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KAT A PENGANTAR

Puii syukur kita panjatkan kehadirat Allab SWT, Tuhan Yang Maha Esa,
karena dengan karunia-Nya kila dapat menerbikan buku Standar Operasionat
Progedur (SOP) di lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Porwakilan Rakyat
Republik Indonesia Tahun 2013. Buku ini merupakan kumpulan SOP unit-unit
kerja di lingkungan Sekretariat Jenderal OPR Rl yang telah disetujui pada tahun
2013 dan kemudian ditetapkan dengan Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik indonesia Nomor 1285/SERJEN/2013 tentang
Penetapan Standar Operasional Prosedur (SOP) di lingkungan Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyatl Repubiik Indonesia Tahun 2013.

Diharapkan buku ini dapat mempemmudah pelaksanaan tugas dan fungsi
bagi unit kerja di lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik indonesia.

Semoga penerbitan buku Standar Operasional Prosedur (SOP) di
lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Tahun 2013 ini dapat dipergunakan untuk peningkatan éfisiensi dan efeltivitas
proses manajemen pemerintatan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat

Republik Indonesia sehingga semakin optimaf

Jakarta, 2 Desember 2013

Kepala Biro Perencanaan
Dan Pengawasan,

C iz

Dr. Rahaju Sétya Wardani, S.M., M.M.
NIP.19600419198803 2 001 P
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Kata Pengantar
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Keputusan Sekretaris Jenderai Dewan Perwakiian Rakyat Republik Indonesia

v Nomor 1285/SEKJEN/2013 tentang Standar Operasionai Prosedur (SOP} di
Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Tahun 2013.

BIRO PENGAWASAN LEGISLATIF
1 Bagian Set Badan 1. Perwelengaaraon Sidang Badan Xehormatan
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2. Pengadministrasian Surat Keluar Baglan Set Badan
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Penyusunan  Painter/Pokok Bahasan Rapat Badan
Kehommatan,
Penerimaan Tamu/Delegasl Badan Kehormatan DPR RL

Pernbuatan Daftar Hadir Rapat

;oA W

NP

BIRO PERSIDANGAN

1. Bagian Persidangan . :
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Proper test untuk untuk menghadiri Rapat Paripurna
DeR RI

R N

Il. Bagian Set Komisi 1. Penyusunan Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Komist VI
Vi
Penyusunan Skenario Rapat Komisi VI

Pembuatan Daftar Hadir Rapat

Surat Pimpinan Komisi VI

Surat Undangan Kepada Anggota Komisi VI
Surat Undangan Rapat Kerja Komisi VI

I - (Y B S W

Surat Undangan Rapat Dengar Pendapat Kepada

Pejabat Pemerintah Yang Mewakili Instansi

8 Surat Undangan Rapat Dengar Pendapat Umem Komisi
VI

9. Penyigpan Bahan Rapat Kerja (Raker), Rapat Dengar

Pendapat (Rdp), Dan Rapat Dengar Pendapat Umum



v,

Bagian Set Komisi X1

10.

11.

12

13.
14,

15.

10,

11.

12.

13.
14

15.

Rdpu)

Surat Pembatalan DanjAtau Perubahan Waktu, Tempat,
Dan Acara Rapat Kerja Komisi VI

Surat Pembatalan Dan/Atau Perubahan Waktu, Tempat,
Dan Acara Rapat Dengar Pendapat Kepada Pefabat
Pemerintah Yang Mewakli Instansi

Surat Pembatalan Dan/Atau Perubahan Waktu, Tempat,
Dan Acara Rapat Dengar Pendapat Umum
Penyelenggaraan Rapat Komlsi VI

Persiapan Dukungan Pengambilan Keputusan
Berdasarkan Suara Terbanyak (Voting} Secara Terbuka
Di Komisl VI
Persiapan Pukungan Pengambitan Keputusan
Berdasarkan Suara Terbanyak (Voting) Secara Rahasia
Di Komisi VI

. Pembentukan Tim Pendamping Dalam  Pembahasan

Rancangan Undang-Undang O Komisi VI

. Penerimaan Pengaduan Masyarskat Secara Langsung

{Tanpa Surat) Oi Komisi VI

. Penyiapan Jamuan Rapat

Penyiapan Jarmnuan Rapat Set Komisi XI
Penyusunan Skenario Rapat Komisi X
Pembuatan Daftar Hadir Rapat

Surat Pirmplnan Komisi XI

Surat Undangan Kepada Anggota Komisi XJ
Surat Undangan Rapat Kerja Komisi X

Swat Undangan Rapat Dengar Pendapal Kepada
Pejabat Pemerintah Yang Mewakili Instansi

Surat Undangan Rapat Dengar Pendapat Umum Komisi
x

Penylapan Bahan Rapat Kerja (Raker), Rapat Dengar
Pendapat (Rdp), Den Rapat Dengar Pendapat Umum
(Rapu)

Surat Pembatalan Dan/Atau Perubahan Waktu, Tempat,
Dan Acare Rapat Kerja Kornisi XI

Surat Pembatalan Dan/Atau Perubahan wWaktu, Tempat,
Dan Acara Rapat Dengar Pendapat Kepada Pejabat
Pemerintah Yang Mewalkdi Instansi

Surat Pemnbatalan DanfAteu Perubahan Waktu, Tempat,
Dan Acara Rapat Dengar Pendapat Umum Komisi XI
Penyelenggaraan Rapat Komisi XI

Persiapan Dukungan Pengambilan Keputusan
Berdasarkan Suara Terbanyak (Vating) Secara Terbuka
Di Komisi XI

Persiapan Dukungan Pengambilan Keputusan
Berdasarkan Suara Terbanyak (Vobing) Secara Rahasia

i



V.

VIL

VIIL

Bagian Set Komiisi
v

Bagian Perumahan
danWisma

Bagian Protokel

Bagian Pemberltaan
dan Penerbitan

16.
17.

18,

D Komisi XI

Pembentukan Tim Pendamping Dalam Pembahasan
Rancangan Undang-Undang Oi Komisi XI

Penerimaan Pengaduan Masyarakat Secara Langsung
(Tanpa Surat) Of Komisi XI

Penyusunan Rancangan Jadwal Rapat-Rapat Komisl XI

Pembuatan Daftar Hadir Rapat

Penyiapan Bahan Rapat Kerja (Raker) Rapat Dengar
Pendapat (RDP), Dan Rapat Dengan Pendapat Umum
(RDPU)

Penyelenggaraan Rapat Korrisi IV

Pembentukan Tim Pendamping Dalam Pembahasan
Rancangan Undang-Undang Di Komisi TV

Penerimaan Pengaduan Masyarakat Secara Langsung
{Tanpa Surat) Di Kemisi IV

BIRO PEMELIHARAAN BANGUNAN DAN INSTALASI /

L

2

W NP WM oe W

HARBANGIN
Penggunaan Wisma DPR RI Grya Sabha Kopo untuk
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Pemnbuatan Laporan Keuangan Hasil Pendapatan Sewa
Wima DPR RI Griya Shaba Kopo

Penggunaan Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo untuk
keperivan Non Dinas
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Kegiatah Pelantkan Ketua DPR RI  Penggant
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SEKRETARIS JENDERAL,
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT

KEPUTUSAN
SEKRETARIS JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

NOMOR: 1265/SEKJEN/2013
TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT

REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2013

SEKRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang

Mengingat

a.

bahwa uniuk ketertiban dalam penyelenggaraan pemerintahan yang
efektif, efisien, dan terukwr serta untuk peningkatan kualitas
pefayanan publik, perlu menyusun Standar Operasional Prosedur di
lingkungan Sekretariat Jonderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia;

. bahwa penyusunan Standar Operasiona! Prosedur sebagaimana

dimaksud pada huruf a, dilaksanakan oleh setiap unit organisasi di
lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia sesuai dengan pasal 3 Peraturan Sekretariat Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 02/PER-
SEKJEN/2010 tentang Pedoman Fenyusunan Standar Operasional
Prosedur di lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia;

bahwa Standar Operasional Prosedur yang telah disusun oleh unit
organisasi d lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia sebagaimana dimaksud pada huruf b,
ditetapkan dengan Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan
Negara Yang Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1989 Nomor 75 dan
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851);

tUndang-undang MNomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008
Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomar 4846},



Menetapkan

PERTAMA

KEDUA

3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
{Lembaran Negara Repubiik Indoresia Tahun 2009 Nomer 112,
Tambahan Lembaran Negara Republik indonesia Nomor 5028),

4. Peraturan Presiden Nomor 23 Tahunm 2005 tentang Sekretariat
Jenderal Dewan Perwalkilan Rakyat Republik Indonesia;

5 Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Repubiik Indonesia Namar 1
Tahun 2010 tentang Keterbukaan Informast Pubik di Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia (Berita Negara Republik
Indonesia Tabhun 2010 Nomor 251);

6. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 20 Tahun 2010 tentang Road Map
Reformasi Birokrasi 2010-2025;

7. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Bitokrasi Namor 12 Tabun 2011 tentang Pedoman
Penataan Tata Laksana (Business Process);

B Pergluran Selrdel Jendesi Dewan Powakllan Raokyat Repubh
indonmsis Namor AHVSERJENZCODE tertang Organisasi dan Tata
Knra Selralgist Jendsesl Dewah Ferwakllan Rakyal Republik
Indonasie sabagmimena bxigh baberapa kol dhcbah neskhic dangan
Pargfurein Sekretarls jenderal Oewan Perwakian Rakyst Repabllk
tndqness Memor 05PER-SEXJENS20 13

9 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
indoriesia  Nomor 02/PER-SEKJEN/2010  tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur di finkungan Sekretariat
Jenderai Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia;

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN
RAKYAT REFUBLIK INDONESIA TENTANG PENETAPAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR (SOF} DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT
JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
TAHUN 2013.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) d lingkungan
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Tahun 2013 sebagaimana tercantum dalam Lampiran Keputusan ini

Standar Operasional Presedur (SOP} sebagaimana dimaksud pada
Diktum PERTAMA Keputusan ini, menjadi dasar dan pedoman bagi
unit kerja di lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Repubiik indonesia datam menjaiankan tugas pokok dan fungsinya



SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK [NDONESIA,

LAMPIRAN
KEPUTUSAN
SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

NOMOR : 1288/SEKJEN/2013
TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2013



KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

KEDUA

Dalern  meataksarakan  Skandar  Operesional  Prosedur  (S0F)
sebagnimene dmaksyd peda Diklem PERTAMA Kepulsmsn o, untt
katin o ngkungan Sekretgost Jendesml Dewan Peovakilan Rakyst
Raputik frdonasla  memberkan  leporénM perkembargan
peinksannanmya kepada glasan secara bedenlang dalam kuun wekty
gaku@ng-kurangma 9 (enam) sampal gengen paing lama 12 (dea
belas] bulam erhiung sopk Kepulusan Sekrstaes Janderi Cewan
Pamwskilsn Rekyzl Reputilk tndoossia in dtslakan

Delam had teapnl perubaben don penyempurnpan lerhacay Smndar
Operasional Prosedur (S0OF! ssbagalnena dinmeksug pads Dk
KETIGA Keputusan ini, it Mewsd terkal  maryampoekan  uspian
perubahen den pespgimpurmean Siende Cpetssionsl Prosedur (S0P
kapade Sokretaris Jendersl Dewsn  Ponvakisn  Rakyst Republk
Indomesia seisem Berenang:

Perubahan dan penyempurnaan terhadap Standar Operasional
Prosedur (SDF) sebagaimana dimaksud pada Diktum KEEMPAT
Keputusan ini, ditetapkan dengan Keputusan Seksetans Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Keputusan ini mulai bertaku pads tanggal ditetapkan, dengan ketentuan
apabita dikemudian hari terdapat kekeliruan dalam Keputusan ini, akan
diadakan perubahan sebagaimana mestinya.

SALINAN Keputusan ini disampaikan kepada :

1. Pimpinan DPR RI.

2. Pimpinan BURT DPR Ri;

3. Para Depuli di lingkungan Sekretariat Jenderal OPR R!;

4. Para Kepala Biro/Pusat d lingkungan Sekrelariat Jendetal
DPR R,

5§ Para Kepala Bagian/Bidang di lingkungan Sekretarat
Jenderat DFR Rl

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 2 Desember 2013
EKR ETARIS JENDERA],

DR. Winantuningtyastiti S. M.Si.
NiP. 19561125198202 2002




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR {SOP)
DX LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2013

No | UNTKERJA | UNITINAMA SOP | NOMORSOP
BIRO PENGAWASAN LEGISLATIF (SP) |
"1 | Bagian Set Badan 1. Penyelengaaraan Sidang Badan =
77 e T e s 0423/SP124/2013
Bl | 2 Pengadministrasian Surat Keluar Bagian
Set Badan Kehormatan. _J Euswzsrzms i
a | 3. Penyefenggaraan Rapat Badan
[ Keharmatan. V= g IM_ZS_I-SPIZGHNS
4. Surat Pimpinan Badan Kehormalen. 0426/SP127/2013
5 5 Penyusunan  Pointer/Pokok  Bahasan
Rapat Badan Kehomalan. SZ7ISRiz8I201
6 6 Penenmaan  TamuDelegasi  Badan
__KetomamoPRRL | | O4NORAAN |
o 7. Pembuatan ﬁiﬂar adir Rapa[. 0429[5}:!30[2313_{
[ = B0 PERIIDANG AN (PE) T —
8. _Bagian ;e-rsiag;n_ 1 1 Pﬁusunan Sk;ano Rapat;‘;er_ur;e:l ==
Paripurna (Um um) | 0430/PSHTTI2013

| 9 Z Pembuatan daftar Hadir Rapat 1 0431;95;173;2013
16. o] l;l:gg—r;?aan Rapat Paripurna kepada D432UPS/179/2013

I 1 "4 Undangan kepada calon Pejabat Negara |

hasil Fit And Proper test untok untuk | D433/PS/180/2013
= menghadin Rapat Paripurna DPR Rl ==
— — —Fe——. = - — —
12 | Bagian Set Komisi V1 | . Penyusunan Rancangan Jadwal Rapat-

, g Rapat Komsi Vi 0434/PSMB1/2013
13. 2 Penyusunan Skerario Rapal Komisi vi 0435/95/182/2013
14 7. '3 Pembuatan Daftar Hadir Repat | 0436/PS/183/2013

5 1 4" Sural Pimpinan Komisi Vi T | oastips/sazol3

= = o

| 16 5. \Sﬂural Undangan Kepada Anggota Komisi 0438/P5/185/2013
17 6 Surat Undangan Rapat Kerja Komisi Vi | p438/PS/H86/2013

(18| 7. Surat Undangan Rapat Dengar Pendapal | —1

| Kepada Pejabal Pemerintah Yang | 0440/PS/187/2013 |
Mewakili Instansi T =
19 | 8 Surat Undangan Rapat Dengar Fendapat | ,, o
! " Umum Komiss Vi ouups.r_uisrzma
20 1 9 Penyapan Bahan Rapat Kera {Raker),
Rapat Dengar Pendapal (Rdp), Dan Rapat | 0442/P5/189/2013
| Denaar Pendapat Umum (Rdou)

5

| S



[ UNIT/NAMA SOP

NO UNITKERJA _ | womorsop
5 [ |3 Kegiatan Pelantikan Anggota DPR R | ..
| | Pengganti Antarwaidu (PAW) || ifahiieRs |
| 59. | Bagian Pemberitaan | 1. Pe_li-putan Berita TV Paremen d Luar -04311HM-.|15!2013
dan Penerbitan 1 Gedung
' —
| 60, | 2. Pemintaan Copy Dokumentasi Video 0482/HM/16/2013
61. '3 Program Siaran Langsung T Parlemen 0483/HM/47 /2013
| &z | 4 Konferenisi Pers 0484/HM/18/2013
| 63 5 Prograrn Pellputan Bema TV Parlemen 0485/HMM9/2013
| (&L | 6 Pellputan Berita 0486/HM/20/2013
| 65. ] 7. Beritaweb 0487/HMI21/2013 |
[ 6. ] 8 Pendokumentasian Folo 0488/HM/22/2013 |
—— e T S e e
l 67 9 Penerbrtan Buletin Paﬂementana 0489/HMW23/2013 |
68 | IED) Pemasangan Biocking d Media Cetak | ‘ — z
| Nasional/L.okal 4] | _O‘E)’HM’ 2112013
69. 11. Administrasi Umum 0491/HM/25/2013
70. I. 12 Konferensi Pers 04927HM 2612013
. 13. Produksi Dilegi Interaktit a f & Stasiun Radio | 0493/HM27/2013
% | | 14 Penerbltan Majalah Parlementana 0494/HM/28/2013
P ——— _] HIRO PERENCANAAN DAM FEHEAW.&E#.N |
[FR]
7. HBaganPermca na an |1 Payamm Fagu Ang  qran
Kementerian/Lembaga (Renja K/} Dewan | (0495/PR/16/2013
| | ___ Perwakilan Rakyal Repubik Indonesia
74 2 Penyusunan Alokasi Anggaran =
| Kementerian/Lembaga (Renja K/L) Dewan | 0496/PR/17/2013
| | | Perwakilan Rakyat Republik Indonesia | -y
| 7s. | 3 Penyusunan Pagu “Indikatif |
[ | Kementerian/Lembaga (Renja K/L) Dewan | 0497/PR/MB/2013
| | P e rwdén Rakyat Republik indonesa | —|
76. | | 4 P‘enyusunan Rencana Kerja Anggaran |
{RKA) Kementerian/Lembaga (Rena K/L)
Dewan Perwaklan Rakyal Repubik |0 oo/PRI9/2013
i — _ Indonesia 2 i
=  BIRO KEUANGAN (KL =
— — —1 — -
77 | Bagian Perjalanan 1. Pelayanan Perjaianan Dinas Dalam Negerf
N ! R, | Bagi Pimpinan Dan Angaota OPR R __0499’Ku12”2§
76 8. | (2 | Pelayanan Perjaianan Dinas Dalam Negeri |
[ 0500/KL1/28/2013

| Bagi Pegawai Negeri Sip? Dan Pegawan.
| Trdak_T etap di _Set_|en DPR RI [

e



| No |

81
82.

UNITKERJA

“UNIT/NAMA SOP | NOMORsOP
—

3. Pembayaran Dan Peranggungjawaban |
Biaya Penalanan Dinas Dalam Negeri Bagi | 0501/KU/29/2013
Pimpinan dan Anggota DPR Rl |
fa Pembayaran Dan Pertanggungjawaban | |
Biaya Perjalanan Dinas Daiam Negen Bagi |

Pegawal Negen Sipil Dan Pegawai Tidak SRIEHEISERUIS
tetap di Setien DPR Rl
| 5 Pelayanan Perjalanan Dinas Luar Negeri | { osoalKulsuzms

Bagi Pimpinan dan Anggota DPR Rl
| 6. Pelayanan Perjalanan Dinas Luar Negeri |
Bagi Pegawai Negeri Sipil dan Pegawai | 0504/KU/32/2013
Tidak Tetap di Setien DPR RI ol | |
7. Pembayaran dan Pertanggungjawaban | |
| Biaya Perjalanan Dinas Luar Negeri Bag | 0505/KU/33/2013
I_ _ Pimpinan dan Angoota DPR R

{8 Pafboyeran dan  Penanggungawaban |
| Blaya Fejolarnan Dinss Luer Negerl Bag |

| Pacmyal tegan Sipl den Pegawe Tuﬁc JenaiKpioEEma
Teten ¢ Selan DPR K1

Bagian Sei Baleg

BIRO PUU BIDANG EKKU INDAG (PU.01) =
1. Penyelenggaraan Rapat d Baleg 0507/PUOY /2013
2" Surat Pimpinan Baleg | 0s08/PU.O2013
"3 Surat Undangan Rapat Kerja Baleg | | 0509/PU.01/4/2013
4 Penyusunan Skenario Rapat Baleg | 0510/PU.01/5/2013 |
5 Pambuatan Daflar Hadr Rapat ) |. “0511/PU.D1/6/2013 II
B Penyiapan Bahan Rapat Kera (Raker) |

Rapat Dengar Pendapat (ROP), dan Rapat | 0512/PU.01/7/2013

__Dengar Pendapat Umum (ROPW) —

7 Penyusunan Rancangan Jadwal Rapab | 0513/PU.01/8/2013
___rapat Baleg

| 8 Surat Undangan Kepada Anggola Baleg 0514;pu‘ﬁ9;2013 |

o Birat Undangan Rapat Dengar Pendapat
Kepada Pejabat Pemerintah yang mewakili | 0515/PU.01/10/2013
Instansi b—u

1D, Surat Pembatalan Dan/Atau Perubahan
Waktu, Tempat, dan Acara Rapat Dengar
Pendapat Kepada Pejabst Pemerintah BRI GHRA pENES
yang mewakili tnstansi

11 Surat Undangan Rapat Dengar Pendapat |

__Umum Baleg

|12 Pembentukan Tim Pendamping Calam |
Pembahasan Rancangan Undang-undang | 0518/PU.01113/2013
Balea

| 13 Penyiapan Jamuan Rapaf  0519/PU.01/14/2013

051TIPU01I1212013 |



[0 | UNITKERJA |

[9a | = |14
. | .
il [76.
101, 7.

| 102 | ®

‘Lmi . Bagian Pu_u_Bi_dang [T

| Eklu
| EE—— | k
104 | Z
o5 | R
I106 i | 4.

——— E

1108. | Bagian PUU Bidang | -

indag
109 |I &
10, |3
- y
(117 4.
S— |

112 3

(Voting) Secara Rahasia Di Baleg

“UNIT/NAMA SOP NOMORSOP

Penerimaan Pengaduan Masyarekat |

Secaa Lanosung (Tganna Surat) di galaa ! 0520PU. DAAISRANS I
Surat Pembatalan DarvAtau Perubahan | |
Waktu, Tempat, dan Acara Rapat Dengar | 0524/PU.01/16/2013
Pendapat Umum _

Surat Pembatalan Dar/Atau Perubahan | |
Woekiu, Tempat, dan Acara Rapat Kera | 0522/PU.QV47/2013
Baleg N |
“Pefsiapan  Dukungan  Pengambilan |

Keputusan Berdasarkan Suara Terbanyak | 0523/PL).a1/18/2013 |

Porsiapan  Dukungan F'engarnbﬂan
Keputusan Berdasarkan Suara Terbarlyak 0524/PU.01/19/2013
_(Voting) Secara Terbuka O Baleg }

Penyusunan Naskah Akademik (NA} dan =

Rancangan Undang-undang (RUU} Usul | 0525/PU.01/20/2013
DPRRI |
Pendampingan  Deputi  PUU “Dalam | |
Perumusan Naskah Akademik (NA) dan |

Rancangan Undang-undang (RUU) Usul 0SEE/PUOYRIZ0N
___Inisiatif & Alat Kelenakagan Dewan (AKD} |
Pendampingan Deputi PUU  Dalam l
Pembahasan Naskah Akademik (NA} dan
Rancangan Undang-undang (RUU) Antara OSEFIPU0IRRI20EY |

DPR dan Pemerintah = |

Pendampingan  Dalam  Harmantsasi, |
Pembuiatan, dan Pemantapan Rancangan = 0523/PU.04/23/2013

' Undang-undang Usul Inisiatif d Baleg

Penyusunan Laporan Kegiatan | 0529/PU.01/24/2013

Penyusunan Naskah Akademik (MA) dan I|
Rancangan Undang-undang (RUU) Usul | 0530/PU.01/25/2013
DPRRI —_— SooE i

Pendampingan Deputi PUU  Dalam

Perumusan Naskah Akademik (NA) dan
Rancangan Undang-undang (RUU) Usul
inisiatif di Alat Kelengka pan Dewan (AKD} | I
Pendampingan  Deputi PUU  Dalam | |
Pembahasan Naskah Akademik (NA) dan

Rancangan Undang-undang (RUU) Antara R ORI
DPR dan Pemerintah o |
Pendampingan  Dalam  Harmorisasi,
Pembulatan, dan Pemantapan Rancangan
Undang-undang Usul Inisiatif di Baleg

0531/PU.01/26/2013 |

0633/PU.0V/26/2013 |

Penyusunan Laporan Kegiatan | 0534/PU.01729/2013 :

- 10 -



NO | UNITKERJA | UNITINAMA SOP NOMORSOP
T | BIRO PUU BIDANG POLHUKHAM KESRA | T
- {PUOD)

1_13_ | .Bagla-n PUU Bidan 1. Penyusunan Naskah Akademik (NA} dan TG |
Polhukham N E‘ancangan Undang-undang {RUU} Usul DPR ! 0535/PU.Q0M/2013

4. 2 Pendampingan Deputi PUU Dalam |

Perumusan Maskah Akademik (NA} dan

Rancangan Undang-undang (RUU) Usui
| Inisiatif & Alat Kelengkapan Dewan (AKDY
Pendampingan Deputi  PUU  Dalam |
Pembahasan Naskah Akademik (NA) dan
Rancangan Undang-undang (RUY} Antara ’ SRR 001312013
DPR dan Pemerintah S !
116. 4, Pendampingan Calam Harmonisasi, |
Pembulatan, dan Pemantapan Rancangan | 0538IPU.00/4/2013
Undang-undang Usul Inisialif di Baleg

|117_ [5 Fenyusunan Laporan Kegiatan E 0538/PU.00/5/2013

0536/PU.S0/2/2013

?[
—
(4]
wl

-nl

118 | Paglan PUU Bidang “Penyusunan Naskah Akademik (N&) dan |
Kasra gancangan Undang-undang (RUU) Usul | 0540/PU.00/6/2013
PRRI

2 Pendampingan Deput PUU  Dalam
Perumusan Naskah Akademik (NA) dan
Rancangan Undang-undang (RUU) Usul

| | _Inisiatif di Alat Kelengkapan Dewan {(AKDY |

i20 3. Pendampingan Deputi PUU  Dalam

Pembahasan Naskah Akademik (NA) dan

| Rancangan Undang-undang (RUU) Antara = 0542/PL.00/8/ 2013

DPR dan Pemerinlah

e

119

0541/PL.0OITI2013

z* | 4 Pendampingan Dalam  Harmanisast, |
' Pembulalan, dan Pemantapan Rancangan

| Undang-undang Usul Inisiatif di Baleg | vetaReLalaleny

— |= —_ —_ 1
[122 | 5. Penyusunan Laporan Kegiatan | 0544/PU.0011072013

SEKRETARIS JENDERAL,

owilli

Ds. Winantuningtyasiiti 5. M.Si.
NIP. 19561125198203 2 002

A



Patsapan a Pelaksanaan 3 | Tindak Lanjut
HiS e i P g S rrhind : -

sbing Cdksanaken sdang ek mAmbenkan |
c, Kasubag Rapat  menyusun pelayanan insidental yang

pomters skenanio jatannya sidang sewaktrwakty diperiukan {antara

sesuai dengan rancangan jadwal iain perbakan sound system yang

dan arahan Pimpinan, macet, AC dan listik Jift mat.
| mempersiapkan bahan sidang peserta sidang mendadak sakit,
| den membagkan  kepada dan sebagainya).

] Anggota sebelum sidang

dilaksanakan. Bahan  sidang

tersebul  dapal berupa surat

pengaduan, analsa  perkara,

bukti-bukti  pengaduan, sisalah

| dan kiiping benta terkait perkara

| yang diadukan

d Pengadministrasi Umum
membuat undangan bak melalu
undangan lerkits  alau  sms
gafeway, konfirnas)  kehadiran

J melalui telepon dan menyiapkan

daflar hadit sidang (ketentuan |
lebih lanjut mengenai pembuatan |
sural undangan sidang $esual | |
dengan Pedeman Penyusunan |
Naskah Resmi dan Surat Dinas |
CPR Ri) sera memesan jamuan |
sidang pada hari sebelum sidang

dilaksanakan.

e Anals Data mempersiapkan surat |
pengaduan bahan  analisa !
nerkara, bukl-buk!i pengaduan,

| nsalah terkalt, kiping benta terkait

| perkara yang diadukan

| f Operator ajat rekam menyapkan

| peralstnpariom

I

T Disetujui oleh:

Kepaia Bro Pengawasan Legslatif

Dra. Setiarinj, M.Si.
NE. 7550478 198303 2 01




N

T &= —l
042.3/5% /24/203

STANDAR | Tanggal Persetujuan: |

QPERASIONAL [

| SEKRETARIAT JEOERALOPS R REQEED0R Pt —
BAGIAN SEKRETARIAT PEHBAWASAN 1

BADAN KEHORMATAN | LEAS AnE e ) l

i PENYELENGGARAAN SIDANG BADAN KEHORMATAN ’

e — —

¥ 4[ Tindak Lanjin

Persaapan . Pelaksanaan
BN S | — e
3 Feoda  Bagae  S6L BA | 3 Pengadmnmbas Rapdl Dewan | 8 samieg TU Mmenugas |

kan  Pengadministrasi
Umum untuk  mengar-

menyediakan daftar hadir sidang |
pada  setiap  sidang,  unluk |

mempelsjat dan memperhaltkan
Jadual &cara Rapat DPR Rl yang

telab diputuskan dalam Rapal
Badan Musyawarah, memberikan

arahan kepada para Tenaga Ahfi, |

Kasubag dan Pegawal Set BK
untuk  mempersiapkan  din
masing-masing sesuai dengan
penugasan,  mengecek  dan
mengoreksi  bahan-bahan untuk
Sidang., melakukan pengecekan
kepada Pimpinan 8K mengenai
siapa  yang akan  memwmpin
Sidang, Serla menandatangani
undangan  Sidang  kepada
Pimpinan dan Anggata BK

b Kasubag TU menyidpkan konsep
Pergadw/ |

undangan  kepada
SaksifT eradu yang akan
ditandatangani  deh  Pinipinan
BK/Sekjen, melskukan koordinasi
dengan  Bagan  Pangamanan
Dalem, Bagian Instalasi (AC,
Lisink, Audio, dan Ai), Bagan
Pelaganan Kesehatan,  serla
Bagian Gedung dan Pertemanan

f

ditandatangani oleh anggola yang

hade dan undangan (pengadu.

seksi, terady, lerduga teracu)

sebehsm mengikutr sidang

Kasubag Rapal mengafur tempat

duduk dengan mengelompokkan

tempat duduk bag Pimpifran

sidang, Anggota peserta sidang, |
Sekretaris  Sidang, Tenaga Ahl

dan Undangan.

Sekretans  Sidang melapoman {
jumlah kehadiran Anggota yang |
telah menandalangan: daftar hadir
Fepoda Kelun Sldang aga segem
framun dan marmbuky Fidang

B alEE Sty fiberty
Pancaiw Rapal manpkuh u\dan_:[
dan motnbud Risalsh sang

& Chigrakr ald  rekam matuvm|
perekaman  seluruh  jalannya |
sidang serta mencatat nama

pernbicara

Kasubag TU menugaskan pramu ‘
bakii  umuk  menghidangkan 1

dalam  menjamin  kelancaran | jamuan Sidang.
keamanan, ketertban  dan | g Unit Kerja o Sekretariat Jenderal |
kenyamanan jalannya sidang | DPR R yang lerkar (Pelugas ‘_

seta  mengarahkan  Pengad-
minis\rast Umim unfuk memesan

Pengamanan, Medis dan |
Pazmedy, nitsay) palay wen
sefle  sdletn  batangeungnye

sipkan naskah dan soft
copy rmsabh  sidang
beserta  alat  Dukii
lambahan

b. Pengadministrasi

Umum  mengarsipkan
naskah dan sofft copy
nsalah sidang beserta
alat bukti tambahan

= —



e
|
l

==ns - ke

= B e T [S0F Noo

| 0424/5p/ 25/ 201
Tanggal Persetujuan
STANDAR
OPERASIONAL
SEKRETARIAT JENDERAL DPR R) | PROSEDUR
" BAGIAN SET | BRG | Tangaal Ravist:
BADAN PENGAWASAAN |

KEHORMATAN LEGISLATIF

PENGADMINISTRASIAN SURAT KELUAR BAGIAN SET BADAN KEHORMATAN |

NO. | KEGIATAN

R |

_ Mereogaskan kepada Kasubbag TU Sel Badan |
| Kehermatan untuk  menyiapkan konsep surat

| | keluar berdasarkan Keputusan Rapat Imernal BK,
| Rapat Pimpinan BK dan/atau arahan Pimpinan BK.

| mengetik Konsep surat dan Nota dinas sebagar
| pengantar surat

3 | Mengetik Konsep sural dan Nola Dinas

T o

| berdasarkan pedoman Penyusunan Naskah
| Resmi dan Surat Dinas Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, serta
menyampaikan kepada Kasubbag TU

“Menugeekan Pengaonmisiras) Umum  untuk

Melakukan koreksi dan menyampaikan _kBrTséﬁ",‘__Ké?uE’ag TG

| surat kepada Kabag Set Badan Kehormatan.

| Melakukan koreksi  kansep  sural,
menandatangarni Nota Dinas dan
menyampatkan kepada Kafo Wasleg

| Kegiatan internad Bro Perigawasan Legisiatif.
Melakukan koreksi, membububkan paaf pada
konsep surat dan menyampaikan kepada
Pimpinan DPR RI  melalvi Bagian TV
Ketua/Vakil Ketua DPR R

“Hawmaran inone Bagien TU RelvaWand kol
| OFR R

e ————) .

| PENANGGUNG { |
JAWAB KETERANGAN |
Kabag Set Badan | Smenit |
Keharmatan |
| Kasubbag TU | 5 menit
" Pengadminstrasi | J0memit j
| Umum
| |
| |
15 menit |
[ Rabag SetBadan | Tomend
[ Kehermatan
| |
Kxro |
Wasleg



|Nr.‘2r

Kepala Brra Pengawasan Legislatif

KEGIATAN | e | keTERANGAN
“H | Memenma net swat yang telah diandatangsn oleh | Rt e BecdEn | = menit
Pimpinan DPR Rl dan menyampatkan kepada Kehormatan |
| Kasubbag TU untuk ditindakianjuti, 1 |
i [ Munmlhmpmr,}udmhmmm Lrrmum urda: Yooy T S
1 Harmm@ normor gural ( {
2 Menggandakan, I
| |3 Mengetik adamat mjuan surat  dan
tembusannya, |
| 4. Meacatat surat keluar
5 Menyampaikan kepada Bagan Tata
| ' Pereusaten untuk dibubuikan cap dan dédrim | ;
| | ke Alamat surat |
& Wengarspka n |
= = e I 2N Collltg =
"0 [ Nike hawan Fengar M 5 mand |
| i 1. *Memintanon 1o surd | L -
| 2 Menggandakan,
( i 3 Mengetik alamat tuyjpan surat dan | Pranmatakn
tembusannya, I
l 4. Mencatat surat keluar | |
5 Menyampaikan kepada Bagan Tata | I
Persuratan untk dibubuhkan cap dan dikifim |
ke Alamat sural. !
| &, Mengarsipkan l
| |
Qisetnu oleh H
|

Dr, Setiavini, M.Si. y
NIP. 19550828 198303 2 0D1



mempelajari dan memperhalikan |
Jadual Acaa Rapat OPR R yang |

teleh diputuskan dalam Rapal
8adan Musyawarah. memberian

arahan kepada para Kasubag dan | b

pegawa uniuk mempersiapkan
din  masing-masing  sesuai
dengan penugasan, mengoneksi
pointers/pokok  bahasan  untuk
rapal, melakukan pengecekan
kepada Pimpinan BK mengenai
siape yang 2Kan memimpin rapat,

serfa menandatangani Undangan |

rapai  kepada Pimpinan dan
Anggota Badan Kehormatan

Kasubag T  berkcordinasi
dengan Bagian Pangamanan
Dalam, Bagian Instalasi (AC,

Listrik, Audio, dan Air}, Bagian
Pelayanan Kesehalan,  serla
Sagian Gedung dan Perlamanan
dalam  menjamin  kelancaran
keamanan,  keleribar  dan
kenyamanan jalannya rapat serla
mengarahkan  Pengadminisirasi
Umum unluk memesan jamuan
rapal pada hart sebelum rapat
dilaksanakan.

c

d

e

meryediskan  datiar hadir rapal
pada  seliap  rapat,  untuk
diandatangani oleh anggota yang
hadir sebetum mengkuli rapat.

Kasubag Rapat mengatur lempat
duduk dengan mengelompokkan
tempat duduk bagi Pimpinan rapat,

Anggola peserta rapat, Sekrelaris |
| ¢. Pengadminisirasi

Rapat, dan Tenaga Abll

Sekretaris  Rapat  melaporkan
perkembangan jumlah Kehadiran
Anggota yang telah  menan-

datangany  daflar  hadic  kepada |

Ketva Rapat sampai
memenuhi quorum  dgar
Rapal segera  memulai
membuka fapat
Pengadmmistrasi  Rapat Dewan
mencalat dan  merekap calon
penanya  se menyampaikan
kepada Ketua Hapal

Sekretaris Rapat dibantu Pencalat
Rapal mengikuli dan mencalat
pokok-pokok  pembicaraan rapal,
uniuk  keperuan  pembuatan
Laporan Singkat, Catatan Rapat
dan Risalah untuk  keélancaran
pelaksanaan wgasnya

dengart
Kewa

! [ &0F Mo

dan |

keputusan rapal

b Kasubag TU menugas-
kan  Pengadministrast
Umum umtuk  mengar-
sipkan naskah dan seff
copy hasi rapat berupa
laporan singkal, catalan
rapat dan risalah rapat.

Umum  mengarsipkan

, | 0425 /5p/aG /201 |
| Tanggal Persetujuan:
STANDAR
| OPERASIONAL
SENRETARAT JENDERAL OFR R G | S
BAGHN BRO [ T anggl Revis
SEKRETARIAT PENGAWASAN
BADAN LEGISLATIF
_ KEHORMATAN | —
PENYELENGGARAAN RAPAT BADAN KEHORMATAN
= —— - v =l
| Bomiapen - ___ Peloksangan j__,-" Tindais Lanjut
u Wogrla  Bagan SO BK |3 Peopaimincies  Raos Ewm B Fiobay AEnindakami |

naskah dan sof copy|

hasi  rapat berupa
{aperan singkal, catatan
rapat dan risalah rapal



Persiapan

L]

-

Flrtiabiegy Featrat menyusun | 1
pointers  pokok bahasan untuk
rapat sesuat dengan rancangan |
jadwal dan arahan Pimpinan, |
mempersiapkan bahan fapat dan |
membagikan kepada  Anggota |
sebelum  rapat
Bahan rapal tersebut dapat |
berupa sural pengaduan, analisa
perkara,
nsalah dan Kiping berita terkait !
perkara yang diadukan
Pengadministras) Urnum 2
membuat undangan bak melalu .
undangan lertuis atau  sms
gateway, konfirmasi  kehadiran
melalui felepon dan menyiapkan
daftar hadir rapat {ketentuan lebin
lanjut mengenal pembuatan surat ;
undangan rapat sasual dengan |
Pedoman Penyusunan Naskah |
Resmi dan Surat Dinas DPR RY)
serta memesan  jamuan  (apat
pada hari  sebelum  rapat
dilaksanakan

Analis Data mempersiapkan surat
pengaduan,  hahan  analisa
perkara, bukli-bukti pengaduan,
risalah tarkait, Kliping benta ferkalt
perkara yang diadukan

Operator alat rekam menyiapkan |
peralatan perekarman

dilaksanakan. | g

bukti-bukli pengaduan, ; k

Pelaksaraan

Doaraios rronlihouri
perekaman seluruh  pembicaraan
rapal  serfa  mehcatal  nama
pembicara  sesuai  tata cara
perekaman jalannya rapat-rapat
DFR RI.

Kasubag TU menugaskan pramu
bakli  untuk  menghidangkan
jamuan rapat

Unit Kera di Selretariat Jenderal
DPR R yang ferkait (Pefugas
Pengamanan, Medis dan
Paramedis, mslalast) selalu siap

sedisa  selama  berlangsungnya
rapat untuk membernkan
pelayanan insidental yang

sewaktu-wakiu diperiukan (aniara
lain perbaikan sound system yang
macet, AC dan listrk &k mati
peserta [apal mendadak sakit, dan
sebagainya)

Cisetujw oleh

Kepala Biro Pengawasan Legislatif

L

NIP. 19550828 198303 2 001

Wy

Tiredsh Lanjut



| 50P:

D426 /Sp/ 23/ Aovs )
| | Tanggal Persetujuan : J

e T

STANDAR |
: OFERASIONAL
| SEKRETARIAT JENDERAL DPR R | PROSEDIR - !
_ BAGIAN T BIRO | Tanggal Revisi © i
]
SEKRETARIAT | . 389 o JI

BADAN
KEHoRMATAN | LEGISLATF |

| SURAT PIMPINAN BADAN KEHORMATAN

WEESSm—— - .. _AEr WS

NO. KEGIATAN |PE“‘:‘:,:EEE:‘“G? KETERANGAN |

— e — — . - = e ——— —

| 1 | Menugaskan kepada Kasubbag | Kabag Set Badan ;Surat Pimpinan BK |
TU Set Badan Kehormatan Kehormalan | adalah surat yang
untuk menyiapkan konsep surat ditujukan kepada:

| Pimpinan Badan Kehormatan

berdasarkan Kepulusan Rapat [
Internal, Rapat Pimpinan, dan/

e Pimpinan Adal
Kelengkapan Dewan; l

atau arahan Fimpinan Badan « Anggia OPR R
Kehormatan. faural leraat dengan
hordhapanfinitimaty

| ! |e Sokretans  Jenderal |

e = - | oma 1
7 | Menyusun konsep surat | Kasubbag TU Set.

berdasarkan Keputusan Rapat Badan

internal, Ra pat Pimpinan, Kehomatan

dan/atau arahan Pimpinan
| | Badan Kehormatan dan

menugaskan  Pengadminisirasi
|Umum untuk mengetik konsep
surat dan Nota Dinas pengantar |

sural, !
| & fhen ged koniep wral dan Wop | Pengadmincsies
| Dinan  pengantar  bedasatian uUmim

Pedoman Panyusunan  Mrakah | |
Reemnl dan Surer Dinas Dewsn |
| | Perwzilan  Rakyat  Rapubllk | [
{ | wionecm Bata menysmabkanmys | |
| kepada Kasubbag TU Set |
L | Badan Kenarmatan



ol

—

KEGIATAN JAWAB

4 r_I'\I'Itangon?.hzs.i konsep surat, Kasubbag TU

membubuhkan paraf pada Nota Set. Badan

| Dinas  serta  menyampaikan Kehormatan

konsep surat dan Nota Dinas
kepada Kabag Set Badan

Kehormatan

Mengoreksi. membubuhkan | Kabag Set. Badan
paraf  konsep  surat, dan Kehomatan
menyampaikannya kepada

Pimpinan Badan Kehormatan
untuk  ditandatangan;  serta

| menugaskan Kasubbag TU Set.

Badan Kehormatan untuk
ditindaklanjuti

trasi Umum untuk melakukan Set. Badan
pencatatan dan pembenan Kehormatan
nomor internal, dan |
pengarsipan.

« Menugaskan Pramubakt

uniuk melakukan pengiriman '
kepada pihak nternal yang |
diluju |

: 3 I = =
Mel akukan pencatatan, memberi- | Pengadministras
kan  nomor  internal  dan ! umum
pengarsipan surat :

Mengirimkan surat kepada pihak ! Pramubaki
internal yang dituu

Disetuyu oleh:

| PENANGGUNG |.

[« Menugaskan Pengadminis- | Kasubbag TU

Kepala Biro Pengawasan Legislatil

Dra. Setiarini, M.Si.
NIP. 19550828 198303 2 001
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| Tanggal Persetujuan :

e STANDAR |
PROSEDUR

| Tanggal Rovisl |

»___-_‘-
SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rl = OPERASIONAL
= = -
BAGIAN
BIRO
SEK::J:‘E'AT PENGAWASAN
LEGISLATIF

L §

PENYUSUNAN POINTERS/PDKOK BAHASAN RAPAT BADAN KEHORMATAN

PrinbarsT ol

Bahasan
terlamgpir

fapat

| ND. | KEGIATAN TR e
| 1. | Menugaskan Kasubbag Rapat Set | Kabag Set Baden
| Badan Kehormatan untuk menyiapkan | Kakgrmatan
konsep Poiners/Pokok Bahasan rapat
| Badan Kehormatan berdasarkan
| iadwal rapat-rapat DPR R! dari Badan
| Musyawarah, perkara yang sedang
ditangani oieh BK, surat masuk ke BK,
dan keputusan Rapat Pimpinan BK.
1l i - : -
2 | Menyueuyn  koneep Pﬂinlamﬂiokukl Kasubbag Rapat | Conioh femplak
| Bahesan rapst berfazarden bahan, | Set Badan
datn, dién niomngs yarg tercait dem Kehormatan
| manyampakan kensep PolnarsfPokok |
Bahasan rApal unluk diorsks) Kabay
| et Badan Kehormatan
ila Mengoreksi konsep Pointers/ | Kabag Set Badan

Pokck Bahasan rapat;
« Memberikan paraf persetujuan,

= Menandatangani Nota Dinas

pengantar, !

| Menyampaikan konsep Painters/
Pokok Bahasan rapat kepada
Pimpinan Badan  Kehormatan
untuk mendapatkan koreksr atau
persetujuan; '

Kehormatan

|

KETERANGAN



— S S— -

~ PENANGGUNG

e e ewas | EETERMAN
« Menugaskan Kasubag Rapat dan | |
| Pengadministrasi Rapat Dewan
! untuk membuat net
Pointers/Pokok Bahasan rapat
- NS S (-

4. | Membuat net Pointers/Pokok Bahasan Kasubag Rapat |-
rapat dan manyampalkan kepada |
Kabag Set Badan Kehormatan, {

Pengadministrasi |

e - - = . Rapat Dewan

.| 5 | Menyampalkan net Pointers/Pokok | Kabag Sat Badan

| Bahasan rapat kepada Pimpinan Kehormatan I

Badan Kehormatan, sebelum rapatl
dimulai.

b —— e L DF - ey "
R R Disarujuroheh:— ) o = —
| Kepala Biro Pengawasan Legislatif
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Tanggal Persstujuan:

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR
T iGN _i_ Hm}_ TanggalReisl & =
SEKRETARIAT PENGAYASAN |
B | 1LEGISLATE |

| KEroRMATAN |

PENERIMAAN TAMU/DELEGAS) BADAN KEHORMATAN DPR Rl

= o -

WAKTLU
NG, HEGIATAN PENANDGUNG | KETERANGAN | PEWYELESAIAN
L e} e ] R0 menif
| 1| Menerima dspossi dan Fimpinan Badan | Habog Set Badan I i & menil
i | Kehommatan CFR R perbal kesediaan Kehommatan - |

untuk  menerima  tamu/Delegasi  dan
menugaskan Kasubag Rapal dan Kasubag
| TJ unluk menindaklanjuti | |

ML e = 23 e =
| 8 Malahokan bomdees dengan Woiag Rapsl | Koordinag  dengan | 25 trel

tamu/Delegasi dan unit kerja terkaft pihak tamu metiputi:
| 1. Wakhy,
| b. Menugaskan Pangadministras: 2 Tempat;
Rapat  unluk  mempersiapkan 3 Jumiah  Tamu/
| ruangan dan perekaman, | delegasi.
¢ Menugaskan Anzis Dala  untuk
| mempersiapkan pointers den data Unit kena terat |
yang diperiukan. terdini dari:
‘ | 1 Bagian  Humas
Humas
2 Bagian
Pembentaan, TV
Parlemen,
3 Bagian
Pemberilaan
Pamdal,
4 Bagian |
[ | Pengaduan |
| Masyarakal,
3 | Wesugama Peng ad eeeistas Umiem | KA 64 - S 25 mantl
| menyiapkan  kons isurat hepada |
| 8 Badan Kehovrialar ik |




| Menyiaphan rumgm e deo
porpkMnN dan melaporkan kepada
Wi

Wam pariagken mriee. del yEn g
dipenlikar clar nalapiadn w&asla
slasan

Menyiapkan konsep  sural
permintaan kepada anggota Badan
Kehormatan  untuk  mendampingi
Pimpinan Badan kehormatan untuk
mengima tamu/delegas, membuat
Nota Dinas Pemberitahuan kepada
Unt Kerp terkait dan menyiapkan
jamuan rapat
Ny ok a. Rasiarar i s
tamuw/delegas)  kepada Kabag Set
| Badan Kehormatan

| Peshnannan EREnmEn
lamu/delegasi

menderpingt  Pimprsn Beden | I
kehormatan menerima  tamufdelegas!,
Nota Dinas Pemberitahuan kepada Unit
Kerja lerkalt, menyiapkan jamuan rapat, |

Limdrm |

= -I— Wapﬂl I

R
Kehormatan

Kasubag Rapat

T Fewprmiisiasl | Penasan e

dilaksanakan
sesual  dengan |
S0P
Pengadministras |
ian Surat Keluar |
Badan

Kehormatan [

—DPRRY

Pl san
Jenenmaan

mu  meliput
laporan, absensi,

kegiatan
Kasubag TJ perekaman,
[ Pengadministras:
LT
Anuhy Dists
Cleeatirgial shehy

Kepala Biro Pengawasan Legislatif

A

Dra. Setiarini, M.Si.

NIP, 19550828 198303 2 001



| STANDAR

PROSEDUR

SEKRETARIAT JENDERAL DPR R

OPERASIONAL

SOPNo:
0429/5P/3%0/ 2015

Tanggal Persetujuan:

BAGAH B | Tanggal Revisi
B PENGAWASAN | '
B LEGISLATIF
KEHORMATAN cEs _ NIZBScY
PEMBUATAN DAFTAR HADIR RAPAT
- : S 257/ LA
i = PENANGGUNG o |
[ o]  wemw | TLGPR [ry e
1 | Menugaskan Kasubbag Repat untwk | Kabag Sel. Badan | Dikerjaken calam waklu 5 |
| menyiaphan Daflar Hadic Sidang/ Rapal | Kehormatan | menit {
Inlem Badan Kehormatan sesuai dengan
| jadwal.
"~ 2 | Menugaskan  Pengadminisirasi Rq;al'fl(asubbag Rapa l {Emapek a daom wabdy § |
Dewan untuk membuat Daftar Hadir Rapat. menit

|
|
|

Memoual Daflar Hadir Sidang/ Rapal Inten | Penpaciminisbae | Cikerpkan dalam witl §

dengan mempeshiatikan jumlah anggota dan | Umum
para undangan |

Memenksa Datar  rladw  Rapat dan  Amubbag Fasa

| menyampaikannya  kepada Kabag  Set

Badan Kehormatan

menugaskan Kasubbag Rapat BK unluk | Kehormatan
difindakianjuti

Pengadminisirasi  Rapal Dewanr  untuk |
thsajkan dimeja penandatanganan daftar |
hedir.

menit

|
8 | Wengoekst Duifr Hedr Ropad e |KabagSe( Biadan | Divesjaan dalum wai 10 |

| it

i | Menyerahkan Oaftor Hadr Rapal kepada | Fiiiiba Rapal | Diesiakan dalam wasdy 10 |

menit

| Menyehkan Ceftar Hadv Repal kepada | Pocgedimimstram | Memastkan peserta rapal
Kasubbag Rapat. | rapat Cewan

| mengisi Daftar Hadir Rapat
sebelum rapat selesar

Menyersbdon Dafler Had Rapdl kepada | Kmsibboy Aapat | Dikeqacn daiam wakt 3
| aiag Set Badan Kehormatan

menil



"8 | mMenyampaikan Dattar Hadi Rapal kepada | Kabeg Sel Badan | Dikerjakan dalaam wakiu 5
Fimpinan Rapat untuk ditandalengani | Kehommatan menit
| |
10. | Menyampaiken Daflar Hadr Rapat yang | Kebeg SetBaden | Dikerjak2n dalam wakiu 5
sudzh ditandatangani Pimpinan Rapat den | Kehormatan meni
menugaskan  Kasubbag TU  untuk
menindaklanputi
7. | Menugaskan Pengadminstrasi Urnm unfuc | Kasubbag Rapat | Dikegkan dalam wakty 5
| meni{

« Merekapitulasi surat jn yang dilampirkar,
» Mengarsipkan copy Dafiar Hadir Rapat |

dan surat ifin;
2 | |» Merekapitdas sural ifn yang dilampurkan PengadmcnnstraiEn | Divenakan datam waku @ |
| e Mengarsipkan copy Daftar Hadr Rapal & Umum | merit

dan surat ijin; |!
e — i I o =25 |

Disetujui oleh:
Kepala Brro Pengawasan Legisiabf

Pra,_Setiarinl, M.Si.
..NP. 19550828 198303 2 001




[ S0P No:
l 0430 /ps/\11/201%
¥ STANDAR Tanggal Persetujuar;
i OPERASIONAL
SEURETARIAT JENDERAL DPR R S 4
BAGIAN . RO | Tanggal Reviat:
PEASIDANGAR PERSIDANGAN |
PARPURNA |
PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT PARIPURNA (UMUM) J
wo. | KEGIATAN | FERRNGRING | kevemancan
"3 | a Mengkuli rapat Bamusirapat konsullasi penggant | Kevag Persidangen | 2 Seaus cescan I
rapal Bamus dan mencatat keputusan rapat terkail | Pasiunmy | agenda rapat.
agenda rapat dan wakiu rapal Paripuma, : i b. Pembuatan surat |I
|| b Pengecekan pimpinan rapel kepada Kepaia Bio J | permintaan juru bicara
Persidangan; | frahei-fraksi i
[ & Pungecakan pembecA Bporen dazm Aapd | | berdasarkan SOP [,
Paripurna kesada Spkrelanat AKD, | | pembuatan surat yang
& Penpacoian sural masuk kepade Fimpoian Dewen | ditandatangani oleh
{ | reesiahl Fepaia Bl Persidangan | Kepala Siro
[r_ Mzaunaskan Kasubbag Fapol mik ewspsn Persidangan
ktnisen Seeng il Parpms |
| |+ Mesypesten Kaafag. TU wntub membud surt [
| | parmwizan Jau Biears Fraks-fraksi Wepada ‘
| Fimpingn Fraverieke yang dilondatangan ok
1 | Kt Birn Parstangan ales neva Pimprgn (FR. |
|
"2 | Wenwgaskan Fencatal Rapat unlk  menyvusun i_ Falbhag Fapil ’ :
| skenarip Rapal Paripurna sesuai dengan bahan, data, {
| dan infarmasi yang ferkumpu!, serta substansi yang |
| akan dibicarakan, |
{3 [ Themusun honsep Sanaric Raps Panpuma dan|  PencatatRapal ‘l =
| | menyampaikan kepada Kasubbag Rapal )
| |

1
| & fMengoreksi konsep skenanio rapal dan imenyerahkan Masuhag Rapa 4 ;
| kepada Kasubag. 7o untuk membuat Nola Dires |
| | sebagai pengantar kepada Kepala Biro Persidangan, ‘
| | Deputi Persidangan dan KSAP dan  Sekretans | |
Jenderal DPR RL ' '

1 e SRl M | =

"5 | Menugaskan Pengadministrasi Umum membiat bocta I Raggpag T 1 H

{ Onas seboea) peasantar wiiuk dilsodskogen ol | | I
| Katey, Persipey, Hopde Bro Porsdangan, Dapu | ||

|Per:'.'rdangan dan KSAP dan Sekretaris Jenderal | |
| DPRAL !



Mngoressl  keneep Weenada  rapel | fAan | Nabeg, Persipan
menandatangani Nota Dinas sebagai pengantar dan
menyampadan kapada Kepala Biro Persidangan

Mangoreial konsepn  SADIME @pal Am memterkan | Kepala Bru | Dalamhalstuasidan
mEnioeuanhe  Emtnya yang  dipedussn, bak | Persidangan kondisi lidak
| miaksoml masun subsiansionsl dan mamiodkan | memungkinkan, konsep

|pedl  sorte merandAtangsni Neta Dinas sshogsl |skenario rapat
poarprts bl disnmpaiias kepada Deguli Bdang disampaikan langsung
P&Es-ldmgm dan KSAP | kepada Pimpinan Rapat

. s _

" Menandatangani Ncta Dmas penganlar e | Deput Bideng
menyampaikan lonsep skenario  fapal kepada  Persidangandan
Sekretaris Jenderal DPR Rl unfuk mendapathkan | KSAP
persefujuan

‘Menandatangani  Nota DOmas penganlar dan | Sekretans Jenderal
menyampalkan skenario rapal kepada Pimpinan
CPR R yang akan memimpin Rapat Parlpurna

= - — e — =




S0P N
0431/PS /138/20\3
Taggal Persetujuan

1 | Menugashan nesubbag  Rapat

7| Wenugaskan  Pengadministrasi

— e e .
4 | Mamenksa Dafta

STANDAR
| OPERASIONAL
PROSEDUR

BEMRETARIAT JENGERAL DPR B

BAGIBN - S |
PERSIDANGAN J :
papuly | PERORMNOMY ) P ]
PEMBUATAN DAFT AR HADIR RAPAT
NO, KEGIATAN

JAWAB

lmgsmﬁm:' ===

, PENANGGING | reTERANGAN

untuk | Kahag Persipar
| menyiapkan Daftar Hadir Rapat Paripuma|
| sesuai dengan {adwal. |

| Dewan unluk membual Daftar Hadir Rapat.
|

"1 | Membual Daflar Hadr Rapal dengan | Pengadministrasi

| memperhatikan surat undangan, jenis rapal, | Umum
| jumiah anggota berdasarkan Fraksi dan
| disampaikan  kepada Kasubag Rapat |

r Hadir Rapalnmn"‘ Kasubbag Rapal
I menyampaikannya kepada Kabag Persipar

& | etremtian Caie Vel Foom hepade

E | Mengoshs  Cofipr  Hagl  Fepe ﬂal'lfK—abag_ﬁElpér
| masugaskin  Kemubbag Rapm Fecsips
| unteek ditiredaklzemulz [

1
-

‘Kasubbag Rapat

| Pegatininisirzsi  Fapsl Dewsm  undh
| disajlban dme@  pensvdaiargan=  dAt |
| o

|
7| Menyerahkan Dafter Fladir Ropal kepada |
|' Kasubbag Rapat.

rapal Dewan

Fepai | Kasubbag Rapal

| Oikerjkan datam wakm_s'",b
| menit [

" Bikerjakan daai Wkt 5|
ment

Dikerjakan dalam wakiu '5"»
meni

| Dikerjakab aalem wakia 15
menit (Format Daftar Hadir
Rapal disesuaikan dengan |
Pedoman Tata Naskah dan |
Surat Dinas} |

 Dikerjakan dalam waklu 10 |
mert

menit

| Dikerjakandatam waktu 10 ’

Fengadminisirasi | Memastkan pesera mpat

mengisi Daftar Hadir Rapat
I sebelum rapat selesai ]




8

0

"

1

| Menyerankan Daflar Hadir Rapat kepada

Kabag Persipar.

