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KATA PENGANTAR

Puji syukur kita panjatkan kehadirat Allan SWT, karena atas rahmat dan
ridho-Nya kami dapat menerbitkan Buku Penatapan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) Tahun 2018 di Lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia. Buku ini merupakan kumpulan SOP AP yang telah disusun pada tahun
2018 dan ditetapkan dalam Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 1637/SEKJEN/2018 tentang Penetapan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) Tahun 2018
di Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia.

Pada tahun 2018, Setjen dan BK DPR RI telah menyusun 128 SOP AP yang
terdiri dari SOP di lingkungan Biro Kesekretariatan Pimpinan, Biro Persidangan t,
Biro Kerja Sama Antar Parlemen, Biro Kepegawaian dan Organisasi, Biro
Pemberitaan Parlemen, Biro Protokol, Biro Persidangan I, Inspektorat |, dan Biro
Perencanaan dan Keuangan.

Selain penambahan beberapa SOP AP yang baru sebagaimana dijelaskan di
atas, perubahan struktur organisasi Setjen dan BK DPR Rl dengan
dikeluarkannya Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018 tentang Perubahan Kedua atas
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor 6 Tahun 2018 dan perubahan nomenklatur jabatan pelaksana
sebagaimana ditetapkan dalam Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 1175/SEKJEN/2017 tentang Penetapan
Analisis Jabatan di Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana telah diubah dengan
Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor 827 /SEKJEN/2018, menjadi landasan perubahan peraturan hukum yang
masuk ke dalam dasar hukum SOP AP yang disusun,

Atas upaya penerbitan buku ini, kami harap dapat memberikan kemudahan
bagi seluruh pemangku jabatan di unit kerja dalam melaksanakan tugas dan
fungsinya di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian sebagai suatu
sistem pendukung Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia saat ini.

Jakarta, November 2018
Sekretaris Jenderal,

-
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Indra Iskandar
NIP. 19661114 199703 1 001
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SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA

KEPUTUSAN
SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 1637 /SEK.JEN/2018

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN (SOP AP) TAHUN 2018
DI LINGKUNGAN SEXRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
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 efisien di
lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia serta
untuk meningkatkan Kkualitas kerja yang terukur,
perlu disusun Standar Operasional Administrasi
Pemerintahan di Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republk
Indonesin;

b. bahwa dengan ditetapkannya Peraturan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 7 Tahun 2018 tcntang Perubahan
Kedua atas Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, meka periu
perubahan/penyesuaian terhadap beberapa Standar
Opemagional Prosedur Administrasi Pemerintahan
dengan ketentuan perundang-undangan;

c. bahwa penyusunan dan perubahan/penyesuaian
Standar Opecrasional Prosedur Administresi
Pemerintahan sebagaimana dimaksud dalam huruf a
dan b, ditetapkan dengan Keputusan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia;



Mengingat

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang
Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas dari
Korupsi, Kolusi, dan Nepotisme (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75 dan
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 3851);

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

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

Undang-Undang Normor 17 Tahun 2074 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 2 Tahun
2018 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2018 Nomor 28, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6187);

Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia {Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 43);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2012 Nomor 644);

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor & Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan



Menetapkan

PERTAMA

KEDUA

KETIGA

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
Prasedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan
Sekretariat Jendera! Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia;

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL DEWAN
PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ADMINISTRASH PEMERINTAHAN (SOP AP} TAHUN 2018
DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN
KEAHLIAN DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK
INDONESIA.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (SOP AP) Tahun 20718 di Lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana
tercantum dalam Lampiran Keputusan ini.

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

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



KEEMPAT

KELIMA

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

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

SALINAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia;

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

3. Para Pejabat Pimpinan Tinggi Madya di
lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian Dewan  Perwakilan  Rakyat
Republik Indonesia;

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

5. Para Pejabat Administrator di lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
Dewan  Perwakilan  Rakyat  Republik
Indonesia;

Ditetapkan di Jakarta,
pada tanggal 22 November 2018

SEKRETARIS JENDERAL,
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INDRA SKANDAR
NIP. 196611141997031001
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RAKYAT

: 1637 /SEKJEN/2018
22 NOVEMBER 2018

JUDUL
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| NOMOR SOP |

TA/SAA (AKTIF/BARU/PAW) MENDAPATKAN PIN REGISTRAS!

8P/ 7 - 221 /SETJEN DAN BK |
5 MARET 2018 TENAGA AHLI DAN

bJ

TA/SAA MENDAFTAR/REGISTRASI PADA APLIKASI PPNPN

SP/ 8 - 222 /SETJEN DAN BK STAF ADMINISTRASI
DPR R1/SP.09/03/2018 ANGGOTA

S MARET 2018

TA/SAA MENDAPATKAN PIN REGISTRASI DI AWAL PERIODE

8P/ 9 - 223/SETJEN DAN BK
DPR RI/SP.09/03/2018

S MARET 2018

TA/SAA AKTIF MENG-UPDATE DATA PADA ALIKASI PPNPN

SP/ 10 - 224 /SETJEN DAN BK
DPR RI/SP.09/03/2018

S MARET 2018

TA/SAA MELAMAR POSISI BARU MELALUI APLIKASI PPNPN

SP/11- 223/SETJEN DAN BK
DPR RI/SP.09/03/2018
3 MARET 2018




RI/PS.07/03/2018

NOMOR SOP |  KETERANGAN
Y T IEERRmNNEE A
PS/1 - 226/SETJEN DAN BK DPR | BAGIAN
6. | PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI VI RI/PS.06/03/2018 SEKRETARIAT
15 MARET 2018 KOMISI VI
PS/2 - 227/SETJEN DAN BK DPR
7. | PELAKSANAAN /PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI VI RI/PS.06/03/2018 REVISI
B 15 MARET 2018
PS/3- 228/SETJEN DAN BK DPR
8. | PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMISI VI | RI/PS.06/03/2018 REVISI
15 MARET 2018
PS/4 - 229/SETJEN DAN BK DPR
9. | PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMISI VI RI/PS.06/03/2018 REVISI
18 MARET 2018 -
PS/S - 230/SETJEN DAN BK DPR
10. | PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMISI VI RI/PS.06,/03/2018 REVISI
18 MARET 2018
PS/6 - 231 /SETJEN DAN BK
11. | PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMISI VI DPR RI/PS.06/03/2018 REVISI
15 MARET 2018
PS/7 - 232/SETJEN DAN BK DPR | BAGIAN
12. | PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI VII RI/PS.07/03/2018 SEKRETARIAT
26 MARET 2018 KOMISI Vil
PS/8 - 233/SETJEN DAN BK DPR
13. | PELAKSANAAN/PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI VII RI/PS.07/03/2018 REVISI
26 MARET 2018
14. | PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMIs viI | E3/9 - 234/SETJEN DAN BK DPR | opy o




26 MARET 2018

15.

PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMISI VII

PS/10 - 235/SETJEN DAN BK
DPR RI/PS.07/03/2018
26 MARET 2018

REVISI

16.

PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMISI VI

P8/11- 236/SETJEN DAN BK
DPR RI/P8.07/03/2018

26 MARET 2018

REVISI

17.

PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMISI VII

P8/12 - 237/8ETJEN DAN BK
DPR RI/PS8.07/03/2018
26 MARET 2018

AP/10 - 238/SETJEH DAN BK

REVISI

20.

KENAIKAN PANGKAT REGULER

2 APRIL 2018

18. PENGIRIMAN DELEGASI DPR RI KE SIDANG/KONFERENSI LUAR DPR RI/AP.02/04/2018 BAGIAN
Wl SEKRETARIAT
2 APRIL 2018 A
AP/ 11- 239/SETJEN DAN BK ORGANISAS]
19. | PENYELENGGARAAN KONFERENSI INTERNASIONAL DI INDONESIA DPR RI/AP.02/04/2018 REGION AL

T e T o0 She YT

KP/10- 240/ SETJEN DAN BK
DPR RI/KP.01/04/2018
9 APRIL 2018

BAGIAN
KEPEGAWAIAN

21.

PENGADMINISTRASIAN ABSENSI

KP/11- 241/ SETJEN DAN BK
DPR RI/KP.01/04 /2018

9 APRIL 2018

22.

KENAIKAN GAJI BERKALA

KP/12- 242/ SETJEN DAN BK
DPR RI/KP.01/04/2018
9 APRIL 2018




BK DPR RI

9 APRIL 2018

NO JUDUL SOP NOMOR SOP KETERANGAN
PEMBERIAN PENGHARGAAN SATYALANCANA KARYA SATYA BAGI KP/13- 243/ SETJEN DAN BK
23. | PEGAWAI NEGERI SIPIL DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL | DPR RI/KP.01/04 /2018
DAN BK DPR RI 9 APRIL 2018
PERMINTAAN DAN PEMBERIAN CUTI TAHUNAN/ CUTI BESAR/CUTI ]
sa. | SAKIT/CUTI MELAHIRKAN/CUTI KARENA ALASAN PENTING BAGI sl !:;4({1%1‘;:312” B
| PEGAWAI NEGERI SIPIL DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL | o poe 5000
DAN BK DPR RI )
PENSIUN PEGAWAI NGERI SIPIL YANG SUDAH MEMASUKI BATAS KP/15. 245/ SETJEN DAN BK
25. | USIA PENSIUN (BUP) DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL DAN | DPR RI/KP.01/04/2018
BK DPR RI 9 APRIL 2018
KP/16 - 246/ SETJEN DAN BK
o6, | MUTASI KELUARGA DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL DAN | petor et Shiunr &

SRy e e ey S i & R EREES SOy

P8/13 - 247/SETJEN DAN BK

27. | PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI Il DPR RI/PS.03/05/2018 SEKRETARIAT
2 MEI 2018 | KomIst m
PS/14 - 248 /SETJEN DAN BK
28. | PELAKSANAAN /PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI I DPR RI/PS.03/05/2018 REVISI
2 MEI 2018
PS/15 - 249/SETJEN DAN BK
29. | PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMIS Il | DPR RI/PS.03/05/2018 REVISI
2 MEI 2018
PS/16 - 280/SETJEN DAN BK
30. | PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMISI III DPR RI/PS.03/05/2018 REVISI
2 MEI 2018
31. | PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMISI Il BRI DL LI LS REVISI

DPR RI/P8.03/05/2018




NO

i

NOMOR SOP _

2 MEI 2018

32.

PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMISI IIl

PS/18 - 252 /SETJEN DAN BK
DPR RI/PS.03/05/2018
2 MEI 2018

REVISI

33.

PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI X

PS/19 - 253/SETJEN DAN BK
DPR RI/PS8.10/05/2018

7 MEI] 2018

BAGIAN
SEKRETARIAT

34.

PELAKSANAAN /PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI X

PS/20 - 254 /SETJEN DAN BK
DPR RI/PS.10/05/2018
7 MEI 2018

REVISI

358

PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMIS X

PS/21 - 255/SETJEN DAN BK
DPR RI/PS.10/05/2018

7 MEI 2018

REVISI

36.

PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMISI X

PS/22 - 256/SETJEN DAN BK
DPR RI/PS.10/05/2018

7 ME] 2018

REVISI

37.

PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMISI X

PS/23 - 257/SETJEN DAN BK
DPR RI/PS.10/05/2018

‘7 MEI 2018

REVISI

PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMISI X

f2 8 l I"'l:}: N ::'

PENETAPAN DAFTAR INFORMASI YANG DIKECUALIKAN

PS/24 - 258 /SETJEN DAN BK
DPR RI/PS.10/05/2018

‘7 MEI 2018

TR
BP/15- 259/SETJEN DAN BK
DPR RI/BP.02/05/ 2018

15 MEI 2018

PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK (DIP)

BP/ 16 - 260/SETJEN DAN BK




NOMOR S0P

DPR RI/BP.02/05/ 2018
153 MEI 2018

15 MEI 2018

BP/17 - 261 /SETJEN DAN BK
DPR RI/BP.02/03/ 2018

S

PS/23 - 262 /SETJEN DAN BK

T Gl A

BAGIAN
42. | PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI IX DPR RI/PS.09/06/2018 | SEKRETARIAT
| 4 JUNI 2018 HOMIST IX
PS/26 - 263 /SETJEN DAN BK
43. | PELAKSANAAN/PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI IX DPR RI/PS8.09/06/2018 REVISI
4 JUNI 2018
PS/27 - 264 /SETJEN DAN BK
44. | PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMIS IX | DPR R1/PS.09/06/2018 REVISI
4 JUNI 2018
PS/28 - 263/SETJEN DAN BK
45. | PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMISI IX DPR RI/PS.09/06/2018 REVISI
4 JUNI 2018
PS/29 - 266/SETJEN DAN BK
46. | PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMIS] IX DPR RI/PS.09/06/2018 REVISI
4 JUNI 2018
PS/30 - 267/SETJEN DAN BK
47. | PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMISI IX DPR RI/PS.09/06/2018 REVISI
4 JUNI 2018
PS/31 - 268/SETJEN DAN BK BAGLAN
48. | PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI X1 DPR R1/PS.11/06/2018 SEKRETARIAT
11 JUNI 2018 KOMIsI X1




NO JUDUL SOP KOMOR BOP HKETERANGAN
PS/32 - 269/SETJEN DAN BK
49. | PELAKSANAAN /PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI XI DPR RI/PS.11/06/2018 REVISI
11 JUNT 2018 s
PS/33 270/SETJEN DAN BK |
50. | PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMIS XI | DPR RI/PS.11/06/2018 REVISI
11 JUNI 2018
PS/34 - 271 /SETJEK DAN BK
51. | PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMISI XI DPR RI/PS.11/06/2018 REVISI
11 JUNI 2018
PS/35 - 272/SETJEN DAN BK
52. | PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMISI XI DPR RI/PS.11/06/2018 REVISI
11 JUNI 2018
PS/36 - 273 /SETJEN DAN BK ]
53. | PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMISI XI DPR RI/PS.11/06/2018 REVISI
11 JUNI 2018
. i - w— — e = e —— ——— + e
[BiRoPROTOKOL TN T A e L] = 1 Chis I
PERSIAPAN PENER]MAAN KUNJUNGAN TAMU DELEGASI PARLEMEN P‘rl 10 - 274/SETJEN DAN BK
S4. | LUAR NEGERI SEBAGAI TAMU RESMI PIMPINAN DFR RI DAN BKSAP | DPR RI/PT.01/07/2018 BAGIAN ACARA
DI JAKARTA 2 JULI 2018 -
PENYELENGGARAN PENERIMAAN KUNJUNGAN TAMU DELEGASI PT/11 - 275/SETJEN DAN BK
55. | PARLEMEN LUAR NEGERI SEBAGAI TAMU RESMI PIMPINAN DPR Rl | DPR RI/PT.01/07/2018
DAN BKSAP DI JAKARTA 2 JULI 2018
PERSIAPAN PENERIMAAN TAMU DELEGASI PARLEMEN LUAR PT/12 - 276/SETJEN DAN BK
56. | NEGERI YANG BERKUNJUNG KE INDONESIA SEBAGAI TAMU RESMI | DPR RI/PT.01/07/2018
PIMPINAN DPR RI DAN BKSAP DI DAERAH 2 JULI 2018
57 | PENYELENGGARAAN PENERIMAAN TAMU DELEGASI PARLEMEN PT/13 - 277/SETJEN DAN BK
" | LUAR NEGERI YANG BERKUNJUNG KE INDONESIA SEBAGAI TAMU DPR RI/PT.01/07/2018




NO JUDUL SOP NOMOR S0P KETERANGAN
RESMI PIMPINAN DPR RI DAN BKSAP DI DAERAH 2 JULI 2018
55, | JIN PEMBUKAAN VIP ROOM BANDARA KE KEMLU UNTUK ‘;’;Q;;fgﬁ%ﬁgﬁ:ﬂ BK
* | PENERIMAAN DELEGASI RESMI PIMPINAN DEWAN /BKSAP 0
2 JULI 2018
PT/15 - 279/SETJEN DAN BK
59. | PENDAMPINGAN KEGIATAN PIMPINAN DPR RI DPR RI/PT.01/07/2018
 |29uLr 2018
PT/16 - 280/SETJEN DAN BK
60. | PENERIMAAN TAMU PRESIDEN/PERDANA MENTER! LUAR NEGER!I | DPR RI/PT.01/07/2018
2 JULI 2018
61 | WIN PEMBUKAAN VIP ROOM BANDARA KE KEMLU UNTUK :;g:;lﬁgléffgf;%;” BK
* | PENERIMAAN DELEGASI RESMI PIMPINAN DEWAN /BKSAP :
1l PIME 2 JULI 2018
PENYELENGGARAAN PENERIMAAN TAMU DELEGASI SEKRETARIAT
PT/18 - 282/SETJEN DAKN BK
¢y, | PARLEMEN LUAR NEGERI YANG BERKUNJUNG KE INDONESIA Ty a0 T

SEBAGAI TAMU RESMI PIMPINAN SETJEN DAN BADAN KEAHLIAN

2 JULI 2018

T

! AT = il

PD/ 1 - 283/SETJEN DAN BK BAGIAN

63. | PENYUSUNAN RANCANGAN JADWAL RAPAT PANITIA KHUSUS DPR RI/PD.03/08/2018 SEKRETARIAT
13 AGUSTUS 2018 PANITIA KHUSUS
PD/ 2 - 284 /SETJEN DAN BK

&4. zfﬁﬂ]gb}gTAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA PANITIA DPR RI1/PD.03/08/2018
13 AGUSTUS 2018
PD/ 3 - 285/SETJEN DAN BK

65. | PEMBUATAN SURAT PIMPINAN DPR RI/PD.05/08/2018

13 AGUSTUS 2018




NO

JUDUL SOP

NOMOR sOP

HETERANGAN

66.

PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN

PD/ 4 - 286/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.05/08/2018

13 AGUSTUS 2018

67.

PEMBUATAN DAFTAR HADIR RAPAT

68.

PD/ 5 - 28'7/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.05/08/2018

13 AGUSTUS 2018

PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT

PD/6 - 288 /SETJEN DAN BK DPR
RI/PD.05/08/2018

13 AGUSTUS 2018

69.

PENYIAPAN JAMUAN RAPAT

PD/7 - 289 /SETJEN DA.N BK DPR
R1/PD.05/08/2018

13 AGUSTUS 2018

70.

PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT

PD/8 - 290/SETJEN DAN BK DPR
RI/PD.03/08/2018
13 AGUSTUS 2018

71.

PELAKSANAAN /PENYELENGGARAAN RAPAT

PD/9 - 291 /SETJEN DAN BK DPR
RI/PD.05/08/2018

13 AGUSTUS 20138

72,

PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT

PD/10 - 292 /SETJEN DAN BK
DPR R1/PD.05/08/2018

13 AGUSTUS 2018

73.

PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA MITRA KERJA

PD/11 - 293/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.05/08/2018

13 AGUSTUS 2018

74.

PENYUSUNAN RANCANGAN JADWAL RAPAT BADAN LEGISLASI

PD/12 - 294 /SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.05/09/2018
3 SEPTEMBER 2018

BAGILAN
SEKRETARIAT BADAN
LEGISLASI




JUDUL SOP

NOMOR SOP

75.

PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA BADAN
LEGISLASI

PD/13 - 295/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.0S/09/2018

3 SEPTEMBER 2018

76.

PEMBUATAN SURAT PIMPINAN

PD/14 - 296/SETJEN DAN BK
DPR R1/PD.05/09/2018

3 SEPTEMBER 2018

77.

PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN

PD/185 - 297/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.05/09/2018

3 SEPTEMBER 2018

78.

PEMBUATAN DAFTAR HADIR RAPAT

PD/16 - 298/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.053/09/2018

3 SEPTEMBER 2018

79.

PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT

PD/17 - 299/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.05/09/2018

3 SEPTEMBER 2018

80,

PENYIAPAN JAMUAN RAPAT

PD/18 - 300/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.03/09/2018

3 SEPTEMBER 2018

81.

PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT

82.

PELAKSANAAN /PENYELENGGARAAN RAPAT

PD/19 - 301/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.05/09/2018
3 SEPTEMBER 2018

| PD/20 - 302/SETJEN DAN BK

DPR RI/PD.05/09/2018
3 SEPTEMBER 2018

83.

PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT

PD/21 - 303/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.05/09/2018

3 SEPTEMBER 2018




84,

R e,

PENERIMAAN TAMU ATAU DELEGASI MASYARAKAT DI BADAN
LEGISLASI

=
LML oY
i e

PD/22 - 304 /SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.03/09/2018

3 SEPTEMBER 2018

- a3l

IU/S - 305/SETJEN DAN BK DPR

PT/19 - 307/ SETJEN DAN BK

85. | PEMBENTUKAN TIM PENILAI KINERJA UNIT KERJA RI/IT/10/2018 INSPEKTORAT 1
2 OKTOBER 2018 5 i
IU/6 - 306/SETJEN DAN BK DPR

86. | PELAKSANAAN PENILAIAN KINERJA UNIT KERJA RI/IT/10/2018

2 OKTOBER 2018

15 NOVEMBER 2018

87. | PELAYANAN KEPROTOKOLAN DI BANDARA (KEBERANGKATAN}) DPR RI/PT.01/11/2018 BAGIAN ACARA
15 NOVEMBER 2018
PT/20 - 308/ SETJEN DAN BK

88. | PELAYANAN KEPROTOKOLAN DI BANDARA { KEDATANGAN ) DPR RI/PT.01/11/2018

8P/12 - 309/SETJEN DAN BK BAGIAN

9. ;%hggg&ag SUMT UNDANGAN KEPADA ANGGOTA BADAN DPR RI/SP.06/11/2018 SERRETARIAT
21 NOVEMBER 2018 MUBYAWARAH
SP /13 - 310/SETJEN DAN BXK

90. | PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DPR RI/SP.06/11/2018
21 NOVEMBER 2018
SP /14 - 311/SETJEN DAN BK

91. | PEMBUATAN DAFTAR HADIR RAPAT DPR RI/SP.06/11/2018

21 NOVEMBER 2018




KOMOR SOP

92,

PENYIAPAN JAMUAN RAPAT

SP /15 - 312/SETJEN DAN BK
DPR RI/SP.06/11/2018

21 NOVEMBER 2018

93.

94,

PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT

SP /16 - 313/SETJEN DAN BK
DPR RI/SP.06/11/2018

21 NOVEMBER 2018

PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT BADAN MUSYAWARAH

SP /17 - 314/SETJEN DAN BK
DPR RI/SP.06/11/2018
21 NOVEMBER 2018

95.

PELAKSANAAN /PENYELENGGARAAN RAPAT BADAN MUSYAWARAH

SP /18 - 315/SETJEN DAN BK
DPR RI/SP.06/11/2018

21 NOVEMBER 2018

PEMBUATAN SURAT HASL RAPAT BADAN MUSYAWARAH/ RAPAT
KONSULTASI (PENGGANTI RAPAT BADAN MUSYAWARAH)

SP 19 - 316/SETJEN DAN BK
DPR RI/SP.06/11/2018

21 NOVEMBER 2018

| ALLUH = SN Ll e |

PT/21 - 317/SETJEN DAN BK

BAGIAN UPACARA

21 NOVEMBER 2018

PERWAKILAN R.AKYAT REPUBLIK INDONESIA DENGAN PIHAK LAIN

===7 == TEmETFEIIT 1 e i3 —FL|-1:T—f:-‘E..._----—
I Al)

97. | PELANTIKAN ANGGOTA DPR PENGGANTI ANTAR WAKTU (PAW) DPR RI/PT.02/11/2018 DAN PENYALURAN
21 NOVEMBER 2018 ryeerees
MASYARAKAT

UPACARA PENERIMAAN DAN ORIENTASI CPNS SEKRETARIAT PT/22 - 318/SETJEN DAN BK

98. | JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DPR RI/PT.02/11/2018
REPUBLIK INDONESIA 21 NOVEMBER 2018
UPACARA PENANDATANGAN PERJANJIAN KERJA SAMA ANTARA PT/23 - 319/SETJEN DAK BK

99. | SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DEWAN DPR RI/PT.02/11/2018




'NOMOR SOP

S

DPR RI/PD.05/11/2018

PEMBUATAN NASKAH DINAS KORESPONDENSI (NOTA DINAS, MEMO, |UM/1 - 320/SETJEN DANBK | _. .
100. | SURAT DINAS, DAN SURAT UNDANGAN) BAGIAN PENGAMANAN DPR RI/UM.04/11/2018 =t QGAMANAN
DALAM 21 NOVEMBER 2018
101 | PENYIAPAN PERMINTAAN BARANG INVENTARIS DAN/ATAU g?ﬁu/-uguzcliﬁﬂfzmoagm L
‘| PE IAN NVENTARIS BAGIA AMANA ‘
NGEMBALIAN BARANG 1 N PENGAMANAN DALAM | 2 0 =l /e
102, | ADMINISTRASI PENERIMAAN BARANG INVENTARIS DALAM g?éil}uiuz:i“/ul}r:&gm BK
: RANG ‘
DATABASE (APLIKASI) BA INVENTARIS e
{03, | ADMINISTRASI PENGEMBALIAN BARANG INVENTARIS DALAM gfé;”'uizao"‘?ﬂgglg“ Pk
] e .
DATABASE (APLIKAS]) BARANG INVENTARIS s el g
Ti
PD/12 - 324/SETJEN DAN BK
104. | PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN DPR RI/PD.0S/11/2018 BAGIAN
21 NOVEMBER 2018 :mmnm-r
PENYUSUNAN RANCANGAN JADWAL ACARA RAPAT/SIDANG MAJELIS | To/13 - 325/SETJEN DANBK | kEHORMATAN
105. | KEHORMATAN DEWAN (MKD) LS LI D DEWAN
21 NOVEMBER 2018
PD/ 14 - 326/SETJEN DAN BK
106. | PENANGANAN PERKARA (VERIFIKASI) DPR RI/PD.05/11/2018
21 NOVEMBER 2018
PD/ 15 - 327/SETJEN DAN BK
107. | PENYUSUNAN SURAT UNDANGAN KEPADA PENGADU/TERADU DPR RI/PD.05/11/2018
21 NOVEMBER 2018
108. | PENYUSUNAN SURAT UNDANGAN KEPADA TIM PANEL PD/ 16 - 328 /SETJEN DAN BK




JUDUL S0P

NOMOR SOP

KETERANGAN

21 NOVEMBER 2018

109.

PENYUSUNAN SURAT UNDANGAN RAPAT/SIDANG KEPADA ANGGOTA
MKD

PD/17 - 329/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.05/11/2018
21 NOVEMBER 2018

110.

PENYUSUNAN SURAT UNDANGAN KEPADA SAKSI/AHLI

PD/ 18 - 330/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.05/11/2018

21 NOVEMBER 2018

111.

PENYUSUNAN SURAT PEMBERITAHUAN KEPADA PENGADU/TERADU

PD/ 19 - 331/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.05/11/2018

21 NOVEMBER 20138

112,

PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT

PD/ 20 - 332/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.05/11/2018
21 NOVEMBER 2018

113.

PEMBUATAN DAFTAR HADIR RAPAT

PD/ 21 - 333/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.05/11/2018

21 NOVEMBER 2018

114.

PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT/SIDANG

PD/ 22 - 334/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.05/11/2018
21 NOVEMBER 2018

115.

PELAKSANAAN /PENYELENGGARAAN RAPAT

PD/ 23 - 335/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.05/11/2018
21 NOVEMBER 2018

116,

PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT

PD/ 24 - 336/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.05/11/2018
21 NOVEMBER 2018

117.

PENERIMAAN PENGADUAN SECARA LANGSUNG

PD/ 25 - 337/SETJEN DAN BK
DPR RI/PD.05/11/2018




NO JUDUL SOP NOMOR 8OP
21 NOVEMBER 2018
;!:I‘-nr“—r‘vf}m I"‘l!”"""l;—::::]m‘ir-‘: .: J_ . 2 '. ....:}:-. —4%
PEMBAYARAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN BIAYA PERJALANAN PIL/ 25 - 338/SETJEN DARBR
118.| HINAS DALAM NEGERI BAGI DEWAN (TIM) R A0y BAGIAN PERJALANAN
21 NOVEMBER 2018
PEMBAYARAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN BIAYA PERJALANAN PK/ 26 - 339/SETJEN DAN BK
119. | DINAS DALAM NEGERI BAGI PIMPINAN DAN ANGGOTA DPR RI DPR RI/PK.03/11/2018
(PERORANGAN) 21 NOVEMBER 2018
100, | PENYUSUNAN DATA ANGKA DASAR DAN KERANGKA PENGELUARAN ;’;{!g ;P"::gllsfl 1' I‘]:onlgm BK | gaciaw
. J * i
JANGKA MENENGAH (KP.JM) 21 NOVEMBER 2018 FRRENCARAAN
PERMINTAAN DATA USULAN RENCANA KERJA ANGGARAN (RKA)KE | L5/ 28 - 341/SETJEN DAN BK
121.| SELURUH AKD DAN UNIT KERJA LUUIL Y Sod e b
21 NOVEMBER 2018
PENYUSUNAN RANCANGAN USULAN RENCANA KERJA DAN PK/ 29 - 342/SETJEN DAN BK
122,) ¥ GGARAN (RKA) DPR RI/PK.01/11/2018
21 NOVEMBER 2018
PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKa) | T/ 30 - 343/SETJEN DAN BK
123.| BERDASARKAN PAGU INDIKATIF CLLAL L SR e )
R 21 NOVEMBER 2018
PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA] | LA/ 31 - 344/SETJEN DAN B
124. | BERDASARKAN PAGU ANGGARAN LS G b
21 NOVEMBER 2018
PK/ 32 - 345/SETJEN DAN BK
125, | PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) |DPR RI/PK.01/11/2018
' | BERDASARKAN PAGU ALOKASI ANGGARAN 21 NOVEMBER 2018




zyzn oy g bl = et e

| PERENCANAAN

-+ 4

N A r:nh-, .:T

21 NOVEMBER 2018

NO JUDUL SOP NOMOR SOP KETERANGAN
PK/ 33 - 346/SETJEN DAN BK

126, | PENYAMPAIAN DAFTAR ISIAN PELAKSANAAN ANGGARAN (DIPA) DPR RI/PK.01/11/2018
21 NOVEMBER 2018
PK/ 34 - 347 /SETJEN DAN BK

127 | PENYUSUNAN NASKAH DINAS KORESPONDENSI BAGIAN DPR RI/PK.01/11/2018

PENYUSUNAN PROGRAM KERJA PENGAWASAN TAHUNAN (PKPT)
BERBASIS RESIKO

1U/ 7 - 348 /SETJEN DAN BK.

DPR RI/11/2018
21 NOVEMBER 2018




SEERETARIAT IENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DRR 11

[HoMGoR soF BRI 7 - ZI/SETIEN DAN RF, DPR AVAP CRIDV2018 |
TGL PEMBUATAN 5 MARET 2018 3
TGL REVISI
[TBL EFERTI i
|igAHKAN DLEH KEPALA BIRO PINPINAN

NI, |DES0708 1BE1D 1 B00
MAMA SOF TASAA (AKTIFBARUPAW] MENDAPATKAN PIN REGISTRAS!

DABAR HUKLUM:

KUALIFIAS FELARDANA:

T Forahyran Sexwtans Jandnisl Dwwin Parwakian Haryst Repubin indonasin
Nomoe & Tahun 2015 tentang Drganizasi den Tats Korje Sekretariat Jenderai dan
rlutsnt divrman Parsdunn Sekratars Jendaral Farwaklian Fakyal Republk

2. Paraturan Sekoeluris Senderal Dewsn Parwakilan Rakyat Reputlik indonesla
famor 2ISEJEN201T lantang  Pedoman Tata Nagkah Dinai
Sehrmtnrial Jendaral dan Badan Keahlian Dewan Porwakilan Rakyst Repusiix tndoresia.

1. NMemahami  pongeixhuan kepegmwaian
3 Mermuharmi Struktr Orgsnisasi Sekretadal Jendeal dan Badan Keatikn OPR R
. Memuham| Pengounaai Kompuler dan Jadngan Inlemat

KETERKAITAN: PERALATANPERLENGHAFAN!
1. Peratean Penssdangan Terksll
2 ,
1. Jaringan el
W Alst Thlis Kanlos,
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN!

lmwmmmumﬂmmm

|Digampan ssbpgal data mamual don slekboml




Pelaksana Mutu Baku
No KEGIATAN = T T
TA/SAA, Pengelola Data ngzdmu" m“s 5 Thw Kelengkapan Wakbu Output
e S Apabiia Berhabarigan,
dapat dlcasakan
i Datang ke ruangan Bag. TUTA Folokopl KTP, dengan mambawa
materai Rp. RODO zural kuasa der
TASSAA yang
persangkutan
Z. |Memerksa Data TAGAA  pada . T
apiikas) PPNPN Admin
s Jka Dala ads, ocslak Sural Fotokapi KTP,
Pemyataan dan PIN REGISTRAS) malerai Rp. 6000
10 menit
Catakan Surat
b. Jika Data tdak ada, inpul NAMA dan — —— Parnyataan dan PIN
NO. KTP, lalu celak Sural REGISTRASI
Pemyalaan dan PIN REGISTRASI Sural pemyataan
Memberikan suml pefnyalaan  uniuk |
ditandatanganl
3. |Menanustangani  suret  pemyaisan [ B
bermaierat — - Sural pemyataan
yang bermataral
Surat pernyataan | 15 menit yang sudah
dilandalangani
4, |e. Menmberikan sobekan celskan PIN| == i =73
REGISTRASI, epabila surat kunsa
kode pin diberikan malawl No HP v
atay emalt — H = Pin Registroal dan P SHrolE
b. Msenyampalken sural penyobehen L swural kuass me urat kuasa
Pin Regletraci kepada |
Pengadministasi Lhnum unituk
dlarsipkan o
5 |Menerima sobekan cslaken  pin |
reglatrasl, apabila surat kuasa kods pin | ]
diberikan melshsi No HP atau emafl M sabekan cetakan
ISt i 40 5 menif Fin regtstrasi
pin regislrasi df 4
emai atau HP
6 |Mencalst dan mepgarsip  sural . l -
pemyataan .
Sural pernyataan | 5 menit T Ay
pemyalaan
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SERRETARIAT IENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN OFA HI

NOMOR 50F B8 - Z2NBETHEN DAN 8K OFR RIGS ON0VANA

GL PEMBUATANM 5 MARET X8

FEI-L REVISI
TGL EFEKTIF

KEPALA BIRC FIMiPIMAN

F:rlsmuu OLEH

NIP 19850705 109163 1003

[NanA S0P

TA/SAA MENDAFTARIREGISTRASI PADA APLIKASI PENPN

DS AR HURLIN:

1. Poisluan Sekrataris Jendaral Dewnn Penaidisn Rakynl Fepubik Indonasia
Nomor & Tahun 2015 entang Crganisas! dan Tata mmmm

Momior 2EEKIENGOTT tortang  Padoman Tata Nagkah (inas

Sewrntarial Jenderal dan Badan Kaahtian Gewsan Porwakilan Rakyat Fepublik indonesia.

1. Mamahami Stnakter Crganisas: Sekmtart Jendorl den Baden Reatlen DS i

2 Memshami pergelahusn Repagieslian
3. Memahami Panggomaan Kompuber dan Jaringan infaoet.

WETERKAITAN:. PERALATANIPERLENGHAPAN:
1. BOE TASAA (ARIVERLYFAW) mandapatican PIN REGISTRAS] 1. Kompuie:PrintedScannes.
2 Jnringan Inlernnl.
13, Alat Tulls Kanlbr.
PERINGATAN: FENCATATAN DAN FENDATAAN]

|Palakyznn bertamggung jawab at®s peiakaansan phfiilas yeng iniah diletapian.

| Disimpan sebagai dois manual dan elekborik.




Mot By

&

Palaksana
NO KEGIATAN
TAJSAA SISTEM PPNPN Kelingkapan Wakiu Qudtpiit
1. |a Membuka Apikesi PPNPN dengan aimmat
hitpilppnpn dpr.go id
<5< Th4)
b Kk Manu Reglstor ]
C Masdgn Momor KTP. alamal Emall, PN
REGISTRAS|
1 {Mengirmkan PASSWORD ke aismal Emal pondalisr It
Bhi 1+ 5 menit
ABSWORD PAGSWORD




Pelzksana Mutu Baku
. L Sekretarial Pengadministrasi Umum | Péngalola Dala {Bagian Kelengka Waktu Outout
Fiaks/Knbagset AKD (Baglan TUTA) TUTA) ngrapan P
t. |@ Mengumpuikan dofiasr Mama dan| Dafer Narma dan
Fotocopy KTF Calon TaiSAA DaRar Nama dan
s pa B Et:mr KTP, dan 1 Minggu Fot KTP
e Mnyeiahkan Dafar Nama dan Daftar Nama dan
Fotbcopy KTF ke Bagian TUTA Fotocopy KTP dan | & Manil g"g ""“K‘]’.F‘,”"
legulisir nazah ZocpRy
2. |Menerima Defiar Mama dan Folocopy v
KTP
3 [Miammikas Duls TAJSSA pats aplkss
PRHEN Admin
a JMka oo ada  emink  Surpl
Fotocopy KTP dan Celakan Sural Pernyatasn
L4
Pamyntaan dan PIN Rogarag . K - 1 logalisir jlazah 5 Manit an PIN REGISTRAS]
b Jica duta btk 6a, inpul Nama dan
Nomor KTP, telt gelak Surat Fotocopy KTP dan 151 |Cotakan Sural Parnyatasan
Parnytaan den PIN Ragiatrasl legalsir jazah dan FIN REGISTRASI
£ Menyampsiun Surat Pemystasn
den Pini Registrasi kepada:
Sekoetarint Fraksifiaagsast AKD:
3. |5 Mendistribusican surat perysisan =
untitk ditsndatangani {dlatis matersl) v Sural periyalaan yang
olali TA/SAA dar membertian Pin = B Materal Rp G000 3 Mai bermateren yang sudah
Regisirani dilandatangeni
b Manyershksn surat permysiasn yang :
teluh ditandsiangani ke Baglan ?:nr:'m‘ el el Surat pernyataan yang
TUTA vang sudah 5 Manil perrnaterai yang sudeh
dilandaisngan| ditandatangani
4 |Mencsts! dan  mengarap  sural 7
pernyalaan Svrat Pernyataan § menit Arsip Surat permyatasn
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SERRETARIAT [ENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN PR R

S0P S § - ZZNSETUEN DAN 8K DPR RSP 0020138
TGL FEMBUATAN 5 MARET X018
REVIE
[TGL EFERTIF
|OisAHKAN DLEN KEPALA BIRO PIMPINAN
NIP. 18850708 198103 1 009
MAMA BOF TASAA MENDARATIAN FIN REGISTRAS! DI AWAL PERIODE

DASAR HUKLM:

1. Pormturan Sakoutars denderd Dewun FPerwakilan Rakysl Repubii indonesis
Namor & Taten 2018 lantang Ceganisasi dan Tats Karja Sskretanal Jenderal don
Mmmﬂmmmlmmm
isbush dangan Peratunn Sekiotsis Jendeml Dowan Perwakilan Rakyet Reoubi
Indongnin Momer 2 Taun 2016

2 Persiuran Sakretars Jendural Dewan Perwnhiisn FRakyal Repubi indonssia

Momor 2SERIENR0TT tentang  Pedoman Tot Naskah Cinas

Sakertarian Janderal dan Radan Keatgian Dewan Paneakiten Rakyal Republi Indonesis

1. Mamahami Stndkiur Organivasi Selretaral Senderst dan Bagan Keahbian £PR R

2 Mematami  pengpetahunn keipeg awiii
3 Mamaham| Penggunnen Komguter dan Jaringan Intesnsl

1. KompiiePibnter Seatmes
. Saricepan tbarrl.
3. Mat Tulls Kantor
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

aia bartanggung jawsl Bfas pelaksanaan skihilas ying filah ddstapkan.

[Disimpan sebagei detz manual den ekiktoni.




S0P SFJ 10 - Z2USETIEN (AN BX DPR RIS DMIAZENE
TGL PEMBUATAN qa-mm

TEL REVISI
TGL EFEKTIF
DISAHKAMN OLEH FEPALA BIRO PIMPIAN
L — :
SRR, N
SECRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri NIP. 19550705 186103 1 003
HARMA S0 TAMSAA AMTIF MENG - UPDATE ﬂl-l'ﬂ'l‘mm PFPHPH
KUALIFIRAS] PELARBANA:

DASAR FLUKUR:

1. Pemturan Selretans Junderal Dewan Perwaklian Rakyat Republi indonasia
WITMM;WM;&MTMWMHMM
Rakyal Inctonesin,

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Duwan Perwakilen Rakys! Flapubik Indonesis
Homar FSERJENET antang Pedoman Tata MNasksh Dinas
Sedirotatinl Jondersl dan Baden Kaohilsn Dewan Ponenkifon Fakyat Republik indonesin

1. Memahami pangetahuan kspegmwaian
2 Memahami Stnkius Organisasi Sekralariat Jendsral dan Badan Keahllan DPR R
3. Memahaml Penggurssn Komputer dan Jaingn inbsmel,

KETERKAITAN: PERALATANFERLENGRKAPAN:
SOP mandepatkan PIN EGISTRAS! 1 KomputeoPrisdes Scanne:,
12 Jaringan irilemet
3. Alad Tulls Kanior,
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pllghsana bartanggung jawib alas pelaksanasn skivitas yang telah ditetepkan,

| EMsémpan sebagai dats manusl dan esakbonik.




Pelaksana Mutu Baku
ND KEGIATAN Tenaga Ahli (TANStal -
Administrasi Anggola mem;urﬂ: (Hagitn Kelengkapan Waktu Culput
(8AA)
1. |0 Mimuk/Login ks Aplikasl PPMPN -
PASSWORD
b Memerkea, malkengkapi  den
memperbalki date
= Kik Tombol PROSES UPDATE EETEE K
DATA
. Kiik Tombol KIRIM PERNYATAAMN
. Mil Tombol TRANSFER DATA
1 Maryerahlan dokumer:
pendukung ke Bagtan TUTA dokumen pendukung
2 |a Menstima dokumen  pandukung
dari TA/SAA yang biarsangkutan dokumen pendukung 10 Menit dokumen pendukung
|b Memerksa socarn berkals pads
Al PPNPN Admin Database PFNPN Admin
dokumen pendukung 30 menil etah ter-ysdate
e Menkoksn updsle dota  sbeuni|
parubahian dghoumsn yROG Dafabase PPNPN Adrin
disampaikan sleh TAISAA dokimven penduking Pulrine 1elah ter-update
. Mokskukan warifikan) data)
berdanarkan  dokumen fislk
pendukung dengan dals yeng ada I:l o s
d Aplikasl PRNPN Admn, spabia dok duk . atabase PPNFN Adimm
tidak sefum | maks  dénpo  di SRSTen RS “imenlt bk e gipdale
npdh pal PPMPN Admin
e Menfransier dafy yang tekah vald
ke Aplikasl SITANANG dokumen pendukung 15 Manit Detabase SITANANG tafal
ter-updata
. iten _ _Se Drgitalisasi Dok
TATSAA f alisas) Dokymen
PTG dokuman pendukung 30 menit Pendulung
g Meng-Uplonsd hasl scen dolumen
penddphung TASAA ka Aplikps Digitalisasi Dokumen
BITANANG Pandukung vang sudah ler-
Liplagd




SEXRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN OFA A1

NOMGOR S0F _ 8P 11~ ZZWEETJEN DAN BX DPR RUGP DOONZDIE
GL PEMOUATAN || 5 MARET 2018
[TGL REVISI
EFEKTIF :

{DISAHIAN OLEN WEPALA BIRD FIMETHAN
[rs. Daka Dvwi Winarke, M.SI
NP, 10850705 199103 1 003

|ama sop TA/SAA MELAMAR POSIS| BARL MELALLY APLIKAS! PERPN

DASAR RUNUM:

KUALFFIKASE PELAKSANA

1. Parpturan Sekietans Jesdecsl Dewan Persakilan Rakyasl Republic indoneshs
Nomer 8 Tahun 2075 temiang Organkassl den Taln Kefa Seiretaris! Jendaral dan
diubah dengan Pacaluran Sekretaris Jerdaral Perwekian Rakvat Reoubiic

fneanasia Momer 2 Tabim 2016,

|2 Paraturan Sekmtaria Janderal Dewan Peowakiisn Rakyst Repitiik ndénasia

Homar HSEKEMINT wentang  Pedoman Tata Naskah Dinas

Salywtarial Jondursl dan Badsn Kgahlan Dawin Penvahiizn Rakyat Rapublh indonsnn.

1. Memahami pangetahuan kopegawaian
2 Mamahami Strukiu Crgunisesi Sekretaial dendersl dan Badan Kashllan OPA R
3. Memahami Penggunaon Komputer dan Jaringan intemet.

HKETERFAITAN:

PERALATANTERLENGKAPAN:

1. S0P inendagiian PIN REGISTRAS!
L S0P mendapatkan PN REGISTRAS! di awat Pariode

1. Pernturan Perundangan Taskall,
2. Kompuler/PrimenSeannar

3, daringhn (nhemet

4, Alml Trhp Kantor,

PERINGATAN:

FENCATATAN DAN PENDATAAN:

[Pefaksana bertangnung [awab 3l polaksanaan akbvitas yang foiah distapkan

sehagai datu manual dan siskironiic
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[: Podt - ZBISETIEN DAN A DPR RIPS DurmTs
TAN :
: 15 MARET 2018
[DISAMKAN DLEH KEPALA BIRO PERSIQANGAN |
|
o =il |
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri NIP. 19500910 18506 1 008
[naras sop |FERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT [ KOMISI V)
KLALIFIKAS! FELAKBANA.

OASAR HUKLIM

BoNreIT JenDErE Carwan PROWRRESN FLak a1 FRmARk [Mdonesi o
Tahisi P05 toviang Cgeesas dan: Tats Ketjn Ssheabstlsl Jergersd @an Bacan

Paraturan  Sehrefans Jondeol Dewen Poreahien Toout Republih indonisia Mamor)
Poioman Tata Masksh Dinas Sekreledai Jendars| Dawan|

HBERIENRITT Inntang

Mamili] Emmampuin Mangdenlilhis dan Mungansla Parmanaanan
. Mamatami Kansen Donor Persiaman Peogsisnggarsan Raqst,
WTluMlhmnlm

14 Memahami Birukiur Orgntizes Gekieinriod Jsndsml DPFCR]

# Mematami Perggunaan Hompiiter dan Jarngan Intermai

HKETERKAITAN:

PERALATANPEALENGEAPAN.

T

0P g Permbisien Rancangan Judwis Rugpsl Kamidl V1

SOF lehlang Pambusien Skanato Fepat doeml Vi

SOP wentang Penousan Somt Undesgan Kepeda Anggstaiomin: Vi
SO sty Pasiribstin Dafar Hdie

SOP entung Porlapen Penyshnggaraan Ragal b Komis 1A

S0P pindang PelksansaiPanpsianggarman Rapot o Koial VI
BOP tnodang Pambuson Jamuen Rapat

1. Rancahgan Jndwsl Fapal Rapil Badon Unagan Sonah Tanggn,
T Mobn DinanlLambarDeposinl

1 Paraturan Parundsngan Taral

4 MompuissPrinds o

4. Jeingan inlarmel

.- Adet Tulie Fandarf Al Rumah Tanpge Sanor,

FERINGATAN:

PENCATATAN AN PENDATRAM:

Pelahsand bistangguedg |awsb stes peliksanaan skiVian yang twlah dietphan.

Dty sabagal dita mysnsl Sar slakdrand




PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI VI

Palaksana Mty Baku
Keglstan Kasub-bag | Masut-bag | Anatie Data Pengalola legud-l o i — Katerangan
Rapat TU  |deninformesl| Peridangan | Tinrirast ghap utp
— =t -
Kabag: Unit tadait;
s Mempslajad dén memperc-hatiker Jadwel Acar 1. Bagian Pengamanan
Rapat Kormiai VI dadwal Repat | Zjam | iepoalsi |
Meiskukan kdordinasi dengan umit terkail untuk 2 Bagiar Gedung dan
B melakukan peratapan mpat. Instelasi {AC, Uistrik,
Audic, dan Air);
Mengarahkan dan menugaskan Kasubbag Rapal 3. Bagian Pelayanan
G dan Kasubbag TU wmiuk medekukan persiapen |Kesehatan; dan
ranst 4 Bidang Panokaisan
| menugaskan:
&, Analis Data uruk menyusun skeoario rapat * Disposisi 10 manil | Disposis!
Pangsiola Persidangsn uniuk mambust siret
undangan rapat.
Menugaskan Fengsdministrasi Parsidangan  untuk A
shembust dafiar hadi sapa), manginm smt gateway, dan Diwpasisl 10 menit | Disposisr
raInyrapkan jamusn rapat
Mambuat skanano Rapal dan menyampaikan kepasds . . Konsep
Kasubbag Rapet. DiacHs That | enado
Membuat surél undangan rapat dan menyampalioan L < Konvep surml
Keipada Kasubbag Rapst N iyl 10 marit |y ndangen
Mamnbust daftar hadic rapst, menguim ams geaiewsy, dan d.';‘;:mw
menyiapkan jamuan repat dan menyampaikan kepada Dispoaiar 15 manit dan famisan
Kasubbag TU
tapat
Mamerkaa skenario, din surel undangan ; -
s Apable tidak ada koreksi, manysmpakannya
kepatia Kabeg ‘ [P :(:map —~
Apablia ada koreke. disempalkan kepada Anaks dan sursl 30 menit 'u' r""h
b Data Persitangan dan Penyiap Bahan Persidangan ndangmn, undangan
untuk dipesbatil Y j
. |memeriksa , daftar hadir, dan jamuan mpat -
8. Apabia tidak sda koreksl, menyempalkannya 30 et
kapada Kabeg - konsep daitar caftar hadir
b hadir, dan jamuan dJan muen
| " Apabiia ada koreks), disampeien kepsda rapal Iopat
Pengadministras Umum untuk giperbaiki ¥
Konsap skenario, Sxamanic, Bkl
Manveha laparan dad Kasubbas Repst dan Karub-bag surst undangan, | . o |udengan ceflar |Pefaksanasn rapet diaturl
TU dan menyelengoarakan rapst daftar hadir, dan handic, dan datam SOP tersendir.
jamuen rapat, penan rapal




NOMOR SOP L PRS2 - 227TSETIEN DANBK DPR RUFPS.08/0VZ018.
TGL PEMBUATAN
TGL REVISI + 15 MARET 2013
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI NIP. 19580810 108003 1 008
NAMA SOP IPELAKSANMNFFENYELENGGARAAN RAPAT Dt KOMISI VI
DASAR HUNUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

7. Peraturan SeKIolans Jendoral Diwin PEAWAKAAN FLaKySl Repube. ndonesia Momor & Tanhin 2015
tentang Organisasi dan Tats Kara Sakretarisl Jenderal dan Badun Keahlian Dewan Panamidian Rakyst

1 Memiliki Kemampuan Mengidentifikesi dan Menganalisa Permasalahan.
2
Republik Indonesia, sebagaimana teigh dhcbah dengan Perafuran Sekrotand Jendersi Dewan 3
4
5

Memahami Konsep Dasar Penyelenggaraan Rapat.
Memahami Tata Naskeh Penyusunan Laparan
Memahami Struktur Omganisasi Sekretariat Janderal DPR RI.

Memsahami Penggunsan Komputer dan Jaringan Intarnet

Perwakilari Rakyat Repubdik Indonesia Nomar 2 Tahun 2018,

2. Keputusan Sekrefaris Jundersl Dewnn Penveiian Rakyst Repubil Indonesia Nomor 2ISERJENGDTT
lentang Pedoman Tata Naakah Dinas Ssknelarisl Jendessd dan Sadan Kashien Dewan Pensakilan
Rakyat Repubkk Indonesia

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
{. SOP tentang Pernbuatan Rancangan Jadwal Rapat Komisl Wi 1 Sursf Undangan Rapat Kepsada Anggots Badan Urusan Rumah Tangga.
2. SOP tentang Fembuaian Skenario Rapat ¢i Komisi V1 2 Mot Dinas/l embar Disposisi.
3, SOP tentang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggota Komisi Vi 3 Peraturan Perundangan Terkait
4. S0P tentang Pambiatan Daftar Hadir 4 Komputer/Printer/Scanner
8. SOF tentang Pemssapon Penysienggarsan FRapatl i Koma Vi 5 Jaringan Intemet,
6 SOP wnlang PelslsansanPenyelmmggaman gt 2 Kamlal VI, 8 Alel Tulis Kanior/ Alat Rumah Tangga Kantor
7 SOP tentang Pembuatan Jamuan Rapat
PERINGATAMN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

'r—'mm hertanggung j@wal stas peluknanaan skitvitas yang wlah dilstapkan, Digimipan sabagei data manual dan alektronlk




PELAHSANAANPENYELENGGARAAN RAPAT D1 KOBMIST VI
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[wosoR soe || Pem Z28METIEN DAN BK DFR AVPS CBO3E01E
TEL. PEMBLIATAN B
TOL REVS) ;A8 MARET 018

KEFALA BIRD ]

. MY AT SULD

NIP_ 1989080 158003 1 D05

Mt S0P PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEFADA ANGGOTA KOMIS V|

KLIALIFTHAS) FELANSANA:

Feruliran Seksians Janderal Cawin Pereakisn Pakynl Repubil

Indoresis Homae 6 Tatun 2015 leniang Orpanisasl den Taia Kego

Sakrtiri Jonderal dan Badan Keahilan Dewan Perwakian Rakyat

Aupubilk indonesis, sebagaimana Islah dlubah dengan Pemturan

Sakratary Jenderal Dewan Parwakilan Rakyst Repubili Indonasis Nome? Tahun 2016,

Paraturan Sakretans Jeadarl Devwan Perwakilan Rakynl Republk indones= Nomor 2FSERJEN201T
tonfang Pedoman Tats Nasksh Dinss Sekretadal Jonders! den Bedan Heahbon Dewsn Penemkian

Fakynt Ragublil Indonesis.

Y. Wiermilih] Kemampaan Méngldentiikam dan Mangansizs Parmesaiahan
2. Mafnahami Konsep Dasar Pembuatan Surst Undangan Repat

3. Memahami Tais Naskah Penyusunan Laparsn.

4 Mamaham Struktur Drganisanl Sskratariat Jandars! OFR R,

& Mamahami Penggunaan Komputer dan Jaringan intemad.

HETERHAITAN: FPERALATANPERLENGHAPAN-
1 80P imniang Parmiuatan Rarcangan Jadwal Magat Komis| Vi 1 RAsncangan Jachvis Repal-Flaoat Komel Vi
7. SOP teviang Perilapon Panyolenpgsssan Rapst df Koenl V. 7 Nobs Deuis/lsimtarDasposist
3, S0P wnieng PottsanaanPonyescgganman Rapat ot Fomsl VI 1 Paraliran Pérurdangan Tafkoid
4 KampulsatPontet Soantee
5 - darngan el
B Alsl Tils Manio
FENCATATAN DM FENDATAAN:

PERINGATAN:

Imwmmm pntaisareaan WhDALES yiing sah diteteckan.

Dlemarrgrary Babisgal dsta rweoal Gan sk,




PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMISI VI

Mutu Bak

Kalmgha Winktu

n Cutput
Menugaskan Kasubbag TU unhuk inenyiaphan konsen surs undango
1, rapat kapads Angpota Komisl V1 bewdassran n..Jl mh“ \ B vl Bis
Internal, Rups! Pimpinen dan/atey arphan Fimpisom Kormis Vi Rapatisrs
|Manugaskan Pepyiep Bahan Pemidengen wntuk maribust komsep . ==
- surat undangan rapat kaputs Anggots Kasmisi VI sesuai jadwal rapal Deposisi | 1S mani | Disposisl

Membusl  konsep sursl  uncangan apel  disesusitan  dengan)
Podoman Peipusuran Tata Neskah Dinas df Limgaungan Sekretanat)
Jandaral dan Badan Heshlisn DPR AT dan menyershiannya hepada

~thl 30 manit

e suray | > UM Undangan yang alan

! dandatangani Kabag dibuat
Husutbag TU e Imuhvdlu
4. Iuvmhllmm
L . " Konsep suimt ; Kansep sumat
menyampaEikannya , andin e
| Mpabila tidek s kKorekl hupada Kabag 1 15 i *
b {Apabila ade korekel cimerahican kepada Senylap Sahan Pamidangan
[uiu: dipartyaiii.
5 |I.|h¢mh Homsap Surat
" |Apabity Hidak aga Kareksl mennndaangani undEngan dan mem — Syrat
;Wmmwmm izndErgan undingan
b |Apabis ada koreks| mangembalken kopoads Kanubbag TU untul
dipmrtaili,
Pungacministrasi Porsiiangan unfuh MEMRET fomon i
[ dan menginmban see urdengen kapady Anggotla Kamis Vi bessia oo 1D montt Ditipasisl
tembissan Suril UNARNGEN dan AT ArSENANAYY AR
Mésmiet| romor dan menginmian slisl undangan | kapada Anggots A siral Panglriman syl undangan, dapal
o Komial VI besedn tembussn sursl undangan dan mangarsmkaniys. Daaposinl | SOmenk | o oan [Tl Baglan Persurstan dan

Panyimpenas
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri

NOMOR S0P PS/4 - 22/3ETIEN DAN BX DPR RI/PS,080372018
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI 15 MARET 2018
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PRSIDANGAN I,
]
M. DINYATI SUDJA, S Sou., M3
HIP. 19520910 198003 1 005

NAMA SOP PENYIAPAN JAMUAN RAPAT Ol KOMISI Vi

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS| PELAKSANA:

1 Pemluran Selreteris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia
Nomer 6 Tahon 2015 tentang Criganizasl dén Tata Keda Sekmetarist Jonderal
dan Badan Keahllan Dewan Perwskilen Rakyst Republik Indonesia,
ssbagnimans lsiah diubah dengan Peraturan Selowetars Jenderal Dewan
Perwakitan Rakyst Repoblik indonesia Nomor 2 Tahun 2016

Faeputusan Sokmetarts Jenders] Dawan Perwakilan Rokyal Republik indenesia
Namo: 2SEMJENZ201T tentang PedomanTata Neskah Dinas Sekmetariat
Janderal den Badan Keshilan Dewan Perwakilen Rakyst Republl Indonesia.

1 Memiltki Kemampuan Mengidentifikasi dan Menganalisa Permasalahan,
2 Memahami Penyusunan Laporan Peranggungjawaban Keuangan.

3 Wamahsmi Strukiur Organisasi Selvatarist Jendera) DPR Ri.

4. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Intemat.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

S0P tentang Persiapan Penysisnggaraan Rapat di Komisi VI
SOP tentang Pelaksenaan/Penyelanggarsah Rapat di Komist Vi

1 Mota Dinas/LembarDisposisi,

‘2 Peraluran Parundangat Terkelt.

3 Komputer/Prinled Scanner,

4 Jaringan Intemet.

5 Alat Tufis Kantor/ Alat Rumah Tangga Kartor,

PERMGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

keona berlanggung jawab atas palakisaian akiViiae yeng leiah diletepian.

Emwmﬂwwm




PENYIAPAN JANUAN RAPAT DI KOMIS! V1

No

Pelaksana

Mutu Baku

Kegiatan

Kabag

Kasubbag

TU

Pe;gto‘lah PU I

Waktu

Output

Ketarangan

Manugaskan Kasubbag TU untuk
mempersispkan jamuan rapat sesusi jadwal dan
jeitis rapat yang telah ditetapkan

Jadwal rapat

15 menit

Disposisi

Menugaskan Pangadministrasi  Persidangan
untuk menghubungl penyedia jasa jamuan

Diaposisi

s

30 manit

Disposlsi

Membuat pevkiraan kebutuhan jamuar:
rapat (jumiah jamuan mangacu pads
|umlah pesena rapat yang akan hadir
harga segusi dengan psgu anggaran

den menantuken  menu)

dengan jenis rapal

sesua

Msanghubungi penyedia jasa jamuan dan
mel N

memasen kepada penyedia jasa jamuan sesuai
grahen Kasubbag TU.

mermunta bukti panglriman pesanan dan
mencoctkian jumlgh dan manu pasanan.
mamastikan jamuan rapat sudah tersedia 1 jam
sabejumn rapat dimuiat.

memastikan jamuan sesusi dengan
pafuntukannya: dan

melaporkan semua kegiatannya kepada
Kasubbag TU.

Disposisi

1 jam

Laporan

Melakukan :

Menerimb bukti pangirimar pesanan.
Memeriksa japoran kegis{an jamuan dan
menyampsikan kepada Kabag

Menugaskan Pengacdinistrasl Famidangan
untiuk mangamipkan bukll panglriman sebaga:
bahan penanggunEnvwatban jamunn rapat.

Leporan

30 menit

Disposisi

Mangarsiphan bukll pengirman pesansn sebagdl
bhan unfuk paranggung-ewnban [smoan mpat

Disposiai

15 menit

Arsip dokumen
jamuan rapat




NOMOR S0P . PWS- ZAVSETJEN DAN BK DPR RUPS.06MG/2018
TGL. PEMBUATAN "
TGL. REVISI 15 MARET 2018
TGL EFEKTIF ;
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO DANGAN |
M. DIYATI SUDJA, S.Sos., M.S).
SEMRETARIAT JENDERAL DAN BADAN HEAMLIAN DFR R NIP. 19590510 193003 1 005
NAMA SOP PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMISI VI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Permiusan Sekielaris Jendemi Dowan Perwakizn Rakyal Fepublik indonssa Nemér 8 1 Meniiki Kemampuan Mengidentifikasi dan Menganalisa Permasalahan.
Tehun 2015 fentang Crganises| dan Tute Mars Sakretanat Jendaral dan Badan Keahlisn) 2 Memahaml Konsep Dasar Penyusunan Skenario Rapat.
Dewan  Parwakin Rakysl Repubfc |ndonmsia, ssbagiimans ielah divbah dengan 3 Mamahami Tata Naskah Pesyosunan Laporan,
?;!m;:eimlm Jendoral Dewan Parwakitan Rakysl Republik Indonesia Nomer 3 & Memahami $ ur Organisasi Sekretarial Jenderal DPR R,
§ Memahami Penggunaan Komputar dan Jaringan internet,
2. Peratyran Sakretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakysf Republik Indenesia Nomor
2ISEKJEN/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan
KeahlianDewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.
KETERMAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. S0P wlang Permbustan Rancangan Jadwal Rapal Romisi vi 1 Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Badan Urnusan Rumah Tangga.
2. SOP tenfang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anpgota Komisi VE 2 Nota DingsflLembar Disposisi.
3. SOP tentang Pemsiaont Penyelenggarsan Rapat di Komisi Vi 3 Peraturan Perundangan Terkaif,
W, SOP tentang PalaksatzanPenvetenggaraan Rapat di Komlsl VI 4 Komputer/Printer/Scanner
% Jaringan Intemet.
6 Atat Tulis Kantor.

PERIMGATAN:

PENCATATAN DN PENDATAAN:

Pelaksana beranggung Jawab alas palaksanaan aktivitas yang tefah ditetapkan,

Disimpan sabagai data manual dan slakironik.




PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMIS! V1

Potaksana Muty Baku
Hegiatan Haterangan
Kabag mnl Kasubag TU d:'m” MI PU Kelmnglapan | Wakiu Cutput
Fapat untith menyusun konsep
skonano rapal Komisi V1 berdasarkan w - Jagwal rapal 10 mane Dimpoabsl
Pirmpinan dan/stau Rapat Komis Vi
kan Anpdin Date Persidangan uniuk menyusun| *
koroep skensdo mpat berdasskan bahar, dats, dai - Diisposial i0menid | Disposisi |
Meryuaun hongeg shOmAnG: il dash - o Koang
|mmmmmmmﬂuﬂ e “hm | shenano
BAarmanilisa konsep shonan rapal ‘I'I
; lidak adla harehs! manyampahannya kepada “ Korten e | OARSD
e o b shmnaro - skenario
|Apatiia ada komis| mengembaiken kepeds Ansl I
|unmmmw. ¥
Mﬁmmwﬂ: Y (Menyampaiken sanan
i Tapat iy satsh dsshgul
Apnbiia tidak st korels| remysmpakan Kepada Karnsep soimanit | Suanste Pirmpiren Komisi VI
" [Pimpingn Komss VT anlyl mendagal parsaiujoan - shanare kepoda Kasubbog Raepat
: urtuk digunakan datam
. rapal Komvis| Vi dan
| Apabils ada karaks mengambali-kan kepada i
Knnubbag Fapat ustuk diparbaikl X manhgarsipkan
Menugaskan Kasubag TU uetyl mandohumentafan
(LT ]
orpin . (R i s dadgm - [t} CHEI Ry pp—
l:lmmq-hn Pengsominisimazl Umum untuk mongar- ‘- s 10 o
k.
lergamipkan skenaria rapai. - skanato 10 manit I"'""P.




NOMOR SOP :) PEE - 231 /RETJEN DAN 8 DPR RUPS 0MTVD01S
“PEMBUATAN -
REV] B MERET 2018
_EFEKTIF :
DISAHKAN OLEH KEDALA BIRD PRRSIDANGAN |
SEXRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri NIP. 19530210 198003 1 005
NAMA SOP PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT 01 KOM(SI Vi
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS] PELARSANA:
Sehretars Jendersl Dewnn Parwskian ' i Kemampuan Meongidentilinas: dan Menganaies Parmasaianan.

Mermshami Kongep Dasar Penyutunan Skenario Rapat

Memahiami Tsta Naskah Penyusunan Laporan.

Nomar 2 Thun 2016 Memahami Strukiur Onganisasi Sekratariat Jenderal DFR R,
WMemphami Penpgunasn Kompuier dan Janngan intemiet

. Poraturan Sskretars Jendersl Dewan Papamiilon Rakysl Republik Indonesia Nomor

BEMIENROLT tentag  Pedommsy Teta Naskah Dinas Sekmstariat Jengera) dan

Badan KeshlfianDewan Persakiian Rakyat Ropubiik indaneasisa.

5
§
i
|
£
:
£
x
g .
:
g

METERKAITAN: PERALATANPERLENGHAPAN:
1. SOP tenlang Pembustan Fancangan Jatwel Rapal Komis V) 1 Rancangan Jadwil Rapal-Rapal Badan Lusan Rumah Tangga
2. SOP tntsng Pambunisn Surat Undangan Kepada Anggets Kormsi Vi 2 Moty DinasiLember Disposisi
3 S0P tentang Pemiapan Penyolenggarnan Rapal di Komisi VI 1 Peraturan Perundangan Tarksit
4. S0P tentang Feleksanaan/Penyslenpgaraan Rapat dl Komisl Vi 4 KomputerPrinted Scanmir
5 JSaringsn intemat.
& Al Tulls Kantor,
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

kyann bertanggung jswab elas pelaksanaan sliiviten yang teiah ditstaphan Disimpan sebagal data munusl dan elakiranik,




PEMBLIATAN LAPORAN SINGKAT O KOMISI VI

Mutu Baku
Na Kogiatan Analls Dnta
Kabeg | Mamubtg dan Kelongkatdl ik | Output
Rapat ot i n
Mengarahkan dun menugssken Kesubeg Rapsl dan Kusubag TU) Jncwml
Vo |tk mengiu renst L capet | 10 e Pepost
2 |mmmhmm-uw'
rringhinctii dan manglhot rapet wnluk mencatat polrt-point penting i ” .
P |yang barkeortiang didatam pembicisraan rapat — Ohpousl; JUDRrR wr
b (membuet kanssg leporan skl
% |Analls Oata Beridangan Kansop
& |Mengikusl rapat dan mancatal poini-poin peitling. _ﬂ [hsposisi 2 jam m
& manyUEUN KoMEap RGN Lnghat dan menysmpaiken kepada
|Fiasubilg rapal
4 |Memerkas konssp Laporn Singuac T
RONBED AOEEED
a. |Apatild fidak acy oreksi, menysmpaliannys kepads Kabag, h¢|‘ Lepormn | Mmenl | Lapomn
i Sivrrihi el Sannbowt
b mﬁmmmmmmmmmu :
* Jumitia dipechaiki Ly
5 homsep Laporan Singhat Y
L ficak od konska, di butubikan paraf dan Smampalian kepada Konsep - Lapanin
wartun rigaE uniuk manaidatangan konoep isparan singlal m il Smokat
b, |Apstin sda korelal mengambiian keaadi Kawibbag Fapat untik
diparbalki
R Menugashan kepsdn Hasubag TU untuk msnsadakisnjul 1
. Menugeskan Pengadministras! Umisn unlukl menggentaken lMporat Laporan 10 e i
Isingkat mendistibusian dan mandakamantaslkan laporan singhat Singhst spont
, mendetribusian dan mendokumentssian  leporan Aniip
7 |aingkal kepads pars anggeta Kormisl den unit kesia larkal. Dispossl | ACmenl | o oring
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

NOMOR S0P FES7 - DIMGETIEN DAN B OPR AVPS OTRG018

TGL PEMELUATAMN

TGL REVIS) : 26 MARET 2018

TGL _EFEKTIF

DHSAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERSIDANGAN |
M. DIMYAT| jos., M.SI

NP, 195;_30910 188003 1 008
NAMA SOP PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI Vil

DASAR HUKLM:

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

Peraturan Sekretang Jengera) Dewan Perwakilan Rakyst Republix Indonssia Nemor 8
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tats Kerja Sekretariat Janderal dan Badan Keahlian
Dewan Perwakilan Rekyat Republix Indonesis, sebagaimana telah diusbah dengan
Paraturan Sekietarls Janderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2
Tahun 2016,

Peraturan  Sekretaris Jendaral Dewan Pepwakilsn Rekyat Republik Indonesia Nomor
2/SEKJENR017 tentang Pedoman Tats Naskah Dinas Sekretarat Jendaral Dewan
Perwakitan Rakyat Republik Indonesala.

1. Memiliki Kemampuan Mengidentifikasi dan Menganafisa Permasatahan.
2. Mefahami Konsep Dasaf Persiapen Penyeienggaraan Rapat.

3. Memahami Tata Naskah Penyusunan Laporan.

4, Msmaharni Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI.

5. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

N SN R W N e

SOP lentang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapat Komisi VI

SOP tentang Pembuatan Skenaric Rapat di Kemisi VIl

S0P tentang Pernbuatan Surat Undangan Kepada Anggota Komisi Vil
SOP tentang Pembuatan Daftar Hadir

SOP tenlang Persiapan Penyelenggaraan Rapat di Komisl Vit

SOP tentang Pelaksanaan/Penyslanggaraan Rapat dl Komisi Vi

SOP teritang Pembuatan Jamuan Rapat

1. Ranzangan Jadwal Rapat-Rapat Badan tinisan Rumah Tangga
2 Nota Dinas/LembarDisposisi.

3. Peraturan Perundangen Terkait

4. Kemputer/Printer/Scanner.

§. Jaringan Intemet

8. Alat Tulis Kantor/ Alat Rumah Tangga Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bertanggung jawab dtes pelaksanaan aktivilas yang telah ditetaphan.

Disimpan sebagai dals manual dan edektronik.




PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMIS) VI

Pelaksana Mutu Baku
No Hoglatan e , Kaaub-beg |Kasub-bag| Analis Datz | Pengaiola i e == | = Hstarangan
g Rapat TU  [dan)aformas!| Persidangan ’ S uput
1. |Kabeg: | - I Unit terkait
3 :: m'wkm?’i SE“ mempar-hatikan Jadwal Acara JadwalRapat | 2jem | Disposisi |i. Began Pangemenan Daiam;
Melakukin koordinasi dengan unit terkmit untuk .___ | ¢ Bagian Gedung dan Instalasi
b rodlelukan parsiapan rapat. 1 | [AC. Listrik, Audia, dan Air):
| |
Mengarahkan dan menugaskar Kssubbag Repai | ! 3 Bag@n Pelayanan Kesshatan;
. dan Kmsubbag TU uriuk meigkuken persiapan dan
rapalL ¢ Bidang Pengkajian
7 |Menugaskan -
i (AR 1A DTS S e SOt | Dieposisi 10 mend | Diaposiai
b Pengelcla Parsidangen untuk membuat surbt | =
undangan rapat. |
Menugssian  Pengadmunisbas:  Persidangan  urituk ] o=
3, | mambusl daflar hedit repat. mengiim ams gateway, dnn-+ Dispomsi 10 menit | Dispasist
rhanyiaplan j@muen rapat. I
1: —
—mebun skenaric Rapal den menyampaiken kepads . . Konsep
Kasubbag Rapat Z5pcn3] Than | erario
Membust suat undsnigan rapat dan menyampaskan T . |Konsep sura
5. imbada Kasubbag Repat | | Disposisi dfesm | undangan
Mambust daftsr hadi rapal, mengirim sms gaieway, dan dmk
6. |menpaphan jamuan rapat dan ményampakan kepads 1 -] Dispomsi 15 menit dan farruia
Kasubbag TU |
"7 |ameriken skenario, dan surat undangan | ; T‘.
a Apabila tidak ada koreksi. menyempaikdnnya ) l
kapads Kabag — Konsap skenario ,:::::r'l,n tar
Apabiis ada koveksi, diaampaikan kepada Analis dan surat 30 menit kfral
b. Date Pernidangen dan Penyiap Bahan Parsidangan - | |undengan, undangan,
untuk diperbaki i
8. |Memsnhksa , daftar hadie dan jamuan repat : l v
1
" Apsbila lidak ada . manyamp | aomn'
kepade Kebag = 1= konsep daftar dakar hadir
b. hadir, darn jamuan 13 faruan
" Apabile ada horeksi, disampalkar kepads rapat, rapal
Pengadministrasi Umum uniuk diperbaikt L\
Kansep skenario Skenang urs
8 Manysiia aporan dari Kasubbag Rapat dan Knsub-bagu 2 . sural undangan, 30 manit [0 Pelsksanasn rapat distur delam
| T den menyslenggarmkan rapat | d_uftnr hadir, dfn {:‘m:rm%m SOP tersendin
muan rana '
. | i




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R

NOMOR SOF i PEM - 233EETIEN DAN 8K DFR RIFE.0IRSE01

TGL PEMBUATAN H

TGL REVISI - 7 MEI2018

TEL EFEKTIF c

DISAHNAN OLEH

NAMA SCOP IWWATMHMHH

DASAR HLKLUM:

1. Perahean Searelans Jendsmil Dawan Perwakian i
mm:mmwmmmmm“m
Fiapublin Indonssin, sehegaimane telah diubah dengan Pumiurah Sekretards Jenderal Dewan
Parakinn Rakyat Rapublil Indonges Noemar 2 Tanun 2016

7 Wepulusan Sekrstars Jendersl Dwwsn Paraskian Rakyal Rapublik indonasia Momar 2SERERZD
wnlang Pedoman Tat Naskah Dines Selratanal Jendsral den Badan Kesahiien Dewan

Rakyat Repubii ingoneaia

oo RS e

Mamahani Konsep Dussr Penysienggaraan Rapat
Memmhami Tats Naskah Pamyusursan Lapaman.
Mamahami Strokiye Organsas] Sahretarial Jandersl DPR A1

Mamahari Panggunassn Komputiee den Jadngan inemst

KETERMKAITAN:

PERALATANPERLENGRAPAN:

S0P tantsng Pembustan Rancangan Jadwal Rapat Komisi VI

S0P tentang Pembusian Skenaro Rapet of Komis| Vil

S0P watang Pembusian Sumst Undengon Kepads Anggots Ko Vil
SOP tentang Pamtustan Daftar Hadis

S0P rertang Periapan Peayelanggeman Repat di Koemist VL

S0P tentang Pelsksansen/Panysienggoraan Rapat di Komial VI
S0P tentang Pembusten Jamuan Rapat

oo ksl =

0o &L R e

Surat Undangan Rapal Kepads Anggots Romis il
Neta Dinss/Lambar Dinposisl

Pemiiran Perundsngan Terkai

KomputerPanten Scanner .

dangan Intemet

Alat Tulis Kandodd' Alat Rumah Tesgga Kantor

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

'ﬂmm- barmnggung fEwat atas pelikssnaan akivias yarg leish dietapkan,

Disimpan sebagal dats manual dan adsktronik




PELAKSANAAN/PENYELENGGARAAN RAPAT D KOMISI VI
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPRRI

NOMOR SOP ! PSMA- 234/SETJEN DAN BK D5t MIPE 070208

TGL PEMBUATAN

TGL REVIS] { 26 MARET 2018

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRD PE

NIP. 19590910 193003 1 006

NAMA, SOP PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMIS VNI

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Pemivran Sekmtars Jendersl Dewan Perwaklian Raloat Republi
Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal danm Badan Késhlian Dewan Petwakilan Rakyat
Republik Indonesia, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Sekretaris Jenderal Dowan Perwakilan Rakyat Repubiik indonesia Nomo2 Tahun 2016

2. Peraturan Sekretars Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2/SERIENRO1T
tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Sekrefariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Parwakilan
Rakyal Repubtlik Indonasia

. Memiliki Kemampuan Mangidentifikas: dan Menganaiisa Fermasaianan
. Memahami Konsep Dasar Pembuatan Surat Undangan Rapat

. Memahami Tata Naskah Penyusunan Laporan,

. Memahami Struktur Organisasi Sekeatariat Jenderal DPR RI.

. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Intemet

(LS A R

KETERKAITAN: PERALATANPERLENGKAPAN;
1. SOP teniang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapat Komisi VIl 1 Rencangan Jadwal Repat-Rapat Komisi Vil
. SOF tentang Peraiapan Panyelenggaraan Rapat di Komisi VI 2 Nota DinasLembarDisposis
3. SOF tentany Pelaksansan/Penyelsngga-aan Rapat di Komisl Vil. 3. Peraturan Perundangan Terkad
4  KomputedPrinter!Scanner
8 Jaringan Internet.
B Alat Tulis Kantor
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

|Pelnkaana bertanggung jawal atas pelaksanaan aktivitas yang tefsh ditatapkan.

Disimpan sebagai dala manual den siektronik




PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMISI VII

Pelaksana Mutu Baku
TR E—
No Kapisten Kaba Kasubbag | Bahan PU Kelengkapa Waktu Outout Keterangan
9 TU Persidanga n uty
Menogaiksn Kasubbag TU unfue menyapkan konsp mral undangan| Jadwal
1. el hepsde Anggots Homisl VIl berdasarkan keputussn Fapet) - N :u g 10 menit Disposisi
internal, Ragat Pirmpinan, dan‘etay satan Plimplren Somisi Vil Rpavaranan
Menugaskan Penyiap Bahsn Persidangan untuk membuat konsep ' i ; v —
p- surat undangan rapst kepada Anggota Komisi VIl sasugi jadwal rapat, Disposisi | taweign | <Hispdeim
Membual Kkonsep sural undangan rapat disesuaikan dengan
y - ; i ] iy Surat undangan yang aken:
Pedoman Penyuéunan Tata Naskah Dinas di Lingkungan Sekratarial - Konsep surat |7
3 Janderal dan Badan Keshiian DPR Ri dan menyarahkannya kepads . Disposisi 3¢ menit lundangan ddandam:ganl Kabeg dibust
Kasubbag TU rangkap dua,
4. Msmeriksa konsep surai: Ut
a . , & Kongap sural ; Kaonsep surat
Apabila titak ada koreksi menyampaikannya kepada Kabag * undangan 15 menit andangan
b, |Agabils scla konssl diddrahkan kepads Penyiap Bahan Persidangan T
uniuk daperbalil
5 Menyalia Kongep Surat ; ¥
Apabia tidak ada kareksi menandatangani undengan dan - Konsap sural 18 menit Bural
menugaskan Kasubbag TU antuk menindaklanjutl undangan en, undangan
b Apabila ada koreksi mengembalikan kepada Kasubbag TU untuk Y
diperbaikt.
Manugaskan Pengadministresi Persidangan untuk mamberi nomol :- Surat
5, dan mangirimkan surat undangan kepada Anggota Komisi V1| basarts nd""a 10 menit Disposisi
tembusan surat undangan dan mengarsigksnnya uncangan
e ; Pengiriman surat undangan, dapail]
Memiber nomor dan mengirmkan surat undangan kepada Anggota 3 . = Araip surat 2 "
d Komisi VIl beserta tembusan surat undangan dan mengarsipkannya - Disposisi L undangan meislid Bagian Fors " dua

Penyimpanan




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN OFR A

NOMOCR SOP PEAD - 2ASISETIEN QAN BK DFR AUVPS D720 E

TGL PEMBUATAN ]

TGL REVISI 1 26 MARET 2018

TGL EFEKTIF 3

DISAHKAN OLEH KEPALA B IDANGAN L,
NiP. 18590810 188003 1 005

NAMA S0P PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMISI Vil

DASAR HUKUM:

HUALIFIKASI PELAKSANA:

1 Pomiuran Sekretans Jenderal Dewan Perwalilan Rakyat RHepueblik indonesis
MNomoe B Tahun 2015 tentang Orgonisasi dan Tala Kes Sehkretzdat Jenders
dan Badan Keshlan Oewasn Parwakllon Rakyat Fepublk Indortesia,
sabagaimana lelah diubah dengan Pecsturan Sekrataris Jendarl D
Parwakitan Hakyit Republik Indonesia Noemor 2 Tahun 2018

Keputusan Sekrstaris Jenderal Dawen Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor 2/SEKJEN/2017 tentang PedomanTeta Naskah Dinas Sekretarial
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Repubiik Indonesia.

Memiliki Kemampuan Mengident|fikasi dan Menganalisa Permasalahan
Marnahami Penyusunan Laporan Partanggungjawaban Keuangan
Memahami Struktur Organisas| Sekretariat Jenderal DPR Rl
Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat di Komisi Vil
SOP tenlang Pelaksanaan/Penyelanggaraan Rapat di Komisi VIl

PERINGATAN:

wvioh oW N =

Nota Dinas/LembarDisposisi.
Peraturan Perundangan Terkait.
Komputer/Printer/Scannar .

Jaringan Internet.
Alat Tulis Kantor/ Alat Rumah Tangga Kantor

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

ramena bertanggung jawab atas palaksanaan skiivitas yang lelsh ditelepkan.

Disimpan gebagal date manugl dan slekironikc




PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMISI VIt

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Kabag

Kasutbag | Pengolsh
TV Dats

PU

Kelenglapan

Waktu

Output

Katerangan

lMenugaskan Kasubbag TU untuk
mempersiapkan jamuan rapat sesusi jadwal dan
|snis rapat yang telah ditetapkan.

Jadwal rapat

15 menit

Disposisi

Menupsskan Pengadministms)  Pessidangen
urduk menghubungl penyadis jass jamuan

e

Disposisi

30 menit

Disposisi

Mambuat perkiraan kebutuhan jamuan
rapat (jumiah jamuan mengacy pads
jumiah pessria rapat yang akan hadir,

(harga sesual dengan pagr anggaren,

dan  mengniukan menu) sesual

‘dengan jenis rapat

Manghubung jEmuan  dan
miéalakukan:

mamessn kopads panyedia {Bsa jamusn sesual
arahan Kasubbag TU

mzminta bukll panglirknan pesanan dan

panyndis  jass

© |mancocokkan jumiat den mend pesanan

memas&En jamuan epat sudah tesedin 1
(waty) jam sabaium rmpal dimuia
memasiikan jamupn ssous dengan
peruniukannys; dan

meiaparkan semua kegistannya kepada
Kasutitieg TU

Disposisi

1jam

Laporan

Melakukan

. |Menertma bukti pengiriman pesanan,

Memeriksa laporan kegiatan jamuan dan

" |menyampaikan kepada Kabag.

Menugaskan Pengadministrasi Persidangan

. luntuk mengarsipkan bukti pengiriman sebagai

bahen pertanggungjawaban jamuan rapat.

Laporan

30 menit

Dispogisi

s

Mengarsipkan bukti pengiriman pesanean sebagai
bahan untuk pertanggung-jawaban jamuan rapat

Disposisi

15 menit

Arsip dokuman
jamuan rapat




KeahlianDewan Parwakilan Rakyat Republic indanesia

> Poraturan Sekrotars Janderal Dewsn Persskinn Rakyat Republie Indomests Momar
USEKJENIZ0IT tentang  Pedoman Tata Neskah Divas Sehoretarial Johdaral den Bsdan

NOMOR S0P . PBMA- ZMVSETIEN DAN DI DPR RIPE.0T0RE08
TGL. PEMBUATAN s
TGL. REVISI . 26 MARET 2018
TGL. EFEKTIF
g S DISAHKAN OLEH KEFALA BIRDRERSIDANGAN |
- :‘_ﬁ Jut i
M. DIMYATI SUDJA 5. Soa. M.S1
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri NIP, 19590910 198003 1 005
NAMA SOP PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMISI Vil
DASAR HUKUM: KUALIFIKASE PELAKSANA:
T Peraluran Gekrslans Jonderal Dewan Paswakilen Relyat Roepubfik Indonessa Nomar B 1 Memillki Kemampuan Menqidenliﬁ_k_asl dan Menganaiisa Permasalahan.
Tehun 2015 tentang Organisas] dan Tata Kerja Sekrelariat Jenderal dan BPdan Keahlian| 2 Memahami Konsep Dasar Panyusunan Skenario Rapat.
Qewan Perwakiian Ralyat T’p“”“‘ ll,"d""::l“" R’:bagm;.ﬂ:bu:cdrh - d'“'b;h Ng:ga; 3 Memahaml Tala Naskah Penyusunan Laporan
m’;;:mmﬂ' 7l Dowan| Perwakilan Rakyst Rep nebnes © 4 Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI.
- £ Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringen Intermet

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP tentang Pembuatan Rancangan Jedwal Rapat Komisi Vil

SGP tentang Permbuatan Surat Undangan Kepada Anggota Komisi VIl
SOP terang Pemsiapen Penyelenggarasn Rapat dl Komlel Vi

SOP fantang Pelaksanaan/Panyelenggaraan Rapal di Komisi Vil

T

@ a W

Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Badan Urusan Rumah Tangoga
Nota Dinaa/t embar Dispoalgl.

Peraturan Perundangan Terkait.

Komputer/Printet/Scanner.

Jaringan ntermat

Alat Tulis Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

raiaknna bertangpung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah ditetapkan.

Disirmpan sebagai deta manual dan elektronik




PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT TH KOMIS] Vil

Polaksany Muty Baduy

Hegiatan Kistsrangan
Kabag Kiag | Keaubag TU d:,""'”“"' FU Kelsngkapan | Waktu | Output

Mprugackan Kagubbay Rags! aniul metyuben konsep|
shanatio tapat Komin Vil bardasanan Keputusan| (N —
. dan/niey Rapat Komisl Vil

Jadwal rupat 10 mept | Dsposs

komsep skenafia mpet bardanarkan bahan, date, dun

Menugaskan Anais Data Pardidaogan untulk mamesun r-
i terkall

Maryusprs  kopssp, | shenaro.  mpesl  dan

mecyampak annya kigadh Kasubbog Ropst shmnaro
Memarikes konsep skenarlo rapat 1{.
Anabila aek ada korekal manyampafannya kepada Konsep 8 el Fonssp
Kabag * . skanark shenano
ada karehsl mengerbalikan kepads Anals
Dafa Persidangan untuk diperhaiki Y
Manyeila konsep skenann rppal; i T 5 Menyampalhan skenarin
o rapat yang sudah disefujul
Apabila tidak ada kerekal menyampaivan kepade Konasp Pimpinan Komis VI
| Bmpinan Kamisi VIl untuk mendapat persetujusn. ’4 skerarip | Jomentt | Bkenano (yuoos Kasubbag Ragpst
unuk digunakan dabam
rapat Marmisd Vi dan
ada donekel mengambaihen kepada Kasubbag i .
Ragal urihuk diparbal. Y. RogaERpR
Manugaskan Basuhag TU unful mendokumentaslkan
shenasio Repst
Menyinpkon skenario repat unduk digunskan dalam
[t h -- Sketario 10 et ghkanano
Merugaskan Pengadministras LUmum unuk i
mangansipkanmendokumentasikan shenano canal . Skenalo | toment | shedarc
k.
Mengamiokan Hoanario repat - shanaric 10 mend Ay




NOMOR SOP - PSM2- 237/SETIEN DAN BK DPR RUPS.07/03/2018
TGL PEMBLATAN
TGL. REVISI : 26 MARET 2018
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERSIDANGAN |
ra— ’ . -
it ;—ﬁ'ﬁ.@'& <
. - - M. Y
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI NIP. 19590810 198003 1 005
NAMA SOP PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMISI YH
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1 Paraluran Sekretnos Jendorsl Dewan Persakian Rakyal Republik Indonmesia Nomer 8| 1 Memiliki Kemampuan Mengidentifikasi dan Menganalisa Permasalahan.
Tahun 2015 tentang ﬂiﬂll‘ﬂ&!ﬂ dan rii: Kﬂ!']ﬂ Sakreturial Jenderal dan Badan 2 Memahami Konsep Dasar Penyusunan Skenario Rapat,
Kaahlian Dewan Perwakilen Hakyal Republik Indonesis, sebagaimana telah diubah 3 Memahami Tats Naskah Pa
" i . nyusunan Laporan.
Rakya i )
s “::'f;ﬁ‘;‘%ﬁ“"t'"’ vemtome! Dewiny Parwiidien | Repubiik Indonesial | o anami Struktur Organisas) Sekretariat Jenderal DPR RI.
5 Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet.
2 Peraturan Sskretaris Jendaeral Dewan Perwakllan Rakyat Republik ndonesia Nomor
2ISEKJEN/2017 tentang  Pedoman Tata Naskah Dinas Sekretarint Jenderat den Baden
KaahlianDewen Perwakllan Rakyat Republik Indonesia.
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOPtenlang Pembustan Rancangan Jadwal Rapal Komisi VI 1 Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Badan Urusan Rumah Tangga.
2 SOP {enlang Pambustan Sural LUndangan Kepada Anggota Komisi Wil 2 MNota Dinas/Lembar Disposisi
5. -SOP tenlang Pemiapan Penyslenggeman Rapat ol Komisi Vil 3 Peraturan Perundangan Terkait.
4.  SOPtentang Pelaksanaan/Penyelenggeman Rapat di Komiai Vil 4 Komputer/Printer/Scanner.
5 Jaringan Internat.
6 Alat Tulis Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Paiaksana berlanggung jawab ates pelaksanaan sktivitas yang telah ditetapkan.

Disimpart sebagai data manual dan elektronik.




PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMIS! vl

Palaksans Mutu Baku
Analis D
<3 Ui Kabag K;';'b:" K"T'Lb'“ b HeleadiIP waktu | Qutput Dt
i Informast
|Mengardtkan dan menugaskan Kmsubag Rapst dan Kasibag TU Jadwal L
untuk mangikuti rapat. rapat 10 meamt Disposisi
="
Mariugaskan Analls Dats Pereidangan untuk:
menghadiri dan mengikuti rapat untuk mencatat point-point penting . ; 4 » .
& |yang barkembang didalam pembicaraan rapat. Disposist | 10manit | Oisposisi
b. |membuat konsep laparan singkat.
Anaiis Data Persdangan Konsep
} | - Laporan
A, |[M=ngiog mpal Gan mencatsl poink-poin penting. Disposlsf 2 jem Singkat
" menyusun konsep laporan aingkat dan menyampalkan kepada
" |Kasubag rapat
Memariuss konssp Lapatan Singhat T
! ronsep Konsep
a. |Apabila tidak adp kereksi menyampalkannya kepada Kabag, Laporan 30 menit Leparan
Kinmkat Rinpkat
b Apabila atha koreksi mangembalikan kapada Annnl Diata Persidangan :
" |untuk diparbaii, ¥
Monyislia konsep: Laporan Singhkat: 3
2 | Apaoila tidak ada koreksi di bububkan perst dan disampaikan kepata f“"‘;ﬁ Oment | LAPGEN
katua rapat urituk mapandstangani konsep soorn singkat sah‘:;km TN Simpkat
b, |Apsbis sda komnsksi mengambatien kepeds Kasubbag Rapat untul
diperbaili
& |Menupashan kapase Kasibag TU stk menindakianjut X
Manugaskan Pangadminisirasi Limum Di‘u!uk menggandakan laporan > Laparen ; Y .
singkat mandistribusikan dan mendokumentasikan taporan aingkat. - Singkat {0 MenR  |Disposisi
3
Menggandakan, mendistribusikan dan mendokumentasian laporan - —— T Arsip
singkat kepada para anggota Komisi dan unit karja terkail, Bigpasist a0 lapsing
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SENRETARIAT JENCERAL DAN BAGAN REAHLIAN DPR RI

HOMOR SOP . ¢ API1G - Z3USETJIEN DAN BK DFR RUAP C2M4RZ018 ]
TGL PEMBUATAN : 3 APRIL 2018
TGL REVISt
TGL EFEXTIF
QISANKAN OLEN KEPALA BIRC HERJA SAMA ANTAR PARLEMEN,
- ﬂ
e - ML’”“\H_
WDAH T,
NIP.19680402 189302 2 001
HAMA SO PENGIRIMAN DELEGAS! DPR RI KE SIDANGKONFERENS! LUAR NEGER!

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Parstumn Geldaints Jandmml Dewan Pmklh;! Rakyst Repubiik Indonesia
Nomor & Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tate Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan
Keehlian Dewan Perwskian Rakyat Republik Indonesie ssbagamana ieiah
diwbzh dengan Peraturan Sekretaris Jendera! Dewan Perwakilan Rekyal Republik
Indonesis Nomaor 2 Tabun 2018,

2 Keputusan Sehretsris Jenderal Dewan Perwaidlan Rekyat Republit indonesia Nommor
SA7TISENIEN/2012 tantsng Peretapan Padoman Peryusunan Naskah Dinas
Sekmstariat Jenderal Déwan Perwekilan Rakyat Republik Indonesia,

femiliki Kemampuan Mengidantifikasi dan Menganaliss Permasalahan
Memahami Konsep Dasar Penyusunan Surat Keputuaen

emahami Tate Naskah Panyusunan Laporan

Memahami Strukdur Omganisasi Saknetariat Jenderal DPR R
Memahami Penggunaan Komgputer dan Jeringan lntermist

o W A -

delogeai dor ri ke sideng [usr negen.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOF tentang Pacminiaan Mats Anggeran Kegiatan (Sim adn) 1 Persturan Perundang-undangan terkail dengan Peratsnan Dires
2 SOP entang penyampaian Nota Dinas berjenjang (Bim ads) 2 Nota Dinas/LembarDisposisi
3 SOP terang Penyusunan Keputusan Pimpinan DPR R Leritang Pengiriman delfepasi dpr ri 3 Paraturan Perundangan Terkusit

ke sidang s negers; 4 KomputerAPrinterrScannar,
4 SOP wntang Pengajusn Dukungan Adminietras! Perielanan Dinas; 5 Jwingen internet
5 S0P tetang Penyusurian Surat Tugas Pengirdmarni delsgasl dpr ri ke sidang luar nageri; & Alal Tulia Kantor Algl Rumsh T2ngga Kentor.
6 SOP TU Pangurusan KTLN;
7 SOP TU Pengunman Exit Permitl dan Rekomendiai Visa,
8 S0P Pengurusan Administrasi Pertssggiglsssten Parjaanan Dinss Pengiriman

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

f———

| Patakasna bartsnggunpiswet: aias pelakagnaon ekilvitat yang telah ditstaphan

| Disimpan setagai data manoal dan elekironik
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henganeiyi havi kerjd Anulis TU dan pengolah Data ’ foram- erdeg
H T,
\patti ada kmreks, spngembalikan kepada Anafis TU dan i
2 | pengoish Dats untuk diperhaild; Y_
i .
b, | nnabis videk uda kiveist, menyampaican Lepada Kabag KSR | Y
—
| viengai ksl haxil kerja Arialis KELM dan Analls Date dac frformant; Gy | i (01580
lipanila sds boreksi menssmbaliah kagada Ansls KGN dar __‘
3 |\vats Daratan Informas| untuk diperbast; Y
b [Apablla vowk ada koreksi, medysmpalkan kepada kakag KR Y
8 Jvaoyslin haol koreksisn Kawhag TU dan Xasuhag Ranat
Anabfia sda korskil mengemballken beoads Nanbag TU den| ;
a. | Kasubag Hapat umuk diperhakl; Fonee laul keia
b lirrgser s bk, s et merries - B o L Perremenl e
e i nd s A7
G lidemesiise hasi karelsiza Kabag X548 [\ i Untuk dokumen yang
memeriukan prosas
Inbia ade kbreloi, meagerbadan kepads Xahag KSH uniub - |ebih fan|ut
LA C il st M
| Hperbatil; ke e disampailan secara
cerjenjang kepada
b s pabit thdok 221a Garskal, mambérlkan paraf atas tandetargan dan Sekjen DPR Rl malalur
yeergembaiian fapada Kabag KSK urituk ditindikienuth Depuli Persidangan
10 [oempirni Katubluag VL sbis mmn s i anjut il ke Hasd havjn
|atarripasian P cats maegeeean o e
e i e Y i ot ke s beria
12 |dmrgirin dokuman kepads Phak Terkail dan sl e Wreip

 nendokumentaskanayd.
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DFR R

NOMOR S0P AP! 11- ZWEETJEN DAN BK DPR RUAP.D204/2016

TGL PEMBUATAN {2 APRIL 2018
rGL REVISI ]
TGLEFEKTIF .
HSAHKAN OLEH | HEPALA BIRD KERJA SAMA ANTAR PARLEMEN,
i ﬁ ——=
% 9 - =

ENDAH T.0. RETNOASTUTI
_NIP.1BR0402 1DE302 2 004

PENYELENGGARAAN KONFERENS! INTERNASIONAL Of

NAMA SOP
INGONESIA

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA :

1 Persturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Momor § Tehuri 2015 {entang Organisasi dan Tata Karje Sekretariat Janderal dan Badan
Keahlian Dewsn Persakilan Rakyst Republik indonesia sebagaimana telah
dwbeh dengan Perpturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubiik
Indonasia Nomor 2 Tahun 2016

2 Koputusan Sekretaris Janderl Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesis Nomar
B47/SERJEN/2012 tentang Penetapan Padoman Penyusunan Naskah Dinas
Sekratarniat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonasia.

Memiliki Kemampuen Mengrenbfikasi dan Menganalisa Permasalahan
Memahami Konsep Dzsar Penyusunan Surat Keputusan

Memahami Tata Naskah Panyusunan Laporan

Memahami Struktur Organisasi Sekretanat Jendera) DPR RI
Memaham Penggunaan Komputer dan Jaringan Internek

& W A -

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP teniang Permintazan Mata Anggaran Kegiatan. 1 Peraturan Perundang-undangan ferkait dengan Perjalanan Dinas
2 S0P tentang penyampaian Nota Dinas berjenang {Bim ada) 2 Nota DinagiLembarDisposis
3 SOP tentang Penyusunan Keputusan Pimpinan DPR R tentang Penginman delegasi DFR Rt 3 Peraturan Perundangan Terkait
ke sidang luar negeri; 4 Komputer/Prinler/Scanner.
4 SOP tentang Pangejuan Dukungan Administrasi Perjalanan Dinas: 5 Jaringan Infemat.
5 SOP tentang Penyusunan Swat Tugas Pengiriman delegasiDPR RI ke sideng luar negari: 8 AJal Tults Kantor! Alat Rumah Tangga Kantor

6 SOP TU Pengurusan KTLN;

7 SOP TU Pengurusan Exit Panmilt dan Rekomendas! Visa;

8 S0P Pengurusan Adminisray Pertanggungjawaban Perjalanan Dinas Pengiriman
delegasi dpr ri ke sldang |uar negen

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Paadnarn SR guUNgwat 3is pelakaanann sivitat yang bhkah distapksn

Disimpan sebagai data manual dan elektronik
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|Membua: kansep TOR, concepl nate, agenda dan
poogram tidkng dan materd aoruidangan dos

" |menyampaikan kepada Kasubag Bapat untuk
dikoreksl;

Membuat website, membuar Jadwal rapat rapal

b TSN DRTAETAEEATAAR, STUNATIN, polntery, pree
=nse dan menyampaikan kepada Kasubag Rapat
Ihmkdll:orahl:

IMefakukan koordinas internsl dan eksternal dan
€. |menyampalkan kepada Kasubag Rapat untuk
dikoreksi;

Mergareis: hasll ker]a Analls TU, pengolah Data dan
P

|Apabila ada koreksl, mengembaliiian kepads Ansls
U, Pengolah Data dan PU untuk diperbaiii;

Apabila tidak ada koreksi, menyampaikan kepada

B IK:bag KSR

Mengarek hasll kerja Analls KSLN dan Analls Data
dan informasi, Pengelala Persidangan:

|Apakile ada korels!, miengembalikan kepads Analis
(KSLN dan analis Data dan [nrfarmasi urivk dipebaikl;

bl tidek ks korekl, ey pmpeian bepede

L, ll.ﬁu (31}

Menyella hasil koreksian Kasubag TU dan Kasubag
Repat :

Anabllz ada koreks). mengemballkan keoada Kasutig
T dan Kasubag Rapat untok diperbatki;

Apahils tdak ada kareks), memberlkan paraf dm
" Imenyarrpatien kepada Kam KSAP :

o

1Memefilrsa hastl korekuan Kabag KSR

Aghbils et heebal, meigembalienn benads Kabag
SRtk deerhinibi;

Apabila tdak ada kareksi, memberiken paraf atau
b. Jlandalangan dan mengembalikan kepada Kabag KS&
untuk ditindaktan]uri

o ke

Lin (k. soRumen yang
memeriukan proses lebih
linrriut dissmpaikan sevary
iherienjang kepada Sckjen

R metela) Deput
sidangan
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SEXRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAM DPR fi

NOMOR SOP 1 KPAD- 2400 SETJEN DAN B DPR RIFKF 0180472018
TGL FEMBUATAN : 9 APRIL 2018
TGL REVISI
TGL EFEKTIF 1
DISAHKAN OLEH Fll. KEPALA BIRO KEPEGAWAIAN DAN ORGAKISAS),
NIP. 167006011896031001
lNMIA SopP KENAIKAN PANGKAT REGULER

DASAR HUKLM KUALIFIKAS|I PELAKSANA ;
Undang Undang No & tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 1 Memahami manajemen ASN;
2 PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajeman Pegawsai Negen Spil; 2 Mamahami manajemen PHS;
PP Nomor 98 Tahun 2000 tentang Kendikan Pangkat PNS sebagaimana telah 3 Mamahami peraturan perundang-undengan terkail dengan proses kenalkan pangkal PNS:
diubah dengan PP Homwr 11 Tahun 2002 4 Memahami tata cars/patunjuk paleksanaan kenalkan pangkat PNS;
Kepka BXKN No 12 Tahuh 2002 tentang Keisntuan Peiaksanasn PP Nomor 98 Tahun 5 AplikasVSAPK {Sisitern Aphkasl Pelayanan Kepegawalan)
2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS sebagaimana diubah dengan PP Nomor 12 8 Aplikasi SIAP (Slsitemn Aplikasi Pegawai)
Tahun 2002:
Peraturan Sefretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor & Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keria Sekretariat Jenderal dan
Badan Keshlian Dewsn Perwakian Rakyat Republik Indonesis sébagaimana telah diubah
dengan Peraturan Sekretars Jenderal Dawan Perwakilan Rakyat Rapublik indonesia
Nomor 2 Tahun 2014,
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 BDF Pengansan Banks! Disiphn 1 Kemputer/printer/acanner
2 Nota Dinas/Lember disposist
3 Adat Komamikesi
4 Jaringan Intemet
§ Apikasi'SAPK {Sisitam Aptikasi Pelayanan Kapegawaian)
B Aphkasi SIAP (Siaitem Apihey: Pagaws)
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pedaknans Bernnpgungiawall atin pesssanaan gkhvwias yang tlah dilstepan

Distmpan sebagal data manual dan elektrorik




Moty By
] - . L P B . 4
I o] o | ot |
|
vienugaskan Kasubbag Farmasi untuk mengawasi proses L . »
cenalkan pankat reguler (KPO) Disposisi | 10 Manit | Disposisi
Mandgasksn aralls kepagawatan Penyelia untuk merarlk dats) |
E)myljn‘ KB darl Slutam Aplikiasl Pelayanan Kepoguwian Disponisi 10 Menit | Disposisi
{SAPK)
akuken tarik data dari SAPK, diteruskan ke Analis 1 N Rakap
E::e:mlan Pertama dan Analis Kepegawasan Muda * Daposis} | 15 Mank Daftar
[tk Fleas! o s I ke H b ‘ S
LAl AT T & data, Fy il porkan Lpanh Keuslshag ¥ verifikasi
[Farrmasd Rekap Dafar |15 menit
pmeriksa data vane sudah diverifikasi, melaporkan pada " e g
al LIDQ!B Mk IMW
ol i '3 S Verifikasi kPO
iM.r_l‘ah ukan ualidas) data, menugaakien Eassbbag Forma y
urtuh e gunggah data rekagitula genarima KPO pada i |Rekapitulasi s Relapitulasi
gl el SIAR
KPO KPO
Data Yang di Periukan:
L. 5K Pangiat Terakhir
menugaskan Analls Kepegawaiari Penvella Untuk mengunggat 2 SK Jabatan Terakhir
daty rekapktulasi penerima kPO pada aplikesi SIAP, dan R:kapimiasi 15 merit Rekapliulasl {3, PPKP dua tahun
mengumpulkan data pendukung untuk kelengkapan KPQ kPQ kPO terakhir
1.Data
[Mengunggah Bata rekapitulast penerima KPO pada aplliast L Pendukung
I51AF, dan mengurnpulkan data pendukung untuk kelengkapary fekapitulas e |2 SAPK
XPO dan menyampalkan pada Analls Kepegawalan Pertama PO e, sudah ter
untok df input dalam SAPK. ltpdate
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paifrnbangan insngenai pambariun presbuan Tahin il Liwar P
knrarTEiA Satysaoconn Satym * i iniahar e wnﬂm}mum
partimhongsn dofar usdlnm Eennre Dalyalsscans
Sukjr diin ez Kty orbd skt
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NOMOR S0F : WPD- AW BETIEM QAN B 098 RIRP 0LD4018

TGL FEMBUATAN | B APHIL M0

TGL REVIS) :

TGL EFEXTIF :

DESAHKAN OLEH Pit. KEPALA BIRO KEPEGAWAIAN DAN ORGANISASI,

PRt~

DASAR HUKLUM

3 3 NIP. 197008011896031001
SEMRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R) — 1;“..1 0 LINOIUAN SEXRETARAT [ENCERAL SAM B 0B B
KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang Undang. No 51ahun 2074 tertang Aparmtur Sipd Negar,

1 Peraluran Asmarintah Nomar 35 Tahun 2010 ientang Pefaksanssn Undang-Lindeng Nomor
20 Tatwn 2000 tentang Gatar, Tanda Jata, den Tands Kehomastan
4 PP Namor 11 Tahun 2017 tenteng Manajaien Peewal Negari Sipl,

2 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2000 tedary Gelne, Tacda Jasa, don Tanda Kebomstisn:

1 Mamahnmi mansjamen 454
2 Mamahaml mana)eren RS

3 Menrrahasnd peratiin perihdeng-undengan dol dergan proves Lensskan pangiat PNS:
4 Memahmm e carmipeturjuh. pelakearasn kenalkan panghat PHS.
& ApliemiSAPY, (Sinlism Axiiasl Pelaynnan Kepegawalan)

4 PP Nomor &3 tahun 2010 tentang Disipln Pegiwal Negarl Sipil £ Agplicesl SIAP (Suiten Aplikes Pegawal)
& PO Namor 45 Tahun 2011 tentang Pendaien Préstasl Kelja Pegawsi Negsr Sipl;
KETERKAITAN FPERALATANPERLENGKAFPAN
1 BOP Pengenasn Sankl Digipin 1 Kamputsrriniaiacamms
2 Nods Dinasilembat disposinl
3 At Komundeas|
4 Juringan Infernet
5§ AplikessSARK (Sisinim Aplan Felsyanen Kspegaweinn)
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

lwm-mmmmﬂm

[hsimgan sabagss dute manusl dan ekskrni




Fetaksana Mutw Baku
e Kegialan Fabay Knmibag Andlis T i Reterapgan
Kepala Biro | depspnwi | desjaviers | Kepeg Pensii nistrasi m" M ki Cutput
mn an Penyalia Uttt
Menugesian Kasubbeg Kesejahlerman ok  meMmoses . . . |Usulsh Penghargean Satysiancans Kerys
Pariuusuian Penghacgsan Satyaiancana Karys Ssiya | [ososist | 10 Menit [oispossi [ PIEEIERIES
Menupaghan Ansis Kepegawsian Penyels uniul menyiapian
safter nema Pegavwal Negeri Sipll (PNS) df Linginingan
Salowiariat Jerderal dan BX, DPR Ri yang shan dvsulisn Pearkiran panguriiay dafiar usulan
ancage Farmrime Satpalancenn KRyl SEye pada (A Disposisi | 10 Menit |Disposisi  |Pegewal Ke Satmeg paling lambel 3 bulan
benkutnya dan menugasicen PU untuk mernbuat ol Pengantar ik Tahu bardkutrys
<& Selneg dan Sekretariat Miitar Presiden, Kementarian Nsgma
RI
| Maryispkan dafar name Pegawat yang akan diusudlan asbagal Datst
Fanarima Satyalancens Karya Satya dan membual daftar uswan o— 1han Wrsuen
mrst perkiean umaleh Dansrimp Satyalaneana Kana Satvs dan | ;
| ampaiken Kep Kasubag Kess; aan Pagevwm
| Wisladadien membust sursl Pengantar ke Sekminna: Negara dan ﬁ
[Saknalmrimt Mifler Presiden, Kemeitierianh Nagan |
[\srmriea dan mengoreisl deftar nama usulsn Pensnimas T Saftar Sural dan
Wmmmmmwum Lisisan 15 menit |Daner
(Parmime Setyslencans Karys Satya dan disampaian ke kabag Pagave Ustian
| npa i
Y
& St ada korekel, dikembatikan ke Anals wniuk diperbaie
b Spaits bdak ada koreks|, disampedkan ké Kepala Beglan
o et
[htwriariiskan Dalla aFE USUIER FaReiETa SangEancang Karys Surat dan Surat dan
mmmmmwmmw T |Dafiac A0 menit | Daftar
Karys Sitya kepaita Kepals Biro Kepsgavai 9 “ I widan Jaulan
a. Aguatsla ada korekel, dorribofikan ke HKasihag untuk diperbalki B
Y
b |Apuida tdak ada korsksi disampalkan ke Kepets Biro uruk
. idparal
e g 453 paridrmn Jamis {siciin) D Suret dan Surat dan u Biro Gelan, Tanda Jasa dan Tanda
Sutynbancan Moo Bty opuca Kepala Bim Oelor, Tands !
a Daftar 30 manit | Daftar {Kahormatan Sekretariat Mister Presiden.
Liaiin cor Tamdn sahormatan Selratanal Biner Prssden B dien by Kemamertan N Al
Kminhrierian Megaes F an Neghm
Mdarinmisiumih Ceaftn Muens Limssn Pesnors Saiyninmaeia Koty Surat dan Sursl dan
b. Satys kagacs Trm Eerle d Lngeurgen Srkstanal e dm Osfisr |30 menit |Dafter m:"m Eu L 1L 7V, dan
W, TNFF A Lisuian Usulan |
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Gal Becksls (KGE) =1 PN (e 10 Sor
analls begegavnien Peluksang untuk mansdh data - 4
% erima KGE por bulan dari Sistem Allasi Dats KGB Lol [Oenosl | 10Mask [DBpou
Mesarik cita Bahwrims KGB per Bula duel Sistern Aplikasi Diats R
3 dan diseralihan kepada Analls Kepegawatan Pertama wntuk {Ciposist |15 mani [0
Imessrikss ada/vidakinya k. Disislin pada caloo haporan
dinominasikan mendapat KSR, pergecekan mass korja) dar| Meina g,
4 daftar rekupitulasi riominiative sisma geserima XGH, e L [ panghat, dan
Fear fama yani teiah divesifikast disampadhan ke Kisutiag o
Imsijab beraan ';ﬂml.
peryusunan daar rekapitulasl nominative nama - e diskpiln,
5 2 KGB. Daftar nams yang telah diveriFicasl krpna Kabag] [oraiguensis by, rmanit mangiat, dan
H-—-wﬂﬂ
walidtas) dhafrar rama yar tilah dhvesifikas, | P ks Db |
8 Kasubibag Kesejshtersan Untuk mesgunggah duta —* Dahar potan

-

Panijadminfstresi Kepegawalan untuk mengunggah
rekapinulast penarimia KGE pads apllkas) SIAP dan
enugaskan analis kapagawaian panyelis menginpot dan
surat pemberitahuan




B mangunigzat daty rekapitulasi penierima KGB pada aplikasl SIAP
Iwlgkiban penginputan data dan mencetak untuk Surat Dt Pendubung - Dalter gad
8 tahuan KGB, dan hasl cetak selanjutnya disampalkan PHS mehunt PP No
4 Analls Kepegawalan Pertama/Muda untuk diverifikas! 02015
Msrrrenriitkas) hatll cetak surat Pemberitahuan KGB (bila ada
10 |eaalahan dlombalion ke Analis Kepegawaian Penyela untuk Ptn Frndileng = Ouftar B4l
diparbialki), dan menyerahkan Seluruh Surat Pemberitabuan K -= lw;'nl:m refnunitiRe s
yang sudah diverifikasi kepada Kepala Sub Kesejahteraan
1 |pieryarmpalian kepada Kepala Bagian Kepegawaian untuk
divalidas
Interrrvalistas Seluruh Surat Pemberitahuan KGB dan selanjutnya
12 manyampdihan kepada Xepala Biro Kepegawaian dan Organisasi -
Juntuk crandatangani
1 J:Monm:.mpnl surat pemberitabuan KGB dan selanjutnya
dlkembulikan ke Kabag Kepegawaian untuk proses selanjutnya
kasubag kese|ahteraan untuk menggandakan, - TR [ D b agion Tats
1 i ok
* et kan ke unit terkalt dan kepada yang bersangkutan Mg:":___m
4 4 A 2 1 {sstv) ranghap didistribusiksn
Manugatkan analis kepegawaian ?en_’!rella rnengm'put data sulrat i e
15 [takiian KGB ke dalam aplikasi S14P, sefanjutnya analis Ty ——
Wepngawsian Penyelia menyampaikan Surat Pemberitahuan e | S iusnT il keowda PNS yang
poda pengadministras pegaaaian m:‘x&ﬂ'm;"
ergnput data surat pemberitahuan KGB ke dalam aplikasi bisprut Chati
18 . selupsjutiips Analis Kepegawaian menyampaikan Surat [k aplibcani
Peeriberiahiusn KGB kepada pengadministrasi Kepegawaian SIAR
Mandakumentaslian sorat Pembeariahuan KGE Araip




menggumakan mesin shsenal kishadiran elskiron Untuk presens

Menpgaskan Kasubog menasjernen  kinetis Pegawal  untik

n_Arsalis Kepegewainn Pelafzana untuh membusat
bahwa setiap Fegawai dhwajibkan menggunikan mesin
kehadican elektronik dan dapat melihat data

pida portai.dprigo.id

edakukan:

Mismbar| tinds tetima surst keterangan Lein, Cub, DL derl
: PHS yang berfangkutan. kedalam box file sesual

melaporkan kepada Kasubag manajemean kinerjs pegawal
tulk elitindalkianjuti

hiengambil Surat keterangan Lein,
D, dari Bow file dan mencetat
uku sgencts Surat keteramgan

b, Cutl L

urat jin disarnpalion minimel § haerl
bsafuemn (jin

aca Pengadumnheberatan
dengen abranal pagawsl
Fimiban motak sire tertulid
urn gwal butan barkutnys

gea! 1 {Sabalum Ankap abaensi )

Pengadministrasl Kapegawalan untuk mesgirmben
shsens| ke Baghan Administrasi K=uangan dan
stkan lsporan abioni,

10 Manil

englirimban Mot diras terkalt data abesensi ke Bagian
Administras] Kecangan dan mendokomentesiioan,

20 Manit




NOMOR SOP KPH2- 242/ SETJEN DAN 8K DPR RIKP.D1/04/2018
TOL PEMBUATAN {8 APRIL 2098
= TGL REVISI
"'r-‘,’- TGL EFEKTIF
1 o DISAHKAN OLEH Pit. KEPALA BIRQ KEPEGAWAIAN DAN ORGANISASI,
L
&
eEEER suDiALSIP
MiF. 167008011896031
IAT J DAM KEAHLIAN DPR RI
SEKRETARIAT JENDERAL BADAN I——r ENAICAN AT
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA :

Undang Undang No 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
PP Nomor {1 Tahun 2017 tentang Manajemen Pepawal Negeri Sipil:
PP Nomor 7 Tahun 1977 tentang Persturan Gaji PNS, sebagaimana telah beberapa kali
diubah terakhir dengan PP Nomar 30 Tahun 2017 tentang Perubahan Ketujuh Belss Atas
Peraturan Pemernntah tentang Perubshan Ketujuh Belas ates PP Nomor 7 Tahun 1977
tantang Peraturen Gaji PNS;
4 PP Nomot 53 tahun 2010 tentang Disiptin Pegawai Negeri Sipil
5 Peraturan Sekreians Janderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubfik Indonesia
Nomor B Tahun 2015 tentang Omganisasi dan Tata Kerja Sekretanat Jenderal dan
Badan Keahtian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesie sebagaimana telah diubah
dengen Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor 2 Tahun 2018

[7 I N BTN

h U & i B

Memahari manajemen ASN,

Memaham! manajemen PNS;

Memahami peraturan perundang-undangan terkait dengan proses kenaikan panghat PNS;
Meamahami tata cara/pahunjuk peigksanean Kenalkan pangkat PNS;

AplikasV'SAPK {Sisitemn Apiikasi Pelayanan Kepegawaijan}

Aplikaal SIAP (Siasitem Aplkas| Pegawal)

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pengenaan Sanksi Dislplin
2 SOP Kenaikan Pangkat Regular

-

G op W R =

Komputer/printer/scanner

Nota Dinas/Lembar disposisl

Alat Komunikasi

Jaringan {htemet

Apliknsl/SAFK (Sisitern Aplikasi Pelayanan Kepegawaian)
Aghkas! BIAP (Slefiem Aplkas: Pepawai}

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Palaksani béranggungjawab atas pslaksanaan aktivilas yang télah ditetapkan

Distmpidn sabagal data manual dart alektronti




1.0ata Mota Usul
Pendukun, KPO dan
Menginput data nota usub KPO dalarm SAPK, dan mencetak 7 SAPK su:ah Surat Usul
9 Nota Usul KPO untuk disampaikan pada Analis Ke[egwaizn ter update 15 menh PO
Muda
Mota Usul KPQ Hota Usul Dalam surat pengusulan
| Han Surat Usul kPO dan maksimal besisi 50 {lima
temverifikasl nota usul KPO dan membuat Surat Usulan KPQ KPCH L Surat Usul ¢
= i tentatif pulub) nota usul KPO
serta menyampaikar pada Kasubbag Formasi PO yg sudah
terverifikasi
Nota Llsul KPQ ota Usul
idan Surat Usuf KPO dan
44 Menyampaikan Nota Usul KPO dan Surat Usulan KPO pada XPO yg sudah .. Surat Usul
’ Kabag Kepegawalan urtirk divalidasi tervecifikasi 1> ™® KPO yg sudah
terverifikasi
Nota Usu KPO Nota byl
Mermvalidasi Surat Usutan KPD dan Nota Usul KPO, e ":“ 5"'3‘:’:‘ L d:" ’
12 selanjutnya menyampaikan pada Karo Kepegawalan dan -‘ re:e":ﬁt s,' 15 menit i‘;gzsi‘: L
Organfeasi terverifikasi
Nota Usul KPO Nota Usul
Menandatangant surat usulan dan hota usul KPO, dan ‘ :igsur:h::: I K::::j: o
13 qmanugasksn Kabag Kepegawalan untuk menyampaikannya tewe‘fﬁkasi 15 menit | - v sudsly
pada Kepala BKN terverifikasl
Nota Usul KPO Nota Usul
f dan Surat Usul KPO dan
14 NMenugaskin Kasubbag Formasl untuk mesyampeikan pade 4] KPO vE sudah |15 menit rat Usul
Kapala BKN terverifikasi KPO yg sudah
terverifikas|
Nata Usul KPO Nota Usul
Menogaskan Pengadministrasi Kepegawaian untuk ::gs‘:::w::l :::] atd:r:ul
15 menyampalkan surat pada Kepala BKN dan R ariF Gt 15 menit KPO vg sudsh
mendokumentasikan Surat Usulan arverifikasi




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

NOMOR SOP :  KPA11- 2417 SETJEN DAN BK OPR RIFP 0100472018

TGL PEMBUATAN : 9 APRIL 2018

TGL REVISI

TGL EFEXTIF '

DISAHHAN OLEH Pit. KEPALA BIRO KEPEGAWAIAN DAN ORGANISASI,

e

RAMMAD BUDIAJL, §,1P.. M.8|
MIP. 197008011995031001

NAMA SOP PENGADMINISTRASIAN ABSENSH

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA :

1 Undang Undeng No 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

2 PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawal Neger Sipil:

3  Peraturan Pemeriniah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipll
(Lembaran Negara Tahun 2010 Nomor 74, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5135);

4 Peraturan Sekrsiars Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesla
Nomor § Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretarial Jenderal dan
Badan Keahlian Dewarn Perwakjlan Rakyat Republik Indonesla sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Sekrataris Jenderal Dewan Parwakilan Rakyat Republik indonesta
Nomor 2 Tahun 2016.

o By ==

Mamsham| manaj@men ASN,

Mernahami manapsmon PhS;

Mamaham! peraturan parundang-undangen teckait dengen proses kenaikan pangkst PNS;
Memahami tats cara/pstunjuk pelsksanaan kenaikan pangkat PNS;

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Pengensan Sanksi Disiplin - 1 Komputerprinter/scannar
2  SOP Kenaikan Gaji Barkala; 2 Nota Dinas/Lembrar disposisi
3 SOP Kenaikan Pangkat 3 Alat Komunikasi
4 Jatingan Intemnat
§ Aplikasi'SAPK (Siailem Aplikasi Pelayanan Kepagawaian)
® Apikad AP (Sishem Aphkac Pegewal)
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

'P\Maksana bertanggungjawak atas pelaksanaan aktivitas yang telab ditetapkan

Disimpan sabagai data manual dan slekironik




- 'r'.'."‘.'-#:a'r' y - R

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R

NOMOR SOF . KP/14- 2441 GETJEN DAN BK DPR RUKP.Q1/04/2018

TGL PEMBUATAN | 8 APRIL 2018

TGL REVISI | |
TGL EFEKTIF . B

DISAHKAN OLEH | Pit. KEPALA BIRO KEPEGAWAIAN DAN ORGANISAS),

MAD AP

___NIP. 197008011996031001 _
PERMINTAAN DAN PEMBERIAN CUTI TAHUNANMACUT| BESAR/CUTI SAKITIC!

NAMA SOP MELAHIRICAN/CUT! KARENA ALABAN PENTING BAG!I PEGAWA) NEGER| SIPIL bif
LINGKUNGAN SERRETARIAT JENDERAL DAN BK DPR R
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang Undang No 5 tahun 2014 teang Aparatur Sipil Negara: 1 Mamahami manajemen ASN; Ay
2 PP Nomor 11 Tahun 2017 1entang Manajemen Pegawai Negeri Sipit: 2 Memahami manajemen PNS;
3 PP Nomear 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji PNS, sebagaimana telah babarapa kaii 3 Memahami peraturan perundang-undangan terkait dengan proses kenakan pangkat PNS;

diubah terakhir dengan PP Nomior 30 Tshun 2017 tantang Perubatysn Ketujuh Beias Atas 4 Mamahami tata cara/pstunjuk pelaksanasn konaikan pangkat PNS;

Peraturan Pemerintah tentang Perubahan Kelujuh Belas atas PP Nomor 7 Tahun 1577 5 AplikasiSAPK (Sisitem Apiikasl Pelayanen Kepegawaian)

tentang Peraturan Gaji PNS; 6 Aplikasi SIAP (Sisitem Aplikasi Pegawai)

4 PP Mamor 53 tahun 2010 tentang Disiplin Pegawal Neger] Sipd

5 Persturan Selretaris Jenderal Dewan FPerwsakiian Rakyst Republik Indonesia
Nomaor 6 Tahun 2015 tentang ODrganisasi dan Tata Kerja Sekretariat Janderal dan
Badan Keahlian Dewan Perwakian Rakyal Republi Indonesia sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Sekrelaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indgnesla
Namor 2 Tahun 2018.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pengenaan Sanksi Disiplin

Kompulat/printer/scanner

Nota Dinas/Lembar disposisi

At Komunikasai

Janngan Internet

Aplikesi/SAPK (Sisitem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian)
Aplikasi SIAP [Smitern Agtikesi Pragawa

a ok W N -

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelsicsana benanggungjawsh atas palskeanaan aktivitan yang telah ditetapkan

Disimpan ssbagai data manual dan elektronik




Mty Bhu

=~ g
Kelangiapen | Wektu Ot
Menugaskan Kasubbag Kesejantersan untuk memproses
permintaan dan Pengajuan Cuti Tahunan/Cuti Besar/Cuti
Sawit/Cuti Meishikan/Cuti areng Alasan Penting dari Pegawal Disposisi 10 Menit |Disposisi
Negeri Sipil (PNS} di tingkungan Sekretariat Jenderal dan BK
DPR RI
Menugaskan Analis Kepegawaian Pelaksana Lanjutan untuk *
enerima, mengumpulkan, memaeriksa, dan mencatat Disposisi 10 Menit |Dispoaisi
Permintaan Cutl Pegawai.
0 manm/
5 formulir Culi
|Menerima dan mengumpulkan Formulir Permintaan dan ﬁ ik o 50 Menit [0 Parmintasn La
Femberlan Cuti dan diserahkan ke Analis Kepegawaiah Fertama tEposIED LR T NT—
Femmuir Permintaan dan

Memeriksa dan mencatat Farmuir Perrmintaan dan Pembernan

e U ST T
by Pz il

15 Menit jum protag Dufte

Pemberlan Cutl FNS sudah
dindatanganl oleh atasan

(dlajukan Pegawal

\Cirtl PNS tersebut dan diserahkan kepada Kasubag Kesejahteraary S F e
Zul memadal/mencukupi
Memeriksa, mengoreksi, dan memaraf Formulir Permintaar) -‘: bicts Dinas. Fiekao
emberian Cuti tersebut, dan menyampaikan kepada Kabag| 12afer Cuti dan 10 Menit |, Rekap Deftar
; \* ormule Catl ¥
Kepegawaian | Cuti dun Formule
Sutt
Meneruskan Formullr Permintaan dan Pembertan Cuti tersebut Nota Dinas, Rekap 1
. - ; Da'tar Cutl dan 10 Menit
kepada Kepala Biro Kepegawaian dan Drganisass - o Cult i, Riskap Daflar
Gt don Formulr
Cuti
IFomuir Gut
yang sudah
Menyetujui atau tidak menyetujui atau mengubah atau ditanda tangan . . i Permintaan dan
menangguhkan Permintaan Cuti yang disampatkan PNS secara “"‘B.D'c':’;“jd::"” 10 Mani Pemberian Cuti dRanda
Itertulls dalam Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti yang ormulis Cut ngen Kapala Biro
Kepsgmwalan




Menerlma formulir permintaan Cutl yang telah disetujui atau

|Formuir Cut
yang sudah
ditanda tangan

[Formutir Cun
yang sudah
ditanda tanaan

8 dlubah atau ditangguhkan dari Kepala Biro dan disampaikan ke 25 Menit
IKasubrag KeseJahteraan
Formulir Cuti Farmuiir Cun
yang sudah yang sudah
|Menugaskan Analis Kepegawajan Pelaksana Lanjutan untuk ditanda tangan ditanda tangan
] ndakianjuti formufir perminiaan Cuti yang telah disetujui | 10 Menit
atau diubah atau ditargguhkan
Memberikan nomor dan meng-input cuti pegawai di SIAP- EOITHr Lo k?;.nzr g
- yang sudah ! tangan
Absensi dan Kartu Kendall Cuti serta meriyerahkan Formulic . SLAP Absens
10 a ditanda tangan | 44 Menit ket Xangss Cabs
Permintaan dan Pemberian Cuti tersebut kepada PNS yang |
beriangkutan
Formulic yang sudah Farmulir yiing sudaf)
¥ . i d4anda tangan ditanda tangan
" Menyerahkan fite cuti kepada Pengadministrasi Kepegawaian SIAP Absers) 1 . |BiAP Absensi
) untuk di dokumentasikan praruiienaliCud 0 Menit |anu Kenam Cuti
CEMURT yang suasn arsip
slanda fangan
BIAP Absens|
11 |Mandokumentasikan surat culi | <artu Kendas Cur 10 Menit




4 PP Nomot 53 tahun 2010 tertang Disipfin Pegawat Neger! Sipil

5 Pergturan Sekretatis Jenderal Devwan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor & Tahun 2015 tentang Orgenisesi dan Tala Karja Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahitan Dewan Panvakiian Rakyat Repubiik Indonesia sebagaimana telah diubah
dengan Parmturan Sekrstaris Jenderal Dewan Perwiakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor 2 Tahun 2018,

NOMOR 3QP KPH5. 245/ SETJEN DAN BK DPR RIKP.C1OD4ZNB
TGL. PEMBUATAN . 9 APRIL 2018 )
TGL REVIS)
i TGL EFEKTIF
-\"‘h’ DISARKAN OLEH Pit. KEPALA BIRO KEPEGAWAAN DAN ORGAMIZBASI,
. L Z /
*
&
i
s MAD BU! P
NiP. 19700801 1886031001
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI PENSIUN PEGAWA! NGER| SIPIL YANG BUDAH MEMASUKI BATAS
NAMA SOP USIA PENSIUN (BUP) DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL
- ) DAN BK DFR RI >
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA :
1 Undang Undang No 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; = 1 Memahami manajeémen ASN,
2 PP Nomor 11 Tahup 2017 tentany Manajemen Pegawai Negeri Sipil; 1 Memahami manajemen PNS;
3 PP Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gajl PNS, sebagaimana telah babarapa kall 3 Memaham peraturan perundang-undangan terialt dengan prasecs kenaiken panghkat PNS;
diubah tarakhir dengan PP Nomor 30 Tahun 2017 tentang Perubahan Katujuh Balas Atas 4 Memahiami tata cara/petun|uk palaksanasn kensikan pangkat PNS,
Peraburan Pemgriniah tentang Parubahan Ketujuh Belas atas PP Nomor 7 Tahun 1977 5 Aptkasi/SAPK (Sisitem Aplikasi Petayanan Kepegawaian)
teneang Peraturan Gaji PNS; & Aplikasi SIAP (Sisiterm Aplikasi Pegawai)

KETERMAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pengenasn Sanksi Disiplin

= o B W N 2

Kormputar/printar/scanner

Nota Dinas/Lembar disposisi

Alsl Komunikas)

Jaringan intemet

Aplikasi/SAPK (Sisiem Aplikas Pelsyanan Kepegawaian)
Apiiaei SIAP [Gisitem Agikas) Pagawal)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Petaksana bertanggungjaswab atas pelaksanaan skiivitas yang telah ditetapkan

Disimpan sebaget data manual dan atekdronik
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Analn Kepegrwaion Peishsane umb

] dafiui nama PHS yang mEan memasukl usia panslun FEE |Cispaniyl A0 M |Dapps
ki prgEardn beratsn N
¢ tatver amggETan barulan
Menghifng masa kefe dan ga pokok FNE ade-data e b Unsi perinlin prestas|
B lahar nama NS yang mamasiki BUP. o " * Pikptaiel ekirang:kirangrya barmial
A parghit penpabidian begl PNS yang memamdi
riisa, rngoahal, deftar rame, panghfungan. masa kara|
4 il polok; pegujeen penghsl peAgubdien dalsey tabur)
fmiun . T mrnm L
- ads Korokel, surgembaliken kepads Anals > yarg
Kopogawsizn Pelshsana Lentan untuk digecbsi, el 80 mant emken)
B sk a0@ Wommhsl, maryETpakan moeds Kabag ¥ o
“ =1, )
Dfter rrvss
uf duftar narma, panghitungen mpss kede dan gajl pokok, “:T&" ying
s uan pangkat pengabdian datam tahun banatan yang 10 Nant 'munil
Eruuhag arituk memtuat  cattar]
B s DPCP (dats : yavi “'""”"""J
D DR i n;:mummmuﬁ R i it UL Savbolio
T

e




Mamerikaa dan memverifikesi formulir DPCP untuk
& disampaiican kepada yang bersangkutan untuk ditanda tangant | L Formutir 40 Menit |Fommulir
den menyampaikar daftar DPCP yang sudah ditandatangani |IDPCP DPCP
oieh yang bersangkutan kepada Kepala Bagian untuk disahkan
- Kepads BKN untuk goi | sd IV/©
9 Imnyampaikan formulir DPCP yang telah ditanda tangani cleh Formulir 10 Menit dC: ¥2ng| sedanghan untuk got IV/c ke
8. |hersangkutan dan telsh disahkan kepala Bagian Kepegawaian DPCP Ul :‘;‘ ‘;Ik atas Dikirim ke Sakneg
Ea%an Untuk ke Sekneg kelengkapan
sebagai berikut:
b. |Pemberian petikan SK pensiun kepada yang bersangkutan a Pas foto
b. KTP
c. SK Pangkat terakhir
e Pemberian petikan SK pensiun kepada Bagian Adm #euangan d SK CPNS dan PNS
e. SK Penghitungen Masa Kera
untuk tenaga honorer)
Menugaskan analis kepegawaian Pelaksana untuk b DPCP vyang oPCP yangugf_ DP3 tah:?l terakhit
10 miempersipkan usulan Surat Keterangan Penghentian — sudah 10 Menit |sudah 9. Karpeg
Pembayaran SKKP disahkan gisahkan  f surat Nikah
i Akta Kelahlran
: . : L DPCP yang| Surat Pemyataan Tidak Parnah
wlisn 5 G gan P Jyli " L : S
11 ::::utbr:,Lln..lnl Sura) Kedarangan Pangnontian s udah 15 Menit |5kKP Dijatuhi Huk Cisipiin Tingkat
it disahkan Sadang dan Berat dalam 1 tahun
buln
g i SKPP disampaikan kepada Kabag
B Jne gunD et - e |y
ditandatangemn
4 ) . SKPP yang
13 Menerima SKPP yang sudah ditandalangani Kabag Adm. SKKP walah di ttd SKPP 4l tandatangani Kebag
Keuangan Kabag adm Keuangan
Menyampaikan SKPP kepada analis kepegawaian untuk SKPP yang SKPP yang
14 |disampaikan ke Baglan Adrn. Keuangan dan menugaskan PK telah di tid telah di ttd
untuk mendokumentasikan Kabag Kabag
b {Menyampaikan SKPP ke KPPN melalui Bagian Administrasi
© |Keuangan
SKPP yang SKPP yang
talah di ttd telah di td
{Menyampaikan formulir SP4 dan SP3R untuk pencairan Kabag Kabag
b. |pensiun dan THT dengan formulir SP4A dan SP3R ke PT
Taspen untuk pengurusan Pensiun dan Tabungan han Tua
SKPP yang
16 {Mendokumentasikan file Pensiun R |ielah di ttd Arsip
Kabag




NCSATIR 8GR ;NN - 3 SETEN DAN K DPR AUNE:01 A0S

|TeL PEMBUATAN . APRIL 3048

TGL AEVIS! :

TEL EFEXTIF ]

urnumm_m PIL KEPALA BINO NEPEGAWAIAN DAN GRGANISASL

: -'-

2 PP Momoi 1] Tahun 3017 watang Manajsmen Pegewsi Negan Spll

3 PP Namor T Tahun TATT lentang Pofatuist Gaf PNS. sebagaimuna telih babéimpa kall
diutan ferhhyr dengsn PR Momis 30 Tafun 2017 lentsng Penbeban Ketufuly Balas Aty
Paraturan Pamernntan lafteng Persbahun Kenuth Ssia st PP Nomar 7 Tabin 1977
tentang Peraturan Gap PG,

4 PR Nemos 53 tehbn 2010 mntang Desinin Pagavai Negea Spd

&  Poratunn Sakralets Jondenl Dawun Parwak/lan Pakyat Repubitk indonesa
Marrar 8 Tatm 2015 inntang Oiganisasi din Taiz Kerjs Sshrotarnl Jenderal dan
Bastah Meshlian Dewam FAakyat Rapubls indonesia sebagaimany teiah dbeh
dengan Perstiin Gokratan Jendeara) Cavmn Perwaklizn Rakyst Repubil indonmsia
MNamor 2 Tahun 3016

mp- e ——— . < SPT )
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAMLIAN DFR BRI A SOP mmmmmmmmfm
DAN BK DPR W1 <
DASAR HUKUM KUALIFIKASI FELAKSANA ;
1 Lindsng Undang Mo S it 2014 teritang Apardtur Sipil Magarn: 1 Memahsmd manajammn ASH;

T Mematay manajnmen PHE]

3 Marmanami peraturan parundang undangan tekslt dengun proses keralkan pangkat PNS,
& Marmshism tete cswpatunjk pelaksangan keisiha panghat PNS

5 ApSRaniSAFY (Samitem Apfuasl Patayanan Kepegawaiang

& Aplnas SIAF (Satem Apihas Fegneen

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAM

1 S0P Pengonasn Sankal Disipln

1 Hemputerpintediscanner

2 Naota Canesiembar oiaposisl

3 Algt Komisikesd

& Jarmgan iplaimet

& ApikrasSARPK (Sibem Apllkau Fatmysnan opagswamn|
B Aprass Bl | Rt Anlkos Pogiedl

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

[haempinn tabogal date sonsl dan skzrni




Pelaxsana Mutu Baku
Leprgaw | Eemahiara m 2 Kalenghkapan | Wi Output : 'y
an an Palaksans
Manugaskan Kasubbag Kesejahteraan untuk memproses . R Mutasi Kelurga
pemnintazn dan Pengajuan Mutasi Keluarga oleh pegawai [ Disposisi 10 Menit |Disposisi  |(penambahan jumiah
keluarga) sasuai KP4 ybs
Manugaskan Analis Kepagawaian Pelaksana untuk menerima, * |
2 meangumpulkan, memeriksa, dan mencatat Permintaan mutasi Dispogisi 10 Menit hDisposisi
keluarga
3 a Menerima dan maengumpulkan Formulir Permintaan Mutasi
= Keluarga {KP4)
Mengumpulkan persyaratan mutasi keluarga, dan membual [ Formulir KP4
b. nota pengantar yang ditanda tangani kahag kepegawaian untuk [ B | Disposiai 20 Menit |serta
disampaikan ke kepala bagian keuangan lampirannya
p Menyerahkan formulir mutasi keluarga (KP4) serta nota
lpengantar kepada kasubag kesejahteraan
I |Menyampaikan formulir mutasi keluarga (KP4) serta nota
ngantar kepada Kepala Bagian kepegawaian . KP4,
peng 9 reg Formulir KP4 |35 anit  persyaratan
serta mulasi
" Alernenikss, mengorekas, formulir mutasi keluarga tersebut, dan lampirannya ;‘:t"f“ "";""‘_I";ar
’ nota pangantar untuk disampalkan kepada Kabag Kepegawaian i
| 33 KPa,
Menandatangam formulir mutasi keluzarga dan nota pangantar perslyaman -pertsygmmn
5 untuk disampaikan ke Bagian Adm_ keuzngan melzlui kasubag muiasi keluarga | 30 menit :“II is' d
kesejahteraan dan nota eluarga dan
pengantar nota
pengantar
Menyampaikan formulir mutasi keluarga dan menugaskan analis KP4,
kepegawaian untuk membuat nota dinas yang disampaikan persyaratan
6 kepada Kepala Bagian Adm.Keuangan untuk dtindaklanuti mutasi 15 it Notz Dinas ,
apabile berhubungan dengan parubahan keuangan dan keluarga dan e !forrnulir KP4
imsnugaskan PK untuk manyampaikan ke Kepalia Bagian nota
Adm.Kauangan dan mendokumentasikan pengantar




Membual sural nols dinas dan formulle mutas! kaluargas yang

Mota Dinas

udah diparal Kepals Kabag kepegawatan melalul penganiar mem4 15 menit %dh
K
L d
Menyampaikan Nots dinas kepata Bagian Adm Keuangan dan Nota Dinas yg
mendokumaniasikan o oy diparal. 115 menit farsip

[ KP4




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R

|NOMOR OP PR/ Y3 -~ 247 /SETJEN DAN BK DPR RVPS.03/08/2018
TGL PEMBUATAN
TGL. REVIS! a Mel 208
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERSIDANGAN |
NIP. 19590910 188003 1 008
NAMA SOP PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT Di KOMISI Nt

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAB! PELAKSANA:

{ Pemahian Ssioelars Jenderil Dewan Perwakiith Raokysi Repobilk Indonasia Nomer 8 Tahun

1. Memiliki Keamampuan Mengidentifikasl dan Menganalisa Permasalahan,

Perwaklian Rakyat Repubiik Indonesia, imana lelah beberapa keli diubdh divba
teraki¥r dengan Peraturan Sekreteris Jenderal Bewan Perwakilin Rakyat Republik
Nomer 7 Tahun 2018.

Tahun 2017 tentang Pedorfian Tata Nasksh [fnas Sekretaniat Jenderal Dewan Perwaki
Raicyat Republik Indonesia.

3. Keputusan Baden Urusan Rumah Tangps Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesi
Nomer 12/BURT/DPR RV2011-2012 tentang Pedoman Penyusunan Naskah Resmi dan
Dinas Dewan Perwakilan Rakyst Republlk Indonesta.

2015 tertang Organisasi din Tate Kerja Sekristariat Jenderal dan Baden Keahllan Dewsnil2 memaham Konsep Dasar Perslapan Penyolenggaraan Rapat
. |3. Memahami Tata Naskah Penyuaunan Laporan.

4. Memahami Struktur Organisas: Sekretariat Jenderal DPR RI.

2. Peraturan Seiqeiaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor Zi5. Memshami Penggunaan Komputer dan Jaringan Iniemet.

KETERKQITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Rancangan Jadwal Rapdi-Rapat Komisi 11l

1. SOP tentang Pembuatan Rejrcangan Jadwal Répat Kormisi Il1.
5. SOP tsntang Pembustan Skienario Rapst di Komis! 11l. 2. Nota DinasfLembarDispasist.
3. SOP tentang Pembuaian Sukat Undangan kepada Anggola Komjsi lIl. 3. Peraturan Perundangan Terkalt
4. SOP tentang Pembuatan Dafftar Hadir. 4. Korputer/Printer/Scanner.
5. SOP tantang Persiapan Periyslenggaraan Rapat di Komisi l. 5. Jaringan Internet.
|s. SOP tentang Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapat d Komisi lil. 6. At Tulis Kantor/ Alat Rurnah Tangga Kantor,
7. SOP tentang Pembuatan Jeinuan Repat
PERINGRATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Palaksand. bertanggung jewab éu pelaksanasn aklivitas yang telah ditetapken. |Disimpan ssbagal data manual dan siektronik.




PERSMAPAN PENTELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI It

i

{ 1 manik

o Pergeish Duts urhsk meminst st

b, daftar hadir rapat, mengkim sms galeway,
dmn menyuplos jemoan rpat.

!

10 st

" |Membost skenaro Fspal dan menyampaikon|

kepada Kasubbag Rapat.

1 bl

msmynimpatian Nepada Kasubbeg TLU.

10 manit

Membust daftar hadik mpal. mengdm sm
patewsy. den merysaplan [ammnn EpEt
marymmpalkan kejuda Kasubbiag TU.

15 mysnit

-

Mumitikas akanarin rapat, apabils:

L Tidak sds horeksn, memyampalkmrmnys
knpada Kabag.

Ada koreksd, deampalkon kepada Analls
Chuitn i indfrmmiasd uriuk Spertradil.




kormep dafiar
| pEmuan rapat.

| Kormep skanars,

dahar nadi, dan
Jmrraumn capsl.

Lm




SEXRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri

NOMOR SOP P 14 - 248 ! SETJEN DAN BK DPR RVPS.0305/2018
TGL PEMBUATAN
TGL REVISI 2 Mel 1018
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERSIDANGAN [
s ! M E -, ;i
NIP. TB500910 198003 1 008
NAMA SOP PELAKSANAAN/PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI Hl

DASAR HUKUM:

KUALFTKAS] PELAKSANA:

1, Peraturen Sekraters Jencersl Dewnn Perwakilan Rakyat Republik indonesis Nomor & Tahun 2015
tentang Orpanisast dan Tats Kecja Solretadat Jerderal dan Badan Keahlian Dewas: Perwaklan Rakys!
Republk Indonesla, sebagalmana telsh beberapa kel ditbah wrakhir dengsn Peraturan Selcetsry
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyst Republic indonesia Norgor 7 Tehun 2018,

2. Keputisan Seiqetaris Jendersl Dewsn Perwniden Rakyat Republik indonesia Nomor 2 Tahun 2017
tentartg Pedorhan Tata Neskah Dires Sckretatiat Janderal dan Badan Keehlian Dewan Perwnaidian
Rakyat Republk Indonesia,

3. Keputman Baden Uruean Rumsh Tangga Dewan Perwekien Rakyat Republc indonesla Nomor
12BURT/DPR RI2011-2012 tentang Pedaman Peryusunan Naaksh Resmi 'dan Surat Dinas Dewan
Perwakilan Rakyat Republik indonesta,

Memikiki Kemampuan Mengidentifikasl dan Manganeiisa Permasalahan.
Memshami Kormep Dasar Penyelenggaraen Repat.

Memaham) Teta Neskah Peryusunadn Laporen,

Mamahami Struitr Organiess; Selawteriet Jendesal den Badan Kealan DPR RI.

Memahami Penggunasn Komputer dan Jaringan internet.

SOP temtang PelaksanaaNPeqyeleng”garaan Rapat & Komiel 0.

Alat Tulls Kentor/ Alst Rumah Tangga Kentor

KETERKAITAN: PERALATANPERLENGKAPAN:
{. SOP tentang Pambuatan Rencangan Jadwal Rapat Kormisi [l 1 Surat Undangan Repat kepada Anggota Komisl I,
2, SOP tentang Pembuatan Skenarlo Rapat df Komiled Nl 2 Nota DinasAembar Disposisi.
3. SOP tentang Pembuatan Surat Undanigan Kepada Anggota Komisi li. 3 Peratursn Perundangan Terkait.
4. SOP tentang Pembuatan Daftar Hadi: 4 Komputer/Printer/Scanner .
5 SOP tentang Persiapan Penyelenggeraan Rapat di Komis| K. 5 Jaringan Interhet.
6. &
7.

SOP tentang Psmbuatan Jamuan Rapat.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Peiaksana bertanggung jawab atas pelaksafaan akiivitas yang teiah ditetapkan.
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— T, P
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L Samim kofssp deampaion kepads Kasubag Rapat
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a. tidai mda korekml menmyampaREnnys Kepeda Kebag. —1 Kegiatan, Konasp Kormap Laporan
I L-pmv;‘sm Singheal, Catutsn
- e L Catatan Rag#t, dan Rapat, dsn
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri

[nOmoR soOP P8/ 15 - 240 /SETJEN DAN BK DPR RIPS.03/06/2018
TGL. PEMBUATAN :

TGL. REVISI : 2 Mel 2018

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERSIDANGAN |,

L |
M. DT 8UDIA, 8 Son. WS
NIP. 18820910 108003 1 00§
NAMA SOP PENYIAPAN JAMUAN RAPAT Di KOMISH it

DASAR HUKUM:

KUALIFIAS! PELAKEANA:

1 Peraturan Sekretarls Jenderat Dewan m‘ ilan Rekyat Republik Indonesia Nomor 8 Tahuri
2015 tentang Organisssi den Tate Kerja Sekretariat Jenderal dan Badah Kashlian Dewar
Perwakilan Rakyat Republik indonesia, sshagaimana telah beberapa kali dubah terakhir

dengan Peraturan Sekretiris Jenderal Dewad, Perwekilan Rakyat Republik Indonesia Nomeor 7
Tahun 2018,

Keputusan Sekretaris Jentieral Dewan Perwikilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2 Tahur
2017 tentang Pedoman Tyta Maskah Dinas Bekreteriat Jenderal dan Badan Keahlian Dewar|
Parwakilan Rakyat Republik [ndonesia.

Keputusan Badan Urussh Rumah Tengga Dewan Parwakian Rakyat Republk Indonesis
Nomor 12BURT/DPR RI2011-2012 tentang Pedomen Penyusunan Naskah Reaml dan Suraf
Dinas Dewan Parwakilan Rakyat Republik Indonesia

1 Memilki Kemampuan Mengidentifikast dan Menganalise, Permasalshan.

2 Memahami Pemyusunan Laporan Pertanggungjewaban Keuangan.

3 Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal dan Badan ¥eahlian DR RI.
4 Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Iniemet.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP tentang Persiapan P;nyelenggman Rq%ai di Komiei {ll.
SOP tentang PelaksanaavPerystenggaraan Rapat di Komisl 11,

1 Nota Dinas/Lembar Disposisi.

2 Persturan Perurdangan Terkait

3 Komputer/Prinfer/Scanner.

4 Jaringan Internet,

5 Alet Tulis Kantow Alat Rumah Tarigga Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksan bertanggung jawab atas pelaksanaan iktivitas yang telah ditetapken.

