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KATA PENGANTAR

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 Nomor: 1786/SEKJEN/2020 tentang Penetapan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) Tahun 2020 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 Pemberitaan Parlemen, Biro Hukum dan Pengaduan Masyarakat,
Inspektorat II, Pusat Perancangan Undang-Undang, Pusat Pemantauan
Pelaksanaan Undang-Undang, Biro Kesekretariatan Pimpinan, Biro
Pengelolaan BMN, Badan Keahlian, dan Biro Kepegawaian dan Organisasi.

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

Jakarta, 19 November 2020
Sekretaris Jenderal,

7

Indra Iskandar
NIP. 19661114 199703 1 001
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SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
UBL NESIA

KEPUTUSAN
SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

NOMOR: 1786/SEKJEN/2020
TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ADMINISTRAS| PEMERINTAHAN (SOP AP) TAHUN 2020 DI LINGKUNGAN
SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA

SEKRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka ketertiban penyelenggaraan tata kelola
pemerintahan yang efektif dan efigien, serta untuk
meningkatkan kualitas kerja yang terukur, perlu disusun Standar
Opaerasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di lingkungan
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia;

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

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

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1699 tentang
Penyslenggaraan 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 256 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);



Menetapkan

PERTAMA

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 2014 Nomor 182,
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 2012 Nomor 181, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6396);

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

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar 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 Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor
7 Tahun 2018;

8. 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 Badan
Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

MEMUTUSKAN:

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

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SOP AP) Tahun 2020 di lingkungan Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubiik Indonesia
sebagaimana tercantum dalam Lampiran Keputusan ini.

]



KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

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.

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 & (enam) bulan
sampai dengan paling lama 12 (dua belas) bulan terhitung sejak
Keputusan ini ditetapkan.

Dalam hal terdapat perubahan dan penyempurnaan Standar
Operasicnal 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.

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

SALINAN  Keputusan ini disampaikan kepada:

t. 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.

Ditetapkan di Jakarta,
pada tanggal 19 November 2020

SEKRETARIS JENDERAL,
INDRA ISKANDAR
NIP. 196611141997031001




LAMPIRAN

KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT

REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 3
TANGGAL

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ADMINISTRAS| PEMERINTAHAN (SOP AP) TAHUN 2020
DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA

1786/SEKJEN/2020
19 NOVEMBER 2020

Pimpinan (RAPIM) di
Kerjasama  Antar
| {BKSAP)

Badan ' 11 November 2016
Parlemen | 10 Juli 2020

NO NAMA SOP NOMOR KETERANGAN
A | SOP REVISI
T SOP Penyampaian Aspirasi | PT/5-5/SET.JEN DPR RI/PT.02/2/2016 l Biro Protokol
Secara Mandiri 19 Februan 2016
6 Juli 2020 |
2 [SOP Penyampaian Aspirasi | P1/6-6/SETJEN DPR RI/PT.02/2/2016 | Biro Protokol
Secara Langsung | 19 Februari 2016
{ 6 Juli 2020
3 | SOP Penyelenggaraan Rapat | AP/1-105/SETJEN DPR RI/AP.03/11/2016 | Biro Kerjasama

Antar Parlemen

4 SOP Penjajakan Kunjungan Kerja i AP12-106/SETJEN DPR RIAP.04/11/2016 | Biro Kerjasama

Perorangan Luar Negeri Anggota | 11 November 2016 Antar Parlemen
DPR RI 10 Juli 2020 |
5 | SOP Penyelenggaraan Rapat AP/3-107/SETJEN DPR RI/AP.04/11/2016 | Biro Kerjasama
| Persiapan  Kunmjungan  Kerja | 11 November 2016 Antar Parlernen
Perorangan Luar Negeri Anggota \ 10 Juli 2020
DPRRI
6 | SCOP Penyusunan Surat | AP/4-108/SETJEN DPR RI/AP.04/11/2016 | Biro Kerjasama |
Keputusan Pimpinan DPR Rl | 11 November 2016 Antar Parlemen
tentang Kunjungan Kerja | 10 Juli 2020
Perorangan Luar Negeri Anggota
DPR RI
7 | SOP Pembuatan Surat Tugas | AP/5-109/SETJEN DPR RIAP.04/11/2016 | Biro Kerjasama |
Kunjungan Kerja Perorangan Luar | 11 November 2016 | Antar Parlemen
| Negeri Anggota DPR RI 10 Juli 2020
8 | SOP Pengajuan Dukungan | AP/6-110/SETJEN DPR RI/AP.04/11/2016 | Biro Kefjasama
Administrasi  Kunjungan Kerja | 11 November 2016 Antar Parlemen

Perorangan Luar Negeri Anggota
DPRRI

10 Juli 2020




NO

NAMA SOP

| NOMOR

| KETERANGAN

SOP Pengurusan lzin ke Luar
Negeri Unfuk Sekretaris Delegasi
dan Tenaga Ahli Anggota DPR Ri
dari Biro KTLN Setneg Sebagai
Pendamping Kunjungan Kerja
Perorangan Luar Negeri Anggota
DPRRI

i
AP7-111/SETJEN DPR RI/AP.04/11/2016
11 November 2016
10 Juli 2020

Biro Kerjasama
Antar Parlemen

Luar Negeri

31 Agustus 2020

10 [SOP  Pengurusan Dokumen | AP/8-112/SETJEN DPR RI/AP.04/11/2016 | Biro Kerjasama
Perjalanan Luar Negeri 11 November 2016 Antar Parlemen
! 10 Juli 2020
11 |SOP  Koordinasi  Persiapan | AP/9-113/SETJEN DPR RIAP.04/11/2016 | Biro Kerjasama
Kunjungan Kerja Perorangan Luar | 11 November 2018 Antar Parlemen
Negeri Anggota DPR RI 10 Juli 2020
12 | SOP Pengumpulan Dokumen | AP/10-114/SETJEN DPR RIVAP.04/11/2016 | Biro Kerjasama
Kunjungan Kerja Perorangan Luar | 11 November 2016 Antar Parlemen
Negeri Anggota DPR Ri 10 Juli 2020
13 |SOP Kegiatan Penerjemahan | AP/11-128/SETJEN DPR RI/AP.04/06/2017 | Biro Kerjasama
Tulis 2 Juni 2017 Antar Parlemen
8 Juli 2020
14 | SOP Kegiatan Penerjemahan | AP/12-129/SETJEN DPR RIVAP.04/06/2017 | Biro Kerjasama
[ Lisan 2 Juni 2017 Antar Parlemen
' 8 Juli 2020
15 1 SOP Penjajakan Kunjungan | AP/13-182/SETJEN DPR RI/AP.03/09/2017 | Biro Kerjasama
Diplomasi Badan Kerjasama | 4 September 2017 Antar Parlemen
Antar Parlemen DPR RI 31 Agustus 2020
168 | SOP Rapat Persiapan Kunjungan | AP/14-183/SETJEN DPR RI/AP.03/09/2017 | Biro Kerjasama
Diplomasi BKSAF DPR RI 4 September 2017 Antar Parlemen
31 Agustus 2020
17 |SOP  Penyusunan Surat | AP/15-184/SETJEN DPR Biro Kerjasama
Keputusan Pimpinan DPR Rl | RI/AP.03/09/20174 September 201731 Antar Parlemen
tentang Kunjungan Diplomasi | Agustus 2020
BKSAP DPR RI
18 | SOP Pembuatan Surat Tugas | AP/16-185/SETJEN DPR RI/AP.03/09/2017 | Biro Kerjasama
Kunjungan Diplomasi BKSAP | 4 September 2017 Antar Parlemen
DPRRI 31 Agustus 2020
19 |SOP  Pengajuan  Dukungan | AP/17-186/SETJEN DPR RI/AP.03/09/2017 | Biro Kerjasama
Administrasi Perjalanan Dinas ke | 4 September 2017 Antar Parlemen




NO NAMA SOP [ NOMOR KETERANGAN
20 | SOP Pengurusan lzin ke Luar AP/18-187/SETJEN DPR RVYAP.03/09/2017 | Biro Kerjasama
Negeri Untuk Sekretaris Delegasi | 4 September 2017 Antar Parlemen
dari Biro KTLN Setneg Sebagai | 31 Agustus 2020
Sekretaris Delegasi Diplomasi
BKSAP DPR RI
21 | Pengurusan Dokumen Perjalanan AP/19-188/SETJEN DPR RI/AP.03/08/2017 | 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/SETJEN DPR RI/AP.03/09/2017 "Biro Kerjasama
Kunjungan Diplomasi BKSAP | 4 September 2017 Antar Parlemen
DPR RI 31 Agustus 2020
23 | soP Pengumpulan Dokumen | AP/21-190/SETJEN DPR RIJAP.03/09/2017 | Biro Kerjasama
| Kunjungan Diplomasi BKSAP | 4 September 2017 Antar Parlemen
DPR RI 31 Agustus 2020
24 | SOP Penyusunan Naskah | PU/4-56/SETJEN DAN BK DPR R1/08/2016 | Pusat
Akademik dan  Rancangan | 24 Agustus 2016 Perancangan
Undang-Undang 24 September 2020 Undang-Undang
| 25 | SOP Penerbitan dan Pencetakan | BP/21-366/SETJEN DAN BK DPR Biro
Buku, Booklet, Leaflet, dan | RI/BP.04/08/2019 Pemberitaan
Cetakan Lainnya 1 Agustus 2019 Parlemen
\ | 13 November 2020
B SOPBARU
"1 | SOP Pelayanan Keprotokolan di | P1/24-387/SETJEN DAN BK DFR Biro Protokol
| Bandara  (Kedatangan  Luar | RI/PT.01/02/2020
Negeri) 21 FEBRUARI 2020
2 | SOP Penyusunan Rancangan | PD/27-388/SET.JEN DAN BK DPR Biro —
Acara Rapat/ Sidang BAKN RI/PD.08/03/2020 Persidangan I}
10 MARET 2020
3 | S0P Penyusunan Surat | PD/28-388/SETJEN DAN BK DPR | Biro
Undangan Rapat Kepada | RI/PD.06/03/2020 Persidangan l|
Anggota BAKN 10 MARET 2020
4 | SOP Pembuatan Surat Pimpinan | PD/29-390/SETJEN DAN BK DPR Biro
BAKN RI/PD,06/03/2020 Persidangan Il
10 MARET 2020
5 | SOP Penyusunan Rencana Kerja PD/30-391/SETJEN DAN BK DPR Biro
dan Aanggaran BAKN RI/PD.06/03/2020 Persidangan II
10 MARET 2020
6 | SOP Penyusunan Skenario Rapat | PD/31-392/SETJEN DAN BK DPR Biro
BAKN RI/PD.06/03/2020 Persidangan |i
10 MARET 2020




|NO|‘

NAMA SOP NOMOR KETERANGAN
7 | SOP Penyelenggaraan Rapat | PD/32-393/SETJEN DAN BK DPR Biro
BAKN RI/PD.06/03/2020 Persidangan Il
10 MARET 2020
8 | SOP Pembuatan Laporan Singkat | PD/33-384/SETJEN DAN BK DPR Biro
BAKN RI/PD.06/03/2020 Persidangan II
; 10 MARET 2020
|9 | SOP Siaran Langsung Televisi | BP/24-395/SETJEN DAN BK DPR Biro
| RI/BP.03/06/2020 Pemberitaan
| 8 Juni 2020 Parlemen
| 10 | SOP Siaran Langsung Radio | BP/25-396/SETJEN DAN BK DPR | Biro
RI/BP.03/06/20208 Juni 2020 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
Setien DPR RI 15 Juni 2020 Masyarakat
12 | SOP Pelaksanaan Audit IP/1-398/SETJEN DAN BK DPR RI03/2020 | Inspektorat Il
16 Juni 2020
|_3 SOP Pelaksanaan Reviu IPf2-399/SETJEN DAN BK DPR R1/03/2020 | Inspektorat H
16 Juni 2020
14 [SOP Evaluasi Pelaksanaan | IP/3-400/SETJEN DAN BK DPR RI/03/2020 | inspektoratIl |
| Anggaran 16 Juni 2020
15 | SOP Pelaksanaan konsultasi IP/4-401/SETJEN DAN BK DPR RI1/03/2020 | Inspektorat It
16 Juni 2020
16 | SOP Penyusunan dan Penerbitan | PU/14-402/SETJEN DAN BK DPR Pusat
Jurnal Prodigy RI/11/2020 Perancangan
24 September 2020 Undang-Undang
17 |SOP  Pembentukan  Panitia | AP/24-403/SETJEN DPR RI/AP.02/10/2020 | Biro Kerjasama
Pengarah (SC) Penyelenggaraan | 1 Oktober 2020 Antar Parlemen
' Konferensi Internasional di Dalam
Negeri Biro KSAP
|18 |SOP  Pembentukan  Panitia | AP/25-404/SETJEN DPR RI/AP 01/10/2020 | Biro Kerjasama
Pengorganisasian (OC) | 1 Oktober 2020 Antar Parlemen
Penyelenggaraan Konferensi
Internasional di Dalam Negeri Biro
KSAP
|19 [ SOP Penerbitan Surat Tugas | PM/10-405/SETJEN DPR RI/11/2020 Pusat
' Pemantauan Pelaksanaan | 6 November 2020 Pemantauan
Undang-Undang Pelaksanaan
Undang-Undang
20 | SOP Pengelolaan Database Surat | SP/21-406/SETJEN DPR RI/SP.02/11/2020 | Biro .
Masuk dari AKD di Bawah | 10 November 2020 Kesekretariatan
Koordinasi Wk. Ketua Bidang Pimpinan

Korpolkam dan Tindak Lanjutnya




WO NAMA SOP NOMOR KETERANGAN
21 | SOP Pelayanan Pendaftaran | PB/11-407/SETJEN DPR RI/PB.04/11/2020 | Biro
Penggunaan Wisma DPR RI 10 November 2020 Pengelolaan
BMN
22 | SOP Pembayaran Sewa Wisma | PB/12-408/SETJEN DPR RI/PB.04/11/2020 | Biro
DPR Rl Kegiatan Perorangan 10 November 2020 Pengelolaan
BMN
23 | SOP Pembayaran Sewa Wisma PB/13-409/SETJEN DPR RI/PB.04/11/2020 | Biro
DPR Rl Kegiatan Dinas 10 November 2020 Pengelolaan
BMN
24 | SOP Pelayanan Registrasi Masuk | PB/14-410/SETJEN DPR RIPB.04/11/2020 | Biro
{Check In) Wisma DPR RI 10 November 2020 Pengelolaan
BMN
25 | soP Pelayanan Penggunaan | PB/15-411/SETJEN DPR RI/PB.04/11/2020 | Biro
Bungalow Wisma DPR Rl 10 November 2020 Pengelolaan
BMN
726 | SOP Pelayanan Penggunaan PB/16-412/SETJEN DPR RI/PB.04/11/2020 | Biro
Ruang Sidang danfatau Ruang 10 November 2020 Pengelolaan
Serbaguna Wisma DPR RI BMN
| 27 | SOP Pelayanan Registrasi Keluar | PB/17-413/SETJEN DPR RI/PB.04/11/2020 | Biro
| (Check Out) Wisma DPR Rl -| 10 November 2020 Pengelolaan
\ Kopo B8MN
28 | SOP Pelaporan Uang Sewa PB/18-414/SETJEN DPR RI/PB.04/11/2020 A Biro
Wisma DPR RI Sebagai PNBP 10 November 2020 Pengelolaan
BMN

29 | SOP Persiapan Seminar/Focus
Group Discussion (FGD) Badan

Keahlian DPR RI

BK/1-415/SETJEN DPR RI/BK.01/11/2020
18 Novernber 2020

Badan Keahlian

|30 | SOP Pelaksanaan Seminar/Focus
Group Discussion (FGD) Badan
| Keahlian DPR Rl

BK/2-416/SETJEN DPR RIFBK.01/11/2020
16 November 2020

Badan Keahlian
|

31 | SOP Mutasi Pejabat Pelaksana

KP/22-417/SETJEN DPR RI/KP.01/11/2020

19 November 2020

Biro
Kepegawaian
dan Organisasi

—



SEKRETARIAT JENDERAL DFR RI

VMO S0P [P TE-SSETTEN BFR R Y 627272078

TGL. PEMBUATAN |19 Februari 2016

TGL REVISI & Juli 2020
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH a Hiro Praotoko)
&
NIP. 156405221891031001
NAMA SOP PENYAMPAIAN ASPIRASI SECARA MANDIRI

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1. Undang-undang Nomor @ Tahun 2010 tentang Keprotokolan

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwaklan Rakyat
Repubtlik Indonesia Nomar & Tahun 2015 tentang Organisast dan
Tate Kerja Sekretariat Jendersd dan Badan Keahllan Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimens telah
beberapa kali diubah terakhin dengan Peraturan Sekretars
Jenderal Dewan Perwakilan Rakya! Republik Indonssia Nomor 7
Tahun 2018,

1. Memahami struktur organisasi Satien dan BK DPR RI;
2. Memahami tala acara;

3. Memahami konsep dasar penyusunan laporan

4. Memaham| pambuatan laporan kegiatan

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Surat Keluar sebagai pemberitahuan kepada
AnggolasSekretariat Alat Kelsngkapan DPR Ri (AND) dan/atau
Selgetariat Fraksi

2. SOP Penerimaan Tamu/ Pengadu

1. Komputer/ Printer/ Scanner
2. Nota Dinas/ Lembar Disposisi
3. Alal Komunikasi

4. Jaringan Intemel

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Palaksana berlanggung fawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah

disimpan sebagal data manual dan elektranik
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b Tidak ada koreksi. menyampakan kepada
Kabag

Pelaksana = Wty Baku
Kmsubbag
No Keglatan Penyaluran Analls Pengsiola | Pengadminis ’ Keterangan
Kabag Dalagaal Protokol Data trasl Umum Ketenghapzn w Output
Magyarakst
1 [Menenma oan memben nomor kel Permohonan PDOM  disampaikan
[penerimaan permahonan perivaluman delsaas = _- dokumen dan yien  masyarskat yang  ingin
masyamhat (PDM} melalui silus permohanian 10 menit nomor tket | onvampaikan aspirasinya
http:fipdm dpr go ki dan melaporkan kepada PDM Pe"e"r':"““ secars mandin  melals  skus
Kasubbag permononan iy ipdm dpr go id
2 Menerima permohonan penyaluran delsgas: -
masyarakat (PDM) dan melaporkan kepada permohonan | o ponit | dokumen
«Kabag PDM
"3 |Menerima permohonan penyaluran deleges) o
magyarakal  (PDM) dan. _menugaskan - permohonan +0 dokLmen dan
Kasubbag uniuk menindaklanjuti permohonarn PDM disposis!
dimaksud
4 |Menerima arahan Kabag dan menugaskan: Distribusl penmohonan PFOM |
a Pengelola Data untuk melakukan verifikas! o kepade AKD danvatas Gekretanal
permohonan POM l;rak.sl dlmalts:l;kr:: gr;:k_mw
b Pengadministrasi Umum untuk dokumaen dan dokumen dan IhnelmulP““imha.k akar?
mendistribusikan  permohonan PDM disposrsi 10mens disposisi | 990/ yang N
; P po menernma peryampalan aspirasi
kepada Anggota/Sekretariat Alal HalenasTmasvarakal, Nama
Kelengkapan DPR R| (AKD) dar/atau maegm dmr‘;ahn Kombal
Sehroti Frakl | netalui aplikasi POM
Melakukan verfikasi permohonan FDM dan _- | | dokumen dan ) )
melaporkan kepada Kasubbag | S | disposisi (15 ment| phasivartias
6 |Mendistribuskan permohonan PDM kepada ] - =
Sekretarial Alal Kelengkapan DPR RI (AKD) dokumen dan 10 menit domks-p datn |
dan/atau Sekretarial Frakst dispostsi gl
"7 |Menenma nama Plmpnan/ Anggola/Pihak Nama Fimpnary |
yang akan menerima penyampaian aspiras| - Anggote/Pituak
delegas! masyarakal dan permintaan fasiitas yang akan
penanmagn =arta melaporken  kapada menarima 10 menit dokumen
Kasubbag penyampaian
agpirasi delegas!
masyarakat
enenma narma Fimpnan/ Anggola/Pinak T
yang akan menerima peryampaian aspirasi K:_ :" |
delegasi masyarakal dan hasil verifikasi
|permohonan PDM jlka: #
a Ada koreksl, mengemballkan hasil dokurmen 10 menit dokumen
verifikasi kepada Pengelola Dala untuk Tidmh
diperbaiki Ads
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No

Keglatan

i

Kpauhbag
Penyaiuran Analls
Dalagas) Protokol

Fengelola
Data

Pangadmisiis
sl Umum

s B
¥

ki

g

rlﬁerlefma nama FiMpinaly  Anggotas-inas
|fang akan menedma pervampaian aspiasy
\Jplagasi masyarakat dan hasil verifikas'
jermonaran  POM, serta  menugaskan'
Casubbag untuk mengoordinasikan’

Senyakwan dan pendampingen delegax’
kat

deokurnen

10 menit

dokumen dan
disposis!

10

Menanma arahan Kabag dan menugaskan;

3. Analls Prolokol umuk menyelurkan dar
mendampingi delagasi masyarakat

b. Pengelols Dats untult mManginput sTabsi
memohonan menfadi selesal

dokumen dan
disposisl

10 mani

InpUt Cata Bndak AN S181Ue

ok » permohonen diakukan pada skus

uman Gan [ty Mpdin.dpr.go.id
dispasisi 5 -

Wenyalukan dan mendampingi delegas
‘nasysrakat hinggs delegmai rneninggalkan’
Yornplek perkantoran DPR R den menyusurn
i"usl isporan  untuk desmpelkan  kepada
kaal.bhgg

dokumen den
digposii

180 manit

penyaiuren
dalsgasi
masyarmkal

Menginpui  statue  permohanan  mengd|
|selesai pada sius hitp:/pdm dpr, go.id

dokymen dan
clispoeds!

10 manil

stajus
parmohonan |

13

Menedma laporan penerimaan pPenyRILTN
delegesi  masysrekat dan  menerushan
laporan kepada Kabep, jika:

a Ade  koreksl, mengembalkan laporan
kepada Analis Protokol untuk diperbaik;

b Tidak ada koreks, menyampaikan ke
Habag

10 ment

laporan

Menyampaikan laperan peherimaan
paryaluran  delegasi  masyarakat  kepada
Kepala Buro, ja;

& Ada koreksi  mengembaliken |aporan
hepada Kasubbiag untuk dipesbabii

b Tidak ada koreksl, menyampalken kepada
Kepala Biro

Ala
b

Tk

i il

mporan

10 menil

Taporan

Meneiima hasl laporan penyakuan delegas

maryarakat

faporan

10 menit

dokumnentasi
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR Ri

NOMOR SOP PT/A-6/SETJEN DPR RUPT 02/2/2016

TGL. PEMBUATAN |19 Februar 2016

TGL REVISI B Juli 2020

TGL. EFEKTIF \ =

DISAHKAN CGLEH Kedala Biro Protokol

Dra. Suratna, .31 &

NIP, 158405221001031001

NAMA SOF PENYAMPAIAN ASPIRASI SECARA LANGS UNG

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Undang-undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprolokolan

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomar 8 Tahun 2015 ientang Organisasi dan
Tata Kerja Sekretaniat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebapgaimana telah
beberapa keli diubah lerakhiri dengen Peraluran Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia Nomor 7
Tahun 2018,

1. Memahami struktur organisasi Setjen dan BK DPR R,
2. Memahami tata acara,

3. Memahami konsep dasar panyusunan faporan

4. Memahami pembuatan laporan kegiatan

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Swat Kelvar sebapal pemberitahuan kepads
Anggola/Sekrelanal Alat Kelsngkapan DPR Rl (AKD) dan/ateu
Sekretariat Fraksi

2. SOP Penerimaan Tamuw/ Pengadu

1. Komputer/ Printer/ Scanner

2 Nota Dinas/ Lembar Digposisi
3. Alat Komunikasi

4. Jaringan Intemet

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

{Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan akiivitas yang lekah

disimpan sebagai data manuel dan alektronik




¢l

korehsi,  mengembatikan
verfikasl kepada Pengeiola Data untuk
dipasbaiki

b. Tidak adn koveksi, menyampalban ke
_Kahao

Pelshsans Miifn Baku
Kasubhag
No Keglatan Kabag Penysluras |  Analle Pangslala |Pengedwilnietr| e Ksterangan
Delegas) Protoho) Data s} Umum Oustprt
Masyarakat ]

1 Menarma delegusl masvarakal yang ingin Delege®  masysraxat aalang
enyampakan asprass dan  medaporkan 1““” = | “'- Wnpa pembsmshian tesebit
pada Kasubbag dahulu dan fanpa melakuka

pesmohonan nput pade sistern eplas PDAA
delegas Zomenh | Gpo@N  egiatan pemmmpalan supis
dapai berupa  penyampaian
pendapal di muka umMmum meupun
‘Lnjuk raga
2 |[Menerma laporan Pelugas Protokel dan = __— 7
metaporkan kepada Kabag poran 10 menit laporan
3 [Menugaskan Kasubbag LK
imanindaklanxti  permohonan  delegasi lsporn 10 menk disposial
'masvarakat |
4 [Wenarima arahan Kabag dan manugaskan: Diatribugl  permohonen  FOM
'a Pengeloin Dala uMul melgouman inpok .‘ qu;adaAKDda-iatau Sakretarial
I dan verifikasi permahonan PDW |Frakesi ' kd:naksmnnm L‘de
b Pengadministrast Umum untuk |mendapetkan nama Fimpinan
mendisitbuskan  permohoran  PDM disposbl 10 menit diaposial .'“"W"r:“m 5":"9 akary
kepads  AnggolaiSekretanal  Alal ':"' P‘“W“I_l::llﬂ “:"""
Helengkapsn DPR Rl (AKD) danfatay delegas  magyarakal. Nama
5 A L= : F J
Sekretarial Fraksi [ metalul apilkasi PDI
5 |Menginpul dan memverdicasl permononen
PDM dan melaporkan kepada Kasubbag - dokul mlml 15 ment | hasi verifitasl
6 |Mondelribusikan pamiohonan POM Kepada
|Bekretarial Alal Kelengkapan DFR RI (AKD) dmm‘::_qm 10 menit d;ﬂlp da:ﬂ
darvatay Sekrstarial Fraks Spoe e
7 |Menerime nams Pimpinan Anggote/Pinak Nama Pimpmany
yang akah MenMima penyampa@n aspimsl p AnggotaPinak
dolegast masyarakal dan pacmanlaan fasiltas yang aken
penerimaan  serts  melaparken  Kepada ! menerims 10 menit dokumen
Kasubbag f pmyalrzze::: I
2sphrasi 5
masyarakat
§ |Menerina nama PEmpmani Angpota/Finak -
wyBng Gkan mensfima penyampaian aspiras! e
delegasi masyarakal dan hasil  verflkasi
pemmohonan FOM |ika: ) A O I —— EESS. [—
a Ada hael ' dokunen 10 mend dolkumnen
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No agistan

Penyaluran

Masvarabat |

Anslis

Pangsiola

Pangadminiemr

Kelongkapsn

S [Mmnerime nams Pimpinan/ Anpgota™hek
YEng akan mensrma penyampelan sspibe!
delegasi masyarakal dan hacl  verfia
pemohcnan  POM.  sefla  menugaskan
Kmsubbtmg Lk mengeartinasken
\penyalran  dan  pendampingan  dalsgael
| iImasyarakat

dokumen

10 menit

dohumen dan
disposisl

Manstma arafan Kabag dan menugaskan:

#. Petugay Prolokol umuk menyalurkan dan
mendampingi telegssl masyarakal

b Pengelols Dsia untuk menginput statuy

| permaohonan menmdi sslesal

10 mendt

dokumen dan |
duposii

! Tmenyaiumen  dsn  mendsmpingl  delegas
masyarakei hingga delegusi meninggakan
komplek perianiomn DPR R dan manyusan
hasd loporan wnhk disampakan kapada
[Kasubbag

disposis

180 mank

pamyaluran
1]
masy=akat

13 |[Menerima laporan  pererimaan penyaluten

12 (Mengnpd  status  permchonan  menjedi
sedeshi pada shus Mip:Hpdm dpr.go.d

dokumen dan
disposie

10 monit

iinpat dain Grdak lanjut stens
ipemnohonan diakulen pade sius
perrnorman Hitp=#ipcm.dpr.go.id

delegas:  masyarakal  dan

laporan kepada Kahag, jika:

a Ads korekei. mengembalken eporan
kepada Pelugas Protokol untuk diparbalkl

© Tek ada koveksl, merwasmpeikan ke
Kabag

manesuskarn

taporan

10 menit

{aporan

14 MeryempaKan  Wporan  penerimaean

penyakian delegasi masybrekel kepads

Kepala Brg, jka:

B Ada koreksl, mengem baiikan laporan
kepada Kssubbag untuk diperba ki

b Tidak ada koreksi, manyampatan kepads
Kepala Biro

lsporan

10 meni

faporan

15 |menanma hasH laporan panyaluran delegasi
Masyaraist

{laporan

10 menit
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HOMOR S0P [API1-10A/SETJEN DPR RUAP, 04 12018
[TGL PEMBUATAN |11 Novambear 2018
TGL REVISI 10 Jull 2020
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepals Bliro Kerjanama Antsr Parfieman
R
NIP. 10880402 180307 2 D01
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI NAMA SOP PENYELENGGARAAN RAPAT PIMPINAN [RAPIM) DI BADAN KERJASAMA ANTAR
PARLEMEN (BKSAP)
DASAR HUKLIN: KUALIFIKAS] PELAKSANA.

1 Peratwan Sekretaris Jendersl Dewan Perwsakilan Rakysl
Republik Indonesia Nemor 8 Tahun 20156 entang Organieasi dar
Tata Kerja Sekrefsriat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Permakilan Rakyal Republik Indonesia, sebagaimana (sizh
beborapa kali diubah lerakhii dengan Peraturan Sokretans
Jenderal Dewsan Perwakillan Rakyat Republlk Indonesta Nomor 7
Tahun 2018.

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakian Rakyal
Republik indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tas
Naskah Dinas Sekrslanat Jendersl dan Badan Keahllen Déwin
Perwakilan Rakyal Republik Indonesia,

1. Memlliki kemampuan mengidentifikasi dan menganalisa psrmasalehan;
2. Memahami konsep dasar parsiapan penyelenggaerasn rapsat;

2. Memaharni tata naskah penyusunan laporan:

4. Memahami Struktur Organisasl Sekrelzriat Jondaral DPR RI:

5. Memahami penggunaan komputer dan intesmst.

KETERKAITAN: PERALATANIFERLENGRAPAN:
1. Rancangan jadwil rapat-mpat Badan Kenasama Anar Paremen;
2 Nota Dinas/Lembar Disposisi;
3 Peraturan perundangan terkait;
4. Komputeriprinier/scanner;
5 Jaringen imtemet;
6. Alat Tulis KardonlAlst Rumah Tangga Kanlor
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Peiaksana bernanpgung [ovwab atas pelakeanaan aklivilas yang wekah

Cisimpan sebaga dala manual dan elekironik

iintapkan
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Hgghatan

Anabs Culs
Hien Indoeniest

Pangelola
Forsidangan

tras! Rapat

~J

7 |Menenma

“r.Jh:wrl'.In.i

enuUYEskEn Kabag untuk

menyelernggaiatan Rapim

Menorma eranan pelsksansan Rapim dan

asgendajacvesl
rapal BKSAP

30 menit

disposmsi

Menprma arehan Kem den menugaskan
Kasubbag Rapal untuk melakukan mersiapan
Replm

"3 |menorma aranan Kabag dan menugaskan®

a Pengewls Persivangan untub.
mengumpulkan bahan rapal dar baglen-
ragan & bngkungen Rro KSAP

b Analis Dala dan Informasi  wntuk
moryusun  powders  rapat  berdasarkan
hahen yeng dierima dar Bagian lan d
Lngkungan Bire KSAP

. Pengadminisoras)
mMam peralaphan

oo _

Menpumpulken bahan rapal daii bagan-

aagian di kngkungan Giro KSAP

Rapal

1eknis  pelaksanAan

yang dilerima dar Hagian lain dl Hngkungan
Biro KSAP dan melaposkan kepads
Kasubbag Rapal

Mempersinpkan teknis paigksanaan Rapim
den melaporken kepada Kasubbag Repal

Jantuk

1aporan parsiapar.

penyedenpggardan Rapim, fka

a. Ado koreksl, mengermbalkan  kepada
Analls Kerjasame Luer MegeruAnalis [rals
gan hdoimasi dan/aleu Pengsdministras!
Repet untuk diperbaik)

. Tidak ads koreksl, menyampaikan kepada

Kabag

|lEgaran n-o;nlipln
penyalonggarasn Rapim, jika:

a Ada koreksl, mengembelikan wepeds
Kasubhag Repat untuk diperbaki

o TideN ada koneks:, menyampaikan heguids
Karo

disponiai

dispowsl

1G menil

dapoaiesi

10 menk

Bahan urduk Rapim dikumpulkan
\paiing lambat 1 han sabelum
penyolangg waan Rapim

Teknis  peleksanaan  Rapm
mencakup jarmuan rapat.
undangan den dakar hadir

dispagis|

24 jam

dispassi

120 menil

disposisi

120 mani

bahan
rapatAaporan
kesiapan rapat

A0 mani

30 menit

laporan
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SEKRETARIAT JENDERAL OPR Rt

NOMOR SOP AP/2-108/SETJEN DPR RI/AP.041 172016
TGL. PEMBUATAN {11 November 2016
TGL REVIS! 10 Juli 2020
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Hepala Biro Kerjaamma Antar Parlemen

Endah Tiahiani Dwirinl R., 8.5., H.Phl.