Kasubbag Rapat

| Cibmejmkean dalarn wekh &
| menit

| Menyerahkan Daflar Hadr Rapal kepada

Kepala Bio untuk diferuskan kepada
| Pimpinan Rapat

[ Menyerahkan Daftar Hadr Rapal kepada |

Pimpinan Rapat untuk dilandatanganl dan
menyampaikan  kembali kepada Kabag
Persipar

| Menerima Daftar Hadir Rapat yang sudah

ditandatangan  Pimpinan  Rapat  dan
menugaskan Kasubag U untuk
menindaklanjuti

| Monugasien Pengedminalras Lt gros
l- Merekapiiulasi  sural  jjin  yang
dilamptrkan,

# Mengarsipkan copy Daftar Hadir Rapat1

dan surat ijin,
| = Membual mola dinas pengantar a.sll
Daftar Hadir Rapat dan surat ijin

= Menyerahkan kepada Bagan Sekretanal

Kabag Persipar

Kepala Biro
Persidangan

Kabag Persipar

| Ktvhirg Rl

Dikerjakan dalam wakiu 5

ment

| Kier|Akan takm wakiu 8
ment

Dikerjakan dalam wakiu §
me nit
]

| Dikerjakan dalam waktu
| 120 menit

Yo st
s  Lmmiapduam et
iy gw i
o Mesgregion copy Defier Hagn Regu | Mengedminisiras
tlan s ljir Urrarrn
= Membuat nola dinas penganlar yang |
ditandalangan’ oleh Kabag Persipar ;
Daftar Hadir Rapat dan surat yin asli, )
Menyerahkan kepada Bagian Sekrefariat |
Badan Kehormalan
Disetujui oleh

Kepala Bre Persidancan

e . o
3‘}~ b~
?Eﬂ%qng Gusatio Nugrohe, MLA S
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e ‘ | 0432/p8 179/ 2013

| Tanggal Persetujuan: |
[

J STANDAR
| | OPERASIONAL | |
PROSEDUR

| SEMRETARIAT JENDERAL DPA R|
L |
L Tangial Ravist |

PERG{DANGAN

| pameeaua | PEEOANIR | (P d L Ao

| LUNDANGAN RAPAT PARIPURNA KEPADA ANGGOTA

S —— —_ —— —— e it i e i

ol weriaran ] PENBNGGHNGENE S, S
|80 | KEGIATAN s T | HETERANGAN

== — e R Y e
1 | Menenma nasi  kepufusan rapat | l

!. Paripuma, Rapat Bamus, dan/atau i
| Rapat Konsultasi Pengganti Rapat | |
I Bamus toflarg jecwal dan  mpenda | |
rapsl PorlpwNa  dan manupaskan | |
| Kapnfa Sub Buglan Tata Lisahe Bapwn | Kabag Persipar
| Paridengan FPadpurne (Keaubbag T

Persipar] Jhiuk emyustn  kensep

undapgan  rapal  Faopuema yang | ||

ditujuican kepeda Anggote !
| : ] ]

(7 |Tviemigaskan Pangegmingiras Umom |

S— - S N S —

untuk menyusun  konsep undangan
| rapat Paripurna yang dilujukan kepada | Ka:ﬁg;grm
, | N’-aﬂda | |
I3 " Miafryusun konsep undangan rapat | a ' THar-nal yang tarus
| | Paripurra yang aiujukan kepada | diperhatikar. '
Anggota dan nota dinas yang ditujukan | | 1 Menggunakan kop
kepada Kepala Biro Persidangan | DPRR1
( (Karosid), serfa menyesahkan kepada 2 Penandatanganan
Kasubbag TU Persipar untuk cikoreksi. | diakukan aleh
l Karosid u b Sekjen
I atas nama Pimpinan
I Pengadmirustrast | g
l ‘ gU 3 Format surat t
| U | wndangan
digesuaikan dengan
Pedotnan
' | Penyusunan Naskah
| Resmi dan Surat
‘ | ! Dinas Dawan
|| . Perwakilan Rekyal |
l Repubtik ind onesia. I
S| [ - b= = . N



KEGIATAN [ KETERANGAN
Mengorehsi surat _undangan,i Kabag Persipar | Surat undangan yang akan
menandatangani nata dnas  penganlar ditandatangani Deputi Bidang
dan menyampalkannya kepada Kepala | Persidangan dan KSAP dibuat
Bro Persidangan (Karosid) rangkap dua

Mengoreksi, membubuhkan paral pada | Karosid
salah sale konsep swrat undangan, dan
menandatangan nota dinas pengantar |
surat undangan dan menyampaikannya

kepada Depuli Bidang Persidangan dan

KSAP P, A |
P . TR I
Persidadgan dan KSAP |

|'Menyampaikan suwrat undangan yeng = \<epale Brro
sutah ditandatangani Deputi  Bidang Persidangan
| Persidangan dan KSAP kepada Kabag

Persipar

Mol 9o U Pdungan yeng sudeh | Kabag Persipar |
dtandatangani  den  menugaskan

Kasubbeg ~ TU  Persipar  unfuk

menindaklanjuti

| Menugaskan Pengadm i nistrast  Umum Hanhbog Tit |

meminla aomor dan mengrimkan surat Persipar
| undangan melaiu Bagian  Tata
Persuratan

| Meminla nomor, mengarsipkan, dan | Pengadministrasi
lmenyerahkan kepada Bagian Tata | Umum
persuratan  dikinmkan kepada calen

|pe|abal negara hasil up kelayakan dan

kepatutan {fit and proper tes)

Diselujui aleh-
iz Bivo Femidangan

.f"/k l
Ld -
- - day
Drs Bamijgng Sysebe Nuaigho, MA P
NEF, P HBR0TE TEFEOD 7001
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| L 043/05/181 /201
Tanggal Persatujuan :
STANDAR
OFPERASIONAL
PROSEDUR

|
|

SEKREI'ARiAT JENDERAL DPR R

[ BAGIAN | —— [ Tanggal Revist: _J
' SEEEE.‘T;’:'I‘“ | PERSDANGAN : |
PENYUSUNAN RANCAMGAN JADWAL RAPAT-RAPAT KDMISt VI |
——— e — —_ _— - — C—— ——— e — — —_— |
Tl ermascam [ CEENANGEHEG |t |
o | KEGATAN | Uawap | KETERANGAN |
| 1 IF\Jler'npel-'iualrl hasil Keputusan Rapaf | Kabag Sef Komr5| Pomn  yang  harus
| | Badan Musyawarah tentang jadwal | VI dipelajari antava lain: |
{ acara rapaivepat DPR RI dan | - Perimbangan
{ | menugaskan kepada Kasubbag I | pelaksanaan
| Rapat Set Komisi V1 uniuk: } fungsi Dewan.
| a. menginventarisir permasalahan; Jurmiah hari |
| | b. menyusun  konsep  rancangan | Komisi |
jadwal rapat Komisi \i ' + Waktu reses

B s W 0.0
|

[ & - Menglhpeantsris? pﬂmh-pukak Kasubbag Rapat | Dilaksamakan  pada
peMmmaagiaan yang memerlukan | Sef Komisi VI saat reses masa
firgiok  fanj pada  repatrapat | sidang sebelumnya

| Maza Sidang dan Rbses |
| sabelumnys santa perrtmsulalwnl
yany berrembang sosuar kondisi
[ ekl yang lakail  dengan |
| bidang lugas Romisl WL dan
|  teges-lgas Komist Wi yang gkan I
deftang sabepgal  behat  ponok |
[ BeEhetean peda rapal-rapal |
Famigl | |
| | - Menuangkan ke dalam konsep |
| Rancangan Jadwal Rapat-rapat |
\ ] Komisi VM dén menyerahkan | |
kepata Kabag Set Komisi VI |



NO. KEGIATAN

PENANGGLUNG

3 | Mengoreksi dan menyusun skak
| prioritas permasalahan yang akan
| dibahas pada rapat-rapat Komisi M
| berdasarkan hasil inventarisir pokok-

A pokok Ipermasalahan. o
!
| 4 'Menyusun uang Konsep
Rancangan Jadwal Rapat-rapal
Komisi Wt untuk =elama masa

persidangan yang lelah ditentukan
skala prioritasnya, kemudian
menyampaikan kepada Kabag Set
Komisi M untuk diperiksa

5 | Memeriksa dan mem perbaiki
Konsep Rancangan Jadwal Rapat-
Rapat Komisi, serta menugaskan
Kasubbag TU dan Kasubbag Rapat
Set  Komisr VI untuk  memper-
siapkan  penyelenggaraan  Rapat
Pimpinan Komisi V1 dengan konsep
tersebut sebagai bahan rapat

' Penyelenggaran
Komis Vi

Rapal Pimpinan

Kabag Set Komisi
v

KasubbagRapat
Set Komisi VI

Kabag Set Komisi
\

JAWAB

KETERANGAN

- Dilaksanakan pada

saat reses masa
sidang

sebelumnya

- Pembuatan  Kon-
sep Rancangan !
Jadwal dlsesual-‘g
kan dengan Jad- |

wal Rapat DPR R |

yang

OPRRI

Diselenggarakan

sesuai dengan SOP

Penyelenggaraan
Rapat Komisi Vi

- Kabag Set Ko-misi
VI menyam-paikan

dan meng-
konsuttasikan
konsep Ranca-
ngan Jadwal ke-
pada Pimpinan
Komisi
Dilaksanakan pada
saat Rapat
Fimpinan  Komis

\ pada awal masa
persi-dangan

N

telah diten- :
tukan oleh BAMUS |



NO.

KEGIATAN
l 7 | Memperbaiki konsep Rancangan
Jadwal Rapat-rapat Komisi Vi atas
arahan dan keputusan  Rapat
Pimpinan Komist Vi an

[ menyampaikan keMbaii Rancangan
Jadwal Rapat-rapat  Komisi W
kepada Ketua Komisi Vi setelah
diperbaiki  uMuk  mendapatkan
persetuivan sebagsy bahan Rapat

| Pleno Kormsi VI.

8 | Menugaskan Kasubbag TU dan
Kasubbag Rapat Sel Komisi W

| untuk  mempersiapkan penyeleng-
garaan Rapat Pleno Komisi V]
dengan onsep yang telah
mendapat persetujuan oleh Ketua
Komisi M sebagai bahan Rapat
Plenc  Komisi W guna diambil
keputusan

g | Penyelenggaran Rapat Pleno Komisi
Vi

10 | Menyempurnakan Rancangan |
Jadwal Rapat-rapal Komist VI sesuai |
dengan usulan penyempurnaan dari
Rapal Plenoc Komisi W dan

menyampaikan kembali Rancangan

Jadwal Rapat-fapat  Komisi W
kepada Ketua Komisi M seételah
diperbaki  untuk mendapaikan

persetujuan sebagai Jadwal Rapal-
rapat Kamisi V[

1 | Menugaskan Kasubpag TU Set
Komisi VI untuk menindaklanjuti
Jadwal Rapat-rapat Komisi V1.

PENANGGUNG |

JAWAB KETERA!N-IGAN

Kabag Se! Kontisi | Dilaksanakan pada |
| hari yang sama pada
| pelaksanaan  Rapat

Kasubbag Rapat R e
Pimpinan Kormisi VI

Set Komist M

1

S ey W [\
Kabag Set Komisi | - Dilaksanakan pada |
W han  yang sama
i pada pelaksanaan
i Rapat  Pimpinan |
Komisi M
- Diselenggarakan
sSestai dengan
' sop Penyeleng-l
garaan Rapat
Kar

- Dilaksanzkan pada
saat Rapat Pleng
Komisi Wi pada
awal masa
persidangan

—

Kabag Set Komisi ' Dilakukan seger;

W setelah Rapat Pleno
Kasubbag Rapat Komust M ditutup.
Set Komisi VI

Kabag Set Komisi
kY|



FREBNGE LING
NG HEGIATAN SAWALS

12 Memoaskan Pengacministrasi | Kasubbag TU Set
untuk  mendistribusikan Ko W
Jadwal Rapat-rapat Komigi W1
kepada selunih Anggote Komisi ‘A
den  mengunggaeh  |adwal  rapa
tersabiibe websie OPR R

(st
Kiagala Bl Perwdangin

KET ERA H GAN



Tanggal Persetujuan:

34?3‘:- / pPs 182f70’>|
|

|  BTANDAR
| OFERASIOMAL
PROSEQUR
SEWRETARTAT JENDERAL DPR A1 .
BA GIAN } BIRG
SEKRETARIAT Tanggal Revisi :
! KOMISI VI i PEREIE_:T:NGAN 1 W= o
\- PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT KDMISI W
| Ho KEGIATAN [ PENANGGUNG KETERANGAN'
| -\ A AvRE =]
1. | Menugaskan Kasubbag Rapat Set Komisi Wi | Kabag Set | |
untuk menyusur konsep skenario rapat Komisi | Komisi VI 1
| M berdasarkan Keputusan Pimpinan dan/atau
| Papat Komig W > I STznaTrd £ _]
2 | Menugaskan Pengadministiast Rapatl Dewan i Kasubbag Conioh 1
urtuk  menyusun  konsep  skeraro  rapat | Rapat Set | template
berdasarkan bahan, data, dan informas. yang Komist skenanio  fapat
Yerk Ji _ ) SErlaronT

3 |Menyus un  komsep  Skenaho rapal dan Penga dmrmslra I
meryam pakan  konsep  skenario kepada | sitJm um |
_ Kasukbag Repat Set. Komisi i |
4 iMemenksa konsep skenario rapat dan  Kasubbag |
menyampaikari konsep skenario rapat kepada Rapat Set |
Kabag Set Komisi VI, apabila telah sesuai . Komisi M |
dengan arahan. konsep disampaiken kepada ° [ |
Kabag Set Kamn s V! — . ——13

5| KMangoreks konesp  Ewenao  repel  den | Kaoad el ] |
memsbarkar paral parselulan & mahands.  Kamat !
targant  Mula CHwae pengants Biorta
mMEAYAMpAkEn kinsep BkeNatg recal eoacds
Fopate Birg Perocangan vk mendapstkar
! Keirghel ataw pErseiu o - 1 ) |

Chae Wa i
Kepala Bro Persidangan

Dre, Bambeng Suselio Mugreha, M A P Ly it
15850418 167804 1 U0Y




| SEKRETARIAT JENDERAL DPR Al

BAGIAN BIRO
. SEKRETARIAT
| womsiyy | PERSIDANGAN |

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

e e b e

| oU” No:

0437 /PS/84 /2o

Tanggal Persetujuan :

Téhéﬁ&i Revisi :

SURAT PIMPINAN KOMISI Wi

KEGIATAN

Menugaskan kepada Kasubbag
| TU Set. Komisi M untuk
menyiapkan konsep surat
Pimpinan Komisi berdasarkan
Keputusan Rapat Internal, Rapat
Pimpinan, dan/atay  arahan
Pimpinan Komisi

berdasarkan Keputusan Rapat
Internal, Rapat Pimpinan, dan/

Menyusun konsep surat

PENA R{GGU NG
JAWABR . o

Kebog Sef KammVl |

KomisiVI

atau arahan Pimpinan Komisi |

| dan menugaskan Pengadminis-
frasi  Umum untuk mengetik
konsep surat,

Mengetik konsep surat
berdasarkan Pedoman Penyu-
sunan Naskah Resmi dan Surat
Dinas Dewan Perwakilan Rakyat
Repubfik Indonesia dan me-
| nyerahkannya kepada Kasubbag
TU Set. Komisi Vi

Mengoreksi dan menyampaikan
konsep surat kepada Kabag Set
Komlsh W1

Peng administrasi

Umum

Kasubba
Komisi V

gu
|

®

Kasubbag TU Set

K E TE R%WGALN



————

—

L LABE |
—p - . - — e 1 JI— —_
& | Mengoreksi, membububkan | Kabag Set Komisi V1
paraf  konsep  surat, dan
menyarmpaikannya kepada

IPimpman Komisi M untuk
ditandatangani; den menugas-
kan kepada Kasubbag TU Set
Komisi VI untuk ditindakianjuti

& |« Menugaskan Pengadminis-| Kasubbag TU  Set. |
| trasi Umum untuk metakukan | Komis) Vi
pencatatan dan pembenan !
flomor internal, dan
| pengarsipan,

« Menugaskan Pramubakti |

| untuk melakukan pengiriman

| kepada pihak internal yang |
dituju.

Melakukan pencatatan, member- Pengadmiristrasi
kan  nomer  iNternal dan | uMum
pengarsipan surat

§ T

lMenglrimkan surat kepada phak | Pramobakl
iNternal yang dituju

BN -

ks Orseipg | aleh
| Kepala Biro Persidangan

r"w
Coa
| - O I
Drs. Bambang Supatio Nugroho, MLAF
19550418 157609 1 001

NG. | YEGIAT AN [ PENANGGUNG | yerepangan



| SEKRETARIAT JENDERAL DPR R

BAGIAN | e
SEKRETARIAT
«oMisi\i | PERSIDANGAN

SOP No:
0438 /PS/ (85 /2005

Tanggal Persetujuan :
STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

' Tanggal Revisi :

SURAT UNDANGAN KEPADA ANGGOTA KOMISI Vi

NO. | KEGIATAN

l_1' | Menugaskan kepada Kasubbag
TU Se Komisti VI untuk
menyiapkan konsep surat
undangan rapat-rapat kepada
Anggota Komisi  berdasarkan
Keputusan Rapat Intemnal, Rapat
Pimpinan, dan/atau  arahan
Pimpinan Komisi

[ Menyusun konsep sural unda-

ngan rapat-rapat kepada Ang-
gota Komisi mengacu Kepada
| waktu, tempat, dan acara rapat,
dan menugaskan pengad-
ministrasi umum untuk mengetik
konsep surat undangan.

3 | Mengetik konsep undangan rapat
s@suai dengan Pedoman Penyu-
sunan Naskah Resmi dan Surai
Dinas Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia, dan menye-
rahkannya kepada Kasubbag TU
Set. Komisi Vi

'Mengoreksi dan menyampaikan
konsep surat undangan
kepada Kabag Set Komisi VI

PENANGGUNG == '
JAWAB | ‘KETERANEAN |
Kabag Set. Komisi VI | |

Kasubbag TU Set |
KomisiV!

| Pengadministrasi ' Surat undangan yang

Umum akan ditandatangani
Kabag Set Komisi Wl
dibuat rangkap dua

| Kasubbag TU Set

rapat | KomisiVi



Mt ME GlATAN

— -

- =

J PEHANGGUNG

|

L —

EETERANGAN

T8 | Morugeskan | Pengaomamton | Aomdbeg TU  SH
Umum untuk meminta nomor dan  Feymist W

| sural  unda

T Set

ngan

Komisi

ditindaklanjuti

5 | Mangorekyl dan mnnammngii'.i'ﬁm%‘su W T
| rapat. seria |
| menugaskan kepada Kasubbag

M untuk |

mengirimkan

surat

metalui |

Bagian Tala Persuratan

T | Momimin comar . cangarsiskan, | Pemgatinisies)

Persuratan

dan mengirimkan
undangan melalui Bagian Tata

beseria

' surat undangan.

surat | Lmum

lembusan

Disalljr oty
¥iepal Bav Persidanpan




TSOP No:
04%9/PS /86 /2013

| Tanggal Persetujuan :

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR
BAGIAN BIRO Tanggal Revisi :
SEKRETARIAT |
| " Komisivi | | _PERSIDANGAN . i
SURAT UNDANGAN RAPAT KERJA KOMISI VI

T | PENANGGUNG |
INO. | KEGIATAN  JAWAB , KETERANGAN

1 | Menugaskan Kasubbag TU Set |Kabag Set Komisi |
Komisi V1 untuk menyusun konsep | VI |
surat undangan Rapat Kerja I
| berdasarkan jadwal rapat yang
| telah  diputuskan dalam Rapat
| Intern Komisi v dan/atau
keputusan Rapat Pimpinan Komisi
Vi

Menyusun konsep surat undangan | Kasubbag TU Set
mengacu kepada wakiu, tempat, | Komisi VI

dan acara rapat dan menugaskan

Pengadministrasi  Umum  untuk

mengetk konsep surat undangan

Rapat Kerja Komisi VI |

o8]

3 | Mengetik konsep surat undangan @ Pengadmimistras

rapat kerja Komisi VI berdasarkan | Umum

| Pedoman Penyusunan  Naskah
Resmi dan Surat Dinas Dewan
Perwakilan Rakyat Republik

‘ Indonesia, membuat Nota Dinas
pengantar surat undangan, dan
menyerahkannya kepada
Kasubbag TU Set Komisi Wl

4 | Mengoreksi dan menyampakan |Kasubbag TU Set
| konsep surat undangan rapat | KomisiVl
i beseta Nota Dinas pengantar
[ surat undangan kepada Kabag Set |




NO. |

5

6

7

8

9

PENANGGUNG |
. TAWAB KETERANGAN
| Komisivi

Mengoreksi, membubuhkan paraf Kabag Set Komisi | Surat undengan yeng

KEGIATAN

konsep sural  undangan, dan Wi | akan  ditandatangani
menandatangani  Nota  Dinas Pimpinan dibuat rang.

pengantar surat undangan dan |kap dua
menyampaikannya kepada Kepala |

Bro  Persidangan Selanjutnya I
menugaskan Kasubbag TU Set

Komisi W untuk memantau

jalannya surat undsngan Sampai

ditandatangani Pimpinan DPR RI.

Mengoreksi, membubuhkan paraf ' Kepala Biro |« Apabila WWakil
konsep surat  untangan, dan . Persidangan | Ketua Koerdinator
menantatangani Nota Dinas ! | Bidang inbang
pengantar surat undangan dan ) | berhaiangan,
menyampaikannya kepada } | penandatanganan
| Pimpinan DPR Rl melalui Kabag. surat undangan
TU Wata Ketua sesuai Koordinator dapat  diwakilkan
Bidang oeh Pimpinan yang |
lain |

Apabila seluruh
Pimpinan lidak ada |
d tempat penan.
datangenan  surat |
dapat dilakukan
oleh Sekjen DPR
R aatas nama
Prpinan

Proses tnternal Bagian TU Waki |

[Keto Bidanginbang | (O
Menerima surat undangan yang | Kabag Set Komisi
sudah  ditandatangani melalui

Kepala Biro Persidangan dan

menugaskan Kasubbag TU Set

| Komisi VI untuk menindak!an|uti i
Menrugaskan Pengadministrasi | Kasubbag TU Set
Umum  meminta  nomor  dan | Komisi M
mengirimkan  surat  undangan

melalui Bagian Tata Persuratan.



NO. KEGIATAN RERSHISILI KETERANGAN
) T

. e JAWABR

10. | Meminta nomor, mengarsipkan, Pengadministrasi Surat undangan yang
dan mengirimkan surat undangan  Umum disertai pokok bahasan
Imelalui Bagian Tata Persuratan atau pertanyaan,
beserta tembusan surat undangan. diterima  oleh pihak

yang diundang paling
lambat 5 han sebelumn
pelaksanaan rapat

Crsetu|ul oy
Kapita Biro Prrsidangan

1}550418 157608 1 001



T — 15w |
0440 /pS /181 /2013

|
|
Tanggal Persatujuan : |

| STANDAR
OPERASIONAL
PRUSEDUR
| SEKRETARIAT JENDERA. DPR R B —
BAGIAN | aIRO | | Tanggal Ravis|
| SEKRETARIAT -
e | oo || -

SURAT UNDANGAN RAPAT DENGAR PEHDAPAT KEPADA PEJABAT
PEMERINTAH YANG MEWAKILI INSTANSI

KEGIATAN

| PENANGGUNG | = =1
JAWAB | FETE‘RAHGAH

[
t | Menugaskan Kasubag TU Set Kabag Set Komist | |
Komisi VI untuk menyusun konsep M
surat undangan rapatl berdasarkan
| | jadwal rapat yang telah diputuskan
| dalam Rapat HKomisi dan/atau
I keputusan Rapat Pimpinan Kemist.
!

Z | a Menyusun konsep surat | Kasubbag TU Set
undangan mengacy kepada | KomisiVl
waktu, tempat, acara rapat dan
pihak yang diundany;

| b Menugaskan Pengadministrasi
Umum untuk mengetik konsep
surat undangan.

Mengetk kGnsep gural wnda Pengadmnistras:
rapal trdacatkan Pedoman | Umum

| Penyusunan  Maskah Resmr dan |
| Sieal Dinme  Dewan  Peorwakian

Riakoy at Repulii Indonesia, |

membuBl MNota Dinas  penganiar

sural unbangan dan |

| menyerahkannya kepada |

Kasubbag TU Set Komisi M

P



TeoPNe: |
0441 /PS/\88/ 2013

Tangpgal Persetujuan :

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR
FSEKRET&T_JENDERAL DPR Rl 1 ' e
. BAGIAN BIRO Tanggal Revisi :
SEKRETARIAT
cowsiv__ | PERSOMNGAN | G 2 D On |

SURAT UNDANGAN RAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM KOMISI Vi

NO. KEGIATAN
[

| 1 | Menugaskan Kasubag TU Set | Kabag Set Komisi VI |
| Komisi M untuk menyusun konsep |
i surat undangan rapat berdasarkan

| PENANGGUNG | prrpanGaN |

jadwat rapat yang telah diputuskan
dalam Rapat Komisi WVl dan/atau
keputusan Rapat Pimpinan Komist
VI,

| : i
| 2 |a Menyusun konsep surat | Kasubbag TU Set]
undangan mengacu kepada | Komisi VI |
wakty, tempat, acara rapat dan |
pihak yang diundang, |

b. Menugaskan Pengadministrasi
Umum untuk mengetik konsep
surat undangan

3. | Mengetik konsep surat undangan | Pengadministrast
rapat berdasarkan Pedoman | Umum
Penyusunan Naskah Resmi dan |
Surat Dinas Dewan Perwakilan

| Rakyat Republik Indonesta, |

| membuat MNota Dinas pengantar |
surat undangan, dan

| menyerahkannya kepada Kasubbag [ |
TU Set Komisi VI



MO, |

KEGIATAN

konsep surat undangan rapat
beserta Nota Dinas pengantar surat
undangan kepada Kabag Set Komisi
il

konsep  surat undangan, dan

| menandatangani Nota Dinas

pengantar  sural  undangan dan
menyampaikannya kepada Kepafa
Biro  Persidangan.  Selanjutnya
menugaskan Kasubbag TJ Set
Komisi W untuk memantau jalannya
surat undangan sampai

| ditandatangand SEKJEN DPR Ri

Mengoreksi. membubuhkan paraf
korisep  surat  undangan,  dan
menandatangari Nota Cinas

| pengantar  surat undangan dan

| menyampaikannya kepada Deputi

]

Persidangan dan KSAP

Mengoreksi. membububkan  paraf
konsep surat undangan. dan
menandatangani Nota Dinas
pengantar sufat undangan dan
menyampakannya kepada Bagian
TU Pimpinan SETJEN.

Proses internal Bagian TU Pimpinan

SETJEN.

|Menerima  surat undangan yang

sudah ditandatangani melaiui
Kepala Biro Persidangan dan
menugaskan Kasubbag TU Set
Kormmsi M1 wiriue menndakiari i

PEMAMGLGUNG KETERANGAN

JAW A

Mengoreksi dan  menyampaikan | Kasubbag 7TU Set

| Komisi V1

yang akan
ditandatangani
Sehjen  dibuat

rangkap dua

Kepala Bro ;

Persigangan |

Deputi Bidang !

Persidangan  dan |
KSAP

Kabag Set Komisi VI

Apabiia  Sekjen
berhalangan,

surat undangan
dapat ditandala-

ngan oleh
Depuh  Bidang
Persidangan

dan KSAP alas
nama Sekjen
DPR Rl

{ _—— - —— - ! |
Mengofeksi, membubuhkan paraf | Kabag Set Komist W | Surat undangan



™

PENANGGUNG |

KETERANGAN |

= - KEGIATAN . JAWAB

10 | Menugaskan Pengadmiristrasl i Kasubbag TU Set
Urum  meminta  nomor  dan | Komisi M
mengirimkan surat undangars

melaiui Bagian Tata Persuratan

|
I—

Memlnta nomar, mengars;pkan dan
mengirimkan surat undangan
mellui Bagian Tata Persuratan
pesarta tembusan surat undangan

1
| Urmnurmn

Cupgtujl cheh.
Kepala Biro Persidangan

3&*/

Bamlighn 5 Ll Mug g, MA.P. |y
GES041B 197600 100 1
¥

1 Pengadmmnistrasi | Surat undangan

| yang disertai
pokok - bahasan
| atau

pertanyaan,
| diterima oleh
| pihak yang

| diundang paling
lambat 5 hari
| sebelum
pelaksanaan
rapat.



' No. |

3

|5._

EEII'EHETARIAT JENDERAL DPR RI
BAGIAN

SEKRETARIAT |

__KOMISIV sl }

BIRO
PERSIDANGAN

STANDAR
OPERASIONAL
PRGSEDUR

TSOPNo: 1

| 0442./08/ 189 /2013 |
| Tanggal Persetujuan: |

I ranggal Revlal:
i i

PENYIAPAN BAHAN RAPAT KERJA (RAKER), RAPAT DENGAR PENDAPAT (RDP),
DAN RAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM (RDPU}

KEGIATAN

= PENANGGUNG g

JAWAB

| Menugaskan Kasubag TU uniuk | Kabag Set Komisi VI®
melakukan koordinasi dengan mitra

| kerja, undangan, dan/atau unit keng
| internal terkait bahan rapat. |

Memasiikan tahan rapal felah | Kasubbag TU

diterima dan mitra kerja, undangan,

daniatau dari unit inteenal terkail;

- a 2 Menugaskan  pengadminisirasi |

umum untuk membuat cadangan
bahan rapat;

Menugaskan  Pengadministrasi |
Umum  untuk membuat konsep
memo kepada Kabag Tafa |
Persuralan untuk menggandakan
dan  mendisiribusikan  bahan
rapal kepada Anggota,

Membuat cadangan bahan rapal;
Membuat konsep memo kepada
Kabag Tala Persuratan untuk
menggandakan dan  mendisir-
bustkan bahan rapat kepada
Anggola dan  menyerahkan
kepada Kasubag TU.

‘Mengoreksi  konsep memo  dan
menyampaikan  kepada  Kabag
I Komisi unfuk ditandatangani.

Kasubbag T

| Pegaimines a1 Uinum

Kasubag TU

Dilaksanakan 3 (liga) hari |

" Cadangan bahan rapal disimpan

KETERANGAN
T | Dilaksanakan 7 [tujuhj  han
| sebelum pelaksanaan rapat

|
|
4
|

sehelum pelaksanaan rapat.

sebagal asp

| Diaksanakan pada hai yang |
| sama pada saal bahan dan mira
| kerja atau wndangan dierima

Dilaksanakan pada hari yang |
sama pada saat bahan diterima
| dary mifra kerja atau undangan.




NO 1. KEGIATAN

{3

' Mengetik konsep surat berdasarkan
Pedoman Penyusunan Naskah Resmi
dan Surat Dinats Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesta, membuat
Nota Oinas pengantar surat, dan me-
nyerahkannya kepada Kasubbag TU
Set. Komisi V1

4 '| Men-gorék_si_da_n menyampmkan_ konsep
surat kepada Kabag Set Komisi VI

I 5. Mengoreké;.

{

membubuhkan paraf ; K_éi)ag

- P_]_E NI ANGG UNG L o
4 AWAB ; KF TERANG AN

Pengadministras
Umum

Kasubbag TU Set,|

sural beserta Nota Dinas pengantar | Komisi VI

IE= 2 SRS
| Surat yang akan

konsep sural, dan menandatangan: | Set Komisi M %ditandatanganl
Nota [Dinas pengantar swurat dan . Pimpinan  dibuat
menyampaikannya kepada Kepafa 8ro : rangkap dua

| Persidangan Selanjutnya menugaskan t

Kasubbag TU Set Komisi V1 uniuk

| memantau  jalannya sural sampai !

ditandatangani Pimpinan OPR RI.

6 | Mangoemes membubuhkan  perg! | KepalgBim Apsatils  yak
konzep  sural  dan  memandatsngars | Peramdangan Hatvia |
Molo Mnmss  penganar  soab dan #aordinatmr
manyampaikatiya  kEpads  Prapinac Bidong Induestl
ORAR R melsid fabag. TU Wikl Kotea Har
IBklung Ihautln) ditr Pembangunan PR l

Eaihitang an
penandatanga I
nan surat da-
| | ' pat  diwakitkan
| | oleh Pimpinan

| yang lain.

| - Apabila sel.
| n Pimpinaig
fidak ada o
ternpat penan. |
| datanganan |
| | surat dapat :
ditandatangani
oleh  Seigen !
DPR Rl atas
nama Pimpi-

~

nan
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| | SOP No:
0444/9S /191/ 2013

Tanggal Persetujuan :

| SEKRETARIAT JENDERAL DPR R} | L,
BAGIAN - | Tanggal Revisi :

BIRO
SEKRETARIAT
L KOMISIVE | PERSIDANGAN

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR |

SURAT PEMBATALAN DAN/ATAU PERUBAHAN WAKTU, TEMPAT, DAN ACARA
RAPAT DENGAR PENDAPAT KEPADA PEJABAT PEMERINTAH
YANG MEWAKILI INSTANS|

KEGIATAN

Menerima arahan Pimpinan Komisi
untuk  membatalkan  dan/atau
mengubah  wakty, tempat, dan
acara, rapat kerja, dan
menugaskan Kasubag TU Set
Komisi VI untuk:

1) menyapkan konsep
pembatalan; dan

2) Menyampaikan pemberitahuan
pembatalan kepada unil kerja
pendukung rapat di Sekretariat
Jenderal DPR RI

surat

1) Menyiapkan konsep surat dan
menyampaikan kepada mitra
kerja dan anggota Komisi,

2) Menugaskan Pengadministrasi
Umum untuk mengetik konsep
surat, dan

3} Menyampaikan pembentahuan
kepada unit kerja pendukung
rapat di Sekretarat Jenderal
DPR RI.

PENANGGUNG

JAWAB |

Kabag Set Karmisi
Wi

Kasubbag TU Set

Komisi Vi

KETERANGAN

Unit Kera Sekretariat
Jenderal DPR RI yang
mendukung terseleng-
garanya rapat, antara

lain Bagian Insfalasi,
Bagian Pengamanan
Dalam, Bagian Ge-

dung dan Pertamanan,
dan Bagian Pelayanan
Kesehatan



REGELATAN

PENANGGUNG
JAWAR

RETERANGAN

Meagaiih korsep aurml berdosar
kan Pedoman Sy e enkant
Resmi dan Surst Dines Dewan
Patwakhan  RPaiorad  Repubik
Indonesls, membuat Mola Dl
ponganter sural dam  nadyerE-
kanmya kepada Kapuiheg TU Set
Wrankst .

Pangadminmiresl
Umiem:

Mengomis dan  mesyspaien
konsep sural beseta Nols Dinas
pangantal  kebak  Kabag et
L 1T

Kpmybhag T Eint
Koimria/ul i

| Ve

Mezgonsio, membububkan pam!
honkep sy, dan mansndatanganl
Mote [rnas penganlar puTat dan
menysrpalinnrye kepade Keaatn
Birz Persidangen.  Salanjutrya
meypgasken Kasybbay TU Sel
Ko Wi unlk mamanu
|1aﬁmnn aural sampal  dilanda-
tongan Sxkjan DPR RI

IMmgnmhn. merrbobuhian  paral
konsep #rdl, dan menandwlasnan).
Nota [Hnas penganter aurat dan

Persidangan den KSAF
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fabag 5ol Komia
Wi
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. KEGIATAN
9 | Menerima surat yang sudah
| ditandatangani melalui Kepala Biro
Persidangan dan menugaskan |
Kasubbag TU Set Komisi M untuk
menindaklan juti.
0. | Magask an Pengadministrasi

1

Umm | meminta  nomor  dan
mengirimkan surat melalui Bagian
Tata Persuratan

Meminta nomor, mengarsipkan,
dan menginmkan surat melalui
Bagian Tata Persuratan beserta
| tembusan surat.

PENANGGUNG
~ JAWAB

Kabm Set Kom|S|

Kasubbag TU Set
Komisi 'Vl

Pengadministrass

Urnum

T Lol emh
Kapala Bim Persniangan

KETERANGAN




| 0445/PS/i2/20% |

| Tanggal Persetujuan :

STANDAR
QPERASIONAL
- PROSEOUR
| SEKRETARIAT JENDERAL OPR RI L "
'S E}‘Eggmm I @ro ' | Tanggel Revisi -
KOmsivi | TERSIDANGAN .

SURAT PEMBATALAN DAN/ATAU PERUBAHAN WAKTU, TEMPAT, DAN ACARA
RAFPAT DENGAR PENDAFAT UMUM

PENANGGLNG |

MO, KEGIATAN ' JAwag | KE{'ERANGAN

— = —

1| Menerima arahan Pimpinan Komisi | Kabag Set Komisi | Unit Kerja Sekretanat

untuk  membatalkan  danfatau | VI Jenderal DPR Rl yang
| mengubah waektuy, tempat, dan mendukung terseleng- |
| acara, rapat kera, dan menu- garanya rapat, antara

gaskan Kasubag TU Set Komisi V1| lain Bagian Instalasi, |

untuk: Bagian  Pengamanan

' - Dalam, 8agian Ge |
)] meny:zlp;an dankonsep surat | | dung dan Pertarmanan,
| pembat 3 | dan Bagian Pelayanan
2) Menyampaikan pembentahuan Kesehatan

pembatalan kepada unit kerja

pendukung rapat di Sekretariat

Jenderal DPR R

— — ——t = v -
| |

Z | 1) Menyiapkan konsep surat dan | Kasubbag TU Set |
menyampaikan kepada mitra | Komisi V1
kerja dan anggota Kornisi,

2) Menugaskan Pengadministrasi
Umum untuk mengetik konsep |
| surat; dan

J) Menyampaikan pemberitahuan |
kepada unit kerj@ pendukung
rapat d Sekretariat Jenderal
DPR R



NO. | KEGIATAN | PENANGGUNG

A | JAWAB | KETERANGAN |

3. | Mengetk konsep surat berdasar- | Pengadministrasi
kan Pedoman Penyusunan Naskah | Umum
Resmi dan Suwrat Dinas Dewan
Perwakilan Rakyat Repubiik |

Indonesia, membuat Nota Dnas
pengantar sural, dan menyerah-
kannya kepada Kasubbag TU Set {
KomisiVI |

I

4 | Mengoreksi dan menyampaikan | Kasubbag TU Set
konsep surat beserta Nota Dinas | Komist M |
pengantar kepada Kabag Set
KomisiV]

5 | Mengoreksi. membubuhkan paraf | Kabag Set Komisi Surat yang akan|
konsep surat, dan menandatangant | V! | ditandatangani  Sekjen
Nota Dinas pengantar surat dan | dibuat rangkap dua
menyampaikannya kepada Kepala
Brro Persidangan  Selanjuthya
menugaskan Kasubbag TU Set. |
Komisi Vi untuk  memantau
jalannya surat sampai  ditanda-
tangami Sekjen DPR Ri |

6 | Mengoreksi membubuhkan paraf | Kepala Biro
konsep surat, dan menandatangani = Persidangan

MNota Dinas pengantar surat dan

menyampakannya kepada Deputi |

Persidangan dan KSAP '

7. | Mengoreksi, membubuhkan paraf | Deput Bidang | Apabita Sekjen|
konsep surat, dan menandatangani ' Persidangan dan berhalangan, sural
| Nota Dinas pengantar surat dan KSAP dapat ditandatangani |
menyampalkannya kepada Bagian | oleh  Deputi Bidangi
TU Pimpinan Setien DPR R Persidangan dan
| KSAP  alas  pama
- | seicien '
§ | Proses nternal Bagian TU

Pimpinan Setjen DPR Rt



PEMANGGUNG
JAWAE

| 9 | Menerima surat vyang sudah | Kabag Set Komisi
ditandatangeni melalui Kepala Biro | M [
| Persidangan  dan  menugaskan
| | Kasubbag TU Set Komisi VI untuk
. menmdahian|ut — |
13, | Menugaskan Pengadministrasi | Kasubbag TU Set
Umum  meminta nomor dan | KomisiVi
mengrrimkan surat meiaiui Bagian
| Tata Persuratan.

[ no, | KEGIATAN KETERANGAN

11 | Meminta nomeof, mengarsipkan, | Pengadministrasi |
dan  mengirimkan surat melalui | Urmum |
Bagian Tata Persuratan beserta {
{embusan surat.

Dimafiui wdeh

Kepsp Birg Persidanast




SEKRETARIAT JENDERAL DPRR

BAGIAN BIRO
SEKRETARIAT | PERSIDANGAN
Komisivi |

Persiapan

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

PENYELENGGARAAN RAPAT KOMISI W

'SOP Nao

0446/PS /193/ 2013

Tanggal Persetujuan:

;Tanggal Revisl;

e — - I
> felaksanala? b, 3 l Tl Largut

KepaR EagRt 5&. Komisi W
mempelajari dan memperhatikan
Jadual Acara Rapat DPR Rl yang
telah diputuskan dalam Rapat
Badan Musyawarah, memberikan
arahan kepada para Kasubbag
dan pegawa untuk
mempersiapkan  din masing-
masing sesual dengan
penugasan, serla  melakukan
pengecekan kepada Pmpinan
Komisi VI mengeRal siapa yang
akan memimpin fapat

Kasubbag TU  befkoordinasi
dengan Bagian  Pangamanan
Dalam, Bagan Instalasi (AC,

Listrik, Audio. dan Air). Bagian
Pelayaran  Kesehatan, serta
Bagian Gedung dan Pertamanan
dalam  menjamin  kelancaran
keamanan,  kelertban  dan
kenyamanan |alannya rapal seria
mengarahkan  Pengadministrasi
Umum unfuk memesan [amuan
rapal pada hari sebelum rapal
dilaksanakan

pada  setiap  rapal, ' unluk
ditandalangam oleh anggola yang
hadir sebelum mengikuli rapat
Kasubbag Rapat mengalur tempat
duduk dengan mengelompokkan
lempal duduk bagi Pimpinan rapal,
Anggola peserta rapal, Sekrefaris
Rapal, dan Tenaga Ahl

Sekrefaris  Rapat  melaporkan
perkembangan jumiah  kehadiran
Anggola yang lelah  menan-
datangani daflar hadir kepada
Kelua Rapat sampai dengan
memenuhi quorum agar Ketua
Rapat segera memulai dan
membuka rapat

Pengadminisirasi Rapat Dewan
mencatai dan merekap calon
penanya Serfa  menyampaikan

kepada Kelua Rapat

Sekretans Rapal dibanlu Pencalal
Rapat mengikuti dan mencalat
pokok-pokok  pembicaraan rapat,
untuk keperfuan pembuatan
Laporan Singkat, Calatan Rapat
dan Risalah untuk kelancaran
pelaksanaan tugasnya

1. Fengadmmisizsl ROpel | Uesad 4 SohEiam AEa s |
menyediakan  daftar hadir rapal |

nama - Kelua Rapat |
menandatangan: sefiap
daflar hadir pada akhir
kegiatan rapat

Kabag menindaklanjuti
kepulusan rapal
Kasubbag TU meny-
gaskan  Pengadminis-
fras Umum  untuk
mengarsipkan  naskah |
dan sof copy hasi |
rapal  berupa  laporan |
singkat, cafalan rapat
dan risalah rapat
Pengadministras:

Umum  mengarsipkan
naskah dan sot copy
hasi  rapat berupa
lanoran singkat, calalan
rapal dan risalah rapat



IRy ey Raodl  mepusu

Persiapan

skenano jalannya rapat sesual
dengan rancangan e don
arahan  Pimpinan, mempersiap-
kan bahan rapat dan
membagikan kepada Anggota
sebelum rapat  dilaksanakan
Bahan rapst fersebut dapat
benpa suratl pengaduan, anafisa
perkara, bukti-bukli pengaduan,
risglah dan kliping berita terkan
perkara yang diadukan
Pengadministrasi Umum
membuat undangan bak metalui
Undangan  feriulis  atau
galeway, konfirmasi  kehadiran
meishs \lepon dan menyiapkan
daflar hadir rapat (ketenluan lebh
lanjut mengenai permbuaten surat
undangan rapat sesuai dengan
Pedoman Penyusunan Naskah
Resmi dan Surat Dinas DPR R
serfa memesan  jamuadn  rapat
pade hai sebelum  rapal
dilaksanakan.

Analis Data mempersiapian surat
pengaduan,  bshan  analisa
perkara, bukli-bukti pengaduan,
risalah terkail. Kiping berita terkait
perara yeng diadukan

i Operalor alat rekam rmenyiapkan
__ poiakitan pessETEn

Ora. Blam bang Suselio Nugeohs, MLAP. Y

L =t a1
.;H_' _i_'g—:"_m W_ﬁ_‘n; - :_DE‘I_

sms |
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fu

»Oper

Pelaksanaan

a'ier
perekaman selunih pembicaraan
rapat serta mencalal nama
pembicara  sesuai lala

e e . s
alaire “mm ™Mo '7aku'Fan

caa |

perskaman jalanmya rapatsapat |

DOPR R,

Kesubbag TU menugaskan pramu |

bakli  untuk
jamuan rapal
Unit Kerje d Sekretariat Jenderal

menghidangkan

DPR R yang ferkait (Petugas |

Pengamanan, Medis
Paramedis, hstalash selaln sigp
sedia  selama
rapat untuk
pelayanan insidental yang
sewakiy-wakiy dipervkan (antara

dan |

berlangsungnya |
mernberiian |

lain perbaikan sound system yang |
macet, AC den listik &t mali, |

peserta rapat mendadak sakil, dan
sebagamya)

Gr zofu)d cieh

Ke. 1= Brro Persidangan
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2 | Menugaskan:

| SOP No:

044 8/9S 7195/ 2013

Tanggal Persetujuan :

| STANDAR
| OPERASIONAL
SEKRETARIAT JENDERAL DPR R | PROSEDUIR g
BAGIAN | BIRO Tanggal Revisi:
SEKRETARIAT
KOMIsIVI | PERSIDANGAN

PERSIAPAN DUKUNGAN PENGAMBILAN KEPUTUSAN BERDASARKAN SUARA
TERBANYAK {VOTING) SECARA RAHASIA D] KOMIS! V1

' PENANGGUNG
) S | awAB
1 | Menugaskan Kasubbag TU Set Komisi VI Kabag

dan Kasubbag Rapat Set Komisi V1 sesual | Sat Komisi W1
| bidang tugas untuk mempersiapkan voting.

Kasubbag Rapat

a. Pengadministrasi rapat sebagai Eeulianipd
petugas voting,
b Pengadmimstrasi  umum sebagai
petugas voting.
3 | Melakukan persiapan voting yaitu: Petugas voting

a. Menghitung jumiah kehadiran Anggota
Dewan berdasarkan daftar  hadir
anggota;

b Menghitung jumlah kehadiran fisik
Anggota Dewan,

¢ Mempersiapkan sarana voting (papan
tulis, alat fulis, bilik suara, kertas
suara, kotak suara, kartu bukti hadir
Anggota),

d Melaporkan  kegiatannya kepa-da
Kasubbag Rapat Set KomisiVi

4 | Melaporkan jumiah kehadiran Anggola | Kasubbag Rapat

Dewan berdasarkan daftar hadir dan Set Komisi W
| kehadiran fisik Anggota Dewan kepada
| Kabag Set Komisi W

.

| KETERANGAN




Melakukan hal-hal sebagai berikut:

| PENANGGUNG

KEGIATAN

JAWAB

Metaporkan jumiah kehadiran Anggota Kabag Set Komisi

Cewan berdasarkan daftar hadir dan
kehadiran fisik Anggota Dewan serta
kesiapan untuk dilakukan voting kepada
Pimpinan Rapal. Selanjutnya meminta
kepada Kasubbag Rapat Set Komisi W
urtuk memulai pelaksanaan voting

Meminta kepada Petugas voting uniuk

membagikan kartu bukti  hadit  dan
menempali posisinya masing-masing yang
telah ditentukan.

a Membagikan kartu bukti hadir kepada
Anggota Dewan sesuai dengan daftar
hadir dan kehadiran fisik Anggota
untuk ditukar dengan kartu suara;

b Menempati posisi yang ditentukan
(disamping Pimpinan untuk menerima
kartu bukti hadic untuk ditukar dengan |
kertas suara, disamping bilik suara
untuk mengarahkan dari bilik suara ke
kotak suara pada saat pemberian
suara dan membantu . dan disamping |
papan tulis uniuk mencatat
penghitungan suara), |

¢ Membagi kentas suara sesuai dengan
Nama Anggota yang dipanggit Ketua
Rapat secara berurutan dan sesuai
dengan daftar hadir, (menukar kartu
bukti hadir dengan kertas suara)

d Memandu Anggota yang telah merniiih
ke kotak suara;

e Menghitung kartu bukli hadir uniuk
dicocokan dengan jumiah keras suara
telah dibagikan,

! Menyampaikan kepada Kasubbag ¢
Rapatl Set Komisi W bahwa
pelaksanaan pemberi-an suara telah
selesal

Vi

Kasubbag Rapat
Set Komist V1

Petugas voting

e |
KETERANGAN




2 == S — . _
no.l KEGIATAN PENANGGUNG | \ETERANGAN |

Rl

8 | Melakukan kegiatan sebagai berikut: Kasubbag Rapat |

8 Membuka kotak suara dengan Seluilel
disaksikan oleh Pimpinan Rapat dan
saksi dan tiap-tiap fraksi;

b, Dibantu Petugas Voting menghitung !
jumiah kartu suara yang ada dalam |
kotak suara dan dicocokan dengan
jumnlah kartu bukti hadir;

¢ Melakukan penghitungan suara
disaksikan oleh Pimpinan dan seluruh
peserta rapat;

d Dibantu Petugas Voting menjumlahkan
hasil perhitungan suara;

e Malaporkan kepada Kabag Set Komisi
W penghitungan suara telah selesal

9 | Melakukan kegiatan sebagai berikut Kabag Set Komsi

a Memastkan proses voting sudah E
berialan dengan benar,

b Menyampaikan hasi penghitungan
suara kepada Ketua Rapat untuk
diumumkan

L

Pasetugu cleh
Kepala Biro Pers.dangan




'L
|

| SOPNo:

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

SEKRETARIAT JENDERAL DPR R} |

BAGIAN

| TmPengamping

| Tanggal Revisi:

| 0449/PS/196/ 201
: Tanggal Persetujuan:

KETERANGAN

adalah:

1

Perancang
Undang-
Undang;

' Peneil;
Transkriptor;

Tenaga Ahj

BIRG
SEKRETARIAT |
“KOMISIVY i PERSIDANGAN i 7
PEMBENTUKAN TM PENDAMPING DALAM PEMBAHASAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG
U KOMISI w1
=] ) Tan ) PENANGGUNG
No KEGIATAN " IAWAB
1 | Penghmaan sural dari Pimpinan omisi W | kepada Seklen Kabag TU Seken
perihal permintaan Pendamping dalam Pembahasan RUUL
2 | Disposist sufat dai Sekjen kepada Deputi Bidang ] Kabag TU Sekign |
Persidangan dan KSAP perihal penugasan pembentukan |
Tim Pendamping dalam Pembahasan RUU. |
| Penyampaian permintaan nama Tim Pendampmg dan | Kasubag U Depui |
Deputi Bidang Persidangan dan XSAP kepada Depull | Bidang Persidangan
| Bidang PUU, Deput Bidang Anggafan dan Pengawasan, = dan KSAP |
dan Kepala Biro Persidangan. |
4 | Permintasn nama Tm Pendamping dan:
a Deputi Bidang PUU kepada Kepala Bro PUU untuk | Kepala Bro PUU
menugaskan Perancang Undang-Undang.
b. Deputi Bidang Anggaran dan Pengawasan kepada | Kepala P3DI
Kepala P3D! unfuk menugaskan Penaliti, |
¢ Kepala Bio Persidangan kepada Mabay Risalah unluk  Kepala Hro
menugaskan Transknplor dan Kabagse! Komisi VI unkuk | Persidanigan
{ menugaskan Tenaga Ahli
5 | Peryanpaian nama-nama Tm Peadamping, yailu:
a Perancang Undang-Undang dari Kepala Bro PULK; | Kepala Siro PUJ
b. Penellli dari Kepala P3DI Kepala P3DI
¢ Transkrptor dan Tenaga Ahi dai Kepala Bwo | Mepata Bro
Persidangan Persidangan
Kepada Depull Bidang Persidangan dan KSAP
| Penyampaian nama 'im Pendamping dan Depui 1Bidang | Kasubag TU Depuli |

| Persidangan dan KSAP kepada Kepala Bro Persidangan | Bidang Persidangan

dengan permintaan pembualan sural lugas. i den KSAP



No | KEGIATAN | "E“ﬂﬁf;”g |mmunm

i
(7 | Pumbuatan honssp surel Wgas Tim Pendamping yang | Pangedmmnsires |

mmmmmmﬁw Limnuirn Birg
e

Persadangan

4 Penyampaian surst Wges Twm Pendamping lepada ‘epis B0
|Sam|xu Komis! VI dengan tembusan yang barsanghutan, | Furmidangs

Disetujun alsh
Kepala Biro Parsidangan

Drs, Bamtlang Susetic Nugroho, M4 P
M. 4 gRsoes 1076031008
1




NG. |

SEKRETARIAT JENDERAL TUFE Ri
BAGIAN |
| BIRO
SEKRETARIAT
Komsivi | PERSDANGAN

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

OLls‘D

|
Tanggal P[PS ‘97/9013 |

reofujuan |
|

| Tanggal Revisi:

PENERIMAAN PENG ADUAN MASYARAKAT SECARA LANGSUNG (TANPA SURAT) DI KOMISI Vi

HEGATAN

| KEaima  pRMmizEn  potgadum

| masyarakal darl Bagtan Humas dan
negkomimmas  hepodiaan Pk
fran Kosl Wl pRG pEmpoll Ko
V! yang didelegasikan Pimpinan
| komisl VI untuk menerima delegast
pengaduan masyarakal

e Ak g
| Kasubbag TU Set Komisi V|

a unluk menyiapkan jamuan rapal,
daftar badir ruang rapat, dan
alat rekam.
¥asubbag Rapal mendamgingt
Kabag untuk mengikuti rapal.

PER ANGGLEE

JAWAE
\. N |l

Kabag Sel Komist Vi

Menyiapkan jamuan rapal dafter Kasubbag TU Sel Kornisl

hadir, iang rapat, dan ald rekam

Menyelenggarakan dan  mengikuti
rapal  penerimaan  pengaduzn
masyarakal secara langsung lanpa
s urat

W

Kabag Set Komisi Vi

Drelupn cieh

repdln Bit Persidangan

/

HETERANGAN

Va Damn hol Pl fideh
bersedig menerima  delegasi
maka  tahapan  kegiatan
berakhir.

b Pimpinan dapat mendelegasi- |
kan kepada Anggota yang !
ditunjek. i

NIF] 18560418 187609

io Nugroho, MAP, L)
1 001



SOP No:
045\/PS/ 98/ 20>

| Tanggal Persetujuan :

| STANDAR :
| OPERASIONAL | :
g PROSEDUR
SEHRETARIAT JENDERAL DPR R} |
| BAGIAN BIRO | Tanggal Revisi :
SEKRETARIAT
Kowmisivi | PERSIPANGAN | (0
PENYIAPAN JAMUAN RAPAT
I_ S e ————— — - - —
| PENANGGUNG = .
; NO. : KEGIATAN ‘. JAWAB KETERAN_GAN
1 | Memerintahkan Kasubbag TU Set | Kabag Set Komisi
Komisi V1 untuk mempersiapkan | Vi

jamuan rapat-rapat sesuai jadwal
dan jenis rapat yang telah|
ditetapkan

2 | Membuat perkiraan Kkebutuhan | Kasubhag TU Set
jamuan rapat (jumlah jamuan Kol W
mengacu pada jurmlah peserta
rapal yang akan hadir, harga
sesuai dengan pagu anggaran,
dan menentukan menu) sesuai
dengan lens rapat dan
menugaskan Pengadministrasi
Umum (yang menangani jamuart)
untuk menghubungi penyedia jasa
[amuan

3. | Melakukan kegiatan: Pengadministrasi l
|

; Umum
a memesan kepada penyedia
jasa jamuan sesua arahan '
Kasubbag TU Set. Kornisi M |

b meminta bukti pengiriman
pesanan dan mencocckan
jumlah dan menu pesanan.

c. mermastikan jamuan  rapat
[ sudah tersedia 1 jam sebelum | |
rapat dimulai.



NO. | HEGIATAN Fals h;”ﬁfau”ﬁ HETE RANGAN

I 14.:1 memastikan  jamuan  sesual
dengan psrurmukannya; dan

¢« melaporkan semua kKeglaten-
nya kepada Kasubbeg Tl Sst
Komisgivl.

4 | Menerima  bukt penglriman- Knsubb_agTUSet
| pegsinar ortuk diarsipkan sebagai Komisgi V1
| baharr parianggung-awsban
|Jamua rapd  dan  maopoaan

pada Kabag Set W

— : -

"~ Dlseniroiah
Kepala Bio Persidangan

Brs. Bameang Susetio Muaroho, MAP ¥

14560418 197E08 1 001
i




SOP No:
0452 /PS/199/ 2013 |

Tanggal Persetujuan :

STANDAR |
OPERASIONAL
| PROSEDUR
_g.EKRErARmT JENDERAL PR Rl |
BAGIAN BIRO [ Tanggal Ravisi :
SEKRETARIAT | 3
"KOMISIXI | PERSIDANGAN NG
PENYIAPAN JAMUAN RAPAT SET KOMISI X}
=] PENANGGUNG
NO. | KEGIATA_h.I_ ﬁw AB : ?.(,E.,T,ERANGAN
1 | Memerintahkan Kasubbag TU Se! Kabag Set. Komisi
Komisi X untuk mempersiapkan X

jamuan rapat-rapat sesual jadwal
dan jenis rapal vyang telah
ditetapkan

2 | Membuat perkiraan kebutuhan | Kasubbag TU Set
jamuan  rapat  {jumlah  jamuan Kamisi X
mengacu pada jumlah peserta
rapat yang akan hadir, harga
sesuai dengan pagu anggaran,
dan menentukan menu) sesuai
dengan jenis rapat dan
menugaskan Pengadministrasi
Umum (yang menangan jamuan)
untuk menghubungi penyedia jasa
jamuan

| 3 | Melakukan kegiatan Pengadministrasi

a memesan kepada penyedia SR

jasa jamuan sesuar arahan
Kasubhbag TU Set Komisi XI.

| b. meminta bukti pengiriman
pesanan dan mencocokan
jumlah dan menu pesanan

c. memastkan jamuan rapat
sudah tersedia 1 jam sebelum
repat dimulai



HETERANGAN

o " PENANGOUNG
. NG, KEGIATAN JAWAR l S B

Td memastikan jarmuan  sesuai
{ dengan peruntukannya; dan |
l | = melaporkan semua keglatan-
nya kepada Kasubbag TU Set. |

Komisi X). | '
4 ’Menerima bukti pengiriman | Kasubbag TU Set. |
pesanan untuk diarsipkan sebagai | Komisi X
| bahan pertanggung-jawaban

jamuan rapat dan melaporkan
l | pada Kabag Set. Kornisi Xi.

