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KAT A PENGANTAR 

PuJi syukur kita panjatkan kehadirat Allah SWT, Tuhan Yang Maha Esa, 

karena dengan karunia-Nya kita dapat menerbitkan buku Stander Operasional 

Prosedur (SOP) di lingkungan Sekretarlat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia Tahun 2013. Buku ini merupakan kumpulan SOP unit-unit 

kerja di lingkungan Sekretariat Jenderal OPR RI yang telah disetujui pada tahun 

2013 dan kemudian ditetapkan dengan Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan 

Perwakilan Rakyat Repubhk Indonesia Nomor 1285fSEKJENf2013 tentang 

Penetapan Standar Operasional Prosedur (SOP) di lingkungan Sekretariat 

Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik Indonesia Tahun 2013. 

Diharapkan buku mi dapat mempermudah 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 efisiensi dan efektivitas 

proses manajemen pemenntahan Sekretartat Jenderal Dewan Perwakrlan Rakyat 

Republik Indonesia sehingga semakin optimal 

Jakarta, 2 Desember 2013 

Kepala Biro Perencanaan 
Dan Pengawasan, 

Or. Rahaju Setya Wardani, S.H., M.M. 
NIP.19600419198803 2 001 / 
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Kata Pengantar 
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Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia 
vNomor 1285/SEKJEN/2013 tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) di 

Llngkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republlk Indonesia 
Tahun 2013. 
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4. Penyusunan Skenario Rapat Baleg 
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9. Surat Undangan Rapat Dengar Pendapat Kepada 
Pejabat Pemerintah yang mewakili Instansl 

10. Surat Pembatalan Dan/At:au Perubahan Waktu, Tempat, 
dan Acara Rapat Dengar Pendapat Kepada Pejabat 
Pemerintah yang mewakili Instansi 

11. Surat Undangan Rapat Dengar Pendapat Umum Baleg 
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Rancangan Undang·undang Baleg 

13. Penyiapan Jamuan Rapat 

14. Penerlmaan Pengaduan Masyarakat Secara Langsung 
(Tanpa Surat) di Baleg 
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Di Baleg 

18. Perstapan Dukungan Pengambilan Keputusan 
Berdasarkan Suara Terbanyak (Voting) Secara Terbuka 
Di Baleg 

1. Penyusunan Naskah Akademik (NA) dan Rancangan 
Undang-undang (RUU) Usul DPR RI 

2. Pendampzngan Deputi PUU Dalam Perumusan Naskah 
Akademik (NA) dan Rancangan Undang-undang (RUU) 
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Akademik (NA) dan Rancangan Undang·undang (RUU) 
Usu! Inisiatrt di Alat Kelengkapan Dewan (AKD) 
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3 Pendamplngan Deputi PUU Dalam Pembahasan Naskah 
Akademlk (NA) dan Rancangan Undang·undang (RUU) 
Antara DPR dan Pemerintah 

4. Pendampingan Oalam Harmonisasi, Pembulatan, dan 
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XIV. Bagian PUU Bidang 1. 

Polhukham 

2. 

1 

'l. 

s, 

xv. Bagian PUU Bidang L 

Kesra 

2.. 

3. 

1, 

5. 

BIRO PUU BIDANG POLHUKHAM KESRA 
Penyusunan Naskah Akademik {NA) dan Rancangan 
Undang-undang (RUU) Usul DPR RI 

Pendampingan Deputl PUU Dalam Perumusan Naskah 
Akademlk (NA) dan Rancangan Undang-undang (RUU) 
Usul Inlsiatif di Alat Kelengkapan Dewan (AKD) 
Pendamplngan Deputr PUU Dalam Pembahasan Naskah 
Akademik (NA) dan Rancangan Undang-undang (RUU) 
Antara CPR dan Pemerintah 
Pendamplngan Dalam Harmonisasi, Pembulatan, dan 
Pemant:apan Rancangan Undang-undang UsuJ lnlsiatlf di 
Baleg 
Penyusunan Laporan Kegiatan 

Penyusunan Naskah Akademik (NA) dan Rancangan 
Undang-undang (RUU) Usul DPR RI 

Pendampingan Deputi PUU Dalam Perumusan Naskah 
Akademik (NA) clan Rancangan Undang-undang (RUU) 
Usul Inislatif di Alat Kelengkapan Dewan (AKO) 
Pendampingan Deputi PUU Dalam Pembahasan Naskah 
Akademlk (NA) dan Rancangan Undang-undang (RUU) 
Antara DPR dan Pemerintah 
Pendampingan Dalam Harmonisasi, Pembulatan, dan 
Pemantapan Rancangan Undang-undang Usul Inislatif di 
Ba leg 
Penyusunan Laporan Kegiatan 

vtl 



S£KRETARIS JENOERAI, 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT 

REPUBI,lK INDONESIA 

KEPUTUSAN 
SEKRET ARIS JENDERAL 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBUK INDONESIA 

NOMOR: 1285/SEKJEN/2013 

TENTANG 

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
Dl UNGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT 

REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2013 

SEKRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA, 

Menimbang 

Mengingat 

a. bahwa untuk ketertiban dalam penyelenggaraan pemerintahan yang 
efektif, efisien, dan terukur serta untuk peningkatan kualrtas 
pelayanan pub1ik, perfu menyusun Standar Operasional Prosedur di 
lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia; 

b. bahwa penyusunan Standar Operasional Prosedur sebagaimana 
dlmaksud pada huruf a, dilaksanakan oleh setiap unit organisasi di 
llngkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia sesuai dengan pasal 3 Peraturan Sek.retariat JendeJal 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 02/PER­ 
SEKJEN/2010 tentang Pedoman Penyusunan Stander Operasronal 
Prosedur di Hngkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia; 

c. bahwa Standar Operasional Prosedur yang telah disusun oleh unit 
organtSasi di lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia sebagaimana dimaksud pada huruf b, 
dftetapkan dengan Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia; 

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

2. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentaog Keterbukaan 
lnformasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 
Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 4846): 



Menetapkan 

PERTAMA 

KEDUA 

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

4. Peraturan Presiden Nomor 23 Tahun 2005 tentang Sekretariat 
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia: 

5. Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 1 
Tahun 2010 tentang Keterbukaan lnformasr Publik di Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia (Serita Negara Republik 
Indonesia Tahun 2010 Nomor 251); 

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

7. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Birokrasi Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman 
Penataan Tata Laksana (Business Process); 

8 Peroturan Sekra111iia J"'111eral Qew,in Pe1wakltan Rni<yal Repuhfok 
Indonesia Nom0< 400/SEKJEN/2005 lnntnng Organlsesi dan TatB 
Kerja Sel<ralamlt Jenllgraj DIIWM l'erv,akllan Ra!<Yot R"Publlk 
lndoneala, r;abagaorr,on;o felah beberepo koli dlubah l@rskh11 dangan 
P�raum,n Sei<n!W\, Jenderal Dewan Perw:okian Ral(Yal RopublKI 
lndones.a Nomor O:IIPER-SEP<JEN/20 13. 

9 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia Nomor 02/PER·SEKJEN/2010 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur di linkungan Sekretariat 
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia; 

M E M U T U S K A N :  

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

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

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

· l .  



SEKRETARIS JENDERAL 
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SEKRETARIS JENDERAL 
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TENTANG 
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REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2013 

·• ·  



KETIGA 

KEEMPAT 

KELIMA 

KEDUA 

Oalom mela�anal,can SISn<lar Op$n,slonol Pro,edtir (SOP) 
sebaglllmana dlmal!aud pad.O Dilclum PERTM1A Kepulusen ,ni, unit 
kruia d1 ll!lllkungan 6el<refi1!1ill J"'1d,m,I Dew•• Pe<wokllan Ra!<y•! 
Republlk Indonesia memberakan taporan porkembangan 
pet..J<sanaanny;, knp,!d• etas,,n sm:a/il berjenfan; dalam kurun w1ktu 
oekurang.l<urar,gnyn a (enam) &llmf"ll <!e"9an paling lama 12 (d"" 
belao) bulan lerhilung S&fal. Kop1.-'"-"'" Sel<rolaris Jond"'31 Dewan 
PO<Wal<Uan Rakya\ Republlk tnd"""5ia Inf dt\elapkan 

Oolam ho! tef<laJll>I pon,l>ahen don penyempwnaan lerhe<lap Stllndar 
Oper.10Iooal Pmoo<!ur (SOP) oebn�alm,ma dlmaksud pacla tlli\1llm 
KETIGA Keputu,an iof, urnt ke<Ja terkail """1)1"mpOil<an uou!an 
perullBhen den pttoyem"'1"1il0n Standor ()peraolonal Pn>Oe<!ur (SOP) 
kapada Sekrelmis Jendeml oe.,.n Potwal<llan Rakyat Republik 
lndone$a secara �cnfat>g, 

Perubahan dan penyempumaan terhadap Standar Operasional 
Prosedur (SOP) sebagaimana dimaksud pada Diklum KEEMPAT 
Keputusan mi, ditetapkan dengan Keputusan Sekretans Jendera\ 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

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

SALINAN Keputusan ini disampaikan kepada : 
1 .  Pimpinan OPR RI. 
2. Pimpinan BURT DPR RI; 
3. Para Oeputi di lingkungan Sekretariat Jenderal OPR RI; 
4. Para Kepala Biro/Pusat di lingkungan Sekretariat Jenderal 

DPR RI; 
5 Para Kepala Bagian/Bidang di lingkungan Sekretariat 

Jenderal OPR RI. 

Ditetapkan di Jakarta 
pad a tanggal 2 Desember 2013 

·=µ 
DR. Winantuningtyastiti S. M.Si. 
NIP. 19561125198202 2002 

J .  



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 
DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENOERAL 

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INOONESIA TAHUN 2013 

NO UNIT KERJA UNITINAMA SOP NOMORSO!' 

BIRO PENGAWASAN LEGISLATIF (SP) 

1 Bagian Set Sadan 1. Penyelengaaraan Sidang Sadan 
Kehonnatan Kehormatan. 0423/SP/24/2013 

,__ 

2. Pengadministrasian Surat Keluar Bagian 2. 0424/SP/25/2013 Set Sadan Kehormatan. 
- 

3. Penyelenggaraan Rapat Badan 3. 0425/SP/26/2013 Kehormatar,. 
� 

4. Surat Pimpinan e3dan Keh'Jrmatan. 4 0426/Sl'/27/2013 
- 

5. Penyusunar, Pointer/Pokok Bahasan 5 0427/SP/2812013 
Raeat Sadan Kehormatan. 

� 

6. Penenmaan Tamu/Oelegasi Sadan 6. 0428/SP/29/2013 Kehonnatan DPR RI. 
- 7. Pembuatan Oaftar Hadir Rapat. 7. 0429/SP/30/2013 

BIRO PERJllCANG"AN (PS) 

8. Baglan Persidangan 1 Penyusunan Skenario Rapat Paripuna 
0430/PS/177/2013 

Parlpurna (Um um). 
� 

2. Pembuatan daftar Hadir Rapat. 9 0431/PS/17812013 
- 3. Undangan Rapat Paripuma kepada 

. 

10. 0432/PS/17912013 
- 

anag_ota. 

11. 4. Undangan kepada calon Pejabat Negara 
hasil Fil And Proper test untuk untuk 0433/l'S/180/2013 
menahadiri Raoat Pariourna DPR RI 

12. Bagian Set Komisi VI 1. Penyusunan Rancangan Jadwal Ra pat: 
0434/PS/181/2013 Raoat KomrSi Vi 

� 

2. Penyusunan Skenario Rapat Kom1S1 Vi 13. 0435/PS/18212013 
- 

3 Pembuatan Daftar Hadir Rapa! 14 0436/l'S/183/2013 
- 4. Surat Pimpinan KOriiisi Vi 15. 04371PS1184/2013 
c--- 

5. Surat Undangan Kepada Anggota Komisf 16 0438/PS/18512013 
Vi 

- 6 Surat Undangan Rapat Kerja Komisi Vi 17 0439/PS/186/2013 
- 7. sUiit Undancia"n A:apat Dengar Penc:lapa·t 18 

Kepada Pejabat Pemerintah Yang 0440/PS/187/2013 

- 

Mewakili lnstansi 
19 8 Surat Undangan Rapat Dengar Pend.apat 

0441/PS/18812013 Umum Komisi VI 
- 9. Penyrapan Bahan Rapa! Kerja (Raker), 20 

Rapat Dengar Pendapal (Rdp), Dan Rapat 0442/PS/189/2013 
Oennar Pendan.at Umum (Rdou} 

. s .  



NO UNITKERJA UNIT/NAMA SOP NOMORSOP 

58. 3 Kegiatan Pelantikan Anggote OPR RI 
Penrvianti Antarwaktu f PAW'I 0480IHM/14/2013 

0487/HM/21/2013 

0490/HM/24/2013 

0485/HM/1912013 

0481/HM/15/2013 

0486/HM/20/2013 

04821HM/16/2013 
0483/HM/17/2013 
0484/HM/18/2013 

0488/HM/2212013 
0489/HM/2312013 

0493/HM/27/2013 
0494/HM/2812013 

0491/HM/25/2013 
I 0492/HM/26/2013 

5. Program ?eliputan Serita TV Parlemen 

4. Konferensl Pers 

3. Program Siaran Langsung TV Parlemen 

8. Pendokumentasian Foto 

6. Peliputan Serita 

9 Penerbitan Buletin Partementaria 

11  Admimstrasi Umum 

10 Pemasangan Blocking di Media Cetak 
NasianaliLokal 

13. Produksi Oialogi rnteraktif di Staslun Radio 

7. BeritaWeb 

14 Penerbitan Majalah Parlementana 

12 Konferensi Pers 

63. 
- 64. 
- 65. 
- 

66. 
- 

67 
- 

68. 
- 69. 
- 70. 
- 71. 
- 72. 

59. Baglan Pemberitaan 1 .  Peliputan Berita TV Partemen di Luar 
dan Penerbttan Gedung 

- f--���=--�����������.+-������----1 

60. 2. Permintaan Copy Dokumentasi Video 
- 61. 
- 

62 
- 

0498/PR/19/2013 

0496/PR/17/2013 

0497/PR/18/2013 

BJRO Ppj;tl!lANMN DAN P�GAWASAtl 
(PJIJ 

2 Penyusunan Alokasi Anggaran 
Kementerian/Lembaga (Renja KIL) Dewan 
Perwakilan Rakyat Reoubli1< Indonesia 

3 Penyusunan Pagu 1nd1kaOf 
Kemenlerian/Lembaga (Renja KIL) Dewan 

>-c---eP,..e�rv.Jakilan Rakyat Republik. lndones1a 
4 Penyusunan Rencana Kerja Anggaran 

(RKA) Kementerianllembaga (Renra KIL) 
Dewan Perwaktlan Rakyat Republik 
Indonesia 

- 75. 

r- 

74 

� 

76. 

t-7-3-. -r-e-.-
9
-,a-n_P_e-,-.- nc -.-na-a-n--ir1·.-Penyusunan Pag"'u:-----,Ang=:::g=ar=a=n·t---------; 

Kementerian/Lembaga (Renja Kil) Dewan 0495/PR/16/2013 
Per..vakilan Rakvat Republik Indonesia 

BIRO KEUANGAN (KU) 

77 Bagian Perjalanan 

� 

78. 

1. Pelayanan Perjalanan Dinas Oalam Negeri 
Bagi Psnomen Dan Anoool:a OPR RI 

2. Pelayanan Perjalanan Dinas Dalam Negeri 
Sagi Pegawai Negeri Sipil Dan Peqawer 
Trdak Tetao di Setien DPR Rl 

0499/KU/27/2013 

0500/KU/2812013 

- 8 .  



NO UNITKERJA UNITINAIIA SOP NOMORSOP 

79 3. Pembayaran Dan Pertanggungjawaban 
Biaya Perjalanan Olnas Oalam Negeri Bagi 0501/KU/29/2013 

,- 
Pimoinan dan Annnota DPR RI 

80 4. Pembayaran Dan Penanggungjawaban 
Biaya Perjalanan Dinas Dalam Negeti Bagi 0502/KU/3012013 
Pegawal Negen SlpH Dan Pegawai Tidak 

,- 
tetan di senen DPR RI. 

81 5 Pelayanan Perjalanan Dinas Luar Negeri 
0503/KU/3112013 

,_ BaQi Pimpinan den An"'"Ola DPR RI 

82. 6. Pelayanan Perjalanan Dinas Luar Negeri 
Sagi Pegawai Negeri Sipil dan Pegawai 0504/KU/3212013 

- 
Tidak Tetap di Setien DPR RI 

- 

83. 7. Pembayaran dan Pertanggungjawaban 
Biaya Perjalanan Oinas Luar Negeri Bagi 0505/KU/3312013 

- 
Pimoinan dan Annnota DPR RI 

84 8 P1!rr1bvyaran d�n PB11t1n:gi;,un91awaban 
Bla:,-a Perj11lanan Dh!s Luer FiP.gerJ Bagi 

0506/KU/3412013 
?�uwt1l Negart Sipil dan Pega',!,1111 Tlll:lak 
Tota,, ell "-'""' DPR RI 

BIRO PUU BIDANG EKKU INDAG (PU.011 

85 Bagian Sot Baleg 1. Penyelenggaraan Rapat di Baleg 0507/PU.011212013 
- 

86. 2. Surat Pimpinan Baleg 0508/PU.011312013 

- 3. Surat Undangan Rapat Kerja Baleg 87. 0509/PU.01/412013 
- 

Penyusunan Skenario Rapat Baleg 88 4. 0510/PU.0115/2013 
- 

5 Pembuatan Daflar Hadir Rapat 89. 0511/PU.011612013 
- Penyiapan Bahan Ra pat Kerja (Raker). 

- 

90. 6. 
Rapat Oengar Pendapat (ROP), dan Rapat 0512/PU.01 {7/2013 

� 
Oenaar Pendapat Umum (RDPU} 

91 7. Penyusunan Rancangan Jadwal Rapa I- 
0513/PU.011812013 

raoat Balec 
� 

8. Surat Undangan Kepada Anggota 8aleg 92 0514/PU.011912013 
,.....- -:::---· --· 

93 9, Surat Undangan Rapat Dengar Pendapat 
Kepada Pejabat Pemerinlah yang mewakilr 0515/PU.0111012013 

,- 

lnstansi 
- 

94. 10. Surat Pembatalan Dan/Atau Perubahan 
Waktu, Tempat, dan Acara Rapat Dengar 

0516/PU.01/1112013 
Pendapat Ke pad a Pejabat Pemerintah 

....._ vana mewakili lnstansi 

95 11  Surat Undangan Rapat Dengar Pendapat •m=•a=� - 
Umum Balea 

96. 12 Pemben1ukan nm Pendamping Oalam 
Pembahasan Rancangan Undang-unclang 051 BJPU.0111312013 
Batec 

97 13. Penyiapan Jamuan Rapat 0519/PU.01/14/2013 

.9 



NO UNITKERJA UNIT/NAMA SOP NOMORSOP 

98. 14. Penerimaan Pengaduan Masyarakat 
OSlOIPU.01/15/2013 Secara Lanasurv, rrlnrua Suran di Bat.an 

- 15. Surat Pembatalan Oan!Atau Perubahan 99. 
Waktu, Tempat, dan Acara Rapat Dengar 0521/PU.01/1612013 

- 

Pend:.n::d Umum 

100 16. Surat Pembatalan Dan/Atau Perubahan 
Waktu, Tempat, dan Acara Rapat Kerja 0522/PU.01/17/2013 

- 
Baleo 

101. 17. Persiapan Dukungan Pengambllan 
Keputusan Berclasarkan Suara Terbanyak 0523/PU.01/18/2013 

>--- 
(Yoting) Secara Rahasia Di Bal� 

102 18. Persiapan Dukungan Pengambilan 
Keputusan Berdasarkan Suara Terbanyak 052A/PU.01/19/2013 
Notina) Secara Terbuka Di Balec 

103. Bagi11n PUU Bldang 1 Penyusunan Naskah Akademik (NA) dan 

Ekku Rancangan Undang·undang (RUU) Usul 0525/PU.Ot/20/2013 

� 
DPRRI 

104. 2. Pendampingan Deputi PUU Oatam 
Perumusan Naskah Akademik (NA) dan 

0526/PU.01/21/2013 
Rancangan Undang-undang (RUU) Usul 

,__.. lniS&atif d1 Alat Kelenakan,u, Dewan (AKO\ 

105 3 Pendampingan Deputi PUU Dal am 
Pembahasan Naskah Akademik: (NA) dan 

0527/PU.01/22/2013 
Rancangan Undang·undang (RUU) Antara 

- 
DPR dan Pemerintati 

108 4. Pendampingan Dal am Harmomsasi, 
Pembulatan, dan Pemantapan Rancangan 0528/PU.01/23/2013 
Unda!!9.unda!:!9 Usul lnisiatif di Bat� 

107 5 Penyusunan Laporan Kegiatan 0529/PU.Ot/2A/2013 

108. Bagian PUU Bldang 1. Penyusunan Naskah Akademik (NA) dan 

lndag Rancangan Undang·undang (RUU) Usul 0530/PU.01/2512013 

I-- 
DPRRI 

109. 2 Pendampingan De:puti PUU Dalam 
Perumusan Naskah Akademik (NA) dan 0531/PU.01/2512013 
Rancangan Undang·undang (RUU) Usul 

� 

lnisiatff di Alat Kelenaka.9.an Dewan {AKO\ 

110. 3. Pendampingan Deputi PUU Dal am 
Pembahasan Naskah Akademik (NA) dan 

0532/PU.01/27/2013 
Rancangan Undang·undang (RUU) Antara 

,_ DPR dan Pemerintah 

111 .  4. Pendampingan Oat am Harmonisasi, 
Pembulatan, dan Pemantapan Rancangan 

0533/PU.01/28/2013 
Undang·undang Usul lnistatif di Baleg 

1-- 

112. 5 Penyusunan Laporan Kegiatan 0534/PU.01/2912013 

• 10 - 



NO UNITKERJA UNITINAMA SOP NOMORSOP 

BIRO PUU BIDANG POLHUKHAM KESRA 
!PU.001 

113. Baglan PUU Bldang 1. Penyusuoan Neskah Akademik (NAI daa 

Polhukham Raocaogan Uodang.undang (RUU) Usul OPR 0535/PU.0011/2013 

- 
RI 

- 

114. 2 Pendampingan Deputi PUU Da1am 
Perumusan Naskah Akademik (NA) dan 

0536/PU.00/212013 
Rancangan Undang-undang {RUU) Usul 

--- 
lnisiatif di Alat Kele...,.,kapan Dewan (AKO) 

115. 3. Pendampingan Deputi PUU Dal am 
Pembahasan Naskah Akademik (NA) dan 

0537/PU.00/312013 
Rancangan Undang--undang (RUU) Antara 

- 
�R dan Pemerintah 

116. 4. Pendampingan Dalam Harmonisasi, 
Pembulatan, dan Pemantapan Rancangan 05381PU.00/4/2013 

- 

Undanq-undana Usul lnisiat1f di Salee 

117. 5 Penyusunan Laporan Kegiatan 0539/PU.00/5/2013 

118 Baglan PUU Bidang 1 Penyusunan Naskah Akademik (NA) dan 

Kura Rancangan Undang-undang (RUU) Usul 0540/PU.00/6/2013 

- 
DPRRI 

2 Pendampingan Deputi PUU Oalam - 

119 
Perumusan Naskah Akademik (NA) dan 

0541/PU.00'7/2013 
Rancangan Undang-undang (RUU) Usul 

- 
lnisiatif di Alat Kelennkapan Dewan (AKO) 

·- 120 3. Pendampmqan Depun PUU Dalam 
Pembahasan Naskah Akadennk (NA) dan 
Rancangan Undang-undang (RUU) Antara 0542/PU.OOJB/2013 
DPR dan Pemerintah 

- - 

121 4. Pendamplngan Dalam Harmonisasi, 
Pembulatan, dan Pemanlapan Rancangan 

0543/PU.00/9/2013 
Undang-undang Usul lnisiatif di Baleg 

- 122. 5. Penyusunan Laporan Kegiatan 
0544/PU.00/10n013 

SEKRETARIS JENDERAL, 

�� 
Or. Winantuningtyastiti S. M.Si. 
NIP. 19561125198203 2 002 

• I\ • 



5<1ang <!lak.am, 
c Kasubag Rapat rnenyusun 

pointers sfi::enalio jalannya sidang 
sesuai dengan rancangan jadwal 
dan arahan Pimpman, 
mempersiapkao bahan sidang 
dan membag1kan kepada 
Anggota sebelum sidang 
dilaksanakan. Bahan siclang 
tersebut dapat berupa surat 
pengaduan, �a!isa perKara. 
bukb-bukti pengaduan, risalah 
dan kliping berita terkait perkara 
yang diadukan 

d. Pengadministrasi Umum 
membuat undangan bak melalu1 
undangan tertuhs alau sms 

gateway, kcnfirmast kehadiran 
melalul telepon dan menyiapkar. 
daftar hadir sidaog (ketenluan 
lebih lanjut mengenai pembuatan 
surat undangan s1dang sesuar 
dengan Pedoman Penyusunan 
Naskah Resmi dan Surat Oinas 
DPR RI) sena memesan jamuan 
sidang pada hafi sebelum sidang 
dilaksanakan. 

e Anatrs Data mempersiapkan surat 
pengactuan bahan anatisa 
perkara. buklt-bukti pengaduan, 
osalah terkatl. kl:ping benta terka11 
perkara yang ciadukan 

I Operator alat rekam meny1apkan 

�·fl"'- 

;,;1ang ..-,utc rn,mbon..,, 

pelayanan insidental yang 
sewak1u-waldu diperluian (anlara 
lain perba1kan sound system yang 
macet AC dan lislrik lift mati. 
peserta sidar.g mendadak sakit, 
dan sebagainya). 

• 

Oisetuiul oleh: 
Kepala Biro Pengawasan Leg1slatif 

b ·  
Dra. Setiarinj, M-Si. 

________ .,_N,,,IP:cc . ..,_195.50!!28 198303 2 0/ll_ _ J ·  



• 

a 
SO!' tin: 

0£{:l.2,/SI' /24/201, 

STANOAR 
Tanggal PersetuJuan, 

OPERASIONAL 

S£Kf!ETARJAT JENllEAALOPR !II 
PROSED UR 

BAGIAN SEKRETARIAT 
BIRO T••11S&!R1y!ol: 

PEHGAWASAN 
SADAN KEHORMATAN 

LEBISLAnf 

PENYELENGGARAAN SIDANG SADAN KEHORMATAN 

--- - 

Pelaksanaan 

P"'1Q31mlnalla� Rapot O..•an � KR,ubag ru menugas- 
menyediakan dattar hadir sidang kan Pengadminislrasi 
pada seuac sidang, untuk l Umum untuk rnengar- 
dltsndatanqani oleh anggota yang slpkan naskah dan soft 
hadll dan und"1gan (pengadu. copy nsalah sidang 
saksl teradu, terduga teradu) beserta ala! bukti 
sebeklm meng1kufl sidang j tambahan 
Kasubag Rapa! mengatur tempat b. Penqadmmistrasi 
duduk dengao mengelompokkan Umum mengars1pkan 
tempat duduk bagi Ptmpinan naskah dan soft c.opy 

s1dang, Anggota peserta sidang. risalah sidang beserta 

Sekrelaris Sidang, Tenaga Ah!i alat bukti tambahan 
can Undangan. 
Seloetans Sidang meiapolt(an 
Jumlah kehadran Anggota yang 
lelah mer,anclalangani daftat hadir 

t°"""a ilotu• Sli""l ll!P' -· 
,,. .. ...,� dao mcmbui• mda<I; 
Selro!Ml Sitt.o,q dibllntu 
Pn:aial lla!kil "'""1li<Ul1 11\0iing 
d>n rnon11iui!I Rr,,lioh •idal>i 

e Ofjer,otor Biol re'<nm me!a,,ul'.., 
perekaman seluruh jalannya 
srdanq serta mencatat nama 
pembicara 
Kasubag TU menugaskan pramu 'I 
bakH untuk menghidangkan 
jamuan sKlang. I 
Unit Kerja di Sekretarial Jenderal 1 
DPR RI yang terkail (Petugas '. 
Pengamanan, Medis dan , 

-�. ln!!t.la,J\ - .... S1Jlll1 '"lama bi!.�Y• _ 

"' - 
Perstspan 

a. ic.oalo S"1J>"' SeL ll;( 1 
mempe/ajari dan memperharrkan 
Jadual Acara Rapat DPR RI yang 
telah diputuskan dalam Rapat 
Badan Musyawarah, memberikan 
arahan kepada para Tenaga Ahli, 
Kasubag dan Pegawai Set BK 

I untuk mempersiapkan diri b 
masing-masing sesuai dengan 
penugasan, mengecek dan 
mengoreksi bahan-bahan untuk I 
Sidang. melakukae pengecekao 
kepada Pimpinan BK mengenai l 
siapa yang akan memimpin c 
Sidang, Serta menandatangani 
uodangan Sidang kepada 
Prnpman dan Anggota BK 

b Kasubag TU meny,apkan konsep 
undangan kepada Pengadu/ d 
Saksi!T eradu yang akan 
ditandatangam oleh Pimpinan 
BK/Sekjen. melakukan jocrdmasl 
dengan Bag,an Pangamanan 
Dalam, Bagian lnstalasi (AC, 
Lislnk, Audio, dcWl Air). Bagran 
Pelayanan Kesehatan, serta f 
Bagian Gedung dan Pertenenen 
dalam menjamin kelaicaran 
keamanan, ketertiban dan g. 

I 
kenyamanan jalannya sidang 
serta mengarahkan Pengad­ 
ministl� Umum untuk memesan J 

c._jamuon �O.ad• han ebel11m . 

r 

• 



SEKRETARIAT JENDERAL OPR RI 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

SOP No: 

0t11,i/�p I :t5 / :i..or� 

Tanggal Persetujuan 

BAGIAN SET 
BA DAN 

KEHORMATAN 

I 
BIRO 

I 
PENGAWASAAN I 

LEGISLATIF 

PENGADMINISTRASIAN SURAT KELUAR BAGIAN SET BADAN KEHORMATAN 

-------� 

--1 

·- 

KETERANGAN 

Smenit 

5 menit 

JOm!!'flt- 

15 menil 

--- 

-15meni1 

-- - 

NO. KEGIATAN r 
PENANGGUNG 

JAWAB 

1 Me-:it..'9askan kepada Kaiobbag TU Set. Sadan Kabag Set Sadan 
Kehormatan untuk menyiapkan konsep surat Kehormatan 

keluar berdasarkan Keputusan Rapat Internal BK. 

Rapat Pimpinan BK. danlatau arahan Pnnpinan BK. 

2 Menugaskao Pengadmmistrasi Umum untuk Kasubtlag TU 
mengetik Konsep surat dan Nola dinas sebaga, 
pengantar surat 

·- 
3 Mengetlk Konsep surat dan Nola Dinas Penqadmirustrasr 

berdasarkan pedoman Penyusunan Naskah Umum 
Resmr dan Surat Oinas Dewan Perwekilan 
Rak}tat Republik Indonesia, serta 
menyampaikan kepada Kasubbag TU 

···----- .. · - - " - -  e----- 
4 Melakukan koreksi dan menyampaucan konsep Kasubbag TU 

surat kepana Kabag Set Badan Kehormatan. 

. 

-- .. ·-- ------ 

5 Melakukan koreksi konsep surat, Kabag Set Sadan 
menanctatangani Nota Din as dan Kehormatan 
menyampatkan kepada Karo Wasleg 

6. Kegiatar:- internal Sito Per'lgawasan Le91slat1f. - 
� -- 

Kar_o ____ 
Melakukan koreks1, membubuhkan paraf pada 

I 
Wasteg 

konsep surat dan menyanipaikan kepada 
Pimpinan DPR RI melalui Bagian TU 
Ketua/Wakil Ketua Of'R RI. 

-r- >logilltun inoornill S0glan TIJ Ketuamakd K<!IUil 
------- � - 

DPFI RI. 

I 
� - 



I 

1-·=1 
[ _  1  

--i 

I  

•ENANGGUiJCl 
J�WAfJ 

L - - - - 

I 
p,,_.i .......... 

lJIT'ILm'I 

Prll, Sgtjarinl. M,51. 
NIP. 19550828 198303 2 001 

1.; 
7[::_ 

OLSa"tlJ]l.11 oleh' 
Kepala Biro Pengawasan Legislatif 

� not BUrat yang telah dundatongon, oleh l l<ODa!I ""' 81dnn 
Plmplnan DPR RI dan menyampeik•n k•i>ada Kehon'natan 
Kasubbag TU untuk ditindak.Caf'IJuti 

Motiuga11r.M Pnn5J,Odmlttrstn• Utm•m ul111A �tmng tU 
1 u.n,nw nomor ti.rm! 
2. Mengglllldakan. 
3. MengetJk alama( tujuan surat dan 

tembusannye. 
4 Mencatat surat ketuar 

1
5 .  Menyampaikan kepada Bagian Tata 

Persuratan untuk dibubutlkan cap dan ddtirim 
ke Atamat surat 

10 �6 ��::o,:ral, - -- - 
Menggandakan. 
Mengetik alamat tujuan surat dan 
tembusannya, 

4. Mencatet surat keluar 
5 Menyampaikan kepada Bag1an Tata 

Persuratan untuk dibubuhkan cap dan dlklrim 
ke Alamat surat. 

6. Mengarsipkan 

N0 . 1-- 

I 
I  



SOP No: 

a 
o« as /sp/.2'; /:>.01� 

Tanggal Pffletujuln: 

STANDAR 
OPERASIONAL 

SEMJIET ARIA T JEHDEflAl. OPR RI 
PROSEDUR 

BAGJA� 

I 
PIRO T1.,gg.,l Rf!Vlst: 

SEKRET ARIAT PENGAWASAN 
SADAN LEGISLAT\F 

KEHORMATAN 

PENYELENGGARAAN RAPAT SADAN KEHORMATAN � 
,-------� 

a KSl!IO monlndal;IOTlJUti 
kepulusan rapal 

b. Kasubag TU menugas­ 
kan Pengadminislrasi 
Umum un!Uk mengar­ 
sipkan nasl<all dan so/I 
copy hasil rapat berupa 
laporan singkal, catalan 
rapat dan risalah rapat. 

c Pengadmioislra�'i 
Umum mengarsipkan 
naskah dan soft copy 
hasd rapat berupa 
laporan singkal, catatan l 
rapat dan risalah rapal. 

Pelaksanaan 

Pen!l•dml11\-1 Rru>al � 

menyed1akan daflar hadir rapat 
pada setiap rapat, untuk 
d1landatangani oleh anggota yang 
hadir sebetum mengikuti rapal. 

b Kasubag Rapat meogatur lempat 
duduk dengan mengelompokkan 
tempat duduk bagi Pimpinan rapal, 
Anggota peserta rapal, Sekrelaris 
Rapa!, dan Tenaga Ahli. 
Sekretaris Rapat melaporkan 
perkembangan jumlah kehadiran 
Anggola yang lelah menan­ 
datangarn daflar hadir kepada 
Kelua Rapat sarnpa dengan 
memenuhi quorum agar Ketua 
Rapa! segera mernulai dan 
membuka rapal. 

d. Penqsdmmisfrasr Rapat Dewan 
mencalat dan merekap caon 
penanya sesa menyampalkan I 
kepada Ketua Raµa! 

e Sekretaris Rapal dibanlu Peocalat 
Rapat rnengikut1 dan mencalat 
pokok-pokok pembicaraan rapa!, 
uoluk keperloan pembuatan 
laporan Smgka1. Catalan Rapa\ 
��ks��=:�tug���:a ke�ncaran I 

P�n 

"- Kop�I• SaQ1><1 Sot BK • 
mempelajari dan memperhalikan 
Jadual Acara Rapa! OPR RI yang 
telah d1putuskan dalam Rapa1 
Sadan Musyawarah. memberikan 
arahan kepada para Kasubag clan 
pegawa1 unluk mempersiapkan 
dni masmq-rnaslnq sesuai 
dengan penugasan, mengoreksi 
pointers/pokok bahasan untuk I 
rapat, me!akukan pengecekan c 
kepada Pimpinan BK mengenai 
siapa yang ak.an memimpin rapat. 
serta menandatangan, ul'ldaogan 
rapat kepada P1mpinan dan 
Anggota Sadan Kehormafan 

I 
b Kasubag TU bfrkoordinas! 

dengan BagitYt Pangamanan 
Oalam, Bagian lnstalasi (AC, 
llstrik, Audio. dan Air), Bagian 
Pelayaian Kesehatan, serta 
Bagian Gedung dan Pertamanan 
dalam menjamin kelancaran 
keamanan, ketertiban dan 
kenyamanan Jalannya rapat serta J 
mengarahkan Pengadmimslrasi \ 

l 
Umum unluk memesan Jamuan 
rapat pada han sebek.Jm rapal l 
d�aksanakan. 



Pers;apaa "-- ·j -Pelaksaaa�a .... 
c. f(aoeubao Rarrar menyusun I O;iervior allll � m1kllwun 

pointers pokok bahasan unttlk perekaman seluruh pembicaraan 
rapat aesuet dengan rancangan rapal serta mencatat nama 
jadwal dan arahan Pimpinan. pembicara sesuai tata cara 
mempersiapkan bahan rapat dan perekaman jala'lnya rapat-rapat 
membagikan kepada Anggota DPR RI. 
sebelum rapat dilaksanakan. g Kasubag TU menugaskan pramu 
Bahan rapat tersebut dapat bakti untuk menghidangkan 
berupa sural pengaduan, anahsa jarruen rapat 
perkara, buk�-bukll pengaduan. Unit Ker}B di Sekrelariat Jenderal 
nsalah dan kliping berita terkait OPR RI yang terkait (Petugas 
perkara yang diadukan Pengamanan, Medis dan 

d Pengadministras1 Umum Paramedis. 1r.stalas1} selalu sap 
membuat undangan ba1k melalui ' sedia selama bertangsungnya 
undangan !ertulis atau sms : rapat untuk membenkan 
gateway, konfim,asi kehad1ran ; pelayanan msoentet yang 
rnelalui telepon dan menyiapkan I sewaktu-waktu diperfukan (antara 
daflar hadir rapat (ketentuan lebih lain perbaikan sound system yang 
lanjut menqenat pembuatan surat , macet. AC dan Jistr,k bft mati, 
undangan rapat sesual dengan i peserta rapat mendadak sakit. dan 
Pedoman Penyusunan Naskah : sebagainya) 
Resmi dan Surat �inas DPR RI) I 
serta memesan jernuan rapat 
pada hari sebelum rapat 
dilaksanakan 

; e Anahs Data mempersiapkan surat 
pengaduan, bahan analisa 
perkara. bukti-bukti pengaduan, 
nsalah terka1t, kl1ping benta !erk.ail 
perkara yang diadukan 
Operator alal rekam menyiapkan 

I 

peralatan perekaman I 

Drsetujur oleh 
Kepala Biro Pengawasan Leg1slatif 

Dra. Setiarini, M.Si. 
NIP. 19550828 198303 2 001 



a 
SOP: 

041"' (Sp/ 11/ ).O\'!, 

T anggal Persotujuan : 

STAflOAR 

OPERASIO NAL 

SEKRETARlAT JENDERAL OPR RI PROSEDUR 
-IIMiiAN Tangg.;d FtevlsJ : - 

BIRO SEKRETARIAT PENGAWASAN BAO AN LEGISLATIF KEHORMATAN 

SURAT PIMPINAN BADAN KEHORMATAN 
___] 

L 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 
j Menugaskan kepada Kasubbag Kabag Set. Sadan Surat Pimpinan BK I 

TU Set. Badan Kehormatan Kehormatan adalah surat yang 
untuk menyiapkan konsep surat I ditujukan kepada: 
Pimpinan Badan Kehormatan 

• Prmp,nan Atat berdasarkan Keputusan Rapat 
Kelengkapan Dewan: Internal, Rapat Pimpinan. dan/ I atau arahan Plrnpman Bad an . Anqgcru, DPR ltl 

Kehormatan. (surat 1er1o,,1 deJ,gan 
h«nba1Ja"hn.lC1tm8B\) 

. Sak retans Jenc!er,il 

-- 
IJPR RI 

� 

2. Menyusun konsep surat Kasubbag TU Set. 
berdasarkan Keputusan Rapat Sadan 
Internal, Ra pat Pimpinan, Kehormatan 
dan/alau arahan Pimpinan 

Badan Kehormatan dan ! 
menugaskan Penqadrnirustrasr 

I Umum untuk menqenk konsep , 
surat dan Neta Dinas pengantar , 
surat. 1 � j 

f-3-f-Men--g-e-m-,k-o-n-�-p-,u-,-al-cta_n_N_o_l I PengadmmC$l.tilSl ----- - 
Otnas pgng&ntar be10il5ar1t.an Umum 
�dom.m Peinyuaunal"l Nn ah I 
R@.isrnj dan Sumt O,n.as Dtrw.a,n 
Perwa�rlon RBkyal Repul>llk 
lnd'on'l!:Sia 'Sal'ta me.nyerahka-nnya kepada Kasubbag TU Set 
S..dan KBhormatan ------ J 



NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 
4. Mengoreksi konsep surat. Kasubbag TU 

membubuhkan paraf pada Nota Set Badan 

Din as serta menyampaikan Kehormatan 
konsep surat dan Not a Din as 

I kepada Ka bag Set Bad an 
Kehormatan 

- - - 

5 Mengoreksi. membubuhkan Kabag Set Badan 
paraf konsep surat. dan Kehormatan 
menyampaikannya kepada 
Pimpinan Bad an Kehormatan 
untuk ditandatanqaru: serta 

menugaskan Kasubbag TU Sel. 
I 

Bad an Kehormatan untuk 
ditindaklanjuti 

6. . Menugaskan Penqadmrrns- Kasubbag TU 
trasi Umum untuk melakukan Set Sadan 

pencatatan dan pembenan Kehormatan 
namer internal. dan 
penqarsrpan. I 

• Menugaskan Pramubakt, 
untuk melakukan penqmman \ 
kepada prhak internal yang ' 
d1tuJu 

. . '. Melak�kan pencatat;n. memben- • Penqacrrurustrasr 
kan namer internal. dan : um um 
pengarstpan surat : 

--- 
·--------- 

-- --- 

I Meng1rimkan surat kepada pihak Pramubaktl 
internal yang ditutu 

Dtsetejur oretr 

Kepala Biro Pengawasan Leqistatrt 

Pra, Setiarini, M.$i. 
NIP. 195�9828 1983()_3 2 001 

2 



BA GIAN 
SEKRETARIAT 

BAOAN 
KEHORMATAN 

BIRO 
PENGAWASAN 

LEGISLATIF 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEOUR 

SOP, 

04;1.1 /sp t:iB/1-01'> 

Tanggal Peraetujuan : 

Tanggal Rovlsl : 

SEKRETARIAT JENDERAL OPR RI 

PENYUSUNAN POINTERS/POKOK BAHASAN RAPAT BADAN KEHORMATAN 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 

I. Menugaskan Kasubbag Rapat Set. Kiibag 581. Baden 
Sadan Kehormatan untuk menyiapkan kehormaian 
konsep Pointers/Pokok Bahasan rapat 
Bad an Kehormatan berdasarkan 
jadwal raoat-repat DPR RI dari Sadan 

I ! Musyawarah, perkara yang sedang 
dltangani oleh BK, surat masuk ke BK, 
dan keputusan Rapat Pimpinan BK. 

--- 

2 Mer\Y!J!.Un konsep P<>lnlef!IIPOkok Kasubbag Rapat Contoh template 
Bahasan rap.t berdasarliiin eanan, Set Baden Po1nle"1Poko 
dab!, d3n miormaot yang !or1<llt dim Kehormatan Bahasan rapat, 

monyampai,an lw�sep PalnlarslPokok '. terlampir 
S.hao•n rnpal unlui< dil<orek>I Kn.bag 
Sal Ballan Kohom>alan 

-t - -- 
� 

--- 
-- -- 

d . Mengoreksi konsep Po,nlers/ I Kabag Set Sadan 
Pokok Bahasan rapat; Kehorrnatan 

. Memberikan paraf persetujuan, 

. Menandatangani Not a o,nas 
penqantar; 

. Menyampaikan konsep Pointers/ 
Pokok Bahasan rapat kepada 
Pimpman Bad an Kehormatan 
untuk mendapatkan koreksr atau 
persetujuan; 

! I 



- 

N0.1 
'  

• 

KEGIATAN 

Menugaskan Kasubag Rapa! dan 
Pengadministrasi Rapet Dewan 
untuk membuet net 
Pointe<s/Pokok Behasan rapat. 

PENANGGUNG 
JAWAB 

Kabag Set Baden 
Kehormatan 

I 

KETERANGAN 

I 

I 

-1 
Dil<IIUJUI <>!eO 

Kepala Biro Pengawasan Legielatif 

f-- 

4. I Membuat net Pointers/Pokok Bahasan 
rapat dan menyampaikan kepada 
Kabeg Set Baden Kehormaten. 

�\ ' 5. Menyampalkan net Pointers/Pokok 
Bahasan rapat kepada Pimpinan 
Baden Kshormatan, sebelum rape! 
dimulai. 

I 
I 

L 

• 



a - 

.. 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

ii.GiAN 
SEl<RET ARIA T 

BADAN 

Kel:iORMATA/1 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSED UR 

J s���'s/,p/29/ ;;i.or; 
Tanggll Persttujual: 

j _  .. _ 
BIRO 

PEllGAWA&\N 
I.JiGISLAnF 

PENERIMAAN TAMU/OELEGASI BADAN KEHORMATAN DPR RI 

NO, 
PENANGGUNG 

JAWM! 

Menerrna dispos,si dan Pimp,oan Sadan Kabsg Set Sadan 
Kehonnatan DPR RI pe,ihal kesed1aan Kehormatan 
untuk menerima tamu/Oelegas1 dan 
menugaskan Kasubag Rapat dan Kasubag 
TU untuk menindaklanjuO 

KETERANGAN 

L a (\lo!l!!ru"3n k1>0<1l'<\a,I OOfl9'l1 p,l»l< 

tamu/Delegasi dan unit ke�a terkait 

b. Menugaskan Pengadmm1stras1 
Rapat untuk mempersiapkoo 
ruangan dan perekaman. 

c Menuga.5kan Analis Data unluk 
mempersiapkan poinrers dan data 
yartg diperlukan. 

Kao,,t.,g Rapa! 1'.o<wlna� dengan 
prhak ramu melipulr 
1. Waklu; 2 Tempal; 
3 Jumlah T amul 

delegasi. 

Unit keqa terka1t 
terdiri dari: 

I : �::� Humas I 
Pembentaan, TV 

Parlemen, 
3 Bagian 

Pemberilaan 
PamdaJ, 

4 8ag1an 
Pengaduan 
Masyarakat. 

:i, �-n Pengad...,,islrm!U �m�•�rm�---1\a-su-�U ----- 25_"""_'' _ _, menyiapkan konsep surat kepada 
����18 Bat:1a11 �m,��lnn unluk 



rr11mdomplngt � Biiili!n. - 
kehormatan menerima tamutdelegasl, 
Neta Dlnas Pemberttahuan kepada Unit 
Kerja lerkait menyiapkan jamuan rapat 

� 

' 

MDrtjuipl.!>n MJGl>ll" .-apiil Ibo 
pctflliwni,, dan metaporkan kepada 
ltnni!r, 

-�--Yl"i dipertukan dan melaporkan kepada 
atasan 

I 
_j 

I  
L__ _ 

,;..,. I P"lak�n 

I 
cereomaan 

tamu mehpub 
laporan, absens,. 
kegiatan I perekaman. Kasubag TU 

Kasubag Rapat 

F�ralif1Pen,ou.i�n su111t 
Umum l dilaksanakan 

sesuer dengan 
SOP 

I 
Pengadmlnistras 
ian Surat Keluar 
Badan 

Kehonnatan 

_9.1:'S.Rl,"-------1-- 

1 5- 

llobij :;,; 8'rllo- 
Kehormatan 

Penqadmkustrasr 

""''" 

PIIWMeoo 

lamuldelegasi 

Menyrapkan konsep surat 
pemmtaen kepada anggcta Sadan 
Kehormatan untuk mendamp1ngi 
Pimpinan Badan kehormatan untuk 
menerima tamu/delegas1, membuat 
Nola Dinas Peml>erilahuan kepada 
Unit Kerja lerkail dan menyiapkan 
jamuan rapat 

� ...... ",.._ ... 

tamuldelegas1 kepada Kabag Set 
Badan Kehormatan 

• 

- 
7 

lhslu1uJ ok!� 

Kepala Biro Pengawasan Legislatif 

Ora, Setiatini, M.Si, 
NIP. 19550828 198303 2 001 



STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSED UR 

SOPNo: 

oq i 9/�p I .;01;2.011, 

Tanggal Persetuju1n: 

SEKRETARIAT JENOERAL DPR RI 
13AGIAII 

SEKRETARIA T 
BAD AN 

KEHORMATAN 

BIRO 
PENGAWASAN 

LEGISLATIF _l 
PEMBUATAN DAFTAR HADIR RAPAT 

_J 

-----< llil<e,ja.an a1am "1ii<lu TD . 
me-nit 

Meinastik"an peserta rapat 
menqisr Oaflar Hadir Rapa! 
sebelum rapal selesai 

01ke!jilkiln dalam �"''" 5 
men it 

KETERANGAN 

Dikeqekan dalam waklu 5 
meoil 

I 

ill<"')8 ... d,1ia,n w..,u s 
men it 

Dl�..e1Jil�a1n dalam �u 5 
me nit 

---- 

i 
' 

O�)ili<an d�um waklu 1 D 

NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

JAWAB 
1 Menugaskan Kasubbag Rapa I untuk Kabag Set Sadan 

men�api,.ao Daftar Hadir Siclang/ Rapa\ Kehomlalan 
lnlem Sadan Kehonnatan sesuai dengan 
jadw�. 

2 Menugaskan Pengadminislrasi Rap at Kasubbag Rapa\ 
Dewan untuk membuat Daftar Hadir Rapat. 

3 Memoua1 Oattar Hadir Sidangf Rapat Intern Pengadrnln�l!il" 
dengan memperhat1kan jumlah anggota dan Umum 

para undangan 

1--, Memeriksa Dattar Had• Rapa! dan X..ubbtlll Raoal 
menyampaikannya kepada Ka bag Sel 
Sadan Kehomratan 

- 5 M•"ll""'"" lli,iiar Hitd1r �,1 dan Kabag Sel Ba<IM 
rnenugaskan Kasubbag Rapat BK un1uk Kehormatan 
ditindaklaijuli 

a Menyerahkan Daftar Hadir Rapa! kepada Kalul,biJ.l Rapa! 
Pengadminis1rasi Ra pat Dewan untuk 
d,sajikan dimeja penandatanganan daftar 
hadir. 

- 
T Mt'lnv�· DettM Hadir R�I kepacla �udrtlitlTSfraM 

Kasubbag Rapa!. rapat Dewan 

�"" Dan..- HM• Rapa1 kepada i Ka>uboiig R!cim 
� Badan Kehormalan 



f 
9. Menyampalkan Daftar Hacllr Rapal k.epada Kabag Set. Sadan 01kerjakan dalaam waklu 5 

Plmplnan Rapat untuk dilandalangsm Kehormatan men! 

10. Menyarnpaiksn Daflar Hadir Rapal yang Kabag Set Baden Dike[J8kan c&alam waktu 5 

sudah -ditandatangani Pimpinan Rapa! dan Kehormatan men it 
menugasl<an Kasubbag TU untuk 
meolndaklanp.rti 

- 

11. Menugaskan Pengadministrasl UrnJm untuk: Kasubbag Rapa( Dikerjakan dalam wiiklii5 
• Merekapltulasi surat ijin yang dHampirkan; menit 

• Mengssipkan copy Daftar Hadir Rapat 
dan surat ipn; 

12. • Merekapilulas1 sural ijin yang dilampirkan; Pengae1mm1stras1 D1kerJakan dalam waktu 20 

• Mengarsipkan copy Daflar Had1r Rapa! UmtJm me nit 
dan surat ijin; _l 

- 

L 

Disetujul oleh: 
Kepala Biro Pengawasan Leg1slabf 

b 
D@, Setlarlnl. M,Si, 

----�NIP. 19550828 198303 2 001 

2 



3. 

5. 

• 

.. ,,, . .  _  ..  �  . .  ., -m �, .. ,..... I __ -- j 
menyampaikan kepada Kasubbag Rapa! 1 
Mengoreksi konsep skenario rai,.31 dan -riienyerahkan Kas.utwg Rapa�-1-+l---- 
kepada Kasuhag. TU untuk membuat Nola Dinas 
sebaqar penganlar kepada Kepa!a Biro Persidanqan, I 
Depun Persidangan dan KSAP dan Sekretans I 
Jenderal DPR RI. 

Menugaskan Pengadmimstrasi Umum rnemhuAf Nora I � TU-�------ 
tflllaS sell.g,11 peogantar unlu< dilar<!ah111glllll ol<h 
Kauag P>r,,pa,, l<epalB 8<re p,..,�ao;an. Dopu� 
l'e1'5"ldanyan dan K'SAP dan Sekretaris Jenderal 
DPR�I. 

-�"""""'--------------'-------'-- - ---- 

a 
SOP No; 

OlJ30 /ps/111/1011> 

STANDAR T1nggal Persetujuan: 

OPERASIONAL 

SURET,O.Rl,O.T JENllERAL CPR RI 
PROSEDUR 

BAGI AN B I R O  T1�911•l flovisl: 
PERSIOANGAH PERSIOANGAN 

PARlPtllmA 

PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT PARIPURNA (UMUM) 

NO. KEGIATAN PBIANGC.UNG KETERANGAH JAW49 
1. a. Meng1ku� rapal Bamus/rapat konsuUasi peiigganti +-re-e- a SeuaJ c!e<Jgan �- l'orlid"1�0, 

rapat Bamus dan mencalal keputusan rapal terkail p.,;purr,a agenda rapat. 
agenda rapat dan wak1u rapat Paripuma. b. Pembuatan surat 

b Pengecekan pimpman rapat kepada Kep�a Biro perminlaan juru bicara 
Persrdangan; haks,fraksi 

o. flt!n9eoelmn l)ll'llbl!Ca lo)JOlan delam R;,j>al berdasarkan SOP 
P�urna kf?<,da Sokralarlal Al(!}, pembuatan surat yar.g 

II. ?� , .... 1 ..... , kal)lld, Pimp- Dewan ditandatangani oleh 
m!l!a!li �� Bio �l<lq;,, 

' 
Kepala Biro 

.. """"� i(a,u� l\apnl """'' ""'''JU!"" Peisidangan 
XOtl><!j> ,,..nan, 'Zillll Par!pcma 
Me,lugoslt� llasul)ag TlJ uotu�""""btlll\ auml 
JE-""'"l&n Juru Btc;ara Fml\l>-kaksi kepmja 

I Pimp,non fralll,ftakol yang dnll!lda\linp,, oloh 

- 8im Po<,:;Jansan - "'"''" P_.,n CPR I 
-2_ - �liUgcJSk:an ?encarat Rap at untuk Ka:suCllaJ! Ra()OI 

I 
---- menyusun 

skenario Rapa! Paripurna sesuai dengan bahan, cara, 
dan infonnasi yang lerkumpu!, serta substansi yang 
akan d1blcarakan, 



] _ 

Deputi B�ang 
P!fsidangandan 

KSAP 

Setletaris Jeoderal 

Dmas peng1ntar dan 
sti;enar,o rapal kepada 
RI untuk mendapalkan 

Oinas pe� dan 
rapal kepade ��nan 

,n Rapa! Parlpuma 

6. M""P"»I � 
menandalanga" Nola 

menyampai<an kapada 

rr M...,...k>I '°""" 
"11l51lAo\/,nlmn lr11r.im�.i 
� m.l..lp.Jn tlj,lbsiJ 

oeret nirr.t 111111W1m:let.na 
pincig1mtar 1lllttd. di!nrr,li" 
l'l,,$,larigw, don !<SAP 

8 Menandalangam Nola 

menyampai<an konsep 
Sekretaris -.at DPR  

persebJjuan 

9 Menandataogani Nola 

menyampalkan skenario 
DPR RI yang akan memimp' 

L 



SOP No: 

04'.'>1/PS /116/.Wi� 
T anggal P.,.otujuan : 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

SEKRETAAIAT JENOEAAL OPR RI 
l!AGl�N 

PERSIOANGAN 
PAFUPURNA 

"'T1ngg.al Revl11l : 

PEMBUATAN DAFT AR HADIR RAP AT 

_i: __ -··- -- 
\  Pikerjakan dalam waklu 10 I 

_ J men;1 . -···--· ---- _ 1 p·.,·-�·" 
I 
I 

Kasubbag Rapat 

---+-- Pengadmmis!ras1 Memast1kan peserta rapat 
rapal Dewan mengisi Daltar Hadir Rapat 

sebelum rapat selesai 

Menyerahkan [Jaftar Haon Rapat kepada 
Kasubbag Rapat 

·uei1y«11ik:m [.l;i!lll< ljO<i>' 11aoal �· 
Pongadmrni!itr� Ra!ial °"'"" ...iu, 
di,aj�on d1m8ja Jl!'ll11f1Clalilng@la!t dllfla­ 
hafllt 

7 

6 

_J -· - - -- ,.,;: ··-· 
o . ,.,_,,,, Dllf\Dl \WJ· Rape! 11a11

1 
Kabag Persoer 

"""'U!ll!S>illl llil!lubbog Rr;oa1 F""1par 
U®'t dl[,rl'Ji!J:fa<l!<'II 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN 
JAWAB 

I. Man-ugaskan Kasuooag Rapaf untu� Kabag Persipar Oikerjakan dalam wakfu 5 
menyiapkan Danar Hadir Rapa! Paripuma menil 
sesuai deogan jadwal. 

-2- Menugaskan Pengadministrasi Rapa1 Kasubbag Rapat Oikerjakan dalam waktu 5 - 
Dewan unluk membuat Daltar Hadir Rapat. me nil 

3 Membuat OaHar Hadir Rapa! dengan Pengadmmistrasi Oikerjakan dalam waktu 5 - 
mempeftiatikan sural undangan, jerus rapat, Um um men it 

Jumlah anggota berdasarkan Fraksi, dan 
drsamnakan kepada Kasubag Rapat 
Persipar 

- 
� 

4 Memenksa Daftar Hadir Rapal dan Kasubbag Rapat Oiit.el)aKab oalam waklu 15 
menyarnpaikannya kepada Kabag Persipar mernt (Format Deftar Hadir 

I 
Rapat disesuaikan dengan 
Pedoman Tata Naskah dan 
Sural Oinas} 



-10 

11 

12 

Menyerahkan Daflar Hadir Rapat kepada Kasubbag Rapa! DilCl'lqlkon t!o1lar11 w•l!J s 

j 
Kabag Persipar. rMnlt 

Menyerahkan Daflar Hadir Rapal kepada Kabag Persiper 
Kepala Biro untuk diterusk.an kepada 
Pimpinan Rapat 

Menyerahkan Oaftar Hadir Rapa! kepada Kepala Biro Oikerjakan dalam waktu 5 
Pimpinan Rapa! untuk dilandatanganl dan Persdanqan me nit 
menyampaikan kembali kepada Kabag 
Persipar 

Menerima Daflar Hadir Rapa! yang sudah Kabag Perslpar 
I-=-- -----· 

Oi1'1i!lk!'lr- d1d�m waktu � 
d1tanda1angani Pimpinan Rapat dan men it 
menugaskan Kasubag TU untuk 
menmdaklanJuti 

"""'-""" """'lodm""'u..i Un,,Jm ""''"· '""ut,!)">R- 
• Merekap1\ulasi surat 1jin yang Dikeriakan dalam wak!u 5 

dilamptrkan, me nit 

Mengarsipkan copy Daftar Hadit Rapa! 
dan surat 1j1n, 

Membuat nota dmas pengantar ash DikerJakan dalam waktu 

Daftar Hadir Rapa! dan surat 1jin· 120 menit 
Menyerahkan kepada Bag,an Sekretanal 
Sadlll\-.in 

... lllD{ht.il<l� wur.flt ljlllo 1l41'>Q 
QJl�tt(llt\M, 

V:ti.11:0D��� CCP\I' l)afiat tf11lln �I 
dan •wmfiu 
Membuat nota dinas pengantar yang ! 
drtandatangani oleh Kabag Persipar , 
Daftar Hadir Rapal dan surat 1Jin aslr. ' 

Menyerahkan kepada Beqan Sekretarial : 
Sadan Kehormatan 

.�J 
D1se!I.J!UI ooh 

Kepata Biro Perucarcan 



� 
SOP No: 

a 
oq3;2/ps /1'¥.J/.u,,3 

Tanggal Persetujuan: 
STANDAR 

� OPERASIONAL 
PROSE DUR 

SEIQIETARIAT JENDERAL OPR RI 

B>\GIAN l BIRO T.a11911,a.1 Ravtsi; 

PERSIOANGAN PERSIOANGAN l PARIPURNA 

UNDANGAN RAPAT PARIPURNA KEPADA ANGGOTA l 
NO KEGIATAN PENANGGUNG l(ElcRANGAN 

I 

� • 
JAWAB 

I Menenma hasu keputusan rapal 
Paripuma, Rapat Ba mus, dan/atau 

Rapa! Kcnsultasr Pengganti Ra pat 
S.mu, tttt'llii� ja11wur den age,,do 
rgpal Porlpuma don menup$,k:in 
K��,a Sub eu;lan T llltill Usc1hil Ba.9'1.1n Kabag Peremar 
Per1:\'d.an.QM f'1ai1oum• �Ks!ubh,,\1g TU 

_J I p-..,� Ur,tu.c menyU!iJffl """"P 
undan,gan r,1pet P.i1npurrn1 y,mg 
alluJulran kepeda Anu-ugtil 

1 -Ml!m.lgaekan Pang;;drnrn1Slrasi- Umum 
untuk menyusun konsep undangan Kasubbag TU I rapat Paripurna yang dilujukan kepada 
Ar'91l"!a 

Persipar 

� �i,,ll)IUSU>'1 ------------< 
l<onsep undengan rapat Hal-tlal yang han.rs I 

Paripurna yang d1tujukan kepada diperhatikan. 
Anggota dan nota dinas yang d1tu1ukan 1 Menggunakan kop 
kepada Kepala Biro Pers1dangan DPRRI 
{Karosid). serta menyerahkan kepada 2 Penandalanganan 
Kasubbag TU Persipar untuk dikoreksi. d1iakukan oleh 

1 

Penqacmimstresr 
Umum 

Karosid u b Seqen 
atas nama Pimpinan 
DPRRI 

3 Format surat 
undangan 
drsesuagan dengan Pedoman · 
Penyusunan Naskah I Resrni dan Surat 
Dinas Dewan 
Perwakilan Rakyal 
Repv��k lnd::esia_ j 



I NO. KEGIATAN 

5 Mengoreksi surat undangan, 
menandatanganl nota dinas pengantar 
dan menya"l)ailtannya kepada Kepala 
81ro Persidangan (Karosid) 

PENANGGUNG 
JAWAII 

Kabag Persipar 

KETERANGAN 

Surat undangan yang akan I 
ditandatangani Oeputi Bidang 
Persldangan dan KSAP dibuat 
rangkap dua 

6 

7 

8 

ID 

L 
1 1  

Mengoreksi, membubuhkan paraf pada 
salah satu konsep surat undangan, dan 
menandatangani nota dmas pengantar 
surat undangan dan menyampaikannya 
kepada Depull Bidang Persidangan dan 
KSAP 

Pmses----rntemal Deputi Bidang 
Persldangan dan KSAP 

�� �� 

Menyampaikan surat undangan yang 
sudah ditandatangani Depull Bidang 
Persidangan dan KSAP kepada Kabag 
Persipar 

�1Urkn11. 11Jtlll'T�ar. )'f:IIIJ JUdlJtl I 
drtandatangarn dan menugaskan 
Kasubbag TU Pempar untuk l 
menindaklanjuti 

Menugaskan PengadmTnistras1 Umum 
memmla nomor dan mengir•mkan surat 
undangan melann Baqran Tata 
Persuratan 

Memmta nomor. rnenqarspken, dari'l 
menyerahkan kepada Bagian Tata ! 
persuratan dikinmkan kepada calon 
peratet negara hasil UJI kelayakan clan 

I 
kepatutan (fit and proper rest) 

- - 

�Kepala Biro 
Persidangan 

Kabag Pernpe- 

Ka!ulmll(I iU 
Persipar 

Penqadnuusfrasr 
Umum 



SOP No: 

a 
Oll3l!(PS/181 /201'!:J 

Tanggaf Persetujuan : 
STANDAR 

OPERASIONAL 
PROSEDUR 

SEKRETARIAT JENOERAL OPR RI 
BAGIAN 

i!IRO 
T:tmn,ggaf Re.,,l:a(: 

SEKFIETARIAT 
PERSIDANGAN 

KOMISIVI 

l PENYUSUNAN RANCANGAN JADWAL RAPAT·RAPAT KOMIS! VI 

NO. KOOIATAN 
PENANGGUNG 

JAWAB 
KETERANGAN 

Mempelajari hasil Keputusan Rapat 
Badan Musyawarah tentang jadwal 
acara rapat-repat DPR RI dan 
menugaskan kepada Kasubbag 
Rapat Set Komisi VI untuk 

a. menginventarisir permasalahan: 

- Menglnpent•ri•lr po!iak-polrok 
penneealahan y1u19 mMnerluk.an 
tlndak llmJul pada rapat·mpat 
Mesa Sidan9 dan Reses 
saberumnva serta pe.mra.sats-h.9.n 
ya119 berkombane sesua, k,ondisl 
al<tuaJ yanq 1�r1<ai1 drmgan 
bklonij luge,, Komlsl VI. dan 
tugm,-lu!J1" Kamisl VI yan9 oltan 
<Wa�g sob8lJ•I 1,at,;,i, po\!<ik 
brat,a,..n pada rapat-rapa\ 
Koml51 

pada I 

Po,n yang harus 
dipeJajari antara lain 

hari 

Dilaksanakan 
saat reses masa 
sidang sebelumnya I 

I 

Perimbangan 
pelaksanaan 
fungsi Dewan. 

