY

| KETERAHGAN

3, Memastikan seluruh peserta rapat
menglsi daftar hadir rapat sebalum
rapal selesa,

| b. Menyampaikan daltar kedir rapat

yang teleh ditandatangani olsh

peserta rapal kepada Kesubbag

Rapat

Meryerankan daftar hadir apat yang
talah dnandmangml pesarls @pat
kaaada Kabag.

—

a Mysrpukan daftar hadlr rapal
yang telah dilandatengani peserta

| raat kepada Pimpinan Rapal |

untuk ciandatangani.
b. Menyerahkan dafar nedir rapat
yang  leiah ditandamngani
kepada
Hasubbag TU untul didokumer-
iagkanidiarsipkan.

0.

Mameriniahkan Pengmmrnslmsa
Fesstdangan unhuk mendekumenias:-
kan/mengarsipkan (hawicopy dan sof
copy hasil scenning) defiar hadir rapat |
yang telah dilandatangani  oleh
Pimpinan Rapat

l

L]

‘daﬂar hadir  rapat ;angr 1eah
ditandetangani ckh Fimpinan Rapat

dalam benmk nacdcnpy den soitmpv J

Disposisi

5 manl|

Daftar Hadie

“Daftar Hadr

Daftar Hadic

-

DOlsposisi

=1 HES
| | Disposisi

=

= ‘ Disposisi

| 5 manit

Tament

| Arsip Dafiar

Do

Hadie
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SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYTAT
REPUBLIK INDONERIA

i

NOMOR SOP

Pm;.:‘ ISEI’JEN DPR RUPD.02/5/2018

TGL, PEMBUATAN 18 Mei 2016
| ToL REVISH
| TGL. EFEKTIF

DISAHIKAN OLEH

i, DIMY AT SUTLHA . M8 | |
NIP. 16580810 198003 1005
| NAMA SOP PEMBUATAN SKENARID RAPAT BADAN ANGGARAN

_| KIJALIFJH&SI PEL&IW#

| 1.F Dowam f Rakym chublk Indonesia Momor & |
| Tahun 2015 tentang Organisesi dsn Tats Kerja Sekretarist Jenderal dan Sadan |
| Keahfian Dawan Perwalolan Rakyat Republih Indonesia, wlah Gubeh

dangan Peraturan Sekretarie Jenderml Dewan Parwakian Rakysl Republik

1 i Ken Mangidentificaai dn Meng
2. Memahami Konsep Dasar Penyusunan Skenario Repal
3 Mamaham| Penyusunan Tate Naskah Dinas.

Mesnor 2 Tabun 20160,

\ wal Dewsn P "

2. Rukrat Republfk indonesia Momor
S4TISEKIEN2012 nnfnr\q F Nasksh
| Drewan

Dinas

Rakyai RepubSk Indonseia.

Organisasi dan Tats Kesdga Sexreiarist sendaral DPR RI
5 Mampu Mengoperasiken Komputer.

mrm&urm:

PERALATANPERLENGIAPAN:

Patmagaianan.

1. S0P tentang Pembumn ;mnnmmwwl Rapat
| 2. S0P tentang Persiapan raan Rapat
3. SOP tentang Palaksansan/Penyalengparagn fapal

L e

Rarcangan Jedwal RBPBR BadanAnqgeran
Surat Undangen Repet Badan

Hota Dinga/Lembsar Dupnum
KomputerPrimadScanner.

Jasingan intemot

Alat Tulis KantorAlal Rumah Tangga Kastor,

| mr
Pelalosaml benmugunu |awab atas pebkunmn akivites yeng telah dekan

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

| Disimpan setagel data mamal dan siekironi.
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MUTU BAKU |

AKTIVITAS! KEGIATAN KASUB ANALIS DATA | FENGADMINIS- |
SET. RAPAT PERSIDANGAN | TRASIPERSI |~ wEee gl
| BanGGAR CANGAN | KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT |
EETIC T L1zt Pk ot T T
Menugsskan  dan  mengarahkan | Jadwal rapal | 10 menit | Dispogisi
Kaaybbap Rapat unafuk  membust ceniazat sranigh | l
konsap skenario sapst berdasarkan i |
jadwal mpat  danatau  amhan | | | |
Pimpman Badan Anggaran. | |I
4 - — 4 Er - + - —
Menupaskan dan  mengarahkan Pepusty Oment | Dis
&nalis  Data  Paorsidangan  untuk ]
membuat konsep skenaria rapal |
=" | Dispersisi 60 menit | Konse)
Membuat konsep skenaric rapat | e l &0 S,cgn,f,,,
berdasarken dats den informasi yang Rapat
periu  gibahas daiam  rapat  dan
mernyampatkannya kepada Kesubbey |
Rapat.
o —— E t ~—t
Memeriksa konsep skenana pal: |‘ ::::f” SKsarL” | 2 i i
a Apabila ldak ada  Koreksi Rapal
menyampaikannya kapada Kabag. l
b. Apakia ada kereksi, | |
mengembalikan  kepada Analis
Dana Persidangan untuk
diperbaiki | |
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051

NO

s
|

Mengarsipkan skenario rapH dalaml

AKTWITAS! KEGIATAN KABAG HASUB
SET, RAPAT
BANGGAR |
e el
| Mamarikea kansep skenafio rapat: 1

| @ Apabila tdak ada  koreksi

manyampalkan kepada Pimpinan
Bangger  unhk  mendapat | Tidek
persetujuan den apabila disehjui
salanjutnys  dissmpaikan  pada
Kasubbag Rapat ustuk digunakan

dalam Fapat Bangger.

b. Apablia ada Kotaksi,
mengembaliken kepads Kasubbag
Rapat untuk diperbaiki

8 Menyampaikan Eskenarc rmapal
kepadia Pimpinan Rapat poda sas
rapat.

b. Memarntahken Pengadmmistrasi
P untuk k
shaniafio rapat.

ANALIS DATA  PENGADMINIS- MUTLEARY KET.
PERSIDANGAN  TRASI PERSL | o ‘
DANGAN | KELENGKAPAN | WAKTU = OUTPUT

Monsep Skenano | 20 mealt | Skenaro
Rapat | Ragat

|

S !  S— | S (-
| | Skenarip Rapat | Smenit | Skenano
| Rapat

5 manit | Araip
Skenarla

] | Skenaric Repat

beniuk herdcopy den softcopy (hasl | L——  —{ Rapst

scanning).
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SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN FERWAKILAN BAKYAT
REPUBLIK INDONESIA

1. Persluren Sewretrans Jendeml Dewsn Porwakilan Rakya! Repubkk Indarssla
Mwm&TmmtiLemOmnmmemmmsmmmmdm
Badan Keshisn Dewnn Perwakilen Rakyal Reputik tadoresis,

-

NOMOR 508 PDE - 29 /SETIEN DPR RIFD 02572016
TGL. PEMBUATAN 18 Mei 2015
TGL REVISI 5
TGL. EFEKTIF =
DISAHKAN OLEH
ML DIMYA A5l
NIF. mseom 186003 005
E PEMBUATAN LAPORAN $INGKAT RAPAT SIADAN
NAMA SOP ANGGARAN

Menmiki Kar p o

lifikasi dan b h
Mamahami Konaep Dasar Penyusunan Laporan Singkat Rapet.

B
Per

tekan ciubah dengan Persturen Sskeetars Jenderal Dewsn Perwakian Rm\mt
Republik Indanesia Mormar 2 Tanur 2018
2. Kapulusan Sekrstons Jenderl Dewsn Perwabllen Rokyat Republll Indonesia
Nomor B47/SEKJIEN/Z012 tentang Pendtapan Pedoman Penyusenan Maskah
Dinag Sekretanal Jlﬂdﬂ‘ﬂl Davmn Pearwakilnn Ramm Repubii indonasia.

S0P tentang Pembuatan Rancangan Jadwsi Rapal
S0# tantang Persiapan Penyelenggarasn Rapal
SOP tentang Pelakeansan/Penysienggaraan Rapat.

L ih

Pelaksana bamanggung jswah -1 pelaks.anaan aki tasyang.telah ditetapkan. =

i Penyusunan Tata Naskah Dinas.
Memahami Crganisasi dan Tala Kerja Sekretariat Jenderal DPR RIL
Mampu Mengoperasikan Komputer,

bt M

Rancangan Jadwal Rapst Badan Anggaran

. Sural Undangan Rapat Badan Anggaran
. Nota Dinas/Lembar Gisposisi.
Komputer/PrinteriScanner.

Jaringan Internet_

Alal Tulis Kantor/Alat Rumah Tangga Kanlor,

Disimpan sebagai data manual dan etekironik.
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'KABAG BET. | KASUBBAG ANALFS

| NO | AHTIVITASIKEGHATAN

Menugaskan Kasubbag Rapat untuk
mambuat konsep Leparan Singkat Rapat
bardasarkan data yang digunakan dalam
rapat, catatan pokok-pokok pembicaraan
rapat, dan data pelaksanaan rapat.

Menugaskan Analls Dala Persidangan
untuk membxrat konsep Laporan Singkat
Rapal.

BANGGAR

PELAKSANA

RAPAT |  DATA

AN

a. Mengumpulkan data yang dlgunakanl
dalam capal, calatan pokok-pokok
pembicaraan  rapat dan  dala
pelaksanaan rapat.

b Msrumuskan draft Laporan Singkat
| Rapat dan menyerahkanrya kepada |
Kasubbag Rapat.

| &

Mernariksa draft Laporan Singkat Rapat:

‘a. Apabila setuju, disampaikan kepada
Kabag.

b. Apabila tidak setuju, dkembalikan

kepada Analie Dats Persidangan
untuk giperbalki.

|

WUTU BAX1)

| PenGADNE | |

NISTRAS

PERSIDANG- | PERSIDANG.
AN

| |
Te Bahan Repat | {0 menil i“d‘spos‘sn‘

KELENGKAPAN | WAKTU DUTPUT

|

 Kesimpuian
Rapat
« Catstzn Rapat
| Disposisi Gmetl | Omsposisl
| Disposisi 1120 menit | Konsep

Lapeing

KonsepLepeing | 3 menit ! Konsep
} Lapsing
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T - |
|
Nd ‘ AKTAITASHKEGIATAN t BANGGAR

"KABAG SET. | HASUBBAG

et W

pemsaa |

PENCADHI- |
RISTRAS!
PERSIDANG

ANALIS
DATA

RARAY
l PERSIDANG-
owe: |

AN
|

T

Tidak |

| Memariksa draft Laporan Singkat Rapal,

a. Apabila idak ada koreksi, meryampai-
kan kepada Kelua Rapat wntuk
dimintakan persedujuan dan tenda
izngan. .

b. Menysrabkan Leporan Singkal yang |

sudah ditandatengeni Ketua Rapat
wepada Kasubbag Rapat unhek
| didakumentagikan,

s Apabila ada kofeksi, dikembalikan
kepards Anzks Data  Persidangan
untuk diperbailki.

Marugaskan Psengadminiatrasi  Persi- ‘l
dangan umuk  melakuken  pandoku- |
6. | mentasian Laporan Singkat Rapat dalam |
| bantuk ftandcopy dan  soffcopy (hasil |
| seanaing}. |

Dispesisi

5 menil

Crpposisi

Melakukan pendokumenisgian Laporan
Singkat Rapat dalam bentuk hardcopy
dan soflcopy (hasit sGanning). L

€51

5 menit

A Laporen |
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REPUBL ¥ INDONERIA

SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT

NOMOR SOP POV3-5§ /SETUEN DPR RIPDO2ISZ016
TOL PEMBUATAN | 18 Mei 2018
TGL. REVISI
TGL, EFERTIF
KEPALA BIRY FE DANGAM 0
DISAHKAN OLEH w
M DIMYAT] SUD LS
NIF 485 o
NAMA SQP PEMBUATAN CATATAN RAPAT HAGAN ANGGARAN

[Dasan tukum:

Immlm

[
|

1 | Dewan Perwaldian Raekyat Rspu:h‘k Indonesiz
Numor 8 Tehun 2015 tantang Organisasi dan Tala Keda Sekretariat Jenderal den

Mamibi Kemampuan Mengidentifices! dan Menganalsts Permasatahan.
Memahami Kamsep Dasar Penyusunan Cataten Rapat.
Penyusunan Tata Naskah Dinas.

Badan Kasnlan Dewan Perwakilan Rakyst Republk Ir
Rapubli Indonesia Nemar 2 Tahun 2016

| Nomor B4T(SEKJEN/2012 tentang P
Qekretarlat Jendaral Dewen Pacwvakian Rakys Republic Indonuu

talah disbah dengan Peraluren Sekratarie Jenderal Dewan Parwekign Rakyat

2. Keputusen Sekretars Jenderal Dewsn Perwakilan Rakylt Republk indonasia
Naskah Dinas

!'-":5.'-'-‘.'“."'

Memahami Orgarisasl dan Tata Kerja Sefrslacat Jenderal DPR RI.
Mampu Mengaparesikan Kamputer.

mm | PERALATANPERLENGKAPAN:
T . 1. Rarcangan Jachwal Rapst Bagan Anggaran -

1. SOP tentang Fornhuaan Runr.angan Jadwal Rapai. 2 g Rap'l it

2, S0P tentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat 3 Nmas‘“tol Bacan Anggaran

3 SOP tentang F Pany FRapat. + Komp '“.P'-e'n m" ,Samwr |

5 Jeringan Inemet.
— e & Aat Tulis KantoriAlet Rumah Tangga Kaetor.

nauw:;mm e 1 e ) ;_ : 5t _.“
Pelakesna berlanggung jewab atas paled Jivitas yang talah 3 Dish'npmsabaoalda‘la rrwma!darlehktmri
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J

Kabag.

b Apabila tidak seluju  dikembalxan
kepada Pencatal Rapat untuk‘
diperbaiki I

AKTIVITAS! KEGIATAN kiit PELAKEANA MUTY BAKU HETERANGEN
KABAGSET. | KASUBBAG | PENCATAT | ?m ;
A ; i S
BANGGAR | HAPAT MAPAT | PRl | SELENGRARRN . WAKTl - QTR

etasi th, AN 2 i

Menugaskan Kasubbag Rapat untuk :g;:“m Sinen: | Bsposky

membuat  konsep  calatan  rapat Laksa

berdasarkan data yang digunakan dalam P at o

ropal, catatan pokok-pokck pembicaraan Ty

rapal, dan data pelaksanaan rapat. |

- —— > ! L
| Dispesigl “Smenit | Disposgi

Menugaskan Pencatat Rapat  uniuk P 5 et

membuat kensep catatan rapat.

8. Mengumpulkan data yang digunakan | Disposisi 120 meril | Konso catatan
dalam rapat, catatan pokok-pokak fapat
pembicaraan  rapat,  dan  daka
pelaksanaan rapat |

| b. Merumuskan drafi catatan rapat dap |
menyerahkannya kepada Kasubbag
Rapat.

femeriksa drafl catatan rapat; Y I‘-m'::epcatalan Jment | Konsepcatalan |

Taps
B, Apabila setuju, disampaikan kepada L
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|

i
1

| KABAGSET. | KasuBEAS

_PELAKSANA

BANGGAR RAPAY

WU BAKT |

PENCATAT
RAPAT

Memenksa draft calatan rapat:

a. Apabila tidak ada koreksi,
disampaikan kepads Ketua Rapat
untuk  diminiakan persefujuan  dan

| 1anda tangan.

T

Menyerahkan  catatan rapat yaag
sudah diandatangani Ketua Rapat
kepada Kesubbag Rapat uniuk

didokumantasikan.

¢ Apabila ada korsksl, dikembalikan
kepada Kasubbag Rapst untuk
diperbaiki,

Tidak

Merugaskan Pengadminstras
Persidangan Utk melakukan
pendakumeniesign catatan rapat dalam
benluk  fardeopy. dan soflcopy  (hasil
SCATHNNG)

PENGADNE

PERSIANG.
_AN

KELENGHAPAK

Konsep Calatan
Rapat

=
WAKTU |

 30ment |

Catatan Rapat

Melakukan  pandokumentasian  dan
panyimpanan catalan rapat yang lelah
ditandalangani  dalam bertuk hardcopy

dan soflcopy (kasi scanning).

Smanfl | Dispogisi

|

5 meni

| Arstp Catatan
Rapat
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TGL PEMBUATAN | 18 Mei 2015

TGL REVIS! B |
LTG] EFEKTIF =5 o i

DISAHKAN OLEH

SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT M, DINYATI SO 181
REPUBLIK INDONESIA NI 19560910 198003 1 06"

MNAMA S0P PEMBUATAN BURAT BADAN ANGGARAN

1. Peraluran Sekrelrarls lendaral Dewan Perwokilan Rakyatl Regublik Indonesia Nomaor
6 Tahun 2015 tentang Orgemeasi dan Tata Kerja Sekretanat Jenderal dan Badan
Keahlian Dewan Perwakilan Rekyat Republik indenssia sebagalmana diubah dengan
Peraiuran Sekretraris Jenderal Dewan Ferwakilan Rafyat Repubiik Indonesla Nomar
2 Tahun 2016..

2 Keputusan Sekretans Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomar
B47/EEKIENR2012 tenlang Penetaparn Pedoman Penyusunan Naskah Dinas
Sekretanat Jendera! Dewan Perwakien Rakyal Republik Indonesia.

Mernlllkl Kemampuan Mengldenlirkasr dan Menganalisis Pemas.aulan.
Memahami Konsep Dasar Penyusuran Surat Dinas

Memahami Penyusunan Tata Naskeh Dinas.

Memahami Crjanisasi dan Teia Kerja Sekretarial Jendersl DPR Ri
Mampu Mengoeperazikan Kemputer.

mhw#\lg o'

1, S0P 1entang Pemhuatan Rancangan Jadwal Rape(
2. SOP lentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat
3. SOP tentang Pelaksanaan/Fenyelenggarean Rapat.

Rancangan Jadwal Rapat Badan Anggaran,
Mola Dinas/Lembar Disposis),
KomputerdF inter! Scanmer

Jaringan Internet

Alat Tuiis KantoAlat Rumsah Tangga Kanlar

R i

Pelaksana bertanggung |awab atas pelaksanaan akhwlas yang telah dlteiapir.an o \ Disimpan sgbggs| data manual dan elek.lmmk

5 — '13"". -

.le

L&l
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PELAKSANA MUTU BAKY
NG AKTIVITAS/HEGIATAN | KABAG SET. | KASUBBAG | PENYIAP | PENGAOMI- KELENG- B
| BANGGAR Tu BAHAN NISTRASI KAPAN WAKTU | QUTPUT |
_ i = } oy e | PERSIDAHGAN | PERSIDANGAN | i |
|
Memberian arahan kepada Kasubbag TU ::‘;:i”sm |111Deml
ferkait pembuatan sural Badan Anggaran
berdasarkan kKeputusan Badan Angparan/
Pipinan Banggar. | |
. = =i TDispossi | 0| Disposisi |
Menugaskan Peryiap Bahan Persidangan ment |
2. vk menylapkan konsep swral  Besuai * |
arahan Kabag.
Membuat konsep sural Badan Anggaran dan | Figposhd :im gz:;slep
3, | mersyampaikanaya kepeda Kasubbag TU “
untuk dikoreksi | ‘
e . ' Kcnsep Sut | 15 Konsep
Memerikaa konsep sural Badan Anggaran: Tidak i Surst
8 Apahbila ada horeksi, disampaikan kepada
Peryiap  8ahan  Persidangan  uniuk |
diperbaiki.
b. Apsbila tidak ada kereksi, disampaikan Ya
J kepada Kabag untuk ditandatangani
BT T ) == [ Monsep Sural | 15 | Sorat |
Mengoreksi konsep surat: | Tigar et
a Apabila ada koreksi, disampaikan kegada
Kasubbag TL untuk diperbaiki, ]
5 | b. Apabila tidak ada koreksi, disampaikan e
kepada Pimpinan Barggar  Untuk ¥
dimintakan tanda tangan 8
I

| Disposisi |
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NO AKTTVITASHEGIATAN

¢ Menyampaiken  sural yang  sudah |
ditandatangani Pimpinan Banggar kapada

Kasubbag TU untuk didisifousikan.
=l ' £ Sment | Diposisi
Menugaskan Pengadministrasi Parsidangan
5 uriuk mendisiibustkan dan mendokumen-
" tesiken surat yang telah ditandatangsni oleh
Pimpinan Banggar |
T t Bienten] —
a. Membari namor intert pada surat. | | l?;ﬂl NSu':l

b. Mendistribusikan surat kepada pihak yang
T terka, melalui Bagian Tata Pemsuratan

c. Mendokumentasikan sural dalam baatuk |
hardcopy dan seftcopy (hasil scanning). I

651
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NOMOR S0P

ng-ga:sensu DPR RIFPD. 02!612015
‘ TGL. PEMBUATAN 18 Mai 2018
| TBL. REVISI
| TGL EFEMTIF
‘ i KEPALA BIRO PE IDANGAN It
QISAHKAN CLEH
SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKY AT ‘ 1_DIMYATISUDJA, §.
REPUBLIK INDOMESIA ‘ NIP. 13530810 19800
| PEMBUATAN KESIMPULAN HASIL PEMBAHASAN
APEN BADAN ANGGARAN DENGAN PEMERINTAH

‘ NAMA SOP

SESUAI SIKLUS AFBN

umamkun.

| KUALIFIAS! PELAKEANA:

1. Peraturan Sekreftrans Jenderal Dewan Panwakilen Rakyat Repubilk Indonesia ‘1
Momor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan | o

Badan Keahlian Dawan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana 4,

Memiliii Kemampuan Mengid entifivasi dan Menganalisis Permaaatahan.
#emahaml Kansep Dasar Panyusynan Kesimpulan Rapat
Memahami Penyusunan Tata Naskah Dinas.

diubah dengan Paraturen Sekretraris Jenceral Devan Perwakilan Rakyal Repubtlk | 4 Memshami Organisasi dan Tata Kerja Sawretrat Jendars! DPR R,
Indonasia Nomar 2 Tahun 2018 ‘ 5 Mampu Mengoperasikan Komputer.
2 Keputiusen Sekreteris Jenderal Dewan Parwakilan Rakyat Repubik Indonesis |
MNpmor BATISEKJENZ012 tentang Penetapan Pedomsn Penyusunan Mashkah |
Oinae Sekretariat Jenderal Deawan Perwakian Rakyat Aspubli Indonssia, R _
AlTH . = : 4] i i _ TR ERALATAN m-lﬁjg_w“!“.:
1. S0P lentang Pembuatan Rancengan Jadwal Hapat, 1. Rancangan Jadwal Rapat Badan Anggaran,
2 SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat. 2. Surat Undangan Rapat Badan Anggnraﬂ
3. S0P tentang Pelaksanzan/Penyelenggaraan Rapat 3 Nota Dinas/Lembar Disposisi
4. Komputer/PrimenScanner.
5. Jaringan Intemet.
& Alat Tulig KanlorAlal Rumah Tangga Kanior
t R 3 i '_‘PalunmemnAm
| Petaissana bertanggung s aias p yeng teleh ditetapken Disimpan sebagai tata manwal dan elekironk i
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I PELAKSANA MUTU BAKU KETERANGAN
I == =N == L 2 =
NO ARTIVITAST KEGIATAN KABAG SET. | MASUBBAG | ANALISDATA | FENGARMINE- | yppng. | 0l Ll o
. _— BANGOAR RAPAT FERBIDANGAN PERBIDANGAN KAPAN i )
Mengarahkan  Kasubbag  Rapal  untuk & Iﬁapqran Smenit | Disposie!
1 membugl konsap kesimpulan rapal n | i Kanla.
berdasarkan laparan Panja dan keputusan epulus-
dalam repat kerja lerakiviipambicaraan Tk [ an rapal
Menugaskan Analis Data Parsidangan untuk Dispagisi Smenil | Disposist |
2 | membual kesrnpulan rapal berdasarkan |
| arahan Kabag Banggar ‘»
[ == ] Dispasisi 45 mentl | Konsep |
5 |Membual dralt  kesimpulan rapat dan | ___,a Kesim-
menyerahkannya kepada Kasubbag Rapat | | pulan
= | n i - | rapat | |
] . ) | Konsep 70 menit | Konsep —
Mamirikss drafl Kesimpuian: Tidak [ s iy
2 Apabila \wWak 308 komsksi meneruskan rapat | putan |
4 Repada Kebag. rapal
b. Apabila ada koreksi dari Kabag dan Keua
Rapat, dikembalikan kepada Anaks Data Ve
Parsidangan untuk diparbaki
i . i Karsep 80 meit | Ompoarsi | ==
& Menginm drafl kesimpulan rapat kepada
mitra  kera unluk  dkoreksi  dan eiak kesimpulan
disempurmakan rapet
b, Malakukan koordingsi dengsn miwa kerg
warkail penyempumaan dan perubshan
5. yang dilakukan Ya

¢ Mekakuksn parbaikan dan
panyempurnaan atas draft kesimpulan
rapat.

| d. Menyerahkan draft kesimpulan rapat yang

akan dilandatangani, kapada Kasubbag
Rapat untuk digerbaiki
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AKTIWFTAS! KEQIATAN

Menyampaikan kesimpulan rapst kepada

Kebsg untuk ditandatangam Fimpinan dan
Pamerimiah,

Menymmpsikan kesimpulan rapal kepade
Pengadr Per 2] unfuk
mangitim kesimpulan rapat kerja kepade
Femerintash dan mendokurnesitasikannys
dalam bentuk harfeapy dan soficopy.

Mengirimkan Kesimpulan Rapat  Kara
Badsn Anggaman  deagan Pamarintah
kapade mitm kera Badan Anggaran secara
iangeung atau melaki Begien Persumatan
dan Penylmpanan Sekretarial Jendeml
DPR RI.

Mendokumentagdkar  Kesimpulan Rapat
Kerja Badan Anggaran dengan Parmerintah
dalam bentuk Aericony dan soflcapy

. KASUBBAG
RAPAT

PELAKSANA MUTU BAKU

ANALIS DATA | PEMGSDMINIS: | ye eng.
| PERSIOANGAM | pepitageay | KAPAM

i Disposial | 10 menit | Disposisi

[

WAKTU | QUTPUT

[ | Dispowisi | 30 ment | Arsip
5im-

pulan

| rapat

KETERANG AN
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2. Kepulusan Sekratads Jerderal Davwan Ferwaklan Rabyat Republk Indonesla
Nomor GA7SEJENR0M2 tentang Penatepan Padoman Panyusunan Nazksh Dinas
Sakretariat Jengena) Dewan Perwakilan Rakysy Republl: Indonasa.

NOMOR SOP F R S A m——
TGL, PEMBUATAN 18 el 2018 I
TGL. REVIBI
TaL EFEKTIF
‘ DHSAHKAN OLEH
SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAHILAN RAKYAT
REPUBLIKC INDONESIA
| NAMA SOP PENYELENGGMMAN RAPAT KERJA D) BADAN ANGGARAN
vy CARAR W =% T g —
1. Pereiuran Sekretrars Janderal Dewan Perwaklon Rakyal Repyblis | 1. eIk i dan Manganalss Permasashan.
Homor 8 Tahun 20%5 teniang Organkasl dan Tata Kerja Sekretariat Jandarel dan | 2 Memahami Kancep Deser Porslapan Penyelenggarsan Rapat,
Badan Keahiian Dawan Perwakian Aakyat Republik telah | & ! Tl Mazkah Panpusunan Laj
diubah dengan Peraturen Sekrelrars Jenderal Dawan Perakilan Rakys Repubbk | 4 Memahams Struktur Orgarusesl Sehrotariat Janders DPA RI,
Indonasla Nomer 2 Tahun 2018, 3, Memaham( Panggunaan Homputer dan Jaringan intamet.

R __ PERALATANPERLENGKAPAM:

KETERHAITAN
1' EDP fentang Pambualan Sural Undsngan Rapsl
2 S0P 1entang Pembuatan Skenano Rapm.
3 S0P teatang Perabuatan Daftar Haok,
4 S0P tentang P dan Py
5. SOF tentang Pembuatan Jamuan Rapal
8. S0P lenlgng Paisharian Rapal.
7. SOP Iantany Pembuglan Catatan Rapat.
8. SOP lentang Pembuctan Laporan Rapat.

Bahan Rapat.

Rancangan Jadwe) Rapel Badan Anggaran.
Naota Dinas/L arviba rlHs poaisi.

Persiuian Perundargan Terkart
KomputerFrinter/Scannar

Jasingan Intemat

Alat Tulls Kantor/Alal Rumah Tenpga Kentor,

1
2
3
]
&
6.

g laweb nizs

| Pelgksana g akmlias yang leteh ditetapkan,

Drsirmpan sebagai data manual dan eloklronk.

€91
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igjrEees T i b ¥
Penyiap | Panged. || Py f I [
Cata | Bahan § mhieras et e 1 g pemrgan
Feuidan | Pamidan | permigaig vagian, | R ' t
“gan L] 3 ! 1 =
|faual  zjam | Disposiel Uit forkait
| Rapatf 1. Pusaf Kajian
[aruhan . Bagian Pangamanan
[ Datsm;
| . Haglan Gagung  dan
. Mglok matalaal (A, Ustrk,
B i kiran) | Augdin, dar Alr]; agrin
dengan upll ferkek untuk i Eian P esyanan
maiuken perslapan 3 e
pet; . Bidang Armamh.
& Mengasalian dan ‘
menugaskan |
Rapal tan Kesdbbag TU |
ik masnindelandut! |
perelapan repat.
a. Menugatkan Anake Deta Dicposht 1 menit Dizposisl
Parsidengan UMtk | |
mamyusUn Senarns rmpel |
B Menugatian Panylsp tDi:poulsl 10mentt | Disposh ‘
Bahan Persidangen untik | |
mgmbust undangan mepat. |
& enugatkan Pangadmink. " |
Paradangan  until | ‘_ ‘
mambust  daftar  hadi
repat,  manghim  SkS {
gatawey, dan memiapkan ]
o s ‘ |
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|a. Membumt skenarp rapat,
dan menyampalkan peda
Kasubbag Rapsi.

Eh Membust surat undangan
rapal

¢ Membual daltar  hadir
rapal, MHERGirim Hmig |
| wateway, dan menyiapian

|emuan rapat l

!
|4. a. Mamerikee skenario, sural I‘
| undangan. daflar hadic dan
jamuan rapat. Apabily Gdak
A horekslan menyamg@ai- |
Kanrwe kepada Kabasg. |
l t. Apabla ede  koreksian
disarahkan kepada Analis
Data Pereidangan, Panyiap
Bahan Persidangan, dan
Pangadminigiies!  Persi-
dangun wniuk diperbaiki

laporan
Rapst

dari
dan

. Memerikea
Hasubbag
Hasukbag TU
Menugaskan KaslLibbag
Rapal wuntuk  raemanisu
parpapan  penyalenggara-
an rapsl

=

6 | Wanugasken Pengadrmingsirasi
Parsidangan wniuk;

8. Mengat dan mempersiap-
kan ssvana dan prasarang
rRpat,

TidaM

L I ispasis | Thar | Konsep
i | skensro
: I I I ——" \
Disposis! | 30 manil | Konsep
st |
undangan :
Disposisi | 30 menil | Kenesp |
dafiar
hadir dan
Jamuan
repal |
Konzap 15 meand | Konsep
skenario, skanarp,
suraf Surni
undangan, undangan,
| daftar dftar
hadir, dan hadir, dan
jamuan |smuan
| rapal, rapal.
| Kansep 1E manil | Disposisl
skenariy,
aurat
| undangan,
daflar
haglr, dan
jamuan
fapat
Dispots) | 15mont | Diapushi | LIESER UL,
12 Audio, vidga, prisma, kom-
puter, dan alai rekam.
| 3 D0 |
[ | I
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Tb. Memasikan gefar neow |
| dimndatenganl oleh
anggols  dan undannnn|
inys yang hadic | ‘
| . Manyampaikan behan | | |
rapal knpar peserta mpel | '
7. & Mengatur dan memylapkon | Dicposis
syane  den  prEsMAna
mpat; |
b Memaslkan dafter hadi | | 1
ditandatangani oleh | |
anggote  dan  undangen
lginnys yang hadir; ( |

¢ Meoyempelan bahan | | | i
ragal; | !

| |
4, Merpampolicen l-mnl | ‘ | ‘ | | |
Wopads Kaaubhag Rapat l |
e O s gt et oo S| ] S e
Monyompaian  kehedimi | | ‘; ]
Anggoln den  pesada rapat | e —
i - fiom Y 4

‘ Laparan 5 menit | Laporan,

9. & Meleperkap Jomish | i

hahadiran  Anggota yang |

folah menlndlunumli J ‘ i ‘ Drapeslsl, |
[ |

]

‘ Gattar hedir Kapada Ketia
Rapat mlnmpd dengan

Kema r;.:pm dupet | | ' | 1
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10 &

' dargan membagian |

. Menugaskan Pencatet ‘

Menugesken Pengadminis- ‘I['
frasi Parakdangan menyiap-

kan dan  menyampalkan
fsnully  pengajuan  parls-
nyaan kepada  selunuh
Anggola, mencalal cakon
peranys  dmn melzlupb
sedull  unden  waki
kanadian telon penamys,
dan diaporkan  kepada
Ketus Rapat.

Rapsl untik mangkutl dan
enCatsl PORO-pok oK
pomiNcarman rapat.

Menugaskan Anslis Data
Parsidangan untuk menyu-
sun  kensep  kesimpuian
rapal !

Disposisl

Pengadministrasi Parsi- |

formulir  pertanyaer  dan

mencatal seria  merekap

périanya  BASUS  denpan : ¥

urutan kehadiran, |

i 3
Pencatat Rapat melskukan ‘_——'] m ﬂ -

pacatzlan pokik-pokok |
pambargen rapat  uniuk
kepetiuan pombustan
laporan singkat dan catitan
apal,

Anaks Deta Persicdangan
menyusun korsep keskt- | |
pulan 1apatl 1
Semua kongep. disampai-
kan kepada Kasubbag
Rapat yniyk dkareksl.

[ =

| Disposiu

10menk  Deposiei
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—
| 12.

| 14,

a. Mameriksa laporan singkat |

dan catalan Tepal:
1} Apabile bdak ada
Korasi F@nysmpar

kannya kepada Kabag

2] Mpabila  ade  koneksi
disarahkan kepada
Pangonaap |

b Mameriksn dattar

kehadiran. Apsbila  lidak
ada korekai, disampgitan
Wapada Kabag

., Memertkea konsap laporen
singkat. Apabla tdak sce |
koreksl menyampaikar
kapada kelua rapat unfuk
Silardatangani. |

o

apablie fdak eda Koresess |
mansndetanganl  catelen
rapat.

