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KATA PENGANTAR 

Puji syukur kita panjatkan kehadirat Allah 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 Sadan 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 Aomrntstrast 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 dan SOP di lingkungan Biro Kesekretariatan Pimpinan, Biro Persidangan I, 
Biro Kerja Sama Antar Parlemen, Biro Kepegawaian dan Organisasi, Biro 
Pemberitaan Parlemen, Biro Protokol, Biro Persidangan II, lnspektorat I. dan Biro 
Perencanaan dan Keuangan. 

Selain penambahan beberapa SOP AP yang baru sebagaimana djjelaskan di 
atas, perubahan struktur organisasi Setjen dan BK DPR RI 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, menjadl 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, 

-�/ 
Indra lskandar 
NIP. 19661114 199703 1 001 
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SEKBETARIS JENDERAL 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT 

REPUBLIK INDONESIA 

KEPUTUSAN 
SEKRETARIS JENDERAL 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBUK 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 INDONESlA 

SEKRETARISJENDERAL 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA, 

.a, hebwa da-Jam nmgka ketertiban penyeleDggaraan tata 
kelola pemerint.aban yang efektif dan efisien di 
lingkungan Sekretariat Jendeml dan Badan Keeb)iao 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia serta 
untuk meningkatkan kualitas kerja yang terukur, 
perlu disusun Staodar Operalliooal Admioistrasi 
Pemerinteban di Sekreteriat Jendeml dan Bedao 
Keabliao Dewan Perwakllao Rakyat Republik 
Indonesia; 

b. behwa dengan ditetapkannye Peraturan Sekretaris 
Jenderal DC111an PerweJnlao Rak:yat Republik 
Indonesia Nomor 7 Tahun 2018 tentang Perubaban 
Kedua ates Peraturan Sekretarill Jeodeml Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 
2015 tentang Orgaoisesi dan Tata Kerja Sekreteriat 
Jendeml dan Baden Keabliao Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia, maka perlu 
perubebao/peoyesuaian terhadap beberapa Staodar 
Operallional Prosedur Adroioistrasi Pemerintahan 
dengan ketentuao perundang-undangan; 

c. bahwa penyusuoan dan pcnlbahan./ penyesuaian 
Staodar Operallional Prosedur Adroioistrasi 
Pemerintahan sebagairoeoe dimaksud dalam huruf a 
dan b, ditetapkao deogan Keputusao Sekreterls 
Jendeml Dewan Perwakilao Rakyat Republik 
Indonesia; 

, 



Mengingat 1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1 ggg tentang 
Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas dari 
Korupst. Kolusi, dan Nepotisme (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75 dan 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 3851); 

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

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

4. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang 
Majelis Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan 
Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah, dan Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 182, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5568) sebagaimana telah beberapa kali diubah 
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 2 Tahun 
2018 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2018 Nomor 29, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 6187); 

5. Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang 
Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 43); 

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

7. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretartat 
Jenderal dan Sadan Keahlian Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana telah 
beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan 
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Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018; 

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

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL DEWAN 

PERT AMA 

KE DUA 

KETIGA 

PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA TENTANG 
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
ADMINISTRASI 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 2018 di Lingkungan 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana 
tercantum dalam Lampiran Keputusan ini. 

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

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



KEEMPAT 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. 

KELIMA Keputusan ini mural 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 : 

Rakyat Perwakilan 1. Pimpinan Dewan 
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 Pajabat Administrator di lingkungan 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia; 

Ditetapkan di Jakarta. 
pada tanggal 22 November 2018 

SEKRETARIS JENDERAL. 

IN:t;r£, 
NIP. 196611141997031001 



LAMPI RAN KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL 
DEWAN PERW AJ{ILAN RAKYAT 
REPUBLIK INDONESIA 
NOMOR 1637 /SEKJEN/2018 
TANGGAL : 22 NOVEMBER 2018 

PENBTAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN (SOP AP) TAHUN 2018 

DI LINGKUIIGAII' SEKRBTARIAT JENDERAL DAN BADAII KEAHLIAN 
DEWAN PERWAKILAII RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 

so JUD11L SOP JlfOMOR SOP KSTBRANOAK 
BlRO KBSADT.utl.ATAIC rn•r .. Alr 

SP/ 7 • 221/SETJEN DAN BK 
l. TA/SAA (AKTIF/BARU/PAW) MENDAPATKAN PIN REOISTRASI DPR RI/SP.09/03/2018 BAGIAN TATA USAHA 

5 MARET2018 TEllfAGA AHLI DAN 
SP/ 8 • 222/SETJEif DAN BK STAF ADMINISTRASI 

2. TA/SAA MENDAFTAR/REGISTRASI PADA APLIKASI PPNPN DPR RI/SP.09/03/2018 ANGGOTA 
5 MARET2018 
SP/ 9 - 223/SETJEN DAN BK 

3. TA/SAA MENDAPATKAN PIN REGISTRASI DI AWAL PERIODE DPR RI/SP.09/03/2018 
5 MARET2018 
SP/ 10 • 224/SETJEN DAN BK 

•I. TA/SAA AKTIF MENG-UPDATE DATA PADA ALIKASI PPNPN DPR RI/SP.09/03/2018 
5 MARET2018 
SP/11· 225/SETJEN DAN BK 

5 TA/SAA MELAMAR POSJSI BARU MELALUJ APLIKASI PPNPN DPR RI/SP.09/03/2018 
5 MARET2018 



•o JVDUL80P II OlllOR BOP Kn&JtAIIOAlf 
JIIII0 ........... 1 . .. 

PS/1 - 226/SETJJ:l'l DAN BK DPR BAOIAII' 
6. PERSIAPAN PENYELENGOARAAN RAPAT DI KOMIS( VI Rl/PS.06/03/2018 SEKRJIM'AIUAT 

15 MARET2018 KOMil�I VJ 

PS/2 • 227 /SETJJ:l'l DAN BK DPR 
7. PELAKSANAAN/PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI VI Rl/PS.06/03/2018 REVIS I 

15 MARET 2018 
PS/3- 228/SETJBN DAN BK DPR 

8. PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMISI VI Rl/PS.06/03/2018 REVIS I 
15 MARET 2018 
PS/4 - 229/SETJBN DAN BK DPR 

9. PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMISI VI RI/PS.06/03/2018 REVIS! 
15 MARET 2018 
PS/5 - 230/SETJBN DAN BK DPR 

10. PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMIS! VI RI/PS.06/03/2018 REVIS I 
15 MARET2018 
PS/ 6 - 231 /SETJJ:l'l DAN BK 

11. PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMISI VI DPR RI/PS.06/03/2018 REVIS! 
15 MARET2018 

PS/7 - 232/SETJBN DAN BK DPR BAGU.II 
12. PERSIAPAN PENYELENGOARAAN RAPAT DI KOMISI VII RI/PS.07 /03/2018 SEKRETARIAT 

26 MARET2018 KOMISlW 
PS/8 • 233/SETJBN DAN BK DPR 

13. PELAKSANAAN/PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI VII RI/PS.07 /03/2018 REVIS! 
26 MARET2018 

14. PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMIS VII PS/9 - 234/SETJBN DAN BK DPR REVIS! Rl/PS.07 /03/2018 



•o JVD1JL lliOP JIIOIIIOR SOP KETltRAIIGM 
26 MARET 2018 
PS/10 - 235/SETJBR DAN BK 

15. PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMIS! VII DPR RJ/PS.07/03/2018 REVIS! 
26 MARET 2018 
PS/11-236/SETJBR DAN BK 

16. PENYUSUNAN SKENARJO RAPAT DI KOMIS! VII DPR RI/PS.07/03/2018 REVIS! 
26 MARET2018 
PS/12 - 237/SETJBR DAN BK 

17. PEMBUATAN LAPORAN SJNGKAT DI KOMIS! VII DPR RJ/PS.07/03/2018 REVIS! 
26 MARET2018 

..., WRDJA 8AIIA AIITM ......... ' 

PENGIRIMAN DELEGASI DPR RI KE SlDANG/KONFERENSI LUAR 
AP/10 - 238/SETJBR DAN BK 

18. DPR RI/AP.02/04/2018 BMUAII' 
NEGERI 2 APRIL 2018 SZKUTARIAT 

AP/ 11- 239/SETJBR DAN BK 
K:&RJA.SAKA 
0Rc:1AJl'IMSI 

19. PENYELENGGARAAN KONFERENSl INTERNASIONAL DI INDONESIA DPR RI/AP.02/04/2018 UOJOR'AI. 
2APRIL2018 

BIROM WA'M!M&Wt . 
KP/10- 240/ SETJBR DAN BK BAGIAJII 

20. KENAIKAN PANGKAT REGULER DPR RI/KP.01/04/2018 
9 APRIL 2018 KEPBGAWAIAN 

KP/11- 241/ SETJBR DAN BK 
21. PENGADMINISTRASIAN ABSENSI DPR RI/KP.01/04/2018 

9 APRJL2018 

KP/12- 242/ SETJBR DAN BK 
22. KENAIKAN GAJI BERKALA DPR RI/KP.01/04/2018 

9 APRIL2018 



1'0 JUDUL SOP l'IOMOR SOP KB'l'UAllOAll' 
PEMBER!AN PENGHARGMN SATYALANCANA KARYA SATYA BAGI KP/13- 243/ SETJBII DAN BK 

23. PEGAWA! NEGERI SIPIL DI LINGKUNGAN SEKRETAR!AT JENDERAL DPR Rl/KP.01/04/2018 
DANBKDPRRI 9 APRIL2018 
PERMINTMN DAN PEMBERIAN CUTI TAHUNAN/CUTI BESAR/CUT! KP/14- 244/ SETJEN DAN BK 

24. SAKIT /CUTI MELAHIRKAN/CUTI KARENA ALASAN PENTING BAGI DPR RI/KP.01/04/2018 PEGAWAI NEGERI SIPIL DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL 
DAN BK DPRRI 9 APRIL2018 

PENSIUN PEGAWAI NGERI SIPIL YANG SUDAH MEMASUKI BATAS KP/HI- 245/ SETJBII DAN BK 
25. USIA PENSIUN (BUP) DI LINGKUNGAN SEKRETAR!AT JENDERAL DAN DPR RI/KP.01/04/2018 

BKDPR RI 9 APRIL2018 

MUTASI KELUARGA DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL DAN KP/16 - 246/ SETJBII DAl'I BK 
26. BKDPR RI 

DPR Rl/KP.01/04/2018 
9 APRIL2018 

mllO ff MMDAIGM I 
PS/13 - 247/SETJBN DAii BK BAOIJUI 

27. PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMIS! III DPR RJ/PS.03/05/2018 BEKUTARlAT 
2 ME12018 KOIIISIID 
PS/ 14 - 248 /SETJBII DAN BK 

28. PELAKSANAAN/PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMIS! III DPR RJ/PS.03/05/2018 REVIS I 
2 MEl2018 
PS/15 - 249/SETJEN DAii BK 

29. PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMIS III DPR Rl/PS.03/0S/2018 REVIS! 
2 MEI 2018 
PS/16 - 250/SETJBN DAii BK 

30. PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMISI III DPR RI/PS.03/05/2018 REVIS I 
2 MEl2018 

31. PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMISI III PS/ 17 - 251/SETJBN DAii BK REVIS I DPR Rl/PS.03/05/2018 



•o l1UDUL BOP IIOMOR.SOP KS'l'SRAIIGAII 
2 MEl2018 
PS/18 - 252/SETJEN DAN BK 

32. PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMIS! III DPR RI/PS.03/05/2018 REVIS! 
2 MEI 2018 
PS/19 - 253/SETJEN DAN BK BAOI.U 

33. PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMIS! X DPR RI/PS.10/05/2018 UKRETAlllAT 
7 MEI 2018 KOMJSIX 

PS/20 - 254/SETJEN DAN BK 
34. PELAKSANAAN/PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMIS! X DPR RI/PS.10/05/2018 REVIS! 

7MEI 2018 
PS/21 - 255/SETJEN DAN BK 

35. PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMIS X DPR RI/PS.10/05/2018 REVIS! 
7 MEI 2018 

PS/22 - 256/SETJEN DAN BK 
36. PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMISI X DPR RI/PS.10/05/2018 REVIS! 

7MEI 2018 
PS/23 - 257/SETJEN DAN BK 

37. PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMIS! X DPR RI/PS.10/05/2018 REVIS! 
7 MEI 2018 
PS/24 - 258/SETJEN DAN BK 

38. PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMIS! X DPR RI/PS.10/05/2018 REVIS! 
7MEl2018 

11DtO HMilPlfAAII PAM ... 
BP/15- 259/SETJEN DAN BK BAOLVJ RtlBUIIGAII 

39. PENETAPAN DAFTAR INFORMASI YANG DIKECUALIKAN DPR RI/BP.02/05/ 2018 
15 MEI 2018 MASYARAIL\T 

40. PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK (DIP) BP/ 16 - 260/SETJEN DAN BK 



•o JUl>UL SOP ll'OMORSOP KBTSRAIIOAJI 
DPR RI/BP.02/05/ 2018 
15 MEI 2018 
BP /17 • 261/SETJEN DAN BK 

41. PENETAPAN DAN PEMUTAKHIRAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK (DIP) DPR RI/BP.02/05/ 2018 
15 MEI 2018 

mJtO PSMIDAIICMII I 
PS/25 • 262/SETJEN DAN BK BAGIAN 

42. PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMIS! IX DPR RI/PS.09/06/2018 SEKRJl)TARL\T 
4JUNI 2018 KOMl9.I IX 
PS/26 • 263/SETJEN DAN BK 

43. PELAKSANAAN/PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMIS! IX DPR RI/PS.09/06/2018 REVIS! 
4JUNI 2018 
PS/27 • 264/SETJEN DAN BK 

44. PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMIS IX DPR RI/PS.09/06/2018 REVIS! 
4JUNI 2018 
PS/28 • 265/SETJEN DAN BK 

45. PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMIS! IX DPR RI/PS.09/06/2018 REVIS! 
4JUNI 2018 
PS/29 · 266/SETJEN DAN BK 

46. PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMIS! IX DPR RI/PS.09/06/2018 REVIS! 
4 JUNI 2018 
PS/30 · 267/SETJEN DAN BK 

47. PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMIS! IX DPR RI/PS.09/06/2018 REVIS! 
4JUNI 2018 
PS/31 • 268/SETJEN DAN BK BAQIAN 

48. PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMIS! XI DPR RI/PS.11/06/2018 SltKUTARlAT 
11 JUNI 2018 ICOMISlXI 



lfO JUDUl.80P JIOJIIIOR SOP KE:I'JtRAlfQAlf 
PS/32 - 269/SETJB!f DAN BK 

49. PELAKSANAAN/PENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMIS! XI DPR Rl/PS.11/06/2018 REVIS! 
11 JUNI 2018 
PS/33 - 270/SETJB!f DAN BK 

50. PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMIS XI DPR Rl/PS.11/06/2018 REVIS! 
11 JUNI 2018 
PS/34 - 271/SETJB!f DAN BK 

51. PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMIS! XI DPR Rl/PS.11/06/2018 REVIS! 
11 JUNI 2018 
PS/35 - 272/SETJB!f DAN BK 

52. PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMIS! XI DPR Rl/PS.11/06/2018 REVIS! 
11 JUNI 2018 
PS/36 - 273/SETJB!f DAN BK 

53. PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMIS! XI DPR RI/PS.11/06/2018 REVIS! 
11 JUNI 2018 

mao PIIOTCllCllo 
PERSIAPAN PENERIMMN KUNJUNGAN TAMU DELEGASI PARLEMEN PT/10 - 274/SETJB!f DAN BK 

54. LUAR NEGERI SEBAGAI TAMU RESMI PIMPINAN DPR RI DAN BKSAP DPR Rl/PT.01/07/2018 BAGIAN ACARA 
DI JAKARTA 2 JUl.12018 
PENYELENGGARAN PENERIMMN KUNJUNGAN TAMU DELEGASI PT/11 - 275/SETJB!f DAN BK 

55. PARLEMEN LUAR NEGERI SEBAGAI TAMU RESMI PIMPINAN DPR RI DPR Rl/PT.01/07/2018 
DAN BKSAP DI JAKARTA 2 JULI 2018 
PERSIAPAN PENERIMMN TAMU DELEGASI PARLEMEN LUAR PT/12 - 276/SETJB!f DAN BK 

56. NEGERI YANG BERKUNJUNG KE INDONESIA SEBAGAI TAMU RESMI DPR Rl/PT.01/07/2018 
PIMPINAN DPR RI DAN BKSAP DI DAERAH 2 JULI 2018 

57. PENYELENGGARMN PENERIMMN TAMU DELEGAS! PARLEMEN PT/13 - 277/SETJBlf DAN BK 
LUAR NEGERI YANG BERKUNJUNG KE INDONESIA SEBAGAI TAMU DPR Rl/PT.01/07/2018 



WO JVJ)IJl, �p BOMO"R SOP KJ:'l'SRASOAII 
RES MI PIMPINAN DPR RI DAN BKSAP DI DAERAH 2 JULI 2018 

!JIN PEMBUKAAN VIP ROOM BANDARA KE KEMLU UNTUK PT/14 -278/SETJEN DAN BK 
58. PENERIMAAN DELEGASI RESMI PIMPINAN DEWAN/BKSAP DPR RI/PT.01/07/2018 

2 JULI 2018 
PT/111 - 279/SETJEN DAN BK 

59. PENDAMPINGAN KEGIATAN PIMPINAN DPR RI DPR RI/PT.01/07/2018 
2 JULI 2018 
PT/16 - 280/SETJEN DAN BK 

60. PENERIMAAN TAMU PRESIDEN/PERDANA MENTER! LUAR NEGERI DPR RI/PT.01/07/2018 
2 JULI 2018 

!JIN PEMBUKAAN VIP ROOM BANDARA KE KEMLU UNTUK PT/17- 281/SETJEN DAN BK 
61. PENERIMAAN DELEGASI RESMI PIMPINAN DEWAN/BKSAP DPR RI/PT.01/07/2018 

2 JULI 2018 
PENYELENGGARAAN PENERIMAAN TAMU DELEGASI SEKRETARIAT PT/18 - 282/SETJEN DAN BK 

62. PARLEMEN LUAR NEGERI YANG BERKUNJUNG KE INDONESIA DPR RI/PT.01/07/2018 SEBAGAI TAMU RESMI PIMPINAN SET JEN DAN BADAN KEAHLIAN 
DPRRI 2 JULI 2018 

8IIIO riMIDAJI� D 
PD/ 1 - 283/SETJEN DAN BK BAGIAN 

63. PENYUSUNAN RANCANGAN JADWAL RAPAT PANITJA KHUSUS DPR RI/PD.011/08/2018 SEKRETARIAT 
13 AGUSTUS 2018 PANITIA KHUSUS 

PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA PANITIA PD/ 2 - 284/SETJEN DAN BK 
64. KHUSUS DPR RI/PD.011/08/2018 

13 AGUSTUS 2018 
PD/ 3 - 2811/SETJEN DAN BK 

65. PEMBUATAN SURAT PIMPINAN DPR RI/PD.011/08/2018 
13 AGUSTUS 2018 



so JU'DUL SOP NOMO'R 60P U'l'IIRANGA!f 
PD/ 4 - 286/SETJEN DAN BK 

66. PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN DPR RI/PD.05/08/2018 
13 AGUSTUS 2018 
PD/ 5 - 287/SETJEN DAN BK 

67. PEMBUATAN DAFTAR HADIR RAPAT DPR RI/PD.05/08/2018 
13 AGUSTUS 2018 
PD/6 -288/SETJEN DAN BK DPR 

68. PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT RI/PD.05/08/2018 
13 AGUSTUS 2018 
PD/7 - 289/SETJEN DAN BK DPR 

69. PENYIAPAN JAMUAN RAPAT RI/PD.05/08/2018 
13 AGUSTUS 2018 
PD/8 - 290/SETJEN DAN BK DPR 

70. PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT RI/PD.05/08/2018 
13 AGUSTUS 2018 
PD/9 - 291/SETJEN DAN BK DPR 

71. PELAKSANAAN /PENYELENGGARAAN RAPAT RI/PD.05/08/2018 
13 AGUSTUS 2018 
PD/10 - 292/SETJEN DAN BK 

72. PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DPR RI/PD.05/08/2018 
13 AGUSTUS 2018 
PD/11 - 293/SETJEN DAN BK 

73. PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA MITRA KERJA DPR RI/PD.05/08/2018 
13 AGUSTUS 2018 

\ 
PD/12 - 294/SETJEN DAN BK BAGIAK 

74. PENYUSUNAN RANCANGAN JADWAL RAPAT BADAN LEGISLASI DPR RI/PD.05/09/2018 BEKRBTARIAT BADAII 
3 SEPTEMBER 2018 LEG[SLASI 



110 JUDULSOP lfOMOR SOP DTBllAIIOAII - - 

PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA BADAN PD/13 - 295/SETJEN DAN BK 
75. LEGISLASI DPR Rl/PD.OS/09/2018 

3 SEPTEMBER 2018 
PD/14 - 296/SETJEN DAN BK 

76. PEMBUATAN SURAT PIMPINAN DPR Rl/PD.OS/09/2018 
3 SEPTEMBER 2018 
PD/15 - 297/SETJEN DAN BK 

77. PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN DPR Rl/PD.OS/09/2018 
3 SEPTEMBER 2018 

PD/16 - 298/SETJEN DAN BK 
78. PEMBUATAN DAFfAR HADIR RAPAT DPR RI/PD.OS/09/2018 

3 SEPTEMBER 2018 
PD/17 - 299/SETJEN DAN BK 

79. PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DPR Rl/PD.OS/09/2018 
3 SEPTEMBER 2018 

PD/18 - 300/SETJEN DAN BK 
80. PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DPR RI/PD.OS/09/2018 

3 SEPTEMBER 2018 
PD/19 - 301/SETJEN DAN BK 

81. PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT DPR Rl/PD.OS/09/2018 
3 SEPTEMBER 2018 
PD/20 - 302/SETJEN DAN BK 

82. PELAKSANAAN /PENYELENGGARAAN RAPAT DPR Rl/PD.OS/09/2018 
3 SEPTEMBER 2018 
PD/21 - 303/SETJEN DAN BK 

83. PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DPR RI/PD.OS/09/2018 
3 SEPTEMBER 2018 



NO JVDUl.80P BOIIOR80P KB'l'UAIIGAII 
PENERIMAAN TAMU ATAU DELEGASI MASYARAKAT DI BADAN 

PD/22 - 304/SETJEN DAll' BK 
84. LEGISLASI 

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

mlll'mTOIIAT I 
IU/5 - 305/SETJEN DAll' BK DPR 

85. PEMBENTUKAN TIM PENILAI KINERJA UNIT KERJA RI/IT/ 10/2018 INSPEKTORAT I 
2 OKTOBER 2018 
IU/6 • 306/SETJEN DAll' BK DPR 

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

BIRO PltOTOllOL . : . 
PT/19 - 307/ SET.JEN DAll' BK 

87. PELA YANAN KEPROTOKOLAN DI BANDARA (KEBERANGKATAN) DPR RI/PT.01/11/2018 8AG1All ACAltA 
15 NOVEMBBR 2018 
PT/20 - 308/ SET.JEN DAll' BK 

88. PELAYANAN KEPROTOKOLAN DI BANDARA ( KEDATANGAN) DPR RI/PT.01/11/2018 
15 NOVEMBER 2018 

BIRO Kl&IPftlARIATAI ......... . 

PEMBUATAN SURAT UNDANGAN KEPADA ANGGOTA BADAN 
SP/12 • 309/SETJEN DAll' BK UQIAII 

89. MUSYAWARAH 
DPR RI/SP.06/11/2018 SEKRICTARIAT BAD.All 
21 NOVEMBER 2018 111.USYAVl'ARAH 

SP /13 • 310/SETJEN DAN BK 
90. PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DPR RI/SP.06/11/2018 

21 NOVEMBBR 2018 
SP /14 • 311/SETJEN DAll' BK 

91. PEMBUATAN DAFI'AR HADIR RAPAT DPR RI/SP.06/11/2018 
21 NOVEMBBR 2018 



110 JUDULSOP NOMORSOP DTUAXGAJI' 
SP /15 · 312/SETJEN DAN BK 

92. PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DPR RI/SP.06/11/2018 
21 NOVEMBER 2018 
SP /16 - 313/SETJEN DAN BK 

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

94. PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT BADAN MUSYAWARAH DPR RI/SP.06/11/2018 
21 NOVEMBER 2018 
SP /18 - 315/SETJEN DAN BK 

95. PELAKSANAAN /PENYELENGGARAAN RAPAT BADAN MUSYA WARAH DPR RI/SP.06/11/2018 
21 NOVEMBER 2018 

PEMBUATAN SURAT HASL RAPAT BADAN MUSYAWARAH/ RAPAT SP 19 - 316/SETJEN DAN BK 
96. DPR RI/SP.06/11/2018 KONSULTASI (PENGGANTI RAPAT BADAN MUSYAWARAH) 21 NOVEMBER 2018 
8lllO PIIO'!OKOL 

PT/21 - 317/SETJEN DAN BK BAOlAl'I UPAOARA 
97. PELANTIKAN ANGGOTA DPR PENGGANTI ANTAR WAKTU (PAW) DPR RI/PT.02/11/2018 DAR PUTAJ.URAlf 

21 NOVEMBER 2018 D�L!OMJI 
MASYAR.AKAT 

UPACARA PENERIMMN 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 DAN BK 

99. SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DEWAN DPR RI/PT.02/11/2018 
PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA DENGAN PIHAK LAIN 21 NOVEMBER 2018 

lllllO Ull1JII 



lfO Jl1DUL SOP 1"01102 SOP rdfrillAl'ClA.11 
PEMBUATAN NASKAH DINAS KORESPONDENSI (NOTA DINAS, MEMO, Ull/1 - 320/SETJElf DAN BK IIAGIMI PE.RGAJIANAN 

100. SURAT DINAS, DAN SURAT UNDANGAN) BAGIAN PENGAMANAN DPR RI/UM.04/11/2018 
DALAM 21 NOVEMBER 2018 DAI.AM 

PENYIAPAN PERMINTMN BARANG INVENTARIS DAN/ATAU 
UM/2 - 321/SETJElf DAN BK 

101. DPR RI/UM.04/11/2018 
PENGEMBALIAN BARANG INVENTARIS BAGIAN PENGAMANAN DALAM 21 NOVEMBER 2018 

ADMINISTRASI PENERIMMN BARANG INVENTARIS DALAM 
Ull/3 - 322/SETJElf DAN BK 

102. DATABASE (APLIKASI) BARANG INVENTARIS 
DPR RI/Ull.04/11/2018 
21 NOVEMBER 2018 

ADMINISTRASI PENGEMBALIAN BARANG INVENTARIS DALAM 
UM/4 - 323/SETJEN DAN BK 

103. DATABASE (APLIKASI) BARANG INVENTARIS 
DPR RI/UM.04/11/2018 
21 NOVEMBER 2018 

BIRO PUSIDAJiCMll D N' 
PD/12 - 324/SETJElf DAN BK 

104. PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN DPR RI/PD.05/11/2018 BAOlAII 
21 NOVEMBER 2018 �KRETA.RIAT 

PD/13 - 325/SETJEN DAN BK MAHKAM.AH 
PENYUSUNAN RANCANGAN JADWAL ACARA RAPAT /SIDANG MAJELIS KEBORMATA!i' 

105. KEHORMATAN DEWAN (MKD) 
DPR RI/PD.05/11/2018 DBWAII 
21 NOVEMBER 2018 
PD/ 14 - 326/SETJElf 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 - 328/811:TJEN DAN BK 
DPR RI/PD.05/11/2018 



so JUDULSOP NOMORSOP KE'l'ltltAIIOAlf 
21 NOVEMBER 2018 

PENYUSUNAN SURAT UNDANGAN RAPAT/SIDANG KEPADA ANGGOTA PD/17- 329/SETJEN DAN BK 
109. DPR Rl/PD.05/11/2018 MKD 

21 NOVEMBER 2018 
PD/ 18 - 330/SETJEN DAN BK 

110. PENYUSUNAN SURAT UNDANGAN KEPADA SAKS!/ AHLI DPR RI/PD.05/11/2018 
21 NOVEMBER 2018 
PD/ 19 - 331/SETJEN DAN BK 

111. PENYUSUNAN SURAT PEMBERITAHUAN KEPADA PENGADU/TERADU DPR RI/PD.05/11/2018 
21 NOVEMBER 2018 
PD/ 20 - 332/SETJEN DAN BK 

112. PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DPR RI/PD.05/11/2018 
21 NOVEMBER 2018 
PD/ 21 - 333/SETJEN DAN BK 

113. PEMBUATAN DAFTAR HADIR RAPAT DPR RI/PD.05/11/2018 
21 NOVEMBER 2018 
PD/ 22 - 334/SETJEN DAN BK 

114. PERSIAPAN PENYELENGGARAAN RAPAT/SIDANG DPR RI/PD.05/11/2018 
21 NOVEMBER 2018 
PD/ 23 - 335/SETJEN DAN BK 

115. PELAKSANAAN /PENYELENGGARAAN RAPAT DPR RI/PD.05/11/2018 
21 NOVEMBER 2018 

PD/ 24 - 336/SETJEN DAN BK 
116. PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DPR RI/PD.05/11/2018 

21 NOVEMBER 2018 

117. PENERIMAAN PENGADUAN SECARA LANGSUNG PD/ 25 - 337/SETJEN DAN BK 
DPR Rl/PD.05/11/2018 



XO JUDOL80P ll'OMOR80P KSTSRASGAII 
21 NOVEMBER 2018 

IIIJlO nmQAIIAAII DAii B.liUMCMlr 

PEMBAYARAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN BIAYA PERJALANAN 
PK/ 25 - 338/SETJEJI DAl'I BK 

118. DINAS DALAM NEGERI BAGI DEWAN (TIM) 
DPR RI/PK.03/11/2018 BA.GlAJI PER.JALAllAli' 
21 NOVEMBER 2018 

PEMBAYARAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN BIAYA PERJALANAN PK/ 26 - 339/SETJEJI DAii' BK 
119. DINAS DALAM NEGERI BAGI PIMPINAN DAN ANGGOTA DPR RI DPR RI/PK.03/11/2018 

(PERORANGAN) 21 NOVEMBER 2018 

PENYUSUNAN DATA ANOKA DASAR DAN KERANGKA PENGELUARAN 
PK/ 27 - 340 /SETJEJI DAN BK BAGIA!I 

120. DPR RI/PK.01/11/2018 
JANGKA MENENGAH (KPJM) 21 NOVEMBER 2018 P&RBi'ICAII AAlf 

PERMINTMN DATA USULAN RENCANA KERJA ANGGARAN (RKA) KE 
PK/ 28 - 341 /SETJEJI DAN BK 

121. DPR RI/PK.01/11/2018 
SELURUH AKO DAN UNIT KERJA 21 NOVEMBER 2018 

PENYUSUNAN RANCANGAN USULAN RENCANA KERJA DAN 
PK/ 29 - 342/SETJEJI DAN BK 

122. ANGGARAN (RKA) 
DPR RI/PK.01/11/2018 
21 NOVEMBER 2018 

PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) 
PK/ 30 - 343 /SETJEJI DAN BK 

123. DPR RI/PK.01/11/2018 
BERDASARKAN PAGU INDIKATIF 21 NOVEMBER 2018 

PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) 
PK/ 31 - 344/SETJEJI DAN BK 

124. DPR RI/PK.01/11/2018 
BERDASARKAN PAGU ANGGARAN 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 



BO JUDUL80P NOIIORSOP K&TSRAIIGAII 
PK/ 33 - 346/SBTJBl'I' Dil BK 

126. PENYAMPAIAN DAFl'AR ISIAN PELAKSANAAN ANGGARAN (DIPA) DPR RI/PK.01/11/2018 
21 JIIOWMBll:R 2018 

PENYUSUNAN NASKAH DINAS KORESPONDENSI BAGIAN PK/ 34 • 347 /SSTJBl'I' DAN BK 
127. PERENCANAAN DPR RI/PK.01/11/2018 

21 JIIOWMBll:R 2018 
IIATUTAIIA • 

PENYUSUNAN PROGRAM KERJA PENGAWASAN TAHUNAN (PKPT) IU/ 7 - 348 /SICTJBl'I' Dil BK 
128. DPR RI/11/2018 BERBASIS RESIKO 

21 JIIOWIIBll:R 2018 
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Pelaks.ana Mutu Baku 
NO KEGIATAN 

TNSAA Pengelolo Oata PengadfflUllstrasl Tim Kelengk•pan Waktu °"""" Umum 

Pf,•111111 """1111.mgon, 
rJbp.11 Ohl!Ukar, 

1. Datang ke ruangan Bag. TUTA Folokopl KTP, ....... ......,_ 
materal Rp. 8000 stnt kUNa dirt 

TM;Mpno -·· ,. M..n-.. Dala TA/SAA pad a 
apllk ... PPNPN Admln 

• Jika Data ..... cotok Sural F01okopi KTP, 
Pemyataan den PIN REGISTRASl materai Rp. 6000 

10 menll 

- Cetakan Surat 
b. Jlka Dal• tldak ada, Input NAMA den Parnyatsan den PIN 

NO. KTP. lalu cetak Sunn REG1STRASI 
Pemyallian dan PfN RS.GISTRASI Sural pemyal.iian 

Membelilan .eurat pemyataan untuk 
dlhmdatanganl ,. _ ... 

Rural pemyataan • bom,aierol ,_ --- Surat pernyataan 

Sura1 pernyalaan 15 menll yang bermalerel 
yang sudah 

dltandalangani 

•• •. Menlberlkaf1 scDeltan cetakan PIN 

l REGISTRASt 11pab�a surat k:uasa 
kode pin dibefikan melalul No HP 
atauemaK Pin Regtstrasl dan 

b. Menyan,palkan surat penyObekan surat kuass 5 rnenil Surat kuasa 

Pin Reglstra&i kepada 
Pengadrnlnbta.ei Um .... untuk - .. 5 Menerlma "'""""" ce,�.,.. pin 

regmtrasl. JIS)abila coral kuasa koda plf1 
sobekan cetakan dlberllgin mela1ui No HP atau emai. ·-- pin rcgis1rasi dan 
pin registras1 di 5 menll Pu, regbrrasl 

email atau HP 

.. Uencal•I dan m&ngarsip sural 
pemy•an Arsip sural Surat pernyataan 5 menll pemyalaan 
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Pelaksana Mutu Baku 

NO KEGIATAN Sekretarial Pengadminlslrasi Umum Pf!ngelola Data {B1gl11n 
Fl aksl/Kabagset AKD (Baglan TUTA) TUTA) KelMOfi:•pan WakW Oulpot 

I. .. � ddar ""'""" d'" Daftar Nama dan F- KW C8lon Ta/SAA 
Fotoc:opy KTP. dan '""""'" 

Dal\Br Nama dan 
beler11 penempatl1Jt1Y8 legah1r1� F otoc:opy KTP - 

t,. ..,.w,,t•hl<•� Don• Namo 11o1i Dertar Name. dan Daflar Nama den r<I\OCOI'! �T�l<o BO!jlon 1il1A Folocopy KTP den ...... fotocopy KlP 18Qllislr ueeah 

z, -· Daltar Namt dltl fOlocopf • KTP 

l ........... � f'WIN'l pam •Jllu.'!llil -- • ........ * - - F otoCO?Y KTP dar, CetakAn Sumi Pernyallien 
P--,,- ,i,,, l'IN "- • 5Menll 

pegtli$.ir ijmih dan PIN REGtSTRASI 

• .lb mm tldlk -. mpua Nam• dan 
-KTP, ......... Sunol Foklcopy KTP dan 15 Mentl ICetakan SUn!II Pamyataan ..... _. ... !'IN..,_ fegallv tazah ldan PIN REGlSTRASI �- ........... -- ... PlnR_,;_ 
S---utAl<D , . .. Mllodtll� II.Rf catnYIIIM j unll)k clfondlli.,aanr 1--) Surat pernyatnl'I yang 
olohTNSMdon-"'1 ,____ - Malentl Rp 6000 3Han bemlateta• yang sudah - dilandatanganr 

• �litntpefflVl!ltWI yq Surer pWOyataan ..... _ .. _ 
t,anQ- Surat pem'flllUn yang 

TUTA ·- bermate1111 yang suclth yang .audeh :iitandatangen1 kfitandalanganl 

• ...,.,.,,, """ -·· 11Ut81 
pemvatun &nt Pemyalalln 5menit Atsip Surat pemylltun 
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Pelllksana Mutu Baku 

NO t<EG1ATAN 1 enaga Ah� (T A)IStaf Pt,ng<folo Do•• (11.,ulltn Kelengkapen WakfiJ Output Admlnistrasi Anggota ntrA) ISM) 
1. o. M........_QO!o ka -,i Pffil'N 

PASSWORD 

b MeMerlcJI, tnolengkapi dao 
mem1u,tbalkl data 
K11k Tombol PROSES UPDATE 

, 
e, 

r DATA 
d IOik TombarKIRrt.l PERNYATAAN 

• l<IIITomb<>I TRANSFER DATA 

,. _ ..... dokumen 
dokumen penclukung l'<'fWkUng ke Bag1an TUTA 

2 • Uenerim.l -.Ufflllft pendukunig 
dllri TAJSAA yang t>Oruro,l<ulan dokumen pendLJkung 10 Meriit dokumen pendukung 

·- 
b MaJ)t11rJrM Iman bflrULI """" Database Pf>NPN. Admln �� .......... dokumen pendukung JOment lelah ter-updale 

• - �·ie data -.111 Database PPNPN Admin ,.,.._ .•• - Y"'1I dokumen pendukung 30 menll lf!lah ter-update d\t;amp,IIBIM'II Olah TNSAA 

d. Maliah1•1n 'i'IMilikllltl .... 
tlerda�, - .. ... 
P..-..'11 - o,i. ,..,,, ..r, 

dokumen pendukung 30 menlt 011.1b-,.e PPNFN .Mtn,n di "Pl!IUt� PPNPN ...,_,, O!>O ... 
�-upd ... ,.,.. .....,. fflltb ........ di �· .. -� 

c. Mini,.,,... dllJO �·ng tllJl!h lltCdid 
dokumen pendukung 't5Menlf Pat111bese SIT ANANG tefah teAp,;k.,,1 s1rANANo !er-update 

l Mm-+,•M - oo1;....., 
doku'nen pendt.*l.SIQ 30menit Digltalis.asi Ookumen ��- Pendukung 

g MiwiQ.upioad hDI - -., Olg1talisasi Dokumen po,,dol,1lng TNSM k• ApflkAI 
h- Pendukung; veng sudah le,- 5rf"'1<ANO .......... 
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�AN PENVELENGGARAAN RAPAT Ill KOMISI VI ......... lllutu Bak.u 
No ......... Kuub-bllg Kalli11b-bil11 An•HitDm Peng•loll Pq•O- - ._ mlnistr•sl kel1nQkaplin w- o ..... ..... TU lfanlnrorm.al P•rald•ngan ·-··- 1. ..... , Unit tett.ad. • Mempel•Jerl dan memper-bab'\an Jadwal ACll'II 

Jadwlll "-Pat ZJ•m otsp .... i 1 Baglan Pengama�n 
Rapa!: Kcim�i VI p-.m. 
� koon:lin•ti ctengan unit tart.art untuk -- 2 a.giari Gedung dan • m61alwl(an pffAl,l!lpan rapat . Inst.Blasi (AC. l.Jstrill;, 

,\ui:lla, d•n Air): 
Menpahkan dlin menL,gaskan Kasubbag R• 3, BaOi,9n PelayaMn 

0. dm1 KaaubNQ' TU untuk mellkU!uln ... _ 
knel'lmn, den ....... a;..,i- Da.v.i. .. , ••• n 

2. men�: 

• Anallc o.ui urttuk menvu,un � rapllt. - Dllpo� 10 mel'lit Oi1poslsl 

Pt,n�ola Pel'llidangan unluk membual lltJnlt - • undangan rape!. 

Menuosnn P-angl!ldmlnl9trul Pe� ...... - 3. mertJbuM � �lr r.pa!, l'l'Mlr!.g!r.�-S:':"":5'�, cla!} - ""- 10 O"lllnit Oi5po.,., 
menylapkan Jamuan rapat 

Membuat akenariO Raplll dan menyampaik9n kef*le _.._ - ,...,, ...... 4. Kasvbbllg Rape!. .. ...... "'""!"" 

MembtAll Sl.dt und-,,o•n 
_ .... _ 

� - torrwnlt Kon19PIUIWI s. --- - um:;lar,gan 

Mem:buBI: daftllr tt.tir ra�, menginm •ma�. d*1 � """'"" ddarhMIN" •• menyie.pkan J11mua11 111i,mt din rrtfflyampaikan kepada - Drspos!at 15menl1 

""'""'""' ......... TU ..... 
7 Memttrik!N;l •kenario, 4;ill1 •ur11t 1.1ndaogan · 

Apabla tidak ada korekat, manyampaikannya ' a kepada l<abag t(.onsep 
1 Konup skenano ·-""" Apat,118 ada korek•. dlumpalkan k&pada Anab ........ 30 menH 

'""" fb. Data Penilclang11n dan Penvi-p Bahan �., .......... und•n;m,. untuk. dlpefballc.l r 

a. memeriksa, i:&al'lar hadir, dan 1amuan BPm T ,. Apablla bdak" 9da korekSI. me,wampa&ennya J.. kepada Kabi,g k.onsep daftar '°"'""' daflat had1r 
e. ...,... hadlr, dan 1amui1ri ..ilni-mo.,, 
�bila 9da karekal. dlaampelkan kepma .. ,,., """' Pengaclministral Umum untuk diperbaili.i • - Konaep Bllenerlo. 51o:..,WIO. IUr9I 

9 Mi!in�a laooran dari Ka•ub� R� dan. Ka&u� sur.t undangan. 30 ...... 
.._,,.,. fefak11anun raim diatur 

ru den menyelenggarekan f1IPlli - a.ftar nad1r, ct.an ,M,1,-,dlll dalaf'nSOP1•�dITT 
jamlWI ,.,,.i. --- 



NOMORSOP � PSl2-ZU$E'l"JENtiAN-aKOPR �IIPS:CflKl312il1fl 
TGL PEMBUATAN ' --- ,, TGL REV1SI ' 15 MAllET 2018 

TGL EFEKTIF '--.I OISAHKAN OLEH �·�u, a., . .A 
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r!! �IM'YA WQ!l!\ '3!!!! .. M� 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN SADAN KEAHLIAN DPR RI M1P.1i9011D 1hDCl:l1 IJD& 

NAMASOP PELAKSANAANIPENYELENGGARAAN RAPAT DI KOMISI VI 

DASAR HUKUII: KUALIFIKASI PELAKSAHA: 

I. Peraruran Set<l9ia"' ....,_ --., -:a,, � ...,._ lndmala _... 6 Tohtln 101! 1 Memilikl Kemsnpua:n Mengidentrfikasi dan Menganalisa Pennasalahan, 
tentang Orgamsasi dan Tata r.er)il S;;!�r-.l .J.adtMilJ ct.,. !lidifi Ke.._ OBnn �kUIJI � 2 Memaharni Konsep Dasar PenyetengOaraan Rapat 
Republik Indonesia, se.b�a '11611b d,wot,, oi,n;,n P6nlrur.n selmrlanll Jmna...t Dftwln 3 Merttahaml Tata Naskah Penyusunao Laporan Perwakrlan Rakyat Rep� Ind� N�� TahQn ;:a,a. ,, Keputusan Sekretaris J1ridlirtl c:r.n,i PwrW!lklltl � R.epublr lnl:IDFIOMI NamcM �l(JEMl20:f7 4 Mernahaml Struktur Organisasj Sekretariat Jenderal DPR RI. 
18ntang. Pedoman Tata N..b:ai DirNIIII SM,...i.it � dlln lld1l ,C...ttAiin 0.Wi!ll Perwu.ilft 5 Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet Rakyat Republik Indonesia 

KETERKAITAN: PERALATAWPERLENGKAPAN: 
1. SOP 1entan; Pembuatan Ranc:engan JactNal Rapat Komill VI 1 sum Undangan Rapat Kepada Anggots Badan urusan Rumah rangga 

2. SOP tentang Pembualln Skenatio R&p,11t di Komlsi VI 2 Nola Omssllembar Oisposist 

3. SOP ienlang Pambuatan Sunll Und1n9an Kepade Anggola Kom�; VI 3 Peraturan Perundangan Terkall 
4. SOP ten.tang Pambuatan Daftar Hedir • KomputerfPrinter/ScarmM 

5 50P IOn .. ng �" - f(>pot t11 l(ooqi VI 5 Jaringan Internet 
6. SOP lonlong �-,wn;- 8,pbld l<oml� VI. 6 Alat Tulis Kantor/ Alal �umah Tangga Kantor 
7 SOP tentang Pembuatan Jamuan Rapal 

lf'E!llllGI\TAIIJ PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

� .,..._unt J•- ... •po�--""'1 � JOnD """' dlllllj,lol•. DlsimpBn S8bagai data manual dan elektronlk 
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dl,,.n,.oo. 

� Mltt)"IHI kor'INp Sura! l 

""lbllll t1e11, fOdliu:l'*kf.J�� � -- s .... 
• ... _ ••• ....., .. , 't1J unwl:- ,e"""" """""''" Qnd•nfl'n 

b. AP� Ilda �o,,i'tj maC9trubal:ib,,. kcipff• ltlluibblg "T'V onMI: y 

d !PO """'" . I 

� �ll'IIN0-1 �·,_ ll1'11\lk 1'l'IBmOetl MJmOt 

L ---n ...... _ ... ._ 11"9Q010 l<bmlll VI -.,. 
s.. 1Dma11tt Dloallll 

�UA ... LlncllU'ICIJl!I dan l'tlE'ligl ... �. 
,..i.1toan 

l. 
-I nomo1 ...., .,..� 1ut1l o<>a119>n lo,p,01 AIIQFtli o,,po,,., ea m�rdt 1\11;11) ,w, .. �11;lr1m• ayrmt undmgMI, diiip11 

-IVI -• .......,_ ""81 """"'°"" don "1-"'P�"I" """lfflll"" mNILll B"'l}:\•,r f'l:irm1.1nd1n dar, - Plirt�.,,.. 



• 
NOMORSOP : PSJ". 229/SETJEN DAN BK DPR RIIPS.06/CG'2018 

TGL. PEMBUAT AN : 
--- .,� TGL. REVISI : 15 MARET 2018 

TGL. EFEKTIF : 

;:J DISAHKAN OLEH KEPAlA USIDANGAN I, 

•. .,-; -- .. ' M, 111111:i'.!JUlll!J� §.!1511a III liL 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN SADAN KEAHI.IAH OPR RI NIP. 1Utlltio 19lll0) 1 on 

NAMASOP PENYIAPAN JAMUAN AAPAT DI KDMISI VI 

D'-SAR HUI(� t<UAUFIKASI J'El,.AKSANA:. 

1 F'e<o!ut11o Swolo!l> Jend<lil;l=n l'er,fol!llan RH)',11 �bllk 1'90- 1 Ml!mlllkl Kemampuan '1engidentifikui den Mengansl!St Pennasatahan. 
N..:nor 6 Tl'h•• ao,� mu .... 1 dii• T$ l<o�• s,,,.,.rio, J•odn 2 Memahaml Penyusunan laporan Pertanggur,mawaban Keusngan. 
dan Bid.on l<.oahbn 0--n PelWRl<llao �II �I,, ln""'1e...,. 3 Mwnahaml Slrvklur Orga,,IHsl -· Jenderal DPR RI. .. t..vmi""" - ;j;u�h ""'111•• Pet� Solu9llllfs ......... 1 - • Memahami Penggunaan Komputer dan Jeringan Internet . -lt.n Raj)'lll � In<!- N.,._ Z Tlhurn 21)16. 

a t<ep'4u9*n Sok""""* JBnde� OOwan Po"'�"" Rollyol Rap<Jl>li> l<)d<M, .. 111 
"'- 2/SEl(.EN/1011 ""11A119 Ptooofflaf>'rm H111kah Dlnaa SejtrmwI 
Jemo'111 dll1l Bildan Kal6n Cowon Perw.i!Ot•• Rol.yot RIIINbii< lncfomwi. 

KETERKAITAN: P£RALATANIPERLENGKAPAN: 

\ SOP ti,i:rtsng Perslapan'"PenyoTenggaraan A:apat dfkornllJI VT , Nata Dln111teniba,Oleposlsi. 
2. SOP lentoog Pelakaanaar\/Penyetengg1raan Rapa! di Kornl&i VI 2 Peraturan Peru� Terkatt. 

3 Ko,nputo,/Prinler/scenne,-, 
4 Jarlngon Internet. 
5 Aloi Tulia Kantorl Aloi Rumoh Tangga Kantor. 

PERl!IGATAN: PEIICATATAN OM PENOATMII: 

.,....,.�JR¥MO ... �¥MQl�ff1Wt�, -- .... -·""'-""" 



PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOIIISI VI 

Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Kaaubbag Patigolah Katerangan 
Kabag TlJ Data PU Kalongkapan Waktu Output 

1. M$nugaskan Kasubbag TU untul< 
memper,,iapkan Jamuan rapat sesual Jadwal den Jadwal rapat 15memt Disposisi 
Jenls rapat yang telah dltetapkan 

� Memt>uet peritll'8M kebutuhan jamuat! 
rapat Oumlah Jllffll.l&n � padE1 

Menugaskan Pengadministrasi Persidang.an - Dilposisi 30 menit Dlsposlsi umlllh pesena rapat yang akan hadlr 
untuk menghubUngl l)Elnyed1a jasa jamuan - hllfUB 5811UII dengan pe."u enggaran 

Clan ....,. ....... menu) ...... , 
dengan jenia rapal 

3 Menghubungi penyedia ;a.. jamuan dan 
melalwkan: 

a. 
mamasan kepada penyedia jasa jamuan sesua1 Dlsposisi 1 jam Laporan ""'han Kasubbag TU. 

b. 
memmt.-btiktf penglrlman pesanan dan 
mencoeckkan jumlah dan menu pesanan. 

c. rnemastikan Jamuan repat sudah tersedla 1 tam 
sebelum rapat dlmulaf. 

d, 
memutlkan Jamuan sesual dengan 
peruntukannya;dan 

•• metepolKSn semua kegiatannya kepada 
KasubbagTU. 

� MelalWkan: .. Menertma bUkti pengirilTiart pesanan, 
Memeriksa !epor11n kegiatan jamuan dan 

b. ffl9RJ8,np.ik:Em kepada Kabag L8Po(l!n 30 menlt Disposisi 
Menuplkl.n Ptineoi:tnill'lllitrnl Pllflitd11nq11n 

e, uotoKm� bul<lt nengj.....,, .. �. 
boMn -""lll•Wllbon j1munn "'I'll 

MM;llr!iljll< .. bUIII IJ'lf1gl"""'n jln """ � Ars1p dokumen s, l>llholl. uriful: i:-t1>nggu,g;awoban Jm,�on -1 Dleposisi 15menlt jamuen rapat 



NOMORSOP : PSIS· ZDSETJEtll Cl.AN BK OPR RIIPS..DS(WZ)18 
TGL PEMBUATAN 1 -�� TGL. REVIS! r �,. ' .. MAR!T2018 
tGL EFEKTIF -.� DISAHKAN OI.EH KEPAlA ;rDA/IOAf( I 11---;� � ......... -r,,.-· · ,.tr 

M, 1211:UD lii.UM6. I as&, Mill 
5EJ<REMRL'J .J£11DERAL DAii BAOAII KEAHLIAN DPII IU NIP. 1ff90910 1II003 1 005 

MMASOP PENYUSUNAN SKENARIO RA.PAT DI KOMISI VI 

OASAR HUKUII: II\IAUFIKASI PEI..AKSAHA: 

1 P<'81�w, :!;fll<nlWir, - °""'"" Porwok;illJ> Rtll\Yll fl!tlt<!blill !Mo"""° N.,,.,, � 1 Mennllkl Kemampuan MengJdentifikasi dan Menganattsa Permasalahan. 
Tohon ti,u l""WIII Dlll•nlAII '"'" 1"m l<ol)ll 5ellf>tG<iol J....,.,.1118• Badllo �lion 2 Memahaml Konsep 01sar Perlyusu:nan Skenario Rapet 
°'l"/Oll �!<11111 Ra�i,•I RoOvlllk li\d0<1""ia, """"9•knao• W!lat< diub'"I donilo• 3 Memohoml Tota N .... h Penyusunan �n. 
P.sltllrlffl seluOlmlt. Jn1dffll Diwan -""n 11.M)w. � ,...,.,...,. l'CllnO! 2 • Memat..mi Struldur Olganisatl Sekretariat Jende111I DPR RI . TelM\ 21116. 

5 Memahami Penggunaan Kompute, dan Jsringan Internet. 
'!- Peratwan Sekretaris Jendlfll Dewan Perwelti11n Rak19t Republic. \l'Mionesia Nomot 

2/SEl<JEN/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dina, Sekretariat Jenderel dan B1clln 
Keahl1anOewan Pel'W8kilan Rakyat Rept.ablik Indonesia. 

KETERKAITAH: PERALATANIPERLENGKAPAN: 

1 SOJlte11tang P� Rtinc:iingill1 Jli6.n!ifRapal 't(� Vl 1 Rancang1n Jadwll R,p.at-Rapat Badin Urus.an Rumlillh Tangga. 
2. SOP ten(ang Pembuatan Surat UndiP1Qan Kepad1 Ariggotl Komisi VI 2 Nota Dii8$1\.amtN1r Oiaposist. 
:I. SOP tenlang -·• �an R-t di Koml11 VI 3 Perablran Pt!rundangao Terblt. 

• SOP tentAng Plllkt11nnfi!Pnn�ltMl'n_ggltr:11r,. Repat di Komlt1 VI • Koml)lller/PnnterfSctnne,- 
5 Jaringan Internet. 
e Alat TuM1 Kantor. 

PUU�GATA/1: PEIICAT<!.TAII OM P910ATAAK, 

Pelauana t>ertanggung Jawab alas pelaksanaan aktivita& yang te111h ditetapkar1. Oisimpan setiao• .data manual ctao ellktronk 



PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOIIISI VI .......... Muw BIJIJJ 

No f'(.tg�tQ Ka•ub9a AnalloDala -"l!llfl 

''"''"" ... .., �!ti.It.; TI.I HntnhlrmMI PII �···� -tu �UI 

� ..... -"11 Fl>plt..,.__""'"'- - I lbMf1g � � vi .o,n:fJ:tiltlo� .,,.� -- IOmont � 
""'°""" uni- - """"""VI 
Ml!nugMklHI M,tfi) � .f'sl,1dlnp!'I UlltlJk ,ntl� 

� � � 1111P-il t)t'1U'Mf'011 bati-n, da111l oar, � 10 menlt c� 
/r,l<tlffl1alli11:<,;I - .... - - - """' 

___..!.,_ 
l(o,- 

! _........., •• ,. - l<t•"""'ll � � Dlloll...a 1 />!11 ........ 
•- """·�-�-� '1 

I �Ill lld•hda- nwryar,1a ... nn.Y1 Qtlad41 + !(off..., X<>fl•"P 
!(,,bog - :39 menu - .. �Ill M• irlcnUI lj .a.lQGl'M"NII ...... .An.till I 
Dltl Pt,!'ML,g.ln untuk � y 

5. '411<11"1"> 1:omo.,,-� - �111111 s>..,.no 1 
' Tlpll ,-.0 IUDlb .S1o11tujjl.11, 

•• -· QOtll NI- "'"'1JlmpthO!Oljm!a + � ... � Mt!nll """"""" f:" K"""" Ill ?••n -VI- --111<!,uiuJuao. llcftn1r1o , l(a....t,og R.opol 
Uffl1ilir. �linPI cl1r1m 

�pobl· �· _, .,._,.i..i',oon ........ 
I .... , """1\111111 ... 

1" 
i<llt""*!I "-••• - «p,t,ali,t 

y ffllOftQollll'.lt�IUn 

e =t;.._TIJ_ .... __ .. 
"'*" 
r.itnylopull ,1JW1a'10 l"liplt 1,lf'lll.lll. �an GAiam - ,. ..... ,.,.,,lsl Ill Sll.rgrlr;i 10l'JIDT'lil 11m"m11tl11- 

T MIIJWQUb11 �1'g:tOIIIJJ'HlhHI lbum 1.111Ui. !Mftgar. - Siio,.,.., 1.0 ,nai111 

it .......... --- 
ta.llftlllil,Q 

• �·� 1kan•,f.g rlPilJ - 'l&e.NirJo re mctnll ....... - 



I""""" SOP l .... • DI IMJJOI Qol.H a( QPlfl MPS CMnllDII 
1 •-.. f'EMIIUATAH -� lt......n'••• 

(=) """" """ KUALA SAO ....... , 
c ' ?.ii:�r • " .. 

IEKRETARIA T J£NOERAL DAH 8AD4H KeAHUAN OPII Ja Htf'. 1HNt'IO 1IIOOl 1 GOS 

-= PEMBUATAH lAPOftAH IIHGKAT DI kOliill .. VI ............... ICUAUFll<ASI PE.AKSAHAI 

' Pef.eann � Je!Onl ,,_.., � IW.y.11 RtplJtll,t. �Idell SI .. I -·-� ............. .W..dlfl� l.., 21m "'UIJ9 � .., 1 .. Keti. � ..,.,_._. o.n 1S11C1M1 ' Mlrnahar11li IContlp 0.. �II IJMnlrla R.- 
X.lll'llln c.an � Ml)'91 � � � lllllh dkit.11 ' IMINhemlTata � �- � .-ig .. Pintu,- s1111.-..,....,., o.w.n Pt,wiNIIIII � � IIIClonlilll • �SfNktls��Jitndw.11 � RI /rllotnor ll"Wlull 2015 • Mlo,..._,���dan�"*"* 

' PwJl!lfflltl --- � o.w.11 P9!Wllki,a,n R«l\_)'WI R-.iDllt tnckinnll Nomof 
2/8!K.IEJrU201t � "'9domM Tlltli ffriqfi °"* �- .lellcwlll elm 
a.i.i, ked9ne..i- ,._IIIMI RP.ya,!��. 

KETl:RKAITAN: PERAI.ATAHif"lfU.EHGKAAH. 

' SOP��.,. ft..-,� Jadw8I R--' KomllMVI ' � JIIOW91 R ... R .. e.,811 UI\IMII Ruman r.,.. 
2... $0P ....... F'9mbllli.n SU..�� Mooat1 Ko,nitfVI • Maia� o.--i. 

' SOP *liq P........,. �.;;s.nn Rap.I di Kar11.iV1 ' �-,i�T-- 
C, SOPMIUl!lil P9��11�dl �VI • __,.,_ 

• --· • MM TUIII l(.,'IIIOf 

PERINGATAN• POtCAt4TAH DAH PEM04TMH1 

llenM!QgungjMoilOMN�lktMIN�_,.dllilllllilim o.imc,.n Mlleoll a.ta ffllll'lll•l dml � 



PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT 01 KOIIISI VI 

�•b.Bnl MUWS..lt.u 

"" � .. ,-., l<Mlllltl! ..... bog Anal!> DI" _., ..... ......,.,_ 
1(., .... do• PU w. ... Output 

Rapol TU h,f� • 
"'o;ll"lh'"" aon ,.,. • ...,....., -Ill Ropal ...,, � ru - J_. ,. "'""",,,.,._..., ,.,.., - "'"' 

lOmenll '*"°"'' 
2 --""''"'Doll-·""""' ,-fia\1111 don m,noillb Ill'"' ,..ll* ,,,....W p<lll'.,t'flOlnt pon!"II -lal 10-mtrri llioooPJ 

• png ....-!ian; .� .... -""'- "'"" 
b -- ilPOI>" "fl9kll 

l. AlJ,1111011ta �f) l(Oll!lop 

.. �- ... --"'°'"""..,g Oilpcll"' 2"'"' L.lpor,u 
Slr1Qk11 

b ll>OI\YllllH' ,_ ...,_. llf9'01 <IM .. "Ylfflll""'" �· �· ....,..,,... kol!onp �- 5- 
�� .. 
� 

-·· ....... 
,. Apob/U lidoll .... K°'""t<. mo"]l--nr• l<opolla ilaoog ur,c,w, lll- ... _. 

�ftl"ril- ��-- 
b ,.,,.... _ - ..... __ � ........ """ -·;911 

' Wfilwl dipmmllkl v 

5, ._"""" - ..,.....!Iota ' • �- ... -.di-,..., ..... �.,.""'*'" � Uf!O!'lll 

ki.t1J1 r1pll!l l.lrfflJII P!"lflNhdlitaflQ.m/\l ltGilfllD'l::ll lltpol•n ,�. 
L.lpo<a,1 !JO ir,wn1t 8\mollll Slogu!. 

•• i:t• ad> 1,....,, '"O<!D"""'b• .__. K•""""°'I--• rblll,! 

" _.... ... .._. Km1U"'9TU UJ>hJl<m"1W><lo'1..,�I i' 

� --"" Umwt, ...... --It\ - -- UIIIO"'" 6, •l'GW"'"ncl- """ ,,.,._...iloon llpo,oo oln;k>t. SiofllOll 
IQ- mlffll Cttpool .. 

, �,nd>k,., "'°"" lrlbusi\1n tlffl -l<limrlf)tldili"" ..,, .. Dlopo.., 10 fnl'1•1 -· ,lnout � ,,,. - �omlot �" ""' "*!fl 1ar1<,n 1,p1111111 



"YMVFI SOP , ....., .m,,,rr,1£N 0•1nl\OPllA""°7-I 
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TGL REI/ISi ; Zt1 MARET 2018 
TGL EFEKTIF : . • .i � ii OIS,.f,,HKAN OLEH KEPALA BIRO PERSIDANGAH I 
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� -� .... J..'.', 
" ..,. 

M. OIIIYi!,TI �!,ID.IA.!!,!!!!!� !Ub 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN SAD,AN �HUAN DPR RI NIP. 19580910 1980031005 

NAMASOP PERSIAPAN PENYl!l.ENGGARMN RAPAT DI KOMIS! VII 

DASAR HOKUM: l<UALIAKASI PEUKSANA: 
1. Peraturan SeKretans .tenaeraJ Dewain Perwakilan Rlkyat Republik lndOnetia Nomor 8 1. Mem1llki Kamampuan Mengidantiflkaai dan Menganlflsa Permasalahan. 

Tahun 2015 tentang Otganisaai dan TIM:a Kerja SekMtariat Jenderal dan Sadan Keahlilln 2 Memahsmt Koniep Duar �pan Penye!enggara:an Rapat Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia, sebagaimana l9lah diubth dengan 3. Men11lhami Tata Natkah Penyusunan Laporan. Peraturan Sekretarts Jenderal Dewan F'erwakilan Rakyat Republic: fndoneli• Nontor 2 
4, Memahami Struktur Otgal'liusi Seluetariat Jenderal DPR RI. Tahun 2016. 
5. Memahami Penggun1an Komputer dan Jaringan Internet. 

1. Peraturan Sekretaris JenaeraJ Dewan Perwakttan Rakyat Republlk lndonesla Nomor 
2/SEKJEN/2017 tentang Pedoma.n Tata Naskah Dina Sekretartat Jenderal Dewan 
?erwakilan Rakyat Republik lndolleS!a. 

KETEIOO\ITAN: PEAALATANIPERLENGKAPAN: 
1. SOP tentang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapat Komasi VII 1. Rancangan Jadwal Rapal·Rapal Baden Urusari Rumah Tangga 
2. SOP tentang Pernbualan Skenario Rapat di Komi!.i VII 2 No1a OinasllembarD!tpositi. 
3 SOP tentang Pembuatan Surat Undangan l<epada Anggota Komlal VII 3. Peraturan Perundangan Ter'ka.lt, 
4. SOP tentang Pembuatan Oaftar Hadir 4. KomputarlPrtnter/Scanner. 
5 SOP tentang Persiapan Penye.len9Qaraan Rapa! di Komlsl VU 5. Jaringan Internet 
6. SOP tentang Pelaksanaan/Penyelenggaraan Ra pat di KomJsi VII e. Amt Tulis l<antorl Alat Rumah Tangga Kan1or. 

7. SOP terrtang Pembuatan Jamuan Rapat 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Pelaksana bertanggung jawab .atas pelaksan1an aktlvftas yang telab dttetlpkan. DiMnpan sebmge:I data manual dan elektronlt. 



PERSIAPAN PENYELENGGARMN RA.PAT DI KOMIS! VII 

Pel1k1an• Mutu Baku ... K .. i.tan .......... Ka•ub-tHig -�- . ......... .....,._ - ..... ..... TU d•n lnfonnMI ,-.idangan - Kefrengkeplll'I ....... °"""" ·-·- l. ._, un0-. 

• ..... Ii den�� ......., -- -- 2jam ........ , I. 8-olllll�O.i.m: ft1pM Komilli VII 
Mellllr.ukln �nasi dtngen unii tetke1t umuk --- 2 Begian Geclung CMfl 1""811•1 

� IMlelwUn pa� rap.t. {A.C, L..mnk. Audio, dan Air); 

� dltl'I menugnkal, �� Repmt :S O..Oan PtiiaylMI'! Kesehlltlln; 
e - ......... TU ...... ._ .... , persiepan ... .. ,.,_ ' Bid.lrlg Pengk1Ji1n 

2 
_.., 
• � Oetl � menV',IIUO &UMrio,... Dt'POS(si IOmenlll O.apowai - 
• Pengelcla P1r.d1� untuk mombuat 1ural - 

undlnpn rapat. - - . .,_ ...... - ,. ,-,..mbUlt del'lar hedir �. mef9,rim lfM QIUIM)', den 01990 .. ai 10 men,.t Di,pQttat 
onenyilplan jamuen repel 

MelTlbuat � R-,;iel All f"l*l\«"paibl'I llepmll � 
�al '"'" Kon•p 

4 ·-- MleNrio � 

....,...... autlll und9npM raJ)III den meny.m,_..., � 
Dtlfl(llili 

..., ......... s. _ .... _._ 10 menit ........... ....- 
"'9mbuet daftllr hadil rap81, meng1rim � glfeW8y, dan ........... - d-,,..r hlldlr ,. rnan)'lePUl'I � � csan "*'Y8fflpeikan keptda � """""" ".,..,. ..._ ....-ru - 1 Memerl� 1Kl'narlo, din aural uncjangan 

+ • l\plbll1 bdat 1::ta korabt. many1mpa1kannye -- l<on.p 111.nerio ....... 
A.peWia IOI ltoniksi, dlsampaik«I upedl Arwb ........ '°"""" 

,_..., 
autat .. Dill P9ni�1n �rt P1nyi1p Bll'lan Pat'lld�n unclangan, und.angen, 

lll"ttLlk dlp,D1'1)1lll,::1 y 

I. Memel1'.M . cW'IIN' hadif dan jlm&Jan f9PSf: 1 
,. Apebia Lidat: ada kOAlk&I. m9t1y«npalkann� + 30 msnit 

kttptlda K,;bag konsep dafl9r ::i.Jllarl'llldir .. hadlr, Gan j;1muan Un11:'!llJl'l 
� .ia lo.orelltl, dlNmpalltain k,epad• �pat. rap.a! 
Pet'lg«lministru Umum untuti:. �kl y 

� Korllef> skenario !1�1"'111 
Ma,i)'NI lef)oran darl IU•uboaQ Rape! Gan lu,ub-beiii ant ur,denoar,. -� P�ai, l'9tplt dt9tur d.,_,. •• TU dsn mwi,-lenog.tt'lll.eo J11p.t - d.lfter hadir. den 30menit :la!: ... rt..-.dill!\ SOP lelwndllt 

jamwir, r8NI -M- 



SOP t ..... �.,...-�Ol"ll ..... a1m'»I• 
ITGl POl�TAA ' 
""-"""" ., •no11 
= •••• ,,. f· """"""""" -�11:· "!·!''it .. ! � 

.. PMO'.a:Dli 
S£fCRETMUAl JalOERM.CWf 8"MM� Of'ftRI w. 11110fffl ,_ t IN -- O.�Ml"ATDIJ('*IIIW 

o.t.lAR lfUKUM: IQ..l,t,Uf'll(MI �: 

I --- -· �. '--:'.... . ,.,,.., ' ' lrN.'l1lld � ,... ,_..,.unMf!IO•i"-Pw• .. Pl 
-.. 0.,.-den T• � �..,.,.,.. dM e.i... ._,.,., Dlwwl Piii a'du • ........... "- 0.... P9. ,••II»"-� � ltdon-. � lalM ... -..,. ,......_ w...c.. .litrtotrlll 0.-, 

' ......,_,_, TU Nuuh � u,pot9I\. p. ...... , �� llldclllllllll ,_,.,.:t T......,. 2018 • � � """°""' 0... ...,.,,._ � ReMlll lndo!IMl9 Ha!Mt�1 • ....,..,_. SNiJl,I' Qr;waail S.,.-.. Jwlinl PPR RI ..... ...... ,_�Din-...,....... ...... dM! Blmll � 0.- • ...... -��.i .............. 11 ... ,.�.._.. 

KETEAANlNI; l'tAALATAHA"VIUNOKAPAN· 

' SOP ....... ��"'�"--�VII ' Sura!�,__.� Mgotm KOIIIIIIVII 
1 SOP'�,., t ......... R8cMld � \II , HCll�oi.-..i. 

' 5Clf' ...... ,. 7 '""' .... � i<..-Aiw- �1111.. ' � ............ ,-"- 
• SClfl' ..... � IWlw ._.. • -- • SO,, WtW9 �ri Pllll) .... '119...,.. lll.,m di JCDfMI IJIL • -- • IOf'llllllll'9�...-...,.,:tc _.,_ Rao,mldl�VII • AIIII Tllll l(MladAIIII Runm Tq9,1 � 
1 '°" ......... �-...--"-- 
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PELAKSANAANIPENVELSNQGA.AAAN RA.PAT DI KOUl&I VII 
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·.� fGL REVIS! ' 2t MARET 2018 
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.u,..,._ 5u-.... .. ..-r 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN Dl'R RI NIP.111511091011100, 1 008 

NAMASOP Pl!IIIBUATAN •uRAT UHOAHGAN MPAT t<!PADA AHGGOTA KOln va 

DASAR HUKUM: t<UWFIKASI PELAKSANA: 

1. -- .... .--rol llow.>II Pal'IID.ian flllqo!Ropul>lli 1. Memili6cl Kemwnpuan Mengi0entlfikff1 Clan Men;•newsa Pennauiahan 
lndonal1 Nomof e Tahun 2015 tentang Organisaat dan Tata Kerja 2. Memahaml Konup OaNr Pembuatan Surat Undangan Rapat 
Sekretatlat Jendetat din Sadan l<eah�an Dewtn Petnldtan Rakywt 3. Memahami Tat.a Neskah Penyusunan _Laporan, 
Rep.ubllk Indonesia. sebagalmena telah dlubah dengan Pereturan •• Memahami struktur Organttasi Sekret.ariat JeTideral DPR RI. 
Sekttdar1I Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomo2 Tahun 2016 5. Memahami Penggunaan Komputer den Jaringan lntemet 

2. �n Sekret.elis ..lender91 Dewan Perwatdllln Raky•I Republlk lndonesJ1 Nomor 2.IS.EKJEJ!tl2.01'T - Pedotnan Tata Nukah Oinas Sekretariat Jenderal dan Sadan KeahHan Dewan PtN,,akjl&n 
Raky8I Republik lndonesi1 

KETERKArTAN: PERALA.TANIPERLENGl<APAN: 

l. SOP tenlllng PembUNn RmnQal'I Jadwll Rapmt l<omisi VU 1 R.lflCal'lglll' Jadwal R,p,(-Rapat Komisi VH 

!. SOP tent&na Petalapen Penyeleng;ilf"Nl"I Rapa! di Kcvnisi vrr 2 fr'4ota OinWlffllba,nitpOStSi 

!. SOP tenlanQ Pelaktlnun/Penyelerlgga-.an Rapat d1 Kom1sl VIL 3. Peraturan Perundlngan Terkart 

• KomputerlPrinterfScann•r 
s J9'V1g8f'I kit.net. 

' Alat Tulia Kantor 

PERINGA.TAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Pellkunil bettenggung jaw.i:j etn pelakunlan akti� yang !Nh dit91apk1n. Oiampen Nb9sJai d9t. tMnUal dW'l lletfrona 



PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RA.PAT KEPADA ANGOOTA KOMISI VII 

Pelakaan1 Mutu Baku 
No K.ogb,IIn 

Kaaubbog Keterangan 
Kobog Bahon PU Kelengkapa 

TU Persldang• Woklu Output n 

....._ .... _,..,.,., T\J u,m,I, _,....,. """" ,, •• , tn11ngan 
Jadwal 1. ,.,.., �I """""' K-� VII bo,,,_,n "'P\rl ...... a...., 10memt Oisposis, lnlEnal� �IP'M Plrni:ilT1•r,, dcllvJOu lllntqr, F'lmi;ilrt1H KorTMl VU Rapat/arahan 

,. Menugaakan Pert)'illp Behan Persidangan untuk rnembuat konsep 
surat und11ngan rapat kepada Anggota Komlsi VH 11eauel Jadwat rap11l 01spasis1 15menit Dispostsi 

Membual . ..._ surat undllngen rapet disesuaikan dengan 
s Pedoman P�nyu:sunan Tata Nliskah Dines di Lingkung11n Sek1"1tari1t r11• Konsep surat Sunit undangan yang aken 

Jenderal dal'I Badan Kelhlian OPR RI d•n menyerahkannya kepade i Dlsposisl 30 me-nit undangan ditandatanganl Kabeg dlbuat 
-QTU. rangkap dua, 

,. Memerik11 konsep surat. 'r 
a Apablla tidlk ada koreksi menyampaikaMya lte�d• Kabag Konsep surat K.onsep surat 

undangan 15memt undangan 
b. Apbltt .ld111 UtiNI � ll:,-plki6 PBn1!.WD hhiM Rfotblanpn 
--li1L y 

5. Menyetia Konsep Surat : 
T 

a it-pablla tidak ada korekll menandablnganl undangan dan Konnp sural lillrtl 
menugaskan Kasubbag TU unwk menindaklanJutl undangan 15menit ...._ 

b ApabHa ad.a koreksi mengembalikan kepada Kssubbag TU untuk IT dlperbalkl. 

Menu_gaskan Pengadministrasi Persidangsn unhl� membefl nomQJ 
s. dan mengk'lmkan aurat undangan kel)ada An;gota KOITlisi VII buerta S"'8t 10menil Disposist 

tembusan surat unctan91f! dan mengar9fptannya undang:an 

1 Member! nomor dan mengmmqr, surat undangan kepad• Anaoota J. A�ip surat :Penginman surat undangan. dapa1' 
KomiSf VII beserta tembusan surat undangan din mengaralpkannya Disposisi 60 menlt undangan melalul Bagiln Perluratan dar1 

Penyimpanan 



NOMORSOP : P'.6110 .. 2M/SE'T.Q;N OAN BK DPA- RJtPS tr7�i!I 
TGL PEMBUATAN : 

l\���:i TGL REVISI : 26 MARET 2018 
TGL, EFEKTIF : 

( �-1• DISAHKAN OLEH ltEPA ..... B �OPI 1'181DANGAN � 

� ·- i 

��Jti 
,, 

;i!'!"'". - - . ' . ' u 11t:.111"11A eiei- ue1 

SEKRETllJ!IAT .!EHDEAAL DAN BADAN KEAHU� OPR.RI NIP. 19590910 1980031 005 

NAMASOP PENYIAPAN JAMUAN RA.PAT DI KOMISI VII 

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA: 

I Porowran Sek'"'"'"' Jendoral llll\llan Pe<walrJlon ""*')'>! Rl!pUl>lO< 1"""'1 .. 11 1 Memiliki Kemampuan Mengidentlflkasl dan Menganali&a Permasalahsn 
"'°'""'GT.....,. 21115 "'"'- °'ll•·"''"" don nto Kall• s..retono1.1e11oon1 2 Memahami Penyosunan laporan Pertanggungjawaban Keuangan 
do!, a,,tan ,C.ohlion - �•n Aal\Yal �bi!IE ·-· 3 Memahami Struktur Organlsast Sak.retarial Jenderal CPR Rl 
ut,,alllmano lelall olubill �.., -™' Sek..tlrll -.1 Dowmn 4 Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan lntemet ...,,....Tio,, Rokjlt Roput,il ln/jonnla NomoriTohuo 2018 

2. Keputuean Sllikretari1 Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 
Nomor 2/SEKJEN/2017 tentang PedomenTeta Naskah Dines Sekretariat 
Jenderal dan Baden Keahlian Oew1n Perwakilan Rakyat RepubHk Indonesia. 

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Rai,at di Komisi VII 1 Nota Dinas/LembarOlsposlsL 

2. SOP tentang PelaksanaanlPenyelenggaraan Rapat di Komisi VII 2 Peraturan Perundangan Teril;ait 
3 KomputerfPrinter/Scanner. 
4 Jaringan Internet. 
5 Alat Tulis Kantor/ Alat Rumah Tangga Kantor 

. 
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENOATAAN: 

�r,s b(lrtar,ggung jawab ¢in palakJartaan ak;tlvltas yang tet11h dteteplcan 0.sjmpan 1ebagal d11ta manual d11n elektron,ll, 



PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMIS! VII 

Pelu.sano Mutu Baku No Kegiatan 
Kuubbag Pangolah Ket•.-.nQan 

Kllbag ru Dm PU Kelengkopan Woktu Output 
t. Menugasksn Kasubbag TU untuk - mempersiapkan jamuan rapat sesu•i jadwal dan Jaclwal rapal 15 menlt Oispo9,iai jenis rapat yang felah ditetapkan. 

2 
Membuat perklraan kebutuhan jamuari 

"""'ldorill•n rapat (iumfilh jarnuan mengacu pada fllOlluDa••• Per);xlmln�"'"•I - Dispcnisi 30 menlt Oisposisi ;umlah peeerte rapat yang akan hactlr u,.ulc .......,oou,,gl ..,.,..o.,J,-J,,mu-n. - harga eescet dengan pagu anggaran 
dao menentukan menu) sesual 
dengan ,enis rap,11 

' �llobungl """""'" )no i•.muel'I don 
m11l1�n 

• 11'10ffl11Un kap;M� pan�Dd� J.ajll'"u,n 1uu1.I 
Oisposisi 1jam Laporan orahan �-bba11 TU 

b. 
.,.,.1.111 boku pon;lrll!lan p.,,.,,.,, do,, .,.."°�"" Jumloa ••• .,...,� 

e, rMfTI....,, J�n IJtill!I.JOOJll'!, ... dlD 1 
("""I'""' o<il><lum f1Ullll dlmulol 

• ml!YJIBl1k,11 jlmu,111) 1nua, d1.�n 
poruntubrmy.; ••• 

•• fl'Rp0dairi.um1.111 kllgl1t;1nn� XGplmll 
Ko..-ru 

4 Melakukan 

• Menertma bukt1 penginmen pesanan . 