I .. 
Jumlah 
Komisi 

Waktu reses 

Kabag Set Komisi 
VI 

Kasubbag.Rapat 
Set Komisi VI 

rancangan b. menyusun konsep 
Jadwal rapat Komisi VI 

2. 

1 

Menuangkan ke dalam konsep 
Rancangan Jadwal Rapat-rapat 
Komlsi VI dan menyerahkan 
kepada Ka bag set. Kornisi VI. 

----�-- 



gg 

sesuai dengan SOP 
Penyelenggaraan 
Rapat Komisr VI 

5 p 

Konsep Rancangan Jadwal Rapat- VI 
Rapa! Korrnsr. serta menugaskan 
Kasubbag TU dan Kasubbag Rapat 
Set Komis. VI untuk rnemper­ 
s.ecken penyelenggaraan Rapat 
Prmpman Korrusr VI dengan konsep 
tersebul sebagai bahan rapal 

PENANGGUNG - 

I NO. KEGIATAN JAWAB 
KETERANGAN 

3. Mengoreksi dan menyusun ska la Kabag Set Komisi I 
priontas permasalahan yang ak.an VI 
dibahas pada rapat-rapat Komisi VI 
berdasarkan hasil inventarisir pokok- 
ookok eerrnasatahan. � 

4 

··- ... -['"-�-· - Dilaksanakan pad a 
Rancangan Jadwal Rapat-rapat Set Komisi VI saat reses masa 

Kcrmsi VI untuk selama masa s1dang 
persidanqan yang telah d1tentukan sebelumnya 
skala pnoritasnya, kemudran - Pembuatan Kon- 
menyampaikan kepada Kabag Set sep Rancangan ; 
Komis1 VI untuk diperiksa Jadwal dtsesuat- I 

kan dengan Jad- · 
wal Rapat DPR RI 
yang tel ah d1ten- 

tukan oleh BAMUS 

-- - 

DPR RI 
------ 

Memeriksa dan mem erbaiki Kabag Set Korms! Dtselen arakan 

Penyelenggaran 
Komrst Vl 

u 

Rapa! Ptmoman Kabag Set Ko-mlsr 
VI menyam-parkan 
dan meng­ 
konsultasikan 
konsep Ranca­ 
ngan Jadwal ke­ 
pada Pimptnan 
Kortust 

D1laksanakan pada 
saat Ra pat 
Punpinan Komis, 
Vl pada awal masa 
perst-danqan 



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

JAWAB 
KETERANGAN 

Oilaksanakan pada 
hari yang sama pada 
pelaksanaan Rapat 
Pimpinan Komisi VI. 

Penyelenggaran Rapat Pteno Komis1 [ 
VI 

' 
I 

·-t--------t ·-- ------ 

8 J Menugaskan Kasubbag TU dan Kabag Set Korrusr I · Dilaksanakan pada 
Kasubbag Rapat Set. Komisi VI I VI ; ban yang sama 
untuk mempersiapkan penyeleng- .'I pada pelaksanaan 
garaan Rapat Pleno Komis1 VI Rapat Pimpinan 
dengan konsep yang telah Komlsi VI 

mendapat persetujuan oleh Ketua I · Diselenggarakan 
Komisi VI sebagai bahan Rapat I sesuai dengan 
Pleno Kornrst VI guna dlambil I SOP Penyeleng- 
keputusan garaan Rapat 

______ Korn,�---, 
i · Dilaksanakan pada 

saat Rapat Pleno 
Komisi VI pada 
awal masa 
perSidangan 

7. ! Memperbaiki konsep Rancangan Kabag Set Komisi 
Jadwal Rapat-rapat Komisi VI atas VI 
arahan dan keputusan Rapat Kasubbag Rapat 
Pimpinan Korrusl VI dan Set Komlsi VI 
menyampalkan kembali Rancangan 
Jadwal Rapat-rapat Komisi VI 
kepada Ketua Komisi VI setelah 
diperbaiki untuk mendapatkan 
peraetujuan sebagai bahan Rapat 
Pleno Kom,si vr. 

9 

1 o Menyempurnakan Rancangan Kabag Set Komisi 
Jadwal Rapat-rapat Komis, VJ sesuai VI 
dengan usutan penyempurnaan dari Kasubbag Rapat 
Rapa! P!eno Komrst Vt dan Set Kornist VI 
menyampaikan kembali Rancangan I 

J Jadwal Rapat-rapat Kormsr VI 
kepada Ketua Komis1 VI setelah 

I 
diperba1ki untuk mendapatkan 

I 
persetujuan sebaqar Jadwal Rapat-1 
rapat Kormsr VI. 

h 1 I Menugaskan Kasubbag TU Set I Kabag Set Kom,si 
Konusl VI untuk menlndaklanjut1 VI 
Jadwal Rapat-rapat Komisi VI. 

! Oilakukan segera : 
setelah Rapa! Pleno 

: Kormsr VI duutup. 

3 



�N_o__,. f--���-K_E_o_,_A_T_A_N��- f�PENJ�.::�;=i}_N_G���K_ET�ERA�N�G_A_N___, 
12 Merugaakan f'enOodm- Kaoubbag TU Set. 

Umum unlu< mendill1bulilcan Kem,,, VI 
J- R-'-<apal Komlal VI 
kepada seluruh AnggQla Komlal VI 
den rn,engt.a'\ggn.h iadwai Tap.ell 

�but•• ""'°'lie OPI=! �I 

Dm1hltw oloh 
ala Piro ?er:ud:ang:!lln 

• 

- - L- -  



2/J.01 
uan: 

SOP· I I 

e 
D'13S PS 18 
Tanggal Persetuj 

STANDAR 
DPERASIDNAL 

PRO$EDUR 
Sf!IRET ARIAT JENDERAL DPR RI 

BA GIAN I E!IRO SEKRETARIAT PERSIDANGAN Tanggal Revlsi : 
KOMIS! VI 

rapat 

- 

---- 

Contoti 
template 
skenario 
lerl�rnntr 

- 

Se! 

s�t 

PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT KOMIS! VI 

NO 

Memenksa konsep skenenc rapat dan Kasubbag 
menyampaikan konsep skenario rapat kepada Rapat 
Kabag Set. Kornist VL apabrta telah sesuai , Komisi VI 

U 
dengan arahan. konsep drsampaikan kepada · 
Ka� Set K.om_-�;s_, _V_l. _ 

5 I il.�engoroMi1 kQnsa-p e.KeJl.8,to 11!p.nl dan Kam19 
rne:rr,Mnbr. r,ara, pe!{'Je!�L.La" dart m�tkan� K.i;mr&.I Vl 
IIHl9,an1 N"<l1a OlrtaJ: peng.ent:JT serta 
me.nyampalkar\ -konsep 11,�e:natio recet kf!.mu:J;:;; 

ti:epat:11 6it:o P�rs1dan9nn untuk rn�,Wiap.aJl<art 
. ltarekci ..ii.au- per51!tUtu�n __ 

I • 

L 
KEGIATAN PENANGGUNG l KETERANGA.N 

--�-�---+���WAB 
Menugaskan Kasubbag Rapat Set Kom1S1 VI Kabag Set 
untuk menyusun konsep skenario rapat Komisi Komisi VI 
VI berdasarkan Keputusan Pimpinan dan/atau 
Ra iiH Kornl.SI VI 

I 
2. Menugaskan Pengadmin1strasi Rapat Dewan ! Kasubbag 

untuk menyusun konsep skenano rapat ' Rapat Set 
berdasarkan bahan, data. dan informas1 yang Komisi VI 

I r ;����";.ik:non·:�n ee :·�:�;n�;j�p·��p:���;c��u:inislca 
__ ��-�-u��a_g -�.e..a.! Set. Komis, _VI. 

--- --- ----- a,,.,,-,.,-tu�tu.,-1 a""'r•� 
Kepala Biro Persidangan 



- 

fl 
SOP No:  
()Lj3;t /V$/1&4 /'J..010, 

Tanggal Persetujuan : STANDAR OPERASIONAL PROSE DUR SEKRETARIAT JENDERAL OPR RI BAGI AN - -� 
Tanggal Revisi : BIRO SEKRETARIAT PERSIDANGAN KOMISIVI SURAT PIMPINAN KOMISI VI 

_f T-U -Se-It J 

g TU Set 

NGGUNG 'l!.._A�'-----1--K-'E_TE_RANGAN 
et Kcm<SiVI 

mintstrasi 

NO. KEGIATAN PENA JA 
, Menugaskan kepada Kasubbag Koaog S 

TU Set. Komisi VI untuk menyiapkan konsep surat 
Pimpinan Komisi berdasarkan 
Keputusan Rapat Internal, Rapat 
Pimpinan, dan/atau arahan 
Pimpinan Komisi 

-· --- 

2 Menyusun konsep surat Kasubba 
berdasarkan Keputusan Rapat KomisiVI 
Internal. Rapat Pimpinan. dan/ 
a tau arahan Pimpinan Komisi 
dan menugaskan Pengadminis- trasi Um um untuk mengetik 
konsep surat. 

J Mengetik konsep surat Peng ad berdasarkan Pedoman Penyu- Um urn 

sunan Naskah Resmi dan Surat 
Dinas Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia dan me- 
nyerahkannya kepada Kasubbag 
TU Set. Komisi VI 

4 Mengoreksi dan menyampaikan Kasubba 
konsep surat kepada Kabag Set. Korrusr V 
K!<!!!lsl VI __ 

--- 



No �EGIArAN PENANGGUNG 
,___·--+-���-��������+-��JAW�A 

Mengoreksi. m&mbubuhkan Kabag Set Komisi VI 
paraf konsep surat, dan 
menyampatkannya kepada 
Pimptnan Komisi VI untuk I ditandatangani; den menugas­ 
kan kepada Kasubbag TU Set. 

Komisi VI untuk ditindaklanjuti 

• Menugaskan Pengadminis-i· Kasubbag TU Set. I trasi Umum untuk metak\Man Komisi VI 
pencatatan dan pembenan 
nomor internal, dan 
pengars,pan. 

• Menugaskan Pramubakti 
untuk melakukan peogrriman 
kepada pihak internal yang 
dituju. 

7 Metakukan pencatatan, memberi- Pengadministrasi 
kan nomor internet dan umum pengars1pan surat 

I Mengmmkan surat kepada p111ak Pmmubali:11 
internal yang d1tuJu 

Dt5etLUul .oloh 
Kepala Biro Pereidanqan 

I 

M.A-P 

1 



SOP No:  
04218 (PS! 1&5 /:i.or':> 

Tanggal Persetujuan : STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 
BAGIAN BIRO Tanggal Revisi : SEKRETARIAT PERSIDANGAN 

!_ KOMISI VI SURAT UNDANGAN KEPADA ANGGOTA KOMISI VI 

No KEGIATAN PENANGGUNG 1----c-·--+-c����������-1-cc-,�JAWAB 
Menugaskan kepada Kasubbag Kabag Set. Komisi VI 
TU Set Komisi VI untuk 
menyiapkan konsep surat 
undangan rapat-rapat kepada 
Anggota Komisi berdasarkan 
Keputusan Rapat Internal, Rapat 
Prmpinan, dan/atau arahan 
Pimpinan Komisi 

2. Menyusun konsep surat unda- Kasubbag TU Set 
ngan rapat-rapat kepada Ang- KomisiVI 
gota Komisi mengacu kepada 
waktu, tempat, dan acara rapat. 
dan menugaskan pengad- 
mmistrasi umum untuk mengetik 
konsep surat undangan. 

3 I Mengetik konsep undangan rapat Penqadrrumstrast Surat undangan yang 
sesuai dengan Pedoman Penyu- Um um akan ditandatangani 
sunan Naskah Resrrn dan Surat Kabag Set Kormsi VI 
Dinas Dewan Perwaktlan Rakyat dibuat rangkap dua 
Republik Indonesia, dan menye- 

I 
rahkannya kepada Kasubbag TU 
Set. Kornisi VI. 

4 Mengoreksi dan menyampaikan Kasubbag TU 

T 
. 

konsep surat undangan rapat KomisiVl 
kepada Kabag Set Komisi VI 

KETERANGAN 



KETERANGAN 

•I 

NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

JA)'IIAB 

6 �.ngo� da.n mef"landmarlgal �g s.ei !<omw 
sorat undangan rapat. sorta 
menugaskan kepada Kasubbag 
TU Set Komisi VI untuk 
ditindaklanjuti 

6 M�r.ugesk:an P��tiiif Kn�hbiig ru s J Umum untuk meminta nomor dan Komis! VI 
mengirimkan surat melalui 
Bagian Tata Persuratan 

1 Mo.�:rrrtn. ('t(XTlOr a tne.r,gar-gtp."3Jf\, Per\Q.Bdmlni!i1rnsl 
den mengirimkan surat Umum 
undangan melalui Bagian Tata 
Persuratan beserta tembusan 
surat undangan. 

--- -- 
Di5eluju, ole:h. 

Kvp-a!a S..to Pe�ld1ii1ng.3n 

.r. 



fl 
SOP No: 
Otl, 39/PS /186 I :J..O 17, 

Tanggal Persetujuan : 
STANDAR 

OPERASIONAL 
PROSEDUR 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 
BAGIAN I BIRO Tanggal Revisi : 

SEKRETARIAT PERSIDANGAN 
KOMlSIVl 

SURAT UNDANGAN RAPAT KERJA KOMIS! VI 

_J 

� .. � 
KomisiVI 

Mengoreks1 dan menyampaikan 
konsep surat undangan rapat 
beserta Nata Dmas pengantar 
surat undan an kepada Kabag Set 

4 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 
1 Menugaskan Kasubbag TU Set Ka bag Set Komisi 

Komisi VI untuk menyusun konsep VI 
surat undangan Rapat Kerja 
berdasarkan jadwal rapat yang 
telah diputuskan dalam Rap at 
Intern Komisi VI dan/atau 
keputusan Rapat Pimpinan Komisi 
VI 

-- 

2 Menyusun konsep surat undangan Kasubbag TU Set 
mengacu kepada waktu. tempat. Kormsr VI 
dan acara rapat dan menugaskan 

I 
Penqadmimstrasl Um um untuk 
mengetik konsep surat undangan 
Rapat Kerja Kornlsr VI 

3 I Mengetik konsep surat undangan Penqadmimstrasr 
rapat kerja xorntsr VI berdasarkan Um um 

Pedoman Penyusunan Nask.ah 

Resm, dan Surat Dmas Dewan 
Perwakrlan Rakyat Republik 
Indonesia. membuat Nata Otnas 
pengantar surat undangan, dan 
menyerahkannya kepada 
Kasubbag TU Set Kornisi VI 

- --- - 



l 

I PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 

paraf Ka bag Set Komis, Surat undangan yang 
dan VI akan ditandatangani 

Din as Pimpinan dibuat rang- 
dan kap dua 

epala 
jutnya 

Set 
an tau 

ampat 
R RI. 

paraf i Kepala Biro Apablla Wakil 
dan ; Persidanqan Ketua K()()(dinator 

Dinas ! Bidang lnbang 
dan I berhelangan. 

epeda ! penandatanganan 
a bag surat undangan 
mater . dapat diwakilkan 

olen Pimpman yang 
lain 

. Apatnta seluruh 
Pimpinan tidak ada 
di lempat pen an- 
datanganan surat 
dapat dilakukan 
oleh Sek Jen DPR 

I 
RI aatas nama 
Pim pi nan 

W . I  ak;I I 
___ L __ 

---- 

yang I Kabag Set Komisi 
elalui VI 

dan 
Set 

JUti 
I -- 

KEGIATAN 

KomisiVI 

Menerima surat undangan 
sudah ditandatangani m 
Kepala Biro Persrdangan 
menugaskan Kasubbag TU 
Komisi Vl.untuk menindaklan 

Menugaskan Penqadminlstras: j Kasubbag TU 
Umum meminta nomor dan : kom,si VI 
rnenqnlmkan surat undangan 
melalui Bagian Tata Persuratan. 

5 Mengoreksi. membubuhkan 
konsep surat undangan, 
menandatangani Nota 
pengantar surat undangen 
menyampaikannya kepada K 
Biro Persidangan Selan 
menugaskan Kasubbag TU 
Komisi VI untuk mem 

jalannya surat undangan s 
ditandatangani Pimpinan DP 

6 Mengoreksi. membubuhkan 
konsep sural undangan. 
menandatangani Nola 
pengantar surat undangan 
menyampaikannya k 
Pimpman DPR RI meralui K 
TU Wak.11 Ketua sesuai Koord 
Bidang 

7 Proses fntemal Bagian TU 
�.etl:J�. _l?!��i:!.9.!�§1!19.__ _ 

9 

8 

NO. 

2 



NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN 
JAWAB.._�-1-��� 

10. Meminta nomor. mengarsipkan, Pengadministrasl 
dan mengirimkan surat undangan Umum 
melalui Bagian Tata Persuratan 
beserta tembusan surat undaogan. 

c:iosetuJui oi.m 
��•I• 81f0 P.,..Jang.,, 

Surat undangan yang 
disertai pokok bahasan 
a tau pertanyaan, 
diterima oleh p1hak 
yang diundang paling 
lambat 5 han sebelum 
pelaksanaan rapat 

3 



a 
SOP No:  

0<11:W /P$ /181 I zors 
Tanggal Persetujuan : 

STANDAR 
OPERASIONAL • 

PROSE DUR 
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

- EIAGIAN BIRO 
Tanggal Re,lsl : 

SEKRETARIAT PERSlOANGAN KOMIS\ VI 

SURAT UNDANGAN RAPAT DENGAR PENDAPAT KEPADA PEJABAT 
PEMERINTAH YANG MEWAKILI INSTANSI 

-- 

- PENANGGUNG NO. KEGIATAN JAWAB KETERANGAN 

1 Menugaskan Kasubag TU Sel Ka bag Set Komis, 

Kormsi VI untuk menyusun konsep VI 

I 
surat undangan rapat berdasarkan 
jadwal rapat yang telah diputuskan 
dalam Rapat Komisi darl/atau 
keputusan Rapat Pimpinan Kom,sr. 

2 a Menyusun konsep surat Kasubbag TU Set 
undangan mengacu kepada KomisiVI 
waklu, tempat, acara rapat dan . 

pihak yang diundang; ! 
b Menugaskar, Pengadminislrasi / 

Umum untuk mengetik konsep I 
- 

surat undangan. 

'r 3. Mengao� kon,rep &U rat W\t:lon�an Pengadmlnrstras, 
rapat becde.5.1r\tan Pedoman Umum 

Penyu,un•n Nasl<nh Resmr dnn 

I SUral D1nais. Dewan Perv.·a�nan 

R>lkyat Ropubli!c lndD11e.,a. 
mnmbuel Nota Dinas pen9Snlar 

l SUJPI undangan. dan 
menyerahkannya kepada ! 
Kasubbag TU Set Komisi VI ! 

l 
I 

-- 



a 
I SOP No: 

0441 /PS/\fJ/J/201� 
Tanggal Persetujuan : 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 
SEKRETARIAT JENDERAL D!:'.!!.B!.._ 

BAGIAN BIRO Tanggal Revisi : 
SEKRETARIAT PERSIDANGAN KOMISIVI 

SURAT UNDANGAN RAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM KOMIS! VI 

--- 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG 
JAWAB KETERANGAN 

Menugaskan Kasubag TU Set Kabag Set Korrusi VI 
Komisi VI untuk menyusun konsep 
surat undangan rapat berdasarkan 
jadwal rapat yang telah diputuskan 
dalam Rapat Komisi VI dan/atau 
keputusan Rapat Pimpinan Komis, 
VI. 

2. a Menyusun konsep surat Kasubbag TU Set 
undangan mengacu kepada Komisi VI 
waktu, tempat, acara rapat dan 
pihak yang dnmdanq. 

b. Menugaskan Penqadrrurustrasi 
Umum untuk mengetik konsep 
surat undangan 

3 Mengetik konsep surat undangan Penqadmlmstrasr 
rapat berdasarkan Pedoman Urnum 
Penyusunan Naskah Resrm dan 
Surat Dmas Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia, 

membuat Nata Dmas pengantar 
surat undangan, dan 
rnenyerahkannya kepada Kasubbag 
TU Set Kormst VI 

l 



NO, K.l=GIATAN PE MIGCUNG 
JAWAB KETERANGAN 

4 Mengoreksi dan menyampaikan Kasubbag TU Set 
konsep surat undangan rapat Komisi VI 
beserta Nola Oinas pengantar surat 
undangan kepada Kabag Set Komisi 
VI 

Mengoreksi. membubuhkan paraf Kabag Set Komis, VI 
konsep surat undangan. dan 
menandatangani Nata Dinas 
pengantar surat undangan dan 
menyampaikannya kepada Kepala 
Biro Perstdanqan. Selanjutnya 
menugaskan Kasubbag TU Set. 
Komis! V! untuk memantau jalannya 
surat undangan sampai 
ditandatangan• SEK.JEN OPR RI 

6. Mengoreksi. membubuhkan paraf Kepala B""° I 
konsep surat undangan. dan Persrdanqan 
menandatangani Nata Dinas 
peogantar sural undangan dan 
menyampaikannya kepada Deputi 
Persidangan dan KSAP 

Surat undangan 
yang akan 
d1tandatangani 

Sekjen dibuat I 
rangkap dua 

7 Mengoreks1. membubuhkan paraf Deputr 
k.onsep surat undangan. dan Persidangan 
menandatangani Nota Dmas KSAP 
pengantar surat undangan dan 
menyampa1kannya kepada Bagian 
TU Pimpinan SET JEN. 

Brdanq i Apabue . Sekjen 
dan I berhalangan, 

surat undangan 
dapal ditandala­ 
ngani oteh 

Oepuh 81dang 
Persidanqan 
dan KSAP atas 
nama Sek.jen 
DPR RI 

a 

I s 

l 

- i- 
Men er i ma surat undangan yang Kabag Set Komisi VI 
sud ah ditandatangani mela!ui I 
Kepala Biro Persidangan dan 

I 
menugaskan Kasubbag TU Set 
KOfTI15i VJ 1,11111,Jk mentnda�'-----'---- 

2 

Proses internal Bag1an TU Pimpinan 
SET JEN. 



- PENANGGUNG 
NO. KEGIATAN JAWAB KETERANGAN 

10 Menugaskan Pengadmimstrasl Kasubbag TU Set 
Umum meminta nomor dan Komisi VI 
mengirimkan surat undangan 
melalui Bagian Tata Persuraten 

11 Meminta nomor, mengarsipkan, dan Pengadmrnistrasi Surat undangen 
mengirimkan surat undangan Umum yang disertai 
melalui Baqran Tata Persuratan pokok bahasan 
beserta tembusan surat undangan a tau 

pertanyaan, 
diterima oleh 
p1hak yang 
diundang paling 
lam bat 5 hari 

sebelum 
pelaksanaan 
rapat. 

I 

Daia[UJLJI oletl I 
Kepala Biro Persidangan 

.,[\ I / 
nl'IL. Barn•·Ln ... eo.�-1Jo Nugr9ho. MA.fl. Lr 

1�18 19/009 ,_2.0_, __ 
-- --- 



a 
SEKllET ARIAT JENOERAL DPR RI 

BAGIAN BIRO 
SE:�:i�� T I PERSIDANGAN 

STANOAR 
OPERASIONAL 

PROSEOUR 

SOPNo: 

0442./PS/ i8"l/;LOI� 
Tanggal PIBetujuan: 

Tanggal Ravlal: 

PENYIAPAN BAHAN RAPAT KERJA (RAKER), RAPAT DENGAR PENOAPAT (RDP), 
DAN RAPAT OENGAR PENDAPAT UMUM (ROPU) 

---- 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 
1 Menugaskan Kasubag TU untuk Kabag Set. Komisi VI Dilaksanakan 7 flujuh) han 

melakukan koordinasi dengan mitra sebelum pelaksanaan rapat 
ketja, undangan, danlatau unit ker,a 
internal terka1t bahan rapat. 

2 Memaslikan bah an rapat lelah Kasubbag TU · Oilaksanakan 3 (liga) hari 
diterima dan rrufra keqa, undangan, sebelum pelaksanaan rapal. 
dan/alau dart unit internal terkail; 

3 a. Menugaskan penqadrnuuslrasi Kasubbag TU -·--- 

Gada11g311 bahan rapat disr!lpan 
umum untuk membuat cadangan sebagat ars,p 
bahan rapat; 

b. Menugaskan Pengadmirnstrasi 
Umum untuk membual koosep 
memo kepada Kabag Ta!a 
Persuralan untuk menggandakan 
dan men<.listribusikan bah an 
rapat kepada Anggota. 

4 a. Membuat cadangan bahan rapat Pengam,ln!!tr:lSI U1num 
ti Membuat konsep memo kepada 

Kabag T ala Persuratan unluk 
menggandakan dan mendistrt­ 
busikan bahar. rapat kepada 
Anggota dan menyerahkan 
kepada Kasubag TU. 

5 Mengoreksi konsep memo dan Kasubag TU 
menyampaikan kepada Kabag 
Komisi unluk d�andalangani. 

Dilaksanakan pada hari yang 

sama pada saat bahan dan milra 
kerja atau undangan diterima 

Oilaksin-akan pada t,ari yang 
sama pada saat bahan diterima 
dan mitra kerja alau undangan. 



rNO�-·t--����K_E_G_I_A_T_A_N����---t�PE����·�;B�U-N-G��KE�T-E_R_A_NG�AN�- 
3 Mengetik konsep surat berdasar1<an Penqadmnustraer 

Pedoman Penyusunan Naskah Resrrn Umum 
dan Surat Dmas Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia. membuat 
Neta Dmas pengantar surat, dan me· 
nyerahkannya kepada Kasubbag TU 
Set. Komisi VI 

4 Mengoreksi dan menyamoarcan konsep Kasubbag TU Set 
surat beserta Nata Dmas pengantar Korms! VI 
surat kepada Kabag Set Komisi VI 

5. Mengoreks1. membubuhkan paraf I Kabag 
konsep surat, dan rnenanoatarqam ' Set. Kom1s1 VI 
Nota o,nas pengantar surat dan 
menyampaikannya kepada Kepala Biro 
Persidangan Selanjutnya menugaskan 
Kasubbag TU Set Komisi VI untuk 
memantau jalannya surat sampai · 
dilandalangani Pimpinan DPR RI. 

6. "'°'1;""'"" memCl\Jbu'11<an para! �lof3,m 
li.'IJf'lsea ,ura1. d*'l.n men.mdatango.ni Pef&Kla:_ng1)J"I 
Not11 Olrra.s pengsnw sur .[]1 (fan 
fflt!nyompaLkanr,va �acn P'lmplllo.n 
DPR RI �lal!Jj Ka�•; TU Wollll Ketl<O 
Siding l"'2LJSlr1 dlU"I P�rigv,,.an 

) _ 

, Surat yang akan 
: drtandatanqanr 
: Pimpmen dibuat 
: rangkap dua 

,-- Ap3bil• wa,11 , 

Kc.tu� ! 
Kaordtt1.amr I 
B.1Clang_ ln.dU6UI I 

- Pomhan.guruJl\ : 
bei1hu1anQ iii n 
penandatanga 
nan surat da­ 
pat diwaki!ka11 
oleh Pimpna1'I 
yang lain. 
Apabila selu 
ruh Plmpman 
tidak ada di 
tempat penan- ! 

dalanganan ' 
surat dapat : 
d1latx1atangani : 
oteh Seajen i 

DPR RI alas 
nama P1mp1- 
nan 



NO. H:E.GIATAN 
P£NANGGUNG 

l(ETl,RANGA� 
JAWAB 

7 ffM6S ifl,ema1 Bag1an TU Waltil �lua 
B"1al>g ln<fw,1(1 dm, Pl'1'1bi>l1Uran. 

e Manerima ..... , yang IB.tJdijh KabO\j S.,t Kami .. 
i:1d:anclamri9t1nt melolul llepalo 

°"" 
VI 

Pe:r,lclaDg1u1 '"'" mwiuga!lkan 
Kuuhhag TU Set �oml,J VI lJl11uk 
mvirl'Ki'i:tklanfuU 

- !-··--- r--- � 

<l. Meth.lgasbn Pein;adm11'W,1,tr1S1 Umvm KIIB<Jbha9 TU Sot 
memlnts nomiar den �9l11mkal'\ e:urat Ko,ol&lVl 
undanyt1n mefnlul i>HglM Tale 
Pers,uraltH'I 

10 M12mlnta 
"""""· 

fllBng�n. dan PengacOm1TJ1111tras 
mth1'9•rim"8E1 surat rnelalul eogiM 'rete u-nen I Petsuratun b.e�fla tembt-'5e.n surat 

' ' 

�Ujuiclen 
Kepala Biro Persidangan 

-.'\ I / 
D ..... Sam � Su&t!tlo NUlltQho M.A.P.'t,t 

--1 0<1819?60(! I 001 

3 



SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 
BAGIAN BIRO 

SEKRETARIAT PERSIDANGAN 
KOMISIVI 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

SOP No: 

0444/PS /191/2013 
Tanggal Persetujuan : 

Tanggal Revisi : 

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

YANG MEWAKILI INSTANSI 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG 
JAWAB KETERANGAN I 

Mener1ma arahan Pimpinan Komisi Kabag Set Korrnsr 
untuk membatalkan dan/atau VI 

mengubah waktu, tempat, dan 
acara, rapat kerja, dan 
menugaskan Kasubag TU Set 
Komisi VI untuk: 

1) rnenytapkan konsep surat 
pembatalan; dan 

2) Menyampaikan pembentahuan 
pembatalan kepada unit kerja 
pendukung rapat di Sekretariat 
Jenderal OPR RI 

Unit Kena Sekretariat 
Jenderal DPR RI yang 
mendukung terseleng­ 
garanya rapat, antara 
lain Baqran lnstalasi, 
Bag1an Pengamanan 
Dalam, Bagian Ge­ 
dung dan Pertamanan, 
dan Bagian Pelayanan 
Kesehatan 

f-- 

2 

,- ---- 

1) Menyiapkan konsep surat dan Kasubbag 
menyampaikan kepada mitra Komisi VI 
kerja dan anggota Komisi; 

2) Menugaskan Penqadrrumstras! 
Umum untuk mengetik konsep 
surat, dan 

3) Menyampaikan pembentahuan 
kepada unit kerja pendukung 
rapat di Sekretanat Jenderal 
DPR RI. 

TU tj- - 

_J 
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- PENANGGUNG 
NO. KEGIATAN JAWAB 

KETERANGAN 

9 Menerima surat yang sudah Ka bag Set Komisi 
ditandatangani melalui Kepala Biro VI 
Persidangan dan menugaskan 
Kasubbag TU Set Komisi VI untuk 
menindaklanjuti. 

�"-� �"""""'�' 1-·· - - 

1 10. TU Set 
Umum memmta nomor dan Komisi VI 
mengirimkan surat melalui Bagian 
Tata Persuratan 

11  Meminta nomor, mengarsipkan, Penqadmtnrstrast 
dan menginmkan surat melalui Umum 
Bagian Tata Persuratan beserta 
tembusan surat. 

°'5e;'.U]IJI Oll!lh. 
l'(Jlpnta Bl11Ji Pen,dti;JlU,iin 

3 



a 
SOP No: 

0445/PS/19:2/Ull� 
Tanggal Persetujuan : 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEOUR 
SEKRETARIAT JENDERAL OPR RI 

8AG!AN BIRO 
Tanggal �evisi � 

SEKRETARIAT 
PE FIS IDANGAN 

KOMISIVI 

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

---- 

PIO. KEGIATAN PENANGGUNG KETEFtANGAN 
JAWA8 

1 Menerima arahan Pimpinan Komisi Ka bag Set Komisi Unit Kerja Sekretanat 
untuk membatalkan dan/atau VI Jenderal DPR RI yang 
mengubah waktu, tempat. dan mendukung terseleng- 
acara, rap at kerja, dan menu- garanya rapat, antara 

gaskan Kasubag TU Set Komisi V1 lain Bagian lnstalasl, 
untuk: Bagian Pengamanan 

1) menyiapkan konsep surat Dalam, Bagian Ge· 

pembatalan . dan dung dan Pertamanan. 
dan Bagian Pelayanan 

2) Menyampaikan pembentahuan Kesehatan 

I pembatalan kepada unit kerja 
pendukung rapat di Sekretariat 
Jenderal DPR RI. 

-f. 

2. 1) Menyiapkan konsep surat dan Kasubbag TU Set 
menyampaikan kepada mitra Komlsi VI 
kerja dan anggota Komisl, 

2) Menugaskan Peogadmin1strasi 
Umum untuk mengetik konsep 
surat; dan 

3) Menyampaikan pemberitahuan 
kepada unit kerja pendukung 
rap at di Sekretariat Jenderal 
DPR RI 



Nata Dmas pengantar surat dan 
menyampa1kannya kepada Deputr 
Persidanqan dan KSAP 

NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN I JAWAB 

3. Mengetik konsep surat berdasar- Pengadm1nistras1 I 

kan Pedoman Penyusunan Naskah Umum 
Res mi dan Surat Oinas Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia, membual Nata Din as 
pengantar surat, dan menyerah- 
kannya kepada Kasubbag TU Set 
KomisiVI 

4 Mengoreksi dan menyampaikan Kasubbag TU Set 
konsep surat beserta Nola Dinas Kornisr Vl 
pengantar kepada Ka bag Set 
KomisiVI 

--- 

5 Menqcreksr. membubuhkan paraf Ka bag Set Komisi Surat yang akan i 
konsep surat, dan menandatanqaru VI drtandatanqam Sekjen 
Nata Oinas pengantar surat dan dibuat rangkap dua 
menyampaikannya kepada Kepala 

J ____ 
Biro Persidangan Selanjutnya 
menugaskan Kasubbag TU Set. 

Kornist VI untuk memantau 
jalannya surat sampai ditanda- 
tanqam Sekjen DPR R! 

--- 

6 Mengoreksi membubuhkan paraf Kepala Biro 
konsep surat. dan menandatangani Persidangan 

Apabua Sekjen I 
berhatangan. surat 
dapat dnandatanqani 
oleh Deputt Bidang 
Persidanqen dan 
KSAP atas nama 
&K�E>I 

Depun Bidanq 
Persrdanqan dan 
KSAP 

I 

L_ 
Proses ,nternal Bagian 
Pimpman Setjen DPR Rl 

Mengoreks1. membubuhkan paraf 
konsep surat, dan menandatangarn 
Nata Dmas pengantar surat dan 
menyamoarkarmya kepada Baqran 
TU Prmpinan Seben DPR RI 

8 

7 

2 



NO. KEG!AlAN 
PlcNANGGUNG KETEllANGAtl 

JAWA8 

� Menerima surat yang sudah Kabag Set Komisi 
ditandatangsni melalui Kepala Biro VI 
Persrdangan den menugaskan 
Kasubbag TU Set Komisi VI untuk 

ktanllltl 

10. Menugaskan Pengedministrasi Kasubbag TU Set 
Umum meminta nomor dan KomlsiVI 
mengrrimkan surat melalui Bagian 
Tata Persuratan. 

11 Memlnta OORlOf, mengarsipkan, Pengadmiristrasi 
dan mengirimkan surat melalui Umum 

Bagian Tata Persuratan beserta 

tembusao surat. 

- --- 

Dl•ellljul (lie� 

�ID Biro Per5JdanQan 

::; (\  .  I  -> 
.,,., 

B•m "---- e .. �-··-N·· .......... _ 1..t " p  �  
MP 1li5Sl)at181916091001 



a 
SOP No: 

0446/PS /193/ 
Tanggal Persetujuan: 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSED UR 
SEKRET ARIAT JENDERAL DPR RI 

BAGIAN BIRO I Tanggal Revisi: 
SEKRETARIAT PERSIDANGAN 

KOMISIVI 

;2.01:, 

PENYELENGGARAAN RAPAT KOMISI VI 

Persiapan Pelaksanaan cl!]do!I 1.onjU! 

f't!<lga<lm,,J,tmsl l!,i;,lit 0.- I. Sek<Olens ""'"I al3! 

menyediakan daftar hadir rapat nama Ketua Rapa! 
pada setiap rapat, un\uk menandatangam setiap 
ditandatangarn oleh anggota yang daftar hadir pada akhir 
hadir sebelum mengikub rapal kegiatan rapat 

b Kasubbag Rapa! mengatur tempat b Kabag menindaklanjut1 
duduk dengan mengelompokkan keputusan rapa\ 
tempat duduk baqr Pimpman rapat, c Kasubbag TU menu- 
Anggota peserta rapat. Sekretans gaskan Penqadmnus- 
Rapat, dan Tenaga Ah11 trasr Umum untuk 
Sekretaris Rapa! rnelaporkan mengars1pkan naskah 
perkembangan jumlah kehadean dan sofl copy has1I 
Anggota yang telah menan- rapa\ berupa laporan 
dalangam daftar hadir kepada singkat, catatan rapat 
Ketua Rapa! sampai dengan dan risalah rapat 
memenuhi quorum agar Ketua d Penqadrmmstrass 
Rapat segera memulai dan Umum mengarsipkan 
membuka rapat naskah dan soft copy 

d Penqadmrnisfrasr Rapa! Dewan hasil rapat berupa 
mencatat dan merekap calon laporan singkat, catatan 
penanya serta menyaropasan rapat dan risalah rapat 
kepada Ketua Rapa\ 

e Sekre!ans Rapa! d1bantu Penca!at 
Rapat meng1kut1 dan mencatat 
pokok-pokok pembcaraan rapat. 
untuk keperluan pembuatan I 
Laporan S1ngkal, Catalan Rapat 
dan Rrsalah untuk kelancaran 

a Kspala e,,g,an Sol Komisi VI a_ 

mempelajari dan mempertiatikan 
Jadual Acara Rapat DPR RI yang 
telah diputuskan dalam Rapal 
Sadan Musyawarah, memberikan 
arahan kepada para Kasubbag 
dan pegawai untuk 
memperstapken din masing- 
masmg sesuar dengan 
penugasan, serta melakukan 
pengecekan kepada Pnnpnan c 
Komisi VI mengena1 siapa yang 
akan mermmpm rapat 

b Kasubbag TU berkoordinasi 
dengan Bagran Pangamanan 
Dalarn, Bag1an lnstalasi (AC, 
Lislrik, Aud10. dan Air). Bagian 
Pelayanan Kesehatan, serta 
Bagian Gedung dan Pertamanan 
dalam menjamin kelancaran 
keamanan, ketertiban dan 
kenyamanan Jalannya rapal serta 
mengarahkan Pengadministrasi 
Umum untuk memesan jamuan 
rapat pada hari sebelum rapa\ 
dilaksanakan 

L 
pelaksanaan tugasnya 

--'-------- 



r------------ -- ------ 

Pe�iapan Pelaksanaan I 
� ___. Tlndak Lenjut �-' 

r�:.l<>su;c-�bo�oi-----..Raool, menyu�,-un-+�,.-0per""�,�1or-,���,-�"""'k,�m"-cme"°'lafC�u�k�an�-'---�-�-�, 
skenaril jalannya rapat sesuai p&rekaman seluruh pembicaraan 
dengan rancangan }Bdwnl' dnn rapat serta mencatal nama 
arahan Pimpirian. memperslap- pembicara sesuai tata cara 
kan bahan rapar dan perekaman jalannya rapat-1apat 

memba91kan kepada Anggota OPR RI. 
sebelum rapat dilaksanakan g. Kasubbag TU menugaskan pramu 
Bdlan rapat tersebut dapat bak« untuk menghidangkan 
berupa suf3t pengaooao. anaisa jarnuan rapat 

perkara, buktr-bukti pengaduan, ti. Unit Kerja di Sekretariat Jenderal 
risalah dan kllping berila terka1\ DPR RI yang terkan (Petugas 
perkara yang diadukan Pengamanan. Medis dan 

d. Pengadminis11asi I.JmJm Paramedis, lnstalasi} selalu siap 
meroouat undangan ba1k melalui sedia selama berlangsungnya 
undangan tertulis atau sms rapat untuk memberikan 
gateway, konfirmasi kehadiran pelayanan inskJen!al yang 
melal!J1 lelepoo dan menyiapkan sewaktu-waktu d4>erlu1Can (antara 
daftar hadlr rapat (ketenluao lebi1 lain perbaikan sound system yang 
lanjut mengenai pembuatan surat mecet. AC dan listrik ldt mali, 
undangan rapat sesuai dengan peserta rapal mendadak sale.it, dao 
Pedoman Penyusunan Naskah sebagainya) 
Resmi dan Surat Dines DPR RI) 
serta memesan jamcan rapat 
pada hart sebelum rapat 
dnaksanaxan 

e Analis Oala rrerroerslapkan surat 
pengaduan, bahan anahsa 
perkara, bukli·bukti pengaduan. I 
risatah terkait. kliping berita terxart 
pef11:ara yang diadukan 
Operator ala! rekam rnenyiapkan 

r111,lil&M �-- 

ot..,,,,J.il oteii 
�,..pata Biro Persidangan 

O�. Bam an SuseHo Nu roho fd.A.P � 
-----�N�IP+-'19�5=50418 197�6�0�9�1 ;_001�------ 

_J 



a 
SOP No:  
044 fl/PS' /195/201� 

STANDAR Tanggal Persetujuan : 
OPERASIONAL 

SEJ<.RETARIAT JENDERAL DPR RI PROSEDUR _J ······�-· ·- SAGIAN BIRO Tanggal Revisi: 
SEKRETARIAT PERSIDANGAN KOMISIVI 

PERSIAPAN DUKUNGAN PENGAMBILAN KEPUTUSAN BERDASARKAN SUARA 
TERBANYAK (VOTING) SECARA RAHASIA DI KOMIS! VI 

- 
KETERANGAN 

Kabag 
Set Komisi VI 

PENANGGUNG 
JAWAB 

Kasubbag Rapat 
Set Kom,si VI sebagai 

kehadiran fisik 

um sebagai 

a voting (papa n 
suara, kertas 
artu bukti hadir 

nnya kepa-da 
om,siVI 

g yaitu: Petugas voting 

naouen Anggota 
daftar hadir 

a pat 

U Set Komisi VI 

Kornisi VI sesuar 
rsiapkan voting. 

NO. KEGIATAN 

1 Menugaskan Kasubbag T 
dan Kasubbag Rapat Set 
bidang tugas untuk mempe 

2 Menugaskan: 

a. Pengadministras1 r 
petugas voting, 

b Penqadrmmstrasi um 
petugas voting. 

3. Melakukan persiapan votin 

a. Menghitung jumlah ke 
Dewan berdasarkan 
anggota, 

b Mengh1tung jumlah 
Anggota Dewan. 

c Memperstapkan saran 
tulis, a lat tulis, bihk 

suara, kotak suara. k 

I 
Anggota), 

d Melaporkan keqtata 
Kasubbag Rapat Set K 

4 l Melaporkan jum1ah kehadiran -Anggota Kasubbag Rapat 
Dewan berdasarkan daftar hadir dan Set Komisi V! 
kehadiran fisik Anggota Dewan kepada 
Kabag Set Komisi VI _ j  



NO. 

5 

6. 

7. 

KEGIATAN 

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

Meminta kepada Petugas voting urrtuk 
membagikan kartu bukti hadir dan 
menempali posisinya masing-masing yang 
telah ditentukan. 

Melakukan hal-hal sebagai berikut: 

a. Membagikan kartu buktJ hadir kepada 
Anggota Dewan sesuai dengan daftar 
hadir dan kehadiran fisik Anggota 
untuk dltukar dengan kartu suara; 

b Menempati posisi yang ditentukan 
(disamping Pimpinan untuk menerima 
kartu bukti hadir untuk ditukar dengan 
kertas suara, disamping bilik suara 
untuk mengarahkan dari bilik suara ke 
kotak suara pada saat pemberian 
suara dan membantu . dan disamping 
pa pan tulis untuk mencatat 

penghitungan suara): 

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

d Mernandu Anggota yang telah memilih : 
ke kotak suara; 

PENANGGUNG I KETERANGAN 
JAWAB 

Kabag Set Komlsi 
VI 

Kasubbag Rapat 
Set Komisi VI 

Petugas voting 

c 

e Menghitung kartu bukti hadir untuk 
dicocokan dengan 1umlah kertas suara 
telah dibagikan; · 

Menyampaikan kepada Kaeubb •• I 
Rapat Set Komisi VI bahwa 
pelaksanaan pemberi-an suara telah 
selesa: 

2 

- 



c 

r,
o. J KEGIATAN 

8 Melakukan kegiatan sebagai berikut 

a. Membuka kotak suara dengan 

I 
disaksikan oteh Pimpinan Rapat dan 
saksi dan tiap-tiap fraksi: 

b. Dibantu Petugas Voting mengh1tung 
jum1ah kartu suara yang ada dalam 
kotak suara dan dicocokan dengan 
jumlah kartu bukti hadir; I 

Melakukan penghitungan suara 
disaksikan oleh Pimpinan dan seluruh 
peserta rapat; 

PENANGGUNG KETERANGAN 
JAWA.�B�-+--­ 

Kasubbag Rapat 
Set Komisi VI 

Dr.:e!u1u1 oleh 
Kepale Biro Pers.danqan 

Melakukan kegiatan sebagai berikut 

a Memast1kan proses voting sudah 
berjalan dengan benar; 

b Menyampaikan has1I pengh1tungan 
suara kepada Ketua Rapa! untuk 

diumumkan I 

Kabag Set Kormsi 
VI 

Dibantu Petugas Votmg menjumlahkan 
hasil perhitungan suara. 

Melaporkan kepada Kabag Set Komis! 
VI penghitungan suara telah selesai 

d 

9 

3 



' 

SEII.RETARlAT JENDERAL DPR RI 
BA GIAN BIRO 

SEKRET ARIA T PERSIDANGAN 
KOMISIVI 

SOPNo: 

0449/PS/196/ 201; 
Tanggal Pel"lltu}utn: 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

Tanggal Revlsi: 

PEMBENTUKAN TIM PENDAMPING DALAM PEMBAHASAN RANCANGAN UNDA�NDANG 
DI KOMIS! VI 

NO KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 
1 Penenmaan surat dari Pimpinan Komisi VI kepada Sekjen Kabag ru Sel<jen 

perihal permintaan Pendamping dalam Pembahasan RUU. 

2 I Disposrsr sural dari Sekjen kepada Deputi B1dang Kabag TU Sek1en 
Persldangan dan KSAP periha! penugasan pembentukan 
Tim Pendamping dalam Pembahasan RUU. 

3 Penyampaian permintaan nama Tim Pendamping dari Kasubag TU Oepuu - 

Depuli Bidang Persidangan dan KSAP kepada Deputi Bidang Persidangan 
Bidang PUU, Deputi Bidang Anggaran dan Pengawasan, dan KSAP 
dan Kepala Biro POl>idangan. 

---- - 

4 I Permlntaan nama Tim Pendamping dari: Ton Pendampmg 
a. Deputi Bidang PUU kepada Kepala Biro PUU untuk Kepala Biro PUU adalah: 

menugaskan Perancang Undang-Undang. 1. Peraocang 

\ b. Deputi Btdaog Anggaran dan Pengawasan kepada Kepala P3DI Undang- 
Kepa!a P301 untuk menugaskan Peneliti. Undang; 

I 
c Kepala Biro Persidangan kepada Kabag Rlsalah untuk Kepata Biro 2. Penelih; 

menugaskan Transknptor dan Kabagset Komis1 VI untuk Persidangan 3 Transkriptor; 
menugaskan Tenaga Ahli. 4 Tenaga Ahli. 

5 Penyampi!]afl riama-nama nm Pendampmg, yai1u: - -- 

a Peraocang Undang-Undang dari Kepala Biro PUU; Kepata 8110 PUU 
b Penellti dari Kepala P301, Kepala P301 
c Transknp«>r dan Tenaga Ahli dan Kepala Bio Kepala Biro 

Persidangan Persidangan 
Kepada Depub Bidang Peraidangan dan KSAP 

6 Penyampaian nama Tim Pendamping dari Deputi'-Bdang Kasubag TU Depuf 
Per>idangan dan KSAP kepada Kepala Biro POl>idangan Bidang Peraidangan 
dengan permintaan pembuatan surat tugas. dan KSAP 



• 
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Qi 
SEKRflARIAT JENDEAAL DP� BAGIAN BIRO SEKRETARIAT PERSIDANGAN KOMISI VI 

STAN DAR OPERASIONAL PROSEDUR 

-,-SOP: . 
o4,;o /Ps /i97/JDr3 
Tanggal Pers,fi1Ju1n : 

Tanggal RfVlsi: 

PENERIMAAN PENGAOUAN MASYARAKAT SECARA LANGSUNG (TAMPA SURAT} OI KOUISI VI 

NO. 

l 

KEGIATAN PENAN6GUNG JAWAB 
,. o,1a1n ""' P-111 b"1l• bersedia menerima delegasi 

I 
e, tahapan kaqlatan 

b, Pimpinan dapat mendelegasi- . 
kan kepada Anggota yang I 
ditunjuk. : 

I 
Maru,igr!!IU1 Kab.ag Set Komist VI 
Kas\Jbbag TU Set Komisi VI 
a untuk menyiapkan jamuan rapat. 

daftar hadir. ruang rapat. dan 
ala! rekam. 

b Kasubbag Rapal menctampingr 
Kabag untuk mengikuti rapal. 

!iononN f"""'m"""1 po� I llo!i,o So!. �- VI 
masyarakat darl Bagtan Humes dan 
mengf".onflrmaM li.e!lll01aan Pimp!· 
nan 1-:0msl VJ ll1llu � X!lm1 VI yang didelegasikan Pimpinan . 
komisl VI untuk menerima delegas1 i 
pengacluao masyarakat : 

,. Menyiapkan jamuan rapat daflar Kasubbag TU Set Komisl 
hadir. ruang rapat. dan alat rekam. VI 

I 5 Menyelei)Qgarakan dan mengikuH Kabag Set Kornisi VI 
rapat penenmaan pengaduan ) 

L I ;:r:rar•k•I secera langsung ''""' 

r- Orselultll °*h 
Kepaln S.ro Persidangan 

I 



SOP No:  

a 
0451/PS/ 198/;z.or� 
Tanggal Persetujuan : 

STANDAR 
• OPERASIONAL 

PROSEDUR 
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

BA GIAN BIRO 
Tanggal Revlsi : 

SEKRETARIAT PERSIDANGAN 
KOMISIVI 

PENYIAPAN JAMUAN RAPAT 

--- 

NO. 
- 

2 

KEGIATAN 

Memerintahkan Kasubbag TU Set 
Komisi VI untuk mempersiapkan 
jamuan rapat-rapat sesuai jadwal 
dan jenis rapat yang telah 
ditetapkan 

Membuat perkiraan kebutuhan 
jamuan rapat (jumlah jamuan 
mengacu pada jumlah peserta 
rapat yang akan hadu, harga 
sesuai dengan pagu anggaran, 
dan menentukan menu) sesuai 
dengan Jen is rapat dan 
menugaskan Pengadministrasi 
Urnum (yang menangani jamuan) 
untuk menghubungi penyedia jasa 
jamuan 

PENANGGUNG 
JAWAB 

Kabag Set Komisi 
VI 

KETERANGAN l 

3. Melakukan keqiatan · 

a. memesan kepada penyedia 
jasa jamuan sesuai arahan 
Kasubbag TU Set Komisi VI 

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

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

Pengadministras1 
Um um 



NO. KEGI.O.TA_N PENANGGUNG 
KETERA.NGAN 

JAWAB 

d rnemoakan jamuan sesual 
dengan peruntukamya; dlin 

I • malaporkan semua �n- 
nya kepadli Knwbblg TU Set. 
KomisiVI. 

I 
I 

I 
• 

- 
bukU penglriman Kasubbag TU Set. 1 · pe,,man untuk diarslpkan sebagal Komisl VI 

I bu hen pertonggur,g1ewBb&n 

I 
jamuan rap a! O•n melopO(&M 

I pada Kabag Sot KtlrrurJ VI 

. 

Dlse11Jtwo!M" 
Kepala Biro Per8klangan 

2 



SOP No: 
a 

04Sl /PS/199/;1.01, 
Tanggal Persetujuan : STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 51:KRfTARIAT JENDERAl:..Q.PR Rl BA GIAN BIRO Tanggal Revis! : SEKRETARIAT PERSIDANGAN KOMISIXI PENYIAPAN JAMUAN RAPAT SET KOMIS! XI 

------ NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 
1 Memerintahkan Kasubbag TU Set. Kabag Set. Komisi 

Komisi XI untuk mempersiapkan XI 

jamuan rapat-rapat sesuai jadwal dan jenis rapat yang telah 

Kasubbag TU Set � 
ditetapkan 

2 Membuat perkiraan kebutuhan 
jamuan rap at Uumlah jamuan kormsr XI 

mengacu pad a jumlah peserta 
rapat yang akan hadir. harga 
sesuai dengan pagu anggaran, dan menentukan menu) sesuai dengan jenis rapat dan 
menugaskan Penqadmmistrasi 
Umum (yang menanqaru jamuan) 
untuk rnenghubungi penyedia jasa jamuan 

-· 
- 

I  

3 Melakukan kegiatan. Penqadmmistrasi a. memesan kepada penyedia Um um jasa jamuan sesua, arahan 
Kasubbag TU Set Korrusi XI. b. meminta bukti penqrrirnan 
pesanan dan mencocokan 
jumlah dan menu pesanan 

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

' 



NO. KEGIATAN 
PENAIIGGUNG 

KETl!RANGAN 
JAWAB 

d. memastikan jamuan sesuai 
dengan peruntukannya: dan 

I •- melaporkan semua keglatan- 
nya kepada Kasubbag TU Set. 

1 Komisi XI. 

I 

i 4 
Menerima bukti pengiriman Kasubbag TU Set. I ·  
pesanan untuk diarslpkan sebagai Kornisi XI 
bahan pertanggung-1awaban 
jamuan rapat dan melaporkan 

l 
pada Kabag Set Komisi XI. 

-- 

l 
-- 

Oise1u1ul oleh 
l<epaja Sir<> P8rnil!aJ1JJ11n 

- 

2 



SOP: 

Q 
oi..,50, /rs/:;.oo/J-013 
Tanggal Persetujuan : 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

- 

BAGIAN i BIRO I 
SEKRETARIAT PERSIDANGAN Tanggal Revisi : 

_KOMISIXI 

PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT KOMISI XI 

NO. KEGIATIIN PEN GGUNG KETERANGAN 
JAWIIB 

Pel"'lf}itctrn,"s.tra 
J.i Umun1 

KMub�ag 
Jlapal Sol 
Komis, JC! 

Menugaskan Kasubbag Rapat Set Kormsi XI Kabag Set 
untuk menyusun konsep skenario rapat Komrs! Kamisi XI 
Xt berdasarkan Keputusan Pnnpinan dan/atau 

1----1--'-R�a�t KotnrBl_X_I _ 
2 M�gas.kMI Pq,ctmU'U10'°a:sJ Rapm Dfn,,an 

unl.J.I meriyus.un 'korr� -.kenanG rnp,ai 
tierd11,arkt1tn tt:tna� -data d;iJt1 1nfQnT1.w y11r,g 

:. l�. 
J iM"o�u,;un kor1saJ1 sl(eflarlo iai:ia.t d1:11i, 

milnyamn;a1Utt �no.ep lk�"'hirlo �epfilla 
Kru.ubbagi A:111pa.t S!!l Koml� XI 

r 4 Mernenh.s.- �o�i;, ,�r;, R101t,L d.:in 
men�nn,pi,;lk.En korJHP �ltewr11) ril.P41 kfipada 
'l(i'b0f1 Set KQml$j XI i!pabtla li!!iM' ... uual 
der.gan aranon, lfonscep ch.liaimpiadLCn� kl'!plild..a 
Kaoi!ll S.01 Jlorr,lsl XI 

Con!ol1 
1ompl1m 
ali:.elna,lo 
tefiatnpir 

raoat 

5, M:t:ng1;1H!'� fcon5.eg 'i�enann rt,p,ar dar, �ba!l Set 
membenk::tn pll!a.f peMl.uluan can menendi1 l<(l,fM,1 Xl 
tangi1� Now Otn.a5 pr.ngat1t.ar, semt 
rner'VfWnpailLM Ml!n!fep 'lk!!""ra.110 rap.al l<tioDda 
� Biro PM&1d1ng:1Jf\ untu n"li!ll"dO:fl-:Obl.Qfl 
k�t:-Q1 a1.au p.erut�JW"I 

t:l�etuiul <1li=h 
"4:pala auo Per,..idiir,giln 

- - --j 

JWlQ.C18197600, cg_T 
llnq SypUc NugrytJc,, M A·P·l 

NI 

Oft. Baim 



STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEOUR 

SOP No: 
OL154 /PS/ :i.01/uit� 

Tanggal Persetujuan; 

SEKRET ARIAT JENOERAL CPR RI 
BA GIAN - 

SEKRETARIAT BIRO I KOMIS! XI PERSIOANGA� 

PEMBUATAN DAFTAR HADIR RAPAT 

NO. KEG1AJAN PENANGGUNG 
JAWP.B 

t W.l\l.';ii'kan l<a,,ub,g TU urt,k Katl'll Sat ........ I XI 
menyiapkan Daftar Had1r gaoat 
sesuai dengan jadwal 

2. Menugaskan Pengadministrast Kasubbag TU 
Umum unluk membuat Daftar Hadir 
Rapa I 

Tanggat Revisi : 

KETERANGAN ·1 
OibrJakan dol11m ... ktu 5 -tj 

Dikerjakan dalam waktu 5 men� l 

3 

I 

7 

Membuat Daftar Had1r Rapa\ 
dengan memperhatik.an sural 
undangao, jenis rapat, jumtah dan 
kom.posiSI anggola berdasa,kan 
Fraksi, dan disampaikan kepeoa 
Kasubag TU. 

Memeriksa Oaftar Hadff Rapat dan 
menyampaika,nya kepada Kabag 
Set Kormsi XI (Sekretaris Rapa!) 

Meogoreksi Daftat Hach, Rapat dan 
menugaskan Kasubbag Rapat untuk 
ditindaklanjuti 
Menyerahkan Oaltar Hadir Rapat 
kepada Pengadministrasi Umum 
untuk dipergunakan dalam rapat 

Memastikan seluruh peserta rapat 
meng1si Oaftar Hadir Rapa! sebelum 
rapat selesai 

Pengadmintstrasi Umum Dikerjakan dalam waktu 15 
men it 
(Format Daftar Hachr Rapat 
disesuaikan dengan Pedoman 
Tata Naskah dan Surat Dinas), 

Kasubbag TU Dike�akan dalam waktu 5 menlt 

Kabag Set Komis1 XI Oikerjakar. dalam waktu 5 menii 

Kasubbag Rapa! Dikerjakan dalam waktu 5 menil 

Pengadministras! Urnum I Dik.ef)akan dalam waktu 15 

I 
menil (d'sesuakan dengan 
lamanya waktu rapat) 

--- � 



HO. KEOIATAN PUtANGGUNO 
JAWAS 

8. .....,....._ Dolor - Rllpll 1'11,pdml-- �--5- 
.... Kmomblg ""'*- 

9. Moll)lrmkml Doi.- - R1p11 Ko*'8g Rllpll · 
llpa Kag Set. - XI 
(-Rapll). 

1c Mllnjn,un DR- - R1p1t I Kags.t.-XJ 
lrllpada � Rllpll -1 (-Rlpll) 
��i1IIIOQIIJI' 

Oise!lJ!UJ aid'. 
1(�13 alro Poraidal'!Qan 

._,..., __ 5 llllnil 

Obrjlllc81-- 5 menil 



a 
SOP No:  

0455 /ps I lO'J./ :i.01 ci 

Tanggal Persetujuan : 
STANDAR 

� 

' 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

BAGI AN 
BIRO Tanggal Revisi : 

SEKRETARIAT 
PERS I DAN GAN KOMISIXI 

SURAT PIMPINAN KOMISI XI 

-- 

--- 

PENANGGUNG NO. KEGIATAN 
JAWAB KETERANGAN 

I Menugaskan kepada Kasubbag Kabsg Sel KcrTtlsl XI 
TU Set. Komisi XI untuk 
menyiapkan konsep surat 
Pimpinan Komisi berdasarkan 
Keputusan Rapat Internal, Rapat 
Pimpman. dan/atau arahan 
Pimpinan Komisi 

-- 

2- Menyusun konsep surat Kasubbag TU S<>t 
berdasarkan Keputusan Rapat Komisi XI 
Internal, Rapat Pimpinan, dan/ 
a tau arahan Pimpinan Komisi 
dan menugaskan Pengadminis- 
trasi Urn um untuk menqetik 
kansep surat 

3 Mengetik konsep surat I Pengadministras1 
berdasarkan Pedoman Penyu- I Um um 

sunan Naskah Resrm dan Surat I 
Dinas Dewan Perwakrlan Rakyat 
Republlk Indonesia dan me- 

I nyerahkannya kepada Kasubbag 
TU Set Kcmisr XI 

� 

• Mengoreksi dan menyampaikan Kasubbag TU Set. 