£ Menandatangani daftar
hadir !

d. Menugaskan Kasubbag TU
unwk  melakuken  peng-
gandean, pendistibasian,
dan pendokumeniaelan
calatan rapal. laporan
aingicat, don datar hadic,

a. Menugasksn  Pengadmi-
nistrasl Peraldangen untuk |

Memarkeg caislan rapat, Tidse

meigksanaken  pendoku- |
manteslan catatan  rapat,

lkporan singkat, can dedfar

hadlr.

| Kegmten
dan

=]

A0 meni | Laporan

‘taporan

" Dispesisl

30 menll | Drsposisl

15 manfl | Dispoaisi
|

Catalan Repat dan Laporan
Singkat disempalkan kepade
saforui Anggota Banggar.

| Daftar ketwdran disampaikan

kepada Frakai den MKD,
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b. Menugaskan Premubakll
uniuk malakuanaan pang-
gandaan dan pendiutiby-
aslan calstan rapel, aporan
singha, gan teftar hadir

15, | Melgksanakan  pendocumen-

taslan catalan mpat, laporan
singkst, dsn daffar hadlr,

Melaksanakan —penggandaan

dan  pendiembualan cataian
repat, laporan eingkel, dan
dsftar hedir,

Dispaosist 1 10 mankt

Cisposisi | 30 meni
|
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SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAY REPUBLIK INDDNESIA

| RASAR MURUM

| 1. Peraturan Sekretrars Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Momor B Tahun 2015 ientang Crganisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Repubiik Indonesia sebagaimana telsh
dwbah dengan Peraturan Sekmeirats Jendaral Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indanesia Komor 2 Tahen 2016

2 Heputusan Sekrelans Jenderasl Dewsn Perwakilan Rakyal Republik Indonesia
Nomor B47/SEKJEN/Z012 fentang Penctapan Pedoman Penyusunan Naeksh
Dinas Sekrelariat Jenderal Dewan Perwakian Rakyat Republik Indonesia.

HETERFAITAN]

71 S0P tentang Pembualan Rancangan Jadwal Rapat
2. SOPtentang Persiapan Penyalenggarsan Rapal
3 90P tentang Pelak=anaan Penyelenggaraan Rapal

PERINGATAN:

Pefakeana beranggunyg jawab atas pelaksanaan aklivites yang telah ditetap ian

NOMOR S0P P0/20-57/SELJEN DFR. RI/FD.0Z/9/2016
TGL PEMBUATAN | 1 September 2016

TGL REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PESIDANGAN I,

" YGHANNES D. |. TAHAPARI, 5.H, E‘j
HIP. 19601002 188203 1 004

| PEMBUATAN PERSANDINGAN DATA i-ACCOUNT

NANMA S0P

KUALIFIKAST FELAKS ANA:

1

i

3

4

1 PERALATANIPEHLENGKAPAN:

1
2
1
d4
| P

SERRETARIAT BADAN ANGGARAN

Mamazhami Konsep Dasar Pembuatan FAccount.

Memahami Penyusunan Tata Nasksh Dinas

Memahami Organisasi dan Tala Kerja Sakretanal Jenderal dan Badan Keahlian
DRR Rl

Mampu Mengoperasikan Komputer.

Nota Dinas/Lembar Disposist
KompuierfPrinter! Scamer.
Jarmgan Inlamet.

Alat Tulis Kantor,

ENCATATAN AN PENDATAAN:

Disimpan sebagai data manual dan ekekirorik.
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ND | AKTIVITAS! KEGIATAN _ | PELAKSANA o  WUTU BAKU KETERANGAN

NABAGSET | KASUBBAG | ANALIS DATA | KELENGKAPAN | WAKTU DUTPUT

HANGGAR | RAPAT PERSIDANGAN | [

IR ST A PECINING (TS ar 11 10 SR | R e [ SN ()

a. Melakukan  koordinasi  dengan | Disposiai 1 jam Dxsposisi

Kemeanterian Keuangan.

1 b. Menugaskan Kagubbag Rapat untuk
melakykan pembuatan persandingsn | |
data -acoaunt. - . ]

Menugaskan Analis Data Persidangan | Disposisi | 1 jam | Disposisi
untuk mengumpulkan data dan nformasi i
yang dibuluhkan dalam pembuatan
konsep parsandingan data /-accaumt,

a. Mengumpulkan date dan informasi Disposist 3 jam Konsep
yang dibutuhkan dalam pembuatan
kansep persandingan dala raccount.

1. b Melakukan  pembustan  Konsep
parsandingan data -accouni dan
menyerahkan kepada Kasubbag

| Rapat untuk dikareksi

| a Mengareksi konsep persandingan Konsep 1 jam Konsep
data accoun! dan  melakukan
kaordinasi dengan pihak
Kementerian Keuangan  terkaft
persandingan data i-account. Apabila
4. ada koeksi, dikembalikan kepada
Anahs  Data  Persidangan  uniuk
diperhaiki Ya

b, Menyampaikan kansep persandingan
data tzccount kepada Kabag. | @t L]

ILl



PDF Compressor Free Version

Ll

NO AKTIVITAS] KEGIATAN PELJJ{S.!}NA MUTY BAKU

| kanagser | KASUBBAS | ANALIS DATA | KELENGKAPAN
| BANGOAR | RAPAT | FERIDANEAN
] < c——— L e e
(i oo e 1 A TSR (B ey A

‘ KETERANGAN
WAKTU | CUTPUT [
1

| a. Mengoreksi konsep persandingan | 11 @ Konsep 1 jam Dispasisi
cala i-account, melakukan koordinasi | a}g
dengan Kementeran  Keuangan |

Apgbila ada koreksi, dikemballkan |
| 5. kepada Kasubbag Rapat  wniuk » |
diperbaiki. ——
b. Menugaskan Kasubbag Rapat untuk
manggunakan persandingan data | - | [
account

Menugaskan Analie Datz Persidangan
8. | untuk menggunakan persandingan dala
igocount.

|

Melakukan penyimpanan data ~accouni | Disposiet adwent | Dau:j;lr:‘r;clounl
dalam dafabase laccount (soRcopy) |-

uniuk digunakan dalam pembahasan | @ | CLEEEL

| Badan Anggaran dan kunjungan kerja. | | | |

Oigposist 10 menit Disposial
] J
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SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

| DASAR HUKLUA

1. Pemturan Sekretans Jenderal Dewan Ferwakian Rakyat Republik Indonesia Nomar | 1

§ Yahun 2015 tentang Orgsnisasi dan Tala Kerja Sekretariat Jerdersl dan Badan
Keahlian Dewan Perwzkilan Rakyat Republik Indenesiz sebsgaimana telah diubzh
dengan Peraturan Sekrelraris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Namar 2 Tohun 2018,

2 Kepulusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rekyat Republik Indanesia Nomor
BA7ISEKJENZQ1D ientarg Penotapan Pedoman Penyusunan Masksh Dines
Sekretariat Jenceral Derwan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia

HETERKAITAN

1. S0P lanlang Pembustan Rancangan Jadwal Rapat
2 S0P lentang Fersiapan Penyelenggaraan Rapat.

3 S0P tentang Pglaksanaan Penyslenggaraan Rapat
| PERINGATAN.

Pelaksana perlanggung jawab atas p kilvitas yang teksh ditetapkan

| NOMOR SO PD/21-58/SETJEN DPR RI/ED.02/9/2016

| TGL PEMBUATAN

| 1 September 2016

TGL. REVIS

|
TGL. EFEKTIF |
: 1

| KEPALA BIRD FESIDANGAN I,

| DISAHKAN CLEH -
| ~ YQHANMES O. 1. TAHAPARL, S.H., W50,
‘ NIP. 19601002 188203 1 004 ol
NAMA SOP | PEMBUATAN DATA PERSANDINGAN ALOKASI

|
| RUACIFIKASE PELAKSANA:

2,
3.

4

FEHALATANIFERLENGEARAN

iF
O

3

{ a,
! RENCATATANDAN PENDATAAN: . 5
| Disimpan sebagal data manual dan elaktmnik.

TRAMSFER KE DAERAH

Mamghami Konsep Dasar Pembuatan Data Per ingan Alokasi Transfer ke
Daaran.

Memahami Penyusunsn Tata Nazkah Dings

Memahami Orgarisasi dan Tate Kerja Sekrelarial Jenderal dan Badan Kaahlian
DPFARRI

Mampu Mengoperasikan Kempuler.

Mota Dinasflembar Dispasisi.
Kempuler/Printer/Scanner
Jaringan Internet

Alal Tulg Kantor
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Na. Mengumpdlkan daiz dan infonn-a;

AKTIVITAS/ KEGIATAN

yang dibutuhkan dalam pembuatan
Data Parsandingan Alokasi Transfer
ke Daerah dan melakukan koardinasi
dangan pinak Kamenterian
Keuangan (Difjen Psarimbangan
Keuangan}.

b. Melakukan pambuatan konsep Data
Persandingan Alokasi Transfer ke
Daeran dan menyerahkannys ke
Kesubbag Rapal untuk dikoreksi,

KELENGKAPAN

MUTL BAKL

WGSET‘ KASUBHAG |, ANALIS DATA
B.WGG-IR| RAPAT ;Pmmmnl

KELENGKAPAN

WAKTU

Daia Alokasi
Transfer ke
Daeyah dan
Kamenkeu

1 han

Konsep
Persandingan

Mengoreksi konsep Data Pereandingan

Alokasi Transfer ke Daerah:

a. Apabila ada koreksi, mengembalikan
kepada Analis Data Persidangan
uriuk diperbaiki

b Apabia lidak ada  koroRsi,
menyampalikan kepada Kabag.

a. Memeriksa konsep Dats
Parsendingan Alokasi Transfer ke
Daerah, perkoordinas) dengan
Kemenierian Keuangan.

b. Apabila tdak ada  koreksi,
menyerahkan kepada Kasubbag
Rapat untuk disimpan.

Tidak |

Ya

Menugaskan Analis Data Persidangan
untuk menyimpan/meandokumeniasikan
Data Persandingan Alokasi Transfer ke

Dazrah

Konsen
Persandingan

Persandingan
Alokesi ke
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O |

KELENGKAFAN

AKTIVITASI KEGIATAN MUTU EaKU
{ "—F 3 re=— LT
i NABAGSET | KASUBBAG | ANALSOATA | NELENGKAPAN | WAKTY ouTRUT
| BANGGAR |  RAPAT | PERSDANGAN
 Metakukan  penyimpenen  Duts ] Trsoasin T et Tesabaa
, | Parsandingan Alokasi Tranafer ¥e | ) Persandingan
" | Daersh dalem bentwc Asrdcogy dan mmmm

| softcopy.
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DASAR HUKUM!

1

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERYYAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESEA

Pemturan Sekretrans Jenderal Dewan Penwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor

£ Tahur 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Seketariat Jenderal dan Badan
Keehlan Dewsn Perwakllan Rakyat Republik Indanesa sebagaimana elah divban
dengan Peraturan Sewietraris Jenderal Dawan Parwakilan Rakyat Republik Indonesia
Momaor 2 Tehun 2018

Kepulusen Sekrgiaris Jenderal Dewan Pervaiilan Rakyal Republik Indonasia Nornar
BAWSEKIEN/Z2012 tentang Penelapan Pedoman Peayusunan Maskak Cinag
Sekretanat Jenderal Dewan Perwakikin Rakyal Reputlk Indonesla.

| KETERKATTAN:

2
3

PERNGATAN

1 SOP temang Pembualen Rancangan Jadwal Rapat

S0P {entang Persiapan Penyelanggaraan Rapal.
SOP eniang Pelaksanaan Penyelenggarazn Rapal

Pelaiszna bertanggung jawsb atas peiaksanaan aklvitas yang telah ditelap!

NOMOR S0P | PU/22-59/SETJEN DFR RI/PD.0Z/9/2016

TEL, PEMBUATAN 1 September 2016

TGL REVISI

TGL EFEKTIF -
‘ KEPALA BIRD PESIDANGAN i,

Y OHANMES

Ml

| DISAHKAN OLEH

| PEMBUATAN DATA PERSANDINGAN ALOKASI
| BELANJA HIL

KUALIFICAST FELAKSANA:

NAMA SOF

1. Memahami Konsep Dasar Pembuatan Data Parsandingsn Alokasi Belanja KIL

2. Memahami Penyusunen Tam Naskah Dinas.

3 Memahami Organisasi dan Tata Kerja Sekretarat Jenderal dan Badan Keablian
DPR RI

4. Mampu Mengoperasikan Komgiter,

| PEHALATANIPER] ENGHARAN:

Nolz CingafLembar Disposisi.
KomputerPrirter/Scanner.
Jaringan Intemet.

Alat Tulls Kantor.

Ny

Tp—ip}c.twﬂ'rm DAN PENDATAAN:

‘ Disimpan sebagai data manust dan elekironik ‘
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NO

AKTIVITASS KESIATAN

S o v = ==3

a. Mengumpulkan data dan informasi yang
dibuiuhkan dalam pembuatan Dala
Persandingan Alokas) Belanja KL dan
melakukan  koordinasi  dengan pihak!
Kementerian Kauangan,

b, Melakukan pembuaian  konssp Data |

Persandingan Alokasi Belanja WL dan
menyerahkannya  kepada  Kasubbag
Rapat untuk dikoreksi. |

Mengorekst konsep Data Persandingan
Alokasi Belanja K/L: |

a Apabila ada koreksi, mengembalikan
kapada Analis Data Persicangan untuk
diperbaiki

Apabila tidzk ada koreksi, manyampaikan
kepada HKabag Sal. Banggar untuk
diloreksi. |

o

4 Memeriksa konsep Data Perssndingan
Alokasi Belanja K/L, berkoordinasi dengan
Kemanterian Keuangan, Bila ada koreksi,
mengembalikan xepada Kasubbag Rapsi
uniuk diparbaiki

PERSIDANGAN

@

MUTU BAKU KETERANGAN
ANALIS DATA | KELENGKAPAN ‘ WAKTU ouTPLT |
| ,
Data Alokasi 1 fhari Konsap A= 1.
Belanja KiL dan | Parsandingan |
Kemenkeu 1
|
CWansep | Gomenh  Konsep |
Persandingan Persandingan
|
|
i |
| Kensep c0ment | Data ==
Persandingan Persandingan
Alokasi
| Belanja KL

KELENGKAPAN
KABAG SET. 1 HASUBBAG
HANGGAR RAPAT
.'rf = = —
| |
| Tadak
[
Tidak | }
|
- =
Ya ‘

=4

. Apabila tidak ada koreksi, menyerahkan
kepada Kasubbag Rapat untuk disimpan |
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BKTIVITAS/ KEGIATAN

MUTU BaxU

KELENGKAPAN

WAKTU BUTFUT
BANGGAR RAPAT PERSIDANGAN
| | - R S
' =HE BT I T 2L RSl L G ] (T ] ‘
| ] Dats 5 manit Disposs
Menugaskan Anafis Data Peraidangan untulk | Persadiingan Is

4, menyimpan/mendoiuanentasian Data - Hlokasi Balanja

| | Persandingan Alokasi Belanja KiL. KL
| Metskukan panyimpanan Dats Persandingen Oisposisi 10 menil m

5 [ fuokam Selarys K/l dalam banhik harmaopy - Aokenl

| | dan soficopy juge digunmicn dalem rapat

dan kurjungan keda.

e ——
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SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

TASAR HUKUN.

[ 1 Peraturan Sekretrens Jenderal Dewan Perwakiisn Rakyal Republik Indonesia Nomor 6
Tahun 2015 tentang Qrganiesasi dan Tata Kerja Sekretarial Jenderal dan Badan Keahiian

Peraturan Sekrstranis Jendersal Dewan Perwakilan Rahkyai Republik indonesia Nomar 2

s el | FO/Z3-BO/SETIEN DPR RI/PD,02/9/2016

TGL. PEMBUATAN |1 September 2016

TGL. REVISI
|'rer erexme : o
| - —
KEPALA BIRO PESIDANGAN I,
~ ziM ]
DISAHKAM GLEH
" YOHANNES O, . TAHAPAR, $.H., M,5L.
] NIP. 19601002 198203 1 004 n
NAMA, S0P IF‘EMBUATAN DATA PERSANDINGAM RKP ‘
s > TRLE T TR ="
IMMALIFIAS] PELAKSAN AL i

Memahami Konsep Dasar Sgmbugtan Data Persandingan RKP.
Memahami Penyysynen Tela Naskah Dinas.

DOPR R

1
2

Cewan Perwakilan Rakyat Repubiik Indonesia sebagaimana falah divbeh dengsn | 3. Memahami Organisasidan Tata Ketja Sekrelariat Jenderal dan Badan Keablian
4

Tatun 2016,

Muzmpu Mengopsrasikan Komputar

2 Kepulusan Bekretzns Jenderal Dewan Perwakilen Rakyat Repubiik Indonesia Nomer

547/SEKJENS2D12 tentang Penetapan Pedoman Penyusunan Naskah Dinas Sebretarial

Jendgeral Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia.

i KETERKAITAN:

1. BOP tentang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapal
2. SOP tentang Persiapan Penyelanggaraan Repat
3. S0P tentang Pelzksanaan Panyakenggaraan Rapal.

PERINGATAN.

T PENCATATAN DA PENDATAAN: T

1. Mota DinasiLembar Disposisl.
I, KpmpuerfPrinter/Scanner.

3 Jaringan Inletnet

4. Aat Tuhs Kanter

Pelaksana beranggung jawab stes pelaksanaan aklivitas yang telah ditetapken

—
=}
NG

‘ Disimpan sebagai data manual dan elekimmnk.
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VAL o PELAKSANA MUTU BAKU
NO | AKTIVITAS/ KEGIATAN Pkt ! ] Y ! e ! <.}
| | KABAG SET. | KASUBBAG | ANALISDATA | FELENGHAFAN | WANTD | OUTPUT
| BANGGAR RAPAT PERSIDANGAN 1
| a Mengumpulkan data dan informasi yang | = Lrsposisi. 7 hari Konsep Dafz |
dibutuhkan  dalam pembuaten Data = Data RKP Parsandingan
Parsandingan RKP. RKP
b. Mslakukan koordinasi dengan  pihak |
Kamenterian Perencanaan Pembangunan 2 - | |
3 Nasionai/Bappenas terkail data yang akan : |
digunakan  dalam  pembuatan  Data
Persandingan RKP.
¢ Melakukan pembuatan konsep Dala | !
Persandingan RKFP dan menyerabkannya
kepada Kasubbag Rapat untuk dikoreksi | N
| a Mengareksi konssp Data Persandingan Tidak Konsep Dala | BO mantt | Konsep Data
RKP dan melakukan koordinasi dengan Persandingan Parsandingan
pihat Kementerian PPN/Bappenas terhait ».. R RKP
2z Derla Peraandingan RICP,
5 Menyerahkan Data Persandingsn RKP ke L]
¥abag Set. Banggar unbuk dikoreksi ‘ 4 |
Mengoreks: konsep Data Persardingan RKP. Tidak | Konsep I_:Jata E0 meni l;:tr: .
a Apabila ada koreksi dikembalikan kepada " = :;r;andmgan RKF'a" ingan
3 Kaubhag Rapal untuk diparbai. \
b. Apabila tidak =da kosksi, menyampaikan by
kepada Kasubbag Rapat umuk disimpan .
Data Smenit | Disposisi
Parsandingan
| Memarintzhkan Anals Data untuk mengersip L RKP g
Data Persandingan RKP |
| |
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Malakutan penylmpanm Daia Pumndlmn
RKP dalam

5 [my)mgmmmm

Badan Arggaran dan kunjungan keda Badan

181

‘ RKF

| PELAKSANA MUTU BAKU ;
NO AXTIVITAS] KEGIATAN JEE = =2 KETERANGAN
KABAG SET. i KASUBHAG | ANAUSDATA | KELENGKAPAN | WAKTU |  OUTPUT
| | PANGGAR | RAPAT | PERSIDANGAN | ;
T | | Disposisi 10 menit { Arsip Data
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SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPLUBLI# INDONESIA

| IASAR HUKLIM
| *

1 Pemluan Sekrelans Jendeal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesa Momer
B Tahun 2015 tantang Organisast dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian Dewan Perwskilan Rakyst Republik Indonesia sebagaimana telah diubah
dengan Paraturen Sekretraris Jenderal Dewan Parwakian Rakyat Republik Indonesia

Momor 2 Tahun 2016

NOWKIR SOP | PO/24-61/SETIEN BPR RI/TD.02/9/2016
TGl PEMBUATAN
| N | 1 Septenber 2016

TGL. REVISI |
| TGL. EFEKTIF

KEPALA BIRO PESIDANGAN I
AR,

" YOHANMES 0. L. TAHAPAR), $,H. M.SL
WIP. 19801002 196263 1 004 <1

DISAHKAN OLEH

| PEMBUATAN LAPORAN RAPAT PANJA BADAN

NAMA S0P ANGGARAN

TAS| PELARSANA %

Memahami Konsep Dasar Pembuatan Laporan F"mja.
Momahami Penyusunan Tato Nasksh Dinag

q Mampu.Me ngoperaskan Komputer.

2 Keputusan Sekretaris Jendaral Oewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia Nomor
BA7/SEKJENR012 Ienipng Penetspan Pedoman Penyusunan Naskah Dinas

Sekretarial Janderal Dewan Perwaklilan Rakysl Republk Indonesia

KETERRLATANI

1 SOP tentang Pembuatan Rancangan Jadwsl Rapat.
2. SOPentang Perckapan Penyelshggaraan Rapal
3 SOF Lentang Pelaksaraan Penyelenggaraan Rapal

PERINGATARN:

Pelaksana bertanggung jawab ales peiaksanaan ekivias yang felsh ditstapkan.

f 1 Naoia Dinas/Lembar Disposis)
| 2 KompuletPrinker/Scanner,
| 3 Jaringan Intemet
4. Alat Tulis Kantor,
| PENGATATAN DAN PENDATAAN:

" Disimpan sebagai data sanual tan sbskironik.

Memahami Organisast dan Tata Kerls Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
OPRRI
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L 1e]

AKTIVITAS KEGIATAN

PERSIDANGAN

MUTU BAKU

| PENGADMINIS. | KELENGKAPAN

TRASE |
 PERSIDANGAS

WAKTU | OUTPUT

. Mengoreksi

. Mengumpulkan Laparan Singka‘

Rapat Panja dan Timus, data
yang digunakan dalam rapat
Panja dan rapat Timus, catalan
pokok-pokok pembicaraan rapat
Parja dan Timus, seta data
peiaksanaan rapat Panja dan
Timus,

. kembuat konsep Laporan Panja.

Menvarahkan konsep Laparan
Panja ke Kasubbag Rapat.

konsep  Laporan
Panja. Apabila sda koreksi
dikembalikan kepada Analis Data
Persidangan untuk diperbalki

Malskukan Koordinasi dengan
Mitra Kerja Badan Anggaran/
Anggaota Panja Pernerintah lerkait
Laporan Panja.

Menyampaikan konsep Laparan
Panja HKepada Kabeg Set
Banggar.

Mengirmkan konsep Laporan
Panja kepada Mitra Kerjs Badan
Anggar/Anggota Panja
Pemerintah untuk dikorgksi dan
disempurnakarn.

[ S

Tidak

Ee

Lapsing
Rapat Panja,
Rapat Timus

420 manit | Konsep
Laparan
Panja

Karsep
Laparan
| Panja

| 60 menit
Laparan
Panja

Konsep |

Honsep
Laparan
Fanja

120 menit | Konsep
Laporan

Panja

Hasi |_aporan
Panja
diserabkan
kepada Pimp.
Banggar
untuk
disetujuitditan
dalangani.
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AKTIVITAS] KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

KETERANGAN

KASUBBAG | ANALLS DATA

RAPAT i PERSIDANGAN

FENGADMINIS- |
THASH
PERSIANGAN

| KELEMGKAPAN | WANTU

& Melekukan keordinast dengan

Mitra #erja Badan Anggaran/
Anggota Panja Pemerintah terkait
penyempurnaan dan perubahan
yang dilakukan,

Melakukan  perbaiken  dan
peryernpurnaan  atas  konssp
Laporan Panja dan
manyerahkannya kepada
Kasubbag Rapat urtuk dikoreksi

. Menyerahkan konsep Laporan
Panja yang sudah ditandatangani
kepada Kasubbag Rapat.

ouTPUT {

. Mengareksi
Parja.

. Menyampaikan konsep Laporan
Panja yang sudsh dikoreksi
kepada Pengadminisirasi Persi-
dangan untuk ditindaklanjudi

konsep  Laporan

. Mengirim Laporan Panja ke mitra
kerja Badan Anggaran/Anggota
Panja Pemerintah 5EGARE
fangeung atau melelui Bagian
Persuratan dan Penyimpanan.

Menyimpan/mendokumentasikan
Laporan Panja  yang  telah
ditandatangani  dalam  arsip

(Hardeoopy) dan  Database

{sORCODY)

Kensep | 60 manit

Lapcran

Panja

| Panja

Karnsep
Laparan
Panja

60 mentt | Kegiatan |

& Arsip
Laporan
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NOMoRs0R | PO/25-63/SERIER DPR B1ZED.02/9/2016
TGL. PEMBUATAN 1 Septenbar 2016

TGL. REVISI

TGL EFEKTIF 5

KEPALA BIRD PESIDANGAN I,

‘ e,
: =4 DISAHKAN OLEH @ m

" YOHANNES 0.1 TaHAZAR S, s,
SEKRETARIAT JENDERAL NIP, 18801007 193203 1004 -

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA |

| PEMBUATAN KESIMPULAN RAPAT KERJA BADAN
NGOARAN DENGAN PEMERINTAH

KUALIFIRASEPELAKSANAL

NAMA S0P

DASAR I';U;(_i:im

1. Memliki Kemampuan Mengidentifikast dan Menganalisis Permasalaban,
2 Memahami Konsep Desar Penyusunan Kesimpulan Rapat

Heahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonasla sebagaimans telah divhah |3 Memahami Penyusunan Tata Maskah Cinas.
4.

| Peraturan Seiretrars Jenderal Dewan Parwvakian Rakyat Republik Indonesia Nomar & |
Tahun 2076 tontang Crganicasi dan Tata Kerja Sekretarat Jenderal dan Badan

dengan Peraluran Sekratraris Jenderal Dewan Parwakian Rakyal Republik Indonesia
Nomor 2 Tahun 2016,

2 Kepulusan Sekistars Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Reputllk Indonesls Nomar
G4TMSERJEN/Z012 tentang Penetapan Pecoman Penyusunan Naskah Dinas
Sekretariat Jendera Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indenésia.

Memaham) Qrganizas dan Teta Kerja Sekretanat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR RI.
5 Mampu Mengoperasikan Komputer

FETERIHE,: RERALATANFERLENGKAPAN: || o i .
1 SOP tentang Pombuatan Rancangan Jadwal Rapat |1, Rancanyan Jadwal Rapat Badan Anggaran.

2 S0P lenlang Persiapen Penyelenggaraan Rapat. 2. Surat Undengan Rapat Badan Anggaran.

3. SOF lenlang Pelakssnaan Penyelengoaraan Rapal 3. Nota Dinasil embar Disposisi

4. KomputerFrinler’Scanner.
5 Jadngan Intermet.
6 Alat Tulls Kantor/Akt Rumah Tangga Kantar.

[ FERINGATAN: ‘ PENGATATAN DANPENDATAAN
| Pelaksana berlanggung javab atas pelaksenaan aklivitas yang telah ditetapkan. | Disimpan sebagai data manual dan elektronik, [

§81
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NO AKTIVITASI KEGIATAN

931

PELAKSANA

RAPAT

‘ Hmassr. HASUBBAG
I

P Msongarahkan  Kasubbag Rapat  untuk

| membuat  konsep  Kesimpulen  Rapat

1 | berdasarkan pokok-pokak pernblearaan dalam n
Rapat Kerja yang sedang berlangsung

Mengarahkan Analis Data Persidangan uniuk | |
2. membuat Kesimpulan Rapat berdasarkan >
atahan Kabag Set. Bangger

a Membuat konsep Kesimpulan Rapat Kera |
Badan Anggaran dengan  Pamefintah
berdasarkan pohok-pokok pembicaraan

3 rapat dan bahan-bahan rapat,

b. Menyerankan konsep Kesimpulan Rapat
Kerja kepada Kasubbag Rapal.

Memariksa konsep Kesimpulan Rapat dan |Tid:

| menerugkan kepada Kabag Set, Banggar

4. | Apabila ada koreksi dari Kabag dan Ketua I
Rapai, dikembalikan kepada Analis Dalz |

| Persidangan uniuk diparbaiki |

a Apabila tidak ada koreksi, menyampaikan
kensep Kesimpulan Rapal Kera kepada  Tidak
Pimpinan Banggar yntuk dikoraks|;

Apabila ada koreksi dari Pirmpinan Banggar/
Ketua Rapst, disampaikan kepada Analis
Data Persidangan melalu Kasubbag Rapat
uriuk diperbaiki

Apabila diselujui algh Kalua Rapai. dan : ‘
setelah dibacakan sebagai Kesimpuian L

| Menerima Korsep Kesimpulan Rapat Kefa: | ‘

o

o

MLITLI BAXU
| B | W |

T oneuT |

| Pokok-pokek, | Sment | | Dlsposm

pembicaraan
| dalam Rapat |
Kerjad |
Bzhan Rapgat

Disposisi | 5 menit

Disposisi |

Disposisi | 46 menil | Konsep
kesimpui-
an
rapat

| | \

| Konsep 20 menit | Konsep

kesmpulan kesimgul-

rapat an rapat

-+
|
Ya

Konsep 30 menit Kesimpul- |

kesimputan &n rapal

rapat
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| no i AHCTIVITAS! KECIATAN PELAKGANA ML BAKY | KETERANGAN
‘ KABRGSET. | WABUBBAG | ANALISDATA Pr.umumma KELENGKAFAN | WAKTU | outeln
‘ BANGGAR RAPAT | PERSIDAMGAN ‘
| = A=t I‘Ew 122
TR T B e RS ] = T R e -
Rapal selanjutnya disampaikan kepada _ |
Kasubbag Rapat untuk bahan pembualan
Laporan Singkat Rapa‘l dan disampaikan | ‘r
| | |
== | Kesimpulan ! Sment | Kesimpul-
Analis Data Persidangan untuk digunaken rapat | anrapat
sgbagai bahsn pembuatan  Laporan |
Singkat |
8 b Menyampaikan Kesimpulan Rapat kepada m
Pengadministrasi  Persidamgan  untuk | l
menginm kesimpulan Rapat Karqa kepada |
| Pemeriniah  dan  mendokumentasikan ‘ |
dalam Bentuk hardcopy dan sofcopy. |
| Menggunakan HKesimpulan Rapat untuki = | Kesimpulan | Tjam | Kesimpul-
7 | mermbual Laparan Singkat @ rapat an rapat
Ji |
2. Menginmkan Kesimpulan Kapal Kena | | Kasnmpulan 30 menit | Wegiatan
Badan Anggsran dengan Pemsrintah rapat dan arsip
kepada milra kerja Badan Anggeran secara | kesimpua
langsung atau metalui Bagian Persuratan n rapat
8 dan Penyimpanan | ;
b Mendakurentasikan  Kesimpulan Rapat? |
Kerja Badan Anggaran dengan
Pemarintah
o o - 3
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TGEL PEMBLATAN 1

NOMOH SO

| TRl REV

RL/PR.02/9/ 2016 _.1

CTIEN PR

terber 2006

TGL EFEKTIF
‘ = s DISAHKAN OLEH

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REFUBLIK INDONESLA

OASAR HLIKLIM:

1 Paraturan Sekretrans Jenderal Dewarn Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomar 8 | 1.
Tahun 2015 tertang Grganisasi dan Tats Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian | 2.

Dewan Perwakilan Rskyat Republic indonesia sebagaimana teleh diubah dengan | 2
Perawran Sakretrars Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik Inconesia Nomor 2 | 4
Tahun 2016 |

2 HKepulusan Sekretaris Jendersl Dewsn Perwakllan Rakyat Republik Indanesia Nomo:
847/SEKJEN/012 tentang Penctapan Pedoman Panyusunan Maskeh Dinas Sekretanat
Jenderal Dewsn Perwakilan Rakyat Republlk Indonesia

] HUALIFIKASI PELAKSANA:

wPEMEUhTRh LAPORAN BADAN ANGGARAN
UNTUK PENGAMBILAN KEPUTUSAN DI
TINGKAT [RAPAT PARIPURNA

Memilki Kemampuan Mengndenhﬁkasl dan Menganalisis Permasalahan
Memahami Konssap Dasar Penyusunan Lapoaran Paripurna

Memahami Penyusunan Tats Meskah Dinas

Memahaml| Orgenisasi dan Tate Kera Sekrstariat Jendersl dan Badan
Keahlian DFR Rl

Mampu Mengoperaskan Kamputer

KETERKAITAN: ! PEMLA TAMPERL.ENC-KMAH
1 SOPteniang Pembuatan Bkenavio Rapat 1. Rancangan Jachwal Rapst Badan .ﬂ.nggaran
2. S0P teniany Pembuatan Catalan Rapat, 2 Surat Undangan Rapat Badan Anggaran.
3 S0P ienisng Pembuatan Laporan Rapat 3. Nols DinasLembar Disposisi.
4  B0OPiantzng Pelaksanaan Penyelengaaraan Rapal 4 KomputedPrinterScanngr.
5 Jarngan Intamet.
8

etopiEn

1 akifyfiay yang

Akt Tulis Kentor/Alat Rurmah Tangga Kantor

| PENGATATAN DN PENDATAAN:
| Disimpan sehagal data manual can eleklrani
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AKTIVITAS! KEGIATAN

'3 Mengumpulkan Laparan-laporan |

Panja, data yang digunakan
dalam rapat Panja, rapal Timus
dan Rapal Kerja. catatan pokok-
pekok pembicaraan rapat Panja,
rapal Timus, dan Rapat Kerja.

b Membual konsep Laporan Badan

Anggaran  unluk  Pengarnbilan
Kezputusan  Tingkat  H/Rapat
Patipurna berdasarkan Laporar
Panja, Lapsing, Catatan Rapat.

¢ Menyampaikan draft Laparan

Banggar kepada Kabag untuk
dikareksi.

