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KATA PENGANTAR

Puj syukur lita panjatkan kehadirat Allah STW, Tuhan Yang Maha Kuasa,
karena dengan karunia-Nya kita dapat menerbitkan buku Standar Operasional
Prosedur (SOP) di Lingkungan Sekretafiat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Tahun 2012 Buku ini merupakan kumpulan SOP
unit-unit kerja di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR Rl yang telah disetujui
pada tahun 2012 dan kemudian ditetapkan dengan Keputusan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakian Rakyat Republik Indonesia  Nomor
225/SEKJEN/2013 tentang Penetapan Standar Operasional Prosedur (SOP) di
Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Tahun 2012,

Diharapkan buku ini 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 2012 ini dapat dipergunakan untuk peningkatan efisiensi dan efektivitas
proses manajemen pemerintahan Sekretariat Jenderal DPR Rl sehingga
semakin optimal.

Jakarta, 11 Februari 2013
Kepala Biro Perencanaan dan
Pengawasan,
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Kata Pengantar
Daftar Isl

Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republlk Indonesla
Nomor 225/SEKJEN/2013 tentang Standar Operasional Prosedur (SOP) dl
Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia
Tahun 2012.
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Ahli  Anggota DPR Rl dengan Sitanang
berdasarkan Petkan Keputusan Presiden Rl
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DPR R
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Antar Waktu.

Pengurusan Pensiun Janda/Duda/Anak Anggota
DPR Rl

Pengurusan Pensiun Anggota DPR Rl Akhir
Periode
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SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT

REPUBLIK INDONES

KEPUTUSAN
SEKRETARIS JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

NOMOR : 225/SEKJEN/2013
TENTANG

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

REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2012

SEKRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang

Mengingat

a

bahwa untuk ketertiban dalam penyelenggaraan pemerintahan yang
efektif, efisien, dan terukur serta untuk peningkatan kualitas
pelayanan publik, periu menyusun Standar Operasional Prosedur di
lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubiik
Indonesia;

bahwa penyusunan Standar Operasional Prosedur sebagaimana
dimaksud pada huruf a dilaksanakan oleh sefiap unit organisasi &
lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia sesuai dengan Pasal 3 Peraturan Sekretaris Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republk Indonesia Nomor O02/PER-
SEKJEN/2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar Opersional
Prosedur di Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia;

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

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1998 tentang Penyelenggaraan
Negara yang Bersh dan Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepolisme
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851).

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 fentang Keterbukaan
informasi Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008

Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4846);

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

FERTAMA

KEDUA

KETIGA

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 2070 tentang Kelerbukaan Informasi Publik di Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2010 Nomar 251)

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

7 Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 12 Tahun 201 tentang Pedoman
Penataan Tata Laksana (Business Process),

8 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubiik
Indonesia Nomor 400/SEKJEN/2005 tentang Organisasi dan Tata
Kerg Sekrelariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, sebagaimana telah beberapa kali dbah terakhir dengan
Peraluran Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubik
Indonesia Nomor 01/ PER-SEKJEN/2011;

9 Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubilk
Indonesia Nomor 02/PER-SEKJEN/2010 tentang Pedoman
Penyusupan Btandar Operasional Prosedur di  lingkungan
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

MEMUTUSKAN.

KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN
RAKYAT REPUBLIK INDONESIA TENTANG FPENETAPAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT
JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
TAHUN 2012

Menetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) d Iingkungan
Sekfetariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Tahun 2012 sebagaimana tercantum daiam Lampiran Keputusan ini.

Btandar Operasional Prosedur (BOP) sebagaimana dimaksud pada
Diktum PERTAMA Keputusan ini, menjadi dasar dan pedoman bagi unit
kerja d lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Repubiik Indonesia dalam menjalankan tugas pokok dan fungsinya.

falam malaksanakan Stendar Operasiongl  Prassdur  (SOP)
sebagaimana dimakeud pads Diklum PERTAMA  Keputusan ini, unit
kerjs o lingkurigan Sehretarial Jenderal Dewan Panwvakian Rakya
Republk Indonesia mem barikan laporan parkembangan
petiksananrnys kepada atusan secars  berjenjang dalam  waikdu
sekuangkuangryd B (enam) samped dengan pabng lama 12 (dua
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KEEMPAT

KELIMA

KEE NAM

belas) bulan terhilung sejak Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Rakya! Republik Indonesia inf ditetapkan

Dalam hal tefdapat perubahan dan penyempurnaan lerhadap Standar
Operasional Prosedur (SOP) sebagaimana dimaksud pada Diktum
KETIGA Keputusan ini, unit kerja terkait menyampaikan usulan
perubahan dan penyempurnaan Standar Operasional Prosedur (SOP)
kepada Sekretans Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia secara berjenjang.

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

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

SALINAN Keputusan inf disampaikan kepada .

1. Pimpinan DPR Rl

2 Pimpinan BURT DPR RI;

3. Para Deputi di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI;

4 Para Kepala Biro/Pusat di lingkungan Sekretariat Jenderal
DPRRI.

5 Para Kepala Bagian/Bidang di lingkungan Sekretariat

Jenderal DPR R,

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal 22 Januari 2013

SEKRETARIS JENDERAL,

iz e

DRA. NINING INDRA SHALEH, M.Si.
NIP 19550413198103 2 001
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA TAHUN 2012
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Penerimaan Tamu Luar Neger Kelua DPR RI
Serah Tenma Rumah Dinas Wakil DPR R
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Korpolkam
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| Pengadmwistrasan Sural Keluar Wakil Keta DPR Ri
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H‘IP&W
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| Berah Temma Rumah Dinas Waki Ketua DFR Rl |

| PengaOminsirasian  Surat-surat Masuk Tata Lsaha |

| Rapal Koordinesk Wekl Kelua DPR R Bidang |

Penenmaan Tamu Dalam Negen Waki Ketua DPR Rl |

Korkasra

Perenmaan Temu Luar Neger Waki Kelua DPR Rl

Korkesra

Serah Tenma Rumah Dnas Waki Kewa DPR R |

Korkesra

Pengadministrasian  Surat-sural Masuk Tala Usaha |
Wald Kelua DPR R Korkesra

Pengadministrasian Surat Keluar Waki Kelua DPR RI |

Korkesra

Ekonomi dan Keuangan

Konlerens: Pers Wakil Keba "UEHRIKor sy,
| Penyelenggarean Pertemuan Wakil Ketua DPR R

Kotakku dengan Konstiluen
Peralanan Dinas Dalam Negen Wakil Kewa DPR Rl |

Korekku

Repat Koordinasi Waki Kea DPR R Bidang

NOMORSOP

0340 /TUMBROT2

0341TU192012

0342/TU/20/2012

0346TU24/2012

0347/TU/25/202

348/TURB2012

..

0351/TU/2972012

0353/TU/A1/2012
03s4/TufAZ/2012
0355/TUI33 2012
0356/TUI34/2012
0357/TUAGR0T2
(0358/TU/38/2012
0359/TUI37/2012
0361 TUr9/2012

0362/TU40/2012

0363/TUra12012°
T 03B4TUM22012

QIRATLIMAZ2
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N AMASOP

Korekku

| Penerimaan Tamu |
Korekiu

Sersh Tenma Rumah Dnas Waki Kews DFR R
Karekky

P
Wakil Kelua DPR Rl Karekku

Pengadministrasian Swat Keluar Wald Ketua DPR Fa
Korekhku

B e —— = etk ——

Peyuuwnian SLago Rapal Konsullas!

| Penyusunan Skenano Rapal Bamus:

Pembuaian Kepuhsan Penetapan Tensga Ahli dan |
TR
Manual,

Agisten Anggota DPR Rl secara Manual

' Pembualan Keputusan Penetapan Tenaga /
Kelengkapan Dewan (AKD) dan Fraksi secara

pemnsisn Ropuiean Penetapan Aamian Anggom |

| DPR RI dengan Sitanang

engadminsirasian  Sural-surat Masuk Tats Usaha

] wommor |

T Penefimaan Tamu Daiam Neger! Waki Ketua DPR Ri

| 0388TUI442U12
 0367MUI45/2012
036B/TUr4BR2mM2

BasaiiL a7

G
0371/TU/ 4872012

© OaraTUBORDZ
 DATHTUISY202

0374/TUG272012

A%~ TR0

' Pembuaﬁan Képl_.lusan Perlel‘apm Temga Abk | (IBOUSUZIDR
\ndgola DER R dengan Sitanand
Penl:ua‘lm Kepulusan F'enelapan Tenags Wil Al | 037 ITUISSI2012
Kelengkapan Dewan (AKD) dengan Sitanang [ = _:
| Pembualan Kepulusan Fenetapan Tenaga ANN Fraks = (078 \(B6GE0E |
| dengan Sitanang |
' Revisi Template Abt den Assien | 0370/TU/S7/2012
Anggota DPR RI d Sistem Tenaga Ahh dan Asisten
Anggota DPR R (Sitanang)
Revisi Template Kepulisan Tenaga ADi Alat |  o38UTGAESTE |
Kelengkapan Dewan dan Tenaga Ahli Fraksi (TA AHD
dan Fraksy) d Sistem Tenaga Ahli dan Asisten Anggota
DPR R (Sitanang)
| Pembeniahian Berskhimya Masa Kerg dan (06 (/TU/G9/2002
Permintaan Pengaguan Nama Calon Tenaga Ahli dan
Assien Anggota
| F emosmwmn  Gerakpmya WEss  Bm@ gm0 RBZTUEQAEDTE |

Permintaan Pengajian Nama Calon Tenaga Abli Alat
Halmgkaprn Dgwan EAHD] dan Tenaga Ahh Fraksi

Kepuhaa.nPemrlmnﬁmMm
‘munmmmgms.tanmmmm
Rekomendas(

Pembuatan Kepulussn Pemberhentian Tenags Al |
DPR

Rl dengan Sitanang berdasarkan Surat
Rekomendasi
Pambuatan Kepulusan Pemberhentisn Teaya a4
Mal Kelengkapan DPR Rl
berdasarkan Sural Rekomendas:

Pembuaian Keputusan Pemberhentian Tasga Ahn™
Fraksi DPR R} dengan Sitanang berdagarkay Surat
Rexomendasi

dengan  Sitanang

GARATLNG 172012

DEBUTUR2RENE

Rl ORASJT \Jpa32012

DaARTUMaZ0
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UNIT KERJA

BAGIAN KEANGGOTAAN
DEWAN DAN FRAKSI

| BAGIAN PENDIDIKAN DAN
PELATHAN

| Pembuatan Ke

NAMASOP

Anggota DPR Rl dengan Silanang berdasarkan Petikan
Keputusan Presiden R tentang Perganlian Anizr
Waktu (PAW) Anggota DPR RI

Pembuatan Keputusan Pemberhentian Tenaga Ahl
Anggota DPR RI dengan Sitanang berdasarkan Petikan
Keputusan Presiden RI tentang Pergantian Antar
Waktu (PAW) Anggola DPR Rl

Pembuatan  Keputusan  Pemberhentian  Asislen |

Anggola DPR R| dengen Sitaneng berdasarkan Sural
Keterangan Kematian Anggota DPR Ri

Fembualan Kepdusan Pemberhentian lenaga ARK |

Anggota OPR R| dengan Sitanang berdeserken Surat

Keterangan Kematian Anggola DPR'RI

BIRO KEANGGOTAAN DaN KEPEGAWAIAN
Pengurusan Administrasi Pelantikan Anggota DPR R
(Hasil Permilu).

Pengurusan Administrasi Pelantikan Pimpinan DPR Rl
{Hasll Pemilu)

Pengurusan Penggantian Anar 'Wakiu Anggots DPR
R

Pengurusan Pensiun Anggota DPR RI Pergantian Antar |
Wk

| Pengurusan Pensiun Janda/OudalAnak Anggola (PR |

R
Pengurusan Pensiun Anggota DFR RI Akhir Periode

Pengadmmnistrasian Surat Keluar Bagian Mnangwan
dan Fraks:

| Pembuatan Surat untuk Kepala Bio Keanggolsen dan
& 1

epegawaian dan/atau Permintaan Tanda Tangan
Surat ceh [Kepala Biro Keanggolzan dan
Kepegawaian

Pembuatan Surat dan/altau Memo Pengantar dengan
Tenda Tangan Kepela Bagian Pendidkan dan
Pelatihan
Admnistras
Diklat/SeminarWorkshop/Bimtek alas Permintaan Unit
Kerja Bekerjasama dengan Penyelenggara Jasa
Adrmnistras Penyelenggaraan
Didat!Sermrar AWorkshop/Bimtek ates Permintaan Unit
Kerja dengan Swakelola

Penyelenggaraan DiklaVSeminarAVorkshop/Bimtek
Bekerjsama dengan Penyelenggara Jasa d Dalam
Gedung Setjgn DPR Rl

Diklat/Seminar AWarkshop/Bimiek

Penyelenggaraan
dengan Swakeloia d Dalam Gedung Setjen DPR RI.
Administrasi Permintaen Magang/PKU/KKL/Penelitian

Penginman Peserla Diklat/Seminar MWorkshop/Bimtek d
Luar Setjen DPR Rl

Pemberhentisn  Asisten

Penyelenggaraan |

NOMORSOP
0387/ TU/BS2012

0388/TUEE/2012

0380/TU/BT7/2012

O3sO/TU/BER2 0

0381/RADI2012
0302/KAZ2012
0393/KA/03/2012
0384 /KAN4/20M2
0396/KAE2012

0396/KA06/2012

0388/KA/08/2012

0399/KANNS2012

AL KAI12012

Gapz/KAmM22012

0403/KAN32012

0404/KAM472012

HICAM A5 2012
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NAMASOP

Pelayanan Kesehalan DU oan Anak ses heaige |

. Berencana

“Pengurusan General Check Up bag Pejabat Eseion Il

Sekretariat Jenderal DPR RI

| Pembiaian Sufgl danvalau Memo Pengantar dengan
Tanda Tangan Kepsla Bagian Pelayanan Kesehalsn

"Pambuatan Sural unluk Kepala Bro Keanggolsan dan |

Kepegawa@n dan/atau Pemmintaan Tanda Tangan
dan

Sural  oleh
Kepegawaian

Kepala Bio

BIRO KEUANGAN

Lannya Tahun Anggaran Yang Lely

Bgnenmaan Kemball Belana Fagran . Flarnng dAn

Jasa Tahun Anggaran Yang Lalu
Pandapalan J23a Lembaga Keuangan
Pandapatan
{Barang)

Pendapatan
(Uang)

Pendapalan
Pemerinlah

Keanggoiaan

| Pendapaian dan Penjualan Persialan dan Mesin

| Pendepatan dan Pemindahtenganan Barang Mk |

Negara Lainnya
BIROUMUM
Pengadministrasi Sural Masuk.
| Pengadministrzs: Sural Keluer
;_:' “angadmmistrasi Fngandaan

e s

SEKRETARIS JENDERAL,

Q/m e

DRA. NINING INDRA
NIP 19550413 198103 2 001

Fembuatan Sural yang Ditandatangan oleh Depufi |
Bidang Adminisiras|

" Penenmaan Kembeh Belanjs Pegaws dan Belana |

alas pelupasan Tuniutan Ganli Rugl |

 NOMORSOP
D@E/KAT6720 12

D4D7IKAINT 2012
T 040B/KAJIBR012

“DA0B/KANBI2012

CALLRUME2002

| C412/KUM8/2012

D413KUR02012
0414/ U21/2012

alas pelupasan Tumutan Ganb p-a,;g1_-|_mgi(urzzmg12

- e
alas Dwenaa Kelerambaian Fexerjgan 0416/ U2AR2012

I_
0418/KURZEZ012
0418/KU262012

0420/UM/13/2012
| p421/UMI1472012
D422/UMI1S/2012

M.Si

| oamiKuzaR 012 |

I
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| SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI
BAGIAN BIRO HUKUM &
HUKUM ANLAK UU

no [

STANDARD
OPERASIONAL
PROSEDUR {S0P)

SOP N0 : 03/ 4/ w/ 202
Tanggal Persstujuan :

Taggd Revisi:

PEMBUATAN LEGAL OPINION! PERTIMBANGAN HUKUM/ANALISA HUKUM

KEEAT AN

Menerima  permi i '¢§|.
apinion/  pertimbangan  hukumy
analisa Hukum alas

permasalahan-permasalahan

hukum yang dhadapi DPR,
Pimpinan DPR, alat kelengkapan
dewan dan Setien DPR Rl darl
unit  kerja, dan  menugaskan

Kasubbag Perlimbangen  daf
Banluan Hukum untuk
menindaklanjuti

permittaan  legal  oplnion
{pertimbangan hukum/analisa
hukum, kemudian menugaskan
Pengadministrasi Umum  ufituk
meficalat dalam Agenda Sural
Masuk dan Pelaksana
Pertimbangan  dan  Bantuan
Hukum yntuk membuat konsep

legal opinion/pertimbangan hukum
fanalisa hukum

Menerima dan menelash setiap

PENANG GUNG

N AR

derpata Foasglan

kum

Kasubbag
Pertimbangan dan
Banluan Hukum

IEERANGN
T Peiye wpden poming  tersebut
diengkapi  data  kronologis

permasalahan hukum dan dokumen |
pendukung. lainfya yang ferkait

- Dilengkapl nomor kontak unit kerja

- Jka

yang dapat dihubungi jka m

selesal disiapkan

Dileksanakan pada hari yang sama

dan dkerjakan dalam wakiu 5

(lima) menit,

berdasarkan  pefelaghan

dan/atay  untuk  hakhal  lertentu

(dalam keadaan urgeml, mendesak, |
atau pefitah atasal  langsung),

maka pembuatan legal opinion /
perimbangan  hukum / anallsa

hukum peflu langsung dilakukan oleh

Kepala Bagiah Hukum dalam waklu

paling lama 1 (satu) heri kerje. !

Dilaksanakan pada har yang sama |
dan dkerjakan dalam wakiu 5
(lima) menit.

Jka  berdasarkan  penelaahan
dan/atau vk palhal  fertentu
{dalam keadaan ugent, mendesak
dan perintah Kabag Hukum), maka
pembuatan  legal  opinion  /
pertimbangan  hukum /[ analisa
hukum pefly langsung dilakukan oleh
Kepala Sub Bagan Pertimbangan
dan bantuan Hukum dalam wakis

_pa by lama 1 (satu) hari keria, |



PDF Compressor Free Version

N KEGIATAN | Emuwu KETERANGAN |
3 Mencatal permintaan legal opinion | Pengadministrasi Dﬂdcsmakm“pa&rﬁim*mnm[
[pertimbangan hwkum [ enalisa Umum menerima nasksh dan dikerjakan dalam
huwm dalam Agenda Sural walktu 5 (lima) menit.
Masuk
"4 |- Membual konsep jegal |  Pelaksana | Diaksanakan pada hari yang sama |
opinion fpertimbengan | Perimbangan dan | daiam wakiu paling lama 1 (satu) hari |
| hukumianaiisa hukum HBantuan Hukum. | kerja l
- Menyampaikan konsep legal
opinion/ pertimbangan hukum/
anaglisa  hukum  kepada
Kasubag. Perimbangan dan
Bantuan Hukum
1
5. | Memeriksa dan memperbaiki hasil Kasubbag Dilaksanakan pada hari yang sama
konsep legal Opdnionfl Perimbangan dan | pada saal menerima konsep legal
perimbangan hukum/ anafisa | Bantuan Hukum | opinion / pertimbangan hukum / analisa
hukum dan menyerahkan kepada hukum. dalam wakiu paling lama 30
b Kabag Hukurn. | i(ﬂgupmm} menit
6 | Memeriksa dan memperbaiki hasi = Kepala Baglan |
konsep fegat opinion/ | Hukum '
perfimbangan  hukum/  analisa
hukum,  sela  melakukan
konsultasl dengan Kepala Biro
Hukum dan Panlak UL,
|—7. Memberikan arahan dan masuken | Kepala Bro Hukum ' N
atas konsep legal opinion/ | dan Panlak LU
| pertimbangan  hukum/  analisa
| hukum.
8 | Menugaskan Kasubbag | Kepala Bagian -
Pertimbangan dan  Banluan Hukum
Hukum untuk menindaklanjuti
9 | Menugaskan  pengadminisirasi Kasubbag
Umum untuk mengcopy, | Pertimbangan dan
mengarsipkan hasil legal opinion/ |  Banluan Hukum

perimbangan  hukum/  anafisa
hukum, membual memeo, dan
menyampalkan kepada unil-unit
ketja terkait
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NO | PENANGGUNG |
KEGIATAN o e |
0. | Mengeopy, mengarsiphan hasll | Pangadminatrasi |

legal opinion/  pedimbangan Umum
hukusr/ analisa hubasm, membuat
mema, dan menyampalkan hasil
lagal opiion/  pertimbangan
hukun' analisa hukum kepada
unil-unit kerja yang mengirinkan
parmiftsan  legal  opivion/
partinbangan hum / anaisa
| . i N
' Dissuju! cien :
Kepsla Biro Hukum dan Paniak UU
.';f

Rudl Rochmdnaysh, SH. MH
NP 10830243108402 1001 "

KRETERANGAN
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==y | STANDARD Tanggal Persetujuan: \

OPERASIONAL
m_‘r_gmu&qmu DPRR  PROSEDUR (SOP)
'BAGIAN | BIROHUKUM &

| ————

[

—e

HUKUM | PAMLAKW | . TanggaReviel:

EMTAHMWHMWWMPEMWMM |
KEPUTUSAN SEKJEN DPR R, DAN KEPUTUSAN KUASA PENGGUNA ANGGARAN
(KPA) SERTA NASKAH PERJANJAN/KERJASAMA/Mol |

e —— — e —_—r—r  — ——xe cr—— ——— =1 —I

PENANGGUNG | e
KEGIATAN | AWEB | 1_HETEWEEA:‘I -
1 | Mentvima kensep naskah Keputusan | Kepals Bagan - Penyampaian  konsep  naskah
DPR, Keputusan Pimpinan DPR, | My | diengkapi date dan dakumen
Peraturan Sekjen DPR, Keputusan pendukung yang terkait dengan
Sekien DPR dan Keputusan KPA peraturan, keputusan. perjanjian

serta konsep naskah perjanjian / ateu Mol yang akan dibuat.

kerjasama [/ MoU (selanjutnya | - Jika terkait dengan penggunaan
I disebut konsep naskah) dari unit anggaran konsep naskah terlebih
kerja, dan menugaskan Kasubbag dahulu harus mendapat ACC dani |

|, | Pertimbangan dan Bantuan Hukum ‘ Bagian Perbendaharaan
untuk menindakianj - Diengkapi nomor konik uut{
| kerja yang dapal dihubungi jka

’ telah selesai disiapkan.
| - Dilaksanakan pada hari yang
I sama dan dkerjakan dalam

waktu 5 (lima) menit.
| - Jka berdasarkan penelaahan
| dan/atau untuk halhal lertentu

{dalam keadasn wigent dan |

‘ mendesak), maka kansep naskah

| perly langsung dikoreksi cleh
Kepala Bagian Hukum dengan

kelentuan sbb :

a konsep naskah Peraluran dan
Keputusan dikerjakan paling
fama W  menit per
peraturan/Sk

b, konsep naskah
perjanjan/MoU dikerjakan
paling lama 30 (tiga puluh)
menit per perjanjian/Mol
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NO PENANGGUNG
KEGATAN T awne

2 | Menerima dan menelash sefiap Kasubbag
konsep naskah, kemudian = Pertimbangan dan
menugaskan Pengadministrasi Umum | Bantuan Hukum
untuk mencatat konsep naskah dalam
Agenda Swat Masuk dan Pelaksana
Pertimbangan dan Bantuan Hukum
untuk mengkaji dan/atau mengkoreksi
sesuai dengan tehknk penyusunan
fala naskah peraturan, keputusan, dan
perjanjian/ MoU.

1 | Mencatal penerimaan konsep naskah Pengadministrasi
dalam Agenda Surat Masuk Umum

4 . Mengkaj dan/atay mengoreksi  Pelaksana
. setiap konsep naskah sesual Pertimbangan dan
| dengan tehknik penyusunan fata | Banfuan Hukum.
naskah peraturan, keputusan, dan |
| perjanjian/ MoU

Menyampaikan  hasl  kajen

danjatau koreksian konsep naskah

kepada Kasubag. Perlimbangan

dan Bantuan Hukum
5 | Memerksa dan memperbaid hasi Kasubbag
kajan dan/atau koreksian konsep = Pertimbangan dan
naskah dan menyerahkan kepada | Bantuan Hukum

| Kabaq Hukum. !
"8  Memerksa dan memperbaiki hasi  Kepala Bagian
tedaahan dan/atau koreksian konsep Hukum

naskah, serta disampaikan kembali
kepada unit-unit kefa  pengiim |
konsep naskah untuk diperbaiki |
| dan/atau dibuatkan net konsed

KETERANGAN

. Diaksanakan pada har yang |

sama dan dkerakan dalam
waldu 5 (lima) menit

- Jika Dberdasarkan penelaahan
dan/atay untuk hal-hal terfentu

(dalarn keadaan urgent,

mendesak dan perintah  Kepala

Bagian), maka konsep naskah

perin langsung dikoreksi oleh

Kepala Sub Bagian Pertimbangan

dan Hukum dengan ketentuan

sbb

a  untuk konsep naskah
Peratwran dan  Keputusan
dikerjakan paling lama 10
menit per peraturan/SK.

b untuk konsep  naskah
perjanjan/Mol  dikerjakan
paing lama 30 (tiga puluh)
menit per perjanjian/MoU

| Dilaksanakan pada hai yang sama |

saat menerima naskah  dan
dikerjgkan dalam waktu 5 (Hma)
me nit.

