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NIP. 19661114 199703 1 001 

Jakarta, 19 November 2020 

Sekretaris Jenderal, 

Melalui penerbitan buku ini, karni harap dapat memberikan layanan yang 
optimal dan kernudahan bagi seluruh pemangku jabatan di unit kerja dalam 
melaksanakan tugas dan fungsinya di lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

Pada tahun 2020, Sekretariat Jenderal DPR RI telah menyusun 56 SOP AP yang 
terdiri atas SOP di lingkungan Biro Protokol, Biro KSAP, Biro Persidangan II, 
Biro Pernberitaan Parlemen, Biro Hukum dan Pengaduan Masyarakat, 
lnspektorat II, Pusat Perancangan Undang-Undang, Pusat Pemantauan 
Pelaksanaan Undang-Undang, Biro Kesekretariatan Pimpinan, Biro 
Pengelolaan BMN, Badan Keahlian, dan Biro Kepegawaian dan Organisasi. 

Puji syukur kita panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha 
Esa, karena atas rahmat-Nya, kami dapat menyelesaikan 
Buku Standar Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan (SOP AP) Tahun 2020 di lingkungan 
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia. Buku ini merupakan kumpulan SOP AP yang 
telah disusun pada tahun 2020 dan ditetapkan dalam 
Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia Nornor: 1786/SEKJEN/2020 tentang Penetapan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) Tahun 2020 di 
Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia. 
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1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang 
Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas dari Korupsi, 
Kolusi, dan Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 1999 Nomor 75, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 3851 ); 

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5038); 

3. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi 
Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5601); 

Mengingat 

: a. bahwa dalam rangka ketertiban penyelenggaraan tata kelola 
pemerintahan yang efektif den efisien, serta untuk 
meningkatkan kualitas kerja yang terukur, perlu disusun Stander 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di lingkungan 
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia; 

b. bahwa dengan adanya evaluasi atas pelaksanaan tugas unit 
kerja, perlu perubahan/penyesuaian terhadap beberapa 
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 
sesuai dengan ketentuan perundang-undangan; 

c. bahwa perubahan/penyesuaian Standar Operasional Prosedur 
Administrasi Pemerintahan sebagaimana dimaksud dalam huruf 
b, ditetapkan dengan Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia; 

Menimbang 

SEKRETARIS JENDERAL 
DEWANPERWAKILAN RAKYAT 

REPUBLIK INDONESIA 

KEPUTUSAN 
SEKRETARISJENDERAL 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 

NOMOR: 1786/SEKJEN/2020 

TENT ANG 

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN (SOP AP) TAHUN 2020 DI LINGKUNGAN 

SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT 
REPUBLIK INDONESIA 

SEKRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA, 
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• Menetapkan Stander Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan (SOP AP) Tahun 2020 di lingkungan Sekretariat 
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 
sebagaimana tercantum dalam Lampiran Keputusan ini. 

KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN 
RAKYAT REPUSLIK INDONESIA TENTANG PENETAPAN 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI 
PEMERINTAHAN (SOP AP) TAHUN 2020 DI LINGKUNGAN 
SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT 
REPUBLIK INDONESIA. 

MEMUTUSKAN: 

4. Undang~Undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis 
Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan 
Perwakilan Daerah, dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014Nomor182, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5568), 
sebagaimana telah beberapa kali diubah, terakhir dengan 
Undang~Undang Nomor 13 Tahun 2019 (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 181, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6396); 

5. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat 
Jenderat Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 39); 

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Sirokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Stander Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 
Nomor 649); 

7. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi 
dan Tata Kerja Sekretaris Jenderal dan Sadan Keahlian Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telah 
beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Sekretaris 
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 
7 Tahun 201 B; 

B. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan di Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Sadan 
Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia; 

PERTAMA 

Menetapkan 



INDRA ISKANDAR 
NIP. 196611141997031001 

Ditetapkan di Jakarta, 
pada tanggal 19 November 2020 
SEKRETARIS JENDERAL, 

-~··•~ ... ·· .. ~·~v 
''' 
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SALINAN Keputusan ini disampaikan kepada: 
1. Pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia; 
2. Pimpinan Badan Urusan Rumah Tangga Dewan 

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia; 
3. Para Pejabat Pimpinan Tinggi Madya di 

lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia; 

4. Para Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama di 
lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia; 

5. Para Pejabat Administrator di lingkungan 
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia. 

Keputusan inl mulai berlaku pada tanggal ditetapkan, dengan 
ketentuan apabila di kemudian hari terdapat kekeliruan dalam 
Keputusan ini, akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya. 

KELIMA 

Dalam hal terdapat perubahan dan penyempurnaan Stander 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) 
sebagaimana dimaksud dalam Diktum KETIGA Keputusan ini, unit 
kerja terkait menyampaikan usulan perubahan dan penyempurnaan 
Standar Operasional Prosedur (SOP) kepada Sekretaris Jenderal 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia secara berjenjang. 

KEEMPAT 

Dalam melaksanakan Standar Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan (SOP AP) sebagaimana dimaksud dalam Diktum 
PERTAMA Keputusan ini, unit kerja di lingkungan Sekretariat 
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia memberikan 
laporan perkembangan pelaksanaannya kepada atasan secara 
berjenjang dalam kurun waktu sekurang-kurangnya 6 (enam) bulan 
sampai dengan paling lama 12 (dua belas) bulan terhitung sejak 
Keputusan ini ditetapkan. 

KET I GA 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP 
AP) sebagaimana dimaksud dalam Diktum PERTAMA Keputusan 
ini, menjadi dasar dan pedoman bagi unit kerja di lingkungan 
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 
dalam menjalankan tugas pokok dan fungsinya. 

KE DUA 
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NO NAMASOP NOMOR KETERANGAN 

A I SOP REVIS! 
1 SOP Penyampaian Aspirasi PT/5-5/SET JEN DPR Rl/PT.021212016 Biro Protokol 

Secara Mandiri 19 Februari 2016 
6 Juli 2020 

2 SOP Penyampaian Aspirasi PT/6-0/SETJEN DPR RllPT.02/212016 Biro Protokol 
Secara Langsung 19 Februari 2016 

6 Juli 2020 

3 SOP Penyelenggaraan Rap at AP/1-105/SET JEN DPR Rl/AP.03111/2016 Biro Kerjasama 
Pimpinan (RAPIM) di Badan 11 November 2016 Antar Parlemen 
Kerjasama Antar Parlemen 10Juli 2020 
{BK SAP) 

4 SOP Penjajakan Kunjungan Kerja AP/2-106/SET JEN DPR Rl/AP.04/11/2016 Biro Kerjasama 
Perorangan Luar Negeri Anggota 11 November 2016 Antar Parlemen 
DPRRI 10 Juli 2020 

5 SOP Penyelenggaraan Ra pat AP/3-107/SET JEN DPR Rl/AP.04/11/2016 Biro Kerjasama 
Persiapan Kunjungan Kerja 11 November 2016 Antar Parlemen 
Perorangan Luar Negeri Anggota 10 Juli 2020 
DPRRI 

6 SOP Penyusunan Surat AP/4-108/SET JEN DPR Rl/AP.04/11/2016 Biro Kerjasama 
Keputusan Pimpinan DPR RI 11 November 2016 Antar Parlemen 
tentang Kunjungan Kerja 10Juli 2020 
Perorangan Luar Negeri Anggota 
DPRRI 

7 SOP Pembuatan Surat Tugas AP/5-109/SET JEN DPR Rl/AP.04/11/2016 Biro Kerjasama 
Kunjungan Kerja Perorangan Luar 11November2016 Antar Parlemen 
Negeri Anggota DPR RI 10Juli 2020 

8 SOP Pengajuan Dukungan AP~110/SETJEN DPR Rl/AP.04/11/2016 Biro Kerjasama 
Administrasi Kunjungan Kerja 11 November 2016 Antar Parlemen 
Perorangan Luar Negeri Anggota 10 Juli 2020 
DPRRI 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN (SOP AP) TAHUN 2020 

DI LINGKUNGAN SEKRETARJAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT 
REPUBLIK INDONESIA 

LAMPIRAN KEPUTUSAN SEKRET ARIS JENDERAL 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT 
REPUBLIK INDONESIA 
NOMOR : 1786/SEKJEN/2020 
T ANGGAL : 19 NOVEMBER 2020 
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HOr NAY•SO'P NDMOEI KETERANGAN . 
9 SOP Pengurusan lzin ke Luar APf7-111/SET JEN DPR Rl/AP.04/1112016 Biro Kerjasama 

Negeri Untuk Sekretaris Delegasi 11 November 2016 Antar Par1emen 
dan Tenaga Ahli Anggota DPR RI 10 Juli 2020 
dari Biro KTLN Setneg Sebagai 
Pendamping Kunjungan Kerja 
Perorangan Luar Negeri Anggota 
DPRRI 

I ' 

10 SOP Pengurusan Dokumen AP/8-112/SETJEN DPR R1/AP.04111/2016 Biro Kerjasama 
Perjalanan Luar Negeri 11 November 2016 Antar Par1emen 

I 

10 Juli 2020 

11 SOP Koordinasi Persiapan AP/9-113/SETJEN DPR RllAP.0411112016 Biro Kerjasama 
Kunjungan Kerja Perorangan Luar 11 November 2016 Antar Par1emen 
Negeri Anggota DPR RI 10 Juli 2020 

12 SOP Pengumpulan Ookumen AP/10-114/SETJEN DPR Rl/AP.04/111W1ti Biro Kerjasama 
Kunjungan Kerja Perorangan Luar 11 November 2016 Antar Partemen 
Negeri Anggota DPR RI 10 Juli 2020 

13 SOP Kegiatan Penerjemahan AP/11-128/SET JEN DPR Rl/AP.04/06/2017 Biro Kerjasama 
Tulis 2 Juni 2017 Antar Par1emen 

8Juli 2020 

14 SOP Kegiatan Penerjemal"lan AP/12-129/SET JEN DPR RI/AP .04/0612017 Biro Kerjasama 
Lisan 2Juni 2017 Antar Parlemen 

8 Juli 2020 

15 SOP Penjajakan Kunjungan AP/13-182/SETJEN DPR Rl/AP.0310912017 Biro Kerjasama 
Diplomasi Bad an Kerjasama 4 September 2017 Antar Par1emen 
Antar Parlemen DPR RI 31 Agustus 2020 

16 SOP Rapat Persiapan Kunjungan I AP/14-1831SET JEN DPR Rl/AP.03109/2017 Biro Kerjasama 
Diplomasi BKSAP DPR RI 4 September 2017 Antar Par1emen 

31Agustus2020 

17 SOP Penyusunan Surat AP/15-184/SETJEN DPR Biro Kerjasama 
Keputusan Pimpinan DPR Rl Rl/AP.03109/20174 September 201731 Antar Parlemen 
tentang Kunjungan Diplomasi Agustus 2020 
BKSAP DPR RI 

18 SOP Pembuatan Surat Tugas AP/16-185/SETJEN DPR Rl/AP.0310912017 Biro Kerjasama 
Kunjungan Diplomasi BKSAP 4 September 2017 Antar Parlemen 
DPR RI 31 Agustus 2020 

19 SOP Pengajuan Dukungan AP/17-186/SET JEN DPR RI/AP .03/U912017 Biro Kerjasama 
Administrasi Perjalanan Dinas ke 4 September 2017 Antar Par1emen 
Luar Negeri 31 Agustus 2020 

I 
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NO NAMASOP NOM,OR KE'f,!lil1ANGAN 
20 -SOP Pengurusan lzin ke Luar AP/18-187/SET JEN OPR Rl/AP.0310912017 Biro Kerjasama 

Negeri Untuk Sekretaris Delegasi 4 September 2017 Antar Parlemen 
dari Biro KTLN Setneg Sebagai 31Agustus2020 
Sekretaris Delegasi Diplomasi 
BKSAPDPRRI 

21 Pengurusan Dokumen Perjalanan AP/19-188/SETJEN DPR Rl/AP.03109/2017 Biro Kerjasama 
Kunjungan Diplomasi BKSAP 4 September 2017 Antar Parlemen 
DPR RI ke Luar Negeri 31 Agustus 2020 

22 SOP Koordinasi Persiapan AP/20-189/SET JEN DPR Rl/AP.03109/2017 Biro Kerjasama 
Kunjungan Diplomasi BK SAP 4 September 2017 Antar Parlemen 
DPRRI 31 Agustus 2020 

23 SOP Pengumpulan Dokumen AP/21-190/SETJEN DPR Rl/AP.0310912017 Biro Kerjasama 
Kunjungan Diplomasi BK SAP 4 September 2017 Antar Parlemen 
DPRRI 31Agustus2020 

24 SOP Penyusunan Naskah PU/4-56/SET JEN DAN BK DPR Rl/0812016 Pusat 
Akademik dan Rancangan 24 Agustus 2016 Perancangan 
Undang-Undang 24 September 2020 Undang-Undang 

25 SOP Penerbitan dan Pencetakan BP/21-368/SET JEN DAN BK DPR Biro 
Buku, Booklet, Leaflet, dan Rl/BP.04/08/2019 Pemberitaan 
Cetakan Lainnya 1 Agustus 2019 Parlernen 

13 November 2020 

B SOP BARU 

1 SOP Pelayanan Keprotokolan di PT/24-387/SETJEN DAN BK DPR Biro Protokol 
Bandera (Kedatangan Luar Rl/PT.01/0212020 
Negeri) 21FEBRUARI2020 

2 SOP Penyusunan Rancangan PD/27-388/SET JEN DAN BK DPR Biro 
Acara Rapat/ Sidang BAKN Rl/PD.06/0312020 Persidangan II 

10 MARET 2020 

3 SOP Penyusunan Surat PD/28-389/SET JEN DAN BK DPR Biro 
Undangan Ra pat Kepada Rl/PD.06/0312020 Persidengan II 
Anggota BAKN 10 MARET 2020 

4 SOP Pembuatan Surat Pimpinan PD/29-390/SET JEN DAN BK DPR Biro 
BAKN RllPD.06/0312020 Persidangan II 

10 MARET 2020 

5 SOP Penyusunan Rencana Kerja PDl30-391/SET JEN DAN BK DPR Biro 
dan Aanggaran BAKN RllPD.06/0312020 Persidangan II 

10 MARET 2020 

6 SOP Penyusunan Skenario Rapat PD/31-392/SETJEN DAN BK DPR Biro 
BAKN RllPD.06/0312020 Persidangan II 

10 MARET 2020 
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NO NAMASOP I NOMOfr!, KETERANGAN 

7 SOP Penyelengg araan Ra pat PD/32-393/SET JEN DAN BK DPR Biro 
BAKN Rl/PD.06103/2020 Persidangan II 

10 MARET 2020 

8 SOP Pembuatan Laporan Singkat PD/33-394/SET JEN DAN BK DPR Biro 

BAKN RI/PD. 06/03/2020 Persidangan II 
10 MARET 2020 

9 SOP Siaran Langsung Televisi BP/24-395/SET JEN DAN BK DPR Biro 
RI/BP. 03/06/2020 Pemberitaan 
8 Juni 2020 Parlemen 

I 

10 SOP Siaran Langsung Radio BP/25-396/SET JEN DAN BK DPR Biro 
Rl/BP.03/06/20208 Juni 2020 I Pemberitaan 

Parlemen 

11 SOP Penanganan Pengaduan HK/24-397/SETJEN DAN BK DPR Biro Hukum dan 
Masyarakat Terhadap Kinerja RI/HK. 02/06/2020 Pengaduan 
Setjen DPR RI 15 Juni 2020 Masyarakat 

12 1 SOP Pelaksanaan Audit I P/1-398/SET JEN DAN BK DPR Rl/03/2020 lnspektorat II 

1 
16 Juni 2020 

I 

13 SOP Pelaksanaan Reviu IP/2-399/SET JEN DAN BK DPR Rl/03/2020 lnspektorat II 

I 
16 Juni 2020 

14 SOP Evaluasi Pelaksanaan IP/3-400/SETJEN DAN BK OPR Rl/03/2020 lnspektorat II 

Anggaran 16 Juni 2020 

15 SOP Pelaksanaan konsultasi IP/4-401/SET JEN DAN BK DPR Rl/03/2020 I nspektorat II 
16 Juni 2020 

16 SOP Penyusunan dan Penerbitan PU/14-402/SETJEN DAN BK DPR Pu sat 

Jurnal Prodigy Rl/11/2020 Perancangan 
24 September 2020 Undang-Undang 

17 SOP Pembentukan Panitia AP/24-403/SET JEN DPR Rl/AP.02/10/2020 Biro Kerjasama 

Pengarah (SC) Penyelenggaraan 1 Oktober 2020 Antar Parlemen 

Konferensi lnternasional di Dalam 
Negeri Biro KSAP 

18 SOP Pembentukan Panitia AP/25-404/SETJEN DPR Rl/AP.01/10/2020 Biro Kerjasama 

Pengorganisasian (QC) 1 Oktober 2020 Antar Parlemen 

Penyelenggaraan Konferensi 
lnternasional di Dalam Negeri Biro 
KSAP 

19 SOP Penerbitan Surat Tugas PM/10-405/SET JEN DPR Rl/11/2020 Pu sat 

Pemantauan Pelaksanaan 6 November 2020 Pemantauan 

Undang-Undang Pelaksanaan 
Undang-Undang 

20 SOP Pengelolaan Database Surat SP/21-406/SET JEN DPR Rl/SP.02/1112020 Biro 

Masuk dari AKO di Bawah 1 0 November 2020 Kesekretariatan 

Koordinasi Wk. Ketua Bidang Pim pi nan 

Korpolkam dan Tindak Lanjutnya 



NO NAMASOP NO MOR ,M!EIE~N.S,AN 
21 SOP Pelayanan Pendaftaran PB/11-407/SET JEN DPR RllPB.0411112020 Biro 

Penggunaan Wisma DPR RI 10 November 2020 Pengelolaan 
BMN 

22 SOP Pembayaran Sewa Wisma PB/12-408/SET JEN DPR R llPB.04/1112020 Biro 
DPR RI Kegiatan Perorangan 10 November 2020 Pengelolaan 

BMN 
23 SOP Pembayaran Sewa Wisma PB/13-409/SET JEN DPR RllPB.04/1112020 Biro 

DPR RI Kegia1an Dinas 10 November 2020 Pengelolaan 
BMN 

24 I SOP Pelayanan Registrasi Masuk PB/14-410/SETJEN DPR RllPB.04/1112020 Bfro 
(Check In) Wisma DPR RI 1 O November 2020 Pengelolaan 

BMN 
25 SOP Pelayanan Penggunaan PB/15-411/SET JEN DPR Rl/PB.0411112020 Biro 

Bungalow Wisma DPR RI 10 November 2020 Pengelolaan 
BMN 

26 SOP Pelayanan Penggunaan PB/18-412/SETJEN DPR RllPB.04/1112020 Biro 
Ruang Sidang danlatau Ruang 10 November 2020 Pengelolaan 
Serbaguna Wisma DPR RI BMN 

27 SOP Pelayanan Registrasi Keluar PB/17-413/SETJEN DPR RllPB.0411112020' Biro 
(Check Out) Wisma DPR RI - 10 November 2020 Pengelolaan 
Kopo BMN 

28 SOP Pelaporan Uang Sewa PB/18-414/SETJEN DPR RllPB.04/1112020 Biro 
Wisma DPR RI Sebagai PNBP 10 November 2020 Pengelolaan 

BMN 
29 SOP Persiapan Seminar/Focus BK/1-415/SETJEN DPR RllBK.01/1112020 Baden Keahlian 

Group Discussion (FGD) Badan 16 November 2020 
Keahlian DPR RI 

30 SOP Pelaksanaan Seminar/Focus BK/2-416/SETJEN DPR RllBK.0111112020 I Sadan Keahlian 
Group Discussion (FGD) Baden 16 November 2020 
Keahlian DPR RI 

31 SOP Mu1asi Pejabat Pelaksana KP/22-417/SETJEN DPR Rl/KP.01111/2020 Biro 
19 November 2020 Kepegawaian 

dan Organisasi 



pelaki;ana bar1a ung jawab atas pelaltsanaan aktiYitas yang telah,1 · _impan sebagal data manual dan elektronik 
PERINGAT~: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

1. SOP Sural Keluar sebagai pemberitahuan kepada1 • Komputer/ Printer/ nner 
Anggota/Sekretariat Alat Kelengkapan DPR RI (AKO) danlatau1 2. Nola Olnasl Lembar Disposi&i 
Sekratariat Frak&i 3. Alai Komunikasi 

2. SOP Pt!nerirnaan Tamuf Pengadu . Jaringan lntemet 

C KETERKAffAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Undan~ndang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokol1m 1. Memahami atruktur oiganisasi Setjen diiln BK DPR RI; 
Peraturan Seltrelarl6 J11nderal Dewan Perwakilan Rakyat~. Memahami tata acara; 
Republik lndone.111a Nomor 6 Tehun 2015 tentang Organisasi dan '3. Memahaml konsep oasar penyusunan laporan 
Tata l<efje Sel<retariet Jenderal dan Sadan Keahllan Dewan 14 Memahaml pembuatan laporan keglatan 
Pe.wakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagainene telah 
beberapa kali diubah terakhiri dengan PeratJran Sekretaris 
Jenderal Dewan Pe!Wak~an Rakyal Repubtik Indonesia Nomor 7 
Tahon 2018. I 

PENVAMPAtAN ASPIRASI SECARA MANDIRI NAMA SOP SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

KUAUFIKASI PELAKSANA: DASAR HUKUM: 



I IPelilkuna M:utuhku 
K•ubb1111 

- 

No Kegl1lan PBll)'llul'M Anlli. Pangmloll Pengldmlnl• Kal1tn1ngmn Kso K1bag Del9gal Protokol Dm trmlUmum Keleftfkap1111 W.icb.1 OUlput 

I ~ Menenma aan memoen nomor Uke~ I 
iPermononan PCM dfsampeik1111 

pener1maan permohonan pen~ ~1 --- dokumendan oleh ITlllSyarakal yang lngi11 
,masyarakat (PDM) melalui sttus permohonan 10 menn nomor tiket menyampaikan aspira!Unya I 
trttp:llpdm dpr go Id dan melapotl<an kepads 

I 

PDM penl!f'nl&an secari1 mand1n melalui llllUI 
Kasubbag I permohonsn I trt1p:llpdm dpr go id 

2 Mener1ma permohonan penyaluran delegauj ..... 
I rnasyarakat (PDM) den melapor*.an kepada1 - pennohonan 

10 menit J dokumen 

I 
J:<abag PDM 

3 'Menenma permohonan penyaluran dalegasl • I I 

masyarakat (PDM) dan menugaska.n permohonan dokumen den Kasubbag untuk menlndaklanjuti permohonan PDM 10mentt disposlal dimaksud 

4 Mener1ma arahan Kabag den menugaskan: I 

I 
01S111Duat permononan "PCM 

Pengelola Data Lnuk melakukan .,erttlkaal - k~ AK'D' daflralau· S'*1alanal a - - 
permohonan PDM - fraksl dlmakSudkan unluk 

b Penll&dministrasi Umum untuk dokumen dan dokumendan 
rnendapatkan nama Plmpinanl 

mendistribusikan permohonan POM disposrsi 10 menol disposisl 
IAnggotd'lhak yang akan 

kepada Mggola/Sekretariat Alat 

I 

rnener1ma penyampalan aspirasi 
Kelengkapan DPR RI (AKOj danlatau 

I 

lielegas1 masyarakat Nama 
Sekrelanal Fraksi 

I 

ierseblA diaampaikan llemba~ 
I I rnelalui eptikasi PDM 

1s IMelakukan vermkasl permollonan PDM dan I 
II - dokumen dan 

imelaporllan kepada Kasubbag - disPOsisi 
15mentt hasil verffikasl 

6 Mendistribusikan permohonan PDM kepada - Sekrelariat Alai Kelengkapan DPR RI (AKD)I dokumen dan 10 men• 
I 

M•pdan 
i:lanlatau Sekretarlat F raksi dispos1si dokumenlasl 

,, 
7 Menerlma nsma Plmpinanl Anggola/Piha~ I - Nama Plmp.,ant' 

yang akan menertma penyampaian aspiras1 

T Anggole/Pihak 
detega11 masyarakat dan p&mlinlaan lasilila~ yang akan 1pener1maan serta metaporkan kepacla menerima 10 menlt clokumen 
l<asubbag 

I penyampaian 
aspirasi dalegasi 

masyarakat 
8 Menenma nama Plmpinanl Anggota/Plhllk 

I 
' 

yang aken menerirna penyampaian asplrasl .. 
Ko b 

I 
delegasl rnasyarakat dan has ii verffikasi ..il"li.. permohonan POM jlka: 

I 
"'I,.. a Ada koreksl. rnengemballkan hUH dokumen 10 menlt dokumen 

veriflkasi kepada Pengelola Data untuk l'ld•k 
dlpelbaiki lld• 

lb Tidak ada koreklli. menyampatl<an kepada • I I 
KabeQ 

0 



,,......,. 111111111 Bt*ll 
K-.ubbag Ho rc.gl.tan 

K.v K.me ~·- ...... "9noe!OI• Pllllg....,.. "...._.,_ Walclll OUtpclt KMennpn 
DMga91 ,.,.,.. Dalia 1r'a1Umin 

I I 
9 Menmma nama ~1naiv AnggOtall"lnate 

' 
tBf11 akan mene~ma penyamplll1111 uJ*D~I 
~a&i 1n11Grerakal dan haail ~ariflk<J&j 

1 

dok11men Gan permonanan PDM, serta nwnugaskan til&IEl 10 menlt 
Kaaul:>ba!I untia mengoordlnalikan d~tlsl 
penvauan dan pe!damplnpn clelegul 
tna&Vilmioll 

10 ~erietma arahan Kabag dan menuua&kan: L - Input oa111 ii'lau 1anJU1 1ta1ua 
a. AnaUs Pro1okol i.mtuk menyeh.Rsn dlJ'I -- -~ permoh0111n dlakukan pada slus1 - r:loku111en dan dokltlJlen dari llttp:llpom.dpr.go.icl melldampirgl clelegasi maqiarlMI Clltpollal 10 11111\k 

dllp4t11I h. Pangalola Din. un!Ul menglnput sralut 
Deimooonan menjadl selesel I 

i'I Menyaiufbn dalli meoda~gi delaQa&I - ma1ynl<a! hlngga llllegKl menlnsigatl<arl 

I T dokumen dan plffi)llllunm 
l'iomplell pe111:entoran OPR RI den menyu&un 18D menit dele§18si 
hael lapllran untut d188mpelkan ~pa<fa dlsposlsl muya111kat 
Ka!a.lbbag ~ 

12 :Meng~lll 1181111 permahonan menjedl 
I I - dok11men !Ian 10 rne11M lllltu!I 

&elewi pada MU& h"p:IJ~ dpr.go.id dis,,.,.,... lll!l111llhtnm 
13 IM1Mflma laporiln penertm1111 ptnya1111111 t ~elegesi masyerekal dan rnl!fleruskan 

I 
iepot1111 M!pada Kabeg, jika: 
a Ada kofebl, mengembaR"-' laporari laporen 10 menlt taporan 

kl!pada Analia Prciloiu>I untUI dil)9fba~ 
b 'lldal< ede korekll, ll'l&n~ampalkan ke ,,., 

Ka bag ....... 
1""4 Menyampailr.an lapOfill'I penemaari •• penyaluran detegasi maey&1aka1 llepada IOI DI I Kepala Biro,~: 

,II .... 
• Ada kofekll merQemb1likarl l•po111t1 

'Ill .. lmponln 10 menil lapontn 
kep!lda Kas~g untuk dlperb10lkl 

b Tklak ada lcoreksi, men~mpalken kepoWI ,, ~k .... Kepala Bll'O -· 15 llMenerima hlsl llparan penyat.nn delegasi - __J lalXdn 10 menit doturnentnl ,JTllll)'lflkal 

- - 
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1f'fl.P, teEM.ll512Ul!'llO!~OOt ~ 

SEKRETARJAT JENDERAL DPR RI NAMASOP PENYAMPAIAN ASPIRASI SEC.MA LANGSUNG 

DASAR HUKUM; KUAUFIKASI PEL.AKSANA: 
1 Undang-unclang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprolokolan 1 Memahami slruktur organisasi Sefjen dan BK DPR RI; 
2. Persturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rskya1 2. Memahami late acara, 

Republik lndonesie Nornor 6 Tahun 2015 ten1Bng Orgamsaai den 3. Memahami konsep dasar penyusunan laporan 
Tata Kerja Sekretariat Jenderal clan Sadan Keahlian Dewan 

4. Memahami pembuat.an laporan kegialan 
Perwakilan Rakyat Republlk Indonesia, aebagaimana telah 
beberapa keli diubeh lerakhirl dengan Peraluran Selu'etaris 
Jenderar Dewan Penvakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7 
Tallun2018. 

I 
KETERKAIT AN; PERALATAH/PERLENGKAPAN: -- 1. SOP surat Keluar aebaglll pemberitifiuan kepad1111 11. Komputerl Printer/ Scanner 

AnggotaJSekretarial Alat Ketengkepan DPR Rl (AKO) danlatau 2 Nolzl Dinas/ Lembar Oisposisi 
Sekretarlat Fraksi 3_ Alat Komunikasf 

2. SOP Penerimaan Tamu/ Pengadu 4. Jaringan Internet 

I PERINGATAN: PENCATATAN DAN Pl:NDATAAN: 
pelakaana bertanggung 111wab atas pelak&enaan aklivitn yang telah dlalmpan sebaQal data manual dan alektronlk 

' 

...... 
N 



lllllBU.U. ll'IlfllBaku 

No Keg...., =1 An811a ... nglllll• I ....._.. •• .., ~n 
~ KllNg D119sl flnrldlol 0-. BU-- K·1f1ngk&pen Wmlltu Clulpllt 

I ~.-. I 

1 '-'en•nma ~pl ma~aklt yang ln&ln -- De~lll ma~mt<at ~ll 
tnenyampalkan asp1ra&1 dan melaporlcan i-- &anpl pernberbhuan *1ebl~ 

1tepedu Keub bag 1:~twtu dan lanpa mclakUtl:a11 

! 

permotlonen 20men11 taporan 11,~ Pl' ... 9iS(em ..,m.a,.; POM 

C!llleglli 1Kegllllln ~mpmn nplriial 
dapet benipa penyaJrflili;ir; 

I 
rpendspat di rnuka umum "'Ii~" 
Lllillk lillil 

2 Menerime lllporan Petuga Pfi>\01<01 chin, - I jnelapolt<an kepada !Cabag 
- - lapOian 1Dmenll laporan 

I 

J Menuga1kan Kaaub~ll Ll'I~ • l 
menindaklaniuti permohanan dele9a~I lapog.n 10 menlt chpos191 
mll!l]!IYftkat ,. '-'-•Ima a rahan Kallag dan mo~llkan: I 

I 

I 1~" permononen POM, 

a PcngelOlll Oaia ..,._u~ ~Wan Urpi:f - ~ AKO d.,.Ya~u Sakretariatl 

dan ~elfflkHi permohonan PDM '-- I 

rniksl dlrnak&l.IOl<On untuw 

b Pengadmfn~rul Umum lrtull 
itnendaP111kan nama Plmpir.nl. 

mendisli1bUs.lwl pennohonan POM 
I 

ditpo-.i 10menlt lisjlos191 ~•IPl1P ya rig aur; 

kep&<la AnQ!IOlals.61 retlSlBI AIBI 
-r'mll penyunp911n .. !)Ir.Ill 

Keleriglcaiian OPR RI jAKO) danlatau 
tletegoi masyarakal_ Nama 

Setr.rela ri;o1 Fraksi 
I I 

jlet9ebut dlsampalkan luimball 

I 1rneralul aplll<Hi POI.II 

s f,lenginpU: dan rnemyero:a11 permoroon1n .. PDM clan melapork.., kopacla ~g 
dolwrn!!l'l Clln 15 manll had verifllLUI 

~ t I : 

6 '-'eno:llWibur.ll<an peimohonin PDM keJ)aOI I • Sekrefatlal Alai Kelengkepan OPR RI (AKO) 
dOll\l lMl1 ci.n 1D nwnit Ai.lpclan 

darvatau s11<ra11rla1 Fl'll~li 
dlepo1iai dQllumen\ai;i 

7 MenerinlB nama PiT4Jinanl AnggotelPlhllk ' 

~ 
NllTll Pimplllnl I 

~ng •lean menerma peny""Pllian asplrml Angg<ia.ftiak 

deleg•W masya •ak;t\ a.an permnaan faailltH Y5"1J Bkton 

penerimaan serla melaparkan k&pada I ~nm• 10menil dokunen 

l(UUbllag 

I 
pe11yampeuan 

:1111plrui delegaal 
masyarallilt 

I poeneoma nama Plmpinanr Anggo1aiP1nmic' j 
I 

18"9 akan menerima penyampaian a&pirasi1 - ...... 
ilelegai;l mnyir;ikat dan hasil lleflftkal ...... jierrnotonan POM Jlka: 
a A.la kert111si. mengembell<an hmlj r ,,.... d<*U'nen 10 menl clokmwn 

veril!a&I kepalill Pen;elola Data untU~ hliil 

d I pe(t)lll~I ..... 
e, Tidal< adl kofek&i, rner1119mpaloan k~ 

Kalla<> 

- VJ 



.......... llluluMu i 
Kasllbbag 

I No ........ n 
K111111 Panpl- ""'9ls Pe .. l. '~'""JI' K~ .... OullM 

Kalw...,.,, 
Ksa o.lmpsj Pnllldlal Dlll*a .iu... -~ 9 ~lnlllma nama Pmplnanf Anggola'Ph*, • I ~nv ak811 rnenemm peny1111pa1an a~ 

,11e1egas.; rnacvarakal Clan haUI ..erlllllal1 • I dDllumen dlln i::or.onan F'lW. ...,. m911ugii#an dok1.men 10menK mpolill ubt.g llt1uk mengoonllrtasbn 
penyaU'an clan pendampi11U11f1 delegael 
rn11y..-akat I 

10 Menetlnul arahan Kabag dan menugaaun: I ~:.~I - •. Pel\418& Protokol 11n1uk menvahlrllan d;m - dalumllrl din mendampl"lll CleleQnl masyeralcal dlspo9 10 mer.II 
b Pengielola 0&111 l.ftuk menglnpvt mt .. 

pemiallonan mentadl aetesal 
11 1M9nYlllUIWI ""' ...ndimplngi de~ ....... I 

~varalmt ~ delagul m~lrall - dolUnBr1 den per!Y91UIW1 
I kD"1)1ek ~ CPR RI dan mt!fl)UU' 1eomen1 ...... 

hasi leporan uM* diaampai<an ~ lil!IO'ill l'llll•yanilqil 
l(awbbag I ' I I 

12 ~PIA &talus pennohoNn menild! • dok....,,mn '1npu1 11• dndllk i.tJut lt8ll4 
Jeiel;ai pada Ilia l'lllp:tfpdm,Opr.go.ld 10 meni llatus ipermllhDlwn illaklllQsl pads ll1ll 

clilpOlllll C)ellllOhonln il1lp:llpdm.dpr.1111.ld 
13 ~erima leporan pelaima!W'I pe11yahnf)J, 

A la I I delegllSI m89)13rallel dan m~ .... ~ 
taporan kapada Katia;. jb: I 

~ ~ a Ada lwlrekei. mengemblllikan lapomn - l.lporan 10menl laporan 
bpada Pel~ Prdokol unlU< dlparbalkl ,,. .. 