Anggaran

a Apabila ada kereksi, dikembalikan
kepada Kasubbag Rapat uniuk
diperbaiks

b Apabila fidak ada  koreksi,
menyampaikan korsep Laparan
Hadan Anggaran kepada
Kelua/Pimpinan Badan Anggaran
untuk diseiujui dan
ditandatangani.

c. Menugaskan kepada Kasuhbag
TU untuk menggandakan dan
menjilid Laporan Bangpar yang

PELAFRSANA . ~ MUTUBAKU KETERANGAN
: e
KABAG | PENGAD:
KASLBBAG | KASUBBAG KELENG-
BET. | MINISTRASI WAKTY DUTPUT
BANGGAR | RAPAT 15 | PERSIDANGAN KA
I aT K T i [T )
i Laporan 188% Menit IKonsep
Panija, ‘ | Laporan
| Lapsing, | Banggar
| Calalan
Rapat.
‘ |
|
) B Konsap 120 menit | Konsep
Laparan Laporan
Tidak Banggar Banggar
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AKTIVITAS! KEGIATAN

KABAG
SET,

BANGGAR

PELAKSANA

| |
KASUBBAG KASUBBAG
RAPAT Tu

PENGAD-
MINISTRASI
PERSIDANGAN

| sudah  ditandatangani
Pimplnan  Bengger  cosual
kebutuhan detam Rapat
| Paripuma.

| Mesnugaskan

Persidangan untuk:

a. Mangpendakan dan  menjiiid
Lappran Banggar sesual
kabutuhan Rapst Paripuma.

b. Membust pedanggal  uniuk
dokumentasi Bagian Sekretariat
Badan Anggaran,

Pangadminiatras]

5 Memkukan penggsndsan dan

penjilidan Laporen Banggar unduk
digunaken dalam Rapat
Paripuma/Pengamblian Kepisue-
an Tinghat 11

b. Melakukan psndokumentasian
Leporen Banggar yang ftslah
ditandatanganl  datam  bentuk
fardoopy dan softeopy.

| Dlapooisi |

|1 hari 1 Laporan
Banggar
dan areip.
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SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAXTAT REPUBLIK INDONESIA

DASAR HLIKLIN

@ Tahun 2015 lentang Organmsesi dan Tata Keda Sekrelanial Jendera! dan Badan
Kuahlian Dewan Pervakiian Rakyst Repubin Indonseia sehagaimana (elah diubah

HOMOR 3

NAMA 5

Paaluran Sekretraris Jengara) Dewan Perwzkian Rakyal Republk Indonesla Nomor

TG PEMOUATAN

EXTIF

KEPALA BI Ro PESIDANGAN n,
_;,/M Mﬁ/"

P
~ YDHANNES C. | TAMAPARL E1. M.
NIP 1SE01002 100203 1054 0

DISAHKAN OLEH

PEN\'ELENGGARAAN RAPAT INTERNAL DI BADAN ANGGARAN

© BUALFIRAETPECAKSANAT]

e

1, Memiiki Kemampuan M dan
2. Memahaml Konsep Dasar Perslapan Penpelmggnman Rapal
3. Wl Tata Nasksh Pé Lg

dengan Peraturan Sekrelraris Jendemail Dewan Perwakiian Rakya! Repubiik
MNgmaor 2 Tahun 2016,

. Kepuusan Sekrelans Jenderal Dawan Pervekian Hakyal Republik (ndoresi Nemor
BAT/ISEKJEN/2012 lenlang Penefapan Fedoman Pemyusinsn Mackah Dinas
Sekrotarial Jederal Dewan Poowkilan R akyal Republik Indonesia,

v = ET R ERRATTAN:

S0P lenl.ang Pembuﬂan Surat Undangan Rapal

S0P 1eniang Pembustan Skonaria Fapat

SOP imlang Pembyain Daftar Hadic

S0P {entang Fembualan dan Pendokumertasian Bahan Rapat.

pa

S0P entang Perekaman Rapat
. SOP lenlang Pembualan Calatan Rapat

4
a
3
4
5 S0P tenlang Pembualah Jamuan Rapat
g
7
£ S0P tentang Pembuaian Lapoan Rapat

i

4 hami Sirukdur O
5. Memahaml Penggunaan Kompater dan Jaringan Inksmel.

= = PERALATANCERLENGRAPAN:
AT ATEATET

an Japwal Rapat-REpE;
2 Muia Dinas/lembar Dispamei.
3_Peraturan Perundangan Tarkit
4 Womputeri Printer Scannar.

5 Jaringan istemed,

& Alal Tulis Kantor’ Alal Rumah Tangga Kamror

16!

i dan Tata Kzrja Sehrelmiist Jendaral dan Badan Keahlan DPR RI_
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P

Kabag  Se1  Banggar

mempelalari dan memper-
hatkan Jadwal Acara Rapat
dan  mrghan  Pimpmen
Badan Anggaran

Metakukan xoordinasi

‘dengan unit tarkek unluk

meakukan pereiapan rapat.

Mengarahkan dan
menugaskan Fasubbag
Rapst dar Kasubbag TU
Wik meningskEnjt
persiapan fapal

. Menugaskan Analis Data

Persidangan uniuk menyu-
sun skenario rapal

Manugeskan Pgngadririg-
a%  PersMangan ik
membual dattar hadi mpat

Menugeshan Penyiap
Bahan Persidangarr unluk
membuat Undangan Rapat,
mengiim sma galaway dan
menylapkan Jamuan
Rapat.

Disposisi | 10 menk

5

Dizpoxisi

.Uk
Disposisi |4

2.

R

Lerka ft
Bagian
Pengamanan
Dalam.
Bagian
Instlast (AT,
Listrik,  Audia,
dan Ar}

. Bagian

Pelayanan
Hesehatan.

. Bagisn Gedung

dart
Fertamanan. |

. Bidang

Pengkajian.

Disposisi 10 menit

Diaposisi

Membuel konsep skenaro
rapal, den memryampalksan
kepada Kasubbag Rapat.

Dispasis) | 30 menil

Honsep
skenaio
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anggola  den undangan |

Ininivya yang hadis,

& Menyampaikan bahan rapat
kenada naserta rapal

3. Mengatur dan menyiapkan
samna  dan  prasawana
rapal;

b Mamsstkan dafiar hadi
ditandatengani oiah
anpgote  dan undangan
lainnya yang hadir

c. Manyampaikan hzhan
rapaf;

d. ‘Menyampaikan laparan
kepada [Kasubbag Rapat

Manyampaikan kehgciran
Argpota dan paseria rapat
kepeda Kabag

2. algporken Jumiah
kehadran  Arggot
takah menangalangani
dafar hadir kepeda Kaius
Rapal sampal  denpan
mgmanuhl  gourum  agar
Fetua Rapal SEgen
memulai  dan  membiaka
apat.

b Menugaskan Kasubbag
Rapat  umhik  memamiau
pelaksanaan dukungan
ragal |

a Menugaskan Pengedminis-

trasi  Parzidangan  untuk
dan

| smeni

Laporan

¥ + -
| Laperan | Smenil  Disposed |
Dinposiei | 10 menit | Disposlsi

paikan tormuic N"B;)lﬂn
pertanyaan kapada salwuh
Anpgata, Kemudian monca-
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Wi cajen  EenenyA  dan
merekap  agaual  urutan
wehlu  kehadiran  calon
penamya dan  dilaporken
kspada Kstus Rapat.

b Manupasken Pencalat
Rapsat untuk menglkuli dan
mencalat ek -pokiak
pamblcarien rapal

't. Wi=nugaskan Anslis Cate

Peraldangan untul mams)-
tun  konsep  kasimpulean
rapal.

o Pengadministrast  Parsk

dangan membagikan
formullr  pertanyasn  den
mencatal serta merckap
ponanya &asual dangen
urutan kehadiren

b. Pencaist Rapmi matekukan
pecatBtan  pokok-pokok
pambicamsan rapal, ok
kapaduan pambuatan
Laporan Singkat  den
Catgian Rapat.

c. Anagis Date Persidangan
menyueun konsep Kasim-
pulan Rapmi,

Bemua kormep, diszmpaikan
kepada Basubbay Repal unluk
dikorkal.

4 Apable  eda  koreksl,
dikembalikan kepada
pengonsep utuk diperbaikl,

b Apabile fidak ada kercksl
disampakan kapada
HKazuhbag Rapat.
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12. |2 MWemerksa Laporen Sogkat
dan Catalan Rapet

|
1} Apablia Idak ada‘
korekai MERYampa-
annys kepada Kabag.
%) Apabils eda komeksi 1 |
disaratican kepada ‘
Pengorgep Lntuk ‘ |
diparalid, [ |
b. Memerkss cafior kenadir- |
an. Apablla Hdek ada

‘ Leparan | 30 menk  Laporen

961

korekai, dlsampaiken | |
kapada Kabag. ‘ i
13, | & Memerksa mm,‘ | | Lapacarn 3¢ menil  Cispoaisi | Catalan Rapsl dan

Laparan Binghat di

Smgkal, apabila tdak ada sampaikan kepada

KOrSKED menyampaikan

ruh  Anggota
hepada katsa rapal antuk ne
diandatanganl. | Banggar.

b Memeriksa Celatan Rapst. Dafar  kehaglan
apabila Bdak eda koreksi dimampalkan
Mmenangalanaan  Cataan kepada Frakel dan
R pat. MXD.

a

. Menandatangani daftar | |
hadk.

[

Menugaakan Hasubbag
Rapat umuk melakukan |
penggandaan, pendmirbu-
slan, dan pencokumerts- |
ean calatan rapat, lgporen |

singkal, dan defear nadie

14, | Menvgaskan Pengadmbsiptas |
Parsicdangan  untuke  malaksa- | |
|

nakan perggandaan. pendis-
tibuekin, dan pandokuman-
igsien calstan rapst, laporan
singkal, dan defier hadir

I ‘ | | Dipossi | 16ment  Lapotan
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SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN FERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

DASAR HUKUNE:

NOMOR S0P [P0/ 26-65/SETJER DBR RL/¥D.02/9/2016
l rr":'._ pLMi);"'T ‘“‘-‘_ i i_ wepbambier 2016
WT‘."rL R;\Flﬁl [ . r g =

TGL EFEKTIF |

KEPALA BIRO PESIDANGAM I,

P

i

1
DISAHKAN OLEH ‘ .
‘ _~YOHANNES O, L TAMAPARI, 5H.

NIF 15007007 1 i
‘ HARK SaF JENDERAL DPR
} RUALIFIKASTPELAKSANA:

PENANGANAN SURAT MASUK DARI SEKRETARIAT

1 Peraluran Sekretraris Jenderal Dewan Parwakilan Rekyst Rapublik Indenesia Momar 6 | 1. Memiiki Kemampuan Mengientifikasi Subyek Surat;

Tahun 2015 tentang Qrganisasi dan Tata Xera Sakrefarial Jandera! dan Badan
Keshlian Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia sebagaimana teiah diubah
dangan Peraluran Sekrekans Jenderal Dewan Perwskilan Rakyst Republk Indanasia
MNomoy 2 Tshun 2016

2. Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwaklian Rakyat Republic Indanesia Mamor

2. Mamahami Crpanisas| dan Tata Kerja Sekrelarial Jenderal dan Bagen Keahlian

' UPRAL
2 Memahami Penyusinan Maskah Dinas Sekrotanst Jenderal DPR R
4 Mamahami Siklus Pembahasan Anggaisan;
5 Mampy Mengoparasiken Komputer.

B4T/SEKJENZO12 tentang Fenctapan Pedoman Penyusunan  Naskah Dinas‘

Sekrelarial Jendaral Dewan Penwakilan Rakyat Republlk Indonesia

KETERKATTAN:

| FERINGATAN:

arwab ok akdivatig yangjelan rJ;lnia‘

| pe .}LﬁTﬂNfPEHLENGMFJ\H;

. Buku Agenda Sural Masuk;

2. Nola dinasflerbar disposisi;

| 3. Kpmputerprinter/scanner;

| 4. Janingan ntemel.
PENCATATAN DAN PERDATAAN.

| Di;-izr;pan-se'bagaidaia manual dan elekirank,

-

w
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| KABAG SET. | KASUBHAG
| BANGGAR Tu

AKTIVITASI KEGIATAN

= TN = A

Mengrma, mencatal, dan mambukukan
sural dari Sekretarial Jendersl DPR RI
den menyampakan kepeda Kasubbeg
™

1

Melaksanakan anafisis dan klasifkasi
terhadap  surat  masuk  sera
melaporkannya dan  menyerahkannya
kepada Kabag. |
Malaparkan kepada Pimpinan Badan
Anggaran terkalt sural mamk.  Jike
dibubuhkan tindek lanjut, diserahkan
kepada Kasubbag TU. Jika ixdak, prases
bisrhant i sini u
| | Metoksanaran ientikesi irdak lanjot
sural masuk dan menugasken Penyiap
Bahan Persidangan unguk
menindaklanjui.  Tidak lanjut dapat
berups sural balesenfsural urdangan
Rapal Pimpinan/surat undangan Rapat
Interrsal. | ‘
Membuat Konsep sural bhalasan/sarat |
undangan  Rapst  Fimginanfsurat
undangan  Rapat  Imemal,  dan
menyarahkannya kepads Kasubhag TU
I untuk dikareksi. Z= -

2

3

4.‘

5

| Mengoreksi konsep sua.

a. Apabila  tdak  ada Iu:rnl\si‘
menyerahkan surat kepada Kabag

b Apabila ada korelsi, dikembalikan
kepada FPenyiap Bahan Perz-
dangan unluk diperbaik. ‘

[~ S—

661

Y

I 20 menit

PELAKSANA MUTL BAKI T KETERANGAN
i PENYIAR FENGADMINIS | omr | wrr T |
| BAHAN TRAS Pg:h".:{' m‘? WAKTU | OUTPUT ‘ ‘
| PERSIDANGAN _ PERSIDANGAN | | I
Surat ‘
& duky | Lembar
l Agonda  OME | g
M| [ jos —
Lembar : Lembar
E | oisposist | 0™ | B
| = | Fimp. Banggar |
| membertken
Lember . o .
o 10 menit Disposisl | arahan findak
| Deaposisi i | lanjut sural
| B e flanjutfarsin)
Dispesisi |20manﬂ Disposisi
| | |
‘ == Disposiai lsu menit :;":p
| * — i I _‘ 'i
\
Kensep Korsep
surak surat
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[*] PELAKSANA
AKTIVITAS! KEGIATAN —— {—
| ' . KABAG'SET. | KAGUBBAG| TCNIAR
| BANGGAR' | TU BAHAN
[ TERR] -t ik SO ) _PERBIDANGAN
Mengomehsi konsap surat, | ﬁ' ?-:]
adz  komoksi

|a. Apacile  tidak
manyerahkannya kepada Pimpinan
Badan Anggaran untwk mendapat |

‘ persefijuan dan tanda tangan.
| b Apabla ada koreksi dikembalikan

7 Wepada  Kasubhag TU  wniuk @}. |
dipartaiki,
¢ Menyerahkan konsap sural yang
sudah  ditandatangani  Pimpinan
Banggar kepada Kasubbag TU uniuk
| ditindaklanjurti.
8 Menugasken P iristrasi
Persid untuk
memberi nomor, dan mengarsipkan
& surat

b Menugaskan Pramubakdi,  untuk
mengiimkan sural kepada pihek |
| terkait |

3 Mencatal  membed  nomor,  dan

mengarsipkan sural

Wenginmkan surat kepada pha terkatt
10.  mefaisl  Baglan
Penyimpanan.

Persoralan  dan

PEN?;I:::NIS-. PRAMU- | KELENG-
SeRaancar| - BAKN KAPAM
Konsap
surat
; ‘Surat
} el
= 1
[ %’f_:z@, ‘D;spasti

|

MUTU BAKL

WAk ;!ouwm |

20 menit | Sural
| |

10 manit F Disposisi
10 menit Artip Syrat
Tanda
; Terima
20 menit Pangitin-

an Surel
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' NOMOR SOP |Fr)/29-66/ SETJEN DPR RI/FD.02/%/2016
| TGL PEMBUATAN il September 2016 -
I I TGL. REV|5|_ ) I -
¥ TOL EFEKTIF L

KEPALA BIRO PESIDANGAN I,

| DISAHKAN OLEH ;
‘/' YOHAMMES Q. i. TAHAPARI, S.H.. WS by

NIP. 18801002 198203 1 004

SEKRETARIAT JENDERAL |
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESHA |
PEMANGANMAN SURAT MASUK DARI KEMENTERIANY |
| MNAMA S0P LEMBAGA
[ EMOAS ———= '

KUALIFIKAS| PELAKSANAL
4, Peraturan Sakrstrars je-ﬁderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indenesia Nomer 6 | 1
2 Memahemi Ciganisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian

| o T i b
| DESAR HUKUM: 4

Mamiliki Kamampuan Mengidentifikkasi Subyak Surak.
Tehun 2015 lenlang Organisasl dan Tata Kerja Sekretarial Jenderal dan Badan

Keahlign Dewan Penwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana diukah dengan DPR RI,
Peraluran Sekretrars Jengerai Dewan Penvakilan Rakyal Republik Indonesia Nomer 2 | 3 Memahami Penyusunan Naskan Dinas Sekretariat Jenderal DPR RI
4, Mampu Mengoperasikan Kompuler.

Tahun 2016

2 Kepulusan Sekreteris Jenderal Dewan Perwakian Rakyat Republik Indonesia Nomor
BAT/SEKIEN/2012 tentang Panata pan Padoman Panyusunan Maskah Dinas Sewrelarat |
Jengeral Dewan Parwakilan Rakyat Republik Indonesia.

eI L | | PERALATANPERLENGKAPAN: Eal

1. Buku Agenda Surat Masuk.
2. Nola dinasfiambar disposisi
3 Komputeriprinter/scanner.

| 4. Jdaringan inlernet.

[HETERRATAN:

T 7' BENCATAVAN DAN PENDATAAN

| PERINGATAN: |
Palaksana berlanggung jawab atss pelaksanaan pktivias yang tetah ditetapkar: | Disknpen sebagai data manual dan Siekiranik.
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SEKRETARIAT JERDERAL
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1 Mamaha!nl paﬁmran Iﬁntang keaspan
2 I
2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. 3. Memaharmi struktur crgenisas! Sekratarial Janderal dan Badan Keahlan DPR RI.
3. FP Nomer 26 Tabun 2012 tentanp Pelaksanaan Undang-Undang Nomar 4 Memaharn ponggunaan karmpider dan jaringan intemed,
43 Tahun 2009 tantang Kearsipan.
4 Perataran DPR Rl Nomor 1 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2006 tenlang Keterbukaan Imformasi Publi di |
DPRRL
5 Pemturan Sekretaris Jendera) TIPR RI Nemer § Tahun 2015 tenlang
Qrganisasi den Tala Kerja Seknelariat Jenderal dan Badan keahlian Cawan
Panwakilan Rakyat Republic Indonesia,
4 Pereiuran Kepala rsp Nesional Ri ho.25/2012 watang Pedoman Pemusnahan
Arsip.

Undang-Undarg Nomr 14 Tahun 200& tentang Kelarbukasan Infemasi
Putik.

T Kepuiu!an Hapala Anlw Nesiongl Rl Mo B2000 fenlang Pedoman Penyusulan |
3 negera dan Badan-badan oamedalahan

Surat, Nola Dinas/Lembar Disposisi.
: Korrpmar!pnntarlsnaner

. Baks Afsip,

. Kareta Corangl o,

. Sarung Tangan, Maskar, Baju Kerja Arsipars.
ol Retensi Arsin

1, $OP Penerimesn Arsip Inskil,
2. S0P Pemindahan Arsip Inakil,
3. S0P Penyerahan Arsip. |

| 1.
2
3
4
5

6.
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6. |Menedma st laweban dan menugaskan * Surat-Nota 10 menit Surnl

kepada Amsipers unt melskukan poses +
akuisisi Brvip.




PDF Compressor Free Version

60T

dlakuisisi;

. Matakekan pemilahan dan membuel dafiar SUVeY
arsip yang akan dipkuisis!, - Bertta Acars
Mombust hertta acan slodsisi arsip dan - Dalter Arsip
manyampakpn kepads Kebid S -1h g L)
g, . Memeriksa berite acsrm dan lampimnmys; - Disposis] Wmenl |- DakerArsp | Berits scerd dan
) Apabila defter arsip taiah seausi dengan - Mota Dinea - BatnAcara | daftar ardp
ok oreip, dilgukan penardaanganan Barila Acara | ditandatangani
besita acara; Dater Arsip | dlah:
2} Apchila daltar amp belum sesus | 8. Kabid Armus;
dengan fistk evelp, disampaitan kepada b. Kabag/Katwd
Arsiparts umhik ciparbalid. Unit  Kets
Menugaskan Ardpanis untuk memindshkan torait;
asp yang dl skuskl ke ruang o Arsipars.
panyITpanay,
8 . Memindahkan dan menyimpen Alsp yang - Laporan Than |- Amsb
diskukehs by ruang pesympanan; + Diaftar arsip - Laporan
. Malaporan hagll pelsksanaan  kegistan
akubsil kepada Kebid Ammas.
10. . Melapodan hasil sluisis arsp kepade Laporan J0mant | - Berkas elulsisl
Kapals Pusai Dat dan Infomasl.
. Menugaskan PU wniuk menyimpen berkas
skulsisl Arsip.
1. enyimpan berkes ekuisis! arsip. Barias aluisisl 10mentt |- Barkss akuisisl




PDF Compressor Free Version

a1t

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDDNESIA

Ei

| NOMGR S0P
TG PEMEUATAN

| DIEAHKAN OLEH |

1. Undang-Undang Namiar 14 Tahiin 2008 tentanyg Ketnrbybkasn informas Publik

7 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2002 tentang Keersipan

|7 PP Nomer 26 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-lUndang Nomer 43 Tahun

2009 1enisng Kearsipan

Peraturan DPR Rl Momor 1 Tahun 2010 tenlang Pelaksanaan Undang-Lindang

Nomer 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan frformasi Publik di DPR RI

5 Pammenpan Momor 3§ Tahun 2012 Teniang Pedoman Pefiyusunan Standar
Operasional Presedur Administras! Pemetintahan

i Parsekjen Nomer & Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tara Kerja Sekretariat
Jerderal dan Badan keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Repubiic Indenesia

" Peraturan i%apala Arsip Nasional RI e, 25/2012 lenteng Pedoman Pemusnahan Arsi.

# Keputusan Kepata Anrsip Nasicnal RI No.92000 tentang Pedomen Penyusitan Arsip pada kembaga-

lembaga nagara dan Badan-badan pemennighan.

Keputusan Sekjen Nomor SASEKJENAMY tentang Pedomin Priaksanaen Kearsipan Pola Rau

Sekralariat Jenderal Dewan Ferwalilan Rakyal Repubtk lndonesia

Keputusan Sekjen Nomor B38/SEKJER/2014 (enlang Penelrpan Jegwal Relensi Arsip Substant!
Dewan Pervakllan Rakyat Republk lndonesia

1 Kepuiusen Sskien Nomor SI/SEKJEN2015 tenlang Penalepan lagwal Rebens! Fasitivay! Wevangan
L= i 5

i
2 S0P Pemusnahan Arsip inaktif
3 SOP Penyerahan Arsip Statis
4 S0P Perawatan Arsip inaldil

4§ S0P Pengolahan Arsip naktif
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Memahami pangsiolaan kearsipan
Memahami sirukiur organisasl Sekreteriat Jenderal dan Badan Keahlian OPR
RI

fdemahami penggudean kormnpuler dan jaringan inkemet

Rak/Leman Arsp

8
Komputerprinterfscanner. 7. Pedoman Pelaksanaen Kearsipan Fola |
Boks Arsip Baru
Kereta Dorong /Lo, 8. Jadwal Retemei Arsip
Tangun, Masker Baw | 80 Pola klasilikasi arsip

Sarung
HKapis Al
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baru. Arsip,
g Malaparkan hasll keglatan pengolehen arsip e. Daftar, Arsip;
media baru kepada Kepala Bldang Arsip dan 1 Laporan,
Mussum.
a & Maenerima leporan has# keglaten penpolahan Laporan 15 menit | Barkas
arsip madia ban den arsiporis, Disposisi Pangolehan
b. Menugaskan kapeda PU untuk manyimpan Dgftar Arglp Arglp Maedla
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S Unnang Undsng MNomor 43 Tahun 2008 tenteng Kearsipan 2. Mamahami pengetolaan kearsipan
4 PP Nomor 28 Tahun 2012 lentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 | 3. Memahami struktur i dan Bzdan Kaeshlian DPR RE
Tahun 2009 {entang Kearsipan 4. Memahami penggunaan kompuler dan jarngan imtemet

4 Peraturan OPR Ri Nomor 1 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undzang
‘ Homor 14 Tahun 2008 tenlang Keterbukaan Informasi Publik di DPR RI
| & Permeopan Momor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
| Operasional Prosedur Adminisirasi Pemerintehan
& Parscklen Nomor 6 Tahun 2015 lentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretadat
Jenderal dan Badan keahtian Dewan Perwakitan Rakyat Republik Indonesia
7. Peraturan Kepala Arsip Masional Rl Ho.25/2012 lentan g Pedoman Pamusnshan rsip.
3. Hepulusan Kepals Anrtip Masional RI No 87000 tentang Pedoman Pemyusutan Arsip para |
lembagalembaga regers dan Bedan-badan pamerimishan,
9. Kepulusan Seiden Momor 320USEKJENX014 lentang Pedoman Pelaksanaan Kearsipan Pola Bary
Sskretpriat Jenderal Qowan Perwakilan Rakyat Repuolik Indonesia
10, Heputisan Seken Nomor BIS/SEKJENS2014 lantang Penetapan Jadwal Retensi Arslp Substantif
Dewan Perwalkiian Rakyat Republik Indonesia
11, Kspulusen Sedjen Nomor SZ4/SEKIENZNIS tenleng Penetmpan Jacwal Relensi Fasiilatf
Veesbitrgary Diswmr P "]

.1.

1 Ncu.. DinasilLes [ P.Musnan mhm
2. SOP Perusnahan Arsip Inakhl 2 Kcmpn.ntelfprmtarlwnsr 7. Pedoman Pelaksanaan
3. SOP Penyerahan Arsip Statie 3. Boks Arsip Pola Bans
4. S0P Parawatan Arsip Inakt! 4. Kereta Dorong /Lor. 8 Jadwal Retens Assip
5. SOP Pangalahan Arsip Inakiif 5. Barung Tangan, Magker, Baju Kefja | 9 Pola kiasifkasi arsip

| Arziparis
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" NAMA SOP

o Lopn et e v (KNGS SPEL
ang Nomer 14 Tahun 2008 lantang Keterbukaan Informaes! 1 Memahami per

ng-
Publk 2. Memahami pengeiciaan kearsipan
2 Undang-Undang Nomar 26 Tahun 2004 tentang Pelayanan Pubik 3 Memahami stuklur organisasi Sekretariat Jenderat dan Badan Keanilan DPR R
3. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 kentenp Kearsipan 4, Memahami penggunaan kompiiter dan jaringan intemet
4, PP Momor 28 Tahun 2012 teniang Peiaksanaan Undang-Undang Nomer
43 Tahun 2009 tentang Kearsipan

5 Peraturan DPR RI Nomor 1 Tahun 2010 tentang Pefaksanaan Undang-
Undang Nomar 14 Tahunh 2008 lentang Kelerbukaan Infarmasi Publik di
BPR RI

& Permenpan Nomar 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Slandar Operasional Prasedur Adminisirasi Pemerintahan

7 Persekjen Nemor € Tahun 2015 lentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretarist Jenderal dan Badan keahlian Dewan Perwahilan Rakyat
Republix Indonesia

| RETERKATARE i I PERAUATANFERLENGHAPAN: (L0 o T Zo = o1
1. SOP Pemindaby ISip Inaklif; 1 Nota Oinas/Lembar Dispoesisi 4. Mesin Fato Copy
2 SOP Pemusnahan Arsip Inakiif 2 Formulir parmintaan dala. 7 Kotak saran ‘
3 SOP Penyerahan Arsip Statis 3 Formulic tanda benma. 8. Buku Registrasi

4. SOF Perawatan Arsip Inakiit 4  Kompulerfprinter,

5. S0P Pengolahian Arsip Inakiif 5. CL/DVD.
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SEKRETARIAT JENDERAL "
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REMUBLIK NDONESIA | | NP

| PEMUSNAHAN ARSI
T E T TP R T e . : it 5
1 Undang-Undang Nomar 14 Tahun 2008 tenlang Keterbykaan 1. Memahami peraturan enkang hearspan.
2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2008 fentang Kaarsipan 2. Msmaham pengelotaan kearsipan
3 PP MNamor 28 Tahun 2012 tanteng Pelakeanasn Undang-Uindang Momar 43 Tahun 2004 tertang K 3 M strukivr organisesi Janderal dan Badan Keahllan DPR R1,
4, Pereturzn OPR R tomer 1 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan Uncang-Undang Momer 14 Tahun 2004 tenteng 4. Memaham) panggunaan kompuler dan jaringan Infemet.

Helerbukazn Informas! Pubiik di DPA AL

5. Pemenpen fiomar 35 Tahun 2012 Tentang Fedoman Penyusunan Standar Operasicnal Prosadr Adminisias!
Pemediniahan,

€. Persshjen Nomot 6 Tahen 2015 leniang Organisasi dan Tala Merja Seknatariot Jendaral dan Badan keahllan
Dewen Farwzhbien Rakyat Reputiik ndonesla

7 Pemtura Kepaa Arsip Nasiond R No 252012 tentang Pedeman Pemusnahan Araip,

8 Kepusan Kepake Annsip Nasional RI No %2000 tenfang Pedoman Penyusulen Arsip paod kynhaga-lembaga
J8paia i Badarbadan pamsiEAaLL )

1 Sural, Nola Dinan/Lambar Disposisi.

"1, SOP Pemindahan Arslp Inakfi,

2. S0P Penyarahan Araip Stats. 2 Kompuladpeinkarfscanne:

3. S0P Perawatan Arsip Inakf, 3 BorArsp

4, 50F Pengolahan Amsip Ingkiil 4 Hareta DorongiLori.
§  8anung Tangan, Masker, Baju Karja Arsparis.
6. Masin cacah.

‘ 7. Jadwal Retansi Arsip.
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Kasubibag Pergaajian. Tunjangm e
| 3 ok Mot
|

12| Menugaskan PU untuk melakukan

pengarspan  bekas  Tunjangan- -
Tunjangan {Honoraium).
s .
12|Melakukan  pengarsipan  berias [ &

Tunjangan-Turjangan (Honorarum)

gﬁggsgsgga
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Manarima Swal Keputusan Pimpinan
DPFR Rl fentang Pembentukan Baden,
Komisl den Panitia Anggota OPR RI
TEn  KanDEy SET Bunuy  oE

| menugeskan Hasubbag Penggajian
umiuk ditindaldanprt.

Sl

et ! ‘
U e o || s e |
Sl
e

Menekti den memerkea kelengkapan
barkas schagad  desar  uniuk
pembustan  Tunjangan - Tumlangan
[Honcradum)Anggets DPR RI PAW,

Nominetf uniuk Turjangan Anggota
DPR RI PAW.

a Meiakukan penyssunan:

1) Daflar  Mommatif  unfuk
wrjangan - lunjangan
{Honorarum) Anpgota DPR Rl
PAW

3] Sursl Seloran Pajak ($5F)

4} Sural Pemyataan Tanggung
Jawzh Mytiak (SPT)

" 2 .
| TN A | S |
|

e 4
|
| METENANLAN

In M AN | i et |
|
1. 5 Pimploan |
2 Surat Keppres |
Aregoia DPR 1fan | deposiad :
) |
3, Boriln Acara |
1. Dispazhi
2 Suret Koppms
;mnm Thai  diopossl
3. Burity Acars
Dispoets 1 Daliar
! Surat Kappras T
Perganghatan Z. Rikdp
Afri | Tusjengan
Rl A 5PTM
|, Barda Acarn 4. 889
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& Membuat 3PP lunjangan-unjangan |
ke

(honorarium)  dan  diproses
Aplkasi  SEMAR,  kemudian
menyerahkan  keVenfikator untuk
diverifkasi kelengkapan dokumen
dan kebenaran data

o | @ Mebkukan verifiesi dokumen dan |

kgbanaran data.

b. Meayampaikar  hasil  verifiasi

kepads PLX {Operator SPM) untuk
dibuatkan SPM lunjangan-tunjangan
(honorarium)

Mambuat  SPM  Tunjangan-
tunjangen  {honoranumy} den
dipmsas ke Aplikasi SEMAR,
kemudian menyerahkan ke PLK.

. PLK menyerahkan berkas berkas

Pembayaran Turijangan-
Tunjangan {honorarum) kepada
Kasubag  Penngajan  unluk
dikoreksi.