Mememtsa laporan keQiltan J,9muan dan b. menyampaikan kepada Kabag. 
Laporan 30 menlt Dlspollli 

Menugaskan Pengadmtnlstrasi Petsidsngan 
0. untuk mengarsipkan bukti pengfriman sebagai 

bllhan pertanggungjawaban jar,,uan ,apat. 

Mengarsipkan bUkti pengiriman pesanan &ebagai -- Oisposisi 15 menit Arsip dokumen 5. bahan untuk pertanggung.jawaban jamuan rapat Jamuan rapal 



NOMORSOP U P191'11·�el'-JEN�MQPRR�j'Q3t2Dlft 
TGL PEMBUATAN : �·· TGL REVIS\ ! 21 MARET 2011 

TGL EFEKTIF - DISAHKAN OLEH ...,r, .ti,A---.· \ r"". W\·,�- 
II OJM'l'i' S�DJA. Srl:sOrc M·Sl. � ;,.,. .. 

SEKRETARIAT JENDERM. DAN SADAN KEAHLIAN DPR RI NIP. 19590910 1H0031 005 

NAMASOP PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOMIS\ VII 

DASAR HUKUM: KUAUFIKASI PELAKSANA: 

J PtlnL!.UlllA Jet.d9tll � Penwikit1n Flafllpt �uom: lr,dan� Nomor 5 1 Memlllki l<emampuan .Mengidenliflkasl dan Menganalisa Permasa1anan. 
i-.hwi 201!5 tentang OrgsnieUI clan Teti Kerja Sekrelarial Jenderal dliln Badan Keahliao 2 Memahami Konaep Dasar Penyusunan Skenario Rapat. 
Deun Pelwaklllln Rok)lat Republlk Indonesia, sebagalmana tefah dfubah dengsn 3 Memahaml Tata Na&kah Penyusunan Laporan 
Peratul'lln Sekratart, Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Repub11k Indonesia Nomor 2 4 Memahami Struktur Organisasi Sekretarlat Jenderal DPR RI. 
Tol!un :itl1e. 5 Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet 

� P- Siii<,._ ...... .,.! �,n Pt,rfool, .. n � RsPllbll< ind.o!>fflo Notn<t 
:usa<JE'l/2011 ... ,.,., Pi,,dornan T•t11 Na.knit, �'II Sdttelmlll Jendmol i:Slr, Bitdt.rt 
KNltffanlloWan -<i'-• fl•kJII � lmlonmu, 

KETERKAITAN: PERALATANIPERLENGKAPAN: 

t, SOP tentang Pembuatan Raneangan Jadwal Rapat l<omisi VII 1 Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Baden Urusan Rumah Tangga 

2. SOP tenta.ng Pembuatan Surat Undilnuan l<epada Anggota Komisf VII 2 Neta Oinee.Jlembar Oispoalsl. 

1 SOP ten&ang Ptnlapan P.anyetenggaraan Rapat di Komis� VII 3 Peraturan Perundangan terkait 

4. SOP 1entang Pefaksarlaan/Panyelenggaraan R1pal di Komisi VII 4 Komputer/Printer/ Scanner. 
5 Jarlngan lrrtemet 
6 Alat Tulis Kantor. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Palakuna bertlnggung Jawab alas pelaksanaan aktivltas yang telah ditetapkan_ Disimpan sebagai data manual dan elektronik 



P!:NYUSUNAN SKEPWUO.RAPAT DI KOIIISI VU .. 
P«IIUONI MUWS..u ... tct,gl.t.n -- ..,..,,.om tc;efOrlDQ,,lft 

llabog ...... KMubil; ru dan INfan'nHi PU K"'"ngUf<Ln WWII � 

II-"*"' kn""",g ...,... '"""" """'- ...,.., - ,. - copn - VII 9111!uo- J<:o:puWun - Ja<!wol .....,_ TO ""'flll 
_ .. 

�n danlllll..lU Rapa k.::rt,'11,1 Vtl. 

Mi,,,,galan Anjio""" Pnldi._.,.... - 
a, k.omep 'Hll!l'\llrio "'Pt! l)Ud"� bahln. c:l1t1. din -2· 10 rnWM 

_, 
-llln<J!R ...., ..... "°"'"" -""' npat ..... ......%.... - L -n'jla!<IO'W" ....,., 1<,,oJIOl>oO - � oi.-.. '1"111 P•na-irt 

" """mQflclll llOnMO lktinlrh::i fl.p..ll fl 

'- <',j,,.,,--,--.,,,�--· X0n"'l' �-"' "'"'V sbln•lio 30,,_,ij ... - 
I> ...,.- -.to.....,f.m"!llod>olllla• >op<lo Ano lb 

"""""""'- ... ..i. dopo,bol'I I 

s, �Iii� 11iaf11m;i r11p1[' f T Mfflrtmp1lll�11 lbnarn,, 

• """,.."ll"'"llfl- ""*' 1'4•• odo - """'Y,....�. upada 

� 
"""""' 30-lt Siam,m P-l(0-\111 • Pi,npi"n -!VII unllll<� -,ofllao, akiln1� � .... ""' ........ """' �ul.. dlgun1ll1f'I Otfetrt 

Ai>""'" ,<i,lm,o),,I��-- 
mo,1-VJl o,n 

• Rop;,1-� .!..J -- 
e iq, ••• .,. IWWIWl TU """"' mond°"""""°�ltan 

,kottarioAapa, 

� -\lpkl/, -.;i, r.p•I ,Ml) .r�nonn dalllm - s,.,..,., 1D......n 1)r,1nmno raplt �Qmhll VII 

1 �--� l'ang-lrnl Umum uhl,lk - $-.On.1r10 ,a_, -lo �-IMIIU""'"il--1 

e .M,w,r�fl """" ,-pit - - 10 "*'· Mfp - 



NOMORSOP · PS/12 · 237/SET JEN DAN BK DP.R RI/PS.07it>3l2018 
TGL PEMBUATAN 
TGL. REI/ISi , 21 MAREt 2011 

NIP. 19590910 1980031 005 

KEPALA BIRO P !ltsiOANGAN I 

•• 0 Clo ... - .... .j!'!. ,. n111v 

TGL EFEKTIF 
DISAHKAN OLEH 

NAMASOP PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT OJ KOMIS! VII 

OASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA: 

Memiliki Kemampuan Mengiclentifikasi dan Meng1nalisa Permasalahan. 

Memaham1 Tata Nask.ah Penyusunan Laporan, 
Memahirni Struktur Organisasl Sekretariat Jenderal DPR RI. 
Memahami P-enggunaan Komputer dan Jaringan Internet. 

Per,luran --• .i.no1ral � p..,...,l!>n �1 Rtl)lll)l,k lfldonoM N01Tior 8 1 
Tahun 2015 llmla'II( OfV;lnlH1I d." Tata �· Sctktelarial Jend&111I don Sadan 2 Memahami Konsep Dasar Penyusunan Skenario Rapat 
)la1hll1n Oowan ptMll!Jw, Fl>I<� Ropubl1k lnoooesbi. 11t,ag1imon1 tilah dlubah 3 
dtlng1n Perelur1'" Solln!tllrt1 Jendcril O..Won Perwakiltn Rakyat Rll!lolllil. lndo,.,1la 4 
N<>mor 2 Talwn 2018 5 
Peraturon Sekmar1s Janderal Dewan Perwakllan Rakyat Repub!k Indonesia Nomor 
2/SEK.JEN/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dines Sekretariat Jandoral dan Baden 
KeahllanDewan Perwekllan Rakyat Republll<: Indonesia, 

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

I SOP t1n11ng -· Ra""""9IM J- Rapa! Komi>I VII 
a soP lentlnJI �tluol.ln su .. , U""'1gll1 �p- AllggOII K"""" VII 
3. SOP t,inlq -pen Peny,,[ong1111,aon Rapa! di K,:,mlal VII 
4. SOP !onlallg Pao11W1naan1Penynlengg•"'•" �· di ko,rn., VII 

1 Rancangan Jadwal Rspat·Rapat Sadan Urusan Rumah Tangga. 
2 Nota DinasJl.embar Otsposlsi 
3 Peraturan Perundangan Ter1cait. 
4 Komputer/Printer/Scanner 
5 Jaringan Internet. 
6 Alat Tulis Kantor. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Pelak.sans bertanggung jawab ates pelaksanaan sktivitas yang telah ditetapkan. DistrTlpan sebaga, data manual dan elektronik. 



PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMIS! VII 
. -. .. MutuS.ku 

No K-alatlin Kuu ... KMublg AnlllsDG 
�po KeNrang,in 

Kobllg clan PU Waktu Output ....... TU .......... n 

Mengarlhkan dar, m•nugaSMn K11W.g Rape1 dan Knubag TIJ - Jattwal Olsposisl 1. untufl: rnengikuti rapat - r11p1t 10 menrt 

2. M9nugnkan An9'11 Oita Persktanvan untulc 

•. menghldirl dan mengikuti raplt untuk mencatat point.point penttng 
Oisposis1 10 meM Oispol,ISI yang belktM'l"lhar,g.dldalam pembic&raan ,-pat. 

b. membu8t kon1ep laponln slngklt. 

3 A.NIMS 0.. �taangll'I : Konsep 

- rwou..,, ......... ,po1n1-po.n .... >,g. 2 jam 
Laporan • Oisposlsl Singkat 

b. 
menyusun koneep 18po,an alngkat dan m.nyampaltan kepllda -- ·- --- LIP<"••"""''.; T 

""""' ""'"' • Apabla tidak ada korM&i mer,yampalt�a keP.td• Kab*GI: ....,,. .. 30menit ,._,.. 
C:ffl .. lr:it C:ii,nlr•t 

b. 
Apabita ltdl korekti �ngernbalbn kep9d• Analll O.lll Pel'ltdangan 
untuk dlpe�I. y 

s. MM!yOilll ..._,, ,._ Slogut Ir ,. 
�1ldo11 .. ,�1di� .... � ... -····'-· ....... 

Konsep Laporan Lapo<an 30 menlt -· -!mrui: n,Op-nganl ""fllO!> '""""" olr>gbL Slngkat S,mgkOI 

b. ....... � ..., ..,.... ......ngaml,aliP<, l.opod, KD-llopotw- 
OJ<,ri,ollJ •• c. _....., ._ _il>OII 11,1"""" men-- I 

Ment,,gaN(an Pengadmlnistrasi Umum Ui..tuk menggandaikan lapo19n .... Laporan 6. •,ogkat menctislJ'ibwiqn dan mendokumentuiklln lapOran aingk.t. Singkat 
10 menit Oisposis1 

7 Menggand�an. mendistribusikan dan mendokurnentaelkan laporan 
�!l!li 10menit Arsip 

singkat kepada para enggot.a Komisl dan unit ke1a tetkait. ......,. 



f,IOMOR SOP i I AP/10 • 23&'SETJEN CAN BK OPR RIIAP.02J04.l2018 
' JGl. PEMBUAfAH :2AJ'flll..l01' ,.,.....,,.. 

TOI... IEFl!!KTII' __ _._ """ KEI'"'-" 8U!O t<ER.IA SAMA ANTAA PAIII.E"'EN, , -�� 
�� --·� ; 

,-. _, ... 
.• k 

- ... �1!':: ENDAH T.Q. REI!IOAST\m .,, . 
NIP.1Hl04021� 2 001 

Ht0tl1ANAT J!NDIRAL D.t.N MDAH klAHUAN DPllRI ......... PENGIRIMAN DELEOASI DPR RI KE SIDANGIKONFeR!HSI LUA'I NEGERI 

DA&ARHUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA : 

I ��.I� D9wM\. � RKyl'I Rl'l)l.bl.ik lndonNl8i I Memllikl � MengidentltuM dan MerJianaliN PefffljlUlahlin 
Hornor 6 Tet!un 2015 terc8fl(I � den TMI Keq8 SekremriM Jen6etllf din em., 2 MwNhaml Konup OtloW Pen)'UIUM'I Surat Keflutuun 
Keetiun Dilwen- � Rllk,-t Repml1'I, lndol'IMi• �na � ' Memllhllml Tata NmNh Penyu1un.n l..a9orlln 
daah __, p..._..,, S-.tWlf\1 Jender9I Dedrl PerwMI.-, R� Repubkk • M9mal\llmi Struktur °'V•l'liilMi s.krweariat -denll DPR Rt 
� NOfl'Of 2 T-tu, 2018. s Memahami Pengg:ut\fWNl Komputer dltl'l Jli'ingan lfliffllet 

2 Keputua.-. Sakt...,_ ..ktranl 0.-n �Uao R.kym A9f)Ublll\ lndonMMI NorJ1DI' 
547ISBf.lENl201'Z lMlllng � Pedoman Penyusunal'I NaSkl,h 01N1S 

Sekf..i.t,..,.,., 0.-,,. P...uan � �· lndoneliif. 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1 SOP 1M1i1n11 Pwmi'ltMn 111119 Ang;lran Mgiman {Dim aoe., 1 P..-.turan Perunc:Jl('O-Ul'\dllngen �II dtl� Per}ll .. nen Dinn 

2 SOP--.�,, NolmiOW.. � (Sim mdl) 2 NcuDnnll�! 
3 SOP 111nt11nG � K� Plmpl,wi OPR Al t4irltMQ P� dWegMi' dpr l'f , � P91\1:'IO�T9'Qit 

118. lktMO "* negen; ' �rlPrlnl8rtSeanner 

• SOP ilrllWIQ f'9rlQ.,.n Ou!M'lgWI Actm!nltlrall � Clnu: • -·- 5 SOP .... � $1.nt TugN �Ml del9ptidpr ri k6Mf#lg WMgeri; • Ala( :ftAil Ken1ort A111 Rvrnlh T ar,gga JQ,otor - 6 90P TIJ hoglMuNn KTLN: 
7 SOP TU� Eidt PWfflill dan � V11a, 

• SOP-- � mm.. P&l'lglfitMn 
� dp' rt k.e 1*1:lg [!Jiii' f\8Qln 

PfRINQATAN PENCATATAN DAN PENDATAAH 

�t,e.� 9'119 J)Mkunun llktMtal yM'9 telllti � ptlfmpen �i Cl8l9 m•u...i dan elektroruk 
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7 �i hu.li �An;dl, ru ml)'� D1t. • - r=u 
1 'T 

� Ida klnldf, mtnpmbalikln tepit111 Anal� TU d,n i 
• fMloLtll D.K1untuk� 

b, �rid*.» knlol. 111..,y.tmpaibn lllfYdl, "6bai �A 
y 

' 
�mkJi h.M� kfl11AIUlil KS.I'! mn Anatll D.I� Qn lnlumllll". l T 

,,_ o:i.ep 

,.,..,.,. • ......._ .._., � noadll ...... 111 kg},j dar • "ti!ako.n .... inr-lUl\tulirli .... kl; 

b \�I• lfdl- � korel<,.i, n,tr,�-mp�k.in i<e1Md11 hb.ls r.w y 

8 � .. ..._ .. .....-.ni.n UIWfll ru lbnh,llh .. �t T 

Aa.lb!la ..ia Jtanbl.. m«lfflTlb�!�an �t�• h1>lb:lt TIJ d.r • 
a. 
��uM\lkllJpe,\gll<l.; r �·"' lllsilker,ii 

' -- ... - ..._ • i- ....... 
y 

r 

' �sr.���r.NClsll ,T lJrituk dole:ume11 va1111 
(l'l,emeflukan preses 

� A4I kllrwbl.. inf!nll!ITlll.i.14<.n ffj»dl !Clnll KS!!. unl.ul I leblh 11nlu1 .. -· iie.lli.el]$ ........ dts.ampaikan secara 
l)er�njang kepada 

�tkbk ;iC!a � ,.........,n...n pw.,t.i.'"" u,nd,tUMis,>n da" y 
')ekJen Dfllt RI melalu, 

b �,iqp;,,,b.bll;acKSll,mt,.,l<d�" 
Oepuli Persldang.in 

I 

10 k.a:w!:lbaitu--� ]�Jut - -1.l!;ilklll]B ....... 

- ,v..,_..._._.....-..it._,, - 11 
...... ..., .. 

- 

12 \i1«11slr1md:c,lc- � Pllv.k Tuna dill\ ... falM;), ,...., --' 



. 
""'"'"- API 11· 23MIETJEN DAN IK OPR RVAP.m«Ml.i!018 

1"Gl P'£1t9UATAN • J APRtl.. 24)11 __ .,... =-· ' --�'' rGL !FeKTIF 
�NOi.EH KEPAl.A BIRO l<ERJA &IIMA IINTAII PARLEMEN. :� ·jri � � ��---.I�, EHOAH lO, REnfOASJUTI 

NIP,1HI040l lUJ<ll 1001 
SEKRETMlAT JENDERAL DAN IIAOAN KEAHLIAN DPR Al PENYELENGGARMN KONFERENSI INTERNASIONIIL DI NAMASOP 

INDONESIA 

DASARHUKUM KUA.LIFIKASI P£LAKSANA : 

1 Peraturan Sekretarls Jenderal D«wln Perwelol11n Ftak)'III Repubjilt ll'ldclneN ' Memllllu Kemitmpuen Meog!dentrfilta:!il (Min �anal., Pwmasalehan 

Nornor 6 Tehurl 2015 �anting Organ6Mli dan Tata l<etj9 Sekretariat Jenderal dM Bedan ' MerNhemi Koneep Oaear Penyu&unan Sorat � 

Kuhli•n Oe,,tinln Perwaki!91'1 Rakyat Riipublik tndonMI• �na, IMlh ' Memat\ami Tat• N11:skati P•nyt.1&unen l.apor111n 
d1Ub9tl dengen Pereturan Sekretaris Jendetal Dewen Perwakdan Rakyat Repubhk • Me!nahaim Struktur Orgamsasi Sekretariat Jenderal OPR RI 

Indonesia NQfl'IOl 2 Tahun 2016. 5 Memtihe.rm Penggunaan Kompt.rter dan Jaringan lntemel 

2 Kepub..rf.l!n �' Jendenll Dewan �ecw.-..an Rakyat �1• WldoneSil Nomor 
647/SEKJEN/2012 tentang Penetapan Plldoman Panyusooan Ntistah Oma 
Sekretariat Jenderal O.W.n P«wakllan �kyat R9P,lbhk Tndo�•- 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 
1 SOP......,.-....,,,..,..._ __ 1 Pef81unin P�n tefkeit den;lln Perja1anan D,ne.a 
2 SOP tenting 1'81'1Y9rnpaian Nola Dinu bwj&nJ&ng (Btm .ia) 2 Not• Dinas/Lemb'1'0i&posrs1 

3 SOP tenlangi P11nyusuN1n Keputuun P1mpinan DPR RI lenl8ng- Penginman delegasi CPR Rt ' Peraturan Perund•ng;1n Terklllt 

ke Sidang '"'* negeri: 4 KomPIJ't«/Prnef/Scanner. 
4 SOP tentang Pl!� Oullu_ngan AdrTtWstrnt Pet')(IUlf'l&n Dina&: • JarinQafl Internet. 
5 SOP tentang P!lnyUSOMn &Kat Tugu Pengiliman delegssiDPR RI ke sidling 11.Ja" negen: ' AIM Tults Kanlorf A.lat Ruman Tangga Kantor 
6 SOP TU Penguruun KTLN; 
"1 SOP TU PenglJfUJ11n Extt Permltt dar, Rftomend9.i Vb.I; 
8 SOP Pengurusan AdmnstTMI �ban PerjaAanan Dinae Pengwlman 

deleoasi dpt" r1 ke sld9ng luar negeri 

PER1NGATAN PENCATA.TAN DAN PENOATAAN ------1,onqltlllr>dol°"'!P' ----don-· - 
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Mlffi'lbu.al ktm�ep TOR, con,;€1pl nale, il(1!fld.a d•n 
I • II ••• :,,:qJl.!ll.��; �-w.i�� 

rr.enyampaikan kep.ida Knubag Rapat urit1,1k .& ., 
dik�sl; T' 
Membu1t websitt, membua\ Jadwar rapo1t r.pal I ........ 

b. � l�fflil ... R•MriL\. oollllS1. 111"11• - '- - - f'elelJf' din men�mpalkan kepada knub.lil Rap.t: 
funhlkdlkorlllul: 

Metakuk,u1 koordinas1 Internal dan elaternal din � ,. menyampalklln kepada K.,subag R1pat untuk 

I dikorK�i; - I 
7 MqarWI hasll kerJa Anall� TU, pen1alo1h Data do1n ; 

PU, T • : 
,A{nbil1 a kormt mengemballkan kep�I AnlllJ I • tu, Pent1ol1h Dat;i. dan PU untuk diperbaiki; - - T 

b. Apabili t1dMI Ma luil"ff!lt menv.,mpalli;an kep;;ida y 
kabag KS!\ 

Mengort.k\l h.nll kerja Ariail, KSLN dan Analr5 Cati, 

,_J �n lnformu,, Penselola P@ttlth1npn: . 
•. ,Apebil1 idl l(.ore"1, mqembalikan U-piiid1 Analls -- """ � KSVI di,n An11l1s Di!U dan lrilorm,ul untuk diPffb1ikl; 

Afulj1IA1itM lrd.t h>r.bJ,. m.r,illl"l!pwibill b;rii,d1 y 
b. - .... 

M�li hasll kOn!kslan kasuba1 TU d� l(.nuba1 [2. R&pat: 

llp.,blla ad1 korekd, r,u,•nl(f,mballkan k�11da 1(1§1.l�JII 

"""" .. 
ru dall Kasuba1 R1pat untt:1k diperba�; - 

y 
b. l'Pablla lldlk -,da ktlretsl, rtt&mberlkan paraf dan 

ITIMV1mp11kan kepada Karo KSA,p 

UR!llt. llGkurnMv-nf 
Mem91'iha hlslf korelatan K.iba1 l(Sft T l!lfflll!l'111W" pre, ... leb,h 

llir>Jul: d111mp-1lkiln -W!l.-1r1 

...,...... .it, t.at• mltliltr.ib.11.Ul!I W!,¥1,a l•WI �,jl!'fl�nt luipada Sckjen 

I ........ ........ Dflfllll�(al��tl a ........... _ ...... _ 
Apabllil ddak ada koreksi, lflf'lnWrlkllf'I i:,:n.if atf\' • b. tattdalang;m dm rnengemb:,lika11 kepada Kab.ig ICSII • L1rltultditlrn:l-1ld:in/in1 
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NOMORSOP ' KPl1D-2GSETJEN DAN BKOPR RI/KP 01�8 

fGL PeMBUATAN ' 9 APRIL 2011 r, .. fGL RIEVISI ' 
fGL EFEt<TIF : 
DISAHKAN OL&t PU. KEPALA BIRO KEPEGJ\WAIA" DAN ORGJ\IIISASI, -�� 
� • J• . ·�� ' .,. .. 

RAKMl!,lj ll!llll&i11,11�. !UI 
H1P-117008011IHII03,0�I 

SS8E"t�A.T Jl!HmRAA. CAN BADA:}llj t(9Hl .. .la.M CPR RJ 
NAMASOP KfNAIKAN PANGKAl REGULER 

DASARHUKUM KUALIAKASI PEL.AKSANA : 

l Ur'ldang l.Jndang No 5 tahun 2014 tentang Apa,-tur Sipil Negara, 1 Memaharoi m1naJemen ASN; 

2 PP Nomor 11 Tamm 2017 tentang Manajemen Pegewei Negen Siptl, • Memahami rnena}emen PNS; 
3 PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang K�1kan Pangkal PNS sebagalmana telah ' Memahami peraturan perundang-undengan lefkatl ctengan proses kenalkan pangkat PNS:. 

diubilh den�n PP Nornor 11 Tahun 2002, • Memah.tmi tata carlllpetunjuk pelakUnaan kenalkan pangkat -PNS; 
41: Kepke Bl<N No 12 TahUh 2002 tentang Ketentuan PelakSanaaf'l PP Nomor 99 'r'ahun • ApUka11/SAPK (SJSitem Aphkasl Pelayanan Kepegawalan) 

2000 tenlBN:I Ken.ai.kan Pangkat PNS aebagaimana dlubah denQan PP Nomor 12 • Ar>'"" SW' (SJSltemAplikasl Pegawal) 
Tahun 2002: 

9 Peraturan Sekretartt Jenderal lle..van Perwakilan Rakval Republik Indonesia 
Nomor e tenun 2015 tentang Orgamsasl dan Tata K� Sekretarlat Jenderal den 
Badan Kethllan Dewan Perwakltan Rakyat Rapublt,C: lndonella s&bageimana telah diuball 
dengan Pefaluran Sekretaris Jenderaf Dewan Perwakilan Rakyat Republlk lndooetia 
Hornor 2 Tattun 201tt 

KETERKAITAN PERALATANIPERLENGKAPAN 

1 .... ......,..., """"'- 1 Komputerlprlnterl9canrter 
2 Nt11e Dmasllembar dlsl)OslSl 
3 A1at. Komuoikeli 

• Jaringan lritemet • Aptikasil'SAPK (Siaitem Aplikasi Pelayanan Kepegaw11111nJ 
fl ... plikpS!AP(Siait9ffl,l\p!hQ<�) 

PERINGATAN PENCATATAH DAN PENDATAAN 

�IJ,I tlettMIQ;�lltll .,...lmHn -�DY,.1'19 ..,.(11�11 Olstmpan � dlita manual dan elektr0111k 



- MUIUa... --- - ........... � . ..,,;..,, Ho lloglnao K"""" ... ,·.....,- .. - - - - �-·i9'"'4' w.w OOp.l 8lfll ·- ""'- '"" .... '""""'"" - ......... .. 
1 MenUgiSk�n Kasubbat-Forrnasl unruk rnenp�si proses - Oi1posisi 1GM1inlt llllpos;,i 

kenalkan panjlklrt r:egulet (KPO) - 
t.Yndpr .... n 111,r;iil11 lrpapwW11 Ptt11ttl1.ii U1t'f\ll, "11!11'\Mlk: G:11111 - Dllposlai 10- -· 2 '8!f(11rl,r,• � d1rl �°"" .\,J,lllaJI .... V41t1Jil't, MPf1•161\an - 

lisAl'<t 

.Me11kukln uirik data dari SAPK, dlteruskan ke Analis Dlsposisi 1SMenR - 3 iei:;epv,al.an PetUma dan Analls Kepepwa;an Muda I 011\ar 

_L laporan 
Mcllltw:� 'l'ffl"USI dirt"i. clan mtl•� WAlldlll ltnubbq Rekap 0-aft:ar tsmenlt vermeasr 

4 ..,... ... - 
-..emertm data vang: sudah dlverlftlcasi. mel:aporkan pada Loporan iOmanlt ._ ..... 

5 iubag-•l,n Veriflkast KPO 

� �.r.Jui ,uu,. IIMffll .. .uun ICl-..bbil:r J°OlltfllM - _J 
6 lwrt,uk.l'l"llllfUf\QM tblt.m ,..,ut,M prrnuffllll IO'O � Re�pttulasl 50 menlt l\ebf>lti,lasl ,.., .... KPO <PO 

Dita Van1 di Perlulran: 
L. SK Pangkat Terakhlr 
! SK Jabatan T�rakhlr 

�pisk•n Al'lali! Kepe11:awaian PenveUa untuk mengunpat ,_ 
RitkapitutW n.i!UpllUl.111 !. PPKP dua tahun 

7 data ni!kapftulasJ penerlmt! 11:PO pada aplOcasl SIAPj dan ,- ISmenit 
<PO terakhlr <PO 

tnenaumpulkan data pendulrung untult: kelen11kapan KPC 

l.Oata 
MenaunUah data rfleapltulasl penedma KPO pada apllk:ast Pendukune: 
SJAP� din U1el'IIUmpulkan data penduku.na untuk kelenskapar T llekapltulasl tehhitff 2. SAPK 

& (PO dan rn,nvampafkah iaada Analls Kepegawalan Pertama <PO 1udah ter 
untuk di Input dalam SA.Pk. Jpdate 
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•• �-,... .......... _,, ___ � 

J 
_,..., ....... --- E:. !.:""' = --· - - - - - ------ CIIOO.._ ___ _.,...._.,.._ _ .. _,.._ =-·- ...... ..,...�_,,__ .. __ ......., __ 
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-- ...... �:JQll'5l..,..OHIIIIClf"lll•-�t 

1"DL i1'£111 l,Ul, TM I Al"l'III.. NII ........... 
"� """""" m•�OUM l"ll MEPAl.A 9IRO KIEPEGAWAIAN DAN - .. 

�/ • 
------ .... �· ftAtmAAD BUDIAJl, Ide., M,11 . 

NIP, 11100ll011ttl031001 
�Aftli'T �DNI s.aONI IUAK.WI �- ........ - ,._,. 

--. Ol�Ml!IO ___ f_,.,....,...__ ... _. 
DASAAHUl<t.111 KUAUFBQ.at P£lAKIAHA : 

• ..._.Unolne 1to1 ..... 20,,....,.........,.s,p11,...... ,�- ........ � 
' UMwlf�N-10T_MIOll,..,...Gllw T..a....-.. deol"-� 1 ..... hi;,.,.,.,,�,.., 
• .............. ,.,.,...311f,-2010-.�� ...... ) Ml,1 • lllbllll .. � ............ �WIINll_....'"3' 

20J_lll0f_..,.GIIM, ,.__.-..,.,.T-� � M11---. .... -......111..._� ..... "'fS. 
4 PP"'°"""' 11 T- JO'l'f .... W • ,_,...,._NIONfh,11, • .Apl,\N4Y9( ..... �� ...... ·� I ,.,....,_Utll!UllfflO---�,..._..,....,.. I �SW',....,.__,..._, 
I PCI Noll'lor o18 T-1011 �,.,...... ,,,__ ic.,. � tr.v-f lc,t 

KET£RJWTAH Pfl'tAU. fAN,'PEA.LENGKAPAH 

• ""'p • - a.- tlilWIII. 1 "-"-' .... � 
1 Nllt9ow..il.el'I .......... ,....., .. __ ... ·-- I �(....,..�"""'"""ic.,11[11......., 

PERINGATAH PfHCATATAN DAN PENOATMN 

� ...... - .............. --. ..... --�··IIBlll ...... )W'8 ........... 



Pelakeana Mutu B•ku 

No KeQfalan ..... K11�bl11 ...,. ......... Keter11ngan 

K•pe.11 Biro ..,..,.... 11.-..t.-. ..... Tm .... . �- W..ru °"""" Pei,�ti "' " " PenyeUa """" 
1 - .. __, -- """"' ............ - o.,_• ,o ...... ......... U4U8fl p��Kery. 

P� Pengtiqaari Satyalmteal8 IW)'II 8atya - &.l\111 X. XX. XX)( t.tlun 

�Anebt<.epega --1�1111M� 
csaft8r � P.pww Neger1 Sipll (PNS).di l..qm,gM 
Se1ire1ari81 Jender'IIII d.-1 BK DPR Rt )91$1 � diusubn pendr• pengu&uten .,._. usulan 

2 WOiqlll1'��ewta 1'9p�IWGI ll9Jl,lfl Olaposisi 10MMHI Oisposisi Pt:�al I<• StltMg P9llr'll lambM 3 ..._, 
be'*'*1V• -, menug11akan PU untuk me,,,bul1 ll.nl Pe,,gentw - �TWIUl"I� 
ke SetMg d•n Sekretar1at M11i1er Pl'9siden, t<«nenlerilln Nepn, 

"' 
11;!1� daftar name Pegawat yq akari dlusutkan ubagal Ooftar 

3 1:1-,;,,,1 s� � Sa1y.1 cian mambual daftar u1t11an � Ol&polllsl 
1 "'" ""'"" 111,nst pr.11ne:, jum1sh Pr�r:l'na � l(a'p Sal)!a dM - ........ , 

di� kepada K111ubag K�aan 

memtiu.i sur.l P9ngantar ke � Nllgffll dan - S""'8m111t MIRW Prnlden, Kemerite(WI N..,_ lllt 

� mn mengor.kSl dlilftMRIIITN!II iau1an � i -- Surat !Ian 
4 5-plM o.• � � dan 5Uf9l Pfflhal'I jun1lah UIUllin """" "'""" 0- � � Karyll Sat,a dan d.HfflPlb, q kalM!I - """'" Ai -· T 

v ,. ........_ adli k0rek111. dikemballkan ke Anah untuk �"' 

.. � lidak ada lroNk!!I, dlsampelltso k• Kepllhl B�an - � .......... l*Nl'lf'll,rlltl'ffllt&il�111� ·-- \IU!l!lldan 
s i,,.,. ___ ...... __ T ,,..... 30 ...... """' b,- � kep9ill kepa 8so K g - I dan Organislhl ... io- IJsulert 

•. �a ada luJreldl, 1Aa1 tallkan keJ<mubag Ulwlc dipettlalk'i "' y 

b. �· 11du. � kon,ui � 11:e-Kepeta Biro lrltlJlr: _,, __ ,,.....,. __ 
Si.nil a.in Surstdan r<9P11b1 Biro Gellr, T� _.. ci., T81da 

6 L Sil,.,-, .. � la<,, -..- ll(iipbl � ... ' fmfflll o• 30JMnil Dartar Ket10nna1a1 Sekre1wtat Mw.t. Presiden. � 1W1 J..t1 �tpm,�,ti� Mlmlr ...........,, """"' Usulan 1<ememert1n Negwe RI 
fiCl.11•1111iiaili1 NtOl'II RI r �O, .. H ___ ..,,...,_.� Surat d•n Sul'8ldan tlm P&flrtal terdll'l a8l1 Ea 11, Ill. fl/. den b. S•i,i- ,-"',.,.._·�·�� � ,,,,,... 0- Mmlis l<111P1Qmolflmn 
��RI """"' """" 
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4 m111n��·• rekapitulas, penerima KGB pad& apllkasl SIAP - 

M,t,wub" �ginputan data dan mencetak untuk Surat - �.1 '"1di.Qlf\1 DdW p} 

Q �ubuaii KGB, dan hasll cetak selanjutnva dlsampalkan i..o.o.. .,., ,ntltr.d\11 H' � 

� Analls Kepegawa1an Pertama/Muda untuk diverifikasl IO/iOIS 

Mifri..,.,lfiiHl hdM cetak surat Pernberitahuan KGB (b1la ada 
I,.� dl1iin.mb411� keAnalis Kepegawc1lan Penyetla untuk 

U.lJ fl.1!ndulilJ111 �"' Jl,!1 

10 - � PNS menurut PP No. 
�fk[J, dan menverahken Seh1ruh Surat Pemberitahuan ICt'.ilil � ]O/l.J.1ll 

ltJnllsudah d,veriAkasl kepada Kepala Sub Kese1ahteraan 

,, """'°'� kepada Kepala B.1gian Kepegawalan untuk - dw.11fdnl .. 
Mcmv� Seluruh Surat Pemberitahuan KGB dan selanjutnya 

,2 t!Hli,y�n kepada Kepala Biro Kepegawaian dan Organi5asi ........................ 
.M4onar11cf.ua1npnt sutat pemberitahuan KGB dan selanjutnya 1, di� ke Kabas Kepegawaian untuk proses selanjutnya 

m,1u� kasubag ke,eJahteraan untuk mena:andakan, - "I .. P,mWUll.,.fll, 

N 
t,i..,wt111Jl!a.jllltll,II, ........ 

rM!lakmbw.lkan ke unit terkalt dan kepada yilnlJ bersangk.utan .......... _..Iii.I 

�-an analis kepesawaiiln penyelia menginput data surat 
{wtu)r-,updldlotrlbwolQ.� 

"-"61-....11�111 ... 

115 
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.Mll"lfl"Pl'l dat• surat pemberltahuan kGB ke dalam apUUsl frlral•D.ar• 
1a 1,IAP, �,.,,,.. Anal is Kepieaawaian menyampaikan Surat ........ ., 

P"�.lh� KGB kepada peneadministrasi Kepepwaian l SW' 
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN SADAN KEAHUAN DPR RI 

DASARHUKUM 

NOMORSOP 
TOL PEMBUATAN 

Till IIEVl91 
TCIL EFEKTIF 
DISAHKAN OLEH 

NAIIASOP 

KP/12,- 2.42' SET JEN OAN SKOPR RIIKP.011M'2018 

i 9 APRIL 2018 

Pit. KEPALA BIRO KEPEGAWAIAN DAN ORGANISAIII, 

RAHMAQ QUQIAJI, s 1e, M s1 
NIP.19700B011996031II01 

ICENAIKAN GAJI BERKAlA 

KUALIFIKASI PEU.KSANA : 

1 Und•ng Undang No 5 tahun 201'4 tentang Aparatur Sipil Negara; 

2 PP Nornor 11 Tahon 2017 tentang Manajemen Pegawal Negerl Slprt 
3 PP Hornor 7 Tahun , 977 tentang Peraturan Gaj1 PNS, sebagaimana telatl bebertP8 kali 

dlubeh terakhlr dengan PP Nomor 30 Tahun 2017 tentang Perubahan Ketujuh Belas. Atas 

�tl.l'I Pemerintat, tentang Perubahan KetuJutl Belas etas PP Nomor 7 Tahun 1977 
lllntang Peratunm Glii PNS; 

,4 pp Nomor fi3 tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negen Srpil 
5 Peraturan Sekreillris Jenderat Dewan Perwakilsn Rakyat Republik lndo'lesia 

Nomor 8 Tahun 2015 tentang Orgenisasi dan iata l<erfa Sekrt!tariat Jenderar dan 
Badan Keahttan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebegairnana telah dtubah 

dengan Perl;turan Sekretaris Jenderal Dewan Perwskilan Rakyat Republik Indonesia 
NomOf' 2 Tahun 2016 

KETERKAITAN 

1 SOP Pengenaan Sanksl Dislphn 
2 SOP Kenaikan Pangkat Regular 

I Memahaml m1najierren A.SN; 

2 Memahaml mana)emen PNS; 

l Memahami pe,aturm1 perundang-undangan terkait dengan pro&es kenaikan pangkat PNS: 

4 Memahaml wta canllpetunjuk peiaks1naan kenalkan pangkat PNS: 
S ApJikasUSAPK (Slsltern Aptlqtsii Pelayanan Kepegawa.ian) 
6 Apll..., SIAP (Sisltem Ap- Pogawal) 

PERAU.TANIPERLENGKAPAN 

1 Komputer/pt':ll'lterl!.dlnn&r 
2 Not• Dln1s/Lembar dleposlsl 
3 Alat Komunikaai 
4 Jaring1n lntemet 
5 Apllk1•11SAPK (Si&ltem Aplikaal Pelayanan K1;tpegswaian) 
!I Aplllr.111 SI.AP (Slllltm ApllkUI Pegawll) 

PERINGATAN 

Pelflk!Sana bertanggungjawab atas pelaksanaan eknvnas yang telah dltetapl<an 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Dlsll'ni;an sebagal data runual dart elekttonlk 

- 



LJ 1.0ata Nota Usul .. Pendukung KPO dan Menginput data nota usul KPO dalam SAPK, dan mencetali: 
2 SAPK sudah Surat Usul 9 Nota Usul KPO untuk. dlsampaikan pada Analis Kefegwaian 
ter update 15 men!t KPO Mud a 

Nata Usul KPO kotiil Us111 Dalam surat pen1usulan 
dan Swat Uslll K-?Od;m makslmal berisi 50 (llma Memverlffkasl nota usul KPO dan membuat Surat Usulan KPO i ,-... <PO tentatlf Surat Usul puluh) nota usul KPO 10 

ierta menyampaikan pada kasubbag Fonnasl �?O VB sudah 
terverifikasf 

I Nota Usul KPO r,iota usur 
clan Surat Usul KPOdan 

MenvilmPlikan Nota Usul KPO dan Surat Usulan KPO pada ·- �PO vs sudah Surat Usul 11 
tl!rverifikasi ISmenlt KPO ygsudah Kabag Kepegawalan u.nh.rk dlvandasr ·� 

lerv.riflkasi 

N�t11 Usut K.PO Noh Usu! 
dan Surat Usu! KPO dan Memvallda$l Surat Usulan KPO dan Nota Usu I KPO, 

i K?O vs sudiilh Surat Usul seianJ\d:nya met,\lampaikan pada Karo Kepeaawaliln dan ..... 
1Smenit 12 

lerverifikasl ICPOvasudah Organlsasi 
teTverlrtkasi 

Nota U;ul KPO NOta USUl ,_ 
dan Surat Usul l(POdan Menandatanganl surat usulan dan hola usul KPO, dan ,� l(PO vg sudah 

15 menlt 
Surat Usu! 13 rnenugaskan l(abag kepegaw.al1n -&Jntuk menyampaikannya 

terverifikasi �F'O YI sudah pada Kt!pala BKN 
terverlfikasl 

Nota Usul KPO r.!Ota USUI - dan Surat Uwl KPO dan Mel'I...-.A l111ubNt ronrui1t �nti.il JIN!!!�11Ur, pid1 - /(PO VI SU<fah l5 menit Surat Usul 14 
Xepala BKN 

lerverifik.s• l(POygsudah 
teMrifikasl 

Nota Usul ICPO Nota USUI - dan Sur•t Usul �PO dan Menupskan Pengadministrasi Kep-egawaian untuk 

T (PO yg �udah �urat Usul 15 menyampalkan surat pada Kepala BKN dan 
teiverifikas1 15 menit Kro Vfl sudah (Tlcndokumentaslkan Surat Usulan 

terverJfikas1 



NOMOftSOP : l<P111- '24,t $ET JEN DAN BK CPR RliK.P 01l\'.Ml2018 

TGLPEMBUATAN : I APRIL 2011 
TGL REVl81 ' 

- TGL!FEKTIF ! f�. DISAHIWI OLEH Ptt. KEPALA BfiO Kl!PEGAWAIAN DAH ORGAHISASI, -··� 
� 

-��� .. --!-' ..... , RAHMAD !ilU!!IY, l,lf., M,11 • NlP.1970080119�1001 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI 

NAIIA80P P£NGADMINISTIIASIAH ABSENSI 

DASARHUKUM KUAUFIKASI PELAKSANA : 

1 u-.i lJndo,Jg No 5 lahun 2014 lenlang Aporatu< S;p;I Nogera; 1 -on,im,-ASN, 
2 PP Nomor 11 T.tiun 2017 tentang Manajemen P9gawal N9geri Sipil: l .......,,..,. m._,., P!,S; 
3 Peratu111n Pemarintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Oi.slplln Pegaw1i Negeri Sipll 3 Memanaml peraturan parundang-unda,igan tet1c.1tt dengan pt<>Me kenal1c1n pangkat PNS; 

(Lembafan Ne111ra Tahun 2010 Nomor 74, T1mb11han Lemblran N1gara Repubtk .. Memahaml lltl caralpetun.tuk pelaktanun kenailtln pangl(M PNS; 
Indonesia -5135): 

• Per1turan Sekrelarie Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republlk Indonesia 
Nomor 8 Tat,un 2015 Mntang Org1ni••si dan Tlta Keri• S1kretarial J�deral dan 
Bedan Ke� Dewan Perwe� Rakya1 �apubllk lndonesJa sebag.almana telah diubah 
dertg.1n P•raturan Sekratarfa Jenderal Dewan PerwakHan Rakyat Rapublik Indonesia 
Nomor 2 Tahun 2016. 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1 soP PengenalMl Sanksi Oi!Jiplin 1 �prin1erl- 
2 SOP KenHtln Gaji Betkala; 2 

___ ,, 
3 SOP Ken1iJ1.1n Pangkat 3 Aflt KornunikHI 

• Jaring1n Int.met 
5 Ap�K (Sildem AplikaSl PNyanan Kepegawaian) 
e ..__ SW' <Silbm Apltali PIIQMlf} 

PERINGATAN PEHCATATAN DAN PENDATAAN 

Petak:sana bertanggungJawab ata.s pelaktanaan aktlvit11s yang telah ditelapk1n Oiaimp1t1 aabagal cs.t. manual dan e'9ktronit 



HOIIORSOP kP/14- 2441 SET JEN DAN BK DPR RVKP ,01J04f.ll18 

TGL PEMBLIATAN l t APRIL 2011 
TGL REVISI ' 
TGLEFEKTIF I 

. DISAHKAN OLEH Pit KEPAL.A Bl� KEPEGAWIJAN DAN ORGANISA.SI, 

I� -·f � �}-� BM!MAD 11!.IDIA.Jt, §JP., M l!I 
NIP. 19700901199a0l1001 

SEKRETl<RIA,l JENDERAL DAN BAl)AN t<EAHLIAN DPR Rt P!AMIHTAAN DAN PEM!IERIAN CUTI TAHONAWCUTI BESARICUTl SAKO'ICUT 
NAMASOP l'ill!LAHIRKANIC\JTI KARENA AVJ..... ""'1!TING SAO! PEGAWAI N'EG&RI 5'PIL D 

LINGKUNGAN HMETAAJAT JENDERAL. OAN BK DPR Rf 

DASAR HUKUII KUALIFIKASI PELAKSANA : 
1 Undang Undang No 5 tahun 2014 tertt,ng Aparatur Sipff Negara; 1 Memahami manajemen ASN: 
2 PP Nomor 11 Tahun 2017 tenting Maoajemen Pegawai Negeri Slpll; 2 Memehaml menajemen PNS. 
3 PP Nomor 7 rahun 1977tental"lg Peraturan Gaji �NS. aebagalmana teJah b$berapa k,aU 3 Memehaml peraturan perundang-urn:langan terkalt dengan preset k.enaikan pangktt PNS; 

dlubah tet'Bkhh' deng1n PP Nomor 30 Tahun 2017 tenting PanJbattlM, t(atuJuh Belas Allis • Memahami tata caraJpetunJuk pelaksanaan ,'enabn pangkat PNS; 
Peraturan Pemertntah tentang Perubahan l<etujuh e.111 atas PP Nomor 7 Tahun 1977 5 AplikHIISAPK {Sisitem ApUkasl Pelayanan Kepegawaian) 
terttang Peri!lturan Gaji PNS; 6 ApHkaai SIAP (Si&ttem Aplikasl Pegawai) 

it PP Nomor 53 lahun 2010 tentang Distplin Pegaw•I Negerl Sipil 

• Peraturan Sekretaris Jenderal Dewliin Perwaldlan Rakyat RepUblik lndonesi1 
Nomor 6 T�un 2015 tenting Org11nisasi dan Tata Kerja $etl:1'9tatilt Jender;il dan 
Bac1an Keahlilln Dewan Perwaklln Rakyat Republil Indonesia sebl;alimana-tefah diubah 
der,gan Peraturan SekrelBl'l$ Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Rapublik Indonesia 
Nomor 2 Tahun 2018 

KET£RKAITAN PERAL.A TAN/PERLENGKAPAN 
1 SOP Pergen,ian SankSi Oisipl'in 1 Komputerlpnntef/scanner 

2 Nota Din1Sllembar disposi&1 
3 Alst Komunikasi 
4 Jarlngan Internet 
5 Aptikati/SAPK (Sisitem Aplikaai Pelayanan Kepegawatan) 
e Aplkal SIAP" is.en, � PilJgNalJ 

PERINGAJ AN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

pel.lku1111 bertanggungiawab atas ptlakunaan aktivitaa yang telati diletapkan Daimp1n sebag1I data manual dan elekltonilll; 



,,...._ .......... 
I, ... � •IIW = $. - ,......... � ,�-:. - ,_ IC.NIO'LIIM Mkili - , ... - � ... 1, 

Menugaskan Kasubbag Kesejahteraan untuk memprosee. 
permmtaan dan Pengeiue,n Cuti Tat'lunan/Cuti Besar1Cut1 - , Sskit/Cuti Melahll1u1n/Cuti Karena Alaaan Penting dari Pegawal - Ditposisi 10Menlt Disposisi 

Negarl Sipil (PNS) d• llngkungan Sekretariat Jenderat dan Bk 
bPRRI 

Menugasltan Anatls li;epegawaian Pelaksana lanjutan untuk • ' ,nenerlma, mengumpulkan, memetiksa, dan mencatat Dtspo11st 10Menit Dispoe1sl 

perrnmtean CUtl Pegawai. 

'"""""' 
l\,tenerlml dan mengumpullcan Formulir Permintaan dan 

S tormul1r C1,11! 

3 D11posis1 10Menit 
-orrnuH, ,...,.1nt1a,i 

Pemberlan Cuti dan dlserahkan ke Anal1s Kepegawa,an Pertama 1· .... �� 

Formuflr Permlntllat1 datl 

Memen� oan mencatat tormuur Perrmnraan rl11n PanbiiinMl - r: ... - �mbeFJ.111 Cull PNS suthlh 

• Cuti PNS tersebut dan diserahk;;m kepada Kasubag Kesejahteraat - -"" 15Menlt --- dlt;ind11t11nc-,I oleh ;,,t;K.i" 
�UD dN'! FOIT'lllk ianpuna din sis• cut, 

'"' memadll/1:Mncukup( 

Memerlks.i, mengoreksi, dan mernaraf Form1Jlir Permintaar - '\Iola Onas Rellep 

5 Pemberian Cuti tersebut, dan meny;impa1kan kepada Kabas )111111" Qj1i dar, 10 Menit �,Rell9P D.11'1¥ 

J(epegawa1an '"""'*""' i;:w .-i Fomur 

'" 
Meneruskan Formullr Permfntaan dan Pembertan Cuti tersebut Wota Dm5. Rllkap 

6 
�epada kepala Biro Kepegawaian dan Orgdn1sc1s1 

� Ol"w Cir.tdan 10 Menit 
;omulfCull ..... Rel<8p OtAlf 

Cull den FOfTTd- 

'"' :-onnu11r Cuu 
yang sudah 

Menyetujui atau tidak menyetujui atau menacbaf atau 
ditanda tangan r:onnufir Permintaan dan 

menanguhlcan permrntaan Cuti yang dlsdmpdikan PNS secara - NOUI Dinas Rli<llp Pembetian Cuff ditanda 
7 tertutls dalam Fmmulir Permintaan dan Pemberian CUti yang 

� 

Didi• Cut!dan 10 Msnil: langan Kepala Slro """'""' dlajukan Pegawal 
icepeg..-1an 



• Permuur Cutt F'ormu1lr Cull 
·,ang sudah yang sudah 

Menerlma formulir permintaan Cull yang telah diSMujul atau ditanda tangan ltitanda tanQan 
8 dlubah atau dltanguhkan dari Krpala Biro dan di!tampaikan ke -- 25Menff: 

Kasubag Kaejahteraan 

f:ormuhr Cua Fonnulrr Cun 
yang sudah �g sudah 

MenugaJkan Anaffs Kepe1awaian Pelaksana LanJutan untuk --'----- ditanda tangan ditanda tangan 
9 menlf'ldaklanjutl formullr permlntaan cuti van1 telah dlsetujul - 10Mentt 

atau diubah atau ditmu;uhkan 

Metnbenkan nomor dan mtng-input cut:i pegawai di SIAP- Formu11r Cutl fQl1Jl....-yqsuoai 
yang sudah ...... ....., 

Absensi dan Kartu KendaR Cuti serta menverahtan Formulir SIA?-.. 10 8, 
Permlntaal'.I dan Pemberian Cuti tersebut kepada PNS yan1 

di!anda tangan 10Men1t KAl'lu 1(-,. Clltl 

bl!'rsangkutan ___.__ - Fmm�r yang Mldah formunr V-"'1 •Udtll 

Menyerahkan file cutl kepada Pengadminlstrasi Kepegawaian 
1ita'lda tangan �ltlnla tqan 

b. SIAP Ab1emi 
10 Menit SIA!' ...... 

lmtuk di dokum4!!!ntasikan J<al'1u KerJdali Cuti l(mtil Kendall o..11 

(l:" Of1mllr )Wl!I SU1l91'1 erslp 
Jllanda lang:an 
,!JAPAbsenSI 

11 Menclokumentas1kan surat cuU !"""'"""'ca, 10Menit 

-- 



NOMORSOP ' KP/15- 2"5/ SET JEN DAN BK DPR Rt/KP,0111J�1B 

TGL PEMBUATAN I APRIL 2018 

TGL REVISI r 
-� TGI. lal'EK11F ' ,_:1� DISAHKAN OLl!H Pit. KEPM.A l;!,IRO l<EnOAWAIAN DAN OROANISASI, 

� 
.7 .. �$1.>*- ... � RAHMAD l!L!f:1!&11, §,lP,. l!!J!l 

PIIP. 1970080H'"°31001 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN aA[)AN KEAHLIAN CPR RI 
PEN.SIUN PEGAWAI NGERI SIPIL VANG �l)AH MEMASUKI BA.TAB 

NAMA SOP USIA PENSION (BUP) DI UNGKUNGAN IEKlll!TAIIIAT JENDIRAL 
DAN BKDPRRI 

DASARHUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA : 

1 Undang Undlng No 5 hlhun 201-1 tenting Aparatur Sipll Negara; j Mwiahami manljemen ASN, 

2 pp Hornor 11 T•hun 2017 tentang Man,Jemen Peg.wai Negen Sipll: l Memahami manajemen PNS; 

3 pp Nornor 7 T�un HJn tenblng Peraturan Gejl PNS, sebagaimirna telah baberapa kall > Memah1ml peraturan perundang-undangan 1elkalt dengao proses ken1bn 1)1.11gMt PNS; 

dlublh tentkllir den�n PP Nomor 30 'tenun 2017 tentang Perubahan Katujuh Bel" Ata& 4 Memahl!!lml i.ta caralpetunJuk pelaks1naan- kenaikan pangkat PNS; 

Panitur'an Pen\lirinlah tentang Perubel'lan Ketu!uh Belss atas PP Nomor 7 Tahon 1977 s �sllSA.PK (Silitem Aphka1i Pelayanan Kepegawtian) 

ter'IWQ Peraturan GaJI PNS; I Aptl(.a1i SIAP (Si&item Aplikasi Pegawai) 

• pp Nornot 53 tahun 2010 tenting- O'isipan Pegawal Negeri Slpil 

s Peratunm Sekretatis Jenderal Dewsn Petw11kibln Rakyat Republik lndon"1a 
No,nor 6 T�un 201!5 tanlang Orgenit18i dan Tata Kerja Sekretari•t Jenderal dan 
B•d•n Keahlian Dewan l'erwakHan Rakya! Republlk llldonesia aebagaimana t&leh diUbah 

dengan Peratunin Seknitaril Jenderal Dewan Peiwakllan Rakyat Republlk (ndonesia 
Nomor 2 T1hun 2016. 

K�RKAITAPI PERALATANIPERLEPIGKAPAN 

1 SOP Pengena•n Sartkst Oislplin 1 Komputerlprlnter/s,canne. 
2 Nata Oinas/Lembar dlsposisi 
3 A.lat Komunlkasl 
4 Jaringan Internet 
6- Aphkasl/SAPK (Sisttem Aplikasl Pel;yanan Kepegawaian} 

• � Sl/1,P /SlslMm Aph;asl P•awa'J 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATMN 

Pellksan• bertanggungjaWllb ates pelaksanaan aktivitas yang telah ditetapkan Disimpan seb9gai data manlllll din Maldronik 
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Memeriksa dan memverifikas1 Iormullr DPCP untuk • • dlaarnpaikan kepada )'ang bersangkutan untuk dJtanda tanganl T 
Fonnullr 30Menit Formuhr 

dan menyampaikarl daftar DPCP yang sudah ditandatangani OPCP OPCP 
oleh yang bertangkulan kepada Kepala Bagian untuk disahkan 

L DPCP Y""ll 
Kepadm BKN Untuk gol I •d IV/b 

Men�mp;iikan fonnulir OPC-P yang telah dnenda tanganl oleh Formullr Hdangkan untuk gol lV/c ke 
9 a. bersengkutan dan telah dJsahkan kepala Bagian Kepegawaian OPCP 30 Menit sudah Illas Diklrtm ke Sekneg 

dlsahkan - Untuk ke Sekneg kelengkapan 
sebag1i berikut: 

b. Pemberian petlkan SK pensiun kepada yang bersangkutan a Pas foto 
b. KTP 
c. SK Pangkat terakhlr ,. Pemberian petikan SK pension kepade Baglan Adm t<euangan d SK CPNS dan PNS 
e. SK Penghltungan Masa Keqa 

Menugaskan anaha kepegawaian Pelaksana untuk ... DPCP yang OPCP 
(untuk tenaga hOnol9r) 

yang f DP3 tahun terakhit 
10 mempersipkan usulan Surat Keterangan Penghent1an � 1udah 10 Menil sudah g. Karpeg 

Pembayaran SKKP d/sahkan disahkan Ii, Surat Nttc;ah 
I Akte Kelahlran 

Mafl�l'I �UI� ��I �M Pml;!t19nl>•n 
OPCP yang Surat Pemyatlillan Tidak P81Tt9h 

11 �""' T 
sudah 15 Menit SKKP Oijatuhl Hulc.uman Dieiplin Tltlgkat 
,disahkan Sedang dali Ser.t t:tmarn 1 tahun 

Memverifikasl SKPP dan mertyampaikan ke pada Kepa1a .,. LJ S1<PP disllmpaik1n k8pada Kabag 
12 Sagaian untuk d1 paraf 

iKKP SKKP !Adm. Keu1ngan untuk 
d""ndatangeni 

Menerima SKPP yang sudah d1tandatangan1 Kabag Adm, .,. LJ SKPP yang SKPP di tand•blOOani Kabag 
13 SKKP telah di ttd 

Keusngan Kabag Adm Keuangan 

Menyampaikan SKPP kepada analrs kecegawaran untuk L i SKPP yang SKPP yang 
14 disampalkan ke Baglan Adm_ Keuangan dan menuga.skan PK telah di ttd tetah di ttd 

untuk mencckumentasrken l<abag Kabag 

15 a. 
Menyampaikan SKPP ke KPPN melalul Sag1an Adm1nistras1 
Keuangan 

SKPP yang SKPP yang 
- i telah di ttd telah di ttd 

Menyampaikan formulir SP4 dan SP3R untuk pencairan Ka bag Ka bag 
b. pension dan THT dengan formulfr SP4A dan SP3R ke PT 

'faspen untuk pengurusan Pensiun dan Tabungan han Tua 

L SKPP Ylilng 
16 Mendokumentaslkan file pensnm ..... telah di ttd Ars!p 

Ka bag 
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Pelaksana 
. 

Mutu Baku 

No ICllg!Gn M- C11i11blle. ,.,... P:a s 1 '" t<s••iu-o -· .._,_ ... ��-- p=::.. ll a • Ks;,-;:t epe,1 WIIINO °"""' ... .. 
'"" 

Menugaskan Kasubbeg Kesejahteraen untuk memproses Mutasi Kelurga 
1 

permintaan dan Pengajuan Mutasi Keluarga oleh pegawai OISposisi 10 Menit Ofspos191 (penambahan jumlah 
keluarga) sesuai KP4 ybs 

Menugaskan Analis Kepegewaian Pelak.sane untuk menerima, � 
2 mengumpulkan, memerlksa. dan mencatat Permintaan mutasr - Dlsposisi 10 Menit Oisposis1 

keluarga 

3 •• ,..enerlma dan mengumpulkan Formulir Permintean Mutasi 
Keluarga (KP4) 

Mengumpulkan persyaratan motast k.eluarga, dan membuet Formullr KP4 
b. rtOta pengantar yang drtanda tangani kabeg kepeqaweran untuk Disposisi 20Menit ,erta 

dlsampa1kan ke kepata bagian keuangan lampiraonya 

e Menyerahkan formulir mutasi keluerga (KP4) eerta nota 
pengantar kepada kasubag kesejenteraen 

4 a. Menyampaikan fonnutrr mutasi keluarga (KP4) serta nota 
pengantar kepada Kepala Baqran kepeqawaren KP4, 

Formulir KP4 30 memt persyaratan - ,arts f'nUlaSI 

Memen11.sa, rnencoreka.. rcrmuur rnutasr xeruama tersecut. Clan lampirannya �ua*4,:.., 
b. nota pengantar u.:i1uk drsarnpalken kepada Kabag Kepegawai.liln 

11ot11 penganUu 

KP4. 

T 
KP4. persyaratan Menandetangam formuhr mutest keluarga dan nota pengantar 

,_ 
persyaratan mutasi 5 untuk dlsampaiken ke Bagian Adm keuangan melalu1 kasubag rnuta.s1 keluarga 30 menit 

keluarga dan kesejahteraan dan nota 
penaantar not a 

pengantsr 

Menyampaikan formul1r mutasi keruarga dan menugaskan ana!is I - KP4. 
l<epegawaian untuk membuar nota dlnas yang d1sempa1kan 

I 
persyaratan 

6 lrepada Kepala Bag1an Adm.Keuangan untuk dr11ndaklan1ut1 mutas1 15menit NotaDinae, 
apabila bertiubungan dengan perubshan keuangan dan keluarga dan formulir KP4 
rnel'lugesken PK untuk menyampaikan ke Kepala Beg,an nota 
Adm.Keuengen dan mendckumentasikan pengantar 
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RKRETARIAl JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI 

NOMORj;OP 
TGL PEMBUATAN 
TGL. REVlst 
TGL EFEKTIF 

P8I I� - 241? 

r :iOUI 

/SET JEN DAN BK DPR RIIPS.03ID8/2018 

M, Pl� S.fot..M,81,J 
NIP. 195101110 1980031 Doe 

DISAHKAN OLEH Kl!PALA BIRO PERQ>ANGAN I 

NAMA SOP PERSIAPAN Pl!NYELENGGARAAN RAPAT DI KOM181 II 

DASAR i-lJKUM: KUAUFIKAl!i PELAKSANA: 
--•Jeodonil o.w.n p.,., .. ,111111 R.icy.t Rapol>lll<-la NOlnOrft Ti 1. MO!Tdnkl Kemampuan Mongldon1ffl1wl dan Mangana11 .. Parmollalallan. 
2015 tentang O.V.nlasi � Toto Kerja S�lori81 Jenderll dan - Keahllan D 2. Memahaml KonHp DaHr Peralapan Penyelenggaraan Rapat. 
Parwekllan Rlkyot Rapubll\ lndonaala, oebaplnlana lelah llebarapa kali cllubi/1"1dcll0<u.,.;tl 3_ Memahaml Ta111 Naouh Panyuounan Llporan. ler""'1fr Clengan Pon,llmln s,-.m Jendaral '1-n POfW&kilon Rakya1 Republlk • 
Nomor 7 Tllhun 2018. 4. Memahami Struktur Olgan'it&si setvetariat Jeftden1I DPR RI. 

2- - Sekrelorts J.,,.,.... Dowon P� Rakyat RepubHk lndonuia Nomor 5. Momahami Ponggunun � dlln J1ringan lntome1. 
Tlhun 2017 -ng Podoli\an Tllla Naakah Dir-I• Soktetari81 Jonderol Dewan Parwekl 
Rakyat Republlk Indonesia. 

3. Keputuaen Badin U11111n Rumah T1ngga Dowan PalWBkilan Rakya1 Ropublik \ndone 
Nom<,t 12/BURTIDPR Rl/20\1-2012-ng Pe\lOman P9t1yUIUl10!1 Nasklh Reomi Qin Sutt 
Dinn Dowan Parwokllan R� Republlk �·- 

TAN: PERALATANIPERLENGKAPAN: 

1. SOP tamang Pembullflln Rajlcangan Jadw.al Rjjpat Komili Ill. 
2. SOP tentang Paml>ulllan S�rio Rapat di i<otlllsl 111. 
J. SOP tentang Pambullflln 5- �an kepa<!a Anggota Komlli Ill. 
4. SOP l8n1llng Pambullflln 0..- Hadlr. 
,. SOP l8n1llng Parolapon Pel1Jl,,lenggoraan Rapa\ di Komiai Ill. 
e. SOP tentang Polakllnun/Panyelenggoraan Ripa! d Komili Ill. 
7. SOP anR 

TAN: 

1. R•ncangan Jadwlll Rapat-Rap11t Komill III 
2. Nota Dlnss/1.embaroilpGlili. 
3. Peraturan Perundllngan Terkalt. 
4. KomputerlAlntor/Saonner. 
5. Jar1ngan Internet. 
e. AJat 'tulis Kantor} Aiat Rumah Tangga Kantor. 

PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Dislmpan l4lbagal dllla manuol den ...-ik. 
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NOMORSOP PSI 1't - ,...,, I SET JEN DAN BK DPR--· ...-. 
TGL PEMBUATAN ' e 
TGL REVISI :,. Mel 'lDllil ;t:= -s � 

.,t 24$ L -� � TGLEFEKTIF 
DISAHKAN Ol.EH KEPAI.A BIRO PERSIDONCWI I 'lb ,,..,. -------� 

M,ll!!!'taIIU ...... ....r 
..,. ....... """' �--· --:-r::_, - -� �.. � - .!:. 

SEKlti:TARIAT JEN�RAL DAN EIAD,\N KEAHUAN i>PR RI ---101-1181 
NAMASOP PEI.AKSANAAN/PENYE�NGGARAAN MPAT DI KOMISI 18 

DASAR HUKUII: KUALR<ASIPEI.AKSANA: ,. Peraturan Sekretaril Jenderlt Oewmi. Perweldtan Rakyat ReplJblk lndonelli!I NomOf e Tahl.m 20'15 , 
Memlkl Kema,npuan Mengklenltflk¥! dan Manganelila PllfTIIU81ahan. 

- � clan TIIO Kllja s..-Jonderal clan B•don-n - Perwe- .._ 
2 Memahami Ko,1Np Daw Penyelel tQglll B.r! Repel R....,.. __ oebapllmeno ·-- ... ...,..,_...._ p _ _._ 

-OfionP«waklllnRoky81�--No,\1«7Totu,2018. 3 MemahamlT--��- 
2. � -.Jonderal �-.. Roky8t R..,.-_...., Nom«2 Totu,2017 4 MemohamlSluku�-bolol-.rdon--DPRRJ. 

lllnlang Pedoman Tata Naakah °'1illS Sekreblnlt Jeme..i dm e.dan Keehlan Dewwi Perwa� 5 Mernahami Penggunaan Komptlter &In Jamgln lrttemet. Rakyat Roptj,lk lndonelilo. 
3. � - U._, Rumah Tangga 0owan p......-, Roky8t R- - Nomcr 

12JBURTIDPR Rlf2011·2012 � Pedoman p_.., N- Room!- &nl Dlneo OHon 
-Rakya!Repwa-. 

KET£RIWTAN: PEIW.ATANIPERLUGKAPAN: ,. SOP tenbmg P&mbuatan Rancangan .Jadwal Rapat KomlBi UI. 1 Surat Undangan Ropol kopada Anggo1a K°"""' Ill. 
2. SOP tantang P6fflbuatan Skenerlo R,pa1 di Komlll UI. 2 NIN Onnll..t;(llb•r Dlapollai. 

3. SOP -ng Pombualan Sim lJndonjpm Kopod1 �19 Komili UI. 3 Perallnn�T..- 
4. SOP tentang P6mbuatan Daftar Ha�, 4 K..,_,,,.,...-..,._ 

5. SOP hmlang Perslapan P-,yelenggarun Rapat di Komis! ii. 5 Jomg,,n- 
8. SOP tentang Pala.ksanaan/PenyelenW8f8an Rapat cl Ko!Nil Ill. 6 Allt Tutle Kentor/ Alat Rumah Tangga Kantor 

7. SOP tentang Pambuatan Jamuan �- 
PERtNGATAN: PENCATATAN DAN PENIIATAAN: 

Polakeonl benonggung Jawab a1ae .............. - Yl'1II Wlal1 clle1opluln. 
______ ..., __ 
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SOP : PSI \S • '-41"1 ISETS DAN BK DPR RIIPS,03/05/2011 ,- ·� TGL. PEMBUATAN : 

• lGL. REVISI : :;I. Met :iotfl 
l 

._.,.. ...... � lGL. EFEKTIF : 
� i' OISAHKAN OLEH KEPALA !IIRO PERSIDANGAN I, .-¥·---�- J 

�-� .. - .. .r 
·e"d� .......... 
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SEKRETARljlT JENDERAL DAN IIADAH KEAHLIAN DPR � NIP.1NIOt101III0031 °'* 
�MA SOP PENYIAPAN JAMUAN I\APAT DI KOMISI ffl 

OA8AR HUKUM: KUAUFIKASI PaAl<\JANA: 
1 P.,.luron S9krarls J......i Dewan nrwmlsn Ral<yat Republk Indonesia Nomor 6 Tahun 1 Memlllki Kemsnlpusn Mengidentifikilsl dan Menganslisa Psnmssalahan. 

2015 tenlang Cl<gsnl- ·clan T ... Kerja S\ila,,tariat .londerol dan - KeahHan OewoJ1 2 Memahaml Penyu1unan Laporan PO<langgungjawat,an Keuengan. Perwokilan Rakyat Republik -Nia, sebagaimlNI IBlah boberapa kall dlubah -· 
dl,w Peraturan Seknl'-11 Jendonil Oawo,\ Parwaklt.n Ral<yat Republik Indonesia Nomor 1 3 Memshami S1Juklur Organisasi Sekre1ariat Jendoral dan Badan Ksahlian llf'R RI. 
Tahun 2018. 4 Memahami Penggunaan Komputer dan Jartngan Internet. 

�- KoputuHn Sekrelari1 Jonlloral Oewan Porwi!j<ilan Rak)/01 Republlk lnclo�• Nomor 2 Tahun 
2017 lelltang Padoman T"8 Naskah Olnaa '8kr111riat Jonderal den Baden Kolhlion Oewan 
P..-ilan Rak)/01 Repubiik Indonesia. 

3. KepuluHn Badan U- Rumah Tonggo Dewan Porwullan Ral<yat �epublik -.e... 
Nornor 12/BURT/OPR Ri.;c,11-201211n11ng P-.,,an Ponyusunan Naokah RHml dan Sura 
Dlnas Dewan Parwakllan l!akyat Ropubllk ln,j)nella 

KETERI\AITAN: PERM.ATANIPERLENOKAPAN: 

I. SOP tentang Perolapan Pwlyelenggaraan R"*"1 di Komlli Ill. 1 NOia Dfnas/Leml>ar Olepostsi. 

12 SOP lentlng P-..nsa,vPanyolanggaraon 11,ipat di - Ill. 2 Petaluran Psnlnllangon Tori<ail. 
3 KomputerA'rinlw/ScaMer. 
4 Jaringonlnternol. 
5 Alat Tulis Kantolf Alat Rumah Tangga Kantor. 

PERl..,.TAN; PENCATATAN DAN PENO,'TAAN: 
Pelaksan&bolllnggungjHm 11111 polakunun-yong leloh dlllllpkan. Olalmpan IObagoi date manual dan -· 

. 
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SEKRETARIAT JENDE� DAN BADAN l,<EAHUAN DPR RI 
M.DIMYATI JloL. M,Jll J 

NIP.18590910 1980031 005 

NAMASOP PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPAIM 
ANGGOTA KOMIS! UI 

D48AR HUKUM: KUAUFIKASI PELAKSANA: 

1. Porahlran Sokretaris Jondoral Dewan Perwaki"'1 Rakyat Ropublik l"*'1asl1 Nomor 8 T41!1un 1. Memiliki Kemampuan Mengidentifikasi clan Meng1nalisa Permasalahan. 
2015 lentang 0111anisasi dan Tata � Sekrotariat J� clan Badan Keah11an Dewan 2. Momahami Konsop Daser Pombualen Surat Undangan Rapat 
PO!Wllkllan Rakyal Republik Indonesia, aebagaimana r,h boberapa klll diubah terilclri1 
dongan Peraturan Sokrelaris Jonderal t)owlln Parwalo'la\ 1kyal Republik Indonesia Nomor J 3. Momahami Tata Naskah Peny.usunan L.aporan. 
Tahun 2016. 4. Memahami Struktur O,vanisesi Sekretariat Jende!al dan Ban Keahlian DPR RI. 

2. Porat�nm Sekretaris Jonderal Dewan PalWBkilan Rakyat Republik lf11!onoaia Nomor 2 Tihun 5. Memahami Penggunean Komputar dan Jaringan Internet 
2017 tentang Padoman Tata Naskah t>lnas Sokretariat Jlanderal dan Badan Kaahlian Dewan 
PelWBkllan Rakyat Republlk Indonesia. 

3. Keputusan Sadan Urusan Rumah Ti\llgga Dewan �kllan Rllkyat Ropublik Indonesia 
Nomor 12/BURTIDPR Rl/2011-2012 tentang F'edoman Panyusunan N.- Resmi dan Surat 
Dines Dewan PO!Wllkilan Rakyat Republik Indonesia. 

KJ:TERKAITAN: PERALATANIPERLENGKAPAN: 

t. SOP tentang Pembuatan Rancangan J� Rapat Komisi"III. 1. Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Komisi Ill 

2. SOP tenting Persiapan Ponyelengga,..n Rapat di Komisi UI. 2. Nola Dinaallembar Disposisi. 

3. SOP tentang Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapat di Kombi Ill. 3. Peraturan Perundangan Terutt. 
4. Komputerl-/Scanner. 
5. Jaringan Internet 
8 Alat Tulis Kantor. 

�RINGATAN: PEIICATATAN DAN PENDATAAN: 

Pelaksani. bertanggung jawab ates pelakunaen akivitas � tlllih �n. Disimpan oebagal data manual den eloldronlk. 
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SEKRETARIA T JEN\>ERAL DAN BADAN KEAHUAN DPR RI 

DASAR HUKUM: 

NOMORSOP 
TGL PE!liBUATAN 
TGL REI/ISi 
TGL. EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

NAMASOP PENYUSUNAN 8KENARIO RAPAT DI KbM181 • 
KUAUFIKASI PELAKIANA: 

1. f>enlturan Sakmarl1 Jendenll Dew.an PerwakiJan Rakyat Repul:llllk Indonesia Nomot 6 T1hun 1 MemlfikfKemampuan Mengklentiftkasi a.n "'engmnaffsa �•han. 
2015 ten1ang O�nllul dlln T•lll Karja Sekretal1al Jandllral llan Badan Keohllen Dewan 2 Memahaml i<onHP 0.Hr Panyusunan Skal\OriO Rapat. 
P81W111dlan Rakyat Rapubllk ln�la, oebagaimena lelah -.pa kllll diubal\ bnkhl 
dllnQIIII Parotun,n Sekrataris Jenderal Dewan Parwaldl1n Rakyat Rapubllk lndoMINI Noma! 3 Momahami Tall NHl<llh Penyuaunan uoporm,. 
7 TaMn 2018. 4 Memahaml SfnJldur Otganl-1 Sekretal1al Jendonll DPR RI. 

2. Paraturan Sekmarls Jandllral Dewan Parwakllan Rakyat Rapubi!k lndonnla Nomot-2 Tllnm 
2017 \enlang Pedomon Tall Npsklh Oinu Sekretal1al Jandenll dan Badon Kaahll1n 
Dewan Perwakllan R11<y111 Rapubl" lndonni•. 

3. �utuHn Badon Uruaan Ruma� Tangga 08Wlln Parwakllan Rakyat Rapublik flKlOnlllil 
Nomot 12/BURTIDPR Rl/2011-20\2 18ntang Padomon Pwnyuaunan Nululh Resml dlln Sun 
Dina• Dewan PBIWlll<Man Rakyat Rapubllk lndonella. 

KETERKAITAN: 
1. SOP 18nl8ng Pam1>ua1an Ran<an9'n J- Rapat Kamlli Ill. 
2. SOP tanl8ng Pambumn Surat Ul'l\langan Kapadll Anggota Komist Ill. 
3_ SOP tantang Perllapan PonyelenQgaraan Rapal di Komiai 111. 
4. SOP tantang Palaklanun/Penyelllnggaraan Rapat di Komisi Ill. 

- 
PERNGATAN: 

Pelaksana, bertanggung jawab atas palaksanaan aktivftas yang telah ditetapklln. 

5 Memahami Penggunun Kornputer dan Jarh\glln lnl9met. 

PERALATANIPERLENGKAPAN: 
1 Ran�ngan J- RapM-Rapat Komill III 
2 Nota Dinasll..embar DiapQel1L 
3 Pllll\unm Paruodlngan TB<kalt. 
4 Kom\>Ul"'fl'nntod&:onni,,r. 
5 Jlringan ,_ 

6 AiottufisKantar. 
PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Oislmpan sebagai data manual dlln oieldronik. 



PeNYIJSUNAN SKENARIO RAPI\T DI l<OMISI IU 

,,, - 
A* Ch 

.... - - • • a 

�-. Rapotuntukmor,ytlOlln- 
......... - - Ill - Kopu!Ulan --1---, Ploi.----lH. __...,_°""' __ ..... - - - _ .. .- _,,-. ..... -- ·--- ,o ...... 
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHUAN DPR RI NIP. 111!1IM101119003 1 005 - 

NAMASOP PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMISI II 
DASAR HUKUM: KUAUFIKASI PELAKSANA: 

1. Peraturan Sekrataria Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat RepubHk Indonesia Nomor 6 Tahun 1 Memilik.i Kemampuan Mengidentffikasl clan Menganellsa PennauJahln. 
2015 tentang Or;anisasi dan Tela Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan 2 Memahami Konsep Dasar Penyusunan Skenario Rapat. Porwakllan Rakyat Rapubllk Indonesia • .-gaimana lelah beborllpa kall diubah terakhir denga� 3 Memahaml Tata Naskah Penyusunan Laporan Peraturan Sekretaris Jendaral Dewan Perwakilan Rakyat Republlk Indonesia Nomor 7 Tahu, 
2018. 4 Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal OPR RI. 

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Rapubllk lndonalia Nornor 2 Tahun 5 Memahami Penggunaan Komputer clan Jaringan Internet 
2017 lanlang Pedoman Tata Naskah Oinas 5ekretar1at Jenderal dmn Sadan KeahllanDewan 
Poowaklian Rakyat Rapubllk 1n11ona,ia. 

3. Kaputusan Badan Uf\J .. n Rumah Tangga Dewan Paowakllan Rakyat Rapublik Indonesia Nomor 
12/BURT/DPR Rl/2011·2012 lenlang Podoman Penyusunan Nasl<ah Rosml dan Sura1 Dinas 
Dewan Peowakilan Rakyat Rapubtik Indonesia. 