NIP. 19680402 160302 2 001
NAMA SOP PENJAJAKAN KUNJUNGAN KERJA PERORANGAN LUAR NEGERI ANGGOTA
DPRRI

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1

Peraturan Sekretarie  Jenderal Dewzn Perwskilen Rekyal
Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2015 tentang Organisazl dan
Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Baden Keahlian Dewan
Porwskilan Rakyal Republik Indonesis, sebageimana telah

beberapa kaf diubah terakhii dengan Peraiuran Sekretaris|
7

Jenderal Dawan Perwakllan Rakysat Republik Indonesis Nomor
Tahun 2018,

. Peraturan Sekretaris Jendersl Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 lentang Pedoman Tata
Naskah Dinas Sekrslariat Jenderal dan Badan Keahilan Dewan
Penvekilan Rakyat Republik Indonesia,

1. Memiliki kemampuan komunikasi dengan Perwakilan R di luar negeri;
2. Memahami konsep dasar pembuatan Berlta Fax;

3. Memahami tata naskah penyusunan laporan:

4. Memahami Struktur Organisasi Sekretanal Jenderal DPR RI;

5. Memahami penggunaan komputer dan intemet,

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOF Penysisnggaraan Rapat Parsiapan Kunjungan Percrangan
Anggota DPR RI

1. Daftar No. Telp Kementerian Luar Megeri dan Parwakitan Rl di luar negeri;
2. Nota Dinas/l embar Disposisi;

3. Peraturan perundangan terkait;

4. Komputer/printer/acanner:

5. Jaringan Inlernat;

|6 Alat Tulis Kanlor/Alat Rumah Tangga Kentor,

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

elaksana berlanggung jawab atas pelaksenasn skiivitas yang telah

P
itetapkan

Disimpan sebagat data manual dan elektronik




61

No Haghetan

Kerg

| |Monotima roncana  kunjungan perorangar
Anggote DFR Rl ko luar nogor  dan
menugaskan Kabeg urtuk menndaklanjut!
rencana kursungan dimaksud

Fasubbayg

Finylapan
Adminiytranl

e v

Kelengiapan

agenda karja

10 manlt

2 |Monesima arahan Karo dan  menugaskan

kssubbag Penylapan Admitesirasi umtuk

mesnyiapken konsep Berils Fax Penja)
Kunjurgen Perorangan Anggota DPR Rﬂ
kepada Menleri Luar Negerni dan KBRI

larkail

disposisi

10 menit

disposiel

3 |Menmedma arahan Kabag dan menugaskan

Pangeiola Persidangan unluk  menmyapkan;
kancep Berda Fax Ponjajakan Kungungan
Fororangan Anggota DPR Ri kapada Moo
Luar MegtieH dan KBRI negara tarkan

disposisi

10 menit

4 |Menyusun kongep Berila Fax Penjajaken|

Kunjungan Perorangan Anggota DPR Rl
hepeds Memterl Luar Megeri dan KBRI negare:
lerkail dan meleparkan kepads Kegubbag
Paﬂytq:an Admwrstras:

dispossi

20 menit

kongep berita
B

5 Menurim koneep Berta Fax Penjajakan

Kunjungan Peroranpan  Anggoia OPR RI

kepada Menteri Luar Nagari dan KBRI negara

terkalt, |ke’

8 Ada koreks:, mengembekian kepada
Pangelola Perssdangan untuk diperbaiki

b Tigak s&dja koreksi, menyampaikan kepadai

konsop berita Lax

10 menit

kensap bevita
fax

| _kabog

5 |Manerima konsep Berita Fox Penjajakan

Kunjungart Perorangsn Anggota DPR RS

kepada Memed) Luar Negeri dan KBRI nagaia

terkai, jika.

a Ads kareksi, mengembalian kepada
Kasubbiag Pernypapan Administrasi untuk
dipertaiki

b Tidak ada koreksi, menyampakan kepada

Kara

| Konasp berita fax

10 metnit

konsep berita




0¢

salatan

Karo:

Analls
Karjasarna

il
E

i

Monsfima konsap Bata Fax Fenjajsken
Kunjungan Perorangen Anggota DPR RI|
kepada Menterl Luar Neger dan KBR! negara
e rkail, ja;

8 Ada koreksi, mengembalikan kepada

Kabag unluk dipedbaiki

b Tidak ada koreWsi, menugackan Kabag)
unuk  wenyampaikan Berila  Fax]
Panjajakan Kurjungan Perorangan
Anggata DPR Rl kepada Menteri Ll
Negen dan KBERI negara terkait kepads
Sakrataris Jonderal DPR R melsiul Deputl
Bidang Persidingsn unlvk mendapsl
peefacetuiuzn

honsep berita fax

10 menit

disponisl

IMenerima arshen Karo dan menugaskan

Kpsubbag PFenyiapan Admimstrasi  unfuh
mefiyampaikan berta fax kepada Sekretens
Jonderal DPR RI melakl Depull Bidang
Persidangan untuk mendapsl persaluluan

Menenmsa aranan Kabag den menugaskasn
Pengatministiasi  Umum  wduk  menglrim|
Derita fax kepada Sekrelars Jendersl DPR R
makaui Defani Parsdangan

draposini dmn
berlia fax

10 mani

dsponsi dan
berfla fax

dicposisi dan
harita fax

14 maedt

dispasi dan
dakumen

0

a Mengiim beda fax kepads Seloetaris
Jenderal DPR RI melalul Dopull Ridang
Peraldanaan

b. Menerima berfta lax kepada Sekmuterls
Jenderal DPR Ri melalul Depuli Bidang
Persidangan

Manerima barta faz yang talah diseluju akahl

Sokmians Jonderal DFR K dan memsraskan)
Mabag uniuk mengiremkan kapada Menwr)
Luar Nagari dan KBRI nagara barkai

dposs: dan
dokumen

10 mendit

dokumon

12

Monanmg arahan Kare Jdan monugaskan
Wasubbapg Pernyiapan Admmisiras: ol
rmangirmikan berlla fax kepada Menteri Lual
MNepan dan KBRI negara tevkail

disposisi don
dokunen

dsposiai dan
dokurman

10 merut

10 mennit

dieposial dan
dahumen

disposis| dan
dokuman

13

Menerima srahan Kabag dan manugaskan:

a Pengslola Parsidangan untulc
mengirimkan besita fax kepada Wendan
Luar Nagert dan KBRI nagam tevkait

b. Pengadminisirasi Umum untuk

mangarzipkan beite fax dimaksud

dimpoaist dan
Aok

10 mendl

disposist dan
dakumen

14

Mangirimkan berfla Tax kepans Menter Luar
Negeri dan KBRI nepars ferkalt  dan

malaporkan kepada Kasubbag Penyispan
Informasl

disposisi dan
dolwmen

10 menil

fan
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15 |mengarciplan baritn fax .
e | 2 e suaip
16 |Manwima laporsn Pangelola Persidangen -‘
dan SEUQEIKEN Analis ROJaSAMe  Lum =
Neger Unhsk melakukan komunimsl wwel cispoiaiden |, L, | GBposisl dan
engen  phak  Kementerian  Lual dokusnen dokuman
NegerKBRUKJR! 7
17 |ivtalakuktan komunies! §wl aengan pinss Momunikas]  dilakuken  untuk]
Hemenierlan Luar  NegerMBRUKJRI dan imengatahul heatmpary |
melagorken haslinys  hepads Kasubtbag mmmm penerimasn
Penyapan Adminisioasi dalagari imgan perorangan
Anggots OPR R
t Jike KORI dapst mensime,
mengnfomasiien hapady
dlopoSiti BN | g ent | kontrmant | Angpots melaiul Frakal tevkel|
dan menylapkan rapsl
poraiapan lumjungan
2 Ja KBRI udak dopael
manerina, msnginlnrmau.lltnﬂ]
hepedn  Anggots  melstui
Frwksi teriait
18 [Menerima  laporan Analls  Kefesnme -
Pariemen dan melaporken kapads Kabeg -4_ laporan hasi isporan haell
10 mank
T bl konfirmasi
|
19 [Menerima  lapomn  Kasubbeg Penytapan 1
Agiministrasl don meiaparken kepada Kano -"" lapuan hasi
? S menit disposht)
. leonfmasi
|
20 |Menenma isporen Kabag den menugaskoe Tingax lanut  Derups  rapE
kol nerindaenas ;- b vitaoulll INPTRR PRSI ot sl g an
konlnmeel

SOP tersandi)
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR R

[NOMGOR SOP [AF/3-107/SET.JEN DPR RIAP.04/11/2016
TGL PEMBUATAN |11 November 2018
TGL REVISI 10 Juli 2020
TGL. EFEKTIF =
DISAHKAN OLEH Kapals Biro Kerjasama Antar Parlaman

Engsh Tishiani Qwirii Re $.5.. M.Phil, ¢

NiP. 10880402 188307 2 001

NAMA SOP PENYELENGGARAAN RAPAT PERSIAPAN KUNJUNGAN KERJA PERORANGAN

iLUAR NEGER] ANGGOTA DPR RI

DASAR HUKUN:.

KUALIFIKAS! PELAKSANA:

1. Peraturan Sekrelaris Jenderal

2. Peraturan Sekretaris  Jenderal

Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2015 tentang Organisasi den
Tata Kerja Sekrefariat Jonderal dan Badan Ksahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telsh
bebarapa kali diubah terakhii dengan Peraturan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republk indonesia Nomor 7
Tahun 2018.

Dewan Perwakilan Rakyat
Republik indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tentang Padoman Tata
Naskah Dinas Sekrelariat Jenderal dan Badan Keshlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

1. Memilild kemampuen mengidentifikasi dan mengenalisa parmasslahan;
2. Memahami konsep dasar peraiapan penyelenggaraan rapat;

3. Memahami tata naskah penyusunan laporan:

4. Memahami Strukiur Organisasl Sekretariat Janderal DPR RI;

5. Memahami penggunaan komputer dan internet.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENQKAPAN:

—

. 80P Penjajakan Kunjungan Perorangan Anggeta DPR RI

2. SCP Penyusunan Sural Keputusan Pimpinan DPR RI tentang

Kunjungan Perorangan Anggota DPR RI

1. Rancangan jadwal rapat-rapat BKSAP, Fraksi, dan Komisi;
2. Nota Dinas/Lembar Disposiai:

3 Pemiuran perundangen terkait;

. Komptter/printerfscanner;

5. Jaringan intemst;

8. Alal Tulis Kantor/Alat Rumsh Tangga Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

PPelaksana berlanggung Jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah

ietapkan

Disimpan sebagaei data manuel dan elektronik
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NOMOR SOP 74-10B/SETJEN DPR RIZAP.04/11/2016
g TGL PEMBUATAN |11 November 2018
- E TGL REVISI 10 Juli 2020
A TGL. EFEKTIF
ah g = : DISAHKAN OLEH Kepata Biro Kerjesama Antar Parlemen

o Tl .
¢ 1 et U gen="
T - -

_SEUIEMDER o7

Endah Yiahian| Dwirinl R., 5.5., M.PhIL {
NIP. 19680402 199302 2 001

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

NAMA SQF

PENYUSUNAN BURAT KEPUTUSAN PIMPINAN DPR Rl TENTANG KUNJUNGAN
KERJA PERORANGAN LUAR NEGER! ANQGOTA DPR RI

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peratluran Sekretans Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor @ Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyalt Republk Indonesia, eebagaimana teiah
beberapa kal diubsh lerskhiri dengan Peraturan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik indonaesia Nomor 7
Tahun 2016.

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakian Rakyat
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tenlang Pedoman Tata
Naskah Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyal Republik Indonesia.

1. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan menganalisa penmasatahan;
2. Memahami konsep dasar penyusunan Surat Kepiusan;

3. Memahami {aia naskah panyusunan kxporan;

4. Memahami Struktur Organisasi Sekrelariat Jenderal DPR RI;

5. Memaharni penggunaan kamputer dan internet.

1. S0P Penyelenggaraan Rapat Persiapan Kunjungan Perorangan

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Anggota DPR RI
2. Pembualan Sural Tugas Kunjungan Perorangan Anggola OPR RI

1. Peraturan Parundanqang-Undanqm'tefkan dengan perjalanan dinas:
2. Nota Dinas/Lembar Disposist;

3. Peraturan perundangan terkait lainnya;

4. Kompuier/printer/scanner;

5. Jaringan fntemet;

6. Alat Tulis Kanlor/Alat Rumah Tangga Kantor.

“PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Palaksana bertangqung jawab atas pelaksanaan aktivilas yang telah

Digimpan sebagai data manual dan elektronik

ditatapkan
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Manerima laporan Kabag terkail hasil raps
persigpan  kunjunpan  kerls  perorangan
Anggota DPR Rl dan menugaskan untuk
meryusun Swal Kepulusan (S5K) Plmpinan|
DPR RI fenlang Kunjungen Perorangan
Anggots DPR RI

Panpelola

Kalnrangar

laporan

Menetima Aranen Karo dan menugaskarn
Kasubbag Peiyiapan Administressi mermyusun
SK Pimpinan DPR Hi tentang Kunjungan
Perorangan Anggota OPR Rl

dIBPOSISI

10 menit

deposizl

Feryajakan Kunjungan
Perorangan Angpota DPR R
dlatur dalarn SOP tersendln

disposisi

Menetima arahan Kabag dan menugaskan
Analis Kenasama Luar Negeri dan Pengelala
Data untuk menyusun konsep SK Pimpinan
DPR Rl jendang Kunjungan Perarangan
Anggola DPR Rl

Manyusun konsep SK Pimpinen DPR R
lerang Kunjungan Perorangan Anggota DPR
Rl dan melsporkan kepsda Kasubbag
Permyapan Adminisirasi

disposisi

10 mend

Dl SK yang disusun telan
|mencakup mala anggaran unluk
|pembayaran  penatanan  dinae
|perorangan Anggots DPR Rl
IBatang lubuh SK disusun oleh
Analis Kerjasema Luar Neger,
sedangkan mata  anggaran
disiapkan oleh Pengelols Deta

disposisl

60 menil

korsep SK

Menerima konsep S fentang  Kunjungan

Perorangan Anggols DPAR R, jika.

a Ada horeksl, mengembaliken  kepede
Analis Kenasama Luar Neperi/Pengeloks
Dala uniuk diperbak

b Tidak ada koreksi, menysmpalkan kepada
Kabag

Wanemia konsop SK enlang  Kunjungan
I"arorangan Anggola DPIL R, jika:

diperbada
b Twiak ada koreksl, memyarpaikan hepads
Karo

a3 Ada horchsi, mengembalikan kepadni
Kasubbag Penyviapan Administrasi untuk

konsap SK

Konsep SK

30 menit

konsep SK

konsep SK

Menetana kansep SK tenteng  Kunjungan
Perorangan Anggola OPR R, jika:

B AdE  koreksi, menpambaikan kepada
Kabag untuk deperbaiki

b. Tidak ada koreksi. menugaskan konsep
S% untuk dikirim kepade unit erkall uviuk
mendapal korehsi

konsep SK

10 menit

disposisi
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L Kugiatan

Kotarangan

B n - arshen Kere dan  nvesagg

Hauduig  Poowplagien:  Adminisiasl ik

maTyampEcan keneep S8 Fmpines PR R

lentmry) Kurgurgsn Peesngsn Arggo PR

i hopada il ke unluk  medep
i haik batsng hubuh SK mmpon

ligg ==t il

diaposisi

10 menit

dispoals

|Ratang hmub SK dikorks oloh
Beo yang mempems  tuges
merinksamhan dedurgan ol
Bikdang “Fukum, sedangian msE
anggon dikomkal oksh Baglan

ang TESTTER A ugE
melaksanohnn  Monioeeg  dan

9 |Menafbng acahan Kaleg dan me
Pengectrinsstrasd Umurn
mesnyarmpuiisn kintesn E¥ bnpachs ol i

bk ramreiopal ksl

disposisi

10 ment

dakumen

10 2. Menymmpaln komes SK Pimpinah DPR

Ml fertary  Moegungen  PeYorangan

Anggols DPR R kepusta wol lerkait uniok

b, iaErsima W yaop lelah dikoreksl dan)
At galon kepods Kae

disposisi

10 menit

dakumen

11 [Menecima konssp SH yang belal diko

dakuanen

10 menit

HRSPOsIS

12 enwiiing  oranan Haro dan )
Fiataohag Frmgiapa

5K cimakaud  epade

i DR 0 orwbaliil St el el
R R it fi@ndakangan

dispossi

10 mend

diEposE|

13 [Meempma satuih Mabayg dan inonugaskar
8l mum R LT
an konsen 5K dirmskeug
il DPA R eelehll Selostnie Jehoeis
PR R itk ditsnatangam

disposisi

10 menit

disposisl

1q o Merpmngiaian wonsep S Pagiliean DR
M onlng  Munungan
Aanggorn DR M uribk cishdaiang anl

b. Menswma 5K yeog inlah iy
dar ey aTn ik kepdds Fam

‘digposis}

10 menlt

dokumen

15 |Mererima SK gary lalsh  dfandatang
Pimpinen OFR M dan manugascan Kabag
onbk  mengaragian g ey
|iugas kujungan pes e Anjgols (R 5

|
-

dokumen

10 menil

disposts)

Penyusunan LT g
Kurjungan  peraimngan
DPR Rt dishr  dustam

(erwendird
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NOMOR SOP APT5-109/SETJEN DPR RI/AP 0471172016
e TGL PEMBUATAN |11 lNovember 2016
; ﬁc TGL REVISI 10 Jull 2020
) TGL. EFEKTIF
Wi o } DISAHKAN OLEH Kopaia Biro Korinsama Antar Pariomen
S [ ; o
e P ebesh,
SELIEN Dig B . 4 i (
o — s :
' NIP. 19680402 198302 2 001
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI NAMA SOP PEMBUATAN SURAT TUGAS KUNJUNGAN KERJA PERORANGAN LUAR NEGERI
|ANGGOTA DPR RI [
DASAR HUKUM: KUALSFIKASI PELAKSANA:

1 Peraturan Sekretaris  Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesla Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakllan Rakyat Republlk Indonesia, sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhiri dengan Peraturan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indenesia Nomar 7
Tahun 2018.

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal
Republik Indonesia Momor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas Sekrelariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

1. Memiliki kemampuan membacs itinarary;

2. Memahami konsep dasar pembuatsn surat tugas;

3, Memahami tata naskah penyusunan laporan:

4. Memahami Struktur Organisasi Sekretariai Jenderal DPR RI;
5. Memahami penggunaan komputer dan intemet.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Penyusunan Surat Keputusan Pimpinan DPR Ri tentang
Kunjungan Perorangan Anggota DPR RI

2. SOP Pangajuan Dukungan Administrasi Kunjungan Luar Negeri
Perarangan Anggota DPR RI

1, Daftar Isian Pelakeanaan Anggaran (DIPA);
2. Nola Dinasfl ambar Disposisi;

3. Peraturan perungangan tarkai

4. Komputerfprinter/scanner,

% Jaringan imernet;

8. Alst Tulle Kantor/Alat Rumah Tangga Kanior.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana berlanggung jawab alas pelaksanaan aktvitas yang telah
ditetapkan

Disimpan sebagai data manual dan eiektronik




0¢

Heglaten

Ansbis
Ao ransmm
Luar Megarl

3~

Monanma SK Pimpinan DPR Rl tentang
Kunjungan Percrangan Anggola DPR R) dan
menugeskan Kabag untuk menyusun Sursl
Tuges Kunjungan Percrmangn Anggols DPR
'Ri bardesarkan SK dimaisud

.

Menersg arahen Karo dan menugaskan
Kesubbag Penyiepan Admnistrasi  untuk
manyusun  Suml  Tugas  Kunjungsn
Perorangan Anggola DPR RI

MenAnms aahan Kabay dan menugeskar:
Analis  Kegasama Luer Neger  untuk
menysun Suet Tuges  Kunjunfan
Parorangan Anggota DPR RI

Peryusunan 5K Pimpinan DPF|
Rl tentmng Kumungan Perorange
Anggols DPR R diatur dalam
S0P ereendwi

moosisi

dispoaist

dimposisl

10 meni

10 meni

diaposisi
' Susl  Tugem  Kunjungen|

Perorangan  Anggota DPR R

konsep SUM |y berdpsaskan  Hinesany
Tuged ey jacwsl penebangan yang
digunshan cish Delagasi

("4

|Mermusun konsep Swret Tuges Kunjungar:
Pemorangan Anggots DPR: RI dan mwlepodcar
|wopada Kasubbag Penylapan Administrast

dispovist

10 mant

Tugss

5

Menerime konsep Buret Tuges Kunjungar

Parorangan Anggota DPR RI, fika:

a. Ada komakesi, mengambalkan kepada
Angls  Kenasama Lusr Negeri  untuk
dipadak| |

b Tidak ade koreksi, memyampaikan kepada
Kabag

konsep Surat
Tuges

10 menil

koneep Surat
Tugss

b. Tidak uda koreksi, menyampaikan hepada
Karo 1
7 menerma konsep Swret Tuges Kunjungan

IManerima konsep Sural Tugas Kunjungan

Psrorangan Anggola DPR RI, pka:

a. Ade homhsi, mengembalkan kepads
Kasubbag Penyispan Admineiresi untuk
diperbaikl

Perorangan Anggols DPR RI, jike:

a. Ada koreksl, mengwmbalikan kapads
Kabag untuk diparbaild

b. Tidak ada keveksi menugaskan Kabag
uniuk meneruskan komsp Surst Tugss
kepada Deputi Bidang Persidangan unluk
ditandatangani

A
Em

Aim
Ko (ke

ik

"
Il

konsep Surst
Tugas

10 manil

konsep Surst
Tupae

kensep Surat
Tugas

10 manit
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Feglatun

Palabpans

Kasubbag
Penyizpan
Adminiatras|

Menerima araban Karo dan menugackan
Kasubbag Penyiapan Administas uniuk
menyampaikan  korzep  Surat  Tugas
Kunjurigan Perorengen Anggote DPR RI
kepada Deputi Bidang Persikdangan untuk
ditandatangani

Anplis
Kerjasams

| Luar Negeri

disposisi

10 menit

desposisi

Menerima arshen Kahbeg dan menugaskan
Psipaimiras sl Lirmum uniuk
nenyampakan  konsep  Swat  Tugas'
Kunjungan Perorangan Anggots DPR Rl
kepeds Depuli Bidang Persidangan uniuk
Hilandatangani

dreposisi

10 menit

dokymen

10

3 Menyampaikan konsep Surat Tugas
Kunjungan Perorangan Snggota DPR RI
kepada Deputi Bidang Persidangan untuk
ditandatangani

b. Menenma Suwat Tugas yang felah
ditanda angani dan menyampaikan kepada
Karo

dmsposisi

10 menit

dokumen

Menerima  Surat Tupas Kunjungan '

Perorangan Anggola DPR RI yang telah

dan menugeskan Kabag unluk
rmenindakianjut

|ditandatangani Deputi Bidang Persidangan|

dokuman

10 menh

12

Menenima arahan Karo dan menugaskan
Kasubbag Penylapan Administrasi  uniuk
mengarsipkan dan menyampaikan Sural
Tugas Kunjungan Perorangan Anggota DPFR
Rl kapade unil erkail

dispostal

10 manit

disposiei

|Unil terkail adalah Bagian yang
memiliki  fugas melaksanakan
administrasi perfalanan dinas

13

Menernma arahan Kabag dan menugaskan
Pengadministras! Umum untuk mengarsipkan
dan menysmpaikan Surat Tugas Kunjungan
Perorangan Anggew DPR RI kepada unit
terkait

14

Mangarsipkan dan menyampakan Sural
Tugas Kum;ungan Pevorangan Anggota DPR
RI kapade unil terkail

disposisi

10 manit

disposiai

disposisl

10 menit

atsip dan
dokumen
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Republik iIndonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organiaasi dan
Tala Kens Selretariat Jenderal dan Badan Keahfian Dewan
Perwaklan Rakyst Republik Indonesia, sebagaimana teish
teberapa kall diubah terakhii dengan Peraturan Sekrelaris
Janderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2018

2 Peraluran Sekretans Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Repubii Inctlonesia Komor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas Sekretanal Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik (ndonesia

NOMOR SOP AP/6-110/SETJEN DPR RIFAP 04/1112016
b TGL. PEMBUATAN |11 November 2016 =
'\% TGL REVISI 10 Juli 2020
p TGL. EFEKTIF
= f : DISAHKAN OLEH Kopala Biro Kerjasama Antar Paremen
L ‘g'rl_l_-“ “’iu{ wf( s ('U
prie et rini B, $.5. MPhil.¢{
NP 19RB0407 1683072 001
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI NAMA SOP PENGAJUAN DUKUNGAN ADMINISTRASI KUNJUNGAN KERJA PERORANGAN|
LUAR NEGERI ANGGOTA DPR RI
_ DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Raiyai|1. Memillki kamampuan mengidentifikasi dan menganalisa masalah;

. Mamahami konsep dasar persiapan penyelenggaraan repat
. Memahami tata naskah penyusunan laporan:
Memahami Struktur Organiges! Sekretanst Janderal DPR RI;
Memaharm penggunaarn komputer dan internset

th & WM =

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

+. S0P Pembuartan Surat Tugas Kunjungan Perorangan Anggota
DPRRI

2. SOP Pengurysan |zin ke Luar Negeri untuk Sekretaris Delegssi
dan Tenaga Ahli Anggota DPR Rl dari Biro KTLN sebagsi
Pendamping Kuniungan Perorangan Anggola DPR R

3. SOP Peieyanan Parjalanan Dinas Luar Negeri bagl Pimpinan dan
Anggote DPR Ri

4 SOP Pembayaran dan Peranggungiawaban Biaya Pesjalanen
Dinas Luar Negeri bagi Pimpinan dan Anggota DPR RI

1. Rancangan jadwal rapat-rapal Badan Kerasarna Antar Parlemen
2. Nota Dinas/Lembar Disposisi;
3. Paraturan perundangan ferkait;
4. Komputerprinter/scanner,

5 Jaringan Internet;

8. Alat Tulls Kantor/Alat Rumah Tangga Kaentor

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Felaksang bertanggung jawab ates pelaksanaan aktivitas yang telah
Iﬂetapkan

Disimpan sébagal data manual dan alektronik




£t

D oehnens Mty Baku
N Kepiatan Kasubbag | . wlola y | G
g Here Panylapan Data rael U Fombarigks pan Waktu gl i, o
1 [Menugaskan Kabag untsk menyusun Bural |Permintaan dukungan anggaran
pernintaan didaingan anggaran  kunjungern - disesusikan dengan Surat Tugas
kena yang dituukan hkepada Sekrelaris dokumen 10 menit disposlei  |yarg telsh ditandatangani
Jendemai DPR Ri L Sekrwiars Jenderal DPR Ri
2 |Menerima arahgn Kare dan menugaskan =
Kasubbag Panyiapan Adminietrasi  untuk . r i )
memyusun  sural  permuntaan  dukungan disposisi 10 menil dizpostsi
anggaran kunjungan kena
3/Menenma arshan Kabsg dan menugaskan|
Pengalola Data wntuk  menyusun  sural ! - : i
permintaan dukungan anggaran kunjungan I'- disposisi 10 menit disposis:
karia
"4 Menyusun  sural  permintaan dukurgant . o o | kansep Surat
anggaran kunjungen kerja den melaporkan ——- Permintaan |
kepada Kasubbag Penyiapan Administras: disposte! 10 menkt Dukungan
_ Anggaran
5 IMerenma konsep surat parmintaan
|duk k ka: A
dukungan anggafan unjungan kleqa a ke Suret Ko Surat
a Ade horeksi mengembatkan hkepada [ Paiminiaan ) Parmintaan
Pengelola Data untuk diperbaki — Dukungan 1G menit Dukungan
b Tidak ada koseksi, manyampaikan kepada Tt Anggaran Anggaran
Kabag L]
B [Msnerima  konsep surat  parmintaan 1 —=
dukungan anggaran kunjungan kerja, jka: " — , Sl
q . | o u ] ra
o Ads ksl mengombatdanlapcs ) L |
Kssubbeg Penyiapan Administrasi wntuk Dukungan 10 menit Dukungan
diperbaiki Anggaran Anggaran
b Tidak ada koreksi. menyampaikan kepada
Kara
7 |Msnerima konsep sural permintaan dukungan
anggaran kunjungen kerja, jlka:
a Ada komksi, mengembalkan hapada
Kabag uniuk diperbaiki kansep Sural
Permintaan ) ) .
2 10 menil disposisi
b Tidak ada komeksi menugaskan Kabag Dukungan
wntuk  menerusken surat permintman| ' Anggaran
dukungan Anggaran  Kunjungan  keda
kepada  Sekretais  Jenderal  untub ‘
| ditandatangan
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Argoots OPR Rl den Bio KTLN Setneg Ri

Pandamping
Perorangan Anggote DPR Rl
diatur dalam SOP teraandin

Palabzana Buiy Baki
Kesutbag
by N Kabay | Penylapan Penpadminit| o chapen | weaktu gt o
raml Umasmm
& |Mencrime arahan Karm dan menugaskan
Kasubbag Penyapan Administrasi  untuk)
menyampaikan surat permintaan dukungan "-—'__l disposisi 10 mantt disposisi
anggaran kunjungan hkerje kepads Sekotans
L :lendefal DFR Ri untuk ditandatangsni
'8 |Menenma arahan Kabag dan menugaskan l
Pengadminstrasi Umum untuk:
a. Menyampaiken aurat pefminiaan
dukurigan anggarar kunjungan kerja " .
kepadn Sehietaris Jenderal D'l;% RI unt?uk disposial 10 ment depsisl
ditandatangani
b. Melakukan pengurusan adminisirasi dan
pencairan biaya perjalanan dings
10 |a. Menyampaikan surat  pamintaan| - Penyampaian sural
dukungan anggamn kunjungan kerje permintaan dukurgan
kepada Sekretaris Jenderal DPR Rl unfuk anggsran  kunjungan  kera
ditandatangani dilampri dengan TOR
kunjungsn dan SK Tenaga
Ahli pendamping.
Surst pamintsan  Jukungan
anggaran yang elah
disposisi 10 menit dolumen ditandatangani Sexreteris
Janderal DPR Ri
* ditindakdanutt dengan
panarbitan disponis:
penggunaan anggaran  dart
Sekremris Janders! DPR R
kepada Kepala Bio yang
mempunyai tugas
menyelenggarakan
b Malscukan perguiesan adminisiesi dan Pengurusan administrasi dan
pencalran biaye pofeiacsh dines sama pencairan bigya perjalanan
mekiparkan wepads Kasubieg Petyiapan dokumen 10 mant dokumen dinas distur cdalsm SOP
Adminagiran larsendiri.
11 [Menarima laporan Pengadministrasi  Umum
oy rilapiifian kapiada Kabag - dokumen | f0menh | - dokumen
12 |Merermia  Wpomn  Oan monugasan ! Pengurusan fjin ke Luar Neger|
Kasubbag Penyispan Adminipiresl  wnhik untuk Bekretaris Delegasi dan
Ences, lsnjsl penguruEan @m ke fuar regen - Tenaga Ahll Angfyota DPR Rl dani
ivhike Sakmiars Datagesl den Tenags Ahl dokumen 10 menit disposisi |Bire KTLN Setneg Rl saebegsi

Kunjungan
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rt

NOMOR SOP |AP7-111/SETJEN DPR RIVAP .04/11/2016

TGL. PEMBUATAN |11 Novamber 2018

TGL REVISI 10 Jull 2020

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Kepala Biro Kerjasama Antar Pariemen

B L haw o 7 g
NIP. 19680402 188302 2 001

NAMA SOP PENGURUSAN (AN KE LUAR NEGER] UNTUK SEKRETARIS DELEGASI DAN
TENAGA AHLU ANGGOTA OPR RI DARI BIRO KTLN SETNEG SEBAGA
PENDAMPING KUNJUNGAN KERJA PERORANGAN LUAR NEGERI ANGGOTA]
DPR R|

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1. Paraturan Sakretaris Janderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik (ndonesia Nomor & Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwekilan Rakyat Republik Indonesia. sebagaimana ielah
beberapa kali diubah terakhin dengan Peraturan Sekrefaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2018

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal
Republik Indonesia Namar 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwekilan Rakyat Republik Indonesia

1 Mengetahui tahapan pengunsan izin ke fuar negeri dari Biro KTLN Setneg RI;
2. Memahami sfur pengusulan Sekretariz Defegasi;

3. Memaham konsep dasar pembuatan nota dinas:

4 Memahami tata naskah penyusunan iaporan:

5 Memahami Struktur Organisaai Sekretariat Jenderal DPR Ri;

B Memaham penggunaan kompuler dan intemet.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERILENGKAPAN:

1. SOP Pengajuan Dukungan Administrasi Kunjungan Luar Neger
Parorangan Anggota DPR RI;

2. SOP Pengurusan Dokumen Perjalanan ke Luar Negeni.

1. AKUPA. DIPA, SK Pimpinan DPR RI tentang Kunjungan Perorangan Anggola DPR RI;
2. Matriks Sekretaris Delegasi,

3. SK Pengangkatan Tenaga Ahli;

4. Nota Dinas/lLembar Disposisi;

5. Peraturan penmdangan ferkak;

6 Kompuler/printer/scanner;

7. Jaringan Imernst

B, Alat Tuks Kantor/Alst Rumah Tangga Kantor,

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana hertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah
ditetapkan

Disimpan sebagal dala manual dan elekironik
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i

Persidangan umiuk ditandatangeni

- iyl Wars | Mabeg Ouiput Fowraagen
i [Menugeoken  Wasubteg  Ponapan [ombor  Pengusdian Gekmans
:rrzmwuis unhaic l'l'lﬂﬂyullln Lo wdw"‘l:.‘:h:;mm
usutan Seluetaris Dologas ) ny Peraadangan HTHECE
dokumen 10 menit disposisl wopodd Kegsln B yang
madakeanskan tugss A  oedang
= lrspreg v den Cogmnmas
2 [Moforma oranan Ranag S Manugamhen
Pongeicls  Permdonpgan  unlvk  menyunun e d ; 10 manit
| eriiun Pengeudan Sekretaris Dalegas _l Iepostei vl
3 |Monyusun Lembar Pengusulsn Sekrstarh 1
Delagasl dan melaporkan kepada WT konsap lewbav
Panyiapan Adminisirasl ,- porgusulen
n tsposts! Boment | F
l delegesl
4 |Mensrima konsap tambar Penguuudarn ik ™
Sekrutena Oalegasl, jika: Kol lembar 1
8. Ada komeksi mengambaitkan kepads - mm " mmw'.‘rl"
Pangeiota Persidangan uniuk diperbeikd _" sekioters Omend | erutaris
b. Tidak ada kerekel, manyampalkan kepuda Taisk deleges! deiegesi
Kabag M
3 [Menerima  konkep Lembar  Penpusulan '
Senrataris Dalegas], Jkn: s : N
a Ada koreksi, mengembalikan lkepeds homseq lsmbar S
K_Ilubh'ag Paryilapsn Adminitrael uatuk I Ia ack 10 menit b Igt w
diporbaild ™ delegasi del \
b. Taak ada koraksl, monysmpsitan kepada “3e
Karp e
0 [Merefim  honamp  Lertbar | Pengueuan 3 5 - i
Gk relwin Dalegasl jILa Kariicl
5 Ade  korebsi,  mengambalkan  bepade
Iabag uriluk dipeitalk) ‘: In;r‘bl
pengusulmm
b Tideh odu hojekE, inesugaikan Kebpgl nask nelyelacs 10imenk ey geial
Ul menmrusknn  Lsmbar Pengusisinn) A delegesl
Sekroiaits Dalugasl keppdy Dopull Bidang) ™"
Pramdangon untuk aitandalangan
7 [wensnme arshan Kand dan menogaskar -
Kawuhbsg Penglapan Administesl s |
menyampaikan Lambar Pengusulan T'-_
Sekretaris Dalegasl kepads Dapuil Bidang { Sisposial 10 menkt deposist




LE

Puisisnna |
o Keglatan Hanationg | poopnts lw : Keterangsn
} Kaleighapan g
Maro Mubag |  Ponylapan idangan | rest Urnsen Wit Outpart
Adenaniutrani | o™
8 Menenina arahan Kabag dan monugeskan '
Pengadministrasi Umum untuk
menysmpalkan Lembmar Pengursulan JdsposEi 10 menit disposisi
Sakralaris Delegaer kepada Dopali Bidang
Persdangan untuk dlandstangani
o |3 Menyampakan Lembar  Pengusulan i =t
Sakmtans Oeingasi kapana Depub Bidang
Parsidangan untuk diandatangsani . P .
b Menaerima Lambar Penguswlen Sekretarlg ERaEy T SHamon
Dawgasi yang telah diandstsngant dan
mefmyampakan kepada Kara I
10 |Menailne Lembar Pengusulan Sekuetaris b Sural permintaan Zin ke luai|
Oelegasi yang telrh  ditsndatangam  dan — negerl disampaikan kepeda Biro|
monpupaskan Kabag untuk menyusun sural Kegosarna Telusk Luar Negerl
permintasn  lain ke luar negeri  beserla {KTLN), Seokraterial MNegars|
Izinpirannys melslvi  Hapala Blre yang
membidangs Kepegawman dari
dakumen 10 mond dispostni Organisasi
Lampkan yang dibutuhkan
yaihr
1. 5K Tenaga Ahd
2, Hesite fax KomanhWKHBRI
| Mmengenai panarimaa|
kunjunpan
11 |Menanma afahan Kare dan menugaskan
Kasubbag Penyiapan Admirustrasi  uniuk - —= . .
menyusun surat permittaan |zoin ke luar negen disposk| 10 menk disposis!
besarla lamgpirannya
12 [Menarima arshan Kabeg dan menugaskan:
@ Fangelolr FPUrEMIENgan umuk Menyuss|| 9=
aurst perminiaan 1on ke kiar  neger . .
bescrts lampirannya disposiel 10 menil dispoeisl
B Mamprasee surat permintaan 1zin ka o
negert 11 | -
13 | Memausun swal permintaan |7in ke har neger . .
bezaria lempirannya [ digposis! 10 meenit dokumen
14 |Memoroeos sural posmnlaan 1zin ke ual | E—
negan dan Molaporkannys Kepuda Kasubbag disposlsl 10 menit laporan
Penyiapan Administrasi
15 [Menenma leporan hasll pengurusan sual
permintaan e ke lvar negen dan melaporkan -. laporan 10 menit laparan
kepada Kabag e | =& : |
1% |Menesima faporan  Kasubbag Ponytapan Pengurussn  extt  permit  dan
Adminiglrasi dan menugesken Llindak lanjul rekomendasi visa darl  Direkiul
penguusan exil permit dan rehomendasi visa -"_‘ l laporan 10 meni disposial  |Konsuler. Kementsrian Luar Negeri|
dari Direktur Konsuler, Kementenan Lum | diatur dalam SOP \ersendiri
Negeri i
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NOMCR SOF  |AP/B-112/SETJEN DPR RUAP 04/11/2018
“”‘Q\n TGL PEMBUATAN |11 November 2016
N TGL REVISI 10 Juli 2020
; TGL EFEKTIF
™ DISAHKAN OLEH Kepals Biro Knrjasama Antar Parlemen
mﬂﬂ'!i;” Do Lt
i = Endsh Tishjgni Dwirinl 8., 8.8 M Phil, |
NIP. 18680402 188502 2 001

SEXRETARIAT JENDERAL DPR R NAMA SOP PENGURUSAN DOKUMEN PERJALANAN LUAR NEGERI

B DASAR HUKUM: KUALIFIKAS| PELAKSANA:

\. Peraluran Solootane  Jenderml  Dewan  Porwshilan  Rakyst
Rapublik Indonesia Nomod 8 Tahun 2015 tentang Onzanisasi dan
fatn Werno Bokrefarist Jenderal den Badan Msahlian Dewan
Parwaldlon Rakyal Republk indoness, sebagemana lslah
betmirapa keli divbeh {smkhii oengan Peraliran Sekmelaris
Jenderal Dewan Perwakilon Rakyat Repubiik Indonesta Momor T
Tahun 2018