I:) Tldlll tda kcnkll mer..,.npr.lllan kt •• l<abag ....... 
14 liferwempeaan •poran pellellmmln' I ' 

pen~lur'lln delege!li rnBS\'Blllilll kepaQI! .. 
Kepala Bro, J•ka: -1111 

11 Ade koreklt, meng11m Delillan laporan ~ ~ tapo111n 10 menll •poran 
t•da Ka1ubbag ul"lldt diperballl 

b Tldak ada karek$i. flllllll)'ampallcan llepad.t ~~ ic:ep1la Biro .. ,,_ 
115 Menerma nasN laparan pooyahnn ~ - ·- laporan 1011111f11t dakumenlalJ muyarakat 
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ifGL PEMBUATAN 11' NcMimber 20t8 
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SEKRET ARIA T JENDERAL DPR RI NAMi\SOP PlfWELENGti.l.MAN RAPAT'PIMPIHAN (RAAfitl lDJ BAQA.t4 KERJASAMA ANTAR I 
PAFUJ!MEIM f~MS,AIP'~ 

llASAR Hl,IK\JM: kUAUfllifasl[I;!'~ 

[i PeraturM Sekretarls Jendefel Oewat ?erwakilan ~ 1. Memlllkl kemampuan m,engldentifikaai den mengBMliH permae9ehan; 
RepubUk Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 ll!lntang Organlaaei dan J. Memahaml konsep dass perslapan panywlltnggaraan rapllt; 
Tate Ker]a Sekrefariat Jenderal dan Badan Keahlian 1eewa11 3. Memahami tata n&akah penyuaunan laPQ18n: 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana t$tl 4. Memahami Sln.lkti# Organlaall Selu'atartat Jenderal DPR RI: 

I 

bebllnilpa kali diubah lerakhiri dengan Peraturan 6'~ 5. Memahami peniMJunaan kor'1)Uter dan il'ltemel 
Jenderal Dewan Perwaklan Rakyat Repmllk Indonesia Noo1o( 1 i 
Tahun 2018. 

:l Peraturan Sekretaria Jenderar Dewan PerwakBan Rlllyat 

I 

Repub~k Indonesia Nomor 2 Tahun ~017 tentang Pedomar\ lll:t.a 
Naskah Dinas Setcrelanat JendMal dan Baden Keahlen Ciewon 
Perwakilan Rakyat Republk Indonesia. 

,....,.............,'fAfit I P~TM~t:m.f;N!GKA.PANi 
1 R~~ j811Wl11 ~~ ·~ Km]miDm!IJl.nmr P~n; 
2 Nota Olna&llembar Oi6Jl()Slsl; 

,3 Peraturan perundengen terkait; 
'11 KomputerJprinterlscanner. 

I 
5 Jartngan Internet; 
6. A!41 llllla K11nklrlAbd RumBh T~M KOQl.ar 

I f',liRiNG"1'illlN; l~tf!;'~:fi\TAN DM '~IHtgltlTAIH: 
PeJa~11a litlnnnlJ!lUTlg JD.WM .miS potaksan~n tUli~llS yang ~11 ,llll!ititpln t:!.!l:lll;Jd da'la marnijil daJll elekV'OM1 

ldllllfl1pkan 

- Vl 



lli!lll Blllm I " 

No. tc.~m.i Kiin> 
I 

~ 
1~blleg il\'-l!llic.b1 P...-ia l~ii& 1K.11~ '~I 

~I [~1 ~~ Plll'llkllllliJ&n llnlRapac I~ ~ 
t ' M'iniflme 9111'1811 peliK8111111111 Raplm dml 

I 
I 

I f<'-lllln ~ Rlll*n 
Jnenu9Pken Kel)ag ""tuloJ T ~ .-1a11 --~ rnenyelenooerekan Rapim 

~endaljadwel 
!(llO m.mpMJllfl IMDI ~ 

30men~ disposmi ~ dlluj'*-n kepltd• Plmpilmn f'llP&tBl<SAP KSAP clan meTVJ•Ubn 
Pl1T111Nn BKSAP unlul( 
me~a11R&Pn 

2 "4e11et1ma eretian K8m den rnerw.tgn1u111 I I 
Kasutibeg Ral)ll1 unltJ k mel<tkullan pc:siapan - 

I ,I 
dlsposi~ 10 menll diapomi Rap Im - 

3 llfenooma aranan t<iiilag aan rneraigagkan· 
a f>enQBIOle f>e!$i0angan untull Ballen lftllk Raplm dlklllTIJdeari 

n1engumpul~M batlan fllP&I Clari bagllln· tpa1n9 ••mlllt 1 hln Mbelulri 
bagl911 di lln9kun911" Rlro KSAP ~'9ll•a1111 RapVrl 

b 11.nalis Oala dan lrformasi untu~ --- monyusun Jl()IO\crl; fi!p;ll llelda~k311 diiposoal 10 menl ni-iel 
bal"llln yang Clilerime dllfl BsglBn Ian d1 
~"!l~IS\!lan Riro KSAP 

r, Pengadm1n1amisl Rapat "'11U1c [Teknis pef Bks.anaan Raptm 
mempel'l!llapkan teknls pelakHl\l'lltn menoekUp jan..ian rapnt 
RapHl1 I undangan den dater hallir 

T IMffiiiurnpUiiif!li -riiiii"~n 1apa1 dmi baljlart- 
~1an di ~ngk~n Biro KSAP 

I - dlSf'OSl&I 2"4jam 
I 

bahar1 rapirt 
(j Monyvsun po1nreis '~P<'I borda&a1k.an bahill'• ~I ~ang lilei'lma lier! ll aglan Jen di 1fng11u119an --,.- disf)oSl&i 120men~ b<lllS!'lrapat Fliro KSAP clarl nielapo<k an kapaiia i- 1<41:Rtibeg Rapal 
Ci Mempert.111pka" teknls pelak811nall!'l Rll!llm - -- --='I .. I 

d•n melllpOtken k~Oti Kuubbag Rapa! 1- - - diaposlgj 120mm~ kesiapen rRpal 

I 

--~ 7 .~Jen em ma lapof30 pe~ 

I 

~ 
l'O"rt*'"!l'Ja•a;<n Rapim, jit.a A' 

a. Ad~ ~orcks1. m•mgernb1Jlk<i11 kl!pllda ~ ... 
Analls KerJassm11 Luai Net;jerl/Mair. Dalil ... ii.. be flan 
Dan h rlo•ma.ii dBnlAl.&u Peng8d111lnistretol . "Ill ,.. 

I 
rapalllapman 3()menlt i.pcnn 

Rape! untuk diperbollo fM ' ~nnipat 

I I 

~ Tldlllk !Nia ~II, menVll\'lpell<lll'I kepac11: ~Pi 
Ka bag I - R r.lt1r!ii1l111i11 ~I P9flli•l!!llil - I I 

I 

1~11'(11onggarat1n Raplm. jlc.a: I IC.G'wut ....... 
' 

II 
~ Ada kOfekSI, ~~n ~!!!!Ill ...... ' Kasubtl119 Repal unluk llperblilki 

"*~ 18p0111rl 3Dmenll lal)OIWI 

!>.. TI!ieM ad~ koreki;i, menycimp;iit<an ~ ""' Karo • I • 
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l!ln.-. &!MUI~ 

~' 
I I ~·~ ~ fft!qtQ 
!'l~!lt11'1191, ~~II"' ·~ I~ 

!l:!!M' ._,.Ila CN ll!!DI J;ilpi!i 
'" ' 

I 

'ill l'!.'licfll!!lllnll ·~l lo!~~~ t j I I 
Pl!d:il1 r.n .. il ,fllll'l!Snmi ,QM! Hl 

I pw"l""lnr~111tU11 Ft.1,11111.11,. ~ 11.ipil ~I ~ 
~ MG k.lllm!, 11!10i'IQ!!l'li.~!;k0.--n mt:!XI" 

HC!ll'lf fidl ml1!9t!~ WllulI 

~IM!l!;i)\11~~ ~ 
i:R~I !fi!W1~1111'in Jl!fllllli 

•l>if!<ll>lrr 101~1'!11 1::11~1nri1"'c-ii!\!l 
![1_ ~1.d!i lo~ul, 11111l8k:i.lill'IDll lU$ ii!! 

' lfCll!tiL 

'" ~int11nlllll'1 fb1111in .l 
, ~., llJFJ;/11 (lnl'l_Fifl'D<~ 

114~ t.lm ~fJilll, llll'O 

•111 
WIP ~n 

I• :• - 1• - ~llilll!w:i IJf[!ldilMI ._.•~n 'j;l!ii!J;! lnillla 

I 

1:1D1po1•.-11ri 1~1!'11'1"~ flil1!0J•!M1 p!l!Mlen'!1 ririn!iilm llllll'i 

I 'f~Mtlirl~ lll'l:l!U;ll'~ 

I 

1 ~\mll'I ~ !illllll 
1m1r~h.!f!'l nc.u lll:liJ.11 

I 
P,tnlli1111 dim~ 

•• ~~~ lmil!lm ~I~~ uiriinn St~ iUl1 ~m ~l;i 
llfll~ ipli I~ nlmr1rlil 1~~11 ~;Im jal1rig -·~ !:illMl\t~I'! 

'I IMJI l!!l!!l!!ih R.lpb 

10! w.~ m~ 1"$11.; ,- 1n~iu11~ -ll_J 
' r~ llill'!j!!ll l'mplm !l.!!pi!l 

i 1fl:.;ihel! llf'llLik r!'mltl!'!1!.IijUll l'liall 1~11\l!li!!i!ifl U:l11!fcmh' 
~n1pa: 

llii!i1!111 
I 

~ ~ 1 :iufllL.:IWfl# 
,2. -5Lm1l1 Wnli11!11r,!11'1 IRIJ;llll! 

1{ll ti.1•~•_.1.11111;111""" Ill"' nm1 •11rrrv!pi;.t111 r1Pt1~ 
I 

~.1111 bessrta llahen Raplm ... i;!iJIPC!l.illl tillltl!'li!I llf$ 

I~~ 
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DISAHKAN OLEH ~~ lim~1Anbir~n 

I :' ~ 
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liD511b Iilbll!!!i Q!d[!nl R., S.S., 11.Phl.<t oe'~ ,.:--.Ii -· 
NIP. 19680402 199302 2 001 

SEKRETARIAT JENDERAL O?R RI NAMASOP PENJAJAKAN KUNJUNGAN KERJA PERORANGAN LUAR NEGERI ANGGOTA 
IDPR RI 

DASAR HUKUM: KUAUFIKASI PEL..AKSANA: 

1 Peraturan Sekretens Jenderal Dewan Pelwakilan Rakyat 1. Memllild kemampuan k01T1unikasi clengan Perwakllan RI di luar negefi: 
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang OrganiSasl dan 2. Memahami komssp daur pembuatan Berlta Fax; 
Tata Ker)a Selcreterial Jenderal dan Bed&I Keafllian 0ewanl 3. Memahami tata naskah penyu1t1nan laporen: 
Perwakilan Rakyat RepubUk Indonesia, sebageimana teleh '4. Melllilhaml Struklur Organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI; 
beb!lrapa k.ali diubah terakhiri denuan Peraturan Sekretaris 5. Memahami penggunaan komputerdan lntemet. 
Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republik lndon111ia Nomor 7 
Tahun2018. 

2. Peraturan Sekrelaris Jenderal Dewan PefW8kilan Rakyat 
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun .2017 tentang Pedoman Tata 
Naskah Dlnas Sekrelariat Jeoderal dan Sadan Ksahlan Oew1WI 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

KE1'ERKAITAN: PERALATANIPERLENGKAPAN: 
1 ~enyeienggara11n R11p11t Pasiapan Kunjun9an Pamrangan 1. Daftar No. Telp Kementerian Luar Negeri dan Perwakilan RI di luer negeri; 

Anggota DPR RI 2. Note Dina!lll..ember Di&posi11i; 
1.3. Peraturan perundangan ten<alt; 
•· Komputer/pfinterJscanner: 
5. Jaringan Internet: 

,6. Alat Tulis KantorfAlel Rumett Tangga Kantor. 
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Pelaksana t>ertanggung jawab atas pelaka&nean ektivita• yartg talah Oisimpan sebagal data manual dan elektl1)flik 
ltitetapkan I '- 
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00 
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telalsana bertanggung Jawab a1as ~an aktivltas yang telati Dlllimpan sebagai data manual dao eleldrorik 
~itetapkan I_~ 

Kaitor. 

1. Rancangan jadwal rapa1--rapat BKSAP, FraksJ, daf1 Komiai: 
. Nots D1naa/Lembar Disposiai; 

,3 Parli1uran perundangal terkait; 
r. . Kt1mputerlprinterf5eanner; 
r ' Jamgan lntemet 
,fl. Alat Tuijs Kantor/Alel Rumah T 

fl_ SOP Penjajakan Kunjungan Perorangan Anggota DPR RJ 
2. SOP Penyusunan Surat Keputu&an Pimpinan DPR RI tentang 

Kunjungan Perorangen Anggote DPR RI 

PERALA.TANIPERLENGKAPAN; I -KETERKAITAN: 

2. Peraturan Sellretaris Jenderal Dewan PeM'akilan Rakya1 
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tent!Wlg Pedoman Tats 
Naskah Dines Sakrelariat Jenderal dan Baden Keeihlian Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

1. Peraturan Sekretaria Jenderal Dewan Perwakilan R ----; 1 _ Memmki kemampuan mengidenliflkaal dan menganslisa permaaalshan; 
Republlk Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tenlang Organblasi dan 2. Memahami konaep dasar peralapan penyetenggaraan rapat: 
Tata Kerja Sekretariet Jenderal dan Sadan Keahlian Dewan 3. Mernahami tata naskah penyusunan laporan: 
Perwakilan Rakya1 Republik Indonesia, sabagaimana telah1 4. Me1114harni Struktur Organisasl Sekretariat Jencleral DPR RI; 
beberapa kali dlubah terakhiri dengan Peraturan Sekretaris s. Memahami penggunaan komputer dan inlernet. 
Jenderal Dewan Perwekilan Rakyal RepubHk lndol'l8sia Nomor 7 
Tatam 2018. 

----CASAR HUKUM; KUALIFIKASI PELAKSANA: 