KETI:RKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 
1. SOP 1entang Pembu81an Ranoangen Jadwal Rapa1 Komlsl Ill. 1 Ranoangan Jadwal Rap111-Rapat Komlsl Ill. 
J. SOP -ng Pembualan Surat Undangan Kepada Anggola Komisi 111. 2 Nota Dinalllembar Diapolisi 
3. SOP tentang Persiapan Penyetenggaraan Rapat di Komili Ill 3 Peraturan Perundangan Terkait 
4. SOP lantang Pelaksanaan/Penyelanggaraen Rapat di Komlsi Ill. 4 Komputer/Prfnfer/Scanner. 

5 Jaringanlntemel 
e Alat Tulis Kmntor. 

PERNGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 
Pelaksana bertanggung jawllb ala• pelakaanaan aklivltao yang tolah diletapkan. Oisimpan 1ebag1i data mtinual dan elektronik. 



PEr,tlBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMIS! 111 - -·Im No Keg- 
Kabog � -- -°""'- PU Kelongkapon - TU ........... - Oulput 

1 Mengimlhkan den menugaskan Kuubag Rapat dan Kasubeg TU untuk 
1 .. t1 menglkull ,-p•t. 

Jadwal rwpat 10 menlt - 
2. M...ugnbn - Dul don lnlonnni wdukc • •• mengi'la6! dan mens,t.ua f8P81 untuk mencatat potrl-1)oln penti1g yang 

berkemb•ng di dalam pemblcaraan repat 
Oilpoolal 10 menll - 

b. m.-.otkonoep-sr,gkat. 

3 . •. - ropat don m....-polni>oln.,.,..... K- 
b m� konMp iapoml slngket dan menyampalkan kepade: KalUbbag 

Lapo,a, 

· ••-at Dl,poo� 2Jam Slngkat 

4 ---Slngut 
. 
f 

•. -lldak1d1-me,,ya-1<anny,1-Kabat,. �Lapa, .. 30 mant 
K.._ 

Slngkat 
Lapora,, 

b Apabla ltd• koreQi mengembaDkan kepada Anah Data clan lnformaai 
Slngkat 

• unluk diperballd. 1 

5. Monyela ...... - Slngkat T •. Apabla tldak •di koreksl dbubl.lY.an panlf dao clnmpaikan kepada kebJa +- K.-plopo,a, ........ 
rapat untuk menandabJrOl.nl konsep laporBn aingkllt. 

30mant ·- Slngkat - 
b. 
�bla eda korekal mengembalken kepade k;•aubbag Rapat Ll'IIUk 
!(peibailli 

y 
c. -k-�agTU"*"'-· I 

6. M_..., Penga- Umum lfflJk mengga- laporan .. �- liltGkat. -• dan m•-•• laporansinQkat. 
tOmenlt Olepo9lsl 

I 

7 f.fenoom,d•kan, menchl<i>uoil<ln dan .......... ....- laporan .. - olltgkat kopoda para - Kom• don Id kefja lefbL - fOmd ........ 
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II, D<IIYAil!l\!DJ� !l.ll!II., !UII. 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI NIP 1959011019.!!M31 005 

NAMASOP PERSIAPAN PENYELENGGAR.AAN RAP.AT OJ KOMr.31 X 

CASAR HUKUM: KUAUFIKASI PELAKSANA: 

1 Peraturan Sekretans Jenderal Dewan Perwaeuen Rakyat Republik lndonesi• Nomor 6 1 Memilik[ Kemampuan Mengident1fikas1 dan Menganallsa Pennasalahan. 
Tshun 2015 tentang Organisasf dan Tata Kerja Sekretariat Jenderar dan Sadan Keahlian 2 Memahami Konsep Dasar Persepan Penyelenggaraan Rapat Dewan Perwakilan Rakyat RepubliJ< Indonesia, sebaga1mana tel&h beberape kali diubah 

3. Memahami Tata Naskah Penyusunan Laparan terakhir dengan P.eraturan Sekretans Jenderal Dewan Perwektlan Rakyat Republik 
4 Memaham1 Struktur Organisasi Sell:retariat Jenderal dan Sadan xeebuan OPR RI Indonesia Nomor 7 Tahun 2018 
5 Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan lntemet ,. Peraturan Sekretalis Jenderal Dewan Perweknan Rakyat Repubhk Indonesia Nomor 2 

Tahun 2017 tentang Pedoman Tata Nasli.ah Din as Sekretariat Jenderal Dewan 
Perwakilan Rakyat Repubhk Indonesia 

KETERKAITAN: PERALAT AN/PERLENGKAPAN: 

1. SOP tentang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapa! Komisi X 1 Rancangan Jadwal Rapal-Rapat Komtsi X 
z. SOP tentang Pembuatan Skenario Rapal di Kormsr X 2. Nola Dinas/LembarOispos1si_ 
s. SOP tentang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggota Komisi X 3. Peraturan Perundangan Terkart 
4. SOP 1ffll!nl> -- ti.""' Hlldlr 4 Komputer/Printer!Scanner 
5 SOP tentang Persrapan Penyelenggaraan Rapa! di Komis1 X 5 Janngan lntemet 
s SOP tenlang Peiaksanaan!Penyelenggaraan Rapa! di Komis, X 6 Ala! Tuhs Kantor/ Ala! Rumah Tangga Kantor 

1. SOP··--· ... � llm1JIO Rlpll 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

� blt'tlng:g\lng )aw.ab afa11 PBllillkAnllfl 'Pllrilllal )'aMlil l01M d\J:ettl)llan Dlslmpan sebagai data manual dan elell:tronlk. 

- 



PERSIAPAN PEN'l'ELENOGARAAN RAPAT 01 KOMJSI X 

Pet•ban• Mutu Baku 

No Kegilftan ........... x.�-. Anal!• Dlffll �gt10i. Peng•d- ft"• .. r.flUJIII 
Kab•g lllaJHt TU d11n Inform••• hnJd11110.11t1 mln!IJ1:rut K•lengkapan W.ktu Output .. _ .. _ 

1. Kabag· Untl lerkllrt. 

• Mempalejan ''" memperhatiKan Jadwal Aoa� JMtwal Rapat 2 J•m. Dltipo•ltl 1 B•glan Pengamanan 
R8P11I Komt11 X D.lllm; 
Mellk.uktin k.oofl],nas1 dengan unit te<ka·t untuk - 2 Bagiari Gedung dan 

' melakuk.1n pererapen recet - lnsta\ui (AC. llstnk. 
Audio, d•n Air), 

Mengarahkan dan menugaska'1 Kas...bt;ag Ra.pal J Ba,gllln P•)'Mlln 
e ''" Kas.ubNg TU untult me!al.:.u";an pers-apen Kuehatlin: chm 

"°'L ••• " ,. m•nu�:skan 

• Anllli!. Data untu� menyusun ske;,ano rapat 
D1tposis1 10 menit D!Spo11SI .......... 

b. Penge!Qfl P11�1d1mgan unluk. membuat surat - 
undangan rapa:t 

Menugaak.1111 Pengadrn1mstr11s1 Pere.aanqan untuk - - 
3. men,bu.t dattar hadir rapat mengmm s-ns ge1eway, oan - 011posrs1 1omenit 01&por.ill 

rnen:,iapkan 111muan rapat 

' 
Membuat sk.eMno Rapa1 dan menyampa1kan k.epada - D1spo11s1 1 hari Konsep 
,<Nubbag R.lpat _,.... skenano 

Membuat surat undang.an rapat dan mentampa1kar - OISl)Oais1 Kon&ep sur•1 5. lie�• Knubbag R.apat 10 metiit und.angan - 
Membuat daftar h11dir rapal rnengmm sms gateway dar � - .. , 

daft.ar h.adir 
6 meny,ep1<en Jamu11n 111pa1 oan rrtenyerrtparcan 11::spiid"a � 011poltl! 15 mentl 

danJilffltlan Kasubbag TU rapat 

7 Memen1i:1, skenano, dan surat undangan 

+ ,. Ap.lblla t1dak •d• kon1ks1, menyampa•kannya 
bpeda Kllbag 

Kom1ep lkenano Koo,ep 

Apabil.a atla korek.s1. d1sampa1f\an kepada Anal s d.an aurwt 30mamt 
1,;en•nc c:111111 

'"''" ' Data P.r&1dangan den Pen)''ap seben Pe�·dang.a" undang:1m 
untull d,peita1k1 y undangan, 

,. memenku, tilftar t1•d1t, dan Jamuan rapa.\ T 

' Apab1La tidak Ilda koreks•, men)'ampa1Unnya "'="" kepada Kllbag �onsep d.rtar daftar hadl" 

' hadtr, dan j.lmuan Jan 1*1"luan 
Apa.ti.la eee l<orekst. d1sampalkan kepada r1pat ,_, 
F'engadm1mstras1 Umum untuk d1perbarki y • Konsep �enano, si..�ano AUrl!C 

9 lii'�tw � .. ,, ... � ffapJJ dall --i,p,� 11urat undangan, 30 mentt """""'" p.i.u.u..11 � (11.mtllf 
TU dan men'.f9lef'lggarakan rapat deft.Ir had1r, dan ,i.n:.,t,lld,r ...,, --- 1amuan l'lllpat ;amua, rap,,1 



NOMORSOP PSf20- 254/SETJEN DAN BK DPR RI/PS 1<W5/2018 

TGL PEMBUATAN .- .... , 
TGL REVtSI TMEI 2018 

�-\� TGL EFEKTIF 

DISAHl<AN OlEH :::EE:� ...... j: . . 
S�KAl'TNl1" T JENOEAAL DAN MOAN I\EAIILJON D!'R RI ,w,_ 11,.,m,o IIIIOVl ; ans 

NAMASOP f'll.lJlll,IJ<AANll'an'aDICJGliAAAH MP-'TtH "-OIIISI X 

CASAR HUKUM: I\UAUFlfC.141 PEL.AKI.AN"' 

• -...,, J1111Jdau1Cenn �.n,,.. fl.My&l.t1-,,cmllk 11--,- Hornar& T11rutt- I -lid --1,!oog,lontiriw{O.n �- .....,_lolioo 
lo:15 "-"" Or;-,i,,-1...- OM JMI l<er,t � � �.,. B�nn. tceffllln � Pm_olW-ili"im 2 -htmi-Dal,rPetl)'•,..,.........R,pll( 
PQnw�11tnllaq•'� "*�• lemf•11mri•JNh�lil•M� larBM' 3 ,......ml'TJta tNklh'Pianyvaliiltn �001111\ °"" .. " ,....,,...., &ok,...,,. ,�n-1 O.W.n _,1,n !!>krtt .i-...i � """"'""" • MomllMtJII SfriM� Clr,p11ENI! S.l.mimr1111.J1;1rK!:alllt din a,.d,n l(o1"1-.n PPtl "RI1 
.... ro[ � l,«o.,..,. N"""' I Tahur 2018 5 _,..tlll!I......, �d1nJor<r,oan lniomol 

::,_ """""""Soloil'"'' J-- ... -- ... fh>;ya< __ .... _ 
l T.trun 1011 �'Dini PeGOfTl:mn Tia N't1 kl'J OtnM 'Sltrwh,rlat lenr;ler.t Oii" 
Bedln lr.o1'11•" °""""" ""'"'""'" l!sl<\l>l Ropubilt ,_ 

KETERIWllUI: PERALATANIPERI.ENOKJ.PAN, 

1 SOP� �1Ull'I RAnout.g1n J'adw3l RlpJJ �1111 X. 1 SUJ'lt Undangan lblpal Kapada Anggota Komiai X 
2. SiOll '""111'9 .....i,,..,., �'"" Rooatdl i(an>ol X 2 Nota Dinasflembar Oiapos.isi 
3 so•-r,o ,,__ s.ir.1 llrdqan """''"" Mg•""' ......... x 3 Pen1turan Perundang111 Terkait • SOP ll!"lao!l _, C....,. H"°" • KomputerlPrintar/Scanner _ 
s, SOI' _"!I ....,IIPIM ,,.,,itlt,l'Qlll'111n - •• Ktt<,,;;; • 5 Jartngan Internet 
6 SOP" lillMtlnQ i=:.(lktllf'IMnl'Ptin�pta1H1 Rsoat di lecim\ll): 6 Alat Tulls Kantor/ Ailt Rumah Tangga Kantor 
7. 

SOI' - -,..,-. Rlfolll 

PERINO-'T,t.N, PENCAT,t.TAN D,t.N PEND,t.T.MN, 

Ptllbs� bttutngrpn11 JDW•b ,r,lj$ p�nNn aiUMl.1111 yo1111 t.i.n cf•�" o.....,.,, -oldol> manuol don - 
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NOUORSOP � PSl'l1-2!1M3ETJEN DNI� RtlPS.1QtQ512D18 
TGL PEMBUATAN : --- TGL REVtSI : 7 IIEI 2011 

� .. TGL. EFEKTIF 

I -·�: OlSAHt<AN Ot.EH -�.,�--· �9f1"'8k 

... •, 

Mt Qllll'(ATI8olu MJIJ 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN IIADAN KEAHUAN DPR RI NIP. 19110110 1II0031 Giii 

NAMASOP P£MBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADA ANOOOTA KOl9S X 

OASAR HUKUM: KUAUAKASI PEI..AKSANA; 

I. Perlllu,.n Sekretlril Jenderol Dowln Perwakllan Rakyat RepubllO 1. Memllffa Kemampuan Mengldentifbsi dan Menganalitsa PtNmalalahan 
tnclonelil Nomor 8 Tahun 2015 tantllng Organilasi dan Tat.I Kerjl 2. Mlmah1ml Konsep D•11r Pembuatan Surat Undangan Rapat. 
s.tuetartat Jendarll din Badan Ke1hlian Dewan PerwakHan Rakyat 3. Memahaml TIIII. NUkah Penyusunan Laporan. 
Roi,ubik i-11. oeblgOimana tuh beberll>I kall dlubah -kh• dengon Pefllluran 4. Mem1llamt Struktur Olglnloal -riot Jenderol dan Bidon Keobllon DPR RI. 
5ek1'8tl.111 Jendenll Dewan PerwllkHIIO Rllkpt Repubtik Indonesia Nomor 7 Tahun 2018. 5. Memehalffl Penggunun Komputer dan Jaringan Internet 

z. � Sllkt9laJII .Jll'dlr9I Oewan PIW'Mlkilan Rakyat Republik lndonalli Nomor 2 T1hu'I 2017 ten&ang 
hdotrw1 T• ....._. DiM1 s.ln4ariat J...-.i dm1 Bedln l<Nhlian Dewar, Perwtlkilan Rekyllt Republh -· 

KETERKAITAN: PERALATANIPERLENGKAPAN: 

L SOP----R-Kom�IX 1. -J-�KommiX. 
z. SOP __ .. __ diKoml•X. 2.--""-· 
3. SOPterang�n R8J)atdi Komlsi X 3. Perwturan Psoodangmn Terbll 

4. Kanput.r/Pmter/� 

5.-1- 
6. Ale!: Tub Kantor, 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENQi\TAAN: 

P•lkla'le betta,ggung _..,.., .e., pelelturlNn 1ktMl8e yang teWl dllld,lpkan Oilimpmn Nbagili dnl m11nual clan Nkb'onik. 
-- 

- 
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NOMORSOP ; PSr.l.Z• 2!1"'5£TJEH CW< 81(0PR 1111PS.11>11!ffllt1 

TGL. PEMBUATAN : 
TGL. REVIS! : 1 MEI 2018 

·-· TGL EFEKTIF : 

• OISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERSIDANc;AII I, 

� - �,/ ·�J - •""" . .,.._ 
u �,miA.:!';'S- u.cl 

8E>Cl'ETARIAT JENOERAL CAN IIAOAN kEAHLIA� OPR RJ NIP 11151 910 1118<1D31 005 

NAMASOP PEHYIAPAN JAMUAN RAPAT DI kOMISI X 

OASAR HUKUM: KUALIJ'IK.491 PELAK8AHk 

I l'urllurm, �,,. J"l)dl>l"OJ Dewlln Porw.klll� RI.I.yo! Rtlj!Ull!il( lnQ"OlleJlia , Mllmffikl Ktm•mpoan MlrlgldentlffQ.51 daf1 Mialng&ruil.lfN Ptim11n!iih•n 
NomOf 8 'rlllun l!O I� -.,g Org.n1111.i don TIIS lie�• -.ir1a1 Jer,<1 .. •1 dan 2 Mo111otw,i,1 P•O)'""llfl,>i" l..o!,onin Po,,._lfflgj.....i.,,, Kuuangan 
l!ldan i<DM10 C>Mln Pww�IU\nn Raliyal..RooLll>III lndonoolo. � lallh J �llmml Slrvk!Ut °'V>"IUII Sat.Marla! .N!,JUlfll] dah B.odlffl Keanlilm OPR RL 
llol>lnpl loll dlUl>u IFl'lll!f �·n;... Pomt..,..,. Sok....... ...-,..1 °""''" 
� l!ll!l�ol �DJ>k ln!lo,,oo., HGlnoo 1 Tohw, �OIB. 4 Mllm1htrr1I f'<o,lfguM"'1 � dlll J •""II"" .. ,.-. 
kljlll(uH'1 Se- .,.n,1om -.i Po""""""" n .. ,., R01>ubltk lndono,11 

2. - 11..Tllll<Jn 21l11 ,..,tang --Tola Nuqh DJI\U Sel<romnot Je•dnr.al 
d'" Bodon """hllln °"""" Fo""""R'" Rll<Pl Roput,11� ,.....,.,.. 

KETERKAITAN: PERALATAN/PE.RLENGKAPAN: 

, SOP t-.g PonJ,opo• Po<1Y0""91l""l!II R'l'01 di l(om,11 X 1 Nola Olnll/l...embarC>ispOIIII, 

i SOP -1111 l'o4��n"""""9rr,elenWIIIIITl RoJ!altM �Ill X 2 Peraturan Perundangan Terkalt. 
3 Komputer/PrinterlSoanner. 
4 Jaringan Internet. 
s Alat Tulis Kllntor/ Atat Rumah Tangga Kantor. 

PERINGAT AN: Pla�Cll!ATAN CIAH J'EliCIATN,N; 

� ... &illUnfflll,g � .t.. _,..,, • .., � !/tlfO�d,YNplcan. pislmpan aebagai data manual dan alliktronik 



PalVIAPAtl JAMUA� AAPAT DI KOMISI X 

Pela�n• Mutu Baku 
No IOl-n l<a,obba� Pongollh Keterangan 

� TU D,ta PU koJenaupan W•ktu Output 

Menugaskan Kasubbag TU untuk - 1 mempersiapkan jamuan rapat sesuai jadwal dan - Jadwal rapat 15 menit D1spos� 
fenis rapat yang telah ditetapkali. 

Membuat pertiraan kebuttJhan jamllll!l'i 

hlm\tJgltll:IIB �··�""" Plrlld"•ogs,, f!pel (jumtah jamu,in mengacu pea. 
2 -- Disposisi 30 menil Oisposisi � peserta rapat 111'1iiJ 1kan hadlr lmNI; �� pon)'u<III l"!'o j"'11uon - harge seauai denQan �LI angganlr1 

<Ian menentukan menu) ses1-,, 
!Uengan ie,n11 rapal 

3 �·IIO! P••liod"� ·- r1m1J11t1 ... mollk,,.., 
a �n kcp.ad.t p,nyda }.1;1• }amuai, 11,u.i 

Disposisi 1jam 1..aporan IP'l)\IM iw.,Ol>,g tlJ. 
b fm,,ml,d,i f/u�I, -"""'" ...... lin on 

men� JUm\1h Oil"I menu peu.n1n 

c fflll1Tl111""-=11'1 faPll"l:4.Wlll'l lf'Mifm I 
fUIUl)Offl ""'••Pll dmltlol 

e. milllnMtibri Ji11:-;iWtn '-ln Ce1"1Q11tl 
pi!f\Jnll.lkannya � 

e m�n erru.,i MptAl!n,,.y1 �·�• 
kiuubbagnJ 

4 Melakukan: 

a Menerima bukti penginman pesanan. 

Memeriksa laporan kegiatan jamuan dan 
b rnenyampaikan kepada Kabag 

l..aporan 30menit Dispo>isl 
Menugaskan Pengadmmistrasi Persidangan 

c untuk mengarsipkan bukti pengllimen sebagai 
bahan pertanggung1awaban jamuan rapat 

Mang111rtli*•n bukU p,ng_rrtmin, oel1rran IM!t11111I - OispOSISI 15 rnenit Arslp dokumen 5. 
bah,m WU. �,..f/Qi-·P'W•""n1,m .. n iapo, Jamuan rapat 

- 
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- NOMORSOP , """'-""11UTll>< DN< ll<Of'llltW6.l-,al1 
TGL PEMBUAT AN ; '- TGL REVISI : 7 MEI 2018 
'TGL EFEKTIF : ���t OISAHKAN Ol..EH �ALABIROP ;JQIDMIGIU< I 

.; . ·� .,.��--:s-. •. .. , ......... ·� ...... 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BAOAN KEAtfLIAN DPR RI �IP, 11500910 IHOD3 111115 

NAMASOP PENY\JSUN�I< SKEl<AAIO FIAl'AT Ill KOllllitll ll. 

CASAR HUKUM: KUALIFlKASI PELAKSANA: 

I Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwak.ilan Rakyat Repubbk lndones,a Nomor 6 1 Mem1hk1 kemampuan Mengldentiffic:as1 dan Menganarisa F'ermasalahan 
Tliih\ltl �t)l6 r.rtt1nq OrQtnliMi d1n Tata i-:.tJ• s.nc..rw11 .hPrtJ oan Baa1n KmahHan 2 Mam•h:atni K�111p Da111,-Peftyu�n- Sk-n•"° Rap� 
0.,.,on l>-ollllj,n RoJ.yat II.I� Jn<io<,,,,11, o.M>O;a!,n,IM. l'"'1n Dobo,wpo bl dlubah 3 �-·� ... T.,. MnJtoh Pen)'ISl'IUln Laporan lo<'IMhlt clonll"n ......,..,.,, s.J;mww .,._ O.w•n """"!ll<ilan All<pt Republlk 
l<ldoM.iil N"'1IOf 1 TAtW!I 10,a 4 Memaham1 Struktur Organisasi Sekretarlat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RL 

5 Memahemi Penggunaan Komputer dan Jaringan lntemet 

� Peraturtn Sekfetaris Jellderal Dewan Perwakilan Rakyat Republ1k Indonesia Nomor 2 
lahun 2017 tentang Pedornan Tata Naskah Dines Sekreterlel Jendaral den Sadan 
KeahllanDewan Perwakilan Rakyat Republlk lndonesle 

KETERKAITAN: PERALATANIPERLENGKAPAN: 

1. SOP tenting Pembuatan Rancangan Jadw11I Rapat Komlsl X I Rancangan Jadwal Rapet·Rapet Komrs• X.. 

2. SOP tantang Pembuatan Surat Undanoan Kepad& Anggota Komisi X 2 Nota Dinasllembar D19!)091S1. 

3 SOP tenting Persiapan Penyelengg1raan Rapat di Komlsi X 3 Peraturan Pen.indangan Terkart 

•• SOP tentang Pelak&anaan/Penyelenggaraan Repel di Komisi X 4 Komputer/Printer/Scenner 
5 Jarlngan Internet 
6 Alat Tulls Kantor. 

- - 
PE!lilfG.OTAlt, P£llt;ATATAH DAii PEMDATAAM: 

Pol-. ... rl1nw1111ij t•"•b olU polol<,.._n •-• Y.'19 11111� d'IIIIOPl!Oo Ol>imP,.n -ai dU man Oii din •�•,,..�. 



PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT DI KOlllSI X 

P.l•"-t.l!W �""'""'" �· l(�·tlll'I 
M._utag Aralhi D.11- 1(111��,. ..:. ... Rap•l l<nvbagTU 

-lf)lam, ... PU K,fl!vgDp,1111 Wak111 Du!put 

-.,..,,11...,.0 """'°P'll Fbpor ""1 """""""" lo<""P - , :i�t\o Qlp•I Y..pmlll :IC. blfdnarbn �nuran J ..... 1 ..... TC mci"4 Di,p:,1lol Pim� dPihli11t1µ l\ar:ilf l(om .. 'lr. 

Mtni.of Plln Ar1NII 0., PIIBla.lr'IQ•n utl(� 11Mf!,.UIJ!Jl1 
J. ..... altemi110 "'� brlttlnllrlo.tn b1h-m, dtfl•� din IJlooo,J,a 10nreni, a.po,,.. 

1n�111,i-..11 

..,..,.,..." "'""°" 1Pl'll11� -· "'" ·• �I ·= 1. m�f•r'tl.OilDlln.y-1: qr,sa � Ra,PM li>m 
a 

�. M.Mtll,l'!fiu koMliP Ml� ffilllt + • AQIOfUI Odtk lid.I MaNdJ fflfll1�an'IJ;li11Unnyll 'k� """'"" Ko...,. 
� 1,UMr1a 

:,a...,,, .. _ 
• �·m111•� rn11'1i)cfr"""...,. '"""°" """II• l 

Oii.i �;mgptl Ul'ltl,,IIC d�rtllljf,j y 

• M•ffl'(I� �Oflll!!II' Jlitn•no f'!IPil 
,\le�Jm.i •• .P:sn,ao T 

r """''llafl"""°"d!Hlu/ul � tda'II l!IIOi ii Gfll� q .. n�p•MI'\ 1-;l!pmlm • l(ons6p 
;)(I"'""� 511-rlO Pims,i, ... - J( ""P"d• • Plmpinan �111.k utr.lllk 1'11Ent:llpll �r4\lll!'t - ��"""* dJ;\m.!lkln dm.l!lffl taDII �µ---,.,.,�-d·-·o I l(omialX d•, • Rapol """"' d,,.mekl 

y ""'1V;mipb11, 

C, 
M•� Xain,o� TU \ITTfWI rntl"li.JD'-1,n·T11M111llt•n 
JMnilfo A11c11 

' Mi!� !ll�Millffl •I'll ....... d'gon,ll,111 - - S..,,iit/1o 10 ffllnl - r1p1ll(O<T11� X 

' Miln!Ral..iin �?fil'T"tn1qwll Um11m uotl.l� - Sl<or>•rn, 10fDl!lt"lil ·- �-klm•111, ....... ;,.,_ raµol 

• �- .......... - 11).ilMQO ,o,,,..,. Ahllp - 
- 



. 
NOMORSOP : PS/'24-258/SETJEN 0AN BK DPR RUPS 10'05l2018 
JG!. PSMBU,t,T .YI : 
TGL REVIS! , 7 MEI 2018 "'�- �GL EFEKTIF ' 
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERSIOANGAN I -- � 

M !:!llltl:�D �iY� 3Qt .. !!!&I, 

' �---, .. 
SEKRETARJt,.T JENDEIIAL P,,N 8'\DAN KEAfll.JAN DJ>R fll NII'. i U90D10 1 �J 1 00& 

NAMASOP PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMl81 X 

D"-SAR HUKUM: KUALIFJK"-51 PELAKSANA: 

1 � so- J� °""""" "*""""Ila>, -r111 RopiiblJIC lndGl!Bil Nome, e 1 Mcmllllll J(o"'•"'l"W' ,...,oglttonl)fikotl da., Mongom,11,a Ptm!...,1-. 
TIIMlll 20UI t-nv Orgoniuii a.n T..to lWJ• -5,!M,!o,111 .1o,-..i !Ian B•d•n K,i.,�;,n 2 Mamahaml KCN'lMP CINC,Pehyl.rlun.11n SKaQil� RAJJ:8L 
0.-n p.,_l<llan Rolcyot Ropobhli lnll<Minl•, oobogolm1ria lelah bobonipo l<iril diuDI!� 3 MMl•nami T.-. N.I�" �1u.1uru1r1 Lapcnn 
-·Jr cio'IQ<l11 Pep,111... Sllmtllllrl .Jondoral' Dewan -1,jOIJ Ralo.yol Rogul>hl< • �oltaml SINktwOrgon,.••• So- J911do111I d11n 8adan Kuhlbm DPR Rl. 
I ...... NO(IIII! 1 'f;hon 201! 

5 Memol}aml P••VlllllllWT �· dH Ja,ln;on ln:amo 
i. P .. tlnl! SOl<letano � DrMrn I'll�"" 1111\� Rllplltl!II; I� N- 2 

Tahun 20f/ IOnlailG PeUqmon t•11 N11.kllk DillJU SOlo'ola�ol .lonaOAJ d10. Bod.., 
ICehlilnDrwi11 p;,,w-n IW;y.r Rap<11>lll< [nda .. .ilia. 

KETERKAITAN: PERALATANIPERLENGKAPAN: 

l. sop "'nlall; Pwl1b .. 11n Rora�g,n J.ll!wlol fllP•t Kd!loi<l X 1 lblru:ang1n J-1 �,1-Ropol Komlol X. 

2 S9J' lontllng F'ombuolln Su11t Undangon Kopod• AnQgOII Kamisl X 2 No .. Dlnooll<!mbo< Dl,poo)>I 

3 SOP iontong /'II-"" Pon'joogg'""n F!apol di 1«1ml1I X 3 Po,.wroo Peru�ang.,. r,"°'tt 
• SOP lalltllfrg ""JokHo,.olP�� R-p.! <11 Komlol � 4 l<omp"""iPl'Jnit,,f� 

5 Jlnnl,Bl\ln- 
6 Alo!Tufls Ko- 

PE�IIIMTAJj: PENc,ATATAN D,ll<I PENDAT"-AN: 

""""'""" IMl"""llllungJn•b ,t.s.poh,wtllln a�IMu 1'11"11 '"'"'1 dl...,a,,l<an Dl•lmFYn Hio,;al d111• monUlf don eloMrcnll!.. 



PEMBUATAN LAPORAN SIMOKAT DI KOMIS! X 

..... l,u .. MutilBollu ... 11,Qlill'" ........... - .... Anll'1J Olm �- 1(.-.ngafl 
K.lb•;j - PU - -· AopK T1J - n 

,-.; ... � d• mm��n: Knuo.; RmJ191 aan �!!1.Uti•a T1J - Jodwol I """"' "'"""'''"""'"' - -· 1 D""'"" �- 
2. """"".-"""" 0... �·· ....... --do·� .... """""'""""' -1!0"" poft!ing Di,po,ai 10 n:ienll DI- ·-...._- ................... . _ .. __ ,_, 
J ........... !0 ........ 1'9". - • Mfir,g&utl � (DTI met}CQt.Jt '1Uff.pg!TI P9flOOU - - 2:fOm =-: 

ffljlnJ'l,lt!III kOM1!!J1 � •ln-981 G'•n fflll'P'lpn,i!•Al'.H! Keplld• � 
•• -·- . • --pl:op<Dh S1"QUI. r 
- �· ••• "'"'"' ....... ,.... ... ...,. xopad, Kabo,i -- - L � .. �-� '---"" ........ ...... 

• --·-----""""°""'p� -�. y 

5 ,_.trtY'llt �tt!p l..pc:qr, SM'1jkllr - ' T ,. 
.......... -- - "' .......... ., "'"" ... "'°"'f'<'"*" ..... � . .,, 

U90,.-•l'I 
kmut �l lfflluli. lT11Plahd11r.,;ilffl �Ofr'MrP l9p.nn �Ill_ Ltpa,,,n >ll,rwnl � !Mngf<id 

e, Apobolo .......... _ ...... ._.. �-- ........... .. �n-�'ru""'""-""'kl""""" ,v 
�lo�eun P"'llf-fnuo Uiourn UJlllll. ""'"\IIIIOd•ld• lapOran -- = � �lf1 �lw\fJu:albn dJD IQ:lf!Jdr.itumenta1ikan IIIJllllll'IO "'npJIL ··- Oiopooi,I 

l 'Mlin�DdakM1 n'll!ndlt.� d111 men�lk•n l"f"l"n Dfloa,,ill 10 <l"'nll Anlf, 
J1ngbt �·,au para�� cfM uriif�111 t:f'(kln - 



-- � BPnl•'itfMfT.l!N DAN Ill DPll "9UIHl'.Bl41 

tcR. Pl.11.,,.TAfil t , ....... ,. 

-···' 

-�i -- ..... .....,., 
-CILOH MEPIJ.Al11ROPl!Ml1� 

' .. -- ... .,,,,,..,,, _ _..,..,,,,,,,,,. -- .. � ... ·,,, ... " -\�-=�- �· ::!S!l!!DD!I Q,J, Il!l!!l!ld, !i.!L M,111 f 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHUAN DPR RI NIP. 19601002198203100C 

liifMll . .i .... PEl<l!TAPAN DAFTAR INFORIWII YANG DIKECUAUKAII 

DASARHUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA : 

1 Unct.ng-undang Nomor 14 T•hun 2008 tenblng Ketwt>uka•n lnformeel Pub-11i.. 1 Memeh1ml stn.lktur org•ntNIU Sekratariat Jende,al dan Blldan Kuh .. n OPR RI: 

2 Peraturan O.W.n Perwmkllan Rakyat Republik Indonesia Hornor 1 Tehun 2010 2 Mem1h1mi alur pelayanan infromasl pubUk; 

llntang KeterbuQan lnfonnaai Publlk di Dewan Perwakil1n Rakyat Repubtik 3 Memllkl kemampu1n mengiclentifikasl din menganallsa permaulahen llyan11n; 

lndonesll. 4 MemlBci kemampuan berkomunik1e1 din dapat bekerja dal1m Um: 

3 -ran Sek1911rts JendOl'll Dewlln Perwakllan Rakyot Republlk lndoneola Nomor 14 5 Memlikl kemampuen penyu1unan au1111t / nota dlnas; 
Tahun 2016 tentang Pedom1n Penyu1unan Stendar Operasional ProHdur Adminietr11i e Merneheml penggunaan computer dan Jaringan Internet; 
Pemerlntaihan 01 Ungkung11n Sekf81:artat Jend1n11 Dan Baden Keahlian DPR RI 1 Mengetahui perubehan informasi dan date yang ade di DPR RI dan � OPR RI 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1 1 Komputerlprtntertacanner 

2 2 NObl Oinnllembar dl-1oi 

3 3 AIOI Tulis 

4 4 J1rlngon lnte,,,_lle ppld.go.id 

5 5 Doti 
e 
7 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN . 

Petokoan• bert.nggungjNm oles pellklanoon ak11v1181 y11ng teloh �n �WI Hitt8gal d• manual clan etektronik 



PENETAPAN OAl'TAR INFORMASI YANG DIKECUALIKAN 

Pel8kNRI Mutu Baku 
No Kegiatan -·- ......... ....... P•ng•k>la K•!mubP Kete,-ngan 

,<a Biro Kabag .......... PU - 0 ..... 
" 

PIP - oa .. an 

1 • Menenm11 d111pos1s1 danfatau suret dari Atuan l(etu• PPI"' 
diapmiel 10menrt �Ill Kakla Pf'tD acllr.h l(Qpala Biro 

(SekretariB Jendera1 OPR RI) Pemtieritun Pnimen - 
f.lenugaska.,i K8P•d.11 IOlb,g Humas sebaga1 Acting Pen!!On - 

b Pela:,ranan 1ntormes1 Publ1k untuk mempers,apkan penetapan NIM! PPJD ldala� Kabag Humas 
Daftar tnfonn&11 )'llng Oikecvalikan. 

""9nugs1kan ·- Subbag,an Panerarigan dan IOlpaia 
Subbagl11n Pelayenan Jnform&91 Publilc (PtP) ""'"' - - , ..... ... ...,. 2 melakse,nakan persiapan Penetapan o.fta, tnfcrmasi ,. .. � 
Dikea.Jal1kan 

3 Menugaekan Pangelola Dela u!'ttuk; 

Mengkon9fp aurst-surat terka1t kegoataa . .., ...... Oafta ·- ,. ....... ... _ • lnformasi yang Dtkectlahkan (DIK), 

b Uenyiepkan pertanggungJaWaben anggaran 

' Mem,gaskan Pranllta 1-tumas unluk 

• Membuet Term Of Reference (TOR) keg1Bt8n penetapan Daft8t 
lnrotmasi yang Dikecuelikan (OIK); 
Membuat jadWal Rapat untuk korchnas1 dengan unil-un1t ten,;al1 

b psm1hk mfonna1,1 den Focus Group Orsa.s.s1on (FGO) Gengan TNT � d1apoaia! ""*"' '""'" f'PID, 

c. Mengkonsep keg,elan Rapa\ Pleno P&netapan oariar lnformas 
·,ang O.kecualtkan (DIK), 

5 Mel.!lksanakan dan melaporkan kepade Kasubbag PIP- 

' Membuat 

1) Undangan Focus Group Discussion (FGO) dengan T,m PPIO dan ....... 2jam ....... Rapa I untuk koord1naai dangao unit-un"it terk111t pemilik infomiasi; - 
2) Pertaog.guogjawaban Anggaran I Menglo;onlirmasi ke"ladiran peJElbat di unit-unit l1ngl<ungan Set,ien 11 b da!l BK DPR RI dalem Rapat f<oord,na51 den Focus Group 

OiSCUSS\Ol'I IFGD) dengan Tim PPID, 



c, ,.,.,. 1 ••• Honor NIIIUUmbef; I I I 

• 
_, -· - ..... -·- �MPIPUf'ITU 

• \Wllkurwkan : 

� Sl.ltll Undanglln Focue Group DilM;;uUIOn (FOO) - .... 
I dengln Tim PPfD din Rapat untuk kOOrdlnaai den;ln unh·Un'1. dlspo51ai tenta1'f """'" � pemllik informni; 

b �•n t1.1nill kepade unit-unit d1 Lingkung.1n Se1jel, <Ian � 
OPR RI l9rUtt kegiaten Penelllpan lnformalli )'8011 Otkea.llllk11n, 

e \len�pkan ATK dlin kelengk•pan t..n yang dtbutuhk.-. dalAIT 
keglltsl P«aetapan Deftllr lnfonnllli yang Olkecualiklln (DIK}, 

• Menyil?k,tn dallllr Mdlr l'IIJ*, 

• \lanyiapk.an Jam�n: 

t 
....,_..,. pert,tembengen kMIIIP1n aca,ii ...... ._. 
S\lb8giall PIP den TU 

,. � PIC Rapet Pl&no Daftaf lnrorma.i yang DikecualiUln 
[Dtl<J; 

b 
�I Term o1 ReferenCll (TOR) kegiamn penet.pen Dllfla1 
tnformMi pr,g DikeoJaikan (DIICI: 

e Menylapkan Mmen R9flat Koorulnnr dan FOCIJ6 Group DIICUNIOl'I 
(FGD) 

• � draft SK Oatis lnfl:xmas, yang 01kecuelikan (DIK). ><on,.,, 2Jam ""°"" 
• �l'llmpun ciata <Ian 1nforrNlsi yaog dlkecuahken dlri unit-unit d 

Uiglwnpn Set,ei, dan BK DPR RI, 

f 
� Konaep Keglatlln Rapat Pleno Pen8lapln Defta, 
lnfDrmn yang Oil� (DIK), - ................ ..... ,.., ..... - ...... • Sut,t,eglan Penerangan, 

iamert.sa dan melllpor1'en kepada Ktibag Humu 
.......... 

"""'" lOmenit • '""'" - 
� 

• Memerilcu dan melaporqll kepadl Kabag Hl.lmea .,,...., lOmenit - ....,... 
� I 

10 "8merik1a den melapcf1l;an kitpllda Kepala 8tro I - ·- ,omenit """'" 
11 -ma ,.,,..., ... """'"" ...... ..... Humoo _, T """"'" 20 men.it _., 

nelllkunakan keglatan 



• . 
Menerima penugasan dart Biro urrtuk melaksenakan kegielan darj 

12 menugukan Kasubeg Peneranga11 dan """"""" PIP - - - .,_,, _.. 
memaalikan segala persi.apan IIUdah slap � 

,-.r�a.skan Prario!lta Huma, siep $ebagat PtC dan me.mu.tlklr, 13 .ut,1: bertangsung S88Uai deriijan rundown acanii � -· 20 ..... ·- 
,-,enugaskan Pangelola Data memDUat 1.apono, 
f'ertanggurtgjawaban IC.agiatan Penetepan Daftar lnformu/ )18"! -- 

14 Olkec;ual1kan (DfK) selelah keg1atan dan menugnkan � � - "'"""" �· PE'IISIAPAN ICEGIATAN/FGD 
mematrtran para 1Jl"ldangan hadrr dan � perlengkapan � 
i,muan sudah siap serta mendokumentasian laporan kegietan 

15 Memastikan· 

Undangan hacfir dalarn Repel Koord1'1as1 maupun Focus GrciuJ - • ...... .. _ ...... PE!l:!ilAPAN KEG\ol.TAN/f'GD O,scussion (FGD), - 
fer1engkapan dan ,amuan '"'"" .... """'"' b Pertangg11t9J8:W;ilban Kegiatan Penetapan Dafter tnfofma11 Publ!k 
(DIP) 

16 a IYlertjadl PIC serta memesnken acara berlangsung sesuai dengari - .....,, 30merut .,.... PERSIAAAN ICEGIAT,t.N/FGO rundown acera. - 
b Membuat buku Pernrtapan Dafter lnformas, yang DikKU•"kan 

(OIK) 

17. Focus Group DiscusslOn (FGD) dengan Tim PPIO; 

b Repat Koordmasl deogan unn.un,t k:erja di l!ngkuni:,an SeUen de! kea•mn - - - BK DPR Rt -· KEGIATANIFGD 

c Rapat Pleno Pimetapan Daftar lnformas1 yang D,kecualikan (OIKJ; 

............ ........ Pertanggung1awat>an Keglatan - - 18 Odm �y� D10::ecuehkan (OIK) - 1Jam 
_, 

P•rwtni., rm,a..,t,,,.,.n � P�Qaful..• ITT!.-�\)11119 19 01kecua!1ken {DIK) Lapor1n 15 menlt ...... 



-- l llfll'I.._ *1&£r.lEN GAN'� OM llllV.U.lDlt N�I 

. lG\., F'lllBUATMI " MIEl211tl f �. -- ' -- � Tai. Ef!IOlP. J ,-.......-..- t .......... <k.EH l<EPAI..A BIRO F'EM&�MN P-v ,". �- - - 
·�!'!, • �-;p-- - - ... - :i2b1DD!!I Q,I, l1b!g11:f, §,!:!,. !d.§1 ' 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN SADAN KEAHLIAN DPR RI NIP, t.98010021982031004 ...... ..,. PEIIDOKUMeHTASU\N INFORMA81 PUBLIK (DIPI 

DASARHUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA : 

1 Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 hinting Kateri>ukoon lnfonnasi Publk 1 Memahaml struldur organisaai Sekretarial Jender1I dan Badan KNhlan OPR RI; 

2 Penaturan Dewan Pefwakllan Rakyat Republlk Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 2 Memahaml alur petayanan infromnl pubHk; 
tentang Keterbulw,,en tnfo111111si Publik di Dewan Pel'Wllkilan Rakyat Repubffk 3 Memilikl kemampuan mengk:lentiflkasi dan menganallsa permasal1han Jayanan; 

lndoneola. 4 MemiHki kemamptJ.an befkomunikaat dan dapat bekelja dal1m tfm; 
3 Pera1uran Sek- Jondenol Dowln PerwokUon Rokyot Republlk lndonNN! Nomor 14 5 Memllikl kemampuan pen�unan surat I nota dlnn; 

Tahun 2018 lentang Pedoman Penyueunan Standar Operasional Prosedur Adminlstrul 6 Memahaml penggunaan computer dan jaringan internet; 

Pemerlntaban Di Ungkung.n Sllkreblrllt Jenderal Dan Bad1n Keahlian OPR RI 7 Mengetshui perubahan infonnasl dan data yang ada di DPR RI dan SetJen DPR FU. 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 
1 1 Komputerlprintet/scanner 

2 2 Nota Dlnn/lembar di:lposisi 

3 3 AlatTulis 
4 4 J•rlngan lntemetlWeb&ite ppld.go.id 

5 5 Dahl 
8 
7 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

�ftl bertanggungjawab lltlls pelaksana•n •ktlvltu y11ng telah ditetapkan o;olmpan Nbagal data manual clan elok1ronlk 



PeNDDKUMEltTASIAN INFORMASI PUBLIK {DIP) 

Pelakaana llutu Ehlku 
No K8Qlffln -- l<u-• ... - P.n;t11Dbi ......... Ketenngan 

Ka Biro ..... �nerenga PU w ..... OUtpul 
n PIP H\lmn Dota ... 

" 
Menerima dlsposisi dan/atelJ surat dan Atnan Kett.a - IOmenit -· t<e!ua PPID- matatr K9p/la 
PPIO (Sekfetaris Jenderel DPR RI) i3ffll�P.nrneA 

Me,ugaskan �a KabaQ Humas seblrit-11 Aeling: 
b f'e""" Peiayanan tnrormasi PL.tbHk untu> Nakil !>PIO adaldl � 

rnemperaispka.11 PsndOkumentaalllfl lnformasi Publll. """"' (DIP) 

:-,enuga.akan Kepala IIUbbaglarl Pl!tnerangan dan L - l(epala subbagian Pe!ayanan lnfotmas1 PubUk (PIP) 
2 :Ian TIJ untvk mela�sa.nakan perslapan d1iposi!I 15 menll 

_, 
Pendokumenlaslan lnfOtfTlaa• Pubhlc 

' ('Aenugaskan Pengetola Data Ul"lluk.: 

Mengkoru.ep surat-serat terkait kegiatan - """""' -· • Pernlokumentasian lnfarmas! Publrti; , - 
b N!ei,yiapkan pertanggungjlffiilban anggaran 

4 �tkan Pranata Humas untuk: 

• r,Aembuat Term Of Reference (TOR) keg1atan 
Pendokumentasran lntorm&SI Pub!lk; ,. 
Memboat j8dwal Rapet untuk kOordiN15I dengan unit· - 

b untt terkait pemillk informasl dtin Focus Group d1spos1s1 15menlt ...... 
D11CUSS10fl (FGD) deng&n Tim PPID, 

5 r,.,eng1nmkan_ 

' 
Kepada unit-unit d1 L1ngflungan Setjen den BK OPR Rt 
terkalt perminlilan usulan lnformasi PubUk; 

Menyebarkao surat kepada unit·un,t di Ur,gkungan 
b Se1jE!n dan BK DPR RI tel1ll!lit kegletan ....... 2jam ·- Pendokumentaslao lnformaSi Pubbk: 

c Men','iapkan dafter hadir rapal, 
I I 

d Menyiapkan jamuan; 

Menyiapkan ATK dao kelengkapan latn val'\9 

• dtbutuhkan dalam kegiatan Pendokumentagian 
t,lformasi Publik; 

t Melaporkan perkembangan kesaapan acara kepad11 u 
Kepala subbegJ8fT PIP cen TU 



6 ,Melaksanakan den membuat I I u 
• PertanggungJ8W&ban Angg•ran 

LJndangan FOQ.18 Group � (FGDj dengan Tim 
b PPIO dan Rapat untuk koon:hniQI dengan unit-unit 

lef1<alt r,emilik tnformasr. 

u.r,gkonflrrnasi lcehadiian pejebat di unit.unit 

c Ungkungon Seljen dan BK OPR Rl dalam Rapat • !j(gpo1is! ....... -'" Koordlnasi dan Focus Gn,up Oiscus9k>n (FGO) dengan 
TimPPIO: 

d �nylapkan Honor Narasumbar: 

e. Melaporkan perkernb8!"99n kbiapan acara kep,da 
J(eplila aubbagla!"I PIP dan TU 

7 MelakunakaJY 

,, Menjadi PIC Rapat Pen> Daftar lnformas1 Publik (DIP): 

Membuat Term Of Rel'ereoca (TOR) kegiatan 
� Pendol-;umentaslan lnfOrmall Pubhk lnfotmat.J Pubhk 

IOIP' 
MenylaPQO M.lteri FUIDlt Kordlnasl Clan FOCI.I& Group ,_ 

c O!ecunlon (FOO); ...... 2jam - 
d Membust draft SK PendokumenfHlan lnfOnna8i PobUk 

ll'ltormaai Pubtik (DIP), 

e. MenQhlmpun data den informni vans dikewallken darl 
unit-uni! di Ungkungan �en dem BK OPR Rt 

Membult Konaep Kagiatan Rap8I: P'9no 
f. Pendokumentasi•n lnrtwmaal Publ•k lnronnni PuDI& 

{DIP), 

g, Melaporkan perkembangan kesiapen acara ktlpeda 
Ke�IJ aubbagian Penerangai,. 

_._ 
8 Memeriksa dan melapori<ar, ltepada Kabag Humas - .i!pOr•h JO menit .,..an 

� 
9 p.,temenksa dan ITNNporkan kepada teabag Humas """"" "'mend ........ 

t I 

10 ..,._.. ... , _,porlmn ....... - BJ"' opon,o w...- """'"" 



11 Menerima laporan dari menugaskan l<abag Humae - • - 20 rnentt '"°""' J.mtuk melal<sanakan keg1aian ........... 

Mene,ima peougasan dan Biro untuk melaksanakan 
kegiatan dan menugaskal'I kasubbag Penerangan dar - 12 ka.wbbag PIP agar rnemastikan segala pen,.iapan - ""°'"" IOmen, - sudah s1ap 

Menugaskan Pranata Humes siap sebaga1 PIC daf'! - 
13 ,memasbkan '""' berlangsung sesu,; dengan � 

"""""' 20m"" - Timelrne Kl!glatan 

Menugaskan Pengelola Oata membuat l..aporan 
Pertanggun«ijawaban Keg1atan PendOkumentasiari 

14 lnforma!,i Publlk (OIP sete1ah kegiatan """ ,...... lOmri - PERSJAPAN 
menugaskan PU memast.ikan para ,,mdangan hadi1 

KEGIATAN/FGO dan segata per1engkapan rapat,.,amuan sUdah siaP 
serta mercoxumerueeran laporan kegiatan 

15 Memast!kein. 

Undan9an hadtr daram """'' Koordmasi maepun ....... '°"'""' - P£RSIAPAN 
Focus Group DlscuSSfon (FGO); KEGIATAN/FGO 
Perlengkapan dan jamuan sudeh �•P Laporan 
Pertanggungjl!IWaben Keg Iatan Pend0kume11tas1an 
jntonnas, Pubhk lnforma11 Publlk (DIP) 

16 • 
menJad1 PIC serta memaS!ikan acara berlangsung .... - ,.,,,,.... ...... PE RSI AP AN 
9esuai dengan Timeline kegiatan KEGIATAN/FGO 

b membuat buku Pendokwmentasian lnformae1 Pubhl 
tnlormas1 Publik (DIP)" 

17 Focus Group 01scus.s1on (FGO) dengan TIM PPIO; 

'MELAKSANAKAN Rapat Koore1,nas1 dengan wut-unn xerra d, L.mg_k:I.Jngan 
kogielen tenta!if kfl91atan Seljen dan BK DPR RI; KEGIATANIFGD 

18 Membuat Laporan Pertanggungjawaban Kegiatar - 2 Jam PeridokumentasJan lnformas1 Publik (DIP). ,_., L11poran 

Dokumentasi lnformas1 Publ!k (DIP} dlupload d1 - 19 Laporan 15 menif Kegiatan Website PP!O -� 



-- ; aJllltl �21111Vr.Ett D-'JCM OPII.AJIIP.GJIK' IOrl 

tGl. Pf!M�TAH : 11141 Ntl 
� 'llll.- : 

lOLU!KT• : A -- t ,,_ow, KEPALA BIRO PEMBERITAAN PAR! v : 
�- - ./ _,. /b"'� .s • �-. ... ., .... - -- .. �:... 

l'.2b1DDII Q.I. Ilb1ad. 111:111 ILII I 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN Kl!AHLIAN DPR � NIP. 196010021'82031004 -- Pell:TN' ..... DAN PEIIIITolllllfllAN ILU'l'AII l'lil'ORMASI 

PtJ8UK ffllPI 

DASARHUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA : 
1 �-14T...,2008a�-•nro,,...;p1A>f;k 1 -"""1i-rc,rv.-Selu8tario1.,_,_dan_ KMhllanDPRRJ. 
2 f:aertturan Dewan PerwekJtan R8kyat Republic lndonnia Nomor 1 Tahun 2010 2 Memaheml alur peleyanan infromasi publik; 

ten1a11f1 K8teltlukaan lnlormul Publlk di Dewan Perwakllln Rllkyot RllpubHk 3 NSemHlkl kem1mpuan mengldenttftkasi din menganaNH permualetlan lmytlqn; ·-· 4 Momlllcl kemampuan belkomunikasi don doptlt bekeljo d8lam tim: 
3 -n --Dewan Pefwllkllan Rllkyal ..- lndoMsia Nomor 14 5 Memlikl kemam�.,, penyl.*Jnan sun1t I nott dinn: 

Tahun 2015 llntlng - Penyuounan Sfondar Operulonlll-. Adm-ol 15 Memahaml penggunun computer dan jaringan intemet; 
- DI Ungtwngon Sek,...riot Jende,.I Dan Boden l<Nllllan DPR RI 7 Mongetohul 1)81Ubah1n lnfonnal don d ... y1ng ado di DPR RI din 51t1en CPR RJ. 

KETERKArTAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 
1 1 l(ompl,lalip,v,lilr/lQnner 
2 2 Noll Dlnoo/1.ombar dlsposili 
3 3 Alat Tull1 

• ,4 Jaringan lntamet/W'.t>afte ppid.io.id 
5 5 Dato 
e 
7 

PER.INGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

�n, bettanggungjaw8b 1taa pelakunu.n 1ktivlta1 yang lelah ditetlpkan Dlunpd 14tb1a1i dat. 1T111nu1I dan elektronik 



PENETAPAN DAN PEMUTAKHIRAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK (DIP) 

Pel•kuna Mutu Baku 

No Kegiatan ka&UDDeg Kaeubbl Pranato p.,,g.ti::ir• Kelengk1 Keterangan 
Ka Biro Kabq ·-- PU Woktu Output g PIP Hu mas Data pon 

" 
1a t-1enertma diaposlsi danlatau surat darl Atasen Ketua PPIO 

dlspo,is! 10 menit "'"°"" 
Kelua PPIO 8dlWI 1<11*8 Bro 

(5ekretaril Jenderat OPR RI) T Pemberilaan PslEmen 

Menugaskan k.epada Kabag Humas sebaga1 Acting Person 
b Petayanan lnformasi Publik untuk memperslapkan NakU PPID adalah l<abag Humas 

Penetapan dan Pemutakhiran Daftar lnforma&I Pubflk 

Menugi:191':an Kepala subbag1an Penerafl9';1n de111<epat11 ..L 
2 subbeglan Peleyanan ltifonnasi Publik (PIP} dan TU untuk ..,..... dlspoStSI 1s menlt -· melakeanakan pe�apan Pemutakhiran dan Penelapan 

Daf'w lnformasi Publik, 

3 Menugeskan Pengelo� data den Pengadminislrasi Umum 
untuk 

Mengkonsep surat-sural terlc.ait kegialan Penetapan Daflar - ,. 
lnfonnnl PubRk (DIP); - dispo91ai 15menit dispoe:iat 

b Menyiapkan pertanggung1awaban anggaran, 

4 Menugaskan Pranala Humas iinluk: 

,. Membuat term Or Reference (TOR) kegialan Pemut.akhiren 
dan Penetapan Dafter lnformasi Publik (DIP); 

Membuat Jadwal Rapat unluk koordinasf dengan unit--unlt - 
b ie,kart pemlllk rnformasi dan Focus GrOup Dl$cusston (�GD) � d1spos151 15 mernt konsep 

fJengan nm PPID; 

5 Membuat dan melaksanakan: 

• pertanggungJawaban Anggaran 

Mengkonllrmasl kehadlran pejabat cfr unit-unit Ungkungan T b Seljen dan BK OPR Rt dalam Rapat KoortHnaal dart Focua -· 2,am konsep 
Group rnsc::ussion (FGO) dengar, Tim f:>P1D; 

c Menylapkan Honor Narasumber: 11 



Melaporltan perkembengan kesfapan acara kepada Kepala I I 
d. 1ubbaglan PIP "--- .__ 

Undangan Focus Group Olacusslon (FGD) dengan nm PPIO 

• jdan Rapat untok ko1tHnasi dengan unlt-1.,mll terkait pemUij{ 
lflft:H'rna8l. 

s Menglrlmken : 

• Kepacla Lltlll-Ullll di L1ngkungan Seljen dan BK DPR RI 
lerkait pelllllntaan pemutakhiran tnlormasi Publik; 

' Menyebal'kan sural kepada urnl-unrt di Lmgkungen Se�en 
dan BK DPR RI lerk.Blil k&gialan Penelapan lnformasi Publ1k. 

,. IAenyiapkan daftar had1r rapat, dlapos1.5,1 tenlabF laporen 

d .Menyiapken jamuan: 

• Menyiapkan ATK dan kelengkapan latn yang d1bU1uhkan 
dalam kegiatan Penetapan Daflar lnformast Publik, 

7 Melakaanakan. 

• Mentaeft PIC Rapa!. Pleno. Daftar lnformasi Publik (DIP), 

b 
Membuat Term Of Refetence (TOR) kegialan penetapan 
Daftar lnformasi Pubffk (DIP), 

,. Manylapkan Matet1 Rapat Koordmasi dan Focus Group 
DIICU&S!Oh (FGD): 

Marnbl.,--.t,t Ol"ilft SK P�a" ean.sr- lnfbwr.zisl Pub�k (O'I") - d ....,..... ··- 2JBm laporsn 

• Menghlmpun data dan inlotmasl publ1k dari unil-unlt d• 
Lngkungen Seljen dan BK OPR RI, 

,. Membuat Konsep Keglaten Rapat Pleno Penetapan Daftar 
lnformasi Publfk (DIP); 

•· Melaporttan pe:rkembangan kea.1apan acara kepada Kepafa 
w�ian Penerangan 

- 8 Memerlks.a dan metaporkan kepada Kabag Humas - laporan 30 rnenlt ..... , 
- 

9 Mernerittsa dan melaporkan kepada Kabag Humas T laporan 30 menit """"' 



.. ,.._._..,�k-,.,c..,..llft J - ·- - 
•• � .... -....... K--v l'Lfl'lft - � - - I»- - ,,....,,.. � 11"1 MNlt .................... 
u uglNII NII �91\WI l.tMltllig � <Ml - i,.- - �PIP .... 11• 1 .. � ....... - 

�,....,. ................ ,e di, .. -an .._. ...,....,., -..i °"9'11 � - ·- ........ - - .,., - ��,,_..,Ow, 
•• Adi !IF .... � .., � I'\ - - iPr:�M miUilAN/l'GO -� ............. ·- ........... �-- 
u 'hmn:PD- 

• � ""* - l't9pM � - ,,_ - - ·- - ..... s:1m� l"USW'AN l!GIAU,N/roo ,...,1 •. - - - - ·- • �,..., .... ........ _ 

" . _ ... _ _ __ ._..._ - ........ """'Oeft- _ .. ·- PUIS!oV.vl UGl'fAN/HZ 

• .,_ tlUNi,..,...... o.tw ......,._ l'wlll lDI')._ ., ._ Otllllt�(FODf-... , .. Pl"Q = � Oll1glln IN w.11 ... di I-- 
OMBKDl"llfllll. - ...... '- WIMMN•KAIII -·- ._, - " Di,I., ......._ � (OIPI ... -- - - =--� ... ,Dds........, 

" ._... ,._ ... 



10 Nlemerllt!ia clan melaporkan kepada Ke.pale Biro - J 
""j""' 

...,.., lO menlt l•ixnn 

11 
.Menenma laporan dan menugaskan Kabag Humae. untuk - I 
melak$anakan keglatan - """"' 20menil laponm 

Menerima panugaaan dari Kepala Brto untuk melaksanakan 
!keglatln dan menugask:an kasubbeg Penerangan ''" - 12 ka&ubb19 PIP agar memas.tlkan segata persiapan sudah ·- 'aporan 20 meml laporan 

>lap l 
Menuga&kan Pranata Hum as soap sebagal PIG dan L_ ... 13 mem1sllkan acara berlangsung sesuat dengan rundown laporan 20 men!t t11por11n 

'IIC.Sra 

AJ!enugaakan Pengelola Data membual Laporan 
Pertanggung;awaban Keglalan Penelapan Daftar lnformasl 

14 
?ubllk (DIP setetah keg1aten dan menugaskan PU 

__.__ 
memasUkan para undangan hadtr den sege!a per1engkapan ...- '""""" 30menlt -·· PEllSIAPAN KEGIATAN/FGO 

rapatJemuan svdeih alap eerte mendokumentasl3!l laporan 
k:eglatan. 

15 .Memastlkan 

a. unoang1n hadlr dalam Rapat Koordlnasl maupun Focus twmenit 
Group OISWS$10n (FOO): 

_ ... _., PERSIAPAN. KEGIA fAN/r:GO 

Perlengkapan den Jamuan sud ah siap Lapora11 
b Pertanggungjawabeo Keglatan Penelapsn Oaftar lnformasl 

Publlk (DIP), 

16 • 
Menj1dl PIC serta memasllkan acare ber!angsung sesuar .... 11engan rundown acara. '"'"'"" '°"""" """"'" pERSIAPAN k.EGIATAN/FGD 

b ,!.tembuat buku Penetapan Dafter tnformasi Publlk {DIP) 

17 focus Group OISClJSSIOl"I {FGD) ctengan TIM PPIO; 

Rapal Koordinasl dengan unit-unit -kerja di Ungkunge ............... !IELAKIIAHAKAN 
Se�en dan BK DPR RI; 

Aegiaten ienlabf ,egiatan 
�EGIAT- 

18 I""""""" 1.opo,a,1 l'IS111ng;,,,111•.,...,, K.iv,oi.t ·• J,.iiporao 
.,_""'" a,ftor 1t)ldm,nl tl• !ll!P• """ Laporan 

19 
Pendoiwmentntan Keglatan Penelapan Daftar tnformas1 4111 Laporan 15 mentt 
Pt1bllk (DIP) -- - 



NOMORSOP . PS12!5- 2821SETJEN DAiii BKOPR RW&1tVOBl201tl - 

TGL. PEMBUATAN : 

I' TGL REVIS! :4 JUNl2018 
TGLEFEKTIF ' - DJ&AHKAN OLEH KEPALA BIRO PER5 DANGAN I 

I '/ ' .· 
� -·- 'i" ,t�rr""-,,, .... I 

,·� I _. 'llMY.ATI ... , h.1A R- Ual 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN SADAN KEAHLIAN CPR RI NIP. t9SIOl10 1980031 005 
NAMASOP PERSI.A.PAN- PENVELENGGARAAN RAP AT DI KOMISI IX 

·D,\SAR HU!(UII> KUAUFIK.ASI PELAK.SANA.: 
� Pent1nn� Jenc1tn1 c.,.... �ill,, �l Rlldl1k � � e t.a111.111 1. Memilikl i<emarnpuen MengJderilffllUISi dan MengenaUu. Pennasalahen. 

201!5 tental'IG Otganiaa$i den Tela t(erja Sekretaflet Jenc:teral dan Sadan Kohlian Dewan 2. Memat,aml Konaep Oasar Peralapan PeriyeJeoogaraan Rapat 
Perwtikllan Rakyat Republlk lneloneala, $9bagalmana telah cl�h denga(I Peraturan Sekretari!I 3. Memahaml Tata NaSkah Penyusunan l...ap::l!l"an, .19'1deral OeWan Perwakllan Rakyat Repubt&: lndones'8. Nomor 2 Tahun 2018- 

4. Memahami Struktur OrgenlsaSi Sekretartat Jenderm DPR RI 
5. Memahaml Pengguneen Komputer den JSrtngan Internet. 

2- ........... SeMetaris J8flde(al [)fwan Perwakilan Rakyat Rep.it,llk lndonesla Noma, 
2JSEkJE;W2017 tentang P81;1.Qman fata Naskah Dlnas �t Jender11I Dewan Perwakllan 
Rakyat Republlk lndoneata 

KETERKAITAN: PERALATAM'ERLENGKAPAN: 

1. SOP tantang P1'ff)buatan Rargngan Jadwal .Rapat Komlsi IX 1. Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Badan Urusan Rumatl Tangga 
2- SOP tenteng Pembuatan Skenarlo Rapa! dll(Omisi IX 2 Nots OlnalllembarOispoe.is1. ,, SOP tentaog Pembuatan Surat Undangan Kepada AnggotaKomial IX 3 Paratu� Perundangan Terk&it ,. SOP tanlal'IQ P$11bUatan Daftar Hadir. 4. Komputet:/Prinlef/Scanner 
s. SOP ternang, Persmpan Penyeienggaraan Rapat di t<omiSI IX 5. Jaringan lntemet 
s, SOPtentang �an Rapatdi Komlsi IX 6. Alai Tulis Kantor/ Alat R-umatl Tangoa Kantor ,. SOP ten&ang Pembualan Jarnuan Rapat 

PER1NGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Pelakuns batanggung jawab ataa pelaksanaan aktivitas yang telah dhetapkan Oialmpar1 sebaaai data manual dan elektronik 



PERSIAPAN PENYEL!:NGGARMN RAPAT DI KOMIS! lX 

Pmk••n• Mutu lhku 

No ... ,.... ICaub,.bq Kasutt,.t,ag Anal!$ O�• Penge-lola 
........ ·- ..... mlnlstrni Kelengbp•n Woklu Outp"' ..... nJ d,1n lnform••I Per.-id•ngan ··-·- 

1. ,-o.p UM*1tlilt: 

• hf�qn, -- -- J.tnl Rlip.t ''""' DIIPQlllsl 1 Bagl9n Pengtmanan Dalam: ·--,� M����!Md� ..... - 2 a.g� a.dung diln lnstalaai 
b fl'MllaitUkln per9!A'pan 111pat - l AC. Llstrik. Alldto, Olln Air); 

Meng.arahUn CS.n menugaskan Kasr.ibbag Rap11\ ! Bagian Pmpnarr 
c - -- 1\J , .... , ..,... ...... .., ...... �;dlln ..... I,. ':"·"'--- i:i----..114n ,. _..,,, 
,. Anal• 0918 untuk rnenvu,.un sk;enarn:i 111pat Oiapo91s1 ID manit 011p,O&iai - .. P� Pemang,1n u.,luk membuat ,urat - l.ll'ldangan ,..,._ 

Mertuo•lkAn Pwlpdminiltl"PI Per&1dar19&n ...... __._ 
a. memb!Jst oartar lt94!r 111pat, rn•n�u,m ams en,way, aan - Dilpolili 10 menlt Dlspo&J1i 

mm,jtllpkan jamUIIII ,ap9l 

Membust lkenarlo Raipat Un menyempailr;eri � _.._ ...... .. -- Oi9polili 1 hllri ... _ _.,._ 

5. �ac au,m undllnpn r•pat d&n menyampaikan -� 10 meni1: ............ 
�KA�Repat - 
MBmbUlll dliftaf' tv.dir ,ap11t. mengirim Mil gnrwey dan � Konsep 

a n-.n� }11""*1 ,.P8l dan meny.mp:aikan kef:*1,1 .._., ts menrt 
dafter h1d1r 

kasubblg TU - d111n 111muan 
� .. t 

' � ak.enarlo, dm1 aul'III und11n;an 
Apablla bdllk acla kol'ek1t mer,yampa11(annya 

T .. l«tpada KlbaQ l<l:lnMp Nnarlo ....... 
Apab1la.,. konlks1, dlM1T1pa1kan lrapada An•h• r an 1urat ,o..,... _ ... 

'""' •. O.. P�klllngan Un Penyi,ap Bahan Pin.ldli�n undtlng.1n, llndangan. 
untuk diperbllik1 v 

,. f,r,erneriltu. cf.rt. i..dir, 41n jMnuan repel· T 

� Apatlllri tldak adli kornlil, menya,:tp111lwinya ..... ....... -- -- dltlar NIOor 

b ..,. hlldlr, d1l,n 1amua11 ,....,..,., 
Apatltl, lld.l koa-kal, dtt,&mptilkan "kepada ,..., - �m1mstraal umum untuk dip,rbaiki y 

� Kcr!RP lk.n•rio 'Son,11(1, surat 

s hfa.!1-J'*)ol lapo!K d,:t1 � R .... dalJ i(.uul>,,ba.Q aura( ur,dai:ig,in. lOmenJt -..,. Pelaklanun raµ.t Cl!atur dalllrr 
ru dan menyelenggaraken rapat. - .s.rt.r h9dl<, dan �•h.::l .. �o SOP lersendrn 

J,mmuen lllpai l*ff\'J ... rmpll\ 
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TGL PEMBUATAN ' -�. r -, TGL REVISI ' 4 JUNI 2018 

TGL EFEKTIF ' - •• IDISA>U<AN OlEH KEPALA IIJJt�CIAN I 
t kE- .... 14� - � . ...., 
: �- ... Jf'f""" � .. 

:¥. DMYAD IUl:YA �n, M� 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BA.DAN KEAHUAN DPR Rl NIP.1HIOt10 111DIIJ 1 DH -- PELAKSANAANIPENYELENOOARMN RAPAT DI KOMISI IX 

CASAR HUKUM: KUAUFIKASI PELAKSANA: 

1. Peraturan setcretarts Jenderel Dewan Perwakllan Rakyat Republik lilclonella Nomor 6 Tanun 2015 1 Memmki Kemampuan Mangidentifika&f dan Menganallsa Permasalahan. 
tenllng Organilasi dan Tata Ke1ja Sekretariat Jenderal dan Bactan Kaahlian Dewan Perwakitan Rakyal 2 Memahami Konsep Desar Penyelenggaraan Rapat 
Republik lndonnla, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Sekf91Brts Jenderal Oewa11 3 Memahami Tata Naskah Penyusunan L.aporan Perwakdln Rak)'91 �pubtik Indonesia Hornor 2 Tahun 2016. 

2. Keputuun Sekretar'II Jenderat Dewan Perwakllan Rakyat Republill: lndoneaia Nomot 2.ISEKJEN/2017 • Memahaml Struktur Organisasi Seluetariet Jendera1 DPR RI, 
lenlllng Pecloman Tata Naskah Dinas Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahli•n 0.W•n Perwakilan 5 Memahami Penggunaan Komputer den Janngan Internet Rakyat Republlk lridoneoio 

KETEIIICAITAN, PERALATANIPERLENGKAPAN: , SOP tentmng Pembuatan Rancangan Jadwal Rapat Komisi lX , Surat uooangan Rapat Kepada Anggota Sadan vrusan Rumah Tangga. 
2. SOP tentang Pembuatan SkenaliO Rape! ch Komis/ IX. 2 Nota Oinullembar Dispos1si. 
3, SOP tenteng Pembuatan Sulllt Undangan Kepada AnggQUI Komia1 IX 3 Peraturan Perundangan Terkait. 

•• SOP tenting Pembuatan Daftar Hadir, 4 Komputer/Printer/Scsnner 
5, SOP ten tang Peraiapin Penyelenggaraan Rapat di Komisi IX, 5 Janngan lntemet. 
B. SOP taniang Pi,laksanaan/Pertyelenggaraan Rapat di Komtsi lX.. 6 Atat Tul1s Kantorf Al:at Rumah Tangga Kantor 
7, SOP tenlang Pembuatan Jamuan Rapat 

PE:RINGATAN: PENCATATAN DAN PENOATAAN: 

pelaksana bertanggung Jewab atas palaksanaan aldivitas yang telah dltetaptan Disimpen sebagal data manual dan elektromk 
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TGL PEM8UATAN I -···. TGL REVISI ' 4JUNI 2011 

-.:.:\ TGL EFEKTIF 
-ot.EH IC.E PALA BIRD Fi rrlnANBAN I 

l ... s; I"'---' ' 
u 1--·· ..... _ ..... 

l£KAETAAl,O.T Jl!NDERAL DAN !!ADAN l<EAHLJAJ< DP� RI NIP.19H09101H0031 OG5 

NAMASOP PEMBUATAN SURAT UNDANGAN RAPAT KEPADANfCIGOTAKQlml IX. 

DASAR HUKUM: KUALIFIK,UI PELAKSANA: 

I. Pel'aturan Sekret1rla Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republlk 1 Memlllki Kemampuan Mengk:tentlfiQsi dan Mengana11u Permaaa1anan. 
tndonesla Nomor e f•hun 2015 tentang Organisasl dan Tata Kerja 2. Memahami Kon18P Oasar Pembuatan Surat Undangan Rapat 
Sekretariat Jenderar dim Baden Keahllan Dewan Perwakllan Rakyat 3. Memahami Tata Nukah Penyugunan Laporan, 
Republlk Indonesia, HbagalTl•na telah dlubah dengan Peralunl.n •• Memahami struktur Ofganlsu.i Sekr9tan8f Jenderal DPR RI 
Sekrmril Jenderel Dewan PeM'aklan Rakyat Republlt,; lndonesll Nomo2 Tahun 2016. 5 Memahalni Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet. 

z. Peratunm Sekretaria Jenderat Dew"an Perwakllan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2/SEKJEN/2017 - PedOmen Tata Naskaih Oin111 Sekretartal: Jenderal dan Baden Keahlian Dewan Perwakilan 
Rakyat Republlk Indonesia. 

KETERKAIT.t.N: PERALA.TANIPERLENOKAPAN: 

I. SOP tentang Pembuatan Rancangan Jadwal Rap1t Komisl IX t. Rlnc:engan Jadwel Rapat-Rapat l<otrlrat IX 
z, SOP tentang Persi1pan Penyelenggaraan Rapat di Komisi IX 2. NoUI OinUll..emberOitpoi, 

I. SOP tentang Pelak11naan/Penyelengga,.an Rapat di Komis! IX 3 Peraturan Pel'\Jn,j8ng&n Tetklil 
4. KomputerlPnnt«/Sea,me, 
5. Jlll'lngan lntemet 
6. Al8t Tu!IS Kantof 

PERINGATAN; PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Pelaksana bertang;ung _lltWllb atas pelake.anaan ak!Mtas yang lelah diteta_pkao Die,impan Mbaga1 dlta meriu.l d9n elektronil< 



PEMBUAtAN SUAAT UNDAHGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMISI IX 

Pel1k81na Mutu Baku 

No Keglatan .... Keterangan 
Ka bag Kasubbag Bah an PU Kt1lt'n;leap1 

TU Pen1ldanga n Waktu Output 

Menugaskan Kasubbag TU untuk menyiapkan konsep surat undangan 
Jodwal 1. rapat kepada Anggota K-omisi fX berdas.arkan keputusan Rapa! 10 mernt 01spos1Si 

Internal, Rap.at f>impin•n, d6f1/atsu arahan Pimpinan Komisi IX -- 
2. 

Menugaskan Penyiap Bahan Persidangan untuk- mernbuat koneep 
surat undangan ,apat kepada Anggota Komisi lX sesuai jadwal rapat Disposisi 15 menit Olsposisi 

Membual konsep surat undangan rapat disesuaikan dengan 

3. 
P.edoman Penyusunan Tata Naskah Dines di Ungkungan Sekretaria1 r - Dis-posisl Konsep surat Surat undangan yang akan 
Jendietal dan Sadan Keahlian DPA Ill dan menyerahkannya kepada 30 memt undangan dltandatanganl Kabag dlbuat 
KnubbagTU rangkap dua. 

4. Memertka.a konaep aurat: T .. AP,abita tidak ada koreksf menyampeikannya kepada Kabag. Konsep sural Konsep surat 
undangan 15menit undangan 

b i"Pabila ada koreksi diaerahkan kepada Penylap aahan Persldan9an 
untuk dipetbafflt v 

5. N(enyelia Konaep Surat · 
I 

.. Apabila tldak Ilda koreksi menandalanganl undal"\gan dan Konaep 1urat Surat 
menugaskan Kasubbi!Q TU untuk men,ndaklanJuU. undangan 15menlt undangan 

b. 
Apabila ada koreksl mengentbalikan kepada Kasubbag TU untuk y 
dipert:aiki I 

Menugaskan Pengadminislrasi Persidangan untuk memberi nomo1 
6. dan mengirimkan aurat undangan kepada Anggota Komlsl IX beserta Surat 10 menit DispQSi,;1 

tembusan sLnl undangan dan mengallJ1pkannya undangan 

7. 
Memberi nomor dan mengirimkan surat undangan kepada Anggota Arsip surat Penglriman. surat undangan, dap.ii 
Komiai lX beserta tembusan surat undangan dan mengarslpkannya � Dispos1s1 60 menrt melalu• Bagian Persuratan dan unda1'198n Penylmpanan 



NOMORSOP : """" • 1'ftSi&Ef JE� 1W1 DI< D?II JlWS -A 
TGL. PEMBUATAN : ,·�\ TGL. REVISI : , JUNI 2018 
TGL. EFEKTIF : 

I -1� DISAHKAN OlEH �·�tJ[-· ' rL-i ..... . ��·: 
Ma OIMX.I.Dr6:el.M1Sl, 

SEKRETAAIA.T -IEMDER..\L DA.N BA.IJI.M KEAHUAN DPR RJ NIP.18580910 1980031 OOS 

NAMASOP PENYIAPAN JA.MUA.N RA.PAT DI KOMISI IX 

DASAR HUKUM: KUA.LIFIKA.SI PELAKSANA: 

1 Peraturan Sekfetaris Jencteral Dewan Perwakilan Rakyat RepublJk 1naonesta 1 Memillkl Kemampuan Mengidentifikasi den Menganallsa Permasalahan 
Nomo, 6 Tahun 2015 tentang Organisa&I dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan 2 Memahami Penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Keuangan. 
BadBn Ksahlian Dewan Perwekllan Rakyat Republlk Indonesia, sebageimana 3 Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI. 
telllh diubah dengan Peraturan Sekretaris. Jenderal Dewan Perwak:Uan Rakyat 

4 Memahaml Penggunaan Komputer dan Jaringan Internal Republik lnctonesia Nomor 2 Tahun 2016. 

2. Keputusan 5ekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 
Nomor 2JSEKJENf.2017 tentang PedomanTata Naskah Dinas Sekretariat Jenderal 
dan Badan Kaahlian Dewan Perwakian Rakyat Republik Indonesia. 