Paraturan  Sokrmatin  Janders! Dewsn  Peswsldlan  Rekyat
Fopublk Intonesia Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tala
Memkah Dines Sekrelonal Jendsisl dan Badan Keablian Dewsn
Perwakilan Rakyat Rapublik Indonesia

1. Mengetahui tahapan pengurusan dokumen perjelanan ke luar nager,

2. Mengetatws syarat-syarat pengurusen dokumen perjalanen ke (uar negari,
d. Mengetahui daftar negara yang membutuhkan/idak membutuhkan Vise;
4. Memahami konsep dasar pembuatan surat;

§. Mernahami tata naskah penyusunan laporan:

8§ Memahami Struktur Organisasi Sekratanat Jenderal DPR R

7. Memahami penggunaan komputer dan intemet.

KETERKAITAN:

PERALATANFERLENGRARAN:

1. SOP Pengurusan I1zin ke Luar Negeri untuk Sekretaris Dalegasi
dan Tenaga Ahdi Anggota DPR RI gari Biro KTLN Setneg sebagai
Pendamping Kunjungan Perorangan Anggota DPR RI;

2. SOP Koordinas) Persiapan Kunjungan Perorangan Anggota DPR

RI

4. Daftar syarat pengajuan dokumen perjalanan ke luar negeri;
2. Daftar negara bebas Visa:

3 Nota Dinas/Lambar Disposiss,

4. Peraturan perundangan terkait:

5. Komputer/printer/scanner;

B. Jaringan internet;

7. Alat Tulis Kantor/Alat Rumah Tangga Kantor

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelansana oananggung jewab 8lEs peiaksanaan akiivias yang telah

ditetapkan

Dislmpan sebagal data manual dan elektrenik
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6¢

Pelnisana Mutu Bl
Kasubbag
No Hagplatun ‘ Pengelnts | Pangadminiet Kelera
WONRG |§ Penxpapn, Pifﬂ:n'un rasl Umum Nahagupin — e gerid
=l Administrasi Ls

7 |Menugeskan Kasubbag Penyiapan |
Administasi  uniuk  menyusun  Sural
Permintaan Exit Pemmit dan Rekomendasl )
\igas yang ditujukan kepada Direktur Konsuler, dokumen 10 mentt disposisi
Kamentenan Luar Negeri beserta lempirannya

2 |Menorima srahan Kahag dan menugaskan [ Lampitan sural lendin ates:
Pengeicla Persklangan umiuk menyusun Surat 1 Paspor Dinas
Pemintaan Exit Permit dan Rskomendsi 2 Surat gin Pimpinan Komisi dan
Visa beserte lampirannya Pimpinan Fraksi {untuk Anggota

DPR Rl)

3 Surat izin keluar negari dar Bire
KTLN Setneg Rl [untuk

dmposisi 10 mani digposaisi Sekretars Delsgasi dan Tenage
Ahli}

4 Suwrat deri Anggota DPR R
yang  bersangkutan  yang
difjukan  kepsds  Direkiaral
Konsuler Kemenlarian  Luar
Negen mengenai
pendampingan lenaga anil

konsap Surat | Penyusunan Konsap suran|

3 |Menyusun konsep Surst Perminteen Exil
permintaan  |mEnporhatiien daftar negara behas

Permit dan Rekomendasi  Visa  beserts

lornpiraniya,  serta  melaporkan  kepada disposisi 30 menlt | extt permit dan |visa
Kasubbag Penyiapan Administrasi rekomandasi
vian
H [Monertma  konsep Surat Pemintaan Exil|
Parmit dan mww Visa, l?w K Sural konsap Surat
p Ada koreksi, mengembalken kepada parmintaan exit ] permintaan
Pengelota Persdangan untuic diperbaiki permit dan 10 menit | sxii puﬁr-::’ Gan
. rekomandasi
b Tidak ada koreksi, menyampaikan kepada rekomendasi visa vins
Kabag
S |Msnarma konsep Surst Pesmintasn Ext
Permit dan Rekomendasi Visa. jika:
s Ada komeksl mengambalikan kepada
Kasubbag Penyiapan Administrasi untuk konsep Surat_
dipstbaky pedmintaan exit 10 manit disposial

permit dan

b Tidak ada korekm, menandatangani sural A8
i I rekomendasi visa

dan menugaskan Kasubbag Penyiapan
Administreai  untuk  mamprosas  Sucai
Parmintaan Exit Permit den Rgkomendas:
Visa o




or

& Il.lener'wna laporan Pengadminigtrasi Umum
den molaporkan pelaksanaan pekenaan

vt Bk

Kogintan

Kabtag

Kasubhag |
Penyiapan
Adminietrasi

Pengelola
Pursidangan

Pengadrinist
ragi Umum

Owrtput

Kelsrangan

Hllenel‘ima Sural Permintaan Exit Permit dan
Rekomendasl  Viza, sera menugaskan
Pengadmnistrasi Umum untuk: ‘
8. Menyampaikan Surat Permintaan  Exil
Permit dan Rekomendasi Vise untuk
diprosas melalui unit kerja terkait

b Mensrima Paspor yang telah mendapathkan
Exit Permit dan Visa

3 Menyampaikan Sural Permintagn Exif
Permit dan Rekomendasl Visa uniuk
diproses melalui unit kerje orkait

b. Menerima Paspor yang telah mendapatkan
Exit Parmil dan Visa. sarls menysmpaiken
hepada Kasubbag Penyispan Adminisiresi

kepada Kabag

dispasisi

disposmsi

10 menit

digposisi

Unit kerja terkalt adatah Begmn
yang mempunyal tugese
maisksanakan adminisiasi
patialanan dinas

10 menit

paspor dan
Viaa

.

Meonerime laporan Kasubbag Penyiapen
Administresi dan menugaskan untuk tindak
Bnjul koordinasi dengan KBRI terkait rencana
kurjungan pararangan Anggota DPR RI

disposisi

dispogis

10 menil

10 menil

disposiai

disposiai

Koordinas: Periapan Kunjungan
Parorangan Anggota DPR RI diatur
‘talam SOP tersendiri
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LSRN DA

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

NOMOR SOP APR-113/SETJEN DPR RUAP.04/1 1/2018
TL PEMEUATAN |11 Novamber 2016
TGL REVISI 10 Juli 2020
TEL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepals Biro Kerjasama Antar Pariemaen
e 0eMuse—~
NP, 19880402 188302 2 001 ‘%

NAMA SOP KOORDINAS| PERSIAPAN KUNJUNGAN KERJA PERORANGAN LUAR NEGERI|

ANGGOTA DPR RI

DABAR HUKUM:

1. Poraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakiian Rak
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keghlian Dewan
Perwakilan Rakyal Republik indonesia, sebagaimana teiah
beberapa kali diubah terakhiri dengan Paraturan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonasia Nomor 7
Tahun 2018.

2. Peratluran Selueleris Jenderal Dewan Perwaldlan Rakyat
Republik indonesia Nomor 2 Tahun 2017 lentang Pedoman Tata
Naskah Dinas Sekrejariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwekilan Rakyat Republik indonesia.

KUALIFIKAS! FELAKSANA:
+. Memiliki kemampuan komunikasi;
2. Mengetahui tahapan dan {sknis pelaksanaan kunjungan delegesi DPR RI ke luar negeni;
3. Memahami tata naskah penyusunan laporan:
4. Memahami Struklur Organisasi Sekredariat Jenderal DPR RI;
§. Memahami penggunaan komputer dan imternet.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengurusan Dokumen Perjalanan ke Luar Negeri,
2 SOP Pengumpulan Dokumen Kunjungan Perorangan Anggota
DPR RL

1. Daftar nomor telepon Kementerian Luar Negeri/Perwakilan Rl di luar negeri;
2. Nola Dinas/Lembar Disposisi;

3. Peraturan parundengan lerkait;

4. Komputer/printarfacanner,

5. Jaringan Internel:

B. Alat Tulis Kantor/Alat Rumah Tangga Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bertangguny jawab alas pelaksanaan aktivilas yang tetah

ditetapkan

Disimpan sebagal data manual dan elektronik
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L

heiakukan

|a Melakukan koordinasi terkail pencairar

WMenugasken Kasubbag Penyiapan
Administresl  untuk  melkukan koordinas
lerksit persiapan  kunjungen pero@ngern:
Anggets PR R

4

dokumnen

10 meriit

Menerima arshan Kabsg dan menugaskan:

a. Analis Keresams Luar Negen ik
meltakukan koordinasi dengan KBRUY
Kamanterian Luar Neger terkait agends
kunjungan

b. Pengeiola Persidangan untuk:

- Melakukan koondinesi tarkeik pancolan
anggaran parslanan dines

- Melskukan koowdirasl  fockal  Gat,
skomodaal,  irensportasl  dan  ssursns!
perjatanan

- Manyarmpalkan uvang hedan den Ukt
kepads Anggota DPR Ri. Tenaga Ahll, dan
Seketaria Delagas!

& Pangodministrasi Umum untuk
mengariipkan dolasnen peralanan dinas

— ]

koordingsl dangsn KBRY
Kamenterign Luar Neger ftevkai agenda)
f'-urwnﬂiﬂ

disposisi

10 memit

e

anggeran perjalanan dings

b. Melskukan koordinesl torl Bkl
akomodasi. transportasl, dan ssuansi
perjalanan

o Manyampakan uang harlan dan tikal
kepada Anggots DPR R, Tenaga Ahll, aan
Sekretars Delegas!

|

30 mentt

disposis

0 menit

Barcoordinas) dengen Eagian yang
1mlmﬂti lugas edminisiras)
pefjsianan dines
Barkoordings! dengan agen Uavel
tan paryedie jasa peurans

Mengarsiokan dokumen parjslanen dinas
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

DASAR HUKUM:

NOMOR S0P AP{10-114/SETJEN DPR RVAP.04/11/2016
TGL. PEMBUATAN |11 Novembar 2018
TGL REVISI 10 Juli 2020
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Blro Kerjasama Antar Parlomen ,
ndah Tishj ni R. s . M.Phil.
NIP. 19530402 199302 2 001

'NAMA SOP PENGUMPULAN DOKUMEN KUNJUNGAN KERJA PERDRANGAN LUAR NEGERI

ANGGOTA DPR R

= KUALIFIKAS|I PELAKSANA:

1. Peraturan Sekmtaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nemar 6 Tahun 2015 tentang Organisaesi dan
Tata Kerja Sekretarial Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyel Republik Indonesia. sebagaimana tetah
beberapa kali diubah terskhiri dengan Peraiuran Sekrelaris
Jendaral Dewan Perwakilan Rakyal Republik indonesia Nomor 7
Tahun 2018,

2. Peraturan Sekrelaris Jenderal Oewan Perwakilan Rakyal
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan Dewan
Perwakilan Rakyal Republik Indanesia

1. Memshami pelaparan dokumentasi kunjungan delagasi DFR Ri;
2. Mengetahui daftar dokumentasi kunjungan delegasi DPR RI;

3. Memahami tata naskah penyusunan laporan:

4. Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI:

5. Memahami penggunaan komputar den internet.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Koordinasl Persiapan Kunjungan Perorangan Anggota PR
Rl

1. Check tist dokumen pertanggungjawaban kunjungan delegasl DFR RI ka iuar negen;
2. Nota Dinas/Lembar Disposisi:

3. Peraturan perundangan tarkait;

4. Komputerfprinter/scanner;

5. Jaringan Internet,

6, Alat Tufis Kantor/Alai Rumah Tangga Kentor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelakeana bertanggung jawab atas pelaksanaan akdivitas yang telah

Diskmpan sebagai dala manual den siekironik

ditetapkan
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

NOMOR S0P |APA 1-128/SETJEN DPR RWAP.04/6/2017

TGL. PEMBUATAN |2 Juni 2017

TGL REVISI 8 Jull 2020

TGL, EFEKTIF

DISAHKAN OLER Hepals Biro Kerjasams Antar Parlomen

l’
= G =% =
Endah | Dwirinl B, 5 S_ M Phil d
NiP. 19680402 188302 2 001
NAMA SOP KEGIATAN PENERJEMAHAN TULIS

5 DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewsn Perwakilan Rakyal
Reputlik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi den
Tate Kerga Sekrelarial Jonderal dan Badan Keshlian Dewan
Perwakilan Rakyst Rapublikc Indoneais, ssbagaimana telah
beberapa kalt diubah ferakhiri dengan Peralyran Sekrelaris
Jenderat Dewan Perwaklian Rakyat Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2018.

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dswan Perwakilan Rakyat
Repubilk Indonesia Nomor 2 Tshun 2017 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas Sekretanat Jenderal den Badan Keghhan Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonssia

1. Memllikl kemampuan penerjemahan dari bahasa indonesia ke bahasa Inggris dan sebaliknya balk lisan
maupun tulisan;

2. Memahami koneep dasar penerjgmahan lisan bak secara konsekutif maupun simukan seperti
penguasaan maleri. pelafatan, kosa kate, penempatan keta yang lepal, lerminalogi, dan lain-lain;

3. Memehami konsep dasar penerjemehen tulis sepeni tata behasa, koss kate, padanan kata,
panempatan kata yang tepat, dan lain-lain;

4. Memahami Struktur Organizasi Sshretariat Jenderal DPR RI;

5. Memahami penggunaan kompuler dan Internet.

RETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. S0P Kegiatan Penarjemahan Lisan

1. Dattar Nomar Telepon Kementerian Luar Neger dan Perwakian Rl dl Luar Neger

2. Daftar Nomor Telepon dan Alamat Surat Elektronik Paremen dan Kedutaan Besar/Perwakian Negara
3. Komputer/ Printer/ Scanner
4. Jaringan Internet

5. Alat Tulis/ATK

6. Nota Dinas/Lembar Digposisi

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Felaksana berianggung jawab alas peleksanaan aktivitas yang telah
ditetepkan

Disimpan sebagai data manual dan elektronik
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NOMOR S0P AP/ 120/SETJEN DFR RUAP 0ARBI2017
2 T PEMBUATAN |2 Junl 2017
‘;L_ TGLREVISI 8 Jull 2020
—~—— TGL. EFEKTIF
- 4 DISAHKAN OLEH Kepaia Biro Rermssma Antar Parlemen
My
T LT : ' §
R S Endah Tiahian Dwirini R, §.8., M.Phil. Q'
NIP. 19630402 169302 2 001
SEKRETARIAT JENDERAL DPR R NAMA SOP KEGIATAN PENERJEMAHAN LIBAN
DASAR FUKUM: KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1. Peraturan Sekretarls Jenderal Dewan Parwakilsn Rakyat
Republik Indonesia Nomor & Tahun 2015 tentang Omganisasl dan
Tala Kerjs Sekrefarial Janderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyal Republik indonesla, sebagalmana telah
boberapa kali diubah terakhii dengan Peraturan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesie Nomor 7
Tahun 2018.

2. Peraluren Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal
Republik Indonesia Nomot 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata
Naskeh Dinas Sekretarat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonasia.

1. Memilik| kemampuan penerjemeahan dari bahasa Indonesla ke bahaga inggris dan sebaliknya baik lisan
maupun fulisan;

2. Memahami konsep dasar pensrjemahan liean balk secara konsekutif maupun simullan sepedi
penguasaan materi, pelafalan, koss kela, penempatan kata yang lepat, terminoclogl, dan lain-lsin;

3. Memahami konsep dasar penerjemahan tulis seperti tate bahase. kosa kala, pedenan kate,

penempatan kata yang tepat, dan lain-lain;

4. Memahami Siruktur Organisasi Sekretariat Jendaral DPR RI;

5. Memahami penggunaan komputer dan internet.

METERKAITAN:

PERALA TAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Kegiatan Penerjemahan Tulis

1. Dafiar Nomar Telepon Kementerian Luar Negesi dan PerwakRan Rl di Luar Negeri

2. Daftar Nomoer Telepon dan Alamat Surat Elektronik Parlemen dan Kedutaan Basar/Parwakilan Negara
3. Komputer! Printer/ Scanner

4. daringan Internal

6. Alat Tutis/ATK

6 Alat Simultenecus Interpreting Systermn yang terdiri ates haadset, booth, den transmitter

7 Nota Dinas/l.embar Disposigl

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bertanggung jawab atas pelakeanaan akttvitas yang telan

Disimpan sebagai data manuval dan elektronik

ditetapkan
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NOMOR SOP AP/1-1B2/SETJEN DPR RIAP.OM02017

TGL. PEMBUATAN |4 September 2017

TGL REVISI 31 Agustus 2020

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Kepala Biro Kerjasama Antar Parieman

(3‘-\.9651] Q,thw:i S by 5
Endah Tishiani Owitin! R., §.5.. M.Phll,
NIP. 19680402 199302 2 001
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI INAMA SOP PENJAJAKAN KUNJUNGAN DIPLOMASI BADAN KERJASAMA ANTAR PARLEMEN
DPR RI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Seokretaris Jendersl Dewan Perwakilan Rakyal
Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2015 tentang Organisasl dan
Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlisn Dewan
Perwakilan Rakyat Republik indonesia, sebagaimana telah
beberapa kali diubah lerakhil dengan Peraturan Sekretans
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2018.

2. Poraturan Sokretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata
Nagksh Dinas Sekretarial Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Parwakllan Rakyat Republik Indonesia.

1. Memiliki kemampuan komunikasi dengan Perwakilan Ri di luar negeri;
2. Memahami konsep dasar pembusatan Barita Fax;

3 Memahami iata neskah penyusunan laporan:

4. Memahami Strukiur Organisasi Sekretariat Jenderal DPR R

5. Memahami penggunaan kompuier dan miternst.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SUF Penyeenggaraan Repal Persiapan Kunjungan Diplomasi
BKSAP DPR RI

1. Daftar No. Telp Kemantaerian Luar Nagerl dan Parwakilan RI di luar nageri;
2. Nota Dinas/Lembar Disposisi;

3. Peraturan perundangan terkail,

4. Komputeriprinter/scanner,

5. Jaringan Intemet;

8. Alat Tulis Kantor/Alai Rumah Tangga Kantor

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana berlanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah

Disimpan sebagal data manuat dan elekbronik

ditetapkan
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IPIOMDR sopP (AP/2-183fSETJEN DPR RUAP.03/08/2017

TOL PEMBUATAN |4 September 2017

TGL REVISI 31 Agustus 2020

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Kepata Biro Kerjasama Antar Parfomen

~
X G5t Nidroor bp
Endah Tlahiani Dwirini Ry, 8.8 !!EI'I!_,,’
NIP, 19680402 199302 2 001

SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rl NAMA SOP RAPAT PERSIAPAN KUNJUNGAN DIPLOMASI| BKSAP DFR RI

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

. Peraturan Sekretaris Jenderal

Dewsn Perwakilan Rekyal
Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2015 1eniang Organieasi dan
Teta Kerja Sekretatiat Jenderal den Baeden Keahlien Dewan
Perwakilan Rakyast Republik Indonasia, ssbagaimana telah
beberapa kali diubah terakhiri dengan Peraturan Sekreiaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik indonesia Nomor 7
Tahun 2018.

. Peraturan Sckretars Jonderal Dewan Peorwakian Rakyat

Republik Indonesia Nomer 2 Tahun 2017 tentang Pedomen Teta
Naskah Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan Dewan
Perwakilan Rakyat Repubiik Indonesia.

1. Memiliki kemampuan mengidentifikasi dan menganalisa permasalahan;
2. Memahami konsep dasar persispan penyelenggaraan rapat;

3. Memahami tata naskah penyusunan laporan:

4. Memaham! Struktur Organiassi Sekretarisl Jenderal DPR RI;

5. Mesnahami panggunaan komputer dan intemet,

HETERKAITAN:

PERALATANPERLENGKAPAN:

—

. 50P Penjajakan Kunjungan Diplomasi BKSAP DPR RI
. SOP Penyusunan Surat Keputusan Pimpinen DPR Rl {entang

Kunjungan Diplomasi BKSAP DPR Ri

1. Rancangan ladwal rapat-rapal BKSAP, Fraksi, dan Komisi;
2. Nota DinasiLembar Dispoaisi:

3. Peraturan parundangan terkait:

4, Komputer/printer/scanner;

5. Jaringan Internet,;

6. Alat Tulls Kantor/Alat Rurnah Tangga Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bertanggung jawab etas pelaksanaen akivitas yang telah
ditetapkan

Disimpan sshegai data manual dan edekironik
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Hogiatan

Ili.lﬂliﬂ-k-ln mmmg Rapat  untuk

. Tidak nds  kotwksi,  mmnugaskan
palsksansen rapat

Haag
mangagencsisn rEpE pErsiapan kunjungan " s
D | HHEAP DOR R disposii 30 menit disposisi
2 |Menarima arshan Kabeg dan merugaskan
a. Anali Herjasama  Luar  MNepel|l  wniok
MER R poirdETs rapat -
. Panpaaminisitac Rapat untuk mombost
ondangan  rapt, dafar  hadi rapal / 2
menpapkan jamuan, den monylapcn disposss 30 menit disposisi
ahan rapat
© Penpeicip Pewuidirigan urith
menpEmpEkEa undengan meonl  Kpsde
Angpots BXEAS R /I
3 |Menyusun pointets rapat dan melaporkan )
kepada Kasubbag Rapat " .- dlspoﬂsl 120 manit pointers
4 |Mumbuat undsngan sapat, daftar hadir rapat,
mll'.-{l.ﬂ.m e, dan menyiapkan hahan dreposisi 120 ment |resipan Tap
R
5 |'Menyarnpa|kan undangan rapal kepada
\Anggota BKSAP DPR RI —— disposksi 60 mansg kanfimnas:
] Lﬂmwhm laparan pECinpan Y
pnyelsnggaraan raps, jike Lameky
a Ada korelad  mengEmbalken  Epede
Analis Kot je=arma bousaw ,‘.
Nergen/ PargadmmisTas: Rapst Pangelsa dolamen 30 ment dokumen
Pomajangan uniuk diperbski gk
. Tidak s korsd: meryampaikan kopada mﬂ::
Kby | d .
T [Mersdma T persiapan a a
penvelengharaan rapal, )
a. Ada  komhal,  mengembaiikan  kepads
Kamubbag Ragal antus dipetiak
pt o i Tdak dokumen 10 meni disposist
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— = s
No Kegatan R [ [ hr—-{ liodlitcan It Wagat]  Gem e
Rapal *  Megerl Rapal i
f |Menenma ershan Kabag dsn maiaksanakan
rapal persispan kunjungan kerja parorangan disposiss 10 menil disposisi
Anggola DPR R, serta monugaskan _.
a Anglie Kerjasama Luar Meger unfk
menyusun laporan singkat
b Pengelola Parsidangan untuk melakukan
pencatatan rapat
¢ Pangadminstrasi Rapat untuk
rnanahubungl peserta rapal
P [Pelaksanaan rapal persiapan kunangan a.  Satiap polaksana
kesa perorangan Anggota DPR RI melaksanahan tugasnya
» —J! sshagaimena  dinstruksikan
_ . oleh Kasubbag Repat
.- - - - disposis| 120 menit laporan b. Laporan singkat dan catatan
rapal disampaikan kepada
Kasubbag Rapat  untuk
mendapal koreksl
10 |Menanma Laporen singkat dan catatan rapel,
iR
a Ada koraksi, mengembaliien kepada 4
Anale Keresama Luar Negerl dan/aslau|
Pengelola Persidangan untuk diperbadkl
b Tdak ada koroksi, melaporkan kepada
Kabag dan menugaskan Pengadminisirasi 1
Rapat unhwk mengamsipken dokumen
rapat
11 |Menenma  lpofan  dan  menugaskar| - i 15‘:«1?:; lspl;]:t beBuPp; P;;vy:asut:an
Kasubbag TU untuk menindakian]utl & mpinan entang
laporan 10 menkt \aporan  |Kunjungen Perorangan Anggate
DPR Rl (d@tur dalam SOF
1ersendi)
12 [Mengarspian dokumen fapat - . .
 — digpasiss dan
: 10 menit anmp
dokumen
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

NOMOR SOP API3-184/SE TJEN DPR RIFAP.03/09/2017

TGL. PEMBUATAN |4 Septembar 2017

TGL REVISI 31 Agustus 2020

TGL. EFEXTIF

DISAHKAN OLEH Kepala Biro Merjasama Antar Perieomen

e ik os "\3'“'f

Endsh Tishjani Dwirini R., 8.8., MPhIL gh
NIP. 19680402 186302 2 001

NAMA SOP PENYUSUNAN SURAT KEPUTUSAN PIMPINAN DPR Ri TENTANG KUNJUNGAN
DIPLOMASI EKSAP DPR RI

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Penwakilan Rakyal
Rapublik Indonesia Momor 8 Tahun 2015 tentang Orgenigasi dan
Tala Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan Dewan
Parwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana islah
beberapa kali diubah terakhiri dengan Peraturan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyatl Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2018.

2. Peraluran Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyaf
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata
Naskeh Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan Keehlian Dewan
Parwakilan Rakyat Republik Indonssia

1. Memiliki kemampuen mengidentifikesi dan menganalisa permasalahan;
2. Memahami konsep dasar penyusunan Surat Keputusan;

3. Memahami tate naskah penyusunan leporan:

4. Memahami Struktur Organisasi Sekrelariat Jenderal DPR RI;

5. Memahami penggunasn komputer dan intemet.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. S0P Rapat Perslapan Kunjungan Diplomasi BKSAP DFPR RI
2. 80P Pembuatan Surat Tugas Kunjungan Perorangan Anggots
DPR RI

1. Peraturan Perundangang-Undangan terkait dengan perjalanan dinas;
2. Nota DinasfLembar Disposisi;

3. Peraturan perundangan terkait lainnya;

4. Kompuler/printer/scanner;

5. Jaringan Internet;

6. Alat Tulls Kantor/Alal Rumeh Tang_ga Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bartanggung jawab atas pelaksanaan akfivitas yang telah
ditetapkan

Disimpan tehagai data manual dan elekironlk
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Pelaksans | Wiy Baky
o Kars | Kubeg [Kawithoq TU| Ansiis TU | Fengeluh Oum m-hﬂm ——— i
7 [Menugashan Kasubbag TU uniuk meryusur
Sk Pumpinan DPR R tntang Hurjungan .
Diplomes: BKSAP DPFLRE isposinl SO, || ool
2 | Menenma arphan Kabag Gan merugaskem | Uraf SK yang disusun letah
Anatis U dan Pengolah Dale  uniuk — mencakup mala anggaran unidk
menyusun konsep SK Pimpinan DFR R T pembayaran perjalanan  dinas
tentang Kunjungan Diplomasi BKSAP DPR RI . g Diglomax  DBKSAP DPR R
dieposiai fomenit | disposk! |pang pubun SK disumun olgh
Arglis TU, sadangkan mala
RNQGRIaN disiapkan glah
Pengolah DaE
5 |Monyusun konsep SK Pumpinan DPR RI T T |
terlang Kundungan Diplomesi BKSAP DPR RI di it 80 menit komeop 5K
dan melaporkan kopada Kasubbag TU | - - e R
4 |Menenma konsep SK lentang Kumjungan | N
Diplamasi BKSAP DPR RI, fka: -
B Ada horeksi, mengembaliken  kepads <
Analie TUPengolah Data untul diparbaiki konaon SK 30 menit konsep SK
b Tidak ads koreksi, memyampeiksn kepads T:::
Kabiag <ox s
5 Manenma komsep 3K tenlang  Kurgungar Ak N = =
Dipiomasi BKSAP DPR R|, pika: vty
a Ada koroksi, mengasmbalikan kepada) | 4
Kaswbbag TU umuk diperbalki * konsep SK 30 meni honsep SK
b Tiwiek 5da Koreksl, memyarnpaikan kepada Thk
Karp A
| T |Wensnma korsep SK (enteng Kunjungar| | i
Diplomas: 3KSAP DPR RY, jika e
B Ade koreks)  reengembakian  kepada
Kaheg untuk dipevbalk konsep SK 10 manil - 9T
b ldak ads koveksl. menugaskan i
SK untuk dikinm kepada undt terkait um.t
mendapat komeks! (-:rbi
7 |Menenma arsnan Kara dan menugaskan Ratang Wouh SK dikoreksi aieh
Kasubbag TU unluk manyampaikan konsep Blio yag mempunyal lugas
S5 Pimpinen DR R emang Rugungan ‘_""-_ I melghsanakan  dukungan  di
Diplomasi BKSAP DPR RI kepada unit tekall doposisi 10 menk di sl vidang hukum. sadangkan mala
untuk mendapat koreksl, balk batang Liuh Spas mnggwan dlorokst oleh Baglan
5K maupun mata anggaran fang mempLys| lugas
‘ ineloksanakan momtorng  dan
| _|matuasl
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Ho

Prlaksans

¥egiutan

Fusmiibhag TV

Analls TU

Panhgolah Duls

raal Umum

Waianjkapan

Menerima arshan Kabag dan menugaskan
Pengadministrael Urnum ok
menyampaikan konsap 3K kepada unil terkai
mntuk mendapst kareksl

4 Menyampakan konsep SK Pimpinan OPA
R| tanteng Kunjungan Diplomasi BKSAF
DPR R kepada unll lerksll  umik
mendapal koreks

b Menerima 5K yanp telah dikoroksi dan
MOTYRMPRIKEN kepads Karo

dispousi

10 menit

disposisi

10 manit

daokumen

10

IMenerima konsep SIC yang belah (KONeKS!

meTwpaskan Kabag unluk menyampalkan SK
dimaksud kepada Penpinan DPR RI molalu
Selgotars  Jendsral OPR Rl umuk
ditarsdatangan!

!

Menarima  aratian Kare dan menugaskan
Kasubbag TU menyampakan SK dimaksuc
kepadn Pimpinan DPR Rl meinlal Sekredorks
Jonderal DPR Rl untuk ditandatangand

dokumen

desposie

10 manil

dis pasisl

10 mendt

disposisl

12

Morenyna @ahan Kabag dan menugaskan
Pengadminitras! Umum uniuk)
memyampalkan konsep SK dimaksd kepads.
Plmpingn OFR Rl meisha Sekrelans dendemn)
DPR R1 untuk diandatangani

8. Menyampalkan konsep 8K Pimpinan DPR
Ri tentang Kurjungan Diplomasi BKSAF
DPR R untuk diandatangeni

\b. Menerima SK yang telsh ditandatangan

dey menysmpnaikan kepada Ko |

disposisi

10 meanic

disposis!

disposial

10 menit

dokymen

'‘Menerma SK yang telah ditandatahgan
|Pmpinan DPR R| dan menugaskan Kabag
\uMul mengessipkan den menyusun sural
lugas kujungon Diplomasi BKSAP DPR RI

16

Menarima arahan Karo den inenugaskan
Keaubbag TL untuk mengarsip S Pimpitan
DPRRI

Menerima arahan Kabag dan nmenugaskan
Pengadminisiras! Urmnum untuk mengarsip SK
Pmpman DPR R

17 |Mengarsipkan SK Pimpinan DPR R] enlang

Kunjungan Diplomasi BKSAP DPR R

10 fenit

dispoelai

Penyusuman mural lugesy
kunjungan  Chplomasi  BKSAR
DPFR RI dalr dalam SOP
lersendin

dizposis

10 mmnit

disposisi

di a1

10 menit

disposisi

disposisi

10 menit

arsip
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NOMOR SOP AP/4-1B5/SE TJEN DPR RIFAP OX0OB2017
TGL. PEMBUATAN |4 Seplembem 2017
TGL REVIS) 31 Agusius 2020
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kapaln Biro Kerjnsama Antar Parlaman
Mu u‘-@—;g o
Endah Tiahland Dwirinl R, 5.5., M.Phil,
NIP. 19880402 198302 2 001
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI NAMA SOP PEMBUATAN SURAT TUGAS KUNJUNGAN DIPLOMASI BKSAF DPR RI
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS| PELAKSANA:

1. Peraturan Sekretarie Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2015 teniang Orgaenisasi den
Tata Kerja Sekrefariat Jenderal dan Baden Keahllan Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagakmena telah
beberapa kali diubah terakhil dengan Peraturan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2018

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwekilan Rakyat
Republik Indonesia Normar 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tala
Naskah Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwskilan Rakyat Republik Indonesia

1. Memiliki kemampuan membaca dinerery etau jadwal penerbangan;
2. Memahami konsep dasar pambuatan eurst fugas;

3. Memahami Struktur Organisasi Seknetariat Janderal DPR RI;

4. Memahaml penggunaan komputer dan imernet.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Penyusunan Surat Keputusan Pimpinan DPR RI tenfang
Kunjungan Diplomasi BKSAP DPR RI

2. SOP Pengajuen Dukungan Administrasi Kunjungan Luar Neger
Diplemasi BKSAP DPR Ri

1. Daftar No. Telepon Kementenan Luar Negeri R) dan Perwakian R1 di luar negert;
2. Nota Dinas/Lembar Disposisi;

3. Peraturan perundangan terkait,

4. Kompuler/printer/scanner;

5. Jaringan Intemet;

B. Alat Tulis Kantor/Alat Rumeh Tengga Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah
ditelapkan

Disimpan sebagal data manual dan eleldronik
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Kaginten

Woaubbiag TU

Kataeanparn

Menugesken Kasubbag TU untuk mamyusun
Surat Tugas Kunjungsn Diplomssi BKSAP
DPR Rl berdaaarkan SK Pimpinan DPR Rl
Irang Kunjungan Diplomaesi BKSAP DPR Rl

s B

10 menit

disposial

Manerima ershan Kabag dan menugesken
Anslls TU untuk menmyusun Surat Tugas
Kunjungan Diplomasi BKSAP DPR RI

Manyusun konesy Surat Tugas Kunungan
Dipiomasi BKSAP DPR R dan melkaporkan
mpads Kasubbag TU

10 menit

konesp Surat
Tugms

U

Surat Tuges Kunjungan Diplomasi|
BKSAP OPR Rl disusun
berdasarkan jinstary steu jacheal
penerbangan yang  digunakan
oieh Delagasi

10 manit

koneep Surat
Tuges

Menerima honsep Sural Tugas Kunungen

Diplomas! BKSAP DPR R, [ka:

o Ada komhsi, mengembalikan kepada
AnalisTU uniuk diperb ki

. Tidak ada koroksl, menyampakan kepada
Kabag

A
Ko vhm

Theakt
Ade

konssp Suvml
Tupas

10 meni

konaep Surat
Tuges

S Menerima konssp Sumit Tugss Kunjngan

|IMenerima konsep Suret Tugas Kunjungan

Diplomasi BKSAP DPR R, jia:
B Ads kowekei, mengambaikan kapads
Kasubbag TU uniuk diparbaikl

b. Tidak ada homks, manyampalken kepada
Karo

Diplomasi BKSAF DPR RI, jike:

8 Ada horehsi, mengembalkan kepada
Kabag untuk diperbaild

bb. Tidak ada koneksl manugaaksn Kabag
untuk mencruskan konsep Surat Tugas

kepada Deput Bideng Pefuidangsn uniuk
dianciatengani 2

konsep Surat
Tugas

10 manit

konaep Sural
Tugas

konsep Surst
Tuges

10 menit

disposisl

Mensrima arahan Kare dan menugeskan

‘Surst Tugas Kunjungan Diplomasi BKSAP
BPR Rl kepada Deputi Bideng Perskdangan
uniuk dilandstangeni

Kasuthag TU wituk menyampaiksn konssp|

disposisi

10 menit

disposisi




Neglatan

Monenma mrahan Kabag den menugaelan
Perngadminisiras! Umum wrriuk
menyampaikan  konssp Sural  Tuges
Kunjungan Diplomas| BKSAP DFR R| kepads
Deput  Bideng Persidangan  untuk
dnandatangani

8 Menyampakan komsop Suml Tuges|

Kurjungan Diplomasi BKSAP DPR Rl
kepada Depull Bidang Persidangan urniuk
ditandatengeni

b. Menerima Surat Tuges yeng leish
ditandstangani dan menyasmpaikan kepads
aro

Wenenima Sumet Tugas Kunjungan Diplomas
BKSAF DPR RI yung teish diendatengsn
Deputi Bidang Persidangan dan menugeskar
Kabag untuk menindakianauti

10 mentt

dohumen

10 menit

10 menit

11

12

13

Wenarima arahan Karmm dan menugssken
Knsubbag TU untuk mengarsiplan dan
manyampaikan  Surst  Tugas  Kunjungan
Diplormesi BKSAP DFR R kepada unil torkait

disposls]

10 mentt

Unit lorkalt adaiah Baglan yang
memiiki tuges melaksanaken
adminisirast pedaisnen dinss

Mensrima arshan Kabag den menugesken
Pengadminntreal Umum uniuk mengersiphan
dan manyampaiian Surat Tuges Kunjuhgen
Dipiornasi BKSAP DPR RI kepada unil terkait

Mengarsipkan dan menyampailan Surst
Tuges Kunjungan Diplomasi BKSAP DPR RI
kepada unit terkeit

disposisl

10 menit

disposisi

10 manit
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EEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

NCMOR SOP /5-186/SETJEN DPR RUAP.03/09/2017
TGL PEMBUATAN |4 September 2017
TGL REVISH 31 Agustus 2020
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kapala Biro Kerjasama Antar Paremen

Endah Tiahiand Owidni B, 5.5, MPhiLé

NIP. 19880402 198302 Z 001 =

NAMA SOP PENGAJUAN DUKUNGAN ADMINISTRASI PERJALANAN DINAS KE LUAR NEGERI

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1 Peraturan Sekreteris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Teta Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyal Rspublik Indonesia, sebsgaimana telah
bebprapa kali diubah terakhiri dengan Peraluran Sekretaris
Jenderal Dewan Perwalilan Rakyst Republik indonesias Nomor 7
Tahun 2018

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwskilan Rakyal
Republik Indonesia Nomaor 2 Tahun 20317 tenlang Pedoman Tate
MNaskah Dinas Sskratariat Jenderal dan Bedan Kashlisn Dewan
Perwakilan Rakyet Republik Indonesla.