I konsep surat kepada Kabag Set Komisi XI 
KOmiSIXI. 



NO. l(EGIATI\N PEHANGGUNG 
KErSIANGAll JAWAB 

5 Mengoreksi, membubuhkan Kabag Set. Komisi XI 

I 
paraf konsep surat. dan 
menyampaikannya kepada 
Plmpinan Komisi XI untuk 

I ditandatangani; dan menugas- 
kan kepada Kasubbag TU Set. 

Komisi XI untuk ditindaklanjuti 

I 
-- 

I 
s • Menugaskan Penqadrmrua- Kasubbag TU Set. 

trasi Umum untuk melakukan Kcmisr XI 
pencatatan dan pemberian 
nomor mtemal. dan 
penqarsipan 

• Menugaskan Pramubakti 
untuk melakukan penqrnman 
kepada pihak internal yang 
dituju. 

7 Melakukan pencatatan, memberl- Pengadministras1 
kan nomor internal dan umum 
pengarsipan surat 

Mengirimkan surat kepada pihak P�U 
internal yang d1tuju. 

- 

�uldeh 
�il!o1 81HJ Pl!md.ef'li.lilrl 

, [\ · '  �  

Ors. Barn soc ......... etle f'llutirahn M.A.Pf 
NI 1ss5(141B ,1,1e09, oo, I, 

2 



a 
SOP No: 

0456/PS/203/.lOI� 
Tanggal Persetujuan : 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

BAGIAN BIRO Tanggal Revisi : 
SEKRETARIAT PERSIDANGAN KOMIS! XI 

SURAT UNDANGAN KEPADA ANGGOTA KOMISI XI 

- I 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN 
' 

JAWAB 
1 Menugaskan kepada Kasubbag Kabag Set. Komisi XI 

TU Set Komisi XI untuk 
menyiapkan konsep surat 
undangan rapat-rapat kepada 
Anggota Komisi berdasarkan 
Keputusan Rapat Internal. Rapat 
Pimpman. dan/atau arahan 
Pimpinan Komisi 

2 Menyusun konsep surat unda- ' Kasubbag TU Set --- 

ngan rapat-rapat kepada Ang- Komisi XI 
got a Komisi mengacu kepada 
waktu, tempat, dan acara rapat, 

dan menugaskan pengad- 
ministrasi umum untuk mengetik 
konsep surat undangan 

3. Mengetik konsep undangan rapat Pengadministrasi Surat undangan yang 
sesuai dengan Pedoman Penyu- Urnum akan ditandatangani 
sunan Naskah Resmi dan Surat Kabag Set Korrust XI 
Dinas Dewan Perwakilan Rakyat drbuat rangkap dua 
Republlk Indonesia, dan menye- 

I 
rahkannya kepada Kasubbag TU 
Set Komts! XI 

4 Mengoreks1 dan menyampaikan Kasubbag TU Set. 

konsep surat undangan rapat KomisiXI 
kepada Kabag Set Komisi XI 

l ____J__ _ 



ND. KEG1ATAN PENANGGUNG 
Kl!TE.RANGAM 

J•WAB 
6 M�orili1 lllan mvnendat11n;ar Kal>ag Sol Ka<rull XI 

Surat undangan rapat, serta 

menugaskan kepada Kasubbag 
TU Set Kom1si XI untuk 

I ditindaklanjuh. 

T rAenuga:ii<an Petrgat:1mlni:scr11s1 K<i,ubllag TU Sol 

Umum untuk meminta nomor dan Ken,"' XI 
mengirimkan surat melalui 
Bagian Tata Persuratan 

7 �Jlemlnm nomor, mengarsipkan, Pengaitrnrrua'111s.i 
dan mengirimkan surat Umum 

undangan melalui Bagran Tata I 
Persuratan beserta tembusan 
surat undangan. 

Dset�u, oloh 
xepeia Biro PttP.Utlif.nigttn 

.. J\· I / 
""-. Boltln nn_lQ.u--•'-Nu11N:1ho M.A.Pl 

I NIP B550416 1.97509 1 �01 ·, 

2 



a 
SOP No: 
0451 /P� /)_()4/10l'!> 
Tanggal Persetujuan : STANDAR OPERASIONAL PROSED UR SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI BA GIAN BIRO Tongga!Ro� SEKRETARIAT PERSIDANGAN KOMISIXI SURAT UNDANGAN RAPAT KERJA KOMIS! XI 

KEGIATAN PENANGGUNG -���������-��-JAW.,,.B 
1 ,  Menugaskan Kasubbag TU Set Kabag Set. Kornisi 

Komisi XI untuk menyusun konsep XI 
surat undangan Rapa! Kerja 
berdasarkan jadwal rapat yang 
telah diputuskan dalam Rapat 
Intern Komisi XI danlatau 
keputusan Rapat Pimpinan Komisi XI 

KETERANGAN NO. 

3 

4 

Mengetik konsep surat undangan rapat kerja Komisi XI berdasarkan 
Pedoman Penyusunan Naskah 
Resrm dan Surat Dmas Dewan Perwaktlan Rakyat Republik 
Indonesia. membuat Nata Dinas 
pengantar surat undangan, dan 
menyerahkannya kepada 
Kasubbag TU Set Komisi XL 

Mengoreks1 dan menvampajkan 
konsep surat undangan rapat 
beserta Nata Dmas pengantar 
eurat undangan kepada Kabag Set 
Komis, XL 

Penqaomlrustrasr Um urn 
I 

_L Kasubbag TU Sel 
Kormsr XI 

' 

---- 

2. Menyusun konsep surat undangan Kasubbag TU Set 
mengacu kepada waktu. tempat, Komisi XI 
dan acara rapat dan menugaskan 
Pengadmlrustrast Umum untuk 
mengetik konsep surat undangan 
Rapat Kena Komisi XI 



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG KETERANGAN 

JAWAB 

5. Mengoreksi, membubuhkan paraf Ka bag Set. Komisi Sural undangan yang 

konsep surat undangan, dan XI akan ditandatangani 

menandatangani Nota Oinas Pimpinan dibuat 

pengantar surat undangan dan rangkap dua 

menyampaikannya kepada Kepala 
Biro Persidangan. Selanjutnya 
menugaskan Kasubbag TU Set. 
Komisi XI untuk memantau 
jalannya surat undangan sampai 
ditandatangani Pimpinan DPR RI. 

6. Mengoreksi, membubuhkan paraf Kepala Biro Apabila Wakil Ketua 

konsep surat undangan, dan Persidangan Koordinator Bidang 

menandatanqaru Neta Dinas lnbang 

pengantar surat undangan dan berhalangan, 

menyampaikannya kepada penandatanganan 

Pimpinan DPR RI melalui Kabag. surat undangan 

TU Wakil Ketua sesuai Koordinator dapat diwakilkan 

Bidang. oleh Pimpinan yang 
lain. 

. Apabila seluruh 
Pim pi nan tidak ada 
di tempat 
penandatanganan 
...iral dapat 
dllakukan oleh 
Sekjen DPR RI atas 
nama Pimpinan. 

� PnJl'ies 111l1Jmol Ela91an TU Wal(II I 

l(�lua Elldan9 Etoriam G"1l 
Keuan!Jlln 

-- ·--- 

Set 8. Menerima surat undangan yang Kabag Korms! 

sud ah ditandatangani melalui XI 

Kepala Biro Persidangan dan 
menugaskan Kasubbag TU Set. 
Komisi XI untuk menindaklanjuti. 

- 

9. Menugaskan Penqadrrurustrasi Kasubbag TU Set 

Um um mermnta nomor dan Komisr XI 

mengirimkan surat undangan 
melalui Bagian Tata Perauratan. 



NO. 

,a 

KEGIATAN 
--PENANGGUNG 

JAWAB 

Otset\11\!iO en 

l<slJaJa 8ru1 Pefii1dang�n 

l<lcTERA'IGAN 

Surat undangan yang 
disertai pokok bahasan 
atau pertanyaan. 
diterima oteh pihak 
yang diundang paling 

I 
lambat 5 hari sebelum 
pelaksanaan rapat 

I 

Meminta nomor, mengarsipkan, Pengadministrasi 
dan mengirimkan surat undangan Umum 
rnelalui Bagian Tata Persuratan 
beserta tembusan surat undangan 

M.A.� 



SEKREl"ARIAT JENDERAL DPR RI 
,__...__ 

BAGIAN BIRO 
SEKRETARIAT PERSIDANGAN 

KOMISIXI 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

SOP No: 

0458/PS/105/1013 
Tanggal Persetujuan : 

I Tanggal Revisi : 

I 

SURAT UNDANGAN RAPAT DENGAR PENDAPAT KEPADA PEJABAT 
PEMERINTAH YANG MEWAKILI INSTANSI 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 

1 Menugaskan Kasubag TU Set Ka bag Set Komisi 
Komisi XI untuk menyusun konsep XI 
surat undangan rapat berdasarkan 
jadwal rapat yang telah diputuskan 
dalam Ra pat Komisi dan/atau 
keputusan Rapat Pimpman Komter. 

2 a Menyusun konsep surat Kasubbag TU Set 
undangan mengacu kepada Korms! XI 
waktu, tempat, acara rapat dan 
pihak yang dumdanq, 

b Menugaskan Penqadrrumstrasr 
Umum untuk mengetik konsep 
surat undangan. 

3°"" 
- Mengetik konsep surat undangan Pengadm1nistrasi 

rapat berdasarkan Pedoman Umum 
Penyusunan Naskah Reerm dan 
Surat Dinas Dewan Perwakilan 
Rakyat Repubhk Indonesia, 
membuat Nota Dmas pengantar 
surat undangan, dan 

I menyerahkannya kepada 
Kasubbag TU Set Korrns! XI 

I I 
1 



PENANGGUNG 
JAWAB NO. 

t 

4 

KEGIATAN 

Mengoreksi dan menyampaikan I Kasubbag 
konsep surat undangan rapat I Komisi XI 
beserta Nata Oinas pengantar surat undangan kepada K.abag Set Komisi XI. 

TU Set 

KETERANGAN 

f-- 

5. Mengoreksi, membubuhkan paraf ' Kabag Set Komisr 
konsep surat undangan dan XI 
menandatangarn Nola Dinas 
pengantar surat undangan dan menyampaikannya kepada Kepala 
Biro Persldangan. Selanjutnya 
menugaskan Kasubbag TU Set 
Komis1 XI untuk memantau : 
jalannya surat undangan sampai , ditandatangani Sekjen OPR RI. 

Surat undangan yang 
akan ditandatangani 
Sekjen dibuat rangkap \ 
dua 

6 Marigcrekti•, membut.xJnrrn:n IHlll"�I Ke-P,."lla Biro F'ertl� 
\!;Ot'l:!l:�p sur11t undar,gnn CQn 0.0:-1'3at, 
men,1t1011tal"gB!'II 11101.i'! Dlrms 

pt!nEJilinter Y1r<11 undarigan dan 
ml!lny,:wrnpaik'ilnn� 1<.,epedr1 Cloputl 
P@1'1Jdan;t1n Gan KSAP 

l\j>aoila SEIOEN "8r· t�tnngar, Sl.Jr'ail urt<fll· 
ngain Ooc,ar ditanatllil- 
"ll•n olell Oe�u• 
BJ.d'8ng ?ef'5.ll;t:angan 
da n �AP ,i.s """"' 

---+�S=•k=•nOPR�A�I-� 

Meno""'•"· m,,mb"buh<llll �t °"""'' 5'dn"\l Per 
lti;.,naep :iUral usic:t!nljan. r.Rn :sldanpsr, daTl KSAP 
menanda1angarJ1 Nolill O.ll.Els 
P!nQ.Br'ltar 'Eltlra, und&1gan diHl 
men:,iamp.111�nnyil !i;eps.a.a BaljlrDn 
TU P,nctni!rl $etjen DPR R.I 

7 

9 Mane-rimtt ecrat wuta:r1911n yan,g K8bag Set l(Qrn1S1 
sudah �11,noam.rrqa11, mailll"I �I 
Kl!plilla Biro Ptttli 1e:;=1TH}il!'I dni, 

· menugaskan Kasubbag TU Set I 

i Kormst XI untuk menlndakla ruutr. I 

I _! _ 

2 



NO. KEGIATAN PENANGGUNG 
JAWAII 

KET ERAN GAN 

10. Menugaskan Pengadministrasi Kasubbag TU Set 

Umum meminta nomor den Komisi XI 
menglrimkan surat undangan 
melalul Bagian Tata Persuratan. 

11 Meminta nomor, mengarsipkan, Pengadministrasi 
dan mengirimkan surat undangan Umum 
melalui Bagian Tata Persuratan 
beserta tembusan surat undangan 

Oisetuju1 oleh: 
Kepala Biro Persidangan 

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

o .. 

3 



a 
SOP No: 

0459 (PS/2o6(2.0B 
Tanggal Persetujuan : 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

BAGIAN 
BIRO Tanggal Revisi: 

SEKRETARIAT 
PERSIDANGAN KOMISIXI 

. 

SURAT UNDANGAN RAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM KOMISI XI 

- 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG 
JAWAB KETERANGAN 

Menugaskan Kasubag TU Set Kabag Set Komisi XI 
Korrus! XI untuk menyusun konsep 
surat undangan rapat berdasarkan 
jadwal rapat yang telah diputuskan 
dalam Rapat Komisi XI dan/atau 
keputusan Rapat Plrnpman Kornisi 
XI. 

I 

_J_ 
a. Menyusun konsep surat Kasubbag TU 

undangan mengacu kepada Komisi XI 
waktu. tempat, acara rapat dan 
pihak yang diundang; 

b. Menugaskan Penqadrrnnistrasi 
Umum untuk mengetik konsep 
surat undangan. 

2. 

3. Mengetik konsep surat undangan Penqacministras! 
rapat berdasarkan Pedoman Umum 
Penyusunan Naskah Resmi dan 
Surat Oinas Dewan Perwakjlan 
Rakyat Republik Indonesia. 
membuat Nata Dinas pengantar 
surat undangan, can 
menyerahkannya kepada Kasubbag 
TU Set Komlst XI 



dapat dltandata- 
ngani oleh 
Deputt Brdanq 
Persidangan 
dan KSAP alas 
nama Selqen 
DPRRI 

pengantar surat undangan dan 
menyampaikannya kepada Bag1an 
TU Ptrnpinen SET JEN 

PENANGGUNG . 

NO. KEGIATAN 
JAWAB 

KETERANGAN 

' Mengoreks1 4. dan menyampaikan Kasubbag TU Set 
konsep surat undangan rapat Komisi XI 
beserta Nota Dinas pengantar surat 
undangan kepada Kabag Set Komisi 
XI 

5 Mengoreksi, membubuhkan paraf Kabag Set Komis1 XI Surat undangan 
konsep surat undangan, dan yang akan 
menandatangani Nola Dmas ditandatangani 
pengantar surat undangan dan Sekjen d1buat 
menyampaikannya kepada Kepala rangk.ap dua 
Biro Persidanqan Selan1utnya 
menugaskan Kasubbag TU Set 

Komisi XI untuk memantau jalannya 
surat undangan sarnpar 
d1tandatangani Sekjen DPR RI 

6 Mengoreksi, membubuhkan paraf Kepala Biro I konsep surat undangan. dan Persidangan 
menandatangan1 Nola Dinas 
pengantar surat undangan dan 
menyamparkannya kepada Deputi 
Persidanqan dan KSAP 

I 
- 

7 Mengoreksi, membubuhkan paraf Deputl Brdanq Apabila Sek Jen 
konsep surat undangan. dan Persrdanqan dan berhalangan, 
menandatangani Nata Dmas KSAP surat undangan 

8 

9 

Proses internal Bagian TU Pimpinan 
SET JEN 

Menenma surat undangan yang 
sudah drtandatanqem melelut 
Kepala Biro Persrdenqan dan 
menugaskan Kasubbag TU Set 
Korrusr XI untuk menindaklan utr 

----+-I� 
Kabap Set Komist Xl 1 - - - - 1  

2  



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

JAWAB 
KETERANGAN 

10 Menugaskan Pengadministrasi Kasubbag TU Set 
Umum meminta nomor dan Komisi XI 
mengirimkan surat undangan 
melalui Bagian Tata Persuratan. 

r 

L 

Cq!lef!JJul o1eri 
Kopa,a. 6tro Pono<t•oVan 

3 

Surat undangan 
yang disertai 
pokok bahasan 
a tau 

pertanyaan. 
dtterlma olen 
prhek yang 
dumdanq paling 
lambat 5 hari 
sebelum 

pelaksanaan 
rapat 

11. Meminta nomor, mengarsipkan den Pengadministrasi 
mengirimkan surat undangan Umum 
melalui Bagian Tata Persuratan 
beserta tembusan surat undangan 



SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

SOP No: 

0tJ60/PSl20'./ I 201� 

Tanggal Persetujuan : 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

BAGIAN 
SEKRETARIAT 

KOMISIXI 

BIRO 
PERSIDANGAN 

Tanggal Revisi : 

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

PENANGGUNG 
. 

NO. KEGIATAN 
JAWAB 

KETERANGAN 

1 Menugaskan Kasubag TU unluk Kabag Set. Komisi XI Dilaksanakan 7 (tujuh) hari 
melakukan koordinasi dengan mitra sebelum pelaksanaan rapat 
kerja, undangan, dan/atau unit kerja 
internal terkai! bahan rapat. 

2 Memastikan bahan rapat telah diterima Kasubbag TU Dileksanakan 3 (liga) hari 
dari milra kerja, undangan, dan!atau sebelum pelaksanaan rapat. 
dari unit internal terkait; 

3. a. Menugaskan pengadministrasi Kasubbag TU Cadangan bahan rapat disimpan 
um um untuk membuat cadangan sebeqa arsip. 
bahan rapat; 

b Menugaskan Pengadministrasi 
Umum untuk membual konsep Nola 
Din as kepada Kabag Tata I 
Persuratan unluk menggandakan 

I dan mendistribusikan bahan rapat 
kepada Anggota 

4 a. Membuat cadangan bahan rapa! Penqadrmrnslrasr Dilaksanakan pad a han yang 
b. Membuat konsep Nota Dinas Umum sama pada saat bahan dari mitra 

kepada Ka bag Tata Persuratan kerja atau undangan dnerima 
untuk menggandakan dan mendistn- 
busikan bah an rap at kepada 
Anggota dan menyerahkan kepada 
Kasubag TU. 

� 

5 Mengoreksi konsep Nola Dmas dan Kasubag TU Dilaksanakan pad a hari yang 
menyampaikan kepada Kabag Komist sama pada saal bahan ditenma 
untuk ditandatangani dan mitra kena atau undangan 



· - -  - 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG 
KETERANGAN JAWAB 

6. Menandatangani memo dan Kabag Set. Komis1 XI menyerahkan kepada Kasubag TU untuk ditindaklanjuti. 
--- 7 Menugaskan pengadminislraS! umum Kasubag TU 

untuk mengirlmkan memo dan bahan 
rapat kepada Kabag Tata Persuralan. 

8. Memastikan bahan rapat telah diterima Kabag Set. Komisi XI D1lluktikan dengan tanda terima 
oleh seluruh Anggota. dari Bagian Tata Persuratan. 

� 

-- 

- - 
o,setujui oleh 

Kepala Biro Persidanqan 

-; [\: I / 
Ors� B11- i:ln" Su&.eUQ � .......... he M,A.J 

NI 196504181976091 001 'I.,. 



a 
I 

SOP No:  

0461 /PS/208/'2.0l'!J 
Tanggal Persetujuan : 

STANDAR 

- 

- 

OPERASIONAL 
PROSEDUR 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 
BA GIAN 

BIRO 
Tanggaf Revisi : 

SEKRETARIAT 
PERSIDANGAN 

KOMISIXI 

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

. PENANGGUNG 
NO. KEGIATAN 

JAWAB 
KETERANGAN 

1 Menerima arahan Pimpinan Komis1 XI Kabag Unit Kerja Sekre- 
untuk membatalkan danfatau Set. Kornisr XI tan at Jenderal 
mengubah waktu, tempat, dan acara, DPR RI yang 
rapat kerja Komisi Xl, dan menugaskan mendukung terse- 
Kasubbag TU Set Komisi XI untuk: lenggaranya ra- 

1) Menyiapkan konsep surat pat. antara lain 

pembatalan, dan Bagian Pemberi- 

2) Menyampaikan pemberrta-huan taan, Baqran 

pembatalan kepada unit kerja lnstatasr, Bagian 

pendukung rapat di Sekretariat Pengamanan 

Jenderal DPR RI Dal am, Bagian 
Gedung dan 
Pertamanan, dan 
Bagian Pelayanan 

K"""halon 

dan I Kasubbag 

I 

2 1) Menyiapkan konsep surat 
menyampeikan kepada rrutra kerja TU Se1 Komisr Xl 
dan anggota Komisi; 

2) Menugaskan Penqadrrunis-traal 
Um um untuk mengetik konsep 
surat; dan 

3) Menyampaikan pemberitahuan 
kepada unit kerja pendukung rapat 

I di Sekretariat Jenderal DPR RI 

I 



J 

KETERANGAN 

I 

Surat yang akan j 
ditandatanqam 
Pimpinan dibuat 
rangkap dua 

PENANGGUNG 
JAWAB 

Penqadrruraetrasr 
Urn um 

KEGIATAN 

-� 

5 Mengoreks,, membubuhkan paraf Kabag 
konsep surat, dan menandatangam Set Korrust XI 
Nata Dinas pengantar surat dan 
menyampalkannya kepada Kepala Biro 
Persidangan Selanjutnya menugaskan 
Kasubbag TU Set Kcrmsi XI untuk 
memantau jalannya surat sampai 
ditandatangam Prmpman DPR RI 

NO. 

3 Mengehk konsep surat berdasarkan 
Pedoman Penyusunan Naskah Resmi 
dan Surat Dinas Dewan Perwakilan 
Rakyat Repubhk lndonesta. membuat 
Nata Dinas pengantar surat. dan me- 
nyerahkannya kepada Kasubbag TU 
Set. Komisi XI 

I 
�--'!----------------+-----�-�� 

4 Mengoreksi dan menyemoerkan konsep Kasubbag TU Set 
surat beserta Nota Dinas pengantar Kornrst XI 
surat kepada Kabag Set Kortust XI 

6 Menqoreksr. membubuhkan paraf Keparabrro 
konsep surat dan menandatangani Perstdanqan 
Nota Dinas pengantar surat dan 
menyampatkannya kepada Ptmpinan 
DPR RI melalut Kabag TU V.Jak1I Ketua 
Bidang lndustn dan Pembangunan 

Aoabua Wakil 
Ketua 
Koordinator 
Bidanq lndustn 
dan 
Pernbangunan 
berha!angan. 
penandatanga 
nan surat da­ 
pat diwakilkan 
oleh Ptmpman 
yang tam 
Apabrla selu­ 
ruh Prmpinan 
tidak ada d1 
tempat penan­ 
datanganan 
sural dapat 
citandatanqam 
oleh Sekjen 
DPR RI alas 
nama P1mp1- 
nan 



NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 
7. Proia - Baglen TU Wakl Kotua 

Bidang Ekonomi don Keuangan. 
I 

6 Menerima surat yang sud ah Ka beg Set Komtsi I 
ditandatangani melalui Kepala Biro XI 
Persldangan dan menugaskan 
Kasubbag TU Set. Komisr Xt untuk 
menindaklanjuti. I 

9 Menugaskan Pengadministras1 Umum Kasubbag TU Set. 
meminta nomor dan mengirimkan surat Komisi XI 
undangan melelui Bagian Tata 
Persuratan 

10. Meminta nomor. mengarsipkan, dan Pengadministrasi 
mengirimkan surat melalui Bagian Tata Umum 
Persuratan beserta tembusan surat 

- 0,5'BruJUI C1&J1 
Kepom Biro Pemfa"II"" 

J 

' 



SE ARIAT JENOERAL DPR RI 
BAGIAN 

SEKRETARIAT 
KOMISIXI 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

SOP No: 

O<'.lf>2 /PSI 1091 .;1.013 

Tanggal Persetujuan : 

Tanggal Revisi ; 
BIRO 

PERSIOANGAN 

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

YANG MEWAKILI INSTANSI 

KEGIATAN 
PENANGGUNG 

JAWAB 
KETERANGAN 

Menerima arahan Pimpinan Kornisi Kabag Set Komisi 
XI untuk membatalkan dan/atau XI 
mengubah waktu, tempat. dan 
acara, rapat kerja, dan 
menugaskan Kasubag TU Set 
Komisi XI untuk: 

1) Menyrapkan konsep surat 
pembatalan: dan 

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

2 1) Menyiapkan konsep surat dan Kasubbag TU Set 

menyampaikan kepada mitra Komisi XI 
kerja dan anggota Komisi XI: 

2) Menugaskan Pengadministrasi 
Umum untuk mengetik konsep 
surat; dan 

3) Menyampaikan pemberitahuan 
kepada unit kerja pendukung 
rapat di Sekretariat Jenderal 
DPR RI 

Unit Kerja Sekretariat 
Jenderal DPR Rf yang 
mendukung terseleng­ 
garanya rapat. antara 
lain Baqran tnstatasi, 

Bagian Pengamanan 
Datam, Bagian Ge­ 
dung dan Pertamanan, 
dan Bagian Pelayanan 
Kesehatan 

l 



NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN 

I JAWAB 

3. Mengetik konsep surat berdasar- Pengadmimstras1 
kan Pedoman Penyusunan Naskah Um um 
Res mi dan Surat Din as Dewan 
Perwakrlan Rakyat Republik 
Indonesia, membuat Nota Din as 

pengantar surat, dan men ye- 
rahkannya kepada Kasubbag TU 
Set Komisi XI 

4 Mengoreks1 dan menyampaikan Kasubbag TU Set 
konsep surat beserta Nata Dines Komis, XI 
pengantar kepada Ka bag Set 
KomisiXI 

5 Mengoreks1, membubuhkan paraf Kabag Set Komisi Surat yang akan 

konsep surat, dan menandatangani XI ditandatangani Sekjen 
Nata Dinas pengantar surat den drbuat rangkap dua 
menyampaikannya kepada Kepala 
Biro Persidanqan Selanjutnya 
menugaskan Kasubbag TU Set 
Komisi XI untuk memantau 
Jalannya surat sampai drtanda· 
tangani Sekjen DPR RI 

__. 

6. Mengoreks1. membubuhkan paraf Kepala Biro 
konsep surat, dan menandatangani Persidanqan 
Nota Dinas pengantar surat dan 
menyampaikannya kepada Deputi Persidanqan dan KSAP -- ·� 

. 

7 Menqoreksi. membubuhkan paraf Deput1 Bidang Apabna Sekjen berna- 

konsep surat. dan menandatangam Persidangan dan langan, surat dapat 
Nata Dinas pengantar surat dan KSAP ditandatangani oleh 
menyampa1kannya kepada Bagian Deputi Bidang Peral- 
TU Pimpman Selqen DPR RI dangan dan KSAP 

alas nama Sek en 
DPR RI _. 

8 Proses internal Bagian TU 
Pimpman Setjen DPR RI 

! _ 

l 



. 

NO. 

I 9. 

KEGIATAN 
PENANGGUNG 

JAWAB 
KETERANGAN 

Menerima surat yang sudah Kabag Set Komisi 
ditandatangani mefalui Kepala Biro XI 
Persidangan den menugaskan 
Kasubbag TU Set Komisi XI untuk 
menindaklanjuti 

10 Menugaskan Penqadmmistrasi Kasubbag TU Set 
Umum meminta nomor dan Komisi XI 
mengirimkan surat melaJui Baqran 
Tata Persuratan. 

11 Meminta namor, menqaraipkan. 1 Pengadministrasi 
dan menginmkan surat melahn Umum 
Bagian Tata Persuratan beserta 
tembusan surat 

Q15etu.11,110Wr, 
l(eJlilJa Biro Pe�dangm1 

Ors p 

l 



RAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM KOMISI XI 

a 
SOP No:  

0463/PS/210/201; 
Tanggal Persetujuan : 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

BAGIAN 
BIRO 

Tanggal Revisi : 
SEKRETARIAT 

PERSIDANGAN 
KOMISIXI 

SURAT PEMBATALAN DAN/ATAU PERUBAHAN WAKTU, TEMPAT, DAN ACARA 

NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAB 

1 Menerima arahan Pimpinan Komisi Ka bag Set Komisi Unit Kerja Sekretariat 
untuk membatalkan dan/atau XI Jenderal DPR RI yang 
mengubah waktu, tempat, dan mendukung terseleng- 
acara, rapat kerja, dan menu- garanya rapat, antara 
gaskan Kasubag TU Set Komisi XI lain Bagian lnstalasi, 
untuk: Bagian Pengamanan 

1) Menyiapkan konsep surat 
Oalam, Bagian Ge- 

pembatalan; dan 
dung dan Pertamanan, 
dan Bagian Pelayanan 

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

Jenderal DPR RI 

� 

2. 1) Menyiapkan konsep surat dan Kasubbag TU Set 

menyampaikan kepada mitra Korrusl XI 

kerja dan anggota Komisi; 

2) Menugaskan Pengadmtnistrasi 
Umum untuk mengetik konsep 
surat; dan 

3) Menyampaikan pemberitahuan 
kepada unit ke1a pendukung 
rapat di Sekretariat Jenderal 
DPR RI 

1 



Proses inte;��; . s,;g,;�-· -�U+ 
Pimpinan Setjen OPR RI 

Jalannya surat sarnpar cttanda- tangani Sek.jen DPR RI � 
Mengoreksi. membubuhkan para! 1 Kepala 8110 konsep sural, dan menandatangan1 1

1 
Persrdanqan 

memo pengantar surat dan menyampaikannya kepada Depun 
:::::::in d:::�:h,an paraf�epu� 9idang I Apa�,.---S-EKJE� konsep surat dan menandatangani 1

1 
Persmanqan dan berhalangan, surat memo pengantar surat dan KSAP i dapat onandatangaru menyampauannva kepada Bagian '. oleh Depuu Bidang TU Pimpinan Setjen ' : Pers,dangan dan , KSAP atas nama 1 Sek_[en_DPR RI 

1 

7 

8 

-- PENANGGUNG 
NO, KEGIATAN 

JAWAB 
KETERANGAN 

3. Mengelik konsep surat berdasar- Pengadmimstrasi kan Pedoman Penyusunan Naskah Umum Resm1 dan Surat o,nas Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia, membuat memo 

• pengantar surat. dan menyerah- kannya kepada Kasubbag TU Set Komisi Xl 
f---- ---· 

4 Mengoreksi dan menyampaikan Kasubbag TU Set konsep surat beserta memo Korrnsi XI pengantar kepada Ka bag Set Komisi XI. 
5 Mengoreks1, membubuhkan paraf Ka bag Set Komisi Surat yang akan konsep surat. dan menandatangani XI ditandatangani Seqen 

memo pengantar surat dan dibuat rangkap dua 
menyampaik:annya kepada Kepala 
Biro Persidangan. Selanjutnya 
menugaskan Kasubbag TU Set. Kcmlsr XI untuk memantau 

L 

; 



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KET ERAN GAN 
JAWAB 

I Ii Menerima surat yang sud ah Ka bag Set Komisi 
ditandatangani melalui Kepala Biro XI 

Persidangan dan menugaskan 
Kasubbag TU Set Komisi XJ untuk 
mFJnll'll'jllillilt.l,1nlU11 

10 Menugaskan Pengadministrasi Kasubbag TU Set 
Umum meminta nomor dan Komisi XI 
mengirimkan surat melalui Bagi an 

Tata Persuratan. 

" 
\ Meminta nomor. mengarsipkan, Pengadministrasi 

dan mengirimkan surat melalui Umurn 

Baqran Tata Persuratan beserta 

- 

I tembusan surat. 

DW!llJM ore� 

�pala B.iro Persidangan 

. (\ 
• / 

I 
o·· o Su'llio.tln Nunrchn M.A.P) 

NI 1855°'416 187609 1 001 \ •. 

J 



SEKRET ARIAT JENDERAL DPR RI 
BA GIAN BIRO 

SEKRETARIAT PERSIDANGAN 
KOMISIXI 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

SOP No: 

o.q64 /PS /J. II /201� 
Tangga\ Persetujuan: 

Tanggal Revisi : 

I 

PENYELENGGARAAN RAPAT KOMISI XI 

a. Kepala Bagian Set Komisi XI 
mempelajan dan memperhalikan 
Jadual Acara Rapat DPR RI yang 
telah dlputuskan dalam Rapat 
Sadan Musyawarah, membenkan 
arahan kepada para Kasubbag 
dan pegawai unfuk 
mempersiapkan diri masing- 
masing sesuar dengan 
penugasan, serta melakukan 
pengecekan kepada Pimpinan 
Komisr XI mengenai siapa yang 
akan memimpin rapal 

b Kasubbag TU berkoordmasi 
dengan Bag1an Pangamanan 
Da!arn, Bag1an insteraa (AC, 
lrstnk. Audio, dan Air), Bagian 
Pelayanan Kesehatan, serta 
Bagian Gedung can Pertamanan 
dalam menarnln kelancaran 
keamanan, ketertiban dan 
kenyamanan Jalannya rapat serta 
mengarahkan Pengadministrasi 
Umum unluk memesan jamuan 
rapat paoa hari sebelum rapat 
ddaksanakan 

Pelaksanaan 
-- 

a. Pengadmirnstrasi Rapa! Dewan 
menyed1akan daftar had1r rapa\ 
pada setiap rapat, uruuk 

d1tandatangani oleh anggota yang 
hadir sebelum mengikuti rapat 

b Kasubbag Rapat mengatur tempat 
duduk dengan mengelompokkan 
Iempal duduk bagi Pimpinan rapal, 
Anggota peserta rapat, Sekretaris 
Rapa!, dan Tenaga Ahli 

c Sekretaris Rapa! rnelaporkan 
pertembangan Jumlah kenadran 
Anggota yang lelah menan­ 
datangani daftar hadu kepada 
Ketua Rapa! sampai dengan 
memenuf-r quorum agar Ketua 
Rapat segera memular dan 
membuka rapat. 

d Pengadmmistrasf Rapa! Dewan 
mencatal dan merekap calon 
penanya serta menyampaikan 
kepada Ketua Rapat 

e Sekretaris Rapa! dibantu Pencatat 
Rapa! mengikuti dan mencatal 
pokok-pokok pemtncaraan rapat, 
untuk keperluan pembualan 
Leporan Smqkat. Catatan Rapat 
dan Rtsalah untuk kelancaran 
pelaksanaan lugasnya. 

Tindak Lanjut 
I 

I S.lP.!Wilt Rapa! aias 

nama Ketua Rapa! 
menandatangani senep 
daftar hadir pada akur 
keg1atan rapat 

b. Kabag merundaklacjuf 
keputusan rapat. 

c Kasubbag TU menu- 
gaskan Pengadminis- 
trasi Umum untuk 
mengarsipkan naskah 
dan soft copy has! 
rapat berupa laporan 

srngkat, calatan rapat 
dan risalah rapat 

d. Penqadmimslrasi 
Umum rnerqarsipkan 
naskah dan soft copy 
has� rapat berupa 
laporan smgkat, catatan 
rapet dan naalah rapat 



_ •.. ,,,,. __ Persiapan PHl!k!JIIMi:l'l'I 
1------�-""'-----1---�--- ., ��Li�--- 
c. � � rnenyusun Opemor i��'----,-too- !---==----===:.: 

skenario jalannya rapat sesuai perekeman seluruh pembicaraan 
dengan rancangan jadwal dan rapat serta mencatat nama 
arahan Pimpinan, mempersiap,- pembicara sesuai tata cara 
kan bahan rapat dan perekaman jalannya rapat-rapat 
rnembagikan kepada Anggota DPR RI. 
sebelum rapat dilaksanakan g Kasubbag TU menugaskan pramu 
Bahan rapat tersebut dapat bak� untuk menghidangkan 
berupa surat pengaduan, anahsa jamuan rapat 
perkara, bukti-bukti pengaduan, Unit Ker1a di Sekretariat Jenderal 
rlsalah dan kllplng berila lerkalt DPR RI yang !erk.ail (Petugas 
perkara yang diadukan Pengamanan. Medis dan 

d Pengadministrasi Umum Paramedis, lnstalasi) setalu siap 
membuat undangan baik melalui sede selarra berlangsungnya undangan lertulis atau sms rapal untuk membenkan 
gateway, konfirmasi kehad1ran pelayanan insidental yang melalui telepon dan menyiapkan sewaktu-waktu dipertukan (antara daftar hadir rapat (ketentuan lebih lain perbatkan sound system yang lanjul mengenai pembuatan surat macet, AC dan !istrik lift mati, 

I 
undangan rapat sesuai dengan peserta rapat mendadak sak1t, dan Pedoman Penyusunan Naskah sebagainya) Resmi dan Surat Dinas DPR RI) I serta rnemesan jamuan rapat 

I 
pada han sebelum rapal dilaksanakan e. Analis Data mempersiapkan surafj per,gaduan, bahan anausa perkara. bukti-bukli pengaduan. risa!ah lerkait. klipmg berita terkail perkara yang diadukan. Operator alat relearn menyiapkan 
petalal.1npo1'™""==--· -- 

Drsetujur oleh 
IC�� Ehro Pelliiiihfngan 

Or:s. B 

NL 

an Sust1tJo Nu roho M..A P. 



a 
SOP No:  

OtJ,65/PS/ 212./:i.01� 
Tanggal Persetujuan : 

STANDAR 
OPERASIONAL .. 

PROSE DUR 
SEl<RETARIAT JENDERAL DPR RJ 

BAGIAN I BIRO Tanggal Revisi : 
SEKRETARIAT 

PERSIDANGAN KOMISIXI 

PERSIAPAN DUKUNGAN PENGAMBILAN KEPUTUSAN BERDASARKAN SUARA 
TERBANYAK (VOTING) SECARA TERBUKA DI KOMIS! XI 

-- 

No. KEG IA TAN PENANGGUNG KETERANGAN 
JAWAB 

I 1 Menerima arahan untuk memper-siapkan Kabag Set 
Voting secara Terbuka berdasarkan Komisi XI 
kesepakatan Ra pat Intern Komlsr dan 
selanjutnya menugaskan Kasubbag TU Set 

I 
Korrust XI dan Kasubag Rapat Set Komisi 
XI untuk mempersiapkan voting 

2. Menugaskan. Kasubbag Rapat 

a Penqadrmmatrasi rapat Dewan sebagai Set Komis, XI 

petugas voting; 

b Penqadrnirustrasi um um sebagai 
oetucas votmo. 

- 

3 Melakukan persiapan voting yattu: Petugas voting 

a Menghitung jumlah kehadrran Anggota 
Dewan berdasarkan daftar hadir 
anggo1a; 

b Menghitung jumlah kehadiran f1s1k 
Anggota Dewan; 

c Mempersiapkan sarana voting (papan 
tulis dan alat tulls); 

d Melaporkan keqratannya kepada 
Kasubag Rapat Set Komisi xt 

Kasubbag Rapa! f 4. Melaporkan jumlah kehadiran Anggota 
Dewan berdasarkan daftar hadir dan Set Korrusi XI 
kehadrran fisik Anggota Dewan kepada 
Kabag Set Komisi Xl 

-- - 



NO. 

5 

KEGIATAN f PENANGGUNG 
JAWAB 

Melaporkan jumlah kehadiran Anggota Kabag Set 
Dewan berdasarkan daftar hadir dan Kormsi Xl 
kehadiran fisik Anggota Dewan serta 
kesiapan untuk dilakukan voting kepada 
Pimpinan Rapat. Selanjutnya memmta 
kepada Kasubbag Rapat Set Komisr XI 
untuk memulai oelakeanaan votina 

KETERANGAN .! 

6 

7 

8 

9 

Meminta kepada Petugas voting untuk 
menempati posisinya rnasmq-rnaslnq yang I 
telah drtentukan. 

Melakukan hal-hal sebaqar berikut 

a Menempati posrst yang ditentukan 
(disarnpmq mas1ng-masing fraksi untuk 
melakukan penghitungan dan 
disamping papan tulis untuk mencatat 
penghitungan suara) . 

b. Mengh1tung jumlah Anggota Dewan 
yang berdiritmengangkat tangan tanda 
setuju/tidak setuJu/abstain sesuat 
dengan panduan dari Ketua Rapat 

c Men1umlahkan hasil pengh1tungan 
suara dan melaporkan kepada 
Kasubag Rapat Set Kormsi XI 

d. Melaporkan kepada Kasubag Rapat 
Set Kom,si XI kegiatan yang telah 
Olla!!-!�-�·-----­ 

Menyampaikan has11 penghHungan suara 
kepada Kabag Set Korrus: XI 

Kabag Set Kormst XI menyarnpaikan basil 
pengh1tungan suara kepada Ketua Rapat 
unluk drumurnkan 

Kasubag Rapa! 
Set Kormsi XI 

Petugas voting 

Kan1>9 
SeJ kamL'5tXJ 

L 

015e!UjUl ofief1 

Kepato Biro Peo1dan�m, 

2 



SE�_ARIAT JENDERAL DPR RI 
BAGIAN BIRO 

SEKRETARIAT PERSIDANGAN 
KOMISIXI 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

SOP No:  

0<1bG/PS/ ;i.1�/ 201� 

Tanggal Persetujuan : 

Tanggal Revisl : 

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

ERANGAN 

�'""' �,;J-_ Melakukan persiapan voting yartu: 

a Menghitung jumlah kehaduan Anggota : 
Dewan berdasarkan daftar hadir : 
anggota: i 

b Menghitung jumlah kehadiran fisik 
Anggota Dewan: 

c Mempersiapkan sarana voting (papan 
1u1is atal lull3 billk. euere, kem11s 
suaira kgtBk. e�ara kanu buktl hsd1f 
Anggola). 

d MeloPOlkon ke;iiarannya kepa-da 
l<,istJhbag Rnpat S..1 K,:,rn1<i XI 

3. 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG KET JAWAB 
1 Menugaskan Kasubbag TU Set Komisi XI Ka bag 

dan Kasubbag Rapat Set Komisi XI sesuai 
Set Komisi XI 

bidang tugas untuk mempersiapkan voting 

2. Menugaskan. Kasubbag Rapat 

I a Pengadministrasi rap at sebagai 
Set Komisi XI 

petugas voting; 

b Pengadministrasi umum sebagai 
petugas voting 

4 Melaporkan jumlah kehadiran Anggota · Kasubbag Rapat 
Dewan berdasarkan daftar hadir dan Set Komis: XI 

kehaduan frsik Anggota Dewan kepada 
Kabag Set Komisi XI. 



NO. KEGIATAN PENANGGUNG 
JAWAB KETERANGAN 

5. Melaporic:an jumlah kehadiran Anggota Kabag Set Komisi 
Dewan berdasarkan daftar hadir dan XI 
kehadiran fisik Anggota Dewan serta 
kesiapan untuk dilakukan voting kepada 
Pimpinan Rapat. Selanjutnya meminta 
kepada Kasubbag Rapat Set Komisi XI 
untuk memulai pelaksanaan voting 

6 Meminta kepada Petugas voting untuk Kasubbag Rapat 
membagikan kartu bukti hadir dan Set Kcrrns! XI 
menempati poslsinya masmq-rnaslng yang 
telah ditentukan. 

7. Melakukan hal-hal sebagai berikut 

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

b. Menempati posisl yang ditentukan 
(disamping Pimpinan untuk menerima 
kartu bukti hadir 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 untuk mencatat 
penghitungan suara): 

c 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; 

Petugas voting 

... 
I 

kepada Kasubbag 
Komisi XI bahwa 

pemberi-an suara telah I Menyampaikan 
Rapat Set 
pelaksanaan 
selesai. 

f. 

I 
2 



NO. 

B 

9 

KEGIATAN 

Melakukan kegiatan sebagai berikut: 

a Membuka kotak suara dengan 
diseksikan oleh Pimpman Rapat dan 
saksr dari trap-tlap frakst; 

b Dibantu Petugas Voting mengh1tung 
jumlah kartu suara yang ada dalam 
kotak suara dan dicocokan dengan 
jumlah kartu bukti hadir; 

c. Melakukan penghitungan suara 
disaksikan oleh Pimpinan dan seluruh 
peserta rapat 

d. Dibantu Petugas Voting menjumlahkan 
hasil perhitungan suara. 

e Melaporkan kepada Kabag Set Korrusr 
XI penghitungan suara telah selesat 

Melakukan keqratan sebagai benkut; 

a Memastikan proses voting sudah 
berjalan dengan benar. 

PENANGGUNG 
JAWAB 

Kasubbag Rapat 
Set Komisi XI 

Kabag Set Komisi 
XI 

KETERANGAN 

I I 

� 
b Menyampa1kan hasil penghitungan 

suara kepada Ketua Rapat untuk 
diumumkan 

0,�WJU/ oleh. 
Kepala Biro Perstdenqan 

Oro 

3 

·---·-I 

I 
___ j 



SEKRET ARIA T JENDERAL CPR Al 

SOP Nos 

Ot!6 7 /PS/ .:2.14/ 101:, 
Tanggal Peroetujuan: 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

BAGI AN 
SEKRETARIAT 

KOMISI XI 

BIRO 
PER SI DAN GAN 

Tanggal Revisl: 

PEMBENTUKAN TIM PENDAMPING DALAM PEMBAHASAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG 
DIKOMISIXI 

- 

NO KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAB 

,-- Penenmaan surat dan Pimpinan Komlsi X1 kepada Sekjen Kabag TU Sekjen 
perihal perminlaan Pendamping dalam Pembahasan RUU. 

2 Depose! surat dari Sekjen kepada DepuU Bidang Kabag TU Sekjen 
Persidangan dan KSAP perihal penugasan pembentukan 
Tim Pendamping dalam Pembahasan RUU. 

3 Penyarroaren perrmntaan nama Tim Pendamp1ng dari Kasubag TU Depub 
Deputi 81dang Persidangan dan KSAP kepada Deputi Bidang Persdarqan 
Bidang PUU. Deputi Bidang Anggaran dan Pengawasan, dan KSAP 
dan Kepala Biro Persidangan. 

4 f'emunlBan rama Tim �Bmpmg i:lart Tim 
a. DepuU Bidang PUU kepada Kepala Biro PUU untuk Kepala Biro PUU Pendamping 

menugaskan Perancang Undang-Undang adalah 
b Oeputi 81dang Anggaran dan Pengawasan kepada Kepala P3DI 1. Perancang 

Kepala P301 untuk menugaskan Penellti Undang- 
c. Kepala Biro Persdenqan kepada Kabag Risatah untuk Kepala Biro Undang; 

menugaskan T ranskriptor dan Kabagset Komisi XI untuk Persidangan 2. Peneliti; 
menugaskan Tenaga Ahli. 3 T ranskriplor. 

4 Tena� 
.. 

5 Penyampaian nama-nama Trm Pendamping, yaitu 
a Perancang Undang-Undang dari Kepala Biro PUU; Kepala Biro PUU 
b Peneliti dari Kepala P301; Kepala P3DI 
c Transkriptor dan Tenaga Ahli dari Kepala Biro Kepala Biro 

Persidangan Persidangan 
Kepada Deputi Bidang Persidangan dan KSAP 

6 Penyamparan nama Tim Penoampnq dan Deput1 81dang Kasubag TU Depuh 
Persidangan dan KSAP kepada Kepala Biro Perstdanqan Bidang Persderqan 
dengan permmtaan pembuatan surat tugas dan KSAP 



. NO I KElllA!All 
P�NANGGUNO 

KEIEAAIIOAN 
».WAS 

7 _., kOlmp ....t - Tin Penaamplng y,ng Pi!!l"IQ�i!!li 
di&ampalkan lcepada Oepull 8ldang Pers�a"l!an dan KSAP UmnmBltn 

I 
untuk dllaru:tatanganl. Porlidani;a1'1 

-- - 
' 

• I Penya,up ... n UII lugas Tin Pendamplng k8pada lllpaloB:ro 

-·- 
-- )(\ detlgan-y,ng bersangkuton. 

! 

D1satuJ1J1 ole!'L 
Ki>l>!t,, 0110 P0it,l<Jangan 

Ors. lla��ho. M.A.Pj 
------- IM\ 195�1� IS160� t 001 \, 



Q 
�0468 l�1r; /J013 
Tanggal Pe Juan : 

STANDAR 
• OPERASIONAL 

PROSEDUR 
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

- BAGIAN I BIRO SEKRETARIAT PERSIDANGAN Tanggal Revisi : 
KOMISIXI 

PENERIMAAN PENGADUAN MASYARAKAT SECARA LANGSUNG {TANPA SURAT) DI KOMIS! XI 

NO KEGIATAN 

� pt1111•1tw1 
masyarakal dari Bagian Humas 
mengkonfirma� kesediaan Pimpnan 
Kom1s1 XI atau anggota Komlst XI yang 
didelegasikan Punpinan komsi XI untuk 
rnenerirna delegasi pengaduan 
masyarakal 

Menugaskan 
Kasubbag TU Set Komis1 Xl 
a unluk menyepkan jamoan rapet. 

daflar necr. ruang rapat, dan ala! I 

I 
rekam. 

b Kasubbag Rapa! mendamping1 Kabag 
untuk meng1kuti rapat 

PEiiMGGUNG 
JAWAB 

og��Xl 

Kabag Set xcmei XI 

J(ETERANG.!JI 

ii Umam tuB Flff1Jll8r. 
tidak bersedia 
menerima delegasi 
maka lahapan 
kegialan berakhir 

b Plrroman dapat 
mendelegasi-kan 
kepada Anggola yang 
d;tunjuk: 

ii Meny1apkan jamuan rapat. daftar hadir. Kasubbag TU Set 
ruang rapat. dan ala\ rekam Konusr XI 

I � I 
Men�ng9,4111�nri � 111t;1nglM1.111 .....-.-i 

p!il"JIWT11ID11 ;11111n1� rn.a5)1il!'Bkzll 
eeQIL3 tJtV!µr.g l:ltl';:! IUr'ilt 

Ol$8illJUI ""' 
Kl:'!pa1a Bfra Pftr!ldlillr,gan 

Ora 



�-· 

SOP N o :  
04G9/P$/ J.16 /101� 

Tanggal Persetujuan : 

Tanggal Revisi : 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

c� 
w 

5£KRETARIAT JENDERAL CPR RI 
BAGIAN I BIRO -· 

SEKRETARIAT PERSIDANGAN 
_!SgMISI XI I 

PENYUSUNAN RANCANGAN JADWAL RAPAT-RAPAT KOMIS! XI 

PENANGGUNG , 

NO. KEGIATAN JAWAB KETERANGAN 

1 Mempelajari hasil Keputusan Rapat Kabag Set Komisi Poin yang harus 
Badan Musyawarah tentang jadwal XI dipelajari antara lain: 
acara rapat-rapat DPR RI dan Perimbangan menugaskan kepada Kasubbag pelaksanaan 
Rapat Set Komisi XI untuk: fungsi Dewan 
a. menginventarisir permasalahan; Jumlah hari 
b menyusun konsep rancangan Komisi. 

jadwal rapat Komisi XI. Waktu reses 

2. - Menginpentarisir pokok-pokok Kasubbag Rapat Oilaksanakan pad a 
permasalahan yang memerlukan Set Komisi XI saa1 reses mas a 
tindak lanjut pad a rapat-rapat sidang sebelumnya. 
Mas a Sidang dan Reses 
sebelumnya serta pennasalahan 
yang berkembang sesuai kondisf 
aktual yang terkart dengan 
bidang tugas Komisi XI, dan 
tugas-tugas Kormsi XI yang akan 
datang sebaqar bahan pokok 
bahasan pad a rapat-rapat 
Komisi 

- Menuangkan ke da!am konsep 
Rancangan Jadwal Rapat-rapat 
Komisi XI dan menyerahkan 
kepada Kabag Set Komisi XI 



NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 

3. Mengoreksi dan menyusun ska la Kabag Set Komisi 
prioritas permasalahan yang akan XI 
dibahas pada rapat-rapat Komisi XI 
berdasarkan hasil inventarisir pokok- 
pokok permasalahan. 

4 Menyusun ulang Konsep Kasubbag.Rapat - Dilaksanakan pada I 
Rancangan Jadwal Rapat-rapat Set Kornisi XI saat reses masa 
Komisi XI untuk selama masa sidang 
persrdanqan yang telah ditentukan I sebelurnnya. 
ska la prioritasnya, kemudian - Pembuatan Kon- 
menyampaikan kepada Kabag Set sep Rancangan 
Komisi XI untuk diperiksa. Jadwal disesuai- 

kan dengan Jad- 
wal Rapat DPR RI 
yang tel ah diten- 
tukan oleh BAMUS 
DPR RI 

5 Memeriksa dan memperbaiki Kabag Set Komisi Oiselenggarakan 
Konsep Rancangan Jadwar Rapat- XI sesuai dengan SOP 
Ra pat Komisi, serta menugaskan Penyelenggaraan 
Kasubbag TU dan Kasubbag Rapat Rapat Komisi XI 
Set. Komisi XI untuk memper- 
siapkan penyelenggaraan Ra pat 
Pimpinan Komisi XI dengan konsep 
tersebul sebagai bahan rapat. 

- 

6 Penyelenggaran Ra pat Prrnpinan . Kabag Set Kom,si 
Komisi XL XI menyam-paikan 

dan mens- 
konsujtasikan 
konsep Ranca- 
ngan Jadwal ke- 
pad a Pimpinan 
Komist. 

Dilaksanakan pada 
saat Rapat 
Pimpinan Komisi 
XI pada awal masa 
persidangan 

... 

2 



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAB 

7 Memperbaiki konsep Rancangan Kabag Set Kom1si Dilaksanakan pad a 
Jadwal Rapat-rapat Komisi XI atas XI hari yang sama pada 
arahan dan keputusan Ra pat Kasubbag Rapat pelaksanaan Rap at 
Pimpinan Komisi XI dan Set Kortuai XI Pimpinan Korrusi XI 
menyampaikan kembali Rancangan 
Jadwal Rapat-rapat Komisi XI 
kepada Ketua Komisi XI setelah 
diperbaiki untuk mendapatkan 
persetujuan sebagai bah an Ra pal 
Pleno Komisi XI 

8 Menugaskan Kasubbag TU dan Kabag Set Korruar Oilaksanakan pada 

Kasubbag Rapat Set. Komisi XI XI hari yang sama 

untuk mempersiapkan penyeleng- pada pelaksanaan 

garaan Rapat Pie no Komisi XI Ra pat Pimpinan 

dengan konsep yang telah Komisi XI 
mendapat persetujuan oleh Ketua Diselenggarakan 
Komisi XI sebagai bahan Ra pat sesuai dengan 
Pleno Komisi XI guna diambil SOP Penyeleng· 
keputusan garaan Rapal 

KomisiXI. 

9 Penyelenggaran Rapat Pleno Komisi Dilaksanakan pada 
XL saat Ra pat Pleno 

Komisi XI pad a 
awa! mas a 
perstdanqan 

10. Menyempurnakan Rancangan Kabag Set Konus: Dilakukan segera 
Jadwal Rapat-rapat Komisi XI sesuai XI setelah Rapat Pleno 
dengan usulan penyempurnaan dari Kasubbag Rapat Komisi XI ditutup. 
Rapat Pleno Komisi XI dan Set Komisi XI 
menyampaikan kembali Rancangan 
Jadwal Rapat-rapat Komisi XI 
kepada Ketua Komisi XI setelah 
diperbaiki untuk mendapatkan 
persetcjuan sebagai Jadwal Rapat- 
rapat Komisi XI. 

1 1  I  Menugaskan Kasubbag TU Set Kabag Set Komist 
Komisi XI untuk menindaktanjut1 XI 
Jadwal Rapat-rapat Kcrrusr XL 

. I 

3 



NO. KEGIATAN PENANGGUNG 
JAWAB 

KETERANGAN 

12. Menugaskan Pengadministrasi Kesubbag TU Set. 

Umum untuk mendisbibusikan Komisi XI 
Jadwal Rapat-rapat Kornisi XI 
kepada seluruh Anggota Komisl XI 
den mengunggah jadwal rapat 

_tersebut ke website DPR RI. 

Disetuju1 oleh: 
l(e 111.it Biro Persldanqan 

nrs 

• 



SOP No: 
0410/PS/111/ 2013 

Tanggal Persetujuan: 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 
SS!IRETARIAT JENDERAL DPR Rl 

BA GIAN BIRO 
SEKRET ARlA T PERSIDANGAN 

KOMISIIV 

Tanggal Revisi : 

PEMBUATAN DAFTAR HADIR RAPAT 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG JAWAB KETERANGAN 

Menugaskan Kasubag TU untuk Kabag Set Komisi !V 
menyiapkan Daftar Hadir Rapat 
sesuai dengan jadwal. 

Dlkerjekan dalam waktu 5 menit 

2 Menugaskan 
Umum untuk 
HadirRapat 

Penqadmmistrasr Kasubbag TU 
membual Daftar 

Dikenekan dalam waktu 5 menit 

3 Membual Daftar Had1r Rapa\ Penqadmmlsfrast Umum 
dengan memperhatikan sura! 
undangan, jenls rapat, jumlah dan 
komposisi anggota berdasarkan 
Fraks1, dan disampaikan kepada 
Kasubag TU. 

Dikerjakan dalam waktu 15 
men it 
(Format Daftar Hadrr Rapat 
disesua1kan dengan Pedoman 
Tata Naskah dan Sura1 Dinas) 

4 Memenksa Daftar Hadir Rapa\ dan Kasubbag TU 
menyampaikannya kepada Kabag 
Set. Komisi IV (Sekrelaris Rapa!). 

Dikerjaken dalam waktu 5 mernt 

5 Mengoreksi Daftar Hadir Rapa! dan Kabag Set Komisi IV 
menugaskan Kasubbag Rapat 
untuk dilindaklanjuti. 

Dikerjakan dalam waktu 5 rnenn 

6. Menyerahkan Daftar Hadr Rapa! Kasubbag Rapa! 
kepada PengOOministras1 Umum 
untuk dipergunakan dalam rapat 

01kerjakan dalarn waktu 5 menit 

Dikeqakan dalam waktu 15 
menit {drsesuaikan dengan 

______ _J_isn=an=� wahl�_all __ 

7 Memastikan seluruh peserta rapat Penqadmmislrasi Umum 
mengisi Daftar Hed« Rapat 
sebelum r��at..,se=l•cc'"'c.. _ 



- 

I I 
- 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN 
JAWAB 

I 

8. Menyerahkan Oaftar Hadir Rapat Pengadminlstrasi Ufll4Jm Dikerjakan dalam waktu 5 rrenit 
kepada Keaubbag Rapal 

9 Menyerahkan Daftar Hadlr R�t I Kasubbag R�I Dikerjakan dalam wakb.J 5 menlt 
kapada Kabag Set. Komlsl IV 
(Sekrelaris Rapat). 

10. Menyerahkan Daftar Hadir Rapat Kabag Set Komisi IV Dikerjakan dalam waktu 5 menit 
kepada Pimpinan Rapat untuk {Sekretans Rapat) 

� 
ditandatangani 

-- 

0eetuJUI 01!11'1 
i"...flp&IIJ BJl'O F'Gfllitdanga.n 

J{_.--.L, »> 
Ors. Ellmb11n11 S··--uil'I, "-1·

• .. rebe. M.A.P. 

"' NI� 19550418 197li09_J 09.l 



a 
SOP No: 

Olltl /Ps/216' I 201:. 
Tanggal Persetujuan : 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSED UR 
SEKRET ARIAT JENDERAL CPR RI 

BAGIAN BIRO Tanggal Revlsi : 
SEKRETARIAT 

PERSIDANGAN KOMISIIV 

PENYIAPAN BAHAN RAPAT KERJA (RAKER), RAPAT DENGAR PENDAPAT (RDP), I 

DAN RAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM (RDPU) 
I 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG 
JAWAB KETERANGAN 

Menugaskan Kasubag TU untuk Kabag Set Komisi IV 
melakukan koordinesi dengan mi\ra 
kerja, undangan, dan/atau umt kerja 
internal terkait bahan rapat. 

2. Memasllkan bah an rap at tel ah rhterirna Kasubbag Tl.T- - 
dari rrutra kerja. undangan, dan/atau 
dari unit internal terkait· 

3. a. Menugaskan penqadrmrusfraai Kasubbag TU 
umum untuk membuat cadangan 
bahan rapat; 

b Menugaskan Pengadmirnstrasi 
Umum untuk membuat konsep Nola 
Dinas kepada Kabag Tata 
Persuratan untuk menggandakan 
dan rnendistribusikan bahan rapat 
kepada Anggota 

Dilaksanakan 7 (tuJuh) hari 
sebelum pelaksanaan repat 

Duaksanacan 3 (\1ga) hari 
sebelum pelaksanaan rapat. 

Cadangan bahan rapaf d�pari" 
sebaqa arsip 

4. a Membuat cadangan bahan rapat; 
b Membuat konsep Nata Dmas kepada 

Kabag T ala Persuratan untuk 
menggandakan dan rnenden- 
busikan bahan rapat kepada 
Anggota dan menyerahkan kepada 
t<asubag TU 

Pengadminis\ras1 
Um urn 

Dilaksanakan pada Tari yang 
sama pada saat bahan dari mitra 
kena atau undangan diterma 

5 Mengoreks1 konsep Nola Dmas dari".1-Kasubbag TU 
menyampaikan kepada Kabag Komisi 
IV untuk ditandatangam 

Di!aksanakan pada han yang 
sama pada saat bahan drlerima 
dan mitre kerja atau undangan 



I NO. I P81ANGGVIIG --- . 

KmlO.TA� 
JAYIAB 

KEWIANGAJI 
.. lolofl-n;onf 

'""' °""" 
. .. Ki>ll8o1Sot Korml II' 

menyerahkan kepada Kasubag TU 
untuk dlllndaldanjuti 

� • 
1 W..0111,11)� �rtrJl"lmlrair llrT'l:1111- iias.ioog llJ 

untuk mengirimkan Nola Dine den 
bahan rapat kepada Kabag Tala 
Persuratan. 

I Mi,mosllk,r; ba!ll!n ._1 .,,.., d,11mm I �al'iigs; �"""" IV I OC.U<lili.ao QOngen mods \eDma 
oleh seluruh Anggota. dari Bagian Tata Persuratan I 

- 

o ... i..1u·1 ii1otr - 
. 

l<JJpiii!a Biro Pe.Mungan 

,. 

: J--- ·- -.I,, __., 
I Drs Rir ang Sus.utlo Nuaraho M.A.P. 

�I _19550!,R 1Q;6Q!l 1 001 
,.. 

J 



SEKRETARIAT JENDERAL CPR RI 
-- BAG�,-- I BIRO 

SEKRETARIAT PERSIDANGAN 
KOMISIIV 

STANOAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

SOP No: 

OL/ "J .l/P�/ 1.19/ZO 13 

Tanggal Persetujuan: 

Tanggal Revisi: 

I 
PENYELENGGARAAN RAPAT KOMISI IV 

Tindak Lanjut 

a Kabag mot,lli!al:fa.'ljlJ11 
keputusan rapat 

b Kasubag TU menugas­ 
kan Pengadmm1stras1 
Umum untuk mengar­ 
sipkan naskah dan soft 

copy hasil rapat berupa 
laporan singkat. ca1atan 
rapat dan risalah rapat 

c. Pengadmimstrasi 
Umum mengarsipkan 
naskah dan soft copy 
has1! rapat berupa 
laporan singkat. catalan 
rapat dan risalah rapat. 