KETERKAITAN: PERA.LA.T ANIPERLENGKAPAN: 

1. SOP tentang Perslepan P1in.�g.D11"UI1 flapat d1 Kamisl IX 1 Nola Dinaa/LembarOlsi,osJeL 

2. SOP tentang Pelaksan.a•��ftll"IOQ.ara.an Rapat di Komisi 1X 2 Peraturan Perundangan Terkait 
3 Komputer/PrlntetfScanner. 
4 Jarfngan I ntemet. 
5 Alat Tulis Kantor/ Alat Rumah Tangga Kantor. 

l'ERIUlATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

f....-. � jNBb etn � •ktMtn yarig lelall tfietapksl Olllrnpa1 sebegal dWli!I manual-dittl daldmm- 



Pl!HYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMISI IX 

Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Kasubblg Pengol•h Keterang•n 
Kabag TU Data PU KetengkaF)ln Waktu Output 

1 Menugaskan '''"'°">II TIJ ur,iuk 
friemperslapkan jamuan r111111 l,QIJ.al J.,....... i:tan - Jadwal rapat 15 menit Oisposisi 
Janis rapat yang telah ditMClp,ion 

2 
Membuat perturaan kebuluhan iamuan 
rapat {tumlah }8muan rnengacu pade 

Menuga�n Pengadmlnistra1i Persidangan -- Disposisi 30 menft Oisposlsi l'·""lah peserta rapal yang aken hadll' 
untuk menghubungl penyedia jasa jamuan. - harg1 MIU11 den;en pagu anggaran, 

""" _..,, menu) ....... 
dengan jenls rapat 

:i. Menghubungl penyedla jasa Jamuan <tan 
rnelakukan: •. memesan kepada penyedJa jasa jamuan sesuai Oisposisi 1 jam t.aporan 1rahan Kasubbag TU. 

b. 
memlnta buk.ti pengtnman pe.sanan dan 
,nencot:Okkan furnish dan menu pesanan. 

0. 
mem81ll"'kan J.muan rapat sud ah terseclia 1 iam 
Mbelum rap.at dlmutat. 

a. rnemntll;an Jamu1n sesuai dengan 
peruntukannyii: den 

•• ,nehlpork.tn sernua keglatannya kepada 
Kesubbag TU. 

4 Melskukan. 

a. Menenma buktl pengiriman pesanan. 
Memer!l:sa 1apotan kegiatan Jamuan dan 

b minyampalkan kepada Kabag laporan 30 menit Oisposisi 
Menugasl(an Pengadnilnlsttasl Persidangan 

c. untuk mangarsipkan bulcti penglriman sebaga1 
bahan pertanggungJawaban jamuan rapat 

,.,._,.1pgn bull!l oo"'liml•n -••• llllbogil ...... Arsip dokumen 5. bah-•n tlnruk �n.gguno� JimullQ rap.91 Disposisi 15 menit jamuan rapat 
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TGL PEMBUATAN ' --· rJ"GL REVISI ,. - • 4 JUM 2011 
TGL EFEKTIF ' �- DISAHtC/1:.N OLEH 
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N WMVAD filPI- M E 
SEKRETARIAT JENOERAL DAN 8AOA.N KEAHLIAN DPR RI NIP. 1IHOl10 198003 1 006 

NAMASOP PENYUSUNAN SKENARIO RAl'AT DI KOMISI IX 

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1 l"Ol'llturan � .Jenaeral Dewan PetW11<111n Rakyat Repub11k 1naonH1a NOmor 6 Tahun 1 Mem111k1 Kemampuan Mengtdentilikasi dan Menganallea Pemiasalahan. 
201! tardang Orvaniusi den Teti Kerja Sekrat.riM Jendaral dan Sadan Keahllan Dewan 2 Memahami Kontep Oasar Penyusunan Skenarlo Rapat. 
Pe�Mlln � Rapubllk: Indonesia, seb1geirnana telah dtubah dengan Peraturen 3 Memaham1 Tata Naskeh Penyusunan Laporen Sekrelaris Jende,al Dewan Perwakilan Rak� Rapubfik Indonesia Nornor 2 Tahun 2016 • Memaham1 Struktur OrganiSasi Sekretariat Jandefa, DPR RI 

5 Memaham1 Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet. 
Perltunln s.k.retaris Jendentl Dewan Perwakilen Rakyat Republik Indonesia Nomo, 
2/SEKJEN/2017 .._ Pedornan Tata Naskah Dinas Sekretari•t Jenderal dan Sadan 

2 t<eahllanDewan Pe.rwakilan Rakyat Repub4ik lndonesle 

KETERKAITAN: PERALATANIPERLENOKAP.it.M: 

r, SOP tent.nu Pembuetan Rar'IC811Q� Jadwel R,ipat Komial IX 1 Rancangan Jadwll Rapat·Rapat Sadan Utusan Rumah Tangga ,. SOP tentang Pembtiatar'I $\lrat Undangan K$J)Sda Anggota Komis[ IX 2 Nota Dln1Sll.embar OisposJsi. 

' SOP tentllng P&rllapan Penyeienggaraan Raptt d• Komtsl IX 3 Peraturan Perundangan Terkalt 

• SOP tenting Pe11kunaan/Penyefenggarun Rapal di Komisi IX 4 Komputer/PrinlerJScanner 
5 Jaringan Internet. 
6 Alat TuHs Kantor. 

�ERINOA.TA.N: PENCA.TA.TAN DAN PENDA.TM.N: 

Peiaksana bertanggung JB*tlb atas pefaksanaan aktivitas yang tafah ditelapkan Oisimpan sebagai data manual dan elektronik 



PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT 01 KOMISI IX 

Pelattun1 Mutu Baku 

No KeglatJin Kuubag Analla Data Keteranaan 
Kooag 

Rapat 
KuubagTU dan lnformasi PU Kelengkapan Waktu Output 

I 
Menugaskan Kasubbag Rapat untuk menyuson ko11sep 
M<.enario- rapat Komisi IX berdasarkan l<eputuun Jacfwat rapat 10 M&flit OiSposigl 
Plmpinan danlatau Rap111 Komiei IX. 

2. Menugasbn Analla Data Persldangan untuk menyutun 
konsep skeoario rapat berdasarkan bahan, date. da,, Oisposi!II 10 menit Disposisi 
infonnasi terkait 

3. Menyusun kon&ep skenenc rap at dsn ... Koneep 
trtenyampai!Qinnya kep�a Katubbag Rapat Oisposlsi 2J,1m skenarlo .. ' Memeriksa kOnsep skenario rapat: Tj .. Apabila tidak ada koreksr. menyampaikeonya kepada Konsep Konsep 
Kabag. skenario 30 mentt skenario 

b. ,Apabtla ada koreksi. mengembalikan kepada Anaiis I 
Data Peraidangan unluk diperbaiki � 

S- "'-yelia konsep llkenario rapat 
T Menyampaikan skenanc 

l rspat yang sudah d1setujui 
�blla tidak ada koreksl, menyampaikan kepeda t Konsep 30 menit Skenario 

Pimplnan Komisi IX a. Pt'l'T'IPinan Komis! IX untuk mendapat persetuJuan. ekenr;rlio kepada Kasub�g Rapat 
untuk dlgunakan dalam 

�•bila ada kort.1ksl, m1r1"9llffl)IU1t1n lcopd1 rapat Kornisi 1X dan 
b Ka!Wbbag Rapa! unluk(!Jpei,brilk.(. 

y mengarsipkan 

c. Menugaskan Kasubag TU untuk mendokumentas1kan 
�r,ario Rapat 

6. 
Menyiapken skenarto rapat untuk digunakan datan, - Skenerio 10 menit skenario rapat Komis! IX 

7 
Menugaskan Pengadmin,strasi Umum untuk - Skenario 10menrt skenario mengarsip«anlrnendokumentasikan akenano rapat 

I Mengarsipkan skenano rapat - skenario 10menit Arsip 
akenario 



NOMORSOP : """" • :1117/SET .JD!°"' eK OPR O<IP8.0<llllMO'l8 
TGL PEMBUATAN ' TGL. REVISI · 4JUNI 2011 

-= GL EFEKTIF ' , .. .,. DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERSIDANGAN I 

.._...,� .. 
.,..-.,r,.-�� .... , M, DIMYATI !i!l(!,!A, li.lll!I .. !!.!ii, 

SEkRETNUAT JENDERAI. DAM IIACl,lN !!EAHL.WI DPR Ill NIP.19590910 1t80031 006 
NAMASOP PEMBUATAN LAPORANSINGKAT DI KOMISI IX 

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA; 

1. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor El: 1 Mem1lrki Kemampuan Mengldentifikas1 den Menganalisa Permasalahan. 
Tohun 2015 tentang Organisnidan Tata l<e�a Sek-rial Jendaral den Sadan Kuhlian 2 Mematlami Kon1ep Dasar Penyu&unan Skenarlo Rapat 
Dewan Parwal<llan Rakyat Republlk Indonesia, sebagaimana telah diUbah dengan 3 Memahami Tata Naskah Penyusunan Laporan, 
Peraturan Sekrela1-11 Jenderaf -Dewan Perwakilan Rakyat Republik lndoneala Nomor 2 4 Memahami Struktur Organisasl Sek-retariat Jendefal OPR RI 
T1hun 2016 

5 Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan lntemet 

2. Peraturan Sekretari& Jender-al Dewan Perwakilan Raky1t Repubhk lndoneala Nomor 
21SEKJENJ2017 tentang Pedoman Tata Naskah D1nas Sakretsriat Jenderal dan Bad.an 
KaahlianDawan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia 

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN, 

1. SOP tentang- Pembuatan Rancangen Jadwal Rapat Komisi lX 1 Rancangan Jadwal Rapat·Rapat Sadan urusan Rumah Tar,gga. 
2. SOP tentang Pembuatari Surat Undangan Kepacla Anggota Kornisi IX 2 Neta Olnalflembar D,sposisi. 
3_ SOP tentang Perslapan Penyelenggarsan Rapat di Komisi IX 3 Per1turan Perundangan Tetkait 
4. SOP tentan9 Pelaks,anaanlPenyeJenggaraan Rapat di Komis! IX 4 Komputer/PrinterJScanner 

5 Jaringan Internet 
6 Alat Tull$ l<antor. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

P-•n• oert1ngg'-'f1gj...,.� ,111, peloi"""""" al.11\,Ua,I )'Ila; teillb artoiapKan Oisimpan sebag� data manual dan eleldronik 



PEIIIIIUATAN LAPORAN SINGKAT D1 KOMIS! IX - Mutu Baku 

No Kegiatan -· Knubag AnaUsData k._ .... Ketef'angan 
Ktlbag dan PU W.ktu Output - TU lnformas.i n 

Meng_arahkan ean menuge$kan Kasubag Rapat dan Kesubag TU - Jadwal 1 10 meml �Sll)Os!Sr untuk mengikutl rapat, - rap at 

2. M&nugaskan Antlia Oata PeRidangan untuk, 

•. menghadiri dan meng1kutl rapa1. untu"- mencalat point-point penling - Disposlsl 10 mentt Oi!.poelai yang berkamb111ng dld$1am p�bl:t.iirillan. raptt. 

• membUat l(onsep laporan ,1ngkat 

3. Ana-lta Data Pefsklangan : Konsep 
a. Mengikutl rapat dan menClillat point-poln panting. DispoBJ!I! 2Jam 

Laporan - Singket 

manyusun 11.onsep Japcran amgkat dan menyampaikan kepada � 
b Kftubograpal 

Memertksa konaep Laporan Singkat: 
L 

4. T :.... 1\onsep 11.0nsep •. Apabila tidak adli koreks1. menyampalkannylill kepada Kabag Llporan 30 mernt Lepo ran 

T !=:,nnltM c:, .. ,,1r ... 

b. 
Apabia ada-kDrekai, mengemballka.n kepada An111s Dale Persidangan 
ul'1tllll: dlpemaikl. y 

- 

s, Menye!il konsep L.aporan SJngkat. 
T 

a. Apabi\a tidak ada koreksi di bubuhkan paraf dan disampalkan kepada t Konsep La po ran La po ran 30 me111t ketua rapat unblk menandatanganl konaep laportin elngkn Slngkal Slmgkat 

b. .Apatnla ada korekll mengembalikan kepada Kasubbag Rapat untuk 
diperbaikl 

C, Ml!lnugtilkan kepada Kasubag TU untuk menlnd1kl11nJuti 
y 

I 

6. Menugaskan Pengadministrasi Umum untuk menggandekan 1apota11 - lapof11n 10menit Dlspoall! smgiun menciisoibueiilan dan mem::iOkumenllrsllum iep(lfan 15ingkai. - Singkat 

7 Mengganmltan. mendistrlbuslkan dan rnendctkumentaikali la-n Di8po1isi 10menit A,.lo 
slngtclt kepatla pere anggota Kom1si dan unit kerja tark•il l1pslng 



NOMORSOP : P80i � alE.EH DAN VOP'A ,n,Pa I tAID:>II 
• TGL PEMBUATAN . : 

TGL REXISI : 11 JUNI 2018 • �, .,. TGL. EFEKTIF ' 
OISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERSIDANGAN I 

1..- :� i ��' .. 

� .... .J:J ....... - " �- ... �-w.-.�. 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RJ NIP.19590910 19� 1 005 . NAMASOP PE�IAPAN PENYELENGClARAAN RAPAT DI KOMISI XI 

DASAR HUKUIII: KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Paraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwekilan Rakyat Republlk lndoneela Nomor 6 1. Memlfikl Kemampuan Mengldentfflkall dan Menganalisa Permasalahan. 
Tehvn 2015 tenblng C)fgenlllasl dan Tata Ketja Sekretari,t Jenderal dan Badan Keahlian 2. Mem1haml Konsep Casar Pens.1tip,11n Penyelenggaraan Rapat. 
Dewan Perwakllan Rakyat Republlt Indonesia, sebagalmana telah diublillh dengan 3. Memah•ml Tata Nukah Penyusunan Lapo,an. 
Peraturan Sekretarts Jenderal Dewan PerwakUan Rakyat Republlk lndonasJa Nomor 2 
Tahun 2016. 

4 Memahaml Struktur Organisasi Sekretarlat Jenderal OPR RI. 
5, Memahami Penggunaan Komputer dan Jarlngan Internet 

2. Peraturan Sekret,rts Jendefal Dewan "PeYWakifan Rakyat Republlk lndonesta Nomor· 
2/SEKJEN/2017 tmlllll'IQ Pedom1n Tata Naskah Dlnlle Sekretariat JenderaJ O..Wri 
Perwakllan Rakyat Repubilk lridonesia. 

KETERKAITAN: PERAI.ATANIPERLENGKAPAN: 

l. SOP tentang Pembualan Rancangan Jadwal Rapat Komisi XI 1. Rancangan Jactwal �pat-Ra.pat Badan Uruaan Rumah Tangga. 

2. SOP tentang Pembuatan Sk.enariO Rapat di Komlsi XI 2. Note Olnaa/UmbarDlspDSlsi. 

3. SOP lentattg Pembualln Surat Undangan Kepada Anggota Komlsi XI 3. Perah.nan Perundangan Terkalt 

4. SOP tentang. Pembuatlln Dafter Hadk. 4. KomputerlPrlnter/Scanner. 

5. SOP tentang Perslapan Penyelenggaraan Rapat di Komlsi XI 5. Jartngan Internet. 

6. SOP tentang Petaksanaan/Penyetenggar-aan fupat di Komlel XI 6. AlatTufts Kantort Alat Rumah Tangga Kantor. 

7. SOP tentang Pembuatan Jamuan Rapal 

' PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

PelolOo�"'-bOIIOIIIJVYng Jawat: .... poluunnn ,JalUJlu v•no IOlth dft<MJ)l<on. Olslrnpan sebagai data manual dan alektronik. 



PER.SIAPAN PENVELENGGARAAN AAPAT 01 KOMIS1 XI 

No Keql•t,1,11 ...... K••ub-bag ........... An•I!• � Peng.toll 
R1p.t TU "'" Jnfgj'TftNi P•'9l�ngan 

P.ng•d- 
mJnlatnsi 

"- - 
Wo>tu Output 

10 me1111 Oi1p01.1,1 

"""°'"' 
' - 

- •· Anab Data unhtlt !'Ml'lyu1un skarwlo i.ip1t 

� Pfflglld,1'1nlslrul �reidlngan Uffl!Ai 
tl'IC'ffltull: � �adl' r.pa:. mengirirn tms �. d.ln 
menfil!PM,11 j;lmuln 19f*il 

I, 

,. 

,. 

/(IIIJIIQ: Utlll�lt: • ==&I� "'"mpett,.dl'qn Jadwal At:Mli Jactwal Rapat 2:Jam Qi9pos/1i �!:�" Penoe.manan 
- 2. B•!PM Gedung CW\ 

D � kootd,rnu,I l'.Hln;an Ufiit ttmtllt Ufltuk - lnst.i.ll (AC, llllrfl:;, 
' mel.lkiJkiln perslapan r11p11.t Audio, dan Afrl. 

Menglllrahun dan mM\JOl,tlWn l<a5Ubbag Rapllt 3 8�an �lilva'*' 
c.. dan Kffubbag TU unMI. metu,UMfl penlapen K�tan, !San 1-��-" ''!l'!�� ,���������������..j����-J-�--!��-+�-+�--lf--����+-�����f--����+-������+-���+-���--t' BkUnaP�--ban 
�,11an: 

' "'"' 
10 menlt KonNp � 

undang.,. 

• 

' 
,. 

Yembult skfflwlD R1pet dl!m menyempai:W kepad8 
�otuobl!Ci�· 

- . 

- - 1!meNl """"'' d.n.r hadir 
dan)omuan ..... 

' .. "*1kJY tk-nerio, cktt IUraf undeno-n ; 
Apet,la lid.ii- ad• kofaJIM, �m,ya ·-- Apt�lt� Ilda �. dlsamp11bn llepad.t Mal& 

O C,t, P9r1� ditn Penyiap &than Pen.ldangar! 
.intuk�kl v • 

»menll 

30 menlt 

t<.Ol'\tep ake,..rlo, 
&urlt Ufldanpn. 
daflat hadir, dan 

Jlln,uan r8Dlt 

)l;onsep dattar 
llad!t, da11 )81TJ\.111n ...... 

- �n:,eM1 llOOl'U d&n Kaaubttao Raoat dan K!.._�t!f!I 
TUdan�rop,,I 

Ac,,""--i-. - -- b � l!illl.lRlia�lk ... � 
flill!DIIUIBl-•ai Ol'ffl!tl IM'.1111 ._.1111 

•• 

1� 



NOMORSOP ' P.5132 • :IIWKTJE!t:CINtllK-OPR RIIPS. t1m2H1, 

--- TGL PEMBUATAN : . 

I ., 
I 

TGL REVIS! : 11 JUNI 2018 
TGL EFEKTIF 

��; DISAHKAN OLEH 
IW'ALA M'lJANGAN I 

. �- . 
M awv :IPt. MAL 

SEKRETARIAT JENOERAl DAN BADAN KEAHLLAN DPR RI NIP.19580ll10 1l80031 005 

NAIIASOP PB.AKIANAANIP'ENYE1.EMGOIIAAAN RAPAT DI KOMISI XI 

CASAR HUKUM: KUAUl'IKASI PEI.AKSANA: 

I, s.kfflt3ia Jl!lndl!rw f.>e!iri:an, ..... � f(.tll:pl RWKJt,a !Mnrte!lf• Nnfflo,lf'i'iMlLIII :M18 1 Memllikl Kemampuan Mengldentlflkul clan Menganalisa Permualat,en. 
lentang Organlsas1 din Tala Kerja Sek.181:erial Jenderal dan Badan Kaahlian Dewan Petwakllan Rakyat 2 Memahanl Konsep Ouar Penyelenggaraan Rapat 
Republic: tndonesla. llebagftnana 181:ah diubeh dengan Paraturan Sekretaris Jenderal Oewon 3 Pwwak;ilan Rakyat Republk. lndonesla Nomor 2 TatM"I 2016. Memahami Tata Nakah Ptanyueunan Laporan. 

2.. Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilen Rakyat Republik lndonesla Nomor 2/SEt<JENl2flt1' 4 Memahemi Struti:bJr Organfusl Sekretartat Jenderat DPR RI. 
lanlang Pedoman Tata Neskllh Dales Sektet.artat Jenderal dan Baden Keahlian Dewan Perwaknln 5 Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet 
Rakyat Republllc -�·- 

KETERKAITAN.: PERALATANIPERLENGKAPAN: 

1. SOP t&ntang Pembua111n Rencang•n Jadwal Repat Komial XI 1 Sunit Undangan Rapat Kapada Anggota Badan Urusan Rumah Tangga. 
2 SOP tantang �mbuaflln Sti.enarlo Rapet d1 Komisi XI 2 Nota Olnasllernbar Dlsposisi. 

3 SOP lenlanljl Pembuatan Surat Undangan Kepade Anggota Kami&i Xl 3 Paraturan Perundangen Terka1l 
4 SOP tentting PembU11tan Daftm' Hadir. 4 Kompular/PrintM/Scannet 

5. SOP teni.ng Penmpan Penyelenggaraan Rapat di Komis! XI 5 Jar1ngan Internal 

6. SOP ll!ntang Pelaksanaen/Penyelenggel'8Bfl Rapat di Komis! XI 6 Alal Tulis Kantor/ Alat Rumah Tangga Kantor 

7 SOP lenlang P8mbuatan Jamuan Rap.al 

PERINGATAN, PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Plllakserla bartanggung jaw1b atas pelaksanean aktivitaa yang lelah ditelapkan. Dislmpan ubagal data manual dan elektronlk.. 
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M. -- -- ·- ... ,... __ Ill St 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BAOAN KEAHLIAN DPR Rl NlP, 19590910 1980031 IIOG 

NNMSOP PEMBUATAN SURAl' UNDANGAN RAPAT KEPADA ANGGOTA KOMIS XI 

DASARHUKUM: KUAUFIKASI PEU.KSANA: 

1. Pertturan Sekretaft8 Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Rapublik 1. Memttlkl Kemampuan Mengldendftkesl clan Menganafis11 Permasalahan. 
tndonesla Nomor 8 TahUn 2015 tsntang Ol!Janisasi dan Tata Ke�• 2. Memahami l<onsep Casar Pembuatan Surat Undangan Rapat_ 
Seklwtarial Jenile.-1 dan Bactan Keahftan Dewan ParwakNan Rakyal 3. Memahami Tata Naskah Penyusunan laporan. 
Rapubli< lndonNla, sebagalmana telah diubah deng,m Paraturan 4. Memahami Strulctur Dl!Janlsasl Sek..tariat Jenderal OPR RI. 
Sel<Mmrls Jenderal Dewan Paiwak;lan Ral<yal Republlk lndones;a Nomo2 Tahun 2016 5. Memaham/ Penggunaan Komputer dan Jarfngan Internet 

z. Pnfr.Uan StktNris Jendend OeiMln Perwakitan Rakyat Repubrik lndOnesia Hornor 2/SEKJ£Nl2017 1erung 
Plldortwl T111a Naekah Dfnas Sekrewial Jenderal dan Sadan Kashl'-1 Dews, Parwatdlan Rakyat Repubflk .-. 

KETERKAITAN: PERALATANIPERLENGKAPAN: 

i. SOP tenlanQ Pambuatan Rancangan Jedwal Rapat Komi9l XI. 1. Ranca""8fl Jadwat Rapat-Rapat Komlsi XI 
z, SOP tentang plfSklpen Penyelenggaraan Rapat di Kali$! Xl. 2. Nata Oll"lalll.embarOisposbi 

3. SOP tet,tang Pelaksanaan/Penyekill'lggaraan Rapat di Komfsi xr. 3. Penduran Perundangan Terkalt. 
4. Komputer/Prlnl8r1Scanner. 
5. Jllrlngan Internet 
6. AIII Tulis Kantor. 

I 

PERINGATAN: PENCATATAN 0AN PENDATAAN: 

peiakaana bertar"QQU'lJ jewab 1tu pelakslillnaan aktXlltss yang lelah ditetapken l)alllip&l'I sebagal dal8 manual clan elektrontk. 



PEMBUATAN SURAT UNOANGAN RA.PAT KEPADA ANGGOTA KOMIS! Xf 

Petal<Mnll Mutu Baku 

No Keglalan 
., .. 

Ka bag Kasubbag Bahan PU l<e<ongillll"' Ketarangan 

TU Per1ld1nga Waktu Output n 

Menugaslcan Kasubbag tu untuk menyiapkan k.onsep surat undapgan Jadwal 
1 rapiil kep9da Anggota Kom1-.i berdasaOOln kepUNttm Rapal Internal) 10 menrt Di$posl&i 

Rapat Pimplnan, dilnh!Unl a111hah Pli'nplnan Komlsl • RapaVarehsn 

,. Menugaskan Pe:nyiap Bahen Persidangan untuk membuat konsep 
surat undangan nipat kepada Anggota Korr11sl sesuai Jadwal rapat. Dlspo&isi 15manit Dlsposisi 

Membuot k- •ur11t undlil\glll1" nip•t dian�an dengan 

,. P&doman Pel1)'Utlunan T1tl Naskah Dinas di Lingkungan Sekretariat 

i - Disposisi KonNp 11Jrat sum undangan yang a)lan 

Jenderal dan Sadan Kaahllan OPR RI dan menyerat,kannya kepada 30men:ll undangan dltandatartt,nl l<abeg d,buat 

Kaaubbag TU 
rangkap dll8. 

• Memeriksa konsep surat: u, J 
a. Apabila 1idak adtl koreksl menyampalkannya kepada Kabag 

l<hnsepsural Kanup .ul'8l 
undangan 1.5menil undangan 

b. Apabila ada koreksi diserahkan kepada Penylap Bahan Persidangan • ·1 
untuk dlperbaikl l;t._ 

5 Menyelia Kon&ep Surat : �, 

a. Apabffa lldak eda korelcsl rnen.a:n.dslangani undangan dan •• Kons-ep surat Su111t 
menugaskan t<asubbilg TU untlffl menlndaklanjutL undangan 15 menlt IJlldangan 

b. 
,a.pabil1 ada ko,eksi menger'nbalikan kepada ICasubbag TU untuk y 

diperbaiki ' 
Menugaskan Pengadminlstr1sl Persldang,in untuk marnberi nomor 

5 dan mengltimkan sur,t undangan kepadEI. Anggota Komisl beserta Surat 10 mentt Olsposial 
lernbusan surat undangan din mengarlipkannya 

undangan 

'· 
�ri nomor dan mengirimk9n surat undangan kepada Anggota DisposlSl Al,lp,ural Penglriman surat urtdangen, depal 

Korn.Isl beserta tembusan swat undangan dan mengarsip.kannya 
60monrt melatui Baglan Pffluratan dan - undengan Penylmpanan. 



NOMORSOP : Psr.M • 271/SETJIEN DAN BK CPR RWS.111Q61201B 
TGL PEMBUATAN : 

e· TGL. REVISI : 11 JUNI 2018 
TGL. EFEKTIF : 
DISAHKAN OLEH ':»: �� M D4MlA S tfa, N,W, 

SEKllETAAIAT JENDEMLDAN IIADAN l(l!AJlLIAN DPR RI NIP., 19500810 184003 1 DOG 

NAMASOP PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMIS! XI 

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1 Persturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik lndonesla 1 MemlliJd Kemampuan Mengldentifikasi dan Menganallsa Permasalahan. 
Nornar 6 Tahun 2015 tentang Organlsa!li diln Tata KeJja Sekratar1at Jenderar 2 Memahaml Penyusunan Laporan Pertanggungiawaban Keuangan. 
dan Badan KsallRan Dewan Perwakllan Rakyat Republl< 1ndonella, 3 Mamahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal OPR RI. 
18bagaimana lelah diubah dengan Peraturon S<lkretaris Jenderal Dewan • Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet . Perwakilan Rakyat RapUbUk Indonesia Nomor 2 Tahun 2016-. 

2, l<Bputusan Sekndaris Jend.eral Dewan Perwaklla" Rakyat Republik lndonesia 
Nomor 2/SEJ<JEN/2017 tentang PedomanTata Naskah Oines Sekretariat 
Jenderal dan Sadan Keahtlan Dewan Perwakllan Rakyat Res:,ubNk Indonesia. 

KETERl<AITAN: PERALATANIPERLEflGKAPAN: 

1, SOP lentang Perstapan Panyelenggaraan Rapat di Komis! XI 1 Nota Dlnestlember[)js.pois1sl. 

2. SOP tenting PelaksanaanlPenyelenggaraan Rapat di Komlsi XI 2 Peraturan Perundangan Terkait 
3 Komputer./PrinterfScanner. 
4 Jarlngan lntemet. 
5 Alal Tulis Kantor/ Alal Rumah Tangga Kantor. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

r,,....,.�jl,Mb .... �a.kliYitu� lelah..., � Mbapl 491• manual d&n 8'ub'onlk 



PENYIAPAN JAMUAN RAPAT DI KOMISI XI 

Pelaksana Mutu Baku ..., Keg Iatan Kasubbag Pengolah 
Keterangan 

Kat,ag TU Dam PU Ketengkapan W.ktu Output 

1 Menugaskan Kasubbag TU untuk - mempe�lapkan jamuan rapat eesual jadwat den - Jadwal r.ipat 15 menil Disposisi 
jenfs rapat yang telah ditetapkan. ,. 

Membuat peridraan kebuluhlln }81Tluan 
rapat {Jumlah jamuan ffl8ngllCU pad, 

Menugaskan Pengadmini9ttasl Persldangan � Oitposlsi 30 menit Dlsposisl Jumlah puert• r11PBl yang aken hadar 
untuk rnenghubungl penyeC11a jasa Jamuan. - harga sesuai d9ngan pagu •nggeran, - - meno) ....,.. -jen�- 

3. ... iUU11Unr,jf JIIIDPW!. JiiYI 
,_. 

""" ,.,.is,_ 
a ,,,., ..... n i"l'..i._,....., ... 1...., .. - Oi-sposisi tjam Laporan 

... �·· ,:.»,Jbbog TI) 
b "",nlnto Woll p""� ... _ .. d'"' 
-.n,J,.mllh a.n ""'nupoul'lall. 

c. 
ffltl� )1mu11n np.l •Udilh lfRNidl• , )Im .... 
-"' rvplll dim,,,111. 

d. 
mt1rn•tllbn ,.IT\utin 1e:1u.l dBrlQilln 
perunfiAoln,rp;, clan .. =· "'"1"" kogiahnnp lc.tol>,d, M,t,bagTIJ . 

4 Melakukan 

• Menerima bukti penQiriman pesanan • 

Memerftsa Iaporan kegiatan jamuan dan - b menyampalk3:n kepada Kabag. -- Laporan 30 mernt Disposis1 
Yf:nUD;1i�1n- Plir,gi.drmn�IJJ1!11' Plral0.aihg11n 

c ""'"""""""'"P""" lkll<II �" �· 
-· �""''""''"""'"" f"!!"L 
Mengarsipken buldl pengkirnan pesanan seba{lal Ar-sip dOkumen 

5. bahan untuk pertanggungjawaban jam1,1an rapat. OisposfM 15 menft jamuan rapat 



NOMORSOP : l'sr.,s • 27218ETJE,.. DAN BKOPR RIIPS.11.m"2018 
TGL. PEMBUATAN : 

e TGL. RE)(ISI : 11 JUNI 2018 
TGL EFEKTIF : 
DISAHKAN OLEH l<EPALA BIRO I fRIIIDANIUJi I 

.... 
T�-�'r - 

ll ent"l 1..t. • e-- u •t 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHUAN DPR RI NIP. 19590910 1N003 1 005 

NAMASOP PENYUSUNAN Sf<ENARjQ RA.PAT DI KOMISl XI 

OASAR HUl(tJM: KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Peralutan 5ekretsns Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republlk Indonesia Nomor El 1 MemllikfKemampuan Mengidentlfikael a1n Menganausa Permasalihan. 
Tahun 2015 tentang O,ganisasl dan Tate Kelja Sektetafiat Jendllral d11n Sadan l<eahlian 2 Memahaml Konsep Casar Penyusunan Skanarlo Rapal 
Dewan Perwstrilan Rakyat RepubQk lndoneslll, sebaglfflan1 telllh diubah dengan 3 Memahaml Tata Naskah Penyusunan Lapcnn. 
Peraturan sekretaris Jenderal DBWlln Perwaklan Rakyat Ri,pubNk Indonesia Nomor 2 

4 Mematuml SbukturOrganisnl Stllkratariat Jenderal DPR RI Tahun 2016. 
5 Memahaml Penggunaan Komputer dan Jartngan Internet. 

2. Peraturan Sekretarts Jenderal Dewan PelW8ldlan Rakyat Republlt Indonesia NomOf 
2/SEl<JEN/2017 terrtang Pedoman Tata Naskah Din81 Sekretariat Jenderll dan Baden 
KaahllanDewan Perwakilan Rakyal Rapubllk Indonesia. 

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1 SOP lentang Pembuatan Rancangan JadWal Rapat Komlsl XI 1 Ral"ICSngan JadWBI Rllint-ffapat Bac11n urusan Rumah Tangg1, 
2. SOP tenlang Pembuabln Surat Und1ngim Kepada Anggola Komi•i XI 2 Mota Olnas/Lambar Olsposlsl. • 3. SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat di Komfsl XI 3 Pel'llturan Pel\lfldangan Terkall 

•• SOP tentang Pelflksanaan/Penyetenggaraan Rapat di Komis! XI • KomputerfPrinler/Scanner 
5 Jaringan Internet. 
8 Alat Tulis l<antor. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Pelak.Una berlanggung jawab alls. pelaksanaan aktiX.ltes yang telah dltetapkan. Disimpan sebagal data. manual dan elektronik. 



PENYUSUNAN SKENARJO RAPAT Cl KOMJSJ X 

PlllUMn11 Muw °""" 
•o Kr41f.tan l<>llub><> An•tbl Dat.. 

lteUl!NnlJBI 
!<,.bag """" 

Knl.llwg TT.I dan.lnfom.-, PU J<.J111111,1hl•p,mn w�1t.u.1 o""'"' 
1 

�rn.1o•kall )(m� �,H unNtic rn•l'l)'IIJVl'I � - .1111,,no """ - vi '*''"' .. '""" � - �,1npi:ii ,o......, ll,.<,,..itl 
!lhl)IISJ an.llllu Rl�l 'Knrriui1 VI, 

2 MenitQ'�I� ,N\llhl °'1JI � � mtn}I\ISCIII 
llor!Np �� nlpld b!lrtlmmJbn tdnln OClta. �Iii\ - �I ,o,,,..., � 
lo1ctrmos!IMW 

] _... .... -· d .. ....!..... lt"'fffl - ·- -- 1JEI! 
""...,.,.. .... ,...,. Ulll11Gf- - -"" • ----l Lr.' 

I 
• ,.,,....ltd ........ ill>nllllll_,._. + - - �*II """""" 

'30,nflf"Uil - b. � ... �.,..�llb..'I �IJ.Al!Alt!I I 

..... ---- vl 
'- - ..-._, ... _ rr � "'""""""'*' .- .... 

'--------( 
,....._ ............... 

......................... IIJll"'l'O'IW' -· t -� ......... .SIC!UlilflO 
,...,...... """"� V1 .. P'""""•n�v,....,..,..-,� ........,,, h»p� lif,l'1,1titltl-a R,poi, 
unwk dlQ!lnikln llilal•rn 

� ... � .. � ...... ..... -"' .... •• K,llii1IDDWQ Ft...- Ul'lllJI\ 

ffl9"1Jlrltili .. ,, 

�u�;TUutlll.l.!k�M e ....,...."4j)Ol 
� 

ntp.1ol untu'li �un d:an M&J¥1pf(l'1 IIUn"IPI s .. nm1o ,a,,_. o.\,ln.,no 
,-p91 J(.ama.l V• 

Mai,ugeD(l Ptlll!OI� � utthA"ffl'OfllllT· - •kol!w 10 ...... "'""""' I ,1o1<,n1t1>cnd,,._,...,..,....,,.._ 

a Ml!n;1u'liltikn iik1:hlda ,Miit - "'""""' ,a r,,anll "'"" ,tian1rk) 



NOMORSOP : PS/39- 27S'SET JEN DAN BK DPR RIIPS.11IDBl2018 
TGL. PEMBUATAN : 
TGL. REVIS! : 11 JUN! 2018 
TGL. EFEKTIF ,... �. ' 
DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO PERSIDANGAN I 

";� 

� D • 
�!!'�. '!W.,,..,...'r..J .. - .... �-- u .... 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN SADAN KEAHLIAN DPR RI NIP, 19590910 198003 1 005 

NAMASOP PEMBUATAN LAPDRAN SINGKAT DI KOMIS! XI 

DASAR HUKUM: KUAUFIKASI PELAKSANA: 

1. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia Nomor 6 1 Memlliki Kemampuan Meng\denttfikasJ den Menganallsa Pennasalahan. 
Tahun 2015 tentang Organlsasl dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian 2 Memahami Konsep Oasar Penyusunan Skenario Rapal. 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, sebagalmana telah diubah dengan 3 Memahami Tata Naskah Penyusunan Lapcran. 
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2 4 Memahami StrukturOrganlsaai Sekretariat Jenderal DPR RI. 
Tahun 2016. 

5 Memahaml Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet. 

2. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republik lndonesla Nomor 
2/SEKJEN/2017 tentang Pedomen Tata Naskah Dinas Sekretariat Jenderal dan Badan 
KeahllanDewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. SOP tentang Pembuatan Rancangan Jedwal Rapat Komisl XI 1 Rancangan Jadwal Rapat-R.�at Sadan Urusan Rumah Tengga. 

2. SOP tentang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggota Komis! XI 2 Nota Dinas/l.embar Disposlsl. 
3. SOP tentang Perslapan Penyelenggaraan Rapat di Komlsl XI 3 Peraturan Perundangan terkalt. 

4. SOP ten�ng Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapat di Komili XI 4 KomputerfPr1nter/Scanner. 
5 Jarlngan Internet. 
8 Alat Tulls Kantor. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATMN: 

Palakeana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktMtas yang tetah dil;etapkan. Dlslmpan sabagai data manual dan elektronlk. 



PEMBUATAN LAPORAN SINGKAT DI KOMISI XI 

,,.,....". Mutu Bllku 

No klgllla!l Knubag Kosubag Analla Data -� Ketel'llngan 
Kobag .. " PU Wlkw Output ...... TU lnfonnnl n ,. - MerGarahkan den menugaskan Klisubag �t <11r, Kasubag TU J-1 

untok mengikutf rmpst - t ... , 10 menil Dlspoe:ls1 

2 Menugaskan Analla Data Per.ldlngan Llntuk: 

• menghadlrl dan rnenglkuti ,.,,., ul'lblk rnenatat polnt-potnt penUng Oispoalli 10 menil Dllposist yang befUrnb1ng dldalem pemblclraan 111pel 

b rnembu•t kOllaep laporan alngQII. 

!. Analts Dlltl Persldangen : Konsep 

a. Menglkuti rapat derl menc11at potnt-poln penting. DisPD$bi 2jam 
Laporen - -·· menyu1un konsep laporan singkal dlln menyampaikan kepada � 

b Kasubag rapat 

... MetrtdNI kOnsep Laporan Slngut: fj' J 
"""'"" -- • r"pabila tidall. Ilda koreks� menyampaikannya k91)Mia Keb11g. L_.n 30 menlt L...,..n 
�innlr•I ��· 

b. 
APabfla ada koreksi, mengembalik*I kepada Anals oar. Persldmlgan � 
unhlk diperballi:t. • .I 

5. Menyella konsep L.aporan Slngkat: rT I • ,Apablla tldlk Ide kOfllbi, di bubuhkmn pa,af dan dnnpalkan kepada Konsep Lepo111n Laporan 30menir 
ketua r!IDlt untuk menanclala� tfonsep lapOran lingkal Slngkat Slmglw 

b f\plbila ada koreul, mengatnb,alkan kapm.l Kaeubbeg Rapal untuk 
Cllperballd - c. Menugaskan kepada Kasubag TU untuk "'**1dakfal'1uli. Iv • 

I -" 
�- - 11,\;.,u� �.,�; .. ..,._.i , ._,,_ .... h.a. ... -i;""_....,..,.,. �""'l l.apo<IA 

91ngkal mendistrlbusluln r:t•n mendokJJmentnlkan leponm !lirigkat - Slngkal 10menit Orsposbl 

� Menggandllkln, rne�lkaa dan rnendokumentniken leporan l)lgposisi 10 men/I Arsip 
MJJQkal kepada para anggota t(omlSI d•ri unit kelfa terkait. sken1rio 



NOMORSOP 1 PT/10- 274/SETJEN DAN BKDPR RUPT.01J07'2018 

: 2 JULI 2018 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI 

DASARHUKUM 

.... ..._ 

DISAHKAN OLEH 

-- 
11.EPAI. BIRO PAOTOJ(Ol., 

. - 
Dra SURATNA, M.SI 

NJP.111&4011221a�10l1001 

KUALIFIKASI PELAKSANA : 

- 
P•,.l•pan P.,,.,..mun KunJungan Tarnu o.l•gul P•rtemen Lullt 
Negert Sebag11i Tlmu RNlYII Plmpbwin DPR RI dan BKSAP dj 
Jakarta 

1 Undang..JJndang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan. 
2 Perah.lran Sekreblns Jeoderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

Nomor 6 T-ahun 2015 tentang O_rgariisasl dan Tats Kerja Sekretariat Jerujeral dan 
Badan Keahlian Dewan Perwakllen Rakyat Republik Indonesia sebagalmana telah diubah 
dengan P-eraluran Sekretaris Jenderel Dewan PelWllkllan Rakyal Republlk Indonesia 
Nomor 2 Tahun 2016. 

KETERKAITAN 

PERINGATAN 

Pelaksana bertanggung}a:wab etas pelaksanaan akUvitas yang telah ditetapkin 

1 Memaham, e:h'uktur organisasi Setjen dan Baden Keahlian OPR RI; 
2 Memahami tats acara; 
3 Memahamt konsep dasar penyusunan laporen: 
4 Memahami pembualan taporan kegialan. 

PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1 Komputer/pnnter/scanner 
2 Nola Dinas/Lembar disposlsl 
3 Alat Komunikasl 
4 Jaringan Internet/Website ppid go id 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Olslmpan sebegat date manual den elektronlk 
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��pwilfJceluar lnsla"l51Teriulrt. StratUndai,_ga" • inst.ansi Tlfblt PreSidenlWllkil 7 � Koordrlasi. dan rneflemia lapaan �3fl ltolel, 
,_ 

'"'"" """" """"' �t.errl!IQI�, 
i-,., . ...,., """""" ' J kapotta-Metro' Oiteldu!' �a"! 

ll.mrldlWI�� 
Kemet*.1 Unlut; pem,ohOM(l VIP BIU'ld9I a 

"-"'" wiul!J �- - ·- - � 
' 4ela 8aoJlart Ac•• - 

A,111111 � illql., ,ws.;u ...... gpada Analis. � ' b. �-- ... .. lniMI,, .... tlipe1>N, 

NlemriU k.onsep menu ,-ral'I Diil!w:!r. Kon!8p l� QIJ1 !Ill.I 

• - - ...... "'" ......... ...., . ., , ""'- """"'" '""""" C"1) ....... ·- ,.,..., - � pnl i:1111 IIIMIN}k¥, k!Jf,*i,I u • � Baolll !iata !(o"� JOMeolt (onSl!'p 

• �t!!ek-W.fJ."'1!"�.l!l�..t,��- ' �ol; Pr!n=i AcF.11 � Dipe!bali<, 

f,t1nwm lu91$ i<aubag 1,car;r Pifflpiaan dan t<asitiao I\Glft; l 

' "'' 
� �· �i nwi liMs dM �M 
kepml XltOlQ Kepa!a Bro f1mtltol 

""9biti!I idat lftlJI, rnanpmaiun ki!pad;i Kasubag Ac.n ' PinoiR.1n d.WI ICasitiag Aun AKD 111tit � 

•• � konsep Slhd . :r Prellden/Wakll PrHlden/Ment@ri 
Aprab!M setuju rnemnt &.'at keluar lnsu,nsl- dan Surat ditandatJnq:ani olffl Pimpioan 

• manyantpalkcl t,epadll Depuli Bldang Administrflsl 
�ortsep JOMentt """ DPR RJ, Pimplnan MPR dan OPO 

IJlllUl-dlterumrl keplld8 Sekje'I OPR Rl!Ketull OPR RI fSw'at dlluh.,k;n k-.e��nl:S�r3t 
metalUl $ehJeri' OPFI: RL dit.ndatanJani Sekjen ()fl'R RI en. y 

b. Ap8bflil tl(l8k "Hl14u+ mengltl1\ba!lkan 11,epada J<abag ,Plmplnan D!>fl er 
Acera, ..vult dlperba:tkl 

"9rlerirna Sir.II YIIIII !elah �i Ketua DPR Sekler1 
11 iJPR aan N!fllll am Pl'Ololeol, SMallllJl!'l)'a lfllJl'IUOffl.ml � Surat lOMl!nit Oisp®si 

J.cn Al<O ul!IJk menllldali: �J 

Mellupskan PU untuk mendistrb\Js,losn dan rne1•dok11menlastk11 � 
12 - -- I Surat lOMel'llt """ 
13 �ika" dan ml!milTleOlasilllll Sura!. ... �Utill I Jam Ars!p 



NOMORSOP : PTnt - 2751SETJEN DAN BK DPR RIIPT 01107/2018 

TGL PEMBU4TAN : % JULI 2018 

TGL REVlSI t 
< ' - TGLEFEKTIF ' 
-y • DISAHK4N OLEH KEPAl BIRO PROTOKOI.., , � - 

� . " � 

"=""!'��- Dm- SURAJNA M,SI - �. NIP.19�&221991031001 
SEKRETARIAT JENDERAL 0..,, a.ADAN KEAHLIAN DPR RI Penyelenggaran Penerim••n Kunjungan T•mu o.t.g.ul P•rl•mt1n 

NAMASOP Luar Negeri S.bagal T•mu RHml Plmpln•n OPR RI Mn BKSAP di ,.. .... 
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA : 

1 Undang-Undang Nomor 9 Tanun 2010 tentang Keprotokolan. 1 Mernahami struldur organisasi Setjen dan Badan Keehhan DPR RI: 
2 Peraturan Sekretarts Jenderal Dewan Perwaklfan Rakyat Repubfik Lndonesla 2 Memahami tata acara; 

Nomor-6 Tahun 2015 tenlllng Organlusl dan Tata K�a Sekretariat Jenderal da_n 3 Memahami konsep dasar penyusunan lsporan, 
Badan Keahllan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana telah diubah 4 Memahami pembuatan laporan kegiatan 
deng11n Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat RepubHk Indonesia 
Nomor 2 Tahun 2016. 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 
1 Komputer/printerlsca nner 
2 Nota DinaS/Lembar d1Spostsi 
3 Alat Komunikasi 
� Jal'ingan lntemel/\Nebsite ppid go.id 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Pelaksana bertanggungj•wab atas pelaksanaan aktivrtas yang lelah ditetapkan Oisimpan sebagai dala manual dan eleklronik 



Peleksana Mulu Beku 

No ._,.,, ._ .. - ........ - Kelerangen ..... Acano Aca<a ....... .., - Petug•1 "' -- Waldu Output .... Pimpirgn -� -· - " AKO 
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c. ....... 
• • -�,..,... ........ (la, Pn:llokol 

�ollf'I � OPR!lo*P,ln UI Rvang R9PM - 1SU.,I - r •• .-.. ... ..,Pmo-n� 
fdl:, l<.iu. OPA � Oeleg911 

�11t1C"""'"'Cm11 � ... 
"°"""""""" • '4erl,oelQl'I �.1 � � Kcrrf.,....St Perl 

c. � r«t,gll1 PrtJIQkol l.llluk 

�OW,�lbltS...,d.lrkbf(ctq:ldftrDbtl) 

r'*-t C"'°"11 Mata 

' - - ,,. ...... -- I Koon:l'iNtor pln'/9fenggerun .car• kun�., t9Tlu 1-- - ..... IHlegnl Pl'l19men lulir negerl 

Stempel Plapon di lmlg,9� 

Melu.ullan : L ffWl'lllltik.-. p�,_., OPRJ Anogota BKSAPI Pejo91. 
hqen yq •tai men1emput d1 VIP a.nc1 ... 
� ant OIC di band•ra untuk r-r,g;ISl&M VIP . - ·r • � rull'lp'I, kend...., ke VIP 8Wl'I08'fl 

P�., � d.i Pn.awat ke VIP 

� Pffl')lambiun dllegUl di VIP 



c - �..........,� 11apdlOPR li:egiat111n 1Smen11 �iatan -- � ra,gkl,an mo1i1 dlllitgUI' dai VIP 8ll'ldlrl 1111 Holl! 

�lfA/oN PPl:DIIMN IUIN.i,.NrtaAN' fi'>M'U 

6 a ......... - "o""" -· Peny1u,ll:l\.!lari olilY'I P.lmpl,wn DPR: !:Ii dllf)llrl un Rmui,g R,$!JI 

- 
feo•ndlllfl� PIIQflm K..-,jtqel'I 

Foto Kl'lllffl � deng,.n Deleg8• 

�l«!�CII 

j(�r,p....- 

Mttlakukan pelekunun �I Per, - .. 
c """""'' � �tl!iilh,..._. ........... fllillO•� 

Tuka'�MMI 

���p�� ,. 7 � DrMoui Pnrmtl Lu.r Neglli Sebapl TamJ ..... 15 rrenit - R:Mr!W PinTPlnln DPR RI d.-. BKSAP kep9CW K•aibag 
- Plmptrw,J d., Ko.ibq Acllra ,6.1<0. 

,.,.�,ll(,m��N:6lnJNnCllllfiel blllli..., 1· .J • �,ljpltl,n P'...,.... l<Ul"i}IM,gl11 Tmno Del!IIQUI - 15,.,11 ""'"' f'!lr'l.,...-i'I ,..,., � Se.bagal TIIO'IU Rnml Plmplnan 
Dfi"A'fflla"l•MP 



NOMORSOP ' PTN2 � 278'SET Jt::N DAN BK OPR RI/PT.01.()7/201 fl 

TGL PEMBUATAN ' 2 JULI 2018 
- ' TGL REVISI " (: � 

TGL EFEKTIF ' � DISAHKAN OLEH KEPAl BIRO PROTOKOI.. � .. , 
' ,; ... - I 

� •' , - - 
..; i'•<t" Oil ... � t!tt ·!il.lBAillt. M,li! ,. ...::... 'II .... 

NIP.1llll40522199f031001 
SEKRETARIAT JE ... OERAL DAN BAOAN KEAHLIAN DPR RI Pe,nil.,ptn Perw,drnm•n T•mu Of,�1 P8r�n luat Ne�il 

NAMASOP Yang eom.nlung Ko lnclalffl•III Soblgol JamU Relml Pimp"'"" 
DPR RI d•• Bl<SAP ell Qil,o"'� 

DASARHUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA : 

1 Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan 1 Memahami struktur organisasi Setjen dan Sadan KeahJian DPR RI; 
2 Peraturan Sekretaris Jenderffl Dewan Perwakilan Rakyat Republik lndonesn!I 2 Memah1ml tata acara; 

Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organlsasi dan Tata Kerja Sekretarlat Jenderal clan 3 Memahami konsep daaar penyusunan laporan: 
B1dlin Keahlian Dewan Perwakllan Rakyat Republik lndoneala sebagaimana telah diubah • Memahami pembuatan laporan kegiatan . • 
dengan Peraturan Sek-retaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia 
Nomor 2 Tahun 2016. 

KETERKAITAN PERALATANIPERLENGKAPAN 

I Komputa.rlprinter/scanner 
2 Nots Dlnasllembar disposlsi 
3 Alat Komunlkasl 
4 Jaringan lntemetNieb&ite ppk:l.go id 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENOATAAN 

PelaQ11na bertanggungjawab atas pelaksanaan aktlvitas yang telah dtteeapkan Dl9impan sebagai data manu•I dan eleklronlk 



Pelaksanil Muto Baku 

No l<,agllltan ._,. 1Dub11 
ICHubat - ...... ....... Kelengka 1<.-•ng11n 

K;bqAUlr.l Amo --·- w,1<1u OUlpUt ., .. A<:1r;1AKO "'°""" - - .. , ...... 
� � Nd A_., OPR: R:I INllluil Depue � - 1 ,, 1'9"1111 - kll'IIUflQafl ,_ � M;lf'I Nhltllll fWIV ..._ 
�rlluniUnlll u Dffl'W'I - '""""" ....... 15....,.1 0- 
,..._� � At:.mr.,. iir1lUlc ltltllllk,-.., � plllft:$anu,: f,mJI .aia- 

b. � - � N9Ql19 Ntllb*\ ,-,g •"-" bf� •• o ..... _. �k lwlompDk k8ljl 

� Knubll!I � �--- � AKD � 
2 �-.;.pa., �-r'o�f1111Pri� NQ9l1I - °""""" 15 J,1.-,,t Drepollisl ,..._ )'WIO .,.,.., � kl O..,,•h dmn � � - - 
�.,,.., N!aaS 1-una 11 .. � P!IIUDD Pn:lldiol ,,. ..l.... 

] 
��u,...,,,.u,,rur,.......,.....,.......� _, ,....,,, 0- bJrljlli,P,, l'lnJfl( P-1- 1'19Vlr. , ... t y1ng....., � k• - ,...., 

' • M911'tiu.1 "°'1Hp 11� "'*• 
1 P11111H-nhot.l �sis 1:zo Menu lfai .. p 
:z1 ,._,.....,i..et 
ll �'*"'-�.,.r - b UISl'lbuM ...,,.,SIIP Mn!� - 
11 Ptllld1 c-"" ceo.-sr c--, 

2' � DN<-'1 (P�.., T1r1.;a, P1noa-11SO dMI � 

s �- k«IH'p Sl...-.1 �· p� 0-..., KtpoltJII Daerall dill' I•- p,trr1t1Ut1 nn1B1 lilml dar, •..-.dat.•n op11111kJr>411 

1 

• i-,. u,- �.., per" din � � ,.,.. ....... lOMend "°"'"" • ... AQ,9 

h 'ptblll,lldflloPft.iu�� ........ l -.. .. 
PnMol,:i, Pll1'91')1110llllal L1"ull U'IMi: dlpenlllllri y 

• !'A9meltN korlSep e:.nf klllPad• QPedll hnvhi 0--.h l<.mpold1 1 D ...... ltlffl"-'--'-tmllll ._.lAM�� J. 
' "'Pll'H' lfll.ljU 1110!NW\allallQ,ll'II - aH'II� ffP,IIOI !Ylpalil �rtl PrOlOl<OI T '°"MP 3/JMen<t f<onnp 

b � l"h,lr "itfJ rro!nQflm"*-" II ... Knubl,g -'Ca!lil ' �M<O Ul'IIUk diplltl9lkl . 
1 Mfn'lfflku knn,,pp iuritt d#n �I\ · 1 

• �WI Wlt1J1l memindabncan' NCQ dln,1 kllpldt�l'I Admlntstrn ... _ ,. ...... ""' 111i..,inn.,... di l:lfll.bn i..p.am. J,llkJ,.n oPR Ill, 

' 
b �lid"" 18luju�m� •�•K_,.11� untuk I I - 



M .. n..,hTla ,u,mt van11 1c,�h d1t.11ndnt•MBnl S..�Jl!.n Dl'l'I, Ml•n1untv;J - - ' 1"1"'""'"'Un k,subat1 A.ca� �,mp/1!..uuM1 -� '"" UMl,I� - &�M IOMenlt .. .,.,,... 
.....,,ro,tai,.1,nj,uti 

..i,enu,uu .. ..,.,.,,.,;, Hu,-nas den P,�111, Petups Pro� utu� __..__ 
' a �..vwor �__... ..... ., - �""' .•. - ...... .o1, "'" _,.,per1,ap1c,,., JW!ai.-...,,..,,, ql'_.ttn 

e M<!nuKnk•n e>tnyl•P"n bao�an i.eprotnlrol•n untuk admlnhtrH ""·-· ··- ,,_ 
f'i!rT•l1Ulln1t1u"ab.n keUlf\ill n 

Mol!nu9.u�an P'!',..Omtn1n,1,, Umum ur1t1.11< me�n"'1.klanjull ... 
c �ol<um,nt9•!k�n �ur;,Mu•at 

10 a '4!!1akultan koord11alt d.ln WN..,. lapa1111an lrto H-1 

" 
'-,!�takukon \oord•nl5' d""f'" ., ..... 1 �r>v""'' ••rit11run l,lnttJ• �- ,,....., 0,�1b;l 
k'lekM• • • c �l�p,:,,..,an t,�1il koord,riaii/ "'""'"'" kep;,da knubq 11.t:UI P1molnln 

d 
�ny,1�11n admlnlma,l Pl>IU"UU.-.1...,..,ti.., da,,_met.parl,,.., hP9dt •• 

- 
11 "-pc,1<,., .... � p,n-...� ... ,,1,.� - � ....... - oehab11t v•"!il llkan barkur,J<ln,;,"" ou,,n op.11.u Kab"ll'.l.cal• 

,2 �.an"- � la.l...-,gan ,.,... p.......,_ � • Qll'la�t rll>Q alran � �• 0-."- l<el)MUI � Biro P<malta! 

M1,111iga,bln � ""°"" uril.lA< n'9111kMri.ic.n p-"ffnn d•r ,, �,og-a1,�-��......,ll""'O•.r.. 
ben!lro[vng l<e OHrah --� """"" - Pif'lplrlan/A..1(0 """' ,n919lrH,...., - 

14 -'TIMnlDf'pen,:iart'l4'l'IOMII.U"""'1Q11'1 .. ,.,,. paiiitnwr, n911.,; - oahahllt l'Mg ..... biltrk>ro!•"'IJ !<ii°"'"' 

'hou(la11r111n Anl!I•�•• HumJ15 dim Pfoto\ot � Prolnlml ur,11,11 � ,. "'91111<M,_., �"'"".., as• _,.,...po._-. �u._-, - - 1"-� ,wgw-. aal'lllbat yang-"""" b9<1na'ljq lu! D- 

1'411!1� Ktg'3'A11 Perryelena•Nn PerlffinMn dMl � 
16 rWll� Deleg8li Paotto,an Uiar Ne,;,d Ylt!V,l akan mangu� 1illonesil -·- �al llllTIUR'tB!fll Punp!l\lVIOPRRldan8K5APdj0Ufllh 

IAenlriu dHra/1 )'tllllf dm.,.t � v:P Bandn Soekaroo Hat:11 � ..... - - - • 
i.lfflg;t,,t,i- Dfflgu, �e w.:,iei y.r,g �!MlfllQII ��Poll' - e 
� .. pe/lOO� Sllulrtly Olbf-(SO] 

,.�-- 
' �illlakan kegilllan � � ""u•Jadwi!II Vllflll telall IP.elaplc,n 

' !JtmbtJiit Papoi'IICI ptlal,,� 1-t\1'81an 



NOMORSOP ' PTl13· 277/SETJEN DAN BK 0PR Rl/PT.01A>7f2018 

TGL PEMBUATAN : 2 JULI 2018 

TGL REVISI I ,·� TGL EFEKTIF e ,, 
� 

DISAH-OLEH KEPAI BIRO PROTOKOL, -�· - - I"'"- •I ·� 
' - . 

� - --· ... ���.,. D[!. l!!.!BAINA, M.§1 , NIP.196405221991031001 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI Penyelenggaraan Penenmaen Tamu Delegasl Par1emen Luer 

NAMASOP Negeri Yang Berkunjung Ke lndonQia Seb•gai temu Resm, 
?impinan DPR RI dell BKSAP di Daerah 

DASARHUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA : 
I Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan. 1 Memaharni stn.Jktur organis.asi Setjen dan Sadan Keahllan � RI; 
2 Peraturan Sekrelaris Jenderal Dewmn Perwalc.llan Rakyat Republlk Indonesia 2 Memaharni tata acara; 

Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organise.ii dan Tela Ketja Sekretarlat Jenderal dan 3 Memahami konsep das,r penyusunan laporan; 
baden KeaNian Dewan Perwaldlan Rakyat Republlk lndonesla sebag•imana talah diubah • Memahami pembuatan laporan keglatan 
dengan Peraturan Sekretatis Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republlk Indonesia 
Nornor 2 T1hun 2016. 

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN 
1 Komputer/prlnterlscanner 
2 Note Oinag/Lembar disposisl 
3 AJat Komunikasi 
4 Jatingan lntemet/VVebsrte ppid.go id 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Peloklon1 banorl(lgungj- �tu pelJ!!IAnoue ol<IMI•• yang mJoh dllelapl<on 019impan sebagai data manual dan elektronik 
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PEHVEU.NGGARAAN Pl!;NERIMAAN KUNJUNQAN TAMU I 

• �k.-i 

• � oa.t, Ptmptr18n DPR di� Ltft Fl,....-.g - ·- - kq1ata!'I 15 mer,;t kqiatan 
b Pe<Wldll�n P18gam Ku�lln ,. Fato Kelia DPFI a.no-, o.legul •. �!·k- COl.il119ti C.h .. ICQ'lfw•ml P- 

' �Mkukari � Koai'- �� 
"'91M<uka'l 

• Pe-nyarnl:ll!MI olll� Pe• S.ijltn di lobby {drop offmobil] • b. rlMBI" Ctlldenl M•t• 

\lei� �e,,,.,.,, qg,-.., Penerlmaan 1<1.111.-iga,, 
7 r...u Oelegul P"""-' Lu. Nligl,r, s.i:.;., T- - Di,posi�i 120Meni1 kOnU!p _. P� DPR RI ct., aM:SAP kllpada, i<....ti-.i 

-..:,a Plmp1n11n a.ri Ku..-g � AKO 
- � 

� K8PfU K8tuig � rnlnQ9l'\Si .... .._.. - �In P�� Tan,uDeleglll • p-ariemer. LiJ.ar' N8Ql!lf• Sebaga, T.mu Rnmt Pim?ln.a,, ·- 15 m<!'nit !(11g<1lan 
DPFI RI dim BKSAP 

Melalo:Hr\.8k8n kegtalS'.1 Peo.im•ri KunJUOll•n Tmnu 
9 Dor� Partemen Liar �n sebaQI• T9111U R11111T11 ['est.nan tental!f Ke9lo1t11n p.,,p.,.., Df'R RI clan BKSAP 

.....,,.ampaikali IApor1ri Pe1e1<.unaan � 
10 IP--,."'"-' � Tamu O..'-;Di P......,.,... Lua - 1,;q:iata'I l5 ,.,..,,,t l•apor11., 1N9g1111 &tb11p Tarnv R•1TT11 P!mpl.,... OPR RI dllt, 

Si<SAP � Kllsubbllg Acer& P""p11,.an 

M,,l11pork8n kl!lplldll ·- ""'ra - - 11 Pal ..... ....., 11.g,.ian "'·��,. ..... ......... 15ml'ml 1aporan 0otl4'QU• �.._, L,,_ Negerl � T- Re,n - 
;o,rr-.,m.i DPFI RI dsl BkSAP 

�nug,iuar, Kasut,ag Acmre AKO ...... 
�� ..ii.LI! p,l'OMI ,_ 

12 ''19Q�"1 Pffl1rHT1111111 1(1,r1P,p" "- .,._ 
\apora" LS rnenit li1por1ri 

P9Ilem&rl Lu« Negert Seb9glli T•mu Flnm( P1�.- 
Of'R RI dlln BKSAP 

'"'°'ug,al,a, PU untk �1lkan Nl<IUh pr- 
�-- �egl-..n- � K� Tem,, !aporan l5 ffllnit laporan 13 )flegM, P.tern.n Lu. N9gar. SIIN;8I Tfflll.l Rum! - 

lmDiMn Dl'R RI dan BKSAP -..-- 14 e,g,11eo f'errernri•ar, lfunjungan T-.i o� 
h•�r'l t!imenit Arsip .,_arllft'Nn L� N-oe,, seblg� T•m�, R•5tfll Plrnplnao 

�R RI den PilKSAP 



NOMORSOP PT/14 "'278f8.ETJEN DAN BK DPR Rl.'PT,011b1''2018 
- 

: 
TGl. JtEIIBUA"T,i\N : 2:JUU 2018 
JGI.REVISI : -=· 

�) fGI. EFEKTIF : 

DISAHKAN OLEH KE.PAL BIBO PROTOKOL, - " -� r I ,. -- 

�;�1-r Q!l, ll!.!MI� M,111 
NIP.1!1N052211191113t001 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI fjln Pembulman Vlp Roma 8mdara ke Kenttu Untull Pm� Del� NAMASOP RN.ml Plmplnan DewllnlBKSAP 

DASARHUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA : 

1 Undtlng-Undeng Nomor 9 Tahun 2010 tentang l<eprotokolan. 1 Memaharnl stn.dctur organta•sl Setjen den Sadan Keahlian OPR RI; 
2 Peraturan Setuetaris Jenderal Dewan Perwak�an Rakyat Repubflk lndoneslll!I 2 Memahami tatJI ae11ra; 

Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organlsa&i dan Tata Ketje Sekretariat Janderat d•n 3 Memahamf konsap daaar penyusunan laporan; 
Badan KeahHan Dewan Perwakllan Rakyal Republlk Indonesia sebagaimana tetah dluba • Memahami pembuatan lllporan k9Ulatan . 
dengan Pel'lturan Sekretarl11 Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat RepubUk lndonella 
Nomor 2 Tahun 2016 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1 KomputertprlnterJICIIMer 
2 Not.a Dinas/lemb11t disposltl 
3 Alat Komunlkul 

" Jaringan lntemelM'ebi,ite ppktgo.id 

PERINGATAN -- . 
J MWAD!M di# lfl!JJTUJt 

-. -- - - 

L_ --- - 

I ---------� ' ..... 
J o.mpan sebagei data m•rruai dan elekfronlk 



Pelaksana Mulu Baku 

No K-eg,atao K&9Ubag - Kelerangan Kepala Kabsg Kuubag Acara Hum•s ......... ._ .. PU Ka� Waklu Output Biro -.AKO den Ac.,o, -� an Pmpinan p""-� 
Menerkna aural Nola d11l8S j:)erihal pe.rmmtaan 

1 a, Layanan Keprolokolan dan Penguruaan 
pengunaan VIP ROOM Bandera untuk Pimpinan 
Dewan 

- Nota dlnas JOmenit D11po.11si 
MeougaSkan Kasubag Acara Pknplnan dan � 

b Kasubbag At.ra AKD untuk memperslapl<an 
pelaksanaan �ayenen keprotoklan dan 
Pengurus•n Penggunaan VIP ROOM Sandate 

Mel'lugaskan PU unluk membual Surait ljm 
2 • Penggunaen VIP ROOM Bandera keoada Dlntktur 011po11s1 15 men,t 

_, 
Protoli:of Kemenlu. 

Menugaskan Petugas Protokol untuk menguru9 IJln - b. Pengganaan \..'!P ROOM 81nd&o1. k.epada Oiffllr..,,n 
rrotokol Kernenlu 

3 Membual Surat ijin Penggunaen VIP ROOM - D11po11s1 "°"'""" - Sandara kepada Dtrektur Protokol Kemenlu 

�· JI.di "'.., _ ... 

\"O"". - """"" " Ch•> 
mi """" """' - ..... 4 • Mengurus ljln pembukaan VIP ROOM Bandera O.sposisi """"" D1spogiS1 
""" ., -- "" R0<1o - i.:era -� � 

� ita., OIC kl! pghp VIP 

""'"'" b. Melakukan koon:Jines1 

c Melaponcan petaktanaan kegteitan pembukaan VIP - rs msnlt laporan ROOM Bandara kepada KtsUbag Acara Pknplnan. 

5 Melaporl{an kepada Kasubbag Acara Plmplnan 

• • Meillporbn 11-,,.ta Kepela � Ac:ara - - 15menlt "'"""" 
b Menugask.an Kasubag A.cara AKO unluk ! rnandokurnentasil(an laporan. 



........ �o-PUIIIU - ,,_ - • N- 
I PU --�l!Nllt,oc,r.., • 

....,., • .,, ""'"'· PtlMllo, """"' • I �� ....... TU�DIC • - ""' • """'.,... __ � W"""8' �ft# - - - -- ' .... _.. d.N ........ 

....., _____ OIIIIM"� •• �..,. ........... ""°""Nllao<di.-' ' - ... �.....,_.....,.._,� .... ,,_ - • k"*'- � ,c-,....,....,.. • 
' - .... ...., -.i1ilN1 ..... UClflll .., _ _........._ 

u � ..,,_ """' loeQIIOl Dirwltlllr Pftllllk� - r - - - - .. .. i... - • , __ - - ·- p..,.,. � ,,_.,. ��Cl'olll 

....,..._ � -.iu _...,.o ".,, ""*" I ,I 
' J(lMlblg Aclia"-•·� Liii*�. 

u ,..._ ....... �� ,..- i 
• ...... --..i.�11-.....- i-- ·- i- � ...... ...... •-OIMlbiillqn ... 

l • I • lwPllil a.gll,i'I AIWl ...,._� 

.� � llel9lr ddlll'dtl8ffpnl olM 

" �· ............,.� • - 1,,_ - ..,.�,_..�-KwaiUtibo; 
,_..AICD ... _.... • ...,. 



Menug•lk•n Petugas Protokol untuk mempros� ' ,. aural ke Direktur Protokol Kemenlu dan - - 
menugasken Pengadminbtrasi Umum untut ""' 15- - � 
mendokumentaslkan -Surat 

15 • �girlm •um ke Kantor Oirektur Prctokol Kemlu 
'""' ):) menit ''"" untuk lll!d.aFttk31'1 surat pc!.l'IQgU 11n VIP 

b Mendokumentasikan sure! .- - - 15rr>enil "" 
Men.,rlme surat �In penggunaan VIP dari Dfrektur 

16 Protokol Kemlu. dan menugaskan Analisis Huma! 
1urat ·- dan Prctokol, don Pe!ugas Protokot unluk 

mel11ksanakan Pendampingan Keprotokolan di VIP 

17 Melaksanaksn kegialan pendampfngan 
keprotokolan di VIP. 

,. Keberangk:alan "'"""' '"""' - Petugaa Protokol mengurus surat �in 
penggunaan VIP ke ksntOt Officer In Charge (OICJ 
Bandera. 

, Menyerahkan surat 1Jin dari 01C ke Petuges VIP 
�ugas Pratokol Bandera m�lakukan chek in 

Memaslikan ruang hOld1ng unfuk Pimptnan 
OPR/Delegasl di Ruang VIP 

Memastlkan bus pengantar ke pesr!Wllt 
Menjemput Pimp1nan dan mempersilakan ke 

ruang holding yg telah di lantukan - Merigm;lar- ment$' pesawat 'M'llffl\li1rJrratlrn bas - khusus dari VIP 

b Kepulangan 

Konfim,asi penJadwalan kepulangan kepada 
petugn VIP 

, Memastik•n ruang Holding 
, Memastlkan bus penjemput 
' Menjemput ke plntu garbafata 

Proses pengurusanlpengambilan bagasi 
·' Menuju VIP 



NOMORSOP ' PT/15 4 27WSETJEN DAN BKOPR AvPT 01,0712018 

TGL PEMBUATAN : 2JULI 2018 
TQL REVIS! : --- " TGL EFEKTIF : '':Ji DISAHKAN Ol.EH KEPAl BIRO PROTOKOL. 

-1l- 
,,5� I • - :--�--. Pm, BQRATMA. M,SI J 

. . ,. .. 
NIP.1984052211191031001 

SEI\REfAAIAT JENDERAL DAN IWlAN IIEAHU,,.N OPR RI 
NAMASOP Pandamplngan Kaglllan Plmplnan DPR RI 

DASARHUKUM KUAUFIKASI PELAKSANA: 

1 Undang-Undan!1 Nomor 9 TJ.hun 201 O tentan9 Keprotokolan. 1 Memaharrn strvktUf organlaul Set;en dan hdan Keehtlan OPR RI; 
2 Peraturai, Sekretarls. Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat �epubllk Jndone1la 2 Memahami tata ecara; 

Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisaai den Tata Kefjl Sektetlltlat Janderlll daft 3 Mernaharni konsep daMr penyusu.,an lapoJ11n; 
Sadan Keahllan DeW8l'I Perwakitan Rakyat Republik Indonesia sebagatmen11 telah diubah 4 Memabami pembualan lapoqn l<eglatan 
dengan Peraturan SelITT!taria Jencteral Dewan Perwakilsll Rakyat Republjk lndonesla 
Nomor 2 Tahun 2016. 

I 
KETERKAITAN PERALATAMIPl:RL.EHOKAPAN 

1 Komputerfprinterlscanner r • 
2 Nots �bar dlspostsi 
3 Alat Komunila!ai 
4 Ja1ingan Internet/Website pp�.go Id 

. 
' , 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

""'"'...,.. -"llll""ID""'• otH p,tlobamE> �11»,an; r.r.o • ..,...., Dlslmpan sebagai data manual dan elekrronlk 



Palaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Kasubag AnaHsls Ketarang•n ._,. 
Kabag Acara Humas Prana11 PeluQH PU Ketengkapa Waktu Ou!pt1t Bin, dao -· """°"'' n P1mpinan Protokol 

,_..nerlm• Not& Oinas dari TIJ Pimpinan tentang 
perm1ntaan pendamplngen acar�egietan Plmpinan di 

Nota d1nas 15 menlT. dispos1si 1 Gedung O?R, Oalwn KOU! atau luar Kota. dan 
meougaskan Kasubag Acara Pimplnan untuk 

� 
menindaklanJutt 

Menugaskan Petugas Protokol y•ng ditunjuk untuk Bagia, terMlt B9gllll 
,...... ...... T'I 

2 melakukan koordina&1 dan menug•skan PU membu&l - dlsposisi 15 menit koru;ep Patenwi. a.., Medsas. 
lconsep surat nots dinas penugasan pendampingan -- 1e11ralkeg1atan Plmp,nan 

3 Melaku+tan koordinas1 dengan TUJA1udan Pimp1nan 

I 

_!.___ 
• Menyia.Pken korl$Ellp surst Penug.eun da,:i kooaep nots 

� konsep konsep dina, kepeda kepala Biro Pro�ol 

5 Mamenkaa konsep ..,..., penugeaan pendampingan 
acaralkegiatan P1mp1nan T 

a .'.pab1la setuJu. menyampaikan konup surat i:ianugasan konsep konsep pendampingan acaralkagiatan Ptmpinan ke Kaba; Acara 

b .. ,Apablla tidak Htuju, mengembaJiken kepeda y 
Pengadmmistrasi umum untuk d1pe,batki. 

6 Menerima dan memenk&a konsep surat penugu111 
pendamplngan acaralkegtatan Pfmpinan r 
,Apab1la setuju menandalangani nota dines kepada Kepala ' 1. 

konsep 16 menlt konsep a Biro Ptofokol T ApabUe lldak s.tbJ/u mengembaltkan kepada Kasubag b .. 
P,.cara Pimpinan untuk diperbe1kr. ' 

7 �enerima dan memeriksa konsep surar penugasart 
pendampingen acaralkegi.atan P1rnp1nan T 

• Apeblfa selutu, menandatangam surat tuga konsep 1!!, merut sural 
. 

b. Apabila bdali; selUJU, mengembelikan kepada Kebag AaMa t 
II 



Menerima aural penugasan pendampmgan acaralkegratan ' - 8 P� dari K I Biro � d.,.n rnarnefintahl!an eurel 15 menit su,at 
..,..i. l(ao.,,... r. � ....... "'"'llndkwiu<• 

Men!Jf;laskan Anal1S1s Humas dan Protokol, dan Petugas � 
9 Protok:O: ur.tuk melakukan koon:tlnasi serta menugakan � '""' 1Smenit - Pengadministrasi Umum untuk mendokumentasikan surat 

10 Pelaksanaan Pendampingan acara/Kegiatan P1mptnan d 
Gadung OPR. Dalam Kota atau Luar Kota 

Bel1toordinasi dengen panitia/ penyelenggara acara - - Memastikan ruangan Holding dan tuang acara - koordinasi 30 menit kocicfinnl 
Memin1a �oundown acara 
Memastikan tata tempat Pimplnan DPR 
Menyambut Pimpinan DPR dtlobv ldroup of mobtf. 

, Mengarahkan Prrnprnan OPR mehuju Holding. 

Mendokumentaaikan surat dan Pengurugan - 
11 

pertanggunjawaban SPJ dalam kota .wrat 15 mt!Rlt arslp- 
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TGL PEIIBUATAN ' 2 JULI 2018 

TGLREVISI . 

_(:�· TGL EFEKTIF : 
DISAHKAN OLEH l<t:PA � BIRO PROTOl<OL. 
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..'� . 
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� 

Qta. !l;L!RA TN,!!,, M.Sl . NIP.1!i6401i221!1111031001 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN SADAN KEAHLIAN DPR RI 

NAMASDP Penerimun Tamu PrwldenlP•rd11111 - LIHII 

N""&ri 

DASAR HUl<UM l<UAUFll<ASI PELAKSANA : 

1 Und.!ng-llndang Nomor 9 Tahon 2010 tentang Keproloftolan, 1 Memahami atruktur org1ntsasi Setjen dan Badan KeahHan OPR RI. 
2 Paraturan Sekretarl! Janderal Oewah Perwakdan Rakyat Repubfik lndonesla 2 Memahaml tats Qt:ara: 

Nomor 8 T ahl.ln 2015 lentang Organiftsl dan Tata- Kerja Sektetariat Jenderat dan 3 Memahami kon&ep dasar penyusunen laporan; 
B:adan Keahlian Dewan Peiwakllan Rakyat Republik Indonesia sebagatmana telal\ dlublh • Memahamt pembualan teporan keglfflln 
dengan Penlhnn SekretartS Jenderaf Dewan Perwat!Han Rakyat Rapubllk Indonesia 
Nomor 2 T,hun 2016. 

l<ETERl<AITAN PERALATAN/PERLENGl<APAN 

1 Komputerlprinterlscanner 
2 Nola Oinasll.embar dlsposisi 
3 Alet Komunlkasi 
4 Jaringan lntemet/VVebslte ppid.go.ld 

. 
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Pelaks.ana bertanggungiawab atas pelak&anaan akltvffas yang telah ditetapkan 01silt'lpan sebagai data manual dan elektronlk 
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7 

• 
b 

"'1emenksa konsep undangan dan surat : 

Apabil11 setuju menandatan9am nota dinas kepada Depulr 
-'dmlnlstrasi dan dit&ruskan ke Sekjen DPR RI 

o\pabila tidak setuju mengemballkan kep11da Kabag Acara 

- t,-D 
-· 

8 
Menenma konsep undangan yang telah d1 sensur Sekjen OPR 
melalui Kepala Biro Protokol, selanJutnya menugaskan Kasubag 
A.ca111 Pimp/Kasubag AKD untuk menindak lanjuti 

- 

1Meraporkan kepada Kepala Baglan Acara tenang kesiapan 
penerimaan kunJungan kunjungan Presiclen/Perdana Menten Luar 
Negerl ke Pimptnan OPR Rt 

,- ·- - - 
- 

administrasi untuk Menugaskan Pranata Acara 
pertanggungjawaban keuangan 
Menugaskan Pengadmlnlstrasi Umum untuk menindaklanjuli dan 
mendokumentasikan surat-sura! 