1. Memiliki kemampuan mengidentifikasi den menganalisa maaslsh;
2. Memahami ata naskah penyusunan laporan:

3. Mermahami Sicuktur Organisasi Sekretanat Jenderal DPR RY;

4. Memahami penggunaan komputer dan internet.

KETERKAITAN:

PERALATANPERLENGRAPAN:

1. SOP Pembuatan Surat Tugas Kunjungan Diplomasi BKSAP DFR
Rl

2. SOP Pengurusan lzin ke Luar Negeri untuk Sekretaris Delegasi
dan Ten=ga Ahli Anggota DPR RI dar Biro KTLN sebaga
Pendamping Kunjungan Diplomasi BKSAP DPR Ri

3. SOP Petayanen Perjalanan Dinas Luar Negesi bagi Pimpinan dan
Anggota DPR RI

4. SOP Pembayaran dan Pertenggungjawaban Biaya Perjalenan
Dinas Luar Negerl bagi Pimpinan dan Anggota DPR Rl

1 Note Dinas/Lembar Disposisl;

2. Peraturan perundangsn terkait;

3. Kemputer/printeriscanner;

4. Jaringan Internel;

5. Alat Tulia Kantor/Alat Rumeh Tangga Kantor

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bertanggung jawab alas pelaksanaan aklivilas yang telah
diletapkan

Disimpan sebagal data manual dan slektronik
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Komtn aro Kelenghapsn | Wakt | Outpat B
Menugaskan Kasubbag TU untuk mémyusun Permintasn GuKUNGan anggaren
surat parmintaan  dukungan  enggamsn . |Hsesuakan dengan Sursl Tugas
kunjungan  kede yang diujukan kepada dokumen 10 menit dbposisi | on  jaih  diandslangani
Sekretaris Jenderat DPR Ri Selastaris Jancarsl DPR RI
Menerma aranan Kabag den menugankar ]
Pengoish Data tmiuk  manyusun  sura| L . .
permintaan dukungan angparan kunfungar disposis 10 manil disposisi
kerja
Meryusun  sural  permintaan  dukungan) "~ | komeep Surat
nggaran kunjungan kofja dan maeleporkmn . 10 s Pemintaan
kepada Kasubbag TU Byiosial Dutungan
Anggaran

Menarima  konsep surat  permintasn
duhungan anggaran kunjungan karje, jika; konsep Surat Konesp Surat
a. Ada koreksi, mengembalikan epada Permintaan . Parmintaan

Pangoleh Bein untuk diperbaikl Dukungan 10 menil Dukungan
b. Tidak sda koreksi, menymmpakan kepeda Anggaran Angparen

Kabag
Menefimh  konsep  sural  perminisan
dukungan anggaran kunjungan kess, jka: K Sural
a. Aga kosehsi, mengembalikan  Kepeds | F‘mlml.. Permintaan

Kasubbag Tt untuk diperbatki Dukungan 10 meni Dukungan
b. Tidak ada koreksl, menyampaiuan kepads Anggaran Anggaran

Karo |
Menerima konsep surat pemmintsan dulungan )
anggaran kunjungan kerja, ik h':u
8. Ada komeksi, mengembalimn hkepmda

Kabag untuk diperbalic "0 | - ";““? Surmt
b. Tidak ada koreksl, men g, | 10menit | daposiei
! : ugeakan Kabagi Dukungan

untuk  meneruskan  surat pemmintaan Thish Anggaran

dukungan anggacan  kunjungan  kedja ‘;:ﬂ

kopada Selvelmis Jendensl  unuk

ditandstengan
Menenme arahsn Kero den menugaskan .
Kasubbag TU uniuk menyampaikan sursi
permintagn duhungan anggaran kunjungan, - dispoeial 10 menit disposisi
karja kepade Sekretars Jandersl DPR Rl
untuk ditendetangani
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Kogiatan il | B : ; ! y
™ 9 Karo | Kabug |Kssubbag TU WE! 4 'ME!-H“ Kelenghapan | Wbty |  Outper Femagm
8 |Menenma arshan Kebag dan menugaskan
Peangadmintstrasi bmum untuk: ’
5 Menyampakan sural permintaan ‘
dulwngan anggaran  kunjungan  kerjel ; 5 "
Hepada Sekretars Jenderal DPR Rl untuk disposisi 10 meant disposisi
ditandatangani
b Melakukan pengurusan administrasi darn
pencairan blaya parjalanan dinas
9 |5 Menyampaken sura permmtaan| | Penyampaian surat
dukungan enggaran  kunjungan  kerja permintaan dukungan
hepade Sekrelans Jenderal OPR R untuk anggaran  kunjungan  kena
ditandatangani dilampiri dengan TOR
kunjungan dan SK Tenaga
i Ahll pandamping.
1 « Surat permmintaan dukungan
| anggaran yang talah
dispowisi 10 menit dakumen dtandatangani Sekretaris
Janderal DPR Ri
- dilmdaklanut dengan
panarhitan disposiai
penggunean anggaran deri
Selgetaris Jenderal DPR RI
kepade Kepala Bire yang
mempunyai tugas
menyelenggarakan
b Melskuhan pengurusan edministrasi dan Pergurusan administrasi dan
pancawan biaya peralanan dinas serta ! pancairan  biaya peralanan
melaporkan kepada Kesubbag Pernyiapan dokumen 10 menit dokimnen dinas diatur dalam SOP!
Administrasi lerseriri
1D |Menenma laporan Pengadmitistrazi Umum " i
dan melaporkan kepada Kabag T __- Sidk ey 10 manit Lo
11 |Menerms  laporan  dan meﬁugaskan Pengurusan ijin ke Luar Neger
Kasubbag TU untuk tindak lamut pengurusan untuk Sekretaris Delagas dar
izin ke tuar negeri unluk Sekretars Delegas Tenaga Ahli Anggota DPR RI dari
dan Tenaga Ahli Anggote DPR R) deri Birg dokumen 10 manit disposisi |Birc KTLN Setneg RI eebagal

KTLN Setneg RI

Pendamping Kunungar
Diplorasi BIKSAP DFR RI diatuyr

datam SOF tersendin
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NOMOR SOP APMB-1B7/SETJEN DPR RIAP 03/08/2017
TEL PEMBUATAN |4 Seplember 2017
TizL REVISI : ?1 Agusius 2020
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Biro Kerjasama Antar Perdemen /
Endsh Tiahjari Dwirin R S.6., M, E!_’lii-r—’
NIP. 19680402 199302 2 001 x;
SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rl NAMA, S0P |PENGURUSAN 1ZIN KE LUAR NEGER!I UNTUK SEKRETARIS DELEGAS! DARI|
BIRO KTLN SETNEG RI SEBAGAI SEKRETARIS DELEGASI DIPLOMASI BKSAP
DPR RI
DASAR HUKUM; KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Peraturan Sekretads  Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal|1. Mengetahui iehapan pengurusan izin ke luar negeri dar Biro KTLN Setneg RI;
Republik Indonesia Momos 6 Tahun 2015 tentang Organisesi dan|2. Memahami slur pangusulan Sekretaris Delegasi:
Tata Kerja Sekretarat Jsnderal dan Badan Keailﬂian Dewan 3. Memahami konsep dasar pembuatan nota dinas:
Perwakilan Rakyal Republik Indonesia, sabagaimana telsh 4 pMemahami tata neskah penyusunan laporan;
beberapa kali diuhah lerakhii dengan Peraturan Sekretaris|s pemahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderai DPR RI;

Tahun 2018.

2. Peraturan  Sekretaris  Jendersl Dewan Perwakilan Rakyal
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas Sekrelariat Jenderal dan Badan Keahlisn Dewsn
Perwakilan Rakyal Republik Indonesia,

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengsjuan Dukungan Administrasi Kunjungan Luar Neperi|1. AKUPA, DIPA, SK Pimpinan DPR Rl tentang Kunjungan Diplomazi BKSAP DPR RI;
Diptomasi BKSAP DPR RI; 2. Matriks Sekretarls Delegasl;
2. SDP Pengurusan Dokumen Perjalanan ka Luar Neged 3 Nota Dinas/Lembar Disposisi;
4. Peraturan peturdiangan terkait;
5. Kompuler/primterfscanner;
8 Komputerfprinter/scanner,
7. Alat Tulis Kantor/Alat Rumah Tangga Kantor.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Pelaksana barlanggunyg jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah| Disimpan sebagai data manual dan elektronik
diteiapkan
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Daputi Bidang
ditandatangani

Persidangan untuk

T Tr L TITEN ; i
Menugeskan Kasubbag TU untuk menyusun Lembar Pengusulan Sekretaris
Lembar Pengusulan Sekretaris Delegasi - Delegasi ditandetangan| oleh Depat
. - Bidang Persidangsn dan ditujukar
dokumen 10 menit disposisi lkepada  Kepaila Bio  yang
melaksanakan tugas di bidang
Kepegawaian dan Omanisag|
Menerima arahen Kabeg dan menugaskan
Pengolah Data unluk menyusun Lembal =- disposisi 10 menit disposisi
Pengusulan Sekrelaris Delegasi il
Menyusun Lembar Pangusulen Sekreiaris
Delegesi den melaporkan kepada Kesubbag konsep lambar
u — disposisi 30 menit ":;E::':"
delegasi
Menerima konsep Lembar Pengusular Al == Nl = =
Sekretaris Delegasi, jika: ke konsep lembar konsep lembar
a Ada koreksi, mengembalikan kepads pengusulan 10 menit pangusulan
Pengolah Data untuk diparbaiki sakrotaris sekretaris
o Tidak ada koreksi, menyampaikan kepads ';'i‘: delegasi delegasi
Kabag Lo —
Menerime Yonsep Lembar Pengusutan
Sekretaria Delegasi, jika:
R ' ‘ konsep fembar lembar
a Ada koreksi, mengembslikan kepada pengusulan pengusulan
Kasubbag TU uniuk diperbaiki seksetaris 10 menit sexrataria
p. Tidak ada koreksi, menyampalkan kepada delegasi delegasi
Karo s o8
IMenerima  konsep Lembar  Pengusulan A = =
Sekrataris Delegesi, jika: i )
a. Ada koreksi, mengemballkan kepads | lembar
Kabag untuk diperbalki |} pengusulan
b. Tidek ada koreksi, menugaskan Kabag sekretaris iCmapk | = dieposial
untuk meneruskan Lembar Pengusulan| delegasl
Sekretaris Delegasi kepada Deputi Bidang Al
Persidengan untuk ditandatangani W hkad
Menerima arshan Karo dan menugaskan
Kasubbag TU untuk menyempaikan Lembai . —
Pengusulan Sekrelaris Delegesl kepads dispasisi 10 menit disposisi




0L

Kegistan

Wt Bk

Kanutrbag TU

Menerima arahan Kabag dan menugaskan
Pengadministrasi Umum Uik
memyampalkan Lembar Pangusulan
Sekmetaris Delegasi kepada Deputl Bidang
Persidangan untuk ditendalangani

disposisi

10 manit

disposisi

8. Menyampatan Lembar  Pengusulan
Persidangan uniuk dilandatengani

b. Menerima Lembar Pengusulan Sekretaris
Delagas! yang tefah ditandatangani dan
meanyampaikan kepada Kao

Seksetare Delegas) kepada Deputi Bidang|

disposisl

10 menit

daokomen

Meneiima Lembar Pengusulan  Sekrelacis
Deisgaei  yang telmh ditandsiangeni dan
\menugaskan Kabag untuk menyusun surat
permintaan  lzin ke |luar negen beserta
lampirannya

|Memnernina aranan Rarg Jdan menugaskan
(Kpsubbag TU untuk  menyusun  sural
|permintaan  kin ke luar neged besera
lampirannya

dolaaman

10 manit

disposisi

disposisi

Menerma arahan Kabag dan manugaskan:

a Pengolah Dala untuk menyusun sural
parmintaan Jzin ke er negeri beserts
lampirannya

‘b Memproses dan  mendokumsniasikan

surat permintaan (zin ke WWar nagern

'Menyugun sural parmintaan Izin ke luar neger|

bessana lampirannya

dizposisi

10 menit

10 menit

disposisi

dispysisi

Sural ';;t_ninlaan zin ka luar
negen disampaken kepada B
Kenjasama Teknik Luar Negeri
(KTLN)  Sekretariat  Negam
melalui Kepala Baa yang
metnbidangi Kapegaweian dan
Organisasi

Lampiran yang dibutuhkan
yaity, Berlta fax Kemanhw/WBRI

eng P

kunjungan

diaposisi

10 manit

dokirmen

Memproses dan mendokumenlasian sural
permintaan zin ke lvar negen dan
melaporkannya kepada Kasubbag TU

disposial

10 mentt

laporan

Menerima iaporan nasi pengurusan surat
permintaan zn ke luar negen dan
malaporkan kepada Kabag

taporan

10 menit

lapgran

Menerima  aporan  Keasubbag TU dan
menugaskan tndak lanjut pengurosan exi
pormit dan rekomendasi visa dari Direklw
Konsuler Kementenan Luai Negen

lagoran

10 menit

di -

Pengurusan  exit  pemmit

diatur dalam SOF tersendIri

rokomendasi  visa dan  Direktur
Konsuler Kementerisn Luar Negejl

dan
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI(

 __ DASARHUKUM:

1 Peraturan Sckretaris  Jonderal Dewan  Perwakilan  Rakyat
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tate Kerja Sekretariat Jenderat dan Badesn Keahlian Dewan
Perwakitan Rakyat Republik Indenesia, sebagaimana telah
heberapa kali divhah terakhiri dengan  Peraturan  Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2018,

2. Peraturan  Sekrelaris  Jenderal Dewan Perwakilen Rakyat
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 fenlahg Pedoman Tata
Naskah Dinas Sekrelariat Jenderal dan Badan Keshlisn Dewsn
Perwakilant Rakyat Republik Indonesia

KETERKAITAN;

1 SDP Pengurusan Izin ke Luar Negeri untuk Sekretaris Delegasi|

dari Biro KTLN Selnsg sabagai Sekrelaris Nelegasi Diplomasi
BKSAP DPR RI;
2. S0P Kourdinasi Persiapan Kunjungan Diplomasi BKSAP DPR RI.

NOMOR SOP APT-1BASETJEN DPR RVAP Q3082017
TGL. PEMBUATAN |4 Saplember 2017
TGL REVISI 31 Agustus 2020
TGL.EFEWTIF - o
DISAHKAN OLEH Kepals Biro erjasama Antar Parlemen
L= S “ - s
Endah Tlahjani Dwirinl R, 8.5, M.Phil,
NIP, 1880402 199302 2 001
NAMA SOP PENGURUSAN DOKUMEN PERJALANAN KUNJUNGAN DIFLOMAS| BKSAP DPR
RI KE LUAR NEGERI

B = = KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Mengetahu tahapan pengurusan Exit Permit dan Rekomendasi Visa;

2. Mengetahui syarat-syarat pengurusan Exit Permit dan Rekomendasi Visa;
3. Mengetahul daftar negara yang membutuhkan/tidak membutuhkan Viea;
4. Memahami konsep dasar pembuatan surat:

5 Memahami Struklur Organisas| Sekretariat Jenderal DPR RI;

S. Memahami penggunaan kemputer dan internet,

| ~ PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1 Daftar No Térépon Kementerian Luer Negari RI dan Perwakilan RI di luar negeri;
2. Nota Dinas/t embar Disposisi;

3. Peraluran perundangan lerkait;

4. Kompuler/prinier/fscanner;

5. Jaringan Intemel;

6. Alal Tulis Kantar/Alat Rumah Tangge Kanlor.

~ PERINGATAN:

-_—

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bedanggung jawab_atas pelaksanaan akfivitas yang telah

Disimpan sebagal data manual dan elekironik




L

Permil dan Rekomendesi Visa unluk
| diproses medslui unil kerja terkalt
o Menarima Paspor yang telah mendapatikan

Exil Permit dan Visa

Pelaksana Mutu Bajas
No Kangiatan Pengolah | Pungidminist Heteran(fan
L= = Ny | prommeas ] - Deta rasi Umum | ROlenglepan | Wakid .
| |Menugasgkan Kasubbag TU untuk menyusun
Sural Permintaan Exit Permit dan
Rekomendasi Visa yanp diujukan kepade tiokumen 10 menit disposisi
Diraktur Konguler, Kementenan Luar Negeri
beserta lampirannya

2 |Menenma arahan Kabag dan menugaskan T [Lampiran surat tardin atas:
Pangolah Data uniuk manyusun Surat 1 Paspor Delegasi
Permintaan Exit Fermit dan Rekomendasi 2 Surat zin Komisi dan Fraks
Vi@ beseria lampitannya D _- disposisi 10 menit disposisi (untuk Anggota DPR Rt)

3 Surat izin haluar negeri dari Birc
KTLN Satmeg Rl (untuk
Sekretaria Deegasi)

"3 Menyusun honsep Sural Permintaan Exi I!- s Penyusunan konsep sural
Permit dan Rekomendasi Vise baserts el t;nt memperhatian dafiar negara bebas
ampirannya serta  melaporkan  kepada L ) PEMTHATARN | e
Kasubbeq TU disposisi 30 menit | exit permit dan

rekomandasi
visg

4 |Menenma Kkonsep Surat Peimintaan  Exil T = -
|Parmit dan Rekomendasi Visa, jka: konsep Surat koxp ms;;r:t
8 Ada koreksi, mengembaelikan kepada pesrnlaan exit 10 i p: ! i da

Pengolah Data untuk diparbak: permil dan T eican
rekomendasi

| b Tidak ada koreksi, menyampaikan kepada rekomendas! visa visa
| Kabag

5 |Menarima konsep Sural Permintaan Exil
Permil dan Rekamendasi Visa, Jka;

a Ada kooksi, mengembalkan kepada koneep Surat
T [ ] ]
Kasubbag TU untuk diperbalki pe{mmlau:a:m 10 menit SEpoiE
[t Tictak ada koreksi. menandatangani sural permit dan.
dan enenugaskan Kasubbag TU  untuk rekomendas: visa
mempioses Surat Permintaan Exit Permil
|  den Rekomendasi Visa

& |Menarima Surat Pofmintaan Exit Permit dan| | i R = Un Horja terlcait adalah Bagian
Rekomendesl Visa. serla  menugaekan yang mempunyal tugas
Pangadminietras) Umum wntuk: rnal_nksannb.?n adminstras:

g Menyampaikan Surat Permintsan  Enxif - disposisi 10 menh disposisi perjalanan dinas

.



€L

Koghatin

Kasulibig TU

8. Monyampaitcan Sural Poarmintaan Esd
Paimil dan Fekomandanl Visa  unhik
digroses maleial unil keda ke

b Monarima Paspor yarg wish mendepalian
Exd Pamit dan Visa, saris manyampadsin
kapods Kasibtag TU

Meeqima lapornn Pongadminktras  Limum
dan  melaporkan  pelaksenaan ki jaan
liepndn Kabag

Menerima lgporan  fssibbeg  TU dan
menuganken unluk tindak lenjul keordines
dehgan  KBRI lerkeit rencana  kupiungan

parciungan Anggota DPR RI

10 menit

dmpaasi

10 et

disposes

Kodedings: Porsispan Kunjungan
Pipornasl BESAP DPH R et
dainm SOP wmrsendin
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR Ri

NOMOR SOP AP/B-188/SETJEN DPR RUAP.03/08/2017

TGL. PEMBUATAN |4 Saptember 2017

TGL REVISI |31 Agustus 2020

TGL. EFEKTIF

NIP. 19680402 199302 2 001

|DISAHKAN QLEH Keapala Biro Kerjssama Antar Pariemen

L
Endah Tjahjani Dwirinl R., §.5., M.Phil

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwskilan Rakyat
Republik Indonesia Nomer 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Sekrefariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhiri dengan Peraluran Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2018.

2. Peraturan Sekrelaris  Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 ienlang Pedoman Tata
Naskah Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyal Republik Indonesia.

1. Memiliki kemampuan komunikasi yang beik;

3. Memaham tata naskah pembuatan surat;
4 Memaham Struktur Organisasi Sekretarial Jenderal DPR RI;
5. Memahami penggunaan komputer den imernst.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. S0P Pengurusan Dokumen Perjalanan ke Luar Negeri;

2. S0P Pengumpulan Dokumen Kunjungan Diplomasi BKSAP DFR

Ri

1. Daflar nomor telepon Kementerian Luar Neger/fPerwakian Ri di luar negen;
2. Nota Dinasfembar Disposisi;

3. Persturan perundangan terkait:

4. Komputer/printer/ascanner,

5. Jaringan Intarnet;

6. Alal Tulls Kantor/Alat Rumah Tangga Kantor.

NAMA SOP KOORDINAS| PERBIAPAN KUNJUNGAN DIPLOMAS| BKSAP DPR RI

2 Mengetahui tahapan dan telmis pelaksanaen kunjungan delegas! DPR Rl ke luar negeri;

PERINGATAN;

PENCATATAN CAN PENDATAAN:

Pelaksana berlanggung jawab atas pelakganaan akiivitas yang telah
ditetapkan

Disimpan sebaga dats manual dan elektronik
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Heghatan

Monugaskan Hasubbag Rapal Wbk
malniukan koordinasl  lerRal pefRapnan
mungungan Diplomas BRESAP DPRRI

lE

10 menit

I haratremie armhien Kabag dan ml!ﬂl.rﬂ-ﬁ..ﬂll

o Anslls Kedesama Luer Negerl unlul
melokukan  koordingsi  dengan  KBRY
Kementwiien Luar Neger terkei agends
KMy

lo. Penpeisis Persidangan uniul
- Mielshuian koordinasl lerkad paocalian
anppuran peeipnan dinas
« Melakokmn  koordinesl okl okt
alomocas, Uaneporissi. den  amwansl
pljdinm

Menyampelan uang haten dan Dhkel

kum Anggats DPR Rl den Seicetarls
Deloganl

. Pengadministras Umum untuk
mangarsipioen dolourman padeisnen dines

10 manit

Melkiian  koowssl denpan  KERL
Kenentardan Lusr Meger terkelt agenda
KignjungRn

deposiei dofiar
no, iedepon
KBRUKameantu

30 mant

A Meikukan KoOMENARS VRSN [ANCHINEN
sngQaan parjsletan dinas

b Malkukan koondinosl  terkal  dkat,
smodagd, trensportesi, dan  asuransi
pljalangn

c. Menysmpalkan usng harden den o
kepada -Anggots DPR Ri dan Sekretarls
Deiegasi

disposisi

) menit

Berioondinas! dengan Baglan yang
o rmiiic tugas adminisires

Berkobrdinasi dengan agen travel
dan penyedia juse ssurensi

10 menit

|Meperima Wporan pekRjasn e MeROOKEN
Kexpucia Kubeg

laporan

10 mend

[Menaristin  fopone:  Kusidshoy Hapel  dan
manigesken Kesubbog TU untult neoims:san
wanntingyl partanprungleesbhen  dokumas
umjungen Dipiomasi BKSAP DPR RI

10 menit

Pangurpulan Dolasman KUIyungan
Diplomasi BICSAP DPFR R) Cetur
dalem SOP tereandid
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SEKRETARIAT JENOERAL DPR RI

NOMOR SOP AP/D-190/SETJEN DPR RIVAP.03/00/2017
TGL. PEMBUATAN |4 Septembar 2017
TGL REVISI 31 Agustus 2020
'_I'EL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH Kepala Biro Kerjesama Antar Parlemen

Endah Tjahjani Dwirini R., 8.5, M.Phil.

NIP. 19680402 196302 2 001 4

NAMA SOP PENGUMPULAN DOKUMEN KUNJUNGAN DIPLOMASI BKSAP DPR RI

____ DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Pergturan Sekreterle Jenderal Dewan Parwskilan Rakyat
Republik Indonesla Nomor § Tahun 2015 teniang Organisasi dan
Tata Kana Seluetariat Jenderal dan Badan Keahlmn Dewan
Perwakifan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana felah
beberapa kall diubah lerakhiri dengan Peratwran Sekretans
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik indoneala Nomor 7
Tahun 2(18.

2. Pergturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rahyal
Republik indonesla Nomor 2 Tahun 2017 tentang Padoman Tata
Naskah Dinaa Sekrelariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

1. Memahaml peleporan dokumentasi kunjungan delegasi DPR RI;
2. Mengetahui daftar dokumentasi kunjungan detegasi DFR RI;

3. Mamshami tata ngskeh penyusunan laporan:

4. Memeahami Btruktur Orgenisas Sekretarat Jenderal DPR Ri;

5. Memahami penggunaan komputer dan internet.

KETERIAITAN:

PERALATAN/PERILENGKAPAN:

1 SOP Koomnas! Persiapen Kunjngan Diplomes! BKSAP DPR R

1. Check list dokumen pertanggunglawaban kunjungan delegasi DPR RI ke luar negeri;
2. Nota Diras/Lember Disposisi;

3. Peraturan perundangan terkait,

4. Komputerfprinter/ecanner,

5. Jaringan Intemet,

6. Alat Tulls Kantor/Alat Rumah Tangga Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelakeana bertanggung jewab atas pelaksanaen aktiviles yang telah

ditetapkan

Disimpan sebagai data manual dan elekironik
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- Koty [asutionn T Anwta v | Pepesian [Pengiemih o | wbe |
ml::‘ Kasuboag TU unuk meskakuicern |
pangumpuisn dokumen lsporan  kunjungen .
Diplomas] BKSAP DPR RI fermas.k dokurien dckuman, [0 mank] ||| S-disposiak
[pertanggungjavweben persionan dinas
Misherma arahan Kabeg 8N MEmUQesert |
* Pengolsh Daia woiuk  malslalian 1
poangunpLian thokumen Japorn lunjung s |
BKSAP DPR RI tomae.
dokamen prerimnten mi ]
inas merpusn an kauangs dspoaiel —
unjungan Diplomesl BICSAP DPR R 10
b Anslls TU uniuk melskuken verifios:
dowumen laporan kunjungan Diglomns |
[ BKSAP DPR R termamub  doluwmsai
| merimggung lswaban cadalanan dinas i
| a. Meigioksn  pengumputn  dokuman| | Dolumen denaksun adokat:
| leparan kunjungen Cipiomasl BKSAP DPR I 4. Laporan Iuanjungn kerja
R Ik dokuriian | diengionsl dengan dalnsmentansl
| partanggLngiawaben padalsnen dinas i
b Mermyusun Lpomn kovengen kunjungen b. Buidl ponarimaan DOP |
Oiplomesl BRSAP OPR R sl . Sural izin Biro KTLN Satveg RI
meliporkan kepads Kssubbag TL '—’l- d St uges esl
v. SPPD yang ditandatangani dan
divwmpasl oleh pajebat
borwonang di nogacs tojusn
ONGep 1POAAN | ¢ Cotnganl  halemen  pESApon
hapoaiat S mardl Fusjungan es yang menampikan nama don
danleporan | fug  gif.  wtempsl  Imigrasl
kmuanpan
hatwrargkaten dan kedatangan
di negara tuyjusn, dan visz (b
9. Buidi pembelien Skelfinvalos asll
N Buki trevelecironic ticket asd|
(perormngar)
i. Bogeding pass
], Buldl pengelusran howl di
negurs yang ditvju {peromsngen)
| k. Polls ssuransl asll
MEIRIEN  VErMKES  ODKUMGN  (Bparan | |
knjungsn Diglomasi BKSAP DPR R konaep isporen laporan
lenmasuk  dokuman perianggung  javsban kunjungan unjunigarn keija
porjslermn  dinas  serls  mefaporkannys B— Kkeria dan 1 hard den laporan
kepwda Kasubbeg TU laporan kaunngan hasd
. 1 db Keuangan verificasl
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Fagiatan
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. Mondistibusikan (mporan  kunjungan

. Mangamdpkan leparan munjungan dan

\lenerima laporan pekarjesn dan melaporkan
epada Kara

Pengolsh Data devatau Analis TU

Tidak ade korskel, Melaporcan kepads
Kabag dan monugaskan Pangsdminsinas:
Limum unluk: _ |
- mendistribusiken  (aporan  kunjungan
Dipiomaxi EISAP DPR RI

- awnyampaikan laporan  keuangan
kurjunganDiplomasi BK3AP DPR RI

- mengarsiphan laporan kuijungen dan
iaporan keuangan kunjungan Diplomay!
BKEAP DPFR RI

5 |Mensrima laporan hasi pakeqasn. ks
a. Ada koreksi, mangambaikan I.qndlll

Nasubteg TU

()

anpr e

3

J.

poren

kerja den
laporan

Wslangen haeh

verifiesi

30 mank

Dipiomas| BKSAP DPR Ri

Monyampsikan laporan kavangan
kunjungan Diplomaei BKEAP DPR R8

mporan kevangan kumjungan Diglomas|
BKSAP DPR RI

laporan

60 menit

10 manil

-

mpotan
den areip

lporan

Laporan  kunjungan  kena
didistribusikan kepada Pimpinan
DPR R dan Pimpinan BKSAP

Laporan keuangan desampaikarn
kepada Bagian yang
meErTpLnyE fug s
B EEE b ] mdminiefinisl

MMETEITIL lapOran Nitsl PRBCEANBRN KeguAlar:
iwnjungen Dipiomasl BKSAP DPR RY

Isporan

10 mank
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SEXRETARIAT JENDERAL DFR RS

NOMOR S0P [FUF-S&/SETJEN DAN BK DPR RUOBZ016

TGL. PEMBUATAN 24 Agustus 2075

TGL. REWVIEI 24 Saptember 202

TGL ETERTIF ~

DISAHKAN OLEH KEPALA PUSAT PERANCANGAN LINDANG-LNDANG
T— UNAN NASKAH AKADEMIK DAN RANCANGAN UNDANG-

ANG

PASAR HUKUM:

12 Tehun 2011 Tentang Pembeniukan Peraturan Perundang-Undangan

2 Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majolis Perwusyawaraan Rakyst, Dewar
Perwaklan Rakyat, Dewan Perwakilan Dacrah, dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
(Lembaga Negars Republic Indonesia Tahun 2014 Nomor 182, Tambahan Lembarsn
Negara Republik Indonesia Nomor 5568), sebagaimana telah beberupa kal diubah terakhit
dengan Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2019 (Lembaran Negara Rspublk indonesia
Tahun 2019 Nomor 181, Tambahan lambaran Negara Republik Indonesia §396)

3 Peraturan Presidan Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat Jenders! Dewan Penwakilan
Rakyat Republik Indonesia {Lembaran Negara Republik indonesia Tahun 2020 Nomaor 39)

4 Perauran Sekretaris Jenderal Dewan Perwakdlen Rakyat Republik Indonesia Nomor €
Tahun 2015 tentang Organisass dan Tata Kera Sekretaris Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwnkilan Rakyat Republit indonesia, sabagaimeana felah beberapa kali dmbaly
terakhir dengan Peraturan Sekrelaric Jenderal Dewan Perwekilan Rakyat Republlk

e e e e e e e e
1. Undang-Undang Nemor 15 Tahun 2018 tentang Perutahan Atas Unchng-umang Nomor|1. Memaham} Struktur Organisasi Sekretsriat Janderal DFR RI

WKUALIIAS! PELAKSANA:

2. Mamahami Penyusunan Naskah Akademix
3 Uemahami Penyusunan Rancangan Undang-Undang

Permintgan Alat Kelongkapan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

2 SQP Pengumpuian Dsts Panyummnan Naskah Dinas dan Rancangan Undang-Undang

3 BOP Digkusi Pakar/Narasumber dalam Penyusunan Nagkah Akademik dan Rapcangan
Undang-Undang

4 SOP Uji Konsep Naskah Akademik dan Rancangan Undang-Undang

5. SOP Pendokumentasian Hasil Kerja

Indonasia Nomor 7 Tahun 2018
KETERMAITAN: PERALATANPERLENGKAPAN:
1. 50P Pembertukan Tim Naskah Akedemik dan Rancangan Undeng-Undang Atas|1. Nota Dinasdembar Disposisi.