!Diﬂmpan sebagai date manual dan elekironik,







NOMOR SOP

PS! b ~ 2C0O ISETJEN DAN BK DPR RIPS.03/04872018

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI

2 Mel Zol8

TGL, EFEKTIF

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN 'KEAHUIAN DPRRI

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO P

NiP. 185980810 198003 1 005

PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA|

NANIA SO ANGGOTA KOMISI I

DASAR HUKUM:

KUALIFTKASI PELAKSANA:

Peraturan Sekretaris Janderal Dewan Perwakilan Rakyai Republik Indonesia Nomor & Tahun
* 2015 ienieng Organisasi dan Tata Werja Sekratariat Jepderal dan Bedan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, ssbagaimana fplah beberapa kall diubeh terakhir]
dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2018.

. Peraliran Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2 Tahun
2017 tentang Pedéman Tata Naskah Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwekilan Rekyat Republik Indonesia.

. Kepulysan Badan Urusan Rumah Tingga Dewan Psrwakilan Rakyat Republik Indonesis
Nomer 12/BURT/DPR RU2011-2012 teitang Pedoman Penyusunan Naskah Resmi dan Sura
Dinas Dewan Perwakilan Rakyat Repl.!EJik Indonesia.

& e B R =

Memiliki Kemampuan Mengidentifikasi dan Menganslisa Permasaiahan.
Memahami Konsep Dasar Pembuatan Surat Undangan Rapat.

Memahami Tata Naskah Perryusunan Laporan.

Memahami Struktur Organisasi Sekratariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI.
Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Intemet.

. KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

_ SOP teniang Pembuatan Rancangan Jidwal Rapat Kornisi H1. 1. Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Komisi [li

_ SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat di Komisi ur. 2. Nota Dinas/Lembar Disposisi.

_ SOP tentang Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapat di Komisi lll. 3. Peraturan Perundangan Terkait.
4. Komputer/Printer/Scanmer.
§. Jaringan internet
8 Alat Tulis Kantor.

PERINGATAN‘ PENCATATAN DAN PENDATAAN:;

Pslaksana bertanggung jewab stas pefakstnaan akiivitas qu tnlah ditetapkan.

IDisimpm sebagal data manual dai elektronik,




Jadwal ]
1. Rapatarahan 10 menit Disposisi
) Disposisi 15 menit Dimproalpi

- Surst undangan yeng aken
Korsep s::rut] p
undengan m‘“'h udn'ﬁ. i Kabag

lmmuﬁ

4
a. ‘ > Konsep surat ; Komop surnt
| Aipablla fdek ada koreldl menysmpeikermiya kepada Kabag (Y). : 15 menit A
B. | Apaiita ade korekal cieorahkan kepada Pergoish Data untuk ¥
| diverbalid (1),
8 [Metyals Kormep Surst T
fipabila fdek eda Korekel menandumanganl undangan dan ' Konsep surst - Surst
B L merugeelain Kesubbag TLI untuk miesindeklanjut (1), ¥ undangar undengan
! sda korekst mengembalikon kepeda Kancbbag TL untuk -y
| diparbalid (T).
B. mangirnkan seul ndsngan kepada Anggieta Komisl |8 Surstundengan | 10 menit Dispoaisi
surat undangan dan mengansipkannys

Marmiser nomer dan mangirimian surat undangan kepads Arsip surat |7 noiman surat Lndangan,
i |Mﬁlmmmwﬂlmﬁ:$.l * Disposls 00 menk uRdsngan meishi Bagian Persuraten

-~




NOMOR 50P
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI

TGL, EFEKTIF

PS8/ |7~ 2C\ /SETJEN DAN BK DPR RUPS.008/2019

¢ Mel 208

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R

{DISAHKAN OLEH

.

CIMYAT] SUDJA, 8 Sos., MBI
NI, 19590670 188003 1 008

INAMA, SCP

PENYUSUNAN SKENARIC RAPAT DI KOMISE I

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

1. Peraturan Sakretaris Jenderal Dewan
2015 teniang Organisas| dan Tata Kerja Selowiarial Jendera! dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakyst Republik Indopesia, ssbagaimana telah baberapa kali diubah, berakhir]
dengan Peraturan Sekretaris Janderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia Nomor]
7 Tahuyn 2018.

2. Peraturan Sekretars Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesta Nomor: 2 Tahury
2017 \entang Pedoman Tata Naskah Dinas Sekretariat Jendersl dan Badan Keahlian
Dewarn Perwakilan Rakyat Republik Indonesia,

3. Keputusan Badan Urusan Rumaeh Tangga Dewan Perwakilan Rakyat Republik fdonesi
Nomor 12/BURT/DPR Rt/2011-2012 teniang Pedoman Penyusunan Naskah Resmi dan Si
Dinas Dewan Perwakian Rakyat Republik Indonasia,

Perwakilan Rakyat Republk Indonesia Nomor & Tahun|

M oW N -

Memiliki Kemampuan Mengidentiikas dan Menganalisa Parmagaiahan,
Memahami Konsap Dasar Penyusunan Sksnario Rapat.

Memahami Tata Naskah Penyusunan Laporan.

Memahami Struktur Crpanisasi Sekretarist Jenderal DPR RI.
Memahami Psnggunaan Komputer dan Jaringan Intsrnet.

KETERKAITAN: PERALATANPERLENGKAPAN:
1. SOP tentang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapat Komisi ill. 1 Rantangan Jadwal Rapat-Rapat Komis! Hi
2. SOP tantang Pembuatan Surat Urkiangan Kepada Anggata Komisl I, 2 Nota Dinas/Lembar Dispoaiei.
3. SOP tentang Persiapan Fenyelenggaraan Rapat di Komisi lil. 3 Persuran Perundangan Terkat.
4. SOP tentang Pelaksanaan/Penyelanggaraan Rapat ol Komisi Hli. 4 Komputer/Printer/ Scanner.
$ Jaringan Intemet.
6  Alst Tufis Kartor.
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

lPeIaksanq bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah ditstapkan.

IDislmpm sebagai data manual dan elekironilc




PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMIS! Il

w

4, Memeriisa konsep skenerio rapat.
a. Mmmmmmmqu kepaua Kormep
Kibag. Kormig skavaddnl 30 ménit e
b. |apsblia ade koreksi mengembalikan kepads Aralks i
Dista Persidangan mntulc diperbalki ¥
5 Monyela konsep skenario rapat. Meonysmpeiian skonario

Agabiba dak ada koreks! menysmpsikan kepuda i Pimpinan Komisd ifl Kepada
" | Pimpinan Komisi Tl untuk mendapst persstujuan. ‘ Konsep skenaria] 30 menit K aoubbag Flapat uniuk

Apabla ads koreksl mengembalikan kepada Kasubbag Wl dhun
" |Ripat untuk diperbail. ¥ ml:'“ . '
Merugaskan Kasubag TU untuk mendokumentasikan
skpnario Repat

—T] W s - Skenario 10 menit

L IMWW:*MMM "- Skenerio 10menkt | skenario

|

|

Arslp
8 Mungursgian shenons rapal. - Skenario 10 rovenit P




NOMOR SOP Ps/ €. 2§72, /SETJEN DAN 8K DPR RUPS.03/05/2018

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI 2. Nel aoi8

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERSIDANGAN |

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DFR RI

NAMA SOP PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMISI i

DASAR HUKUM: KUALIFIKAS! PELAKSANA:

1. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia Nomor 6 Tahur| 1 Memiliki Kemampuan Mengidentiikasi dan Menganalisa Permasalafian.
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretarist Jenderal dan Badan Keahlian Dewari Memahami Konsep Dasar Penyusunan Skenario Fapat.
Perwakllan Rakyst Republik Indonesia, sebagaimana tslah bebsrapa kali diubah terakhir dengar
Peraturan Selretaris Jendera) Dewan Perwakilan Rekyat Republlk Indonesia Nomor 7 Tahur 3 Memahami Tata Naskah Peryusunan Laporan
Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal DPR R|.

2018,
2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwaldlan Rakyst Republik Indonesia Nomor 2 Tahur Memahami Penggunaan Komputar dan Jaringan Intemet,
2017 tenlang Pedoman Tata Naskah Dinas Sekretarlat Jenderal dan Badan KeahllanDewar)

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

3. Keputusan Baden Urusan Rumah Tangga Oswan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomo
12/BURT/DPR R12011-2012 tonteng Pedoman Penyusunan Naskah Resml dan Surat Dinasi
Dewan Psrwakilan Rakyat Republik indonesia.

oW N

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
t. SOP tentang Pembuatan Rancangan Jadwai Rapat Kormisl 11]. 1 Rancangen Jadwal Rapat-Rapat Komist 1il.
2. SOP tentang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggota Komisi 1], 2 Nota Dines/Lembar Disposisi.
3. SOP tentang Persiapan Panyalenggaraan Rapat & Komisi [Il 3 Peraturan Psrundangan Terkait,
4. SOP fentang Pelaksanaan/Penyslenggaraan Rapat di Komisi [Il. 4 Kompuler/Printer/Scanner,
5§ Jaringan intamet,
8 Alat Tulis Ksntor.
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pslaksana berlanggung jawab atas peleksanaan aktivitas yang telah ditetapkan. |Disimpan sebagai data manual dan elaidronik.




PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMISI N

Palsksana Mutu Baku
Wgintan) Deta dan
Kabag ""“”"’L HIE; | s Kelengkspen | Waktu | Outpat
Mengarahkan den menugaskan Kesubag Repat dan Kasubeg TU untu 1 .
mengliad rapat. -' ‘—‘] Jadwal repat 10 menit Dbpaud
Menugasian Anals Data dan Informasi untuk:
menghadi dan mengikutt rapat untuk mencatat poin-poin penting yang
' |betkembang di dalam pembicaraan rapat Divposisi 10mentt | Disposiel
. |membuat konsep taporan singkat.
an
menyusun konsep laponan singkat dan menyampaikan kepads Kesubbag i 2jam par
- |Ranat Diapo Singkat
Mémeriksa konsep Laporan Singkst: 1
Ki
| Apabia tidsk nda korekel menyampakennya kapada Kabag. Korsap Laporan| 30 mengt |mm
¢ inghat
Apablin da koreksi mengembaBien kepada Anoks Data dan Informes) 8ing
* |tk diparbab. | Y
Manyoka koneep Leporen Singket: Tf
Apablis tidak nda koreksi dibubuhken paraf dan disempaikan kepada ketus K L Laporen
* | rapat untuk menandatangan! konsap laporan singkat, onesp Laporen| 30mert | ookat
Apablis ada koreksl mengembaliksn kepada Kasubbag Rapat untuk
- | Soerbait.
Y
Menugasken kepads Kasubag TU untuk menindakdanjuti. -
Mamugaskan Pengadministresi Umum unik menggandakan laporan E
siigkat, mendistrbusiican dan mendokumentaséan (aporan singkat. R Lapocan Bingkat {10 mentt | Disposisi
Menggandakan, mendistrbusien dan  mendokumentasiian  laporan ; e Ansip
singkat kepade para anggots Kormis dan unkt kerjs terkak Disposisi IEpsng
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

NOMOR SOP PS/¢ - 2534SETJEN DAN B DPR RI/PS 100057016

TGL PEMBUATAN

TGL. REVIS]

: 7 MEI 2018
TGL. EFEKTIF i

DISAHKAN OLEH " KEPALA BIRO PERSIDANGAN |

}

M, DIMYATI SUDJA, 8.Sos., M.SI.
NIP_ 19560810 138004 1 005

NAMA SOP PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI X
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1 Peraturan Sekretatis Jenderal Dewan Perwakiian ﬁ-akyal Republik Indonesia Nomar 6/1 Memiliki Kemampuan Mangidentifikas: dan Menganalsa Permasalahan,
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekrefariat Jenderal dan Badan Keahlian|z pemahami Konsep Dasar Persiapan Penyelenggaraan Rapat
Dewaq Perwakilan Rakyat Republik lpdnnesm‘ sebagaimana talah_ beberapa kali d|uba_h 3. Memahami Tata Naskah Penyusunan Laparan
terakhir dengan Peraluran Sekretaris Jendaral Dewan Perwskilan Rakyat Republik is . ;
Indonesia Nomor 7 Tahun 2018 4 Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal dan Badan Xeahlian DPR R1
5 Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Intemet
2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2
Tahun 2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Sekretariat Jenderal Dewan
Parwakilan Rakya! Republik Indonesia
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOF tentang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapat Komisi X 1. Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Komisi X
2. SOP tentang Pembuatan Skenario Rapat di Komisi X 2. Nota Dinas/LembarDisposisi.
3, SOP tentang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggota Komisi X 3. Peraturan Perundangan Terkait
4. SOP tantang Pernbuatan Daftar Hadir 4 Komputer/Printer/Scannar
5. SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat di Korrisi X 5 Jenngan Intemet
5. SOP tentang Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapat di Komisi X 6 Afat Tulis Kantor/ Alat Rumah Tangga Kanter
7. SOP tentang Pemnbustin Jemusn FRiopat

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Peplaans baranggung jawab atas painkaanaan aklvitas yang tolah dit=taphan

|Dlsimpan sebagai data manual dan elektronik,




PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI X

Felaksans Mutu Baky
No Kegistan Kasub-beg{ Anafis Deta | Pengaiols Wl | Katorangan
Habag Hupat " dan Informanl| Parildangsn ministrasi Kelengkapan Waktu Output
Lmum
1. Kabag: Unil tarkait:
a Mempalajari dan memperhatikan Jadwal Acara 1 Bagian Fengamanan
Rapat Komisi X Jadwal Rapat 2 jJam Disposial Dalam;
Iielakubarr hoordin@si denpan unit tecka:t wntuk - | 2 Bagian Gedung dan
b melakukan persiapan rapat | Instalasi (AC, Listrik.
Audgio, dan Air),
Menparahkan dan menugaskan Xasubbag Rapal 3 Baglan Palayanan
s dan Kasubbag TL! untuk melakukan pers:apan | K ohalatan: dan
Anat |4 Ridmne Pannkoaian
P ~ 3 e — T AT S R ek L
2. |menugaskan
Data untuk kanaric rapat
'a  Anahs Data untuk menyuaun skenars rap. ‘ Disposisi 10 menit  |Disposisi |
0. Pengeiola Persidangan unluk membuat surat
undangan rapat
Manupaskan Pengadminstrasi  Persidangan  uniuk 4
3. |membual daftar hadir rapat menginm sms galeway, dan _‘ Disposisi 10 misnit Disposisi
menyiapkan jamuan rapst
=l |
Membuat skeparic Rapal dan menyampaikan kepada 1 . 5 Konsap
4 bhag Rapat | . Sl = Drsposisi 1 harni skenado
Membuat surat undangan rapat dan menyampaikar, " Konsep suratl
5- | cepade Kasubbag Rapat | E Bfsposisl Tameait | dangan
r— BT = ARt -
Mambuat gaftar hadir rapal mengirim sms gateway, dan d;;l::s';z_r
& |Mmenyrepkan jamusn rapat Jan menyampaikan Kkepada Dizposia 15 mentt A :
Kasubbag TU dan jamuan
rapat
7 |Msmarniksa skenario, dan surat undangan
B Apablls tidak ade koreka!, menyampaikannya f
" hapada Kaba
P G Konsep skenario Konzap
. L SKENBND O§M
Apabita ada koreks), disampaikan kepada Anals dan surat 30 memt ]
£t Data Psrsidangan oen Peny'ap Sahen Persidangan undangan undangan
untuk diperbaik Y o
g, |mamsanksa  daftar hadic, dap jamuan rapal : | T
3 apabila tidak nda korsks', menyampaikannya [ 20 menit
kepada Kabag |' honsep dattar caftar hadr
o hadir, dan jJamuan dan jamuan
" Apabila ada koreksl, disampaikan kepada rapat rapat
Pengadministrasi Umum untuk diperbaiki Y
Konsep skenario. Shanano sureg
o [Manydiz lmpiirnr) carl Fanubtog Fapa) den Wanuc-bag S suret undangan, | .. e |UnSsazan Palncaanasn rapat diatan]
TU dan menysglenggarakan rapat | daftar hadir, dan dafiar huctir dan i dnleen BOP Sraanelin
| jamuan rapat armiian [ypal
1 |




NOMOR S0P PS/20 - 254/SETJEN DAN BK DPR RIPS 10/05/2018
TGL PEMBUATAN
TGL REVISI . T WE 2018
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH KEFALA BIRO P MANGAN |
B
SEMRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI __NIP. 19590910 198003 005
|NAMA SOP PELAKSANAANPENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI X
DASAR HUKUM: FUALIFIASI PELAKSANA: W
t Pochiign Sakieians Jendasal Dewni Parwabinn Faky Rapubin ndoness Nomor & Tahun T Miamiiin] Knmampuan Wongoenilwas) Gan Mengansiss Pomussanan
2015 tentang Orghninesl din Tata Kore Sekretarar Jenderal dan Badan Keahllan Dowan Perwaiian| 2 Mermshaml Konssg Dssir Paeypinggaren Eagal
Porwahdan Aaiyst Repubi indonesia. sstagaimans teish tebarsgs Woil dubah kb 3 Mainshand Taks Maskah Penyusinsn Lapomn
gangan Penyiuran Sskritacs Jenderal Dewan Parsahilan Rahyat Jandaral Cewan Parwaklan 4 Mamahame Strukdur Oygonsan Sekosisnat Jenderal dan Badan Keahlien DFR R,
Rakyal Repubilik Indanesia Nemor 7 Tahun 2018 5 Mermatiemi Fenpgenasn Kompites dan tarsgan intermet

Paratyran Sekcnataris Jonderal Dawsn Penwaiciien Sakyat Ropybilk indonesia Nomor
2 Tatwm 2017 tentang Pedoman Tata Maskah Dinas Sekretariat lendersl don
Badan Mastlan Devwan Perwveiian Aakyst Aepubil indosasi

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Surat Undangan Rapat Kepata Anggots Komisi X

1. 5OF mnten) Pambuntan Rancangan Jadwsl Fapst Kormis X 1
2. BOP g Pembistan Skenare Rapat gl Kamisl € 2 Nota Dinas/Lembar Disposisi.
3. S0P mentang Pembustan Sursl Undangan Koeoada Anggots Kormisl X 3 Pemturan Perundangan Terkait
4 S0P mnlang Pembustan Daftar Hody 4 Keamputer/Printer/Scanner .
5 S0P wniang Pesinsan Penpslsngpamen Ragat di Komisi X 5 Jaringan Intamat.
8. SO wntang PelaksaraanPanvelenggsraen Racal di Komisl % & Alet Tulis Kantor/ Alat Rumah Tangga Kantor
7. SOP wnieng Pembunian Jamusn Rspat
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

lPihhﬂﬂWlﬂJm'ﬂ afaz palaksanasan altwvitas yong telsh ditetaptan

Digimpan sehagai daty munus! dan sieidronil,
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R

NOMOR SOP . P/ - 234/SETJEN DAN BK DPR RYPS.10/05/2018

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVISI : T MEI 2018

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH KEFALA BIRD

M, DEMYATI
NIP. 19690910 198003 1 005

NAMA SOP rPEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMIS X

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS| PELAKSANA:

1. Peamturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubitk
Indonest Nomor 8 Tahun 2015 tentang Organizasi dan Tata Kera
Sekrelariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat
Rwubﬂi Indonesia, sebugaimana tatah baberapa kall diubah terakhir dengaen Peraturan
Sekrataris Jendsral Dewan Perwakiian Rakyat Repubiik Indonasla Nomor 7 Tahun 2018.

3. Permtrmy Seietaris Jencarsi Dewan Perwaiiian Rakyal Republk Indonesia Nomor 2 Tehun 2017 tentang
Pedoinan Tute Maskeh Dinas Sekretarist Janderal dan Badan Keahlian Dewan Perwskilen Rekyat Repubih
indonesia.

Memilila Kemampuan Mengidentifikesi dan Menganalisa Permasalahan
Memahami Konsep Daaar Pembuatan Surat Undangan Rapat.

, Memahami Tata Naskah Panyusunan Laporan.

. Mamahami Struktur Organisasl Sekretariat Jenderat dan Badan Keahtian DPR RI.
. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Internat.

oA WA -

KETERKAITAN:

S0P taniang Pembusten Rancangan Jacvwal Repat Komisi X
2. SOP tnting Persispan Penysianggansan Rapat di Komis! X,
3. SOP tentang Palskusnaan/Penyslenggarsan Rapat di Komisi X

PERINGATAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Rancangan Judwe! Rapst-Repat Komisi X
2. Nota Dinas/LembarDisposisi.
3. Persturan Perundangen Terkait
4. Kompuler/Primter/ Scanner
5. Jamngan Internel
6. Alat Tulis Kentor.

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Iﬂdaluam bertanggung jewab ates pelsksamaan aktivitas yang telah ditetaplan

Disimpan ssbagei data manual dan slakironik.




PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KONISI X

Mo Keglatan Keterangan
Kabag ‘“"ﬁ'}“‘" m“:“"" Waktu | Output
{Menugaskan Kasubbag TU wntub manylapsan konsep surat undangan D
1 [rapst kepsda Anggofd Kombl X berdasancin kepulusan  Rapa] -_ rohan| 1Omenit | Disposisi
Internip|, Flapat Pimpinan, dan/atal arstsn Pimpinan Kemisl X Fagwtiai
Manugeskan Fanyisp Bansn Permldangsn untuk membuat kansep - 4
% |sumat undangan rapat knpada Anggota Komis X sesual jsdwal rapel Disposisi | 18mend | Diaposisi
Mamibont  konsap sundl  undangan  rapal  disesuaian  dengan
- mmmrmmmhmmdlwwmm W lsomeny  |Kosen N, ridangan yang skan
© |Jendsmi dan Badan Keshlian DFR Ri dan menyesshiannys hegada i unm s vy
Kanubbag TU. iranghap d
4 Imm:mum |2
" |Apatia tidak 00 korekal smenyampaiannys kagads Kitisg. “ [fvoiamp Surst | 5, mant m’*
b |Apabia ade komked dwaratian kepada Fanyian Bhat Persidangar [
bk dipsaiki. flie= 3
N, Meviyaliz Konssp Sural T.
= Apitils ek ada komksl menmndatargan) undangan dan : b (Konsep surat |, Sural
Kasubbag TU untuk menndakianjubi undangan undangan
B fda komial mangembaiin sepeds Kasubbag TU wrbuk Y
Manugaskan Pengadminletrasl Periidangan unfjuk memberd nomor -
& can meshalrimban sural undanhgan kepada Arggots Komfal X bessrta - Surat 10 manit DEsposis)
tambusan swral undangah dan mengarsiokannya ngangsn
iz sursl undangsn,
Memben nomor dan mengicmsan sural endengsn - kegada Anggota mlunt
L Fiamisi X begerta Ismbusan sufat Undangan dan mengarsigkanigg, Disposial | 80 ment rmm dﬁ




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN OPR RI

NOMOR SOP ;' Parzi- ISASETIEN DAN 8K OPR RUFS.I00S1E
TGL. PEMBUATAN :

TGL. REVISI : 7 MEI 2018

TGL EFEKTIF :

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERSIDANGAN |,
NAMA SOP PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMISI X

DASAR HUKLUM:

KUALIFIHAS] PELAKEANA:

Peraluian Sekrelis Jenderal Dewsn Perwahllan Rekyal Republ Indonesia
MNameor 6 Tehun 2015 tentang Organisas dan Tata Kerja Sekretarial Jenderal dan
Badan Kaahlian Dewan Perwakilan Rakyat Repubiik Indonesis, sebagaimana tatsh
baberapa ksl diubah (erakhir dengan Pemturan Sehkretans Jandaral  Dewan
Parwakiizn Rakyst Rupobbk indonesia Nomor 7 Tahun 2018,

Keputusan Ssekistars Jendersd Dowan Perwsklan Rakyat Republlk Indonesta
Momor 2 Tahun 2017 lentang PedamanTata Naskah Dinas Sekratariot Janderml
dnn Badan Keanian Dewsn Ferwakiian Rakyat Republik indonmsia

Mamilikl Kemampuan Mengdentifikasi dan Menganaliss Feqnasatahan.
Mamaham) Panyusunan Laporan Pertanggunpjawaban Keuangan

Megrmahami Strukdue Organizast Sekretarial Jenderal dan Badan Keahilan DPR RI
Marmaham| Penggunsan Kompuler dan Jeningen intarmat

= U B

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

=

SOP tentang Perslupan Penyelonggaman Rapat di Komis X
S0P tentang Pelaksunpan/Panyeianggaraan Fapal di Komis) X

Nota Dinss/LembarDisposist.

Paraturen Pesrundangan Terkalt.
Komputer/Printar/Scanner.

Jaringan |ntermnat.

Alst Tulis Kantorf Alat Rumah Tangga Kanior.

WU R —

PERINGATAN:

PEMCATATAN DAN PENDATAAN:

rnum beriirgung lewal mios pelskasnoen akliites yang telah distepkan

Disimpan sebagai dats manual dan eiektronik




FENYIAPAN JAMUAN RAPAT Di KOMISI X

No

Keguutan

Pelaksana

Mutu Baku

Kasubbag | Pengolah

Tu

Deatn

(U

Kelenghapan

Waktu

Output

Keterangan

Menugaskan Kasubbag Tu untuk
mempersiapkan jamuan rapat sesvai jadwal dan
jenis rapat yang teleh ditetapkan,

Jadwal rapat

15 menit

Disposisi

Menugaskan  Pengadminiatrasl  Peridangan
tmuk; menghubengi panyedis jasa jamuon

Disposisi

30 menit

Disposisi

|Membual perkirasn kebutuhan jamusn|
rapet (jumliah jamuan mengacu pads|
umniah peserta rapal yang akan hadir
harge seguai dengan pegu anggarin,

dan  menentukan  menu)
8N janis rapat

Menghutnungl  penyeda e jamuan  dan
sl mn:
memesan kepada panyedia [22a jamuan sagoai
aratan Kasubbag TU

iits bukti peEngisiman pasandn dan
mencocokian [Umilsh dan menu peaanan

mamantiban amusn rapat audah iersedi 1
{aziu) jam sabalum rapit dimilal

matiaatian [amuan sesuE Sungen

* Iparuntukannya: dan

mialaporkan samua kegiatonnys kepada
Masubbag TU

Disposisi

1 jam

Laporan

!Melakukan 3

Menerima bukti pengiriman pesanan.

Mamenikea laporan kegiatan jamuan dan
menyampaikan kepada Kabag

Menugaskan Pengadministrasi Persidangan

. |untuk mengarsipkan bukti pengiriman sebagai

bahan pertanggungjawaban jamuan rapat

Laporan

30 menit

Disposisi

Mangoraipkan bukll pengitiman pasanan sebagal
bahar untuk pertanggung-fawaban [amoan mpat

Disposisi

15 menit

Arsip dokumen
jamuan rapat




NCMOR S0P PSR - PENSETIEN DAN BK. DPR RISS 1005018
TGL PEMBUATAN .
TGL REVIS! . 7 MEl 2018
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
- 'F‘.’ ﬁ ."h_lvl-.
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI HIF. 10590810 168003 1 005
INAMA, SOP IPEH‘FU!-UHA.H SHENARIO RAPAT DI KOMISI X
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS| PELAKSANA:
1 Paraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubik [ndonesia Nomor 6] 1 Memiiki Kermampuan Mangidentifixasi dan Menganaiisa Permasaianan.
Tehun 2015 tenting Crganisssi dan Tata Mone Sekretariat tandaral don Bagan Keehlian| = Mamahami Komep Dasar Petyusunan Skanano Fapat
Durwnn Perwakilan Rekyst Republl Indonssis. ssbagaimana telah beberapa ksl diubah .
"1 4  Memahami Tata Maskah' Penyusunsn Leporan
torakhir dengan Peraturan Sakmtara Jsnderal Dewsn Perwnkdlan Reéget Republik M fami Struktur O isasi Sekretariat Jenderal B Keahlian DPR RI
") T 2018 4 lemaha ; ruktur Organisasi retariat Jenderal dan Batan Keahlian DPR RI.
5 Memanhemi Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet
2 Pearaturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwskilan Rakyat Republik Indonesia Namor 2
Tahun 2017 tentang Padoman Tata Naskah Dinas Sekretanal Jenderal den Badan
¥eahtlanDawan Perwakilan Rakya! Republik indonesla
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP tentarg Pembuatan Rancangan Jadwal Rapat Komisi X 1 Rancengan Jadwal Rapat-Rapet Komisi X,
2. SOP taniang Pembuaten Surat Undangan Kepads Anggota Komisi X 2 Nota Dinas/Lembar Disposisi.
3. SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat di Komisi X 3 Peraturan Perundangan Terkait
4. SOP tenteng Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapat di Komisi X 4  Kompuler/Printer/Scenner
5 Jaringan Internat,
6 Alat Tulls Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAM PENDATAAM:

Polaisans bertanggung (ewab atas pelaksanaan akivitas yang tetah ditetaghan

Disimpan sebagai dats manual dan elakionlk,




PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMISI X

Palaksana

Mt Baku

Koglntan

Kasubag TU

Amalin Daty
dan Informasl

henugankan Kesubbag Rapaf wius memyeman innsep)
skanato rapal Komisl X berdassrien  Kepdotisan
Peetipinian danfatay Famat Kamis 6

Judwal rapat

10 manit

| Disposiel

Keanupankan Anaks Dula Pemdangan uniul maenyusun
honseh skenane mgat betdasarkan bahan, dea, dan

infoermss barksil

70 manir

Berpusur konoap shonania et dan
menyampasannys Espads Kanubhag Rapat

2jum

Momarkan konsep shassno renal

Apetifia lidak ada korke: menyETIDakanTye kepedi
Kabeg

Apabls adn korebs) mengerdaliken kapada Armalls
Dt Pamsidangan untull dipasrbaiki

Konaep
skenario

Manyniia konsep skenaro ppat

Apabila tdak acp kesshal monyampaikan kepsda
fP mpinan Kaminl X unluk mendepht persssujuen

|Apabiia pda komks) mengambaikan kegads Kessibbag
Hapol untul dipebail

Manugaskon Kagubag TU anfuk meandpkumerdasioan
uhanals Rapit

Maniraphan shenaio rapat untub digenakan dabe
rapat Komisl X

10 rremnit

Maonugaskan Pangadmimstras Lmum unbuk
rrangasiplenmendolumertasiian dkenaso mpat.

10 mani

|Mangarsipkan shanass rapst

10 mend




SEMRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DFR Ri

NOMOR S0P

I P24 - 2543ETJEN DAN BK DPR RYPS 10M52018

TGL PEMBUATAN

TGL. REVISI

TGL EFEKTIF

: T ME] 2018

DISAHKAN OLEH

KEPALA BIRO PERSIDANGAN |

5 i S0

NiP. 19580810 198003 1 005

2 Peratursn Sekretaris Jendorm) Dewan Perwakilan Rakyst Republk Indonesia Nomor 2
Tahun 2017 tentang Pedoman Tala Naskah Dinps Sekretsrial Jenderal dan Sadan
KsahlianDewan Parwakiian Rakyat Republic Indonesia.

NAMA SOP PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMISI X
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
T Peraluran Sokmtars Jendarsl Dawan Perwakian Rakyal Repubiik Indonesia NMomar 8] 1 Memillki Kamampuan Mengidentfikasl dan Menganaliea Permasalahan.
Tahun 2015 tentang CIIEIH;:: dan Tala Kera Sﬁﬂtl:;‘v“ll .umﬂ dan Ma:dm::ﬂ 2 Memahami Konsap Dasar Penyusiunan Skenaro Rapal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana beberapa kall dubsh| 5 pamahami Tata Neskah Penyusunan Laporan
e By > Jondere! Dewan Perualian REkyst RPE! ¢ Mamahami Siruktur Organisas: Sekratarist Jendaral dan Sadan Keshtan DPR 1.
[ 5§ Memahami Penggunaan Komputar dan Jaringan intemat

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
3. SOF tentang Pembuatan Rancargan Jadwal Rapal Komisi X 1 Rancangan Jadwal Rapal-Rapat Komisi X
2. SOP tentang Pambustan Surat Undangan Kepada Anggota Kamis| X 2 Nota Dinas/Lembar Disposisi
3 S0P tentang Persiapan Panyslenggaman Rapat di Komial X 3 Pemiuran Parundangan Terkait
4 S0P mntang PelsksanaanPenyelenggarasn Rapal i Komisi X 4 WomputeriPrintet Scannw
5 Janngan intemel
8 Alat Tulis Kantor
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Fuuum baranggung jawab atas peluksanaan aktivitas yang telah ditetagkan

Digimpan sebagai dats manual dan alaktronil.




PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMISI X

Kogiatan

Kabag

Meiigaratikan dan menugsskan Kasubsg | Reoe! den Keaubag TU
itk Frengliidl rapat

10 meniz

b {mamiat kansep laporan sghat

| Masugmaknn Angtis Data Persidangan untyh:

maznghadi dan manguti aEnt uniuk MENCALM PAINT-HaIN pemTing
yang bedimmnang dideism pembicsrsan repal

10 meanit

Angita Date Pamidangsn |
Meangiout rapat gan mencatal point-pon penting

manipain konsen Wooran sisgkat dan menysmaniken kepids
Kasubag rapat

i 1 |

Wemetinsa konsap Lapamsn Singkst:
Apabiis vdak ade koraksl menysmonikannys kopadi Kabag.

Apstits ads komnksl mengembsiian wepars Anaks Daty Pesadangan
untul dipadomikl,

i

30 manit

i

Muryaiy konsep Laporan Singkar

Apabile idek sde komhs: 4 bubuhian paral dan dssmpaikan kbopada
ketun fanat criuk mensndstangan konssp lsparan snglal

Apabils ade koveks mengambaiion kepeda Kasubhen Rapat unui
dipastai,

Menugashan dapads Kadubes TU uptuk menindakianjut

il

i

Manugashdn Peagedminstrasl Lmum unlus menpgandaxan iaporan
wingkat mendistrisuaion dan mendokumentasian leporan singkat

10 mand

Msnggandakan, mepdistibusibin dan mengokimeniasiboan  lpomn
singkat hepada pars anggota Komei dan unit kofje erkail

10 menit

1




HOMOR S0P - GRS - 359 BETIEN AN B8 DPW BEEP R0 3018
TOL FEMBUATAN : 18 MIEI 2000
TGL REVIE
TGL EFEXTIF
S AHWAN OLEH KEPALA BIRD PEMBERITAAN PARLEMEN,
W
P | 4
Yohannes O.|. Tahapari, S.H. M8l ¢
SEXRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI NIP. 196010021982031004
MAMA GO0 PENETAPAN DAFTAR INFORMAS] YANG DIKECUALIKAN
DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA :
1 Undsng-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukean Informasl Fubiik 1 Mamaham| struktur organisasi Sekmstariat Jenderal dan Badan KeahBan DPR RI;
2 Pergturan Dawan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 1 Tehun 2010 2 Memahami alur pelayanan infromas! publik;
tentang Keterbukaan Informasi Publik ¢! Dewan Parwakiisn Rakyat Republik 3 Memilkl kamampuan mengidentifikasi dan msnganalisa psrmasalahen iayanan;
indonests. 4 Memilki kemampuan berkomunikesi dan dapat bekerja dalam tim;
3 Pemstumn Sekrsiars Jenderal Dewan Perwakilan Rakyst Republik Indonasia Nomor 14 5 Memilikl kemampuan penyusunan surat / nota dinas;
Tahun 20186 tentang Padoman Penyusunan Stendar Operasional Prosedur Administrasi & Memahsmi penggunaan computer dan jaringen Internet;
Pemerintshan DI Lingkungan Sekretariat Jenderal Dan Badan Keahlien DPR RI 7 Mengetahui perubahan informasi dan data yarg ada di DFR R dan Setjen DPR R1

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1 Komputer/printer/scanner
2 2 Nota Dinas/Lembar disposisi
3 3 Alat Tulls
4 4 Jaringen Intemet/Website ppid.go.id
5 5 Data
8
7
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

IPquhum bertanggunglewab ates pelaksanasn akiivitas yang telah ditetapken

Disimpan sebagal date manual dan elkektronik




PENETAPAN DAFTAR INFORMASI YANG DIKECUALIKAN

Pelakuana Mutu Bsku
No Kegiatan Kasubbag Keterangan
Hasubl Pransta | Pengeiols nga
KaBiro | Kabag |Peneranga PIPW " "l:‘)’au m.::h' Waldn Qutpnt
n
{Menerima disposisi danfatau siret dari Atasan Kelua PPID| e o5 <atua FPID adaish Bi
"2 liSekretaris Jenderal PR RI) disponisi,  [10 meni  [dapoeisl  [S5EFED sOA Kopaa Bro
IMarugaskan hepeda Kabag Humas ssbagai Ading Person -
b Pelayanan Informasi Pubdik untitk mempersiapkan pénstapan Tkt Pl h Kabag Humas
Dattar informasi yang Dikecualikan. MR
[Menugasken Kepala Subbagian Penecangan dan  Hepala
5 Subbagian Pelaysnan Informasi Publk  (PIP)  ontul * ol
melaksangkan persinpan Perietapan Daftar Informasi ya disposisi | 15 menit | dmposisl
Dixecualikan
3 Menugaekan Pengelola Dala untuk:
Mengkonsep surat-gurat terkat kegiatan Penetapan Daflar] * . " ;
= Informast yang Dikecualikan (DIK); dispogsi | 13 menit | cieposial
b lulenyiapkan pertanggungiewaban anggaran
4 lMemsgaskan Pranata Humas untuk:
Membust Term OFf Referenca (TOR} hegistan penstapan Defar|
a Infaimasi yang Dikecialikan (DIK);
tAambuat jadwal Rapat untuk Wordinas: dangan unit-unit lerkali]
b g:mti::ik informasi dan Focus Group Discusaion (FGD) dengan Twn| disposisi | 15menit | komep
10
) Mengkonsep kegiatan Rapal Pleno Panetapan Daflar Informas|
vang Dikacualkan (DIK);
5 Melaksanakan dan melaporken kepada Kasubbag PIP:
a Mamb:at
' Undangan Focug Group Discussion {FGO) dengan Tim PPID dan
) Rapal untuk koordinasi dengan unit-unft terkail pernilik informasi; konasp 2 jam konsep.
2) |Pertanggungjawaban Anggaran
Mengkonfirmasi kehadiran pejabat df unit-unit Lingkungan Setjon
b dan BK DPR RI datem Rapat Koordinasi dan Focus Group .
|Discussion (FGD) dengan Tim PPHD,




Msrpapian Honor Narasumber,

persmmbangan kesispan acard  kepsde Fapsial
i PP dan TU

akan :

Surst Undangan Focus Group Discosston (FGO)
|dsngan Tim PPID dan Rapat untuk koordinas: dengan unit-unill
| srkmit pemilik informansi;
|Manyeharken sursl kepada unil-unit di Lingkungan Setjen dan B
DPR R terkait kegiatan Penelapan Informasi yang Dikecuaiikan,

[Menyispkan ATK den kelengkapan lgin yeng dibutuhken dalar
Kkegiatan Penstapan Daftar Informasi yang Dikecualidan (DIK},
IMenyinplkan daflar hadir rapat,

|Manyiapksn |smusn:

Melaporkan pakembangen keslapan scera  kepads  Kspals
Bubapian PIf dan TU

disposiai

tentatif

leporan

|Menmdi PIC Rapet Pisno Dafiac Informasi yang Dikecualikar
[DiK);

Meminat Tarm of Reference (TOR) kegiatsn penetapan Dufis

informasi yerg Dikecaiakkan (DHC);

|Menyiapkan Materi Rapat Koorginas: dan Focus Group Discussior
FGD)

‘Weuribuat draft K Daftar Infornasi yang Dikecualikan (DIK):

enghimpun cdeis dan informasi yang dikecusiken deri unit-unit d|
Lingkungen Seten dan BX DPR RI;
Konsep Kegiatsn Rapat Pleno Penetapan Dafar
Informasi yang Dikecualkan (DIK),
perkambangan  kasi acera  kepada Kepaly
Subbsgian Penarangan.

Konsep

2 jam

laporan

| Mgmerksa dan melaparkan kepada Kabag Humas

l'aporan

30 menit

mﬁuu dan malaporkan kepads Kabag Humas

30 menit

| Memerikaea dan melaporkan kepsda Kapals Biro

laporan

30 menit

JMen-ima laporan dan menugasken Kabeg Humas untuk
| msishssnakan kagiatan

Jimworan

20 manit




12

|Menerima penugasan dari Biro untuk melaksenakan kegistan dari)
|menugaskan Kasubsg Penarangan dan Kasubag PIP eger
imemastikan segais persiapan sudab siap

[Mapaskan Pranala Humas siap sebagai PiC dan memaalian
jacniia berangsung sesus dengan rundown acare

120 menit

laporan

Manugaskan Pangsiols Dat membuai Laparan|
Pertenggungiawaben Kaegistan Panstapan Daftar informasl yang
Dikecuglkan {HK) ssielah kegiatan dan menugasksn PL
memasiinan para undangan frady den segale peTIeTgREpEn rapet
[amuan sudah siap sarta mendokumentasian laporen kegiatan

[PERSIAPAN KEGIATAN/FGD

Memastikan:

Undangan hadir dalam Rapal Koordisas maupun Focus Group
Discussion (FGD);

Perengkapan dan jarmuan sudsh siap Lamurq
Pertanggungiawaban Kegiatan Penatapan Dattar informasi Pubhk
(DIP)

PERSIARAN KEGIATAN/FGD

16 a

Menjadi PIC serta miemastikan acara berdangsung sesuai dengar
rundown acara.

Membuat buku Penetapan Dafter Informiasi yeng Dikecuslikari
(DK

A0 menit

|PERSIAPAN KEGLATAN/FGD

17 a8

Focus Group Discussion (FGD} dengan Tim PPID;

Rapat Koordmnasi dengan urit-Lmt kérna oy Lingkungan Saljan dany
BK DPR Rt

Rapat Pleno Penetapan Daftar Informas! yang Oikacualikan (DIK);

kegiatan

; MEL AKSANAKAN
jantatil | fimgiatan ix:mumrao

|Meenbust Lepoiss Peranggungjaweban  Kepistan Passtipon
Clafimr il yany Dikecuslikan (DIK)

2 Jam

| —

19

Pandrla mantagian Kaniatan Panatanan Daftar Informasi yang

Dikecualikan {DIK) i iy

Laporan

15 menit




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

MOR BOR - BPre- J8ARSETJEM Dk B PR RUEP 0200 B018

TGL PEMBUATAN 15 ME 2018

TOL REYISI

TGL EFERTIF

DRSAHMAN OLEH KEPALA BIRO PEMBERITAAN PARLEMEN,

Yohannes O\, Tahapari, S.H. M.8i 4

NIP. 196010021882031004

BLANA SOE PENDOKLUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK (DIP)
DASAR HUKUM KUALIFIKASE PELAKSANA :
1 Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Fubiik 1 Memahami strukiur organisasi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI,
2 Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 2 Mamahami alur pstayanan infromasi publik;
tentang Keterbukaan Informasi Publik di Dewan Perwakilan Rakyat Rapublik 3 Memilikl kemampuan mengidentifikasi dan menganalisa permasalahan layanan;
Indonesia. 4 Memiki kemampuan barkomunikasi dan dapat bekera dalam tim;
3 Paraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik indongsia Nomor 14 5 Memiliki kemampuan panyusunar surat / nota dinas;
Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasions! Prossdur Administrasi 6 Memahaml panggunaan computer dan jaringan intemet,
Pemerintaban Dl Lingkuhgan Sekretariat Jenderal Dan Badan Keahliza OPR RI 7 Mengetshui perubahan informasi dan desta yang eda di DPR RI dan Satjen DPR RI.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1 Komputerfprintet/scanner
2 2 Nota Dinas/Lembar disposisi
3 3 Alet Tulis
4 4 Jaringan Intemet/Website ppid.go.id
5 5§ Data
1
7
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Palaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan sktivitas yang tetah ditetapkan

Disimpan sebagsl data manual dan elektronii




PENDOKUMENTASIAN INFORMAS! PUBLIK (DIP)

Pelaksana Mutu Baku
Keglatan Kasubbag | | Keterangan
KaBiro | Kabag |Pensrenga |"*piioe0) Franeta [Pmngeicial "":::"' Waktu | Output
i}
IMenerima disposisi dan/atau surat dar Atasan Ketus Hetua PPID adalah Kepafa

PRID (Sekretaris Jenderal DFR RY) fisposil [0 moait  [omnosiel  [hy bt Pariemen

|Menugaskan kepada Kabag Humas sebagal Acting)

Persan  Pelayanan  Informasi  Publik  unfuk Wakil PPID adalsh Kabag
mempersiepkan Pandokumentasian Informasi Publik Hymas
(DIP)

[Menugasikan Kepala subbaglan Penerangan dan
Kepala subbagian Peiayanan Informasi Publilk (PIP)
dan T untuk melaksanakes parstapan

| Pendohurentasian Informasd Publik.

i

diaposisi 13 mend dispoals

Menugaskan Pengeloda Data unilik:

IMangkonsap surat-sural terkait kegiatan = -
Pandokumentasian Informasi Fublik ;

Menyiapksn pertanggungjewaban anggaran

akan Pranata Humas untuk:

Membuat Term Of Reference (TOR} kegtatan
Pendokumentasian Hiformasi Pubhk;

Membuat jadwal Repst untuk koordinasi dengan unit- »
unit terkait pemilik informas) dan Focus Growp *
Discussion {FGD) dengan Tirm PPID,

taposisi | 15 ment | kofssp

Manginmkan.

Kepada unit-unit di Lingkungan Satjen dan BK DPR Rl
lerkait permintaan wsulan Informasi Pubilik;

‘Menyebarkan surat kepada unit-unit gi Lingkungan —
Seljen dan BX DPR Rl erkait kegiatan
Pendokumentasian informasi Pubhbk:

Craa, 2jam K

|Memyiapkan daftar hadir rapal,
Menyiapkan jamuan;

Mertyiapkan ATK dan kelengkapan lan yang
dibutuhkan dalam kegiatan Pendokumantasian
Informasi Publik;

ielaporkan perkembangan kesiapan acara kepada '
Kepala subbegian PIP dan TU




lakganakan dan membuat:

Partanggungienvaban Anggaran

Undangan Focus Group Distusslon (FGD) dengan Tim
PPID dan Rapat untuk koardinas! dengan unit-unit
alt parrilik tnformas;

konfirmasi kehadiran pejabat di unit-unit
Lingkungen Setian dan BK DPR Ridalam Repat
Koordinasi dan Focus Group Discussion (FGD) dangan
m PPID;

nylapkan Honor Narasumber,

laporkan perkembangan késidgpan acara kepada
Kepala subbagian PIP dan TU

disposisi

temtati

laporan

isksanakan

Menjadi PIC Rapal Peino Daftar Informasi Publik (B1P),

Mambust Term Of Referenca (TOR) kegiatan
Pendokumentasian Informasl Publik Informasl Publik

Informasi Pubtik (DIP);
Menghimpun data dan informasi yang dikecyalikan deri
unit-unit di Lingkungan Setjen dan BK DPR RY;

Mambuat Konsep Kegiatan Rapat Phanc
Pandokumentasian Informas] Publik Informasi Publik

(DIP);

|Malsporkan perkembangan hesiapan acara kepada
Kapals subbagian Penerangan.

konsep

2 jam

|Memeriksa dan melaporkan kepada Kabag Humas

| aporan

30 menit

laporan

|Mamenksy dan mefaporkan kepada Kabag Humas

10

rmw.uu dan maelEporian hepads Kepais Bim

aporan

(zporan




11

'Meoerima laporan dan menugaskan Kabag Humasg|
untuk, relaksanakan kegiatan

20 menit

Wporan

12

Menerima penugasan dan Biro uniuk melaksanakar
kegiatan dan menugeskan kasubbag Penerangan darn
kasubbag PIP agar memastikan segala persiapar
sudah slap

iaporan

i3

Menugaskan Pranata Humas siap sebaga PIC dan
memastkan acara berlangsung sesuai  dengan
Timaline Kepiatan

20 menit

14

Manugaskan Pengelola Data membuat | aporar|
Partanggunfiiawaban Kegatan Pendokumentasiar)
mformasi  Publik  (DIP  setelah  kepiaten  dan
imenugaskan PU memasiikan para undangan hadi
jdan segala periengkapan rapatjamuan sudah siap)
serta mendakumentasian laporan kegiatan

30 menit

PERSIAPAN
KEGIATAN/FGT

15

Memastikan.

Undangan hadr dalam Rapal Koordinasi maupun,
Focus Group Discussion (FGD);

Persngkapan dan jamuan sudsh siap  Laparan
Pertanggungjewaban Kegistan Pendokumentasian
Infiormasi Publik Informas) Publik (DIP})

PERSIAPAN
KEGIATAN/FGD

16

imenjach PIC serta memaslikan acara berfangsung
sesugi dengan Timeling kegiatan

membuat buku Pendokumentasian Informasi Publik)
Inkormmast Pubilix (DIF).

impoimn

laporan

PERSIAPAN
KEGIATAN/FGD

17

Focus Group Dhscussion (FGD) dengan TiM PPID;

Rapat Koordinasi dengan unif-unil kera_ di Lingkungan
Setjen dan BK DPR RI;

xagiatan

et

ksgiatan

ELAKSANAKAN
KEGIATAN/FGD

18

buat Laporan Perfanggungjawaban Kegiatan
Pandokumentasian Informasi Puhlik {DIP).

Laporan

2 Jamt

L aporan

19

Dokumentasi Informag: Publik (DIP diupload di
Website PPID

Laporan

156 menif

Kegiatan




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri

WoMOR S0P 1 EPHT - IVBETIEN DAN 8K DFR RUEP. O30 30T
TGL PEMBUATAN ;18 ME 3R
TaL REVISI
TOL EFENTIF
DIRAHIAN DLEH KEPALA BIRO PEMBERITAAN PARLEMEN,
e $
NIP. 196010021982031004
NAMA S0P PENETAPAN DAN PEMUTAKHIRAN DAFTAR INFORMAS|
PUBLIK (DIF

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Undang-undang Nomor 14 Tehun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Pubtik
Parsturan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010

tentang Katerbukasn Informas| Publik di Dewan Perwakilan Rakyat Republfic

Indonssia.

Petaturan Sakretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republlk Indonesia Nomor 14
Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Standsr Opemasions! Prosedur Administrasi
Parnerintahen Di Lingkungan Sekretariat Jenderal Dan Badan Keshlian DPR RI

1 Memahami struktur orgenisasi Sekretariat Jenderal den Badan Ksshlan DPR R

2 Memahami alur pelayanan infromasi publik;

3 Memillkl kemampuan mengidentifikasi dan menganalisa permasaiahan layanan;

4 Memiliki kemampuan berkomunikesi dan dapat bakerja dalam tim,

5 Mamilikl kemampuan psnyusunsn surat / nota dings;

6 Mamahaml penggunaan computer dan jaringen intemet;

7 Mengetahui parubahan informasi dan data yang ada ¢i DPR R! dan Sstjen DPR RL

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1 Komputetfprinter'scanner
2 2 Nota Dinas/Lembar disposisi
3 3 Alat Tulis
4 4 Jaringan Internet/Wabsite ppid.go.id
5 5 Data
8
7
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

[FE{IN.'IMI bertenggungjawsb atas pelaksanaan aktivitas yang (elah ditetapkan

Disimpan sabagai data manual dan sfektronik




PENETAPAN DAN PEMUTAKHIRAN DAFTAR INFORMAS! PUBLIK (DIP)}

Pelsksana

Mutv Baku

Kegiatan

Ka Bire

Kabag

kasubbag
Kaaubba
Fm;mﬂ o PIP

Pranata |P-ngmr.l

Humas

Data

PU

Kelengka
pan

Waktu | Dutpun

Ketarangan

1a

IMenerims disposisi dan/atau surat darl Atasan Ketua PPID
(Sekretaris Jenderal DPR RI)

|Menugaskan kepada Kabag Humas sebagai Acling Persor
Pelayanan informasi  Publik  uniuk  mempersiapkan|
Penstapan dan Pemutakhiran Dafar Informas! Publik

\hapoais!

10 menit  Msposs

|Ketus PPID adalah Kepala Birg
|Pemberitaan Pardamen

akll PPID adalah Kabag Humas

Menugaskan Kepala subbegian Penerangan dan Kepala
subbagian Pefayanan informasi Publik {(PIP) dan TU untuk
imelaksanskan persiapan Pernutakhiran dan Penstapan
Daftar Informasi Publik,

disposisi

13 menit | ocisposisi

IMenugaskan Pengelola data dan Pengadministrasi Umum
untuk:

Mengkonsep surat-surat lerkait kegialan Penetapan Daftar
Informas) Publik (DIP);

Menyiapkan pertanggungrawaban anggaran.

disposisi

15menit | dispogim

Menugaskan Pranata Humas unluk:

Membuet Term Of Reference (TOR) kegiatan Pemutakhirgri
\dan Penetapan Daftar Informiasi Publik (DIP);

Membuat Jadwal Rapal unfuk koordinasi dengan unit-unit
terkafl pemitk informasi dan Focus Group Discussion (FGD)
idengan Tim PPID.

dispasisi

15 menit konsep

Membuat dan melaksanakan:
Perlanggunglawaban Anggaran
{Mengkonfirmasi kehadiran pejabat di unit-unit Lingkungan

Sefjen dan BK DPR R! dalam Rapat Kocrdinas| dan Focus
Graup Discussion (FGD) dengen Tim PPID;

Menylapkan Honor Narasumber;

konsep

2jem kansep




Melaporian perkembangan keslapan acara kepada Kepala
subbagian PIP

Undangan Focus Group Discussion (FGD) dengan Tim PPIO
l4an Rapat untuk kordinasi dengan unit-unit terkait pemilik
informasi:

Manginimican :

Kepada unhii-unit th Lingkungan Setjen dan BK DPR RI
lerkait permintaan pamutakhiran fnformasi Publi;

Menyebarkan sural kepada unit-unit di Lingkungan Seljen
idan BK DPR R terksit kegiatan Penetapan Informasi Publik:

Menyiapkan daftar hadir rapat,

Menyiapkan jamuan;

|Menyiapkan ATK dan kelengkapan lain yang dibuiuhkan
talam kegiatan Penatapan Daftar Informasi Publik;

disposisi

tentstf

laparan

Melakaanakan:

Menjadi PIC Rapal Pleno Daftar Informasi Publik (DIP),
Membuat Term Of Reference (TOR) kegiglan penelapan
Daftar Informasi Publik (DIF);

Menylapkan Mater Rapat Koordinasi dan Focus Group
Discussion (FGD).

Membuat draft SK Penstapan Daftar irdomnast Publik (O

Menghlmpum data dan informasl publik dari unit-unit di
Lingkungan Setjen dan BK DPR RY;

Memtiuat Konsep Kegiatan Rapat Pleno Panetapan Daftar
Informasi Publik (DIP);

|Melaporkan parkembangan kesigpan acara kepada Kepala
subbagian Penerangan

konsep

2jam

laporen

Memeviksa dan melaparkan kepada Kabag Humas

laparan

130 menit

|'aporan

Mameriksa dan melaporkan kepada Kabag Humas

Vlaporan

30 menit

laporan




i Wmmwkmmmm . an syt [ingoran
laporan don menugiekor Kabsy Humas k)
n m&-!wﬂm jimnomar 0 mant  fsponmn
? penugasan di| Kapals Big wtul matsks
Negigtan (an manugaskan kasibbag Penerangan '
" kanubbag PP ager memasticen ssgala perslapan Ll-lrurlﬂ [20mmn fhagoran
Pronats Humas sisp sebagal PIC dan
13 n acars bedangsung sesusi dengon rundown -Fe ity fa0 e isperan
ntnte
Menugasksn  Pengaiols  Dals  membuat
Pertanggurigissaban Keglaian Fedstapen Caltar !
u" 'mm Llﬂuqnh:ﬂ' dl:'nnuﬂl = lapotan  [Mimeod  lispor | |PERSIAPAN KEGIATAN/PGD
Jwmuan sutah stap seda mendocumentatian laporan)
15
hipch dplem Repel Moordinesi maupun Focus
Dincussion (FGD): ﬁ forran  [soment  fupoisn  [prasiapan kegiaTAs/FGD
N dan  jamuan sudsh  slep  Laporan|
: Kegiatan Penetapan Daftar Informasl
i mm:t b -1 [mperan faomer  fleooss  [PERSIAPAN KEGIATAN/FGD
Menbusl bubu Penetipan Daftar informasi Pubilh [E4F)
17 Forus Crpup Discussion (FGEY cengan TIM PRID,
Koordinas! derigan uni-unil kera d Lingkungin] h AN
dan BX DPR RI; | =T r-uunr | e TANFGD
Ligorin  Petanggungiswsban  Kegintan|
* TibBar infosmani Pubie [0F) = |Laporen  f2 Jam Lagoran
& mlib Daftar
18 ‘ md:h.mil Kagiaimn Ponslagan (L T Y h- Laporah | 15 mani Arsip




14

Memariksa dan malaporkan kepada Kepale Biro

30 manit

|aponan

1

Menerima laporan den menugaskan Kabag Humas untuk
makaksanakan kegiatan

20 meni

Menerima panugaean dari Kapala Bire untuk melaksanakar

regiatan dan menupaskan kasubbag Penerangan dan
subbmg PIP egar memasiikan segala persispan sudah

siap

laporan

20 meni

laporen

Menugaskan Prenata Humas siap sebagal FPIC dan
memastikan dcara berlangsung sesuat dengan rundown|
acera

laparan

20 manit

‘aporan

14

Menugaskan Pengelola Data membuat  Laporan
Pertanggungjawaban Keglalan Penetapan Daflar i
Sublik (DIP selelah kegiatan dan menugaskan PU
memastkan para undangan hadir dan segaia perengkaparn
rapat|emuan sudeh slap serla mendokumentasian laporan
xegiatan.

'aporan

A0 manit

Lapotan

|PERSIAPAN KEGIATAN/FGD

15

Mermagtikan

Undgangan hadir dalam Rapal Koordinasl maupun Focus
Group Diacussion (FGD):

Periengkapan  den  Jamuan sedah  giap  Laporac
Pentanggunglawaban Keglatan Penelapsn Daftar Informas)
Publik (DHP}.

Aporun

130 manit

PERSIAPAN KEGIATAN/FGD

1

Merjadi PIC serta memastikan acera beriangsung sesual
Jsngan nundown acara.

Membuat buku Peretapan Daftar tnformasi Publik (GIP)

poyan

30 menit

PERSIAPAN KEGIATAN/FGD

17

Focus Group Discussion (FGD) dengan TIM PPID;

Repal Koordinagl dengan umit-unil kerja dl I.Ingkungar]
Seljen dan BX DPR R,

[egiatan

erdalf

cegiatan

MELAKSANAKAN
KEGIATANFGD

18

Membumt  Lapomsn Peranoguogiiveban  Fogeslarn
|Fenstuprar: CopRar irpoernasl Pabily (2177

{Laporan

Laporan

19

Pendokumentasian Keglaten Penalapan Daftar {nformasi
Pubkik {DIP}.

15 ment
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

N R SOP PSS - 2BYSETJEN DAN BK DPR RUPS: 10082018
TQL. PEMBUATAN g
TGL. REVISI : 4 JUN| 2018
TGL EFEKTIF
HEAHKAN OLEH KEPALA BIRG PER
NiP. 19590910 198003 1 DO
MAMA SOP PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMIS) IX

DASAR HUKumM:

KUALIFIKAS] PELAXSANA:

Femtwran Sekmeten Jonders Desan Perwoliion Fakysl R,q.wTh Indanasi= Nomer & Tahun
2075 tgntanp Organisasi don Tala Kera Sekretarist Jengeral dan Haden Keahlian Dewarn
Perwukilan Rakyat Repubiik Indonesla, sabagaimana telah diybab dengan Peraturan Sehrelans
Jenders! Dewan Perwaliian Rakyat Republik Indoneaia Nomar 2 Tahun 2018

Porgturen Sekretsris Jendaral Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indomesia Nomor
2/SEKJEN/ZONT tentamyg Pedoman Tala Naskah Dinas Sekmtariat Jenderal Dewsan Perwakilan
Rakynt Republik Indonaaia

1. Mamilik Karnampuan Mengiderilifikasi dan Menganalisa Parmasatahan,
2. Memahami Konsep Dasar Perslapan Penyelenggaraan Rapat

3. Memahami Tata Naskah Penyusinan Laporan.

4. Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderat DPR Ri

5. Memahami| Penggunean Komputer dan Jaringan internet.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP tentang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapat Komlsi £X
SOP tentang Pambuatan Skenarlo Rapat diKOmisi [X

SOF tentang Pembuatan Surat Undangan Kapada Anggotakarnial 1X
SOP rantany Pembriatan Daltar Hadir.

SOP teriteng Perstapan Penyelenggaraan Rapat di Komis) (X

S0P tentang Petaksansan/Panyelanggaraan Rapat di Kornlsi [X
SOP tentang Pembuatan Jamusn Rapat.

1. Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Badan Urusan Rumah Tangga
2. Nota Dinas/LembarDispasisi,

3 Peraturan Perundangan Terkail.

4, Kompuler/Printer/Scannar

5. Jaringan Intesat.

§. Alat Tulis Kantor/ Alat Rumah Tangga Kantor

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Fealaksang barfangyung jawab elas pelaksanaan aktivitas yang felsh diistapian

Disimpan sebagai data manual dan elekironik




PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT Di KOMISH IX

Pelaksana Muty Baku
No Hegixtan Kesub-bag | Kasub-bag| Anabs Dats Pangeiola Uil Keterangan
Kahag Rapnt TU dan Informasl| Persidengan mlistras) Kelangkapan WXty Gutput
— Yym
1. |KnSag: LN Dol
. :,1“. .E mlln-u I?" IR | S ] Jedwal Rapat 2 jem Dispoaisl |1 Eaglen Pengamanan Dalam:
Mﬂm:_uhlﬂ hoaitien dengmn sl tehal etk 2 Bagisn Gadung dan Instoias
o metakekan persiapan rapal [AC, Ligtrix, Audio, oan Air);
Mengarphien dan menugaskan Kasublag Rapal 3 Bagian Pataysnan
c dan Kasubbmeg TU untuk mefdhuken persmapan | Kesghatan, dan
raest — ——t - ! | 4 BidangPongiaian |
3, |menugasken: | {
8. Anaia Dela untuk menyusun skenario rapat oi ai \0manit | Disposisi
b Pengelola Parsidangan uniuk membuat surat N
undangan repat.
Menugaakan  Pengadmini Persidangan  umtul *
3, |memblst daftar Hadir rApET, MEnJivin AMs gateway, den Dinposisi 10 menlt | Disposini
manyiapkan jamuan rapat.
|Membuet skenario Rapat dan rmenyampaikan prudo': | | g . Konsap
o B Frah Ramat | | ! :* Disposisi 1 hari A
T I} 5 |
Ihearnk suml  unidk rapat dan menyampaikar . | Konsep sursl
5 kepads Kasubbag Repat | _— * Disposisi a3t undangan
Mambuat dafter hadir mpat, mangiim sme gateway, dar d::(:?a':!ir
& |menylagksn jamusn rapm dan menyampaikan kepad # Disposisl 18 menit | o
bbag TU an jamuan
Kasubbag TU. rapat
T [Mameriksa skenano, dan sufat undangan £
b Apsbila tidak ada kersksi, menyampaikannya
" kepada K| Knnsen
= ratp shangrio SANnEC San
Apabia ada Xoreksi, dissmpeikan kepada Analis dan surst 30 manit i
|5. Daia Persidangan dan Penyiap Bahmn Persidangan | undengan, undangan.
| umuk diperbaiki Y
|} — —
3. |memerikss . deftar hadir, dan jamusn repet - T
i Apabis tidak sda koreksi, menyampaikannys s aaTEsnn
kepada Kabeg + p daftar daftar hadr
o hadir, den jamuan dan [@muan
" Apabis sda korehsl, disampalkan kepada rapat repat
Pangadmimstras] Umum uniuk diperbaiki ¥
1 . ] Konsap skenaria Skenario, surat y
Manysiia fapdran dan {acubbeg Rapat dan Kasub-hag ** aueal undangen, el , Pelakzanaan rapal diatur daluml
9 T dan menysienggarakan repat : datinr hadic, den BN {saner nede. dan |SOP tersendini
Jamuan rapat (i rapal




NOMOR S0P = PS/26 . IEVSETJER AN B OFR RUPS, DOm0 E
TGL PEMBUATAN
TGL REVISI : 4 JUNI 2018
TGL EFEXTIF
DiSAHKAN DLEH KEPALA BIRO P IDANGAN |
o e
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI HIF, 19550910 188003 1 DOS
NAMA SOP PELAKSANAAN/PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMIS) IX
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS| PELAKKSANA:
1. Peraturan Sekretsris Jendersl Dewan Perwakitan Rakyal Repubkk Indormesia Nomor 8 Tahun 20150 1 Mamiliki Kemampuan Msngidentifikasi dan Manganalisa Permasalahan,
tantang Orgenisasi dan Tate Kefa Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyal| » ;
Republi indonesls, sebagaimena fish diubah dengan Peratwan Sekretaris Jenderal Dewan| ihemeliermi Kot Dagir Paryelsnigaraanianst
Perwakilan Rakyst Repubtik Indonesia Normor 2 Tahun 2018. Memahami Tata Naskah Penyusunan Laporan,
2. Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakiian Rakyat Republik fndonesie Nomor Z[SEKJEN/2017| 4 Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal DPR R)
tentang Pedoman Tate Naskah Dinas Sekrelariat fenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan| 5 ] )
Rakyat Republi Indonesia Memahami Penggunaan Kemputer den Jaringan Internet
KETERKAITAN: RERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP tenteng Pambustan Rancengan Jadwal Rapat Kamnisi IX 1 Surat Undangan Rapet Kepada Anggota Badan Urasan Rumah Tangga,
2. SOP tentang Pembuatan Skenario Rapat ci Komisi IX. 2 Nota Dinas/t embar Disposisi.
3. SOP tentang Pembuatan Surst Undangan Kepada Anggota Homisi IX 3 Peraturan Peryndangan Terkait.
4. SOP tentang Pembuatan Daftar Hadir. 4 Komputar/Printer/Scanser.
5, SOPtentang Persiapan Penysienggaraan Rapal di Komisi 1X. § Jaringan internet.
8. SOP teniang Pelaksanaan/Penyelenggarazn Rapat di Komisi (X, 6 Alat Tuii= Kantor/ Alat Rumzah Tangge Kanter
7. SOP tenlang Pembuatan Jarmuan Rapat

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bertanggung jawah atas pelaksanaan aktivitas yang talah ditetapkan

Disimpan sebagal dala manual dan alektronik
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BEKRETARIAT JEMDERAL DAN BADAN WEAHLIAN DPR RI

NOMOR S0P :  PSI27 - BASETJEN DAN BK DPR RUPS.0006/2018
TGL PEMBUATAN
TGL REWVISE © 4 JUNI 2018
TGL. EFEKTIF .
DEEAMKAN OLEH KEPALA BIRD PERSIDANGAN I
M. D
__NIP. 19590010 198003 1 005
NAMA SOP PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMIS 1X

DASAR HUKLM:

HUALIFIKASE PELAKSANA:

1. Pergluran Sekrataris Jendersl Dewan Perwakifan Rakyat Repubiik
lrdonesla Nomor 8 Tahun 2015 tentang Organisas! dan Tata Kerja
Sekratatiaf Jenderal dan Baden Keahllan Dewan Parwakilan Rakyat
Repubiik Indonesia, sebsgaimana telah divbah dengan Peraturan

Sekretaris Jenderal Dewan Perwakfan Rekyat Republk Indonesia Nomo2 Tahun 2016.

2. Peraturan Sekretenis Jenderalt Dewan Perwakitan Rakyat Republik Indonesia Nomaor 2/SEXJEN/2017
tertang Pedomen Tata Naskah Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan

Rakyat Republik ndonesla.

Memiliki Kemampuan Menpidentifikasi dan Menganalisa Permasalshan.
Memahami Konsep Dasar Pembuatan Surat Undangan Rapet.
Memahami Tata Naskah Penyusunan Laporan.

Memaharni Struktur Organksasi Sekretariat Jendaral DPR Rl

Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Intermet,

[Ty e

KETERKAITAM: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP tentang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapat Komis! IX, 1. Rancengan Jadws! Repai-Rapat Komis: 1%
2. SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Repat di Komisi X 2. Nota Dinas/lLemberDisposisi.
3. SOP tenteng Pelaksanaan/Penyelanggarsan Rapat di Komisi IX 3. Peraturan Perundangan Terkait.
4, Komputer/Printer/Scanner
5§, Jeringan Intermet
6. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN:

Palaksana berianggung jawab atas pelaksanaan eklivitas yang lelah ditetaphan

PENCATATAN DA PENDATAAN:

Disimpan sebagai dats manua! den slektronik




PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMISI X

Pelaksana Mutu Baku
'I'-l'l.] Iﬂll‘ — -
No Keglatan Kaba Kasubbag | Bahan - Kelengkapal pa— Keterangan
0 TU Persidanga n 2 utpu
Menugaskan Kasubbag TU untuk menyiapken konsep surat undangan J i
1. rapat kepada Anggota Komisi X berdasarkan keputusan Rapst Racathrahan 10 menit Disposisi
Internal, Rapat Pimpinan, den/stau erahan Pimpinan Komisi X arahal
Menugaskan Penyiap Bahan Persidangan untuk membuat konsep ‘ e ‘ 1
2 surgt undangan rapat kepada Anggols Komisi £ sesuai jadwal rapat Dispasisi 15 menit Disposisi
Membuat konsep surat undangan rapat disesuaikan dengan | T
Pedoman Penyusunan Tata Naskah Dinas di Lingkungan Sekretariat . s ; Konsap surat
3. |Jendaral dan Baden Keahlian DPR Rl dan menyerahkannya kepada — Phsposisi - [0mWenl | jangan  [aiandaisngan! Kabay doust
Kasubbag TUJ renghkep dua.
4. Memurikea konsep surat: T
8- | apabila tidok ada Koreksi menyampaikannya kepada Kabag. *¢= Eﬁ;::’;;“”‘ 15 mariit ::dn::; ;1“""
b |Apabila ada koreksi diserahkan kepada Penylap Bahan Persidangan 1
untuk diperbaiki.
5. Meriyelia Konsep Surat : -
Apabita tidak ada korsksi menandatangani undangan dan Konsep suret 15 " Surat
" |menugaskan Kasubbag TU untuk menindakian)uti, undangan mep undangan
b Apabila ada koreks! mengembalikan kepada Kasubbag TU untuk Y
" |diperbaiki
Menugaskan Pengadminisirasi Persidangan untuk membari nomor - s
Bl dan mengifimKkan sural undangan kepade Anggota Komis! IX beserfa nd“”‘ 10 mariit Disposisi
tlembusan surat undangan dan mengarsipkannya vacangan
. i ; Pergiriman surat undangan, dapat
Memberi nomor dan mengirimkan eurat undangan kepada Anggota " - . Araip surat d .
2 Komisi [X, beserta tembusan surat undangan dan mengarsipkannya “ Disposis] Smanlt undangan maP Ial”'p:na:;a" =PI, Sy




Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016.

Kaputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repuplik Indonesie
Nomor 2/BEKJEN/2017 tentang PedomanTuta Naskah Dinas Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahllan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

NOMOR SOP PRITE - FASIRETIEN DAN Bk DPR AVPE (RI0SME
TGL. PEMBUATAN &
"’?"E-.‘} TGL. REVISI : 4 JUNI 2018
' TGL. EFEKTIF
.~ % DISAHKAN OLEH KEPALA BIRD PERSIDANGAN |,
.
WP
M,
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BAOAN KEAHLIAN DPR RI NIP. 19580910 188003 1 003
NAMA SOP PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMISE IX
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS| PELAKSANA:
1 Peraluran Sekretaris Jenderal Dewen Perwakilan Rakyat Republk Indonesial 1 Memillki Kemampuan Mengidentifkasi dan Menganalisa Permasalahan
Nomor & Tahun 2015 tentang Organisas) dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan| 3 Memahami Penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Keuangan.
Badsn Ksahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia, sebagsimana 3 Memahami Struktur O ey .
) : : rganisasi Sehnetariat Jenderal DPR RI.
telah divbsh dengan Paraturan Sekrelaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal 4 Memahami Panggunaan Komputer dan Jaringan Intemet.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP tentang Persiapen FPanyelenggarasn Rapat di Komisi (X
SOF tentang Peisksanaan/Fenyelunggarzan Rapat di Komisi 1X

Nota Dinas/lembarDisposisi.

Peraturan Peryndangan Tarkait
Komputer/Printet/ Scanner .

Jaringan Internet.

Alat Tulls Kantor/ Alat Rumah Tangge Kantor.

o W N =

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

| alaksans barlanggung jawnb eles pelaksanaan aktivitas yang felah ditelapkan

Disimpan sebagal dgta manual dan slekironii




PENYIARPAN JAMUAN RAPAT DI KOMISI 1X

No

Kiagiatan

Palakaana

Mutu Baku

Kasubbag | Pengolah
TU Data

PU

Kelangkapan

‘Waktu

Output

1Mmugaskan Kanubbeg TU uniuk
mempersiapkan jamuan ispal sssusl adwal dan
[anis rapat yang telah ditetapkan

Jadwal rapat

15 menit

Disposisi

Keterangan

Menugaskan Pangadministrasi  Persidangan
untuk menghubungi penyedia jasa jamuan.

Disposisi

30 menit

Disposisi

Membuat perkiragn kebuluhan jamuar
rapat {jumlah jamuan mengacu pade
jwnlah pesarta rapat yang akan hadir,
hmrga sesusi dengan pagu anggaran,
deh  meneniuken  menu) sesual
dengan jes rapat

Manghubungi penyedia jasa lamuen dan
melakukan:

mamasan kepada penyadia jasa jamuan sesual
arahan Kasubbag TU.

meminta bukti pangiriman pasanan dan

" |mencocokkan jumiah dan menu pasanan.

memastikan jsmuan rapat sudah tersedia 1 jam

' |sabsium rapst dimuytal.

memestiken jamusn sesuai dengan

" | peruntukannya: dan

malaporkan samun keglatannya kepada

‘| Kasubbaa TU.

Disposigi

1 jam

Laporan

Melakukan

. (Menerima buktt pengiriman pesanan.

Memeriksa [apbian kegiatan Jamuan dan
manyampatkar kepada Kabag

Menugaskan Pengadminisizasi Persidangarn

. |untuk mangarsipkan bukti pengltiman sebagai

bahan pertanggingjawaban famuan rapat.