' Dilaksanaken pada hai yang sama |

dengan ketentuan sbb |

a korsep naskah Peraturan den
Keputusan dikerjakan paling
lama 10 menit per
peraturan/SK

b konsep naskah perianjian/Mol
dikerjakan paling lama 30 (tiga
puiuh) menit per
perjanjian/MoU

" Dilaksanakan pada hari yang sama

pada saat menerima hasil telaahan
dan koreksian dalam wakiu 5 (ima)
meni
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8. | Mererima dan memaraf nel naskah | HKepala Bagian DﬁlamlﬂK!ﬂthgpanHuhm‘
yang telah diperbaiki sesual korekslan Hukum carpgiangen, nol nasal yang lekih
dan mengembaiikan kepada unit kerja dpietalk seous worekeir dhubahy
lerkeit  untuk  penandatanganan Raent i B bkir dan Panish

naskah W, l

| Kegatan inteme i kera unik  Kepala Bagian/ |
melakukan proses penandatanganan | Bidang Unil Kerja
rackah kepada pejabal berwenang | yang bersangkutan
rdmmywalmhnntailanaum ;
Hukum untuk diberikan nomor

= - . e T —

0. | Monadma  Aekan  yang  sudah | Kepala Bagian
ditandatanganl oleh pejbat yang Hukum |

berwenang  dan menugaskan

Kasubbag Administrasi Perundang-

| undangan unfuk menindaklianjull

- Ti"lmmgamn Pcnwﬂmmﬁﬂr Kasubbag

Peraturan Perundang-undangan wniuk | Administrasi

memben nomar, mengarsip folocopy Perundang-

| naskah, dan menyampaikan kepada undangan
l.lrl‘tlaﬁ

12 Mm'bm nomor, Mengarsip I‘Dlncm_y'}_ﬁm'qammn;mg o 5
riaskah, dan menyampakan hegada | Peraturan .,

Ll kega terkat Perundang-

| undwge

—————— -

e »
Kepala Bro Hukum dan Paniak LU
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| STANDAR 322/ 0/ 13/ 201

= T OPERASIONAL Tanggal Persetujuan :
SEKRETARIAT JENDERALOPR R PROSEDUR
HAGIAN BIRO
PENGADUAN PENGAWASAN Tanggal Rewvisi®

MASYARAKAT | _ LEGISLATF

PENANGANAN SURAT TEMBUSAN PENGADUAN MASYARAKAT
KEPADA ALAT KELENGKAPAN DEWAN (AKD)

MO | KEGIAT AN PENANGGUNG

e ————

METERANGAN

_ JAWAB
{  Mengsmsbkan dan  menugaskan Ka_sub:l_gi g
Analisa sesuai pembidangan (Pothukhsm Kesra |
dan Ekuindagbang) uftuk mengkoordinasikan Kabag |
| penanganan sural-sural tembusan pengaduan Pengaduan
masyarakal kepada Penganalisis Surat Masyarakal
Pengaduan Masyarakal
2 | Menugsskan = = I i
a. Penganalisis Sural Pengaduan Masyarakal | Kasubag Analisa
untuk membual ringkasan permasalahan
surat  tembusan pengaduan yang
| disampaikan pelapor/penginm  sural (10
menit)
b Pengadministrasi Umum untuk membuat | Kasubag
Nota dinas penyampaian ringkasan = Pengadministasi
permasalahan suwat kepads Karo Wasleg Wasleg
3 | a Menyusun ringkasan permasalahan surat | | Ringke san

tembusan yang ditujukan kepada Pimpinan | Penganalisis memual

DPR, Komisi maupun Badan Sural Pengaduan 2 Permasalahan,

b Memberikan saran untuk diteruskan kepada | Masyarakat
AKD terkar

¢ Menyampakan ringkasan kepada Kasubag |
Analisa untuk dikoreksi.

d Memasukan ringkasan ke daiam dalabase

(15 menit/surat) ‘

4 | Mengoreks) malen penyempurnaan dan redaksi Kasubag Anaiisa
rogkagan permasalahan surat untuk
polaripdnyd  disampakan kepada  Kabag ‘
 Pengadusn Mesyarakar _ I
8 Malskukan komhy dan membubuhkan paral

4, ]

iwhadap AngkRaan  pertsaiBhan  Surel pﬂﬂﬁm
tembusan panasduan |15 mend) Masyarahat

b Memnugeskan Kmubag Adminintrsel Wasleg

b Permoghonan
¢ Lokasi
kejadian
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parmasalshan surst tembusan kepsda Karo | Wasieg ' ;
Wasleg :

|7 | Membuel nota dinas penyampaian ningkasan | Bl

[ v
permasalahan surst tembusan kepeda Karo & or isirsl

Wasleg mum |
| 8 ;ME-T‘PBQI&FE-I noip diras  umtuk ?ar.'ii‘lnmtn',rg' o !
| : i Kabag Augirrvin i
.: : B VWasing -
6 | a Mengngnlangani  noks dnas  ringkasan | K;h_aq = i e ap - 1
b. Menyampaien note dinas kepeda Karo ;vﬂganu:i
R i _ _ asyarka
10 | Kegalan memal Beo Pengavasan Lagaisti! | =t
Mengoreksi  dan  mambenksn  parat  wlos ok
fogesan  pumesalshan sl mmoussn :

11 ;M&F\r‘.mm galinan ringlutnan ::r,'.m;u:yra"_an"
ﬁ Karo Wasleg d:‘ manugaskan Kabag
WMMW Pengaduan
kepada Pmpinen DPR R (sesumi tujuan Masyarakat
lembusan) den mengansipken

Distiufin clah
Kepaia Hro Pengawassn Legisabl

[ 1 :
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PENANGANAN SURAT PENGADUAN MASYARAKAT

(%]

<

LSy

YANG DITUJUKAN KEPADA PIMPINAN DPR RI

KEGIATAN

Mengarahkan ©an menugaskan Kasubag
Analisa sesual pembidangan (Polhukham Kesra
dan Ekundagbang] untuk mengkoordinasikan
penanganan sural-sural pengaduan masyarakat
balk yang berasal dant Pimpinan maupun dan
Bagian Tala Persuratan kepada Penganalisis
Surat Pengaduan Masyarakal

Menugaskan Penganalsis Surat Pengaduan
Masyarakat untuk menganalisa sural sesua
permasalanan yang disampaikan peapor 10
menit)

Melakukan telahaan alau anaksis  sural
pengaduan masyarakat uniuk sslanutnya hasi
analisa diserahkan kepada Kasubag Analisa

Mengoreksi maten dan penyempurnaan redaks
hasll aralisa Surat Pengaduan Masyarakal dan
rnola dinas serta menyampakannya kepada
Kabag Pengaduan Masyarakat (1 jam)

a Meiakukan koreksi dan membubuhkan paraf
terhadap hasil analisa SPM (15 menil)

b Menugaskan Kasubag Administrasi VWaleg
membual nola dinas penvampaian analisa
kepada Karo Wasleg

" Menugaskan Pengadministrasi Umum  untuk

membuat nola dinas penyampalan anabsa
kepada Karo Wasleg

Membual Nola dinas penyampaian analisa
kepada Karo Wasleg wuntuk disampaikan
kepada Kasubag Administras: Wasleg

tersebul dan

Menandatangam nola  dinas

" menyampaikan kepada Karo VWasleg

PENANGGUNG
JAWAB

Kabag
Pengaduan
Masyarakat

Kasubag Analisa
Kasubag

Panganalisis
Sural Pengaduan
Masyarakat

Kasubag Analisa

Kabag
Pengaduan
Masyarakat

Kasubag
Adnunistrasi
\Wasleg

Pengadministras
Umurn

Kabag
Penga duan

KETERANGAN
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KEGIATAN

8 ] Meqian mormy 80 Pengawagan Lagsiant

|

“10.

1"

mendapatpersetuivan. (15menit).
Kegiatan internal Deputl Bidsng Angwas
Mengoreks: dan memper paraf hazi anahsz

sefla menpamipakan kamball htpada Karg
Wasieg UMk dmampaiian Lepada Plmgpenen

| OFR R gan mambenkan sainen hawl analye

kepads Degan Pengaduan Masyarakal (10
merit)

Idenemna sainan nasi anaisa yang sudah

dparaf ocleh Deputi Bidang Angwas cun
menugaskan Pengadministrasi Wasleg uniuk

mengarsipkan.

PENANGGUNG
JAWAB

Masyarakat

KETERANGAN |

KaroWasleg

Kabeg
Pangacd.an
Toloayar ak al

Disetujui oleh.

Kepala Bro Pengawesan Legislatif

E
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%& — & STANDAR

P e OPERASIONAL

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI PROBEDIR
BAGIAN BIRO

PENGADUAN PENGAWASAN
MASYARAKAT LEGISL ATIF

PENANGANAN SMS PENGADUAN MASYARAKAT

YANG DISAMPAIKAN

KEPADA DPR RI

| NO

W

KEGIATAN

"Menugaskan Kasubag Admn istrasi Wasleg
. untuk menangan SMS pengaduan/aspirasi
vang mzsuk daiam walem

2 | Menugaskan Pangadrnigiras Wasleg untk

mengklasdikas dan  menpwad SMS
pengaduan/aspirasi yang ditujukan kepada
OPR R (10 menit)

Membaca mengkiasifikasi dan menjawab
SMS pengaduan/aspirasi yang ditujukan
kepada OPR RI
1) Memilah SMS (5 mentt) berdasarkan
a) Sifat/Katagori sampah. pengaduan.
atau aspirasi
t) Pembidangan masalah Komisi/Badan
2) Menjawab SMS Pelapor
a) Unluk katagori ASPIRASI  ucapan
tenma kasih alas aspirasinya,

b) Untuk katagori PENGADUAN; |

disampakan kepada Pelapor agar
melengkapr  pengaduan isb  dan

mengirimkannya secara teriulls kepada |

DPR RI
¢) Untuk kalagor SAMPAH SMS tsb tidak
periu direspon

Mengolah dala sms yang masuk dengan
membuat  klasifikasi permasalahan yang
disampaitkan oleh masyarakat untuk dibuat
trend kasus setiap bulan.

Membuat grafik atas lrend kasus untuk
disampatkan kepada Pmpinan DPR R
| Pimpinan Komisi/Badan dan Pimpinan Setjen
DPR RI

JAWAB
Kabag \Wasleg

Kasubag
Adminlttras
Wasleg

Pengadministrasi
Wasleg

KETERANGAN

“Memawab  sms
sesuai template
dalam sistem

| Dikinmkan
melalul Kabagset
rmasing-masing

|

| SOP. |
| 0324 /3R(B/ i |

| Tanggal Persetujuan



PDF Compressor Free Version

: | PENANGGUNG
i NO KEGIATAN JAWAB

Disetujuw aleh
Kegala Biro Pengawasan Legslat

Dra Setarmi MSi
NIP 19550828 188303 2 001

KETERANGAN



PDF Compressor Free Version

SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

P 'SOP.%
1] sTANDAR  0¥S//30/ 3012
s OPERASIONAL Tanggal Persetujuan

BAGIAN |  BIRO

PENGADUAN = PENGAWASAN
MASYARAKAT LEGISLATIF

t2
|

'3

4 |

6

PENANGANAN SURAT PENGADUAN MASYARAKAT

: PROSE DUR

l Tanggal Rewisi

YANG DITUJUKAN KEPADA KOMISI DAN BADAN

KEGIATAN

" Mengarahkan dan menugaskan Kasubag

Analisa sesuai pembidangan (Polhukham Kesra
. dan Ekuindagbang) Untuk mengkoordinasikan

penanganan sural-sural pengaduan masyarakat |

bak yang berasal dari KomsifBadan maupun

dari Bagian Tata Persuratan kepada |
Penganalisis Surat Pengaduan Mas yarakal |

"Menugaskan Penganalisis Surat Pengaduan
Masyarakal uniuk menganalisa surat sesua

permasalahan yang disampakan pelapor (10

| ety

A Mepyusun wronglogis pefmasaishan

pengaduan dan mefioenkan samc ontol
diteruskan kepada Komisi/Badan sesus
bidang permasalahan

© Sefamuinya berkas kronologis masalah
diserahkan kepada Kasubag Analisa

¢ Memasukan ke dalam database

| {1 jam/sUrat)

Mengoreks: materi dan penyempurnaan redaksi
hasi kronologis permasalahan Surat
Pengaduan Masyarakal serta
menyampalkannya kepada Kabag Pengaduan
Masyarakat (20 memt)

| a Melakukan koreks) dan membubUhkan paraf
terhadap kronologis permasalahan surat
pengaduan masyarakat (15 manil)

b Menugaskan Kasubag Administrasi Wasleg
untuk membuat nota dinas penyampaian
kronologis permasalahan surat pengaduan
masy ar akal ke pada Kam Wasieg

' Menugaskan Pengadministrasi Umum  Untuk

membuat nota dinas penyampaian kronolagis

PENANGGUNG |

JAWARE

Kabag
Pengaduan
Masyarakat

Kasubag Analisa

Penganahsis
Surat Pengaduan

Kasubag Analisa

Kabag
Pengaduan
Masyarakat

Kasubag
Aeiini e s

KETERANGAN
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NO I KEGIATAN
| permasalanan surdl kepada Keeo VWasleg
|7 | Membugl nola Ginas penyampaian kronologis
| permasalahan kepada Karo Wasleg
~ "Mengareks: nola dnas unuk  selanjutoys
[ disampalkan kenada Kebag

el

9 i flemandatangdni  nota  dindas penyRMpEIG
kroricloges pEMmMasaprian i3 dar
menyampalkanmyi Kepada Karo Yiatieg

10, Iﬁuﬁm imemal Buo Pengawasan Legisian
| Mgngoresl  dan mambenlan  paal  Stay

kionologs permasalatan Dengatuar lereebu
dan memyampaikan kspada Deput Angwan

11, | Kegiatan misrmal Depu' Angwas

dan menyampaikan kepada Komwi/Badan serta
. aalinan kepada Bagian Pengaduan Masyarakal
' {15 menit)

surat pengaduan yang sudah diparaf opleh
Deputi Angwas dan menugaskan
Pengadministras! Wasieg untuk mengarsipkan

Disetuyu: oleh

12 Menenma salbnan kronologis permasalahan

PENANGGUNG
JAWAB
Wagey

Pengadministrasi
etatm
K asuban
eymira te o
Aine ey
oL
Petpdunn
Ml.-._.synt Akl

KETERANGAN

-

Karo'Vijasisg

Deputi Angwas

Kabag
Pengaduan
Masyarakat

Kepala Biro Pengawasan Legislatif

4
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t SEKRETARIAT JENDERAL DPR Ri PROSEDUR s =
BAGIAN | 8IRG =
| PENGADUAN = PENGAWASAN ‘ Tangga! Reyis

| MASYARAKAT  LEGISLATIF | Ll

SURAT KELUAR SEBAGA) PEMBERITAHUAN
KEPADA PELAPOR

— e —— i — e ——— - —— -

[ | ;,.i“’"""’ Janag
min =i nistrag! Biro
NO KEGIATAN | Pangawasen w &"g‘:‘j_ﬁ Wanleg
A E— | Legisle' | I il ST — =
|1 Menyusun wonsepmel  sural I o T_

pemberitahuan kepada [ ‘ ' '

pelapor bahwa suratnya telah \ l
diterma dan sedang dalam e
| proses  pengolahan, serta
menugaskan Pengadministrasi
Pengawasan Legislatif untuk
mengetik kensep surat | |
tersebut ‘

| .
2 = Melakukan pengetikal ‘ {
' konsep surat:

» Memberi nomor agenda | ! .
surat dan memasukennya ] Li— |
ke dalam database, J0

s Membuat kaNsep Nota
dinas penyampaian konsep
sural kepada Kepala Biro
Pengawasan Legislatif.
serta

= Manyerahkan konsep sural | ‘
yang sudah diketk kepada | |
Kasubbag Administrasi

Pengawasan Legisiatif - ' -
SR —— e ——— = =it —y

T o e " e | Y~— |

Pengaduan Masyarakat

#4 Menporehsl mater! s syral i J |
[dan penyempurnaan redaksi, \ J

serla menandatangani nota

| dnas  penyampaian  konsep | I D
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s =21 ! PROSEDUR Tangg Perssiiduan !
 SEKRETARIAT JENDERAL DPR R

SURAT PEMBERITAHUAN PENYAMPAIAN TINDAK LANCUT KEPADA PELAPOR

[2manil)

W | KEGATAN | %mf;’“ | KeTERANGA
| Mewedina dmpowsl alau amhar Rnpmng dm | |DEposml | Sekan |
h-ﬂmmnnuemnmarmwmmi wm Depub
neligpEbA kepnca Masubag Admivsiros Woded  Kshag Pengaduar | Anowss o= Bro
unuk rrerribud konsen suel pomg ditipkon sepsta | MaRvaEkal  VWasisg adalah
Pelapor 5 manitt i LT Cnifunen denoslsl dad
e —— = | | Bimpitan_
|2 MAmgasian  hepada  Pengadmnmims:  Wasieg Surat beiisi lsniang
mm[ipmm;wgmwumhm Yanubag pempertabuan
Palapny & ment Ameisias| Waes | apata  Pelapcr
| ITERrRgETE siigug
e e —— I s Pl ——i _IW“
’-T Membual wnsep Sud veng ol epels Peagadrn jnsmms
i__*:._i .
s Lﬂ Mengivehs konwep Gorat ynnyg dhyuban kapade =0
| Petapor J Austrirustray)
Wi )
' b Menogaskar  Pengagminmiras;  Limem ok w—
ﬁ memiiug noks dnas
_ | Emeni) | p—
5 Mmdhuwynmmmms. sl Eungadrrnel sal
Wmum
= ' s —
& | & Memdec paral ans ks wm ‘sl yang Juup..'qu |
Nepads Palapar dim mEnandotangan nota dnes |
yang thliaken Kegada Karo Waney
b Menyembaker st yang dfikan kEpagn | Mabag Peagadonn |
Pelspor diserla) dangan rofn (dmes wEuRdl ¥am Meyar skt (
|
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?z. STANDAR OPERASIONAL 03‘?8 res 23/ 20 (2
PROSEDUR | Te ‘k‘qa' Pers |I| LY
SEKRETARIAT JENEEHAL DPR # —
BAGIAN PENGADUA N | BIRO PENGAWASAN et A
MASYARAKAT LEGIBLATIF i S
SURAT PEMBERITAHUAN PENYAMPAIAN TINDAK LANJUT KEPADA KOMIS!
HENANGGUMNG A
NO :_ KEGIATAN JAWAB KETERANBAN
Ty | Menerma dmposis: Sekmn meieis Depuh Angwas | ' Dispos Seken
dan Bro Wasleg dan menugaskan Kasubag Lol Depuli
Administras: Wasleg untuk membuat kmﬁgp sural Kabag Pangadm Anwas dan Bro
yang dituukan kepada Pimpinan Komisi/Badan Masyarakat Wasleg adalah
terkail {5 menit} turinan desposisi dan
N . Pimpinan
2 | Manugashen kepads  (Pengaaminsums  VWesieg | | Surat yang diluukan |
untuk membuat konsep sural yang ditujukan kepada Kasubag kepada Kabagse!

o

Pimpinan KomisiBadan terkait (3 menit)

Membuat k sural yang dlujukan
Pimpinan Komisi/Badan (15 menity

a Mengoreksi konsep sural yang diujusan kepads |

Pimpinan Kamisi/Badan

b Menugaskan Pengadmnistrasi Umum  uniuk
] mam bust noth dmas (5 manl
WMambual rofa dinas pem,ran'npalm sural {5 mentt)

| Mengoreks nota dinas penyampaan sutal dan |

member paraf

| a Memben Kkofeksi alas konsep surat yang
dituukan kepada Pimpman Komisi/Badan dan
menandatangan nola dinag  yang ditlujukan
kepada Karo Wasleq

b Menyampaikan konsep sural yang dilujukan
kepada Pimpinan Komis/Badan dengan nota
dinas kepada Karc Wasleg untuk mendapatkan
koreksi dan paraf dan Karo Wasleg
(2menit)

-t ———

& Msmberi koreksi dan poraf stas konsep wuru

hepaia Dapul Agwas

& Monyampaiesn Xiawse wral gang dituiuksn

Ml

reCaa

Administas: Wasleg

Pengadministrasi
Waskeg
Kasubag
Administrasi
Wasleg

Pengadministrasi
Umum

Kasubag
Admmistras
Wasleg

Kabag Pengaduan
Masyarakal

Karo Wasleg

Komis: /! Badan dan
pelapor

disesuakan dengan

hasil analisa yang
telah  disetujur  aleh
Pimpinan
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NO l KEGIATAN PENANGGUNG

JAWAB KETERANGAN

| kepada Pimpinan KomevBadan dengan nola |
| dinas kepada Depuli. Angwas  uhluk
dita ndatangan

{2 ment)

10 Menangatangi sural yang ditujkan  kepada
.. Pmpinan KomrsiiBadan Deguti Angwis <

{11 '3 Memwma nomor sual ke Gegen Tata | Pengadministras:

Persutatan mengetik alamal lujuan surat dan Umuph Begett |
tembusannya mencalat sural kellar dan Angwas '
| mengarsip suat
b Memben nomor sural sesud informasi can I
Bagian Tata Persuratan, mengetk alamat

| tupan surat dan tembusannya. mencatat
. | Surst keluar mengarsp surat

¢ Sehrwttys meoyampukan XU yang uah
diandamnpsrs  Depull  Argusess gen |
Pergauman kesaae Bpinan KominBeder |
dir  membed  saenan kepada  Bagan
Pangaduan Manye okt .