Memerksa  berkas  pembayaran
Tunfangan-tunjangan {Honararium).
a Apabila lerdapal  korzksi,

menyerahkan kepada PLK  untuk
diperbaiki;

Apsbila  tidak  ada  koreksi,
menyampakan  kepada Kepala
Bagian

Tidak

Tunjangan
2. Rekap

‘ 1 Daltar
Tuajangen
3 SPTIM
5 3PP
6 5PM

1han

PP
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B ¢ Mengmeksi  berkas mbayaran =] ‘ e
ha P Q rErRs) pemday s membenkan
Tunjangan-Tumangan {Honorarum): [ parseiguan
i Adekurnan
a Apabila {erdapat korahsi, ‘ pamiavaran
menyampaikan  kepada  PLK | Turjangan
melalui Kasubbag untuk diparbaiki: et PR I
b. Apabila tdek eda  koreksi S - e o |
menyampaikan kepada PPH. Tunjangzn | | nopuda PRSPM
¢ Menerma berkas pembayaran | 2 Rewp | da Gendahara
Tunjangan-Tunjangan ; | | Tunjangen ZE%Z,?'S.
{Hencrarum) yang sudah ditanda va fg;*” | ¥hoe Dokumen berkas |
tangani dan menugaskan kepada 5 3op ‘ vemnav:m
Kesubbag  Penggajian  untuk | 6 5PM ,ma OFR
difindklanjuli | RPN
| | rmudan
| dilandangani
| | o PREPM
| b Bendahara
Penetyaran
| & PPR
| I@enugaskan PU untuk : . |
a. Menyampaikan berkasTunjangan-
| Tunjangan (Hanararium) ke KPPN | ‘

Jakarta VI I |
b. Mencetak  Surat  Pedinlah | | |
Pencairan Dana (SP2D)
Tunjangan-Tunjangan | ‘ | |
{Honorariumy melalul QMSPAN. |
. | & Menyampaikan berkas Tunjangan. | 1 T I ‘ i I |
Turjangan {Honorarium] ke KPPN
Jakarta YiI; |+ |

b Mencalak  Sural  Perintzh ‘Im
Pencairan Dana [SP2D) Tunjengan |

~ Tunjangan (Honaratum) melalui
OMSPAN, den  meayampahan ‘
kepada Kasubbag Penggajian | @
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Berdzsarkan Surat Perintan Pencairan

Dana (5P20),  menugaskan

Bendahara unfuk;

a Memerksa ketersediaan dang di
rekening Dendahara;

b Menulis cek yang ditanda tangani

| oleh Kepala Bire Keuangan,

| & Menyerahkan check ke Bank

a Memerksa velersediaan dama di |
fekening Bendahara.

b. Berdzasarkan Surat  Perintah
Pencairan Dana (SP20). menulis
cak yang ditanda 1angani olen
Kepala Biro Keuangan;

¢. Menyerahkan check %e Bank;

d. Menyampaikan  laporan kepada
Kasubbag Penggajian

Menugaskan PU untuk melakukarl’

pengarsipan  erkas  Tunjangan- |
Tunjangan (Hororarium)
| Melakukan pengarsipan  berkas |

Tunjangan-Turjangan {Honarasium)

—_—

1. Cak
2. Daflar

Tungangan
1 Sofcopy

Gak

Tandy
Terima dai

tandmi

Toma |

Tunfangan
Tunjsngan

f
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2 80P 2 Alst Homundasl 5. Jaringan intemel.
3 3 Kpmputer ] prnlar | scanner 6. Bl Kepulusan,
1 mjqumnmmmqum Cisimpan sehagal data hektianik dan manudl. ‘
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- | Menerima barkes Kehadiren pagawai
secar elekironik Rehap doby
sebagal dasar pembenan Linangan kehadiran
kinerja kepada para pegawal dan k=8
menugaskan Kasubbag Penggalien T i B
ik cilindekdaniu. e
Menali dan memariisa berkas- T 1
barkas sebagal dasar untuk |
pembuatan funjangan kinerja para 1 Disposis]
pegawsi Sefjen DPR RI §. Rekip sy
selan]itnya menugeskan Penyusun hi;? 1hat | dsposs
Laporan Ketangan untux melekukan ponymisan
pengecokan kehaditan pada Sisten pias
Aphicas| Tunidn.
i Melakukan:
1.Pengacekan terhadap perubshan |
grada, golongan dan kehadican di
Slatem Aplikasi ketangan
kemudian membust "::P;’H "%‘I*.'
DaitarTunjangan Kinaria dan phri m"f;?""
Rekapitulasi Tunjangan kinerja fhadin 2 Redtap
pegawai Sefien DPR Ri, apabile K Shai | Tunjagen
Teijadi ketidakoocokan data maka penyesusian Kinerja
Pefugas Pertyusun Tunjangan grate "g‘“
Kinesje telekukan koordinasi
dongan Bagian Kepegawalan
|




PDF Compressor Free Version

987

2 Membuat Suret Setoran Pajak Defiar
(SSP). Tunjangan | |
3. Membual SPTJM am"'“‘
Twjangan
b. Membuat $PP Tunjangan Kinerja Kneta |
dan diproses ke Aplikasi SEMAR 1SFTIM |
kemudian menyerahkan ke | 58P
Verifikator untuk verifikasi
kelengkapan dokumen dan |
kebengran data SPP
+ |a. Melalusan verifikasi dokuman dan 1 Cuta |
kebenaran data. Tunjangan |
b. Menyampaiken haai verifkasi - s
kepad PLK (Gperstor SP) [ ™ | i
untuk dibuatkan SPM tunjangan Kinerja
kinarja. 3SPTIM
4.85P
5 |2 Membual SPM Tunjangan Kinerja |
en) diproses ke Aglikas| SEMAR, ue Bt
kemudian menyemhkan ke PLK Tunfangan
b PLK menyershkan berkas-beskas ;2";'::
pembayaran Tunjangan Kinefjz | *ias
pegawai Setien DPR R kepada Tﬁ‘m"‘;"f" Than | s
Kasubbag penggajlan untuk 3.SPTIM
dikoreksi. i
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| & |Memerima berkas pembayaran
Tunjangan Kinerja pegawai Saten
DPRRI, 1.Datar
a. Apablla ferdapat koreksi, | m i
menyerahkan kepada PLK N 2 Ankap
urtuk diperbaik; i Tejorgan |y
| Hingna
b. Apablia tidak ada kareksi, 3@?""
menyampaikan kepada 5600
Kepala bagian ya
7 | Mengareksi barkes pembayaran | N z“ remkea
tunjangan kinerja pegawai Setjen OPR | - parsskiuan
RI: dokumen
& Apebia terdapat koraks, fea el
menyampalkan kepada PLK 1.0efer ]
melalui Kasubbag unfuk diperbaik; Tunangan il
‘b. Apabila tidak ada koraksi, Kaneria icsp'gd:':‘;SPM
manyampeakan kepada PPK, ya 2Rakap dan Bepdahara
c. Menarima berkas pembayaran mﬂ"" 1 hait Drgeur
lunjangan kinerja pegawai Seten 3SPTIM Dokuumen barias
DPR Rl yang sudak: ditandatangani et pebsam
dan menugaskan kepada 5.5PM T“""“."&'i";ﬁ
Kesubbag Penggajian unfuk [ PR AT armuen
ditindatdanjuti Atandangen eh.
¢ PPEFM
o Bandshora
By
8 - L= it
~1
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Menugaskan PU wnluk:

a  Menyampaikan herkas tunfangan
kinasja pegawal seden ke KPPN
Jakadta VI, |

4 nan

b. Metakukan pangarsipan barkes
Tuniangan kinerla pegawai Setian; L
& Menyampaikan berkas tunjangan
' kinerja ke KPPN Jakarta Vi,

£

n | & Maencelak SuratPerintah
Pancairan Dana (SP2D) -
Tunjangan kinera pegawai selien pm
matalui DMSPAN

. Mangaralpkenberkas tunjangan
kinerja Pegawai Setjen;

11 | & Memenksaketersediaan dana di
rokeningBendahara,

b. Berdasarkan Surat
PestmiahPencairan Dana
(SP2D) Bendahara
Pengetuaranmentiischek yang G
ditandafangamioleh Kepala Biny
Keuangan

c. Menyerahkan check ke Bank.

e
g
g
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T | Menarima Nela dinas
penmintaan pembayaran uang
s i kafa oo .
lingkurgan sekjen DPR Rl dan :nm That | Cwgosiel |
menugesxan Kabag Adm.
Kenangan unfuk
ditingaklanjuti.
2 |a Mempeljar dsposisi [ i“;;:.,mra
b. Manugaskan Kasubag tanda tangani
Penggajian untuk —y - oleh Kepala
mempreses serta | | Dispovts
menginformasikan kepada 2NaaDinas | oy | gy | Puatunt
i kesja unfuk membuat priioe sl
daflar uang sméur L =
dilengkapi Surat Penintzh
Lembur dan daflar hadir
fembr
3 |8 Kasubag Penggafian
menginformasiken kepada
ualt kerja pengusul untuk
membual datar uang lembur - =
diengkapi Surat Pernizh Q- {Drmoss
Lembur dn dafar hac | = o
lembur pamin |
b Menugaskan verifikatur -
unhuk melakukan yerifikasi L
daftar lembur, Surat Perintah
Lambur dan daftar hadir ‘
| lembur
! & )
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2. Meneilidan
memenksakelangkapan | 858
dokumen dan kebenaron 1. Dallar ugng 5 e
data 5 gmﬂw uary
b. Marrtusl cokepitulas daftar o= e
uang lembur dan 5P, Lemburfunt
Kemucian menyampaikan hasil 3. Dofter hadkr
verifikasi kapada PLK untuk lembus/unt
dibuatken SPP _
& | & Membust SPP uang lembur 1 Rekap N
dan di proses ke Aplikasi uang
SEMAR 4 ; ;'n;u
b. Mambuzi SPM dan di poses " Perint -
ke Aplixasi SEMAR o | 1|25
Selanjutnya dl sershkan ke 3 Daftar
kasubag Penggajian untuk hadir
dikareksi y blsgr:ur
4 | Memenksa berkas pembayaran tidak
uang lembur
8. Apahila ferdapat koreks!, 1. Relap irry
manyerahkan kepada 2 ;«mm
variflatue  untuk diperbalkl Periniah
b, Apabila tidsk ada koreks, - L
0 i
menyanpaalkm kepada sembur
Kepala Bagian. i S5P
5 SPP
6 SPM
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7 | Mengoreksi berkas pembayaran : g
uang lembur. orinson
& Apabila eriapa koneks, gerbiran
menyempaiken kepada L on Bl
verifikatsr mefalul 1. Aekap uar den
Kasubbag uniuk diperhaki g a8
b, Apabila idak ada kareksl, Psintat i gl
menyampaikan kepada i Mt | hart [Aranwiny
PPK. i Doimen botas
% b lombir = 5 g A-wul- PR A
pembayaran uang
yang sudah ditandatangani s g
den menugaskan kepada : PPEPM
Kasubbag Penggailan untuk Panpstann
ditindaidanjut. Ll
o | Menugaskan PU untuk
Manyampaikan bakas uarg ﬂ— 1
lembut ke KPPN Jakrta VIl
+ | Menyampaikan berkes uang * T =
leerbur ke KPPN Jakarta Vi i paw
w0 |3 Mencetak Sural Perinian
Pancairan Dana {SP20)
Tunjangan kinerja pegawai Reknp daftsr SR
satien melalui OMSPAN e iz
b Menyershkan SP2D
besarta rekap dafisr uang
fembiur.
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uniuk menyusun daftar yang
makan nasional Pegawal.

3 4. Melakukan penyusunan:
1.Daftar Normatif untuk uang
makan nasional pagawal 1 Dakar
2 Relap dattar eng makan 2y
nesional ) 1 Diigrigisi o daltar
3.5ural setoran pajek (55P) 2 Onfr Fathinid g
4.8urat Pamyataan fanggung kehodian L
Jawad Murtisk {SFTJM). ;:E""

5. Arsip Data Kompuer {ADI)
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Mambual SPP dan diproses

ke Apikasi SEMAR, hisiiins

Femucian menyersikan e

keVerfikator untuk it walg

dwerificast ketengkapan man 1| e
dokumen dan kebenaran i‘ §m

data P,

8 Menelil dan memerikss

kelengkapan dokumen dan | 'M“
kebenaran data 2 Rekap

b, Manysmpaian hasil et g
vasifikasi kepada PLK makan ¥ e
(Oporator SPM} unbsk A ﬁ i
dibuztican SPM 5. ADK

& Membuat SPM dandiproses

§ ke Aplikasi ::::m

SEMAR kemudian 2 Rekap
menyarahkan kePLK dafiar yang

b. PLK manyerahkan berkas el ihai | 5w
Penggajan untuk dikoneksi 6. BPP
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Memearnksa berkas pembayaran
uang lembur 1 Draftar
3 Apabita terdapat horksi, m":'
menyarahkan kepada
vesfikatur unik dipsrbei . bt
b, Apahila tdak ada kareksl, e 3.550 T
menympa?!m fepada : g‘lr‘.m
. ;
Kepala Bag 6.5
T.5PM
[ ks b | Y o
uang makan nasional : :'-w
3. Apabila terdapat koreks, pambayaran
tenyampaikan kepada ftanguiriorg
varifkatur melekii | 1 Dafar .
Kasiibbag unkuk diperbaki; s P prodbivia
b, Apabila tidak ada koreks!, ’datter uang Povrdoarn
menyampaikan kepada tnakan ECa
PP 3.55p 1 mari sttt
¢ Menerima berkas - LM M Haryl
pambayaran uang makan " 9_‘ 5Pp wm;
gty sudsh ditandatangani 7.5PM b s
Kasubbag Penggajian wiuk - e
ditindaidarguti
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tagihan
dengan
Enis

4 malsngkanl SP2D LS dangan 5

doluman pendukungnya, untuk A ADKSPM
diserahian kepada Penyusun
Laporan Keuangan Ya
5 meng-approve agikas SEMARL
3 1. Membukodan SP2D |5 kedalam 1. Dokuman =]
allabi dlan aplitasi SEMAR, terdium
2 mong-sonve aplikand SEMAR, Lot
3 manyerehion kepada Penata ;&9"
AnlpLS l
2 5PM
3 5PmM
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transaks
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3. S5PE o T
4 | Menerima laporan dai FLK mengenal Boau Kos
Jumish SP20 yang lelsh webll selama %"“”""" ) ‘f‘m“_,‘;
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Kahag. miath SP0yy
i
" Bulu Kas
10 | Memetima lporan dan Bud Ko Uum it
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laporn. o berbal SFD Yy
Iovhilt
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! i o o | T | g
aparen melsll PLC {operator SPM) vt sPI0
Dolnmen Dekuman
47 | Mamyamshkan barkey SP20 LS kepada PU k
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telah ditbah dengen Peraliran Sekrelzne Jenderal Dowan Perwakilan Rakyal Repuiik Indonesia Nommor 2
Tahun o,

Undang Undang Me. 38 Tahun 208 Tenlang Pajak Penghasilan

Undmg Lndang Mo. 42 Tehun 2009 Terang Psjsk Peiambshan Mial Busang dan Jasa e Pajsk
Penjuglin Baang Mewah

Peratucan Pemeritish RepubB indonesia Memar 80 tahun 20 Terlany Tedf Pemolongon dan
Pangenasn Popk Pengicailan Pasal T ales perghasilan yang menjad beban angaarar pefdapatan dan
betpres negars slau angdaian pendapalan dan Delang 63erat

Polaksan bortanggung [ wal alas pelskmanzzn 2khrizs yang lelh Kefaphan
' maupun oulput o

beniik begjagelas yang hesua diparmanggungjawabkan cieh pekaksana

Jka prosadr Bdak Maka dan

lehan ladax dapar

Diperiuban koordinas! tangan sslunth statehoier levai,

Pangadminisirasian alas penerimeran PHEP haiun taat

[ sowan unr' L
Al k.

EISAHAK OLEH

it FNI.‘\IIHII;H e R T AT ]
Memilikl keatiss dadam parhiburgan fack
Migmahami suukiur organisast Sefen CER RE
bdarzhami pangqunaan kompulel dan jaringan nkemet

Dl | st Dinyprosise

Disimpan !Nngﬂ dola siektronik dan manual.
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dokumen pajak, (Fakur Pejel, 5SPPPH,
dlan EEPPPY], bemudizn mambagarkmn
tagihen eekaligue memoiong dan
mamigl pajaknye

b. Merokapiulas! dokuman pejex GU per
pariods pencaiEtn, den menyarahien
kapada Peryuaun Laporan Keusngan
uniuis dlbukukean

i
3
8

demperiing hovasuian wriws nils pajsic
ek dangan nlal pajak yang ad delen
aplud SEMAR.

8.0 lnlsh seausl, maks s dbiinios
bearan gl ek GL) tplomn ity
SILABI, kasmurlian mangambalican
doluamed pajk kipaca kair ik
hgiaphn POMYBION X2 KBS NOPAT
b. Ja bl aseisal ke,
dumbolkan kopeda ke

A, MENQUOMPOKEN DOTUMn PE U
#oauial coogar Jens pajel.nre (PP, PPh
H, PPh 22 PPh 29, FPh 42,
Rl e R dan kenady
Faayusun Lioran Kevangan wiuk
bt s-biling

Menerima dokumen pajak GU PPN, PP
21, PFh 22, PR 23, PPY 4{2), membuat
+bilfag pasual domsn pejak OU, dan
E iy vt Hﬁ'lﬁﬂlﬂm‘.}t,‘

Ttk

igen [PLK) Pegx
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G kepacds PLK imtult oeorkan ka Ban

s
ik Jukarta VII

& Msmhmws harkas pagak ke KFPN
Jokarta V1) L cBionrrassl cleh KPPH
Jukarla V1)

. idariane haed comBrroet pejak: GUI

& Menstmat2D dan bariampsia LS
o, ey oo ool KIPPI Jasiaries VI
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b bty dukan pajak LS ks datam Bukas Lo 5 Loyrnt ot
mmw - PPAZE
c. Dokumen oafel GI! don LS Lowtar 113 amip
il zalBnadinn, saauAl B4 Levabar 7 &4 : bark.
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m fropsan Larsber T84 bank.
o Mangingput dokoamen pajak LS dan GU | Latar 3 Lipreie pujeh.
Beuidien opllemt o-apt (FPY 21) din ke HEEEC
o SPTPPh 22, PP 22, PPRA(Y, Lomsbr 4 5 ptmh kn
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4 | Menandmmegenl BT PP 24, PPhZ2,
PPh 23, PP 412, dan PPW, it
amnusdinn dasrshkan knonds PLK
10. |2 Mendima ST PPh H, PPh 22, PPh 23,
PP -4(2), ciim PPH yang leiah
dRanaaangani oleh WEsY, LNk
TR S K FBVOF PRy SN
Bajk (KPP Pratme Jearta Tanah
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b Mengrarsliphen selrh bariam pejsh
sgtaleh paloperan
« Morymihin dosurmen pajak LS dan GU
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WOMGORSDOF PRI 6-07 [SETJEN-DPRRIJPK.03/¢ 12016
| TGL. PEMBUATAN | & September 2016

[TOL, EFERTIF ) ———
DISAHKAN DLEH KEPALA BIRO PER AN DAlj KELANGAN
: e

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

NAMA 50F PELAYANAN PERJALANAN DINAS LUAR NEGERI
BAGI PIMPINAN DAN ANGGOTA DFR RI

T (=1 [T o g

OIS = = = rTema e e Sseecae ) I [AURLIEIKASTE
. Peraturan Pemenntah No.61 Tahun 1994 tentang Paeralanan Dinas
Pimpinan dan Anggota Dewan Perwaxitan Rakyat Republik Indonesgia |
Keputusan Presiden Republik Indonesia Womor 39 Tahun 1980
terdang Uang Represeniasi Bagi MisiDelagasi.

Peraturan Marteri Sekretaris Megara No.11 Tahun 2008 terfang
Patunjuk Pelaksansan Penanganen Administrasi Perjalanan Dinas
Luar Megeri

1. Memiliki keahlian dalam penyusunan Rincian Biaya Peqalanan Dinas.
2. Memahami Struldur Organisasi Sekretariat Jenderal dan Badan Keshian DPR
Rl

3 Memahami M3 Office.
4, Memahami penggunaan kemputer dan [aringan intemet,

. Paraturan Menken Kauangan tentang Standar Biaya Maaukan.

6EE

1. Nota Dinas/Lembar Disposisi.
2. Adat Komurikasi
3. Komputerprimerfscanner,
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" | & Wenerima dispositi parsatupian 1 Kelangkspsn  dokumen
padalanan Hinas lusr negeri dan Perjalanan  Dinae  Luar
Fimphen DPFR Al yang sudsh Negeri dissrahikan kepade
dilarnpirk surat pemnohenan jin, Baglan Perjalenan 14
surat tugas, keimngkapan (empat belps) hari keda
dokumen perfalanan dinss Juar sisbasdum ksberanpiatan.

negerl dan dukungan enggeran
Parfalanan Dinas Luar Magan
dari Sekratadat Alat Ketengkapan
Dewan (AKD) yeng diujukan

EY

Dispesisi perselyjuan
perjatanan  dines  luar
negei  den At fuges

; diterima Bagian Perjalsnan

kepada Pimpinan DPR RL pallnq {mmbat 7 (tujih) han

b. Menugaskan Kepals Sub Bagian asbslum  perjalanan
Pavjalanan Dinas Lusr Meger mm

untuk  meneltt  kelengkapan ;
dokumen Perialanen Dinag Liar ¥ mru::“ y:m&tﬂhajum;‘:l
Negeri. lama herl parslanan dinas
datam wakty kurang deri 7
{Rub) har kara sabsium

peralanan dinas
dllakganekan maka
pembayarsn

biaya
peijsianen dings diekukan
sacara mafmburs!.

* A  Menaliti kedeng kapan |uampkgpunmtum
dokumen Perjzianan  Dinas .
Lugr Meger, Alokasi Dana l T l l i‘ Paspor, qm Fraksi &

I il ™
Anggaiat,
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Baban Pegelanan Dinas dan
Anais Data Perjalanan Dinas

uniuk menidakianjuti

. Mambust metrke perjeleran

dinas Pimpinan/Anggota;
Membuat suret  pengantar
pengurusan  paspor ke
Kormki, den visa ke kedutoan
besar tarkeit, hingga paspor
Biap digunakan;

Mambuat  ancten  beys
‘parjatanan dings luar negen;
Membuat Sursl Perjaianan
Dinas,

Membuat daftar  nominatf
(ssbagal  dessr  untuk
ponerbitan SPP oleh staf
PPK teriet);
Menysmpaikan hasil karfa
kepade  Anslis  Parjzianan

Dinal bugr Negeri unfuk

Mairik perjatanan dinas
digunikan untuk
mmanwmmnnhlrdari
pembeyann ranghap {dua
kall atau hblh) uriuk
peﬂlllmn dings yang

dhatukan calam waldy yang
sama.

warifikasi rkan

dinas

mairks periaianan
Pimpinan/Anggeta OFR Rl dan

Verifkas matrics bertujuan
untuk menghindan duplikas
anggaiEn
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Pagju Anggsmn tarhadap: Porgeceran pagu .
1) Suret Perjalenan Dinas Luar bartujusn vk mengetahul
Negar, ketarsadinen angparan dan
5 . kesasualan nomer Biun.
2) Rincien Biaya Peqslanan
Dinas Luar Negeri;
3 Surat Parmintaan
Pembayaran, dan

4) Dialfer nominatir,

b. Membuat Swrat Pamohonsn [jin
Perjnlanan Dinas ke Lua Neger
kapada Presiden melalui Setneg.

£ Menyampaikan hasd  verifikesi
dokumen  Parjsianan  Dings
kepada Kesubbeg Pedamnan
Lumr Neger,

|Vs' Memerksz dokumen perjalanan
dines dan malaperkan kepada
= =)

Menugatkan Kesubeg Penslanan 3
Dings  Lusr  Negert  untuk

manindaklanjut:
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Mgk P‘eﬁgl’;ﬁmun Bahan

Perjalanan Dines urtuic

1) Menyampalkan Surat
Parmintaan Pembayaran dan
Dafter Nommatf hepaxia

Bondaherawan untuk
dibuatian SPM;
2) Menymmpalkan Bumat

Perjalanan Dinas, Rincian
Blays Parjalanan Dinas, dan
Dena  Perjalanan  Dinas
kapeds staf Sekretariat AKD
ferkait

Menugasken  Pengadminixirasi
vmum imiuk mengareip matriks
perjlanan  dnaz  Pimpmnay
Anggota DPR R, den mengarsip
REPD dan SPD 5 (ima} har
kerjp seielah  perjalanan dinms
cHiakeanakan.

Frosas administras)
pembayaran parjaienan dinas
dilskukan  selsiah  SPM
disampakan kepada ianior
Perbandaharaan Negama
{KPN}, yang eelanimyn KFN
menarbithan Surst Parintah
Pencairan isna (SP2D).

Dana pedalenan dinas iuar
neger skan dimenefer ke
rekeming Bandaharawan
Pengaluaran SGatkar [ewan
dalam waktu paling fama 2
{dua) han kerja.

Setalah dana diterima,
bandaharawan  mensrbhikan
cek ssheser nominal SPZD
untuk  diserahkan %

Kasubbag Petjadin LN ateu
Wepada stal AKD tarkail.
|
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a. Menyampaikan Surst Perminta: d  Selrstrint AKD maloku-
Pembayarsa dan Daftar kan  panandatangansn
K f lmpada Bandah Surat Perdalaren Dings,
untuk dbuatkan SPM; rincian blaya perjalanen

b. Manyampaikan Surat Parjalanan dinze,
Dinas, rinclan biaya Perialanan b Kapsie Bire Perencana-
Dings, den Dena Perelanan 'en  dan  Keuangen
Dinws kepads staf Seokratariat menandatanganl SPM.
AKD tarkait

8. Mengarslp metika  perjakansn
dines Pimpinand Anggola OPR
R

b. Mengarsip RBPD don SPD 5
{lma) hat Kera  sewlah -
perjelanan dings dilskeanaken.
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| NOMOR SGF [PKI{=08 [SETJEN-DPRRI/PKO03/3 [2016
TOL. PEMBUATAN 6 Neotegher 2016

| TGL. REWISI
“TGL. EFEKTIF I
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRD PERENGANAAN DAN KEUANGAN |
SEKRETARIAT JENDERAL |
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA NAMA SOP PELAYANAN PERJALAMAN DINAS LUAR NEGERI
BAGI PEGAWAI SETJEN DAN BK DPR RI
[ AT ey T et 1
1. Keputusan Prasiden Republik Indonesia Nomor 38 Tamun 1880 | 1. Memiliki keahlian dalam penyusunan Rincian Biaya Ferjalanan
tanlang Uang Representasi Bagi Misi/Delagasi. Dinas.

2. Peraturan Menteri Sekretaris Negara No.11 Tahun 2008 tentang | 2. Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal dan Badan
Petunjuk Pelaksanaan Fenangaran Administrasi Perjalanan Keahtian DPR RI.
Dinag Luar Megeri. . 3. Memahami M35 Office.

3. Peraturan Menteri Keuangan tentang Standar Biaya Masukan. 4. Memahami penggunaan kompuler dan jaringan intemet.

4 Peraturan Manteri Keuangan temtang Perdalanan Dinas Luar

Negeri.

1. Mota Dinas / Lambar Dispasisi.
| 2. Alat Komunikasi,
3. Kemputer { printar / scanner.

| PENCATATAN DA

Disimpan sebagai data elgkironik dan manual.

1

{943
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& Menetims  dlaposisi  perssiu-

| juan pafalanan dinss lwar Disposisi | 16 | Dsposisl i
neger dari Sekataria Jencors! menit "“"“"'E;\"ilflﬂlﬂ
| DPR RI, yang eudah dbampin: d""‘" Hagerl
r uml - tuges,  Kelengkapen e ot
dokumen parjalansn dines usr | 14 {smpal  belas)
neger dan dLKUNGEN ENOJMEN | | har kede sebalum
‘ [Satear Dewsn sty Salker kebersngiatan,
Saten). :
b Manugssken Kapala  Sub i Dmumun
Bagian Perjalgnen Dinas Luar pocjadanan dinss ks
| Negari uniuk  menail shicg
JhRp s "
Perjalanan Dings Lusr Neged, b """"'n
lambat 7
(ujuh) henl  kera
e o
dinan dibskossnmioan.
i Perutmhen  dediar
nama, negara
diasju dan mma har
dalam welkhs kurang
dad 7 (ujh) ha
| | sebalum
parjulunan dinas
ditakesnakan maks
J \ pambaysrsn  blays
= - | dingg
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Spkukan  socan |
reimburst |
2. = Dispesisi | 1 jam | Dokumen
& Maneliti kakengkapan .  |Ketangkapan dokurnen:
dokumen Peorjalanan Dinas Dokumen porjahanam bk 2
Luar Mager, Alokasi (ana spﬂalanan . Paspar, copy
dan  Pembsbanan  Mata naen Karpeg legalisir
Arggaran; Bql’(apegmmi:n KTP l
0 Menugaskan Penghimpun KK dan pes foto
Bahen Perjalznan  Dinas uktiran 4%8
dan Analis Dats Parjatanan barvama
Dings untuk menidakianjuti. backpround putin.
1. Alokpgi & Mam
Anggaran vang
banar sarta
fetersediaan dana.
iE ; 7 | Dokumen | 30 Matrik _— :
3. |a. Membual malike perjalanan . Madrik perjalanan
dinas Pagawal; pedatanen | menil | perlelnan | ginag digunakan unk
b. Mambuat sumt  penganar n;ganhmpwmml
pengurusan paspor ke Kembr, 15 Surat n pembayaran
dan visa ke kedutzan besar manit | pangantar :‘:;lig‘l;aﬂ {dua kllll‘:::
arkait  hingga pacpor siap ot
digunakar, perjakanan dings yang
dilakukan dalam wakh
‘. Membuat fincian biaya 1 RBPD yang sama.
1 patjalangn dinay luar nageri; fam
‘d. Membuat Sural  Perjalenan
Dinas; =] ljam SPD [

vt
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Membuat daftar nomina! |

{sebagal desar  uniuk 1fam | Dafer
pencriten SPP oleh sl mam inatif
PPK terkalt); g
1. Menyarmpalkan hasil keda
kepada Analis Pafalanan
Dimax Luse Mogerd untuk
dlveriiasl,
; Dokumen 1jam Dakumen
4. |a  Matskuken varifikas) Vierikas! matriks
berdagardan matriks perfaianan Pedlatanan itk
perjatanan dinse Pagawal dan Pinan dinas menghindari duplikesi
Pagu Anggaren tarhsdap: angpwian,
1y Surat Perjmmman  Dinas Pangecakan pagu
Luar Megari; srggamn “mm
2) Rincian Bmya Peralsnan uniuk mengetahul
Dinas Luar Negeri; | | hetersadizan anggeran
don kesesualan nomor
3) Surat Permirtaan sl
Pembayarsn; dan

4} Dafter nominath. | |
b Menyampagan hasil verifikasi
dokumen Pagalanan  Oinas
kepadn Kesubbmg Perjalenan
Lyar Negen.
G- | Memeriea  dokumen porjalanan Dokuman | 1;am | Cakuman
i r parjaianan padjglanan
e | - dinga dnes .
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fi. | Manugasksn Kasubsg Pagatanan
F Dinas  Lusr Megen  untuk - mwm man gfmlm
‘ menindaklanjuti:
Y T — <o 30 e Proses  administrasi
Bahan Parjsanan Dings urtuk: nomita Naminztl ptha;znmn
1) Menyampalkan Surst ' dilzkulean selelah SPM
Perminsan  Pembayaran | deampalkan  képada
dan  Dafter  Nominatit iy,
kapada  Bandabarewan | Parbandsharaan
uniuk dibuatkan 2PM; i 5 w5 N (KPN), yang
2} Menyampaikan Suret RBED menk | REPD selanjuinya KPN
Perjalanan Dines, Rincian Dana Dane manahitkan Surst
Biaya Penjalanan Dinas, Peralanan Perintah  Pencairan
den Dana Perjstanan Dinas dinas i Dana {SP20). Lt
kepada pegawai terkail Dana porjalara dings
& Menugaskan Pengadministrasi luar i akan
Umum  untuk  mengarsip dum:fef ke r:'ekening

matiks  peralanan  dinas
pegawai, dan mengaraip RBPD
dan SPL minimal 5 (lima) hasi
kerja satelah perjaiznan dinas
dilaksanakan.

Pengqeluaram  Satkar
Dewnn dalam  wakiu
paling lama 2 (dua)
har kera.

Satatah dana diterima,
bendaharawan

mensrbiticin eok
Sabesar nominal SF2D
untuk diserahian

kepada  Kasubbag
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4. | a Menyampatan Surat x:;_ 3 g:.r 5 pegewesl pelaksana
PermhhanN Pembaysran dan nrninaiil nominstt paijalanan  dinaa
Dafixr  Nominat!  kepads ; melakuken
Bandahsrawan uniuk dibuatian panandstanganan
PH; fncian blaya
SPD 30 SPD
b Menyampaikan Surat RBPD | menit | REPD pesann -k
Perialanan Dinas, rincian blaya Dana Dana 1 '-"'"""Bu i
Perslanen Cinas, dan Cena Perjalanan Perj Perislenan  Dings
Ferjalanan  Dinas  kepada dinas dinas BPK
pegawa tarkart tapuca FEY
b Kepsla Bl
©. Mengersip meliks peratanan Ntrtrik 15 Perancane- an dan
dinas pegawai; REPD manit BN .
b. Mengarsip RBFD dan SPD & Psniandatengary
(ims) heri  keds gatelsh | .
perj dings
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NOMOR S0P PK FiA-GEAR | SETJEN-DPR MI{ PKO3 ¢ 2018
[ TGL. PEMBUATAN 6 Septamber J0L6
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA NAMA 567 PELAYANAN PERJALAMAN DINAS LUAR NEGERI |

Pgraturan Menteri Kevangan No S84/PRK.06/2011, Peraturan Menier
Keuangan tentang Standar Biaya Masukan.

. Peraturan Menteri Sekretans Negara Wo.11 Tahun 2008 tentang

Petunjuk Pelaksanaan Penanganan Administresi Perjslanan Dinas
Luar Negeri.

. Peraturan Psmsrintak Np.81 Tahun 1990 tentang Perjalanan Dinas
n dan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Repuplik Indonesia |

Pimpina

PELAYANAN PERIALANAN
OPR RY;

TIDAK TETAP DI SETJEN DPR RI

BAG) PEGAWAl NEGERI SiFIL DAN PEGAWAI
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5 Menedma  lambusen  suret 1. KaléngKapin idokumen |
pemmohonan o, surst Lupas, arfaenan  Dinaa  Luar
gkap 1 MNegenl disarmhian ke{ada |
pefjalanan dinas fusr neger dan Bagian  Parjalaran 14

dukungan anggeran Parjalanan (empat belas) had herja
Dinas Luar Negeri Unit-unit kar]a sebelum keberangkatan.
Yann diunjukan kepada SEKJEN | ;
PR Ri, stau menerima disposki | ! 2Temhuualn npaqd:umnm
_::’rim P mD;;M Bideng dmas lusr ngeri dan sural
palp Biro dieri i
Perencanaan dan Keusngan. mP:;:hmn p;rr:n mmms
& N | {lima) han hedja sebelum
Panalanan Dinas Lusr Megeri paralanan dinae
| memproasd pannEan | | diladeganakan,

| pefjelanan dinas kar nagerl | 3 Perubshan deftar nama,
negsm yang dituju dan
| lama han purjimnn dinas

<alam waktu kurang dar B
(ima] harl kerja sabslum
padatanan dinay
ilaksanakan maka
pembayanan bizya
perakatsan dinas diakukan
BBCAMA TRimburel.

2 Meneliti  kelengkapan  dokumen 1. Kelengkapan dokumen
Fagalanan Dinas  Luar  Magsri, terdin dari paspor, surat ijin
Adokgsl Dena dan  Perbabanen kelyar peped den Sckneg,
Mats Anggaraa serta menugasien Copy Harpeg yang
Angls Osis Perjstanan Dings dan = DeGabng  kapegawsian
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Bonghimpun  Bahon  Perolanan y 5 copy kTR, pas fota:
Dinas untuk menidakdanjuti. 2. Alokasi & Matm Anggeran

vang panar serta

3 & Melskukan varfikasi berdasarkan

matrke parjatanan dinas

PelubstPegewai  dan  pagu

angpaan teredap:

1) Sumt Perjalanan Dinss Luar
Weger,

2) Rircian  Giaya  Pedalanan
Dinas Luar Negeri,

3) Ban Biaya Perjalanan Dings;

4} Swst Parmintaan
Pembayaran; dan
5) Daftar nommatf.
b Menyapkaikan hasi verfkasi
dokumen  Perjslanan  Dinas

kepada Hasubbag Perjalaman
CEnas Luar Negeri

¥ |a Membuat rmaliks Peralanan
Dinzs Pejabat/Fegawsi;

b Mambuat Surat Perjalanan Dinas
Luar Megeri; L]

£CE
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Pedjalanan Dinas Luar Negari;
d. Mwmbuel Bon Biaya Peralanan
Dings (dilamgiri sinclan” blaya
perjalanan dines lrar nageriy;
g Membuat Sumt Pemnintzan
Pembayaran; dan
. Membuat Dafiar nomingtf,
dsn menyampatkan kapada
Kasubbag Perjalanan Dinas Luar
Nageri,

Wemtuat B T

5 |Memerksa dokumen  pefatanan
tinas dan manigaskan
Fangadminigirasi Lmum untulc

8. Mangersip materiks peralanan
cinas PojabalFegawal;

& Maenyampaikan Surat Perplanan
Dinag, Rincian Biaya Perjalanan
Cinag, Bon Biaya Penalanan
Dings ke Unit Kera torkak
ditandatangani; dan

& Menyampaiken Sural Parmintasn
Pambayarsn dan derftar
Moménatif  kepada Feajabal
Panandatangan SPM.
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ré n Mengamip rrabiks perjalanan i Lini Eata terkait
dinas PejabatPegawsl; s .
penandatanganan  Surat
b Menyampaikan Surat Pedolanan Perjaienan Dinas, rincian
Dings, rncian biaya Perjalenan blaya peralanan dinas,
Dinas, Ben Biaya Penstanen Bon PBlaya Peralanan
Dinzs ke Unid Kerja terkai untuk Dinas.
ditandstangeni 3
M i } B Kmpaia Bira Perxucanaan
c yamp 1 dan angan
Pambayaran dan Daflar menandatangani SPM.
nomiralf  kepsda  Pajabat
Panandataan SPM; dan | . frbn enigalics idn
4 Melaporkan kepada Kasubbep | .
Perjalanan Dinas Luar Neger. i
T la Menerims SPM besets ADK | Prases Administrasi
SPM  dan Kepala  Bio pem bayaran pargsiaran dinas
P dan gan maEnunggy pancairan
ka anggaran setelah
w;u;; disarpaikan  kepada diterbitkannys  SP2D  dari
) , ; KPPN unfuk ditransfer ke
b. Menerima 8on Biays Penjalanan rekening Bandahara
Dinas yang sudah ditandatangan| Pengeluaran Satker Safjen
umt kevia yang bersanghsten =
untuk dibayarkan hepada pelaku I
pergalanan dinag makiul
Sekretarls Tim/Persearangan, J

Set



PDF Compressor Free Version

9ct

BEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

PASAR HUMUM

Dinas Pimpinan dan Anggota Dewan Perwakllan Rakyat Republik
Indonesia.
2. Peraturan Mantss| Keuangan tentang Standar Biaya Masuk

|
1. Paraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 1830 tentang Perjalanan

| NOMOR S0P [PMTd-69 [SETJEN-OPRRIIPR.OII T 12018 ‘
| TOL. PEMBUATAN 6 Sepracher 2016 o
| TGL REWISI - |
| TGL EFEKTIF g
[ DISAHK g
[® AN OLEN KEPALA BIRD PERENCANAAN D“;;SEUQHGA_N
0. S E.M
19681008 183403 1603 o

| PELAYANAN PERJALANAN DINAS DALAM

NAMA SOP NEGERI BAGI PIMPINAN DAN ANGGOTA DFR RI

% ek e,

1. Memiliki keahlian dalam penyusunan Rincian Biaya Perjalanan
Dinas.

2. Memiliki keahllan dalam membuat Surat Perjalanan Dinas.

. Memahami Struktur Organleasi Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI.