Pelaksanaan 

pelaksanaan tugasnya 

a Pengadministrasi Rapat Dewan 
menyediakan daftar hadir rapat 
pada setiap rapat. untuk 
drtandatanqaru oleh anggota yang 
hadir sebelum meng1kut1 ;apat. 

b Kasubag Rapal mengatur lempat 
duduk dengan menge!ompokkan 
tempat duduk bagi Pimpinan rapat, 
Anggota peserta rapat, Sekretans 
Rapa\, dan Tenaga Ahli 

c Sekretaris Rapat melapcrkan 
perkembangan jumlah kehadiran 
Anggota yang te!ah menan­ 
datangan1 daftar hadir kepada 
Ketua Rapat sampai dengan 
memenuhi quorum agar Kelua 
Rapat segera rnernular dan 
membuka rapat 
Pengadmm1strasi Rapa\ Dewan 
-rencatat dan merekap calon 
penanya serta menyampaikan 
kepada Ketua Rapa! 

e Sekretaris Rapa! dibanm Pencatat 
Rapa! mengikuti dan mencatat 
pokok-pokok pembicaraan rapat. 
untuk keperluan pembuatan 
Laporan Singkat, Catalan Rapa\ 
dan Risa!ah un!uk kelancaran 

- 

Persrapan 

a Kepala Bagian Set Komisr IV 
mempelajan dan rnemperhatikan 
Jadual Acara Rapat DPR RI yang 
telah diputuskan dalam Rapat 
Sadan Musyawarah. memberikan 
arahan kepada para Kasubag dan 
pegawa1 unluk memperslapkan 
dut masing-masing sesuai 
dengan penugasan, mengoreksi 
poinlers/pokok bahasan unluk 
rapat, melakukan pengecekan 
kepada Pimpnan Kornisi IV 
mengenai siapa yang akan 
memimpin rapat, serta 
menandatangani undangan rapat 
kepada Plmpnan dan Anggota 
Korrust IV 

b. Kasubag TU berkoordmasi 
dengan Bagian Pangamanan d 
Dalam, Bagian !nstalasi (AC, 
L1strtk, AudlO, dan Air). Baqian 
Pelayanan Kesehatan. serta 
Bagian Gedung dan Pertamanan 
dalam menjamin kelancaran 
keamanan. keteruban dan 
kenyamanan jalannya rapat serta 
mengarahkan Pengadministras1 
Umum untuk memesan jamuan 
rapat pada hari sebelum rapat 
dilaksanakan 

1 



Persiapan 

t lwub.ag--� menyusunYOparruDr lllD'1 m.1� -.,.--,cc,,c:...,=-t- 
pointers pokok bahasan unluk perekaman seluruh pembicaraan 
rapat sesuai dengan rancangan rapat serta mencatal nama 
Jadwal dan arahan Pimp1nan, pembicara sesual tale care 

mempersiapkan bahan rapat dan perekarnan jalannya rapat-rapat 
membag1kan kepada Anggota OPR RI 
sebelum rapat dilaksanakan. g Kasubag TU menugeskan pramu 
Bahan rapat lersebut dapal bakti untuk menghidangkan 
berupa sura1 pengaduan, analisa jamuan rapat. 
perkara. bukb-bukli pengaduan. h Unit Ker;a di Sekretarial Jenderal 
risalah dan kliping berita terteit OPR RI yang terkait (Petugas 
perkara·yang diadukan Pengamanan. Medis dan 

d. Pengadministrasi Umum Paramedis. lnstalast) selalu siap 
membuat undangan baik melalui sedia selama ber1angsungnya 
undangan tertulis atau sms rapat untuk memberikan 
gateway. konfinnasi kehadiran pelayanan insidental yang 
melalui telepon dan menylapkan sewaktu-waktu diperlukan (anlara 
daflar hadlr rapat (ketentuan lebih lain perbaikan sound system yang 
lanjut mengenai pembuatan sural macet. AC dan listrik lift mati, 
undangan rapal sesuai dengan peserta rapat mendadak sakit, dan 
Pedoman Penyusunan Naskah sebagainya} 
Resmi dan Sura! Dinas DPR RJ) 
serta memesan jamuan rapat 

pada hari sebelum rapat 
dilaksanakan 

e Analis Data rrempersepkan surat 
pengaduan. bahan analisa 
perkara, bukh-bukh pengaduan. 
risalah terkait, kl1ping benta tertait 
perkara yang diadukan 
Operator ala! rekam menyiapkan 
peralalan perekaman 

� 

I 
I 

D1setuju1 oleh: 
Kepale Biro Persrdanqan 



ANG-UNDANG 

220/201'> 

ujuan: 

SOP No: 

a 
04'B/PS/ 

T anggal Pers et 

STANDAR 

. 

... OPERASIONAL 
PROSEDUR 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 
BAGIAN BIRO Tanggal RelVsl: 

SEKRET ARIAT PERSIDANGAN KOMIS! IV 

PEMBENTUKAN TIM PENDAMPING DALAM PEMBAHASAN RANCANGAN UNO 
DI KOMISI IV 

---- " " " - ·  .. 

NO KEGIATAN PENANGGUNG 
JAWAB KETERANGAN 

Kepala PJDI 

Kasubag TU Depu! 
Bldang Persdengan 
dan KSAP 

Kepala Biro 
Persdanqan 

Kepala Biro PUU 
Kepala P3Dl 
Kepala Biro 
Persidangan 

Kepala Biro PUU 

Kasubag TU Deputic­ 
Bidang Persidangan 
dan KSAP 

nm ?andampr,g 
adalah: 
1 Perancang 

Undang­ 
Undang, 

2 Penestl, 
3 Transkriptor 
4. Tenaga Ahli 

�- . . .  

Penyampaian pennmtaan nama Tim Pendamping dari 
Oeputi Bidang Persld.angan dan KSAP kepada Deputi 
Bidang PUU, Depuj B1dang Anggaran dan Pengawasan. 
dan Kepala Biro Persidangan. 

Penerfmaao surat dari Pimpinan Komisi IV kepada SekJeO 
perihal permmtaan Pendamping dalam Pembahasan RUU. 

OispoSISi sural dari Sekjen kepiia Deputi Bidaiig 
Perstdangan dan KSAP perihal penugasan pembentukan 
Tim Pendamping dalam Pembahasan RUU. 

Penyampaian nama Tim Pendamping. dari Deputi sidaiig­ 
Persidangan dan KSAP kepada Kepala Biro Persidangan 
dengan pennintaan pembuatan surat tugas 

Penyampai'aii nan"ia:nama Tim Pefida"ffi�rlg, ya1tu. .•. 
a. Perancang Undang-Undang dari Kepala Biro PUU, 
b. Penehti dan Kepala P301; 
c Transkriptor dan Tenaga .�"Iii dari Kepala Biro 

Persidangan. 
Kepada Deputi Bidang Persidangan dan KSAP 

Pemmtaen nama Tim Pendampmq dan: 
a. Deputi Bidang PUU kepada Kepala Biro PUU unluk 

menugaskan Perancang Undang-Undaig 
b Deputt 81dang Anggaran dan Pengawasan kepada 

Kepala P3DI untuk rnenugaskan Peneh!i. 
c Kepafa Biro Persidangan kepada Kabag Rrsa1ah untuk 

menugaskan Transknptor dan Kabagsel Komisi JV untuk 
menugaskari Tenaga Ahl! 

5 

6 

4 

2 

3 



PENANGGUNG - - 
NO KEGIATAN 

JAWAB 
KETERANGAN 

1 7  Pembuatan konsep surat tugas Tim Pendamplng yang Pengadministresl 
disampaikan kepada Dep<Jti Bi<lang Persida'lgan dan KSAP Umum Biro 
1mluk dilandatangani. Persldangan 

. 

8 Penyampaian surat lugas T1m Peodamping kepada Kspala Biro 
I 

Sekretariat Komisi IV dengan lembusan yang bersangkutan. Persidangan 

I 
Disetujui oleh: 

Kopala &<> Pe...,<i>"9an 

J ,-1r---.l. .> 
Drs, e1, •• b-a,m c., ,so�lo Nu ......... ha. M .A.P 

�� 
� NI 195ro418 l!ll�d�.1 



SEKHETARJAT JEKCEl<AL c.a al 
BAG JAN ��- 

BIRO SEKRETARJAT PEIISID•NGA/I KOMISIIV 

Sf�NDAA 

OPEAASIDNA, 
PROSEOUR 

SOP·. . . . .  •• • . 
01ii.Jrs /i11/,01J 
Taltghal�ersltu1uan: 

Tanggat Revisi: 

PENERIMAAN PENGADUAN MASYARAKAT SECARA LANGSUNG jTANPA SURAT) DI KOMISI IV 

NO KEGIATAN PENANGGUNG 
JAWAB 

Menenma· permintaan· pengaduan I Kabag Set Komisi IV 
masyarakal dari 8aglan Humas. ' 

KETERANGAN 

Mengkonfirmasi kesediaan Pimp,­ 
nan Komisi IV untuk menerima 
delegasi pengaduan masyarakat 

Kabag Set. Komisi !V I a Da!am hal Pimp1nan tidak 
bersedia menenma delegasi 
maka tahapan kepatan 
berakhu 

b Pimpinan dapat mendeeqssr­ 
kan kepada Anggota yang 
ditunJuk 

J Menugaskan Kabag Set xcme! IV 
Kasubag TU Set Kcmlsr IV 
a untuk menyapken jamuan rapal, 

daftar neor. ruang rapat dan 
alat rekam; 

b Kasubag Rapa! mendampingi 
Kabag untuk menqikuf rapat 

.o Menyiapkan jamuan rapat, daftar Kasubag TU Set Korrus: IV 
hadir, ruang rapat, dan alat rekam 

5 Menyelenggarakan dan merceun Kabag Se! Korrisi IV 
rapal penerimaan pengaduan , 
masyarakat sacara langsung tanpa ' 
sural I 

l 
-, 

Ors.Bar 

,11 

L.. 
ban Su$e!lo Nu roric '-t.A.P _ �, 

1955ll41 B 1 !!76lli 1 WJ 

Dssetujur oleh 
Kepela Biro Persrdanqan 



a 
SOP No: 
04751 HR I 0312013 

Tanggat P•rsetuJuan : 

' 
STANDAR 

OPERASIONAL 
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI PROSEDUR 

BAGI AN BIRO -Tanggal Revlsl: 
PERUMAHAN PEMELIHARAAN 
DANWISMA BANGUNAN DAN 

DPR RI INSTALASI 

PENGGUNAAN WlSMA DPR RI ORIYA SABHA KOPO 
UNTUK KEPERLUAN DINA$ 

NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN J 
JAWAB 

1. Menerima Nota Oinas Kabag Perumahan '?rfCf'rUl:!li � 
permohonan terkait rencana dan Wisma QPR RI berdasarkan Surat 
penggunaan W,sma OPR RI Griya Keputusan Pimpinan 

Sabha Kopo untuk keperluan DPR RI Norn or 
dinas dan menugaskan Kasubbag 012NPimplX11998 
Pengelo-Jaan Wis ma DPR RI tanggal 1 Oktober 
untuk melakukan inventarisasi 1998 kepada: 
ketersediaan Wis ma DPR RI 

1 Sekretariat AKD; 
Griya Sabha Kopo pada tanggal 
yang ditentukan. 2 Unit kerja di Setjen 

selain Sekretariat 
AKD; 

2 Melakukan inventarisasi keterse- Kasubbag 
diaan Wisma DPR RI Griya Sabha Pengelolaan wema 
Kopo pad a tanggal yang DPRRI 
ditentukan dan menugaskan 
Pengadm1nistrasi Umum untuk 
menyusun Nota Olnas pembe- 
ri1ahuan ketersediaan Wisma 
yang dttujukan kepada unit kerja 
terkait. 

3. Menyusun Not a Din as pembe- Pengadministras1 tl:i.l Nota Ot.r111� mel,pu11 
ritahuan ketersediaan Wisma Um um 

1 Dasar pengajuan 
yang d1tujukan kepada unit kerja 
terkait dan menyampaikan kepada 

permintaan 

Kasubbag Pengelolaan Wisma 
penggunaan 

DPRRI Wis ma 

2. Jawaban 
ketersediaan 
(tersedia/lidak) 

4. Mengoreksi, membubuhkan paraf, · KasubbaQ 
dan menyarnpaikan Nola Din as Pengelolaan Wisma 

_J kepada Ka bag Perumahan dan DPRRI 

Wisma DPR RI 



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

JAWA8 
5 Mi!tl'\:lrteia.langer,I N'l:l!a Dleee "'" ){abilg: Psn.J11HUlQn 

menugaskan Pengadmrnistrasi dan Wisma DPR RI 
Umum untuk mengirimkan kepada 
unit kerja terkait 

'"a. l<aglil'in lllT•fl'EI �flll \<Oil� tllfl;an. 

I· 

7 Menenma Nota Dinas pengantar Kabag Perumahan 
Surat Perintah Pertalanen Dmes dan Wisma DPR RI 
(SPPD) dari urnt kerja terkait dan 
menugaskan Kasubbag 
Pengelolaan Wis ma DPR RI 
untuk menandatangani SPPD 
tersebut dan menyiapkan fasilitas 
di Wisma DPR RI Griya Sabha 
Kopo 

8 . Menandatangani Surat Kasubbag. 
Perintah Perjalanan Oinas Pengelolaan Wisma 
(SPPD): DPRRI 

. Menugaskan Pemetihara 

Gedung dan Perumahan dan 
Petugas Bunga\ow untuk 
menyiapkan tasihtes o, 

W1sma DPR RI Gnya Sabha 
Kapa; 

. Menugask.an Pengadm1- 
nistrasi Umum �mtuk 
mempersrapkan SPPO yang 
sudah ditandatangant untuk 
diserahkan kepada unit keria 
terkait pada saat pelunasan 

- 
9 . Meny1apkan Iaeuitas o, Pemelih8i-a Gedung 

wrsma DPR RI Griya Sabha dan Perumahan 
Kopo Petugas Bungalow 

10 I Pengguoaan Wbrna btilh u--1: wnra l 

11 • Menginformasikan kepada Pengadministrasi 
unit tericait bahwa SPPO telah Umum 
drtandatangani; 

. Menerima uang sewa 
bungalow dari unit keqa 
terkait; 

• --- 

KETERANGAN 

Penyerahan SPPO 
dilakukan sebelum 
keberangkatan 

Vang sewa diterima 
Selambat-lambatnya 5 

han set el ah 
pelaksanaan kegiatan 
dan drtenma sebelum 
pukul 14 00 WIS 

j 



1 5  Mengoreks1 dan menandatangam Laporan Kabag 

I Keuangan dan Nota Oinas, sena Perumahan dan 
menyampaikan kepada Kepala Biro Wisma 
Pemeliharaan Bangunan dan tnstalasi 

°""'""' """ Karo Pemeliharaan Bangunan dan lnstalas, 

'fl!f !/ll!l / 
Ir. Erry: Sajlli!ria Ach:r:ar. CESv 

NIP 19570929198703 1 002 



a 
SOP No: 

0477 / HR I 05 / 2013 
- 

STANDAR Tanggal Persetujuan : 

I 
' OPERASIONAL 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI PROSEDUR 

BAGIAN BIRO Ta119gat !l11<Jlsl: 
PERU MAHAN PEMELIHARAAN 
DANWISMA BANGUNAN DAN 

DPRRI INSTALASI 

PENGGUNAAN WISMA DPR RI GRIYA SABHA KOPO 
UNTUK KEPERLUAN NON DINAS 

NO, KEGIATAN PENANGGUNG 
KETERANGAN 

JAWAB 
--- , 

. Menerima permtntaan penggunaan Penqadmmrstrasr 
Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo; Um um 

. Memberikan formulir penggunaan 

Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo 
untuk di1s1 calon pengguna Wisma 
DPR RI Griya Sabha Kopo, 

. Pendataan Galon Pengguna Wisma 
DPR RI Gnya Sabha Kopo 
di!aporkan kepada Kasubbag 
Pengeloaan Wisma DPR Rr untuk 
dmuntekan persetujuan sesuai 
dengan inforrnas: pad a formullr 
penggunaan Wisma DPR RI Gnya 
Sabha Kopo 

I . Melaporkan kepada Kasubbag 
Pengelolaan dan Wisma DPR RI 

2 . Perseturuan terhadap nama-nama Kasubbag 
Calon Pengguna wrsrna Griya Pengelolaan 
Sabha Kopo, dengan mehhat Wis ma 
inventansasi xetersed.aan Wisma 
DPR RI pad a tanggal yang 
drtentukan 

. Melaporkan kepada Kepala Baqran 
Perumahan, sekaligus mohon 
persetujuan terkait penggunaan 
Wisma Griya Sabha 

3 Persetojuan Ka bag Terhadap Kabag Perumahan -- - nama- 
nama Calon Pengguna Wisma DPR RI dan Wtsma DPR Rt 
Griya Sabha Kopo, dan menugaskan 
Kasubbag Pengelolaan Wisma DPR RI 
untuk menindaklanjuti 

-- 



s 

6 

7 

KEGIATAN 

MenugaSKan Pengadm1mstras1 Umum 
untuk menginformasikan kepada Galon 
Pengguna Wisma DPR RI Gnya Sabha 
Kopo, terkait tersedia atau tidaknya 
Wisrna yang akan digunakan 

Mengtnformas1kan kepada Galon 
Pengguna W!sma DPR Rt Griya Sabha 
Kopo, sesuai dengan formuhr yang 
tersecra paling lambat 3 han sebelum 
tanggat penggunaan 

Bagi yang diselujui, dibuatkan Surat 
Pengantar penggunaan Wisma DPR RJ 
Griya Sabha dan menyerahkan kepada 
Kasubbag Pengelo1aan Wisma DPR RI 
untuk dttandatangani 

....__ datl -·'V•'" 
Surat Pengantar pengguna {sesuai 
formulir yang ada), penggunaan 
Wisma Gnya Sabha, 

Menugaskan Penqadrmrustrasr 
Umum untuk menyerahkan kepada 
Pengguna wrsma OPR RI Griya 
Sabha dan menenma pembayaran 
penggunaan wrsma OPR RI Gnya 
Sabha Kopo: 

Menugaskan Pemel1hara Gedung 
dan Bangunan dan Petugas 
Bungalow untuk menyiapkan tasuuas 
di wrsma OPR RI Gnya Sabha 
Kopo 

Menverahkan $.Jl'ill �"g,u,ll'lr 
Penggunaan kepada Pengguna 
wrsma DPR RI Grrya Sabha Kopo 

Menenma uang sewa bungalow oan 
Galon Pengguna W,sma OPR RI 
Gnya Sabha Kopo dan menyerahkan 
kepada kasubbag Pengelolaan 
wema DPR RI 

l 

PENANGGUNG 

JAWAB 

Kasubbag 
Pengelolaan 

Wisma DPR RI 

K•l<lbalJ 
Pengelolaan 

Wisma 

P-enoiildrnln1r..t� 
U11M.1m 

KETERANGAN 

tll rnfgm\lDI 

Disetu1ui a tau 
tidaknya Wisma 
DPR Rl Griya 
Sabha Kopo yang 
akan drqunakan 

1 • Pengambilan 
Surat Pengantar, 

Waktu 
pembayaran 
ban sebelum 
penggunaan 

L.!.v1g li!:."'""W'.3 enererm 
!"ling lrunl>;;I IO<Jlvl 
1.q'Jl)W18 



No. I KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAB 

• 
. Penyetoran uang pendapatan sewa Kasubag, Penyetoran d1lakukan 

kepada Benda hara Penenmaan Pengelolaan pada hari yang sama, 
Setjen DPR RI Wisms DPR RI paling lambcll pukul 

Menugaskan pengadministrasi 
14.00WIB 

. 

Umum untuk menindaklanjuti 

. 

9. Menyusun konsep laporan keuangan PO,,Uadrt'llnrs1ru I 

(pendapatan hasil sewa Wisma DPR RI Umum 
Griye Sabha Kopo) 

I 

Senap butan Bagian Perumehan dan wrsrna menyusun laporan keuangan nasn pendapatan 
sewa bungalow dUaksanakan sesuar dengan SOP Pembuatan Laporan Keuangan hasil 
pendapatan sewa bungalow 

--- --- 

-- .. - 

Diseluju1 oleh 
Karo Pemehharaan Bangunan dan lnstalasi 

#tf!M. , 

Ir. Erry Saptaria Acfilr.,._CES v' 
NIP 19570919 198703 1 001 



I 

BAGIAN I 
PROTOKOL 

BIRO HUMAS DAN 
PEMBERIT AAN 

STANDAR 
OPERAS ION AL 

PROSEDUR 

SOP No: 

Oti1BIHl>\/11.I U)l3 
Tanggal Persetujuan : 

Tanggal Ravlsl: 17 Juli 2013 - 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

KEGIATAN PELANTIKAN KETUA CPR-RI PENGGANTI ANTARWAKTU (PAW) 

NO KEGIATAN 

a Menenma drsposlsr dari Karo Humas 
dan Pembentaan mengenai rencana 
Pelantikan Ketua OPR-RI Penggant1 
Antar Waktu (PAW) 

b Melakukan koordinasi dengan 
Baqian Minangwan, Bagsel TU 
Pimpinan DPR RI, Bag Persipar, 
dan Kanwil Kemenlerian Agama OKI 
Jakarta. 

c Menugaskan kepada Kasubbag 
Upacara untuk meny1apkan upacara 
pelanlikan 

PENANGGUNG 
JAWAB 

Kabag Prolokol 

KETERANGAN 

Pengambilan Sumpah Ketua DPR R! 
dipandu oleh salah seorang 
Pimpman DPR 

Pengambilan Sumpah d1laksanakan 
pada seat Rapat Paripuma DPR. 

Disposisi dengan lampiran: 
1. Keputusan Pimpinan DPR RI 

tentang Pemberhentian dan 
Pengangkatan Pimpinan DPR RI: 

2 Kata Pengantar Sumpah{janj1 
3 Naskah sumpah/Janj1. 
4 Serita Acara sumpah'[anlr, 

2 a. Menugaskan Pengadministrasi Umum Kasubag Upacara 
untuk membuat 
(1) Konsep Undangan Pe!anllkan dan 

daftar undangan 
(2) Konsep surat keluar kepada 

Kepala Kanwil Kementenan 
Agama DKJ untuk menugaskan 
rokhamwan yang ditandatangani 
oleh Sekjen DPR a n P1mpinan 
DPRRI 

(3) Nola Dmas pengantar undangan 
dan surat. 

(4) Menyiapkan jamuan keqiatan 
pelanllkan 

(5) Nola Drnas permintaan dukungan I 
penyelenggaraan kegratan 
pelan\tkan kepada: 

Bagian Instalasi: 

Ba.9ian Per1engkaoan. t 

Daftar undangan: 
1 Prmphen DPR RI beserta 

ls!n. 
2 Pimpinan MPR RI: 
3 wnnpnan DPD RI; 
4 Anggota DPR RI; 
5 Ketua Umum Partar ybs, 
6 Eselon I dan II Ssqen DPR 

RI, 
7 Eselon I Seqen MPR Ri dan 

DPD RI: dan 
8 Undangan lannya yang 

crtentukan oleh Puronan 

DPRRI 



3. 

Bagiai Kendaraan; 
• Bagian Tata Persuratan. 

b. Menugaskan Pembawa Acara untuk 
menyiapkan skenario upacara 
pelantikan. 

c Menugaskan Pramu Upacara untuk 
menyiapka1 kelengkapan upacara, 
membuat layout dan mengatur tata 
lempat, serta melakukan 
penjemputan pimpinan, dan 
oenerimaan tamu undanaan 

a Melakukan pekenaen 
(1) Membuat konsep Undangan 

Pelantikan dan daftar undangan 
(2) Membuat Konsep sural keluar 

kepada Kepala Kanwil 
Kementerian Agama OKI 

(3) Membuat Nata Dmas pengantar 
undangan dan surat. 

(4) Meny,apkan jamuan pelanbkan 
(5) Membual Nola Dinas perm,ntaan 

dukungan penyelenggaraan 
keq.atan pefanlikan kepada unit 
terk.a11 

(6) Melaporkan kepada Kasubag 
Upacara 

Menyiapkan skenario upacara 
pelanllkan dan melaporkan kepada 

�uba.9. upacara 
Melakukar.: 

Pengadmmlstrasl 
Um um 

Pembawa Acara 

Pramu Upacara 
• Menyiapkan kelengkapan 

upacara, 
• membuat layout dan mengatur 

tata lempat; 
• melakukan penjempulan 

pimpman dan penenmaan tamu 
undangan pad a hari 
pe!aksanaan, dan 

melaporkan kepada Kasubag 
Upacara 

Mengorek.s1 lugas Pengadmimsfrasi tCa2i!Mg Upacara 
Umum, Penbewa Acara dan Pramu 
Upacara serta menyampaikan kepada 

I Kabag Protokol 



!. a. Mengoreks1 konsep surat ke:lllil"-ain !lil8ll!I Pmlol«ll 
cetakan undangan. menandatangani 
Nola Oinas serta menyampaikan 
kepada Kepala Biro Humas dan 

Pemberitaan 
b Mengoreksi dan menandatangani 

nota dinas pennintaan bantuan dan 
menugaskan Kasubag Upacara untuk 
menyampaikan kepada unit terkail. 

c. Mengoreksi dan menandatangani 
skenario acara dan menugaskan 
Kasubag Upacara unluk 
menindaklanjut1 dan mempersiapkan 
geladi bersih (menjalankan skenario 
dengan peraga) 

6 a. Menugaskan Pramu Upacara unluk · Ko,ubarj Li?= 
mengatur tata tempat, penemputan 
pimpinan, dan penerimaan tamu 

I 
undangan 

b. Mempersiapkan geladi bersih. 

' 
�ngalu1 lalJ te'r'lpa,t rrempffl:ll�n Pranlll Up•"'" 
penjemputan pimpinan dan penerimaan 

�- 
illl!IU undM-Qat'l 

Melal<ulc:m i"'adl "°"'h Kllb:tg Proicl.tll 

I 
g' Poinlian°"'" �fE!lulM 

I 

l IJl!,lldjUI oioh 

Kepala Biro Humas & Pe enr.aan 

Drs.Ojaka Owi Winarko,M.Si 
NIP 196507051991031 003 



.-�������������������--�����������! 
SOP No: 

a 
0419/HM/l'.?>/.lOl?i 

•

- Tanggal Persetujuan: 
STANDAR 

OPERASIONAL 
PROSEDUR 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

- BAGIAN I BIRO HUMAS DAN 
PROTOKOL PEMBERITAAN 

��������-'-����-'-���������- 

KEGIATAN PELANTIKAN WAKIL KETUA DPR-RI PENGGANTI ANTAR WAKTU (PAW) 

T•n�!l'l Rovl•I: 11 Jull l013 

KEGIATAN 

,1 Menerima disposisi dan Karo Humes 
dan Pemberitaan menqene rencana 
Pelannkan Wakil Ketua DPR-RI 
Penggantian Antarwaktu (PAW) 

b Melakuk.an koordinasi dengan 
Bagian Minangwan, Bagset TU 
keiua dan Bag.set Wakil Kelua DPR 
RI, Bag Persipar, dan Kanwil 
Kernenterian Agarna DK! Jakar:.a 

e Menugask.an kepada Kasubbag 
Upacara untuk menyiapkan upacara 
pelantikan 

PENANGGUNG 
JAWAB 

Pengamb,lan 
dilaksanakan pada 
Paripuma DPR 

Sumpah 
saat Rapat 

KEiERANGAN 

Pe/lll"1111>ilon Svm?ah Wakil Kelua 
DPR RI dipandu oleh Kelua 
DPRRI 

Disposisi dengan lampnan 
1 Keputusan Ptmpinen DPR RI 

tentang Pemberhennan dan 

I 

Pengangkatan Pimpinan DPR 
RI, 

2 Kata Pengantar SumpahijanJi 
3 Naskah sumpatr[anj 

' 4 Berila Acara surnpanqanj. 

2 a Menugaskan Pengadministrasi Umum Kasubag Upacara 
untuk membuat· 
(1) Konsep Undangan Pe1antlkan dan 

daftar undangan 
(2) Konsep surat keluar kepada 

• Ketua OPR RI penhal 
permohonan untuk memandu 
pengambi!an sumpah yang di 
tandalangani oleh Seqen 
DPR a n  Pnnpoan DPR RI 

• Kepala Kanwil Kementenan 
Agama OKI untuk 
menugaskan rokhariwan 
yang ditardatanqaru oleh 
Sekjen OPR a n  Pimpinan 
DPR-RI 

(3) Nola Dinas pengantar undangan 
dan surat ....._ __ 

Ooftarun�- 

1
1  Pllllllllon CPA R ....,rt., 

Suarnl l ltlrl 

i p,mplnan t.l?R R:, 

3 p�'"'""" l:P.J RJ 
; Anl)9'"a °"' HI, 
5 )l".e!Ua Unn.1m Pnt yt:s, 

Ii E<ela!1 I Ian II S.11�n DPR 'll. 
: 7 Eselon I Set1en MPR RI dan 

DPD RI dan 
8 Undangan lamnya yang 

dilenlukan oleh Pnnpman DPR 
RI 

__, 



3. 

(4) Men)'lapi(M jamuan kegiatan 
petantikan. 

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

Bagian lnstalasi; Bagian Per1engkapan; 
• Bagian Kendaraan; 
• Bagian T sta Persuratan 

ti Menugaskan Pembawa Acara untuk menyiapkan skenario upacara 
pelantikan. 

r Menugask.an Pramu Upacara untuk 
menyiapkan kelengkapan upacara, 
membuat layout dan mengatur tata 
tempat. serta melakukan 
penjempulan pimpinan, dan 
penerimaan tamu undanoan 

a Melakukan pekenaen. -- 
(1) Membuat konsep Undangan 

Petantikan dan daftar undangan 
(2) Membuat Konsep surat kepada 

• Ketua DPR RI. 
• Kepala Kanwil Kementenan 

Agama DKI 
(3) Membuat Nola Oinas pengantar 

undangan dan sura1. 
(4) Menyiapkan Jamuan pelantikan. 
{5) Membuat Nola Oinas penninlaan 

ban tu an penyelenggaraan 
kegiatan pelantikan kepada unit 

terkait 
(6) Melapoil<an kepada Kasubag Upacara � 

b Menyiapkan skenano upacara 
pelantikan dan melaporkan k:epada kasuba_g uoacara 

c Melakukan. 
• Menyiapkan kelengkapan upacara, 
• membua1 layout dan menga1ur 

lala tempal. 
• melakukan penjempulan P'mpinan 

dan penenmaan tamu undangan 
pacla hart pelaksanaan; dan 

• melaporkan kepada Kasubag 
Uoacara 

Pengadminislrasi 
Umum 

Pembawa Acara 

+ Pramu Upacara 



4 Mangcnlt11 tugas Pi!ngaamm1m� i<asutiag Uo;x;m 
Ulllllffl, Pmnhllwa � dru, Pnim., 

u- •• .,. "'"'""""'"".lllll ieo;m Kah"!I Protoi.. 
' s. c Meng�Qi jaosup 6Uml keluar Oit1 Kati� .?mmkol. 

u,r,i.., """-' -'"""- 
1/ola Dlml> 5"!tl '"'"'1""11"""' 
•opada Hepa,, 8,ro Hum., d.,, 
P,mhl!flfasn 

b Moogorol<sl Oa• moc.smletangonl 
ool.o *"1 pe,mlnlaan bantlJa!l dan 
"""'"11"'""' Ka<ul>lg lliracm w,tu,. 
mmy�;n .riep;tda unit lerl,a.t 

c Mt'flg'Clllkru dan IT'IOMr'ldR�inl 
sk..Af1ar1G BCari dan rnar1ugi1:.1ikUl"I 
l'.a,ubilll Upar.w,, untu• 
menllld� don mefT'l'l!JSJO?<•' 

gearli bolWI (m..¢an""" '"'"""" 
d"gan nerago] 

-6 Me-an goladi b�. l<aSubag U°"""a 

8. l'of'lf<'""°"' <100Carn oolanUkan 

• 

--- -- O""'flliv' oo, 

Ke<>al, Slit! Hum .. 4 ry,""'11oan 

� �  
Ors.Ojaka Dwi Winarko,M.Si 
NIP.196507051991031 003 



(2} Nata Dmas pengantar undangan 
dan surat. 

(3) Menyiapkan jemuan kegratan 
pelantrkan 

(4) Nata Dinas permintaan dukungan 
penyelenggaraan keg1atan 
pelantikan kepada: 

Bagian Dungtam_: _ 

e 
SOP No: 

o.qao I HM 114/.2013 

STANDAR Tanggal Persetujuan: 

OPERASIONAL 
SEKRETARIAT JENDERAL DPRRI PROSED UR 

BAGIAN 
I 

BIRO HUMAS DAN Tanggal Revis! : 17 Juli 2013 
PROTOKOL PEMBERIT AAN 

KEGIATAN PELANTIKAN ANGGOT A DPR-RI PENGGANTI ANT AR WAKTU (PAW) 

NO KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 
"1 a Menenma dispossr dari Karo Humas Kabag Pro1okol Pengambilan Sumpah Anggota DPR 

dan Pemberitaan mengenai rencana RI dipandu oleh Ketua DPR RI 
Petanllkan Anggota DPR-RI 
Penggantian An1arwak1u (PA\\1- Disposisr dengan lampiran: 

b Melakukan koordinas1 dengan Bagian 1. Keputusan Presiden RI ten tang 
Minangwan, Bagset TU Kelua dan Pemberhenban dan 
Kanwil Kementerian Agama OKI Pengangkatan Anggota DPR RI; 
Jakarta. 2 Kala Pengantar Sumpah[Janj1 

C. Menugaskan kepada Kasubbag 3 Naskah sumpah{janji 
Upacara untuk menyiapkan upacara 4. Serita Acara sumpah{janji; 
pelantikan. 

2 a. Menugaskan Pengadministras1 Umum Kilout,,,g Upacara Daftar undangan: 
untuk membuat 1 Pimpinan OPR RI; 
(1) Konsep surat kepada 2 Pimpinan Frekst 

• Ketua OPR RI perihal 3 Pimprnan AKO; 
permohonan untuk memandu 4 Galon Anggota DPR yang akan 
pengambilan sumpah yang di dilanhk.; 
tandatangani oleh Sekjen 5 Kelua Umum Partai ybs: 

I DPR a.n Pimpinan DPR-RI, 6 Eselon I dan II Seljen OPR RI: 
• T amu undangan sesuai dattar 7 Undangan lainnya etas 

undangan; permin1aan Anggota yang 

• Kepala Kanwil Kementenan ditanhk. 
Agama OKI untuk 
menugaskan rokhaniwan 
yang dilandatanqam oleh 
Sekjen DPR an.  Pimpinan 
OPR-RI 

u 



SaglM Humas: 
Bagian Pamdal; 
Bagian lnstalasi: 
Bagian Perlengkapan; 
Bagian Kendaraan: 
Bagian Tata Persuratan. 

b Menugaskan Pembawa Acara untuk 
menyiapkan skenario upacara 
pelantikan 

c. Menugaskan Pramu Upacara ur.tuk 
menyiapkan ketengkapan upacara, 
membuat lay out dan mengatur tata 
tempat, serta melakukan 
penjemputan prnplnan dan 

--�-� 2"1� J a Melakukan pekenaao- 
( 1) Membua1 konsep Undangan 

Pelantikan dan daftar undangan 
(2) Membuat Konsep surat kepada. 

• Ketua DPR RI, 
• Tamu undangan sesuai daftar 

undangan: 
• Kepala Kanwil Kemeruerien 

Agama OKI 
(3) Membuat Nola Dmas penganlar 

undangan dan surat 
(4) Menyiapkan jamuan pelanhkan 
(5) Membuat Nola Dinas permintaan 

dukungan penyelenggaraan 
keqtatan pelanbkan kepada unit 
terkait 

(6) Melaporkan kepada Kasubag 
Upacara 

l b  Meny1apkan skenario ucacara Pamba1i1r.1 Aci1Til 
pelanlikan dan melaporkan kepada 
jes ecera 

• Melakukarr Pr�Upnr:-ara 
• Menyiapkan kelengkapan 

upacara; 

• membuat lay out dan mengatur 
tala tempat 
melakukan perqemputan 

L 
pimpinan dan penerimaan tamu 
undangan pad a han 

pe!a,.,na.ri. d>n 
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI �GIAN PEMBERITAAN DAN PENERBITAN 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

SOPNo: ' .  O'IIII /l-lM/15/.101'; 
Tanggal Persetujuan : 

ranggal Revlsl : BIROHUMAS DAN PEMBERITAAN 
[ PELIPUTAN BERITA TV PARLEMEN DI LUAR GEDUNG 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 
1 • Menerlnia r,tcto Oiriaa tlarl Ka bag 

S<akrclilnot AKO unhJk Pembentaanl 

meaglkuu Kunlungan KerJa Pimpinan Redakst 

• ��e11ugaskliln Ko•ubag Pemb"'11l!onl Wakll Plmp,nan 
Redoks1 untu� menentuM.an 

karnt=ramen dan report a, 
yan.g akan rrralakukan 

I 
peliputan di luar gedung 

I 

2 • Melakukan koordinasi dengan Kasubag 
Koordinator Kameramen dan Pemberitaan/ 
Koordinator Reporter untuk Wakil Pimpinan menunjuk petugas yang akan Redaksi 
melakukan peliputan di luar 
gedung 

• Membuat surat tugas terkait penunjukan petugas yang 
akan melakukan peliputan di 
luar gedung dan menyampa ikan kepada 

Kabag Pemberitaanl 
Pimpinan Redaksi 

3 • Memenksa dan menyetujui Ka bag 
surat tugas Pemberitaan/ 

L 
• Menyampaikan kepada Pimpinan 

Kasubag Pember1taanlVVakil Redaksi 
Pimpinan Redaksr untuk I 
drtindaklanjuti 

-- - 



-- 

NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAB 

4. Menyampaikan surat penugasan Kasubag - 

kepada kameramen dan/atau Pemberitaan/ 
reporter yang di tunjuk untuk Wakil Pimpinan 
melakukan peliputan di luar Redaksi 
gedung 

- 
5. • Melakukan peliputan . Kameramen Hasil liputan disampaikan 

• Membuat naskah berita Reporter dalam audio video. 
• Naskah benta dan hasil 

peliputan di serahkan ke 
editor untuk dilakukan proses 
editing 

• Menyampaikan laporan 
keqratan kunjungan kerja 
kepada Kasubag 
Pembentaan/ Wakil Pimpinan 
Redaksi 

. 

6. 

I :  
Melakukan pengedrtan has ii Editor 
liputan 
Menyampaikan has ii editing 

I kepada Kasubag 
Pemberitaan/ Wakil Pimpinan 
Redaksi 

I 
j 7. 1 Memenksa laporan keg,atan l Kasubag 

kunjungan kerja, dan Pemberitaan/ 
2 Menyarnpaikan has ii Wakil Pimpinan 

peliputan kepada Redaksi 
Pengadministrasi Um um 
untuk didokumentasikan. 

- 7. Melakukan pencatatan, Pongac1minGlrast 
penomeran, dan rnenyrmpannya Um um 
ke tempat penyimpanan 

� 

Oisetujui--01eh: 
Kepala Biro Humas da1 Pemberitaan 

�-+ 
Ors. Djaka Dwi Winarko, M.Si. 

NIP: 19650705 199103 1 003 _ 

2 



SOP No: 

a 
048l/H"1/l!./201l 
Tanggal Persetujuan : 

STANDAR � 

OPERASIONAL 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI PROSED UR 

BAGI AN 
BIROHUMAS Tanggal Revisl : 

PEMSERITAAN 
DAN DAN 

PEMBERITAAN PENERBITAN 
- 

PERMINTAAN COPY DOKUMENTASI VIDEO 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG 
KETERANGAN JAWAB 

1 • Menerima disposisi dari Kepala Ka bag 
Biro tentang permintaan copy Pemberitaan/ 
dokumentasi video. Pimpinan Redaksr 

• Menugaskan Kasubag 
Pembentaan/ Wakil Pimpinan 
Redaksi untuk menmdaklanjuti 
permintaan copy dokumentas, 
video. 

2. Menugaskan petugas Kasubag 
- 

Pengadministrasi Umum untuk Pemberitaan/ 
mencari dan mempersiapkan Wak1I Pnnplnan 
dokumen video Redaksi 

' 3 Mencan dokumentasi video pada Pengadministrasi 
arsip penyimpanan kaset, Um um 

mencatat dan menyerahkan 
kepada Kasubag Pembentaan/ 
Wak1t Pimpinan Redakst 

4 Menyerahkan kaset dokumentasi Kasubag - 

video kepada petugas editing Pembentean/ 
untuk dtlakukan penqeditan dan Waktl Pimp,nan 
mengcopy dokumentasi video Redaksi 

-- 
5 • Mengedit dan mengopy Editor 

dokumentasi video 
. Menyampaikan copy 

dokumentasi video yang 
sudah di edit kepada 
Kasubag Pemberitaan/ Wak•I J 
Pimpinan Redaksi. 

- 

1 



PENANOOUNG ' 
NO. KEGIATAN 

JAWAB 
KETERANGAN 

6. Meny,nhkan copy -I KaUll8g 

video kepeda Kabag Pemberltmn/ 
Pemberilaan/ Pimpinan Redalali. Wakll Pimplnan 

Redakll 

7. Menyampaiklln lnfDlmal kepacl8 Kabag 

pemfllll copy dokumenlllli video Pem1>e1nu,11 

behwa copy dokumentaai video Plmplnan 
dapal diambfl. Redml 

- _J 
Dl$erujul - 

Kepalo. Buo Huma1 Pombontaan 

,,...,-:? 

!l!!· Dlakll Dwf Wlnarl<o, M.SL 

- 
NIP 19650705 1991031 003 



a I 
SOPNo: 
049; /ttM/11/'-01'3 

Tanggal Persetujuan : 

STANOAR 
OP ERASION AL 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 
PROSEOUR 

BAGIAN BIROHUMAS 
Tanggal Revisi : 

PEMBERITAAN 
DAN 

DAN PEMBERITAAN 
PENERBITAN 

PROGRAM SIARAN LANGSUNG 1V PARLEMEN 

NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAB 

1 Menugaskan kepada Kasubag Ka bag 
Pemberitaanf Wakil Pimpinan Pemberitaan/ 
Redaksi untuk melaksanakan Pimpinan Redaksi 
program siaran langsung dan 
memlrnpm rapat redaksi, 

2 Mermrnpin Rapat Redaksi untuk : Kasubag Petugas yang terlibat 
Membahas agenda siaran Pemberitaan/ Rapat Redaksi : 
langsung: Wakil Pimpinan - Kasubag 
Menentukan dan menugaskan Redaksi Pemberitaan/ Wak11 

Program Director/Analis Pimpinan Redaksi, 
Program untuk mendesrgn - Koordinator 
acara; dan Reporter; 

- Menentukan petugas yang akan - Koordinator 
meliput Kameraman; 

- Program Director; 
dan 

'"T - 
Pengarah Teknik 

Mendesign program acara Program Director 
(rapat kerja/talk show) dan tata 
letak peralatan siaran langsung 
di ruang rapat; 

- Menyampaikan design program 
kepada Kasubag Pernbentaan/ 
Wakil Pirnpinan Redakst 

- 
4. - Memeriksa design program Kasubag 

acara; Pemberitaan/ 
- Memeriksa dan menyelujui Wakil Pimprnan 

petugas yang ditunjuk. Redaksi 
Menugaskan program director I 
merrumotn pelaksanaan 



NO. 

5 

KEGIATAN 

peliputan untuk me\ekukan 
peliputan: 
Menugaskan petugas teknik 
untuk mempersrapkan peralatan 
(switcher, lampu, kabel, tripot, 
mic, battery, kamera). 

Pelaksanaan peliputan : 
Merrumpln 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 
dlsiarkan secara langsung. 

Men setting kamera dan 
mengambil gambar dengan 
memperhatikan pengaturan 
cahaya dan warna dt ruang rapat 

PENANGGUNG 
JAWAB 

Program Director I 

Kameramen 

KETERANGAN 

Melaporkan perkembangan 
jalannya keqtatan rapat dalam 
bentuk reportase di ruang rapat. 

6. Menyiarkan peliputan : 
Melakukan perekaman, 

Reporter/ 
Presenter 

Aud10 Man 
, .. 

- 

8 

pengontrolan 
menyiarkan lrputan 
langsung di ruang 
kontrol, 

Menyamparkan 
pelaksanaan pehputan 
peliputan kepada 
Pemberitaan/ Wakil 
Redaksi 

suara, 
sraren 

master 

Japoran 
dan hasil 
Kasubag 
Pimpinan 

I 
Program D�redor 

l_ 

Membuat tulisan benalan. 
nama orang dan informasi 
kegiatan pada tarnprlan televisi 
di ruang master kontrol 

Character 
Generator 



NO. KEGIATAN 
PeNANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAIJ 

9. MerMrikaa lllpomn d811 Ka8Ubag 
manyarnpalon kepadtl Kabeg P•tobelllliinl 
Pembetitaan/ Pimplnan Radakai Wakl Plmplnon 
h..il paliputan kepeda Redaklll. 

P•tgldltuniotrasl Umum unlllk 
dldolwmenlallkan. 

Oilmlujut oleh· Kepala Biro H�!Hnbentaan 
Ors. lljako Dw, Wjrn,[!!o, M.Sf, 

NIP 1�50_705 199103 1.])03 



�'tt 
� 

SEKRETARIA T JENDERAL DPR RI 
BAGIAN 

PEMBERITAAN l 
DAN 

PENERBITAN 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

SOP No:  
049"1 /HM/IP f ;i.o,� 
Tanggal Persetujuan : 

Tanggal Revisi : BIROHUMAS 
DAN 

PEMBERITAAN 

KONFERENSI PERS 

- 

NO. KEGIATAN 

� • Menerima nota dmas perihal 
permintaan untuk dilakukan 
konferensi pers dari 
Sekretariat AKO, Pimpinan 
Dewan atau Kelengkapan 
Dewan 

------ 

PENANGGUNG KETERANGAN 
JAWAB��t-�������--< 

Kepala Baqran/ 
Pimpinan Redaksi 

-2- 

• Melakukan koordinasi dengan 
Kabag Sekretariat AKO terkait 
dengan acara konferensr 
pers 

• Memberitahukan kepada 
pengurus Koordinatoriat 
Wartawan DPR RI. 

• Menugaskan Kasubag 
Pembentaan/ Wak1I Pimpman 
Redakst untuk 
mempersiapkan konferensi 
pers_ 

• Melakukan koordmasr teknis 
pelaksanaan acara konferensi 
pers dengan Sekretanat AKO 

• Menugaskan 
Pengadministrasi Umum 
untuk: 
a membuat pengumuman di 

Pers Room tentang 
pelaksanaan konferens1 
pers 

b Mempersiapkan 
dan peralatan. 

Kasubag 
Pembentaan/ 

Wakil Pimpinan 
Redaksr 

I 

Menugaskan petugas 
kameramen, reporter, 
dan fotografer untuk 
rnelakukan pehputan 
konferensr pers 

I 
___ I 

tempat 



NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 
3. • Membuat pengumuman di Pengadministrasi 

Pers Room tentang Umum 
pslaksanaan konferensi pers: 

• Mempersiapkan tempat dan 
peralatan konferensi pers: 
dan 

• Melaporkan kepada Kasubag 
Pembentaan/ Wakil Pimpinan 
Redaksi mengenai persiapan 
konferensi pers 

,____ 
r- - - 4. • Menginformasikan kesiapan Kasubag 

konferensi pers kepada Pemberitaan/ 
Sekretariat AKD; Wakll Pimpinan 

. Menugaskan Reporter, Redaksi 
Kameramen, dan Fotografer 
untuk melakukan peliputan 
dan membuat laporan 
tentang peliputan. 

5. • Melakukan peliputan: Reporter 

• Menyampaikan hasil hputan Kameramen 
kepada editor: Fotografer 

. Membuat laporan 
pelaksanaan konferenst pers 
dan menyampaikan kepada 
Kasubag Pemberitaan/ \Vakil 
Punpman Redaksi 

6 

7 

• Melakukan pengeduan: 
• Menyampaikan kepada 

Kasubag Pembentaan/ \1\/akil 
Pimpinan Redaksi 

Mengoreksi laporan reporter 
dan menyerahkan kepada 
Kabag Pemberitaan/ 
Ptmpinan Redakst: 
Menyampaikan hasil llputan 
kepada Pengadmimstrasi 
Um um untuk 

didokumentasikan 

2 

Bepcrtcr 

Kasuba_g __ 
Pembentaan/ 

Wakil Pimpinan 
Redaksi 

I 

L---·-----· ---- .! 



NO, KEGIATAN PENANGGUNG JAWAB KETERANGAN 
5 • Me\akuk.an pehputan. 

• Membuat naskah berit.a 
• Naskah berita dan hasil peliputan di serahkan ke editor 

untuk dilakukan proses editing. 
6 • Melakukan pengeditan hasil 

lip utan 
• Menyampaikan hasil editing 

kepada Kasubag Pemberitaan/ Wak1I Pimpman 
Redaksi 

Edtt"' 

. 

11,,,,ubog 
Pemberitaan/ Wakil Pimplnan Redaksi 

P!!flQDdm1ntBitra� 
Umum 

Disetujui oleh: 
Kepa1a Biro Humas =t=»: 

,.,.,,-.J- 
Ors. Ojaka Owl Wl"arj<o. M.SI NIP )9650705 1911103 1 OQ3 

Mnnyamp:rukiin. ha1a1I pellputan kepada Penqadrnirustrasl Umum untuk didokumentasikan. 
MalaMlkart penemamn 
penomeran, dan menyimpannya 
ke tempat penyimpanan \ 

---------'-------· 

8. 

1, 



a 
·sop No: 
0486 /HM/:2.0/ .lOI?, 

Tanggal Persetujuan : 

STANDAR 
OPERASIONAL 

SEKRETARIAT JENDERAL CPR RI PROSEDUR 

BAGIAN 
BIROHUMAS 

Tanggal Roslsl : 
PEMBERIT AAN 

DAN 
DAN 

PENERBITAN 
PEMBERIT AAN 

PEUPUTAN BERITA 

--- 

I 

I 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN 
JAWAB 

1 Menugaskan Kasubag Kepala Bagian 
Penerbitan/Wakil Pimpinan Pemberitaan dan 
Redaksi untuk melaksanakan Penerbitan/ 
peliputan berita. Pimpinan Redaksi 

2. Menyampaikan rencana peliputan Kasubag -- - 

dalam rapat redaksi dan Penerbitan/ Wakil 
menugaskan . Pimpinan Redaksi 

• Reporter dan fotografer untuk 

menyiapkan peliputan; 
. Sekretaris RedaksV 

Pengadministrasi Umum untuk 
men}'.iaekan Surat 

T • Menyiapkan materi wawancara: Reporter 

• Menghubungi pihak yang akan 
di wawancara, 

• Melapori<an kepada Kasubag 
PenerbitanM/ak1I Pimpinan 
Redaksi terkait dengan 

J . 
persiapan peliputan 

Menyiapkan surat-menyurat Sekretans Redaksi/ 
terkait dengan peliputan yang Pengadminrstras1 

l 
drtandatanqaru oleh Kasubag Umum 
PenerbilanM'aki1 Pimpinan 
Redaksi 

4 • Menandatangani surat- Kasubag 
menyurat terkait dengan Penerbitan/ Wakil 
peliputan; dan Pimpinan Redaksi 

• Membuat dan menandatangani 
sur_a!!�gas peliputan. 



NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 
5. • Mempersiapkan peralatan Reporter peliputan, tape recorder, balerai, alat tulis, dll; 

• Melakukan peliputan; 
• Melakukan wawancara 
• Menyusun hasil peliputan; dan 
• Menyampaikan hasil peliputan kepada redaktur. 

_,_ 

• Mempersiapkan perlengkapan Fotografer peliputan, kamera, flash, baterai, dll; 
• Melakukan pehputan: 
• Mengedit foto hasil pehputan: 

• Menyusun hasil pehputan; 
• Mengisi buku laporan foto: dan 
• Menyampaikan hasil peliputan kepada penanggung jaw ab dokumentasi foto. 

� - 
6. Memeriksa foto hastl nputan, Penanggungjawab mendokumentasikan, dan memilih Fata foto untuk drsampaikan kepada Redaktur. 
7 . Memeriksa berita dan foto hasil Redaktur peliputan; dan 

• Membawa hasil peliputan ke rapat redakst 
- 

8 Memlmpm rapat redakst untuk Kasubag rnembahas hasil liputan berita dan Penerbitanl Wak1I foto-foto serta rnenentukan berita Pimpinan Redakst dan foto yang akan diterbitkan di Buletin Parlementaria, MaJalah Parlementaria. dan web 
Disetujui o:l Kepala Biro Humas dan embentaan 
.....----: _J Ors. Djaka Owi Winarko

1 
M.Si. 

, .  
NIP· 19650705 199103 1 003 

2 



- SOP No: 

a 
0'191/HM/ 21/ l.OI; 
Tanggal Pel'!letujuan : 

.. 

< 

STANDAR 
OPERASIONAL 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI PROSEDUR 
BAGIAN BIROHUMAS Tanggal Revis! : 

PEMBERITAAN 
DAN I DAN PEMBERITAAN PENERBITAN 

- 

BERITAWEB 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 
1. Menugaskan Kasubag- Kepala Bagian 

PenerbitanMJakil Pimpinan Redaksi Pemberitaan dan 
untuk melaksanakan pellputan berita. Penerbitan/ 

Pimpinan Redaksi 

2. Menyampaikan rencana peliputan Kasubag 
dalam rapat redaksi dan menugaskan Penerbitan/ Wak1I 

reporter dan fotografer untuk Pimpinan Redaksi 
merwrapkan peliputan 

3 a. Menyiapkan materi wawancara; Reporter 
b Menghubungi pihak yang akan di 

wawancara; 
c Menyiapkan surat-menyurat terkait Sekretaris Redaksil 

dengan peliputan yang Pengadmin,strasi 
d1tandatanganr oleh Kasubag Umum 
Penerb1lanNVakil Pimp,nan 
Redaksi; dan 

d. Melaporkan kepada Kasubag 
PenerbitanNVakil Pimp/nan Redaksi 
terkait denaan oerstaceo Deliputan. 

- - 

4 • Menandatanganl sural-menyurat Kasubag 
terkait dengan peliputan, dan Penerbitan/ Wakil 

• Membuat dan menandatangani I Pimpman Redaksi 
surat tugas �liputan 

5. • Mempersiapkan per1engkapan Reporter 
peliputan, tape recorder. baterai, 

I alat tuhs, dll; 
• Melakukan peliputan; 
• Menyusun hasn peliputan: dan 

Menyampaikan berita has ii I 

• 

- ·  

eeliputan keQada redaktur 



NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 
• Mempersiapkan pertengkapan Fotografer I 

peliputan, kamera, baterai, flash, dll; 

• Melakukan peliputan; 
• Mengedit foto hasil peliputan; 
• Menyusun hasll peliputan; dan 
• Menyerahkan hasil Iota kepada 

penanggung jawab dokumentasi 

foto. 

6. • Memeriksa hasil foto: Penanggungjawab 

• Mendokumentasikan foto-foto, Fata 
• Menyampaikan beberapa foto hasil lip utan kepada Redaktur untuk dimasukkan ke dalam Web. 

I 
7 • Memeriksa berita dan Iota hasn Redaktur peliputan; 

• Mem1nta reporter untuk memperbaiki berita hasil liputan 
I ' 

B. • Memperbaiki berita hasil peliputan; Reporter 

• Menyerahkan kembali berita yang telah diperbaiki kepada Redaktur. 
--- 

9 • Memasukkan/upload berita dan foto Redaktur 
yang terptlih ke website; 

• Melaporkan perkembangan berita 
yang telah dimasukkan a tau dr 
upload ke website kepada Kasubag 
PenerbitanNVakil Pimpinan 

I Redaksi 

10. Mernerlkfta 1>er11a yang telah Kasubag 
ditamprlkan d1 web. Penerbitan/ Wak1I 

Pnnoinan Redaksi 

Disetujui oleh. Kepala Biro Humas da'Jmbentaan 
� 

Drs. Ojaka Dwi Winarko
1 

M.Si. 
NIP· 19650705 199103 1 003 

2 



a 
SOP No: 
0498/HM/ ].7./ :z.01?, 

Tanggal Persetujuan : 

STANDAR � 

OPERASIONAL 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI PROSEDUR 

BAGIAN 
BIROHUMAS 

Tanggal Revisi : 
PEMBERITAAN 

DAN 
DAN 

PENERBITAN 
PEMBERITAAN 

PENDOKUMENTASIAN FOTO 

- --- 

NO, KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAIJ 

1 a, Meaakuknn llllh lolD has II Folograle, Laporan berlsi tentang I 
peliputan; SW+ 1 H :  

b. Menyerahkan laporan dan . (what) Kegiatan 
hasil peliputan kepada Apa? 
Penanggung Jawab . (who) Sia pa yang 

Dokumentasi Foto melakukan kegiatan? 
. (when) Kapan 

kegiatan 
berlangsung? 
(where) Dimana 
kegiatan 
berlangsung? 

. (why) mengapa? 

. (how) bagaimana 
i<J,gl�Jan le>aeb<i!L_ 

2 • Memenks21 ha:!lll roto: Penanggung 
b. Memberikan kode pada foto- Jawab 

foto yang dlusulkan untuk Dokumentasi F oto 
rnenjadt foto berita liputan; 

c Menyimpan foto-foto dalam 
PC dan CD: dan 

d. Melaporkan dokumen folo 
kepada Kasubag Penerbitanf 
Wak1I Pimpinan Redaksi 
eecara oorl<ola. 

3 a (l.lerne,jlo.sa dokumeo foto K.osuml9 
secara berkala: Penerbitan/ Wak1I 

b Menugaskan Pengadministtas1 Pimp,nan Redaksi 

I Umum membuat konsep Nota 
Oinas kepada Bagian Hukum 
perihal permintaan untuk 

- 

.menu�lenkan _!21p·fOto. 
- ·  

1  



NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 
c. Menugaskan Pengadministrasi 

Umum untuk mendokumentasikan CD foto. 
- 

- 
4. a. Membuat konsep Nata Dines Pengadministrasi dan menyampaikan kepada Umum Kasubag Penerbftanl\Nakil Pimpinan Redaksi; b. Mendokumentasikan CD foto. 
5. Memeriksa Nota Dinas dan Kasubag menyampaiken kepada Kepala Penerbitan/ Wakil 

Bagian Pemberitaan/Pimpinan Pimpinan Redaksi Redaksi. 
6. Memeriksa dan menandatanqarn Kepala Bagian - 

Nota Oinas dan menyampaikan Pemberitaan/ kepada Bagian Hukum. Pimpinan Redaksi 

� 

Oisetujui o� 
Kepala Biro Humas dan 1ember11aan 

� 

Drs. Dlaka Dwi Winarko
1 

M.Si. NIP: 19650705 199103 1 003 
- 

2 



a 
SOP No:  
0499 /Hl'>'l/2.!>/ .:lOl:l, 
Tanggal Persetujuan : 

STANDAR 
OPERASIONAL 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI PROSEDUR 

BA GIAN 
BIROHUMAS Tanggal Revisi : 

PEMBERITAAN 
DAN DAN 

PEMBERITAAN PENERBITAN 

PENERBITAN BULETIN PARLEMENTARIA 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG 
KETERANGAN JAWAB 

1 Menugaskan Kasubag Kabag Buletin Parlementaria di 
Penerbitan/VVakil Pimpinan Pemberitaan dan terbitkan setiap 1 minggu 
Redaksi untuk menyiapkan Penerbitan/ sekaH selama 4 kali dalam 
penerbitan Buletin Parlementaria Pimpman Redakst 1 bulan selama 1 tahun 

2 Melaksanakan rap at Redaksi Kasubag fwoal reoalcsE dlplmpo 
untuk : Penerbitan/ Wakil oleh Kabag Pemberitaan 
a Menetapkan Serita Uta ma Pirnplnan Redaksr dan Penerbitan/ Pimpfnan 

yang akan menjadi cover Redaksi dan Kasubag 
Buletin Parlementaria; Penerbitan/ Wakil 

b. Meminta masukan dari Pimpinan Redaksi 
reporter dan fotografer - Rapa! Redaksi dihadtrl 
tentang benta web yang layak oleh: 
untuk dimuat dalam Buletin 1. Kabag Pemberitaan 
Parlementaria: dan Penerbitan/ 

c. Menetapkan berita priontas Pmplnan Redaksi; 
dan cadangan untuk dimuat dt 2 Kasubag Penerbitan/ 
Buletin Parlementaria; Wakil Punplnan 

d. Meminta Penanggung Jawab Redakst, 
Dokumenta si Folo 3 Redaktur, 
menyiapkan foto untuk drmuat 4. Sekretaris Redaksr, 
di Buletln Parlementaria 5 Anggota Redaksi; 

6 PenanggungJawab 
Fo1o, 

7. Reporter; dan 
8. Fotografer. 

• Foto yang dimasukkan 
ke Buletin Parlementaria 
tidak boleh sama dengan 
yang dlmasukkan atau di 
upload ke web. 



--, 

Kasubag I Penertntan/ 
Pimpman Pimpinan Redakst 

melakukan 

as y Ou 
b. Menugaskan 

Penerb1tan/V!Jakil 
Redaksi untuk 
pencetakan. 

· 10 Menyampaikan hasil Lay Out r--Kasubag 
yang sudah di setujui Pimpinan Penerbitanf Wakll 
Redaxsr kepada Pihak Ketiga Pirnptnan Redaksi 
untuk dilakukan pencetakan 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 
3. Memilih foto yang a ken Penanggung 

ditampilkan yang terdiri dari dua Jawab 
opsi yaitu foto utama dan foto Dokumentesi Fote 
pendukung 

� . Memeriksa daflar berita yang Kasubag 
telah disepakati; Penertntarv Wakil 

. Meminta persetujuan Kepala Pimpinan Redaksi 
Bagian Pembentaan dan 
Penerbitan/Pimpinan 
Redaksi. 

·- 
5 . Memeriksa dan memberi Kepala Bagian 

persetujuan pilihan berita Pemberitaan dan 
utama. berita pendukung dan Penerbitan/ 
foto yang akan dlterbitkan Pimpinan Redaksi 
dalam Buletin Parlementaria; 

. Menyampai<an kepada 
Kasubag Penerbrtan/ Wakil 
Pimpinan Redaksi untuk 
dilakukan proses layout 

� Menyampaikan berita dan fate Kasubag Layout dilakukan oleh 
yang telah dipihh kepada pihak Penerbitan/ Wakll Pihak Ketiga 
ketiga Plmpman Redaksi 

7 Proses Lay Out 

- 8. Menerima dan memeriksa hasil Kasubag 
Lay Out serta menyampaikan Penerbitan/ Wakil 
kepada Kabag Pemberitaan dan Pimpinan Redaksi 
Penerbitan/Pimpinan Redaksi. 