MenugaSkan An11tsls Hum1s dan Potokol, Petugas Protokot untuk 
melakukan koordinasi dengan baglan terkait dan mempersiapkan 
pel11H.S11naan keg1atan 

Menugaakan Pelugas Protokol untuk settrng tata tempat dengan 
penempelan pleasing card nama 

d 

c 

b 

9 • 

10 

11 
Melaport<an kepada Kepala Biro Protokol tenlang kesiapa11 
penerlmaan kunjungan kunJungan Pn,sldenlPerdana Menteri Lua, 
Negen ke Pimptnan OPR RI 

- 

12 
Menugaskan kepada Kepala Bagian Acara untuk; melaksanakari 
penerlmaan kunJungan- kunjungan Presiden/Perdana Menteri Lua, 
Negert ke Pimplnan OPR RI 

- 

13 
,-tenuga1kan kepada Kasubag Acara P,mpinan untuk 
rnelaksanakan acara kunjungan PrffidenlPerdana Menterl Luer 
Negeli ke Pimpinan DPR RI 

- 

14 

Menugaskan Anallsis Humas dan Protokol, Petugas Protokol da11 
Pengadministrasi Umum untuk melaksanakan kegiatan kunjungan 
J{unjungan Preslden/Perdanea Menteri Luar Negert ke Pimpinan 
OPRRI 

- 



. 
NOMDRSDP : l'Trrf • ,S,/SET .IE�.°'IN ,11.- ff"'1' Rl"!'IZOI ! 
TGL PEMBVATAN : 2JUU 2011 
TGL REVl!II : 

(=]t roLEFEkTIF : 
DISAHKAN OL.EH t<EPA -. BIRO PROTOKOL 

- 
� - - .,; ...... ·t-11-..�:il' I 

D[!. SUJ5AJNA. M,SI �·? NIP.19ll401221991D3!00l 

SEKRETARIAT JENl)ERAL l)AN BADAN KEAHUAN DPR RI NAMASOP lj)n Pmnbul,Mn Vlp ROQll �••o 1<o s.,.,.g U$k 
P9"Nllifflun O.leg:11•! Rn,nl PlmP'11•n D•w11n18KSIIP 

DASARHUKUM t<UAUAKASI PELAKSANA : 

1 Undai:,g.Undang Nomor 9 Tahun 2010 lentang Keprotokolan. 1 Memaham1 strutdur organlsasi SetJen dan- Sadan Keahltan DPR RI: 
2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Peiwakllan Ra�yat Rapublik lndonesia 2 Memahamt tats acara; 

Nomor 6 Tahun 2015 tantang Organisasi dan Tata K&fja Sekret.ariat Jenderal dan 3 Memahami konsep dnar penyus.unan laporan; 
Baden Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republfk Indonesia sebaglltmana tefah dlubah • Memahaml pe,nbu•tan taporan keglatari . 
dengan Peraluran Sekretaris Jenderel Dew.n Perwakilan Rakyat Republlk Indonesia 
Nomor 2 T.ahun 2016. 

I 
KETERKAITAN PERALATANIPERLENGKAPAN I 

1 Komputertprinter/acanner 
2 Nota Dlnasllembar dlsposisi 
3 Alat. Komunlkasl 
� Ja,Jngan Internet/Website ppk1 go Id 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
' 

Pefa\sana bertanggungja'Nab atas petaksanaan aldlvitas yang teleh ditetapkan Oillmpon u�ol dou, r-,11>1" don elo>tron� 



Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatsn Kasubag Kasubag Analisis l<eterangan 
Kepela Kabag Acara Acara Humas P .. nata Potugas "" Kol""OU Waktu Output Biro AKO pj,qpj•"" dan Acano ProtokOI pan 

ProlOkd 

Menerlma suret Nota dines perihal permintaan layanan 

' • keprolokolan dan Pengun.i:san pengunaan VI� ROOM 
Bandara untuk Pimplnan Dewan 

- Nota 30 menlt DtspOSisi Menugask11n Kasubag Acara Pimpinan dan Kasubbag Acara � cnes 
b 

�KO untuk memperslapkan pelaksanaan pelayanan 
keprotoklan dan Pengurusan Penggunaan VIP ROOM 
Bandara 

2 Menugaskan PU unluk membual Surat ljin Panggunaan VIP � 
Olsposisi a ROOM Bandara kepada Kepala Sekretarlat Presiden_ DISflOSiSJ 15 menit 

Merlugaskan Petugas Protokol untuk mengurus ljln - 
b, 

Penggunaan VIP ROOM Bandera ke Self1eg 

3 Membuat Surat l�n Penggunaan VIP ROOM Bandara kepada - Dispos1si 90 menit laporan Kepala Sekretarlal Ptesden 

1Ae11ya1T1paixan sura1 1/11'• • • Mengurus lj,n pembukaen VIP ROOM Bandar, D1SJ)OSIS• 15meml 01sposis1 ,..,,..,,, .. _ 
- � 0-. °'""' 

b Melallukein koorchnaal � 
c Melaporkan pelaksanaan kegiatan pembukaan VIP ROOM 

01spos1Si 15memt 
,_ .. 

9.and•r• keoada Ki,!!ubaa Acarti Pimri.in.en 

5 Melapotkan kepada Kasubbag Acera Plmplnan - - 
6 a, Ml!lllapor1<an kep.ada Kepala Baglan Acara '""""'" 15 mernt tapaan 

- 
b Me.nugaskan Kasubag Acara AKD untuk - 

mendokumentasikan !.lporan. 

7 Menugeskan Pelugas PU unluk mendokumentasikan t laporati 15 menu laporan 



8 PU mendokumentasikan hasil leporan I ·- 
9 Menugaskan Ana!;s Protokol , Pranata. untuk: 

•- .. Melakukan koordinasi dengan TU Pimp1nan. OIC dan VIP 

b laporan lente.llP -· �emproses suret ke Sekretariat Negara 

c �nyiapkan konsep surat dan nola dinas 

10 Memeriksa konsep euret kepada, Kepala Sekretanat 
Pr&!i1den dan menelima !aporanhasll koordina,i •,!. 

a ApabiJ.a selUJu mernbeT1kan p.araf clan rneneraskan kepatla 
T kon,ep 1!5men4 - �pada Kepala Bagian Acara 

b 
Apabila tidak setujo mengemballkan kepade v 
Penaadmlnlst�sl umum..utuk dl,...rbaiki. 

11 Memeriksa konsep surat kepada Kepala Sekretariat Presiden 

Apabtla setuju membenkan paraf dan menandetanganl nola 'i. .. tonstp l5111el'III "'"" dlnas can meneruekan kepada kepada Kepara Biro PrOlokol T 
b ,o.pabila tidak setuju mengembalikan kepada Kasubag Aclra y 

PlmoinAnlAKD ub.Jk d1oerbalkt I 

" .Menertma konsep surat kepada Kepale Sekretarlat Presfden 

� 
a Apablla setuJu. menandatangani konsep surat T """" 15menil "'"" 
b. .Apabile Udak eetulu. mengemballks:n kep1;1da Kepala Bagiari v 

Ar.ar4i 1mluk t;llr:ll!tfflalki . 
Menerirna sursl yang telah dilandatangani oleh Kepala Biro 

13 prolokot, aetanjulnya menugaskan kepada Kasubag Aeara ;urat 15 m�ilil - P1mpinan dan Kasubbag Acara AKO untuk men,ndak lanjuti 

Menugaskan Petugas Protokol untuk memproses sural lo;e 
14 Kantor Se-kretarial Negara/Kemenlu dan menugask:an - mt 15 me,1� �"' 

Pangadmlntstrasl Umum untuk mendokurnenlaslkan surat. 

15 a Mengirim surat •• Kantor sekretartet Nsgilra, untllk 
mendapatkan surat penggunaan VIP 

uret �- ""� 

b. MendokurYlt!lnlasikan sural -. ""' t5menl ... 



... ......,, ''"'l llo oonggu"un W' � """""' S.,.,,,111,.. ' Negm,, <loo _,..., Aruo1ljio ll"""'• don pn>lol<ol. dr� - 16 Petuga11 Protol(ot untuk melak.sanakan Pend amp In� '""' Qglalan 
Keprotokotan dl VIP 

17 Metaksanakan kegtaten pend11mpingan keprotokot11n di VIP. .. Keberangka1an ' i.- t .... w _... 
Petugas Protokol mengurus surat ljJn penggunaan VIP ke 

kantor Officer In Charge (OIC) Bandara. 
M6nyerahkan surat '" dao1 OtC ke Pnlgas VIP 
P-etug1a Protokol Bandera mefak!,tkan chel!: in. 

1, : Mem1stlkan ruang holding untuk Pimpinan OPRl�asl' 
diRuang VIP 

Mem11li1i.an bus pengantar ke pesawat 
MenJen,put Pirnpintn rJan mempen,ilakan ke ruang holding 

yg telah di tentukan. 
Mengantar manuju peaawat rnenggunaklln bus khusus dlrl - VIP 

b Kepulangan 

' , Konfirmasi penjadwalan kepulengan kepltda petugu VIP- 
Mf,mastlkan ruang Holding 
Memestikan bm penjampUt 

, Men)empul ke plntu Qiarbarata 
Proses penguruaanfpengambilan tnlgasi 
Menuju VIP 



NOMORSOP ; PTnS �282fSETJEN DAN BK DPR RIIPT,01�/2018 

'TGL PEMBUATAN : 2 JULI 2018 

TGLREVISI ; 
TGL EFEKTIF : ,::,� OlSAHKAN OLEH KEPAU SIRO PROTOKOL, 

I � 
' � 

, - - ,,;��,; Ono.. !i!,!RATt!!,. M,!il 
NIP.19'4.052218910,31001 ,. 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BAIIAN KEAHLIAN DPR RI penyelerlgg•raan Penerimaan- Temu Oelegali � Pertemen, 
NAMASOP Luar Negeri Vang a.n.;unjung Ke Indonesia Seblgai lari1u Resmj 

Pimpinen SetjeK, 4al'J Bitdafl Keilhlilln DPR RI 

DASARHUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA : 
1 Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan. 1 Memahami struktur organisasl Seljen dan Badan Keahllan 0.PR RI; 
2 Pereturan Sekretarts Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republtk lndonnta 2 Memahaml tata acara; 

Nomor 6 Tahun 2015 tenteng Organisasi dan Tata Ke�a Sekretarla1 Jenderal dan 3 Memahamf 'konslti) dasar penyusunan laa:,oran; 
Sadan Keahlian Dewan Fierwakilan Rakyat Republik lndOMSla Hbagaimana telah diubllh • Memahamr pembuatan laporan kegiatan 
dengan Peraturan Sekrelaris Jeoderal Dewan PetWakUan Rakyat R� Indonesia 
Nomor 2 Tahun 2016. 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 
1 Komputerlprinterfacanner 
2 Nota OlnasA.embaf dlsposisl 
3 Alal Komuntkasi 
4 Jaringan lntemetfiN'ebsite ppid..goJd 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENOATAAN 

Pelaks.ana bertanggungJawab atas pelakunaan aktivitas yang tellh dftelapkan Olsinpan �ai dmta manual din elefctronfk '!� 
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NOMOR SOP POI 1. 283 JSETJEN DAN BK Offl AIIPO.m.oat.20'8 

Gt.PEMBUATAN 13...-.2011 

OISN-IKAN Ol.EH 

TGL REVISI 

PEf"l"UIUNAN RANCANOAN JADWAL RAPAl PAl«TlA KHUIUS ....... 

NOA MN: 

P£RALATMUPfRUNGKAPAN: � �=-=�Jadwal�Maustdq 
3 P....nnn�Tlfbll. 

KomputerlP'nnWISCll'Nf 
5 Jn,g-,1 ,,,,,,,_. 
6. AW Tult l<.-.tof 

PERtNOAT : NCA A AM 

KETERKAITAN! 

3. Ktiptlflun B**I I..Wm.ln Rll'IWt TlftQ98 o.-i � lhikp! 
Repu,ltll lndone5ia Nomor 12 T.tul 2011 wung Pedoman Pl!fl)'U,ll'-'WII 
Nulllltl Rn,ni mn Sunll Ofnu o.w., � RMytlt R� ,........., 

1 SOP� ��RaJ)l(dlP.wisus 
, SQPtentana P� RaDMdi Pansut 



f>llabaru MUWBaku 

No li.gl•tao Ktblg l(Qul,bag KMubj>og Al)IHI Data P1ng,,dmlnlot kaloftgl,apon WfktU Output Keterangan 
Ila pal TU da<l lnlonnasl ml Ropat 

1. Mempelajart hasll keputusan Badan Jadwal Rapal 30 menit Oisposisi Pom yang narus 
Musyawarah tentang Jadwal Rapat -- Masa dipelajari antara 
OPR RI dan rnenugaskan l Persidangan lain· 
Kasubbag Rapat untuk menyusun - Perimbangan 
Rancangan Jadwal Rapat Pansos pelaksanaan lungs! 

- Wakt.u -reae11 . 

2 Mengarahkan dan manuqaskan • Drspostsi 30 menit Disposisl 
Analis Data dan lnformasi untuk: •. menginventarisir permasalahan: e 
b. menyusun konsep rancangan 

jadwal rapat Pansus 

3. •• Ml!ngirM,ntarislr pol,olc-PQl<ok Drsposlsi oomenit Rancangan 
�hon Y""U IJadwal 
metMlluun �l!d�k 1"11JJI pa<la 
Re?Ul Masa Sida,ig clan R-, 
,mbelumnya """" pennosalilh"" yang 
belj,;M\be!lg 18Sual kon<611 
Nllloll yang l61'ltall don(l3fl 

b, Monuongkiln �· clal1m kOnolJp 
Rancan9an JIICMIII Rapa! 
Pan'IU!I din '"""'I"""'""" �� l\asubbi,v Anfll<I 

4, memeriksa Rancangan Jadwal 
iidak Rancangan Rancangan 

Rapat Pansus: Jadwal 30 menit Jadwal 
a. Apablla tidak ada koreksi 

menyampaikan kepada Kabag 
b, Apabila ada koreksi, 

meogembalikan kepada Analis 
Data Persidangan untuk ya 
diperbaiki. 

5. mc,nj91,a Rlulcarignn .Jadwal Fl.,..! Rancangan 3 jam Oisposisi Beoo,ordii!Ml Pan1Lt,, apa.bi� lldli u Jadwal 
deogan urut -IL 



a. t1dak ada koreks/ " ,. Apebua ada 
menyampaikan Rancangan koreksi darl Jadwal Rapa1 Pansus kepada t I plmpinan Panitia 
Pimplnan Pansus dalam repat ' 
Pimpinan Pansus l Khusus, perbaikan 

dilaksanakan 
sesuai dengan 
prosedur 

b. ada ca ta tan/ k.oreksi dari • 
Pimpinan Pansus : 
mengembaUkan kepada 
Kasubbag Ra pat untuk ya 
dilakukan perbelkan 
Rancangan Jadwal Rapat. 

6. f'llenugaskan Analis Data aan l_ Disposisi 15 menit Dlspagisi 
/nformasi untuk memperbaik1 �- Rancangan Jadwal Rapat Pansus I 

7. Memperba1ki Rancangan Jadwa + Disposisi 30menit Rancangan 
Rapat Pansus dan menyampa1kan JadWal 
kepada Kasubbag Rapat, 

8. Menyampaikan Rancangan Jadwal • J Rancangan 10 manlt Rancengan 
Rapat Pansus kepada Kabag. Jadwat Jadwal 

9. a. menyena can Menyampaikan Juncor,g,,n 30 menlt JadWal ...,1bila-ld1 
Rancangan JadWal Ra pal .ladWal Rapa! koreli;II dllom 
Pansus dalam Rapat Pansus R,!p,11 P=u• 
dan apabila telah disetulur - l<askll>bag Ropnt 
diserahkan kepada Kasubbag - lang•!l"ll 
Rapat untuk bahan penyusunan rn11mpe,baQcny• 
skenario rapal. 

b. Menugaskan Ka.subbag TU 
untuk: 

1) menggandakan dan - mendistribusikan Jadwal 
Rapa I Pansus kepada - 
Anggota Pansus dan 
mengarsipkan. 

2) menggunakan Jedwal 
Rapat Paosus sebagai 
bah an pembuatan i 1..1ndangan rapat. 



10 Menuga,;kan Pettgailn1'1llstn,s I T Jadwnl Rapa! 10 menll Dispastsi 
Flepat unlu� ml!otfi<lribuslkan 
""ow,,! �· Pl"'8"8 �-do 
Anggolll Pfj!UIUS dan 
me�sipksn. 

11. mendls1nt•u•bn Jlldwa) Rapa! D1"fl0si>I 30 ,.,....,h ArlilP 
Pansw, �apacla Anll!!i>la Pu-nsu1 JadwDI 
dan mengatslplmn Ac:affl 

Raflal 
Panaus 



SEKRETARIAT JENOERAI.. DAN BAOMI KEAHUAN OPR RI 

A PAJ«TIA 

• 
SIOANGAN II 

OASAR HUKUM• KUAUAKASI PELAKMNA: 
1. P� Sell:l'Ntll Jetlderal Dewan Perwal!M Raky81 1 Memllkl tcarN!mpuan Menglder,bfall dan MMglNlllu PMnUalilNn. 

Republlc lndm,e• Nom« O Tn«'I 2015 kV'lt.ng 2. Mem.�KcintepO.wPombualanSwaiUndanganRapat, 
� dlr'I Tllla l<e,j8 SAkrtt.tlat Jenderlll dM Sadan J Mamahaml TU Naik#! P�un.n Lepcnn, 
Kuhian Dewan PerwaUan �pl Republlk �. • � Strul!tUr � � Jenoenil OPR RI 
Nb9gaimlrit '9teh bebef"aPII kali clubah t«aldw deoget\ 5. Mernahernl Peoggunun l<ornplMt dan Jai1npn 1ntemet. 
Pem!K8n Sekretail Jeodn Dewan Ptiwakilan Relri'•t 
R ... I� Nomor7 Tahun 2018 

2 Pntann s.t.r•il JenOn,I Dewan PelwakMan Rltky91 
Republlik lndor!uill Nomor 7.ISEKJEN/2017 lentang PeclOman 
Tatt Na1aat1 D!M.t SekNlaria1 Jenderal dal1 a.deft Kuhlian 
Oewwl Pet'Wllkun Rllkyal � lndonaia. 

3 �r, 8� lJlU8Bn R� TAOQg9 Dtrwan PtrWU!lafl 
Ruyat Republk ll'Mklnulll Notoor 12 Tahun 2011 tentAng 
P«bnan p� NMlcah Rum! dan Sur.a Oinat Dewan 
Pefwakihln Ray.it Reput,lik lndonnla. 

KETERKAITAN: 
1 SOP tlffltMg Pembualon R8f!Clll'lg8r\ .t.dwal Rapa! Pansus 
2. SOP tentq Perslapan P� Rap11 ci PanlUI 
3, SOP teniang Ptlakunaanl'Peft't'llltfWll*W1 Rapa! dt P� 

PERINGATAN: 
P� benenggung }llW8b IIW: pelakaanean aktrvltat y,ng -- 

PERAU.TAHIPERLEHGKAPAN: 
1 Ra� Jactw. Acar11 Rapa! Plnltl:S 
2, Nola DinMI\Jn'lberOilpot,llt. 
3, Peraluran�Te!UL 
• Komf>"l .. !Pfw'ller,scanner 
5 Ja,lngan lntemM. 
9. Afat Tulis KMlfor 

PENCATATAN DAN PENOATAAN: 



fttllkPn• Mulu Blllw --n 
Na llqlnln Kauob•D Pen(IOloh ---·- k,,blg TI.I o.ta Umum -QbjMlft Wal«il Dlllput 

,. �n Klliubbag ru ""'"' JadWal 10 mentt Drspoelst 
m,cylaptan kon&ep sunit Rapat/arahan 
undangon '"P4' kep;,do Anlll!IM -- Pantlill -Nton llepu1uun �--- 
Raµv1 1n'J01T111I, R-i Pirnpin.n 
danlamu-'1M Pjlnpnan Po,...,. 

2. menugaSICan kepada Pengolah Disposlsl 10menlt Dtspos191 
Data untuk rnembuat konsap surat 
undangan rapat kepada Anggots 
Pansus sesuai jadwal rapet. 

3. membUal konsep surat undangan Disposlsi JOmenil Konsep suret Surat undangan yang 
rapat dan menyerahkan kepedo undangEln akan ditandatangani 
Kasubbag TU. Kabag dibuat rangkap 

dua 

sesuaipedoman 
Penyusunan Tata 
Naskah Dines di 
Llngkungan 
Sakretana! Jenderal 
den Badan Keahhan 
DPR RI; dan 
PadOman 

Penyusunan Naskah 
Resml dan Surat 
Dinas Dewan 
Perwakilan Rakyat 
Repubtik Indonesia. 

4. memerikSa konsep surat, apabila: �· •. tidak eda koreks1 Konsep surat 15 menit l<onoop ,urat 
menyampaikannya kepeda undangan undangon 
Kabag. 

b. ada korek.111 diserahkan kepade 
Pengolah Data untuk dipert,alkl. 

I • I. 



• _..,.ii. KoMep-. .,... ' - ·- .... ...... .......... ,,_ ..... .......... __ .... � - ll'autibeg l\J ...... - ,. .... ....... _...,,..,..., - �1*'11 l\J ....... 
�t,,llil,1 

Perg• ln••NI 
..... _ ··- Ufflum � r,*"'*'9ri nomu, .,, ---- - .... - i um.*- Anos,oc. p-. 

7 -· """"' J. ...... ., ,. ..... -- P•lgli11•1 ..... ............... - - - ::;: �..._.._..� ........ .. - "'-"" .... . . .....,, ...., 
�lf*Wt - ......... P9ti, ..... .-n. - - . ......._ 
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/J'' - <, 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI � 

'Chell�! 1 ndtu!!I, !ii!"'" 
NIP. 196006241988032001 

NAMASOP PEMBUATAN SURAT PIMPINAN 
DASAR HUKUM: KUAUFIKASI PEL.AKSANA: 

1 l'e!lllurao Seilnilllrio Jande111I Dewan Perwaldlan Raky,,t 1. Memiliki K"ernampuan Mengidentifikasi dan Menganalisa Permasalahan. 
Republjj\'. lndon""la Na,nor ii Tahun 2015 \Dnllll'!I (),ganlsasl 2. Memahami Konsep Oasar Pembuatan Surat Pimpinan Pansus 
dan Tat& Ke�o Sekfl!ta.ibd Jeedeflll dan l!8dan KflahDan 3. Memahami Tata Naskah Penyusunan Laporan. 
Dewan p.,.....tctte,, Flakya Republik �. sebagalfflaM 4. Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI. 
Mah bebe,-1"1 kell dlubllh t""'kllri dengan Paraturun 5. Memahami Penggunaan Komputar dan Jaringan Internet. 
Salt:re1a11, Jande.,,I Dewan Perwaklian Ral<yat R..publik 
tndc,\esla Nornor7iahun 2018. 

2. Peniluran Sakratarl9 Jerldeml Dewan Forwnllan Ftakyat 
�blil< Indonesia Nomor 21SEXJ!:N/20J 7 te,,lar)g 
Padolnan Tai. NHl<lh Dina S.kre1aT1;j! Jendl!llll dllfl 
Bl>dan KlollhJlan Dowan Perwakllan Rakyl,I Republik 
lndooesla. 

1 Keput.usm lladan UIUSlln Rumah Tang!JII Oewan P""""ldlall 
Rakym Republlk lnoonesla Namer 12 Tahun 2011 rentang 
Pl'doman Penyusu""n Nnloah Rosl'nl dan Sum Dlnell 
°"i"an Pe�kl!an Raky,,l RtlllUbtik f�a, 

KETERKAITAN: PERALATANIPERLENGKAPAN: - 
1. SOP temarm Pembuatan RancanQan Jadwal Rapat Pansus 1. Nola Oinas/lembar Dlsposlsl. 
2. SOP tentang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggota 2. Peraturan Perundangan T erkatt. 

Pansus 3. Komputer/Printer/Scanner. 
3. SOP tentang Persiapan Panyelenggaraan Rapat di Pansus 4. Jaringan Internet. 
4. SOP lantang Pelaksanaan/Penyelenggaraan Rapat di 5. Alal Tulis Kantor. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 
Pelal<,..na barhtJ\llgung J8WUb ·aln pelabanaan akffvrtas yang Dlsimpan sebagai data manual dan elektronik. 
t.ela� cf�9f:BpRan 
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lMlmll&. aan ffWIGIM*IMP 

plhlk Wefflll P"'il dllulu __ ,. 
r -- �Utl - • - ,,_ -�-· ··- ....... ... ........... ..,. :::.. � pil,-k Qfn.ll JW$1 � -- Pe11�il1.--� 
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PDf 4 • 2815/SETJEN DAN BK DPR RW>0.0fi/0&'2018 
1l 2011 

TGl EFEKTF 
DISN<l<ANO\.EH 

SEKRETARIAl JENOERM. DAN 8ADAH KEAHUAN DPR RI 

""""'SOP PENYUSUNM REHCANA KER.IA DAN AHOGARAH 
DAS.AR HUKUM:. KUAUAKASI PEt..AKSANA; 

1 PS11lln!t 5ekmllriJ .,....... 0.W.,, � R*yill t, Memmtl MetlgldenUDkall dan ...... Ir ...,,..,nrwt 
R ... lndOl"a,te Nomorfl TahUn 2015 tetttq � dll'I 2. Me,,� KonN9 o.w P«Mf*! � Rapk. 
Talll � &okrllarl.f Jeoden,I d8n a.den � 0ewmn 3, MerNheml TN Hllkah Penyulll'1lt1 Lapanin 
Ptf'Wakllltl Ratry9I � �. � lltllh -4, Mllmat1llml SttukNr � �I Jtndfflf Of'R RI 
dlubah cteno-i PMMl •• n Settr� Jl,ndefwl Dew•n P,.,......., $ MIKMhlffll PenilvwlNn Komputw eta,, � lnt«nitt. 

2. PW1lll.nn Setl:felarls Jendlql DeWWI PwwuJln �� 
� tndonMll No,nor 1/SEK.JENl2017 i«11q P9doman 
T• Nasah ctr. � .Jilndlnl OewM � 
RviM Reoublt � 

3. l(eputllMn Bodan UNUn Rum.ti T 11r1CP Dewetl Ptlfwlkkn 
R.u)'91 � lndono:ll9 Nomar 12 TIIN#I 2011 tetur!g 
Pedoman Par,yuaunM Nnnh Rum! dan Sund DhM Dewan 
P_..n Rllkyat � lndol"le1i. 

SOP\llang Pem*"IM-, Ranc:angan Jadw.l R..,.. p...,. \, R.analnpi � �- Pa111u1, 
2.. SOP *Ufl9 P� Skel'lfflO Rlif-l dlP1n1US 2. Not,i � dkpoa.ill_ 
3. SOP tentq Pembulltan Stnt IJnd.lng.., � MVP $. Pefatlnn PenJndanpn Terkall 

• sop leri!ang Ptmbuatan 0.fl• Hd "· �JScalww. 
SOP tw,blng � � RtlQC di P•naus 5. JerYipn 1..-..m.tt. 

8. SOPWl&lll'lg �ltn R-.,,t dlP-,,.l,JI, • Nal. T\.lls l<lt'IIOlt AIM RUIMh ,.._ � 
1 SOP lel!Ulng P9mbuatln JwndWI Rlip,al. 



Pelaksana MuluJlal<u 
No kogloou\ KU•g Ko•ubl>Jg T1J ArNIJltl T_,_ 

""ngol•h 0,IO �-"'" J(•htngtl1pan W�kl� Oulpul 1«1"""-• 
u-·h1 llllnum 

I. a. menerima arahan dan pimpman Jadwal Acara 15 memt Oisposisi 
Pansus dan mempelajari data dan Rapat 
bah an pendukung kebijakan • pelaksanean keglatan dukungan ,_ 
admimetrast dan persrdannee 
Pansus. . 

b. menugaskan kasubag TU untuk 
menyiapkan konsep program kerja 
dan rancangan anggaran 

2 menugaskan · DtSposisi 3C m.e11ft Oiapceisi, 

a analis Tata Usaha membuat konsep konsep 
program ke�a dan konsep rancangan pertanggungja 
aru:,oeran den konseD revisi waban 

b. Pengolah Dota untuk menyusun penggunaan 
pertanggungjawaban penggunaan anggaran, 
anggaran, menyusun laporan realias, konsep laporrm 
penggunaan anggaran sebagai data reaft&asi 
dan informasi dalam rangka penggunaan 
penyusunan rencana kelja dan anggaran 
rencana anggaran Pansus. dan 
menyampaikan kepada analis Tata 
Us aha. 

:t menyusun konsep program keqa Clan Ul$po$1Sf, 

konsep rancangan anggaran dan konsep konsep 
revisi anggaran berdasarkan data dan pertanggungja konsep 
lnfonnasi dari pert�nggungjawaban dan waan 60 merrit program kerj.a 

realisasi anggaran dan menyampaikan 

r 
penggunaan dan Rencana 

)c.epada Kasubag TU anggaran, ke,ja anggaran 
kOnsep laporan 

-•-· 
4. men:.WJYJi ..... ,,, __ 

-p konaep � """'� konsep 

- �,jo - ·- llnanptl 
program kerja program kerja 

OIIQQ--dan 1«>1'1<<11> ,,.., •"'1Ril"'"• dan Rencana dan Reneana 
• l<IM oco io,,llbl d.....,,..,hn kerja anggaran kerja anggaran 
� IAICoin nagtan � - 

b .... 1<11..i..1,��n-• 
a[llll• oata P«Jl,Oor,ga,1 unla 
dlp,,ibaQd 

5 menyelia konsep rencana kerja dan 
anggaran, clan konsep revisi anggaran • 30 menit 
apabila: 1 • 



a, tidak ada koreksi menugaskan ' kepa<la Ka•ubag TU untuk konsep Konsep 
menyampaiken kepada kepala biro 

• 
program kerja program ketJB 

persidangan untuk proses dan Rencana dan �encana 
selanjutnya kerja anggaran kene anggaran 

b. ada lroreks1 dikembalikan xepada 
analis Tata Usaha untuk diperbaiki 

6. i:M�, �,ap RKA da'n me1nYg111U(on, L_ -- konsep konsep 
Pengil0mi,0,la1ra&l Urn um u�M; 
men)'>mp•i!<P!> llo!>li<!a l\epDI• Blro dan 

program kerja 30 menlt program kerja 
dan Rencana kian Rencana 

.... -...illan. kerja anggaran rkerja anggaran 

1 Menerima dan mengim<an konsep RKA konsep 
ke Kepala Biro Perstdangan dan konsep program kerja 
mendokumentasikannyl!I, program kerja dan Rencana 

dan Rencana ke-rja anggaran 
kerja anggaran yg 

terdokumentasi 



NOMOR SOP POt 5·287 ISETJEN DAN BKOPR RWOt:J&0&2018 
TGl. PEMBUATAN 1,...-.2011 
TGL REVISI 
TGL EfEKTIF 
OISN-IKAN OlEH 

SEXRETARtAT JEHOERAL DAH BADAH KEAHUAH DPR RI NIP 196005241988032001 
NAMASOP PEMBUATAH DAFTAR HADIRRAPAT 

DASAR HUKUM: KUALIAKASJ PEL.AKSMA: 
P«8lunln aris Jenderal Oewen Perwalutan R.likym fw9ubilk 
lndonesaaHomor 6 Tahon 2015 WJntw,g Or;a,,iN91 din Tb Keija Memahlmll<onMpO...PembwitanDaftll'H9dir 
Seknari1t Jendenll dan e.-,, KNH*1 a.wen � R.kyat 3. Merrimhwrli T• Nnbh P� Ulpcdn_ 
Republil. lndonnla. � 1eWt beb!npa kaH dlubah lfWMhit • Memalwri Sttuktut � SektafWIIC Jendlnl CPR RI. 
dlnpn P....nnn Wrwtaria ..,...... Dewln P8Wltk118n Raiky.i. 5. � Pengg,..naan KCll1'IJMll'f dan Jarlnpan lnlemet. 
� lndonNif Nornor 1 Talu'l 2018 

. 2. PwlihnO Sek.retanl Jlnderai 0.Wan Petwakdilli Rakyat �lk 
lucb:IIIMI Homo, 2.ISEK.JEW2012 Wlflb;ng � Taa Naskeh 
Dlnas � JendlWal dan 8.s.n Keahllen Diwan Perwaltililn __ ,_ 

3 Kep.,t\lWI Sadan Urusan Rumah T.ngga C>aw-, Perwakl8n Rak)w 
Repubhk lndOnelie Nomo, 12 Tllhlln 201 t i.i.ng Peclol1M1n 
Per\YUIUNn N.auh Rasrnl dWI � Dina OfioM Perw8ki6ftn 
Rakyat Rept.Cllk tndonesJe 

-- --- 
PERALATANIPERLENGKAPAN: 

1 Ranalngiin Jao.val �.fblpill Pl:f\SUJ ,. _ __,._ 
3 P.-uran Petundw,pn T .-k-.t 

komput.-lPrintef/Scanner 
5 Jwing.n ll'!lemet. 
e. Alai Tull Kentor 

1 SOP tm'darlg P� Rancatlgan JMtwel R8')8t P.-.sua 

2. SOP------- 3. SOP lerung Pwaiepan � Rapat di Pansus 
.f SOP lentanD Pela:k� Rlpet di Pansu1 



� .. --- Kebtrantlan 
JI� te.sii .... , - KM:ilblO lU PtnaoMill 0-.. P_,,..lota Ptngadmln1•tral tlol0f!i!fl:4pon ,,,.� .. OUIPUI --rs1da--- ..... � 
t Menugaskan Kasubbag Rapat untuti. -- Jadwal Rapal 15 menlt uitipOSISI 

menyiapkan daftar hadir ••""1 n �sua1 jadwal rapat Pansus 

2 Pmg- o.t.o """' - OlsposJsi 15menit Dispos1S1 
�I diflJp l\.lldit raOlll 

3. Membuat dafter hadir rapat dengan t>,,pa,ou 15- Konsep daftar 
memperhatikan surat undangan hadir 
lenis rapal, jumlah dan komposisl 
anggota berdasark.an fraksi, dao 
menyampaikan kepada Kasubbag 
Ra pat. 

4 memerlksa daftar lladir rapat Kansep Oaftar 10meflit Konsep OaAar 
apabila: HadJr Hadir 
,. 

lldak ada koreksl 
menyampaikan kepada Kabag, 

o. ada koreksi menyampaikan 
kopad8 Pengadministrasl 
Per1,ldangan untuk diperbaiki 

5. n,enyelia daftar hadir repat, apabda 

• tidak Oda koreksl Konsep 10menit Daftar h$dir 
meriyampa1kan kepad-a 
Kasubbag """'' -· dlgunakan dalam rapat. 

P. ada k-.J menyampaikari dlftar hadir 
kepada Kasubbag Rapat untu� 
d- .... �i, 

6. Menyerahkan daftar hldir ..... Datulr hadlr 5menn Deffarnaarr 
kep .... Pongelola Persidangan 
untuk dlpergunekan dalam rapat 

1. .. MemasPkan selurun peseru, • - hodlt 15menil �- rapat mengisi daftar hadlr rapat 
aebelum rapat seleslli 

p 
Menyerahkan daf'lar hadir rapal I 

�epada Kasubbag Ral:)at. 

8. Menyeral'lkan danar naon rap a, .. -- 5menit Oaftat l'ladit 
�at<abag. 

9. 1,._..ag menyampatk.an: -- 1=i;men1t Dafter hadfr 

• daltar had• rapat kepada 
Pimpinan Rapat untul< • ditandaumgani 



� .....,,.,...,..,. J. M-�111� ...... 
.. IW*Mi I "'' .... 

•• -- ·- ....,. IIIMtt-o.,........,.. - -- I 
" --- • 10-"- --- - 



NOMORSOP POI 6 - 266 /SET JEN DAN BK DPR RI/PD 05/08/2018 ,,- ... ,... TGL. PEMBUATAN 13 Aaustus 20.16 . f--. TGL. REVISI 
TGL. EFEKTIF � \ .,.. ..• ' DISAHKAN OLEH KEPAJ.A /) 

iZSIOANGAN II, ---�- .. �:i,.... 

. " -� ,,._ 
'{/,7,- ...... -- .. a DU(llt 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN SADAN KEAHLIAN DPR RI NIP. 196006241988032001 
i'IAMA SOP PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT 

DASARHUKUM KUALIFIKASI PELAKSAHA 
1, Peruturan Sekleterfs Jendetal Dtwan Parwakllan Rekyal Repubttk 1 r,1emm1<, lt,irnempuan Mengidentifiml dan Menganallall Pl!m!Malahan, 

llldone9Ja No!Tlor 8 Tnhun 2015 te<itang 0/Qanlaasl dll!I Tata Kerla 2.- M!!mahamt Kons�p Casar Penyusunan S1<.enar1o RapaL 
Sek;retariet Jenderal uan Baden K!ISllllan Dewan Peiwak�an 3, Memahaml Tata Naskah Pt:IJIYIISUl\31l l.aPJ>"ln 
flakyal �J>Ul:,llk lr,dar,sia, si,bageirnane Jelen bet>eri!p;,kall '· M� Struldut Organlsasl Seluelal1!ll JMde<ai QPR RI 
diubah tetakhir der/9,'ln Pe.-.r Selaetaris Ja""8!al Dewan 5 M""""*"' Pe11ggll1188'1 Komput.erdan Jarlnga,, lnt,,rnet. 
Pe<wal(ilsn Ra\<)'at Rl,piJblk lndan..,.ia NOMO! 7 Tahun 2018 

2. PemtL111111 $ekfelarls Jenderal O"""'n Peiwakllan Asl(yol Republilc; 
lndo!iala Nomor 21SEKJENl2011 tan!e,,g Pl!dcman Tat;> . 
Nl!Skn� Dlnao S!il!retartat Jendeml dar, Badan KmlhllanOewa!I 
Pe!Wlllcilan Rakyal Republlk Indonesia. 

3. Kepute,ian Badan Uru!'IIII Rum h TanQflll, OQW\ln Perwakltan 
RaJIYat Republlk lndooais Nornor 12 Tehun 2011 ton!ang 
Pe®man Panyi,sunan lllaskah Rl!sml riian' Sunit Dlnas Dewan 
Pe!WHidl!m A!>k)&l Repub!ik lrtdDflosia. 

K£TERKAITAN: PERALATANIPERLENGKAPAN; .. 
1. SOP tentang Pembuatan Rancangan Jadwal Rapa! Pansus 1. Rancanga.n Jadwal Rapat-Rapat Pansus 
2. SOP tentang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggota 2. Nota Oinas/lembar Disposisi. 
3. SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat di Pansus 3. Peraturan Perundangan Ter1<ai1 
4. SOP tentang Pelaksanean/Penyelenggaraan Rapa! di Pansus 4. Komputer/Printer/Scanner. 

5. Jaringan Internet. 
6. Alai Tulis K•ntor. 

PERlNGATAN: PENCATATAN DAN PE:NDATAAN: 
Pelaksana bertanggung Jawab atas petaksanaan akllvltas yang tels� Dtsimpan sebagai data manual dan eleklronlk. 
dttetapkan . 

..- 
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• .......... ko!tNop IUMrio .... - ,._ - - - ... - - - - - ,,.,,..,....... __ • Kao 
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BA.DAN KEAHUAN OPR Rl 

NOMOR SOP POI 7 • 2811 ISET JEN OMI 8K DPR RI/PD IWOel'Z01 e 
GL PEMBUATAN 13 2011 

TGL REVl&I 
TGLEFEKTIF 
DISAHKAN Ol£H 

NAMA SOP PENYIAPAN JAMUAN RAPAT 
DASAR HUKUM: KUALIFtKASI PEl.AKSANA: 

1 5eknOIII......., o.nn P.,...._ RMym � 1 llWT �ahM 
11� e11, Nomo,-8Tllhun 2015 ta,ung Ofganlsasi dan T• Kerfa ��LA,poran�ICeuangln. 
$ekl'llhri1l Jer.drfnl din Bi,d-,1 � Dewan �Ian Rakyat 3, M.maheml Stn.Jktut Organlutl Sektetariat Jendef8I OPR RI 
Replblik I� � leWI dlubsl � Pemuran Memehaml PenggunAn KOffll)UI:• dan JatlflP\ Internet. 
5eMari, Jendt1W o-.r, P«wa:iarl Rakyll1 Repubtil l10>IIHil, 
Nomor 2 Tthun 2016 

2. Keputu .. n s.ktetd Jendenll o.w., Pwwakllan R.MY* Repiblik 
lndonell, Nomot VSEKJEN/2017 lflntq PedomanT .. N8lkllh 
Dinn Sek1*rt9l Jenderal clan B.san � Dewan PlfWakllan 
R9t)1II: Republjk Ir.do! 1119 

S, K&,puluwi a.dal, U� Rl#TW1 T engg,, Dewan Per, .'Milan 
Rakyat Republk tlldclnellm Nomor 12 Tlhun 2011 ltMUng 
P9domen PltnY\l1UMl'i Naskatl R..ml de(I Sl.Qt Dinis Dewan 
P'Wwllldlan R lndonew 

KETERKNTAN: 
1 SOP tentang P� P� Rapa! di Penws 

SOP!enlq�4tf\� A.-diPaMua 

PERALATANIPERLEHGKAPAH: ,�� 
Pefllt\Hn P.,undwlgan Twull.. 
KOl'fllUltt�/Scatlner -- 1 

PENCATATAHDAH PENDATMH; 
Oiunpai Mib,9gal aaca mariua1 dan elektronlk. 

T 



MutuBlku 

MemerJntahkan Kasubbag TU untuk: llt- mempersiapkan jamuan rapat sesual 
jadwal dan Jenis rapat yang telah 
diletapkan, 

2. Membuat perkiraan kebutuhan jemuen 
rapat (jumlah jamuan mengacu pada 
�um/ah peserta rapat yang akan hadir, 
harga sesuai dengan pagu anggaran, 
dan menentukan menu) sesuai dengan 
'enis rapat den menugaskan Pengolah 
Oatauntuk menghubungi penyedia jasa 
iamuan. 

3 menghubungi penyed1a jasa Jamuan den 
melakukan: 
a memesan kepada penyedia jasa 

jamuan sesuai arahan Kasubbag TU 

b. meminta bukli pengiriman pesanan 
dan mencocokkan jumlah dan menu 
pesanan. 

c. mernastikan jamuan rapat sudah 
tersedia 1 jam sebelum rapat dimulai. 

d. memastikan jamuan sesuai dengan 
peruntukannye; dan 

e melaporkan semua kegiatannya 
kepada Kasubbag TU 

• a. Menerima bukti pengiriman pesanan. 

b. Memerikse laporan kegietan jamuan 
dan menyampaikan kepada Kabag. 

c Menugaskan Pengolah Data untu� 
mengarsipkan bukti pengirlman 
sebagai bahan pertanggungiaWaban 
jamuan rapat 

Jadwat rapat 

Dlspos1s1 

Disposisi 

Laporan 

30menrt 

1 jam 

30menrt 

Disposisi 

Di&po&ISI 

Laporan 

Di1poalsi 

. 

. 
5. Mengarsipkan buktl peng1nman pesanan 

s.ebagai bahan untuk pertanggung- 
'awaban 1amuan rapat. 

Disposisi 15 menit ArSlp dOkumen 
jamuan rapat 



IEKRETNMT .JENOERAL � BADAH IC.!AHUAH Df'R RI CbR!sM lftdatot, IH 
NIP 19'1Q082'419l8032001 

HAMP.SOP PE.RSIAP.t.NPEHY&LEHGGARMN RAPAT 
DA.SAR HUKUM· KUAUFI� PEl.AKSANA:. 

1 PMllnn Sak .... � OtWllft � � � Mlmlllld� ....... � ........ 
lrldoAesil Homo, 6 Tatu, 20t!I � OI� dsl T• Ker,112.�l(OIINpO...��� 
s.ni.i.t ......... din a..,, Klllll'llln D9w't � 1�l1Ul'Asbil�� 
Ropub11k �.do1:71s � i.i1t1 dl\lblltt oet'lpl'I P"'11Unf'1A Meffieheml�O�Seknrilrill ........ DPRR.I 
� � l>Rwar1 � R#ylll R� 111001 t11f 5 Memahaml � Kompularcs.n.Jwrigan lnlt!Nl. 
/'f0mc:W'2lllhun 2016 
,..,...... s.r-n. ....,.. OHan � A-,. � 
lr,do, .... NOn',ol' 2/SEKJENl2011 191Uf10 Pedon'IWI TN ..... � 
ONs Sekretlrtlt � Dewan � R� R� - K.-,-i B10en UruNl'I Run.l'I Tar,g;a 0.- � Ray.I 
� htOI :n NOlnOf 12 Teh.ln 2011 lwllang P� 
P� Nbllt, � UI SwrlllO.. � � Rlllkyt:t 

KETERKAIT-'": 
1 SOP .-,g PwnClulUn RallC#lgM JMlwlll R.- P..- 

2. SOP��Sk-»�dlP.,..,. 
3· SOP Ntttq � � Und.ng1ri K� Anggota Panaus 

SOP..-anQ � Ddw Hadt 
5 SOPwang�P�•IPl••R-dlPII-.. 

SOPW!lq��dlPIW'IIU9 
7 SOP� �Jarnu.nR..c. 

PEAINGATAN: 

1 Jlldonl Pll'lliA 
2.NOIII�, 

.. l<ompu'8r/Prira� ·-- 6 ,.._ Tull kenlO!t Ale!. Rumen l SWll l<.wcor 

PEHCATATAN DAH PEND.AT�: 



- M -· No �l .. 1Jn, ........ - ....... n.m ........... p ; JRtMMraJ - - - "*""'' JP llfiiM -·· 0 ..... � ..... lV .......... ·-- - 1 
;- Mempelai,arl dan mempefhaukan 

()nit terkaJt' 
Jadwal Rapat 2jam l>s- 1, Sagien Jactwal Ac.8,a Rapat Pansus 

Pengmnanan Dalam 
b, Melakukan koordinas, dang.an -- , ... ..,_ 

unil terken untuk m&lak.ukan � lnSlalasl (AC, 
persiapen rapat I Umnk, fwdlO. dao 

Mengarahken dan menugaskan 
Awl. 

c. 3. Bagian Pelayanan 
Kasubbag Rapat dan Kasubbag Knehatan, dan 
TU untllk melekuken persiapan 
"""- 

� BKD 

2, menugasJaln· I • Analfs Data dsn lnfbm,a!II unruk • Olspoirli 1omen1t -· rnenyusun akansno rapat 
b Pengelola Persidangen untuk - r membuat &UJBt undangan mp.it 

3 Menugaskan Pengaam1n111ras1 Di, ...... 10 meriit D1spos1si 
Umum untuk membuat dafter hadu 
rapal, mengl!'lm sms galeway, dan 
inenylapluln ,amuan � I 

·- """"""'' sitvnerlo Rapal can • I - t ""' Konsep skenano 
fl'l&nym?aikan kepsda Ka,ubbag 
Ropal 

5 ,nemt,uat surat unaangan rapat oa11 - ,. "*"' -·- menyampaikan kepada Kuubb&Q, - ..... 
• memti�t certer '"'' ,apa, ........ , , """" --- rnenginm '"" gateway, dan 1• dmn jamuan 111J*t 

'""""""""" jamuan n,pat """ menyanpa1kan kepada Ka&ubbag 
ru 
memerilt.sa Skenano, <Ian surat -"- BJ)llblla 

• bdak .... kOf9kSl8n I� -·- 30""'"' Konsep skenario 
l'l'IE'n�&rtlpollikan kepada Kabag .... "''"' - ..... """""""" undonoan 

e. lkla korakll d1ssmpaiun kepada _ .. - lnforma11 ""'"" - I - -· """ I ' illfflWlfl�.�h• ·--- dmftat hadir, dan ........ Kon-.p�r --"""'""- • jat"l'HJ8n l'aplll hedlr, clan ja111uan - 



-�•ren ... • �-- :� ..... - --- -�- m- --1= -=1 "-- - -::. f\/ 
., ... -- -- --- ,.... .... ,...., 



SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHUAN DPR R1 

OASAAHutWM 

NOMORSOP 
TGL PEMBUATAN 
TGLREVISI 
TGL EFEKTIF 

NAMASOP 

1 ETJEH DAN BKOPR RIIPOJ)6.(J812()18 
12018 

<;hptidl 1odrtlot, Att (R, 
NIP. 19fJOOl$2,l 19880320Q I 

PEL..AKSAHMNIPENYELENOOARMN RAPAT 
KUAUFIKASI P£l.AKSAHA 

1. Pen111.nn � .lfndofll o.witn PerwakNn RHy8t RIIPUbbk 1. 
k>dorleW Nomor 5 TWU'I 2015 1enC1in1i1 OrQ(Wsui dan Te1a Ke,ja 
Sekretnl1 Jendetal (J.,, � Knhliln Dewan Per#Milln Rakylll 3 
� lndoMAI•, � lel9h dublh � p......., 
� ..lencla1II Oewtn '"-iwakllan R.kym RIIS)Ubtlk lndOl'IU6I 
Nomor 2 T atu.,n 2018 S 

2. Kep.,tuun SektNrfs JendWIII O.W... PwwNIM Raky.i: R� 
lndoulft Nomor 2/SEKJEN/2017 ttntq Pedcwnan Tata Nask8t'l 
Olnas � � dM 8adan Keah!WI Dewall p•--,,J 
Rakyat Rapwtik lndonala. 

l. Keputusw, � Uniun R� r-.. Dewan PMWekllatlm !:::� � Indonesia Nomor 12 Ttlhun 2011 � P, 
P�an Nau:.ah R•iffll dan &nl Din.la 0....,,.,, Pl!ll'#eklan RNyat --· 

Memal\amlT•ta NUMh P� � 
� SINk1ur Olpn,lsuf Sekl'lt\an8I Jencletlll DPR RI. 
Memllhaml Penggunun �- arl Jarir,,pfl lnlemet. 

PERINGATAN: ....... PENCATATAH DAH PENDATMH! 



... _ ,-lffl! 11111lJt .. _...,. ......... -- ��=�··r- -·· =-.:i ll'11S111ihll 11t1n1I "°!"'- � - TIJ 
.. _ 

""""" -- - .....,.. -· 1 a Menyfilb - - -- 10 meoit - penyelengga,ean rap.at n b. Mengafat,11.n . .., - Ka5ubag Rapet dan Kaltbag TU unUi 
meill'laal It ljub ....,. - i • ��� ... • "'- """'"" -· -M - - -: ·�"-. m� ,. ...... - �.:££:::�.� - ATK 

' """"'· .-. 
.... ""'"Ii"" .....,.. ..... - prisma . kompuler' .... olal-m �---n•- 3 Dt --- 3 i, _ ... ..., me..,..._.. Dispoll!li ' ;,,,, ........ 
sarana dan pruarwm -rapat, 

11>· Memulikan ..... - • � oleh Anggota Pan.us 
dan undangarl latrmya yang hadi(; 

c, M&nyttmp111iklfl bahan rapllt kepadt 
..... rta rapat den 

i Menyampa1kan �- k ..... 
KIIIUbi,.g Rl!lpat 

• ,neny•mpall<.lln !fenaalf8fl Anggol8 aari -- Laponm ,.,.., '""""" Peserta Ri,pat kepada Kabagset i -- - 
,. � MeJllpork.n , ....... - I La"""" • menll ........ ·- Pansua yang ,., .. 

menandalangat'll ddar haclP' k� • ..... ..... .... .. ... _ 
�m 11QB1" Kell.Ill Rapat d8P8i 
rn11molai clan membuka rapat �l • Menugaslcan Kasubbag_ Rapat unM D111pclliei .............. -- - I - ,. _, 

! a Pengaclrhlni&tr9SI � � ........ ··- °""°"" "'" _..... '"'""" --!- -- ......... � ca!On per,lll'Jya ilift � ..,.,,_ J. urutan waktu � ;::i ..._ - ......... � .... ---·- 



.. 
e "'"""'""' pe�ld.,-igar, ""'"' ... - meo,g1kt.1t< dan mencetat poKol<-pokok 

oembicarean raoal 
c 

0111• lnfom'lll!li """" Analie '"" m•miusun konaep ket,jmpul(m r&f)M 

r ' Pen,gadihlfllSlrllS181'1 Repal 
�.tar:! !OffflUflt p!lrtllnyaen di,n 
menC11tat ..... merek&p penanya 
MtSl.181 def'lglln U11.1tan kehad1f'81'1 

• Pengelol8 PEldar!gen melakukan • Oiapos1si 120 "191111 Kegiatan, 
pencatallll'I pokoll-pokok I Kon!H!p�tlln 
p1!1mbtcaf9•n rap11t. untuk kepe,luan --· - rape{ dan 
pernbuaten Ca1•tan Rapal ll!lporan &lngkirt 

c An.alls Date dan lnfarmasl menyusun 
koo&ep Knimpul•n Rapa! (Lapoflln 
Slngkal) 

' SafTIUIII konaap dlumpa1klln kep•d• 
Kaubag Rapet Ul1tuk d1kof8ai 

I memerfku Laporan S1ng1<.a1 aan Caunen 
�apet •PMIM- 

• l;ldak ada koreksl m..-,yampalkarmye -- '°"""" �CIUl.w.w 
k8CIMlli Kabag r - Clltafsl rapat dan -- p '" ·-· diserahkan ........ ...... "..,,.... 111p=11•r,.� ...... ""'• Petwdang•n ""' Pengetc,la P#s,dlilngan 

c r.4eme!il&a c1an.- kehadll'Wl. 

• menyefia Laponin s,ngkllt oen ce1a1an Cmanin H:•p.ai-aan 
�pal, apabilll l...apafal Slngll.at 

• ktall: 9de kor•ks• manyempa,kann"A MfflNfaiillitM 
.. _ 

DilfPOSIII dl1arnp11ikan k..,_,. ·-· ..... - �, .. ""'"'!)...- 19'\lruti Anggala 
dttandatange'I,. BURT 

• IGI kcnk&1 dleampeti..o kepada ! l.l8l!mf -�••n 
l<nub8g Rapa! Umuk di P111rbail<1 di-��� 

Fr,,lrw.i ,t-,. Mltn 
e llct.k ada koreksl nwnandatengMI 

Cal*tan R11oat 
d ... koreU1 di9ampelkan ....... 

Pencatat R!!JPM untuk diperbalki 
•· MemgeYan Ka&Utlbag TU untu� 

rmilakukan pengganda·811 
pend1w.bul!llan, ''" pel'Wk*umente&lan ''"''" rap,, 
leporan ting!(•t da,, datt,ir had1t 

' M•�leflgan! ct•fl.ar hadlt 
te • ITl8nug&lkan P�11'11S1r&S1 -· , ....... CIS1)0IIII 

Rl,tJm uni.ult n'1.918kuk.;m 
pendoku,n.arrqisl.., kMimpulsn rapat, 
raporm, M'.lgkal. dan dafl.ar hadir --· • m&nl.Jg8'1!11n Pengadmk,lsl!'llti ·1-1- ' umum untu> me�k\Jktu\ 
p,9r1ggwid1181n ... pti�nbUBiBI\ J. lllporwo aingut dmn ke1,mputari f8Plll • 



" • • 
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'"" NIP 196006241988032001 SEKRETARlAT JENOERAl OAH BAOAH K.EAHUAN OPR Rt 

h�������;!����������:;;;;:;��NAMl\ ��SOP����PEMll ��U� ATAHLAPORANSING�KA� T;;::::::;:;:::::::::I 
ASA HUKU : KUAUF :::-: i Penmlran � Jenderal OeoNan Perwokilan Repubhk 1. Memiltl.1 Kemampua,, MclngJdentrflkall dan � � 

lnctoona. Nomof 6 Tahun 2015 tentang Organlsul dan Tela Kal}e 2. Memetwnl'Konsep O_. Penyuaunan Sk.,.;o R9I)«. 
Sek:reteriat .Jendefw dlln a.., Keahllar\ � Pfwwakllan Rakyat 3, � T• NNkah P� Lepo(an, 
Repubkk lndonesi1. � lelah dlubeh de(Gan Pwa!ur Metnahaml $lrUldur Ofganrust Sek,-- Jender9I OPR RI 
Selcr.tarit JendMal OMan P9'Wll(,;ilan Rllkylll Rtipl,titik lndonMl.t 5. MemaMIT\I P� Kcmpwran Jannoen !"""*-. 
NornGI' 2 Tahun 20115 

z. Peratu,.,r SekBtan& Jencter.l o.w., � Rlikyal Republik 
Indal 1111 Homo, 2/SEKJEN/2017 l8ntang P9dorna't Talli Naskah 
DinN � .JClncltrel ct.n eoc.., KNhian09wan p,--.j 
Raley• Republlk lndol u:.a 

3. � B.ian I.JruMn RWNll'I Tw,gp Oewen P9rW8U8n fWcy-. 
Republlk ll'IOOl:ella Nc:mot 12 Tehun 2011 letUng Pt.dor'nmn 
P9ny\l.vna, Nask'ah Re$n'II din SUrat OlnN o......n Perwiltilan 
R.-kyat Republlk IIDOl.esa. 

KETERKAITAH: PERAL.ATAHIPERLENGKAPAH: 
1. SOP lerrlang Pembuaran Raincangan Jbdwal Rapa! Panaus 

SOP tenting Pembuatarl Swat Urw:ilngan Kepada Anggota Pen.us 
J. SOP lefflanQ P .. **1 P� ff*"8II di Panaus 

SOP tena:ng Pelakunun/Penyelenggernn Rapet di Pansus 

1 R.anQr,,gan Jecfwal �� PantU&. ----- 3 P9llllUtln �an TtRllil. 
• Kon¥>uter/Printer/Scsnner. 

5. Jampn .,.....,..._ 
Alat Tutls Kem« 

PERING.\TAN: PENCATATAN DAN PENDATMN: 



........ � ... _ .. ..... - -N - ... • 1 ..... ll1IUfli • fl - - ·- -- ' ic...., 0fllllll'I � ttan -- ··- - --- - - ru - _ ... - a ....... -- -- • - - - - ··- ....... ��--� - - .... .._...,.. - -- �·.�'.bl'llf ...... 
' � ,._. Oat! ,-191 - ·- - -- -M - - - -- - ""'1)9ff1rSftWI --- •• - - - .. - - - ·- - -· - ,._ - ,.,..,,� -· - - -- ·- - ...... �--� - �"'ad:.: w- -- - ........... � d tlUlllllbl! - ,._ -M -- ::;� .. ... � -- - ..._ - - ... - � ,,.,.,..,d_.. .... ...... --· 11111 -.00.irll ........ .w ... - k•IOMII - \ll'O,k dlMtOllilo. 
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SEKRETAAlAT JENDERAL DAN BAOAN KEAHLIAN DPR RI 

Cbolkil lndO'.IQL SH � 
NlP 19"00S24 I 1 

NAMASOP PEMBUATMISURATUND.f.HGAHRAPATKEPADAMTRAK!.A.JA 

� Sefcr...,_ JlncMfal Dewan P1ttwlklltn R.aky91 Rep.di, 1 Memllld � ,-lglde,.-..al dM ,.nganatu �. 
rn� Notl'lcN' e T#loo 2015 tentang � den Tel• l(e,jl, 2. Memahamj l<ot}Mp Deur Peni!uetlln SUfM urmngen Rapel 
� � dan Sedan Kaehbn Dewan P8'Wllklon s. Menwheml Tata NesMlh � l..apo(a't. 
Rakyat Roput* lndonnla, � lellln boberep,1 ull 4 Mem.haml SlfWUr Organlutl � Jend«al OPR RI 
dllbwl *** denQMI PllWl.nn Swetn Jendetal Dew.n 
Pwwau.n RakY.,I RfCIUOllk lndot'I•• Nomor 7 fllhUn 2011. II � PtlWW Kofflpuwr d .. Jemgan ll'IWnet. 

2. Kepueu,.. .s.i.:r... � O.W..-. PetWMllen Ref!y8I 
Republc. tndONIIII Noma, 2JSEKJENl2017 lentq Pectom.n 
Tata Naskat\ Dinis Seleretartat Jeoderall den Bad.an KMl'llen 
0ew .. Perw•Uln Rnyat Republill lndonnis, 

S. � 8N8n UruMn Rumeh Tianne Dewen Pefweklen 
Rakylll � lndoneUII NolTlor 12 T!Wln 2011 � 
Pldal1W1 P411¥Dun.n NukMI Ruml dan Sur1t Dhu Dewln 
p ...... , Rlityllt Repuctlt lndone8 

KETERKAJTAN. 
1 sop� Pembuad11r1 � JMJwlll Ra,p9I Pan5UI 
2. SOP 1an11ing PerN!*I ��di Panaut 
3, SOP llfjanO PefekununtF'e!WIIIIF'ICIMfW Reottt di PanlUS 

PERAU.TAHIPERl.ENGKAPAH: 
1. Rllncangan� Rtpet-Rep-1 Pansue 
2. Note Oin.esll� 
3. Pe�utttn P..-undengan TtiUII, 
4. Kompulet/Pl'lnterl�. 
6 Jemgan lniemet. 
e. Ala! T.Jil Kan 

PERJNOAT N: PENCATATAH DAN PEHDA AAN: 



- -- No -· -- -- - -· Kellngl •Pin ...... - TU ""'" - ,. Menugaakan Kasubbeg TU untuk J-1 10menc - menyiapkan koo,.. """' Rapat/..-.hen 
undangan ..... ....... M"" . ...,. ........... ._....., 
� Internal. RaJ)at Pfflplnan, 
dan/8taU arat\m1 Plmpinan Pal'IIIJS 

2. MMl1JDMk•n ...... - Olapos..j 10 menlt 0-� 
o.ta untuk rnembual konsc,p surwl .......... - ·-· M"" 
l(e"8 NSumi jadw9I raPM dan 
Nola Dins Peopnlat 

3 Membual konsep MH'8t undangan - 30 montt Konsop .u,.l 
rap111 dan Nota °"'8s Pengamar undangan 
�en - Pedomon 
Pef1YU5Unatl T •ta N•skah Oinel .. Ungkungan ....,....,... - don Bodan . .. - 
OPR RI dan 1Mf1)'ef8hk8n kepada 
Kasubbllg TU 

Memeriksa kon,ep 5Urat. apabila: 

la ..... .... koreUi Kon,ep sumt ............ 
menyampaik9nnya ...... undangon •• men/I - ...... 

•• .... korehl dl&tnhkan ·- Penyiap Bohon 
Ptlnlldan;an uncuk dlpert,eikl I ' 

5. Menyolla Kott'8P Surat. apabila : 



• bdak ad• koreksl membefikan Konsep SUfllt 60 meofl Surat undangan 
paraf paoa aural undan:9an uadangan 
dan m60anda1a,ngArti - dinas pengani. rnenugasun -- TU ..... 
menlndakmnjull •• ... 
Pel'tJdangan II Oeput1 Bmng 
P-an Sekrecaris 
Jendeql, dan PimpNtl OPR 
RI 

b .,. korekst mengembalikan 
kepad• Koubb8g T\J umuk ........... 

e, ........... ..,,.. u- - lolah dilandatllnQBfli 
m&lul Sito dan rnenugaskan 
Kaubegg TU untuk 
-juti ,. - p-- Surat undan;an 10 menit - Umum umuk m.rnbeff nomor dan --1111 .,,..,....iplu,n s, ... Undanga,, 

unwk Mitra l<.er)8 ,. Pengadmlnllt� Umum Olspo,11! 15 menit Arsjp su,ai 
menglrimkan ..,., undangan undangen 
besena tembosan aur.t unda"°8n 
ke Baglan Tata Persuratan unluk 
kemudlan dlsampalkan kepada 
Mlh Keqa. 



--.·�·,. NOMORSOP P0/ 12-294/SETJEN DAN BKDPR RIIPO.OSI09l2018 

i'!r 
TGL PEMBUATAN 3-bor2018 -. TGLREVISI ..... ' .. .. .;'· it . TGLEFEKTIF - • 

o ,I' r ,. DISAHKAN OLEH KEP 
� •• SlliJAN<>AN II 

�p-�a;.��.'. _ ....._ Y, -=":<,c�;-,:;i. �::: 
........... 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI 
J1P 

AAMASOP Pl!NYU8UNAH RNICANGAN JAl1'fAI.. RAPAT BM>Nf LeGl8I 1111 

DASAR HUKUM: KUAUFIK"81 PELAKSANA: , Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat RepuDIII< Indonesia r. Memlllki Kemamouan Menq1dl!ntillkaa1 aan Men!lanattse Ponnasalahan. 
Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretaria1 Jendaral 2. Mamahami Konaeo Oasar Penvusunan RancanQan Jadwal. 
dan Badan Keahllan Dewan PerwakUan Rakyat Republik Indonesia, 3. Memahaml Tata Naskah Pen-,usunan Laporan. 

sebagalmane telah beberapa kall diubah terakhir dengan Peraturan 4. Memahaml Sttul<tur Orqanisasl Sekrehlrial Jenderal dan Badon Keahllan PPR RI. 

Sekretaris Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia Nomor 7 5. Memahaml Penggunaan Kompuler - Jaringan lntemat 

Tahun 2018. 
2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubfik Indonesia 

Nomor 2 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata Naskah Oinas Sekretanat 
Jenderal dan Sadan Keshlian Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia. 

3 Keputusan Badan Urusan Rumah Tangga Dewan Perwakllan Rakyat 
Republik Indonesia Nomor 12/BURT/OPR Rl/2011-2012 lentang Pedoman 
Penyusunan Naskah Resmi dan Surat Dlnas Dewan Perwakllan Rakyat 
Renublik Indonesia. 

KETERKAITAN: PERALATANIPERLENGKAPAN: , . SOP lentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat/Sldang di BALEG ,. Keputusan Bamus lentang Rancangan Jadwal Acara Masa Sidang 
z SOP 1entang Pelaksanaan/Penyelenggaraan RapaUSldang di BALEG 2. Nola Dlnas/Lembar Dlsposlsi. 

3 Peraturan Perundangan Terkatt. 
4 Komputar/Plinler/Scannor. 
5. Jaringan Internet 
6. Alat Tulis Kantor 

PERlNGAT•u: Pl:NCATIITAN DAN PENDATAAN: • 
Pelaksana benanggung jawab alas pelaksanaan ak!Mtas yang telah d-pkan. Dloimpan sebagal data manual dan -- . 

- 



P•l.1uan. ...... '" 
No ......... Ka111b� ........... AMilla °"'"' �miMI �--.-n ..... ...... n, d•n lnfofmul .... 1R..p11 KM,,o�pan w, .... """"" • ,._,ij.dllljMI ,_ � 8..-n ,,_....," ,. ..... - """' ...,. -- loll.-)P• •IWI •-•MO J.ow. R-,,.t .... __ ... 

DPR •• - - - . "9dl•IMrlliP" --- -- ._ 
��,..,.s.i.u "'-' 

• WllktU- 
�dM� 
An1i1 DNdlin � WM 1• L �pe,mud-,.,, .. _. ......... - � �- kon.ap ,., ....... , 

J,ado,,111 mp,11 8alllQ 

3 • -�- .... .... ... ,-,e 
�um,��� 
:::.::: 91d-,.g den ............... ...,. - - �I .... - - .,_ - ...... .... - - � IIGf' 8-u un tugn - ..... - ........ 
� .,..., PO':ok blhn8n --- • � 1(f CNl.fm koriufJ 
� )ltdwal rfpsl Bflirg .... _,,_ ..... ...... -- 

,.....,... .... lancMgfn ,-ctv,M ,.!Md - ........... "'"""" ........... --- ·- - • ,,_ - - "*Y••..-.n 11.fJ*M Ktblcil 

• - ........ nw,vwn hl+en • - - ...... o .. _ ....... _ 
,. ....,. .. --- \ Ra!IQl'lpl I 3 ... - BM.oo.'*'-"I - ............ • -· ..... ....... 



• Tidak ada k..oreks1 '!' • manyampaikan rancangan Apabita ada koreksi dart 

jadwal rapat Ba leg kepada pimpfnan Panitia 

Pimpinan Ba leg dalem rapat J<husus. perbai.kan 

Plmplnan Baleg dilaksanekan eesuer 
d&ngan prosedur 

b Ada catatan/ koreks1 dari 
PimpinanBalegmengemballkan 
kepada Kasubbag Rapet untuk 
dilakukan perba1kan ya 

,, 
Rancangen Jadwal Rapat 

11• 

6. Menugasken Ana us Dale dan 
·1mormasi Un1\Jk memperbalki 
rancangan jadwal rapet Baleg, Diaposlsl 15 menit Diapoalst 

7 Memperba1k1 rancangen Jaowal 
rapat Ba leg den menyampa1kan Rancangan 
kepada Kasubbag Rapat. Dispoai$i 30menit Jadwal 

8. Menyampaiken rancangan jedwal .,..- rapat Baleg kepsda Kabag. Rancangan 1omenn Rancangan 
Jadwal J-1 

9 . .. Menyelia dan menyampaik.a-n 
rancangan Jadwal rapat Baleg 
dalam repat Baktg den apabtla. Apeb.ila ada koreksi 

telah disetuJul dlserahkan - I Reneangan Jadwel dalam Rapat Baleg, 

kepada Kasubbag Repel untuk � Jadw,r 30 menlt Rapst Kasubbag Rapat 
bahan penyusunan skenario langsung 

rapatlsidang. memperbaikfnya. 

e, Menugasken Kasubbag TU 
untuk: 

1) Menggandakan da� 
mendistribusikan jadwal .... 
rapat Baleg kepa� 
Anggcta a a leg dan 
rnengarGipken. 

2) Menggunakan j$dwal ra� 
Be leg sebagai bahan 
pembuatan undangan rapat. 

I I 
. 



•• L -- ....... = ...................... ---- 8"""' .... ..,. • ..., ..... 

" -----= ,._ -- kitpldll Mffotl Wig -"*• Repel ..... 



NOMORSOf' POt'13-Z951SETJeN � BKOPRR!i..a�I 
TGl PEMOUATAN JI 1- oOii 2011 

' 

• 
PENYUSUNAH SURAT UNOANOAN RAP AT KEPADA AHGOOTA M1.EG 

TOLREVISI 
GLEfEIOlf 

NAMA&OP 
DASAR HUKUM', KUAUFIKASI P£LAKSAHA! 

���� •Reo.mlklt,doo !, Mln'Mllld� Nn�P� 

RINGA AH: 

TAH/PERLENGKAPAN: 

PENOATMN: 



Palaksana Mutu lbku 
No Kegiatan 

Kabag Kuubbiltl Pongolah Pon9adrplnlirtrul 
Tabl Usah• Dllla Umum Kelengkapan waktu Output 

1 Menugaskan KasubbagTata Usaha 
untuk membuat surat undangan - La po ran laporan 
rapat kepada Anggota Baleg SingkaVArahan 10 menit SingkaVArahan 

Pimpinan Pimpinan 

2. Menugaskan Pengolah Data unluk 
mengonsep surat undangan rapat La po ran Laporan 
kepada Anggotga Ba leg. Singkat!Arahan 10 monH SingkaVArahan 

Pimpinan Pimpinan 

3. Membuat konsep surat undangan 
rapat kepada Anggola Baleg, dan Laporan 

Konsep Surat 
menyampaikan pad a Kasubbag SingkaUArahan 30 /'l>E!<11l Undangan 
Tata Usaha untuk dikoreksi Pim pi nan 

4. Memeriksa konsep surat undangan 
rapat kepada Anggota Baleg. lidak Konsep Surat 15 mcp1l Konsep Surat 
apabila: Undangan Undangan 
a. Tidak ada koreksi 

menyampaikan kepeda Kabag. ---+ 
b. Ada koreksi. mengembalikan 

kepada Pengotah Data untuk ya 
dinerbaiki. 

5. Menyelia surat undangan rapat 
kepada Anggota Baleg , apabila: tidak 

a. Tidak ade koreksl meneruskan Konsep Surat 30 Menlt Surat Undangan 
pad a Kelua Baleg untuk Undangan 

ditandatangani. 

b, Ada koreksi, mengembalikan 
pad a Kasubbag TU untuk ya 
dioerbaiki: 

Menugaskan Kasubbag TUuntuk 
meneruskanlmengirim surat I 
undangan kepada Anggota Baleg . • 



• M- Pengedminbtrui 'L su,a1 15 menil Surat Ul"'ldengen 
Umoun untwt mwtY•mpailutn/ Und&ngan 
menglnmlt.-. MJnll unctenpn J*fa ...... MggOCII Beleg dan rnengNSlp surat I unda...., ..... 

7 a. M�dean aunll undangan 

• 
5wal ..... ......._ _ ..,..,_ ..... - Undang,ndan .............. 

dftenai bukti tenet. i.rlmli sural ...... , ...... t.erlmaygtw.h .......... - • M� sllRII vnct.npn dan 
w,dll lerWNI II.Ira! � 



... 
NOMOR SOP fJOI 14 • 2111 ISETJEN DAN SK DPR RW0.0Ml8/201e . . TGL PeMOUATAN 3Soo...,.,_ac,e 

" TGL REVIS! 

Ii;, -- » GL EFEKTIF - 
� �w. OISAHKAN OlEH KEP/IU\ .. 11 

� 

.� ->: ���Goa�-� - SEKRETARIAT JENDERAL DAN SADAN KEAHLIAN DPR RI holld.w lndry•na, SH 

NIP. 1!!6000241988032001 
NAMASOP PEMBU ... TAN SURAT PIMPINAN 

D.I\SAR HUKUIIII KUALIFIKASf PELAK.SANA: 
1, p..,.,,1;uran S.,krelu,-15 -�"°"""'! DeY<an f'ef'M'k1lon Ral<y!lt 1. r,lnmlll<I =•mp�an Ma(lil1dentttikaal aan Menganalloa PE!fmilaala/lan, . 

Ropi.bl\l\ Ind_.. Nomot u r.hun 2015 1enUJ11� Organhlllol dftll 2. Mem;,�ami �•op Daso, Pembualan Surat Plmplnon Balev 
Tale l<iufa l;emuma1 Jundmal elm, Bsdan !Cuhlial> 0.-n 3 Mpmahaml Tale ffa!l<ah Pllnl'l161Jrmn Laporan 
P,,rwoJ<l/,m Ral!)'ot Rfl�ue111< lndonMla, ""'"g:ilmllM telBh IA Memahaml Slllll<1ur Organlsas, Sek..,tarial J�nd<H'al dan Badan Keahl,an DPfl fU 
bebea,pe laih c!,umn loral<Mi thiogan Peratunm So�rel8!1a :5. MemDh11ml P1tflQ_9UM111n Komputar dl!ln J19ringar1 lnteM"1"9l 

J,,ndoral Dtwan "-iWak!IJfn lbik)<nt Rai,ubll!< lrt<II><>- Nomor 7 
Tahu,i 20fe 

2. Petwturan s..m1am Jondnral °"""'" Parwakllan Rakyat 
Repubhk Ul<l<III•••• Noni(>(? Ta/lL1112017 lenlal\11 PedOIIWl Tat. 
Nasluih DJ/I.,. S.k111tanaa Jend.."<'111 dlln Baden Kea�lliln �wan 
P•IWll•iao Rakyi,r RepObhk lnd�nssla 

a Kep�IUS&n Bedan u,-n R.mian T.angga DeWon P..wa�IWI 
Ralcyat Ro])Ubllk lndooes111 Noma, 12/BURTIDPR Rlno11-201:i. 
ranlang Pedoman P111tjUSuneo NBaM!l1 R1!$1111 clan S11tn1 Dina!! 
De\laln Pe�n fl.Qkylll Republlk lndcru!sin 

KETERKAIT AN; PERAl.ATANIPl:RU:NGl(APAN: 
1 SQP fen- PomblmlM �l']Cllnii,rn Jar:t..al R4poi! 9vi<'<I 1 Now Dlnaslt.emba1 Dsposb,I 
2.. SOP !eol:&Dg Pllmbwttnn Sunn Urula,,,,i._,, KA,pndo �"' 2 Pemur.u, PAIUfld•IISI'"' Terl<all. 

BalEQ 3 Kampuler/PnnlerlSIIanner. 
3 SOP 1J>.nlen11 P,,!5li,pan Pen)IQler,wa,,..n �I di Balag 4 Jonngan lnfi!rn6t 
4, SOP tentana Pl!laksiln11&111Penyelen9gar;ian �t di Bali,g 5 Alat Tulis l<an!ar, 

PERJNGA. TAN: PENCATATAN DAN Pll'NDATAAN: 
PalllktQlll be<lang�� 1�wab ot,a, pelaksanaao aldl�1ta.s yang Iola!\ DiSJmP1111 &ebaga, dnta ITl8Pual dBo ell>klr<!nlk. 
dd,olapun, 



- Ml&le.llU .. ....... _ ... --· ..... IC•uilb9gTU -- ... _ Kel • • p ... W•litu ....... 
' v .... - .... - - - �...---.".i --- ,,_ - -- ...... - ·- ....,.. rnM'nbuM � _.., 

;,,;.__;__ ..... ...,._,., .. -- - --- ,._ - :·-�-- -- � , -• -m --- ---- - Hnull """""' dlll 1--411 ow- ""'-" Pw., r 1,,11 

• 

Mrftl ......-�- - ,._ -- - "' - -· u -- • - - ..... -- ,._ -- -- ....... - - • 1149� .. -� - ....... - - - df*IIII I 

' ··- 
• 1ill9IL ta. to.""-1 

INmbuW*an l*•I ... ·-- ,,,_ ..... _ .. - ...........-... ...... -- - - - " ._ lro,l'kll, '", r; , ... 
lb!> � Ka� ,, -- � - "' -:::. - • -- 



w - - .......... pelilO.iYfl IIOfflOI" 
lfll«NI, darl �· ""-- .... ..,111111 , ... ob;ju .. ,..�,._ 
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L. 
TGL EFEKTIF - . 
DISAHKAN OLEH KEPAL.A Ml- _ .... J.i, II --· ,c���.�11J. )% �-:; Wlf'";.'\ --·:. ·, � 
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SEKRET ARIAT JENDtRAL DAN BADAN KEAHL1AN OPR RI 
•• !;:h<>lldll lnd .... nJ, 5H " 

NAMASOP PENVUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN 

CASAR HUKUM; KUAUFIKASI PELAKSANA: 

1. Peraturan Sekretans Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 1. Memilikl Kemampuan Mengidenttfikasi dan Menganalisa Perme.Balshen. 
Republik Indonesia Nomor El Tahun 2015 tentang Organtsaai den 2, Memahaml Konaep Casar Peraiapan Penyelenggaraan Rapat 
Tata Kerja 5ekretariat Jenderal dan Baden Kee.hlian Dewan 3. Memahaml Tata Naskah Penyusunsn Laporan. 
Perwakilan Rakyat Repubflk Indonesia, sebagaimana telah 4. Memahami Sb'uktur Organisasi Sekretariat Jenderal OPR RI 
beberapa kali diubah terektur dengan Peraturan Sekretaris 5, Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet 
Jenderal Dewan Perwakrlan Rakyat Repubfik lndonesla Nornor 7 
Tahun 2018. 