" Dlsstyol eeh,
Kepals Bro Persiisngan




KOMISIXI

~ SEKRETARIAT JENDERAL DPR R
 BAGIAN BIRO

SEKRETARIAT PERSIDANGAN

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

Foql 2 [ps[ao0/2013

Tanggai Persetujuan :

Tanggal Revisi :

PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT KOMIS) X

KEGIATAN

O =
Menugushan Pengadmousiissl  Fapot Dmn

1
3

1

z

Menugaskan Kasubbag Rapat Set Komsi XI
| untuk menyusun konsep skenario rapat Komisi
| X berdasarkan Kepufusan Pimpinan dan/atau
|Fope Kool % 1

umtul rEseyustEn  KonBep Skenano repsl
herdasarian bahan dam den mloemao yEng
| ke

Meayusian  horsag ghkenarlo rapat  dan
menyampakat  konsep  gkemarg  heptia
WEsuttzag Rapat 5ot Komi= A

Mamerhsa  ROrAeR  skenann ragel dan
menyampalkan WOMEeR shenanc rapdat kepada |
Kabsp Sat Kemes M gpabea beish seesual
dergan amhEn, Ronser diesmpmian hupmia
| Kaoag Sai. Wamigl &

Mg ey konGEp  shananc  raat dan |
membeTMAT parat pareslluan gan o mmengreds-
tangarn Mgtz Tiies  pengantar,  sarta
many Sk BN KGnSEn sleaim rapal kepnda
Fepais Hro Pedsdangnn. uniwk mardapatihan
hoieha a1ay pereatujuon

Dieatul oleh

T PEMHANGGLNG l
AWAR KETEn.msm
: Kabag
| Komisj Xl

Set}

Haaabhag
Rapal
Komis: Xl

Coroh

Tanmplate

skaMEln
Tl empr

b
FEDat

Pangagmirdstra
& Umum

Kmrsubbag
Rapat
| Komisi Xl

Fabag Set
Hwrel x4 |

Se

= 1

Kepal® Birg Persigdngan

m=SELE LD

/

Ord. Bam nng Sumelle Nugrehe, u,&,F‘ll




STANDAR
OPERASIONAL
. - PROSEDUR
| SEKRETARIAT JENDERAL DFR AI
" BAGAN
BIRO
SEKRETARIAT
KoMsi | PERSIDANGAN

.

| SOP No:
0454 /PS/ 201/ 2015

Tanggal Persetujuam;

| Tanggal Revisi :

PEMBUATAN DAFTAR HADIR RAPAT

KEGIATAN PEMANGGUNG
Ly

naa 4“&”5& .._..I.ﬁ,_

i [hﬁmqmm'muﬁag U umuh |
menyigpkan Daftar Hadir Fapat
sesuai dengan jadwal |

|

# | Menugaskan Pengadministras:
Umum untuk membuat Daftar Hadir
Rapat

Kasubbag TU

& | Membuat Daftar Hadr Rapal
dengan  memperhatikan  surat
undangan, jenis rapat, jumiah dan
| komposiss  anggota  berdasarkan |
Fraksi, dan disampaikan kepada
Kasubag TU.

Pengadministrasi Umum

& | Memerksa Daftar Hadr Rapal dan | Kasubbag TU
menyampaikannya hepada Kahap
Set Komisi X (Sekretaris Rapat)

Mengoreksi Daflar Hadic Rapal dan | Kabag Sel Komisi X
menugaskan Kasubbag Rapat untuk
ditindiak lanjuti

# | Menyerabkan Daltar Hadir Rapal  Kasubbag Rapat
| kepada Pengadministiasi  Umum |
untuk dipergunakan dalam rapat |

| Memastkan seluruh peserta rapal | Pengadministrasi Umum
mengsi Daftar Hadr Rapat sebelum
tapat selesai

? KETERANGAN
|

j Thiter [2ioan dalem wakiu 5 mend I
Dikerjakan dalam waktu 5 mentt l

Dikerjskan  dalam  waktu 15

meni

(Format Dafiar Hadir Rapat

disesuaikan dengan Pedornan |
|

Tata Naskah dan Sural Dinas),

Dikerjakan dalarn wakiu 5 menit |

I Dikerjakar: dalam wakiis 5 meni

Dikerjakan dalam waktu 5 menit

Dikerjakan  dalam wakiu 15
menit  (disesuaikan  dengan
lamanya wakiu rapat)




Ho. KEGIATAN PEMAKGEUNG KETERANGAM
HAAS

8 | Menyershian Deflor Hedk Rapst PengadminisirasiUmum | Diedaken dalam wakiy 5 mend
l=pod leaublicg Repel




- ~ [soP No:
0455 /98 /2027 200%
Tanggal Persetujuan :
STANDAR

OPERASIONAL
PROSEDUR

| SEKRETARIAT JENDERAL DPR R |

BAGIAN [ AIRO | Tanggal Revisi :
SEKRETARIAT
Komisix) | PERSIDANGAN | AL
SURAT PIMPINAN KOMISI X1
| S I S—
' PENANGGUNG | e e
: _Na. KEGIATAN ol IAWAS | _K;;TERANGAN

[ T | Menugaskan kepada Kasubbag | Kabag Set Komisl X |
TU Set Komisi X untuk [
| menyiapkan konsep surat
Pimpinan Komisi berdasarkan |
| Keputusan Rapat Internal, Rapat |
Pimpinan,  dan/atau arahan
Pimpinan Komisi |

2 | Menyusun konsep surat KWasubbag TU  Ser
berdasarkan Keputusan Rapat Komisi X
Internal, Rapat Pimpinan, dan/
|alau arahan Pimpinan Komisi
dan menugaskan Pengadminis-
trasi Umum untuk  mengetik
konsep surat

3 | Mengetik konsep surat | Pengadministrasi
berdasarkan Pedoman Penyu- | Umum
supan Naskah Resmi dan Surat
Dinas Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia dan me-
nyerahkannya kepada Kasubbag

T Set Komisi X I

4 | Mengoreksi dan menyampaikan Kasubbag TU  Set.
konsep surat kepada Kabag Set = Komisi X
| Kamis X




e | e | FENANGGUNG

(M)  KEG | JAWAR H‘EF.ERA_ NOAK
5| Mengoreksi, membubuhkan | Kabag Sel Komisi X
paraf  konsep  surat dan |
' menyampaikannya kepada

| Pimpinan  Komisi XI  untuk
ditandatangani; dan menugas-
| kan kepada Kasubbag TU Sel
Komisi X) untuk ditindaklanjuti |

8 | Menugaskan Pengadminis-  Kasubbag TU  Set
trasi Umum untuk melakukan = Komist X
pencatatan dan pemberian
nomor intemal, dan
pengarsipan.

| ¢ Menugaskan Pramubakti
| untuk melakukan penginman
kepada pihak internal yang
dituju. |
7 | Melakukan pencatatan, memberi- | Pengadministras

kan nomor internal dan | umum
pengarsipan surat

| Mengirimkan surat kepada pihak | Promudsshii [
| intarnal yang dituju. |
[

Cigertuy L olan
Kapaia B Perssdangan

I

Brs. Bamang Susetto Nugroha M.{L_.f'_{
MA 1550416 378081 01 |
) £ — S




SEKRETARIAT
KOMIS! X

SEKRETARIAT JENDERAL DFR RI |

BAGIAN BIRO

PERSIDANGAN

TSOP No:
0456/vS/203/ 2013

| Tanggal Persetujuan :

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR |

{

| Tanggal Revisi :

SURAT UNDANGAN KEPADA ANGGOTA KOMISI Xi

KEGIATAN

Menugaskan kepada Kasubbag
TU Set Komisi X untuk
menyiapkan konsep surat
undangan rapat-rapat kepada
Anggota Komisi berdasarkan
Keputusan Rapat Internal, Rapat
Pimptinan, dan/atau  arahan
Pimpinan Komisi

Menyusun konsep surat unda-
ngan rapat-rapat kepada Ang-
gota Komisi mengacu kepada
waktu, tempat, dan acara rapat,
dan menugaskan pengad-
ministrasi urmum untuk mengetik
konsep surat undangan

| Mengetik konsep undangan rapat |

sesuai dengan Pedoman Penyu-
sunan Naskah Resmi dan Surat
Dinas Dewan Perwakilan Rakyat
| Republik Indonesia, dan menye-
rahkannya kepada Kasubbag TU
Set Komisi Xl

Mengoreks: dan menyampaikan
konsep suwrat undangan rapat
kepada Kabag Set Komisi X!

PENANGGUNG
JAWAB

| Kabag Set. Komisi X - J

' Kasubbag TU Set
Komisi Xi

Pengadministrasi
Urnum

KETERANGAN

Surat undangan yang
akan ditandatangani
Kabag Set Komisi X}
dibuat rangkap dua

"Kasubbag TU Set

KaomisiX|



Kegela Hirg Panptangn

i - - .
ND, | KEGIATAN ”E“f;fﬂ?"ﬁ KETERANGAM |
5 | Mangomks den mensndatangar | Kabeg Sal Komsd 7 !
swat undangan rapat serta |
menugaskan kepada Kasubbag |
TU Sa Komisi X untuk
ditindaklanjut:,
6. |Menugaskan  Pengadmiisiras | Ksaubbeg TU =20 | — ]
Umum untuk meminta nomor dan | Kpemes: X
mengirimkan  surat = melalui
Bagian Tata Persuratan
7 | Meminta nomor, mengarsipkan, | Fangadmmetis | I
| dan mengirimkan sural | Limum
updangan melalul Bagian Tata
Persuratan beserta tembusan
surat undangan.
Fiatiyfii clah



' NO.

SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rl

BAGIAN
BIRO
SEKRETARIAT
KOMISIXI _PER_SIDANGAN

STANDAR

OPERASIONAL

PROSED UR

SOP No:
0us3/PS /204720

Tanggal Persetujuan :

"TanggalRo

SURAT UNDANGAN RAPAT KERJA KOMIST XI

KEGIATAN

Komisi Xl untuk menyusun konsep
surat undangan Rapal Kerja
berdasarkan jadwal rapal yang
telah diputuskan dalam Rapat
Intern Komisi X dan/atay
keputusan Rapat Pimpinan Komisi
Xl

' Menyusun konsep surat undangan
mengacu kepada waktu, tempat,
dan acara rapat dan menugaskan
| Pengadministrasi  Umum  untuk
mengetik konsep surat undangan
Rapat Kena Komisi Xl

'Mengetik konsep surat undangan
rapat kerja Komisi Xl berdasarkan
Pedoman Penyusunan Naskah
| Resmi dan Surat Dinas Dewan
| Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, membuat Mota Dinas
pengantar surat undangan, dan
menyerahkannya kepada
Kasubbag TU Set Komisi X|.

Mengoreksi dan menyampaikan
konsep surat undangan rapat
| beserta Nota Dinas pengantar
surat undangan kepada Kabag Set
| Kormisi XI.

PENANGGUNG |
o JAWAE
Menugaskan Kasubbag TU Set | Kabag Set Komisi

A

KETERANGAN

| Kasubbag TU Set |

Komisi X!

| Pengadministrasi

Umum

| Kasubbag TU Set

Kormisi XI

{5




—

R

'NO.

PENANGGUNG

KEGIATAN JAWAB KETERANGAN |
Mengoreksi, membubuhkan paraf | Kabag Set. Komisi | Surat undangan yang
konsep surat undangan, dan |X akan ditandatangani |
menandatangani Nota  Dinas Pimpinan dibuat |
pengantar surat undangan dan rangkap dua
menyampaikannya kepada Kepala
|Bro Persidangan  Selanjuinya
| menugaskan Kasubbag TU Set
| Komisi X untuk  memantau
jalannya surat undangan sampai
ditandatangani Pimpinan DPR RI.
Mengoreksi, membubuhkan paraf | Kepala Biro |- Apabila Wakil Ketua |
konsep sural undangan, dan | Persidangan Koordinator Bidang
menandatangan Nota  Dinas Inbang
pengantar surat undangan dan berhalangan,
menyampaikannya kepada penandatanganan
Pimpinan DPR Rl melalui Kabag. surat undangan
TU wakil Ketua sesuai Koordinator dapat diwakilkan

Bidang.

Proses tyemal Bagan TLL wmll

ll'Lalua Budang  Ekocamil dm'n
hﬂuangan

g Menerima surat undangan yang | Kabag Set. Komsi
sudah  ditandatangani  melalui | X

Kepala Biro Persidangan dan |

menugaskan Kasubbag TU Set |

Komisi X1 untuk menindaklanjuti.

Menugaskan Pengadministrasi | Kasubbag TU Set
Umum meminta nomor dan | Komisi Xl
mengirimkan ~ surat  undangan

melalui Bagian Tata Persuratan.

oleh Pimpinan yang
lain.

Apabila seluruh
Pimpinan tidak ada
di tempat
penandatanganan

gutfard dapat
dilakukan alefs

Sekjen DPR Rl atas
nama Pimpinan.



PFEHAN GGUNG s
KEGIATAN JAWAB KETERAH_G:AN
Meminta nomor, mengarsipkan, | Pengadministrasi | Surat undangan yang
dan mengirimkan sural undangan | Umum disertai pokok bahasan
melalui Bagian Tata Persuratan atau pertanyaan,
beserta tembusan surat undangan diterima  oleh  pihak
yang diundang paling
lambat 5 hari sebelum
| pelaksanaan rapat
- —_— - —_— |
ﬁmﬂfﬁ.éh =

Kapzla Biro Persdangan

-

Ors. Bambang Susetio Nugroho, I'i'IAFf
t-.n1 18550418 197608 1001




SOP No:
. 0459/?5/105/9.013

Tanggal Persatujuan :

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR
SEKAETARIAT JENDERAL DPR RI .
BAGIAN | BIRO Tanggal Revisi :
SEKRETARIAT
KOMISIX!. PERSIDANGAN

SURAT UNDANGAN RAPAT DENGAR PENDAPAT KEPADA PEJABAT
PEMERINTAH YANG MEWAKILI INSTANSI

PENANGGUNG

. NO. | KEGIATAN JAWAB IKETI'ERANGAN

1. | Menugaskan Kasubag TU Set| Kabag Set Komisi
Komisi X untuk menyusun konsep | X
surat undangan rapat herdasarkan
jadwal rapat yang telah diputuskan
dalam Rapat Komisi dan/fatau
keputusan Rapat Pimpinan Komisi.

2. |a Menyusun konsep surat | Kasubbag TU Sel
undangan mengacu kepada Komisi XI
wakty, tempat, acara rapat dan
pihak yang diundang;
b Menugaskan Pengadministrasi
Umum untuk mengetik konsep
swrat undangan.

Mengetik konsep surat undangan | Pengadministrasi
rapat berdasarkan Pedoman | Umum
Penyusunan Naskah Resmi dan

Surat Dinas Dewan Perwakilan

Rakyat Republik Indonesia,

membuat Nota Dinas pengantar

surat undangan, dan

menyerahkannya kepada

Kasubbag TU Set Komisi X!

ol



=

'NO. | KEGIATAN
i

KETERANGAN

PENANGGUNG
JAWAB

- - — - — —

4 | Mengoreksi dan menyampaikan | Kasubbag TU Set
konsep surat undangan rapat | Komisi X
beserta Nota Oinas pengantar

| surat undangan kepada Kabag Set

Komisi XI.
Ir.—. _— —  —— e e e —_—

5 | Mengoreksi, membubuhkan paraf ' Kabag Set Komisi | Surat undangan yang
konsep surat undangan dan Xl akan ditandatangani
menandatangam Nota Dinas Sekjen dibuat rangkap

| pengantar  surat undangan dan dua

menyampaikannya kepada Kepala

| Bro  Persidangan.  Selanjutnya

| menugaskan Kasubbag TU Sel

| Komisi X untuk  memantau
jalannya surat undangan sampai
ditandatangani Sekjen DPR R

€ | Mamgor=kei, membubunFREn paral Kepda GBroo Persl-
| hensap surdt undampdn,  tien  gang@o
mengrdEt2roam hota [lras
penganter  sursl  pndangan  dan
| manyarmpailEnnys kepada Oapull |
| Furaidangan dan KSAF |

e = N

7 | Maemgorshs, membibuhkan pasal Depoh Butanyg Per. | Apabie SEWJEN Der.
koneep  sral  unclangam,  ren skdengan dan KSAR | harsngar, surst erde.

mHeFlardalsges  Mola  [nes ngdn dapet diEnonks-
| pergieitar  £orel  undaagar  dan nganh okt Depud

MERyamEiRanmTy R kepsdd Bagian Briang  Perssangan

TU Firpemen Sefjan DER R tan KEaF alas nama
| e i § [ SeemRAL

8 | Prosas  internal  Bagan  TU
| Pimpinan Satjen DPR A

+ e - b —_—

9 | Mapenrg RS undangsn yang | Kphag  Eet Kome
ssdar dilshde@emgan  melals | X
Kerdla B Pessogen ddo
' menupgaskan Kasubbag TU Set .
! Komisi X! untuk menindakla niuti. | H !



NO. KEGIATAN

10. | Menugaskan Pengadministrasi
Umum meminta nomor dan
mengiimkan  surat  undangan
melalul Bagian Tata Persuratan.

1t Meminta nomor, mengarsipkan,
dan mengirimkan surat undangan
melalui Bagian Tata Persuratan
beserts tembusan surat undangan

PENANGGUNG |

JAWAH

Kasubbag TU Set
Komisi X

Pengadministrasi
Umum

Qisetujui oleh:
Kepala Biro Persidangan

KETERANGAN |
N |

Surat undangan yang
disertai pokok baha-
san atau pertanyaan,
diterima  oleh pihak
yang diundang paling
lambat 5 hari sebe-
lumn pelaksanaan
rapat



SOP No: -
0459 /PS/zoé/zm?, |

Tanggal Persetujuan :
STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI |

BAGIAN BIRO Tanggal Revisi:
SEKRETARIAT
KOMISIXI . PERSIDANGAN

SURAT UNDANGAN RAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM KOMISI Xi

PENANGGUNG
JAWAB

1. | Menugaskan Kasubag TU Set Kabag Set Komisi XI
Komusi XI untuk menyusun konsep |
surat undangan rapat berdasarkan
jadwal rapat yang telah diputuskan
dalam Rapat Komisi X! dan/atau
keputusan Rapat Pimpinan Komisi
Xl

NO. KEGIATAN KETERANGAN

2. a. Menyusun konsep surat Kasubbag TU B&at
undangan mengacu  kepada Komisi Xl
waktu, tempat, acara rapat dan
pihak yang diundang;

b. Menugaskan Pengadministrasi
Umum untuk mengetk konsep
surat undangan.

3. | Mengetik konsep surat undangan | Pengadminisirasi
rapat herdasarkan Pedoman | Umum
Penyusunan Naskah Resmi dan
Surat Dinas Dewan Perwakilan

Rakyat Republik Indonesia,
membuat Nota Dinas pengantar
surat undangan, dan

menyerahkannya kepada Kasubbag
TU Set Komisi XI



NO.

KEGIATAN

PENANGGUNG

JAWAB | KETERANGAN

| .

Mengoreksi dan  menyampaikan : Kasubbag TU Set
rapat | Komisi X!

konsep sural undangan
beserta Nota Dinas pengantar surat
undangan kepada Kabag Set Komisi
Xl

Mengoreksi, membubuhkan paraf | Kabag Set Komis: Xt | Surat undangan

konsep  surat dan
menandatangani Nata Dinas
pengantar surat undangan dan
menyampalkannya kepada Kepala
Biro Persidangan Selanjutnya
| menugaskan Kasubbag TU Set.
Komisi X untuk memantau jalannya
surat undangan sampar
ditandatangani Sekjen DFR RI

undangarn,

Mengoreksi,

membubuhkan paraf
konsep surat undangan,  dan
menandatangani Nota Dinas
pengantar surat undangan dan

menyampatkannya kepada Deputi
Persidangan dan KSAP

Mengoreksi  membubuhkan paraf
konsep surat undangan,  dan
menandatangani Nota Dinas
pengantar surat undangan dan

menyampaikannya kepada Bagian
TU Pimpinan SET JEN

Proses internal Bagian TU Pimpinan
SETJEN

Menerima surat  undangan
sudah ditandatangant melaiui
Kepala Birao Persidangan dan

menugaskan Kasubbag TU Set

yang

Komisi X1 untuk menindaklanjutl

Kepala

+ |

yang akan
| ditandatangani

Sekjen  dibuat

rangkap dua

} =

Biro
Persidangart
Deputi Bidang | Apabila  Sekjen
Persidangan dan | berhalangan,
KSAP surat undangan |

dapat ditandata-

ngani oleh
Deputi  Bidang
Persidangan
dan K3AFP atas
nama Sekjen
DPRRI

Kabag Sef Komnisl Xl



PENANGGUNG

|

NO. ; KEGIATAN JAWAB J KETERANGAN .

10 | Menugaskan Pengadmmlstras: Kasubbag TU Set
Umum  meminia nomor  dan | Komisi X
mengirimkan sural  undangan I
melalui Bagian Tata Persuratan,

11. | Meminta nomor, mengarsipkan den | Pengadministrasi jSurat undangan
mengirimkan surat undangan | Umum | yang disertai
melalui Bagian Tata Persuratan pokok  bahasan |
beseria tembusan sursl undangan | atau

| pertanyaan,
| diterima olen
! pihak yang

| diundang palinq
lambat 5 hari

I | sebelum
l | peiaksanaan
| rapat
Cumstgpd gleh
Kepaie it Fgradangan
..r"’""!_-'
fa Susatio Mugroho, M.A t
Bs0MBRTeGE 100



STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

SEXRETARIAT JENDERAL DPR Rl
BAGIAN BIRO

SEXRETARIAT
KOMISIX) PERSIDANGAN

[ ] PENANGGUNG
NO. KEGIATAN " JAWAB

melakukan koordinasi dengan mitra

kerja, undangan, danfalau unit kerja |

internal terkail bahar rapat.

2 | Memastikan bahan rapat telah diterma | Kasubbag TU
dat mitra kesja, undangan, danfatau |

dari unit intermal terkait;

13 a Menugaskan pengadministrasi | Kasubbag TU

umum unfuk membuat cadangan |

| bahan rapat

b Menugaskan Pengadministrasi
Umum untuk membual kensep Nota
Dinas  kepada Kabag Tata
Persuratan unfuk menggandakan
dan mendistibusikan bahan rapal
kepada Anggota

4 | 'a Membual cadangan bahan rapat. | Pengadminsirasi
, Membuatl konsep Nota Dinas | Umum

kepada HKabag Tala Persuratan

uniuk menggandakan dan mendistn-

buskan bzhen rapd kepada

Anggota dan menyerahkan kepada

Kasubag TU.

[=a

5 | Mengoreksi konsep Nola Dinas dan | Kasubag TU
manyampaikan kepada Kabag Komisi
unfuk ditandatangani

PENYIAPAN BAHAN RAPAT KERJA (RAKER), RAPAT DENGAR PENDAPAT (RDP),
DAN RAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM (RDPU)

1 | Menugaskan Kasubag 7TU uniuk | Kabag Set Komisi X ?Dilaksana%' 7 (tuph) har |

SOP No:
0460/PS/201/ 2013
Tanggal Persetujuan :

KETERANGAN

sebelum pefaksanaan rapat

Dilaksanakan 3 (liga) han |
sebelum pelaksanaan rapat.

Cadangan bahan rapat disimpan |
sebagal arsip.

| Dilaksanakan peda har yang
sama pada saat bahan dari milra |
kerja alau undangan diterima

| Dilaksanakan pada heri yang
sama pada saat bahan ditenma
dari mitra kena ataw undangan




' PENANGGUNG
NO. _ KEGIATAN ; JAWAB
6 | Menandatangani memo den | Kabag Set. Komisi X|

menyerahkan  kepada Kasubag TU
| uniuk ditindaklanjutl.

|Menugaskan pengadminisiras, umym | Kasubag TU | |
untuk mengirimkan memo dan bahan
rapat kepada Kabag Tata Persuratan.

8| Memastkan bahan rapal telah dierima | Kabag Sel Komisi XI | Diuklkan dengen tanda terima |
oleh seluruh Anggota, dari Bagian Tata Persuratan.

__[_

Lisetujui oleh
Kepala Biro Persidangan

Do~

Drs. Bamgana Susatin Huciaho, M4
HIF 155504181976081 001 R
] saldi st BAR - ;




| SOF No:

| 046t /98/208/205

Tanggal Persetujuan :

. Tanggal Revisi :

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR
{ BAGIAN
BIRO
| SEKRETARIAT
| KOMISIXI _I_PERSIDANGAN

SURAT PEMBATALAN DAN/AT AL PERUBAHAN WAKTU, TEMPAT, DAN ACARA
RAPAT KERJA KOMISI XI

NO.

KEGIATAN

1. | Menerima arahan Pimpinan Komisi XI
untuk membatalkan dan/atau
mengubah waktu, tempat, dan acara,
rapat kerja Komisi Xi, dan menugaskan
Kasubbag TU Set Komisi X} untuk:

1

2

Menyiapkan konsep surat
pembatalan, dan
Menyampaikan pemberita-huan
pembatalan kepada unit kerja
pendukung rapat di Sekretariat
Jenderal DPR Rl

Menyiapkan konsep surat dan
menyampaikan kepada mitra kerja
dan anggota Komisi;

Menugaskan Pengadminis-trasi
Umum uniuk mengetik konsep
surat; dan

Menyampaikan pemberitahuan
kepada unit kerja pendukung rapat
di Sekretariat Jenderal DPR Rl

_JAWAB

Kabag
Set. Komisi X

Kasubbag
TU Set Komist Xl

KETERANGAN

Uit Kerja Sekre-
tar at Jenderal
DPR Rl yang
mendukung terse-
lenggaranya ra-
pal, antara lain
Bagian Pemberi-

taan, Bagian
Instalas;, Bagian
Pengamanan

Dalam, Bagian
Gedung dan

Pertamanan, dan
Bagian Pelayanan
_ Keashaten



NO.

3

i Mengoreksi,

KEGIATAN

Mengetik konsep surat berdasarkan |

Pedoman Penyusunan Naskah Resmi
dan Surat Dinas Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia. membuat
Nota Dinas pengantar surat, dan me-
nyerahkannya kepada Kasubbag TU
Set. Komisi XI

Mengoreksi dan menyampalkan konsep
surat beserta MNota Dinas pengantar
surat kepada Kabag Set Kems X

Mengoreksi,  membubuhkan  paraf
konsep surat, dan menandatangan:
Nota Dinas pengantar surat dan

menyampaikannya kepada Kepala Birro
Persidangan Selanjutnya menugaskan
Kasubbag TU Set. Komisi X untuk
memantau  jalannya surat  sampai
ditandatangani Pimpinan DPR R

membubuhkan paraf
konsep surat dan menandatangani
Nota Dinas pengantar surat dan
menyampatkannya kepada Pimpinan
DPR Rl melalu Kabag TU Vvakl Ketua
Bidang Industn dan Pembangunan

PENANGGUNG
JAWAB
Pengadministrasi
Umum

KETERANGAN

Kasubbag TU Sel |

Komust X
Kabag Surat yang akan
Set Komisi X ditandatangam
Pimpinan  dibuat
rangkap dua
KepalaBiro Apabila  Wakil
Persidangan Kelua
Koordinator
Bidang Industri
dan
Pembangunan

berhatangan,
penandatanga
nan surat da-
pat dwakilkan
oleh  Pimpinan
yang lain
Apabrla  selu-
ruh - Pimpinan
tidak ada o
tempat penan-
datanganan
surat dapat
ditandatangan
oleh Sekjen
DPR Rl atas
nama  Pimpi-
nan



NG,
' Prosas intemal Bagian TU Wakl Ketua |

10,

KEGIATAN

PENANGGUNG
JAWAB

KETERANGAMN

Bidang Ekonomi dan Meuangan

Menerima surat yang sudah
difandatangant melalui Kepala 8iro
| Persidangan dan menugaskan
Kasubbag TU Set Komist X untuk
menindakianjuti.

Menugaskan Pengadministrasi Umum
meminta nomor dan mengirimkan surat
undangan  melalui Bagian Tata
Persuratan

_Niemihta no_mor. mengarsip_lf.-an, dan
mengirimkan surat melaiui Bagian Tata
Persuratan beserta tembusan surat.

'Kabag Set Komisi |

X

Kasubbag TU Set. |

Komisi X

Pengadministrasi
Umum

Ematui cen
Kepoe Bio Pemnirgan

{-"..x F

|
Drs. Bambang Susstio uqrnflu M.A.P.

NI 1=-h'-5‘.—€~1P




-t
Py STANDAR
e B OPERASIONAL
IR PROSEDUR
SEHRETARIAT JENDERAL DPR Rl |
" _BAGIAN |
BIRO
SEKRETARIAT |
<omsixt | PERSIDANGAN.

| SOP No:

o2 /PS/ 109/ 2013

Tanggal Parsetujuan :

[ Tanggal Revisi :

. SURAT PEMBATALAN DAN/ATAU PERUBAHAN WAKTU, TEMPAT, DAN ACARA
RAPAT DENGAR PENDAPAT KEPADA PEJABAT PEMERINTAH

NO. |

i

.1)

YANG MEWAKILI INSTANSI

KEGIATAN

PENANGGUNG
JAWAB

KETERANGAN

Menerima arahan Pimpinan Komisi | Kabag Set Komisi | Unit Kerja Sekretariat

X untuk membatalkan dan/atau
mengubah  wakty, tempat, dan
acara, rapat kerja, dan
menugaskan Kasubag TU Set
Komisi Xl untuk

1) Menyiapkan konsep  surat

pembatalan; dan

2) Menyampaikan pemberitahuan
pembatalan kepada unit kerja
pendukung rapat di Sekretariat

Jenderal DPR RI

Menyiapkan konsep surat dan
menyampaikan kepada mitra
kerja dan anggota Komisi X[

Menugaskan Pengadministrasi
Umum untuk mengetik konsep
surat; dan

3) Menyampaikan pemberitahuan
kepada unik kera pendukung
rapat < Sekretariat Jenderal

DPR RI

| XI

Jenderal DPR Rl yang
mendukung terseleng-
garanya rapat. antara
lain Bagian Instalasi,
Bagian Pengamanan
Datam, Bagian Ge-
dung dan Pertamanart,
dan Bagian Petayanan
Kesehatan

Kasubbag TU Set

Komisi X!



KEGIATAN

Mengetik konsep surat berdasar-

kan Pedoman Penyusunan Naskah
Resmi dan Surat Dinas Dewan
Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, membuat Nota Dinas
pengantar surat, dan menye-
rahkannya kepada Kasubbag TU
Set Komisi X|

Mengoreksi dan  menyampaikan

konsep surat beserta Nota Dinas
pengantar kepada Kabag Set
KomisiX!

Mengoreks, membubuhkan paraf

konsep surat, dan menandatangani
Nota Dinas pengantar surat dan
menyampaikannya kepada Kepala
Biro  Persidangan  Selanjutnya
menugaskan Kasubbag TU Set

|Komisi X untuk  memantau

jalannya sural sampai ditanda-
tangani Sekjen DPR RI

Mengoreks, membubuhkan paraf
konsep surat, dan menandatangani
Nota Dinas pengantar sural dan
menyampaikannya kepada Deputi
Persidangan dan KSAP

Mengoreks, membubuhkan paraf

konsep surat, dan menandatangani
Nota Dinas pengantar surat dan
menyampatkannya kepada Bagian

| TU Pimpinan Sekien DPR Rt

Proses inlernal Bagian Ty

Pimpinan Setjen DPR R

REH l KETERANGAN

JAWAB
|

Pengadmimistrasi
Umnum |

Kasubbag TU Sel

Komist X |

Kabag Set Komisi | Surat  yang  akan
X ditandatangani Sekjen
dibuat rangkap dua

13

Kepala Bire

Persidangan

Ueputi Bidang Apabila Sekjen berha-
Persidangan dan | langan, surat dapat
KSAP ditandatangani  oleh

Deputi Bidang Persi-
dangan dan KSAP
alas nama  Sekjen
DPFR R |



NO. | KEGIATAN

9 | Menerima surat yang sudah

ditendatangani melalui Kepale Biro

Persidangan dan  menugaskan |

Kasubbag TU Set Komisi X1 untuk
menindaklanjuti

10 IManUQaskan Pengadministrasi
Umum  meminta nomor  dan
mengirimkan surat melalli Bagian
Teta Persuratan.

11 | Meminta nomaor, mengarsipkan,
dan menginmkan surat  melalui
Bagian Tata Persuratan beserta
tembusan surat

PENANGGUNG
JAWAB

Kabag Set Komisi
Xt

Kasubbag TU Set
Komisi X

Pengadministrasi
Urnurm

Disefupoien

Kepsaia Hro Fecsidangan

Ors, Bambang Susetio Nuaroho, IWAF,

NIP 19550478 187808 1 007

KETERANGAN



SOP No:
| 0463/P$/210/2013

| Tanggal Persetujuan :

' Tanggal Revisi :

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR
BAGIAN
BIRO
SEKRETARIAT
KOMISIXI PERSIDANGAN

SURAT PEMBATALAN DAN/ATAU PERUBAHAN WAKTU, TEMPAT, DAN ACARA
RAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM KOMISI XI

NQ.

KEGIATAN

Menerima arahan Pimpinan Komisi
untuk  membatalkan  danfatau
mengubah waktu, tempai, dan
acara, rapat kefja, dan menu-
gaskan Kasubag TU Set Komisi XI
untuk:

1) Menyiapkan konsep  surat

pembatalan; dan

Menyampaikan pemberitahuan
pembatalan kepada unit Kerja
pendukung rapat di Sekretariat
Jenderal DPR R

2

1) Menyiapkan konsep surat dan
menyampaikan kepada mira

kerja dan anggota Komisi;

2) Menugaskan Pengadmnistrasi
Umum untuk mengetik konsep

surat; dan

3} Menyampaikan pemberitahuan
kepada unit kerja pendukung
rapat d Sekretariat  Jenderal

DFR RI

PENANGGUNG

JAWAB |

Kabag Set Komisi
X

Kasubbag TU Set
Komisi X

KETERANGAN

Unit Kerja Sekretariat
Jenderal DPR Rl yang
mendukung terseleng-
garanya rapat, antara
lan Bagian Instalasi,
Bagian Pengamanan
Dalam, Bagian Ge- |
dung dan Pertamanan,
dan Bagian Pelayanan
Kesehatan



IfEGIATAN | Jawas

- PENANGGUNG

| KETERANGAN _I

Mengetik konsep surat berdasar- i PeNgadministrasi
kan Pedoma’ Pefyusunan Naskah | Umum

| Resry dan Surat Dinas Dewan |

| Perwakilan  Rakyal  Republik

Indonesia, membuat memo

| pengantar surat, dan menyerah—|

kannya kepada Kasubbag TU Set |

| Komisi Xl

Mengoreksi dan menyampaikan | Kasubbag TU Set
kofsep surat beserta memo | Komisi Xl
|pengantar kepada Kabag Set

Hornisi XI.

S )

Mengoreks, membubuhkan paraf | Kabag Set Komisi
konsep sural, dan mefandatangafi | X

memo  pengantar  surat  dan

menyampaikannya kepada Kepala

Biro  Persidangan. Selanjutnyal

menugaskan Kasubbag TU Set

Komisi Xl untuk memaniau |

jalannya  surat sampal ditanda-

tangani Sekjen OPR RI

Mengoreksi, membubuhkan paraf | Kepala

konsep surat, dan menandatangani c Persidangan

memo  pengantar  surat  dan !
menyampaikalnya kepada Deput

‘ | Persiciangan dan KS AP

g

Hidang
Persidangar  dan
KSAP

| Mengoreksi «nembububkan parafl . Depult
koNsep sural dan menaNdatangani |
mermo  pefgantar  surat  da’
menyampaikannya kepada Bagial

TU Pimpinan Setjen :

8 |Proses internali Baglan TUl
| Pimpinan Setjen DPR R

|

Surat  yalg  akan |
ditaNdatafgani Sekjen
thbwat rangkap dua

5 .EKJEN—I
berhatafgan, surat
dapat  ditandatangani
"oleh Deputi Bidang
: Persidangan dan
KSAP  atas  npama

Apabia

|SeigenDPRR.

i



|_m:a—[ it T | PENANGGUNG

KEGIATAM JAWAR

KETERANGAN

l B | Menerima surat yang sudsh Kabag Set Komisi
ditandatangani melalui Kepala Biro | Xi

Persidangan dan  menugaskan

Kasubbag TU Set Komisi X§ untuk

e 1 ES Bl

Umum meminta nomor dan | Komisi X
mengirimkan surat melalui Bagian
[ Tata Persuratan,

| e e ———

11 lMeminta nomor. mengarsipkan, | Pengadministrasi
dan mengirimkan suret melalui = Umum
Bagian Tata Persuratan beserta
tembusan surat.

18 | Menugaskan Pengadministrasi -Kasubbag TU Set|

'r‘.

——— — e <R 0 1o LN . 4 B E—

ST

Kzpald Bin Persidangan




or

. Y— STANDAR
N OPERASIONAL |
SEHRETARIAT JENDERAL DFR R RRGERO |
BAGAN |  BRO I
SEKRETARIAT PERSIDANGAN |
KOMISIXI E
PENYELENGGARAAN RAPAT KOMISI X
Pesmapan | Pelaksanaan
Kepala Bagian Set Komisi X | a Pengadminisirasi Rapat Oewan
mempelajan dan memperhatikan menyediakan  daflar hadir rapat
Jadual Acara Rapat DPR R yang pada sefiap  rapal,  unluk
telah  diputuskan dalem  Rapat ditandatangani cleh anggota yang
Badan Musyawarah, mentbenkan hadir sebeium mengikuti rapat
arahan kepada para Kasubbag | b. Kasubbag Rapat mengatur tempat
dan pegawai untuk duduk  dengan mengelompokkan
memparsiapkan  dii  masing- lempat duduk bagi Pimpinan rapa,
masing sesuar dengan Anggola peserta rapat Sekretaris |
penugasan, serta  melakukan Rapat, dan Tenaga Ahl
pengecekan kepada Pimpinan | ¢ Sekretaris  Rapal  melaporkan
Komisi X mengenai stapa yang perkembangan jumiah kehadiran
akan memimpin rapaf Anggofa yang lelah  enan-
Kasubbag TU  berkoardinasi datangani daftar hadir  kepada
dengan Bagan Pangamanan Ketua Rapat sampa dengan
Dafam, Bagan Wnstalasi (AC, memenuhl quorum  agar  Ketua
Listnk, Audio, dar Ar) Bagian Rapat segera memular dan
Pelayanan  Kesehatan,  serta membuka rapat.
Bagian Gedung dan Pertamanan | d Pengadministrasi Rapa! Dewan
dalam  menjamin  kelancaran mencatal dan  merekap  calon
keamanan,  keterban  dan penanya serla  menyampaikan
kenyamanan jalannya rapat serta kepada Ketua Rapat
mengarahkan  Pengadministrasi | e Sekretaris Rapat dibantu Pencaiat
Umum unluk memesan  jamuan Rapat mengikuti dan  mencatat

rapat pada hari sebelum rapal
diiaksanakan

" SOP Nox

oapd /P8 /21 /2013

pokok-pokok pembicaraan  rapat,
untuk  keperluan  pembuatan
Laporan Singkat, Catatan Rapal
dan Risaiah unluk  kefancaran
pelaksanaan tugasnya.

Tangaal Persetujuan:

Tanggal Revisi :

__ Thdak Lonst

In

[+]

[=%

menandatangani  seliap
daffar hadir pada akhir
kegiatan rapat

Kabag menindaklanjuti
keputusan rapat.

kasubbag TU menu-
gaskan  Pengadminis-
trasi  Umuin  unluk
mengarsipkan  naskah
dan soft copy hasil
rapal  berupa laporan
singkal, catalan rapat
dan risalah rapat

. Pengadministrasi

Umum  mengarsipkan
naskah dan soff copy
hasi  rapat  berupa
laporan singkat, calatan
rapat dan nsalah rapat

Toltaa Rapal iz |
nama  Ketua  Rapat




Persiapan

I: Kazudhng
skenario jalannya rapat sesuai
dengan rancangan jadwal dan
arshan Pimpinan, mempersiap-
kan bahan rapat dan
membagikan kepada Anggota
sebelum  rapat  dilaksanakan
Bahan rapat tersebut dapat
berupa swrat pengaduan, analisa
perkara, bukii-bukti pengaduan,
risalah dan idiping berita terkait
perkara yang diadukan

Pengadminisirasi Umum
membuat undangan bak melalui
undangan lerluis atar S5
gateway, konfimasi  kehadiran
melalui telepon dan menyiapkan
daftar hadir rapat (ketentuan lebih
lanjuf mengenai pembuatan surat
undangan rapat sesuai dengan
Pedoman Penyusunan Maskah
Resmi dan Surat Dinas DPR Rj)
serta memesan jamuan rapat

pada han  sebelum  rapal
dilaksanakan

Apalis Data mempersiapkap surat
pengaduan, bahan  analisa

perkara,  bukti-bukli pengaduan,
risatah lerkail, kliping berita terkail
perkara yang diadukan,

Operator alat rekam menyiapkan

prttbne Aman

DNy~

ars. Ha
) NILF

Faksarmaan

Racal  menyusun | | Opersior mflcuil;'l..lﬂt LEan

perekaman Seluruh  pembicaraan
rapat serfa mencatat nama
pembicara
perekaman  jalannya  rapat-rapat
DPR RI

Kasubbag TU menugaskan pramu
bekli  untuk  menghidangkan
jamuan rapat

Unit Kerja d Sekretariat Jendersl
DPR R vyang lerkait (Petugas
Pengamanan, Medis dan
Paramedis, Instalasi) selalu siap
sedia selama  berlangsungnya
rapal untuk membertkan
pelayanan insidental  yang

sewaktu-waktu dipertukan (antara l
lain perbaikan sound system yang |
it mati, |

macet, AC dan Itk
peseria rapal mendadek sakit, dan
sebagainya)

" Disetuju olek
Kepalh Eliro Ppesidangan

-
-

any Sugatic Hugroho, MA P

19500418 197608 1 O

Tl

sesuai  tala  caa



[ SOP No:
0465/P8/ 212./201%
Tanggal Persetujuan :
STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR
| SEKRETARIAT JENDERAL DFR RI I
BAGIAN BIRD | Tanggal Revisi :
SEKRETARIAT
KOMISIXI PERSIDANGAN & |

PERSIAPAN DUKUNGAN PENGAMBILAN KEPUTUSAN BERDASARKAN SUARA
TERBANYAK (VOTING) SECARA TERBUKA DI KOMISL X1

NO. |

~ KEGIATAN ' PENANGGUNG
i JAWAB
Menerima arahan untuk memper-siapkan | Kabag Set
Voting secara Terbuka berdasarkan | Komisi X

kesepakatan Rapat Intern Komisi dan
selanjutnya menugaskan Kasubbag TU Set
Komist Xl dan Kasubag Rapat Set Komisi
Xl untuk mempersiapkan voting

Menugaskan. Kasubbag Rapat

a Pengadministrasi rapat Dewan sebagai Set Komist X
petugas voting;
b Pengadministrasi umum sebagai
1 petugas voting. T
Melakukan persiapan voting yaitu Petugas voting

a Menghitung jumlah kehadiran Anggota
Dewan berdasarkan daftar  hadir
anggota;

b Menghitung jumlah kehadran fisik
{ Anggota Dewan;

¢ Mempersiapkan sarana voting (papan
tulis dan alat tukts);

d Metaporkan keglatannya kepada |
Kasubag Rapat Set Komisi X|

Melaporkan jurmlah  kehadiran Anggota | Kasubbag Rapat
Dewan berdasarkan daflar hadir dan | Set Komisi X
kehadran fisk Anggota Dewan kepada

Kabag Set Komisi X

| KETERANGAN




NO. |

KEGIATAN PENANGGUNG

Melaporkan jumlah kehadiran Anggota

Dewan berdasarkan daftar hadir dan
kehadiran fisik Anggota Dewan sera
kesiapan untuk dilakukan voting kepada
Pimpinan Rapat. Selanjutnya meminta
kepada Kasubbag Rapat Set Komisi X

| untuk memulai pelaksanaan voting

Meminta kepada Petugas voling unfuk
menempati posisinya masing-masing yang |

| telah ditentukan.

Melakukan hal-hal sebaga berikut:

a Menempati posisi yang ditentukan
{disamping masing-masing fraksi untuk
melakukan penghitungan dan
disamping papan tulis uniuk mencatal
penghitungan suara) ;

b, Menghitung jumlah Anggota Dewan
yang berdiri/mengangkat tangan tanda
setuju/ticak  setujp/abstain sesual |
dengan panduan dari Ketua Rapat

¢ Menumiahkan  hasit  penghitungan
suara dan  melaperkan  kepada
Kasubag Rapat Set Komisi X|

d.  Melaporkan kepada Kasubag Rapat
Set Komusi Xl kegiatan yang telah
okahukan .

Merwarnpakan hasi penghitungan suara

kepada Kabag Set Komis X)

™, -
o) A

JAWAB

Kabag Set
Komisi X

Kasubag Rapat

Set Komisi X

Petugas voling

|

Kasubag Rapal |

St Komisl X1
Kabag Set Komusi XI menyampaikan hasil Hadrery
penghitungan suara kepada Ketua Rapat Komesi Xl
untuk diumumkan
Parsidangan

Drs, Bambang Susetlo Nugroho, MA P :r

NIF| 19550418 197608 1 D01
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| 58 KRETARIAT JENDERAL DPR RI
| BAGIAN
BIRO
SEKRETARIAT
| “KOMISIXI __PERSIDA.NGAN

o STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

[ SoP No: .
0466 /PS/ 215( 2005 |

| Tanggal Persetujuan :

| Tanggal Revisi :

PERSIAPAN DUKUNGAN PENGAMBILAN KEPUTUSAN BERDASARKAN SUARA
TERBANYAK (VOTING) SECARA RAHASIA DI KOMIS| XI

NO.

|i1

Z | Menugaskan.

8

4

KEGIATAN

bidang tugas untuk mempersiapkan voting

a Pengadministrasi rapat sebagai
petugas voling;
b Pengadministrasi  umum sebagai

petugas voting

Melakukan persiapan voting yaitu:

a

Dewan berdasarkan daftar

anggota;

Menghitung jumlah kehadiran fisik
Anggota Dewan,

Mempersiapkan sarana voting {papan
Wis, =al fulby. billk suara,  kerdas

| PENANGGUNG |

\ JAWAB ; KETERAN(?AN .
Menugaskan Kasubbag TU Set Komisi X l_ !
dan Kasubbag Rapat Set Komisi X} sezuai |

g

Kabag
Set Komisi X!

Kasubbag Rapat
Set Komisi X|

| Petugas voting

Menghitung jumlah kehadiran Anggota |
hadir :

SUE, WoiEk susrs, kand buki hadie |

Anggeti),

Malagprkan  kegiatanmya
Kasubbhag Rhpat Sed Ko 2

d kegpg-da

Melaporkan jumlah kehadiran Anggoeta
Dewan berdasarkan daftar hadir dan
kehadiran fisik Anggota Dewan kepada
Kabag Set Komisi X1

- Kasubbag Rapat
Set Komis| Xl



'NO. |

Meminta kepada Petugas voting untuk

KEGIATAN '

Melaporkan jumlah kehadiran Anggota

Dewan berdasarkan daftar hadir dan
kehadiran fisik Anggota Dewan serta
kesiapan untuk dilakukan voting kepada
Pimpinan Rapat. Selanjutnya meminta
kepada Kasubbag Rapat Set Komisi X!
untuk memulai pelaksanaan voting

a. Membagikan kartu bukli hadir kepada
Anggota Dewan sesuai dengan daftar
hadir dan kehadiran fisikk Anggota
untuk ditukar dengan kartu suara;

b. Menempati posisi yang ditentukan
(disamping Pimpinan untuk menerima
kartu bukti hadic untuk ditukar dengan
kertas suara, disamping billk suara
untuk mengarahkan dari bilik suara ke
kotak suara pada saat pemberian
suara dan membantu , dan disamping
papan tulis untuk mencatat
penghitungan suara);

¢ Membagi kertas suara sesuai dengan
Nama Anggota yang dipanggil Ketua
Rapat secara berurutan dan sesuai
dengan daftar hadir; (menukar kartu
bukti hadir dengan kertas suara)

d. Memandu Anggota yang telah memilih
ke kotak suara,

e. Menghitung kartu bukti hadir untuk
dicocokan dengan jumlah kertas suara
telah dibagikan;

f.  Mepyampaikan kepada Kasubbag
Rapat Set Komisi X bahwa
pelaksanaan pemberi-an suara telah
selesai

PENANGGUNG

JAWAB . KETERANGAN

Kabag Set Komisi
Al

Kasubbag Rapat

membagikan Kartu bukti hadir dan Set Komisj Xl
menempati posisinya masing-masing yang

telah ditentukan, \

Melakukan hal-hal sebagai berikut: | Petugas voting



NO. |
T

KEGIATAN

Melakukan kegiatan sebagai berikut:

Membuka kotak suara dengan
disaksikan olah Pimpinan Rapat dan
saksi dari tiap-tiap fraksi;

Dibantu Petugas Voting menghitung
jumiah kartu suara yang ada dalam
kotak suara dan dicocokan dengan
jumiah kartu bukti hadir;

Metakukan penghitungan suara
disaksikan oleh Pimpinan dan seluruh
peserta rapat;

Dibantu Petugas Votng menjumiahkan
hasil perhitungan suara:

Melaporkan kapada Kabag Set Komisi
X penghitungan suara telah selesat

Melgkukan kegiatan sebagai benkut;

a Memastikan proses voting sudah
berjalan dengan benar

b Menyampakan hasil penghitungan
suara kepada Ketua Rapat untuk
diumumkan

PENANGGUNG
JAWAB

Kasubbag Rapat
Set Korisi X

|Kabag Set Komisi |

X

Dhzatujul oleh:
Kepala Biro Persidangan

o

-

-

|
Dra_Bamblang Susetio Nugroho, Mﬁ.E“'
?q.’:ﬁﬂ-ﬁE 197608 1 001 |

KETERANGAN




STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR
SEKRETARIAT JENDERAL CFfi AI |
BAGIAN
BRO
SEKRETARIAT
sk PER SIDAN GAN

“|

[, ]

S0P Hao:

0461/PS/ 2147 2015

Tanggal Persetujuan:

[ Tanggal Revisl:

PEMBENTUKAN TIM PENDAMPING DALAM PEMBAHASAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG

DIKOMISIX

KEGIATAN

| Penenmaan surat dan Pimpinan Komisi Xl kepada Sekjen
perihal perminiaan Pendamping dalam Pembahasan RUU.

| Disposisi sural dari Sekjen kepada Depul Bidang
Persidangan dan KSAP perihal penugasan pembeniukan
Tim Pendamping dalam Pembahasan RUU.

| Penyampaian permintaan nama Tm Pendamping dari
Deputi Bidang Persidangan dan KSAP kepada Depui
Bidang PUU, Deputi Bidang Anggaran dan Pengawasan,
dan Kepala Biro Persidangan.

| Permirtean rame Tm Perdampmg der

a Depuli Bidang PUU kepada Kepala Bre PUU untuk
menugaskan Perancang Undang-Undang

b Deputi Bidang Anggaran dan Pengawasan kepada
Kepala P3DI unluk menugaskan Penelili

¢. Kepala Biro Persidangan kepada Kabag Risatah untuk
menugaskan Transkriplor dan Kabagsel Komisi X untuk
menugaskan Tenaga Ahli.

| Penyampaian nama-nama Tim Pendamping, yaitu
a. Perancang Undang-Undang dari Kepala Biro PUU;
b Peneiiti dari Kepala P30;;
c. Transkrptor dan Tenaga Ahl dari  Kepala Bro
Persidangan
Kepada Deputi Bidang Persidangan dan KSAP

'Penyampaian nama [im Pendamping dan Depuli Bidang
Persidangan dan KSAP kepada Kepala Biro Persidangan
dengan perminiaan pembuatan sural tugas

PENANGGUNG
| JAWAB
Kabag TU Sekjen

"Kabag TU Sekjen

| KETERANGAN |

| Kasubag TU Deputi |

Bidang Persidangan
dan KSAP

Kepala 8irc PUU
Kepala P3DI

Kepala Biro
Persidangan

Kepala Biro PUU
Kepala P3DI
Kepala Biro
Persidangan

Tirn

Pendamping

adalah

1. Perancang
Undang-
Undang;

2 Peneli,

3 Transkriptor,

{4. Tenaga Ahli

| Kasubag TU Deputi |

Bidang Persidangan
dan KSAP



Ka

HEGIATAN e s | KETERANOAN
7 | Pembuslan homep swat WQes Im Pendampng yeng Fengasrimatas |

Deputl Bidang Persidangen dan KSAP | LimumBlr

disempatkin kepade
untuk ditaruiatangani Porsidargan

Penyampalan swrat tugas Tim Psndamping kepada | Fapalafe
Seletariat Komisi X| dengan iembusan yang bersengkutan. | Pesusiangan

Digatujin ol
Kapala Bire Permdargan

LB

S4tin Nugreig M.AP
N_IF‘_\ 19550418 147609 1 (KN



SEKRETARIAT

SEMRETARIAT JENDERAL DPR R

~ BAGIAN BIRO

KOMISIXS . PERSIDANGATI |

-fao;és Jps|i5 [oons

Tanggal Pe: juan :

STANDAR

OPERASIONAL

PROSEDUR

Tanggal Revisi :

PENERIMAAN PENGADUAN MASYARAKAT SECARA LANGSUNG (TANPA SURAT) DI KOMISI X

KEGIATAN

[Menarima  pemmitsan  pengadien

masyarakal dari Bagian Humas dan
mengkonfirmasi  kesediaan  Pimpinan
Kornisi X atau anggota Komisi X yang
didelegasikan Pimpinan komisi X untuk
menenma delegasi pengaduan

| masyarakat

Menugaskan

Kasubbag TU Set Komisl Xt
unfuk menyapkan jamuan rapal,
daftar hadir, ruang rapat dan alat
rekam,

b Kasubbag Rapat mendamping: Kabag
untuk mengikuli rapal

Menyrapkan jamuan rapat, daftar hadir,
ruang rapal, dan alal rekam

Menpelznggariskin d&n mangi g
PEDETMTA  [OPGELER  mmyarakal
EBCEs Wirepuryy IRnER sorel

FENANOGUNG
JENV AR

sl Setitemnr 8

Kabag Set Kormusi X

Kasubbag TU Sat
Koris: X

“abag Sel' Komig

ﬁlsa!.ujm ok
KEpEIE Bira Persidargen

KETERANDAN
T b3 P
tidak bersedia
' menetima  delegasi
| meka lahapan
| kegiatan berakhir
b Fimpinan dapal

mendelegasi-kan
kepada Anggola yang
ditunjui

|
Ora, Bambang Susetio Nugroho, MF-.PH

MNIP

SESDATE 197608 1 00
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| 2

- Mengingentarisir

SEKRETARIAT JENDERAL DPR Ri

BAGIAN BRO
SEKRETARIAT
Komisi g | PERSDANGAN

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

S0P No:
0469/PS/ 216 /2013

Tanggal Persetujuan :

| Tanggal Revisi :

PENYUSUNAN RANCANGAN JADWAL RAPAT-RAPAT KOMIS| X

NO. r KEGIATAN

| L

rapat-rapat DPR RI
kepada

dan
Kasubbag

konsep
jadwal rapat Komisi X3,

rancangan

X

PENANGGUNG
JawAB

| Mempetajari hasil Keputusan Rapat | Kabag Set Komisi
Badan Musyawarah tentang jadwal
acara
menugaskan
Rapat Set Komisi XI untuk:

a. menginventarisir permasalahan:

| b menyusun

pokok—pokak Kas_ubbag Rap?

permasalahan yang memeriukan | Set Komisi X)

tindak lanjut pada rapat-rapat
Masa Sidang dan Reses
sebelumnya serta permmasalahan
vang berkembang sesuai kondisi
aktual yang terkait dengan
bidang tugas Komisi X!, dan
tugas-tugas Komisi Xl yang akan
datang sebagal bahan pokok
bahasan pada rapat-rapat
Komisi

Menuangkan ke dalam konsep
Rancangan Jadwal Rapat-rapat
Komisi XI dan menyerahkan
kepada Kabag Set Komisj X

Dilaksanakan

KETERANGAN

Poin  yang  harus

dipelajari antara lain:

- Perimbangan
pelaksanaan
fungsi Dewan

- Jumtah
Komisi,

- Waktu reses

hari

pada
saal reses masa
sidang sebelumnya.




PENANGGUNG

NO. | KEG_IATAN | JAWAB KETEENGAN

3. | Mengoreksi dan menyusun skala | Kabag Set Komisi
priofitas permasalahan yang akan | X
dibahas pada rapat-rapat Komisi X
berdasarkan hasil inventarisir pokok-
pokok permasalahan.

4 | Menyusun ulang Konsep | KasubbagRapat - Dilaksanakan pada
Rancangan Jadwal Rapatrapat | Set Komisi X saat reses masa
Komisi X! wuntuk selama masa sidang
persidangan yang telah ditentukan | sebeumpya.
skala prioritasnya, kemudian |. Pembuatan  Kon-
menyampaikan kepada Kabag Set- sep Rancangan
Komisi X! untuk diperiksa, Jadwal  disesuai-

kan dengan Jad-
wal Rapat DPR R!
yang felah diten-
tukan oleh BAMUS
DPR R!

5 | Memeriksa dan memperbaiki | Kabag Set Komisi | Diselenggarakan
Konsep Rancangan Jadwal Rapat- | X sesuai dengan SOP
Rapat Kemisi, serta menugaskan Penyelenggaraan
Kasubbag TU dan Kasubbag Rapat Rapat Komisi X
| Set. Komisi Xl untuk memper-
| siapkan  penyelenggaraan Rapat
Pimpinan Komisi X! dengan konsep
tersebut sebagai bahan rapat.