Laporan

30 menit

Disposisi

Mangaraipkan buktl pengiiman pesenem sebagal
Bakan untulk penEngEuUng-jewaban jamusn rapat

L 4

Disposisi

15 menit

Arsip dokumen
jaruan rapat




|NOMOR SOP PSI28 - 206/SETJEN DAN BK DPR RIPS DM08/2018
TGL. PEMBUATAN :
*‘ : TGL. REVISI © & JUNI 2018
® TGL EFEKTIF
£ o DISAHKAN OLEH KEPALA SIRO FERBIDANGAN |
S
¥ T g |
7151 1 !
SEMRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DFR R! NIP, 19580910 198003 1 005
NAMA S0P PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMISI IX
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Peraluran Seiretans Jenderal Dewan Ferwakilan Rakyat Republik indonesia Nomor & Tahun| 1 Memiliki Kemampuan Mengidentiikasi dan Menganalisa Permasalahan.
2018 tantang Organieasi don Tata Kerje Sekretarat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan| > Memghami Konsep Dasar Penyusunan Skenarks Rapat.
Parwatilan Rakyat Republik Indonesia, sabagaimana telah diubah dengan Peraturan 3 Memahami Tata Naskeh Penyusunan Laporan
‘ ; I i M
Sexcetaris Jenderal Dewan Perwekilan Rakyat Repubfik Indonasia Nomor 2 Tzhun 2016 P aham) Struktur Organisasi Sekretariat J DPRRI
5§ Memahami Penpgunaan Komputer dan Jaringan Internet.

Persturan Sekretaris Jenderai Dewan Perwakilan Reskyat Republik indonesia Namer
2/SENJEN/20M? tentang Pedoman Tala Maskah Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan
KesahlanDewan Perwakilaiy Rakyat Republik Indonesia

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

. SOP tantang Pembuatan Rencangan Jadwal Rapat Komisi [X

SOF tentang Pembuatan Surat Undangan Képada Anggota Komisi IX
SOP tentang Pérsigpan Penyolonggaraan Rapat di Komis IX

SOP tertang Petaksanaan/Penyelenggaraan Rapat di Kemisi X

E N S

Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Badan Urusan Rumah Tanggs
Nota Dinas/Lembar Disposisi,

Peraturan Parundangen Terkait

Komputer/Printer/Scanner

Jaringan \ntermet.

Alat Tulis Kantor.

Dt E W R

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bertanggung jawab atas pafaksanaan aktivitas yang talah ditetapkan.

Disimpan sebagai data menual dan efektronik




PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMISI IX

Palaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Kasu| Analis Data
Kabag Rap:‘;“ Kasubag TU| Anals Dats PU Kelengkapan | Waktu | Output
Manugaskan Kasubbag Rapat untuk menyusun konsep
shenaro rapatl Komisi X berdesarkan Keputuzan -— Jadwal rapat 10 menit Disposiai
Pimpinan dan/atau Rapat Komisi [X.
Menugaskan Analis Data Persidangan untuk menyusun ¥
konsep skenato rapat berdasarkan bahan, data. dam -— Disposisi 10 menit Disposisi
informasi terhait
4
Manyusun konsep skenario rapat dan . . Konsep
menyampaikennya kepata Kasubbag Rapat - Disposisi 2 jam gkanaric
Memeriksa kansep skanario rapat: r]
8- | Apabila tidak ada koreksi, menyampaikannya kepada Konsep oment | Konsep
Kabag. skenario skenario
b. Apabila ada koreksi, mengembalikan kepada Anakis I
Data Persidangan untuk diperbaiki Y
| konsep skenario rapel:
nyehia konsep P Menyampaikan skenario
rapat yang sudab disetujui
- Apabila tidak ada koreks!, menyampaikan kepada Konsap 10 it Skenars Pimpinan Komisi IX
" |Eimpinan Komisi iX untuk mendapat persetujusn. skenario e 8nane  lyepada Kasubbag Rapat
untuk digunakan daiam
b lApabila ada koraksi, mengembalikan kepaca :z:;:m;r =
Kasubbag Rapat unluk diparkaiki
Menugaskan Kasubag TU untuk mendokumentasikan
C lskenario Rapat
Menyiapkan skenario rapat untuk digunakan dalam . i
rap:?‘ngmisl x il 9 > - Skenaria 10 menit skenario
lI’«lal"lugaskan Pengadministrasi Umum untuk -- Sk , . )
mengarsipkanimendokurmantasikan skenario rapat, 5 SOST0 1omenit | skenario
2 d
Mengarsipkan skenario rapat. - skengrio 10 ment: “}:r:;pﬁo




o lﬁ‘
L

EEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

PR - MTIBETIEN DAN B DPR RUPS OO20E

© 4 JUNI 2048
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERSIDANGAN |
M._DIMYATI SUDJA, S Sos., M.Si,
NIP. 19580910 188003 1 005
NAMA SOP PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMIS! IX

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA;

1. Peraturan Sekrataris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyst Republik (ndonesia Nomor €]
Tahun 2015 tentang QOrganisasi dun Tata Kena Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian
Dewan Perwakilan Rakyat Republlk Indonesia, sebagaimana telah diubsh dengan
Poraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia Nomor 2'

Tuhun 2016

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republk Indonesia Nomor
HSEKJEN/2017 tenlang Pedoman Tata Naskah Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan

KesahlianDewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

b WA -

Memiliki Kernampuan Mengidentifhasi dan Menganalisa Permasalahan,
Memahami Kansep Dasar Penyusunan Skenario Rapat.

Memahami Tata Naskah Penyusunan Laporan.

Memahami Struktur Organisasl Sekretariat Jendetal DPR RI
Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Intemet

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

o

Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Baden Urusan Rumah Tangoa.

S0P tentang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapat Komisi 1X q
SOP tentang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggota Komisi [X 2 Mota Dinas/Lembar Disposisi.
SOP tentang Parslapan Penyelenggaraan Rapat di Komisi IX 3 Peraturan Perundangan Terkait
SOP tentang Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapat di Komisi IX 4 Komputer/Printer/Scanner.
5 .Jaringan Intemst
6 Alal Tulis Kantor.
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Palaksana bertengoung jewsh ates peloksanaan shiivitas yang telah ditetapkan

Disimpan sebagai data manual dan elektronik




PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT Di KOMIS! IX

Pelaksam Mutu Baku
Kegiatan Analis Data | | Keterangan
Kabag Kasubag KasTtLban P PU K-!m:np: Waktu Output
¥ Informasi
Mengarahkan dan rmenugesken Kasubag Rapat dan Kesubag TU Jadvral ; i .
untuk mengikut rapat, - rapat 10 menit | Disposist
Mernupasken Analis Data Persidangan untuk: ) b ol
menghadiri dan mengikuti rapat untuk mencalal point-point penting | : )
- |yang berkembiang didslam parmbicaraan rapat. Dispos(s| 10 mentit Dispoalsi
membuat konsap laporan singkat.
Analis Data Persitangan : T — 1 T} Wonsep .}
. I g : Laporan
. |Mengikuti repat dan mancalat point-poin panting. _‘_— Disposiai 2jam Singkat
manyusun konsep laporan singkat dan menyampaikan kepada
Kasubag rapat o
Memerikea kansep Laporan Singkat: | |
nonsep nonsep
. |Apabila tidak ada koreksi, menyampaikannyd kepada Kabag Leporan 30 menit Lapuran
Sinnkat Sinnleot
Apabilla ada korekat, mangembalican kepada Analis Date Persidangan
" |untuk diperoaiii. Y
Manyelia kenssp Laporan Singkat. s
Apabila tidak adg koreksi di bububan paref dan disempalkan kapada f""“" - Laporan
ketua rapat untuk menandatangani kensep laporan singkat. n ;]ﬁgkr:'l’ meat | gimgkat
Apatitz ada koreks! mengembaliken kepada Kasubbag Rapat untuk
diperbaikl
Manugaskan kepada Kasubag TU untuk menindakianjuti -y :
[ ]
Menugaskan Pengadministrasi Umum untuk menggandekan laperan Laporan 10 . Disposls:
smgiai mendistribusikan dan mendoh tasinan feparan singkat. = — Singkat menit pos|s
_—
Menggantakan, mendistribustkan dan mendckumeniasikan feporan| : : - Arsip
skngkat kepada pera anggota Komisi dan unit kerfa tarkait Disposisi | 10 menit lapsing




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

NOMOR SOP PE - ISAEETIEN DAN BX DT BVPE 11022010
ITGL PEMBUATAN
TGL. REXIS| 11 Juni 2018
TGL, EFEKTIF
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERSIDANGAN |
MYA
NIP. 18520910 1968003 1 005
NAMA SOP PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI XI

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilah Rakya! Republik Indonesfa Nomor €
Tehun 2015 tentang Ormanisas! dan Tata Ketja Sekretariat Jenderal don Badan Keahlian
Dewan Perwekilan Rakyat Republk Indonesia, sebagaimans telah diubah dsngan
Paraturan Sekeetarts Jenderal Dewan Perwahilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2
Taehun 20186.

Peraturan  Sekiefaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Rapubfk Indonesis Nomor
ZISEKJEN/2017 tentang Pedoman Tats Maskah Dinas Bekrotariat Jenderal Dewani
Perwnkilan Rakyat Republik indonesia.

1. Memifiki Kemampuan Mengidentifikast dan Manganalisa Permasalahan,
2. Memaham| Konsep Dasar Persiapan Panyelenggaraan Rapat.

3. Memaham! Tata Naskah Penyusunan Laporan.

4. Memahami Struktur Organisasi Sekretarat Jenderal DPR RI.

5. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Intemat.

: KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

= R T R

SOP tentang Pambuatan Rancangan Jadwal Rapat Komisi XI

SOP tentang Pembuatan Skenaric Rapat di Komlsi Xi

SOP teatang Fembuatan Surat Undangan Kepada Anggota Komisi Xi
SOP tentang Pembuatan Daftar Hadir.

SOP tentang Persiapan Penyslenggaraan Rapat di Komisi X|

SOP tsntang Palaksanaan/Penyslenggaraan Rapat di Komiel XI

SOP fentang Pembuatan Jamuan Rapet.

1, Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Beadan Urusén Rumah Tangga.
2. Note Dinas/LembarDisposisi.

3. Peraturan Perundengan Terkait

4, Komputer/Printer/Scanner.

5. Jaringan Intemet.

6. Alat Tulis Kantor/ Alat Rumah Tangga Kanler.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksang hertappgung jawab stes pelakaansan skidiias yang telah ditetaphen

Disimpan sebagai data mariual dan elektronik.




PERSIAPAN PENVELENGGARAAN RAPAT DI KOMIS] XI

Pelaksana WMty Baku
Nao Keglatan i Kasub-bag | Mefulitiag| Analls Data | Pengetola rengaa- Keterangan
Kabag Rapst v b IM : nesl| Peraldsngan m]hl'nish-asr Kelengkapan Wakto Output
1, [saoeg: i [ Unii terkait:
Mempedajai dan memperhillkan Jadwsl Acarz| —— 1 Baglan Pangemanan

" Repat Komisi X{ Jadwal Rapat 2 Jarm Disposiai Daarm;

. : Z. Bagian (edung dan
Malakukan konrdinasl dengan unit ferkalt untuk -— 3 "

b, |Instalasi (AC, Lialilk,
melgkukan persigpan rapat, Audic, dan Air),
Mengarahkan dan menugaskan Kasubbag Rapat 3. Baglan Pelayanan

v dan Kasubbag TLU wuntuk mehikuken persiapan | Kasshatan; dan

—lapal — ' 4_Eldana Penghalian |
L |menugasian:
" Anatis Data unhih msnyusun skenasic sapal Dispayisl 10 meni  [Disposist
1
b Pangelols Persldangan untuk membuat suret
undangan rapsl - ] - Al -
3’ [t o [ Ty : g ('] -" f i g ml
ekt el Rt fonnt, SiEngh T SIS gaveway, Gar "] Dieposis| 10 ment | Dlaposisi
E— I manyiapkan [smuln repal
Mombuai skenann Repal dan menyampaikan kepads)| - . Kansep
REsuoDag rwp. Disposisi 1 bai o
H = m—
[m-mu\ surat undangan rapat dan menyampadeari| . Konsep sutst
T Dispoais: 16 menit undangan
b -
|Mnemituist ctoftar hadic upat, mengirim sma gateway, da| K“"‘h'&ir |
{merylipian famoan rapat dan manyempatken kepad# [ Oanpeial 15 menit | o
| Jjsmuan
Habubihag T1)
- - o L [ ——
T |Meherksa skanario, dan surat undangan : i
o Apabla tidak ada koraksl, menywmpaikannya LT
s { Gl l:::::ﬂ dan
Apabila sda korekst, disampsikan kepada Analiz surat 30 menit | et

. Dats Seryidangan dan Panyisp Behan Peraidangan ' i |lundangsn,

untui dipertaikf k L =
H et | dattar hode, oai jamusn repet | | T | j

b jyanis Bk pds koewhsl, ramyiTEainnmg s
popade aleg konsep dafar et dakar hadie

f hadis, dan jamuan oA
Aznhiln aa Aok, SRIMpPATREN kefaca [ rapat. rapal
Prangmdminmdissi U untus dperbalkl ¥ |

L’- Konsap sheario, (i wrw
|anyela lavoren dari Keaubban Hapal dan Kasub-baql| W suratundangan, | oo L, fUsSE iFpaksananh repal ciatul
Tt ran ményelangge-rakan rapst daflar hadir, dan el hay, I'" ‘dn!-m SOP terwardict
l L JaMmuEn rapet -




Rakyat Republik Indonesia.

NOMOR SOP T PAIN - 200SETJENDAN.BK DPR RVPS. 1 HONNHS
TGL PEMBUATAN t
TGL REVISI : 11 JUNI 2018
TGL EFEKTIF
DISAHKAN QLEH
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri NIP. 19590810 198003 1 006
|NAMA S0P PELAKSANAANPENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI XI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
T Borsiuran Selntans Jenosral Dewan Peowekian Flakyal Rapubie indenesia Momor @ Tahuin 2015] 1 Memilikl Kemampuan Mengidentifikeal dan Menganzlisa Permasalahan.
tentang Organisasi dan Tata Keda Sekretariat Jenderal dan Badan Keshlian Dewan Perwakllan Rakyst] 2 uamazham! Konsep Dasar Penyvels
Republd Indonesls. sebageimana telah diubah dengan Peraturan Sekretaria Jenderal Dewsn 3 = i r Foryelnggersaniapel
Perwakitan Rakyat Republik Indcnesta Nomor 2 Tahun 2016. Mamahami Tata Naskah Panyisunan Laparan.
2 Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilen Rakyat Republik indonesla Nomor 2GEKJENROTT| 4 Memahemi Struktur Orgenisas! Sokrelariat Jenderal DPR Ri.
tentang Pedoman Tata Negkah Dinas Selkretariat Jonderal dan Badan Keahlan Dewan Perwakllan| 5

Memahami Panggunaan Kompuisr dan Jeringan Infemet

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP tentang Pembuatan Rancangan Jadwal Repat Komisi X

SOF tentang Pembuatan Skenario Rapet di Komisi XI

SOP tenteng Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggota Kamisi X|
S0P tentang Pembustan Daftar Hadir,

SOF tentang Persispan Penyalsnggaraan Rapet di Komisi XI

SOP tsntang Pelaksanaen/Penyelenggaraan Rapat di Komist XI
SOP tantang Pembuaten Jamuan Rapat

N O W

AR WN -

Surat Undangan Rapat Kepada Anggota Badan Urusan Rumah Tangga.
Nota Dinas/Lembar Disposisi.

Paraturan Penmdangan Terkait,

KomputerPrinter/Scanner

Jaringan Intemat

Alst Tulks Kantor! Alat Rumah Tangga Kantor

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelakaena bartanggung jawab atas pelaksanaan akfivites yang telah ditetapkan.

Disimpan sebagai data manual dan slektronkk.




PELAKSAMMNFENYEL ENGGARAAN RAPAT DI KOMES! X1
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2 |Meiewinys Laporen Exvghat dan Caisian Rapst

j Apsbls ads Aoeskal dbsriitaihan kepads Anilis
Can dar Infiremusd antih dioe-badi

Bl e
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NOMOR SOP : P& - ZIBETJIEN DAN BK DPR RIYPS. 1 10AmE
TGL. PEMBUATAN
TGL REXIS! 11 JUNI 2018
TGL. EFEKTIF B
DISAHKAN OLEH REFALA BIRD EERSIDANGAN |
TR i L
b e
g L BUDJA S Soy. M.SI
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI NP, 19580910 198003 1 005
NAMA SOP PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMIS XI

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

Paraturan Sekretars Jendoral Dewan Perwakilan Rakyat Rapublik

Indonesla Nomor 8 Tahun 2015 fentang Organisasi dan Tata Kera

Sekratariat Jenderal dan Baden Keahifan Dewan Perwakilan Rakyst

Republis Indoneala, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan

Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyel Republik Indoresia Nomo2 Tahun 2016

Paratiran Sekrglaris Jendersl Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2/SEKJEN2017 tenlang
Pedoman Tata Neskah Dinas Sekreiaial Jenders! dan Badan Mgahllen Dewan Parwakian Rakyst Republk
Indonesia,

Memitikf Kemampuan Mangidentifikas! dan Menganalisa Permasalahan.
Memahami Konsep Dasar Pembuatan Surat Undangan Rapat.

. Memghami Tata Naskah Penyusunan Laporan,

. Memghami Struktur Organlsas| Sekretariat Jendaral DPR R,

. Memaham! Periggunaan Kompuier dan Jaringen infemet.

S R

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP tentang Pembuatan Rancangan Jedwa! Rapat Komisi XI.
SOP tentang Persiapan Penyslenggaraan Rapast df Kamisi X1
SOP tenteng Paleksansan/Penyatenggaraan Rapat di Kamisi XI.

M

Rancangan Jadwal Rapaf-Ranat Komiai X!
. Nola Dinas/LembarDisposisi

, Paraturan Perundangan Terkal.
Komputer/Printer! Scarmer,

. Jaringan Internet

Alai Tulis Kantor,

T bW N -

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Poiaksana bartanggung jawab alas pefaksansan akiXlites yang telsh ditetapkan,

Disimpan sabagal data manue! dan alektronik.




PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMISI XI

Pelaksana Mutu Baku
T
No Kegiatan — Kasubbag | Bahan 0 Kelongkapa| . . Keterangan
Tu Persidanga n Outp

Menugasken Kasubbag TU umluk maenyiapkan konsep sural undapgan Jadwal
rapal kepade Anggota Komlai bardasarkan keputusan Rapal Intemial, - Rapatarahan| 0 menit Disposisi
Rapat Pimplnan, dan/atau arehan Pimpingh Komnisl b
Menugaskan Penyiap Bahan Persldangan untuk membust konsup ‘_ i - b
surat undangan rapat kepada Anggola Kemisi sesuai Jadwal repat, Disposisi | 15menit | Disposisl
Msmbuet konsep surat undangan rapat disesuakan dengan
Pedoman Penyusunan Tata Naskah Dinas di Lingkungan Sekretarial * Disposisi A0 menik |Konssp surat ::afﬁj g;':‘-'i"ﬂllﬁ yang g_‘;’: N
Jerideral tan Badan Mashiian DPR R dan menyerahkannya kepada 18posis undangan |12 ;ﬂm Kabag dibua
Kasubbag TL anghap dua.
Memeriksa konsep surat: |

% | Apabiia fidak ada koreks! menyampakannya kepada Kabag =¢ ‘ _m;‘"’“' 5menit  |<onaeo surat

b. |Apabiia ada koreksi disarahkan kepada Penylap Bahan Persidangan l ‘, o
untuk diperbaiki I o
Menyslia Konsep Surat : i
Apabila tidak ada korsksi menandatangani undangan dan = Konsep surat 15 t Surat

£; menugaskan Kasubbag TU untuk menindaklanjutl undangan undangan

b Apabila ada koreksi meéngermbalikan kepata Kasubbag TU untui Lay

" |diparbaiki. I, N | _ | | -
Menugaskan Pengadministrasi Persidangan uniuk memberi nomor| 4-— -
dan mengitimkan surat undangan kepada Anggota Komisl beseria undangan 10 meni Disposis|
lembusan surat undanpan dan mengarsipkannya
3 = Pangliman surat uridangan, dapai

Memberi nomar dan mengirimkan surat undangan kepada Angaota J BinaE 80 menit m :;;:t melui Baglan Persutsian dan

Kemisi beserta tembusan gyrat undangan dan mengarsipkanrya

Penylmpanan,




SEXRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

NOMOR SOP PS/34 - ZT1/SETJEN DAN BK DPR RUPS.11/002618

TGL. PEMBUATAN .

TGL. REVISI : 11 JUNI 2018

TGL, EFEKTIF H

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRD PERSIDANGAM |,
MiF. 195090810 188003 1 005

|NAMA SOP PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMISH XI

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1

Paraturan Sekretariy Janderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indorasle
Nomor 6 Tahun 2015 tenteng Qrganisasi dan Tsta Kerja Sekretarat Jendsral
dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rekyat Republik indonesja,
sebagsimana telah divbah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan
Parwakilan Rakyat Republik indoaesia Nomor 2 Tahun 2016.

Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor 2/SEKJEN/2017 tentang PedomanTata Nasksh Dinas Sakretariat
Jenderal dan Badan Keahfian Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia.

Memilikd Kemampuan Meangidentifikasi dan Menganailsa Permasalahan.
Meamahami Penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Keuangan.
Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI.
Memahemi Panggunaan Komputer dan Jaringan Internet.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat di Kemisi X)
SOP tentang Pelaksanaan/Penyalenggaraan Rapat df Komisi X

m s Wk -

Nota Dinas/LembarDisposisi,

Peraturan Perundangan Terkait.
Komputet/Printer/Scanner .

Jaringan Intemaet.

Alat Tulis Kantor/ Alat Rumah Tangga Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Diskmpan 345:3g8! dats manus den slekbonic




PENYIAPAN JAMUAN RAPAT Dt KOMIS! XI

Pelaksana

Mutu Baku

Kegiatan

Kabag

Kasubbag | Pengoiah
TU Data

PU

Kelengkapan

Output

Keterangan

Menugaskan Kasubbag T untuk
mampersizpkan jamuan rapat sesuai jadwal dan
jenis rapat yanp telah ditstapkan.

Jadwat rapat

15 menit

Disposisi

Menugaskan  Pengadministrasl  Persidangan
untuk menghubungl penyedia jasa jafruan.

Disposisi

30 menit

Disposisi

Mambuat perkirean kebuluhsn jamuary
repat Qumiah jamuan mangecy pads
ljurniah pesaria rapal yang akan hady,
|harga sesuai dengan pagu anggeran
dan mensntuken menu)  sesul’|
dengan jania rapat

Menghubiungl  penyedia  jass  |amiuan  tan
melakukisn

mamesan kepads panyedia jnea jamuan sesun
aratan Kasubbag TU

maminta bukdl pengiiman pesanan den
mncoskian jumiah dan menu pesanan

marnastiionn jamusn rapal sudah isrsedia 1 jam
sebatum rapat difulal

mermastican pmaan sesual dengan

" | perantulsnmyn; den

melaporkan semua kegiatannys kepada

* {Knsabbag TU,

Disposisi

1 jam

Laporan

Melekukan
Menerima bukli pengiriman pesanan.

Memeriksa laporan kegiatan jemuan dan
menyampalkan kepada Kabag.

Menisgaskan Pengadministras] Pamsidahgan

umiuk mangamipkan buid] pengiriman sebegal
tahan pertanggungiawatun jamuen rapat,

Laporan

30 manit

Disposisi

|Mengarsipkan bukti pengiiman pesaran sebagal
bahan untuk pertangpungjewaban jamuan rapat.

Disposisi

15 menit

Arsip dokomen
jamuan rapat




NOMOR, SOP : PSP - Z72BETJEN DAN BK DFR RIPS.1100/2018

TGL. PEMBUATAN !

TGL. REXIS) 1 1 JUNI 2018

TGL. EFEKTIF -

DISAHKAN OLEH WAGIDANGAN |
, 2. M.Gi

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI NIP. 19580910 198003 1 005
NAMA SOP PENYUSUNAN SKENARIC RAFAT DI KOMIS X!
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

Iemilik Kemempuan Mengidentifikas! dan Manganalisa Permasalahan,
Memahsml Konsep Dassr Panmyusunan Skenario Rapat.

Mamahami Teta Naskah Peryusunan Leporan.

Memahami Struktur Organisaes! Sekratariat Janderal DPR R|
Memahamf Panggunaan Komputer dan Jaringan nternet

1. Peraluran Sekraters Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republk Indonesia Nomeor €
Tahun 2015 tentang Orpanisasl dan Tate Keqjs Sekretadat Jendami den Badan Keshiian
Dewan Perwakilan Rakyal Repubfk Indonesis, sebageimana telsh diubah dengan
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewsn Perwaklian Rakyat Republk indonasia MNomor 2/
Tahun 2016.

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwalklian Rakyat Republk Indonesia Nomor|
SEKJEN/2D17 tentang Pedoman Tata Naskeh Dinas Sskretarigt Janderal dan Baden

KeahilanDewan Parwakilan Rakyal Republik Indonesla.

N oo N -

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLERGHAPAN:
1. BOP lentang Pembustan Rancangan Jadwal Rapat Korrilsl XI 1 Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Badan Urusen Rumah Tangga.
2. SOP tentang Pembuaian Surat Undangen Kspada Anggola Komisi XI 2 Nota Dings/Lembar Disposis|.
3. S0P temtang Persiapan Penyelenggeraen Rapat di Komis| X1 3 Peraturan Perundangan Terkall
4. SOP temtang Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapat di Komis! Xt 4 Komputer/Prirter/Scanner
5 Jaringan intermet.
6 Alat Tulis Kantor.
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Palaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan akiiites yang tslah ditatapkan. Disimpan sebagel data manuat dan elektronik,




PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMIS) X

Pelahaana Muty Baku
No Hegiatan Kotarangan
Kabag ”"H UDED | auibag TU m U Malungkapan | Wakin | Ouipu
Manugeskan Kasubbag Rapat uniuk manyusan Komeen
imm tapsl Komisi V1 bardisarken | Kepubsan| - Jodwal repat | 1Omentt | Disposisi
FiﬂﬁlmMﬂuﬁlplﬂhﬂﬂllﬂ
Menugaskan Anafs Data Pamsidangan uniuh menyusun *
Monsen skenano rpul barissatkan bahsn. dats, dan iR Disposisl | 10 menit | Disppsisi
jeiforrras) festoai
"
Manyusun  kgniep sREnANG mpat  dan . Kantzo
menyampaikannyi kegads Kasubisg Aspat EaE Ersnoms i g
|dsmasiien konden shensto repal 'Lr_.b!} -
5 Lhpabits tiduk ads homksi mermEmpskEnyn kepads | Koeman S0 ment | =D
Kabag. * - shanan ; SEOTRITD
B, | Apabils acis komksl mangembabisn kegsti Analia :
[Data Peruidangan untus digarbaiki Ly |
e psida konuep skpnano epat. | T_.~' N
Apubiis biiak b Epreksl manyanpalken kspads Konses
& Ipimpinan Kormisl Vi Uik mendasat persshyjuan , skenario S0menk | Skaratio Wmm,:';“
HMWH L]
ke . mipat Homisi V1 dan
B | asubbag Rosat untui shyecbatk) K mangarsipkan
. Masybag TU ik mendokumenéasian
" |mhpnane Rapat
Ibt-rpu'pﬂ.lﬂ shenanc rapat anful dgunakan dakem "
s ¥ —- Sxanafio 10 reanit skanano
Manugsskan Pengadiminisirasi e vl mengar: loanEno rrigni shenarie
siphanimendakimentasisn skenaro mpat _‘- b 1a
1
Mengursipkan skeharks apst skenatio | 10mmnn | AP




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

NOMCR SOP !  Psras- ZIVSETJEN DAN BK DPR RUPS.11/0872018

TGL. PEMBUATAN

TGL. REVIS! : 11 JUNt 2018
TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRC PERSIDANGAN |

l_llP,_:lgiB_ﬂBW 198003 1 005

PERINGATAN:

NAMA SOP PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMISI XI
DASAR HUKUM: KUALIFIKASH PELAKSANA:
1. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indénesia Nomor 6| 1 Mamiliii Kemampuan Mengidentifikasl dan Menganalisa Permasalaharn.
Tahun 2015 tentang Organisas) dan Tata Kera Sekrstariat Jenderal dan Baden Keahlian| 5 Memshami Konsep Dasar Penyusunan Skenario Rapat.
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telah diubah dengan 3 Memahami Tata Naskah Pei
; nyusunan Laporan.
| P
::’r:‘t:rzagms-ekramns Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesla Nomor 2 4 Memaham Struktur Organisasi Sekrstariat Jenderal DPR R.
5 Maemahaml Penggunaan Komputsr dan Jaringan Internet.
2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia Nomor
2/SEKJEN/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan
KeszhlienDewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP lenlang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapat Komish XI 1 Rancangan Jadwal Rapat-Rapal Badan Urusan Rumah Tangga.
2. SOP tentang Pembuatan Sural Uindangan Kepada Anggota Komisi Xi 2 Nota Dinas/Lembar Disposisi.
3. SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat di Komis! XI 3 Peraturan Perundangan Terkait.
4. SOP tentang Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapet di Komisi X1 4 Komputer/Printer/Scanner.
§ Jarngan Intemet.
8 Alat Tulls Kantor.
PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Disimpan sebagai data manual dan elektronkc.

[Palakaana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah ditetapkan.




PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMISI XI

Palakséna Muiu Baku
Kegiatan Analis Data
No Kabag Kesubsg | Kasubag d:n Kelangkapa Wakiu Output Keterangan
Rapst T n
Informask
—
Mangarahkan dan menugaskan Kesubag Rapat dan Kasubag TU Jadwal 4 )
untuk mengiutl rapat ‘ rapet 10 mand | Disposisi
3 Manugaskan Anglis Data Persidangan uniuk:
meanghadic den mangikuti pat yntuk mencaiat polnt-point penting 4 . d , ’
3 |vang berkembang didalam pemblcaraan rapat. - Disposhiii e/ 1A meRi SRR HnnR,
b - [membuat konsep laporan singkat.
1 Analis Data Parsidangan : = Konsep
C 3 ; Laporan
&.  Mengfkuti rapat dan mencalal point-poin penting, Disposisi 2 jam Singkat
b menyusun konsep laporan singkat dan menyampaikan kepada
Kasubag rapat
4 Memarksa konsap Laporan Stnghat: 1]
Konsep Ronsep
& |Apabila lidak ada komsksi, menyampalkannys kepads Kabag. Laporan 30 menit Laporan
L Kinnknl Simaakeal
b Apabfla ada korgkal, mangambalikan kepada Analis Data Persidangan -
" luntuk diperbaki. | ¥
o Menyeka konsep Laporan Smgket: -
8. | Apabila tidak sda konsisi, di bubuhkan paraf dan dissmpalkan kepada Iﬁ‘:‘;:"" 20 menit | LOROTN
ketua rapat untuk menanditangani konsap [aporan singhkat = Singkat Simghal
b |Apabils ada koreksl, mengambalikan kepada Kasubbag Repat untuk
diperbatii
€ |Manugaskan kepada Kasubeg TU untuk menindaldanji LE
- — S— e —
| Manugeshen Damsrasministrasi |lmum unhd manneandakan lanaran = & Laporan | - |
singkat mendistribuskan dan mendokumentesikan (aporan singkat R Sirgkat  |19ment  (Désocsial
| Menggandaisan, mendistribuglkan dan mendokumentasikan laporan i 10 mentt Arsip
i singkal kepada para anggota Komisi dan unit kerja {erkait. [iepos shenario




dengan Pdraturan Sekrefaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia
Nomor 2 Tahun 2016.

NOMOR SOP PTM0 - Z74/SETJEN DAN B DPR RUPT.0HOT2078
TGL PEMBUATAN . 2Jult 2018
TGL REVIRI
‘ 6L EFERTIF o
premp— Dt KEPALR BIRO PROTOROL.,
i SAHKAN OLEH
e L ATN,
Gt : o . NIP. 196405221981031001
KRET. Parsiapan Penarimaan Kunjungan Tamu Deleges! Parfemen Lusy
28 RN JENDERAGRAN BADANKEADLIANRERIRE NAMA S0P Negert Sobagai Temiv Reami Pimpinan OPR Rl dan BKSAP o)
Jakarta s
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSM 5
1 Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 ientang Keprotokolan. f Memahami struktur organisasi Seljen dan Baden Keahlian DPR RI;
2 Peratyran Sekretars Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 2 Memahami tata acara;
Nomeor 6 Tatiun 2015 tentang Organisasl dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan 3 Memahami konsep dasar penyusunan laporan:
Badan Keahfian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia ssbagaimana telah diubah 4 Memehami peambuatan laporan kegiatan,

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
== T 1 Komputer/pnnier/scanner T
2 Nota DinasiLembar disposisi
3 Alst Komunikasi
4 Jadngan Intemet/Webasite ppid go id
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelaksana bertanggungjawab ates pelaksanaan aktivitas yanyg tetah ditetapkan

Disimpan sebagal date rmanual den elektronik




nﬁﬂqim
iy e g ‘g gurytestin)s epede s Fi I

oty i eluslity anloees UBSTS

g s (] it ol RO Lnanlis e w

s |
oy
| g
H.Eiiliili
Ve Bl UMy e ERESps Siniy
v UBLIRH
'] Ty
HEAY, ENED Ery
b o Fiig Busay | Oty L)
e gy ELOTEIRS

emugay A W EuET M e *




|Mamarks konyep sural keluar Instansi Terkatt, Surat Undangan
il Koardnasd, dan meneriia laporan pamesangn hotel,
jrendarean obyek hinjungan

dgginla selupi. memberksn parel den menanuskan kepards
meptia Bagtan Acara

Aosia Bish anbin, iesgeeluiian kepada Analis, Petugan
[Pt dan Pegacerais Ureerl imid diparbam

Konsep

WMt [Konsep

Indtansi Tarkalt = Prasidenivwaki
Presitan/Ketus Lembagd Memnente-tan,
Wapaidd Mstrer | Direidur Kaprolokotan
Memerdy Lintuk parmenonan P Bandw
3

|Memariksa konsep men jamwan Dinner, Konsap Lay oul i)
wmpal  dinver  Peacing Comd  Bendera  Negwra  <uf
nenpormfemasi  kesedisan  (Codressy  Cal) Lesnbaga
S metienan

Syabila sefsy memberfian pard dan manarskan  kepasal
opadn Bagan Acaa

Aoahis Kdsk wahzs, mennemhatiisn kenada Anafisic Homaa iyl
Choiokol Prangta Acaa il fiperhaso

Konsep

30 Menit  |Xonsep

Memenkes Groas Kaswhag Avara Pimpinan dan Kasubag Acirs)
AKD

Apabla eehin menwuistngmi oot dinas dan X

da Keoaa Kepsta B Probkol

Apabita Wdat setun. mangermimiian kepada WKasybag Acers|
Fimpiian dan Kasuhag Acars AKD untrk diperbaitg

| Memarikta horsep somet :

Apablia satujy memacel Suaret keluar ingtensi dan
menyampalkan kepada Deguli Bilang Administrasi
Letul-giterusian kepads Sekjen DPR RY Ketua DPR RI
|metalii Senjen OPR R,

Apabiia tidsk setujs, mengambalikan hepada Kabag
Acars, uul diperbaikh

Konsep

30 Menit  [Surat

Presiden/wakil Presiden/Menter
Surat ditandatanagani ateh Pimpinan,
DPR RI, Pimpinan MPR dan DPD
ISurat dituliskan kapata Sekisn] Surat
ditandatangani Sekjen DPRA R 2n.
Pimpinan DPR R

1

idenerima sural yang edah déandaiangani Ketua DPR Sekjen
DF gan Kepaia Bro Frowokol, SAI-1Mya merupass Masubax|
AKD untpk mensdak lanjati

Surat

10 Menit Lnimasisi

12

4 kan PU ik mendiskitesdon dan mentoknmeantaskar

St

Sural

10 Menit | surat

13

Mendisiituskan dan mendokunentasikan Swral

Sural

I jam Arsip




dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesla
Nemeor 2 Tahun 2016.

NOMOR S0P . PTH1 - 2T/SETJEN DAN BK DPR RUPT O1/07/2018
TGL PEMBUATAN : 2JUL! 2018
TGL REVISI
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH: KEPALR BIRD PROTOKOL,
R Drs. SURATNA, M.S|
i e NIP. 196405221991031001
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI Penyslenggaran Penerimasn Kunjungan Tamu Delogas! Peraman|
NAMA SOP Luar Negeri Sebagal Temu Resml Pimpinsn DPR Rl dan BKSAP i
Jukarta
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 Undang-Undang Nomor @ Tahun 2010 tentang Keprotokolan. 1 Memahari struktur organisasi Setjen dan Badan Keshlian DPR RI:
2 Peraturen Sekretaris Jenderal Dewan Perwakian Rakyat Republik Indonesla 2  Memahami teta acara;
Nomor-6 Tahun 2015 tentang Organisas] dan Tata Kerja Sekretarial Jenderal dan 3 Memahemi konsep dasar penyusunan laporan;
Badan Keahllan Dewan Perwakilan Rakyal Repubbk Indonesia sebagaimana telah diubah 4  Memahami pembuatan laporan kegiatan

KETERKAITAN PERALATANI/IPERLENGKAPAN
—1 1 Komputer/printer/scanner
2 Nota Dinas/Lembaer dispoaisi
3 Alat Komunikasi
4 Jaringan IntemetWebsite ppid go.id
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Palaksana bertanggungjawab atas peiaksanaan aktivitas yang lelah ditgtapkan

Disimpan sebagai data manual dan elekironik




Pelaksana

Mulu Baku

Kagiatan

Kabag

Pimpinan

Kasubag

Acara
AKD

Anaiisls
Humes dan
Protokal

Peansgas

PU

Pl AT

Waklu

Outpul

Haterangan

Rabag Acks untuk hslaiaeneien  Penevimess
Tamu Desges Fersmen Lusr repen gy

| Kurpungan
Tarth, Rt Pimpinas DPR R den BICEAP & Jekerda

e winaka:
s rapam

15 Mol

Ouposis

| ;
Fmpingin DPR Rt dan BKSAP o Jakars

15 Menit {Diapowisi

UvermgaticeT Angile Humat den Prolotl sebegall koprdinater
g0FABN scars kaiungan tanu deleges pariemen husr

vagari

Prandta Acas mermistian Parpan DPA/ Anggota
Pajabat Setien yang alkan menjemput di ViP Banders

% Pyt o rew s an i R [N
GOPR

15 Manit Disposisi

hmqmmmwmhumm

Paryambutan clsh Putpinan DPR oi depan LA Ruang Repet
YRnan Figam. Kunjung

Folo Ketus DPR dengsn Daegen

Peisicsanas Cowrtmey Cad

Konfaransi Pary

\erwgesian Praraia Acsra univk Kanferons Pers
Aanugaskan Petgas Protokal b

Partparmbutan cish Pajabat Seyen di Lobby (drop of mobi)
Fulcat Crachens Mat

15 Menit | Dlaposal

| Madsinsken

Koordinator penysienggerasn acara kunfungsn temu
delagasl periemen huar negerl

Stermpel Paaspon di imigresi
Meiskukan :

tikan Plimpinen PR/ Anggois BKSAPY Pejabat
Sefjen yanp akan menjempld i VIP Bandara

Wargurin surst OIC d| bandaera wituk penggunamn VIR,
PENgQUNENN g, ke he ViP B

Pandampingan delegan dan Pesawst ke VIP
15 sl perryamb delegas! di VIP

120 Menit




F—
feryimpian kandarmsn paneTvatan. sip d DPR
Pengurossn Bagas

Pertytapan ranpkian mohil delegesi dan VIP Bandsra ke Holel

kegiatan

15 menit

kngistsn

JrEMYEL ERGOARALN PENTRIMAAN MUNJUHEAN TAML

g a

{aawlakukan:
Panyamtutan olah Phmipinen DPR di dapan Litl Ruang Raps!

FanandstaBganan Fagam Kunjungen

Foto Katua DPR dengan Daegesi
Paiptsansan Coutasy Cul

Kordsrsnm Pars

|Walakuhan peiakpacean Konfermms: Fecs

|Meahuian

Perprrtars i Pejstsnl Refer o Loty (tiep of moks)

Tidiar Cinders Msta

120 Mt

imnsap

P pan keglaian F : Kurungen
Tt Delegasi Pariemen Luar Negerl Sebagel Tamu
e Pimpinan DPR Ri den BKSAP kepads Kesubag
‘s Pimpinam dan Kasubag Acara AKD,

L L7 o

15 meni

|Mininporoen Kapace Kabag Azads Mangenal kaena
gatan  Panedmasn Konjungan Temu Calagas)
Fariermn Lo Megail Sebags) Tamu Resml Plmpinan
LIEH H dan BREAP

15 roenit

Keglatan




NOMOR S0P + PT/2- ZF&/SETJEN DAN BK DPR RIPT.0107/2018
TGL PEMBUATAN : 2 JULI 2018
TGL REVISI -
TGL EFEKTIF ;
DISAHKAN OLEH KEP BIRD PROTOKOL,
Drs, SURATNA, M.Si
NIFP. 186405221951031001
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri Pemiapan Parsdmasn Tamu Dalegas Pardamen Luar Negerd
a NAMA SOP Yarg Berkupjung Ke Indanesia Sebagai taml Resmi Pimpinan)
DPR Al dan BEKSAP i Desrah
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Kepratokolan 1 Memahami struktur organisasi Setien dan Badan Keahlian DPR RI;
2 Pergturan Sekretaris Jenderal Dewan Parwakilan Rakyat Repubiik lndonesia 2 Memahsmi tata acama;
MNomor 8 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan 3 Memahami konsep dasar penyusunan laporan;
Badan Keahfian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana telah diubsh 4 Memahami pembustan |aporan kegistan.

dengan Peratucan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonasia
Nomor 2 Tahun 2016.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputariprinter/scanner

Nota Dinas/Lembar disposisi

Alat Komunllasi

Jaringan internet/VWebsite ppid.go id

B W N -

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

IPamk:‘mna berlanggungjawab atas pelaksanaan akilvitas yang telah ditetapkan Disimpan sebagai data marnual dan siektronik




Pedakeana

Muty Baku

Kegiatan

Kepala
Birg

Kabag Acara

Kasubag
Acara
Pimp

Kasubsg
Acara AND

HMumas dan

Kelengka
pan

Waktu

Qutput

Ketstangan

WWMRW OPR R mblehal Deputl Adeninicires |
ramy Parl nagire sshita! Yy o

parhat
sarkumiung ke Deersh

MenugEsken ketag AcEra Luk
wmmﬂannmmn!whﬂWﬂ LU
Diseraty gt mamibemiuk helompok katja

Laporan

Fomall i

15 Menil

um KnmumlmAKDm
THETY PareTen  ragnoe
mmmmumlhmmw
1

Disposisi

15 ket

lAgnugasien Anaiens Hunas dan Prolakol Peiupss Protohol o
Perwigdoesiktizei Uraen gtk mslsloden pesisnss  pelskssnss
ipungdn rarhi Pirleman negars dansbal yAing skan besturgung e
| mprahy

Digposisl

15 Merrt

.DM

11
2

1

Zj-m Dawrah | Tansga - 0 dmn i
Mctor)

[IAwmbUSt honsap Jatwel acars

Pamesanan hold

| Pomusanam tiket

Pomdtinan khodarian ophogssgnl
Ltambuet korsep seal kepads
Pemdu Deersh (Courtensy Callh

| ispoisiar

120 Manil

Eorian

Memarikan kensen sundl nepadd Pamds Daerahn Kapolds Dasrsh o8
liporen pemeian hoia, i dan kevdstann opsrakions

Apapite aslupa nrewdearkan pael dat menanvaken kepads Kepals
Bagian Acws

Apabis Sab yefgu mANQATRASn Lapads Ansiais Humas der)
Protoko Pangadmemseas] Limum wiuk diperbsild

3 Manit

[irewt fan wpeess camnaaar oin el e bemlanim oo’

APSDIE LG MENINOAENGAM NOW TINAY KEPAAS Kapaia Bira Prolool

Npaila lid e werti mengemBafion kepads Kesubeg Acsms
| PRk KD uniyk pecban

1M'mertu konsep eurst kepadn hepada Pemds Deeral Kapolwds|

Koytpep

30 Menit

Konsep

| Memerkaa konaep surat dan Rporen -

Apabita xetbjo menandafangan! Nota dineg kepasis Deputi Adminisires
| sefanjitaya i teruskan kepads Sokjen PR N,

Apahiy tidek wabuju mengembaior kepaia Kabag Acsira, irtulc
diparbalki

Hanmey

30 Meniat




|Menetima swat vang telah ditandatengani Sekien DPR, etanjuorys

B menugashan  Rasubag Acars  Fimp/kasebag  Acare  ARD  untuh Surat 10 Menilt | Disposish
maniAdal larjun
wenugaskan Analisis Hunas den Prosokol, Patugss Protokol utub
9 a pratakuban  kacrlinaii ceogas nctand  abag hagian  herkait  dan *
memperuapksn pelakinanna hegatsn
Manugatkan pefylapan bahan keprotokclan  untuk  adminhitres . Menit e L
b arnanggungewaber keuangan o L s ot
¢ Menugaskan PengBdminisiass Umum uptuk menindaklanjulh di
Meerdokumentestian surar-sueat
10 a | Matakukan koordinasi dan surcey Japangen ke Hote!
b I:::lag:::mn Woordnast daagan travel penyedis  kenderamn ynitek - 120 Dispasnl
[=3 | Melaparsan hasi! koordinasi/ survey kepada Ketubag Acsa Pimplidn
d Menyispkan asl Per Jwwabien dan metaparken kepads
Ewicting bivy
1 WetapoTRAn WDOapE) DETFIRTIBET Rl g SRl Fareee g -:
ahabat yang akan barkunjung ks Dasrah kepada Kabag Acara
12 Nrelapsrian KESapan PAnENMAIn KUrAmgeT ressr Pariemen  negand
wahabat yang siran bedarang ke Desreh kepada Kepsia Sio Protgiol
Meriugarcsn Kabag Acara unfuk metslclansisn  penerimean  dard
13 penGETpNIgET RuipuTrgan ek Petenin aepecs sahabal pang akac
erkunjung ke Daatah
Memigaskan Kasubag Acers PrnparvAXD Tt mskakeanskar|
14 SANEMTAST O30 DENATPIGEN KUSWIGEN AT FRMTEn negew ---
shatist ysng mhan becasmieg ke Dasrsh
Manugaskan Ansimm Humas dan Prowhol Peiugas Prombol urtud
15 MAINEINSREN DICENMABT. O PENCENPINGEN  MEGURGEN S
Parieman negen sansbat yang exan baviomgung ke Daerah
Polsksansan Kegsiat Penysienggarasn Pansrimasn dan Pendampingd|
16  |Tamu Deispesi Pademen Luar Negen Yeng akan 2 itcana di dalah
sbhagal My Aesml Punpnan DPR R! dan BKSAP di Daersh
.
3 |veoruru daersn yang driuy melat Vi Bandas Soskama Hats [ O BN, e, e
|Menganter Delagusi ke Hatel yang sl (HEINLEN deNGSn pengpRaan Pol
B Lion penampingen Sakuty Offca{30) 1. sy e
[ Melaxsanakan kegislan di daeran sesus jadwal yerg wish distapkan
d Mwmboal laperan pelaksanadh niglazn




dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Parwakilan Rakyat Republik indonesia
Nomaor 2 Tahun 2016.

NOMOR SOP . PTN3-277/SETJEN DAN BK OPR RUPT.0107/2018
TGL PEMBUATAN : 2JULI 2018
TGL REVISI i
TGL EFEKTIF
|DISAHKAN OLEH KEPARA BIRO PROTOKOL,
L Drs. SURATNA, M.Si
e e n NIP. 196405221991031001
EKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI Penyelenggaraan Penerimaan Tamu Delegasi Pardemen Luar
S NAMA SOP Negeri Yang Berkunjung Ke Indonesia Sebagei tamu Resm:
Pimpinan DPR Rl dan BKSAP di Daerah
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan. 1 Memahami struktur organisasi Setjen dan Badan Keahtlan DPR R
2 Peraturan Sekrelaris Jendersl Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia . 2 Memahami fata acara,
Nomor & Tahun 2015 tentang Organisas) dan Tala Kerja Sekretariat Jendaral dan 3 Memahami konsep dasar penyusunan laparan;
Bsadan Keshiian Dewar Perwakilan Rakyat Republik Indonesla ssbegsimana telah diubah 4 Memashami pembuaten laporan keglatan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Komputer/primter/scanner
2 Nota Dinas/Lembar disposisi
3 Alat Komunikasi
4 Jaringan InternetA\Website ppid.go id
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Petaksana bortanggungimwat atas palaksanann akdlvitas yang telah ditatapkan

Disimpan sebagai data manual dan alektronik
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ipemmmamu PENERIMAAN KUKIUNQAN TAMU

-~eapra @

o

,,Wm Oish Pimpinan OPR ot depan Lt Rusng
Fanandatangsnan Piagam Muryungan

(Fote Ketus OFR derxpr Delegas

(Patakeanaan Counesy Cal

Korferen Para

iMelpicuban palakapaagn Monfersasi Pers

Motk ukan

Panyambutan olsh Fajabat Sefjen di Labhy {drop olf mabil]
Tukar Cindara Mals

-_ kegiatan

15 menit

kegiatan

] i Qi 1 Penerimean Kumjungsn
F'amu Delegasi Pariermn Lusr Negeri Setiage Tavnu
Aesm P mpinen DPR R dan BRKSAP kepada Kesubisg
Pimpinan can Kesuoag Ausrs AMD

Dispeasisi

120 Menit

konsep

[Peisporkan Kepgde Hanag Acsrs mengenai esspan
[vepreian Panerirmasn Kusungan Taru Defsoas!
Patirmar Luat Negen Sabaga Temu Resm Pimplnan
IJ7A Rt dan BKEAP

lagaran

15 menit

Kegiatan

Melakasriian hegiaslan  Penerimasn Kunjungan Tamu
Deiegas| Parlaman Lusr Nagan Sebage Temu Resmi
Penpsnan PR Ri dan BKSAP

N -

rentatif

Keglatan

10

INegeri Sabagsi Tarmu Resmi Pimpinan DPR RI deri
TBKSAF hepada Kesubbag Acloe Pimpinen

- kegiatan

L5 rnenit

aporan

1

|Melmparken  kmapada Kabag  Acara  manpers |
|Peishaansan haciman FPapatimasn Kinkinden  Temdod
Delegasi Parismen Luar Nagerl Ssbugel Tar Resm |
|Pimpinen OPR RI den BKSAP

haporan

15 menit

leparan

12

RN ALK Kasubag Acars AKDY uruk
imedokumenianken  sehsuh  proses Paiphsanoe
(gisian  Penstitman  Kunjungan  Temu  Delegssi
Porlemen Lusr Negerl Sebugs Tamu Reaml Pimpinee
DPR Rl dan BKEAP

laporan

LS menit

|laporan

13

anugahan PU Lt met asiian ssjurph p

B, s hegiwian Par Hurgngan  Tamu)
Dwisgas: Parismen Lusr Negsri Sebegs Temu Resmi
Plimpinan DPR RI dan BKSAP

laporan

15 menit

|laporan

14

[Phsndob mmriesh e salrun proses Petesanasen
egiaian Fenenmaan Kunjurgars Temu D

{Parimcran Luar Nagen Sebegs: Temu Resmi Flmpinan
ISFR Al den BKSAP

~ |dmsran

L5 menit
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R!

NOMOR S0P . PTM4-278/8EYJEN DAN BK DPR RVPT.01007/2018

TGL PEMBUATAN : 2JuU 2018

TGL REVISI 1

TGL EFEKTIF E
|DISAHKAN OLEH KEP BIRO PROTOKOL,

Drs. SURATNA, M.S|
NIP. 196406221991031004
NAMA SOP ipn Pembukaan Vip Room Bandars ke Kemiu Untuk Penerimasn Delagas!

Reem| Pimpinan Dewan/BKSAP

KUALIFIKASI PELAKSANA :

DASAR HUKUM
1 Undang-Undeng Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan. 1 Memshami struktur organisasi Setjen den Badan Keahlian DPR RE;
2 Paraluran Sekrelars Jenders! Dewan Perwakilan Rakyat Reputdik Indoneala 2 Memazhami tais acara;
Momar 6 Tehun 2015 tentang Orgenisasi dan Tata Kerje Sekretariat Jenderal dan 3  Memahami konsep dasar penyusunan laporan;
Bedan Keshlian Dewen Parwakiian Rakyal Republik Indonesja sebagaimana telsh diubal 4 Memahami permbuatan taporan kegiatan,
dengan Peraturan Sekretarls Jenderal Dewan Perwakilan Rekyst Republik indonesla
Nomor 2 Tahun 2016.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Komputeriprinter/scanner
2 Nota Dinas/lLembar disposisi
3 Alat Komunikast
4 Jaringan Internel/Website ppki go.id
) PERINGATAN oA \




No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Kepala
Biro

Kabag

Kasubap
Acara AKD

Kasubag
Acara
Pimpinan

Analisis
Humas
dan
Protokod

Pranata
Acara

Pstugers
Protoko!

Py

Halenghan
an

Waktu

Oulput

Keterangan

Menerima surst Nola dinas perihal parmmtaan
Layanan Kaprolokolan dan Pengurusan
pangunaan VIP ROOM Bandera uniuk Pimpinan
Dewan

|Menugaskan Kasubag Acara Pimpinan dan
Kasubbag Acars AKD untuk mempersiapkan
pelaksanaan pelaysnan keprotokian dan
Pengurusan Penggunaan VIF ROOM Bandara

Nota dinas

a0 menit

Digpogizi

Menugaskan PU untuk membual Surat ljin
Penggunaan VIP ROOM Bandara kepada Direktur
Protokol Kemeniu,

Menugaskan Patugas Frotokol untuk mengurus ljin
VIP ROOM Bandara kepads Dirkbur
Frotokaol Kemeniu

Dispasi

15 mant

Disposisi

Membuat Surat ffin Penggunaen VIP ROOM
Bandara kepada Direktur Proloko! Kemeniu

Disposia

Mengurus ljin pembukaan VIP ROOM Bandara

Melakukan koordinasi

Melaporkan petaksanaaa kegiatan pembukaan VIP
ROOM Bandara kepada Kasubag Acara Pimpinan.

Drsposisi

15 menit

15 mank

Disposisi

laporan

jkagacta

Hansary

[Mumyampasan s dn dan

Bagiar Officar 11 Chaige

(NG Bandera whink mendapeliae
jmanl gn pengunaa VI RODW
Baecare  Manyamoshen gurt (19
ey OIC ke petugas WIF ROOLS

Melaporkan kepada Kesubbeg Acara Pimpinan

o

Melaparkan kepada Kepala Bagian Acara

Menugaskan Kasubag Acara AKD unluk
mandokurentasikan laporan.

15 manit

Isparan




Menugankan Pelugss PL wniuk
frme

refohumantasihan

PL mendolwmantadsian hasi) iaporan

Menugaskan Annlie, Pransla, unfuk
plakuian keordinant dengan TU FPrpinan, DG
Vi

Memprosee sural ke Sekmistal Megara/ Dirshiu
Froskol Kemsnia

Menyapkan konsep suraf dan nots dinos

Ilphlmrrhn konsep sural kepades Direkiuy Profokol
nky dEn manerims aporgn hasi kaoadines|

Apabita selujy memberdan paral dan menatuskan
kapadn hopads Kopala Bagian Acars

tidak  seluju  meEngemiballn
Pengadmudistas yrmunmy uhsk dipedbaiid.

11

Memirksa konesp sursl kepada Dirakhur Probo
Hammanii.

Apablls  weluju  memberikan pamal
menandalangan| oot dines  dan mener
mpads kepads Kepala Birc Proljokol

Apshita fidek swiufu mengembalkan kepad
Kasubag Acara Pimpinan/a KD utuk diperbsi,

Manufime kontan sursl kepada Direklur Protokal]
Feeruaniy

Apablly setuju, menandalangan: kenasp st

wmmm.mmmm__

Hepets Bagian Acams unkuk diperbaiki

Misnasriima sufal yang telah ditandatangan olan

Kepala Biro Prolceod, sefanjulnys menugeskan

kspads Kesubag Acara Pimpinen dan Kasubbag
AKD urtuk menindak Snjut

G M [eam

mrihatil honsop

Woiment | kot




Menugaekan Pefugas Protokol untuk memproses|
sural ke Direktur Profokol Kemeplu dan)

. menugaskén Pengadministrasl  Umum  untuk pural Simesdl [t
mendokumentasikan surat.
Mengirim surat ke Kantor Direklur Pratokol Kemle, . N
.. unfuk mandapatkan surst panggunsan VIP puce P melt sl
b Mendokumentasikan surat sural 15 menil s
Marnerima surat ljin penggunaan VIP dar Direktur
16 Pratoka! Kamiu, dan menugaskan Analisis Humas i
den Protokol, dan Pelugas Frolokol untuk rore 9
meisksanakan Pendampingan Keprotokolan di ViP
17 |Melaksanaken kagiatan pendampingan
keprotokolan di VIP.
8. |Kebsrangkaian | cegiatan fentatit lairan

Petugas Protokol mengurus  surat  ifin
penggunaan VIP ke kantor Officar In Charge {OIC)|
Bandara,

: Menyerahkan surat ijin dan OIC ke Petuges VIP
i+ Petugas Pratokol Bandara melakukan chek in
Memaslikan ruang holding uniuk Fimpinan
DPR/Delegasl di Ruang ViP
Mamastikan bus panganiar ke peszwat
Menjempul Pimpinan dan mempersilakan ke
muang holding yg telah di tentukan
Mengeanlar memuu pesawat mengyunakan bus
khusus dari VIP

Kepulangan

Konfirmasi panjadwatan kepulangan kepada
petugas VIP
© Memastikan ruang Holding
» Mamastikan bus panjemput
* Menjemput ke pintu garbarata
Prosas psngurvian/pengambilan bagasi

" Menauju VIP




NOMOR 50P : PTAS - ZTT/SETJEN DAN B DPR RVWPT 01072018
TGL PEMBUATAN 1 2JUL) 2018
. TGL REVISI .
‘ TGL EFEKTIF i
DISAHKAN OLEH KEP. BIRO PROTOKOL,
L,
B 4
I Drs. SURATNA, M.Si
' NIP. 1984052 21981031001
RETARIAT JENDERAL DAN BADAN EEAHLIAN DPR Ri ]
S8 " NAMA SOP |Pendampingan Kegistan Pimpinan DPR RI
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA :
1 Undang-Undang Namor 9 Tahun 2010 teptang Keprotokolan. 1 Memahami struktur organisas! Sefjen dan Badan Keehilan DPR RI;
2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewsn Perwakilan Rakyat Republik indonesia 2 Memmhami tats scara;
Nomor & Tshun 2015 tenlang Organisasi dan Tata Keqe Sakretarist Janderal dan 3 Memahami konsep Casar penyusunan taporan;
Badan Keahllan Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia sebagaimana lelah diubah 4 Memahami pembuiatan laporan kegiatan
dengan Perafuran Sekretars Jenderal Dewan Penwakitan Rakyet Republik indoneala
Momar 2 Tahun 2016
KETERKAITAN PERALATANPERLENGKAPAN
1 Kemputer/printer/scanner
2 Nota Dinasfl.ambar dieposisi
3 Alat Komunikasi
4 Jaringan Intemet/Wabshe ppid.go id
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Falahaana bertanggungiawvat ales pelaksanaan akivitas yang tatah ditetapkan

Disimpan setiagai data manual dan elekironik




HNo

Pelaksana

Mutu Baku

Kegistan

Kepala
Biro

Kabag

Kasubag
Acara
Pimpinan

Analisis
Humas
dan
Protokol

Pranata
Acara

Pelugas
Protokol

Kelangkapa
n

Waktu

Output

Katarangan

[Menerims Nota Dinas dari TU Pimpinan tentang
permintasn pendampingan acarakegiatan Pimpinan di
Gedung DPR, Dalsm Kota atau Luar Kota, dan
menugaskan Kasubag Acara Pimplnan untuk
|menindaklanjutt

Nola dinas

15 manit

disposisi

iMenugaskan Patuges Protokol yang ditunjuk urduk
|melakukan koordinasi dan menugaskan PU membual
konsep sural nota dinas penugasan pendampingan
scarafegiatan Pimpinan

disposisi

15 menil

konsap

| Bagtan terkait: Bagitn
, Bagian TV
alewmien, Blaglan Medsas,

Poida Metro

Malakuhan koordinasi dangan TWAjudan Pimpinan

IManviapkan konsap surat Penugasan dan konsan nota
dinas kepeda kapaia Biro Protokol

kansep

konsep

a

Memarikse konsep stwal panugesan  pendampingan
acara/kegiatan Pimpinan

Apabila setuju, menyampaikan konssp surat penugasan
|pendampingan scara/kegiatan Pimpinan ke Kabag Acara

Apabilig tidak setuju, mengambualikan kepadal
Pengadministrasi umum untuk diperbaiki.

kensep

konsep

Menerima dan memenksa konsep sural panugassan
pendampingan scerakegiatan Pimpinan

Apsbila setuju manandalangani nota dinas kepada Kepaia1
Bire Protokol

Apable tidak setulu mengembalikan kepads Kasubag
Acara Pimpinan untuk diperbyaiki.

konsep

15 menit

korrsep.

|Menenima don memarksa konsep surat penugasan
pandempingan acarakegtatan Pimpinan

Apabila seluju, manandatangani surat tugas

Apabils tidak setuyu, mengembalikan kepada Kebag Acara

konsep

15 menit

sural




Menerima aurat penugasan pendampingan amraikagmﬂ ,

Pimpinan dari Kepals Biro Protokol, dan mamerintahi
knpada Kasubag Acars Fimginan untub menindkinnjul

suret

15 menit

surat

Menugaskan Analisis Humas dan Protokol, dan Patugas
Protokol untuk malakukan kobidinasi serla menugaskan
Pangadministrasi Umum untuk mendokumentasikan surat.

slral

15 meniit

Jecordinasi|

10

Pelaksanaan Pendampingan acaraf{egiatan Pimpinan di
Gadung DPR, Dalam Kota atsu Luar Kota
|Berhoordinasi dengan panitia/ penyelenggara acara
Memaslikar ruangan Holding dan ruang acara
Maminta Roundown acara

Memastikan tata tempat Pimpinan DPR

- Menyambut Pimpinan DPR diloby /droup of mobil,
Mengarahkan Pirmpiran DPR menuju Holding.

koordinasi:

30 menit

|koarinas:

11

rtanggunjawaban SPJ dalam kota

F:ndokwnentaaikan surat dan Pengurusan

wrat

15 menit

sy




4

SEXRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri

NOMOR SOP PTN$ - 28/SETIEN DAN BK DPR RUPT 0110712018
TGL PEMBUATAN : 2JUL 3018
TGL REVISI L.
TGL EFEKTIF |
DISAHKAN OLEH KEPALR BIRO PROTOKOL,
M.

NIP. 1984056221891031001

NAMA SOP :::::mnn Tamu Presiden/Perdana Menterl Luar
i

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA :

1 Undang-Undang Namor & Tahun 2010 tentang Keprotokoian.

2 Peraturan Sekretaris Jendsral Dewan Parwakilan Rakyat Repubfik Indonesla
Nomor 8 Tahun 2015 teatang Organises] dan Tata Ketja Sekretariat Jenderat dan
Badan Keahlisn Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia sebagaimana talah diubah
dengan Peratwan Sekretaris Jenderal Dewan Perwsilian Rakyat Republik indonesis
Nomer 2 Tahun 2016,

1 Memghami strukiur organisasi Satjen den Badan Keahllan OPR Ri.
2 Memahaml tata acara;

3 Kemahami konsep dasar panyusutan laporan;

4 Mesmaham| pembuatan laporan kegiatan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Komputeriprinter/scanner
2 Nota Dinas/Lembar disposisi
3 Alst Komuntasi
4 Jaringan IntemetAWebsite ppid.go.id
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelaksana bertanggungiawab atas palaksanaan aktivitas yang telah diletepkan

Disimpan sebagai data manual dan elektronik




Polahaarn Mutu Blaku
, Analinm
Mo Hagiatan ey, [— Hatmangan
Katag. | Katubeg | oun Prowhet | ™Y | - “J Wkt
Prooig
Menarsria Irformasl hasl Rapim OPFH R omelslel  Depoti]
1 & Adrvinistras) partha] mocans kunpungaen Presiden’Pendans Menter]
Lumr Mapan ke Mmpman DPFR R
Menugashan  HMabag  Acara  Lntih melakuken | persiapan)
o palakssnann kanjungan kunfungan PraudsnFemdane Mentsd Luer
Nager ke Pirmpinan DR 2
|Menugaskan  Knsubsg Acsts PlmpinandAKD untuk  melskukan
| porsapan pelikssnaan b PrssidsnPardons Manter Lusr) l'-
Nagafi ke Panpinen OPR R
Menugaskan Anafine Humas dan Protokol, Petuges Protokol)
p Pangadminiatrasl Umum unfuk metakuksn persiagan pelsdksanaan *
wurgungan PrealdetiTemsie Manter  Luwr Koger &2 Pimpimsn)
PR AL |
d Analisis Hurans dah Profoknl memivst Konkep
- Mambun defiar undamgan mﬂ i
« Loy oul Acane
- Nanu jarmyen
Prtugas Proiokol whlk ;
+ Membust Pieacing Cand SR

- Mumyugkan bandem nagare

Manugasksn PU aniuk manyiepkan surat Repal koondmasl, Nota]
Il:hnu e Boglan kel

!lllnwht korsen Undangan, Liny oul Acsrs, Menu jamosn, defiar
unchangan, Pleacing Card. Bendera Nagam dan ools dinas
Apsatila setujl membsrion peaf den mensrusian Kdpads Kepala]
Bagginn Acrs
Agmtila tidak swtiuju mengermbabhan kepada Analisis Humas dan
Protokol, Petugem Protokol dan Pengadministranl Umum untul dif
pavhadi

Marmmriias  konsep Undangan, Ley out Acars, Menu |@muan,
Mar ndpngan, Fascing Card, Banders Negars dan nota dines.

ia séduju mambecken paral den meEnandsinngani nota dinas
arfa Hepaks Biro Protukal

ok metujn mengembaliken kepads Masubag Acar

L2 o=




4 Memeriksa konsep undangan dan surat :
7 =
Apabils ssujy mensndatangani nota dinas kepada Deputi
Administrasi dan ditsruskan ke Sekjen DPR R)
Apabila fidak setuju mengembalikan kepada Kabag Acara .
Menerima konsep undangan yang telah di setujui Sekjen DPR
] melalui Kepala Birp Protokol, selanjutnya menugaskan Kasubag
Acara Pimp/Kasubag AKD untuk menindak lanjuti
Menugaskan Analisls Humas dan Potokol, Pelugas Protokot untuk|
] malakuksn koordinagi dengan bagian terkait dan mempersiapkan
palaksanasan kegiatan
Menugaskan Peiugas Protokol untuk setting tala tempat dengan
penempalan plaasing card nama
Menugaskan Pranata Acara untuk administrasi
pertanggungjawaban keuangan
|Menugaskan Pengadminisirasi Umum untuk menindaklanjuli dan
mendokUmentasikan surat-surat
Melaparkan kepada Kepala Baglan Acara tenang kesiapan
10 panarimaan kunfungan kunjungan Presiden/Perdana Menteri Luar
Neger ke Pimplnan DPR Rl
Melaporkan kepada Kepala Biro Prolokol tenlang kesiapar
1" penarimaan kunjungan kunjungen Preslden/Perdana Menteri Luai
|Negeri ke Pimpinan OPR R
IMenugaskan kepada Kepala Bagian Acara untuk melaksanakan
12 panerimaan kunjungan kunjungan Presiden/Perdana Menteri Lual -
Negert ke Pimpinan DPR RI
Menugaskan kepada Kasubag Aceras  Pimpinan  untuk
13 melaksanakan acara kunjungan Prasiden/Perdana Menterl Luar
|Nageri ke Pimpinan DPR Rl
|Menugaskan Analisis Humas dan Protokol, Petugas Protokol dar
- Pengadministrasi Umum untuk melaksanakan kegiatan kunjunqanH

kunjungan Presiden/Perdana Menterf Luar Megert ke Pimpinan
DPR Rl




dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rajkyat Republik Indonesia
Nomor 2 Tahun 20186,

NOMDR SOP s OETIT - ZENEETIEN DAM BIS DER RIPT 01072018
TGL PEMBUATAN : 2JUL) 2018
TGL REVISI
™ TGL EFEKTIF :
" DISAHKAN OLEH KEPAIR BIRO PROTOKOL,
A,
s PUBE - = i
—_— ':“-‘H‘J -
R S Drs. SURATNA, M.SI
NIP. TWHHEHH‘I
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R! A SOP lfin Pembuksan Vip Room Bandsra ke Saetneg Unfuk
Penarimaan Deleganl Resml Pimpinan Dewan/BHSAP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 Undang-Undang Nemor 8 Tahun 2010 tentang Keprotokalan. 1 Memaherm struktur organisasi Setlen dan Bnﬁim Keahlién DPR RI;
2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia 2 Memshamitate scare;
Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tala Kerja Sekmetariat Jenderal dan 3 Memshami kensap dasar penyusunan laporan;
Badan Keshlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimans telsh diubah 4 Memahami permbuatan iaporan kegiatan,

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
i 1 Komputer/printer/scannesr
2 Nota Dinas/Lembar disposisi
3 Alat Komunlkasi
4 Jaringan IntemelWabsite ppid go id
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

roﬁa’ksana barfanggungjawab atas pelaksanaan aktivitas yang teiah ditetapkan

Disimpan sebagai data menuai dan slekfronik




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Anslisis Keterangan
Kasubag | Kasubag
Kepsia Kabag e Humas | Pranata | Pelugas Halenpha Walktu Output
Biro Tl dan Acara | Prowekol pan
AKD  IPmpinsn| g
Mznerima surat Nota dinas perihal permintaan Layanan
Keprotokolan dan Pengunusan pengunaan VIP ROOM
Bandara untuk Pimpinan Dawan
it Nom 30 menit | Oisposist
Msnugaskan Kasubag Acara Pimpinan dan Kasubbag Acara = dinas
AKD untuk mempers/apkan palaksanaan palayanan
keprotokian dan Pengurusan Penggunaan \{IP ROOM
Bandara
Memugaskan PU unluk membuat Surat ijin Penggunaan VIP St . A k4
ROOM Bandara kepada Kepala Sekretariat Preaiden. - Bigrosisi.g i5-mand L¥ i
Menugaskan Petugas Protoka! untuk rmengurus ljin =
Penggunaan VIP ROOM Bandara ke Setrisg
Membuat Surat ljin Penggunaan VIP ROOM Bandara kepada Sa—— -
Kepala Sekratariat Prasiden Disposizi | 90 menit | laperan
yampakan sural ipri
Mangurus ljin pembukaan VIP ROOM Bandara Disposisi | 15 menit | Disposisi jdarl Seireg lepads
mian Officer In Chame
Melakukan kaordinasi _
Melaporkan pelaksanaan kegietan pembukaan VIP ROOM n .
Bandsre kepada Kssubag Acara Pimpinan Dlsposisiif/tiimenit | taporan
Welaporkan kepada ¥asubbag Acara Plimpinan -
Malaporkan kepads Kepala Bagian Acara laporan | 1S ment | laporan
|Manugaskan Kasubag Acara AKD untuk '“"-'" ‘
mandokumentasdan laporan.
IMenugaskan Petugas PU unfuk mendokunentasikan faporan | 15 menil | laporan




8 PU mendokumentasikan hasil laporan . .
9 Menugaskan Analis Protokol . Pranata. untuk:
@ |Melakukan koordinasi dengan TU Pimpinan. OIC dar VIP
b [ tentalif | konse;
Memproses surat ke Sekratariat Negara ik g .
¢ |Menyiapkan konsep surat dan nola dinas
10 Memeriksa honsep =urat kepada, Kepala Sekretanat |
Prasiden dan menerima laporanhasi koordinasi ol
Apabiia satuju mermberikan paral dan meneruskan kepada ’ :
8- |kepada Kepala Bagian Acara Fonsep J 15meni | hordes
b Apebia tidak seluju mengembakikan kepadai| v
Pangadministrasl umum etuk diperbadki.
11 |Memeriksa konsep surat kepada Kepala Sekretariat Presiden
Apabila setuju memberikan paraf den menandsatanganl nolsl
B ldinas dan meneruskan kepada kepada Kepala Biro Protokol fonssp  [ISmenft flanzep
b Apabita tidak setuju mengembatikan kepada Kasubag Acara
" _|Pimoinan/AKD utuk diperbaiki,
12 Menerima konsep surat kepada Kepala Sekretariat Presiden
a |Apabia setuju, menandatangani konsep surat onsep 15 menil el
b Apabila tdak seluju. mengemballkan kepada Kepala Bagiar
* |Acara uniuk dipsrbaiki.
Menerima surat yang telah ditandatangani oleh Kepala Biro
13 Prolokol, selanjutnya menugaskan kepadd Kasubag Acara surat 15mankt  fairml
Pimpinan dan Kasubbag Acara AKD untuk menindak lanjuti
Manugaskan Peiegas Protokol untuk memproses swrat ke
14 Kantor Sekretarial Negara/Kemenlu dan  manugaskar sural i5mend  fruraf
Pengadministrasi Umum untuk mendokumentaglkan surat. ._
_ |Mengirim surat ke Kanlor Sekretariat Negara, untub ]
158 | mendapatkan surat penggunaan VIP fpt FQment  feueat
b, |Mendokumentasikan surat : Ia.ni 15mant  |psip




Manesmn durnsl ifis penggunasn VIP derd Kepaia Sekretariay
Megama, dan manugoskan Anslitis Humes dan Protokol, dan

. Petugas Protokol untuk  melaksanakan Pendampingani [egaten
Keprotokolan di VIP

17 1Melaksanakan kegiatan pandermpingan keprotokolan di VIP.
Kaberangkatan hegatan  {Tenlatif {aporan

i+ Paluges Protokal msngurus surat fin penggunaan VIP ke
kantor Officer in Charge (0IC) Bandara.
: Menyerahkan suret flin dari OIC ke Petugas VIP

i : Petuges Protokol Bandsra metakuksn chek in.
i Memastikan ruang helding untuk Pimpinan DPR/Delegas;|
di Ruang VIP

Memastiken bus pengantar ke pesawat
.. Menjemput Pimpinan dan mamparsilakan ke rugng holding
yp tefah d| tentukan.

Menyantar menuju pesawat menggunakan bus khusus dari
vip

Kepulangan

: Konfimnasi penjadwalan kepulangan kepada patuges VIP
‘' Memaatikan fuang Holding
Memastikan bua psmjempyt
> Menjampul ke pintu gerbarata
Prosas pengurusan/pengambilan bagasi
. Menuju VIP




dengan Peraluran Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomar 2 Tahun 2016.