3. Peraturan Mentzri Heuangan tentang Perlalanan Dinas Dalam
Nagesrl.

SETJEN DAN BK DPR Ri.

5. Memahami penggunaan kemputer dan jaringan intemet.

SOP PELAYANAN PERJALANAN DINAS DALAM NEGER! BAGI PEGAWAI

4. Memahami MS Office.

. Nota Dinas/Lembar Disposisi.
. Alat Komunikasi.
. Komputer/printeriscanner.

M

Disimpan sebagai data alekironik dan ma
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4, Menarima disposki persetujuan Kelangluapan dokoman

perfjaianan dinas dalam negeri Perjatanan  Dinss Dalam
dar Pimpinen DPR R, yard Megeri disorahkan kepada
sudah dilampiri: Gurat Bagun Peralanen T (tujuh)
peswichonan jjin, sural tuges, hari ketja sebahm
kalengkapan dokuren keberanghatan.

pefjalanan dines dalam negen
dan dulumgan aAngganan
Perjalanan Dings Dalam  Megeri

2 Disposisi persetijuan
pajeanan  dines  dalem

darl Sekreteriat Alat Kalengkapan negerl  dan burat tugaa
Dewan (AKD) yang dri'u]uzgn dierima Baglan Pgmamnl
kepada Pimpinan PR RI. paling lambat 7 (fujub) harl
herls sebelum perjalenan
| b Menugasksn Xepala Sub Bagian dinas dilaksanakan.
E:tr\j;un nnmmDianua MWN*;: @ Perubshan ﬂaﬂnr. nama,
dakuman  Perjelanan  Dinas daerah yang difuju dan
Dalam MNegeri. lama har perjalanan alnlas
dalam wakiy kureng darn 7
1 {ujuh) har kerja sebelm
\ parjstanan dinas
dilakaanakan maka
pembayaran biaya
perjalanan dinas dilakukan
Socarm reimburst.
L . Menslt kelengkapan dokumen |
Patjataran Sings Dalam  Neperl,

Alokasi Dang dan |
Mazia Anggaran; 1 |

LEE
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. Menugasian Panghimpun Bshan

Perjelanan  Dingy  dan  Analis
Dota Perjalanan Dinas  untuk
menidakiarjuti.
3 & Mombumt mairks panalanan = , S "
dinas Pimpinan/Anggats; :I"i;‘f" ot i
b. Membuat rincian biaya nm £"‘" I
penjalanan dinas dalam nege, "p':m’" ":.’:'W' h“'gh‘ “'"
G Memiim e Fegemhan Kal ntau ketih untuk
d. Membust daflar  nominatf Eﬁg?ﬁumndﬁmwﬁ
(sabagal dasar untuk perrbitan NOmanmwesu yang
SPP oleh staf PPK lerkail); s,
e. Menyampalkan hasil kerja
kepada Analis Padalanan Dinas
Dalam Neger wniuk dhriflpsi
4 ®  Melakukan verifikasi berdasarkan ‘ Verilikag matrikg barujuan
malrika perjalanan dinas | untuk manghindar dupliue!
Pimpingn/Anggets DPR R1 dan anggaran,
Pagu Anggaran terhadap: Pengscekan pagu anggarsn
1) SBuret  Peqaanan  Dinas ‘ beriujuan untuk mengeianul
Dalam Negen, ' kelarsadiaan anggaran dan
2) Rnclan Biaya Psnalanan | kesagugian nomor akuRn.
Diras Dalam Mageri; |
3) Membuzl daftar nominabt ﬂ
{pebagai  daser untuk
| penerbitan  SPP aleh  sfaf
= PPK tarkai) dan =]
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b Mefyempakan hasd verifikasi - L |
dokumen  Perjalanan  Dinas
kepada Hasubbag Perjalanan
Dalam Negeri Dewan
5 = g i
dinas dan  melaporkan  kepada |
Kabag |
& L B Daiial
Dinas Dalam Neger Dewan unfuk
‘menindskianjuli:
T. i | Proses sdminisirasl
2 Menugaskan Panghimpun Bahen ; 5
H i pambayaran perjalanan dines
e diskukan oetslah EFM |
1) Menyampalkan Surat dismmpaien kepada Karar
Permintsan Pembayaran gan Perbandaharaan Megara
Daftar  Nominatii  kepada (KPN), yang saianjutnys KPN
Bandaharawan untuk menerbitan Sural Parintah
dibustkan SPM; Pencairan Dana [SP2DL.
| 2} Menyampaikan Surat Dsna perjatanan disas datam
Pergianan  Dinen,  Rincian - negeri mkan ditransfer e
‘ Blaya Perjalanan Cinas, dan rekaning Bandahara
Ogna  Parjalanan  Dinss Pengeiuaran Satker Dewan
kepada staf Sekcelarat AKD datam waktu paling lama 2
sarkail | idtug] hari kera

6SE
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Menugas) Pengadministras: . Setslan  aunn  ditenima,
Urum untuk mengarsip matiks bendaharawan  menarbitkan
perjelenan  dings  Fimpinan cak esbesar nominal SP20D
Anggota OPR RI, dan untuk  disershken  kepads
REPD dan SPD 5 (bma) hert Kasubbag Peradin DN atau

kerja seielah perjaianan dinas kapada stef AKD terkait
dilskaanakan,

L 8. Manyempafian Surat Permintaan & Sekmetariat AKD melaku-
Fembayaran dan Daftar kan panandatangsnen
Hominatil kepada Bandaharawan Sumat Paqalanan Dinas,
unfuk dibuatican SPH; Ancian blaya persianan

b Memyamgaion Surst Per @i s
| Dinas, rinclan blsys Perjalanan & Kepala Biro Perancang-
Dinas, dan Dana Perjalanan n dan Keusngan
Dings kepada staf Sekretariat merandstangani SPM
AKD teckail,

& Mengarsip matiks  perjalanan
dinas Pimpinand Anggota DPR
RI;

o

. Mangarsip RBFD dan SPD &
(ima] hai  kena  satetah
parjalanan dinas dilakeanakan.
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[ NOMOR 30P PK/0-70) /SETJENDPFRRI/PKU3/S 12016 |
TGL. PEMBUATAN 6 September 2016 8
TGL REVISI
TGL. EFEKTIF »

IMSAHKAN OLEH

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

1. Peraturan Menteri Kevangan tentang Standar Siaya Masukan.
2. Peraturan Menteri Keuangan tentang Parjalanan Dinas Dalam
Negeri

FELAYANAN PERJALAHAN DINAS DALAM
NEGERI BAGH PNS dan PIT SELTFN dan BK LTR

Memiliki
Dinas,

. Memiliki keahlian dalam membuat Surat Perjatanan Dinas.

. Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal dan Badan

Koahlian DPR KL

Memahami MS Office.

Memahami panggunaan komputer dan jaringan internet.

keahlian dalam penyusunan Rincian Biaya Peratanan

. Nota Dinas/Lembar Disposisi.
. Alat Xomunikasi,
Komputedarinter/scanner.

WM

i

Disimpan sebagas data elektronik dan manual.

19¢
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parhlamn dinas daiam nageri
dar} Sekjen DPR RI, yang sudan
dilmmpiri: surat tugaE,
Kelangkapan dokuman
perjalaran dinss datam  negerl
dan dukungen anggaran
Perjmlanan Dinas Datam Negeri.

Manugaskan Kepala Sub Bagian
Perjalanan Dinas Dalam Negar
Satker Setian dan BK yntuk
meneli kelengkspan dokumen.

Petjglanan Dinas Datam
Negerl diserahkan hepada

Bagien Peraienan 7 (tujuh)
har ketin sbbekam
keberanghaian.

Dlsposlai pemetjuan
pmjnhnnn dings  dalam
negeni  dan surst lugae
ditarime Bagien Pajsiansn
pafing lambat 7 (tujeh) havi

Pendrahan defiar nama,
deerah yang diuju dan
lama had peralanan dines
dalam wakiu kureng desi 7
{Rijuh) T Werja smbelum

dnas
ditakaanakan make
pembayaran bizya
pecjalanan dinas dilahukan
BECETB red .

2. Menaliti kalgnghapan
dokumen Peralanan Dinas
Dalam Negeri, Aichasi Dana
dan  Pambebanan
Anggaran,
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Menugaskan Panghimpun
Bahan Peralanan Dinas dan
Anakis Data Perjalanen Olnas
untuk menidakianjutl.

Mdambuat matrike parjalanan
dings Fimpinan/Anggoetm;

. Membuat  rinclan  blaya

perjaianan  dings  dalam

Matrik parfsianan dings
digunikan untuk
mangantiaipasiimanghindar
pembaysran rangkap (dua
kall gtau labih) etk

reger perfaimnan dinas yang
6. Mombuat Surat Perjalanan. diiattuken dalam waktu yang
Dinas: samg.
4 Membuat Daflar
Penpaluaran  Rill  (Blaya
Taksl)
@ Membuat dafiar nominatl
(ssbagai dessar  uniuk
penerniten  SPP olah  staf
PPRK tarkail);
I Menyampaikan hasit keda
kepada Angls Peralanan
Dinas Dalam Megeri Satker
Seflen dan  BK  uniuk
dhverifikasi
1} Meizkuhkan veriikael Verifilas matries bartujuan
berdasarkan mairiks untuk menahindart-duplikasi
pefjalanan  dinas  Dalam anggamn
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‘negeri PNS dan PTT, Pagu
Anggaran terngdap:

Suret  Peralanan  Dinas

I
X untuk 11
 ketercedican enggoran dan
Kegagugian nomar akun,

Datarm Negari;
%) Rinclen Bimya Perfalanan

Diirgen Datam Neger; u
4) Daftar Psngeluaran  Rill

(Blaya Takel)
4) Membuel deftar  nominatf
(sebagai dianar urtuk
penecbitan  SPP oleh  sief
FPK tarkait), dan
Menyampaikan i
vertikasi dokuman
Penalanan Dinas  kepada
Kxnibbag Perjsianan Dalam
Negerl Safker Satjen dan BK

L)

Memerisa dekumen perjslanan
dinas dan meleparkan kepada
Kabag.

L Meonugeskan Kmaubag Peralenan
Cinsi Dalam  Negerd Satker Gatjen
dan BK untuk menindaidanjub:




PDF Compressor Free Version

$9t

Menugasken Panghimpun Bahan
Peijalanan Dings ymiuk.
1} Manyampalkan Surat

Perminiaen Pembayaran dan
Deftar  Nominatif  kepada

Bendaharawan untuk
dibuatkan SPM;
2} Menyampaican Surat

Perjalanan Dinas, Rincian
Blaya Perfalanan Dinas, dan
Dana  Pedalanan  Dinas |
kepada staf Sekrstariat AKD
terkait.

A \ o i}

Mar asi
Umum untuk mengarsip matriks

ijal dines  Pimj
Anggata DPR R, dan mangarsip
RBPD dan SPD S (lma). han
kerja sstelah  peralanan cines
dilaksanakan.

Prosas adminkiesi
pembayaran perjalznan dinas
dilskukan  setelah  SPM
disampaikar kepada Kanior
Parbendaharsan Negara
[KPH), yang selanjuinya KPN
menerpitkan  Surat Parmtah
Pancairsn Dana (S8P2D).

Darm parjalanan dinas dalam
negeri akan ditranster ke
Taharing Bendahars
Pangeluaren Satkar Dewan
dulam wakiu paling lame 2
{ddua) hari keda

Batetah  dana  dftenima.
bandaharawan menerbitkan
cek webosst nominal SP2D
untuk  diserahkan kepada
Kasubbag Perfadin DN
Satker Setien dan Bk ateu
kapada staf AKD terkait.
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9 a Msnyampaiken Surat Permintsan 5 Ssloetarst AKD melaku-

ran dan DOmitar lan panandatmnganan
Mominetf kepedie Bandaharawan Swal Peralenan Dings,
untuk dicuatkan SPM; fincian tiaya parjaiaman

b. Menyampaikan Surst Peralanan £

Dinas, rcien bisys Pedjalanan b Kepala Bl Perencane-
Dings, dan Dana Pedjstanan an dan Ksuangan
Dinga kepada stal Saekretarat rmenandatengani SPM.
AKD terkait,

Mengarsip mahiks  pedqeianan
dings dalam nagerl PNS dan
PTT Satjen dan 8K DPR Rl

b. Mangarsip RBPD, SPD, den
Daftar Pengelvaran Rill (Biays
Taloel} dulw waktu & {lima) hari
haja seielsh  perjelanan dinas
dlakeanakan.
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=" NOMOR SDP P 15-80 | SETJEN.DFR RI|PRO3 [ | 2016
TGL. PEMBUATAN 19 g, -
TGL, REVISI
TGL. EFEKTIF

DISAHKAN DLEH

SERRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA NAMA SOP PEMBAYARAN DAK PERTANGGLUNGJAWABAN
BIAYA PERJALANAN DINAS LUAR NEGER| BAGI

I PIMPINAN CAN ANGGOTA DPR RI.

Peraturan Pemerintah No.61 Tahup 1890 tertang Petjzlanan Dines
| Pimpinan dan Anpgeta Dewan Perwakilen Rakyat Republik Indonesia. | 1. Memiliki keahlian dalam penyusunan Rincian Biaya Perjatanan Dinas,
2. Keputusan Presiden Republik Indonesia Nemor 38 Tahun 1880 | 2. Memiliki keahlian dalam membuat Surat Perjalanan Dinas,

ientang Uang Representasi Bag MisiiDalegasl. 3. Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
3. Peraturen Menteri Sekretaris Negara Ne.11 Tahun 2008 fentang DPR Ri.

Petunjuk Pelaksanaan Penanganan Administrasi Perjelanan Dinas | 4. Memahami MS Office

Luar Negeri. 8. Memahami penggunaan kemputer dan janngan imernet.
| 4. Peraturan Menteri Keuangan tentang Standar Biaya Masukan.
. Peraturan Mentari ¥2uangan tentang Perjalanan Dinas Luar Negeri.

c :;L;;;:::’:E:ALANM DINAS LUAR NEGERI BAGI PIMFINAN DAN 1. Meta Dinas/Lembar Disposisi
§ 2. Alat Komunikas!
3. Komputer/printerfscanner,

Disimpan sebagei data elektronik dan

L9¢
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" ls Wenerime  Sumt  Pariniah | SP20 30 SPZD
Pencairan Dana {SP2D) dan tek
pancaian ueng dan B
Pengeluaran Seter Dewan;

b, Menalitt kassaygian delc
parcairan uang dengan SP2D
dan SFM;

£. Manugasksn Kepala Sub Baglsn
Perjstanan Dinas Luar Megeri
mengurus  pancakan  blaya
Perjalanan Dinas Lugr Negad

2 B . SPZD 30 85F20
Monafli kesssuaian cek pencairn .

vang dengan SPZD dan SPM dan Cek manit | Cak

menugaskan  Penghimpun  Bahan SPM SPM

Perjalanan Dines urtult mengurs

penciian ueng pasjalanan dinas (uar
nager.

Dk, 2jam | Dana
3 |8 m:#ﬂw::ng dan n;:!dq:‘!funﬂ Perjaa a, m Jumnitgh uang
Dinas Luar Negari; i SPWSP2DICek  denggn
b. Menyarahkan wuang perjalanan | fiek yang yang diterima.
::mspe d:r;hbn:kﬁumabam b, Paling pme § (Iim__a) hari
melaksanaken Pefjsianan Dinas :fr?:: Pejabat o
Luar Negern melalui Sekretens menyerahkan  dpkummen
Tim gtau Sekretaral AKD, dan 1 ] panalansn  dines  fuar
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Pegisn Perelanan Dinas Luar Pedjatanan.
Negeri. o Pellsenmm  Parplanan
Dinas membuat dan
mangumpulian dokuman
pofjalanan  dinas  luar
negeri  yang  suden
drandatanganl oteh PPK
masing-masing urkt kerja

urduk

partanggung awaban
berupa;

1) Rinclan Biaya

Perjzlanan Dinan
{RBPD} yanp sudah
dtandatengani  olah

iredividu yang
medaksanakan
Perjalanan Dinaa Luar
Nexpari:dan

2) Surst Parlalanen
Dinas  (BPDY  yang
sudsh  ditardatangant
dan  dicap  oleh
KBRVILIRVI nstitus
Penyalenggars
Kagiatan of Negera

tujuan perjalanan
$inak lusr negarn.

69E
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Menerima  dan  memenkaa
dakumen  perjslanan  dinas
Sekretariat AKD

Analie Data uniuk

" melgkukan varfikasi.

dokumen porjslanan dinas
kepada Kepala Bagian
Pernalansn
Mermugaskan  Pengadminisirasl
Umum  untuk  mengarsighan
dokumen,

pertanggungjewaban balum
dizslgsalkan, sdmmuiml

] 5P20 1jam  SP2D T
& W ReeD ReD: | e e |
pertanggungjawaban  perjalaren peranggungiawaban balum
dinat dari yeng bersangkoustan diterima, maka Bapien
yang malaksanakan Pﬂﬂﬂhﬂlld'l Peralenan  mengingatkan
Drnas. Mags: yang bersanghutan.
(Tim/Parsaorangan)
. Mamporen  hasil verifikasi
dokumen  perjganan  dinas
kepada Kasubbeg Peralanan
Dines Luar Kegeri.
. Maiaporksn  hasil  verificaei or2n Tjam | sP2D Dalam hal  dokumen
RBPD RBPD
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Msnerima laporsn hasil verifilas] TR
dokumen perjalanan dines. | R8PD  RBPD
8 ; 0 SP20
Mengarsipkan dakumen. . el 5

1Lt
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. PELAYANAN PERJALANAN DINAS LUAR NEGERI
SETJEN DAN BK DPR Ri;

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

: Keputusan resmien Republlk Indonesia Nomor 38 Tahun 1980 1

tentang Wang Representasi Bagi MisiiDelegasi.

. Peraturan Menteri Sekretaria Negara No.11 Tahun 2008 tentang

Petunjuk Pelaksanaan Penanganan Adminisirasi Perjalanan
Dinas Luar Megeri.

. Peraturan Menteri Ksuangan tentang Standar Biaya Masukan.

Peraturan Menteri Keuangan tentang Perjalanan Dinas Luar
Negeri.

BAGI PEGAWAI

| NOMOR SOF | PRI gy |SETJEN-DPRRIIPR.O3110 2018 |
TGL. PEMBUATAN 12 Gktober Zuif
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 3
DISAHRKAN DLEH
NAMA SOP PEMBAYARAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN

BIAYA PERJALAMAN DINAS LUAR NEGER| BAGI
i | PEGAWAI SETJEN DAN BK DFR Rl
2 . :

. Mamiliki keah andalam penyusunan Rm ian Blaya Parjalanan'
Dinas.

2, Memahami Struktur Organisasi Sekretarial Jenderal dan Badan
Keahlian DPR Rl

3. Memahami MS Offica.
Mamahami penggunaan kompurter dan jaringan internet.

| 1. Nota DinasfLembar Disposisi.
| 2. Alat Komunikasi.
| 3. Komputer/printer/scanner.

l Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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s Menerima Suml  Parintah
Pencairan Dana (SP2D} 4an cak e A
pencalian uang darl Bendehara gk 2

Pangsluaran Batker Dawst, it SPM

b Manaltl kesesualan dek
pencalran uang dengan 5P2D
dan SPM;

¢. Menugasken Kepala Sub Bagien
Perjalanan Dinas Luar Negeri
MengUNIS  pancaian  bigag
Parjalangn Dings Luar Negeri.

Wtenalitl kesesuaan cek pencairen Cek s i &m
uang dengan SP20 dan SPM dan sPM i SPM
menugaskan  Penghimpun Bshanr

Perjatanan Dinas. unfuk mengurus -

pencaiten uang pefalshan dinas luar
nagarl.

5 Mancarkan  dan  menghitung Cak 2jam | Dana | s jumiah wang
umich ubng bioya Ferolanan [ Pems | yang tercantum  datam
Dings Luar Neger; Dinse SPM/SP2DICer  dengan

b. Menyarahken uang perjalanan fiaik yang yan diterima,
dinea den bukl psmbsyaran Paling lama 6 {ima} har
bsnpa kutansl kspada yang kaa polelah penalanan
dtaksanakan Perjakinan Dinag dinas Pejabal Palaksana
Luar MNeger melalul Sekrataris menyeahkan  dokumen
Tim skau Sekretariat AKD; dan perpiznan  dinas  leer

o

£LE
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Nageri. o Palaksansan
Dinas

mangu e
padslanan  dinas  luar
negeri  yang  wuxan
ditancatsngsni qleh PPK
mesing-masing unit kerfa
Nk

i
perEnggunglewaban
barupa;

1) Rincian Biayn
lenam Dinas
{RBPD) yang sudah
ditandstangani  clsh
individy yang
melniganeien
Parjsianan Dinas Luar
Nagerkdan

2 Burst Pefjalanan
Dinae  (SFD} ysnp
sudsh cisndatanganl
dan dicap Cleh
KERVKIR i

| Penyolenggars
Kagistmr di Hegara
tujuan perjsianan

dinas Renr negeri
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. Menerima  gan  memerksa

. Menugaskan
Umum  untuk  mengarsipkan

dokumen,

dokumen  parjsinan  dinas L
Sekretariat AKD

. Menugaskan Analis Data urituke
malakukan venfikasl.

. Menerima, memerksa,  dan orop | ™ 250 | Dstam haliebih dari 5 fima)
malakuican  verifikaal  bukt-bukt Bukt hari dokunsn
partar 9 e} perianggungiawaban belum
cines dan yeng bersarighutan pertangg Gtarima, maka | Bagian
yang mmer:lalcan Peq:h;:: ::gjﬂi Farjslanan  mengingatican
Dinas 8 bermanglutan.
{Tim/Perzeorangan) :::: ot bk

pertenggunglawaban:

. Melsporkan  hesil varificagl .
dokumen  pedlelanan  dines Faepar, liket, boading pass,
kepeds Kasubbag Peralanan involze hotel, invoice tiket
Dinas Luar Negeri,

Melaporkan  hasil  verifkasi ot VEm 1SPD I paam  hal  dokemen
dokumen jalmnan  dinas RAPO REFD peartan, jawaban besh
kepata ﬂféaua Boghan Fu BUkt | ey Bu;angj“aaan:mw:m
B parangg perang Siese Yoo »
Perjatanan. unglawa Qung purjsanan dinas  tetap
Pangadministrasi ban waben | dliayani istsp pambayarsn

depat  ditusda  senpai
terselesalikennya  dokumen
partanpgungjawaban
perjslanan  dines  huar
negeri.




PDF Compressor Free Version

oLe

Mmnarima lsporan hesd verifiesd SaeD RAAD |

dokumen peralanan dinas, Bukl Bkl
pertangg parfang
ungEwa Gungja
tan wabiarny
SPD a0 |era
| Mangarsipkan dokuman RAPD | mert | RBPD
- ™
perangg partang
;IW gungia
n




PDF Compressor Free Version

NOMOR SOP [P |7-5p /SETIEN-DPRRIIPIOI/(Q 12016 |
I PEMBUNEAN - Ul aarenpesdtng
TGL. REYIS!| A

T KEPALA BIRD PERENCANAAN DAN KEUANGAN

SEKRETARIAT JENDERAL }
DEWAN PERWAKILAN RAKVAT REPUBLIX INDONESIA NAMA BOP PEMBAYARAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN
BIAYA PERJALANAN DINAS DAL AN NEGERI BAGI
PIMPRNAN DAN ANGGOTA DPR AL

CAKBANA - z

. Memiliki keahlian dalam penyusunan Rincian Biaya Perfakinan Dinas.
. Memilild ksahlisn dalam mernbuat Surat Feralanan Dinas.

1. Peraturan Pemerintah WNo.61 Tahun 1880 terang Parjalanan Dinas ;
3. Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
4
]

Pirmpinan dan Anggota Dewsan Perwakilan Rakyst Republik Indones:a.
2. Peraturan Mentar Keuangan tentang Standar Biaya Masukan.

3 Peratwan Menteri Keuangan tentang Perjalanan Dinas Dalam Negeri BERE, |

. Memahami MS Cffice.
. Mamahami psnggunaan komputer dan jaringan internat |

SOP PELAYANAM PERMALANAN DINAS LUAR NEGERI BAGI PIMFINAN DAN
ANGGOTA DPR RI;

1. Neta Dinas/Lembar Disposisi.
2. Alat Komurikaal
3. Komputer/prinfer/scanner.

[ PEN (AN DA ATAAN:

Disimpan sebagal data elektrenlk dan

foliss



PDF Compressor Free Version

8LE

Pencairan Dana {3P20) dan cak
pencairan uang deri Bandehara
Pangelueran Satker Dawan;

5. Msnelit kesssuaian ask

‘pencairan wang dengen SF2D
dan SPM; '

c. Menugmskan Kepala Sub Bagian

Perjalanan Dimas Dalam Negari
Dewsn  mengurus  pencairan

blaya Perjaianan Dinas Dalam |

Nageri.

& Menorima  Sual  Perintan |

- Cak
- §P2D
~ 8PM

15
Mt

BP2D
SPM

Meneliti kesesusian ok pencairan
ugng dengan SP2D dan 3PM dan
menugaskan  Penghimpun  Bahan
Perjalanan Dinsa untuk rmenguns
panéairan uang peralanan dinas luar
negen,

- SP2D
- BPM

B M rh den

Jumlsh wang blays Perjalanan
Dinas Datam Meger;

b. kan  uang

dinas dan buki  pambeyran
berupa kuians! kepads yang
maiaksanakan Perjatanan Dinag

| Dalam Negeri malalui Sekrziaris

R S

- BP2D
- 8PM

mantt

Tandg
Taima
Uzng
Perjed|

@ Merneriaa jumish Lang
yang bercantum  dalam
SPLVSPZDACEk  dengan
sk yang yang dkerima.

b Paling tama 5 (lma) hari

ja selelsh pedalanan

dinas Sk smnaksn,
Pajsbat Peinksans |




PDF Compressor Free Version

-3 Mdnuudm kapada  Kasubbag il ,

perjalanan dinas daim

Pu:mmn Dnas Oslam negerl ke El-giar:ll
Pafjalanan.

& Pelaksanaan Plr]ahrlan
Dinas  membuat
mangumpulian dokuman
perjedanan dinas dalgm
negerl  yang  suden
ditandatangani olsh PPK
mna-rmsm unit ksrja

pummumiawban

1) Rmcﬁn Biaya |
Perjslanen Diiners
[REPD) yang sudah
ditangatargeni  oleh
incthvidu
malakaanakan
Parjalenan Dings
Detam Negeridan

2) Surmat  Parjalanan
Dinae  (SPO) yeng

| suduh ditandsBargani
dan diczp dinas okeh

wtitusideerah tujuan
parjalanan dinas.

L dlam negan

6LE



PDF Compressor Free Version

03t

Mensima  dan  memerkeR - Sum |30 S
dokuman  penjalanan  dinas Tuges | menil | Tugas
Sokntariut AKD - BPO &PD
5 - RBPD RBPO
Menugaskan Anakin Data uniuk - Tanda Tanda
melshukan verifikasl Tanm Terima
a Uang
Petiadi
Parjad n
in
Menerima, iksa, | ~ Sunat 30 Surat 3
menI:l;.l"Il:\ van;ﬁml: b dir_; To menit | T E:rliam hal kebin darl & {lima)
pertanggungiawaban pardalanan - SP0 500 e awaban beium
dings darl vang bersangkutan - REFD REFD | ligima, maka Eagian
yang malaksangken Perjalanan Tanda Tenda | o lanan  mengingatien
Dinas Datam Megari Tarin: Lerma ¥ang bersangkutan.
(TimfParsecrangan) a gav):d i
. Moslaporkan sl verifikasi Perjad n‘q
dokymen  perelanan  dinas n
K Kazubbag Perjalenan
Dings Palam Negari Dewan,
Melsoréan  hash  veifkasi | S st 30 Suml o ————
dokunen  perjalanan  dinas ; merit. || Tugas m un;:mahﬂ\ beium
kepada  Kepsla  Bagin - SPD SPD | saiesaian,  admin
Perjalanan. - REFO RBPD :
_ tanda | Tenga | Pedaisman  dines
Menugaskan  Penpadminisirasi Terim Terima ""‘Y‘:“' m"‘w“;
Umum fuk  rangarsi | dagal sam
U rgarsipkan | s (YR tarelssaiannys dokumien




PDF Compressor Free Version

2 W - Surat Suret
s sk . s T T
A - $PD fanlod
sl [ae
‘{-:w Tanme
: =
L
Perad n
in
8 WMengarsipkan dakwmen. '?3;8 :runani
- RGPD
~ Tanda
Tanm
| a
Uang
Parjad
l 1 ity

18¢



PDF Compressor Free Version

Z8E

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INCONESIA

Keuangan lentang Standar Biaya Masukan,
2. Peraturan Menteri Sekretars Megara Nao.11 Tahun 2008 tentang
Petunjuk Palaksanaan Penanganan Adminigtrasi Perjslanan Dinas
Luar Megeri
3. Peratwan Pemerintah No.B1 Tahun 1800 tentang Perjslanan Dinas
Pimpinan dan Anggeta Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia,

PELAYANAN PERJIALAMAN DMAS LUAR NEGERI BAG! PIMPINAN DAN
ANGGOTA DPR RI;

1. Peraturan Menteri Keuangan No 64/PMK.05/2011, Peraturan Manter

NOMOR SO PK15-83 SE’[J-EMPR RITPKOIII0 | 2018
| O, PRSI AN 12 Okrohar 346
TGL. REVIS]
L EFEKTIF
DISAHKAM OLEH
“NAMA SOP PEMBAYARAN DAN PEATAMGGUNGJAWABAN

BIAYA PERJALANAN DINAS DAL AM NEGERI BAGI
PHS & PEGAWAI TIDAR TETAP DI SETJEN DPR RL




PDF Compressor Free Version

& et Surat Perintsh
Pencairan Dana (3P2D| dan osk
pencaran uang darl
Pengeluaran Saiker Dewarn,

b, Menektl Hpsaauzian cok
pencairan uang dengan BPZD
dars BPM;

€. Menugasken Kepala Sub Bagian
Parjalanan Dinas Calem Negari
mengurus  panceifan  blaya

Perjslanan Dinas Dalam Negan.
2 | Meneliii kesesuaten vek pencairan
wang dengan SP2D den SPM dan
merugetkan  Panghimpun  Bahan
Parjalanan Dines urtuk mangumus
pancairan uang peralanan dinze luar
negeri
*® 8. Mencairkan dan n'um;min.mgJ o Memarlksa jumish uang
umish uanp biaya Pefalanan yang tercaptum  galam
Dinas Dalam Mogerl: SPMISP2DICek  dangan
b B g | fislk yang yang diterima.
dinge dan buki  pembayaran b Paling lama 5 (lima) hen
berupa kutansl kepada yang kone setslah
melakeanakan Peralanen Oinas dinas Pejahat Palaibisna
Dalam Negen malalui Sekretars mernarahkan  dolgsnen
T atau Sekratarat AKD; dan perjalanan dinas  dalem

£8E



PDF Compressor Free Version

3t

negeni ke Bagian

Parjstanan

¢ Palaksonsen Parjalanan

| Dings  membust  dan

mengumpuian dokumaen

parplsnan dnas dakem

i ditandstangan| aksh PPK

‘ ‘maging-masing unk kede
untule

peranggungawaban
barupa;
1} Rincian

Biaya

Perjalaran Dinas

1 (RBPD)] yang sudah

dimndatengeni  nigh

indfvidu Vang

melalcsanmican

Pexjalansn Direm
Dalem Neger;dan

2) Surat Parjatanan

Dinas (SPD) yang

sudah d |

dan dicap dines oleh

inslitusldaerah kjusn

parjalaran dinas

| dalam negar,

3 Buki  Gkat st
Iranspoctivsi ¥ang |




PDF Compressor Free Version

§8¢

) Budi
panyinapanhoial;

6) Bukt daftar
pangeluaran nll tax,
gan atau;

7) Dokumean lelmya.

. Menerima  dan  memarniksa
dokumen  pesjalanan  dings

Sakretariat Tim Blmu
Parsaarangan.