& | Penyelenggaran Rapat Pimpinan Kabag Set Komisi
Komisi XI. X menyam-paikan

dan meng-
konsuftasikan
konsep Ranca-
ngan Jadwal ke-
pada Pimpinan
Kemisi.
Dilaksanakan pada
saat Rapat
Pimpinan  Komisi
Xl pada awal masa
persidangan




|

| NO., |

KEGIATAN

| PENANGGUNG

JAWAB

i 7 ‘Memperbaiki konsep Rancangan '.I.(abag Set Komisi

8

| 3£
1C.

| Jadwal Rapat-rapat Komisi Xl atas
arahan dan keputusan Rapat
Komisi Xl dan

| Pimpinan

X

Kasubbag Rapat
Set Komust Xi

menyampaikan kembali Rancangan |

Jadwal Rapat-rapat Komisi Xl |
kepada Ketua Komisi X setelah
diperbaiki  untuk  mendapatkan

persetujuan sebagal bahan Rapat
Pleno Komisi XI

Menugaskan Kasubbag TU dan
Kasubbag Rapat Set. Komisi Xl
| untuk mempersiapkan penyeleng-
garaan Rapat Plenc Komisi Xl
dengan konsep yang telah
mendapat persetujuan oleh Ketua
Komisi Xl sebagai bahan Rapat
Pleno HKomisi X guna diambil
keputusan

Menyempurnakan Rancangan
Jadwal Rapat-rapat Komisi X sesuai
dengan usulan penyempurnaan dari
Rapat Pleno Komisi X dan
menyampaikan kembali Rancangan
Jadwal Rapat-rapat Komisi Xl
kepada Kelua Komisi Xl seteiah
diperbaiki unfuk  mendapatkan
persetujuan sebagai Jadwal Rapat-
rapat Komisi X!,

Menugask_an Kasubbag TU Set
Komisi Xi unfuk menindaklanjuti
Jadwal Rapat-rapat Korrsi X1

f Kébag Set Komisi
Xl

Penyelenggaran Rapat Pleno Komisi

| Kabag Set Komisi
X

Kasubbag Rapat
Set Komisi X

. Kabag Set Komi.;l
Xl

KETERANGAN |

—
Dilaksanakan pada
hari yang sama pada
pelaksanaan Rapat |
Pimpinan Kormisi X |

- Ditaksanakan pada
hari yang sama
pada pelaksanaan
Rapat  Pimpinan
Komisi X

- Diselenggarakan |

sesuai
S0P

garaan
KomisiX!.

dengan
Penyeleng- |
Rapat |

Dilaksanakan pada
saat Rapal Pleno

Komisi X pada

awal masa

persidangan
Dilakukan segers |

setelah Rapat Pleno
Komisi Xl ditutup.



12,

Jadwal Rapatrapat Komisi X
kepada seluruh Anggota Komisl X
dan mengunggah jadwal rapat
tersebut ke website OPR RI.

PENANGGUNG

. KEGIATAN ; . JAWAB
Menugaskan Pengadministrasi Kasubbag TU Sel.
Umum  uniuk  mendistribusikan  Komisi X0

Disgetujur oleh:
Hegaia Biro Persidangan

i

KETERANGAN



| SOP No:
0430/Ps/ 213/ 2013

Tanggal Persetujuan:

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR
FEKRETARIAT JENDERAL DPR RI | _
BAGIAN BRO ' Fanggal Revisi:
SEKRET ARIAT
KOMISIV PERSlDANGAN_ L
PEMBUATAN DAFTAR HADIR RAPAT
NO. KEGIATAM PENANGGUNG JAWAB KETERANGAN
1 | Menugaskan Kasubag TU untuk | Kabag Sel. Komsi v | Dikenakan dalam wakiu 5 menit

menyiapkan Daftar Hadir Rapat
sesuat dengan jadwal

Dikeriakan dalam waktu 5 menit

2 | Menugaskan Pengadministrasi = Kasubbag TU
Umum  untuk  membua! Daftar

HadirRapat

3 Membual Daftar Hadr Rapal  Pengadmnistrasi Umum Dikerjakan dalem wakiu 15
dengan  memperhatikan  surat | ment
undangan, jenis rapat, jumlah dan (Formal Daftar Hadir Rapat
komposisi anggota  berdasarkan disesualkan dengan Pedoman
Fraks, dan disampakan kepada Tata Naskah dan Sural Dinas)
Kasubag TU.

4 | Memenksa Daftar Hadir Rapal dan | Kasubbag TU Dikerjakan dalam wektu 5 ment!
menyampaikannya kepada Kabag
Set. Komisi V (Sekretaris Rapat),

3 | Mengoreksi Daflar Hadir Rapal dan = Kabag Set Komisi N Dikerjakan dalam wakiu § meni!

menugaskan  Kasubbag  Rapat
untuk ditindakianjuti

6 | Menyerahkan Daftar Hadir Rapat = Kasubbag Rapat Dikerjakan daiam wakiu & menit |

kepada Pengadministrasl  Umum
uniuk dipergunakan dalam rapat

7 Memasfikan seluruh pesenia rapal = Pengadministrasi Umum Dikerjakan dalam  wakly 15
mengisi  Daftar Hadw  Rapal menit {disesuaikan  dengan

| sebelum mpAse Lo’ | - of wahlli ra 3§



KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN
JAWAB

Menyerahkan Daftar Hadir Rapat Pengadministrasi Umum | Dikeriakan daiam waklu 5 menit }
kepada Kasubbag Rapet. |

Menyerahkan Deflar Hadir Rapal | Kasubbag Rzpal | Dikerjakan datam waktu 5 menit
Kebag Set Komisi W |
{Sekretaris Rapat).

Menyerahkan Daflar Hadir Rapat Kabag Sel KomisiV | Dikerjakan dalam wakiu 5 menit

kepada Pimpinan Rapat uniuk  (Sekrelaris Rapal) |

ditandatangani {
A

= Doy oimn.
F-tpala Bro Parsidangsn

Ora. Barebang Sugetin Migrobo, MAP. i

Hilf 19550418 157600 1 00T



BAGIAN SRO |
SEKRETARIAT
oMV PERSIDANGAN

NO. i

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

| SOP No:
0471 /eS/218/ 2013

Tanggal Persetujuan :

| Tanggal Revisi :

PENYLAPAN BAHAN RAPAT KERJA (RAKER), RAPAT DENGAR PENDAPAT (RDP),
DAN RAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM (RDPU}

KEGIATAN

PENANGGUNG
JAWAB

5 KETERANGAN |

1 |Menugaskan Kasubag TU untuk | Kabag Set Komisi M | Dilaksanakan 7  (tuph) har |
melakukan keordinasi dengan  milra
kefja, undangan, dan/atau umt kerja
intemal terkait bahan rapal,

2| Memaslikan behan rapa telzh diterima | Kasubbag T
dari mitra kerja, undangan, danfatau
dari unit intemal terkait:

3 a Menugaskan

(=2

pengadministrasi
umum untuk membuat cadangan
bahan rapat,

Menugaskan Pengadniinistrasi
Umum unfuk membuat konsep Nola
Dinas  kepada Kabag Tata
Persuratan  uniuk  menggandakan
dan mendistribusikan bahan rapat
kepada Anggota

Membuat cadangan bahan rapat;
Menibuat konsep Nota Dinas kepada

Kabag Tata Perswatan uniuk
menggandakan dan  mendisin-
busikgn  bazhan rapal kepada

Anggofa dan menyerahkan kepada
Kasubag TU

| Kasubbag TU

' Pengadministrasi
Umum

5| Mengoreks konsep Nota Dinas dan ! K asubbag TU
menyampaikan kepada Kabag Komisi
W untuk ditandatangani

| sebelum pefaksanaan rapal,

| Dilaksanakan 3 (uga) har

sebelum pelaksanaan rapat,

 Cadangan bahen rapat dun ey |
sebagai arsip

| Dilaksanakan pada hai yang
sama pada saal bahan dari mitra
keria atau undangan diterima

|

Difksenakan pada han yang
sama pada saat bahan dierima
darl mitra kerja atau undangan



H KEGRTAN | laweaB | KETERAGNGAN

G | Meondcgant Mom Dkow U1 | KobagSel MOmsl Y |
menyerahkan  kepada Kasubag TU |
| untuk ditindaidanjuti |

7. | Wanuganksh poncateneiel ooem | Kasdbeg TU
untuk menginmkan Nola Diras dan |
| bahan rmpat kepada Kabag Tala

| Persuratan. I
B | Wevwslin et (o f@eh Omnmn | Raka G fofted W | Ctikan. dangan Wndg g |
oleh seluruh Anggota. | dari Bagian Tata Persuratan
= Disalupid oleh SV

KapaE)a Biro Famsudangan




SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

BAG IAN BIRO
SEKRETARIAT | PERSIDANGAN
KOMISHIV

PENYELENGGARAAN RAPAT KOMISI ¥

Persiapan

SOP No:
0432/PS/ 218/2013
Tanggal Persetujuan:

OPERASIONAL

‘ STANDAR
PROSEDUR

Tanggal Revisi:

F'.alla!(SET!a.af_‘ Tindak Lanjut

a Kepalh Bagian Set Homisi IV | a
mempetajan dan memperhatikan
Jadual Acara Repat DPR Rl yang
telah dipuwtuskan dalam Rapat
Badan Musyawarah, memberikan
arahan kepada para Kasubag dan
pegawa  uruk  mempersiapkan
dri  masing-masing  sesuai
dengan penugasan, mengoreksi
poinlersfpokok  bahasan  unluk
rapal, melakwkan pengecekan | c
kepada Pimpinan Komist
mengenai  siapa  yang  akan
memimpin rapat, serla
menandatangani undangan rapat
kepada Pimpmnan dan Anggola
Komisi I

b Kasubag

b

U berkoordinasi
dengan Bagian  Pangamanan
Dalam, Bagan Instalasi (AC,
Listik, Audio, dan Ar), Bagan
Pelayanan  Kesehatan, sarla
Bagian Gedung dan Pertamanan
dalam  menjamin  kelancaran
keamanan,  keterlban  dan
kenyamanan jalannya rapat serta
mengarahkan  Pengadministrasi
Umum  untuk memesan  jamuan
rapal pada hari sebelum rapal
dilaksanakan

Kabag ~menundakian|d
kepulusan rapat

Kasubag TU menugas-
kan  Pengadminisirasi
Umum  untuk  mengar-
sipkan naskah dan soft
copy hasi rapal berupa
laporan singkal, cafatan

¥ ol )
Pengadminsirasi  Rapal Dewan | &
menyediakan daflar hadir rapat |
pada  seliap  repat.  untuk | b
ditendatangan oleh anggota yang
hadir sebelum mengtkul; rapat.
Kasubag Rapa! mengalur iempat
duduk dengan mengelompokkan
lempat duduk bagi Pimpinan rapat,

Anggota peserta rapat, Sekrelans rapal dan risalah rapal,
Rapat, dan Tenaga Ahfi ¢. Pengadminislrasi
Sekretais  Rapat  melaporkan | Umum  mengarsipkan
pefkernbangan jumlah kehadiran naskah dan soff copy
Anggota  yang  telah  menan- hast rapat  berupa
dalangan daftar hadir kepada laporan singkat, catalan
felua Rapal sampai dengan rapat dan risalah rapat.
memenuhi  quorim  agar Kelm

Rapal segera memulai dan

membuka rapat

Pengadminisirasi  Rapal Dewan |

mencatal dan merekap calon

penanya serfa  menyampaikan

kepada Kelua Rapat

Sekrelaris Rapat dibaniu Pencatal |
Rapat mengkuti dan mencatat
pokok-pokok  pembicaraan rapat,
unluk  keperuan  pembuatan
Laporan  Singkat, Catatan Rapat
dan Risaiah untuk kelancaran
pelaksanaan (ugasnya



Persiapan

menyusun
ponlers pokok bahasan  uniuk
rapat sesuai dengan rancangan
jadwal dan arzhan Pimpinan,
mempersiapkan bahan rapat dan
memhagikan %epada  Anggola
sebeium rapat  dilaksanakan.
Bahan rapat lersebut dapat
berupa sural pengaduan, analsa
perkara, bukt-bukli pengaduan.
risalah dan Kiping berita terkait
perkarayang diadukan
Pengadministrasi Umum
membuat undangan baik melaiui
undangan ferulis  atau  sms
gefeway. konfimasi kehadiran
melalui tefepon dan menylapkan
daftar hadir rapat (ketentuan tebih
lanjut mengenai pembuatan sural
undangan rapal sesuai dengan
Pedoman Penyusunan Naskah
Resmi dan Sural Dinas DPR R}
serfa  memesan jamuan  rapal
pada  hari  sebelum  rapal
dilaksanakan
Analis Data mempersiapkan surat
pengaduan,  behan  analisa
perkara, bukli-bukl pengaduan,
risalah terkait, kiiping benta terkait
perkara yang diadukan
Operator alat rekam menyiapkan
peralaian perekaman

Folakshnnnn

perekaman seluruh pembicaraan
rapat seta mencelat  nama
pembicara sesual lda cae
perekaman jdlanNya lapal-rapat
DPR RI

Kasubag TU menugeskan pramu
baki  untuk  menghidangkan
jamuan rapal.

Unit Kerja d Sekretarial Jendoral
DPR R yang terkat (Petugas
Pengamanan, Medis dan
Paramedis, Instalasi) selalu siap
sedia  selama  berlangsungnya
rapat untuk membefikan
pelayanan insidental yang
sewakiu-waktu diperdukan (antara
lain perbaiken sound system yang
macet, AC dan listtk T matj,
peserta rapal mendadak sakif, dan
sebagainya)

Disetujui ofeh:

Kepale Biro Persidangan

48 197602 1 009

mbio Nunralio M A F

Tindak |Lanjul



| 80P No:
| 0a'13/vS/ 1220/2013

Tanggal Persetujuan:

STANDAR
OPERASOWAL |
PROSEDUR
 SERRETARIAT JENDERAL DPRR| | YEE ot -
BAGIAN B0 | |T‘angga| RelVst
SEKRET ARIAT ‘
PERSIDANGAN
sy | PPN ) 0 4Pl e )0
PEMBENTUKAN TM PENDAMPING DALAM PEMBAHASAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG
| O KOMIS| IV
N KEGIATAN | PENANGGNG | \ererancan

JAWAB
"1 | Penenmaan surat dari Pimpinan Komisi V kepada Seken | Kabag TU Sékjen |
| | perihal permintaan Pendamping dalam Pembahasan RUU.

2 | Dispossi swal dai Sekjen kepada Depull Bidang  Kahsg TU Sehien
| Persidangan dan KSAP perihal penugasan pembentukan

| Tim Pendamping dalam Pembahasan RUL.

3 | Penyampaian permintaan nama Tin Pendamping dan | Kasubag TU Depth
Depuli Bidang Persidangan dan KSAP kepada Deputi | Bidang Persidanga
Bidang PUU, Deputi Bidang Anggaran dan Pengawasan, | dan KSAP
dan Kepala Bro Persidangan.

[ 4| Permintaan nama Tm Pendamping can: - Tim Pandampng
a Deputi Bidang PUU kepada Kspala Biro PUU unluk | Kepala Bro PUU adalah:
menugaskan Perancang Undang-Undang 1 Perancang
b Deputi Bidang Anggaran dan Pengawasan kepada | Kepala P3DI Undang-
Kepala P3DI untuk menugaskan Peneliti Undang,
¢ Kepala Bro Persidangan kepada Kabag Rrsalah untuk  Kepala Biro 2 Peneliti;
| menugaskan Transkplor dan Kabagset Komigi M untuk = Persidangan 3 Transkriptor;
| | menugaskan Tenaga Ahll 4. Tenaga Ahi

1
| 5 | Penyampaian nama-nama Tm Pendamping, yate.
a Perancang Undang-Undang dari Kepala Biro PUU, Kepala Biro PUU
b Penelii dan Hepala P304, | Kepda P3D!
c Transkrplor dan Tenaga AR dari Kepala Biro | Kepala Biro
Persidangan. Persidangan
Kepada Deputi Bidang Persidangan dan KSAP

6 | Penyampaian nama Tim Pendamping dal Depuli Brang | Kasubag TU Depuli |
Persidangan dan KSAP kepada Kepala Biro Persidangan | Bidang Persidangan |
dengan perminiaan pembuatan surat lugas dan KSAP

o ———



NO | KEGIATAN P s | KETERANGAK

7 | Pembuaten komsep surat fuges Tim Pendamping yang | Pergadminisiesi
untuk ditandatangani. Persidangan

|Penyampaian guat tugas Tim Fendamping kepeda | Kepala Bro
| Sekretariat Komisi v dengan tembusan yang bersangkutan. | Persidangan

- 1 ———

Disetujui oleh:
wopala Buo Pemidengan

-?H-Ir—-{.--_ll,‘
Dre. Bxgbana Susotla Muoroha, MA m |
hl EEEEH!E W HEP Al ll':l )

=



T s s

tujuan:
ST ANDAK
BPERAR AL '
PROSEAUR
SEKHE[AHMI’ JEHD_E,RAL DPR &
Ll ' BIHU_ T o
SEKRETARIAT anggal Revisi:
KOSy . PERSIOANGAM

PENERIMAAN PENGADUAN MASYARAKAT SECARA LANGSUNG (TANPA SURAT) DX KOMIS| ¥

PENANGIUNG 1
KEGIATAN JAWAB KE '"ERANGAN
Menenma permintaan ‘pengaduan | Kabag Set Komisi M
masyarakat dari Baglan Humas. ‘
Mengkonfirmasi kesediaan Pimpt- | Kabag Set Komisi M a Daiam hal Pimpinan ldak
nan Komisi N untuk menerima | bersedia menenma delegasi
delegasi pengaduan masyarakat, maka  lahapan  kegiatan

| berakhir
; b Pimpinan dapal mende'egasi |
kan kepada Anggeta vyang
dituripuk
Menugaskan Kabag Sel Komisi v
Kasubag TU Set Komisi I
a3 unluk menyiapkan jamuan rapal,
daftar hadir, ruang rapat dan
alal rekam;
b Kasubag Rapal mendampingi
Kabag untuk mengikuti rapat

Menyiapkan jamuan rapal, daflar @ Kasubag TU Sel Kemis N
hadir, niang rapal, dan alat rekam

Menyelenggarakan dan mengiut | Kabag Sel Komisi i
rapat  penermaan  pengaduan .

masyarakat se~.aa langsung tanpa |

sural

Disetupn cleh
Kepala Birc Persidangan

=i
Oze Bartibang Susetto Nugroho, MALP.
HI'F 1055041 5 157



SEKRETARIAT JENDERAL DPFR RI

I BAGIAN [ BRO
PERUMAHAN PEMELIHARAAN
DANWISMA BANGUNAN DAN |

OPR R INSTALASI

PENGGUNAAN WISMA DPR Rl GRIYA SABHA KOPO

KEGIATAN

| Menerima Nota Dinas

permchonan terkait rencana

| penggunaan Wisma DPR Rl Griya
Sabha Kopo urtuk  keperluan |

dinas dan menugaskan Kasubbag
Pengelo-laan Wisma DPR RI
untuk  melakukan  inventarisasi
ketersediaan Wisma DPR Rl
Griya Sabha Kopo pada tanggal
yang ditentukan.

| Melakukan inventarisasi keterse- |

diaan Wisma DPR Ri Griya Sabha
Kepo  pada  tanggal yang
ditentukan  dan  menugaskan
Pengadministrasi  Umum  untuk
menyusun Nota Dinas pembe-
ritahuan  ketersediaan  Wisma

| yang ditujukan kepada unit kerja

terkait.

| Menyusun MNota Oinas pembe- |

ritabuan  ketersediaan  Wisma
yang ditujukan kepada unit kerja
terkait dan menyampaikan Kepada
Kasubbag Pengelolaan VVisma
DPRRI

mengoreksi. membubunkan paraf, |

dan menyampaikan MNola Dinas
kepada Kabag Perumahan dan
Wisma DPR Rl

e

P No:

0475/ HR 1 03/2013

| Tanggal Persetujuan :

STANDAR

OPERASIONAL

PROSEDUR

| Tanggal Revisi:

|

UNTUK KEPERLUAN DINAS

PENANGGUNG

JAWAB

dan Wisma OPR Ri

Kasubbag
Pengelolaan Wisma
OPRR)

“Pengadministrasi
| Umum

Kasubbag
Pengelolaan Wisma
DPRRI

|

|  KETERANGAN
=TT bt
berdasarkan Surat
| Keputusan  Pimpinan
| DPR R Nomor
O12A/Pimp/ X/1998
tanggal 1  Oktober
1998 kepada:

1 Sekretariat AKD,;

| 2 Unit kerja di Setjen
selain  Sekretariat
AKD;

& Hote Lenas mekpan |

1 Dasar pengajuan
permintaan
penggunaan
Wis ma

2 Jawaban
ketersediaan
(tersediaftidak)



NO. -[ KEGIATAN

| menugaskan Pengadministrasi
| Umum untuk mengirimkan kepada
unit kerja terkatt.

- Bgiatan el yne Kema, BT,
{77 | Menenma Nota Dinas periganter

Surat Perintah Perjalanan Dinas
| (SPPD) dari unit kerja terkait dan
menugaskan Kasubbag [
Pengelolaan Wisma DPR Ri
|untuk menandatangani  SPPD
tersebut dan menyiapkan fasiitas
| d wisma DPR Rl Griya Sabha

Kopo
I
I . 1|
8 | = Manandatangani Surat I
Perintah  Perjalanan  Dinas
| (SPPD).
=  Menugaskan Pemeiihara

Gedung dan Perumahan dan
Petugas Bungalow  uniuk |
menyiapkan tasilitas a
Wisma DPR Rl Gnya Sabha |
Kopo; |

=  Menugaskan Pengadmi-
nistrasi Umum untuk
mempersiapkan SPPD yang

| sudah ditandatangani untuk
diserahkan kepada unit kerjg
terkail pada saat pelunasan

["o « Menylapkan fasilitas o
Wisma DPR R Griya Sabha
Kopo
| |
10 | Penggunaan Wrrma oiah il terkait
11« Menginformasikan  kepada |
unit terkait bahwa SPPD telah
| ditandatangani;
|
* Menenma uang sewa
[ bungalow dari  unit  kerja

terkait; |

FEMATE GENG KETERANGAN

Kabag Paoinsghan
dan Wisma DPR RI

dilakukan sebelum
| keberangkatan

{

dan Wisma DPR R

~ Kasubbag.
Pengelolaan Wisma
DPRRI |

Pemelihara Gedung [
dan Perumahan

Petugas Bungaiow

Pengadministrasi | Uang sewa giterima
Umum Selambat-lambatnya 5
han setelah |
pelaksanaan kegratan
dan dilerma sebelum

pukul 14 00 WIB



['Mengoreks: dan menandatangan Laporan |

Keuangan dan Nota Dinas, serta
menyampaikan kepads Kepala Biro
Pemeliharaan Bangunan dan Instalasi

Karo Pemelihal K

Kabag
Perumahan dan
Wisma

in dan Instalas

Ir. Erry Saptaria Achyar. CES+

NIP 19570929198703 1002



SOF No:
| 0477 IHR 10512013

STANDAR Tanggal Persetujuan :
OPERASIONAL

| SEMRETARIAT JENDERAL DPR R | PROSEDUR
BAGIAN BIRO Tanggal Hevisi:

PERUMAHAN | PEMELIHARAAN ,

DANWISMA | BANGUNAN DAN :
DFRRI | INSTALASI

PENGGUNAAN WISMA DPR Rl GRIYA SABHA KQOPO
UNTUK KEPERLUAN NON DINAS

NO. KEGIATAN

PENANGGUNG |
L Jawas s
T | = Menerima permimtaan perggunaan | Pengadmimistras)
| Wisma DPR Rl Griya Sabha Kopo: Um |

KETERANGAN

| = Memberikan formulir penggunaan
Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo |
untuk disi calon pengguna Wisma
DPR RI Griya Sabha Kapo,

= Pendataan Galon Pengguna Wisma
DPR Rl Grya Sabha Kopo
dilaporkan kepada Kasubbag
Pengeloaan Wisma DPR RI untuk
dimintakan  persetujuan  sesuai |
dengan informasi pada formubir
penggunaan Wisma DPR Rl Griya
Sabha Kopo

= Melaporkan kepada Kasubbag
Pengelolaan dan Wisma DPR R

2 e Perselyuan ierhadap nama-nama Kasubbag
Calon Pengguna Wisma Griya Pengelolaan
Sabha Koepo, dengan mebhat | Wisma
inveniansasi  ketersediaan Wisma
DPR Rl pada tanggal yang
ditentukan

» Melaporkan kepada Kepala Bagian
Perumahan, sekaligus mehon
persetujuan  terkait  penggunaan
Wisma Griya Sabha

3 |Persefujuan Kabag Terhadap nama- | Kabag. Perumahan
nama Calon Pengguna Wisma DPR Rl | dan Wisma DPR Rt
Griya Sabha Kepo, dan menugaskan
Kasubbag Pengelolaan Wisma DPR Rl
untuk menindakianjuti




NO.

| Kopo, terkaft

| Menginformasikan

|« Menverahkan

KEGIATAN

| Menugaskan Pengedminstres: Umum |

untuk menginformasikan kepada Calon
Pengguna Wisma DPR R Gnye Sabha
tersedia atau tidaknya
Wisma yang ekan digunakan

kepada Calon
Pengguna Wisma DPR Ry Griya Sabha
Kopo, sesuai dengan formulir yang
lersedia peling lambat 3 han sebelum
tanggal penggunaan

Bagi yang diselujui, dibuatkan Surat
Penganlar penggunaan Wisma DPR R
Griya Sabha dan menyerahkan kepada
Kasubbag Pengelolean Wisma DPR Rl
untuk ditandatangani

& WwtpotE A ek
Surat Pengantar pengguna (sesuai
formulir yang ada), penggunaan
Wisma Gnya Sabha;

« Menugaskan Pengadministrasi
Umum unluk menyerahkan kepada
Pengguna Wisma DPR Ri Griya
Sabha dan menenma pembayaran
penggunaar Wisma DPR Rl Gnya
Sabha Kopo:

« Menugaskan Pemelhara Gedung
dan  Bangunan dan  Petugas
Bungalow untuk menyiapkan fesilitas
d Wisma DPR R Grya Sabha
Kopo

Sural
Penggunaan kepada Pengguna
Wisma DPR Rl Griya Sabha Kopo

« Menenma uang sewa bungalow dan
Calon Pengguna Wisma DPR RI
Griya Sabha Kopo dan menyerahkan
kepada  kasubbag  Pengelolaan
Wisma DPR Rl

Penprnar |

PENANGGUNG
JAWAB

j Kesubbag

Pengelolaen
Wima DPR R

B ey i roa
Umum

(avubag”
Pengejolaan
Wisma

Petad ministrae

KETERANGAN

ITTFCFTT i A

+ Disatujui
tidaknya  Wisma
DPR Rl Griya
Sabha Kopo yang
akan digunakan

atau

» Pengambilan

Surat Pengantar.

e Waktu

pembayaran 1
bari sebelurn
penggunaan

Lk s=w= duemTE
pallng Lrmbal - puil

1490w IE



PENANGGUNG

NO. KEGIATAN JAWAS KETERANGAN
B+ Penyetoran uang pendapatan Sewa | Kasubag. " Penyetoran dilakukar
kepada Bendahara Penenmaan Pengelolaan pada hari yang sama,
Setjen DFR Rl Wisme DPR R paling lambit  pukul
s Menugaskan pengadministrasi SR OE

Urnum untuk menindaklanjuti

g Menyusun konsep laporan keuangan omifad estEs
(pendapatan hasil sewa VWisma DPR R Urnurn

Griya Sabha Kopo)

| “Setiap bulan Baglan Perumehan dan Wisma menyusLn laporan keuangan hasi pendapatan |
sewa bungalow dilaksanakan sesuai dengan SOF Fembuatan Laporan Keuangan hasil
pendapatan sewa bungalow

" Disetujui oleh
Karo Pemeliharaan Bangunan dan Inslalasi

A -

k. Erry Saptaria Achyar, CES ¥/
NP 19570929 198703 1002



S0P No:

0478/HM/iz/ 2013

Tanggal Persetujuan :

STANDAR
OPERASIONAL
' PROSEDUR
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI
BAGIAN BIRO H Tanggal Revisk: 17 Juli 2013
PROTOKOL PEMBERITAAN
KEGIATAN PELANTIKAN KETUA DPR-R! PENGGANTI ANTARWAKTU (PAW)
NO KEGIATAN PR 5 KETERANGAN
i | @ Menenma dsposisi dari Karo Humas | Kabag Prolokol | Pengambiian Sumpah Kewa DPR Ri
dan Pembentaan mengenai rencana | dipandy  oleh  salsh  secrang
Pefantikan Ketua OPR-RI Pengganti | Pimpinan DPR
Antar Wakiu (PAW) [
b Melakukan  koordinasi  dengan | Pengambilan Sumpah dilaksanakan
Bagran  Mirangwan, Bagsel TU | pada saal Rapat Paripuma DPR.
Pimpinan DPR RI, Bag Persipar,
dan Kanwil Kemenlerian Agama DK Bisposisi dengan lampiran:
Jakarta. 1. Keputusan  Pimpinan DPR R
¢ Menugaskan kepada Kasubbag tentang  Pemberhentian  dan
Upacara unluk menyiapkan upacara Pengangkatan Pimpinan DPR RI;
pelantikan 2 Kata Pengantar Sumpahjani

3 Naskah sumpah/janj.
| 4 Berita Acara sumpahiianii;

raf
w

. Menugaskan Pengadministrasi Umum | Kasubag Upacara | Daftar undangart:

wntuk membuat; 1 Pimpinan OPR R beserta
(1) Konsep Undangan Pefantikan dan Isin,
daftar undangan 2 Pimpinan MPR Rl
(2) Konsep surat keluar kepada 3 Pimpinan DD RI;
Kepala Kanwil  Kemenlenan 4 Anggota DPR Ry
Agama DKl untuk inenugaskan 5 Kewa Umum Parai ybs;
rokhanmwan yang ditandatangani 6 Eselon ) dan Il Seyen DPR |
cleh Sekjen DPR an Pimpinan R, !
DPRRI 7 Eselon | Setien MPR Ri dan
(3) Nota Dmnas pengantar undangan DFD RI; dan
dan surat. 8 Undangan lainnya  yang |
{4} Menyiapkan jamuan kegiatan ditentukan  oleh  Pimpinan |
[ pelantikan DPRR!
(5) Nota Dinas permintaan dukungan
‘ penyelenggaraan kegiatan

pelantikan kepada:
Bagian Instalasi;
Bagan Perlengkapan.



Bagian Kendaraan,

- Bagian Tata Persuratan.

Menugaskan Pembawa Acara untuk
menyiapkan skenario upacara
pelantikan.
Menugaskan Pramu Upacara untuk
menyiapkan  kelengkapan upacara,
membuat layout dan mengatur 1{ata
tempal, serta melakukan
penjemputan pimpinan, dan
penerimaan tamu undangan

[ 73 a Melakukan pekerjaan.

ki

C.

{1} Membuat konsep Undangan
Pelantikan dan daftar undangan

{2) Membual Konsep sural keluar
kepada Kepala Kanwil
Kementerian Agama DKl

3) Membuat Nota Dinas pengantar
undangan dan surat.

(4} Menyapkan jamuan pelantikan

(5) Membuat Nota Dinas pemuntaan
dukungan penyelenggaraan
kegiatan pelantikan kepada unit
terkait

(6) Melaporkan kepada  Kasubag
Upacara

Menyiapkan  skenario upacara'

pelantkan dan melaporkan kepada
kasubag upacara

Melakukan:

«  Menyiapkan kelengkapan
upacara;

» membuat layoul dan mengatur
tata lempat,

s melakukan penjemputan
pimpinan dan penenmaan tamu
undangan pada hari

pefaksanaan, dan
= melaporkan kepada Kasubag
Upacara

Mengoreks:  lugas  Pengadministrasi
Umum, Pembawa Acara dan Pramu
Upacara serta menyampaikan kepada
Kabag Protokst

Pengadministrasi
Umum

Pembawa Acara

Pramu Upacara

_'i(a_iupq Upacara



& Menqoreks: konsep swal hebar dim | Ky P
celzkan undangan. menandatengani
Nota Dinas serta menyampaikan
kepada Kepala Bso Humas dan
Pemberitaan

b Mengoreksi dan menandatangani
nota dinas permintaan bantuan dan
menugaskan Kasubag Upacara untuk
menyampaikan kepada unit terkait.

¢ Mengoreksi dan  menandatangani
skenario acara dan  menugaskan
Kasubag Upacara unluk
menindakianjut dan mempersiapkan
geladi bersh (menjalankan skenario

dengan peraga)

| & Menugaskan Pramu Upacara uniuk | hayg Exu
mengatur {afa tempat, peniemputan
pimpinan, den penermaan {amu
undangan
b. Mempersiapkan geladi bersih.

[ Wengeur fal |
penjemputan pimpinan d2n penerimaan

| Limmes whilarvgan
Kelakulean

| Peiasanzn wsacar pearivan

Kepala Bro Humas & Penfbentaan

/‘f-"

Drs.Djaka Dwi Winarko M.Si
NP 196507 051991031 003



| SOP No:
C433/HM /1272013

Tanggal Persetujuan:

STANDAR
: GPERASIONAL
A PROSEDUR
SEKRETARIAT JENDERAL OPR RI
BAGIAN BIRO HUMAS DAN [Tangged Fmvisl: 17 Jull 2043
PROTCKOL PEMBERITAAN )
KEGIATAN PELANTIKAN WAKIL KETUA DPR-RI PENGGANTI ANTAR WAKTU (PAW)
NO KEGIATAN P KETERANGAN
1| 2 Menerima disposisi dan Karo Humas | Fabap Frojoknl | Pengamblan Sunpen Wakd Kelua
dan Pemberitaan mengenas rencana {DPR R dipandu okh Ketua
Pelantikan Wakil Ketuz DPR-RI | DPRR!
Penggantian Antarwaitu (PAW)
Melakukan  koordinasi  dengan Pengambilan Sumpah
Bagian Minangwan, Bagsst TU dilaksanakan pada saat Rapat
Kelua dan Bagset Wakil Ketua DPR Paripuma DPR
Rl Bag Persipar, dan Kanwi

2

Kementerian Agama DK! Jakarta
Menugaskan  kepada Kasubbag
Upacara unluk menyiapkan upacara
pelantikan

| a Menugaskan Pengadministrasi Umum

untuk - membuat:
(1} Konsep Undangan Petantikan dan
daftar undangan
(&) Konsep surat keluar kepada
o Ketua DPR Rl penhal
permohonan untuk memandu
pergambilan sumpah yang d
tandalangani  oleh  Sekjen
DPR an Pimpinan DPR-RI
e Kepala Kanwil Kemenlerian
Agama DKl untuk
menLgaskan rokhariwan
yang ditandatangani  oleh
Sekjen DPR an  Pimpinan
DPR-RI
{3} Nola Dinas pengantar undangan
dan surat

Kasubag Upacara

Disposisi dengan lampiran

1 Keputusan Pimpinan DPR R
tentang Pemberhentian  dan
Pengangkatan Pimpinan DPR
RI

2 Kéla Pengantar Sumpahijanji
3 Naskah sumpah/jan;|

' 4 Berita Acara sumpah/janji

 Dafenn saagah

| Pimpman PR R bemld
SuRm !

Fimpinan f4#H R

Plrginan CPO R

Anitpgein OFR A

Faug Lmin Parls s,
Fslon | tan 1 Saljgn QPR 3,

L Ee L. ™3

7 Eselon ! Setien MPR Rl dan

DPD RI; dan

8 Undangan  lainnya  yang
ditentukan clen Pimpinan DPR
Rl



3

{4) Menyiapkan jamuan kegiatan |

pelantikan,

(5) Nola Dinas permintaan bantuan
penyelenggaraan kegiatan
pelantikan kepada:

Bagian Instalasi;

Bagian Perlengkapan;

- Bagian Kendaraan;

- Bagian Tala Persuratan

Menugaskan Pembawa Acara uniuk
menyiapkan skenario upacara
pelantikan.
Menugaskan Pramu Upacara unfuk
menyiapkan  kelengkapan upacara,
membuat layout dan mengatur lafa
tempat, serta melakukan
penjemputan pimpinan, dan
penerimazan famu undanaan

a Melakukan pekerjaan;

() Membuat konsep  Undangan
Petantikan dan daftar undangan
{2) Membuat Konsep surat kepada
« Ketua DPR RI.
e Kepala Kanwl  Kementerian
Agama DK
(3} Membual Nota Dinas pengantar
undangan dan sural.
{4) Menyiapkan jamuan pefantikan.
(%) Membuat Nota Cinas permintaan
bantuan penyelenggaraan
kegiatan pelantikan kepada unt
terkait
{6} Meilaporkan kepada Kasubag
Upacara.

Menyiapkan  skenano  upacara
pelantkan dan melaporkan kepacia
kasubag upacara
Melakukan,
= Menyiapkan kelengkapan upacara,
« membual dayout dan mengalur
fata lempal.
¢ melakukan penjemputan pimpinan
dan penermaan tamu undangan
pada harl pelaksanaan; dan

« melaporkan  kepada  Kasubag
Upacara

Pengadministrasi
Umum

Pembawa Acara

Pramu Upacara
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['SOP No:
0480 /oM 14/ 2013

Tanggal Persetujuan:

A STANDAR
Lo o e OPERASIONAL
SEKRETARIAT JENDERAL DPRR! PROSEDLR
BAGIAN BRO HUMAS DAN | Tanggal Revisi : 17 Juli 2013
PROTCKOL PEMBERIT AAN |
KEGIATAN PELANTIKAN ANGGOT A DPR-RI PENGGANTE ANTAR WAKTU (PAW)
! ' SETTEE T I v S
No | KEGIATAN g KETERANGAN

Menenma disposisi dan Karo Humas | Kabag Profokol

dan Pemberitaan mengenai rencana
Pelantikan Anggota DPR-RI
Penggantian Aniarwakiu (PAW)

Melakukan koordinasi dengan Bagian
Minangwan, Bagset TU Kelra dan

Kanwil Kementerian Agama DK
Jakarta.
Menugaskan  kepada  Kasubbag

Upacara untuk menyiapkan upacara
pelantikan,

. Merugaskan Pengadministrasi Umum |

untuk  membuat:
(1) Konsep surat kepada

e Kelua DPR Rl perhal
permohenan untuk memandu
pengambilan sumpah yang d
tandatangani oleh  Sekjen
DPR an Pimpinan DPR-RI;

e Tamu undangan sesuai dajtar
undangan;

e Kepala Kanwi Kementerian
Agama Did untuk
menugaskan tokhanfwan
yang dilandatangani  oleh
Sekjen DPR an. Pimpinan

DPR-RI

{2) Neta Dinas pengantar undangan
dan surat.

(3 Menyiapkan jamuan  kegtatan
pefantikan

{4} Nota Dinas permintaan dukungan

penyelenggaraan keglatan

pelanfikan kepada:
Bagian Dungtam ;

Upacara

| Pengambilan Sumpah Anggota DPR |
| RI dipandu oleh Ketua DPR R
| Disposisi dengan lampiran:

1. Keputusan Presiden Rl tentang
Pemberhentian dan
Pengangkatan Anggolta DPR R,

2 Kda Pengantar Sumpah/anii

3 Naskah sumpahfanj

4 Berita Acara sumpah/janji

| Daftar undangan:
1 Pimpinar DPR Rf:
2 Pimpinan Fraksi;
3 Pimpinan AKD;
4 Calor Anggota DPR yang akan

dilantik;

5 Kelua Umum Pariai ybs;
6 Eselon 1dan Il Setjen DPR Ri;
7

Undangan lginnya alas
perminfaan  Anggota  yang
difantik.



3

b

Baglan Humas;

Bagian Parmdal,

Bagian Inslalask;

Bagian Perlengkapan;
Bagian Kendaraan;
Bagian Tala Persuratan.

Menugaskan Pembawa Acara unfuk
menyiapkan  skenario  upacara
pelantikan

Menugaskan Pramu Upacara uniuk
menyiapkan  ketengkapan upacara,
membual 3y cut dan mengatur [3la

tempat, serta melakukan
penjempulan pimpinan, dan
01| iy LncEafgan

a “witintsar ¢ pekeriaan:

b

C

() Membual konsep  Undangan
Pelantikan dan daftar undangan
(2) Membual Kensep surat kepada.
= Ketua DPR R,
» Tamu undangan Sesual daftar
undangan;
s Kepala Kanwil Kemenleran
Agama DK
(3) Membuat Nota Dwinas pengantar
undangan dan surat
{4) Menyiapkan jamuan pelantikan
{5) Membuat Nota Dinas permintaan

dukungan penyelenggaraan
kegialan pelantikan kepada unit
terkail

{6) Melaporkan kepada Kasubag
Upacara

Meny@pkan  skenario  upacara |

pelantikan dan melaporkan kepada

_ kasubipg uparar .

Melakukars:

¢ Menvyiapkan kelengkapan
upacara,

e membuat lay out dan mengatur
ata terpat

= melakukan penjemputan
pimpinan dan pepenmaan tamu
undapgan pada harf

petaRanasn, dan

 Pergatminstas

Umien

Pemibowa Az

Premmuitdpanara
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STANDAR
OPERASIONAL
| SEKRETARIAT JENDERAL DPRRI | PROSEDUR
BAGIAN
PEMBERITAAN B'R%T;MAS
DAN
PENERBITAN PE_MBER'TAA"_ | ,

PE——

PELIPUTAN BERITA TV PARLEMEN DI tUAR GEDUNG

= PENANGGUNG |
.o a7
Menerlma Mo Dinas e Kabag
Seh rertnrial AKLD urtuk Pemberitaan/

mengikut Kunjungzn Kerja
Mo nugmakan Fopubag
FPembentaan’ Wakl Pimpisan
Redaks umuk mencilukan
karmeromen  dan Tepocte
yBng akan rr -kl
peliputan di luar gedung

Meiakukan keordinasi dengan |
Koordinalor Kameramen dan
Koordinator Reporter  untuk
menunjuk petugas yang akan
melakukan peliputan & uar
gedung

Membuatl surai tugas terkait
penunjukan petugas yang
akan melakukan peliputan di

luar gedung dan
menyampa ikan kepada
Kabag Pemberitaan/

Fimpinan Redaksi -|

Memenksa dan menyetujuif
sural tugas

Menyampaikan kepada
Kasubag PembertaanWakil |
Pimpinan  Redaksi  unluk )
ditindaklanjuti !

Pimpinan Redaksi

Kasubag
Pemberitaan/
Wakil Pimpinan
Redaksi

Kabag
Femberitaan/
Pimpinan
Redaksi

| SOPNe:

ORI, /157 201
Tanggal Persetujuar :

Tanggal Revisi :

KETERANGAN ‘



| NO.

[

P

il

[

'Menyampaikan surat penugasan
kepada kameramen danfatau
|reporter yang di tunjuk  untuk

KEGIATAN

melakukan pefiputan di  luar |
|gedung |

Melakukan peliputan. |
Membuat naskah berita
Naskah benta dan hasil
peliputan di  serahkan le |
editor untuk dilakukan proses
editing |

Menyampaikan laporan |
kegiatan  kunjungan  kerja
kepada Kasubag

Pemberitaan/ Wakil Pimpinan
Redaksi |
—=—_F
Melakukan pengeditan haS|'
liputan
Menyampaikan hasi editing
kepada Kasubag
Pemberitaan/ Wakil Pimpinan
Redaksi

Memeriksa (|aporan kegiatan
kunjungan kerja, dan
Menyampaikan hasi
peliputan kepada
Pengadministrasi Umum
untuk didokumentasikan,

| Melakukan pencatatan, !

penomeran, dan imenympannya
ke tempat penyimpanan

JAWAB
Kasubag
Pembentaan/
Wakil Pimpinan
Redaksi

Karmeramen

Reporter

Edttor

Kasubag
Pemberitaan/
Wakil Pimpinan
Redaksi

PENANGGUNG |

KETERANGAN

| Hasil liputan disampaikan |

| dalam audio video,

Pangadminsirasi |

Umum

" Disetujui oleh:

Kepala Biro Humas darf Pemberitaan

—

Drs. Djaka Dwi Winarko, M.Si.

NIP: 19630705 199103 1 003

1



| SOP No:
0482/HM/16/ 2013
| Tanggal Persetujuan :

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

| SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI
BAGIAN

Tanggal Revisl :
PEMBERITAAN B'“%‘;’;MAS |
DAN
PENERBITAN PEMBERITAAN _ X
PERMINTAAN COPY DOKUMENTASI VIDEQ
NO. | KEGIATAN PENANGGUNG | KETERANGAN
|1 |« Menerima disposisi dari Kepala Kabag Ry
Biro tentang permintaan copy Pemberitaan/
dokumentasi video, Pimpinan Redakst
e Menugaskan Kasubag
Pembentaan/ Wakil Pimpinan
Redaksi untuk menindaklanjuti
permintaan copy dokumentas |
video.
2. | Menugaskan petugas |  Kasubag
Pengadministrasi  Umum  untuk Pemberitaan/
mencari  dan  mempersiapkan Walkil Pimpinan
dokumen video Redaksi

3 | Mencan dokumentasi video pada | Pengadministrasi |
arsip penyimpanan kaset, Umum
mencatat dan  menyerahkan
kepada Kasubag Pembertaan/

Wakit Pimpinan Redaksi

4 | Menyerahkan kaset dokumentasi | Kasubag
video kepada petugas ediing Permberitaan/
untuk diakukan pengeditan dan  Waki Pimpinan
mengcopy dokumentasi video Redaksi

| 5 |* Mengedit dan  mengopy | Editor
| dokumentasi video
= Menyampaikan copy

dokumentasi  video  yang
sudah di  edit kepada
Kasubag Pemberitaan/ Wakil
Pimpinan Redaksi.



: | PENANGGUNG
NO. KEGIATAN

JAWABR

Kasubag
video kepada Kabag Pemberitsan/
Pemberitaan/ Pimpinan Redeksi Wakl Pimpinan

Redaksi

Menyampaikan Kabag
peminta copy dokumentasi video Pambeiitean/

bahwa copy dokumentasi video Pimpinan
i Redaksi

Dletujul elah
fapeia Biro Homas dof Pembenkssn

PP =

Drs. Diska bl Winarko, B.Si
MIP 1BESOT06 1881031 O3

KETERANGAN



| SOPNo:

0483 [+im/i3/ 2013
Tanggal Persetujuan :

STANDAR
OPERASION AL |
PROSEOUR

| SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

BAGIAN ' | Tanggal Revisi :
| PEMBERITAAN B'RDD';&MAS
DAN PEMBERITAAN

| PENERBITAN

PROGRAM SIARAN LANGSUNG TV PARLEMEN

PENANGGUNG

| NO. ‘ EEGIATAN | JAWAB |  WETERANGAN
1 | Menugaskan kepada Kasubag Kabag i
Pemberitaan/  Wakil  Pimpinan Pemberitaan/
Redaksi untuk  melaksanzkan | Pimpinan Redaksi
program siaran langsung dan
memimpin rapat redaksi
| 1
2 Memimpin Rapat Redaksi untuk : i __Kasubag | Petugas {f'ahg " terlibat
- Membahas agenda  siaran Pemberitaan/ Rapat Redaksi :
| langsung; Wakil Pimpinan - Kasubag |
| Menentukan dan menugaskan Redaksi Pemberitaan/  Wakil
Program Director/Analis Pimpinan Redaksi,
Program  untuk  mendesign - Koordinator
| acara; dan Reporter,
- Menentukan petugas yang akan - Koordinator
meliput Kameraman;

| | - Program  Director; |

dan
| - Pengarah Teknik

- Mendesign  program  acara | Program Birector

(rapat kerja/talk show) dan tata

letak peralatan siaran langsung

di ruang rapat;
- Menyampaikan design program

kepada Kasubag Pemberitaan/

Wakil Pimpinan Redaks(

4 |- Memeriksa design program Kasubag
acara; Pemberitaan/
| - Memeriksa dan  menyelujui | Wakil Pimpinan
| petugas yang ditunjuk. Redaksi

- Menugaskan program director
| memimpin pelaksanaan |



' | PENANGGUNG

NO. KEGIATAN - JAWAB . KETERANGAN
| peliputan  unluk  melekukan .
| peliputan; |

- Menugaskan petugas teknik
untuk mempersiapkan peralatan
(switcher, lampu, kabel, tripot,
| mic, batlery, kamera).

5 | Peleksanaan peliputan ; Prograrm Directo,

- Memimpin  pehputan  siaran
langsung dan  menyiapkan

{ acara;

- Memastikan peralatan
terpasang pada tempat yang
ditentukan dan berfungsi
dengan baik;

| - Memastikan petugas ada
ditempat yang ditentukan; dan

‘ - Memastikan hasil liputan dapat
disiarkan secara langsung.

‘ | Mensetting kamera dan |  Kameramen
mengambil  gambar dengan
memperhatikan pengaturan
cahaya dan warna di ruang rapat

| Melaporkan perkembangan | Reporter/
jalannya kegiatan rapat dalam Presenter |
‘ bentuk reportase di ruang rapat.

6. | Menyiarkan peliputan : Audio Man
- Melakukan perekaman,
pengontroian suara,
[ menyiarkan lputan  saran
langsung di  ruang master

| kontrol,
Membuat tuisan benalan, | Character
nama orang dan informasi Generator

kegiatan pada tampilan televisi
di ruang master kontrol

| 8 | Menyampaikan ~ laporan | Program L} Fetior
pelaksanaan peliputan dan hasil
peliputan kepada Kasubag
Pemberitaan/ Wakil Pimpinan

| Redaksi

[+




Mo | WESATAML | s
| 8 | Memerikaa laporan dan Kasubag
| menyampalkan kepeda Kabag Pambertitsar/
Pemberitaan/ Pirpinan Redaksi | Waldl Pimpinan
Pengadministrasi Umum unhik
| didokumentasikan.

Kepala Biro H umas dan)F emberiaen

Drs. Djaka Dwi Winapko, MSi

NP 196 50 705 198103 1009




STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

. PENERBITAN

BAGIAN
PEMBERITAAN
DAN

BIROHUMAS
DAN |
PEMBERITAAN

KONFERENSI PERS

KEGIATAN

* Menerima nota dnas perihal
permintaan untuk dilakukan
konferensi pers dari
Sekretariat AKD, Pimpinan
Dewan atau Kelengkapan
Dewan

+ Melakukan koordinasi dengan
Kabag Sekretariat AKD terkait |
dengan acara  konferensi

| pers

| «  Memberilahukan kepada
pengurus Koordinatoriat
Wartawan DPR RI.

* Menugaskan Kasubag

Pemberitaan/ Wakil Pimpinan

Redaks untuk

mempersiapkan  konferensi

pers. |

Metakukan koordinasi teknis

pelaksanaan acara konferensi

pers dengan Sekretanat AKD

* Menugaskan

JAWAE

Kasubag

Redaksi

| Pengadministrasi Umum
untuk:

a. membuat pengumuman di
Pers Room tentang
pelaksanaan konferensi
pers

b Mempersiapkan tempat

dan peratatan,

| PENANGGUNG |

Pemberitaan/
Wakil Pimpinan

SOP No:
0484 /Hen/18 /205
Tanggal Persetujuan :

[ Tanggal Revisi :

Kepala Bag]énl
Pimpinan Redaksi |

| Menugaskan
kameramen,
dan fotografer
melakukan
konferensi pers

KETERANGAN

(=

petugas
reporter,
untuk
peliputan
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KEGIATAN PENANGGUNG

B0 : JAWAB
Membuat pengumuman d | Pengadminisirasi
Pers Room tentang | Umum
pelaksanaan konferensi pers;

Mempersiapkan tempat dan

peralatan konferensi pers;

dan

Melaporkan kepada Kasubag

Pembentaan/ Wakil Pimpinan

Redsksi mengenai persiapan

kenferensi pers

Menginformasikan  kesiapan Kasubag
konferensi  pers  kepada Pemberitaan/
Sekretariat AKD; Wakil Pimpinan
Menugaskan Regorter, Redaksi
Kameramen, dan Fotografer

untuk  melakukan peliputan |

dan membuat laperan

tentang peliputan.

Melakukan peliputan; Reporier
Menyampaikan hasil liputan Kameramen
kepada editor; Fotografer
Membuat laporan

pelaksanaan konferensi pers

dan menyampaikan kepada

Kasubag Pemberitaan/ \Vakil

Pimpinan Redaksi

Melakukan pengeditan; Reporiar
Menyampaikan kepada

Kasubag Pembentaan/ \/vaki

Pimpinar Redaksi

Mengoreksi laporan reporer Kastba g
dan menyerahkan kepada Pembentaan/
Kabag Pemberitaan/ | Wakil Pimpinan
Pimpinan Redaks: Redaks!

Menyampaikan hasil hputan

kepada Pengadministrasi
Umum untuk
didokumentasikan

KETERANGAN




NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN

JAWAR

E. |« Melakukan peliputan, i Raporter
s Membuat naskah berita
s Naskah berita dan hasil
peliputan di serahkan ke editor |
untuk dilakukan proses editing. |
|

B |e Melakukan pengeditan hasil | Erlitar
lip utan {

« Menyampaikan hasil edilmg|
kepada Kasubag
Pemberitaan/ Wakil Pimpinan |
Redaksi

7. | Meryampatkan  hasl  pelputan “Kasubeg © |
kepada Pengadministrasi Umum Pemberitaan/ |
untuk didokumentasikan, Wakil Pimpinan |

. Redaksi |

& | Melahutcn pancolEton, | Peagadminstras |

penomeran, dan menylmpannya| Llsrgam '

ke tempat penyimpanan
1

" Disetujui oletr
Kepala Biro Humas dan Pemberitaan

| m2n

Ors. Diaka Owi Winatko, W50
| NIP. 156850705 199105 1 005




e i S0P No:
_a CABE /Hm/ a0/ 2015
Tanggal Persetujuan :

STANDAR
OPERASIONAL
FROSEDUR

BAGIAN Tanggal Revial :
PEMBERITAAN | BIROHUMAS

AN
pENERBITAN | PEMBERITAAN | B G 4 |

PELIPUTAN BERITA

| s o — = e ]

PENANGGUNG | L crerANGAN

NO. | KEGIATAN

e e R iy Tl o
1 | Menugaskan Kasubag | Kepala Bagian
Penerbitan/Wakil Pimpinan | Pemberitaan dan
Redaksi untuk  melaksanakan Penerbitan/
peliputan berita. Pimpinan Redaksi
|7 2. | Menyampatkan rencana peliputan Kasubag
dalam rapat redaksi dan | Penerbitan/ Wakil
\ | menugaskan . Pimpinan Redaksi

+ Reporter dan fotografer untuk
menyiapkan peliputan;
| » Sekretaris Redaksi/
| Pengadministrasi Umum untuk
| _menyiapkan surat
| 3. | » Menyiapkan materi wawancara; Reporter
| e« Menghubungi pibak yang akan |

| di wawancara, |
| ¢ Melaporkan kepada Kasubag | | !
- Penerbitan/Waki  Pimpinan l
Redaksi terkait dengan |
persiapan peliputan |
I

v Menyiapkan_ surat-menyurat | Sekretars Redaksi/ |
terkait dengan peliputan yang | Pengadministrasi

| ditandatangani oleh Kasubag Umum |
| Penerbitan/Wakil Pimpinan { |
Redaksi - ' —
4 |+ Menandatangani surat- Kasubag {
menyural terkait dengan = Penerbitan/ Wakil
peliputan; dan Pimpinan Redaksi

+ Membuat dan menandatangani |
sur attugas peliputan,



NO. KEGIATAN REHENERIRG KETERANGAN

s =5 EE == 1 JAWAB S
5 |e Mempersiapkan peralatan Reporter
peliputan, tape recorder,
baterai, alat tulis, dll; 1

Melakukan peliputan,
Melakukan wawancara
Menyusun hasil peliputan; dan

I Menyampaikan hasil peliputan
kepada redaktur.

. 5 & @

'« Mempersiapkan perlengkapan Fotagrafer a0y
peliputan, kamera, flash, ]
baterai, dil;

| » Melakukan peliputan; 5
« Mengedit foto hasii peliputan;

|»  Menyusun hasil peliputan;
+« Mengisi buku laporan foto: dan
s Menyampaikan hasil peliputan

kepada penanggung jawab
dokumentasi foto.

8. Memerksa foto hasil liputan, | Penanggungjawab

mendokumentasikan, dan memilh Foto
|foto untuk disampaikan kepada
Redaktur,

7 |« Memeriksa berita dan foto hasil | Redaktur

peliputan; dan
» Membawa hasi pelputan ke
rapat redaksi | |

8 | Memimpin rapat redaksl untuk [ Kasubag
membahas hasil liputan berita dan | Penerbitan/ Wakil
fotofoto serta menentukan berita | Pimpinan Redaksi
dan foto yang akan diterbitkan di

Buletin Parlementaria, Ma)alah

Parlementaria. dan web

~ Disetujui oeh;
Kepala Biro Hurmas dan Pemberitaan

—

Drs. Djaka Dwi Winarko, M.Si.
NIP: 19650705 196103 1 003
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| SOP No:
0487/WMmy/ 21/ 2012
| Tanggal Persetujuan :
| STANDAR
| OPERASIONAL
| SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rt |  PROSEDUR
[ BAGIAN Tanggal Revisi :
| PEMBERITAAN | CIROHUMAS .
DAN
PENE_R‘BITAN PEMBE_R'ITAAN . A2 1 LN
BERITAWEEB
L — — — S ——
' B e PENANGGUNG T i i
N_O— KEGIATAN = : _..jﬁWAB KETE_B.EGAN [
1. | Menugaskan Kasubag Kepala Bagian
PenerbitanMWakil Pimpinan Redaksi { Pemberitaan dan

untuk melaksanakan peliputan berita.