(PENYELENGGARAAN RAPAT PERSIAPAH KUNJUNGAN K!RJA PERORANGAN 
LUAR NEOERa ANGGOTA DPR RI 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rt NAMA SOP 

~~~ 
indlb Tllbpnj Dw!rjol R. S.S" M.Pb!!. { 

NIP. 19680402 199302 2 001 

I P/3-107/SETJEN DPR RllAP.001112016 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

N 
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JR SOP !lN"'14-108/SETJEN DPR RllAP.G4111l2016 ~f":\ F'EMBUA1A~ ~ber2016 I 

HEVISI 020 
1 GL EFEl<TIF I 0, ...._ ..... ", 

1 
OISAHKAN OLEH ~ta-JWm ~1um11 AnliliP' Pmk!mt'"! 

I ~. ~ ~W- ~ . - 
-:..-c'-~ -·~- ---E1'~- i'J --·~~-~ EWl,!ltllj!h!wl l:Mlritnl IR., sis,:M8)1L·t 

- - -~ - j. .. 
NIP. 19680402199302 2 001 

I 
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI INAMA SOP f'ENYUSUNAN SURAT KEPUTUSAN PIMPINAN DPR RI TENTANG KUNJUNGAH 

1KERJA Pi:RORANGAN LUAR NEGERI ANGGOTA DPR RI I 

DASAR HUKUM: KUAUFIKASI PELAKSANA: ' 

1. Peraturan Seluetaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 1. Memihki kemampuan mengnlentilkasi dan menganalisa permasalahan; 
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tenlang Organisasl danl 2. Memahami konsep dasar penyusunan Surat Kepueusem; 
Tata l<e~a Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan 3. Memahami tata naskah panyusunan laporan• 
Perw11kil11n Rakyat RepLJllik Indonesia, sebagaimana telah 4. Memahami Strukrur Organisasi Sekretariat Jemleral DPR RI; 
beberapa kali diubah terekhiri dengan Peratinn Sekretaris 5. Memahami penggunaan k~uter aan internet 
Jendefal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7 
Tahun 2018. 

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Peiwakilan Rakya1 
Republill tndone&ia Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata 
Naskah DJnas Sekretarim Jenderal dan Badan Keahlian Dewan 
Perwakilan Rakyal Republik Indonesia. 

KETERKAITAN: PERAl.:ATANIPEl'LENGKAPAN: 
1. SOP Penyelengg;iraan Rapat Perslapan Kunjungan Perorangan 11. Peraturan Perundangang-Undangan terl<ail dengan perjalanan dina6: 

Anggota DPR RI 2. Nota Dina;JLembar Disposisi; 

2 Pernbualan Surat Tugas Kunjungan Perorangan Anggota DPR RI 3. Peraturan perundangan teritait lainnya: 
4. Kompulerlprinter/scannl!f; 
5. Jarlnqari lnlemet 
6. Alat Tulis Kanlor/Alat Rumeh Tangga Kantor. 

PERINGATAN: PEHCATATAN DAlil PENDAT~i 
Pelauana bertanggung jawab alas pelaksanaan aktntnas ~ang lelah' 'Dislmpan 5ebagai data marwal dllln elektronik 

~ttetapken 

N 
Vo 
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I 1 ~ laporan Kallag ierk9ll llasll rapal !'PenpijalWlll Kunt.Jng&P 
l)ef$1Bparl lwnjUflQBll kerje pcronmigmi T Pet'Of'9!1QllA AngQOta DPR RI 
Ao!llJOta OPR RI dan menugaskan untull 

dlapC>Blll 
tlstur Oalern SOP te{!:lendlri 

I menyuaun SI.I'll Ktpu\uun (SK) Plmplnan I laporan 10 m+nfl 
DPR RI lcnlaog Kunjungen ~., 
Anggote DPR RI 

' I MeneflrTla ll'#len K1ro din menugaskari I I I K89'.Albag Pe11ylapan AdmlnlslteiSi menyus,.j .. SK Pimpinan DPH RI tentang KUfljungan dl&l)OSiSI 10menil disposlli 
f>erorarigan Angvola DPR RI ~ 3 Menetima arilhan Katlaij dan menugasltan 

I Dr.n' SK yang dlsu9un [Ella~ 
Anals Ke~nama Luar Negeri da11 Pengelalai - mellCBllLll) rna1a SllJl9BfBll u lllu~ 
Datr;i uni~ menyusun l<or1$8I) SK P~m1 -- lpernba~an peqalana11 dillo8· - Df'R Rt lenlang Kurfungen Perorangan: l)eftnnG•n Anggotf, l)f>R ~I A11ggul~ DPR RI dlSposisi 10 menl disposlsi l]atang lubuh SK dlstnun olllh r 

I j l"lnalls KeljaSama Luar Negeti, 
'5edangkan mala anggaf'311. :~pksi ole/1. f'er9dola o.t11 I 

4 Menrusun kon11ep SK Plmplnan DPR R,i ' 
- 

lenloog Kuniuogan Perarangan Anggota DPR_ 

.f • -1 dispoillSI 60 rnenlt kanaep SK RI den rnelaporkan keplldei l<ao&ubtlai! 
Penytllllan Administrasr 

5 IMcncrima konsep SK tllnlang Klwljung!ll1 
f'erarangan Anggote Df'R Rt. jika ~ ~~ 

I 
ij Ada kereks), menge~allkan ~epade Ko,~ .... 

Analls KlnJ<lsama Luer Neger1/f'eril)elolsi ,-1 ~ .. konsep SK 30 menll konsep SK Data unlul< diperba1kl 

11i Tidak ada koreks1. m Bnyampalkan kepedel ""' A ' K~bag iat.11 I e Manw.ua kon&f'lll SK tflnleng K~jungen 
J • I 1•11rorangen AOllQ<>ll DPI{ HI, Jlka: •• bl 

I 
I 

a Ada kcm:ksi. mc:rJl)Cmllall~an kepad111 .... 
Kasubbag Pen~paJl Adminl&trlllll unlutl ~ ,.. l!Onsep SK 30menlt konsap SK 
diperbB!kr 1,_ .. 

b Trdak ada l<orel<si, menyampail<.an kepad.!I A!'ll 
Karo M""]-bl I 

T Menmna kar1sep SK tenleng KwiJurvari t!t.. I I 
I 

IPerorangan Anggota OPR RI, jika: 

a Ada korekli, men~mballkan kllpldl_ '+-<11 
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Kabag unluk diperbaiki 
kansepSK 10mllt'llt dispos!sl 

~. Tidal< Ida korek.&i. m..iuga&lcan kooaep Lt SK untulr. dlldrim kepade un~ terk .. unt!A< 
me lldapa1 kofeks1 
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SEKRET ARIAT JENDERAL DPR RI NAMASOP PEMBUATAN SURAT TOGAS KUNJUNGAH KERJA PERORANGAN LUAR NEGERI 
ANGBOTA DPR Al 

OASAR HUKUlll: KUAUFIKASI PEL.AKSANA: 

1 Peraruran Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat '1. Memlllki kemampusri membaca itlnera~: 

I 
Republik lndonesla Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi danl 2. Mernshami konsep dasa- pembuatso sll'at tugas; 
Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahtian Dewan 3. Mernahami tata naskan penyusunan laporan: 
Perwakllan Rakyat Republlk Indonesia, sebagaimana telah 4. Memahami Slruldur Organisasi Sekretariet Jenderal DPR RI; 
beberapa kali diubah 1erakhiri dengan Peraturan Sekrelaris 5. Memahami penggunaan komputer dan lntemet. 
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia Nomor 7 
Tahun 2018. 

2 Peraturan Sekrelaris Jen<leral Dewan Perwakilan Rak.ya I 
Repubtik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata 
Nasuh Olnas Sekrelaria1 Jenderal dan Baden KNhJian Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia . 

KETERKAITAN: PERAl:ATANIPERLENOKAP4N: - 
1. SOP Penyuaunan Surat Kepuh.isan Plmpinan DPR RI lentang 1. Daftar lsian Pelaksanaan Anggaran (OIPA); 

Kunjungan Perorangan Anggata OPR RI 2. Nola Dina&ll.A1mbar Oisposlsi; 
~- SOP Pengajusn O\ikungan Adminiatrasi Kunjungan Luer Negeri 3. Peraturen perundangan terlcait. 

Perorangan Anggota DPR RI 4. Kcmputerlprlnterlacanner; 
S. Jaringan ln1ernet; 
6. Alat Tulia Kantor/Alai Rumah Tangga KantOf. 

I 
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Pelaksana berta~gung jawab atas pelak&anaan aktlvilas yang lelah Disimpan aebagai data manual dan efektronik 
ditetapkan 
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1 .......... SK ~an DPR RI flntallQ ~ 8K Plmplnan DP~~' 
Kunjll/lOM Pltrtnlngen .AllCl9Glll DPR RI den i RI--. l(wljungmn ~wi 
~n Kat.a untuk 1T1911yuNI Sidi dGllwnen I 10111Mt dilpoliti A1Vi1C* DPR RI dlatur dllmi 
T11111s Kuilmuan Per1>111ng111 Anggom PPM SOP tel'MlldWi 

I RI beldu8!Un SK dtrn.bud I 
2 Manama arahan Karo dan menugaalwl L l<Bubb-e ,..,,,.II Adminlllnrli ulJIA.t, 

~ 
"*'YUIUft Sut81 Tl.IOU llCIJnjungan dilpmill 10mri --iii 
Peronuvan Mllllalll DPR RI I 

3 MiltWl'llll •lhlll KllllG den menl.lQ8S811 I_ Slnl Tugm l<urliU•lll' 
Anllil ICerjasanla Li.er Negeri unwk -..- Pero,.ngln Anggol8 DPR RI 
1111111}111•.m Slll8t Tugn Kllnjungan dmpclllllll 10mant konllC) Sw1ll dllullSl berd91mllln •lrlrJll 
Perorangan Anagota DPR RI Tup1 .., jadwll ~ngan .,ang 

I i:llgululQn oleh Dllllpsl 
4 ~n konaep SUret Tuga& Kunjungan 

,FWofangan Anggiila DPR RI din ..-podlar\ .. d--i9i 10menC kormp&nt 
kepada Kuullbag "-nylapan Actninllnsl Tua- 

I 
5 Menenma konaep Surat TllQBS Kunjungari 

Pwiorang1m Allggllla D?R RI, jib: .. ~ 
a. Ada kORlk&i, mengemballcan kepi1da 

hi k- 

Anali9 ICerjasama LlJlll' Negeri untull kon5ep Surat 1Dmen~ 
k.orap Surat 

dlpeib;iloll Tuga Tug• 
b Tldak IJda kQIMi, 1J1811YM!paikan kllPlda U••• 

1;1., 
Kabag tlJI ~ ... 

6 Mlnltrna konsep Sn Tugas kufljungan ~· I Permlng1n Allggota OPR RI, jlla; tea. w 
a. Ms kol8ksi. mengamba!Nn llepeda - ~ ~ 11-..p&nl k.o11111> Stnt 

Kaeubtlmg Penyi.pen AdnWlillrwi untull Tugs& 10l'Mlll Tugag 
diped>aikl , ... 

b. Tidak 11da konkei, menyam1>1ikan kepada A I 

Karo .... w 
7 MBneflmB kOMep 511181 TLIG81 ~I 

t Perorangan Anggata OPR RI, jlka; 

I. Ml korllksl, mll'IGMll>mkM kap9dl 
~bag untuk d"8rtldd - 

konaep Surat 
b. Tldak aaa kcnbl, menugnkan Kal>aQ TuQal 10menk d9poelll 

untuk menel'U9kln llonsep Surat Tugas 
llepada Deputi Bldang Persid11n;sn uituk -!I 
ditand8'llnSl1mi • 

w 
0 
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KM\lbbag ANIMI ~ ' ND J!QPWI ~ Kant ~Di! PtnyillpAn KatjaA!llll Keleng ...... Wdlu OJllpUt 

Adnllnl alrllsl lQ.,,-.s iHl LJmYm 
8 Menerirn.a arahan Karo dan menugl16kan • l<a$Ubbag Periyiepan Administrasi ISltuk 

F .... menya~ koogep SUJat Tugas - 
Kunj1111gan PerorB11gen Anwot8 OPFI Rf di&poaisi 10 menit disposilli 

1kepada Deputi Btlang Par&ldangan ISllllk II 
I ditar.J11tar1ganl 

9 Menerima aratien Kabeg dan menugaskan • Pi 111iQll!drn~-- "'"Im' l.!m!:Lk 
menyarf1)atkan lltn;ep S~at Tuga51 

dJ1P09isi 10menit 

I 

dolturnen Kunj~n Pel'(ll'migan AnggOlli DP~ RI 
k110ada Depuli Bidallg Pa~idan98n unwk- 
cllland1t.ng1nl 

10 a Menyampaikan lcoosep Surat Tugas -· I Kun1ungan Perorangan Anggota DPR RI - - -- kapada Oepuli Bidang Persidan(lan untuk 
diaridarangani diap04liili lOmenit dolumen 

~- Menenma Si.at Tugas ya rig ~h I 
dianclamngani dan menyempaikan kepacla I 

I I Karo I 
11 Merierima Surat Tugas Kunjtmgall Iii- Peronmgan Angijota Df>R RI yang talah_ i- 

ditandatangani Oeputi Bidarig Persld1rigan dokuman 10 menlt dlspoSi 
~an menugask.all Ka bag UflbJk 
menindOlklarlJufl I I 

12 Meoorima arahan Karo dan menugasluln Iii~ U1* ter1<.a1l adalah Bagian yang 
Kuubbsg Penylaplll' .eaimistra&i LJ11bJk - memililci tug as melaksanakari 
rnengarsipkan dan me11yampailum Sura I dispotlel 10menlt dlsposlsi adrnilllstrasi per)alanan dinas 
Tuga11 Kunjungan PIHOfllngan Anggotll DPR 
Rl k111111d11 unit ll!lkllil 

13 Menerima aratian Kabag d1111 menugas.kan • I 
I 

!"engedmlnist111sJ Umum untuk mengarsipklln 
clan menyempaikan &rat Tugas Kunjurigan dispDSl&i 10manit dlapaslai 
~erOJ1nga11 All99ota DPR RI kepeda 1W1it 
lerka1t 

14 Meng11r11ipllan dan menyampllik1111 Surat .. Tugas Kuniungan Perontngan Allggoll! DPR di&p0918i 10menit 11rsipdan 
RI k81J&da unil telkait dokurnen 

w - 
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NW 1~1~2ooi 
SEKRETARIAT JENDERAL CPR RI NAMASOP PENGAJUAN DUl<UNGAN ADMINISTRASI KUNJUNGAN KEIUA PERORANGANI 

LUAR tEGERI ANGGOTA DPR RI 
DA8AR HUKUM: KUAl..FIKASI PB..AKSANA: 

1 PeralLnn Sef<retaris Jenderal Dewan Perwakllan R8kya1 1. Memlllkl kemampuan mengidentiHka&i dan menganalisa masa1an; 
Republik lnctonesi11 NOfTIOr 6 Tahun 2015 tentang Organi9119i ciao 2. Mt!mahami konaep dassr par9iapan penyelenggaraan rspat: 
Tela l<erJ8 Sekratsriat JenderBI dan Badan Ke.ahlian Dewan 3. Memahami lata naskall penyusunen laporan: 
Perwsk1lan Rakyat Republik lndonesilll, sebagaimana telah 4 Memahami Slruktur Organ1sael 5ekretanat Jenderal DPR RI; 

I 

b&beraJJ& kah diubah tef'llkhiri deng11n PeraturiWl Sekrelaris1 5 Memaham1 penggunaan komputer clan internet 
Jenderal Dewan Peiwakllan R11kyat Republlk Indonesia Nomor 7 
T11hun 2018 

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 
Repubhk ll"ldones1a Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata 
Naskah Dines Seltretanet Jenderal dan Badan Keahlian Dewan 
Peiwakilan Rakyat Republik lndone&ia... 

I 
I KE-TER-1\AIT AN: PERAL.ATANIPERLENGKAPAN: 
'l. SOP Pemouaran S-uraa ii.lgas RunjungBn Perorangan Anggota 1. Rancangan jadwal rapat-rapat Badan l<ef,asama Antar Parlemen 

DPRRI 2. Neta otnasllembar Dispo11si: 
!2. SOP PengunJ&an lzln ke Luar Neg81i unluk Sekretaris Delegasi 3. Paraturan perundangan terkait; 

den Tenaga Ahli Anggota DPR RI dari Biro KTLN sebagai 4. l(ompvterlprinter/scanner: 
Pendamping Ku!lll'lgan Perorangan Anggota DPR RI 5 Jaringan Internet; 

3. SOP Pelsyanal\ PQ(jalanan Dinas LU&r Negeri bagl Plmplnan dan 6. Alat TuUs J<.antor!Alat Ru mah T angga Kantor 
illl'lggote OPR RI 

4 SOP Pembayaran dan Pertanggurigjawaban Biaya PerJalanan 
Oines Luar Negerl bagi Plmpinan dan Anggota DPR RI 

I 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATMH: 
PifaKsana Dertanggur1g jilW8b ates pelak&anaan aktivitas yang telah Oialml)&n set>agal data manual clan elektronlk 

1 liletap«;;in 
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.ldndnlJlnsl. a.. ,,.,.__ 
1 MenugHkan Kabag unti* menyusun aural Parmintaan dukungan anggaran 

permintaan dl.Jkungan ang9aran kunjungen di1t1U1ikan deng1n Sur11 Tug11 
kff}ll )'11'19 ditujukan kepada ~relaris dck\im1111 10 menll di&poal9i yang tetati d1tandetangani 
Jelldetal DPR RI s.iu.taria Jenderal DPR RI 

2 Menerima aralian Kiro din menugaak.Bnl 
l(asubbag Penyiapan Admin1s!fasi 1m11uk - dispotill 10 menil dlapoalsi menyuaun sum penn1ni.1n dukungan - anggaran kunjungan l<e~a 

3 Menenma aratian Kab11g den meoogasken I I 
I 

f>engalola Dara untuk menyusun sursl -- ditt)Osisi 10 menit dispoM1 perrmnlBan dukungan angg11r11n kunjunga11 I 
l<e~11 

I 

4 Meti~usun surat pe1111inta.an dukunga11 

~ 
konsep Sural 

anggaran kuniungan kerja den melaporka~ r d~ 10menll I f>l!fTl'lintaan 
kepada Kasubbag Penyiapan Adminislra51 DuluJngan 

AnQQaran 

s Menenme konsep aural permintaan I 
dukungan anggaran kun1ungan keJJa jlka: ~ ~ I 

konsep Sure\ konsep&rat ~ a Ade korek9i mengambetikan kepada .... ... Parmiolalln Permlnt11an 
Poogelola Data untuk dipetbaiki 10 menil 

'Ill"" Dulwngan Dulwngan 

b Tidak ada ~Ofel<si. menyaimpaikan k.epad,. r~Ok Anggaran Anggaran 

Ka bag 
... _ 

I 
6 1148nerima kon&ep surat permtritaan A t 

duk1111gari anggaran kunjungan keJja, joka: l(oo ... lro119ep Surel koriaep Surel 
a Ada koreki;i, mengani)atikan kepada I -- ·~ ~ Parmintaan Pennlntaan 

K11ubbeg Penyiapan Adminiatrasi untuk. Dukung!lll 
10 manit 

Dukung11n 
doparbaiki n"' Allggaran Angga111n 

b Tidall ada korek&i. menyampaihn llepada ~ ~ 
Kara .. , •k" 

7 Mane rirna konsep surat parrnlntaan oukungan 
I anggar.n kunjungan kerja, jlka: A M 

I& ill 

a Ada koraks( mongembal~an kepada 
~ 

.,._ 
Kabag untuk d1perbaik1 ,_ 

I 
korisep Surat 
Perrnintaari 
Duk~n I 10menil disposisi 

b Tld11k ada koreksi menu!JllSkan Kabag ·1 .. 
untuk menaru~ ~urat perminlBan ':.! 

I 

Anggaran 

dukungan an~aran kunjungan k•~~ 11»(•1• 
kepada Sekretari1> Jenderal untuk • d1tandatangan1 
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11 

IU!ls&•,.. Kllrv l<abtg ... nyllpa• ·' .. ...,.,.. ... 
Milillaiabd Dllit.ll .......... 

I I 

8 jMencfim& mahan Karo dan menugakan • Kasubbag Peny1apan Admini$tra6i untu~ 
menyampaiic..ri Jl.llllt p1r1nlntHn duk1Jn91J1 dispoaml 10menlt daspo!!.l!J 
ill'IQSlifilll kunjun11an kerja kepecla Sekrat.eris 
Jenderel DPR RI untuk dihlndll&lng1ni 

g IMenefima arah•n Kabag dam menugaskan 
Pengactnin•straai Um i.n untuk: 
a. Menyampaik11n MJl'llt perminlaan 

dukun9an anggaran kunjungan kerja 
I 

dl&pgsilll 1omend disposilll kepadl Sekrelllril Jend1111I CPR RI untuk 
dltanclaiangeni 

I 

b. Mel•uk1n p111guruun lelminiatraai dan I p&ncairan bleya pe~alanan dinat 

10 a. Menyampeikan sunn pemuntaan I 
I 

~ 1'9rlylWnpalan sura1· I 

duh.un~ anggaran kunjungan kerje pemiintaan dukLX1Qan1 

kaplda Sekrelarls Jenderll DPR RI untuk 1111111111111.ri kunjungan kerja 
ditmdatsngani dilisnpiri dengilll TOR 

I 
kunjungan din SK Tan.11g1 
Ahli penda~ing. 

• &!1'91 permSltaan dukUllQll'I 

I anggsran yang tellh 
disposisi 10 men~ dokumen di1and1111111gani Sekr9tariS 

Jenderal OPR RI 

I I 
dllindmcl&flJuU deflljllll 
penafbilan dispolll64 
pengguru111111 erigganwi dari 
Setl/elarill Janderal OPR RI 
kepeda l(""alil Biro ye rig 

I mwnpunyal tugaa 
men~lenggaraltan I 

'ti Mtl~ll ~I'll Dlltl(lrlllilul~ illl!i Penguruaen adminlelraai den 
f.'9!'1~mn blll.a. pet;jlii..n lllldl un.a1 

dokulll9n IOmemt dokumen 
pericaRn biaya perjalariSI 

~_. lulpom ~1 lilbrt~~ dlM• dlatur d11&m SOP 
.llC'minii&tr11l I lersendiri. I 

11 Menerima lapo1a'I Pllngadmin161ta&i Umum ---·--- dan melaporbn kapadil Kabag - dokulTlllll 10 rnenh dokuman 

12 Mc~i:nrri. ~porllll tf".i ~ !Ji!MVllili!Wi11 ·l'eoguwun fjln ke Luar Neger1 
l'Cl"1llba11 PIHl"'pon ~ IJlti 

Iii 
Uflluk Sekrefilril Oalapsi WI 

in• ll11t1111 ~l'\ID'l lllT1 u Jnr iliPfl 
I 

I Tlflaga Ahl Anggota OPR RI da~1 
1i!flh11& S;PJJljlll'I• 0er1 d•" iMnge --~ dolwmeri 10meriil di!ipOSiSi Biro KTLN S.tneg RI M1b&ga11 
r.tw•DPFl ff! - KrlN~ (II Pendaml*'IO Kunjuogao 

Perorangan AngQOlll OPR RI 
lis1ur dalam SOP teoa!Jlfiti 
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SEKRE"r AR.aA T JENDERAL DPR RI NAMA SOP PENGURUSAN IZIN KE LUAR NEGERI UNTUK SEKRETARIS DELEGA.SI O~ 
TENAGA AHU ANGOOTA DPR RI DARI BIRO l<TLN SETNEG SEBAGAl 
PENDAMPING KUNJUNOAN KERJA PERORANGAN LUAR NEGERI ANGGOTA! 
DPRRI I 

I DASAR HUKUM; KUAUFIKASI PELAl<SANA: 

1 . Peraturan Se~retaris Jendell!ll o-an Perwakilan Rakyat]-1 Mengetahui tahapen penguruaan iz:in ka luar negeri dan Biro KTLN Setneg RI; 
Republik lfldoneBia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan ,2. Memahami efur pengusulan Sekreteris Defegssi; 
Tata Kerja Sekfetariat Jenderal dan Sadan Keahllan Dewan ,3. Memaham1 kon&ep daaar pembuatan nota dines: 
Perwakilan Rakyat Republik lnclone$ia. sebagaimana telah 4 Memahami ID neskah penyusunan laporan: 
beberapa kali diubah terakhiri dengan Peraluran Sekretaris 5 Memah11mi Struktur Organisaai Sekrateriat Jenderal DPR Rt; 
Jenderal Dewan Peiwak~Bn Rakyal Republik lndone&ia Nomor 7 'a Memaham1 penggunaan komputer dafl internet. 
Tahun2018. 

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan PBIWElkilan Rakyat 
RepUblik lndonHla Nomor 2 Tahun 2017 1entang Pedoman Tatsi 
Naskah Dina.a Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan I 
P11rwakilan Rakyat Republik Indonesia_ 

I KETERKAITAN: F PERAL.A TANIPERLENGKAPAN: I 
1. SQP Pengsjuan Cukungan Administrasi Kunjmigan Luar Negen 1. AKUPA. DIPA, SK Plmpinan CPR RI tenlang Ku~ungan Perorangan Anggota DPR RI; 

Perorangan Anggota DPR RI; :z. Matriks Sekre1iiri& Delegasi; 
2. SOP Pengurur;.an Dokumen Perjalanan ke tuar Negeri. ,J. SK Pengangkatan Tenaga Ahli: 

4. Nata Dinas/lembar Disposisi; 
5. Peraturan per~dengBll ler1<alt; 
6 Kompulerlprinlerlscamer; 
7. Janngan Internet 

I B. Alet Tuis Kantor/Ala! Rumah Tangge Kan1or. 

I PERINGATAN: 1 PENCATAT~ DAN PENDATAAN: 

t?elaksana bertanggung jawab alas pelaksanaan aklivilas yang telah Disimpan sebagal date manual dan elekttonik 

dltetapkan 
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SEKRETARJAT JENDERAL. DPR RJ NAMASOP PEHGURUSAN DOKUMEH PERJALANAN LUAR NEGERI 

CASAR HUKUll: KUAUFll<ASI PELAl(SAl.lll.! 

t. Pemltlfll'I SMn.Jtl).llil JlllldlJcg) Dl:ill!o\iifl ~~l'm1l R<iikVlrl 1. Mengetahui tahapan pengurusan dak umen perj&lanan ke luar neger1; 
f!Qpublik ll'K1m111'1l11 ribnti1 fl i-aftu.n 2£11 !l l1m1111'19 0rpl111M111 da!1 2. Mengetl!llhui syarat-syarat pengurussn dokumen petjalanen ke luar negeri, 
T.iltC. ~ Sekt0!<11¥il i,letndir.11 ~m B.a®i'l ~ll~n Ck:Nr.ln 3. Mengetahuj daftar negara yang memb11Ulkan111dak membutuhkan Vise; 
Pl!ltlMlkll1m Rallyal Repc.lJlih ~rt~, IRlbil;illililliM IQIUh 4. Memahaml konsep dasar pembuatan sura1; 
beDCi:rapa Mfl d/ublr.d'i tr.Mhm ci~ ~ ~ 5. Memahami !ala naskah J)efl)'\laman laporan: 

I I 
Jcndflill Deir11n POYWiL~fM RQ;-ygt ~111Dll~ llildon~ Nlml(l!I" 1 8 Memahami Struktur Organisasi Sekrslariat Jenderal DPR RI; nioon~01s 7. Uemahaml pengguneen kompuler dan internet. 

ii ?em11,sn;n Sa.rrm11N ~ml llti·Niin ~ Rl!!c:;il! 
~IJbiik ll'lllllllllell., N0rTa 2 'f~l!ln zn7 ~l';l~IJll lPodDrl\t"lnTl\"11 
1\1 mt1 D111a1 Sclv'E~::.1 ~eul dsn llai:mn Knil!l'I lla'Wii..ll 
~n ~· R~tm11k lnaDliOSiii 

KEIT&AA.An'M• PERALATAW'eJERl.eNGkAP~; 
1. SOP Penguru&an lzln ke tuar Negeri untuk Sekre1aria DelegHi 1. Dsftar syarat pengajuan dokumen perjalanan ke tuar negeri; 

I dan Tenaga Ahli Anggota DPR RI oari Biro KTLN Setneg sebagai 2. Daftar negara bebas Visa: 
Pendamping Kunjungan Perorangan Anggota DPR RI; 3 Note Dinas/Lembar Disposts1; 

2 SOP Koordina!;1 Persiapan Kunjungan Perorangan Anggota DPR 4. Peraluran perundangan 1ef1(ait: 
RI. 5. Komputer/printerfsc:anner; 

6. Jaringan Internet; 
7. Alat Tulis Kantor/Alst Rumah Tangge Kantor 

- 
PERJNGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Pet..-tt;.;;r;a ~~ 1ewab sum pelaksanaan a1e11v11BS yang tela'1 Dlslmpen sebagal data manual dan elektronlk 
dltetapkan 

w ee 



Plhlllun• ·~a.1111 
No KIJ~n K;1$Ubbag P11npii'l')lj)j ' ?llngldmlrilcl II ~· ~-· Penyiapan l'l'•lr"llPIPllil ~II PUIPlll 

Administrni Pnnk!AHllJliti raelUmum 

1 Menugaskan KasublNlg Penyiapa11 I 

AdmimtJasi umutl menyusun Sural 
Permintaan Exit Pemmt dan Rekomeodaal 

10menl1 ~i Vu yang drlujukan kepllda Direkb.Jr 1<o1111uler, c2olU.lllen 
Kamentetian Lu• Negeri i-erta llimpirannya 

2 IMenerill'la arahan Kabag dsn menugask111 Lamptl'8n sural .. rdlri atu; 
1F'9ngebla Paf&ldangan ullfllk manyu&un Surat 1 Paspor Dlnas 
Pell'llintaan Exit P9nNt dan RekomaodBsi 2 Sura• izin Pimp1nan Kornisi O.n 
Viu besert8 l1rnpiramya ?lmpltian Fraksi (unluk Anggot1 

OPRRI) 
3 Surat izin kekJar' negeri dari Bil:! 

I 

l(TUoj Sebleg RI [untuk 
di9potlisi 10 meflit dillpoalsi 5ekretaris Dall!gaal dan T11n11g11 

Ahli} 
4 Surat deri Anggola DPR Rl 

Var'G bersanglruian yang 
d~l(a(I kepada Olrekloral 
KonslMr Karnentetilln l.ue1 
Negen mengenal 
~ingan 1eoag1 anM 

3 MertyUslln konsap Surat Pemiintaan c•ll kOnMpSUrat P1:1n~11im konsep r.urai 
Penni\ den Rekomendni Vise be9erte ~tmintaen ~al!ktm ~r ~ b!;JiOu 
lam~nnya, serta ITllllapofbn kepad2I disposlSi 30 ITWIH exit penm Clan ~- 'Kasubbag Penl(iepen Adminisb'asi relcomendui 

11118 - 4 Menattma konsep Surat Permlnlaan Eidt A lo 
Permit mn Rekomendasi Visa, ika .... [ill 

konMP sura• I kOnA8p Surat I • Ade korekai, merigembalikan kepadll ...... permintaan exit permlnlaan 
Pangelola PersJdangan untuk diperteiki ! T. permltdan 

10 menil Orl l*ITlft dan1 
rekomendesi 

b Tidak ada koraksi. menyamciaikan kepad• ~t, rekomendaSi vi" ..,,,. 
l(ilbag I 

5 M1nerrn1 kontep Surat PerminlHn Exit I 

Permit din Rllkomenda5i Vi1111. Jikil: Nb> 
IC01Wb1 

a Ada kONllll. ITl8f10ll1lball<an kepada ..... l<llllul:lbag Penyi11p11n Admin&!lralli untukl konsep Survt 
di~lkl T parmlnta111 exit 10 meoil dillpOalal 

b Tldak aoa korekal. menandaiang,ni su1111 Tic$i~ permitdan 

dan menL1Q1111kan Kaa~ Penyi!llpan ~ rallcimenda!ii viea 
Admin1atrHi untuk m1mproM1 Su1111 PC.a••tst 

P9nninta1111 Eli:~ f>em11t dan Rekomendasi • Vilia 



I 
, .. ....... IMuMa 

Kaaubbag I No bQIDtari 
ka!t1!9 P1tnyillpan ~01111 i»ongadmt11i.t 

l~ll~ 'Wlllmil Oufllul ~npn 
Admlnlalr)gU 1 

npnr rasiUmum 
6 Menerime SU'at Permtnta.-. Exit Permit den I • I untt kelja !8lkllt adalah Bllgi;m 

I 

Rekomendasl Vlu, Rita menugaska11 ~ang mempunyal lllglll 
Penga<*nni!llrasi Umum unluk: 

~ 
'~n~nsi -- 1perjatana" dinas a, Menyempaio:11n Surat Permlntaan Exil 

Pl!l111it dan Rekomancl8$1 Vlae unllJk dlSpOalei 10 menit di8posisl 
cil)roae& melalui UM kerja ~ 

b Menerima PasPor yang lei~ menaapalkan 
Exit Perml d11n 'J!s.11 I J 

7 8 Menyampaikan Surat Pemintun Ex",1 
P11rmit dan Rekornendasl Vu untuk 1 

diprOMs melalul uni kerja tarkalt 
119spordan b. Menerima Paapor yang te!Wl mendaj)lillkanl dillpoalBi 10 menlt 

Exit Penni\ dan Visa. 8111'ta r191y1mpa1<1n Vl8a 

kepacle Ka&ubbllg Penyiapan Administrlllli 

' 8 "'9nerimci laporan Pengadmi11lstra&i Umum 

+. 1asn melBPOllwl pelak&anaan p11keljaan 
disposisi 10 merit lkepada l<abao 

I 
l I 

9 Menerimil leporan Kasubbag Penyiepan - 
koordlnHI l'Mllpe11 Kunjungan I Admimlrllsi dan menulJA&kan untuk tirida~ .. P9fOl"angan Anggola CPR RI dlatur 

lilnjut koordlnaai deng1n KBRI terlc11t rencan1 di&posili 10 ml!Oil dispom 08111111 SOP 19'-""dlri 
kunjungan percranga~ Anggot11 DPR RI 

I I J 



Pelaksana benanggung jawab atas pelaksaneai aktivitss yang tel81\ Olslmpan tebagal data manual dan elektranlk 
~ltetaplcan 

PfRIHGATAN: PENCATATAN DAN PENDATMN: 

~I ~=,--::----::-:-_..;K;,;E::.;T;,,_;;E;.;.R;;,,K~Al;.;T.;.A~N;;..: ~.....,.,....""!"' __ ~~~~---:--~---:-~·P,;;ERA~- ~LA=.1'.~ltlU="_ ""P..:E~RL~;;;,~NU~~KAl'!~-.··A,;;M,;,;,;_~-~~ ...... ~---.......i,I 
1 SOP Pengurusan Dokumen Perjalanan ke Luar Negeri; 1. Oaflar nomor 1&1epon Kementerian Luar Nagari/P~lan RI di luar negeri; 
~ SOP Pengumpulan Dokumen Kunjungan Perorangan Anggota 2. Nola Dlnasllembsr Oisposiai; 

DPR R1. 3. Peraturan perundengan lerkait; 
'4. Komputerlprinter/1csrmer: 
5. Jaringan lnter!Et: 
6. Alat Tulil Kantor/Alat Rt.mah Tanggs Kantoc 

1. PeratulBl Sekrelaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 1. Memiliki kemampuan komunikasi: 
Republik Indonesia Nornor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan 2. Menge1atlui tahapan dan teknis pelaksanaan kunjungan delegasi OPR RI ke luar negeri: 
Tata Kerja Sekrotariat Jenderal den Sadan Keahlian Dewan 3. Memahami tata naskah periyusunan laporan: 
Perwakitan Ral<yal Reputllik Indonesia, sebagalrnana telah1 4. Memahami Struklur Organisasi Sekre1ariat Jenderal DPR RI; 
bsberapa kali diubah lerakhiri dangsn Peraturan Sekretaris 5. Memah11mi penQgunaan komputer dim internet. 
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republilc Indonesia Nomor 7 
Tahun 2018. 

2. Peratursn Sekrelaris Jend8fsl Dewan Parwakilan Rakyat' 
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata 
Naskah Dinaa Sekretariat Jel'lderal dan Bsdan Keahlian Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

DASAR HUKUM: 

KOORDINASI PERSIAPAH KUNJUNGAN KERJA PERORANGAN LUAA NEGERI 
I i'NGGOTA DPR RI 

NAMA.SOP SEl<RE:TARIAT JENDERAL DPR RI 

TGL. EFEKTIF 
DISAHKAN OLEH 

rnJuJi2020 TGLREVJSJ 

APJ9..1131SETJEN DPR RllAP.CMJ11/2016 NOMORSOP 

111 November 2016 
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I Cltapoelll JOmenl di~.tbt. Mii l)lnV9dl91'N _,.,.,., 

llOfllllnlln I •hanodul. 
I e, Mllny•mp11•i111 hart.an dllln llkell llMlportMI, uan; 

dllnPAI~ leepada Anggota OPR RI. TlnllQa Ahll, a111 
Sekrelaril Oelilga8l ,I 

1Menglrliplwi 
dclkumen perjallln1n dina • . s 

I I dilpoljll IOllMll'lil ~ 
6 ~ laporan pekmlj_aan dan mei.,orllan 

11 
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I ~peckl Klba; - llpcnn 10111111'1~ liapDrln ...... 
~II Dolcurnln kiiijUiiiir1 I r MenerWTla ~n ~ Peny~ ... I I ~istn1ll dlln me11ugesklrl lftW -- 
~ Anggou DPR ~ ct.tuirl koordfnasi P1rl111ggungl-balrt dokumen llpottrl 10meM di8polllll ... SOP b!nendll1 kunjungan pannngan Anggol8 DPR RI 
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'NOMORSOP APl10-1141SE.TJEN DPR RllAP.04'1112016 