{10 menit)

isetug olen
Kepala Birgy Pengawasan Legisiant

\ e

e

| Da_Seyanni M Sy

NIP 19550828 198303 2 001
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| SOP N
1 Tonggal Ferutu]lnﬁ
' | STANDAR
OPERASIONAL
FROSEDUR
SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rl _ 22 AR
BAEMH TATA USAHA BIRO Tanggal Revisi:
‘ KETUA OFR RI KESEKRETARIATAN
L | PIMPINAN = Oy 0 SO= W U
KONFERENSI PERS KETUA DPA Rl
0, KEGIATAN il L KETERAMGAN
"1 Wetenma pefminaan KGnierensi pers Wepsg TU | Dalam pembuzten bahan |
Ketua DPR Rl melakukan koordinasi konferens! pers, Kabag
| ’dmgm Baglan Pemberitaan, TU Ketua berkoordinasi
| mempersiapkan bahan konferensi pers dan dengan lenaga ahli dan
]mnnugasl:an Kasubag TU dan Kasubag disampalkan kepada
| | Rumga untuk menindaklanjul Kelua DPR R
J | e _ 30m sl
|2 |« Membuat Nota Dinas yang diujukan Kasubag TU | 15 M
' kepada Kabag Pemberiaan, dengan
! tembusan kepada: Pengadministrasi
o Kabag Humas, Umum
I o Kabag Profokol
o Kabag Pamdal
o Kabag Instalasi
i o Kabag Gedung dan Perlamanan |
oDan unit ferkait tentang akan
| dilakukannya konfrens: pers oleh
| | Ketua DpR R
e R — I e
|r 3 =« Mempersiapkan jamuan Konferensi  Hasuba) Rumga J0msend
pers
| »  Mempersiapkan Daftar Hadir Pangazdminisiras|
!- Mempersiapkan tempal pelaksanaan Kaumahtonggsan
konferens! pers

| = Menggandakan bahan konferensi pers
sesual jumlah peserta
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NO. KEGIATAN ] ’E“"A'w‘wm““ | KETERANGAN
|4 |Mengial, merskam dan  mencalat| Kabag TUKasubag |
petaksanaan Konfrensl Pers Rumga dan/atau
Kasubag TU
= __PengoignData
§ | Membua laporan hasil konferensi pers dan | Kasubay TU 30 menit
menyershkan kepada Kabag TU Ketua | !
DPR R untuk dikoreksi Pengolah Data
5 | dan manandatangani laporan LT T
|
i
[ Ponuedminiciagl 2 mend

Hang ‘:-El.;'.-'t;.,
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o

Tanggal Persetujuan

. STANDAR
OPERASIONAL |
PROSEDUR
SEKRETARIAT JENDERAL DPR R ,.
SIS e L/ i
BAG AN TATA USAHA BIRO SET '
 KETUADPRRI | PIMPINAN | bl “““"‘

PENYELENGGARAAN PERTEMUIAN KETUA DPR Rl DENGAN KONSTITUEN

| | | Do |
PENANGG UNG | PENYE- |
| NO. KEGIATAN ‘ JAW/B | KETERANGAN " LESAAN |

1. | Menetime pemtah Kebag TU 10 menit
| menyelenggarakan  penemuan

'Ketua DPR Rl dengan

Konstituen dan menugaskan ,

KambagTUdeaﬂ.bag

r__ S| B ! | (amenhy

Kerumahtanggaan
| menindaklanjuti
|
2 | » Membuat Nota Dinas Kaguban Ty |Pembuaan '
kepada sural
’ o Biro Kesekretariatan Pengadminisirasi | dilaksanakan
Pimpinan tentang | Umum | sesual  dengan
| pemberitahuan sSOP
' pelaksanaan kegiatan | Pengadminis- .
o Kabag Protokd tentang | trasian  Surat
permintaan  dukungan Keluar Ketua |
, protokoler, DPR RI -

| tentang permintaan
peliputar,
|  © Kabag Dungtam tentang 60 inenit
penyiapan dekorasi; |
| 0 Kabbg Perienghapan [
I tentang penyiapan |
kelengkapan pertemuan; [
o Kabag Instalasi tentang | [
penyiapan instalast:
o Kabag Pamdal tentaﬂr.g

|
I o Kabag Pemberitaan '
|
{

‘ keramalan kepada ' |
! KaoaleEn,
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Katag Faram ani
tentang kesiapan rumah
dinas;

o Kabag Kendaraan
tentang penyliapan
angkutan;

o Kabag Pelayanan
Kesehatan tentang
permintaan dokler jaga

Malakukan Inveniarisasi

undangan Pertemuan Ketua
DPR Rl dengan Konstituen

Membuat
penyelenggaraan
Pertemuan Kelua DPR R
dengan Konstiluen yang
ditandatangani oleh Karo
Sel. Pimpinan

undangan

Malakukan koordinasl Kamnist iy Kasubag
dengan biko dan bagian Kerumahlanggaan Kerumah-
terkait. tanggaan dan
Memesan  perlengkapan staf melakukan
pertemuan koordinasi
Memesan jamuan perte- dengan bagian-
muan bagian terkail
Menyispkan buku tamu/ melalui
daftar hadir lelepnon  untuk
ke Lpan
P 5anaan
kegiatan
i Sud
Bl inenit
1 }nﬂéi'gmbii rian e ik 9 AT T

mamalaEn pekihaansan
perlaman Kok [DPR
darigan konstiiueq
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5 [Mombusl & Monyslesaian | Kakubsg !
seluruh  administrasi  yang | Kerumahianggaan
berkaitan dengan maya- |
biayajamusn/perisauan ] Kasubag TU ’

| lersabut I a

] Da;alupl oleh
akialan Pimpinan OPR RI
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SOP No; D}}!/{u/@/wz
Tanggal Persetujuan

STANDAR
OPERASKONAL
PROSEDUR
&R0
BAGIAN T"‘&“ﬁ“ KESEKRETARIATAN Tanggal Revist
: HEI_U“ PIMPINAN

PERJALANAN DINAS DALAM NEGERI KETUA DPR RI

WAKTU
PENANGGUNG | PENYELESAIAN
NO. KEGIATAN JAWABR KETERANGAN | (5 hari dan 305
il menit)
1 Menarima perintah/ permintaan
Kewa O[PR R untuk melakukan 10 menit
perjalanan dinas dalam neger dan
Meénugasken Kasubag TU unluk
' membual nota dinas dan Kasubag
Kerumahtanggaan untuk menyusun
jadwal dan mempersispkan maten.
7 Membuat nola dinas perjalanan Kasibag Dengan  lembusan | 15 ment
dinas dalam negeri Ketua DPR R kepada Deputl
yang ditujukan kepada Sekjen  Pengadministrasi | Persidangan dan
|DOPR R dengan ditandatangani Umum KSAP, Karo
cleh Kabag TU. Kesekrelanatan
Pimpinan, Kerp
Keuangan Bagian
Per jalanan

Menyusun jadwal dan maleri | Kasubag Bersama  Pengolah | 60 menit
Perjglanan Dinas Dalam Negerl Kerumshlanggaan Data berkoor dinas

Ketua DPR Rl dan melaporkan dengan tenaga ahli
kepada Kabag TU Kelua untuk = Pengolah Dala untuk menyusun
dikonsultasikan  dengan  Ketua pdwal dan  maled
DPRRI kunjungan kerjg

dalam neger|
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O waku |
PENYELESAIAN
KETERANGAN | (5 hari dm 305 |
e — et [ menk)
k| Mebiokan  konsultssl tenlng | Kabag TU ~15meni
' Ewal dan mater pefaenan dinss
dongan Kaa OPR Rl den
muugaskan  Kaswbeg TU dan
Kasubag Nerumghasnggaan Untuk
manmdakisnpdl

PENANGGUNG

NO. HREGHATAN JAWAR

9 |+ Membual surst resmi It.epadal asuag TU PeTibugiEn sl | 45 mani

Pemdafinstansi perihal rencana Idilal-:sanakan sesual |
kunjungan Ketua DPR Rl ke Pengadminsirasi S0P
daerah yang ditanda tangani Umum |Pungadnﬁnuimm
oleh Sekjen Surst Keluar Xetwa

+ Membuat nota dinas kepada ‘ OP& Ri
Bagian  Protokol  upiuk -
dibuatkan suwral permintaan
pemakaian VIP Room Bandara
kepada Sefneg

s Membust nola dinas kepada

s Meiakukan koordinasi dengan | Kasubag 120 manit
Pemdalinstansi yang akan | Kerumahtarggaan
dikunjungi;
' o Menyiapkan akomodasi | Pengadminisirasi
(keuangan, Thket Hotel dan Kerumehianggaan
Transportasi) kunjungan kerja
dalam neger,
» Menyiapkan Cendramala atau
souvenir apabila diperiukan. | !
| '« Menyiapkan Materi |
Sambutan/pointer |

5 i.ﬁ’-hﬁﬂ'ﬁ'-’%l‘l mawaial hap’ tabag WL | Kabag WKasiuag Wdahu _J
kegiatan 2cars Perjalanan Dinas Kerumahianggaan/Ka disesuaikan
Dalam Negeri Ketua DPR RI - subag TU dan/atau  dengan jadwal

Staf [gesua Kunj
penugasan)  untuk  (maksimal 5 har)
mendampingl  Kelua
DPR R selema
melakukan perjalanan

| dinasdalamnegeri
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N WAKTU
FENANGGUNG PENYELESAIAN
‘ L WEGATAN  IAWAB RETERANGAN | "sabyaridan 308
- 4 = ] o menlt]
'_?. Membual korsep laporan hasil | Kebag TWinsubsg 120 meri
dines dalam rneger | Kerumahtanggaan/ !
Ketua DPR R dan menyerahkan  Kasubag TU \
I kspadda Kabag TU daniatay Staf | '
{s8sual penugasan)
{ Tenaga At
Menghkoreksi kun#ep lporan hasd | Kebag TU : ST T ma "
dan
meneruskan kepada Ketua DPR Rl
T p— ‘?F'F_:F— - J‘-‘-‘F"I-l-' J' L -7'—- "1
L PR B
Nenatima lmman il pudwnnm | Kabgg TU Apahua ada arahan 3 menit
dinas dalam negert Ketua DPR RI, | darl Kewa OPR RI,
| menandatangani  laposan am [ gapat dilakukan Uindak
nama Ketws DPR Rl lanjut lerhadap hasil |
menugaskan Pengaﬁmmm perjalanan dinas
| Umum untuk mengarsipkan, daiun negeri. |
l 11 |Mengsrapkan  laporan  hesl | (Renpadmmsiasi 2 i 2. Tl
pesjalanan dinas dalam negeri Uiriam }
I ' ~ Distujiowh gn
Kegiala Bioy Zocaalariotin Pimpinan JPR Ry

L
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Pt v »
&F %
o = SOP No: 1332 /’
o a STANDAR
ST OPERASIONAL Tonggel Pevsutujumn
' PROSEDUR
SEHRETARIAT JENDERAL DFR &
BAGRN TATA L%AsA BRD Tangunl Reyisi
HETUADFR Rl HESERRETARIATAN
=" e FIVFINAN =
PENERIMAAN TAMU DALAM NEGER| KETUA DPR Ri
| e L WAXTU
uo | MEGIATAN R KETERANGAN ~  PENYELE SANN
5 i {380 menit)
1 Manenma dsposist dor Wefea UFHE R perinal Hatrag T & jranlt
kesediaan untuk menenma  tamu  dan
menugaskon Kasubag Keumahlanggaan
{ dan Kasubag TU' untuk menindakianjul
" a Melakukan koordinasi dengan phak Kagiubag Unii kena terkall terdin B0 rmarvd
lamul delegasi dan dengan unit kerja Herumabiangdgaan,
lerkail . Sel Komis/AKD
b, Menugaskan Pengadministrasi Umum (dalam rangka
menyiapkan surat untuk mendam pendampingan),
pingiKelua dan menyiapkan Mola 2 Protokol, Humas
Dinas Pemberitahuan kepada Unil Kasubag TU Pemberntaan, ™
Kerja terkail Parlemen, Pamdal,
¢ Menugaskan Pengadministrasi Bagian Pengaduan
Kerumahlanggaan uniuk Masyarakat
mempersiapkan ruangan dan jamuar
d Menugaskan Anafis Dals  unluk
mempersiapkan pomters dan data
|73 [ Menyigpekan ~ konsep  sual ' T Pambuston sl | fGirent
permintaan pendampingen Pongadminsirasi  diaksanakan - sesual
penerimaan  lamu/  delegasi  dan Umum dengan ~  SOP
ma!apm-han kmda atasan Pengadministrasian
| Surat Keluar Ketua
DPRRI
& | Menyapkan ruangan rapat dan Pengadministrasi 200 menit
@amuan dan melaporkan kepada Karumahlanggaan

dlasan
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§ | Mempersiagkan pointers dan data dan frafsOma | T memd .
1 | L
I___.’*._ -MWMRN _lfa_s_la)ﬁ peT;enmaan Rl Kjts-ubai [ 5 sl
- famu/delegasi kepada Kabag TU | s v g
[ 7 | Petkvanaan perefimean | babeg TU | Peloksanaan
| igmuldelagas! penerimaan
Kasubag tamuldelegas|
| Kerumahianggaan, — maliput: absensi,
| | kegiatan pereka man,
| Kasubag TU | membual  calalan
Pengadminisrasi  singkal
| Umum
L AldisDap |
| & T Menyampakan leporan _pénerimaan \ ' &mm‘ﬂr_i - T 1Ement

|| tamu delegasi kepada Ketua DPR R

= STy SEEEEIL CU e L

MIP 19580502 157807 02
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PDF Compressor Free Version

R |

( SOP No: agaym/.ymm {

STANDAR | |
et OPERASIONAL ‘ Tanggal Persetujuan
SEKRETARIAT JENDERAL OFR R PROSEDUR
" BAGIANTATAUSAHA | R0 i ‘t‘“mgu"'“ﬁﬁ"
KETUA DPR R | KESEKRETARIATAN :
PIMPINAN

: I e
o | KEGIATAN | FENaGG KETERANGAN | PENYELESAAN |
| JAWAB | =
i | ewrme o G Kais | Famm U e 5 oat
| DPR Rl pefihal kesediaan unluk . |
| menerima tamu dan .
menugaskan Kasubag Rumga } |
dan K U ok |
menindaklanjul | |
2 | a Melakukan kmrdinasil Kasubag Rumga | bl kerfe terkall rdil dar B &0menll
dengan plhak |
tamu/delegasi dan 1. Sat Komisi/AKD
dengan unit kerja leckail (dalam rangka pendam
pingan),

PENERMAAN TAMU LUAR NEGERI KETUADPRR

menylapkan swral untk | Kasabag TU
mendampingi Ketua dan |

2. Prolokol, Humas

i b Menugaskan U
I Pemberitaan, v

menyiapkan Nota Dinas[ Paremen,  Pamdal,
Pemberifahuan  kepada Bagian  Pengaduan
Unit Kerja terkail . | Masyarakat

¢ Menugaskan |

| pengadministrasi Rumga |
untuk  mempersiapkan
ruangan dan jamuan |

d Menugaskan Anafis Dala
unluk  mempersiapkan | |
pointers darn data,

— e ——— ——

1 e R
i |Menyiapakan  konsep | Pengadministrasi | Sesual SOP Sural Kekis i5menkt |
I' sural permintaan Umum
| pendampingan penermaan |

melaporkan kepada atasan

|
- —_— —— e e
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i | Menyvapian nuangzin rapa
( dan jamuan dan
| melaparkan kepada atasan
l‘é"' ‘Mempersapkan  ponfers
dan data dan melaparkan
| kepada atasan
6 | Menyampalkan kesiapan
penerimaan tamu/delagasi
kepada Kabag

e e
Inmu'delecas!

| Pongmimistasi |
| Kerumahtanggaan
" “AndsDala | i
| |‘
Kasubag Rumga | =

“Hmenl

30 merd

T 15 e




PDF Compressor Free Version

& = Fil, S'CP Ne: ,’
il 0334 2002 |
M r—~—— "ﬁ Tanggal Fé#q.}
i 2
3 Sy STANDAR
’5:‘-; '?‘11; = 4 OPERAS|ONAL ,
SEKRETARIAT JENDERAL DFR Rl FROIEDAR l
BOANTATAUSA WA | BIRO  Tanggal Revisi:
KETUA DFRY HE SENRETARATAN f
PIMPINAN
SERAH TERIMA RUMAH DINAS KETUA DPR Ri |
NO. KEGIATAN i Sl KETERANGAN
 Mengrima  sural  pemberitahuan lEnlang KabagTU | 5 menit
| pembagian Rumah Dinas ,
perlmdtmya dari  Sekretars Jmhra
dan  menugaskan  Kasubag
Katumahtarggaan untuk melakukan pengecekan |
kondisi fisik rumah dinas tersebut.
| |
2 Meiakukan pengecekan terhadap kondisi fisik Kasubag 20ment |
dan  kelengkapan fasiitas rumah dinas Keta Kerumahtangoaan ‘
[ DPR R dan menugaskan Pengadminisirasi
' Kerumahtanggaan untuk bersama melakukan
pengecekan dan mMenyusun l2pofan  hasi
pengecekan kondisi fisk dan kelengkapan ‘
fasilitas rumeh dinas.
3 Melakukan pengecekan dan menyusun laparan Pengadministrasi E
hasll pengecekan kondisi fisik dan kelengkapan Kerumahtanggaan
fasilitas rumah dinas, serfa melaporkan kepada
Kasubag Kerumahtanggaan. |
4 | Mengoreks! laporan dan melaporkan kepada Kasubag |l
| Kasubag TU Kerumahtanggaar
5 Melaporkan Kondisi Fisk dan kekngkapan Kabag T 15 menit

fasiitas rumeh dinas kepsda Ketua OPR Ri
dengan disertal laporan hasl pengecekan
kondisi fisk dan kelengkapan fasiftas rumah
dinas.

|
|
_— —wm
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pemenuhan  perengkapan rumah dinas dani
| Ketua DPR RI dan menugaskan Kasubag TU
untuk menyusun surab/memo kepada Bagian
Perumahan dan Wisma untuk menindakian uti

Meugaskan Pengadmmsrast Umum  uniuk
membusl nota dnss kepada Hagan Peumatian
don Wema Dbeckenadn dengan perminlzan
pitbadan rumeh  dings  den  pemeruhen
perengkapannys sasual Oengan kondsi yang
diimgnkan oleh Ketua DPR RI

Ketsisag TU

T5mani

Membuai nota dinas sesual penugasan dan
melaporkan kepada Kasubag TU.

Pergadioe frasl Umnwen

Mengoreksi nola dinas dan  menyerahkan
kepada Kabag TU.

fasbagTU

.

=

Melakukan monilofing terhadap perbaikan 'Frg_j' =

dilgkukan oleh Bagian Perumahan dan Wisma

dan seleiah keseluruhan perbaikan telah selesai, |

melaporkan kepada Kabag TU unluk dilakukan
pengecekan akhir,

|
|

Kabag TU

Kasubag
Kerumahtanggaan

Pengadministrasi
Kerumahtanggaan

Selamy mars
perhétian olsh Bagian

R

Melakukan pengecekan akhw dan melapor kan
kepada Sekretaris Jenderal DPR Rl melalui Karo
Kesekrelariatan Pimpinan dan Depufi Bidang
Persidangan dan KSAP.
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NIP, 18590602 197903 00

| No. | KEGIATAN [ R KETERANGAN

i' 15 ’Wﬁ"&ﬁaﬁs Jerndordl | Kaleg (U | Daiam  melakukan
DPR R) meishd Kam Keewkre tarlatan Pimpinan serah  tenma  dileng
dan Depufl Bidang Persitiangan dan KSAP unilik ‘Eﬂ d:g;’: besita
|'K'-'““m" H_"“' terime runah dines kepede ' dan lampiran Dafar

Inventars Bamng

{ I Rumah Dinas.

.f__ T e e - s

= A P W T

Disatujid ofeh
Kepels Bir kretagiatan Pimpinan DPR RI




PDF Compressor Free Version

SEKRETARIAT JENDERAL OPR RI | PROSEDUR
BAGIANTATAUSAHA | BRO ! Teogge Revis: _.
HETUA OPR R | KESENRETARIATAN | !
S T ATA = ) _,‘
PENGADMINISTRASIAN SURAT-SURAT MASUK TATA USAHA KETUA DPR R
— —————— — — .I p— e mv— 4
NO. KEGLLTAN FRA GG Uhe KETERANGAN | PESYELESAMN
i ... N S [t R
1| Meosnmo sl mencatsl | Pongdiminsiray | Asal sural dani . AKD, | 5 menil |
dan melsporkan kapada | Urrm Fraksi, Parpol Pemerintah, |
Kasubag TU ‘ Lembaga Negara, Kedutaan
| Besar Negara Sahabal dan
| Masyarakat |
- Sural masuk melalui Bagian | '
[ Tdla  Parswalan alau| ‘
langsung  disampaikan ke
| | Bagian TU Ketua |
B kggﬁg—m’T B T I ~ i0ment
| dan mafugashm |
Pengadminsirag:  Limum | |
L wiluk membuat Lambar |
ir‘r Vo e | P | = ]
| [Esooaisi don U |
| | mengamoakan  kepada |
|| Kasobag TU ‘ J
Wﬁmﬂa"- @ | KesesgTU | | £ T I
menyempaikan  lembar -.
disposisi kepada Kabag
T ' |
|_5|_""Mm__ﬁh?a:_mh?§ﬁaﬁrt_' Tansg TU ‘_ el ~ Smemt |
paref dan tanggal paral,
sera menyampaikan
lembar disposisi kepada | ‘
Ketia DPR Ri j UL
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l
|

| STANDAR | P W 0300/ /i /oy |
! OPERASIONAL Tanggel Persetujusn -
{ PROSEDUR
SEKRETARIAT JENDERAL PR R ! | H
TRAGWNTATAIBAMWA | BRO YaopguRevise  — |
KETUA DPR R . KESEKRETARIATAN
- PUAPINAN —— [ e} =
i PENGADMMNISTRASIAN SURAT KELUAR KETUA DFR R
: : o = - S 57— WAKTU
xo. | KEGIATAN || (PR | KeTeRsNGAN ] PENYELESAIAN
M == e = . 1 e _.1 . M@ ment)
1. | Menerima permintean pembuatan ‘ Kabeg Ti) | Disposisi  ~Biro 15menn
| sural keluar, berdesar disposisi Bira | Sst.  Pimpinan | |
Sel.Pimpinan alau perinteh langsung adalah  twrunan
| dani Ketua DPR RI. Dan menugaskan ‘ disposisi  dar |
Kasubag Tu untuk menindaklanjuti Ketsa  kepada |
' | Baken :hnw
Sy e A A, | SRR | WSS E
? | Wembual konsep sural keluar dan | Kasubag TU | f 0 menil
menugaskan Pengadministrasi ‘
1 Umum untuk menindak lanjut _ ‘
e e e e )
3 | Mengeth Konsep swal dan Nota Pengadmnistrasi i 30 mant '
| Penyusunan Naskah Resmi dan Sural {
Ditas Dewan Perwakian Rakyal J
|| Repulk indonesia, serta ' | |
| |. menyampalkan kepada Kasubag TU | | |
=] B e e—— T WL = e D
T e, dan | KasehsgTU 17 ot ‘
|| || menyampaikan konsep swat kepada | hl
K hUY]
T Do ]
[ 5 | MalSkkan borgksl komssp Sumt | vamgTd | | fameni
' menandalangani Mota Onas dan
| menyampaikan kepada Kao [ |
Keselretariatan Pimpmnan 1
i
R T | Kam | " 1
,w Deputi Persidengan dan l
o0 o .
=l 1 e e
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BAGANTU | ~ BIRO
WANIL KETUA/ J KESEKRETARIATAN
| WORPOLKAM PIMPEINAN

I S0P Mo . . /_
03253/ TU/it
Tangq::l !;’atl'mtuju.liciil'2
STANDAR
OFERASIONAL
| PROSEDUR

| Tanggal Revisi:

RAPAT KOORDINASI WAKIL KETUA DPR Ri BIDANG FOLITIK DAN KEAMANAN

J NO. KEGIATAN
I [Mengkonsutasikan jedvel  Rapd
| Kegdiriasl  Hidang  Polilk  den

| eswnianon sasunl dengan Kapulugen
Bamus DPR R kepada Wakl Kelua
OPFR R  Baeng Poilk dan
Keamanan , mengkomuniiasikan hasi
konsuttasl kepdda Kabag Sekretaris
Alaj Kelengkapan Dewen forkan. dan

menugsskan Mamubag TU  dan
Kaguhog Nefumahienggaan ook
| rvemizrclsled anjul

L]
Koardinas; Bidang Politk dan
Keamanan yang ditandalangani
oleh Kepala Biro Kesekretarialan
Pimpinan atas nama Pimpinan

DPR Rl

= Menyiapkan skenaric Rapat
Koordinasi Bidang Politk dan
Keamanan dan apabila
diperiukan dilampikan beha
pendukung

|3 T« Mompersspkan jemuan Rapll
Hoordinssi  Hidong Polik den

Keamanan |

« Mombuat oJolter  hade Reps
Koordineel Buang Follk  den
Keamanan

Mempersiapkan lempal pelaksa-

! J P _nllk dan Keamanan .

Membual sural undangan Rapat |

naan Rapal Koordinasi Bidang |

— —_— mm=— e

' TWAKTU
] ; g
FE':;':‘G:BU “ | PENYELESAIAN
| oo __ {138 MENIT)
| Habag TL B 20 erietiit
| Polkam
|
| Kasubmg Ty [Fembuan suial  dilsk
| sanakan sesual dengan
Pengadminisirasi SOP Pengadministrasian
Urnum Surat Keluar Wakil Ketua
| DFR R Bidang Folitlk
Pengoiah Data | dan Keamanan,
| ' 60 menit
" |
Kasubag AT rserii

Karumahtanpgaan

P engeiminisires
Resumahlanggasn
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N - . Tl i 1 DR, -
|
Fu. : KEGIATAN s e PENYELESAIAN
! R o e il o SPRERE (1SS MENT)
4 !M&mkut'i', mencatal dan merekam | Kabag TU Bid | kamg TU Big Potim |
dan/atau Kasubag Rumga, |

l | Rapat Koordinasi Bidang Politik dan | Polkasn
Kaarnanan
. |

|
!I

8.

Membusl  \Bporan hasil RnpﬂT Kasugag
Koordinasi Bidang Politk dan

Kesmanan dan menyerahkan kepada

| ' Kabag TU Bid Polkam dan tindak

| -

laporan  hasil Rapat Koordinas
Bidang Poliik dan Kesmaran selsky

Sekratais Rapal den manugsskan
’ Pengadministrsal  Umien  malaha
| Kasheg TU untuk menggandskan
| mendsthiusihey Algt

Polkam

\ Kslengkapan Dewan (adak sata
engersipkaEn

7 | Menggandakan = mendisinbusikan | Pengadminisiras:
kepada Alat Kelengkapan Dewan Ly
terkait serla mengarsipkan lapofan
hasil Rapat Koordinasi Bidang Politk

| Pengolah Data dan |
| Tenaga Anli  mengikuli,

| Bidang

mencatal dan merekam

Rapat Koordinas! |
Politik dan

| Keamanan

Kerumahtanggaan |

— -
8  Mengkoreks! mana'ndalangaﬂ Kabag TU Big- |

i SR—

dan Keamanan , '
L_l_____. e e =]
L

| . = S

|

]

——— e ———

18 manll

T
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STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR
SEKRETARIAT JENDERAL DPR
“BAGIAN TATA USAHA o
| WAKILNETUADPRR | KESEKRETARIATAN
| HORPOLKAM | PEPNAN

|

Tanggal Revisk

KONFERENSt PERS WAKIL KETUA DPR RUNORPOLKAM

s

NO. KEGIATAN 3

1 | Menenma perminlaan Konferens! Pers’
Waki Ketw DPR  RUKorpolkam
‘melalmkan koordinasl dengan Bagian
| Pemberitaan, - mempersiapkan banan |
| Kunferm Pers dan  menugaskan
Kasuhag TU dan Kasubag Rumga uniuk
] | menindaklanjuti

|
Iz

PENANGGUNG
JAVAB

“Kabag U Wakil

Ketua Bd Pokam

Membual Nota Dinas yang dilujukan
I kepada Kabsg Pemberitaan, dengan
| tembusan kepada:
4] mgl’unas
Kabag Protakol
Kabag Pamdal
Kahag Instalasi

Kabag Gedung dan Pertamanan
Dan um! terkafl tentang skan

| dilakukannya Konferensi  Pers
ll oeh Waki Ketus DPR R¥
Kaorpolkam

Pengadministrasi
Umtim

L (% |
Mempersiapkan Daftar Hadir |

o Mempersiapkan tempat pelaksanaan

‘ Konferensi Pers

Menggandakan  bahan

| Pers sesuai jumiah peserla

Pengadministrasi
Kerumahlanggaan

Konferensi

| WAKTU PENVELESAIAN |

Mempersiapkan jamuan Konferensi |  Kasubag Rumga |

L fmweNn |
Dalam pembuatan  hgman |
Konlerensi Pers, Kabag TU
Wald Ketua Bd, Polkam
berkoordinasi dengan
| enaga Arli dan
disampaikan kepada Wakil
Ketua OPR RI/Karpolkam.