2. | Menyampaikan  rencana

reporter  dan fotografer untuk

| menyiapkan peliputan
{
l b Menghubungi pihak yang akan di

peliputan l
dalam rapat redaksi dan rmenugaskan |

3 |a Menyiapkan materi wawancara;

Penerbitan/
Pimpinan Redaksi |

Kasubag

Penerbitan/ Wakil
Pimpinan Redaksi

Reporter ? :

Pengadministrasi
Umum

wawancara,
¢ Menyiapkan surat-menyurat terkait = Sekretaris Redaksi/ |
dengan peliputan yang
ditandatangani  oleh Kasubag
Penerbitan/Vvakil Pimptnan
Redaksi; dan
d. Melaperkan kepada Kasubag |

Penerbitan/Makil Pimpinan Redaksi
L _| terkatt dengan persiapan peliputan,
4 [e M Menandatangam sural- menyurat
terkait dengan peliputan, dan
« Membuat dan menandatangani
surat tugas peliputan
Mempersiapkan
peliputan, tape
alat tulis, dll;
+ Metakukan peliputan;
»  Menyusun hasil peliputan; dan
*  Menyampaikan berita
peliputan kepada redaktur

recordef, baterai,

hasi

periengkapan |

Kasubag
Penerbitan/ Wakil
Pimptnan Redaksi

Reporter




| NO. KEGIATAN l

o Mempersiapkan periengkapan |
peliputan, kamera, baterai, flash, dit;
Melakukan peliputan;

Mengedit foto hasil peliputan;
Menyusun hasll peliputan; dan
Menyerahkan hasil foto kepada
penanggung jawab dokumentasi
foto.

e & 2 »

: 6. |« Memeriksa hasil foto.

| e Mendokumentasikan foto-foto, |

[ e Menyampaikan beberapa foto hasil |

| iputan kepada Redaktur untuk
dimasukkan ke dalam VVeb.

7 |e Memerksa berita dan folo hasil
peliputan; |

« Meminta reporter uniuk |
memperbaiki berita hasil liputan

8 e Memperbaici berita hasil peliﬁtan:
« Menyerahkan kembali berita yang
telah diperbaiki kepada Redaktur,

9  « Memasukkan/upload berita dan foto |
yang terpllih ke website;
+ Metaporkan perkembangan Dberita
yang telah dimasukkan atau d
| upload ke website kepada Kasubag
PenerbitanWakit Pimpinan
| Redaksi

0. |Wemerksa  batfie yang  telan |
ditampilkan di web.

| Pimpinan Redaksi

PENANGGUNG
JAWAB
Fotografer

Fata

Redaktur

Reporter

Redaktur

Kasubag
Penerbitan! Wakil

Disetujui oleh.

Kepala Biro Humas dan Bemberitaan

e

Drs. Djaka Dwi Winarko, M.Si.

NIP: 19650705 199103 1 003

: Penanggungjawab ]

KETERANGAN




'SOP No:
0488/1m/ 22/ 2015
| Tanggal Persetujuan :

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

| SEKRETARIAT JENDERAL DPR R |

BAGIAN Tanggal Revisi :
PEMBERITAAN E'HDD”ALLMAS |
DAN
| PENERBITAN | PEMBERITAAN |
B ] Al D JrN — I
PENDOKUMENTASIAN FOTO |
' PENANGEUNG |\ orarone |
. NO KEGIATAN JAWAB i KETERANGAN [
["1 [a Melakukan edi fom hasl|  Fotegraler | Laporan berisi tentang |
peliputan; | | SW+ 1H:
b. Menyerahkan laporan dan| | - (what) Kegiatan
| hasi  peliputan  kepada [ Apa?
Penpanggung Jawah - (who) Siapa vyang
| | Dokumentasi Foto | melakukan kegiatan?
| [ - (when) Kapan |
| kegiatan |
berlangsung?

- (where} Dimana
kegiatan
bertangsung?

| - (why) mengapa? |
- {(how) bagaimana
T _ | | wegialsn lerseduid
[ 2 [a Mamerksa hasll o Patanpgurg | ‘
b. Memberikan kode pada foto- Jawab

foto yang divsulkan uwntuk | Dokumentasi Foto

menjad foto berita liputan; |
c Menyimpan fotofoto dalam |

PC dan CD; dan
d. Melaporkan dokumen foto |
|  kepada Kasubag Penerbdan/ |

Wakl  Pimpinan  Redaksi

| secera borkels, willll| I ! ”
1 |a Memedsrsa dokumen  folo | Krsubag
| secara berkala; Penerbitan/ Wakil

b Menugaskan Pengadministrasi | Pimpinan Redaksi
Umum membuat konsep Nota
Dinas kepada Bagian Hukum
| | perihal permintaan  untuk
| I memalenkan folo-folo;



' PENANGGUNG |
[NO.| KEGIATAN | Aliont | KETERANGAN

~|c Menugaskan Pengadministrasi |
| [ Umum untuk
| mendokumentasikan CD foto. |

| |

4 |a Membuat konsep Nota Dinas | Pengadministrasi |
dan menyampaikan kepada Umum
Kasubag Penerbitan/Wakil
Pimpinan Redaksi;

b. Mendokumentasikan CD foto.

5 | Memerksa Nota Dinas dan | Kasubag
menyampaikan kapada Kepala | Penerbian/ Wakil
Bagian Pemberitaan/Pimpinan | Pimpinan Redaksi
Redaksi. |

|
s .E.._,--. e |

8 | Memeriksa dan menandatangani | Kepala Bagian
Nota Dinas dan menyampaikan Pemberitaan/
kepada Bagian Hukum. Pimpinan Redaksi |

= Disetujui olel
Kepala Biro Humas dan f=mbernizan
e

Drs. Djaka Dwi Winarko, M.5t,
NIP: 19650705 199103 1 003




[sOP No:
| 0469 /HmM/13/ 2015
| Tanggal Persetujuan :

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR |

|
{

Tanggal Revisi :

PENERBITAN BULETIN PARLEMENTARIA

| SEXRETARIAT JENDERAL DPR R
BAGIAN '
PEMBERITAAN mR?ﬂ&PAS
DAN |
PENERBITAN PEMBERITAAN
NO. KEGIATAN
1 | Menugaskan Kasubag |
Penerbitan/MWakil Pirnpinan
Redaksi  untuk  menyiapkan
penerbitan Buletin Parlementaria
2 | Melaksanakan rapat  Redaksi |

untuk :

a Menetapkan Berita Utama
yang akan menjadi cover
Buletin Parlementaria;

|b. Meminta rmasukan dari

reporter dan fotografer
tentang benta web yang layak
untuk dimuat daifam Buietin
Parlementaria;

¢ Menetapkan berita priontas
dan cadangan untuk cimuat di |
Buletin Parlementaria:

d Meminta Penanggung Jawab
Dokurnenta si Foto
menyiapkan foto untuk dimuat
di Buletin Parlementaria

PENANGGUNG |

JAWAB
Kabag
Pemberitaan dan
Penerbitan/
Pimpinan Redaksi

Kasubag
Penerbitan/ Wakil
Pirpinan Redaksi

KETERANGAN

| Buletin  Parlementania di
| lerbitkan setiap 1 minggu

sekali selama 4 kal dalam
1 bulan selama 1 tahun

Rapet redaksi dipirepio

oleh Kabag Pernberitaan

dan Penerbitan/ Pimpinan

Redaksi dan Kasubag

Penerbitan/ Wakil

Pimpinan Redaksi

Rapat Redaksi dihadiri

oleh:

1. Kabag  Pemberitaan
dan Penerbitan/
Pimpinan Redaksi:

2 Kasubag Penerbitan/

Wakil Pimpinan
Redaksi,

3 Redaktur,

4. Sekretaris Redaksi:

5 Anggota Redaksi,

6 Penanggungjawab
Foto,

7. Reporter; dan

8 Fotografer.

Foto yang dimasukkan
ke Buletin Parlernentaria
lidak boleh sama dengan
yang dimasukkan atau o
upload ke weh.



PENANGGUNG
| NO KEGIA'I_'_AN = JAWAB KETEANGAN_
[ 3 [Memiih foto yang akan Penanggung ==
ditampilkan yang terdiri dan dua Jawab
‘ |op5| yaitu folo utama dan folo | Dokumentasi Foto .
pendukung
E “Memeriksa daftar berita yang |  Kasubag | =
| telah disepakati, Penerbitan/ Wakil |
- Meminta persetujuan Kepala | Pimpinan Redaksi |
Bagian Pemberitaan  dan
Penerbitan/Pimpinan
Redaksi J
| |
i _;_— Memeriksa dan memberi | Kepala Bagian | °

6 | Menyampaikan berita dan foto

8.

10

=

.

iMenyaW)aikan hasil Lay Out Yasubag

Permberitaan dan
Penerbitan/
Pimpinan Readaksi

persetujuan  pilihan  berita |
utama, berita pendukung dan
folo yang akan diterbitkan
dalam Buletin Parlementaria;
Menyampaikan kepada
Kasubag Ponerbitan/ Wakil
Pimpinan  Redaksi  untuk
dilakukan proses layout

Kasubag Layout dilakukan ¢
yang telah dipilih kepada pihak ' Penerbitan/ Wakil | Pihak Ketiga
ketiga Pimpinan Redaksi
' Proses Lay Out N AT I
S— = |
Menenma dan memertksa hasil Kasubag

Lay Out serta menyampaikan | Penerbitan/ YWakil
kepada Kabag Pemberitaan dan | Pirmnpinan Redaksi
Penerbitan/Pimpinan Redaksi.

a Memeriksa dan menyetuji  Kepala Bagian
hasil Lay Qut Pemberitaan dan

b. Menugaskan Kasubag Penerbitan/

Penerbitan/wakil  Pimpinan | Pimpinan Redaksi

Redaksi untuk  melakukan

pencetakan.

yang sudah di setujui Pimpinan | Penerbitan/ Wakil
lRedaksn kepada Pihak Ketiga | Pimpinan Redaksi
untuk dilakukan pencetakan




NO.‘ KEGIATAN J PENANCOUNG | KETERANGAN
"12. | Menerima dan memeriksa hasil Kasubag |

pencetaian Buletin | Penerbitan/ Walkil

Pardementana dan melaporkan | Pimpinan Redaksi

| kepada Kabag Pemberitaan dan
| Penerbitan/Pimpinan Redalksi.

13 Menerima dan memeriksa hasil | Kepala Bagian

| pencetakan Buletin | Pemberitaan dan |
Parlementaria dan menugaskan Penerbitan/

Kasubag Penerbitan/Wakil | Pimpinan Redaksi |
Pimpinan Redaksi untuk |

| melakukan distribusi, upload ke l
website, dan dokumentasi.
|
[ 74, [ Menugaskan ' Kazubag |
| Pengadminiztres Urnumf | Pereritan) Wakh |
Pewgaz  Sikwle  uwniuk | Pimpman Redaks |
merdisiribusikan k2 [nlarsa ! |
‘ Satfan PR ] dan
makak uian dokumentzsy;
. Manysmpaiken fcepafa
perusshasn @50 ekapedis
untuk mendistribusikan
Buletin  Parfementana ke .
dalam negeri dan ke Juar
negeri, dan i
[ ¢ Meiakukan upload Buletin
|  Parlementaria ke website

DPR Rl (www.dpr.go id).

115 |a Meiakukan  pendistibusian | Fangadmintsyasl |
Buletin  Partementaria ke | Umum/ Petugas
internal Setjen DPR RI Sirkulasi

b Meiakukan dokumentasi dan
pengarsipan
|

= “Disetujui clehr
Kepala Biro Humas dan Hemberitaan

s

Drs. Djaka Dwi Winarko, M.Si.
_NIP__ 19650705 199103 1003




3 S0P No: =
0401 /vm/s 18/ 2013
Tanggal Persetujuan :
STANDAR
OPERASIONAL
 SEXRETARIAT JENDERAL DPR R | PROSEDUR
BAGIAN Tanggal Revisi :
PEMBERITAAN | BRO HUMAS |
DAN
pENERBITAN | PEMEERITAAN | &F A = DA
ADMINISTRAS! UMUM
'NO. | KEGIATAN | "PENANGGUNG

JAWAB | ‘KETERANGAN

| 7 | Menugaskan  kepada  Kasubag | Kabag Pemberitaan |
Penerbitan untuk memeriksa dan dan Penerbitan |
mengawasi kegiatan administrasi.

2. | Menugaskan Pengadministrasi Umum | Kasubag Penerbitan [
untuk melaksanakan kegiatan
administrasi antara lain:

* Konsep surat;

»  Mengumpulkan bahan untuk
membuat dokumen kontrak
pemasangan blocking

[ cetak/elektronik dan pengadaan

barang/jasa;
s+ Mengurus penagihan
pembayaran  narasumber dan
| moderator kegiatan forum legisiasi |
dan dialektika demokrasi
* Mengurus administrasi keuangan
dengan membuat dokumen
taghan  hanorarium  pegawai
Pemberitaan dan Penerbitan

» Mengumpulkan  bahan  untuk
menyLusun konsep
program/rencana kegiatan yang
dituangkan ke ddam rancangan
rencana kerja dan anggaran RKA-

KL
» Mengumpulkan  bahan  untuk
menyusun laporan realisasi

anggaran per triwulan I
» Mengumpulkan  bahan  untuk |



L L
K]

»

KEGIATAN

menyusun kons'eia kegiatan bagian |
Pemberitaan dan  Penerbitan |

berdasarkan data yang dibutuhkan
oleh Setjen DPR RI.

Melaksanakan :

Konsep surat;

Mengumpuikan  bahan  untuk
membuat dokumen kontrak
pemasangan blocking
cetak/elektrontk dan pengadaan
barangfjasa;

Mengurus penagihan/
pembayaran  parasumber dan
moderator kegiatan forum legislasi
dan dialektika demokrasi.
Mengurus administrasi keuangan
dengan membtrat dokumen
tagihan  honorarium  pegawai
Pemberitaan dan Penerbitan.
Mengumpulkan  bahan  untuk
menyusun konsep
program/rencana kegiatan yang
diluangkan ke dalam rancangan
rencana kerja dan anggaran RKA-
KL.

Mengumpulkan  bahan  untuk
menyusun laporan realisasi
anggaran per {riwulan.
Mengumpulkan  bahan  untuk
menyusun konsep kegiatan bagian
Pemberitaan dan  Penerbitan
berdasarkan datayangdibutuhkar
o {ehiSetienlDPR AL

h. dembiuat Jacoeankegiatan bapada
Kasubag Penerbitan  secara
berkala

PENANGGUNG

Disetupi oleh,

Kepala Biro Humas dan Pemberitaan

=

Drs. Djaka Dwi Winarko, M.Si.

NIP. 18650705198103 1 003

lkegiatan dikerjakan
|selama 5 sid 30
| enit

JAWAB KETERANGAN |
| Pengadministrasi | Setiap point
Umum | Pelaksanaan



_FENERBIT Ay | PEMOERITAAN

e

—_—

[ SOP Ha:
c4aL/Hmy 16/ 2D
TanggalPersaetujuan :

Meogma  STANDAR
A ‘ OPERASIONAL
SEKRETARIAT JENDERAL DPR |y | PROSEDUR - ] 1
BAGIAN I Tangga!Ravigi:
pEmBERITAAN  BIRO HUMAS
DAN DAN

KONFERENSIPERS

KEGIATAN

permintaan  unfuk  dilakukan
konferensi pers dari Sekretariat |
AKD, Pimpinan Oewan atau |
Kelengkapan Dewan.

Melakukan koordinasi dengan
Kabag Sekretarat AKD terkait
dengan acara konferens) pers.

» Memberitahukan kepada
pengurus Koordinatoriat
Wartawan DPR R

s Menugaskan Kasubag
Pemberitaan/W akil Pirnpinan
Redaksi untuk mempersiapkan

konferens: pers

Melakukan  koordinasi  teknis

pelaksanaan acara konférensi

pers dengan Sekretariat AKD.

Menugaskan  Pengadministrasi

Umum untuk -

a memhuat pengumuman di|
Pers Room tentang :

| pelaksanaan konferensi pers

b Mempersiapkan tempat dan |
peralatan

Membuat pengumuman < ang

wartawan tentang pelaksanaan
konferensi pers;
s Mempersiapkan tempat dan |

paratatan horfemns! pars: dan

Menerima nota dinas perihal |

PEMANGGUNG
A h‘. E i E RAMGAN
Kepala Bagian
Pemberitaan dan
Penerbitan/
Pimpinan Redaksi

o ]

Kasubag Manugaskan petugas
Pemberitaan/ kameramen, reporter,
Kasubag |dan fotografer  untuk
Penerbitan/ Wakil | melakukan peliputan :

Pimpinan Redaksi | konferensi pers

Pengadministrasi
Umum



NQ.

*

KEGIATAN

Melaporkan kepada Kasubag'

Pemberitaan/VVakil Pimpinan
Redaksi mengenai persiapan
konferensi pars.

Menginformasikan kesiapan '
konferensi pers kepada
Sekretariat AKD;

Menugaskan Reporter,

Kameramen, dan Folografer
untuk melakukan peliputan dan
membuat laporan tentang
peliputan

Melakukan peliputan,
Menyampaikan  hasil  liputan
kepada editor;

Membuat laporan pelaksanaan
konferensi pers dan
menyampaikan kepada Kasubag
Pemberitaan/Wakil Pimpinan
Redaksi

Metakukan pengeditan,
Menyampaikan kepada Kasubag
Pemberitaan/Kasubag
Penerbitan/wWakil Pimpinan
Redaksi

Mengoreksi laparan reporter dan |

menyerahkan kepada Kabag

Pemberitaan dan
Penerbitan/Pimpinan Redaksi:
Menyarmpaikan  hasit  liputan

kepada Pengadmimistras) Umum
untuk didokumentasikan

Melakukan pencatatan,
penomeran dan Mmenyimpannya
ke tempat penyimpanan

PENANGGUNG
JAWAB

Kasubag
Pemberitaan/
Kasubag
Penerbitan/ Wakil
Pimpinan Redaksi

Reporer
Kameramen
Fotografer

Reporter

Kasubag
Pemberitaan/
Kasubag
Penerbitan/ Wakil
Pimpinan Redaksi

Pengadminis;trasi
Umum

Disetupui oleh:
Kepala Bird Humas dan P gmbentaan

Pl

Drs. Djaka Dwi Winarko, M.Si.

NP 1966 (AG@H 1003

KETERANGAN



= =

‘ STANDAR

| SOP No:

048% /HmM/ 23/ 201%

| Tanggal Revisl :

Tanggal Persetujuan :

KETERANGAN

| Sebelum menentukan |

topik,

melihat daftar catatan
Pengadministrasi
Umum mengenai
kegiatan Dewan
selama sepekan.

Rapat dihadiri

- Kasubag
Penerbitan/  Wakil
Pimpinan Redaks:;
Redaktur:

Reporter;

- Fotografer,
- Pengadministrasi

um

r OPERASIONAL |
SEKRETARIAT JENDERAL DPR i |  PROSEDUR |
BAGIAN
| PEMBERITAAN IR HUMAS |
| DaN
| PENERBITAN | PEMBERITAAN 1 &
PRODUKS! DIALOG INTERAKTIF DI STASIUN RADIO
I S St
7 PENANGGUNG
,No.l - KEGIATAN - | JAWAB
[ 1 | Menugaskan Kasubag | Kabag
Penerbitan/Wakil Pimpinan Redaksi | Pemberitaan dan |
untuk melaksanakan Produksi Dialog Penesbitan/
i Interaktil di Stasiun Radio | Pimpinan Redaksi
[ 2 T Melaksanakan rapat redaksi uniuk | Kasubag
| memutuskan lopikk yang akan Pernberitaan/
| dibahas Wakit Pimpinan
| - Menentukan narasumber dari AKD Redaksi
yang terkait dengan  topik |
| | kegiatan
- Menugaskan  Reporter  untuk
menghubungi narasumber. [
- Menugaskan  Redaktur  untuk |
[ menyusun peftanyaan kegiatan
dialog interaktif
RS = J
| 3 |- Menghubungi narasumber ! Reporter
/- Melaporkan kepada Kasubag
| Penerbitan/Wakil Pimpinan
Redaksi. gk
Menyusun pertanyaan kegiatan| Redaktur

dralog nieraktif.

Mefaparkan  kepada Kasubag
Penerbitan/Wakil Pimpinan
Redaksi.

sebelumnya |




NO.
=

KEGIATAN

| Melaksanakan :
| - Rapat finalisasi;
| - Rapat Konsolhdasi dengan

Produser siaran (pihak ketiga/
Stasiun Radio);

- Produksi Dialog Interaktf di
Stasiun Radic; dan

- Menugaskan Reporter dan
Fotografer uniuk
mendokumentasikan kegiatan
Dialog Interakdif.

|- Melakukan peliputan dan |

mendokumentasikan seluruh
kegiatan Dialog Interaktif dalam
bentuk rekaman audio

- Menyampaikan hasi liputan
kepada Kasubag Penerbitan/Wakil
Pimpinan Redaksi

|- Melakukan peliputan dan |

mendokumentasikan seluruh
kegiatan Dialog Interaktif dalam
bentuk foto

- Menyampaikan hasil liputan
kepada Kasubag Penerbitan/Vakil
Pimpinan Redaksi

Menyampaikan  hasil  kegiatan |

kepada Pengadministrasi  Umumn
untuk didokumentasikan

| Melakukan pencatatan, penomeran, |

| PENANGGUNG

JAWAB
Kasubag
Penerbitan/ Wakil
Pimpinan Redaksi

Reporter

Fotografer

Kasubag
Permberitaan/
Wakil Pimpinan
Redaksi

Pengsdm ristras]

dan menyimpannya ke tempat Umum
penyimpanan
Disetuiui oleh:
Kepala Biro Humas dan Ppmberitaan
‘/"-.'

Drs. Djaka Dwi Winarko, M.Si.
NIP: 19650705 199103 1 003

KETERANGAN



| SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rl |
" BAGIAN
PEMBERITAAN B'ROD::MAS
DAN

| _PENERBITAN |

NO.

1.

| PEMBERITAAN

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

['SOP No:
0494 /Hm/28 /1013

Tanggal Persetujuan :
'L Tanggal Revisi :

PENERSBITAN MAJALAH PARLEMENTARIA

KEGIATAN

Menugaskan
Penerbitan/\Vakil
Redaksi untuk
penerbitan
| Parlementaria
| Melaksanakan
untuk:
a. Menetapkan Benta Utama
yang akan menjadt cover
Majalah Parlementaria;
Meminta masukan dari
reporter dan fotografer
tentang berita web yang
layak untuk dimuat dalam
Majalah Parlementaria;
¢ Menetapkan berita prioritas
dan cadangan untuk dimuat
di Maralah Parlementana;
d Meminta Penanggung Jawab

Kasubag
Pimpinan
melakukan
Majalah

rapat

b

Dokumentasi Foto
menyiapkan foto untuk
dimuat di Mayjalah
Parlementaria

Redaksi |

JAWAR

I Kabag
Pemberitaan dan

Penerbitan/

{ KETERANGAN
| Majalah Parlementaria di |
terbitkan setigp 1 bulan

sekali setama 1 tahun.

Pimpinan Redaksi

Kasubag

Penerbitan/ Wakil
Pimpinan Redaksi

B Rapat redaksi dipimpin |
oleh Kabag Pemberitaan
dan Penerbitan/Pimpinan
Redaksi dan Kasubag
Penerbitan/\Wakil
Pimpinan Redaksi

- Rapat Redaksi
aleh:

1. Kabag Pemberitaan
dan Penerbitan/
Pimpinan Redaksi,

2 Kasubag Penerbitan/
Wakil Pimpinan
Redaksi;

Redaktur,

. Sekretaris Redaksi,
Anggota Redaksi,
Penanggungjawab
Foto,

7 Reporter; dan

8 Fotografer.

Foto vyang dimasukkan

ke Majalah Parlementana

tidak boleh sama dengan

yang dimasukkan atau di

upload ke web.

dihadiri

D bW



NO. KEGIATAN

| PENANGGUNG '
e JAWAB K_ETEREGAN. =]
3 |a Melakukam: Reporter
- Peliputan,

- Menyusun berita; dan
- Menyampaikan kepada
Redaktur.

| b Melakukan . 1 Fatografer
| - Peliputam;
- Mengedit foto, dan |
| - Menyampaikan  kepada |
I| penanggungjawab foto.
|

| 4 [a Memerksa besta  dan Redakur |
{ selanjutnya dibawa ke rapat

| | redaksi

rn. Memeriksa, menyeleksi, dan 'Penanggungjaviiab_i'_

menyimpan foto, serta Foto

selanjutnya dibawa ke rapat [

redaksi, | [
5 |a Melaksanakan rapat redaksi|  Kasubag =

untuk  menentukan  berita | Penerbitan/ Wakil

yang akan dimasukkan ke | Pimplnan Redaksi
dalam Majalah

| Parlementaria |
b Menyampaikan hasé rapal
| redaksi kepada Kabag |
| Pemberitaan dan Penerbitan/ |
Pimpinan  Redakst  uniuk

| disetujui. |
: — -l e
6 |a Memeriksa dan menyetujui
| piihan berita yang akan | Pemberitaan dan
dimastkkan ke dalam Penerbitan/
' Majalah Parlementaria Pimpinan Redaksi

|b Menyampatkan kepada
Kasubag  PenerbitanAtakil

| Pimpinan Redaksi  untuk
dilakukan proses pay Out

7 | Menugaskan Pihak Ketiga unluk Kasubag
melakukan Lay Out Penerbitan/ Wakil |
Pimpinan Redaksi

I
8. |

& [FressaiEy ot



&

KEGIATAN

Menerima dan fmemeriksa hasil
Lay Out seta menyampaikan
kepada Kabag Pembentaan dan
Penerbitan/Pimpinan Redaksi

a—

PENANGGUNG
_JAWAB
Kasubag

Penerbitan/ Wakil

Pimpinan Redaksi

a. Memerksa dan menyetujui
hasil Lay Qut

b. Menugaskar Kasubag
PenerbitanMValal  Pimpinan
Redaksi untuk melakukan
pencetakar

Menyampaikarn hasil tay Out
yang sudah di setujui Kabag
Pemberitaan dan  Penerbitan/
Pimpinan Redaksi kepada Pihak
Ketiga untuk dilakukan
pencetakan.

| Prosak panoatakan

13.

™14,

15

Menenma dan memeriksa hasit
pencetakan Majalah
Parlementaria dan melaporkar
kepada Kabag Pemberitaan dan
Penerbitan/Pimpinan Redaksi.

|'Menerima dan memeriksa hasi

| pencetakan Maijalah

Parlementaria dan menugaskan

Kasubag Penerbitan/\Wakil

Fimpinan Redaksi untuk

| melakukan distribusi, upload ke

website, dan dokumentasi

a Menugaskan
Pengadministrasi Urmum/
Petugas  Sirkulasi  untuk
mendistribusikan ke nternal
Setjen DPR Rl dan
melakukan dokumentasi.

b Menyampaikan kepada
perusahaan jasa ekspedist
urituk mendistribusikan
Majalah  Parlementaria ke
dalam negeri dan ke luar
negeri,.dan

|c Melakukan upload Majalah

Parlementaria ke website

DPR Rl {www.dpr go.id).

|

Kepaia Bagian
Pemberitaan dan
Penerbitan/
Pimpinan Redaksi

Kasubag
Penetbitan/ Wakil |
Pimpinan Redaksi |

KETERANGAN

et

Kaaubeg
Penerbitan/ Wakil
Pimpinan Redaksi

_Kepala Bagian
Pembentaari dan
Penertyitan/
Pimpinan Redaksi

Kasubag
Penerbitan / Wakil
Pimpinan Redaksi




NO. | KEGIATAN ' PENANGGUNG |

=0 = | JAWAB |
1 B|.a Melakikan  pendiatribusien Pengadministasi |
Majalah ko | Umum/ Petugas |
intomal Setjen DPR RL Sidadasi
b Melakukan dokumentasi dan
pengarsipan. -

i Dszluu obn]
Keprla Big Humes dan Famberitaan
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NP 1BB50705 180703 1 003
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Hlsu;up Panjuaunan | ——

rogram dan 1 e

Kasubag Penyusunsn Tors
N A giaren

BURT OPR | Sakretaiis
Al Jendarai

Deputi
Administrasi

Habiag

Marg Renwas AR U AT

Mo | HEGIATAN

1 | Merenma Siredl Edgrar 1 { 1

Kementerian Keuangan mengenal |
Papu Anggaran dan menugaskan
Depuh Adminisrasi untuk

menindaklan jut

FAEMEAT Wetpome dnn Eabjan dan |

LY

f——

menugaskan Bro Renwas untok L

menyesuaikan alokasi anggaran !

sesuai Pagu Anggaran ‘ .
\

Anggaran

4| WamErTE onpoasl i Maliea
Refwas uhtuk melakukan
peny@suaian alnkas: anggaran e —
sesual Pagu Anggaran dan
menugaskan Kasubag
Perehcanaan untuk menyesuaikan L |
alokasl anggaran sesual dengan | u
| PaguAnggaran | e —— ) =l [ | S

3 Menarmaceepa et e gl [
untuk melakukan penyesuaian e
alokasi anggaran sesuai Pagu P
|




| ¥z zubag 1Pemyusunan |

. h Pt
BURT OPR | Sakrelars Deputi HKahag Fivgram dan
e KRBT L] Jerideral Administrasi | W Bereas Femncarmib | Kisubap Ponyusuniin FTE"‘:::“ Kar
L — _ | | | Anggsta | T7A8Y =

Nmiusgaekan PeETrusu Fiogram
dan Anggaran untuk menyesuakan
alokasi anggaran sesua dengan
Pagu Anggaran

& | Wlengioalied Sort pieyr Bl e
anggaran $esual dengan Pagu
Anggaran dan menyampaikan
kepada Kasubag

penyesuaian. apabila setup
disampaikan kepada Wabag
Perentanaan Apabila tidak setuje
dikembalkan kepada Penyusun
Program dan Anggaran untuk
diperbanki

" Tem erkm e Erciae nam! e 1
penyesuaian, apabita seluju
disampaikan kepada Karo Renwas
Apabila tidak setluju dikembalikan
kepada Kasubag

T Nalmmn - — —1

a memeriksa dan melakukan
penalaahan dan koordinasi
dengan bro-biro terkait exercise
angqgaran sesuar Pagu
Anggaran

b Menugaskan Kabag |
Perencanaan untuk melakukan
penyesuaian hasil penelaahan |
dan koerdinasi |




R T T

KEGIATAN

| Werygestan Penyusun Frogram

dan Anggaran untuk menyesuaikan
alokasi anggaran sesuai dengan
Alokasi Anggaran

ahggaran sesuat dengan Alokast
Angparan dan menyampaikan
kepada Kasubag

" iepricea Vol Wk o

penyesuaian, apabila setuju
disampaikan kepada Kabag
Perepcanaan. Apabila tdak sefuju
dikembalikan kepada Penyusun
Program gan Anggaran untuk
diperbaiki

penyesuaian, apabila setu)u
cisampaikan kepada Karo Renwas
Apabia udak setuj dikembalkan
kepada Kasubag

Blelatyuman

a memeriksa dan melakukan
penalaahan dan koordinasi
dengan birg-twio terkait exercise
anggaran sesual Alokass
Anggaran

b Menugaskan Kabag
Perencanaan untuk melakukan
penyesuaian hasi penelaahan
dan koordinas

BURT OFR
Ri

Sulrptaris
Jenderal

Dt
Adminisiras!

Haro Renwes

T

Kabag
Ferancanaan

Knﬁhq_ Pnnyununlrf I

Program dan PERY S
Kasubag Penyusunan FT:;T;; Bed | .
Anggaan !

-
2 HIY

Ya

5 2.
»
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KEGIATAN

Renwas

1 Miglsushsm penyesualan dan
menyampaikan kepada Kabiro

. ‘l'_?-‘-nl'ﬂquﬁﬂ-'ﬁ;fll pecsalaahan &an

[renyEaUEran, dgpobily 2y

My palkan LeOian Fih we
Doty mamrighcns Apatie ridaw
| selup dikamiaiivan keoeda Kating
! Pefrcanaan L, kol

e e -
femerksa hasil penataahan dah

penyesuaian, apabila sehuju

disampaikan ke Sekjen Apaoila
fidak setwu dikembalkan kepada
Karo Renwas uniuk dikoreksi

| Sadpan rdlausan rﬁh_ni woordinans I

demgan Esslod | tan | uniuk

rmmbotas dan menysiuul haal
prenalanhan dam peany&Szign

Alnkerl Rrgpaan

BURT DPR  Sehkrafaris
R Aenterad

| l

Deputl

Administras{

|
| Kara Ranwas

Hahag
Perancanaan

e

“Fanubay Fenyuaunin
Frogram dan
Kaseehrg PEnyusUnan

Anpgarsn

.

Femyubiin

Program dat
Anggaran

Heg

Tudak

BEAT peakuban sefmeanssm
srrsd Algha Angguraii

I\
|:z=

Disel Lpuiaks
Kepala Bro Perencanaan dan Pengawasan
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KEGIATAN

| wnnering Harsl Edsan

Bersama dar Bappenas dan
Kementenan Keuvangan melalui
Pimpinan DPR Rl mengena
Pagu Indikatit dan menugaskan
Deputi Adminisirasi untuk

_ minnirrdahlan |

Wenanma danoan: fan Sekdad

dar menugaskan Bifo Renwas

untuk menyesuakan alokas
| agparan seoval Pagu gl

Slenunima dpemis! Barr Tepuf

untuk rrelEkean penyesuaian

alokasi anggaran sesual Pagu
.

Meoverima SEpoen) Q6N Kabwn
Rerwas untuk melakukan
penyesuatan alckasi anggaran
sesual Pagu Indikalil dan
menugaskan Kasubag Peren-
canaan unluk menyesuaikan
alokasi anggaran sesua defgan
| Pagu indaanf

BT

| oA

Tril.atersl
maaling

. | Pepyusun
f Kabag Faniibsg Penyusunen |
Sehrataris Adn'eplu:I F H:Jm Parencana Pragram & Kasubag < d'BunIm
Junderal | ministrasi Mt WS o Ponylmunan Anggaran
L | Anggann
1

- |
-
—

Kl




“Pan yuslin

BURT | frilateral | Sekretaris Deputl Kag |, Nbeo "'““ﬂ""‘?“'““‘"

Pragram
No. EGIATAN PR M Meeting Jenderal Administrasi Rarnwat Pmm;m: FProgram & Kasubag dan Hek \
an Pryusunan Anggrran
| I e 1 2 Anggaran
|

5 ' Menugas kan Penyusun
Program dan Anggaran untuk
menyesuakan alokasi anggaran

| | sewyoi denger Pagu indlsgif |

] Mangandita tor menyesuaikan
anggaran sesuai dengan Pagu
lndukahf dan menyampaikan

o ppda Fagubing
iWiemenisn hasll arsiza don | b 1
penyesuaian, apabila setuju
disampaikan kepatla Kabag
Perencanaan. Apabila tdak |
setwju dikembalikan kepada
Penyusun Program dan
L | AMOpesEn untyr o fh A R o L
.} Memeithly mmmipz hgol
penyesuaian. apabila seluju
ORI R MGCals Kam
Rorwzs, Apabild Loak & stlju
dikprigakk e tapaia Kadubeeg
u Melgiuhan
3 T b e seelahykge
| penalashan deyl ordirea
dertygan: hifo-mre tefkail
BXEMEING Fnpgdran GEELH] |
Pagiyiindikadit | |
b Manugaskan K.
| Pergncaitd unsk
ksl pRnyEnuRian s |
‘ barplmahan dar Kepridogm |
10| Malakukon peoyestiaan das
MENyERniahan kenda Kaars
Hamweas




| ¥

| —

KEGIATAN

z heersndne tasd pAtiacatan |

dan penyesuaian apabila
seluju dibawa ke dalam
forum Trilateral Mesting
Apabila tidak setuju
dikembalikan kepada Kabag
Perencanaan unfuk
dikoreksi

T Melakukan Triateral Meeting
dengan Bappenas dan
Kementenan Keuangan

£ Melaporkan Dokumen
Kesepakatan Trilateral
Meeting kepada Sekjen
melalul Deputi

| & Sekgen melakukan rapat

koordinasi dengan Eseion |
dan || untuk membahas dan

menyetujul hasil penelaahan :

dan penyesuaian Pagu
indikatif dan Dokumen
Kesepakatan Tniaterai
Meeting

b Se0ry HRECYETG Blean Rasi
penelanfan dan
poanysguliEn PEgl Indimend
iapatpBUIRT

BURT Trilaterai  Sekretars Deputl
DPR R | Meeting Jenderal Administrasi

=t

]
Katag KuubapPe nyusunen
Paroncamns Frogram: i Kasgbeg

Karo
Renwas

Tidak

¥a

—f k ———

"BURT melakykan parmbahasan

Pagu Indllatit

i B

an P inyirk e .I..r.nlun , anggaten |

| Pwnyvaur i

Bragram

Kot

Maeting
T
| iR
| Elnppgnas
oan g
t'risrfhn‘n

| MasHpRD-

' 2 2t

| panyesua-

| a1 Pagu
Mzl
aangnn
Lnpiban
Richymng
beluen
L T




BU RT  Trilatersl Bekrateris Deputi Karo
Na. KEGIATAN DPR RI  Mesting = Jenderal = Administrasl  Renwas
14. | Sekjen menerima hasil
rapat BUR T tentang

Pagu Indikatifdan

e yangsifien kepada - _.--.._

Bappenas dan Kementerian

Keusngan

Disetujuioleh

ey
MP._198004 19198803 2 00

—
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No KEGIATAN : BURT

1 | Matwits paral parmmman |
usulan Rencana Kerja dan
Anggaran (RKA) Satker
Dewan dan Satker Setien
dari BURT dan
menugaskan para Deputi
untuk menndaklanjut,

z MARTRITT & QBpoas e

B 4 oanm ek
Heg Uil menyaEun
Wi m LA RICA,

"% WarerrE GApis don [
Deput dan menugaskan
Kepala Bagian untuk
menyusun usulan RKA

Sukjon

Dagpiti Bira

Baglan

Depuld |
Al ae
trami

Kam

Hahpg

| Fitasselt | Pargnca-

o2 |

Wamilng
PORy LW Linan
Pragram can

Kasubpg
Peryusunan

AngoEran

Ponyig g
Progfsm dsn
Argguiun

Mol

FERPNECL:) (-




B

8

KEGIATAN

| Manyarmniian umll 3
kepada masing-masing
Kepala Buro

e

BURT

| Sehjen

Maimay o Roempeaiss man
memerik$a usulan RKA
dari masing-masing bagian
yang terkait serta
menyampakannya kepada
Bro Renwas

| Misri=ima usian BrA dan |

seluruh Biro dan
manugaskan Bagian
Perencanaan untuk
melakukan perumusan
usulan RKA.

Mepanme Lsidan FCO dan
menugaskan Kasubag
Penyusunan Program
untuk merumuskan usulan

| RKA Satker Setjen dan
Kasubag Penyusunan
Anggaran untuk
merumuskan usuian RKA
Satker Dewan

Deputi |

. Deputi e Kahag
Biro | Baglan | Adminis- | bl Pereinca-
trast | REan

¥

|

Kansuhag

Penyusunan
Penyusun
Prﬂg;aurgagm Program dan Kt !
Penyusunan Anggaran !
___Anggaran
l |
TS
|
‘ =
|
|
|
|

_—



KEGIATAN BURT Seljan | Deputi Fm

Manuphekan Peampusum

Program dan Anggaran
untuk menganalisa usule
RXA sesual dengan Arah
Kebjakan Umum
Pengelolaan Anggaran,
Standar Biaya Masukan,
dan Bagafl Akun Standar

sasugi deflgan Arah
Kebijakan Umum
Pengelolaal Afggaran.
Standar Biaya Masukan,
dan Bagan Akun Standar
- dan menyampaikan kepada
' Kasubag

T htemenERs. e | anaieE,
apabila setuju melakukan
perumusan dan
menyampaikan konsep
usulan RKA kepada Kabag
Perencanaan Apabila tidak
setuju dikembalikan kepada
Fenyusun Program dan
Anggaran untuk diperbaiki

Deputl
Eaglan | Adminis-
trasi

Karo
Renwas

| Peranca-

Kabag

naan

Hinubag
Penyusunsn
Program dan

Kasubag
Panyusunan

Anggaran

Panyusun
Program dan
Anggaran




KEGIATAN

2 Konsep usulan
RKA. apabila setuju
melakukan perumusan dan
menyampaikan konsep
usulan RKA kepada Kabiro
Renwas Apabila tidak
setuu dikembalikan kepada
Kasubag

Melakukan

a memerksa dar.
melakukan koordinas
dengan biro-biro terkan
mengenal konsep
usulan RKA

b Menugaskan Kabag
Perencanaan untuk
melakukan penyesuaian
lerhadap konsep usulan
REA

| MgiabeL i ar patyaeuElEn

terhadap konsap usulan
RKA dan menyampaikan
kepada Kabirc Renwas

BuRT

Sekjan

Beputl

Deputl Karo
Bapisn ~ Adminis- R ar
trnai BN was

Mies g
fanyusunan

Fahayg Panyusun
Perpsca- Projm S Frogeam dan |
nasH Haguling Anggara
Pany usu i Dairan
Anggaran | |




Hamuhag
PanyLsunan
Prageam dan

Hasuhng
Penyusunan
il LI

Punyunun
Pragrsmdan | ¥l
Bnggaran

RT Deputl

e KE G1ATAN Bu Snkjmn Diepuil Biro Bagian | Adminis-
trasi

Kaneg
Peranca-
ndan

Haro
Rarwas

— ] S

Fisilei 1% T
apabia setuju
menyampalkan usuian RKA
kepada Daputi bidang
Administras) Apabila tidak
seluju dikembaitkan kepada
Kabag Perencanaan untuk
dikoreksi

5 | DHreull badng Adminiem
| memeriksa, spabils setuju
menyarmpaikan usulan RKA
kepada Sekjen Apabda ‘ e
lidak setuju dikembalikan

kepada Karo Renwas untuk Ya
diperbaiki |

Tidak

i i ' '
koordinasi dengan Eselon | ¥ e T |
dan Il untuk mambahas
dan menyelujui usulan RKA |

dan menyampaikan kepaca
BURT '

!
| ®




| Mo

= B i | ‘Hanutiag
Dnputs e Maliag Panyiigunan Panyusun
Doputi Biro Baglan | Adminis- Bl i Porenca- Program di
trel LTSN * ity Angijaran

T Deeelupl olgh
Kepala Biny Perancanann dor Pengawasl]

fﬁl"’f
Ko i
mpft%mﬁ?ﬁw




BAGI AN !
PERJALAN AN

EiRD KELANGAN |

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEGUR

Tan

SO Mo @

0499/xu /13/201%

ggal Persetujuan :

%a]?mlsi —

PELAYANAN PERJALANAN DINAS DALAM NEGER!
BAGI PIMPINAN DAN ANGGOTA DPR RI

NO

PENANGGLUNG

KEGIATAN | e
[Menenng  tembusan  surat | Kepes Ragmn
permohonan ijin, surat tugas dan Penalanan

|dukungan anggaran Perjalanan

Dinas Dalam  Negeri dari
Sekretariat  Alat  Kelengkapan
Dewan (AKD) vyang ditujukan

kepada Fimpinan DPR Rl yang
selanjutnya  diteruskan kepada
Sekien DPR RI, atau disposisi
dari Deputi Bidang
Administrasi/Kepala Biro
Keuangan dan  menugaskan
!Kepala Sub Bagian Perjalanan
| Dinas Dalam Megeri memproses
permintaan  peralanan  dinas
dalam negen

KETERANGAM

1. Panal@nan dinas da@in |

negeri mengacu kepada
Peraturan Menteri
Keuangan

No 113/PMK 05/2C12,

Peraturan Menten
Keuangan tentang
Standar Biaya
Masukan, Feraturan
Femerintah No.61
Tahun 1550 dan
Peraturan Sekjen DPR
Rl yang mengatur
Perjaianan Dinas Dalam
Negeri bagi PNS dap

Pugawai Tidak Tetap di
hngkungan Setjen GFR
Rl

Termbusan Al
permohonan ;§in
perjalanan dinas dalam

negen dan surat fugas
diterima Bagian
Perjalanan paling
lambat % (lima) har
kerja sebelum |
peralanan dinas

dilakBanzkan.



NO KEGIATAN

| i ——

2 Meneliti  alokasi dana dan
pembebanan mata anggaran
serta menugaskan kepada
Pengadminisirasi Perjalanan
Dinas dan Analis Data untuk
menindaklanjuti.
|
Melakkan

+ Membual matrks perjalaran
dinas Pimpinan/Anggota;

= Membual Surat Perjalaran
Dinas;
| + Membuat rincian biaya
| perjalanan dinas dalam negefi; |
|« Membusat Bon Biaya
i Penalanan Dinas (dilampin
rincian biaya perjalanan dinas
dalam negert):
» Membuat Surat Permintaan

Pembayaran; dan
+ Membual Daflar nominatif.

T T'NAesdakan Venifikasi bachsran
matniks perjalanan dinas
Pimpinan/Anggota DPR R| dan
pagu anggaran terhadap
« Surat Perjalanan Difias dalam

negerr,
* Rinman baya pangiansn dgnas
dal@m e

1« Bon Biays Paralanan Oinae

gt

an W Daw

PE";‘:’J\?A%UNG | KETERANGAN
e |- Perubahan daftar nama, |
daerah yang dituju dan
lama har perjalanan
dinas  dalam  wakiu
kurang dar 5 (ima} hari
| kefia sebelum
| perjalanan dinas
dilaksanakan, maka
pembayaran biaya
| perjalanan dinas
| dilakukan secara‘
reimburst.
Kepala Sub |
Bagian Perjalanan |
Dinas Dalam |
Negeri. |
Pengadminislrasi | - Matriks perjalanan dinas |
Petjalanan Dinas digunakan untuk
mengantisipasy
menghindari
| pembayaran  rangkap
(dua kaii atau lebih)

untuk pefjalanan dinas
yang dilakukan dalam
waklu yang sama



KEGIATAN |

PENANGGUNG

! JAWAB
| e Surat Permintaan |
Pembayarar,
* Daftar nominatif; dan
* Menyampaikan hasil veriﬂkasi|
dokumen perjalanan dinas
| kepada Kepala Sub Bagian |
Perjalanan Dinas  Dalam |
Negeri. AR\
& | Memerksa dokumen perjalanan |  liepaa Bub
dinas dan menugaskan | Bagian Perjalanan
Pengadrninistrasi Perjalanan Dinas Dalam
Dinas untuk: Negen
* Mengarsip matnks perjalanan |
dinas PimpinanfAnggota DPR |
RI;
[ * Menyampaikan Surat
Perjalanan  Dinas, rincian
biaya perjalanan dinas, Bon
Biaya Peralanan Dinas ke
Sekretanat AKD terkait untuk
ditandatangani; dan
| « Menyampaikan Surat
| Permintaan Pembayaran dan
Daftar nominatif  kepada
{ Pejabat Penandatangan SPM.
| [} Melakukan: Fur;'gédmm'iimam
|
1

* Mengarsip malriks perialanan

dinas Pimpinan/Anggota DPR
Ri;

Menvampaikan Surat
Perjalanan Dinas, rincian
biaya penalanan dinas, Bon
Biaya Perjalanan Dinas ke |
Sekretariat AKD terkait untuk
ditandatangani; |
Menyampaikan Surat |
Permintaan Pembayaran dan
Daftar nofmnatif kepada
Pejabat Penandatangan SPM;
dan

Melaporkan kepada Kasubag
Perjalanan  Dinas  Dalam
Negeri

Perjalanan Dinas

KETERANGAN




PEMANGGUNG

Kepaia Biro Keualigan

MAKMUR & 505, MM,

MIP 19580 304 158103 1 004

8] HEGIATAN IAWAR | KETERL HGAN ‘
7. |Geglatan - 1n!nmu| P,S,ﬂ: E Penortotanganan Surat |
1o TR ‘f“ ’ Pnlja[&nah “[Oiras, - ninamn |
A : g . 5‘“ aTi!nﬂn' dinas, |
TN g EiIH 2 Pedalasan |
o
i1 Keglamn lntgmalva‘m Kfu:sngnm 0 ‘ IE'mnngEam_anaq-_SPH.
Panzndatangsn SPM. . R e
= p i 4
¥ Manarma EPh bessrts ADK Kepmiz Sub Prijsas FCHTHASTTAmM
SPM dor Kepata Brre Meuangam | Baglan Peratanen | pembayaran pefjalanan
uhiuk dteampdikan ke KPP Dinas [Halam | dinas menunggu pencairan I
Meger anggaran setetah
diterbitkannya SP2D  dari |
KPPN untuk ditransfer ke
rekening Bendahara
Pengeluaran Satker |
| | Dewan.
!
f’luﬂ'lcagi atan miermal KaPN ' =
I-:PF'N mengeliarkan SFRLL. l
R l?\flenenma Bon Biaya Permanan ~ Kapala Sub Fembayaran tlaya
Dinas/Kuitans yang sudah | Bagian Perialanun pefalanan dinas mengacu
ditandatangani  unit kerna yangl Dinas Dalam pada SCP Pembayaran
persangkutan untuk dibayarkan Negeri dan Pertanggungjawaban
kepada pelaky perjatanan dinas Perjalanan Qmgs Fimpinan
| meialul Sekretariat AKD dan Anggota OFR PRI,
———— atujul olen o




SOP No:
0500/Wu/28/ 2013 |

STANDAR Tanggal Persetujuan :
OPERASIONAL
PROSEDUR |
1 " Tanggal Revisi :
BAGIAN
PERJALANAN BIRO KEUANGAN

PELAYANAN PERJALANAN DINAS DALAM NEGERI BAGI PEGAWA! |
NEGERI SIPIL DAN PEGAWAI TIDAK TETAP DI SET.JEN DPR R

PERANGAUNG |
NI KEGIAT AM JAWAB KETERANGAN

[ Metaritna tembusan BUtEl | Kepels Gagen |- Peowman dien
permchonan ijin, surat tugas dan Perjalanan dalam negeri mengacu
dukungan anggaran  Penalanan kepada Peraturan '
Dinas Dalam MNegeri Unit-unit kerja Menteri Keuangan
vang ditujukan kepada Sekjen DPR, No 113/PMK 0572012,
atau menerima Disposisi dari Deputi Peraturan Men teri
Bidang Administrasi / Kepala Biro | Keuangan tentang
Keuangan dan menugaskan Kepala | Stancar Biaya
Sub Bagian Perjalanan Dinas Wlasukan, dan
Dalam Negeri memproses Peraturan Sekien DPR
permintaan peralanan dinas dalam Rl yang mengatur
negen Perjalanan Dinas

Dalan  Negeri bagi
PNS dan Pegawai

Tidak Telap d
lingkungan Seljen
DPRRI
- Termpbusan surat
permaohonan ijin
penalanan dinas
dalam negen dan
| surat tugas diterima
| Bagian Perjalanan

paling lambat 5 (lima)
hari  kerja sebelum
| | perjatanan din as



dinas Pejabat/Pegawal,

*» Membuat Surat Perjalanan Dinas
dalam negeri,

¢ Membuat rincian biaya
Perjalanan Dinas Dalam Negeri:

« Membuat Bon Biaya Perjalanan
Dinas (dilampin rincian biaya
Perialanan Dinas Dalam Negeri),

« Membuat Swrat  Permintaan
Pembayaran; dan

» Membuat daftar nominatif.

“Melakuian  werbraR et gsarkan |
matriks perjalanan dinas
Pejabal/Pegawal dan pagu

anggaran terhadap:

# Surat Perjalanan Dinas datam
negeri;

= Rinctan biaya perjalanan dinas
dalam negeri;

+ Bon Biaya Perjalanan Dinas

| PENANGGUNG |

~ Anal Daz

KEGIATAN JAWAB . KETERANGAN .
' ~ 1= Perubahan daftar |
nama. daerah yang
dituju dan lama har
|  perjalanan dinas
[ dalam wakiu kurang
dart 5 (ima) hari kena
sebelum  perjalanan
dinas  dilaksanakan,
maka pembayaran
biaya perjalanan dinas
dilakukan secara |
| reimburst. |
Meneii  alokasi  dana  dan|  Kepala Sub | -
pembebanan mata anggaran serta | Bagian Perjatanan |
menugaskan kepada Dinas Datam
Pengadministrasi Perjalanan Dinas Negeri.
dan Analis Data untuk
menindaklanijuti. |
| Melakukan Pengadminisiasl | - Mairks peq‘alanan!
+ Membuat matriks perialanan | Perjalanan Dinas | dinas digunakan untuk

mengartisipasi/

menghindari
pembayaran rangkap
(dua kali atau lebih)

untuk perjalanan dinas
yang dilakukan dalam
waktu yang sama



P

@

Melakukan

Mengarsip matriks perjalanan
dinas Pejabat/Pegawal;
Menyampaikan Surat Pernalanan
Dinas, nincian biaya perjalanan
dinas, Bon Biaya Perjalanan
Dinas ke umit kerja terkait untuk
ditandatangani: dan
Menyampaikan Surat Permintaan
Pembayaran dan Dattar
nominatif Kepada Pejabat
Penandatangan SPM

| KETERANGAN ‘

I B =
| PENANGGUNG

NO KEGIATAN | JAWAB
s Surat Permintaan Pembayaran; ] =
« Daftar nominatif; dan

Menyampaikan hasil verifikasi |
| dokumen perjalanan dinas

kepada Kepala Sub Bagian

Perjalanan Dinas Datam Negeri,

5 | Memerksa dokumen peqalanan Kepala Sub
dinas dan menugaskan | Bagian Perjalanan |
Pengadministrasi Perjalanan Dinas Dinas Dalam
untuk: Negeni

Mengarsip matriks peralanan
dinas Pejabal/Pegawar;
Menyampaikan Surat Ferjaianan
Dinas, nncian biaya perjalanan
dinas, Bon Biaya Perjalanan
Dinas ke unit kera terkait unfuk
ditandatangani;

Menyampaikan Surat Permintaan
Pembayaran dan Daftar
nominatif kepada Pejabat
Penandatangan SPM. dan

Melaporkan kepada Kasubagl

Perjalanan Dinas Dalam Negeri.

CF | Kegizsan wiemal (ol Kers terkalt

FangaamimkiTast
Perjalanan Dinas

Perjalanan Dinas, ringian ‘
biaya perjalanan dinas, |
| Bon Biaya Pegalanan
| Dinas. !




NO KEGIATAN

B HEgiatin interdal Bira. Kedangan
Penandutarian-SR :

PENANGGUNG

I e T P e e
| 9 IMenertma SPM beserla ADK SPM

JAWAB KETERANGAN
| Pennmislangrnan S04,
| ,
| |
Kepala Sub | Proses adminisirasi

dari Kepala Biro Keuangan untuk | Baglan Perjalanan | pembayaran perjaianan
disampalkan ke KPPN. Dinas Dalam dinas menunggu
Negeri. pencalran anggsran
setelah diterbitkannya
SP2D dari KPPN untuk
| ditransfer ke rekening
Bendahara Pengeluaran
Satker Setjen.
0. | Hegialzn Intamal KEPN
| WP mongeluaran 520 !

11.  Menerima Bon Biaya Perjalanan Kepala Sub  Pembeyarsh  biaya
Dinas yang sudah ditandatangani =Bagien Perjalanan perjalanan dinas
unit kerja yang bersangkutan untuk Dinas Datam mengacy pada SOP
dibayarkan kepada  pelaksana Negeri. Pembayaran dan
pefjalanan dinas melaiui Selretaris Pertanggungjawatan
T/ Perseorangan. Perjalanan Dinas

Pegawai Negeri Sipil dan
Pegawai Tidak Tetap d
Setfen DPR RI.

Disetujui okeh : _

Kepala Biro Keuangan

MAKMHR, 5.505 M.
188 1631 20 1

|



! ECLLTH .
| 0501/ ku/29/2013

Tanggal Persetujuan : |

STANDAR
IR OPERASIONAL
i PROSEDUR
SEKRETARIAT JENDERAL DPR A a =
BAGHAH ] BIRD KELANGAN b e
| PERCHN | ) el

PEMBAYARAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN BIAYA PERJALANAN
| DINAS DALAM NEGERI BAGI PIMPINAN DAN ANGGOTA DPR RI

=y | PENANGGUNG = =
; NO I KEGIATAN _JAWA%_. '......, HETERJ_’.NGAH
| 1 | « Menenma Sural Perintaih | Kepala Bagian 1 Fenalanan dinas dalam
Pencairan Dana (SP2D) dan Perjalanan | negeri mengacu kepada |
cek pencairan uang dan | Peraturan Menten
Bendahara Pengeluaran | | Keuangan
Satker Dewan, |  No.M3/PMK.05/2012,
+ Menelti kesesuaian  cek Peraturan Menteri |

pencairar uang dengarn Keuangarn tentang
SP2D dan SPM; dan ‘ | Stardar Biaya Masukan
| + Menugaskan Kepala Scb Peraturan  Pemerintah

Bagian Perjalanan  Dinas No.B1 Tahun 1990, dan
| Dalam  Negeri  mengurus Peraturan Sekjen DPR

dinas dalam negen. Pertalanan Dinas Dalam

Neger bagi PNS dan
Pegawat Tidak Tetap di
| lingkungan Seten DPR
R
SP2ZD biaya perjalanan
dinas dalam neger

pencaran biaya peqalanan‘ [ R yang  mengatur

Menelm Kazacuman celk Kepala Sub :
pencalran vang dengan SPIT Bagian

dan SPM  dan  mamugstkan | Perjalanan Dinas

pengadmmnisikas: prorEangn Dalam Negert

des untuk mengurus
pencajran uang  perjalanan
dna sdalam negeri

| 1 | Melakukan, | Penpadnunsmes | Memerksa jumlah uah"§|
. = Mencarkan dan menghitung | Perjalanan Dinas |yang tercantum  dalam
jurilah uang biaya SPM/SP2D/Cek  dengan
Peralanan  Dinas  daiam fisik uang yang diterima

1| negeri dan




KEQIATAN

FENANGGUNG |

JAWAR

KETERANGAN

» Manysrahkan LuaTiy
petisionan dinas  dan bkt

pembayaran bengpa kutonsi |
kopada yang mmalokEinakan
Peratanan  Dines  Deigm |
Meger malaiui sekretarls Tm
| atay Sekrelarisl AKD

-J‘-.nggpl:al EFR 2l -

pEr,,ELianm gioes calan ragyEn
s Bargian Perjalanan 7

An  Pedatanen Lhmas |
[llaﬂa;n‘ Nﬁgm F‘m'rplnan _jl;'

Patim ma-mmj {Hma:: mrm e

salelsh  pefjalanan dina
Pejabst 'PIHI*:HHEH '
rnanyemhlﬁm dukurnan

mntﬁi—?'-

dilzmistangant
edividu Yang
nelakssraian
Ferfakbnon . Dinzs
‘Dalar Meged: dan
b Sucal Fadefanan Cinas
|SPDr  yeng - sudah
| ditendatangami dan
| ol dires:
| instarsvdsamh  twjuan

piataiaran dmas dakm
negesi

= Merenrma  dan  memanksa |
dokuman  peraanan dnas
dar Selretartat ARD

s Manugaskan  Ansiis dala

yHLik melakukan venflkes,

Kepaln Sub
Bagian
Parfalanan Onas
Drzlam Hegerl

s Menerima, memenksa, dan
meiahukan  verlkom  bukli-
uktt penongguag  Ewatan
parjalznen dtvas  dar yeng
nersangkutan yang
malakaanakan Perataran
Dhnas Dalem Megeil

Angls Dok

[ Dalam hal laoh dan 5 herl |

keta dedtirmen
PENEnTang Eseben

beluzn  dlierlma, meka
| Bagian Fermlanan
| mexnglngstkan yahg
i it |




KEGIATAN

| (Tim/Perseorangan).
+ Melaporkan hasi

[ PENANGGLING

verifikasi

dokumen perjalanan dinas |

kepada Kepala Sub Bagian |

Perjalanan  Dinas
Negeri.

|« Melaporkan hasi

Dalam
|

verifikasi

dokumen perjalanan dinas

kepada Kepala
| Perjalanan.
» Menugaskan

Bagian

Pengadministrasi Perjalanan
Dinas untuk mengarsipkan

dokumen,

| Mengarsipkan dokumen

JAWAB

Kepala Sub
Bagian

Perjalanan Dinas
Dalam Negeri

Pengadministrasi |

Perjalanan Dinas

Disetupn olen :
Kepala Biro Keuangan

KETERANGAN |

[Dalam  hal  dokumen |

pertanggungjawaban 1
belum diselesaikan,
| adminisirasi perjalanan

dinas tetap dilayani tetapi
| pembayaran dapat ditunda
| sarmpai  diselesaikannya
| dokumen |
| pertanggung jawaban
| perialanan  dinas dalam
| negert



| SOP Na:

| 0502/Ku/ 30/2015 |

Tanggal Persetujuan :

Tanggal Revisi :

STANDAR
TR OPERASIONAL
SEKRETARIAT JENDERAL DFR m | PROSEDUR
BAGIAN | BIRO KEUANGAN |
PERJALANAN ’

PEMBAYARAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN BIAYA PERJALANAN

DINAS DALAM NEGER| BAGI PEGAWAI NEGER! SIPIL DAN PEGAWAI
TIDAK TETAP Di SETJEN DPR R

- NQ
-

b

, KEGIATAN

| '» Menerma Surat Perintah

Pencairan Dana (SP2D) dan
cek pencaran uang dari
Bendahara Pengetuaran

| Satker Setjen

» Meneliti kesesuaian  cek
pencairan uang dengan SP2D
dan SPM

» Menugaskan Kepala Sub
Bagian  Perjalanan  Dinas
Dalam Negeri  mengurus
pencairan  biaya perjalanan
dinas dalam neger.