9 Kepala Bag� · - -- a Memeriksa dan menyetujUI 
h il La t. Pemberitaan dan 

2 



NO. KEGIATAN PENANGGUNG 
KETERANGAN JAWAB 

12. Menerima dan memeriksa hasll Kasubag 
pencetakan Bujetin Penerbitan/ Wakil 
Par1ementana dan melaporkan Pimpinan Redaksi 
kepada Kabag Pemberitaan dan 
Penerbitan/Pimpinan Redaksi. 

13. Menerima dan memeriksa hasit Kepala Bagian 
pencetakan Buletin Pemberitaan dan 
Par1ementaria dan rnenugaskan Penerbitan/ 
Kasubag Penerbitan/vVakil Pimplnan Redaksi 
Pimplnan Redaksi untuk 

melakukan distribusi. upload ke 
website, dan dokumentast 

- 14. 8 MenugBS!<an Kasuba; 
?eng�tlm1n1s.tr951 Umum/ Pen.erbttanl WakJ\ 

Petug.1:!i. Sitl<ula,I un1uk Plmpman Redaksl 
mendi'Stribusiken ke lnterrial 

Seqen DPR RI don 
rnelakukart dokument.!s.1. 

b Manyampaill3n lroP<l<fa 
perusahaan ja,a eksp{!'d1�1 
untuk mendisnlbuslken 
Buletin Parlementana ke . 
dalam negeri dan ke luar 
negeri; dan 

c Melakukan upload Buletin 
Par�mentaria ke website 
DPR RI (www.d�r.go id). 

IS a Melakukan pendistnbusran Pengndm1ntsttesl 
Buletin Parlementaria ke Umum/ Petugas 
internal Setjen DPR RI Sirkulasi 

ub Melakukan dokumentasi dan 
penparsrpan 

I 

Disetujui oteh· 
Kepala Biro Humas da1mberitaan 

� 
Ors. Djaka Dwi Winark.0

1 
M.Si. 

NiP: 196.SP.705 199103 1 003 _ 

J 



SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 
BAGIAN I PEMBERIT AAN BIRO HUMAS 

DAN DAN 
PENERBITAN PEMBERITAAN 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

SOP No:  
O'l91 /Kl',\/ 'l.S/ ;i..01, 

Tanggal Persetujuan : 

Tanggal Revisi : 

ADMINISTRASI UMUM 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN 
I- 

JAWAB 
1 Menugaskan kepada Kasubag Kabag Pemberitaan 

Penerbitan untuk memer[ksa dan dan Penerbitan 
mengawasi kegiatan administrasL 

2. Menugaskan Penqadmirustrasi Umum Kasubag Penerbrtan 
untuk melaksanakan kegiatan 
administrast antara lain: 

• Konsep surat; 

• Mengumpulkan bahan untuk 

I membuat dokumen kontrak 
pemasangan blocking 
cetak/elektronik dan pengadaan 
barang/jasa; 

• Men gurus penagihiilnl 
pembayaran narasumber dan 

moderator keqratan forum leqtslas! 
dan dialektika demokrasi 

• Mengurus admmistrasi keuangan 
dengan membuat dokumen 
tagjhan honorarium peqawai 
Pemberitaan dan Penerbitan 

• Mengumpulkan bahan untuk 
menyusun konsep 
program/rencana kegiatan yang 
dituangkan ke dalam rancangan 
rencana kerja dan anggaran RKA- 
KL 

• Mengumpu1kan bahan untuk 
menyusun laporan realisast 
anggaran per triwulan 

. Mencumaulkan bahan untuk 
- - 



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAB 

menyusun konsep keg�tan bag�n 
Pemberitaan dan Penerbitan 
berdasarkan data yang dibutuhkan oleh Setjen DPR RI. 

3 Melaksanakan : Pengadmtnistrasl Setiap point 
• Konsep surat: Umum Pelaksanaan 

• Mengumpulkan bahan untuk kegiatan dikerjakan 
membuat dokumen kontrak selama 5 s/d 30 

pemasangan blocking men it 
cetaklelektronik dan pengadaan 
barangljasa: 

• Mengurus penagihan/ 
pembayaran narasumber dan 
moderator kegiatan forum legislasi 
dan dialektika demokrasi. 

• Mengurus administrasi keuangan 
dengan membuat dokumen 
tagihan honorarium pegawai 
Pemberttaan dan Penerbitan. 

• Mengumpulkan bahan untuk 
menyusun konsep 
program/rencana kegiatan yang 
dituangkan ke dalam rancangan 
rencana kerja dan anggaran RKA· 
KL. 

• Mengumpulkan bahan untuk 
menyusun laporan realisasi 
anggaran per Iriwulan. 

• Mengumpulkan bahan untuk 
menyusun konsep kegiatan bagian 
Pemberitaan dan Penerbitan woo�-·w·-·;�'"""' oleh Setjen DPR RI. 
Membuat laporan kegiatan kepada 
Kasubag Penerbitan secara 
berkala 

Disetujul oieh: Kepala Biro Humas d1emberitaan 
� 

Ors. Ojaka Dwi Winarko
1 

M.Si. 
NIP. 19650705199103 1 003 

- 

2 



SEKft!ITARIAT JENDERAL DPR RJ 
13AGIAN j PEMBERITAAN BIRO HUMAS 

DAN DAN 
PEN.fil!J!ITf',N PEMBERITAAN 

KONFERENSIPERS 

SOP No:  
"491./Hl'>'I/ :l'f:;1.()1'!, 
Tangga1Persetujuan : 

TanggolR011isi: 

_j 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

PENANGGUNG 
NO. KEGIATAN --+-�JAWA.�S'-_.J__K_E_T_E_R_A_N_G_AN_---1 

1 • Menerima nota dinas perihal Kepala Bag1an 
permintaan untuk dilakukan Pemberitaan dan 
konferensi pers dari Sekretariat Penerbitan/ 
AKO, Pimpinan Dewan atau Pimpinan Redaksi 
Kelengkapan Dewan. 
Melakukan koordinasi dengan 
Kabag Sekretariat AKO terkait 
dengan acara kcnferenst pers. 

• Memberitahukan kepada 
pengurus Koordinatonat 
Wartawan DPR RI 

• Menugaskan Kasubag 
Pemberitaanl\Nakil Pimpinan 
Redaksr untuk mempersrapkan 
konferens, pers 

� • Melakukan koorolnasr tekms 
pelaksanaan acara kcnferenst I 
pers dengan Sekretariat AKO. 

• Menugaskan Penqadmmlstrasi 
Umum untuk · 
a. rnembuat pengumuman di 

Pers Room tentang 
pelaksanaan konferensi pers 

b Mempersiapkan tempat dan 

,.-�I�- �talatiin 
3 • Membuat pengumuman di ,uang 

wartawan lentang pelaksanaan 
konferensi pers; 

• Me,npersiapkan tempat dan 
"-'W:!:ltat,ar, NlnfBrr:sri.si pera. dan 

Kasubag 
Pembentaan/ 

Kasubag 
Penerbi1an/ Wakil 
Pimpinan Redaksi 

Penqadmuustrasi 
Um um 

ManufJafika.r'I pelugas 
kameramen, reporter. 
dan fotografer untuk 
melakukan peliputan , 
konferensi pers 

L 



NO. KEGIATAN 

• Melaporkan kepada Pemberitaan/VVakil 
Redaksi mengenai konferensi oars. 

Kasubag 
Pimpinan persiapan 

PENANGGUNG 
JAWAB KETERANGAN 

4. • Menginformasikan kesiapan 
konferensi pers kepada 
Sekretariat AKD; 

• Menugaskan Reporter, 
Kameramen, dan Fotografer 
untuk melakukan peliputan dan 
membuat laporan tentang peliputan 

5. • Melakukan peliputan, 
• Menyampaikan hasil liputan 

kepada editor; 
• Membuat laporan pelaksanaan 

konferensi pers dan menyampaikan kepada Kasubag 
PemberitaanNVakil Pimpinan 
Redaksi 6. • Melakukan pengeditan, • Menyampaikan kepada Kasubag 
Pemberitaan/Kasubag 
Penerbitan/VVakil Pimpinan Redaksi 

Kasubag 
Pemberitaan/ Kasubag 

Penerbitan/ Wakil 
Pimpinan Redaksi 

Reporter Kameramen Fotografer 

Reporter 

7. • Mengoreksi laporan reporter dan 
menyerahkan kepada Kabag 
Pemberitaan dan Penerbilan/Pimp1nan Redakst; 

• Menyarnpaikan hasll liputan kepada Pengadmfmstrasr Umum 
,. untuk dtdckumentasrkan l 

8 

1
.  Melakukan pencatatan, Penqadmirnstrasi 

penomeran dan menyimpannya Umum 
ke tempat penyimpanan 

- ��������� 

Dtsetujut oleh 
Kepala Biro Humas da�·Pfmbentaan 

� 1  
Drs. Djaka Dwi Winarko, M.Si. 

-----�N�IP�:�1�9�6�5�0705199103_1�0�0�3�--------� 

2 

Kasubag Pemberitaan/ 
Kasubag 

Penerbitan/ Wakil Pnnpman Redakst 

!----------- - 



SOP No:  

f..' 
O��� /HII'\/ :2. °f / :U,I!, 

- '$ 
Tanggal Peraetujuan : 

� STANDAR OPERASIONAL 
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI PROSEDUR 

BAGIAN I Tanggal Revlal : PEMBERITAAN BIRO HUMAS 
DAN ' DAN PENERBITAN PEMBERITAAN 

----=--= 

PRODUKSI DIALOG INTERAKTIF DI STASIUN RADIO 

KETERANGAN 

si 
Sebelum menentukan 
topik. sebelumnya 
melihat daftar catatan 
Pengadministrasi 
Umum menqenar 
kegiatan Dewan 
selama sepekan. 
Rapat dihadiri : 

Kasubag 
Penerb1tan/ WakiJ 
Pimpinan Redakst 
Redaktur: 
Reporter: 
Fotografer, 
Pengadministrasi 

-�um 

n 

G 
- PENANGGUN NO. KEGIATAN JAWAB 

1 Menugaskan Kasubag Kabag 
PenerbitanNVakil Pimpinan Redaksi Pemberitaan da 
untuk melaksanakan Produkst Dialog Penerbitan/ 
lnteraktif di Stasiun Radio Pimpinan Redak 

2 Melaksanakan rapat redaksi unluk Kasubag 
memutuskan topik yang akan Pemberitaan/ 
dibahas Wakil Pimpman 

- Menentukan narasumber dari AKO Redaksi yang terkait dengan topik 
kegiatan 

- Menugaskan Reporter untuk 
menghubungi narasumber. 

. Menugaskan Redaktur untuk 
menyusun pertanyaan kegiatan 
dialog interakhf 

I 

3. . Menghubungi narasumber Reporter 
- Melaporkan kepada Kasubag 

Penerb1tanMfakil Pimpinan 
Redaksi. 
Menyusun pertanyaan kegiatan Redaktur 
diak>g ,nteraktif. 

- Melaporkan kepada Kasubag 
Penerbitanmak1I Pimpman 
Redaksi. 

I 



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAB 

4. Melaksanakan : Kasubag 
- Rapat finalisasi: Penerbitan/ Wakil 

- Ra pat Konsolidasi dengan Pimpinan Redaksi 
Prod user siaran (pihak ketiga/ 
Stasiun Radio): 

- Produksi Dialog lnteraktif di 
Stasiun Radio; dan 

- Menugaskan Reporter dan 
Fotografer untuk 
mendokumentasikan kegiatan 
Dialog lnteraktif. 

5. - Melakukan peliputan dan Reporter 
mendokurnentasikan seluruh 
kegiatan Dialog lnterakht dalam 
bentuk rekaman audio 

- Menyampaikan has ii liputan 
kepada Kasubag Penerbitan.Mlakil 
Pimpinan Redaksi 

- Melakukan peliputan dan Fotografer 
mendokumentasikan seluruh 
kegiatan Dialog lnteraktif dalam 
bentuk foto 

- Menyampaikan hasil lip utan 
kepada Kasubag Penerbitan/Wakil 
Pimpinan Redaksi, 

I 6 Menyampaikan hasil kegratan Kasubag 
kepada Pengadministras1 Um um Pemberitaan/ 
untuk didokumentasikan Wakil P,mpinan 

Redaksi 

Peng�dnl1nl5iiiii 
I- -- 

7 Melakukan pencatatan, penomeran. 
dan menyimpannya ke tempat Um um 
penynnpanan 

- 

Disetuiui oleh: 

Kepala Biro Humas dan f mberitaan 

� 

Drs. Djaka Dwi Winarko
1 

M.Si. 
NIP 19650705 199103 1 003 

2 



e 
SOP No:  
�9<1 /HM/28 / ;1.()1?, 

Tanggal Peraetujuan : 

STANDAR 
OPERASIONAL 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI PROSEDUR 
� 

BAGIAN Tanggal Revisi : 
BIRO HUMAS 

PEMBERITAAN 
DAN 

DAN 
PEMBERITAAN 

PENERBITAN 
-- 

PENERBITAN MAJALAH PARLEMENTARIA 

NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN l JAWAB 
1. Menugaskan Kasubag Ka bag Majalah Parlementaria di 

PenerbitantWakil Punptnan Pemberitaan dan terbitkan setiap 1 bulan 
Redaksi untuk melakukan Penerbitan/ sekau setama 1 tahun. 
penerbitan Majalah Pimpman Redaksi 

- 

Parlementaria 
2 Melaksanakan rapat Redakst Kasubag - Rapat redaksi dipirnpin 

untuk: Penerbitan/ Wakit oteh Kabag Pemberitaan 
a. Menetapkan Bent a Utama Pimpinan Redaksi dan Penerbitan!Pimp1nan 

yang akan menjadt cover Redaksi dan Kasubag 
Majalah Parlementaria; Penerbitan/\1\/akll 

b Meminta masukan dari Pimpinan Redaksi 
reporter dan fotografer - Ra pat Redaksi dihadin 
tentang berita web yang oleh: 
layak untuk dimuat dalam 1 Ka bag Pemberitaan 
Majalah Parlementaria; dan Penerbitan/ 

I 
c Menetapkan berita prioritas Pimpinan Redaksi; 

dan cadangar, untuk dimuat 2 Kasubag Penerbitan/ 

I 
di Marelah Parlementana, Wak1I Pmpinan 

d Mem1nta Penanggung Jawab Redaksi; 
Dokumentasi Foto 3 Redaktur, 
rnenyrapkan foto untuk 4. Sekretaris Redaksi; 
dunuat dr Mejalah 5 Anggota Redaksi, 
Parlementaria 6 Penanggungjawab 

Foto, 

7 Reporter; dan 
8 Fotografer. 

- Foto yang dimesukkan 
ke MaJalah Parlementana 
tidak boleh sama dengan 
yang dimasukkan atau di 
upload ke web. 



g g Penerbitan/ Wakil 
j Pimpinan Redaksi 

g elakukan Lay Out 
�G,y9,,1 

_ __J 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG 
KETERANGAN 

JAWAB 
3. a. Melakukan: Reporter 

- Pelipulan; 
- Menyusun berita: dan 
- Menyampaikan kepada 

Redaktur. 

'--- 
b. Melakukan : Fotografer 

- Peliputan; 
- Mengedit foto; dan 

- Menyampaikan kepada penanggungjawab Iota. +-- 
4 a. Memenksa berita, dan Redaktur selanjutnya dibawa ke rapat redaksi 

o. Memenksa, menyeleksi, dan Penanggungjawab menyimpan foto, serta Foto 

I 
selanjutnya dibawa ke rapat redaksi. 

5 a. Melaksanakan rapat redaks'i Kasubag 
I untuk menentukan berita Penerbitan/ Wakrl yang akan dimasukkan ke Pimptnan Redaksi 

dalam Majalah Parlementaria 
b Menyampaikan has ii rapat 

redaksi kepada Ka bag Pemberrtaan dan Penerbitan/ 
Pimpinan Redaksi unluk 
d1setujui. 

6 Memeriksa dan .- 

Kepala Bogl•n t 
a menyetuJu1 pilihan berita yang akan Pemberitaan dan 

dimasukkan ke dalam PenerbitanJ Majalah Par1ementaria Pimpinan Redaksi 
b Menyampatkan kepada Kasubag PenerbitanfvVakil Pimpinan Redaks, untukL dilakukan proses Lay Out -·- 

7 Menu askan Pihak Keti a unluk Kasuba 

2 



negen,dan 
c Melakukan upload Majalah 

Par1ementaria ke website 
DPR RI www.d r o.id). 

-- 

NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAB 

- 9 Menenma dan memeriksa hasil Kasubag 
Lay Out serta menyampaikan Penerbitan/ Wakil 
kepada Kabag Pembentaan dan Pimpinan Redaksi 
Penerbitan!Pimpinan Redaksi 

- 
10. a. Memenksa dan menyetujui Kepala Bagian 

hasil Lay Out Pembentaan dan 
b. Menugaskan Kasubag Penerbitanl 

Penerbitan/\Nak1l Pimpinan Pimpinan Redaksi 
Redaksi untuk melakukan 
pencetakan 

11. Menyampaikan hasil Lay Out Kasubag 
yang sudah di setujui Kabag Penerbitan/ Wakil 
Pemberitaan dan Penerbitan/ Pimpinan Redaksi 
Pimpinan Redaksi kepada Pihak 
Ketiga untuk dilakukan 
oencetakan. 

t2. · ?msali penoo,ak,m 1 

- 
13. Menenma dan memeriksa hasil K •• U!>a!J 

pencetakan Majalah Penerbitan/ Wakil 
Parlementaria dan melaporkan Pimpinan Redaksi 
kepada Kabag Pemberitaan dan 
Penerbl!an/Pimpinan Redaksi. 

14. Menerima dan memeriksa hastl Kepala Bagian - 

pencetakan Majalah Pembentaan dan 
Parlementaria dan menugaskan Penert:ntan/ 

• Kasubag PenerbitanMfakil Pimpinan Redaksi 
I 

Pimpinan Redaksi untuk 
melakukan rnstrtbusi, upload ke 

'---- 
website. dan dokumentasi 

15 a Menugaskan Kasubag 
Pengadministras1 Umum/ Penerbitan I Wakil 
Petugas Snkutasi untuk Pimprnan Redaks1 
mendistribusikan ke internal 
Setjen DPR RI dan 
me1akukan dokumentasi. 

b Menyampaikan kepada 
perusahaan jasa ekspedist 
untuk mendistribusikan 
Majalah Parlementaria ke 
dalam negeri dan ke luar 

3 



NO. KEGIATAH I "'":'"°  KETl!RANQAN  

1 6 .  a. PS!laktlbn � Penpmni111Mtiwf 
M8jalal, �,.ana ... �...._ 

lnlamal Sellen DPR RI. SlrkLllrlll 

b. Melakukan dokulllentasi ...,, 
penginlpan. 

I 

Dis.elUJUI ol1 ' 
Kepe'!il Biro Hurno5 dan �mberltaan 

�- 

D"'. Oj;<ka Owl W1narko. M.SL 

- 
NIP· 19650705 1913103 1 0·03 



SOP No OLJ9, /Pji:./ lb/ 201� 

T anggat Persetujuan: 

T anggal Rev,si: 

STANDAR 
DPERASIDNAL PROSEDUR 

(SOP) SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 
BAGIAN I BIRO PERE,.CANA;INOAN 

PERENCANAAN PENGAW .. SAN I 

PENYUSUNAN PAGU ANGGARAN KEMENTERIAN/LEMBAGA (RENJA KIL) DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 

K•L 

Fl'•RJut.Uf1 
Pl'DgTl'm dan 

Anai;pr.in 

K,1wbtO P..rr,1,t'l.urnin 
Program dan 

Kasubag Penyu1un1n 
An ,Uilld 

k.1uo Rtilwu 
Oeput1 

Administrasi 
S.kret.rl• 
J11nd1nl 

IUJKT OPII 

RI 
l(f:OlATAN 

M.erjf!TJTT'.i Sw-.1 EdRriiitf< 

Kementerian Keuangan menaenar 
Pagu Anggaran dan menugaskan 
Deputr Administrasi untuk 
menindaklanjub 

"'4E!mmmri du.��ir.i d.lltl �M,1811 di!fl 
menugaskan Biro Renwas untuk 
menyesu91kan alokasi anggaran 
sesuai Pagu Anggaran 

, ��llral�th!p.16 
untuk me1akukan penyesuaian 
alokasl anggaran sesuai Pagu 
Anggaran 

oil M�El'ffll � O,M Kil� 
Renwas untuk melnkukar> 
penyesuaian alokas, anggaran 
sesual Pagu Anggarao dan 
menugaskan Kasubag 
Perencanaan untuk menyesuaikan 
alokas1 anggaran sesuar dengan 
feQl,,IAty,111"".ill 



+ 

Po.-.:.,u:11un 
Program d111n 

AnoggaI11.n 

Y, 

Tlrf.11( 

Ka.1n.t.�9 �P.�-unm 
P1r:)ar.1m dan 

K#.llipb119 PottVLC'l'Llf111111 

"" ... 

Kilhil:g 
Pt'r11tnc.111n:u11n 

Karo R.en'9.llt1 
Deputi 

Administrasi 
BURT OPR 

"' 

M�tfll:lra ha!!ill ilTlaliA dlln 

penyesuaian. apabila seturu 
msamparkan kepada Kabag 
Perencanaan Apabila udak setup, 
dikemballkan kepada Penyusun 
Program dan Anggaran unluk 
diperba1k1 

KEGIATAN 

1.1�i;mn1,,,1 (!Qr\ n1"'r-1111.a1w•l"I 
anggaran sesuer dengan Pagu 
Anggaran dan menyarnparcan 
kepada Kasubag 

M•� P4HTJU.1,1,1rl ?fogratrl 
dan Anggaran untuk menyesuanen 
arokasr anggaran sesuar dengan 
Pagu Anggaran 

• 

· 1  

!  Mem"��::a ID t!m!!I� �ll� 

penyesuaian. apatnla setUJU 
dtsampaikan kecaoa Karo Renwas 
Apabila tidak setuju drkernbalrkan 
kepada Kasubag 

i T,� 
a memerik.sa dan melakukan 

penalaahan dan koordmasr 
dengan taro-bvo terkart exercise 
anggaran sesuar Pagu 
Anggaran 

b Menugaskan Kabag 
Perencanaan untuk melakukan 
penyesuaian basu oenetaahan 
dan kocrcinast 



KoL 

P1111yut1.1A 
Pl"OQ'nffl d•n 

Anng•r.11n 

IC"-111lu� Peniuaul'l•n 
Program dan 

Kasubag Panyus-unan 
An aliln 

HURT OPR 

"' 
KEGIATAN 

Mef'tllaBl�n �y� 'P1 Dgflll'T'I 

dan Anggaran untuk menyesuaikan 
alokasr anggaran sesuar dengan 
Alokasi Anggaran 

. Ml!l1fflll3ill had wtAla.11 o.a, ... 

penyesuaen. apabua seuqu 
crsampeken kepada Kabag 
Perencanaan. Apabua l1dak eeunu 

dikembal1kan kepada Penyusun 
Program dan Anggaran untuk 
dsperbaiki 

I 
M�M·� i::.ill1 l'T'te17"� 
anggaran sesuat d&ngan Alokas1 
Anggaran dan menyampaikan 
kepada Kasubag 

I 

L _J 
2. 

a mernenksa dan melakukan 
penalaahan dan kconnnasr 
dengan biro-brro tersan exercse 
anggaran sesuar Alokasi 
Anggaran 

b Menugaskan Kabag 
Perencanaan untuk melakukan 
penyesuaian hasrl penelaahan 
dan kooroinasr 

Mem,mlrir.il l!!"nrtii."i°ni,11 
penyeeua.en. apacue setuju 
d1sampaikan kepada Karo Renwas 
Apab1la 11dak seuqu dikembankan 
kepada Kasubag 

I '-1�;.'li:u�n· • 



IQ 1wi, .. [j1u .. kill'I penyesuaran dan 
menyampa1kan xepeda xamrc 
Renwas 

12 I Memeri,c;sa nasu penataahan dan 
penvesuatan. apabila setuju 
disampaikan ke SekJen Apab1la 
tidak setuju d1kemba!ikan kecana 
Karo Renwas unruk dikoreksi 

.... 

Pl!'nWllll:U'I 
Pl'09film dut 

All,gQillrilln 

-+,>- 

Ki1u ;au P11Pnl'u.11u11.111 
Pro11111111m di1n 

K1:iuh•g f'>en�uaunan 
AJ!D_ arao 

,, 

Karo Renwaa 
Oeputl 

Administrasl 
BURT CPR 

RI 
KEGIATAN 

T 

, · i ,."9m11rl� hMll l)llln:IIIIIIQhgn 4.ln 

I 
Pffl)IB6U!Bal,. llj!lllt11[111 .MriUp.1 
J'1\llt1'f&'T'p.81kan u•U\111\ 1\-K" M 
OepuU ,-nttl1n"t,..:1M �t11L11 hClil!X 

1 1elUJU d,lillmblfi�..1n k.e,:lliillll t'llltlct9 
. lll!nll\QITTIW\ Uftlllk �Clfl"�,J 

No 

13 Sa>irsn P1'111it.ll!'-"'um rap,;d <001.;i�., 

Cftflgar, �I� I d.tn II un:W. 
t'l"llllmbDMEEi ds(1 rneri:,>eh�1,1I 1'las1I 
l)Wlle.lhHl�.J.:I dar, ?MYH2.J•1ar, 
�mil Ang[l�'Lln 

" u -'"'"'' '""' """'" ""'"""� i'l'OQV4{, 
1 

Lll1illlfl.Jju10W\ 
Kepala 811'0 Perencanaan dan Pengawasan 
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Ra�¥::� 
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI l STANDAR 

OPERASIONAL PROSEDUR 

(SOP) 

I SOP No 0491 /PJZ./ \fl I 201'; 

Tanggal Persetujuan· 

BAGIAN BIRO PERENCANAAN DAN �RENCANAAN PENGAWASAN Tanggal Revrsi: 
I PENYUSUNAN PAGU INDIKATIF KEMENTERIAN/LEMBAGA (RENJA Kil) DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 

L111n111r1m1 d�1il tfilTT 01!:pu 
untuk me:ta�1n cenvesueran 
alokast anggaran sesuar Pagu 

.1� - 
�Ima dADQIW Gal1 IVIDl'O 

Renwas untuk melakukan 
penvesuaen a!okasi anggaran 
sesuar Pagu lndikaur dan 
menugaskan Kasubag Peren­ 
canaan unluk menyesuatkan 
alokasr anggaran sesuer dengan 

u Ind .nir 

KtL """' Renwn 

Oeputi 
Admiolstrasi 

Saliit1il•l'l1 
Ji11nd•••' 

Tlll,nfr111 

MHUng 
� I OPVR�R, 

f.1� CSllp;]SW Ciiln 8ek!Bo't 
dan menugaskan Biro Renwas 
untuk menyesueuen atokasr 
iln lll'III Sftllal P., J �lktlJI 

KEGIAT� 

"1�11"11 �biaull1 
Bersama dan Bappenas dan 
Kementenan Keuangan melahn 
Pirnpman DPR RI menqener 
Pagu lnd1ka11t dan menugaskan 
Deputi Adrrwustrast untuk 

m1m1ndalt.Jan i.lli 

No. 

' 



2 

Kol 

P•ny1.ltUJt 
Prognim 

••• 

,, 

Oeputl 
AdmlntStrasi 

j_ 

l 

1- 
' 

OUITT l Trilateral Sekretaris 
DPR Rt Meeting Jender•I 

KEGIATAN No. 

5 : MenugaSkiill Penyi.isu-11 - 
I Program dan Anggaran unluk 

menyesualkan alokasi anggaran 
RIUIII d !!!Y..!W1' lnt1LJ,;1;n1r 

I] l.i'ltlll!1{ll'l;,rt11a tmr menyesuaikan 
anggaran sesuai dengan Pagu 
lndikalif dan menyampaill:an 
kl!! ii Ka 

· ? ¥amen}:.s.g had '*11oAhaa dun 

penyesuaian, apatnla setuju 
disampa1kan kepada Kabag 
Perencanaan. Apabila tidak 

setuju dikembahkan kepada 
Penyusun Program dan 

L____J ��an L.lnCUJC a1F*."�'�''�'--�--------.,_ .._ 
! I MarnlMiltJ� llll!!ti::.t51!! I\Sl:Sll 

penyesuaian. apatnla setuju 
d53mp,,tOfAllok� 'K.a!D 

Rflfi'Na!I. Apmbllll t,n.&Ji, :!.&tUll.lo 
� 'lll!i:lll'tl� \•plll!.fl!_�t.1..lb::Ji 

i M�"Uli.'"'11 
II memc, w..w. <Jan ml!Ulll.u\..�11 

Dill[lil[aahiuin dtr1 lwordlnol 

dll!",gi:I� bir'O-tmO �tlt:lll 
ll!l.i'.111n::l1e ilfllil;� se11ua,1 
P�r.,jl'ldt�a.llf 

b Mnnuga81..an i<tMg 
r.ilffltr-calkOM UntlJI,, 

l 
""'�'"""" 00,,.,.,.,,n """ 

�nob:3/\o."' !,!a� �ni:u,11 
UolAlu.l�IJl'I l*'lyU\1::!IM dllr'i 

etiyi1tT"Patlt. n 'kl:'poo'a: Kabir,;, 
........ 



1 1  •  �t"''l,.11 halill Elt'f1iliililh-.wn 
dan penvesuaran apabila 
setuju dibawa ke dalam 
forum Trilateral Meeting 
Apablla udak !>elUJU 
dikembanken kepada Kabag 
Perencanaan untuk 
dncreke! 

I ti Melakukan Trilateral Meeting 
dengan Bappenas dan 
Kementenan Keuangan 

c.. Melaporkan Dokumen 
Kesepakatan tnaterer 
Meeting kepada Seqen 
metenn Depuf 

''*'""" M..:Jng 

-­ qb,oi m 

- """mfflll l'r.l:ilfltaM 
l>okumon 

1<9etipllll.a­ ..., .... 

ptll'l)'flWl!­ 

,n Pa,i, 
IOdlWl 
dtngM 
u,ui. 

RK,1.r"'l! 

""'"'" 11r;tlo.cmod1r 

piiµ,J'NUn 

"""''"'" don 

An_n ,lf'ltl 

tf;•��P'tn� 
Pro,1ir;11m I K.a•ub•.11 

POA�\11:W\afll Mff11gn 

Karo 
Renwas 

Deputl 
Adminlstrasi 

BURT I Tnlaterat Sekretaris 
OPR RI Meeting Jenderal KEGIATAN r .. 

Sekjen melakukan rapat 
kcoromasr dengan Eselon l 
dan II untuk membahas dan 
menyetujtn hastl penalaahan 
dan penyesvaian Pagu 
lnd1kat1f dan Dokumen 
Kesepakatan Tnlateral 
Meettng 

ti, �'-l"'°' ITi!ln:f1D1t.i..:-Uiln heml 
oentlilllhiln Ii.fl 

flCJ')'t:!it.1111.!fl Pag1J tnd1Jt.ebf 

le ""BURT 
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Trtlwnl h-rto Doputl Koro Kabog 1 - ,.,, - ·  
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I  llllriln 
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°*"'l"lololt 
KepiNI Bi'O Perencan111n d_, PeAg1, ulllal'I 
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NIP. 1-191988032001 

No. KEGIATAN 
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SEKA.Irr ,&,FUAT JEN r:IERAL OPR Rl � 
&A-GI.AN I eJftQ PE.ftf;NCANAAH 

P'ERENCANAA!\ DAN PENGil.\\l��A-� L 

STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR 

(SOP) 

SOP No 0498 /p'(l./ I�/ l.01'?, 

Tanggal Persetcjuen 

Tanggal Rev1s1 

PENYUSUNAN RENCANA KERJA ANGGARAN (RKA) KEMENTERIAN/LEMBAGA (RENJA Kil) DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA 

KEGIATAN 

r.,.,.,1rT1B 111ro1 permr.man 
usulan Rercana Kerje dan 
Anggaran (RKAJ Satker 
Dewan dan Satker seren 
cen BURT dan 
rnenugaskan para Deputi 
untuk menindaklanJull 

2 Mllnllttff'<I � � dtl!· 

�j41r,c.anm�ri 
U•'O unu.1c rnon'(JDun 
U:11Llll'IIRKA 

) M�• 1Sn1p::rt1-., o,-.,, 
Depub dan menugaskan 
Kepala Ba91an untuk 
menyusun usulan RKA 

BURT s,,1,, I °"""" Biro 

O.p11IJ I 
AdMlnJ .. I 

,1111 

t{.Ut.da:g 
.. 

-- 

l\ob•u 
P�n)'U'I 1.1n1n 

Pan,iui•1.U1 
flr.ognim run P1r�- 

k.a1ub11-g 
P,ogr1r,1 din 

�·· ,u111n 
PenyoaJJn.,, 

..t.n,gg111n 

,A.nnn1q,n 

I 

l 



.5 Mtl11111,ulr,an ICDnpi3!l' 0,3.A 
memeriksa vsutan AKA 
dari masin9-mas1ng bagian 
yang rerxau serta 
menyampa,kannya kepada 
Biro Renwas 

K,L 

P1nyu•un 
Program dan 

Anggaran 

Ka•uhils. 
Penyusunan 
Progr1m d•n 

Kasubag 
Penyusunain 

M 111n.n 

l<"llblfil 
P•r•11e.1· 

.... 

,- 

Deputi 
: Baglan Adrnlnls­ 

trasl 
Biro Sek1en ] DepuU BURT KEGIATAN 

ManyamDIUkm't u1ufefl -Rl<A 
kepada masing-m:,s1ng 
Kepala Biro 

No 

seluruh Biro dan 
menugaskan Bag1an 
Perencanaan untuk 
melakukan perumusan 
usulan RKA. 
��1"11111r,11 u� FOCA dari t 
menugaskan Kasubag 
Penyusunan Program 
untuk merurnuskan usulan 
RKA Satker Setjen dan 
Kasubag Penyusunan 
Anggarai, untuk 
merumuskan usutan RKA 
SaHcef' Ottwan 

l 

2 



I 
11:1:11111.JbaF,l 

Oeputl Ka bag 
Penyuaunan Penyusun 

s.•,,n I Oopuh 
Karo Program dan 

No KEGIATAN 

I 
BURT Q,n, I Baol,n Admini•· Renwas Perenca- Kasubag 

Program dan .... 

tras I naan 
Penyu•unan 

Anggaran 

An :u11n 

" 
M�n1.1�n Pe1TYL.fli..1t J 
Program dan Anggaran 
untuk menganalisa usulan 
RKA eescar dengan Arah 
Keb�akan Umum 
Pengelolaan Anggaran, 
Standar Beya Masukan, 
dan Bagan Akun Standar 

! 
,- Mmf1�1N u..1u\an· fili(A 

sesuai dengan Arah 
Kebijakan Umum 
Pengelolaan An99aran. 
Standar Braye Masukan. 
dan Bagan Akun Standar 

, dan menyamparkan kepada 
Kasubag 

10 �t1EU ruHllt ilnalra,a, 

apab1la setuiu melakukan 
i1d111� 

perumusan dan 
menyampaikan konsep 
usulan RKA kepada t<abag 

l 
,, 

Perencanaan Apabila t,dak 
setuju d1kembalikan kepada 

1 l LJ Penyusun Program dan 
Anggaran untuk d1perba1k1 

3 



NG. KEGIATAN D!!ptnl 
Deputl 

9�l11n Admlnis- 
1,a,t 

Karo 
Ren was 

t<:1t110 
Per,11cc11, 

nu, 

KlsUhiia 
PIITifWMT1•11 
Pt'ogr'IJU diin 

t(Jisi.d:i,g 
P•nru•1.1n111n 
A, 

PC!lr,fU:H1n 
Program dan 

lulg.8)1"1,, 

I• M!Tl'teri•!.9 konsep usu Ian 

RKA. ecebue setuju 
melakukan perumusan dan 
menyamoeiken konsep 
usulan RKA kepada Kabno 
Renwas Apabila hdak 
setuju d1kembahkan kepada 
Kasubag 

Melakukan 
a memenksa dar­ 

melakukan kccrcmasr 
dengan bno-biro terkart 
menqenar konsep 
usutan RKA 

b Menugaskan Kabag 
Pereocenaan untuk 
melakukan penyesuaran 
lerhadap konsep usulan 
RKA 

MCIIIIUl!'.ilfl 1'.1Bt'1)'86W1h111 
terhadap konsep usulan 
RKA. dan menyarnparkan 
kepada kabeo Renwas 

--i---i----t---+--1- - 

j 

• 



p .. -,M 
00� I " " ' "  

�Kiitiiri; R�ILMU1 m.mtnll» I 
epabue setuju 
menyampa1kan usulan RKA 
kepada Deput1 b1dang 
Administras, Apab1la ndak 
setuju dlkembahkan kepada 
Kabag Perencanaan untuk 
orkoreksl 

Otiputl Biro I Bag;an 
Deputl 

AdmlniS· 

trasi 

�· 

�bag 
Pl.'rsnca­ 

naan 

16.uli.iv 
P111n:,u•un111n 
Progr•nt dm 

Kil•ubaa 
Punyu•un•n 
.Fin -.,-.n 

P11n)l1,1111i1.m 
Prci;ir.1md.1n 

A.Jlo(ilg•ran 
Koc 

15 IluctlU. r,itllffi!I Aonnnmra!II 
memeriksa, apabila setuju 
menyempeken usulan RKA 
kepada Sekjen Apabtla 
lrdak seluju d1kembalikan 
kepada Karo Renwas untuk 
d1perba1k1 

16 s�,n �tbli.oorn � 
koordmast dengan Eselon I 
dan II untuk membahas 
oan menyetujui usulan RKA 
dan menyamoaiken kepada 
BURT I 

_____,___ J 



" NIP 

K••ul.:r�g 

D,.puU K,ibc.g Penyusunan 
Pan"utun 

B:,gl.1n Ad minis- 
Ko,o 

Por•nca �d .. Prvgnim d:11, K,• 

Ir.isl 

I 
R11mv.:u nm, l(MMbog 

Anm11.r-.n 
PMyltSUnan 

An11119:�r�n 

,, 

0,!efllp.11 Olltl 
PCr!!nainn.l:ln d.an ,'lecv,J1t.111;i:.a11 

��- 
g!!§!y: �ffll !ti�100fll fJ- 
t!le00419 liQCl :Z r;l,:!1 
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a 
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

BAGI AN 
PERJALANAN 

STANDl,R 
OPERASIONAL 

PROSfDUR 

SOP No i 

0499/"r:JJ /21/201"> 
Tanggal Persetujuan : 

TanggaJ RC!Vlsi • 
BlRO KEUANGAN 

PELAYANAN PERJALANAN DINAS DALAM NEGERI 

BAGI PIMPINAN DAN ANGGOTA DPR RI 

KEGIATAN 

MenEnrnn tembusan surat 
permohonan ljin, surat tugas dan 
dukungan anggaran Perjalanan 
Dmas Dalam Negeri dari 
Sekretanat Alat Kelengkapan 
Dewan (AKO) yang dltujukan 
kepada Pimpman DPR RI yang 
selanjutnya diteruskan kepada 
Sekjen DPR RI, atau oepostst 
dari Depuu Brdanq 
Admin1strasi/Kepala Biro 
Keuangan dan menugaskan 
Kepala Sub Baqran Perjalanan 
Dinas Dalam Negeri rnernproses 
perrruntaan perjalanan dinas 
dalam negeri 

PENANGGUNG 
JAWAB 

l(at:lat1 Bilg1nn 
Penalanan 

Peraturan 
Keuangan 
Standar 

Menten 
tentang 

Bia ya 

KETERANGAN 

Penmencn dLnas·t1c1f.3rfl 
negeri mengacu kepada I 
Peraturan Menteri 
Keuangan 
No 113/PMK 05!2C12, 

Masukan, Peraturan 

Pemerintah No.61 
Tahun 1990_ dan 
Peraturan Sekjen DPR 
RI yang menqatur 
Perjalanan Dinas Dalam 
Negen baqr PNS dan I 
Peqawar Tidak Tetap dt 
lmgkungan Setjen DPR 
Kl. 
Tembusan aurat 
permohonan IJin 
perjalanan dinas ::lalam 
negen dan surat tugas 
diterima Baqran 
Perjalanen paling 
lambat 5 (hma) han 
kerja sebelum 
perjalanan dinas 
a,lo�lllln•klllL 



KEGIATAN 

- 

"' Perubahan daftar nama, 
daerah yang dituju dan 
lama hari perjalanan 
dinas dalam waktu 
kurang dari 5 (lima) harl 
kerja sebelum 
perjalanan dinas 
dilaksanakan, maka 
pembayaran biaya 
perjalanan din as 
dilakukan secara 
reimburst. 

KETERANGAN 
PENANGGUNG 

JAWAB 

Kepala Sub 
Bagian Perjalanan 

Dinas Dalam 
Negeri. 

dan 
anggaran 

kepada 
Perjalanan 

Data untuk 

Meneliti alokasi dana 
pembebanan mata 
serta menugaskan 
Pengadministrasi 
Dinas dan Analis 
menindaklanjuti. 

NO 

2 

i - Matriks perjalanan dinas 
digunakan untuk 
mengantis1pas1/ 
menghindan I 

' pembayaran rangkap 

i
i (dua kaii atau lebih) 

untuk perjalanan dinas 
, yang dilakukan dalam 

waktu yang sama 

Penqadrmmstrasi 
Perjalanan Dinas 

�l. Melillr1lkae 
• Membuat matnks perjalanan 

dinas Pimpinan/Anggota. 
• Membuat Surat Perjatanan 

Dinas: 

• Membuat rmcian tnaya 
perjalanan dinas dalam negeri; 

• Membuat Bon Biaya 
Penatenan Dinas (dilampin 
rincian txaya perjatanan dinas 
dalam negerr). 

• Membuat Surat Permintaan 
Pembayaran; dan 

• Membual Daflar nominatif. I 
'-.,----· -M�elakUk-.iri Venfikasi berda-Sarkari+-�An-.�11o�o·.-1a­ 

matriks perjalanan din as 
Pimpinan/Anggota DPR RI dan 
pagu anggaran terhadap 

Surat Perjalanan Dinas datam 
negen: 
R1nCIQn blflyiJ patJlltanar1 dlnae 

I 
dalo:1m fMl'91!f1 

• Son Biaya Pt!l�ana11 Dui.n 



dtnas P1mpman/Anggota DPR 
RI; 

Menvamoarkan Surat 
Perjalanan Dinas, rincian 
biaya peqalanan dinas, Bon 
Biaya Perjalanan Dmas ke 
Sekretariat AKO terkatt untuk 
di!andatangani; 
Menyampaikan Surat 
Permintaan Pembayaran dan 
Daftar nom,natif kepada 
Pejabat Penandatangan SPM; 
dan 

NO KEGIATAN PENANGGUNG 
I KETERANGAN I JAWAB 

• Surat Permintaan 
Pembayaran; 

I 
I • Daftar nominatlf: dan 

• Menyampaikan hasil veriflkasi 
dokumen perjalanan dinas 
kepada Kepala Sub Bagian 
Perjalanan Dinas Dalam 

'" 
N�eri. I 

-i 
5 Memeriksa dokumen perjalanan -1<,,,.,ia -Sub 

dinas dan menugaskan Bagian Perjalanan 
Pengadm1nistrasi Perjalanan Dinas Dalam 
Dinas untuk: Neg en 

• Mengarsip matnks periatanan 

I 
dinas Pimpinan/Anggota DPR 
RI; 

• Menyampaikan Surat 

Perjalanan Dinas, rincian 
tnaya perjalanan dinas, Bon 

I Bia ya Perjalanan Dinas ke 
Sekretariat AKO terkart untuk 
ditandatangani; dan 

• Menyempaikan Surat 
Permintaan Pembayaran dan 
Daftar nominatif kepada 
Peiabat Penandatanoan SPM. 

- e Melakukan: Pen�dmmiBtro!ll1 
---- 

•  Menqarsrp malriks perjalanan Perjatanan Dinas 

• Melaporkan 
Perjalanan 

'------'Negeri. 

kepada Kasubag 
Dmas Dal am 

J 



NO KEGIATAN 
PENANOOUNG KETERA NGAN 

JA,WAB 

7 I K!!!!l.atan !nlemal s-..,,t PeniJr,DQto,,u8ffllJ'1 SWlll 
� 

I 
Pol@IAnon C)nas. fll\CIWift 

Olayi, )••�•I"""" dl..,11; 
Bi,t, Blay• Pe,JolaJ�n 
Olnes 

T I Keg••10n ln�m,! lliro' Kt'JJ�Tllllitl.' I • 

: 
p..,:1ntlillal)!laoao SPlol. 

,. PonaMaliln9on SPM 

• 
Meneirlma SPM h,.,orttl ADI< Kepala Sub 

- 
ffmTlJntSU'il!,1 

SPM don K.epaira Brro KPlillilflM Baglan f'tl�atan•n pembayaran perjalanan 
unluk dlsampalkan �· KPPN Olnas Dalam dtnas menunggu pencairan 

N<>gerl anggaran sete\ah 
diterbitkannya SP20 dari 
KPPN untuk ditransfer ke 
rekening Bendahara 
Pengeluaran Satker 
Dewan . 

.... ,o�KegfaGl\ ln!emal Ki'PN I 

l K!'P!l m"'ltl•lua�n S!'2D. 
I 

11 I Menerima Bon Blayo P6Jlaiilnan 1<.apaJa Sub Pembayaran bl")'• 
Dinas/Kintanst yang sud ah Bagian Perjalanan penaranan dinas mengacu 
drtandatanqani unit kerja yang Dinas Dalam pad a SOP Pembayaran 
bersangkutan untuk dibayarkan Neqen dan Pertanggungjawaban 
cepada pelaku perja!anan dinas F'erj,;1lanan Om.15 r'1mp1nen 
melahn Sekretanat AKO Lian An911ota Dl>FI RI. 

. 
--- 

Di,s,,!!J{ul oten 

l Kepa!a Biro Keuangan 

MAK�M ' 

I � 1�q_;:,011 ,se10.1 1 001; 



SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

BAGIAN 
PERJALANAN 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSE DUR 

I SOP No: 

0500/!<U/:Z.8/ :l.01? 

Tanggal Persetujuan : 

Tanggal Revisi : 

BIRO KEUANGAN 

PELAYANAN PERJALANAN DINAS DALAM NEGERI BAGI PEGAWAI 

NEGERI SIPIL DAN PEGAWAI TIDAK TETAP DI SET JEN DPR RI 

NO KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN JAWAB 

1 Msnarirna tembusan sural K.!pslll B.og'"n P-=r1ralant1n. dlo•• 
permohonan ijm, surat tugas dan Perjalanan dalam negen mengacu 
dukungan anggaran Perjalanan kepada Peraturan 
Oinas Oalam Negeri Unit-unit kerja Menteri Keuangan 
yang dltujukan kepada Sekjen DPR, No 113/PMK 05/2012, 
atau menerima Disposisi dari Oeputi Peraturan Men ten 

Btdanq Administrasi f Kepala Biro Keuangan tentang 
Keuangan dan menugaskan Kepala 

I 
Stancar Biaya 

Sub Bagian Perjalanan Din as tv1asukan, dan 
Dal am Negeri memproses Peraturan Sekjen OPR 
permmtaar. perjalanan dinas dalam RI yang mengatur 
neg en Perjalanan Dinas 

Dal am Negeri bagi 
PNS dan Pegawa1 
Tidak Tetap di 
lingkungan Setjen 
DPRRI 

- Tembusan surat 
permohonan 1Jin 
perjalanan dinas 
dalam negen dan 
surat tugas dilerima 
Bagian Perjalanan 
paling lambat 5 Oima) 

I_ 

hari kerja sebetum 
oenetanan din as 

-����������·=��k=sarr�n 



NO KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAB 

. Perubahan . daftar nama. daerah yang dituju dan lama hari 
perjalanan din as 

dalam waktu kurang 
dari 5 (lima) hari kerja sebelum perjalanan 
dinas dilaksanakan, 
maka pembayaran biaya perjalanan dinas dilakukan secara 
reimburst. 

-� 2. Meneliti alok:as1 dana dan Kepala Sub 
I pembebanan mata anggaran serta Bagian Perjalanan 

menugaskan kepada Dmas Datam 
Pengadministrasi Perjalanan Dinas NegerL 
dan Analis Data untuk 

menindaklanjuti. 

'3:-" Melakukan 

I 
O�nq,.c1dmln1!1ra!!.l - Matnks perjalanan 

• Membuat matriks perjalanan Perjalanan Oinas dmas digunakan untuk 
dinas Pejabat/Peqawar, rnenqantisipasl/ 

• Membuat Surat Perjalanan Dmas menghindari 
dalam negen, pembayaran rangkap 

• Membuat rincian biaya (dua kah atau lebih) Perjalanan Dinas Dalam Negeri: untuk penatanan cJinas 

• Membuat Bon Biaya Perjalanan yang dilakukan dalam 

Dinas (dilampiri rincian biaya waktu yang sama 

Perjatanan Dinas Dalam Negeri). 
. Membuat Surat Permintaan 

Pembayaran; dan 
• Membuat daftar ncmmanf 

• Melnk� ver1ftkae, te1tfiis.irk.1n 
matriks perjalanan dinas 
PejabaUPegawa1 dan pagu 
anggaran terhadap: 

• Surat Perjalanan Dmas da!am 

l 
negeri; •• Rincian biaya perjalanan dinas 
dalam negeri; 
Bon 6.i.ay.a Perjalanan tnnas. 

Annlis Oeti 



• Melaporkan kepada Kasubag 
Perjalanan Dmas Oalam Negeri. 

NO KEGIATAN PENANGGUNG 
KETERANGAN I JAWAB 

• Surat Permlntaan Pembayaran; 
• Daftar nominatif; dan 
• Menyampaikan hasil verifikasi 

dokumen perjalanan dinas 
kepada Kepala Sub Bag ran 
Perjalanan Oinas Dalam Negeri. 

5 Memenksa dokumen peqalanan Kepala Sub I 

I 
dinas dan menugaskan Bagian Perjalanan 
Pengadministrasi Perjalanan Dinas Dmas Dalam 
untuk: Negeri 
• Mengarsip matriks perjalanan 

dinas Pejabat/Pegawai; 
. Menyampaikan Surat Perjatanan 

Dinas, rincian biaya perjalanan 
dinas, Bon Bia ya Perjalanan 
Dinas ke unit kerja terkait untuk 
ditandatangani: dan 

• Menyampaikan Surat Permintaan 
Pembayaran dan Daftar 
nominatif kepada Pejabat 

I 

Penandatangan SPM 

I 6. Melakukan ?i:lriijaam,rilfi.11'i39f 
. Mengarsip matnks peqatanan I Perjalanan Dinas 

dinas PeJabat/Pegawa1; 
. Menyampaikan Surat Perjalanan 

Dinas, rincian biaya perjatanan 
dinas, Bon Btaya Perjalanan 
Dmas ke unit keqa terkait untuk 
ditandatangani, 

• Menyampaikan Surat Permintaan 
Pembayaran dan Daftar 
ncmmatif kepada Pejabat 

I Penandatangan SPM: dan 

�7- Keg,nmn lnblrniif Unll 1(�11, 11.ttblt Penandatanganan Surat 

I 
Perjatanan Oinas. rrncian 
biaya perjalanan dinas, 

I Bon Biaya Perjalanan 
'---"'-�------- ---------�-Dinas. 

3 



Pe,jalanan Dines I 
Pegawai Negeri Sipil dan Pegawai Tidak T efap di Setjen DPR RI. 

Timi Perseorangan. 

NO I KEGIATAN 
PENAHGGUNG 

KETERANGAN I JAWAB 

JI J j(l!gialan 111tor�a, sr,_o KOtJ;��r t Pennndo1!:wn11an111) 5:f P..t 
P•�•n!llllnnwn sPf;i' · 

" 
9. Menertma SPM beaerta ADK SPM Kepala Sub Proses adminlstrasl dari Kepala Biro Keuangan untuk Baglan Perjalanan pembayaran perjalanan dlsampalkan ke KPPN. Dlnas Dalam dlnae menunggu Negeri. pencalran anggaran setetah diterbitkannya SP2D dari KPPN untuk ditransfer ke rekening Benda hara Pengeluaran 

I 
Satker Setjan. 

,o. l<li;IJalan fnt,m,al KPPN . 

KPE'_N rru,ns<:l""'¥'r �= ,. 

• 
11.  Menetima Bon Biaya Perjaianan Kepala Sub Pembayaran biaya 

Din as yang sudah dilandatanganl Bagian Pe,jalanan pe,jalanan dinas un� ke,ja yang beisangkulan untuk Dinas Oalam mengaru pada SOP dibayali<an kapada pelaksana Negeri_ Pambayaran dan pe,jafanan dlnas melalui Sekrafaris Pertanggungjawaban 

I Disetujui oleh : 

Kepala Biro Keuangan 

MAKJ::-::. MM 
MP 1&500.JOO IBS103, ®�'------ 

_J 

11 



SEKRETARIAT �E�OERA.L Cl'R RI 
a.,,Gw; ' 

P1eRJ•.LMIA>I BIRO KEUANGAN 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

!SOP No: 

1 
oso1/1<-u/.29/201'!> 

Tanggal Persetujuan : 

L _ 
T�nggal Revl:!ii � 

I 

PEMBAYARAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN BIAVA PERJALANAN 
DINAS DALAM NEGERI BAGI PIMPINAN DAN ANGGOTA DPR RI 

Pe,qalanan dinas dalam 
negeri mengacu kepada 
Peraturan Menten 
Keuangan 
No.113/PMK.0512012, 
Peraturan Menten 
Keuangan tentang 
Star.dar Braya Masukan 
Peraturan Pemerintah ] 
No 61 Tahun 1990, dan 
Peraturan Sekjen DPR 
RI yang mengatur 
Perjalanan Dmas Oalam I 
Negen bagi PNS dan 
Peqawai Ttdak Tetap ::::i 

lingkungan Seuen DPR 
RI 
SP20 braya peqalanan 
dinas dalam neqen 

' NO j 

1 I • 

I .  
I  

KEGIATAN 

Menenma Surat Perintah 
Pencairan Dana (SP20) dan 
eek pencairan uang darr 
Bendahara Pengeluaran 
Satker Dewan: 
Meneliti kesesuaian eek 

pencairan uang dengan l 
SP2D dan SPM; dan 
Menugaskan Kepala Sub 
Baqran Perjalanan Dinas 
Dalam Negen mengurus 
pencatran biaya peqalanan 
dinas dalam negen. 

PENANGGUNG 
JAWAB 

Kepala Bag,an 
Perjalanan 

KETERANGAN I 

Memeriksa -jumlall - uariQ J 
yang tercantum dalam 
SPM/SP201Cek dengan 
fisik uang yang diterima 

Kepala Sub 
Bagi an 

Perjalanan Dinas 
Dalam Negeri 

mengurus 
perjalanan 

· - ---1 P,ngadn,onl>tt.,., 
dan menghitung Perjalanan Dinas 
uang brava 

Dmas dalam 

• Mencaukan 
jumlah 
Perjalanan 

diln 

·1 pencairan uang 

�.'..:�-���la� ne�en_ 
: Melakukan. 

I 
Menelm �··�uaiao�k 
pencal,an uang dengan SP20 
tlan SPM rforr rr.em.JgMknn 
per11}adrn1n1:tlra!i1 p.;.""1fJBlt.ilnan 

dtnas untuk 

l 



NO KEGIATAN 

Monyerahkon uang 
,p.erjelanan dlnas da l"I bJJkll 
pernbAiyaran b<!l1Jpil �1.1(t.anisi 
l<epada yang m,:,laks,m•k•n Perjslanan o;n,.. Dalam 
Negerl melalui sekretirls Tim 
atau S@kretadst AKO 

[ k!:giall!n Pe,jalallllrr Ofnu 

0'11am No!if!rl P1inµlnan J 

Anggura CPR RI 

\ F'alinQ Jarttont 5 (!Ima) ha11 k,,rj.J 
f ,;;,letah l'i!IJ�lan,m d1na1 

Pefabal PUlllj«,,lha 
men�arahkan d!ll<umon 
P"'l")•m•n ,;IJn;,s dajam he:J!!n 
�..,_ Beg;an Pe,ialaoan I 

PENANGGUNG 

JAWAB 
KETERANGAN 

Petiiksan1J. pel}& anan 

I 
d•rm• membliil\ <Ian 

1TIB119Umpullrai1 dalumen peao1tl'9n rJlhss dalllm 
liegen VJIOll sudi!h 
d1tm)d;ilaogsni o\eh Pl'1< 

I 
,na.,ing-!nl1'il]g unl\ ke,ia l 
w,tuk 

l>n"fl!lUnQl;IVIDban 
berupn 
a Rlrn:mn PeQ;,I;m;ln 

(RB?O) ya,._ 
dllandatangenl 
1ncfl11Jdu 
melat.!Rlnaltan 
P•�al!!nan Din as 
Oah!ri rolegen. "8l1 I>. sJr.11 P"1[alaoa,1 Din"" 
\SPO) yang oad.tlO 
oltundatDngan1 <Ian 

dlci!p dlllllOi 

las:anwdaor."1 1u1uan 
pi,�ami,,n ama., dal•m 

""II"'' 

5 

a 

• Menerifflll don merneril<sa Kepalo Sub 
dol<umen pe�alanan dlnss Bag,ar, 
darf 5ek1erarlat AKO Porjalanan Dina,; 

• fv1enLJQ"f.lSkan Ani;,il"?Ji data Dalnm N�erl 
unll.lit melakul<an ve.nfik;iat. I 

• Monorlmo, memenl<$a, danrArialls 15:.to 
m•lekul<on verifoo,111 bu�li- 
buldl ponnngoung iow;ibari 
pe,Jalanan din • darl yonQ 
bersangKu"'n Y•OQ 
m•la)laana,an Peneienen 
O!.n.a!I. Dalern Ne,,gl':l1l 

Dalam hal lellln dari � hat! 
ke�a dolcumen 
pertnnt1.9unwav,aban 
belum dllerlma. meka 
6ag1ii11M PaijU.l;;inan menglngatkan yang 
b�rsenpkutan- 



.. 

NO KEGIATAN 
PENANGGUNG I KETERANGAN I JAWAB 

(Tim/Perseorangan). 

I • Melaporkan has ii verifikasi 
dokumen perjalanan dinas 
kepada Kepala Sub Bagian 
Perjalanan Din as Dal am 
Negeri. 

7 • Melaporkan hasu verifik.asi Kepala Sub Dalam hal dokurnen 
dokumen perjalanan dlnas Bagian pertanggungjawaban 
kepada Kepala Bagian Perjalanan Dinas belum diselesaikan, 
Perjalanan. Dalam Negeri administrasi perjalanan 

• Menugaskan l dinas tetap dilayani tetapi 

Pengadministrasi Perjalanan pembayaran dapat ditunda 
Dinas untuk mengarsipkan sampai diselesaikannya 
dokumen. dokumen 

I 
pertanggungjawaban 
perjalanan dinas dalam 
negeri 

8 Mengarsipkan dokumen ' Pengadministrasi I 
Perjalanan Dinas 

. 

D1setUJUI oien : 
Kepala Biro Keuangan 



a 1  
SOP No: 

0502./i<U/ 30/.101?, 

Tanggal Persetujuan : 

.; STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR SEKRETARIAT JENDERAL O 
'--- 

BIRO KEUANGAN I Tanggal Revisi : ' 
8AGIAN 

l PERJALANAN 

I 

PEMBAYARAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN BIAVA PERJALANAN 
DINAS DALAM NEGERI BAGI PEGAWAI NEGERI SIPIL DAN PEGAWAI 

TIDAK TETAP DI SET JEN DPR RI 

NO KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB I 
1 

• Menerima Surat Perintah Kepala Bag1an . F'e�alanan dltias dalam I 
Pencairan Dana (SP2D) dan Perjalanan. negeri mimg-.a., 
eek pencairan uang dari kepada Peraturan 
Bendahara Pengeluaran Menteri Keuangan 
Satker Setjen No.113/PMK.0512012, I 

• Meneltti kesesuaian eek Peraturan Menter: 

pencairan uang dengan SP20 Keuangan tentang 
dan SPM Standar Blaya 

• Menugaskan Kepala Sub Masukan, dan 
Bagian Perialanan Din as Peraturan Sekjen OPR 
Dalam Negeri mengurus RI yang mengatur 
pencairan biaya perjalanan Perjalanan Oinas 
omas dalam negen. Daiam Negen bagi 

PNS dan Pegawar 
Tidak Tetap di 

"���,. kesesu aia n J 
lingkungan Set_ien DPR 
RI 

. SP20 biaya perjalanan 
dmas dalam neaeri. 

Kepala Sub 
pencairan uang dengan SP2D Bagian 
dan SPM dan menugaskan Perja!anan Dinas 
penqadmmistrasi perjalanan Dalam Negen 
drnas untuk mengurus pencairan 
uang perjatanan dinas dalam 
neg en. 

3. Melakukan: I Pongaam,nlstra .. I Memenksa jumlah--uang 
. Mencairkan dan menghitung Penalanan Dinas yang tercanturn dalam 

jumlah uang braya Perjalanan Cek/SP2D dengan fis1k 
Dinas dalam neaeri: dan uana vana ditenma. 

�- 



NO KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN I JAWAB 
• Menyerahkan uang penalanan 

dinas dan bukti pembayaran 
berupa kuitansi kepada yang 
melaksanakan Perjalanan 
Dinas Oalam Negeri melalui 
Sekretaris Tim atau 

' Perseorangan 

,;4 �eQ1�Lo.n f'e�nlrut11n1Jinlll) llaku'l --� I  Nqa�.i Trm alall PetS<'!:\oanuan I dJn:a.s 'Me,nnw,1 diir, 

mengumpuli<.;n dol<llm,m 
Pal "II -bin 5 \llma1 h.,n ,o�a parjal�""" din... dalam 
••0>lao ,,..Qalon\m dlnill< Pa,nbat r,eger1 yang sucah 
Pelo), 5'l�a n,eny�nkan d<1>m0arangani cl4!h PP1<. 
dokume,o i:;,,�olan,i� a,nas alam ""'si"'1'"'"''"Y. un,t �"'l" 11egeri ke Ba!J1i111 P"ljalarta,, untuk I pernmggungjS\rl.,,,.,, 

(aen,�o:. 

a Rricilm Biaya 
F'"fl31anari Cm 

tRBPlll yang Jilldah 
1Mandalangon1 c,leh 
1pu1vii;tu �fl!l ' 

I 
mi,1.;J9';�n 

Perjahman D1nas 

Dalam Negan; 

I 
b Surat P��i!lanw, 

! 
PM"ff (SPD1 \'8"9 

""°"'' 
a11andnlang.-nl 

rl:Jtt dlc:ap dlnas 
lnstnnJ�m1 I fLl}ui3fl 

�llman e11nas. 