1C~t~ TGL. PEMBUATAN ; 11November2016 
TGL REVfSI 10Juli 2020 
TGL EFEKTIF 

I 

DISAHKAN OLEH Kepala Biro KerjaUma Antat PHlemen , 

tl h .. ~~ ~-~~~/ ~ /'. ~. 
~-'! --~-,., --.wr--~~ l;ndah Tl!!hi!!!i IM![!nl R., S.§ , M.Phll. ( 

~ ~ ~-- -~ NIP. 10080402199302 2 001 
I 

I SEKRETARIAT JENDERAL t>PR RI NAMA SOP PENGUMPULAN DOKUMEN KUNJUNGAN KERJA PERCRA.NGAN LUAR NEGERll 
~GOTAOPRRt 

I 
I 

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA.: ' 

1. Peratuan Sek.retaris Jenderal Dewan Peiwakilan Rakyat 1. Memallami pelaporan dokumentasl kunjungan delegsai DPR RI; 
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Orgenisasi dan 2. Mengetahui daftar dokumenta»i lwnjungan delegasi DPR RI; 
Tata Kerja Sekrelarial Jenderal dan Badan Keahlian Dewan 3. Memahami tata naskah penyusunan laporan: 

I 
Peiwakilan Rakyat Republik Indonesia. sebagaimana tel ah 4. Memahami StruktUr Organisasi SekretBriBt Jonderal DPR RI: 
bel:lerapa kali Qiubah te111khiri d1mgan Peraturan Sekre4ari1 5_ Memahami penggL1naan komputar dan intemet 
Jenderal Dewan Peiwakllan Rakyat Republik Indonesia Nomof 7 
Tanun 2018 

2. Peraturan Sekrelaris Jencleral Dewan Perwakilan Rlll<ya1 
Republik lndofle6ia Nornor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata 
Naskah Dinas Sekretariat Jencleral dan Badan Keahllan Dewan 
Perwakllan Rakyat Republik lndonesia 

I 
KETERKAITAN: ! PERALATANWERl.:EN'GKAPAN: 

~. SOP Koordinasl Persiapan Ku njungan Perorangan Anggota DPR 11. Check list dokumen perttmggungjawat>sn kun]ungan oelegasfDP'R RI ke luar negeri; 

RI. 2. Nola Dtnas/Lember Dispoaisi: 
3. Peratul'af1 perundrmgan tarkalt; 
4. Kompoter/printerfscanner; 
~. Jaringan Internet; 
6. Alat Tull& l(antorfAl8t Ruman Tengga Kentof. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATMN; 
Petek9ana bertanggung jawab etas pelaksanaan aktlllita& yang -- ~· .. lmpan sebagaf dala manual dao eJektrornl( 
citetepkan 
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SEKRETARIAT JENOERALDPR RI INAMASOP KEGIATAN PENE!AJEMAHAN TULIS 

DASAR HUKUM; l(UlitllRQ&I' p,c::I. ·"'I'.,.'••"',., 
1. Peraluran Sekretaris Jenderal Dewan Perwa«ilan Rakyat 1. Memlllkl kemampuan penerjemahan dari bahasa Indonesia ke ballas• lnggrls dan sebalknya balk llwin 

I Reputllik Indonesia Nomor 6 Tahl.l'I 2015 teotang Orgeoisasi d., maupun tulisan; 
Tate K8ija Sekretariel Jenderal dan Baden Keahlialn Dewan 2 MemiJhami konaep desar penerjemahan lisan bak secara konseltutif maupun Unillan eepertl 
Perwakilan Rakya1 Repii:ililc Ind on Mia, llM!agaimana telah penguasaan maleri. pelafalan, kilsa 11.ata. ~tan Ir.eta yang tepat. terminologi, den lai~lein; 
beberapa !<alt dlubah terakhiri dengan Peraturan Sekrelaris 3. Memahami lonaep daaar penerjemahal tulis &SJ)erti 1ata bahasa, kosa ksta. padanan kata, 
Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republlk Indonesia Nomor 7 penernpatan kata yang tepal, dan lain-lain; 
Tahl.ln 2018. 4. Memahami Sb'uktur Organisaai Salmttariat Jenderal DPR RI; 

2. Peraturan Settretaris Jenderal Dewan Perwaktlan Rakyat 5. Memahaml penggunaan komputer dan lntemet. 
Republlk lndoneela Nomor 2 Tahun 2017 111ntang Pedoman Tata 
Neskah Dines Sekretariat Jenderal den Baoan Keehllan Dewan 
Perwakilen Rakyat Republik lndone&ie 

KETERKAITAlll: PERALATANIPERLENGKAPAN: 
't. SOP Keglatsn Penerjemahan Li11811 1. Daflar Nomor Telepon Kementerlan I.liar Neger1 dan PerwakUan RI di Luar Negerl 

2. Oaftar Nomor Telepon <Ian Alamat Surat Eleklronik Parlemen dan Ke<luta.an BesarJPerwakian Negara 
3. K0"1Xlter/ Printer/ Seamer 
4. Jaringan Internet 
5. Alat Tulis/ATK 

' 6. Nata DinasllembarDl&pOSist 
PERJNG.U~; PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

rPe1a11sana bert&nggung jawab alas pel&Uanean aldMtes yang telah D!Simpan aebagal data manual dan elektronl< 
~itetapken 
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI NAMASOP I KEGIATAN PENERJEMAHAN USAN 

DASAR KUtruNI: KUAUFl.KAll PELAKSANA: 

1. Peraturan Sellretarls Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 1. Memlllld kemampuan penerjemahan dari bahaaa Indonesia ka bahaaa lnggrls dan 1abalikl'lya bait tiaan 
Republik lr1donesi.a Nol'110f 6 Tahun 2015 temtang Organlsasl dan maupun luliaeri: 
Tsbl Ker)a Sakratanat Janderal dan Sadan Keahlian Dewan 2. Memahami koneep daaar penerjemahan liNn balk secara konselwtif maupun aimulan sepefti I 

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. sebagalmana telahl penguasasn mstari, peJafalan, ko98 keta, penempatan kata yang lepat, termlnolOgl, dan lain-lain; 
beberapa kali dlubah tarakhiri dengan Peraturan Sekretaria 3. Memahami konsep dasar penerjemahen tuls eepertl tata ballesa. kosa kata. pedanan kate, 
Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republlk lndoneale Nomor 7 penempatan kata yang tepat, dan lain-lain; 
Tah~ 2018. 4. Memahsmi Slruktur Organi&11si Sekretarisl Jandersl OPR RI; 

2. Peraluran Sekretaris Jenderal Dewan Perwakil$n Rakyat 5. Memahaml penggunaan komputer dan internet. 
Republlk Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 lefltang Pedoman Tata 
Naskah Oinas Sekretarlat Jenderal dan Sadan Keehlian Dewan 
Perwakilan Rakya1 Ropublik lndone&la. 

KET5RKAITAN~ I PERALATAMPER&.ENGIW'AH: 
1. SOP Kegialan Penerjemahen Tulis 1. Daft11r Nomor Telepon Kementerian Luar Negeri clan Perwakllan RI di Luar Negeri 

2. Daftar Nomor Telepon dan Alamat Surat EJektn>nlt Partemen dan Kedutaan BesarJPerwakllan Negara 
3 Kompiterl Printer/ Scanner 

I 
4. Jaringan Jnternel 
6. Alai Tulls/ATK 
6 Alet Simultaneous lnterpteting Syatem yang ten:llri a1as hesdaet. booth, den transmitter 

I 11 Note Dinasllembar Olspoalal 
PfERINQATAN: PENCATAT.AN DAN PEHDAT.AAH: 

'Pelaksana bertanggung jawab atas pelak5anaan aktlvitas yang te1an Disimpen &ebag11i data manual clan eleklronlk 
I !dm,tspkan 

! 
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Pelaksana bert..iggung jawab atas pelak&anaan aktMtas yang lela" OIBlmpan &ebagal data manual dan olektronlk 

~d~tte~ra~pk~an:.;__~~~~~~~~~~--~~~ ...... ---.JL--~~~~~~~~~~ ...... ~~~~~~~~ ...... ~~~ ...... ~~-- ..... ~~~~-1 
PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

1. Daf1ar No. Telp Kemantarian l.JJar Negerl dan Peiwllkl\an RI di luar negeri; 
2. Nota Oinasllembar Disposlsi: 
3. Pereturan perundangan lefl(ail, 
4. Komputer/prlnter/scanner; 
5. Jaringan lnlemet; 
B. Alat Tulis KantorJAlat Rumah Tangga ~ntor 

;11 SOP Penyelengl)ilraan Rapa! Pen;iapan Kunjungan Olplomasl 
BKSAPOPR RI 

PERAl.ATANIPERLENGKAPAN: KETERl(AITAN: 

1. Peraturan Sek111taris Jandaral Dewan Perwakilan Rakya11. Mem~ici kemampu.an komunikasi dangan Perwakilan RI di luar negeri; 
Republik Indonesia Nomor e Tahun 2015 tentang Organlsasl dan 2. Memahami konsep dasar pembuatan Berita Fsx; 
Tata Ke~a Sekretarlet Jenderal dan Badan Keahlian Dewan 3 Memahami tallil Nl&kllh pllllYIJliUnan laporan: 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. sebagaimana telah 4. Memahaml Strulctur Orgarisesi Sekretarial Jenderal DPR RI: 
beberapa kali diubah lefakhlrt dengan Peratinn Sekretmis 5. Memahami penggunaan komputer dan internet 
Jenderal Dewan Perwakitan Rakyat Republlk Indonesia Nornor 7 
Tahun2018. 

2. Peraturan Sekrvtarls Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 
RePlJblit Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata1 

Naskah Dinaa Sekre1artat Jenderal dan Badan Keahllan Dewan 
Perwakllan Rakyat Republlk lndoneSia. 

KUAUFIKASI PELAKSANA: 

l'ENJAJAKAN KUNJUNOAH OIPLOMASI BADAN KERJASAMA ANTAR PARLEME~ 
DPRRI 

,NAMASOP SEKRETARJAT JENDERAL DPR RI 

TGL EFEKTIF 
I D!SAHKAN OLEH 

Tl3l, REVIS! 

A.P/1-182/SETJEN OPR R]/AP.Oll09!'2017 

K..-la Biro KerjullrM ,jllj,mar~y 

~~l~1ci\~ 
Endab Ilablanj Dwlrtnl R,, S.S .. II.Phi. ji 

NIP, 19680402 199302 2 001 

4 Saptenmer 2017 TGL. PEMBUATAN 

DABAR HUKUM: 

31 Agu&tus 2020 

NOMORSOP 
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K•ro Kebejf l( .... ta11q:rl.l ~TU ~en~l'lahD- hn;1C1mlrU1tr ~~ .. w.lltu ~ ~~ 

•IUmum I 

I 

1 Me11G1pat pennlllll P11nplnan ElKSAP Qan - im""ugaskan Kab.19 11n11Jk monrndalll<lnjut1 I 1geniu kefja 10 mentt dlapoeial rencat11l ~11njunga11 dlplom....; BKSAP l<e ~•er 
neget'I ' I 

2 Meneflma .srahen Karo den ~geshn I 

l(asubbag TU unk* menjriapklln kOnHll I - -- '3erfta Fax ~lljakan Ku....,ng811 Diplom.i cl9posl91 10menlt dlsposisl 
DPR RI llei>ad• Melllen Luar Ntgert <San 
KBRI negara ltmall 

3 i.4enerWna arahan Kabag darl menugai;kan ... f>m901ah Dllla u~ ~lean konsep 
lierila "e• Pllnjlljakan KIJnjUngen DlplOmeal 

I, 
dlsposlai 10menlt dlspo1bl 

bPR RI l<epmde Mi:nteri luilf Negeti d¥1 
I KP.RI rtNSa ta!ktail 

• MenyulWl llOl1 .. p s..1tl fax Plfl!8lllKB11 
K..,1..-vari OiJ)klrnaei OPR Rl kepada Menier! ..... 

~bcf•a Luer Negeri dan KBRI negera terkeil den - ~ 30menit 
, 1melapon...n kapada Kasubba; Penyiapan f&l< 

~351 

.i -!Ima lconsep Berna Fn PenJetakan ..;... I l(oojung.n Dlplornnt DrR RI kepedt Men1en ...... k~ 
Lwar Nageri dan KBRI negara W.kait jika -+- - konsep berlte fax 10 mesi~ konaep bel1tl .. Ada t.orek:W, mengumbalikBl'l kopada fax 

Pengolah Date IQuk dlpertielkl ·~ b Toak ooa kOlt!ksi. menyampaikan kepild~I 
I l(ar>A6 'I 

6 Menerlme konsep 6ellta Fax PenjBJAMml ,. . 
I l<,_..ngan Oiplomasi OPf{ RI keplllla MenMri I -lilf 

1-uar Nager! dan KOOi m1gara lerkail, jli<a. . .ol"' - - - ~I" konsep befltB 18ll 10menlt konaep t)erla 

iJ Ada t.oroksi. meniiembaliken t.epacla i• I• 
fall 

Kai~~ TU unluk diparbd<.i 4 • 
I). Tklak Mla koreksl, menyampalklln ket)ada· ~ ... i-· 

J!Aro 
7 lllene~ms t.omep Bcrfta Fa~ PenJajal<an I 

tunjung1n DplDITlat.r OPR RI tepllda Menier! 
uar Negeri dSn KllRt negara llll1<att. 11<e: 

I I 

I 
a. Ada k~kSI. mengembaU<111 kepa08 ... 

Klilbaii un1uk diporbiliki I 
...... 

I 
I). TielaK aell korek&t. menugaakan Kabag ~·._ __, koialp DentB f;u 10menlt dl$pOSl9i 

unltJk menyempaitan Belita fax 
PenlaJ'*an Kunjungan OiplomQi DPR RI ,_I I k.e!)aCh Menlall WS.I Hegerl dan KBR! .... 
n!l!jare le11<alt kel)ada se1eretar1e JendeJ81 Kare.bi 
CPR RI melalur Oepuli Brdaog 
Pe'9k!angen untu< mendapal perae{ .. Ullfl I i I I 
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SEKRETAR.IAT JENDERAL DPR RI NAMASOP ilRAPAT PERSIAPAN KUNJUNGAN DIPLOMA.SI BKSAP DPR RI 

DASAR HUKUM: I KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1 . Pereturan Sekretaris Jenderal Dewan Peiwak~an Rakysi 1. Memiliki kemampuan mengidentifika&i clan menganali&a permasalahan; 
Republik Indonesia Nomor 6 Tanun 2015 18ntang Organisa&l <Ian 2. Memahaml konsep dasar persiapan penyelenggaraan rapat; 
Tata Kerja Sekreteriel Jenderal den Baden Keahlien Dewai 3. Memahami tata naakah penyuaunan laponm: 
Perwakilan Rakyat Republik lndone&ia, sebegamana telah 4. l\Aemallaml Slruktur Orgenlsael Sekretarlat Jendelal DPR RI; 
beberapa kali diubah terakhiri dengan Peraturan Sekretarill 5. ~hami penggunaan komputer dan intemel. 
Jenderal Dewan Perwak.ilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7 
Tahun2018. 

2. Peraturan Seftretaris Jendaral Dewan Perwaldlan Rakyat 
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 lentang Pedornlin Tela 
Naskah Dinas Sekret.arlat Jenderal dan Baelan Keahllan Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik tndonHia. 

KETERKAITAN: PE~TANIPERLENOKAPAN: 
- 1 . SOP PenJajaksl Kun1ungan 01plomaei BKSAP DPR RI 1. Rancangan jadwal repat-rapal BKSAP, Fraksi, dari Kornisl; 
2. SOP Peoyusunan Surat Keputusan Pimplnen DPR RI tentang 2. Nola DinasJL..embar Dispoalai: 

Kunjungan Diploma&i BKSAP DPR RI 3. PINaluran perundangan terkait: 
4. Komputerlprinterl&e.annar; 
5. JaJingan Internet: 

I 6. Alat Tulis Kantor/Alar Rumah Tangga Kantor. . 
PERJNGATAN: PENCA.TATAN DAN PENDATAAN: 

Pelaksana bertan1Jgung jaweb ams pelak1anaan Bktivitas yang lelah 'Plsimpan sebagai data manual den elek1rollik 
1cilelapkan 
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II 

SEKRET ARIA T JENDERAL DPR RI NAMA.SOP PENVUSUNAN SURAT KEPUTUSAN PNPINAN DPR RI TEHTANG KUNJUNGAN 
btPLOllASI BKSAP DPR RI 

DASAR HUKUM: I KUAUFIKASI PELAKSANA.: 

1 . Peraturan Sekrelflris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal 1. Memillkl kemampuen mengldentl1ikasl dan menganalisa pennasalahan; 
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentsng Organi1111si dan :z. Memahaml konsep dasar penyusunan Sural Keputusan; 
Tata Karja Selcretariat Jenderal dan Badan Keahllan Dewan 3. Memahami tata nar.kah penyu1un11n tai:ioran: 
PerwBkilan Rakyat Republik Indonesia, &ebagalmana telah 4. Memahami Slnlktur OrganiSasl S~elaliat Jenderal DPR RI: 
beberepa kali diubah terakhlrl dengan Peraturan Sekretar1s 5. Memahami penggunaen komputer clan Internet. 
Jenderal Dewan PeJWakilan Rakyat Republik lndoneiia Ncmor 7 
Tahun 2018. 

2. Peraturan Sekrelaris Jenderal Ou wan Perw11kit1m Riik.yal 
Rapubllk Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 rentang Pedoman Tata 
Naskeh Dlnee Sekreteriat Jenderal clan Baden Keehlian Oewen 
Perwakilen Rak)'&I Republik Indonesia 

KETERKAITAN: PERAU TAN/PERLENGKAPAN: 

1. SOP Rapm Per.lapan Kunji.igan Diplomasi BKSAP OPR RI 1. Peraturan Penntangang-Undangan terkail dengan peljalanan dinae; j· SOP Pembuatan Surat Tugas Kunjung1111 Perorengan Anggotsi 2. Now OinasA..embar Disposisi; 
DPRRI 3. Peraturan perundangan terk.ait lainnya; 

4. Kofl1)Lier/pr1nterfscanner; 
5. Jaringan Internet 
6. Alat Tulle Kantor/Alet Rumah Tangga Kan!Of". 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Pelak.sana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktMtas yang telahl Disimpan lebaga1 data manual dan elektroolk- 
l(lltstapkan 
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SEKRIETARIAT JENDERAL DPR RI NAMASOP PEMBUATAN SURATTUOA8 KUNJUtiilGAN DIPLOMAS! BKSAP DPR RI 

DA8AR HUKUM,: KUALIFIKASI PELAKSANA: 
1 . Pereluran Sekretaris Jenderal Dewan PetW111kilan Rakya1 1 . Memiliki kemampuan membeca itinerary etau jadwel penerbangan; 

Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2015 lentang Organiaaal dan 2. Memahaml koneep da6ar pembuatan aural tugas; 
Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Baclan Keahllan Dflwm1 3. Memahaml Struktur Organisasl Sel<retarist Jenderal DPR RI; 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Mbagelmana tolah 

14. 
Memahaml penggunaan komputer dan lntBfnet 

t>eberapa kaU dlubah terakhlr1 dengan Paraturan Sekrenaris 
Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republic Indonesia Nomor 7 
Tahun 2018 

2 Peraturan Seluetaris Jenderal Dewan Pe!wakilen Rakysl 
Rapublik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pecloman Tata 
Naakah Dlnas Sekra1ariat Janderal dan Sadan Keahlan Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

KETERKAITAN: PERALAT ANJPERLENGKAPAN: 
1. SOP Penyusunan Surat Keputusan Pimpinan DPR RI tent.,g 1. l>aflar No. Telepon Kementenan Luar Negeri RI dan Perwaklan RI dJ luar negen; 

Kunjungan Diplomasi BKSAP DPR RI 2. No1a Dinas/Lembar Oisposiai: 
2. SOP Pengajuan Dukungan Admlnlstrasi Kunjungan Luar Nege.; 3. Peraturan perundangan terkalt; 

Diplomasi BKSAP DPR RI 4. KomputerlprinterJscanner; 
5. Jarlngan Internet; 

16. Alat Tulis Kantor/Alat Rumah Tanqga Kantor. 
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Pelakaana ber1anggung jswab alas pelakaanaan aktivitas yang t11lati Plslmpan sebagal Oita ma11.1al dan ~if 
clilelflpken 
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Kunjungan Diplomat BKSAP DPR RI 
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IKunjungan Dlplomasl BKSAP DPR RI kepada 
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NOMORSOP /'ll"/5-18elSETJEN DPR RVAP.03109ml17 -·~ .. 
TGL PEMBUATAN 4' September 2017 r: ~,~ ,~LREVlSI 31 Anustus 2020 
TGL EFEKTIF 

~.~-~ DISAHKAN OLEH l<eftllla Biro Kerjasama Ane.r Partemen ' J/~ I ~I~ ~~ ~ 
.......-.,~ .-'7f'<1¥.i· - ~- IEl!!Bbli!ll E!!!!!!nl & .. s&, .f!'l,ml.~ .c_ ........ ~ - - .$. 

NIP. 19680402 199302 2 001 - .,... 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI NAMASOP PENGAJUAM DUKUNGAN AOMINISTRASI PERJAl..MAN DINAS KE WAR NEGERI 

DASAR HU KUM: I KUAUFl<ASI PELAJCSANA: 

I 
1 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat t. Memiliki kemampuan mengidenttfikali dan me~naliaa maaalah; 

Republik Indonesia Nomar 6 Tahun 2015 tentang Organisaai dan 2. Memahami tata naskah penyusunan laporen: 
Tiits Kerj& Sekret.ariat Jeoderal dan Badan Keahlian Dewan 3. Memahami Struktur OrganiBafli Sekr.Wrial Jenderal OPR RI; 

I 

Pel\llakilan Rakym Republik Indonesia, &ebagaimaia telah, 4. Memahami penggunaan kornputer den Internet. 
beberapa kali diubah terakhiri dengan Peraturan Sekretarts 
Jenderal Dewan Pefwakilan Rakyat Republik lndonnia Nomor 7 
Tahun 2018 

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Peiwakilan Rakyal 
Republik lndoneaia Nomor 2 Tah1.11 2017 tentang Padomen Tata 
Naskah Olnaa Sekretariat Jenderal dan Sedan Keahlian Dewan 

I 
I 

Perwakilan Rakyat Republik moonesla, 

KETERKAIT AN; PERALATANIPERLENUKAPAH: 
1. SOP Pembuatan Surat Tugas Kunjungan Diplomasi BKSAP DPR 1 Note Dinas/Lembar Dlapo&lsl; 

RI 2. Peraturan perundangan leriulit; 
I 2. SOP Pengurusan lzln ke luar Negeri untuk Sela'etaris Oelegasi 3. Kcmputer/prlnter/scanner; 

dan Tenaga Ah6 Anggota DPR RI dari Biro KTI.N sebagal 4. Jaringan Internet; 
Penda~lng Kunjungan DlplomHi BKSAP DPR Rt 5, Alat Tulle K.antorlAlst Rumah Tangga Kantor 

3. SOP Pelayanen Petjalanan Dlnas Luer Negen bsgi Plmplnan den 
Anggota DPR RI 

4. SOP Pembayaran dan Per1enggun!iewaban Biaya Perjalenan 

I 
Dinas luar Negetl bagi Plmpinan dan Anggota OPR RI 

P"ERIRGA TMI: P~NCATATAN DAN PENDATAAN: 
I Pelaksana bertanggwig jawab Blilli pelak.aanaen aktivi1as yang telan Disimpan sebagal data manual dan eteKtmn•k 
ditetapkan 
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8 Meoer11T1a arahan Kebag dan menugasllan J. PengadmirustraKi Umum 1mtuk: 

a Menyampaitari sural 11erm1ntaan 
dulwngan en11g~uen k1.1njungan kerje 

diapolisi 10 menit d~i9i kep.ada Sekretans Jef'lderal DPR RI untuk 
ditanclatangani 

~ M!?takukan pongu rusan a(:lminisl.Tasi ca~ 
pencairan blaya pe~elanan clinas 

9 ll Meoyampaiken surat perm1ntaan ~ Penyampaian surat 
dukungan anggaran kunjungan kerja 
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permin!aan dukungan 
kepeda Sel<retaris Jeridenil OPR RI untuk anggaran kunjuogan kerp 
ditandalangani dilampiri dengan TOR 

kuniungan dan SK Tena!Jil 
Ahli pendampirig. 

• S1.1rat pennintaan duk1.1n11an I 

I 
enggaran yang l11lah 

diBl)OliSi 10menit dok1.1men d•liindslangsni Sekretaris 
Jenderal DPR R1 

1111111 
dltllldaklalljU~ dengllfl 
penaltlllan diBJ]osisi 
penggum1an &nllQQll!n ISwi 
Sekretari!> Jenderal DPR RI 
kepeds Kepllla Biro yartg 
mempunyal tug at 
menyelenggaraketi 

b Melakuli.al'l pengurusan administrasi dan Pengurusan admirustrasi dari 
pencairan biay11 perjalanan oina5 serta 

dokumen 10 manit dolwmen pe11cairan biara petjalanari 
rnetaporluln kepada Kesubbag Penyiapan din as dlatur dalam SOP• 
Admlnislra61 lere;~, 

10 ~ Menerima laporan Pengadministrasi Umum jlm· dan melaporkan ~pada Kallag r dokumen 
I 

10menit daki..nan 

11 Menerima l•po111n dan menu9asllH • 1' 

P-engurusan lfin lie l u11r Ne~rl 
Kasullbag TU unluk tindak lenJul pengurusen untuk Sekretaris Deleg.ul d8111 
ilin ke luar negeri untuk Se~retari; Delega111 I Tenaga Ahfi Angg01a DPR RI dari 
aan Tenaga Ahli Anggota DPR RI deri BirQ dokumen 10 menit tispo&iai Biro KTLN ~ RI Gebagel 
KTLN Selneg RI Pendamp111g Kunjungar1 

01plOll1Hi BKSAP OPR RI cha1urr 
dalam SOP lersencl1r1 



01$1rnpan sebagal data manual dan alektronik Pelaksana bertanggung jawab alas pelakaanaan 
ditelapkan 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: PERtNGATAN: 

1. SOP Pengajuan Dukungan Adminlshsl Kun]ungan (uar Ne"8ri 1 . AKUPA, m PA, SK Pimpinan DPR RI tentang Kunjungan Dlplomasi BKSAP OPR RI; 
Diplomasi BKSAP DPR RI: 2. Matriks Sekretarls Delegasl; 

3 Nora Dlnas/Lembar Disposis.i; 
4. Peraturan pecundangan te!Xait; 
5. Komputer/plinter/9C8nner; 

18 Komputerlpiinter/scenner; 
7, Alat Tulis Kantor!Alat Rurnah Tan99a Kantor. 

1- SOP Pengurusan Dokumen Pelja18118n ke Luar Negeri 

PERALA TANIPERLENGKAPAN: KETERKAITAN: 

1. Peraturan Sekre1ari6 Janderal Dewan Peiwakilan Rakyal 1. Mengetahui lehapan pengurusan izln ke luar negen dari Biro KTLN Setneg RI; 
Republik lndOl'le&ia Nomo1 6 Tahun 2015 tenteng Organisesi clan 2. Memahami alur pangusulan Sekrelaris Delegasi: 
Tata Kerja Sekretaria1 Jenclerlll dan Badan l<eahlian Dewan J. Memahami konsen dasar pembuatan nola dinas: 
Perwallilan Rakyat Republik Indonesia. aabagaimana lalah "'· Memahami lata naskah penyusunan laporan: 
beberapa kali dlut.ah terakhiri dengan Peraturan Sekretaria 5. Memahami Slruktur OrganisaGi Sekretariirt Jenderal DPR RI; 
Jenderal Dewan Perwakilen Rak,.at Rept.1blik Indonesia Nomor 7 6. Memaharni penggunaan kompuler dan lnlemel. 
Tallun 2018. 

2. Peraluren Sekrelaris Janderel Dewan Parwakilan Rakyat 
Republik Indonesia Nomor 2 Tllhun 2017 tantang Pedoman Tata 
Naskah Dines Sekrelarlat Jendaral clan Baden Keahllan Osw&n 
Perwakilan Rakrat Republik lnctooesia. 

KUALIF1KASI ?ELAKSANA: 

PENGURUSANIZIN KE LUAR NEGERI UNTUK SEKR£TARIS DELEGASI DARI 
BIRO KTLN SETNEG RI SEBAGAI SEKRETARIS OELEGASI DIPLOMASI BKSAP 
DPR RI 

NAMASOP SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

tGL. EFEKTIF 
DISAHKAN OLEH 

"NOMOR SOP ,O.P.15-187/SET JEN DPR RUAP 03J09/2017 

if!'JLPEMBUAT~'~ 2017 

DASARHUK~: 
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delegui 
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Pengolah Dela untuk dlperbald II ..... sekretaris 10 menlt seknllaris 
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"" illsl 
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Ko\ loll 
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- 
7 r:n•rima af8han Karo Clan menugaskan1 

I .1m1111_ subbag TU untuk menyampalkan Lemba1 
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II • I 
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I 
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I 
melaporkll'lnya kep&da KniAibeg TU 
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U5 ,....._.1ma laporan Ki19Ubbag TU da11 

I I 
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TGLREVlSI 31 Agustus 2020 
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI NAMASOP PENGURUSAN DOKUMEN PERJALANAN KUNJUNGAN DIPLOMAS! BKSAP OPR; 
RI KE LUAR NEC3ERI 

DASAR HUKUM: I KUALIFIKASI PELAKSANA: ---- 
Rakvat1 1 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Peiwakilan 1. Mengetahu1 tahapan pengurusan Exit Permit dan Rekomendasl Visa; 

Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan1 2. Mengetahui syarat-syarat penguruaan Exit Penni! dan Rek.Omendasi Visa; 
Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Baden Keahlian Dewan 3. Mengetahul dafter negara yang membutuhkanltidak membutuhkan Vir.a; 
Perwak1tan Rakyat Republik lnd1Jnesia. sebagalmana telah1 4. Memahaml konsep dasar pen*luatan surat 
hcberapa k.ali diuhah lcrakhiri dP.ngan Peraluran Sekrelaris 15 Memahaml Strukb..- Organisasl Sekretar1at Jenderal DPR RI: 
Jencerat Dewan Pcrwakllan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7 5. Mernahami penggunesn kompuler dan internet. 
Tahun 2018. 

2. Persturan Sekrctari& Jenderal Dewan rerwakilan Rakyat 
Republik Indonesia /llomor 2 Tahun 2017 lentang Pedaman Tata 
Naskah Dinas Sekretarlat Jetlderal den Bad11n Keahlien Dewan 
Perwak.1lan Rakyat Ropublik Indonesia 

I KETf:RKAITAN: PERALA T AN/PERL.ENGKAPAN: 

Ii SOP Pengurus;m lzin ke Luar NetJcri untuk Sekretaris Delcga.Gi 1 Daflar No Telapon Kernenterian Luer Neguri RI dan Perwa~Hen RI di luar negeri; 
dari Hiro KTLN Se1nHg sfll'lagRi Sekr11larit: Oelegasi Diplomas.I 2. Nota Dinasllember Dispcsls]; 
BKSAP DPR RI: 3. Peraturnn perundengan lerl<ait; 

,:?., SOP Koordinflsi l'ersiapan Kunjunyan Diplornasi BKSAP OPR RI. 4. Komputer/prinler/scanner: 
5. Jaringan lntemel; 
6. Alat Tulis Kan1or/Atal Rumah Tangge Kantor. 

PERINGATAN: PENCATATANOAN PENDATAAH: 
Pelaksanll bertanggung jawab alas pelaksanaan aktivilas yang telah Disimpan sebagal data manual dan e1ektronik 
ditetapkan ~ ~~ 

-..J - 
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NOMORSOP' AP 18-189/SET JEN OPR RI/AP .03/09J2017 

~""""- TGL PEMBUATAN 4 September 2017 
( I TGL RE\llSI 31 Apus1us 202D ~~·· TGL EFEKTIF 

..... - - 01$AHKAN OL.:EH Kepaltl Biro Kerja•m• Antar Perfemen 

~~R~t.· ~~ 
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-' I I-_,, - . I 

Endah T~nl Dwlrlnl R., S.S., M.Phll l,h <=-' -~<:'. NIP. 196800>2 199302 2 001 

SEKRET ARIA T JENDERAL DPR RI NAMASOP KOORDINASI PERSIAPAN KUNJUNGAH DIPLOMAS! BKSAP DPR RI 

DASAR HUKUM: I KUAUFIKASI PELAKSANA: 

1. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan PelWSkilan Rakyat! l1. Memiliki kemampuan komunikasi y&ng blilik; 
Repubhk Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tunlang Organisasi dan ~ Mer'lgetahui tehepan den teknis peleksan•n kunjungen delegasl DPR RI ke luer negeri: 
Tata Kerja Sekretaria1 Jenderal dan Badan Keahllan Dewanl[3_ Memahaml tata naskah pembuatan 5urat: 
Peiwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telah 4 Memaham1 Strul<.lur Or9anisasi Sekretariat Jenderal DPR RI; 
bebarape kali diubah terakhiri dengan Peraturan Sekretaria 5_ Mernehami penggunaan komputer den internet 
Jeflderal Dewan PetWakilan Rakyat Republik lndonesle Nomor 7 
Tahun2018. 

2. Peraturan Sekretans Jeodefal Dewan Pellll8k~an Rakya1 
Republik lndone&i<1 Nomor 2 Tahun 2017 tenlang Pedoman Tata 
Naskah Dina& Sel!retariat Jenderal dan Sadan KeahJian Dewan 
Perwakilan Rakyat Republlk Indonesia. 

KETERKAITAN: PERALATANIPERLENGKAPAN: 

1. SOP Pengurusan Ookumen Perjalanan ke LUar Negeif; 1. Dafter nomor telepon Kementerian Luer NegerilP81WSkilllT1 Rt di luar negeri; 
;!. SOP Pengumpulan Dokumen Kunjungan Diplomasi BKSAP DPR 2. Nota Dinasllembar Disposisi; 

RI 13_ Peraturan perundangan terkait; 
14, KomputerJprinter/scamer; 
5. Jaringan I nternel; 

15, Afat Tulis Kantor/Ala! Ruman Tangga Kantor, 

PERINGATAN: PEMCATAl'AN DAN- PIERDAl'iQJ!il~ 
l?elaksana benanggung jawab cnas pelak&anaan ak.llvttas yang teien IOl&impan sebag81 data maraial dan elektrooik 

,ditetapkan 
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11NOMORSOP APf9-190ISET JEN DPR RI/AP .Oll09fl017 . - 
i TGL. PEMBUATAN 

~ 

·f:~~ 14 Seotember 2017 
TGLREVISI IB1 Aausb.ls 2020 
TGL EFEKTIF 

I 
~ ~~ -t DlSAHKAN OLEH Kitpal• Biro Kerj-m• Antar Parlern.n - l',,t l ,_:.·, 