Meneliti kesesuaian cek
pencairan uang dengan SP2D
dan SPM dan menugaskan
pengadministrasi perjalanan
dinas untuk mengurus pencairan
uang perjalanan  dinas  dalam
negern.

| Melakukan:
= Mencarkan dan menghitung
jumlah uang biaya Perjalanar
Dinas dalam negeri: dan

PENANGGUNG |
| aawas i KEJRANGA
| Kepala Baglan | - Penalanan dinas dafam
Perjalanan. | heger gty el
kepada Peraturan
Menteri Keuangan
| No.113/PMK.05/2012,
‘ Peraturan Menteri
Keuangan tentang
Standar Biaya
| Masukan, dan
Peraturan Sekjen DPR
[ Rl yang  mengatur
| Perjalanan Dinas
Daiam  Neger  bagi
FNS dan Psgawat
Tidak Tetap di
| lingkungan Setien DPR
R
‘ - SPZD biaya perjalanan
. | __dinas dalam negeri.
i Kepala Sub |
Bagian
Perjatanan Dinas
Dalam Megeri
Ponpadminist sk | Memenksa jumlah uang |

Perjalanan Dinas

yang tercantum dalam |
Cek/SP2D  dengan fisik
uang yang diterima.



B

KEGIATAN

| PENANGGUNG

JAWAB

KETERANGAN

» Menyerahkan uang penalanan
| dinas dan bukli pembayaran
|  berupa kuitansi kepada yang
meiaksanakan Perjalanan
Dinas Dalam Negeri me[aluil
| Sehretaris Tm atau
| Perseorangan I

[ Tﬂeglntnn Farjalanan Dinas Dafam |

N&aad T Pmnraﬂgan i

|' Paling fmbat 5 flima) han kers |
! mntelah peralanan dnds Heabat |
| Fekok s MErYErEEkaN |
dokurnen; padalanan. dines da]mt
nagat ko Eanhn PEI}HIHEI&'I

e —

-

-

‘Palaksana penala nan |
| dinas, e ttan

menglutnaulkss doloran

petalangn dings  dalam

negetl - yarg spdih
difand arangani clah FRK
ITEEBITIRHIEEING Uil Weria
urik

peflEAgOUTIDEw aban
berima.
. Foreiim Breyz

Paralarien hmas
[ABPDY yarg sudah
tilandatamgan oeh
ingividu yerg
melahannsksn

Feralinan Chras
Eraiirm: Meman,

b. Surat Falanam
Drzs  (SPD) yeng
el ditandssncg
gan deap dinas
Irs tanmprknes sl upEn
pEAiEnan dinas
d3iam neger:

< Bukt oot alat
a1 il yang

diqunakmn (ticket
pesawal: FP dan |
boanding pass!:

d. Bkl abpod ax PR
r=hy i al gy CLRE [y
SEEnE

e Hup| Dﬁnglnapw
haliel:

| { Buhktl dzffise  pen

ge
haran il fEw gan
=3

0. Bedacmen lamnya



Gl P e B KETERANGAN

bl _Jawa | =
] * Menerima dan memeriksa | Kepala Sub
dokurnen perjalanan dinas dari Bagian
Sekretaris Tim atau | Perjalanan Dinas
Perseorangan Dalam Negeri

s Menugaskan Analis data untuk
melakukan verifikasi

e Menerima, memerksa dan Analis Data [ Dalan hal lebih dan 5 |
melakukan  veriftkasi  bukti- thari  kerja  dokumen
bukli pertanggung jawaban pertanggungjawaban

penalanan dinas dari yang {belum diterima, maka
Bersangkufan yang | Bagian Ferjalanan
melaksanakan Perjalanan | mengingatkan yang
Dinas Dalam Negeri | bersangkutan.
(Tim/Perseorangan)

= Melaporkan hasil verifikasi
dokumen perjaianan  dinas
kepada Kepala Sub Bagian
Perjalanan Dinas  Dalam

Negeri.

» Melaporkan  hasil  verifikas: Kepala Sub [el=m Bsl dokumen
dokumen perjalanan  dinas Bagian pertanggungjawaban
kepada Kepala Bagian | Peralanan Dinas | beium diselesaikan,
Perjalanan. Dalam Negeri administrasi  penalanan

* Menugaskan Pengadministrasi | dinas tetap dilayani tetari
Perjalanan Dinas untuk | pemkayaran dapat
rengarsipkan dokumen | ditunda sampai

| diselesaikannya
dokumen
pertanggungjawaban
perialanran dinas dalam
negeri

Mangarsipicin dokwmen | Pengadministrasi

Perjalanan Dinas

Disetujur oleh .
Kepala Brro Keuangan

MAKMUR. S.50S, MM.
NIP 19580304



S0P No: |
| 0503 /KU/ 31/ 201%

Tanggal Persetujuan :

OPERASIONAL

Tl - o
SEKRETARIAT JENDERA JENDERAL DPR RI PROSEDUR

NS

‘ STANDAR
it
i

BAGIAN Tanggal Revia::
PERJALANAN BIRO KEUANGAN 1
i e — L — e I. e —r
| |
PELAYANAN PERJALANAN DINAS LUAR NEGERI
BAGI PIMPINAN DAN ANGGOTA DPR RI
e e e e sehrf— o S | SRR
el o = y/A
; PENANGGUNG
MO HKEGIAT AN . JAWAR KETERANGAN
1. |Metertma  lembusan ags | Kepala Begum | . Penaleran dines  har
permchonan  jie, surat  tugas, Perjalanan negert mengacu|
kelengkapan dokumen peralanan | kepada Peraturan
dinas luar negeri dan dukungan| Menteri Keuangan
anggaran Perjalanan Dinas Luar No €4/PMK 05/2041,
Negen dari  Sekretariat Alat | Perafuran Menten
Kelengkapan Dewan (AKD) yang Keuangan tentang
| ditiyukan kepada Pimpinan DPR Standar Biaya
Rl yang selanjutnya diteruskan Masukan,  Peraturan
kepatda Sekiegn DPR Rl atau Menten Sekretaris
disposisi  dari  Deputi  Bidang | Negara No. 11 tahun
| AdministrasiiKepala Birg 2008. Peraturan
| Keuangan dan menugaskan Pemeriniah No 61 :
Kepala Sub Bagian Penalanan Tahun 1990.
Dinas Luar Negeri memproses Kelengkapan dokumen

5

. permintaan perjafanan dinas Muar
| neger

___  pexalbanan

perjalanan dinas luar
negeri di  serahkan
kepada Bagian
Perjalanan 14 [empat

betas) hari kerja
sebelum
keberangkatan.
Tembusan surat
permohonan ijin

perjalanan dinas luar
negerl dan sural tugas

diterima Bagian
Perjalanan paling
lambal 5 (lima) han
kerja sebelum
__dinas |




NO

" Menehiti

KEGIATAN

kelengkapan
pefalanan dinas luar negen,
alokasi dana dan pembebanan
mata anggaran serta menugaskan
kepada Pengadministrasi
Perjalanan Dinas dan Analis Data

| untuk menindak|anjuti.

[ Malahiksn:

Membuat matriks perjalanan
dinas Pimpinan/Anggota,

Membuat Surat permohonan ijin
Peralanan Dinas ke Luar
Negen kepada Presiden melalu

Setneg dan surat pengantar
pengurusan paspor ke Kemlu
dan selanjutnya hingga
dokumen  perjalanan  Luar
negeri siap digunakan;

« Membuat rincian biaya

perjalanan dinas luar neger;
Membuat Bon Biaya Perjalanan
Dinas (dilampiri rincian  biaya
perjalanan dinas luar negeri);
Membuat  Surat  Permintaan
Pembayaran; dan

Membuat Daftar nominatif

dokumen

PENANGGUNG |
JAWAB

~ Kepala Sub
Bagian Perjalanan

| Dinas Luar Negeri. |

Fengadminisiras:
Perjalanan Dinas

* Kakengkepan dopumen |

KETERANGAN

“diiaksanakan

Perubahan daftar
nama. negara yang
dituju dan lama hari
perjalanan dinas
dalam waktu kurang
dari 5 (lima) hari kerja

sebelum  perjalanan
dinas dilaksanakan,
maka pembayaran

biaya peralanan dinas
dilakukan secara
reimburst.

terdii dari paspor, ign
fraksi & komisi, copy
KTA, copy KTP, pas
fote.

Alokasi & mata
anggaran yang benar |
serta ketersediaan |
dana.

Migirk= petialarmn |
dinas digunakan untuk
mengantisipasi/
menghingdan
pembayaran rangkap
(dua kali atas lebin) |
untuk perjalanan dinas
yang dilakukan dalam
wakiu yang sama




KEGIATAN

PENANGGUNG
JAWAB

KETERANGAN

Melakukan venfikast
berdasarkan matriks perjalanan
dinas Pimpinan/Anggota DPR
Rl dan pagu  anggaran
terhadag: |
« Surat Perjalanan Dinas luar
negern; |
» Rincian biaya pedalanan
dinas luar negeri;
= Surat Permintaan |
Pembayaran; dan
« Daftar nominatif;
Menyampaikan hasil verifikasi
dokumen  perjalanan  dinas
kepada Kepala Sub Bagian!
Perjatanan Dinas fuar Negeri.

Memeriksa dokumen perjalanan

dinas dan

| Pengadministrasi Peralanan Dinas
| untuk:

Melakukan

Mengarsip matriks peralanan |
dinas Pmpinan/Anggota DPR
R |
Menyampaikan Surat |
Perjalanan Dinas, nncian biaya |
perjalanan dinas, Bon Biaya
Perjalanan Dinas ke Sekretarat

AKD terkait untuk
ditandatangani; dan
Menyampaikan Surat

Permintaan Pembayaran dan
Daftar nominatif kepada Pejabat
Penandatangan SPM

Mengarsip matriks perjalanan
dinas Pimpinan/Anggota DPR |
RY |

L |
Menyampaikan Surat |
Perjalanan Dinas, rincian biaya
perjalanan dinas, Ben Biaya
Perjaianan Dinas ke Sekretanat
AKD terkait untuk
ditandatangani;

= oM rEan __ Sural |

menugaskan |

Analis Data

" KepalaSub |
Bagian Perjalanan

Dinas Luar Negeri |

[ Pangeomin|soas

Penalanan Dinas



o | KEGIATAM | F'E”J’l';fni“”“ | wETERANoAN
| Pammintaan Pembayaran dan —
| Damar nominetf kepeda Pejsbat
Fenandistangan SPM; dan
| » Metaporkan hepade Kasubag | |
Patalznmn Dinae Luar Nager |
7| Regiatan Intermal Sekretarial SKT 1 Penandskanganan  Sural
F | | Penainran [Fae. nncan
Lt |h|a3ra panaiangn  ofnas
' g Em‘l »fﬂayu' Fadatanan
Hemnrqn Imteamall - B i 3 :Penanﬂalgngannn SPM,
HgmnqamPennnddmngan SFM | |
g | Menerima SPM beserta ADK SPM Kepata Sub | {Profes sadmnsheasi
dari Kepala Biro Keuangan untuk | Bagian Perjalanan | pembayaran perjalanan
disampaikan ke KPPN Dinas Luar Negeri | dinas menunggu
pencai’an anggaran
setelah diterbitkannya
| SP2D dafi KPPN untuk
ditransfer ke rekening
Bendahara Pengeluaran
| Satar Dewan
|
[k KegiaEn intermal KEPH
| kPPN manp elaorizan S R0,
| 1.7 Menefima Bon Biaya Persianan | |  Kepaa Sub | Pembayaran Biaya
Dinas/Kuitansi yang sudah | Bagian FPenalanan @ peneglanan dnas
ditandatangani unit ker@ yang | Dinas Luar Negeri | merigacu  pada  SOP
| hersangkutan untuk dibayarkan Pembayaran dant
| kepada pelaksana  peralanan Pertar ggungjawabari
dinas melalu Sekretafat AKD, Perjalanan  Dinas  Luar
Negeri b'agu Pumpinan

Disetuyui oleh
Kepala Biro Keuangan

MAkMER. 5,605, M.
MIP_ 15580302 198103 1004



[ PENANGGUNG [ yergpancan

o e JAWAB | WETERANGAN |
| o Menugaskan Pengadministrasi e T pumbzryaran
mengarsipkan dokumen, ; diselesalkannya dokumen

| pertanggungjawaban

peratanan dinas luar negeri.

MAKMER, 5.505, MM,
NIP_ 13594304 tHE 1031 (04



SOP No:
0506/%KU/34/201%

Tanggal Persetujuan :

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

: enggm Ravial
BAGIAN BIRO KEUANGAN
PERJALANAN

[
|
I

PEMBAYARAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN BIAYA PERJALANAN DINAS |
LUAR NEGERI BAGI PEGAWAI NEGERI SIPIL DAN PEGAWA| TIDAK TETAP
[ Dy SETJEN DPR RI

NO | KEGIATAN PENANGGUNG

| | == JAWAB | leTERANGAN
X + Menerima Surat Perintah | @bzglan | - Peralanan dines luar
Pencairan Dana (SP2D)} dan cek Perjalanan. negeri mengacu
pencairan uang dan Bendahara kepada Peraturan
: Pengeluaran Satker Setjen: Menteri  Kellangan
+ Meneliti kesesuaian cek No 84/PMK.05/201,
pencairan +wang dengan SP2D Peraturan Menteri
dan SPM, dan Keuangan  tertang
+ Menugaskan Kepala Sub Bagian Standar Biaya
Ferjalanan Dinas Luar Negeri Masukan,  Peraturan
mengurls  pencairan  biaya Menteri Sekretaris
pefjalanan dinas luar negeri Negara No 11 tahun
2008
- SPZD biaya
perjalanan dinas luar
—— nager.
2 wieneliti kesesuaian cek pencaran | Kepala Sub
uang dengan SP2D dan SPM dan Bagian Perjalanan
menugaskan pengadmumistrasi  Dinas Luar Negeri
perjalanan  dinas untuk mengurus
pencairan  uang perjalanan  dinas
uar neaeri
3 Melakuican == | Pengadminmiras: | Mamerksa umiah Leng
¢ Mencairkan dan  menghifung = Perjalanan Dinas  yang  teesanm dslen
jumlah uang biaya Peralanan BPMISFIN ek dangan
Dinas luar negeri; dan link uang yarg diterena

* Menyerahkan uang perjalanan
dinas dan bukti pembayaran
berupa kuitansi kepada yang
melaksanakan Perjalanan Dinas
Luar Negeri melaiui Sekretaris

_ Tim Aa) Persecranaan



STANDAR
Ry OPERASIONAL
i PROSEDUR |
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI |
BAGIAN BIRO
SEKRETARIAT PUU BIDANG
: _BALEG | EKKUNDAG |
| PENYELENGGARAAN RAPAT Di BALEG
Persiapan Pelaksanaan

in Kends Eeplan Sef. ‘Balsg | a Pengadministrasi  Rapat

ia

mempelajari dan | Dewan menyediakan daftar ;
memperhatikan Jadual |  hadir rapat pada setiap :
Acara Rapat DPR Rl yang rapat, baik rapat yang
telah  diputuskan dalam bersifat terbuka maupun
Rapat Badan Musyawarah, | tertutup, untuk
dan memberikan arahan | ditandatangan oleh
kepada para Kasubag dan| anggota yang hadir b

| pegawal untuk | sebelum mengikuti rapat :
mempersiapkan din masing- i  Terhadap pihak pasangan |

| masing sesuai dengan! kerja yang mengkuti rapat |
penugasan disediakan  daftar  hadir

| b Kepala Bagian | tersendirl
berkoordinast dengan , b Kasubag Rapat mengatur |
Bagian Pangamanan | tempat duduk  dengan ;
Dalam, Bagian Instalasi| mengelompokkan tempat jc
(AC, Listrik, Audio, dan Air), ' duduk bagi Pimpinan rapat, :
Bagian Pelayanan ' Anggota peserta rapal |
Kesehatan, Bagian Gedung = Sekretaris Rapat, Tenaga
dan  Pertamanan  serta :  AhJi Undangan, Pasangan !
Bidang Pengkajian dalam kerja, ~ Wartawan, dan
mengamin kelancaran | Pengunjung
keamanan, ketertiban dan | ¢ Sekretaris Rapat
kenyamanan jalannya rapat | melaporkan perkembangan

c Kasubag Rapat menyusun: jumlah kehadiran Anggola
skenario jalannya rapat’ yang telah menandatangani
sesuai dengan rancangan & daftar hadir kepada Xetua
Jadwal dan arahan Rapat  sampat dengan d

L Plm, sheEn me menuhs Gurdm B

80P No:
0507 /PU .01/2/ 208

Tanggal Persetujuan:

_—

| Tanggal Revisi:

Tindak Lanjt |
i _ 4 |
Sekretaris  Rapat
atas npama Ketua
Rapat
menandatangani
setiap daftar hadir
pada akhir kegiatan
rapat.

Pengadministrast
umidm
menggandakan
dan menyampaikan
hasil laporan
singkat rapat
kepada para
anggota

Kasubag TU
menyimpan dan
menyerahkan
kepada PPID
dan/atau unit kerja
pengelola |
informasi, naskah
dan soft copy hasil
rapat berupa
laporan singkat,
catatan rapat dan
risalah rapat

Kabag

TevE rundakian|uy



—

d. Pengadiminis trasl
Dewon rrembueal  uodanga
bak molalur s paieway
mgupun  undangen  leduls
dary dafter hasdie rapet bagl
pifak
Pemanntatfundangarpenin
B repal. Ketenluan ek
lani EgBna)
pambantghuan uraf
uftfangan  moal  gesua
dangan
Tala Magkah Reoml dan
Sural Dinas OPR R dam
Sekretanal Jendaral OPR R
. Hanurbag T
mempersapkan bahan gt
dan  membaghan  kepada
Anggota sebblum rapat
dilakazangkan, Baban rapat
tersabul  dapat Bempa
naghah, relemEnsl alag
mesalah aklual yang
barhibun gan dengar
pedaluran pEfund @ g on
tarked serta subalanst dalam
lema yang akan dbahae
dalom rapat dimekswt Badh
tereeal  dad  lngkungan
DPR/Permmartnt ltnd snga n
Hopala Hagian Seb Bale
mengadakan  penpecek:n
mengendl siapa yang akan
Derfindak  selaku Kelus
Ragml  danfatas metzkukan
pongecekan dan Eonfimmas
kepada Peleparjury Bicara
Frakgl bia diperukan

| g Kmsubay Ti! mengarabeon
ranoadm Moshgs
B L L L

LT

Padoonan  Limum |

e e i T e il —

|

n

Rapal | d

Peiaksanaan

Kalua
memialal
Fafaal, !
Fengadminiatras! Hapl |
Dewan manyiapkan  dat
many ampathan femmullr |
PEFIgajLEAn pertanyaan
kepads  BRdurult  Apggots |
Al Kelenghkaran, |
kemydiar  mencatal  calon |
penanya dan  merekap
S5 UrtEn wakiu |
kohmfiran celon  pesanya |
don  ilsparkEn  kepada |
Hiat

Feapal

dan  mambuka

Kaila Haga!
¥ elangkapan

Sejratady  FAapal  dibariu |
Fencalat Fopal mengikull |
dan mancatat pokok-pokok |
perticaraEn  rapal.  wnluk |
keperiuan pambuatEn

Loporan  Singkat, Calsten
Rapal  den kebtsncsren

petakdanaan lugastye

Crparaior sl redoorm
malakukar parEkd man
gefuruh pEmbrcaraan  rmpat
alxt kelpngkepan DR RI
yang bemanghutan drengan
fMany Hurtskam lape
recorder sesuz M@ Goa
peErghaman |AwPnyR  1apal-

rapal OFR R
Eokralare Rapat
membepkan  kpsempalan

dan  bghar ropal  kepucda
Wantawrzt elaiarm
melaksanaken hpitan peda
Rapan |
Wetubag TU mpnugaskan |
faET bkl onluk |
menghaliznpkan FEMALIBT
rapst

Tircak Lanjut

aagera"“ K=pRUlUBan repat

—a

=== S |



Parsiapan

B o

L e

untuk memesan makan kecd | i
dan makan besar sera
minuman secukupnya pada
hari sebelum rapat
dilaksanakan.

Unit Kerja o Sekretariat |

Jenderal DPR Rl yang
terkait (Petugas
Pengamanan, Medis dan
Paramedis, Instalasi) selalu

siap sedia selama |

berlangsungnya rapat untuk
memberikan pelayanan

insidental yang sewakiu-
wakty diperlukan {antara |

lain  perbaikan  sound
system yang macet. AC dan
listrik ift mati, peserta rapat
mendadak sakit, dan
sebagainya)

Disetujui olsh:

Kepala Bro Perancang Undang-undang
Bidang Ekonomi, Keuangan, Industri dan Perdagangan

— T

Nunu Nugraha Khuswara, S.H, ﬂ,ﬂr

NIP. 19610623 193503 1 001

1



o | KEGIATAN l

SEKRETARIAT JENDERAL RIPR Rt |
~ BAGIAN BIRD i
SEKRETARIAT PLULBIDANG
__ BALEG

EKKU-INDAG

STANDAR

OPERASIONAL

PROSEDUR

SOP Mo
0568/P0.01/3/ 2013

Tanggal Persetujuan:

'Tanggal Revizl

SURAT PIMFINAN EALEG

E

| Menugaskan kepada Kasubbag | Kabag Set. Baleg

Set Baleg  untuk
menyiapkan konsep surat
Fimpinan Baleg berdasarkan

|Kepu|usan Rapat Internal, Rapat
Pirmpinan,  danfatay  arahan
Pimpinan Baleg

Menyusun kCriasp stoal | Kasubbeg TW Set

berdegarkan  Kepuhiusan  Rapot
Infarnal, Rapat Pimpinan, das
piay amahan Plmpinon Baeg dan

PEMANGGUNG |

_ JAWAB

| Baleg

menugaskan  Pengadmikisiras |

Urmum  uniue rreangelik  kansep
Eutat

|

3 Mengehk konsep surat

berdasarkan Pedoman Penyu-

sunan Naskah Resmi dan Surat :
Dinas Dewan Perwakidan Rakyat -

| Republik Indonesia dan

menyerahkannya kepada |

Kasubbag TU Set. Baleg .

i
i
]
i
|

Pengadministrasi
Urnum

KETERANGAN JI

B '|



KEGIATAN | PENANGGUNG

| "™ | ememone
Mengoreksi dan menyampaikan | Kasubbag TU Set

konsep surat kepada Kabag Set | Baleg

Baleg.
| Mengoreksi, membubuhkan | Kabag Set Baleg |

paraf  konsep  surat, dan |

menyampaikannya kepada

Pimpinan Baleg untuk

ditandatangani; dan  menugas-
kan kepada Kasubbag TU Set |
Baleg untuk ditindaklanjuti

» Menugaskan Kasubbag TU Set.
Pengadministrasi Umum | Baleg
untuk melakukan pencatatan
dan pemberian nomor
internal, dan pengarsipan.

» Menugaskan Pramubakti
untuk melakukan pengiriman
kepada pihak internal yang
dituju ‘

kan nomor intemal, dan | umum

Melakukan pencatatan, memberi- | Pengadministrasi ‘
pengarsipan surat

Menginmkan surat kepada pihak | Pramubakti
internal yang dituu

Disetuju oleh:
Kepala Biro Perancang Undang-undang
Bidang Ekonomi, Keuangan, Industri dan Perdagangan

Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H.

i, — —_—




| SEMRETARIAT JENDERAL OPR R |

TBAGIGN | @IRO
| SEKRETARIAT | PUU BINANG
| BALEG | EKKUINDAG

SURAT UNDANGAN RAPAT KERJA BALEG

== SOP HNo:
0509 /PL.01/ 4/ 2013

Tanggat Persetujuan :

STANDAR

GPERABIDMAL
PROSEDUR

‘—‘fﬁﬁﬂv%d R

| 2

= 1 PENANGGUNG

KEGIATAN

|Baie-g uotuk  mRenyurt  Rohoep
ful  undengan  Repat  Kara |
| bordzgaritan  |adwal  rapgst  vang |
|elah  dipuluskan dalem  Rapat
lntem Baleq danfatic Keputoean
| Rapal Pimplnan Balag

Menyusun konsep surat undangan |

mengacu kepada wakiu, tempat,
dan acara rapat dan menugaskan
Pengadministrasi  Umum  untuk
mengetik konsep surat undangan
Rapat Kerja Baleg

|Menget|k konsep surat undanganl
rapat kerja Baleg berdasarkan |
Pedoman Penyusunan Naskah
Resmi dan Surat Dinas Dewanf
Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, membuat Nota Dinas
pengantar surat undangan. dan
menyerahkannya kepada
Kasubbag Tl Set Baleg. {

L) JAWAB
1 I Menugaﬁkan H.asubbag TLJ Sal | Kabag S Haleg

Kasubbag T Set |

Baleg

Pengadministrasi
Umum

{

M

KETERANGAN



NO. KEGIATAN [ Pe"ﬁ‘“‘f‘f;’"e | KETERANGAN

4 | Mengoreksi dan menyampaikan | Kasubbag TU Set‘

konsep surat undangan rapat | Baleg
beserta Nota Dinas pengantar
surat undangan kepada Kabeg Set

Baleg.

5. | Mengoreksi, membubuhkan paraf | Kabag Set Baleg | Surat undangan yang:

konsep surat undangan, dan akan  ditandatangani
menandatangani Nota Dinas Pimpinan dibuat rang- |
pengantar sural undangan dan ! kap dua

| menyampaikannya kepada Kepala |
[ Bro PUU Bid  Ekku-indag [

Selanjutnya menugaskan
Kasubbag TU Set. Baleg untuk
mermantau jalannya surat

undangan sampai ditandatangani
Pimpinan DPR R\

6 | Mengoreksi, membubuhkan paraf | Kepala Bira PUU |-  Apabila Weakidl

konsep swrat undangan, dan | Bid Ekku Indag Ketua Koordinator
| menandatangami  Nota  Dinas Bidang  Polkam
pengantar surat undangan dan berhalangan,
menyampaikannya kepada penandatanganan
Pimpinan DPR RI melalui Kabag surat undangan
TU Wakil Ketua Bidang Polkam dapat  diwakilkan

oleh Pimpinan yang

lain.

Apabila seluruh

Pimpinan tidak ada
di tempat penan-
datanganan  surat
dapat difakukan
oleh Sekjen DPR
Rl atas nama
Pirmpinan.

[ [

7  Proses internal Bagian TU Wakil
Ketua Bidang Polkam



KETERANGAN

PENANGGUNG |
| | JAWAB

| Menerima surat undangan yang | Kabag Sel Baleg
sudah  ditandatangani  melalui | |
Kepala Biro PUU Bid. Ekku Indag
dan menugaskan Kasubbag TU
Sel Baleg untuk menindaklanjuti.

KEGIATAN

NO.
8

| 9 | Menugaskan Pengadministrasi | Kasubbag TU Sd |
|Umum  meminta nomor  den | Baleg
| mengirimkan  surat  undangan
melalui Bagian Tata Persuratan,

10 | Meminta nomor, mengarsipkan, | Pengadministrasi | Surat undangan yang

dan mengirimkan surat undangan @ Umum disertai pokok bahasan
melalui Bagian Tala Persuratan atau pertenyaan,
beserta tembusan surat undangan. ditenma oleh pihak

| lambat 5 hari sebelum
pelaksanaan rapat

s —

| Diatupa olen
Kepaia Hiao Porancany Undang-undang
Bideng Ekofiomi, Keuangan, industi den Pamdagargen
ety

——

| ;yang diundang paling
[
|

Munu Mugraha Khoawars 5.4, M.H.
NIP. 19610623 153803 1 001




TTEGR Nor
05\0/Pu.0l/5/ 2013
|Tanggal Persetujuan :

g STANDAR
' OPERASIONAL
- PRUSEDUR |
SEXRETARIAT JENDERAL DPR R
BAGIAN | BIRO | Tanggal Hevisl :
SEMRETARIAT PUY BIDANG |
EALEG EKMHNDA &

PENYUSUNAN SKENARIC RAPAT BALEG

| NO. KEGIATAN

F 1 Menugaskan Kasubbag Rapat Set Baleg untuk
menyusun  konsep skenaro rapat Baleg
berdasarkan Keputusan Pimpinan dan/atau
Rapat Baleg

2 | Menugaskan Pengadministrasi Rapat Dewan
untuk  rmenyusun konsep skenario rapat
Iberdasarkan bahan, data, dan informasi yang
terkait.

3. | Menyusun konsep skenaric rapat dan
menyampakan konseép skenario  kepada
Kasubbag Rapat Set. Baleg

4 Memeriksa konsep skenario rapat dan
menyampaikan konsep skenano rapat kepada
Kabag Set Baleg, apabila telah sesuai dengan
| arahan, konsep disampaikan kepada Kabag
Set. Baleg

~ PENANGGUNG

Kasubbag Rapat

HETERANGAN

_ JAWAB
Kabag Set. Baleg

— .

Contoh ternplate
skenario rapat
terampir.

Set. Baleg

Pengadministrasi
Umum

Kasubbag Rapat
Set. Baleg




 p—— T T
NO. KEGIATAN ey

eniut Pimos
Bodan Legislasi yang akan memimpin Rapal

Disetujui olefr

] Kepela Bio Perancang Undang-undang
Bidang Ekonomi, Keuangan, lndustri den Perdagangan

=
Nunu Nugraha Khuswars, SH., M.H.
NIP. 10610623 1988031 001



| | SOP Ne: |

O5SI/pu.o1 /672013
Tanggal Persetujuen :

S ___ & STANDAR |
o | OPERASIONAL
e —— PROSEDUR
| SEKRETARIAT JENDERAL DFR R L - |
BAGIAN BIRO | Tanggal Revisi :
SEKRETARIAT | PUU BIDANG |
BALEG | EKKUINDAG

PEMBUATAN DAFTAR HADIR RAPAT

N KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN
| JAWAR _

I = '
1. | Menugaskan Kasubag TU wuntuk | Kabag Set Baleg I Dikerjakan dalam waktu
menyiapkan Daftar Hadir Repat | 5 roand
sesuaidenganjadwal |

2. | Menugaskan Pengadministrasi | Kaaubbag TU Dikerjakan dalam waktu
Umum untuk membuat Daftar Hadir 5menit
Rapat

% | Membuat Daftar Hadir Rapat | Fangad Dikerjakan dalam waktu |
dengan memperhatikan sural | Umemm 15 menit
undangan, jers rapat jumlah dan | (Format Daftar Hadir
komposisi  anggota  berdasarkan |Rapat disesuaikan
| Fraksi dan disampaikan kepada | dengan Pedoman Tata
Kasubag TU Naskah dan  Surat |

Dinas)

4 | Memeriksa Dafter Hadir Rapat dan | Kasubbagy T4 Dikerjakan dalam waktu

menyampaikannya kepada Kabag 5 menit

Set Baleg (Sekretans Rapat)

% | Mengoreksi Daftar Hadir Rapat dan | Katiag Set Baing Dukerjalan daiarm wakll
menugaskan Kasubbag Rapat untuk
ditindaklanjut

Menyerabkan Daftar Hadir Rapat | Kasubbag Rapat Dikerpakan daiam waktu
kepada Pengadministrasi Umum a menalt
untuk dipergunakarn dalam rapat



NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN

5 JAwaB |
| 7. | Memastikan seluruh pessrla rapat | Pengadministrasi Dikerjaken dalam wakiy |
mengisi Daftar Hadir Rapat sebelum | Umum 15 menit (disesuaikan
rapat selesai. | dengan lamanya wakiu
| rapat).
8. | Menyershkan Daftar Hadir Rapat | Pengadministrasi | Dikerjakan dalam waklu
| kepada Kasubbag Rapat. Umum 5 menit.

9. | Menyerahkan Daftar Hadir Rapat Kasubbag Rapat Dikerjakan dalam wakiu
kepada  Kabag  Set Baleg 5 menit.
(Sekretaris Rapat).

10.  Menyerahkan Daftar Hadir Rapat HKabag Sel Baleg  Dikerjakan dalam waktu
kepada Pimpinan Rapat untuk | (Sekretaris Rapat}  Smenit.
ditandatangani.

= = Chisetupe oleh = —d = =
Kepala Biro Perancang Undang-undang
Bidang Ekaonomi, Keuangan, Industri dan Perdagangan

ety
=7 — r

Nunu Nugraha Khuswara, S.H., MH.

e

NIP.1961062319688031 001



[SOP No:
05\ 2 /Pu.oV/ T /2015

Tanggal Persetujuan :

STANDAR
e OPERASIONAL
ENDERAL DPR RI RESSEDSRS I
BIRO Tanggal Revisi :
SEKRETARIAT  PUU BIDANG
BALEG | EKKU-INDAG

PENYIAPAN BAHAN RAPAT KERJA (RAKER), RAPAT DENGAR PENDAPAT (RDP),
DAN RAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM (RDPU)

' NO. | KEGIATAN | PENANGGUNG |  KETERANGAN
e L JAWAB P ] 2 o =
1 | Menugaskan Kasubag TU untuk | Kabag Set Baleg | Diiaksanakan 7 (tyuh)
melakukan koordinasi dengan mitra | hari sebelumn

kerja, undangan, dan/atau unit kerja
internal terkait bahan rapat.

pelaksanaan rapat

2 | Memastkan bahan rapat telah | Kasubbag TU [Dilaksanakan 3 (tiga) |
diteima dari mitra kera, undangan, han sebelum
dap/atau dari unit internal terkait pelaksanaan rapat

3 | a Menugaskan pengadministrasi | Kasubbag TU | Cadangan bahan rapat

umum untuk membuat cadangan disimpan sebagai arsip
bahan rapat;
b. Menugaskan Pengadministrasi

Umum wuniuk membuat konsep
Nota Dinas kepada Kabag Tata
| Persuratan untuk menggandakan
dan mendistribusikan bahan rapat
kepada Anggota ‘

4. | a Membuat cadangan bahan rapat | Pengasimmmsiras | Dilaksanakan pada hari |

b Membuat konsep Nota Dinas Umom yang sama pada saal
kepada Kabag Tata Persuratan bahan dari mitra kerja
untuk menggandakan dan atau undangan diterima

mendistr-busikan  bahan  rapat
kepada Anggota dan menyerahkan
kepada Kasubag TU



“NO. | HKEGWTAN ﬁ PENANGGUNG KETERANGAN

JJ‘\WAB !

& | M=ngoreksi Konsep Nata Chwnag dan | Kasubeg TU 'Ctaksanakan peda har |
menyampaikan kepada Kabag set | yang sama pada saat

| Baleg untuk ditandatangani. bahan diterima dari mitra

kerja atau undangan.

6 | Menandalangari Mota Dinas  don | Kabap 56l Baleg
menyerahkan kepada Kasubag TU |
untuk ditindaklanjuti.

7| Menugaskan pangadmimsirasi umam | Kesubag TU |
| untuk mengirimkan Nota Dinas dan |
bahan rapat kepada Kabag Tata

Persuratan.
8 | Memastkan bahan rapat leigh | Kesibag T4 | Dibuktikan dengan tanda |
diterima oleh seluruh Anggota. terima dari Bagian Tata
| | Fersuratan
"B |Kasbag TU fdloporkan  bahwn | Kebagset Baisg | | rosiarmgrian PRl Gandia |
Bahan sdh diterima oleh seluruh | terima dan  img
anggota persuratan

= o [Fseatulul aloh
¥epala Biro Perancang Undang-undang
Bidang Ekonomi, Keuangan, Industri dan Perdagangan

—F = ,

Nunu Mugraha Khuswara, S.H., M.H.
NIP_ 19610623 168803 1 001




| SOP No:

| 0513 /PUOI/ 87207
STANDAR Tanggal Persetujuan :
OPERASIONAL |

PROSEDUR |

BAGIAN BIRO Tanggal Revisi :
| SEKRETARIAT PUU BIDANG
BALEG EKKU-INDAG

I PENYUSUNAN RANCANGAN JADWAL RAPAT-RAPAT BALEG

e [ PENANGGUNG | | __ =~
| NO. KEGIATAN | JAWAB [ KE‘l.'Elzﬁ-LNGAI-&l |
| 1. | Mempelajari hasil Keputusan Rapat | Kabag Set Baleg | Poin yang harus

Badan Musyawarah tentang jadwal ;dipelajari antara lain;
acara rapat-rapat DPR Rl dan {'- Perimbangan
| menugaskan  kepada  Kasubbag | pelaksanaan fungsi
| Rapat Set Baleg untuk;: Dewan
a menginventarisir permasatahari, | . Jumlah hari Badan
b. menyusun  konsep  rancangan . Wakiu reses.
jadwal rapat Baleg
!
2 - Menginventarisir pokok-pokok | KasubbagRapat | Dilaksanakan pada
permasalahan yang memeriukan | Set Baleg saat reses masa sidang

findak lanjut pada rapat-rapat
Masa Sidang dan Reses
sebelumnya serta permasalahan
yang berkembang sesuai kondisi
aktual yang terkait dengan bidang
tugas Baleg, dan tugas-iugas
Baleg yang akan datang sebagai
bahan pokok bahasan pada rapat-
rapat Baleg

Menuangkan ke dalam konsep
Rancangan Jadwal Rapat-rapat
Baleg dan menyerahkan kepada
Kabag Set Baleg

sebelumnya




PENANGGUNG
JAWAB
Kabag Set Baleg

NO. KEGIATAN |

3

Mengoreksi dan menyusun skala
prioritas  permasalahan yang akan
dibahas pada rapat-fapat Baleg
berdasarkan hasil iNnventarisasi
pokok-pokok permasalahan

| __— =

4 | Menyusun ulang Kensep Rancangan
Jadwal Rapat-rapat Baleg untuk
selama masa persidangan yang telah
ditentukan skala priontasnya,
kermudian  menyampaikan  kepada
Kabag Set Baleg untuk diperiksa,

Set Baleg

[Memeriksa dan mernperbaiki Konsep
Rancangan Jadwal Rapat-Rapat
Baleg, serta menugaskan Kasubbag
TU dan Kasubbag Rapat Set Baleg
untuk mempersiapkan
penyelenggaraan Rapat Pimpinan
Baleg dengan konsep tersebut

sebagai bahan rapat

Pimpinan

5}

i .
Penyelenggaran
Baleg.

6 Rapat

| Kasubbag Rapat

Kabag Set Baleg

.
|
—1

| R

KETERANGAN

Dilaksanakan  pada
saat reseés Masa
sidang sebelumriya

- Pembuatan  Konsep
Rancangan  Jadwal
disesuaikan  dengan
Jadwal Rapat DPR RI
yang telah ditentukan

oleh BAMUS DPR RI

Diselenggarakan
sesual  dengan
Penyelenggaraan
Rapat Baleg

SOP

Katag Set E:a

1B:kan
kofsan  Fancangs
Jarta kgpizda
Frmpinzn Bley

Oitaksanakan paca
saat Rapat Pimpman
Baleg pada awal
masa persidangan



| NO.

KEGIATAN =] I

7

10.

[ 11

Penyelenggaran Rapat Pleno Baleg

Menyempurnakan Rancangan Jadwal

Memperbaiki  konsep
Jadwal Rapatrapat Baleg atas
arahan dan  keputusan  Rapat
Pimpinan Baleg dan menyampaikan |
kembali Rancangan Jadwal Rapat-
rapat Baleg kepada Ketua Baleg
setelah diperbaiki untuk
mendapatkan perselujuan sebagai
bahan Rapat Pieno Baleg

Rancangan

Menugaskan Kasubbag TU d;n”

Kasubbag Rapat Set Baleg uniuk
mempersiapkan penyelenggaraan
Rapat Pleno Baieg dengan konsep
yang telah mendapat persetujuan
olsh Ketua Baleg sebagai bahan
Rapat Pleno Baleg guna diambil

| keputusan.

Rapatrapat Baleg sesuai dengan
usulan penyempurnaan dari Rapat
Pleno Baleg dan menyampaikan
kembali Rancangan Jadwal Rapat-
rapat Baleg kepada Ketua Baleg
setelah diperbaki untuk
mendapatkan persetujuan sebagai
Jadwal Rapat-rapat Baleg

Menugaskan Kasubbag TU  Set
Baleg untuk menindakianjuti Jadwal
Rapat-rapat Baleg

PENANGGUNG
JAWAB

Kabag Set Baleg

Kasubbag Rapat
SetBaleg.

Kabag Set .E!ale'g‘

Tdk sesuar dg judul

Sop tersendiri

Kabag Set Baleg

Kasubbag Rapat
Set Gaieg

Kabag Set Baleg

Dilakukan

KETERANGAN

Dilaksanakan pada hati

pada
Rapat

yang sama
pelaksanaan

| Pimpinan Baleg.

Dilaksanakan
hari yang sama pada

masa persidangan

segera
setelah Rapat Pleno

Baleg ditutup

pada .

pelaksanaan Rapat
Pimpinan Baleg.
Diselanggarakan
sesuai dengan SOP
Fenyelenggaraan
Rapat Baleg.

. Dilaksanakan pada
saal Rapat Pleno
Baleg pade awal



NO. |
12.\

Lnum uhth  mescistribusikan | Baleg
JEdhwel Rapat-rapal Beleg  kepusda
selurph Anggota  Babyg dan
menguigoat adwal rapes teresbul ke
website DPR R

- e e . ~ . = S T a1

Disetujul olsf,
Kepala Bire Perancang Undang-undang
Bidang Ekonomi, Keuangan, industri dan Perdagangan

~=f "

¥

Nuru Nugrahy Kihusweira, SH_ M_Hr
NIP. 19610623198803 1001

I e
KEGIATAN | s | KETERANGAN |
M gaskan Fengadminstmesi | Kasubbag TU Set



STANDAR
: OPERASIONAL
| PROSEDUR
| SEXRETARIAT JENDERAL DFR RI |
BAGIAN BIRO
| SENRETARIAT | PUU BIDANG
BALEG | EKKU-INDAG |
SURAT UNDANGAN KEPADA ANGGOTA BALEG
— | PENANGGUNG |
NO. KEGIATAN AWAB

1

3 | Mengetk konsep undangan rapat Pengadmiristrasi

|
Menugaskan kepada Kasubbag TU|
Set Baleg untuk menyiapkan konsep |
surat undangan rapat-rapat kepada
Anggota Bateg berdasarkan
Keputusan Rapat Internal, Rapat
Pimpinan, dan/atau arahan |
Pimpinan Baleg.

| Menyusun konsep Surat unda-ngan |

rapatrtapat kepada Anggota Baleg
mengacu kepada wakty, tempat,
dan acara rapat, dan menugaskan
pengad-ministrasi  umum  untuk |
mengetik konsep suratundangan [

sesuai dengan Pedoman
Penyusunan Naskah Resmi dan
Surat Dinas Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, dan
menyerahkannya kepada Kasubbag
TU Set Baleg

| Mengoreksi dan  menyampaikan |

konsep surat undangan  rapat
kepada Kabag Set Baleg

—I SOP No:

0519 /PUD1 /9720

| Tanggat Persetujuan :

| Tanggal Revisi :

Kabag Set Baleg

Kasubbag TU Set |

Baleg

Umum

Hasubbag TU S&
Baleg

KETERANGAN

| Surat undangan yang

akan diandatangani
Kabag Set Bakg
dibuat rangkap dua

|
|



NO. KEGIATAN [ PE"_J‘E'W“E&U”G KETERANGAN
5 | Mengorekml dam | menendatangal | Rabzg Sel. Baleg | '
surat  undangan rapat, serta
menugaskan kepada Kasubbag TU
Set. Baleg untuk ditindaklanjuti.
6 | Menugaskan ﬁnng-:ldmmﬁ‘tmﬁr':'](nsuﬁbag T Set
Umum untuk meminta nomor dan | Baleg
mengirimkan surat melalui Bagian |
Tata Persuratan
"7, | Meminta nemor, mengersmpkan, Oan | Pengatminilas |
mengirimkan surat undangan | Lirmm {
melalyi Bagian Tata Persuralan |
beserta tembusan surat undangan,

(=
|

Tosetuu oleh:
Kepala Biro Perancang Undang-undang
Bidang Ekonomi, Keuangan, Industri dan Perdagangan

=g

Nuny Mugraha Khuswarn, 5.H,, M.H?
NIP_ {BE10623 16080 1O




SOP No:

>
0515/ PU.o1/10/2013
c R STANDAR Tanggal Persatujuan:
- OPERASIONAL
e L = PROSEDUR
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI
BAGIAN BIRG Tanggal Revisi :
SEKRETARIAT = PUU BIDANG
BALEG EKKU-INDAG

NO.

1

SURAT UNDANGAN RAPAT DENGAR PENDAPAT KEPADA PEJABAT
PEMERINTAH YANG MEWAKILI INSTANSI

KEGIATAN

Menugaskan Kasubag TU Set
Baleg untuk menyusun konsep
surat undangan rapal berdasarkan
jadwal rapal yang telah diputuskan
dalam Rapat Baleg danfatau
keputusan Rapat Pimpinan Baleg

a, Menyusun konsep surat
undangan mengacu kepada
waklu, tempat, acara rapat dan
pihak yang diundang,

b. Menugaskan Pengadministrasi
Umum untuk mengetik konsep
surat undangan.

| Mengetk konsep surat undangan |

rapat berdasarkan Pedoman
Penyusunan Naskah Resmi dan
Surat Dinas Dewan Perwakilan
Rakyat Republik indonesia,
membuat Nota Dinas pengantar
surat undangan, dan
menyerahkannya kepada
Kasubbag TU Set Baleg

JAWAB KETEBANGAN

Kabag Set Baleg

Kasubbag TU Set

Umum



NO. KEGIATAN Mo
4 | Mengoreksi dan menyampaikan | Kasubbag TU Set|
konsep surat undangan rapat Baleg
beserta Nola Dinas pengantar
surat undangan kepada Kabag Set |
| | Baleg.

KETERANGAN

5  Mengoreksi, membubuhkan paraf | Kabag Sel Baley | Surst undangen yang

t

| konsep surat undangan, dan akan - ditansatiancmn
| | menandatangani  Nota  Dinas Surien dbomt rangkap
| pengantar surat undangan danl dua

menyampaikannya kepada Kepala
Biro PUU Ekku-indag. Setanjutnya
|menugaskan Kasubbag TU Sel
Baleg untuk memantau jalannya
| surat undangan sampai |
| ditandatangani Sekjen DPR RI |
[
6. ]Mengoreksi, membubuhkan paraf | Kepala Biro PUU |
konsep surat undangan, dan | Ekku-Indag
| menandatangani Nota Dinas
pengantar surat undangan dan
menyampaikannya kepada Deputi
Perundang-undangan |

“7. | Mengoreks. membubuhkan paraf | Deputi Bidang | Apabila SEKJEN ber-
konsep surat undangan dan  Perundang- hatangan, surat unda
menandatangani Nota Dinas | Undangan ngan dapal dilandata-
pengantar swat undangan dani ngant oleh  Deputi
menyampalkannya kepada Bagian Bidang  Perundang-
TU Pimpinan Setjen Undangan alas nama

SEKJEN

| B Proses internal Bagian TU
Fimpinan Setjen.

! iMenenma surat undangan yang | Kabag Set Baleg
| sudah  ditandatangam — melalut
| Kepala Biro PUU Ekku-Indang dan
menugaskan HKasubbag TU Set
Bateg untuk menindaklanub



B

KEGIATAN

" Menugaskan Pengadministrasi

Unun meminta nomor dan
mengirimkan  surat  undangan
melalui Bagian Tata Persuratan.

PENANGGUNG | '
JAWAB _K;rERANGAN

|Kasubbag TU Sek |
Baleg

Meminta nomor, mengarsipkan, Pengadministrasi Surat undangar yang

dan mengirimkan surat undangan
melaiui Bagian Tata Persuratan
beserta tembusan surat undangan

Cine
Kepala Biro Pera

Umum | disertai pokok baha-
| san atau pertanyaan,
diterima oleh pihak
yang diundang paling

lambat 5 hari
sebelum pelaksanaan
rap at

ejul oleht
ncang Undang-undang

Bidang Ekonomi, Keuangan, Industri dan Perdagangan

73&-—_*«

]

¢

Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H.

NIP. 19610623 198803 1001




-~
4 =
$

SEKRETARIAT JENDERAL DPA RI

BLAGHAMN
SEKRETARIAT
BALEG

| BIRO
PUU BIDANG
|_ EKKL-INDAG

SOP No: |
056/ PUOI/NI /201y |

STANDAR

OPERASIONAL

PROSEDUR

Tanggal Persetujuan:

{ Tanggal Revisi

SURAT PEMBATALAN DAN/ATAU PERUBAHAN WAKTU, TEMPAT, DAN ACARA
RAPAT DENGAR PENDAPAT KEPADA PEJABAT PEMERINTAH
YANG MEWAKILI INSTANSI

NO.

KEGIATAN

PE N ANGGUNG

I. | Menerima arahan Pimpinan Balag | Kabag Set Baleg

k3

urtuk
mengubah  waktu,
acara,
m2nugaskan

membatalkan dandaiau
tempat, dan
rapat kerja. dgn

Kasubag TU Em

Raleg untuk:

n

2

4

Menyiapkan  konsep
pembatalan; dan

Suifan

Menyampaikan pemberilahuan
pembatalan kepada unit kera
pendukung rapat o Sehrotirls
Jenderal DPR Rl

Menytapkan konsap muipy,

Menugaskan Penpmamityg s
Umum untuk mengeik konssg
surat;

Menyampaikan hepads
kerja dan apggota Ba leg

Menyampaikan pamberigngin
kepada unit kero pendukuhg
rapat df  Sekretan@t  Juncarae
GrHRI

ITHEE

Kagubbig TU Sel
Balan

J ﬁ.___!:“l'_A_E_{_ : IS%IEFIAINEAN

Unit Kena Sekretariat
Jenderal DPR RI yang
mendukung terseleng-
garanya rapat, antara

lairn Bagian Instalasi,
Bagian Pengamanan
Dalam, Bagian Ge-

dung dan Pertamanan,
dan Bagiari Pelayanan
Kesehatan



T PENANGGUNG | =
KEGIATAN | Jawas KETERANGAN

Mengelik konsep surat berdasar- | Pengadministrast

kan Pedoman Penyusunan Naskah | Umum |
Resmi dan Swat Dinas Dewan

Perwakitlan Rakyat Republik

Indonesia, membual Nota Dinas |

pengantar swat, dan menye-

rahkannya kepada Kasubbag TU

Set Baleg

Mengoreksi dan menyampaikan | Kasubbag TU Set |
| konsep swal beserta Nota Dinas | Baleg !
pengantar kepada Kabag Set
Baleg. |

Mengoreksi, membubuhkan paref | Kabag Set Baleg [ Sural  yang  akan
konsep surat, dan menandatangani ditandatangani Sekjen
Nota Dinas pengantar surat dan dibuat rangkap dua
menyampaikannya kepada Kepala

Bro PUU Bid  Ekku-lndag.

Selanjutnya menugaskan

Kasubbag TU Set Baleg untuk

memantau jalannya sural sampai

ditandatangani Sekjen DFR Al

Mengoreksi, membubuhkan paraf | Kepala Bro PUU
konsep surat, dan menandatangani | Bid. Ekku-Indag
Nota Dinas pengantar surat dan

menyampaikannya kepada Deputi

PUU .
} |
Mengoreksi. membubuhkan paraf Depuli Bidang . Apabila Sekjen berha
konsep surat, dan mepandatangani  PUU langan. surat dapat
Nota Dinas pengantar surat dan ditandatangan oleh
menyampaikannya kepada Bagian Deput  alas nama

TU Pimpinan Sekjen. Sekjen DPR Rl [



'NO. KEGIATAN PENANGGUNG

JAWAB KETERANGAN

8. | Proses intema Bagian TU
| Pimpinan Setjen DPR Rl

9 | Menerima sSurat yeng sudah Kabag Set Baleg
ditandatangani melalui Kepala Biro
|PUU  Bid  Ekku-indag dan

menugaskan Kasubbag TU Set

Baley unluk menindaklanijut.

10. | Menugaskan Pengadministrasi ' Kasubbag TU Set |
| Umum  meminta nomor dan | Baleg ,
i mengirimkan surat melalui Bagian i

Tata Persuratan. |

11. | Meminta nomor, mengarsipkan, = Pengadministrasi
den mengirimkan  surat melalui | Umym
Bagian Tata Persuratan besera
tembusan surat.

Disetujur oleh:
Kepala Biro Perancang Undang-undang
Bidang Ekonomi, Keuangan, Industri dan Perdagangan

Nunu Nugraha Khuswara, $.H., M.H.
NIP. 19610623 198803 1 001




| SOP No: |
0517 /Pu.01/12/ 2013

| Tanggal Persetujuan :

. i) a STANDAR |
S OPERASIONAL
e i j PROSEDUR
SEMRETARIAT JENDERAL DFR Rl | _ .
"~ BAGIAN BIRO Tanggal Revisi :
SEKRETARIAT | PUU BIDANG |
| BALEG | EKKU-INDAG |

SURAT UNDANGAN RAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM BALEG

= PENANGGUNG

NO. KEGIATAN KETERANGAN |

_ JAWAB.

1. | Menugaskan Kasubag TU Set Baleg | Kabag Set Baleg
untuk  menyusun konsep  surat | . |

undangan rapat berdasarkan jadwal |

rapat yang telah diputuskan dalam

Rapat Baleg danfatau keputusan | ‘

Rapat Pimpinan Baleg

2. | a Menyusun konsep surat | Kasubbag TU Set [
undangan mengacu kepada | Baleg

waktu, tempat, acara rapat dan

pihak yang diundang: |

b Menugaskan Pengadministrasi
Umum untuk mengetik konsep
surat undangan.

3. | Mengetik konsep sural undangan | Pengadministras:
| rapat berdasarkan Pedorman | Umum
Penyusunan Naskah Resmi dan

Surat Dinas Dewan Perwakilan

Rakyat Republik indonesia,

membuat Nota Dinas pengantar

surat undangan, dan

menyerahkannya kepada Kasubbag

TU Set Baleg



NOW KEGIATAN PENANGGUNG

4, | Mengoreksi dan  menyampaikan | Kasubbag TU Set
konsep surat undangan rapat | Baleg
beserta Nota Dinas pengantar surat
undangan kepada Kabag Set Baleg

S | Mengoreksi, membubuhkan paraf | Kabag Set Baleg
konsep surat undangan, dan
menandalangani Nota Dinas
pengantar surat undangan dan
menyampaikannya kepada Kepala
Bro PUU  Bid  Ekkulndag.
Selanjutnya menugaskan Kasubbag
TU Set Baleg untuk memantau
jalannya surat undangan sampai
ditandatangani SEKJEN DPR RI.

8 | Mengoreksi, membubuhkan paraf | Kepala Biro PUU
konsep surat undangan, dan | Bid Ekku-indag
menandatangani Nota Dinas
pengantar surat undangan dan |
menyampaikannya kepada Deputi
PUU.

7 | Mengoreksi, membubuhkan paraf Deputi Bidang PUU
konsep surat undangan, dan
menandatangani Nota Dinas
pengantar surat undangan dan
menyampakannya kepada Bagian
TU Pimpinan SETJEN.

& | Proses intemal Bagian TU Pimpinan
SETJEN,

JAWAB

KETERANGAN

Sural undangan
yang akan
| ditandatangani
| Sekjep  dibuat
| rangkap dua.

&

Apabila Sekjen
berhalangan,

surat undangan .

dapat ditandata-
ngani oleh
Deputi  Bidang
PUU atas nama
Sekjen DPR R



NO.

Menerima surat undangan vyang | Kabag Set Baleg

| Menugaskan Pengadministrasi

10

KEGIATAN

sudah ditandatangani melalui
Kepala Biro PUU Bid. Ekku-indag
dan menugaskan Kasubbag TU Set
Baleg untuk menindaklanjuti.