30 menit
15 meni

[ 0med '
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1 B i PENANGOUNG
Lol O | awAR
(4 Menghul, marebam gm  mwroatal  Kahaeg TuU Wk
'| petnksangsn Konlersasi Pors Ketua Bid
[ Polkem/<asubag
| Rumga dan/atau
) Kasubag TU
Pengolah Dala
TS Woviud bporen hesl llorbreisl Pors | Kesabag U
- d*an menyerahkan kepada Kabag TV
L ' Wakll Ketua Bid. Polkam untuk dikoraksi Pengolah Dt
[ ] rMengurem dan menandatangani  Kabag TU Wald
| laporan  hasi Konferensi Pers, serts  Kelus Bd Polkam
| \rrungaskan Pengadminisirasi  Umum
[ unluk mengarsipkan mMelalui Kasubag
s
F_{ Morgarspkan laporan hasl Woolwensl  Pangudmmistasc |
l Lirnum
— Ty

] Kepala Biro Kesekretariatan Pimpinan DPR Ri

-—

SH

'8P WEGGSU2 YAVDIS D0

Lt

WAKTU PENYELESAAN |

{122 MENT}
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a2
Tagpd | Persetufuan
STANDAR
; CUPERASIONAL
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI PROSEDUR
BAGIAN TATA USAHA BIRO ' ]

WAKIL KETUADPR RV = KESEKRETARIATAN Tanggal Revisi:
_ KORPOLKAM PIMPINAN !

No. | KEGIATAN PERER NG
|
"1 | Menoums  pemiahperminisen Wkl | Kabag TU Bid
Ketua OPR RlMompokam untuk | Polkam
melakukan  perjalanan dinas dalam
negeri dan menugaskan Kasubag TU
untuk membual nofa dmas dan |
Kasubag Rumga wnluk menyuSun ‘
| jagwal dan mempersiapkan materi l
2 | Membual nola dinas perjalanan dinas |  Kasubag TU |

dalam  negerl Wakl
| DFR  RiKorpolkam  yang  ditujukan | Pengadministrasi

| P

* Bersama Pengolah

kepada Sskjen OPR R dengan Umum
ditandatangani olsh Ksbeg TU Bid |
| Polkam '
| Merwasun jadwal dan materi Perjalanan | Kasubag Rumaa
| Dinas Dalm Negeri Wakl Ketua
| DPR RUKorpolkam dan melaporkan | Pengolah Dala
kepadz Kabag TU BEid Pgkam uniuk '
| dikonsultasikan dengan Wakil Ketua
| DPR RiKorpolkam i
|4 Pﬁaiak;ﬂtan konsultasi tentang Jawal | [ishg TUBd |
‘ dan maten peralanan dinas dengan Fofkam

Waki Ketua DPR RiMorpokam dan |
| I menugaskan Kasubag TU dan Kasubag
| Rumiga ik menndakim &

Ketua ’

. Pimpinan,

KETERANGAN

PERJALANAN DINAS DALAM NEGER! WAKIL KETUA DPR RI/KORPOLKAM

WAKTU

| PENYELESAIAN

(5 hari dan 455
menit]

Dengan tembusan 'h
Deputi |

kepada
Persidangan  dan
KSAP, Karg
Kesekretanatan
Karo
Keuangan Bagian
Lran

Data berkoordinasi
dengan  Tenaga
Ahli untuk
menyusun  jadwal
dan mater|
kunjungan  kerja
dalam neger

[ Gomenl

10 menit

18 et

i

% menif |
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' " PENANGGUNG | YELESA |
PEN JAN |
O KEGIATAN JAWAB KETERANGAN {6 htl dan 455
| SN & : . man )
5 |« Membust sural resm kepada = Kasubag TU | Pembuaon  s#2 | 80 ment
| Pemdafinstansi  perihal  rencana dilaksanakan
| kunungan Wakil  Kelua DPR | Pengadmimistrasi  sesual dengan
! RuKompolkam ke daerah yang Umum SOP Pengadmi-
ditandatangant  oleh  Sekretaris nistrasian  surat |
Jenderal Dewan Perwakilan Rakya! Keluar Wakil |
Repubiik Indonesia | Ketua DPR RI |
. o Membuat nota dinas kepada Bagian Korpolkam. '
Prolokol untuk  dibuatkan  sural '
permintaan pemakzian VP Room
Bandara kepada Sekretariat Negara
| » iMembual nota dinas kepada Bagian
| Prolokol unluk menugaskan staf
protokol  menyiapkan  kegiatan
l proiokaler selama perjalanan dnas

« Melakukan  koordinasi Fengm‘ Kasubag Rumga | 120 menit
Pemda/insiansi yang akan
| \ dikunjungi. | Pengadminisirasi
o Menyiapkan akomodasi (keuangan, . Kerumahtanggaan I
[ tket, hotel dan transportasi) |
kunjungan kerja dalam negeri
s Menylapkan cinderamals  atau ‘

suveni apabila Oiperiukan |

.- |

6| Mengikub dan mencalal selisp kegialen | Kabag TU Bid, | Kabsg TU Bd | Ykl diesum |
acara Perjlanan Dras Dolam Negen | Pokam | PokamKasubag | kan dengan jac
' Waid Kowa DPR RUsprpolism ' | RumgaMusubpy | wal kunjungan
TU dmiatay Stal | (maksimal 5 hari)
(DU PEOUQISAN)
ll.n‘lll..l. mentam. ]
| oing Wakl Kofus
| DPR RiKemolkam
salarm meiakikim

| ]pefh,ainﬂﬂn dings

|7 |Membus koresp lporan  hmd | Kabep TU DM | | 120 et
perjalanan dinas dalam negeri Waki  Folhamanbieg

| Ketua ~ DPR RiKorpolkam dan  Fumgeientan

| menyerahkan kepada Kabag TU Bid 7L danieu S

| Palkam. | (s2euar paiugasan]
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= WAKTU |
. PENANGGUNG PENYELESAIAN
,TIG. KEGIATAN JAWAR HETERANG AN (8 hel dan 468 ‘
! ' manit)
|8 | Mengkoreks konsep imporan  hasd | Wabep TU Bid Hmend |
perjalanan dines dalam neged dan Paikam ' [
meneruskan kepada Wakl Ketua DPR | ’
f RiKorpolkam
B |Feglatn i Wkl Kewa ]
mm J
. | Menenma lparan hasi smqam+ “Kabag TUBG. | Apabla ady afahan |
dnas dslam negei Wakd Pukam dari Wakil Kets _
PR RilKorpolkam, | DPR RVKorpolkam, |
laporan ates name Wekil Ketus DPR (dapel  dighkan |,
RUKorpokam, dan  menugaskan findak Wi
Pengagministrasi  Umum  Unuk Ctorhadap  hasl
1 —_——— 1 = dﬂm“w_ |
| 1 Mangarsukan kporan haﬁlﬂmlanan| Pangadminstasl | - |
dinas daiam negerl Umym ' J 2 menit '

J
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR R
 BAGIAN TATA “BRO
USAHAWAKIL | KESEKRETARIATAN
KETUADPRRV | FIMPINAN
KORPOLKAM . =~

FENERIMAAN TAMU DA.LAH NEGER! WAKIL KETUA DPR R!MOHI'OLKM!

| S0P No:
STANDAR | 0340/ 1u/ 82002
| OPERASIONAL Tanggal Persetujuan :
PROSEDUR |
[ .
| e ———

Na KEGIATAN PEWANGOUNG | WETERANGAN = WAKU
JAWAB | PENYELESAAN
1. | Menerma disposisi dad Waki | K b TU B 5 menil
Keta DPR Ri/Korpolkam Perial Pobam |
kesediaan unfuk menerima iamu I
dan menugaskan Kamhag Rumga
dan  Kasubag i :
menindatiamsti ‘
L e s _ta g | i e
! 2 a Melakukan koordinasi dengan Kamubeg | Unlt kena terkait ler:ﬁ'1| &0 merl
phak  tamu/delegasi dan | Kefumahtenggaen | dan
dengan unit kerja temail 1 Set  Komisii AKD |
b. Merugaskan  Pengadminis Kasubag TU (dalam rangka
trasi Umum menyiapkan surat pendampingan); |
‘ urtuk  mendampingi  Waki 2 Protokol,  Humas
Ketua DPR RUHorpafkam dan | Pemberitaan, TV
lapkan  Nota  Dinas Parlemen, Pamdal
'Efr'l"wm kepada Unit | dan Bagian Penga-
Kerja lerkait | duan Masyarakat
¢ Menugaskan pengadminisirasi
Rumga untuk mempersiapkan |
daftar hadir, ruangan, dan i
[ Jamuan | '.
d. Menugaskan Analis Data unfuk I
J mempersiapkan poinfers dan |
data. |
| |
| 3 |Menyiapkan  konsep swat | Pengadministasi | Sewsl SOF Sual  30mend
| perminiaan pendampingan | Umum | Ketuar
penerimaan tamu/ Delegasi dan | '
I melaporkan kepada alasan { .

il ———— s

i
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L]

o)

Mhanylapkim cuangan rapat dan
Jjamuan dan melaporkan kepada
atasan

Memparsigpln  ponkars dim
data dan melaporken kepada
asan

Momyampalias MEsnpan
penerimasn tanw/ delegas!
kepada Kabeg

Fsigkeanaan

tomudelogas]

oRferimann

Yoembum dan mecyemnaksn

Kapai Big

(_

PangedrinsirEs
Nerymahiangganan

Anails Datas

asubay
fanarmidagaann

; TU Bid | Pelaksarsan
Polkam

Umum

Arghs [Bip -
rovag TU Bid
Pollam

Tmalu oiep
| Heseke tgratan Pirgpinan OP] R

20t

30 ranit

5 manid

120 menit
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|$!'.'.'PH¢:
1 S 0 34/14/19/20( 2
. OPERASIONAL Tanggal Persetujuan:
SEKRETARIAT JENDERAL OPRRI | PRDNERi |
| BAGIAN TATA BIRC 1 | Tangga! Revist i
USAHAWAKIL = KESEKRETARIATAN : |
l KETUA DPRRV | PIMPINAN , |
| KORPOLKAM _ | R A DS N SR
I PENERIMAAN TAMU LUAR HEGERI WAKIL KETUA DPR RHKORP&KMI
] WATU
o KEGIATAN : ’Ew ‘ KETERANGAN | PENYELESAIAN
(s [N O (. O _,,_ﬁ__me |
1. | Menerma disposisl dari  ‘Wakil Kebag TU B | 5 mment .
kesedizan unfuk menerima tamu , -
| dan menugaskan  Kasubag ! |
Kerumahtanggaan don Kasubag | _
J | TU untuk menindakiarii
2 | a Melakukan koordinas/ dengan Kasubag ‘Ut Kena terkait | &0 meni
| phak lamudelegasi dan | [{erumahtanggaan | terdini dari , |
dengan unil kerja terkait 1. Sel KomisAKD
| b. Menugaskan Pengldmhiam {dalam  rangka
'1 Umum  menyiapkan surat | | pendampingan),
| untuk  mendamping  Waki KasubagT™U | 2 Bagan Protokol, |
Ketus OPR Rl/Korpolkam dan i Humas,
| | menyiapkan Nola  dinas | Pemberitaan, ‘
. pembeumm kepada Unit | TV  Parlemen, |
| L | dan Pamdal
I [ Mamgastm Pengadministrasi
| Kerumahtanggaan  untuk |
‘ | mempersiapkan ruangan, |
| daftar hadr dan jamuan
d Menugaskan Anzis Dala untuk .
\ mempersiapkan pointers dan ‘
|| dala bekejosama dengan
\ | fenaga ahli Wakl Ketua DPR .
| \ Ri/Korpolkam. ‘
3 |Menyiapkan  konsep surat Pengagmnatss: | Pembuatan  %onsep | Vil
permintaan pendampingan Umum |surs sesual SOP
| penerimaan tamu/Delegas dan pengadministrasian

‘ | melaporkan kepada atasan ; Surat-sural keha 1



PDF Compressor Free Version

‘Hbmﬁﬂanmmqm1mntmm Pengadministrasi | 20 menil
J jamuan dan melaparkan kepada Kerumahtanggaan
‘ alasan.
S Mempesiapkan  ponwTs den Anafls Dala ) C Mmam
data dan melaporkan kepada |
atasan .
&  Menyampaikan  keSiapan Kasubag ‘ [ Smend
- pererimaan tamu/delegasi Kerumahtanggaan '
kepada Kabag TU Bid. Polkam. : \
7 | Pelksansan pafiefiméan  Kabag TUBI | Pelksanaan =~ @ j20mend
famcelzgasd Polkam |penanrnaan
tamu/delegasi
|mamuﬂ absensi,
Karummtmggm | kegiatan |
| . perekaman,
Kesubag TU | membual catatan
rapat, dan laporan
| Pengadmmistrasi ‘ﬂngmt
| Umum
|
|
Fs' Membual dan menyampaikan Kahay TU B | T
taporan hasil penerimaan tamw Pakkam

delegasi kepadsa Wakil Kelua -
OPR RiKorpolkam dan findak | |

lanjuiny® . |

y ~ Diselupi oleh
Kepala Beo Kesehmtaratan Pimpinan DPR R

o

NIP. 19590502 187903 002
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509 No!
g, 0%h4af w(no{ml 2
éﬂu—. e Tanggal Persetujuan
e STANDAR
I OPERASIONAL
SEKRETARIAT JEHDERAI. DPR R PROSEDUR
BAGIAN TATA USAHA 8RO Tangge! Revis
WAKIL KETUA DPR RV WESEKRETARIAN
KORPOLKAM | PHWINAN ~.

SERAH TERIMA RUMAH DINAS WAKIL KETUA DPR RUKORPOLKAM

g PENANGGUNG =t
KEGIAT,
!"HU»_ | AN ] JANAR | —HEERM__ N
| % Menerima surat pemberitahuan tenfang pembagian Kabag TU Bd Srnenlt
| Rumsh Dinas Dbeseria perlengkapantya dari Polkarm

| Sekretaris Jenderal DPR Rl dan menugaskan
Kasubag HKerumahlanggaan untuk melakukan
8 | pemgacakan Wondis Mk rumah dinas iersebul | = g
I Melakin pengecekan terhadap kondisi fisk dan  Kasubag Rumga Zmen A
| kelengkapan fadlitas rumah dinas Waki Ketua
| 'DPR  RiKopotkam  dan  menugaskan
Pengadminisirasi Kerumahtanggaan untuk bersama
melakukan pengecekan dan menyusun laporan hasd
pengecekan kondisl ksk dan kelengkapan fasiitas
| | rumah dipas. et SRRTE ‘
3 Melakukan pengecekan dan menyusun laporan hesil = Pongadnosras X men®.
pengecekan kondisi fisk dan kelengkapan fasilias |  Fusrmantsnggaan
mmeh dinas, serta meiaporkan kepada Kasubag |

I | Karumahidnggas .
i | Mengoreksi  leporan  dan  Pengadministrasi Kasubag | 30 e
| Kerumahtanggaan dan melaparkan kepada Kabag |  Kesnmamtsnogsan
|| TU Waki Ketua DPR Ri/Korpolkam. |
'S | Melaporkan Kondisi Fislk dan kelengkapan fasiftas Kaboag T4 Byl 1< ment
rumah dinas kepada Waki Kelua DPR RKompolkam | ik
dangln dlaaﬂal Iq:nran hasil pangeukan kondisi
| B0 ifﬂﬂ NFJ!\ d o
1
B Kegiatan inlemal Waldt Kelua DPR RiXorpolkam
7. | Menerma permintaan perberkan Gan pemenuhan Kabag TU Bid 15 menit

perlengkapan umah dinas darl  Wakl Kelua Polkam ketua
‘ DPR RlKorpolkam dan menugaskan Kasubag TU

uniuk menyusun swal/Nota dinas kepada Bagian

‘ Perumahan dan Wisma untuk menindakianuli

I
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|
. KEGIATAN AwaB | NETERANGAN |
3 | Menugaskan  Pengadminisirasi  Umum unfuk | Kasubag TU | 16 mentt
| membuat Nota dinas kepada Bagian Perumahan |
|dan Wisma  berkenaan permintaan |
\perbakm nmeh  dinas  dan penguhm
| peflengkapannya sesusi dengan kondiSi yang
| dinghkan olh Waki Ketua DPRRMomollam |
9 | Membuat Nota dinas sesuai penugasan den  Pengadminisirasi | 20 menit
melaporkan kepada Kasubag TU _ Umm
10 | Mengoreksi nola dinas dan meyerahkan I:epadal KasubagTu 5 5menn
Kabag TU Bid Pokam A -
AT | Mengoreksi, menandatangani nota dinas untuk ‘Kabag TUBd 5 menit
‘seia menugaskan Kasubag Kerumahtanggaan | ;
untuk melakukan monttoring terhadap perbalkan | |
yang dilakukan oleh Bagian Perumahan dan Wisma,
| sebaga tindaklanjut dari nota dinas dmaksud. > Sl ) |
12. | Melakukan moniloring lerhadap perbaken yang | Kasubag Rumga | Selama masa
\ dilakukan oleh Bagian Perumahan dan Wisma dan perbalkan oleh Bagian |
. seteleh Kessluruhan perbalkan lelsh selesal, | Pengadminisires | perumahan dan |
melaporkan kepada Kabag TU Bid Pokam unfuk | Kerumahtanggean | Wisma
| dilakukan pengecekan akhir )
13, | Melakukan pengeceken akhir dan melaporkan |  Kabag TU Bd Didmurghasubag|
| kepada Sekretarls Jenderal DPR Rl melalw Karo Pokam |H|.|'nga
Kesekretarilan Pimpinan den  Depuli  Bidang Pengadminisirasi
Psrﬁthnggdmxsm B i | Kerumahian ggaan. I|
" -wmammmm
5. | Menenma penugasan dai  Sekretans Jenderal Kabag TU Bid ' Dalan  melakukan
DPR RI melali Kafo Kesekrelariatan Pimpinan dan | Polkam | serah terma deng |
Deputi Bidang Persidangan dan KSAP uniuk kel dengen beria

melakukan serah terima rumeh dinas kepada Wakil |
| Ketua DPR. RifKorpolkam.

S ——— e —
|
l

mmmm

Barang |



PDF Compressor Free Version

SOp No: 0343/9u /1) 2017 |
| Tanggat Persetujuan :
|
STANDAR |
' GPERASIONAL
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI PROSEDUR |
BAGANTATA | BRO h‘miil Resit o
USAHA WAKL | KESEKRETARIATAN '-
KETUA DPRRU | PIMPINAN
| KORPOLKAM | BT 1 - i .

PENGADMINISTRASIAN SMTSWT MASUK ?
! TATA USAHA WAKIL KETUA OPR RUKORPOLKAM

T T T | ] NAKTY

NO. | KEGIATAN w | KETERANGAN | PENYELESAIAN
' = ORI (L Sl | SO P, L 0L L) L |
|7 | Menerima suwai, mencalal dan | Pengadmnistasi | Asa sural dai  AKD, | 5 memt
| melaporkan kepada Kasubag U | Umum Fraksi, Parpol, Pemerin-

| lah, Lembaga Negara, |
' | Kedutaan Besar Negara |
| Sahabat dan Masyarakal,

| Sust  mastk  melalui
| ' Baoen Tats Persuratan
| alm  lsngsung amrmaw
- | ian % Bagan TU Wil
Katsa DPR Rl Karpolkam

2 |Mempelejr swal mastk dan | KaswbagTU | ~ 10ment |
menugaskan  Pengadministrasi |
Umum untk membuat Lembar | ' |

Disposisi. |
3 | Membul Lembar Oisposisi dan | Pengadmrstesi | T Omest |
Tmenyanq:paﬂm kepada Kasubag Umum
u.
4 | Wemerisa dan menyampakan = Kasubag TU | ] Smenit
lembar disposisi kepada Kabag TU .
‘ Bid Potkam.
. = = St = = ! — =
5 | Memerksa, memberkan paraf den |  Kabag TU Bid | | Sment
‘ tanggal parai, ~ serta Polkam .
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. _ B : " u
€ | W) monss DPRIR ( Kerpralli masticiien, dmposisi
P - —— -_— - e ——
7 | Mecewra lemby dmposisl dan | KabagTuBd | -l S i,
Wad Keba DPR RiKorpotiam Potean
dan Meriigesten Kessubsg TU
urkubrrrindakaniul |

(I S —— T " Sment
Unnim um juk mencaist,  mangiim, | !

G8n nevgamipkan lember
f | Moncalal  mengim dan | Pengadmimsins | o S el P
| engansipkan embas dispoats L . e .
.-!Il'
¢ - L




PDF Compressor Free Version

S0P No: 9244/ 1u/22/ e
STANDAR T anggal Porsetujuan:
OPERASIONAL
l PROSEDUR
 BAGIAN TATA USARA | BRD = Tongeel Revisi:

. WAKL KETUADPR  KESEKRETARIATAN
_ RIKORPOLKAM. | WPNAN

e i = — =N WA ST S S —

i PENGADMINISTRASIAN SURAT KELUAR WAKIL KETUA DPR RUKQRPOLKAM

- — - e —  p—

: WAKTY
REGIATAN | "B""“"‘f IE“"‘G KETERANGAN | PENVELESAIAN
T _ == ‘D .. \18a menit]
| Menerima perminiaan pembuatan sural keliar, | Kabep U Gd - Dieponisi Kepale | - 15 menil |
| berdasar disposist Kepala Hiro Sekrelariat Potkam | Bro  Kesewretarl-
| | Pimpinan atau perintah langsung dari Wah'l‘ alan  Pimpinan
| | Ketua DPR Rl Korpolkam Dan menugaskan adalah  turunan |
| Kasubag TU untuk menindak lanjubi. I | disposisi dari |
| Wakil Ketua DPR
. Ri/Korpolkam
| kepada  Sekjen
| . S _ danDepdt |
2 | Membuat konsep suat kelusr dan | Kaswbag U | | %0 el
menugaskan Pengadministrasi Umum untuk '
menindak lanjuti
3 | Mengelk Konsep swal dan No dinas | Prvgadmisisi T D mem
pengantar surg! berda sarkan pedoman Umam |
Penyusunan Naskah Resmi dan Surat Dinas i
| | Dewan Perwakian Rakyal Republk
indonesia, serla menyampalkan kepada |
' | Kasubag TU
& Welgkokan  koreks:  tan “menyampalkan | kasupag TU | ment }
‘ konsep sural kepada Kahag TU Bid Polkam.
75 | Melakukan  koreksi  konsep  sural, T" KabagTU Bid % = meni |
| menandatangani  Nola  dinas  dan Prslkam
| menyampalkan kepada Karo Kesekretarialan | ; | |
Pimpinan - I '
N S —— e bt - = S
6 | Melakukan koreksi dan  menyampaikan i Karo [
|| vepaca Setjen melaui Deput Persidangan

|
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T Wemberkan paa! pada sral keuw dan Senan
| menyampaikan kepada Waki Ketua OPR RI/ !
| Karpolkam melalui Kabag TU Bid. Polkam | [
8 | Menerima net swat yang leleh d pardl Sekien | T 5 mani
dan menyampaikan kepada Wakll Ketua DPR RI/ Kabag TU Bid
‘ Korpolkam unuk dtandatangani Polkam

= ——— = = P —_—

I
8 [mmmmmmnmkm ‘
W  Muieima surst yang swdsh Gandatagenl | 00
och Waki Kewa DPR RiMorpokam dan | WBa
metiugaskan  Kasubag U untuk Impdk - 5 menl
oo kangn !

f Nenkin Pargiriiara Unim ik | = I
Kieminta nomor surat, | |
2 Mengganidakan,
3 Mengecap surat ’
4 Mengelk atamal MWjuan sural dan
tembusasnnya Kasuhag TU 5 menit
Mencatat surak ketuar
Menyampaiken kepa da Bagian Tata |
Persuratan untuk dikirm '@ Alamat sural |
7. Mengarsipkan. |
|

| {
WSSt ; = = s )
12 | Meiakukan | Songaderisiasi | | Wmeat |
1. Meminta nomor suraf, Umum |
2. Menggandakan, {

e S

o th

4 Mengetk alamal tujusn sural dan Pramubaki |

6 Menyampaikan kepada  Bag Tala |
Pevsuratan unluk dikirim ke Alamat sural

| T Mengarsipkan

Digatujul oen
Hipaig B Bl alan Fimpinan DPR R

NIP. 1858050 19?903 iDGE
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| SEXRETAR(AT JENDERAL DPRRi

BAGIAAN TU WAKIL. “BIRD
KETUA DPR RY/ KE SEKRETARIATAN
__KORINBANG | PIMPINAN

| ‘034'1/1“42%}20{2
. Tanggal Persetujuan
STANDAR |
OPERASIONAL
FROSEDUR
[Tanggal Ravis

e,

KEGIATAN .

e SCONG

JAWAB | KETERAHGAH

1

Mengkonsultasikan  jedwal  rapat |
| koordinasi bidang sesuai dengan |
Keputusan Bamus DPR Rl kepada |

kan

i 18

Sekretariat Alat Kelengkapan Dewan
| terkait, dan menugaskan Kasubag TU
dan

untuk menindakianjuti

Membual sural undangan rapat

Wakl Ketua DPR RI Bidang Industri
dan Pembangunan, mengkomunikasi |

hasit konsultasi kepada Kabag

Kasubag  Kerumahlanggaan

koordinasi bidang yang ditanda
tangani oleh Kepala Biro
Kesekretariatan Pimpinan atas
nama Pimpinan DPR R

Menyiapkan  skenaric  rapat
koordinasi bidang dan apabita
diperjukan ditampirkan bahan
pendukung.