~~ 
,./" , ~ ~ 

-~~ Endlih D!!:!i!ni Dwirini R., S.S., Y.Phll. /j, ...,;" ~,_ 4- 
NIP. 19680-402 199302 2 001 ' 

SEKRETARIAT JENOERAL DPR RI NAMASOP PENOUMPULAN DOKUMEN KUNJUNGAN DIPLOMAS! BKSAP DPR Al 

CASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Peraturan Sekretsrla Jender.al Dewan Perwakll&n Rakyat 1. Memahaml pelaporan clokumentaai kunjungan delegasl OPR RI; 
RepWlile lndonesle Nomor 6 Tahun 2Q15 tentang Organiaasi dan 2. MengetalVJi ctaftar doki.menla6I kunjungan clalegalll DPR RI; 
Tata KeJjs Seknltsriat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan 3. Memshaml tata naskah penyusunSJ laponm: 
Perwakifan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telah 4. Memahaml Struktur Organlsasi Sellretarlat Jenderal DPR RI; 
beberapa k.all dlubah teiakhri dengan Per.m.an S"retarls 5. Memahami penggunaan komputer dan internet. 
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik lndoneallll Nomor 7 
Tahun 2018. 

2. Perawran Sekreterii Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat 
Reptlllik indone&la Nomor 2 Tahun 2017 teotang Pedoman Taial 
Naskah Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

KETERKAIT AN: ~ PERAi.A TAHIPERLENGKAPAH: l 
11 SUPKoortrinasJ Peraiapan Ki.mj.Jngan U-iploma&1 BKSAPlJPR Rl. 1. Check list doltumen peftangg~aban ku~ungan Oelegasi DPR RI ke luar negeri; 

2. Nollll Oinaellembar DispO&i&i; 
3. Perat&nn perundangan terkalt: 
4. Komputerlprilter/lcen1ter: 
5. Jaringari lnt11met; 
6. Alat Tub Kantor/Alat Rumah Tangga Kantor. 

PERINGA T AH: PENC.-.TATAN DAN PENDATAAN: 
Pelak8ana t>ertanggung JBW&b etas plllslcsanaan aktivils11 yang telah ·01s1mpan i~af am manual dan e1ektronik 
iitetapkan 
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PelakNm• betlanggung jllwab atas pl!laksanaan akti'liu yang telah dltMaplQln. 

PERINGA.TNI: PENCATA"[_AN DANPENDATAAN: 

1. 11mbentukan Tim llla&kah Akademikai.n Rancangan Und11ng- ndang A1H ~ . Nata Ol~ar posl1 . 
Perrnnta1111 Alat Kelengkapan Dew&n Perwakilan Rakyat Republik lndoneaia 1 2. ~lllr/Prlnlillr/Soanner 

2 SOP Pengumpulan Data PenyuSU'lan Naskah Dinu dan Rancangan Undeng-Undang 13 Jaringan lnlamel 
3 SOP DlslmJ5i Pakar/Narasumber dalam Penyusunan Nashh Akademik din ~gan 4. Buku tet1<11t penggun111an l80ri ~ ~ Nukllh Akadernlr dan R11ncan91n 

Unelang-Und111rig I 15. Peraturan ~nda1151"n terllalt penyu=;unan Naskah Akademl< clan 

4 SOP U~ KOM9P Naakall Akademlk dan RancarlQl!ll Undang-Undang Ranca1111an Undang-Undlll"9 
5. SOP Pendokumeruslan HlSil K811a 

KETERKIJTAN: I PERALATANIPERLENOKAPAN: 

1. Undang-Undang Nomor 15 l"ahun 2019 teiltang P1uubahan Alas Undang-Oncsang Nomo1· ·1. Memahaml struk1ur O~i Seknstlriat .i.daral DPR RI 
12 Tahm 2011 Tentang Pernbeolukan PeratuAIJ'I Perundang-Undengan: 2. Memahami Pen~nan N86lial Akademit 

ll!. Unang-Und1111g Nomor 17 l"ahun 2014 ten1Mg Mlljeli11 Penw6yaweratan Rllkyllt ~ 3 Wemahaml Pellywur>an Rancangan Undarig-Urideng 
Perwakbn Rakyat. Dewan Penv.lkilillln Daerah, dan Dewan Pe!Yekil..-i Rakyat Daeralt 
(L11mbag11 Nega111 Republik Indonesia Tahun 201-4 Nomor 182, Terrbahan l.embaran: 
Negara Republik lndone1la Nomor 5568), ~imana taiah beberflpa kali di.ibah tereikhi11 

dengan l-'ldan~dlllng Nomor 13 Tahun 2019 (Larnbaran Negara Rel)Ublk lndoriesi~ 
Tllhui 2019Hornor181. Tarrahn lembaran N11911ra Republik lndoriesill 63961 

1 

llL f>era1Uran Pre5idan NOO\OI' 26 Tahun 2020 tanlang Sekretariat Jendltliil Daws1 Pefwakillm 
Rakyat Repubnk lndonellia (L.embaran Negara Republlk lndanuia Tahun 2020 Nomor 39) 

<ill Perd.lran Sellretari11 Jenderal Dewan Pl!fWllldlan Raltyat Rllpublill Indonesia Nomor ~ 
Tllhui 2015 ten'lang Organisaa1 dan Tata Keril Sek~a Jenoeral dSn Badan Keahliern 
DtNian Perwekilan Rakyat Rep.iblik fndooesia, Mbagsimlln1 telah bet>enlpa ka~ dNbll1 
terakllir dengan Peraturan Sekretari& Jenderal Dewan PerWakllan Ralcyat Republl 
lndoneaia Namor 7 Tlllul 2018 

UNAN NASKAH AKADelllK DAN RANCANGAN UNDANG< 
ANG NAWtSOP 

SB<R6ARIAT JftilD~AL DPR RI 
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4' Iii· Me111toUi.a1 peogumpulan bill'llln MipU9tdlaein ...... I Oi&posici 4 hari I i<a~·" ~·rvma Wllktu ~ jld.lTclan il'sl;ermrolia eaaiari 

I lb. meh1k<J<11n kafan dan 111.Hll:ln batlll~ lJrgeNI RUU ,,4 n.r11 2 mlnggu I 

kepustakiBl ter1<alt urgen$1 RUU T dan 
1,£ Mlil'lyuslln Sl111emelika NA 

I 
I Siste"'81ika 

I J:t Menyampcikoo dan m""'!"llenlasika~ NA 

_I I Slstemllbllll NA ke K1pus I 
s. 

1"Nns1me 
oan memeflkea SI•- NA 111~ " la 
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"Kajan Urpwllll 160..,..,,11' o.po111o1 

I ~ns1 Rl.lU, ~t1111: I Kr. ... I RU\J dall ~Klljan 
~ Ada koreksi, mangel!Ulbn ke TllTI urtulol 
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Sislemlltik11 NA Orgenai RUU 
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d;ln 
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No Kagl-.n 
Kepe.le KapU9 

Tim KabagTU Knubbag Kmranpn 
B•dan PUU Pqua- s.dan 1\J Pl.IU Klllmngu.,.n I~ OUlpUI 

Kemlll• NAdanRUU Kaahllan 
I 

6 ljl Mengunggltl Urgensi NA Irie web SIMAS PUU ! I 
Disposlsl sef\11 ' :! minggU Kajian • Pengunugahan Urgenal RUU d!ln NJi. 

b Maalidcen cl~uei dllr<gan P.-arl Nani!ll.l"*>e1 
KaJ;.i Urgitrmi 180 u~RW ~ao oleh Hillh lalu ~ Tbn Yl'ii'IO 

la'kait periyu$&.llliSl1 NA dlln RUU 
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\I. Men:iuaun lllporan peogumpulan ~ 
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4 h.,, 
me~ p..-1,.wiunmi NA dan RUU 
da-1 lapcnn - P~n Olia dlllllllfll kQla rn..i<aimal 3 Qll 
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klll)eda~s 
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~-~ D TIClak am kar&<lll menugasl!a'I l1ITl uttuli, 
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b. MelakSanaklln l)eflyusuBan erangka dasa 11'11111 K..-.ndui ttal«l1'I ku'\.11 waklu 12 l'lllli k-ia lleflilan pert.n!ml 

clnril RUU 
dasaDran. '1111/iklll pelakunaan 3 Jllm per 1-.ari Mlam;i 3 h•i k!:'rji 
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$i'IUl!il1 
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Tldllk -- koreksi. menugastan tim u~ Todo~ 
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.....__ I llUtu Bllliu 

I 
I K811ngkap111 lwmu No 1<9gtmn ic.p.J• Kapua TIM KmlgT\J 

Kaaultbag K...,.ngan II.min ~!NII ·- OUqlut 
Ke.hi Ian Pl.JU NAU..RUU Ka.Illian lUPUU 

I J I 
n ' 'Mel'h!rlma c:l~n rnernanlcu konsap NA dan RUU yan; • J I KanHpNAdi.l 60 men~ Ditp>lllai ' ,l'e!tl811<an QUllS lcontep NA !Ian RI.Ju disa"'pciili:~ 

d1 presentasikan, jke RUU ~ K.o.~ j(emtiaH kepeda Ke1111a Pi.Jut PUU makamlll dale111 '' NA diin RUUI '2 h9ri ii Adil maSL1kan, menQembilllkan Ice 1'1m Ull!Jhj 
I "' diperbsiki P!I~ 

b Tidak ao:ia rnnuk.,, menugaakan tim ui!UI< ~.-- mel8Mt.1k&"J Uji kollMP NA dan RI.JU 11ar11I 
~nggal'I kon&ep NA dan RUU ke Wei 
SiAAS PUU ~,. ,,. • 
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11 ... ,. ,-.1 I 

112. 1: Nliilekukan uj konsep NA cta11 RUU I OT1pcs1s1 ..ia 6 hiln KonMI) !'CA • IJ1 l<gnsep J\IA clan RUO ke daerall (l h:lti) dar, ~ -- 
Menoadal<M r,i.p;st pemballasan koneep NA d11n Konsc:p NA dan 18':1 den dal11m Jco\11 (6 ha'1J UJ kol\9ep JUDI CllP8I 
RUU berdaaartc.l t\a8I uj ~ I RUU rTa'lll Ka'llngkll dill~n mcliilu• HITill\;ll'/ Wl:lri<$hopl lol<Cllkao)'a. 

d-.-Drvft aau FGO {men;acu SOP UJ Konaep NA dari c. llliel'lyiaJ:ika'l b;itian preeenteel kOnsep NA (Ian 2han RUU, behan • RUU) RUU urtuk kepals Badan Ke8hllsn, rlll'IQ ekan -- • prmanlllal RaJllil ~ mamballas kOnsep NA d;n RUUI disampa1kan kei)ada A.lat Kelenat;apan OPR] NA.darl RUU - dila"-!lkN! 2 l<ali !AKDl 1111lw anggota QPR RI 

I <ivrab Plll'l)'iapal ba'lsri pre-CSsl dilaksenakari 2 han 
d Mefl'(amp1ikan ~tan presenla$i kon:K"p NI' 20 marut SIMASPUU Kcn .. p NA dWI RUU champailosn melalui c:m~i 
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4~m j Pen~nggahan koni;ep NA disi RUU ke dslalT\ 
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- -- 
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balmn darlRUU 
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Praen111!11 b Tld:lk acla ma•ukan, ~n Kabag TU 
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Badan Ks"liln untuk mr:mbuet tu~ r.,1.1.,~-- 
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per11'9"1)Blar1 NA Clan RUU Hel)lltlll P1mp1na11 .-. 
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Kapm Penrusun... Blllhln 
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K•iangm 
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I 

Keahlan NAd111tRUU Kffhll•n 

I I I 

T6 a Melakeanakan penyua1m11n llU,. -= I 

I T 11~·· :Zllm Sura 61.!.~ P'C"ll'~ ~ i:f!!J.I . mJ_ljj ~QI! 
NA dlln RW ~!!pllda /\KO 8t1111mggot8 DPR RI. Kor15ep NA dll1 Pen)lnPBim1 dlterriluAi kepadB Sekrelaria J1111deral CPR ,fd 

b Mellperkan pel._..., penvampa.., NA d~ 
RUU 191'1e KCW\Aep"A dan KllPllllll Pusal PUU 

RUU seita tindak lanjut l!Urat penymnpaian N ... 
bitlan dlnRUU - Pen)'l.lm\:111 sun* *1'~ NA cian RW 

dao RUU darl f"WT1)inlln l\KO •aiJ anggttll DPR1 
Prml!IU111 sertablnan kllpadl Al<O lllllu AnggcU D~ RI dllak~ 

RI kepaclll Kepall Bad.In Kealll1an 
Pral9!"Ulll MIUlll SOP Peeyusai~n Naskah D~!. 

I 
l'.a!'mlpondllr.11 TU Badan Keahlian ~ 

16 !UliUO "NA Cllll'I R\Jl:I lllll)C1 Ma al9a; 
I "SUr:lll 11an Pf~' ~~-or~-'~ 

.. ~ 
~· DPR RI den mell8lil'na lf\SSll<an 1emadap Pa~imi. n.llA<arl p.r,....._n AKO et..r angg<G DPR RI PmsanblSI 

lllA clan RUU, Apablla .. Tldok Kon=iep NA dan Al(!)/ diQn1)llikll'I olM fc;epal• 0..dlln Keahl111n1 
... ~· ..... .. RUU-111 !Al'ltmataDPR didilrrpngl olan Kaµis PUU, KcaidnllOt Bida1151 darl 

a, TldS< ada meeul<an, menuged<an Ksbag TU .., r moU<ofll '*-1 
I 

RI d&n Tim penvusunlll NA dafl RUU. 
BKD un!Llk ITlllA'J~ NA clan RUU kl!pad~ I Presef111151 ~Si I 

NW .. u anggco OPR RI Ao;~ 

b Ada rnaaukan. menugaeksn Kept/& (.flt.uli -· """ I IT8"l)'erTiplllkll'I NA din RUU I 

17 fd1!111111111 maeukan <Ian msiugaslcan Tom uf'fl.llt; I 
-- 015f!OM1r 15 llWl'llt Di:1pmi:si 

i'naia11..-.i psnyampimun NA Clan RUIJ 
, ,Pltrdas&llWl malllJkan clan 1arQ111Pan AKO alal.\ 

_,_ 

I 
- 

I '~aDPRRI I I I 

18 a MHl(Sanllllan ~~maan NA Qin RUU mepoeei ,..., Nlll:~FC:;.-;.._ NA 1111n m.iO casam~Nn "'''"'""' -smil'( 

berdasari<an rnasukan clan 1antii51Bpan dari AKO -- yqte!an ~ d.lpreseroslkan k~ ~5 

_, 1nE19da DPR RI -I 1!!1i~~ 

b Mqad.ilksl rmplll unll.tk rnenremp.Jrrwks> N.lo I In 
dlln RW berdassrl<a'I ,...._., dlon 191QillJ)lln 
dllrl AKO •1u anggot11 DPR RI I 

c Man)'ampalkan ~ m~presentasik~i; 

I 
konsep NA dlln RUU hmil periyt1mp1m&11n 
kepd.~ I 

19 ~rlmli aen mangkorebi konsep NA dan Ruu NAdanRUU 60 ITel'\ll l"MOiln !'IOU 

~ang diaampaika.n danlatau diprt1G1ntiH1ka.n apabilil: ~II hll!lil huil 

a Ada kOl'elllll. ~ ke T11n <11tulc 
kgr ~ .. ~!!mun ~~ 

di perba;Jci ..... •n 

b. Tldak aelia kcreksi, rnenu1111slan t<asubbag :ru; "II ,. 

Pualll PUU Lf1tUr. membuec surel pen)'alTipala~ 
T• ·~ l NA Cla1 RUU ~· pen,empumaan ~ , . '" Ke,)oala Badan Keollun lu::uekli 

I I I 
., 
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Na K8gillln tc.pl .. l(apw I Tb KabagTU Kmwi,. tc.-..,.,. a.MiJ PUU Penyutunm Bllllln nJPUJ i<.leng~ w-.i O..put 
ic.hll• NAIMnRUU KNtlll.n 

I I 
20 ............. aim ROU naa1 pe~IT1)Um1111n, I ! • [ lir:A dl!n "KUU '60 ITlll"ln Dlsp>tllsi lapablta: hasll 

a Adl!I karekei ma'IQembelikart ke K8ptlS lWltuk per;~- 
dipelbiiki I bn1kll 

b. Tldak ad8 korek!11 menugaskan Kabag TU 

~ 
S..cWi Kcehlliln unluk menindaklen)li' I ~ NA dan RUU hlsl 
pen~ kepada AKO liltllU anggctll 
DPR RI, Mita mMUg.ntcan ~ urfUlc T•k 

I 

l1'Wlll~ngg!il NA dml RUU kedlllam web SIMM ... 
~ 

PUU taretll 

I 
21 a. ,.._.,,uaun ii.Ir.II perirampaial N;ii; dan RW 

' I ... D1~!1isi 30 mant I ~.nan k~ fiilA. dlin ffOCf Ml e11~wec[ 
has~ l)erlymlpumaai -.epada AKD atau ~ ,SIMAS PW llllal<ukan 01et1 lala'l satu BnwcU ~rr I 
DPRRI {Po'ali~ Undang-Uno1ng) Y•ll9 dlbJnjuk 

b. Meng1..f111gah NA dan RUU ke dalam ...- ~I • SIMASPUU 
I 
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l Pisimpan sebagai data manual clan eleklronik. Pelal<sana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah diletapklin. 

PENCATATAH DAN PENDATAAN: 

11 
Komputar/Prlntet/ Scarmer. 

2 Nola Dinaa/Lembar Diaposiei; 

3 Alat Tulis Kantor (ATK) 

.4. Jaringan Internet. 

PERALATANIPERLENGKAPAN: KETERKAITAN: 

1. Peraluran Sekretarts Jenderal [)ewan Perwakilan Rakyat Repu51tk Indonesia N'omo~ T Memahami pr~a pencetslcan buku; 
6 Tahun 2016 tentang Organisasi Tata dan Tata Kelja Setjen dan BK OPR RI 2. Memahaml tata naakah dirtaa Sekretarial Jenderal DPR RI; 
sabagaimana t9lah bob&l3PS kali dlub8h terakhlr dengan Peniiuran Selcjen DPR Rl 3 Memahami peng9un1111n kornpuler den jaringan int«nee 
Nomor 7 lah~ 2018; 

:Z Peraturan Sekretari$ Jenderal Nomor 14 Tehll'I 2016 tentang Pedoman Penyu5unan 
Standar Operaalonal Prosedll" Administrasl Pemerintahan Di Lirigkungan Sekretariat 
Jenderal Dan BadanKeahlian DPR RI I 

KUAUFIKASI PEl.AKSANA: CASAR HUKUM: 

NAMASOP 
SOP PENERBITAH DAN PENCETAKAN BUKU, BOOKLET, 
LEAR.ET DAN CETAKAN LAINNYA 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rt 

DI SAHKAN OLEH 
rGLEFEKTIF 

13 NOVEMBER 2020 
1 AGUSTUS 2019 - 

TOL. REVISI 

rGL. F>EMBUATAN 
1' OMORSOP 

PERINGATAN: 

II 
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~rrar b&i'fli111111.1~ jaYGh nlQ• pol11bana~u11 a~~ ~~1 lebtl DialmJD11 mngl'I 
dtl:etm . !'I. 

PENCATATAN ll~N PENDATM..N: . 

I 
1. Ku1t1pul131I nhftl &;.;i1m11 

2. Nola Dina.I Lembar Disposial 
3. Alat Komunikasi 
4. Jaringan Internet. 

I sqp Pie1'\l1Ql'IOO Kcp.~lnn 6anillllm fK!.!l>el'nn~lw1)1 

2. SOP Pe4ayanan Keprolokolan Barnlara (KedatangsiJ 

m m '1 rm 
2 Md'Mbllm tnm ~. 

:l. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakllan (JJII 3 Memahamt konaep dasar penyusunan laporan 
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang OrganiBa11i don 4 Memahami pembuatan lapor&n k.egiatan 
Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahllan De'IWilll 
Perwakllan Rakyat Republlk lndonesla, sebagalmana 1elaB 
bebarapa kali diubah lerakniri dengSl Peraluran &Lkrcdaf111! 
Jenderal Dewan Perwakilan Ral(yat Repi..tiRk Indonesia Nomor 1 
Tahun 2018 

SEK~TARIAT JENOl!RAL DAN BADAH K~UAN DPR RI 

00 
00 
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PERALATANPERLENQKAPAN: 

Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktiVltas )'ling telah dllelap!(an. 

1. SOP Undangan Rapat Anggota 

. SOP Perslapan Penyetenggarnan Rapa! 
3. SOP Penyelenggaraan Rapat 

lstrnpan sebagal data manual dan elllktronlk. 

1. Kepulusan Barnus lentang Ranc:angan Jadwal Acara Masa S-ld'iing 
2. Nota Dinasllembar Ofs?oslal. 
3 Peraturan Perundangan Terkait. 
4. Komputer!PrinferlScanner. 
5. Jarlngan lnltuner. 
5. Alat Tula Kantor. 

KETERKAITAN: 

Merriliki t<ememDUan Mengidentifikasi dan MenQanalisa Permasalahan. 
Memaharni l<OflHI> Casar Penvusunan Rancanaan Jadwal. 
Memanaml Tata Naakah Penvu&unan LaOOtan. 
Memahami strt1ktur Oraanlaaai Seknltariat Jenderal dan Badan Kahli1111 DPR RI 
MerTlilhsni Penggunaan Kcmputer aan Jaringan Internet. 

KUAUFIKASI .PELAKSANA: 

NAMASOP 

DISAHKAN OLEH 

1. Peraturen Selvel1r11 Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat RepubliK lndonesla 1. 
Nomor 6 Tahun 20151entang Organtsasi din Tata Ketja Sekretartat Jenoeral 2. 
dan Bldan Keal111an Dewan PElfWi1kllan Rakyat Republik Indonesia, 

4· aebagatmana lelah beberape k.ali dil.lbah tarakhir cleng1r1 Perawran 5 · Sekretaris Jendl!ral Dewan Perwakilao Rakyat Republik lndonesla Nomor 7 · 
Tahun 2018. 

2 Peraturan SelG"etair1s Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat. Republik Indonesia 
Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tats Naskah Dinas Sel(relariat 
JenderBI dan Baden Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

3. Keputuaan Bldan Ufusan Rumllh Tangga Dewan Peiwakilan Rak~at 
Republik Indonesia Nemer 12/BURTIDPR Rl/2011-2012 tentang Pedolllilln 

I 
Penwsunsn Naskah Resml dsn Surat Oines Dewan Peiwakllan Rakyat ' 
R blik lndoneeia. ~ 

CASAR HUl<UM: 

GLEFEKTIF 
rGL REVIS! 

SEKRETARIAT JENOERAL DAN BAOAN KEAHLIAN DPR RI 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: PERINGATAN: 

ror PEMBUATAN 10 MARET 2020 

1 NOMQR SOP PDl27..J88.ISET JEN DAN BK DPR Rl/PD.06JDJl2020 



SOP P£NYUSUNAN RANCANGAN ACARA RA.PAT I SIDAN6 BAICN 
r .Plluq~ 'i!i1W11 IB:lllol1 

' .. ~ Kff(Uiln KMUl:*ll KmiQPa Analla 0. IPcQI• 1Caranp11 
IWut Ra111&1. TU mntnt~I admtnillbd J(llliiiiQbjmll 

I W.nl Ol.IWUJ 
A~I ' r. !!fll:Mt!*illilrl t]aill IWSIU~I Bld!Jn I Jac!Mi R.(I_.~ '~l'l'IMI DI~ Nin ;png l\IN.'S d\pillll..,.1 

MUAY..'Mlll!l'I l8ntang Jadllllll Rapat :QPR I - ..... ani.t.11111 
Rl on mer11guluin Ka111bbag RnOll ~an • P.~giin 

I unlilk men~lll\ Rancang1n J~I ~· I 1P&lakean1111n fwigal 0-n 
'8*H i. Jul!Uh tai 11dang BAKN. 

·Wtldu.- 
I 

I 

J ~ ... Om'! merl~Pllal Nlmll1 ~ JOrmmi D~ 
~ m;it1 nflltmHI un•llir I 
ill Menginventari~r permaMIW.an; dart 

ii Menyuaun konaep rancanglWI j!llfl!'al 
rapalBAKN 

s, I ~~ ~~~ 0~1 901N11l1 ftll'IEllllgD.n 

I 
parmasalahan yang t:rlan11~~ 

I 
I 

.,~Ill I 
tlndilk ler\iut pedll Rapet Mllsa ~ 
clan R- Mbel\Jmnya .. 
perma118lahan yang -~l'IQ 

I RllUl.I koncbl aktual yang llll'"8ll I 
I 

der!gan bidang tuiiu BAKN dan 1191 
BAKN yang akan da1ang, ~- 
ballan pakck bahaun pada n:pm1 I 

I I 
SAKN. 

I 

ti Menuangkan ke dalam IQ~lll) 
I 

I 
rancangan ~I rapat BAKN dillQ 
menyar11hk11n kepeda i(a.Ubbog I Rap;t I • ·--"'"'' l'IOQllllf:ll.JI fliliit!!J rtp8t:~,., [flJ1iiQ1gll1'11 t£1~1 llilll!n~~1'11 

~blkl' 
,..., ·~ ... I JDd!HI .1...,11 .., Tldak ada koreksl IT1illll'lftnljlll_jg} 

I 

kepa!la Kabag 
I 

ti Ada korel<sl mengemballqn ~ ·: ,.,. Anallt Deta dan IMonnelt Ul'11!.l~ I n 
dlperbalkl u II I 



~n.11 llWiBUIJ I 

IMC! ~J.itm lib~!! 1~~~1 -11•11!lw1 I 
fV!llll• 

W•ttil 1 ~llJll'I Killll Rl!ilAl an ll\tol'mm 1111~11 --~ QV(Pit 
RaJMl 

5_ ~ .. , Plll'lilllMpi !ICl'MJI rtllll Blll(li I. • ~~~11!'1 l Jllm ~ .~~~WUI 
ii pub~ 

I I .l!ld\l.!':I, l1r.o<111! 
I 

ll rmk 1ldl .. ~ miiil'fllmPi81Wi ApaDU Id• ~ Cllll 
ranungan jadwal rapat BAKN ~ plti11: ~.io·-"",.. 1Dlmpirwl ~. i:-mll!11n 
Prnpi'llll BAKN clslsm rape.I P~lllU ·- dl!flkARJklil ~i 
BN<N. I ll!Jn;lll'l IWl!MIU. 

I 
~ Ada catatan/ korebl cs.I "~" ~.411J11 

I 
&MN me119G""ballkal'I ••pam ~ 
Ka$Ubbag R11pal un!Uk ~llllhll 
petbaikan Rancangen JadWal Rlll)Bt. 

J 
l!I. \IQ&i!l;g•lbn ""* Dqta dllll l,,.'Qlll!Di D~I i.liiml!nrt - Di!PH.1'1 

1mll!!o. mempeibiikt rancangan jadw;il rap.I ... - --, s.MN I 
7 ~-.w IBl!CIJlgll'! -..i ~= + D~l ®meiiri ~!ill 

BAKN. Gan menyampalkan ~I 
~g~ 

I 
a. Mt1111)1.a-11an n!ft!;llOg,ill'I 1ldWal ... • I Rt!na.llngan 1t.1me111f -ftal)ICl!llQIUI I 

I dAK111---I~ Jiilt>'il!lll ~ 
I 

11 •• ~111, a.Qin m*"~mp11lh!1r111 I Rl!nlli!Ulgm\i ~Omoori JCDWQI ~!!J~d\.,ml!$l dm.lru!ri 
l'lncllngllfl jllel'Mll rape! BAKlll QU!m' J11llMI' ~ ~tMoe~ l<Jlui:lbq 
l'll~t BAl<N din mpabila l!Dkh I ~-"~ dlRlli]ui dlurallkan kepada lCuillibai - 

I 
~ 

I 

Rllpat un1uk bllh1n ll*'l/U~~ - llkllnarlD rapat.'Sldang. 

i.i Meoogaaun KMutlbag TU unluk: - 
I -· 

I 
1) Menggandlk.i dl!!! I llWldl1tribuslk11n jedwal fl;lll' 

I 
8AkN k8p11di AnggoCll BAKN ~I 

I 
mllll1QllnlpUl'I. • I 



~ I~ .IJ!.!!11~ I 
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I 

~ .~· [M ... pn1 No -~ Er.I- .Mnllf l!Jd• 
~ WLii,D Klb~1 ~- ' 11111. 1t1:n1 -.rmm1"'1 ··-~"-' OUtp!lH1 

I ~IJ.a~ 
2) lhnggun.un ;mw.1 r.,.i: BAKN • Qbegli bat.. pembJOn 

undangan repat. 
I 

I I 1(J - MenugeellBn Pengeom11'118t!Uj Rmpal I 
I 

J9dw111Rapel 10 IMl'it D..,_lal 

I 

~ntuk mendslr1bu1bn JedWi91 rapal 8AKH 
jkePada Jlnggom IDOOii dlrl '"81\g8rwipklrl. 

J I I I 
I( J,181li!r8ll'll5USbri JedW•I r&IMll BAKN • Dispoaial 30 m.nt Arllp JldWal . 

jtepada Allggnbl BAKN din rnengairslpll1111 1~- 
11 I 



F'alakaa#la beftaiggung 19wab atas pe/akeanB&n akti1111as yang 1elall dltetapksn Dielmpan sebegal da1a manual dan eleklronik. 

PENCATATAN DAN PENDATMN: 

1. Kef)Ulllaan Bamu& tantang Rancangan Jadwal Acata Mau Sidang 
2. Nr;11C1 Dinas/Lemwr Di&polli&i 
3 Peraturan Perundaogen Terkalt. 
4 Komput«IPrinterlSc:enner. 
5. Jarlngen lntsmet . 
6 A.lat Tulis Kantor. 

r1 · SOP PeBiapan Penyelenggaraan Rapat BAKN 
2. SOP Penyelenggaraan Ral)ilt BAKN 

-1 PERALATANIPERLENGKAPAN: 

~lllf.!an Babll'ltl Urtiin, ~ lAl'lf!'.1111 1oew;n P.~i\<illk.ltn11, Ftll(yu~ 
R~lli 10000 Ncnw' l:o:tlillRTJDPR Rlnt>1l-2012 ~nl!ln; f"e!iJ'Jmrtl') 
Perfii'lil~l'I~ ~ aim 5Yr 11' f;lnu ~111 Pwto~llan ft~ - ,~ I 

As:il_.1$1 s.etl$rl• ~i:nl D1roNlll f;1•rw.l!.lln ~ ~1.11.ll~ Jl"CIC!"r~ . Memillki Kemampuan Mengidentifika&ld11n Menganalisa Pennaulah&n. 
N~ ii: T.allUrl :zti,11!i~Ofpn1W1flJ !IH Tal!o ~JitS!!li.111!11l1n Jl!ncinrkl · . Memahal'Tli Tata Na!llkah Penvusunan Lsi:ioran. 
U1 ~ K'.lfilhll;in °"'1on Penu.1Jdlan Rnky;:n Rc:ipuliU~ Jndoril:!iiD, . Memahami Struktur Orgamsasi Sekrelerial Jenderal dan Baden Kea~&n DPR Rt 
1Ul!l:la;g,.-.l11tM.11 l=tul'i b!:::l)lll'llp;! ~ . .lllM lill"tE! n ~liJ!hr U~ f'ilrJllml l"I 5 Memahaml Penqgunaan l<omoulel' dan Jarinaan _,temet 
&:Unil•Rll Jrutd1m1l o.-ri1 PitM.~ Alil!J~ Riipu:l2lk 1odonldlli J'IA!q*' 1 
T~i'JJrl 2016 • 

. ~ S~a ..lmdem o~ "'1'S'L Pel'lll!llklbl'I ~ ~lik Jndcrn:sia 
ili#r!Of' 2 Tal'1L11• 2!11'1' m11t.1r>gJ ~n T111* ~ Dlllim Sekla!iiPil11I 
J1111dl!tlll'!btl ban i<aa.H!lim IJH::111 Pe''l'oAillmn Fll!ityat ffqMJt1111. 'r~.1 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI 

OISAHl<AN OLEH 

TGL EFEl<TIF 
1 TGLREVISI 

NOMOR SOP P0/28-389/SET JEN DAN BK DPR RllPD.OMJ3f2020 

TGL PEMBUATAN 10 MARET 2020 



Konsep Surat 15 Menit 

1 

SUrat Undangan 

1 

Undangan 

I, 

b. T1dak ada koreksi meneruskan 
pada Ketua BAKN untuk 
ditandatangani. 

c. Menugaskan Kasubbag TU 
untuk meneruskanlmengifim 
surat undangan kepada 
Anggota BAKN. 

a. Ada koreksi, mengembalikan 
pada Kasubbag TU untuk I 
diperbaild; 

5. Menyelia $Urat undangan rapat 
epada Anggota BAKN , apabila: 

PaliJ" ~11gan aamtn~- I ~~bpwl W.ktu au1pU1 
u111um1 

La po ran 10menit Lsporen K"eputuaan 
Singkat/Arahan Slngkat/Arahan Rapat lntem 

Pim pi Mn Pimpinan 

Laporan 10 menit Laporan 
Singkat/Arahan Slngkat/Arahan 

Pimplnan Pimpinan 

Laporan 30menit 
I 

Konsep Surat 
Singkat/Arahen Undangan 
Plmplnan 

Konsep Surat 15 menit Konsep Surat 
Undangan Undangan Ada - I 

b. Ada koreksi, mengembalikan 
kepada Pengolah Data untuk 
d1perba1ki. 

4. Memeriksa konsep surat undangan 
rapat kepeda Anggota BAKN, 
apabila; 
!a. lidak ada koreksi 

menyampaikan kepada Kabag. 

Kasubbag 
Tata U.ah1I 

3. Mafnb~t k(l115ep IU,al liif\dM!ll~ 
rapat kepada Anggota BAKN, lfilrl 
menyampaikan peda Kasut>balil 
Tata UMha untuk dikorekl!li 

2. Menupslwl P&n13oiah cata IJnMc 
~11g._eep aurat undangan ~I 
ep:H!I~ Anggota BAJ<N. 

1. Men~, 
~uk membuet surat undang1111 

I kepada Anggota BAKN 

No 

SOP P£NYUSUNAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA BAKN 



Palaksana Mucu Baku 

No Kegman Kas .... tt P'auplah Peri1r Keterangan k8hq dmlrtliltrMI ~tc.pan WUtu Olitpm T111:1,~ Dab J.lmvm 
6. Menugasltan Pengadmmi&trast' i[ Surat Undangan 15 menit Sur.at Undangan 1 

I 

Lknum untuk menyampaikar\l -- hienglrimkan surat undangan pada 
I Anggota BAKN dan mengarsip I 

.sun!lt undanaan. I 

7 a. Menyampaikan surat undangan I Surat Undangan 30menit I I Surat Undangan 
pada Anggota BAKN dengan dan tanda T erima den Bukti tanda 
c:i&ertai bukti tanda terima surae terima yg telah 
undangan dltandangani 

b. Mengarsip surat undangan dan 
I I tanda terima surat undangan I 

I I 



NQIUJOH SOP P0/29-390/SET JEN DAN BK DPR RI/PO CIW3/2020 
TGL PEMBUATAN 110 MARET 2020 r· TGL REVIS! ·~ ~ . TGL EFEKTIF 1~-=~~"i>' - 
mflA»Wfnl~H -l¥ SilIJP.NGAN IJ 

ti~ • :' ~ .. -----. -; ..... ~- :. ~ .J "{ r ~ 
8EICRETARIAT .IENDERAL DAN BADAN KEAHUAN DPR RI 

I l'.eti~lld;a lrtdOOWAA. SH 
NJP 100Qll624 f 95B03ZCHl11 

NAMASOP PEllBUATAN SURAT PIMPINAN BAKN 
OASAR HUKUM: .KUAL!EIJtASlll,~ 

f. ?lo~ &lilolfl!~rl J1o11cfdml ~m' P'ct11Miklli..n Aut.wm 1. M'emili:I K8f'Jlamp11an Me«vC.nifil<asi dan1 Menganallu Permaulahan. 
Rll"1U-bil. Jnda1r SEa Notnor 6 Till\un ZO 1!I hmlano O!ll11niA:!.I ami 2. Memahaml Konsep Dasar Pembuala" Surat Ptmplnan BAKN 
TJitlil ~ld Slfkrwllm<1t J.a:nOSF.!d <ml! ~Ofl1 Kelmflsn ~ 3. Mem1haml Ta19 Naallah, PllinY"IU'lllll'l l!.aponn. 
F'ielfl~I Rag~a;J: Fk.'IJlill.Jlfk lll00"9~. 'St!IJi1QiUITl1111!1 \:lllii!i ii Memanami Stn.!lctur Organlaasi &lkrnufat Jandelaf dan BadBn Keshllan DPR RI. 

bctlcFilpil Kull dlutoin lmW.h1rl .rung-411 P11~ran &dmtliitbi 5. Memanami Penggunaan l<amputetdan Ja.Angan lntemet. 

Jfl'ldnJ llm!;in ~Julgo Ralr.r.il RBaubAt lhtb'a!lln Wmu:ir 7 
Tatul 2.018~ 

2 P.a~ Selilte twi'!l J11,11Jnt;11 Dewtllll Pe~n Rlil<~ill: 
Ropublik lndonomi Namt1r 2 Tahun 2017 r llv"G P&!fonmn Tahl 
Nukl!h Oimn Slbe'.an;1 J!!!'l~ dlJlll Bll!Wi IC'i!ahlan Dl!!\1,1;1."1 
Flt!l'Wfikllu.n Rekylll ~pullll~ 1naur1l'~-:ra 

,'1 KeplrtU@tl B:w:! m Un1:nn RumDh TDnoga OtJW-,m Pewnkllan 
R:a~y;l ~h~ IRdMesm Nomor 1'21BUlnlOPR Rlll0t1 ·?D12 
Mblfll'l!ll Pedcml Po111yus.Ul'l11R NHhl'lil Rli&11111 dJm :Jllr,;d Drn:g-1 
Dliwim P~n ~'Pl Rapl.!D!Jk lnc:lcm~• 

I 
'K£TE'R~J<N: PERALATAH/PERLEf(GM:J\P.A14: 

1. SOPflm-.yu;wnan ui1D11nga:n Rspar BAKN 1. Nola Dlnasllembar Disposisi. 
2. SOP Penyusunan Rancangan Acara RapaV Sidang BAKN 2. Peraturan Perundangan Teritalt. 
3. SOP Persiapan Penye4enggaraan Rapat BAKN 3 Komputer/Prtnter/Scanner. 
4 .. SOP Penyelenggaraan Rapa! BAKN 4. Jaringan Internet. 

5. Alat Tub Kantor. 
I 

PENNGATAN: PENCATATAH DAN PENOATAAN: 
Pelaksana bertansgung jawab atas pelakBi.iaan aktiVltas yang telah Dlsimpan sebagal data manual dan alektronlk. 
dHetapkan. 
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........... ..... B • I ~ 
No MiaglW!ll 

Kllbag Ka9ub1Ja9TU PqnlnJ&V-1 ~ 
Kett rang• 

P9ngol•h Data I um'1• W*1,I I)~- 
15. Ji11:n~\WI fmi;lllifin~ 

I 
~ 

SUl9t 15 rTW1lt Dier:iomm I 

Urnw'll wlUJI '~!NII 
WI~ i;All'1~1'1 Mimtll 

I ~. dl!n (llCfl;tti;if.armt'fl Iii l!atl• Lfl'l'ii~ lftlNifl'll ;2ia llllit..f!l I 
pm~pllani'll'>J 

I I 
7 MerlcalCll ~" ~ DlsposiSI 1~ rnentt ' Ars1p surel Pal91'1mln ~ 

lnt•mal, dMl ~~I' • I ~i •1u.a1~~ , 
kepadl pJlulk 1t!Uflt2i Wal)Q1 ctil:iJJ Dao:,tl'I F'C"51.1f~ 
lll!ta !Tl!llll .. ~ Ui Pendlllritul'ir..11'1 



ah Dlalmpan sebagal data manual dan ele+aronlk. 

I PENCATo\TAH DAN PENMT .. : 

' t. Rancangan Jadwal Rapal-Rapal BAKN 