PENANGGUNG

JAWAB . KETERANGAN

Kasubbag TU Sat I

Unum meminta nomor dan | Baleg |
| mengirimkan surat undangan
melalui Bagian Tata Persuratan
Meminta nomor, mengarsipkan, dan = Pengadministrasi | Surat undangen
mengirimkan surat undangan | Umum | yang disertai
malalui Bagian Tata Persuralan pokok bahasan
beserta tembusan surat undangan. atau
| pertanyaan,
| diterima oleh
pihak yang
diundang paling
lambat 5 hari
sebelum
pelaksanaan
rapat
E Creatuju ok

Kepala Biro Perancang Undang-undang
Bidang Ekonomi, Keuangan, Indusiri dan Perdagangan

g

Nunu Nugraha Khuswara, S.H, M.I-Ir.b

NIP_ 19610623 198803 1 001




| SEKRETARIAT JERDERAL DPR Rl |

SEKAETARAIAT

NE

PUU BIDANG

BAGI AN 'I'"“"mnn =
__EKKU-INDAG

BALEG _

SOPNGo:

058 /Pue i/ sf2on
Tangoal Persstujuan:

_ STANDAR
' OPERASIONAL
PROSEDUR

{ Tanggal Revigi:

PEMBENTUKAN TiM PENDAMPING DALAM FEHEAH&SAN

KEGIATAN

| Penermaan surat darl Pimpinan Baleg kepada

Sekjen perihal permintaan Pendamping dalam
Pembahasan RUL.

Dispodsi surat den Sekipn kepeda Depat
Bidang Perundang-undangan pErhA
penugasan pembentukan Tim Pendamping
dalam Pembahasan RUU

Penyampaian  permintaan  nama  Tim

. Pendamping darn Deputi Bidang PUU kepada

Deputi Bidang Persidangan dan KSAP Depuil
Bidang Anggaran dan Pengawasan,  dan
Kepala Biro PUJ Bidang E%ku indag.

Permintaan nama Tw Pendamping dar:

a Deputi  Bidang PUU kepada Kepala Biro
PUUJ  untuk  menugaskan  Perancang
Undang-Undang dan Kabagset Baleg untuk
menugaskan Tenaga Ahli

b Deputi Bidang Anggaran dan Pengawasan
kepada Kepala F3DI untuk menugaskan
Penetili

¢ Deputi Bidang Persidangan dan KSAP
kepada Kepaia Biro Persidangan unluk
menugaskan kepada Kabag Risalah untuk
rnenugaskan Transkriptor.

RANCANGAN UNDANG-UNDANG Dl BALED

PENANGG NG

LAY AT HETE NG
“Wapag 10"
Sekjen
| Kabag TU
| Sekjen
Kasuhag TU
Daput Bidang
Ferundang
unehgngan
Wepala Biro PUL - Tim
Pendaimping
adalah;
1 Perancang
Undang
Kepaia P3Dt Undang;
2 Penelit;
3, Transkriptor,
Kepala Biro 4. Tenaga Ahli
Persidangan



NO! KEGIATAN PENANGGUNG ' (evepanGAN

. - JAWAB -
5 | Penyampalan nama-nama T Pencamping, Kepala Bra PUU
yaitu: KepalaP3DI
a. Perancang Undang-Undang dan Kepala Bira Kepala Birg
PUU: Persidangan

b. Peneliti dari Kepala P3DI

¢ Transkriplor dan Tenaga Ahli dari Kepala
Biro Persidangan.

Kepada Deputi Bidang Perancang Undang-

undang.

Penyampaian nama Tim Pendamping dari Kasubag TU
Deputi Bidang Persidangan dan KSAP kepada Oeputi Bidang
Kepala Bro Persidangan dengan permintaan Persidangan dan
pembuatan surat tugas. KSAP

T Pembuatan konsep surat tugas Tim | Fapgeelninisies
Pendamping yang disampaikan kepada Deputt | Umum Biro
Bidang Persidangan dan KSAP  untuk A Persidangan
ditandatangani.

8  Penyampaian sural lugas Tim Pendamping repala Biro
kepada Selretariat Baleg dengan tembusan Persidangan
vang bersangkutan.

IS, R 3 - smamr —_— i

Disetujui olen”
Kepala Biro Perancang Undang-undang
Bidang Ekonomi, Keuangan, Industri dan Perdagangan

gf___.,q_,_l.

Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H.
NIP 196106231988031001




IS 0P Mo
0519/ Pu.ol/14/ 2013
Tanggal Persetujuan :

STANDAR
OPERASIONAL
| PROSEDUR
| SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rl =
BAGIAN BIRO | Tanggal Revisi :
SEKRETARIAT ’ PUU BIDANG
BALEG EKKU-INDAG |

KEGIATAN

2

KY

Memerintahkan Kasubbag TU Set
Baleg untuk mempersiapkan jamuan
rapat-rapat sesuai jadwal dan jenis
rapat yang telah ditetapkan.

PENYIAPAN JAMUAN RAFAT

T | PENANGGUNG

e -

KETERANGAN

| JANAR L
| Kabag Set Baleg |

Membuat perkiraan Kebutuhan jamuan
| rapat (jumlah jamuan mengacu pada
| jumlah peserta rapal yang akan hadir,

harga sesuai dengan pagu anggaran,
| dan menentukan menu) sesuai dengan

Kasubbag TU Set,
Baleg

| jenis  rapat  dan  menugaskan
Pengadministrasi Umum {yang |
menangani jamuan} untuk

menghubungi penyedia jasa jamuan.

Melakukan kegiatan:

a memesan kepada penyedia jasa
|  jamuan sesuas arahan Kasubbag
| TU Set. Baleg.

meminta bukti pengiriman pesanan
dan mencocokan jumlah dan menu

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

' dimulal.

Pengadministras
Umum



' NO.

| PENANGGUNG

KEGIATAN JAWAB

d. memastikan jamuan sesuai dengan
peruntukannya; dan

e. melaporkan semua kegiatan-nya
kepada Kasubbag TU Set Baleg. |

Menerima bukli pengiriman pesanan | Kasubbag TU Set
untuk diarsipkan sebagai bahan Baieg
pertanggung-jawaban jamuan rapat |
dan melaporkan pada Kabag Set |
- l

]

KETERANGAN

Disetujui oleh;
Kepala Biro Perancang Undang-undang

Bidang Ekonomi, Keuangan, Industri dan Perdagangan

o 4
>E = f

Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H.




| SEKRETARIAT JENDERAL DPRRI |

"BAGIAN BIRO
SEKRETARIAT PUU BIDANG
_ BALEG EKKUINDAG

STANDAR

SOP No:
0520 /PULL/15/2013

| Tanggal Persetujuan :

OPERASIONAL |

PROSEDUR

| Tanggal Revisi :

PENERIMAAN PENGADUAN MASYARAKAT SECARA LANGSUNG

(TANPA SURAT) DIl BALEG

NO. KEGIATAN

1. | Menerima permintaan |
| pengaduan masyarakat dari
Bagian Humas.

2 Mengkonfirmasi  kesediaan
Pimpi-nan Baleg urntuk
menerima delegasi
pengaduan masyarakat.

3. | Menugaskan:

Kasubag TU Sel. Baleg

a untuk menyiapkan jamuan

| rapat, daftar hadr, ruang

| rapat, dan alat rekam,

b Kasubag Rapat
mendampingi Kabag untuk
mengikuti rapat.

PENANGGUNG
_JAawaB
Kabeg Set Bnisg

Kabag Set Baleg

Kabag Set Baleg

4 | Menyiapkan jamuan rapat, | Kasubag TU Set

daftar hadir, ruang rapat. dan
alat rekam

Baleg

|
—F

a

KETERANGAN

Daam  hal Penpinan |

tidak bersedia menerima
delegasi maka tahapan
kegiatan berakhir
Pimpinan dapat
mendelegasi-kan

kepada Anggota yang
ditunjuk



| PENANGGUNG |

NO, I .KEGIATAN | JAWAB KETERANGAN
5 IMen\,relenggarakan dan | Kabag Set Baleg
mengikutl rapat penerimaan
pengaduan masyarakat
secara langsung tanpa surat.
Diaeluju oleh )

Kepala Biro Perancang Undang-undang
Bidang Ekonomi, Keuangan, Industri dan Perdagangan

;,.:_._n-f

Nunu Nugraha Khuswara, S.H. M.Hr

= ) B

NIP 19610623198803 1001



[ SOR No:

0521/ puo1/ibs 203

Tanggal Persetujuan :

[Tanggal Revisl .

STAMDAR
: | OPERASIONAL
SEKRETARIAT JENDERAL DPR A | THOSEDUR
| BAGIAN | BIRO
SEKRETARIAT | PUU BIDANG
BALEG EXKLINDAG

SURAT PEMBATALAN DAN/ATAU PERUBAHAN WAKTU, TEMPAT, DAN ACARA
HAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM

KEGIATAN
Menerima arahan Pimpinan Baleg
untuk méembatalkan dan/atau
mengubah waktu, tempat, dan
acara, Rapat Dengar Pendapal
Umum, dan menugaskan Kasubag
TU Set Baleg untuk:

1) menyiapkan konsep surat
pembatalan; dan

2 Menyampaikan pemberitahuan
pembatalan kepada unit kerja
penpduleng rapel o Sehkretanat
Jerderal PR Al

Il Meayiaphan knsep SurnE

3 Menugas'wan  Pengadministragi
Umurs untuk mengobik  konsep
surat;

3) Menyampaikan kepada mitra
kerja dan anggota Baleg;

4) Menyampaikan pemberidahuan
kepada unit kerja pendukung
rapat d Sekretariat Jenderal
DPR Rt

PENANGGUNG -
_JAWAB |
Kabag Set Baleg ||

f
Kasubbisg TU S |
Bateq

KETEHANGAN

Unit Kerja Sekretanat
Jenderal DPR Rl yang
mendukung terseleng-
garanya rapai, antara
lain Bagian Instafasi,
Bagian Pengamanan
Dalam, Bagian Ge-
dung ¢an Periamanan
dan Bagian Pelayanan
Kesehatan



" = r
'NO. KEGIATAN

PENANGGUNG | : |
s | YETERANGAN |

—_— e

3 |Mengetik konsep surat berdasar- | Pengadministrasi
| kan Pedoman Penyusunan Naskah | Umum
! Resmi dan Surat Dinas Dewan
Perwakilan  Rakyat  Republik | [
Indonesta, membuat Nota Dinas |
penganiar surat, dan t
menyerahkannya kepada
Kasubbag TU Set Baleg

T ——

konsep surat beserta Nola Dinas | Baleg
pengantar kepada Kabag Set
lBaIeg.

P

[
[ — =y |
Mengoreksi, membubuhkan paraf | Kabag Set Baleg Surat  yang  akan
konsep surat, dan menandatangani ditandatangani Sekjen
Nota Dimas pengantar surat dan dibuat rangkap dua
menyampaikannya kepada Kepala
Bro PUU Bid  Ekku-Indag
[ Selanjutnya menugaskan |
| Kasubbag TU Set Baleg untuk |
‘ memantau jalannya surat sarmpai ‘
I

5.

ditandatangam Sekjen DPR Ai.

6 | Mengoreksi, membubuhkan paraf Kepala Bro PUU |
| konsep surat, dan menandatangani | Bid. Ekku-indag
Nota Dinas pengantar surat dan
| menyampaikannya kepada Deputi

PUU
|
! == { =l e o
7 | Mengoreksi, membubuhkan paral | Depuli Bidang | Apabila Sekjen
konsep surat, dan menandatangani | PUU i berhalangan, surat
Nota Dinas pengantar surat dan :dapat  ditandatangani
| menyampaikannya kepada Bagian oleh Deputi Bidang
TU Pimpinan Setjen DPR R, lPUU  atas  nama

i SEKJEN.



NO.

8

=

g

10

KEGIATAN

| Prosss  Intemnal Bagan TU
| Pimginen Saiien DPA AL

Menerima surat yang sudah
ditandatangani melalui Kepala Biro
PUU Bid  Ekkundag dan
menugaskan Kasubbag TU Set
Baleg uniuk menindaklanjuti.

Menugaskan Pengadministrasi
Umum  meminta nomor dan
mengirimkan surat melalli Bagian
Tata Persuratan.

PENANGGUNG
JAWAB KETERANGAN

Kabag Set Baleg

Kasubbag TU Set
Baleg

11. | Meminta nomor, mengarsipkan, Pengadmlnistrasi

; dan  mengirimkan  surat  melalui
i Bagian Tata Persuratan besera
! tembusan surat

Umum

Disetujui oleh:
Kepala Biro Pgrancang Undang-undang
Bidang Ekonomi, Keuangan, Industn dan Perdagangan

Nunu Nugraha Khuswara. S.H., M.H.
NIP. 19610623 198803 1001



| SOP No:
0522 /pu .01/i1/ 2013 |

Tanggal Persetujuan :

| Tanggal Revis! :

STANDAR
CPERASIONAL |
PRO
SEKRETARIAT JENDERAL DPR R SERIR
BAGIAN BIRO
SEKRETARIAT PUU BIDANG
BALEG EXKU-INDAG

SURAT PEMBATALAN DANJATAU PERUBAHAN WAKTU, TEMPAT, DAN ACARA
RAPAT KERJA BALEG

NO

MEGIATAN

JAEB

KETE AANG AN

| Menerima arahan Pimpinan Baleg kabag Set Baleg | Unit Kerja Sekre-tariat

untuk

membatalkan dan/atau

mengubah waktu, tempat, dan acara,
rapat kerja Baieg, dan mefNugaskan
Kasubbag TU Set Baleg untuk:

1)

2

3

Menyiapkan konsep surat
pembatalan; dan

Menyampaikan  pemberitahuan
pembatalan kepada unit kera
pendukung rapal di Sekretariat
Jenderal DPR Rl

Menyiapkal kaoNsep surat;
Menugaskan  Pengadministrasi

UMum  untuk  mengetik  koNsep
surat.

Menyampaikan kepada
keria dan anggoia Baleg;
Menyampaikan  pemberiiahuan
kepada unt keria pendukung
rapat di Sekretariat Jenderal DPR
Rl

mitra

Kasubbag
TU Set. Baleg

Jenderal DPR R| yang

mendukung

terselenggaranya ra-
pat. antara lain Bagian
Pemberitaan. Bagian
Instalasi, Bagian
Peflgamanan Dalam,
Bagian Gedung dan
Pertarmanan, dan
Bagian Pelayanan
Kesehatan



NO, KEGIATAN

JAWAR

3. Mengetlk konsep surat berdasarkan ' | Pengadministrasi '

Pedoman Penyusunan Naskah Resrm Umum
dan Surat Dinas Dewan Perwakilan

Rakyat Republik Indonesia, membuat

Nota Dinas pengantar surat, dan
menyerahkannya kepada Kasubbag

TU Set. Baleg.

4. Mengoreksi dan  menyampaikan
konsep surat beserta Nota Dinas
pengantar surat kepada Kabag Set
Baleg.

Kasubbag TU
Set, Baleg

| Ka bag
Set. Batsg

5 Mengoreksi. membubuhkan | paraf
konsep surat, dan menandatangani
Nota Dinas pengantar surat dan
menyampaikarnya kepada Kepala
Biro PUU Bid. Ekku-Indag.
Selanjutnya menugaskan Kasubbag
Tl Set Baleg untuk meMantau
jalannya sural sampai ditandatangani
Pimpinan DPR R

@palanrc
Persidangan

6. | Mengoreksi, membubuhkan paraf
konsep surat, dan menandatangani
Nota Dinas pengantar surat dan
| menyampaikannya kepada Pimpinan
:DPR Rl metalui Kabag TU Wakil
Ketua Bidang Korpolkam

| Proses infemal Bagian TU Wakil

PENANGGUNG

KETERANGAN
| surat yang  akan
ditandatangarn
| Pimpinan Cinrat

rangkap dua

Apabila wakil Ketua
Koordinator Bidang
Korpolkam
berhalangan,
penandatanganan
sural dapat
diwakilkan oleh
Pimpinan yang lain
Apabila selu-ruh
Pimpinan lidak ada
di tempat |
penandatanganan !
surat dapat |
ditandatangani oleh
Sekjen DPR RI alas !
nama Pimpinan i



{10 |

NO.

8

KEGIATAN
[ Helia Bkiang Rorpoe.

Menenma  swat vyang  sudah
| ditandatangani melalui Kepala Biro
PUU Bid. Ekku-Indag dan
menugaskan Kasubbag TU  Set
Baleg untuk menindaklanjuli.

Menugaskan Pengadministrasi Umum
meminta nomor dan  mengirimkan
surat undangan melalui Bagian Tata
Pgrsuratan.

Meminta nomor, mengarsipkan, dan
mengirimkan surat melalui Bagian
Tata Persuratan beserta tembusan
surat.

| PENANGGUNG |

| Kabag Set. Baleg |

T JAWAB _KETEFIANGAN

Kasubbag TU {
Set, Baleg |

Pengiadministrasi
Umum i

Disetujul oleh:
Kepala Biro Perancang Undang-undang
Bidang Ekonomi. Keuangan, Indusiri dan Perdagangan

b disasic

Nupu Nugraha Khuswara, S.H., MH.

NIP. 19610623 198803 1001

L]



I
0523/ PU.01/18/ 2013

Tanggal Persetujuan :

STANDAR
OPERASIONAL
SEKRETARIAT JENDERAL OPR 1 | PROSECUR
BAGIAN EBIRQ
SEKRETARIAT PLIL BHD ANG Tanggal Revisi :
_ BALEG | EKKL-INDAG

PERSIAPAN DLIKLUNGAN PENGAMBILAN KEPLITLSAN BERDASARKAN SUARA
TERBANYAK (VOTING) SECARA RAHASIA Ol BALEG

PENANGGUNG |
NO KEGIATAN JAWAD | lf{ETEIANEAN
Menugaskan Kasubbag TU Set Baleg dan Kabag
Kasubbag Rapat Set Baleg sesuai bidang Set Baleg
tugas untuk mempersiapkan voting,
2 Menugaskan Kasubbag Rapat
‘a. Pengadministrasi rapat sebagai = 2
petugas voling,
i b Pengadministrass  umum sebagal !
i petugas voting
3 | Melakukan persiapan voting yaitu: Petugas voting

Mirhiluty fumlah kebadean Angpeta
Dowan  |serdasarian

ta [hennan

Mampersiapkan sarana woling (papan
tulis, alat tulis, bilk suara, keras
suara, kotak suara, Kartu bukti hadr
Anggota).

d  Melaporkan kegiatannya kepa-da
Kasubbag Rapat Set Baleg

Dewan berdasarkan daftar hadir dan Set Baleg
 kehadiran fisik Anggola Dewan kepada
: Kabag Set Baleg.



NO.

KEGIATAN

Dewan berdasarkan daftar hadir dan
kehadiran fisk Anggota Dewan serta
kesiapan untuk dilakukan voling Kkepada
Pimpinan Rapat Selanjutnya meminta
kepada Kasubbag Rapal Set Baleg untuk
memulai pelaksanaan voling.

PENANGGUNG
JAWAB

Melaporkan jumiah kehadiran Anggota Kabag Set Baleg

Meminta kepada Pefugas voting untuk | Kasubbag Rapat
membagikan kartu  bukti  hadir  dan
menempati posisinya masing-masing yang
telah ditentukan

a

Melakukan hai-hal sebagai berikut:

Membagikan kartu bukti hadir kepada
Anggota Dewan sesuai dengan daflar
hadir dan kehadiran fisk Anggota
untuk ditukar dengan kartu suara;

Menempati posisi yang ditentukan
(disamping Pimpinan untuk menerima
kartu bukti hadir untuk ditukar dengan
kerlas suara, disamping bilik suara
untuk mengarahkan dari bilk suara e
kotak suara pada saat pemberian
suara dan disamping papan fulis untuk
mencatat penghitungan suara},

Membagq: kertas suara sesuai dengan
Nama Anggota yang dipanggil Ketua
Rapat secara berurutan dan sesual
dengan daftar hadir; (menukar kartu
bukti hadir dengan kertas suara)

Memandu Anggola yang telah memilih
ke kotak suara,

Menghitung kartu bukti hadir untuk
dicocokan dengan jumlah keras suara
telah dibagikan;

Menyampaikan kepada Kasubbag
Rapat Set Baleg bahwa pelaksanaan
pemberi-an suara telah selesai

Set Baleg

Petugas voting

| KETERANGAN



NO. KEGIATAN PENANGGUNG | | rrrpanGaN

JAWAB

|a Membuka  kotak suara  dengan Set Baleg
disaksikan oleh Pimpinan Rapat dan
saksi dari tiap-iap fraksi:

b Dibantu Petugas Vofing menghitung
jumlah kartu suvara yang ada dalam
kotak suara dan dicocokan dengan
jumlah kartu bukti hadir;

¢ Melakukan penghitungan suara
disaksikan oleh Pimpinan dan seluruh
peserta rapat;

d. Dibantu Petugas Voting menjumiahkan |
hasil perhitungan suara:

€. Melaporkan kepada Kabag Set Baleg
penghitungan suara telah selesai

9. | Melakukan kegiatan sebagai berikut  Kabag Set Baleg

a. Memastikan proses wvoting sudah '
berjalan dengan benar;

b. Menyampaikan hasil penghitungan
suara kepada Ketua Rapat untuk
diumumkan. i

Dbl ol
Kepela Bro Perancany Undang-uodang
Bidarg Erormmi, Meuangan Industn dan Pardagang an

Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H.
NP 19610623 198803 1 001




NO.

| SEKRETARIAT JENDERAL DPR Ri
BAGIAN BIRO
SEKRETARIAT | PUU BIDANG

BALEG BKINDAG

| SOP No:

0524/9U01 /19,2005 |

Tanggal Persetujuan : |

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

[ Tanggal Revisi : |

|
|

—

PERSIAPAN DUKUNGAN PENGAMBILAN KEPUTUSAN BERDASARKAN SUARA

TERBANYAK (VOTING) SECARA TERBUKA D1 BALEG

cma

KEGIATAN

Voting secara Terbuka berdasarkan
kesepakatan Rapat Intem Baleg dan
selanutnya menugaskan Kasubbag TU Set
Baleg dan Kasubag Rapat Set Baleg untuk
mempersiapkan voting

Menugaskan:

a. Pengadministrasi rapat Dewan sebagal
petugas voting;

b. Pengadministrasi umum sebagai
petugas voting

| Melakukan persiapan voting yaitu:

a Menghitung jumiah kehadiran Anggota
Dewan berdasarkan daftar  hadir
anggota:

b. Menghitung jumlah kehadiran fisik
Anggota Dewan:

¢. Mempersiapkan sarana voting {papan |
fulis dan alat tulis);

d. Melaporkan  kegiatannya  kepada
Kasubag Rapat Set Baleg

Melaporkan jumiah kehadiran Anggota |

Dewan berdasarkan daftar hadir dan
kehadiran Tisik Anggota Dewan kepada
Kabag Se! Baleg

PENANGGUNG

JAWAB

| Menerima arahan untuk mempersiapkan | Kabag Set Baleg |

Kasubbag Reqia! |

Set Baleg

Petugas voting

Kesubbag Rapat |

Set Baleg

KETERANGAN



NO.

8

PENANGGUNG
KEGIATAN JAWAB

Dewan berdasarkan daftar hadir dan
kehadiran fisik Anggota Dewan serta
kesiapan untuk dilakukan voling kepada
Pimpinan Rapaf. Selanjulnya meminta
kepada Kasubbag Rapat Set Baleg untuk
memulai pelaksanaan voting

| Meminta kepada F;etugas_ voting  untuk Késﬁbag T?_épat T
menempali posisinya masing-masing yang Set Baleg

| telah ditentukan. F

| |

Melakukan hal-hal sebagai berikut i Petugas voting

a Menempati posisi yang ditentukan | f
{disamping masing-masing fraksi untuk i
meiakukan penghitungan dan | {
disamping papan tulis untuk mencatat |

| penghitungan suara).

b Menghitung jumiah Anggota Dewan
yang berdiri/mengangkat tangan tanda
setujuftidak  setuju/abslain  sesuai
dengan panduan dari Ketua Rapat

¢ Menjumlahkan hasi  penghitungan

| suara dan  melaporkan  kepada
Kasubag Rapat Set Baleg.

d. Melaporkan kepada Kasubag Rapa
Set Baleg kegatan yang telah

dilakukan
! —— = | —
| Menyampaikan hasil penghitungan suara | Kasubag Rapat |
kepada Kabag Set Baleg Set Baieg [
[ Kabag Sel Baleg menyampaikan hasi Kahag
penghitungan suara kepada Kefia Rapat Set Baleg

untuk diumumkan |

Diseluguf oleh:
Kepala Biro Perancang Undang-undang
Bidang Ekonomi, Keuangan, Industri dan Perdagangan

=7

Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H.
NP 19610623 188303 1 001

KETERANGAN

Melaporkan jumlah  kehadiran  Anggota | Kabag Set Baleg =



B,

_ BEKRET ARIAT .IENI:iER.l.I.. OFR Hi |
BIRO FUll BIDANG

STANDAR

OFERASIONAL PROSEDUR

! SEKJEN

BAGIAN FLUL
BIDANG EKKU EKKU INDAG
—
| he. | KEGIATAM
1 iE Meerima  dumt  powehizar  gan | A |

i z

Kelengkapan Dewan (AKD) aiau Anggota DPR

unluk melakukan penyusunan Naskah Akademik |

{NA) dan Rancangan Undang-Undang (RUW)
h Mendisposisikan surat  permintaan  tersebut
kepada Deputi FUU

T Weembanona rEhan hepsma Mo PLL Duramg ERGl |

Indag terkait dengan permimntaan darl AKD untuk
. melakukan penyusunan konsep NA dan RUU

8 Wgrugeshm Koba) PUL demang EXhu nnfii

1) mamimml  TOR pelaksanaan  kegiatan
penyusunan konsep NA dan RUU;

2) menyiapkan nama-nama Perancang Undang-
undang,

3) melakukan koordinasi dengan Sekretariat AKD
terkait dengan teknis pefaksanaan kegialan
dan penyampaian nama-nama Tenaga Abli
(TA) yang ditugaskan Pimpinan AKD;

b melakukan keordinas: dengan Kapus P20 terkail
dengan pelibalan Penet dalam penyusunan
konsep NA dan RUU (jka diperlukan)

[SOP)

CEPLUTI

KARD

HABAG

OB 25 /Py .0l /20/ 201

| Tanggal Persetujuan :

Tanggal Revis

TRASUE |
_BAG

PENYUSUNAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU) USUL DPR Ri

FESANC ME
T

1]
¥

'ﬁnuqun Tim Frdin doh

Pargaui : Dol FUL
2 Penanggung Jawab ; Kao
P Bidang Exku Indag
3 Ketua - Kabag PLL Bidang
Elku
4  Waki Ketua . Kasubag
Anglisg PLUJ
Sekretaris . Kasuwbag TU
Anggota - Perancang
Undang-undang den
Penefii'TA
7 Sekretarial,

(=8 )




|«

E

N Degigumn komn A

KEGIATAN

a Msnugaskan masubag untuk Menyusun komesg |

TOR pelaksanaan kegatan peényusunan konsep
NA dan RUU
b Melakukan koordinasi dengan Kabat Set AKD

[Meripusin homep TN pcskearan Wegaimn |

penyusunan konsep MA dan RUU  dan
menyampaikan kepada Kabag PUU Bidang Ekku

3 Memgnredm snesen TOM
1) Apabila setujy, konsep disampaikan kepada
Karo PUU Bidang Ekku indag
2) Apsbila lidak setuu, konsep dikembalikan
kepada Kasubag untuk disempurnakan
b Menyampakan nama-nama perancang sesual
dengan bidang tugas dan beban kenanya dan
nama-nama  TA sesual dengan  penunjukan
Pimpinan dan AKD melalui Kabag Set AKD

SEKJEM | DEPUT

| a Mengorekst komsep TOR dan  nama-nama |

perancang yang dwusulkan mengad angaota Tim,
1) Apabila setup, membentuk Tim Kena
2) Apabila tidak setuy, konsep dikembalikan
kepada Kabasg PUU Bidang Ekku unluk
disempurnakar,
b Menugaskan Kabag PLU Bidang Ekku untuk
memimpin dan mangoordinasikan lugas Tim

Fe=abEksaian KEZatan

a Melakukan rapat-rapat terkal  penyusunan
konsep NA dan RUU,

b Melakuikan pengumpulan data sekunder.

¢ Melakukan pengumpulan data primer  dari
instansi danietau nara sumber terkait di dalam
kota,

d Mslakukan diskus) pakar;

KABAG

KASUES

PERAKCANG | PRMELITU
T TA

KARD BAG
"
) r“
S
|
| i
Tudpd

S 2

e

RETERANGAN




| | . | | e | W |
Menyusun sistematika konsep NA, | |
Mengiventansasi masalah
Melakukan pengkajian masalah,
Merumuskan & menyusun kansep NA;
Menyempurnakan konsep NA,
Melakukan up konsep NA dengan
pakarfakademisi/praklisi; |
Finalisasi penyusunan konsep NA I -
Menyusun kansep RUU, |
Menyusun sistimatika konsep RUL,
Membahas substansi konsep RUU;
Penyusunan norma konsep RUL,
Penyempumaan konsep RUU, {
Melakukan uji konsep RUU; |
Melakukan finalisasi kansep RUU
elaporkan kepada Depull PUU

KEGIATAN | SEKJEN | DEPUTI = KARD | KABAG | ‘goub |PERANGANG | PENELIT KETERANGAN
14

-4 S T T

| Memeriksa konsep NA dan RUU, apabila setuju i

menyampaikan konsep NA dan RUU kepada sl

Sekjen Apabia tidak seluju, dikembalikan kepada |
Karo PUU Bidang Ekku Indag dan Tm untuk |
dilakukan perbaikan 7a I

Menyampaikan Konsep NA dan RUU kepada AKD [
dan menugaskan Deputi PUL untuk mewakill Sekjen
mempresentasikan konsep NA dan RUU

a Mewakili Sekjen mempresentasikan konssp NA |
dan RUU dalam rapat AKD |—~‘ |
b Menerima masukan darl Primpnan dan Anggola |
AKD terhadap konsep NA dan RUU
¢ Menugaskan Kao PUU Bidang Ekku Indag dan
Tm untuk menyempumakan konsep NA dan |
RUW sesuai dengan masukan AKD



[ ma. | KEGIATAN SEMJEN | DEPUTI | KARC | WARAG WB,; i gl i~ HETERANGAN
| T2 | Mehman penpsmoumeRT emeD A Gan U | == —F w
| swoum dongan eaban E
| CIY N e [ (O
1 ! I
G | Memedoa kcmep MA om RUD yang  aian =
disempurnakan ;
a Apebila setup, menyampaikan kapada AKD L
. unwk dirumuskan lebih lanjut d AKD,
b Apabila tidsk setuju, dikembalikan kepada Karo
dan Tim Kerja untuk dilakukan perbaikan I
| i I
54 | Mmwgoskan Mabag Pul Gosng BRI uniA Vel
membual  laporan  kegatar  dan  melaliuien
dokumentasi _ |:
S| = ! " - = w=REA|
1E || Mombtust  lepsran begstan  dan mislokoksn [ Murebat Laueran aegris
HekeameT - mengacu pads SOP
| tersendiri.
=1 8 | - —— e

Disesiyaiatak
Kepala Biro Perancang Undang-undang
Bidang Ekonomi, Keuangan, Industri dan Perdagangan

e

Muny NMugrabip Khuswam, SH W H,
NP 19610523 164601 1 00 1




g ' | 'sOP No.

AR |
%ﬂ . ‘ﬁ% 0526 /PU.OL /21 /205
L — " ol STANDAR Tanggal Persetujuan
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR R | {50P) _ ) e
BAGIAN PUU | BIRC PUU BIDANG A e
BIDANG EKKL EKKU INDAG | Tanggal Revisi -

PENDAMPINGAN DEPUTI PUU DALAM PERUMUSAN NASKAH AKADEMI.I:(.(NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUW)
USUL INISIATIF DI ALAT KELENGKAPAN DEWAN (AKD)

KEGIATAN CEPUTI | KARO | mamag | MASUR | remancana [rewem | KETERANGAN

''a Menenma surat permintaan | !
pendampingan dari Kabag Set AKD [
atas nama Pimpinan AKD dalam proses {
perumusan Naskah Akademik dan ﬂ 5
Rancangan Undang-undang (RUU) usul §

| inisiatif di AKD

b Mendisposisikan surat lersebut kepada
Deputi PUU,
Mengarahkan Karo PUU Bidang Ekku | i ' [

Indag uniuk melakukan pendampingan E_ﬂ

-

3 | a Menugnekan Habsg PUU Bidang Ekke| | 1 — - |
untuk.
1) Melakukan koordinasi dengan Kabag | ‘ |

Set AKD terksit dengan materi
Naskah  Akademik  {(NA)  dan
Rancangan Undang-undang (RUU) |
serta nama-nama Tenaga Ahli (TA)

yang akan ditugaskan Pimpinan |

ARD A
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SEHRETARIAT JENDERAL DPA R
BAGIAN PUU ] BIRG PLUL BIDANG
BIDANG INDAG | EXKU INDAG
T KEGIATAN
1| Manuganiian Kebay unf L
mempersiapkan horsop {=paran
kegiatan,
| (S
|

|
2 | Merugoshen — Kasubbag | el |

menyampaikan kepada
Undang-undang Uy
mengumpulkan  bahan
konsep laporan kegiatan.

PENYUSUNAN LAPORAN KEGIATAN

KARO

Perancang
untuk
penyusunan

TE0RND

05 34 /PU .01/ 29/ 201>

HTANDAR Tanggal Persetujuan:

DPERASIONAL PROSEDUR
1807}

Tanagal Revisi

| KABAG | waBuBag | TGV | s |

[

KETERANGAN

GiaCan WEyIILN AR HerGran yany Lo oe - |

- Laporan Pendampingan dalam penyusurian

|
‘ i

naskah Prolegnes Prioritas 5 Tahunan.

Laperan Pendampingan dalam penyusunan
naskeh Prolegnas Pricditas 1 Tahun.

Laporan Pendampingan Deputi PUU dalam
perumudan Naskah Akademik (NA) dan
Rapmcgngan Undang-undang (RUL) usul Inisiatif
d

Laporan Pendampingan Deputi PUUJ dalam
pambahasan Nasksh Akademlk (NA) dan

Rancangan Undang-undang (RUL) antara
DPR dan Pemerintah

- Laperan Penyusunan Maskeh Akadamdc (NA)

dan Rancangan Undang-undang Usu DFR RI,
Laporan Pendampingan delam harmonisasi.
porinudilpn, dan pemantapan Rancangan |

N Undummmd-ﬂ! gl il off B



KEGIATAN

DEPUTS

HABAG

| KASUBAG

TS

FERANCING
L J ST

% PMonparabhkan Tm gelem  mmatakoknn
pengharmonisasian, pembutalan, dan
pemantapan  Rancangan  Undang-
undang usul intsiatif & Baleg

B | Melakukan

a. Mengkuti rapat-rapat harmoninasi,
pembulatan dan pemantapan
Rancangan  Undang-undang  usu
inisiati{ d Baleg dan kumjungan Kerje;

b Menyiapkan bahan rapat dan bahan
kunjungan kerja;

¢ Menyiapkan laporan hasil rapat dan
kKunjungan kerja;

d Menyusun Draft hasil harmoninasi,
pernbulatan dan pemantapan
Henecanger Undang-undang usul
inenisif B

pendampmngan kepada Deputi PUU
secara berkala

b Menugaskan Kabag PUU Bidang
Indag  untuk  membuat  (aporan
kegiatan dan melakukan dokumentas:

B | sanbus  laporan | kegiatan | can
| melakukan dokumentasi

Melaporkan perkembangan kegiatan |

KETERANGAN

Ten Prnamying Wi g

1 Penanggungjawab . Deputi
PUU

2 Ketua . Karo PUU Bidang
Ekku Indag;

3, Wakil Ketua : Kabag sat
AKD,

4 Sekretans ; Kabag PUU
Bidang Indag;

5 Anggota : Kasubag Analisa
PUU, Kasubag AKD,
Perancang Undang-undang,
Peneliti, Tenaga Ahli AKD.
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Kepala Biro Perancang Undang-undang

Bidang Ekonomi, Keuangan, Industri dan Perdagangan
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HEGIA TAN DEPUT! KARD | KABAG | wasupag | TERANCANG | FRRELI | KETERANGAN

| Menugaskan Kakeg PLLT Sidang ndag i | ] | i

| a Menyampaikan usulan nama-nama
Perancang Undang-undang sesuai
dengan bidang tugas dan beban
kerjanya

| b Melakukan hoordinasi dengan Kabag
Set Baleg terkail dengan nama-nama
Tenaga Ahli (TA) Baleg yang akan
ditugaskan dan maten RLIU |

i; | o Motakukan koom inas dengan Kabag | | . |
| Set Baleg terkait dengan nama-nama

TA Baleg yang akan ditugaskan seria |

materi RULL; !

|b Menyampaikan usulan nama-nama |
| Perancang Undang-undang sesuat ——tt ‘

dengan bidang tugas dan beban
kerjanya dan nama-nama TA
sebagaimana yang disampaikan oleh
Kabag Set Baleg serta materl RUU
kepada Karo PUU Bidang Ekku | |
Indag |

5 & Memgorem  usulan  nama-nama [ ‘

|
Perancang yang diusulkan menjadi | |'nu L |
Anggota Tim :
1) Apabila setuju, membentuk Tim| -439’" |

Pendamping. |

2) Apabila tidak setuju, konsep
dikembalikan kepada Kabag Pl . |
Bidang Indag untuk |
disempumakan, |

b Memimpin  dan mengoordinasikan |

hagaa Thmy, | mo . . | S
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i 3 STANDAR Tanggal Persetujuan :
. —Eew L OPERASIONAL PROSEDUR
SEKRETARIAT JENDERAL DFRRI | {SOP)
BIRS P
BIDANG INDAG SIREE Bl | Tanggal Revisi .
PENDAMPINGAN DALAM HARMONISASI, PEMBULATAN, DAN PEMANTAPAN
= RANCANGAN_ UNDAN_G-UNDANG USUL INISIATIF DI BALEG
KEGIATAN DEPUT: | KARD KABAG | wasumag | FERANOMNG | PENELITY KETERANGAN
ra Menenma swat . TR + 4 + e o
pendampingan dari Kabag Set Baleg
dalam rangka harmoninasi,
pembulatan, dan pemaniapan |

Rancangan Undang-undang  usul
inisiatif d Baleg;

b Menyampaikan informasi  tentang
permintaan  pendampmgan  datam
rangka harmoninasi, pembulatan, dan
pemantapan Rancangan Undang-
undang usul inisiatif d Baleg kepada

Indag untuk melakukan pendampingan
dalam rangka harmeninasi, pembulatan,
dan pemantapan Rancsngan Undang-
undang usul inisiatit di Baleg dan -
menugaskan Bro PUU Bidang Ekku
Indag untuk membentuk Tim




| KEGIATAN

! b Memimpin dan mengoordinasikan
| tugas Tim;
¢ Mengarahkan Tim dalarn
{ | penyusuman Grafi NA dan RUU.
[ 7 | Melakukan -
a Menyusun kompilasi DIM  fraksi-
| fraksi:
b Mengikuti rapat-rapat pembahasan
RUU dan kunjungan kerja;
¢ Menyiapkan bahan rapat-rapat dan
I kunjungan kena;
d Menyiapkan laporan hasil rapat dan
kunjungan kexja;
e Menyiagpkan Draft NA dan RULU hasit
pEmbahasan of AKD:
G | a Melaporkan perkembangan kegiatan
pembahasan NA dan RUU kepada
Deputi PUU secara berkala.
b. Menugaskan Kabag PUU Bidang
| Indag untuk membuat laporan
kegiatan dan melakukan
dokumentasi
8 |Membusl [aporan  hegiatan | dan
melakiukan dokumentasi

) S E—

SExJen | DEPUTI | KARO | KaBag | FASUB

“PENIMCANG | PENELITY
1.1} Th

-

HETERAMGAN

T~

i

—

Tim Pendamping Pembahasan

terdiri dari -

1. Pehanggungjawakbr Deputl
PLU

2 Kewa : Kao PUY Bidang
Eld Indag

3 Wakil Ketua : Kabag Set AKD

4 Sekretaris : Kabag PUL
Bidang Indag

5. Anggota : Kasubag Anahsa
PUU. Kasubag Set AKD,
Perancang Undang.undang,
PeliTenaga Ahk

- e

Membuat laporan kegiatan
berdasarkan
tersendiri

Cksatimw Glsh:
¥epala Bro Perancang Undang-undang
Hidarg Ekereshn, kKeusngan, ndusirl dan Perdegangsn
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KEGIATAN | sexien | oeeun | waro | wamaa | RIS | !"",1'-""“5 HETERANGAN

2) Mengusufkan nama-nama | = |
Perancang Undang-undang yang
akan ditugaskan sesuai dengan |I

| bidang tugas dan beban kerjanya.

| b Melakukan  Koordinasi  dengan
Kapus P20I terkait dengan terlibatan
peneliti {jika diperlukan).

4 |a Melakukan  Koordinasi  dengan

| Kabag Set AKD;, | |

|b. Menyampaikan nama-nama | |
Perancang Undang-undang sesuai = ,
dengan bidang lugas dan -

sehubungan dengan nama-nama TA [
sesuai dengan penugasan Pimpinan
AKD kepada Bro PUU Bidang Ekku

Indag [ 1
5 |a Mengoreksi nama-nama Pemncany | 1 [ | [ |
Undang-undang yang diusulkan
menjadi Anggaota Tim Pendamping
1) Apabila setuju, membentuk Tim
Pendamping. |
2) Apabila tidak setuju, konsep | I
dikembalikan kepada Kabag PUU | "
{ J Bidang Indag

E

I'b. Menugaskan Kabag PUU Bidang
Indag  untuk  memimpin  dan
| mengoordinasikan tugas Tim.
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25 } | 0532 /PUO /27 2013
- | STANDAR Tanggal Persetujuan :
W
T . OPERASIONAL PROSEDUR
BEKRET ARIAT JENDER AL DPA Rl . {SOP) | 4
BAGIAN PUU BIRO PUU BIDANG .
BIDANG INDAG EKKU INDAG Tanggal Revisi :

PENDAMPINGAN DEPUTI PUU DALAM PEMBAHASAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU)
ANTARA DPR DAN PEMERINTAH

KEGIATAN sEwsen | DEPun | KaRD | wagan | “ASUE TrmRacava Trenemy] KETERANGAN
[a, Mensima surpl pEFTURiaEn | | | ' | | i; == AN = |
pendampingan dari Pimpinan AKD | |

Rancangan uUndang-undang (RUU)
antara DPR dengan Pemerintah.

b. Mendisposisikan  surat  tersebut
kepada Deputi PUU.

dalam rangka pembahasan ' ‘

| Mangaratan Karo PUU Bidang Ckko |
Indag untuk melakukan pendampingan

|3 | a Menugaskan Kabag P Bidang |

Indag untuk
1) Melakukan  koordinasi dengan - |
Kabag Set AKD terkait dengan o SN

materi Maskah Akademik (NA}

dan Rancangan Undang-undang

(RUU) serta nama-nama Tenaga |
Ahli (TA) yang akan ditugaskan | ‘

Pmginan AKD;




| KEGIATAN BEPUTI | HARD | KABAG K;‘ig“ bty il M i KETERANGAN
B | & Membeaniwk Tim Pendamping, ) —_—
l b Memimpin dan mengoardinasikan tugas
Tim,
¢c. Mengarahkan Tim dalam penyusunan . f
|| Diraft NA dan RUILI g | N .
7 | Molowikar: Tem PrAdamoing Pemibohasen e
a Menyusun kompitasi DIM fraksi-fraksi; | dari: _ ]
b Mengikuti rapat-rapat pembahasan RUU A — 1. Penanggungjawab: Deputi PUU
dan kunjungan kerja: 2, :::ca’;ua: Karo PUU Bidang Ekku
. ) g
[ j':ﬂmfr"zp:naz erj:_aha” repdhirgat fan I 3 Waki Ketua : Kabag Set AKD
d. Menyiapkan laporan hasi rapat dan o ey ) ﬁﬁ‘gg"‘“ ] Kabag PUU Bidang
kunjungan kerja; : 5 Anggota: Kasubag Analisa PUU,
| & Menyiapkan Draft NA dan RUU hasil Kasubag Set AKD, Perancang
pembahasan d AKD: . Undang-undang, Pelti/Tenaga Ahli
B[ 2 Memporkan pedkembangan  kegatmn | ~ - 7 §
pembahasan NA dan RUU kepada
Deputi PUU secara berkala. . |
b. Menugaskan Kabag PUU Bidang hag | | 5
| untuk membuat Iaporan kegiatan fan '
! TR ot b, P AT e | | =7 :
HE ;nunmum mfnmr Bagharan dan dan melskidan | __ Mernbuat laporan kegiatan
i e l | berdasarkan SOP tersendiri.
- - = 5 [ I
m B Dissiul DiwA
Kepala Bird Péranceng Lindang-uwhidacg
Budang Feonan Keuan gan nckin dan Petdagangon




3

l

|

b.

b

B Melkukan YKoordinasi dengman Kabag

KEGIATAN

2 Manguaufwan nama-narma Perancang
Undang-undang yang akan

ditugaskan sesuai dengan bidang
tugas dan beban kerjanya.

Melakukan Koordinasi dengan Kapus
P2DI terkait dengan terlibatan peneliti
(ika dipertukan).

DEPUTI

HABAG

THASLH
BAG

PLAAHCANG | PRNELITR
by ] B i KETERANGAN

Sen ARL
Menyampakan nama-nama Perancang
Undang-undang sesuai dengan bidang

tugas dan sehubungan dengan nama-

nama TA sesuai dengan penugasan |
Pimpinan AKD kepada Biro PUU Bidang
Ekkulndag

Mengoraks: nRama-nema  ferancang |

Undang-undang yang diusutkan manjs

Anggota Tim Pendamping.

1) Apabila seluju, membentuk Tim |
Pend amping

2) Apabila  tidak  selujl,  konsep
dikembalikan kepada WKabag PUJ
Bidang Indag

. Menugaskan Kabag PUU Bidang Indag

untuk memimpin dan mengoordinasikan
tugas Tim, |

Tk

Y
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| STANDAR Tanggal Persetujuan : [
55 OPERASIONAL PROSEDUR |
SEMRETARIAT JENDERAL OPRRI (S0P} P A = e |
BAGIAN PUU BjRO PUU BIDANG - L
BIDANG INDAG EKKUINDAG | [P Bl |

PENOAMPINGAN DEPUT! PUU DALAM PERUMUSAN NASKAH AKADEMIK (NA} DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG {RUU]
USuL INISIATIF Di ALAT KELENGKAPAN DEWAN {AKD) |

[ WABUR | PERanceNa | pEsELTr ] ,
KARD | KABAG | "glU ey | RS KETERANGAN

b—-—-——'- ! b 4 N ST i =) '
pendampingan dari Kabag Set AKD | ! |
atas nama Pimpinan AKD dalam proses

' perumusan  Naskah Akademik dan TF ] ﬁ |

Rancangan Undang-undang (RUU) usul Heii ) |

imsiatif di AKD.

b Mendisposisikan surat tersebutkepada
Deputi PUUY. |

KEGIATAN DEPLUT}
I 1| & Menerima “surat permintaan |

i | Mengarahkan Karo PUU Bidang Eiw
Indag untuk melakukan pendampingan

| @ Manugaskan Katmg PUL Sikdang Indsg ' | ' 1 | i
untuk
1) Melakukan koordinasi dengan Kabag e
Set AKD terksit dengan  materi —— Rl |
Naskah  Akademik (NA) dan |
Rancangan Undang-undang (RUU)
serta nama-nama Tenaga Ahii {TA)
yang akan ditugaskan Pmmpinan 1




i |

| No.
12

113 | Memerksa Komsep NA dan RUU yang

sesuai dengan arahan

disempurnakan |
a Apabila setuju,

KEGIATAN
Melakukan peryempumaan konsep NA dan

menyampaikarn
untuk dirumuskan lebih lanjut o AKD:;

b Apabila tidak setuj, dikembalikan kepada
dan Tim Kerja untuk dilakukan perbaikan

|14  Menugaskan Kabag PUU Bidang Indag untuk

membuat  laporan  kegiatan
dokumenlasi
45, | Membuat laporan  kegiatan

—-

dokumnentasi

SEKJEN = DEPUTH

KABAG

KASUB
'BAG

PERANCANG
uJ

PENELITY
TA

KETERANGAN

e

&

MIF. 19610623 198603 1 001

Kepala Biro Perancang Undang-undang
Bidang Ekonomi, Keuangan, Industri dan Perdagangan

Buny Mugraha Rhoswara, §.H., MH,

RUU ?
| |
| 7 R
telah | |
AKD  Tidek |
Karo
Ya
| | |
rmelakukan !
| er—— i
melakukan | i
|
~ Disrls oleh ——

— = =

Membuat Laporan kegiatan
mengacu pada SOP
tersendin




i i . | KASUB [ renamcawo | PEMELITY 7
No. KEGRATAN | sErJEN | DEPUTI | Karo | kamag | RESU i~ - KETERANGAN

Mengiventarisasi masalah,

Melaktikan pangkajian masalah;
Merumuskan & menyusun konsep NA;
Menyernplimakan konsep NA;
Melakukan uji konsep NA dengan ; H

pakar/akademisi/praktisi, .
« Finalisasi penyustinan konsep NA
I Menylistin koensep RUU,

» Menylisun sistimatika kongep RUU;
= Membahas slibstans konsep RuL,

= Penyusunan norma konsep RUU,

-

L

Menyusun sisternatika konsap NA, 1 "

s o® @ & @

Penyempumaan kensep RUU; |
| Melakukan uj konsep RUU;

= Melakukan finalisasi konsep RUU
§ Melaporkan kepade Deputi PUL

..“!tnurﬂfﬁ-'i;a;;;:p._-iﬁ_:ilh-.HUU. w- i ﬂ:lup... I — [
‘menyampaikan konsep NA dan RUU kepada D

—re

Sekjen Apabila tdak setuju, dikembalkan kepada |
Karv PUU Bidang Ekkti Indag dan Tim lntuk o |
| diiakukan perbaikan va [ |

10 Menyempensn konsep NA dan RUU kepada AKD
| dan menugaskan Deputi PUU untuk mewakill Sekjen |

mempresentasikan konsep NA dan RUy _ |

Bt | @ tivwkil Sajen mempresentasaan sonaep fA | | | .: |

dan RUU dalam rapat AKD 3 ‘

b Menenma masukan dari Pimpinan gan Anggola | 1
AKD terhadap konsep NA dan RUU L

& Menugaskan Karo PUU Bidang Ekku Indag dan
Tim untuk mMenyempurnakan Konsep NA dan
RUU sesuai dengan masukan AKD




No.

4

5,

KEGIATAN

| a Menugaskan Kasubag utk na @Rty s n Wuncs p

TOR pelaksanaar kegiatar penyusunan konsep
NA dan RUL
b Melakukan koordinasi dergan Kabat Set AKD

| Menyusun konsep TOR pelaksanaan kegatan |

penyusunan  konsep N4 dan  RUU  dan
menyampaikan kepada Kabag PUU Bidang Indag

a Mengoreksi konsep TCOR
1} Apabila setuju, konsep disampaikan kepada
Karo PUU Bidang Ekku Indag.
2) Apabila lidak seluju, konsep dikembalkan
kepada Kasubag untuk disempurnakan
b Menyampaikan nama-nama perancanNg sesuai
dengan bidang tugas dan beban kerjanya dan
nama-nama TA sesuai dengan penunukan
Pimpinan dan AKD melalui Kabag Set AKD

| '@ Mengoreksi konsep TOR den  nama-tama |

perancang yang diusulkan menjadi anggota Tim
1) Apabila setujy, membentuk Tim Kerja
2) Apabila tdak setujs, konsep dikembalkan
kapada Kabag PUU Bidang Indag untuk
disempurnakan
b Menugaskan Kabag PUU Bidang Indag uniuk
memimein dan mengaordinasikan tugas Tim

| Melaksanakan kegatan:

a Mefakukan rapat-rapat  terkat  penyusunan

konsep NA dan RUY,

b Melakukan pengumpulan data sekunder:

¢ Melakukan pengumpulan  data  primer  dari
instansi dan/atdu nara sumber terkait d dalam
Kota;
Melakukan diskusi pakar;
e Menyusun loeen N A

(=N

SEKJEN

T | KASUB | PERANCANG | PENELIMF |
DEP|:|T| KARO | K.A.EAG BAG w . TA

KETERANGAN
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L. o STAMDAR Tanggel Persetujuan
,.Z_E;_;%-ﬁg;f s DPERASIONAL PROSEDUR
: e T ey
SEWRETARIAT JENOERAL DPRLRI | ¢ L )
BAGIAM FLU BIRE FUL EIDAWG |+ i
RBIGANG NDAG EMEL |NOAG I Tanpgal Rewvis
PENYUSUNAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU) USUL DPR R

- —— —— T —— | i ¥ | gp—— e 1 -
[ wa. | HEGIATAN SERJEN | CEPUT! | KARD | xapag | KASUB [ rematang [essecio | HETERANGAN

&
T8 Meoplm= modl  penminkaen |_._
Kelengkapan Dewan (AKD) atsu Anggota DPR | |
untuk melakukan penyusunan Naskah Akademik |
{N&) dan Rancangan Undang-Undang {RUU) @ ' |
‘I b Mendisposisikan  swal  pefmintaan  tersebud

kepada Deputi PUU | ’ | l
| | o Y

2 | Vomhwvan aral Karo Eiang
Indag lerkat dengan permintaan dan AKD untuk
melakukan penyusunan konsep Na dan RUU

i | gyt ¥m torerian
| Pwigaish | Oepys AA
2 Penanggung jawab . Kare
| PUL Bidang Ekiw Indag

l- ~ | Wenugaskan Kabag B{UU Bidang ndag untuk:
1} membuat TOR pelaksanaan kegiatan
penyusunan konsep NA dan RUU,

2 ::g;;pkan nama-nama Perancang Undang- it N 3 Kelua: Kebag PUU Bidang
3) melakukan koordinasi dengan Sekretariat AKD 4 mﬁ Kelus Kasubag
terkalt dengen teknis pelaksanaan kegiatan Analisa PUU
| | dan penyampalan nama-nama Tenaga Ahh [ § Sekretaris: Kasubag TU
| {TA) yang ditugaskan Pimpinan AKD; B Anggota : Perancang
| b melakukan koordinasi dengan Kapus P20I tericait Undang-undang dan
depgan pélibatan Peneiiti dalam  penyusunan | Peanefi/TA
konsep NA dan RUU (jika diperiukan) | 7 Sekretarist
)




| KEGIATAN [ KARG | KaBAG | KasuBag | PeUCANS | rennmes KETE RANGAN

3 | Melahkan
| @ Mengumpuikan dan menyerahkan [ ‘lg
bahan penyusunan konsep laporan
kegiatan. -

| b Mengkonsep laporan kegiatan dan
| |  menyerahkan kepada Kabag. |

e e — - _— = S —

| # | Memerkss konsep Laean kit

a Apabila setuju, menyampaikan kepada
Karo.

b Apabila tidak setujy. menyampaikan
kepada Kasubbag untuk diperbaiki

| 5 | Momenkss draft Iupulré 1 kaiatin

| a Apabila seluju, menandatangani dan
menyampaikan kepada Kabag

| b Apabila tidak setujy, mengembalikan
kepada Kabag untuk diperbaiki.

|8 | Menyarohkan teporan keagaian kepada
Kasubag untuk didokumentasikan

7 Irbhunyalirtéﬁ' Lpvon ¥g @A kep ad a | ‘ —— |
| Pengadministrasi Umum —oﬁ |

B | Mendoiumen leian lapdian kegetan | | i |
i ,

[t al=k:
Kepala Biro Perancang Undang-undang
Bidang Ekonomi, Keuangan, Industri dan Perdagangan

e

Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H.
NIP. 19610623 1988031 001

z




SERAETARIAT JENDERAL DPR R |
BAGIAN PUL | BIRO PUU BIDANG
BICAMG EXHL EHKUINDAG

KEGIATAN
1 | Menugaskan " Kabag  Urik |
mempersiapkan knneap PO
kegiatan
hiluru gahan Hauuhtiag
uAbN
mengumpiken  baton  penpusunan

| P fimmaran kagiatign

STANRAR
CPERASIUNAL PROBEDUR
= o

50PN

0529 /Pu.o\ /247 203

Tangga! Persetujuan :

Tanggal Fevis)

PENYUSUNAN LAPORAN KEGIATAN

KARG

KAHAG

i
| KaBUBAG | FRRANCRA | Fewenosar i

N

Hlalliﬂnmmhmrl

KETERANGAN

e
Laporan Pendampingén dalam penyusunan
naskah Prolegnas Prioritas 5 Tahunan.
Laporan Pendampingan delam penyusunan
naskah Prolegnas Priorites 1 Tabun
Laparan Pendampingan Deputi PULU dalam
perumusan MNaskah Akademik (NA) dan
Rancangan Undang-undeng (RUU) usd inisiatf
d AKD |

e Laporan Pendamgingan Deputl PUU dalam

- Laporan Penyusunan Naskah Akademik (NA)

pembahasan Naskah Akademik (NA) dan
Rancangan Undang-undang (RUU) aniara
DFR don Pemeriniah

dan Rancangan Undang-undang Usu! OPR R
Laporan Pengampingan dalam harmonisasi,
pembuiatan, dan pamantapan Rancangan
Lndongynyenr i iunnaii o5 G




=

KEGIATAN

Mengarahkan Tim dalam melakukan
pengharrnonisasian, pembutalan, dan
pemantapan Rancangan Undang-
undang usul inisiatif d Baleg,

DEPUTI

KARO KABAG

KASUBAG

PENELITY
TA

KETERANGAN

pendampingan kepada Deputi PUU
secara berkala.

E | Melokukan: I = Tim Pendamping terdel dan:

a Mengikuti rapat-rapat harmoninasi, | 1 Penanggungjawab : Deputi
pembulatan dan pomantapan PUY )
Rancangan Undang-undang  usul 2 E‘E;Uual;‘d@ PUU Bidang
inisiatif d Baleg dan kunjungan kerja: b e Ke:?é ! -
Menyiapkan bahan rapat dan bahan AKD:  Kabag
kunjugan kegja; : 4. Sekretans . Kabag PUU

. Menyiapkan faporan hasil rapal dan | Bidang Exkku,
kunjungan kerja; I | g Angt;?ota : Kasubag Analisa
Menyusun Draft hasil harmoninasi, PUU, Kasubag AKD,
pembulatan, dan permantapan Perancang Undang-undang,
Rancangan  Undang-undang  usul | Peneliti, Tenaga ANWAKD
inisialif Baleq. . i |

i Melaporkan perkembangan kegiatan

|8 | Membuat laporan
melakukan dokumentasi.

Menugaskan Kabag PUU Bidang
Ekku untuk membuat l3poran kegiatan
dan relakukan dokumentasi.

kegiatan

dan

Ehmq.m; ot
Kepels Bun Pemnmig Utidang-uhdang

| 1.