2. Komputer/Printer/Scanner

3 Jaringan Infemet.

4. Bulou ferkalt penggunaan teori dalam peryusunan Naskah Akademik dan Rancangan
5. Peraturan perundang-undangan terkall penyusunan Naskah Akagesmik dan

Rancangan Undang-Undang

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Edaksana bertanggling jawab atas petaksanaan akiivitas yang teiah ditetapkan,

Disimpan sabagai data manual dan alektromk.
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Felakoana Muty R
Im Tim Kabwg TU
N Kegtata Kepa vhbag Ketarangan
o > Badan ":::l' Penyusunen | Badan % BLU Kelengkapsn | Wakiu Output
KaghBan NA doa RUL | Keahian
1. Ja.  Mensrima arahan tan Kepala Badan Keahlian Dispoaial 20 menkt| Disposlsl |Pambentukan Tim bardatarkan SOP Pembentukan
untuk menyusun Naskah Akadernk (NA) dan - 1 Tim Panyusunan NA den RUU
Rancangan Undang-Undsng
0. Manugaskan Tim Penyusunart NA dan RUU
1 untyk melakaanakan panyusunan rencana
hegialan (fime schedile) peryusunan NA dan
RUU
2 |2 Mengacakan rapat tim, mekakukan pebahasan Drapcaka 4 [|am Hancana
{brainstarming ) dan menyueun rencana Kogatan
keguatan {tma schedule ) tme
b Menyampaikan mncana  kegiatan  {fime -
schaduke } kepada Kapus
3. [Menenma renGIna kegiatan (6T haLs ), Jka’ ke Rancana 20 menk| Disposis
5. Ada koreksi, mengambslikan ke Tim uniuk o Kegiatan (time
diparbeil T schadule)
5. Tidak ada korekes, menugasken tim untuk ’..
1} Mafakukan pangumpulan baban kepuetaksn
2) Malskukan kajisn den telashen behan Tugh
KepusiaKaan terkart urgensi RUU ada
3} Menyusun Sislemaliie NA Ty
4 [a. Melakuken pengumpuian bahan kepustaksan lDi.:ptun’ ] 4 han Fanan Terpsl wakiu pengajuan judul 08N aigtemavks adalan
i melskukan  kejen  don  telaakan  baha * Lirgeral RUU |14 harl? 2 minggu
kepustkaan tarket urgens RUU | dan
\ . ; Sistematika
2 Menyusun Sigtemalika NA NA
4. Menyampaikan dan mempressniasikar
Sistematka NA ka Kapus
5, [Menerima dan mamenksa Sistematika NA darn) N Hagan Ungans: 80 menil -thnsm
| agens) RUU, apabila; Kon ! RUU dan au‘laK_aian
2 Aus koreksi, mengemballan ke Tim untuk Sitsnui U"i"d":nﬂuu
diparbaik i a
2. Tidak ada korsks, menupaskan fm  uniuk E | NA
menirdakianjuti  rencens  kegislan  dan ada
mangunggah urgans RUU ka Web SIMAS PUU Korekti
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Pelaknana Mutu Baky
No Kopale Tim Kabapg TU
taplan Badan | 2P | penyusunan | Baden | "Z00S0| Kelengtapan | waktu | Oupu Lol
KashNea NA dan RUU | Kaahilan
6§ |a. Mengunggah Urpensi NA ka web SIMAS PUU Disposisi sexta | 2 minggu Kajian « Pengunggahmn Urgensl RUU  dan WA
b Metakukan diskusi dengsn Pakan’ Namsumber| Kapan Urgersi 180 |umersi RUU |  diakeanskan oleh selsh salu anggota Tim yirg
b gl by deryR UL Si = s‘I:mN.'\ s»:\s PUU Diakum dilaks, ummw?
Melal stematika 1 - ] anakan m 4 kali dalam 4 han
e AR e St payusanan Ny O | patieipasl | (SOP Diskus Pakar! MNarasumber dalam
mesyarakat panyusunan NA dan RUU
d. Manyusun ::“;‘_' Rl‘}:"g"mp"“:m il Aha" | o Laporsn | - Pengumpulan Data delam kota maksimab 3 kall
peryusunan dalam kote pengumpular] dalam 3 han pengumpuian data ke dmeah
gaerah data maksimal 5 han (SOP Pengumpulan date NA dis
3, Maryzmpatkan laporan  pengumpulan 20 menit RUU)Y
kepada Kapus - Lapoan pengumpidan dala dalem kota disueus
H+1 dan ker kata H+3
T [Menerima dan memarikea lepomn, spatda; als Lapwan Lmenk| Disposisi
a Ada korexsi, mengembalban ke Tim  uniuk Ll o
diperbaikl
b Tdak eds kareksl menugaskan tm  uniuk
merumekan  konsep NA  dan memyusud) 1
karangika dasar draft RUL
LEE T
]
8 |a Malaksanakan peryusunan/ perumuean komeen Disposisi 1Zhan | Konsap NA |Rapat dilshukan calem rngra pemoegan uges
NA dan kepada anggota Tim dimana rapat dilaksanakan
Kerangka [delam kurun weldu 12 har kena dengan perkiraan
. Mala YUSL ka dasal 1h o
7 ml;:}nlﬂn pen nap IEEgnaka f oL dasar Drall, |waktu pelakaanaan 3 Bm per hari wlama 3 hari kerbﬂ
RUiL} datam 1 minggu
= Menyampalkan kerangks dasas/sistemalha) 20 menik
RUU kepada Kapus |
8 [Maretma oan  omemeilss Aererghs o Ade | Konaep NA dan | 60 ment | Disposis
seamatka RUU, apabita: Korakd Kerangka dasar sarta Konsep
2 Ade horees, mengembalikan ke Tim Lrhl Draft RUU NA dan
tipar Kerangka
dasar Draft
b Tidek ada koreksi, menugaskan fim urfox Tufak RN
manyusun odrafl Ruu dan bahan prgsird e Ads
konsep NA dan Drafl RUU Koraks I
10 (8. Mengadshan rapat urtuk merumusken araft : A= 12 han ‘Bahan Rapat diaksanakan dalam Kun wania 12 nan
RUU sasua) masukan Kapus presantas ker@ Gengen esbmas 3 jam per harl selama 3 han
i , konsep NA kerja dalarm sats mingpu
b :lu’ma;tln prasantasi konsep NA dan RULY ZIha} denRUL | . Bghan presantasi dwampaikan kepada Kapus|
spada Kapus melaiul email
=3 ikar dan mempresentasikan koneef| - *
Ma dan RU knoada Kaous
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Polaksana Bty Baku
N Kepala Tim Kahsg TU K
A Ly Badan ':."L:' Peryuaungn | Badan "T’;"m Kalangkapan | Waktu |  Oupwt Herangan
Kauhlizn NA dan RUU | Keahllan
11 {Menerima a2n memarnkea Konsap NA dan RUU yang} Konsep NA den | 50 menit] Disposisi lPerndnan atas konsep NA den RUU disompaiker
di presentasikan, gka RUU aarta Kansap [kambal kapada Kepala Pusat PLIU makeimal dalam
a Ada masukan, mengembtalian ke Tim unbuk NA dan RUU |2 hari
diperaiki
b Tidakh ada masukan, menugaskan tim untuk
melakukan up komsep NA dan RUL eeris
mengunggah koneep NA dan RUU ke We
SiMAS PUU
12 |a  Welakukan uj konsep NA dan RUL Dispomisi sarta | Shan | Konsap NA | - Uj kensep NA dan RUU ke deerah (3 hari) darn
b Mengadakan rapat pembahasan konsep NA dar KonsepNAdan} g9 den dalam kola (6 hanj Up konsep jugs dapal
RUA berdasaden hasll uj konsep kUG ment | Nerengka "‘"“‘-"F“G" meaiu “";;" 3""5”""’ 'ﬁ"?‘
dasar Oreft O [mengacu Konssp B
¢ Menyiapkan bahan preeentesi konssp NA dan T NoprConadl -7 g '
RUU untuk kepals Badan Kaghllsn, yang akan N
. ! i presantaal Ra untuk membahas korsep NA dan RUU
disampalkan kepada Alt Kelengkapan DPR NA dan RUU du::makmzuu
{AKD) atz anggola DPR R d web Penyiepan behan prasertasl dilaksanakan 2 han
d Mermyampakan bahan presenlasi korsep NA 20 manit | SIMAS PUL Konsep NA dan RUU disampaikan melalu emed
dan RUU kepada Kapus ] kepada Kapus
e Mengunggah konssp NA dan RUU ke Web 4pm Pengunggahan kunesp NA dan RUU ke daiam
SIMAS PUU wob SIMAS PUU dilakukan deh salah sab
anggota Bm (perancang Undangtndang) yang)
chtunjuk
* fiernenks & bahan preserkas: apabia: Adn Banan 1 han Dispoeisl | - Penyampaisn benan presentasi konsep NA dany
K . " T Nerwicsl presantas: sorla Bahan |  RUU kepeda Kepela Badan Keahiian melalul N
a :It;m:;leks: mangambalmen ke Tim untuk Konsep NA dan S Dwas
RUU Korsep NA | - Sateleh penyampalan bahan presertas: d
b Tidek ada koreks) menugaskan Kasubbag TU S den RUL diindakleapti  dengan  presemtasi ya
Pusat PUU uritk maninoakianuti peryampaian diaksanalan oleh Kapus didamping Koordinatos
bahan gresertas konsen MA dan RUU kepada Vidak Bidang danfatau Kelua Tim  Prsentas|
Kepala Badan Keahlian Ada dimkapnahe 1 har
Kot
14 [Menerima dan memoriksa bahan konsep NA dan FonsepNA dan | 1 han Dnsposisi,
RUL, apabiia RUU sarta Keonsep NA
a Ade masikan, mengembalikan ke Kapus urtut bahan den RUL
diperbak) o2 N Prasenlael sarta bahan
B Tidak ada masuxan, menugaskan Kabag TUﬂ Fresrgias
Badan Keahlian untuk membuet sured
peryampaian NA dan RUU kepade Pimpinan
AKD gtard anggote DPR RI




£8

Mutu Beku

Pelaksana
Mo Kegimtan Kepaia Tim Knbag TU
= Baclan %ﬂ Peryusunan | Badan m Kelonghapmn | Waktu Output Helarang
Keshlian NA dan RULI | Koshilan
15 | a3 Maelaksanalaan penyusunan surst panyampalsn) Daposm 2 m Surst Bust perysrymisn  NA dan AU [
NA dan RUU kepsda AKD stau anggola OPR RI Konsep NA dan Peryampaian| ditembuskan kepada Sekmstaris Jenderad OPR it
RUL seria Kansgp NA|  dan Kepaka Pusat FUU
b Melsparkan pallluamurl penyampawn NA dan danRUU |- an Sumt pem NA dan RUL
RUU sasta lindak lanjut surat peryampazn NA takan Pemyusun W
! Pressntas serta bahan kepads AKD ateu Anggota DPR Ri diiaksanal
dan RUU darf Pimpenaen AXD atau anggata DPR
R kepadia Kapaln Badan Keahian Prassriasl sosual  BOF Peryusurmn  Naskah  Dins
= Korapondanal TU Badan Keshlian
_hinmrbun NA dan RUU nepeas ARD amy Sumt Than | Freseriam |[KADURAN pressnes OSKEIITERA BHOUBT U g
anggma DPR Rl dan menarima masukan terthadag Faryampsian, rmasukan  |perentean AKD atau angpots DPR R Presentasi
N.Adan AUW, Apainta ] Tidak Kangep NA dan AKDY  |dispmpsiken  clen  Kepala Badan Keahlian,
Ada . "
o, TGk adta ) gsisiion] Manupaskan) Kabog -l e ' RUL serta An%la::m ?_dnnpnui olah r:r;s Fgﬂh Koordinator Bidang dar
BKD umuk menyerahkan NA dan RUU kepada bahar ‘ Im penmyusunan NA dan e
AKD alau anggata DPR Rl adp RIESEmas: dispoziei
b Ade masukan, menugaeksr Kepus untuk) maspan
maryermpunakan NA den RUU
7 ma masukan dan rmanugaskan T unbuk) Dispess 15 merd| Duaposis
melglukan  peryempumasn  NA  dan  RUU _
perdasarkgn masukan dan tanggapan AKD atau B
\angoots OPR RI
18 | a3 Weeksanakan perwempdmaan NA dan RUL| Dispoesi S hen | A can UL NA Oon HUU Gsampatan meeun cmal
berdasarkan masukan dan tanggapan darn AKD yangtelah |dansiau dipresentasikan kepada Kapus
sty snggota DPR R _H ok
b Mergadaken mpat uniuk menrempumskan NA an
dan RUVU bardaasrican masukan den lsngiapan)
dart AKD atau anggota OFR N
¢ Mernyampaikan den/atan memp ta sk
konsep WA dan RUU hemi pen;-'mpm\ann
hepada Kaps |
19 [Menerima dan mengkoreksl Xonsep NA dan RUU NA dan RUU | 80 menit | NA can RUU
yang disampaikan dan/atau dipraseriasikan apabia: haail hagil
a Ada koreks, mengembabkan ke Tim untuk i i panyRmpLI i
£ .
perbaild o |
b. Tidek ada keweksi, menupaskan Kasubbag TU
Pusat PUL untuk membuat surel penyampalan, Yok
NA dan RUU hasil penyempurnaan kepada —
Kepala Radan Keahian h,.w
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Pelaksmna St Baku
Kepaia Tim Kabag Tt Kele
i Keghatan Badan “;"';u‘" wnan| Badan ‘;“,::J" Kalengkopan | Waktu |  Output el
Keshlisn NA den RUU | HashHan
m%:. NA gan RUU nasd penyempumean, - A can <UU | 60 mann|  Disposiei
apatuia: hasli
a Ads korske mengembaikan ke Keps untuk) perifempUTTIaan
dpﬂl‘hiki horakd
b Tidek ada koreks menugaskan Kebag TU
Badan Keshlan untuk  menindal ’w —_
penyampalan NA dan RUU hasl
penysmpumasn kepada AKD mau anggola
DPR Rl ssa menugaskan Kapus unhk| yge,
mengunggah NA dan RUL kedaiam web SIMAS]|  u,
PUU korakal
] ot e s - T R e e s e s
i penyempumaan ke gtau ul
DPRRI {Perancang Ungang-lindang) yang ditunjuk
b Mengunggah MA dan RUU ke dalam
SIMAS PUU ‘L-
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NOMOR SOP

BP/21-366/SETJEN DAN BK DPR RIBP.04/08/2019

TGL. PEMBUATAN |1 AGUSTUS 2018

TGL. REVISI 13 NOVEMBER 2020

TGL. EFEKTIF

[PiSAHKAN OLEH ~ peEPUM G PERSIDANGAN
.81,
11 188703 2 nuz)‘
SEKRETARIAT JENDERAL DPR Ri AMA SOP SOP PENERBITAN DAN PENCETAKAN BUKU, BOOKLET,
LEAFLET OAN CETAKAN LAINNYA

DASAR HUKUM: NUALIFIKAS] PELAKSANA:

Nomor 7 Tahun 2018;

Jendersi Dan Badan Keahlian OPR R|

1. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubiik Indonesia Nomor|
6 Tahun 2015 tentang Organisasi Tata dan Tata Kerja Sefien dan BK DPR RI
sebagaimana telah beberapa kali divbah terakhir dengan Peraturan Sekjen DPR Rl

= —
ar

2 Peraturan Sekretars Jenderal Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasicnal Prasadur Administras| Pemeriniahan Di Lingkungan Sekretariat]

[

Memahami proses pencetakan buky;
Memahami tata naakah dinas Sekretariat Jenderal DPR RI;
Memahami panggunaan kompuler dan jaringan internet

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Komputer/Printer/Scanner;
2 Nota Dinas/Lembar Disposisi;
3 Alat Tulls Kantor (ATK)
4. Jaringan Internet.
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

IPeIaksma bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah ditstapkan.

Disimpan sebagai data manual dan etekironik.
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NOMOR S0P |PT/24-287/GETIEN DAN BK DPR RIPT.01/022020

ITGL PEMBLATAN 21 Februrl 2020

[TGL REVIS

[TGL_EFEKTIF

IS AHKAN OLEH ALA BIRO PROTOKOL

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAMLIAN DPR Ri DRS. JURATNA M. ‘,

NIP. 196405221891031001

NAMA 500 SOP PELAYAMAN KEPROTOKOLAN DI BANDARA [KEDATANGAN

LUAR NEGER)
DASAR HLUKUM: KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1 Undang-urdang Nomar 8 Tahun 2040 tentang Kepralohoian

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakys!
Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerla Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlan Dewan
Perwakllan Rakyat Republik Indcnesla, sebagaimana ielah
beberapa kali diubah terakhii dengan Peraturan Sakratarns|
Jenderal Dewan Perwakiian Rakyat Republik Indonesla Nomor 7
Tahun 2018

1. Mamanim strukir orjenisss Sefjen dan Ri;
2. Memahomi totn acana;
3 Memahami konsep dasar penyusunan laporan

& Memazhami pembuatan laporen kegiatan

KETERKAITAN:

PERALATANFERLENGRAPAN:

1. SGP Pelayanan Keprotokoinn Bandara (Keberangialan)
2, S0P Pelaysnan Keproiokolan Bandara {Kedatangan)

1. Komputer! Prinles! Scanrnsy

2. Nolta Dinas/ Lembar Disposis!
3. Alat Komunikasi

4. Jaringan Interpet.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bertangnung javesh atas pelaksanaan akivitas yang telah
ditetapksn,

Disimpan sebagal data manual dan alakironii.
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500 PELAYANAMN CEPHITOROLAN 01 BANDARA (KEDATANGAN LUAR MEGERI)
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ﬁhﬁm leporan
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Rl

NOMOR S0P PDr27-38RSETJEN DAN BK DPR RIfPD.D6/03/2020
TGL PEMBUATAN |10 MARET 2020
TGL REWISI
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH KEP. RASIDANGAN I
- M*
_NIP 1960065241888032001_
NAMA SOP

lPENYUEUHAN RANCANGAN ACARA RAPAT! SIDANG BAKN

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1. Persturan Sekretards Jenderal Dewan Parwsakilan Rekyat Republik indonesia
Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisas: dan Tala Kefja Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian Dewan Parwakilan Rakyat Republik Indonasia,
sebagaimana telsh beberaps kali diubah terakhir dengan Peraturan
Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia Nomor 7
Tahun 2018.

2 Peraturan Selretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia
Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Taia Naskah Dinas Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahltan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonasia.

3. Kepulusan Badan Urusan Rumah Tangga Dewan Peiwskilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 12/BURT/DPR RIZ011-2012 temang Pedoman
Penyusungn Naskah Reami dan Surat Dinas Dewan Perwakilan Rekyat
Republik Indoneaia.

[y

Mamiliki Ksmamouan Menqidentifikasi dan Mennanalisa Permasalahan.
Memahami Konsep Dasar Penyusunan Rancangan Jadwal,

Memahami Tata Naskaf Penvusunan Laporan,

Mermahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahliasn DPR RI
Memahami Penggunaan Komputer den Jaringan Internet.

KETERKAITAN:

PERALATANPERLENGKAPAN:

1. SOP Undangan Rapat Anggota
2. SOP Persiapan Penyelenggaraan Rapat
3. SOP Penyelenggarann Rapat

1
2
3
4.
5
]

- Kepulusan Bamus tentang Rancangan Jadwal Acara Masa Sidang
. Nota Dinas/Lembar Disposisi.

Parsturan Perunidangan Terkait.
Komputec/Prirter!Scanner.

. Jaringan infermet .
. Alat Tulis Kantor.

PERINGATAN:

PENGATATAN DAN PENDATAAN:

Paiaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan akdivitas yang tefah ditetapkan

\Distmpan sebagal data manual dan elekironlk.
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SOP PENYUSUNAN RANCANGAN ACARA RAPAT [ SIDANG BAKN

Palakzana

i

Kagsubbag
Rapat

Hamathag
T

Analis Data
dan Informanl

Kalangeapan

Output

Hl dan menugsskan Kssubbag FRags
uniuk menyusun Rancangsn Jadwal msat

Jahwal Rapal
Masa

Parsidangan

20 mank

—

Drsponini

yang harus dipoiapn

el
s Padrobac gan
ipelakeanaan Amgal Dewan
- Jumiah hari sidang BAKN.
- Waily reses.

Menginventarsir permasalahan; dan

Menyusun konasp rancangan jacdwal
rapal BAKN

Desposmi

30 mend

Dhaposis:

Mengrventarisir poksk-pobak
parmasalahan  yang  rreemariubar
fincak lenjul pada Rapat Masa Sidang
den Reses sebelummya sara
permasalahan  yang  Sarkembang
sesual kondisl aktual yang ferkail
dengan bidang tugas BAKN dan tugas
BAKN vyang skan dateng, seobsa
bahan pakok bahassn peds rEpsl
DAKN.

Manuangian ke dalam konssp
rancangan pcweal rapat BAKN dan
manysrahkan  kepada  Hamubbog
Rapat

Disposisi

Rancangan
Jaowal

pabila:

hya rencangan Eowel repat BAKN,

Tidak ada koreksl menyampaiken|
kepada Kabag

Ada koreksi mengembalikan kepada
Ansls Data dan Informas uﬂhkr

dipsrbaiki

—

o 1

Hancangan
dochwal

30 mend

Rancangan
Jocweal
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Polakyang Mutu Baku
Peng-
Kasubbag | fesubbag | Analis Dsta [Keterangan
P agg Renat T aan nk ) dmﬂg i | Melenghapan | Walkh Outpt
[ Rancangan 3 jam Disposiss  [Herkoordnas dengan Lnit)
dachwal ariemit
o Ticok oda Woreksl Moy | Apabin sds Noreksi der|
rancangan jadwal rapat BAKN Mopedal L pimipinan BAKN, perbailan
Pimpinan BAKN daiem rapat ~ RN ditakexannkan TeRuai
BAKN. ’_ dengan prosadur
0 Ada catatan/ koreksi darl PETRIAAE
BAKN  mangembalikan ¥
Kasubbag Repat untk lakika
pefbailan Rancangan Jadwal Rapat.
8, [Merugaskan Anaie Dwia dan informes | Disposit| 16menit | Cisposiel
memperbaiki rancangan jadwal #Pal - —i—
Mermperhalll  macangan  jackal i Dispasii | 30 menit | Rancangan
dan  manyampalkan Espada Jachwal
Rapal
& [Menyampaikan rancangan |kl Wk Rencangan | 10 ment | Rancangan
wupmas Kabiig Lacvwarl ki)

[ % w._ Manyalia dan manpamphkan | Rancangah | 10 ment Jadveal Apatiin saa koreks! datam
mncangan jadwal rapat BAKN DRl datwal Aapst Aapal BAKN Kautbbag
mpst BAKN dan apmbis 'eih Rapat lengsung
disstu|ui diasmhkan kapada _.'l mnnpes Daikinye
Rapat untuk bahan PRMUBLREN
skenario rapat/sidang.

B Menugasken Kasubbag TU umiuk: | .o
1) Menggandakan dan
mendistibusihan  jadwal
BAKN kepada Anggots BAKN H40
mangarsplian. i
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Pelaksana Wuty Baku
o Kegistan Peng- Inetecangan
2) Manggunakan jadwal rapst BAXKN -
ssbagei bahan pﬂ'ﬂhll-'lJ
undangan rapat.
1 enuUgAEKan  Fengaaministrasl  Rapal Jodwal Rapat | {0menit | Dieposhl
untuk mandsiribusikan jacwal rapat BAKN N
epada Anggota BAKN den mangarsipkan, | —|
1. [Mendislnouskan jadwal repal BAKN Disposisl | 20 menit | Arsip Jagwal
kepada Anggots BAKN den mengarsipkan é Acara Rapst
BAKN
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

NOMOR SOP PD/Z8-38ISETJEN DAN BK DPR RI/PD.0603/2020
TGL PEMBUATAN 10 MARET 2020
TGL REVISI
[TGL
TGL EFEXTIF
DISAHKAN OLEH KEPA

ﬁ;:__uémm‘mu.ju

NP, 1960082 1959002001

NAMA SOP

PENYLUSLNAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANOGOTA BAKN

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peratiran Sekjeiarls Jsndesal Dowan Perwaklilan Rakyst Rapublik indonss
Nomot 8 Tabun 2015 tentang Ovganisasi dan Tata Keds Sekertaclat Jerdnrsl
dan Badsn MNeahllan Dewan Perwakilan Rakyal Republih Indonesia,
sebepaimana leiah beberaps kall diibsh leekhic dengan  Pessturan
Sekratarin Jendsra! Oewan Perwakilen Aakyst Republik Indonesia Nomer 7
Tahun 2018.

?. Pergiuran Sokretatis Jenderl Dewan Perwalilan Rakyat Republik indonesia
Noror 2 Tshun 2017 entang  Petdoran Tata Naskeh Dings Seloetsinl
Jenderal dun Badan Meahlian Dewon Perwahilan Rakyit Bepubih indonesia,

(1 Keputusan Badan Urusan Puman Tangge Dewsn Parsallizn Rakyal

Repubiik indonesia Moy TUBURT/DPR RIZI1-2012 tentang Pedoman
Penyusunan Maskah Fesmi den Surel ines Dewan Perwakilan Rakyst
i indonans

TR el

Memiliki Kemampuan Mengidentifikasi dan Menganalisa Fermasaiahan.
Mzmahami Tata Naakah Penyusunan Laporan.

Memahami Struktur Organises Selvetariat Jenderal dan Badan Keahlign DPR R
Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan intemet.

KETERKAITAN:

~ PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Persiapan Penyslenggaraan Rapat BAKN
2. S0P Penyslanggaraan Rapat BAKN

Boa wN =

Keputusan Bamus tentang Rancangen Jadwal Acara Masa Sideng
Nota Dinas/iembar Disposisi

Peraturan Perundangan Terkalt.

Komputer/Printer (Scanner .

Jaringan intsmeat

Alat Tulis Kanlor,

PERINGATAN:

e
PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Palaksana bartanggung jawab atas pelaksanasn aktivitas yang telah ditetapkan

Disimpan sebagai data manual dan elakironik,
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SOP PENYUSUNAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA BAKN

Poiaiksana Muty Baku
. Peng- Keterangan
N Kaglatn Kabag | Kasubbag | Pengolah | .o igiast | Kelengkapan | Waktu Output
Tata Usaha Data i
1. 1Meﬂugaslmn Kasubbag Tats Usaha Laporan 10 menit Laporean Keputusan
untuk membuat surst undangan -_.__ Singkat/Arghan Singkat/Arahan | Rapat Intemn
rapat kepada Anggota BAKN ‘ Pimpinan Pimpinan
2. IMenugaskan Pengolah Deta untuk Laporan 10 menit Laporan
mengongep surat undangan rapat - Singkat/Arahan Singkat/Arahan
lepada Anggota BAKN. \ Pimpinan Prmpinan
3. Mambuat konsep surat undangan Laporan 30 menit Konsep Surat
rapat kepada Anggota BAKN, dan Singkat/Arahan Undangan
menyampaikan pada Kasubhag Pimpinan
Tata Usaha untuk dikoreksi
4, IMemeriksa konssp surat undangan Konsep Surat | 15 menit Konsep Surat
rapat kepada Anggota BAKN, P L | ndangan Undangan
apabila; !
a. Tidak ada koreksi
menyampaikan kepada Kabag.
b. Ada koreksi, mengembalikan
kepada Pengolah Data untuk ,
diparbaiki. dad
| i
5. (Menyelia surat undangan rapat [ Konsep Surat 15 Menit | Surat Undangan
epada Anggota BAKN , apabila: Korgks ‘ Undangan
a Ada koreksi, mangembalikan
pada Kasubbag TU untuk | —
thpecbaiki;
b. Tidak ada koreksi meneruskan| fidakjads
pada Ketua BAKN untuk| FoEkw
ditandatangani,

t. Menugaskan Kasubbag TU
untuk meneruskan/mengirim
surat undangan kepada
Anggota BAKN,
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b. Mengarsip surat undangan dan,
tanda terima surat undangan

Pelaksana Mutu Baku
" Peng-
Kegiatan :Eulblug Pengalah atkadnitrast Kalangimpan - Output Keterangan
ata Usaha Data U
mum
. IMenugaskan Fengadmmtram% Surat Undangan | 15 menit | Surat Undangan
Umum  untuk  menyampaikan/'
menglirmkan surat undangan pada -—- ——s —
Anggota BAKN dan mengarsig ~’
curat undanaan. d
a. Menyampaikan sural undangan Surat Undangan | 30 menit | Surat Undangan
pada Anggota BAKN dengan Hﬂantanda Tertima dan Bukti anda
disertai bukii tanda terima sural terima yg telah
unciangan ditandangani




001

MO SOP PD/28-380/SETJEN DAN BK DPR RI/PD.0B/03/2020

. GL. PEMBUATAN 10 MARET 2020

*"‘1. GL_REVISI

—— TGL EFERTIF
_i‘ DISAHKAN OLEH
Pe¥
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri e
Chalida Indryana, SH
NIF 198006241856032001

NAMA SOP PEMBUATAN SURAT PIMPINAN BAKN

DASAR HUKLIM:

MUAL S AG] DELAKEAR A

Perturan  Sehretaria  Jenderal Dewsn  Pereabkilan  Rakynl
Rapublk Indonssia Nomor 8 Tahun 2015 enlang Orgonises| dan
Teis Kerja Sekrelariat Jenderzl dan Badan Keshfisn Dewsn
Perwakilsn Rakyas Republk Indonesia, sebagaimana ieleh
betorapa kol diubah terakhid dongan Pematuran Sekrolaris
Jendaral Dewan Parwakilan Rakyat Rapublik Indonssia Nomor 7
Tahun 2018,

Peraturan Sekretaris  Jendera)  Dewin  Perwakilan  Fakyot
Republk Indongsia Namor 2 Tahun 2017 enteng  Pedoman Tais
Naskeh Dinas Seloretangt Jendernl don Badan Keahlian Dewan
Parwakilin Raiyat Republi indonesa

Kaputusan Badan Urusan Rumish Tangga Daiwvan Perwakilan
Rakyal Republik Indonesa Momar 128URTOPR RIZ011-2012
enlang Pedoman Ponyusunan Masksh Resml dan Surad Dines
Dawan Parwakilan Rakyat Ropubilk iIndonesia

1. Memiki Kemampuan Mengideniifikas: dan Manganalisa Permasalahan

2. Memahami Konsep Dasar Pembuatan Suret Pimpinan BAKN

3. Memahami Tate Naskah Panyusunan Laporan.

4 Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Janderal dan Badan Keshllan DPR RIL
5. Memahami Penggunaan Kamputer dan Jaringan Intemeat.

Sl

RETERRAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SJU Penyusunarn Unoangan Rapat BaKN

S0P Penyusunan Rancangan Acara Rapalf Sidang BAKNM
SOP Persiapan Penyelenggaraan Rapat BAKN
SOP Penyelenggaraan Rapat BAKN

1. Nota Dinas/Lembar Disposisi.
2. Peraturan Perundangan Terkait.
3 Komputsr/Printer/Scanner.

4, Jaringan Internet.

5. Alat Tulis Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bartanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang tetah
diitataplan.

Disimpan £ebagal data menual dan aleltrontk.
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPRRI

NOMOR SOP PLI50-301/SE 1JEN DAN BR DPR RUPD 08/0 82020
TGL. PEMOUATAN |10 MARET 2020
. REVIS!

TGL, EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

Cholida indryang, SH

NIP, 196008241088032001

NAMA SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN BAKN

e

. Keputusan Badan Urusan Rumah Tanggs Dowsn Perwakiian

DABAR HURLIM:

KUALFIKAS| PELAKSAMA:

Perglumn Sewrsterds Jendemal Doewan Perwakian

Republik Indongsia Nomor 8 Tahun 2015 tentang Origanisas!
Tota Kevja Sakretadal Janderal dan Badan Keabian Dewan
Porvmkilan Rekyst Ropublik (ndonesio, sebogeimana  islahy

F1. Memiki Kemampuan Mengidantifikesi dan Menganalss Permasaiahen,

2. Mamahami Arah Kebjakan Umum Pengelolaan Anggarsn (AKUPA) DPR
3. Mamahami Tata Naskah Penyusunan Laporsn.
4. Mamaham! Struktur Onganlasasl Sekretariat Jenderal OPR Ri.

beberaps kail diubah toerakhir dengan Perstran

Jendaral Dewsn Perwakiian Rakyal Republik indonesia Nomor T
Tahun 2018

Peraturan  Sekretoris  Jendwsl Dewsin  Perwakfian
Rapubik Indonasia Nomar 2 Tahun 2017 tantang Pedoman T
Haskah Dinaz Sekretarat Jenders! Dewan Perwalkdisn Rakysi
Repubik Indonsais

Rakyal Reputik Indonesia Nomor 12ZBURTIOPR RV2011-2012
lenlang Padoman Pemyusunnn Maskah Hesmi dan Sumt Dines
Dewan Perwakilan Rakyst Republik indonesia.

5. Mamahami Penggunean Komputer dan Janngan Intemel.

1. SOP Penyusunan Rancangan Acars RapaySioang BAKN
2. SOP Pembuaten Surat Pimpinan BAKN

RETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Rerangan Jadwal Rapal-Rapatl BAKN

2. Nota Dinas/L embarDisposisi.

3. Peraluran Perundangan Terkait.

4. Kamputer/Printar/Scanner .

5. Jaringan imemet.

6. Alat Tults Kantor/ Alat Rumah Tangga Kantor.

PERINGATAN:

——
PENCATATAN DAN PENDATAAN:

sana bertanggung S pe naan al yang telah

Disimpan sebagal data manual dan slektronii.
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Mty Baku

whrasd
Kegintan Kobag | Masubbag TU Fangolah Oata i Mulsngkapan Wkt Cutgnt
. [Menyetia kaneep fncana kera dan - - Korqap 30 mentt konsap
anggaran, dan konsep fevisi anggaran program keria pragram kerja
tpabila: dan Rencana dan Rencana
1. Txiak ada koreksi menugazkan T Brogeran kenja unggaren
kepada Kasubag TU urtuk
menyampalkan kepada kepala birp ! i
permdangan untuk proses iorais
sslanjulnys
b. Ada koreks dikembaiikan kepade
Kasubbag Tata Usaha uniuk T
diperbaki A
L rwlai .
Menerima koneep RKA dan konsep program | 15 menit konsep
menugeskan Pengadministrasi  Umum kerja dan program hara
unluk memyampakan hepads Kapala -;- Rencana keria dan Rencana
Biro dan mendokumeantasikan ' ANGgANn kerjs anggaran
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NOMOR SOP PD/32-300/SE TJEN DAN BK DPR RI/PD.08/03/2020
TGL PEMBUATAN |10 MAREY 2020
GL REVISI
-2F Gos TOL EFERTIF
. DISAHKAN OLEH
£y r‘-"-"';f&‘s.‘-"‘::
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R NIP. 196800624 1888032001
NAMA SOF PENYUSUNAN RIQ RAPAT BAKN
DASAR HUKUM KUALIFIRASI P '

1. Peraluran Sekretans Jenderal UDewan Perwaokian Rsigat Republik
Indonesia Nomor € Tahun 2015 tentang Orgarisasi dan Tata Kora
Sekretariat Jsnderal dan Badan Keahlian Dewan Parwakian Rakyat
Republik indonesia, sebagsimana tolah beberapakali diubsh iermihir
dengan Peraluran Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 7 Tahun 2018.

|2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Rapubis
Indonesia Momor 2 Tahun2017 tentang Pedoman Tata Maskah [Dinas
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakian Rabyal
Rapubtik tndonasia.

3 Kepulusan Badah Urusan Rumah Tangge Dewan Perwakilan FAabyal
Republik indoneaia Nomer 12/BURTDPR RI2011-2012 tentang Pedoman

1. Mamikk Kemampuan Mengidentifkes dan Menganalisa Permazalahan.
2 Memahami Konsap Dasar Penyusunan Skenario Rapat.

3 Mamahami Tats Naskah Dinas

4 Memaham! Struidur Organisasi Sekretariat Jenderal dan BK DPR RI.

& Memahami Penggunaan Komputer dan Jarngan ntamet.

FEY n Magkah Hesmi dan Surat Dinas Dewan Pe ian Rakyat
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGHAPAN:
1. S0P Parsiapan Penyelengguraen Repat BAKN 1. Rancengan Jadwal apat BAKN
12 SOP Penyelenggaraan Rapat BAKN 2 Nota Dinasilembar Disposisi.
3 SOP Pambuatan Laporan Singkat BAKN 13 Peraturan Perundangan Terkait.
4, MaomputerPrinter/Scarmer
5. Jaringan Intemet
Ha Alat Tulis Kantor
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
Palaksana beronggung jawab atsa pelnksanoan skiivites yang Ielah|Disimpen sebagal deta manual dan elelaontk.

slapksr)
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SOP PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT

Falsksana

Butu Baky

Mo Keplatan

Kahag

Analls Deta &

Koty Fiapw Informast

I |Menugaskan dan mengamankan
Kacubbag Rapat untuk membual
konsap gkanario rapal)
berdasarkan jadwal rapat danfatay
arahan Pimpinan BAKN

Jadwal rapat & menit

2. [Menugaskan Angiis Dae &
Informasl untuk menyusun kongep
skenario rapat.

-

Digposgisi 5 menit

Dwposisi

3. [Menyusun konsap SKenario rap
berdasarkan bahan, data. dan
inffemasi  lekad  yang  pariy
dibahae  dalam rapat  dan
menyampaikannye heparia
Kasubbag Rapat

i

Disposisi 45 menit

Kormep
skengario

Rapat

Xasubbag Rapal memeriksa
sonsep skenario rapat

a1 Apabila tdak ada koreks!
menyampaikannya kepada
Kabag

b ada koreksl mengembalikan
kepada Analis Data &

Irformas) untuk diperbaiki.

Ada
Koreks:

|-
'(

Konsep skenarto | 20 menit

Konsep
skenano

5. |Kabagset menyelia Kofisap

skenafio rapat :

a3 Apablla bdak ada koreks
menyampaikan kepada
Pimpinan BAKN untuk
mandapat persetujuan.

b Apabia ada kore
mengembakikan kepada
Kasubbag Rapat untuk
diparbaki

c. Menyampaikan skenario rapal
yang sudah disetuijul Pimpinan
BAKN kepada Kasubbag
Rapal untuk digunakan dalami
rapat BAKN deri
mengars:okan

L]
Eowhm

Tidik
s
Pt

Konsayp skenario

Rapat 10 menit

Skenaric
Rapal




801

Pong- |
reglatan Kabog | Kasubag Ragst | ANils Oxta & steviniat - .
Informasi ; '.h.hi usi clengkapan Wolktu Output
—
yiapkan sienano mpal untuK ' T %
iguriakian _:l-rlm rapat BAKN dan -
ﬁmmnw Rapat h::mm Shenasio Ropal E menit Dispoais|
garsipkannym
gUrsipkan  Shenenc  Raps i e
mlnm benduk  havicopy  dan
soficopy (hasil scanning) Dhepoms: &manit u:;?u




601

. NOMOR S0P PL/35-396/SETJEN DAN BK DPR RIPD.06/X03/2020
™ TGL. PEMBUATAN |10 MARET 2020
pr— -} TGL REVISI A
Vgx TGL EFEKTIE
e o |CHSAHKAN OLEH KEP. RSIDANGAY [i
e -
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R
= 7¢hobipa INDRYANA S
NiP. 1960062419888032001
NAMA SOP PENYELENGGARAAN RAPAT BAKN

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS! PELAKSANA:

1. Peraturan Sekrelaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 lentang Organisasi dan Tata Karja
Sekyetariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan
Rakyat Republlk Indonesia, sabagalmana welah telzh beborapa kali
diubah terakhir dengan Peraturan Sekretarts Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyal Republik indonesia Nomor 7 Tahun 2018

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata Maskah
Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwaklian
Rakyat Republik Indonesia

3. Kepulusan Badan Urusan Rumah Tangpa Cewan Perwakian
Rakyat Republik Indonesia Nomor 12BURT/DPR RI/2011-2012
tentang Padoman Penyusunan Naskah Resmi dan Surat Dinas
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesla.

2. Memahami Konsep Dasar Penyelenggaraan Rapat
3. Memahami Tata Nazkah Dinas

5. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan internet

1. Memiliki Kemampuan Mangidentifikagi den Menganalisa Permasalahan.

4. Memahami Strukiur Organisasi dan Tela Kerje Seitratarmt Jendaral dan Badan Keahlian DPR RL

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

. SOP Penyusunan Rancangan Acara Rapat/Sidang BAKN

. SOP Penyusunan Surat Undangan Kepada Anggota BAKN
SOP Pembustsn dan Pendockumeniasian Daftar Hadir Rapat
SOP Penyusunan Skenario Rapat BAKN

. SOP Penyiapan Jamuan Rapat BAKN

. SOP Persiapan Penyelanggaraan Rapat BAKN

SOP Pembuatan Laporan Singkat BAKN

Nmih e o

1. Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Badan Legisiasi

2. Nota Dinas/L.embar Disposisi.

3. Peraluran Perundangan Terkait.
4. Kompuler/Printar/Scanner.

5. Jaringan Internel
{B. Alat Tulis Kantor/Alat Rumah Tangga Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Petaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan akfivitas yang telah
ditetapkan.