NOMOR SOP - PTHA - MHSETIEN DAN BK DPR RIFPT .01 772018
TGL PEMBUATAN : 2JUL) 2018
rGL REVISt
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH KEPA RO PROTOKOL,
o~
e Drs. SURATNA. M.Si
S ol o] NIP. 196405221991031001
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI Peryslenggarasr Penerimaan Temu Delegasl Sekreferiat Parlemeri
NAMA S0P Luar Negeri Yang Berkunjung Ke Indonosia Sebtwgsi taru Resm|
Pimpinan Setjen dan Badan Keahkan CPR R
DASAR HUKUM KUAUFIKAS] PELAKSANA :
1 Undang-Undang Nomor 9 Tehun 2010 temang Keprotokotan. 1 Memahami strukiur organisasl Setien dan Badan Keahlan DPR Ri;
2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyst Republik Indonesia 2 Memahaml tala geara;
Nomor 6 Tabun 2015 tentang Crganisasi dan Tata Kera Sekretarial Jenderal dan 3 Memahami konesp dasar penyusunzn lapbran;
Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesta sebagaimana telah diubsh 4 Memahami pernbuatan laporan kegiatan.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Komputedprinter/scanner
2 Nota Dinas/Lembar disposisi
3 Alat Komunikasi
4 Jaringan Intemet/Wabsite ppid.go.id
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

IPa!aksana bertanggunglawab atas pelaksanagn aklivitas yang felah ditetapkan

Disimpan sebagai data mantral dan atektronik




Pelaksana

Rt Btk

Kagistan

Analiuii
Human

Kum-th
n-n. Wakti | Outpu

Menarima inlermasl hesd Rapie Setjen OPR R

Deputi Admirtistoasi perinis] mncana kunjungan
raien| Sakisiarst Pademes L Meger yang gian
LUy ks Jdukarta

Mamnarintahien Matag Acsts unfub msisusEn
proldRaatEan bumusgan

o o

Maniigaskan Kanibag Acsrat subag AND unbu
mislakikan parslspan peighkaanzan kunjungen e
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15 Manin  |Disposis
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prrpiksa kuniep kst kepads, Kapoids Mt
arunn Donar, ¥onsnp Loy Ut b smpa dover, Sur
Rapal  Rooddinasl, dan  Tenarima
an bandaraan don Banpen Negera,

[Apabila sbi)y menandatangss ot dnea dun
Jrpacin Kaepuin Kipsts fim Prosokg!

ipmndn tiisk sutuy mengamhodien wepade Fagubag Asw|
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mmmmmm
mersslak langu

10 Mare. [2PER0 |

pugaskan  Analll Hemas dan  Protekel,  Petigss
wrul Pihuiun snordeaal dengsn nitant At
trenaly dun menpeoslaoher pelaknanses beguatan.

Menugapkan  Poryiopaen  Bebar  Eeprotokoln wrtisk
| aeirinieiranl pritanpgungizeabon kiuargan

|Ptupnm.
16 Mand g, pq
IIM“I‘IIM Pengadmiristrasi Linmam urikah
E nidaklangutl dan memidolsimeatasikan seral-aunst
12 Wapfghihan Knnedinasi dengan phak (arkalt;
Anatinly s dan Prenhol Em Laporan
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14

Rnlaporkan betiagan penerimaan Faungan memi Eﬂl‘ﬂ'ﬂl
Parlartoati, hagad wang hirvaioping ke Jukarts

10 it

Ime

Malaporian  beiispan  pensdimian  unjeegen
Puifeman. Nogerl y= bevhurgung e Searts Im
i Pkl

|Laporan

10 menit

pEe

etintahkan  Ksbag Acats  untuh  melsesnskon ﬁ
ponerimamn njungan rers Sekistirs Paienen, Megarl yang|
hn Jakarin

Laporan

10 it

Disposint

17

mntahken  ResuSag  Agarn  FMimpfAKD i)
Eaipnaban pererimana kimngEn

-

10 mang

13

Memerimtshien Anallais Horpad den Prowebol  Pieteges
rofnod unini mplaksarakan penarsnaes iurungsn

10 sl

19

Pulaknatimn Keglitin Ponydlenggarsan Peierima Temy
Bikyuinrat Pasurnen Negan yang bokunjang bn sk

llnwprrb.nnmnd Fardarn finskame Hata msihal ViF
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|noMoR soP PO/ 1 - 283 JSETJEN DAN BX DPR RIPD.0S/DA2018
TGL PEMBUATAN | 13 /austus 2018
TGL REVIS]
. - [TGL EFEKTIF
e
> - DISAHKAN OLEH
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri
|NAma sOP
DASAR HUKUM: :
i Peraturan Sekretans Janderal Dewan Perwakiian Rakyal Repubi | 7. Memiik Kemampuan Menaidentifikasi dan Menganalisa Permasatahan
Namor B Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kera Sekretariat Rancangan 5

. Memahami Tats Naskah Penyusunan Laporan

dan Bﬂmwmmglmﬂmﬂuﬂ& lmjm uldr Ol Sokrelaf , s ) G
sobagaimaria. felah bebecap Kall dibsh  terahhk 5. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet.
Sekmptans Jendsral Dewen Perwakilan Ralkyat Republik Indonesia Momar 7
Tahun 2018,
2 Peraturan Sekrelars Jenderal Dewan Perwaklan Rakyat Republik lndnmﬁal

Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata Maskah Dinas Sekretariat
Jenderal darl Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia,

3.HuanE:MUanmahTmmMnPﬂwgkmw
Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2011 tantang Pedoman Penyusunan|
Naskah Resmi dan Sursl Uinas Dewan Perwmkiian Rakyat Republik

Indonesia
KETERKAITAN: — PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. S0P t=ntang Persiapan Penyelznggaraan Rapat di Pansos 1 Bamus tertang Rancangan Jadwal Acara Maaa Sidang
5 S0P tentana Pelaksansan/Penvelanaaaraan Raoat di Pansua 2. ‘DinasiLembar Disposis).
3. Peraturan Perundangan Terkall.
. Komputet!Printer/Scanner .
E Jaringan infamet.
. Alal Tulls Kantor.
PERINGATAR: PERCATATAN DAN PENDATARN:

!Puhunmbammunajawhm pelaksanaan aktivitas yang telah dtetapkan. |Disimpan sebagai data manual dan elektronik.




Pelaksana Mutu Baku

Mo Kegiatan Konubbag [Kasubbag M‘i_llis Data Psnga&minist |Keterangan
renag Rapat TU dan Informasi | rasi Rapat Kelengkapan |(Waktu  |Output

1. |Mempelajari Hasll keputusan Badan Jadwal ﬁapat 30 menit | Disposisi |Poin  yang bharus
1Musyawarah tentang Jadwal Rapat Masa dipelajari  anlara|

DPR Rl dan  menugaskan - ' Persidangan lain:

Kasubbag Rapat unluk menyusun X Perimbangan

Rancangan Jadwai Rapat Pansus pelaksanaan fungsi
- Wakiu resas.

2 iMeng;;arenhkam dan menugaskan ' Disposisi 30 menit | Disposisi
Analis Data dan Informasi untuk:

a. menginventarisir permasalahan;
b. menyusun hkonsep rancangan |
jadwal rapat Pansus

3. |& Menginventanslr pokok-pokok Disposlsi 90 menit |Rancangan
permasaiahan yang| Jadwal
memanukan tindak lanul pada =-
Rapat Masa Sidang dan Reses

sebelumnya sarta
pErmeasatahan yang
berkembang  sesual  kondisl
akhual wang tevkall dengan |
Lb Menuanghan ke dalam konsap

Rancangan  Jadwal Rapai
Pansius den  menyerahkan
kepada Kasubbag Rapat |

49, 1memeriksa Rancangan Jadwal
Rapat Pansus:

a. Apablla tidak ada koreksi
menyampaikan kepada Kabag _

b. Apabila ada koreksi, T e 0 i
mengembzalikan kepada Analis
Data Persidangan untuk ya
diperbaiki.

5. |menyels Huncangan Jadwal Rapat | | Rancangan 3 jam Disposisi F

Pensus, apabia: 'nd“ i Jadwal mm l

Rancangan .. |Rancangan
Jadwal S0 merit | dwal




a. tidak ada kareksi
menyampaikan Rancangan
Jadwal Rapat Pansus kepada
Pimpinan Pansus dalam rapat
Pimpinan Pansus

Apabila ada
koreksi dari
pimpinan  Panitia
Khusus, perbaikan
dilaksanakan

skenario rapal.

b. Menugaskan Kasubbag TU
untuk;

1) menggandakar dan
mendistribusikan Jadwal‘
Rapat Pansus kepada
Anggota Pansus dan
mengarsipkan.

2) menggunakan Jadwal
Rapet Pansus sebagai
bahan pembuatarn
undangan rapat.

sesiai dengan
prosedur
qb. ada calatan/ koreksi dari
Pimpinan Pansus
mangembalikan kepada
Kasubbag Rapat unituk | ¥
dilakukan perbalkan
Rancangan Jadwal Rapat.
{6. [Menugaskan Analis Dala dan | Dispasis) 15 menit | Disposisi |
Informasi  untuk  memperbaiki L _..=._ g
Rancangan Jadwal Rapat Pansus
7. [Mempsrbaki Rancangan Jadwal Disposisi 30 menit | Rancangan
Rapat Pansus dan menyampaikan Jadwal
kapada Kasubbag Rapat,
8. |Menyampaikan Rancangan Jadwal L Rancangan | 10 menit | Rancangan
Rapat Pansus kepada Kabag. Jadwat Jadwal
9. |a. genyelia danJmﬁamp;ikar; Rancangan 130 menit |Jadwal [Apabila ada
ancangan a apal Jadwal |Rapat koreksi dalam
Pansus dalam Rapat Pansus Rapal Pansus
dan apabila telah disetujui Kasubhag Rapat
diserahkan kepada Kasubbag -'_ langsiuing
Rapat untuk bahan penyusunan memperhaliinys




10 [Menugaskan  Pengadministrasl
apat untuk  mendisiribusikan
Jadwal Rapst Pansus kepada

Pansus dan
mengarsipkan.

Jadwal Rapat

10 menit

Dispasisi

TT [mendistiousikan  Jadwal _ Rapal
Pansus kepada Anggota Pansus
mengarsipkan.

30 menit

{1




NOMOR:

o REVS

E

SEXRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPRRI

|DISAHKAN OLEH

Organisas| dan Tata Kera Sekreladst Jenderal dan Badan] 3
Kaahllan Dewsn Perwakilon Rakysl Republik indonesia|q
sebagaimana lelsh bebefapa kall diubah  terakhir dengan|s
Peraturan Sekrptaris Jendersl Dewan Perwakilan Rakyat
Rapublik Indonesia Nomar 7 Tahun 2018

Paraturan  Sekrelaris Jenderal Dewan Perwskilan Rakyat|
Republik Indonesia Nomor 2ISEKJENZ01T tentang  Pedoman
Tata Nasksh Dinas Sekretartat Jenderal dan Badan Keshlian
Dewan Parwakilan Rakyal Republik Indonesia.

Keputuzan Badsn Urusan Rumah Tangga Dowan Perwakilan
Rakyst Republlk Indonesia Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pedoman Penyusunan Naskah Resml dan Surat Dinas Dewan
Panwakilan Rakyat Republiik Indonesia.

DASAR HUKLUM:
1, Peraturan Sekrolans Jenderal Dewan  Perwakian Rak 1.
indonesia MNomor 6  Tahun 2015  tentangl2. mmmumnnmpmmmmanw

Memahaml Tala Naskah Penyusunan Lapoman.
Memahami Struktur Organisasi Sekretaniat Jenderal OFR BRI
Memahami Pengogunaan Komputer dan Jaringan Internel,

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. S0P tertang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapat Pansus 1. Rancangan Jadwal Acara Rapal Pansus
2. SOP tentang Perslapan Penyelenggarasn Rapal di Pansus 2. Nota Dinas/LembarDisposisi.
3. SOPlentang Pelaksanaan/Penyelsnggaraan Rapat di Pansus | 3. Peraluran Perundangan Terkait,
4. Kamputer/Prinler/ Scanner,
5. Jaringan internet.
6. Alal Tulis Kanior.
PERINGATAN: P TAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bertanggung jawab stes pelaksansan-akivitas yang
teizh ditetapkan,

lmhnﬂnimuddutammuﬂd-nmm.




Pelakeana Murtu Baku Ketarangan
Keglatan Kabag Hasubhag P!;:!:I'l Pongadminlstrani Kelengiapen Wkt Output
Menugaskan Kasdbbag TU Lrnm Jadwal 10 menit Dispoasisi
menyiapkan kansap su Rapat/arahan
undangan rapal kRepada  Anggols
Pandud  berdosarkan  Keputusan -*‘ -
Rapat Intemal, Hapst Pimplnan
danv'atau arahan Pimpinan Pansus
menugaskan kepada Pengolah Disposist 10 mennt Disposisi
Data untuk membuat konsep sural
|undangan rapat kepada Anggota
Pansue sesuai jadwal rapat.
membual konsep surat undangan Disposisi 30 menit Konsap surat | Surat undangan yang
rapat dan menyerahkan kepade undangan akan ditandatangani
Kasubbag TU. Kabag dibuat rangkap
dua
sesuai padoman
Penyusunan Tata
Naskah Dinas di
Lingkungan
Sekretanat Jenderaf
dan Badan Keahhan
|DPR RI, dan
lPuaoman
Fenyusunan Naskah
Resml dan Surat
Dinas Dewan
Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.
memenksa konsep surat, apabila:
3. tidak ada korekai ' Konsep surat 15 menit  |Konsep sural
menyampaikannya kepada undangan Urdangan

Kabag.

. ada koreksi diserahkan kepads
Pengolah Dale untuk diperbatki.




Konsep sural

. 15menil | Sural undangan

Sural undangan | 10 menit Diaposial :
“Disposial 15 meni




NOMOR S0P }/PDr 3 - 285 /SETJEN DAN BK DPR RIPD.0S/08/2018

Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerjn Sekretarial Jendersl dsn Badan Keahlian
Dewan Perwakitan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana
talah beberapa kall diubah terakhin dengan Perafuran
Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonasia Nomor 7 Tahun 2018,

Peraluran Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 2/SEKJEN201T ltentang
Pedoman Tata Naskah Dinas Sekretariat Jenderal dan
Badan HKeshlian Dewsn Perwakilan Rakyal Republik
Indonesia;

Keputusan Badan Urusan Rumah Tangga Dewan Porwakilan
Rakyat Republik Indonesia Momar 12 Tahun 2011 tentang
Pedoman Panyusunan Naskesh Resmni dan Surat Dinas
Dewan Perwakilan Rakyal Republik indonesia.

TGL. PEMBUATAN | 13 Agustus 2018
TGL. REVIS|
TGL EFEKTIF _
{[DISAHKAN OLEH KEP,

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI f:h olida Ine SH

NIP. 196006241988032001
MNAMA SOP |PEMBUATAN SURAT PIMPINAN
DASAR HUKUM: = KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Pemluran Sekrelans Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat]1. Memiliki Kemampuan Mengidentifikasi dan Menganalisa Permasalahan.

2. Memahami Konsep Dasar Pembuatan Surat Pimpinan Pansus
3. Memahami Tata Naskah Penyusunan Laporan.
. Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI.

5. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Intemet.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

3.
4,

SOP tentang Pembustan Rancangan Jadwal Rapat Pansus
SOP tentang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggota
Pansus

SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat di Pansus

SOP tentang Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapat di

1. Nota Dinas/lembar Disposisi,
2. Peraturan Perundangan Terkait.
3. Komputer/Printer/Scanner.

4. Jaringan Internet.

5. Alat Tulis Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

[Pelaksana bertanggung jawab atas peiaksanasn akiivitas yang
|tetah ditetapkan

[Distmpan sebagai data manual dan elektronik.




LA 1.11 Raraubting 11U uniuk T | Jacwal 75 mena
an  worsep  sutal Rapal/arahan

ian Panags  berdassican

ysan Fapat internal, Rop
inon,  dmnfitay | amhan -

Fmplnas Pansis

Fa e AN - Disposis: 15 mand Disposisi

uniuk inembum  kobep 8
e Pansus | berdesarkan *
Iepuiuzan Fapol Intamal, Rapat)

gnan, diEnisse  drshan
Pimgenan Parsls

N [Memtunt Konsep sural Pimgpinen) Disponis: Fomenn | Kotwep suiat

ot betdesathan  Pedomin

unan Naskoh Fesmi dan

Siral Dings Dewsn  Perwalkilos

Ralyut Republic Indonisls ml

nyerEhLanays MepEda
maisbibng TU.

[§ [memsches  konsep st Fonsen surat B0 manl | Ronsep sural
nan Pansus. apabila

Tk ] karahy
manyamealkannys  Wepadal -
Katag

ads koweksl mangembabian
kspada  Perylap  Bahan
Hernidangan uniuk
diporbaiii,

&

[F [Fatageet monyana Konsep Surat Konsep sur 20 menit Gt

Apabile

® ndok ada T |
mambubuhkan paral kondsp
wural. dan
iy oAl nye hunldll T
Penpinan  Pansus  dpluk
ditandalarigan

b, mds korksl mengembs-
mnhpmhhuubhqml

unéuk diperbail




Sural

15 manit

Diaposial

7 neatnl,  mewmbarican  nomod|

imeral,  dan  mengiimkannya

& pihak imtermal yang dituju
miEngaTsipkEnTya

15 menit




Perwakilan Rakyal Republik Indonesia, sebagaimana lelsh

NOMOR SOP | PD) 4 - 286 JSE TJEN DAN BK DPR RIPD.0S/08/2018
TGL. TAN | 13 Agusius-2016
[TGL. EFEKTIF
|DISAHKAN OLEH KEPALA B
T
r
SENRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI
émuumaﬂtﬁ
NIF. 19600624 1888032001
NAMA S0P PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN
DASAR HUKUM: PELAKSANA:
1. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat]t. Memiiki Kemampuan Mengidentifikasi dan Permasalahan,
Repubilik Indonesis Nomar & Tahun 2015 lentang Organisasi dan2. Memahami Konsep Dasar Persiapan Penyelénggsraan Rapat.
Tata Merja Sekretanat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan|3. Memahami Tata Naskah Penyusunan Laporan.

. Memahami Strukfur Orgenisasi Sekretariat Jenderal DPR R

diubah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dawan Perwakilanls Memaham| Penggunaan Komputer dan Jaringan Intemet,

2 Pemsturan  Sekrefaris Jendsral Dewsn  Perwakilan  Rakyat
Republik Indonesla Nomar 2/SEKJENROTT tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas Sekreburial Jonderal Dewan Perwakilan
Rakyst Raoublik Indorssis.

3. Keputusan Badan Urusan Rumah Tengge Dewan Perwaki
Rakyai Republk Indonesis Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Podoman Ponyusunan Maskeh Resmi dan Sural Dinas Dewin
Perwakilan Rakyal Repubiik Indonesia

KETERKAITAN; PERALATANIPERLENGKAPAN;

|

1. SOP tantang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapal Pansus 1. Rancangan Jadwal Rapat-Rapal Pansus
2. SOP tantang Pembuatan Skenario Rapat diPansus 2. Nota Dinas/Lembar disposisi

3. S0P tentang Pembuatan Sural Undangan Kepada Anggolald. Peraturan Perundangan Terkait

4. SOP tentang Pembuntan Dattar Hadyr, t KomputerPrinter) Scarmrer,

. BOP tentang Persispan Panyelenggaraan Raepat o Fansus 5. Jaringan Imemet,
i . Alat Tulis Kaner/ Alst Rumah Tangga Kanlor.

PENCATATAN DAM PENDATAAN:

T
Jiwab alas polakeanaan akIvitas yang feln |Disimpan sebsigal data manual dan siektronik.




I Pelaksana s=es) Wit Baky
Mo Fetapeias Kabag | Kasubbag TU """;ii':'“ mmﬁm"' dolsiras| . otenghapan |  Wakiu Output st e
1.|a. menerima arahan dan pimpihan Jadwal Acara 15 menit Disposisi
Pansus dan mempelajari data dan Rapat
bahan pendukung kebijakan
pelaksanaan  keglatan  dukungan - —=—
administrasi dan persidangan |
Pansus.
b. menugaskan kasubag TU  untuk
menyiapkan konsep program kerja
dan rancangan anggaran
2 |menugaskan : Disposisi A0 menit  |Disposisi,
la. analis Tata Usaha membuat konsep lkonsep
program kerja dan konsap rancangan pertanggungja
angcaran dan konseo revisi waban
b. Pengolah Deta untuk rmenyusun -' | nenggunaan
pertanggungjawaban  penggunaan anggaran,
anggaran, menyusun laporan realiasi konsep laporan
penggunaan anggaran sebagai data realisasi
dan informasi dalam  rangka penggunaan
penyusunan rencana kerfja dan { anggaran
rencana anggaran Pansus, dan
menyampaikan kepada analis Tata
Usaha.
3 |manyusun konsep program kerna dan heposisi,
onsep rancangan anggaran dan konsep konsep
revisi anggaran berdasarkan data dam . pertanggungja kansep
informasi dari pertanggungjawaban dan _*_ Sl . waan 80 manit program keria
realisasi anggaran dan menyampaikan penggunasn den Rencana
kepada Kasubag TU | anggaran, kerja anggaran
| konsep laporan
. ealsl
4. menedma  dan  memerksa  Ropssp konsep 30 rmenit konsep
program karja dan konsap rancangan program kerja program kerja
anogaran dan konsap mevisl anggaran, dan Rencana dan Rencana
a ltidek ada Kormis deampaikan kerja anggaran kerja anggaran
ligpada kapala bagisn __'
b ada koreksi dikembalikan sapada | -
analls dats parsidanigarn 5
diparbaiki | |
5 |menyelia konsep rencana kerja dan i |
anggaran, dan konsep frevisi anggaran ! 30 menit
apabila; B ‘




g. tidak ada koreksi menugaskan
kepada Kasubag TU untuk kensep k’msep
menyampaikan kepada kepata biro |program kerja ogram kerja
parsidangan untuk proses dan Rencana dan Rencana
selanjutnya kerja anggaran kerja anggaran
b. ada koreksi dikembalikan kepada
I analis Tata Usaha untuk diperbaiki
menarnma konsap RKA din menugaskan
Pangadminisirasi Lmum Ltk konsep _ konsep .
menysmmaikan kepids Kepals Biro dan |program kerja program kerja
M St an Rencana an Rencana
kerja anggaran efja anggaran
|Menerima dan mengirikan kensap RKA -
ke Kepala Biro Persidangan dan P
mendokumentasikannys konsep program kefja
: - program kefja dan Rencana
dan Rencana kefja anggaran

kerja anggaran

b4
terdokumentasi




NOMOR SOP [ POl & - 287 /SETJEN DAN BK DPR RUPD,05/08/2018

TGL PEMBUATAN {13 Apushs 2915
TGL. REVISI
TGL.
|DISAHKAN OLEH
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri NIP. 1w1mm
DASAR HUKUM:
1. Peraturan Sekretars Jenderal n Rakyat

Sekretarial Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Raky Memahami Tata Nasksh Penyusunan Leporan

Republik Indonesia, sebagaimana telah beberapa kail diubsh terakhirfd- Memahami Struktur Oraanisasi WMMI DPR R,

dengan Peraturan Sekretaris Jenders| Dewan Perwakilan Rakyat|> 'cranami Fenggunaan Komputer & e

Republik indonesia Nomor 7 Tahun 2018,

{ 2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indenesia Nomor 2/SEKJEN/2012 tenlang Pedoman Tata MNaskah|
Dinas- Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan Dewan Perwakilan

Rakyat Republik Indonesia.

3 KMHMUMHHMTWDWPMMMM
Republik Indonasia Namor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman
Panyusunan Neskah Resmi dan Sural Dinas Dewan Perwakilan

IndonesiaNomar 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tala Kvﬁw KMWMMHUMDWHMr

Rakyal Republik Indonesia,
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. S0P tentang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapat Pansus 1. Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Pansus
2 S0P tentang Pambuatan Surat Undangan Kepada Anggota Pansus |2 Mota Dinas/LembarDisposial.
3. SOP tentang Parsiapan Penyelenggaraan Rapat di Pansus. 3. Peraturan Perundangan Terkan
4. SOP tentang PelaksanaanPenyelenggaraan Rapat di Pansus 4. Komputer/Printer/Scanner
, Jeringan Internet.
. Alat Tulis Kanlor,

Rmﬁwmahmmmnmmmﬁ Disimpan sebagai data manual dan elekironik.




Peizghsana s m Keterangan
engeloln | Progadministzas] ’
Datn
Jadwal Rapat 15 menit Esposm

Haglatan Habag

ugaskan Kasubbag Rapal uniuk

Hasubsg TU
nyiapkan daftar hadir rapat -__I

sesuail jadwal rapat Pansus

KenupaskanPangoiah Tals uiiuk {Hsposisi 15 menit Oisposisi

membual dafiar hadic rapat

uat daftar hadir rapat dengan Cmporsmi 15 mnr! Konsep daftar
hadir

anggota bardagarkan fraksi, dan
menyampaikan kepada Kastbbag|
|Rapat.
4 emgﬂksa daftar hadw rapal, Kansep Danar 10 menit Ronsep DaRar
pabila: Hadir Hadir
9.

tidak ada koreks||

menyampaikan kepada Kabag. o _.

ada koreksi menyampaikan
kepada Pengadministras|
Persidangan untuk diparbaiki

5t nyelia daftar hadir rapat, apabila

tidak ada koreks)
menyampaikan kepada .,7
Kasubbegy Rapat untuk

digunakan dalam rapat.
{b. ada koreksi menyampaikan deftar hadir
kepada Kasubbag Rapat untuk
diperbaiki.
B. nyerahkan daftar hadir rapat
epada Pengelola Persidangan —---—-
untuk dipergunakan dalern rapat. l
7|5 Memastkan seluruh pesena |Dafar hadir 15 ment [Gariar naar
1

Konsep 10 menit. Daftar hadir

B

‘Daftar hadw —5 mentt Deattar naam

rapat mengisi daftar hadir rapat
sebalum rapat selesai

o

Manyerahkan daftar hadir rapal
kepada Kdsubhag Rapat.

YGTT::n daitar naair rapal| — g =] Daftar hadit T e
& Kabag. —-'—— Daftal

ag menyampalkan: |
5. daftar hedir ropal kepada |
Pimpinan Rapat urttuk i

Fﬁ‘l hadir 15 mann |Danar nadir

ditandatangani




dafar hadit rapat kepada

Kasubbag Rnpal untuk
e s —
B 'Flnp:rnhhhu* i ‘Danar had & mani Daprar
prduk mengorsipkan | dafior) -
rapEt I
11. | Mangansipkan daftar hadie rapat. CHeposisl 10 menit Ainlp daflar

hadir




2 NOMOR S0P PD/ 6 - 288 /SETJEN DAN BK DPR RIPD 05/08/2048
f's-} GL_PEMBUATAN | 13 Agustus 2018
- § TGL. REVISI
# GL. EFEKTIF o~
it DISAHKAN OLEH KEPALA SIDANGAN I,
s i .
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI NIP. 1960062419888032001
MNAMA SOP PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT ;
~ DABAR SAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Sekretans Jenderal Dewan Porwakilan Rakyal Repubik
Indonesia Nomor & Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kes|

diubah terakhit dengan Peraturan Sekretars Jenderal Dewa
Perwakilan Rakyal Republik Indonesia Nomer 7 Tahun 2018

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor ASEKJENZ017 tentang Pedoman Tata
Maskah Dinas Sekmetarat Jendersl dan Badan KeahlianDewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

3. Kepulusan Badan Urusan Rumah Tangga Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Momor 12 Tahun 2011 tentang
Pedoman Pepyusunan Naskah Resmi dan Suratl Dinss Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia,

1_Memiliki Kemampuan Mengidentinkas) dan Menganalisa Permasaiahan,

2. Memahami Konsep Dasar Penyusunan Skenario Rapat.

Sekretariat Jenderal dasn Badan Keshlian Dewan Perwakilan]d, Memakami Tata Masksh Penyusunan Laporan
Rakyat Republk Indonesia. sebagamana ielah bebsrapakalils Memahami Strukiur Organisasi Sekretariat Janderal DPR Ri

5. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Infemet.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP tentang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapaﬁ’ansus

1. Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Pansus

2. SOP tentang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggota

3. SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat di Pansus
4. SOP tentang Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapat di Pansus

2. Nota Dinas/Lembar Disposisi.
3. Peraturan Perundangan Terkait
. Komputer/Printer/Scanrer .
5. Jaringan Internet.
, Alat Tulis Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

ditetapkan.

IPeiaksana benanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah|Disimpan sebagai data manual dan elektronik.




uaan L. Ketaraigan
Ugaskan Kasubbag Rapat untuk Jadwal rapat | 10 menit | Diposl
menyusun koneeo shonang rapat Pansus
bardasarkan  Kepuiusan P‘rn‘lphml ._..____\
I Dispeaisl 10 manit | Dispasis|
_- Gisposiai Tjam | Konsep
shanmEio
Konsep M mant | Konssp
- e e
IJ Konsap 30 menit | Skensrio
skenario
£ Menyampalkan skenario mapat yang
sudsh  dlatuiui Plinpinen  Pansus |
kepada  Kasubbmg Rupst unul
wk::mrlpﬂﬁm-m
mm fapal  untuk Skenano | 10 menil | Disposis
unakan defsm rapal  Pansus dunl _,_-
yempaihan kepads Pengadministes!
Fuspuast Linbub msngmEiphanmye
rgamipknn skenanio rapat Disposisi Tomenn | Amip




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

NOMOR SOP PE)N 7 - 288 /SETJEN DAN BK DPR RIPD 05/08/2018

[TGL PEMBUATAN |13 Agustus 2018

TGL. REVISI

[DISAHKAN GLEH

TGL EFEKTIF

DASAR HUKUM
[ Peraturan Sekretars Jenderal p-m-rﬁnkyn :

Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekrotarial Jenderal dan Badan Keahlisn Dewan Parwakitan Ralkyat

Selretarls Jenderal Dewan Perwakilan Rakyst Republik (ndonesia
Nomer'2 Tahun 2016

2. Keputusan Sekretarls Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik
Indonesia Nomor ZBEKJENZ01T fentang PedormpnTata Maskah
Dinas Sekratarial Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonssia

3, Keputusan Badan Urusan Rumah Tanggs Dewan Parwakilan

Rakyat Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pedoman Penyusunan Naskah Resmi dan Surst Dinas Dewan

Republik Indonssia, ssbagaimana telsh diubah dengan Peraturanjd.

' MnmnlmnﬂPﬂrywmn Lman
3. Mamahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI
Memahami Penggunaan Komputer dan Jsringan Infernet.

2. S0P tentang PelehsanaanPenyelenggaraan Rapat di Pansus

PERINGATAN:

Parwakilan Rakyal Republik Indonasia =
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP tentang Perstapan Panyslenggaraan Rapat di Pansus 1. Nota Dinas/LembarDisposisi.

2. Paraluran Perundangan Terkall
3 *‘.ﬂrﬂpuluﬂPrlnlnﬂSmm

mbﬂmnmimm pelaksanaan aklivias yang telah

Ishnpmuﬁanaﬁallmunldmm




Pelaksana

WMutu Baku

HKegiatan

Kabag

Kasubbag
LLY

Pengolah Data

Ketengkapan

Waktu

Output

Memerintahkan Kasubbag TU  unluk
mempersiapkan jamuan rapat sesual
jadwal dan |enis rapat yang telah
ditetapkan.

Jadwal rapat

15 menit

Disposisi

Membuat perkiraan kebutuhan jamuan
rapat (jumlah jamuan mengacu pada
jumteh peserta rapat yang akan hadir,
harga sesuai dengan pagu anggaran,
dan menentukan menu} sesuai dengan
jenis rapal dan menugaskan Pengolah
Datauntuk menghubungi penyedia jasae
lamuan.

Disposisi

30 menit

Disposisi

menghubungi penyedia jasa jamuan dan

malakukan:

a memesan kepada penyedia jasa
jamuan sesuai arahan Kasubbag TU

b. meminta bukti pengiriman pesanan
dan mencocokkan jumlah dan menu

pesanan.
c. memastikan jamuan rapat sudah
tersedia 1 jam sebelum rapat dimulai.

4, memastikan jamuan sesuai dangan
peruntukannys; dan

e. melaporkan  semua
kepada Kasubbag TU

kegiatannya

Disposisi

1jam

Laporan

a. Menerima bukti pengiriman pesanan.

b. Memeriksa laporan kegigtan jamuan
dan menyampaikan kepada Kabag.

c  Menugaskan Pengolah Data untuk
mengarsipkan  bukti  pengiriman
sebagai bahan pertanggungjawaban
jamuan rapat.

Laporan

30 menit

Dispoulsi

Merigarsipkan bukb penginman pesanan
sebagai bahan untuk pertanggung-
jawaban jamuan rapat.

Disposisi

15 menit

Arsip dokumen
jamuan rapat




SEMRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DFRt RI

NOMOR SOF PDIE - JEN DAN BK, DPR RUFD. 05082018

TGL PEMBUATAN__ |13 Agustus 2018

DASAR HURLM:

[T Peratiran Sehrelals Jenderal Dewnn Porwakaan Rakysl Repubie i

Indonesia Momiat & Tahun 2015 tentang Orgarésasi dan Teta
Sehretarint Jenderal dan Baden Keashlian Dewsn Perwakllan R
Republik Indonssla; sebagaimana lelah diubah Peraturan
Seloretaris Jendersl Dewan Pervalian Rakyst Hepublik Indon
Nomaor 2 Tatwn 2016

Poraluran  Sehretars Jendeml Dewan Pervmblian Ralyal Roepubii
indonesiz Nomor 2SEKIENZDIT tentang Pedoman Tata Nanksh
Dinas  Sekretariat Jopdera] Dewan Perwakilan Rakyst Republik
Indonesia

. Keputusan Badan Unman Rumah Tangga Dewan Perwakilan Rakyat
Reputdk Indonesia Nomor 12 Tahun 2017 leptang Pedorman]
Penyusunan Maskah Heami dan Sural Dinas Dawsn Perwakilan Rakyat

Laporan.
. Mematami Strukiur Organlsesi Sekretarfal Jendesal DPR R
5, Memahami Penggunaan Kompuier dan Jaringan intemet

| Republik Indonesa

5 SOF tentang Pembuatan Skanario Rapat df Parsus

P S0P tentang Pambuastan Suret Undangsn Kepada Anggots Pansus
4 SOP tentang Pembiuatin Daftar Hadis
. S0P tentang Peralapan Pemyeienggarssn Rapal di Pansus
S0P tanlang Pelakesnaan/Penysenggaraan Repat & Pansus
7. SOP tenlang Pembustan Jamuan Rapat.

1 KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
[T SOP tentang Pambuatan Rancangan Jagwal Rapal Panas T Rancangan Jadwal RApal-RApat Pansus
2 MNota Dinas/LembarDisposis],

3 Pematuran Perundangan Terkalt

4 KomputerPrintar Soanner
§ Janngan inksmet
&. Alat Tufis Kantor! Alat Rumah Tangga Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

|Pahhm bartanggung jwwsb atas pelaksanaan aldivitas yang talah




Analis Dista .
Fasibbag | Moesubbag Pargiola Pengudmdiiisteanl Fortnrungan
Flatag Rupat =1 dan Porsidangsn ey Halanghapan ki Output
il fuinn rermair
8. MempelaEr dan memperhaltan Jadwal Rapat 2 jam Disposisi
Jaowal Acara Rapat Pansus :’engmmna Bagian e

b. Msiakuken koordinasi dengan L ] 2. Bagian Gedung
unil terkait uniuk  melakukan -_ i dan Insisles) (AC,

pergiapan repat

c. Mengarahkan dan menugaskan |
Kasubhag Rapat dan Kasybbag|
TU untuk melskuken persiapan
el

No Hagintan

. BKE

2. |menugasken:
a Analis Data dan Informasi untuk Disposiei 10 mentt Disposis!
manyusun skenario rapat
b FPangslola Persidangan untuk ﬁ
meambual suret undanpan rapat ’ I
3 [Menugaskan Fengaaminrstras| | Ginpotmai 10 mentt Dispasisi

Umum untuk membual daftar hadil
rapal, mengiim sms galsway, dan - | . .
menyiaphan famuan rapat ! 1

menympaikan  kepada Kasubbag S e
Rapat
5  |membual surat undangan rapat dan * | Dispoatat 10 mwnit Konsep surat

4, skenane Rapal dan i ] Disposisd 1 hari KObSep skenano

menyampakan kepada Kasubbag)|
3 |membuat caefter Radit  rspat | theaasml 16 mend | Konsep caftar hadi

menginm sms gateway dan dan jamuan rapat
|meryiapkan jamuan capel  dan
|nenyampaikan kepads Kasubbag|
TU.
T |memerksa skenario, dan surat | |
urianpan, apabila
a  tidak wda koreksian Kongep skeraio 30 menit Konsap skenario

menyampaikan kepada Kabag dan surat dan surat
— - undenaen undanaen

b, ade korsksi disampaikan kepada
Analis Dala Infomesi  untuk

diparhaiki !
] fkes, oafimr’ megic,  can I I

uar (Enal, At - 4 SRS— N
2 lcish sam kpeaksion dafar hadir, dan | 3¢ meni Konsep daeCar

maryamgisikan kapnda Kabag ‘ jamuan rapel hadir, dan jarnuan




i Wonaep shonane.
dmitar nadic. an




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri

NOMOR SOP [P0V 6 - 201 /SETJEN DAN BK DPR RUPD.0S/08/2018 |
T TGL PEMBUATAN |13 Agustus 2018
N TGL REVISI
e = TGL EFEKTIF
: DISAHKAN OLEH KEPALA thy
B m:'?-il‘ -

DASAR HUKUM

Indonesia Momor 6 Tabun 2015 lentang Organisasi dan Tata
Sekretarial Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Halmu
Republik Indonesis, sebagaimana lelah diubah dengan Pe
Sekretaris Jenderal Dewsn Perwakilsn Rakyal Republik Inde
Nomor 2 Tahun 2016,

T, Peraluran Sekretans Jenderal Dewan Perwakian Rakyst Repubik]l-

Memahami Tala Naskah Panyusunan Laporan.
Memahami Strukiur Organisasi Sakratariat Jenderal DPR RL

Mamaham| Penggunaan Komputer dan Jaringan Intsmel

3.

SOP tentang Pembuatan Jamuan Rapat

2. Keputusan Sskretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyst Rep
Indonesia Nomar 2SEKJENZ017 teptang Pedoman Taia
Dinas Sekretarial Jenderal dan Badan Keshlian Dewsan Pe
Rakyat Republik Indonesia.
3. Keputusan Badan Urusan Rumah Tangga Dewan Perwakllan R
Republik  Indonesia Momor 12 Tahun 2011 tenlang Pedo
Panyusunan Maskah Resmi dan Sural Dinas Dewan Perwakilan Ra
Repubiik indonesia,
KETERKAITAN: - PERALATAN/PERLENGHKAPAN:
1 WWWMWMRMW 1mummﬁm‘mm
2. SOP tentang Pembustan Skenario Rapat di Pansus. 2. Nota Dinas/Lembar Disposisi.
3. SOPlentang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggola Panaus 3. Peraturan Parundangan Terkait
4 SOPentang Pembuaten Daftar Hadir. 4. KomputenPrinter/ Scannor.
E. SOF tenteng Persiapan Penyelenggaraan Rapal di Pansus. 5. Jaringan Internel.
I6. Alat Tulls Kantorfaial Rumah Tangga Kanlor

PENCATATAN DAN PENDATAAN:




Mt Daky

i

4. Manyefis
penyelenggarsan rapat

persiaparn

5. Mengarshikan dan  mefughskarn
Kasubag Rapat dan Kaubag TU unik
manindaldanjul pamyelenggaraar

atag
m

10 mewit

]

.

menigaska  Durgndtrernaires ﬂ-il
|niuk

- Wangaiur  den mEempErEREEen
EFRCS dan (remaime el

g yruinn P caftar hadir
dilmndminngpars cleh Brggoin Pansus
dan wndahgan lanmya yang  Hadr
ffan

e Manydmpakac behan rapel Koosde|
[pernarin il

B -

15 menit

i na

CES ; Frasms
1. Rumg Rapat
ATK

2, Audio,  vdaso,
prisma, komputer,
alat relam

3 DR

A Mengatur dan  MmampRIBEpKAn
samna dan prasarsna rapat;

" Memaslikan daffar hadi
ditsndatangan oleh Anpgote Pamus|
dan undangan teinnys yang hadic;

I~ Memmmpaikan bahan mepat kepade

peiyacts ranat dan

|4 Meryampaiken laporen  kepeds)|

Kasubbag Raps

Disposisi

1 jam

|msnyampaikan kehadiren Anggota dar)
|Paserta Rapat kepada Knbagset

Laporan

5 manil

‘Laporan

. Melaporkan jumian Runadiran
Anggots  Pansus  yang  lelah
menandalangani daftar hadit kepads
Ketus Rapat ssmpai terpeniuhy
quum egar Kelua Rapat dapal
memudai dan membuks rapat

b Menugasian Kasubbag Rapat untuk
mamantay  peisksenasn  chikungan
rriad

Laporan

5 meni

Disnosiai

.

MBHUGEskan;

8 Pengadministrasi BEepal manyispian|
dan T e Tommile]
pengajusn  parianyaan  hepads
wniuna Angonta Kemudian meocatal
caion pensnya dan marskan sl
urutan  wakly  hshedian ol

pananya  dan  dimporkan e
Hartun Fapet

'r__n___!

Laporan

10 menit

Disposisl




& Pangelola peraidangan untux
nreagikul dan mencaiat pokok-pokok
pambicarean rapal

O

Analie Deta dan Informesi  umiuk
manyusun konssp kewmpeuian rapst

a8  Pengadminisirésian Rapeai
membagikan farmulic paranyaan dan
mencalst sela mereksp penanya
seguai dangan urutan kehadiran

b Fergelol Persidanigen melakukan
pencatatsn pokok-pckak
pambicaman mpal. untuk keparluar
pambuaisn Caiatan Rapal.

& Analls Dale den Informasi menyusur
konsep Kemimpuian Rapat (Leporan
Singkal)

4 Semua konsap disampaikan kepads
Kasubaqg Rapet urtuk dikonesi

Dispasisi

120 manil

Kegiatan,
Konagp catatan
rapat dan
laparan singkat

memarkaa Laporan Singicat dan Catamsn

Repst spabia.

s hdak ada korehs! menyampakanny?
henada Kabag

D ade koweksi disershken xgpada)

Anoks Daa Peorsidangan  dan)

Pengeioin Persidangan
& Memeriksa daflar kehadian,

|Kaguatan. Knnsar
| catatan rapat dan
e

130 renit

Kansan cadsinn
g SNkl

menyefis Laporan Singkat dan Catatan |

Rapal, apabda

a kdak ada koreksy menyampakannya
kepads  Kelum  Rapst  unluk
ditandatangani.

b eda koreks disampaikan kepada
Kasubag Rapatl Untuk di Perbaiki

= hdak ada horsksi menandatengani
Catatan Rapat

d. ade koreksi disampaelkan kepuds
Pencatal Repsi untuk diparbabd

». Mermgaskan Kasubbag TU untuk
malakuian pangganda-an
pandistribusian, den
pandokumentasizn  calaten  rapat
laporan singkal. dan daftar hadic

! Menandahsngant defiar hadir

Hemrmag calwlen
capt e Ingrar
aingiat

Dipposisl

Cataran Repat-aan
Laporan Singhat
disampeikan kepa-da
selungh Anggals
BURT.

Uastar kehadran
disampal-kan kenads

clsarmn

Frajai dan MKTY

v menugashsn

manugasken FEngadminisins
Repal untuk melshukan
pandakumartssimn ) Han repat,
Iaporan singhat, dan daftsr hadir

Pengadminisian
Urmum untuk malakuken|
pengpandaan dan  panditribusian
laporan singkat can kasimpulan rapat

15 Mmhil

Disposisi







SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri

NOMOR SOP PD/ 10 - 202 /SETJEN DAN BK DPR RIPD 05082018 ]
5 YT
TGL F
e, g
DISAHKAN OLEH
e -‘.?E

NIP. 19600624 1888032001

]PEHHHATAH LﬁPﬂH&H NMT

DASAR HUKUM:

T Peraluran Sekrelons Jendersl Dewsn Perwakiian Rakyal Republik|i.
Indonesia Namor 8 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan
Republik Indonesis, sebagaimana felash diubash dengan Peratur
Sekretarls Jenderal Dewan Perwakilsn Rakyst Republik Indon
MNomor 2 Tahun 2018,

Persturan Sekmlans Jepderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik]
indonesia Nomor 2/SEKJEMN2017 tentang Pedoman Tata Naskah
Dinas Sekretorint Jenderal dan Badan KeahfianDewan Perwokil
Rakyat Republik Indonesia

. Keputusan Badan Urusan Rumsah Tangga Dewan Perwakilan Rakyat]
Republik. Indonesia. Momor 12 Tahunh 2017 tentanyg Pedomen
Penyusunan Maskah Fesmi dan Surat Dinas Dewan Perw

Rakyat Republik Indonesia,

=,

Mengide ngm -
2. ermmﬂcnmp Dumwmmn Skenario Rapat.
. Memahami Tata Naskeh Penyusunan Laparan,
. Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jendaral DPR RI
5. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Intemst.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

_ SOP lenisng Pemblalan Rancangan Jadwal Rapal Pansus
2. SOP tentang Pembustan Surat Undangan Kepada Anggola Pansus

3. S0P lenlang Parsigpan Penyelenggaraan Rapal di Pansus
4. SOP tentang Pelaksansan/Penyelenggaraan Rapat di Pansus

1. Rancangan Jadwal Rapal-Rapat Pansus.
2. Nota Dinas/Lembar Disposisi.

3. Peraturan Perundangan Terkail
4. Komputer/Printer! Scanner.

5. Jaringan Internet
B Alat Tulis Kantor.
PERINGATAN: mTATm DAN PEHDATMH !
Eﬂa&;mn bertanggung jawab atas pelaksanaan akiivitas yang telah IDhnpun sebagai data manual dan elektronik,




Singluat

‘Baku.
1. |Kepala Bagian mangarahkan dan e Todwal mplr 10 el ﬁupolh
manugEsican Kasubeg Rapat dan -
Kasubag TU  unlik  menglof
rapat.
2 ugoskan  Analis Dals dan
[rshrrmami bl
2 manghadinl  den  mengRo) Dispasisl 10 menit | Disposial |
repal untuk' mescatal poind] 4
paint poriting |
beerkembang diclalam |
pamokcaraan raps
membust  koneep | |lapom@n ’
3 |2 Mengiutl rapal dan mencatat Disposist 1 Jam Konsep
pcdni-podn panifing. Laparan
L. manyusun konsep | Singhat
singkat dan menyampadan
' Konssa Kansep
Lapotan 30 manit | Luporan
Singhat Snghal
Konssp 30 menil | Leporan
Laporan Singhat




Pengadministrasi] Lapomn 10menit | Laporan
Singhkat Singhet

lapards parm anggote Komisl dan)

akan dan Laporan | GO mani | Amip
ndistribusikan |sporan smghkat * Singkat Lapafan
il kesia terlait




NOMORSGP______ |PDI11- ET.: BKDPR 7 8
TGL PEMBUAT, 13 Agustus 2018
TGL. HE %ﬁ
GL. EFEKTI
|CISAHKAN OLEH
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R
NAMA SOP

DASAR HUKLUM:

|PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA 'mmm
___KUALIFIKASI PELAKSANA: Y,

1. Pen Pemluran Sekretans Janderal Dewan Porwakilan Rakyat Repubiik
Indonzssia Nomar & Tahun 2015 tentang Qrganisas dan Tata Karja
Sekretarial Jenderal dan Hadan Keahlian Dewan Perwakilan
Rakyat Republk Indonests, sebagamana lelah beberapa kall
didbah lerakhir dengan Peraturan Sekrelarls Jenderal Dewan
Penvakitan Rakyal Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018,

2. Keputusan Selrstaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomar 2SEKJENZ201T lentang  Pedoman
Tata Maskah Ulnas Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian

Memaham| Konsep Dasar Pembuatan Surat Undangan Rapat,
Memahami Tata Naskah Penyusunan Laporan.
Memahami Struktur Organisasi Sekretarial Jenderal DPR R

Memahami Penggunaan Komputer dan daringan Internet,

Dewan Perwakiian Rakyat Republik indonesia.
4. Kepuiusan Badan Urusan Rumsh Tanggs Dewan Perwaklian
Rakyal Republk Indonesia Nomor 12 Tehun 2011 tentang
Pedoman Penyusunan Nasksh Resml| dan Surat Dinas Dewan
Perwakilan Rakyal Republik Indonesia
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP tentang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapai Pansus 1. Rancangan Jadwal Rapat-Rapal Pansus,
2. SOP lentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat di Pansus 2. Nota DinesfLembarDisposisi,
3. S0P tentang Pelaksanaan/Penyelengnaraan Repat di Pansus 3. Parsturan Perundangan Terkail,
4. WKomputer/Printer/ Scanne:.
8. Jaringan Internst.
i& Adat Tulis Kanlor.
PERINGAT PENCATATAN DAN PENDATAAN:

ditetapkan.

mwmmmnmmm mwummﬂmm




Kegiatan

Manugaskan Kasubbag TU untuk
menyiapkan konsep surat
undangan rapat kepada Mitra)
Keria berdasarkan keputusan
Rapat Internal, Rapat Pimpinan,
dan/atau arghan Pimpinan Pansus

Jadwal
Rapatfarahan

. Disposisi

Data untuk membual konsep sura
undangan rapat kepada Mitra
Kerja sesuai jadwal rapal dan
Mota Dins Pengantar

Menugaskan kepada mm4

Disposisi

10 menit

Disposisi

Membual konsep surat undangan
rapat dan Nota Dinas Pengantar]
disesuaikan dengan Pedoman
Penyusunan Tata Naskah Dinas
i Lingkungan Sekratariat
Jenderal dan PBadan Keahlkn
DPR 1| dan menyerahkan kepadal
Kasubbag TU.

Disposisi

30 menit

Kmmp surat
undangan

Memeriksa konsep surat, apabila:

koreksi
kapada

o tidak ada
menyampaikannya
Kabag.

ada keoraksi disarahkan
kapada Fenyiap Bahkan
Persidangan untuk diperbaiki.

Ib.

Konsap surat
undangan

18 menit

|Konsep surat

5. |Menyella Konsep Surat, apabila :




@, tidak ada koreks memberkan
paral pada sural undangan
dan menandatangani nota
dinas pengantar menugaskan
Kasubbag TUu untuk
menindakianjutl ks Biro
Persidangan I, Deputl Bidang
Persidangan, Sekretaris
Jisnderal, dan Pimpinan DPR
Ri.

b. ada koreksi mengembalikan
kepada Kasubbag TU wuntuk

diparbaikl

Konsep surat
undangan

B0 menit

Surat undangan

yang telah ditandatangan
melalui Biro dan menugaskan
Kasubagg TU untulk
menindaklanjuti

Menerima Sural Undangan li

gaskan  Pengadministrasi
Umum untuk memberi nomeor dani
mengarsipkan Surat  Undangan
untuk Mitra Kerja

Surat undangan

10 menit

Pengadministrasl Limum
mengirimkan sural  undangan
besarta tembusan surat undsngan
ke Bagian Tata Persuratan uUnlik
dizn disampaikan kepada
Mitra Kerja.

Disposisi




NOMOR SOP PD/ 12 - 204 JSSETJEN DAN BK DPR RIVPD.05/03/2018
TGL PEMBUATAN |3 Septembar 2018
TGl REVIS|
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DFR RI i
NAMA SOP PENYUSUNAN RANCANGAN JADWAL RAPAT BADAN LEGISLASI
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS| PELAKSANA:

———

1 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republlk Indonesla
Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jonderal
dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia,
sebagalmana {elah beberapa kall diubah terakhir dengan Peraturan
Sekretaris Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republik indonesia Nomor 7
Tahun 2018.

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nemor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Sekretarial]
Jendera! dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Memilii Kemampuan Menqideniifikasi dan Menganalisa Permasatahan.
Mamahami Konsep Dasar Penyusunan Rancangan Jadwal.

Memahami Tata Naskah Penyusunan Laporan.

Memahami Struktur Organisas! Sekretariat Jenderal dan Badan Keahllan DPR R,
Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan intemet.

bl T LT

3 Keputusan Badan Urusan Rumanh Tangga Dewan Perwskilan Rakyal
Republik Indonesia Nomor 12/BURTADPR R1/2011-2012 tentang Pedoman)|
Penyusunan Naskah Resmi dan Surat Dinas Dewan Parwakilan Rakyal
Republik Indongsta.

KETERKAITAN: “PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat/Sidang di BALEQ 1. Keputusan Bamus lentang Rancangan Jadwat Acara Masa Sidang
2. SOP tentang Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapat/Sidang di BALEG 2. Nota Dinas/Lembar Disposisi.
2 Peraturan Perundangan Terkait.
4 Komputer/Printar/Scanner.
5. Jaringan Intemel
|6. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN: | PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah ditetapkan. ID!' ¥ R TNl CARNE A RO,




(Roncangen Jadwat rapat Baleg

“[Mafgarahkan den  menugeskan|
[Anglis Data dun Informas! untuk:

n  Mangimeentarisir pérmanalahan,
b Menyusun kofeep  rancangsn
|adwal rapat Baleg

[Fbapogind

30 menil

F_I_Rv,-mm tancangen jadwal rapel

fia. Manginventarisic  pokok-pokok
parmasalphon f

sabagal befan pokok bafsmEsan
pada mpat Baleg

b Menuangkan ke dalam konsep
rancangan jadwal rapst Baleg|
dan  monyemhkon  kapada
Kasubbag Rapal

Baleg, apabil
la.  Thdak ada koraksi
menyampEikan kepada Kabag

b, Ada korekdl, mengsmbalikan
Hepida Analis Uinta
Pamidangsn untul diperbaikl

liclak

Rancangan
Jadwal

30 menit

|

e rancangan jadwal rapat
Baleg, apahila;

i

Jadwal

3 jam

Ie:unmnmw

terkail.




a. Tidak ada Koreksi
manyampaikan rancangan
jadwal rapat Baleg kepada
Pimpinan Baleg dalam rapat
Pimpinan Baleg

b Ada catatan/ Koreksi dan
PimpinanBalegmengembalikan
kepada Kasubbeg Rapat untuk
dilakukan perbaikan
Rancangan Jadwal Rapat.

Apabila ada koreksi dari

pimpinan Panitia
Khuaus, pearbaikan
dilaksanakan sesuai

dengan prosedur

bahan penyusunan skenario
rapat/sidang.

1. Menugaskan Kasubbag TU
untuk:

1) Menggandakan dan
mendistribusikan jadwal
rapat Baleg kepada
Anggota Baleg dan
mengarsipkan.

2) Manggunzkan jadwal rapai
Baleg  sebagai  bahan
pembuatan undangan rapat.

16 |[Meanugaskan Analis Dala danL
Informasi umtuk  memperbaiki A
rancangan jadwal rapal Baleg. [ — Digposisi | 15 menit | Disposisi
7 |[Memperbaiki rancangan  jacwai
rapat Baleg dan menyampaikan
kepada Kasubbag Rapat. Dispoaisi 30 menit Raj:::f'ﬂ“
8. Menyampaikan rancangan jedwal
rapat Baleg kepada Kabag. * RaJncarlglan 10 menit Ra:lnmglan
adwal Bdwal
u  Menyelia dan menyampaikan
rancangan jadwal rapal Baleg
datam repat Baleg den apabia Apabila ada koreksti
tefah  disetujul  diserahkan | Rancangan dalam Rapat Baleg,
kepada Kasubbsg Rapal untuk F-_ aj;dwa, 30 menit :?::;l Kasubbag Rapat

langsung
memperbaikinya,




5 H
Jodwal Rapat | 10 menil | Disposis
! Jadwal
| Disposisl | 30 menh WRIM
1
11

Baleg




Badan Keahlian Dewan Perwaklan Rekval Republik Indonesia.
tesherapa hal diubah terakhl denagan Peraturen Sekretads Jendsal Dewan
Parwakilan Rakvat Rapubdik Indoneaia Nomar 7 Tahun 2018

2 Permiuman Sskretans Jendes| Downn Perwakilen Rakyat Republbik |
2 Thhun 2017 temang  Pedoman Tats Naikah [inaa Sekrolsrial Jendarsl
Badan Keahlon Dewan Perwakilan Rokyai Republik Indonesia

3 Keputusan Badan Unusan Rumah Tangga
Republlk Indonesia: Nomr 12Z/BURTOPR RI2011-2012 tentang Pedoman
Penyussinan Noskah Resmi dan Surat Chnas Dewsan Parwiikilan

Dewan Perwakllan Rakyat]

INCMOR S0P POV 13- 265 /SETJEN DAN BK DFR BIFPD 05/06/2018
# TGL PEMBUATAN |3 September 2018
8 TGL REVISI
. e s ITGL EFEKTIF
v i
: __gh [DISAHKAN OLEH
T
: f *ﬁ-’ =5
SEMRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI __NIP_19800624158R0032001
MNAMA, S0P PENYUSUNAN SURAT UNDANGAN MATRMMEWI'A BALEG
[ “DASAR HUKUM: | KUALIFIKAS| PELAKSANA:
1. Pormturan Sekretars Jenderal Dewan Perwakilan T Mamig
Momar & Tahun 2015 tentang Orasnisssi dan Tata Katla Sekrstarst Memahami Dasar Penyusunan Rancangan Jadwal,

Memahami Tatn Maskah Penyusunan Laparan
Memahami Struktur Omanisast Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian UPR Rl
i Komputer dan Jarngan intamel.

KETERKAITAN:

__ PERALATANIPERLENGKAPAN:

1. S0P tentang Parslapan Penyelenggnraan Ropat dl Baleg

_—

2 SOP tentang Pelaksanaan/Penvelenpasraan Facatl di Baleg

3 Pataturan Pm.nwm Tarkail
. Komputen Printer(Scanner .
Jaringan intemet
L Alut Tulls Kanlos

PERINGATAN:

_PENCATATAN DAN PENDATAARN:

Pelaksan: bertanggung jawseb atas petaksanaan akiiviias yang telah
|diletapkon,

Disimpan sebagai data menual dan slekironik.




Pélaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasubbag Pengolah Pengadministrasi
Kabag Tats Usaha Dat D Kelengkapan | Waktu Output
1 |Menugaskan KasubbagTata Usaha
untuk membuat sural undangan - . Laporan Laporan
rapat kepada Anggota Baleg Singkat/Arahan| 10 menit | Singkat/Arahan
Pimpinan Pimpinan
L
2. |Menugaskan Pengolah Data untuk
mengonsep surat undangan rapat E— Laparan Laporan
kepada Anggotga Baleg. Singkat’/Arahan] 10 manit | Singkat/Arahan
[ Pimpinan Pimpinan
3. |Membuat konsep surat undangan =
rapat kepada Anggota Baleg, dan —l eporag : . | Konsep Surat
menyampalkan pada = Kasubbag _ Singkat/Arahan [30 menit Undangan
Tata Usaha untuk dikoreksi Pimpinan
4. [Memeriksa Konsep sural undangan |
rapal kepada Anggota Baleg. Konsep Surat 18 menit Konsep Surat
apabila: Undangan Undangan
a. Tidak ada koreksi
menyampaikan kepada Kabag. | i
|b. Ada koreksi, mengembalikan
kepada Pengolah Data untuk
diperbaiki. |
5. |Menyelia surat undangan rapal] [
kepada Anggota Baleg , apabila:  [tidak
a. Tidak ada koreksi meneruskan Konsep Surat | 0 it | Surat Undangan

pada Ketua untuk

ditandatangani.
|b. Ada koreksi, mengembalikan

Baleg

pada Kasubbag TU untuk
diverbaiki;
Menugaskan KasubbagTUuntuk
meneruskan/mengirim surat

undangan kepada Anggota Baleg.

Undangan




undangan,
b. Mengarsip surat undangan dan
tanda larima surat undangan

l

Menugaskan  Pengadministrasi - Surat 15 menit | Surat Undangan

Umum  untuk  menyampaikan/ Undangan

menginmkan surat undangan pada _- .

Anggola Baleg dan mangarsip surat
Menyampalkan surat undangan Surat 7 Surat Undangan
pada Anggota Baleg dengan Undangan dan dan Bukll tanda
disartai bukti tanda terima sural !tanda Terima l:h'rll ¥ telah




B NOMOR S0P PO/ 14 - 208 ISETJEN DAN BK DPR RUPD 05/08/2018

TGL PEMBEUATAN 3 Gaplamier 2008

TGL_REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

SEKRETARIAT JENDERAL DAN EADAN KEAHLIAN DPR RI il

NIF. 1868008241888032001

NAMA BOP [PEIIBUATM SURAT FﬂFIIMN

DASAR HUKUM:
1. Peraturan Sekreteris  Jenderal Dewsan Pepwslilan Hﬂkﬁit‘i Mamili] Kemampuan mmmm

Repubiik Indonasia Nomor 8 Tahun 2015 tertang Organisasi dan|2 Memahami Konsep Dasar Pembuatan Surat Pimpinan Baleg
Tala Ketja Sekretarial Jendersl dan Badan Keahllan Dewan|3- Memahami Tata Naskan Penyusunan Laporan.
Perwekilarn Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telah . Memahami Struktur Crganizasi Sekmilstal Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI
beberaps kali diubah terakhiri dengan. Peraturan Sekretaris|> Memanami Panggunaan Komputer dan Jaringan Internel.
Janderal Dewan Perwakllan Rakyal Repubiik Indonesis Nomar 7
Tahun 2018

2 Pemuran Sekrelars Jendera! Dewan Perwakdiap Rakyat)
Rapublik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 lentang Padoman Tata
MNaskah Dinas Sskretariad Janderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakilan Rakysl Republik Indonesia

3 Kepulusan Badsn Uiusan Rumah Tanggs Deswan Perwakiian
Rakyat Republlk Indonesia Nomor 12/BURTIDPR RI2011-2012)
teniang Pedoman Penyusunan Maskeh Resmi dan Sumit Dinas
Dewan Perwakdlan Rakyat Republi Indonesia

KETERKAITAN: _ = = PERALATAN/PERLENGRAPAN:
1. SOP entang Fembuatnn Rancangen ladwal Rapal Balen 1. Nota Dings/Lembar Disposisi.
2 S0P ilenteng Pembustan Surst Undsngen Kepada Anggots] 2 Peraturan Perundangsn Terkail
Baleg 3. KomputerPrintar/Scanner,
3. S0P entang Perslapan Penyelénggaraan Rapat di Baleg 4. Jaringan Internet.
4. SOP tentang Felaksanean/Penyelangoarman Rapat di Balég, 5. Alat Tulis Kantor,
FEHWTAH: PEHC&T#TAH DAN FHDATMH:

lPafd:m: beranggung jewab alas pelaksanaan aktivitas yang felah  |Disimpan sebagal data manual dan elektronik.




Keglatan

Kelengkapan

Foasublag TU Wi
Honsep Eipta|

Baksg  bamfasarkan

man Rapai internal, Rapal

Jadwal

15 rvaniit

E

Boisg  bardauarkon

Disposisi

16 muanit

Diras Dewan  Perwaklan

Ade kareks menmambaikan
wopads Penylap Bahan
Pemidangan Utk
diparbalii

Korsap sumt

B0 rranit

Konsep surat

TMiernysiin Konsep Surl Apanis

2 Tidhk aili KoTER
marmbobublian paral korss
suiaf, dan
maiysmpalkannys  kapada
Pimpinan | Balayg inniuk
ditandatangan

Lb Ads  koredal  mengeEnbas

liksn kepada Katubbag TU

uretuil diperbaiki.

= Mensgaskan K

Kpautibag T Lt

rorindakdanjuti

Kornsap sursi




untuk rreekabouican

nfemal,  dan Surat 15 misnit Disposisi
kupadia pitak internal yang dituju :
il mEngEsiplannys
tat, memberian ~ [Fenginman _ surai]
iternal,  dan o e |
] Intermal it
pihak g Dispasisi 15 et Arsap surat kg




-y NOMOR SOP PDJ 15 - 207 /SETJEN DAN BK DPR RUPD.05/08/2018
a ; r"-;r_|._; TGL. PEMBUATAN | 3 Saplembar 2018
o TGL. REVIST
it TGL. EFEKTIF
: *:1, - DISAHKAN OLEH
A, [
o " Chalids ind SH
..
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R P ;
NAMA SOP PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS| PELAKSANA:

beberapa kali
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2018.

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal
Repubiik Indonesia Nomar 2 Tehun 2017 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakya
Republik Indonasia.

Peraturan Sekretans Jenderal Dewan “Perwakilan Rakyal]1. Memiliki Kemampuan Mangidentifikasi dan Menganalisa Permasalahan.
Republik Indonasia Nomor 8 Tahun 2015 tentang Organisasi dan|2. Memahaml Konaep Dasar Persiapan Panyelenggaraan Rapat
Tata Kerja Sekrelariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan|3 Memahami Tata Naskah Penyusunan Laporan.

Potwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telahjd4. Memahami Struktur Organisasi Sekretarial Jenderal DPR RI
diubah terakhir dengan Peraturan Sekretaris|s Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan intemet

3. Keputusan Badan Urusan Rumah Tangga Dewan Perwsakilan

Rakyat Republik Indonesia Nomor 12/BURT/DPR RU2011-2012

tentang Pedoman Penyusunan Naskah Resmi dan Surat Dinas

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

_ KETERKAITAN: _ = = PERALATAN/PERLENGKAPAN:

T SOP tentang Pambustan Rancangan Jadwal Rapat Baleg 7. Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Baleg.
2. S0P lentang Pemblatan Skenatio Rapet di Baleg 2. Nota Dinas/LembesDispoasisi
4 SOF tentang Pembustan Sural Undangan Kepads Anggota Baleg |3, Peraturan Perundangan Terkait.
. S0P lentang Pembusian Daftar Hadir 4 Komputer/Printer/Scanner,
3 SOP tentang Persiapan Penyelengnaraan Rapal di Balsg 5. Jaringan Intemet.
6 SOP tentang Palaksansan/Penyelenggaraan Rapat d| Baleg |6. Alat Tulis Kantor/ Alat Rumah Tangga Karttor.
7. SOF tentang Pembuatan Jamuan Rapal

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

ana nggung jawab atas pelal aan aktivitas yang telah

ditetackan

Disimpan sabsgal data manual dan elektronik.




Pelakiana Mutu Baku
ey Keglatan Aryle T2
g 9 Kabsg | Kasubbag TU |~ < 3] Pengolsh Dats Pe"ﬂalj""':‘l:“mm“" Kelengkapan |  Waktu Output
o Menerima earahar dan  pimpinan Jadwal Acara 15 mamt Disposst

Baleg dan mempelajari data den Rapat
tahan pendukung kebijakan
pelaksangan kegiatan  dukungan - ———
administrasi dan persidangan Baleg

b. Menugaskan kasubeg TU uniuk
menyispken konsep program Kera
dan rapcangan anggaran

Menugaskan | Dspasisi 30 menit  {Disposisi,

2. Analis Tata Usaha membuat konsep! konsep
program kerja dan konsep rancangan pertanggungja
anggaran dan  komsep  yewvisi aban
anggaran snggunaan

b Pengolah Deta untuk menyusun 1T —— = :ggg:;ar:apom"
pertanggungjawaban  penggunaan realisasi
anggaran, menyusun laporan realiasi benggunaan
penggunaan anggaran sebagai data anggaran
den informasi dalam  rangka
penyusunan rencana kerjs  dan
Encana  appoetan  Baled, dan
manyampatkan epada analis Tata
Liegha

enyusun konsep program kefia dar LISPOEIS),

kansep rancangan anggaran dan konse! konsep

revis! anggaran berdasarkan data darl perlanggungja kansep

1infnm'laai dari pertanggungjawaban dar -._ N waan 60 memt program kerja

reslisasi anggaran dan menyampaikan - penggunaan dan Rencana
|{kepada Kasubag TU. anggaran, kerja anggaran
|konsep [aporan
saalni_

Menszima  dan  mamanksa | konsep konsep 30 menit Kkonsep

program kena dan kansep rancangian program kera program kerja

angqaran dan konsep revisi angoaran, dan Rencana dan Rencana

a tidak ada koreksi disampaikan kerja anggaran Kkena anggaran
kepada kepala bagian _l

b. ada komeks| dikemballkan kepada
anaiis dutn peraidangan untuk l
diperbaiki |

inyelin konsep rencana kefa dan I
anggaran, dan konsep revist anggaran | 10 menit
apabila; % l




30 menit




|% POl 16 - 288 ISETJEN DAN BR DPR RUPD 05/08/2018 =
———rje =
BL AEVISI SepmoRe 20!
. JDISAHKAN DLEH
e
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Rt
|MAMA SOP PEMBUATAN DAN PENDOKUMENTASIAN DAFTAR HADIR RAPAT BADAN LEGISLASI
“GASAR HUKUM: — KUALIFIRAS] PELARGANA:
[T Paraluran Guxreians Jenderal Dewan Perwakian FRakyal R T Wemahami Konsep Desar Pembuatan Daftiar Hadir Pesarts Rapal
Indonesla Nomeor & Tshun 2015 tantung Orgunluast den Tete Kerjnf2 Memaharmi Strukiur Orgsnisaal dsn Tata Kerja Selelsrial Jenderal dan BK DPR AL
Sehrstariad Janderal dan Badan Kealilion Dewwn Perapkilan Rakyalla Mampu Mengoperasikan Komputor
ARepubli Indonesis, sebagaimann tefsh beberspa kall divbah to
dangan Peraturan Sekretans  Jender! Dewsan Penwakilan
Fieptiblik Indonesis Nomor 8 Tahun 2018
2 Pealymn Sehretsis Jendersl Dewan Ferwsbilan Rokysl Repubil
indaneain Nomor 2 Tahun 2017 entng  Pedoman Tata Maskah Dinas
Sphrefarinl Jendarn! dan Badsn MeahlinnDewsn Perwakiisn Ralywl
Rapublix Indonsge
3. Mepulusen Badan Urusan Rumah Tangge Dewan Paswskilnn Rukysi
Ropiblle  (Indonesls  Nomor 1HBURTIOPR  RUZ0I1-2012  imetang]
Pedoman Penyusunan Nanksh Resmi dan Sural Dinas Dewan)
Perwakilan Rakys Republ Indonesia,
: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. G Pembuatan ] 1. Rancangan Jadwal Fapat Baieg
2 SOF tantang Pemyelenggaraan Rapat di Baleg 2. Surat Undangan Rapat Balsg
1 Nets Dines/Lembar Diupogisi
4 KomputenPrintenScsnnas
5. Jaringan Interrel
PERINGATAN: TAT TAAN.

bertanggung [awab otas pelokzanaan akivitas yang isish

_ﬂmﬁa’gﬂummwnm




Mt Baku

Kalengkapan | Wakiu | Oulput
Jawal Rapat | 15 menit | Disposisi
Diponisi 15 menil | Disponisi
Fonsep
Cilapossi iEmenil | Daftar
Hdir
Konsep
konsep 2afat | voment | Deftar
: Hadir
untuk diperbaikl. ‘
t |Kebsgsel menyelis  konsep) 1
daftar hadir rmpat -
a Apabila tidak ada koreksi,
maeryampalkan konsep daftar | L, . | Dafiar
Rapat untuk hadir Hadir
dalam rapat.
b, Apatila aga  koroksi)
manyampakan kapatal]
Kesubbag TU  unluk
diparhaiki,
n  duftar  hodir
Rapat . Kepadn]
munﬂzndiinnmﬂ“m“ | Dwftar Hadir | &5 manil | Disposisi




7 |a Memistikan worlurub o l
pesarta  rApsl | mangisi Rakapituls
daftar hadis r:m sebelum Ciaftar Hadir | 15 mmnit | si Daftar
rapat seiesai L hsdir
|t Menyampsiksn deftsr hadir
, Fakapituls]
Rekapitutaal | o cont |31 Outar
Dattar hadir ¥ i
gnmwnm. 15 menil [itulasi Daftar hadir
o frekapliulasl dallar  hadir
|rml yang
i disamh
kepada Kasubbag TU
disimpantdidokumeniasikan
10 [Menugaskan Pongedministra
Rekapihulas DIlllI tadlr G manit | Disposisi
Arsip
Bekapitulasi
Ofnr hadie 10 menit Daftar
Hadir




NOMOR SOP POV 17 - 260 /SETJEN DAN BK DPR RUPL. 05082018

"PEMBUATAN _ | Septernber 2018

DISAHKAN OLEH

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DFR RI NIP. 1%1419!!0&13&‘1
L INAMA SOP |PENYUSUNAN SKENARIO RAFAT
DASAR HUKUM = | KUALJ ELAKS
T Peraturan Sekrelans Jenderal Dewan Perwakiian Rakyat Republik 1. Memiliki Kemampuan Meng i dan Manganalisa

Momor 6 Tahun 2015 tentang Organisssi dan Teta Keda Sekretarat}2 Memahami Konsep Dasar Penyusunan Skensfio Rapat
Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Parwakilan Rakyat Republik Indonesia |3. Memaham| Tata Naskah Dinas.
sehagaimana telah beberapakali diubah terakhir dengan Peraturanld. Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal dan BK DPR RI.

Sekretana Jenderal Dewan Perwakilan Ralyal Republik Indonesia Nomor fimmwmxmm Jaringan Intamst,
Tahun 2018.
2 Peraturan Sehretans Jenderal Dewan Perwekilan Rakyat Repubiik

Momor 2 Tahun2017 lentang Pedoman Tata Naskah Dinas Sekrets
Jenderal dan Badan KeahlianDewsn Perwakilan Raiyat Republik indonesia,

3, Meputusan Badan Urwsan Rumah Tanggs Dewan Perwakilan Ralkyal
Republik Indonesia Momor 12BURT/DPR RIZ011-2012 tantang Pedomen

P nan Maskah Rasmi dan Sumat Drewan P
'—!‘EJ‘_—:FE%A& PERALATAN/PERLENGKAPAN:

7. SOP tentang Pembuntan RANcangan Jedwal Rapal Baleg 1. Rancangan Jedwal Rapal-Rapai Baieg
2 SOP tentang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggota Baleg 2. Nota Dinas/Lembar Disposisi
1. S0P tentang Persiapan Penyelanggaraan Rapat/Sidang di Baleg 3. Peraturan Perundangan kalﬂ.
4 SOP tentang Pelaksansan/Penyelengoaraan Rapat/Sidang di Baleg 4, Komputer/Prinler/Scanner
5, Jaringan Intemet,
|6. Alst Tulis Kantor,
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

memmmmmmmm sebagal data manual dan




Keglatan

Pelaksara

Mutu Baku

Kabag

Analis Data &

Kasubag Rapat | =, o rmasi

Pengad-
ministrasi Rapat

Kelengkapan

Waldtu

Qutput

Kateﬂng:n

Menugaskan dan mengarahkan
Kasubbag Rapat untuk membuat
konsap skenario rapat
|berdasarkan  jadwat  rapal
dan/atau arahan Pimpinan Baleg

Jadwal rapat

5 menit

Disposisi

Menugaskan Analls Data &
Informaal  untuk  menyusun
konsep skenario rapat.