—_ — E—
Mempersiapkan jamuan rapat |
koordinasi Bidang Industri dan |
Pembangunan

Membual daftar hadir rapat | Kerumahtanggaan

koordinasi Bidang Industri dan |
Pembangunan '|
Mempersiapkan tempat pelaksa |
nean rapal koordinasi Bidang |
Industri dan Pembangunan [

Kabag TU | 20 manit

“Kasubag TU | Pembuatan surat dilak |

sanakan sesual dengan

Pengadministrasi | SOF PENGADMINISTRA

Umum SIAN SURAT KELUAR

\WAKE KETUA DPR Ri

BIDANG INDUSTRI DAM
PEMBANGUNAN

Pengolah Data

| B0 menil

Kasubag Rumga |' 40menit
|
Pengadministrasi

I
RAPAT KOORDINASI WAKR. KETUA DFR Rl BIDANG INDUSTRI DAN PEMBANGUNAN ’
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|| Pembangunan

,sarla kan laporan  hasi
rapat koordinasl Bidang Industri dan

NO. | KEGIATAN FENANGGUNG | orenancan
| e J.M'«IAB i
4 Mengikutl, moncalst den mesiarm | f “esg  1U  dpnaleu |
mmlnus Bidang End.ls dan ‘Dalammain“::' Pamnlﬂr:
unan enaga
| | mengikuti, mencatat dan
| merekam jalannya rapat
koordinasi Bidang Industn
| | dan Pembangunan
§ [Membual gom n hasl rapat Kasubag T - 60 mamit
& | Mengkoreksi, menandatangan lapa Kabog TU f 15 menit 1
' ran hasil rapat koordinasi Bidana
| sty dap Pambengunan  selaku ‘
Sokrelarip Aapat dan  memgdakan |
Pangadminkstasl  Umum Malalu
| Kmsubsg TU umiuk mengganduken ‘
metdi sribusican kepeda Al
Kelgnghapan Dewan  lorkad s \
mengarsipkan.
7 | Menggandakan, mendistnibusikan 'E"i’mnﬂmmﬂ -
pada Alat Kelengkapan Dewan terkait Lirtiuami

(lesniuul
Mopata Beo Kesekroiatialan Pimpinan DPRRI

oleh
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I STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

SEKRETARIAT JENDERAL DPR Ri
BAGIAN TATA USAHA BIRO
WAKIL WETUA DPA G KESEKHETARIATAN |

KORINBANG  PIMPINAN |

—aal

= = .

Tr mpaR e

e ——— e

KONFERENS! PERS WAKIL KETUA DPR RVKORINBANG

EEE

~ PENANGGUNG |
JAWAS

“Kabag TU

NO. KEGIATAN

Menerima  permintaan konferensi pers |
Waki Ketwa DPR  RUKorinbang, |
melakukan koordinasi dengan Bagian |
Pemberitaan, mempersiapkan  bahan
konferensi pers dan  menugaskan
Kasubag TU dan Kasubag KENM‘
tanggaan untuk menindakianjutl

|

|I 30 menit

i KETERANGAN |

| Dalam pembualen bahan |

| konferensl pers, Kabag TU
|Wakju Keluza berkoordinasi |

dengan tenaga ahi dan

disampaikan kepada Waki
' Ketua DPR RU/Korinbang,

Kasubag 11/

Pengadministrasi
Umum

2 |e Membual Nota Dinas Yang
diujukan  kepada  Kabag
Pemberitaan, dengan tembusan
kepada: |
| o Kabag Humas, |
o Kabag Protokol
) Kahay Pamdel
o Kabog instalasi l
o ¥abeg Gadung dan Perlarmanman |
o Don unll' tedean teniang akan
dlakuharnys kenirene! pas okh |
Wasl Kea DPR RlKorinbang, |

‘e Mampersiphan emuen korforensd th
pers
»  Mesmperaiapkan Daftar Hadir '

radn kimlerens petd
e Menggendskan bahan honfarend |
| parssesual jumigh pesada

, 15 menit

—
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ne | KEGIATAN *ﬁ'ﬁf’f‘““ | KETERANGAN
€ | Mongkul, mersksm  dan mencats @b ug ViKasoag |
pelaksanaan Konfrensl Pers | Rumga dan/atau
[ Kasubag TU f
‘ Pangolah Data
"5 [ Mambual faporan hasil kofersnis| pars Kasubag TU - “"
dan menyerahkan kepada Kabag TU 30 il |
| unluk dikoreksi Pengotah Data .
B i Gan  mmandalangani Kabag TU '
laporan  hasil konferensi pers, seria
- menugaskan Pengadministras! Umum 15 meel
' ﬁt mengarsipkan melalui Kasubag
7| Mangarsipkan laporan hasil konkwrensi | Pengadminsiasi
pers Umum 2 monit
= Tl oigh | =i
Kepala Biro Kesakretariatan Pimpinan DPR Ri
\, |
?-

—
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SOPNo: 0207 / T/ 8%/ 202 I

.

Tanggal Persehijoan |
STANDAR J
e OPERASIONAL 1
| SEKRETARIAY JENDERAL PR R PROSEDUR
VAKL IGTUA Dop B0 (ESEKRETARIATAN Taogas! Revi
R e e S8 Tl Uiy |
PENYELENGGARAAN PERTEMUAN WAKIL KETUA DPR RUKORINBANG DENGAN KONSTITUEN ||
0" S - - — —oER-Re
KEGIATAN | penancaue | WETERANGAN | PENYELESRAN |
B .. L_mu ment)_|
\: Momlﬂa mmmmwﬂmmummm'mm' i I
| mrmnrmngmmummmnmgmmummgmummmg | |
‘ | Kerumahtanggaan untuk menindakianjui .
|72 |« Membual Nola Dinas kepada ' - Kesubag TU | Pembualan  swal | B0 mant |
o Bio Kesekretariglan Pimpinan tenlang pemberitahuan pelaksanaan dilaksanakan sesuai | |
kegiatan, Pengadministrasi | dengan SOP Pengad I
= Kabag Protoko! fentang permintaan dukungan protokofer; Umum ministrasi Surat
! | - Kabag Pembsritaan tentang perminiaan peliputan; : | Keuar Waki Keua

| o Kabag Dungtam tenéang penyiapan dekarast | | DPR RY Korinbang |
o Kabag Periengkapan tentang penyiapan keléngkapan pertemuan, | | P
_oodabmishaotnmngpengeinsts Jas, 0 0 | —— T )
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o Kabag Pamdal tentang permintaan mmmﬂmhmbhpﬁum

| o Kabag Pelayanan Kesehatan tentang permintaan dokier jaga.
I RlKorinbang dengan Kanstituen
|

Melakukan Inventarisasi undangan Perteruen Waki Keua DPR

s Membual undangan penyelenggaraan Pertemuan Waki Keta DPR RY
Korinbeng dengan Konstuen yang dfandalangani oleh  Karo | |
1 Kesekretariatan Pimpinan !
X |5 & Melakukan koordinasi cengan biro dan bagian terkail T | Kesthe _+Kmm Kerumah | 60 ment
» Memesan perlengkapan perlemuan Ken nggasn dan slal
e Memesan jamuan perlemuan mefakukan koordinas!
|« Menyiapkan buku tamu/dafiar hadr dengan  bagian-bagi
an  terkst  melalui |
M telephon untuk kesi
‘ span  pelaksanaan |
kegiatan dimaksud. |
4| Wengikuil dan mefidokumentasiar pelaksanaan pertemuan Waki Kelua Kotag TU C— T— g
Korpbang dongan kacgituen I [
i - Dsstulul clet
n Pimpinan DPR Ri
NIP 19590502 197503002 = J
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SEHR ETARIAT JENDERAL DPR RI
BAGIAN TATA USAHA

BIRO
WAKIL KETUA DPR RUKCRINBANG SET.PIMPINAN

sop No: 348 ' Tu/ % /o2

STANDAR Tanggal Persetujuan
OPERASIONAL
PROSEDUR
Tanggal Revisi:

PERJALANAN DINAS DALAM NEGERI WAKIL KETUA DPR RIVKORINBANG

HEGIATAN

Menerima  perinfah/permintaan VWakii Ketua DPR RI/
Korinbang untuk melakukan perjalanan dinas dalam negeri
dan menugaskan Kasubag TU untuk membuat nota dinas dan
Kasubag Rumga untuk menyusun jadwal dan mempersiapkan
mater].

| Membual nota dinas perjalanan dinas dalam negen Wakil
Kelua DPR RlKorinbang yang ditujukan kepada Sekjen
DPR Rl dengan ditandatangani oleh Kabag TU

Menyusun jadwal dan maten Perjalanan Dinas Dalam Negeri
Wiakil Ketua DPR Rl dan melaporkan kepada Kabag TU unluk
dikansultasikan dengan Wakil Ketua DPR Ri/Korinbang

| WAKTU
PEN;“WG::HG KETERANGAN | PENYELESAIAN
| | {5 hai dan 305 menit)
Kahag TU
10 menil
rasuoag iu | Dengan tembusan kepada Deputi 15menit
Persidangan dan KSAP, Karo
Pengadministrasi ~ Kesekretariatan Pimpinan, Karo
Umum Keuangan, Bagian Perjalanan
| Kasubag Rumga | Bersama Pengolah Dala berkoor &) menil

dinasi dengen tenaga ahli untuk
Pengolah Data  menyusun jadwal dan materi
hmmmkemdabmne, @ -
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| WAKTU
NO. KEGIATAN R KETERANGAN |
| | {6 hari dan 305 mentt)
4| Wielakukan konsullasl tentang jadwdl dan mater perjaianan Kabag TU i 15
dinas dengan Waki Ketua DPR RiKorinbang dan
menugaskan Kasubag TU dan Kasubag Rumga untuk |
menindaklanjuti |
5 |e Membual suet resmi kepada Pemdainstansi perhal 1 Kasubag TU Pembuatan sural diaksanakan sesual = Eﬁ'ﬁt__|
rencana kunjungan Waki Ketus DPR Rl/Korinbang ke S0P PENGADMINISTRA
daerah yang ditanda tangani oleh Sekjer. | Pengadministrasi | SIAN SURAT KELUAR WAKL
e Membual nola dinas kepada Bagian Protokol untuk | Umum KETUA DPR Rl KORINBANG
dibuatkan swat permintaan pemakaian VIP Room Bandara
kepada Setneg
« Membual nota dinas kepada Bagan Protokol untuk
menugashan stal profokol menyiapkan kegiatan protokoler
selama perjalanan dinas \
| e e = — e BN N = R
» Melakukan koordinasi dengan Pemdallnstansi yang akan | Kasubag Rumga | 120 menit
| dikunijungi; l
| « Menyiapkan skomodasi (keuangan, Tket Hotel dan | Pengadministrasi |
| Transportasi) kunjungan kerja dalam negeri; | Kerumahtanggaan ‘

» Menyiapkan Cendramata atau souvenir apabila diperiukan

TWengkul dan mencetal sefiap Kegialan acara Penalaidn |
| Dinas Dalam Negeri Wakil Ketua DPR RiKorinbang ‘

' |
[

Kabag U | Kabag TUlKasubag RumgalKasubag | Wakiu disesuaiien

TU dan/alau Staf (sesuai penugasan) dengen jadwal
untuk mendampingi Wakil Ketua kunjungan
DPR Ri/Korinbang selama (maksimal 5 hari)

melakukan perjalanan dinas dalam
negen
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i = E [ WAKTU
™ KEGUATAN o PENYELESAIAN
ol 1 = ST, | {6 har dan 305 menh)
7| Membuat honsep laporan hasil perjalanan dinas daiam negen | Kabag TuKasoeg
Wakil Ketus DPR RiKorinbang dan menyerahkan kepada |
¥abasy TU Tl dan/atau Staf 12Dmani
(sesuaipenugasan)
8. | Menglorekst konsep \anoran hasil penjalanan dinas dalem Rateg U
\ negert dan meneruskan kepada Wakil Ketua DPR RY
| Korinbang
e il Vi mmm R
0 mmﬁmmnmmm © Kabeglt
Ketua DPR Ri/Korinbang, menandatangani laporan atas
nama Waki Ketusa DPR Ri/Korinbang, dan menugaskan
| Pengadministrasi Umum untuk mengarsipkan
T1 | Mangarsipkan laporan hash perfaianan dinas daiavn mgert Pengadminisias
U

NP, 18500502 197803 D02
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S S0P No: CB40/ /237101 2
Bl STANDAR
Sa e S OPERASIONAL  Tanggal Persetujusn :
SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rl RS
BAGIANTATA BIRO Tanggal Revisi.
USAHA WAKIL KESEKRETARIATAN
KETUA DPR RY/ PIMPINAN
KORINBANG B
PENERIMAAN TAMU DALAM NEGERI WAKIL KETUA DPR R KORINBANG
| 1 7 WAKTU
NO. KEGIATAN PG | KETERANGAN | PENYELESAIAN
o LS e’ 8 (380 menit) _
. | Menadma deposiel i Waokll Kema DPR Kakag T
Rifonnbang padwl  kesadiaan Uik
mensvims famu den manogaskesn Keslbag ;
‘ Rungd dn  Fssubag ik 9 mank
i akian sl
I_' g -
2. | 3. Mehden ksomings! dencen phiak | Wasubag Rumga | Unit jerja ferkait
femudelagast dan  diman unl begs terdin dari :
ter kil 1. Sel  Komisi/
b Menugaskan Pengadministrasi Umum AKD  (daiam
| surat unfuk mendampingi rangks  pen
Waki Ketua DPR Rl/Korinbang dan Kasubag TU dampingan);
menyiapkan Nola Dinas Pemberitahuan 2 Prolokal,
kepada Unit Kerja terkait Humas 60 menit
c. Mem Pengadministrasi Pemberilaan,
Kerumahtanggaan untuk mempersiapkan ™V Palemen,
{ ruangan dan jamuan Pamda),
d. Menugaskan Amalis Data  untuk Bagian
mempersiapkan pointers dan dala Pengaduan
Masyarakat
"3 Menyiapaken Konsep sural permintamn " Sesual  SOP | =
pendampingan penefimaan tamu/Deiegasi Pengadministrasi = Surat Keiuar 16 meait
dan melaporkan kepada alasan Umum

-  dan meiaporkan kepada alasan Kerumahtanggaan 20menit

| ,
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[ & |Mempersiapkan pointers dan data dan | Analis Data
melaporkan kepada atasan .
""&_'J'vsnyampdikm ‘kesiapan  penerimaan Kasubag Rumga |
tarmu/de legasi kepada Kabag i
[~ EPaaksaHpblﬁﬂmnEnifdaﬁgad = Kabag U Pelaksanaan
| ‘ ‘ penerimaan
Kasubag Rumga  tamuldelegasi
meliput:
‘ Kasubag TU | absansi,
kegiatan
. Pengadministrasi  perekaman,
Umum | membuat
| Catatan rapal,
Analis Data  dan  laporan
| singhat. P

30menit

Smenit

16 menlt
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i
e
i
L
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI
(3AGIAN TATA T BRO
USAHAWAKIL | KESEKRETARIATAN
 KETUADPRRI | PIMPINAN
_ KORNBANG

==

NO. KEGIATAN

!'u | Menerima dispasisi dari Wakil Ketua
DPR RlKorinbang penhal kesediaan
|unluk  menerima tamy  dan

menugaskan Kasubag Rumga dan
Kasubag TU untuk menindaklanjuti

2 | a Mefakukan koordinasi  dengan '
phak tamwdelegasi dan dengan
unit kerja terkait

b. Menugaskan  Pengadministrasi
Umum menyispkan sural uniuk
mendamping: Kelua dan
apkan Nota Dinas Pemberitahuan
kepada Unit Kerfa terkait

¢ Menugaskan pengadministrasi
Rumga wunluk  mempersiapkan
ruangan dan jamuan

d Menugaskan Analis Data unfuk
mempersiapkan pointers dan data,

"3 |Menyiapakan Konsep surat pemin |
iaan pendampingsn penerl maan

tamu/Delegasi dan  melaporkan
| kepada atssan
4 | Menyapkan ruangen rapal dan

| jamuan dan melaporkan kepada
atasan

SOP Na:
STANDAR ox0/ Tu/ 28/ 2012
OPERASIONAL Tanggal Persetujuan :
PROSEDUR

Tanggal Revisl:

! AR T B s T

PENERIMAAN TAMU LUAR NEGERI WAKIL KETUA DPR RUKORINBANG

ENANGGUN WAKTU
: JAWAB i KETERANGAN PENYELESAIAN
{380 menit)
Kabag TU
Smenit
Kasubag Rumga | Unit ke terkall
1 KamsiARD
Périémen. Soni
Pamdal, Baglan
Pengaduan
Masyarakat
Sesusl SOP Sural |
Prigadminghay | Raldar
Urine 15 menit
Pengadministrasi
Kerumahtanggaan S0menit
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& | Mempersiepkan poinkers dan cata | Anais Dela -
gan melaporken kepada atasan 30 ment
|& i e S 1B
7. | Pelsksansan pensrimaan  tAmu/ K u | Pelaksanaan pene
! delegas! - rimaan tamu/
Kasthag Rumga, delegasi meliputi
| Kasubag TU | absensl, keglatan
‘Pﬂlﬂkmnm
Pengadminisirast | buai calaten rapal.
Umum dan laporan
singkal.
Anails Data U e
8 | Menyampakan laporan  peneri | Kabag TU
maan tamy/ delegasi kepada Wakll | | 15 menit
Kea DPR RU Kodinbang = .
Diselyjul oleh
mmwmmn
s 11 ,,
{ 1
N H__ﬁﬁt":.-'_..
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NO.
"Muenetma  surat  pemberitahuan  tentang |

1

|4

SEKR ETARIAT JENDERAL DPR R

11""‘. i
-
%

i

k' A

i STANDAR

=N

o OPERASIONAL

BAGMN 7ATA BIRG

KE'UA OPR RY
KORINBAG

4

HA WAKIL KESEKRETARIATAN
PIMPINAN

PROSEDUR

SEP No:
0% /T /2 /802

Tanggal P

tujuan

Tanyga! Ravis!:

SERAH TERIMA RUMAH DINAS WAKIL KETUA DPR RIU/KORINBANG

KEGIATAN

pembagian Rumah Dinas beserta
periengkapannya dari Sekretaris Jenderal DPR
Rl dan menugaskan Kasubag Kerumahtang
gasn untuk melakukan pengecekan kondisi
fisik rumah dinas tersebut.

| Wiglakukan pengecakan temadnp kordle ek |

dan kelengkapan fasilitas rumah dinas Waki
Kelua OPR RI/Konnbang dan menugaskan
Pengadministrasi  Kerumahtanggaan  untuk
bersama  melakukan  pengecekan  dan
menyusun igporan hasil pengecekan kondisi
fisk dan kelengkapan fasiitas rumah dinas.

hasl  pengecekan  kondsi  fisik  dan
kelengkapan fasifitas rumah dinas, seria
melaporkan kepada Kasubag Kerumah
tanggaan,

Menjjorehs) |.=J_:>c|.r'.th ilen mefagorken kepads

Ky T U W a K Ketua DPR Ri/Kajinbang,

| Mefaporken  RKomndisl Fmdc dan  kelenghapen
{asilitas rumah dinas kepada Wakil Ketua DFR
Rl/Korinbang dengan disenai laporan hasi
pengecekan kondisl fisik dan kelengkapan
fasiilas rumsh dinas.

l Kegiaten internal Wakil Ketua DPR RI/Konnbang

Melakukan pengecekan dan menyusun laporan |

PENANGGUNG
JAWAS
Ke gt

Kasubaag Rumga

Fanpadminsiras
Kerumahtanggaan

asug
Kerumahtanggaan

Kabag 1

-

KETERANGAN

ot

V0 misd

16 manil
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‘uo. | KEGIATAN | P © | KEl ERanaa
7  Menerima perminiaan  pebakan  dan  Kabag TU e
lpamemhan perlengkapan rumah dinas dan 15 menit

Waki Ketus DPR  RU/Korinbang dan
| menugaskan Kasubag TU untuk menyusun
suralmemo kepada Bagian Perumahan dan |
Wisma uniuk menindakianjuti.

| |
' 8  Menugaskan Pengadmiristrasi Umum untuk = Kasubag TU |
membuat nota dinas kepada Bagian | 15 menit
Perumahan dan Wisma berkenaan dengan
perminlaan perbaikan rumah dinas dan |
pemenuhan perlengkapannya sesuai dengan !
kondisi yang diinginkan oleh Wakil Ketua DPR
| | Ri/Korinbang.

|9 | IMembusi nola dinas sesual penugasan dan | Pengadministrasi |
l melaporkan kepada Kasubag TU Waki Ketua Umum

DPR RI/Karinbang. |

| {

| .
| 10. Mengoreksi nota dinas dan meyerahkan  Kasubag TU
[ kepada Kabag TU Waki Ketua DPR

Ri/Korinbang \

11 | Mengorehai, mensndatargam ol 4 masdan Kabag TU
| manyemhkan kepads Bagian Peiumatisn dan
| Wisms sefla malugasken  Kasubag
kenmalionggaan untuk rigdakekan monloting
| temadan perbmien  ysng  diakukan  oieh
Bagian Perumahan dan Wisma

92 | Melakukan  moniforing lerhadep perbakan | Kasubag fmag | Sehm am ana
yang dilakukan oleh Bagian Perumahan dan perbaikan olah
Wisma dan setelah keseluruhan perhalkan| Pengadmmisirasi = Bagian peruma han

| lelah selesal, melaporkan kepada Kabag TU = Kerumahlanggsan | dan Wisma
untuk dilakukan pengecekan akhir. |

13, Melakukan pengecekan akhir dan melaporken |~ KabgTy | Didampng  iesu
kepada Sekrelaris Jenderal DPR Rl melalu bag Rumga dan
Karo Kesekretariatan Pimpinan dan Deputi Pengadministrasi

| Bidang Persidangan dan KSAP. Kerumahtanggaan
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NO. | KEGIATAN ] FE"ﬂﬁGﬂm'ﬁ KE TERANGAN
_i Kegiatan internal Sekretaris Jenderal DPR RI l K S
L T - ! L P e
"15 | Menama pehug 853 nan Sokrelsns dandar ~ Kahag TU | Dalam  melakukan
| DFR R melalu Kara Kesekretarialan Pimpinan | serah lerma
| den Deputi Bideng Persidangan dan KSAP | gi;e_ngkapl 533‘92: i
| urtuk melakukan sersh terdma remah dinas | hevia acarm. sern |
s | lefirma dan lampian
kepada Wakil Kewa DPR RUKorinbang Daftar  Inwenimns,
| Barang Rumah
J Dinas
i o - setulioleh . N — 28 l
Kupala BimiCansiea  taridal P imppDPR R I

i |
& s |

| NIP 195 197903 002




PDF Compressor Free Version

[
| %wnw o2/l /aeh, |
| Tenggal Persotujuan |
STANDAR
OPERASIONAL
SEKRETARIAT JENDERAL DPR R s
~ BAGIAN TATA BIRO SET. Tanggal Revisi l
USAHA WAKIL PIMPINAN
KETUADPRRU | |
. KORINBANG | | | _
PENGADMINISTRASIAN SURAT-SURAT MASUK TATA USAHA WAKIL KETUA DPR RIUKORINBANG
T ' f WAKTU
NO. KEGIATAN R e ‘ KETERANGAN PENYELESAIAN
o o= - e | (S menit)
I'4l Menerima surat, mencatat | | Aspl surat dari : AKD,
| dan melaporkan kepada Fraksi, Parpol, Pemerintah,
Kasubag TU Lembaga Negara, Kedutaan |
Besar Negara Sahabal dan
Masyarakat
| Pengadministras| _
' Umum Sural masuk melalui Bagian % ek
|Ta!a Persuratan  afau ‘
|Iaﬂgsung disampaikan ke |
' Bagian TU Waki Ketua
DPFR R Korinbang
(2 iMaTlpdaj.ari sural masuk | = '
|| den menugaskan Pengad | '. |
| ministrasiUmum  untuk |
membual Lembar Dispo | Kastbag TU 10menlt
| |
3 | Membual Lembar Dispo | ' - ' il
sisl dan menyampaikan Pengadministrasi :
' | kepada Kasubag TU Umum ‘ Ll
{4 | Memerksa dan menyam |
palkan lembar disposisi . ;
kepada Kabag TU | Kasubag TU 5 menil
5 | Memeriksa, memberikan ‘ ' B
paral dan tanggal paraf,
serta menyampaikan ;
lembar disposisi kepada thong T Smant
Wakil Kelua DFR
| RiKorinbang L N _ | R
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|7 | Menorene lerbar  dspo | |
. 451 dan \Wakl Kelua 1
DPR erarm&:gaq e ‘ — \ |
| Untuk menindakianug '
8 | Merugaskan Pengadmi | - 1 N
nistias)  Umum  unlok | Kigibsa T | i
mencatal  menginm, dan RS 1 i
mengars|pkan lembar |
| (omposs ) - SN QiR
G | Mencatat mengrim. dan | Pengadminssiras
mengarsipkan lembar | Umum ‘
| thsposisi .
Pram ubakli
 Dlstfl oleh