& Hanug_aakan Analis Data untuk

melakuian vartfikasi

‘8. Manaima, memerksa, dan

melalohan confikasi  bukt-buldi
peranggunglawatan perjatanan
dings dari yang boersangkutan
yang melaksanakan Perjskanan
Dinas Calam Neped
(Thm/Parseorangan)

hesk  wenfikasi

Dalem hal i=bih dar 5 {lima)
hari  kefla  dokumen
pertanggungswshan belum |
dievima,




PDF Compressor Free Version

68f

[DASAR HUKUNE

1 Undang-Undang Noror 17 Tahun

‘ KETERHAITAN: |

z

3

4

SEXRETARIAT JENDERAL AN BADAN HEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDDNESIA

[ NGMOR SOF
TGL PEMBUATAN

EN DPR R B 2016

Agusius 2015

TGl REV

TGL EFEKTIF

DESAAN CLEH Kepsls Pusar Par

DOr. Ingra Pahlevi, S1P M Si.
NIP. 8711117199803 1 Q04

NAMA 5GP | PENELITIAN INDIVIDU g

| RUALIFIAS] PELAKSANA: ot

2014 malang MPR DPR, DPD, dsn
DPRD

Persturan Presiden RI Nomar 27 Tahun 2015 tentang Sekrelariaf Jenderal
dan Badan Keahlian DFR R

Peraluran Kepala LIPH Nomor 2 Tahun 7014 lentang Petunjuk Teknis fabatan
Fungsional Penaiiti

Perzluran Sckretans Jenderal Dewan Perwztilan Rakyat Republik Indoresia
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Penglltian Kelompok serts meminla | # Judul
kelompok penelitian untuk mengajukan | = Latar Belakang
Rencana Papsiitian Keiompok | = Keaslian
= Karangka Taon
Terkalt
= Organisasi Penslitian
= Waklu dan Lokasi
I Penslitian
3 Mengajukan  Rencana  Penalitan | il | Disposisi | [TorR
¥, o
Kelompok kapada TRP. L; At Penelitizn i
| {
4 a Mendalz, mefakukan perilaian, dan T =t i ! Rencana | Rekap TOR
merekap  Rencana  Penaltian penellfian Pensiitian | Perbuatan SK Penei-
Kelompok (TOR). | tian diatur dalam SOP
b. Menugaskan kelompok peneltian — Disposisi. tersandiri.
untuk menyusan Proposal | [[:: -
Panelian Kelompok. e —
| © Mengajukan nama-nama  peneliti
\ pada penefitian kelompok kepada
Kapuglit wntuk  dibustkan SKl 1
panelitian | &

L6E
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Wenyusun Proposal

Kalompok dan menyershhan Proposal
Penalitan  Kelompok  kepeda TKP
Bidang. Disposiai.

Propossl Penallitan
ki

! » Judud
 Lawr Belakang
Masaleh

wakiy  peisksanaan
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6.

keperivan peneliian ke 1.

-

Pzlakuana Muto Baku
Hegiatan L .
it Hepain Al I I L T fesEnis
ES gt : Punat [ Penwitan | Bidang | Pusat | kapan | UMW | OumEt | e
a. Menyelenggarakan presentasi | | Proposal Kegiatan.
untuk  penyempumaan  Proposal Penzlitian. Propaaal
Penelitian Kelompek Panalitian
b Membarlkan masukan penyempur- — - |
naan Proposal  Penelitian ! |
Ketompok |
¢ Menyampaikan Proposal Penglilian |
Kelompox  kepada  kelompok | |
paneiitian untuk dilakukan ‘ |
penyampymaan, !
Menyampumakan Preposal Panelitian T T Propogal | Proposal I
Kelompok dan  manyampaikannya Peneltfian Fenealilian |
kepada TKF Bidang. - |
Menidai Proposal Panelitisn Kelompolk Proposat ‘Dokumen | Dokumen penilaan
dan menyampaiken hasil peniaian | Penelitian Pendaian | ferdir atas:
kepada TKP. Proposal |+ Mahiks hasi
Fenglijan penilaian TKP
Bidang.
= Proposal Penclilian
Kelompok yang lefah
dlrevisi
= Rekap Proposal
| il | (L = | Panalilian Kelormpok
Memibarkan persetyjuan  Proposal | = Proposal Proposal
Penelitian Kelampok dan | pereliian Penslitian
menyampaikan kepada Kapusil, 1 |
Menugaskan Kasubbag TU Ruslit == I Proposal Disposlei | Administrasi  penelitian |
untuk mengurus adminis-rasi untuk Penelitian disiapkan cleh penelt,

terdin atas:

Perjalanan
Dinas.

= TOR FGD peneliian

| ke



Keglatan

pengltizn  kelompok  kepada  unit

torkait.

b. Menyampaikan dokumen
pengurusan administrasi  kepada
Kapusit

12 :Menuas'lién kelompok  penelitian
| untuk melaksanakan penelitian
| ketompak ke 1

a. Melaksanskan penefitian kelompok
ke 1.

b Mernbuat lapcran penalitian
Kelarmpok ka 1 dan
menyampaikannye  kepada TKP
Bidang

. Menyusun peinters ternuan
penefitian ke 1 yang penting untuk
disampaikan kepada AKD.

. Menyampaikan
perfanggungiavwaban  administrasi
panelitan ke 1 kepada Kasubbag
TU Puslit untuk ditindaklan]uti
Mengajukan adminiatrasi panalitian
ke 2 kepada Kasubbag TU Pusii.

11 | a. Melakuken pengunssan admiistrasi |
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Pelaksana l
Hepaks | Kelompak THRP U Releng- ;
Pusat | TP | Capuitan | mutang | puss | apan | Wekli | Oveut [ o 3
| | * Konsep suraf fugas
Q | | Koieen e
| | | pengentar  Kapusit
| ‘ | kepoda Sekjen
| » Surat kepada instanal
| yang dituju dtampiri
| | | | - 1 | pandusn wawancara,
‘ Disposisi. Dokumen | SOP ngUrLEaN
Propasal | edministrasi | adminigireti panelitian
| a .m Peqelitian | Peneliten. | dibuat tersandiri ‘
3. ‘ 1 |
- | |
— 4 { T——
‘ | | Dokumen | | Disposisi | =5
-' !—I 20 minisira- ‘ |
| sl
| | Penalitian
| Disposisi | Kegialan. | Penyempaian pomiers |
g | Dokuman Leporan. temuan penelitian
m S il adminig- 1 | Pointers kepeda AKD, melalui
| tFr'aSi I | l;r:nuan. TKP dan Kapuslic
| enelitian. Kueen Perta ;
Z s Fggungjawaban
| [ | aominalrasi | o ninistras, panefitian
kel mgliput:
| = seluruh berkas
‘ | perjalanan dinas
[ | « gekituh berkas FGO.
| Pengajuan administras
| penglitian ke 2 zeperti
syaral pada penelitian
®» | ® |
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Menugaskan  kelompok  penelitian |
penelitian

Hagiixtan

a Menyampelkan dokuren
pertanggunglawaban penslitian ke 1
kepada Kapuslit

b. Mengajuh
ke 2 kepada Kapuslit

uniuk melaksanakan
kelompok ke 2.

18,

17

" Menyampalkan

a. Melahsanaian panalifian kalompol
ke 2

b. Membuat laparan panethitian
kelempak ka 2 dan
menyampaiiannya  kepada TKP

Bidang

o Menyusun pointers lernuan
penalitan ke 2 yang penting untuk
disampaikan kepada AKD

d. Menyampaikan

peranggungiawaban  administrasi
penelitian ke 2 kepads Hasubbag
TU Pusiit untuk ditindakianjut,

dokumen
perlanggungjawaban adminigtrasi
penelitizn ke 2 kepada Kapuslit

Menugaskan  kelompok  penelitian

univk:

a. Menyusun laperan hasl panelitan |
(mabrnoan oenalitian 1 dan 2) |

1 Mutu Baku
T Taten I : b
e gl 2 S S gt
Cokumen | Dokumen Penslifian ke 2 tidak
| administra- administrast | dapal diaksanakan,
| si sobelum  peranggung-
| jawaban penelitian kel
I diselesaikan
Dokumen | ! Disposisi.
adminizire-
sl |
T 7 TS T — _J—."_'_- 1
| Dizposisi Kegatan | Panyampsaian pofiters
Leporan temuan penelinan
Fointars kepada AKD. melali
temuan TKP dan Kapusiit
Dokumenad
| ifrasi Pedanggt
E administrasi  penebtian
ke 2 meliputi
= séfuruh barkas

adminisira-
st

perjalanan dinas
| » seluruh perkas FGD

| Dokamen
agminisrasi

Dokumen
dministra-
=11

Cispostsi
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" b. Melakukan FGD untk

panyempumasn laporan panslitian,

¢ Menyelssaiken
partanpgungjawaban  administrasi
FGU laporan penelitian.

peneltian 3 kedompok . dan
T

peneditian barsama TKP.
Menugaskan Kasubbag TU Pusit
untuk mendokumeniaskan saluruh
laporan hasil penelitlan kelompok
dan pertanggungjawaban
administras

=

d. Melakukan finalisasi leporan
penelitign.
18. | a. Menyuaun laporan hasi panelitian. Disposist Laporan.
b. Malakikan FGD untuk Kegiatan.
penysmpumaan [aporan penalitian. Dokumen
c. Menysleaaikan administras!
perianggunglawaban  edminigirasi e
FGD leporan psnelitan.
d. Menysmpaikan laporan hasd
penetiian dan ringkasan efcsekutif
kepada TKP.
Z0. | o. Menerima laporan haeil penefitisn Laporan. Rekap — 1
dan ringkasan eksekutif, laporan.
b. Menyusun rgkap laporan penelitian
ksompok  dan  menyampaikan
kepada Kapuslit
21,  a Menarima seluwh laporan  hasd Laporan. Diaposial,
Fvatuasl,
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ﬁ"z‘ W lTGL. REMISI e
— TGL. EFEKTIF : e
Al + A
& ,“i’:z | DISAHIAN OLEH Kepala Pusat Penelitian,
W
bt o= 4 3

SEKRETARIAT JENDERAL OAN BADAN KEAHLIAN

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA Dr_lndra Pghlevi. 5.1 M 51,

[ MIP.16711117188803 1 004
NAMASOP | SOP PENUGASAN PENELITI |

|
[ ASAR KU SR | FUALIRAS] PELAKSARAL 5 (21, A T ST =T ) 4
1
gg%agg—umang HNomor 17 Tahun 2014 tentang MFR, DPR, DPL, dan 1 Memahami Strukhur‘_‘ g iat Jenderal dan Bacan Keahlian DPR RY,
2. Peraturan Presiden Rl Momor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat Jenderal | 2 Mesmahami substansi per Tar Som Ja dengan Hop i

dan Badan Keahlian DPR Ri

A Peraturan Sekretars Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia
Nomor § Tahun 7015 tentang  Organisasi dan Tata Kenja Sekretariat Jendera)
dan Badan HKeahlian Dewan Pesrwakian Rakyat Republik ‘ndonesia
sebagaimana telzh diubah dengan Feraturan Sehretards Jenderal Dewan
Parwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2 Tehun 2018,
i ITAN:

PERALATANIFERLENGKAPAN: 1 i 3 ]
1. Notia dinas/lembar disposisi.
2. Kompulesprintedscamner.

3 Janngan internet,

4, Buku terkait panggunaan taort dalam penelitian

TAN: = = [ PENCATATAN DAN PENDATAAN: = L ]

| Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aklivitas yang telah ditetapkan, Digimpan sebagal data manue dan elektronik
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Mancatat jawaban permintzan penugasan penelitt dari
AKEVSeyen/BKD

No. | Keglatan
ol o Kepala
b I Pusat
T a. Menerima perrintasn penugasan Panelili dari
AKD/Sefjen/BKD
€. Memenntahkan Kasubbag TU Kapuslit untuk | |
mencatat perminiaan penugasan Penelit ; -
©. Menindeklanjuli permintsan dengan [ ggﬁ“s"‘
mempertimbangkan penugasan Pensliii. surat
- apabila menyatujui marminia kepada Koordinator jawaban
Bldang untuk menugaskan Peneliti; kepada
- apabila lidak menyetujui membenkan jawaban ﬁg&uenf
kepada AKD/Satjen/BKD.
I = v 1
2 Melakukan pencatatan terkait dengan peminiaan
penugasan pensliti dari AKD/Setien/BKD. -
% Menerima disposisi darl Kapusiit untuk menugaskan ‘ [ ':‘ii?r'guhsiak
Paneliti (termasuk Karbid) sesbal dengan bidang - Pt
kapakarannya, dan menyampaikannya kepada Kapustit @@ tidak menyampaikgn
| nama pencliti kepada
= s —— b = b — - — | Kapusiit |
* Memberikan jawaban perminkzan penugasan perelti I e |
dari AKD/ Seten/BKD dan menugaskan Kasubbag TU
Kapuslit untuk mencatal jawaban permintaan penugasan |
Pengliti,
5 3rsp e 1
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CISAHKAN OLEH Kepala Pusat Penaltian,

L.._,,\,-____"
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Dr. | Pahl
NiP.18711117 199303 1004

2. Peraturan Pragiden R Momor 27 Tahun 2015 tenteng Sekretarial Jengsral
dan Badan Keahlian DPR Rl

3 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republi lndoneswa
Normor 6 Tahun 2016 tenlang Organisest dan Tela Kerja Sskretariat Jenderal
oan Badan Keshlian Oewan Perwakilan Rakyat Rapubik Indonesia
sebagaimana 1elah  diubah dengan Peraluran Sekretaris Jencersl Qewan
Perwalilan Rak}at Republik Nomer 2 Tahun 2016

‘ 2. Memahami Pengklasifikasian data;
3, Mamahami substansi parmasalahan sesuai dengan kepakaran.

[PERMGATANE T T
| Pelaksana berianggunyg jawab atas pelaksanasn akivilas yang telah ditstapkan

| PERALATANPERLENGHAP)

| PENCATATAN DAN PENDATAAN:

NAMA S0P | SOR PELAYANAN DATA 7
| DASAR HUKUNM: e | KUALTFIKAS] PELARSANA: FEeT 2. = =
1 Yneerg-Unoang Namor 17 Tahun 2014 tentang MPR, DFR. DPDL 98Ny gpermanam Struktur Organisasi Seletariat Jendera) an Badan Keahlean DPR R,

1. Mola dinas/flembar disposisi
2. Kempuler/printeriscannor,
3 Jaringan internet

4. Buku ferkait dala yang diperuken,

| Digimpan sebagai data manusl dan elekiranik
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a, Menerima permintéan data dari Anggota
DPR/Fimpinan Afal Kelengkapan Dewan

(AKD).

. Menugaskan Koordinator Bidang yang

2ah o

ruang Iingkup tigasnys eesual dengan |
dala yang diminta untuk merunjul peneit |

sesyal bidang kepakarannya.
. Menugaskan Kesubbag TU Kapuslit unuk

mencatat pemmintaan data.

a  Melakukan penyusunan cata berupa.

. Menunguk dsn menugaskan penelti vang

sasual  dengan bidang kepakeranmya |
untuk menyusun dats sesuai perminiaan |

Anggota DPR/Pimpinan AKD.
. Menyampaikan nama penelii kepada

Kapusiit.

€. Melakukan pencatatan permintaan data.

4|

1) Data mentah (kliping dan data statistik

sadarhanay; atau

2) Data werolahipodiars; atau

3) Kajianvanalisie imiah.

t N * Suat  permintaan
permintasn | ment data déengkapi
| romar kontak yang
-_ = | depal dihubungi.
= Tambusan surat
periimasan
disampaikan
kapada Kepala BK.
Dmposisi | 30 Disposiei |
| menit
|
=T Dmsposis | 10 - ‘ =1
| Prenit
| .
Diaposisi
1hai | Kiplng
e | Poirlars
Tharl | makaish
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b. Manyerahkan hasil penyusunan dala L
kepada Koordinator Bidang datam beriuk
hardcagy
4. ; : Dals 10
Menerima hasil penyusunan data dan
menyerahkannya kepada Kapuslit m" e
5 Menerima hast penyusunan data  dan e w
menugaskan Kasubbag TU Kapuslt unfuk e
menyamgalkan  hasil  penyusungn  data
kepada Anggota DPR/Fimpinen AKD dan
mengarsipkan,
6. Mencatat dan menyerahkan hasil penyusunan ; = 15t ) it Al
data kepada kepada Anggeta DPRIPimpinan e
AKD dan mengarsipkan.
i




PDF Compressor Free Version

PP/ 5 - &1 /SETJEN DPR RV 10 /2078

20 Oktober 2016

Kepeia PusatPenehtian,
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Or inds a.hhw SiP MS.

NIP 19?1111? 159803 1004
| SOP PENERBITAN JURNAL I

[NOWORSOP
: | TGL PEMBUATAN
; TGL REVISI
TGL EFEKTIF
} DISAHKAN OLEH
| SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
‘ DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK |NDONESIA -
NAMASOP
|OASAR MM KUALIFIKASI PELAKSANA:
1 Undang-Undang  Momor 17 Tahun 2014 tentang MPR DPR DPD dan 1
DFRD. ;
2. Peeaturan Presiden Ri Momor 27 Tahun 2018 lentang Sekretarial Jenderal 3
| dan Badan Keaflian DPR Ri
3. Peraturan lrnlr.:qu-s danderal Dewsn Pereakiian Rakysi Repubik Indanesia
Namar 6 20151 g Orpahsasl dan Tats Kera Sekretarial Jonderal
dan Badan Dewarl  Peowaitian  Hekyst Repubilk  Indonesie |

sebagaimana 1o dengan Peraluan Sekmlsrs Jendersl Devwan
dlan wonesta Nomor 2 Tahun 2018
Paratran Kepala Lembags imu Pengatanusn fndonesia Nomor DA/E2012
tentang Pedonen Karya Tuls lieiah
. Peraturan Kepala Lembaga Imu Pengelahuan lndonesia Nomor 0B/E2013
tentang Pedoman Kilrens Elik Penelitian dan Publikasi |imiah.
Peraturan Kepala Lembaga lmu Fengetahuan indonesia Nomor
201 ang Kode Elika Pubhkasi limiah

'S

n

@

§ Tahun

silembar ispa.
2 Komputeriprinler/scanaer.
3 Jaringan inkarnet

Pelaksana berlanggung jawab alas palaksanaan akiivitas yang telah ditetapkan

| PENCATATAN DAN PENDRTAAN: |
Disitopan sebagai data manual dan elekironik

Memahami Struktur Qrganisas SekisiadaiJendsret dan Badan Keshlian DPR RE
2 Memaham leknik penuligan Karya Tulis Iimiah
Memahami etika penalisan Karya Tulis [mish

60F
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Memint2  kepada Redaks Jumat  unfuk
mengumurnkan jadwal peneroitan jurnal

ldergumumkan jadwal penulisen jumal kepada
Penaliti.

Mengeriakan penulisan  jumal sesuai  dengan
jadwal yang dfi 1 dan r hasgil
tulisan kepada redaksi jurmal

Malakukan rapat redaist ke | untuk mengkomeks

tuligan

a Apsbila ada revsi dikembalkan kepada
Penelit

b. Apatila tidak ada revia disampaikan kepade
Miira Bestan Jumal

Melakuken revisi tulisansarliket dan menyampalkan
hasil tufisan kepada redaksi jurnal.

Arukel
jumal

Koreksi
artkel

Revigl
artikel

Melstukan Rapal Redaksi ke It untuk fituk
Wlisan  yang akan dimuat dalam  Jurnal
berdasarkan rekomendasi kelzyakan darl Milra

Bestan dan menyampaiken hasil rapat redaksi

| kepads Kapuslit
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| TGL. REVIS!
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| DISAHKAN OLEH

| Kenata Pussl Peneltian
L,\.__ a8

| SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN Dr. Indra Pablgvi SIP,, M.5i.
DEWAN PERWAKILAN REKYAT REPUBLIK INDONESIA NIP 18711117 199803 1 004
S = AL S o)
NAMA SOF |SOF PENERBITAN MAJALAH ILMIAH [
INFO SINGKAT
[ KUALIFIRAS] PELAKSANA: EEE T LT3

. . | 2 Wemahami leknik penulissn Karya Tulls fmiah
2 ;’:rl;ag:?:nir::ﬁeuz ER)LQ?'-!TQ' 27 Tahun 2015 tenizng Sekretariat Jendera) 3 Memahami elika penukean Karya Tulis limish.
3 Peraturan Sekrelaris Jenderpl Dewan Penvakilan Rakyat Republik ngonesia
Momor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian Dewan Perwakian Rakyat Republik indonesia
| sebagamana telah dwbah dengan Peraturan Sekretars Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Repubiik indonesia Nomor 2 Tahun 2015 '

] ) |

5PRO 1 Memzhami Struktur Organisasi Sekretariatlenderal dan Baden Keahlian DPFR Ri; ‘
|

|

4. Perawran Kepala Lembaga imu Pengelshuan Indonesia Nomor 0472012
tantang Pedoman Karya Tulis limiah

5. Perawran Kepala Lembaga limu Pengetshuan indonesia Nenor 08/E/2013
tentang Pedoman Klirens Etik Penelitian dan Publikas, limiah,

&, Peraturan Kepala Lembaga Umu Pengetahuan Indonesia Momor 5 Tanun

2014 tentang Kode Etika Publikas! limiah

KETERKAITAN: i Ji i | PERALATANPERLENGKAPAN, 3 3
1 Nota dinas/lembar disposisi.
2 Komputerfprinleeiscanner,
3 Jaringan imernet

i TESTI S [T T o o AP s TEE o) IS | PENCATATAN DAN PENDATAAN:
| Pelaksana bertangqung jawah atas pelarsanaan aktvitas yang te(ah ditstaphan, I Disimpan eetaqal data manual dan elekironik,
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Menginformasikan penarbitan majalah imiah info

Bingkat kepads Radaksi Info Singkat.

Mengumumkan kepada Pengliti mengena wakiu
penutisan Infa Singhat

Mengerjakan lnfo Singkat dan menyerahkannya
kepada Redaksi Lokal

a. Apabila ade perbaikan dikembalikan kepada
Penelili unhuk direvisi.

b Apabila tidak ada perbaiksn ditaruskan kepads
editor untuk melakukan editing

Melakukan editing rmevisi lulisan Pengliti dsa
menyampaikan hasinya kepada Perancang Tal=
Lelax

Membuat dummy dan menyerahkan proafreading

kepada Peneliti

Menerima durmmy dari Perancang Tata Letak:

a. Apabils ada korgksi dikembalikan kepada
Perancang Tala Letak melskukan perbaki

b Apabita idak ada koreksi disampaiken kepada
Kapuslit unfuk difertitkan oieh Penerol;

Wemerintahkan penerbit untuk diterbitkan
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| TGL EFEKTIF

! DISAHKAN OLEH Kepala Pusat Fenelitian, ‘

AT

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN i
DEWAN FERWAKILAN RAKYAT REPUBELIK INDONESIA

Dr_India Pahlevi, S.1P. M. Si
MIP 19711117 139803 1 D04

[NaMASOP S0P PENERBITAN BUKL

T RUALIFIKASI PEUAKSANA: — = - TR Samegl

1 Mermanami Struklur Organisasi SekretarigtJenderal dan Badan Keahlian DPR RJ;
2. Memahamiteknik penulisan Karya Tulis limiah.
3 Memahami 2iika penulisan Karya Twiig limiah,

1 Undang Undang  Nomor 17 Tahun 2014 tentang MPR DPH DPD, dan
DPRD,

2 Peratumn Presiden Rl Nomor 27 Tahun 2015 tenlang Sekretarial Jenderal
dan Badan Keahiian DPR RI.

3 Paraiuran Sekretaris Jenoeral Dewan Perwakilan Rakyat Repebtic Indonssia
Nomor & Tshun 2015 tentang Crganisas) dan Tats Kera Sekrelariat
Jenderzl dan Badan Keaniian Dewan Perwakitan Rakyat Republik Indonesia |
sebagaimana teiah  diubah dengan Peraturan Sekretarie Jenderal Dawan
Perwakilan Rakypat Republik Indonesia Namot 2 Tahun 2016

4 Peraturan Kepala Lembaga limu Pengetahuan Indonesia Nomar D4/E/2012
tentang Pedaman Karya Tulis limiah,

S Paersluran Kepala Lembaga limu Pengetahuan Indonesia Nomor 08/E/2013
tenlang Pedoman Klireos Etik Penelitian dan Publikasi imiah

'| 6 Peraluran Kepals Lemibaga Wmu Pengetshuan Indonesia Nomar 5 Tahun
2014 tentang Kode Etka Peblikasi limiah.

PE
1 Nata dunasﬂembardlspusml

2 Komputer/printer/scanner,
3 Jaringan intamed
 PERINGATAN: __']ﬁeucsrumnwpﬁﬂwﬂuy_- ¥ it Liatiliess o011 il BN U SRETOI,
Pelaksana berlanggung Jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah ditelapkan J | Disimpan sebagai data manual dan ekektronik
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Kapusiit memintz kepada Tirm Buky Wl
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NOMOR 50F PU/1~S3/SKT.IEN DPR RI/8/201F
TGL. PEMBUATAN 24 penstus 2016
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kapalg Pm Pafam:mgan

BEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
OEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDOMESIA

NAMA S0P U KONSEP
RANCANGAN UNDANGUINDANG
= 23 o G el M L e

1 EJndmu Unwva Nn:m:r 12 Tahun ZDH entang Fanu:ardukm Peraturan
Parundang-Und 1. Mamshami smmommmusmmkmsmmsadmkewwunomm
it 2 Memahami Masiah Alkadeamik.

2 Undeng-Undang Nomor 17 Tahun 2014 lenteng Majsls Permusyswartan
Rahyat, Dewon Perwakiler Rakyed, Dewan Perwakdlan Deerch, dan Dewas 3mi|“gwmlmmlm”"9“m
Perwslilen Raekys! Dserah sebegeimana ielsh dubah dengan Undang- ! Rencangan Undeng-

MNomor 42 Tahun 2014 ientang Perubalan aies Undang-Undang
Momor 17 Tatun 2014 tentang Majelis Permuayawaratan Rakyat Dowan
Porwakilan Rakyat, Dowan Perwakilan Userah, den Dewen Perwakien
at

3 l;.mramn Prasiden Republi indonesis Nomor 27 Tahun 2015 temieng
Sekretariat Jenderal dan Baden Keankan Dewan Perwakilen Ralyet Republik
Indonesa.

4. Peraiurgn Dewan Parwakilan Rakyal Republik ndonesia Nemor 1 Tahun
2014 sntang Tata Tertb ssbagaimana teleh diubah dengan Perestursn Dewsn
Perwakien Rekyal Repubik indonssla Nomor 3 Tamun 2015 tentang
Perubshan atas Perafuran Dewen Perwekilan Rakysl Repubdk Indonesis |
Nomor | Tahun 2014 tentang Tata Terib.

5 Peraluran Sskretaria Jenderal Dewsn Parwekien Rekyat Republk Indonasia
MNomor & Tahun 2015 lentang Orpanisesi den Tata Kerja Sekorwtanst Jendersd
dan Becen Keshien Dewwsn Perwskian Ralgal Repubik Indonesls
sabageimana telanh diubeh dangan Perpturan Sehretmris Jendersd Dewan

Parwshilan Rekyst Rapublic Irdonasia Nnmar 2 Tahum 2016 {ormang

12k
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Parubshan atas Parshuan Sekrstars Jendersl Dewan Perwsidian Rekyat o o —=]
Aepublix Indonemia Nomor B Tatvn 2015 tertang Organisas! den Tai Keqs |
Sekrotariat Juonderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik |
Indonasia. )

. SOP Penyusunan Naskah Akademik dan Rancengan Undang Underng,
SOP Pengumpulan Data Penyusunan Naskeh Akedemic den Rencangan
Undang-Undang.

1 Nota dnas/iembar disposial
2

3. S0P Permohonen Penggunaan Anggeren Pengumpulen Data @tau Ul

4

5.

1

2. Komputeripriniar soa/mer,
3 Jaringen ivermat,
4
L3

. Buku terkail penggunas ison dalam penslitian.
Konaep, . . Makalah, jumal, bahen tertulis carl Stakehoider alau pakar
SOP Pertangouriuawaban Panggunasan Anggaren Pengumpulan Datal

e

erdokumeniasien Hesll Kene

pisknanasn sitiitas yang telah ditstapkan,

Manugsskan Kehm Tim  wniuk
melaksanakan  Lji Konsep Maskah
Akademik  (NA) dan  Rencangan
Undang-Undang (RUU).

a. Wiengadakan rapat untuk manyusun
Tam of Ra!lwunae (TOR) dan

| 2 Han

a TOR - TOR mamuat anars

Dreposisi 1
b. Dafar Isin laier belaharg,

stakahol- perrnasslahen,
| der maksud dan fujuan,
N tm
: pakarinarasurmiser,
stakeholiar  yang iuu  kepada | serlm  jecwal dan
Kepala Subbsgian Teta Usaha | lokas! ul konaap
Pusat Pemncangan  Uadang- - Dalam hal yji konsep
| Urideng (Kesubbag TU Pusat PULI) ’ ke cdascah, TOR
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alamal elakehoider yeng dituju
b Melakukian proses administrasi dan
Mengajukan perohonan
pangoUnesan Bnggaran unbu
kegiwtan gji korsep: nan
- membuat mola dinas Kapala Perpgs-
Pusst Perancangan Undang- nagn
| Undang (PUU} yang akean Angparsn
diuikan kepada Kepala

Badan Keshlan DFR Rl
[(BIDY).

- mambugt surst parmohonan
| penpgunaan enggaren kepada
Sakretarin Jendersl DPR RI
| vang  ditandetangani  olsh

2 BKD.
C. Menyerahkan  laporan  prosas
POIMONDNEN PRNGELNAEN anggaran
___ | lopads Kepals Pusat PUU d ST
4. |a. Mensnma laporan POSESs | Laposan 20 meanit | Disposisi
peMChoNEN pangguraan @n
darn Kasubbeg TU Pusat PUU.
b. Menugeskan Ketum Tim  unbik |
mangitinden koneep NA dan RUU
kepada pskarnarssumber  dan
stekmhcioer vang dilun.

244



PDF Compressor Free Version

v

Goup
©. Menyuaun Laporan Uj Konsap NA
‘ dan RULL
d. Menyampsikan Laporan Wi Konsep - 20 menit
Kapada Kasubag TU Pusal FUU |
wriuk diteruskan kepada Kepaa
Fusal PUU.
. Meoryerghitgn per ENQgUNEEwWaDan
parjalenan dings ui komdep dan | 20 menit
| bahan pakerneresumbsr  kepada
Kasubbeg TU Puzat PUU
B & Menanima laporen Ui Konsep, & Leporan | Z0Dmenit | Leporan Lapttan
pertangoungiavwatan panalanan Uji Partang- partaipingiawaban
@nes Ui konsep, dan  bshen Koomop gunpiawab-
piakar raras umbar das Kebua Tim. MNA& dan an mengecu kepada SOP
& Menyampalkan teporan U)l Kosep RUL Keuangan | Peranpounglawsban
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Parundang-Undangan.
. Undang-Undang Momor 17 Tehun 2014 terdang Maislis P

SEKRETARJAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAIYAT REPUSLIK INDONESIA

DALAN
| PEMBULATAN, DAN PEMANTAPAN KONSEPSI

NOMOR S0P PI1/2-54 /GRT TRRINEL BT /RA201A
TGL. PEMBUATAN 26 Apustis 2MA
TGEL. REVIST
| TOL EFEKTIF o 8 = =
DISAHKAN OLEH Kepala Pusat Perancangan
, A S Mm,
| 10 196003 1 UCFFE
"NAMA SOP | PENDAMPINGAN HARMONISAS], |

RANCANGAN LINDANGAUNDANG USUL INISIATIF

DPR Ri O BADAN LEGISLASL

T b
.l.hchng-um Ncmul' 12 Tehun 2911 fentang Pembeniukan Peraiuran

Rakyel, Dwwan Pmkllm Rakyal Dewan Perwakilan Daerah, dan nmn
Perwakilan Rakyat Daereh sebagaimana telah diubsh dengan Undang-
Undang Nomor 42 Tehun 2014 tentanp Perubahan aias Underg-Lindang
Nomar 17 Tehun 2014 nteng Mcjolis Pemusyewarzian Dewan
Porwakllan Rakyst, Dewsn Psrwokisn Dmersh, den Dewan Perwakilan
Rakyat Dearsh.

. Peratwran Presliden Republik Indonesis Nomor 27 Tahum 2046 tenteng

lSekmturiot Jendaral den Baden Keahlian Dewan Parwakilan Rakyst Republik
ndcnesia.

Paraturan Dewsn Perwslilan Raloyat Republlk indonesla Nomor 1 Tahun
2014 terdang Tats Terhb rabageimans tetsh diubah dengan Peraturan Dewan
Perwakilan Rakyst Rapublik Indonesia Nomor 3 Tahun 2015 tareng
Perubshan ates Persturst Dewsn Perwskdun Rakysl Republik Indonesia
Nomar 1 Tahun 2014 {erlang Tata Tertib,

. Peranran Sekretaris Jonderal Oewen Perwakilan Relyat Republic Indonesia

Nomor & Tahun 2015 tantang  Omanisasi den Tate Keria Sekretariet Jendaral

a M i P

i, Pambulatan,
Pamanfasian Konsepm Rancangan LlndanuJJndang Ursul Irisistif OPR R

dan
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| dan Baden Keshimn Dawan Parwakilan Rekyat Republk Indonesin
| sabegaimana islah divbeh dengan Perstran Sekreltaris Jendaral Dewan
| F ilsn Rakyst | i Indonesls Nomor 2 Tatwm 2016 temiang

Perubshen sias Peraburan Sekretaris Jjendergd Dewan Petwalkiion Rakyst \
Reputilk indoresla Nomor B Tehun 2015 tentang Omgenisasi den Tata Kerja
Sekrolarist Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Retyat Republik |
Indonasis.

S0P Penyusirian Nasieh Akadamlk dan Rancangen Undang-Undeng. ; Homputecpri ta dinasfiambar disposiel
\ 3 Jarngan intermat
( 4. Neskah Akecamik dan Rencangen Undang-Undang.
ponndal

_Peigksana berangung jEwab atas pelaksanaan skiivitas yang teteh dited

a Mensrima et

pemmigigan  dan  Alal
Kelengapen DPR Rl
untLk riolatidoan
perdampingan  dalam
pembalatan, dan
pemariapan  Konseps!
Rercangan Undang-
Undang (RU).
Merdisposisican

[l T torswbut ’ I
kopadn Wepala Pusal
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Perancangsn  Undang-
Undaag  (PUL)  unituk
manIrim nama
Perancang [}
Undang (UUY.

2. & Menadma disposisi surat Dinposisl 20 menit | Disposisi

perminian tersabut deri
Hepela Baden Keshian
DPR Ri {BKD).

b, Merugaskan hoordmator
bidang (Korbld)  unfuk
manentukan  Ferancang
uy yang akan
melakikan
pandampingen  dalam
hanmarisesi,
den |
konseosi
RUU . _
3. & Menenikan Perancany Dispasi | 1 han Surst

harmonisas,  pambulatan,
dan pemaniapan konsepe |
RUL, meladdi koordinasi |
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Porancang UU.
b, Meryerahkan nama
Perancang UV kepaga

(Kasuhnag TU Susa PULY
4. @ Menenma nams

Parancang UJ.
o Mambuat nota dinas yang
dilupican kapads Hepala
| 8ra  Persidangan 1l
| dengan lembusan kepata
¥epala Baglen Sekreteral
Alst Kelengkapan DPR RI,

kcrisep

= Msmbuat surat

‘ pandampingan |
Parancang A dan | |
menyampaiksn  kepads
Kepala Pusat PUU,

@ Menyampaian nota diras
tersebut  Wepade Kepala
Pusat PU urmuk
ditandatangeni.