I eatam r'IOQ!!rt: 
e, Bu.i.-ti �,:;IG,I a lat 

traitsponn,.1 yang 
dlgunl!!ffln (ticket 

P"""Wlll pp dan 

boarding PllSOl: 
d BuJ..ti al1�on ""' PP 

de_nJ:.1..1 perig�l1.Jeran 
I 

5e}ier, ,. 
e, li!ukll l:>fi'19l"'l!W<II 

I nol�u 

I 
f. 80kU d,:iltlH pens,, 

I 
luan,n nil llllU uan 

�talJ 

g Dolcur""'n loimlya 

'---- : 



NO KEGIATAN PENANGGUNG 
KETERANGAN 

JAWAB 
5 • Menerima dan memeriksa Kepala Sub 

dokumen perjalanan dinas dari Bagian 
Sekretaris Tim atau Perjalanan Dinas 
Perseorangan Dalam Negeri 

. Menugaskan Analis data untuk 
melakukan verifikasi 

6 • Menerima, memeriksa, dan Analis Data Dal am hal lebih dari 5 
melakukan verifikasi bukti- hari ke�a dokumen 
bukti pertanggung jawaban pertanggungjawaban 
peqalanan dinas dari yang belum diterima, rnaka 

Bersangkutan yang Bagian Perjalanan 
melaksanakan Perjalanan mengingatkan yang 
Dmas Dalam Negen bersangkutan. 
(Tim/Perseorangan)_ 

. Melaporkan hasil verifikasi 
dokumen perjaianan din as 

kepada Kepala Sub Bagian 
Perjalanan Din as Dalam 

I 
Negeri. 

7. • Melaporkan hasil verifikasr Kepala Sub Dalam Nal dokumen 
dokumen perjalanan dinas Bagian pertanggungjawaban 
kepada Kepala Bagian Peqalanan Dinas betum rhselesaikan, 
Perjalanan. Dalam Negen administrasi penalenan 

I • Menugaskan Penqadrrumstrasi dinas tetap dilayani tetaci 
Perjalanan Dinas untuk pembayaran dapat 
mengarsipkan dokumen ditunda sampai 

dtselesaikannya 
dokumen 
pertanggungJawaban 
penatenan dinas dalam 
negeri 

El 

I 
Meng.,.1pJ,,m dokwnl!l'I Pengadm1nrstrasi 

I 
Peqafanan Dinas 

'-- 

'"--- - ------ - 
Drsetunn oleh . 

Kepala Biro Keuangan 

r" 
!!!AKMUR. S.SOS. MM. 

NIP 1951!11Jo,t 1gs103 1 O()d 

l 



a 
I 

SOP No·  

0503 (l(.U/ 3 J / 201 

STANDAR 
Tanggal Persetujuan : 

OPERASIONAL 
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI PROSE DUR 

BAGIAN I 
Tan_ggnl Re-vl�i; 

PERJALANAN BIRO KEUANGAN 

PELAYANAN PERJALANAN DINAS LUAR NEGERI 

BAGI PIMPINAN DAN ANGGOTA DPR RI 

Fl 
i-EGIATAN 

Mene-nm;a lambuspn s..tJr Ill permohonan 1jin, surat tugas, kelengkapan dokumen perialanan dinas luar negeri dan dukungan 
anggaran Peqalanan Oinas Luar 

I Negen dari Sekretariat Alat Kelengkapan Dewan (AKO) yang 
ditujukan kepada Pimpinan DPR 

I 
RI yang selanjutnya diteruskan 
kepada Sekjen DPR RI, atau 
dispcsrsi dari Depuu Bidang Administrasi!Kepala Biro Keuangan dan menugaskan \ Kepala Sub Bagian Periatanan Dlnas Luar Negeri memproses I : permintaan perjatanan dinas luar 

· negen 

I ! 

----, 
KETERANGAN I 

'Peqalan.:an dma.!i luar 

I neg en mengacu kepada Peraturan 
Menteri Keuangan 
No.€4/PMK 05/2011, 
Peraturan Menten Keuangan tentang / 
Standar Bia ya 
Masukan. Peraturan 
Menten Sekretaris 

I Negara No. 1 1  tahun 2008. Pera tu ran 
Pemerintah No 61 : 
Tahun 1990. I 
Kelengkapan dokumen I perjalanan dinas luar ; 
negeri di serahkan kepada Bagian Perjalanan 14 (empat 
betas} hari kerja 
sebelum 
keberangkatan. 
T embusan surat I 
permohonan ijin 
perjalanan dinas luar 
negeri dan surat tugas I 
diterima Bagian 
Perjalanan paling 
lambat 5 (lima) han xena sebelum 

---�- �-i;J�Lanan dinas 

Pl::NANGGUNG 
JAWA.13 

Kepala Bagl;:..n 
Periatanan 

l u 



NO KEGIATAN PENANGGUNG 
KETERANGAN JAWAB 

d1laksanakan 

- 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 perjaianan dinas 
dilakukan secara 
reimburst. 

2. Meneliti kelengkapan dokumen Kepala Sub . Kefengknpi)n do'kumf!n 
perjalanan dinas luar negeri. Bagian Perjalanan terdiri dari paspor, ij1n 
alokasi dana dan pembebanan Dinas Luar Negeri. fraksi & korntsr, copy 
mata anggaran serta menugaskan KTA, copy KTP, pas 
kepada Pengadmfnistrasi fate. 
Perjalanan Dines dan Analis Data . Alokasi & mata 
untuk menindaklanjuti. I anggaran yang benar 

serta ketersediaan 
dana. 

3 Molakukon: Pffi1gadmlni<lrasi - �Aofii� peryala,,�n 
• Membuat matnks perjalanan Perjalanan Dinas dinas digunakan untuk 

dinas PimpinanfAnggota, mengantisipasi/ 
. Membuat Surat permohonan ijm menqhmdan 

Penalanan Dinas ke Luar pembayaran rangkap 
Negen kepada Presrden melahn (dua kah a tau lebih) 
Set neg dan surat pengantar untuk perjalanan dinas 
pengurusan paspor ke Kemlu yang dilakukan dalam 
dan selanjutnva htngga waktu yang sama 

1 .  
dokumen perjalanan Luar 
negeri stap digunakan; 
Membuat nncran biaya 
perjatanan dmas luar negeri; 

• Membuat Bon Biaya Perjalanan 
Dinas (dtlamprri rincian biaya 
perjalanan dinas luar negeri); 

• Membuat Surat Permintaan 
Pembayaran; dan 

• Membuat Daftar nominatif 

- - 



NO KEGIATAN 
PENANGGUNG 

I KETERANGAN 
JAWAB 

4. a. Melakukan venfikas1 Analis Data 

I I 
berdasarkan matriks perjalanan 
dinas Pimpinan/Anggota DPR 
RI dan pagu anggaran 

I 
terhadap: 

I 
• Surat Perjalanan Dinas luar 

nege,i; 

• Rincian biaya perjalanan 
dinas luar negeri; 

I I . Surat Permintaan 
Pembayaran; dan 

I l • Oaftar nominatif; 
' b  Menyampaikan hasil verifikasi 

dokumen perjalanan dinas 
kepada Kepala Sub Bagian 
Perjalanan Oinas luar Negeri. 

5 Memeriksa dokumen perjalanan Kepala Sub 
din as dan menugaskan Bagian Perjalanan 
Pengadm1nistrasi Perjalanan Oinas Oinas Luar Negeri 
untuk 

l : 
Mengarsip matriks perjalanan 
din as PimpinanJAnggota DPR 
RI; 

I \ Menyampaikan Surat 

I 
Perjatanan Dmas. nnc,an biaya 

I I 
perjalanan dinas, Bon Biaya 
Perjalanan Dinas ke Sekretariat 
AKO terkait untuk 
ditandatangani; dan 

I 
. Menyampaikan Surat 

Permlntaan Pembayaran dan 
Oaftar nornmatjf kepada Pejabat 

I Penandatangan SPM 

I 
MelakuKarl' 
• Mengars1p matriks perjalanan 

dinas Pimpinan/Anggota DPR 
RI; 

Menyampaikan Surat 
Perjalanan Oinas, rmcian biaya 
perjalanan dinas, Bon Biaya 
Perjalanan Oinas ke Sekretariat 
AKO terkaft untuk 
ditandatangani; 

•----'--"M,,,en�amo.a,Jlan Sura.I 

) 

Per,gat:1minlma�1 
Perjatanan Oinas 

I 

I 
_J 



rm KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN JAWAB 

Plffl'T\lntaa r, Pemnayaran don 
O.lllir nominBtif l<epada Pajabal 
P!:!-nend:;nangl!ln SPM, don 

. Metapo,"!l�o ke!}ada Kaoob.og 

Pa�olanM Dina• Luar No,go� 

7 ll"e�la.\an lntemal $eJllelari>IC.l\KO. Penandalaf19!11li!n S"IBI ' 
Poqalnn.m Dirun;. rmtiru\ 

1 �  ,_, ,J 
b1a�a p�oari �inas. 

BJJn Blayd Parjalon!)rr 

" 
[lina,; 

,'If. ' f',;na,,da19Tigaho11 Sl"M 
· · 1'9"n/P,=n, �mng,jh SF'M 

� g Menerima SPM beserta ADK SPM r Kepala Sub Proses a>dmon .. �asl 

dari Kepala Biro Keuangan untuk Baqran Perjalanan pembayaran peqalanan 

dtsamparkan ke KPPN I Dmas Luar Negeri din as menunggu 
pencairan anggaran 
setelah drterbttkannva 
SP2D dari KPPN untuk 
ditransfer ke rekenrng 

I 
Bendahara Pengeluaran 
Satke.r De.wan 

· 10. l(Cglatnn lnterrml l<PPN 

! 
' I 

KPP/'I JJ1Bn[!elunr1om .SP20. 
I 

1 1  I  Menerima Bon Biaya Peqetanan l\epala see PefTlb.ayaran blaya 
Dinas.Kuttanst yang sudah Baqtan Peqalanan penelanen dill!• 

ditandatangani unit kena yang Dmas Luar Negen rnengacu pad a SOP 
bersangkutan untuk dibayarkan Pembayaran 

°"" kepada pelaksana perjalanan I Pertar,ggungJawaban I dmas melalu, Sekretarrat AKO. Perjalanan Dmas Luar 

Negeri bag, Pnnpinan I 
dan �l�DPR Fll 

Drsetujut oleh 
Kepala Biro Keuangan 

I 
MAY.Me:.MM. 

J NIP 19590304 198103 1 004 

' 



NO KEGIATAN 
PeNANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAB 

• Menugaakan Pengadmlriansi d71iay;;i nl t.eta.pl pt!mtray.iran 

Peijalanen Olnll8 Wlluk dapat dllunda sampai 

mengarsipl<an dokumen. diaeleMlkannya dokumen 
p,,rtanoosngjawaban I 
perlala.nan dinaa luar negeri. _ 

e. Mangampkan doklmen Pangadmin- 

I Perjalllnan Dnaa 

DilelUjui oleh '. 
Kepala Biro Keuangan 

MAAMl:::s. MM. 
NIP 19590�04 rna·t031 Olld 



SPMISP2D/C<!I dengan 
hulk uang yan� d1t'lflm8 

[umlah uang biaya Perjalanan 
Ofnas luar negeri: dan 

• Menyerahkan uang perjalanan 
dinas dan buku pernbayaran 
berupa kuitansi kepada yang 
melaksanakan Perjalanan Oinas 
Luar Negeri melalui Sekretaris 

._ _ __,__T,_i"m-'-"at,,a,.;u Perseoranow, 

a 
SOP No: 

05o6/\CU/34/201?, 

Tanggal Persetujuan : 

STANDAR 
OPERASIONAL 

SEKRETARIAT JENDERAL CPR RI PROSEDUR 
�---- Tanggal Ra.rial· 

BAGIAN BIRO KEUANGAN 
PERJALANAN 

PEMBAYARAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN BIAVA PERJALANAN DINAS 
LUAR NEGERI BAGI PEGAWAI NEGERI SIPIL DAN PEGAWAI TIDAK TETAP 

DI SET JEN DPR RI 

NO KEGIATAN PENANGGUNG 
KETERANGAN JAWAB 

1 • Menenma Surat Perintah Kal)ataBaa..,. - Perjalanan dmas luar 
Pencairan Dana (SP2D) dan eek Perjalanan. negeri mengacu 
pencairan uang dan Bendahara kepada Peraturan I 
Pengeluaran Satker Setjen. Menten Keuangan 

. Meneliti kesesuaian eek No 64/PMK.05/2011. 
pencairan uang dengan SP2D I Peraturan Menteri 
dan SPM; dan Keuangan tentang 

. Menugaskan Kepala Sub Bagian Standar Biaya 
Perjalanan Dinas Luar Negeri Masukan, Peraturan I 
mengurus pencarran braya Menteri Sekretaris 

penalanan dinas luar negeri Negara No 11  tahun 
2008 
SP2D biaya 

I 
perjalanan dmas luar 

� --- 
�eTJ. 

l Menelrtr kesesuaran eek pencarran Kepala Sub 
uang dengan SP2D dan SPPvi dan Bagian Perjalanan 
rnenugaskan penqadrmrustrasi Dmas Luar Negeri 
cerjatanan dinas untuk mengurus 
pencairan uang perjalanan dinas 
luar neaeri 

3 Melakukan Pengadm1nl'Blrzl!l1 Memenks,o Jumloh ua,,g 
• Mencairkan dan mengh1tung Perjalanan Oinas v,,ng lerc.nnn.1m d.alam 



e 
SOP No: 

OSOt /Pu .01/2/.201\ 

STANDAR Tanggal Persetujuan: 

OPERASIONAL 
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI PROSEDUR 

BAGIAN I BIRO Tanggal Revisi: 
t SEKRETARIAT PUU BIDANG 

BALEG EKKU-INDAG 
- 

PENYELENGGARAAN RAPAT DI BALEG 
- 

Persiapan Pelaksanaan 
Tlndak Laniut 

a Kepara Baglan $el BaJeg a Penqadmlrustrast Rapat : a Sekretaris Rapat 
mempelajari dan Dewan menyedtakan daftar I atas nama Ketua 
memperhatikan Jadual I hadir rapat pada setiap , Rapat 
Acara Rapat DPR RI yang rapat. bark rapat yang menandatangan1 
telah diputuskan dalam bersrtat terbuka maupun setiap daftar hadcr 
Rapat Sadan Musyawarah, I tertutup, untuk pada aktur kegiatan I 
dan memberikan arahan I dttandatanqam oleh rapat. 
kepada para Kasubag dan I anggota yang hadu b Pengadministrasi 
peqawa! untuk I sebelum menqrkuti rapat ' umum 
mempersiapkan din masing- : Terhadap pihak pasangan : menggandakan 
masing sesuar dengan I kerja yang mengrkuti rapat I dan menyampaikan 
penugasan dlsedtakan dattar hadir I hasil laporan 

b Kepala Bag,an : tersencm singkat rapat 
berkoordmasi dengan : b Kasubag Rapa! mengatur I kepada para 
Bagian Pangamanan i tempat duduk dengan ! anggota 
Datam, Bagian lnstalasi ! mengelompokkan tempat i c Kasubag TU 
{AC, Uslrik, Audio, dan Air), : duduk bagi Pnnpman rapat. : menyimpan dan 
Bagian Pelayanan : Anggota peserta rapat. I menyerahkan 
Kesehatan, Bagian Gedung · Sekretans Rapa!, Tenaga · kepada PPID 
dan Pertamanan serta , Ahli, Undangan. Pasangan : dan/atau unit keqa 
Bidang Penqkejtan dalam kerja, Wartawan, dan I pengelola 
mentarrun kelancaran . PengunJung informasi, naskah 
keamanan, ketertiban dan , c Sekretans Rapa! , dan soft copy hasil 
kenyamanan jalannya rapat , melaporkan perkembangan rapat berupa 

c Kasubag Rapat menyusun : jumlah kehadiran Anggola laporan singkat, 
skenario jalannva rapat yang telah menandatangani catatan rapat dan 
sesuai dengan rancangan , daftar hadir kepada Ketua nsalah rapat 
jadwal dan arahan Rapat sampat dengan d Kabag 

�-P�l�m=oln�on=---------'-me=m'-'e"'n"'u"h"-•-��urtJ..!!!._ 1,!9�' mer11ndakl1:1nju\J 

1 



l(nlJ.ia Ftapiiil segf!!ta ke_putus.an repaJ 
.memulal Oan rnemDUK.a 
r-ar,•l 

'1 Pmgadmlnistml f>apa1 d PengadmtolstIBoJ Rapal 
Dewnn mernbaill u"dan;.an Dewiillrt rne.nyJaplc::en. dlln, 
barJc mctlalut sm.s .r2a1aw.!y men'.yamparJcan formullr 
rnaupun u odan!jilJl lo!lUbs pan�ajuan perranyun 
dan daftnr t,adlr rapal bag1 kepado .. Mull Anggol• 
plhak Alai �•ler,g"-P•TI 
PemarlnlahfundnngartJpC:nin k�mudian menulal calon 
Jau tapill Jui:1enlua11 leblh penliin.ya clan merekii:1,:1 
lanjul mengonal .....,,.I unJl>n wo11\u 
pamOOrlt'ilhuan 1uru1 r«Yladrran c:alon pe:t1arrya 
undBngan rap ill :r;HUal een cl1laiPQtlal n k� 
deogan Padc,n.-, Um1.JI11 Ke.lua Racat Aiat 
Tata Na.skah Re.sml dan l'.eltirrijkllpl!illn 
Sura1 Dlnas OPR RI dan e. &>l<relarl• R0pal d,�anlu 
SekrPJartal J"'1deral DPR RI Pencalal R•Pill mangi�ull 

e. Ka&ubag TU da• rnencatal pokol<-pokol< 
mempermapk'1n baha:n l"ilpal cernbcsreen rap:;11 w,tuk. 
d;;in memba9�an fi..�p.adii k!!p!!!tlUiJll pembuatan 
Anggol>i -\Jm raµat Lop<>ra" Slngi<at C<>ll11l1n 
dtl::ilcas;in!lli;a!l Bahah repat Fhpat cen ��nCi:lrorr 
taraabu! dapat berupa p!:!ta�rriiiiln lugasn�w 
ooskeh, refef8''1$J atau r Ope.rnlot aial mbm 
masnh1tl ai'.:lual yang melalr.ukan pereka-man 
bartn1bun9arr d"e�an eeluruh pembrcaraan rap.al 
poraWran per1.1ndw,.gan .a.ta.I ke!erig�ap:an DPR A I 
tarlce1'il: serte suD!ltdf'lsi dn:lam y,png benm1191',u1.an tlengan 
terea yanEJ aknn d,b.a:ha:5 merig_gun.altan tape 
da1Dm rapet d1mak?i.LK1. ba•h. recQrdl!f 5e:Stlai hl!a cam 
be.rasa• d'Br\ !\ng\<1.1ngan perrnteman }aJannyn rapa\- 
DPR/PermirlntatJ/Undangan 1apal DPR RI 

I Kopalo 6a�[an Set Bal"I] g Se�relari• R>p;,1 
mengadakaari pengeu:iekan membenkan keB.empatari 
mongerraf �rap.a ya� ilk.an dan baban raper •eµiaida 
DCT1irw:lak selaku KetuiJ I Wartawan d.a!am 
Rapat d.wnlatau melalaJkon rnelalc5af1akan tlpwan 1;:11JclB 

,:ren�n dan li:orrijrmasi R-apat 
kepad'a PelapurlJIHU 61tBra n. Kasubag TU mmnugaskori 
Frak•I bOa o,r,ertul<al, 

1 
pramu bakll unlol< 

g... Kasuba.Q TU mangara�n r1i�ghwiangMan 1amuan 
DE1nn>1dmlnlstra.si. umum rsoat. 



Tl(lda.� ur;u, 
�liilp91\ .,,.,..- 0..�•••���:M�� .... .,. 

,,, 

untuk memesan makan kecil i. Untt Kerja di Sekretariat 
dan makan besar serta Jenderal DPR RI yang 
minuman secukupnya pada terkatt (Petugas 
hart sebelum rapat Pengamanan, Med is dan 
dilaksanakan. Paramedis, lnstalasi) selalu 

siap sedia selama 
berlangsungnya rapat untuk 
memberikan pe\ayanan 
insidental yang sewaktu- 
waktu diperlukan (antara 
lain perbaikan sound 
system yang macet. AC dan 
listrik lift mali, peserta rapat 

I mendadak sakit, dan 
sebaaainya) 

- 

Disetujui oleh: 
Kepala Biro Perancang Undang-undang 

Bidang Ekonomi, Keuangan. lndustri dan Perdagangan 

�;_'-! 
,- 

�L![l� �!Jg�a!H f!huswarn1 S !'.!. M.H1 
N!P 19610623 190803_,t 001 



a 
SOP No, 

0508/PU-Ol/3/ .:ZOI?. Tanggal Persetujuan: 
STANDAR 

OPERASIONAL 
PROSEOUR 

SEKRETARIAi JENOERAl DPR RI 
BAGrAN BIRO I Tanggal R1t11lsl : 

SE!IRETARIAT PUUBIOANG 
BAlEG EKKU-INDAG 

SURAT PIMPINAN BALEG 

' 

NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

JAWAB 
KETERANGAN 

1 Menugaskan kepada Kasubbag Kabag Set. Baleg TU Set Baleg untuk 
menyiapkan konsep surat Pimpinan Baleg berdasarkan Keputusan Rapat Internal, Rapat Pimpinan. dan/atau arahan Pimpinan Baleg 

i Menyusun ,ansep $1Jflll Kasubbl,g TU Sel berdasal'kan Ke-f)uh.15on Rapaf Bateg 
Internal, Rapa! Plmp,nan, da,>/ 
nt.au iffilh.an PJmpfnan Baleg .d11u1 
mf!rn.,ig.askBn F'englildmlntstras:l 
Umum untu"' rrie ngeUk kon!S.ep 
SIJML 

;-- Mengetik konsep surat [ Pengadministrasi i berdasarkan Pedoman Penvu- Umum 
sunan Naskah Resmi dan Surat · 
Oinas Dewan Perwakllan Rakyat : Republik Indonesia dan I 
menyerahkannya kepada j Kasubbag TU Set. Baleg . l 

-- 

1 

_J 



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAH JAWAB 

4. Mengoreksi dan menyampaikan Kasubbag TU Set. 
konsep surat kepada Kabag Set. Ba leg 
Baleg. 

I 
- 

5. Mengoreksi, membubuhkan Kabag Set Baleg 
paraf konsep surat. dan 
menyampaikannya kepada 
Pimpinan Ba leg untuk 
ditandatangani; dan menugas- 
kan kepada Kasubbag TU Set. 
Baleg untuk ditindaklanjuti 

- 

6. • Menugaskan Kasubbag TU Set. 
Pengadministrasi Umum Ba leg 
untuk melakukan pencatatan 
dan pemberian nomor 
internal, dan pengarsipan. 

• Menugaskan Pramubakti 
untuk melakukan pengiriman 
kepada pihak internal yang 

dituju 

7. Melakukan pencatatan, memberi- Pengadministrasi 
kan nomor internal, dan um um 

pensarsipan surat 

-- 

8. Menginmkan surat kepada pihak Pramubakti 
internal yang d1tUJU 

-- 

- 

Disetujut oleh: 
Kepala Biro Perancang Undang-undang 

Bidang Ekonomi, Keuangan. lndustn dan Perdagangan 

� f 
Nunu Nugraha Khuswara

1 
S.H.

1 
M.H. 

NIP. 19610623 198803 1 001 
- 

--�···-·-- 

z 



SEKRET ARIA T JENDERAL PPFI R.1 BAGIAN I BIRO SE!IRETARIAT PUU 810ANG I BALEG EKKU·INDAG 

I
SOP N O :  

0503/PU.01/4/.2-01?> Tanggal Persetujuan : STANOAR OPERASJONAL PROSEDUR 
�al Rovl-•I_· .....; 

SURAT UNDANGAN RAPAT KERJA BALEG _J 
NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAS 

1 Me1"1,1Jga1:ik.an Kasubba� TU Sal Kabag Set Baleg 
Bale!! 1..1nli.Jk .r,,enyut\\rn • .,., •• p 
Gu.rat undanQan R&pDl K•1• 
b<>rd.a .. rkan Jodwal r.apat Y•"il tel ah dlpuiuskan dalaln Raµ;1t 
ln\em Sl>log d.anlatau kOP<lll$il0 Rapa! Plmplnan Balog 

--- 

2 Menyusun konsep surat undangan Kasubbag TU Set 
mengacu kepada waktu, tempat, Ba leg 

I dan acara rapat dan menugaskan 
Pengadministrasi Umum untuk mengetik konsep surat undangan 

I Rapat Kerja Baleg 
� 

3. Mengetik konsep surat undangan Pengadministrasi 
rapat kerja Ba leg berdasarkan Umum Pedoman Penyusunan Naskah 
Resmi dan Surat Dinas Dewan'. 
Perwakilan Rakyat Repubfik 
Indonesia, membuat Nata Oinas pengantar surat undangan. dan menyerahkannya k:epada 
Kasubbag TU Set Baleg. 

. 

- 

( 



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

JAWAB 

- 

KETERANGAN 

4. Mengareksi dan menyampaikan Kasubbag TU Set 
konsep surat undangan rapat Baleg 
beserta Nata Dinas pengantar 
surat undangan kepada Kabeg Set 
Ba leg. 

5. Mengoreksi, membubuhkan paraf Kabag Set Baleg 
konsep surat undangan, dan 
menandatangani Nata Dinas 
pengantar surat undangan dan 
menyampaikannya kepada Kepala 
Biro PUU Bid. Ekku-lndag 
Selaruutnya menugaskan 
Kasubbag TU Sel Baleg untuk 
memantau jalannya surat 
undangan sampai ditandatangani 
Pimpinan DPR RI. 

Surat undangan yang 
akan ditandatangani 
Pimpinan dibuat rang­ 
kap dua 

6 Menqorekst. membubuhkan paraf Kepala Biro PUU • 
konsep surat undangan, dan Bid Ekku lndag 
menandatangan1 Nata Dinas 
pengantar surat undangan dan 
menyampaikannya kepada 
Pimpman DPR RI melalui Kabag 
TU Wak1I Ketua Bidang Polkam 

Apabila Wakil 
Ketua Koordinator 
Bidang Polkam 
berhalangan, 
penandatanganan 
surat undangan 
dapat diwakilkan 
oleh Pimpinan yang 

lain. 

Apabila seluruh 
Pimpman trdak ada 
di tempat penan­ 
datanganan surat 

dapat dtlakukan 
oleh Sekjen DPR 
RI atas nama 
Pimplnan. 

7 Proses internal Bagian TU Wakil 
Ketua Bidang Polkam 

L L 



NO. KEGIATAN 
PENANOGUNG 

KETERANGAN I 
JAWAB 

8. Menerima surat undangan yang Kabag Set Baleg 
sudah ditandatangani melalui 

I Kepala Biro PUU Bid. Ekku lndag 
dan menugaskan Kasubbag TU 
Set Baleg untuk menindaklanjuti. 

9. Menugaskan Pengadministrasi Kasubbag TU Set 
Umum me min ta nomor dan Ba\eg 
mengirimkan surat undangan 
melalui Bagian Tata Persuratan. 

10 Meminta nomor, mengars1pkan, Pengadministrasi Surat undengan yang 
dan mengirimkan surat undangan Um um disertai pokok bahasan 
melalui Bagian Tata Persuratan a tau pertanyaan. 
beserta tembusan surat undangan. dlterima oleh pihak 

yang diundang paling 
lambat 5 hari sebelum 
pelaksanaan repat 

D�tUJUI clen 
K<!pala Biro Parancang U!)dang-undang 

Bldan� Ekonoml, Keui!J1!1an, lodustrJ don Pernag•ng•n 

� ""T 

-;9J -  

"'  �U!JU Nugr.thlill Khus.war.11 S.HD M.H. 

J NIP. 19610623 198803 1 001 



SOP No: 
05l0/PU.ol/S/ 2013 

Tanggal Persetujuan : STANDAR OPERASIONAL PROSEOUR SEKRETARIAT JENDERAL OPR RI EIAGIAN �l'llRO SEKRETARJAT PUU BlDANG BALEG EKKU-INDA"'G"-...J... _ 
Tanggill Ftevi.sl : 

PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT BALEG 
NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 

1 Menugaskan Kasubbag Rapat Set Baleg untuk Kabag Set Baleg 
menyusun konsep skenario rapat Baleg 
berdasarkan Keputusan Pimpinan dan/atau 
Rapat Baleg 

-- 
2. Menugaskan Pengadministrasi Rapat Dewan ·1 Kasubbag Ra pat Conteh template 

untuk menyusun konsep skenario rap at SeL Baleg skenario rapat berdasarkan bahan. data, dan informasi yang terlampir. terkail. 
3. Menyusun konsep skenario rapat dan I Pengadminrslrasi I rnenyamparkan konsep skenano kepada Umum 

Kasubbag Rapat Set. Baleg 

--- - -- 
4 Memeriksa konsep skenario rapat dan Kasubbag Rapat 

menyampatkan konsep skenano rapat kepada Set. Baleg 
Kabag Set Baleg, apabila telah sesuai dengan 
arahan, konsep dtsampaikan kepada Kabag 
Set. Baleg 

--- --- 

J_ 
--- 



NO. KEGIATAN 

- KETERANGAN JAWAB 

5. Mer,goreks! ko-,, skMwia 19pel den Kabeg Set. 
mtimbeltkan para! persetufuan untuk Baleg 
"""'njutnya disampal<an � �nan 
Bedan I nnistasi :tan.a_ak:an mernlmpln Ra,.,e11 

- 

Diletujui -= 
K-la Biro Perancang Undang-u,dang 

Bidang Ekonomi, Keuangan, lndUllri clan Petdagangan 

"- ,t :r 

'?'» - 
NU!!Y !!uaraha l§l!ua-11, §,I:!., M,H. 

NIP. 19610623 1988031 001 



SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 
BAGIAN BIRO 

SEKRETARIAT PUU BIDANG 
BALEG EKKU-INDAG 

SOP No: 

OSII/DU.o1 /6/Wl3 

Tanggal Parsetujuan : 
STANDAR 

OPERASIONAL 
PROSEDUR 

Tanggal Revisi : 

PEMBUATAN DAFTAR HADIR RAPAT 
.. 

NO- KEGIATAN PENANGGUNG 
JAWAll 

1 Menugaskan Kasubag TU untuk Kabag Set Baleg 
menyiapkan Daftar Hadir Rapat 
sesuaidenganjadwal 

2. Menugaskan Penqadrnirustrasi Ka11t.Jbticg TU 
Umum untuk membuat Daftar Hadir 
Ra pat 

3 Membuat Daftar Hadir Rapat Pcingadmlnlstrn�I 
dengan memperhat1kan surat Umum 
undangan, rems rapat, jumlah dan 
kornposisi anggota berdasarkan 
Fraksi. dan drsampelkan kepada 
Kasubag TU 

4 Memeriksa Daftar Hadir Rapat dan Kas.ubbaQ T\J 

menyernpaikannya kepada Kabag 
Set Baleg (Sekretans Rapat) 

KE TERA NGAN 

.1 Dikerjakan dalam waktu 
5 rqeol\ 

Dikerjakan dalam waktu 
5menit 

Drkerjakan dalam waktu 
15 rnerut 
(Format Daftar Hadir 
Rapat disesua,kan 
dengan Pedoman Tata 
Naskah dan Surat 
Din as) 
Dikerjakan da!am waktu 
5 menit 

5 Mengoreksi Oaftar Hadrr Rapat dan Kabag S� 8c11leg 
menugaskan Kasubbag Rapat untuk 
ditindaklanjutt I 

Dll<.eljal<an dalam wakw 

Smon11 

6 r Menyerahkan Daftar Hadir Rapat Kasubbag Rapat 
kepada Penqadrrurustrast Umum 

I untuk dipergunakan da1am rapat 

Dikerjakan dalarn waktu 
5 menlt 



NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN 
JAWAB 

7 Memastikan seluruh pesMta rapat Pengadmkiistrasi Dikerjaken delam waktu 
mengisi Oaftar Hadir Rapat sebelum Um um 15 menit (disesuaikan 
rapat selesai. dengan lamanya waktu 

rapat). 
8. Menyerahl<an Daflar Hadir Ra pat Pengadministrasi Dikerjakan dalam waktu 

kepada Kasubbag Rapat. Umum 5 menit. 

9. Menyerahkan Daflar Hadir Ra pat Kasubbag Rapat Oikerjakan dalam waktu 
kepada Ka bag Set. Ba leg 

r: 
(Sekretaris Rapa!). 

10. Menyerahkan Daftar Hadir Rapat Kabag Set. Bateg Oikerjakan dalam waktu 
kepada Pimpinan Ra pat untuk (Sekretaris Rapa!) Smenit. 
ditandatangani. 

I 
- 

Di5"lUjU1 Oleh 
Kepala Biro Perancang Undang·undang 

Bidang Ekonoml, Keuangan, lndustri dan Perdagangan 

./ � s 

--;::ef--= 
t Nunu Nugraha �u1wara

1 
S.H.1 M.H. 

I NIP.196106231988031_QQ!___ 

' 



SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI BAGIAN BIRO SEKRETARIAT PUU BIDANG BALEG EKKU-INDAG 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

SOP No: 
05\ 2 /PU.Ol/1 /201''> 

Tanggal Persetujuan : 

Tanggal Revisi : 

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

3 (tiga) 
sebelurn 
at 

an rapat 
at arsip 

ada nan 

ada saat 
tra kerja 
diterima 

GAN� 
(tUJUh) 

sebelum 
at 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG KE TERAN JAWAB 
1 Menugaskan Kasubag TU untuk Kabag Set. Baleg D1laksanakan 7 melakukan kcordinasi dengan rrutra hari kerja. undangan, dan/atau unit kerja pelaksanaan rap 

internal terkait bahan rapat. 

2 Mernastikan bahan rapat tel ah Kasubbag TU Dilaksanakan 
diterima dari mitra kerja. undangan, han 
dan/atau dan unit internal terkait pelaksanaan rap 

3 a. Menugaskan penqadmirustrasr Kasubbag TU Cadangan bah 
umum untuk membuat cadangan disimpan sebag 
bahan rapat; 

b. Menugaskan Pengadministrasi 
Um um untuk membuat konsep Nota Oinas kepada Kabag Tata 
Persuratan untuk menggandakan dan mendrstrlbusikan bahan rapat 
kepada Anggota 

4. j a Membuat cadangan bahan rapat, Ff.!09ad1nmrsttr,.5,1 Duaksanakan p 
b Membua1 konsep Nota Dinas Urn um I yang sama p 

kepada Kabag Tata Persuratan bahan dari rm 
untuk menggandakan dan atau undangan 
mendtstn-bus,kan bah an rapat 
kepada Anggota dan menyerahkan 

L 
kepada Kasubag TU 

! 



NO. KEG IA TAN PENANGGUNG KETERANGf-N 
JAWAB 

6. MengoMkGi konsep Note Dlnas. don 1c,as"t1ag TU 0/laksanak:an p,,da herl 
menyampaikan kepada Ka bag set yang sama pada saat 
Baleg untuk ditandatangani. bahan diterima dari mitra 

kerja atau undangan. 

8. Menan<1a1angoni Nola Olnl:Hli don Kebag Sel Baleg 
menyerahkan kepada Kasubag TU 
untuk ditindaklanjuti. 

7 Menugaskan pengE1dm,nt$trasi umum Kosubag TU 
untuk menginmkan Nota Dinas dan 
bah an rapat kepada Ka bag Tata 
Persuratan. 

8 Memastikan bahan rapat teto� K••unoa TU Oibuktikan dengan tanda 
diterima oleh seluruh Anggota. terima darl Baglan Tata 

Persurotar, 

9 Kasubog TU m,olopork:an ba�wn ll>bag..,, Ba!P.g me!i!tf\�rTIGtn buk,U landa 
Bahan sdh diterima oleh seluruh terima dan 

"'"' anggota persuratan 

Otsetujul o\oh 
Kepala Biro Perancang Undang-undang 

Bidang Ekonomi, Keuangan, lndustri dan Perdagangan 

., 
, - -n: __ -., 

r Nunu Nugraha Khuswara1 S.H.
1 

M.H. 
NIP 19610623 198803 1 001 



SOP N o :  

0513 / PU.DI/ fJ f io I", 

STANDAR Tanggal Persetujuan : 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 
SE ETARIAT JENDERAL DPR RI 

BAGIAN BIRO Tanggal Revisi : 
SEKRETARIAT PUU BIDANG 

BALEG EKKU-INDAG 

PENYUSUNAN RANCANGAN JADWAL RAPAT-RAPAT BALEG 

NO. 

1 .  

KEGIATAN 

Mempelajari hasil Keputusan Rapat 
Sadan Musyawarah tentang jadwal 
acara rapat-rapat DPR RI dan 
menugaskan kepada Kasubbag 
Rapat Set Baleg untuk: 

a menginventansir permasalahan; 

b. menyusun konsep rancangan 
jadwat rapat Baleg 

PENANGGUNG 
JAWAB 

Kabag Set Baleg 

KETERANGAN 

Poin yang harus 
dipelajari antara lain: 

- Perimbangan 
pelaksanaan fungsi 
Dewan 

Jumlah hari Sadan 

Waktu reses. 

2. 

. 

• Menginventarisir pokok-pokok Kasubbag.Rapat 
permasalahan yang memerlukan Set Baleg 
tindak lanjut pada rapat-rapat 
Masa Stdanq dan Reses 
sebelumnya serta permasalahan 
yang berkembang sesuai kondiar 
aktual yang terkait dengan bidang 
tugas Baleg, dan tugas-tugas 
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 

Dilaksanakan pad a 
saat reses masa sldang 
sebelumnya 



NO. KEGIATAN PENANGGUNG 
JAWAB KETERANGAN 

3. Mengorekst dan menyusun skala Kabag Set Baleg 
prioritas permasalahan yang akan 
dibahas pada rapat-rapat Baleg 
berdasarkan hasil inventarisasi 
pokok-pokok permasalahan 

4 Menyusun ulang Konsep Rancangan Kasubbag Rapat 
Jadwal Rapat-rapat Baleg untuk Set Ba!eg 
selama masa persidangan yang telah 
drtentukan skala pnontasnya, 
kemudian menyampaikan kepada 
Kabag Set Baleg untuk diperiksa. 

5. Memeriksa dan memperbatkr Konsep Kabag Set Baleg 
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 

- Dilaksanakan pada 
saat reses masa 
stdanq sebelumnya 

- Pembuatan Konsep 
Rancangan Jadwal 
drsesuaikan dengan 
Jadwal Rapa! DPR RI 
yang telah ditentukan 
oleh BAMUS DPR RI 

Dtselenqqarakan 
sesuar dengan SOP 
Penyelenggaraan 
Rapat Baleg 

6 Penyelenggaran Rapat Pimpinan 
Ba leg. 

l 

Kaba� Set Boiog 
menyampa.ik.nn <Ian 
men11kon5Julta!l·lum 
konsep, RAllCDngD� 
Jadwa1 ,ao.,.<1a 

Pmpln,m FIAl"9 

Oil.a�r;;a neken pB.lia I 
saat Rapat Pnnpman 
Baleg pada awal 
masa oersioanqan 



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAB 

7 Memperbaiki konsep Rancangan Kabag Set Baleg Dilaksanakan pada hari 
Jadwal Rapat-rapat Ba leg atas Kasubbag Rapat yang sama pad a 
arahan dan keputusan Ra pat SetBaleg. pelaksanaan Ra pat 
Pimpinan Baleg dan menyampaikan Pimpinan Baleg. 
kembali Rancangan Jadwal Rapat- 
rapat Ba leg kepada Ketua Ba leg 
setelah diperbaiki untuk 
mendapatkan persetujuan sebagai 
bahan Rapat Pleno Baleg 

8. Menugaskan Kasubbag TU dan Kabag Set Baleg - Dilaksanakan pad a 
Kasubbag Rapat Set Baleg untuk hari yang sama pada 
mempersiapkan penyelenggaraan pelaksanaan Rapat 
Rapat Pleno Baleg dengan konsep Pimpinan Baleg. 
yang tel ah mendapat persetujuan Diselenggarakan 
oleh Ketua Ba leg sebagai bahan sesuai dengan SOP 
Ra pat Pleno Ba leg guna diambil Penyelenggaraan 
keputusan. Rapat Baleg. 

9 Penyelenggarari Rapat Pleno Baleg Tdk sesuat dg judul Ddaksenakan pad a 

Sop tersendm saat Rapat Pleno 
Baleg pad a awal 

mase perstdanqan 

10. Menyempumakan Rancangan Jadwal Kabag Set Baleg Dilakukan segera 
Rapat-rapat Ba leg sesuar dengan Kasubbag Rapat setelah Rapat Pleno 
usulan penyempurnaan dan Ra pat Set Baleg Baleg ditutup 
Pleno Ba leg dan menyampaikan 
kembali Rancangan Jadwat Rapat- 

I rapat Baleg kepada Ketua Ba leg 
setelah diperbaiki untuk 
mendapatkan perseturuan sebagai 
Jadwal Rapat-rapat Baleg 

� -  �  + - -  1 1  Menugaskan Kasubbag TU Set Kabag Set Baleg 
Baleg untuk menindaklanJuti Jadwal 
Rapat-rapat Baleg 

I 

i 



Pl!NANOGUNG 
- 

NO. KEGIATAN 
JAWAB 

KETERANOAN 

12. Monugaslcan PF.!ngadm1ntstrusi Kaoubbag TU Sal. 
Umum unlllk o�ndlstrlb1Jslkan Baleg 
Jarlwal Ra!>"t-rsptl Baleg �ap&dn 
:seluruh Angg<>ta Sal<!G dan 

f111}fl!;:3Ullg9ah ;adwal rapat t11rosbu\ ke 
""'b•lt• DPR RI, 

- 

0.oeluju/ ol!lh 
- 

Kapa/a Biro Perancang Undang-undang 
Bideng Ekonomi, Keuangan, lndustri clan Penlagangan 

� 
Nu.nu NugrarnJ !:$;11U9WiH'H. s_H .• M .{ 

NIP. 19610623198803 1 001 
. 

• 



a 
SOP No: 
05Jq /J)U.o, /el/201� 

STANDAR Tanggal Persetujuan ; 
.. OPERASIONAL PROSE DUR SEKRETARIAT JENDERAL OPR RI --BAGIAN I BIRO SEKRETARIA T PUU BIDANG Tanggal Revis! : BA LEG EKKU�NDAG 

SURAT UNDANGAN KEPADA ANGGo·rA BALEG 

J 

AN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 
Kasubbag TU Kabag Set. Baleg yiapkan konsep 

at-rapat kepada 
berdasarkan 

Internal, Rapat tau arahan 

urat unda-ngan Kasubbag TU Set Anggota Baleg Bateg 
waktu, tempat. 
n menugaskan 
um um untuk 

atundangan 

ndangan rap at Pengadm1n1stras1 Surat undangan yang 
Pedoman Um um akan ditandatangani 

h Resmi dan Ka bag Set Ba leg an Perwakilan drbuat rangkap dua 
ndonesia, dan 
pada Kasubbag 

·- menyampaikan lli<subhg -TU Set 
dangan rapat Ba leg a leg 

I 

KEGIAT 
Menugaskan kepada Set Baleg untuk men 
surat undangan rap Anggota Baleg Keputusan Rapat Pimpinan, dan/a 
Pimpinan Baleg. 

2. Menyusun konsep s 
rapat-rapat kepada 
mengacu kepada 
dan acara rapat, da 
penqad-mlnlstrasr 
mengefik konsep sur 

3. Mengetik konsep u 
sesuai dengan Penyusunan Naska 
Surat Oinas Dew Rakyat Republik I menyerahkannya ke TU Set Baleg 

,I Menpcreksr dan konsep surat un kepada Kabag Sel B 

NO., 



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

I KETERANGAN 
JAWAB 

s, Mengorel<sl dan men1Jlldntanga11 Kobag Set &1"!l 
surat undangan rapat, serta 
menugaskan kepada Kasubbag TU 
Set Baleg untuk ditindaklanjuti. 

- 
6 MenugBGbtl Pengadm1nr:stra:sr Kosubba9 TU Sol 

Umum untuk meminta nomor dan Baleg 
mengirimkan surat mela1ui Bagian 
Tata Persuratan 

7 Mem1ota namor. mengars,pkan, nan Ponga<1m1n,S1,asj - 

mengirimkan surat undangan Urn um 

melalui Bagi an Tata Persuratan 
beserta tembusan surat undangan. 

I 
01..,lUJUI olen: 

Kepala Biro Perancang Undang-undang 
Bidang Ekonomi, Keuangan, lndustri dan Perdagangan 

� 
�unu Nu�rffla �hU!lwan1

1 
S,H., M.J. 

NII'. 19610023 '198803 1 001 
--- 

' 



SOP No:  
051:,/PU.01/10(2013 

STANDAR Tanggal Persetujuan: 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

BAGIAN BIRO Tanggal Revisi : 
SEKRETARIAT PUU BIDANG 

BALEG EKKU�NDAG 
SURAT UNDANGAN RAPAT DENGAR PENDAPAT KEPADA PEJABAT 

PEMERINTAH VANG MEWAKILI \NSTANSI 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 

1 Menugaskan Kasubag TU Set Kabag Set Baleg 
Ba leg untuk menyusun konsep 
surat undangan rapat berdasarkan 
jadwal rapat yang telah diputuskan 
dalam Rapa\ Ba leg dan/atau 
keputusan Rapat Pimpinan Baleg 

-2 J. ... - -- 

I a 
Menyusun konsep surat Kasubbag TU Set 
undangan mengacu kepada Ba leg 
waktu, tempat, acara rapat dan 
pihak yang dnmdanq, 

b. Menugaskan Penqadrnmistrasi 
Umum untuk mengetik konsep 
surat undangan. 

3 Menget1k konsep surat undangan PangaamIJ11<tmS1 
rap at berdasarkan Pedoman Um urn 

Penyusunan Naskah Resmi dan 
I Surat Din as Dewan Perwakrlan 

I 
Rakyat Republrk Indonesia, 
membuat Nota Oinas pengantar 
surat undangan, dan 
menyerahkannya kepada 
Kasubbag TU Set Baleg 

I 
- ---- -- -- -- 



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAB 

4. Mengoreksi dan menyampaikan Kasubbag TU Set 

konsep surat undangan rapat Ba leg 
beserta Nota Dinas pengantar 
surat undangan kepada Kabag Set 
Baleg. 

5 Mengoreksi, membubuhkan paraf Kabag Set Baleg Sur,;1, undangsn yc111.g 

konsep surat undangan, dan 

"""" 
drtilnd.atanganl 

menandatangani Nola Oinas 5ekjen d>l>uol rnr,gknp 
pengantar surat undangan dan duo. 
menyampaikannya kepada Kepala 
Biro PUU Ekku-lndag. Setanjutnya 
menugaskan Kasubbag TU Set 
Ba leg untuk memantau jalannya 
surat undangan sampai 
ditandatangani Sekjen DPR RI 

6. Mengoreksi, membubuhkan paraf Kepala Biro PUU 

konsep surat undangan, dan Ekku-lndag 
menandatangani Nola Dinas 
pengantar surat undangan dan 
menyampaikannya kepada Oeputi 
Perundang-undangan. 

7. Mengoreksr. membubuhkan paraf Oeputi Bidang Apabila SEKJEN ber- 
konsep surat undangan. dan Perundang- J hatangan, surat unda- 
menandatangani Nota Oinas Undangan ngan dapat ditandata- 
pengantar sura1 undangan dan ngam oleh Depuh 
menyampaikannya kepada Bagian Bidang Perundang· 
TU Pimpinan Seijen Undangan alas nama 

SEKJEN 

8. Proses internal Bagian tUT 
Pimpinan Setjen. 

7 
' 

I 
Menerrma surat undangan yang Kabi>a S.,I Baleg 

I sud ah ditandatangani melalui 
Kepala Biro PUU Ekku-lndang dan 
menugaskan Kasubbag TU Set 

- 
I 

Baleg untuk menindaklaniut, 

- 
l 



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAB 

10. Menugaskan Pengadministrasi Kasubbag TU Set 

Um um meminta nomor dan Ba leg 
mengirimkan surat undangan 
melalui Bagian Tata Persuratan. 

- 
11 Meminta nomor, mengarsipkan, Pengadministrasi Surat undangan yang 

dan mengirimkan surat undangan Um um disertai pokok baha- 
melalui Bagian Tata Persuratan san atau pertanyaan, 
beserta tembusan surat undangan diterima oleh pihak 

yang diundang paling 
lambat 5 hari 
sebelum pelaksanaan 
rap at 

o,seiu/ul oleh 
Kepala Biro Perancang Undang-undang 

Bidang Ekonomi, Keuangan, lndustri dan Perdagangan 

-(. "-1' 

fl -  
�  

Nunu Nugraha Khuswara1 S.H.1 M.H. 
NIP. 19610623 198803 1 001 



SOP N o :  
051h/PU.01/l l/201 'J 

STANDAR Tanggal Persetujuan: 
DPERASIONAL 

PROSEDUR 
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

BAGIAN BIRO Tanggal Revisi : 
S£KRETARIAT PUU BIDANG 

__ BALE.G EKKU·INDAG 

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

YANG MEWAKILI INSTANSI 

Unit Kena Sekretanat 
Jenderal OPR RI yang 
mendukung terselenq­ 
garanya rapat, antara 
lain Bagian lnstalasi, 
Bagian Pengamanan 
Dalam, Bagian Ge­ 
dung dan Pertamanan, 
dan Bagian Pelayanan 
Keseha1an 

PENANGGUNG 
__ _,__..,Ja,.A.,_,W-"A�B�____. . . .  ��ERANGAN 

Kabag Set Baleg 

KEGIATAN 

Monerima arahan Pirnptnan Baleg 
untuk membata[kan dal'\laU!u 
mengubah waktu, tempat. da.n 
aeara, rapat kerja. ditn 
menugaskan Kasubag TU Se! 

8,3Jeg untuk: 

1} Menyiapkan konsep :st.i,� 

pembatalan: dan 

2} Menyampaikan pemberiteihuan 
pembatalan kepada unit l!lef'}it 
pendukung rapat di Sekrouutat 
Jenderal DPR RI 

I l Menyrapkan kcnsep sumt, 

'2) Menugaskan PengC:1t:1mir-.rsunS1 
Umum untuk meoQE!t1� korrsep 
surat: 

J) Menyampaikan kcpade rTI�CiJ 

kerja dan anggota Br.! Ian j 
-l) Menyarnparkan pemberJ1nr,u..1,n 

kepada unrt keqn pondukung 
rapat d1 Sekretenat J£1t'l(.ltira1 
DPRR I  



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAB 

3. Mengetik konsep surat berdasar- Pengadministrasi 
kan Pedoman Penyusunan Naskah Umum 
Resmi dan Surat Din as Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia, membual Nola Oinas 
pengantar surat, dan menye- 
rahkannya kepada Kasubbag TU 
Set Baleg 

- -- 

4. Mengoreksi dan menyampaikan Kasubbag TU Set 
konsep surat beserta Nata Dinas Ba leg 
pengantar kepada Ka bag Sel 

_J Baleg. 

5. Mengoreksi, membubuhkan paref Kabag Sol Baleg Surat yang akan 
konsep surat, dan menandatangani dilandalangani Sekjen 
Nata Dinas pengantar surat dan dibuat rangkap dua 
menyampaikannya kepada Kepala 
Biro PUU Bid. Ekku-lndag. 
Selanjutnya menugaskan 
Kasubbag TU Set Ba leg untuk 
memantau jalannya surat sampai 
ditandatangani Sekjen OPR RI 

6 Mengoreksi, membubuhkan paraf Kepala Soro PUU 
konsep surar, dan menandatangani Bid. Ekku-lndag 
Nata Dinas pengantar surat dan 
menyampaikannya kepada Deputi 
PUU 

-- -- 

7 Mengoreksi. membubuhkan parat Depuli Bidang ; Apabila Sekjen berna- 
konsep surat, dan menandatangani PUU ( langan. surat dapat 
Nota Dinas pengantar surat dan ' cnandatanqanl oleh 
menyampaikannya kepada Bagian Depun atas nama 

TU Pimpinan Sekjen. Sekjen DPR RI 

I _J_ I  
'  

2  



NO. KEGIATAN 

8. Proses internal Bagian 
Pimpinan Setjen DPA RI. 

I PENANGGUNG KETERANGAN 
JAWAB'---�-- 

1 
9 Menerima surat yang sudah Kabag Set Baleg 

dltandatangani melalui Kepala Biro I 
PUU Bid. Ekku-lndag dan 
menugaskan Kasubbag TU Sel 
Baleg untuk menindaklanjuti. 

- � -  

Menugaskan Pengadmin1strasi J Kasubbag TU Set 
Umum meminta nomor dan Baleg 
mengirimkan surat melatui Bagian 
Tata Persuratan. 

1 1 .  Meminta nomor, mengarsipkan, Penqadmirustrasi 

l
dan mengirimkan surat melalui Umum 
Bagian Tata Persuratan beserta 
tembusan surat, 

--- 

Disetujui oleh: -· - 
Kepala Biro Perancang Undang-undang 

Bidang Ekonomi, Keuangan, lndustri dan Perdagangan 

Nunu Nuqraha Khuswara, $.H., M.H. 

NIP. 19610623 198803 1 001 

3 



SEXRETARIAT JENDERAL DPR RI 
BAGIAN BIRO 

SEKRETARIAT PUU BIDANG 
BALEG EKKU-INDAG 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

SOP No:  

OS I? /PU.01/12/Zol� 
Tanggal Persetujuan : 

Tanggal Revisi : 

SURAT UNDANGAN RAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM BALEG 

NO. KEGIATAN I PENANGGUNG 
KETERANGAN 

JAWAB 

1 Menugaskan Kasubag TU Set Baleg Kabag Set Baleg 
untuk menyusun konsep surat 
undangan rapat berdasarkan jadwal 
rapat yang telah diputuskan dalam 
Ra pat Ba leg dan/atau keputusan 

I Rapat Plrnpman Baleg 

2. a Menyusun konsep surat Kasubbag TU Set 

undangan mengacu kepada Ba leg 
waktu. tempat. acara rapat dan 
pihak yang drundanq: 

b. Menugaskan Pengadministrasi 
Um um untuk mengetik konsep 
surat undangan. 

- 

3. Mengetik konsep surat undangan Penqadrrunistrast 

rap at berdasarkan Pedoman Um um 

Penyusunan Naskah Res mi dan 
Surat Dmas Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia. 
membuat Nata Dinas pengantar 
surat undangan, dan 
menyerahkannya kepada Kasubbag 
TU Set Baleg I 

I 
-- 



y g g 
TU Set. Baleg untuk memantau 
jalannya surat undangan sampai 
ditandatangani SEKJEN DPR RI. 

NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAB 

4. Mengoreksi dan menyampaikan Kasubbag TU Set 
konsep surat undangan rapat Ba leg 
beserta Nata Dinas pengantar surat 
undangan kepada Kabag Set Baleg 

- 

5 Mengoreksi, membubuhkan paraf Kabag Set Baleg Surat undangan 
konsep surat undangan, dan yang akan 
menandatangani Nata Din as dftandatanqanr 
pengantar surat undangan dan Sekjen d.buat 
menyampaikannya kepada Kepala rangkap dua. 
Biro PUU Bid. Ekku-lndag. 
Selanjutn a menu askan Kasubba 

6. Mengoreksl, membubuhkan paraf Kepa!a Biro PUU 
konsep surat undangan. dan Bid Ekku-lndag 
menandatangani Nata Dinas 
pengantar surat undangan dan 
menyampaikannya kepada Deputi 
PUU. 

7 Mengoreksi. membubuhkan paraf Oepuli Bidang PUU 
konsep surat undangan. dan 
menandatangani Nata Dinas 
pengantar surat undangan dan 
menyarnpalkannya kepada Bagian 
TU Pim pi nan SET JEN. 

; Apabila Selqen 
; berhalangan, 

surat undangan , 
dapat ditandata­ 
ngani o1eh : 
Deputi Brdanq : 
PUU atas nama i 

Sekjen DPR RI : 

8 Proses internal Bagian TU Pimpinan 
SET JEN. 

l 



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

KETERANGAN 
JAWAB 

' 

9. Menerima surat undangan yang Kabag Set Baleg 
sud ah ditandatangani melelui 
Kepala Biro PUU Bid. Ekku-lndag 
dan menugaskan Kasubbag TU Set 
Baleg untuk menindaklanjuti. 

10 Menugaskan Pengadministrasi Kasubbag TU Set 
Um urn meminta nomor dan Ba leg 
mengirimkan surat undangan 
melalui Bagian Tata Persuratan 

11 Meminta nomor. mengarsipkan, dan Pengadministrasi Surat undangan 
mengirimkan surat undangan Um um yang disertai 
melalui Bagian Tata Persuratan pokok bahasan 
beserta tembusan surat undangan. atau 

pertanyaan, 
diterima oleh 
pihak yang 
diundang paling 
lam bat 5 hari 
sebelum 
pelaksanaan 
rapat 

1 

C.ooiuju, aleh. 
. 

Kepala Biro Perancang Undang-undang 
Bidang Ekonomi, Keuangan, lndustn dan Perdagangan 

.c • ! 

"?);, - 
Nunu Nugraha Khuswara

1 
S.H.1 M.J. 

NIP 19610623 198803 1 001 
� 

• 



,�, 

� 
SEKRETARIAT JENDER DPR R_!_i 

BAGI AN BIRO 
SEK.Rl:TARIAT PUU BIDANG 

B�LEG _EKK..\l:_ll>l[)AG_ 

STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR 

· s o P N o :  J 
os1!l /Pu.o v, ?>/:2011 

Tar,ggal Per-salujuan: 

PEMBENTUKAN TIM PENDAMPING DALAM PEMBA!IAS.<\N 
RANCANGAN UNDANG-UNDANG DI BALEG 

KEGIATAN 

ChspoSl5' •ural don Sck1e" ka])Scla Depoll 
Bidang Perundang-undangan penhal 
penugasan pembentukan Tim Pendamping 
dalam Pembahasan RUU 

---c-+�P�E�N�A�N�G�G�U_N_G-tKETERANGAN1 
r- J/1.WAB 

Penenmaan surat dari Pimpinan Baleg kepada Kabag TU 
Sekjen perlhal permlntaan Pendarnping dalam Sekjen 
Pembahasan RUU. 

ND 

2 

-:,: Penyampaian permintaari" nanl'a- --Trni Kasuba,g 1U 

. Pendamping dan Deputi Bidang PUU kepada Oupuu Bid.Dnq 

I 
Oeputi Bidanq Persidangan dan KSAP Oeputi I Perunde.ng­ 
Bidang Anggaran dan Pengawasan. dan I unOBnt;pn 
Kepala Biro PUU Bidang Ekku lndag. 

l 

Permintaan nama Tim Pendamping dari· 
a Deputi Bidang PUU kepada Kepala Biro 

PUU untuk menugaskan Perancang 
Undang·Undang dan Kabagset Baleg untuk 
menugaskan Tenaga Ahli 

b Depuf Bidang Anggaran dan Pengawasan Kepala P301 
kepada Kepata P301 untuk menugaskan 
Peneliti, 

c Depul1 Bidang Persidangan dan KSAP Kepala Beo 
kepaoa Kepala Biro Pers,dangan untuk Persrdanpan 
menugaskan kepada Kabag arsaran untuk 
rnenugaskan Transknptor. 

Pendamp1ny 
adalah 
l Perancang 

Undang 
Undang; 

2 Penehn: 
3. Transkriptor. 
4. Tenaga Ahli 



NO!  KEGIATAN 
PENANGGUNG 

JAWAB 
KETERANGAN 

5 Penyampa1an nama-nama Tim Penoampmq, 
yaitu: 
a. Perancang Undang-Undang dari Kepala Biro 

PUU: 
b. Peneliti dari Kepala P301: 
c Transkriptor dan Tenaga Ahli dari Kepala 

Biro Persidangan. 
Kepada Deputi Bidang Perancang Undang­ 
undang. 

Kepala Biro PUU 
KepalaP3DI 
Kepala Biro 
Persidangan 

l 

Kasubag TU 
Deputi Bidang 
Persidangan dan 
KSAP 

Penyampaian nama Tim Pendamping oan 
Deputi Bidang Persidangan dan KSAP kepada 
Kepala Biro Persidangan dengan permintaan 
pembuatan surat tugas. 

7 Pembuatan konsep surat tugas Tim I P,ongadm1r,lS\m"!iJ 
Pendamping yang disampaikan kepada Depun I Umum Biro 
Bidang Persidangan dan KSAP untuk Persidangan 
ditandatangani. 

------------- - - - - - - -  .  -- 8 Penyampaian surat lugas Tim Pendamping Kepala Biro 
kepada Sekretariat Baleg dengan tembusan Persidangan 
yang bersangkutan. 

' 
!----·------ 

-------- -- - - - 

Disetujui oleh: 
Kepala Biro Perancang Undang-undang 

Bidang Ekonomi. Keuangan, lndustri dan Perdagangan 

/ • 1 
-;-1:, - 

Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H. 
NIP 19610623198803_1 001 __ 

I 



r� 
� 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 
BAGIAN I BIRO . 

SEKRETARIAT PUU BIDANG 
BA LEG EKKU-INDAG 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

r;:�)�.0(/14/UJI, 
Tanggal Persetujuan : 

Tanggal Rev)si : 

PENYIAPAN JAMUAN RAPAT 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG 
JAWAB KETERANGAN 

Memerintahkan Kasubbag TU Set. Kabag Set Baleg 
Baleg untuk mempersiapkan jamuan 
rapat-rapat sesuai jadwal dan jenis 
rapat yang telah ditetapkan. 

2. 

3. 

Membuat perkiraan kebutuhan iamuan 
rapat {jumlah jamuan 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 
rnenanqaru jamuan) untuk 
menghubungi penyedta jasa jamuan. 

Melakukan kegiatan: 

a memesan kepada penyedia jasa 
jamuan sesuar arahan Kasubbag 
TU Set. Baleg. 

b meminta bukti penqmman pesanan 
dan mencocokan jurnlah dan menu 
pesanan 

Kasubbag TU Set. 
Bateg 

Penqadrmntstrast 
Umum 

l 

c. memastikan 
tersedia 1 
dimutar. 

jamuan rapat sudah 
jam sebelum rapat 



- 

PENANGGUNG 
NO. KEGIATAN 

JAWAB KETERANGAN 

d. memastikan jamuan sesuai dengan 
peruntukannya; dan 

e. melaporkan semua kegiatan-nya 
kepada Kasubbag TU Set. Baleg. 

4 Menerima bukti pengiriman pesanan Kasubbag TU Set . 

untuk diarsipkan sebagai bahan Ba leg 
pertanggung-jawaban jarnuan rapal 
dan melaporkan pad a Ka bag Set. 
Ba leg. 

Disetujui oleh: 
Kepala Biro Perancang Undang-undang 

Bidang Ekonomi, Keuangan, lndustri dan Perdagangan 

.,. < -:[ 

7B - 

t Nunu Nugraha Khuswara
1 

S.H.
1 

M.H. 

NIP 19610623 198803 1 001 

2 



SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 
BAGIAN BIRO 

SEKRETARIAT PUU BIDANG 
SALEG EKKUINDAG 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

SOP No: 

0520 /PU.01/15/2013 

Tanggal Persetujuan : 

PENERIMAAN PENGADUAN MASYARAKAT SECARA LANGSUNG 
(TANPA SURAT) DI BALEG 

NO. KEGIATAN PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 
1 Menerima perminlaan Kabag Set, Bol<!g e. Daiaf11 hal Pimp nan" 

pengaduan masyarakat dari tidak bersedia menerima 
Bagian Humas. deleqasi maka tahapan 

kegiatan beraktar 
b Pimpinan dapat 

mendelegasi-kan 
2 Mengkonfirmasi kesediaan Kabag Set Baleg kepada Anggota yang 

Pimpi-nan Ba leg untuk ditunjuk 
menerima delegasi 
pengaduan masyarakat. 