Kepala Bio Kesekratariatan Pimpinan DFR R

— e L
atan SH,
NIP 18580502 197903 002

Smenit

10 ment
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|
\ ‘ SOP Ne: 03¢3 /1 /3/ 2012,
l A7 ANDAR | Tanggal Persetujuan :

OPERASIONAL
SEKRETARIAT JENDERAL DPR Ri PROSEDUR
! | ’ '
i BAGANTATA | BiRO | 'Tm Rovist |
USAHA WAKL HESEKRETARIATAN | ‘
. KETUADPRRY | PIMPIHAN |
| KORNSANG | o S I G ]
mwmnmﬂ SURAT KELUAR wnuL KETUA DPR RUKORINSANG
— = = R
HO, KEGWATAN PENANGEUNG | \przoancan | PENVELESAAN
JAWAl (40 et
I | Wenenma pefnintasn penibus 1 wabmgTU  IDiyodsi Gea Mesek| |
f tan sural keluar, berdasar retariatan  Pimpinan
deposisl Bro_ Keselrelerdlan adaiah tuunan dispo |
| Pimpinan  atau  perintah | sis dai Wakil Keha
langsung  dari Wakl Kelua ‘DPR Rl Korinbang | 13 meni
DPR RI Konrbang Dan kapaﬁa Sekjen  dan
| menugaskan Kasubag Tu
untuk menindak fanjuli | |
N e T T T———
2 | Membual konsep surat kehar |  Kamibag U | i ]
dan menugaskan Pengadminis
frasi Umum untuk menindak | 30 et
lanjuli ‘ | |

! |
etk Korgep surat dan Pengatdminislrael |
) Nota Dlnas pengantar surat | Wmum |

berdasarkan pedoman Penyu '
snan Naskah Resmi dan l

|
|
3 ek

| Surat Dinas Dewan Perwakiian l
Rakyat Repubik Indonesia, 0 mank
serta menyampaikan kepada ’

‘ Kasubag TU
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Meizhukan  horekst  dan
menyampalkan konsep sural

Ketun DPR RY Kerirbung

~ Menetima nel sural yang lelsh
d paraf Sekjen dan menyam
| pakan kepada Wakl Ketua
DPFR RY Korinbang unluk ditan

| datangan:

|

- ————— s ea——
|

| &

)

10 | Menerima surat yang sudzh

ditandatangani oleh Wakil Kelua

|DPR RI Korinbang dan
menugaskan Kasubag  TU
untuk menindakianysti

| Menugaskan  Pengadministasi
Umum untuk:

Meminta nomor sural,

Manggandakan,

Mengecap surat,

Mengelk alamat luiuen

surat dan lembusasnnya,

Mencalal sural keluar

Menyampaikan kepa

Bag Tata Persura tan untuk

dikirim ke Alamal surat

Jj _Morgas ipkan

e

:

S

Penandatangan oleh Waki Ketua DPR RI/ Korinbang

Kb TU

Kasutag TU

‘ . T

‘ ' Smanit
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STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR
__ SEKRETARIAT JENDERAL OPR R
 BAGIAN TU WKL | BRO
KETUA DPR RU | KESEKRETARIATAN
_ KORKESRA PENAN

| 0P No:

f‘ﬂrﬁ /13l 53 /9012
| Tangga| Parsetujian

! |
| |
!\Tanma“‘_i Revist |

A E

| RAPAT KOORDINASI WAKIL KETUA DPR Rl BIDANG KESEJAHTERAAN RAKYAT

- ' | PENANGGING
”D‘ - oo | JANAB
, 1| Mengkonsultsshan jahwal

knmﬁnashi!ugsasualdengm

l ‘Kabag TU

- Keputusan Bamus DPR RI kepada Wakil
'Keiua DPR R Bidang Kese]ahlea‘aanl

| Rakys!,

mengkomunikasiken  hasil |

konsultasi kepada Kabag Sekretariat AKD '
terkalt, dan menugaskan Kasubag TU dan |
| Kasybag Rumga untuk menindaklaniull

Wenbu st surel wndangan rapal | Kasubag TU
kooeinas:  bidang  yam d=tands |

tangarsl giah hapaln Pengad mmnisas|
K esslrgianalsn Pimpinah ales r'ama Urmnary

Prrpinan DPR RI

Menyiapkan skenario tapat |
koordinasi Bidang Kesejahteraan
Rakyat dan apabla diperiukan |
dilampirkan bahan pendukung

Pungolsh Dsta

Meampersinphan jaman
koordnasi  Bidang  Keseyitwann
Fay
Mesmins!
oominasg:
Rakyal
Mompersaokan  Iemoal | polakug |
naan  fapst  koordesse  Badano |
Kespahloran Raky:

rapat | hosubag
Ketumatianggasn

Fangatimirmsias|
Kerumahiangragn

deflar  hate  mmpa
Bdung  Mese@hieraan

KETERAN G
mmekt

Pembuaten  sural ik l
sanakan sesuai dengan SOP
Pengadministrasian  Surat |
Keluar Wakil Ketua DPE R
Bidang Kesejahterasn i
Rakyat .

. 60 menit

Al man
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PERANGGUNG
NO KEGIA TAN JAWAB HETERANG AN
I'i Mengmud, mencast dan merekam mpat | F by U Hahsy ST
koordinasi Bidang Kesejahte raen Rakyat TU, Pengoleh Data
| Tenaga Ak mengikuti
mencaiat dan  merekam
jdlannya  rapat koordinasi
, Bidang Kesejahteraan Rakyat
| L
£ | Membuat laporan hadl rapal koordinasi Kasubag TU #0mens
Bidang Kesejahterazn Rakyal dan
menyerahkan kepada Kabag TU.
§ | mMengaoiesy, menandatangani laporan  labag TU
hast  rspal koordinas! Bidang Ke
seiaMermatl Rakyak seiy  Sowetars '
| Rapit dan menugashen Peogadmasyss| 4% o

Urmiim poalal)  Kasuban TU  wuk
mengaindshan, mandistiba tkatt kepada
AKD lerkal ssip e ngIrepesn

| 7 ivenggandakan, mendisiribusikan kepada = Pengadministrasi
AKD terkait serla mengarsipkan iaporan  Limun
hasil rapat koordinzsi Bidang Kesejahtera
an Rekva t

| issiiul pieh

‘epaia Bup Keseh ietatiatas Pimpinan DPR R
‘\‘
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W o | STANDAR
e OPERASIONAL
PROSEDUR
SE__KRETARAT JENDERAL 0FR Ry
| BAGIANTATAUSAHA BIRO Tavtotl Revis),
WAKL KETUA DPR R | KESEKRETARIATAN .
KORKESRA PIMPINAN i

KONFERENS! PERS WAKIL KETUA DPR RUKORKESRA

Na KEGIATAN e KETERANGAN

'Menerima  permintaan konferensi pers KabagTUu . Dalam pembuatan bahan
Waki Kewa DPR RlKorkesra, dan | konferensi pers, Kabag TU
melakykan koordinasi dengan Bagan Bidang Korkesra
Pemberitaan, mempsrsiapkan  bahan berkoordings dengan tenaga
konferensl pers dan  menugaskan ahii dan disampaikan kepada
Kasubag TU  dan  Kasubag Waki Ketus OPR RI
Kerumahtanggaan untuk menindakianjuti Korkesra,

W— | | % menit
» Membuat Nola Dinas yang Kasubag TU 15 menit

dityjukan  kepada  Kabag

Pemberitaan, dengan tembusan ' Pengadminisirasi

kepada Urnum

o Kabag Humas, |

o Kabag Protokel '

o Kabaq Pamdal

o Kabag Instalasi

o Kabag Gedung dan Pertamanan |

o Oan unit terkait tenlang akan

dilakukannya kontrens! pers oleh 1

Wakil Ketwa DPR Ri{Korkesra ‘

3| = Mempersiapkan jamuan konferensi 1, Kasubag i 30 menit

pers Kerumahtanggaan |
=  Mempersiapkan Daftar Hadir ] 1|
»  Mempersiapkan lempal . Pengadministras, '

pelaksanaan konferensi pers . Kertmahlanggaan

= Menggandakan bahan konferens: .

pers sesuai jumlah peserta '[ |
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pe ' = PENANGGUNG o
NO. ‘ . _ISI_EGIA'EAH | JAWAB KETERANGAN
| 4 | Mengikui, merekam dan mencatat Kabag TU/Kasubag
| pelaksanaan Konfrensi Pers Kerumahtanggaan
dan/atau Kasubag TU
‘ Pengolah Daia
" J. | Membuat laporan hasil konferensi pers Kagibag U ~ I0menii
| dan menyerahkan kepada Kabag TU |
untuk dikoreksi. Pengolah Data
S T N ISy S e (S A
6 | Mengkorekst  dan menandalangani Kabag TU 15 menil
- laporan  hasil konferensi pers, serta
menugaskan Pengadministrast  Umum
untuk mengarsipkan melalui Kasubag
.
| . S M
7. Me rguvigran hpo anvast, wakewrls Cengadministrast | 2 menit
pers Umum
| Distup oeh
| Kepala Bifo Keselretagalzn Pimoinan DPR R
—

Tatang Suthdrsa, SH. (A
NIP. 19590502197903 002
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| SEKRETARIAT JENDERAL DFR R fROPR - |

ETARAL S o | el
HEAA KESEKRETARIA :
OPR RUKORKESRA | PMPNAN |

- SRR N . .

| = TR T | e et Y, |1 SRS ——— Y T T

| ‘ PENANGGUNG | PENYELESAIAN |
T l

| NO. KEGIATAN JAWAB | KETERANGAN (5 hari dan 305

i L menit)

. mrm pemnrpenmﬂmumkm 7L |
untk  mefokuan | | | 10 menil

| luerpianan dlms dakam  negan  den |

menugaskan Kasubag TU ek membuat ‘

| l’mdmmmﬂmum;

| menyusun  jadwal Han  mempersiapkan

o |

|2 | Membuat nola dinas pefjdlanan cmas = Kasubag TU  Dengan Tam |  Tomet

| dalam negeri Wakii Ketua DPR RlKorkesra. | busan  kepada:

yang dilujukan kepada Sekjen  DPR RI = PengadMinstrasi  Oeputi Persida-
dengan ditandatangani olah Kabag TU Urnum ngan dan KSAP
Wakil Ketua Karo

| Pimpinan, Karo

i Kesekretariatan
i Keuangan, Bagi
| an Perjalanan.

|

mrnfusu? jadwal ten malerl Pwisianan | Kesweg Rumge | Besana Fango- | 60 mend

e ————

| Dines Dasm Negen Wakl Ketua DPR | s Tt perkour |

Rm:rtesm dan melaporkan kopads Kabag = Pengolen Oga | dinest dengan |

[ TU unuk dikonsulesian dengan Waky | tenaga gl untuk
| | | Katwa DPR RYf Korkewa memyusun jerdwal

\ dan makn kun-

| jungen jegs ds
L lam neger
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HEL KEGIATAN

| & | Weleluken konsuliasi tentang jdwal den

materf perjalanan dines dengan Wakil Ketua
DPR R Korkesra dan menugasken
Kasubag TU den Kasubag Rumga uptuk
| menindaldan juil
5 | Membual symt resm  lepada
Pemdafinstansi  perihal  rencana

kunjungan  Waki Ketia  DPR!

RiKorkesra ke daerah yang ditanda
- ltangani oleh Sekjen
e Mempual nola dinas keépada Bagian
| . Protokgl  untuk  dibustkan  surat
| permintaan pemakeian VIP  Room
L e
s Membuat mota dinas kepada Bagian
Protokol untuk menugaskan  staf
| protokol menyiapkan kegiatan protokoler
| SélaMa perjalanan dinas.
«  Melakukan koordinasi dengan
Pemdafinstansi yang akan dikunjungi;
» Menylapkan akomodasi  (keuangan,
Tiket.  Hotel dan  Transportasi)
| kunjungan kerfa dalam negert
» Menyiapkan Cendramata ataw souvenic
apabila diperiukan

——

acara Perjalanan Dinas Dalam Negerl Wakil
Kewa DFR Riokesra

L JEs e e ]

PEMAHGGUNG
JAWAB

Kabag TU

Kasu bag TU

Pengac Mminstras
U mum

Hesubag Rumge
Pengadminishtas

kg imaiingoRa
o

K ﬂuﬂ 7 Tu

Pembuaian sumal 1 45 ment
dilaksanakan

sesual  dengan
S0P Penged-
ministrasian
| Surat weduar
| Waidi Ketua
DPR RiKorkes-
a
120 rvanif
Kabag I Walktu
TU/Kasubag disesuaikan

Rumga/ Kasubag dengan jadwal
W da/atau Slaf kunjungan
{sesuai {malksima! 5 hari)
penugasan)

untuk

mendaMpingi |

Waid) Keta DPR

RiKorkesra se

lama melakukan

perjalanan  dinas

dalam negeri
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e E WAKTU
PENANGGUNG PENYELESAIAN
NO. KEGIATAN JAWAB KETERANGAN | (Shari dan 305
7. Membuat konsep laporan hasil penalanan Kabag Sl
dings dalam negeri Waki Keta DPR  TuiKasubag
RiKorkesra dan menyerahkan kepada = Rumga/Kasubag
Kabag TU TU dan/atau Staf 120menit
{sesuai
penugasan)
| 8 |Mengkoreksi konsep lporan  hesi | Kabag U =
perjalaran  dinas dalam negen dan
meneruskan kepada Wakil Ketua DPR R 30 menit
Korkesra '
@ | Wagatn wlemxt Woil el DFR A < T
' | Korkesra i {
{0, Menerma laporan hesil perjalanan dinas | Kabag TU IAdeIa ada
dalam neged Waki Ketua DPR RI arahan dari Wakil
Korkesra, menandatangani iaporan atas ! Ketua DPR
nama Wakil Ketua DPR RWKorkesra, dan RVKorkesya,
menugaskan Pengadministrasi Umum unfuk dapal  dilakukan 3 menit
mengarsipkan. tindak tanjut
teghadap  hasi
perjglanan dinas
S (Ve ol 8 LS _dalamnegen.
11 " Mengarsipkan laporan  hasi  perjalanan  Pengadmimstrast
| dinas dalam negeri Umum 2 menit
b et olen *

Fapels Bio Kisskretariatan Pimpinan CFR RI

=

Tatang Suthrss, 5 H. &
NIP_ 19500502 137903 002
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| SOP Na: |

| i 03¢ /20
| STANDAR /03 20m)
OPERASIONAL . Tanggal Persetujuan:
SEKRETARIAT JENDERAL DPR R | sRGREOLY
TBAGWNTATA | BIROKESEMRETARIATAN | | TanggalRavisi:
USAHA WAKIL PIHPINAN | E
KETUADPRRY !
| opemAa | 00000000 | . i A el
PENERIMAAN TAMU DALAM NEGERI WAKIL KETUA DPR RU KORKESRA \
' | oemsems | mmied] o WK T
| NO. | KEGIATAN \ AWAB | NETERANGAN | PENVELESAIAN
[ IS SRS = (30 menk)
|71 Thenedma disposisi dan Wadl  Feua Kaegtu | § men

f

i

| DPR RlKorkesra perihal kesediaan untuk |
menerima tamu dan menugasken Kesubag | l
Kerumahtanggean dan Kasubag TU untuk |

|| menindakianj |
] 1_['3 Melakukan koordinasi dengan  phak | Kasubsg iUnnka-gater-mrf_ Bimemt |
| tamu/delegasl dan dengan unit kera | Kerumahtanggaan | terdiri dari - ' !
I terkaif |1 S# Komesl |
b Menugaskan Pengadministrasi Umum RAD ldahm| i
memyraphen  surEl unfuk  mandempingi fangkn  per-
| Hewa dan mempkan Noe Deg | gampingan |
i- Pembenishuan kapads Und Keqa tekal | Kasubag ™ | 2. Pratokol, '
! & Menogasken Pengadminishiasi | Humas |
Kemmahlanggaan unkuk mam | Pemberitaan, |
persiapkan ruangan dan jamuan TV Paremen,
| d Menugaskan Anals Data  untuk | Pamdal,
* mempersiapkan poinlers dan dala. Baglan |
'1 '| Pengaduan
| |I | Masyarakal
\’?"Wmﬁaﬁm— konsep sural perminiaan | Pengedministas | Gesua SOP | f5ment |
|' pendampingan penerimaan tamu/Delegasi | Umum | Surat Keluar .
 dan melaporkan kepada atasan |
b— e N e g™, L T e B e I | B NN, e i |
| 4 | Menyapken rusngen fapat dan jamuan ' Pangadiimiaires 20 reniy _'T

|

1

dan melaporkan kepada atasan | Ferumehianggasn

i
—————— — —_— 2 e— == - —— — —— —— —
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5 _Mempersiapkarpointers ¢ an d ata den Analls Data 30 manit
Ml 00z R0 0l alasan
6. Menyampelkan kesispan penerimaan Kasubag 5 menit
tamuldelegasl kapada Kabag TU Kerumehtanggaan
7. | Palaksanaan penerimaan amudelegas) Kabag TU | Polaksansan
ipenerl maan
Kasubag tamu/delegasi
Kerumahianggaan = meliputi
. absens|
1 kegiatan
KasubagTU percka  man,
membuat
Pengadminisirasi  caistan rapaf,
l Urmum dan leporan
singhkat.
AnalisData ‘N
8  Menyampakan laporan peneri maan tama/ Kalagg TU 15menit
delegas! kepada Wakil Ketua DPR/Korkesr:
| Disstuw cieh

faling Suthgres, SH., 4
NP msoﬁmq*ﬁm o
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SEXRETARIAT JENDERAL DPR Ri
BAGIAN TATA USAHA BIRO
WAL KETUA KESEKRETARIATA
DPRRY KORKESRA | NPIMPINAN

S0P No:
8/ TV/ 2/ 20n

ST ANDAR
CPERAGIONAL
PROBEDUR

Tanggal Rovist:

PENERIMAAN TAMU LUAR NEGERI WAKIL KETUA DPR RY KORKESRA

KEGIATAN

Memmima  dooossy dan Wakl  rens

DPR RIf Korkesra perhal kesediaan unfuk

menerima tamu dan menugaskan Kasubag

| Kerumahlanggaan dan Kasubag TU untuk
| menindaklanjut

s Mgiakuun koordnas) dengan  pihak

lamu/delegasi dan dengan unit kerja
terkait

b Menugaskan Pengadminisirasi Umuym
menylapkan sural untuk mendamping|

| Ketua dan menyiapkan MNota Dinas

| Pemberitahuan kepada Unit Kerja
terkail

¢ Menugaskan pengadmimisirasi Rumga
untuk mempersiapkan ruangan dan

jamuan
d Menugaskan Analis Data
mempersiapkan poipters dan dala

| Menyiapkan konsep sural permintaan

untuk

‘ | pendampingan  penerimaan  tamu/

Delegasi dan melaparkan  kepada
atasan

| Menyiapkan ruangan rapat
dan melaporkan kepada atasan

ENANGGLUNG
JAWAR KETERANGAN
Kasbag | Undl kerjg lerkal
Kerumahtanggaan | terdiri dari -
| 1 Sel Komisi/AKD
(dalam  rangka
pendampingan};
2 Protgkel, Hymas
Kasubag TU |  Pemberilaan,
TV  Parlemen,
Pamdal, Bagian
Pengaduan
Masyarakal
3
Pengadmimistrasi ~ Sesuar S0P Sural
Umum Keluar
Pengadmmnisirass
¥.erumahlanggaan

Tanggal Persetujuan !

WKty |
PENYELESAIAN
{350 menlt)

5 meng

S0 mee
SU RN

16 mant

20 i
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| 3  Memperssphan pointers dan dofs dan | Anals Das hmeml
- | melanorikan kepars elasan ,
| _ .. | [ N .
6 Menyampetken kesepan penerimaan | Kasubag | Smem
| tamu/delegasi kepada Kabag TU | Kemstiagg =
7 | Polbkgansen pengtonam Wmwidslagesi | Kebag 1U | Pelksanson o
| s
Kasubag tamu/delegasi
Kerumahtanggass, meliputi:
| | absensi,
| KasubagTU  keglatan
_ | perekaman,

‘ | Pengadministrasi  membuat

| Umum catatan rapat,
| |  dan laporan
|: Amalis Deta  singkel
| S| | = o NIl 2 1 A S g
B | Menyampeican  laporan pefenmaan | ¥abagTy | . 15 man|l '

tamuidelegesi  kepada Wakil Ketua
OPR RlMotkesta '
| \

LW e e e e — —_— L —

Cusalujipgieh |

Kepala Bim Hgseim'ariatan Pimpinan TFR Rl

rsa, S.H. L
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. ' = [ SOP No:
P e B8/ ™/ 39/ 30
—~—~ Tanggal Pervotujuan
S
b B e & OFERASIONAL
PRUSEDUR

__SER JET_RUT JENDERAL DPR RI 4 :

| BAGIAN TATA USAHA R0 Tanggal Revis
WAKIL KETUA DPR RU KESEKRETARIATAH
~ KORKESRA PIMPINAN

{_ERAH TERIMA RUMAH DINAS WAKIL KETUA DPR RVKORKESRA

pENANGGUNG =
|_ug. : i K_EGII:A_TAN T JAwAR _KETElwaAu
1 Menenna swe pembentanuan entang pempagian | Kabag TU

Rumah Dinas beserta perleng kapannya dan ‘ Smenit
| |Sﬂbatuismam Rl dan menugaskan Kasubag |
Kerumahtanggaan untuk melakukan pengecekan -
| kondisi fislk rumah dinas tersebul |
| |
2 | Melakukan pengecekan terhadap kondisi fisk dan  Kasubag Rumga
kelengkapan fasitas rumah dinas Wakl Ketua 120 menit
DPR RiKorkesra dan menugaskan Pengadministrasi
Kerumahtanggaan  untuk  bersama  melakukan
' pengecekan dan menyusun |aporan hasil pengecekan |
, kondisi ik dan kelengkapan fasiitas rumah dinas |
| v
|3 | Menywsun Bporan Teed pengecekdn kondiy fsh gan | Pengadministrasi | 90 menit
kelenguipan Beiplns rumah dings sy amiafonan  Kerumahtanggaan
. kepade Hasubay Kenmsh langgaan

4 | Mengoreksi laporan dan melaporkan kepada Kasubag kasubag 10 menit
L m - Kerumahianpgasn
5 Melaporkan Kondist Fisk dan kelengkapan fasiitag Katizg A
rumah dinas kepada Wakl Ketua DPR Rl/Korkesra 1% menit

dengan disertai laporan hasil pengecekan kondisi fiuk
dan kelengkapan fasiiilas rumah dinas
|

.__._.T e e e

Kegiatan inlemal Waldl Ketua DPR RIMorkesra

7. | Menenma porminiaan  parbakan  dan pemenubEn KabagTU 15 menil
petlenghagan fuma dinas dael Wall ¥etua DFR R
Korkesra don fenugis kan Kasubag TU  uituik
| mansun sursmems wepods Bagen Perumakan dan
Wierma untub misnclakiomull
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o KEGIATAN PR S
B | Nenugaskan Pengadminsirasi Umum ik membual | Kasubag TU
| ‘m dmas kepada Asglan Perumahan dan Wama

berkenaan dengan permintaan  perbalkan rumah

dinas dan pemenuhan  perlengkapannya Sesuai

dengan kondisi yang diinginkan oleh Waki Ketua

\ DPR RVKorkesra
'8  [Membusi ol Ovas Sesual penugasan dan | Pengadministrasi
| melaporkan kepada Kasubag TU Wakil Ketua. l Umnum

-E'U

‘ menyerahkan kepada Bagian Perumahan dan Wisma,

| serla menugaskan Kasubag kerumahtanggaan unfuk

| melakukan monitoring  terhadap perbalkan  yang
dilakukan cleh Bagian Perumahan dan Wisma

12 [Melakwan moniorng lehadap pertakan yag | Kasubag Rumga
[ diakukan oleh Bagian Perumahan dan Wisma dan
setelah  keseluruhan perbaikan lelah selesal,  Pengadmnisires

0 Mangosksl nota dinas dan meyerahkan kepada Kabag «  Kasubag TU

Mengoreksi, menandalangani nota Oinas, dan  Ketag U

KETERANGAN
15 menit

| Selama masa perbal
kan oleh Bagian peu
matian dan Wisma

| melaporkan kepada Kabag TU untuk diskukan | Kemmshianggaan |

| pengecekan akhir.