1Disimpan sebagai data manual dan elektronik.
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P FENVELEPHSARAAN HAFAT BAKR
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b Mengmmhasn dan  menugssies  Kasuspag)
Rapsk oan  Kesubbag TU  wnha
raarincal

Katmg
e

A0 rimiil

Deposis

] rugaLiar uniLi
Mengaiy dah mamperelepkan samca dan
P TR

Memantikan dafini naté ctandsiangan olah
ANggOla San WdENpEN AN pang hadr
wmmmm

Disposisl

10 rrliml

=

CEC LTI

fangan anjsl,

e

A WangalLr 0an TWSnpANSacHAn SaEEna oan
o

b Memastikan dsfter nadc dlandalangand ok
ANGOTIS Gan undEngan BNmG pang hadr,

e mmwmmm

d Merpmnpsen  poran  iepscs Kb
Hapu

Tliimmh“nmm
rapes hEpada Kabag

Laporan

B e

Lapbran

Ketua Rapst sampa  dengan  memenuhi
quorim Bgar Ketua Aapat dapsl memuial dan
mirribka rapat

b Memugasan  Kosunbsg Fapsl | umiuk
| PN e A AN Nt apal

Legoran

% Mol

l.IlmW_m
meyisghEn  dan  menyanpainas  feammul]
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mmmmm1
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Keplatan

Anpie [
& indosrmanl

% Aralls Daxa dan informasi menyusun konsep

a Pengadminstragl Rapst meryispkan den
mengacarkan dafier pevisrysen dan reteeg
sezul dengan unkan waktu kehadiran

kasmpulan rapst dan BporEn singhul

ic. Pengeipie  Persidangan  mengikut  den
mencatal pokok-pokok pembicarasn rapat

Semua konsep disampakan  Repads
Kaaubbeg Rapat unuk dikonekai

L

Disposl

Maguaisn
dan

Laporan

i Laporsn Singkal Osn Kasknpuisn
dan dafier kehadran, apabia

licak ada kereksl disampaikan kepada Kabag

. 2da koneksi dkembalican kepada Anabiss Data |
dan Informasl urtuk diperbaki

daftar kehaciran, spsbids Lidsk ade koreksl,
deampaikan kepada Kabag

Kagiatan dan
Lapocan

30 Menit

Laporan

Menyella kensap laporan smghkst gan KeaEmpuian

rapal, dan dafiar kehadiran apabis

a Twiak mds korsks: menandstangan korssp
tersabul{selaku sekmtarts}

h Ada koreksl dikembalikan kepeda Kasubag
Rapat untisk dipsriatki

c Menandatangani daflar tadir

d Menugaskan Kasubbag Repat dan Kasubbag|
TU  unibk  melskukan  penpgandaan,
pendewbusan.  dan j

pandciasnentasian
aporan $ngikal, kENMEUIAN AKX, N Jakar
hadir

¢ Manit

Draposisi

Laporan Singkal dan deftar hadir

10 Menit

Disposisi

318

Menugaskan Pengadminidtrasi  Umum  untul
melskukan penggandaan dan  pamtistribosian
apocan singkal dan kesmpulan rapat
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

NOMOR SOP PD/36-397/SETJEN DAN BK DPR RVPD.06/03/2020

TGL PEMBUATAN |10 MARET 2020

TGL REVISI

TGL EFEKTIF Y2

DISAHKAN OLEH KEF, R il

INDRYANA GH.

IP, 15600624 1 S8R0A200

NAMA SOP PEMBUATAN LAPORAN BINGKAT BAKN

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Selretade Jenderal Dewan Perwakilan Raxyst Republk
Indonesia Nomor @ Tahun 2015 tantang Organisasi dan Tats Kerja
Sekretariat Jenderal dan Badan Keshlien Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia, sebagaimana lslah beberapa kali diutah terakhir
dengan Peraturan Sekretsric Jenderal Dewen Perwalkdan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018

2 Pemluran Sekretaris Jenderai Dewan Penwakilan Rakyat Republk
Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedomen Tata Naskah
Dinas Selretarial Jandersl den Badan KeahlianDewsn Perwaldign
Rakyat Republik iIndonesm.

3. Keputuzan Badan Urusen Rumah Tanggs Dewan Perwakilen Rakyst
Republk Indonesia Nomor 12BURT/IDPR RI2011-2012 tentang
Psdoman Penyusunan MNaskah Resmi dan Surat Dinas Dewan
Parwaldlan Rakyat Republlk Indonesla.

1 Miemiixl Kemampunn Mengideniliasl don Menganaiss Permasanhan

2. Memahami Konsep Dasar Penyusunan Laporan Singkat.

3. Memahami Tata Naskah Penyusunan Tata Nasksh Dinas.

4. Memshami Struktur Organissel Selrstarial Jonderal dan Badan Keshllan DPR RI
5 Memaham! Penggunaan Komputef den Jaringan intemet

KETERKAITAN:

PERALATANPERLENGKAPAN:

1. SOP Pembuatan dan Pendokumentasian Daftar Hadir Rapat BAKN

2. SOP Penyusunan Skahario Rapat BAKN
3. SOP Persapan Penyelenggaraan Rapal BAKN
4, SOP Penyelenggaraan Rapat BAKN

1. Rancangan Jadwal Rapat-Rzpat Badan Legislasi.

Z Surat Undengen Rapal Badan Legisaisl

3. Nota Dinas/Lembar Dispasisi

4 Skenarlo Rapat.

|5. Absensi Rapat

6 Bahan Rapat separti makatah, bahan presentasi, Peraiuran Perundangan Terkait, dil
7. Komputer/Printet/Scanner

8. Alal Parekam

8. Jaringan Internat.
10 Alat Tulis iantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pataksana bertanggung jowab atas pelaksanaan aklivitae yang latah

(ieimpan sebagal data manual dan elaktronk
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SOP PEMBUATAN LAPGH#H SINGHAT BAKN

- Y uBaky | Keterang

——T

dalam  apsl,  cslatan
ok pembicaraan  rapsl
B maﬂﬂmmﬂw

H Atalls Dala 3 1 Cigpouil 5 manil Dispoeil
Informasi untuk memBuAt -——
Laparan Bing=at Rapat
3 o Mengumpulksn dela yang Dispoals! &3 manil Konsep Laporan
dgunaxan dalam mpal, catmn Hingkal
poksk-pokok permbicarman rupe ___-
dan dats petaksanzan rzpal

Jh Menyusun  konesp  laporan
gingkal dan  menyameaiken

fepaoa Hasubag rapat
- [Memanisa “Torsep  Laporan :' Konsap Laporan | 15 menll | Koneep Laporan
Singhal, apabis. | ‘ Singkat Binghat
A ticak nda koresl
Manyarmoatkanny kepada
Kabag. —
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Kaglatan

i

- [Menyefia konsep Laporan Singkal;

apabia;

p. Tidak eda koraksl meneruskan
ketua rapat unuk dikonsissl dan
ditandangani atau
manandatangant an ketua
rapat

. Ada koreksi mangermbalikan
kepada Kasubbag Rapat unfuk
diperbaiki.

¢ WMenyerahken Laporen Singkal]
yang sudah ditlendatangani
kepada Kasubbag Rapat prtuk
didolsmentasihan.

Kanzep Laporan
Singkat

10 mami

:
i1

Pasal 272 Tathb
DPR R})

. |Kasubag Rapat  menugesksn|

Pengadminntasi Rapat  untuk
melakukan pendokumentasian
Laporan Singkst Rapat dalam
bentuk hrardcopy dan soficopy

Laporan Smgkat

10 mengt

Disposis;

Pengadminstrasi Repat melakuksn
|pendolmmanizeinn | anoran Sinole
Rapat datam bentuk haricopy dan
soficopy

Disposisi

10 manit

Arsip Laporan Singkat
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

NOMOR S0P E8P/1-395/5ETJEN DAN BK DPR RI/BP.03/08/2020
TGL PEMBUATAN |6 Junl 2020
TGL REVISI 2
TGL EFEKTIF = d
DISAHKAN OLEH KEPALA BIROC PEMBERITAAN PARLEMEN
S 0. SH [

NIP. 18501 0021882031004 \

INAMA, SOP PELAKSANAAN StARAN LANGSUNG TELEVISI

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2002 tentang Penyiaran {Lembaran

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik [ndonesia
Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekrelaris Janderal
dan Badan Kmahlian Dewan Perwakian Rakyal Republk Indanesia,
sehagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan
Selretaris Jenderal Dewan Perwakiian Rekyat Repubiik Indonesia Nomor 7
Tahun 2018

1. Memiliki pangetahuan umum tentang penyelenggaraan pertyiaran

Nepara Republik Indonesia Tahun 2002 Nomaor 139); UZ Memahami prosedur kerja di bidang penyiaran

3. Memiliki keterampilan khusus untuk petaksana teknis

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGHKAPAN:

. S0OP Pelaksanaan Siaran Langsungﬁ;cﬁo

. SOP Penyelenggarsan Rapat AKD {Komisi, Badan dan Mahkamah)

SOP Penyslenggaraan Konferensi [ntarnasional di Indonesia

SOP Peanystenggaraan Penerimaan Tamu Delegasi Parlemen Luar Negeri

S S

1. Akt Perekam

2. Peralatan Jaringan Audio dan Video
3. Peralatan Pengolah Data

4. Jaringan Intemet

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan akiwitas yang telah ditetapkan.

PERINGATAN: T
D

isimpan sabagai data manual dan eakironik.
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NOMOR S0P [EF/Z-356/SE 1 JEN DAN BX DPR FUBP 03/06/2020

TGL PENBUATAN [B Jun 2020

TaL REVIBI

L EFEKTIE
InBAHKAN OLEH KEPALA BIRO PEMBERITAAN PARLEMEN
YOHANNES 0.1, TAHAPARL, 8 H., M.Si

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI NIP. 186010021582031004

INAMA SOP [PELAKSANAAN SIARAN LANGSUNG RADIO

DASAR HUKUM: KUALIFIKAS| PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2002 tentang Penyiaran (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2002 Nomor 139);
2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik (ndonesia
Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretaris Jenderal
dan Badan Keahlian Dewan Perwskilan Rakya! Republk Indomesia,
sebagainana telah beberapa kal diubah lerkhir dengan Fermturan
Sekretars Jenderal Dewan Perwaklian Rakyat Republk Indonesia Nomor 7
Tahun 2018

1. Meamilik pangatahiuan umum tentang panysienggarann penyiamn ]
2 Memahami prosadur kerja di bidang panyiaran
3 Memillikl keterampiian khusus untuk pelaksana teknis

KETERKAIT AN

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

[T SOP Pemksanaan Smran LANGsUNg T elevis

2. SOP Penyelenggaraan Rapat AKD (Komisi, Badan dan Mahkamak)

2. SOP Penyelenggaraan Konferensi Internasional di Indonesia

4. SOP Penyelsnggaraan Penerimaan Tamu Delegasi Parleman Luar Negeri

1. Alat Farshkam

2. Perakaten Jaringan Audio
3. Peralatan Pangolah Data
4. Jaringan Intemet

PERINGATAN:

PENCATATA N TAAN:

|Peiamna bertanggung jawab atas pelaksanaan aktwitas yang telah ditetapkan,

isimpan sebagai dats manual dan eekironlk
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" ST IEH D

SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rl

NOMOR S0P HK/13-397/SETJEN DAN BK DPR RI/HK.02/0672020
TGL PEMBUATAN |15 Juni 2020
TGL REVISI
TGL. EFEKTIF 77
DISAHKAN OLEH Hepala Biro
Jullasih, 5.H. M.H
NIF. 19610725188803200 I?
NAMA SOP PENANGANAN PENGADUAN MASYARAKAT TERHADAP KINERJA SEXRETARIAT
L JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraluran Presiden Nomor 28 Tshun 2020 tertang Sekrelarial
Jenderal DPR RI

2. Peraturan Seladetans Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomar 6 Tahun 2015 temang Organisasi dan
Tala Kerjp Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan Dewan
Perwakilan Rakyat Republik indonesia, sebagaimana talah
beberapa kali diubah terakhir dengan Peratwan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7
Tehun 2018

3 Peraturan Selretarls Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republlk Indonesia Nomor 2 Tehun 2020 fentang Pengaduan
Maeyarakat terhadap Kinerja Sekrefariat Jendsral Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

=Nl e

Meamiliki kemampuan mengidentifikasi dan menganalea permasalahan
Memahami Strukiur Organisasi Sekretariat Jenderal OPR RI.
Memahami peraturan perundang-undangan terkatt

Memahami penggunaan komputer dan jaringan intermnet.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAMN:
1. SDP Surat Keluar sebagai pembentahuan kepada pengadu 1. Dokuman psraturan perundany-undangan terkait
2, SOP Penanganan Pengaduan Masyarakat melalui webste 2 Alat Komunikasi
3. SOP Penerimaan Tamw Pengadu 3. Jarngan Internet
4. SOP Penerlmaan Surat Masuk Pengaduan Masyarakat 4 Kompuler/Printer!Scanner .
5 Nota dinasdembar disposisi
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Falakeana bertanggung jawab atas palaksanaan aktivilas yang lelah
ditetapkan

disimpan sebagal data manual dan alekironik
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masyarakat pka:
a Ada koreksi, mengembalkan ke Analia
Pengaduan Masyarakat untuk diperbaiki

b, Tidak ada korehksi, memyampaikan ke
Kabag uniuk diteruskan kepada Kapals
Birg

Pelakasna Mutu Baka |
1
Kasubbag |
Koglatan Kero Kabag Analisis l Pangadmin sty Kelenghapen Waku: Output Ketarangan
Pengaduan W‘ “"d"u asl Umum
Memysrakat N
Manarima pengaduan mesyarakat terhadap Kepaia Bagisn  Pengadusn
kinaria Sekretariat Jenderal DPR RI dan - Masyarakat menerima
menugaskan Kasubbeg Analisa 1 untuk Dolasnan dan 10 menkt dokumen dan |pengaduan;
melakukan penanganan Pengaduan disposisi disposisi |1, Secara langsung
Masyarg kat lerhadap kinesja Setjen 2. Secera online
3 Malail surat
Menssima arshan Kabag dan menugaskan: -_ |
8. Pengadminiarasi Umum untuk mencatal
dan  memberikan nomor  registrasi
pangaduan masyarakat ke agenda, beik Dokumen dan 10 manit Dokumen dan
secars manudl maupun elekironik disposisi dieposisl
b, Analis Pengadusn Masysrskat untuk
malakukan verifikasi pangaduan
masyarakat
|Mencatal dan membari@n nomor ngistasi s Arsip/
pengadusn masyarakal ke agends bak Dakumen dan . ;
wocara manual maupun alektronik diaposisi 10 manit | dolumentast
datsbase
Melakukan verifikasi pengaduan masyarakal : Hesil verifikas: terbag mened) 2
tan melaporkan kepada Kasubbag —-i {dua) yaitu:
Ookumen dan — 1 Pengedusn masyarakat
daposiai 10 menlt | hasil verifikasi berkadar pengawssan
2 Pengaduan masyerskat tidak
berkadar pangawasan
Bl e PenpeGE I:.tu hasil verifikesi 10 menit | hasi verifikeei
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Keglutan

Karo

8 |Menarima
masyamkal, jika:

b.

7 |Memerksa
masyarakat yang disampaikan oleh Wabag g,
bita:

b

8 |Menerima
menugaskan Kasubbag untuk melakukan
lindak
rmagyarakel

hasll  verifikssi  pengadusn

Adn koreksi, mengambalkan ke kasubbag
untuk dipsrbaiki

Tidak ada horeksi menyampaikan ke
Kepala Biro

Kshag

L L]
-

Tugek

ol

#impky

$+@8|

Pelalmana

Myt Baku

Tmm

Analists

P - Pengaduan

Pengadminius
and Umam

Kalpngkapan

Kotsrangan

hanil vorifikasi

10 menit

basil  verfikasi pengaduan

Ada korelmi, mengembakikan ke Kabag
uniuk diperbalia

Tidek ada komkal, menugashan Kabag
wnk  menyusun  telsah  terhadap
pengaduan yang berkadar pengawasan
atau menyampaikan pengaduan kepada
wnit kerja terkait terhedap pengedusn yeng
tickak berkadar pengawasan

Morgky:

hasil venfikmsi

10 menit

hasil varifilasi |

disposisi

Tindak

Lanjut

pangaduan
imasyarakal terdacarkan  hasil
|venfikasi: |

1 Menyusun ftelaah levhadap|
pengaduan yang buﬂMali
pengewasen

2 Menyampaikan pengaduen'
kepada unit lerkalt ter
pengaduan  yang
berkadar pangawasan

hedrp
ek

arahan Bro

Kepala

lanjut  penangangan  pengaduan

dan|

0 [Menenma arshan Kabag lerhmt tndak lanjui
penenganan pongsduan masyarakat, jika:

Tidak barkadar pangawassn, manugaskan
Pangadministrasi Umusm untuk
mémgarsipkan, menyusun  nota  dinas
pengantar dan menyampaikan pengaduan
maeyarakat kepade unit ieckeit

Berkadar  pengawasan, menugaskan
Analis  Pengaduan Masyarakat untuk
malakukan telash

diaposisi

pergdwasan

|
[T
Ui &

Tilsk barkadar

disposisl

1D menit

10 menit

10 |Mengarsipkan.
penganiar dan menysmpaikan psngaduan
masyarmkat kepada unit tarkait

menyusun  nota  dinay

Dokumen dan
disposini

10 menit

Arsip

|11 |Memkukan teiaanan terhadap pengaduan
'masyamkat
Xasubbag untuk dikoreks

dan  menyerahkannya  ka

Dokumen dan
dlaponiai

120 mmnit I hasli telaahan




Palaimana Muiu Baku

Kegiatan Anatisia P '
" Karo | Kabap | phosite | Pengadusn e etl| Kelengkapan |  Waktu Output Ketarangan

Menerima  hasii  felgahan  pengaduan (] nasi teiaahan | 60menit | hasll islaahan
masyarakat yang barkadar pengawasan bis,

a. Ada koreksi. mengembalikan ke Analis Ry
Pergaduan Masyarakal unbuk diperbaiki "'

b. Tidak ada korsksi, manyampaikan ke .
Kabag

Monyelia  hasil  telashEn  pengaduan 1
masyarakat, jika: I“: hasi retaahan A0 menit | hasil tslashan

a Adg koreksi, mengembalikan ke Kasubbag g
unfuk diperbalki |

b. Twlak ada korehsi, menyampaikan ke ' Tk
Kapala Biro

Lel

Memeriksa hasi  telazhan  pengaduan : ; .. |Hasil tskaghan atas an
masyarakat yang borkadar pengawasan [ika: |  capts tnslisinshan | “dDimpnfi disposis | ong  barkadar p:::::uun
5. Ada korehsr, mengembalikan ks Kabag | 1 Biro yang membidsngi

untuk diperbaild T hepegewainn; den/atau

b. Tidak ada koreks!, menugasian Kabag | 2 APIP

unfuk menyalurkan hasil elaahan kepada
unit terkait

§

Menerima arshan  Kepels Bio den
manpugaskan Kasubbag untuk menyampaian #
islashan atas pengaduen yang berkader

pengawasan kepada unit terkait

disposisl 10 menit disposisl

Menarima arahan Kabag dan menugaskan
Pengadmnistrasi Umum untuk mengansiphan
dan menyampaikan telaahan aies pengaduan disprosiai 40 ment tiaposisi
yang berkadsr pengewssan kepada unit ‘
rerkail

Mengarsipkan, meryusun nola  dinas l

pengantar dan menyampalkar  pengaduan L Ae- Dokumendan | o Ansip dan
masyammkat vang borkadar pengawasan dimpoaigi dokumentasi
kepada unit berkait
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HOMOR S0P IP/1-388/SETJEN DAN BK DPR RV03/2020
: -ﬁ.% TGL. PEMBLIAT AN 16 MARET J20
’*,# TGL REVIS!
-“r_ TGL EFEKTIF
P A8 ,& INSPERGTUR §i

L g

. Gl

g I AN B oy BE DISAHKAN OLEH

i . = ?_ :'IE'.'- g S

FURCONY PUTRI SYAKURA, §.H., M.H., M KN
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN XEAHLIAN DPR RI NIP. 19881125 193302 2 001

HNAMA SOP PELAKSANAAN AUDIT

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

Pefaturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tertang Sistern Pengendailan Intern
Pemerintah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 127, Tambahan
Lembaran Negara Republik indonesia Nomor 4890)

Peraturan Sekretaris Jenderal DPR R1 Nomor 10 Tahun 2015 tentang Standar Pengawasan
Inspektoral Ltama Sekretanat Jenderal DPR Rt

Peraturan Sekretaris Jendaral DPR RI Nomor 5 Tahun 2017 fentang Pedoman Pelaksanaan
Audit Inspektorat Utama di lingkungan Sekmetaniat Janderal dan Badan Keahlian DPR RI;

Peraturan Menlteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
PER/220M PAN/7/2008 tentang Jabatan Fungsional Auditor Dan Angka Kreditnya
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik indonesta Namor 51 Tahun 2012;

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
19 Tehun 2008 tentang Pedoman Kendali Mutu Audit Aparat Pengawasan Intem
Pamerintah;

Keputusan Sekretaris Jendaral DPR Rl Nomor 816/SETJEN/2018 tentang Penetapan
Pianam Pengawasan Internal (internal Audit Charter ),

. Standar Audit intermn Pemerintah Indonesia, AAIP) 2013

5

8

7

8, Auditor harus menyiapkan dan menatausahakan pendokumentasian informasi audit intem dalam

. Auditor harus mengembangkan dan sosndolummntssikan program keria penugasen untuk

Audrtor harus memahami prasas bienig auditi;
Auditor harus memahami audit berbasis risiko,

Augditor harus mermniliki kemampuan pengetahuan tentang pengawasan intarnal;

mencapai tyjuan penugasan,

Auditor harus memahami rancengan sistam pengendalian intern dan menguji penerapannya
serta memberkan rekomendasi yang diperukan;

Auditor harus merancang audit internnya untuk mendeteksi adanya ketidakpatuhan terhadap
peraturan perundang-undangan, kecurangsn, dan ketidakpatutan;

Auditor harus mengidentifikasi, menganalisis, mengevaluasi, dan mendokumentasikan informas!
yang memadai untuk mencapai fujuan penugasan audi intem;

bentuk keras kerja audit intern Informasi harus didokumentasikan dan disimpan secara tertib
dan sisternatis agar dapat secara efektif diambil kembali, dirujuk, dan dianalisis.

_KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

. SOP Penyusunan Program Kerja Pengawasan Tahunan (PKPT)
2. SOP Pangelolaan Pelaporan Pengaduan Tertulis di Lingkungan Setjen dan BK DPR RI

P T N

. Komputer/printer/mesin foto copy/scanner/ATK
. Nota Dinaa/Lembar Disposisi

. Peraturan Parundangan Terkait
. PKPT Inspektorat 11

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah ditetapkan

Disimpan sebagsi data manual dan slektronik
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S0P PELAKBANAAN AUDIT
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b. Menugaskan Ketua Tim  uniul]
manyusun  Program  Kana  Audil)
{PKA)
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Ervim Audy Al
parionr, iy bhan
lﬂmllluml Teknin uniyic]
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Rl

NOWGH S0P IP 2 S0SE T JEN LIAN G DPR RIA03/2020

| TGL PEMBUATAN |18 MARET 2020
TEL HEVIS!
TGL EFEXTIE
INSPEK]UR I
DISAHKAN OLEH
YAK :
NIP. 18681125 199302 2 001
NAMA S0P PELAKSANAAN REVIU ol

DASAR HUKLW:

RUALIFINAS] FELAKSANA:

Pesaturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendaian intevn
Pamerintah (Lembaran Negara Rapublik Indonesia Tahun 2008 Namor 127, Tambahan
Lembaran Nagara Republik Indonesia Nomor 488Q);

Peraturan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 10 Tahun 2015 tentang Standar Pangawasan
inapaitorat Utama Ssekrstarist Jendaml DPR RI:

Peraturan Seiretans Jenderal DFR RI Namor 5 Tahun 2017 ientang Pedoman Pelaksanaan
Audit inspekiorat Utama di linglungan Sekretariat Jenderal dan Badan KeahBan DPR Ri;

Peraturan Menteri Negara Perdayagunsan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomar
PERRZ20M, PAN/TI2008 (antang Jabsiun Fungsional Auditor Dan Angka Kreditnye
sabagaimana felah baberapa hali diubah terakhir dengan Peraturan Manteri Pendayagunasn
Aparatur Nagara dan Reformasi Birokrasl Republik Indonesia Nomor 51 Tahun 2012

Peraturan Menten Negara Pendayagunaan Aparalur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomo,
19 Tahun 2009 ferdang Psdoman Kendali Mutu Audit Aparst Pengawasan Interi
Pemerintah;,

. Koputuzan Sekretaris Jenderal DPR Rl Nomor 816/SETJEN/2018 tontang Penetapan

Pisgam Pargawasan Internal {fntemal Audit Charter);

. Standar Audit ntern Pemerinkzh indanesia. AAIPE 2013

~

. Auditor harus memaharm| [yosss bienis audk);
. Audior harus memahami audit barbass risike;

. Audttor harus mamilikl kemampuan pangslehuan tentang pengawasan internal;
. Augitor harue mengembangkesn dan mendokumentasian program kerje psnugaesan uniuk

mencapdi hujuan penugasan;

. Auditor harus memahami rencangan sistom pengendakan intern dan menguji penerapannya

sarta mamberken rekomendeas] yang dipartukan;

. Auditor harus mefancang audit intemnya untuk mendetaksi adanya ketidakpatuhan lethadap

pedaturan perundang-undangan, kecurangan, den ketidakpatutan:
Auditor hang mengidediifikesl, meaganalisle, rengeywias don mendokumetasis) informasi
yang memadai untuk mencapal tujuan penugasan audil mtem;

. Auditor hanus menylapkan dsn menateusshakian pandokumentasien inforrnast audit Intemn deiam

bentuk kertas kerja audit intern. Informasl harua didokumentasikan dan disimpan secars tertib
dan sistemalis agar dapat secara efekiif diambd kembali, dirujuk. dan dianalisie.

KETERKAIT,

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

. SOP Penyusunan Program Kerja Pengawesan Tehunen (FKPT)
. SOP Pengelolaan Pelaporan Pengaduan Tenulis di Lingkungan Setjen dan BK DPR Ri

> W M=

Komputer/printer/mesin folo copy/scannerfATK

. Nota Dinas/Lsmbar Disposisi

Perajuran Parundangan Terkeii

. PKPT Inepekiorat ||

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bertanggung jawab ales pelaksansan sitivitas yang telah ditetapkan

Disimpan sebagai data manual dan elektronik
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SEXRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

CROMORSoP ] JEN A RI00

TGL PEMBUATAN J1BEMARET 2020

TGL REWVISI

TGL EFEKTIF

MEPEKTUR 1

DISAHKAN OLEH
FURCONY PUTRI SYAKURA S H., MH., M.KN
NIP. 198811235 189302 7 DD
NAMA SOP EVALLUIASE PELANKSANAAN ANGGARAN

DASAR HUKUM:

K iKASI PELAKBANA:

7. Standar Audit intern Pemerintah Indonesia, AAPI 2013.

“Peraturan Pemerntah Namor B3 Tahun 2008 tertang Sistem Pengendaiian intern

Pemerntah (Lembaran Negera Repubilk indonssia Tahun 2008 Nomor 127, Tambahan
Lambaran Negars Republik Indonesis Nomor 4880)

. Peraturan Sekretaris Jenderal DPR R1 Nomor 10 Tahun 2015 tentang Standar Pengawasan

Inepaktorat Utama Sekretariat Jandsral DPR RI;

. Peraturan Sakretaris Janderal DPR Rl Nomor 5 Tahun 2017 tentang Pedoman Pefaksanaan

Audit Inspekinral Utama di Gngkungan Sskrotanat Jenderal dan Badan Keahkan DPR RY;

. Pemiuran Menteri Negarm Pendayagunaan Aparstur Negara dnn Relommasl Birokiasl Nomor

PER/Z2OM PANSZ0D8 lenmlang Jabatan Fungsional Auddor Don Angia Krediinys
sobaguimana alsh beberaps kel dubah termkir dangan Peraturan Manlon Pendayagunasn
Aparatiir Megars dan Reformasl Birokrasi Repubki indonesia Nomer &1 Tahun 2012

. Barsturan Mants| Negars Pandayogunasn Apaatur Negan dan Reformas Birckrasi Momar

18 Tahun 2009 tenlang Pedoman Kendall Mulu Aud? Aparml Pengewasan Intam
Permerintaly;

Keputusan Sehretaris Jendaral DPR Rl Nomor B18/SETJEN2018 {entang Penstapan
Pinaam Panaawasan Intemal (Ftemal Awdit Cherter).

B.
7.

. Auditor harys memaharrs proses bisnis audii:
' Auditer harus memahami audit berbasis rislko;

. Auditor harus memiiki kemampuan pengehuan Entang pengavwasan intemal;
4. Auditor harus mengembengkan dan mendokumentasian program kerja penugasan untuk

. Auditor harus memahami rancangan sistem pengendalian intern dan menguji penerapannya

mencapai tujuan penugasan;

serla memberikan rekomendasi yang diperfukan;

Auditor harua merancang audlt intemnya urtuk mendelskel edanya ketidakpatuhan terhadep
peraturan penndang-undangan, kecurangan, dan ketidakpatutan;

Auditor harus mengidentifikasi, menganalisis, mangevahiasi, dan mendokumentastkan nformesi
yang memadal untuk mancapal tujuan penugasan sudll imem;

Auditor harus menyiapkan dan menatausahakan pendokumentasian informasi audii intem dalam
bentuk kertas karja audit intern. Informasl harus didokumentasikan dan disimpan sacara tertib
dan siptemalia agar dapat secers efekiif diambi kembali, dirujuk. dan dianalitis.

_RETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
T. SOP 5enyusunan Program Keria Pengawasan Tahunan (PKPT) 1. Kompuleriprintar/mesin falo copy/scanne
2. SOP Pangalolaan Pelaporan Pengaduan Tertulis di Lingkungan Set)en dan B DPR RI 2. Nota Dinas/Lembar Disposiai
3. Peraturan Perundangan Terkait
4. PKPT Inspektorat Il
PERMOATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana benanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas vang telah ditetapkan

Disimpan sebagal dala manual dan elakdmnik
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Auditor Modya/ Pangendal Teknjs| =" dilongiap! data
unuk diperbaiki dukung .
b. Tidak ada koreksi, nwrancetanga ——-= lagoran
Dreft  Laporan  Evaluasl  da \Evahsmasi
Menugaskan Pemasan Baha . (Kertas Kerja
Kebijakan untuk membuat Nota Dina. ) |Evdizayl, d}
Perganinr  dan  menyampada ik ’
Laporan  Evalusei Bagisn U
inspahtovat Utsnme |
13| Membuat Nota Uinas Penganiar dan ] Laporan 15 memt | Amip
mengrimkan Laporan Evaluasi ke Sagman — [Evaluas: dan
TU inspekiorat Ulama [Maposisl
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WOIAoR S0P 1Pia-al i FGE TIEN DAN B DPR RIGA/2020
TrW PEMBLIATAN |16 MARET 2020
TGL_REVIS] i
TGL EFEKIIF
, 4" s T Dy _ : DISAHKAN OLEH
. 1 AA, SH., MH, MXY
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R NIF. 13681126 196302 2 001
NAMA SOP PELAKEANAAN RONSLIL TAS!
DABAR HUKUM; HUALIFIKAS] PELAKSANA:

{.7-_Standar Audt_Intem Pemserintah (ndonasia, AAIPi 2013,
o Eela Tl

1. Paraturan Femaennish Momaor 80 Tahin 2008 teitang Sistem Fengendatian infefn
Pamenninh (Lambaran Negan Republi Indonedis Tehun 2008 Momar 127, Tamtmhan
Lavribaran Megara Ropobiik indonmsss Nompor 4880,

2. Peratuun Sghreteils Jenderal DPR AL Nomor 10 Tehun 2078 mtang Stendar Penpesassan
Inspekinral Ultems Sakretarsl Jondaral PR R)

3. Peraturan Sekretans Jenderal DPR RI Nomar 5 Tahun 2017 tentang Pedornan Pelaksanaan
Apdit inspakinral Utama di lingkungan Sekretaniat lenceral dan Badan Keahlan DPR RI:

4, Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformaat Birokrasi Nomos
PER/220A4.PANT/2008 tentang Jabaten Fungsionsl Auditor Dan Angha Kreditnya
sebagaimana telah beberapa kalt diubah terakhir dengan Peraturan Menteri Pendayagunaan|
Aparatur Negara dan Reformasi Birokras Republik Indonesiz Nomor 51 Tahun 2012

§. Peraturan Menteri Negara Pendayegunaen Aparatur Negara dan Reformas! Birokraai Nomo:
18 Tshun 2009 tentang Padoman Kendah Mutu Audd Aparsi Pengawasan Intem
Pamaerintah;

6. Keputusan Sekretzris Jenderal OPR RI Nomor 81G/SETJEN/2018 tentang Penstapar
Piggam FPengawasan internal (/nfermal Audit Charler:

1. Auditor harus mamahaml proses bisnie sudi;
2. Auditor hengs memahami audit berbasis risiko;

3. Auditor harus mamiliki kemampuan pengetahuan bentang pengawasan mternal;
4 Auditor harus mengembangkan dan mendokumernlasian program kerfa peaugasan umtuk

§ Auditer harus memahami rancangan sistsm pangendalian interm dan mengujl penerapanmys
6. Auditor harus merancang audil internnya untuk mendeteksi adanys ketidehpetuhan terhadap
7. Auditor harus mengidentifikasi. menganaiisls, mengevaluesi, dan mendokumentasiken informasi|

B Auditor harus memiaokan can meEnalnusahakan pondokumantasian informas sudt intam dalam

mencapai tjuan penugasan;

serta membertkan rekomendast yang dperiukan;

passturan perundeng-undsngen. kecurangan, dan ketidakpatutan;
YT AT ik AT E0E ujuan DUnUpEREn aydn hiem

pentuk keray kevjp sadi indem. Informasl harus didokumemniastkan dan disimoan secars tslb
dan slsternatls apar dopel secan efelkdil dismbi kemball. dirujublc. den dianalisls,

PERALATANPERLENGHAPAN:

1. SOP Penyusunan Program Kerja Pengswasan Tahun;n (PWT)
2 SOP Pengelolasn Peleparan Pengaduan Tertulis di Lingkungan Setjen dan BK DPR R

1. Kumputet/primtes/mesin foto copyfacannefATK
2. Nota DinsaAembaer Dispoals!

3. Paraturan Perundangan Terkait
4 PKPT Inspektorad Il

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pslaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivites yang telah dietspken

Disimpan sebagai data manual dan eleidronik
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BOF PELAKSANAAN RORSBULTAS

!

Mutu
{inspaictur)

i
7

{1

Arggpoin Tim
{Ausditor Muda
Bustor Pommal
Auhor Perrpetia|

Ao i Wi

Asscior
Ternmpil)

Pamypumun
Bahen
L]

. |a. Menginstwen pelaksanyen bnsukas

berapsaresn permintaan inspekiug
Utmma fan kesspakatan anng ngeup
dengan audid

B el dan mangaratean ssanor
sebagal lm konsihas! (konselod

c  Manugaskan pemyusun Bahan
kebifjokan urduk memibuel Nals Diras
treamt pambuatan srn ugEs

]

| o

Hota Dinas
Perminlaan
Kongullasi

1 man

Disposlsl

AR TITAT NG LI 1] pernbasan
siaal lugas polaksansen komsltasd dan
retrrnpaikaary ke Baglen TU
napEilorsl Limme undulo parsibustan Sami
Tugas Pelaksanaan konsutas sara
measerabhmn Swal Tugss ke pengendall
iskenin

Dispogis|

Zjam

Nota Dinas &
Surt Tuges

Penyusun Bahan Kebljakan yang
ditecnpatican d Inapektorat |

3. Menemma amban pofaksandan
Hoshaullinsl dan Sunt Tugas
PriaksarEs Koneukas

b. Medakikan pembatasan perrmansiaban)
{ mated konsukanl yeng dsampaitan
auddl

Surat Tugas

3 jJam

Calatan Hasil
Kanaullasi

horyueun konoep |wwaban hazi
korsulkas (rekomendas) dan
imenyerRhanyE ke Hatua Tim

Catatan Hael
Konsultasi

OnsAp jAwaban
hasl) kensuktas!