3. Menugaskan: Kabag Set Baleg 
Kasubag TU Set. Baleg 
a. untuk menyiapkan jamuan 

rapat, daftar hadtr. ruang 
rapa1, dan alat rekam. 

I b Kasubag Rapat 
mendampingi Kabag untuk 
mengikuti rapat. 

I 

I 4 Menyiapkan jemuan rapat. : Kasubag TU Set 
daftar hadir. ruang rapal, dan Ba leg I 

_ I alat rekam 

I 



- PENANGGUNG 
NO. KEGIATAN 

JAWAB 
KETERANGAN 

. 

5. Menyelenggarakan dan Kabag Set. Baleg 
mengikutl rapat penerimaan 
pengaduan maayarakat 
secara langaung lanpa surat 

DioetuJw olen 

Kepala Biro Perancang Undang-undang 
Bidang Ekonomi, Keuangan, lndustri dan Perdagangan 

,:. ... 1" 

/$ - 
I" Nunu Nugrah! Khuswara

1 
�.H.

1 
M.H. 

NIP 19610623198803 1 001 

' 



SEKRETARIAT JENDEAAL DPA RI 
STAN OAR OPERASIONAL PROSEOUR 

I 
SOP Na:  
05;!1/�01/16/ 201, 
Tanggal Persetujuan : 

BAGI AN SEl<RETARIAT BAL.EG 
BIRO PUU BIDANG EKKU,INDAG��---- 

SURAT PEMBATALAN DAN/ATAU PERUBAHAN WAKTU, TEMPAT, DAN ACARA RAPAT DENGAR PENOAPAT UMUM 

NO KEGIATAN I PENANGGUNG • JAWAB 
I j Menerlma arahan Pimpinan Baleg Kabag Set Baleg Unit Kerja Sekretanat untuk membatalkan dan/atau Jenderal DPR RI yang mengubah waktu. tempat, dan mendukung terseleng- acara. Rapat Oengar Pendapat garanya rapat, antara Umum, dan menugaskan Kasubag lain Bag,an lnstatasi, TU Set Baleg untuk: [ Bagian Pengamanan 

1) menyiapkan konsep surat Dalam, Bagian Ge· 
pembatalan; dan I dung dan Perramanan dan Bagian Pelayanan 

I 2) Menyampaikan pemberitahuan Kesehatan 
pembatatan kepada unit kerja 
pendulu.o!g "'I'll' a1 Selu&sa,..,, 
Jenderal OPA RI 

2. 1 1  Menyiapkan konsep 1SUrn1 Knsubbag TU Sel 
21 Menug;,5',nn Pen{IBdmlnlstraoi ] Baleg Umum unluk men90Lk k�t'P 

surat: 

3) Menyampaikan kepada mitra 
kerja dan anggota Baleq; 

1 
4) Menyampaikan pemoentanuan 

! kepada unit kerja pendukung rapat di Sekretariat Jendcral 
DPR RI. 

KETERANGAI\I 



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG 

JAWAB 
KETERANGAN 

3. I Mengetik konsep surat berdasar- Pengadministrasi 
kan Pedoman Penyusunan Naskah Umum 
Aesmi dan Surat Dinas Dewan 
Perwakilan Rakyat Republlk 
Indonesia, membuat Nota Dinas 
pengantar surat, dan 
menyerahkannya kepada 
Kasubbag TU Set Baleg 

Mengoreks, dan menyampaikan 
konsep surat beserta Nola Dinas 
pengantar kepada Kabag Set 

f:
leg. 

5. Mengoreks1, membubuhkan paraf 
onsep surat, dan menandatangani 

Nata D1nas pengantar surat dan 
menyampaikannya kepada Kepala 
Biro PUU Bid Ekku-lndag 
Selanjutnya menugaskan 
Kasubbag TU Set. Baleg untuk 
msmantau jalannya surat sarnpai 
dilandatangam Sekjen DPR AL 

Kasubbag TU Set 
Ba leg 

Kabag Set Baleg 

!�������� 

Surat yang akan 
ditandatangani Sekjen 
dibuat rangkap dua 

6 Mengoreksi, membubuhkan paraf Kepala Biro PUU 
konsep surat. dan menandatangani Bid. Ekku-lndag 
Nata Dinas pengantar surat dan 
menyampaikannya kepada Deputi 
PUU 

7 Mengoreksi, membubuhkan parat Depuli 
konsep surat, dan menandatangani PUU 
Nota Dmas pengantar surat dan 
menyampaikannya kepada Bagian 
TU Plmpinan Setjen OPR Al. 

J 

i 
l .----- 

B1dang j Apabila Sejqen 
i berhalangan. Surat 
! dapat ditandatangani 
I oleh Deputi Bidang 
! PUU atas nama 
: SEKJEN. 



KETEAANGAN 
-------- 

PENANGGUNG I 
JAWAB . 

_,__ ---'--- 

as Kasubbag TU Set 
an Baleg 

an 

TU 

an, Pengadm1nistrasi 
iut Umum 
rta : 

ah I Kabag Set Baleg 
rro 

an 
Set 

setujui oleh: 
rancang Undang-undang 

angan. lndustn dan Perdagangan 

-- 

NO. KEGIATAN 

8 Pro� Internal Bagian 
Pimpman Sotjon DPA Al 

9 I Menerima surat yang sud 
ditandatangani melalui Kepala B 
PUU Bid. Ekku-lndag d 
menugaskan Kasubbag TU 
Baleg untuk menindaklanjuti. 

- 

10 Menugaskan Pengadministr 
Um um meminta nomor d 
mengirimkan surat melalu, Bagi 
Tata Persuratan. 

1 1 .  Memlnta nomor, mengarstpk 
dan mengirimkan surat moia 
Bagian Tata Persuratan bese 

tembusan surat 

- -  ------- 

· - - -  ------ - 

Di 
Kepala Biro Pe 

Bidang Ekonomi, Keu 

Nunu Nugraha Khuswara. S.H., M.H. 
NIP. 19610623 198803 1 Q0_1 _ 



Q 
SOP No:  
or;:i 1 /pu . 0 1 1 1 1 1 .2 0 1 ,  

Tanggal Persetujuan : 

STANDAR 
OPERASIONAL 

EKRET ARIAT JENDERAL DPR RI PROSEDUR 
. 

BAGIAN BIRO Tanggal Revtsl : . 

EKRETARIAT PUU BIDANG 
BALEG EKKU·INDAG 

-- 

s 

s 

SURAT PEMBATALAN DAN/ATAU PERUBAHAN WAKTU, TEMPAT, DAN ACARA 
RAPAT KERJA BALEG 

Menyampaikan pembentahuan 
pembatalan kepada unit kena 
pendukung rapat di Sekretariat 
Jenderal DPR RI 

KEGIATA.N I PENANGGUNG KETERANGAN 
-----------+-· _ _,Je,:A:,,W-"AB"'"' _...______ ____. 

Menerima arahan Pimpinan Baleg Kabag Set. Baleg Unit Kerja Sekre-tariat 
untuk membatalkan dan/atau Jenderal DPR Al yang 
mengubah waktu, tempat, dan acara, mendukung 
rapat kerja Baleg, dan menugaskan terselenggaranya ra- 
Kasubbag TU Set Baleg untuk: pat. antara lain Bagian 
1) Menyiapkan konsep surat I Pemberitaan. Bagian 

pembatalan; dan lnstalasi. Baqian 
Pengamanan Dalam, 
Bagian Gedung dan 
Pertarnanan, dan 
Bagian Pelayanan 
Kesehatan 

2) 

I 

NO. 
1 .  

- - 1-  

2.  1 )  Menyiapkan konsep surat: 
2) Menugaskan Pengadrninistrasi 

Umurn untuk mengetik konsep 
surat: 

3) Menyampa1kan kepada mitra 
kena dan anggota Baleg; 

4) Menyampa1kan pembentahuan 
kepada unit kena pendukung 
rapat di Sekretanat Jenderal OPR 
RI 

Kasubbag 
TU Set Baleg 

J__ 



NO. KEGIATAN PENANGGUNG 
JAWAB 

KETERANGAN 

3. Menget1k konsep surat berdasarkan Pengadministrasi 
Pedoman Penyusunan Naskah Resmi Umum 
dan Surat Dinas Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia, membuat 
Nota Dinas pengantar surat, dan 
menyerahkannya kepada Kasubbag 
TU Set. Baleg. 

. 

4. Menqcreksr dan menyampaikan Kasubbag TU 
konsep surat beserta Nata Dinas Set. Baleg 
pengantar surat kepada Kabag Set. 
Baleg. 

5. Mengoreksi, membubuhkan paraf 
konsep surat, dan menandatangani 
Nata Dmas pengantar surat dan 
menyampaikannya kepada Kepara 
Biro PUU Bid. Ekku-lndag. 
Selanjutnya menugaskan Kasubbag 
TU Set. Baleg untuk memantau 
jalannya surat sampai ditandatangani 
Pimpinan OPR Al 

Ka bag 
Set. Balag 

Surat yang 
ditandatangan1 
Pimpinan 
rangkap dua 

dtbool 

I 

7 I Proses internal Bagian TU Wakil 

2 

Apabua Wak1I Ketua 
Koordmator Btdang 
Korpolkam 
berhalangan. 
penandatanganan 
sural dapat 
diwaknkan oleh 
Prmpinan yang lain 
Apabila selu-ruh 
Plrnpman trdak ada 
dr tern pat 
penandatanganan 
surat dapat 
ditandatanoaru oleh 
Selqen DPR RI alas 
nama Pnnpinan 

6. Mengoreksi, membubuhkan paraf Kepa!a81ro 
konsep surat, dan menandatanqam Persidanqan 
Nota Dinas pengantar surat dan 
menyampaikannya kepada Pimpinan 
DPR RI melalui Kabag TU Wakil 
Ketua Bidang Korpolkam 



NO. KEGIATAN 

!<etua eliiiinQ Korpc,11.um. 

PENANGGUNG JAWAS KETERANGAN 

e Menenma surat yang sudah Kabag Set. Baleg ditandatangani meialui Kepala Biro 
PUU Bid. Ekku-lndag dan 
menugaskan Kasubbag TU Set. 
Baleg untuk menindaklanjuti. 

9. Menugaskan Pengadministrasl Umum Kasubbag TU 
meminta nomor dan mengirimkan Set. Baleg surat undangan melalui Bagian Tata 
Persuratan. 

10. Meminta nom01, mengarsipkan, dan ,· Pengadministrasi 
mengirimkan surat melalui Bagian Um1J11 Tata Persuratan beserta ternbusan 
surat. 

Disetuju, oleh: 
Kepala Biro Perancang Undang-undang 

Bidang Ekonomi. Keuangan. lndustri dan Perdagangan 

< , r 

Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H. 
NIP. 19610623 198803 1 001 

--------- 



SEKRETARIAT JENOERAL DPR RI 
BAGI AN BIRO 

SEKRETARIAT PUU BIOANG 
BALEG EKKU·INDAG 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 

SOP: 
052�/Du01/18/ .2013 
Tanggal Persetujuan : 

Tanggal Revisi : 

PERSIAPAN DUKUNGAN PENGAMBILAN KEPUTUSAN BERDASARKAN SUARA 
TERBANYAK (VOTING) SECARA RAHASIA DI BALEG 

NO. KEGIATAN P�ANGGUNG 
JAWAB I KETERANGAN 

3 Melakukan persiapan voting vartu. Petugas voting 
a.. Mangh1wng /Lunlah keh11d1rar, Anggota 

D�wan beJdasatki!t1 daft.nr nndu 
anggora. 

b M�ngnllUoQ 1umlan k�hodlron Ii•* 
Anggo10 Dewan, 

c MenipenH3f1�11 aarana voting (pap.an 
tulls, alat tulis, billk suara, kertas 
suara. kotak suara, kartu bukti hadu 
Anggota). 

d Melaporkan keqtatannya kepa-da 
Kasubbag Rapa! Set Baleg 

Menugaskan Kasubbag TU Set Baleg dan Kabag 
Kasubbag Rapat Set Baleg sesuai bidang Set Baleg 
tugas untuk mempersrapkan voting =t 

2 i Menugaskan Kasubbag Rapat 
. a Penqadmimstrasi rapat sebaqar Set Baleg 

petugas voting, 

b Penqadministrasr umum sebaqai ; 
petugas voting I 

.L 

4 ' Melaporkan jumlah kehadrran Anggota Kasubbag Rapat 
Dewan berdasarkan daftar hadu dan Set Baleg 
kehadlran ftsik Anggola Dewan kepada 
t{abag__Set Baleg. __ --�-- _ 



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG KETERANGAN JAWAB 

5. Melaporkan jumlah kehadiran Anggota Kabag Set Baleg 
Dewan berdasarkan daftar hadir dan 
kehadiran fisik Anggota Dewan serta 
kesrapan untuk dilakukan voting kepada 
Pimpinan Rapat Selanjutnya meminta 
kepada Kasubbag Rapat Set Baleg untuk 
memulai pelaksanaan voting. 

I 

6. 

t 

Meminta kepada Petugas voting untuk 
membagikan kartu bukti hadir dan 
rnenempatr posisinya masing-masing yang 
telah ditentukan 

Melakukan hal-hal sebagai berikut: 

a Membagikan kartu bukti hadir kepada 
Anggota Dewan sesuai dengan dafter 
hadir dan kehadiran fisik Anggota 
untuk drtukar dengan kartu suara: 

b Menempati posisi yang ditentukan 
(disamping Pimpinan untuk menerima 
kartu bukti hadir untuk ditukar dengan 
kertas suara. disamping bilik suara 
untuk mengarahkan dari bilik suara ke 
kotak suara pada saat pemberian 
suara dan diaampinq papan tulis untuk 
mencatat pengh1tungan suara): 

Kasubbag Rapat 
Set Baleg 

Petugas voting 

c Mernbagt kertas suara sesuai dengan 
Nama Anggota yang d1pangg1I Ketua 
Rapat secara berurutan dan sesuai 
dengan daftar hadir; (rnenukar kartu 
buktt hadir dengan kertas suara) 

d Memandu Anggota yang telah mermhh 
ke kotak suara, 

e Menghitung kartu bukti hadir untuk I 

dicocokan dengan jumlah kertas suara I 
telah dibag1kan; 

Menyarnparkan kepada Kasubbag 
Rapat Set Baleg bahwa pelaksanaan 
pemberi-an suara telah selesai 

L -I B ��yk•n k�1illt.,�el::JDgai beril<UI Kasut:ibag RapaT _.._ __,_ 



NO. KEGIATAN 

a, Membuka kotak suara dengan 
disaksikan oleh Pimpinan Rapat dan 
saksi dari tiap-tiap fraksi; 

b. Dibantu Petugas Voting menghitung 
jumlah kartu suara yang ada dalam 
katak suara dan dicocokan dengan 
jumlah kartu bukti hadir: 

c. Melakukan penghitungan suara 
disaksikan oleh Pimpinan dan seluruh 
peserta rapat; 

d. Dibantu Petugas Voting menjumlahkan 
hasil perhitungan suara: 

e. Melaporkan kepada Kabag Set Baleg 
pengh1tungan suara telah selesai 

9. Melakukan kegiatan sebagai berikut: 

PENANGGUNG 
JAWAB 

Set Baleg 

: Kabag Set Baleg 

KETERANGAN 

a. Memastikan proses voting sudah ' 
berjalan dengan benar; 

b. Menyampaikan hasil penghitungan 
suara kepada Ketua Rapat untuk 
diumumkan. 

o .... ru}ul oll>h 
KP-pBlo Btro Pera,,can!i'I Unden�urida.nQ 

81dana Ekorion,1 Keuai.ngan lndu!itn dert Pan::iag,.mg-.21n 

Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H. 
NIP 19610623 198803 1 001 

""- ---- - ------ - - ----- 



SOP No: 
OSl<:i/PU.01 I l�/201'!, 
Tanggal Peraetujuan : 

STANDAR 
OPERASIONAL 

PROSEDUR 
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

BAGIAN BIRO 
SEKRETARIAT PUU BIDANG 

BALEG EKK�U�-IN�D�A�G������--'-���������--1 

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

NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG KETERANGAN 

JAWAB 

1 Menerima arahan untuk mempersiapkan Kabag Set Baleg 
Voting secara Terbuka berdasarkan 
kesepakatan Ra pat Intern Ba leg dan 
setamutnya menugaskan Kasubbag TU Set 
Baleg dan Kasubag Rapat Set Baleg untuk 
mempersiapkan voting 

2 · Menugaskan. Kasubbag R�P'ft 
a. Pengadmmistrasi rapat Dewan sebaga1 Set Baleg 

petugas voting; 
b. Pengadministrasi umum sebaqar 

petugas voting 

I 3. Melakukan persiapan voting yaitu; Petugas voting 
a Menghitung jumlah kehadiran Anggota 

Dewan berdasarkan daftar hadir 
anggota: 

b. Menghitung jumlah kehadiran fisik 
Anggota Dewan: 

C. Mempersiapkan sarana voting (papan 
tuhs dan alat tulis); 

d. Melaporkan keqratannya kepada 
Kasubag Rapat Set Baleg 

' 

4. Melaporkan jumlah kehadiran Anggota Kasubbag Rapat 
Dewan berdasarkan daflar hadir dan Set Baleg I kehadiran f1sik Anggota Dewan kepada 
Kabag Set Baleg 

' l -- . - 

Tanggal Revisi : 



NO. KEGIATAN 
PENANGGUNG I 

KETERANGAN I JAWAB 

Melaporl(an jumlah kehadiran Anggota Kabag Set Baleg - 
5. 

Dewan berdasarkan daftar hadir dan 
kehadiran fisik Anggota Dewan serta 
kesiapan untuk dilakuk.an voting kepada 
Pimpinan Rapaf. Selanjutnya meminta 
kepada Kasubbag Rapat Set Baleg untuk 
memulai pe1aksanaan voting 

6. Meminta kepada Petugas voting untuk Kasubag Rapat 
menempati posisinya masing-masing yang Set Baleg 
telah ditentukan. 

- 7. Melakukan hal-hal sebagai berikut. Petugas voting 
a. Menempati posisi yang drtentukan 

(disamping masing-masing fraksi untuk 
melakukan penghitungan dan 
disamping papan tulls untuk mencatat 
penghitungan suara). 

b Menghitung jumlah Anggota Dewan 
yang berdirilmengangkat tangan tanda 
setujuftidak setuju/abslain sesuai 
dengan panduan dari Ketua Rapat I 

c. Menjumlahkan has ii penghitungan 
suara dan melaporkan kepada 
Kasubag Rapat Set Baleg. 

d. Melaporkan kepada Kasubag Rap at 
Set Ba leg keqratan yang telah 
dllakukan. 

8. Menyampaikan hastl penqtutunqan suara Kasubag Rapat 
kepada Kabag Set Baleg. Set Baleg 

9 Ka bag Sel Ba leg menyarnpakan has ii Kabag 
penghitungan suara kepada Ketua Rapat Se! Baleg 
untuk diumumkan 

_____ , 

Dlseturui oleh: 
Kepata Biro Perancang Undang-undang 

Bidang Ekonomi. Keuangan, lndustri dan Perdagangan 

� 
Nunu Nugraha Khuswara, S.H.

1 
M.H. 

I NIP 1 96 1 062 3  l�S80J I 001 

2 



SeXREi AAtA T Jl:'.NIJERAL DPR Rl 

STANDAR 

OPERASIONAL PROSEDUR 
!SOP) 

SOP� 

0'3 ;25 /PU .Ol (;20/:lDP.> 
Tanggal Persetujuan 

U�CIAN PUU I BIRO PUU BIDANG 
BIOMG Cl<l(U EKKU INDAG 

Tangga1 Revrsr · 

PENYUSUNAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU) USUL DPR RI 

KEGIATAM SEKJE>J OEPUTI KARO KA BAG 
KA.SUB "'PAHC-Atl!J �E:LTW 

=NGAN 
BAG UIJ TA 

--- .... , 
P""""'"'"" don 

""'' an Dewan {AKDJ atau Anggota DPR 
kukan penyusunan Naskah Akadem1k 

� ancangan Undang-Undang (RUU) 
isikan surer permintaan tersebut 
puti PUU 

air,.m M!lpao;!. t'"am JllJl,J 8ld2r'lg E);IIU 
dengan perrnrntaan can AKO untuk 
nyusunan konsep NA dan RUU 

an l',.:ibilil l'U\J 0.P"nQ eJl;11.1,1 tu"ltull 

I r.;.; • n. 

Ang,gotl t1m mrdln m , 

l TOR pelaksanaan kegiatan I PfnQ.t111.111 : Otipulil P1JU 

nan konsep NA dan RUU: 2 Penanggung Jewab : Karo 

kan nama-nama Perancang Undang- 
� PUU Bidang Ellku lndag 

3. Ketue · Kabag PUU Bidang 

an koordinasi dengan Sekretariat AKO 
Ekku 

4 Wakil Ketua . Kasubag 
engan teknis pe!aksanaan kegiatan Analisa PUU 
yampaian nama-nama Tenaga Ahli s, Sakr918ria . Ka&ubag TU 

g d1tugaskan P,mpinan AKD; 6 Anggota · Perancang 

koorclnasr dengan Kapus P2DI terkait Undang-undang dan 

elibatan Penehb dalam penyusunan Peneliti!TA 

dan RUU (Jtka dtperlukan) 

I 
7 Sekreiariat 

n Meri-� 

Kelengkap 
untuk mela 
(NA) dan R 

b. Mendispos 
kepada De 

�D. 

.) II �llU'jlB!liN 
1l rnemDUII 

penyusu 
2) rnenyrap 

undang, 
3) melakuk 

terkait d 
dan pen 
(TA) yan 

b melakukan 
dengan p 
konsep NA 

2.. �•.ani:1 

lndag terkait 
melakukan pe 



ffo KEGl.4TAN SEl<.JEN CEPUTI KARO KA SAG KETERANGAM 

c a MenugasKan Kasutiag untuK menyusun l<.Dnlli�P 
TOR pelaksanaan keqtatan penyusunan konsep 
NA dan RUU 

b Melakukan koordinasi dengan Kabat Set AKO 

5 Micfl)'Ut.Llll Jo:onsap TCR plllUkuna.i �l!'Q l•n 
penyusunan konsep NA dan RUU dan 
menyampaikan kepada Kabag PUU Bidang Ekku 

1 

iJ lkr-"�>:a.r mt1sep lOFt 
1) Apal)jla selUJU, konsep drsamparkan kepada 

Karo PUU 81dang Ekku lndag 
2) Apabrla unak setuju konsep dtkembahkan 

kepada Kasubag untuk drsernpurnakan 
b Menyampaikan nama-nama perancang sesua, 

dengan b1dang tugas dan beban kerjanya dan 
nama-nama TA sesuar dengan penumuken 
Pimpmen dan AKO melalui Kabag Set AKO 

a MengoreKs1 xcnsep TOR aan nama-nama 
perancang yang d1usulkan men1ad1 anggota Tim 
1) Apabsla eetcju. membentuk Tim Kerja 
2) Apabrla tidak setuJU, konsep dikembahkan 

kepada Kabsg PUU Bidang Ekku unntk 

drsempurnakar, 
b Menugaskan Kabag PUU Bidang Ekku untuk 

memimpm dan menqcoromasikan tugas Ttm 

•• 

" 

S Mt:-�aa-�· !1:90lllt'An 
a Melakukan rapat-rapat lerkal\ penyusunan 

konsep NA dan RUU, 

b Melakukan pengumpulan data sekunder. 
c. Melakukan pengumpulan data primer oen 

instansi dan/atau nara sumber terkatt d1 dalam 
kota, 

d Melakukan orskus: pakar, 

I i\C-1:)n L.lllltlll �l:fir_,,_�>l�A�, --------- 



No. KEGJATAN SEKJEN DEPUTI KARO KA BAG 
KASUB PERANCANG PENELITII 

BAG uu TA 
KETERANGAN 

9. 

Menyusun seternatlka konsep NA, 
Mengiventansas1 masalah 

Metakukan pengkajian masalah, 
Merumuskan & menyusun konsep NA, 
Menyempurnakan konsep NA, 
Melakukan u1i konsep NA dengan 
pakarlakademisi/prakt1si: 
Fmausasi penyusunan konsep NA 

Menyusun konsep RUU, 
Menyusun sistimatika kcnsep RUU. 
Membahas substans1 konsep RUU: 
Penyusunan norma konsep RUU, 
Penyempumaan konsep RUU, 

Melakukan UJi konsep RUU; 

Melakukan Iinalisasr kansep RUU 
g Melaporkan kepada Depcn PUU 

Memeriksa k.onsep NA dan RUU, apabua seteju 
menyampaikan konsep NA dan RUU kepada 
SekJen Apabila tidak seluju, drkembalikan kepada 
Karo PUU Bidang Ekku lndag dan Tim untuk 
dilakukan perbaikan 

10 Menyampaikan konsep NA dan RUU kepada AKO 
dan menugaskan Oeputi PUU untuk mewakill Sekjen 
mempresentasikan konsep NA dan RUU 

, 1 a Mewakih Sekjen mempresentasikan konsep NA 
dan RUU dalam rapat AKO 

b Menerima masukan dart Pnnpnan dan Anggota 
AKO terhadap konsep NA dan RUU 

c Menugaskan Karo PUU Bidang Ekku lndag dan 
Tim untuk menyempumakan konsep NA dan 
RUU sesuai dengan masukan AKO 



No KEGIAlAN 5EX.JEN DEPU'TI KARO KA BAO 
KAllUB Pl'll,l,NC.N,O PfMl!:UlW 

METERA.NU ... N 
""G "" •• 

- - 
u l\w'IIMIJ.-;aO pa(IJ,imj;ll.imijlatl .,.., .. NA oon f<UU 

' 
••1.11t .aong11n 11111nan 

' 
, ,  .• '  

- I  ·, 

� -J"  
-, 

1 I 

13 Mtmw.� ""'1oop NA ... RUU )0"1 
,,..., 

oeernpumekan : 
a Apab1la setuju, menyampenen kepada AKD 

untuk dirumuskan lebih lanjut di AKO, 

4f b Apabila tldak setuju, dikembalikan kepade Karo 
dan Tim Ker1a untuk dilakukan perbaikan 

'• 

,. ............... ,.,�..,. P\Ju 

·- 
Dlw 

""'"" membuat laporan kegtatan dan melakukan 

·� dokumentasi 

15 
"""'"'"' - 

,og..S. don m.l11kuk.Jin I 
.. 

Mt!l'llbuat L.iPOOlfl bgEa:lan 
d�.!offll!IltM.t mengacu pads SOP 

tersendiri. 

L.- 
• 

Dmnu1u1olah 
Kepala Biro Perancang Undang.undang 

Bidang Ekonomi, Keuangan, lndustri dan Perdagangan 

� 
NUf!bt �YUCi!lM! K�l!!?ti!� � lj � u 

. NJP. 19610623 1 GlleDJ 1 00 I 



SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI 

STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR 

(SOP) 

SOP No.  

05 :I.'- /PU. 01 /.21 /;l.Oi?, 
Tanggal Persetujuan 

BAGIAN PUU 
BIDANG EKKU 

BIRO PUU BIDANG 
EKKU INDAG Tanggal Revisi : 

PENDAMPINGAN DEPUTI PUU DALAM PERUMUSAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU) 
USUL INISIATIF DI ALAT KELENGKAPAN DEWAN (AKO) 

c 

K�SUB - 

KEGIATAN OEPUTl KAR<) l<,IIBAG �(;Ni.cJ PEPIRml 
IU!TERAHQAN BAG w ,. 

I a. Menenma surat permmtaan 
pendampingan dari Ka bag Set AKD 
atas nama Pimpinan AKO dalam proses 

flE 
perumusan Naskah Akadermk dan � 
Rancangan Undang-undang (RUU) usul 
inisiatif di AKO 

b Mendisposisikan surat tersebut kepada 
Deputi PUU. 

' ' .  
2  Mengarahkan Karo PUU Brdanq Ekku 

lndag unluk melakukan pendampingan ]II 
� �--- 

J a MenugB!kan Kabag PUU Bidang Ekku 
untuk. 

1) Melakukan kcordmast dengan Kabag 
re:::---::.,.. 

Set AKD terkait dengan materi '-- 

Naskah Akademik (NA) dan 
Rancangan Undang-undang (RUU) 
serta nama-nama Tenaga Ahli (TA) 
yang akan ditugaskan Pimpinan 

I iJ 
Ai<D � 

-· 



� SEKRETARtAT JENDERAL CPR RI 

1 l 
BAGIAN PUU BIRO PUU BIOANG 

BIDANG INDAG EKKU INDAG 

---- 

STANDAR 
OPlfRASIONAL PROSECUR 

!SOP) 

SoPNo 

06 3"\ /PU .ot/.29/.201?> 
Tanggal Persetujuan: 

PENYUSUNAN LAPORAN KEGIATAN 

KEGIATAN KARO KABAG KASUBAG 
rc.n.AN.....,1'0 

--· KETE.RANGAN ,,., .... 

' 
l<l<!nus .. lian --Kniw, uni Uk l'9illlll.lM�rJ¥U�tat•n \WJOIWn '¥1f1Q ll!tClrl � 

mempersiapkan ko�ll!p 'eporan - Laporan Penclampingan dalam penyusunan 
kegiatan. nas�ah Prolegnes Pnoritas 5 Tahunan. 

• Laporan Pendampingan dalam penyusunan 
naskah Prolegnas. Priorila& 1 Tahun. 

I • '" ,'.";;\] • Laporan Pendampingan Oepuli PUU dalam 
perumu,an Naskah Akademik (NA) dan 
Rancangan Undang-undang (RUU) usul lnislatif 
di AKO 

- Laporan Pendamplngan Oeputi PUU dalam 

pembahasun Naskah Akademlk (NA) dan 
Rencsngan Undang-undang (RUU) aniara 
DPR dan Pemerlnlah 

- Laporan Penyusunan Naskah Akademik (NA) 
dan Rancangan Undang-undang Usul DPR RI. 

• Laporan P8fldampingan dalaln harmoniSasi. 
pmr,btf...-n., dan pemantapan Rancangan 
Und- - - .... 1nl.!•u1 u.i, ot111.11111r di 13 �- 

2 Monuum""" Kasubbag 
--- - 

ur.tuk ., 

l 
rnenyampaikan kepada Perancang . ,,� . 
Undang-undang (UU) untuk 
mengumpulkan bah an penyusunan 
konsep laporan kegiatan. 

0 
-- 



-- 
KEG I ATM< OcPUTI KARO KA BAG KAS4JBA'3 

PE!i,1.HCl,""31 ... , ........... 

KETERANGAN 
- 

w TA 
c ,.\enpal'!k11n lit'l'I Ull:lm �Uknn 

T pengharmonisasian, pembutalan, dan 
pemantapan Rancangan Undang- undang usul mrsratif d1 Baleg I .•. ; 

B Melakukan 
Tm �mr,ilng 19!UIH tJ.irl a. Mengikuti rapat-rapat harmonrnasi, 1 Penanggungjawab . Deputi 

pembulatan dan pemantapan PUU 
Rancangan Undang-undang usu! 2 Ketua . Karo PUU Bldang 
inisiatif d1 Baleg dan kunjungan kerja; Ekku lndag; 

b Menyiapkan bahan rapat dan bahan 
ILl 

3. Wekil Ketua · Kabag set 

kunjungan kerja: i1 ·1 Ir.��. !.;;;.!,;?JI ,:; . ·:r:1 ._ ·.'I 
AKO. 

·- 
.• 4 Sekretans : Kabag PUU 

c Menyrapxan laporan hasil rapat dan 
Bidang lndag; kunjungan kerja; 

5 Anggota : Kasubag Analisa d Menyusun Draft hasll harmorunasr, PUU, Kasubag AKO, 
i,embti111•n dan pemantapan Perancang Undang-undang, 
""""°"9"" Undang-undang usu I Penelib, Tenaga Ahli AKD. 1�1u1tlf B.al!SJ 

1 a Melaporkan perkembangan kegiatan 
pendamprngan kepada Deputi PUU 

_JJ� 
secara berk:ala 

b Menugaskan Ka bag PUU Bidang 
lndag untuk membuat laporan 
kegiatan dan melakukan dckumentasr 

8. Morr.buai "taporan kegiata� M�mbuol To1Pofan Jli�Uln 
melakukan dokumentasi b.Nd:nuirke n SOP let$end1rl 

- 

c'1w1�ul ol11h 
Kepala Biro Perancang Undang-undang 

Btdanq Ekonom1, Keuangan, lndustri dan Perdagangan 

%- "--(- 
Nunu Nugraha Khuswara

1 
S.H. M.H, 

NIP. 19610623 1988031 001 

3 



TAN DEPUTI KARO KABI\G KASUBAG """""""" 
pt;pt,j£utlf 

HETEAANGA!I uu TA 

PUU &!®11 I Mail �, 
sulan nama-nama 
ng-undang sesuei 

tug as dan beban 

" 
_, ., 

nas1 dengan Kabag 
dengan nama-nama 

Baleg yang akan 
ten RUU 

___ ,_ 

IF1QBI Cl611gai, Kaba!} 
dengan nama-nama 
an ditugaskan serta 

usu Ian nama-nama 
ng-undang sesuai I! .  -  
tug as dan beban 

nama-nama TA 
g drsampaikan oleh 

serta materi RUU 
uu Bidang Ekku 

- -  ulan nama-nama 
diusulkan menjadi 

-· 
� � membenluk Tim 

setuju, konsep 
Y, 

epada Kabag PUU 
lndag untuk 

mengoordinasikan 
I l 

l<EGIA 

5 a Mengcreb1 us 
Perancang yang 
Anggota Tim : 
1) Apabila setuju 

Pendamping. 
2) Apabila tidak 

dikembahkan k 
Bidang 
disempumakan 

b Memimpin dan 
tuqg'J Tim, 

,._ a. Mntak�k.an koofO 

Set Baleg terkait 
TA Baleg yang ak 
materi RUU. 

b Menyampa1kan 
Perancang Unda 
dengan bidang 
kerjanya dan 
sebagaimana yan 
Kabag Set Baleg 
kepada Karo P 
lndag 

J Mo""',j"11kon KsbOQ 
a Menyampaikan u 

Perancang Unda 
dengan bidang 
kerjanya 

b Melakukan koordi 
Set Baleg terkau 
Tenaga Ahli (TA) 
ditugaskan dan ma 

2 



1 

SOP Na 

OS?>?>/PU.Of /;zS'/:u> I� 
Tanggal Persetujuan : STANDAR 

OPERASIONAL PROSEDUR 
(SOP) 

J Tanggal Revisi . 

PENDAMPINGAN DALAM HARMONISASI, PEMBULATAN, DAN PEMANTAPAN 
RANCANGAN UNDANG-UNDANG USUL INISIATIF DI BALEG 

SEKRETAAIAT JENOERAL OPR RI 
ltAGl>.N PUU BIRO PUU 

BIDAIIG INOAG BIOANG EKKU 
���-INDA�G'--����������������- 

��-------- 1 

�- 

KEGlf<TAN 

a Menenma surat pe,m.lnlian 
pendampingan dan Kabag Set Baleg 
dalam rangka harmoninasi, 
pembulatan, dan pemantapan 
Rancangan Undang-undang usul 
mrsiatit di Baleg, 

b Menyampaikan 1nformas1 tentang 
permmtaan pendamprngan datam 
rangka harmoninasi, pembulatan, dan 
pemantapan Rancangan Undang­ 
undang usul inisiatif di Baleg kepada 
-��uu-��=�� 

M""gorahit,m Elm, PUU Bld•og Elku 
lndag untuk melakukan pendamp1ngan 
dalam rangka harrnoninaer, pembulatan. 
dan pemantapan Rancangan Undang­ 
undang usul inisiatit di Baleg dan 
menugaskan Biro PUU 81dang Ekku 
lndag untuk membentuk Tim 

DEPlJTI K_..RO KABAG KA.SUBAG KETERAJIGAN 



r ·� 

t<ASUB KEGIATAN 5£1(JfN CEPUTI �AAO KAIIAG 
P£IU1NCANO """1ml l<ETl:RANGAN BAG uu 

" 6 

" 
Mombontul<TlmPendompln�. 

"' b Memimpin dan menqoordinastkan 
tugas Tim; 

i!ll 
c Mengarahkan Tim dalarn 

cenvusunan Draft NA dan RUU. 
1 Melakuksn · 

a Menyusun kornpilasi DIM fraksi- Tim Pendamping Pembahasan 
terdiri dari · fraksi; 1 Penanggungfawab· Oeputl 

b Mengikub rapat-rapat pembahasan I I I PUU 

RUU dan kunjungan kerja; . .1 1-:::. . I· � '  :  l  .  :,-.;]ii 
2. Kelua : Karo PUU Bidang 

; Ekku lndag 
c Menyiapkan bahan rapat-rapat dan 

I I I 
3 Wakit Ketua : Kabag Set AKO 

kunjungan k.erja: 4 Sek191aris : Kabag PUU 
Bidang lndag d Menyiapkan laporan hasil rapat dan 

5. Anggota : Kasubag Analisa kunjungan kerja: 
PUU. Kasubag Se1 AKO. 

e Menyiapkan Draft NA dan RUU nasu Perenc:ang Undang-unclang, 
Dlffl1bahaaan di AKO. PelllifTenaga Ahli 

a a Melaporl<.an perkembangan kegiatan 
pembahasan NA dan RUU kepada 
Deputi PUU secara berkala. I - ..... ...- b. Menugaskan Ka bag PUU Bidang 
lndag untuk membuat laporan 
kegiatan dan melakukan 
dokurnentasr 

s ft.iil!mbuat Jiiporan �egia1an diin Membuat laporan kegiatan melakukan dokumentasi �1 berdasarkan SOP 

I• tersendiri. 
Clt�lP,f,,M r::,leh· 

l<ej:IDll Bin> P� Undo,,g-<Jn�•"II 
BlWI� Ekono.m,, Kcuq1noan fnd1,1:1,1rJ dan Perda,gang.eri 

� 
thlll!:l Nu!]q!!h.i Kb!:!!f!!Y:!:!1 �1H.1 M.H. 

NIP. 19810623 198803 1 0(11 

3 



-- l<ASUB 
KE.GtATAN SEIUEN Oi:.PUTI KAAO AAMG 

1*£KA.Wl'.:ANQ 

·- 
KETERA.NG,1� 

BAG UIJ TA 

2) Mengusulkan nama-nama 

l- 
Perancang Undang-undang yang 
akan ditugaskan sesuai dengan 
bidang tugas dan beban kerjanya. 

b Melakukan Koordinasi dengan 
Kapus P201 terkait dengan terlibatan 
peneliti fjika diperlukan). 

• a. Melakukan Koordinasi dengan 
Kabag Set AKO: 

b. Menyampaikan nama-nama 
Perancang Undang-undang sesuai 
dengan bidang tug as dan .. 

sehubungan dengan nama-name TA 
sesuai dengan penugasan Pimpinan 
AKO kepada Biro PUU Bidang Ekku 
lndag 

- - 
� a �,1en�re1at nama-nama Peusn�tlg 

Undang-undang yang diusulkan 
menjadi Anggota Tim Pendamping """ 

I 
1) Apebila setuju, membentuk Tim • Pendamping. - 

2) Apabila tidak setuju, konsep 

dikembalikan kepada Kabag PUU 
,, 

Bidang lndag 

[ 
Menugaskan Ka bag PUU Bidang 
lndag untuk memimpin dan 
mengoordinasikan tugas Tim. 

l • •  
2  



SOP No· 

... - � �  OS ?>l I Pl.I.DI /;J. =I( .lOlb 1 -  
.  -' STANDAR Tanggal Persetujuan : - OPERASIONAL PROSEDUR - __!_EKRET ARIAT JENDERAL DPR RI 

- 

(SOP) 
BAGIAN PUU 

I 
BIRO PUU BIDANG 

Tanggal Revisi : BIDANG INDAG EKKU INDAG 

PENDAMPINGAN DEPUTI PUU DALAM PEMBAHASAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU) 
ANTARA DPR DAN PEMERINTAH 

- --- 

L, KEGIATAN I SEKJEN CEPUn KARO KABAQ 
KASUB �MCANIJ, .... ,..,,, 

KETER.AMQAN 
BAG 

"" •• a MeNHma &urQt perrmntaan 

pendampingan dari Pimpinan AKO 
dalam rangka pembahasan 
Rancangan Undang-undang (RUU) 

I m  antara DPR dengan Pemerintah. 
b. Mendisposis1kan surat tersebut 

kepada Deputi PUU. 

2 Mangarahl<M l(ero PUU Bldang Ekku -� 

lndag untuk melakukan pendampingan 
.Tf '. � '  

- 
3 a. Menugaakan Kabau PUU Bldang 

lndo; untuk 
I 1) Melakukan koordinasi dengan 

Kabag Set AKO terkait dengan �,. .  'I 

materi Naskah Akademik (NA) 
dan Rancangan Undang-undang 
(RUU) serta nama-nama Tenaga 
Ahli (TA) yang akan ditugaskan 

I ID Pomo lnan AKO 
- 



t<E"TERANGAN' 

Tom Pe'ldlffl1l>l'l1 !'tmboh...., tomn 

dari: 
.i.. .1- __ _,._ _._ __ ....J 1. Penanggungjawab: Deputi PUU 

2. Ketua: Karo PUU Bidang Ekku 
lndag 

3 Wakil Ketua : Kabag Set AKO 
...__...__�_..._ _...__�__.--14. Sekretarls : Kabag PUU Bldang 

lndag 
5 Anggota: Kasubag Analisa PUU, 

Kasubag Set AKO. Perancsng 
Undang·undang, PelitifTenaga Ahh. 

!'(ARO 

Tm dalam penyusunan 
uu 

a· 

pilasi DIM fraksi-fraksi; -rapat pembahasan RUU kerja: 
bahan rapat-rapa1 dan 

EGIATAN 

m Pendamp11"19. mengoordinasikan tugas 

aporan hasil rapat dan 
kunJungan kerie: 

e Menyiepkan Draft NA dan RUU hasil 
pembahasan di AKO; 

K 

B a Mll-mbfi n1u� Ti 

b. Memimpin dan 
Tim; c. Mengarahkan 
Draft NA dan R 

] Mi,\okuknrr . 

a Menyusun kom 
b Mengikuti rapat dan kunjungan c. Menyiapkan kuniungan kerj 
d. Menyiapkan I 

Membuat laporan kegiatan berdasarkan SOP tersend.rl. 

a • Meillµooran pe,l<embar,gan lceglillim 
pembahasan NA dan RUU kepada 
Oeputi PUU secara berkala. b. Menugaskan Kabag PUU B1dang lnd1g 
unluk membual laporan kegiatan dan 

�--'-__:me.::;o�l�"'-"'�'ukDndQk��e�n�11,.,,_,,1 � 
9 = lui,arar keg1.a1a" dan me.bnk1.1kan 

dokurT"lon!A!II 

i==c.�-= ;�"=======�============ca!:======='=====-==..c!'-----.!...c======================� 01aer1,1'ul ol•h 
Keµall, Bin, Poranca� Uoda1111-� 

e .... ng E• """'�_::: l�du,<J, <Ian �a,dagan�on 

I 
L --------- 



- MASU8 KEGIATAN llE.PUTI KARC KABIUl 
POWIC/,"° Pe,<rutll KE'TERANGAN 

!iAG uu ,. 

2) Mnngu1iur.can nama-nama Perancang 
' ' Undang-undang yang akan 

ditugaskan sesuai dengan bidang 
tugas dan beban keqanya. 

b. Melakukan Koordmasi dengan Kap us 

m P201 terkait dengan terlibatan peneliti 
Oika diperlukan). 

� a. Me!rlkul<an Koordln11S1 dong an Kabag 
SelAKD. 

b Menyampa1kan nama-nama Perancang 
Undang-undang sesuai dengan bidang 
tugas dan sehubungan dengan nama- 

[e ,_;, 

nama TA sesuai dengan penugasan - 
,__.,. 

Pimpinan AKO kepada Biro PUU Bidang 
Ekkulndag 

s a. Mengoraks.l nama-nama 'Pera[lcang 
""'" Undang-uodang yang diusulkan menJBdr 

Anggota Tim Pendamping. 
1) Apabila seluju, membentuk Ti1n 

Pend amping 
•• 2) Apabila lidak setuju, konsep 

dikembalikan kepada Ka bag PUU 
Bidang lndag 

b. Menugaskan Kabag PUU Bidang lndag 
untuk memimpin dan mengoordinasikan 
tugas Tim. 

.. 
- -  



SOP No: 
053\ /PU.Ol/:26/.:201';, STANDAR Tanggal Persetujuan : OPERASIONAL PROSEDUR 

PR.Al (SOP) 
·- BIOANG T anggal Revisi · INDAG 

UU DALAM PERUMUSAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU) USlJL INISIATIF DI ALAT KELENGKAPAN DEWAN {AKO) 
OEPUTI I KAIIC �SUB - 

PER:ArU::AIIIO fl'l;!Stl.1111 
lll'TE!<ANGAN 

f- SAG . "" 
,. 

perm,ntaan g Set AKO 
dalam proses 

�f;·'� ademik dan 
g (RUU) usul 

<M��·rc- 
-- Bidang E.�ku 

mpingan . :::J 

l:lldoni, lndag 
- -  --- 

. .  

engan Kabag 
ngan materi - f ".sit (NA) dan ang (RUU) ga Ahli (TA) 

I n Pimpinan 
G D  

-- 

PENOAMPINGAN DEPUTI P 

SEKRET ARIAT JENDERAL D 
BAGIAN PUU I BIRO PUU BIDANG INDAG EKKU 

l i!'I Menug:i:l.5kn.n Kngsg � 
unhik 

1) Melakukan koordinasi d 
Set AKO terkait de 
Naskah Akademik 
Rancangan Undang-und 
serta nama-nama Tena 
yang akan ditugaska ��-�AKO; 

1 
KEGIATAN 

1 a. Menenma surat 
pendampingan dari Kaba 
atas nama Pimpinan AKO 
perumusan Naskah Ak 

l 
Rancangan Undang-undan 

I in1siatif di AKO. 
b Mendisposisikan surat ters 

Deputi PUU. 

2 Mengarahkan Karo Puu 
lndag untuk melakukan penda 



No. KEGIATAN SEKJEN DEPUTI KARO KA BAG 
KASUB PERANCANO PENELITII 

BAG UU TA KETERANGAN 
12 Melakukan penyempumaan konsep NA dan RUU 

sesuar dengan arahan 

13 Memenksa konsep NA dan RUU yang telah 
disempurnakan , 
a Apabila setuJtt, menyampeikan kepada AKO 

untuk d1rumuskan letnh lanjut di AKO: 
b Apabila tidak setuju. d1kembalikan kepada Karo 

dan Tim Kene untuk dilakukan perbaikan 

Tide� 

Ya 

Menugaskan Kabag 
membuat laporan 
dokumenlasi 

PUU Bidang lndag unluk 
kegtatan dan melakukan 

D1.1:eruiu:1 CNl!h 
Kepala Biro Perancang Undang·undang 

Bidang Ekonomi, Keuangan, Jndustri dan Perdagangan 

_..,. � 

-s:': 

Memt,uat Laporen keg1atan 
mengacu pada SOP 
tersendln 

15. Membuat laporan keqetan dan melakukan 
dokumentasi 

Nuou Nugr11h;1 Khu&VV.lra S H· M,H, 
NIP. 19610623198603 1 001. _. 



K�01ATAN 

Menyusun eetemauka konsep NA, 
Meng1ventarisasi maselah, 
Melakukan pengkajian masalah; 
Merumuskan & menyusun konsep NA; 
Menyempumakan konsep NA; 
Melakukan uJi konsep NA dengan 
pakar/akademisi/praktisi, 
Finalisas1 penyusunan konsep NA 

Menyusun konsep RUU; 
Menyusun sistimatika konsep RUU: 
Membahas substans1 konsep RUU. 
Penyusunan norme konsep RUU. 
Penyempumaan konsep RUU: 
Melakukan uji konsep RUU; 
Melakukan finaleeer konsep RUU 

g Melaporkan kepade Deputi PUU 

9 Mi,-rnwoo1'hit"'i;mlie'p"")1' 21'1 AUU, �,1 1114.C.Jli 

menyampaikan konsep NA dan RUU kepada 
Seqen Apab1la t1dak setuju, dikembahkan kepada 
Karo PUU B1dang Ekku lndag dan Tim untuk 
dllakukan perbaikan 

10 M•n:r1mPM;M1 konsep NA dan RUU kePada AKD 
dan menugaskan Depub PUU unluk mewakih SekJen 
mempresentasikan konsep NA dan RUU 

't a Ull!Willlrlfl sil!j.:, "!flllTTPTf'Jlll"iaill,�n li,tl/M"D NA 
dan RUU dalam rapat AKO 

b Menenma masukan dari Pimpinen aan Anggola 
AKO terhadap konsep NA dan RUU 

c Menugaskan Karo PUU B1dang Ekku lndag dan 
Tim untuk menyempurnakan konsep NA dan 
RUU sesuai dengan masukan AKO 

J 



KETERANGAN KA BAG KARO SEKJEN DEPUTI KEGIATAN No. KASUB PERANCANG PENELITll 
BAG UU TA 

4 a. Menugaskan Kasubag untuk•-;m�e;n�y�u�,u�n;;--.k�o�n�,.�p;;t-----j----t------t--=;--t-�=�-r------i------i-----------""i 
TOR pelaksanaan keg,atan penyusunan konsep 
NA dan RUU 

b Melakukan kccrcmast dengan Kabat Set AKO 

5 Menyusun konsep TOR pelaksanaan keg1atan 
penyusunan konsep NA dan RUU dan 
menyampaikan kepada Kabag PUU Bidang lndag 

6 a Mengoreks1 konsep TOR 
1) Apebua setuju, konsep diaarnpaikan kepada 

Karo PUU Bidang Ekku lndag. 
2) Apab1la tidak setcju, konsep dikemballkan 

kepada Kasubag untuk deempumakan 
b Menyampaikan nama-nama perancang sesuai 

dengan bidang tugas dan beban kerjanya dan 
nama-nama TA sesuai dengan penunJukan 
Pimptnan dan AKO melalui Kabag Set AKO 

Tidak 

v, 

7. a Mengoreksi konsep TOR dan nama-nama 
perancang yang diusulkan rnemadt anggota Tim 
1) Apab1la setuju. membentuk Tim Kerja 
2) Apabsla ltdak setuju, konsep dikemballkan 

kepada Kabag PUU 81dang lndag untuk 
disempurnal<an 

b Menugaskan Kabag PUU Bidang lndag unluk 
rnemmom dan mengoordmasikan tugas Tim 

Tidak 

v, 

8 Melaksanakan keg1atan: 
a Melakukan rapat-rapat terkart penyusunan 

konsep NA dan RUU, 
b Melakukan pengumpulan data sekunder, 
c Melakukan pengumpulan data primer can 

1nstansi dan/atau nara sumber terk.ait d1 dalam 
Kora; 

d Melakukan diskusi pakar; 
e Menvusun konse.o�N_A�---- 

2 



,!E14.RETARlAT JENDE.RAL OPR Rl 

S'T.t.NOAR 

OPMASIONAl PROSEOLm 
!SOP) 

?No: 

OS3o/ PU.Oi/:Z.,/2013 
Tangget Per..etujuan: 

9#\Cillt.l'l P.UU 
alOAN'Ca O'rlOAG 

BIRO PUU B10-"HC) 
EXKU l,..CACil 

PENYUSUNAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNOANG-UNDANG (RUU) USUL DPR RI 

� T,im WrOnGAA 
I tl111�:111..,, Oepufi P\N 

2. Penenggung jaW8b . Karo 
PUU Bic:lang Ekkv lndag 

3 Ketue: kabeQ PUU Btda'lg 
,_ 

4 W&kil Keh.la K8•ubag 
Aoaliaa PUU 

5 SekreteM: �e,g TU 
6. Anggota : Per•nceno 

Urnlllno-undang aan 
PenelilVTA 

7 Sekrelariat 

d Menugask:an Kabag PUu Bidang lndag Ulltuk: · 
1) membu•I TOR pelaksanaan keg1atan 

penyusunan konsep NA dan RUU, I 
2) meny1apkan nama-nama Pe,ancang Undang­ 

undang: 
3) melakukan koord1nasi dengan Sekretarrat AKO 

terkalt deng1n tekms pelaksanaan kegratan 
dan penyampalan nama-name Tenaga Ahli 
(TA) yang ditugaSkan Pimp1r1an AKO: 

b melakukan koordinasi dengan Kapus P2DI terkait 
dengan pelibatan Peneliti delam penyusunan 
konsep NA dan RUU (jika d1perlukan} 

t<EGIATAPI SEK.JEN Oe='LITI 1<AAO MBAG KASIJB �C'AHO 1"1,t1E1..0V 
JI M<LM1\mii sural �\I'll.Ian d..ca=rtc--,..._.c,c::-t------t----i ---+----+-�OA=O IJ\l rA. 

Kelengkapan Dewan (AKD) atau Anggota OPR 
untuk melakukan l)enyusunan Nae.kah Akademik 
(NA) dan Rancangan Undeng-Undang (RUU) 

b Mend1spos1sikan surat perm,ntaan tersebut 
kepade Oepuli PUU 

2 lkrtil.-.,,�arr t11m Jl�m, Kato P1.Jij B1d'an11 �u 
lndag lerti:ait dengan permintaan dari AKO onluk 
melakukan penyusunan konsep NA dan RUU 

l 



KETERANGAN 

I' - � l 

KARO K.EGIATAN 

Mttlalu.Jkiln 

KA8AC KASUO:AG UO "-:ii;•r-1 

----- --T-+--""--+-� 
a Mengumpulkan dan menyerahk.an 

bahan penyusunan konsep laporan 
kegiatan. 

b. Mengkonsep laporan kegiatan dan 
menyerahkan kepada Kabag. 

3 

,, 

Yo 

- - Monynrohkan IOOQron ��!ila!'I k9p..ada 
Kasubag untuk didokumentasikan 

Memenl<s kono•p la?Df"" lrgia\Jln 

a Apabila setuju, menyampaikan kepada 
Karo. 

b Apabila tidak setuju. menyampaikan 
kepada Kasubbag untuk diperbatkr 

M1:1mi:i111lsa, d�.;tt l.11pQ;a'r, \e!:ra!Arl 
a Apabila seluju, menandatangarn dan 

menyampatkan kepada Kabag 
b Apebila tidak senqu. mengembalikan 

kepada Kabag untuk. diperbaiki. 

4 

�--·· - -,, " . .!J 

• 
'1 ,-Mell)le"I ihtt.nn' lapGrg,rn1'kiED1l�'"ii:1aiini1,i.;:cp;:,,a.d.iial 't __ , __ I;..---, 

Penqadrnirustrast Umurn 
1
' • 'I 

' Me��lDSll• .. iu, lllooran �iatan�l"----,----,--1----i----,-;;;::;;:;::;-1-------------, 
e- • � ..l 

I 

tir•eiujul oloh 
Kepala Biro Perancang Undang-undang 

Bidang Ekonomi. Keuangan, Jndustri dan Perdagangan 
, , 

�_:..._� 
Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H. 

NIP. 19610623 1988031 001 

2 
--------- 



i ,,. 
I - �-;l 

SEJ<IIETARl"T JENDEIIAL OPR RI 

STANDAR 

OPERASIONAL PROSEt:iUR 
(SOPI 

SOPN,:,, 

os:29 /Pu.01 /:24; 201� 
Tangga! Persetujuan 

BAGIAN PUU 
BIDANG EKKU 

BIRO PUU BIDANG 

EKKU1N04G 

PENYUSUNAN LAPORAN KEGIATAN 

2, Mun�� l<Asubba\, 
""'"" mer,yilrnpai)r.an .... """. 

p,a,an,;:.im,g 
U"<laog...-.!an; (UU) 

""'"" rnengum�11ka11 bDrion pen)'\J'i\Jrlilln 

li>cna1J hmor.;il'I keg1.1ten 

BAG r·�RA�CJ.r,u ....,__,.,,... 

KETERANGAN uu 
" 

..... 

k'"if•tffl �� I� r-n;i tmjln tt.n 
- L.aporan Pendamp1ngan dalam penyusunen 

naskah Prolegn,s Priorita1 5 Tahunan. 
• Laporan Pendampingan dalam penyusunan 

naskah Prolegnu Pnoritn 1 Tahun 
• Laporan Pendampingan Deputi PUU dalam 

perumusan Naskah Akademik (NA) dan 
Rancangan Undang-undang (RUU) usul inisiebf 
di AKO 
Laporan Pendamp1ngan Deputl PUU dalam 
pembahasan Neskah Ak1clem1k (NA) dan 
Rancangan Undang-undeng (RUUJ antara 
DPR dan Pemerinlah 
Laporan Penyusunan Naskah Akadernik (NA) 
dan Rancang;m Undang-undang Usul DPR RI 

- laporan Pendamp,ngan dalam hannonisasi, 
pembulatan. dan pemantapan Rancangan 
I.JhllMo:!,QI\Omr,11 ,;,. ... MlMi' 1:118-n 

IWIU K.ABAG KARO 
lldenuga.run 
mempersrapkan 
kegiatan 



l<EGIATAN DEPUTI l<ARO l<ABAG l<ASUBAG Pf.RANCANG PENELITI/ 
KrnRANGAN 

uu TA 

c Mengarahkan Tim dalam melakukan 

... 
pengharmonisasian, pembutalan, dan 
pemantapan Rancangan Undang- 
undang usur inisiatif d1 8a1eg. 

- nm Pendamping terdir1 dari: Melakukan: 
a Mengikuli rapat-rapat harmcrunasi, 1 Penanggungjawab : Oeputi 

pembulatan dan pemantapan PUU 

Rancangan Undang-undang usu I 2. Ketua : Karo PUU Bidang 

inisiatif di Baleg dan kunjungan kerja: 
Ekku lndag; 

b Menyiapkan bahan rapat dan bahan 
3 Wakil Ketua : Kabag set 

kunjungan kerja; IF'·;; �I I . I I:�·. · . I I ' , -�  ·- . · 1 : .,.,;:�J AKO: 
.. Sekletaris . Kabag PUU 

c. Menyiapkan laporan hasil rapal den Bidang Ekku, 
kunjungan kerja: 5 Anggota : Kasubag Analisa 

d Menyusun Draft hasil harmonlnasi, PUU, Kasubag AKO, 
pembvlatan. dan pemantapan Peraneang Undang:-undang. 
Rancangan Undang-undang usu! Perleliti. Tenaga A.1'111.AKD 

inisiatif Bal eo. 

a. Melaporkan perkembangan kegiatan 
pendampingan kepada OepuU PUU 

L secara berkala. '. 

b Menugaskan Ka bag PUU Bidang 
Ekku untuk membual laporan kegiatan 
dan melakukan dokumentasi. 

Membuat laporan kegiatan dan MembUat laporan kegiatan 
melakukan dokumentasi. . Jj berdasarkan SOP tersendiri. 

[J,so:\l)UO OiOh 
Mpn!a &o Penoncang Undang·U/ldJl"II 

6,<laog Ekooornl. Ke,Joog,n. i n®.,ri .i.,, P"'dag>ngDn 

� 
�Llnu Nugr.11tu!I �b!lllWll'.11 S,t:!11 M.t:!1 

N\P.19G1062l 19680l IJKl1 
- 

7 

3 



KEGIATAN 
-- 3 MenugaSkan Kabag POU 81dang Ekku · 

a. Menyampa1kan usulan nama-nama 
Perancang Undang-undang sesuai 
dengan bidang tugas dan beban 
keqanya. 

b Melakukan koordinasi dengan Kabag 
Set Baleg terkait dengan nama-nama 
Tenaga Ahli (TA) Baleg yang akan 
dilugaskan dan materi RUU 

DEPUTI KARO KABAG KASUBAG PERANCANO P!NEUTII KETERANGAN 
UU TA -+------------i 

4 a. MeiakU1(an kccrdmaer oengan K.abag 
Set Baleg terf<ail dengan nama-nama 
TA Baleg yang akan ditugaskan serta 
maten RUU; 

b. Menyampaikan usulan nama-nama 
Perancang Undang-undang sasuai 
dengan bidang tugas dan beban 
kerjanya dan nama-nama TA 
seoaqaenena yang disampaikan oleh 
Kabag Set Baleg serta materi RUU 
kepada Karo PUU Bidang Ekku 
lndag 

II M.tr'lgOii=k11,-u:1ulan T1tJnt.t1 11&:'Tlil 

Perancang yang diusutkan menjadi 

Anggota Tim . I 
1) Apabila setuju, membentuk Tim 

Pendampmg. 
2) Apabila tidak setuju, konsep 

d1kembalikan kepada Kabag PUU 
Bidang Ekku untuk I 
disempurnakan 

b MemW'Tlpin dan mengoordinas1kan 
tuoasTim __ 

•• 

_l_ 
2 

5 



SOP No 

-;.i 
os :is I Pu . oi ;  ').�/ .:2.010 

STANOAR Tw,a;nl Pl!!'!iltllt,.l,j'l.llln 
OPE.RASIONAl. PROSEDUR 

JENDERAL CPR RI ISOPI I BIROPUU- 
BIDANG El';KU 

I 
T:tP"lggol R@'a!l§I 

IN.DAG 

PENDAMPINGAN DALAM HARMONISASI, PEMBULATAN, DAN PEMANTAPAN 
RANCANGAN UNDANG-UNDANG USUL INISIATIF DI BALEG 

SEKRETARIAT 
BAG!,l,,N PUU 

BIDANG EkKU 

KEGIATAN DEPUTI KARO KA BAG XASUSAG ?1::.fl.MICAf•U:l i;aENEU!ll ·- 
KETERANGAN uu TA 

I a Menenma surat permintaan 
pendampmqan dan Kabag Set Bateg 
daJam rangka harmoninast, 
pembulatan, dan pemantapan 
Rancangan Undang-undang usu I 

I inisiatif d1 Baleg, 
I J 

b Menyampaikan mformasr tentang 
perm,ntaan pendamp1ngan dalam 
rangka harmonmesr pembulatan. dan 
pemantapan Rancangan Undang- 
undang usul irusiatif di Baleg kepada 

• DeE!uli PUU. '  - 
2  Men!iJillriihkiiln B1ru FIUU r,idang E.kku 

lndag untuk melakukan pendampingan 
dalam rangka harmoninasi. pembulatan, r , ,  ... 

I 

dan pemantapan Rancangan Undang- 
undang usu I inisiatif di Ba leg dan 
menugaskan Biro PUU Bidang Ekku 

lndag untuk membentuk Tim 

1 �  
-  

.  