Disposisi

& menit

Digposisi

. |Menyusun konsép skenaric rapat
berdasarkan bahan, dala, dan
informasi terkait yang peru
dibahas dalam rapat dan
menyampaikannya kepada
hKasubbag Rapat

Disposisi

45 menit

Konsep
gkanario
Rapat

Kasubbag Rapat memeriksa
kenaep skenario rapat :

a. Apablla hdak ade koreksi
menyampaikannya Kepada
Kabag.

{b. ada korekst mengembalikan
kepada Analis Data &
Informasi untuk dioerbaik:.

.
E

Konsep skenario

20 menit

Konsep
skenario

Kabagset menyelia konsep
skenario rapat .

a. Apabile tidak ada koreksi
meanyampaikan kapada

Pimpinan Baleg unluk

mendapat persetuiuan.

b. Apabila ada  Kkoreksi

mengembali-kan  kepada

Kasubbag Rapal uniuk
diperbaiki.

¢. Menyampaikan  skenario

rapat yang sudah disetujui
Pimpinan Baleg képada
Kasubbag Rapat untuk
digunakan dalam rapat Baleg
dan mangsraivkan

Koneap skenaria
Rapat

10 menit

Skenario
Rapat




Skenar|o Rapat 5 mienit Digposksi
Arsip
Disposisi & menit




INOMOR SOP PD/ 18 - 300 /SETJEN DAN BK DPR RI/PD 05/08/2018

TGL PEMBUATAN |3 Septembar 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH KEP SIDAMGAN I

L4
¥cholida indryana, SH

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPRRI NIP. 185008241988032001

MAMA SOP |PENYIAPAN JAMUAN RAPAT

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS! PELAKSANA:

T Peraluran Sekretans Jendaral Dewan Parwakian Rakyst Republik

1. Memiliki Kemampuan Mengidentifikasi dan Menganalisa Permagalahan.

Indonesia Nomor 8 Tahun 2015 tentang Oraanisasi dan Tata Kena|2. Memahami Penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Keuangan,

Sekrelarial Jenderal dan Badan Kaahlian Dewan Perwakilan Rakyal
Republlk Indonesia, sebagaimana telah beberapa didbah terakhir
dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat)
Republik Indonesia Nomar 7 Tahun 2018

2 Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
indonesia Nomer 2 Tahun 2017 tentang PedomanTalta Naskah
Dinas Sekretarial Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia

3 Keputusan Baden Wrusan Rumah Tangga Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 1T2BURT/EPR RIROTI-2012
tantang. Pedoman Penyusunan Naskah Resml dan Sural Dinas
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indaniesia

3, Memahami Struktur Organisasi Sekretarist Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI.
4. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

7. SOP lenlang Persiapan Penyélendgaraan Rapat di Baleg
2. SOF letang Pelaksanaan/Penyelenggarasn Rapat di Baleg

PERINGATAN:

1. Nota Dinas/LembarDisposisi.

2. Peraturan Perundangan Terkait,

3. Komputer/Printer/Scanner

4 Jaringan internet.

& Alat Tulis Kantar/ Alat Rumah Tanaaa Kantor,

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

slaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah
ditetapkan.

Disimpan sebagai data manual dan elektronik.




Mo HKegiatan

Mutu Baku

Memerintshkan Kesubbag TU  untd
mempessiapkan  jamuan  rapal  sesuai
| den jenis rapal yang telsh

&

Jadwal rapat

~15 menit

Membuat perkiraan kebuluhan jamuan
rapat (jumiah |atnuan mengacu padal
pesarta rapmt yang akan hadir,

menghubungl penyedia jasa Jamuan,

 Disposisl

30 snil

"~ Disposisl

ubungl penyedia [asa [amuan dan
b
& memasan kepads  panyedis  jasa
jamuan sesual arahan Kasubbag TU

b, meminta bukli penginman pesansn
dan mencocokkan jumiah dan menu
pesanan.

e mamastikan jJamuean  rapal | sudah

fersedia 1 jam sebafum rapat dimuiss

|d. memastiken jEmuan sesuai dengan
peruniukannya; dan

& melaporkan gemua
kepada lKasubpbeg TU.

kegiatannya]

Disposis|

Laporan

a. Menerima bukii pangifiman pasanan,

b. Memoriksa lsporsn kegiotan jamumn
dan manyampaken kepada Kabag.

c. Menugaskan Pengatdmmnitirasi Rapat
untuk mengarsipkan bulkd penqinfnunl
sebagei bahan peranggungiawabsan
jamuan rapat.

Disgosisi

15

Mengarsipkan bukll pengiriman pesanan
ssbagal bahsn unlik  pertanggung-

jawaban jamuan rapat

1

Disposisi

15 menil

Arsip dokumen
jamuan rapat




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

ROMOR SOP PDJ 19 - 301 /SETJEN DAN BK DPR RI/PD.05/082018
TGL. PEMBUATAN 3 Sapterber 2018

TGL REVIGI

TGL EFERTIF

DISAHKEAN OLEH

Cholida indrvana, $H
NIP_ 19800624 1888032001

{NAMA SOP |PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1

]

2
3

~N @ o

D
%EERKAITAN:

1

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerjg
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlien Dewan Perwakilan Rakyal
Republik Indonesia, sebagaimana telah beberapa kall diubah terakhir
dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwskllan Rakyat
Republlk Indonesia Nomor 7 Tahun 208.

Peraturan Sekretaris Janderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubik
Indonesia Nomor 2 Tahun2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Keputusan Badan Urussn Rumah Tangga Dewan Perwakilan Rakyal

Republik Indonesia Nomor
Pedoman Penyusunan Naskah Resmi dan Surat Dinas Dewan

12/BURT/DPR RIf2011-2012 tentang|

7. Memiliki Kemampuan Mengidentifkasi dan Menganalisa Permasaiahan
2. Memahami Konsep Dasar Persiapan Panyelenggaraan Rapat.

3. Memahami Tata Naskah Penyusunan Laporan.

14, Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI

5. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet.

PERALATANFPERLENGKAPAN:

SOP tentaryy Pembuatan Rancangan Jadwal Rapat Baleg
SOP tentang Permbusatan Skenario Rapat di Baleg

SOP tentang Pombuatan Surat Undangan Kepada Anggota Baleg

SOP tentang Pembuatan Daftar Hadir.
SOP tentang Persiapan Penyalsnggaraan Rapat dt Baleg

S0P tentang Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapat di Baleg
SOP tentang Pembuatan Jamuan Rapat.

1 Rancangan Jagwal Rapat-Repat.
2 Nota Dinasfl.embar Disposisi

3. Peraturan Perundangan Terkait

4. Komputer/Printer/Scanner .
5. Jaringan Intemet
6 Alat Tulis Kantor/ Alat Rumah Tangga Kantor

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksenaan aktivitas yang tefah
ditatapkan

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

DASAR HUKUM:

NOMGR S0F POV 20 - 302 /SETJEN DAN BK DPR RUPD 05092018 _
TGL PEMBUATAN I3 saplemper 2012
L REVISI
TGL EFERITIF
DISAHKAN OLEH
[NAMA SOP PENYELENGGARAAN RAPAT KERJA DI BADAN
KUALIFIKAS| PELAKSANA: ;

. Persturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakitsn Rakyat

Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2015 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahiian Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonisia, sebagaimana telah telah
teberape kafl divbah ferakhir dengan Peraturan  Sekratans
Janderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia Namor 7
Tahun 2018.

Peraturan  Sekretans Jendersl Dewan Perwakilan  Rakyat
Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2017 lenteng Pedoman,
Tata Maskah Oinas Sekreiariz! Jenderal dan Badan Keahhian
Dewan Parwakilan Rakyal Republik Indonesia

Keputusin Badan Urugan Rumah Tangga Dewan Perwakilan
Rakyat Republlk Indonesla Nomor 12/BURTIDPR RI2011-2012
tentang Pedoman Penyusunan Naskah Resmi dan Sural Dinss
Dewan Porwakilizn Rakyat Republik Indonasia

1. Memiliki Kemamgpuan Mengi kas! aline Permasalaharn.

2. Memahami Kenssp Dasar Penyelenggaraan Rapat

3. Memahami Tata Naskah Dinas

4, Memahami Struktur Organisasi dan Tata Kerja Sekretarial Jenderal dan Badan Keahlian DPR Ri.

5 Memaham| Penggunaan Kompuler dan Jaringan Internat

KETERKAITAN:

PERALATANIPERLENGKAPAM:

SOP tentang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapat Baleg

1. Rancangan Jadwal Ragal-Rapal Badan Legislasi

S0P tentang Fembustan Surst Undangan Kepada Anggola| 2. Nota Dinas/Lembar D T

Baleg
S0P tentang Skenirio Rapal

;WhMMhWMHﬂhmﬁmm

: EﬂFm Pmmmmmﬁapm

3. Pematuran Perindangan Terkail.
| 4 KomputerPrinterScanner

5. Intsrrel.
6. Alal Tulis Kantor/Alat Rumah Tangga Kantor.

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

impan sebagal data manual dan elakironik.




N

Pelaksana

Mutu Bahu

Kaglatan

Kabag

Kasubbag
Rapat

Kasubbag TU

Analls Data
‘& Informasl

ministrasi
Rapat

Pengelola
Persidangan

Pongadminkatr|

a8l Umum

Kelenglapan

Waktu

per rapat
2 |Menugasken Pengadminstrast Rapat WRUK -

Meryisha persinpan pemyelenggnmasn  Rapat

. WMangarabhan dan  mEnegaakan  Kasubbog
Rapat gan Kby TIJ wriuk Minﬂlkl‘.m;ﬂl

A

Jadwal rapal

10 manit

Digoosi

a Mengatr dan mempersiapkan sarana den|
presarana rapat:

b Memastien daftar hadir ditandetangani olah

anggota dan undangan lairya yang hadir,

lc. Menyampalkan bahan rapet kepada pessra
rapat.

10 menit

a Mengalur dan memperdiapkan sarana  dan
prasarana rapat,

b Memastikan deftar hadir dilandatangani oleh
anggola dan whdangan lainmya yang hadir;

¢. menyampatkan bahan rapal kepeda peserta
rapat;
4. Menyampaikan laporan kepada Kasubbag
Rapat

Disposisi

60 Menit

Laporan

Mmyamnsﬂran Refradiran Anggola dan peseria|
rapat kepada Kabag.

Laporan

5 Menii

Laporan

= Meiaporkan fumian Kehadian Anggata yang
felah menandatangani daftar hadir kepade
Keluz Rspal sampai dengan memanuhi
quortum agar Ketus Rapatl dapal memulal dan
meambuka rapat.

Menugaskan  Kasubbag  Rapat  untuk
memantau palaksansan dukungan rapat

Laporan

5 Menit

Lapbran
den
Disposlsi

s Menugaskan Pengadminisiresi Rupal bk
memaEpkan  dan.  mengedarkan dafiar
pertanyann dan merikap sesim ARRgEn unban)
Wkt heshadiran




Manugakkan pengadmenisirasl raosl  unbuk

inenyiapian  dan  mamampabkon (ol

pangujuan pertanyaan kepada solrub angaels

Kemuodian  mencatisl  Calon  penamye dan

merckap | GEsuAl  denpan  undlon  wakiu)

kphadiran cainh pananys dilsporkan kepada

Hatna Ragsd

b Menugiakan Penpeion  Peosdpegan  omus|
mengéull  dan  mencetal | pokok-poick
pombignraan rapal

= menugaskan Analis Dala dan Informasi untui
mamasun  konsep  wesimpulan rapat  dan
Laporan Singkat

Digpogisi

10 Menit

Disposisi

a Pangadministrasi Rapat menyiapkan dan
mengedarkan deftar perianyaan dan merekap
sasuar dengan urutan waklu kehadiran

Io Analis Daia dan Informas menyusun k P
kesimputan rapat dan laporan singkat

z Pengelola Persidangan mengikutl  dan
mengatat pokok-pokok pembicaraan rapat.

4. Semua konsep disampaikan kepada Kasubbeg

Rapat untuk dikoreksi

Disposisi

Kegiatan
dar
Laporan

Memedksa Laporan Singkat dan  Kesimpulan|
Rapst, dan daftar kehadiran, apabila :

a. bdak ada koreksi disampalkan kepada Kabag

b ada Koraksi dikemballkan kepada Analisa Data
den informash untuk diperbaid

¢. daftar kehadiran, apabila hidak ada koreksi,
disampaikan kepada Kabag

Kegiatan dan
Laporan

30 Menit

Laporan

v

|Menyslia konsep faporan singkat dan Kesimpuian
rapal, dan daftar kehadiran apabia

i Tidak mdn Korekml menandulangan komsen
larmbnitiselakn sakretaria)

b Ada Korehsi (osmbaikan kepads Rasubsg
Fagml uriud dipertiaikl

e Mermandatangani dakar hadie

o Menugswhan Kewnbag i) onfis retbkem

pshpEEnGaET. penifindribusnn. dan
pndnkmardanmsn Ispecaraey ainghat

kasimpulan ragal. gen dafiar hadir

Laporan

30 Menit

Disposis]
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|—




P NOMOR S0P | PD/ 21 - 303/SETJEN DAN BK DPR RIFPD.05/09/2018

; ¥ = TGL 1 Sertnmber 2018

f e B TGL REVISL J A

i TGL EFERTIE
e e ISAHEAN .
.5‘:1“;‘—“—,:"?""_- OLEN I
i 1 NA. 3]
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI P, mﬁﬂﬂ;ﬂgﬁ 1 mqnmn
NAMA SOP PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT

DASAR HUKLIM!

KUALIFIKAS! PELAKSANA:

1 Perolursn Sekretaris Jenders) Dowon Powekian Rakynt Republik
indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasl dan Tata Kevja
Selretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Fakyst
Repubtik Indonesia, sebagatmana telsh beberapa kall diubah terakhir
dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilen Rulkyal
Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018

(]

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Rapuliik
Indonesia Nomor 2 Tehun 2017 tentang Pedoman Tata Masksh
Dinas Sekistariat Jenderal dan Badan KeahlianDewan Ferwakilan
Rakyat Republk Indonesia.

. Keputusan Badan Urusan Rumah Tangga Dewan Perwakilan Rakya!
Republik Indonesia Nomor 12BURT/IOPR RI/2011-2012 l=niang
Pedoman Penyusunan Naskah Resmi dan Surat Dinas Dawnn
Parwakllan Rokyal Republik Indonenia,

1. Memiltki Kemampuan Mengidaniifikes dan Menganalisa Permasaishan

2 Mesmahami Konsep Dasar Penyusunan Laporan Singkat,

3. Memahami Tata Naskah Penyusunan Tata Naskah Dinas.

4. Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl
% Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Intemet.

KETERMAITAMN:

PERALATANIPERLENGRAPAN;

SOP tentang Pembuatan Rencangan ladwal Repal Baleg
SOP tentang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggota Baleg
. SOP tentang Penyelenggaraan Rapat di Baleg

P

1. Rancangan Jadwal Rapat-Rapol Badan Lagisias
2. Surat Undangan Rapat Badan Legisalsi

3. Nota Dinas/Lembar Digpasisi

4. Skenario Rapal.

5. Absensi Rapat

B8.Bahan Rapat seperli makalah, bahan presentasi, Peraturan Perundangan Terkait, dil
7. Komputer/Printer/Scanner,

8. Alat Perekam

9. Jaringan intemet.
10, Alat Tuliv Kantor

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Palakeans bertanggung jaweb atas pelaksanaan akivitas yang telah
ditetaphan.

Disimpan sebagai deta menusl dan elekironik




MNo

Kegilatan

Pelaksana

“Mutu Baku

Keterangan

Kabag

Kasubag
Rapat

Analis Data
& Informaal

Pengadministrasi
Rapat

Kelengkapan

Waktu

Output

T.-TMenugaskan Kasubag Rapat untuk
membuat konsep laporan Singkal
Rapat
[digunakan dalam  rapat,
pokok-pokok pembicaraan  rapat,
dan data palaksanaan rapat.

berdasarkan data yang

catatan

]

Bahan Rapat;
Kesimpulan Rapat;
Catatan Rapat

10 menit

Disposisi

lenugaskan
Informasi untuk membuat konsep
Laporan Singkat Rapat

Analls Dara &

|
e

—

Disposisi

5 menit

Disposisi

3 |a.

. Menyusun

Mengumpulkan data  yang
digunakan datam rapat, catalan
pokok-pokok pembicaraan rapal
dan data pelaksanaan rapat.

konsep  laporan
singkat dan menyampaikan
kepada Kasubag rapat

N
\

-
|

Disposisi

120 menit

Disposisi

4. |Memeriksa
Singkat, apabila:

konsep Laporan

koreksi
kepade

tidak ada
menyampaikannya
Kabag.

Apabila ada koreksi
mengembalikan kepada Analis
Data & Informasi  untuk
diperbaiki.

|

Konsep Laporan
Singkat

15 menit

Konsep Laparan
Singkat

5. |Kabagsat menyelia konsep Laporan
Singkat, apabila:




&, - ik ada korskss
- menandatangani  a.n,  kalus
rapat

[b. Ada koreksi mengembalkan

kepada Kasubbag Repat uniuk

diperbaiki.

1: Menyerahkan Laporan Singhat
yang sudah dilsndatangan

kepada Kasubbag Rapat urniuk

didokumentasikan.

e

-

Konsep Laporan
Singlei

10 rvemnit

Laporan Singkal

{sasum dengen
272 Tallt
DFR R

Hapal  menugaaknn
ristemsl  Rapal uniuk
metakukan pendokummentatian

Singhst Ropsl dalsm
hardcopy dan goffcooy

Laporan Singka

10 rrenit

Disposttl

Pangadminisiresi Rapal malakukean

pandokumeniasian merml

Singknt Rspal  dastam  bentuk

hartioy dan soffcopy

'I:I "

10 menit

Arsip Laporan Singkat




NOMOR S0P POV 22 - 304 'SETJEN DAN EK DPR RIPD 05/092018
TGL. PEMBUATAN |3 September 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH KEP
CHOLIDA INDRYANA. S H.

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI NIP. 19600624 1888032001

NAMA SOP PENERIMAAN TAMU ATAU DELEGASI MASYARAKAT DI BADAN
LEGISLASI.
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

7. Peraturan Sekreisnis Jenderal Dewan Perwaklan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 lentang Organisasi
dan Tata Kerja Sekretarial Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
PerwakiEn Rakyal Republic Indonesis, sebagaimana lelah
beberapa kall divbah terakhir dengen Peraluran Sekretaris
Jenderal Dewan Pewakilan Rakyat Republik Indonesia Nomar 7
Tahun 2016,

2 Paraluran Sekrelans Jendsral Dewan Parwakilan Rakyat
Rispublik Indonesia Momor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman
Tata Maskah Dinas Sekrefarlat Jendersl dan Badan
KeahlianDewan Perwakilzn Fakyal Republlk Indonesia.

1. Memahami materifsubstans kunjungan tamu atau delagasi;

2 Memahami dan mengetahul jadwal rapat;

3. Mampu mengoperasikan komputer, peranakal lunak dan jaringan inlemel,
. Memahami tugas dan fungsi DPR khususnys Badan Legiskasl; dan

5. Memahami struktur organisasi S5etjen dan 8K DFR RI.

3, Keputusan Badan Urusan Rumah Tanpga Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 12/BURT/DPR RI/2011-2012
tentang Pedoman Penyusunan Naskah Resmi dan Sural Dinas|
Dewan Parwakilan Rakyat Republik indonesia

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGHAFPAN:

1. SOP tentang Pambuatan Rancangan Jadwal Rapat Baleg
2. SOP tentang Persianan Panyvelengnaraan Rapat di Balep

1, Komputer, in-focue, printer, scanner, dan mesin folokopt
2. Media pernympanan elekironik (cloud).
3. Jaringan internet,

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pefaksana beranggung jewsb atas kesiapan dan ketersediasn
bahan kunjungan dan jamuan ontuk tamy atay delegasi

Dicalat sebagai data kunjungan tamu atau delegasi ke Badan Legislasi dan didokumentasikan
sebagai kegiatan Badan Legislas dalam website DPR RI




Pelal=sana

Muty Baku

Kelerangan

Kegiatan

Kabag

Kasubag
Rapat

Kasubbag TU

Analls Data
dan Informasi

Pengad-
ministrasi
Rapat

Ksalengkapan

Walktu

Output

a. Msnerima

penugasan  dari
Kepala Biro Persidangan Il atau
menesima perintah dari
Pimginan Badan Legislasi untuk
menedma Tamu/ Delegasi yang
berkunjung ke Badan Legislasi.

Menugaskan Kasubag. TU
untuk mempersispkan ruangan
dan jemuan untuk
Tamu/Delegasi

Menugaskan Kasubag Rapat
untuk mempersiapkan
bahan/materi dan menunjuk
Tim Pendamping dalam
panerimaan TamwDelegasi oleh
Kabagset. Badan Legislasi.

Jadwal Rapat;
Undangan
Rapat

5 menit

Disposisi

{b.

Melakukan  Koordinasi  dg
koordinator Tenaga Ahli untuk
menunjuk Tenaga Ahli sebagai
Tim Pendamping.

menugaskan Analis Data dan
Informasi  untuk  menylapkan
bahan /materi yang bisa
disampaikan kepada
Tamu/Delegasi.

———y

Tenaga Ahli
Baleg.

3

Menugaskan
{Umum untuk menyiapkan jamuan,
daftar hadir dan ruangan.

Pengadministrast

a,

menyiapkan bahan/materi untuk
Tamu/Delegasi.

bahan/materi
kepada

menyampaikan
urtuk  Tamu/Delegasi
Kasubag Rapat

Disposisi

20 menit

Konsep
Daftar
Hzdir




[ | Memesan  jamuan  untuk
TamuDelegasi, membuat dattat]
hadir. dan menyispkan ruangan,

b Melaport@n kenfapan jamuan,
daftar hadir, kesiapan rusngan,
dan  dokumentasi  kepada]
kasubag TU

(10fa  Mendokumentasikan  kegiatan|

dan daftar hadir Tamu/Delegasi
p. Memasukan dokumentasi
regiatan pEnerimaan

TamuwDelegas ke website DPR
R

I w
ﬁ=
T




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

NOMOR SOP 1L/ 6 - 305 / SETJEN DAN BK DPR RUAT/1012018

TGL. PEMBUATAN | 2 Oktober 2018

TGL. REVISI =

TGL. EFEKTIF 3

DISAHKAN OLEH INSPEKTUR UTAMA

NAMA SOP PEMBENTUKAN TIM PENILAI KINERJA UNIT KERJA

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peroturan Sekretons Senders] Dewan Parwakilan Rakyat Republik indoresia Nomor 6 Tahun 2015
tentang Organisasl dan Tats Keda Sshretodat Jenderal dan Badan Keahlion Dewsn Parwakilan
Ruihynl Republik Indonesin, setagaimana telah buberapa kall divbah terskhir dengan Peraturan
Sakretarts Jendaral DPR-Rl Nomoe 7 Tahun 2018

2 Persiuran Sekrinria Jenderal OPR RI Nomor 8 Tehun 2016 tentan Pedoman Pemyusunan
Standar Oporasional Prossdur Administrani Pemerntahan di Lingkungan Sekretaral Jendeml dan
Badan Kanhiian Davwan Parwakilon Rakyat Republk Indonesis.

3. Poraiuran Sskrelars Jenderal Dewan Pervakilan Rakys! Republik Indonasia Nomaor 10 Tahun 2015
tontang Standar Pongawssan Inspekiorat Uiama Sekmibadal Jendern! Dewan Peswakilan Raokyat
Republik indonesia.

4. Paroluran Sekrotors Jenderal Dewan Porwnkilan Rakyat Republik indonesla Nomor 18 Tahun 2018
tantang Penilalan Kinera Unit Kera di Lingkungan Sekretadel Jenderal dan Baden Keahlian Dewan
Perwakltan Rskyat Ropuablik ndeonosis

1. Memilikd kemampuan mengldentifikasi dan menganslisa permasalahan.
2.Memahami konsep dasar penyusunan SOP.

3.Memahami tata naskah penyusunan laporan.

4.Memahami struktur organisasi Sekrelariat Jenderal DPR RI.
5.Memahami penggunaan komputer dan jaringan intemet

KETERKAITAN:

'PERALATANPERLENGKAPAN;

1. Kebijakan Pengawasan Inspekiorat Utama Tahun 2019,
2. Pedoman Evaluas! Laporan Kinerja.

. Undangan Rapat.

. Nota Dinas/Disposisi.

. Surat Tugas.

. Alat Rekam/Catatan.
ATK/Seminar Kit.

. Komputer/Printer/Scanner.

. Jaringan Intamet.

. Delegate/Conferasnce System.
9. Kamera Digftal.

D NDR B WA

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Peigkssra dalam bal il Tim Penilalan Kineja Unil Kera bertanggungiaweb alas pelaksanaan
akijvitas yang telah dietapkan.

Disimpan sebegai data elektronik dan manual di Baglan Tata Usaha Inspekiorat Utama.
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o
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

DASAR HUKUM:

[ nOMOR soP

1L/ & - 308 / SETJEN DAN BK DPR RUIT/10/2018

TGL. PEMBUATAN | 2 Oktober 2018
TGL. REVISI [,
TGL EFEKTIF | - -
DISAHKAN OLEH * INSPEKTUR UTAMA
s, Setyanis MM, L
| NIP. 1 {9 198803 1 001
| NAMA S0P PELAKSANAAN PENILAIAN KINERJA UNIT KERJA

 KUALIFIKAS! PELAKSANA:

1.Pamaturan Sekretaris Janderal Dewsn Perwakllan Rakyst Republik Indonasia Nomor @ Tahun 2015
tentang Organisast dan Tata Kerja Sekretariat .Jendaral dan Badan Keahlian Dewan Parwakitan
Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telah beberapa kali diubeh lerakhir dengan Paraturan
Sekrataris Jenderal DPR RI Nomor 7 Tahun 2018.

2 Pasaturon Sekretarls Janderal DPR Rl Momeor & Tahun 2018 tenlsng Pedomsn Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Adminmirasl Pemarintzhon of Lingkungan Sekmtarat Jenderi dan
Bodan Keahlian Dewan Ponsakinn Rakyal Republk Indonesia.

4 Pamturon Sekretasis Jenderal Dewan Persaiflan Rokyst Republi Indonesis Nomor 10 Tahun 2015

Standar Pengawasnan Ingpektord Ltama Sekmiorial Jonderal Dewan Porwakilan Rakyat
Repubiik ndonesisa.

4. Poraturan Sekretards Jenderal Desan Poryiikiian Rakysl Ropublih indonesia Nomor 19 Tabun 2018

{anitnng Penilalan Kinarjs Unil Karga di Lingkungan Sakminrial Jenderal dan Badan Kaahlion Dawon

Porwikilan Rakye! Raputbiik ndonesta

1. Memiliki kemampuan mengideritifikasi dan menganalisa permagalahan,
2. Mermahami konsep dasar penyusunan SOP.

3. Mamahami tata naskah penyusunan laporan.

4. Memahami struktur organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI.

5. Memahami penggunaan komputer dan jaringan intemet.

KETERKAITAN:

1. Kebijakan Pengawaean Inspektoral Utama Tahun 2018.
2. Pedoman Evaluasi Laporan Kinerja.

1"1. Undangan Rapat.

 PERALATAN/PERLENGKAPAN:

2. Nota Dinas/Disposisi.

3. Surat Tugas.

4. Alat Rekam/Catatan

5. ATK/Seminar Kit.

6. Komputer/Printar/Scanner.

7. Jarngan Intemet.

8. Dalegate/Conferance System.
8. Kamere Digital.

PERIHG.&TAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Petakeana ddlam hal Il Tim Penliaian Kinerja Unil Kerja bertanggungjawab atas pelaksanasn
akdivitas yang telah ditetapkan.

Disimpan sebagai data slekironik dan manual 9 Bagian Tatn Usaha inapsktorat Litama
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podoman :

l dokuman tsninng Panilaian
kirsrja unit foarfa, kermudian ol Kinerin Uit Karjo.
disampaikan kepada Ketus Tim
Meztahuban hertas Kestan ke | 10 hy Konsep | Aeviu  dileksanakan

hasil kerja tim. notn dings | mabatan )
o Apabila basil revio lordspat Tim, HKelin Tim,
korakai  mEks kerlas herd - Serestars a Tim,
dikambstian Angasts  Tim  den
Arngrots T, Sasburestanriml Tim,
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NOMOR SOP : PT/19 -307 ISETJEN DAN BX DPR RVPT.01/11/2018
TGL PEMBUATAN : Ih NOVEMBER 2018
TGL REVISI 8
TGL EFEXKTIF A
DISAHIKAN OLEH Kt‘u‘iﬂirio"riil
Drs, SURATNA, M.§{
BEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri NIP. 196405221991031001
NAMA sop Pelayanan Keprotokolan di Bandara ( Keberangkatan )
[DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2010 tentang Keprotakolan.

2 Peraturan Sekrstaris Jenderal DPR Ri Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisesi dan Tala
Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keehlian DFR R} ssbagaimana tslgh beberapa kail
diubah terskhir dengan Peraturan Sekjen DPR RI Nomor 7 Tahun 2018

1 Memahami strukiur organisasi Satjsn dan Badan Keahlian DPR F\‘-!;
2 Memahami tsta acam;

3 Memahami konsep dasar penyusunan laporan;

4 Memahami pembuatan laporan kegiatan.

[HETERKAITAN PERALATAN/PERL ENGKAPAN
1 Petayanan Keprotokolan di Bandara (Kedatangan) 1 Komputar/printer/scanner
2 Nots Dinas/Lembar disposisi
3 Alat Komunikasl
4  Jaringan Intemet/Website ppid.go.ld

|PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelaksana bertanggungjewab alas pelaksanaan aktivitas yang telah ditetapkan

Disimpan sebagal data manual dan elektronik




Resorvasi 1 (satu) harl

sahalium keberans
n Lok s

|snaual jadwal aganda

dan penunjuken Petuges Piotokol

surat

15 menit

Jsurat




Pelaksanaan Polayanan Koprotokolan Koborangkatan :

Menjemput dipintu masuk Terminal Bandara
ang telah ditentukan

Menyerahkan Tiket dan Begasi kepada

Petugas Protokol Bandara
Meiaksanakan pelayanan check-in uket dan

pengurusan Bagasl di counter pricrity
(apabila ada bagasi),

menganiar menuju Lounge melalut jatur fast
track;

Menyerahkan boarding tiket dan tanda
bagasi kepada Anggota DPR R! atau Pelabat
Eselon | dan il

Mengantar menuju pintu boarding pesawat

Mambuat laporan kegiatan kepada Pranata
cara.

keglatan

10 menit

5 menit

10 menit

5 menit

5 menit

25 menit

20 menit

10 menit/perorang

seaual |adwal agenda
idan penumjukan
Ipetugas yang bertugas

laporan

Menyerahkan laporan pelaksanaan keglalan
ke Kasubag Acara AKD untuk diserahkan

kepada PU dan dlarsipkan

|'laporan

15 menit |laporan

Menugaskan PU mendokumentasikan laporan

pelaksanaan kegialan dan membuat laporan

bujanan, menyerahkan kepada Analls Humas
Protokol

|laporan

15 menit

arsip

Mendokumentasiken laporan pelaksanaan
kanizian Randars rdan membual lanomn
ndanan serta menyerehkan kepada Analis
Humas dan Protokos

_P_J

arsip

10 menit

|laporan

10

Menerima dan memeriksa laporan

Apablla ada kereksl mengembailkan kepada
PU

Apabila tidak ada koreks| menandatangani
laporan dan meneruskan kepada Kasubag
Plmpinan.

-4

laporan

15 menit

|laporan







SEKRETARIAT JENOERAL DAN SADAN KEAHLIAN DPR R

NOMOR SOP : PTI 20 - 308 ISETJEN DAN BK OPR RUPT.01H 112018

TGL PEMBUATAN : 15 NOVEMBER 2018

TGL REVIBI

TG EFEXTIF

DIBAHKAN OLEH KKALA. BIRD PROTOKOL,

Dre, SURATNA. W81 4
NiP. 188405221991031004

NAMA 80P Pelayanan Keprotokolan di Bandara { Kedatangan }

|DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA :

1 Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan.

Memahami struktur organisasi Sefjen dan Badan Keahlian DPR RI;

|PERINGATAN

2 Peraiuran Sskretaris Jenderal DPR RI Nomor & Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tate (2 Memahemi tata scars;
Ketja Sekretariat Jenderat dan Badan Keahlien DPR RI ssbageimana telah beberapa kaf 3 Memahami konsep dasar penyusunan laporan;
diubah terakhir dengan Peraturan Sekkretaris Jenderal DPR Rl Nomor 7 Tatwm 2018 4 Memahemi pembuatan laporan kegiatan.
|KETERKAITAN |PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Pelsysnan Keprotokolan di Bandara (Keberangkatan) 1 Komputeriprinter/scanner
2 Nota Dinas/Lembar disposisi
3 Alat Komunikasi
4  Jaringan Intemet/Website ppid.go.id
|PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelaksana bertanggungjawab ates peiaksanaan aktiviias yang telah ditatasphen

Disimpan sabagal data manual dan elekirontk




: ledalungan
nggols DFR R sieu Pojabel Esalon | dan 0,
i Inlephans/ inkiemall Mhstshap dan

PU uritul. merjadwadkan detam

Pransta Acar Uik

premt

f

manginformasikan kipeda PU perihal
Petugas Protokol

peluges Prolokol unluk
dengan Bapai/ibu Anggota /
Esslon | atau || dan melaksanakan
Keprotokolsn kedatangan’ kepulangon

jockal apenda dan panunjlkan
Pratakol dan meslaporkan kepada
Acars Pimpinan DPR, Satjan, dan BK

[pesuat jacwol sgends

Iaptan jadwal sgenca kegrotokan
dan panunjukan Pelugas Prolokal




Mty Rahu I
wosto | owp | =
* n(uhaluml..lndm.)dlpm |0 menit
Memyambut Anggote DPR RI den pejabat eselon 20 menit
| dan 1) dengan ramsh dan sopan.
Menerims tanda buldi bages deri Anggota DPR 5 mentt
R} den pejsbat ession [dan Il
3 " - sesual jadwal agends
Meiaksanakan fugas pengambilan Bagesi; ol i v ﬂm osnuniukan
menyerahkan Bagasi dan menganiar menuju foby 10 menit
120 menit
laporan 15 menR |iaporan
ﬁ Tapor-n 15 menit |arsip
arsip 10 menit Fllpomn
T
Apabta ada koreksi m bedikan kepada PU L N 'aporan 15 menkt |laporan
Apablla tidek ada koreks) menandatangani .
dan meneruskan kepada Kesubag Acama
Pimpiaan DPR, Sstjen, dan BIC
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NOMOR SOP 'SP/ 12 - 300 /SETJEN DAN BK DPR RUSP.06/11/2018
TGL. PEMBUATAN | 21 November 2018
TGL REVISI
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO KESEKRETARIATAN PIMPINAN
i
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R) Drs. Diaks Dwi Winacko. M.8L
NIP. 186507051991031003
iw P PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAFAT KEPADA PIMPINAN DFR R, ANGGOTA BADAN|
Imusvmmu,nupm FRAKS! DAN PEJABAT SETJEN DAN BK DPR Ri

KUALIFIKAS] PELAKBANA:

Peraturan Sekretars Jendaml Dewan Perwaidan Rakyat Repubik mdanesia Nomer

Kashian Dewsn Perwakien Rakyst’ Republik Indonesia, sebagaimana
bebanspekall dubah terakhir dengmn Peraturan Sekretaris Jenderal Dewnn Parwaklarn|
Rekyat Republik indanesia Nomer 7 Tahun 2018,

Pemaursn Selvetaria Jendersl Dewan Perwakilnn Rakyat Republik indonesia Nomor 2
Taimmt 2017 feniang Pedoman Tata Nasksh Dinas Seloviarial Jendersi dan Badan|

|

KWMMWTWMPM&MW
Indonesia  Nomar 12BURTOPR RINV2011-2012 tentang Pedoman Pemaminer
Nawskeh Resmi dan Surat Dinss Dewan Perwaidian Rekynt Republk indonesia.

Talun 2013 tedang Ovganiessl dan Tats Kerja Selrstariat Jendersl dan m 2. Memahami Konsep Dasar Persiapan Penyelenggarasn Repat.

4. Memahami Struktur Organisasl Selaetariat Jenderal dan Badan Keahiisn DPR RL

1. MemBid Kemsmpuan Meruduﬂ_lhddnn mmmimmum
3. Memahami Tate Naskah Permasunan Laporan.

3. Memahami Penggunaan Kompuler dan Jaringan intemnet.

KETERKAITAN:

PERALATANPERLENGHAPAN:

SOP tentang Pembuatan Rancangan Jadwai Acara Rapat DPR RI
SOP tentang Persinpan Penyslenggaraan Rapat Badan Musyswarah
SOP tentang Pelaksanaan/Penysienggarean Rapat Badan Musyswarsh

1. Ranoangan Jadwal Rapat-Rapat

2. Nota Dinse/l embarDisposisl.

3. Peraturan Patundangan Terkalt

4. Komputer/Printer/Scanner.

B. Jaringan intsnet.

8, Alat Tulle Kartor/ Alat Rumah Tangga Kardor.

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
!mumﬁmmmmwm. [mmuqud-hmnnlmahurm




Pelakaana Wyt Badon
Hoaglsian Deputt Bl Hasubag Tata Pangedamints . Kel
Parsid Haropim Hatzag Ussha Penpolsh Data traditiovim Helangiapan Waktu OCutput
WMenugascan raeupong (am  Unaha
untuk  menylapkan  konesp  Bur .__
undangan rapat kepada Pimpinen DPR
i, Anggeta Badan Muswayarah, Jadwal rapat 20 menkt | Disposet
Pimpinen Fraksi, dan Pejabet
BK DFR RL
Menugsskan Pengolah Data u
KOMBEp SUTEL uidargan
kepada Pimpinan DFR RI, Anggota) Disponiai 20 menit | Oisposis]
Badan Musweyarah, Pimplna Fraksi,
dan Pejabal Setjen dan BK DPFR RI
Menyusun  koneep ourst  undangar Konmep
repat, sarta menyampalkannya kepads) Dheposini 1 jam undsngan
Kasabhay Tata Ussha rapst
Memertksa konsep wsuiat  undangar ‘:‘w
repat  balk  redeksionst  maupun
substansional, apabila:
\ = == EE==S Honsep
Tidak ads koreksl, menyampalkan Konsep undangan
B kepaxs Kabsg. rapat 30 menit mm
Apabiin ada korelsd mengemballkan kg
b. kepads Pengolah Data unhk
diperbalki
Menyelia konsep surat undangan rapat Acta Pafryampat
|balk redatmionhsl maupun substanakonal, e an dengan
apablla; Nota Dinas
tidak ada koreksi menyampalian Konsep undangan 5 Kom.:“
repat “ﬂ

kepada Karopim untuk mendapal
korekat,

xla korelal mengsmbalikan kepada

I"' Kasubbag Rapat untuk diperbaid

il







Muitu By

Kegiatan

{

Pengadminie-
frasl Umum

Ket.

Manerima sural undangan rapat kepada
Pimpiran DPR RI, Anggota Badan
Muswayarah, Pimpingn Fraksi, dan
Fejabat Setjen dan BK DPR Rl yang
ltelah ditandatangani dan menyerahl@n
kepadta Karopim untuk ditindaklanjut!

Undangan Rapat

20 menit

| Undangan

10

Menerima surat undangan rapst kepadﬂl
Pimpinan DFR RI, Anggota Badah
Muswayamh, Pimpinan Fraksi, dan
Pajabat Setjen dan BK OPR Rl yang
|telah ditandatangeni dan meryershkan
kepada Kabag Selretariat Badan
Musyswarah untuk ditindakdanjudi

Undargen Rapat

Undangan
Rapet

11

Menerima wurst undangan rapst kepada

Pimpinan DFR RI, Anggots Badan
Muswayamh, Pimpinan Fraksi, dar
Pajabat Seflen dan BK DPR RI van
ah ditandatangani dan menyerahkarn
a Kagubbeg Tata LUisaha unty
ditindakdanjuti

Undangar Rapat

20 menit

Undangan
Rapat

12

Menugasken Pengadministrasl Umum
Juntuk  memberikan  pomor  surat,
mendistribusikan, den  mengarsipian

undangan rapat kepada Pimplnan
DFR RI, Anggola Badan Muswayamh,
Pimpinan Frakel, dan Pejabat Setje
dJan BK OPR RI

Undangan Rapat

20 menit

Undangsin
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WMty Baku

Pelaksana
1 T KaL
3311 —— I Karopim | Wabeg | "S*eed 4% | punoiah Daia | PRGN | Ketenghapen | welau | owipet
= Selain
|dikdrim
Mamberikan nomor surst undangen mhunwpy
ul portal parsuratan, unuangm
mendistribusikan suat undangan melaiul Dieposist 30 mentt AP airim
Bagisn Persuratan dan Penyimpanat, skenario metaiui
mengamsipi@an surat undangan SMS
repat Gateway
[dan




INOMOR SOP

SP/ 13 - 310 /SETJEN DAN BK DPR RI/SP.06/11/2018

Tahun 2015 tentang Orgerisasi dan Tata Kerja Seknetariat Jenderal dan Badan
Dewan Parwaldian Rakywt Republic indonesin, sebagaimana telsh beberapakali

Indonesia Nomor 7 Tehun 2018,

Tehun 2017 tentang Pedoman Tete Naskah Dinas Selqetariat Jenderal dan
Kashitan Dewan Perwakilan Rakyst Republtk indonesia.

3. Keputwan Badsn Unman Rumsh Tengga Dewan Perwsakiian Rakyat Republk Indonesia
Nomor 12BURT/OPR RiNV2011-2012 terdang Pedoman Penyusunan Naskah Res
dan Suret Dinas Dewan Perwakiian Rakyat Republik indonesia.

| Perawrsn Seiretans Jendersl Dewsn Perwakien Rakyat Repubiik Indonesia Normor €{1. Memiikl Kemampusn Mengidentifikas) dan Menganslss

TGL. PEMBUATAN |51 November 2018
TGL. REVIS|
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH ~ KEPALA BIRC KESEKRETARIATAN PIMPINAN
!
SENRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DFR R Drs. Diaka Dwj Winarko, M8I.
NIP. 196507051891031003
[NAMA SOP PENVUSUNAN SKENARIO RAPAT
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA;

KETERKAITAN:

PERALATANPERLENGKAPAN:

SOP tentang Pembuatan Rancamgen Jadwat Acars Rapat DPR Ri

SOP lsntang Pembiumtan Surat Undangan Kepada Anggota Baden Musyawarah
S0P tentang Persiapan Penyelenggarean Repat Badan Musyawarah

S0P tantang Pelaksananr/Penyslenggarssn Rapat Badan Musyawarah

- WM =

§. Jaringan Internet.

1. Rancangen Jadwal Repat-Rapat.
2 Notn Dinas/LembarDisposisi.

3, Persturan Parundangan Terkakt.
4, Komputer/Printer/Scanner .

6. Alat Tulis Kentor/ Alat Rumah Tengga Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Pelsizana bartangguing jaweb stas palakeanazn akiivitas yang teleh ditetapkan,

[Dwimpan sebagal dats manual dan eleldron
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Mty Balog

Kaglaten

Daputi Bid.
Persikianga

i

Wakiiy

Menysila konsep skenario rapat baik]
recsksional maupun  eubstansional,
apabila:

fidak ada kofmksi menyampal
8. kepada Deputl Bidang FPersidangarn
untuk mendapat korelal.

ada koreisi mengambalikan kepadal

P Kabag Bamus untuk diparbaik.

Komsep skenario

20 menit

Konsep

Meanyelia konsep skenaro rupat balk
radsimiorial meaupun  substansional

apablla.

tidek ada Kkorelal menyampalkan|

persetujuan

ada koneim mengembalikan kepada
Karopim untuk dipsrbalkt,

la. kepada Sekjen unluk mendun1 ‘_

H 3
i

Penyampai
dangsn
INota Dines

Manyeba kormep skenario rapat bal
rectakpional  maupun  substansional,
apabila:

tidak sda koreks! menyampalkan
kepada Deputl Bidang Pereidangan
ja. untuk disampalkan ki
Pimpiran DPR Rl yang ake
meimimpin rapat Bamus.

ada koreksi mengembalikan kepada
|o. Deputl Bidang Persidangan unfuk
diperbaik].

Konsep skenario

Skenario

Memerima skanario rapat yang telah
dikoreisi dan sekien dan menyerahian
kepada Karopim uptuk ditindakianjuti,

'_i I__ﬁ

Skenatio

20 manit

Skarawrio




b —

Menurima skenario rapel yang telah
ikorekel dadl  Oeputl  Bidseng
Pereidangan den menysrahikan kepads

10 |Bagien Seiqeterial KatusAVakil Hetus
DPR RI yang akan memimpin Rm
Bamus dengan tembusan arsip kepad
Bagtan Sekretariat Bamus,

Skenerio

" Iuongarupun akenatio rapat

10 menk




@ SP/ 14 - 311 /SETJEN DAN BK DPR RI/SP.08/11/2018
PEMBUATAN | 21 November 2018
TGL. REVIS
[TGL EFEXTE
| HSAHKAN OLEH KEPALA BIRO KESEKRETARIATAN PIMPINAN
[
e—— -
Dra. Diska Dvwi Winarko. M.81,
NIP. 188507051991031003
NAMA SOP PEMBUATAN DAFTAR HADIR

DASAR HUNUM:
Tahun 2015 tanteng Organisasl dan Tats Kerja Sekretarist Jenderal dan Badan Keahl
Devwan Pervaiiion Rakyet Republk indonssia, ssbaguiimana belsh beberapakell diub:
terakhir dengan Perelran Selretatin Jenderal Dewon Perwuken Rekyst Repub
indonoesia Nomor 7 Telumn 2018,

Persturen  Seokrvtaris Jendersl Dewsn Perwakian Rakysl Republik indonesia Nomeor 2]
Tehun 2017 tentsng Padoman Tata Nasksh Dinss Seiretariat Jenderal dan Badin)
Keahiian Dewan Perwalkiien Raekyat Republik indonesla.

Keputusan Badsn Unman Rumah Tangga Dewan: Perwakjian Rakyat Republik indories
Nonvor 12/BURT/OPR RIN2011-2012 fentang Pedoman Pemyumman Maskah Rasi
dan Surat Dinas Devean Parwalkiisn Rakyet Republix Indonesis,

5. Memahami Penggunaan Komguter dan Jaringsn intermet.

KETERKAITAN: PERALATANPERLENGKAPAN:
1. SOP tantang Pembustan Rancangan Jadwal Acara Rapat DPR R 1. Rancangan Jadwal Rapst-Rapat.
2 SOF tentung Pembuatan Gurst Undangan Kepadae Angpotn Badan Musyawearah 2. Nota Dinss/LembarDisposisi.
3. SOP tantang Pemsiapan Penyelenggeraan Repat Badan Musyawarah 3. Persturad Pesundangan Terkail.
¢, SOP tenteng PelaksansanPenyslenggarsen Rapet Badan Musyswarah 4, Komputer/Printer/ Scanner .
5. Jaringan intanyst.

8. Alst Tuls Kantorf Alat Rumah Tangga Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

thﬂm“mmmmmmhmﬂm.

[DRimpen sebagai data manusl den ciekroni.




Pelaksans

Mutu Baku

Kegiatan

Rapat

Pangalah

. Pengelola
Parskiangan

Pangadminks-
trasl Umum

Output

. |menyiapkan daftar hadir rapat sesuajj

Menugaskan Kasubbag Rapat untuk
leral rapat Tata Usaha

L
N

Jadwal! Rapat

15 menit

Disposisi

Menugaskan Pengolah Data untuk)
" |membust caftar hadir rapat.

Dispaosisl

15 menit

Membuat dafter hadir rapat
imemperhatikan surat undangan, jen
. |repat, jumish dan komposisi angg
|berdasarkan fraksi,
memnyampaikan kepada Kasubbag TU.

Disposisi

15 menit

Konsep

. |Memerikea daftar hadir mpat, apsbila:

tidek ada koreksi menyampalkan
kepada Kabag.

ada  koreksi  memymmpalkan
b. kepada Pengolah Data untuk]
diperbaiki.

i ®p

Konsep Osaftar
Hadir

10 menit

Konsep
Daftar Hadir

Menyelia daftar hadir mpat, apabila

tidak ada koreksi menyampaikan
a. kepada Kasubbag Rapat untuki
digunakan dalam rapat.

ada  koreksi  memnyampaikan|
b. kepada Kasubbag TU onfuk

diperbaiki.

hadir

10 mantt

8. |kepada Pengelola Persidangan untuk

Menyerahkan daftar hadir rapaf}

dipergunakan dalam rapat.

Daftar hadic

5 menit

Dafiar hadir




Pelaksana Mutu Baku
No Regiatan Kmsubbag | Pengolah Pengadminis-
Kabag |Kasubag TU| Rapat Data tras Umam Kalonghapan Waktu Cartput
Memastikan seluruh peseria ranan ;
7 la. mengisi deflar hadir rape Daftar hadic | 15 menyt | ROkapitulasi
sebelum rapat selesai. s
hb Menyerahkan daftar hadir rapat)
" kepada Kasubbag Rapat.
Menyerahkan rekapitulas hadir Re as! Rokapitul
8 daftar kaphul ; pitulasi
pat kepada Kabeg. =g} dafarhade | 2™ | Ganar hadic
0 Kan: Rekapiulasi : Rekapitulasi
Kabag menyampd datarhedr | ™ | onar hadir
Rekspitulasi dafter hadir rapat]
la. kepada Pimpinan Rapal unfuh ﬁ
ditandatangani.
Rekapitulgel dafter hadir rad
lp., Y20 telah ditandatangeni
" Kasubbag TV untuk
disimpan/didckumentasikan.
Menugaskan Pengadministrasi Umum
10, mengarsipkart Rokapltules_l[ Rekaptulssi | 5 oy |Rokepiulasl
saftar hadir | Daftar hadir Daftar hadir
* Rekapitulasi Arsip
11, |Mengarsipkan daftar hadir rapat, Daftar hadit 10 menit | Rekapitulasi
Daftar hadir




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

[NomoR soF SP/ 15 - 312 /SETJEN DAN BK DPR RY/SP.06/11/2018
TGL. PEMBUATAN 21 November 2018
TGL. REVISI
TOL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEM KEPALA BIRO KESEMRE TARIATAN PIMPIMNAN
[}
s
Drs, Diske Dwi Winarico, i 8L
NiP. 196507051991031003
[NAMA 8OP |PENYIAPAN JAMUAN RAPAT

| KUALIFICAS] PELAKBANA:

e —————ee e —— e e -
1. Peratwrsn Sekretars Jenderal Dywan Perwakiian Raiyst Republik inconssia

Dewar: Perwakizn Rekyst Republk idonesia, sebagaimana telah beberapakall dubal
terakhir dengan Persturan Selvetaris Jenderal Dewan Perwaldan Raiyst R
ndonesia Nomor 7 Talwn 2018,

Peraturan Sekretaric Jendersl Devwan Perwsidan Rekyst Republik indonesle Nomor
Tahun 2017 tentang Pedomen Telz Nosksh Dinas Seiretariat Jenderal dan
Keshilan Dewan Perwaldian Rakyat Republik indonasia.

3. Keputusan Badsn Unman Rumsh Tangga Dewan Parwakian Raiynt Republik
Nomor 12/BURT/DPR RIMV2011-2012 tentang Pedoman Penyusunan Nesksh R
dan Suret Dings Dewan Perwakiian Rakyat Republik indonesia.

3. Memahami Penyusunsn Laporen Pertanggungjewsban Kausngan,
4. Mernahami Struldur Organisesl Seiretariat Jonderst dan Badan Keshien DPR /1.
5. Memahami Penggunean Kompuler dan Jaringan intermet.

) Nomor €] 1. Memilld Kemampuan Mengideriifiesl dan Menganalien Pormasalehan,
Tahun 2015 tentang Organisas! dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan 2. Memahsmi Konsap Desar Persipan Penyslonggersan Rapat.
Badal

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Repat Badan Musyswarah
SOP tentang Pelaksanaan/Penyslenggarsan Rapat Badan Musyawarsh

1. Rancangan Jadwal Rapat-Repat.

2. Nota Dinea/LsmbarDisposisl.

3. Paraturan Perundangan Terkak.

4, Komputer/Printer/Scannar .

§_Jaringan Internet.

6. Alat Tults Kantor/ Alat Rumah Tengga Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Palaksana mmmjmwqummm&mm.

[Dempan sebagal data maral dan elokRonk
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8P/ 16-- 313 /SETJEN DAN BK DPR RUSP.08/11/2018

TGL. PEMBUATAN | 21 November 2018
TGL. REVIS!
TGL EFEKTW
[DiSAHKAN OLEH KEFALA BIRQ KESEKRETARIATAN PIMPINAN
4
e
Dre. Disios Dwi Winarke. B8,
NIP. 190507031991031003
{NAMA SOP [PEMBUATAN LAPORAN SINGRAT - ’

KUALLFIKAS!I PELAKBANA:

Dewan Perwakian Rakyat Republit indonesia, sebagaimana telish beberupaimll dubak
teraihr dengan Perphsan Sekretars Jenderal Dewan Perwaiden Raiyel Republh
indonesia Nomor 7 Tahun 2018,

2. Peratran Sekretarin Jenderal Dewan Perwaldan Rakyst Republik indonasla Nomeor 2
Tahin 2017 tentang Pedoman Tata MNamish Dines Seiqetariat Jenderal den Bader

1. Memili Femampuen Wergiaeniies: e MEnpanaisa Permesemnan.

Tahun 2013 tentang Organiaasl dan Tata Kerja Sakretariel Jenderat dan Badan Keahlerdy yemahami Konesp Dessr Peryusunan Skerrio Repet.

3. Memahami Tata Naskah Pamusunan Laporan.

4. Memahami Sty Organissst Seigetariat Jenderal dan Badan Keshilsn DPR RI.
5. Memahami Penggunasn Kompuier dan Jaringan inbermet.

Keahlian Dewen Perwakiian Rakyat Republik Indonasia.
3. Kepulusan Badan Urusan Rumah Tangga Dewan Perwaiian Rakyst Repubiik Indonesi
Nomor 12/BURT/DPR RUIZ0%1-2012 tertang Pedoman Peryusunen Nasksh Resmil
dan Surat Dinas Dewan Perwakiian Rakyat Republik indoneala.
KETERKAITAN: PERALATANFERLENGKAPAN:
1. SOP tentang Pembuatan Rencangan Jadwa) Acara Rapat DPR RI 1. Rencangen Jadwal Rapat-Repet
2 SOP tentang Pembuatem Suret Lindangan Kepade Anggota Badan Musyawarah 2. Note Dings/LembarDispouisi.
3, SOP tentang Persiapan Penyelenggarasn Rapat Badan Musyawarsh 3. Peraran Parundangen Terimit
4. SOP tentang Pelaizansan/Penyetenggaraan Rapet Baden Musyswarsh 4. Komputer/Printer/Scanner.
5, Jaringan intermet.
4. Alat Tulls Kantor/ Alst Rumsh Tangga Kantor,
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

lmmwmumnmmﬂiﬁm lmmummmm




Wasggtatan

Mty Eabou

1

Mengarahkan dan menugaskan Kesubag
Rapat dan Kasubag TU untuk mengikutl
rmpet.

Il

10 rand

Disposist

2

IMenugaskan Anafs Data dan Informasi
untiik

mencatat peint-point penting yang
barkembang didatam psmblcarsan
riapad

iu memblat kansep laporan singkst,

menghadin dan mengikutl mpat unlak

Disponie!

10 menit

Jli

L Mengilos rapet dan mencatat pom-
poin panting.

Wherrpusun konseg laponem singkat dan
mahysnpsiian kepads Kasubeg ot

1 jam

Konsep
Laporan
Singist

bl

Memerlksa konsen Laporan Singkst,
apablla;
tidak ada koreiei menyampaikan
" kepada Kabag.

Apabita ada korsimi mengembaliken
. kepada Analie Deta dan Informasi
r untuk diperbalid

Korsep Lapatan
Bingkat

130 menit

Singhat

[Mﬂnyella konsep Lapomn Singiat,
apablia:

tidak ada koreks! di bubuhkan paraf

dan disampaikan kepada Kepale Biro
5. Kesaicretaristan Pimpinan untuk

1 méenandatanganl konsap Inporan

singiat,

. ada koreksi mengembaliian keapadm
Kasubbag Rapat untuk diperbaikl,

Honeep Laporan
| 5ingkat

30 menit




Keterangsn

Kaglatan

Hasubag TU

Ansils Date dan

rB.

1o

| Menyetia konsep 1 aporan Singkat,
lapabila:

' menyerahken kepada Kabag untuk

tidak ada koreksi, menandatangani
kpnaap laporan singkat dan

ditindakdanjull,

ada koreksl mengembalikan kepada
Kabag untuk dipecbalki.

Konsep Laporsn
Singloat

130 menit

Menerima |aporan singkat yang telah
Iperbaild dan menugaskan Kasubbag TU
urtuk mendistribualian laporan singlat

Laporan Singkst

10 mendt

Menugaskan Pengadminisirasl  Umum)
untuk:

menggandakan dan mendistibusiian
laporan eingkat Rapat Badan
Musyawarah kepada seluruh Fraksd,
Sekretans Jenderal, Deputi Bidang
Persidengan, dan Kepafa Biro terkuit

mendokumentasiian laporan singkat.

Laporan Singlat

10 menkt

Menggandakan dan mendigtribuslkan
laporan  winghat  Rapat  Badan
Musyawarah kepada seluruh Fraket,
Sekrefaris Jenderal, Deput Bidang|
Petsidangan, dan Kepala Biro terkait

Mendokumantasikan laporan singkat

Laporan Singkat

10 mentt




|NOMOR 8OP SP/ 17 - 314 /SETJEN DAN BK DPR RUSP.06/11/2018
TGL. PEMBUATAN 21 November 2018
TGL. REVIS)
TGL, EFEKTIF
DISAHIKAN OLEH KEPALA BIRC KESEKRETARIATAN PIMPINAN
‘——-— n
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI Dxs. Disks Dy Winarko, M.St,
NIP. 196507061981031003
INAMA SOP |PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT BADAN MUSYAWARAH

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS| PELAKSANA;

Foranaan Bakretans Jendsm Dewan Porwakian Rakyet Repubdik Indonasla Momar &
Tahun 2015 fentang Organisasi dan Tata Kera Selgetarist Jenderal den Badan
Keahlian Dewan Perwakilan Rukyst Republik (ndonesia, ssbagaimans ielah|
beberapekall diubah terakhir dengan Persturan Sekretards Jenderal [Dewan|
Perwakilan Rekyat Republik Indonesta Nomor 7 Tehun 2018,

Pershiran Sekreterts Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia I;:ﬂ
2 Tahun 2017 tantang Pedoman Tata Nagkah Dinae Sekretariat Jenderal dan
Keahlisn Dewan Perwakifan Rakyat Republik Indomesta.

laputussn Badan Urvsan Rumah Tangga Dewan Perwaldlan Rakyat Rmpubik]
indonesta Nomor 12/BURT/DPR RWIV2011-2012 temtang Pedoman Penyusunan
Nasiah Resmi dan Surat Dinas Dewan Parwakilan Rakyet Republik Indanesin,

1. Memiliki Kemampuan Mengientifikas! dan Menganalisa Permasafahan,

2. Memahami ormep Dasar Persiapan Penyalenggaraan Rapat.

3 Memahami Tata Naskah Penyusunan Laporan,

4. Memahaml Struktur Organisas! Sakretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI
5. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Intsmet.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

BOP tantany Pembuatan Rancangan Jadwal Acara Rapat DPR RI

SOP tentang Pembuatan Skenaric Rapat ¢l Badan Musyawarah

S0P tentang Pembustan Surat Undangan Kepada Anggota Badan Musyawarah
SOP tentang Pembuatan Daftar Hadir

BOP tertang Persiapan Peanyslenggaraan Rapat Badan Musyawarah

S0P tertanp Pelakeanaan/Penyelanggaraan Rapat Badan Musyawarah

SOP tentang Pembuatan Jamueh Rapat.

SOP terntang Pembuatan Surat Hasd Rapat Badan Musyawarab/Rapat Korsuitasi|
{Pengganti Repat Baden Musyswarah)

-
T R S TN

1. Rancangan Jadwal Rapat-Rapet.

2. Nota Dinas/LembarDmposisi

3. Peraturan Perundangan Terkail

4, Komputar/Printer/Scanner,

5. Jaringan Internet

€. Alat Tulis Kantor/ Alat Rumnah Tangga Kantor,

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

[Feiaksana bartenggung Jewab afas pelakaanssn akiivitas yang felah detapkan, |

Disimpan sebagal data manual dan elekironlk.
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N |Mamerics murst undangen, defes hads, dan jamusn meat.
' | npebie

e Hargalin e i::. E——— .luhl-- gt s | P A 1 S Pt g
w i

Ol Psclir, it 2 mentt Kareep defr hadr,
jemenn repat din jrumn mepet.

0. tickalc aae Ioreicl, manyaenpalien lepacis Kitug ‘

Ada
Iomial
b axin inorelsl diesrrpelien ispeds Pengoish Dele dan
" Pengaiminisizes] Umum untul diperbaild | Yelakade

suret
|maryslenggarala et undngen,
jamuan rapal.

shonario,
I_ | Wianyiia iaporen derl Kasubbag Rapst den Kesubbeg TU den Kantep ]




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

[NomoR 0P SP/ 18 - 315 /SETJEN DAN BK DPR RI/SP.068/11/2018
TGL PEMBUATAN | 21 November 2018
TGL REVISI
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH HEPALA DIRD HEBEKRETARIATAN Pildi®|MAN
u————-’
Prs. Disics Dl Winarko, 8.81.
NIP, 186507051059031003
NAMA SOP PELAKSANAAN/PENYELENGGARAAN RAPAT BADAN MUSYAWARAH

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

Peraturan Sekretaris Janderal Dewan Perwakitan Rakyat Repubik Indonesia Nomol
6 Tahun 2015 tentang Organisas| dan Tsta Kerja Sekretariat Jenderal den Badan
Keshllan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesla, ssbagaimana telah)
beberapaksll diubah terakhir dengan Peraturan Sekretars .Jenderal Dewan
Parwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomar 7 Tahun 2018.

Peraturan Sekretars Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomoy
2 Tehun 2017 tentang Pedoman Tata Neskah Dines Sekretariat Jendera! dan
Badan Keahllan Dewan Perwakilan Rakyet Repubilk indonesis.

Keputusan Badan Urugan Rumah Tangga Dewan Perwekilan Rakyat Repubiil
Indoneala Nomor 12/BURT/OPR RI/I2011-2012 tentang Pedoman Penyusuned
Naskah Resmi dan Surat Dinas Dewan Perwakilan Rakyat Rapublik Indenesia.

1, Marnilili Kemampuan Mengidentifikas! dan Menganasisa Paniassighan.

2. Memahami Konsep Daser Perslapan Penyelenggarasn Rapat.

3. Memahami Tats Nagkah Penyusunan Laponsh.

4. Memahemi Struidur Organisasi Sekretartat Jenderal dam Badan Keahilien DPR RI.
5. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Intemet,

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP tentang Pembuatan Rancangan Jadwal Acare Rapat DPR Rl

SOP tentang Pembuatan Skenario Rapat di Badan Musyswarah

SOP tentang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggota Badan Musyawarah
SOP tentang Pembuatan Deftar Hadir

SOP tentang Persiapan Penyslenggaraan Rapat Badan Musyawarah

SOP tentang Pelaksanaan/Penyelenggarasn Rapat Badan Musyawarah

SOP tentang Fembuatan Jamuan Rapat.

SOP tertanyg Pembuatan Surat Has!i Rapet Badan Musyawarah/ Rapat Komulmrr
{Pengaoanti Rapat Badan Musyawarah)

N D, R w2

1 Rancangan Jadwal Rapsi-Rapat

2. Nota Dinga/LembarDisposisl.

3. Peraturan Perundangan Terkait.

4. Komputer/Printer/Scanner

5. Jatingan Internet

6. Alat Tulis Karttor/ Alat Rumah Tangga Kantor

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDAYAAN:

Pelaissana bertanggung jawab ates pelaksanaan aktivitas yang telsh ditetapkan.

Disimpan sebagal data manual dan elektronik.
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NOMOR SOP [SP/ 18 - 316/SETJEN DAN BK DPR RVSP.00/11/2018

Tehun 2015 tontang Orgenisasi don Tata Kerj Selrstariat Jenderal dan B
Keahllan Dawan Perweldisn Rakyst Reopublk indonssls, ssbagaimans
beberapakall dubah termikhir dengan Pematuran Selqetaria Jenderal Dawan Perwakiar
Rakyat Republil indonesia Nomor 7 Tatun 2016,

7 Persiunen Seioetwia Jendaral Dewan Perwakian Rakyat Republic indonesia Nomor 2
Tahun 2017 tentang Pedoman Tein Naskah Dinss Selretariat Jendaral dan Sader)
Kaahfisn Dewan Perwakian Rakyat Republik indonesia.

31 ¥epubman BEsdan Urusan Rumah Tangga Dewan Perwakian Rakyat Republik
indonesia Nomor 12BURTDPR RINU2011-2012 tentang Pedomen Pemusunan)
Neskah Reami dan Suret Dinas Dewan Perwakiian Rakyst Republik Indonesia.

TGL. PEMBUATAN J| NOVEMBER 2018
TGL. REVISI
TGL, EFEKTIF
DISAHKAN OLEH KEFALA BIRO KESEKRETARIATAN PIMPINAN
]
—— e — e
SEKREETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHUAN DPR RI Dre, Diska Dwi Winsrko, M.S1,
MIP, 188507051 881 031003
NAMA SOF PEMBUATAN SURAT HASIL RAPAT BADAN MUSYAWARAM/ RAPAT KONSULTASI
PENGGANTI RAPAT BADAN MUSYAWARAH}
DASAR HUKUM: KUALIFTKAS] PELAKSANA:
g Peraksan [E=—— Fakyst Republil ndonesis Nomor 811, Memilkd Kemampusn Mengideniificast dan Menganalits Permasalahan.

2. Memshami Konsep Dasar Perslapan Pestyalenggaraat Rapat.

3. Memshami Tata Nasksh Pempusinan [aporan.

4. Memahami Siruihr Ovpanisasl Selrstarial Jenderal dan Badan Keshian DPR RI.
5. Memahemi Penggunaan Kompuler dan Jaringan Intemet.

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP tentang Pembuatan Rancérgan Jadwel Acara Rapat DPR RI
SOP tentang Perslapan Penyelenggsraan Repat Badan Musyawarsh
SOP tanteng Pelaksanaan/Peryolanggarsan Rapat Baden Musyawerah

L

1. Rancangan Jadwal Rapat-Rapat.

2. Nota Dinan/t embarDisposisl.

3. Peraturan Pefundangan Terkalt.

4. Komputes/Printer! Scanner

§. Jaringan Intermet.

6. Alat Tulls andor/ Alat Rumsh Tangga Kantor.

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

MWMMMnm“mmm.

|Cemmpan sebage cata manual den siekiTonix.




St Bk

Heglatan

Menugaskan Kasubbag Tata Usaha
urtul menyiapksn komsep surat haall
rapat Badan Musyaworal/Rapal
Konewitasi Penggant Rapat Baden
Musyawarah

B

20 menit

Menugsskan Pengolah Data  untuk|
n konssp surat hasil repat

Badan Musyawarsh/Rapat Konsultasi

Peanggant! Rapat Badan Musyawsairah

Menyusun kopsep surat hasll rapal
Baden Musyawarsh/Rapat Honsultes:
ngganti Rapat Badan Musyawarah,
ita meyampalkannya ke
Kasubbag Tata Usaha I

1jam

Kormep
surat

Memesiisa konsep surat hasid mpal|
Badan Musyaswarah/Rapat Konsultas!
Penggam! Rapat Badan Musyawarah
balk redaicsional maupun substansional,
apabila;

Twdak ada koreksl, menyampaikar
kepada Kabag.

Apablia ade koreks! mengarnbakiean
b kepada Pengolah Data umuk
diperbaiki

v

Konsep surat

Msnyella konsep surat hasil mpaf]
Badan Musyawarah/Rapat Konsuftas
Penggantl Rapst Badan Musyawarah
baik redaksionsl maupun substansional,
apabia

tidak ada koreksl menyampaikan
a kepada Karopim untuk mendspal

korehsd.

ada koreks| mengembalikan kepada
b Kasubbag Tata GCsaha untuk
diperbaiki.

Koneep surat

Penyampal
an dengan
Nota Dinas




Dapiuti Bid.

Karopim

Pangudmiris-
trasl Umum

Felmnykepon

ntt Rapat Sadan Musyawarah
hefl rmdalinnal maupnn substansinnal,
apabila:
tidek ada koreksl menyampaikan
@ kepada Deputl Bidang Pemidangar
untuk mandapat koreksi.

ada koreks! mengembalikan kepads|

B Kabeg Bamus untuk diperbalk,

Konsep sunat

Konsap

Penyampal
an dengan
Nota Dines

Menyelia konesp surat hesil rapai
Badan Musyawarah/Rapat Korsufias
T Pengganti Rapat Badan Musyawarah

redaksional maupun subsiansional,
apahila;

tidek ada kofekel menyampaiken
8. kepads Setjen untuk mendapsal
perestujusn,

ada koreksi mengembalikan kepada
" Karopim untuk diparbaikd.

ii

Konsep surat

30 menit

Konsep
surat

IPenyampai
an dengah
Nota Dinas

Menyelia koreap surat heséi mpst
Badan Musyswarat/Rapet Konsuftesi|
L] Pengganti Rapst Badan Musyawarah
beik redaksional maupun substanglonal,
apablia:
tidgk ada koreksl , menandatangan
Note Dines kepada Pimpinan Repa
(Pimpinan DPR Rl yang askal
n. meminpin rapart) dal
manyampatikan  kepada
Bidsng Pereidangan
ditindaklanjut
ada koreks| mengemballkan kepada
b. Deputi Bidang Persidangan untuld
I diperbaild,

untu

Konsep surat




Mute Balas

Kryglatar

E

Kaniihiag Tuta

Pangadminis-
trast Umum

Menatima surat hasll rapat Badan
MusyawaralvRapat Koneultasi
Pengganti Rapet Badan Musyawarah
vang telah ditandstangani dan
manyearahkan kepada Karopim unfuk
ditindakdaniuti

Menerima surat hasil rapat Badar
Musyawarah/Rapat Konsultas
Pengganti Rapat Badon Mueyawarah
yang telah  ditandatanganl  dan
menyerahkan kepada Kabag Sekretariat
Badan Musyawarah untuk ditindaldanjut

Surat

11

Menerima surst hasll rapat Badan

Mueyawarah/Rapat Kansul
|Pengganti Rapat Badan Musyawarah
yang telah  ditandatangani  dan
|menyerahksn kepada Kasubbag Tats
Lsaha untuk difindaklanjuti

Surmt

20 menit

12

Menugaskan Pengadministrasi Umum
umuk  memberikan nomor  suret
mendictribusikan, dan mengarelpkar
Bt hasil rapat Badan|
Musyawarah/Rapat Konsylias
Penggantl Rapat Badan Musyawarah

e

Surst

Memberlkan nemor surat hasil rapat
Badan Musyawarah/Rapal Konsuitasi
Pengganti Rapst Badan Musyawarah
melaiul portal persuratan,
mendiiribus|kan surat melalui Bagian
Persurgtan dan Penyimpanan, dan
mengarsipkan surat haell mpat Badan
MusyawaratvRapat Konsullagi
Panggenti Rapat Badan Musyawarah,

30 menit




NOMOR SOP . PTI21- 317 /SETJEN DAN BK DPR RUPT 02/11/2018
TGL PEMBUATAN < 21 Navembar 2018
TGL REVISI ‘REVISI
TGL EFEKTIF s

s DISAHKAN OLEH m;wfc BIRO PROTOKOL.

#_‘u.:mnh‘“ \ / ’
NIP. 196405221991031001 f
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI Nt B0 PELANTIKAN ANGGOTA DPR Rl PENGGANTI ANTAR
WAKTL (FPAW). _
DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA :

1. Undsng-tindang Nomor 8 Tahun 2070 tentang Kepratokiotan

2. Pergturan Sokretaris Jenderal Dewan Perwaiitan FHakyal Repubfk Indones
Momor 8 Tahun 2075 tentang Organisast dan Taks Kerls Sekretsriat Jenderal dan
Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana felah
bebrapa kall diubah teEkhin dengen Peraturan Sekreiads Jenderal Dewen
Parwakilan Rakyst Resublik inoonesia Nomar 7 Tahun 2018

3. Permturan Sekretans Jonderal Dewsan Pepemkilan Rakyal Respublk Indonesia|
Nomor 14 Tahun 2016 tersng Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prasedur Administasi Pemarinishan dl linghunggn Sefretarial Jenderal dan
Badan Keshlian Dewan Perwakiian Raxyat Repubik Indonesia

T Mamaham struktur organisas] Seljen dan Bagan Keanlan DPR AT,
2 Memahami tata scars;

3 Memahami konsep dasar penyusunan lsporan;

4 Memahami pembuatan laporan keglatan

KETERKAITAN

PERALATANIPERLENGKAPAN

* Komputarprnter/scanner,

2 Nota Dinas/Lembar disposisi

3 Alsl Komunikasi

4 Jaringan Internel.

5. Dakumen

6._Parlengkapan meja penandatanganan. Audio Sistem, Puipen.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

[Paahsann hartanggungjawab alas pelaksanasn akivvitas yang ielah atstapkan

Disimpan sebagai 0ala manual dan eiskironik




Palaksara

Mutu Baku

Kegiatan

Kepala
Biro

Kabag
Upacara
dan PDM

Kasubog
Upacem

Kasubag
PDM

Aralisis Humas
dan Proloko!
Prangta Acara,

Pelugas Protokol

Pengadminisirasi
Umum

Kelengkapan

VWaktu

Outpad

Wels ! mivan

8. Menenma digposs. dan Sekjen DPR perihal
Pelantikan Anggote DPR R! Penggsnfli Anai
Waildu (PAW)

b Memerinlshkan Kabag Upacara dan Panyaluran
Dalagasi Masyarakat {POM) untuk
menyelanggarakan Upsacara Pelantikan Ariggota
DPR RI Pengganti Antar Wakiu {PAW).