2. Nots DlnasllembarOlsposlsi. 
3. Peraturan Perundangan Terkelt. 
4. KQmpuler/PrlnterfScenner. 
5. Jartngan lnlemet. 
6. Alat Tull& KanlDr/ Alat Rumati Taogga Kantor. 

1. SOP Pe~nan Rancangan Acara Rapat/Skfang BAKN 
2. SOP Pembuatlln Surat Pmplnan BAKN 

PERALATAMIPERLENGKAPAN: 

• hl:ulu111n S · t ~Ml IJrlrWalll ~k~ ~ 1. Memillki Kemampuan Mengidentinka dan Menganalaa Perrnaaalahan. 
Repil:IUI I~ NomCJrG TW'!un 20f5 llinlml; OIQllnfU!I d 2. Memahami Arah Kebtakan Umum Pengelolean Anggenan (AKUPA} DPR 
Tllbl, Kef')a Ba1P;na~1n Jelll!l'J'Ara11 dan B.ruliln Kaalrfl!.,M thmnri1 G. Memahaml Tata N881(ah Penyusunan Laporan. 
Pilf'WUllan Rllk~ Ropull!!llC lfllki~, ~msna tel- 4. Memaheml Struktur Oiganleasl Sekretariat Jenderal CPR RI. 
~ h:illJ diutnli; mfiiliktllr ~gim ·P~ Sl!:tmlnr1s 5. Memahal'fll Penggunaan Kompuler dan Jaringan lnlsmel 
Jeod~ ~ Pnrwtlld!!n Rnli.ynl ~Dk. Ind~ l\bml' T 
Tabun.201 B, 
Pcmbml1t1 Sritmn .mnc:i~ llll'IMl11 Pi!Nlak~ ~ 
~puliik J~ClbnMJ• 'Ncmor% 'raiMI ~17 1Bi111mt11 ~n Tarn 
Nnsli:l:ltl ~ Seluetar'lllt J1m11~ ~ ~ Rt!l 
n:...m1lk l~a. I 

3. Ko,p~ Sadan Urnsiti\ Rumah fm:l!J9G C!Ow!WI Poe.~ 
ftiik~ 'R:llpnbUk l'il~ia Ni1mr• 1muJ11rltlPR, Rl'/2011 .. 20112 
m'!lilnll Pedomm PenylJWMn Naskaft Resnil dnn· SUl'il1 
Do• P'elw.l_ki!.!l'I Alt~ fblpi;'lllik J~la, 

PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGAAAN BAKN 
- 
NAIMSOP 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI 
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rwum~ 

I ' I I 

I ~·I.WI iaj!Qml'I ... , .. 1 ~m I ~ :IDn•,.•'111 Dr.lli ~" 
...,.." ~ tj.1111 ran illatmni 

111111 
~.~ .. 

d,,11!m ~~II ~~fl Itli1'1'."' ~"'" kirr~ din 1111gg11tt11n ~ ib-tt 
,flMlllllll"'tldWn • ~ lif,I 

I I ,~'Jtl'lll 
3'. IMr,UU,., ~ j;W"i'I'" ~ d.11 ~ fiQlliilrA ~"l"P 

I wr~p ~jl,j~n ~~!in I ~Ui!'"9.PDl'111 ~IJ:ilnl lmrj;;i 
~D I'll ·~ •Ul'i fliilQI ~R~ 
Uk - lrrtti1m1111 mn pt~Q~.91'1 111j11Jil .,..,.,, 

,ptlfl::irwungliM\I~ lbll mg,l.O ai'IJlcr;tWI 
'~\'I "*1 -.,"°'i:ai~.1111 l!ap;1~& 

I 1(11~ru I 

·~ M«ndllil llill ~illl4il 11,1(1,q .. I li'l1'f'liilj:! 30 it]VJlll -M'.'111 I ,F'fC~ IO(I" 1111111 ~Iii- ~nn,t!" -- ~br,a ~~ 
irllQOlll]lil l!ilD ~ lll'tllo 1 lll'!QUllDl'I dan~ ,dMA1t~ 
l;lll!!!IJ! 

I 
~Q;i lrlV.PfJlll imr)l ..Ul!llWll 

._ ~ - ~·~ ll'Qi'liil' .._ I Dp l'lm~W19-n ., .. 
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I 
;tn;Jlil ,._ URll.1 U!>ba d~ Ill 

• • I 

- 
~ 



·--, likit\FlWtu Jg K,..i.llul Kalllg l(p1L~'11J Amll1T• nnp.11 Ebia Pl(npllmlnhild:l.t it~- ~ft.I Oll'lpolll ~Q 
I IJulla llmuftl I 

5. M~a kOnG8j) rencaoa keija di" • • I kOnlep 30mMll koRM1p 
~ran. dan konsep reyili ill'l!D"111' l>!'l91m kelja progr8m 11e11• I 

I ~p1b~a; I dan Rencana danRenclna 
a. TIClalt.1d1 korek1i men\JgllSk.an I Mlja BflQQlll'i!fl Qrja arwa11n I I 

kepedll l<aistbag TU ldUk I I 
I 

I 

menyampalkan kepada kepala biro - pen;idal"ljan ul'IU( proses 
I 

lli!n!l,I 
I I ~ I 

b. Ada kofl!lts• diklilfl\ballkan kapad11 
I I Kasutlbllg Tate Usa"8 unllJk I ~ 

dipetbliki ..... .-.. 
8. Menerima lr.onlep RKA dBll kOnsep Pft)lpm I 15merVI I konMIP 

menugask•n PengadminllCrlsi Umum I 
MlljBda11 P"9W" karja 

untUI. menyampailan kepada Kel)llla - -- - Rencana kerja I cSan Rencana 
&fro dan mendokumera81kan anggaran kerja engga1Bn 

I I 
7_ Menerima dan rnerigiimhan 1eonsep kanaep 15 rnerll konsep 

~KA kll Kepala Biro Peisicilngan II dan program kelja J1t1911m IC8rja 
mendolumieotasaamya. danRencaN 

1 

dlnRenca1111 
kllrja arcauimm ke~• 11Q11ran 

danlanda 

I 
Cerimll I 

I 
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SOP Pnopaii'PemsleonBlonn Rllpsl KN 
SOP Penyelenggaraan Rapa1 BAKN 

3 SOP Pembuatan Laporan Singkat BAKN 

1 PomtUllll't ~tiil• rioVTI!I Dewao Parwnkltal'l ~t Rflpl.(JJ.Yk 1 M~rtVll-lt K£:1Jiin'!ptn111 r.tqldeOU~a:s.i din M.Jl'Jrilln&lia ~1!11Gh1111. 
Indonesia Nomor 8 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata lor~• 2.. Memahami Kons.ap Oasar Penyusunan Slcenario Rapat. 
Sekretariat .lender.ii dari B<Klan Keahlian Dewan Perwakila11 Ra&yirt !1 Mti1116h&ml Ta~ Na-h DFliill 
Republik Indonesia, s~aimana tetah beberapa~ali dilbah lamldih 111 Memahaml struktw Organlaasl Selu'eteriatJenderal den BK DPR RI. 
dengan Perat.Jran Sekrelana Jendaral Dewan Perwakilan Rakyat R'l!'fl~fik 5. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet. 
Indonesia Nomor7 Tahun 201e. 
Peraluran Sekretais Jencleral Dewan Peiwakilan Rakyat Rapdbllk 
Indonesia Ncmor 2 Tahun2017 tenlang Pedoman Tata Naskah C~ 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwalcian R.t~dl 
Reoublik Indonesia. 
Keputusan Sadan Urusan Rumah Tangga Dewan Perwakllan Rii.lC{al~ 
RepUblik Indonesia Nornor 12JBURTIOPR Rl-2011-2012 tentang Pti(j'om<M'I 
~ ~n NitA M Ra$1'1i den SUmt 0[ itan h !Qt!I llt 

SEKRETARJAT JENDERAL DAN SADAN KEAHLIAN DPR RI NIP.19em82.-1~l 
NALIA SIJPI PE WMH Sli[ENARfO R:APA:r ~ 
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0 
O'I 



Bn(11!nna lllli~U 

~n 
I ~ ' I No Analls Data & I Wdfu It~ ~llgSl!i lnformasi 1'mtt'°m•tQl!!M ~ autphl 
. .. I, Rnl'd I I 

I Menugaskan dan mengaian11an 
r- I I 

l(a&ubbag R..,at U!Tluk membllal 
I 

I 
kon&ep &tcenario rapa! JadWll fill)ilt &menit Oi$posisi 
ben:1assrkan jadWal repat danlatau 

:arahan Pimpinan BAKN 

2. Menug.ukan MilJS Oafll & --- lnfoNruiei unluk menvuaun konsep '-- 
1kenacio 111pal Dlsp0$lsl !:lmenit OiffpD8ial ' 

3. "!llenyus.un kCIM8P nenar10 rapat 
r 1 

J)e(dasarl<an bahan, dala. dan 
Jnformaai l!nait yang !*IU I 

I 
I Kan1ep 

dibahas. dalam rapal dan Disposisi 45menit ekenerio 
(Tienyampslkann'.f11 kepadl Ra pat 
Kasubbag Rapat 

~ 1'<asubbag Rapal memeril!sa Ada I ~Dnsep skenario rapat : Korcb: 

ii Apabila trdak ada koreksl r meny:ampaikannya ~ - ,-- -- I Konsep ske'larto 2(i menft Konsep 

Ka bag &kenano 

p ada kotel\sl mengelTtlallkari TllLilk 
kepeda Arlalis Data a Alla 

lnformasl untull dlrielt111iki. 
5. ]:(abagset menyeoa l<OO~ I J I skenario rapal: I I a Apabla lldak ada lu>reksl I MR I menyampaikan kepade 1 e iri.·111 Konsep skenario 

I 

SkenarlO 
Pimpillan 8MN un1uk Rapat 10menit Rapal 

I b 
m&ndapat petutujuan. +- I I 
Apabila Ilda kDlekai 
mengemballkan kepade 
Ka&Ubbag Rapa! un11J~ 1'1do~ 

I diperbalki I 
;c Menyampaikan skenario rape( 

~ 
yang audah ditetujUI Plmpina11 low.) 
BAKN kef)llda Ka&UlibaQ I Ra pill un lu~ digunakan dalall'! I 

I 
rapat BAKN den • I 

I 

l'l'Mll'IO&r&•Plran 

SOP PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT 
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~--~ NQMQRSOP' PMS-398/SETJEN DAN BK DPR RllPD.06/03'2020 

~,--~- TGL. PEMBUATAN 10 MARET 2020 

~t TG L RliVl!SI I 
TIGL EifEKTIF 

)~"!'.~" 1~~~' DISAHKAN OLEH I 
~4 .... ,... ... ~ 

I( • .. ' . 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BAOAN KEAHLIAN DPR RI 

I 

J"(fii.ird!i1"'"J~r-,'-'\'~·. ,~ 'C! u 

I 

. " 
NIP. Ul80062."41988032001 

1NPMASOP 'PENYaENGGARAAN RAPAT BAKN 
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKIAHA: 

1. Peraturan Sekrelarls Jenderal Oewan Peiwakllan Rakyat Republik 1. Memiliki Kemampuan Mangidentifi<a1i den Manganalisa Parmaaalahan. 
Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 lentang Organlsasi den Tata l<etja 2. Memahaml Konsep Dasar Penyelenggaraan Rapal 
Selcretartat Jenderal dan Badan KeahHan Dewan Pecwaldlan 3. Mema~1 Tata Naalcah Dnas 
Rakyat Republlk Indonesia, sebagalmana talah telah beberapa kali -4. Memahami Struktur Organiaaai dan Tata Kerja Sekretarial Jer'lderal dan Baden Ksahlian DPR RI. 
cllubah t9nllehlr ctengan Peraturan Sekretarts Jenderal DeWan 5. Memahemi Penggunaen KDmputer dan Jaringan lnlamel 
Perwakilan Rakyat Republik lndoneala Nomor 7 Tahun 2018 

2 Peraiuran Sekretaris Jenderal Dewan Perwaldlan Rakyat RepUblik 
Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata Naskah 
Dinas Sekretarlat Jencleral ean aaean Keahlian Dewan Perwal<lan 

I Raltyat Republik Indonesia 
3. Kepulusan Badan Urusan Rumah Tangga Dewan Perwakian 

R21kyat Republlk Indonesia Nomor 12/BURT/DPR RU2011-2012 
tentang Pedoman Penyusunan Naskah Resmi dan Surat Oinas 
Dewan Perwakian Rakyat Republ ik Indonesia. 

KETERKAITAN: PERALATANIPERl.ENOKAPAN: 

1. SOP Penyus1.1nan Ranc.angan Acara RapallSidang BAKN 11. Rancengan Jadwal Rapal-Rapat Baden Leglslasi 

2. SOP Penyusunan Surat Undangan Kapada Anggata BAKN 2. Notll Din1181Lamba r Diapoaiei. 

3. SOP Pembuatan dan Pendokumenha11.i111n Daftar Hadir Rapat ~. Perab.Jran Penmdangan Terkail 
4. SOP Penyus1.1nan Skenario Rapal BAKN I~. KompulerJPmfsrlSc!lnner. 

5. SOP Penyiapen Jamuan Rapa! BAKN 5_Jartnganlntetnet 
6_ SOP Persiapan PenyelenQAeraan Rapat BAKN 6. Alat Tu~& Kantor/Alat Rumah T;mgga Kantor. 
7. SOP Pembua1an Laooran Slnakal BAKN 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 
Pelakaana bertanggun~ jawab atas pelaksanaan aktlV"-s yang telah' Oislmpan sebagai data manual dan elek1rcnik. 
di1etapkan. 
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I I 

sesual dllngal'I UIUla't Wlldl! kenildnn 

• t) Anall1 om din 1'*'"6Si rM~n kOftlep Kap11n 
k~en r8plll dwl lil)CIWI ~ .. -I -' DI~ dan 

lllt)Ollll'I 

ie. P~Pb Pm1mng11n merigilwti dlln 
meratal pollOk-poltok pernblc:arun t1IP8l ~~ 

~ Semul kansep clsampabl1 kepada I I L Ka.-ibag Rapt1I !lllllJk dk~i 
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I c -- 
<!11 laponlll Singtal Clan 10lilnp.r., 
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r I 

~ dan daftw Wladnn, apeQla 

t.J tidak ada korekll dlsampalkan keplda ~ Kegia!lm cnn 130 Mend l•P'Jl'ln - Lapcnn 

I I 
~. a<!a taek51 dl<emDal*ml lrBpadaAl'lllliSa Ollbl I 

Ip 
da1 lnlormasl untuk dperbakt I 

~r kalledlrwl . .ai• tid•• •di! l«nbi. I dllalllpaikal kepacia KaDall 
' I 

51 Mel?/elli ~P llJl)oran Sln!Jl<Bt oan l!Mllipuian 

~ 

I 
"1ll8I. cl8l1 (la!lal' kehadiran aplllllll 

a Tldak Ilda kDll!ta• menandll~ kor..pl 
lerubul(s;elaku HkrBa111] ,_ 

b Ada koo!bl dlkambaUkafl ~ !CallJbmg 
Rapat untl!k •roalkl 

e "'8rvridHlngari dllftar lllld~ 

I 

l.a!>c:nn 30 ..,. I°''~ d. Menugaskisl K¥uttbag Rllpal IHI\ Kalsubblg 
TU uliUI< mtia"1Jian penooandN'l - ---, 

~ 
l*ld11•tluH!n. mm ~ I 1apon111 s~. kes•mPlJQll r.-, liall 11 .. 

1 lladlr 
;i. >1111>l'l4!1Uliin Pengildminilllhli .... in..- .,. I 

rnelalwkan pendck~ ~ Rapat. 
Dimpa8ioi 

I 

10M1111~ Di•~•i I f-apcrim Slngkat ""'1 dollar hadlr- 

Meqa1kan Pengadminlttf111li Umum """"" - I Ill. 
lllllllllwkllrl Pl!ll'VIJ!lnd511n dliin Pll~ ·- -- 1.-Pl)<an lirlglcal dlln MSPT11Ui.PI,.... • I I I 

- - - 



- - N 

M.JilllI~ ~~w•i. ~l111f;u11t11•' 

lia ~11 ICftt1tDJJ Amll1a: Data ~.-.., ~~· ....... - ..... ~Uplll'\ WAt.t~ a~ ~ l'(•ullll!ll:nl ~ ... I P•i!l~ilR•n Ii;;! .. R"?'f -~~ 
ll lill\i1krll1Mllarl' pt/1'1~1'i1C'1'..;::;.~11•'ti:!~IJllll'I 

I 
~ " ':iJQrJ, 1Mmi111~ &it bi.lW Hlldi 

- -- - 1 
fil r.lmit ~ 

r ~ Ill r.-.,~QJlflll'.l!lilll p~_.n ~·hnrll:llrJ«itJa:lfll • i<Nrtl'l'IMIL1!" ~It ~11 G"J•Dt a.>'" ftim• 
o~ »liJ..n ChlimmllA 'i•'1!1 

' 

' 



iP818kS&na bertangguog jawab ataa palaklanaan akllVllaa )Wig telah 
n, 

ll•lmpan aebagll dllllll m1nu111 dan lllektronk 
PERtNGATAN: 

1. Rancari?I Jact.l Rapat-Rapal. s.dan Legi&lilsi. 

2 Surat Undangan Rapal Badal'I l.eglsal&I 
3. Nola~ Dispasisi 
'4 Skenarla Rapat. 
5. Absemi Rapal 
8 Bahl!lll Rapat seper1i makalah. bahan preaentasi, Puratunin Perurldang1m Tl!lfbil dlJ 
7. Ko mputef!Printer/Scann&r, 
,8. Alal Perekam 
9. Jarlngan lnla!imel. 
10 Alat TulliS Kanllll'. 

1 . SOP Pernb11atan dan Pendokumentaaan Ddar Hacir Raplll BAl<N 

' . SOP Panyusun1n Skenario Rapat BAKN 

B. SOP Ptniapan Penyelengg11raan Rapal BAKN 
4. SOP Perwelenggaraan Rapat BAKN 

PERALATANIPERU!NGKAPAN: KETERKAITAN: 

2. Pwatu111n Sek11111ltia Jenderal DaWan PeJwakilan Rakyat Republk 
Indonesia Nomcr 2 l1hL11 2017 mnblng P9donml Tata Naskah 
Dn8B 5ekretar1al Jenderal dan Badan KsahlianDewan Penvaldlan 
RP.yat Republik lndonesie. 

3. t<sputuaan Badan UN&an Rumah Tangga Dew&n Perwaltilao Rakyat 
Republil. lndaneela Nomor 12JBU RTIDPR Rl/2011-2012 lllntzlrtg 
Plldoman Penyusunan NeliMll Resmi Olln Surat Otoas Dewan 
PE11Waldlan Rak JR bilk Indonesia. 

1. Pereturan Sekrelarla Jenderal De\¥ln Perwaldlen Rakyat Repubikl U~1em"1~·~!!mmpoo.1111 f&i~n'lifil!~ door -JrPTI!lim ~~ 
Indonesia ND!nDf 8 Tahun 2015 lanlang Organisui dan Tat. Kerjll ,z M!millh.rr'i Konmp Dasar PEnyuaunan L.aporan Sif19kat 
Sekretar1at Jenderat clan Baden Keahllan oewan Perwaldlen RakYld I. MernaN!rn Tata Neekah Penyusunan T11111 Naskah Dina4. 
Republik lndonnia, 11ebapimana lelah bablnpB klli diubah 1:.-akhir ' Memahaml StrulWr Organleael Seke18111t Jenderel clan Baden Keehllln OPR RI 
aeogan Paraturan Sekrelllri& Janderal D&Wao PerWakltn Rakyat '!i!<. uematlarnl Panggunaan Komputer d8fl Jar.,gan lnl8met 
Republlk lndoneeiB Nomor 7 Tahun 2018 

. , . 

SEJ<RETARIAT JENDERAL DAN SADAN KEAliLIAN DPR RI IP. fSIXIPQ2U~ 
MAMA.SOP PEllllUATAN LAPORAN SINC3KAT aAKN- - --- -- 

7/SET JEN DAN BK DPR RllP0.06/0312020 
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Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan ak11Vilas yang lelah ditempkan. D11impan sebagai clata mani..iilaan elektronik.. 

1. Alat Pel'e'Kam 
\2. Pen;ilstan Jaringan Audio dsn Vi:leo 
3. Peralatan Pengolah Data 
4. Jartngan Internet 

PERAl.ATANIPERLENGKAPAN: 

KUAUFIKASI PELAKSANA: 

1. SOP Pelaksanaan Siaran Langsung Radio 
_ SOP Penyelenggaraan Repel AKO (Komia1, Badan dan Mahl<amah) 

3. SOP Penyelenggar.aan Konferansi lntamaaional di Indonesia 
SOP Penyslenggaraan Penerimaan Tamu Delegasi Parlemen Luar Negeri 

KETEAKAITAN: 

1 Und~Undang Nomor 32 Tahun 2002 lentang Penyiaran (lembara11111. Memrliki pengetaliuan umum llentang penyelenggaraan penyiaran 
Negara Republik lndorle&la Tahun 2002 Nomor 139); 2, Memahaml prosedur kerja di bidang penyiaran 

:2. Peraturan Sekretari'S Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik lndones~ 3. Memiliki keterampilan khusus untuk pelakaana teknis 
Namor 6 Tehun 2015 lentang Organisasi dan Tata Ke~a Sekretaris Jenderal 
den Badan Kmhlian Dewan Perwakilan Rakyat Repobll( Indonesia, 
sebaganana telah beberapa kali diubah lerakhir dengan Peraturan 
Sekretaris Jenderal Dewan Perwakian Rakyat Repubtik Indonesia Nornor 7 
Tahun 2018 

11 
DASAR HUl<UM: 

NAMASOP 

DISAHKAN OLEH 
TGL EFEKTIF 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

l TGLREVISI 
BJunl2020 , (TGL PEMBUATAN 
BP/1~395JSET JEN DAN BK DPR RllBP.03I06r.!020 

PELAKSANAAN SIARAN l.ANGSUNG TELEVISI 

NONOR SOP 

L 
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~ bertanggung jawab atas pelaksanaan akwitas yang telah ditetapkan. I ltll51mpiHI ~ dul:ai milmmill iliin !6!1hlranll 

1. AlatPa~ 
Penilalan Jaringan Audio 

a., Perala.tan Pengolah Data 
4. Jarlngan Internet 

~11 fl22li S-inTllfl L&ng5ll11g TiilSVlllf 
SOP Penyelenggaraan Rapat AKO (Komisi, Badat1 dan Mahkamah) 

~ SOP Penyelenggaraan Kcnferensi lnternasional di Indonesia 
. SOP Penyelengg•raian Penerimaan Tamu Oelegasl Paffemen Luar Negeri 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 
UndM{I Noint1:r ' Ta LllJI iOOl! ltnlalll!ll Peny,fiilml (lcm~ 1 h~lllj Pl!'J!IDl!&l:l!Mln IPlllWl ~~ti! ~npll!JM!QoE!TUtl l?il lillll 
Negara Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 139): Z. Mamahami proaedur kelja di bidang penyiaran 
Peraturan SekreiariS Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubfik IP~la 3 Memllikl keterampllan khilSIJs untuk pelaksana teknis 
Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretaris Jn:MITJI 
dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik 11'1t1Qtl:~ 
sebagainana telah ~a kaU diUbah terakhlr dengan Pemu!ran 
Selcretarts Jenc:teral Dewan Perwakllan Rakyat Republlk lnclonesia Nomor 
Tahun2018 

J101UNN1E.S OJ. 'll'AIH•PAR 11, 'S!tJ!,,, 1111.SI, ~tf 
NIP. 1960'! D021S82011QO.f 1 
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Pilakaana bertanggung j&wab ata.spelaksanean akHvlla.a ~ng lelah dlsimpan llebagal data manualaan eliltti'OniC 
,l-"lilBtapkan 

PENCATATAN DAN PEJIDATAAN: PERINGATAN: 

1. Dokumen peraturan perundaog-undangan tefkait 
2 .Alat Komunikas1 
3. Jartngan Internet 
.4 Komputer/Prfnfer/Scanner. 
15_ Nola dinasAembs disposlsi 

·1. SOP SUrat Keluar sebagaii pembentahuan kepaide pengadu 
2. SOP Penanganan Pengaduan Masyarakat rnelalui webs~ 
3, SOP Penerlmaan Tami.JI' Pengadu 
.4. SOP Penerlmaan Surat Masuk Pengaduan Masyarakal 

PERALATANIPERLENGtaPAN: KETERIUJTAN: 

MemllOO kerm1mpuen mangiclenlifilwaidan menganaliu permaaelah111 
Memahami SIJuk1ur Organisasi Sek~ Jandaral OPR RI . 
Memahami peratu"an perunclang-undangan tef1Call 
Memahemi penggunaan kompuler dan jaringan lnlemet. 

1
1 Penil!SBn l'residen Nomor 28 Tehun 2020 tenteng Sekretarial 1 

.lendelal OPR RI 2. 
2. Perall.l'an Sekre1aris Jenderal Dewan Perwaldlan Rakyat 3. 

Republik Indonesia Nomar 6 Tahun 2015 tentang Organisa&i dan 
Tala l<erja Sekretariat Jenderal dan Sadan Keshllan Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telah 
beberapa keli diubah terekhir dengan Peraturan Sekretari• 
Jenderal Dewan Perwaldlan Rakyat Republlk Indonesia Nomor 7 
Tehun 2018 

r 
Peraturan Sekretarts Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 
Republlk lndone$ia Nomor 9 Tahun 2020 tf!ntang Pengaduan 
Ma&yarakat terhadap Kinerja Sekretarial Jenderal Dawan 
PerM1kilan Rilkyat Republik lndon&llia 

KUAUFll<ASI PElAKSANA: DA.SAR HUKUM: 

ENANGANAN PENGADUAN MASYARAKAT TERHADAP KINER.IA SeKfitETARIAT 
ENDERAL DEWAN P!RWAKILAN RAKYAT Rl!PUl!LIK INDONESIA 

N1'MA SQP. 

DISAHKAN OLEH 

GLREVlSI 
· GL PEMBUATAN 15 Juni 2020 

HT<Tf3-397/SET.IENDANBKDPR"Rl7FIK021U6i'2020 ,.iOllllOR SOP 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 
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Pel8k11n11 .MiruBalal 
I I' 

ICMubbq ...... 
No Keglatan Ktiru Kabmg Anall&ll Peng9du1111 PentMllllnlltr· ~•.- W1iktu Oulpul ~ 

P9ngad111n lluyanlkmt 
alUmum ~· I , Menerima pengaduan mssyarak•t ~p -- r Kepala Blgian P.ngld~n 

llin1rjl. Sekretariat Jenderal OPR RI dan I---· ~ayanillal menerima 

lmenug1skan Kasubbmg Analisa II untull Oakumendan 10menh dokumendln pengaduan: 
mellkukan penlnr!Wl•n Penpdl.gn dillpQSili diapalili 1. Sec:eni langsung 

Mlav1ra kal IBrhadap klietja Setjen 2. Sacgra onllne 
) Melllulsirat 

2 ~ma arahan K.i.g dan "*1ugaskan iii- 11. Pengadminiatrasi Umum 1S1blk 111e11cata1 
dar1 memberikan nomor regiltnlli 
pengaduan mBSJllrakat 118 ~. baik Ookinend111n 10menit ~ndan 
1eeara mamaal maupun eleklrDnik dl6posi6i di&potlilll 

b, Anali& P1111gadu1n M11y1r1kat untlllc I melalwkln -..nfikai pmng•h•n 
I 111i15yanlkat 

3 Mencatat dan memberikan nomor reglS1ral:i I 

I 
I 

I 

~duan .,..syarlklt Ice agenda bale Dol!umen dan Arsip( 

!Mc;ara man1.11l m .. pun elektroruk dlepoei&I 
I 

1CJ menit dClkumeotuil 
I dltebaM 

4 Melllwllan verifikasi 1)811gaduan maayatal<al 
I 

H1911H YllrirllUISI ~ rmnjiMfr2 

din melaporlcan kepada Kasu~g (dllll yailLI: 

Dokwmen dan ill menlt hasil 118rifikaai 1 Flwigiidullfl m111'11'8ka1 
tllpo!isi berMcler ~&an 

l I 

2 ?engadlJ8ll maayarakal ttdak 

I 
betkadar pengllWll&an 

5 l\lllflerilTB hHil YllrilikBsi pengaduan, ''" lulsil vllrifibs 10 rn111it -~ 1111rft•i 
mnyarakat jka: Kon It.• 
a Ada liol'aksi, mengembalik;m kil Anali1 ..... I 

Peng;aduan Masyarakat untult. diperbaiki r ., r 

I b. I dak <ida konlkei, ITTef1YSfTlp!rilan ~ 'flj;il_ 
~ untuk dlttru5kan keoacla Kap~ ... ~ 
Biro ~; 

I • 



Pel-..ne llllutullaku 

~ .... ,.,.., 
1Wtmrw19111 No K1gllltlin 

Klro Kab•a ........ 
'-ngldum ~i:!mln .. 1f Kmlenablmn w..tu Oulput P9npdua ..au ..... ~· ..,.,.._ 

e Mmnertma hull ...rlllkal.l pengaduan 

t T 
hull varililcai 10 menit hasil verifikali rnasyaiaklt, Jka: 

a Ada korek&I, mengembalkan ke kaub~ 
untuk dlpelt)alki - 

I), Tldak •da korelqj menyampabn Ice 
Kepala Biro 

;-. 1~ 

_,~. 
7 ~ hHil vartfi<aal pengadUan rmcta11 lanjut PBl'lllld~n1 

rnatl)'arakat y1r1g dis11mpai<an oleh teabag ...... l'IHll verifik.msi 10 menit d111posisi 
1 

masylll'&llal bardesa.rllan llalliil 
blla: Kortk1i l'ellfillalli: 
•· Adi! koleksi, mangemb81ikan ke Kabag .... Iii.. 1 MW!yullSI t.laah lllfladapl 

Ulllllk dlpelt>alki "'I ., ptf'lgaduafl yang berkadar 
b Tldek adll k0111ktJ, menugashn Kabeg Ill rl pengllWlllililn 

imlllk menyuaun teleen leftledap ~"' 2 Meri~an pengeduan 
pengaduan yang be<kadar pengawasan '· hl ~da unit '81kait terhadap ..... ata1.1 meny~1kan pengadu11n kepiida penOaduWI yang lldak 

N \Slit kerja blr!<iit terhadap penaadumi y1ng beri111d• pmngawas.i °' ticSak .berhdlllr Pl!fllil•WHan 
8 Meneflma aratlan Kepala Biro dan 

rnenugaat.an l<asubbag untuk melalwken - rm lindlk tan jut penange r.ga11 pengaduan dill)!llilli 10nmit dilpoM 
mHyerakal 

g Mefteri11111 11nrhen Kai.g 1-"9t lindilk llinJ\11 
10 menlt chpooisi pen•ng11111r1 J*lglduan maayal'Umt, ~k1: <lleposltl 

a. Tldak berbd•r pengawnan. menugaakan ...... Tidlt bo<t<ad11 
Pan!Pdmlni811'1!si Umum unllllc ... Ill" ttro...,.n 
~~lean, menyuM;ln 11ota dina& e.r1 ~··· 1*19an~r dilri menyampeikan i:iengaduan ...... "'"',,.. me~rakat kec)ada unit lerkait 

b Berkadar perigawasan, menuga..._.n 
Anelili Pe~Uin Masyarakat untuk 

I melakukan~ 
10 "MengltBlpKan. menyutun nl)ta •• .. ~nlar dilri meny1mpailwl pe1191duan Dokumen dlln 10menil Ar9ip 

l)'ll'llkmt upadll unit llrbit dlepoeiai 

11 Ye1a•ul;;i11 ielaanan ternactap pengaduan 

' 'mei;yara~1 d.an menyerahkannya ka • Dokumen dan 120 manll hull 'llllilaMn 
i<mwbbag untulc d1koreksi diapollili 

I 



I 
Ptillkun• llll!fJIBmllu 

K•Ubbllg ,,,.... 
No Keglmn 

Kare ~ Analilll h.,.ad11an IP1!m5M!l!riln!'.W Kelen ...... ..... Output 
Ket.nnpn 

P•g;ul- Mesyar11ka Ni lJrrMml 
-,.1Uat1 

1z Meneri"- hasil ._.l'llm pengaduan ! • na111 1eliiihan 60menlt l'tasll iiliitlan- 
1masy91akel yang berkadat perl~ri bla: 

I 
I a. Ada kofeksi. mmgembalik.an ke An.llis ~·- Pe~an lii\lsyarakal untul! diperbllllri -- -- 
b. Tid.llk ada koreklli. menyampaikan a ,,~ I Ka bag ·~ If•• 11" J 

13 I Men)'lilie l\fiil telaall•n pengadllan Ailo haJi llelaahan masyarak11t, jlka • 
30menit has.ii lelllll h an ~ 

1 

a Adil korel!ii. mengena~kan ~ kasubba.51 .... 
I Ll11uk diperbaiki ..... ~ 

lb. T !dlok 1d1 kOIW.li, rneny1mpaikiul Q TllLok 

I 
~p;il11 Sito Aja 

~ 
14 'Memeiik&a hiEil 1elaahan pengaduan .,. 

I I tt.d .... him 30menit msposiai tiasil hllaahan atts l*Jgaduan1 
l111asyarakat yang belkadar peog~ Jlka: ••'!bl 1"'"9 berlladar pengawasan 
~· Ada korellai, m11ngembelikan ke !Cebag ..Ill ... 1 Biro ywig membidangi 

16'1..,k diparbaiki I kep151-isn; d.ilillilU .... ,.. 
b. Tidak iu!a korekal, m111111g11ilklln !Cabag ' 2 APIP 

I 
unaik menyaklrbn had leluhll\ l!epada fi<lll< 

k. ~ unit tvrkail ~ .. l51 

15 "'8Ml1 ma antlan Kepell Bto den 

l I me!IUQUkan Kasul:lbag untull rnenyempaikan - 
teleahen atas )llf1g9dven yeng berkadar dililPIJ8isl 10 nlel'lit ~ 

I pengaiqun l<epada u11111erkait 

16 ~ma ata!\al1 Kabag Clan rnenuga11111m L I I I \Pan91dn"1ielra1i Umi.m unluk mengw1ipkan1 --- P&n menylilml)aibn telaahan a1a1 penglldl,111n dltpMlili 10 manll clilpolisl 
t'~mg berkad11r l*lllilW!i5il" 11.epada unill 
lerkail I 

17 ,,.engaraipkan. me11)'1lSUn nola dil~ 
Ar9ip dsi I 'penganuir ds.n menYllJT1)al<ar1 pengaclJan Dotum'" dlln 

ina&yanikat yantJ betkadar pengawasan ~i 
10 ll'llll'lh lt>kum9"tllsi ,, 

tcepllda unit terilait I 
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-..J 



I 

'00M0Fil'~ ~ET Jl;N DAN BK DPR Rl/0312020 - -· IDL.P~T~ MMETilllllil ,,,.-~ I TGL 1111£\fflll 
l'Ol. fffJG ... I (·-- ~ 

I~~ ): - ~r 
;;-p~!!lil/c ~- DISAHKAN OLEH 

, ...;...: .~ . ... ~ . l:"f! 
FU~QNY PUTRI ~YAKURA, !i.H., !!!1,H., M.KN 

SEKRETARIAT JENOERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI NIP, 19681125 199302 2 001 
tWMSOP JflE'l.AKS.W.MN AUDIT 

DASAR HUKUll: I KUALIFIKASI PELAKSANA; I 
1, Pefaturan Pemenntah Nomor 60 Tanun 2008 tentang Sistem Pengendallan Intern 1 Auditor harus memanami proses bisms auditi; 

Pemelinlah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 127. Tambahan 2 Auditor harus memahaml aud~ berbasis risiko; Lamberan Negara Republik Indonesia Nomor 4890) 
2. Peraturan Sekretaris Jenderal DPR RI Nomor 10 Tahun 2015 tentang StandarPengawasan 

3 Auditor harus memiliki kemampuan pengetahuan teritang pengawasan internal: lnspeklorat utama Sekrelariat Jenderal CPR RI; 
4. Auditor harus mengembangkan dan "11!rnUllni!Mfli:iHJIYln program kerja penugann untu~ 

:i,. Peraturan Sekretal'is Jenderal OPR RI Nomor 5 Tahun 2017 lentang Pedoman Pelaksanaan rnencapai tujuan penugasan; 
Audit lnspektorat utama di fingkungan Sekrelariat Jenderal dan Badan Keahlian CPR RI; 5, Auditor harus memahami rancangan aistem pengendalian intern dan rnenguj1 penerapanny8[ 

sena membenlum rekomendaai yang diperlukan; 
-!! Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aperetur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 6 Auditor harus merancang audit intemnya unluk rnendeteksi adanya ketidakpatuhan terhadap 

PER/220/M PAN171200!! tentang Jabatan Fungsional Auditor Dan Angka Kreditnya peraturan perundang-undangan, kecurangan. dan ketidakpa!ulan; 
sebagaimana lelah beberapa kali diubah lerakhir dengan Peraturan Menter! Pendayagunaan 7 Auditor harus mengidentifikasi, menganallsis, mengevaluasi, dan mendokumenlasikan informas! 
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republlk Indonesia Nomor 51 Tahun 2012; yeng memadai untuk mencapai lujuen penugasan audit intern; 

'!i Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasl Birokra1i Nomor 8. Auditor harus rnenyiapkan dan menatausahakan pendokumentasian informa&i audit intern dala~ I 
benluk kertas kerja audit intern lnformasi harus didokumentaaikan dan diaimpan secara tertib 

1 

19 Tahun 2009 tentang Pedoman Kendali Mutu Audit Aparat Pengawasan Intern 
dan sislemalis agar dapat secara afektif diarnbff kernbali, dirujuk, dao dianaMsis. Pemerinlah; 

1a Keputusan Sekretaris Jenderal CPR RI Nomor 81EilSET JEN/2018 lentang Penetapan 
Piaaem Penqawasan Internal (lntemalAuditCharter); 

7. Standar Audit Intern Pemerintah Indonesia, AAIPI 2013 
KETERKAITAN; ~ PE1:1rar.1.Jiil/PERLENG1<APAN:. 

1. SOP Penyueunan Program Kerja Pengawasan Tahunan (PKPT) 1. Komputer/prlrlter/mesin folCI copylscannertATK 
2. SOP Pengelolaan Pelaporan Pengaduan Tertulis di Lingkungan Setjen dan BK DPR RI 2. Nota Dlnall/Leriibar Disposisi 

3. Peraturan Perundangan T erkait 

4. PKPT lnspektorat II 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Pelaksana bertanggung jawab atH pelaksanaan aktivitas yang telah ditetapllan I Disimpan sebagai data manual den elektronik 