2 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia Nomor 2 Tshun 2017 tentang Pedoman Tafa 
Naskah Dinas Sekretanat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal 
Republlk Indonesia. 

3. Keputusan Sadan Urusan Rumeh Tangga Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia Nomor 12/BURT/DPR Rl/2011-2012 
tentang Pedoman Penyusunan Naskah Resmi dan Surat Dinn 
Dewan Perwakitan Rakyat RepubJ,k Indonesia. 

KETERKAITAN; PERALATANIPERLENGKAPAN; 

1 SOP jenlar,g PombuDllia Rar,oiogOII Jatlwfll RaPIII S..19!1 1. Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Baleg. 
2 SOP w,,lim11 Po.,,i,uow, Sl™lario R"ll"1 di Bnlog 2. Nota Dinas/LomblirOleposOII 
3, SOP bmqPomb<JBJBn Su"" Unaangan K9pa!I• Ar,ggolll Bolog 3. Peraturan Perundang8J1 Terkalt. 

4. SOP le<>long P""'b<,1111>11 Dlll!ar Ha<!•, 4 KomputBr/Prtnter/Scanner. 
5 SOP "'nlong p.,.� Ptmyoi...garun Rapol dJ Blllog 5 Jaringanlnteniet 
5. SPP -ng PoiaMan-Jl1"lollQll.,..n �.di Bsleg 6. Alat Tulis Kantor/ Alat Rumah Tangga Kanl!lf. 
7 SOP 19jll,Ong p"""'"""'" JO(llUIR R,opot. 

PERtNOATAN: PENCATATAN DAN f'ENDATAAN: ' 
·-ena ..,.,., "°'nggung Jawac atas pelaiuwmaan atniYfUIS -yang- 1tffill1 Oisimpan aebsgal data manual dan elekb'"onik. I 

dtte•"'"kan 
' 



Petak1ana M\llU:BakU �· K•g_ll.tan lub•11 K1aubbag TU 
A.Mitt Tam Pw.ngofaft Dua Pen;admln•trut t<..a.:ngkapGn Wilhl Output KMI-IIUl 

Uaaha Umum , • Menenma artthan """ pknplnan Jadwal Acare 15 mernt Di,Sf)o$rSI 

Baleg dan mempelajari data :den Rapat 
bahan pendukung ltebijakan • pelaksanaan kegiatan dukungan ·- 
admmiS1ras1 dan persidangan Batey 

e. Menugaskan ka&ubeg TU unM< 
menylepkan konsep program kerja 
dan rancangan anggaran 

2. Menuga&kan O.Spoelal 30 mentt Oisposisi. 

a. Analis Tata Usaha. membuat konsep konsep 
program ke�a dan konsep rancangan pertanggungja 

anggaran clan kDnMp revisi waban 

anggaran penggunaan 
anggaran, 

b Pengolah Data untuk menyusun kor,sep raporan 
pertanggungjawaban penggunaan realisasi 
anggaran. menyusun laporan realiasi penggunaan 
penggunu.n anggaran set>.gal data anggaran 
dan lnformas, dalam rangka 
penyusunan rencana )!.erja dan _,,,. ·- BolOO, . .., "'""J_. 1111 l<a,paa• onolil Tota 

""''"' 3. Menyusun koosep program kerja dan Ui&p01515cl, 

konsep rancangan anggaran don konoep konsep 

revisf anggaran berc:taaarl(an data dan pertanggungja """""' lnfomiasi dan pertanggungjawaben dan --"- waan 60 mernt program kerja 

realisasi angqarsn dsn menyempaikan penggunaen dan Rencana 

kepada Kasubag TU. anggaran, k.erje anggaran 
l.konsep laporan 

4. ,,.....,.,,. don momonl<A •oMO!> konsep 30mem1 konsep 

,program kerja dan konsep rencangan program kerje program kerp. 

anQAaran dan kon,ep revJ&i at'IAPAran. dan Renc.ana dan Reocana 

• tidak ada korek&i disampaiken ketJa anggarar, kel}a anggaran 

lcepada kepafa bagian �- 
b, ada oorabl �.rteml,olJltan lrop;,d; 

an•dal• Pf!nodmgan untulr. 
dipelbaiki 

S. ,...nyelio konsep rencana kefja dan 
anggsran. dan �onsep reviSt anggaran • 30menit 
apabi&a: • 
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GLEfEKTlf 
OISAHIWI Cl.EH 

1 Perllu'1Jill Nretariti .,.ntioral Pff.ran ��l1n �I R9Puauk 1 1Mem,111r,lffli 'KOnffP Da,1r Pem� Dlflaf HaiJJr P.Hfll1*. Ra,.a1 
l'111o!1<1io Nomor e Tot,i,n 21115 111111111111 0rg .. loail dan r ... � -.mlStnruutO!u•......,d.oT11utolj,IS.kl.otor1IIJoodoralo .. BKDPRl1J. 
So- .londoall oan Bodon ,..ahlnnr Down �n 11,ol\)'II 3 M"""'" �- K,ampular 
�w ,--. lll!loG.....,. ,.1m1 t,et,,,-,po 1ra1, ·- 1ar,1,1,� 
•n;111 p,,mir,� Sol<row,s -'-lallll Oewan Po,,.llldian R,tkYIJ 
�--aTIIIUll.!III! 

2- f'llllltU""' s..,-., .loMo,111 -.., - Rl1il-,.i R"l"'llli• 
'"'*"'°'I• No!llll' 2Tilhun :!017 ,._ 1'81!1>111110 T.,. Naal;ah �· 
Soi:�f.mnt Jmdal'a! 91\ Badar1 WuhM,n:Dtw111n Paniluif.lln � 
Rop<,bllr Ind,....._ 

'i"' Y.Qt11u11n Badan IJnm.1'1'1 Ru;n,•h T•ROO• Olwin felwN'll•,i � 
R1pjllll� 1-<lo Nambr t2illlJRTIOPI\ Rl/2Dl1-2012 i.,,.ng "*'°"""' Pon'1'llll"" Nitka� �""' dan Sulwl C>lnq Clow:11) 
Ao"'91r)J .. 11•""1 fll!jlilbti< lqqc,oeolo 

,. SO!'lon'.oogl'om----··- 
ll. SO!'-�-·P-t a.a..,. 

1. R,a- .-r R,,pot lllloil 
J1. S\l ... lO'!d.lng" RIPII S.log 
l -�Oilpoml ··�---""' t��l� •" ·-- �-. 

PER.ilAT�IPfRUN<lK�PAN• 

PE>ICAlArAN OANPENDATAAN: 

Pol,lb,,la - -• - � °"""""' Y""II _, '�l\,,lapilon 
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SEKRETAfUAT JENOERAL DAN 8AOAN KENtUAH DPR RI NIP 1fl(l0062,1988032001 
NAMASOP PENYUSUNAN 8KENARIO RAPAT 

DASAR HUKUM KUAUFlKASI • 
' PlflltlQl'I s.r.c.ria � 0-- Perww.llan Rai,ry. Republik lndotlNII, 1 Mernll� � MetlglOeralkeal d#1 � .. �rt 

Nomor a Tahun 2015 1er4anS1 Orgmsali den T• � � c. Mem#llffll Komep Deur Penyutunan Skenerio RIPlt 
Jendenll dart Sadan l(aahllan Oewwl P--.lan � Rlll)IA)III lncklnnia, 3 � Tltl Nnlaah DlnM. -- oeoe,.,..i <lub8h teraktw det,ga,n ·-� �11et.,IISll'\lklutO,vanlmi Seknurwll .lendlni M:\ BKOPftFU 
Slkf1ICllnl Jeodtnl Dewan P«wekhn � R� ll'ldc:inNlt Nomor 7 S. �� Komp\Mrd9n ..lnlolln lnlM!llll, 
Tal\url 2018 

z. Pefldl.nn Sehl� Jendlnll a-an p� futY9I R4!pUbQ 
Nom« 2 Tetu®17 1MWanD PwdOo,.., TN Natklln OW.. 
Jenddl d8fl Badin� PetwalulWI Rakylll Repdk lndana1ta. 

' KllputuAn Baden uu .. , Rl.mah Tlfll»I 0.-.. p.,..a., Rakylll 
Rapublik � Homo, 12ml.JRTIDPR Rll2011-20t2 tena.ng Pec:lom9" 
P Na511.IW'I Retmi d.Jn Stnl OinM Dew-, Pe!'Wllkllwl "' 

KETERKAIT AN: PERAL.ATAHIPERLENGKAPAN: 
1, SOP twur,g P«TQIMllrl � JMtMI Rapal 8aleg 1, ��-R8palu-v 
2 SOP��&a�K99DAIWCJl,IBag z.. Notll � o.po.w 
l. SOPletD"f!JP� P� �di BM89 3. Peqlur.n P9Nlldwipn T eruil 
, SOP lia'llang �elttngpaan RIIPIUSld9ntcl a.leg ··--- 5 .-1npn l"*-"-L 

8 Ai. Tull Ka'itar 

PERINGATAH: PENCATATAN DAN PENOATAAN: . 
Pelaksane �ung j8wflC ms � 11111vm yq lelll'I IWl!apl:11111\. O!sltnpen Mblglli db ffllWlu&I d#I eill<trC:ltik. 



Pelaksana Mutu Ba«u Keterenaan 

No Keglatan 
Kabag Kasubag Rapat AnaUs D•ta & Pengad- KeJengkapan Waktu Output lnformasi mlnistrasl Rapat 

• Menuge3kan aan mengaranKan 
Kasubbag Rapat untuk membuat 
konsep skenario rapat - Jadwal rapat 5 menit Disposisi 
berdasarkan Jadwat rapat 
dan/atau arahen Pimpinan Baleg 

2. Menugaskan AnaU& Dale & • lnfotmaal untuk menyusun 
l(onsep skenario rapat Oispo$lsl 5menit Oisposisl 

3. r-4enyusun kOnsep skenano rapat 
berc:tasar1tan behan, data. dan 
,nformasi terkail yang perlu Konsep 
dlbaha.s da)am rap et dan Disposlsi 45 menft skenario 
menyampaikannya kepada I Ra pat 
Kaiubbag Rapat 

4. Ka'"""'8g Rapat rnemeriksa 
konsep skenerio rapat : 

a, Apablla Mak ads koreksi 
Konsep menyampaikannye kepada Konsep ekeneric 20 menit skenarlo Kabag. 

b. ada koreksi mengembalikan 
kepada Analis Data & 
lnformasi untuk dioerbaikt. 

5, -·· menyelia konsep 
atcenarlo rapat : 
a. Apa bile tidak ado koreksi 

menyampalkan kepada Konsep skenario 10 memt Skenano 
Plmpinan Seleg untuk Rapa I Ra pat 
mendapat persetutuan. 

b. Apabila ada koreksi 
mengembalf..kan kepada 
Kasubbag Rapat untuk 
dlperbaiki 

c. Menyempaikan skenario 
rapat yang sudah disebJjUi 
Pimpinan Balog kepada 
Kasubbag Rapat untuk 
dlgunakan dalam rapat Balog 0 ,cbln 1T111ffl'l.-lnQl'J 



e. Menyiaf)Un � � untuk 't digtM\8k#I dalam l1lpal Baleg dan J -- - ,, . -�- ·- - � R:flf!tll untut ................... 
7 � SuMrio R1IPM GD """' dalarn b.muk � d8n - ........ ....... 

,oltc:opy (t,Nil «M!IJlitgJ - 
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI NIP 1960062419SS()j20Q1 
NAMASOP PENYIAPAN JAMUAN RAPAT 

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1 P.....turan Selcret,Jns Jevdaral Otr,¥&n P,:uwukllan Raily;II Ri!p�l,tr 1. Memi'iki Kemampuan Mengidentifikasi dan Menganalisa Permasalahan. 
fodones!B NoiTior 6 Tahun 2016 1llntano O!gar,,sasl dan Teia KefJ8 2. Memahami Penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Keuangan, 
Sai;rMlel Jende!al dan Badan l<ealll!Bn Ol!IWiln Petwilkllsn Ral<y.:,I 3. Memahami Struktur Organisasi Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian OPR Rt 
R"P"bllk lndoni:sfo, s,bagelmaM telah beber-ap·a dlllbtlh 1..-..khir 4. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet 
dengen Peraturan SeKretarls Jenderal Dewan PerwaliJlarl Ralryal 
RepubHk JndonB!II Nomar7 Te�un 2018 

2 Keputµsan SetirellllfB J�nderal Oewan Pe1W31cllan Rnl<ynl Republik 
Jr,donesia Nomor 2 Tahun 2()17 lanfar,g PedomanTllla N8si<M 
Olnas 'Sel<relariat Jende<aJ dHII Badar1 Keehhen Dewan Porwaldlan 
Rakva\ Republlk lndollBSfa 

3. Keplll.....,, Ba,;IWJ Urusun Rum8'1 Tangga Dewan Perwali.ffran 
Rakyat Repul!II� lndonliSla NCfl10( 12/BURTJOF>R Rl/201\-2012. 
tentar,g P=n Penyusunan Nasl<a� flelilTII dan Surat Dina• 
Dewe,n Perwa ll:an R.....,;at R'"'ubllk lndl!n"5ia 

KETERKAITAN: PERALATANIPERLENGKAPAN: 

1, SOP tenrar,g Persl;lpan Panye1enggirsan Roiiar III BBleg 1. Nota Dinas/LembarDisposisi, 
2. SOP ll!ntang Pelaksana�n/Penyelen�M Rapa( Ill Balog 2. Peraturan Penmdangan T erkatt. 

3. Komputer/Printer/Scanner 
A Jaringan Internet. 
i; AIAt Tufo�. Ki:11ntor/ Alat R111:n�h Tajl(]aa Kantor 

PERINGATAN: PENCA"tATAN DAN PENDATAAN: 
�elakssna bertanggung jawab ates pelaksanaan aktivitas yang telah Oisimpan sebagai data manual dan elektronik. 
d�etapkan. ' 



....... - MuC\18aku .. KeglAUn ..... -- Pengadmkllatral ---· w, ... """"" KMefM911n 
TU ..... , M.-nel'VQfMR �ubbeg TU ""'"" -- 15 mllNI - �., � rapet ..... 

dWI ,emt � ,-,U tNh 
'""- ;:-........,_..,., ..... __ - "'"""" - ,.,. � � merpcu pads 
� � � V9"V .., r.dir, 
Imp ..... � pagu Mggal1III. =. fflllMnttlk.Wt menu) ..... dengM 

Jllp(II dM men� 
�� Rapa! unluk 

pWl'tldi• ,_·_ )lmt,M, 
3 menghuwigf pel l)'echa ,... jlmu9n <San -- ... ,.... i,.. a. rr•r•aan -· - ,i- - )snuan sewel •FWIWI � TU 

b IT*T'lll'lla bukll penght•• penn., 
d9n menc:,ix.ckgn Juma.h d8l'I nwnu 

""""" --- -� ..... ..-. 
t.udia 1 jam IC!btlum � dirnullll 

d. rnemMtbn � ...Uai c»tlQllr\ __ ... .. - ....... --· k� Kasubb.g TU 
I. Me� buks! l*9fUl'\W1 puarw1 _J - 30 ...... - b �rtku lepGfWI keglet.-l jllrnt.wl I•· .... .,,..,......... ........... 
c. MM'lug&:IUl'I �gedmrnititui Rape! 

unwk mong.-sipkan buk!r pengirh•n 
..,.. WWtn pertlr,gg� -- • � buktl penglnn•n pesan., • I ,,,_ At,ip ck*i..wnen - - ........ - -- )snu..n "'P"- 



- NOMORSOP PO/ 19 - 301 /SET JEN DAN BK OPR RI/PD.051()912018 

,j?- - ·� TGL. PEMBUATAN � September 2018 

,: : �----- (;.,, 
WL RE\1151 ' 
fGL EFEKTIF 

\� . DlSAlilfAfl QlEH KEPALA Blfli; y tlANGAN II 
l ,- 

-4.: ' -=-�� .. � ..... • ,tµ '/.. . <; ! ·�, .--.. . �� � �, - 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN SADAN KEAHLIAN DPR RI 

/__•'\. 
Chotl§la l!J!ilmn1. riH 

�"' 11j13Q1)112A 1988032001 
"...- ..... SOP PERSIAP4N PENVELENGOAIIAAII RAP"T 

D"8AR HUKUM: KUALIFIKAsl PELAKSANA: 

1 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan P&fWBldlan Rakyat Republik: 1. Memiliki Kemampuan Mengidentirikesl dan Menganalisa Pennasalahan 
Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organfsasi dan Tata Kerje' 2 Memahami Konsep Dasar Persiapan Penyefenggaraan Rapat. 
5ekretarlat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakdan Rakyat 3. Memahami Tata Naskah Penyusunan Lat,oran. 
Republik Indonesia, sebagaimana telah beberapa kall diubah terak.hi1 4. Mematiami Strukb.Jr Organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI 
dengan Peraturan Sekretari• Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat 5. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet. 
Republlk Indonesia Nomor 7 Tahun 208. 

2 Peraturan Sekretalis Jenderal Dewan PeJWakilan Rakyat RepubHk. 
Indonesia Nomor 2 Tahun2017 tentang Pedoman Tata Naskah Oines 
Sekretafiat Jenderal Dewan Pefwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

3 Keputusan Badan Urusan Rumah Tangga Dewan Perwakilan Rakya1 
Republik Indonesia Nomor 12/BURT/DPR Rl/2011-2012 tentang 
Pedoman Penyusunan Naskah Resmi den Surat Oines Dewan . .... --· ..... _ --·- 

RKAITAN: PERALAT-'-ERLENGKAPAN: 
1. SOP -ng Pembuatan Rancangan Jadwal Rapat Baleg 1 Rancangan Jadwal Rapat-Rapat 

2 SOP tentang Pembuatan Skenarlo Rapat di Bateg 2 Nota Olnasllembar Oisposisl 

3 SOP tentang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggota Baleg 3, Peraturan Perundangan Terkail 

4 SOP tentang Pembuatan Daftar Hadir. 4, Kompuler/Pnnter/Scanner. 
6 SOP tentang Persiapan Penyelenggaraan Rapat di Baleg 5. Jarlngan Internet. 

16 SOP -ng Pelaksanaan/Penyolenggaraan Rapat di Baleg 6 Alat Tulis Kantor/ Alat Rumeh Tangga Kantor 

7 SOP tan&ang Pembuatan Jamuan Rapat 
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATMN: • 

Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktlvtlss yang telah Disimpan sebagai data manual dan elektronik. 
ditetapkan 
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SEKRETARIA"T JENOERAL DAN BADAN KEAHLl1'N 0PR RI 
� � 

NIP Ul6006241lillll032001 
NAMASOP PENYELENGGARMN RAPAT KERJA DI &ADAN LEGlS' 

DA.SAR HUKUM: KUAl.lFIKASI PEU.KSANA: 

' Peruturwl 5ektec.na J "'""" - ... ,. I 1 Memllu ic.m.mpuan Me,lgideflttfikall din Mwlg9fWitiM PennualalhWL 
Rec,uoliit tnoonMil Nomot O Tahun 201� *'UlnQ OrQ«UUI 2. Memahl,rnl IConN9 O.sat � Repld 
dM T• Klfjil � Jend«lll dwl Bedel1 KMha.n Dewan 3. Memllhlwnl T • NoliC:llh Owl9I 
P9rw.u.n Rllky11t Republk I�� waiah seiah • Mclmlh9rnl StnAtur � on nu KerJ1 � ..,.....d.., a.dlM1 KMNllln DPA Rt. 
beberaoe kal ciub.atl Wllkh,r der,gmn P«ttl.nn � !I ���darl.Jarnpn«-nol 
.Jendefal Diwan P.IWll!Mn Ral!yt1 Repubtl; kldonelll Nomor 1 
Tah&ln 2018 
Penw,w, Sal(111tan& ....... "'""" - ._ 
Rt'PUbWI lndonoMI Hornor 2 Tllhurl 2017 lflmllr1g ·- T• Nnbh Dines Sekn'larial Jendlnl dan Badan KNn1Mtri 
� Pww8kian R.lkylll R.s>ubllk lndDne:W 

l. � e.tan l..ln4w! � T� DflWfln Perwullen 
Ratyat R-.:,ubllll lndonma Namm" t2JBURTIDPR Rl/2011-2012 
lllf!Cang P9dofMn PWl'j'Uli.ll'lln NnMlfi Rmlnl dwi &.wt! Din11 
0.- Pwwakilan Rm!pi RepubWI fndol 11 I 

KETERKNTAN: P£RM.ATANIPERLEHGICAPAN: , SOP 18!1IMg P.mbuMan � JldW8i R"9llt Beleg 1 � Jao-1 Racilll-Rall* � ....... 
2. SOP telQf'lg � &i.-.i Undanpn � Anggata 2. � OinNllambe, � 

!. � Skenatio Rilpel 3. Perannn � Tltlkliil 
4. SOP a.ntMQ PembuMltl oan. H8dlf din PwndolwmenlaSlln ,4 Komputo,�Scw!nff ............ 
5.. SOfl � p� J..,,..,., Rap.II s .lltir9n lnltll'nlll. ·---....._- O AllfTl!h �AlalRl.ffl9hTllt'IWI kat'llOf 
7 SOP terU-- Pembulllan ' · c,_,,.,_, 

P£JUN�TAH Pf!NCATATAN DAN PENDATMN: 
PUklOl\8 bertanggunQ ,awab AUIS pelaksanun alclMtH Var1g teblgm dala rn11nua1 omn e11111nn1t. -·- 



Pea.keen• -·- -·- 
No ......... l<MubbOg AnaU.Data ........ 

Ponr,olola """"""""'"" ..... Kao ....... T\I --· - Waktu °"""" - &1-. Ra pat p-- NIUmuin 

1 • -�·It• lllml•-"'n '*""- !Uloo1 Jedwal rapal 10menit D- 
1' ............... d,n I"""�" i(.oouol,>9 

11opo1,1en � TU un1u1c ....nlnd•"'""°" 
""' - 2. 

___ .. .._ ....... 

• 
();sposisi 10 merut - a Menge«� d•n mempersiapkan santna den -- • �n daftar hlldir -dttaodetanganl Dleh - 

anggottl dan lntangat'l leinnya png hadir; 
. 

c. Menye�kan b#\.n ,epet k•pad• peeertt 
rapat 

3. a Meng11ur t11n memperslepkan saniha d•n 
Qisp01Jis1 60Mem Laporan pruanm• rapat: 

• Memastlc.an deflaf hadi' ditandalengani deh 
anwoca dan undangar'l laiAnya png hadlr; 

c; menyamp,ibn baharl rapal kepada pesert, 
rapat: 

•• Menyamp .. •n ......... ........ 1<1subbag 
Rapa! 

• Menyampaikan k"6/Ta-mran Ang�a dan peeerte - tapat kepa<Ja l<.abag. Lep0tan ·- Laporan 

• Melaponc:11'1 JUOltan �e'haoiran AnQQOta yano 
telah menandata;,ganl daftar hldlr kepadt lapo,an ..... ...... sampai dengan memanuhl L•poran ....... den 
qua,um - KelUa .._ dap,1 memuiai dan 

� 

Olsposlsi 
...- .. pat - • MenupPan KUlbbag Rapat unluk 
memanteu i,eleksanu:n dukungan rapat .. e �Q-, P'l!IJPMlln\wini 1"Ull*I lrnhll L __ 

� 

...,,.,,ibn <fool "'�""I'" """'' �..,. . ., �p._,. d!N"0.31n ,I.INNn, 

- looh,lfRn 



,.......1r.11n p,npadmn,iitr-J fal:IBl l.lnfllk ii -- ... -""'"'" ,., .... 
�-.JUilTI pdftllf�n 11.�d• SCIU'Lil1 IJi�UI 
'tli.:mudlan nwnt:111111 cab, pi:NIIIVJI dan ,.......,. - .. ngu, ,......, 'WlldlJ - """" _,,. - - l'.tin:::l ,_ -·- • _ ......... __ ...,.... ��- """""'"' -"" Dlsposisi 10 Menit O,sposi&i 

I< menu;askan Analis Data dan tnronnasl unturc m_...., konsep IC'esim,x.ilzin rapat dO<l 
Laooran Singkal 

' • Peng11dnhnistras1 Aapat menytapkan ... 
menc,edarkan deftar pertanyaan dan merekap 
a8aJal dengen .on.rtan waklu kehadlran 

� ,_ 
• Analis Data dan lnloffl18111 men)'IJ$U'l konsep Kegiat,n 

keslmputan rapat dan laporan tingkat - -- Dispos1sf don .. -- Laporan 

C1 Pengek)la. Peraideng11t1 mengikutl don 
mencatat pokl)k-pokok pembicaraan �pat 

d. Semua konsep dtsampaikan kepada Kasubbag 
Rspat Untuk dikorekSI 

,. Memeriksa Laporan Singkal aan Kes.mipu1an 
fulpat. dan daftar kehadiran, apablla: 

a. tldak ada koreksi disampalkan kepada -K;1bag Kegiatan uan 30 Meni Laporao 

I 
- Lapcran 

b ada korelt&i dikembalikan kepada Analise Data 
dan lnformasl untuk dlperbatld 

c. daftar kehadlran. apablla tidak ada korelts1, ' 
disempaikan kepada Kabag 

9 Menyelia konsep laporan s1ngk8t aan KeSimp\Jlan 
rapal, den daftar kehadiran apabila 

• l� Ida it.cw:eQI ma(WOO'Ml.illUi:ml � • 
,.,,,..,.,� .. �hu ..,..n,1111\ot 

• .... '"'""" _, .... � ....... 1 --� •• 
,_ ..... _ 

Laporan 30 Merit D�poslsl 

ii �� �.; nJ antta q11UAITI 
., 

l'lllrlQB•ridain. ...,,,,..,.._._ ... 
l*idDlr.�1 .,11.., oln\lk.C 
Ql:'!l�n JWPGI OID'l-ctlittar hlldlr I I 
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l r ». NOMORSOP PD/ 21 - 303/SET JEN DAN BK DPR RI/PD.05'09/2018 
TGL l�2D1fl 

: . --- � TGLREV,SI /' 
TGL EFEKTIF ,. P/ , 

,,_;. ...... .$�- DISl)Hl<AN ICEP E. J. I.I.. Pl:'RSI- - ..... fl . -� Qi.EH lf<;w .- '- . .� � .. 
-......... 

C" �" 
SEKRETARIAT JENDERAl DAN SADAN KEAHLIAN DPR RI 4-irP. 100006241988032001 

NMIA.SOP PEMBUATAN LAPOAAN SINGKAT 
OASAR HUKUMt KUAUFIKASI PEL.o.KSANA. 

' l'91D!.UT"'1 s.l<retMm Jend<m>I 0- P!OWawl!M � Reput,lik 1 Mam1l1lo � MO'lllidnntffikllti dilll MoriwanaJ,,. Permnalahan 
lndoneoia Nomor 8 Tahun 2015 tantang Organlsasl dan Tata Ktlfja 2 Memahami Konsep Dasar Penyusunan Laporan Singkat. 
Sakretariat Jenderal dan Sadan Keahlian Dewan Perwakllan Rakyat 3. Memahaml Tata Nasksh Penyusunan Tata Naskah Dinas. 
Republitl lndo-. eebagatmana teleh beberapa kall diubah tarol<lw, 4 Memahami Struklur Organisasi Sekralarial Jandaral dan Badan Keahlian DPR RI. 
dangan l>araturan Sekretaris Jenderal Dawan POfWakilan Rnkyal 5, Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan Internet. 
Republk Indonesia Nomor 7 Tahun 2018 

2. Paraturan Sekrelarts Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Repulllil< 
Indonesia Nomor 2 Tehun 2017 tentang Pedoman Tate No""'h 
Oinas Sekretariat Jenderal clan Badan KeahlianDewan PeJW'ai'iUu, 
Rakyat RepubNk Indonesia. 

3. Keputusan Sadan Urusan Rumah Tangga Dewan PerwakUan Rtlk),111 
Republik Indonesia Nomor 12/BURTIDPR Rl/2011-2012 '"'"""11 
Pedoman Penyusunan Naskah Resmi clan Surat Dinas Davrmn 
Perwokllan .,......,, Ra� ""'k lndoroeala 

kETE RJ(IJT Alt: PERALATANIPERLENGKAPAN; , SOP tonlang Poml!uollln Rli-•n Ja<IWIII R&j>8I Bnieg , Flar,canaan Jll<fwol Rapat·Ro!>•I 9'1dal1 leg"1as,. 
2 SOP tentang Pembuatan Surat Undangan Kepada Anggota Bateg 2. Surat Undangan Rapat Badan Leglsalsi 

3. SOP tentang Panyelenggaraan Rapat di Balog 3. Nota Dlnasll....ambar Disposisi 
4. Ske118rio Rapa!. 
5. Absensi Rapat 
6.Bahan Rapat aepertl makalah, bahan presentasi, Peraturan Perundangan Terkatt, dH 
7 Komputer/Printer/Scanner. 
8. Alai Perot<am 
9. Jatlngan Internet. 
10 iu.t Tuij� l<antat' 

Pl:RlNGATAN, PENGATATAH OAH PENDATAAH: 
Pafal<una bortat,gJlUl19 )AWO� 8laa polaksummn wktlvjt;wyang lelah Dl•lmpa,, aebqai d;>1• n11"""1 clan -lroril< 
d 



Pelaksana Mutu B••u Keteranaan 
No Keglatan Kasubag Analis Data Pengadmlnlatrasl Kabag Ra pat & lnformaal Ra pat Keleng.kapan Waktu Output 

1 Menugaskan Kasut>ag Rapat untuk 
membuet konsep laporan Singkat 
Rapat berdasarkan data yang Bahan Rapat; 
dig1ma1<;,n dalam rapat, catatan Kes1mpulan Rapat; 10 menit Oisposlsi 
pokok-pokok pembicaraan rapat, Catalan Rapat 
dan data pelaksanaan rapat, 

2. Menugaskan Anaus Data & llllil--- /nformas1 untuk membuat konsep --- Disposisi Smenit 
Laporan Slngkat Rapat 

Disposisi 

3. a, Mengumpulkan data yang 
digunakan dalam rapat, catatan 
pokok-pokok pembicaraan rapal Oisposisi 120 rnenit Disposlsi 
den data pelaksanaan rapat 

b. Menyusun konsep laporan 
singkat dan menyampaikan 
kepada Kasubag rapat 

4. Memerlksa kon•ep Laporan 
Singkat apabila: 
a. tldak ada koreksl 

rnenyampalkannya kepada Konsep laporan 15 menit Konsap Laporan 
Kabag. ! Singkat Singkat 

b. Apablla ada koreksl I mengembalikan kepada Analil! 
Data & lnfotmasi untul< 
diperba1kL 

5. Kabagset menyetia konsep Laporan 
Slngkal, apabila: 

11111 8 



�a ,.dBJt. aoa k.,,..k. 
� i (MSUn.1 dengan menandatangani a.n. k•bro l(cluBp ....,,.,..,, 10 rnen� L1paTOo Slnij! ot Pau1712Tllllb rapat S.-.girat DFRRIJ 
� 

b Ada koreksi .,,.,,19embalbn 
kepada Kasubbag Rapat unlul 
dlpell>aiki. 

e Menyerahkan Laporan Slngkaot 
yang sudah clllai!<IJitDngBf11 
kepada Kasubbag Rapa! untuk 
diclokumenlaslkan. 

.. MIIUbag Repol menuguknn 
P"'1Qlldjfllrlltd,,,.I �l ui,lJJl 

�I .,...i......ken P*""lo""""nhuilc!n U!p(I,.,, 611,gl<Ol lOmeM t,,- Sing "' Rllpal "111- 
bantulr: hnntooi,)' ,!-, � 

1 Penpdn-.rlllimtl � malal\tl&UII - pe,IClownm,I- Lapaan o_. ID menlt M'7 � SingJr;ol 
Singkal R;lpdl <llllam bonluk 

""'""""" d-, 



� """"" p PQ' 22. • »t ISETJEN MN 8K OPA RWPO 05,'0i,'2018 
TGL PEMBUATAN J ....... 2011 
GL...REVI 

4 - • � �i' Im . EFEKTIF �O 
... 

RSl�/1 DISAHKAN OlEH 
• • . G, _. )Uf--- ;.,;.t ·' 

'>'· .-:' ·�·,�· - � . .,. ' 'HOLIQ.!i l�Q:BY6�!. � H, 
Sat.RETAAIAT JENOEAAL DAN BADAN KEAHltAN 0PR RI NIP lle00e241988032001 

NAMASOP 
PENERIMMN TAMU ATAU OELEGASI MASYARAKAT DI BADAN 
U:GI�. 

OMAR HUKUIIII! K\JAUF1KASI PELAKSANA: 
1 Petalul'Wt Sekreteris Jondefal Dewan ........... ... , .. 1 Memehaml mate11f11.1bltansl kun� QlfTW.I Nu delegasl, 

R9f)tlblik Indonesia Non'lor 6 Tahun 2015 tenllar'IQ Organ.sasl 2. Memlhami clan �ul ;.it«;II rapat 
d:ln Tata Kerja Stlkretllriat � den Baden Koah• DeWW1 3 � mengopmaaibn kompu!M, patangkal IUnak dan jaMgan lntemeL 
f'enwlkilln Raikytil Rcptj,llt I�. � -,, 4 �lt�il>dMl�OPRkh\.lw,nplladilrl�.dMI 
bebet1lpe ic.w dlubah te,akhl, def'Qllfl PwallKiltl Semttarll S.. Mrmwri swttur or� Se�� BJ Of'R �I. 
Jender9I Dewan P9"11\1kian � RitpUblik moonesla Nomof 7 
Tlhun2018 

' ......... .... ...,,, - o...n - - Repc.lblik lndOflnie Nomc:w" 2 Tat,oo 2017 rentang ......... 
Tota """"' Dlnu 

__ ... - don ..... 
� PerwaklM Rakylt Re?Ubllk lndorlnla 

l. �uaan e.dan Urvsan Rutn•h T� Dewan �an 
Rlt*yat RfPUl)llc lndOnala Nomof 121BURT10PR Rl/2011·2012 
Wttang Pec:tam.rl Pen)\.I.Unen NUUl'I R•smf dan Sural OinH 
O.Wan Petwakilan Rllltpt Repub* lndone911 

KETERKNTAN: PERALATAHIPEAU:NGKAPAN: 

' SOP IIIC'IUng P� � Jedwlll � Balog 1 Komc,u&w, in·loc:ln, pnnkl', �. clan rnnm kiColtopl 
SOP tentMQ P9fSaDM Ptin�taan Raoal cl B8'ep 2 Media� Nktroolft (doud). 

3. Jaringwl lntltmet 

PERINGATAN: PENCATATAH DAN PENDATAAN: 
Pelakm betta1ggung jawab 1itM ktthpnn d..,, keteraadlun Dica.tat .eb9g8I data kun,ungan tamu .tau delepsl Mt � � d:an dldokun-.nla&Jkan 
bahan 1run;,.oan dan jamU8n uni� tan'IJ atau deleQa51 sebaga1 kegietan Badan l.eglslasl daletn website OPR RI 



Pelaksnn1 Mutu Baku Keteranaan 

No Keg Iatan Kasubag Analls Data Peng ad- 
Kabag Kasubbag TU ministrasi Kelengkapan Waktu Output Ra pat dan lnformasl Ra pat 

1. a. Menerima: penugasan darl 
Kepala Biro Persldangan II atau 
menerj,na pertntah darl Jadwal Rapa!; 
Pimplnan Badan Lagislasi untul< Undangan 5 menit Disposisi 
rnene!ima Tamul Delegasl yang Rapa! 
berkunjung ke Badan Legislasi. 

b. Menugaskan Kasubag. TU Ill- untuk mempersiapkan ruangan 
dan jamuan untuk 
T amu/Delegasl 

c Menugaskan Kasubag Rapat 
untul< mempersiapkan 
bahan/materi dan menunjuk 
Tim Pendamplng dalam r. 
penerimaan Tamu/OeSega&i oleh 
Kabagsel Badan Legislasi. 

z. a Melakukan Koordinasi dg 
koordinator Tenaga Ahli untuk Ten- Ahll1 
menunjuk Tenaga Ahli sebaga1 Baleg. 
nm Pendamping. 

" menugaskan Analis Data dan - lnfonnasi untuk menylapkan 
bah an lmalert yang bias 
disampaikan kepada 
Tamu/Delegasi. 

3 Menugaskan Pengadm1nistras, • Umum untuk menyiapkan jamuan, 
�r hadlr dan ruangan. 

4, �- menyiapkan bahanimateri untuk K0!1oep 
Tamu/Delegasl. Disposisi 2.0menit Dollar' , .. ' l H»dlr 

P. menyampaikan bahan/materi 
untuk Tamu/Delegasl kepada 
Kasubag Rapat 

�.,; 
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T�. �dllftar T Mlfw. ow,� ruwigan 

b Mei.Man k....-, .,...,.,.n. ,. cWta, hmlr. '-ilp&n "*19•n. ... _ ....... 
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; NOMORSOP IU/ 5-305 / SET JEN DAN BK DPR Rl/lTllQ/2018 

TGLPEMBUATAN 2 Oktober 2018 'e a TGL. REVISI -�-! - -J � TGL EFEKTIF 

' �\ DISAHKAN OLEH INSPEKTUR UT AMA " 1 
....,;1 .. oumc�,. 

ors 
Satvao� -.:;:.�-" 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA NIP 196207 �L 

NAMASOP PEMBENTUKAN TIM PENILAI KINERJA UNIT KERJA 

CASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1.- s.<!&tnris � � ?o""•l<IOI• Rol<"°l RoJ'l'bllk -...,.. - 0 T"""" 2D 16 1. Memllikl kamampuan mengldentttlkasl dan menganallsa permaoel-n. 

'"'Jtani.l � don T�ill Korjo SOl.tlllll<lrn � - Bljd,,n l<Dohlon °""""'· - 2. Memahaml konsep dasar penyusunan SOP. 
Rlll<,oll R.,._.IJl!k I""""'"""· �· INlh l>obom?• kall dluboh -Ir dBfllllln "9:at"""' 3. Mamahami tats naskah penyusunan laporan 
s..-ilJendllla! Df'R RI liOmot 7 Tarwn 2018 4. Memahami struktur orgenisasi Sekretariat Jencteral DPR RI. 

2."'°"'Wf"" - J.- lll'R RI - 8 Tllhun 2016 -ng F'Ecl°"""" "'"'I"""""" 
Sla,ldAr � - A,;fninlllranl �b!hM di Llng""'9,n s.rtlDri6l JondOnli ds1 

5. Memahamt penggunaan komputer Clan jaringan Internet 

ll&d,>n I(�"" a-, PmwO.Ji"" Ri,.l<yel:Repullllk I,,_ 
:l."""'11BanSekrela<ISJenclenll Do,,ran r'!!rwDlilon fmkyat fl�,,.,.,._.._ IOTot..o 2015 

1a1Uan!1 .st.ndor �n ln�lom! ut"""' S..kmla,isl Jondonii O ..... n P,,,wnldl R,,kylll �-··""'· 4, ""'°tun,n S-rll Jen<lO<af Dowen �n � i,,,b,eola - 18Tohutl :I01ll 
"9Jlang Prill!on lllno,f• Unl! �llljo dl Ln;lwngan S .....i..,,i don Bedon it...hllan DowM 
- �I flepabiill lnclOI- 

KETERKAIT AN: PERAL.A TAN/PERLENGKAPAN: 

1.KebijakanPengawasan lnspeklora1 Ulama Tahun 2019. 1. Undangan Rapat 
2. Pedom8n Evaiua91 Laporan Kinerja. 2. Nola Dlnae/Olsp<>slsl. 

3. Sura! Tugas. 
4. Alat Rekam/Calalan. 
5. A TK/Saminar Kit. 
6. KomputerlPrinterlScarmer. 
7. Jeringan ln!emel 
8. Delegate/Conlerunce System. 
9. Kemera Olgltal. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Piiia- dol•m 1ie1 1n1 T1m Penl....., Kin4ljn u.,u Ko,Jil l>er!.�wub olos polok""""°" Dislmpan sebagai data elektronik den manual di Baglan Tata Usaha lnspektorat Utama_ 
!!l<IMIU-181111 t.!ah dllela�n 



1 Mm ...... 
a. Pe,.glloll, 0.. unu,. 

11'*•,UMI ... pwt'lli'l&w'I 
nmu ll.lpMNI ri _,. .icalt. 
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NOMORSOP 1Uf6 · 300 I SET JEN DAN BK OPR RI/ITftD/2018 

TGL. PEMBUATAN 2 Oktobflr 2018 

TGL. REVISI 

TGL EFEKTIF .(�( 
DISAHKAN OLEH INSPEKTUR UTAMA 

t!!-. 

:i!!�t.!,M,L 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN 
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA NIP. 196��1 l)ll1 

NAMASOP PELAKSANAAN PENILAIAN KINERJA UNIT KERJA 

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAl<SANA: 

1.Pen,ti•an Sekretans Jondoral Dewan Porwakllart Rakyat Republlk 1-.iosia Nomor 6 Tahun 2015 1. Memilikl kemampuan menglderttlflkasi den menganal\sa permase1ehan. 
1$ntang Organlsast dan Tata Kel'ja Sekretariat JenderaJ dan Badan Keahllen Dewan Perwakllan 2. Memahaml konsep dasar penyusunan SOP. 
Rakyat Aepublk Indonesia, 9ebagalmena telah beberape kall dlubeh terekhir dengan Peraturen 3. Mernahami tata naskah penyusunao laporan. 
Sekratarls JenderaJ DPR RI Nomor 7 Tahun 2018. 

:Z.- sa,,eti,11• Jondor.11 0PR RI - B Te..., 2018 """'""II -- � 
4. Memahaml struktur organlsasJ Sekretartat Jenderal CPR RI. 

s-..� �1'dm\n .. - Pemoolnlahoo a1 Uv<_. --·-'"-' <t.m 
5. Memahami penggunaan komputer dan jaringan internet. 

Badon��n ............. �Roi>.Ml!h-. a.--.., _ _, u,,,,on P-Ri>!<yalll"IK..,.. _ Nom\lf 10 To...,,, 2015 
leolw>v SU,nda,r � ,...,..._ Ul>tM Sc-" - °"""'" porwot<lli>, � 
R ..... llll<- 

c,Po_, � Joodoro• DonoK\11 P•n\'llklan � R!lplJl,lik � llo(T,or 19 Totu,n :!01 a 
"""""II PdOlon �"''"'" Unll�• <1' IJM!lunga,, llll'lllt Jonclon>I dan Badan Koohlilln Dewuo 
P<lrw>"""'1 Ro� Rop!Ji,111! loli..,..sla 

KETERKAITI\N: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1 . Kebljakan Pengawasan tnspeklorat Utama T ahun 2018. 1. Undangan Repal. 
2. Pedoman Evaluasi Lsporan l<Jnerja. 2. Nota Dlnat\/Oisposisl. 

3. SuratTogas. 
4. Alai Rekam/Cetatan 
5. A TI</Seminar Kil 
6. KomputadPrfntartScanner. 
7.Jamganl- 
8. Oalegal!>IConlarece system. 
9. Komera Digital 

PERINOATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Pefaksana dalarn hlll tm Tim PenUaian Klnerja Unit Kerja bertanQguogJawab atas pelaksanaan Cli<fmpan oabaJlal dab, ltoi<l,.,... don - " BagiM r ... U..ho � u- 
-yang tatah �n. 
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NOMOR80P ' PT/19 -307 /SETJ!N DAN BK DPR RIIPT.01/11/2011 
TGLPEMBUATAN : I� NOVEMBER 2011 -�, TGL REV1lll : 
TGLEFEKTIF : �-- DISAHKAN OLEH 

�� 
� ------=--· >- ........ � 

Pel, SURAJNA, M,SI 
IIEKRETARIAT JENOERAL DAN BADAN KEAHUAN DPR RI 

I\IIP.1te405221111031001 
NAIIA80P 1'91ayar1111 Kepromliolon di Bondi,. ( -.,ng1ra1on ) 

DAUR HIJKUII KUAUFIKAIII PELAKllANA : 
1 U�ndllng Nomor 9 Tahun 20101tn11ng Keprotokolan. 1 Memahaml struktur organlsui Setjen din Badin Keahlton DPR RI; 

12 Penturon-Jondonll DPR RI Nomor6Tllul20151tn11ng0rgonlauidlnTota 2 Memahami tat.a acara; 
l<Mja Slkretarill J-1 din 8adon Keahllon DPR RI ubagmm.lno telah bebenlpo koi 3 Memahaml konsep daur penyutunan laporan; 
dluboh larokhlr dongon Peroluron Sel<jen DPR RI Nomor 7 Tahun 2018 4 Memahoml pernbuatan laporon kogialan. 

KElEIKAITAN P!RALATANIPERLENGKAPAN 
1 P*yonon Koprolokolan di llllndlra (Kada11ngan) 1 Komputer/printerlacanner 

2 Noto Dinullembor dilpoSisi 
3 Alli Komunlkosl 
4 Jlringln lntemet/Websi1e ppkt.go.ld 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENOATAAN 

...._ bormnGO� -pelakoanun-,-ngtah dilllilpkon Dllimpon labogll dllo OMnual din -ik 



--· . . 

• ....... .._,,.,... - ,_ - 1,..,. ....--. -- ... K 11•1' I - °"""" 1--- - - - - l<obenl•'IIM'"l Res8fVasi 1 (satu) har1 
B1poMbu Anggata DPR RI otou PejabB ,. lnlom>uil ..... 10menll I- - kobefangkalan 1 e..ton I .,.,, H, lllllllul telePhOnel ,_..., II/WA ,.,.11\NA .., pi,tugn Admln- . din meloporbn klpoda ........ -- -din- 
-- PU un!uk "*')odnlltan - I infCfflw;lii/'111'11 15 montt � 2 a - •• IUWA -- - - .. ...... 

b. -�la� 

fMIJQIUfa1••••1 ........ PU � 3 .. ---PelugOI- 
untur laponrn 30monl .._ --- .,..._ - ·- biN-dlr- -- lll!IOlrl1bu Anggata I - b. �-1-lldln ,,., ...... keplab:lkol1n ....... 

- �I ogen<11 un penlOljuurl 
laponm 30menlt "''"' -..iio-aaonc1a 4 

,..._ - din "'"'""""'"" """""' l(esubog Aclnl f'lmplnl(I 

5 - 1epc1ron � agonda kaprotokan T ...... 15 menlt ..... -din Plll'Ml)ukan Pelugas PtclolcDI 

- - 



-- ND _.... ..... - ,...... ,.... ...... - -.. �-- -- I'll ...... I - � ...... - - PelakMnHn Pelayanan Keprotokolan Kebenmgklllen : 

8 •. Menjemput diplntu masuk Terminal Bandera 

i 10 menf1 10 menlllpemrang 
yang telah dllentukan 

b. 
Menyerahkan Tlket dan Bagasl kepada 5 menil 
Petugas ProlokOI Banelara sesual Jadwat agenda 
M4H8ksanakan pe1ayanan enees-m Uket Clan den penunjuJuln 

c. penguruaan Bagasl di counfltr prforlty 10 mentt petugas yang bertugas 
(apablla ada bagasl), 

d. menganlar menuju Lounge melalul jalur mt keglatan 5 menit laporan 
tnck; 

Menyerahkan bNldlng tlket den tancla 
e. begasi kepada Anggota DPR RI atau PeJabat 5menit 

Eselon I den II 

f f.lengantar menl4u plntu boarding pesawet 2s rnenit 

g Membuat laporan keglatan kepada Pranata 20 menH 
Acara. 
Menyerahkan laporan pelakSanaan keglatan 

7 ke Kssubag Acara AKO unluk dlsenlhkan l•poran 1Smenlt 1aporan 
kepada PU dan dlarsipkan 

Menugaskan PU mendokumentaslkan laporan 
�laksanaan keglatan den membuat laporan .......... 15 mentt 8 lanan, menyerahkan kepada Analls Humes i lap<>ran arslp 

dan Protokol 

.Mendokumentaslkan laporen pelak.sanaan _l_ 
� Bend9rv i:&Q11 "11l11)JJuat l.a,poran • j:)ulanan i,erta menyerahkan kepada Analis � arslp 10menil laporan 

liUmas dan Protokol 

10 '4,4enerima den memer1ksa laporan 
l 

Af)ablla ,eda koreksl mengemballkan kepada .. pu I 
1aporan 15 menlt laporan 

Apabila tldak ada koreksl menancfatanganl I v 
b. laporan clan meneruskan kepede Kasubag • • IAr.ara Plmplnan. 
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NOMORSOP : PT/ 20 • 308 /SET JEN DAN BK DPR RIIPT.01/11/2018 ,;·�� TGL PEMBUATAN : 15" NOVEMBER 2018 
TGLREVISI : 
TGLEFEKnF : 

:·�' - -�L> Dl8AHKAN OLEH i: B: PffOTOKa. 
- ,.�-� ��-��� 

• 
PIJ, SURATNA, M,81 t 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN SADAN KEAHLIAN DPR RI 
NtP.18MOl2211111031G01 

NAMA- Pe111y11,.n Ko.,..,_lln di llondor11 ( K-noon ) 

DASARHUKUM KUAUFIKA81 PELAKSANA : 

t Undang.Undllng Nom« 9 Tarnin 2010 tentang Ksprutokolan. 1 Memahami struktur organisasi Se1jen dan Sadan Keahllan DPR RI; 

2 Pemuran -- DPR RI Nomor6 Tahun 2015 tentang Organloui dan Tota 2 Memahami bltll acara; 

Ko!ja -Jondar111 dan Ba&n Keahlian DPR RI UbagoilMNI telah bebenlpll koll 3 Memahami konsep daaar penyuaunan laporan; 
.tubah -khlr dangan Penrturan Sekkmalis Jendaral DPR RI Nomor 7 Tallun 2018 4 Memahaml pembuatan laporan kogiatan. 

KETERKAITAN PERALA TAN/PERLENGKAPAN 

I Pe11yan111 Keprolal<olan di Bandara (Ksberangkabln) 1 Komputorlprinttrllcllnner 

2 Nata Dlnolltembar dlsPolili 
3 Alat Komunika1i 
4 Jartngan lntemot/Websito ppid.go.ld 

PERJNGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Pelakoona bertanggungjawllb atu �n aktlvttas ya,,g telah dilellpkm, Dlolmp111 Mbagol data manual dan aleldronlk 
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r 1 • ··- [: 

[: .. K..-,. .....,.._ ...... ,...... I 1, IC ... I II - .-.. ....... -. tt- .. - P'U 11111 ..•. , - � ....... - - ,....... 
I• 

,,, ,_, ..... , JC&fiJI I. t 7 Kl ..-: 
6 •• -- (- llandlly/9lap) ell plnlU I I 10 monk .. ..... Nbelum 1MNlng . 

b. MonyMQII AnallObl CPR RI don pej.- - 20menl . .,., .. .......,,_.,.,_, 
e, -- ... ktl bagal dal1 Anggota CPR ..w.. 5 menlt Rldln�-·-;; •. 
d. -�--nllegaal; 

1 
to,gWan !IOmo!l!I ·- ---_.sa dan oenunluk.ln 

•• rMUIMilun 11111'111 dan mongontor men!Qu foby 10 menN ..... :- ,. Pen I 1-......,. uglltan. 20 ...... 
_,-.. � peiol<w1am, MgiolOII .. I 7 1<m1111og-.As<Dun1u1<-"- - � 15 monll '-• �·- 1 

Monugaololl1 PU-• Saporwn 
B pora-uglotandanmembuol foponm ·- 15 monk lll'llp 
-· -"'*'"'"-'8An119Humudan ,- - -ilponln�n 

' 
.......,._don_ilponln_ 

� IIWjl 10 monll ilponln ... ,.. ......... kepml Anltil tkmM din - -, 
10 Mlner1lnl dan 111ernerllsa l8pcnri I J � a. ......... a korebl mengembollun ui,edo PU I- 15 monlt 

.. _ 
Apilliia-ldl - m........,_I I ,. ilpor8l din - kepllle Kmlbog Aaua I I � CPR. SOQon, din II(, 
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llpxlftcllcl ,__.....,.. ._... a.o. 
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lldlk.S. _.... _ 1 I ..... • ---"- 5 7 M P1"Q11a1.1 cllla Ille! 
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NOIIOR&CP 'SP/ 12 • 309 ISETJEN DAN BK DPR RI/SP.06/1112018 

• GL PEMBUATAN 21 November 2018 
ruL REVIS! 

- ·1 TGLEFEKTIF 
·>' 

. J OISAHKAN OlEH KEPA!.A BIRO KESEKRETARIATAN PIMPINAN 
,:·· . ····""'"..;;· f.\'i!,, 

! � �-� l - - � 
lll!KIIETMIAT JE«lERAL DAN IIADAN KEAHLIAN DPR RI Drs. QMlca Dwl ,,,..._ NdH 

NIP. 111650705111111031003 

NAMASOP PEMBUATAN SURAT UNDANCWI RAPAT KEPAIIA ..-AN DPR 111, ANOOOTA IIMIAI\I 
MU9YAWARAH- PIMPINAN -·�· DAN Pt!JAIIAT lll!TJl!N DAN Ill 0PR RI 

OMAR HUKUII: KUALF1UIII PEI.AKBMA: 

1. P------RokylltR--Nom«S 1. Mem8:I l<em•mpu11n Mel,ulde.:tlllbet dl!lln Meap-.. Pern.mlala,. 
Tolu1 2015 ..._�don T ... Ke,ja - .,.,_,,, don - 2.Mom ... mlKormp 0-P_P_Repat. 

- Dewon - Rakyat• Republitl --· � - 3. -ml T ... _ ._...., ,._,.,. 
tl t .... ..,, .... denQllfl � Selcretar1a Jendenll Dewan p 
Rakyat Republitl -- Nam« 7 Tolu12018. 4.-mlStnddu'�-J-donBadonKuhlanDPRRI. 

5. Me..-m1P_.,.Komptaordon J- - 
�. - ---P..--RllkyatR.,.---Nom«2 

Tolul 2017 ....... -.., T ... - 0.- Seloolalld Jondenl don - --........-RokyalRepublitl--. 
3. K- - Un.un Rumah T- Dewan - Rakyat � 
-- - 121BURTIDPR RlllV2011-2012 '""""11 Pedoman 
Na.uh RHml clan Sant 0... Dewln Pel 1111•1 Rakytt RfllUA: lnc:IDnelm. 

KETERKNTAN: lleRALATANIPERLENOKAPAN: 

1. SOP-Po-�nJ ___ DPRRI 1. Ranoong,n Jodwal Ropot-Ropol 

2. SOP tentm,g P.-.n Penyellil11H111r88n Rapel: Badan Mulyawalllh 2.-�. 
3. SOP tentang Pelalclenun1PenyeliN,ggan1•• Rapat Bedan Musyawareh 3. P-... Porundongen T.....,._ 

4. Kompultr-/Sconner. 
a. Jorlnao,!- 
8. Aloi T'* KIIIWI Aloi Rumllh T- Kontar. 

-TAN: PENCATATAN DAN PENDATMN: 
Pelllbalabe�- ltNll I I - I liklMIIII Y8IICJ tellt'I clleCllpUn, ...._......,_ ...... don ... _ 



- .. -- No ,..,.,_ 
eao,t,,, l)opufllld. � �T- ......... a., i..a--- K*gl - ,._..._. "-l"m - tr•IUmum 

,... - Ou,p,I 

�n TD u ... tm r• '""* """>'81*"" -p ... , .. 
1 unclangan rapal kepada Plmptnan oPR Jedwal rapat 20 menl � Al, Anggota Sadan MUSWll)larah, 

fllmplnan Frwc., dan Pejabat s.tjfll 
.tan BK OPR Al -" Per,go!OI> """' """"' ftOt-.p •IA'Wf-urdangan ,.. 

1 ._._., PimJ**, OPR RI, Anggob Ollpollo, 20"*'" Oiooeolol • 
e-.,i Mis •tar•h. Pimpma Frw(II, 
d.n Pejabal &e@en dan BK DPR: RI -�" - ..... undangan - " !1IPlt. aerta menyampelklMya l(.ep,aidll � 11am - --TIU� '""" - ""'- ...... und.1ng1r ... - •• - bolk 

_, .. 
maupu, 

lubstansi01111I, •J.tila: 

- -p ,. Tldak .U korekll, menyampatkeri Konte9 und.lngan 30menlt � .. __ - - - adAr - monge,,allkao 
,.. ..... - t,, kepado Pon;dah Data umA - Meny9lla konll:ep surat undangan rap111 .... Ponyampol 

e � redakllioft•J maupun lub5ts.nelonal, - '" defVlll 
opoblla: l«qOln• 

tktak ad8 korekei rnenyampatkan. KonNp undangan - I - l<oroplm ""°"' mor>dop81 I - 30menlt 
_ ... -· - ... 

b. .sa JcorMI mengemblllk.lln kepada • Kalubbag �apat untuk d!pert,all4 
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- � ....... 
II<> KIQ- ...... DopJd Bid � .. Kal>og IIM"809f• PonpdmlrM- klileiligl - � 

Ket. .............. Clow -a.. ....,� ' 
1.lenerlf'M au...r undengan rapat ke,,_ia T ptrqplnmn DPR RI. Anggota Badan 

• ,....,,.yar1h, PlrnJllTian Fraksl, dan - Undangm, Rapat 20menlt Undong-, 
Pelllbel: Seijen dan BK DPR RI yang Ropot 
telah dlandatangani dan menyerahkan - 
kepada l<aropim untuk ditlndaklanjlltl 

Merienm• aurat undang9n rapal kepada 
Pimplnan CPR RI, h'ggota Badan 
luwayorah, Pimpln'"1 Fral<ai, dan T Undangan 10 pejaba1 Seljen dan BK OPR RI yang Undongon- 20 menlt 
telal1 dftandatangani dan menyerahkal"I Ropot 

lcepOda Kablg Sekretariat BaOan 
M�h untuk �ndaldanjuti 

Menerim• -.nt: unclangan 111pat kepadt. I 
Pmpn• DFR RI, - lledaij ... M-,,, Pltnpnan Frak&I, don 

llnda191n 11 Pejabllt Setjen din BK OPR RI yang Undangon Rapot 20menit 
ltelah dltandatangani dan menyerahkan Ropot 
fkepada Kaoubbog Tata Uoaha untuh' 
dltlndak111njutl 
l,ienugni<an Pengadmln-•I Umum 
,n1u1< memberlkari nomo, surat, t mendlllrltulkan, ... mengai91J)kan 

Und.,..n 12 'ant undarvu, raipat kepwJa Plmplnan UndMgan Rapa! 20menlt 
OPR RI, Anggola Baden MU&W&yamti, Rapot 
Plmplnan Flalml, dan i::.ejabat Seijen 
�WIBKDPRRI 



- .. ltutu .IWcu ... l<MIIN9f ... P111§1Mffltnll·· - MoQ- llleiOjop �- """""" - ,_-.i,.., k•un - o,np<d ,.., • .-.. ·-- i Solaln 

"""""" - I Memberlkan nomor surst undangan tlam:opy, 
melllLll t)Orml pmurmln. • Arolp undangar, 
rnendlltrlbuelkln IIU8t und1ngan melalW Dlepaolll 30 menll �klrlm 13 eag., Pelslntan dan Penylmpa.nan, ...... nc metalul 
din me111g8191ptt1n IUJal und1ngan SMS 
rapll - clan -pp 



NOMORSOP SP/ 13 - 310 /SET JEN DAN BK DPR RI/SP 06/1112018 
..,...jt'fi TGL. PEMBUATAN 21 November 2018 

TGL. REVIS! -- ... � TGL. EFEKTIF 

- DISAHKAN OLEH KEPALA BIRO KESEKRETARIATAN PIMPINAN 
;; - --·- - • tt&) 

���-�!'>":" ' - - .. ....._ � . 
SEIIRETARIAT JENDERAL DAN IWIAN KEAHLIAN DPR RI DD· "'-- D:BJ w-r1rn..1.m 

NP. 19l507051981031003 
NAMASOP P!NYU8UNAN 9K!NAIUO RAPAf 

DAIWIHUKUM: K�PELAK9ANA: 
1 Pern.lw'I hkrnn Jel'ldetll Dewan PIIWIIIClln R11� Replmllk lnclOnetu Nomor , Mernlllkl �mempuen Mellgfdemfflbel dan Menp,atu hon. 

TIIIUl2015-.gOr...,-danToloKerjaS-JenderaldanBedon- 
2. Memahoml Konoop 0..0, -· � Rapot. Dewon -- Rllkywt R- ._, �,a - -.,.kall clubal 3.Memahan,jT ... _P_.._.,,_ 

- ._ P«nnft - .-., Dewan -- Rllkywt R- --Nom«7T...,2018. 4.Memahan,j-�Se-Jenderoldon-.Keal"lonDPRRI. 
5. Memahaml ..._.,. .. KompLter clan Jamgon ,_ 

2. P«nnn Se- Jondetel Dewan -on Raky,,t Reptlbit ,,_ Nomor 2 
T.tut 2017 lenbtng Pedornan TD Natbb ONs Sekretarlat Jenditn11I dan Badm 
Knhlan Dewan Pll'Wllklllln Rakyat Repmlk lndonnla. 

3. �n Badon u....> Rmloh Tangga Dewan-· Rakyat Ropublk Indonesia 
Nolnor 12/BURTIOPR Rl/11/2011-2012 """"9 Pedomal p_.., N.- Reem 
dan Stnl Dnn Dewan -- Rllq,,t Reptdt Indonesia. 

IIETEIIKM'AN: PERALAT�AN: 
1. SOP lerang Pembultll'I R•IICiltiQ&ii JedMI Acara Rapat DPR RJ 1 Rancatlgl!lf1 Jadwlll Rep al Rapat. 
2. SOP tonlang - Stnl � Kopado Anggda Sadan Musyaworah 2 Nom Dt,oo/la�. 
3. SOP bNuog P...,., Penyelenggaun Repat Sadan Musyswarah 3. Peratur•n Pan.rmngan Tertaa. ,. SOP tenMg PelabllnaanlPenyalengglratn Rapat Badan Musyawarah 4, Komputer/Ptiller/Sco!nnsr. 

5. Jamgon lntemat. 

6. -Tiiis l<Mar/ -- Tangga Kantor. 

PEIINGATAN: PENCATATIIN OM PEMMTAIIN: .: 
--..siJoMl>- .... - .... ---cltmpkan. Danpan Nbagal- m ....... c1oo-. 
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- I .... - No Koglalon 
s.kjon Ooputl Bid. KIN,pl,i l<obog 

_.... IANII!'.,......, Pl.1�, .... '11l•• 111111Nlp,illn w- °"""" - l'enldangon - -- ........ 
-yelil � - rapot ball r J l'onYlmpol ' redmkslonal maupun -\ .,_n 
•peblla: ,.....Dln .. 

tidlk Ida koreklli menyampallcar 
Koosep a. kepada Dep.Jtl Bld91g Pendclangar1 _ ...... ne 30 menH untuk--�- - 

b. ada korekai mengembalikan kepada ,,... ... 
Kabag Bamue, untuk. dlperbaUd - 

Lfenyelta korilep skenarlo rapat ball ... Penyampar 1 llldllmlorial '"8upun aubltanatonal _ ... ., .. _ 
•pabila Nata Otn• 

tldak ada kDt'ellal menyampallw - la kepada Selqen Untuk mendlPI' i<..-p....,.no 30monlt - -juan 

b ada korekBi mengemblHkan leepada =-- Karoplmuntukdt-kl 

- ko....,. -- .. pat ... B -- '"""""" aubstanalonaJ, 
apabUa ... - tldak ada koreul menyampalkaf'l 

kepada Oeputi Biding Pe191da,van • a. Ln\lk dlsampalklln kepada Konsep atenarJo 30,,,_ Skenario 
Plmplnan DPR RI yang aken 
mem!mpln rapat Bamut. 
ada korekai mengemballkan kepada -- e, OeJ:U1 aaang Peru::tanga,, untuk - -- 

� 

Menerirml skenario ,-pat yang telah • dUcoreksl c:tan sekjen d9n menyerahklln Skenwlo 20menH s- kepada Koroplm untuk dl!lndakJanjutl. 



- -- No � -- -- �-- P:b59 ....... """ loloJ-, � "*' Kl-. ;llnpee, "'"""' � ,.. ....... , - - -· Menerlmo 1kenorlo rapa1 yang '""'h • dllco'9k91 da� OeflUII - Pt,eldafVllnUnrnenyel'lhJClnQpdl 
10 Boglon _ ... Kol ....... okll Kotuo 

1 ..... 
Skenorio 2ll menlt - 0PR RI yang okarl meml- Ropo � -1 Barnua derQan wntuan dp kepm• 

811gla"I Selntlrllll Bamu.. 

11 Mengalllipcan lkenarto rapat - - 10 menlt - ........ 



NOMOR80P SP/ 14 -311 /SETJEN DAN BK DPR RI/SP.06/1112018 

pg.. Ptctn Dwl Yftw1Rr M:11 
NIP. 19850705111111031003 

----• 
KEPALA IM:O KESEKRETARIA.TAN PM'lf'&AN 

21 November 2016 

PIMBUATAN DAFTAII HADIII 

fOLREVISI 
PEMBUATAN 

TGLEFEKTF 

NAMASOP 

Kelnl� dlln M"engw..-.. Perm......_.. 
2. - .. �-p...i,,p,n �-Ropat. 
3. Meruel•ml TIIII N..t.h PenyullNln Laporan. 
4.--0rgor-.Sebe--donllodon-DPRRI. 
5.-"--K-dln�-- 

Totu, 2015- Or.,- don T ... l(Oljll Se-- din - Ke 0-,-----·---""' - ...._ - -- - o.w., p....,-. Rlllcyot --7T ..... 2011. 

2. - -- 0-, - Rakyat Ropodlc -- Nomor 
Totu, 2017 ..._ - T ... - Dlnll Se- - don 
�Dew.n P9I r1lfrr Rekyat"RepMlc.lndonNla. 

--: 1. PtrW ._..... ,.... tau R..- 

SEKRETAIUAT J!NDERAL DAN BADAN KEAHUAN DPR RI 

l, � Bodon lAulan -T- 0- Perwoklon Rol;ya1 Ropubllc lndc-"'I 
-12JBURTIDPR Rllll/2011-2012 -"II Pedomon P_....n Nakah 
din lllnl Dlnll Oewon -- Rol;ya1 """""" In-. 

KETERKAITAN: PIRALATANIPIIU.BIOIW'AN: 
1. SOP-P-AalDOIIQlln---RapolDPRRI 

2. ----lblonp·"---�h 3. SOP "'*"SI Penllpln Pen,-.fiiiwl Raplt Badlr'l .......... .t. 
�- --"-..__..._...,, 

1.�JadwolRfc,111-Rapot. 
2. -�borll....-. 
3.P_P __ T_ 
4 Kompar_, __ 5_.,..__ 
e. Alll1 r•- Aloi Rumah r._ �- 

PENCATATAN DAN PINDATAAN: 
-�)o.--pelobonaOn-y,qteloh-...,n. 



Pelolalana Mutu Boin! 

Na Keglatan KMubb•g PiftlOllh �,111ola """9aclmfnto- tc.l, 
� 1<.o-.ru R,opot Dllta Po�n 11u1Unun -.....- - Output 

Menugalklln Kaoubbag Ropat unbJI - - 1. manyiapkan dafter hacfir rapat sesua Jadwal Rapat 15 menlt Dispoel•I 
ldwal rapat Tata Usaha 

2. Menugalklln Pengolah Data untul .. Di1poalsl 
membuat dollllr hadir rapal 

15 men! Dlapoolol 

.Membu1t daftar hldir .-.pol dengar 
nNNnp8fllatlk,m oum undongan, Jani• KDnaep 

3. rapat, jumloh dan kompoolli anggota Oiapoaisi 15 menlt 
1Jenjasark8n fnlkai, dar -- menyampaikan kepada Kaaubbag TU. 

4. Memeriksa daftor hadir n,pat, apabila: - - Konsep Daftar KDnHp 10 rnenit 
tldak ada kareksl monyampllkan Hadir D-Haclr 

• kepada Kabag. 
Ida kOl'lksl fTlllnYW11palkan T- 

b. kepada Pengolah Data untuk e .... 
dlparbaikl. 

5. Menyelll daftor hadir rape� opablla 1=.. 
lldak ada koraksi menyampalkan • - Konsepdallor 

I. kepada Kaoubbog Rapat untuk 10mentt Daftar hadir 
clgunakan dalam rapat. 

� 
hadir 

ada korek&i menyampaikan 
b. keplda Kasubbag TU untul 

rfiperbaiki. 

rapa -- Menyerahkan daftar hadlr 
e. kap1da Pengelola Penldangan unM • Daftar hadir 5 montt Dollar hadlr 

dlpargunaken dalam rapat. 



- ... -Bllku 
No � Knubbag Pw;gollh PM111tk PM911dmli,• - "-- ........ llJ Kal1t ... pm - a.dpw Rapot Delil Piii 11 ng1111 -- Momaotikan aeluM peserta raps ., 

Daflar hadir 15 merit Rekapltului 7 ·- rnengisl daftar haclr rapal 
Daftar hadir sebelum rapat Hlesal. + b. Menyer11hkan - hadir rape! kepaclll Kuub!Hlg R1pal 

Men�rllhkan -pi1ulul daftar hadi I Rokapituta&I 5 rnenit Roklpllulaal 8, 
l'llpll kepadl Kabag. daftar hadir daftar hadir 

Rokapi1ulul 15 menit Rokapltulul 9. Kabag rnenyompaikln: 
daftar hactir daftar hadlr 

Reklpltulul - haclr rapai 

·- kepadl Plmplnan Rapa! un1ul 
dllsldatanganl. 

Rakapltulael clllft8r hadir rapal 
yang teloh c11tanc111i.ngan; kepad, b. Kuubbag TU un1Uk 
<blmpan/dlookumontaalkan. 

Menugaskan Pongadmlnirtrui Umum 
Rekapttuleal 5 menil Rokapffulul 10. unlU< monganilpkln Rokapltulasl 

I Oaftar hadir Callar hldlr daftar hadir rllpll • Rokapitulasl Arllp 
11. Mengarslpkan clllftar haclr rapal 

Dl'ftar hadlr 10 menit Rokapttulali 
Daftar hadlr 



NOMORSOP SP/ 15- 312 /SET JEN DAN BK DPR RVSP.06111/2018 

.. �� 
rei, PEMBUATAN 21 November 2018 
"TGL. REVISI ... IL T<lL EFEKTlf 
OISAHIWIOlEH 1<£P�SIIIO 1<£8EKRET-TANFIMPINAN - 

jiliic-.,.:;;--.:·- ""j .... �.��., l 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BAllAN KEAHLUUI DPR RI PEI, Pote Dwl,..., N N 

NIP. 1N5070511111031003 
NAMASOP PEN'IW'AN JAIIIIAN RAl'AT 

DAIWI HUK\111: KIIA&aMMI- 

1. P_Se ______ R __ NomorO 1. Memllld Mfflllrnp.mn Mwi.yldo11tlmbll C11n • ..,_..._ P•11 I hmi. 

Tllul2015lar'dlrG�danTato Ke<ja--dlln- ,.., Memahaml KonNp DnarP....,. Pen,_,wwun Rapat. 0-, p.,-. Rllkyal R- -· -.,..,ee - bebenipllklll -� 
leraklw - - - - 0-, POIWllldlon Rllkyal Republl< 

3. MemahomlPenyu.,enL.opor..,P-...al-.�. 

._Nomor7Tllul2011. 4.Memaleml-�So--dan--OPRRI . 
5.MemaliemlPe.wnl8n�danJ--- 

2 l'waOJran Se- - 0ewan F'eiWBklon Rllky,il � -- - l 
Tllul2017- P ........ T ... -�So--danBado1 
-Dewan-RllkyolR---. 

,. KepJua,_,..__T __ Oewan_R ___ 
- 12/BURTIDPR RIAl/2011�12 - P- "-- - R-.,· 
..... s.nt!linn 0-,--Rlllyat--. 

KETUIIINl'AN: PERALAT---AN: 

I. SOP t:erang Pel1liapln Pen/elelClgllllHln Rap.I: Badin �h 1 �-Ropah'I-. 
:2 SOP tenmng Pellksanmn'Pe111llllenptW1 Rapat Badin Musyawwah 2.-�. 

3.PomnnPennlonpnT- 
4, �!Scanner. , __ 
8. Ala11'*' Ksw/ Ala1Rumahl-- Knm. 

-TAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Pelakaana """"'-111iawob -� •----..... �--- ........ -. 
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NOMORSOP SP/ 18-313/SETJEN DAN BK DPR RI/SP.08!11/2018 ·� TGI.. PEMBUATAN 21 NoWlrnl:W 2018 
TOL RE\1181 

e TGLEFEKTF .. . �� otSAHKAN OLEH IIEPl'IA BIRO IIESEKRETARlo\TAN .._ 

<; �»-= ......... � 
��� -.,�;.,,,, t - - - ..... 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN IIADAN IIEAHUAN DPR RI PA, 'Ml PM M:W1P: N N 
NIP. 11185117051111031003 

NAMASOP -TMI I.ROIIAN -KAT 
DASARHU(UII: KIMIRt.UIP� 

,. p ___ Oewon _____ .. , . MemB:I MffllllffiP.*I dllnMei.W..._Perm....,.n. 

Tolu,2015-�donTn Karl•----- 2.MemohlmlK-0..P..,.....,-� 
Dewan Perwaklen Rakyat Rep.bll lndonala, 11�;,ai••• tlileh beblnlpalml dlDil 3. Mem-Tn-"-"Lapcnn. -lc!*�Pernnn--DowonP..--- 
__. Nomor 1 Talul 2018. 4. Mo.1--0.....-Sa--dln--DPRRI. 

6.Memnmlp.._...K_dln ___ 

2. -..,. Se-Jendenol Dewan-R•tvol-- Nemaf: 
T-2017- P-Tala-0...Sa--dln- 
- Dewon _ _, Ra,.,...R ___ 

3. K...-,. Baden Un.man Rumeh r-.,. oewen P8I ,1,, ,Raky91:� 
Nomor 12JBURT/DPR Rl/lll2011-2012'""'""" - "--- - RNm 
don s...t c.a. Dew9n -ldlan Rakyat--· 

KETERl(NTAN: PERA&AT-...u,mw,AN; . 
1. SOP tentang Pembuatan Aancangan Jadwal Aoara Rap11t OPR RI ·�-Rap- 
2. SOP-.,,,Pombualan s...ttlndll,pn Kepado- _...._.., 2--�· 
3. SOP-P-Penye-onRapotBodon_... 3.PomnnP_T_ 

•• SOP tenmng Pelabenaan.'PenyelerQPN•• Rapml; Bldln Mulyawlnh ·-�-- ··--- I. Aloi 1* �/ Alot Runoh T.._ l<Onlmr. 

PEMtGATAN: P!NCATATAN DAN PDDATAAN: ,,.,. ____ _.,_...,. __ . ___ ..._ ... m.,...dln......._ 



J 7 3 .. -- 11.w..- 
Mio ........... -... --- ...� ........... ............ � - "-TU - """"" 

KiNil ......... - - Mengan,hkan don rnenugoolaln t<aoul>og -- i.- ..... 1. - don "-boll TU untuk rnengllwtl ··-- Olopollel - 1. Menugaskan AnaHI Data dlin lnfonnell 
Unlld(; 

mengi.art clan menglkUll 1"11* unluk 
I. rMncmtat polnt-f)Olnt pentlng yaing -� 10 menlt o,,,pc,o.1 berkembang d6dat.m pemblCllrun ..... 
" rnembuat ko,..p lllpo111n •lngbt 

3. LI. 1!4ogi ........ - ,,,.,.... polo,\. � 1jam po1n,-,... - L.aporan "'-"> ""'- lopn,, "'V'>' Gin Slnglcl,t � -y- ... -� ..... 
•• "eme,1kN - l.aporon Slngl<8I, ..... - -la: - l<cnsep Laporan :lO men• µ,pon,n 

tldak �a koreklll menyamP1H<•n Slngkat Slngkal .. kepada Kablg. 

Apebita adl kOr6kBI mengembl.Hklln 
T_ .. I> kepada Andi OMii din Informal! - -·-Id 

5. Menyella kol-.p t.poran - -: - 1- 
lldak ada - di bubuhkan - 
<fond...,,_ - Kepaia81ro ..._ � _ ........ - a. KesekNl:antlan � untuk 

Slngl<at lOmontt c.po.., 
menandatangllnl konMp laporan Sl- �- ' 

" Ilda korekei mangemba.llkan kepacl• • = l<aeubbalJ - untuk diperblld. 1• 



- -- K•• ..... 
No � - - IIIMoa -TU -°*- .. 3 3 I .... - - ...- I - - 
�ia koneep Laporan Slngkat, I I 1 i 

6. apablla: 
1 .. �. 

tldak ada koreksi, menandatanganl 
koosep laporan singkat dan t KonNp Lllpcnn .......... •. menyerahkan kepada Kabag untuk Slngkal 30-· Slngo,,t 
dfflndaldanjlil. 

b. ada korekli rnengemballkan kepada 
Kabl!lg untuk dipetbalkl. I 

fi8enerima tapo111n singkat ya1"19 telah 

' Laporan 
7 ldlperballd den menugaskan Kasubbag TU -- 10-0 

untuk mendlstrlbusll<an laporan atngkat 8r,gkal 

• 
a --· Pengadmintstrasl umum 

J. Lap,ronSlngkal - µntuk: 10 rnenit - menggandakan dan menclsb1buslkan 
laporon ....... Ra ... - • Musyawa,al'I kepada eelurull Frakal, 
- Jermral, Depull Bldang 
Perlktangan, dan Kapala Biro terbil: 

p mendokumentaelkan laporan slngkat 

Menggandakan clan mendlstrlbuslkari 
laporan lingkal Rapa! Badan - ' .• Musyawarah kepada seluruh Freklt, L1po111nS� 10-0 - Sektetlirta Jenderal, Depu1i Bldang - PMldangan. dan Kepala Biro letkalt 

b MendokurMntaelkan laporan atnglr.at 



r,K>MOR SOP SP/ 17 -314 ISETJEN DAN BK DPR RUSP.06/1112018 

:-·�� 
TGL PEMBUATAN 21 November2018 - TGL. REVIS! 
TGL EFEKTIF 

., DISAHKAN Cl.EH KEPALA BIRO KESEKRETARIATAN PIMPINAN 
- ��. 