5 8 Menwima dan Hota 20 manit | Nota
me angar nota dinas diymas
dinas dan euret bugas.

b Mamyampalkan  Kepada
Kasubbag Puset PLILL:

i) nola  dinas  untuk
 diMdri  kepeds

61t
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% [& Menerima nota dines den Mot Thei | Suat
ST tugss, -
b Menginmkan nota dinsa

7. [ @ Menerima suret tugas, __ | & BSurat  [Z0mend |s. NAdan
Tuges RU

b Merylapkan behan rapat. B huLl:

b. Bahen 2 harl hprmand

dan pm-um;pun Konsepsi & NA b Luporen
o Membrikan  Masukan Ruu
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NOMOR 50P PU/3-55/SETJEN DPR RI/8/2016 e
TGL. PEMBUATAN 24 Agustus 2016
TOL REVISI

EI. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

Kagal »:} Pusasi Pecancangan

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWARILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

NAMA SOP PENDAMPINGAN
NASKAH AKADEMIIK RANGANGAN UNDANG-
UNDANG Di ALAT KELENGKAPAN DPR RI

A8 = ST BT

. Undang.-Undeng Nanw iz Tahm 2011 riang Pembentukan Persiuren
P

2. Undang-Lindang fomor 17 Tahun 2014 tentang Msjslis Perme

Rﬂyu Dmn Parwskilan Rakyat, Dawan Perwskilah Deerah, dan D-mn

v Penmun.an-rm.unm Nalkah
lan Rakysi Cwmorah sabagaimang nelmd:ubehdmumuman-

et N 1 Tane 208 tontang Penbiahen stgs Undang-Undang | Ahademix dan m" bndang Lnddog 4 At Kalanghipm '

Momar 17 Tahwn 2014 leneny Msjslis Permusyawsrgian Rakyat, Dewan

Parwakilan Rakyal, Dewsn Perwekilan Daerah, den Dewan Perwaldlan

3_Pu-ur.rumiumRepn.u& Indonasia Nomar 27 Tahun 2015 tentang
mmemmMmDﬂmﬁmnmnmm

4.Pﬂh.rrm[)mm" i pudiiic Ind Nomor 1 Tahun
2014 temtang Tata Tﬂﬂsﬂhﬂsmm hllh daubnh dengan Peraturan Dewan
Perwakilan Rakymt Republk indonssia Nomor 3 Tshun 2015 teniang
Perubahan alas Peraturan Dewan Parwskilan Rakyst Republi Indonesia
Homor 1 Tahun 2014 tentang Tata Tertb

5 Paraturen Sekretars Jenderal Dewen Perwakilan Rakyat Repubik indonesia
Nomor 8 Tahun 2015 tentang  Organisasi dan Teta Kerjs Selretmiat Jandsral
dsn Bedan Kashilan Dewsn Porwskilan Rakyal Republik Indonesia
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sebogeimana feish Siubsh dangan Peraturan Sedretaria Jenderal Dowan

Parwakilan Rakyal Repubfic Indonesia Nomor 2 Tehun 2016 tentang
Peyubalian etas Perabran Sekretaris Jenderal Dswan Perwakilan Rakyst
Republiic Indonasia Nomer 6 Tehun 2015 tentang Orpanisasi dan Tala Kere
Selretariat Jenderal dan Badan Keshlian Dewan Perwaldlan Rakyat Republik
Indonesia

SOP Penyusunan Naskeh Akademik dan Rancangen Lindeng-Undang, g muf:’:"'

4. Jaringan imemat.

4. Bulw farkail pergguraan teorl dalam psrumusanvpenyusinan Maskah Akademik
dan Rancangan Undang-Undang. ]

5. Porghuran panndang-ndangan berkait perumusan/peniyusunan Naskeh Akadernik
dan Rencencs lang.

parumusanl  panyuswean
Maskah Akademnik (WA) |
dan Rencangan Urdang-

Unaang (RUY). |

b. Menugaskan Kapala |

Pusst Perancangan
Undang-Undang  (PLL)
untuk  mengiim  nama
Peranzang Urdang-

1354
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Lndzng (LL).

Menarima disoorim eurst
pormittaan dari Kspala
Bedan Ksanlian OPR RI
{BKD).

Menugaskan koordinetor
bidang {Korbid} uwmiuk
maneniukan  Perancang
UL yanD akan melalaben
pendampingan.

" Disposial

Disposisi

=

Wenentukan  Perancang
WU yang akap melakukan
. dalam

pendampingan

pembahasan RUY
malaii koordinas: dengan
Pemmang uu o

kespada
fa Pusst PUU

melalui Kapala Subbagian
Tala  Usaha  Pusat

Disposisi

Deftar

Poran-
cang U




PDF Compressor Free Version

: wpacie Kepala
Bagisr Seloetariat Alat
Kelengkapen DPR R{.

¢ Mambugt konsap eurat

menya

Kepsla Pusal PLYJ,
d. Menyampaikary nala |

dinas dan konsep surat

ugss  kepata Kepala

Pusat FUU unizk

diendatangsn).

6 a. Misnarima dsn Mota Dinaz | 20 menit | Nota
menandatangani noia Dinas

{534
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2} suret tuges uriuk | [
disampaian kepads
Perancang UU.

& | 2 Msner'ma nota dinae dan | Note Diras | 1has | Surat
suwal lugas. | Tugas
b Mengkimkan nata dinas |
kapads  Kopala Bio
. Persidangan dangan
temtuean Kepala Bagian
Sekratari

UL vang bersanakuian. — .1
i a I.bnmwgr%nmlugu& n. Burat A 2 A, NA dan [Unwk hund B
b Menyimpkan bahan rapat Tugas manit RLA sampai dergan
dan kunjunpaen kerja. . Bahan b. Zhatl b Leporan | wakiu
c. Mongikl rapat-rapat apet enyoggilan
Reramusan / penyusunen m Ma  dan dangen jacwal Rapat
NA dan RUU  sere RUU di AKD.

knngungan kara,

d. Memberkan  masuken
Espada Pimpinan terket
suhstengi  dan  tehnia
EOMITIBER { DEryUEU e

MA dan RUL, ok
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kufijlngan karja

f. Marylapken draf NA dan L
RUU hasll penumusan
penyusunan NA dan RUL
i Alat Kalengiapsn DPR
R

g Mandampingl Adat
Kelenghapan DPR Rl
dalam harmonisas,
pembulatan, dan
pemantagan konzepsi NA
dan RUU.

. Menghadir rapat
perpuma  pengambilan

| keputusan.

i. Menyempumakan  NA
dan RUU apsbile ada
catelan dari hasil rapst

NA dan RUU kepada
Kepata  Fusat PUU
sacira bakale  seliap
Mg .
8 Mansrima laporan 1 Laporan 20 manit | Laporan
perkembangan  kegiatan

penumLUsan / penyusunan |---

NA dan RUU.

LEY
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@ [NOMOR S0P PU4-56/SETJENDPR RI/8/2G16 |
TGL. PEMBUATAN 24 pgustus 2016
TGL REVISI
TGL. EFEKTIF = =
'DISAHKAN OLEH

SEHRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

7. Undang-Undang Nomer 12 Tahn 2071 temang Pembentukan Peraturan

P h {Uridsngan. ; Mmap;&i:hwommlwilmldmﬁadmmmDPRm
2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tantang Majells Femusyswaratan | & Memahsmi Panyustman Naskah Akaden

Rekyat, Duwan Perwakiian Rakyat, Dewan Parwakilan Daerah, dan Dewan | > Memaham Penyusunan Rancengan Lindang-Undany.

Parwakilan Rakys! Deerah ssbagaimana telah diubah dengan Undeng-
Undang Momor 42 Tamun 2094 ‘entang Perubahban stss Undang-Undang
Nomor 17 Tahun 2074 tentang Maislls Permusyaweratan Rakyst, Dewan
Perwslilan Rakyst Dewsn Parwokllsn Daersh, den Dewan Perwakilan
Relyst Daorsh

3 Peraturant Presiden Republik Indonssia Nomor 27 Tahun 2015 tentang
Sakretariat Jandaral dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyst Republk
Indonesla.

4. Porahwan Dewsn Perwakilan Rekyat Republik Indonesia Nomor 1 Tahun
2014 fenitang Tata Tertb sebagaimaena telsh diubeh dengen Penaturan Dewen
Perwakilen Rakyat Republik indonesia Momor 3 Tahun 2015 tentang
Perubahen wiae Paraturan Dewan Porwskilan Rakysi Republik kndoneeia
Nomor 1 Tehun 2074 tantang Tata Tertin,

5. Persturan Seloweans Jendarsl Gewan Perwakilan Rakyat Rapt.b!lk \ndmeua
Momar § Tahunt 2015 tectang  Organisasi dan Teta Kefa Sekretari
dan Bsden Haahlien Dewsn Perwakllan Fekyel Republik lm:rm
ssbageimara islah divbsh dengsn Permiuran Sefreianc Jendsrai Dewan J

Perwakllan Rakyet Republic indonesia Momor 2 Tehun 2018 tentang
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Perubshan atas Peraturan Sekretaris Jendorel Dewan Perwakien Reyst
Repubilk Indonesia Nomor 6 Tahun 2046 tentang Orgarisesi den Tata Keda
Sekretariel Jenderzl dar) Bagan Kearhan Dewan Perwakilen Rakyal Repubdik
Indonedia.

1. S0P Pambentukan Tim Maskah Akademik dan Rancangan Undang-Undarg
Ates Permintsan Alal Kelengkapan Dewan Perwskilan Rakyat Republilc
Indonesia.

2. SOP Pengumpulan Dats Penyusunan Naekah Akademik dan Rancangan

-Uni

'3 SOP Dlakwusi PalarMarasumber dalam Femasunan Naskah Akgdemik dan
Rancanpan Undang-Unidang.

4, SOP Pandnkumnmm HE&II &g,

| Pelaksana berhnmmmbuaa Mnmmmwmdw

1. Mota dingsflemba disposis:

2. Komputeripniertscanner.

3. Jaringen internet.

4. Buku terkeit penggunean teon dalam penyusuran Meskeh Akademik dan
Fencangen Undang-Urideng. [

5. Pershgan parundang-undangan teckat peryusiman Maskah Akedemik dan
Rancangan Uindang-Undang.

Disimpan sshagai dats manual dan ekironlk.

3l

1. |8 Menwsima ershan  dar  Kepala
Badan Keshlisn DPR RI (BKD)
untuk menyusun Naskah Akademik
{HA)} dan Rancangan Undang-
Undang (RULY}

b. Menugaskan Ketua Tim umtuk
meleksangkan  penyusunan tare
schedulsirencana  kegiatan peryu-
sunmn MA dan RUL.

Arshan | 20
menit

Pembeniukan Tim
dibuat SOP tersandin.

a Mengacaian  rapat
anggata tim:
1) Melekuicars rainstoming.
2) Mananiukan tima schedhina’
g ke atan

wangan

Disposisi
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b. Meryampaikan  tima m’:edc‘#ef'
rencanm kegiatan kepsda Kepala
Pusal  Perancengen  Undang-

Uridang {(PUL). |
3 a. Menmerima bme scheduderencansa ! Titrd 20 | Disposiai
hegiatan periyusinan NA. Sghadutal | menit
| b Menupaskan Kghua Tim untuk: Rercana
! 1) Malakuken pengumpulan bahan kegiatan
kepustakagr

urgensi RUU
3y Manyusun oulline NA
4. |a Melgkuken pemgumpuien behan | - " Digposisi | 4heri | & Bahan
Wﬁmh dan telsah | v
Malakukan &ksjen dan telsahan b Outlina
bahan kepustakaan terkail ungansi | NA
| RUL. —- . Time

B Menyusun cullive NA Schaduke!
& Mempraseniasikan dan ‘ Rencena
menwampaken outhne HA dan hagiaten !
schedids! rencana kegiatan ‘
kepada Kepala Puset 8L, | |
5. | & menyampaikan masukan  lerkait Outline 60 | Disposisi
cutline NA dan bme schadifel MNA  dan  manit ‘
rencana kegistan xepeda fim. time L
| b. Menugaskan  Ketua Thm  uniuk schedisdel \
menindaklanjui rencana kegiatan. PERERNG |
! 4} | |
£ | & Memlukan  digiusi dengan | == - I | Disposisi | 4han | 8 Kegiafon  a. Ditkusi dilaksanakeon
paker/neraaumbsr ferhait peryLsun- | b. iaporan meksimal 4 kaw
aMAdanRIK) g [ ] I dalam 4 hoei (808
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b. Malgkukan  pengumpulan  data
poanyusnas NA dan RUU delam
Jola dan desrsh,

¢ Memyusun lsporen  pangumpulan
dete panyusunan NA dan RUU
dalam kols dan dasreh.

d. Manyampaikan laporan  pangum-
pulen data kepsda Kepals Pusal
PUU.

& Mansrime [Bporsn

b. Manugaskan tim untuk merumus-
kan konsep MNA dan memyusun
kerangka dasar draf RUL.

Pakan
MNenasumber).

. Pengumpulan dsta

dalam Wote mekaimal
J kall amam 2 han
{SOF Pengumpulan
Dta).

Pengumpulan  daia
ke dearah

Disposisi
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Mergadaksn  rapal  unhuk

marumugkan konssp NA.

Ra u’l ngan I
pembagian fugas

gilan konsep NA dan RUU kepads
Kepala Pusal PUL.

b. Mengadaken rapat untuk memyusun kepsda enggota tim.
herangia daser draft RUL: ¢. Karangka
1) Mengumpuikan bahar. dasar
2) Mengenalisis bahan, craf RUL
31 Merumuskan kerangks dasar/
sigtematia RUL.
C. Menyampalsn kerapgka dases/ .1}
sistematike AUU kepada Kepala menit
Pumest PUL.
9. | a Mensnma kerangka  dasar! Kerangha 60 | Disposiy
sistematika RLULF dasar | et
b Mambaeri TrasUIEn terhadap | dref RUU.
kerargka demar draf RUL.
¢ Merugaskan Kelua Tim  unfuk
s diaft RUL.

10, a Maengadakan  rapal untusk Diaposisi 12 | 8. Ksgislan. | * Rapat  dilsksanaken
merumuskan  draf AUU  sosus hari | b. Bahan dangan  pambegian
masuhan Kepals Fusat PUL Presen- tupas kespada ang

b. Meryiapian preseniasi konsap NA 2rer | tasi gota tim, 12 hani.
dan RUL kepeds Kepala Pusat Konsep v ieplan
PUU. 20 NA dan presantasi konsep
€. Menyampaikan den mempresents- ment RULL NA dan RUL, Z hari.

Ronsap HA dan RUL
disampaikan  melalui
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i1 | Menerma konsap MA den RUU yarg Midak Honasp 80
elah dipresartasivan; HA meanil
& apabila ada koroksi, konsep MA o dan RUU.
dan R dikembslikan kepede
Ketue Tim, Ya
‘ b. apebila tidak eda koreksi, konsep
NA den RUU dijedikan bahan
untuk melekudon uji konsep NA
| aen RUU.
| a Mengadakan  rapat untuk Konsap Zhan | Konsep NA | Repat dilaksanalan
membshas korsep WA dan RUL NA dan RUU mangsimal 2 hari,
bardesarkan keveksi dal Kepala g dan RLU Dalem hal Kogrdinstor
Pusat PUU. Bidang bukan sebags
b Menyampaikan konsap NA den 20 ketua tim, pambahasan
RUU nasll koveksi kepeda Mepala menit didamping  Koordingtor
Pusat PUU. Bidang.
13, | Menugackan Tim umuk melekuken i Konzep 15 Disposisi
kongep Na dan RULL MA mgni
*‘ con RUU
14, a. Malakukan uji konsap NA dan RUU, Disposisi  Ghad | a.Kegiston. |a 3 had uji konsep NA
- b. Bahem dan RUU ke dasrsh
Prepgnta- | dan 3 harl U§ konsep
! sl konseo | WA dan RUU di delam
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b Mengadakan  rapat uniuk 2 her b. Rapat  unik mem-
membahas  kansep NA den RUL . bahas konmep NA
berdagarkan hasil uj konsep. - den RUU diaksana-

kan 2 heri.

¢. Merwinphan behan  presemasi 2 hari ‘c. Penyiapan bahan
lonsep NA dan RUL untuk Kepala presentasi dilaksans-
B yang aken disampaikan kepada kan 2 harl
At Kelengiapan DPR (AKD) stau
Anggota DPR.

d. Msnyarmpaiken Dehan  preserttasi 20 d Konsep NA dan RUU
kensep NA dan RUU  kapada menit deampakan medalu
Kepew Puast P, amzl kepada Kapais

| Pusat PUU
15 | & Mempresaniasian koozspn NA dan Bakian 1harl | Konesp MA | Presentas  ailaksana-
RUL) kapads Kepala BK. Presantas dan RUU kan 1 hari.

b mpakan fonsep NA  csn Preasciasi oleh Kepala
RUU hesil presentsst lepada NA  dan Pusat PUL didamping)
Kepala RUU Koordinator Bldang dan/

atau Kotua Tm,
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Meparima konesp NA dan RUL yang

telah dipsesentasikan:

5 spabila mda koreks, konaep MA
dan RUU dikempslkan kepads
Kepala  Pusat  PUU unisk

diterusks !

0. apebia tidek eda koreks!, honsep Ya
NA dan RUU dieampaikan
AKD atau Anggeta DPR.

c. Menugaskan Kabeg TU GK untuk
maembuat surat peyampaian NA
dan RUU kepeda Pimpinan AKD

alau Anggola DPR.

17. = Membuat surst peryempaien KA Disposis | 1bari | Sural [ Tambusan disampaikan
dan RUU yang ditujukan kaepada kepada:
Pimpinan AKD #tau Arggota DPR. | 1. Sekretaris Jenderst

-

PR,
2. Kepala Pusat PLU.

Mstaporken  palaksanaan  tuges
gan tindak lanjut sural penysm-
paian NA dan RUU dan Pimpinan
AKD alau Anggota DPR kepede
Kepala BKD.

18. | & Alas perminiaan AKD atay Anggola Surar ihan | 5 Preser- | Nssual dengan pammin-
DPR, mempresemtasikan WA dan Parmina- tasi tean AKD atau Anggola
RUU kepada AKD atau Anggats BN b, Masukan | DPR.
DPR didampirgi Kopala Puast ¢ Digperaisi

L §

PUU, Koerdinater Bidanyg, dan Tim
b. Menerima masulkan dan anggapan
dai AKD ateu Anggota DOPR
terhadap NA dan RULU yong teleh
diprasentasikan:
1) apabda eda mesukan den
| tanggepmn. MA dan RLN

St
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St

disempunakan olsh Kepala
KD

BKD.

2) apablla tidek ads masukan dan
., HA dan RUU
dissrehian kapsda AKD  atau

Anggota DPR.
c.Menugeskan Kepala Pusat PULU
untuk mememgamakan NA dan

RUL.

15

Menerima dan menugasken Ketua Tim
untuk melakukan penyernpumaan WA
dary AUL bendasarkan mesulen dan
tenpgapan AKD ateu Anggola DPR

& Mengadaksn repat unhk memyam-
pumaksn NA dan RUL sacuai
dengen mesukan dan tanpgapan
dai AKD atau Anggola DPR.

b Memampaiken NA dan RUU hasil
panyempumenn  kapads  Kepsla
Pusat PULL

Disposisi

i5
menit

Dispoais

isposiai

3

| 8 Kegietan,

b. MA dan
RUU

21,

a Menerime NA dan RUU hesd
1]

pemyempuUImesl

b. Menugaskan Kasubbag TU Pusat
PULU untuk memibust sural
pamymmpaian NA dan RUU hasil
BKD.

o Membuzt st penyampaian HA
. den RUU hasi penyempumaan
kepada Kepaia BKD.

b SR Kensas

Diapesiai |

Burat
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Kepeta  Pusal  PUU  umlh |
ditandatangeni, |
7 i surat penyampaian [ 3 Sural 15 | Digposisi
NA dan RUU hasil psnyempumaan manit
dan menugasken Kasubbag TU Pusat
PUU unbk menyampaikannys kepada |
Kapala BKD. | |
24 | Menyampaikan surat basena lampian | | Thsposisi 10 | Surat, KA
kapada Kepala BKD melaks Kabag TU | menit | dan RUL
BKD.
25| Menerma dan menymmpaiken suret . " 1 Surat, NA, | 10 | SuratNA | |
beserta Jampiren kepada Kspaia BKD. ] dan RUL | merit | den RUY
26 | ® Menerma NA dan RUU yang el I | NAdgan 15 | Disposisi fér?Eus_aﬁuanpmkan
disampumaken. RULF ‘ manit kepada; ) |
b. Menugaskan Kabag TU BKD unfuk | 1 g:l;slani Jerderal
sural panyampaian NA
den RUU kepals AKD  slau 2 Kepala Pysal PUU
Anggote DPR.
76. | @ Momoual surel pemyampmen NA | | Disposisi 30 Suwrat o
dan RULU hesil pasyempurnasan mecit
Kepada Pimpinan AKD atau
Anggata GPR.
b. Maryampaikan sural kepaos |
Kepaia BKD untuk ditandatangan ‘
[=7 i sral  dan | ‘Surat 15 Dispasisi ) [
mi n Kabag TU BKD untuk T rmanil |
| mgnirdiakianii. ‘ |
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IMpLETISEN Kapads
Kasubbag TU Pusal PUU uniuk
digokumoradikan.

20 | Mengokumantasikan NA can RUU Copy, L] Arww:l?umanmﬂnm MA
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

P ok

Rakyst, Dowan Perweklian Rakyal, Dewsn Perwakilan Dsoreh, dan Dewan
Penwakilan Ratysl Dasmb sebagumana telsh diubaf dengan Undarg-
Undang Momoe 42 Tahun 2014 lenleng Perubahan stas Undang-Undang
Womor 17 Tehun 2074 \entang Maplis Permusynwerstan Rakysl, Dowsn
Parwokilan Rekyat, Dewan Porwakilan Deersh, dan Dewsn Perwakilan
Rakyat Daarah.

. Persturen Fresiden Republik Indonesia Hemor 27 Tahun 2015 tentang

Selretarat Jenderal den Badan Ksahfian Dewsn Perwakilan Rakyal Republik
Indonesla.

. Peratran Dewan Perwekilan Rakyat Reopubli Indonesia Nomor 1 Tehun

2014 ermang Tala Tani sehegeimana lelah diubah dengan Paralursn Dewan
Permakllan Rokyst Republik Inderesia Nomor 3 Tahun 2015 lentang
Perubshan stes Persturan Dewsn Perwakilan Rakyat Repubdk Indonesia
Nommer 1 Tahun 2014 tertang Tala Terlib.

Perairan Sswetaris Jenderal Dewsn Perwshilan Rakyat Republk Indonesia

‘ MNemor § Tahun 2015 lartang Urqansasl dan Tata Kerjs Sekrptarist Jendaral

dar Badan Weahlian Dewan Peswakiian Rekyst Repuplic Indonesis

Parunciang-Undangan
. Updang-Undang Nomaor 17 Tehun 2014 tentang Majsis Permusyawaraian

| NOMOR SOF | Pu/3-71/SELJEN DFR RI/9/2016

 TGL PEMOUATAM | 26 September 2016

TGL. REVISI o

TGL. EFEKTIF 8 - -

DISAHKAN OLEH r Kepalp Pusal Pamncangan

NAMA SOP PEMBENTUKAN TIM “WENYUSUNAN - NASKAH
AKADEMIK DAN RANCANGAN UNDANG-LINDANG
ATAS PERMINTAAN ALAT KELENGKAPAN DEWAN
PERWAKILAN RAKYAT REPUBLI INDONESIA

1. Mamshami Strukiur Organisaesi Seloetanet Jandsrai dan Badan Keahlian DPR Ri. ‘

| 2. Mamsham| Penyusunan Naskah Aladamilc

3. Memaham| Penyusunan Undiarsg-Ursdang.

4, Memahami Mekenisme Pambanuken Tim Pepyusunan Nasksh Akademik dan

Raneangan Undang-Undarg.
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ki @ ‘eah diubah dengan Perstuan Sewreter Jendersl Dewen
Perwekiisn Rakyst Republik indonesia Momor 2 Tahun 2018 temieng
Pafbahan ates Pamuran Selestans Jondecal Dewan Porwakilan Raskyst
Republik indanesiz Nomor & Tabun 2015 mr-nu Qrpanisas| gan Tata Kans
Sokratanat Jenderal dan Badan Keahiian Dewan

Parwaillan Rakyst Rspubil

1. SOP Pemyusunen Naskah Akademil dan Rancangan Undang-Undang.
2. §OP Pengumpulm Data Peryusunan Naskeh Akedemik dan Rancangan

a Menarima surst permintsan dan |
Alal  Kelenghapsn DPR  ateu |
Anggota DPR untuk melakikan
peryusunan  Naskah  Akademik
{NA) dan Rancangan Undang-

Undang (RUL)

Menugaskan Kepala Fusal
Parancangan Undang-Undang
(PA) ki melakukan

NA, dan RUU

| __pRmusuran ]
2 & Mensrima dmmm Bret |

1 hari

i
i!
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. dan
3, hesil koordinesi  dengan
Parancang LU di bidargnya
t. Menvampokan nama Pemncang
W yang citersukan  menjed
:ﬁammmm

4 |2 Menedms nama Perancang U Surat 20 | Disposin

yang menjadi anggota tim, | menit
b Menugaskan Kasubbag T1 Pusat
menylspkan meut

Sekreteriat
Alat Halsngkassn DPR RI terkait
untek  maned  enggota  Hm
poryusunan NA dan RULL

89 4
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(454

manjadi
pemyusaan MA dan RULL

b. Menerima dan menyampaikan sura 3 harl
¥ navra penelit, analis

APEN, sanaly hukm, analis
kebijgkan, tenage ahll Alst
Kelsnpiapan DPR RI,  pskar,
danvatens pegawal lewviya yang
Merjadi SNGHOE N PEmUSLINGN
NA, dan RI kepada Kepsla Pusal

Bul, i
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. Menarme nama-nama Pedencery
LU, pensiit, analia AFBN, analis

dan RUU bercasarian kompozisi
tim,

Disposisi

Komposisl . Tim
Panyusunan NaA  dan
RUL gsbagai besdkurt:

pengareh,
PETISMGIRNE [aial,
ketua tim,

wekil ketug tim,
selretans, dan
BHgta tm.

manopa

T 8. Menylapksn horeap SK
pembariuken Tim Panyueunan NA
dan RUU.

SK

Manyampaikan

pambantukan Tim Famueimen NA
dan RUU hkepads Kepela Puset
FUU.

a8 8. enenma konsep Sn LIKGN
Tim Penwusunan fA dan RULL

b. Menyampaikan kormep 8K
pambentkan Tin Panyusunan

[ thes

Kansap 5K

dan RUA kepada Kepala BKD).

20
manit

Korsep 5K
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. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 P;M—Pmmulun

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

HOMOR S0P

PU/6- 72/SELJEN DPR RL/9/2016

TOL PEMBUATAN

 TAL REWIS!
TGL, EFEKTIF

26 September 2016

“DISAHKAN OLEH

| NAMA SOP

g LHiit

ahuran
Parundang- 5
Undeng-Undarg  Nomer 17 Tahun 2014 tentang Majels
Parmusyawaraian Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyst, Dewan Paowakilan
Daerah, dan Dewan Perwskilan Rekyat Deergh sebagaimana telsh
divhah dengan UndangUndeng Nomor 42 Tarun 2014 tentang
Parubshan ales Undang-Undang Homar 17 Tehun 2014 tentang Majelia
Permusyswaraten Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan Perwakilan
Dmarah, gsn Dewan Perwakilan Rakyet Deerahn.
Parstran Prasiden Republk Indonesia Momor Z7 Tahun J0M5 tenbary
Selretanet Jardaral dah Badan Ksehisn Dewen Perwsiilen Rakyat
Reapublik indonasia.
Persturen Dewan Perwaldlan Rekyst Republik indonasia Momor 1 Tahun
2014 lentang Tata Terllh sebagaimena talah diubeh dengan Peraluran
Dewan Perwekilan Rekyst Republik indonesia NMomor 3 Tahun 2015
tetang Perubahan giad Pershuran Dewan Perwekilen Rakymt Republik
indonasia Nomor 1 Tahun 2014 fentang Tata Tenib.
Paroturan  Sskrelaris Jenderal Dewan Porwekilan Rakyet Repubiik
Indorwsin Homor 8 Tahun 2015 tentang Orgenieasi dan Tale Keda
Salretwiat Jerweral dan Baden Keahlisn Dewan Perwakilan Rakyst
Republik Inclonesia sebegaimena lalah divbah Peraturan

Sekretarls Janderal Dewan Perwakian Rakyst Republlc Indonesia Nomor

1. Memahami Sinsdur Orparisasi Selreignet Jenderal ¢an Baden Keghiion DFR RI. |

Kepaiy Pusst Perancangan

RANCANGAN UNDANG-AINDANG

PENGUMPULAN DATALNASKAH AKADEMIK DAN

EEd il 1) 34 SR A 7

2. Memahsmi Penyusuran Maskah Akademic

3. Memalaml Pamyusunan Rancangan Undang-Undsang.
4 i P lan Data Maskeh

Undang-Undang.

Akademik dan Rencangen

1 PENgUMP
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"2 Tahun 2016 termang Perubahen stes Persduran Sokretaris Jendwral
Dawan Perwakilan Rakyat Republik Indonesla Nomor 6 Tahun 2015
tentang Orpanisasi dan Tala Kar_la Selratarat Jenderal dan Badan
Keahlian Dewsn Perwakilan Ralomt Republik indonssia.

_ SOP Pambestukan ﬂrnPsmmunm Naskah Ahademik dan Rercangan | 1 Notadlnaaﬂnmbar disposisi.
Undang-Undang ates F 1 Al Ketenghapen Dawan Perwakilan | 2. Komputeriprniescanter,

Ralyst Repubiik Indonasis. 3. Jeringan intemel.
2. S0P Penyusuran Neskah Aksdemik dan Rancangan Undang-Undang. 4 Persturan penundeng-undangan terkait pongumpdlan data Naskah Akademik dan

|
|

panyusungn NA dan RUU dalam kata .

dan desah.

2 |& Mengadokan rapal unfuk ! Dispasisi ‘zrm a TOR | - TOR memust artars
maryusn  Tavn of Raforance b. Daftar lain lelar belakang,
{TOR} den menentukan stake- | keanggotean  Tim,
stakeholider yang dinju. | hoider | pakprinarssumber,

b Menyerahkan TOR serta nama dan | serta  jedwal den
alamal Sakeholosr yeang dibgu Inkasu pengumpulan
kepada Kepalm Subbegizn Tata
Usaha Pusat Perancangen - TOR pengumpulan

|\ Undeng-Undang  (Masubbag  TU it disarehikan
Pusat FUL) ! | paling tambat 3 (liga) |
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. Menenma TOR serta rmma dan a TOR 1hei & TOR Surat  parmohonan
alamat stakeholdar yang dituju. ‘ b. Dadiar b. Nota pRNGEUNEEn  anggaran
Molakukan proses  adaministros Slake- Oinas ditujukan kepadz
dan mengajskan  peTmOhoOnan holder €. Surat Satrstans Jenderal dan
penggunean  @nggaren  umuk Permo- | dilembeishkan
hegistsn panpumpuian data: honan 1. Kepala PuaalPUU
1) m-mbunt note dinss Kepala 2 Kepala Biro

Pergncangan Undang- Perencanaen  dan
Undam (PUU) yeng ditujukan Keuargan
kepada Kapala Badan 3. Kepala Bagian
Kaahkan DPR RI {BXD). Perfalanan
2) mambiot sl pamOOhonan
penpENaRn anggAEn kepada
Sekrelaris  Jenderal yang
i Kapala
BKD.
I&nyampaknn TOR, nota dinas,
Surak parmohanan
pengounean  angoaran  kepads |
KspaJaPuau PUUL. |

. Menerima TOR. nota dinea, dan a TOR 20 a TO
surat  parmohonen  penggunesn b. Nota mend b Nota
angganan pengampiutan deta. Tinas Oinas

. Manandaiangani nota dines yeng c. Surat & Surat
ditujuhan kepada Kepala BKD. Panho- Perma-

. Menyemhken TOR, nota d|n:s. Fnamn Hoanan

sural penagune oBRDUNe
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pangpunaan  anggaran  kepada [ ] an | an
TU Puzat PUU umiuk I anggeran . anggaran
ditirdakianjut. 3
|
5. | a. Menenma TOR, nota dinas yang TOR | X% & TOR =
sudah ditandangand Kepala Pusa Hota menit b Not
PUU, dan sural parmohonan | dinas Dinas
PengEUNean aNJgaran. = Burat ©. Surat
b Menyempaikan TOR, nota dinas. Pamo- .~ Pemo- [
den surat permohenan honan hanan
penggLnsan enggaren  unluk pangguna panggun
ditendatengani kepads Ksbag Tt} an aan
BKD anggeran BNQQaI-
an |
4, | a Menanma TOR, nota dings yang a TOR 20 |'a‘ TOR
sudah dilandangeni Kepala Pusat b Mota manit | b Nota |
PUU, den awat permabonan Dinas Dinas |
penggunaan  anggaren  umtukc o Buret ' c. Surel
diandatangani Kepala BKD. - Parmao- Permo- |
b. Meryarmpailen TOR, nota dinae honan hanan
dan surat pamohoran pengQu panggu- |
pangguneAn Aanggaran  kepada Asan nagn |
Kepala BKD unfui BNGGRERD unggaran |
ditandatangani = _, i | — -
7. |a Menerma TOR, nola dinas dan a TOR 20 |a TOR
surst pammohonan  penggunasn b. Nota manil | b. Nota
enggaran. Dinas Dinas
. Menandalangenl suret permoiitnan ¢ Surst ¢ Surmi
pANDGUNESN BNgQaran Permo- Pearmo-
c. Menyampaiken Bwat pormohonan honan hanan
penggunean anggaman yang sudah PRIOgU penggu |
ditandatangsni kepada Kabeg TU ml nasn nasn |
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BKL, uiuk ounaskianiuti T | anggaran anguaran

8 Mererime dan menysrahkan TOR, | a TOR % a TOR
nota dinge dan swurat permohonan b. Nole mertit | b. Nota
PENGELIRET GnggEaEn m sucdah Dinas Dicras
ditardatangeni Kepala BKD kepada . Sunt ©. Surai
KaﬂtxhngTU Pusat PLILE Parmo- Pamo-
hanan horen
pengau penggun |
naan aen |
| anggar- Bnggar- |
4 an = 18 i
9 & Mormerima dan menciuskan TOR a TUR 2% SPFD
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DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

| NOMOR S0P | PU/7-73/SELJEN DFR RL/9/2016

TGL. PEMBLATAN 26 September 2016 =]

TGL, REVISI

TGL EFEKTIF -]

DISAHKAN OLEH

NAMA S0P
RANCANGAN UNDANG UNDAMG DENGAN
PEEEIITAH Dt ALAT KELENGKAPAN DPR Rl |

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembertukan Peratuan
Penmdeng-L

ndangan.