~.1 

- N 
00 
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Pelaksana bertanggung jawab atas pelak&an1an aktMtas yang telah dilstapkan 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Oisi111J., sebag1i data manual din eleklninik 
PERINGA TAN: 

Komputerlprinterfmeai'1 foto a:JpyfscannBfl'AlK 
2. Noli! Oinalllambar Ol1posiai 

3. Peraturan Perundangan Terkeil 

•· PKPT 1nepekloral It 

1. SOP Penyusunan Program Kerja Pengawas11n Tahunen (PKPT} 
z. SOP Pengelolaan PelapC1111n Pengaduan Tertulis di Lingkungan Setjen dan BK OPR RI 

D. KepuluDan Sekretaris Jertderal DPR RI Nomor 816/SET JEN/2016 tentang Penetapari 
P•m P11n1111waMn Internal (lnt&mal Audit Cl'la1'!8r): 

7. Standar Aucit tnu!rn P~ntah Indonesia. MIPI 2013. 

I' Peratur., Pltmemlitl-NolTICll 60 Tahun 2008 rentang Slifem PS1"1gellcl11rillln Intern 11. Auditor riarus mllf!lahaiml proua i.n1a aual:l; 
Pemelintall [lernbaran Negara Reput>lik lndonatia Tahun 2008Nomor127. TsrnbahaJI z. Ai.idi\or harus mllfllahami audit berbaHi rialko· 
Lermaran Negara Republlk Indonesia Nomor 4890); I • 

t Peraturan Sekrelaris Jenderill DPR RI Nomor 10 hllun 2015 tienta1111 Sbu1dar Pertgewasan 3 Auditor harus memHld 1cema-.ua """""'allua tentan Int 1. ln11pektolwt Utam. Sakrarilll J11nde111I DPR RI: · ..... 11 ..--w- n g poogawaun 8fNI. 
l!i, 41. Auditor h11ru11 man119fTlbengk11n dan rrB!dokumenlaaikan program kerjl penug1111an untuk 

Peraturan Sd\retan5 Jenderal CPR RI Nomor S Tahun 2017 tentangPedaman Pelska11mian mencapal bJJuan penugasan; 
Audi! lnspektorat Ulam1 di linglwngan Sekn!tirillt Jenderal dan Bldln Keahlian DPR RI: 5. Auditor harus memehami IWIC8nglilll aillem pengendalian l'1t8m dlln m ... guji penllf"8pannya 

seJta memberiQln rakomanda11 yang Cllpellukan; 
4 Peraturan Menteri Negt1111 Pend11yllgunaan Aparatur Negar• dlln Refomvu1i Birokra!li Norna1 8. Auditor ha.ru& meranca119 audit mtemnya untuk mandetek&i adanya ketldaiq,atuhan lertladap 

PER/220/M,PAN/712008 1ent1ng J11~an Fungalonal Auditor Dan Angka Kredltnya pefaturan perundan11-undangan, ke°'rangan, dan ketidakpatutan: 
118bagaimana telah beberapa hali dlubah terakhir dengan Peraturan MIJnleri Pendayagunaati 11 .. ii.~ !w.Na mM~l~~kll:•I• '"llllii1tm11'lilia. ~~ d111 ~h!u!71!1ftnlkan kl~ 
Aparatur Negara dan Reformasi Bll'Okra&1 Republt: lndone&la Nomor 51 Tahun 2012: yang memadai untuk mencap1I tujuiin penug111san audil intern; 

8, Auditor narue menylapkan den mem1tau11lllklin pan~kumenta&lan u1forma1t audit Intern del111m 
!, Peraturan M1tnten Negara Pend11ya9unaan Aparalur Negara <Ian Reformasl Birokrast Nam · ben1uk ken.a. ker)a aucit intern. Jnfo.m111ai harus dldolwmentulkan dan dlllmpan sec.ra tertlb 

19 Tshun 2009 tentang P8dom11n Kendall Mulu Audit Aparat Pengawaeen Intern dan slstem:llis agar dapal secara efeklif di•mbil kentiall. dillljuk. clan lianalilie. 
Pemerinteh; 

-rr:_.~ ~ -~ NIP. 181181125199302 2 001 SEKRETARIAT JENDERAL DAN BAOAN KEAHUAN DPR RI 

DISAHKAN OLEH 
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Ofalmpan ..m&gll data manual Clanelektn:inlk 

PENCATATAN DAii PENDAT 

J. Peraturan Perundangan Tarkail 

4. Pl<PT lnepeidof1I II 

DISAHl<AN Ot..EH 

1. SO enyUMllliln ~m Kerje PenOl!Wfl&an Tsi...nan (Pl<PT} 
2. SOP PangelDlaan Pelaporan Perigaduan Tertulis di 16lgkungan set;en dan BK OPR Rf 

8. Kefiutusan Sekmeris Jenderal OPR RI Nomor 8161SETJENl'2018 tentang Penetapen 
Piaaam PellQBwaaan Internal l~me1Aut1il Charier): 

7. Standar Audt Intern Pemenntah Indonesia, AAIPI 2013. 

SEXRETARIAT JENDERAL DANI BAD.AN KEAHUAN DPR RI 

1. Pemuran Pemerintah Nomor 80 Tahun 2001 tll!ll"IDn9 Sls&em Pengendllian lntem t Auditor harus mernaharti prtl989 bi111is audii: 
Parnemtah (l.1mblr1n N•pr1 Republlk lndonesl1 Tllhun 20De Nomor 127, Taml)ahan 2. A dit lwu atwni aod'it berba · rl lk 
L.ember11.n Negsa Repul:llik lndonesill NamDr 4890) u or 9 mem sis ' 0: 

2. Petnnn Sekret11ls Jendenll DPR RI No!llOf 10 Tllhun 201 !i ll!ntang S1afldlr Pen~n 3 Auditor haNS rnemllid kemil'"'"'' _....... 12ntlln . ' 
lngpektorat Utama Sekretar!at Jenclelal DPR R~ · .. ,,..~ant""' .,._..uan g pengaw;11Un internal, 

4. Auditor narua mengembmigkan dan mendolwmentasllan program kerjl penugasan untuk· 
3. Pera11Jnln Sekretans Jllnde131 DPR Rl Nomor 5 Tahun 201T tanlang Pedoman P9taksana11n mencaPilli tujuan penug1N11; I 

Audit ln~t Utama di IS!glulgan Seknitllliat Jenderal dan Badan Keahliln DPR RI; 5. Auditor harus memahami l'SIQll\gan sillem pengandalian il'Um din mengu~ peneraJ*)nya 
serta memberikan fllkorn.ndai yang diperlukan; 

.c. Pl!:nl!1ildl1 ;~.,mtl 'NepAi P!W!d:ll.yll~i.ll1&111 ~•lull N'011Ull dln1 Rilmn•~ Blftiifm.111 Momor s. AuditDr harua m1rancang audit irlt1mny1 untuk mendelekal ldafl)'I lce~d1kpallhln tertJa(jap 
.,ERt.!'.2lllU.Plol<UillQDI. ~ J~ FimgR:ioalA.~ 0111 ~ ~lnp peril!Uran perwidlng-undalgan, k11CUl3Jlgan, dan ketidakilatUarl; 
110011111milA111 lOl.11h tid.;ll!Qpl. k~ d.1tlmfi tlllillkhirlll!il"51an Perotur•l'I ~ ~IJQ~n 7. Auditor harus rne11gidentifikui, inenpnalil11. mengsvalualli, dan mendokumenla$lkan inlormssi 
Ap1l'lliu1 Naga1ulan1 ~lillill'll airolurU! Rl!,pl.lllil!IC llllllilnB:Slil .Mantw 51 Tnh~l!I i!Mi1 y1111g memllldal UMl.lk men ca pal IUjuan p&l!U98san 11.&dil in1em; 

&. Pir.nunt11 Man!•l ~Pl ~~rl.En ~uT t~agmii d.111 ~nnasl Bll'a~ ~ 8. Auditor tiarus menylapkan clan IT'ellatausat111kan pendokumentuiein lntormasl au<it ntern Clallam 
fll T11bUl'I ~ tllnblf'!il Pedol<TIAR lr~Ma!.i Mulll ;Alldl A,pa~ ~Him 1Atam bentuk kerla.$ kerja audit intvn. lnformasl harus ddolr.umefrtuikan dan dislmpan st!C3ra tertih 
Pern«ntah; din llieternatis agar dapat HC&ra efakttf cllambM kembali. dru)ule. clan dlanallSls. 
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E11al\Jasl yan11 •udah dllen!Jklpl kEll!ll •ltelah llGllllJ penugaun 
I ,a. Ada konlliai llllJl'lgembalbn k8 Klllua sLldall Clllta duking tMnkhlr 

llm 1.1ntuk dlpert>alld I dllenll!<apl data lapmJUl~ 

b. Tldilk ada kllr&asl. Menerusran Craft I I 'duku..., (l(llltae Kerjll 

Laporan l:11111i1Hi ke lrmpailturl r 
I 

lapo1'11fl j:1111l11Qi, dll) 
EV•luall 

Pengendal Mutu (Kertas Keria ....... I Ev111\u!sl. di} 
I 

1daptj>- 

12 V~ma Konsep lill)Ol'an EVHJaSI/ I ,Riil\ll!P , 11111 Llp(llan E\lalllall 
ap9bi8. Lapa nm 
a Adll Kontbi. mengeni)a...,o ke 't- E11alull5l yang I 

I I &udlh Auditor Mllldyli/ Paneenda~ Tekn!11 dllengkllpt d .. unluk dlperbaik.i 
I d&*Ul'Q b. "T1d8ll aci. korellal. man1ndltanuen1 -- la~ Draft Uporan eWIUG91 danl .£vlllllmsl 

MenuQasan p~ Ballan tl(ertn Kerjll 
Kelllj11klln unluk membual Nllta Dlnlls 

,, . 
.J ~ EvaluaSI. dB) Pqarar din menyampaiQn ...... 

I 
Lapo111n Eve uni 8agian lU 

I 
I 

lnepelltural Ula111111 
I 

13 ·Membuat Nvta Drill Pen;antar clan j..11pon1n 15 '""'* 1rp I rnangirim"8n Lal)Olall Evaluasi illl Bag.an ... \evalu881dln 
TU tnspelllorat utama PtsPoslBI I I 

- .i:. 
N 



Oisi11"4>an sebagai data manual din eleldronllc 

nNCATATAN DAN PENDATMN: 

3. Parab.iran Perundang11n T erkalt 
4 PKPT lnepektorllt II 

1 Auditor lllllJS mamahaml rm-1 bl1111l1 ulti; 

2. Auditor ham memPni iudil tiertua risilw; 

~ 

_I 

I . 

Ftre;QHYP!l'fH~ . ...MBJ' 
MP+ r••12!!H9!1»22Q2l 

DISAHKAN OLEH 

1. SOP Penyusunan Program K.erja PengewaNn Tahunan {P l) 
2 SOP Pengelolaan Pelapor.irn Pengaduan fortulis di Lingkungan Slll:je'1 clan BK DPR RI 

Pwtc.!m'M P'tll:rllllll'llili ~.ltJPlm ~ TIQIJn trll'l!l 1 1fi1 Piftlat1 ' iWjiitn 
,.IJt!it'~ltMI 1~~i!l'I fiil;til~ll lt!IP'J . lf'l~n(tu8 Tfil'llrR Pi NamQ!f f27'., flftliahao 
l(ln1!;an fWQ111i Rti:Utlll~ jo Mlll'l1DI 41!.00), 

2. Petl~" Sdonll~ Jand«&I DPR RI NlltTl!lf. 10 T~ ~,!o lll:IUJID h!tldlr ... 11 ... A 
ln11~1~ 11!hm!! Siil't"'-r.i Jund. 111i ~fU, 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIJ.N DPR RI 

P•lilksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktiwitas yang telah dltetllJ)k.ln 

.& Auditor harus rnengembanglian dan rr-tdolwmenlaaiuln prD!Jllm kafja pBAUV- unluk 
3. Peraturan Sekreuins Jenden:ll DPR RI Nomar 5 Tahun 2017 llentang Pedoman Pe!aksanaan menc:apal tujJan penugasan; 

Pttdt ln~rat uiama di lingkungan smuetariat Jenderal dan Badin l<aahun DPR RI: s AudltOr hal\ls mamatiami rancang;n aiSaem pengendalian Intern dan n-.ngujl l)llllllr1pan~e 
aelt4 memberitan rekomendnl yang dpeltullan; 

4. Perawran Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Refonnalll Birokrasi Nomor 6. Auditor haru1 merani:eng midlt internnya untuk mendelellai adar!ya ke~dakpetuhan 1t1hadap 
PERf220Altt.PAW712008 tentang J1bal1111 Fungeional Auditor Dan Angka Kledltnya perabnn perundan~ndangan, Uci.iningan, dan katldakpauan; 
s.blllgalmana telah beberapa kali diubah terakhir dmngan P•raturan Menteri Penchlyaguna:iin 7. Auditor haru• mengidelltlfhli. mengan•ll•la, mMI01nh..iHi, dan rnendcikumenlatlkan infotmnl 
Aparalur Negara dan Reformasi Blltlltrasi Republik Indonesia Nomor 51 Tahun 2012: 'f51'.ll P~~ll:mm~ ~Jal! '~flLIQtlllrl ~~IN 

' Mital IUllU1 ~lcm dD!'I ~!D&.£ahUlln ptllftda)IUm.ntSian l?lfbrmllll -- lntml d;lM) 
S. Pa1aluraJJ Menteri Negara Pendavaguna1n Aparlllur N•llBf8 dan Rllformalll B11olwaei Nomor ~~ blllll "SJil a.irdli 1'1llll'Tll ll'lfnmm1 l'lllUI Cllt!oklJll'Je!lll~ ""'" di~ dilf~ lllCiil• tlKl!b 

19 Tahun 2009 tentang Pedoman Kendall Mutu AU<ll Aperat Pangawasan Intern cl.iii ~llA apt dQll H!iH• t11mik11f ~118*1 kitnblltl. dll'llfllk .. n a ..... 111.ia.. - I 
Pem•lntah; 

6. Kl!lputusan Selcretaris Jenderal CPR RI Nomor 81!ilSETJEN/2018 1entang Penetapan 
PiaQam flenll8WBsan Internal (/rrleTTllll Audit Cliarlerl: 

7. Stanoar Audn Intern Pernertntan lfldonflla. AAIPI 201 J. 
KETER'KAn' AN: 



I --- .. 
I 

l Tim' _.._, 
..,.nm ..,.....""' ,_, I I 

I T..- CAudllw (~llMll!! f,ii1!1'i1141ftl I No ~ ,........,., ...._ MllltiCii'hm-t Keelrm .... 
Mutu ~ AUdlar - ' aibi.i ICI' a'.,. .... OUfput 

INplldlllt ... ......, .- .. ,;~ ~ -..... 
a.Ill) Audlor ~' .......... , .._. 

1, a. Jill1='111111Ql'!lm11 p;: ,i..,,,~1 -- 'NiilX''Cl'nH 1 naif cr1spo111.i 
I Dud••U~pelmlrila111 '"51i9ktw: Perninlaan 

iJIJuNI 11.l!n '-ifR'JJMlll'n Mllfl 1r9r11p 
I 

Kon1lA!as1 
I Oenfa11111udlll 

'b. M...,plllc aim mq~alt'In u~t'IOI' 

I I 

w~ tic Ji.Oowlt.al l!IC11K~IOl'J 

c. M!!~-rt P(laY*ll!I ~I 

I 

I ~~falrt ~Ii. ~ml!Ual Noli Clnii;1 
'llrlnnt J'l'm!Wnlan llll!llll ~u;u 

~ 
2 ~"'~ Mor<11 li:fll'li,DI Jlll~ll ~~i.;11'11 I I - DlspoSl&J 2jam NotaClnas& Penyusun Bahlln Kebljakan yang I, 

ll.irill iliJill :::~..-n ~ICIJ I Sul"llTugn dlempllkan cl 1"9f)llktoral II 

I 
f!ICtlPllTlpl fl'lll .,11 l!qlflll tu 
nl)'S«CIQll tJl!IUNI Ur!'l1* ~!11111\·~~ 
fi19u ~1~n;nt11 bqu1WoH1 SNl\4 
!Ji!!t~~l'~Tua». ~JQ;ll'lilall I iElkit:llll I 

'3 a,tA~;,.r11~l)~I I 5'nttT119as J)am ClllllUnHllsil 

I 
Kormil!Ji.,l ll 5ll!ll Tl'1D - i 

11111 Konalllaai 
'~k11111t111ini IE!cl .. b ,., ~~ ]llfl b:11hllu1' l:!llllM~ll I I ID<l",.oti lmmtlllllt!i.l f:lnf.11 ,(ha~l!ilUi1 I I I IMifiJl 

4 l~10a1..,1~~ 
I -· CNIM~ 1 "-" IKonsap J<IW8Dan I 

-ctm(.I~ l1UkilllWtlllfDj lll•rn - l<on1\Atasi huQ konsultHI 
Illllfl~trln b!Kiii!Wll llm 

5 ~llllill1i'l'Bl.t!fl~l~l1tll!d,l;;ot1-11'1RJ Konaep ' 1111111 I Konaap laponm 
11111ill~~111W111 Ada .jll-banhalil kanaWlll 

l.lPrt>..~ilR kONIUbSI r ,licia J!W!~lkJll, l~tQI) llatlll'ltl 

~ 

.,.,.,~R tim ~· d~illllt 
ll~Qll ~ - 

I b ~ 111J.:11p1lr1t.~1, 1~1di!n 
~Ill Uiparall ~Ubl/Wiii# lfdwlled.a 

dl&lnl:*an b ~anOC! ~ ~' i .. 

..... 
t 



........ imrulMl!ul 
llmit .. ~. ........ .... 11.,. Anlll!lll'11111 

No i<.gf 11'8r1 1~ 1"1111111 ':;:' ~-.,,., 
~!Ill '~ ~-,.....It ~ 11, .. , ._... . ...,. 

'IMwliU ......,. ~--::r ~IP~ ~ (~ ...or itUlllDr M:flwJ I .. ~ AlllillDr 
Pl9UiiiiJ ''"""""" s Menerirna Laporan Hasil konwltasl I • Konsep 1 hen I Ko nsap leporen I 

apabll3 llliporan konalAtasi 

a -"'la perbaikan menyerahkan kemtla~ 
- konsultasi 

ke Ketua um Uflt~ diperbaik~ b 

I dilambahkan 
b Tidak ilda pertiaikan. menyetuJui dan ' menanclataneari Laporan Konsultas!. 

untuk dl!l.erahkan ke pengendali muru H,11 
~ I I ,doili 

I 
7 IMenerima dan menyetujui laporan has~ .l)t. Konsep 1 hari LapoJiln 

konsultasi dengan audlti, al)ablla l)tlliol<on lap0ran 

I 

konsullasi 
' konsulasl !I Ada perbaikan. menyerahkan kemba~ + ~e Pengendali teknis untuk dipertlaikil 

ditambahkan 

I b 
I 1dak ada perbaikan. menyetutu1 dan 

I I 

menandatanganl l.aporan Konsu1ta$1 l•c!wk •<l• 
untuk dlseriihkan ke p~aun bahan J>f'rhAii&an 

kebijakan 1611Uk di diatribusikan ka 
aud~i 

8 1!i!endokumentasl Clan mendlstl1buslkan 
r r l.aporan hasl 15 mentt Laporan hasll 

Laporan Hesll Konsuh.ast ke At.Kffil dan konsllitaai konsub91 
'rnengarsipkannya 



Pe!il'iun• bertanggung jawab ataa pelakaanaan aktivltas yang mlatl ~n eiilbegel dBm nwn•I diln oleMmn&k, 
~lca111. 

·r Nolil lDrnnll emt!Gr Dlspe•ili. 
Z P1.m111i~ h~n,Tmb ... 
3. Komputer/Prtnter/Scanner. 
4 Jaringan Internal 
5. Alat Tuia Kantor. 

1_ PemWmn Ptoiden Ntimor 2& Tahull 2010 ~ a.kl ' Mamahilm1 !l'IC'*'dDJoQli ~n j1.1ma1 li'ritan 
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat R.epublik lndone$1t1 
(lembaran Negara Republilc: Indonesia Tahun 2020 Namer 39} 

2. Peraturan Sekielaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyut 
Republlk Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 lentang Organisasi O.,n 
Tata Kaja Sekretaris Jenderal dan Badan Keahlian DerWa111 
Perwakllan Rakyat ReputXlk Indonesia, sebagalmana ltilah 
beberapa kali dilbah lerakhir dengan Paraturen Selrndan1 
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 1' 
Tahun 2018 

- 
~SOP I p,ENi'(USUP!MN DAN PINERlllTAN JURNAL PRODIGY 

DA&Afl fill Wiii; llU!.Ul"lll!U P: 

TGLEFECTlF 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 



II hlllbana MutuBeku 

I 
TimJumal Peruc•u I 

Pwiyu.un Prodigy Pentur... 
'No Kllgilllan Kepat. K.aub 1Ptnlll*l9 ~•ns inmMltnii KIMn.ng.,, 8i1h1n KMolQlcap111 W.ktu Olltpt4 Pusat bag TU t<.bljlU.. P•AllUtan (c.lon 8-t.mrl 

Ulld1ng-Undlng Kontrlbutor/ 
I Ahli) Puulmt 

1 
1Membentu~ trm dart meoogsakan 

la- 
Jadv.91 15menit Dlaposisl l<onp5i Tim Jurnal II., Tim Mflnl 

Ka,ubbag TU untuk menyu11un S1¥111 r I 

Ral)atlarah;;n Bmltari dibahae beraamll c1angari I 
Tuges Tim Jumal Prodigy Karb1d 

12 ' p.!Wlugaaken P&nyu&1.Jn 11enai;, I • Diapoaisl 
I 

15 rnenlt 1Ji8pos191 
Kebijakan unluk membuat Surat 

1 Tug11e 1im Jllrnal Prodigy' 
L I 

3. "4embust Sllrel Tug as T 1111 .iuma Iii I DtlP)Slsl 3D meritt !SID: Tug&S: 
c&et1a rMflYMTPiikal'Vlya Jcapacla TirT 
Jtnlal 

4 Man«ima Sur.Ill Tu gas aar Iii- ] ::;ural 1 ugae 90menlt Pidoman BllaS wak!u pengajuali tu1sao 
melakeana~•n dar1 ..ladwal aaalah lO h:ln 

I 

11 Periyusunan pedorrai penga]Ua~ I 
lu~san 

I b Periyampail;lli jadwal penga)Jan 
,l&!!!M!' 

J 

5 Manar1m11 peaoman aao 1a6ini 1Peoc1TRO aan JOherl Nll!illall Jangka waktU PalakAMall 
b8ngajlliW1 ruhsan serta - J..ct.Yal w.ihuAiun ~yV-1111 l'lll8kllh U!Uh lul:san 
1T1ela1<sanakan penyusUl'lan na!lksh I .Jd•l&ll 30 tBri 
utu11 tullsan dan meDg1rimk<11v1yE I 

I kepada Tim Jimal sesuar Ji!CMal, 
Yat\O telah diten!ukan I 

s i-nerlma nas.kah utll' IUUs.an, JH1a: r Mo ' NaskQl'I UIUll 30twl NalSkah 'El•taa wal<tll k0f8ksi o1en caon 
l'a. Ma ko111ks1, me'lgembalikamya Konb bllis.arJ 1.Aa1nt\A1111n ltontrQAur adal•h 14 h1r1 setSah 

kepada Calon kOmnbvlorlP~uli' ' I yangtelen kol1!ks1 daenlhN111 cleh nm J~ 
unluk diparbalki di koreksi 

b T1dak a"9 koreksi 

I 

lldlk 
menyeratikanll'Ja kel)rllda Tim Ada 

Mitra Beilari llnrcikl-1 

7 f'Aenerime nll!lketi U1uh iurrsan can 

I 
~ 

NaSJi;;iri utun 21 hai NaaKSn J1ngQ waldlJ pelpk•- korn9 
melakululr1 koreklli l&I~ tLlll&11n yang utulllUhSln oleh Mitra Betlblri lldel•ll 21 h•1I 
mengmmkannyB U Tim J..-1181 lelah di yqtel•h 

kO"ekSi di runksi 
B. "olenerlma nasilan llVh llJl1Sat'I naso~ Iii nul(all <II.Ill 30 meiVt Naak81l 

I '.toreksl Mira Bestan <lal'I lli1S811 yanu uwn tulillen 
1!Tienyampalkannya kepada G.alOl'I • telah dr yanglai•h 

11 
Kontricutorl penu~s ~tuk dll)efbailU kcrellsi di kOnlkel 
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Pe ....... 

- l\lll'm~ 

J J[mw~ '~• 
Penyueun ~ fllttllilri.111 

IC.gt.tan ~ "-ib f.P•B~ UI~ r""IQm K ........ 
fiuut !l.14 T.Y Bahlln 

~II I I~ llp~ '!'fa~~ l\'at.fll ~ 
KeblJmcmn u~r'r~11 K11~1!~ 

I ,, ·•1 1rinvli'1! 
s. ,_IQ nastan lAUn tuasar • Nallah1Jluti 1• tlsi Habh 

dis\ ITllllY;8f8tbrll"Ja t.e Tim Jimai tt;isan yang ~!Wiun -- tel11hdi ,.a"ihli•h 
I r-1 karelml di perbaiki 

10. )llenerima n .. uh utUh lllMaen yan" N1son1.1111 14 hari NIIMI! I 
elah dlpelbllld belll..tcan kcraksi ~~ tuisan yano Wlhtu~•n 
rntl9 bealari, like: 1loi ... telah di hal~ kcnkrl1 

I 11 Ada koreke<, rrengemb8ilkenny& perb;iikl keJdlrl 

I 
k• Calan kmitributorlPenub TSll Jumal 
untuk dlperbaiki 

b. 11dak ad11 lwrBksi, 
Tl<~ 
"'1 • ~kin na&kllh utufl1 ~t ksl 

tuliUll kepeda Kepala Pl.lllll ., ll/laflarlma nalluiti utuh !Yiaan clan Nllkah IAIJl1 :SOm11nit Diepolliai 
rnenlOISkan Kasubba11 TU: 

' 
lUlisan llllllil 

a Meng1rimqn na1lc.lh utuh has1I kinqj .. ~ 

kCJ'ekai Tim Jurrml ke pen;elakan d8ll Tim 
~i bahlln pe1Ti>uala11 

1 

I JUITW 
sanpel (dummy) cetakan I 

I I 
I':. 

Me~ JJmal prodigy 
MendiU~ jumal prodiQy 

12 Manenma peollgll&llf'I uu: Dllp)lili 10miJWUI .bnlli J&ng!UI 11Wlllt!U io llllngQ~I 
ll Mqinmllan n111kah Lii.lit lw11I 

I 

Prodliw dlbutt.i'lkan i.iluk ... lilll!18nllll~I 
kcwell!i Tim Jurnal ke pertablkall - ~ 

1~n: 
sSlagai banan pembtJalll!I a. J)41mbtJatan dummy 1 {2 mi"3QuJ 

I 

a.npel (dummy) c.._, b pllfllbuirlan dummy 2 (2 mi111gul 

b. M-rll11!can jumal prodigy 
le. s-mbulltrt ~ utlil final !~I 
(Ill~) 

c, llAandlsMbullkan jurnal prodigy 
I 

d. pei~ ,r.m11 (2 mingguJ 
«- penc:1111r1busian iumat (2 mllWJ) 

- ~ 
00 



l~ORSOP IAPI -404/SETJEN OPR RL'AP.02/10/2020 

~~i 
TOL PEMBUATAN 1 tl~r:zo:m 
Tilll. REVISI 
TGL .EFEKTIF 
DISAHKAN OLEH 

I 
~pU9 SlraKecljutrna.Mur~ .•. ~ ~(h9 ~:_./ 

... ~- "' t'~ Emflb Illbllal Dwfrlal B •• lrlu ILPhll,. 

...... ~ .,.. 111- 

NIP 1968(MQ2 1 lia9302 2 001 
- 

seKRETARIAT JENDERAA.. DflR RI NAUASOP IOP PEMSENTUKAN PANITIA PENGARAH (STEeRINO COMiiiTTEE]i 
PENYELENOGARMN KONFERENSI INTERNASIONAL DI DAI.AM NEGERI B1R01 
j(~A SAMA ANfAR PARLeMl!!N Sl!TJ~ DPR RI 

OMAR HUKUM; ~p~ 

1. ~m1m1n ~tams J-1•1 Dewzin P~n~ 1 . Memahemi Stn.lktur °'llaniHai Seknttarlat Jenderal DPR RI 
Ha~ lmlol'ldla MDmar I Tatom :il115 izntal!ll Pf;arU.I dml :t Memahami penggunaan komputer d1111 inlemet 
Tl'l!n ~l);lll SeiUOWIJ!T .11.-,~1 ~ e:•11 llieh ~ 

13. 

MllmUiki kemampuan 111ntang panlluran yang tertait dalam ~ produk hUkl.lm di Hngkungen 
P!lr.11.al!i~llft l'l.lk'j11.t R~lllC ll'!Cl8MtJI!, mGl!Ml!gll~lll_FIA lilll!l'h Setjen OPR RI 

I 

~'fl),. I dwtM!h ~Ill ~Ji Psilll.llnn 
Jomtrml DIM'ln PetwuilJlllB R-11(f!ll Fllepil'blll lrw.:1~ 'Namo1 7 

I 
Tehun2018. 

:l Pemturan Sekretaria Jendenll Nomor 1-' Tahun 2018 lerdang 
Pedoman Penyu111.1nan Stander Open119lonal Protedur 
Administrasl Pemenntahlln (SOP AP) di Lingkungan Sakrelaliet 

IJ 
Jenderai dan Baden Keahllan oewen Perwakllan Rakyat RepUl>lik 
Indonesia 
Pera1uran Sekretans Jeoderal Dewan P-akilan R8kpt 
Republik lndon89ia Nomor 2 Tahun 2017 len1ang Pedomart Tata 
Nnkah Dinas Sekretariat Jeoderal dan 88dan ~lian Dewan 
Pefwakilan Rakyat Republik Indonesia 

1j, PeralUran Sel<retsna Jenderul Nomor 20 Tshun 2017 lentang 
Pedoman Pembentuqn ProdlJk HUlum sel<relltrlat Jend81'91 dal\ 

I Sadan ~lian Dewan Perwakllan Rakyat Republik lndonella 

- 
KETERKAITAN; I IPEffALA.TANIPIEfR.ru«i!(AD~ 

1. SOP Kegial8n Penerjemahan Liaan 1. K'oo'lputart Prinlerl Scanner 
2. Neta Oinasllembar Oi&po&i&i 
3. Alat Tulis/ATK 
4. Jaringan lmsrnet 

PeRiWATAN; Pl!1iilCArAtNt !ilM P~,r,...~ 
PelakHNI bertanggung ja-b atu 1>9i.lcunaan ak1MIM yang •iatl Dilimpan Mbagai data meni.Mt dan eleklronik 
dllet.pkan 



N'.lblini l111iiiii11~ ·- - 

Mo ll1;1Qia&.an 
~TU ...... tu '~'· ~ ~n -- ~ l\!!llrll)llM Kam KU&g 

Ill .llJll~' I '.l I , ~ ~la Begiaf'I ldul: I II AllG'IQl8 SC ~ •-.ill 
I ~ Allggol.l Slaar1ng ~I ~ 

H111ll R•pal Pimp1n111 BKSAP, 
~51;:1 Penyelenpr1111n Ang~ SC leldill d9ri P9npinan 

... J DI Oalmn Nagmi OPR RI an Plmplnll' BKSAJ' 

I 
dengan kom~r 

I I 
l.~OPRRI 

I 2. Wlldl Kall OPR l\tl 
KDrpolk.am 

3. Ke1Ua ~ OPR RI 
dlsp)sisl 20menll <ht)Ollsi •- Wel<ll Klltu• BKSAP DPR Al 

I 5. Wal<d Kelua BkSN' DPR RI I 

6 Wlkll Keila~ OPR RI 
7. Wakll Kalua llflSAP OPR RI 

Pada ~oOOIBI l8ft8nlu, 
Mggoia SC dl!Pil 

I dilarnbahlUln Clenglri Anggota 
I Bt<SAP apablla Sidang ! 

l<DnfannEi dillism •kmla ll05ar 

I h Pellillll!l'laal'l pMRben~n SC 

I 
de"91 dilaksM&kBn olah Baglan 
KSl/KSR 

I 
:l fo\oou;al>Gl\ l\asu~ 'I~ .,._ mlflyumgi 

I l(epulusan tffllang Pembe~k#l P.li*i - --- -- dllllOlill 2011'11111l ClbpOtltl 
Ptltlg•rllll 'SIMll"" Corn"*HJ I I 

3 MenogalQ"J • I 
I 

Sura! lug• tierlcsttan dengarl 
a Arialla Talll Ua4the unllJk m~usuri petjll9nlll *"' men911UMllan 

kOnMp KllpUIUdfl llfllikaSI peoj•di" 
b Perigolah Data ur*ilr. l'IMll'lperlllpltm.1, 

I Clllpaal8I 20manit dillpotlll 
S~81 Tugaa Clan Sur1t Poi~ 
Ouiwogen At'Qgsan 

II fc Penglldrnlnlltnial l,M\um untuk inemDUall I 
u-ll rlOlil dine1& Penaarilar .. f!l~u&un kon&ep ti;epuluHn IU;insep 

I 
dl~I eomen11 

I ~ 
6 Menyl.lfl&Jn konaep aut81 !Uglll, dan lconsep Klll1'eP ,,.41 

,.,rtit pemliilaan dulc.!.Slllan 809DI"" 
I 
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seKRETARIAT JENDERAL OPA RI NJMASOP SOP PEMBENTUKAN PANITIA PENGORGANl$ASIAN (ORBANIZING COllM17TEE1 
IPENYELEJIOGARAAN l<ONFERENSI INTERNASIONAL DI DAUM Ne<H!N BIRO 
IKERJA SAlllAANTAR PARLEMl/:N SET JEN DPR R9 

DA&llR HUl(UM: KUAUFIKAlll PELAKSANA; , ""9tnur.Pi1 &ilmmn~ Jcl'ndl!Jtl O;rw;i.n Pll'IWtlkMJll ffalil~· 1. Memahami Struktur 011111nlaa11i S•kret.n.t .lend•rill DPR RI 
~ inao<n.- ~jam« ii TIS1{in 20 t5 1llntll'lf a~nlr.di d.111 2- Mlnlaflaml penggunaan kDl'ltput•r dan lnt•m.t. 
1'lll• ~ So\l!(.ll!'l.•t ~at"ll oui Sad~ ~. ~I 3. Memllkl kemampuan tentang peraturan yang lerkail dallll'11 pembuatan pro!Ui hukum di linglwngan 
P.""Vlli;jlan ~1'.y1t A•lilll. 1l~i1lll•. mll-aQJ]l'llofl"il bMl1 Seijen OPR RI 
~apa Id! lfllliRJl'I, t~W lllng.t11 ?Wrwt~ S~ I 
.!Slllcl!!ifll D~n ~1t1•1n Rli~)'!lt Ru:NDlt. lf'l'danl:illa t«IJ'IIUI 1 
TahUll 201B. 

~ Peraturan Sekretans Jenderal Nomor 14 Tahun 2016 lentan; 
Padorr"n Penyu8'.f'lan Slam:lar Oper111ianal Proillldur 
Admlnhltrasl Pemerinlahan (SOP AP) di lingkungan Sekrelart.at 
Jendlral dan Badilll Keahlian Dewan PeM'ak1lan Rakyat Republik 
lndoneeia 

!l Peraturan Sekretari~ Jenderol Dewan Perwekilen Rakyat 
Republik lndOnallia Nomor 2 Tatiun 2017 tentang Pedoman Tata 
Na11k.ah Dines Sekretllrlat Jenderal dan Sadan Keahllan Oewan 
Peiwakllan Rakyat Re.,ubllk lnclonetie 

,4 Peraturan Sekretaris Jenderal Nomor 20 Tahun 2017 tentang 
Pedaman Pernbentukan Produk Hukum SekrBhlrlat Jenderal den 
Badan K1tahlian De-n Plll'Wllkilan Rakyat Rep11bllk lndOnaslQ 

I 

KETERKAJTAN' PERAL.AlANIPERl.SIGKAPAN: 
I. SOP Kegiatan ~nariarnatian Lilan I . l<bmputer/ Pr1nterl Soann11r 
2. SOP Pembentuk1m PaniOa Pengarah (Sfl!le.rlng Cammi/tee) 112 Nata Dlnasllembar Di&pocilll 

I Penye1etl9garaan Konfaranai lntemaaional di Dalam Negeri Biro ~ Ala! TulialATK 
Kerjasama An1ar Parleman 4. Jeringan Internet 

~Dt .. nA.TA.U. PENCATATAN DAN PENDATAAN: rliiiiil'l.nsvn.-r..•. 

I Pelllkune bettllnggung lewab ataa pelalcaanaan l!Cllvlllll yang '*""I Pislmp;m sebagai data ma11ual dim\ elelltronlk 
ditetapkan 
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P81aklll!lna berianggung jawab at.as pelakaanaan alctMtaa yang lelefl Di&lmpan &ebagai data manual clan elektronik 
~itelapkan 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: PERI NGA.TAN: 

m Pemantauan 1. Komputerf Printer/ Scanner 
2. Nola Dinasllembar Dlspo&U>i 
3. Ala! Tulis/ATK 
14. Jaringan Internet 

1. SOP Pengurusan Adrnlmstrasl Keuangan 
Pelaksenaan Undang-Undang 

_pERALATANIPERLENGKAPAN: KETERKAITAN: 

1. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Penvallllan Rakyat 1. Memahaml Tata Naskah Dinas Sekretarial Jenderal DPR RI 
Republik lndonasia Nomor 6 Tahun 2015 lentang Organisaai dan 12.. Memahl!lmi penggunaan kornpuler dan lntemet. 
Tata Kerja Sekrelariat JenderBI dan Sadan Keahllan Dewan 
Perwakilan Rakyat Republic Indonesia, sebagalmana telah 
b&berapa ka~ diubah terakhir1 dengan Peraturan Sekretaris 
~deral Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia NomDf 7 
Tahun 2018. 

2 Pereluran Sekretaris Jenderal Nomor 14 Tahun 2016 tentang 
Pedomen Penyu11unan Stander Operaslonal Prosedur 
Adminiwaai Pemerintah2n {SOP AP) di Linglwngan Sekretariai 
Jenderal dan Sadan Keahhan 0-en Perwakilan Rakyal Republik 
lndone&la 

3. PeratL11Bn Sekretaris Jenderal Dewan Perwaklan Rakyat 
Republ1k Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 ten1ang Pedoman Tata1 

Naakah Dinas Sekretariat Jenderel dan Badan Keahlian Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik lndoneaia. 

KUAlFIKA&I PELAKIANA: DASAR HUKUlll: 

PENOBltAN-S.UfU;:r TIJG'.U, PEMMfAtwil ~JMAH l.IHOMf:_ 
NDANG 

NAMASOP SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

l 

NIP. 196310011988032 001 

PISAHKAN OLEH 

TC)l. PEMBUATA~ 

OOMORSOP 
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6 1Mengnpkan BUfl!lt 11Jga1 pem&ntauen 'I wral b.9tll d•n 10fllfll'Vt ara&p 1)818ksaoaan UU dlaposisl 
I - 
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'NOMORSOP :IWJ7.;oll!l!~.J:EN' DPRRllSP.02T11·rzozo 

~l~~. 
TGL. PEI\IEUATAN 1 o November 2020 
TGL REVISI 
TGL. EFEKTIF 

~ - ·~ IOISAH!<AN OLEH ,~ ·~ .J ~ ..... 
1, ~- ~--w~~ -· 911!. G!l!IS!lbl !l!!l!!~!.·lll~&"' ..,,, " ,;;o- ..... 

NII>: 19650706 199103 1 003· 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI INAMASOP SOP PENGELOLAAN DATABASE SURAT MASUK OARJ Al.AT KELENGKAPAN 
PEWAN DI BAWAH KOORDINASI WAKIL KETUA BIDANG KORPOLKAM DAN 
TINDAK LANJUTNYA 

OASAR HUKUM: ~ KUAUFIKASI PEL.AKSANA: 

~ Perab.Jrw1 Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyaj 1. Memahami Tata Naskah Dinas Sekretar1at Jenderal DPR RI 
Republlk Indonesia Nomor6 Tahun 2015 tentang Organisaai danl 2. Memahami penggunaan kompuler den internet 
Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Baden Keahlian Dewan 
Perwakilan Rakyat Repl.Dltk Indonesia, sebagaimana telah 
beberapa kali diubah terakhiri dengan P8f'Bturan Se~ari! 
Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republlk Indonesia Nomor 7 
Tahun 2018" 

la Perirturan Sekreteris Jenderal Nomor H T1hun 2016 tent.ang 