Marecims Lonaeg [wsban tasll koostias
[mkomendasi, apabis

(e Ads perbaiken, meiyenlian keinbal
ke Angoota tm urule dipechiel
ditarrtiahicin

b Thish sua peibakan, merreluja dan
freaminsat Laporan Konsukasl i
disralkan kn Pergandali 1skres

Konaep
vmban hasil
Ronauktay

1 had

Kansap laporan
konsuitam




34!

mlan
Kegl Ketsnghapan | Wakiu Output
—

Menerima Laporan Hasil konsultas| Konsep 1 han |Konsep leporan
apabhia lpporan konaidtasi
a Ada perbaikan menyerahkan kembakl honaultasi

ke Ketua m untuk  diperbaik|

ditambahkan
b Tidak ada perbakan, menyetujui dan

menandatanganl Laporan Konsultas!

untuk diserahkan ke pengandall mutu
Menerima dan menyetujui laporan hasi Konsep 1 hari Laporan
konsultasi dengan audhi, apabila laporan konsultasi
a Ada perbaikan, menyerahkan kembah| kansulasi

ke Pengendali teknis umuk diperbaiki

gitambahkan
b lidak aca perbaitkan, menyetuful dari

menandatanganl Laporan Konsuitasl| udshads

untuk diserahkan ke peryusun bahari| Perhaikan

kebijakan unluk di  distibusikan kel

auddi
Wendokumentas! dan merdlstribusikan Laporan hasi |15 menit| Laporan hasil
Laporan Hasil Konsullas) ke ALOTI dan e - ———— —— kanswiasi konsultasi

mengarsipkannya
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NOMOR S0P PUI1A-A0B/SETJEN DAN BR DPR RI/1 172020

2 TGL PEMBUATAN 24 Septembar 2020
TGL. REVISI .
oy e TGL EFEKTIF
— DISAHIKAN OLEH KEPALA PUSAT NCANMGAN UNDANG-UNDANG
7 L T
3 b =2 <
SEKRETARIAT JENDERAL DFR Rl
NAMA SOF PENYLSUNAN DAN PENERBITAN JURNAL PRODIGY
DASAR HURLUN. KUALIFIKAS| PELARSANA

1. Peraturan Prasiden Nomor 28 Tahun 2020 tentang Sskretaniat)
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesial
(Lembaran Megara Republik Indonaesia Tahun 2020 Nomor 39}

2 Peraturan Sekre@ris Jenderal Dewan Perwakilan Fakyat
Republik indonesia Nomor 6 Tehun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerjg Sekretaris Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwaklian Rakyst Republik Indonesie, sebagaimana Inish
beberapa kali diubah terskhir dengan Paraturan Sebratana
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik iIndonasis Nomor 7
Tahun 2018

1 Mamaham metodoiogl penulman jurnal imish

HETERMAITAN:

PERALATAN/PERLENGHAPAN:

1. SOP Pendokumeniasian Hanil Kaija

1. Nota Dinas/Lembar DiSposis.
2. Peraturan Perundangan Terkai,
3 Komputer/Printer/Scannar.

4 Jaringan (mernet.

5. Alat Tuls Kantor,

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Falawsana bertanggung jawab aias pelaksanaan akiivitas yang i lah

Dimimpan sebags date manual dan elexironk,

ditetapkan.
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Palakaeans Mty Baku
Tim Jumal Porancang
P Prodigy Persturan an
" . = ] :: ) bkl caon n::r Keinghkapen | Wakty | Output
Kebijskan Undang-Undang | Kontributor/
Ali) Penulia)
] Mernbeiruk tim dan manugaskan Jachwal 1S menit | Dlaposisi {Xomposisi TIm Jumal dan Tim Mira
subbag TU untuk menyusun Sural Rapatfarahan Beslari dibahas bersama dangan
Tuges Tim Jurral Prodigy Koetid
2 |Menugasken Penyusun  Bahan Dispoeisi 15 menkt | Dmposisi
Kabijakan unluk membust Surst ﬁ
Tuges Tim Jurnal Pradigy ,
3. Membuat Surel fugas 1wm wumal Disposisi | 30 mentt ng'atmgn
serta menyampaikannys kepada Tirm| P
Jurnal
nerima Sural Tugas  oary Sural Tugas | 9D menit | Padoman |Satas wakiu pengauan fussan,
melaksanakan -__ den Jadwal |adaiah 30 hari
a Penyusunan pedoman pengajan
tulisan
b Peryampaizn jedwal panga'par*
hutean
5 [Menarima pedoman 08n |aowa Padoman gan| 30 hari Naskah [Jangka wakty pelakeanaan
pengajuan tubsan sarta) Jadwal uluh Wiisan [penyusunan neskeh uwh tulisan
melaksanakan penyusuman naskah) adalgh 30 han
utuh tulsan dan menginimkannys
kepada Tim Jumal sesua |adwal
ang telah diteiukan
5 |Menerima naskah utur tulisan, jka: Ada Naskah utun | 30 hari Nagkan [|dalas wekiu koreks oleh calon
i Korehs tuiisan utuh tulisan (romnbutor adalah 14 han satelah
- Ada komial wengembalicang yang taiah [xoreiks) disarahkan olish Tim Jumal
kepada Calon kormtnbutar/Panulis 1 di horeksi
unluk diperbaiki
b Tidak ada horeksi Tidsk
menyerahkannya kepada Tim Ads
Mitra Bestari Kwekv
7 [Meneriva naskeh utuh tulisan dan Naskanutun | 21 har Maskan  [Jangka wakiu pelasksnasn Koraks|
melakuhan karekal Il —] Iuisan yang wuh tulisan foleh Mitra Bextari wdalsh 21 harl
mangnmkannya ke Tirm Jurnal lelah di yangd m:‘k'h
i koreksi i ]
- .
B. |Menerima naskah uuh tisan nasi| - I S Ly uh::ltt.ll' Z
L] Mitra Bestan dari Isan yang isan
menyampalkannya kepada Calon telah d! yang inish
Kantributor! penulis untuk giperhaik i koreusi di woraksi
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Palakssns ’ Mutu Baku
Tim Jurrel Perancang
Pt EmtLirwr
Paryusun Prodigy
(Porsncang Uricnrrg-Lindung [Tim Kslarangan
Bahan Hamngtapen | Wakiu Dt
Kebijekan Poraturan {Culon Besteri
Undang-Undung |  Kontributon
AN Pomalis]
Ry Nasiahutuh | 14 hari h
tulisan yang utuh lulisan
telan di yang taiah
£ koreks) di parbaiki
Naskanutuh | 14 harn Naskah
nc:-ll:: tulisan yang vtuh tulisan
s telahdi {hasd
8 Ada koreks, mengembalikanrys § perbaik| ke 3 darl
ke Calon kontnbutorPonuke Tim Jumal
untuk diparbaiki
b Tidak ada KOrEk 8i, >
manyampaikan  nashkah utuq Kokl
tuiinan kapada Kepala Puaat |
(77 [Manhorima naskah uluh faan gan [ Naskan utuh | 30 menit | Disposisi
menugaskan Kesubbag TU: nsiean hamil
& Mengiimkan raskah utuh hasi horehsi ke 3
karekai Tim Jumal ke percetmiian dan Tim
sshagai bafan  pembuatan Jumal
sampal (aunmy ) catakan
i Menerbitkan pmal prodgy
Ic. Mandistrbusiken jumal prodigy
12 fMenanma penugasan uniuk: Disposs | 10 minggu|  Jurral wakly 10 mingg
A Menginmkan namksh fuh heei Prodigy |jdibutuhkan untuk  palaksanas
korehsi Tim Jumal ka percatahan n )
ssbagal bahan  pembuatan ‘ '. . pembustan dummy 1 {2 minggul

b. pembustan dummy 2 {2 minggu)
pembugtan naskah utun final {2

ingeed} ]

, penatbitan umal (2 minggy)

. pendisiribusan umal {2 mnggu)

sampet {dummy) cetakan
b, Menaritkan jumal prodigy
. Mendistribuaikan jumal prodigy
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APY  -ADA/SETJEN DPR RUAP.02/10/2020

BEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

NOMOR SOP
TGL. PEMBUATAN |1 Okdoper 20070
TiGL REVISI
TGL EFEXTIF
DIBAHKAN OLEH Hepals Bira Keresama Antar Parlermen

Endah Tiahlani Dwirinl R.. $.3.. J.Phil B

NIP 196680402 198302 2? 001

NARLA SOP BOP PEMBENTUKAN PANITIA PENGARAM (STEERING COMMITTEE]

PENYELENGGARAAN KONFERENS! INTERNASIONAL DI DALAM NEGER! BIRQI

KERJA SAMA ANTAR PARLEMEN SETJEN DPR Ri

DASAR HUKLUM:

MLUALIFIMABI PELAMSANA:

Pargiuren  Sekretars  Jendeml Dewan Porwokien  Rakyat

" Republl Indonesia Nomor 8 Tehun 2015 leniang Orgonises) dan

Teln Wanes Sekrotaris! Jendera| don Badan Keahllan Dewan
Parwakilsn Rakys Hepublik Indonewiz, sobagaimana teloh
beberapa kab dicbah jerakhin dengan Pemiumn Selrelsns)
Jorcieml Dewan Perwiskilan Rakys! Aepubik Indonesia Nomor 7
Tabhun 2018.

Setien DPR RI

Peraturen Sekretaria Jenderal Nomor 14 Tahun 2018 tentang
Pedoman Penyusunan Stander Operasianal Prosedur
Administrasi Pemerintehan (SOP AP) di Lingkungan Sekraienst
Jenderal dan Badan Keahiian Cewan Perwakiian Rakyat Republik
Indonesia

Peraturan Sekretaris Jernderal Dewan Perwehkian Raigyat
Republit Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 lentang Pedoman Tate
Naskah Dinas Sekrotariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

Perawran Sekrataris Jenderal Nomor 20 Tahun 2017 tentang
Pedoman Pembentukan Praduk Hukum Sekretariat Jandersl dan
Badan Keshlian Dewan Penwakllan Rakyat Repubtik indonesia

1. Memahami Sinuktur Omanisasi Sekretariat Jenderat DPR RI
2 Memahami penggunean komputer dan inlemel
3. Memiliki kemampuan tBntang paraturan yang terkait dadam pembuaian produl hukum di lingkungen

KETERKAITAN;

PERALATANFPERLENGHAPAN-:

. S0P Kegiatan Penerjemahan Lisan

1. Komputer/ Printer! Scanner
2. Nota Dinas/Lembar [Neposisi

3. Alat TUS/ATK
4. Jaringan intarnet

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelsksans bartanggung jawab atas palakssnasn aktivitas yang mian
ditatapkan

Disimpan sebegai data manusg! dan siskironik




0¢1

3 Palakmann Baky
Kagiatan
Keo | Kabag |Mamisbbsg TU| Assts TU P-q-m- SR Wty Output Ratsranpan
1 |Mewgsmiin Yopale  Bagen  unlul
memibantk  Anggols Skearing Commiltes] rl Angguta SC ientukan  seeudl
55 Pesmyelanggarsan Konferens) Hasll Rapat Pimpinan BKSAP
Infernasions| Di Dalaem Negesi v mm; ?ucnhmmmpmmsn‘&“;n
dargan komposis!:
1. Meh@ DPR RI
2. Wakii Katua DPR RY
Korpolkam
3. Ketua BKSAF DPR RI
disponlsi 20 menit diaposisi 4. Wakll Ketua BICSAP DER RI
5. Wakil Kebua BKSAP DPR RI
6 Wakll Kewia BKSAP DPR RI
7. Wakii Ketua BKSAP OPRRI
Peada kondisl lertamu,
Anggote SC depat
ditzmbahkan dengan Anggota
BKSAF apablia Sidang !
Konforensi dalam skala bosar
b Pelakzanaan pambentukan SC
dapat ditaksanakan oieh Baglan
K8l
2 |Menugesken Resubbey U UITLR MENYUSE i ]
Keputusan femtang Pembeniukan Panitie l—.__.- = =—
.. |[Fenaamn (Sesring Commitiee) [ 4p0 20 menn dirposisl
Menugaskan t
a Anals Tala Usaha untuk memyusor| Surat  tuges berkattan  dengan
Konsep Kepuiusan perjslsnan  dinas  MENGYUNSKEN
b Pemgolah Dats umluk mempersiapiken apiksti peqadin
Surst Tugas dan  Swal  Paimintaan disponlsi 20 menst disposis)
Dukungan Anggersn
¢ Pengadministresl Lmum untul, membu
|| sural nota dinas Penaantar |
4 {Menyusun konsep kepiusan
i honsep
disposisi o0 menit
KeplUiuagn
& [Menyuaun konaep sural tugee, den knnsep
sUred permintal Kivvep sumal
an dukungan anggaran i i
. — konsep srat
CEpOSe 20mant | pennintasn
dukiingan
anggeran
B |Membual i ‘Permah korsksi  Keput:
kopnsep nota dnay pengantar onan i BN
dojuken kepada Karo Hukum dan
" : kongep note  |Dumam,  koreksi  Mats Amggaran
o e dnap Kagislan (MAK] ditujukan ke Kao

Perencanaan dan Keuangan




Is1

dinas

b ol MUt Budows
No Koeglatan Patiggoilah ]
Dart - Hatengaapon Wndte) Dastpurt
T [Muornerkes koneeg: kegrausan suraT luQEs
korses sursl permingaen dulognn Bngamn . Kon 0
can ol dineE Konsep : pee
weputuaan, surmt kepulusan,
L Agatitn  ada  eotwhsl uges dan surat surad tugms dan
wopisda Analm Tata Lisaha, Pengolat o —— 30 merit ey
dort  Pengudminisiresl  Umum um | dukun permintasn
f=Le Syl 1L e dulangan
} anggaran, nota
1 Apatdn Desh sda sEreke, ManyataaNen dinss g man inol
kspada Habog has
& IMempnkes koo kopubsasn gt luges,
nutal panmimaan  duksngen  engganmn  den Konsap : Konsep :
atn dires keputusan, surat i
Apstshs  ade  boeskm  TengEnTiEiliGT) tugas dan susel surat lugas dan
e e Kasuteag Tl umiul diperaai; pemnintaan 30 menil
b Apabie Bdea pde koreksl, ek ; dukungan
paraf poda Siast Tugea, menandatimgass . anggasen. ot
m Dinag dan imemamphian kepads -~ dinse
9 |wemeriss Konsep: Kepubosen Seenl Toge,
Siral Parmisiasn Anggarsh dan HNata Dines Konsep :
A Agatils  sdn  hoeshs| s bailkan keputusan, suret
opads Kebag umuk diporbalid lugas dpn surat
D, Apatls ik #tte kopeksl, | elesnion Tﬂrﬂm S mert
parl  atml isndelongsn dan h ngan
megeokabn 4 K owh) B, e
ommdakdamgl
10 [hlaneriva Konaep Mepaiusan, Sunet Tugus, Komsep :
Bumit Purmirsen Arggaran dan Mol Dinos Keputusan st
yang bedah dilcorekni Ko San menagasken 1 dnn' rut
pengadrrisiran) i mengrmkennyE uniuk mperlm a: 15 manit
BOTEEd pOnARna MNTEn dukungen
ANGRArAN, note
dinas.
14 (o ienkan ot Koguluasan, Sural Kormep -
Tugas, Sural Parminiaan Anggaran dan Nota kepmunnpsuml
Cnas: i N-FS by
. D Tm fugas dan surst Keputusan yang
malzpan by Kepea Biro Wi A
dukungan ditandatangani
angoganen, noia
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Furibsana Wit Bk
N FKagusn
: Ware | Kshag |Kesubbeg Tl Assts Ty T ] Wotonghapan | Wakw Oustgert
12 | Menenms Kopulusan lentang Pembeniulkar, »
J SmKngmerafm Intamanio (?qd | Kapukisan yang
| n nal
| Jatarm Negarl yang ialah ditandatangan cleh Hop ] oment || el
IPimpinan DFR RiSekien dan menugaskan ditgn ol diandatenganl,
|Kasubag TU untuk meningaidenjull detanga disposiel
13 [[Menugeskan Pengadmiesiras] Umum uriuh| | :
\meminta nomar keputusan ke Bagisn Hukum I '_ (. Kapulusan yang Keputuean yang
imengiKimian doxumen kapads phak terkall sudah 10 menit sudah
| mendokumenimsikan dan mengarsipken ditandeisngan, citmnd atergami,
dispaslsl dispoaisi
14 [Memban nomor, mengirim dolumean kepeds
Plhek tarkait, mendokumentesiken dacg * wmmnm
|mengersipkan dhand ) 10 mant ansip
aispoalsi
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR R)

NOMOR SOP AP/25-405/SET.JEN DPR RI/AFP.02/10/2020
TAL. PEMBUATAN |1 Oktober 2020

IGL REVIS]

TOL EFEKTIF

DISAHKAN DLEH

Hepala Bire Kerjssamp Antar Parleman
X ey Q.d-c@, S

Endab Tahjand Cuwirind B, 5.5, M.Phil. P
NP, 19880402 109302 2 001

SOP PEMBENTUKAN PANITIA PENGOROANISASIAN (ORGANIZING COMMITTEE |
PENYELENGGARAAN KONFERENS! INTERNASICHAL DI DALAM NEGER BIRQ
KERJA SAMA ANTAR PARLEMEN SETJEN DPR R

DASAR HUKLUIM:

KUALIFIXASR] PELAKSANA:

o

(4]

Parsturan  Sekrsians  Jonderal Dewan Pemakilan Rakyst
Ripubii indonema Momor & Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tatn Kemga Seueteriat Jondoml den Badsn Heshimn Dewan
Perwesinn Rakyel Republle Indonadis, sobageimana  telah
bobarsps kalk dubsh (erakhil dengon Persturan Sodretanis
dandaral Dewan Persaitian Rasys? Reapublik indonesla Nomos 7
Tahun 2018,

Peraluran Sekretans Jenderal Nomor 14 Tahun 20M6€ tentang
Pedoman  Penyusunan  Stendar COperasional  Prosedur
Adminisiras) Pememntahan (SOF AP) dl Lingkungan Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indoneaia

Peraluran Sekretaris  Jenderal Dewan Perwakisn Rakyst
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tenmang Pedoman Tata
Nasksh Dings Sekrelariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Pemwakilan Rakyat Republik Indonesia

1. Mamahemi Struktur Organisasi Sekretgriat Jandsral DPR R1

2. Memahami penggunaan komputar dan intemet,

3. Memitki ksmampuan tentang peraturan yang lerket dalem pembuatan produk hukum di ingkungan
Seatjen DPR RI

4. Paraluran Sekretaris Jonderal Nomor 20 Tabhun 2017 tentang
Padomsn Pembantukan Produk Hukum Sekretarial Jenderst dan
Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyst Republik indonesia
KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGIKAFAN:
§. SOP Kegiatan Panersmahan Lisan 1. Kamputer! Printer/ Scannar
2. SOP Pembentukan Panilie Pengarah (Sienng Cammiiee )|z Nots Dinasftembar Disposist
Penyelenggaraan Konfsrensi intemasional di Dalam Negeri Bira[3 Alet Tulis/ATK
Kerjazsama Antar Pzriemen 4. Jaringan Intemet
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

elaksana bertanggung jawab atas pelakepnaan skinitas yang mMan

ditetapkan

Disimpan sebagai data manual dan elekironik
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NOMDR SOF 408/8ETJEN DPR RI/11/2020

’T_GL. PEMBUATAN |6 November 2020

TGL REVISI — =

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Kepaia Puast Paima

i 8i
| NIP. 19631001 188803 2 DD
SEKRETARLAT JENDERAL DPR RI |NAMA SOP SOP PEMERBITAN SURAT TUGAS PEMANTAUAN PELAMSANAAN UNDANG-
UNDANG
DASAR HUKUM: > KUALIFIKAS| PELAKEANA;

1. Peraturan Sekretaris Jendersl Dewan Perwakilan Rakyal
Republik Indonasia Namar 6 Tahun 2015 ientang Organisasi dan
Tata Kerja Sckrelariat Janderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagalmana telah
beberapa kali divbah tergkhil dengan Peraturan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2018,

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Nomor 14 Tahun 2016 tentang
Pedoman  Penyusunen Stendar Operasional  Prosedur
Administrasi Pemerintahen {(SOP AP) di Linghungan Sekrelariat
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyal Republik
Indonesla

3. Peraturan Seckretaris Jenderal Dewan Perwakian Rakyat
Republik indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas Sekretarial Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonagia.

1. Memahami Tate Naskah Dinas Sekretariat Jenderal DPR Rl
2. Mamahami penggunaan komputer dan intemet.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP Pengurusan Admimistrasi Keuangan Tim Pemamauan|i. Komputer/ Printer/ Scanner
Pelaksenaan Undang-Undang 2. Nota Dinas/Lembar Disposisi
3. Alat Tulis/ATK
4. Jaringan intemnet
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Palakeana bartanggung jawab atas palaksanaan aktivitas yang fetah

ditetapkan

Disimpan sebagai data manual dan elaktronik
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

NOMOR SOF SR/ T40GEE TUEN DPR RIVSP.02/1172020
TGL. PEMBUATAN |10 November 2020
TGL REVASI _
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
==
Drs. Disks Dl Winerko. .51k
Mif* 19850708 199103 1 003

NAMA SOP S0P PENGELOLAAN DATABASE SURAT MASUK DARI ALAT KELENGKAPAN

DEWAN DI BAWAH KOORDINAS| WAKIL KETUA BIDANG KORPOLKAM DAN

TINDAK LANJUTNYA

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

| Pemturan Sehretaris Jenderal Dewsn Perwakilan Ralkyal
Republik Indonesia Nomer 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Sekrzlarial Jendaral dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesla, sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhiri dengan Peraturan Sekretaris
Jenderal Dewan Parwakllan Rakyat Republik Indonesia Nemor 7
Tahun 2018

Peraturan Sekretaris Jenderal Nomor 14 Tahun 2016 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional  Prosadur
Administrasi Pemeriniahan (SOP AP} di Lingkungan Sekretarsial
Jenderal dan Badsn Keahlian Dewan Perwskilan Rakyel
Republik Indonesia

3 Peraturan Sekrelaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata
Naskeh Dinas Sekrelarial Jenderal dan Badan Keehlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik indonesia.

| X

1. Memahami Tala Naskah Dinas Sekretarlat Jenderal DPR Rf
2. Memahami panggunaan kamputer dan intarmet

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengurusan Administrast Keuangan Tim Pemaniauan
Pelaksanaan Undang-Undang

1. Komputer/ Prinler/ Scanner

2. Nota Dinaall embar Dispasisi
3, Alat Tulis/ATK
4. Jaringan Internet

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

sleksana berianggung jewab atas pelaksanean aktivitas yang

Disimpan sebagal data manual dan elekironik

telah ditetapkan
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lembar digposisl, dan menyerahkannye ke -" Maauk dsn Masuk dan
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| disposisl ke dalam database (Cloud DPR) Masuk dan
| Lambar
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR Ri

NOMOR SOP PB/1-407/SETJEN DPR RVP'B 04/11/2020
TGL PEMBUATAN 10 November 2020
TGL REVISI
b =
TOL EFEKTIF
DISAHKAN CLEH Kepala Biro lamn Barang Milik Negara
TRV
NIP 1R5ET008 199403 1 003
NAMA SOP PELAYANAN PENDAF“AHAN PENGGUNAAN WISMA DPR R

"DABAR HUKUM

KUALWFIKASS PELAKSANA :

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aperatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Adminigtrasi Pemenintahan

Paraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor B
Tahun 2016 tentang Crimnisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahkan
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagamana telah besberapakali diubah
terakhir dengan Peraturen Sekretaris Jendsral Dewan Pemakilan Rakyat Repubhk
Indonesia Nomor 7 Tahun 2018,

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 tentang Pedoman Peryusunan Standar Opemssional Prosedur Administrasi
Pamarintahan Di Lingkungan Sekretanat Jenderal dan Bedan Keahlian DPR RI.

1 Memahami pengguraan kompuler den jaringan intermel
2 Msmahami Struktur Orgarsasi Setjen dan BK DPR RI
3 Memshami MS Office (Excel}

4 Memiliki Keahlian dalam Teknik Barkomunikasi

5 Memilikl Keahlian dalam Pelayanan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Pelayanan Registrasi Masuk {Check In} Wisma DPR RI o 1 Komputer/printar/scanner T
2 S0P Penggunaan Bungalew Wisma DPR RI 2 Nota Dinas/Formulir Pendaftaran
3 SOF Penggunaan Ruany Sidang dan/atau Ruang Saerbaguna Wisma DPR RI 3 Alat Komunikasi
4 Alet Tulls Kartor
5 Jaringan Interned
PFRINGATAH PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah ditetapkan

Disimpan sebagsa: data manual dan etekironlk
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

NOMOR SOP PB/2-408/SETJEN DPR RIPB.04/11/2020

TGL PEMBUATAN 10 Nevember 2020

GL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

 NIP. 19@,51 3 195403 1 003

PEMBAYARAN SEWA WISHMA DPR Rt KEGIATAN

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telah beberapakali diubah
terakhir dengan Peraturan Selgetaris Jendersl Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indenesia Momor T Tahun 2018.

3 Peraturan Sekretarls Jenderal Dewan Psrwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Admintstrasi
Pemearintahan Di Lingkungan Selretariat Jendera! dan Badan Keahlian OFR RI

| PERORANGAN
DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA ©
1 Peraturan Menteri Pendayapunaan Aparatur Negarse dan Reformasi Birokrasi Republik| 1 Memahami penggunaan komputer dan janngan internet
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Panyusunan Stander Operasional| 2 Memahami Struktur Organisasi Sefjen dan BK DPR R
Prosedur Administrasi femenntahan 3 Memahami MS Office (Excel)
2 Peratunan Sekrelaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia Nomor 84 Memahami mekenisme penyetoran PNBP
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian| 5 Memiliki Keahlian dalam Pelaysnzam

KETERKAITAN PERALATANPERLENGHAPAN
1 SOP Pelaporan Uang Sewa Wisma DPR Ri sebagai PNBP 1 Komputerfprinterscanner
2 Nota Dinas/Formulic Pendaftaran
3 Alat Komunikasi
4 Alat Tuiis Kantor
5 Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelaksana berianggungjawab atas pelaksanaan aklivitas yang lelah ditetapkan

Disimpan sebagai data manual dan edektronik
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1 |Menugasxen RasuDag FelSyansn mongmiol aan
melaporcn Pembayaran Wisme Peromngen - KEQIIEN PANGOUNAAN | 4o yreni daposisi
2 |Menugaskan Pengaiola Wisma Untuk:
a Menarima pembayaran sewa wiama DPR R|
b - -
b Mamnbunt draft surat bokti pambayaran dan izin dgpodil e dpEy
PENQRUNAAN Sarana dan [FESAMANA WItMa bhag
PemMOhonan perorang an
3 | @ Mensrima Pembayaran s sinma DFFR RI| _ uang Pembayaran  |Tanf penggunsan wiema perorangan
perorangan - Sewn Wismae DFR Ri |berdasarken Surat  Wakil  Sewretarie
b Momibust draft surat buidl pambayaran dan (zir, Paromngan ;ﬁ:‘;‘"z aulc L DP;' B Jz’l“z"c'c Emoa g:r"“:l
pnnp !rmwuhmmm::nmn? ‘nﬂ :::amrsna” M! ,’mm' di3p0sIsi 30 memit draf sural bukti Kermken lari{ / penggunasn Bungalow
Ko Kasubbag Pelayanan P‘"ﬂp !ml.m” ::rn'ﬁn JEAIGfong DPR
dan prasarans wisina
- 4 [(NensnmaA dan menplorsill oraft  surdt bukn|
- permbayaian dan iz penggunaan sarana  dar h_:::‘
=) prasarana wisma DPR R jika: deaf susal buidi dral purat buid
a. Ada horeksi, mengembalikan ke Pengelola ', 2 ppeenlbg;::\?:aﬁ 30 menit W‘“'m'ﬁmz:a =
Wiema untuk dipartiatii i wia dan praswana wisme Prasaring wisrna
b. Tdak Ada Korsksi menyemhian ks Kabag tenypirsd
ik ddandalangani
5 |Manaima dan manyeka dral st bukh)
pembayaran dan zin pANGOUNASN SArana dan ade
prasarana weama PR RI, jika:
a Tidak ada koraksi, menandalengeni draft sural draf sural bukhi sural bukt pembayaran
bukd pembayaran dan [zin penggunasn saran .-' i pembayaran dan Lan 15 a oen lrin panggunaan
dan prasarana wiema DPR Rl lalu penggunaan 1arana sarana den prasarana
menyerahkannya ks Kasubbag Pelgyanan| nsssss oan prasarana wisma wisma
untuk diindsidsnjutl i
b Ads korsksi, mengembaliken ke Kasubbag
Pelayanan untuk diperbalki
6 |Mrmgmean diposial
8 Pengelola Wisma unluk mérsyelorean uang ——- - )
DPR R suret Dukii sural bukdi
f ’ B a LT pembayaran dan 2in 16 menit permbayaran dan kin
PENgIUTALD S3rANa PANGOUNASN sarens
b. Pengadministrasi LUmum untuk mengarsipkan den prasgrana wisma 4N prasarans wisma
Suret Persetujuan Penggunazn Wisme DPR Fi i
Kopo
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

NOMOR SOFP _|IPB/3-40Q/SETJEN DPR RIPB.04/11/2020
TGL PEMBUATAN 10 November 2020
TGAL REVASI
TGL EFEKTIF I
DISAHKAN OLEH Kapala Biro Pong
NIP. 18687008 1 ,_1_:-_|:; f'._’-:l’-_’_:*
NAMA SOP PEMBAYARAN SEWA WIJIIA DPR Rt KEGIATAN DINAS

DASAR HUKUM

KLLALWFUCAS! PELAKSANA

1

S0P Pelaporan UEng Sewa Wiama DPR R| ;abagm PNBP

Perauran Menten Fendayagunsan Aparatur Negera dan Redormasi Birokrasi Republik
[ndonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedommn Panyusunan Standar Operssional
Prasadur Administrasi Pemetintahan

Persturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesiz Nomor B
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tale Kena Selustanat Jendersl dan Badan Keshiian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia, sebageimana telah beberapakali diubah
teralhir dengan Peraturan Sekrelards Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik
Indonesia Nomor 7 Tahun 2018.

Peraturan Sokretaris Jendaral Dewan Parwakian Rakyal Republik indongsia Nomor 14
Tahur 2016 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras:
Pemernintahan Di Lingkungan Sekretanat Jenderal dan Badan Keahilan DPR RI.

1 Memahami penggunaan kamputer den jaringan internel
2 Memshami Strukiur Orgenisasi Satjen dan BK DPR RI
3 Memshami M5 Office (Excal)

4 Memahami mekanisme penystoran PNEF

5 Memiliki Keahtian datam Pelayanan

KETERKAITAN

PERALATANNFERLENGHAPAN

Komputerfprinterfscannar

Nota Dinas/Formulir Pendafieran
Alat Komuntkasi

Alat Tukls Kantor

Jatingan Intamet

[L I N PR LY

PERINGATAN

Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktvitas yang telah ditetapkan

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data manue! den elekironik
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Marignskan Kesubsg Pelaysnan mungelols dan
miaparinn Pembayoran Wiema kegiotan dinas q Wﬂﬂmmm 15 Nahit dngoalil
Merugasicen Panpalols Wisma Umulc I
a Menadma pembuyaran sows wisma OPR Rl B
Kantan Dinas
b Membust Kuftarsl dan deafl surit setorsngan o Tamend RpON
pembeyaran pengguneEan wema OPR R
keginian Dings
a Masmama Pamboymn sswa wisms DPR - UENG PEmbEyEn
kesgyiatan dinas vewa wisma DFR RI
b Monerima lembsr SPPD dan unit kere mogyatan dinm
pongguna wwma dan  men
Kasubbiag Pelayanan isposs) A5 mand mwn
€ Mombinl juilansl disn drafl sursd Ketar z
pembagaran  penggunsan  Sarana  dan - ditd Surel ks lErEngEn
Frasprans Wama OPR  H prmbayanan
marmperatianmya Ke Kasubtisg Pelaynnon N
Menerma don menguorses drall aurst kiterangan < lmmbar SPPD - mmar SPPD
PROGEUNEEN Sarana dan prasarans Ay - o - R
PR R sers jembar SFPD uni hefja il
pangLne wisTE, . - draf aurat - Gl pursl keteTangen
a. Ade Wunshs, mengombsion ke Pengalols EATATENCAN Amenit | pembsyanen
Wisms uniuk digerbaik k= DefHtayE N
b Tideh Ade Homks, Mooworahsannys Ka bk
Kabag untuk dilondatangani
Monerima gan manysis drefl surd kesrengmn wmmcar BPPD r— T
pembsyman penggunaan sarmna dan phasaans . kilbone I -
ma PR Rl sara lembar SPPD unil kaga]  *
pEnQOUNE wisma, ke - drad wurst = wrat kelerungan
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e Pelaknana Mutu Bahu
Peng-
e Tognan Kasuibag | Pengeiots | ool | eseghapen | waks Output
Pulayanan Winima T
6. |Menugaskan: - lembar SPPD - disposisi
a Pengelole Wisme untuk menyelorkan uang * kuitansi lambar SPPD
pembgyaren sews wisma DPR Rl dan - - hudanai
membubuhkan stempel pada lember SPPO - surel ketarangan ]
unit kerja pengguna wisme pembaysren 30 menit | - surat ketrangan
b Pengadministrasi Umum untuk mengarsiphan PETESyacan
lwitanel dan surat ketarangan pambayaran
|7 |2 Membual surat tanda terima setoran uang dispcaisi - tenda lerirna setaren
pembayaran sawa wisma DPR RI lembar SFPD u|ng pembeyaran
b Membubuhkan stsmpal pada lembar SPPD e
dan r::ngemb:hkmnya ka  unit  kerja lambar SPPD yang
: 80 menil | belah di atempal
¢ Manysiorkan uang pembaysran sews wisma
DPR RI ke Bandshars Fenerimaan Ssfjen
DPR Rl dan menyershkan asural tanda
termanya ke Pengadministrasi umum unbuk
diarsipkan
8 |Mengarsipkan  kutanai,  Surat  Kelerangan | surat keterangan arup
pembayaran dan tanda 1snma penyetoran uang pembayaran
pembayaran sawa Wiama DPR RI —
kuitensi 15 manit
tanda terims setoran
uang pembayaran
cewa
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NOMOR SOP PB/4-410/SETJEN DPR RIFE 041112020
TGL FEMBUATAN 10 November 2020 ]
TGL REVIS!
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI T ::Euvm REGISTRAS{MABUK (CHECK IN) WISMA DFF |

DASAR HUKUM

KUALFRCAS| PELAKSANA -

1 Pergfuran Menteri Pendayagunaan Aperatwr Negara dan Raformael Birokrasi Repubiik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tenlang Pedoman Penyusunsn Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilen Rakyat Republik indonssia Nomor 6
Tahun 2015 tentang Onganigasi dan Teta Kera Sekretariat Jendaral dan Badan Keahlian
Dewan Perwaklian Rakyat Repubik indonesia, sebagaimana tsleh babermpakali diubah
terakhir dengan Peraturan Sekmetaris Jenderal Dewan Perwaklan Rskyat Republiik
Indonasia Nomor 7 Tahun 2018.

3 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2016 tentang Pedoman FPenyusunan Standar Operasional Prosadur Administrasi
Pemerniahan Di Lingkungan Sekrataniet Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI.