I'Hﬁ_ " Melakukan pengecekan akhir dan melaporkan kepada Habay TU
| Sekretaris Jenderal DPR RI melalut Kara
Kesekretariatan Pimpinan dan Deputi Bidang
Persidangan dan KSAP.

|'1-|L'  Kegiatan intomal Sekretarts Jondecal DPR RI

"6 Menerma penugasan dan Sekretaris Jenderal DPR Rl | Kabag TU
| melalyi Karo Kesekrelariatan Pimpinan dan Depuli

| Bidang Persidangan dan KSAP untuk melakukan serah

' terima rumah dipas kepads Wakil  Kelua

l | DPR RiKorkesra

Disatuju okeh
3arfian Pimpinan DPR R

 NIP, 19530502 16703 002

"Didampma Kasy beg |
Rumga dan Pengadmi |
| nistrasi  Kerumahtang
gaan

| Dalam melakukan serah
lenma dilengkapi
dengan berta acars
serah terma  dan
|lampi'an Dafiar In ven

|tarls Baang Rm
Dinas.
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. : i Tanggal Persetujuan :
o I STANDAR
ISy T OPERASIONAL
PROSECUR
SEKRETARIAT JENDERAL DPR R
 BAGIAN TATA USAHA " BIRO Tanggal Revisl:
WAKIL KETUA OPR RV | KESEKRETARIATAN
_ KORKESRA | PIMPINAN

PENGAOMINISTRASIAN SURAT-SURAT MASUK
TATA USAHA WAKIL KETUA OPR R KORKESRA

WAKTU
NG KEGIATAN PR KETERANGAN PENYELESAIAN
. = = (35 o)
Menerima sural. mencatal =~ Pengadminisrasi  Asal surat dari | Alat 5 el
dan melaporkan kepada Umum Kelengkapan Dewan,
Kasubag TU Fraksi, Parpol, Pemerintah,
Lembaga Negara, Kedutaan
Besar Negara Sahabal dan
Masyarakat
Sural masuk melalul Bagian
Tala  Persuralan  atau
langsung disampalkan ke
Bagian TU Waki Kefua
| DPR RI/ Korkesra
|2 M.pLn pdgi swrat masuk Magubag TU . [ 1oment
dan menugaskan Pengad
ministrasi  Umum  untuk
membuat Lembar
Disposisi ,
|3' Membuai Lembar Dispo Prarmadonisuas | ' 1 e
sisi dan menyampaikan Urniem
kepada Kasubag TU
4 Nemonksas dan My HeT Hﬁm T Smand

pakan fembar  disposisi
kepada Kabag TU
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5 | Memerksa, memberkan Kabag TU | Sment
||l dm tangoe parst

| sorta menyanipalkan

lomber dsposisl kepads

‘Waldl Keta DPR R

. | |
& i Wkl Ml DPR R /Karesrn mesmbedln dlisgouis
e = e -y i
7 imm lembar Bspowsi Eag U | 5 rranil

darl Weid Ketun DPR RY |
| Korkesra dan ,.

T inhik

| (] l
| | | |
'E Semgasksn  Pengad | Fambag 0 | 0P Sment |
|' ministresi  Umum  uniak |

mencatat, mengidm, dan

mangarsiphan  lember
| depuia ! | -l g —
£ | Marcael. mengiim, dan | Fangadministes| | 1

mengarsipkan  lembar | U num ! 10méRit

disposisl Pra mubski

=————— ==
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SOP No: 036l tu/234) /002

S ¢ STANDAR
_j__%*%ﬁ“"-f._ - {  OPERASIONAL  Tanggal Persetujuan:
[ — |  PROSEDUR
|
SEKRETARIAT JENDERAL DPR Ri
BAGIAN TATA USAHA BIRO Tanggal Revisi:
WAKIL KETUA DPR RY KESEKRETARIATAN
KORKESRA PIMPINAN

PENGADMINISTRASIAN SURAT-SURAT KELUAR WAKIL KETUA DPR R/ KORKESRA

WAKTU
NO KEGIATAN | PENANGGUNG  yerrpanGaAN  PENYELESAIAN

JAWAB ' . ;

| < |70 ity

Menerima perminiaan pembualan  sural Kabag TU | Dispossi 28 ) 16 menit
keluar, berdasar  disposisi Bro Sel Pimpinan
SetPimpnan atsu perintzh langsung dar | adalah twru nan
| Wakl Keiua DPR RiKorkesra Dan disposisi dari
menugaskan  Kasubag Tu Uitk R Moalhict
manindakianjuli PR BiMarkeesrms

ke et k. jon

Z Membuat komsep sural  keluar dan 30 rann
menugaskan  Pengadminsirasi  Umum
untuk menindak lanjul

3 Megek Komsep sural dan Noia Dinas Pengadminisira 30 el
pengamdar suat  berdasarkan pedoman 9 Umum
Penyusunan Naskah Resmi dan  Sural
Dinas Dewan Perwakuan Rakyal Repubiik
l Indonesis, serla menyam pakan kepads
| Kasubag TU

delglakan  koreks)  dan men'.-,ram;:-ﬁﬁ;an 1 mand
konsep swal kepada Kabag TU Kasubag TU

Melakukan  koreksi  komsep  sural Kabag TU i
menandatangani  Note  Dinas dan

menyampalkan kepada Karo
‘ Kesekretarialan Pimpinan

[« 1

Melkulen koreksi dan  menyampaikan Karo
kepada Sekjen melalu Deputi Persidangan  Kesekrefariatan
dan KSAP Bimpman
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m

19

| Menaima net surat yang telah di paral Sekjer Ivdhag TU
dan menyampaikan kepada Wakil Ketua DPR
RifKorkesra uniuk ditandatangani

Penandatangan oieh Wakil Ketua DPR RY Korkesra

Menerrma sura yang sudah |  Kabag TU
ditandatangani oleh  Waki  Kefua

DPR RiMokesra dan  menugaskan

Kesubag Tu unduk renindakipnull

 Menugaskan Pengadministrasi Limum  esubag U
untuk:

Meminta nomer surat,
Menggandakan,

Mengecap sural,

Mengetk alsmal tujuan surat dan
tembusasnnya,

Mencatat surat keluar
Menyampalkan kepada BagTata
Persuratan ynfuk dikirm ke Alamal
sural

MEngarEpa

o o

- Melakukan: | Pengadmmisnss

1. Meminta nomor surat, Lfrrnam)

2 Menggandakan, Prisrubak b
. Mengecap surat,

4. Mengetik alamat fujuan surat dan

tembusasnnya,

Mencatat sural keluar [
Menyampaikan kepada BagTala

Persuratan untuk dikirm ke Alamat

surat

7 Mengarsipkan

(...1

&
6

LR
Hogale Bro Hpsekietapatan Pimpinan DPR R

NIP 19580502 19?903 EGE

£ mend

—Gmaend
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| SOP No: |
& 0
L. m/ 40/ 2012
STANDAR
OPERASIONAL .-
PROSEDUR
| SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rl | e ,
| BAGIAAN TU | BIRO [ Tanggal Revisk:
WAKIL KETUA | KESEKRETARIATAN =
_OPR RIMOREKKU |~ PIMPINAN | |

SSe. - im St E - i

SN

RAPAT KOORDINASI WAKIL KETUA DPR Rl BIDANG EKONOMI DAN KEUANGAN (

[ B """ PENANGGUNG | L oremanc 0
N, KEGIATAN li il KETERANGAN \
1 | Mengkamuuas kan powal repat | Kabag TU B, | T

koordinasi bidang sesual dengan | |
Bamus DPR Rl kepada | :
[ | Wakil Ketua DPR Rl Bidang Ekonomi .
dan Keuangan (Wstua Bidang ' '
Ekonomi dan Keuangan) meng- ‘
| | komunikasikan hasll konsuiltas!
| rkepadl Kabag Sekretariat Adat . |
| Kelengkapan Dewan terkait, dan
menugaskan Kasubag TU dan |
Kerumahtanggaan untuk

menindaklanjuti. | |
"2 | = Membuat surat undangan rapat Kezubag TU meb;ma: sutel ik |
koordinasi bidang yang ditanda | sanakan sesuai dengan
fangani oleh Kepala Biro | Pengadministrasi | SOP Pengadminis-
| Kasekretariatan Pimpinan atas Umum | traslan Surat  keluar
nama Pimpinan DPR RI. Wakli Ketua DPR R
| . | Pengolsh Data | Bidang Ekonoml dan
=« Menylapkan skenaric  rapat Keuangan.
| koordinasi bidang dan apabia | _
diperiukan  dilampirkan  bahan , 60 menit
| pendukung. | I
| | ' ;‘
3 T. Mempersiapkan jamuan rapat Rasubag | 40 menil
kootdinasi Bidang Ekonomi dan = Kerumahtanggaan | J
Keuangan

¢ Membuat daftar hadir rapat | Pengadministrasi
koordinasi Bidang Ekonomi dan | Kerumahtanggaan | '
Keuangan |
i « Mempersiapkan tempat pelaksa- |
| naan rapat koordinasi Bidang
| ‘ Ekonomi dan Keuangan

| |
i = — — - — — ———
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| NO. KEGIATAN m""}f‘;’m KETERANGANH |
(A | 'ﬁhﬂg ikull, mercatal dan mnﬂm[ -(P:baﬁ.l Ka bag TU Lavaiaa!
rapal koordinasi Bidang Ekonomi dan Y nosubag TU, Pengolah
Keuangan Data dan Tenaga AHh

mengikuti, mencatal dan
| merekam jalannya rapat
\ koordinasi Bidang
Ekonomi dan Keuangan
| B Mempuat  iaporan hasi rapat Kasubag TU
koordinasi bidang dan menyershkan | |
| kepada Kabap TU

'8 | Mengkare ki menandelargan | Kabeg T4 15 manil
| laporan  hasi  rapat koordinasi
Bidang Ekonomi dan Keuangan |
‘ selaky  Saekretaris Rapal dan
an Pengadministrasi Umum
malalui Kasupag T untuk |
menggandakan, mendistribusikan |
‘ kapada Alai Kelengkapan Dewan

| terkait serta mengarsipkan.
| |
[ 7 | Menggandakan,  mendigtnbusikan | Pengadministrasi | =

|  kepada Alal Kelengkapan Dewan Lmurmn
| terkait serls mangarsipkan lqooran‘
hasil rapat  koordinasi
I

Ekonomi dan Keuangan

i ' 3 T Olsghuul ok
| Kisgala Birg Kesg krotretn Pimpinan DPR RY
-~ s

NIF. 18590802 197803 002

— e o — -~ —y — = _ — -
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= SOP NaD%R
& 'h-"-_.e-' Tanggal Fuutfuﬁl‘-"?ﬁ‘/Mlz

P

L o STANDAR

o OPERASIONAL
PROSEDUR

____ SEKFTARATJENDERALDPRRI |
BAGIKNTATA USAH A BIRO Tanggal Revisi
WAKILKETUA DPR ~ KESEKRETARIATAN
RUKOREKKU | PIMPNAN

KONFERENSI PERS WAKL KETUA DPR RIKOREKKU

L [ PENANGGUNG .
NG. KEGIATAN | JAWAB KETERANGAN

Menerima  permintaan konferens pers'| “Kenag (U ‘Daam pembuatan  bahan
Waki Keta DPR RiMorekku, metakukan | konferensi pers, Kahag TU
koordnasi dengan Bagian Pemberitaan, | Waki Ketuwa DPR RUKorekku
mempersiapkan pahan konferensi pers dan berkoordinasi dengan tenaga
Kasubag TU dan Kasubag ahii dan disampatkan kepada
Rumga untuk menindakianjutl Waki Kelua DPR/Korekky,

—_—

30 menit

o Kabag Pamdal 15 menit

Wakil Ketua DPR Ri/Korekku.

| i o Mempersiapkan jamuan konferensl = Kasubag Rumga

Mm Daftar Hadir Pengadminisirasi

Memperslapkan tempal pelaksanaan Kerumahidnggaan

konferemsi pers 30 memt
= Menggandakan bahan kenferensi pers

sesua( jumiali peseria.
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KEDIA TAN —W: KETERANGAN |
Menghati, meham dan  mencelal | Kabag T |
pelaksanaan Koafrens! Pars | Kasubag Rumga
| dan/atau
| Kasubag TU
Pengolah Daia |
l
Membusl laporan hasil konferens! pers dan Kastbag TU |
menyerahkan kepade Kabag TU Wakil l 0 i
Ketua DPR Rifkorekku untuk dikoreksl Pengolah Diatn
Venghorehsl dan menandatangani laporan | Kabsg 1U |
hasl konferensi pers, serte menugaskan
Gmentt
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-
Tanggal Persetujuan
STANDAR
* OPERASIONAL
SEKRETARIA T JENDERAL DFR RI ‘ PROSEDUR
" BAGAN TATAUSAHA | _on wrcrwopr ‘ — m
| WAKL KETUA DPR RU e Tanggal Revist
KOREKKU

PENYELENGGARAAN PERTEMUAN WAKIL KETUA DPR RVKOREKKU DENGAN KONSTITUEN

= _— - — . 3 : i b
PENANGGUNG
KETERANGAN PENYELESAIAR
NO. KEGIATAN | JAWAB ] el
M enyelenggarakan peremuan Waki Kewa DPR RU|  Kabag TU |
Korekku denga'l Konstituen dan menugaskan Kasubag TU dan Kasubag

| Kerumahtanggaan unfuk merindaklanjuti.
"2 |« Membuat Nota Dinas kepada ‘ “Kasubag TU ‘Pgmaum suatl' 0 menit
| Biro Kesekretariatan Pimpinan teni pemberitahuan pelaksanaan dilaksanakan  sesua

o keglata: m e g Pengadministrasi | dengan soP l

o Kahag Protokal tentang permintaan dukungan prolokoler, Umum Pengadministrasi Surat

o Kabag Pemberilaan tentang permintaan peliputan; Keluar Waki  Ketua

o Kabag Dungtam tentang penyiapan dekorasi ‘ DPR RY Korekku

o Kabag Perlengkapan tentang penyiapan kelengkapan pertemuan;
o Kabag Instalasi tentang penyiapan instelasi.
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o Kabag Pamdal tentang permintaan ijn mm Itepma Kepolisian;

angkutan;
o MPahmeesahﬂmmm;]pemlﬂamdcku’pga

» Melakukan tventarisasi undangan Pertemuen Waki Ketwe DPR RY
Karekku dengan Konstituen

. Mﬁrﬁualundmgm penyelenggaraan Pertemuan Wakil Ketva DPR RY
Korekku Konstiluen  yang  ditandatangani  aleh mnl
mﬂmmm

ietakukan koordinasi dengan bro dan bagian terkait

a
é

L Mengkut dan mendokumentaskan pelaksanaan perlemuan \Weil Faluz | Kobag TU
DPR FiWorekhy  defigan konstiuen

M;!r.f\!:s-ilw-"“'}*.-an?'.‘[rr 1Pimpinan PR R
~

1
=N
iw |

-

utharsa
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SEWR EVRA JENDERAL DPR A

BAGIAN TATA USAHA WAKIL BIRO
KETUA DPR RIY KOREKKU SET.PIMPINAN

NO.

STANDAR

OPERASIONAL
PROSEDUR

SOP No: 03€S/ T/ 42/ 20m,
Tanggal Persetujuan

_ PRJALANAI DINAS DAI AM NEGER! WAKIL KETUA DPR RV KOREKKU

KEGIATAN

| Menerima perintah/permintaan Waid Ketua DPR RUKorekku |

| untuk melakukan  perjalanan dinas dalam negeri dan
menugaskan Kasubag TU unluk membuat nota dinas dan
Kasubag Kerumahtanggaan unftuk menyusun jadwal dan
mempersiapkan materi

| Membuat nota dinas perjalanan dinas dalam negeri Waki
Ketua DPR RuKorekku yang ditujukan kepada Sekjen DPR Rl

dengan ditandatangani oleh Kabag TU.

Menyusun jadwal dan maleri Perjalanan Dinas Dalam Negeri |

Wakil Ketua DPR RiKorekku dan melaporkan kepada Kabag
. untuk dikonsultasikan dengan Waki Ketwa DPR RV
Korekku

PENANGGUNG
JAWAB

Kabag TU

Kasubag TU

Pengadministrasi
Umum
Kasubag

Kerumahtanggaan

Pengolsh Data

dinasi dengan tenaga ahii unfuk
menyusun  jadwal dan  mater
kuniungan kerla dalam negeri

Tanggal Revisi:
f WAKTU
KETERANGAN PENYELESAIAN
{5 hari dan 305 menit)

10 menit

"Dengan tembusan kepada Oepuli 1t
Persidangan dan KSAP, Kao
Kesekretariatan  Pimpinan,  Kao

| Keuanaan. Bagian Perialanan |
Bersama Pengolah Data berkoor- 60 menit
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WAKTU
NO. | KEGIATAN e KETERANGAN PENYELESAIAN
t EERT | (5 hari dan 305 menit) |
4. | Melakukan konsullasi tentang jadwal dan materi perjalanan Kabag TU 15 menit
dinas dengan Wakil Ketua DPR Ri/Karekku dan menugaskan
Kasubag TU dan Kasubag Kerumahtanggaan untuk
| menindaklanjuti.
5 e Membuat swat resmi kepada Pemdainstansi perihal  Kasuwbag TU | Pembuatan surat diaksanakan sesuai | 45 menit
rencana kunjungan Waki Ketia DPR RiUKorekku ke dengan SOP Pengadministrasian
daerah yang ditanda tangani cleh Sekjen Pengadministrasi | Surat Keluar Wakil Ketua DPR RV |
e Membuat nota dinas kepada Bagian Protckol unfuk Umum Koreldu
dibuatkan surat permintaan pemakaian VIP Room Bandara
kepada Setneg
|'s Membuat nota dinas kepada Bagan Protokol untuk
menugaskan staf protokol menyiapkan kegiatan protokoler
selama peralanan dinas.
« Melakukan koordinasi dengan Pemdafnstansi yang akan = Kasubag | 120 menit
dikunjungt; Kerumahtanggaan
s Menylapkan akomodasi (keuangan Tiket, Hotel dan
Transporiasi) kunjungan kera dalam negen, Pengadministrasi

® Menyiapkan Cendramata atau souvenir apabila diperfukan, = Kerumahtanggaan

6  Mengikuti dan mencatal seliap kegiatan acaa Perjalanan Kabag TU | Kabag TUKasubag Kerumaftang-  Waktu disesuaikan
Dinas Dalam Negeri Wakil Ketuia DPR RiKorekku gaan/Kasubag TU danfatau Staf dengan jadwal
(sesuai penugasan) unituk kunjungan
mendampingl Wakil Keta  DPR {maksimal 5 hari)
RVKorekku  selama melakukan
perjalanan dinas dalam negeri
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no. | KEGIATAN Fliiosinn KETERANGAN PENYELESAIAN
| ‘ - b ] . 5 herl dan 305 menit)
7. Membua Fonsep laporan hasi perjalanan dinas dalam negeri | Kabag TUMKasubag
| Wald Ketm DPR RiKoreldu dan menyershkan kepada = Kenumahtanggaan/
KabagTu. Kmm;“ﬁ 120 menit
{sesual penugasan)
8 | Mengkoreksi konsep laporan hasil perjalanan dinas dalam KabagTU ]
negeri dan mensfuskan kepada Wakil Kelua DPR RIKorekku | 30 menit
I 9 | Hegiaan pemaiWakvimam OPR RiKomku TR R
10. | Menarima laporan fasl perjdanan dias diem negeri Wakil | Kebag TU | Apabila ada araen dani Wakd Kewa =~
Ketua DPR Rl/Koreidu, menandatangani laporan atas nama DPR Riforekku dapat dilskukan
Waki Kea DPR RUKoreku dan menugaskan | tindakc Lanjul techadap hasil perjalanan | Imenit
Pengadministrasi Umum untulc mengarsipkan. dinas dalam negeri |
11| Mengarsipkan laporan hasil perjalanan dings dalam negeri. | Pengadministrasi T'| | REE———
= Disetului deh )

Kepala Bro Kesektariatan Pimpinan DPR R

=

Suthrsa, SH_
NP, 19390502 167903 002
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1.'. T, -:::sl- SOP No!
) - STANDAR Bl 1 /44 200
IR OPERASIONAL | Tanggal Persetujuan:
SEKRETARIAT JENDERAL DPR R PROBEDUR
BAGIAN TATA BIRG “Tangga! Rovish
USAHA WAKIL KESEKRETARIATAN
KETUA DPR RU PIMPINAN
HOREXKU
PENERIMAAN TAMU DALAM NEGERI WAKIL KETUA DPR R/ KOREKKU
. ' WARTU
NO. KEGIATAN P[ﬁ'ﬁfg"ﬁ KETERAKGAN | PENYELESAIAN
| | {980 mamt
Menenma dsposs! dad Waki | Habag 5 menl
Keta DPR RiKorekky perihal
kesediaan uniuk menerima tamu
dan menugaskan  Kasubag
Kerumahtanggaan dan Kasubag
TU untuk menindaklanjut
L | a welakdan wordvesi | Kasubag " Unit kerip terkait wed | B0 manil
dengan phak tamu/ | Kerumahtanggaan  dari:
delegasi dan dengan unit 1. Sel.  Komisi/AKD
kerja terkait (dalam rangka
b Menugaskan Pengad- pendampingan);
ministrasi Umum 2 Protoko,  Humas
menylapkan  sural  untuk Kusubag T Pemberitaan, TV
mendampingl Wakl Kelua Parlemen, Pamdal,
DPR  RUKorekku  dan Bagian Pengaduan
menyiapkan Nola Dinas Masyarakal
Pamberilahuan kepada Unit
Kerja terkait

¢ Menugaskan Pengadminis-
trasi Kerumahtanggaan
untuk mempersiap-kan
ruangan dan jamuan

d Menugaskan Analls Dela
untuk mempersiapkan
poiniers dan data
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3 Menyiapakan konsep surat
permintaan  pendampingan
penefimaan  tamu/delegasi
dan melaporkan  kepada
alasan

4 | Menyiapkan ruangan rapat
dan jamuan, dan melaporkan

kepada atasan

5 Mempersiapkan pointers dan
data, dan melaporkan kepada

atasan

6  Menyampaikan keslapan
penefimaan  lamu/delegasi
kepada Kabag TU

7 | Pelaksanaan penerimaan
tamu/delegasi

5 Menyampaikan laporan |
penerimaan tamu/delegasi
kepada Waki Ketua
DPR RI/Koreldu

Kenala B

Pengadministrasl  Pe mbuatan surat 15 menit
Umum dilaksanakan  sesual
dengan SOp |
Pengadminis-trasian
Sural keluar Wakil
Kestua DFR R Bidang
Ekonomi dan
Keuangan.
Pengadministrasi 20 menit
Kerumahtanggaan
Analis Data 30 menit
Kasubag Zmepil
Kerumahtanggaan
Kabag TU Pelaksanaan
penerimaan
lamu/delegasi
Kerumahlanggaan meliputt  absensi,
kegiatan
Kasubag TU perekaman,
membuat  catatan
Pengadminirasi  rapal dan laporan
Umum singkat.
Analis Data
Kabeg 16 menit

tyeusasretyyitan Pimpinan DPR R

i

F

i B
Tataif s W, o,

NIP. 19590502 197903 002
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SOP No:
%A [ 45 3002,
STANDAR :
OPERASIONAL Tangga! Persetujuan:
PROSEDUR
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI
BAGIANTATA BIRO | Tanggal Revist
USAHAWAKIL KESEKRETARIATAN
KETUA DPR RV PIMPINAN
KOREKKU z

2

PENERIMAAN TAMU LUAR NEGER! WAKIL KETUA DPR RY KOREKKU

KEGIATAN

" Menerima disposisi dari Wakil Ketua |

DPR RlKorekku perihal kesediaan
untuk  menerima  tamu  dan
menugaskan Kasubag WKerumahtang-
gaan dan Kasubag TU  untuk
menindaklan uti

- a Melakukan koordinasi  dengan |
phak tamu/delegasi dan dengan
unil kerja Ledcat

b Menugaskan  Pengadministrasi
Umum menyiapkan surat untuk
mendampingi  Waki Ketua |

DPR RifKorekku dan m
Nota Dinas Pemberitahuan kepada
Unit Kena terkail

¢ Menugaskan  Pengadministrag|
Kerumahtanggaan untuk memper-
siapkan ruangan dan jamuan

d Menugaskan Analis Data untuk
mempersiapkan pointers dan data,

PENANGGUNG
JAWAB KETERANGAN
 Kabag TU
Kasubag Uni kerja terkail
Kerumahtanggaan  tercii dari
1. Sel Komis/AKD
(dalam  rangka
pendampingan);
2 Protokol, Humas
Kasubag TU Pemberitaan,
™  Paremen,
Pamdal, Bagian
Pengaduan
Masyarakat,

C WAKTU
PENYELESAIAN

(380 menit)
5 menit

60 menit



PDF Compressor Free Version

4 | Menylapakan konsep surat permin-
{san pendampingan penerimaan
temuidelegasl  dan  melaporkan
kepada alasan