CHaposisi

30 Meni

Disponisi

W

4 Meiskuksn koordings! dengan Bagien lerkai
dalam rangks Peisndikan Anggota DPR RI
Penggariti Antar ¥Waklu {(PAW) dan calon Anggots
yang akan dilantik

Menugaskan  Kasubbag  Upacare  uniuk
melakukan  persiapan  Upacara  Pelantikar
Anggota OPR Ri Penggentian Aruar Waklu

o

Agenda kerja
Disposisi

| 3% Menit
|

Disposisi |

lerhai
Persidangan
Bagian
dan

sagmn
Bnglmn
DA,
LEh ol T
= aEnreianaran
Fraksi, Bagian Set TU
Ketua, Bagian Gedung
dan Inslalasi, Dagian
Layanan Peangadaan,
Heagran [ vw Farermen,
Bagian Media Sosial
dan Media Cetak,
Bagian Pengamanan
Balam  dan  Kamwil
Remenag.

Menugeskan Anzils Humas dsn Prolokol, Pranata
Aczrp den Petugas Prolakol unlud  melakukar
parsiapan Upstara Pelantikan Anggola OPR R
Pengganti Anfar Wakiy dan Pengadministrasi Umurmr
membuat surat

Disposgisi

16 Menit

Disposisi

a Anale Humas dan Protoko! membual konzep 18ta
empal [y oufi dan skenanp  Upacera
Pelantiknn Anggota DPR R1 Penggenti Antar
Waklu {PAW) den menyampaikan  kepada
Kesubbag Upacara

b Pranata Acarz berkoordinesi dangan umt terkail

dan melaporkan  hasil  koordingsi  kepade

Kasubbag Upacara

Petugas Protohol mengecek sarana upacara dan

menyampaikan laporan kepada Kasubbag

Upacara

4 Pengadministrasi Umivm membuat konsep surat
undangan, sural permintwen rokharmwah nota
dines kepada bagan tarkoit

a

Dispomsi

120 menit

Korisep

Memeriksd dan méngoreksi korisep lata tefimpat fay
ouf), Skenaro Upacara. sural undangan, sural
permintasn rokhannvan, nola dinas, apabia




Wtk Aty dikenbitlivan bepads Analie Hames]
dain Prolokol Frandts Acbrn, Pelugha Proddhol
dan Pengadiministreal Uruen anius Sipecbalii,

I EEUj, mesyampakan honmep kepods Mepsl

— .I

REABEY

& [Maryaha s tate fempsi ey eudf).  wiral
untiEnspan, sUrsl perminiaen colfumsesn. pta dina
tan  sRnnaro upecars pelanian, aoabia

W ek sellps, dikembalban kepade  Kasubieg]
Uipatara wrk dperbadkl

b setgy, meneruikan Komwep porel andatigan
hopbts. Kopstn Beo  Prodokol urdyl o
tandatengani  sstanjuinya  diereskan  kepada

Pamyumpaian kensan
“taTa ferrpel dam
| BSLNEMN BEATE

i

¥ idwranganl Mils Dinos Nepsdn Sehar,

k Fpmwil emanag fan memarintahian b
kabng Upesara dan POM amul | massksatiak
Uprcara Palarfian Anggols JFR R Penggantd

i ryvienail:

sutml yong ielah dEanduangen| Sekjan

Kato Protisl don memadntanian kepida

pachrn wieul mnliksanghen Deacors Pelintun|
05 | Penaapant Adine Wikl (BAW)

30 manit

5 W Armls Fils Gan PIIORG] Pranmi
Acara dan Putugss Protokol  wrtck - mslekukon
porsimgah  Upacam Pelapicin. Anggota OFF
Pesggard Antnr Wkt (FAW],

10 [Welahsanahan UpACea Peanihan Anggot CFF A
Pargartl Artiv Wanktu (PAW)

a Pranmis Acsrs Mesypmbal San nesgormie
Fimpren OPR, oplod Amggoln dan Relwirge,
Hoknnnwan: dan Undengan | lainiya ke mnnl'l.r
dudih yang ki ditestiliam

|& Anslis Funian dun Profokol memisndy Lpocs

Pelenhhan Anggena DPR Al Pengganh Antuy

Wnkdu (AN

Petuges Proloknl membn Caperan peldbndnman

Upscara Pelnndiies Anggols DPR B Petgoaril

Artnr WoKh (FAV  dan mERposn  pacs

180 Menlt

réican Angoita OFE Rl Penggens Auis’ Wakiy

PAW), apsbia

o fidak sstuju, mengembalikan kepada  Prebugnn)
Pt whe g

b sefuiy, -memberfean peral dan  meneruskan
kipincls Kepii Bagian Ugacsn dan POM,

| 30 Menjt

Kaniop




12 kea  Lapoen  pelaksansan Lpacera

Pedantian Anggats OPR RI Patggant Antir Wi

(P&W), menandatangani Lapren. dan menygaskin

Lapatan 30 M
famubhag POM uriuk mengarsit Laparan ™ | Lagoran
11 |Memernatian  Pangadmimalrasl  Umum  unduk

Pﬂm&nmﬁw - Laporsn | 15 Manit | taporan
14 [Malohuhan pengarspan

| = Laporan 15 Moot
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SEXRETARIAT JENDERAL DAN BADAN HEAHLIAN DPR RI

[OMOR SOP PT/ 22 - 318 /SETJEN DAN BK DPR RI/PT.02/11/2018
TGL. PEMBUATAN 21 Novembar 2018

TGL REVIEI

TGGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

gla Biro Protokol,

Dre. Surstfe. M.§i,
NIP. 188405221601031001 F

NAMA SCP UPACARA PENERIMAAN DAN ORIENTASI CPNS SEKRETARIAT JENDERAL

DAN BADAN KEAHLIAN OPR RI

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS| PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan.

2. Undang-Undang No 20 Tahun 2009 itg Gelar, Tanda Jasa dan Tanda
Kehormatan.

. Undang-Undang Nompr 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa,
dan Lambang Negara serta Lagu Kebangsaart.

4 PP Nomor 35 Tahun 2010 fig peiaksanaan Undang-Undang No 20

Tahun 2008 ttg Gelar, Tanda Jasa dan Tanda Kehormatan.
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tertang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretarial Jenderal dan Badan Keahfian Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018,

. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan  di
lingkunggn Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Panwakilan Rakyat Republik Indonesia

1. Memahami strukiur organisasi Sefjen dan Badan Keahlian DPR Rl
2. Memahami tata upacara;

3. Memahami konsep dasar penyusunan laporan;

4 Memahami pembuatan laporan kegiatan

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1 Alat Komunikasi,

2. Nota dinas/iembar disposisi.

3. Komputer/printeriscanner

4, Jaringan interneat.

5 Dakumen.

8. Periengkapan: meja penandatanganan, Audio Sistem, Pulpen, Prisma/Placing Card.
" PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Felaxsana pernanggung jawab atas pelaksanaan aklivilas yang telan
ditetapkan.

Lisimpan sebagai dala elektronik dan manuat.




Mo

Pelaknana

Mty Saku

Knpzatan

Kapalp Bire

Knnhml
Upacara

Kasunag PDM

At Hueas dan
Protoked, Pranata
Acara Petiges

Pangudtmingiras
Upreamt

Kl nghapan

Wiakiu

Oirtpiut

|5 Werenma rloraw den B
Kapégawgian doan  Cuganmnsl  Hal
jhiial  Penereepan  dan  Oeleniss
Caton Pegawal MNegen Sipl [CRNES
SsWimtara!  Jeagerat dan  Badan
Keahllan OPR R (Sefen dan FX
OPR)

b Msmariataiien Kabag Upacers dan
Penyalumn Daslagasi Mpmyamist
(POM) ik menyelnogarakan
Upacarp. Penesmaan dan Dnsptas)
CPNS Babmn dan BR DFR sesul
dengan  scwal darl Kesaln Birg

Meta Dicgs

30 menie

|dan BKDER,

Bl e

disponin

30 manit

disponial

3

4 |M|.+mr: ErEiEDan Upazars|

|Manuganken Ansis Humas dan Frotkal
Fransts Acaa, dan Peigss Profokol

unfun,  malghuksn  pammidpes  Lpocaea
Penstimazn dan Ofentasl CPNS Ssvan
dan B OPR

dizponinl

15 manit

Penarimann dan Orientasi CPNGS SatEn

can BX [FR satagal Daskyl |

& Anzlis Homas dan Profokel mambaal
konsep tels fempet flay ouf) dan
susunen  moars dan  menyameaikan
|eporen repetis Koauheg Upscars

b, Franata Acara berkoondinme| dengan
unil  ierkall den rmeilapokan  hesd)
koordinas! kanads Kasubbsg Lijeosrs

¢ Petuges Protokol Ty
pisimalplecing  cond . don  sasana
upacara |annya dan meryampaiian
Izporsn kapadn Kasubbiyg Upscers

e
-

¥

disposnl

120 meanif]

hernap
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Upsosm  Panarimaan dar  Orienhesi
OPNS Sofjen den BE DPR ssmoal
dengan  sEigsal  Penefimasn oan
Ctigrtas] CPNS Setian dah BK CPR

b Anain Fipman gen Proiko) mmrd'dl

¢ Patugas  Prolokol dtap St o
ibmpal  BEEE sEama ponem)
=it 1 T membeal Laporan
pelakzannan Lipscarn dan messporaEn|
packa Raebbag Upscata,

1"

|Memmrhsa  Laporen peakeanasn]
Upncam Pemésimann dan Onentas] CPNES

Setje den BX DPR apabis e ot | 0| 3 man Konhes
o, tidak sstu, mengembaliken hooado Sl Zon i fagaran
Petozas Projokal dntuk Speibalsl
Besitlle,  mevbedkasy,  peeal | gan|
menprishan kopada Mabag Upaca
dan FDM
13 fia Lapsran peldssangan Upacam |
Penetisuan dan Odortesl CRNS
5 BE DOR, masacdatosganl Lapomn
dan manogaskan FKamubbag PDM urtos Lapotan Mmand | Lsporsn
mengaTaiD Lapotn
13 [Mamunntatican  Pengadmimistses Dmum)
u:-.r.T:u;u-r.lnn p:upmp:n 1 Lapommn 15 mani Laparan
14 |Maigauxan pangarsipan S k] Ui




SEXRETARIAT JENDERAL DAN BADAN HEAHLIAN DPR RI

R S0P PT/ 22 - 318 /SETJEN DAN BK DPR RUPT 02112018
GL. PEMBUATAN _ 121 Wovember 2018
REWV
TGL, EFERTIF i
IDISAHKAN OLEH 1:“ Bito Protakol,
= HIP. 196405221861031001 f
NAMA S0P UPACARA PENANDATANGANAN IAN KERJASAMA ANTARA|

ETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI DENGAN PIHAK
LAIN

DABAR HUKUM:

[P e |

- Undang-Undang Momor & Tahun 2010 tentang Keprotokalan.
. Undang-Undang No 20 Tehun 2009 tig Gelar, Tanda Jasa dan

Tanda Kehormatan.
Undang-Lintdang Namar 24 Tahun 2009 tentang Bendera, Bahasa,

dan Lambarng Negars sara Lagu Kabangssan

T Memanam sTuKILT Grganisas Saljen dan Badan Keahflan Eﬁﬁﬁl
|2 Memakami tata upacara;

3, Memahaimi konsap dasar penyusunan [sporan;

4. Memahami pambiatan laporan kegiatan.

PP Momor 35 Tahum 2010 ttg pelaksanaan Undang-Linding No 20]
Tahyn 2009 g Gelar, Tanda Jusa dan Tanda Kehormatan.
Peraturan Sakratatls Jenderal Dewnn Perwakitan Rakyat Repobiik]
Indonesta Namor & Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Sekrotarial Jenderal dan Badan HKeahlan Cuwen Perwakilan
Rakyat Republiy Indonesia sebsgamons lalah bebeorapa kaiil
disbah ts.akhlr dengan Petaluran Sakmelars .enderal Dewan

Penyakitsn Balyal Republik Indoneaia Nomar 7 Tahun 2018:

. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwalkilan Rakyet Repubiik
Indonesia Momor 14 Tehun 2018 lentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemadntahan d}1
Lingkungan Sekreferial Jengeral dan Badan Keahlian Dewan

Penvakitzn Rakynl Republik Indonesia.

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

KETERKAITAN:

1. Alat Komunikes

2. Nota dinasflembar dispossi.

3. Komputsr/printer/scanner.

4, Jaringan intarmat.

5. Dakumen

6. Pariengkapan; meja , Audio Sistam, Pu Carel.
PERINGATAN: TATAN TAAN:

|ﬁm bertanggung jawab atas peiaksanasn akivites yeng mlnmpan ushagai data elektronik dan manual




Mutt Gaku

Kagiatan

I

Fasubbag

Kagybag

Anziis Human dan
Protokal, Pranats
Acara, Polugas
Pratokol

Pengadminmtran

Liresm

L LE LS LT

Wakdu

Fenrangan

& Menerima infosmadil darl | Eselen | atau
Esslom il diinghungan Selim ' din BK
OFR Rl tarkeit  ha | jacwal
Penandutanganan Peqanjiun Kedasama
antara Soljen dan BK DPR dengan
Pitak Lain,

b. Memsrintehin  Mabeg Upacars dan

Ewmmm-mymwml

unitk  monyelanggardkan Upeoara
Penandatangasan Peganfsn Keqssams
artars Safjen dar BE OFR gengan
Fihah Lain

hietta Dinas

dlapoimn

30 il

& il

Hlspoemi

komaep  fn fempat  (lay ol don)
BUBURER BOETE  dEn  manyampaikan
taganan keoads Kasubsg Lipacsma

b Franats Acarn bersoordinasl deagan unit
tkall borcaltan Maskah yang lhlnl
ditapimtangan| dan  melaporkan  hash
koonfinanl kapads Koashag Upacers,;

© Potligas Protoksl memdapkan puipen,

prismadiacing st dan man
mmimnmuum

dEposE

T30 menlt

honsep

Pulpan untuk
parmandatenganan

konsap fate fampat (lay ol
. pulpen; prismraiplacing
dan sarang lainnym untuf Upacars

. Peranjlan Kedasama]
Sulisn dan BR OPR dengan Fikak

Al

dispoahl

120 manit

i, apatila




B ldak  sehgu  Mengambalion | epeds
Anafis Humas dan Prolosol den Petugas
Profokal vtk dipetbeihl

b, i,  messusken  Gopads R
Bagisn Upacara den POM.

: yella Konsap tatz tempst den sutundn
sram Upsceia, apabin

o fidak setue, mengambalibon  kepeds
Kazuhbiag Upacsiu Uik digadlkl.

b, Ssiuju menansken mpads Repaka Sio

tisposisi

60 menil

wngansn  Ferjanjian  Kefssame  antst
dan B DPR denged Pihek Lain dan
memadnishhan kepade Fatag Upacams

Susunan Acara

30 mana

Busynan
Acarm

nofa dinas

Upﬁmmmlnm
l:.'n||||n anmt antin Selan dan BK
PR dengan Fihak Lain

Susunan Acars

30 mmnit

20 menit

Medesama antara; Setjon dan
:lnwluhni

i
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Tahun 2015 lenitang Ceganisasl dan Tata Kera Sstowtariat Jenderal dan B MTummmmmmm
: | 2 Memafiami Shukh Onganisasi Sekmianat Junders! dan Badan Keahbn DPFHI

Rukyat Republik indonesia Nomor 7 Tabhun 2018 4, Mamahami Panggunaan Kemputer dan Jadngan lnsomet.

Porahegn Selretsns dendend Diwao Peraakilin Fakyal Hepubile [ndonssis Nomer
Tahun 2017 tentang Padoman Tals Naskah Dinzg Sekrstarie! Jendaral dan
Heahlian Dewnn Perwakitan Rakyal Repobiih indonssds,

KETERMAITAN: PERALATANTFERLENGHAPAN:
1 Rancangan Jagwal Rapad-Ropot.
2. Mol ChinpnfL embarChaponisi.
3 Peraluran Perundengan Terkalt
4. KomputerFrinter Scanner.
4. Jarmgan intemsl.
B. Alnl Tidfln Waivhor! Alal Rumah Tangga Koo,
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
aEung ams i & yang subags data manusl dun slakironfk.




Falawwana Muty Baku Kewrangan |
Ne Keaglat Kmubbag
eglatan Kabag =i w Pangal}:llnmlwu: Kalenghipan vanil Output
Panglimanan
Menig 1 Kesubbag Adminsitreal Pengamaner! -
untuk menyusun naskeh dines korespondensi {Nots .
1 |omas. Memo. Surat Dinas, den Sursl Undengan)| Arghan 10 menil Disposls}
sesual dengan kebutuhan Baglan Pengamenan Dialam
FMenugmkan kepads Pengsicla Dala Lntuk membuall ﬁ
konsep nraskah dinas korespondensi (Wota Dings. P i+ — | ,
2 |Memo, Gursl Dinae, den Sural Undangan) sssual ‘ Disposis) 10 menit Disposiat
dengan kebutuhan Baglan Fergeamnan Dalem
Meambusl & P dinae p i moml
Dmas, Msmo. Somt Dinas, dan Swrat Undangan) i Sesual Pedomnen Teta
3. |sasuai dengan kebutuhan Bagian Pengamanan DahrrT . Qisposis| 30 mentt b g 1"‘“"""“""‘
dan menyershkan kepeda Kasubbeg Admimsetrasi angan uwwman
| Penpamingn
Memarikes honsep haskah dinss korespondensi (Notal Ads b
nas, Surat Und ¥ 15 ment
o, Dlna-sterno Surat Oh dan angan) : o 5 t T
- horespondans! (Nole karaspondansl (Mol
Bond mde  horohisl  METYRMPGRETYE  Semees ‘ - Dinas, Memo, Surat Dinas. Memo, Surst
% xobay, Dinas, den Surst Diiae, don Sivat
Undangar, Unicharng an)
, Bda Korsksi dismranken kepada Pengeids Dala ki ; )
" ntuk diperbaik).
anysiis Konsep naskah ginas korespandensi {Nok| &
5 [Dinas, Memo, Surat Dinas, dan Surat Undangan) —_—
pabila ; Komeep naskah dinas Nesksh dinas
M kerespondens! (Nota korsapondensi (Nots
Ydek ads koreksi mensndatangani undangan dari Dinas, Memo, Surat 15 mewit Dines, Memo, Surat
® manugaskan Kewubbag TU urituk menindakdaniutl. S— Dinas, dan Sursd Dinas, dan Suret
mmnkal Undangan) undanpan)
. ade koreks| mengembalikan kepada Kaaubbag TL
- tuk diperbaikl.
arwgsian Pangadriniatast Umam untuh membed 1 o Heakeh m"‘::iola kmmﬁ:lda
p, Aer, Trasleaath), Sh) TR RS T — = Dinas, Memo, Surat | 10menit | Dinas. Memo, Sunt
dinae kormspemoanal (Mo Dinam, Memo, Semat Cem. hngs, da Surat Divas, dan St
- T Undangan) Undangan)
1 hizzghadi s Arsip Naskst dinas
Marritsr! o remisiribushaEn kepadd Ripibnnya, ormEponaenmi (Mota koraspondensi (Mela
1 |don mergarsisken nasksh dinas koresgoncenal (Nots Dinpa, Mo, Sunl 15 menit Dinas, Meme, Surat
Cwah. Mo, Sunit Cines, dan Somt Unsangan) Dorepn, dirs Siersl Dines, dan Surat
LIrutaigRiL Undangan)




UM/ 2 - 327 /SeETiet DRN Bk Ope ®1/ AM0Y%/y /2018 |

ToWoR S0P
TGL. PEMBUATAN Al NOVEMPER 2018
%._nmm

KEPALR BIRD LWAUM

TGL. EFEKTIF
[EMSAHRKAN OLEH

rm amamwam‘l‘nl mummﬂnﬂlﬂl WMWWWMMM
Diwwary 4
Keahdian Parwakitan Rakysl Repubik Indonesia, esbagaimana telahj . Mamahami Stk Organisasi Sekreiariat Jonderai dan Baden Keshilen DPR i

Pakyal Raputlik Indonesis Nemor T Tatwn 2018 4. Mamiahami Penggunaan Komputer dan Jaringsn infemel.

|2 Pemturan Sshpetaris Jendets| Dewan Pensakiinn Aelyat Ropubli indonoala
Tahun 2047 erkang memmWMm&mﬂ
Kaahilan Dewan Pecvwakian Rakyat Republih indonesls.

KETERKAITAN: PERALATANIPERLENGHAPAN:
1, Rancangan Jadwal Rapal-Rapat
2 Nots DinasfembarDisposisi.
3. Paraturon Parendangan Terksll.
4, Kamputer/Printe Scammer
&, Jaringan inlsmel,
. Alat Tulls Kanbor! Alst Rumah Tangpa Kantor.
PERINGATAN: PEMCATATAN DAM PENDATAAMN:

[Foiakzana barggng Towab 155 pelavasnamn Skivias yany AN CRERpkan {Bimrman oatgal Gaia oAl don SREa:




Perminlagn darvalay Nota Dinas Pengemballan Barang
Invenlars kepada Kepala Baglan Pengamanan Delam

Pelaksana Mutu Baky
No Keglatan WA Kulsimngan
28 Administras| o A Kelungkspan Waktu Owtput
Pengarmanan
|Menugaskan Kasubbafg Adminsitrasl Pengamanan untuk
1. |melakukan pengecekan kondisi fisik terhadap barang Invertarie e Arahan 10 mentt Disposie!
'yang ada di Bagian Pengamanan Dalam. ]
Menugaskan kepada Analis Keamanan uniuk melahukan
2. |pengacakan kondisi fisik terhadap berang invaniars yang #ds di| Disposisi 10 menit Disposisi
Bagian Pengamanan Dalam.
Melakukan pengecekan kondlsi fistk terhadap barang | Daftar Parminfaan
3. " inventaris yang ada dl Bagian Pengamanan Dalam s i 30 mant Bemang Invintads
"
b, Menyusun dafter kandisi barang ventaris — D;::;:;'m“"n":;?:“
’ Menyusun daftar barang hventaris yang harue dilakukan
penyediaan kembal
Menyusun daftar bgrang invenlerls yeng lidak dapal)
il digunekan secara oplmalrusak dan harus diembalikan
kepada unll terksit ]
Melaporkan daflar barang yang telsh disusun kepada KnpallL {
®  Subbaglan Adminshrasi Pengamana |
|Mermariken  Dufar Permintasn Barang inverdars dan Dafiar BaDr:::rlnl v:'nm"man Ba[::::r Pemrﬂt:?;m
4, |Pengembaion facang Ineentais dan melsporkanmgs kepaeda) Daftar Pengembalisn 15 menit Daiftar Pengermbabian
Wepnin Sagian Pangamansn Dalam | Barana inventaris Barang Invertars
i Memenksa Daftar Permintaan Barang Invariaris dan Dafar ] L-Pembuatan Nota Dinas
et Sag s - —— .
] Barang Inventaris dan I ndensi
Menugaskan Kepala Subbagian Adminisirast Pengamanan Daflar Pengembalian Disposisi Dlmnaa. Memo, sﬁlﬂlﬂm
untuk menindaidanjull dengan penmibusttan Note Dinss Barang Invaniaris 15 mani Dines. Surst Undangan)

Bepian Pangamanan
Iﬂdnm




umg 2-/521 /SETIEt DM BF OPE Wi/ 0u 70 72018 |
OvVemepeR 30

EEXAETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DFR RI

DABAR HUKLUM:
| Povliran GeRmtAE Jandsral Dowen Perwiahian Fakyal Republ =ia Na
F mmwmmmmm-mmmm i
Koghlan Dewan Porwakilen < Halgwt  Repubi  mdonesis, sabagabnona  toleh
teboraparal dubah terakhi denger Pertuen Ssaretans onternl Onvear Perwabilar

Fakyat Republik Indonesia Nomos T Tahun 2018,

Parsiuan Sekrotars Joradural Dewan Peroabillen Rokyal Rapabik indonesia Nomarn 2
Tuun 2017 lentang Pedoman Tl Naskah Dinps Sshoplarks Jondersl dan Badan|
Koahlisn Dawien Priwakian Rrkyal Repubiie ndonesis

2 MTHMHMWMW

3. Momatan Strddor Organisssl Sekngtarid Janderal dan Boadan Keahllan 098 [
4. Memarami Fenggunaan Kompulos den Jaringan intnmst

KETERMAITAN: PERALATANWPERLENGHAPAN:
1, Rancangan Judwal Fapal-Rapal
2. Mota Difes/LomberCes posil.
3. Paraturan Porundangan Tamai,
4 FompuierPrinted Scanner.
&, laringan Internat.
&, Alit Tulls Kantor Alat Rumah Tangga Kanfor,
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PEMDATAAN:
ung i yinnQ nlah diletaplkan. Ithhﬂn:ubulldlh mnnkinl dan eiekironi,




[spimes() Barang invaninis den melapokanms hepada Kopsla
Bagian Pangamangs Datam

Pelakaana Muytu Baku
Kegiatan |+ Kasubbag |
Kabag Administrasi - K lsnghapan Waktu Outpul Ketsrangan
Pengamanan
Menugasken Kasubbag Adminsitrasi  Pongamenan  untuk
malakukan pengecakan kondisi fisik terhadap barang imandaris -—— Arahan 10 meni Diwposiai
jany dilertma oleh Baglan Pangamanan Dalam, F
Menugeakan kepada Analie Keamarnan oniuk mela
ipengacekan kondlsl fishk terftadap barang Inventars yang ada dl Disposisi 10 menit Disposisi
Bagian Pengamanan Dalam,
Muinkukan pengeoehan  kondisi Mk forhadsp  berang
a. mventacdds meliputl kualites, jmish, dan kondigl bareng spaf Disposlsi 30 menit
diborima
b Melgkukan input barang inventars ke dalam datab
* {spiikasi) barang inventaris
= Melaporkan kegiatan pembaharuan database barang
Inventars kepada Kepala Subbagian Adminsitrasi Pengamana r—
Mglnkukan pongecskan pambabarusn dala  dalem  delabass
' 15 menit

Menerima palaporan pembaharuan dsta delem dalabase {aplkaaf)
Barang Inventarls




i i ﬂ # 123/ SETJEN VPN K DPL ¥\ /UM -0U/ 1\ J20(8
OVEM
T BER Z20(8
TG EFERTIF =
DS BN OLEH FEPALABIRG UMW ﬁ
NIP. 19700700 199503008
_lww m PENGEMBALIAN BARANG INVEMTARIS DALAM DATABASE

Famampuan mmmmﬂ

Mermahnmi Tats Maskah Penyusunan Maghah Dinas Korespondens)
1. keEmahami Stukive Organisasi Sabrotarial Jenderal den Badan Keshlian PR 51

Memahami Ponggursan Komputsr dan Jatingan inlemat.

© Tahun 2015 lentang Ogmanmssl dan Tala Kets Sstndedal Jenderal dan
Kaahiisn Dewan FPerwakllen Rakyal Hopoblke Indonedls.  sobagaimans
Wmmmmmmm
Fairyst Fepublik Indonesia Nomar 7 Tabun 2018

Parplran Sekretars Jendaral Dewan Porwesian Rokya Aepublls indonesia Nomors
Tatum 2017 fanteng Pedoman Tata Maskah Dinss Seloplonsl Jenderal dao
Kanhitan Dawan Parwskilan Fakyat Ropubli indonssin

HETERKAITAN: PERALATAN/PERL ENGHAPAN:

1 Hancangan Jadwal Fapal-Rapst

2 HNats Dinan/LembarCisposisl,

3 Peritoran Perundangan Torkal

L] mmﬂmm

5. Jaringar Intmrtiol.

8. Adt Tiglie Manior Al Rumish Tangga Kanlor,

PENCATATAN DAN PENDATAAMN:

PERINGATAN:
Fu&n-wmmmmw-w nkEwitan yang (niah dimlagkan. | Gmpan sabagal duts manual dan lokTGAR




(iaglan Pengamanan Datam

Pelaksana Mutu Baku
Hoaglatan Kasubbag Avatie
Kabag Adminlstrasl Halenghapan Waktu Crutpmn
Pangamanan Kesmansn ‘
Menugaskan Kesubbag Adminsitrasli Pengamensn  untuk
|melakukan penghapusan dala barang Inveniaris yang ftefsh -—" = Arghan 10 menit Dispasisl
dikembelikan kepada unil larkait ]
Manugmnkan  keppda  Analis  Kzasmanan uniol | melakukan
punghapusan dela baring invanlards yang telah dikembalikan ke Disposisi 10 mentt Disposlel
urdt terkait dari Baglan Pengamanan Dislam
Molakukan penghapuasan dala barang inventarls yang teleh ; ’
" dikembalikan dari datam databage (apikael) Barang Inventaris Disposisi 30 menit
" Melaporkan  kegistan pembaharvan database barang
inventaris kepada Kepala Subbagian Adminsitras! Pengamana |— =g==—
Maolakuken pemgecekan pembahansn data  dalam d_alabuwt
(oplitast) Barang fmeniuets dan mslaparkennys kepada Kepsin 15 menit

Menerma pelaporan pembaharuan dale dalam database (aphikasi)
Barang Inventaris




" [NOMGR SGP P02 - 324/SETJEN DAN BK DPR RI/PD 05/11/2018
TGL P TAN 21 Nevembar 2018
TGL REVIS]
TGL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI
= SED0ES , B0, . l
NAMA SOP [PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN
DASAR HUKUM: KUALIFIKAS| PELAK :

1. Pemturan Sekretans  Jenderal Dewan Perwalkilan  Rokyal
Tala Kerja Sekretario! Jenderal dsn Badan Keghllan Dewsan
Perwakilan Rakysl Republik Indonesia, ssbagaimans telah
baberspa kall diubsh terakhic deogan Persturan Sekretarls|
Jandaral Dewan Pewakilan Rakyasl Republik Indonesia Nomor 7
Tahun 2018

2. Peraluran  Sskretars Jenderal Dewan Perwakian Rakyat
Republk indohasia Nombr 2SEKIENR2017 lentang Pedoman
Tatn Nogkah Dines Sekreleral Jonderal Dewan Porwikian
Rakyat Republik Indonesia.

3 Kepulusan Badan Ususan Rumsh Tangga Dewsn Perwakiian
Rakyal Republik Indonesia Nomor 12/BURT/OFR RI2011-2012
tentang Pedoman Penyusunan Naskah Resmi dan Sursl Dme
Dewan Perwakilan Rakval Republik Indonesia

T Memiil Kemampuan Mengidentiikas: dan Menganalisa Permasaiahan

Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentana Organisas! danj2 Memahami Konsep Dasar Perslapan Penyelenggaraan Rapat

3. Mamahami Tala Naskah Penyusunan Lapoman,
4, Mamahami Stuktur Organizas) Sakmeladot Jendeml DPR 81
5. Memahami Penggunaan omputer dan Jaringan Internet;

KETERKAITAN:

PERALATANI/IPERLENGHAPAM:

1. BOP eniang Pembustan Rancangan Jadwal Hapal MK
2. SOP tenlang Pembuatsn Skenario Rapat'Sidang di MKD
3, ‘80P femang Feambumtan Susal Undangen Kepada Angoots
4. SOP tentang Pembuatan Daftar Hadir,
E. SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan RapalSidang d MKD
. BOP tentang Pelsksansan/Penyelenggaraan RapatSidang dl
MHD

7. SOP tentang Pemibustan Jamusn Rapat.

1. Rancangan Jadwal Rapai-Rapst MKD
2. Mota Dines/LemierDisposisi,

3, Pamturan Perundangan Tarkall,

4. KomputenPrinten Scanner.

5. Jaringan Interne

|6. Atat Tulis Kantoo! Alnt Rumah Tangga Kantor

PEMCATATAN DAN PENDATAAN:

Disimpan sebagal dats manual dan clakironik.




Pylabuans Mutu Baku
Mo Kegiatan Kabag | Kasubbag TU Anshs Tata Pon Data Fengadministrasi Kalerihepan A Qutput Hoturangan
saha ot Umum
1, In. Menepma arahnn dun pamginen WD
dan mempslajal dote dan bahar
pﬂr!.l'..lhurbg *.Eltniﬂtt.ill pﬂ-’u‘nl:r.ur'. d
kemglalen dukunpan adminkstreei dan - == Jadwat Acara : ;
petsidangan MKD Rapat 15 menit Disposisi
b Menugaskan kasubagg TU untuk
menyiapkan kansep program Kerja
dan rancangan anggaran ’
2 [Menugaskin |
a Anals Teta Usaha mamibiial komso i
program kefja dan kansen rancangan Disposisi,
AT dan kgneap oGl | konsap
angoaTan perianggungje
b, Peagolah Data  Onbul - menyusun — I waban
preu AN aaban PENGHUNARD : Rf penggunaan
BrgGaiaT, MHENYUSL ISs0an mnllas-iJ Prapgsist Wypeoit anggaran,
pEnpQunaEn anygaran sabagal dats | konsep laporan
dan  miormes]  dalam [pitai |3 realisasi
pRnyLUSunan  rencana | kells diny penggunaan
mncana’  angasmn  MKD dan | anggaran
menymTpalkan kepads Anplls Tats
Usaha |
3 l'iEnyusun konsep program kerja dan Disposisi,
konsep rancangan anggaran dan konsep konsep
revisi anggaren berdasarkan dats dan | peranggungaw
Informasi dari pertanggungjawaban dan = =. e aan konsap
reslisasi anggaran dan menyampalkar unaan | roqram kera
kepada Kasubbag TU. | p::ggaran. s0meni ;;:r? Rem:ar?a
konsep laporan kerja anggaran
l reaisi
| penggunaan
| anggaran
4. |Memeriksa kpnsep programn kena dan | konaep 30 menit Konsep
konsep rancangan anggaran dan konseg \ program kerja program ketja
revisi anggaran, apabila: dan Rencana dan Rencana
8. Tidak ada koreksr disarmpaikar keifja anggaran kerja anggaraa
kepada kepala hagian _.__—
b. Ada koreksi dikembalikan kepada |
Analls Data Pearsidangan untuk H
diperbaiki |
5. |Menyelia konsep rencana kera dan I
anggaran, dan konsep revisi anggaran | 10 menit
apsbila: n i




dan Rencans ‘dan Rencanp |
karijis snggaran Kerji anggaran |
gram kerja . aria
Program j | Program,
dan Rencana S0 i dan Rencana
hedia anggaTan karn anggmran
konsep RKA ke | Kepala) honwep
tmaikannya ; menit cars
program keda | . . | dan Rencana
dan Rencana | kefia anggaran
kerja anggamn ¥g




NOMOR SOP PD/13 - 325/SETJEN DAN BK DPR RIPD.05/11/2018
TGL PEMBUATAN | 21 November 2018 I - ¥ - i
TGL REVISI
TGL EFEKTIF S
|DISAHKAN OLEH KEPALA, SIDANGAN |
—— f .
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI Cholida Indryana, SH ¢
NIP. 19500824 1988032001
INAMA SOP PENYUSUNAN RANCANGAN JADWAL ACARA RAPATISIDANG
MAJELIS KEHORMATAN DEWAMN (MKXD)

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Persturan Sekretans Jenderal Dewsn Perwakilan Rakyat Republik Indonesia) 1 Memiliki Kemampuan Mengidentifikasi dan Menqanalisa Permasalahan.

Momar 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tala Kerja Sekretarial Jenderal g m:m::::! ¥g&s§2 3(:?13{: E::::j'l‘.l;:l?_ ﬁ;:inqan Jadwal.

15 I P L] Rak bk Ird i ! - 2 ]
mnwiwmmmna Keammh |anmn;:§ uelrmm rh&:h “mﬁ" ﬂ:zungan Pe?::;;l 4. Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R,
i Is. Memahamt Penggunaan Komputer dan Jaringan Intemet

Sekrelers Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomar 7

Tahun 2048
2. Paraturan Sekretarls Jenderal Dewan Penwakilan Rakya! Republik Indonesial
Nomar 2 Tahun 2017 fentang  Pedoman Tata Naskah Dinas Sekretanat
Jendaral dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia,

3 Keputusan Badan Urusan Rumab Tangga Dewan Psrwakilan Rakyat
Repubilik Indonesia Nomdr 12BURT/DPR RIZ011-2012 lentang Pedoman
Penyusunan Maskah Resmi dan Surat Dines Dewan Perwakilan Rakyat)
Republik Indonesla.

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat/Sidang di MKD 1. Kepulusan Bamus tentang Rancangan Jadwal Acara Masa Sidang
2 SOP tentang Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapat/Sidang di MKD 2. Nota Dinas/Lembar Disposisi.
3. Peraturan Perundangan Terkait.
4. Komputer/Printer{Scannar.
5. Jaringan Intemat .
6. Alat Tulls Kanior.
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:
1"“’"’“" T Slais b nasn sktivitas yang telsh d TDlsumpan sebagai data manual dan elekironik.




Kegiatan

Falaksana

Hut_u Baku

Kabag

Rapat

Kagubiag

|Kasubbag
Tu

Analls  DatajPangadminist
dan Informasi [rasi Rapat

Kelengkapan

|Waktu

Crutput

|MeteTangan

Mempelaiar hasi keputusan Badan
Musyawarah tentang Jadwal Rapal
DPR Ri dan menugaskan
Kasubbag Rapat untuk menyusun
Rancengan Jadwal Rapat/Sidang

N

Jadwal Rapat
Masa
Persidangan

3 menit

Disposisi

Poin yang

pelaksanaan
Dewan.
- Waktu rasas.

dipelajari antara lain:
E Perimbangan

harus

fungsi

IMKD

|Mengarahkan  dan  menugaskan
Anadin Data dan nformasi Wik

8. Menginventarisir permasalahan;
{o. Menyusun konsep rancangan
jadwal rapat/sidang MKD

Disposis|

30 menit

Disposist

{a  Menginventarisir pokok-pokok
pemmasalahan i vang

. memerlukan lindak lanjut pada
Rapst Masa Sidang dan Reses
sebeiumnya serta
permasalahan yang
berkembeng sesuai  kondisi
aktual yang terkait dengan
bidang tugas MKD dan tupas
MKD yang akan datang,
sebagai bahan pokok bahasan
pada rapat/sidang MKD.

Menuangkan ke dalam konsap
Jacwal

dan
kepada

Rancangan
RapaiSidang  MKD
menyerahkan

Kasubbag Rapat.

rDispOSisi

80 menit h‘Ran*:;angan

Jadwsl

Memerksa Rancangan @ Jadwal

Rapat/Sidang MKD. apabila;

a Tidak ada koreksi
menysmpaikan kepada Kabag

b, Ada kereksl, mengembalikan

kepada Analig
Peraldangan untuk diperbaild.

Data|

tidak

Rencangan
Jadwal

30 menit

Rancangan
Jadwal

Marwslia  Rancangan  Jagwal
Rapai/Sidang MKD, apabila:

1

Rancangan
Jadwal

3 jam

Disposisi

Berkoordinasi

urit terkait.

dengan




Apabila ada korskel dar

Jadwal  Rapalfsidang pimpInan Panita
kepada Pimpinan MKD datam iifdsmun porbtian
rapat Fimpinan MKD dilnksanakan LT
dengan prosedir
Ada  catotsn/ koreksi
Pimplnan MKD mengembalikan
kepada Kasubbag Rapat
dilekuksn perbaikan
Rancangan Johea)
Repat/Sidang
Menugaskan  Anais  Dmis  dan Disposisl | 16 mann | Disposisi
Inforimasl  uriuk  memperbaikl ._.- i | E—.
Rancangan Jadwal Rapalisidang _1[
MKD, ‘
mporiai | Rancangan Jadwal Duwpasisi 30 menil | Rancangan
manyampalkan kepods Kasubbag
e Rancgngsn - | 10 mend | Hancangan
Jodwes! dncwal
Rancangan A0 mend |Jodwal Apabila #da koreks
RET Rapal/Sida |dalam Rapal MKD,
ng Kasubbag Repal

languung
rmermparbaiitinys




Mutl Baku

Ne Keginten Kolenghkapan 'f-w-ln_u. Output
1. [Menvgaskan Kasubbag Minkara Lapaoran 10 ment Laporan
unduk  membuat  sural  undangan SingkatfArahan Singkat/Areha
w&m; kepada  Anggota Pimpinan n Pimpinan
2 m::ummuw:n ﬁmﬁh D:lt;;.::;:k 2 Caporan | 10 menit .smml.mnmn
n ingkat/Arahen i Araha
Maﬁgh’ﬂidung kepada Anggolgs Pimpinan n Pimpinan
a :ambuul konsap sural uﬁnfangan Lnﬁm‘a’n 30 meni Konsep Surat
apalSidang kepada ggogaj Singkat/Arahan |Undangan
MKLD), dan manyampalkan pada Plmpinan -
. Kasubbag Minkarma untuk dikoreks)
4. IMemeriksa konsep sural undangan
ﬁagﬁﬁun;ﬂ kepada  Anggola E mn 'mEE:;mm 15 manil Eunr;:ﬁp“ium
, Bpal
a. Tidak Bda koraks
menyamgaikan kepada Kabag,
b. Ada koreksi, mengembalikan
kepada Pengolah Data untuk
diperbaiki
5. [Manyela syrat undangan Konsep Surat | 30 Manit Surat
mimg kepads  Anggotal . Undangan Undangan
. | Tidak ade koreksl menens .
pada Kelua MKED " dniuk
ditandatangani,
b,  Ada koreksi, mengembaliuan
pada Kasubbag Minkara unlukjya
diparbaiki;
Menugaskan Kasubbag Minhaﬂ
untuk meneruskan/mengirim Sur |
undangan kepada Anggota MKD ‘




tanda terima surat undangan

6. lumugnsknn Pengadministrasi Surat 15 menit Surat
Lm untuk  menyampaikan/ I-_' Undangan Undangan
wgirimkan surat undéingan pada

Anggota MKD dan mehgarsip sural = "l
fu
7la. Menyampaikan surat undangan Surat Sural
pada Anggota MKD dengan |Undangan dan Undangan
disertal bukti  landa landa Terima dan Bukiti
sural.undanaan tanda terima
b Mﬂnﬂmiﬂ surat undangan dan yg telah
ditandangani




Pelaksana Mutu Baku
[ latan inistri
e Fagists Kabag “;T::.br:ﬂ Pegg:xalah Peﬂnaud"r:ll:rr:str - Kalcngkapan | Wakiu ‘Output st
{Menugaskan Kasubbag Minkarz Laporan Laporan
unuk membuzt surat undangan m SingkaV/Arahan | 10 menit | Singkat/Arahan F‘:"'“m’a" Ragal
Pimpinan Pimpinan g™
Menugaskan Penpolah Dals unfuk Laporan Laporan
fengansan sural undangan — Singkel/Arahan | 10 menit | SingkatiAratian
I Pimpinan Fimpinan
Membual konsep fural undangan, ¢
an menyampaikan pada 1 Laporan 30 menit Konsep Sural
Kasubibag Minkars untuk dikoreksi ngkat/Arahan Undangan
Memariksa kansep surall
undangan, apabila: ‘
a. Tidak ada koreksi
menyampaikan kepada Kabag. = —r Kt;:‘zzpng:;a' 15 menit Kar‘!_‘r;’eaﬁ"s:rr‘at
b. Ada koreksi, mengembalikan '
kepada Pengolah Data untuk \
diperbaiki.
Menyeia surpl undangah, apabila fidak
n. Tidak nda koreks| mgnensskan
pada Fetus Tim Panal  uniuk
ditandatangan| Surat Undangan
b, Ada Korekal, mengembalikan = = Konsep Surat 30 Menit Surat yang sudah
pada Kasubbag Minkara uniukgya Undangan Undangan ditandatangani
diperbaik: Ketua Tim Panel
Manugaskan Kasubbag Mll‘ll';ﬁﬁld
urluk menaruskan { mengiim surel ‘
undangain kepada Tim Panel ;
Menugeskan Pengadministrasi |
Umum  unluk  menyampaikan/
menginmkan sural undangan pada a—— - — Sl 15 menit Surat
Tin Panel dan mengarsip surat Undangan Undangan
undangan.
7la. Menyampaikan sural Surat
undangan pada Tim Panel Undangan dan
dengan diserlai bukti tanda Surat Bukli tanda
terima surat undangan Undangan dan terima yg telah
b. Mengarsip surat undangan dan tanda Terima ditandangani
. tanda terima surat undangan




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

[NGWoR SoP PLAT - J2WSETJEN DAN BK DPR RIPD.05/11/2018
TGL. PEMBUATAN | 21 Novembsr 2018
TGL REVIGI
TGL_EFEKTIF
[DISAHIKAN OLEH KEPA SIDANGAN Ii
L]
™"
NIP. 196006241988032001
|NAMA SOP PENYUSUNAN SURAT UNDANGAN RAPAT/SIDANG KEPADA ANGGOTA MKD

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS| PELAKSANA:

T Peraturan Sekrelans Jenderal Dewan Perwakian Rakyal Republik

Sekretariat Jenderal dan Baden Keahlian Dewsn Perwakitan Rakyat
Republik Indonesia, ssbagaimana telah beberapa kali diubah terakhi]
dengan Persturan Sekretarls Jenderal Dewan Perwekilan Rakyatl
Republik Indonesin Momer 7 Tahun 2018

Parsturan Sokretats Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republil

Dinas * Sakralsral Jendersl Dewan Perwakilan Rakyal Republik
Indonesia.

Keputusan Badan Urusan Rumal Tangga Dewan Perwakilan Ra
Republik
Pedoman Penyusunan Naskah Resmi dan Sural Dinas Dewan
Perwaklian Rakyat Republik indonesia

Indonesia Nomor Z/SEKJEN/201T fentang Fedoman Tata Naskah)

Indonesia Nomer 12BURT/ DPR RI2011-2042 tanianﬂ‘

1. Memahami Tala Naskah Penyusunan Naskah Dinas

Indonesta Momar 8 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kers|2 Memaham| Struktur Organisasi Sekretadal Jenderal dan BK DPR RI,

3. Memahami Penagunaan Komputer dan Jaringan internat,

KETERKAITAN:

1, ﬁmnnmhwnmmm

2 SOPmhtahy Parsiapan Penyolenggarasn RapalSidang di MKD
3. SOPtentsng Persiapen Penyelenggerssn RagatfSidang df MKD

PERALATANIPERLENGKAPAN:

1. Rancangan Jadwal Rapal-Rapat MED

2. Nota Dinas/LambarDsposisl.

13 Paraiuran Perundangan Terkalt,

[ KomprilenPrinter/Scansmer .

& Jarngan infermet

[6. Alat Tulls Kantor Alal Fumah Tanggs Kanlos

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

ImewwmmnmmMm

[Disimpan sebagal data manusl dan slekionik




Polaksana Mutu Bahku
No. Iatan | _ _ 12 13k, Keterangan
i Katiag Mk | Pangadministrasi umum | Kolengkapan | wakw | Output .
(77 n Kamubbag Whnkars untuk 5o -
S BYALYRID -— — Singkatifrahan 10 st Eﬂngiinﬂ.ﬁiin;lh ?Inmmsm Rapat Infeni
Pimginan Pritipinan
! twhar Fangldmmhlrau Lirtiairn Laporan Laparan '
! mnwnnupwm umlangsn e Singhatifrahan 10 ment | Sngkstidraban
Fimpinan Pirmipdran
B0UM  KONSEp BUTML undangan, 3 Laporan .
menyampalkan pada Kasibbng Mink SingkavArahan | a0 meny | FONSSR Sural
untuk dikorois Pimginan Wndangan
[ ksa konasp Bl UndAngan, > =
Tidek nda koreksl 'menyampaikan
kepada Kabag - | - Konsap Sural 15 st Kansep Sl
Ay wotekel nengembalkan kepsdi Undangan Undangan
Pangadministranl Lirriam it ya
umfnngm. apabuls {hckisie ! '
lidak ada kKoreksl meneruskan pods
Metia MKEDS Kahie  Mapts  uniul
ditandatangant
b. Ads koroksi, mengembalksn pad L Konsep Surat Sursd Undangan yang
Kenubbag Minkars untuk diperall.  |ya Ubdingen 30 Menit | Surat Undangiin | sudsh d:mﬂv:‘l:gmﬂ
MLt Kasibbeg Minkars  uniuk
nﬂun / ‘mengitim gurmt Whdangan
adi Teradw' Pengadu
wigaskes Fengdmimisimsn Umum ik
YR [k BTG kst sural
B F:h P.mvn'!mu dan I— '.- Surat Uﬂdmgm 15 menit Sural Ul'ldlnﬂﬂﬂ
Eul 'I'l.lmhl'l
lenyampaikan sural uneangan padal [
 PangaduTesadu dangan ditasta Bulktil
tanda larinis sural undangan Surat Lindangan
Surat Undangan | dan Blki{ tanda
Mengarsin saral undangan dan tands i b ngml 120 manil i v dnish

berima Sursl undangan

ditnndangani




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DFR R

.

[NOMGR S0P PO - AZAISETJEN DAN BE DPR REPD O5/11/2018
TGL. PEMBUATAN | 21 Novamber 2018
TGL REVIS
TGL EFERTIF
|DISAHKAN OLEH
holida Indryana, SH

Nif. 10500824 1888032001

MAMA S0P PENYLISUNAN $UH.I;J‘_UHDANBAH IEP% PANEL

KUALIFIKASI PELAKSANA;

Mﬂhmﬂufmﬂnmmw:mem
Sekratarlal Jondaml dan Badan Keshlipn Dewan Parwakilan Rakyaf
Reopubiik Indonanie, sebagaimana telah bebarapa akall dlutiah tetakhin
dengan Permtursn Sekistars Jenderal Dewan Perwakiisn Rakyat

T Wiarmaham T ata Naskah Peryusinen Naskah nas
2. Mammhani Strukdur Ovgarisasl Selretorial Jendsral dan BK OPR BRI
3. Mematami Penggunean Kompuler dan Janngan infemet

Rapublk indonesia MQITTEMZEHB

Pamaturan  Sehretars Jendersl Dewan Parwakilan Rakyat Rapublil
Indenesia Nomor HNSERJEN/2047 fontang Pedoman Tats Maskah
Din- Sakratarial Jendaml Dewan Porwskilan Ralyat Republik

Hmnm Baden Urusan Rumah Tangge Dewan Perwakilan Rak
Repslblie Indonesin Nomor |12BURTIDPR RI2011.20121 tentang
Pedomisn  Penyusunan  Naeskah Roomi dan Siat Dinss  Dawin
Porwahilan Fakyat Repubik Indanasdits

KETERKAITAN:

PERALATANIPERLENGKAPAN:

T SOF teniang Pembamtan Rancangan Jedwal Rapat MRD
2 SOP tentang Pacsiapan Penyeisnggarasn Rapat/Sidang d MKD
3 SOP tantang Parsiagan Penyslenggarasn Rapat/Sidang ol MKD

1. Hancangan Jotwal Repa-Rapal MRED
2. Mota DinapLembarDisonsisl
A Peraluran Perundangen Terkall

H. KomputenPrinkarn Scannar

& Jarmgan inbamet

|5 Almt Tulls Kaniar Alst Rismah Tangga Kanlor

T PERINGATAN.

PEHCATATAN [LAM FENOATARM,

lﬁmmwmmlmm




VERIFIRAST PENGADUAN

Ho o) Pelaksana R E Tl Muitut Baki)
g Fangadimniatas] Knans Tafa Kiturangan
. Ui Kabag | ks Usahs | "nghagan | Wakiu Cutput
(] T m‘hmﬁmﬁx iyamipaian  padn Euri
maubiag Minkara olpmgsi & | - 3'-“‘“ 14 Menil | Pengaduan dan
Pengadu Featrm Vil
ireelyhuiboan verifinl dibaesia ohsy TA, Pengaduan dan FengEiun
b Manysmgion hes|l verice kepads Kabag __‘ Form Verifluksl Fﬁlﬂ Warifiaxl [natas waikh .
- persyaratan, - 1
I el haty T AN
vyl D] verikan spatin
;u:mmmmmni Barkas Sural Bervas Surat
homdni  manympaikan  kembal  kepade Fengaduen dan | 15 menil | Pengaduon don
Kagubug  Minkara uniuk  mamberiaiu  kepsda hanil Variinkel il Verltiakal
PGl el kotengkaman berkid parkara
lﬁlndmrrmwn?m " Huall Verifiaal | 15 Manit | Hasd Virdfias)
. Pengadminsmay  Umum ook méslvukan e
reginirasi packecn
Anafis Tida Ussha unluk mengennlisi perkam ]
i Hegislraw porkera dan menyusun  sur) anda
e . i Hasil Vsl | 30 mani w:m
pengaduan |
w analle D0 manyeranian kopson Kesubog| ] Anala  Oatem eI
= Haal Vordkasi | 60 m fil snglipi [TPGNESEN  pedkars  da
i il e 1
s byl anafn spabis: L
L Tidek ade Norgksl dmumpaikan kegpsds Kopul
Bagian " = " hasl snafsa | 30 manl | heal ansisa
fufs Morekal manyampaien kemball kepade Analis| ’
il Uistvs uuhe cligs o
Wn o sais aaitn tad grenling | Vi mand | hesil anaiina
Tidax ada horeksi, momymmpaikan  hasi) mﬁ-l
idalam Rspat Pinginan
. Ada korslod dikembaihan kepads Kasubag Mimkarns| b
Menugaskan hlplu kasubag  minkara ik l_
ankan  Pengsdnimiatasi Umam unsk
tand analtain. - hasil sraliss | 1St | heol arolins
Tiaall aradain = T
&= 2 rastanatse | 0t | haskanuen




SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAM DFR RI

PDNS - 327ISETJEN DAN BK DPR RIIPD 05'11/2018

21 Novarmter 3018

TGL REVISI —~ A -
TGL EFEKTIF
a1 ISAHKAN OLEH KEPA,
ida | na, SHIL
NIF, 18600824 1988032001
NAMA SOF PENYUSUNAN SURAT uuéﬁﬂm KEPADA PENGADUTERADU
KUALIFIKASI PELAKSANA: :

DASAR

Fﬁlmﬁﬂum.hndm#ml* ‘

Nomeor 8 Tahun 2015 tentang Organisssi dan Tata Kerga Sekretarial
dan Badan Ksahhian Dewan ::Mln Rakyat Republik Im
sebagaimana telah  beberaps diubah lerakhir dengan
Sekretans Jendoral Dewan Perwakilan Rakyat Republk Indonesin Namat 7
Tahun 2018,
9 Peraturen Sekretadtds Jenderal Dewan Perwakitan Rekyat Republik indonenia
Nomor 2 Tahun 2017 tentang  Poedoman Tata Naskah Dinas Sskrotarial
Janderal dan Badon Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Roepublik Indonesia.

3 Heputusan Bodan Urusan Rumah Teangga Dewan Perwakilan Rakyat
Reputilik Indonesia Nomer 12/BLIRT/IOPR RI2011-2012 tentang Pedoman
Panyusunan Nasksh Resmi dan Sural [Nnas Dewan Perwakilan Rakyat
Rapublik indonosin

yat Rapublik Indonesis
il Jenderalf2

|
|

Mermilid Kemampuan Mengidentiikasi dan Monganalisa Fermasalahian

. Mamahami Konsep Desar Penyusunen Rancangan Jodwal

Marnahami Tata Naskah Penyusunan Laporan

. Mamahami Strukiior Organieasi Selretoisl Jenderal dan Badan Keahlian DPR R
Mamzhami Penggunaan Komputer dan Janngan intemet

KETERKAITAN: — PERALATANPERLENGKAPAN:
T SOF tantang Persiapan Penyelengoarsan Rapavsidang di MKD 1. Repulusan Bamus tentang Rancangsn Jadwal Acars Masa Bidang
2 SOP tantany Pelaksanaan/Peryelenggaraan RapatiSidang di MKD 2. Nota Dinas/Lembar Dispostst
3. Peraluran Papundangan Tebait,
4. Kompiter/Prinler/Scanner .
5. Jatingan Infeme! .
. Alat Tuba Kantor

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

mhmj.avnhmnahhmmﬂmw

Disimpan sebagal dala manusl dan elektronik,




Jndwal Rapat | 10 menil | Dispoatsi
Disposial || 30 meoil | Arsip
Jadwal
Acara

Rapat MiKD




NOWGR S0P PDI14 - 325/SETJEN DAN BX DPR RUPD.06/1 172018
TGL PEMBUATAN 21 Nowambnr 2018
REVISI
TGLEFERTIF
|CiSAAEAN OLEH )
SEXRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DFR RI WP, 1BEO0S24 1808035001
“DASAR HUKUM: KUALIFIKAS] P uuma. j

I Paraturan Sekrelans Jenderal Dowan Perwariian Rakyat Republik  Remampian

Normor 6 Tahun 2015 lenterg Organicasi don Tats Hede Sekretanat Hurmhnnimmr’nundwum lerhail
dan Badon Keshlan Dewan FPerwakilsn Rukyst Republik Indonesia, |3 Mamahami Stuktur Grganiass! Sekralarial Jonderal dan Sodie Keatilian DPR R
sebagalmana telgh bebersps kall diubah terskhic  dengan Peratuman
Sekretanis Jenderal Dewan Ferwnkilan Rakyat Republik Indonesia Nonior 7
Takun 2018,

2 Peraturan Sekretaris Janderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia)
Nomor 2 Tahun 2017 lenléng Pedoman Teata Maskah Dinss Sekmtariaf]
Jenderal dan Badan Keatilian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indenesia

FWMMWTWMFMHMHMI
Républlk Indohesin Nomor T2BURT/DPA RY 2011-2012 (entang Pedoman
Penyusunan Maskah Resmi dan Surat Oinas Dewan Perwakilan Rakyal|

—Ciepubl Iy KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. S0P leniang Ferstapan Penyalsnggaran m idang o MKD T W Bamus teniang HRancangon Il Acarn Mass Qd-nq
7 SOP tentang Pelaksanaan/Penyslengparsan RapatiSidang di MKD 2 Mola Dinas/lambar Disposinl

A Porsturen Perundangan Tarkail
4, KompulenPinfesS canner
. Jdaringan Intarmed
. Alat Tults Kantor,
~ PERINGATAN: _ PENCATATAN DAN PENDATAAN:

F“ " owaiyutas polel aidivitas yang telah R isimpan s=thagal date manual dan alefdromik




NOMOR SOP POV16 - 330/SETJEN DAN BK DPR RI/PD.0S/11/2018

TGL PEMBUATAN | Z1 November 2018

TGL REVIST_

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH KEP ERSIPANBAN T
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI !

NAMA SOP PENYUSUNAN SURAT uumem mm mum-lu

DASAR HUKUM:

KUALIFIKAS] PELAKSANA:

Republik Indonesla Nomor 6 Tabun 2045 tentang Organisas] dan
Tata Kera Sekretaral Jenderal dan Badan Keahlian Dewan
Perwakiian Rakyal  Republik

Tahun 2018.

2. Peraluran Sekrefaria Jenderml Dewan Perwakilsn Rakyal
Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas Selretariat Jenderal dan Badan Keashlian
Dewan Penvaklian Rakyal Republik Indonesia,

3. Kepullsan Badan Urusan Rumah Tangga Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Momor 12/BURT/DPR RI2011-2012
tenlang Padoman Penyusunan Naskah Resml dan Sural Dinas
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

1. Paraturan Sekretanis  Jenderal Dewan Perwsakilan Rakyat]1

beberapa kall diubsh ierakhir dengan Peraturan Sakretars|4.

1
2
Indonesia, sebagaimana telah|>
]
Jenderal Dewan Penvakilan Ralyal Republin Indoresia Noimor 7[5

Memiliki Kemampuan Mengidentifikas dan Manganalisa Parmaﬂﬂlhan
Memahami Konsep Dasar Penyusunan Rancengan Jadwal

Memahami Tata Naskah Penyusunan Laparan.

Meamahami Struktur Organisas] Sekretariat Jenderal dan Badan Keshlian DPR R
Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Inlernet

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

- - KETERKAITAN:
1. SOP tentang Persiapan Penysilenggaraan Rapat di MKD

2. SOP tentang Pelaksanaan/Penyelengaaraan Rapat di MKD

o wh s

Keputusan Bamus tentang Rancangan Jadwal Acara Masa Sidang
Mota Dinas/Lembar Dispoaisi

Peraturan Perundangan Terkait

Kompuler/Printar] Scannar.

Jaringan fnfemet .

Alst Tulls Kantor

PERINGATAN:

ditetapkan.

WWMMIWMHaﬁmmHahMMMWMBW-




Polakeana Mutu Baku
e Koot “-. g Pangalah Dats Panpadministrasi Umurit | Kalenghapan Wiktu Chugtpadt Fosaian
1. |Menugaskan Kasubbag Minkard untuk Laparar 10 menil Laporen
membuat  sural  undangan  kepada -"‘ = Singkavarahan Singkal/Arahan Koputusan Rapal|
SaksifAhl I Pimpinar Pimpinan | MM
(2 [Menugaskan PU imbuk mengonsep auraf Laporan 10 mett Laporan
undangan kepada saksi/ahli — — = Singkat/Arahan: Singkat/Arghan
| Pimpinan Pimpinan
3, [Membuai kansep surat undangan, dar Leporan 30 et Ronaep Surat
imenyampaikan pada Keasubbag Minkars - — Singkal/Arahan ndangarn
juntik dilkorekst |— 1 Pimpinah
. [Memerniksa konsep sufal  undangan Konsep Sural : Konsep Surat
saksifahll, apabiia- fidak l Drdanaan sment  fT000R
la . Tidak ada koreksi manyampaikan |
kapada Kabag | s PR, |
lo  Aan orekal mangembalian kopada
Peangoloh Data unik drperbaikl ya
|
Il
||5 [enyslin  sarsi  undangan  sdkbishi, dak 30 Menit | Surat Undangan
uprabia: Surat Undangan yang
s Twdak ada koraksi meneruskan pads sudah ditandatarigam
Ketua MKD/ Ketua Majetls  untub Pimpinan MKD
cltmrlainngani
b, Ads koreksi, mergembaEkan pade vihe (.
Fesubbiag Minkars unhuk diparbaihl, lya KoL;s:p Surat
angan
Msrugaskan Kasubbag Minkara uniuk
imaneruskarvmengiim  swrat  undangan
ada Sakel/ahli
|6, [Menupsshan  Pengadeinisinesl L
ik reEnyampaianimangiimkan  sural -
wdangan pads SsheliAhl don mengarsip — Sural Undengan | 15 menit | Suret Undangan
wursl undangan
I la. Menyampatkan surat undangan paga Surat Unagangan Surat Undangan
SaksiARli dengan disertal bukt tanda| dan landa Tarima dan Bulkii ianda
terima suraiundangan terima yy telah
. Mengarsip gural undangan dan landa ditandangani
terima surat undangan




Indonasia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisssl dan Tata Kers
Sekratarial Jondersl dan Badan Keahfian Dewsn Perwakilsn Rakysl
Repubiih Indonesia, sebagasimana telah beborapa kall diubiah tecakhis
dengan Paraluian Sekrelaris Jendsral Dowan Perwakilan Ralyal
Repubilk Indonesia Nomor 7 Tahun 2018

2 men Sedrelars Jendera! Dewan Perwakilan Rakyal Republik
fndonesia: Nomor 2/SEXJENI201T tentang Pedoman Tefa Nsskah
Dlnu ‘Sekretarint  Jenderal Dewnn  Perwaklian Ralyat Republik

5. WMUMmenwmmmm
Republik Indomesin  Nomar 128URT/OPR  RI2011-2012 tentang|
Pedoman Fenyusunan Modkash Resmi dan Surst Dinss  Dewan

Perwpliion Ralyat Republik indonesis.

NOMOR S0P
TGL PEMBLIATAN

TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
[DISAHKAN OLEH

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI y v

NIP_196006241988032001
] |HAMA S0P PENYUSUMNAN SURAT FEH-BERITMH‘.IAH KEPMA mwmnu
DAGAR HUKLIM: KUALIFIKAS) PELAKSANA; T
1. Jenderal Dewan Parwakilan Rakynt Rapubfik]1. Memahami Tats Penyusinan Diinma

2. Memaham| Struktur-Organisasi Sekratarial Jenderal d:nBKF}PRm
3. Memahami Pengguhasn Kompuler dan Jeringan Infemet

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGHAPAN:

1. GOP tenlang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapal TARD
2 S0P teang Pemlapan Panpelenggaman Rapat/Sidang o MKD
3, SOF leniang Pemispan Pampeisnggarasan RapstiSidang of MED

3

1. Rancangan Jadwal Ragal-Rapal MKD

2. Nota Dinas/Lembar Disposisi,

3. Poraturan Peruhdengan Termit

4. Komputes Printes Scannar

Jaringan Intamal,

Alat Tulis Kantar/ Alal Rumah Tenggs Kanlor

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

bertanpgung jawvab atas pelak=anaan akiivitas yang telah

[hsimpan sebagai dats manual dan slektrani,




Kolongkapan | Wkt | Oupur | MetrRGan
= |
-
Laparan Lapara Keputussn  Hape
Singkat/Arahan| 10 manit Singhatihcanan Intern 1
Lapoan | Lopoman
Singhatirahan] 10 msait | Singkatisrshen
Pimpinm Fimpanan
Luparn | Konasp Sumt
Lﬁq&ﬂﬂrﬁm 30 rrenidt Lw

Koseap Sorst 15 mmnit onasp Surs

Undangan Undangan
Surat Undangan
Konsep Surat | o s | S Undangan mmmwﬂ;m
Pimpinan MKD
st | 15 mene | Sirat Undangan
Pangacu/Tarndy dengan disonal bukl
tanda  tedme  sur Surat Surat Undangan
sentang penghenian ks Undangan dan | 20 Menit wmm
b Mengarsip Gurat pembatitahun fer “ WO ik ﬂhﬁgﬂlﬁ
peaghantian  kasus  dan mods
wurml pevniban {taban mntang
ponghantinn koaus




Sekretanat Jenderal dan Badan Keshiimn Dewnn Parwakilan Rakyat
Republik Indonesia, sebagaimana telah beberapakall diubah lerakhir]
dengan Peraturan Sehretans Jenderal Dewan Perwakilan
Republik indonesia Nomar 7 Tahun 2018,

2 Pefsluran Sekrefons Jenderal Dewan Perwakilan Rakyst Republil
Indonesia Nomor 2ISEKJENZOTT lenlang Pedoman Tala Maskah

Rakyat Republik Indones:a
3. Keputusan Baden Urusan Rumah Tangga Dewan Perwskilan Rakyat

Republik Indonesia Momor 12BURT/DER RUZ011-2012 tentang
Pedoman Penyusunan Naskah Resmi dan Sural Dinas Dewan)

Petwakilan Rakyat Repubiik Indonesia.

Dinas Sekretariat Jonderal dan Badan KeahlianDewan Perwakilan]

NOMOR SOP PLOVZ0 - 3ASETJEN DAN BK DPR RVPD.05/11/2018
TAN 121 Noyember 2018
TG
[DISAHKAN OLEH
Cholida Indryana, SHe
'SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI == NIP. 196006241368032001
|NAMA GOP |PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT
DASAR HUKUM __KUALIFIKAS) PELAKSANA

1. Parmturan is Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Repubiikjl. Mermniliki dan Parmasalahan.

Indonesia Nomar & Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keda|2 Memahami Konsep Dasar Penyusunan Skenaric Rapat,

3. Memahami Tata Nasksh Penyusunan Laparan,
4, Memahami Struktur Orgsnisasl Sekretanat Janderal dan BEK DPR R

5. Mamahami Penggunaan Komputer dan Janngan Intermet

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGRAPAN:

""'ﬁm Pembuatan Rancangan Jadwal Rapal MKD

2 SOP fentang Pembiatsn Surst Undengan Kepada Anggota MKD
h& S0P mPﬂumpuanﬂngpmn Rapat/Sdang dl MKD
4. S0P mwntang Feleksanaan/Panysi=nagarasn RapatiSidang dl MKD

Rancangan Jadwal Hapai-Rapal MKD
2. Mota Dinaw/Lembar Disposisi.

3. Peraturan Perundangan Terkall.

4, KomputadPrinter/Scanner.

5. Jaringan Internet

|6. Atat Tulis Kantar.

PERINGATAN:

mmmmmmMmmﬁ

PENCATATAN DAN PENDATAAN:
|E'Mn'lp’lnubag.ul 3818 manual dan elekronik, .




Mutu Baky

Kegiatan

Fongadminintrasi

Helengkapan

Wakiu

Output

Menugaskan  Hpsubbag _ﬁapﬂ Ttk

dacwal rapat

10 manit

Disposis:

Disposiul

10 ol

Disposisi

Marnyusun konsep skenano ragat dan
patcanmyn | kepada  Kasubbag

[leposis!

1:_,.;“

Konsep
skanario

|t Ada koreksi mengambalkan kepadal
Analis Dats' dan  Informast  untuk

Konsap

skanano

30 manil

Konsep
skanano

dipartalki
enviia konsep skenano rapal. apabila:

a Tidsk ada koreksl  menyampaikan|
kepnda Fimpinan  MED  uniuk

b Ada komksi mengembalikan keparda

Kasubhag Rapat uniuk dipsibaikl

nyampalkan skepano rapal  yang

disstiijul Pimplnan MED kepada

Kasubhog Rapat untub diguriakan dalam
MKD dan mengsmeipkan

skangrio

30 mendt

Skenatio

skenaiio  apal  unfuk

akan dalam  mpat  MKD ml
yampalkan kipada Pangadministrasi
Rapat untul mangarsipcannya

Skenarko

10 menit

7 SREnanG (apat.

Oisposini

10 roanit

Adsip
sHnnsio




NOMOR S0P PD/21 - 333SETJEN DAN BK DPR RIFD.05/11/2018
TGL_PEMBUATAN | 21 Newember 2018
TGL REVISI
TGL. EFEKTIF
|DISAHKAN OLEH KEPALA BIR RSIDANGAN Il
f
== g 3, SHE:
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI NIP_198006241888032001
[NamA SOP PEMBUATAN DAFTAR HADIR RAPAT
DASAR HUKUM: = KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Peraturan Sekretans Jenderal Dewsn Perwakian Rakyal Republik|1. Memilkl Kemampua dertifikasi dan Mengans
IndonesiaNomor B Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Keraj2. Memahami Dasar Pembuatan Daftar Hadir

Sekretariat Jendaral dan Badan Keahllan Dewan Perwakiian Rakyat]3. Memahami Tata Nasksh Penyusunan Laporan,

Republik Indonesla, sehagaimana telah beberapa kali diubah terakhirfd Memahami Struktur Oroanisasi Sekretanat Jenderal DPR RI
dengan Perafuran Sekrefaris Jendersl Dewan Perwakilan Rakyat| " ormanami Penggunaan Komputer dan Jaringan Intemet.
Republik Indonesia Nemor 7 Tahun 2018,

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 2/SEKJEN/2012 tentang Pedoman Tata Maskah
Dinas Sekretanial Jenderal dan Badan Keahllan Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia,

3. Keputusan Badan Urusan Rumah Tangga Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 12/BURT/DOPR RI2011-2012 teniang
Pedoman Penyusunan Naskah Resml dén Sural Dinas Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP tentang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapat/Sidang MKD 1. Rancangan Jadwal Rapet-Rapal Badan Urusan Rumah Tangga.
SOP tentang Pembuatan Surat Undangan Kepads Anggota MKD 2. Nota Dinas/LembarDisposisi,

SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat?sidang di MKD. 3. Peraturan Perundangan Terkait.

SOP tantang Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapat/Sidang di MKD. |4, Komputer/Printer/Scanner
5, Jaringan Internat.
E. Alat Tulis Kanior.

P

Disimpan sabagal data manual Gan eleKironik.




Koglatan.

Hunuguimn Kasubbag Fapsl  untuk
menylapkan daftar hadis mpst sesual
| rapatisidang MKD,

Pongelola

_ Kelenghapan

Mutu Baku
Waktu

Output

Felerangan

Jadwal Rapal

15 menit

Dinposisi

~ [Mepugaskan Pengadministrasi  Rapst
mambuat daftar hadir mpatisidang.

Dispeosisi

15 meni

Oispoaigi

Membusl | daftar  hadin  rapalisdang
memperhaticen sursl undangan,

rapatfykdang. jumiah dan komposisi|

anggots  berdasarkan  fraksl,  dan
manyampaikan kopada Kasubbag Rapat

Diaposiai

18 manit

Koresen
daftor hadi

daftar nadr raps, apabila
n Tidak ada korehs! menysmpaikan

Penpadminisiras! Rapat
diperbaiki

-

Honsep Lafar
Hadir

10 mmmiit

Konoep
Dafat
Haly

- [Manyelia daftar hadir mpal, apabllac

s Tidek mda koreksl  menyrmpaikan
kepadi  Kasubbsg Rapal  uniuk
digunahan dalam rapat

b Ada koreksi menyampalkan kepada

Kagubbag Rapat untuk dipefbalki.

Konaep

daflor Tadir

10 menil

Daftar hadip

Daftar hadir

5 rivenil

Tratiar haadit

saiunih penertn
ranal sebaluim moat salesai
daftar

. Menyerahksan hadlr

rapaifgideng wmenginl  dallar  Kodin

Dialtnr hadir

15 manil

{Diafiar hadic

—]

- -

Daftar hadir

5 manil

Caftar haadir

Daftar hadic

15 menit

Dafar hadic




Tade rapausidang  kopada
Kasubbap Rapal wnluk disimpan|

b,

Pengadminietias:  Rapal| Duftar hadir B moni Drposil
ik mengarsipkan  daftar  hadir -_._. ___‘l
: daflar hadir rapatisidang i Disposisl 10 meni Aralp daiiar
hadir




THOMOR SOP [ PLV22 - 334/SETJEN DAN BK DPR RUPD 05/14/2018
TGL, PEMBUATAN
OLEH
SERRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri
NIP, 106006241 701
JNAMA SOP Mrimwmnm,
i NA: '
1 Pofoloran  Senemre | Jenderal &-.m Perwakilan  Fakys! Repubik|1 Memiito Kemampuzn Mengidentikas gun Mengunakisa Fermassiahan.
Indonesls Momar § Tahun 2015 lentang Orpanisasl dan Tatd Keral2 Memahami Kohesp Dasar Persiapan Penyelenggarann Rapmt
Sekrptonsl  Jenders! dan Badan Keablian Dewan Panwakiian . Mesmgharm Tata Naskah Peryusunan Laporan
Republk indonesia, sehagaimana felsh heberapa kall diubah . Memahami Struktur Organisasi Sekretanal Jenderal dan Baden Keahisin DPR R

dangan Peraturan Sekretars Jenderal Dewan Perwakilan Rakyst Republik]5. Memahami Penggunsan Komputer dan Jaringan Inlemit
Incforesia Momor 7 Tahun 2018,

2 Pamluran | Sekmtaris  Jendsral Dewan Perwskilan  Fokyal  Republik
WMETMMTM Pedomean Tats Maskah Dhiras)
Sakretariat Jenders| Dewsn Perwakilan Rakyat Ropublit Indonssin.