KETERANGAN" 

Tim Pendamp1ng Pembahas.an 
1erdiri dari · 
1 PenanggungJawab. Depuli 

PUU 
2 Kslua . Karo PUU Bldang 

Ekku lndag 
3 Wakil Kelua : Kabag Set AKO 

-4 Sekretalis . Kabeg PUU 
Bidang Ekku 

5 Anggola : Kasubag Analisa 
PUU, Kasubag Set AKO, 
Perancang Undang-undang, 
Pelili/Tenaga Ahli. 

Membuat laporan kegiatan 
berdasarkan SOP 
tersencnrl. 

l(ASUB PIIU.Me.t.PilO �EUTIJ 

a.-G uu TJ. 
KA.BAO l<A,RQ SEKJF.N DEPUTI KEGIATAN 

;- Mi1tmbontuk: Tim Pend11m1=11ng; 
b Memimpin dan mengoordlnasikan 

tugas Tim; I 
c. Mengarahkan Tim dalam 

yu_1unan D!llft NA oan RUU -4---+---e-===+---l----+---+------------1 
Mela�ukan 

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 dan RUU has1I 
�b,.�asan d1 AKO_: __ 

a. Melaporkan perkembangan kegmUlln 
pembahasan NA dan RUU kepada 
Deputi PUU secara berkala 

b. Menugaskan Kabag PUU Bidang 
Ekku untuk membuat laporan 
kegiatan dan melakukan 
d!J�umentasl 

M�mbllllt lal)Ofa" ,_,,g-,um dan 
metakukan dokumentasi 

Ol�l!llfUJLJ.1 Oll!lh. 
Kepala Biro Perancang Undang-undang 

Bidang Ekonomi, Keuangan, lndustri dan Perdagangan 

Nunu Nugraha Khuswara, S.H., M.H. 
NIP. 19610623 198803 1 001 

J 



KEGIATAN .S:5KJlrN OEPUTI l<ARO 'KA.BAG 
KASUB P$:AHOJ,MCI ftSll:1.ll'II 

KETEFtAN.OAri' 
BA<I UII lA 

ngu&ulk&n nerna-nama 'II' 
rancang Undang-undang yang 
n ditugaskan sesuai dengan 

ang tugas dan beban kerjanya. 

ukan Koordinasi dengan 
P2Dl terkait dengan terhbatan [';,;; �-':11 - 

iti Oika diperlukan). 

ukar1 Koord ,naal csengan 
Set AKO. 

ampatkan nama-nama 
cang Undang-undang sesuai 
n bidanq tugas dan - 

I,-;.-:_.;- I 

ungan dengan narna-nama TA 
i dengan penugasan Pimpinan 

kepada Biro PUU Bidang Ekku 

- - oreksi nama-nama Ptmiincar,g 
ng-undang yang diusulkan 
di Anggota Tim Pendamping "TJdAk 

abila setuju, membentuk Tim 

• 
ndamping - 

abila tidak setuju, konsep 
embalikan kepada Kabag PUU •• 

ang Ekku 

gaskan Kabag PUU Bidang 
untuk memimpin dan 

oordlnasikan tugas Tim. 

Ol 

b. Melak 
Kap us 
penel 

b. Menu 
Ekku 
meng 

2)Me 
Pe 

aka 
bid 

r.:- Me1Ak 

I Kabag 
b. Meny 

Pe ran 
denga 
sehub 
sesua 
AKO 
lndag 

S- a, Meng, 
Linda 
menja 
1) Ap 

Pe 

2)Ap 
dik 
Bid 



·�� 
,.. 

....v.� 
SEKRET ARIAT J ENDERAL DPR RI 

STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR 

(SOP) 

SOP No: 

os:2:� /PU.Ol/22/.:101� 
Tanggal Persetujuan · 

BAGIAN PUU 
BIDANG EKKU 

BIRO PUU BIDANG 
EKKU INDAG Tanggal Revis! . 

PENDAMPINGAN DEPUTI PUU DALAM PEMBAHASAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU) 
ANTARA DPR DAN PEMERINTAH 

KEGIATAN 
a. Menenma surat perrmntaan 

pendampingan dari Pimpinan AKO 
dalam rangka pembahasan 
Rancangan Undang-undang (RUU) 
antara DPR dengan Pemerinlah. 

b. Mendisposisikan surat tersebut 
kepada Deputi PUU. 

2 Menga,ahlula l<iiro PUlJ Blclnng i!l<ku 
lndag untuk melakukan pendampingan. 

3 a Menugaskan K.ili»,; PUU Bictang 
Ekku untuk 
1) Melakukan koordmasi dengan 

Kabag Set AKO terkait dengan 
materi Naskah Akaderruk (NA) 
dan Rancangan Undang-undang 
(RUU) serta nama-nama Tenaga 
Ahli (TA) yang akan ditugaskan 
Pim lrlJill_n .A.KC!, 

SE IUEH DEPUTI KARO l<ASUB 

BAG 

- - l"e'ftAI\IC"fll'«I ll!f::Nl!!UTlt 
KETERANG.AN w TA 

- 

I 



KEGIATAN DEPUTI KARO KA BAG 
KASUB PERANCANG PENELlTU 

BAG UU TA 
KETERANGAN 

Tim Pendamping Pembahasan terdin 
dari: 

_._ _._ ,,_ __. __ _, 1. Penanggungjawab: Deputi PUU 
2. Ketua : Karo PUU Bidang Ekku 

lndag 
3 Wakll Ketua · Kabag Set AKD 

L,..-L--�-L-----L-�-L---t 4. Sekretaris: Kabag PUU Bidang 
Ekku 

5 Anggota : Kasubag Analisa PUU, 
Kasubag Set AKD, Perancang 
Undang-undang, PelitifTanaga Ahli 

6 a Membentuk Tim Pendamping: 
b. Memimpin dan mengoordinasikan tugas 

Tim; 

c Mengarahkan Tim dalam penyusunan 

1-..1.-----'<D�raft NA dan RUU _,_ J- __ -J.-===-'----''----J----'-------------' 

7. Mel akukan : 
a. Menyusun kompilasi DIM fraksi-fraksi; 
b. Mengik.uti 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 dan RUU hasil 

pembahasan di AKO; 

B. a. Melaporkan perkembangan kegiatan 
pembahasan NA dan RUU kepada 
Deputi PUU secara berkala. 

b Menugaskan Kabag PUU Bidang Ekku 
untuk membuat laporan kegiatan dan 
melakukan dokumentasi 

9 Membuat laporan kegiatan dan melakukan 
dokumentasi. Membuat laporan kegiatan 

berdasarkan SOP tersendiri 

Oisetujui oleh: 
Kepala Biro Perancang Undang·undang 

Bidang Ekonomi, Keuangan, lndustri dan Perdagangan 
< "'-< 

-»- 
Nuny Mugral]il KJ,.U!'MHJ, S.H11 M.tt 

Nr� 19610623 1118803 1 001 

3 



KEGIATAN OEPUTl KAAO IWIAO 
t<ASUII Pi"Ri\N'CANO 

-= KE'T'E:F\ANGAN 
BAO IJU ,. 

1gwutkm, nama-nama Pel'cllr.t:ang 

r 
ang-undang yang akan 
gaskan sesuai dengan bidang 
s dan beban kerjanya. 

kan Koordinasi dengan Kapus 
l" -� 1- - terkait dengan terlibatan peneliti 

penukan) 

kan K00rdirl8si dengan Kabag 
D 

mpaikan nama-nama Perancang 
g-undang sesuai dengan bidang , =  

:fl dan sehubungan dengan nama- 
" TA sesual dengan penugasan 

an AKO kepada Biro PUU Bidang 
ndag. 

ret,(nl nama-n�Pet"!Jocang 
, .... 

g-undang yang diusulkan metlJEldl 

I .  
ta Tim Pendamping 

- b1la setcju, membentuk Tim 

damping 
•• bi la lidak setuJu. konsep 

mbalikan kepada Ka bag PUU 
ng Ekku. 

askan Kabag PUU Bidang Ekku 
memimpin dan mengoordinasikan 

im. 

I o';:, I 

:ZJ Mar 

Und 
ditu 
tug a 

b. Menug 
untuk 
tugas T 

5 s Mnnq(I 
Undan 
Anggo 
1) Apa 

Pen 
2)Apa 

dike 
Bida 

b Melaku 
P2DI 
fj1ka di 

� a·: M81ak:u 
Set AK 

b Menya 
Undan 
tug as 
nama 
Pimpin 
Ekku I 



2. 

t<EGtATAN KARO KABAG l(ASUHAGI l'EJWiiOAHD """1flr-111.U1 
KETERANGAN ... 

- J Melakukan 

r 
a Mengumpulkan dan menyerahkan 

bahan penyusunan konsep laporan 
keqratan. 

I . ·;;",I b Mengkonsep laporan kegiatan dan 
menyerahkan kepada Kabag 

• f..temeriScsa lil.ormrp la.per.an �e-glatan 
a. Apabila setuju, menyampaikan kepada t0-,�·· Karo 
b. Apabila tidak setuiu. menyampaikan ,,y 

kepada Kasubbag untuk diperbaik1 
" 

5 Mt:1rn�r1 dP'lJri 'llllpotan k.tigiab:1,i i,rl1� 

a Apabila setuju, menandatangarn dan 

I < '  
menyamparkan kepada Kabag 

b Acaoua ndak setuju, mengembalikan 
kepada Kabag untuk diperbaik1 

.. 

s f,!en)lral"lhk.iln l.:lpotan 1.�1,tw, k.ru�ada 
' I I Kasubag untuk didokumentasikan 
I . 

- I 

' Meoytr� 1Yn lapot"1t'I �eg.i1illan 1t•pao.a 
Pan.g11dmin11trnj Urt11..1m I '. · �  

8 I  lh!in�umentniluin l.ap�t1on ktigtata/"I f:1 
I 

·.;_·.;.-:-":··:1 

- 
Oiif.ll1.14lil ohrih 

I 
Kepala Biro Perancang Undang-undang 

Btdang Ekonomi, Keuangan, lndustn dan Perdagangan 

� 
Nunu Nugraha Khuswara

1 
S.H., M.H. 

NIP. 19610623 198�03 1 001 



SOP No: 

0535 / PU.OO(l /201!, 
Tll!'rgg� �1Vj1.1M STANDAR 

OPERASIONAL PROSEDUR 
(SOP) 

I'..:::. 
,\�_r; 

.__,St=k.RE'f'AAlAT JENQ_ERAL. CPR RI 
6AG!AN Ptiu ) BIFlC) PUU BIOANG 

BlCAAG POLKVIUi.AM 
FOLHUK�IAM __ l<E�RA�--- 

PENYUSUNAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU) USUL DPR RI 

SEK JEN DE:PU'fi KARO KA.BAG 
KASUB l'E\MIC ... l'tnl FE,,IEU� 

KETERAN<1AN 
BAG uu ,. 

lat 
R 
,, 

� � 
ul 

-- 

' .� 
" """"'"""' 

.:i 
�51gotra J11r:1 IMIWI n..n 

1 �e)Oafati �LI PUU 
..,.,..,..,.. 2 Penenggung jawab: Karo 

- 
PUU Bicleng Polhukham 
Kesra g- 

3 Kalua : Kabag PUU Bidang 

0 
Polhukham 

' 
Wakll Ketua ; Kssubag 

an 
Analisa PUU 

hli 
5. Sekretaris: Kasubag TU 
6 Anggots : Perancang 

ait Undang-undang dan 
n Panellli/TA 

l 
7 Sekreter1al 

• 
I I 

KEGIATA,N No. 

3 a MenU"g3$kari Kaoag PULi B1dang Polbukha 
untuk 
1) membuat TOR pelaksanaan keg1at 

penyusunan konsep NA dan RUU, 
2) menyrapkan nama-nama Perancang Undan 

undang 
3) melakukan kcoromasr denyan Sekretanal AK 

terkait dengan tekms pelaksanaan keg1al 
dan penyempeian nama-nama Tenaga A 
(TA) yang d1tugaskan Pirnpman AKO; 

b melakukan koorcmesr dengan Kapus P2DI terk 
dengan pelibatan Penehtl dalam penyusuna 
konsep NA dan RUU (Jika d1perlukan) 

-� 

a raenenma surat perrruntean dari A 
Kelengk.apan Dewan {AKO) atau Anggota DP 
untuk melakukan penyusunan Naskah Akadam 
(NA) dan Rancangan Undang-Undang (RUUJ 

b Mendlsposlsikan Surat perrmntaan terseb 
kepada Depuli PUU 

'2. �fUJ11)1,ej'1k,t,- lllllt!M kepadl!I l'C#o PUU l:!ln.l.'.m 
Polhukham Kesra terka1t dengan oermmtean ian 
AKO untuk melakukan penyusunan konsep NA da 
RUU 



KETERANGAN 
KAsU8 

SAG 
k'ABAC KARO DEPU"TI l<EGtATAN SEKJEN r�. 

n a Menugasxan Kasubag untuk menyusun .honllll!p 

l 
TOR pelaksanaan keg1atan penyusunan konsep 
NAdan RUU 

b Melakukan koordinasi dengan Kabal Set AKO 

,;-1--c-,-Meny�,sun ko,�sep TOR�pelaksa-na�a, keg.,..,--------1-lalan --f------f-----i--l-------+--1--------t---; 
penyusunan konsep NA dan RUU dan 
menvampaikan kecade Kabag PUU 81::fang 
Polhukham 

B a. Mengoreks1 konsep TOR 
1) Apab1!a setuju, konsep disampa1kan kepada 

Karo PUU Bldang Polhukham Kesra 
2) Apabila tidak setuju, konsep d!kembalikan 

kepada Kasubag unluk dtsempurnakan. 
b Menyampa1kan nama-nama perancang sesuai 

dengan brdang rugas dan beban ker1anya dan 
nama-nama TA sesua. dengan penun1Ukan 
P,mpinan dan AKO melalu1 Kabag Se? At<O Y• 

1 a Mengoreks1 konsep TOR dan nama-nama 
perancar,g yang diusulkan menJadr anggot.e Tim 

1) Apabda setuju, membenluk Trm Kerja. 
2) Apabila hdak setuju, konsep drkembahkan 

kepeoa Kabag PUU Bidang Pcrhukharn 
untuk disempurnakan 

b Menugaskan Kabag PUU 81dang Polhukham 
untuk memll"l'lpll'I dan rnengoordinasikan tugas 
Tim. 

•• 

e """"a aalJfili,i.w. �i!g� 
a Melakukan rapat-rapa1 terkait penyvsunan 

konsep NA een RUU: 
b Metakukan pengumpulan data sekum::ler. 
c Melakukan pengumpulan data pnme, dan 

mstansi danfatau nara sumber terkau d1 dalam 
kota. 

d Me:akukan d1skusi pakar; 
r,,i,l!l'lY!'1..ir- J1.on.11up N" 



,-----r- 
KASUB 

-= No KEGIATAN !i!EKJl;I� Of.l'UTI KAAO !!/,BAS """"'"'"" KETERANCAN 
MG uu •• 

. Menyusun sislematika konseo NA . 

. Mengiventarisas1 masalah, 

. Melalrukan pengkaj,an masalah, 

. Merumuskan & menyusun konsep NA, 

. Menyempumakan konsep NA; 

. Melakukan uji konsep NA dengan 
' pakarlakedemisllpraktisl; 

- !,.,-: .·:.-- ·:II r .I t- ' fJj••II .  Fmal1sas1 penyusunan konsep NA 

' 
Menyusun konsep RUU, I 
. Menyusun sislimatlka konsep RUU . 
. Membahas subslansi konsep RUU, 
. Penyusunan norma konsep RUU . 
. Penyempurnaan konsep RUU . 

• Mefakukan UJ• konsep RUU, 
. Melakukan finalisasi konsep RUU 

g Melaporkan kepada Depun PUU 

9 M� X?llllp NA d1n R'UU. ..ip®1ln Nth.JJ� 

··* 
menyampaikan konsep NA dan RVU li.t!tiMA 
Sekjen Apabila t1r::lak setUJU. dikembalikan kepada 
Karo PUU Bidang Polhukham Kesra dan Tim untuk 
dilakukan perbaikan 

io Menyamp,ajl,,1:m ti;ou.op NA (1"1, Fh.lU lo.eo�il AAO - - - 

dan menugaskan Oepub PUU untuk mewakili Sekjen 

t:! :a rnempresentasikan konsep NA dan RUU 

11 • _.waiuJt S!.\_J!!r< �nl)BJ�"n ��P NA 
oan RUU dalam rapat AKO 

f!M • 
Menenma masukan dan P1mpinan dan Anggota 
AKO terhadap konsep NA dan RUU 

c Menugaskan Karo PUU B1dang Polhukham 
Kesra dan Tim untuk menyempurnakan konsep 
NA dan RUU sesuai dengan masukan AKO 

H 

3 



KETERANGAN 
KASUB PERANCANG PENELITII 

BAG UU TA KABAG KARO 

v« 

b Apab1la ndak seturu, dikernbahkan kepada Karo 
dan Trm Keqa untuk dilakukan perbaucan 

No. KEGIATAN I SEKJEN DEPUTI 

12 Melakukan penyempurnaan konsep NA dan RUU 
sesuat dengan arahan 

13 Memeriksa konsep NA dan RUU yang telah 
disempurnakan • 
a Apabila setuju, rnenyampaxan kepada AKO 

unruk dirumuskan lebih laruut di AKD, 

14 Menugaskan Kabag PUU Bidang Polhukham untuk 
membuat laporan kegiatan dan melakukan 
dokumenlas, 

15 Membuat laporan kegia!an dan 
dokumentasr 

melakukaa l Membuat Laporan keg1atan 
mengacu pada SOP 
lersendin 

--Disetuju1 oleh. 
Kepala Biro Perancang Undang-undang 

"''™ �.,. Hukurn F ·� ,-�-" . 
rgn. Bamba rig Rudyanto, S.H., M.H 

NIP. 19590314 1988031 001 

• 



- SOP No·  

I  "'a_ 

- : 
05.36 /PU-OO/J./.201?, 

I 

:-'� 
STANDAR Tanggal Persetujuan · 

OPERASIONAL PROSEDUR 

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI (SOP) 
-BAGIANPUU I BIRO PUU BIDANG Bl DANG POLHUKHAM KESRA I Tanggal Revlsl : 

POLHUKHAM 

PENDAMPINGAN DEPUTI PUU DALAM PERUMUSAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU) 
USUL INISIATIF DI ALAT KELENGKAPAN DEWAN (AKD) 

KEGIATAN OEPUTI !<ARO KABA<l =,US �CMIS 
-"-"" �ANGAN BAG ilu ,. 

I 11.. Maienm.:Ji surat p•rrnlnta,in 
pendampingan dari Kabag Set AKD 
atas nama Ptmpinan AKO dalam proses 

tlll 
perumusan Naskah Akademik dan 

- Rancangan Undang-undang (RUU) usul 
inisiatif di AKO 

b. Mendisposisikan surat tersebut kepada 
Deputi PUU. 

< Mt!n113rahk�n Karo PUU Bidang 
Polhukham Kesra untuk melakukan 

� pendampingan. 

- � a Menugaskan Kabag PUU B!clnn� 
Polhukham untuk : 
1) Melakukan koordinasr dengan Kabag __ .• · .. - i("l 

Set AKD terkait dengan maten 

Naskah Akaderruk (NA) dan 
Rancangan Undang-undang (RUU) 
serta nama-nama Tenaga Ahli (TA) 
yang akan ditugaskan Pimpinan 

fD 
AKD: 



I KEGIATAN DEPUTI IVIRO KAll�G 
K'.ASIJB t'l:llAI\ICAHQ f'�s.rru KcTcSANG,A.N 

BAG uu •A 

2) Mengusulkan nama-nama Pftfilnc&n� , .  

Undang-undang yang akan 
ditugaskan sesuai dengan bidang 
tugas dan beban kerjanya 

b Melakukan Koordinasi dengan Kap us 
I"·: P201 ter1<a� dengan terlibatan peneliti • 

(jika diperlukan). 

Ma!a�ulwn dengan lo;abi,9 
- I• 

a Kocr<1�05l 
SetAl<.D. 

b. Menyampaikan nama-nama Perancang 
Undang-undang sesuai dengan bidang 

� tugas dan sehubungan dengan nama- 

- nama TA sesuai dengan penugasan 
Pimpinan AKO kepada Biro PUU Bidang 
Polhukham Kesra. 

a Meogorlll<1l nama-nama Peral'lcang ,_ 

Undang-undang yang diusulkan menjadi 

I .  
Anggota Tim Pendamping. 
1) Apabila setuju, membentuk Tim 

Pendamping ,, 

2) Apabila tidak setuju, konsep 
dikembalikan kepada Ka bag PUU 
Bidang Polhukham. 

b. Menugaskan Ka bag PUU Bidang 
Polhukham untuk memimpin dan 
mengoordinasikan tugas Tim 

. I I I I,, 

• 

2 



KEGIATAN DE.PUTI H:ARO l(JI.BAG. 
1<.ASUB P�RAIC.u.llil !Jti!NIJLIJU 

KETERANOAN OAO Ull '� 
1bentuk Tun PencJ-amp1na 

-,· 

.. 

impin dan menqoordmasikan tugas 

garahkan Tim dalam penyusunan 
I NA d.an RUU 

I -, 

lwn ILm Pfril"dami:itng Pflfflt:11:1t1.1i1111an (l!l(tlj� 

yusun kompilasi DIM fraksi-fraksi; dari: 

gikuti rapat-rapat pembahasan RUU 1 Penanggungjawab· Deputi PUU 
I I I I 2 Ketua : Karo PUU Bidang kunjungan kerja, 
. 

I 
- .. , •... 

I _- ·I Polhukham Kesra yiapkan bah an rapat-rapat dan 
' 3 Wakil Ketua : Kabag Set AKO ungan kerja; I t I I 4 Sekretaris : Kabag PUU Bidang 

yiapkan laporan has ii rapat dan 
Polhukham 

ungan kerja; 
5. Anggota: Kasubag Analisa PUU. 

yiapkan Draft NA dan RUU hasil Kesubag Set A.KO, Perancang 
bahasan di AKD; Undang-undang, Peliti/Tenaga Ahli 

perkan ?rul<embangan kagiatan 
bahasan NA dan RUU kepada 
uti PUU secara berkala. 

I ' " . ugaskan Ka bag PUU Bidang 
ukham untuk membuat laporan 

i!lan dan metalu.1kan d"kumenta.Bl at la!)Omn keQ,a!sn di!l1 m�tn�ukan 
I Membuat laporan kegiatan 

t,nlaru 
berdasarkan SOP tersendiri 

OIJ.P.iJ�IJ'Oieh 
KetriLil &n:i PR-ranc:ang Ul'liCl.1f'IQ'·'-ll"lilllng 

81dang Polihk. Hukum, H.y..1 dan Kesejahteraan Masyarakat 

lat•· Bomb,,to<l�ant�, �.H., M.H 
NIP. 19�90314 191130l I 001 

a a. Mela 
pem 
Dep 

b Men 
Polh 

..l!!s, 
g Mamtru 

da>.um 

G aMe� 
b. Mem 

Tim, 
c Men 

Otl.'lf 
· 7 Meliilcu 

a. Men 
b. Men 

dan 
c. Men 

kunj 
d Men 

kun] 
e. Man 

pem 

3 



Tanggal Persetugran : 

SOP No: 

05?>1 /PU-00/3! ;iot� 

Tanggal Revisi: 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) e l��ETARl."-T JEND:RAL DPR RI BAGIAN PUU I BIRO PUU BIOANG BIDANG I POLHUKHAM POLHUKHAM KESRA I 

F
DAMPINGAN DEPUTI PUU DALAM.�P-E_M_B_A_H_A-SAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU) 

ANTARA DPR DAN PEMERINTAH 

KEGIATAN �El<JEII j OEPUTI 
nenma surat penn1rrlaan 
dampingan dari Pimpinan AKO 

dalam rangka pembahasan 
Rancangan Undang·undang (RUU) I I antara DPR dengan Pemerintah. 6? � b Mendisposisikan surat tersebut kepada Deputi PUU 

�engnrnt'lkon Karo PUU a"ldang 
Polhukham Kesra untuk melakukan 
pendampingan. 

a, M�nuga..'!.ikin i<nb!lg PUU S1don9 
Polhukham untuk : 
1) Melakukan koordinasi dengan Kabag Set AKO terkait dengan 

materi Naskah Akademik (NA) 
dan Rancangan Undang-undang (RUU) serta nama-nama Tenaga 
Ahli (TA) yang akan d,tugaskan 

-�--'P-'ur�•�e•�n�ar:i.�J!_ 



KEGIATAN SfKJEN OEl'lm K'ARO KA BAG 
�u• l'Ul,l,N:CJLNll f>�!LI1V 

l<ETeRANGAN 
BAG uu T• 

li Mefl!jusuu<on nama-narna I :II 
Perancang Undang-undang yang 
akan ditugaskan sesuai dengan 
bidang tugas dan beban kerjanya 

b Melakukan Koordinasi dengan 
Kapus P2DI terkait dengan terlibatan [ . . . •  ·'! � 

peneliti Oika diperlukan) 

,. 

derl� ·- - - 
• • ME!!Elkuken Koordinasi 

Kab.19 Sel AKIJ; b Menyarnp.s i,..llr Miatrra-na,na 

Perancang Undang-undang sesuai 

- 
dengan bidang tugas dan 
sehubungan dengan nama-nama TA 
sesuai dengan penugasan Pirnpinan 
AKD kepada Biro PUU Bidang 

I Polhukham Kesra. 

5 a. Mengore1<S1 nama-nama Peraincang 
Undang-undang yang diusulkan 
menjadi Anggota Tim Pendamping. n, •• 

1) Apabila setuju, membentuk Tim 

• 
Pendamping � 

2) Apabila tidak setuju, konsep 
dikembalikan kepada Kabag PUU ,, 

Bidang Polhukham. 

b. Menugaskan Ka bag PUU Bidang 
Polhukham untuk memimpin dan 
mengoordinasikan tugas Tim 

I II 
- 

2 



1 

kegiatan 
SOP 

KETEI\ANGIIN 

Membuat laporan 
berdasarkan 
tersendin. 

KASU8 
BAO 

KABAG 

nm Pendamping Pembahasan 
1erairi dan; 

.-'--�----'--�--"--�--'--�--, 1 Penanggungjawab: Deputi 
PUU 

,-,..-<�� ,�,...,::--::, r---'--"]r.;'�:"'.'.11 2 Ketua : Karo PUU Bid'ang 
Polhull:ham Kesra 

'--,-�u •'-�-.J L-�-.:.1 ll...ea,i.=11 3 Wakil Kalua : Kab119 Set AKO 
'-,----'---�--<-��--'--�-.L--1 4 Sekretarls: Kabag PUU 

Bidang Polhukham 
5 Anggota . Kasubag Analisa 

PUU, Kasubeg Set AKO. 
Perancang Undallg-undeng, 
Pelitlfl'enaga Ahll. 

KARCI IJEPUTI 

Melekuk.an 
a. Menyusun kompilasi DIM fraksi­ 

fraksi; 
b. Mengikuti rapat-rapat pembahasan 

RUU dan kunjunqan kena, 
c Menyiapkan bahan rapat-rapat dan 

kunjungan kerja; 
d Menyiapkan laporan hasit rapat dan 

kunjungan kerja; 
e Menyrapkan Draft NA dan RUU hasil 

pambaha.san di AKO; _ 
fl iil Melaporknn p!!Jke,nha.ngan kegic\\l'ln 

pembahasan NA dan RUU kepada 
Deputi PUU secara berkala. 

b Menugaskan Kabag PUU Bidang 
Polhukham untuk membuat laporan 
kegiatan dan melakukan 

�--+-�d�o�kumentasi 
S Membuat laporan keqtatan dan 

melakukan dokumentasr 

l 
KEGIATAN 

s a Membenluk llm Pon!lamplno, 
b. Memimpin dan menqoordinastkan 

tugas Tim; 
c. Mengarahkan Tim dalam 

n unan Drah NA dan RUU. 

D�tlllln� 
Kepala Biro Perancang Undang-undang 

Bidang Polihk, Hukum. H M dan Kesejahteraan Masyarakat 

tqn. B.amb11ng Audvlillnto ,;;;.H., M,H 
NIP. 19590314 198803 1 0.01 

3 



SOP No 

d 
... .-..-.::: •. 0'5?>8 (PU,OO/"l/;201� 
• •• STI\ND.O,R T anggal Persetujuan .. 

:a:. OPERASIONA.L PRDSEOUR 
ARlAT JENDERAL OPR RI (SOP) 

>I PUU-JRO PUU BIOANG 
NG POLHUKHAM TonggatR"""' 

KHAM KESRA 

PENDAMPINGAN DALAM HARMONISASI, PEMBULATAN, DAN PEMANTAPAN 
RANCANGAN UNDANG-UNDANG USUL INISIATIF DI BALEG 

SEJ<RET 
BAGIA­ 

BIOA 
POL HU 

KEOIATAN DEPUTI KARO KA BAG IV,SUBAG l!lilU.fllC"Arta PENELll'\I 
k1:TERANGAN uu TA 

-- 

'  
a  Menenma surat permintaan 

pendampingan dari Kabag Set Baleg 
dalam rangka barrncntnesr, 
pembulalan, dan pemantapan 

Rancangan Undang-undang usu I 

-- 
inisiatif di Baleg; 

b Menyamparkan informasi tentang 
permintaan pendamp,ngan dalam 
rangka harmoninasi, pembulatan, dan 
pemantapan Rancangan Undang- 
undang usul misiatif dr Baleg kepada 
De0utl PUU 

2 Mttrig:tirllhkan Biro PUU ain.ang 
Polhukham Kesra untuk rnelakukan 
pendampingan dalam rangka !!::'', >··, 
harmorunasi, pembulatan, dan 
pemantapan Rancangan Undang- 
undang usu! mfstatil dr Baleg dan 
menugaskan Biro PUU B1dang 
Polhukham Kesra untuk membentuk 
Tim. 

I i  
-  

.. 



SOPNo 
06?,9/pU.00/5/.201� 

Tanggal Persenauan : STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR 

(SOP) 

PENYUSUNAN LAPORAN KEGIATAN 

�·, 
--�-�· 

=· 

>��-fl:;� SEl<RETARIAT JENDERAL DPR RI 
BAGIAN PUU I BIRO PUU BIDM<G � BIDANG POLHUKttAM l POLHU�AM 11§!,_�A'......�--'-�- 

·; ·1,�finu1:1�n 'R:i!iutlba.g untuk menyampaikan kepada Perancang Undang-undang (UU) untuk mengumpulkan bahan penyusunanj konsep laporan keqratan 

KEGIAT.AN - 6AO KASUBAG �JIO:StM•• KETEl.ANGA� UIJ ...... 

'lf�.tafl Jmf'l)'ldilll'llll, laac:nfl. JW\g HR111111tr1 

- laporan Pendampmgan dalam penyusunan 
naskah Prolegnas Priori1as 5 Tahunan 
Laporan Pendamprngan d&lem penyusunan 
naskah Prolegnas Prioritas. 1 Tahun 

- Laporan Perldampingan Deputi PUU dalam 
perumusan Naskah Akademik (NA) dan 

Rancangan Undang-undang {RUU) usul inisialif 
diAKD 

- Laporan Pendamplngan Deputi PUU dalam 
pembahasan Naskah Akademik (NA) dan 
Rancangan Undang-undang (RUU) entara 
DPR ean Pon1erinlah 
Laporan Penyusunan Na.skah Akademik (NA) 
dan Rancangan Undang-undang Usul OPR RI 

- Laporan Pendampjnqan dalam harmcraaes- 
pembulaten, clan peman!apen Rancangan 
; ,......: __ �..:-un_:._:_:..:. IJIILd mi-'-ri:ti .. _,_ 

., 

. 

• 

Isl 
j 

I K.I\RO T KA 
..iriluk 

lDQOIU/1 

Ka bag 
konsep 

M11tw!IB-Skan mempers,apkan kegiatan 



KEGIATAN 
3. Melakukan . 

a Mengumpulkan dan menyerahkan 
bahan penyusunan konsep Japoran 
kegiatan 

b Mengkonsep laporan kegratan dan 
menyerahkan kepada Kabag. 

KARO KA BAG KASUBAG 
PERANCANG l'e"°.<io.i!MJTRA51 

UU UM\/M KETERANGAN 

4 

5 

Memenksa konsep laporan kegiatan 
a Apabila setuju, menyampalkan kepada 

Karo. 

b Apabna tidak setuju, menyampaikan 
kepada Kasubbag untuk d1perbaiki 

Memeriksa draft laporan keqtatan 
a Apab1la setoju menandatangani dan 

menyampaikan kepada Kabag 
b Apabila tidak setuju, mengembahkan 

kepada Kabag untuk diperbatkl 

Tidak 

v, 

v, 

8. Menyerahkan laporan keqratan kepada 
Kasubag untuk didokumentasikan 

7 Menyerahkan laporan keqiatan kepada 
Pengadministrasi Umum 

8 Me"ndok.umentas1kan laporan keqratan 

DIM!hJjul oloh 
Kepala Biro Perancang Undang-undang 

Bidang Politik, Hukum, H dan Kesejahteraan Masyarakat 

lgn. Bambang Rudyanto, §.H., M,H 
'-����������������������N�IP�-�1�9�5�90314198Q9�1QQ1 

2 



I 
SOP No,  

OS'IO(pu.a>/6 /,201� 

STANOAR 
Tanggal Persetujuan. 

OPERASIONAL PROSEOUR 

OPRRI 
(SOP) 

UUBIDANG 
UKHAM Tanggal Revisi: 
SAA 

USUNAN NASKAH AKAOEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG·UNDANG (RUU) USUL DPR RI 

SEK.JEN oa>i.m KARO KA DAG KI\S\J8 Pl!AA�a l"EIJa.Jnl li!;ETfAANGAN 
BAG uu , .. 

I - 

k �  
I  

'  rt  =- 
n - 'L.: ::..1 

/lll1J9t'ltil Tlm hl'dlt u,, 

1 11�rllh Clt!putJ PUU 

·� 
2 Penan9QUng jawab: Karo 

- PUU Bideng Polhukhe.m 
Kesre 

3 Kelua: Kabeg PUU Btd.ing 
Kesra 

4 Wakil Ketua : Ka1ubag 

• Ana6sa PUU 
5 Sekreuiris: Kflubag TU 

11 6 Anggolal: Peranc:ang 
Undang-undang dan 
PenelitifTA 

I 
7 Seluetariat 

• 
!;;'.' 

MEG[AT,AN 

PENY 

SEK.Q.ETARlATJENDERAL 

BIROP POLH 
KE 

a Menenma surat perminlaan dari Ala 
Kelengkapan Dewan (AKD) atau Anggota OPR 
untuk melakukan penyusunan Naskah Akeoerm 

l 
(NAJ dan Rancaogan Undang-Undang (RUU) 

b Mendisposisikan surat pennintaan tersebu 
kepada Deput1 PUU 

BAGIAN PUU 
SIOANG KESRA 

No. 

3 • 110l'!uga11kan Kt11bf19 PUU .81darq Kesra ··Jn!U� 
1) membual TOA pelaksanaan keglatan 

penyusunan koosep NA dan RUU: 
2) meny1apkan nama-nama Peranceng Undang 

undang: 
3) melakukan koofd,nasi dengan Sekretanat AKO 

lerka1t dengan tekms pelaksanaan kegratan 
dan penyampaian nama-nama Tenaga Ah 
(TA) yang ditugaskan P1mpinan AKO. 

b melakukan koordinasi dengan Kapus P201 lerka 
dengan pehbatan Penelrti da!am penyusunan 
konsep NA dan RUU (J1ka d1perlukan) 

r.. 
M!!fflOlflhat .ar11r..n L-� Kam �U Bid311 
Polhukham Kesra terka,t dengan permrntaan da 
AKO untuk melakukan penyusunan konsep NA da 
RUU 



No. KEGIATAN SEKJEN OEPUTI KARO KABAG 
KASUB PERANCANO PENEUTll 

SAG UU TA 
KETERANGAN 

5 Menyusun konsep TOR p&laksanaan keqratan 
penyusunan konsep NA dan RUU dan 
menyampaikan kepada Kabag PUU Bidang Kesra 

4. a Menugaskan Kasubag unluk menyusun konsep 
TOR pelaksanaan kegiatan penyusunan konsep 
NAdan RUU. 

b Melakukan k00fd1nasi dengan Kabat Set AKO 

6 

7 

a Mengo'reksi konsep TOR. 
1) Apab1la setuju, konsep disampaikan kepada 

Karo PUU B�ang Polhukham Kesra 
2) Apabi1a tklak setuju, konsep dikemba1ikan 

kepada Kasubag untuk disempurnakan 
b Menyampa1kan nama-nama perancang seauar 

dengan b1dang lugas dan beban kerjanya dan 
namlH\ema TA sesuai dengan penunjukan 
Pimp,nan dan AKD melalui Kabag Set AKD 

a. Mengoreksi konsep TOR dan nama-nama 
perancang yang diusulkan men1adi anggot:a Tim 
1) Apabila setuju, membentuk Tim KerJa 
2) Apabila tldak setuju, konsep dikembalikan 

kepada Kabag PUU Bidang Kesra untuk 
dieempurnaken. 

b Menugaskan Kabag PUU Bidang Kesra untuk 
memimpin dan mengoordinasikan tugas Tim. 

rtdak 

Y, 

Tidak 

v, 

e Melaksanakan keglatan. 
a Melakukan rapat-rapat terkait penyusunan 

konsep NA dan RUU: 
b Melakukan pengumpulan data sekunder. 
c Melakukan pengumpulan data primer dari 

instansi dan/atau nara sumber terk.ait di dalam 
kota: 

d. Metakukan diskusi pakar; 

e Menyusun konsep NA: 
• Men usun 1lstemat1ka konse NA 

2 



�· 
�GIATAN SEJ<JEN DEPUTI KAR.O KABJ,.0 KASUB ........ <:41<0 .. """"' KETERANOAN 

e�e uu u 

. Meng,ventarisas1 masalah; 

. Melakukan peogkaj1an masalah, 

. Metumuskan & meoyusun konsep NA: 

. Menyempumakan konsep NA; 

. Melakukan uji konsep NA dengan 

ll>.::;��--.11 pat(ar/akademisilpraktisi; � , ; '.. ;- � · � ·  . F1nar1sasi penyusunan konsep NA 
f. Menyusun k.cnsep RUU, 

. Menyusun S1stimat:ka konsep RUU; 

. Membahas substansi konsep RUU, 

. Penyusunan norma konsep RUU, 

. Penyempumaan konsep RUU: 

. Melakukan uj1 konsep RUU, 

. Melakukan fmali&asi konsep RUU 
g Melaporkan kepada Deputi PUU 

'i' �••w lonl\ll.p ,.l.l\ en ffl,JU �1ta1i,atl.lj� 

�� menyampa1kan konsep NA dan RUU ........ 
Selqen. Apabila tidak setuju. dikernbehxan kepada � 

ho 
Karo PUU Bidang Polhuk.ham Kesla dan Tim untuk 
CfifW<lllt.an otnJ;a!iran • 

- Minim'r!Jiillti.lln �nl!lep NA (lgjn RUV ��o 
dan menugaskan Oepcm PUU untllk mewak11i Sekjen 

r:� mempresentasikan konsep NA dan RUU 

" 
a Mewakll1 Sekjen mempresentas,kan konsep NA 

can RUU datam rapat AKO. 

•ID} b Menerima masukan dari Pimpinan dan Anggota 
AKO lef'hadap konsep NA dan RUU 

c Menugaskan xerc PUU Bi dang Polhukham 
Kesra dan Tim untuk menyempurnakan konsep 
NA dan RUU sesuai dengan masukan AKO 

1 1  
�- 

J  



1l Mi=rnlll.sa kOns.ep NA � RW y1111ng r(ltan 
disempumakan : 
a. Apabila setuju, menyampeiken kepada AKO 

ontuk dirumuskan lebih ran jut di AKO; 
b Apabila tidak sctuju, d1kembalikan kepada Karo 

dan Tim Kerja untuk drlakukan perbaikan 

SEKJEl'l OE.PUil �ABAG 

14 MM\J9aunn � 
membuat laporan 
dokumentasi 

f'UU HIOS"II l(•tl'II unbJk 
kegiatan dan melakukan 

PMmtruat l.A!Dral'l jcaglilbn 
mengac:u pada SOP 
tersencliri. 

Dllllhljul aloh 
Kepala Biro Perancang Undang-undang 

Bidang Politik, Hukum. AM dan Kesejahteraan Masyarakat 

1gn� Bamb.11n-g Rudya;nto, S.H., M,H 
NIP. 195903 4 1988DJ 1 001 

• 



I 
a 

SOP No: 

0':>41 / pu.ro/ 01/,201� 

STANDAR Tanggal Persetujuan : 

- � OPERASIONAL PROSEDUR 
SEKRETARIA! JENDERAL DPR RI (SOP) 

- 

BAGIAN PUU l BIRO PUU BIDANG 
Tanggal Revisi : BIDANG KESRA POLHUKHAM KESRA 

PENDAMPINGAN DEPUTI PUU DALAM PERUMUSAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU) 
USUL INISIATIF DI ALAT KELENGKAPAN DEWAN (AKD) 

---- - 

KEGIATAN ncPU1'1 IWIO IUllA<l 
KJ.$\JB Fe:!Atie-'NCI PENnlW 

KETEH.ANGAN 
BAG 

"" 
lA 

I a. Menerrma surat permertsan 

pendampingan dari Ka bag Set AKD 
atas nama Pimpinan AKO dalam proses 
perumusan Naskah Akademik dan •• o 

Rancangan Undang·undang (RUU) usul 
. ,_.. 

inisiatif di AKO 

b Mendisposisikan surat tersebut kepada 
Deputi PUU. 

• Meng8rahkan Karo i=>Du Bids� - - - 

Pclhukham Kesra untuk melakukan 
L i.'>l 

pendampff'lj/On 

J a Menugaskon Kabsa PU U Bidang Kesra ·- 

untuk · 

1) Melakukan koordlnasi dengan Kabag 

::m Sel AKD terkalt dengan materi 
Naskah Akademik (NA) dan 
Rancangan Undang-undang (RUU) I 

serta nama-nama Tenaga Ahli (TA) I 
11,j! j 

L -� 

yang akan ditugaskan Pimpinan 
� 



-·- --- 
KEGIATAN DEJl'UTI KARO Kll!tAG 

,<ASUB ........,.., ... l.li!NruTII' 
KET ERAN GAN 

BI\G w TA 

?.) Menausull(an nerna-narna Perancanq 
•• Undang-undang yang akan 

drtuqaskan sesuai dengan bidang 
tugas dan beban kerjanya. 

b. Melakukan Koordinasi dengan Kap us 

1 •  P201 terkait dengan terlibatan pertelin 
(jika diperlukan). 

KDl>rtllnan• dcngan Ka�ag - - - 
� a. Mela,ukan 

SelAKD: 
b. Menyampaikan nama-nama Perancang 

Undang-undang sesuai dengan bidang 
tugas dan sehubungan dengan nama- 
nama TA sesuai dengan penugasan 
Pimpinan AKO kepada Biro PUU Bidang 
Polhukham Kesra 

5 D. Men'j]a�kli nama-nama Perancang 
Tll'f.111 I Undang-undang yang diusulkan menjadi 

Anggota Tim Pendamping 

1 •  1) Apabila setuju, membentuk Tim 
Pendamping. 

•• 2) Apabila tidak setuju, konsep 
dikembalikan kepada Ka bag PUU 
Bidang Kesra. 

b Menugaskan Kabag PUU Brdanq Kesra 
untuk mernimpm dan mengoordmasikan 
tugas Tim. 

J.. " -- 
. .  

2  



J KEGIATAN 

l 
Membentuk nn, P�ndampl"ll, 

b Memimpin dan mengoordinasik.an tugas 
Tim; 

c Mengarahkan Tim dalarn penyusunan 
_ . D!Hfl NA <.Ian RLJU 
I l>!elahuken 

a. Menyusun kompilasi DIM fraksi-fraksi; 
b Mengikuti rapat-rapat pembahasan RUU 

dan kunjungan kerje: 
c Menyiapkan bahan rapat-rapat dan 

kunjungan kerja; 
d. Menyiapkan laporan hasll rapat dan 

kunjungan kerja; 
e. Menyiapkan Draft NA dan RUU hasil 

pembahasan di AKO, 

8 a Melaporkan perkembangan kegiatan 
pembahasan NA dan RUU kepada 
Oeputi PUU secara berkala 

b Menugaskan Kabag PUU Bidang Kesra 
untuk membuat Japoran kegiatan dan 
rnelalCLJk�n dokurnenta5,1 . 

.9 M,:mblJiJ• 1a,x,r-an kegi1atan dan rtTe!akukDn 
cokutn"'1tM1 

CErUTI KARO KA.BAG 

, ,  

-  ,.f,7 ·;.�- 

"""UB 

""G 

- 

KETERANGAN 

Membuat laporan kegiatan 
berdasar1tan SOP tersendiri. 

1 
:n;; �entf.amplng PembiihllWJ'l tardtrl 

.... -..--�-..--'�- -e- --'-��..., 1. Penanggungjawab: Deputr PUU 
I I I I 2 Ketua ; Karo PUU Bidang 

I I I 
I - Polhukham Kesra 

L-o.,... ..,_, ,.��..J11 3. Wakil Ketua : Kebag Set AKD 
'-.--"-- '--,---'- '-�--'''--�-''--1 4 Sekretaris : Kabag PUU Bidang 

Kesra 
5 Anggota : Kasubag Analisa PUU. 

Kasubag Set AKO, Perancang 
Undang-undang, Peliti/Teriage Ahli. 

.. . ' ' 

Oi5e1u_JIJI o:@h 

Kepala Biro Perancang Undang-undang 
B1dang Polit1k, Hukum. HAM dan Keselahteraan Masyarakat 

lg, &mlq R<1dVMtD S.H M.H 
NrP. 19SeOJ1J 198'!03 1 oo, 

---= =---- ---------- 



S�ETARIAT JENDERAL DPR RI 

BAGIAN PUU BIRO PUU BIOANG 
BIDANG KESRA PDLHUKHAM KESRA 

STANDAR 
OPERASIONAL PROSEOUR 

(SOP) 

SOP N o :  

os4;i. /f>U.ro/8 / oUl10 

Tanggal Persetujuan : 

Tanggal Revisi . 

PENDAMPINGAN DEPUTI PUU DALAM PEMBAHASAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU) 
ANTARA DPR DAN PEMERINTAH 

-�lb.sue - 

KEGIATAN Sl'l(.J cN OEPUTI K•RO 
PERANCANG 111!.Jl!U'.1'11 

KETER.ANGAN' 11.ABAG SAG uu ,. 

" c- 

I ' 
a. Menenma surat perm 1nta.ari 

pendampingan dari Pimpinan AKD 
dalam rangka pembahasan 
Rancangan Undang-undang (RUU) 

- 
antara QPR dengan Pemenntah 

b. Mendisposisikan surat tersebut 
kepada Deputi PUU 

. 

--- 
i Monga�hlmn K11ro PUU Bidang 

Polhukham Kesra untuk melakukan I -, ;,.: 
pendampingan 

"j 
g Mon1.t11askian K,mag PUU a1d,u1g 

Kesra untuk : 
1) Melakukan kocrdinasr dengan ,. 

-I Kabag Sel AKO terkait dengan 
materi Naskah Akademik (NA) 
dan Rancangan Undang-undang 
(RUU) serta nama-nama Tenaga 
Ahli (TA) yang akan ditugaskan 

I I 
P,moioen AKO; 

-- 



KEGIATAN SEKJEH oa,un !IARO IW3AG 
KA SUB ,11:111t.1.HC#lrfti PENa,IJlt 

KETcR.A.HGAN 
BAG uu lA 

2) MenQu&ulkan narna�niJma , .  

Perancang Undang-undang yang 
akan ditugaskan sesuai dengan 
bidang tugas dan beban kerjanya 

b Melakukan Koordinasi dengan 
Kapus P2DI terkait dengan terlibalan 

I \ ;I � 

penelrti Oika diperlukan). 

- -  -- 
- 

4 a. Melaku1<:an Koordmasi dengan 
Kabag Set AKO: 

b. Menyampaikan nama-nama 
Perancang Undang-undang sesual 

a dengan bidang tugas dan 
sehubungan dengan nama-nama TA 
sesuai dengan penugasan Pimpinan 
AKO kepada Biro PUU Bidang 
Po\hukham Kesra 

- 

5 a. Mengoreks1 nama-nama Perancang 
Undang-undang yang d,usulkan 
menjadi Anggota Tim Pendamping ""'' 
1) Apabila setuju, membentuk Tim 

l + · r-  Pendamping 
2) Apabila bdak setuju. konsep 

dikembalikan kepada Kabag PUU •• 

Bidang Kesra 

b Menugaskan Ka bag PUU Bidang 
Kesra untuk memimpin dan 
mengoordinasikan tugas Tim 

" 



KETERANGAN 

Tim Pendamplng Pembahasan 
terdiri dan. 

..C-----'"-�-�-----'"-----< 1 Penanggungjawab. DeputJ 
PUU 

2 Ketua : Karo PUU Bidang 
Polhukham Kesra 

3 Wakil Ketua · Ka bag Set AKO 
L.--..L..---....l.-�--..L..---.L--4 4 Sekretarls Kabag PUU 

Bidang Keara 
5 Anggota · Kasubag Analisa 

PUU, Kasubag Sel AKO, 
Perancang Undllng.undeng, 
PelllVTenaga Ahll 

Melakukan: 
a. Menyusun kompilasi DIM fraksi­ 

fraksi; 
b Mengikuti rapat-rapat pembahasan 

RUU dan kunjungan kerja: 
c Menyiapkan bahan rapat-rapat dan 

kunjungan kena. I 
d. Menyiapkan laporan hasil rapat dan 

kunjungan kerja: 
e Menyiapkan Draft NA dan RUU hasil 

embahasan di AKO: 

7 

KEGIATAN SEKJEN DEPUTI KARO KABAG KASUB PERANCANG PENELITlf 

f---c--+------���----------,----+-----t-�� _1 _,__.,B�A=G UU TA 
6 a Membentuk Tim Pendampmg; 

b. Memimpin dan mengoordinasikan 
tugas Tim. 

c. Mengarahkan Tim dalam 
en usunan Draft NA dan RUU 

Membuat laporan kegiatan 
berdasarkan SOP 
tersendiri. 

Membuat laporan kegiatan dan 
melakukan dokumentasi. 

a. Melaporkan perkembangan keg1atan 
pembahasan NA dan RUU kepada 
Oeputi PUU secara berkala 

b. Menugaskan Kabag PUU Bidang 
Kesra untuk membuat laporan 
kegiatan dan melakukan 
dokumentasi. 

Dssetujui oleh 
Kepa�1 8,n:;1 P41ral1Cang lJndilllQ-undang 

81dang Pohhk Hukum, H M dan Kesejahteraan Masyarakat 

6 

9 

3 



SEKRETARIAT JENDERAL OPR RJ 
BIRO PUU BIOANG 

POLHUK;tAM 
KE SRA 

STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR 

(SOP) 

$0?No 

OSA� /PU-00/91.1.or� 
Tanggal Persetujuan : 

Tanggal Re't'tlA 
BAGIAN PUU 

BIDANG KESRA 

PENDAMPINGAN DALAM HARMONISASI, PEMBULATAN, DAN PEMANTAPAN 
RANCANGAN UNDANG-UNDANG USUL INISIATIF DI BALEG 

l(EGIATAN 

a Me�n�e"'n"m"'a- surat permintaan · 
pendamprngan dari Kabag Set Baleg 
dalam rangka harmoninas1, 
pernbula(an, dan pemanlapan 
Rancangan Undang-undang usul 
inisialif di Baleg; 

; b Menyampa.kan mformast tentang 
I permmtaen pendampingan dalam 

rangka harmoninasi, pembulatan, dan 
pemantapan Rancangan Undang· 
undang usul inisiatif dr Baleg kepada 

_ Clep<JCI F'UU 

2 Mnngarstiktin 9lto -"pull Bldang 
Poihukham Kesra unluk melakukan 
pendarr pingan da!am rangka 
harmorrnasi. pembulatan, dan 
pernantapen Rancangao Undang- 
undang usul 1nisiatif d1 Baleg dan 
menugaskan Biro PUU 81dang 
Polhukham Kesra unluk membentuk 
T,m 

DEP� KARO KA BAG kASt.JBAG P�FU,NO�Pm PEJ'f!:UTIJ KETERANGAN uu TA 
- 

I::�,.,_:,;� 

- 

I • 
• 

( 



I 
� 

PERANCANO PENELITif 
KEGIATAN DEPUTI KARO KA BAG KASUBAG uu TA 

KETERANGAN 

' 3 .  Menugaskan Kabag PUU B1dang Kesra : I J  
a  Menyampaikan usulan nama-nama 

Perancang Undang-undang sesuar 
dengan bidang tug as dan be ban 

1- . ,:J kerjanya 
b. Melakukan koordinasi dengan Kabag 

Set Baleg terkait dengan nama-nama 
Tenaga Ahli (TA) Baleg yang akan 

• ditugaskan dan materi RUU_ 

4 a. Melakukan kocrdmesi dengan Kabag · 
Set Baleg terkait dengan nama-nama 
TA Baleg yang akan ditugaskan serta 
meteri RUU, 

b Menyampaikan usulan nama-nama 
Perancang Undang-undang sesuai 
dengan bi dang tugas dan beban 
kerjanya dan nama-nama TA 
sebagaimana yang dlsampaikan oleh 
Kabag Set Beleg serta materi RUU 
kepada Karo PUU Bidang Polhukham 
Kesra 

5 a Mengoreksi usulan nama-nama 
Perancang yang diusulkan menjadi Tidak 

Anggota Tim . ... 

1) Apabua setuju, membentuk Tim 
Pendamping 

2) Apabila tidak setuju, konsep 
dikembalikan kepada Kabag PUU Ya 

Bi dang Kesra untuk 
disempurnakan 

b. Memimp1n dan mengoordinasikan 
tuoas Tim; 

-� 

2 



KEGII\TAr.l DEPUTI IV,1\0 KA BAG KABUB.-,G ll�C'AtiG PErtEifrv KfflcRAr.lGAN uu TA 

• Merw;Jiar,:mHMtn Tlm dalum mclalw�� J 
'f pengharrnonisasian, pembutalan. dan 

pemantapan Rancangan Undang- 
undang usu! irnsiatif d, Ba!eg. � . :1 

G �ok.ll'-�n rm Pef:lllh.,�.g r.t,:illi diirr 
a Mengikuti rapat-rapat hannoninasi, 1 Penanggungjaw.11),Depuo 

pembulatan. dan pemantapan PUU 

Rancangan Uodang-undang usul 2. Ketua : Karo PUU Bidang 

irnslatit di Baleg dan kunjungan kerja; Polhukham Kesra; 

b Menyiapkan bahan rapat dan bahan 3. Wah.ii Kstua : Kabag set 

1 1 1  J r _  1  r ,,�-� . .  :1 ''. 1 1 1  ·�r� 
AKD; 

kunJungan kerja, . 
• Sekretaris : Kabag PUU 

c Menyiapkan laporan hasil rapat dan Bideng Kesre; 
kunjungan kerja; 5. Anggota ; Kasubag Analisa 

d Menyusun Draft hasrl harmoninasi. PUU, Kasubag AKO, 
pembulatan. dan pemantapan Perancang Undaf'lg-undang, 
Rancangan Undang-undang usul Peneliti, Tenaga Ahi AKO 

\l1U!1Bji[_Jl!!l! 
1 ::11 t/.a;!lpo(han �nc;.:a.n k1F9,!a.1an 

penctampingan kepada Deputi PUU 
••• secara berkala 

"'' 
b. MenugasKan Ka bag PUU Bidang 

Kesra unluk memboat laporan I kegialan dan melakukan dokumentasi. 
I a M!!l'nta.ntit apo:ran l\.eg1•1;.,n chm - 

M.tmbuot la�all k!gial.an� 
melakuk.an dokwnenlasi. J berdasatkr111 SOP 1eri6nthrl 

- 
--- ' 

- 
--- 

�trtutui oion 
Kepala Biro Perancang Undang-undang 

Brdang Politik, Hukum, AM dan Kesejahteraan Masyarakat 

. 

IS!!· HiimhJ!!lll Bwdr:anio �·!:t-. 'd�H 

-- 

NIP, ,mo31-4 1eaeol, 001 
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRSTARIAT JENOERAL DPR RI ··[-BIRO PUU SIO�NG BAGIAN PUU BIDANG KESRA POLHUKHAM 
KESRA . .,_�---'��������� 

SOPNo 

05"'14/PU.00(10 /.2013 

Tanggal Persenuuan : 

PENYUSUNAN LAPORAN KEGIATAN 

KEGIATAN KARO KA BAG KASUBAG PERANCANG �INOADMl�IITMSI KETERANGAN 
uu u•u111 

n Kabag untuk I Keg1a:ton penyusunan laporan yang t•n:t1n oan . 

pkan konsep lapo,an - Laporan Pendampingan dalam penyusunan 
nasltah Prolegn85 Pnorttas 5 Tahunan. 

- Laporan Pend,mplngan dallllm penyusunan 
naskah PrOlegnas Priorilas 1 Tahun 

I:."� :I 
Laporan Pendampingan Deputi PUU dalam 
perumusan Neskah Akademik (NA) dan 
Rancangan Undang-undaog (RUUJ u1ul inisiatil 
di AKO. 
Laporan Pendampingan Oepuli PUU dalam 
pembahasan Na1kah Akademik (NA) dan 

Rancangan Undang-undang (RUU) antara 
DPR cen Pemefintah 
Laporan Penyusunan Naskah Akademik (NA) 
dan Rancangan Undan!1-undang U1ul OPR Rt 

• laporan Pendamplngan dalam harmonise1i, 
pembulatan, den pemantapan Fuine1ng11n 
Un .... --- .. undAAn usul ini!'.tal1f di B;il..., 

n Kasubbag untuk 
1kan kepada Perancang 

. . 

dang (UU) untuk 
J 

lkan bahan penyusunan 
ran keqratan 

l 
G 

Menugaska 
mempersra 
kegiatan 

2 Menugaska menyampa Undang-un 
mengurnpu 
konsep \apo 



2 

KEGIATAN KARO IIASAG KASUBA.O 
PtRA.Nc;.AN't, irn&ILIIJIJMI ,,.,_., 

KETERANGAN uu ...... 

! Mi;alalrukQn 
I a Mengumpulkan dan menyerahkan 

t>ahan penyusunan konsep laporan 

I 
kegiatan f .:J,'(I 

b Mengkonsep laporan kegiatan dan 
menyerahkan kepada Kabag. 

• Mc,rner1W ko1n,op topolW\"kllglEifa11, 
a Apabils setuju, menyampaikan kepada 

�· Karo. 
b. Apablla t1dak setuju, menyampalkan 

' ?" •• I kepada Kasubbag untuk diperba1ki. 

5 Mem1:tr1Q11 drntt. /at)[511:Jn l<JtQlalaf! r1,.,.k ..... 

a Apabila setuju, menandalangani dan .:,,,. 
menyampaikan kepada Kabag. 

b Apab1la tidak setuju, mengembalikan 'T 
kepada Kabag untuk diperba1k1 

,. 

- Metr.,'Ef"i,I •.mi lllp!lral'I keglaran lle�c11 6 

II 1 .: ; ·:: l K.u.utJ� urvuliil didolwrrienllUJkan 
I 

--- 
7 r.,,en'f�r:.ihti..,n liilpararl lre91utan · �goiiu ----i=LH Penpacmlrnstras! Umum 

. :, ""' 

N"car11:rok1Jriien�1k.ill1 laprm1m �.ei.amt11n 8 I ,. 

' 

I 
DeleWJul Oli,h 

J<�p,i.ljil Biro Pe neaog Uodllno-undang 
Btda.11\l Pol1llk Hull.urn. H; �t dean KeseJahtMDM Masy;eiralet 

j J 
Ian. Bambang B!d�:tanto1 $.H.

1 
M-t:! 

NIP. 19590314 1988031 001 
-- 



KEGIATAN OEPUTI KARO KABAG KASUBAG 
PERANCANG PENELITI/ 

KETERANGAN 
uu TA 

ugaskan Ka bag PUU Bklang 1 , 1  
ukham: 
enyampaikan usulan nama-narna 
erancang Undang-undang sesual 

[;-;;.: 'c 

ngan bidang tu gas dan beban 
�anya. 

elakukan koordinasi dengan Kabag 
t Baleg terkait dengan nama-nama 
naga Ahli (TA) Baleg yang akan 

tugaskan dan materi RUU 

elakukan koordinasi dengan Kabag 
et Baleg terkait dengan nama-nama 
A Baleg yang akan ditugaskan serta 
ateri RUU; 
enyampaikan usulan nama-nama 
erancang Undang-undang sesuai 
engan b1dang \ugas dan be ban 

rjanya dan nama-nama TA 
bagaimana yang disampaikan oleh 

abag Set Baleg serta materi RUU 
pada Karo PUU Bidang Polhukham 

esra 

ngoreksi usulan nama-nama 
rancang yang diusulkan menjad1 ri ... 

ggotaTim: ' 

Apablla setuju, membenluk T,m 
Pendamping. 
Apabila lidak setuju, konsep 

Y, 
d,kembahkan kepada Kabag PUU 
Bi dang Polhukham unluk 
disempumakan 
mimpin dan mengoordinaslkan 

I ii 
aas Tim: 

. 

--- 

4. a M 
s 

T 

m 

b M 
p 

d 

ke 

se 

K 

ke 
K 

b Me 
IU 

5 a. Me 

Pe 
An 

1) 

2) 

P
JMen 

Polh 

a M 
p 

de 

ke 
b. M 

Se 

Te 
di 
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� KEGIAlAN OEPUTI IU\RO i<AB�G KASL!BAG PlilU,tLCANG PBi,U1'J 
�ETERANGAN uu T& 

garahkan Tim dalam melakukan I �  
penqharmontsasran. pembutalan, dan 
pemantapan Rancangan Undang- 
undang usul inisiatif di Baleg I> �.�.] 

e M,,la.!,utron nm POfld.lmi:,lng tt.1rdirl dirt 
a. Meng1kut1 rapat-rapat harmoninasi, 1 Penanggungjawab . Oeputl 

pembulatan. dan pemantapan PUU 

Rancangan Undang-undang usu I 2 Ketue : Karo PUU 81dang 

inisiatif di Bateg dan kunjungan kerja; Polhukham Kesra: 

b Menyiapkan bahan rapat dan bahan 

! I r ·  :tW� �- •• ii � 1;c,,;.1"Y1 

3 Wakfl Ketua : Kabag set AKO; 
kunjungan keria; t '','1,'.:I L. ·,. 

•• Se""'lana: �bag PUU 
c Menyiapkan laporan hasil rapat dan Bidang: Pollukham; 

kunjungan kerja; 5 Anggota : Kasubag Analisa 
d. Menyusun Draft has ii harmornnasi, PUU, Kasubag AKO, 

pembulatan. dan pemantapan Peraiicang Undang-undang, 
Rancangan Undang-undang usul Penetitl. Tenaga Alli Al<D. 

irii:-�tif Bat.en 
7 a Mel.aporkan pmi<,rnnhanga.n •oVlalan 

per,dampingan kepada Oepu1i PUU Ii'' :r:-a 
secara berkela 

b Menugaskan Ka bag PUU Bidang 
Polhukham untuk membuat laporan 
kegiatan dan melakukan dokumentasi 

a Membuat \aporan kegia1an Oan " � I  Mambu.J1 lopotan koglah>n 
melakukan dokumentasi �n SOP lM'!Onrdirt 

01?1.eiu,w oleh Kepala Biro Perancang Undang·undang 
Bidang Politi<. Hukum, H�1 dan Kesejahte'.aan Masyarakat 

lr1r, BnmbaQS f!u�:w:an19:1 S.!:6 M.l;j IIIP.19S�o.:114 158803 t 001 