)Pl·.,;;..;;,,,.. ,:, ·�� -.� -- -,.;;;�?- /I ... - -.: ,, .. .,Jo 

IIEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHI.IAN DPR RI DrL PIW Pm Wlnpkp M.st 
NIP. 196507051991031003 

NAMASOP PSISW'.<N PENYELENGOAR.U/1 RAPAT BADAN MUSVAWARAH 
D-HUKUM: KUAUFIKASI PEl.AKSANA: , -·--Jono--�-,-�,--e 1. Memlllld Kem.mpuan Mengldentifika$1 dan MenganQllsa Permasafa�. 

Tohun 2015 -"G Organ- d.an Tota Keljs Selcretartat Jonderal don - 2. Mernahllml KonHp Dnar Peralapan PenY9lenggaraan Rapat Knhll•n Dewan Perwakilan Rtlkyat Republik Indonesia, aebagalfflenll leW 
3 Memahaml Tlbl Nlllkah Penyuaunan Laporan beberapN8II cffubali tenlkhtr dengan Perwturan Sekretar8 Jenderal � 

P..,...ldlan Rakyat Reputlllc ll'ldonet.ll: Nomor 7 Tahun 2018, 4. Memahaml struktur Organlsasl Sekratariat Jenderal dan Sadan Keahllan DPR RI 
6. Memahami Penggunaan Komputer dan Jaringan lnlemet 

2. Permlur8n s.kr'ellltll Jenderat Dewan Perwakllan Rakyat Republlk Indonesia � 
2 TahUn 2017 -ng Pedornon T ... NMkah � Solcre!anat Jendllnll din ......., 
Keahlt.n � Perwsldlan Rakyat Republlk lndoneala. 

a � Blclan UrUAn Rumah Tan;ga 06wan Peiwakllan Rakyat R11pullfl� 
I� Nomor 12'EIURTIOPR Rllll/2011-2012 teni.ng PeQoman PenytaJnan 
-h Rumi don S .... Dina Oowan P11W8klllln Rakyat RopubPk lndo-1. 

KETERKAITAN: PERALATANIPERLENGKAPAN: 
1. BOP tenblng PembUldan Rancangan Jadwa/ Acara Rapst DPR RI 1. Rarangan Jadwal Rapat-Rapat. 
2 SOP tentang Flembuatan Skenarto Rapat di Badari Musyawarah 2. Nola Dlna/1.emblrOilpooisi 
3. SOP tentllng Pembusan Surat Undangan Kepacla Anggota Blldan Musyawarah 3. Peraturan Perundangan Terkail 
4. SOP tentang Pembuatan Daftar Had1r -4. Komputer/Prlnter/Scanner. 
5. SOP tenting Peralapan Penyetenggaraan Rapat Badan Muaj18Warah 5. Jarlngan Internet. 
6. SQP tentang Peta:kanaan/Penyelenggaraan Rapat Badin Mueyawarah 6. Alat TulJI Kantor/ AJat Rumah Tangga Kantor, 

7. SOP tentang Pembuatan J•mu.ri Rapat. 
8. SOP hlntll"G Pembualan Sullt HNI - Badan Musyawarah/Rapat -··- 

(Penggana Repat Badin Musyawarah) 
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: f'ol....,...._ __ pel_,,_, __ ,elahd-n. D§llmpan sebaglll data manual dan elektronlk 
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NOMORSOP 
rGL PEMBUATAN 
TGL REVIS! 
TGL EFEKTIF 

OISAHKAN OLEH 

SP/ 18 - 315 /SET JEN DAN BK DPR RI/SP.Oll/11/2018 
21 Novembor2018 

I 
SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHUAN DPR RI 9A me, Qpl MoP1P, N.s&, 

MP. 1Gl!$01051119103100<! 

DAIIARHUKUM: KUALFll<Mll'l9.AIIUNA: 
1. t'er'IIUran Sekretar1s Jenderal Dewan P8l'Wllkitan Rakyat Republle l"®MIII Nomoi 1. Memlllkl Kemempu111 � aan Menganm• ?8111 tnan. 

6 Tahun 2015 tentang Organlusl dan Tffl Kerja Sekretarlat Jendenl dan Badin 2. Memahaml Koneep o...r Peralapln Penyele"ggwrun Rllpat. 
KN>llan Dewan l'elwllkllan Rll<yat Rei,<lbllk ,.-.. ,ebagOJ"'""" lela� 
bebenlpekall dlubal'I terakhlr dengan Peraturan Sekretarta Jenderal aew., 3. Memahami Tm NNQh Penyueunan L.apcnn. 
Perwaklliin Rakyat RepLjJitk Indonesia Nomor 7 Tahun 2018. 4. Memahami Struktur OrgarUIWII Slkretllrllt Jenderal clan Bad..n Keahll.m CPR RI. 

5. Memahaml Penggunan Komputer din Jarlngan lntem8l. 

t2 Peraturan Sekretalia Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Rep.1.bllk lndoneela Nomo.i 
2 Tahun 2017 tenlll"Q Pedoman Tata Nask.ah Dines Sekl'etlt1at Jenderal daf\ 
Sedan KeahRan Dewan Perwakilan Rakyat Repub61k Indonesia. 

3 Kepullmln Badan Uruaan Ruman Tangga Dewan Perwakllan Rakyat Republll 
lndoneela Nomor 12/BURT/OPR Rl/llfl011-2012 tentang Pedoman Peny1.11unan 
Naskah Resmi den Surat Dlnas Dewan Perwakilan Rakyat Republik lndoneeil. 

KETI!RKAITAN: 
1. SOP tentang Pembultan Rancangan Jadwal Acara Rapat DPR RI 

2. SOP tentang PembtJatan Skenarlo Repat di Badlln MUl)'8W8'11h 

3. SOP tentang Pembuatan SUret Undangan Kepada Anggota Badan MlJIYIIWlllrah 
4. SOP tentang Pembuatan Oaftar Hadlr 
5. SOP tentang Pnlapan Penyelenggaraan Rapat Badan Musyawa111h 

s. SOP tentang Pelaksanaan/Penyelenggarasn Rapat Sadan Musyawarah 

7 SOP tentang Pembuatan Jamuan Rapat 
8. SOP tentang Pembuatan Surat Haan Rapet Badan Mutyawarah/ Rapat Kona.ltm ,o-. .... anti Rapat Badan Muayawarall) 

PERINGATAN: 
Pelakalna bertanggung JaWab atas pe1aksanaan a� Ying tetllh dltetllpkan. 

PERALATANll'EIILENGKAPAN: 
1 Rancangan J""'"I Rapot-Ropol 
2. Nole Dinallembor!)lopollal. 
3. Peraturan Perundlngan Terkall 
•- KompulerlPrl_/_, 
5. Jartngan Internet. 
6. Al9t Tullll Kantor/ Alm Rumah Tangga Kantor 

PENCATATAN DAN P'ENOATAAN: 
Olllrnpen eet.glll data fflllnual dan etelclronlk 
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NOMORSOP SP/ 18 � 316/SETJENDANBKOPRRI/SP.0&'11/2018 ,, TGL PEMBUATAN �, NOVEMBER 2018 . 
TGL. REVISI 

"' IGL. EFEKTIF 

�"' OISAHKAN OLEH l<El'AIA BPIO KESEKRETARIA.TAN P_,. 
-� 

�"- :l-' - � .. - - - ,.?-"t�-:.. I 
SEl(RIITARIAT JIENDERAL DAN SADAN KEAHUAN DPR RI EltL DWEA lhlf wrn.16..1 ill 

�- 1'"°71l5UIIIID31003 

NAMASOP PEIIBUATAN SURAT HASIL RAPAT - MUSYAWARAHI RAPAT KIIEULTAI 
PENCIGANTI RAPAT IIADAN MUSYAu••••� 

DAIWIHUKUM: KIWJFIIWII PELAK9ANA: 
r, -- ,---P--•flol>-.-Nomor· 1. Memlltd Kem8mpU1n MerlgiderllHlkMI mn MeiiORlillta Pe II I i,an. 

Tolul 2015 - � - Tota Kerjo Setu-elarlol Jenderal dan B- 2. Mem .... ml � 0..-Pony,,lel-Ropot. 
� Dew11n P• •lrlln Ra11J111: � lndonlmlll, lll!lbag.im1111a teW 
beboropo ... ..._.,..,_._ PWldlnn - Jenderol Dewan Perw,,klol 

3. Mem .... ml TOia Nnkah p__.., Lapora,. 
Rokyol�- -7Tolun2018. 4.-mlSlrulcu�-----DPRRI. 

5. Mem .... ml Pen-n Komp.tor don,).,._ - 
2. - - -Dewan Pelwoklon Rokyo!R..,.---Nomorl 

Tolul 2017 - P- TOIII - 00- Se- Jendonil - llodol - Dewan- Rakyol Ropublk lndonoolo. 

1, l<opuO-, - IJMon Aumoh Tangga Dewan PllrMl�lon Rokyol Rop,dl 
-- Nomor 12/BURTIDPII RIIIU2011�12 l9ntOnCI Podomon 
N-- donSlntlllnu Dewan Po- Rokyat Republk --- 

ICJTEIUWTAN: PERAI.ATANIPERLENGKAPAN: 

1. SOP--nR•-J-IAcaro �DPR RI 1. -- Jadwol Ropat-Rapat 
2 . SOP--Poni,llol-!'apelllodanMuoyowaroh 2.N01a��- 

•• SOP lenllng Pnllblrlalnlf'ec ..... 1991'11#1 Rapat Badan Musyawerah 3 Pmolunln Ponnlol1gon Torbit. 
4.K_IP_/_. 
5,1.,._I-. 
8.Ala!TuloKonlorlAla!RumohT-KafllDr. . 

-TAN: PENCATATAN DAN PENIIATMH: 
Ptt11m11-. _.._.IQI.,...., .... p I I •n-yong-.-.,...... Ollmpst IIDIIQII Giii fflWIUli din eiea"ofik. 



_,... -- ... Kol- °"'"' 1111, -.io "*" "---' ... �- ,. ... " ..... Ki 
- ' - - ....... .... I ... - -- ' OU..., - Kasubbag Tata Usaha - untult menyiapkan konlep 111.1rat: hNil 

' - -· M-pal .-rapat 20 rnent � - -·"" R- - ..._.. .. 
MenugNan Pongolah Data untu• 

2. 
.....,...,. 

- aural .... 
.. pat 

Dllpoomj 20monk D""- - Muayaw11rah/Rapat Konsuftaei' 
f'erclgontl - Badan Musyawarah 

Monyuaun - ourat hull rioat 
Bamn Musy11W81'1!1h1Rapat Konsuftn' � 

3 �ngg&nt, Ras:mt Bedan Musyawarah, - � 1 jam ""'-P ..... menyampalkannya kepado ..... 
Kasubbag Tata Usaha 

Mernerikaa konaep surat hasd �pat .... 
Bada"1 MusyawarahlRapat Konsun-a: - 4. Penggarrll Rapa!: Sadan Musyawara 
bale redakaional maupun substansional, 
apabila: 

a, Tldak ada koreksl, menyampa!l<an Konaep surat 30 mono Kot*P 
k-Kabog ..... _, ... 
Apablla adl korekei mengembaUkan - b, kepada Pengolah Data untuk 
clperboiki 

Menyelta -p aura! .... , rapal 
Sadan Musyawarah/Rapat Koneurtael ,... 

Penyampal - 5 penggantl Rapat Badan MLlSYiiwarah ··- beik redalcsional maupun 9Ubstal'l9f0rlal, Nola D<nn 
apabtla: 

tidak ada koreksl rnenyampaikan Ko,-p • qpa::111 Kliropim untuk mendapal K.._....t 30 ...... ..... kO!eksl. 

ada kOl9ksl rnengembahkan kepada .. 
b Kaoubbog Tata Usaha untul( 

dlperballd. 



Pl I ..,. -- No lie;- Ootloiti 8'd. - l(ollog """'*"97* -- """""""' .... K ... _11 I Kol ...... ........ IQlll'I UilOho -Ulotllm - - 
Menyella - '""" - • • Sadan Mueyawa�apat Korw.na! - f'onyompol 

e Penggantl Rapat Sadan M1ayawarab andengan 
b.lk. �t maupun suhQ.J'18i.Qrtal,. Nota Dinaa 
1pabila: 

tidaf< ada korekSI menyampalkan Ko.-..p • kepada Oepul:I Bldang Penlida�ar1 Konaep IUral 30menlt 

'""" _k __ ,.._ 

b. .ta kofekal mengembalikan kepld• ,_ ... 
Kabag Bami.. untUk diperballd. - 

Menyelia ko-,, ourat haell rape! - Musyawarah/Rapat Konsulla$' .... Penyampai - 1 Penggffll Rapat Badan M_,., .an dengan 
bale redakllonll rnaup.m etDtanelonal, Neta Dina 
apebila: -- korokol menyamplklln Ko,mep •• - Sel\100 untuk mendapal Konsep au rat 30menlt 

pereetuju11n OUlllt 

b. ada kotekli mengembalikan kepada ;::.:- Kan,pln\ ur,tuk -ild. -ia - ...... haail - - MusyaW11rahlRapet Kormulta8' .� • Penggantl Rllptll Badin Musyawanrh 
balk redakBIOllll maupun substatlSlonal, 
IPl!bila: 

ttdak ada korekal , menandatanpn 
Nam � kepada Pimptnan R1pa1 
(-n DPR RI yang .... 

I. men*1lpln rape!) don l(o,mep ,urat 30 rnenit Sum .....,.,...._. -· °"""' : i-- Bldong Per9dangan unt.,k i- 
ditindaklanlutl 
ada koreksl rner,gemballkan kepad:a 

e, Oeputi Bmr>g P.-ngan urrtuk -�- 



pt I •• -- "" -- Wjo,, llopu1I Biii. -..,... Klil>og 
_ .... 
�o... --- l<olq.._, - - - - - tr•Umum 

Menetima eural hallll tapat Sadan T M�KonaullaSI 
g Penggw,ti RIIJ)M Badan MuB')'awarah 

yang telah dbndsl•ngani dan - 
menyerahkan kepade Karoplm untuk - clltlndPklanluti 

Menerlma aurat ha&il rapat Sada, 
M..,.warah/R1pat KollBl.tltas 

10 � Rapid Baden Mueyaw11rah Surat 20menlt Suro< 

'""" ..... ditandatanganl ••• 
menye<ahkan kepoda t<abag Sekre,.naj 
Baa•n Musyawarah unb.lk d1t1ndaklanJut' 

Menerima eu..i haett rapat Sadan 
M�rahJRapat Konsultaa: + 11 Pengganti Rapat Sadan Musyawerah Surat 20menlt ...... - tetah dltandatanganf dan 
menyerahkan kepada Kaeubblllg Tate 
Uuha untuk ditlndaklanjuti 

Menugaskan Pengadmlnistrasi UmUITI I 
Ul'Ouk membeflkan nomor eurat, ... 12 mendl8tribuaikan, dan mengarslpkar Surat 20mon1t 8unlt ourat ... ., r.,pat Sadan 
WlSY3Wllrah/Rapet Ko_ ... 
Penggantl Rapat Badan Musyawarat, 

Beloln 
Memberlkan nomor turat hesil rapat • dlkJr1m 
Sadan M�rah/Rapat Konsultali 

_ .. 
Pel'GQWlt{ Rapat Badan M1.15yawarah .. """l'Y, 
mel .. u! portal peraundan, - -- 13 mendillribuslkan surat melalu1 Bagian � 30menit lkena�o dldrtm 
Per.urmt.i clan Penyimpanan, dan melalui 
meng11raiJ)kan 1Ulllt h1ell rapat Badin SMS 
U:ueyawaral'VRtpal Kon1u1taa.1 Glrlowoy 
Penggantl R11pat Badan Mui,yawarah, <Ion 

'Nhompp 



NOMORSOP : PT/ 21 • 311 ISETJEN Cl'N Bl(Df'R RWT 0'2Jt1/2018 
TGL PEMBUATAN 

: 21 -··- 2011 
Gl REV!"' .RE""'I 

�. Gl EFEKTIF ' DISA.HKAN Ol.EH KE� S!RO PROTOKOL, t • •• 
Q!J §:!,!RATtlA, f!Ui:I r NW 196405221991031001 

8EKRETARIA..T ..IEHOERAL DAN SADAN KEAHLIAN DPR RI 
NAMASOP PELANTIKAN ANGGOTA DPR RI PENGGANTI ANTAR 

WAKTU IPAWI 

DASAA HUKUM KUAUFIKASI PELAKSAHA: , U'1d8fllt-U'10q Nomorll Tlln"" ::!0101erUn11 K� , Men'llltleml � o,ganisuJ Setie,1 dan. Bo111�DPRRI. 
2- "-9:ur.n � � Dewan � R1'1c'(lll Reol.lbtk lnoon1nia ' MerNh9ffll i.ta .-.ara; 

Hornor e la'11M1 20,5 � °'R",....... cw, r• �,. Sekmtnat � con ' MemehllrN koniep cs.S8I" pel'l)'UIUNII lilpof".-, 
a.dan � Dewan PwwaU.. Rlkylll Rep!JbMl IIIOOMSIB � lei.t\ • M....i••ii pemtklatan laporai, ltlglalan 
� li&II owt.'I llltaklbt dMgMn Petl&dn &k:r•aot .,..,.,... 0...,,. 
,,.._.111111 Rt,t;yi,t Re;,ubt111. ltiOOI ..:w Nomor 1 Teh"" 2018 

J ,,....WWI S.retMli Jorlderii 0- � Rekyai Republolc lne:fOneW 
Mcmot , .. t.nwi 20,e � P«b••• Per1yuk>IW'! si.n:sar �· 
P�u, Aomlniatrmu POl'llef\nuthl"I GI �unggn Sell,.._ .... IDl' 
BadM ICutNn Dewan PIIMM ,an�<-,• ReptM)ld: lnclane&:1 

f<ETERKAITAN PERAl.A T AHIPERLENGKAPAN 

I Kor,,puiar/pnrrte.</ac.nne, 
2 NOC. �Ila!' dllf)GIJ54 
S Ai.I Komunlk.nl 
.. � lnt.9"nel 
6 Ockwnen 
fi Paria....i.epan f1A'l. All:IIO Sistem, PUtpen. 

PEAINGATA.N PENCATATAH DAN PENOATMN 

P•i.itul19 �i,:'IQl-all .._ peiakunuo Mtfw"- yang telah ctr� Dtl""4*\ � dat8 rnanu.lt d8n Nll.ln>nlk 



Pelaksar.a MUlu Baku 

I"" Keglalan Kabag An11l1sll'! Humas 
Kepala Kaaubag Kas..ibag dan Pro!okol Pengadn,1ni61ras1 .......,..._ 

Biro Upacara 
Upar.!lla PDM Pranata Acara. Vmum Kelengkap,an Waktu Ootpul 

dan PDM 
Petugas Protokol 

1 a. Menenrna dISposiSI. aan seqen CPR perlhal 
Pefanlikan Anggola DPR RI Penggan{i Anla1 D,sposisi 30Met1il Oispotisi 
Waldu (PAW) gn- b Memertniahkan Kabag Upacara dan Penyaluran I .,._ 

Masyarakal (PDM) unlul< 
mer,yelllr,ggerakan Upscara Pelantikan Anggota 
DPR RI Penggantl AntarWaklu (PAW), 

• a Me:a11.U11.an KOOramasi oengan E1ag1an lerkafl' -· lef1o:ait dalam rangka Pelen11kan Anggola DPR R, Agenda kerJa B.AQ� Per11dar,g•n1 
Pengganti Antar Waktu (PAW) dan celon Anggott �aia1 30 Menit Disposlli ·- ·- )'Ing. all.an dillnlik ..... _ .. _.,,, ... 

b Menugaakan l<asubbag ueecere unlu� - .. melakulu'ln pSB1apan Upa""" Pelantlkar Fral<s1. Bagian Se! TU 
Anggota DPR RI Penggant1an Aniar Waklu Ket,,a, Bagian Gedung 

-dan lnslalasi, Bagiar, 
Layanan Pengadaar:i 

' 8..gi.m Tv'R"'Fa�11:men 
Bag1an Media Sosial 

''" Ml!d:1a Cetak, 
Baglan Pengamanani 
IJalarn dan """"'I ' Ke me nag, 

3 r,.,enuges11.an Ana11s tunnes Clan Prctokot. Pranate 
f';caro ''" Petugas Pro1okol tJnt� rnelakukan •11 pennapan Upar..ara. Pelantikan Anggo\a DPR R - Ofspos1s! 15Menit 01sposi,,i 
Penggami Antar Waktu den Pengadmlnnitrasj UmUJT 
.nembuel Sllral 

4 a Ana11s Humes aan PrOlokol merneuet konsep tale 
temoal (h,y Out/ dan skenano Upacara 
Pelantik11r, AnggotEI DPR RI Pengganti Anter 
Waklu jPAWj don menyampa1kan k:epada 
Kasubb&A ucecara 

e Prnnala Acara berkoord1r,9s1 dengan unrt terkai1 

''" melapor!l.an ha ail koordinasi k-epada Dispostsl 120 mentl Kor'UMII) 
Kasubbag Upacara 

c Petugas Protokol mengecek aarana upacara dan -- 
menyempaikan laporan kepada KaSlibbag 
Upacara 

' Pengadm1n1strasi Umum membuat konsep sural 
undangen sural perminteen rokheniwan not a 
d111es kepada bag1an terkort 

5 r,,temenksa Clan mengoreksl kolisep ieta tempat (18� 
out}, Skenario uceeera. surat undangan, sura1j permintaan rolthan11,van, nota dinas. c1pablla lffi! Qi 



.... -.. -....o, ..... \sou ....... ;.;;;:;i ' • ... """'•°' ........ "-• P91&,gQ ..... ... _ - -�� ..- ... 'llloe,wl,, . . 
t -..,, ,............, ....., 'll!'MP "-" 'IP• 

�, ........ ":-.i l"'r .... j ...... 

� -·-IICIWw=•• .... ._ ��----�-- -·- • --- ·-- • II er, -- _J - ,. _ - -- v.c,,r,....a� - __ ... 
11-...�� ..... � ........... ..,._ , .... �...,� ...... � MM WMIU (PAWi �- - ...... ' ��a.....,..,.,. 
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� Wllolu IPA""' 
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Pwli,glll "'-'111 .......... l.l.J.t,r8n _.__.. 
''Pll(lrll ........, ......_.. CPP1 .. ,....,.... 
,.,_ Wflilll (Pf,,'t) ·-- �. - - ,_, .-,,... Of'R ftl ��wt-.� 

""" - ... 1a-..--...--� ........ ,...... ' ,_._.. ...... ...._ --- ._.. 
.._ .... .._......, ... - Giii _....,. 

UIDtdt � .....,_ Ufttar• GM PtM ,I, 
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NOMOR SOP PT/ 22- 318 /SET JEN DAN BK DPR RI/PT.02/11/2018 

.,.v ·� TGL. PEMBUATAN 21 No·---· -,n111 

TGL REVJSI 
TGL EFEKTIF . �. - DISAHKAN OLEH K, Dara Biro Protokoli . ',. 

"':) ..... ,,.. ...... - - 
�!:I- S�r<Un@� � �I 

SEKRETAAJAT JENDERAL DAN BADAJ<I ICEAHJ.IA)I DPR RI NIP 198405221Q91 D31!l1J1 f 
NAMASOP UPACARA PENERIMMl'I DAii Ofll.ENTASI CPNS SEKRETARIAT JENDERAL 

DAN BADAN IIEAHLIAN CPR RI 
DASAR HU KUM: KUAUfll(A,Sf PElAKSANA, 

1. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 tentang Keprotokolan. 1. Memahami struktur organisasi Setjen dan Baden l<eahfian DPR RI: 
2. Undang·Undang No 20 Tahun 2009 ttg Gelar, Tanda Jasa dan Tande 2. Memahami tata upacara; 

Kehormatan. 3 Memahami konsep dasar penyusunan laporan; 
3. Undang-Undang Nornor 24 Tahun 2009 tentanq Bendera, Bahasa, 4 Memahami pernbuatan laporan kegratan, 

den Lambang Negara serta Lagu Kebangsaan. 
4 PP Nomor 35 Tahun 2010 ttg pelaksanaan Undang-Undang No 20 

Tahun 2009 ttg Gelar, Tanda Jas.a dan Tanda Kehormatan, 
5 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

lndonesla Nomor 6 T ahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Sekretaria1 Jenderal dan Sadan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia sebagaimana te1ah beberapa kali diubah terakhir 
dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia Nomor 7 Tahun-2018. 

6. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusunan 
Stander Operasional Prosedur Adminlstrasi Pemerintahan di 
lingkunggn Sekretartat Jenderal dan Sadan Keahlran Dewan 
Psrwakllan Rakyat RepubHk Indonesia . 

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: I 

, Alat Komunikasi. , 
2. Nola dinastrernbar disposisi. 
3. Komputer/printerlscannet. 
4. Jatingan internet. 
5 Dokumen. 
6. Perlengkapan: meja penandatanganan, Audio Sistem, Putpen, PrismalPJacing Catd. 

PERlNGATAN: PENCATATAN DAN PIE/tOATAAN: 
PeiaKsana oenanggung jawab BUIS peia1<.sanaan exnvrras yang reran Dis1mpan senaga1 oats elektronik can manual. 
ditetapkan. 
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NOMO�SOP I'D.. 31i ISETJEN DAN BK OPR RIIPT 02111 •• TGL. PEMeUATAN ' ,. 
TGLREVtSI - TGL EFEKTlf 
DISAHKAl'I ........., , - ..----- . . . 

Otl B.amNL M Iii f 
SEKRETARlAT JENOERAL OAH 8ADAH KEAHUAH OPR Ila NIP 1�18'11031001 

-SOP UPACARA PENANDA T A.HGANAH PERJAIUIAN KERJASAMA AN TA.RA 
SEKRETARJAT JENDERAL DAN BA.DAN KEAHUAN DPR RI 0£NGAH PIHAK 
LAIN 

AR HUKUMJ • FIKASI P£1..AKSA,NA.; 
1 �Undv,g Nomar9Talwn201018mang�. 1 .....,_,.ml wulctul Ol9WHffl � An .._.. Keahllan DPR RJ 
2. UndMg.Undq No 20 Tehlin 200e no o-r. Tatldt a .. a.a l. MMl#la'nl tat. up,,,csa. r...,,............, 3 � Mlnlltpdelaf i,.n� � 
3 UndMf-Undang Nomar 24 T .tMin 2009 IWl!llfllil Bendef.. 8lihau.. 4 Memal\lml � t.pcnn kegialan. 

An��--UQ\.11<.e� 
"PPNomurJ5T.tun2010118��No20 

T,tvl 2D08tlg 0-,, TMU .,._ Qlll1 Tandtt K� 
5 � �� 0-... �- RMyatRepuaik 

ltllkM'"'* Norno(l5Tllhunl01!1 ltft*'O O..�At!TflUI 1<erSa 
� Jend.91 dM 8--, Kii.,,... 0.-, P91W ... t 
Mryat ReplJbllk tndonUM � IDh � NII 
6.iblh ....... dltnpn P9r.tinn 8eklwlaril �...... o.-n 
Peiwllilln Rpyaf � lndoneN Nomo, 7T8hun 2018 

P9fll!UIWI w, ... Jlndeta,I Dewan Petwullwl Raicyal Repvbllk 
hfDne9il Nomot 14 TWllln 20115 lw,tq Peoom.ri P� 
s .... � PtONdLW � � di 
UrlQllunQlll'I Sel(rNriM � ti.rt Bmdan Koahbn Dtr.-i 
PeiwaUan Rak'pl Republl. lfldonlllla . 

K£TERKAITAN: PEJW.ATANIPERUNG AN: 
1 Alli!� 
2.Hota�� ·-- ·-- 5. Ook!.lfflen �· n, Audio Si:t.lllrn, ........ 'Pnarna!PI- Card 
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Pelablln.111 Mutu Bllku 

No Kaglatan KMUbbag ........ ............. kat,q Admlntstrasl - �·PUMP• W•ktu °"'P"I 
Pfffl9;111Nnan 

Menugaalran Kasubbeg Admlnsitrasl Pangamanan unlul -- 1. meiakukan pengecekan kondlSi fisik tt,madap barang lnventeril � Nahan 10 men11 """""'"' ty&ng ada di Bagtan Pengamanan Dalant 

M11nugaskan kepada Anelis Kearnanan untiJ< ITll!lakukan 
2, pengecekan kondiai fialk tertladap. barang invantar1s yang Ida ch 

_ .. 
10 ment Diopo&lsl 

Beglan Pengamanan Oalam. 

3. Melakukan pengeoeken kondlsl fillk lerh&dap ""'11ng Dloposlsl 30 menil Daftar Pennlnfaan •• inventaris yang ada di BagJan Pengamanan Dalam Bamng lnveobarls 

b. Menyusun dafter kond1&i barang lveoleria Daflar Pel']99fnba9an 
BatanQ tnventans 

Men'(USOn daftar baraog lnventBlrii yang haru& clllakukan e penyedlaan kembai 

Menyusun .... r - ........... yang lldak - � digunakan secara oplin1a""'°'*dan harus dllr.embaNkan 
kepada uni! lerkait 

'" 
Melaporkan �lillflar barang yang 1efah dl$usun 11.epadl Kepala 
Subbagtan AdmJnsttresi Pengamart,1 

a."'"l ,,_...... an po11.o, Daftar Pennintaan Daffar Permkrtaan __, .... 
[)I .. r -- 

� 

Bareng lnventan& dan 15m"'111 Barang tnvenlarts dttn ,. Pl-"10mb1""1 i1WW19 Jtwt,nWJ;i, clan mDlll,�cr'a.-nttl opa,j1 Daftar Pengemballan Daltar Pengambidtan 
- ll,,glo,, "'"�""'"'"' °"""' Batana lnvenlaris Barana ln\lentarts 

Memenkaa Daftar Perminlaan Barang lnventaris den Oaftal .I Pembuatan Nots Drtas 
5 ' Pengembalian Barang- lnventarls bermssrkan SOP 

Daftar Permintaan F'embuatan Naskah Oines 
Barang Jnventaris den IJlspoolsi KOl'&5f)Clndensi (Nola 

Menuga&kan Kepa{a Subbagian Administraal Pengemenan Deff.ar Pengemballan Dlnas, Memo, SUnll 
e. unluk menindaldanJUII dengan pembuatan Nola Dlnlls Barang lrrventarls 15menH Dnn. Surll Urm•ngan) 

PermJnlaen denfatau Nola Dinas Pengembatlan Bening Beglan Pengemm1en 
lnvenlaris kepad.1 Kepala Begien Pengamanan Dalam Oalain 
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9agiaA Pqnanan ONm. 

Mal- _........., - � ... -.p bl rang 
3. • "llll'll""' mob� �llii1IIIO, µnllfl, "°" londllJ borlnjj INI Olsposlsl 30 menlt 

OIIDlllnl . 
e, Melakukan lnpul blrang irrmTlmts ke dalllm databaMI 

(�USii) barang inventarfs 

Mefapo<>an - pornlJSWu8n dlla ..... - __J • lnvelltarls kepade Kepala Subbagi.n Admir-.ltrul �mll'III r- 
Mdatuun pong ... lffl -"'- doia �"" .. _ 

� 
4 I� """''9 In- <lw<I me""°'•"'""" � �""""' 15- 

flog!an Pqlm.,.. °"""" 1· 

5 Menertm.11 pellporen pembaharuafl �· dali&m d8tabue (apll(MI) - Blirang lnventarla 
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f'lttllj ..... llllulu Blku 
No k"Vi.... ka1ublllg Anolle "" ...... .., Kabag Adminl1trnl 

Kmfflllftln KtlengUpon 1'/11ktu o.lpul 
P11ngan11man 

-.iga1<on Kasubl:lag AdmlnsJtrasl Pengamanan unM 
I. melakukan penghapUSiln data barang lnvenlaris yang telah 

I 
Arahan 10 menlt [l;sposlol 

dlkembllbn kl$1da unit l&rkalt �·- - ..,,.. .. K�11n.,, ""'"" mc-111kl.Jbn ..._ 
2. pttnghapu1an data barl/CI fllh.itnla.11l yang lelah dlkemballkan •o. 

h Oisposl&i 10m&nlt Disposl&f 
!.lllt ttnmt darl Baglan Peno,am1rao Dala,n 

3. • Malakukan penghapuasan data barwlg lnventarls yang tetat, ,. Disposlsi 30 menil dlkambalbn dari daklm database (aplHtasij Batang lnventaril 

b -- _.,n pemblharuan dlllabue baning 
lnventOri& kepada Kepala Sibboglafl Admlnollrasl Pengamona I 

t.lolalitll<an _..,,... ,,.,..,.._ """' dslam dal.al>,ma + •• 1lf'IIORI) earanv -- don -l>Ol••MYI kopoda Ker,a, 15 men11 
D.JiulM Pengam11nan Cafaro 

• ,....__.. 
5 Meoertma pelaPoran pembaharuan dale dalam dala!)ase (apllkasl} 

Barang lnventarls 
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PENYUSUNAN RENCANA KEIUA DAN AHGGAAAN 
°"8AR HUKUM! KUAUFIKASI PELAKSANA; 

1 Pwl:!lnfl Jend&rlll Dewan � �,., l MlrNlld��-MeriganallM� 
��NomwaT�20151..unQOfQ9rllMtfd9n2�Konwt!ONM��R� 
Tl&I: Ktr):I � .lender. dmn 891.Wl �111'111,1 Dtwen l � TU Nnlulfl � l.ap«wt 
Ptrwllkll,n R� Republjk lnGoriNea, � htlah 4 MemaNmiS1Jull:NrOr'gnnlsnl8ekraletla!Jenc»falDPRRI bftbw- IQIIII dkJbel1 *Mt* dangW1 ,..,_.., Sokr•lllli. 5 Memoml Pe� Kompul8" An Jaonpn \nttlmel 
JMdcrtllll � P-U.. �at Flepoblk lndonetll, Homer 1 
TahWI 2011 

2- ,,...,,., � Jenctor1II 0.-, � RM.pt 
� ltldorrsNI Nono- 2JSEKJEWZOl7 � Pedomlln 
T• NNka11 Dlnu � .,......., Oeww! Porwutan 
R¥yat Rl.1)Ubll. 11 ldan11• 

l. � BIMfan l,k\lMIII RUINf'I T 111\Qi,1 0-. Per,wakMan 
� R8f)i,lb9! lndoM• Nomor 12JBURTIDPR Rl/2011·2012 
� Pedlim.n � Nnk,,h Rhffl dal'I SWiii O.W 
D1w.an Perwali:llin � AIICIUDI* _..._ ... 

1 lllntMlg �Rlncangatl Fttpel M)(O 1 R9'allll"II Jedw91 Rapi-R9'1.t MKD 
2. SOP_,... P9mbuellln SllenatiO AapllllSldang di MKD 2 Noel OlnulL..-ibarl)iapog.llf 
l. SOP � �ian &nl UndenoM Kepedtl MggOt9 l. ,._a.nn P� ferq1. 
4 SOP 11t1w111 � Dlftat....... 4 Kompulef/Pnrt.,ISt:w!Mr 
5. SOP Ml«lq Plftillplin P� �U� di MKD 5 J,n,,p11n IRl.m.l 

SOP lenlllng Pelllklllftdn.lPony,tierfgg.Whn R!lplll/Sldwlg di 8 � TUii Ka'1IIJl'J N.11 Rc.m.l'I Tanw- ltanlcr- 
M1<0 

7 SOP .-,g Pernbu1U1 � RapaC. 

,otC.AJATM � PEHOATMH: 
DMnpM Mbopl dall IMnltll dan Nlktronk.. • 



Po�•qnlt Mutu Baku 

.... Kogiat.&11 Kabog K•aubbllg TU 
A.nali• Tata Pong,ilah Doll Pltngacrm1msrra1l IW•oui<O(IO� Waklu Outr,ul 

tc.l.vfll!')&,110 

Uub.1 Umum , .. Mot�fTN'. •r•t1'1n QMO ptimp,n,111"1 MKO 
cw, m•Jup<,l>J.,J data d"'1 !::111)\Dfl 

pondllll•"!l """"'""'' polol- • -.aiaaon d"'-,mgM .,;,,...,,,,.... dan -� Jadwal Acara 
�ngonMKO Rapat 

15menit D1sposis1 

b Menugaskan kasubagg TU untuk 
rnenyiepkan konsep program lcefja 
dill\ fancMg6l'I anggaran 

2 Menug.ai,trllfl ' 
• Anat,o Tato Uwh• """""""I in"""' 

ptt,G.rilm 11:lll'Jill mHI l!.QMtlf'l flliffica"D•n Dtsposisi, .,_.n d,m """- (WVloi 
konNp 

•rtggilfflln l»fianggungja 

b. P"'1Q01ah � ...,,,,. 11\"")'"""1 - -- -- waban 

""""'11111""ill"'"-" ,..._..,....., Oisposisi 30 rnen1t penggunaen 

"i!il\l,,.,,, ,r,on}'lllMl ·-"" ..,.Uu. 
anogaran. 

pa,i;gurut,lfl •111Ji.!llllll M�4 08.UI konsep laporan 

d•• '"'"'"'""' dil- • .,, nmgl<a reelJsasi 

"""""''""" ........ !.Oil• d•• penggun11an 
1ttnc1rMI '11Q91Jllll'II l\tj'r(,D, dtn anggaran 
tnbfYr�"'f>llh.ln J1111:?QdJ11 A1'1IJ1 TJ.11; 
U&lla 

! Menyusun koosep p,ogram kerj.1, dan �� Oispositi, 
konsep rancangan anggaren dan kon� konsep 
revisi anggaran berdasarkan data dan partanggur'9Jaw 

' lnformaal dan pertanggungjawaban dan aan konsap 
teatisaSi anggaran dan menyampalkan peoggunaan 60 menil program kerja 
lcapada Kasubbag TU. anggaran. dan Rencana 

konsep laporan kerja enggaran 
realsi 

penggunaan 
anggaren 

4. Memeriksa konsep program kel")a dar, konsep 30 rm1nit l<onsep 

konsep rancangan anggaran dan konsep program l<erja program kerja 

revisi an®aran, aoabile: dan Rencana dan Rencana 
a. Tidsk eda koreks• d1sampslkan -· tl:erja anggaran kena anggaran 

kepada kepala bag1an - 
b. Ada koreksi dikembalikan kepada 

Analls Data Persidangan untuk 
diperba�i 

5 .: Menye4ia konsep rencana kelja dan 
$flggaran. dan konsep revtet engga.ran • • 30 menit 
aiiatula· 
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI ih'ono 1!!l!cu11•1. !!!I f- 

NIP. 195""'"� 1 

NAMA SOP PENVUSUNAN RANCANGJ,N JADW,\L ACAAA IV,,PATISIDANG 
MAJEU5 KENORMA TAN DEW.-.N (Ml(DJ 

PAIIAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA: , P.ratuma 5w.,.., .. Jofltloral Dow•n Peni,al<ian Flal<yal Fl@p!lt>iil; ln<loneola 1 MemilikJ KemamPUan MenQ1dentifikasi dan Menqanalisa Permasalahen. 
Hamor 6 Tahun io,s �nfilng Ofgar,Jsosl uan Talo Ke!ja Sto,nlArlal J•nde,;,I 2. Memahami Konsep Dasar Penvusunan Rancanqan JadWal. 
dao Ellldila Ke,1nllan Oownn PlllWCl�isn Flllllyat R.epublll< tndeneele, 3. Memahami Tata Naakah Penvusonan t.aporan. 
ab,;gnltnotta IOlalJ l>eb""'pa lwh � to,.lrhir d�ngan Peraturan 4. Memahami Struktur Orqanisasi Sekretariat Jenderal dan Badan Keahhan DPR RL 

Sci('°'"'"" kn<loral Oe,ran P.,rwol\llan Rakyat RA!publlk ltldon"""' Nomor 7 
5. Memahamt Penggonaan Komputer dan Janngan Internet 

TJl,un io 1 8 
2. POllllllrafl Selarilad• Jur,denll °""'"" PBIWDl<ltan R�I R.,rut,11� 1naonHla 

Nomor 2. T1hun 2017 tentang P'ldoman Talo Naskah Din.as Sekrotanal 
J'"1dorat don llod;in l(ea'1llan Dewan Pciwal<llar, Rai<ylll Rdp!Jriilk lndanelio. 

3 K<wutuoar1 £1adan Unlomi Rumati TIIO<Jllil °"""" r-,w1;in Rsl<,y. 
Rffpub/lk indar,otlil Non)Qr 12/aURTIOPR Rl/21111·2012 lontorig P= 
""'1yli.utUIR N •• ot, Rl!sml doll Surat Cln.. � Penor81di"'1 
R••>lllll� INOOM1la. 

KETERKAITAN: PERALATANIPERLENGKAPAN: 
1. SOP lenlang Persiapan Penyelenggaraan Rapat/Sidang di MKD 1. Keputusan Bamus tentang Rancangan Jadwal Acara Masa SJdang 
2 SOP lenlang Pelaksanaanll'enyelenggaraan Rapat/Sidang ell MKD 2. Nots Dinas/Lembar Drsposisi. 

3. Peraturan Perundangan Terkait 
4. Kampulerf Printer /Scannsr. 
5. Janngan tntemet . 
6. Alal TuHs Kantor. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: ' 

Pa!okun• berl111111!1""11 Jawnb • polal<la"""n atdMla• yong lela/J dt!elaplwn. 
Oisimpan sebagai data manual dan eteklronik. 



P.1111-...na Ii utu Baku 

t!I> K.o.,.,.n Ko bag Kas1,1bbag t(aubba]i Jin•II• Doll pongadmini.t l!t•lon� !lap.., Wa�tu Output k..lO'r•"!I"" 
Ra pat TU din tntorm••I 1'111&1Rapat 

1. Mempel&jan hasll tc.eputusan Sadan Jadwal Rapat 30mon� Disposisi Pom yang harus 
Musyawarah tentang Jadwal Rapa! --- Mass dipelajari antara lam: 
DPR RI dan menugaskan -1 f!"ers1dangan Perimbangan 
Kasubbag Rapat untuk menyusun pelaksanaan fungsi 
Rancangan Jadwal Rapat/Sidang i Dewan. 
MKD • Wak:tu teses. 

2 t,lollurr-Man dM morn,gukOII I Disposlsl 30 mernt Ofspos1sf 
Aolb D•ta i::rsn rntounrral ueu!Jk· • •. Mi,nginvefltarisir pennasalahan; 
II. Menyusun konsep rancangan 
i-1 rapatlsidang MKD 

3 • Menginventarts1r pokoi<·pOkOk 01spos1s1 90 memt Rancangan 
pennasaJahan yang Jadwal 
memerfukan Undak lanjut pada 
Raput Masa S1dang dan Reeea -- 
sebelumnye serta 
pennasalahan yang 
ber1cernbBng sesuai kondisl . 
aktual yang terkait dengan 
bidang tugas MKD dan togas 
MKD yang akan datang, • 
&ebagai bahan pokok bahasan 
pada rapaUsldang MKD. 

e, Menuangkan ke dalam konsep 
Rancangan Jadwal 
Rapal/Sidang MKD dan 
menyerahksn kepada 
Ka&obbag Rapat 

4 Me�rtkse. Rancengen Jactwal 
tfdak Rencangan Rancangan 

Rapat/Sldang MKD. apablla; JadweJ 30 menit Jadwal 

• Tidak ada koreksi 
manyampatkan kepada Kabag �f b. Ada koreksl, meng&mbalikan . 
kepada Anafoi Data 
P•raldangan untuk dlperba1kt 

o. Monyetia Rancangan Jadwe I Rancangen 3 jam Dlsposisi Berkoordinasl 
R-"5odang MKD, apabila: l!dr i • Jadwal dengan 

Unit terkait. 



• T""' .... '"""" -- ·- ...l)il�!I ltd1i !for." cfDr, 

_.....,.. !hipllt/..t.ng MKO • .......... ...... 
Ir.�• � �o dAIM1 

,.,._ 
rap.II PimpMII Mt([) ·- �w• -- � - - ....... ..., 
PmplnM Ml<O rr•IQM� 
� Kae;ubtwlg � untlJII .... ...., - ... - ·- - ,. - - O•• ... ......... "'""" - "'"" rnctlnpllfbllilll - -- - i ,_ - ...., 

' - .._ ......... • - "' ..... ·- - MkO - ,_ 
�...... � l<al!Ubbllg - e. --- Iii= - -ffl , ....... Ra.11a1igill'I 

AIIPQI: MKD gpocbl !(.mg 
,_ ,-.. 

• • - -- =- ,._, ,_ 
�.:iekototJo• 

Ra,kal,pt ......... ......... 1R11am RtlPIN WKD . --- "' -- Rapa! MKD a.,, _... - ..._ ........... - -- .._. hMIIP4Wbllill,nya 

K-,t,beg Rllpat unhJI,; �= ................ -- ' - - l\ ...... 
1)�W'I ... - ....... ·- "'"' ""'= - ..., --- 2) Manggunflbll - R�MKD.-.Oa. - pel'Uilijlilln 

wodlll..-, napat 



Ptltkacan• Mutu Baku 

No KtQUlt•n ..... K.uubbatg Pengolah P•ngadmlnl1tnnl K1len9Up•n Wlk1u """"'' Mlnk.,a Da .. Umum 

1 Met1f.915"- ........ ........ "'-" .,..,... ,._.., 
IJmult membJllt 9Ural - - Slngkatl,lw'ahan SingutJAl"Rh.m 

"""""'""'"' ....... - ,,..,_ n Pimpinan 

MKO 
2. M«IUG*Skan PengoWl Dtca untuk "'-" 10meM ,._.., - ..... .......... ,,......,..,..,.,, SlngkaVN'illha 

AtprMISdan; ·- Anggotga Pim..,.. oPmpnan 
MKO 

1 Membultl koMec> aural unung11n .__..., "'"""'" --, . ......,....... -· -· Slngbtf>nhM u- MKO. dan manyampelltan paOI ·- Kn .. �.._ M1!\Qfa uneuk ulkoreic.l 

' Memeriku konHP �I undangan Kon1ep Surat -"""" -- ....... Angoota """" 15 menit 
MKD , tllllbit' 

Uad""""' Uad....., 

• Tldat .... ...... 
menyan,P11ik9n ltop;Klt K.t»g • 

b Ma konab, mongemb&Jiurl 
kepada PengoWI OMa untuk ya 
d' .... rtwtikf ,. ... .,... ·- - KonaepSurat 30 Menit """' -� ... - - Id .. """""""" U-n 

MKD.� 
i.. Tlda,k � Mlfehl merwir:• . ' 

padll Ketua M)l;J" ' Un\uk 
dbnutanoanf ... - b Ade la:nket �\wl - 
padli Kasubbag Mlnkara unlu� ........, .... 

MenUIJlllokan KNubbag Minkar1- I 
urkult �lrlm �lit 
t,Jnelaf,g'" Jeeped& Anggota MKD • 



6. t,\enugaOlkan Pen9ad111lftlsrmsl Surat 15 menit Surat 
Um um unlu� m,>/lyampall<aol Undangan Undangan 
monglrlmkan $U1111 undilrigafl pada ·1111 AnggQ!a MKD dan mehganilp aural 
undil an 

7 'MenyBmpalkan �llral lmdangan Surat SW'al 
pada Anggoll;I MKD dengan Undangan dan Undangan 
p!sertal btlllll lancla lllrlma tanda Tenma dan Bukti 
,wral. undanaen tanda terima 

b. Mafl1)Bf91p surat, uf]llangan dan yg talah 
tanda lerlma ""11'' undangan drtandangani 



PeUlkHnJI fllulu Baku 

N� Keg Iatan lbbo9 K,r1ub1>o11 Pongolah Pengadmini,tratl Kalcngkapan WolctU Ourput 
Kltbtnlnpn 

Mlltbra Data Umum 
,. Menugaskan K.nubbag Mfflkara - Laporan La po ran KepuMan Rapat 

untuk membuat surat undangan Singkat/Arahan 10 menit Singkat/Arahan Intern 
Pimplnan Pim pin an 

2. MonUVBolum P<lngollih Oala umul. Iii- Laporan Laporafl 
-"!' sural unda"II"" t Singkal/Arahan 10 menit S..glcnlll\nlhM 

Pimpinan PVTIJ:lifll1n 

3. lllo"1bual l<ansop llWlll un<11n!l"", • Laporan Koflsep Surat 
dllll menyompa/1,an f>ild• Stngkat/Arahan 30menit Undangan 
KaslAIIIO� Minlcara lmtuk dikornicsl Pim pl nan 

4 M*m&rilt&a konsep sural tidak 
unde<,gan, apabila: 
a. ll<lak ada koreksJ + Konsep Surat Konsep Surat 

menyampaikan kepada Kabag. - - Undangan 
15 menit Undangan 

b. Ada l<oreksi. mengembalikan 
kepad& Pengolah Data untuk ya 
dioerbaiki. 

5. �trr,'ella suno ul\Cl,U)gan, ap.obdac tidak 

• Ntik nd;:1 h� tneoonabrl 
pad8 K�ru• Tim p.,nel u,uuk 
<ilund<ilangllni Surat Undangan 

b AAJa ,ono11a1 """'IJ•mbolil.ai, - 1- Konsep Surat Surat yang sudah 
30Menil 

l)l<la Kasul,bag Mll-.i YI\Nk ya Undangan Undangan dilandatangani 

dll)efbalkr Ketua Tlm Panel 

MMllgmlU>n K.,,ublrng Mlnl<a1,i 
111)11.fl; 1l14lnaru1Jc8n I '"""Iii""" 1ural 
Und"'1111111 kepoda Trm Pan�I 

6 Menugeskan Pengadministrasi 
Umum untuk menyampaikanJ 4111- Sura I Surat 
mengirimkan surat undangan pada -------- 15 menit 
nm Pl!f1ol clan mongai,;lp surat 

Undangan Undangan 

u,:,dangan. 
7 •. Menyempalkan sura1 Surat 

undangan pad a Tim Panel Undengan dan 
dengan disertai bukti tanda Surat Bukti landa 

terima surat undangan Undangan dan terima yg telah 

b. Menglll'81p su,at undaogan dan tenda Terima dilar\daogani 

tanda terima surat undangan 



- .c»i W, NOMORSO!' POl'l7 - l291SET JEN DAN BK DPR RllPO 051'11120ltl 

1�- 
TGL PEMBUATAN '1 Hra.11111>111 2011 . ' - . TGL REVISI . ·�- TGLEFEKTIF 

-'(! .,...,-:r��.:.� OISAHKAN CID< KEPA ._,GANII 

� 
.. ... � ' ":" �. 

SEKRETARJAT JENOERAL DAH 8ADAN KEAHUAN DPR RI 
'Chofldf ladMOf, SJ:t; 

HIP. 19500G7-411U032001 

NAMASOP PEHY\.15UNAN SURAT UND,\H� RAPATISIDANG KEPADA AHOOOTA MKO 

CASAR. HU KUM: KUA.Uf'IKA.81 PEi.AKSANA! , Pwlituran &t«tltans Jendlnl Ol!wan Pf!f'Mlkllln R»:yai R I � T.t• � � Nnkah DIM• 
kdll .. ,. NomDr ti T#MI 2015 tentang Orp'tisas1 dan Taul l<el)a 2.. Mematia,,f StnAtll � SdlrlMl\al .Jend,:r,11 dan 61( DPR RI. 
� � din a.dlir, Klilltalll"I Dew9n P--...n Rall.pl l, M9m.1� Pe� l<ompMr dan � k'umel. 
Rtp(lbllk lflOO!lel,la, -� tNh bmefap• lal# di!.mh 
� P6r-..i.nn s.luwiris ...lfflderal oe-., � Rllkytll; 
R� � NOrnOr 7 T9hun 2018 

2. � � Jonde,rW Dewlifl p--a., Rakylll R� 
lndcr e tie NOINlt 2/SEIUEN/2017 lenl:w,g �T-� ,,.,... -- .,._, -- R.kpt Rcpublik - 1 � Beds\ Urusan RlffiMI TM\IP o...-an Perwakbrl R,ikyllt 
Republik �I Nomor 121UUATI CPR Rl/2011·2012 tantang 

.......... -- NNkatl A•-""' dan &n( D,\U OewM1 
Perwllklel1�R�� 

KETEA.KAITAN: PERALATAHIPERl.EHGKAPAN· , $0P WOrlCf �.., R� .lftChwa1 Ft.- MKO 1. Rancanpn JadMI A.pal � MKC 
2. SOPl9ntahg ��R�dlMKD 2. Nota Oln:nll.�·· 
3. SOP tllUl"III � Pl�.-. Rapot/Sl,dlaoQ di Mt<D l Pffatwan P1nmdang1n Terkad 

l<omptJteflPrlnr1 Scanner ·-- 6 AiatT. Krclrt� RumllhT.-igga KM-110, 

P£RnltGATAtf. �TAT AN ON<l l'ENDATMM: 

Pellkun8 b9CUlnOll'-"SI lrMlb il!M � aktMln Y1lrlU lel8h oi.in,pan MbeOlrl clall manu.l dlffl M!dronil... 



F'wltk ... M .......... 
"' Kt,gl1t.1n �ublloti, 

°"""' 
i<.i.ra....-,i ..... �nlst,-11,l l.llmffl KI ..... PHI W•IIW -� 
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�fTWIOOnMf)-- .,. • .,... -- ,,_ - - - ' -.-.. -- .... ....-0. ... � _,. - - -- Plldl Ktsi#l!lg lof"*-:m �AIWIMI ,._ - �- - - - ·- - • T'kW!. IGI -...iu -� r� ..._ ...... ...._ ..... -- . - """" - • � llausl � kap.cM r - ....... - ' -·, 
' --- - • 1101k ICIII �II � P1G1 

Kip MICOI' IC.Ill... � uniu6I - -- &.-i Undw9ln YIIIII Adil Ml'lkll, � Pf'U'I ,. ..... sum U�1111 -- l(Mllbblg .litinlwa wnt.lk � .. - �nMl<D - ......... - I "*'9'W" ..... 1 l.llld9l,pn 
lllen.1da T.-.bi � 

e, -�1,. .. \.ln'wlll lWIIIIP> .. ... ..... ........, ,,_ -- ,......._,,._ ... ..... - .. 
7 • �--�,.. 

Pengmu/T.-.dll clllngllll � � -- � lotfllM _.. \IMlflgWt • ............... l2011'1111M """""""" • �-- � dMt:&nd,; dM mnda TMmll ............ --- - 



NOMORSOP 'P0/16· 32lllSETJEH CAN BK OPR Rllf>lJ05f11/2018 . }, TOL PEMSUAlAN :11�2011 ·', -- ;, fOL Rf\1151 

' I TOI. i;H:Kllf 
,,.,,......- .. _. "'"' w1� • ... .. . ,•", - ....... • . 

seKRETAJUAT .JfNDEJW. DAH BAl>AN K£AHLWf OP,!; RI 
,YIOI, SH� 

M;p 1fll5006ZA\ 1 
NAMASOP PVNUSUHAH au .. A.T UHDA.HGAN KEPADA TIM PAN!L 

()ASAR HUKUM: KUAUFIIWSI P!.L.AKSAHI! 

' ,..,...,,. 5ekr9111M JIMerwl t)Nian ,.._.."" A.lllyM � 1 �J8UN-..,. ·-- hlol I b Notnor IS lWU\ 2015 lllllWICI � din Tllta lf&1I Mln'illNm � � s.krNNI Jendenlt c»n Bk DAI Al 
� ......... ISM 8..n � a.w.t PMwllllilen �t l � p.,._.. � (Ml\ ..1811'41911 lniwn.l 
R9(ll..l)ill •IQOl:HII, �tit.I,� liklll !MWI ... ,.. 
dlnQln Pw9tann S-tMlftl ---' 00...., � R.ity.! 
� lnclonftll NonlOf 1 r.iu- zo1e 

2. � s.tnun ......., o.-, Pffll'MNn R.9}'111 RIIPl,CWI 
� No11W vsaoE:Nn.017 � � T.u Nalltah 
0.... S-ellrimt � oew.i � � Aaptdlt 
hidelo I 1\1 

J � Baolri Uria.i � TIIIW8 0.-. ,--.ian .,....,_ 
� I'*'-• Nomor 12/BUATIDPA Rl/2011-201'1 lltUnQ 
P'OdOrMn �'*' � � d.W'I Sunll °"*" 0.- 
� R».J91 Rt;plJtllk lnclorMW 

KEYERKAITAH: PERAUTNWERLC.NOKAPAH' 

' SOP loffi8l1V Patitwallln � J.tw. RIIC)ll.M,- I � JIIOw.i "-1.·Raoel M,w 
12. SOP '9ffllflll P91� P..,.,.......,.. Rll)ll.(ISidawJ di MKO ·--- 3 SOP---,g ���dlMKD 1. P.--.n P� T"""4 

� t<ompullW,.,,.,,_fS<'- ·-- !ti-NM T"*' Klllklrl,..,. � T.-.gp � 

"'"'"'-"M l'tilCAT.\.TNI OA,111 �TAAIII, ,.....�,...-pei.,kl_llkMN,.,......,.. Diunpen � dill: ....... a.-i ... , �· 
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• - .. w P1 I .,_ - - ,,_ - - ...._ ....... IW.w ... 'T,t, p.,,,,1-lllirl ,,. , ...... 41111 , .. -· - • �f 6M 111111 ...... qf)ld. J(ablg .... � ·-- "'�- -- � 14 ... 

;.;..;.., #Ir.._ AN 

• - -- t, ......... �� ....... 
' 

.._ .. s. •• , ..._ .... .. .. .... -· I :V, - - _ ... .. _ -- � ""'*"" .,..,_ .............. � ..... ............ bl ...... .llJQI ,.....wbl!Wtp ..... �,...... 
• """ ,...... � - *' upm• • �..,�. _ ........ .. _ -- • - - - t --- .. .,. , .. u...,,.. _,_ __ ,... 

Hl9* ... ----� - -- perM.,_,......._ ............ ........ ...... - ....... _,,....,._�� -· - - ' • -- ........ -- ........ .., ......_... 
r ,..,. llllllla ..,..__ 

� 1'idlll - IIOr'Call � -- - - -- ,._ -- I>. !'!·��� ........ � ......... - - ,_,_, ,... .... IIPIMII. -- .. _ -- • ---- --- --- t lb. Mii lro9llllca•n1 lt9'_,.,. � ,._, --· -- - -- --- I • - - ... • .. F�-- -- 15_ ... ,__ .. ____, -- .,_ -- 



-� �TAN 
15· 32TISETJEH DAN BK 0PR RI/PO 06'ttnous 

• ' - Gt.. REV\SI -· -�--.- .... TCLEFEKTlf l<EP>�=S�GAl' 
11 OISAHKAN OW! 

SEKRETARIAT JENDERN.. DAN SADAN KEAHLIAN OPR RI 

, 
NtP 1ll(I00824196fl03Xl01 

NAMASOP PENYVSUNAN SURAT UNDANGAfil KEPAOA PEJr,KlADU{TERADU 

DASAR HUKUM; KUALJFIKAS,j PEL.AKSNIA:. 
I P..ltlnn � Jen6oral ............. � R.l\yet Repl.lbWc t� I Malffllldll � Mongideflbfikul dll, �--- � 

Nomote T .... 2015 lentAIIQ � den T•• tt.t:J• � ..IMdetal 2 Matnahaml KonNp 0.... � �Jlkfwal ... s.d.n � Dewan � � R� 111«1111.Ma. , . Milmah.,,. T•ta Na!IM!h � tAo,ran 
� '9lllill btlb«afll .... dllJbllh i..hlr derlpn � 4 � Strukwr Orp,,... Sfi.ret:lti.l JenOer.i � B.ian KNnhM OPR RI 
� .JenMf1II Deww1 � Rllt'rlil ft� lrw;kinesia Ncmot 7 S � � l(omputer clan Jar,ngan ll'lltrNI! 
T"'1wl ZOUI 

2. PlnWrWI S.l'IUlril Jencfeflil Dewan J;tw....., R,,lty.i Fl:!lpllbWI lndoNNli. 
Notnor 2 T.tw.rl 2017 � Pedonwln r-. Nasun DNili � 
Jendef.td-, Blldan � o-.n � Rm;yat R.,t,lik lncbwllL 

l � Bild,,f, Uf\lUn Rum.h Tanp � PlltwakiLllrl R9'y•I 
� lndoMlbl Nomor 12/BUIUIOPR RL/2011·201.l llfflUll1I PdOlnln 
� Nuk8h R....,.. oain 51.n! Ow\M 0.,.,.,.. �illn R.tyoi ·-- KETERJUJfAN: PERAL.AT AHIPfRLENGKAPAlf· 

I SOP '8fUllg � P.,,.,.� "apa!JSldang CSI MKO ' 1<eputuun Bami..- lef*'SI �8" JMWIII AQta Mau 6dllng 
2. SOP 1itn1M1 P91,11,:..-�lllft lbpml/Sldang di MX0 a, Notil o.nn.\.en'*lar � ,. � "-t1.1!dMlgM TltUlt 

• KamputmJAfnttr/Si:..llllrw, 
e -- A1at TIM ,C..,, 

PERlNGATAN: PEHCATATAH DAH PENOATMN. 
��...,ab--�Mt,wutpngle'Wl °"""'PWt Mtlol9III dllla ,, __ dan .._tr111111k- - 



....... -- -·- 10 "'°"" �- ...... .......... _ 
.&lid_, � +.e<o � --- 

11 - ' ,....,. - - """ ...... - � 1,1(1) d9n �altlken. -. ..... ..., 



·-·� NOMOAWP POl1C. ffl,'SETJEN DAN BK OPR RWO 05/'l 1 " 
�gtPE:ATAH Na\CWl-2011 .. � Sl � 

t: .· E 
KEP ffl:s O!SAHMN OtE�t 

'- II ....,...-ewo_ ... _., - • < 

w .... ..,,. 
' Cbolidt ilfD'IDI. SH � 

S(KRETARIAT JCNOEfW, °""' MOAN KENU,\N 0PR RI N1P taGOa12A1ff80.l2QOI 
-SOP SOP P£ftANOA.NAH Pl:RKARA EAlflKAS" 

OASAR UUKU,.. KUAUFIKASI LAKSANA! 

1 Pw-.nn .,.....lllri$ Jendenll ..-.., P--...,, Rakyal � I 1 ·- lrl,kaij d1n _.igan- pom, 
Nomorfl T� 2015..,......., �lta.i GMT .. �� :Z. ��Pllf� lertMI ... -- 0.Wlll'I PefWlldllen Rrikylll � .l11dD1 1 1, l Manahllml Slruklut Ofpnltftl 8":retanlll Jendtnl - � � DPR RI - ..... - ... ........ lwllUllr � PefatUfWI 
Se1t1•• ..lendnl O.W., P..-w.k!lan RMVM RlifJUblll lndotit5111 NotrD 7 
Tahun2011, 

' Pw1MM � Jendilf1II a..,, P'erwMllllfl RMyat R.,. lndi:lf-. 
NafftOf 2 T.t'UI 2017 � P9doman Tm ,....._. 0.- Sarel.-iet 
Jend1n1I d.wl e..n KMhl.., o...i P--1lbn � � lndcf1ellll. 

3 � Badan UtuNn Rl.ffilh lanffll 0.-, Petw.1klbn R..,._, 
R� ln,b .... NollO 12JBURTIOPR Rj/ 2011 2012 titnt.ng Plldornltn 
PWYJ'UWIWI NUkah R-,,1 dlln Surat 0.- � P....,_ •• ll �I 
R ir.b .... 

KeTERt<AITIVf: PERALATAN1"£RLENGK.\PAH1 
I SOP lenllng � P1"""°"°"11tl.., � ct MKD -·-- n .. _ -111 M.s• -no 
2 SOPIIIUllgPolilk� .. ,)all;�-·�dlMKO Nata� Oir,pDM. 

Ptfll!llnllt Perurict.nglfl T � --- ' ..-.rv,ltl lntemlt • Ai. TUQ ICAlr1lor 
PEIUNGATAH: PENCATATAN DAN PEND�TMH· 

tp........,. bel1anggung iawaD iilU � akWM1 yang t.WI �I 
��dam mlll'lU8I ct.I �lronlll. 



NOMOR SOP PD/1&+ 330r6£TJEN DAN BK Df'R RIIP005111'20111 
TGl PEMBUATAN 21 No,amt.e1 2011 

SE.KRETARIA T JENOERAL DAN SADAN KEAHLIAN DPR RI 

TGL REVIS! 
TGL EFEKTIF 

OI.SAfiKAN OLEH 

NAMASOP PENYUSUNAN SURAT UNOAHGAH KEPADA SAASIIAHU 
OAS.AR HUKUM: KUAUFIKASI PB.AKSANA: 

1 Peratutan S.C.rManl Jenderal Dewan P� �I 1 
Republll; lnoonnia Norr,or9 Tohun 20115 tanlang 01gaf\CA91 dan 2 
Tata Ketjlll Sekrel.arfat Jenderal dan Badat1 Keahkan Dewan 
Peiwa!!ilan Rakyel RapubWI lrldanftu, Mbogatmanai l8lah 3 
� kall dlllbah lerakhlr denga,n f>eratuntn Soluatar11 4 
Jendenlt Dewan Pwwakiwn Rakyal Repobfik lndMesta Nornor 7 5 
Tahun 2018 

2. P4tmuran Selcntt.ril Jendeflll Dtlwrtn Perwat.datl Rakyal 
Republik Indonesia Nomor 12 Tatum 2017 lentang Pedomiin 
T t.ta NaskBh Ona Seloetarlat Je:ndef'al dan Sadan Koahllan 
Dewan Petwakllat'I Rakya1 Repul)W( lndonie$ia 

3 Ket)Utusan Badan urusan Ruman T � Dewan Petwaki&an 
RM_yet Republic lndonesta Hornor 12/BURTIOPR Rl/2011·2012 
tentano Pedoman PenyuslfflWI NIW.ah RHml dan Surat Dvwn 
Dewan Per'waldlan Rall.pt R� Indonesia 

MBmlllki Kemempuan Mmngtdenllfikasl dNI MenganaJisa Pemta181ahan 
Memaheml Konsep Casar Penyusu!\81'1 R11� Jaddl. 
Momahrunl Tata NMkah Perryus41nan U90111n 
Memahlml Struktur Orgar,lsaal Seknttana1 Jendoral aan Sadan Keahlian CPR RI. 
Me-m&l'laml Penpgunun Kompute, dan Janngan lnUtrMt. 

1 l<eputllMM 8amut t_,tang Rancangan Jadwal ACara Mau Sldang 
2 Noll Omasll.emba- Disposdl 
3 Peraturan Pe� Tefk&jl 
4. KompulerlP'Mt9fl5ca001Jr 
5 Jarlngan internet 
6 Al.at T ul� KanlOr . 

Pewtuna boftanggung jawab atas pelaksanaan RtMtn yang lolah � sebagai dttta man..,al d8IJ eleklronlk - 



p�,,. MMIUB.-u 

,.. M'1111aom1 ....... -·- Pltf'llgcl!Ah D•ta P.,,.,.dminll.trailil Urm,rri l<fl"'1)iip.,n Woktu °"""" 
Ketenrngart 

•nlk&r• 
i. ............. K11subbag Mmkara ..., .. , -- Laporan 10 menil Laporen K:eputus.an Rapa! 

meml>uot . .,.., und.Jngan kepada I Singkat/Arahan S1ngkat/Arahan 

Seksi/Ahli Pirnplnan Plrnp1n11n tmem 

' �ska,, PU unluk mengonsep sunU ... Laporan 10meM laporan 

undangan kepada saksVahli SingkatlArahan Smgkc1t1Ar&tlan 
I P1mpinan P1mpinan 

3. Membuat karu;.ep surat unaangan, ean .. Laporan '°""'"" t<onsep Sunn 
menyampaik.lln pada Kasubbag Mln�arlill SlngkaUArahan Orn:.langan 
ilntuk dlkarekSI Plmpinan 

4. - .. ...... sura1 unaangan lldak _J Konsep Sura1 1Smenil l<onsep SUral 
58ksi/JINI, 1pabilll Undengan -- .. Tldak ada k(l(eksl menyampedl:;m 

kepada Kabag - " ·- • l<lf, >o,U mo-'>oJ,111 •-• 
ftmvnW'I t>o11ta ur,W6i. .efPE51"�1r11:1. ,. 

5 ...,yo11, ...... ..... ,.., .. IAUll'llt J ..... 30 Menn Surat unaang-an - Surat I.Jndangan yang 

to- Tldak ada korekSI meneruskan pada SUdah dilanctatangani 

Ketua MKO/ Ketua Majell& ll1b.1� PinJ*lan MKD -·� • ,.,,._ l<b<t!.11. .._...... "* • 
K ........ g llio<.... "'"'* dl�')u, ya 

Konsep Surat 
Undangan 

�gaskan Ka1ubba9 Mlnkara unll.ji, 
maneruskllrilmenglltm '""'' ........... 
�SakeUahli 

s, .. _... ,.... .. 
"""" ""'"""""""""-,In#• - .. Surat Uodangan 15 menlt 

:Pd* SotJ)..t,J1� dM n,BllJII� 
Surat Undangan ..... 

' ,. Menyampatkan surat Ulll:langan paaa. sura1 unaangan Surat unaangan 
SaksilAhll dengan disertal bukti lands, l.:ian landa Terlma dan BukH tanda 
terima suratundeng.&n ktrima yg lelah 

•• MengafSlp aural undangan dan land.a: 
d1tandangani 

tenma surat undangan 



""""" jP0,'19-331/SET � ,,.... . ·, '"'" '"'""" 21 No.,. .. ?Pll 
I ' TOI. """"" ------ TGL EFEKTIF -��·· '.� ................ _ .......... H 

) I <, - • 
SfKRITAftSAT .IEHOfRA.I.. DAN eAOAH KEAHUAH OPR RI I' - . _ ... ·f NIP tll60092'1998037001 

........ see P£NYUSUMAN SURAT PEMBERITAHUA.H KE.PAGA PENO/\f)UITERAOU 
DASAlt ttut<UM KUAUP'IKASI PEL..AKIAHAl 

' .leOOetal Oit:"1WI � �y,t RepA,fa 1 IAenlllh_"T .. NltSll•h P� Nnka11 Owa. 
lndannll Hamor II Tll!Nn 2015 � � dlln TMII 1'41)1 2..� Sll"*twOrp1iNII�� PnBKDf'RAI 
� ........ 4M1 Bid ... � oe- p--a.,, RM,- I :S Morralwli ��din ..-ringen lntl9ml'l 
�I,....._� .iatl beNIIPI UI .._ ...,_ 
dengl,I Pel'aturln Sliuolurla JenoeJIII o.,.,,.,i � Rakyat 
Rlp,lblik lndcll'INlit fbnot 7 T9hwl 2018 

' Pfflllllnrt � ........ o.-i � ...,. � 
1noo1 .... NGnor .2/SEKJENnOn � P9dol11M TN N..uh 
Olrias � Jenctw.i 0.- "*-11:blln Raikpt � ·-· ' � a.den IJrvnll � T81'19(18 0.......,, � RM!y .. - ............ - 12i8URTJDPR Rl/2011-2012 lafflq P.du,,_., � Ml!Alh � dall &.lr•t Donas DlwlMl 
� R-llylii R� fl'ldalilM 

MTERKAITAH: PERAl.ATANIPERLENGKAPAN· 
1 t:IOt'\t>nlq��J��MKD 1 � JadWal H-s,ll·R-.,.t Ml«> 

Wf--.i Pe, I , Plll(llllll:r'9.)ll'Nn R� di M1<0 :t Noll� o.,,,a-i. 
3. SOP W>tang PerNoal! � �cl MKD 1�1.nn�Tlllbll 

.. �IPrinllrlSoarlrW ·-- f6 Miit T'*9 l<Mlorf Alai RoM1W1 T8f19911 � 

�, ....... PEHCAtATAH OA1i1 l'(HOAI MM 
Plltlbarlll �,-wt>--� ..... Jrerlil � Drlllmi*i..,.. d.llll ma,iu,,I dan � - . 



-- - ,. ..... 

- "" 1"11"fMlll'"9 ... I IIC.-.ntlUlpa,, w, ... ....... -" -- - -� � .. .,. - -- ID"'*"I -- - - - - - - 10-il - 
- .... 

I 1- 
- _jf-+--1 

...... 

.....-oei P-oOI' .. - .._ - JII Tid*C 91141 '*-" .... " ..... lbn ·-- b, � IIOl'llbl, �� i.... 
� ... -...� 

3 �...-.-� 
I� ,-,orw.wn kwa. d., 

pad.I ·- hb"I! ........ --..i.. 
... Ito--., ·- .,... 

.. 

• �--�--· ... p,IICM 
� Ml(OI � ,..,.. """"" - lb Ma � "*4'41111}111'1 1*111 
K-� ,...,..,. dipMblllll _ .... -·- .--·- ..._ ..... - 

1 

- P"',ot,.llifwl � t.-cill • 
Mlw1ug ... �illlln- """""' "'""* •••tr,,• il#•1l11�....,, _, 
�..._ tlnlar'9 � ...... 
� �-.dll .... ,,....,,.,..., - -· � - ...,.._. � .._ padm ,...._.,....., � � "'*" 

larlClim ..,. -· ................ ,u.- 
� IHnt ........ ..,..., ..-. '*""*'!lain lo:wa un � -""' 
..... .. ...... ,111'1 � ��..-... 

f-1-----+- ..... - 
..... ._ .... -- 

__ 
.... .... _ _,, .... _ .. 



NOMORSOP Pono -332/SET JEN DAN BK 0PR Rl/PO.W11/201& -- ... � TGL PEMB AN >, H lbe! Miii 

( "' TGL REVtSI • ITGL EKTJF • • • OISAHKAN OlEH KEPALA �
 
�SlQANGAN U, --- 

' ..,... ...... -- - ,i:i.w ... ·..,, ., 
:. - •• ..� !,,. 

'Cbslttd1 lndronL SHC: 
SEKRETARIAT JEHDERAL DAH BADAN KEAHLIAH DPR RI NJP 19!5006Z-419U032001 

NAMASOP PENV\ISUNAN SKENAR10 RAP AT 
DASARHUKUM KUAUFIKASI PEI.AKSANA 

I �an 6ektwhN'11 Jendef11I Oewar1 Perw..tkllmn Raky-. Republlk 1. Memi�kJK� �dlkaaid«I � PwmaallNIII. 
lncb11:UI Nomcw 8 181\un 2015 lentllng Organiual clan T• Kefjll 2 Metnllhn l(on.p 0.., � Sket'IIOD Rape(. 
��den a.-,�� p� R,il,;rllt 3 �T818N��lapora"l 
� tnoone .... Mt4QililTW ttlah beb9H1pekal *mh larakhir 14 � Sttukrur Orgw,ila&I SekrNnlll Jondetw dWI BK OPR RI 
� Pemtur-9n � Janderlll Dewan P� 5 � � KornpiA.- dlin ..ls',n,g;an lntemeL 
R-,,ubill:lndanetle Ncwnor7 Tahun 2018. 
Pef8tUfWl Selu"'- Jwldenlt Dwtar-1 PIWWall;U.,, Rakyat Ropublik 
lndonalil Norno.- 21SEICJENl'2017 tentang P«kimM f .. ffask.1fl 
D1M1 s..ret.ia& � datt Sadan � Perwakl&ln 
R9kpt R� lndonew ,. K�USlf\ Bod.-1 IJruan Rumatt T91l\)g9 Oerwan Perwaik11wt RMr!yat 
R� lndoneNI Nomor 12/BURTIOPR RU2011-2012 tent.Ing 
PedorMn � NMkflh R4llffi din Surat 01nu Dewan 
� �Republsk kldon•lli 

KETERKAJTAH: PERALATANIPERLENGKAPAN: 
1 � tef1tMQ P'9mbult19n � J.twal Rapat MKD 1 Rancanga, JldwJd Rllpllt-Rapmt MKD 
2. SOP tilnlang � Suf'llt Undlin;tin K9'*fa Al'lgg(lle MKO 2. Nol• Oinnll.embat Dil,potlll 
3 SOP lertllOg � �n Rapat/Sldang di Ml<D 3. Piwatulan �.., TIIIUil 

14 SOP .ntinO P��rw Rap,d/Sidq di MKD •• Komputt,1Prin1erlScanner 
5 �lntamet 

Alat Tulis KM!tlr 

PERJNGATAN; PENCATATAN DAN PENDATMN: 
P9ltlr.UNI � ,-ab •• � .irtMtn yang lelllh oi.lrnpM ..,. ct.I• menu.I den elaktronlk. - 



Pl>laknna MulU lllku .. • .. K-Olttao .. ... K9•11iwls ANlh °""' f'9t1Qltdn!Wihtl'l•I Kl .. ngkafNn w., .. """'"' R1,-t dan lnlom1,HI ..... 
• -·- ·- """"' rnerwuauri k.onMp lloMw1o � MKD • -.. ..... IOtl'Ml<I "'- -� ......... - 1.._,..,1.111°-ei MKO I 
� Anatd oaa un 1n1omia11 ·- Juntuil -� � .... _ f,iplll - 10n.!II ,,,_., 

to-,daNr\#1 bilhal\. d.lla. dan ltlform,u, 

�wn 
kOftMP � rlflGl d,n - """"" � � "-subelllQ °"""''' .,... ........, -· ·- -... .. ...... -- I � konNp __,IO � -- '°"""' ...... - .... ... - � .. -� ........ ---- • Ada kofWtl n•l98'nomllbn � 

Ana OaD d.M lnforrMII "'** 
• � kol'IMf) P.M9rl0 �. apatJ,ill 

• TIICWII, itda koftllul � - .... ..,,_ MKD ........ -- • Mii kaekll � koPfl(I, • - - ,.,,_ """""' •-Mio R9Pl'I ur,tl*; � .......... - - - IIUC'lh di9Mlljul Plmp,Mn MIO) '**" 
Ku\,Obag R.,_ � dlgunalc#I dAllm 
npet Jr.lkD d-,i mM1iJ•1a.ipiton .. - - ..... ..... ..... - MKD .... - ...... - fl'lfflt�INI '-Pldll �!nllt ........ """""' - Rapat..,,,.. � 

1 �n51!Man01� - ....... - 10.- -- 



,t.'fll '"'t NOMORSOP POl21-33JISETJEN DAN BK OPR RIIPO OSM1/2018 

,,... . TGL PEMBUATAN 21N�2018 . 
• • TGL REVISI • 4 - - • C.,r• TGL EFEKTIF 
(if DISAHKAN OLEH KEPALA BIR a3!RSIDANGAN II ..... 