3 Hepulusan Badan Urusan Humah Tanggs Dowan Perwakilan Raky
WWW1WMH+MMW|
wmwmmmmmm

AN: - PERALATAN/PERLENGRAPAN:
7SO lanlang Pembunian Rancangan Jadwal RapsUSidang MKD T Aencangsn Jadwal Rapat-rapal
= EOP (entang Pembustan Skenario Rapat/Sidang di MKD 2. Naota Dinas/LambarDisposm|
3 SOP lenong Pembustan Surat Undangan Kepada Anggota MKD 3. Peraturan Perundungan Tarkalt
4. SOP tentang Pembismatan Dafur Hadlr 4 Komputer/Printer/ Scannear
S0P teniang Parsiapan Penyslenggarssn Hapat/Sidang di MKD 5 Jaringan Intermnat,
SOP tentang Pelaksanasn/Penyelenggaraan Rapat/Sidang di MKD B, Alat Tulls Kantor Alst Rurnah Tangiga Kantor,
7 S0P tentang Pemblatan Jo Rapal.
%&A‘r : PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Palskeana baranggueg jawal alas pefakeanaon aki yang Iefah dietaphamn, n sebages data manusl dan chektoni




Pelaksana Mutu Baku
Arails Dala . 1
Ha Keglatan Kabag ll.-uhh‘nu I':ru;ubllu Fads Rt D Pangzdm:n;strasu Katnghipen ok b i Keterangen
v Infarman 38
a  Memperyan oan mamperhalikar Jadwal Rapat F jam Disposisl Linil Terkalt
Jatwal Acara rapat fsiilang MKD 1, Bagian

Panrgamansn Dalam

Jb Meiakukan koordinasi dengan| . e o 2. Bagran Gadung
unit  lerkall untuk  melekoehan 1 dan instaias (AC,
peralapar: rapavsieng ] Listrik, Audio, dan
AT
3 Pagian Peloyanan

e Mengarafkan dan menugaskan
Kasubbag Repal dan Kesubbag | Kesehatan; dan 4
TU untuk melakukan pefsiapan { | KB

fapat. |

lgigken Andls Dala  dan Disposisi 10 menit Dispoais:
infunnasl unluk maenyusun skenaric : il
mpakidang.

MHgaskan:
. Pangotah Data uniuk membual

sural undangan rapatigidang Disposisi 10 memit | Digposini

b, Pinqadniniﬂmai U urtuk

anyiapkan dafter hadu
rapeitfeidang, mengiim  sms

|
[
guteway, dan  menyapkan |
|
Wamibusl skenario mpal/sidang dan
n'nnv:mmaikln kepada Kasubhag | Drsposisi 1 han Kansep skenaino
1

jamuan repal
Disposisi 10 ménit Konsep sural
| urdarigan

Mambuat sutet undangari |
repatisidang  dan  menyanpaiian
kepada Kasubbag TU

|
MoIYyisgan dafiar hidi | _|_
| .
|
|
|

rapatiidang, mengirkn g

shanano mpal apabila :

Disposisi 15 menit  [Konsep auiar hadil
— " _* dan jamuan rapal
|

Honaep skenario 20 el | Konsep skenario d

Theiak

ada haraksian L
mbnyginpaikan kapada Kebag
b, Ada  koreksi  menyampatkan
kepeds Anstis Daeta Informasi
urtulk diperbaii ] ]

gaftar  hadie  dws
n dan jamuens fepebisaeng

Tikah L] T )

menymnnaken kegads Kahag jamuen rapat. jamuan rapat

|

i - l J Konsa dahar Konsep dafiar
hadir, surat hadw, surat

undangan dan iy undangan dan




Kongep skenano,

aal undangan,
dafiar hadic, dan

jmnmgan ragal

30 moi

Bhanario, suaf

undangan, dsfter
hadir, asn [@rmaen

Prolakzmiam
I.;.‘“’.".‘;m‘n’““‘

rapat}




Indonssls Momor & Tahun 2015 tentang Organisasi dan Taia Knrja
Sekratatisl Jenderal dan Badan Keshlian Dewan Parwakilan Rakya
Republik Indonesis, sehngaimana lelshbeberapa kall diubah terakhir
dengah Peraluran Seiretarls Jenderal Dewan Perwakilan Rakysi|
Republik indonesis Namor 7 Tahun 2018.

Keputusan Sekretaris Jendersl Dewan Perwakilan Rakyal Republik
Indonesia Nomor 2/SEICIEN/2017 tentang  Pedoman Tats Nuskah
Dings Sakretarial Jenderal dan Badsn Keshiisn Dewan Pensakilan
Rakyat Republik indonesia,

Keputusan Badon Ungsan Rumah Tanggs Dewan Perwahilan Raky,

Reputillk Indofiasia Nomor 12ZBURTIOPR RI2011-2012 Pedoman

Penyusunan Naskah Resmi dan Sural Dinas Dewan Perwakilan Rakyst

Republik Indonesia.

H

|[NOMOR SOP P23 - 335SETJEN DAN BK DPR RUPD 05/11/2018
TGL PEMBUATAN 21 Novambar 2018
EL REVISI
GL EFERTIF
OISAHKAN OLEH KEPALA ERSIDANGAN T,
A 2
'm& 3
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R NIP, 19600624 1988032001
NAMA SOP PELAKSANAAN/PENYELENGGARAAN RAPAT
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA.
7. Peraturan Sekrstans Jondersl Dewan Perwakian Rakyal Repubik(1 Memik an 53 Permasaiahan

|2. Memahami Konsep Dasar Penyelenggaraan Rapal.

3, Memahami Tata Maskah Permyusunan Laporan,
. Memahami Struktur Crganisasi Sekretaral Janderal DPR R,

§ Mamahami Penggunaan Kempuler dan Jardngan Intemel

KETERKAITAN:

PERALATAN/PFERLENGKAPAN:

-—ﬁ taniang Pembunian Rancangan ladwal Fapal /Sidang MKD

2. S0P tentang Pembuatan Skenario Rapat/Sidang di MKD.

3. SOP tentang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggota MKD,

4. SOP fentang Pembuatan Daftar Hadir,

5. SOP tenfang Persinpan Penyelenggaraan Rapat/Sidang di MKD

6. SOP tentang Pelaksanasn/Penyelenggaraan Rapal/Sidang di MKD

|

1. Sural Undangsn Rapat Kepada Anggots.
2 Nota DinasfLembar Dispasisi

3 Peraturan Perundengan Terkait

4. KomputernPrinter/ Scanniet,

5 Jadingan Intemet.
6, Alal Tulls KanforiAlst Rumah Tangga Kantor

.
v

PENCATATAN DAN PENDATAAN

A% yang teioh

Disimpan sebagal deta manual dan slektronik
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri

DASAR HUKLUM:

%m«mamﬁn L R Ik T I
71 Nowember 2018__
L REVIS
TGL EFEKTIF
|DISAHIKAN OLER KEPALA Bl
NIF_196005241985032001
s50P PEMBUATAN LAPORAN mr

1. Poraluran Sekretaris Jedderal Dewan Parwakilan Rakyst Repubfik]1,
Indonesia Nomor 8 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tala Keda
Sekretariat Jenderal dan Badan Keshfian Dewan Parwakilan Rakysl
Rapublik Indonesia, sshagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Persluran Sekretars Jenderal Dewan Perwakilan Rakysd
Republik Indanesia Nomor 7 Tahun 2018,

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubslik
Indonesia Nomar 2ISEKJENIZOTT tentang Pedoman Tata Maskah
Dinas Sekrslariat Jenderal dan Badan KeshllanDewan Parwakilan
Ralkyal Republik indonesia.

3. Keputusan Badan Urusan Rumeh Tangga Dewan Perwakilan Rakyst
Republih Indonesia Nomor 12BURT/IOPR RUTashun 2011.2012
tentang Pedoman Penyusunan Naskah Resmi dan Surat Dinas Dewan

i Kemampuian Mengi ;
;2 Mematami Konsep Dasar Pnnmm Shnmrlu ﬂapu.
2. Memahami Tata Maskah Penyusunan Lapocan,
4. Memahami Struktur Organisas! Sekretariat Jenderal DPR Ri
5. Memahami Penggunaan Komputar dan Jaringan Inasmet

|

Perwnkilan Rahyat Republik Indonesia
KETERKAITAN: ) PERALATANPERLENGKAPAN:
1 wmm Rancangan Jadwal Rapal MKD 1. Rancengan Jadwal Rapat-Rapat Pansus,
2 S0P tentang Pembuatan Surat Undangsn Kepads Anggota MKD 2. Nota Dinas/Lembar Disposisi
3 SOP fentang Persinpen Penyelanggaraan Rapat di MKD, 3. Paraturan Perundangan Terkall
4 S0P tentang Pelaksanaan/Penyelengoaraan Rapat i MKD . KomputerPrinter/ Scannar
E. Jaringan Intermst,
. Alat Tulis Kanlor

PERINGATAN:

~ PENGATATAN DAN PENDATAAN:

bBertanggung jawab atas pelaksanaan skUvilas yang telanh

Iommmagumﬂm dan elekironik




Haplatan

Polaknana

Mulu Baky

Hﬂlll'll'l.ﬂln_‘

Kanhag

Raopat

Knaubag TU

Analin Cata

dan

Pesngadministrasi
L

Kelengkapan

Wakiu

Output

Kapala Baglan mengarahkan dan
imenugaskan Kasubag Rapat dan
Kasubag TU untuk mengikub
rapat/sidang.

Jadwal rapat

10 rmenit

Dispoesisi

Menugasian Analis Data dan

Informas] untuk:

a. Menghediri dan mengikuti
rapat untuk mencatal point-
point penting yang
barkembang didalam
pembicaraan rapat/sidang

b Maembuat kensep laparan
singkat:

Dieposisi

10 menit

Disposisi

a. Mengikuli repatsidang dan
mancatat poln-poin penting.

b Menyusun kongep laporan

singkat dan menyampaikan

kepada Kasubag rapat

T

=

Lh5pOBIS)

1jam

Konsep
Laporan
Singkat

riksa konsep lBafran

singhiE, apabiia

ln. Ticak niln
iy anipalan
P

Ada karekm mengaobabboan
kepada Anallsa Data  dEn
Informaoel umiuk diparbalii

Ll TN
(FEFa b B

Konsep
Laporan
Singkat

30 menit

Konsep
Laporan
Singkat

E |Menyelia konsep laporan singkat,

apabila:

@ fidak ada koreksi di bubuhkan
paat  dan disampaikan
kepada ketua rapatsidang
unfuk menaridalangani
konsep laporan singkat

b Bda koreksi mengembali-kan
kepada Kaaubbag Rapat
untuk diparbaiki.

&, Menugaakan kepada Kasubag
TU untuk menindakianjuti

Konsep
taparan
Singhat

30 menit

Laporan
Singkat

Kelua Rapai
e Aredn g
i Laporan
Singkat




Lagaran 10mentt | Laporan

Singhat Singkat

[ Taporar | 0 manil | A
=D M T e

| Singkat
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

__: *ﬂi
e

P25 - 337/SETIEN DAN BK DPR RUPD 081172018

|21 Navambar 2018

mﬁ&bmummm

Indonesia Nomar § Tshun 2015 lentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretariat Janderal dan Badan Keahlian Dowan Porwmkilon Rak
Republik indonesia, sebagaimana felah bebaraps koli diuboh terakhir
dengan | Pematuran Sekretars Jenderal Dowan Perwshilan Rakyat
Ropubiik indanesia Nomor 7 Tahurn 2018,

2 Persluran  Sekretaris Jendelal Dewan Penwaklian Rakyal Republic
Indonesia Nothor HSEKIENRZO1T tenlong Fedoman Tata Noskah
Sekreladat Jendaral Dewap Perwaldlan Rakyal Repubiik

ii

3. Keputusan Badan Urusan Rumah Tanggs Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indangsia Nomor 12/BURTIDPR RiTahun 2011-2012 tentang
Pedoman Penyustnan Masksh Resm| dan Surat Dinas Dewnn|
Pmmkhdnﬁqm Republik Indonesia

Penysienggataan Rapal,|
Mematiami smwmnmmaxumm
4 Memabami Penpgunaan Komputer dan Jaringan inlemeal, |

' KETERKAITAN:

7. S0P mmmn Rancangan Jadwal Rapat MKD

2. SOP fentang Pembuatan Skenaro Rapat/Sidang di MED

3. S0P mntang Pembuatan Daftar Hadir

4. S0P hﬂhq\ﬁ Perstapan Penyalenggarasn Rapat/Sidang di MKD
|5. S0P lentang Pelakssnaan/Penyalenggeradn Rapat/Sidang di MKD

PERALATANIPERLENGRAPAN:

7 Rancangan Jadwal Rapat-Rapst MKD
2. Mola Dinas/LombarDisposisi.
|3, Peratuman Perundangan Teroit

4. Komputer/Printen Scanner
5, Jaringan Intermet

i, Adat Tulls Kantor Alal Rumal Tangga Kanlor.

PERINGATAN:

PEMCATATAN DAN PENDATAAN:

atas palakeanman skiivitas yang telah

Thisimpian sebagal data manua Jan ekiramk.




Pelaksana : Mutu Baku
No Keglatan Kasubbag Pengadministrasi
Kabag Minkara U Kelengkapan | Waktu Output
1. |Menugaskan Kasubbag Minkara untuk Jadwal Rapat | 30 menit | Disposisi
menerima Pengaduan -__.___ et Masa
Persidangan
2. |Menerima Pengaduan, dan memberikan
penjelasan kepada Pengadu terkait
prosedur pengaduan, persyaratan, dan
lain-lain.
Menugaskan pengadminitrasi Umum
untuk: i Copy Surat
a. Mencatat Pengaduan di buku surat = "] Disposisi 30 menit | masuk dan
masuk pengaduan tanda terima
b. Membuat tanda terima pengaduan
c. Membuat lembar verifikasi
d. Mengcopy pengaduan
3. |Ja. Mencatat Pengaduan
b. Membuat tanda terima f Copy Surat COPYkS:fat
¢. Membuat lembar verifikasi masuk dan 30 menit m?:;bafn
d. Mengcopy pengaduan tanda terima Verifikasi
4. |Menerima Copy Pengaduan
Copy Surat
T . e
masuk dan 30 menit e ar
lembar Verifikasi &

Veriflkasi




NOMOR 80P ¢ PR/ 25 - 338 /SETJEN DAN BK DPR RI/PK.03/11/2018
TOL PEMBUATAN : 21 November 2018
TGL REVISI NOVEMBER 2018
TOL EFEKTIF
DIBAHNAN O EH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN,
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI NAMA S0P PEMBAYARAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN BIAYA PERJALANAN
DINAS DALAM NEGER) BAGI DEWAN {TIM)
DASAR HUKUM KUALIFIAS| PELAKSANA ;
Peraturan Pemerntah Nomor 81 Tehun 1980 tertang Perjaienan Dinas Pimpinan dan Anggota 1 Memahami psnggunaan komputer dan Jadngan intemet.
Dewan Perwakatian Republik Indonesia 2 Memaham! n Apil
2 Poraturan Menteri Keuangan Republik Indonesis temang Standar Blays Mesuk 3 Memaharmi Struktur Organisas! Setjen dan 8K DPR RI
3 Peraturen Menteri Keuangan Republik (ndonesia tentang Perjalanan Dinas Dalam Negerl 4 Memahami MS Office
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwekllan Rakyat Republik Indonesla Nomor 8 Tehun § Memiliki Keshllan dalam penyusunan Rinclan Blaya Perjalanan Dinas

2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal den Badan Keahllan Dewan
Perwakilan Rakyal Republlk Indonesla, sebagaimana telah bsberapakall diubah terakhir dengan
Petaturan Sekretaris Jenderal Dewan Parwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomaor 7 Tahun
2018.

Peraturan Sekretarls Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubitk Indonesia Nomor 14 Tahun
2016 tentang Pedoman Penyusunan Stander Operasional Prossdur Administrasl Pemerintahan
Di Linglamgan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahilan DPR R,

KETERKAITAN PERALATANFERLENGKAPAN
1 Komputer/printes/scanner
2 Nota Dinas/Lembar disposisl
3 Alat Komunikasi
4 Jaringan Intemet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

IPeM(s:ﬂn bertanggunglawab atas pelaksanaan aktivitas yang teiah ditetapkan

Disimpan sebagal data manual dan elektronlk
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[ ]

15 menit

kesesualan ook pencalian
dangan SF20 dan 5PM dan
Varifikator Kousngan
Utk MenQUIUS PONCAITAN Wing
pernianan dinas dalam nagen

Menandaiangen| tanda Terima uvang
perialanen dinas

15 menit

!ﬂ"hu-um
dalam SPMWSP20
mﬂluﬂumﬂ
mwrnﬁmll

| Tanda lerima

uRng
[

h.rnhhmm
wmm“ﬂﬂ
uang perjslanan

Tim dilskukan di kasir
Baglen Administrasl Kevanga




- ] T 1
dan memerins doluman
4 o ungjEwatarn pecalanan it

" Menugeashan Verfikalor Mousngon
itk mvelakedun verifiossi




Feisicsany Mrtyy Bles
Kegiatan Pangakola Virifkator Hatarmrgan
_ Surat Tugas, [30 menit |Surat Tuges,
Menarima, memerksa, d SPD, RBPD, SPD. REPD.
melskuken  verifikasl  bukil-bu Tanda Terima Tanda Terima {Daiam hal lebfh dari 5 (lima)
pertanggungjawaban perjalanan di Uang Uang iherl kerja dokumen
r Sekretariat Tim Perjelanen Perjalanan  {P*Tianggungiewaban
Dinas Dinas iperjalanan dinss beium
Melakukan perhitungan  rampung lmﬂm. maks Bagian
berdasarkan hasil verifikasi lanan mengingatkan yang
men pertanggunglswabar; bersangkutan.
perjalanan dinas.
Melaporkan hasli verifikast dokumen
pertanggungjewaban perjalanan dinas
kepada Kasubap Perjalanan Dinas
Dalam Negerl Dewan
Melapariian hasH verifikasi dokumen Surst Tugas, |30 ment [Surat Tugas,
perjalanan kepada Kepala Baglan SPD, RBPD, 5PD, REFD,
Perjalanan iTanda Terima Tanda Terima
! . Uang Us:
ng
Mennndatanguni pengantar dokuman ‘ﬂ Peralanan Perjatanan
| pertanggungjawaban perjalanan dinas, Dinas Dinas
dan
Menugaskan Pengadministras! Umum
untuk mangarsipkan dokumen
ISurat Tugas, |30 menit [Surat Tugas,
SPD, REPD, SPD, RBPD,
Tanda Tarima Tanda Terima
Merrerima laporan hasil verifkasi Uang Uang
dokumen pertanggungjawaban Perjalanan Perjalanan
perjalanan dinas Dinas Dinas







SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

NOMOR SOP : P/ 26 - 338 /SETJEN DAN BK DPR RYPK.03/11/2018

TOL PEMBUATAN + 21 Mowambar 2018

TaL REVISI ¢ MOVEMBER 2018

TGL EFEKTIF

DISAHMAN OLEH mmmmlmmmum

p—— PEMILAY ARAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN BIAYA PERJALANAN DiNAS
DALAK NEGERI BAGI PIPINAN DAN ANOGOTA DPR Ri (PERORANGAN)

DASAR HUKUN

KUALIFKAS] PELAHSANA |

1 Persturan Pemerdniah Nomor 81 Tabun 1680 tentang Pordelanan Dinas Pimpinan dan Anggota
Dewan Perwakailan Republik Indonesia

7 Peraturan Menteri Keusngan Repubitk Indonesia tentang Standsr Biaya Mesuk
3 Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia tentang Perjalanan Dinas Dalam Neger

4 Persturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakysl Repubiik Indonesia Nofmer 8 Tahun
2015 terlang Organisas| dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Kaahllan Dewsn
Perwakllan Rekyal Repubtlk Indonesla, sebagakmana telah beberapakali dlubah terakhir dengan
Paraturan Sekretaris Jenderal Dewan Panwakitan Rekyat Republik Indonssala Nomar 7 Téhun
2018.

% Peratwan Sekretaris Jenderal Dewan Perwaklian Rakyst Repubiik indonesta Nomor 14 Tahun
2016 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operssional Prosadur Administras) Pemeriniahan
Di Lingkungan Sekretarial Jenderal dan Badan Keshiian DPR RL.

Memahami penggunaan komputer den jaringan internet,

Memahaml penggunaan Aplikasl

Memahaml Siruidur Organisasi Getlen dan BK DPR R!

Mamahami MS Office

Memiitid Keshilan dalam penyusunen Rinclan Biaya Perialanan Dinas

KETERFNAITAN PERALATANPERLENGKAPAN
1 1 Hompuderparsanscenies
2 Nota Dinas/Lembayr disposisi
3 Alat Komunikasl
4 Jaringan inbemet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelaksana beranggunglewab atas pelaksanaan akiivitas yang telah diletapkan

Disimpan sebagal data menual dan elektronik




Sural Perintah Pencaimn
(SP2D) dan cek den Bandshars

Bnggota teswn

Saticar Diewan
kosesunian cek dan = Gk ~Gak
b mmmmmm . BP2D 15 manit |- P20
- 5PM - 5PM
askan Kopals Subbaginn
& Dinas Datam Nogan
Dewon unuk menglrus poncairan
perjnlonen dires dalum neger
Meneill kesasunian ok penalmn
g 572D i P e
2 a Varffistor Keuangan k dengan fisik uang yang
MENGUILS PERCETan uang + e - Cek
dinas dalam neger| - BP20 15 menit |- 5PZD
- - 8PM Kasubag slas Kepala
nama
b m“""""’““'“"" Bagian Perjalanan
e andEtangan
dan manghitung fumiah
3 a |uang blesya pedalanan dinas dalim
Ok Tanda terima Jarnisl g yang
uang peralanan dinas -w 30 mann [0 dalsm BPWEP20
bl pembayarmn berupa kultans 'M pedaianan dengan lisik uang yang
B yang melaksanakon i
dinms datarn nogen melalul
yang diber! kuass olsh plrnpinan




pertanggunglawaban perjalanan dines

|lh:mlml dan memeriksa dokumen
d a

melakukan verifikasl

A ’w Varifikaior Kewangan:




Polaksang Muly Baky
Keglztan Pengaola ‘ Waiprengan
tisbog | Kasubbng | Peratensn Y afem W Katongksipan | Wikiu Dkt
Dines | "OUaO L, . B I
Meneiima, memeriksa, der , Surat Tugas, |20 menit [Sural Tugas,
metakuksn verifikasi  bukil-bul SPD, RBPD, SPD, RBPD,
pertanggungjawaban perjelanan din | L:nda Terima Eaanda Terima Dh:r""k’:';’:' tebin m‘:“‘ 5 ima)
spnmmpinamanmm DPR peisksané | . ;ghm Pe:;glanm mgm“md""“m
Dinas, Surat Dinas, Surat |Perialanan dinas belum
Selakukgn  perhfiungan  rempung Kuasa, Sopy Kuasa, Copy diterima, maka Baglan
berdasarkan hasii  verifikesi & karty identitas karty Identitas |F@Malanan mengingatkan yang
men parttanggungjawal din dict bersangkutan.
perjalensn dinas,
Melaporkan hasll verifikasi dokumen
pertanggungjawaban perjalanan dinas
kepada Kasubag Perjalanan Dinas
Dalam Neger| Dewan
Melaporkan hasil venfikas! dokumen :;s;x Tuges, |30 menit |Surat ;gas.
perjaianan kepada Kepata Bagian , RBPD, SPD, D,
eijalanan Tanda Terima Tenda Terima
ok Uang Uang
: desangant peogiitic dakuman * Parjalanan Perjatanan
penanGyungivaban pegalarin dijncs Dinas, Surat Dinas, Surat
Kuasa, Copy Kuasa, Copy
Monugaskan Pengadminisirasi Umum ":’:‘ Kentita ::1“” Identitas
urtuk mengarsipkan dokurnean
Surat Tugaes, |30 menit |Surat Tuges,
SPD, RBPD, SPD, RBPD,
Tanda Terima Tands Terima
Menerima laporan hasil verifikasi Uang Uang
men perianggungiawaban * Perjalanan Perjelanan
lanan dinas Dinas, Surat Dindas, Surat
Kuasa,Copy Kuasa,Copy
Kartu ldentilas kartu dentitas
int diri







SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri

NOMOR S0P : PKJ 27 - 340 /SETJEN DAN BK DPR RIPK 03/11/2018

TGL PEMBUATAN : 21 November 2018

TGL REVIS

TGL EFEKTE

DISAHIKAN OLEH KEPALA B\RO PERENCANAAN DAN KEUANGAN,
[NAMA BOP PENGELUARAN JANGKA MENENGAH (IKP.JW)

DABAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Peraiuran Sekretaria Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor § Tahun

Mermahami penggunaan komputer dan jaringan intsmet.

i
2016 tentang Organisasl dan Tala Kerja Sekretariat Jendera! dan Badan Keahfian Dewan .
Perwakilan Rakyst Republlk indonesia kebagaimana telsh beberapaksii diubah terakhir 2 Momahami pengouniaan Apikasi (DJA, Krisna, RKA-KL dan SINCAN)
dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Bewan Perwakilen Rakyat Regublik Indonesia Nomer 7| 3 Memahami peraturan-peratuian
Tahun 2018 4 Memshami ksterkaitan antara program, kegiatan, cutput dan Indikator kinesje
2 Peraturan Mentstt Pendayagunaan Aparaiur Negara dan Reformas! Birokrast Republik 5 Dapst manganalisis perkiraai kebxutuhen anggaran sstahun kedepan,
Indonesla Nomor 35 Tahun 2012 Tenlang Pasdoman Penyusunan Standar Operasional :
p dur Administrasi Pemnerintahan -] anllmqnyusunknns.opmnunakorja
7 Dapat manyusun Rincian Anggaran Biaya (RAB)
3 Peraturan Sekrelarls Jenderal Dewan Parwakilan Rakyat Republik Indonesia Nemor 14 Tahun
20186 tentang Pedomen Penyusunan Stindar Operasional Prosadur Administrasi
Pemeintahan Di Lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahtian DPR R!
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Permintsan Data Usulen Rencana Kerja Anggaran (RKA) Ks Ssluruh AKD dan Unit 1 Kompuierfprimier/scannar
Kerja 2 Nota Dines/Lembar disposisi
2 SOP Peryusunan Rancangan Usulan Fencana Kerja Dan Anggaran (RKA) 3 Alst Komynikasi
3 SOP Peryusunan Naskah Dinas Korespondenai Bagian Perencanasn 4 Jaringan intemet
TAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data manual dan elektronik




PENYUSUNAN ANGKA DASAR DAN KERANGNA PENGELUARAN JANGKA MENENGAH (KPJM) KE DALAM APLINASI

_ ——— e — - . .
Karo | Mabag | wasibong | Svan | Pesaselt | gy | welengrapen | weam | ouset '
) Sekjsn menerima surat dari Pemerintah
Menerma disposisi dari Deputi Bideng - [tentang parmirtsan date reviu sngks
mglm.dtmd laian K:;;dr:vnm mb::mlrnhdmkmﬁ
I pEnyesu; R
memberiican arah dan kebijaken rencana Surat Permnetintah rencana kegiatan tshun depan untulk
egeatay; tahun depan untuk diajukan dalam tertang permintaan disjukan dalam Rencangan Angka
Rancangan Angka Dasar dan KPJM data reviu angka dan KPJM kepada Deput
g 60 Mentt Diaposisl Inisiras
penyesusisn, KPIM
dan Diaposisi Deputi memberikan arah dan kebijskan
Mémbankan arah dan kebljakan rencara rencana kegistan tahun depan unfuk
kegiatan tahun depan untik menyusun angha mermassUn angka daser dan
dasar den penyesuaisn KPIM kepada Kabag penyesusian KPJM kepoda Kepala Bro
Renieu
Mimpeigiar sutst dan memberikan arehan
kamads Kasubbeg Pemasunan Program dan ‘
|&nggaren DPR dan Kasubbag Panyusunan D § Ment et
|Prsgram dan Anggeran Ssiqetanst Jenderal e Ppehe
dun Badan Keszhfian untuk menyusun angka
demar dan penyesuzian KPJM
IManeiaah den menugaskan Analie
Parencanaan untuk memyusun dan mengnpit ; ] " an . . Penugssan penyusunsn konssp Sunat
angke dasar dan penyesuaian KPJM ke daiam —“ Dl e Dipos | panyempaian Dokumen KPM ke
aplkas! DJA Pemarintsh (Kemenkeu) dleh
Kasubt:bag Penyusunen Program dan
Menugaskan Pengeiola Data untuk rrenyusur Anggeran Sekatariat J..u':,g‘l den
konsep Surat Penyampeian Dokumen KPJM Badan Keshisn
ke Pemeriteh (Kemsnkeu)
Penyusunan Rancangen Anghe Dasar
Mmugdunmmg’nMangksda_ardan R Arci MH’JMMMM
WmnKPJMuddmmDJA Dlpulhl,lbm 2 hari Daaara' m" KPJM KPUM tahun berfulen, cela realnm:
kemucian memberikan dokumen tarsebut [<PIM tahun erieian desam apikasi DA {7 beraian, deta recisas! tehun
keapsda Kesubag untuk dipariiss sebelurnnys dan parshynan-persturan
— van bareku







dokuren KPJM yang sudah Dokuman KPJM Disposisi, Dokurnen
& Sexjen dan menugaskan Kabag P::yaimn 30 menit ﬁx :r.nr:::umm
wiituik menginm ke Pemerintah (Kemenkeu). B iy o " v
DCempossinl, Drhariruen Dimpostsl, Dolkgmen
-] KPJM oun Sl | o | REOW cin Sunel
Pampamoaan Fenyempaie
Croinpmeen KPJW Dk KEIW
18 KPIM da Savat 0 vl N s Sl
Pmynimpasan Pavtyarmpamn
Digkumen KEINM Dokurmean KPIM
MM,
Rancangan Angha Dasar don KPJM Ao Daidurnan
" Kemenikeu dan menganipkan dokumen mw 3 juem KPIM dan Bural
JM yang dikirim Dclimes: Faryarpaa

Dokuren HPIM




NOMOR SOP : PK/ 28 - 341 /[SETJEN DAN BK DPR RIPK.03/11/2018

TGL PEMBUATAN 21 November 2016
TGL REVIS!

TGL EFEKTIF :

DISAMHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN,

PERMINTAAN DATA USULAN RENGANA KERJA ANGGARAN
(RIA} KE BELURUH AKD DAN UNIT KERJA

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri

DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKBANA :

1 Peraturan Sekretaiis Jenderal Dewan Perwakiian Rakyat Eapubﬂk Indonesia Nomor & Tabun | 1 Memahari penggunaan komputer dan jaringan internet.
2015 Werrtang Orgenisasi dan Tata Kerjn Sekretariat Jendetal dan Bedan Keahlian Dewar Memahami i icrosoft offi
Parwakiian Rakyat Republik Indonesia sebagmimana telak beberapakali diubah Israkhir 2  Momahas penggunnan ApHkReliA fioflcs
dengan Peraturan Selrstarls Jenderad Dewan Perwaklan Rakyat Repubiik Indonesia Momor 7| 3 Memahami peraturan-peraturan
Tahun 2018 4 Memshami tata naskah

5

2 Persturan Menterl Pandayagunesan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Mamaharni kearsipan
indonipsia Nomor 35 Tahun 2012 Tedtang Pedoman Peryusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasl Pemeriniahan

3 Persturan Sekretafis Jendersi Dewan Perwalian Rakyat Republk Indonesia Nomor 14 Tghun
2015 fentang Pedoman Penyusunan Siandar Operasional Prosadur Administras!
Pernerintahan Di Linghungan Sekretarigt Jenderal dan Badian Keahliah DPR RI

I{ETERKAITAN PERALATANPERLENGKAPAN
1 SOP Penyusunan Data Kerangka Pengeluaran Jangka Manengah (KPJM) ke dalam 1 Komputer/printer/scarmer
ApBkasi 2 Nota DinasfLembar disposisi
2 SOP Penyusunan Rancangan Usulan Rencana Kerja Dan Anggaran (RKA) 3 Alat Komunikasi
3 SOP Penyusuran Naskeh Dinss Koraiponderms| Baglan Perencanaan 4 Jaringan intemet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

lFim baranggungiewab ates polakeanaan skfvitas yang sHsh ditetsipkan Dizimpan ssbagai data msnual dan elekironik




PERMINTAAN DATA USULAN RENCANA KERJA ANGGARAN {RKA) KE SELURUH AKD DAN UNIT XERJA

— < x=F x ¥ii 3 = 152

¥tk b e T e
. 1 . i i —' 2

IMensrms AKUPA dart BURT dan menugsskan Kabag AL, |
unkt mempeiafar AKUPR dan membusl s plll_H'iJ Wimank | Dleporks LIPA sdalah Areh Kebiakan
wideng PR RY : [Umum Pengelolasn Anggaran

ul dan Badan Keahfian (Kesubbag Program
Sallen dan BK) untuk membuat surat permintaan dats
Usudan RKA ke sehuruh AKD dan Unit

ey i

| AKLIEA dan menugasion Kesbag
Pemyusunan Program dan Anggaran Sakretdrtat #i

Istiygarian Pengeiola Data uruk membuat surat
3 i dnta penyusunan Lisulan RKA ke sehruh Disgacrnbsd 18 menit
AKD) dan Unit kaej

Mamibunl surat permintaan data penyusunan Ustudan
4 FLIA dan dikitmkan kepads selursh AKD dan unit Diispanini 30 Lokt
LI

Mamarikas sural permintasn data penyusuren Usulan

j ]
HILA kepada seluruh AKD dan unit kefia — . uumh
ade koreksl, dikembalkan ke Pengeloia Data —_ PR - pormintaun pemintann
B Lk diperbaik (T) data 15 et datn
P pryLAlnED PEfyRIran
5 Usuilar RICA Usetan REA

b tidak ada korekei, ditzruskan ke Kabag (Y} i




1 % { i g TR
Mo Kogiatsn _ — o — ~ Ketersngan
5 Memeriksa surat permintaan data penyusunan Usulan ,
RKA kepada sehsuh AKD dan unit kerja T
konsap surat konsep sural]
Apahita ada koreksi, dikembelikan ke Kasubag uniuk ] Rernininan | PEmikan
u. iki (T} EE= oht data 15 menit data
ot penyusunarn panyusunan
Usutan RKA Listinn RKA
b, [Apabla tidek ads korekel, dReruskan ke Kepaks Biro Y
()
7 Memserioia surat permintaan dala penyusunan Usulan
RKA kepada seiuruh AKD dan uriit kerja T
N konsep surat surat Deputi memerfiaa surat tereebut
g [Apebie ada koreksi, dikembaRkan ke Kabeg uhuk permintaan | 45 ey | Permintaan |dan memberkan paraf untuk
diperbatki (T) - data data  [eetanjutnyn diteruskan kepada
pemyusunan penyusurian | Sekien uruk ditandatangani
L Usulen RKA Usulan RKA [gepiun memerikss, menyetujol dan
b. Hpabia lidak ada koreks!, ditenuskan kepada Deput mendatangan! surat tersebut
| Adminitraal (Y) b udien dikembaliken ke Biro
Renkeu agar ditindaldanjti
surat surat
Manerima surat Usulan RKA yang sudah
5 diisidatangani Sekjen untuk dikiimkan kepada sehuruh S— e "h""" S el
ARD dan unit kerja dan menugaskan kasubag umtuk o m data
inctekiania penyueunan penyusyran
Usulan RKA, Usuian RKA
Menugaskan Pengadministrasl Umum untuk surat suret
mengirimian eurat permintaan pangajuen Usulan RKA d parmintaan permintasn
9 ke saluruh AKD dan unit kerja, eeita data 15 menit data
‘mendokurmertasikan surat permintaan data Usulan PEMYUBUNAR pefmyusanan
RKA Usultan RMA Usifan RKA
Warigirimban surat parmintaan pengajuan Usulan RIKA surat Aralp surat
" ke skauh AKD dan onit kerja, serts R, e
smentasikan srat permintaan data Usulan i Ul fianghrinun ders gesiariise
[, pemyusUnan penyusUnan
Usulan RKA Waulan RKA




BEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR Ri

NOMOR ﬂl:ll'-" : P/ 28 - 342 [BETJEN DAN BK DPR RIPK.CA1 12018

TGL PEMBUATAN . 31 Novambar 2018

TGL REVISI

TGL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN,

NAMA BOP PENYUSUNAN RANCANGAN USULAN RENCANA KERIA DAN
ANGGARAN [RXA)

DABAR HUKLM

KUALIFIKAS! PELAKSANA :

1 Puraturan Sekrstaris Jsnderal Dewan Perwakilan Rakyat Rbpublik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015
tantang Organisesi dan Tata Kerja Sekrittariut Jenderal dan Badan Keahiian Dewan Perwakildn
Rakys} Repubik Indbnesls sebagaimarni tsleh beberapskall diubah terakhir dengan Paraturan
Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018

2 Paraturan Menlsri Pendayagunaan Apaiatur Negara dan Réformasi Birokrasi Republik indonasia
Nomoi 35 Tahun 2012 Tentang Pedormen Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemesintahan

3 Peraturan Sekretarls Jenderst Dewan Porwaldlan Rakyal Républik Indonesia Nomor 14 Tahun 2018
tentang Pedoman Penyusunan Standar Dperasional Prosedur Administrasl Pemerintahan Oi
Lingkungan Sekretatiat Jenderal dan Bagan Keahlian DPR RI

R0 DN -

Memahami penggunaan komputer dan jaringan intamet

Mamsghami penggunaan Aplikasl (DJA, Krisna, RKA-KL dan SINCAN)
Memahami peraturan-peraturan

Memahami keterkaitan antara program, kegiatan, outpul den (ndikidor kinerja
Dapat menganaiisis perkiran kebutuhan anggeran setahun kedepan.

Dapat menyusun konssp rencana kerja

Dapet mamyusun Rincian Anggaran Biaya (RAB)

KETERKAITAN FERALATANPERLENGKAPAN
1 SOP Perminiman Data Usuian Rencana Kerja Anggaran (RKA) Ke Seluruh AKD dan Unit 1 Kompulsnprinter/scanner
Kerja 2 Nota Dinas/Lembar disposisi
2 SOP Penyusunan Dala Kerangka Pengéluaran Jangka Mengngah (KPJM) ke dalsm 3 Alat Komunikasi
Aplikasl 4 Jeringan intamet
3 SOP Panyusunen Naskah Dinas Konsspontiens Baglan Parericanasn
" PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelakssna bertanggunginwab stas pelalemiann akivitas yang iplah ditetapkan

Disimpan sebagai data manpoal dan slekironik




PENYUSUNAN RANCANGAN USULAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RICA)

AKUPA SBWSE
ML Peraturan,
Aplikasl SINCAN
Mamarikss San rengersks! raneangen ¥ |
A DFR Rl
Apabiln men kitekal, dikembalkan ks »
| Armiis Parencanaan untuk diperbaiid (T) jam Konsep
Konsep usulan e
v RKA
tidsh, acla koeskal, dilagorikan kn RKA
g (Y]
Mameriksa den mengoreksi rancaNgan i T
RKA BPRRI
Apabila eda koreksi, dikesmbaliaan ke m 2 jom
Kasusbap untuk diparbaid (T) . Konsep
L 1RKAE ey usutan
tidak oda koreksi, diaporkan ke Y gih
Kepala Bio (V) ]




Mamertksa dan mengoreks! rancangan Deputi Admintstrasi
Umulan RKA DFR R Wormen  |mefeporkan koneep Usitan
I R' "°KA"E'° wulan | oiam  fustan  |RKA kepada Sekjen

Apabila ada korehsi, dikembakken ke = frka

Kabag urtuk diperbaiki (T) 1

Apablle tidak ada koreia, melaporkan m":: ;‘:;“ﬂ‘:j:m
konsep Usulan RKA kepada Deputi Sacakan i
Adminisirasl ) Ikoord 'Icepadalpmeselon
Mernugaskan Kebag unfuk menylapkan | dan pare il membaha
rapet koordinasi kepads pare eselon | 4 ; RKAI ey

dan pars eselon || membahas perolehan

pagu yang diterimna oleh DPR

Menugaskan Kasubag Penyusunan N EMOLIATAN SUrat UNBngan
Program dan Anggaran Sekratariat repat koordinael pembahesen
Jenderel dan Badan Keahlan m cmw yang dterima

s Kasubbag Program Setjien dan BK) Konsepusidan | , . | sumt oo
F untuk membuat surat undangan untuk RKA Undangan [2erdesarkan T

diadakan repat koordinasi kepeda para

pselon | dan para esalon H membahas ]
iperolehm pagu yang diterima oleh DFR

J |Melukw|akan rapat koordinas) ingkat Suret Undangan,
5 Setjen den membanas RKA dengan Konsep usulan 3 jam

selurub unit kerja Setfen den BK DPR RRA

TTelakLikan penyesuman UsRan [A ke

dalam apikesi SINCAN, dan mambuat

7 Nota Penjeiasan (Nojel) Sekjen tantang -— :M""'m‘”""“" 1 hart
RIKA dan memberikan dokumen I P
b uste
. Konsep n .
[Rich Nojet | 2P loka dan




- i Polskaana l Mt Baki
by Memariksa Ustlan dan Nota Penjotasan
RKA DPR R}
T
|Apabila ada koreksi, dikembaelikan ke
Kasubag uniuk diperbaikl 2jam [Korsep
oneep usulen usiian
(Apablls Udek ada koreksl, déaporkan ke RICA dan Nojel RKA dan
Kepsia Biro Y Nojel
10 ”’"‘3‘;‘;"’“ dan Noty Penjeizean Konssp | Do Adminiire memertksa
Koresep veulan FRES dan mengoreksl Lsulan dan
s RKA dan Nole! Zjgm foun don  [Nota Penjoiesan RKA DPR RE
Apabila ada koreksl, dikembalkan ke 1 Noje! apabils ditarime Banjulian ke
Kubag uriuk diperbaiki Nojel Seijen i
Sekjan memerikss,
pabite ddak eda koraksi, rskaporken gotehal, dan
konsep Usuian dan Note Penjeiasan menandatangani Usulan dan
KA DPR RI kepada Deputi Nota Panjelassn RKA DPR RI,
Administresi kemudian dkembalkan ke Biro
Renkeu agar dapat dikinmkan
Menerifna Umuilen den Nots Panjelasan Konsep
1 RKA DPR R yang sudsh ditandstanganl Konsep usudan a0 " Jusuian
Sekjen dan menuaskan Kabag utuk RiKA danNojel [~ " |RKA dan
ditindaklanjuti Nojel
Menugeskan Kasubag unhuk membuat
petiyarnpalan dan mengiimian
Usulen dan Nota Penjelasan RKA DPR o | Kormep
12 kepads BURT urtuk diakukan Komsep vaulan |y, oy [umutan
pambehesan agar mendapat RKA dan Nojel RKA dan
peraztujuan BURT dan disahkan delam Najel
Rapat Paripuma OPR
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SEXRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHUAN DPR RS

NOMOR 80P : PK/ 30 - 343 /SETJEN DAN BK DPR RUPK.0311/2018
TGL PEMBUATAN ;21 Nwamper 2018

TGL REVISt : |

ITGL EFEKTIF H

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENGANAAN DAN KEUANGAN,
PARROOF [RNA) BERDASARKAN PAGL! INDIKATIF

~DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKBANA :

Paraturan Selrsetaris Jerdersl Dewsn Perwakilan Rakynt flepublic indonesia Momor § Tehun 2015
tertang Organisasi don Tata Keda Selretarial Jendernl ddn Badan Keobllan Dewan Pervakilan
Rakyst Ropubilk indonsals, sshagalmans telah hebarmpakah dabah terabhiy Ssngan Petrturan
Selretars Jendaral Dewan Pansukilan Ralynt Repubik Indonesin Momor 7 Takun 2018,

Pesaturen Montar Pendayagunaan Aperatur Negara Dan Reformast Birokrasi Repubiik Indonesia
Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pstjoman Penyusunan $andar Operesional Prosedur Administresi
Pemaefintahan

Peratunn Sekrataris Jonders] Dowiln Perwsidan Rakyat Rapubik indoriesia Nomor 14 Tahun 2018
teéniang Pedoman Pemyusunsn Steridar Opereslonai Prostdur Administres! Pameintahan D
Linglongen Sskretariet Janderal dait Bedan Keahifan DPR R

1 Memahami penggunaan komputsr dan jaringan Intemet.

Mamahami penggunaan Aplikael (DJA, Krisna, RKA-KL dan SINCAN)
Memahami persiuran-persturan

Memahami keterkaltan antara program, kegitan, sutput dan Indikator Kinerjs
Dapat menganalisis periiren kebutuhan anggaran setahun kedepan,

Dapat menyymun konsep rencana kerja

Dapat memy\sun Rinclan Anggaran Biays (RAB)

N & R e W N

_ KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP Penyusunen Naskah Dines Kokespondens! Bagian Persncanaan 1 Komputsrwinteriecanner
2 Nota Dinas/lember deposist
3  Alat Komundkas!
4 Jaringan intamet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

bartanggung) rwsh otas polaksansan skilvitas yang telsh dietaplan

Disimpan sebagal date manual dan elekironik




PAGL INDIKATIF

PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RMA] BERDASARNAN
Ty I I B e I 'E | e T
mpd dosl Dwmgath Dicentg Admirsirasi 1 meretima Sursl Edaran de
Surat Edaran dar Pemerintah tentang Fagu St Etioeran e tantang Pagu Indikatf KA
Imdiikanl KAL terkest perdishan pagu yany dienima Parnarints eceang o) memberikan arshen kepade
DPR dan menedima arahan unuk - oo it . 30 Menit | Despcees Bideng Adrmaistrasi ferkeil
rapat kootdinesi kepada pare essar | o T . Diishan pagu yang dkerima oieh
jpirw ekalon i mermbahas perclehan pagy yang { untuk diadakan rapal koondinmsi
u olwh PR A mwarc | dan esiion i
' Suret Undangsn Rapst
* pembahessn perciehen
Kasubag untuk membuat surat St Ederan dun pagU yang dtedma oleh DPR
untuk diadekan repal koordinasl kepada Famarintah inang 2 Dmpotin, Syt pian SO0 Papymuran
esalaon [ dan para eselon ! membahas ngu it KiL Lindangan wmiah Dinas Korespondane Bagen
perniahan pagu yang dierima oleh DPR fdan Tspoin ] (Mandatanganl olsh
| Saigun dan didrimkan kepecta Esslon
et I}
Syt Undangan
Melaksanekan Repet Koordinasi dengan para o st Sckiwcan T
| dan para eselon Il sshuruh AKD dan unit kerja i Prmeirtah ) Wit hm:l\m.u
el Pagu Indiatif yang diterima oteh DPR furimng Fagy
i KA
Baiican arahen kepada Kasubag Penyusunan
Flrzgrem dan Anggaran DPR dan Kesubag
Paiyusunen Pragram dan Anggafen Sekuetanal Higsl ettt :
Jmnﬂ dan Badsin Keahkan untuk melskukan It vy o A
e enggaran berdasarken Pagu Indikest
tigms! FRE hnorcimesl
Mariuguaknn Armiie P amercensan uniik ,
Mengan s, nisskUKER peryesEen enggaran dan e, ﬁfg;";ﬁ:’a -8
megigad Rencana Karja (Renja} DPR R ke dalar apel ksoeckriaml, | 0 (RKA) B e = i
scdbus SINCAN dan mengenalsa menentukan Lumm e it | Dlegrcaind iy dasarka i P
pagU Makingmasing unit kera seita masgesmbalihan SO EML Pamncanam‘ P "]”“ NCAN
Weparda urit kerla untuk menginput aplikesi SINCAN Rt
liorelzah/menganalisa'melakukan penyesuain oal sl Pempusiamn accargam r;f:K —
FA berdasarkan Pegu Indiketil & apikesi SINCAN s S mhmlmmm :
mendinipul Renja DPR RI ke dtam apikasi AKUPA dan 3 bl 1Mwn Papu reaissesl tahun
kemudian memberikan dokumen tersebut - msbahniiys, Deta Realtssl thun
. SN burjulan dan psratutsn-persumm
kepodn Kasubag untuk diperica
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7 {Mameriaa den mengorelal rancangan Renja DPR
R |
Apabile ada koreksi diikembalikan ke Anais Rancangan Pogu | 5. | Rancangan Pagu
Perancanaan untuk dipecbalid It 4 Ilndtkaﬁl'
\pablia tidak e lorakai, melaporkan ke Kabsg .
8 Mamerikaa dan mengoreksi rancangan Renja DPR ) I
R 1
Apahlla ade koreksi dikembalan ke Kasubag untuk L A 1Flancangm Pagu 2 Rancangan Pagu
e i 'v . inchkati? T inckiatt
Apahin Noak pde koreksl, inelaparkan e Karm 1
{Memaeriksa dan mengorekel rencangan Renja DPR
e Rl il T Lll::ledm arahan dari Bek|en ager
|Apabila ade koreksi, dkembakkan kepada Kabag IRancangan Pagu ’ Rancangen Pagu |+ . njutnya d_b-hm ol spat
ik ki - Hinikatif 2jam \ncikat! Tritaterst Meeting {TM) bemama
uniuk dipar e | Kementerian Kewangan dan
|Apaiila tidek ada koreksi, malsporkan kepade LY Bappanag
Deputl Adminiatres :
Seruteral Baggrer.as ian
Mauangen molkiknanaks it
(T8} mommtinhas FAA CFR RS
Manugaskar Kabag untk menyesuaikan RIA
barcdimarican Pegu Indistil, mambuat Nota Hasi Rapat
Penjolasan {Mojel) Seklen dan mesmbuat surat : . ' :
kepada Pemerntsh tentang Renja DPR R W"" Wosthg: ||| A | gnpoe!
bardmsarkan hesll rapsk TW dan mengarsip dokumer
Mo ugaskan Feoubeg uitiul meryesalian KA
sl Pagy Indietll, inembust Mot Hasi Rapat
njmime (Mojed Selgen San neembusl surat Tii " .
b [:] 5 P rrn:!efawem 2)em iDspomu
e ot ThE dan manganiin mmm[
i
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ol Mt Baky
A Wakey Caps
” Memerikea dan mengorsisi rancangen RKA DPR Ri
berdasarkan Pagu Indietf dan rancangan Nojel Konssp RKA Pagu ot t;:;n: RKA -
pabia ade koreksl, dikembadikan ke Kesubag untuk e arEan el Nolel
diparbadki
Apabia fcak sda korekal, diaporiken ke Kapals Birg
15 Mamerikna dan mengoreks rencangen RKA DPR Rl
hercaanrican Pagu Indiatil dan rancangan Najsl
ogd i o o Konsep RKA Pagu | [KoneepRKA & Administrasi memeriksa den
; Incikatf dan Nojer | 2#0m | Pes Indikaiit den | mengoraisi RiKA berdasarkan Pagu
| Apablle eda korelei, dkembaikan ke Kabag untuk Nojer inikatil e Nojel RICA apatia
| Sperbaiii iterima dilanjutkan ke Sekjan dan
njutkan diaporkan galam rapat
/Apablia tidek ada koreisi, melaporkan konsep RKA ourdirnes Sekjen
berdesarken Pagu indikstt! kepade Deputi
B it
Meonugaskan Kasubag unhik membust surat
16 para ession | dan pare ession i mambzhas i konsep REAPagu | ., JOWsposisl, Suret
rancangan RKA DPR Ri berdeaarican Pogu Inddts ot aHidan biojef Undangan
dar rancangen Nojsl
Sakjen memsrian, mengoreikm RKA
(berdegerian Pagu Indiketf, spabla
ok shal Konsep RKA nda koreks! dikembalkan ke AKD dan
b ian R, -.'::::Ltr; AKD xﬁ‘;m Surdt Undangsn, Pogu Indikalid, unit kefja dan apabs fidak ada
17 menbshas koneap RKA DPR Rl berdasarken Pagu Koneep RKAPagu | 1hat [Nojeldan hasl  [koreksi ditandatangeni keneep RKA
inckicatl dan Nojel Indikatd dan Nojel rapat koordinasi  [berdesarksn Pegu inditif terssbut,
Sekjan kemudian dikernbaliican ke Bira
[Renkeu agar dapat dikiimken ke
LIRT
Munarima RCA bapdesarkan Pegu Indiket? dap
Mot parilnan FEGA yang wdidat dtarditangsn FSmElEn SuRER At RIG,
Suhgon clan masaugsakan Kabag ik Kohsap RKA rdasariten Pagu ireckatt
18 i et AN AT B s :"‘ANP %01 | 20 Meni [Pagu indikatt dan “‘“"ﬁ";’" S0P Péryununan
penyampaian RIGA bardsesckan gy indikabt n an Noj Mojel FSSAY TSR] eaponcenel Hagen
iwpacia BURT Linlyk dBakukar permbahasar sger Anaen (dkandatangani oleh
pndapat pemetujusn BURT Sekjen dan didimkan kepada BURT)
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peryampelen RICA DPR Hi yang imleh diputeasan L mparmt Sirghet 0 M _
raput BURT keptde Pomnrintsh (Fafrmie gt BURT .m
]
Kabubeg uniulc menmbiast surst ]umn
RIKA OPR Ri yang teish diputuskeh - Binghst | d ,.
» rapit BURT kapads Pamatintsh (Kemshkeu - apat BURT e
BHpom
enugaskun Pesigeiol Date urtik mepbuat suet prwan Smghat
RKA DPR R yang telah dipulusioan BLURT, WA T T —
0 . Ittt da
rapat BURT kapade Pemerintah (Kemehieu [Fagu ]
dan Bappenas) licqol, Dmpoam
Mharuomeican Pangacministres] Umum utuk
et wursd parymmpaan REA DER Fmng
isiah diputuskan delam rpat SURT kepada
Hemarisien (Kemeoksu dan Bappenes) dan
e (R GOk
L Singhat _——
st surs penyampaien RiGA DPR RI yimg Fnpat BURT, RIGA Sural Penyampasnn RKA
3| dputuikan dalem rapet BURT hepada I | Pag: inciigil, dan | 30 Mt s Hi gy talah diputisien datem
{Kemanksu den Bsppenss) == coel, Caposil ! FUAT Derdesivan S0P
Buid) pangirmman, Bagisn Perencenasn
Iunginiinhan pemyempeian RKA DPR RI yeny teish pevveiinsans, BN cleh Sakgen
star dalen rapsit BURT hapada Pamesintsh = M"m"“ 30 Whwet | Shuarme e+ apede Permistnbah e
Hemenieu den Bappinas) den menganipkan P m »
ok RKA DPR R '




[NOMOR soP ! PK/ 31 - 344 /SETJEN DAN BK DPR RIPK 03/11/2018
TGL PEMBUATAN s 21 November 2018
TGL REVIS)
YaL EFEXTIF
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN,
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R) E— TS URAN RANCAR AN REREAT R o :
PAMA BERDASARKAN PAGU ANGOARAN
DASAR HUKUM KUALIFIKAS! PELAKSANA ;

Poraturon Sekretans Jendersl Devwsn Perwakian Rakyat Republik indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang
Crganiassl dan Tuta Kerjs Selreiaryt Janderal dan Baden Keahilsn Dewan Perwakiian Rakyat Rebubfi
indonesia, sebmgalmann elsh beberupakal diubeh terakhly dengar Peraturen Sekretaris Jenderat Dewan
Porwakliinn Aokyal Reputdlk indoneiia Nomor 7 Tahun 2018.

Parsturan Meniwrl Pendaysgunean Apsratur Hegesa Dan Reformasi Birokrag) Republik Indonests Nomor
35 Tehun 2012 Tentang Pedoman Eeryusunan Standar Gperasiorml Prossdur Administesi Pamerintahan

Perwturan Sekretaris Jenderal Dewsl Parwakian Rakyat fepublik ndonssiz Nomor 14 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Opscasionsl Prossdur Adidnistresi Pemerintahen Di Lingkungan Sekretniat
Jonleial dan Badan Keshlan DPR fitl

Memahami penggunaan kemputer dan jaringsn ntemet.

Mamaham! penggunean Apikasl (DJA. Krisna, RIA-KL dan SINCAN)
Memahami| peratman-peraturan

Memahami keterkaitan antara program, kegiatan, output dem Indlkaior kinerja
Dapat manganalisls peridman kebutuhan anggaran setshun kedepan.

Dapat memyusun konsep rencana kerja

Dapat menyusun Rinclen Aniggaran Biays (RAB)

KETERKAITAN ‘PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 50P Penyusunen Renchne Kerja dan Anggeran (RKA) berdssarkan Dafby fsian Polaksanaan | 1 Komputer/printer/scanner
Anggeran (DIPA) 2 Nota Dines/Lembar dispossi
2 SOP Peryusunan Rancangan Rencone Kerjs dan Anggessn (RKA) berdasarian Pagu Indikatif 2 Alst Komundkasi
4 Jaringan Internat

3
SOP Penyisunen Rancangan Rencina Kerja dan Anggaran (RKA) berdasarkan Pagu Alekasi Anggaran

i

_ BOP Penyumunan Neslah Dinss Kohespondenat Bagian Pyréncansan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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Manaen A Pagu P ————
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el ot Mol Anggann dan Mojet RKA spatia
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Salkgn
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rarmngan REA PR R bordgrarken Pagu N Lindmngan
da rencangan MHojel
Smiyen masmariion, mengonetnl REA
L RHA Wmﬁnhh?
mww‘l[—l Sural Undangan, T qan
7 disn pare essian I sshinn AKD don il ks e KA Paga | 4 ﬁw umwwmmm
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L] disrgan manyusun sumat den 30 Men Anggiman e 4
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REA DPR R yang teah doutusian
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Bappannm|
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR R

RONDR S * PK/ 32 - 345 /SETJEN DAN BK DPR RVPK.03/11/2018

TOL PEMBUATAN  |: 21 November 2016

TOL REVIN

7oL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANGAN,
[NAMA SOP JPEWWWMWM!MM

BERDASARKAN PAGU ALOKASI ANGGARAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA :

Peraiuran Selretarnis Jendersl Dewan Perwwidian Rekyat Republik indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tantang
Crganines| dan Tata Kerja Seigetariat Jenderal don Badwr Keahlan Dewan Perwakian Rakyat Republik
Fwdonesia, sebagaimana telah beherepakali diubah terekhi dengan Peraturan Selkretaris Jenderal Dewan
Panwakisn Rakyst Republik iIndonedim Nomar 7 Tahun 2018,

Perahuran Moatert Pendayagunasn Aparetr Negara Dan Reformasi Birokras| Republik indonesls Nomor
35 Tehun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Stander Gperasionat Prosedur Administrasl Pemerintahan

Memahami penggunaan komputer dan Jarngan intemat,

Memahami penggunaan Aplikes! (DJA, Kriana, RIGA-KL dan SINCAN)
Mamahaml perabwran-persturan

Memahami keteriaitan antara program, kegiatan, output dan indikator kinerja
Dapat menganalels perkiraan kebutuhan anggaran setahun kedepan.

Parsturan Sekvetaris Jonderal Duwiili Porwakden Rakyat Republic indonesia Nomor 14 Tahun 2018 tantang | &  Dapat menyusun konsep rencana kecja
Padoman Penyusunan Standar Opsiasional Prosedur Adiinistresl Pemerintahan Di Lingkungan Selretariat
dancdaral dun Baden Keshlan DPR RL . Dapat manmyusun Rincian Anggaran Blaya (RAB)
KETERKAIT;_{N PERALATAN/PERLENGKAPAN
S0P Peryusnan Rancangan Rencijna Kerjs den Anggaren (RKA) berdaaarkan Daftar lsian Pelaksangan | 1 Komputer/printerfscanner
Anggaven (DIPA) 2 Nola Dinas/Lembar disposist
2 SOP Panyusunan Rancangan Rencina Kerjs dan Anggaran (RKA) berdaearian Pagu Indiatif 3 Alat Komumikes!
3 BOP Penyusunian Rencangsa Renciine Kerja den Anggaran (RKA) berdasarkan Pagu Anggaran 4 Jaringan intermet
SOP Panyusunan Neskeh Dinas Kokespondensl Eagian Perencanasn
PERWNGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

[Poieknana hertangpungrawab stws pelaiianaan aktivitas yeng teish dimtapkan

Disimpan achagai data manual dap slekironik
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IMenugasian Anglis Perancanaan urtuk T Hersil Rapat
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Anggaren, membuat Nota Penjelasen (Nojel} Selden (T} dan Disposisi
Menugaskan Pengelola Deta untuk membust sursi
kepada Pemarintah tentang Renja DPR RI
berdesarkan hash rapat TM
Menugaskan Pengadmiristrasi Umuem untuk 1
mengifimican den mendakurnentesiian surat kepada
|Pemetintah tentang Renja DPR R) berdeserkan hoel
rapet TM serta mengenup dokumen TM
1]
Meneiazh/menganalisal melakukan penyesusian RKA |
berdassrkan pagu Alokesi Anggaren of apiikes) l
SINGAN dan Renja DPR RI dalam aplikes! Kriena Korsep RKA
12 & |sesuai dengen hasd capat Triatersi Mesting (TM) 30 Menit |P2aH Alokes!
beraama Kementetian Keuangen dan Bappenas dan Anggaran den
dan mambuat Nota Penjeiasan {Nojel) Sekjen tsntang Nojel
RKEA Diposis, Mesb
rapat Trlateral 5
o, [Menyusun sural kepada Pémerintah tentang Renje Mesting (TM} Fs,;'::t 5.'"‘"’:“ %8 lnembuaten Suret Penyampaian Renja
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13 |berdwearkan pagu Alokasl Anggaran den TanCangn T3
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Pochasi Angy
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satda FUSK 508 METERS Sputoyig
Menugaskan Kabag untuk membuat suret d )
pemysmpaian RKA DPR R yang telsh diputuskan N Leporen Singkat | 30y fon
dakam repat BURT kepada Pemarintah (Kemsnkeu Rapat BURT
dan Bappenas}
Menugaakean Kasubbag untuk membust suret
g peryampaisn RKA DPR RI yang teish diputusken _- 30 Menit |Disposisi
b dalam rapet BURT kepada Pemerintah {(Kemenio
Bappenaa)
Pengelola Deta untuk membust suret
\an RIKA DPR RI ymng Titih, diposision 30 Mentt | Disposiai
20 rapat BURT kepada Pemernint (iKemanksd *
Bappanes)
Iarsgenkan Pehgedministrasl Umum untuk
istshvgirimican auret penyampaian RKA DPR Rl yeng
lnilatt ciputuskan daiam rapst BURT kepeda
Famerintah (Kemenkeu dan Bappenas} den
dalkarran
meR 5
Membust surat penyampeian RKA DPR R) yeng tseh et BURTHRIC W g Permbustan Suret P RKA DPR
21 dalam rapat BURT kepada Pemerinish psgumoka:um 60 Menit ;m el i takai ukt:ﬂpaianm
o e ey .Nog,: ol [BURT berdenerkan SOP Perryusunan
RKA DPR R yang teieh Bukti pengiriman. |, 0 canaan (::nmni cleh Sekjen
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diputuskan daler repat BURT kepade Pemenntsh oty [BuratPenyampaian| o ‘f"’m tar dilirimkan kepada Pemardrtiah
(Kemenkeu den Bappeniss} dan mengamsiplan i . |RKADPRRI Permysmpsian [Kemenkeu dan Bappenass))
okmen RKA DPR RI




NOMOR 30F ¢ PK/33 - 346 (SETJEN DAN BK DPR RI/PK 03/11/2018
TOL PEMBUATAN . 21 November 2018
TAL REWVIS!
TOL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRD PERENCANAAN DAN KEUANGAN,
BEKRETARIAT JENAZRAL DAN BADAN {(EAHUAN DPR Rt S— PENYAMPAIAN DAFTAR [SIAN PELAKSANAAN ANGGARAN
(DIPA)
PASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA :

1 mwwmmwﬂwmmsﬁm
2013 fantang Organisas! dan Tata Karfa Sekrelurist Jenderel dan Badan Keshlian Dewan
Perwskian Rakyat Republik Indonesia, ssbegaimana belah baberapakal dulish terakiir
dangan Peraturen Sekretaris Jendersl Bowan Poswakian Rekyat Repubdk indonesia Nomor 7
Talun 2018,

2 Perstran Mentsri Pendeyagunean Apsyetur Negare Dan Reformasi Birokres Republik
Indonéata Nomor 35 Tahun 2012 Tereng Pedoman Penyisunen Standar Oparasional
Prosstinr Administmel Pamerintahan

3 Perstiren Sekrewris Jandersl Dewan Perwakian Rakyst Rapubltk indonesis
Nomor 14 Talun 2016 tentang Pedomiin Pemasunan Stendar Operasionsl Prosedur
Adminjsirani Pemerintshan D Lingkungien Bekretariat Jenderal dan Badan Keahlisn DPR RI
Badan Keahlien DPR RI

~ D AW N -

Memahanj penggunan komputer dan jeringan intemat.

Memahamj penggunaan Apikesi (DJA, Kriena, RKA-KL dan SINCAN)
Memaham| peraturan-pesaturan

Mamshar] keteriaian antara program, keglatan, output dan lndikator kinerjs
Dapat menganabisia parkitasn kebubuhen anggarsn sefahiun kedepan.

Dapat meafyusun konsep rencans kerjs

Dapat menyusun Rincian Anggaran Blaya (RAB)

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 BOP Penyusuna Naskah Dires Korsiipondenal Bagisn Peréncanasn t  Komputeriprinteriscanner
2 Neta Dinas/l amber dispoalsi
2 3 Alat Komunikesi
4 Jaingan intemet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagal data menual den slekdronik




Pelokzana Mty Baku
i Wora ' ' Analis | Pangalsin Kitotungan
+ g Kabhy | Kaiusheg 1, cicanseri] Onto Ralanghuphh] Weti |  Outpet
ﬂMomrima konsep DIPA dari Kementerian Keusngan teriait DIPA | <onaep DIPA
yang akan dfarima oleh DPR R dan Biro Renkeu membecican aran | (RSN {.— fari 30 Mend | Diusaskl
kepads Kebag untuk memeriksa konsep DIFA tersebut i ] K:" Caatl
I Mempelajer konsep DIPA dari Kementeran Keuangan dan Piposis:
memberikan arahan kepada Kesubbag Panyusunen Program den Konsap DIPA
|anggsren DPR dan K.nwbbcg Penyusunan Program dun Anggaran dari 30 Merit | Dleposici
Sekretarist Jenderal dan Badan Keahiian untuk memstikea konsep Kemenisrian
DIPA Keuangan
B G
Menugaskan Analis Perancanaan untuk memerikaa konsep DIPA ‘—i K:nsep DIFA i >
dangan Rencans Kefjs {Rerja) DPR R . f" . 30 Meordl | iaposisi
j Kausngan
Memeriksa Konsep DIPA Kementerian Keuangan. Apabila adu o ,i D.(‘,Wmm,p,\
Ketidaksesuaian pada Konsep DIPA atay sudah sesugi ditaporkan ' ifan Ther  [eemesp ied
ke Kasubbig l IKamertarian
K sarwm=n
Marriad kaa dan mengoreksl konsep DIPA DFR RI T| [
s ada korekasi,dikembalikan ke Analis Perencanaan unt i L
:,ﬂ“m i L 1 nes yk '*"—"—-" Koreep DIPA | 2iam  [Konsep DIPA
| Apatia tidak ade korsksl, melwparkan ke Kabag Y
|Merneritsa dan mangoreksi konesp DIPA DPR RI Ly
Apabfie eda koreks: dikembalikan ke Masubbag untuk diperbalk - Konsep DIFA 1iam |NKorsep DIPA
|Apabila tidak ada koreksi, melaporkan ke Kero b 4
Miimariksa dan rmengoreksi konsep DIPA DPR RI i T Bakyer: mermeima DIPA dari
. P2 yang alun diterime oleh
Apatile sdp koreksi, dikembaliken kepeda Kabag urituk diperbaiki Korsap DIPA 130 mérit T:m Disgostsi |GFR R dan mambesiian arahan
kapada Deputi Bidarg
Agabila tidek nda Koreksi dikembaliken ke Kementerian Keyanigan oy :::DIPAMMDMUM
muanerima disposis! dari Deputl Bideng Administrasi ferkalt DIPA Dewpustt membersixen srahan
PR RI den membsliican arshan kepads Kabag untuk membaglksn fymcis K, ik
FLAT DIPA, kepede AKD dan Unit Ketis RAD DIPA kagado AKD dan Und
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INowmoR soP : PK/ 34 - 347 /SETJEN DAN BK DFR RIFPK.03/11/2018

L TGL PEMBUATAN : 21 Novembe: 2018
\ TGL REVIS! : SEIE
A, TGL EFEXTIF :
DISAMKAN OLEH

g SN DR AN By

T e S %

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI

[
NAMA PENYUSUNAN NASKAM DINAS KORESPONDENS! BAGIAN|
ot PERENCANAAN

DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA :

1 Perstiran Gelgntatis Jenderal Dewan Pirwaklan Rakyat Repubilk indonesia Nomor  Talun 1 Memahar penggunaen komputar dan Jarigan intemed.
201SMWMTBHWSQMW#\MKWDM" 2 Memahami Strukks Organisas| Selretariat Janderal dan Badan Keshlian DPR RI
mmwwm.%mmmwmmmf 3 Memshami keterkaitan antara program, keglaten, oulput dan indikator kinetje
dengsin Peraturan Selretaris Jenderal Dpwan Perwaldan Rakyat Republk indonesla Nomor 7 4 Memahami Tata Nasksh Dinas
Tahun 2016. 5 Dapat mernyusun konsep rencana kesja

2 Poratiyan Mentarl Pendayagunaan Apaigtur Negara Dan Refirmasl Birokras! Republi
Indonésia Nomor 35 Tahumn 2012 Tanting Pedoman Penyusinan Standar Operssional
Prosedur Adminisias! Pemerintahan

3 Perahipn Sekretais Jenderal Dewan Pérwaldan Rakyat Republik indonesia
Nomot, 4 Tahun 2018 tariang Petomah Penyusunan Standai Operasional Prosedur
Admivistreal Pemerintahan D Lingkungdn Selretaiiat Jendarsl dan Baden Keshllan DPR Ri
Badan Keahlian DPR RI

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 1 Komputar/printer/scarmer

2 Nota Dinss/Lambar dlspasie]
2 3 Alat Komunikasi
4 Jaringan Intemet
PERIHGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

ImwmmmmmmMMH Disimpan sebagsl data menual dan elekironik




1 KABAG | KASLBAD it W Wakty m_J b gy ot
'Menugaskan Kasubbag untuk menyusun naskah dinas meliput note Dirs, Mero,
korespondensi  essual  dengan  kebutuhan  Bagian| (N Arshan 1menk | Dispoust | U7t Dines, danateu Guret
Perencanaan

Manugaskan kepada Pengelola Data unfuk membuat i

konsep naskah dinas korespondensi sesuai dengan - Disposial 10 menit Disposini

kebutuhan Bagian Perencanaan

Membuet konsep naakeh dinas korespondensi sesual] = 'M Paidoman Tata Naskah
dengan kebutuhan Bagian Pengamanan Dalam dan Dispostai 0 ment | FomeeR Dinzs df Lingkungen Setjen dar
menysrahkan kepaia Kasubbag Administrasi Pengamanan uncangd oK DPR RI

H

Memeriksa konsep naskah dinas korespondensi - ! 15 manit

Apabila ada koreks, dikembaliken kepada Pangeloia Data A foroep naskah i

untuk diparbaiki | Y orespordecsi korespordensi

Apablla tidak ada koreksi, Diteruskannya kepada Kabag. : ¥

Menyella Konsep naskah dinas korespondensi : l

Apabila ada koreksi, dikemballkan kepada Kasubbag1 m-pm ine adingiue

Apabila tidak ada koreksi, menandatangani undangan dan Y

menugaskan Kasubbag untuk menindaklanjuti I

Menugaskan Pengadministrasi Umum unfuk  member )

nomor, mendistribusikan, dan mengarsipkan naskah dinas| m,""‘.‘ o Jomen Pinishda

korespondensi. '——"“"_

IMemiber nomor, mendistribusikan kepada tujuannya, dan { o PPN Arsip Naskash

mengarsipkan naskah dinas korespondensi ‘ F:ld- Rormepondens




|NOMOR sOP © U/ 7 - 348 / SETJEN DAN BK DFR RI11/2018
TGL PEMBUATAN  |: 21 November 2018
TGL REVISI © NOVEMBER 2018 X
TGL EFEKTIF :
DISAHKAN OLEH INSPEKTUR UTAMA,
NP, 104307 1 002
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BRADAN KEAHLIAN DPRR NAMA SOP PENYUSUNAN PROGRAM KERJA PENGAWASAN TAHUNAN
(PKPT) BERBASIS RESIKO
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA :

Memahami struidur organisasl Setjen dan 8K DPR RI
Memahami penggunean kmpuler dan pengolahan data
Memﬂdmmmmn%dmm

T Foratiran Menteri Fendayagunas Aparatur Negera dgn Reformasi Birokrasl Nomor 19 Tahun 2009
tentang Pedaman Kendall Mutu Audit Apargt Pengawisan Intern Pemerintah

2 mnmmmmmmwimmmetamnmis

N s G B =

tentang Orgenisasl den Tata Kerji Sekretariat Jenderd) dan Badan Keahfian Dowan Perwakhan Mermd
Rakyat Republik indonesia, imana telah Deberipekell diubah terakhir dengan Poraturan i pgngetatyar tenbang pegReman iitoa)
Sekretarls Jenders! Dewan rlan Rakyat Republik Indonesiz. Nomor 7 Tehun 2018 Memiiki pengetahuan tentang Ststem Pengendalian intem (SP1)

3 PWMMMWWMMMQWMM
SEKJEN/010 tanang Podoman penagwasan di Linglamgan Sakretariat Jonderal Dewan Pervwakilan
Rakyat Republik Indonesia

4 peratiman Selretaris Jenderal Deven Porwakian Rakyst Republik Indonesia Nomor
107TS/BEKIEN/2015 tentang Pendapan Plagan Pengiwasan [ntemnal (Imemal Audit Charter) di
Lingkingan Inspekiorat {iama Selkretarlat Jendenal Diwan Perwaklian Rakyst Republik Inddnesia

; KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGHAPAN
1 SOP Panyusunan Peta Audian 1 Komputar/primer/scanner
2 SOP Penyusaman Standar Kompétensi APTP 2 Nota Dings/embar disposial
3 Alst Komunikasi
4 Jaringan intemet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

[Poiakeana bortanggungiaweb sies pofeksancan oktivias ygng toleh dtetapkan Disimpan sebagal data manual dan siektronk
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