1 Memahami penggunaan kemputer dan jaringan intemet
2 Memahami Struktur Organisasi Sefjen dan 8K OPR RI
3 Memaham MS Office (Excel)

4 Memifiki Keahlian dalam Teknik Barkomunikasi

& Memiiki Keahlian dalam Pelayanan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 S0P Pelayanan Pendaftaran Pengunaan Wisma DPR RI 1 Komputer/printerfscanner
2 SOP Penggunaan Bungalow Wisma DPR RI 2 Nota Dinas/Formulir Pendaftaran
2 SOP Penggunaan Ruang Sidang dan‘atau Ruang Serbaguna Wisma DPR Ri 3 Aat Komunikasi
4 Alal Tulis Kantor
5 Jaringan Intemet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelaksana berianggungjawab alas pelaksanaan aktivitas yang telah ditetapkan

Disimpan sebagal data manual dan olektronik
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Pelahsana Muty Eaku
Keglatan Kasubbag | Pengelols | Pesgelols | Pemelhare| R Ktwrangan
Pelayanan | Winmn Dugtin Farpros " Oviput
Memberikan layanan kepade caion perlﬁguna Wisma surat bukti Dieksanakan olsh Pengelols Wisms
DPR R! Kope dan: -_ pambayaran yang ditempetkan di Wisma DPR R
a Mensrima surst bukti pembayaran dan @in ' dan izin Kopa - Jawa Barst
penggungan sarana dan prasarana wisma darn panggunaan
pengguna (Dinas / Perorangan) sarana dan
prasarang 15 menit | informasl
b Meminia Copy identitas pengguna (Percrangan) wisma
¢ Menyampaikan informasi penggunaan wisma - COpY identitas
DPR RI ke pengelola dala pengguna
2, |[Menerma informesl penggunaan wisma dan
Mengecek Daftar Panggunaan sarana gan prasarana
Wisma DPR RI - Kope, Jika:
a  Pangguna telah terdaftar di daftar panggunaan Belum
- Mengimformasiken kepada Pengelola \Wisma e relah
untuk membarikan layanan kepada pengguna rerdetar
sarana dan prasarana Wiema DPR Rt sesual
sUrat zin panggunaan
- Menginformasikan kepada Pemelihara Sarang Informas! 30 menit | nformasl
dan Prasarena tarkail penggunaan Wisma DPR
R
b. Pengguna belum terdaftar di daftar penggunasn Jika una s
- Melaparian kepada Kasubag Pelayanan, lerkall Memberikan informasi terkait
pengguna yang belum terdafiar mekanisme pandaftaran P’Wﬂ::;;n
7 —— wisma dan nomof kontak n
1 e nonmas - INigada) Speradiea; i Pelayanan Wisma (lhat SOP Pelayanan
meigkukan korfirmasl dan/atay  pendaftaran Ferdafiaran Pengqunaan Wisma DPR
penggunaan Wisma DPR R i) nj kenggunes
Menerima laporan terkait pengguna yang belum| - lﬁemgasm diberikan kepada Pengelola
terdeflar dan menugaskan pengelols wisma untuk Wiame yang ditempeikan di Bagien
menindaklanjuti Pengeiolaan Vvisma, Gedung Mekanik
1Lnnlai 2 Setjen OPR RI dan /alau
: .. |Pengslols Wiama yang bertugas di
{nform
a5i 15 menit | disposisi a DPR R (Lihat SOP
Pelayanen Pendaftaran  Penggunaen
vWigma DPR Rl sebagai langkah lindak
w lanjut}
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

NOMOR SOP PB/5-411/SETJEN DPR RIFPB.C4/11/2020
TGL PEMBUATAN 10 November 2020
_TGL REVISI
TGL EFEKTF
DISAHKAN OLEH Kepala Biro Megara
. A £
Satyfntt Prmtihso, X EF M.Siay
NIP, 12665008 180403 1 D03
NAMA SOF PELAYAMNAN PENGGUN‘AN BUNGALOW WISMA DPR RI

DASAR HUKUM

KUAUFIKAS) PELAKSANA :

Peratsan Menlenl Pendayagunaan Aparatur Negama dan Reformasi Birokrasi Repubhi
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Siandar Operasional
Prosedur Administrasi Pemermtghan

Peraturan Sekretars Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indoneaia Nomor €
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretanat Jenderal dan Badan Keshlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia, sebagaimana telsh beberapakali diubah
terakhit dengan Peraturan Sekrataris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republdk
Indonesia Nomor 7 Tahun 2018,

Peraturan Sekrelaris Jenderal Dewan Penwakilan Rakyat Republk Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operesional Prosedur Administras|
Pemerintahan DI Lingkungan Sekretanat Janderal dan Badan Keahlian DPR R|.

Memahami penggunaan komputer dan janngan intemet
Memahami Struktur Organisasi Setien dan BX DPR RI
Memaharni MS Offica (Excel)

Memiliki keanlian dalam teknik berkomunikasi

Memiliki keahlian delam pelayanan

Memahami mekanisma panggunaan barang inventans

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGIKAPAN
SOP Pelayangn Pendaftaran Pengunaan Wisma DPR Ri 1 Komputeriprintsr/scannar
2 SOP Pelayanan Registrasi Masuk (Check In) Wisma DPR Ri 2 Nata Dinas/Formulic Pendaftaran
2 Alat Kamunikas
4 Alat Tulis Kantor
5 Jaringan Intamet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Peleksana bartanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telsh ditstapkan

Disimpan sebagai data manual dan elektronik
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Harglatan

_Muh) Baky

Pomaelinars
Baipras

Tehnisl

Melrnghkopan

Wakiu

Kobsrangan

Meanyampsikan Informas! jedwal panggunman
Bungakay KeGaS peneinee kruna  dan
Drasarena

b

JETwE pRNGRAEAn

5 menit

jadwal
penggunasn

Lihat SOP Pelayanan Pengaftarn
Panggunasn Wisma DPR RI dan
S0P Pelayanan Registasi masuk
(Check-in) Wiama DPR Rl - Kopo

Menenma informasi
bungalow, kemudian:
a. 1} Membarsihkan tompat tdu
2) Membersihkan kamar mandi
3) Membersihkan nuang keluarga.
- Ruang Tamu
- Pantry
4) Manyiapkan periengkapan makan
dan pantry
5) Menyiapkan kelengkapan lollletries
b. Melaporkan hasil pekevjsan kapada
Kasubbag Pemeliharaan

jadwal penggunaan

jadwal penggunaen | 80 menit

{aporan hasil
pengecokan

Menerima |aporan hasil pengsoskan, lalu

menugasken:

8 pangelola data {(pewpas gudang) untuk
menindaklanjutl kekurangen
kelangkapan bungaiow.

b. Menugaskan Teknisi Sarpras untuk
melakukan pengacekan atas bungalow

pengecekan

laporan hash

15 menit

disposial

Melakikan  pangeoskan
kefenpkapen bungalow, iy

a. Manylapkan kekurangan kelsngkapan
bungetow antara kain berupa
- Handuk
- Sandal
- Sikal gigi
- Sabup, shampo
- Kelongkapan lainya

terknlt  sist

b. Saga (stand by} seisma panggunaan
Bungalow

- disposisi

- laporan hasi
PeNgecakan

15 rmenit

laymasn
penggunasen
bungatow




9L1

Kargintmn

Wit Baky

Kasubbag

Funjeloin

il

Hotarangan

[Maigkukin pengecekan {arkait kondi slaf
lpendukung bungaiow, Giu:

&, Malsksanakan petbaikan jika dibutuhken
wrhadap

- Air Condftioner
- Water Heater
- Kulkas
- Televis
- Pesawal Telepon
- Paralatan lainya
b. Siaga (stnd by) selams penggunasn
Bungaiow

.gg

disposisi
laposem hasil

15 menit

layanan

| penggunasn
bungalow

B Mendamping! dan siaga (stand by )
saiama pelaksanaan penggunaan

Bungalow

b, Memashikan bungalow dalam Kondwm|
barsih den rapi setelah penggunaan

disposiai

120 menit

layanan
panggunasn
bungalow

vaxiu peeksanagn esus dengan

waktu psnggunaan bungalow




LLl

NOMOR SOP FEG-4125ETJEN DPR RI/PB.04/11/2020
. TGL PEMBUATAN 10 November 2020
TGL REVISI
TGL EFEKTIF 3 =
B e DISAHKAN OLEH Kepals Biro Peng
—— ﬂﬂ%a =
<25 SN At
SEKRETARIAT JENDERAL DPR R! NAMA SOP PELAYANAN PENGGUNAKN RUANG SIDANG DANATAU
RUANG SERBAGUNA WISMA DPR RI
DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA ;
1 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparstur Negara dan Relormesi Birokrasi Republik/ 1 Memahami penggunaan komputer dan jeqingan internet.
indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasionall 2 Memaham Struktur Organisasi Setjsn dan BK DPR Ri
Progedur Administrasi Pemarintahan 3 Memahami MS Office (Excel)
2 Peoraturan Sekretaria Jenderal Dewan Perwakilan Rakyst Republik Indonesia Nomor 6 4 Memiliki Keahlian dalam Teknik Berkomunikas
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerjs Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian| 5 Merniliki Keahlian dalam Pelayanan

Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia, sebagaimena telah beberapakali diubah
terakhir dengan Peraturan Sekrefaris Jenderal Dewan Perwakilan Rekyat Republik
Indonesia Nemor 7 Tahun 2018,

3 Peraturan Sekretans Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesta Nomor 14
Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras!
Pamerintahan Di Lingkungan Sekretanat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI.

HKETERKAITAN PERALATAN/IPERLENGKAPAN
1 SOP Pelayanan Pendaftaran Pengunaan Wisma DPR RI 1 Komputer/printer/scanner
2 SOP Pelaysnan Registrasi Masuk (Chedk In) Wisima DPR RI 2 Noia Dinas/Formulir Pandaftaran
3 Alat Komunikasi
4 Aat Tuls Kantor
5 Janngan Intamet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelaksana berlanggungjawab stas pelaksanaan aktivitas yang telah diletspken

JEisirrpan seDagai data manual dan elektronik
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Kagistan

Peaiaksana

Muiu Baku

Kasubbag
Pemellharaan

Pengelola
Whama

Pomalihara
Barpras

Tekninl

Waktu

Keterangan

Manyampalkan informasd Jadwal
penggunaan Ruang Skiang dan/atau Ruang
Serbaguna kepada pemelinara sarana dan
| prasarana

)

infourrias]
dan

T nwiring
feang  sidmng
heznwdian

jedtwal  penggunabn
fgang  sarbaguna,

o Melakukan pengionian larhadep

Delegate syshem
Irefothe ! prenrsddon dam lyar

- Soiafel ySiaem

- AC/ Pendingin ruangan

- Lampy

- Tata Letak meja dan kursi serta

melakukan pengaturan

- Banquet/ Sarana makan

fasilitas air barsih

b Melaporkan hasil pekerjpan kepada
Kasubbag Pemelinaraan

- Toiat dan kalengkapannya seita

Menerima laporan terkait kondigl ruang
sidang/ rnuang serbaguna, jika:

a. Membuiuhkan pengecekan’ petbailan
iebih lanjut, menugaskan Teknisl
Sarana dan  Praserana  unfuk
menindakianjut dan psmelihara sarana
dan prasarana unfuk stand by dan
mendarmpingi pelsksanaan kegigtan

b. Tidak membuluhkan pengecekan’
perbaiken lebih lanjul menugaskan
pemelihara sarana dan prasarena Lntuk
stand by dan mendampingi
palaksanaan keglatan

Taduh batuly
P dhaoy
i b

|acwral
penggunaan

5 menit

jadwal
penggunaan

Lihat SOP Pelsyanan Pendaftaran
Panggunaan Wisma DPR Rl den
SOP Pelayanan Reginirasi mesuh
{Check-In) Wisma DPR RI

jadwal
pengaunaan

30 meni

laporan hasil
pengecekan

Pengecekan/
pevheiksn

laporan hash
pangecekan

15 menit

disposisi
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5 = Polaksans Mty Baku
Kagistan Kanubbag | Pengeiota | Pemalihara | Teknisi Keternngan
Pameliharsan | Wisma Sarpmn Sarpras BN g P i AN i Ouriput
Malakukan pengecekan/ perbalken terhadap
sarana dan/ziau prasarana rueng sidang T - ’ layanan
|darvatau nmang serbaguna A disposisi 15 menit peithikan
a Mendampingl dan stand by sclame [ akiu pelaksanaan sesual dengarn
pelakeanaan kegiatan di ruang sidang iwaktu penggunaan ruang sidang’
danfatau ruang serbaguna =--—--—— layanan ruang serbaguna
b. Memastkan ruang sidang dan/ataul dieposis! 120 menlt | panggunaan
ruang serbagure dalam kondisi bersih ruang
dan rapi setelah pelaksanaan keglatan
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

NOMOR S0P PB/T-41¥SETJEN DPR RVPB.04/11/2020

TGL PEMBUATAN 10 November 2020

TGL EFEKTIF

TGL REVISI

DISAHKAN OLEH

Ao __|DPRRI-KOPO

DASAR HUKLUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA :

Foraturan Mantar Pendayagunaan Apamtur Negss dan Reformasi Birokrmsl Repubii
Indonesds Nomor 36 Tahun 2012 tentany Pedoman Peryusunen Standar Opersuional
Progadur Admintsirasl Pameriniahan

2 Pergiuon Selretans Jenders! Dowan Ponsakiian Rokyal Republik indonesin Nomor 8
Tehun 2018 lentang Organiuas dan Tem Kora Sekretorisd Jenderal den Becgan Keshiian
Gewnn Ferwabilan Rakyn! Popubth indonesia, ssbpgaimana telah beberapakall dubah
twrakhir tergan Persfuran Sekretans Jenderal Dowsn Perwakiian Rokys: Fapubik
Indonesia Nomar 7 Tahun 2018

3 Pergiuran Selrstas Janderal Dewan Pensaiilsn Raryal Republlk indonesia Momor 14
Tahun 2018 wentang Pedoman Feryusunan Stondar Opsrasional Prosedur Adminkstiasi
Pamerinizhan D Lingkingan Sekratanal Jandenl dan Radan Keshilun DPR RI

1 Memahami penggunsan kompuler dan jaringen intemet.
2 Memahami Strukiur Organisasi Setjen dan BK DPR RI
3 Mamahami MS Office {Excel)

4 Memiliki Keahlian daiam Teknk Berkomunikasi

5 Memiiki Keahllan dalam Pelayanan

KETERKAITAN

PERALATANPERLENGKAPAN

1 SOP Psiayanan Pendaftaran Pengunaan Wisma DPR R
2 SOP Penggunaan Bungalow Wisma DPR RI
3 SOP Penggunaan Ruang Sidang danvatau Ruang Serbaguna Wisma DPR Rl

1 Komputer/prinksr/ecannar

2 Nota Dinas/Formulr Pendaftaran
3 Alat Komunikasl

4 Alat Tulis Kantor

5 Jaringan intemel

FERINGATAN

PELAYANAN REGISTRASIAELUAR (CHECK-DUT) WISMA

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelaksana bertanggungjewab etas pelaksanaan aktivitas yang tetah ditetapian

Disimpan sebagai data manual dan elektrontk
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Hopylutan

Kasubbag
Pelzyanan

Fenpoiois
Wiema

Analis

Tkl

Pemaiihara
Szipras

Hetoranysn

Mamberikan layanan kepada pengguns
Wisma DPR Rl Kope dan

@ Menerima informasi regsiresi
keluar (check-out) dan

pangembalian kund serana dan
prasarana Wisma DPR R|

b Maryempsikan imlormas! regisiresl
Keiuar kepads Pemaihara Sarana
dan Prasarana

¢ Malaporken informasi regisirmsil
weluar kepada Kasubbag|
Pelzyanan

- Konfrmasi

cheok out

kunci
wisma

15 menit .

informasl

Dilakganakan glen Pengeicia
Wisma yang ditvmpatkan df
wisms DPR Rl Kopn - Jawa
Barat

Waiu makemal mpgishasi|
kelar adalsh 12.00 WiB

Monerima nformasi registrasi keluar:

a8 Menugaskan Pengelle Dty
unkik  melakukan  pengkinian
datsbase ketersediasn bungalow

b Melaporkan kepada Kabag

10 menil

Malakukan pangkinlan database
yaiarsadiaan bungalow

dieposisl

15 ment

informasi

a Menenma nformasi  regisirom |
keluar dan melakukan
pengecekan lerhadap:

- Kondisi Semsna dan prasareng
bungaiow (AC.  Waler healer,
Kukas, TV. Telepon)

- Kalangkapsn pendukung
bungsiow  (pantry. peralst@n
malian, folefines)

b Melsporkan hesil  pengecekeri
kapad3 Kasubbag Parmallnarsan
Yisma

Informast

laporan
pengeoskan




c8l

“[Menerma  laporsn  pangecekan

M gjlutan

Kasubhag
Prlayanan

Teknial
Sarpras

pangyunaan wiama, jia:

2 Kondiw bungalow masih dalam
keadaan baik den  ldek
membutuhkan perbalion,
menugaskan Pemelihara Sarang
dan Prisaane wniuk
memperslapkan bungalow  uniuk
digunakan kewnmizak

b Kondm bungalow tidak baikf butuh
porbaiican/pengpantian,
menugaskan Teknsi sarana dan
prasarana uniuk  melakukan
parbalkan dan/atau Anglig
Inkastrukiur - untuk  mendade
sebaga bahan  penwssunan
tericana  pemeltharaac  Wiuma
DPR RI - Kopo

warl
[AT—.
Tk ek

Korels'
angalas

laporan
pengaaakan

18 menit

dispoatal

Mempersiepkan ungelow  unduk
dipegunakan kembak

dispotisl

18 manil

Wakiu reguirasi masuk dimuie)

layanan  |pokcul 14.00 WIB

meiaporkannya ke Kany
Pemakharasn Wisma

MOiaKLKEn Pardalkan/pandgantan
S

disposlsl

15 menit

aporan
perbaikan

Melskukan pendataan sebagai bahari
penyusunan  rencana  pemekhaman
visma OPH Rl - Kopo dam
menysrahkannya ke  Kasubl
Pemeliharaan

dispogisi

30 manit

data

| Menerima laporan

‘penggentian  den data  pendukurng

dalpm penyusunan rencang
pemelnarazn wiama, {ika:
a Ada koreksi, mengembalkammwa
ke Teknisi Sarpfag danfatau Anges
Infrasirokion unuk diperbaiki

b Tidak ada koreksi Melaporkanmya|
ke Kabap

10 [Menenma laporan regsUasi keluar dam|

penggunaan dan kondisi sarmne dan
piacsrana Wisma DFR RI - Kopo

i

Rt
(=1

prabs

hrews:

= Laporan
perbakan

15 menit

Laporan

16 mvdnit

B P
Laporan | pgmalina
=

Laporan qijunakan sapagal

riyusunan Reneana
raan YWisma DPR RI -
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rl

NOMOR SOP PBB-414SETJEN DPR RIFPB.04/11/2020

TGL PEMBUATAN 10 Novamber 20120

TGL REVIS) -

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Kepala Blro Pengele

NAMA SOP PELAPORAN UANG SEWA n{sm DPR RI SEBAGA! PNBP

DASAR HUKUM

KUALIFACAS| PELAKSANA :

1 Peraturan Meritari Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Stander Oparasional
Prosedur Adminisirasi Pemerintahan

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilen Rakyel Republik Indonesis Nomor 6
Tahun 2015 tentang Onganlsas: dan Tata Kerja Sekreteriat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, ssbagaimana telah beberapakali diubah
teraknir dengan Peraturan Sekretarts Jenderal Dewan Perwakdan Rakyat Republik
'ndonesia Nomar 7 Tahun 2018.

3 Peraturan Sekmtarie Jencderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubiik indonesia Nomar 14
Tahun 2016 tenang Psdoman Penyutunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemariniahan Di Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI

Memahami penggunasn komputer gan jaringan intarmat
Memahami Struktur Organisasl Setjsn dan BK DPR RI
Memahami MS Office (Excel)

Memahami makanisme penystoren PNBP

Memiliki Keahlian dalam Pelayanan

i KETERKAITAN PERALATAN/FERLENGKAPAN
1 SOP Pembayaran Sewa Wisma DPR Ri Kegiatan Perorangan 1 Komputar/printer/scanner
2 SOP Pembayaran Sewa Wisma DPR RI Kegiatan Dinas 2 Nota Dinss/Fermulir Pendaftaran
3 Alat Komumikasi
4 Alal Tulis Kentor
5 Janngan Intemel
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

_'Pelaksana bartanggungjawab atas pelaksanaan akfivitas yang telah ditetapkan

Disimpan sgbagai data manual dan elektronik
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Hegiatan

Kasubbag
Pelayanan

Pengelola

Wisma

administra
&i Lmum

Hetarangan

A - o o ¥ 1 DT
,memperdlapkan pelaporan vang Eewa wismg

|OPR RI sebagai PNBP

pangealolaan
wisma

15 menit

disposisi

Diaxagnakan oleh Pengelola Wisma
yang ditempatkan di Baglan Wisma
DPR RI, Gedung Makanik Lantai 2

llmporan uvang sews wisma DPR RI Sebagsi

Menugaskan Pengelola Wisma untuk menyusur

PNBP

digpasisi

15 menit

disposisi

Berdgsaran Laporan Singkal Rapal
BURY DPR Rl dengan Sekretarial
Jenderal DPR Rl Nomeor:
01GBURT/AR PLENOMS vAVIF2018

tenmtang Laporan Palaksanean Tugas
Panle-Panja  BURT. poin (8) tentang
Laporan Panjs Padoman Psngaiolaan
dan Penggunaan Yvisma Gry Sabha

a Mengumpulkan dan menyusun  bukb
pembayarsn sewa wisma DPR RI

b Membual mkapitulasi jumiah seloran uang
sewa wisma DPR Rl sefama 1 bulan

c. Membuat draft laporan bulanan setoren
vang sewa wmama DPR Rl dan
menyerahkannya ke Kasubbag Pelayanan

dlsposisi

60 menki

draf lgparan
bulanan satoran

DPR Rt

Manerima draf laporan bulangn setoran uang
sewa wisma DPR R, Jika:

a Ada kormksi, mengembaliannya  ka
Pengeiola Wisma untuk diperbaiki

b, Tidak ada koreksi. menyerahbkannya ke
Kabag untuk ditandetangani

draf laporan
buianan estoran

15 manit

draf laparan
bulgnan sstoran

Msnerima lapoien bulansn setoran uang sewa
wisma DPR RI, jka:

& Ada Kkoreksi, mengembalikannya ke
Kasubbag Palayansn untuk dipsrbaiki

b Tidak ada koreks:. menandatangani laporan
dan merugaskan Pengadministras: Umum
untuk mengaralpkan mengitimkannya ke
Bagian Adminisirasi Keuangan

draf laporan
butanan sstoran

15 menit

laporan bulanan
seloan

Mengarsipkan dan menginmkan |aporan kepada
Bagian Administrasi Keuangan

Laporan Bulanan
Setoran

16 mang

Arsip
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NOMOR SOP

BK/1-415/SETJEN DPR RIFBK 01/11/2020

TGL PEMBUATAN 18 NOVEMBER 2020
TGL REVISI
TGL EFEXTIF
DISAHKAN CLEH la Badan Maeahilan
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI NAMA S0P PERSIAPAN SEMINAR | FOCUS GROUP DISCUSSION
(FGD) BADAN KEAHLIAN DPR RI
DASAR HUKLIM KUALIFIKAS] PELAKSANA :

Peraturen Menteri Pendeyagunean Aperatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Paenyusunan Stander Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

Peratren Sekretaris Jenderal Dewan Perwskilan Rakyat Republik Indonesie Nomor 8
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerjg Sakretariat Jenderal den Badan Keehkan
Dpwan Perwakilan Rakyet Republik Indonesia, sebagaimena lelah beberapakek diubah
terakhir cengan Peraturen Sekrelars Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republi
Indonesia Nameor 7 Tehun 2018

Peraturan Sekretaris Jengeral Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomar 14
Tahun 2015 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminictrasi
Pemerintahan D Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keehlimn DPR RI.

1 Memahaml panggunasn komputer dan jaringan Intemet
2 Memahaml Struktur Organisasi Setjen dan BK DPR Ri
3 Memgham! mekanisme pelaksanaan Paket Meeting dan Perjalanan Dinas

KETERKAITAN

PERALATANPERLENGKAPAN

S0P Pelaksarman Seminar / Focus Group Discussion (FGD) Badan Keahlian DPR R}

1 Kompuder/printer/scanner

2 Nota Dinas/Formullr Pendaftaran
3 Alat Komunikasi

4 Alat Tulls Kantar

5 Jaringan internet

" PERINGATAN

PENCATATAN OAN PENDATAAN

Pelaksana bertanggungjawsb atas pelaksanaan ektivitas yang telah ditetapken

Disimpan sebagsi data manual dan slektrondk
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Mailu Baku

Fojgtatan

Hesebiag

Perancanaai
dmn Kuusngan

il

Cuput

Menugaskan Kabag TU Badan
Keghlan  urduk  mempersiaphan
penyelenggeraan Sermnar/FGD

rencana
Palakannaan
SeminarfFGD

15 mewt

disposisi

Manugaskan:

8 Kasubbag Kapsgawaian dan
Umum  uniwk  menghubungi
narasumber den moderator dan
membuat SK dan Surat Tugas

b Kesubbag Evaluas dan
Pelaporan  unfuk  manyiapkan
kelengkapan seminar

c. Kasubbag Perencanaan dan
Kuangan menyiapkan dokumen
kelenghkapan penganggaran dan
perialanan dinas

disposis|

18 renlt

dlepasis

Manugaskan:

a. Pemyusun  Bahan  Kebjakan
untuk menghubung
Nargswrber dan  mogerstor
serts manyusun SK dan Surat
Tugas

b Pengelola data untuh rmembuat
surat undangan dan daftar hadir

diapoglal

15 manit

disponisi

Paryusun Banan
Kebjakan di  Subbag
Kepegawaian dan
Umum

Pangelcla  Data dll
Subbag Kapegawaian

dan Umum

a. Menghubungi Narssumber dan
Moderator

b Meminta bahan méakalah dan
moderator

t. Menyusun SK dan Gurat Tugas

d Melaporkan hasl pelaksanaan
tuges ke Kasubbag

Kepegawaian dan Umum

disposisi

- bahan
mehaiah

- draf 3K

Membumt Surat Undangan dan
daftar hadir sera melaporkannya
e Kasubbeg Wepegewaian dar

Umum

dispos

15 Menit

- et
undangan

« Oafier hadir
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Kagistan

o

Menerima laporan dan dokumaen,

jika:

a Ada koreksi/ perubshan,
mengembalikannya ke
penyusun  bahan  kebijakan
dan/atau Pengelola dats untuk
diperbaiki

b Tidak ada koreks/ Pabaikan,
menyampaikan SK dan Suraf
Tugas kepada Kabag

surat
undangan

daftar hadir

15 menit

surat
undangan

dafiar hadir

Menugaskan:

a Penyusun Bahan Kebyakan
unuk menyiapkan TOR
pelaksanaan kegistan

b Pangelola data untuk
menyiapkan kelengkapan
seminar! FGD

disposisi

15 menit

disposisi

Menyiapkan TOR pelaksanaan
kegiatan dan melaporkannya ke
Kasubbag Evaluasi dan Pelaporan

disposisi

120 menit

konsep TOR

Penyusun Bahan
Kebiyakan di Subbag
Evaluasi dan Pelaporan

Menyiapkan kelengkapan seminar/
FGD dan melaporkannya ke
Kasubbag Evaluasi dan Pelaporan

disposisi

120 menit

kelengkapan
Saminar

Pengelola Dala 4
Subbag Evaluasi dan
Pelaporan

Menerima laporan dan dokumen,

jika

a Ade koreksl/ perubahan,
mengembalkannya ke
penyusun  bahan  kebiakan
dan/atau Pengeiola data untuk
diperbaiki

b Tidak ada horeksi/ Pebaikan,
menyampaikannya kepada
Kabag

A
Korpki

Tided Ada
e

- konsep TOR

laporan
kelenghapan
Seminar

15 menit

TOR

laporan
kelengkapan
Seminar

Menﬁgaskan Pengelola data untuk

imenyiapkan jamuan rapat, dan
|kelengkapan dokuman adminisbasi

lerkait belanja jasa profesi dan
belenja perjalanan

disposisi

15 menit

disposisi
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Fulshzana Wttss. Bkl
No Fagiatan Mopals Womehboy Ko- “:-“:.;" Kesubbag | Permyusen | o, i | FPeso- - Fimarangsn
oK Hatmyg | pegismian dan o Porencangan |  [shan el achesinistry Halnrighatan Wakdtin Cumgin
Larmrm Palaporan |1 Keusngan| Webijasan &i Umum
12|a  Msrylapkan jamuan rapat ! - - laporan Fengelols Data o)
|b Menyapkan Kelongkapan : jarnuan mpat ‘iutl:l' Penum'laan
dukurman administrasi keuangan fraUAnge
pelakeanaan ssminar! FGD disposisi [ 120 ment| - dokumen
& Metaporkan hasll pelakeansan :o:‘a: gl
ugas ke Kasubbag ofl ak:a:'aa h
P -anasn dan Ki gan =
13|Menenima laporan dan dokumen ‘ - laporan - laporan =
sa. | i M jamuan rapet jgmuan rapat
2. Ada  koraksd  perbanan, i o S
i ke . Uhy 1)
Pengaiola dmn:::* diperbali | I 1 administrasi adminisiras:
. . s keusngan 15 ment Keuangan
b. Tidak ada :ntatm.f pwha::m i pelaksanaan palaksanasn
maiaporken dan menyampaikan : :
dokumen administras| keuangan roma Seminar Seminar
pelsksanaan kegialan saminar/
FGD ka Kebag
14 |Menanma laporan dan dokumen
L [ia nH
a Ada koraks¥ parbaiken Gkl
mangembatikan ks  Kasubbag
ferkait untuk diparbaiki
b. Tidak sda koreksi, melaporkan laporan persinpan I 0T TS ODEN
na palsienaer semqma L) Tibak e penysianggarazn | 30 menil | parypekipgs (man
kepads Kepala Badsn den v SeminarFGD SaminarFGD
manugasken  pangadministrasl |
wnum  untuk membuat nola
dinas pengantar dan
mengiimkan 3K dan  Sural .
Tuges ke Kepain Badan Ustuk l—'
ditandatangar
15|a Menyusun nota dinas pengantar |
i, Mengiimkan SK den Surst
Tugas ke Kepaia Badan disposie| 20 monit &m’:‘g
¢ Mendolunentasien SK  dan
Surat Tugas i
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Mt Babe

. ||ﬁm o | Kambong

1 | Potagurcan [*

16(n Mometima  imporan sl - lmposan
pavRlanEn palakasmann g
Searon o

|t Wemandatingonll  monersken Bin Serming
SK danimtau Surer Tugas ke . feal

Sewjen untok ditscntangsn - B dan Sural
Thggas




06l

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

NOMOR SOP BK/2-416/SETJEN DPR RI/BK.01/11/2020

TGL PEMBUATAN 16 NOVEMBER 2020

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH Badan Keahllan

1! 1, S
MIP 166507 10 199003 1 007

PELAKSANAAN SEMINAR ! FOCUS GROUP DISCUSSION

N soP (FGD) BADAN KEAHLIAN DPR R]

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA :

1 Permturan Menten Pendayagunssn Aparstur Negars dan Reformasl Birokrasi Republk
Indonesta Momar 35 Tahun 2012 teniarg Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosadur Administrasl Pamerintahan

Z Peraluran Selretaris Jendoral Dewan Perwakian Aakysl Republk lndonesia Nomar 8
Tahun 2015 tentang Drganisas: dan Tata Kera Sskretarat Jendersl dan Badan Keshlian
Dewan Perwakisn Rakyal Republik Indonesia. ssbagaimana telah beberapakall diubah
teraihir dengsn Parofuran Saloetads Jenderal Dewsn Perwakilan Rakysl Repubbic
Indonesia Nomor 7 Tahun 2048

3 Peraluran Sekretaris Jenderal Dewan Perwakidlan Rakyat Repubiik Indonesis Momor 14
Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Stendar Operasional Prosedur Admandstrasi
Pamerintahan D Lingkungan Selretanat Jenderal dan Badan Keahilan OPR Ri

1 Mermahami penggunaan komputer dan jaringan internet
2 Memahami Struktur Organisasi Setjen dan BK DPFR RI
3 Memahami mekanisme pelaksanaan Paket Mesling dan Perjalanan Dinas

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Persiapan Seminar / Focus Group Discussion (FGD) Badan Keahlian DPR RI

1 Komputer/printer/scanner

2 Nota Dinas/Formulir Pendaftaran
3 Alat Komunikasi

4 Alat Tulis Kantor

5 Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah ditetapkan

Disimpan sebagai data manual dan elektronik
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Hegiatan

Paiaissnn

il

Kasulbbag
Porsncanaan
dan Keuangan

&l Umuan

Metugeskan KabSQ UNILM
melaksanahan Seminar/

Fooue Group  Discussiot

(F3D) o Sngkungan Hadan

hasdl mkor BKD

10 manit

diaponls

Keahlisn DPR RI

Menugasion:

a Kasubbag
Kapagavalan dan
Umum urtuk
manghlmpun bahan
dalam payLsuna
prosiding

b Kasubbag Evaluasi dar
Pelaporan wrttuk
manyiapkan dala tekall
pelakyanaan
semnarFGD

e. Kasubbag
Perencanamn dan
Kewangen untuk
menyiaphan  muan
dan dokumar
adminlsinesd keuangan

dhisposis

15 mmnit

Monugaskar:

a Penyusun Bahan
Kebijakan unluk
menghimpun bahan
dan nasasumber umtuk
pembueian Prosiding

b, Pengadminisiras!
Lirnurm urtif
manyiapkan dsfiar
hatir dan mambagikan
semings kil

disposisi

10 menit

Manghiimpun banan dari
NArEBLTIDeT unitic
pembualan Progiding dan
‘melaporkan kepada
|Kasubhag Kapegawaian dan
Umum

dinposisl

1 harl

bahan
penyusunan
prosiding

Bahan Kebijekan
Subbag Kepegawalan dan
Umum
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—— e Sutn Flaei
Wugistan Hadltinag Hinmbihog Mesubhayy | Pomyusasn P Prpmpe——
L Wimpatn S Fepopsmnian ‘::" Potercanaen | Bahan wminkstre | Melenghapen | Weai gt
Aan Ll en Kesmogany | Fobiaian i Umuam
5 (Meswapkan dafter hude dan - PG ST L e UF-.ILT
Frea— - T T ? * disposisi | BOmenit | dafter hadic m’ ?
[ nmw
=
L R
mmmcalad ik
it PETHLIOLEAR SEposIs) 10 merut disposisl
lapozan niegghot
b Foeogaamireshos
Urnaim i
merubiokymeytlishilimn
weginn
f Panyusun Bahsn Kebijaken i
¥ NCRLST POROK Kagisan
saminadFGD untuk - .i. Subbag Evelussi dan Pelaporan
Emm Inperan singial tsh 120mank)  taporan
| rraagarkan kagacs dispos
!Hlmhbq Eviliesn! dan singkat
Falapoan
Pengadministrasi Umum di
B | vid AR
m ! i dispoaiel 80 menit mkqii:::‘ Subbag Evaluasi dan Petaporen
8 [Menugaskan B g g atian
2 Pongelols Dala urhik * ':':““tmm -
wnﬁnﬁ Rl MOCDalor
e dsposisl | 10menk | dwposer |2 PO st NEWE
b, Pangedminmires) FLBE P
Eaearm uri 3 Dkl poralamian ns riLenbes
Haphan e apiiala atanghan an
- e (st. penginapon.
den SPPDN
Pangeiots Data ¢ Subbag
HO | Rlengurrpiiiar bk 4 bukdi Perencanaan dan Keusngan
R G0 VR dispoais! 120 menil | panianggung
kEpads i jawaban
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NOMOR SOF KPf22- 417/SETJEN DPR RIKP.01/11/2020

TGL. PEMBUATAN |19 NOVEMBER 2020

TOL REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN QLEH Keopala Biro Kepogawaian dan Organisawi
RM_MJE“!-EI?
NIP 19700801 1896803 1 001

SEKRETARIAT JENDERAL DPR Ri NAMA SOF SOP MUTASI PEJABAT PELAKSANA
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatir Sipit Negara

Peraturan Pamerintah Mormor 11 Tahun 2017 tentang Manajeman Pegawai MNegeri Sipil,
sahggaimana teish diubah dengan PP Nomor 17 Tahun 2020

. Paraturan Prasiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretarial Jenderal DPR RI
4. Peraturan BKN Nomor 5 Tahun 2019 tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi
. Peraturan Sekrstaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republk Indonesia Nomor 6 Tahun

2015 tentang Organisasi dan Teta Kerja Sekretariat Jenderal den Badan Keehfian Dewan
Parwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhiri dengan
Peraluran Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indonesta Nomor 7 Tahun
2018, ’

. Peraturan Sekretaris Jenderal Nomor 14 Tahun 2018 fentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Adminisirasi Pemerintahan (SOP AP) dl Lingkungan Sekretarat Jenderal
dan Badan Keahlian Dewan Parwakilan Rakyat Republik Indonesia

. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republit Indonesia Nomor 2 Tahun

20177 fenlang Pedoman Tala Neskah Dinas Sakretanat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Parwakilan Rakyat Republik Indonesia.

1. Memahaini Kompetensi Pegawai dan Kebutuhan Organisasi
2. Memahami Peraturan terkait Mutasi Pegawai

3, Memahami Tata Naskah Dinas Sekralariat Jendaral OPR RI
4. Memahami psnggunaan komputer dan intermet.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Komputer/ Primter/ Scanner
2. Nota Dinas/Lambar Disposisi
3, Alat TUll/ATK
4, Jaringan Intemat
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Petaksana bertanggung jaweb alas palaksanaan aklivitas yang tolah ditetapkan

Disimpan sebagal data manua! dan elektronk
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