� r •l)Htllll .. • ��'°" 71-,;.; ,..,,_;..;. -· . '- � - •• • ,:-: !, 

I . SEKRETARIAT JENDERAL DAN BA.DAN KEAHUAN DPR RI NIP.1960062<11968032001 
NAMASOP PEMBUATAN DAFT AR HADIR RAPAT 

DASAR HUKUM! KUAUFIKASI PELAKSAHA: 
1. Per8tl.nn Sektet:lri• Jendonll Dewan Perwakilwl Rakyai Repubhk ••• ttm"._ efl9!--_·-,ikaSI � sa 

lndoneslaNomor e TahUn 2015 lentaog Organlual dilfl Tela kOf}B 12. Memahami Kon1e1p D.uar P811'1boalan Dafhw Hadir 
s.kretariat Jendenil dan Badan Keahbn Oewru'I Petw-alt1tan Rmkyat J. Mef1'Ultu)rni Tela Naskah Penyu5Ut1M Llporan 
Rep.1bf!K lndonelle, sebagarmana teloo bot>efapa kaff dlllbah tem;hlr Mel1'\llhoml Struktur en.-iaasl s.Jtretaoat Jel'ldenll CPR Rt 
dctnpan � SekreblrlS Jenderal Dewan Perwekilan RBkyat 5 Memahami PitnggUn&an Komputer dan .Jarlngon lntemC'L 
R9publ« liiduiw1i. Norl'lol" 7 Tatwn 2018 

2. P�turan Sektetari• Jenderal Dewan PerNakllM Rakyat Rep.,bllk 
mdonestl Noma, 2JSEKJENl2012 lentar,g P&dornan Tata Naskah 
O.V. s.r.tarial Jencteral dan e.cs.n Keahhn Dewan P� 
Rllk)'ail RepubHk lndonesla 

J Kepuwur, Badlf1 Urusan Rtmah TanQQa Dewan Pa,wakHan Rakyat 
ReJ)Ubllk. lndoneU Nomor 12/BURT/OPR Rlf2011-2012 tentaing 
Pedoman Penyuaunan Nnkah Ru.rm dan Sl.nl Olnes Dewan 
Perwnilan Rakyat Republ1k Indonesia 

KETERKArTAH: PERAU.TANIPERLENGKAPAN: 
1. SOP teotang Pembu8'en Rencangan Jactw.l RapattSrdang MKD 1 Rancangan Jadwal fqpet-Rapat 88dM UNaan Ruman Tanggt 
2. SOP � PemblJalan Sund Undangan Keplldl Anggota MKD 2. Nota Di�lll.amberOlsposlll. ,. SOP tentang Penlepan Penyetenggarnn Rapat?ald.ang di MKO 3 P�turan Peruodangan Ttrkalt. 
•• SOP tentang PeiaksaneanlP�•raan �t/Sidang di MKD 4' Komputer1Pr1nter1Scanncr 

5 Jaringan Internee. 
B Alai Tulis Ken:ot 

PelaAi:HM bertanggung jawab atas petauanaan aktivltu yano l9'ah Oisi""'9fl Mlumw- data manuaj uan elelctronlk. .. 



........... M\IW S.ku .. )wgl1l,I" ...... K,,•l.lbag TU �dn!ln .. trnf Penvelola K�,-n W1ktu ""'"'" 
Ke•r.�o .. I P-.lda' WI' , � ic.,.ot,eg Rlpal � - 11 � dab! nadil ,apet ..-1 J�MRapat ,,......., - Ml<D 

2 - - ...... ... � "*"°" .. .,.,.., haclr � - - IS"'°"" - e, - ...... - - "*'IP*,,...._..� 
f9tM ,.,,.......,.. JtunMh dan � -· ........ - - l*cs.a.t..-1\ lrllklt. d., 

..... .._ 
men�upMaKM1�� 

• dlfta,r' ,_.,,. n,plll. .. 
.......,_ '"""" ........ 

• 11dllk .Id• Ull--4 �� """ 0. .... ,_ ....... r - - b Ma •eul "*'Y� k...,.a.l =- ..... ·- 
' � daftllr hlldH fllJ*il, 8'1 ... • ._ Tdak .eta � IMIIY� 

._, ........ "'""'""" keJ*QI Knubbllg Rllf* � 
dl�dalarn� 

b � � �·" k..-W, dallar I\IIOlf 

K••• "'bfG Riii* ...... diPllfb*lr.j 

• ........... *-' dQ!bll NNIW � .... ....... ,..,..., .-.- 
�p�� ........ - -, ....... 

7 ·-� - D;aff•t.olr ,,_. ·-- -- -- !'AMI�"_,..,.,,.. • .............. ·- - - . ...... 11'..,,uthg - .. ,.,,....,...,.r-., 4611:11 hedlr f8C* /Mi¥la -- Ooftarha$t '"""'' ,_....,. - -- I 

• --- • 0-- ,s rnenll Oa ... _ 

• OIU' ti.dlr rapll� - - - """"' I - 



b. DalW Ndlr ,.I/ICMWlg k� • K•1Clblla RIP9f � diMnp,an 
itcb.umer,t-.atl • • h 

10 

:::::.""""' - .... ._. ·- D1ruwhldlt ......... ...... ..... -1 r ... -. 
11 � oaftllrt\lNlll'l111111,nu11dang • ,._ _ ..... - 



PDn2 • ""5ETJEH DAN BKOPR RIIPD05111/2019 
J1 NS)ILFjQp2011 

HU1WM: 11\S�IK.ASI l"ELAKSAHk 
1 ,..,_.an� JMIS«al � R�• �1 ...,,..���cllfl�_..,.Pem••9'et""'- 

lr.do.-i. Nomor 6 TltMI 1015 WllltlQ OrgMIIIIMI GM l .. 1<11$1 2 � 1t0119C 0.. Pwe11o,w1 "'-"•••..,.., � 
,_,_,... .--111 drln 8-11111 K...a.n 0.-, � � �T ... ,........�upcnn 
� lncb"lnle, � lltetl b,,t,et .... ull Abitl Mllll'.i111&1MSIRatwQlva'ilal�JenilfM•B.unll'.IAIIIIMOPRRI 
-..,i � � ......,..,., 0.- p.,. .. ...., Jb,llyM � s """"""'-•� Pela;• -·�,;Ill\ .lal,npn � 
�- Mom« 7 Tflhutl 2018 

2. PwlltAn � .ltndefal � ,,__..,. RMy'illl Republf\ 
h.do. u • Ncwnor J T� 2017 """*'t � Tata .........,. � 
SelnmllllJefldllal Oe\Qti � R'*t.t � hdol111re.. 

l � e-»n "-"'- RV1WI T� 0.- ,..._..;i.,, Rlll,.l'lri 
Republilc_h,duc41 .. Molnor �nDPR ltll2011-2012 WDl"lt � 
� � Reunl dWo 9tHI Dlltm o.,,,.,. � Rell)wl 

KETE """' �;;;;���;;;;;;:::::::::::::�:;:;;;;��;:;;������P!<!RALI> ��T�""" !!!!�ER�LE�NG!!i!KAP�AH!!!,,::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::j 
tr,soe icii<;....,, i,;jq:p;;;;;;_.;;;;;......_, i,i;� ..... � MKO 1 .I.ow.I � 

IOP--.;i �SN-,a � dlMKD 1. Hole� 
l. SOP� Pwnb1.1iM16Ul'lll UndltQM � Arlggoie. Ml<O 1 � P� T..uct 

SOP tentang� Dafllrt 1-* 4 � 
SOf' "'1111119 � Pen� Rap9I/Sllllln0 di MKO 5 J1q1111 -mel. 
SOP�� �dlMKO 8,M.i Tulle ICMloflAJ.I R�Tmgolli KanlOf 



Pel:all••n• Mutu Baku 

Ho Kegl,tan '4-1,fbrw;iip 11""""°11 AMU. D•la Peni,i11dmln11tr,1oi luter�ng•n ...... ... P,ftiful.lH DM• l'\.._."'.;11:11r"" Waklu 01.11put ,._, IU •ntarm1.i1 Um""' 

• Wfl1'.)e1•11111· OM 1Y1611'npGffltll1k.., �adwel R.lpcll •Jorn OlspoSIM Unit T•rbh 
J.tljjwaf Acaia rap.I /11deng MkD 1,Bb;um 

Pel'\08� Oli,hm, 

b -·- koo�ui """"'" ·- ,__ _ -1·. 2. Sao,an Gedung .... lerkeil """'' mel•kuk.at\ 
dan lnstalni (AC, 

pe,&blper1 rapat/s,otng 
Ustnk. Audio, dBll 
A,r): 

� l,Mng1tr•flbn den menugaP.an 
J Begisn Petayanan 

Kiiniubbllg Rape den KasubbltQ Kesehatan: een ' 
Tl.I \#'ltl,t,; melakut,.an pers,epen BKB -- � ...,ugiD:an ,.. ... Oata ... Diapoeisi ltJ menu 01spo!luai 

lofwtnnl Ul\l\.M meoyusuh &Mtf\l,rit.. -- - - 
� .... 

3. ... _.., 
e; PMoalln Date unlUk �, 

stnl undlil'QM1 rapetlsidef9 -· tc rneot 01aposia.l 

b. �ra1i umum ul1tuk - - ,___ - - - l - - hod, -· mengirirn '"" - dan men)'lllpkan 
-..i,.-1 .. �NlflO '11PIIVIK1al"IO dif.11 • kepada Kasut>bag -- O,spo11&I """' K<insep 1kena110 

lbjilf ,. -· SUfl!I\ undang11n 

- .. I 
orspoalsl 10 inenit Konsep sor.11 

rapatl&�ng '"m mfmyan1p<:l�&n - -L- undangan 

�K»ubtlag TU 

� -· daftar h�II 

f 

; __ OispD51si , 5 rn,eol\ �sep c111rtar l'lad11 

l'l.�QI. ffl6r19lrk'ri ,m, dan ,lfillml.tlltn repel 

�,.mn�n ........ --- -- 
rapat.den � . .,, ... -TU. 

I al*1ano rap .. apabM � 

' T- Oda korek&1an Konsep Mtenarfo 
,._ 

l<orisep &kenario d 

mlln�lltan kei»de Kabsg I�- - ,_ �1- - 
b - kareksi RWflYlllmpatkan 

kfCJIIGI J\na1t!I 09LI lnforrnest 
U1'11t*.-.,bui 

• �. Ollllar t,3'* ·� t l J i-.,,n doo J,,m.... ...,..._ -� Kanse daftar Konsep daft.Clt ........ ..- ....... "'""""'· hid•. lur.C 

r.. - .... I ..........,, ... ......,,..nden ---""- • ,lllmuan mpat, jamuan rapal 
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NOMORSOP P0123-3J51SETJEN DAN BK OPR RIIP005111fl01a 
TGL PEMBUATM 2' "'°4111M1 201 IS 
TGL REVISI -- TGLEFEkllf t<EP�SID1N"'1< 

II, .. , OISAHKAN OlEH , '. <, 1"'11:��-.....-....�--� 
- � -e-- 

.. Cholk:II lndry10,, SH f:- 
SEKAETAAtAT .JENOEftAL DAN SADAN KEAHLIAH DPR RI NU> ISl60052•19ea032001 

NAMASOP P£LAKSAHMNIPEHYELENGG.A.RAAN RAPAT 
OAS.AR HUKUM KUA.UFIKASt PEU.KSANA 

1. 1"'91'W1Watl Sest_... Jandenll Dewan Peiwalul.., Rakyal Roputil. 1 ··- •11 dan ,._ngana11sa .. � 
lndc)neal9 Ncwr,of 8 Tahun 2015 lffntlt� � dan T•i. K-S,. :2. Memlllwnl l<onsep Daw p�� R.,.... 
� Jendofal dWI 0.011t1 Komhliarf Deww, Parwaldlan RM)'llt 3 MemaMml Ta&a Nalklllh P� Laporari 
Republlk lnclenelM, � � bll dlututh ter.iAAcr ,1, Memahaml SINklur Organlsaai � Jendotal DPR RI. oengan Plll'all.nn s.lcret.l,,ls .Jendsal o-an Pocwauan R9ky•1 
Re� lndol 11Ja Narnor 7 Tahun 20111. & Mo,Ntwnf Penggur.Nn Komputa, dan Jarit,gan Internet 

2. Keputuun Sellreta1k Jendlnll Dewat! Petwaliilan Ralcyal Reput,li: 
ll'lelonnll Nolnot 2/SEKJEN/2017 ientang Podon�n Tata flf111sbh 
Olf.. Seblllllriml Jender.. d.i e.dnn Keuhbn o.w.n Penwlldlmn 
Ruyat Rlll)Ublik tndonala 

a, Kepu!IIUrl a.don l.lo,un Rurnmh TllflWm o-.,, P.,...._lla11 Ral(yat 
Repub!Uc � Nomor 1WURTIOPR Rtl20t1·2012 - � Nnkatl RHlni d11t1 Sora � Otiwat\ �n Rakyal ·-- KETERKAITAN: PERALATANIPERLENGKAPAN: ,. SOP Ulntq P� R11ncaingan JadWII FQpat ISidetig MKO 1 Sl.l'ffl UlldD,r,gM R.lt{:,al Ke.- Anggola. 

2 SOP '9ntMg �an.&eneno RapllUSidang di MKO. a Notll C>lnaso\Ambar Olapollitl 
3. SOP tonlMlG �an &.lral Uodanpn � Ansn10t11 MKO 3 Perah.ltWI Perundllnpn Torbit 
4 SOP 1enuna P9mbuatan �fl• Hldtr • KomputerfPflnter/Settnner 
S. SOP tenteng Pttf1k1pan Pan��raan Rapw'Sldllng di MKO s J&rinpll lnlemot 
O SOP 19n1.1ng Pelakunaa� � di MKO • A&o1 Tub ICMIOl't.-.i. Rum.h T..-w, Ketnor 
1. SOP tent- Pemllvau,n .Jamu.an Raciti 

. 
PERIHGATAN: PENCATATAN DAN PENOATAAN: ..... ·�--·'"' .. M••ta• yang 111100 Dlpnpan Mhl&8I dilla menu.I dan .-I/Miil. 
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SEKRETARIAT JENOERAL DAN BAOAN KEAHLIAN OPR RI 
NAM.a.SOP PEMSU4TAHLAPORANtfNGKAT 

U UM: K AUFIKA I A�·- . --------< 
1 P� sekreuri!ll Jendetlll Dewan P.wak H#;�'M Rlilf)UbWI. 1 Mtmlfllu � Mef9(1enhfil!UI din � Ptrtn1Ml#'IIII\. 

11m es• Nomor 8 T8'1un 2015 wntln9 Ol'ganlsnl den nu K8QI MSMhlmi KQnlep o__. �yuaunan � � 
Sektmt1at ....... diln 8lldlln Kaehllan o.w.t P-.kllDn Rakyat 3. � Tela Naabh Pwnyl.9UNln l..lrporaf1 
� l!Olflesla, sabaQWNWIII telatt beoerap1 ka¥ Olu!Mlh .....,,., • Mematwni � � � � DPR Rt 
dor'9'ft Prntutan Sekntt.- � 0..., P9fWllkian Rakyall 5, MemahMi P� KOITlplMr den Jaoingan ln!erntl. 
R� lndanella Nomot 7 T etlOO 2018, 

2 �Md'lln � Jendtnl OewM Perwellll-1 Ral(yal Rep.!bllk 
lnoo,nl, Nomor 2JSBCJENl2017 lef'ltq Pedaman Ta11!1 Nanah 
ew.. Sekr91llrillt Jenderal dan Bac1an � Pw«ahitan 
Rakylll Repllblilc lndDnesla. 

3, l(epJu,.n Badan liNun Rumlh Tangga Oew8n Perwaltitan Rakval 
� lr.dol nla No,nof 12/BURTIOPR RVf.tlun 2011-2012 
wung P9doman �UNI'! Naskah � dM s...n. DNs Dew 
PerMlklan RM.yal Repl,lbijl: tndonnla 

KETER�TAH: 
1 tentang embuatan Ranc::angen Jal:Mi1II Riii* MKD 

SOP l8l'JtMg Pernbl.ullian Sw.t U� Kepada� MKO 
l. SOP tel'ltlW'lg P� Penyetq;arw, Rap.i di MKD 

SOP iencang �MVPenyelengglfun R.,,.a di MKD 

PBUNGATAN: 

PERALATANIPERlENGKAPAN: 
1 Rancmgan Ja<titr9I Rapel·Ralpill P,ansn --- � Ptl\lndMgl,n TWUII 
�,,:>nnterlSCfnw 

5 Jaringan '"*""'· 6 Alai T ulls KanlOI 
PENC4TATAN DAN PENDATMH: 



PllloOUM f,lullJ B,ku kbilar11n."511l'I 

'I" K•al•tan Ka•;,bJlg f'll'NID8 Dllli P•ri11admiolstr.•i 
'1"1>-og 'k •• •"'111'tu <Ian t(o1,t,n91ai!JJ"" W;.l'l,fU 0Ylpl.!1 

""""' ln10fflla•1 
Um,•m 

1. t<apala eagtan mengarahkan dan JlldWal rap.at 10man,t Oisposis1 

meiiugaskari Kasubag Rapat Clan - Katubag TU untuk me,ngikuti 
rapatfsidang. 

12 Men.ugatkan -·· Data """ lnfDfmNI ..mlUk: 

·- Mengh•diri don mengikuti Disposisi 10 menit Oisposisi 

rap.at untuk mencatat pOint· - -- point penbng yang 
t.rkembang dtdalam 
pembic:.araan rapat/51deng 

b Mambuat konsep laporan 
Ii�-· 

3. e. Menglkuti rapatlsidang dan 0tspoais1 1jam Konsep 

mencatat poln-poin penting. ,. Laporan 

b Menyu,.un konsep lapo,an 
Singkat 

ai,,gkol <fan mefll/ampaikan 
kepada Kasubag rapat 

4. MomerikH konsep i.pnrno I ·:-e.- ' Konsep Konsep 

.. iO.. 9dit 1e.9r•II."" I Lapocan 30menit LapoJan 

m11u1ya.rt1J;U1l ..11n ·- -1--. Slngket Singl<al 

Koooa - 
• Ma IM:lfllh.111 ,n•ngarntlatit.a.n 

kooad, M>lia Catoli dao 
J.nformpT IJl"ll\M ct'OD!1110lkl 

s Mli�yeha kOnsep i8p0ran smgkat, 

I �bila: 

• tidak .eta koreksi d• bubuhkan Konsep 30 menlt Laporan 

pan,t dan disampaikan Laporan Singkal K�tuei Rapal 
kepada ketua raiiaVsidang 

·- 
Singkat 11111n,'lld,i1J1ong� 

unluk menandatanganl i laporlln 

koniiep laporan s1ogkat Singh! 

b. ada k.oraksl mengembah-kan 
kepoda Kaaubbeg Ra pat - 
untuk d.lpert>aiki. 

e. MtinuQiaakan kepada Kasubag 
TU untuk menindaklanjuti 

I, • . 



• ........... , �1ttru1 '-"' ,,_ ._ .. 
Y"""'...,._ ..,,, .. ....... ·- - llngkMct.n ,-drt� - �-- .� .. 

1 - .... ._ .. ......... - ll'ibulUn ..-n ........ - ......... 
� Pd anggotl MKD a.an ......... --- 



,� .. GTAN P0'25- 3J7JSETJEN DAN BK OM. RI/PO 05/11/20111'. 
• •• 

I 
TGLEfEKTIF . 

�- .. OISAHKAN OI.EH KEP W,,51 I ._..., ... - ... ..:::...; r • '- . . . � -l! ""� SEIUIETAIUAT JEHOERAt. DAN 8AOA.N KEAHLIAN DPR RI 

NIP 1900082-41988032001 
NAMASOP PENERNAH PENGAOUAN SECAAA LAHGSUNG 

DASA.R HUH.UM. KUAUFIICASI PEI.AKSAHA! 

• P9nlullll s.iu..ri, � o.-n W#9klllm IW.ylll R4rpJbllk 1 MomlMd � �� dan Mw,g,i,..... F'em� 
�Idol' 1111 Nob1or 1l TW!Un :Z015 � � CUIP T-. IC•Jili 2 MOIMheml l<omep 0.. P1ll'lilplln p� �. 
� ........ dw! a.ctan � 0-., � RAky1I! 3 � SV'I.Qlr OJ� Selu'etlllW ..i.nc..l din BK 0PR RI A_.,. �ttn Mb.g-.- telllh � Miii' dk.lbDh Ulf-.hW ... Memaihwnl p� � c,.,. .t.lngan "'*'*' 
� � Sekttltarll .,.... Dew-, � FW;yat 
ROf)Uli&k � Nomol' 1 Tllhdr) 20111 

2 � � Jendet9I o...n � � R� 
1!1d11nu• Nomot 2/SO.ENr2017 � PNamln Tm NUUl'I 
� 5"":r.ia.nat Jtndenil C>ew"1 - -- kcluilda.. 

3. � Badan Uru..-. Rumah T� o.w..n P� RakyAt 
RtipUblil lndonnil. Nomot 12MURT.oPR RI/T.iwti 2011-2012 i..ang 
PedarlWI � N..... Rnmi '*1 � DrM'IN. DNIIII 
�Rakyal� Wldl,M. 

KETERKIJTAN: P£RALATANIPERlENGKAPAH: 
I SOP lllltllMil .. �an JHwlit Rapa( MKD I Rana,npn J-- Raf*-Rllplll M,..,. 
' SOP t.ntNQ � � R,c,11t/£,dMQ di MKO 2 rfola OlnWL�. 

' SOP llllrltfln9 P� Ddat H-dlr 3 P...tlnn �*" T•kc14. 
. SOP lentang p..-...pgn P.,.,..� �Sidll'IQ di MKO -4 l<ompute{/Pfintaf}Scanrfw 
. SQP-IMtang�MI\Rep;MISirfMOcl 1#(1) ·-- 5 ALat TlM Kllnlot1 Alai Rumtt1 Tqgt KMMOr 

HltllfOATAH. l"tNCATATAWOAN Pl!NOlt,tMN· 

P.Wdfll ��- p,Nkunun �pno l8llh �I Mi.g,ii dlQ menulllda, � - 



Pelakaan1 Mutu Baku 

No Keglalan Kabag Kasubbag Pengadmlnlstrnl Kelengkapan WO tu Output 
Minkera Umum 

Menugaskan Kasubbag Minkara untuk Jadwal Rapat 30 menil Disposisi 
menerima Pengaduan -- Mas a 

Persidangan 

2. Menerima Pengaduan, dan memberikan 
penjelasan kepada Pengadu terkait 
prosedur pengaduan, persyaratan, dan 
lain-lain. 

Menugaskan pengadminilrasi Umum 
untuk: Copy Surat 

a. Mencatat Pengaduan di buku sural 
Disposisi 30 menil masuk dan 

masuk pengaduan 
tanda terima 

b. Membuat tanda terima pengaduan 
c. Membuat lembar verifikasi 

d. Mengcopy pengaduan 

3. a. Mencatat Pengaduan 
b. Membuat tanda terima Copy Surat Copy Surat 

masuk dan 
c. Membuat lembar verifikasi masukdan 30 menil lembar 
d. Mengcopy pengaduan tanda terima Verifikasi 

4. Menerima Copy Pengaduan Copy Surat Copy Surat 
masuk dan 30 menit masukdan 

lembar Verifikasi lembar 
Veriflkasi 



,!1'."�� -- : PK/ 25-3311 /SET JEN DAN BK DPR RJ/PK.0311112016 
TOL PEMBUATAN : 21 November 2018 
TOLREVIIII : NOVEMBER ZG11 
TOLEfEKTIF : 

�{� � OIBAHIWI- IW'AU. BIIO PERENCANMN DAN Kl!UANOAN, 

��:-�· <:...; tJ ;,J?: ..._. ,'(. 

!IP_ ... 10011-0I» 

SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI -- PEMBAYARAN DAN PERTANOOUNG.IAWAIWI IIIAYA PERJALANAN 
DINA& DAI.AM NEOERI BAGI DEWAN fl1M) 

DASARHUKUM KUAUFIKAIII �: 
s Peraturan Pemel1ntah Nomor 81 Tahun 1990 tentang P91jatanan Dines Plmplnan dan Anggota 1 Memahaml P8111111U118811 komputer clan Ja�ngan lntomet. 

Dewan Perwakallan Republlk Indonesia 
2 Memahaml _...,n Apjilwl 

2 Peraturan Menleri Keuangan Republik Indonesia lerrtang Standar Blaya Mauk 3 Memahaml Slruk!ur O!ganlsasl Setjen <Ian BK DPR RI 
l Peraturan Menteri Keuang1n RepubUk Indonesia lentang Perjalanan Dtnas Dalam Negert 4 Memehaml MS Office 
4 Peratunm Sekr9taris Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republlk Indonesia Nomor 8 Tahun 5 Memlllld Keahllan dalam penyusunan Rlncieri Blaya Perjatanan Dinn 

2015tentang Organlsai dan Tlta K&lja Sekretal'iat Jenderal dan Baden KeahJlan Dewan 
Perwaldlan Rakyat Republlk lndonesle, sebagalmana telah bebe111pakaH dlubah terakhlr dengan 
Petaturan Sekrellrts Jenderat Dewan Perwakltan Rakyat Rapubllk Indonesia Nomo, 1 Tahuo 
2018. 

6 Peraturan $ekretarls Jendera1 DBwan Perwakilan Rakyat Republtk Indonesia Nomor 14 Tahun 
2018 tentang Pedoma.n Penyusunan Standar Operesion.11 Prosedur Admlnlstl8sl Pemertntamin 
Di Unglwngan -�It Jendenll dan Badan Keahllan DPR RI. 

KETEIIIW1'AN PERAU.TANIPERLENOKAPAN 
1 1 Komputer/prtnter/scanner 

2 Nola Dlnasll..embar dlsposlsl 
3 Alat Komunfkasi 
4 Jarlngan lntemet 

PERINOATAN P�No:ATATAN DAii P�-TMN 

Petaksana bortanggungJowab 1tas pelaksanaan akllvitas yang Iola� dltetapkan Dtslmpan sebagal data manual dan elektronlk 
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Pel I _,.,..,. 
... � Piii I I M:c.••• t.f ..... , ......... - '*II H :v I .... , ....... -- l(e!a J r " \Vlllo o...,.a 

'*- 
Menertma, mem.....,, T SuralTugos, 30 mentt Swat Tugas, da, SPD,RBPO, SPD, REIPD, ... - vetfflkasl buklJ.bukl Dalam hal 1eb11 "-! s Olma) 5 a. TandaTelima Tande Tertma ponanggungjawaban peijalanan dlna, Uang Uang hart ka�a -men 

ldarl Selu9tarlat Tim Perjal11n1n PerjalanM1 portangg-bon 
Dlnas Dlnas perjaklun dlnas belurn 

Melakukan perhltungan rampung �lterlma, m•u Baglon 

b. beldasarkan hasil verfflkasi M Pell,llanan monglngotkon yong 
tdolwmen ponanggunglswabaf\ j,elMngk ..... 
pefjalanan dines. 

Melaporkan hagl veliflkast dokumen 

c. pertanggungjewaban perjalanan dinas 
�epada Kasubag Pe,:talanan Olnas 
Dalam Negert Dewan 

Melaporkan hasN verlllbsi dokumen Sural Tugas, 30 mentt StntTugas, 
6 •- peljalanan kapada Kepola Baglan SPD,RBPD, SPD, RBPO, 

Perjelanan �anda Terime 'Tanda Telima -� Uang Uong IIINndOlqllnl penc,1ntor <lollllfflin - Per111artan P.-jalanen b. pertanggungjawaban peyjalanan dines, 
dan 

Oinu Dinos 

c. Menugaskan Pengadmlnistrasl Umum 
untuk mengarsipkan dokumen 

Surat Tugas, 30 menit BlJ"lt Tugas, 
SPD,RSPD, SPD, RBPD, 
Tandi Tertma Tanda Terima 

Menerima laporan hasil verlfikasi Uong U1ng 
7 dolwmen pertanggungjawaban Petjalanon perjalanan 

perjalanan dlnas Olnes Otnas 

• 
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SEKRETARIAT JENDERAL DAN BADAN KEAHLIAN DPR RI 

TO.L R£\fl8it 

, Pkt llfl • 339 1sEuet1 Ml1 BJI. n� RllPK.ll!ll11121ne 

l'!Jla,,Y-DAN PERTANGOUNOJAWAIIAN IIIAYAP!IIIIILANNI moM 
IWM NEOERI IIACJI Pmll'INAN IIAN ANOOOTA DPIIIII � 

""''""..,,-"""' Nomora1 Tollun 1111111,.,.laog P..,......n Dlllas "'fflPMndln _. 
o-n Perwakllllan Republlk Indonesia 

2 Pendufan Menlerl Keuangan Rapubllk Indonesia tentang Sia- Blaya Mauk 
l Perabnn Menterl Keuangan Rapubllk Indonesia tentang Peljalanan Dlllas Dlfam Noget1 

• Peratunln _,,. Jendenll Dewan POIWBkitan Rakyal Republlk ,-.. Nomot e TahWl 
2015 tenlang Org•nlsasl dan Tata Kerja Sekl8lanat Jenderal Clan Baden Kaahllan Dewan 
POIWBkllan Rakyat RepubUk lndonesla, sat,agalma,.. telatl beberapakall dlublh terlkhlr dengan 
Peraturan Sekmarls Jenderal Dewan Pannkllan Rakyal Rapubllk lndoneala Nomor 7 Tahun 
2016. 

I Perahnn Sekretarts Jencleral Dewan PerwakUan Rakyat Repubftk lndOnella Nomor 1-4 Tahun 
2018 tentang Pedoman Penyusunan Standar Opernional Proledur Admlnlltrul Pemer1nlahan 
or Ungkungan Sekratartal Jenderal den Sadan K.eahlian OPR RI. 

ltl!:TEIUWTNI 

PERINOAT'AH 

""-•-.......__• ataa polakaenaen aktMtas yang telah dltetepkan 

Memahaml penggunaan komputer dan Jarlngan Internet. 

2 Memahaml -""""" Al>ffl<asl 
J Memallaml Slruldur �- Beljen don BK DPR RI 
4 Memahami MS Office 
� Memlllkl Keahllan dalam ponyusunan Rlnclen Blaya Pe�lllanan Dines 

1 1<'11,n�·- 
2 Nola Olnasll.Smblt disposl9I 
3 AlalKomu- 
4 JorrlQOnklumel 

Dllmpon aabagal data monuel den atafdronlk 
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_,.,.,.,., 
Menertma, rnemei11<sa, ilan Surat TUQIS, :,o mentt S..-at Tugas, 

mefakukan vetlflkaoi buldl-buk1 SPO,RBPO. SPO, RBPO, 

5 • -u�perj-d..., TaodoTerlma Tande Terim11 O.lam nat lablll doli S (llml) 

!dart pln'cllnan/anggolo llPR polaksan, Uong Uang 11811k,wjadolwmen 

SPO J. Pefj118nan Perjl!II080 pert•-- 
Dtnas, Surat Dlnas, Surat perj•"nan dines belum 

-kin pemlungan i<u ... ,Copy �.Copy ditertffll, makB BaQl&n 

b. - - -- laulu- II.a rtu ldentilas Po,jolanan menglnaa!kan y.ng 

pert•� dllt dirt 
perjlJ1n1111 dlnas • 

....._....n--dolwmen 

c. pertlnllllunvl-• po,jalonan dlnas 
� tca.ibog Petjalanan l)lnas 
Po!Om Megen oawan i 
Melll'(IIUl1 hasll variflkasi dokUmen SurMTugas, JOmenn SUnt Tugas, 

e •• pa,jatanlln kepodll Kopala Bagu,n SPO, RBPO, SPO, RBPO, 

"o,jolenon TMdaTerim1 T1nda Tertma 
-L Uang Uang 

��.,e.iur� 
b. portangaung)awoban perjalonon din .. , -- Pel)allnan Perjelanan 

!don I, Olnas, Surat Dlnas, Surat 
Kuua, Copy l(uasa, Copy 

"'°"UOolM" Pengod"*1- Umum 
klltuldentiW l(trtu ldentitas 

c. J111:uk mengar,ipkln dokumel'I 
dlri dlr1 

Sund Tugae, 30 meoit Surallugas, 
SPO,RBPO, SPO, RBPO, 
T.,.._Tertme -r1nda Tetima 

Monorimolapom,hall.- Uong Uong 

7 PoNlfWIIQOW8ban petjalanan PerJalanan 

po,1118nan dlna C!NS,Sum Dinas, Surat 
Kuna.Copy Kuasa,Copy 

• klr1u ldent!W klrtu ldentltas 
din dlt1 
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SEKRETARIA T JENDERjU. DAN BADAN KEAHUAN DPR RI 

NOMOR- 
TOI. PE!IBUfiTAN 
TGLREV181 

Dl8AHKAN OLElt 

;pKJ 27 - 340 ISETJEN DAN BK DPR RVPK.03/11/2018 
: 21 November 2018 

KEPALA BIRO PERl!NCANIU\N DAN KEUANGAlil, 

PamJ8UNAN ANOKA DASAR DAN KBW11GKA 
PENGELUARAN JANGKA Mi;NENGAH (KPJM) 

DA$AR HUl(UM 
1 p-., Selu918rta JenCIOrol Dewan� Rakyot Republil< ,-. _, Tlhun 

2015 -ng Organlsasl don Tata Kerj• -ria1 Jenderol dan Badon Keahlon Dewon 
P.....idlan Rakya1 Reput>llk lndonelia lebagalmena telah beberapekoll dlubllh terakhlr 
dongarl Pera1uran Sekmlris Jenderal Gowan Porwakrlon Rakyal ROltlJblik 1-.ia Nomor 7 
Tahun2018 

2 Poro1Unln Montan P.-yagunoan Apa'ratur Negara don Rolonnaal lllrokrasl Republik 
lndonftla Nomor 3li Tahun 2012 T-ng Pedaman Ponyusunan Standor Opon,slonlll 
-Adrnlnlatnlli Pernerintah.on 

3 Poreturan Sekretarl• Jendonll Dewan f'1,rwakilan Rakyal Republlk Indonesia Nomor 14 T-ahun 
2018 tontang Pedoman Ponyusunan S-Oporasional Pl'OMGlr Adminlalroli 
Pem«ln!ahan Di Lillgkungan Sekretarltt Jenderol dan Badin KoahNlf!l DPR RI 

KUAUFIKAII PEI.AKBANA : 
-- kampul&rdanjaringan lntamet. 

2 MOmlhatnl penggunun Aplikasi (OJA, Krisna, RKA-KL dan SINCAN) 
3 Memllhatni peroluran-peraturan 
4 - kelerkal1an anlaro program, kogiatan, ou1put din lndika1or kineljl 
5 0.pal n,e:ng1n•llal1 perkiraan kebutuhan angg.mran setahun kedepl!n. 
8 Dopot rMnyUSUn konsep rencana kerl• 
7 Dlpa1 menyusun Rincian Anggaron B;.ya (RAB) 

K_ TAN PERALATANIPERl.DJGKAPAN 
SOP ,...,,,.,_, a.a Usulen Rencana Ketja Anggaran (RKA) Ko Selunm AKD dan UnN 
Koria 

2 SOP i!enyusu,on R.,...ngan Usutan R1,ncana KorJa Dan Anggaran (RKA) 
3 

Komputarlprl-nar 
2 Notli Dlnull..emb8r disposisi 

3 -Kaml,on- 
4 Jm,gan Internet 

Pl!NCATATAN DAit PENDATAAN 

lliNnpen sabagai dabl manual din eleklronlk 
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s.k;en tnen•rirml •utll dlri PemerintBh __ .... __ - t.ntang � cs.. rM4u .ngkll 
Actrnlnilhll � p,i!fn*Caan da l'Ml - d8ul' din pen) e...-iKPJMNrtl 

1 • ,tngkt1 � d9n penyeeu-..n KPJM den rn-nberilc.9n....,, clan kftllllkmn 
memberil<an arah dlln kttJJllkan ren� Surld: Pem.intati renc8na kegillan taf'lun depmn unt.,k 
� llit,un deperl ul'ltw( diallUkan cWaffl ....... ....,.,_ cle;okan dlillrn Rlll'ICa\gan Angke 
R8f'ICBl'tOl'1 Angka 0..- <San KPJM dmta fMI.,,.. ··- - """" ... l(P ..... __ _.,., 

P«lY91Ulien KPJM 
dan <>,,.._ beputi ffl9fflberlkal I lrat, .., kebijlu, 

fMmber*an ..-ltl dlln � renc:.n. ,.l'IC*'I& � tllh11n depen IH'ltl.lk 

•• kegiltBn tlil'lun dllPIN'I untuk ,nenywun angka """'"""' - - ... daaar dan �ny,MUaltin KPJM kepadl Kabag peny.uNJI KPJM ktpeds, KepaNI Bi'o ....... �- ... -- 1• UJ¥C19 Kealbblg Petl)VMlnan Progiwm d9rl 

2 �en OPR dan K•ubbag Pen)'VIMll'WI - 30Monlt - Pwrm c:11w, Angpran Seta'1!t8f1at Jenderal 
dJif\ 8ad8n KNhlan untltk meoyuaun ervca 
io-,tr dan P9nJNUNn f<PJM 

Mtnelalih d9rl menugllllican AMII 
3 • Pereni::anun unluk m� dan menQln9UI °""""" eomn - ,,.,UglUII � konNp Sum 

iangke dMc den penyetu.-i KPJM kc, dmn'I p..ny.m....-. Ootumwl KPJM ke 
... kaol OJA P'wrn-"""' (Kemenk.u) *' 
Menuoa-'tan Pengelole OWi untuk menyusun 

Knubblg Pt,l'l)WUn.-i Program din 
s.1u-.....1enmrw1 dlln • j(Omep Surat Penye,nplliwl OokUITIM KPJM -- k• PemerinWl (Kemenkeu) 

T 
�nen Ra"IC8l'\fln Anglea O..r 

�lklyU&un din menginput angka-.. dan ·-- dml KPJM c11u1un bwd&wka.1 dllCII 

4 �Illian KPJM kadlllaln .... Q.lA, -- 3 .... 0...denKPJM �JM��. dllll,.... 
!(emua&n memberikan ookumen leflebllt K.P JM tllhun 't.j.tan --OJA ....,, _____ 
jtepilda K"ub9g urrtuk $periku Mbelurnrr,11 dlln perweu� --"' 
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� dokum.n KPJM y.ng sudllh 
Dolwmen KPJM Diapoljei, Ookurtien .. cla iO"J,I Selqen dlln lf)emlQIIU:•n Kabeu 1• dlri Surlll 30fflffl! KPJM d9r, su,., 

IU$! .. ffNll'\gml ke Fl•met11'Dh (KMNnleeu� PM)'tlfflpaiwl p-- Dokum•n KPJM Dokumsn KPJM 
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t 
_ ...... ..., ,...._.., MP.IMdia'l&ll'IIII JCP JM dlt'l 'SI.IIW 
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JHnglrb R.o«.tQllll Altg,(a o.., els\ KP JM lllim 
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I "9 KerMnkeu Clan meogal'1lplulln dolrum.n s.111•�.- -Do- 
)(f'JM yang dklrin'i 
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$EKJIETARIAT J� DAN BADAN �HI.JAN bPR RI 

-- TGL l'ellBUATAN 
TGL REVIBI 
TGLEFEKTIF 
D18AHKAN OLEH 

NAMASOP 

: PK/28-341 ISETJEN DAN BK DPR RI/PK.03111/2018 
: 21 November2018 

Kl!PAI.A BIRO PERENCAHAAN DAN KElJANGAM, 

PERMINTAAN DATA U ULAN RENc:ANA KERJAAN� 
(� KE BELURUH AKO DAN UNIT KeRJA 

KUALIFIKABI PElAKBANA : 
Peroluran Sekretaii. Jendenll Diwan Pe!wlkllan Rakyat !iepublk Indonesia Nomor 5 Tohun 
2015 leniong Orval>iusi dan TIIIII Keojll -riat Jendl\8f don l!adan KNhUan D-n 
Peiwildlon Rokyat Repul,Rk lndaneail sebagoimana Iola� -rll>a1-ii clubah 1"rokhlr 
dong,111 Penrturan $eknWJ1 Jenderal Dewan Perwakllon �akyat Repubill< Indonesia Hornor 7 
Tllhull 2018 

2 Peraturan Menteri fendayagunun Ap,ratur Negara dan i\elom,1111 Birokrali Reput,lik In_,.. Nomor 35 Tllwn 2012 TOl\lllng -•• Pe11y11oun1n Sl!ndor Optralionat 
-...rAdl,.oiltiul p....,mw-, 

s P...ann SO!cmlrtl Jenderll Dowen ij>.rw11kil.ln Rakyat lioput>lik lndonHill Ncmor 14 r,hun 
2016\entang Ped0m1n Penyul'"1an s\,lndar Operulanll Pmsedur Alfmlnl1trul 
Pemerin1lhln DI l..lnglwngon SekNtaflM J-,don,t don Baaan KNhllall DPR RI 

KpERKAITAN 
SOP l?enyuounan bata Ksrangkl Pe119"luaran Jangka MO!Oengeh (KPJM) ke datam 
Apfflu\11 

2 SOP Plnyuounan R_., Uautan �no Ketja Dan Anggeran (RKA) 

3 SOP Penyuaunan Naoklh Dlnat K<np,denli Bllglan P••nc"'nasi 
flieRINGATAN 

Memahami pengi,,nun komputer dan Jaringan internet. 
2 Memahalni penggunaan Aptik•ol Micn>soft otrice 
3 Memahalnl penrturan-paraturan 
4 Memahami tata n11kah 

5 Memahafni kearsipan 

PERAI.ATANIPERLENGKAPAN 
1 Komputer/prtrrter/scanner 
2 Nola Di�mbar claposisl 
J Alai Komuntkasl 
4 Jaringon 1n1emet 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Otslmpan sebt.glli data manual dll!' eleklronik 



1>9-TMN DATA USU LAN RENCAHA KER.IA ANG<l- (Rl<AI KE SEWRIIH AKD DAN UNIT KEIIJA -- " . a .. ....-. , •• 111 • a t: 1 I .... ..... 0....,.. .... � • 1• a - - w•, .... 
r.i..._ AKUPA dM BURT dan menllgllllbn K.abe; 

I- AIOJP.....,...I 
IAKUPA -· ...... Kel,lakan I ......... �AKlll'AdM-W., � .... - "''"""" O<lo.- iUnMIIP•-- � ........... ,......,, ........ """''' '"""" ,fd.,,g Dl'R Rl 

Alll) .... � urjl 

Mllnlpol,,J11J.',l<l-"'A - ....,........., !CoMM RKA-. 
' '"-- Pr<qam <Ion,.,_ .. Selcnllarlot ,_ 11n AKUPA. S8M/SBML 

2 �
dane.danKeo1-l( __ Pr_ ,-- .,,,..,._ lO,, .... � L1ilt. ,....._ WUt berjmlen, ... Stl!ljlll'I dan BK) urrtuk membuat eurat pernunl:MU'I data Ito-- ' l'flll1•.,, -0.,.,. RICA u -AJ<D don Uni ,,,__� -- -- � .. « .............. - ·--Ftl<A -ber--SOP ...... IIQrloPmg� Date ll'lNk � llftll: 

� I! l'IIQ'fl: � 
,,___-. 

3 �In din. pell)'IJ8UWl USl.WI RKA k• eel111't l(<,<n,.;1,to.w � IMD-Uf111 aqo ""--- .............. "'""S.l.jen _.., k- 
-AK0<1oo..«><-, 

� """"""''! � Stnt permntaan d«t8 penyu&U'leil lJtuan -- • � den �ken kepada xlunil AKO dllln uni � lQ\- - io,ja i== 
• !Hm:mti:aii surat permlotaan data penyllllSW1 1..111.Nn 

t iuc:A kepada seluruh A.KO dan unit ll1rja --· -.._ .... 1 ,_,....... .......... .., 
� •de kcn.kSI, d1kemb1llkan ke Pengeloia Oata - .. ,,_ - ,. --ailil(T) r.:"i:� p- 

• ua-RAA • .o,pot,llatidok tda k .................... ke K-(Y) • 



. ... � -- . ... ......... - -.... • I r a It 

" ' °"""" - - I I ' I - 
• MemerikSa $UrEII pennlnte11n data penyultlf'l8n Usulan • • • 

Rl<A kepada seuiti AKO den I.I'll kerja T 

+- konaep aurat konsep sura1 •. A$lebila ada l©reksi, dlkemb11111tan lr:e Kasubag untuk permlnt11•n pennintaen -·(T) - data 15 menit date 
pen)'J511n8n - lJ&uon RKA Ululen RKA 

b. Ap.M,la tld•k ada koreksl, dleruskan ke Kepeta Bi'o �· (VJ 
- 

7 Mernerilala •urat perrnlntnan dllla � Usutan 
RKA kepada seiuruh AKO dart unit kerja T 

.. �ila ad.a koreksi. dlkembaJlltan ke Kabeg 1.11tuk +- konsep ,um ..., Deputi rnemeriku stJr9I: teraebut ...,.._(T) ......._ perm ..... " 15 menJt perrnintaan dan membertkan paraf ll"ltuk 
data data oetanjub,y,, oitenmlcan ...... 

penyusomm penyUSU"lafl Selqen untuk dltandatangari 

� .... - ........ -·" kepada !lep<nj 

Usulsn RKA USUanRKA Sekjen fflfflldse, rnenyetuJui dan 
b. 
-('() y mendatanQanl 816.t 1erwebut 

I ltemudiln dlkernballltan ke Bi'o -·""'- ....... �ma II.At u..n. AKA yang uiah ..... SUTal 

a �tanGani SekJeo unluk dlklrimkan kepada seluruh - pennlnt•an pem,1..- 
AKD clan unit Ml1a dan men..agasbn kalubag urrtuk .... 15 menil: - .... penyusunan ponyuounan 

UsuaoRKA u.u!1nRKA 
Men,vask.an Penpdrnnitrali umum Wltuk ..... ..... 
mitn;irimQn IUt9t penni,taan peng1juan Ueutan RKA - pem,.,...,, permimaan • k• teUltl AKO dan IDt kerja. Mlbl 
mendolrumenl8lllcan SUl'llt perTNttaan data IJsolan 

dole 15 menit data 

RKA 
penyueunan .,..,,.....,.., 
Usulan RKA UIMBnRKA 

�,...._.,..,npengajoan Usuan RKA .... , /valp Surat 

10 N.....,, AKO dan ri kalja, - perrnmtaan ,,.,..,.. .. 
m�kan Bll'al pem'WD1n data UQ!ffl data 2jam data ................. _ 
111111 penyusunan ...,,.,....... 

Usulan RKA u•a.nRKA 
- 
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KEl'ALA BIRO PERENCANAAN DAN KEUANQAN, 

PEllYUSUNAN RANCANGAN U8UI.AH -""' KER.IA DAN 
NIGGAAAH (IU(.t.J 

TOI.. PE .. BUATMI 

NAMA80f' 

TGLEFEKl'IF 

KUALJflKASI P£1..AK8ANA : 

Perolutlln Sok-. Jenderll o.w.n �-R� Roplbilk 1-1111 N-6 Talwn-2015 
11n1ang OrgoniNsi <\on Tm Kecja 5ekri\1Briot Jonderlll don Bodin Kaahlln Dewan Porwalci-,i 
Rakyl,I Ropui>IH< I-lo� - - p 11 ·�-h -irdengln Pantlulllil 
Sok.-, Jendorol Dewan -klon Ii� Ropubllk lnct;,ne,lo Namor 7 T1hun 2018 

2 -M-.1 �.-i,\pMdlrNogan, donRjformpj-RepubSlkln- 
Nomor 35 T.,.., 2012 Temang � Ponyusunan Sl'l"WOporulantol-Adrnioimsi 
Pernrinllhan 

3 Peroblron ses.,-i, J-1 oaw.n �i., Rolojet Rop,blil< ,,_ Nomar 14 Tohun 2018 -ng-.,.,, � -1:)petuional-. Adonl11illlllil Pffl.,,i,•1.., Di 
Unglwngon Sel<re•iio! Jendoral don _,. KNhlion CPR �I 

1 Memlhorni -unean komp,,11< don Janngon ir11arnet 
2 Momlh,mi penggunoen ApH1cHI (OJA, Krlone, RKA-KL don SINCAN) 
3 Memolloml perollnn-ptn,1uran 
4 llemehami ke1ef1<al1on ,.,,... pmg,.m. kegloUin, ou1pu1 din lndki,lor klno<jo 
5 Depot rnongenotlsia l)0!1<in,on -.n enggor.n MtehJn kodopiJn. 

8 Depot i'nenyUIUn konNp -· korjo 
7 Daplt! rnenyusun Rlncion Angg.,.n Biayl (RAB) 

SOP -- DIIII u,us.n Roncon, i<,,,Jo "'-,.. (RSIA) Ko - AKO den Unit 
Ko�· 

2 SOP� Olla KMw.po �- Jonglu, w..,,,go11 (KPJM) ke-., 
Aplikall 

l<ompu\orlprintorl- 
2 Nota Oin11a/Lembar d1po1t&i 
3Alo1- 
4 Joring8li lntemot 

OfMnpon &ebag,11 dobl manuos don 1lef<1ronlk 



PENYUSUNAN RANCANGAN USULAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) 
. - .... I( T a ... ..... .... p a s a D ; .. ....... - ,._ M• 11 p II I I - - - °"""" --AM• .... d..tAIW<lorl l3elnil AAD din Uni k•rjl!I ""' .. Jo.---. AKUPA,SBMISB K,._ ...,...o... __ 

t -;l•fW'I _ _,, ... -.,'ti ... ML,Peratlnn, Jhofl Uoulan !lerjo - (Rt<A) Uo..lln flAAq-1pltoi/ � Apfikasl SINCAN RKA - Apll-SINCAN don momborlkon--iolsebul (Slolom Peronct1nun) l<epodol<alubq 
"-RKA-., 
-..Nt.UPA. 
Sl!MISBMI. ___ --.-- .................. don . ---- - �--,nlll·--·•1e111 .... � 

- �"" DPlt Ill 
l 

•- � ........ ...,,,......._,w. 
2.Jam K._ -- .... -�(T) Konsep ullUlan uawn • Rl<A RKA •- � •-�"" lol<KII,� la Kot>,o M 

Memerlbe dlf'I ffl8110,,ek5t iW81,QIMI ' 1JlaAlwl RKA DPR RI T 

·- Ap•bla •dll: kofebl. � ke 2jnm - -g,nuk�(I) -- ...... RKA RKA 
� -edtl -- diapoobn ko 

y 

•• •• • Kopololh (Y) . 



_ ...... 
.......... """"' ............... W I - - ic-.. ' I 

.......,_ " . -� - � .... •• - 
;,.tNnerflu• din mengorekBI l"ancllllJIIII' • lleputi ........ - 

Uuar1 R.KA DPR RI I Kon&ep"""'"' 
mefaport.an kOllkp ueuan 

RKA zlam - RKA kepada S.kjen 

a. Apabila ada korekBi, cikembalkan ke T 
Rl<A 

._ unlllk dipe,baw m 
Apebla tidak ada kofebl, melap«kan 

Sekjen memcrlkse konHP 

b. -p u....n RKA- lleputi 
UI\Hn RKA ct., meminfa 

Admmtram lYl 
ontuk diadakan rape 

Menugnkao Ket,ag llduk men)iapkan 
kQQfclnaai kepadil pen e&elon 

rapat koorchlsi kepada para eulon 1 v 
I dan P8f'8" eselon II mMnbd1as 

dan para eNlon II membahn peroleha� 
usuanRKA 

..... dlterime oleh DPR 

MerwJga9kan Kasta,ag Pe.r,ylJIIU18T1 
emauamn surat lnSmlgan 

Program dar1 Anggaran SekrltmiBt 
l'"ilprat koordrmel pe� 

Jenderel dan Badan Keehlan 
perol!han � yang llterlma 

(Kuubbag Program Setjen dan BK) Kon.ep usutan ..... oteh OPR dllaknnakan 

unbJk membuat SlBat undangan ll"ltuk RKA 
2Jam � 

be,-..., SOP p_....,.n 

dladakan rapa.t koor(lnaai: kepeda para 
Nllskah Ohu KorMpOndena 

eselon I dan pma eselon II membahas 
Bagliln Pelawww•M (yang 

per°'8han pagu yang diterima oleh DPR -- - S.k,en 

f.WekUnakan rapat koordinasl tingkat 
-p Molakaanakan- -� k.oor- ..._ f'Btll -""' 

• Setjen dan membahn RKA dengan l(onoep usulan 3Jam ....... I den pare eaelon 11 NluM"t 
f.eluruh unit kerja Seljen den BK OPR RKA RKA.Hnl AKO don unil ka,Ja memb- rapal 

- Utuan Rl<A ....... 
I 

t(on&ep UIUlan 1 hari 
n 

RKA, Hasll rapaJ Rl<A din - 
I 

Mtm..- lJl&ior> clan NdB P- 
lllcADPR RI - .. ""- ··-· -·-'" Kontep usuten 

2jam - �p_,.............., .. RKAdanNojel RKAdan 

b. 
"'il)tbla tldak eda kcnbl. dhporkan ke 

Nojel 
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I MernriH Usulan dar1 Not. PerijebJsan • I i I'" 
RKADPRRI • 

T •. Apabil11 ada lroreklli, dikembetikan ke 

� 
l<aolblg unlulc dlperbd<I - 2Jam - l(oneep uaulan ...... 

b. _. ........ ...-. -·'"' �danNojel Rl<Adan 
Kepal• Bin) y NoJel 

IQ Mem«t'""' UWan don NolO P� Oopnl Ad- memo,b, 
1RKAOPR RI 

� 

Ko,- don-Uwandan K.._UOLW\ 2jem ...... Note P...,._,RKA CPR RI 
APabila ada korebl, dbmbalken ke RKA dan NoJel RKAden 

a. J(l!lbag unll* ciperballcl Nojel �- ... -· . - Sel!jen 

b. - Selljan ............ 
Apabte tldak ed& koreksi, melaporkan mengorel,ol, den 
konsep U&ulan dan Nata Penjelmen • menanmt.ngani U9ulan da'I 
RKA OPR RI kepede Oeputi NotaPenJ-RKAOPRRI, - klmuclan dlkembalk8n ke Biro 

R� -agar depat clkwtmkan 

M<nlrirna \Juln don Nola PenJel-, Konaep 
11 l'KADPRRJ--� • Konsep usulan - Sekjen dan m�Un Ka beg l.fflUk RKA-dan Nojel JO menl RKA dan -- Nojel 

"""'-"" l<mllm8Q """"' - 
. 

uat penyampo1an dan .._nml<an --- Usulan d11n Nota Penjelesein Rt<.A OPR 1 
Konsep 

12 f'I '- BURT ..... dilakukan Konsep usulan JO menlt uoulan __ ........,... RKA den Nojef RKAden 
p-BURTdan--... Nojel 
,..,,., Pa.....,. DPR 
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KEPALA BIIO �- DAN KEIIAIIGr.N, 

PENYUSU-RANCANGNIRENCANAK!IUAllllft- 
(RKAj BERDASARKAN PAGU INDIKA1F 

DASARHUKUM ---�,....,...,,,,...�......,.�·r....,mo 
"""'"'� ""''hlO Kt,jo - � .. cl*, - K.uNoo - -·- � R...,.. _ .. -� fotth�-- ...... , ......... 
---"-'"P_.,,,R.tcp<R�--7 Nu,2011. 

2 P•ann - � """"*'rNogora Oon Refomia91- Repubik-· 
Nomor :l!I T....,20,2T.....,..Peljon,an,.._..ns,,,ndorOp«mlionalF'roNdtrAd- Pem- , Porallnn--1 Dow1$1 Pel- Rakyal!iloput,ac-Nomor 14 T""" 2016. 
-. Pedo..., f'erlvl*,nan-Opat-.1 � .. Aanl-Pememtahan 01 
�8e-Jenderaldan8edonl\-0Pft RI 

KETERKAITAN 

KUAUFIKASI PELAKSANA: 
Memohoml-k-dan]arlngan-ne1. 

2 Memehami _.,..,, Al>fkeoi (OJA, Krtena, RKA-1\L den SINCANJ 

3 Mernehami�n 

4 Mernehaml kete- antare p"""'m, kogiotan, output don 1-l*wri• 

� Oopotme1111• I k pertmun-_.,..w.-, l<oclepml. 

8 Oopot menwow, kr>nMp ......,. kerjo 

7 Oopot merwu, Rhclan Antlgoran Bl8yo (RAB) 

PERAl.ATAN/PERLENOKAPAN 
Koln�l- 

2 Nola DNoll.embor � 

3 -1\orn- 
4 Jaqan - 

PENC.\TATAN DAN PENDATAAN 
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flroi,,rt, d9n AnggarWt DPR dan Kesublg 
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7 RI 
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b. �l'llll liOlf!ll llld-. � tolbp)Ofblol .. l(.m'G .' 
• �eriksfl dan mengorekJII ranCEtngen Renja DPR 

T J Menetlme: 11ratisn dari 8ek,len 9gs RI 
,..._njutnya dblh818 dallllm rapat 

�bll• adl koreksl, clkembatkan kepada Kabeg Rancangan Pagu 2jam �ancangan Psgu Trilateral Meeting (TM) bereama • unbJk dip.baiki lndikatif Jn<il<"' Kementenan Keuangan dan 
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1Wenug11kan K11:1ag untuk menyeeualkao RKA ' 
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TM 
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b. ApmDlla ld8k Ilda kOrebl, cilepontan ke Kep,ala Brro 

15 Mefflerhli dwi mengot11U '8f'IC8ng8!l RKA OPR RI T berdaMrlttn Pa;u lndptif Clan 111ncqngan NoJel 

+ l<onNP RKA �u l<onaepRKA lle!>otiAdm __ ...... 
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_Menuglllkln Ka.lbmg unlUk mm,bu9t IIUrel ........, ..... ____ 
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flrlCangmt RKA 0PR RI berdlUlkan Pegu lndikadf 
dliln ranc91gan Nojel 

I 5-,.i memlldb1, � RKA 
�klln PtQu lndutll', epabll 

KonsepRKA tda kotMII clk•mbalkan b AKO dan ...._naqn Rapmt Koordnall dM!gan para fl68Jon Surtt Undangs,, Pagu!ndl�. �rot leerj• ct.n apm:illttidak Im 
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DA8AR HUK\IM 

NOMORSbP 

FOL PEMBUATAN 

TGLREVIIII 

TOL EFEKTIF 
DISAHKAN 01..!H 

-- 

' PK/ 31 - 344 /SETJEN DAN BK DPR RI/PK03/11/2018 
: 21 November 2018 

Kl!PALA BIRO PERl!NCANAAN VAN KEUANOAN, 

PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KEIUA DAN ANGCIIIRAN (RNA) 
BERl>UARKAN PAOU AftlOOARAN 

KUALIFIKASI PELAKSANA : 
1 PIJWM.l� ........ � Pe.Aill:l&I Rakynllepublk.lndonella Nomor 6 Talwn 2015 lenang 
�don Tm Ko!jo _.,._...,, __ Dowon POIWUll•n Ral<yo!RolJ- 
._.,.,�- --.,....-�dongonPo......,SehetarisJendoroltlowon 
Pa It ellHJotRap<&A-...,-7T....,20l8. 

2 -·----�-Doni\le-••_....,Republk.....,._ Nomo< 
30 t'"""2012T•ntMSIPo.....,,�-�-ProNdu<Admln-Pome-hon 

J -.., --- Dowlil> Pe,_, Ral<yotlle,,tM< ""*"- Nomor 14 T ..... 201,_ 
PedofnM �._... Op*•ala 1111 Pl"OMd&r Adi\llnlllmi Pern.tntilhan DI� Suremrtat 
Jenderal dan lla�n K�DP.R.iiu 

KETERKAITi,N 
1 SOP """--i Ran..,_-. KerJe don"'-" (RkA) beo-dowkan Daftar hoian Pelolloaroaen 

Anggonn(OIPAj 

2 SOP,._.."-_ KerJedan�(RkA) beo I kan P .... lndl<alll 
3 

SOP""""- --A•- Klljlo don� (RKA) loeo_kao, P,... AlokaaiAnggoran 

PERl�T -�--""""' -·---.._..., 

1 Memah!lmi penggunaan kompullat dan jamglin i1lllmet. 

2 Memlitaml penggmean Apllkaal (OJA, Krisna, RKA-KL dan SJNCAN) 

3 �I pentban-peraturan 

4 Memaltami kel9rkaflan anblra prqgram, keg6atan, output dan k1dbtor ldnerj• 

6 Dapet menganallslri perldral!fn kebutl.nan anggaran aelatu't kedeJmt. 

e O.pat ml!ll)UU'I konHp rM'IClna kefl• 
1 Dopat menyu,un Ri,- Mggoran 8loyo (RAB) 

"PERALATANIPERLENGKAPAN 
' Kompuler�- 
2 Nom Dl'MIS/Lember� 
3 AMt:Konulbsl 

4 Jaringan Internet 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 
o.iq,an �· datl_ manual� elalnnrik. 
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DASAR HUK\JM 

NOMORSOP 

TOL PEMBUATAN 
TOL RE\1191 
TOLEFEKllF 

CISAHKM,I OLEH 

-- 

' PK/ 32 - 345 /SET JEN DAN BK CPR RI/PK.03/11/2018 
: 21 November 2018 

KEPALA IIFIO PERENCANAAN !>AN IIEUANCIAN, 

PENYI/SUNAN RANCANOAN IIENCANA KER.IA DAN ANOOARffl lllKA) 
BERDUARKAN PAOU ALOKA91 ANOOARAN 

KUALIFIKASI P!ELAKSANA : 
1 Pwr..-.n S."1etlnl: Jenderll °'"'*' Periu•klll• RMJ81:Republk lndone* Nornore Tat,un 2015 tentang 

-- don T ... Kerjo So-- don -- Dewan Pe,waklon Rakyat Rej>ublk 
�. oebagolmono - �I ...... h """"'* den;on Penduren Seloelarie Jend..-.J 0-.n 
P_..., Relqoot Republk _,_ Nomor 7 Talu, 2018. 

:Z Plnlllnn....,. Peudav.m• � Nepra Dan�- Sirokrall Repu:,lk wtdone9la Nomor 
35 Tahun2012T-Pedornon �-Ope,-"" Prosc4, Admrisnol Pemenntehen 

a -So- Jw,derol o.w,j> Pe ......... Aokya11<epul>l< lndon- Nomor 14 Tolu, 201$ -.g 
P-. Ponyuow,on-�nol-Adflllnlolrai Pememlohon Di Unpungan Sok,-, ----�,Ill KETERKAITM 
SOP...._-_. R- Keljo d1nAngg,nr,(RKA)berdlurl<an Deftarllian Pelo ... ..., 
Angg,oon (DIPA) 

Z SOP""'- Renoangor, � Kerjadan�IWI (Rl<A)berdolarbn Pegu,_ 
3 SOP""""-R,....._R ....... Kerjaden,._..(RKA)be<daoarkwnPeguAnggaran 
4 SOP""-- Dinn Koieol>o.1dallll Bagian Pe.......,on 

PERINGAT.\N 

1 Memahunl penggl.fl8an komputer dlln jamgan 1111emet. 
2 Memahami penggunaan Aplknl (OJA, Kri!lna, RKA-KL dan SINCAN) 

3 Memllhaml peratl.nn-penllan 

4 Memaharril keterkaitmi antara prog-am, kegiatan, outpta dan h:lkator khlrjll 

5 �mer,gondllopert,nan kebullllan w,ggeran-kedepan. 

e Oapat menytam konsep rencana kerja 

7 Oapat menyuaun Rlncian Anlgg:nn 8-,a (RAB} 

PERAU.TANIPERLENGKAPAN 
1 Kompuler/pmler- 
2 Nola Dnn/Lembor clspoeiel 

3 Alat Komunike&I 

• Jamgan- 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 
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"- 
........... --· "'" i<olO - -;� - R- ,..,_ - ....... ._..... 

...... .. -11-.,n °"""" Men1Jg8SMR Anda Perencanun untuk I • HasllR,pat ,, menyeeueiQn RKA t,etdNarbn peg1,1 Alokllli TrihllMJI Meeting 1 harl 

Anggetan, mernbuat Notl!I Penjelllean (NOjrllf) Selgen 

O,,poo,i 
(TM} dan Dlspostsi 

Menllgalk.an Pengelola Data untuk membusl eural 
kepad:a Pememtah tenting Renja OPR RI 
berdae.arkan hlllll rapat TM � 
MenugNkain Pengadmirmtrni Umum untuk - 
men""mklln dlln mendokumentalilcan surat 1<9pada 
Pemertntlh tenlllng Renja bPR RI berda8rktn helil 
rape!: TM eerta mengal'llp dokumen TM 

Menelaah/mengamllisal melakukan penyeaualan RKA I berdaaerkan pagu Alokni Anggaran d _... ....L.. 
SINCAN dlln Rerija OPR RI dalem apllktll Kriana - KonsepRKA 

12 • IE!Sl,lai dengan had rapat Trlaltral Meeting (TM) 30 Merill - Alo- 
beluma Ksmenteria"I Keuangan dan Bappenm dan 

,..._..,,..., 
tlan mernbUal: Neta Peo}allman (No!M) Sekjen tentang 

N<>i<' 
RKA p;,s,,o..,, ""' 
Menyusun sural kellad8 Pemerlntah tenteng Renilll a rapat Tntateraf Surat Selqen ke 

b. DPR RI berdmarkan hail rape TM 
Meeting (TM) f'emerinWI Pembuat.n sum Penyampaan Renje 

tentang RKA DPR 
DPR Rl berdaurican heall rapat TM 

Fl:I beidlMibu � SOP Penywurt1n � 

Mengirimkln dmrl mendokumentllikm'I aund kepeda - -- Dina9 Koreapondenti � Pwencw.. 

c Petnerintah tentang Renja DPR RI berd..-kan hNil 30 htenlt Angganm, Buk1i (dll!lndetengMI oleh Sekjen Clan dkinmlcan 

rapat TM eerta mengar9ip dokumen TM l)engjt1:man d8n kepeda Pemerintah (Kemenkeu ds, 

penenmaan -.i) 

MemerilcU den mengorek91 l'S1C8flgan RKA DPR RJ 
13 berdaea1can � Aiokml Anggaran din rancangiln T 

N<>jd ... 
Apablla adti kor9kal, dkembdkan ka Analill 

l<onsep RKA pagu 2jam KonsepRKA 

,. Peteneanun unt:Uk dperlMikl ' ,\lokeai Anggaran pagu AlokMII 

dan NOJel �rendan 

' N<>i" 
b. Apablla ild8k &da korekll, dhporkan ke Kabeg I� • 
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B\JlfT 1------- '--BURT 

Ml!lOtlglllkan K8blg untuk membuat tuf9l 
j,enyempUn RKA DPR RI yang t"'8ll dlpUbllk8n laporan Singkat 

30 Menrt D- 
dalam rapat BURT kepada Pemerlntltl, (te.menk8'l Rapat BURT ...,,,_..} 
Menugelkan K..ubbeg unb.lk rnembU8t Mire!: - 

19 penyampillSI RKA DPR RI vm,g tel9h diputu&ken - Laporan Singkat 30 Menll: - dlllam rapet BURT keplda Pemer1rah (Kemenkeu RapatBURT .... __ } 
».raiga&km1 Pengelolll OD unb.lk ITI9fflbuet ISUf9t 

1�m•�• ... = -Ian RKADPR Rl)"ll8_ ....,._ 
Rapa!: BURT, RKA 

20 lcWam rapal BUR.T kepedai PIMIMiiltllh � 
__._ pagu AJok.asl 30 Menll - 1---1 - Anggaran., dan 

Noiel Dlloosisi 

M� P9ngadnwllllrllll Umum untuk 
lflll� eorat penyam.,,. RKA OPR RI ya:ng 
..W. dpUtusken dalam 111pi,t BURT k.,_da 
.._- {Kernen""' don 9-}..., -- - uiporao -::1mgJU11 

1,,\llmbt.191 aunll penyampMII Rl<A OPR RI yanoteleh ��BURT,RKA Surst 

21 dlputlakan dllWl'I rspat BURT kepld8 Pemerintah -- 60 Meoit Penyom- Pern'bualan Surat Penymnpaiao RKA DPR 

{Kemenkeu dml Beppenal,) . -·- fU(ADPR RI RI yeng telah ciputuakan cWam raplll. . Noltil Dlimoaill BURT beldlu1tan SOP �nar, 

Menglrimkan penywnparl RKA DPR RI yang 1elati 
BuktJ pengirlmen, - °"""""'-- per,erimaan, 8l"llp �aen (dtandatengil'M oleh Se!Qen 

diputusksi d..m repat BURT kepede p.,,-,erintah .. Surst Penyampaan 30Manit SU<at den dkirlmkan kepedli Pemerfnteh 

{Kemeokoudsl-81) --- 
RAADPRRI -- [Kemenkeu den Bappene&J) - RKADPR RI 



il!llllliTARlo\T JE,.._ DAN IIADAN \<EAHUAN DPR RI 

\:IASAR HUKUII 

NOMORSOP 
TOI. PEIIBUAMN 
TGL REVl8I 
TGLEFEKTIF 
DISAHKAN OU.H 

NAMASOP 

.1. PK/ 33 - 348 /SET JEN DAN BK OPR RI/PK 03111/2018 
21 No'tlember 2018 

PEI.Al(8ANAAN ANGOARAN 

KUAUFIKASI PEL\KSANA : 

1 ---0.W.,Jl'w-•oRokyot�---·Tahun 
201S- �don T ... l<erl'_J_oldan- K .... Dowen 

P_.....,.. Repwolll< hdoneala,- lolah ... �kali--"'* -----°""'"""" ...... Roi,yo, 7 
Tatu,2011. 

2 • .,....,_,"--...,.,_.._.O.,Rolom,B9-Rapdk 
lndoniela Nornur 35 T..._.. 2012 Tellllng Pedaman � Standar Operulonal 
Pfoul4ll" ............ Peffall\1111111 

3 Pemnn--O.-.�nR-�- 
-...14Tatu,201e _ _,....__,Op-P,osecu 
--Dl�Be-o.tJendeMldanBedon-DPRRI 
--DPRRI 

2 

PERINGATAN _..,__.......,.. � 

1 MemahanU P8fWS1111M ko� dm1 )!lrhgan '*"*· 
2 Memohanlj _ Ap_ (OJA,-· RKA-KL dan SINCAN) 
3 ........... , .................... 
4 Mernaha,nt klrteftalan ar11ra prosJam, kegletan, output dan lndlmtor kinerjai 
5 Dapat rr.e,.ya 5 I perldrun kebUUw'I angga,an9elfltvl kedepan. 
6 Oapat men)'llkln korwep ffflC:1119 kerje 
7 D!lpal rnenyusun Rincian Anggaran Blaya (RAB) 

PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1 Komputer/pmterlscamer 
2 NOlaOnn/La-- 
3 Nm. K.omurikNI 
4 J.,,..__ 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Dlalmpan set>agal data manual den � 



-· i,.i,i,.a. ... 
i.. i<....- "� .. 

�·hi, ..,.,,, .. , .. - Wioi ......_ 
PlililllN•1 0- "" ltllljl•flOl..J,�111' - - . 

Menenma konsep OIPA � K9merdllrian Kt..-igan .... DIPA �DIPA 

1 Ytng ahan dtw1m11 oWl 0PR RI d•" Bito R111ke\.l nwnberiken .,.h -· .. , "' ....... - -i -� li:eped1t Ktibag urlttik memertlt,e kon&ep OtPA t«,ebut - \wnpellJeri konaep DIPA dari Kemtntenan �np, dan J_ "-"'· � arahen kapeda Knubbeg Penyusune.n Ptcgl'8m dUI �O<PA 
2 ,"n_.-.n OPR den � P9'1}'USU'l8(1 PfoQl'llm din AngoWlln 30Mri - 8ekr9taliat Jenderat din Bedan K•t11t1n unb.Jk memMiku kon,ep - K""'""""" 

OIPA -- _._ - Menugalkln Analls P..-.ncanaan ,mtuk mamerikt• 1<on19P WPA - Kar'aepOIPA 
3 d9ngan R.nceM lwj1 fRtnJ8) CPA RI 

.... "'"""' - K.__ ..._., 
MMnerikU Konsec> DlPA KenwnttrWI Keu!1'1gan, Aplbllil D � - 1(onMp DIPA • Ketid1kse+eret1n padli konsep DIPA atau 11)(Mh.5e11UOI difeparbn - ""' """ -- .. Kou .... K ......... ·-·- 

5 ..,._Jmi Mn "*'O()rek&I konMp DIPA.. OPR RI T 

� �• kor8kasl,dillemballktn ka Anallt. P«er'ICllrmn Ul'Ttuk 2;.m .. ijpo<l,o1• Kotllep DIPA KonNl)OIP.-, 

b. �lllb/11 tidlk ade kor9:III, rMllporkan ka KAINg f 
I 

6 Memenk5a den "*"110reksi konl6p DIPA OPR RI 

� 
a. ,.&.pabfla Mil kofek5i � M Kasutit:ieg untulc diperballd - -DIPA '"' -DOPA 

b. �abila lli:tail ada kcnlwi, �n ka K,ro f 

7 �rikU dan rnengorHSI konMp OIPA 0PR RI t �,......01PAdari -- OIPAJlllrJUaln--oW, •. � .. "°'*"· q� bpecbl K,(Jilg unMI; dlpetbe.lkl � -DIPA 30mri OIPA, Di1p:1ai1i OPRRt_..,,.......,.......,.. -- ....... Adnwillnill WU� 

b. �tililltd�dllcemN!iml kaK� Kaual'lgllll !' �AB DIPA ..... MO dl.n Uni - IJl9P""lrM ditpOllal � DepAi 91den; Adminlsttasi tertuilt DIPA Oip(Al�a,...., 

c. OPfl RI den •••••'**-•.-.nf\ � � l.l1hlk meT1b1;lh1n kliJmda. Karo IIMlk. � 

IIAli OIPA -N(XJ don lJnC - 
1�DIPA�AKO-..Unt 



8 

' 

10 

1\ 

15 

Ho 

Menugeslcan Knubbeg untuk mllfflttuaf stnt undangan Llf'lluk 
diedak11n rapal koordm11i kef)•de p"8 ee,elan I dlin para eaelan II 
untuk rnenynhktn OIPA kepad1 AKO dan unit ketja kerr'll.l(flan 
rn90garsi9kan 

NI� Rapat. � � psa ill98IIDn I dar, p,ir-. etelo,i 11 
Mk.ruh AKO dan lrdt kerja mernbithn Pagu Anweran YW1lil -diterlm• 
olllh OPR 

Mtol,k:voek:IW\ P11t1� urramunta �dalturre 
DPA 

..... 
M- 

·-- 3jlilm Buktl 
Penermaan 
OIPA 

30Meril 

30Mri ..,. 



SEKRETARIAT JENDtlw.. DAN IIADAN K.EAHUAN DPR RI 

QASARHUKUM 

TGL PEMBUATAN 
TGL- 
TGL EFEIITlf. 
Ol8AHKAN Ola.EH 

NAMASOP 

' PK/ 34 • 347 /SET JEN DAN BK DPR RI/PK03111/2016 
,2,..._201• 

PENYUWNAN NASKAH D1NA11 KDRESPONOENII IIAGW. 
PERENCANMN 

KUAUFIKASI PELAKSANA: 

1 �n Se"'""'li" Jendffll Dewan - Rakyat Republ< -- -e TolM1 
201BlonMr'G �-Tato KerJo-Jendenllt!l" Badan K-Dewan 
- -Rakyat� lndonetio.i0e .......... -�u11--khlr -p- -JencleralO,WOO PelwokBI RokyatRepul>lk� Nomo,7 
Tohl:l12018. 

2 P.....,.. - �- N_.. Don Reformool Blroknlol Repul>lk 
-- - 35 T ..... 2012Tllflli!ngP-....n�-rOpeo- 
ProNcb" Adi1,"'6il Peme,•illll•• 

) P.....,.._Jendarol Dewon �kBIRokyolRept!blk lndonealo 
-14 Tolul :2018- P-rnot, p.._..., stondo\Operoaionol - 
M1•M• P- Dl�-Jendonldone.donKeo161nDPRRI 
BadonKN*nOPRRI 

�RKAITAN 

2 

_.ERINGATAN 

-�--pe1o1mo-.-yangtelal\_..,n 

Memnml....-on 1<o...,-<111nJoma,,n � 
2 MemallamlSlruku� Se--.idanBadan Keol*ln OPR RI 
3 M rik--prC98ffl,kegloton, .... dan-� 
4 M m1Ta1a-Dlnee 
5 Oapat rnenyusun kolwep ......,. kerja 

PERALATAN/PERLENOKAPAN ,� 
2 Nola Olnnll.embar depoalel 
3 Alall<oln<nkni 
4 Jomganlntomel 

PENcATATAN DAN PENDATAAN 

Dlllmpon eebagel - ........,. don� 



Pa.,f.KS>.NA, lol'*4 !Mhu NO Kfll'IIIM> �- ,.& 
I • k.'""9"" ... IClillillliQiii• KA!14C:. IW<JBAl3 n�u PU w.tii � 

-· c;tirN kl!llap...idlii.ai 
Menugask.an Kasubbag untuk menyusun naskah dinas �l'IOIII Dinn, MMno, 

1 korespo.odens.1 sesual aengan kebutuhan Bagian - - 10tnenit - Sur.I: 0..., daMllal..l &nt 
Perencanaan u.-,.., 

Manugaskan kepada Pengelola Data untuk membuat 
2 konsep naskah din as kOnt&pondensi sesuai dengan ......... - IOnwrut - 4c.ebutuhan Bagian Perencanaan - 

MembU81 konaep naakah dinas korespondens1 sesual S-..hdomln TD NMbih 3 dengan kebutuhan Bagi an Pengemanan Dalam dan � 0- 30 menlt -- Plnaa di L,lglwngan s.tjen dliln - menyerahken keplld• KasubDag Adm1msuas1 Pengamanan � BKDPRRI 

I 
4 Memertksa konsep naskah dlnas korespondensi ! 15n.nrt 

1 
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