2. Undeng-Undang Homor 17 Tehun 2014 tentang Majelis Permueyswaratan
Rakyat, Dewurn Perwahilan Relkysl, Dewsan Perwokilen Daersh, dan Dewan
Porwalilan Ratyat Dmerah ssbagaimana telah divben dengan Undang-
Undang Momor 42 Tahun 2014 lentang Perubahan alas Undang-Undang
Komor 17 Tahun 2014 fenlang Majolis Pormusyawarsian Fakyst, Dewsn
Porwakian Ralyst, Dewan Perwahkilan Daerah, dan Dewen Perwaldlan
Rakyat Daerah.

3. Persiuran Presiden Republik Indonesia Momor 27 Tahun 2015 leniang
Suhu!aﬂ- Janderal den Badan Keshian Dewsn Perwakllan Rakyat Repubik

4PwmquPmtaankvﬂRaptblnkmuNm1Tm
2014 tentang Tata Tertb sebagaimang telah diubsh dengan Pergturan Dewan
Perwakitan Regublik Irdanssia Nomer 3 Tehun 2018 terdang
Paruhahan 4138 Persturen Dewan Perwskilan Rakyat Rapubdikc Indonesia
Womor 4 Tahun 2014 tentang Tata Tertib.

5. Peraturan Selrwiads Jendoral Oewan Ferwakilan Rakyal Republik Indonasia
Homor 8 Tahun 2015 tenteng  Organisasi dan Tela Kerja Sekreterisl Jendermal
dan _Badan Keshllan Dewan Parwskilan Rakysl Republik Indoresia

S = i TPt T

Mamahami Sindkdur Orgenisasi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiien DPR RI

. Memahami Parmyusunan Nagkah Akademik.

. Memshami Panyusunan Rencengan Undang-Unceng.

. Memehami Pendampingan dalem Pembshsssn Rencangan Undeng-Undang
dengan Pamerintah d Alat Kelengkapan DPR R1.

rY Ce




PDF Compressor Free Version

£oF

mﬁumwmmnmnsmwm
1 Rakyal Republik Ir Nomor 2 Tahun 2016 tentang
Pen.bd\anatupamnnan

d Dewar P Rakyst
Republii Indonesia Nomor € Tahun 2015 tanteng Organisasi dan Taia Kedga
Sekreteriat Jendersl dan Badan Keahlian Dewan Peryakilan Rakyat Regublik

S0P unm Naskeh Akademik dan Rancangan Undang-Undang.

Undang.

Pelakzana bar JUmg jawab wias paleksanaan aiditas yang ieleh distaphan. PDMpmsebqaldatanmﬂthnebﬁrmik
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Undeng-Undang (PLILI) ‘
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_ o o NGMOR SOF /8-74/SELIEN DPR R1/%/2016
Tk PEMBUATAR 26 Septemher 2016
| THEL REVISI [ ]
TGL. EFEXTIF W —
| | DISAHIKAN OLEH QTR
BEXRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLUIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONEELA
NAMA S0P DISKUSI : 5  DALAM
PENYUSUNAN NASKAH AKADEMHK  DAN
RANGAHG\AN UHIJAHG-IJNDANG
JHLW: =5 i WL \5 S =Ly 3
[ 1. gnmanu-lkmu Momor 12 Tehun 2011 tenang Pembentukan Persurtan | | mi Siruidur Orger at \ dan B Kashllar! DPR R,
Lding: Unclrgan, 2 Memanami Penyusunan Naskah Akadamik
2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2074 tentang Majelis 5 Ma ™ Pary
Rekyst, Dowan Perwaklien Rakyst, Dewan Penwaidilan , dan Dewan | mab MUY -
Perwakllan Rakyal Desmmh ssbagaimeng telsh dubah dengan Lndang- 4. Mamahami Per}aei:nwam Digtoisi  Pakar/Maressumber  dalam  Penyusunan
Undang Nomor 42 Tehun 2014 temtang Perubahan stzs Undeng-Undong HNaskah Alpde
Homar 17 Tehun 2014 fentang Majelis Parmusyawaraian Rakyet, Dowan
Perwakilan Rakyat Dewan Perwakilan Desrah, dan Dewsn Pamaknar||
Rahyat Dasreh.
3. Peratwan Presiden Republic Indonssia Nomor 27 Tahun 2015 tenteng
Sekrelanat Jenderal dan Badan Keahllan Dewan Perwaldlan Rakyat Repubkk
Indonasia.
4. Petuwn Dewan Penvakilen Raw Republik Indonesia Nomor 1 Tahun
2014 entang Tata Terid tetah diubsh dangan Peraturan Dewan
Parwakllen Rakyst Republik Indonesia Nemor 3 Tahun 2045 tenimng
Perubshen atss Persiuran Dewan Perwskilan Rakyal Repubilc Indonesia
Homor 1 Tahup 2014 tentang Tata Tertib.
5. Pergiuran Sekrelaris Jerderal Dewan Peswakilan Ralyat Republik Indonesia
Momor 6 Talhun 2015 tenterg  Orpamisasi dan Tats Keda Sekretaniat Jenderal
dan Bedun Keshlisn Cewan Perwskien Ralyat Republic Indonesia
| sabogsimana talah diubah dongan Porefuren Sekrolorie Jenderal Dowan | - o
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Poiwglan Rekyar Repupiik indorssia Nomar 2 Temwn 2016 lemang
Penibehan ates Persturan Sskrefaris Jonderal Dewsan Perwakilan Rakyst
Republik fdonesia Nomor B Tehwn 2015 tentaryg Organises! dan Tats Katja
Sekrelariat Janderal den Badan Keahkan Dewan Perwskiten Racyal Republk

1. BOP Pengumpulan Dats Nasksh Akademik den Rencangen Lindang-Undanyg | 1 Nota dirasdsmbar disposisi

2 S0P Penyusunan Haskah Akademik dan Rancangan Undang-Undang. 2 Komputedpeinferfscanrar

3 EOP Parmohonen Por 3 Jaringan iMemet.

A SOPPWnﬂaMPumnAmgarm 4. Buku terksit penpgunosn tmor dalmm penyusunary Nastah Akedemik dan
5 Pandolmaniasian Hasil Kara " Rancangen

Lindang-LIndeng. .
. Perluran perundsng undangan terkail penyusunan Maskah Axademik dan
Rancangan Undeng-tndeng.

pemyus

(MA) dan Rancapgan Undang-
Undang (RUAY dangan
malakukan distisi rf
nErasUmLaSY.

Disposin Snan
pakarinarasumber, b TOR
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& Mombum  mwst undangsn | mangekarkan
umk  ditandatangeni  oleh hencsanium
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Kepala Pusat BRD
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A Manénma Surat  Lndangar Surat 30 Surad Undargen
itk pekarisresumber dan Undangan = menit
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b Menyampakan surat
uridangan yang tedah
| ditarxeatangani kepada
J Kamuibbag TU Pusst PUU
urduk 4t i
Menyampeikan sural undangan Surat 20 Surat Undargan
yarg telsh diendatangan la Undangen | menit |
BKD kapada Ketua Tim, | . | — -
2 Mensrimd dan menyampaikan Surat 2hani | a Kepielan
surat undergen yeng telah undangan b Laporan mingkat
ditendatangani kepada dilenghapi
pakannarasumber. makalrhbahan
b Mengorfimasi  kewedisan pabuie
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[NOMORSOP | Pu/9-04/SETTEN DPR RI/102016
| TGL. PEMBUATAN 20 Oktober 2016 B
| TGL REVISI ]
["TGL. EFEKTIF = & S
| DISAHKAK DLEH 14 Pusat Pa

SEXRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN P
DEWAN FERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA o Mg M |

NAMA SOP ~ | FERMOHCNAN ANGGARAN |

PENGUMPULAN DATA ATAU LR KONBEP

1,

2

Undang-L p Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentuken Paraturan
Perundang-Lindangan,

Undang-Undang Nomer 17 Tahun 2014 tentang Majelis Parmusyswaratan
Rakymt, Dewan Perwakilan Rakyst, Dewan Parwakilan Daeren, dan Dewan
Parwakilan Rokyet Daersh sebapaimana telah dubab dengan Undang-
Undang Nomor 42 Tahun 2014 tentang Perubahen etas Undang-Undeng
Nomeor 17 Tshun 2014 teniang Majelis Permusyewsraten Rakyml, Dewsn
Perwakilsn Fakyst Dswan Perwshiian Daerah, dan Dewsn Perwmldlen
Rahyst Dasrah.

Peraturen Prosiden Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2015 tertmng
Sanretariat Janderal dan Badan Keshlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia,

Peraturan Dewan Perwakilen Rekyst Repubbk Indonesie Momor 1 Tahun
2014 lantang Tata Tertib sabagaimana telah diubah dengan Peraturan Dewan
Perwakilan Rakysl Repubik Indonesia Momor 3 Tehun 2015
Perubahan atas Peraluren Dewsn Perwakilan Rakysi Republk Ingonesle
Nomor 1 Tehun 2014 tentsng Tata Terlib,

Peraturon Sekrelarie Jenderal Dewean Perwaklian Rakyst Republik Indonesia
Nomor 6 Tahwn 2015 tentanyg Qrganinasi dan Tata Karja Sekreteriat Jendaral |
dan Badan Koghlian Dewsn Perwekilan Rakyet Republix Indonssia
sghageimana telah diubah dengan Parsturen Sekrstare Jonderal Dewarn |
Perwukilan Rpkyet Reoubllk indonssis Nomor 2 Tahun 2016 tentana |

it Jend

dan Badsn

1. Memehami Stnukpir Orpaniaash Sok

2. Mamahemi Pemyusunsn Naskah Akadamik dan Rancangan U

3. Memshami Pengpunean Anggaran
Aladamik dan Rancangan Undang-Urxdang.

ndeng-Undang.
dan Date Penyusunsn MNackah

4 Memahami Pengpunaan Anggaran Lji Konsap Penyusunan Neskah dademik dan

Rancangan Undang-Lindang.
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Sekreterist Jonderal can Baden Keahisn Dewen Perwakilan Rakyst Republik
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Subw-n Tate Usaha Pusal
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hongap = | |
2 a Menerima penugasan dar l |

Kepala Puset
Undang-Urrdang (PUL).
Metugaskan
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“Pengadministrasian
Ururn {PLY

dijukan kepada Kepaia
Badan Keahlan DPR Rl
(BKD).

Menugaskan  Pengumpul
Bahen Administras! (PRA}
Pimpinan ik mambus
-Bukat paimohonan
PengounEan ENgpAran
yang  ditwukan  kepada
Sekratanis Jenderal yang
ditandatangeni oleh
Kapain BKD. |

3 & Membusl konsep nola | Konsep
dines Kspala Pusat Py note

yang diujukan kepada dinaa

Kepela BKD.

0. Menyampeikan  konsep

nata dinas kepaca

Kasubbag TU Pusal PUU.
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dikembaliken kepada PU an
ateu PBA Pimpinan untuk anggaran
diperbaiki. dilanpii
5 Apabila tidak 6da korekal, TOR, Surat
nola dinga dam  surat Tugas, tan
pemohonan  penggunaan herga
anggaran disampaikan penawaran
kepada Kepala Pusat ket alag
PUU. lransporiess.
{ f Surat
permatiy-
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pengguna- |
an
anggann
ditemius-
kan kepada
Kapela Bio
Rankau dan
Kabag
— ! Farjalanan
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i1 Menyampaikan neta dinas
¢en  sura permohonan
PeAggUInaan anggaran
kepada Kesubbag TU
Pusat PUU
7. |Menarima dan
menyampalkan nota dines
dan surst  pefmohonan
pengouUnasn anggaran F
kepida Kabag TU BKD.
8. | Menerima dan 1 &
menyampalkan  nota dinas -LJ
an surst  pammohonen
perpgunasn angganan
kepada Kepala BKD urbuk
ditardatanconi. 4 | p—
8 a. Menerima dan li

menandatengani  surat
permahanian

penggunaan anggaran. |
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| TGL. REVISI
| TGL. EFEKTIF [ |
| DISAHKAN GLEH " R
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHIIAN
OEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

sul S H M H-_|r|_

“NAMA S0P PERTANGGUNGJAWABAN PENGGUNAAN |
| ANGGARAN PENGUNPULAN DATA Ul KONSEP

7. Undang-Undang Nomor 12 Tehun 20711 fanteng Pembentuken Perafuren

Porusdang-Lindangan 1. Memahami Struktur Organisasi Selvstariet Janders! dan Badan Keshlian PR Rl |
2 Uncang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tsnfann Msiolis Pervusyawarman | 2 Memahemi  peranggungiawsbsn  perggunesn  anggaran  hanoresium
Rebtyal, Dewan Perwakilen Rakyst, Dewsn Perwakilan Dasran, dan Dewan | PERANNEG6LMOeT.

Porwaklian Rakyot Daurah sebagsimans teleh divbah dengan Undang-
Undang Momor 42 Yehun 2014 tentang Penubshen atas Undanq-unda'u
Momar 17 Tahwn 2014 tertang Majetia Pmmyuwamm Rakyst, Dewan
Pormzkilan Rakyst Dewan Perwakilan Dasrsh, dan Dewst Perwskitan
Fakyst Dasrsh.

3. Peraturan Presiden Republk indonesla Nomor 27 Tahun 2015 tentang
Bekretariat Jederal dan Badan Keahlisn Dewan Perwakilan Rekyst Republik |
Indonesia.

4. Perglurgn Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia Momer 1 Tahun

2014 tentang Tata Tertib sebagaimana telah diubah dengen Persiuran Dewsn

Parwakilan Rakyal Republik indonesia Nomor 3 Tahun 2015 tentang

Perubahen atss Persturan Dswan Perwakilan Rakyst Rapublik Indonesia |

Nomor 1 Tahun 2014 tenteng Tata T,

Peraturan Jandersl Dewan Perwsklen Rakyat Republik lnd:nmh:

Nomwr 8 Tahun 2015 tentarg  Organisasi den Tate Kerja Sekretariat Jenderal ‘

mmmmmmwmwmmm

sebagaimana lelah dubah demgen Peratumn Sekretars Jendersl Dewan \

Penwakilen Rakyat Republlk indonesia Nemor 2 Twhun 2018 tentang |

o
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2 SOP Uji Kermep Naskah Akademik dan Rancangen Undang-Undang.

Perubanan gtas P & | Dewan F Haiyat
Republk indenesia Homer € Tanun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keds

Sakretariat tedersl dan Badan Keahlian Dewan Paswakilan Rakyat Repubi |
-a.

SOP Pengumplion ata Peryusunan Naskah Akedemik can Rencangan

1. Nots dinsaflember disposisi.
Ungang-Uni

Palgksana bertaniy

Menyampaikan peEal
Pengumpulan  datefufi  honsep,
partangoungiFwaban

parjalanan
dinas pengumpiian datanji komsap
kopada HKepalea Subbagizn Tata

Usaha Pusst Perancang Undang-
Undang (Kasubbag TU Pusal PULL
2 (= Mannrimn Lapomn Pengumpulan i Bahan 16 mend | Bukt has
gLk honorarum
dins  porgumplten  dataiup
ansep.

b. Menugaskan Penphimpun Bahan |
Adminietrasi (PRA) Pimpinan untuk
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panpEunaan
penguUmpUIED atii)l konssp
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T ey Sl Namoe -T2 Taln 0N welong. Ravsesont PastVEN o enian St Organisas: Sekretariat Jareforst dan Hadan Kashiian DPR Rl

1
2. Memazhami Penyusunan Naskah Akademik dan Rancangan U
2. Undang-Unaang Nmmr 17 Tahun 2014 twnteng Majelis Permusyawaralan

fakyat, Dewsn Perwakilan Fskyst, Dewen Perwskilan Dasrah, dan Dewan | I;!:maheml :engqumm' A:Oﬂﬂ'm Humra:]wr:a P"ma’m" d"j"'“
Perwakilan Rakyat Dsersh sebapeimena feleh divbah dengen Undang- Manyuwnan o Bl gk REFcEr gl B i mber dalam Uj
Undang Momor 42 Tehun 2014 lentarg Perubahan atas UndangUndeng - Memahami F"l'ﬂﬂl";ﬂl" Anggaran mm akarfNU ngr:su f y
Momor 17 Tahun 2014 tertang Maielis Permusyewaratan Rakyst, Dewan Kaneap Panyus.inan Naaksh Alasdemi ancangan Undang-Undang
Porwekilen Rakyai, Dewan Parwakian Daeren, dep Dewan Perwakian
Rakyat Dasrah

3. Peratwran Proaiden Republic Indonesia Memor 27 Tahun 2015 temeng
Selretariat Jenderal dan Badan Keshlien Dewsn Perwakilan Reiyal Repullik
ndonesia.

4. Pergturan Dewan Fenvakilan Rekyal Repubik kdepesia Momor 1 Tahun [
2014 tsrdang Tats Terlib ssbagaimans telsh diubsh dengan Peraturan Dewen
Parwgkilan Rakyat Republlk |rdonesia Nomor 3 Tehun 2015 temang
Perubahan atas Peretwen Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Homor 1 Tahwn 2014 tentang Tata Terlib

5. Porsturan Sekrstaris Janderal Dewan Perwskilen Rekyst Republik indonesia
Homor 8 Tahun 2015 tendany Organisasi dan Tata Kerja Sekretarist Jendaral
dan Badan Keshlien Dewsn Perwaldlan Rakyat Republik Indornesia
sebagaimana (slah diubah dongan Peraturen Selrsterls Jendersl

Dewmn
Perwalilan Rekyst Republik Wonesia Momor 2 Tatwm 2016 tentang |
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“Parutahan ater Peraturn Sckretans Jencersl Dewar Perwakian ﬂamd| -
Republik Indonesia Homor 8 Tahun 2015 fentang Organisesi cen Taia Kadga
Sdlrmt Jenderal den Badan Keahlian Dewan Perwakilar Rakyet Republik

1. soP Pongumpulan Deta Ps

2 SOF Uil Konsag Nasluh Akndemik dan Rarcangan Undang-

Undang. . Jaringan internet
4. 80P Dwkusu PuludNarauunmer dalam PanyLsunan Nashm Akademik dan 4 Alat Tulls Kentar (ATH.
Rancang y :
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‘Maswtm an
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dan elrat  undangan
pasarnarssumbel kegads
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10 Menerima dan [ 1
menyampaiken surat |

undangan |

pakarnarasumber  yang -

sudah ditandaiangan: |
TV

Pusat PUU. |
1| 1. Menerima surat 1 T i |

undangan
pakarnassumber yang
‘#udah ditandatengsni,

2. menyampaikan hepeda
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Naskah Akedamik (NA)
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Undang (RUU) quna
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLLAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

| HOMOR S0P PUf12-97/SETJEN DPR RL/10/2016
TGL. PEMBLATAN

[TGL. REVIS]

20 Oktober 2016

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

Undeng-Undang Momor 12 Tahum 2011 teniang Pembentuksn Paraturen |
Peundang-Undangen.

Undang-Undang Nomar 17 Tahun 2014 lentsng Majels Pemmusyawaratan
Rakysl, Oewan Perwakian Rakget, Dowan Parwakilan Deerah, dsn Dewan
Perwakilan Rakyat Deorsh ssbagmmens telah dwbah dengan Undang-
Undang Momor 42 Tahun 2014 (ertang Perubanen sias Undang Undang
Komor 17 Tahun 2014 fentang Majelis Parmusyawarsian Rakynl, Dewan
Perwakllen Rexynt, Dewsn Perwskiian Doerah, dan Dewsn Perwakilan
Rakyal Dasrah

. Paraturen Preskien Republk Indonesiz Nomor 27 Tahun 2015 1ertang

Selustanet Jenderal dan Baden Keahian Dewan Perwakllan Rokyat Repubik
indaneaa.

Poraturan Dewan Perwakilan Rekyat Republik indonesia Nomor 1 Tehun
2014 terang Tata Terib sabegaimana telah tiubah dengan Peraturan Dewan
Perwahilan Ralget Republik indonesia Nomor 3 Tahun 2015 tentang
Parubahen atas Peraturen Dewan Perwakitan Rakyst Repuablik Indormsia
Nomor 1 Tahun 2014 tentang Tate Tedib.

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubillk Indoneua
Nornor & Tehun 2015 tantang Onganinasi den Tata Karje Sekretariat Jendersl

den Baden Keahlian Dawsn Perwskilan Rakyst Republik mdmsm
sebegaimana telah diubah dengen Peraturan Sskreters Jenderal Dowsn

Perwakiinn Rakyet Repubik Indenesia Nomor 2 Talwn 2016 tentsmg

|

1 Mamnharnl Shruktur Drunnlsam Selretariat Jandsral dan E-uu-l Kaahilan DPA Rt
2 Mamahami

penpOUNAAN  anggeman
pakarinarasumber.
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Parubahan atas Peraluran Sakretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rukyat |
i indonesia Momar 6 Tahun 2015 tamang Organisasi don Tats Kerja

Sekratariat Jenderal dan Bedan Keanlian Dawsn Perwskilan Rakyat Republik

Indicnesia.

; SOPPWhanNmmMHMR Undang-Lini
$OP Ufi Koneep Naskeh Akadamik dan Rancangan tndang-Undang.
. SOP Dislhyal Palay/Nara e

kA “Panan  masken |
pdm-lnmunber dan  bukti kea
henorerium pakerinanasumber kepaca

Kepala Subbagien Tats Ussha Pusat
= Undang-Undang
(Kasubbag TU Pusat PUU) _ :

2 & Manarima Gahan  masuikan | Barian 158 Bt e 1)
pekerinfrasumber dar bukt  kee | masukiin mElt | hondrarium
honorasium pakarinarasumbe. pgthar pakarirarssum-

b. Monugaskan Penghlmpun Bashan e,

Administresi (PAA) Pimpinan untuk
mambuat

PENDOUNIEAN anggaran  honorerium |
pakiinre SUmDSe J
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manyampaikan
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SEXKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWARILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

1 =] L = e i TEiisery
Undang-lindang Nomor 12 Tahun 2011 lentang Pembéniukan Fersiyen
Perundang: Unddngan
Undang-LUndang Nomeor 17 Tahun 2014 tentang Majelis Permusyswereian
Rakys!, Dowan Paowakllen Rakyst, Dewan Perwakllan Doewsh, dan Dewan
Perwaiilan Rakysi Dasrah sebageimana teish diubah dengan Unidang-
Urddang Momor 42 Tahun 2014 feclang Perubahan alas Undang-Undang
Nomor 17 Tahun 2014 tentang Magelis Permusyawaratan Rakyal, Dewan
Peorwakilen Rakyst, Dewan Pecwakilan Daerah, den Dewan Perwakilan

Daarah

Rakyat :

Pergtran FPresiden Repubik Indonesia Momor 27 Tehun 2015 lentang
Seirelenat Jendaral dan Badan Keahfen Dewan Parwakilan Ralyat Rapublik
Indonesia

Peraturan Dawan Perwaldlan Rgkyst Republik ndonesia Nomor 1 Tahun
2014 tanteng Tata Terkh sabagaimans teish diubah dangen Peraturan Dewan
Perwakilan Rakyal Republik |ndonesia Nomor 3 Tahun 2015 terdang
Perubahan atas Pereturan Devan Perwakllen Rakyal Republk Indanesia
HNoma 1 Tehun 2014 fentanyg Tata Tertib.

Persturan Sekretarls Jandera! Dawan Perwsidlan Rakyat Rlepublik Indonesia

Nomor & Tahun 2015 tenteng  Organisasi den Tela Kerje Sekretarist Jonderal |

dan Bedan Keshiian Dawen Perwaklian Rakyat Republik Indonssle
sebagaimana leish diubah dengen Peratwen Sekroleris Jendersl Dawan
Parwakilan Rakval Reouplk indonesis Nomor 2 Tahun 2016 teniang

Kepala Fusat Parancangan
Lingang-Lindarg,

NAMA SOF | PENDOKUMENTASIAN HASH KERJA

| NOMORSDP | pij/i3-98/SELIFN DFR RT/1Q/2016
JGL.PEMBUATAN | 20 Okeaber 2016 - L
TGL REVISI
TGL EFEKTIF |
" DISAHIGAN OLEH T

I T = T arik- Ri < E =

F|

1. Memahami Strukiur Cgarisasi Sekretariat Jenderal dan Badsn Keahlian DPR RI.
2. Memahami Palaksaraan Pendokumentasian Hasd Karja,
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Perubshan mias Peraturan Selretaris Jenderal Dewan Parwakilan Rakyal
Republik Indorasia Nomar & Tahu 2015 entarg Orgenisas den Tata Meda

Seisetariat Jenderal dan Badan Kezhian Dewan Perwekilan Rakyat Republik
Irﬂuma )

.. SOP mem}ulun I.m Fwywmn Haakah Ahkademui dm ﬂanm&ni 1 hots dinsafembar disposrsi.
Undang-Undang atas Perminiaen Alat ielengkapan Dewan. 2. Komputerpanteriscanner.

2 SQP Pemyusunan Nasiah Aksdemik den Rancangen Undang-Undang. 3 Jeringan intemet

3. S0P Pengumpulan Dalz Penyusunsr Neskah Akademik dan Rsncangan 4. Alal Tulis Kentor.

4

5

Undeng-Undang. 5 Filting Cabinel.
SOP Uji Konaap Naskah Akademii dan Rancengan Undeng-Undang.
. S0P Diskusi Fakar/Nerasumber dalam Peryusunan Masihah Akedemik dan

-\ Unidang Un

Marybmpahen hawi kere  kepada
Hspala Sub Bagien Tata Usaha Pusal

Perancang Undang-Undang
{Masubbag TU Fusat PUU] unbik
diakukan pendoiumentasien
kegiatan 1]
dolumen konsep; NA dan RUL harsil
poryempuimaan; dokured
penilaian perancang

perahasn Wdeng-undang,
sarta dokumen panugasan
i liain |
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© Melakukan pendolumentasian
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o

perdiohumentasian  akhi  tahun
kepada Kopals Pusat Parencang
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SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT

REPUBLIK INDONESIA

vE T STANDAR OPERABIONAL PROSEDUR |
k- ALUR KERJA PELAYANAN
ANGGOTA DRR Ri ADMINISTRASI KUMJUNGAN INDIVIDY
| ]_r ANGGOTA DPR RI
. W
RAPAT PEREIPAN
KUNJUNGAN INDIRIR
ANOGOTA PR RI
PENYUSURAN SURAT |
KEPUTUSAN 1
PR
PEVBUATAK BURAT = [ PENGAJLAN DUKLINGAN PERGURUSAN 1IN KE
l THGAS KUNJUHGAN S| AoMmTRAR [ | LUARNEGERI DAR BRO
INDIVIDU AHOGOTA R KURJUMOAN LUAR W {KTLH)
oRRA NEGER! SETNEG R

PEMGURUSAR EXIT PERMIT |
DAN REKOMENDAS! VISA
CARI KEMLU RI
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BUATAN

[TGL REVISI |-

TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
|
SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA | NAMA SOP

| DASAT HURLM : | ‘KA

1 Peraturan Sekrelaris Jenderat Dewan Perwakilan Rakyal Repubiik Indonesia | 1. Memillki Kemampuan Mengidetl
Nomaor & Tehun 2015 tertang Drganicasi dan Tata Kera Sekretariat Jenderal | 2. Memahami Konsep Dasar Pergiapan Penyeengparasn Rapat
dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 3. Memahami Talz Maskah Penyusunan Laporan.
sebagaimena felah diubah dengan Peraturan Sekielans Jenderal Dewsn | 4 Memahami Strukiur Organisast Sekretarat Jerderal DPR Rf
Perwakilan Rakyat Republix indonesia Namor 2 Tanun 2016 5. Memahaml Penggunaan Compuler Dan Jaringan Intarnat

2. Keputusan Sekretris Jandersl Dewan Perwakilan Rakyat Repulic Indonesia

‘ Nomor 647/SEKJEN/2012 fentang Penetapan Pedoman Penyusunan Maskah
Diras Setretarlat Jenderal Dewan Perwakian Rakyat Republik Indonesia,

s PERALATAMPERLENGKAPAN:

. Rencangan Jadwal Rapal-Rapat Badan Ketjasama Arlar Paremen
2 Nota Dings/l embarDisposisi.

3 Peraturan Perundangan Terkait,

4, KompulsrPrintan Scannar

5. Janingan (ptermel.

§, Alst Tuls Kantor! Alst Rumah Tangga Kantur

KETERKAITAN:

. S0P tentang Pembuatan Surat Undangan Rapat (Bim ada)
S0P lentaty Pembustan Skenerio Rapat. {BIm ada)
. SOP fenlang Pembuatan Daftar Hadir. (BIm ada)
SOP tenlang Pambualan dan Pendokumentasian Bahan Rapat. (Blm ada)
SOP tenlang Pembualan Jamyan Rapal. (Blm ada)
. SOP tentang Perekzman Rapal, (Bm ada)
SQP tentang Pembuatan Catatan Rapat {Bim ada)
. S0P tentang Pembuatan Laporan Rapat. .(Bim adg)

T

[ B R~ LI S P

PERINGATAN, PENCATATAN DAN PENDATAAN.

| Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitss yeng telsh dietapian,  Disimpan sebegal Oata manusl dan aioktronk,

fikasi Dan Menganalisa Permasalahan,
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@ Mempelajari sural masuk yang dilguion
kepada BRSAP

b Mengusulkan kepada Fimpinan BKSAF uik

oiadaxan Rapim

+ Mensrima arahan pelaksanaan Repim

4 Menugaskan in Bahan Ad i
Pimpinsn dan Pangadministrasi Umum unluk
menindaklaajuti

a Membusl Do gees  ponmanman  Gahan

Rapim

b Wembual deflar hadic rapal  koordingsi
parsiapan panyolanggaaan Rapim

a. Wengumpulkan  bahan daf gl R
Sama Crganisusi Intamnaatonal (15(), Sagian
Kera Sama deganisss Regional  (KSA),
Hagian Kera Sama  Bilatcral (k28] dan
Bagian Adminisirasi Kegiatan Luar Nagen
Anggola  (Minuns) unluk  menguinpulkan
bahan Ragim

b Wemhuat pointer

Melaksariakan  rapal o pr-rm‘:n:e'.

Ak men

i
ineni
18
mEn

<0
Lt

1
| prwaryit

penyeienggaraan 1apim [

Ll _[‘—

L} Paryusun  Eaban  Adeiiniicel
Punpirgn,  Penghimpun Bahan  Administresi
Pimpman, dan Pengadministasi Umum  untuk
menindakianm

o

Merilasl  Uiviangan. Ragih, Mg
Falewny dan meryispkan Jamuan Rapal,
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Bahai batai
rapim uniuk
dikunipulkan paling
lambal 1 kari
aghelum agim
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\ Pamturan aiyt Ropulsik In !
temang Orpanisasi dan Tata Kerja Sekretariet Jenderal dan Bedan Keahlien Dewan Pecwskilan Rakyal | 2
Republik Indonesis sebogasvana telan oOivbah dengan Persturan Sehratads Jenderal Dewan | 3
4

&

APID-(G; /SETJEN-OFR RUAF GAN1/2016
1 1Movember 20 1E

SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKH AN RAKYAT
REPUBLIK INDOKESIA

Imml Dewar ﬂﬂmul.ﬂ-n R , Indoesia Nomor & Tahun 2015

Pamwakllan Rakyat Repubfik indongaiz Nomeor 2 Tahun 2016
Sekrelats  Jendaral Dewen Parwshkilan Rekysl Aepublk  Indonesis  Nomod

Kepuiusan k
G47/SEILIENR012 tentang Penetapan Pedoman Penyusunen Masksh Diras Sekretardar Jendersl
Dewan Penwvakilsn Rekyat Flapubllk Indanasla.

SOF mntang Pemuatn Barta F =]
SO teatang Pengisman Benta Faksimili (Bim ada)
SOP tantang K i dangen Kem

RI di Luar Negesi {Bim ada)

1
2
3
BOP tantang Penyusunan Keputusan Pipinsa DPR Al terlang Kunjungan Indeadu Anggola DPRRI 4.
(1
6

BOP terang Pengalusn Dukungan Adminietrael #afjalanan Dinas
S0P terrieng Penyusunan Sural Tugas Kunjungen individy Anggote DPR RI;
SQF Peryiapan Mmrlslrazi Pangurusan KTLH,
Exil Parimit gan Rehomendasi \iss;
1 I Oings Kunjungan Individu Anggela

KEPALA BIRC KERIASAMA ANTAR
FARLEMEN

ENDAH 1.0. HETNOASTUT)
HiF 19880402 180302 2001

: Mmmmwwﬂmﬂdmmvh\pm

PENJAJAKAN KUNJUNGAN INDIVIDU
ANGGOTA DPRRI

Berila Faks
Mematami Tathask ahPenypusunan
SO Imsrichernl BRER HH
p Jaringan Intarmat

Mota Diras embarCisposisl

Peratursn Perundengan Terkail.

Komputer!Printes Scanner

. Jarngan infemel,
. Alat Tukis Kentorf Alat Rumah Tangga Kantor

Nuldp Luar Moged B

s Pacwmihan RI o) Lus’ Ncgdii S
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Mamgﬂm Kepala Hagian l
Adminigirasl  Hegiatan  Luar m

Anggols {REnlLna} Uk Sgong 10
| menindaklaniui rencana  Kunjungan [? ot | merg | Chmoun

individu Anggota DPR Rl ke kar
Menugaskan Kesubag Parwiepan g |
i

£ | Boika Faks Ponjajakan Kunjungan
Intwady Anggota DPR RI ke Menker
Luar Nagas dan KER| regara teriail.

Adminisires! urtuk menylspian konsap E

Merugaskan Pernisp Bazhen

Lusw Misgani dan KESN neqgens terkal

MambupiKanesp Berita Faks | |
Pomijajakan Kunjngan Individu 1 W
% | anggoia DFR Rl ke Menteri Lusr i ol DR | N
‘Neogori dan KR nogar terkall, |

Mamerksa konsep Dents  Feie |
Panjsjekan Kunjungan Individu
DPR Rl ke Menleri Lusr

|
Megor dan KBRI nagarn terkak |
a Jka eptuju, menyempalken kepada 1

3 Kabag Miriung  untuk ot
parsstujuan
b, Jika tidak walyu, mongembelian
Fanyiap Bahan
Parldangan uniuk diparbalkd

‘ Hansep "&I Konsep
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MEGATAN

Mameriksa  koneep Bewla  Foks
jajaken Funfurngan Indnidu

| gotla DPR Rl ke Meneri Luar

Mager dan KBRI nsgarsa werkaft

. | B, Jike selgu, menyempaikan kepada
- Kepaia B0 Keris Sama Antar
Parlemen (Kars KSAP}

b. JAka tidek wefuju. mengembalikan
kepads Kamubap  Penyispan
Administrasi s diparbeiki

| Whammrikea Net Berta Faka Penjaakan
Kunjungan Individy Anggata OFR Rl ke
Memter Luar Nagen den KBRI negara
larkai
. & Jika setuu, menyampaken Net
: Baritg Fake kopads Deputl Bidsng
Parsidangan
b. Jka fidak setuju, mengembaliken
|7 tepada Kobag. Winlons untuk
| tipariaiki

| Memerikes Net Barita Fake Penjajaken

| Kunjungen Individu Angpota GPR RI ke
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