Pedoman Penyuaunan Stander Operaslonal Proaadur 
Adminislrasi Pemerinlahan (SOP AP) di Lingkungan Sekretartal 
Jenderal dan Baden Keahlien Dewan PerW8kilan Rakyal 
Rep\tllik Indonesia 

I a Pef'Bturari Sekrelarls Jenderal Dewan Pe~kilen Rakysl 
Rep\.tJHk lndonesla Nomor 2 Tahun 2017 tenlang Pe<loman Tata 

I 

Naakah Dinae Sllkretariet Jenderal dan Bsdan Keehlian Dewa~ 
PeiwskUen Rakyat Rep\tllik Indonesia. 

KETERKAITAN: PERALATANIPERLENeKAPAN; 

1, SOP Pengurunn Admini&b'esi Keuangan Tim Pemanlauan 1. Komputerl Printer/ Scanner 
Pelaksanaan Umlang-Undang I 2. NOia Dinas.1...ernbar Dlsposisi 

13, Alat TulillATK 

I 
4. Jaringan Internet 

__J 

I PEFllNGATAN: " PENCATATAN DAN PENDAT.Q.N: 

Petal<sana bertanggung jawal:i alas pelaksanasi aklivitss ya~ Pisimpan sebagal dale manual dan elektrooik 
•telah dltetapk.an I 



-Berkas Sura! ~5 rnentt Di111JOSisi 
M•ukden 

LM'bllr 
~mill 

8 ~&nelima sutat ma5Uk dan disi;io1isi ........;· 
~l!lua, kemudlan menlJQaskan Penyueur1 

'3a11111 Ket411can u111uk menyuaun kon1epJ 
J.o-t 11319 r•pst dan ~cfwal kunjun91~ 
i)efdllSlll'klln anthan dan disl)OSbl Wakll 

,Ketua 

30men~ BerM!ISU .. 
Mil&llkdm 

l.embar 
Dilpaallli 

IMemasukl<kan llUral m881lk AKO den l8'1lba1 
d!spos1&1 ke lillam Ciatabase (Cloud CPR] 

7 

MeMrima 1ur.t m11u1< aan Clillpo•l•i wa"" 
~etue. kemudlen menugaskan Pengolll" 
pate unluk memHul<kannya ke Detab- 

a.nca1 Surat 
M11ukd., 

Lembar 
Ol91JDSl!ll 

15 m•nit llerMISllm 
MIMikdlll 

LAftlbar 
Oilpollli 

I 

~ I • 

Berltl1 -Sura! 
Ma~dlll 

Letmar 
Di!lposrsf 

30menft Oll'ko Surat 
Ma&Ukellll 

l..embar 
Dllposisi 

hlellefima ilrionna1i aural maa11k AKD d•l1 
lembel Clispon, 11ert11 melaporkennva ke 
W8kil Kell.la OPR RI lltlluk arahan den 
11er5dlljuan, tr.emudian: 
I Menur;iaskan Ka!u.bbag TU unluk 

mema!IUl!kannya ke t;lellam Clalebne 
(tloud DPR) 

b Menugasken KHullbaQ 
Katumahlanwaan unNk 11111nylllpkeri 
konsep jadwal lea~ rapjlt dan im!wal 
lwn1ungan berda.afltari arahan di!"\ 

I Ciilp06111 Wlkil Ketua 
1 

s - O'I 
0 

BelM&Surat 
Muukdan 

Llrnbar 
Dl.po1l1i 

llllrllaa Surat 
MUUICdmn 

l.elnbar 
Dllpotlsi 

~erima lilponin Sur.ii mnuk AKO den 
lemb11r di&posill. dan menyenihkannya ke 
l<abag 

a. lol-irna dan menga~an 5ural I ........ O.Sposisi 15 Menl I Berkas SlJr-1 
maauk den AKO - Ma&uk dan 

b Manyiaplcen lembar dlspos1si Lembar 
·t Melapork11n surat masuk mas1.1k dan Ditpo&i&i 

menyerahka" lernbar di&posi&I kepada 
Kasubbaa TU 

3 

~I 
i, ~a 
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g Menywiun lionsep ~1 ilc.llra l908I a111 • Olsposlil eo meri1 Oral! Jacllgl 

jlldWlll kullj~n. k11mud1111: -Ill !'8pel menyerahkan"Yll ks Kasubblillgl danjadwal 
kerumantanggan untuk dikorek!li IWnj..-.gan 

' 10 -rtma kDf1CefJ J- acaa fllpat d.-J 

I 
Drlllft ..Mclwal 211 IMlli1 Draft J.ciw.1 

)ldWll kwljuri;tn. Jikl: ""' .~ ..... 11111 ~rap91 . dmnjadwal danjadwal .. Ilda koralllli, mengembalbnnya kl! 
Penvuiun Ba/l•n KebijWn umuN kunjungan ~ 
diperbalkl 

lb Tldak !Ida koreksi, ~llY'I la9 ... 
I 

K9b11g u~ dlkorekli .:'~"' 
11 '~11oru1ep Jaai.iiiil aclifll 111p11t aan Dnln J8CIWlll I 15menh JaclWal- 

jadnl klsljungan, Jllr.8: '[I, acarai ~ l9P9I d9n 
a Adt hrehi me~annya ke to ~'51 daft j8clwlll j9dwal 

K8!1Ubbe!I Kerumahlflnggeen Ufl~ 

~- ~ 
kun]u1111an klltppi 

diperbalkl 

ti Tidek ada kO.-ekti, menugul(Wl "l'1t- Kesubbe!J KelUITllllDnggari untull • I 
1m'"indaltlanjubnya "" .b 

12 MenugilSl!lm PeflgelOl8 CJatll u~ l JadWllll acara 15menil JaclWiill acara 
memas1'lkan jaidwill ai;ara den illllwlli rap81 dan rapal liatl 
~unjungan ke dilabilse (Cloud DPR) 1adwll JldWll 

I kuntunaan kvnJunp 

13 Memaslfekfln jacfwal acara dan jildwlll I- Jeawer acera 20menit d9labne 
kunjung11n ke dalabme (ClllW OPR) l8pal dan 

jadWlll 
kunjung11n 

'; 
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IPelaksana bertaoggungjawab alas pelakSanaan akttvlt11s yang tetah drtet21pkan 

PERINGATAN 

1 Komputer~lnter/scallnel' 
2 Nota Dil'lnfFormuli" Pendaftaran 
3 Alst KOOIJn~sei 
4 Alst Tulls Kantor 

~ ~ Jarlngan lnterne< 

1 SOP Pela~ansn Reg1strasl MHuk (Check In) Wi~ DPR RI 
2 SOP Penggunaan Bungalow Wlama DPR RI 
3 SOP Penggunaan Ruang Sidang danlatau Rucmg Serbagune Wisma DPR RI 

PERALATANIPERLENGKAPAN KETERKAITAN 

Memahami pengg1.1taan komputer den jariny.n intemel 
2 Memahami SlrukU orpnisasi Setjen dan BK DPR RI 
3 Memaharri MS Office (Excel) 
4 Memiiki KeahliBn dBlsm Teknik Berkomunikasi 
5 Memdikl Keahian dalam Pelayanan 

1 Peraturen MenlBri Pemdayagunaan Aparatur Negara dan Reforma\;i Bl~esl Republik 
Indonesia Nooior 36 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusuncm SUlnclar Operasionltll 
Prosedur Mmlnistra.s1 Pemerintehan 

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik ll'ldOrlesia Nomor B 
Tahun 2016 tentang Organisa&i dan Tela Kerja 8ekret<lriat Jendeial dan Badan Keahlan 
Dewan Perwalcilan Rakyat Republik Indonesia, sebaga1mana tslati bebef&pakali d11.t>ati 
teralchir dengan Peraturan Sekretaris .Jenderer Dew'an Perwakiian Rakyat Reputi11k 
lndonnia Nomor 7 Tehun 2018. 

3 Peraturan Sekretsts Jenderal Dewan Perwskilan Rakyat Rep.iblik lndcnsaia Nomor 14 
Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusunen Stalldar Operasional Proaedur Admini11lralii 
Pemerintahan DI l.Jngkungan Sekretanat Janderal dan Bedan Keahlian DPR RI. 

I PELAYANAN PENDA ARAN PENGGUNAAN WISMA DPR RI NAIVIASOP SEKRETARIAT JENDERAL CPR RI 

IDISAHKAN OLEH 
~L EFEKTIF 

IOisimpen Hb.c!gai data manuel dan elektranlll: 

- °' N 

,10 November2o20 TGL PEMBUATAN 
IPB/1-407/SET JEN DPR RllP8.~11f2020 NOIVIORSOP - ~ 

TGL REVIS! 

PENCATA.TAN DAN PENDATAAN 

,I 
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Pelak.sans berta'lggungjawab a1as pelak&anaan aklivitas ~ang lelah dilelapken 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Disimpan sebagai data manual dan 8'eklronlc 

PERlolGATAN 

SOP Pelaporan Uang Sewa Wisma DPR RJ Bebegai PNBP 1 Kornputer/prlnterlscanner 
2 Nota DinasfFormulir Pendaflaran 
3 Alat Komunlkasi 
4 Alat Tuli& Kantor 
5 Jaringen Internet 

PERALATAIU'ERLENGKAPAN KETERKAJTAN 

1 Peraturan Menteri Pend81y11gunaan Aparatur Negara d11n Reformali Birokrasi RepuDlik 1 l'ifemahami ~aan kamputer den jarihglWI Tnternet 
Jndoneaia Nomor 35 Tahun 2012 terrtang Pedcman Penyusunan Slandar Operesional 2 Memshami StrukturOrganiassi S9'e0 den BK DPR RI 
PIOM!Clur Administrasi Pemerintahan 3 Memahami MS Office (Excel) 

2 Perati.nn Sekretlll'is Jenderal Dewan Peiwakilan Rakyat Republik lndonesie Nomor 6 -4 Memahami rnekllnlsme penyetoran PNBP 
Tahun 2015 tenlatll Organisasi dan Tete Kerja Sekretariat Jendera.l din Sadan Keahlian 5 Memiliki l<eahlian dallnl Pelayenai 
Dewan Pefwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telah beberapa~li diubah 
terakhir dengan PerabJran Sekretaris Jenderel Dewan Peiwakilan Rakyal RepubJlk 
lndonesla Nomor 7 Tahun 2Cl 16_ 

3 Perati.nn Sekretans Jen<leral Dewan PerwakiLan Rakyat Republik lndOnesia Nomor 1"11 
Tahun 2016 tentang Pedomsn Penyusunan Stanctar OperaSIOl'lal Prosedur Adm1nlstralli 
Pemerintllhsn Di Lngk~n S&kretarlal Jendetlll dan Badan Keahlian DPR RI I 

-1 

CASAR HUKUll 

flEMBAYARAN SEWA 
~ 

1PERORANOAN 
~SOP 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

-GL EFEKTIF 
DISAHKAN OLEH 

iFGLREVlSI 

NOMORSOP 
TGL PEMBUATAN 



-- Mfl! ~ ll·li;ll\·,· .• P.c Jwl'i' 
R&lfi!!~ .'c l!1iffl IN!l!N..'UM 

l'!:J!U!!U Nil~~ -Q~ ~till 
I I 

1 [""8nltgllll8n ~DllQ Fm8y8IWI mono- Clan 

"' llegiall!n peiwmaan \5 Mentl dllpOlllSl Jnltlllporkan Pemblyaran Wllm11 Pel'Oflllg.., 
wllma 

2 ' l°ltelllfQH~lln Pen!lllOlll Wlamlll Untull: L I' 8 Meneoima ~mllayaran aewa wlama DPll RI 
perorangan --- ,_ 

dbpo!Mai 
t5menff I cllpotlsl 

b MllmllWll i:t.-lft &Ul'lll tu<tl pembiyllran dan ~ 
penggunaan sarana dlln pnlS8rllna WIBN b90I 
permohonan peroningan 

3 Menerima l'erubayaran -lt lilnm1 !Jf'!Fil ,RI wwig Pembal'!ltan Tanr periggunaan wiema peror.ingan ll 
Se111111 Wt9flle DPR RI llerdasarkan Surat Wakil Seluetane perora"'ilan 
f>ltrtQngllfl Jeromal 11Wlggirl S Januaii 2008 NomDI -- ll ~ual Chi! 6urar buldl pem1>ayaran d111 111r,1 

IHR 02/0082IOPR Rll2008 ?emu( 
penlllJUNlan ••- cten ~- wlama t>aat OtSl)OSISi 30 rnenit ~ dtaf ..... l>ullli Kerlllllan IBllf I penwL.n88n B~~ permohonan PB~ clan menym'lhklllYlY• I 

pembayanln Clan t.zm •Gnya Sabha DPR RI Ko Ka&ubbag Pelav;inan " P9f!Q9LSIUfl 111'111111 
d•n pr11S111S1• wlsm Bl 

A t.Nner11n1 aan mengl<0111k81 Otaft auret bol«~ 
] ~an clan iZll'I penggunaan aaran11 Clan ~ .. 
pta~rana ~ a DPR RI' jika: .J... dnlf S~lll bi*ll dial 8Ul'llt bukli 

Ada korcl<Gi, mengermalil<an ke PenQl!kll~ -- pemb11,a11S1 dDn DI 30 menlt pem.bllys;in dill"I iUJ a. T penggunaan 1erane 

1 

pengp1111n ll8l8NI dan Wlam11 untuk ~8rllalk1 

I I 

d• 1)4'881fllli WiSlnB pna11rn1 wiwna 'jc ..... 
b. Tidal< Ada KORbl. menyerahl!an ke Kllbeg ........ 

I L1111~ dotandallll1gani 

5 ~nal1lna oan mES1yaia lhll Surat DllK'I 
I I pe~Byatlll'l ean izin PMIQQIJMlln urane da~ 'Id~ 

prasara<la. wisrna DPR RI, jika· I I " Ttdak Ilda konlbl, 1'11en1uldat.191n1 chn aural ..... drat 11.1nrt buk~ 9Ulll1 buk~ pemlla~llll 
Du~a pembayanm den lzin penggun11911 wu11n11 -- pemllllyllran dan !Zr\ den lzln penggimHn 
dan prasarana -.,,, DPR RI, Isl" 1Smenl 

-- din prmMl1lll& llUll ... 
pengguna., iarana 

meJl)08lllhkannya k9 KaSLJ;)bag ~n Ban praurana wtlma ~ 
un!Uk dtindlllelllnjl.ll ~la b Ad11 karllkaf. r~rd!llllkan ke l<ftubllaQ 
Pelayanan unlLA< diperbalki 

6 I.a~- ~ 
a Pwigelola WSma unWk ~n uan; - ~-- 1 Sir.It but.Ii IUl'lll blilO pemDayaran llOWa W1S111a OPR"RI Peroran11an 

l I peml)ayllran dan i2ln peml)~ diln tlln 
16 menil P9A!llJUl'l&an sarana pengguna., sanNJ 

b. PoogadJT1inlstrasl Umum unluk menga1111pk!l!i! ll11n p~na wisma oan prnar1na wltma 
Sin! PelHluµ.ian Pengguriaan Wisrne OPR ~ • KoJio 
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PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Dlsimpan sebagai data manual dan elek1ronik Peiaksana bertanggungiawab atas pelaksanaan alltivilas yang telah ditetaplran 

1 Komputer/prlnter/SQanner 
2 Nots DlnaeJFormulir Pendaftanln 
3 Alat Komurikaai 
4 Alet Tuli8 Kantor 
5 .Jal'1ngan lntamet 

PERAl.ATANJPERLENC»CAPAN 
SOP Pelaporan Ueng Sewe W1sme DPR RI !58bage1 PNBP 

KETERKAITAN 

Mernehaml penggunaan karnpvter den jarlngan inlernet 
Memaha mi StnJktur Organiaaai s.tjan dan BK DPR RI 
Mematuami MS Office (Elall) 
Memanaml meltanllme penyeloran PNBP 
Memillki Keahuan dalam Pelayanao 

1 Peraturan Merrt9fi Pendayaguria11n Ap11ratur Negara dan Reforma11 Birt>krui Republi~I 1 
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 !entang Pedoml!n Penyu11Uf'llln Stsndar Opera11ional 2 
Pro&edui Mminiatn11si Perner1ntahan 3 

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwalrjlan Rakyat Republik lntlonesia Nomor B 4 
Tehun 2015 tenteng Organisasi dan Tata Keria Sekreranat Jenderal nan Badan Keahlian 5 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. &ebagaimana telah bebefapakall diubah 
teral<hir dengan Peraturan Sekrelaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia Nomor 7 Tahun 2018 

3 Peraturan 5ekte111ri& J111daral Dewan Perwakllan Rakyiil Repubtll< Indonesia Nomor 14 
Taliun 2016 temang Pedoman Penyusunan Slander OperaSiOnal Proseaur Adminlstrasi 
Pemerintahen Di Lingkungan Sekretanat Jenderal cisn Sadan Keehllen CPR RI. · 

DASAR MLJ<UM 

PEl/3'""'()glSET JEN DPR RJIPB.04/11/2020 

~ASOP 

I - .. 

TGLEFEKTIF 
DISAtt~ClEttl 

TGLREVISI 
TGL PEMBUATAN 
NOMORSOP 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

PERINGATAN 
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I 
P«.!l!i:illlll II ,JQIUlll!NirQI I 

'"~ I hno· I I~ No 
~ 

l'C!!!!!~'lllrllli h9_iliD1 ~i~ G.11:."lp1i Pll~il·~ ~ llllrninisttaai llbl:w l Umum 
6. "'8qakln: u I • lembar5PPD ~dllpallli 

II PetigelOla Wiama unM: menyelorkan LJBng r- • kuilan&i lamberSPPO 
~ll)'a111n - Wi$ITUI DPR RI dan • kuitan1i 
membubuhklln slempel pmda lllrrm• SPPOI - suret kele11111gan 

I- 5urat ketllrangan unit kerja l)lr!WJna nm. pen'bayBnln 30menil 

I b 
Pengltdmlnlctrasi UmLllTI imlllk rnenpmlpllan 

j 
pem~n 

lruitanlli dan ..m keterangan !*l'lbay;nn 
I I ' 

7 a Membual 6Lm"at tanda lerlma &etDran llallll' • ' • dlllposisi • lllnda tenma setaren 
pembllyanin - ""6ma OPR RI • 191Tlbar SPPO LIBng J"rrtOeyer11n 

b Membubuhkan stempel plld1 llmblr SPPO - clan mengembahkarinya k8 L.lnil kerjl I penggune Wiana • lembtr SPPO )'In~ 

I c. MenylllorUI! ueng pembm)'arv1 - Mirna 

I 

110 rnenit llllah di alllmpel 

DPR RI ktl Bendahara PeMrimun S.~en 
DPR RI den menyenlhkan aural !Inda 

I temanya ks Pengadministrasl umum unluk 
diersipkan I 

8 MengaBlpltan kuilanai, ~rat 1<Nr1ngan 
I 

sura1 keterangan •rup 
ipembayaran clan 11ulda tamna penyeioran uang pembeyaran 

1pembayaran Sl!IWB Witma DPR RI . kuilmlsl 15 menll 

II 
. lll'lda l«irn9 99tllnln 

1.1811!1 pembeyarwi 

I 68\lrll 

- ....:.I 
0 



Pelaksana bertanggungjawab alas palat\sanaan aktivita& yang 1elah diletapkan D11impan sebagal (lafa manual dan eleklnmik 

Komputer/pmterlacannet 
2 Nata Dinas/Formutlr Pendsftaren 
3 Alat Komunbsl 
4 Alat Tulis Kantor 
5 Jaringan Internet 

1 SOP Pelayanan Pendaftaran Pengunaan Wi&ma DPR RI 
2 SOP Penggunaan Burgalow W1sma DPR RI 
3 SOP Penggunaan Rueng Sidsng danlateu Ruang Serbaguna Wisme DPR RI 

PERALATANIPERLENGKAPAN KETBKAITAN 

Pera1uran Menteri Pendeyagunaan Aparatur Negara dan Refortna&I B111lk:rasl Repub!IK 1 Memahsmi penggunaan kompuler dan Jar!ngen lntemBt 
Indonesia Nornor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyueunan Suindar Opemional 2 Memahaml StruktUr Olganinsi Setjen clan BK CPR RI 
Prosedur Adminlstrasi Pemerinlahan 3 Memsham1 MS Offl08 (E-') 

2 Peraturan Sekretaris Jenderai Dewan Perwaklian Rakyat Republll! Indonesia Nomor 6 4 Memilikl Keahllan dalam Tellnik Berkomunika&i 
Tahun 2015 tenteng Organi1asi dan Tata l<eija Sekretartat Jenderal clan Bsdan Keah11an 5 Memiliki Keahlian dalam Pelayanan 
Dew811 Perwakllan Rakyat Republlk ln<lonetia, sebegaimana !Bish beberapakali diub81'l 
teraknir ~ogan Peraturan Sekre1Bl11 Jenderal Dewan Perwalolan Rakyat RepU:>lik 
Indonesia Nomor7 Tahun 2018. 

3 Peraturan Sekretatis Jender<ll Dewan Perwakilan Rakyat Republik lndo.neaia Nomor 14 
Tahun 2016 tentang Pedoman P&11yusunan Standar ~era&ionar Prosedur Admnlatrasi 
Pemerintahan Di L1ngkungan Sekrelarist Jenderal clan Badan Keehlien DPR RI. 

NAM.A.SOP SEKRETARIAT JENDERAL OPR RI 

KUALFIKASIPEl..AKSANA: DASARHUKUM 

10 Nowmber 2020 
PB/4-41 O/SET JEN DPR RllP8 04/1112020 

TGL EFEl<TIF 
OISAHKAN OLEH 

TGL REVISI 
TGL PEMBUATAN 
NOMORSOP 

P~ATATAN DAN PENDATAAN PERINGAIAN 

_. 
-....} _. 



Penugasan di!Jeriken kepada Pengel()ja 1 

w;,ma veog dtempatlum di Bagilln1 
Pengelolaan Wisma. Ged1Jn11 Mekarik 
Lantai 2 Setjen DPR RI d111n /alau1 
Pengelola 'Mama yang bertugas d~ 
Wlsma DPR RI Kopo (Lihat SOP 
Pelayanen Pendeftaran Penggunaen 
Wlama DPR RI &ebagai langkah tindak 
lan)Ut) 

dlaposisi 

Jika P!ngguna bm!um t!rdaftlr: 
Memberikan informasi te~it 
rnekaniame pendaftaran penggun•n 
Wlama dan nomor kontak Baglan 
Pelayarian Wisma (llhat SOP Pelayanan 
Penclaflaran Pen1111unaan Wiema DPR 
au 

'oliik&11~klln oleh Pengalol.l W1111111 
'YB'IQ dllempatksn di 'Nlsrna DPR RI/ 
Kopo - Jawa Banlt 

15menit 

30 menit 1nroon11111 

15 menh informesl 

Inform HI 

~ 1Ura1 buldi 
pamti.yaran 
dan lzin 
penggunaan 
sarane dan 
prasarane 
wlsme 

~ 
~1i'J1[r.l I 

lnfomissi 

• 
• 3. Menerima laporan terkait penggum1 yang belum 

-erdafter dan menugeslcan pengelole wlsmli umi­ 
me11indeklanjlltl 

2. Mener1ma inform11ll penggunun willlTla dan1 
Mengecek Dllftar Penggi.-iaan Hrana dan praaarana. 
Wisma DPR RI - l<opo, Jika: 

1 Pengg..,a !elah lerdatar di daftar penggunaan 
- M&nginformaslkan kepada Penglllola Wlsma 

untuk memberikan layanan kepadai pengguna 
sarana «Jan prasarana Wisma DPR RI sesuai 

I surat Im pell!QlSlaan 

- Menglnformaslkan kepada Pemel1hara Sarana 
dan Pr.,sarana leri<a~ pen99unaen Wisme DPR 
RI 

b. Pengguna belum lerdaftar di datt. penggunaan 
- Melaporlcan kepada Kasubag Pe"1yanan. lerkall 

pengguoa ~ang belum l&rdattar 
- ~lnfOlll1asi kepada perigguna uoluk 

m911kukan konflrrnal danflltau pendaftaran 
penggunea11 Wlsma DPR RI 

c Menyampalken informasi penggunail'1 wi&ma 
DPR RI ke pengalola dalll 

1' lilemr>eriken layalsn kepade calon ~ngguna Wlsm1111 

DPR RI Kopo dan: 

a t.4en11rima surat bukti pembayaran dan izln 
pengguneen sarans den prasarana wlsme <lari 
pengguna (Dinas I Perorangan) 

b Memin1a Copy ldentites pengguna (Perorangan) 

- ;j 

Keg Iatan No 



115, m1nlJ!I l<IYIU.Ulll 
I 

~I 

tA)1fniln 
Ui~~ &n I 

~n!OlmEr.!t 

!):' Pt1°"ffill!~l'l fa';\llll'1 Porllftl'.!!11!Cll1 &rnilll (]'Dr! 
Pl!UWDNI 11'11l1111im Cl?R. JIA 

4 1f\\1~1'QQ 15jo';!lil!l'!lll ~ lnl.\;mt11.U Mfl,1111) (IUJ!ll1 lli!ll 
l~~QUr.M.l'P 



Disimpmi ubagai data manual dan elektronlk PelekSBM bertanggungjawab atss pelaksanaan aktiYi18$ yang •lllh ditBlapilall 

PENCATATAN DAN PENDATAAN PERINGATAN 

SOP Pela anan Pendal'laran Penpooaan Wlama DPR RI ~1 Kompu1erlpmterl1e11nm1r 
1--2-s_o_P_P_eia ...... va_na_n_R_eg_i_etra_s_i _M_as_u_k ... (_C_he_c_k_ln_)_Wi_1-$ma--DPR--R-l-----------1 2 Nata Oinas/Formulr Pendaftmio 

1

3 Alat Kamunikaai 
4 Alat Tulis Kantor 
5 Jaringanlntarnet 

PERALATANIPERLENGKAPAN KETERKAITAN ------i 

1 Perattnn Menlen Pendayaginaan AparattJr Negara dan Retormasl llil'Oklaai Reputi~i 1 Memahaml penggunaan komputer d9n J-ringen internet 
lndoneSia Nomor 35 Tahun 2012 lentang Pedoman Periyusunan Stsndar Opennionall 2 MBflllilhami Struktur Organlsasi Selien dan BK DPR RI 
Prosedur Adminislrasl Pemenntahan 3 Memahami MS Oflice (Excel) 

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repobllk Indonesia Nomor El 4 Memlliki keahlian dalam 119knik berkomunikssi 
Teh1..11 20~5 tentang Organl$eSi dan Tata Kerja 5ekretanat Jendersl den Blldan Keahlian1 5 Memlliki keahlian dalam petayanan 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, sst>aga1mana tel&h beberapaklillli diiJlahi 6 Memahaml mekanl1m11 perggunaan barang inventarls 
terakt11r dengan Peraturan Sekrataris Jeooeral Dewan PllfWlllkilan Rakyat Rapubl~. 
Indonesia Hornor 7 Tahun 2018. 

3 Peratlsan Sellrelaris Jenderal Dewan Perwak~an Rakyat Republik Indonesia Nomor 1~1 
Tahun 2016 tent.ang Pedaman Penyusunsn Sbmdar Operasional Prosedur Adminlstrul 
PernBl1ntal\an DI Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR FU. l 

PASARHUKUM 

I 
PELAY~ PENGGUN 

I 
NAMASOP 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

TGLEFEKTF 
1DISAHKAN OlEH 

110 November 2020 TGL PEMBUATAN 
TGL REVISI 

llPB/5-4111SETJEN DPR FWPB.04f11/2020 NOMORSOP 



f'lll&l._ -: ... a.u 
~ ~rl!!l• ~~ Pitngmt1:1h11 I Teknh1I ~~ lw ..... Qlrtp[~l ~ No 

_....., 
~·Pl~ ~ ·-~-- .,... ' ~ 

Uhat SOP Pei.yamin 1'9naallllnuj ,, t<lllflyami;ilikan lnfon'llal jadw .. panggu- .. -- Jadvlal Penggunaef1 Wlama DPR RI danl 'Bungai0¥. l<epads ponlal1llirl'a llQl'lll d1it I JBllWBI piitrggunlillll 5menlt penggunaan SOP Pelilyanan Registrasi masuti iDf99818fl8 
,(Check-In) Wilma CPR RI • Kopo I 

2. Nena111n1 informas1 jsdwll penggunaan I I jU!galow. kemudla11: 
Ell. 1) ~tHHl>il'lkijn tempal tidla' 

2) Membenihkan kamar l'Nlndi 
I 3) Member9/Akan ruang keluarga. 

laporan llasll - Rual'1gTamu jadwelpenggl9lllan 60 meflil pengeatkan - Pantry 

•> Menyiapkan per1angUpln mlklln 
den pantiy 
5) Menyiepkan kelengk1pso lollllltries 

b. Melaporkan hasil pekerjaan illlpada 
I Ka!Sllbbag Pemelllanlan 

I 
3 l\Aerierima laporen hasll pangeOllluln. lah1 

~riugasbn: I 

II l)irl9alola dill.a (palJgn gudang) unluk 
laporan had 1~ menit dispo111i menindeklanjuH kekurengen pengecekan ~111<ap1n burigalOw. 

I b. Menugaskan TeknlSi Sarprae untuk 
melakubn pengecellen alas bungalow 

4 MelakUkan pengeoekan lefkJlll 
., 

I kelengkapen bung~. lalu; 
a. Mall}'lllJlkan kekul'lll"Olln kelengk.aparl d11PQ11ili bungakJw antare lain berupe 

I 
• Handuk laporan hasll la)11n1n 
-Sandel pen1J8C1Un 1S meni! penggL11181n 
·Sbtgigi 

I 

t1LSIQ8IOW 
• Sabun, 1hampo 

I 

I 

• l(elengllapart lelnYt 

I 

I 
b. Siaga (Sl'lll!d lly} Mlama pengguRUf1 ·- 11 Bungalow 



~ 
~ .. LIU.cNllll 

~ PiinflitGJ. l't!Ullhltill ' I(~' No Kas~ i'tflQill~ T1!111i11•1 ~- ... ~ ~ ~ ... .mm Wl!!!rrm ~ ~ &qn. 
5 Me!Uuun pqec»llan lllrllalt kondial alat II • 

I 

pendlA;ung b1m11110\ll, lalu: I a. Ullll<Mnlkan l*b•bn Jil<a dlbU!uhk8n 
'9!tladap· 

I - Air Concfrt;oner • ttleposlsl 

- Wet9r HelUrtr • 1apOf8n hBIMI 
15menlt I 

layanan 

I -Ku!ku pengec:ekan pengg111111n 
- T1!9Vit1 bungalow 

- Pe..awat TelepDn 
I - Peralatall lainra 

b. Silga {allncl by) M111ma penggunaMI 
Bungalow 

' 6. • ~m~1 dlln ·~(wand by) I li'faitu ~ Se9ual <Ieng&• 
selama pelal(sanaan penggunaan -- lllllktu penggur11a11 blJngalOw 
Bungalow layanan 

diapoalli 120manll P911Q111111Hll 
b. Marftesb"kan b1mgalow dalam kDOOiSI 

I 
bullglllcm 

berlll Clan nipi settl1h pengg--. 
, 



Pelaksana bertanggungjawab atsis pelaksanaan aktivllH yang telah clitetapl<Bn 

PENCATA.TAN DAN PENDATAAN P~INGATAN 

Kompu1ertp11nterlscanner 
2 Nola Dinas/Fonnulir Pwindllftaran 
3 Alat Komunikasi 
4 Aliil Tub Kfrltor 
5 Jann~n lntBrnvt 

1 SOP Pelayanan Pendaftatan Pen unaan Wisma DPR RI 
2 SOP Pelayanen Regi&trasi ~asuk (Cned!; In) Wisma DPR RI 

PeRALATANIPERLENOK4PAN 

Perawmn Menteri Pend~naen Aparatur Negn clan Relormelli Birokrll8i Republi~ 1 Memahami penggunaan ~utel' dan jllringan internet. 
tnoonesta Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Panyusunan S!Bndar Operaeional 2 Memah!llm1 SCruku Otganlsa&i Seljen Clan BK DPR Rt 
Prosedur Admlnlstrasl Pemerintahan 3 Meniaharni MS Offioa ~Excel) 

2 Peralllran Sekretaria ..tenaerat Dewan Perwakitan Rakyat Republik lndoriasia Nomor 6 4 Memrnki Keahlian dalam Telcnik Bertomunikas1 
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tam l<etp S8kretar1at Jenderat can Badan Keanlian 5 Memiliki Keahlian dalam Pelayanan 
Dewan Pemakllan Rakyat Republlk Indonesia, sebagaimene telah beberapakali dlubah 
terakhir dengan Peraturan Sel<retaris Jenderal Dewan Perwaklran Rakyat Republtk 
Indonesia NomDr 7 Tanun 2018. 

3 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republlk lndoneala Nomor 14 
Tahun 2016 tentang Pedoman Penyustman Standar OparaslOnal Prosadur AmrllnlstraSll 
Pememlanan Di Llngkungan Sekretarii!I Jenderal dan Badan Ke<1hlian DPR RI. 

DA8Aft HUKUM KUAUF'll<ASI PS.AKSANA : 

NMtASOP PELAVANAH PENGG RUANO SIDAHG DANl'ATAU 
RUNG SERMGUNA WISllA DPR RI 

SEKRETARIA T JENOERAL DPR Rr 

lllSAHKAN OLEH 
TGLEFEKTIF 

10 Nowmt:Jer2020 TGL PEMBUATAN 
fl®-'i21%iET JEN DPR RllPB.04/11/2020 NOMORSOP 

TGL REVISI 



lil\1hl__i_,. llubl Bllktl I 
' 

No K .. i.tlln 1<111ubb9g P9ngMola Pemellhanl Teknillll 
l<Mengkf,paft Wlllctu Output ~ 

Pemtlharaan Willm• 8arpru Sarpru 

1. Menyampalkan lnformasl ladwal - I Llhat SOP Pelay-11 Pendaft.ar! 
[Pl!lnggunun Ruang Sldeng dalv'atau Ruang l la<Swal jadwal Pvnggunaan Whlma DPR RI dart 
Serbaguna kepada pemellhara sarana dan penggunaan 5menlt penggunaan lsoP Pelayanan Regiatmi ~ 
praaarana (Check.Jn) Wl&me DPR RI 

2 M!i~ !~in.I Jedw.111 lll!l1ftl.U1tit1 • I 
~ m.~ &ill l"UMi ~urui, 
Mllrwtf1111~ 

~311~nlarh.i.t;'! 
oalrtflaJ ~· 
l\il~i~i:lr~~l;rrn1 

- SOund .l>'ftm 
·AC/ Pendingin ruangan I jadwal laporan haeil 
- LlfTlpu penggunaan 30menit pengecel<an 
- Tats Lelak me;a dan kUISi 9efta I 
melakutlan pengall.lran 
• B~t I Sarana makan 
- Toilet clan kelengkllpannya serta 

I fasilitas air bersih 

b Melapoi1<an h8811 pekerjaan ~a I 
KaauClbag Pemellharllen 

3 Menetina taporan terltaH kondlsl ruang 
&ldaro( ruang serbaguna. jika: 
a. Membutuhkan pengecekanl pefbaikan 

lel)ih lanjUt. menugaskan Teknlsl 

~ 

Sarana clan Prasarana untuk 8utUl1 
menndaklanjuli dan pemeirhara aarana P""l!""t .. n/ 
dan pruarana untulc: stand by dan porlielt.n 

1apo11111 haail 
mendampingi pelaksanaan kegiatan llqii:tlll..ill( 15 menit dis.po11isi 

,11,.b,,i.jl\ 

I 
pengecekan 

b. Tidak membutuhkan pengecelcanl 

II perbaikan leblh lanjut menugaakan 
pemelihera sarana dan prasar1Wl8 un1uk 
stand b)' dan mendamplngi ' i pelaksanaan keglatan 

- -...J 
00 



Plllliuana ~Baku 

Mo ~ KU~, PllN'!dl1 Pelslellhaini 1 THl'llbl ~kapan Walltu I 
output ~ 

~1ill.1Un I'~-"'" 5.-pma ·s.:~ 
" - ' 

4 
1 

'"'91akukan pqecekan/ perbabn tarhlldap T • 1 

sarana denlatlu prasarana nmng akiang dilpolliai 1511'8nit la~ 
danlalau ruang eerbeguna perbalkan 

I 
~- a. Mendamplngl clan stand by aetama 

I I I 

- 
Wak1u pelaksanlllan sesual dengari 

I 

pelakaanaan kegia1an di ruang sldang -- I waldu penggunaan ruang lldang! 

dartfalau Nang aertaguna layanS1 ruang serbaguna 

b. Mamaa1iken Mlllg eidcing denlelau dlaposlsl 120 rnen11 penggunaan 
ruang serb11gun11 dalam kondisi berwihl n.Jang 
dan rapi &etslah pelamnaan keglaran 

_J 



Dialrnpan aebagai data manual dan eleklronik Pelaksana bertenggungjawab etas pelaksanaan akti'<'itas yang telah dttefaplum 

PENCATATAN DANPENDATAAH PEAlNGATAN 

1 KomputerlpnnlerlBCalner 
12 Nota Dina&/Foonuli' Pandattaran 
3 Alat Komunlkasl 
4 Alat TuH1 1<an1Dr 
5 Jaringan Internet 

SOP Pe!aysnan Pendaftaran Peog1A1un Wisma DPR RI 
2 SOP Penggunaan Bungalow WIS/na DPR RI 
3 SOP Penggunaan Ruang Sidang danlatau Ruang Serbaguna Wl&me DPR RI 

PERALATANPERLENGKAPAN 

i !>om!Lillm 'lif!llct1 Papd,:iy;:igunilM ~ No-g;IJi.11 ftan R&l(lfU'Wl B , lltif<1Uh!Ji 1 Memahami penggwiaen !computer dan Jeringm'I intemet. 
~ttt!MIJ NoQ1or Ji "£hhm1 20t' lenla11y ?eftQ('mm P~llllfll'i Standilr ~1ona1 2 Memshami Struklur Organllasl Setfen dan BK DPR RI 
fJ11;1M11u1 ""1111~~11 .Pl!J'ncilifll:Jllhi;in 3 Memahami MS otnce {Excel} 

2 Peiaunn St1ti:rebta .111:11"1~ I.)CWom P~lal'I R~~I R.tllLl !lido~ ~ S 4 Memilild Keahllan dalam Teknik Berkomunikasi 
Tllf1un 21ue lanlil"'l Or!lim~ ll111 f1Pn ~1 611~llM Jilf11!21i11 1;18'1 1B!JD:1mi fKu1j]P :5 Memlllki Keahrran daram Pelayanan 
DIWl"OO f'l!!nl!ll~l.an R.al!.!(lt!' RC',P!Jill:ll. illlrlonetia, ~911lm!GI Ul[Gh t)~~I i:lllllBh 
un~nlr ck!~l'I Prrraii.irai &lkretan:. .1~d1m.1I ~11 Perv.11tdiiln RDkVl!lt Rfl~ 
lndMemb Nano7Tdwn 2tl11 

3 ~aunm S'.~ J!i~mwl ll4i11rat1 Perwaliilan IQJ(yal Reputifik ~~PC:.!a ffaFror 14 
htv..11 2t10 1efD"lQ P"'4omart P~~1 l'l ~ ~ Pr~r .Arlmfnl5:r.5i 
Pii1mittrn11Yn lil1 L~an Stditalllfi;l;il .l.llll(Jef'WI Oln) rl®.lltl 1Ce&!1lllln1 DPR RI 

NAMASOP 'PELA.YANAN REGISTRASI 
DPRRl-KOPO 

DISAHKAN OLEH 
I TGL EFEKTIF 
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