Membuat laporan kegiatan
berdasarkan SOP tersendiri.

Encang Ekcrroml, Keuangan, |mfusid dam Perdagangan

o

Munu Nugrabiy Kpyawara, SH,, W,
NIF.19649820 196503 1 0ot

3

—n




L KEGIATAN
3 | Menugaskan kabag PUU Bidang Ekku -
a Menyampakan uSulan nama-nama
‘ Perancang Undang-undang sesuai
dengan bidang fugas dan beban
kerjanya
b Melakukan koordinasi dengan Kabag
Set Baleg terkait dengan nama-nama
Tenaga Ahli {TA} Baleg yang akan
|I | ditugaskan dan materi RUU

DEPUTI

|4 a Meakucan koordinas: dengan Kabag |

| | Set Baleg lerkait dengan nama-nama
TA Baleg yang akan ditugaskan serta

maten RUU;
b Menyampaikan usulan nama-nama
Perancang Undang-undang sesusi
| dengan bidang {ugas dan beban
kerjanya dan pama-nama TA
sebagaimana yang disampaikan olsh
Kabag Set Baleg serta maten RUU
kepada Karo PUU Bidang Ekiu

’ Indag

& |'a Mengoimkar  usutan
Perancang yang diusutkan menjadi
Anggota Tim .
1 Apabila setuju, membeniuk Tim
Pendamping.
2) Apabila tidak setuju, konsep
| dikembalikan kepada Kabag PUU
Bidang Ekku unluk
dis€émpurnakan
b Memimpin  dan mengoordinasikan
tuoasTim

KABAG I KASUBAG | PEmCc A

!ZEJ—

L1 |

T PENELATV |

TA

KETERANGAN



F- — 1
= T3
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR R
BAGIAN PLU BIRGEUY

BIDANG EKKU
BIDANG EHKL NOAD

OPERASIONAL PROSEDUR

STANDAR

|50P)

| 50F Mo

0528 /PU.0i/23/ 2013

Tunggnl Fersalijunn

Tangns Ravis|

‘ PENDAMPINGAN DALAM HARMONISASI, PEMBULATAN, DAN PEMANTAPAN

KEGIATAN

REAUTI

KARD

| kaBaG

KASUBAG | "":""‘,'_"uﬁ’_d

RANCANGAN UNDANG-UNDANG USUL INISIATIF DI BALEG

BERELTTU ™

TA

1 |a Menenma surat permintaan l
pendampingan: dari Kabag Set Baleg |
dalam rangka harmoninast,

| pembulatan, dan pemantapan

| Rancangan Undang-undang  usul
inisiatif di Baleg,

b Menyampaikan informas  tentang
permintaan  pendampingan  dalam
rangka harmoninasi pembulatan, dan

| pemantapan  Rancangan Undang-

undang usul insiatif di Baleg kepada
| L Bepdi Pul . —

| 2 | Meogarabken Bro PUU Bideng Eleu |

indag untuk melakukan pendampingan
dalam rangka hamoninasi, pembulatan,
dan pemantapan Rancangan Undang-
undang usul inisiatif o Baleg dan
| menugaskan Bire PUU Bidang Ekku
Indag untuk membentuk Tim

|
|
|

|
|

 KETERANGAN




| KEGIATAN

=. Membeniuk Tm Fandamping;

b Memimpin dan mengoordinasikan
tugas Tim;

¢. Mengarahkan Tim datarn

__penyusunan Dvoft NA gan RLA

[FREEE S

a Menyusun kompilasi
fraksi;

b. Mengikuti rapat-rapat pembahasan
RUU dan kunjungan kerja;

¢ Menyiapkan bahan rapat-rapai dan
kunjungan kerja;

d. Menyiapkan laporan hasil rapat dan
Kunjungan kerja;

e. Menyiapkan Draft NA dan RUU hast

|__pembshagan d AKD

a Melaporkan perkeMbangan kegwian
pembahasan NA dan RUU kepada
Deputi PUU secara berkala

'b. Menugaskan Kabag PUU Bidang |

Ekku untuk membuat laporan

kegiatan dan Melakukan [

DIM  fraksi-

laporan  kegetan  gan |
[ Melakukan dokumentasi |

‘ HE_KJEN J

DEPUTH RARD KABAG

KAGUE

BAG.

| PEAAMCANG

™5™
i Th

HETERANGAN

=

Tim Pendamping Pambahasan
terdini dari ¢

Penanggung|awab.
PUU

Ketua . Karo PUL Bidang

Eiku Inddag
Wakil Kelwa : Kabag Set AKD

£~ I - )

Dinal:l.uuT =1
Kepala Biro Perancang Undang-undang

Bidang Ekonomi, Keuangan, Industri dan Perdagangan

v g

Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H.
NIP. 19610623 198803 1 001

Sekretaris . Kabag PUU
Bidang Ekku

Anggota : Kasubag Analisa
PUU, Kasubag Sel AKD,
Perancang Undang-undang,
PelitiTenaga Ahii.

h

Deputi

berdasarkan
tersondiri.

"Membijat laporan kegiatan
S0P

|




I

b.

| =e,

(4 ia

l

| b.
|

T kesatan

BERJEN

REFLTI

HARD

HABAG

KASUE
BAG

PEAANCAND | MERELITY
LY

HETERANEAM

2 anguadlian
Perancang Undang-undang yang
gkan ditugaskan sesuai dengan
bid ang tugas dan beban keranya.

Melakukan  Koordinasi dengan
Kapus P2DI terkait dengan terlibatan
peneliti {jika diperlukan).

Wieiak ke Fooord in2al dengan
Kabag Set AKD;

Menyampaikan nama-nama
Perancang Undang-umdang sesuai
dengan bidang tugas dan
sehubungan dengan nama-nama TA
sesuai dengan penugasan Pimpinan
AKD kepada Biro PUU Bidang Ekku
Indag.

rama-nama

E | &

| b.

Mengomehs nama-nama Parancang

Undang-undang vyang diusulkan

menjadi Anggota Tim Pendamping

1) Apabila setuju, membentuk Tim
Pendamping

2)Apabila tdak seluju, konsep
dikembalikan kepada Kabag PUU
Bidang Ekku

Menugaskan Kabag PUU Bidang
Ekku untuk  memimpin  dan
mengoordinasikan tugas Tim.

Tdak

¥a




pendampingart dari Pimpinan AKD

dalam

Rancarigan Undang-undang (RUL) 1
antara DPR dengan Pemeriniah, | =

b. Merdisposisikan  surat  tersebut

&

rarigka

kepada Deputi PUU.

|2 | Mengarahkan Karo FBUU Blgang Ekko |
Indag untuk melakukan pendampingan.

3 Ja MWanugaskan

‘ Ekku untuk

1) Melakukar

Pimpinan AR

Kabpg PUU Hidang |

koordinasi  dengan
Kabag Set AKD tlerkait dengan
materi Naskah Akademik (NA)
dan Rancangan Undang-uridarig
(RUU) serta nama-nama Tenaga
Ahli (TA) yang akan ditugaskan

SOP No:

| 0527 /PU.Ol/22. /2013

STANDAR Tanggal Persetujuan -

pembahasan

HETERANGAN

e OPERASIONAL PROSEDUR |

SEKRETARIAT JENDERAL DPR R (SOP) —

BAGIAN PUU BIRO PUU BIDANG | .

BIDANG EKKU EKKU INDAG Tanggal Revisi .

PENDAMPINGAN DEPUTI PUU DALAM PEMBAHASAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UN-I-DANG-UNDANG (RUL) -
ANTARA DPR DAN PEMERINTAH
I KEGIATAN | setcaen | oerun | kamo | wamac -_’nggﬂ' | reRsAE N T B

|'a. Menerima surat permintaan | ] | E I l ' | =S




'|'6'a

b.

KEGIATAN

Membentuk Tim Pendamping;
Memimpin dan mengoordinasikan tugas
Tim;

| ¢ Mengarahkan Tim dalam penyusunan
_ et NA dan RUU =
7. | Mel akukan :

a. Menyusun kompilasi DIM fraksi-fraksi;

b. Mengikuti rapat-rapat pembahasan RUU
dan kunjungan kerja;

c. Menyiapkan bahan rapatrapat dan
kunjungan kerja;

d. Menyiapkan laporan hasil rapat dan
kunjungan kerija;

e. MenNyiapkan Draft NA dan RUU hasil
pembahasan di AKD,

| & | a Melaporkan perkembangan kegiatan |

pembahasan NA dan RUU Kkepada
Deputi PUU secara berkala
Menugaskan Kabag PUU Bidang Ekku
untuk membuat laporan kegiatan dan
melakukan dokumentasi

¢ | Membuat laporan kegiatan dan melakukan |
dekumentasi.

- - - T KASUB | PERAN e
DEPUTI KARO KASU |PERANCANG PENELITY

KA_BAG BAG w TA

KETERANGAN

I [ |

dari:

Indag

Ekku

1. Penanggungjawab: Deputi PUU
2. Ketua : Karo PUU Bidang Ekku

3, Wakil Ketua - Kabag Set AKD
4, Sekretaris: Kabag PUU Bidang

| 5 Anggota : Kasubag Analisa PUL),
Kasubag Set AKD, Perancang
Undang-undang, PeltifTanaga Ahli |

—
Tim Pendamping Pembahasan terdini

= B= — I 1
~ Disetujui oleh:
Kepala Biro Perancang Undang-undang
Bidang Ekonorni, Keuangan, Industri dan Perdagangan

—

Munu Mugraha Khyspare 5.0, B,
NIP. 15610673 188903 1 0o

Membuat laporan
berdasarkan SOP tersendiri

kegratan

|
[
1



KEGIATAN | oEPUT | kaRo | xaBag “““B_i e 1 vl e WETERAKGAN

21 Maruaulien name-nama Pers.cnng |
Undang-undang yang akan |
ditugaskan sesuai dengan bidang
tugas dan beban kerjanya.

Melakukan Koordinasi dengan KapusI
P2DI terkait dengan teribatan penelitt
(jika dipetiukan) |

. Melakukan Koordinasi dengan Kabag |
Set AKD; ,
Menyampaikan nama-nama Perancang
Undang-undang sesuai dengan bidang
tugas dan sebubungan dengan nama-
nama TA sesuai dengan penugasan
Pimpinan AKD kepada Biro PUU Bidang
Ekku Indag.

Mangaretal  nama-nama  Gatancang |

Undang-undang yang diusulkan ineadl

Anggota Tm Pendamping

1) Apabla  sefujy, membentuk Tim
Pendamping

2)Apabila  fidak  setuju.  konsep
dkembalkan kepada Kabag PUU
Bidang Ekku.

. Menugaskan Kabag PUU Bidang Ekku
untuk memimpin dan mengoordinasikan
tugas Tim.

L



KEGIATAN |

- T —
KARO | KABAG | MASUBAQ |’“‘*ﬁ’*" e ]

a Mengumpulkan dan menyerahkan
bahan penyusunan konsep laporan

ib Mengkonsep laporan kegiatan dan

Ba

KETERANGAN

| Memerdes kanep Barran bagatan '

a Apabila setuju, menyampaikan kepada

b, Apabila tidak setulu, menyampaikan

| 8 Apabila setuju, menandatangani dan

b Apabila tidak setuju, mengembalikan|

| Mienyerakkan [aperan kegatun katada |

Menygraihkan lSpoian Fegintan kepeds

3 Melakukan
kegiatan.
menyerahkan kepada Kabag
B
&
| Karo
| kepada Kasubbag untuk diperbaiki
|5 Momerdma oran Gporan Negaton
menyampaikan kepada Kabag
kepada Kabag untuk diperbaik
q
Kasubag untuk didokumentasikan,
7
P a2ngadmun.utraml Limum
B

| Menaokumanizaikan pian kegaar

Diestyw clish

Kepala Brro Perancang Undang-undang
Bidang Ekonomi, Keuangan, Industn dan Perdagangan

—g
Nunu Nugraha Khuswara,
= NIP. 19610623 198805

2

S.H., M.H.
T 001




5E .HFETAHAT JEN] ERAL GFR RS

PENYUSUNAN NASKAH AKADEMIK {NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG {RUU) USUL DPR Ri

BAGIAN PIEF | BIRD FUL BIDANG |
BIDANG POELHLIHHAM
FOLHUKHAM | HEFA

| Mg, KEGLATAMN

| a Menerma suat permintaan  dani  Alat |

Kelengkapan Dewan (AKD) atau Anggota DFR

untuk melakukan penyusunar Naskah Akagemk |

| (NA) dan Ranicangar Undang-Undang (RUU)
b Mendisposisikan surat  permintaan  tersebut
| kepada Deputi PUL

| Polhukham Kesra terkat dengan perminiaan qsn
AKD uniuk melakukan penyusunan konsep NA dan
RUU

& Menugaskan Kapag PULI Bdang Pohukha m
untuk
1) membuat TOR  pelaksanaan kegiaia n
penyusunan konsep NA dan RUU,
| 2) menylapkan nama-narma Perancang Undang-
undang
3) melakukan koordinas: dengan Sekretanal AKD
terkait dengan teknis pelaksanaan keguatan
dan penyampaian nama-nama Tenaga Ahli
(TA) yang ditugaskan Pimpinan AKD;
b melakukan koordinasi dengan Kapus P20I terkait |
dengan pelibatan Penelill dalam penyusuran
konisep MA dan RULI (jka diperlukzn)

% | WMeerbaiher #ohen fepaia Moo PLL al

STANDAR

QPERASIONAL PROSEDUR

{SOP

EHEN| BERUTI | KaARD

}

-

ml
|

KABAG |

S0P Nao:

0535 /PU.0o/| /201

Tormge

| Tanggal e

KASLE |
BA

|FE'H.HEMI& PENELITI' I
Y

W

&

2 -l.ngguh Tirs tamncan |

2

KETERANGAN

Eysgacat  Dapell AL |
Panangguny jewab: Kao
PUU Bidang Polhlikham

Kasra

Ketua : Kabag PUUJ Bidang
Polhukham |
Weki Ketua : Kasubag

Angliss PUU

Sekretaris: Kasubag TU
Anggola : Perancang
Undang-Undeng dan
PanettvTA

Sekratariat



‘V»NOi
=

KEGQIATAN

a Menugaskan Kasubag Untuk m menyusun HOneNR

TOR pelaksanaan kegiatan penyusuran konsep
NAdan RUU

b Melakukan koordinasi dengan Kabat Sgt AKD
i

SEKJEN

OEPLIT [ KARD KARAG

KASLE
BAG

PERANCANG
Uy

TA

KETERANGAN

i

5 ?Mnnulﬁun kopmn T(m[r ralakea D55

B

o

O
penyusunan konsep NA  dan  RUU  dan
menvamoalkan  kepada Kabag PUU  Bdang |

Polhukham |

a  Mengoreksi konsep TOR |

1) Apabia setuju, konsep disampatkan kepada
Kero PUU Bidang Polhukhem Kesra

2) Apzbila tidak setuju, konsep dikembalikan
kepada Kasubag unluk disempurnakan,

Menyampaikan nama-nama perancang Sesusi

dengan bidang tugas dan beban kerjanya dan |

nama-nama TA Sesuai deéngan  penunukan

Pympinan dan AKD melal Kabag Set AKD

Mengoreksi konsep TOR dan

perancang yang divsulkan menjadi anggota Tm

1) Apebia setuju, membentuk Tim Kerja.

2y Apabila bdak setuju, konsep dikembalikan
kepada Kabag PUU Bidang Palhukham
untuk disempurnakan

Menugaskan Kabag PUU Bidang Polhukham |

untuk memimpin dan mengoordinasikan tugas

Tim.

anhmlnm Eegs@n
a. Malakakan

rapat-rapal  trkait penylsunan
kansep NA dan RUU;

Meiakukan pengumpulan data sekunder,
Melakukan pengumpulan  data  prmer dan
ingtansi dan/atau nera sumber terkait d dalam
kata,

WMelakukan diskusi pakar;

Ieoimioc hnnkep, MA ==

NamMa-nama

(]




KEGIATAN

1

B

€

Menyusun sistematika konsep NA,
Mengiventarisasi masalah;
Melakukan pengkajran masalah,
Merumuskan & menyusun konsep NA,
Menyempurnakan konsep NA;
Malakukan uj konsep NA dengan
pakar!akademisipraktisl;

= Finalisasi penyusunan konsep NA
[ Menyusun konsep RUU,
+ Menyusun sislimabka konsep RUU .
= Membahas substansi konsep RUU,
+ Penyusunan norma konsep RUU,
= Penyempurnaan konsep RUU,
s Mefakukan uj konsep RUU,
»  Melakuban finalisesi konsep RUL
Melaporkan kepada Deputi PUU

Momardinz Mprssp NG OEn RUL, apoola  Ratud

menyampakan konsep NA dan R kepads
Sekjen Apabita tdak setup, dikembalikan kepada
Karo PUU Bidang Polhukham Kesra dan Tim untuk
dilakukan perbaikan

“Wenyampaikiin kongop WA o KU hepbda AKED

dan menugaskar: Deputi PUU untuk mewakili Sekjen
mempresentasikan konsep NA dan RUU

& Bipwah ShLpET mEnEEsAniEskar kemern HA |

dan RUU datam rapat AKD
B Menenma rasukan dar Pimpinan dan Anggota
AKD terhadap konsep NA dan RUU

SEHJEN

DEPLFTI

KARD ¥ABALG

| KASuA

BAG

FEMAMCANG | FEMELITY

Bl 1a

KETERANGAN

e

-

c Menugaskan Karo PUU  Bidang Polhukham |

Kesra dan Tim unluk menyempurnakan konsep
NA dan RUU sesuai dengan masukan AKD




| No. KEGIATAN SEKJEN | DEPUTI | KARO | KABAG l il || R KETERANGAN
12 | Melakukan penyempurnaan konsep NA dan RUY | [ = ! T
sesuar dengan arahan t? | | |

13 | Memerksa konsep NA dan RUU yang telah | 1 |
| disempurnakart , ‘ ‘

a Apabila setuju, menyampakan kepada AKD
untuk dirumuskan lebih lanjut o AKD,

b Apabla tidak seluju, dikembalikan kepada Karo |
dan Tim Kerja untuk dilakukan perbaikan |

|
|14 | Menugaskan Kabag PUU Bidang Polhukham untuk |
| membuat  laporan  kegiatad  dan  melakukan

[ dokumentass
15 | Membual laporan kegialan dan  melakukan | — | | Membuat Laporan keglatan |
dokumentas( ! | mengacu pada SOP
| tersendirs

~ TDisetujul oleh:
Kepala Biro Perancang Undang-undang
Bidang Politik, Hukum, HAM dan Kesejahteraan Masyarakat

lgn. Bambang Rudyant, 5H., M.H
NIP. 12550314 1985031 001




Ay SOP No-
{‘iﬁ* % 0536 /PUCO/ 2/ 200>

©w % STANDAR Tanggal Persetujuan -
OPERASIONAL PROSEDUR
SEXRETARIAT JENDERAL DPR RI | (SOP) { |
“HDING | ,EIRO PUU BIDANG Tanggal Revisi
POLHUKHAM |

PENDAMPINGAN DEPUT! PUU DALAM PERUMUSAN NASKAH AKADEMIK {NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG {RUU} |
USUL INISIATIF DI ALAT KELENGKAPAN DEWAN (AKD) [
: KEGIATAN DEPUTI | KARG | Kkagaq | MgidS | PEMARGuA | Feem KETERANGAN
[ & Memenma parmintaan | [ i [ ' ' | '
| pendampingan dari Kabag Set AKD
atas mama Pimpinan AKD dalam proses |
perummusan Naskah Akademik dan |_-
Rancangan Undang-undang (RUU) usul '
inisiatif di AKD
| b. Mendisposisikan surat tersebut kepada
Deputi PUUL

2 | Mengarahkan  Kare  PUU Bidzng |
Polhukharm  Kesra untuk  melakukan
pendampingan.

" a Menugaskan Kabag PUL  Budeng |
Polhukham untuk : |
1) Melakukan keordinasi dengan Kabag

Set AKD terkait dengan maten m {

Naskah  Akademk (NA) dan

Rancangan Undang-undang (RUU)

serta nama-nama Tenaga Ahh (TA)

yang akan ditugaskan Pimpinan

AKD:




KEGIATAN DEFUTI | KaRD | maRag | TASUE | MemAcaa l"“f:““ KETERANGAN
7) Mengusulkan nama-nama Pegmncang | | W |
Undang-undang yang akan

ditugaskan sesuai dengan bidang
ugas dan beban kerjanya

Melakukan Koordinasi dengam Kapus |
P20 terkeit demgan terlibatan peneliti
{jika diperlukan).

Melakukan Foordineal dengon Kabog 1
SuLAKL

. Menyampaikan nama-nama Perancang
Undang-undang sesuai dengan bidang |
tugas dan sehubungan dengan nama- ( |

-

nama TA sesual dengan penugasan
Pimpinan AKD kepada Biro PUU Bidang
Polhukham Kesra.

Mangoeksi nama-nama Pefancang |

Undang-undang yang diusulkan menjadi | sy
Anggota Tim Pendamping. >
1) Apabila setuju, membentuk Tim | |

Pendarmping i

2) Apabila  tidak  seluju,  konsep |
dikembalikan kepada Kabag PUU | [
Bidang Pothukham.

. Menugaskan Kabag PUU BidamgI
Polhukham  untuk  memimpin  dan | ] | ' i

mengoordinasikan tugas Tim r




|7

| Dsaft NA tian RUY

KEGIATAN

DERUTI

kaslp |

'_u.nms; | A

Tim,
¢ Mengarahkan Tim dalam penyusunan

ReTaia kan

a. Menyusun kompilasi DIM fraksi-fraksi;

b. Mengikuti rapat-rapat pembahasan RUU
dan kunjungan kerja;

C. Menyiapkan bahan rapat-rapat dan
kunjungan kerja;
d Menyiapkan laporan hasil rapat dan

kunjungan kerja;
e Menyiapkan Draft NA dam RUU hasil
pembahasan & AKD;

PERARCAND

i

| PENBLITY
T

KETERAHGIAM

i

A Melapathan perkembangan  kegiztan
pembahasan NA dan RUU kepada
Deputi PUU secara berkala,

b Menugaskan Kabag PUU Bidang
Polhukham untuk membuat laporan

_Fepiatan dan malakukan dokumentaal |

Mambusl [apors kegiaten dan metskukan

et AL arilzesn

| Tim Pandamping Pamtiehassr

dan:

1 Penanggungjawab: Deputi PUU

2 Ketua : Karo PUU Bideng
Palhukham Kesra

3 Wakil Ketua : Kabag Set AKD

4 Sekretaris : Kabag PUU Bidang
Poltukham

5 Anggota: Kasubag Analisa PUU,
Kasubag Set AKD, Perancang
Undang-undang, PelitiTenaga Ahli

Osatypucieh
Kepaig Bro Prrongang Lindang.undeng

tMembuat laperan kegiatan '
berdasarkan SOP tersendiri

Bidang Politik. Hukum, HAM dan Kesejahteraan Masyarakat

lal. Bamba udyanta, §.H., M.H
HIF. 19580214 198301 1 001




=

PEN DAMPINGAN DEPUTI PUUDAMMP EM B A HA UGN NRSKAH AKADEM[K (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU)

A

7 Mengamhkan Koo PU0 Bigeng |

BABE:B“ENEUU BIRO PUU BIDANG |
| POLHUKHAM POLHUKHAM KESRA

KEGIATAN

STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)

S0P No:
0837 /PuU.00/ 3/ 2013

Tanggal Persetujuan :

- —

Tanggal Revisi:

ANTARA DPR DAN PEMERINTAH

SERJEN nF.Furl ’ KARG

KABA muu -an.ucam; F-E»ﬂrru"
o -

a. Menenma surat prerunlzan
pendampingarn dari Pimpinan AKD
dalam rangka pembahasan
Rancangan Undang-undang (RUU}
antara DPR dengan Pemerintah.

kepada Deputi PUU

Polhukham Kesra untuk melakukan
pendampingar,

2 Merugeskan Kebag PUC Bidong

Paolhukham untuk :

1) Melakukan  koordinasi  dengari
Kabag Set AKD terkait dengan
materi Naskah Akademik (NA)
dan Rancangan Undang-undang
(RUU) serta nama-nama Teriaga
Ahli (TA) yang akan ditugaskan

n

b Mendisposisikan  surat  tersebut

KE‘I'ERANGAN




| a Mengoreksi nama-nama Perancang |

. Menugaskan Kabag PUU Bidang

KEGIATAN | senJEN

~ 2] Mengusuban nEma-nama |
Perancang Undang-undang yang

akan ditugaskan sesuai denganI
bidang tugas dan beban kerjanya

Melakukan  Koordinasi dengan
Kapus P2DI terkait dengan terlibatan
peneliti (jika diperiukan)

Melskukan  Koordinasi dengan
Kaboy Set AKD,;

Menyampaihar TG TIA-THETTTA
Perancang Undang-undang sesuai
dengan bidang tugas dan
sehubungan dengan nama-nama TA
sesuai dengan penugasan Pimpinan
AKD kepada Bire PUU Bidang
Polhukham Kesra.

Undang-undang yang diusulkan |

menjadi Anggota Tim Pendamping.

1) Apabila setujuy, membentuk Tim
Pendamping

2} Apabila  tidak setujy, konsep |
dikembalikan kepada Kabag PUU
Bidang Polhukham,

Polhukham untuk  memimpin dan|
mengoordinasikan tugas Tim

| WASUR | pHmAWCANY | #ENEL My
nem" H‘.lfl;r Emam fac R KETERANGEN
|
1
T

Ya




]

FEMELITY
Th

KETERAMNGAN

— ~ve | MASUH | pamrancanc
KESGIA T AN -[ BEHJEN DEPFLT I HARO KnBAG 1 Eﬁ._G_ ; [1i1]
f

]
b. Memimpin dan mengoordinasikan |
tugas Tim; | |
¢. Mengarahkan Tim dalam |
penyustman Draft NA dan RUUL 1| =

| Welahukan | |

a Menyusun kompilasi DIM  fraksi-

fraksi, L -
b. Mengikuti rapatrapat pembahasan l i
RULU dan kunjungan kerja, ﬁ'

¢ Menyiapkan bahan rapat-rapat dan

kunjungan kerja;

d Menyiapkan laporan hasil rapat dan | |
kunjungan kerja; |

e Menyiapkan Draft NA dan RUU hasil

__pambahassn di AKD;

a telapprkan parkambsngsn Kegiatan | ' | |
pembahasan NA dan RUU kepada | | -

Deputi PUU secara berkala.

b Menugaskan Kabag PUUJ Bidang
Polhukham unfuk membuat laporan |
kegiatan dan melakukan |

A0, lumertasi

melakukan dokumentasi

Membuat laporan  kegiatan  dan ‘

)

Tm Pendamping Pembahasan

terdini dan;

1 Penanggungjawab: Deputi
PUL

2 Ketua : Karo PUU Bidang
Polhukham Kesta

3 Wakil Ketua : Kabag Set AKD

4 Sekrelaria: Kabag PUU

Bidang Polhukham

Anggota . Keaubag Analisa

PuL. Kasubag Sel AKD.

Perancang Undang-undang,

Feiiti’Tenaga Ahli,

a ]

Membuat laporan kegiatan
berdasarkan SOP

tersendin.

— e — Trmmnes
Kepala Bro Perancang Undang-undang
Bidang Politik, Hukum, H&M dan Kesejahteraan Masyarakat

lyn. Sambang Audyania, 5.H., BH
MIP. 19590374 198803 1 001




[ Wgrgarshken  @re  PUU

P
f
o
SEWAET AFUAT JENGERAL DPR RI
HAGLS ik BLIL RO PLUJ BIDANG
BIDANG POE HEIH Ha A
POLHU K HAM HESRA

STANDAR
OFERASICMAL PRCSEDUR
{20P)

| BOP Mg
0538 /PU.OO/ 4/ 20V

| Tanggal Persetujuan

—

Tanpgal Rewv

PENDAMPINGAN DALAM HARMONISASI, PEMBULATAN, DAN PEMANTAPAN
RANCANGAN UNDANG-UNDANG USUL INISIATIF DI BALEG

| KEGIATAN

a Menenma surat permintaan
pendarmpingan dar Kabag Set Baleg
dalam rarigka harmoninasi,
pembulalan, dan pemantapan
Rancangan Undang-undang  usul
inisiatif di Baleg;

b Menyampaikan informasi  tentang
permintaan  pendampingan  dalam
rangka harmoninasi, pembulatan, dan
pemantzpan Rancangan Undang-
undang usul inisiatif di Baleg kepada
Cuaepll PLIL

LEPUTI KARD

.

o ang
urtuk  melakukan
dalam rangka
pembulatan, dan
| pemantapan Rancangan Undang-
undang usul inisialif d Baleg dan
menugaskan  Bro  PUU Bidang
Polhukham Kesra untuk membentuk
Tirn.

Polhukham  Kesra
pendampirgan
harmoninasi,

7 | PEmanCanG | FE NEOTU
KABAG | RASUBAG = =

Sl

KETERANGAN

—m—— a




[&0FMa

0529/Pu.00/5/ 203
STANDAR Tanggal Persetuan :
OPERASIONAL PROSEDUR
SEXRETARIAT JENDERAL OPR R (SOP)

EAGIAN PUD BIRG PUD BIDANG |
BIDANG POLHUKHAM Tangonl Ravis
'OLHUKHAM MES AL
PENYUSUNAN LAPORAN KEGIATAN

KEGIATAN KARD | KABAG | KASUBAS | PoRAcAND | Admvsie |
Merugeshan  Kabag L - 1
mempersiapkan konsep 5
kegiatan_

|
untuk | '

menyarnpaikan kepada Ferancang
Undang-undang {UL) untuk
mengumpulkan  bahan penyusunan

konsep laporan kegiatan

Wprata

KETERANG AN

! \ PSS yary erctincie
Laporan Pendamplngan dalam penyusunan
naskeh Prolegnas Prioritas 5 Tahunan

- Laporan Pendampingan dalsm penyusunan

naskah Prolegnas Prionlas 1 Tahun

Laporan Pendampingan Deputi PUU dalam
perumusan Naskah Akademik (MA) dan
Rancangan Undang-undang {RULY usul inisiatid
diAKD

- Laporan Pendampingan Deputi PUU dalam

pembahasan Naskah Akademik (NA) dan
Rancangan Undang-undang (RUU) antara
DPR dan Pemerintah

- Laporan Penyusunian Naskah Akademik (NA)

den Rancangan Undang-undang Usu DPR R
Laporan Pendampingan dakam harmonisas
pembulaten, dan pemantapen Rancangan
dang Ll s Baty

1
LEELmAR



3!

8

| Memeniksa konsep laporan kegiatan

KEGIATAN

| melakukan .

a Mengumpuikan dan  menyerahkan
bahan penyusunan konsep laporan
kegiatan

b mMengkonsep laporan kegiatan dan
menyerahkan kepada Kabag.

KARO KABAG

KASUBAG |

a Apabila setuju, menyampaikar kepada
Karo.

b Apabila tidak setuju, menyampaikan
kepada Kasubbag untuk diperbaiki

| Memeriksa draft taporan kegjatan -

a Apabila seluju menandalangani dan
menyampaikan kepada Kabag

b Apabila tidak setuju, mengembalikan |

kepada Kabag untuk diperbaiki

Menyerahkan laporan kegiatan kepada
Kasubag unituk didokumentasikan

Pengadministrasi Umum

: M € rido kumentasikars laporan kegiatan

| Menyerahkan faporan kegiatan kepada

PERANCANG
W

PENGADMINISTRAS!
U

' KETERANGAN

Chaptujui ofsh!

Kepala Biro Perancang Undang-
dan Kesejahteraan Masyarakat

Bidang Politik, Hukum, H

undang

U"——_——-—

Igyrs. Bambang_!_!_!‘!:...s._a_:

- 18.5_H0314198R0%HM
Z




3

BAGIAN PUU

BIDANG KESRA

a4 Menenma

= ﬂ?:’i:f‘l%__

SEH RET ARIATJENDERAL OPRRI |

"BIROPUUBIDANG |
POLHUKHAM
KESRA

HEGIAT AN

sural  perminiaan

Kelengkapan Dewan (AKD) alau Anggotla DPR

untuk melakukan penyusunen MNaskah Akademik |

(NA) dan Rancangan Undang-Undang (RUU}

t Mendisposisikan

sural  permintaan

kepada Deputi PUU

Merdeilha  sratan

tersebur |

Wem PUU Bdang |

Polhukham Kesra terkat dengsn permintaan dari
AKD untuk melakukan penyusunan konsep NA dan
RUU

Kigtugasian Knn;q AL Bidang Kesra ik

1) membuat

TQA pelaksanaan

penyusunan konsep NA dan RUU;
| 2 menymapkan nama-nama Perancang Undang- |

undang;

kegiatan

3} melakukan koordinasi dengan Sekretanat AKD
lerkall dengan teknis pelaksanaan  kegratan
dan penyampaian nama-nama Tenaga Ahh

(TA} yang ditugaskan Pimpinan AKD.

b melakukan koordinasi dengan Kapus P20 lerkail

dengan pelibatan Peneiti

konsep NA dan RUU (jika diperiukan)

daiam  penyusunan

[ o [ e [ ]

dan  Aat|

STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)

+—

~ | SOP No-

0640/ pu. 00/6 72045

| Tanggal Persetujuan.

| Tanggal Revisi:

FhSUR | F!m.muu
BAG l

PENERTY |
TH

PENYUSUNAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU) USUL bPR RI

KE'I' ERAMNGAN

| .i'uwgum Tl berol, mAt

e

P

Pty - Deput] FUL
Penanggung jawab: Kare
PUU Bidang Polhukham
Kesra

Ketua: Kabag PU Bidang
Kesra

Waki Ketua : Kasubag
Analisa PUJ

Selretans: Kasubag TU
Anggola: Perancang
Undang-undang dan
Peneliti/TA

Sefuelanat

ol =




No.

KEGIATAN

|4 | a Menugaskan Kasubeg untuk menyusun konsep

b

|5 | Menyusun konsep TOR pelaksanaan kegilen |

TOR pelaksandan kegiatan penyusunan konsep
NAdan RUU.
Melakuukan koordinasi dengan Kabat Set #KD

penyusunan  konsep NA  dan  RUU  dan
menyampaikan kepada Kabag PULU Bidang Kesra

6 |2

SERJEN |

Mengoreksi konsep TOR.

1) Apabta setuju, konsep disampaikan kepada
Kare PUU Bidang Polhukham Kesea

2) Apabila tidak setujy, konsep dikembalikan
kepada Kasubag untuk disempurnakan

Menyampaikan nama-name pefencang Sesuai

dengan dang tugas dan beban kerjanya dan

nama-nema TA sasual dengan penunpjukan

Pimpman dan AKD melalui Kabag Set AKD

Mengoreksi kensep TOR dan  nama-nama |

perancang yang diusulkan menjadi anggota Tim

1) Apabila setuju, membentuk Tim Kerja

21 Apabila tdak setujr konsep dikembalikan
kepada Kabag PUUJ Bidang Kesra untuk
disempurnakan.

Menrugaskan Kabag PUU Bidapg Kesra untuk

memimpin dan mengoordinasikan tugas Tim.

|'5 | Melaksanakan keglatan.

a

Melakukan  rapatrapat terkait penyusunan
honsap NA dan RUL:

Mefakukan pengumpuian data sekunder,
Melakukan pengumpulan data primer dari
instansi danfatdu nara sumber terkait di dalam
kota,

. Melakukan diskusi pakar;

Menyusun konsep NA;
* Menyusun sistemalika konsep NA;

I

DEPUTL | HKAROC KABAG

Tidak

TKASUB | PERANCANG | PENELTY
| BAG ™

KETERANGAN




—

l SEKJEN | DEPUT)

“Mengiventarisasi masalan;
Melakukan pengkajian masalah,
Merymuskan & menyusun konsep Na;
Menyempurnakan konsep Na; |
Melakukan uji konsep NA dengan
pakarfakademisitpraktisi; [

s Finalisasi penyusunan konsep N4

| f. Menyusun kensep RUU, l

™ R KEGIAT AN

Menyusun sistimatika konsep RUU;

-

+ Membahas substansi konsep RUU,

e Penyusunan norma konsep RUU,

+ Panyermpumaan konsep RUU,

+ Melakukar ujl konsep RUU, |
+ Melakukan fmalisasi konsep RUU
M

e

9

=

Mad ke koruap M cen BUS, apsdhitdseiulu
menyampakan konsep NA dan RUU  hegarda
Sel¢en. Apabila fidak setuju. dikembalikan kepada
Karo PUU Bidang Polhukham Kesra dan Tim untuk

| ofifpitae pHriseian

elaporkan kepada Deputi PUU I

AR |: AR AL

KASUD

BAQ

. + ey
LY

e

TA

HEFERANIAN

P

Mbnpairpskan konssp A GO0 AU kepRda AN 1
dan menugasken Deputi PUU untuk mewakill Sekjen | l

5|

mempresentasikan konsep NA dan RUU

B i? Wewakih Seijen mempresentasikan konsep NA
dan RUU dalam rapat AKD.
b Menerima masukan dari Pimpinan dan Anggota
AKD {erhadap konsep NaA dan RUU
c Menugaskan Karo PUU Bidang Polhukham
Kesre dan Tim untuk menyempurnakan konsep
‘i N4 dan RUU sesuai dengan masukan AKD




Kepala Biro Perancang Undang-undang
Bidang Politik, Hukum, HAM dan Kesejahteraan Masyarakat

lgn. Bombang Rudyants, S.H., M.H "
'NIP. 19590314 158403 1 001

No. KEGIATAN SERJEN | DEPUTI | KARO | KABAG | MgaLt | FERIANG | RemELT KETERANGAN
12 [ Melakikan penyemplmaan kensp MA dan RUW [
sasial dangan arahan ! !
— MLEA 2 e e —— —T1 - T
3 | Momedksy komeep MA  dan FAR yeng  rean | |
disempumakan : |
a Apzhbila setujy, menyampaikan kepada AKD 1 Tiiak |
untuk dirumuskan lebih lanjut di AKD;
b Apabila tidak setuju, dkembalikan kepada Karo |
dan Tim Xerja untuk dilakukan perbaikan
T
. — —_ — — f =4
14 | Marupgassen Fabeg T Hdosag  Hedrlo gnsik
membuat laporan  kegiatan dan  malakukan
dokumentasi
15 | Mémbual  apofen | Kegiaten  gsn  melduen | |I TG Eeran kagian
dakurnantemn: - meangacu pada SOP
i, tersendirt,
- Dishujui zish |\




SOP No:
o054 /PUucD/ 3/ 2003
STANDAR Tanggal Persetujuan :
= OPERASIONAL PROSEDUR
| BEKRETARIAT JENDERAL DPR RI | (S0P)
BAGIAN PUU BIRO pPUU BIDANG
POLHUKHAM KESRA |

BIDANG KESRA Tanggal Revisi :

PENDAMPINGAN DEPUTI PUU DALAM PERUMUSAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU)
USUL INISIATIF DI ALAT KELENGKAPAN DEWAN {AKD)

} [ KEGIATAN

r | a Menerma surat peemintEan | ‘

pendampingan dari Kabag Set AKD
atas nama Pimpinan AKO dalam proses | |
perumusan Naskah Akademik dan | __- ' | . '

| Rancangan Undang-undang (RUU) usul
inisiatif di AKD

b Mendisposisikan sural tersebut kepada
Deputi PUL.

| DERUTI | HARD | KABAG [, RS, | PR | PeAmu KETERANGAN

]
| J.

PR Mengarahkan Karo PUU Bri rg
Polhukham  Kesra  untuk  melakukan | |
gergarlngan | %

[
| 3 | a Wenugaskan Kabag PULF Bidang Kesra | |
untuk -
| 1) Melakukan koordinasi dengan Kabag
‘ Set AKD terkait dengan materi | ‘

Naskah  Akademik  (NA)  dan |
Rancangan Undang-undang (RUU)

|| serta nama-nama Tenaga Ahli (TA) .
yang akan dilugaskan Pimpinan

_AKD. _— S |




KEGIATAN

DERUT

& Mangueukan nema-nama Pemncang |

Undang-undang yang akan
ditugaskan sesuai dengan bidang
tugas dan beban Kerjanya.

. Melakukan Koordinasi dengan Kapus

P2DI terkait dengan terlibatan peneliti
(jika diperlukan).

SetAKD,

. Menyampaikan nama-nama Perancang

Undang-undang seskai dengan bidang
tugas dan sehubungan dengan nama-
nama TA sesuai dengan penugasan
Pimpinan AKD kepada Biro PUU Bidang
Polhukham Kesra

. Mulakiokan RKasminas dorgan Hﬂhaﬁ-i

KARD Kamag

& Manporek®i  nama-nama  Perancang

Undang-undang yang diusulkan menjadi

Anggota Tim Pendamping

1) Apabila setuju, membentuk Tim
Pendamjing.

2) Apabita  tidak  setuju, konsep |

dikembalkan kepada Kabag PUU
Bidang Kesra,

Menugaskan Kabag PUU Bidang Kesra
untuk memimpin dan mengoordinasikan
tugas Tim.

Tiaay

|

s

[ PEmELTE |
™ |

KET ERAN GAM




HERELATE |

| KEGIATAN i | DEPUTI | KARD | KABAG I “Qi"_ RERACA | YO | KETERANGAN
i a Membenful Tim Pendsmping, i i 2 - | = S P
b Memimpin dan mengoerdinasikan tugas ‘
Tim;
¢. Mengarahkan Tim dalamm penyusunan
1 Draft WA e RUU I -~
7 Malgkukan ilTum Fendamging Pembethesan tardid
| & Menyusun kormpilasi DIM fraksi-fraksi; |da1 _
b Mengikuti rapat-rapat pembahasan RUU 1 i 1. Penanggungjawab: Depuli PUU
dan kunjungan kerja; i i 1 ]2 gef:aki KSTOKPUU Bidang
; L alhukham Kesra
lc Meqylapkan .b?han rapat-rapat dan as 3 Waki Kelua : Kabg Set AKD
tacipxgeln. beday | S A 14 Sekretaris ; Kabag PUU Bidang
d. Menyiapkan laporan hasil rapat dan | i i "1 ; fcra ;
kunjungan kerja; : | | | 5 Anggota : Kasubag Analisa PUU,
e Menyiapkan Draff NA dan RUU hasil | | Kasubag Set AKD, Perancang
pembahasan di AKD, . | Undang-undang, PelitiTenaga Ahli.
& a Metaporkan perkembangan kegialan | =7 = T | , ST = =
pembahasan NA dan RUU  kepada | | [ |

Deputi PUU secara berkala

Menugaskan Kabag PUU Bidang Kesra |

untuk membuat laporan kegiatan dan I\
melskukan dokurnertas:

| 8 | Memnbual Japoran kegiatan dan mreiakukan |

l dukyrnantas: |

kegiatan

{—

Membuat laporan
|_berdasarkan SOP tersendiri.

I:Hsmmm oeh
Kepala 8iro Perancang Undang-undang
Bidang Politik, Hukum, HAM dan Kesejahteraan Masyarakat

N

ign. Bambaag Audyants SH_ &H

KIP. 1559031-1 4BAR03 1 DD

Ll




oy | 'SOP No:
— 0542 /PU.cO/F / 201
2 |
" :;—..:‘E? | STANOAR Tanggal Persetujuan ;
| baa o OPERASIONAL PROSEDUR
SEKAETARIAT JENDERAL DPR RI | (SOP) = : =
BAGIAN PUU | BIRO PUU BIBANG

BIDANG KESRA | POLHUKHAM KESRA | (SR

' PENDAMPINGAN DEPUTI PUU DALAM PEMBAHASAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU)
ANTARA DPR DAN PEMERINTAH

KEGIATAN SEMJEN | BEPUTI | WARO | MABAG | AN | PERANCANG | FEAELII KETERANGAN
1 a Menerma surat peCminEan | | T | '
pendampingan dari Pimpinan AKD

Rancangan Undang-undang (RUU)
antara DPR dengan Pemenntah

b. Mendisposisikan  surat  tersebut
kepada Deputi PUU

[ 2 Mangarahkan Kare  PUL  Budang | | | ;
Polhukham Kesra uniuk melakukan LB y |

pendampingan | ag AL,

¥
dalam rangka pembahasan |
{

'3 [a Mansgasken Rateg FPUL Bdang

Kesra uniuk :

1) Melakukan koordinasi dengan =
Kabag Set AKD terkalt dengan '1@}’-1:_-5,.
materi MNaskah Akademik (NA)
dan Rancangan Undang-undang
(RUU) serta nama-nama Tenaga
Ahii (TA) yang akan ditugaskan t
Pimpinan AKL, | |




KASUR | stitamcane | PENELTH
S 4 o KETERANGAN

— —

l KEGIATAN SEKJEN | DEPLT | WARD | KamaG

% Mengusulian nEma-nanma
Perancang Undang-undang yang
akan ditugaskan sesuvai dengan 1
bidang tugas dan beban kerjanya

b Melakukan  Koordinasi  dengan |
Kapus P20I terkait dengan terlibatan
penelti (jika diperiukan),

& & Melakukan  Koordinasi  defgan
|  Kabag Set AKD;

b, Menyampaikan naima-naina
Perancang Undang-undang sesuai
dengan bidang tugas dan :
sehubungan dengan nama-nama TA | — F
sesuai dengan penugasan Pimpinan
AKD kepada Biro PUU Bidang

| | Polhukham Kesra

| - - b — — PE—— . —
5 a Mengorekst nama-nama Perancang t

Undang-undang yand diusulkan |
menjadi Anggota Tim Pendamping

) Apabila setuju, membentuk Tim
Pendamping —
2) Apabila fdak setuju, Konsep

dikembalikan kepada Kabag PUU o
Bidang Kesra |

Kesra  untuk  memimpin  dan

mengoordinasikan tugas Tim I |

\ b Menugaskan Kabag PUU Bidangi ! ‘

1 | . e e ——




KEGIATAN

SEKJEN
] ]

KASUB

KABAG | A

DEPUTI | KARO
I

a Membentuk Tim Pendamping;

b. Memimpin dan mengoordinasikan
fugas [im:

¢. Mengarahkan Tim dalam
penyusunan Draft NA dan RUU

| Melakukan:
a Menyusun kompilasi DiM  fraksi-
fraksi,
b Mengikuti rapal-rapat pembahasan

RUU dan kunjungan kerja;

€ Menyiapkan bahan rapal-rapat dan
kunjungan kena;

d. Menyiapkan laporan hasil rapat dan
kunjungan kerja;

e Menyiapkan Draft NA dan RUU hasil
pembahasan di AKD:

la Melaporkan perkembangan kegatan

| Membuat

pembahasan NA dan RUU kepada
Depuli PUU secara berkala

b. Menugaskan Kabag PUU Bidang
Kesra untuk  membual  laporan
kegiatan dan melakukan
dokumentasi.

laporan  kegiatan

melakukan dokumentasi.

dan |

| PERANCANG

PENELITII

KETERANGAN

Tm Pendamping Pembehasan
terdid dan.

1 Penanggungjawab.
PUU

2 Ketua : Karo PUU Bidang
Pelhukham Kesra

3 wakil Ketus : Kabag Set AKD

Deputi

Disetujui oleh.

Kipdka B Peraneang Undang-undang

fgn. E!&rrlnar_lﬁ Rudyanto. 5 H

Bidang Politik Hukum, HT\A dan Kesejahteraan Masyarakat

il =

............ 1. MH

MIF. 19580314 198803 1001

4 Sekretarls Kabag PUU
Bidang Keara

5 Anggola : Kesubag Analisa
PUU, Kasubag Sel AKD,
Perancang Undang-undang,
PelitVTenaga Anil

| Membust laporan kegiatan |
berdasarkan SOP
| tersendiri.
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i ‘__n__@“‘"' STANDAR Tanggal Persétujuan :
R T, OPERASIONAL PROSEDUR
S‘.-«EHRETNHMT JEWDERAL DPA Ri . (SOP) B —_— s =
BAGIAN PUU [ BIRD FUU BIDANG
BIDANG KESRA Pm‘ém"‘m | TiargaelRavinl
~ PENDAMPINGAN DALAM HARMONISASI, PEMBULATAN DAN PEMANTAPAN
RANCANGAN UNDANG-UNDANG USUL INISIATIF DI BALEG
_  REGIATAN | DERUTI | KARD | KABAG | xasuEag | onoriS [FEE T uerepancan
| & Meneoma surat permintaar | 1k | [ I | | 7
| pendampmngan dari Habag Sset Baleg
dalam rangka harmoninasi, | |
pembulatan, dan pemantapan

b Menyampaikan informasi  tentang
permintaan  pendampingan  dalam
rangka harmoninasy, pembulatan, dan
pemantapan  Rancangan Undang-
undang usul inisiatif d Baleg kepada
Dapan PUU |

Rancangan Undang-undang  usul =
inisiatif di Baleg, __.hg ‘

| Mongarafian Birg PUU Badang | | |
Polhukham  Kesra untuk  melakukan |

pendart pingan dafam rangka

harmoranasi, pembulatan, dan

pemantapan Rancangan Undang-
undang wusul inisiatif & Baleg dan
menugaskan Bro PUU  Bidang |
|Polhukham Kesra unluk membentuk |
Tim




KEGIATAN

| Menugaskan Kabag PUU Bidang Kesra : '

a Menyampaikan usulan nama-nama
Perancang Undang-undang sesuai
dengan bidang tugas dan beban
kerjanya

b Melakukan koordinasi dengan Kabag
Set Baleg terkait dengan nama-nama
Tenaga Ahli (TA) Baleg yang akan
ditugaskan dan materi RUU.

["a Melakukan koordinasi dengan Kabag |

Set Baleg terkait dengan nama-nama
TA Baleg yang akan ditugaskan serta
mateari RUY,

b Menyampaikan usulan nama-nama
Perancang Undang-undang sesuai
dengan bidang lugas dan beban
kerjanya dan  nama-nama TA
sebagaimana yang disampaikan oleh
Kabag Set Baleg sarta materi RUU
kepada Karo PUU Bidang Poltukham
Kesra

a Mengoreksi  usulan nama-nama |

Perancang yang diusulkan menjadi

Anggota Tim .

1) Apabila setuju, membentuk Tim
Pendamping

2) Apabila tidak setuju, konsep
dikembalikan kepada Kabag PUU
Bidang Kesra untuk
disempurnakan

b Memimpn  dan mengoordinasikan
tuaas Tim

DEPUTI

Tidak I

KABAG

KASUBAG

PERANCANG
s

| PENELITY
TA

KETERANGAN
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b Menyiapkan bahan rapat dan bahan

HEGIATAN ' | pEPUTI 1t KARD [ HABAG | KABUBA | IEPwcANG

AT

pengbarmonisasian, pembutalan, dan
pemantapan Rancangan Undang-
undang usdl inisiatil & Baleg.

rapat-rapat  hammoninasi,
pembulatan, dan pemantapan
Rancangan  Undang-undang  usul
inisiatif d Baleg dan kunjungan kerja,

a Mengikuti

NG | PEMELITE
e

EETERANGAN

!
Tor Fetcipammg berdm o=
1 Penanggungjawab:Deputi
PUU
2 Kgha - Karo P Bidang
Polhukham Kesra;

-

"

kunjungan kerja,
c Menyiapkan laporan hasil rapat dan |

3 Waki Kehua : Kabag set
AKD;

4 Sekretaris - Kabag PUU
Bidang Kesra;

kunjungan kerja; |

| d Menyusun Draft hasit harmoninasi, |
pembulatan, dan pemantapan
Rancangan  Undang-undang  usul

meEiOseg e o
a MESpuhan perkatrdrangat kegiten
penttampingan kepada Deputi PUU |

secara berkala

b Menugaskan Kabag PUU Bidang
Kesra untuk  membuat  laporan |
kegialan dan melakukan dokumentasi. |

Mesiaint | laparan. | Gegiaten | an
melakukan dokumentasi.

~ Dselu i olgh

5 Anggots ; Kasubag Analisa
PUU, Kasubag AKD,

f Perancang Undang-undang,

Peneliti, Tenaga Ahll AXD

Kepala Biro Parancang Undang-undang

Bidang Politik, Hukum, H

dan Kesejahteraan Masyarakai

VL_..—'———-———

lgn, Bambong Rugyanto, 5.H. HH
NP, 19500314 10880311 O

3

Mambuar leporan  kegealan
berdasarnn FOF Erganchil




BEMRETARIAT JENDERAL DPR RI

BAGIAN PUU il
BIDANG KESRA KESRA
KEGIATAN
|1 Menugaskan Kabag untuk
mempersiapkan kKonsep lapotan
kegiatan
| Menugaskan Kasubbag untuk
menyampaikan kepada Perancang
Undang-undang Loy untuk

mengumpultkan  bahan  penyusunan
konsep laporan kegatan

STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR
{SOP)

SOpNg
0544 /PU.DO/ 10 /20\D

Tanggal Persetuan :

Tanggal Reves|

PENYUSUNAN LAPORAN KEGIATAN

KAROQ

FEs e
M— -

KABAG

KASUBAG

il

PERANCANG | RENDADMINSTRASI
w umUM

KETERANGAN

| Kegaien penyusunan laporen yang terdn dan .

Laporan Pendampingan dalam penyusunan
naskah Prolegnas Pricritas 5 Tahunan.

Laporan Pendamplrigan dalam penyusunes
naskah Prolegnas Prioritas 1 Tahun

» Laporan Pendampingan Deputi PUU dalam

perumusan Maskah Akademik (NA) dan
Rancangan Undang-undang (RUL) usut inisiatil
& AKD.

- Laporan Pendampingan Gepuli PUU datam

pembahasan Naskah Akademi (NA) dan
Rancangan Undang-undang (RUU) antara
DPR dén Pemerintah

- Laporan Penyusunan Naskah Akademik (NA)

dan Rancangan Undang-undang Usul GPR RI.
Laporan Pendampingan dalam harmonisasi,
pembulatan, den pemantapan Rancangan

L dang aindang uad inisiatf di Baleg



| KEGIATAN

HARD

KABAG

| Wik wkmn

a Mengumpulkan dan  menyerankan
bzhan penyusunan konsep laporan
kegiatan

b Mengkonsep laporan Kegiatan dan
menyerahkan kepada Kabag. |

hhwerearken Kotmop |apoman kagis en

& Apsbila setuju, menyampaikan kepada
Karo.

b. Apabiia Udak setuju, menyampalkan
kepada Kasubbag untuk diperbalki.

Lemaiksn drait [apmpn keglatan

a Apabila setuju, menandatangani dan
menyampaikan kepada Kabag,

b Apabla tidak setuju, mengernbalikan
kepada Kabag untuk diperbaiki

hEsryETaMkAn \Dpmeas Regiatan KEpeoa
Hasubig wituk digdalnsrentimben

RMmriperaNkan laporan kegoln kepodo |
Pengadministrasi Umum |

NemryrREImENEERR AR apodain P gmainn

R:?UE&B'—-_PEE"E"M t rm_'ﬁ_gumll |

KETERARGAN

—

DRt al
Kapaly Bro Pargnceng Undang-uncang
Biddarrg Pelith, Hukurrt,

——

lan. Bamban}g Rudyanto, S.H., pLH

NIP. 19590314 1988031 001

P

dan HKesdahleraan Masyaraks!




v l'Men ugaskan bag PUU Bidang
Pohukham:

a
b
!
413
|
b
o ifma

. Melakukan koordinasi dengan Kabag

__tupas Tim:

KEGIATAN

DEPUTI

KARO

Menyampaikan usulan nama-nama
Perancang Undang-undang sesuai
dengan bidang tugas dan beban |
kerjanya.

Set Baleg terkait dengan nama-nama
Tenaga Ahli (TA) Baleg yang akan |
ditugaskan dan materi RUU

Melakukan koordinasi dengan Kabag |
Sef Baleg terkait dengan nama-nama
TA Baleg yang akan ditugaskan serta
materi RUL;

Menyampaikan usulan hama-nama
Perancang Undang-undang sesuai
dengan bidang lugas dan beban
kerjanya dan  nama-nama TA
sebagaimana yang disampaikan cleh
Kabag Set Baleg serta materi RUU
kepada Karo PUU Bidang Polhukham
Kesra |

KABAG | K

"PERANCANG | PENELITI
w o | T

KETERANGAN |

SUBAG

Me ngoreksi usulan hama-nama
Perancang yang diusulkan menjadi
AnggotaTim:

1) Apabila seluju, membentuk Tim
Pendamping.

2) Apsbila tidak selu, konsep
dikembalikan kepada Kabag PUU
Bidang Polhukham uniuk
disempumakan

Memimpin  dan mengpordinaslkan

—_—

Tidau

gam——.

o

i —————




REGIATAN | DEFUTI HARD | KRABAG | Kasupag | Pracaus | PERECTV ] KETERANGAN
|' “z. Mengarahkan Tim dalam melakukan | = = =ik T T
pengharmonisasian, pembutalan, dan
pemantapan Rancangan Undang- [ |
undang usul msiatif di Baleg |
B = | = > | Tim Pendatmping g dan,
a Menglkuli rapat-rapat harmoninasi, 1 Penanggungjawab . Deputi
pembulatan, dan pemantapan PUU
Rancangan Undang-undang  usul | | 2 Ketwa : Karo PUU Bdang
inisiatif ci Baleg dan kunjungan kerja; | | Polhukham Kesra,

| |h Menyiapkan bahan rapal dan bahan _ ﬁ - ﬁ —r 3 :vKali)m Ketua : Kabag set
kunjungan kerja; | 4 Sekrelaria: Kabag PUU

\ | ¢ Menyiapkan laporan hasil rapat dan | - i} Bidang Poihl.lkharn;
kunjungan kerja; |

Anggota : Kasubag Analisa
d. Menyusun Draft hasi harmoninasi, FUU, Kasubag AKD,

(o]

pembulatan. dan pemantapan Perancang Undang-yndang,
Rancangan  Undang-undang  usul | 1 Penelfith, Tenaga Ahli AKD.
- inisiald Baleg.

T [= Melspaikan parkombargan kegiatan | ' - W | = g
| pendampingan kepada Deputi PUU |

secara berkela |
b Menugaskan Kabag PUU Bidang

Polhukham untuk mermbuat [aporan |

kegiatan dan melakukan dokumentasi

3 | Membuat leporan  kegiatan |

| melakukan dokumentasi |
l |

Membumal laporan  eglaten
terdrsarkan S0P mrsendir.

I]l!ﬂl.-]w_uln
Kepala Bro Perancang Undang-undang
Bidan@ Politik, Hukum, HAT dan Kesejahteraan Masyarakat
b

{4

k. Bambarg Rudyante, S.H, MH
'NIP.1953 0314 158803 1 6ot
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