4 | Menyiapkan ruangan rapal dan

|

8  Menyampaken kesigpan penerk

jamuan dan melaporkan kepada
atasan

Pengadministrasl | Pembuatan  sural |

dan melaporkan kepada atasen

maen tamu/delegasi kepada Kabag Kerumahtanggaan

LY

| 7. Pelaksanaan penerimaan tamu/

delegasi

B Menyampaken Iaporan penerimaan |
kepada Waki Ketua

tamuidelegasi
DPR Ri/Korekku

Umum diaksanakan e
suai dengan SOP
Pangadministrash
an Surat Keluar
Wakil Ketua
DPR R Bidang |
Ekonomi dan |
| Keuangan
Pengadministrasi
Kenumahtanggsan |
Anaiis Data
Kasubag , |
Kabag TU | Pelaksanaan
| pemerimaan
Kasubag tamuidelegasi
Kerumahtsnggaan  mefiputr
absensi,
Kasubag TU kegalan
perekaman,
Pengadminitrasi | membuat
Umum calatan  rapat
dan \aporan
Angis Data | singkat. |
Kabag TU [
Disatug ofeh

\

Kepalg i '%'Eswqr-ﬂ“‘"sﬂ Fimpinan DPR R

—

Yatwg Suib

S,

NP 18580502187a03 002

15 menit ’
20 ment |
I
T ment |
~ Smenit
|
|
|
B ment |
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SOP No:
OFR/ 1y /4% [ 2002
Tanggal juan
STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR
1 Tanggal Revisi: =

USAHA WAKIL KESEKRETARIATAN
KETUA DPR Rl PIMPINAN
KOREKKU

SERAH TERIMA RUMAH DINAS WAKIL KETUA DPR Rl /IKOREKKU

‘ ' PENANGGUNG i
!no. | KEGIATAN | JAWAB | KETE%ANGAE |
1 | Menerma sural pemberitahuan tentang Kabag TU I |
pembagian Rumah Dinas beserta ! 5 menit
perlengkapannya dari Sekretars Jenderal
. DPR Rl dan menugaskan Kasubag
Kerumahtanggaan untuk melakukan
‘ pengecekan kondisi fisk rumah dinas tersebuti
"2 | Melakukan pengecekan terhadap kondisi fisik Kasubag = o
dan keiengkapan fasilitas rumah dinas Waki  Kerumahtanggaan 120 menit
Ketua DPR RUKorekku dan menugaskan
. Pengadministrasi Kerumahtanggaan untuk
bersama  melakukan  pengecekan  dan
menyusun laporan hasil pengecekan Kkondisi
fisik dan kelengkapan fasiitas rumah dinasi
|
'3 Melakukan pengecekan dan menyusun laporan  Pengadministrasi
| hasi  pengecekan kondisi fisk dan Kerumahtanggaan |
| | kelengkapan fasilitas rumah dinas, seria
melaporkan kepada Kasubag
| Kerumahtanggaan
|. {
< 'i'M'angnréksl laporan dan melaporkan kepada | Kasubag =
Kasubag TU Wekil Ketua DPR RIfKorekku. Kerumahtanggaan
5 Melaporkan Kondisi Fisik dan kelengkapan Kabag TU 1
| fasiitas rumah dinas kepada Wakil Ketua DPR 15 menit '

| Ri/Korekku dengan disertai laporan hasil |
pengecekan Kkondisi fisik dan kelengkapan
fasiitas rumah dinas. '
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NO. | KEGIATAN

-

PENANGGUNG

JAWAB

-

KETERANGAN |

pemenuhan perlengkapan rumah dinas dari
Wakil Ketua DPFR RlKorekku dan
menugaskan Kasubag TU untuk menyusun
surat/memo kepada Bagian Perumahan dan
Wisma untuk menindaklanjuti

8. | Menugaskan Pengadministrasi Umum untuk

membuat nota dinas kepada Bagian
Perumahan dan Wisma berkenaan dengan
permintaan perbakan rumah dinas dan
pemenuhan perlengkapannya sesuai derigan
kondisi yang diinginkan oleh Wakil Ketua DPR
Rl/Korekku

7 | Menerima permintaan  perbaikan dan |

9. | Membual nota dinas sesual penugasan dan

melaporkan kepada Kasubag TU Wakil Ketua
DPR RliMorekku

Kabag TU

Kasubag TU

h
1

1
1
i

15 menit

o

15 menit |

'Pengadministrasi
Umum

10 | Mengoreksi nota dinas dan meyerahkan
kepada Kabag TU Wakil Ketuta DPR
RI/Korekku

11 | Mengoreksi, menandatangani nota dinas. dan |

' menyerahkan kepada Bagian Perumahan dan
Wisma, serfa  menugaskan  Kasubag

| kerumahlanggaan untuk melakukar monitoring

| terhadap perbaikan vyang dilakukan oleh
Bagian Perumahan dan Wisma.

yang dilakukan oleh Bagian Perumahan dan

17 | Melakukan monitoring terhadap perbaikan |

Wisma dan setelah keseluruhan perbakan |

| telah selesai, melaporkan kepada Kabag TU
untuk dilakukan pengecekan akhir

kepada Sekretaris Jenderal DPR Rl melalui

Bidang Persidangan dan KSAP

13 | Melakukan pengecekan akhir dan melaporkan |

Karo Kesekretariatan Pimpinan dan Deputi |

Kasubag TU

Kabag TU

Kasubag
Kerumahtanggaan

Pengadministrasi
Kerumahtanggaan

Kabag TU

| Selama = masa

perbakan oleh Bagian
peruma han dan Wisma

1

Didampingi  Kasubag
Kerumahtanggaan dan
Pengadministrasi
Kerumahtariggaan.

Kagletan intamal Seioetngs Joodersl OPR Y
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NO. KEGIATAN g s
i e G SO T eAD
| DPR RI melalul Karo Kesekretariatan Pimpinan
dan Deputi Bidang Persidangan dan KSAP

untuk melakukan serah tarima rumsh dinas
| kapada Waki Ketua DPR RI/Konekku.

Disaiujut olh
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NP 19500502 197803 002
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serah terima dilengkapi
dengan berita acara
sareh terima dan

lampiran
Invantaris
Rumah Dinas.
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soe Wﬁll/ 4&/@:
Tanggal Persetujuan :
| STANDAR
OPERASIONAL
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI PROSEDUR
BAGIANTATA | BIRO ' | Tanggal Revisi:
USAHAWAKIL = KESEKRETARIATAN
KETUA DPR RV PIMPINAN
KOREKKU

PENGADMINISTRASIAN SURAT-SURAT MASUK
TATA USAHA WAKIL KETUA DFR Rl/ KOREKKU

PENANGGUNG WAK4U

NO. KEGIATAN JAWAB KETERANGAN PE]':;SE:mlAN |
"1 | Menerima surat, men-  Pengadministrasi  Asal surat dari : AKD, S menit
catat dan melaporkan Umum Fraksi, Parpol, Peme- |
kepada Kasubag TU ' rintah, Lembaga Nega |
' ra, Kedutaan Besar |
' Negara Sahabat dan
' Masyarakat. |
| Surat masuk melalui
Bagian Tata Persuratan |
atau langsung disam
paikan ke Bagian TU
Wakil Kenm DPR
RI/Korekku
2. Mempelajan surat | Kasubag TU 10 menit
masuk dan menugaskan |
Pengadministrasi
Umum untuk membuat
| Lembar Disposisi
3. |Membuat  Lembar | Pengadministrasi L 110 mentt
| Disposisi dan menyam Umum
paikan kepada Kasubag | ‘
= | |
|
"4, | Memeriksa dan | KasubapTU E T

S menit ‘
menyampaikan lembar
disposisi kepada Kabag
TU
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Wakil Kotis PPR RI / Korckka mem) besjiotn $iposisd

lembar  Kabag TU
disposisi dari  Wakil
Ketun DPR RY/ Korekku
dan
Kasubag TU unnk
® |Momgaskan Pengad | KasubagTU — i
untuk: mencatat,
| mengirim, dan
. mengarsipkan  lembar
 disposisi
9. | Mencatat, mengirim,  Pengadministrasi 2=
dan mengarsipkan Umum [
icmbar disposisi Pramubakti
Disctuju olet
Kq:d.anKwd:ruf-uPnpmmDPRRl

-

‘:‘;.ut arsn. S.H.
NIP. 19590502 197903 (@2

C o

5 menit

T

~ 10menit



PDF Compressor Free Version

' SOPNaOH0 vt /a8 [y
STANDAR Tanggal Persetujuan :
OPERASIONAL SIS P
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI PROSEDUR

| BAGIAN TATA | BIRO Tanggal Revist =
USAHAWAKIL KESEKRETARIATAN
KETUADFRRI/ PIMPINAN

~ KOREKKU

NO. KEGIATAN
1| Menerima
pembuatan  sural  keluar,
berdasarkan disposisi  Biro
Kesekretarialan Pimpinan
atau perintah langsung dan
Wakil Ketua DPR RiKorekku
Dan menugaskan Kasubag TU
untuk menindaklanjuti,

2  Membuat konsep surat
keluar dan menugaskan
Pengadministrasi  Umum
untuk menindak lanjut

3 | Mengetik Konsep surat
dan Nota Dinas pengantar
surat berdasarkan
pedoman  Penyusunan
Naskah Resmi dan Surat
Dinas Dewan Perwakilan
Rakyat Repubifk

| Indonesia, serla menyam-
%iun kepada Kasubag

menyampaikan  konsep
_swat kepada Kabag TU.

permintaan |

4 | Melakukan kooksi dan |

PENGADMINISTRASIAN SURAT KELUAR WAKIL KETUA DPR Rl KOREKKU

| WAKTU
PENANGAUNG KETERANGAN PENYELESAIAN
JAWAB
| (140 menit)
Kabag TU Disposiz Bro Sat Fumpinan 15 menit
adalah lurunan  disposisi
dari  Wakil Ketua DPR
RifKorekku kepada Sekjen
dan Deputi
Kasubag TU ; 30 menit
Pengadminifrasi - 30 menit
Umum
Kasubag TU = - 10 menit
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Disalufui oleh

Kepala Bio Kesgrratyratan Pimpinan DPRRI
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-

Tatang Suthhrsa, S.H.,
NIP 18520507 197803 002

30 menit



PDF Compressor Free Version

) =S | ) | SOP No: ——
o, »
1-.—,3 ‘ /™49 Jaon
S STANDAR Tanggal
TSP =< OPERASIONAL | Persetujuan:
PROSEDUR
SEKRETARIAT JENDERAL DPR R { - p AT
BAGIAN BIRO | Tanggal Revisi:
SET. MUSPIM KESEKRET ARIA TAN
PIMPINAN

SOP PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT KONSULTAS!

fricpm==m o = -

NO. KEGIATAN

1| Mengkuti dan menindaklanjuti hasi keputusan rapal |

| Paripurna, rapat Bamus, rapat Pimpinan, rapat
konsultasi dan mencatat Surat masuk kepada

‘ Pimpinan DPR terkalt dengan agenda rapal dan
waktu rapat Konsultasi

2 a Pengecekan pimpinan rapal kepada Kabag TU.
Pimpinan;

. b Pengecekan kehadiran undangan daiam Rapat
i Konsultasi

3| Menugaskan Kasubbag Rapal nfk  menyusun
konsep skenario rapat Konsultasi

“w | Menugaskan Penyusui Skenario Rapal untuk
menyusun skenario Rapat Konsultasi sesuai dengan

‘ bahan, data, dan informasi yang terkumpul, sera
substansi yang akan dibicarakan

5  Menyusun konsep skenario Rapat Konsultasi dan
menyampakan kepada Kasubbag Rapat

" & | Mengoreksi konsep skenario rapat dan menyerahkan |

kepada Kasubag TU untuk membuat Nota Dinas

sebaga  pengantar kepada Kepaa Bio

Kesekretariatan Pimpinan, Depuli Persidangan dan
( KSAP dan Sekretaris Jenderal OPR Rl

7, iﬁamgaskm Pengadminisirasi Umum membuat Nota

Dinas sebagal pengantar untuk ditandatangani Oleh
Kabag Set Muspim, Kepala Biro Kesekretariatan
Pimpinan, Deputi Persidangan dan KSAP dan
Sekretaris Jenderal DPR Rl

PENANGGUNG
JAWAB |
Kabag Sel. Muspim |

| Kabag Se! Muspim Sesuai dengan

" Kabag Sel Muspim |
| Kasubbag Rapat
" Penyusun Rancangan |

Acara & Skenaria
Rapat

Kasubag Rapat

Kasubag. TU

KETERANGAN

agenda rapal
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8 Mengoreksi konsep skenaro rapat, kEmudlan |

menandatangani Nota Dinas penganlar skenario
rapat dan menyampalkan kepada Kepala Bio |
Kesekretariatan Pimpinan

9 | Mengoreksi kosep skenario rapal dan memberian |
| masukan/arahan lainnya yang diperiukan, baik
redaksional maupun substansional dan
menandatangani MNola Dinas sebagai pengantar
‘ Rers i angsdan KSAP.

T '|'Méfﬁaraksi konsep skenario rapal dan membenkan |

masukan/arahan lainnnya yang diperiukan, baik
redaksional  maupun substansional  dan
menandatangani Nola Dinas penganter dan
menyampaikan konsep skenario rapat kepada
Sekretaris Jenderal DPR Rl untuk mendapatkan
| persetujian

masukan/arahan lainnnya yang diperlukan, baik
| redaksional  maupun  substansional  dan
menandatangani Nota Dinas pengantar dan
| menyampaikan skenario rapal kepada Pimpinan DPR
R yang akan memimpin Rapat Konsultasi

Dhasiujl oleh

11| Mengareksl konsep skenario rapat dan memberikan |

Kabag. Sat Muspim

Kepaa Bro
Kesekretariatan
Pimpman

Repun Bidang
Persidangan dan
KSAP

Seksutars Jendernl |

l Hepala Blunesshreariatan Pimpinan DPR R

# s,
o

Tatang Sutfarsa, S.H,

NIP. 1950502 197803 002

|
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. . %@% | OPERASIONAL |
| PROSEDUR .||
___ SEXRETARIAT JENDERAL OPRRI b= oA
BAGIAN BIRC - Tanggal Revisi: X5 :
SET, BAMUS | KESEKRETARIATAN | |
- PIMPINAN
SOP PENYUSUNAN SKENARIO RAPAT GAMUS

) KEGIATAN PENANGGUNG
e L s =
i Mengkuli rapal Pimpinan, fapal Parpuma, rapal | Fibeo S+ Bamus
.' konsultesi, dan mencatat kepulusan rapal seda |

mencatat suratl masuk kepada Pimpinan Bamus terkall
. agenda rapat dan wakiy rapal Bamus,

-

— ._._.__,_|

2 & Pengeceken pimpinan rapal kepada 'y 1. | Kabag Sel Bamus | Sesuaidengan

Pimpinar; agenda repat

| b Pengecekan pembaca laporan dalam Rapat Bamus
kepada Sekretariat AKD.

3 Wenigasan Kesibha) Rapal unk  menyusun | Rabep Set. Bamus
] konsep skenario rapal Bamus |

| & | Movugaskan Pepyusun Rencangan MnTﬁrrﬁn—mﬁmEﬂEpz |Mem hpawa
prtunkik leknis

Rapal untuk menyusun konsep skenaric Rapal Bamus |
| sesuai dengan bahan, dala dan Informasi yang |
terkumpul, serta substansi yang akan dibicarakan serla
mengacu kepada Peraturan perundang-undangan
l yang berlaku. ‘

[T 5 | Menyusin konsep skenario Rapa Bamus 0an | Penyusun Rancangan 1
| menyampaikan kepada Kasubbag Rapat Avars & Senarlo

| ; A
£ | Mengoreksi komsep skenano rapal dan menyerankan = Wazubag Rapst

kepada Kasubag TU unluk membuat Nota Dinas

sebagal  pengantar kepada Kepala B

| Kespiptanalan Pimpinan |
T Menugaskan Pengadministrasl Umum membual Nota = (isubeg 10
' Dinas pengantsr untuk ditandatangani oleh Kabag.

| Set. Bamus, Karo Kesekretariatan Pimpinan, Deput

Persidangan dan Sekretaris Jenderal DPR RI.

SR
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0.

11,

Mengoreksl konsep skenar rapal  kemwdan
menandatangani Nota Dinas sebagai
skenario rapal dan menyampaikan kepada Kepda Byo
Kesakrelanalan Pimpinan

5

Mangorshs kansep skonoric rapal dan membeikan |

masukan/arahan leinnnya  yang  diperiukan, bak
redaksional maupun substansional dan

masukan/arahan  lalnnnya  yang diperitkan,  baik
redaksional MU substquhnal dan

i
i

menyampaikan  konsep 0 rapal
Sekrelam Jenderal DPR R untuk mendapatkan
PGMUILHH

] Mengoreksi Konsep Skehario rapat 0an rwrbeniin

Nengorskal konsep skenario rapal din meniberkan |

masukan/arahan lainnnva yang diperlukan, balk
redaksional maupin substansional

2 Menandatangani Nola Oinas pengantzr dan
menyampaikan skenario rapal melalyl Kepala Bro
Sat Pimpinan kepads Pimpinan  DPR Rl yang
akan memimpin Rapat Konsultasi

- MenyaMparkan nel skenario rapal dan disaMpaikaan

kepadz Pimpinan DPR R yang akan meMimpin

Rapsil Kpnsplieesi

Dismtuial niwh

rabag Set Benie

Wiy J.i A ‘fi

Kesakretaratan

Jengera |

Kepals Biro esaamisnaan Pimpinan DPR Rl

Totans Suthar
NIP. 19590502 197903 002
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| SOP:
039 /TSI 20[2
Tungg’ﬁ Persetujuan /
STANDAR
' : OPERASIONAL
' SEKRETARIAT .EHDERAL DPR R . PROSEDIR |
BAGIANTU. | BIRO ' Tanggal Revisi
TENAGA AHLIDAN | KESEKRETARIATAN _
| ASISTEN ANGGOTA PIMPINAN . o~
' PEMBUATAN KEPUTUSAN PENETAPAN TENAGA AHLI DAN ASISTEN ANGGOTA DPR RI
| SECARA MANUAL
L = —
o KEGIATAN PENANGOUNG | \rrepancan
e . _JAWAB =
1 | Menerima disposisi Karo Sel Pimpinan Kabag TU TA dan AA
| tentang  persetujuan  Penelapan
! Tenaga Ahli & Asisten Anggola DPR RI

| dan menugaskan Kasubag TU Tenaga
| Ahli & Asisten Anggota (TU TA dan
AA) untuk membuat konsep Keputusan
tentang Penstapan Tenaga Ahli &
Asisten Anggota DFR R

2 | Menugaskan Pengadminisirasi Umum | Kasubag TU TA dan AA |
untuk membuat konsep Keputusan,

"4 | Membuat konsep Kepulusan sesual | Pengadministrasi Umum | Pada  saal  pembuatan |

dengan Template dan isi disposisi konsep Keputusan sudah
membuat nola dinas  pengantar disertal pemberian nomor
Keputusan yang dilvjukan kepada Keputusan

Bagien Hukum, dan menyerahkan

kepada Kasubag TU TA den AA untuk
dikoreksi.

4| Mengkoreksi konsep Keputusan dan  Kastbag TU TA dan AA |
nota dinas pengantar Keputusan, sera

menyampaikan kepada Kabag TU TA

danAA.

| 5 | Mengkoreksl konsep Keputusan dan = Kabag TU TA dan AA
menandatangani nota dinas pengantar

Keputusan, serta  menyampaikan

kepada Bagian Hukum.
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Knsubeg TU TA de

" Pengrimirstrasl U mum.

Wasubag T4 TA dan AA

i

Kabag TU 1A dan AA
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NO KEGIATAN e
15.  Menerima Keputusan yang sudeh = Kabag TU TA dan AA
dtandatangani  oeh  Sekrelaris
Jonderal, dan menugaskan Kasubag
TU TA dan AA untuk menindakianjuti

16 Menugaskan Pengadministrasi Umum = Kasubag TU TA dan AA
unhk  mengunggah  (upload)
| Keputusan dalam fie bentuk pdf ke
' dalam SITANANG.

Mangmggan (upload) Kapui:sm'Pongammisb'aleMm
dalam fie bentuk pdf ke
SITANANG.

Drsetujui oleh:

Fapale Biro Kesekreteriatan Pimplnan

\ .h

8 -
Taun Su‘tha .H

| 'l

NIP. 1 1959&502 1978031 002
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|W/ Jusd/zon
Tengpd! Persetujuan
3 STANDAR
| OPERASIONAL
SEKETARIA‘I‘ .E.HIIRAL DPR R |
i L T | wosER |
BAGIAN TU. 8RO | | Tangas! Reviai
TENAGA AHL! DAN | KESERRETARIATAN | ‘
ASISTEN ANGGOTA | PIMPINAN ol b 2 =
PEMBUATAN KEPUTUSAN PENETAPAN TENAGA AHLI ALAT KELENGKAPAN DEWAN (AKD) DAN
FRAKSI SECARA MANUAL |
T e [ OGN
= | P e |
1. | Mergrima dippossl Kary 5= Ps«uwl Kabag TU TA dan AA
lenlang parsetujuan Penetapan Tenaga AhY
Alal Kelangkapan Dawen (AKC) den Fraksd | |
| dan menugasian Kasueg TU Tenage Al
Alal Kelangkapan Oenam den Tommga Al
Frekst (TU TA AXD dan Fraksl) uriuk |
| mentust  konssp  Kepulusan  lanlang
Penatagan Tensga AN AKD dan Fraksi
i !
| 2 | Menugaskan Pengadminisies: Umem Utk | Kastibag TU TA AKD dan | =
| - membual konsep Keputusan Fioka |
(73, | Wambusl konsep Kepulusan Saubl Gengan | Pengadiminisias Unum | Pada el pambuaian |
Template dan isi disposisi, membuat nota konsep  Keputusan
dinas pengantar Keputusan yang ditujukan sudeh disertai |
kepada Bagian Hukum, dan menyerahkan | pemberian nOMor
kepada Kasubag TU TA AKD dan Fraksl Keputusan
umiuk dikoreksi '
"4 | Mengkoreksi konsep Keputusam dan nota | Kasubag TU TA AKD dn ! —
dinas  pengantar  Kepulusan, serta Friks
menyampaikan kepada Kabag TU TA dan l[
| AA .

|
' & | Menghoreks  koneep  Kepulusat dan | Kabag TU TA dan AA
menandatangani nota dinas  pengantar | |
Keputusan, serta menyampaikan Kkepada i
Bm‘mm |
e e | __[_ —_— _l
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Mimnnilmmmntw
Hasabag TU TA ARD dan Froks| uniuk

menindadacul

B | Menugaskan Pengad sminsirast Umum unia Kesubag TUTA AWDdan |
manyusin nata dings PenGanias Keputuuen Fradsl S |
yang dijukan kepeta Karo Sat Fimpinan _

uniok mendBpal longa tangan Sekrotars
Jendam DPR R

G | Membdst konsED nola cinospel i | Poedi neegmsl Umem |
Kepuusan dan  momyarehkan  kepada : .
Mesubag TU TA AKD den Fraksl umiuk
dikorexs),

107 | Vieegiomin doriep ot St pongaiar | Masubyg TU 16 AKD dan
Kapiluusn  dan | menymgEn  kemcs G
Wabog TU TK dan A,

T [ MEdaEN S e g | Fabag TUTA GRHAR
. gy
P
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' | | PENANGGURG
L [ ... | Mwas
6 | Menenma  mepumsan yang  sudah  Yaieo TU TA den AA
ditandalangani oleh Sekretaris Jenderal,
den Kasubag TU TA AKD dan |
l Fraksi untuk menindaklanjuti,
6 | Menugaskan Pongedminidrs s Umum untuk | Mesibag TU TA AKD dan |
J mengunggah (upioad) Keputusan dalam fle | Frakss
I ' bentuk pdf ke dalam SITANANG.
™

 Disewju oioh
Fupah Bro Kpsohntlansan Pimpingn

ND' se_.mnf-a. 187803 1 002

e a2
Mergunggal jupfosd) Reoutusan diam Be | Pergadminisicasl Umum |
bentuk pdf ke dalam SITANANG. . |
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TEMAGA AHLI DAN  KESEKRETARIATAN

zg =g
SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rl

BAGIANTLL. BIRO

| ASISTEN ANGBOTA PIMPINAN

| 1

B,

SOP:
0%/ Tu/ 3 fo(2
Tanggal Persstujuan :
STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR
Tanggal Revisi :

PEMBUATAN KEPUTUSAN PENETAPAN ASISTEN ANGGOTA DPR RI DENGAN SITANANG

KEGIATAN

tenlang  perselyjuan  Penstapan
enaga Ahi Anggola DPR R den
menugaskan Kasubag TU Tenaga Ahll
&ansmmpum dan AA)

iy

Proses ramal Sagian Fakun

: Hmatiiaan

Mengorsiis| din mombas’ paral nol |

PENANGGUNG |
JAWAB |

Kabag TUTAdan A4 ‘

1

l
Kammgm“duaii

* Pengacninistrasi Umum

' Kasubag TU TA dan AA |

Kabag TU TA dan AA
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KEGIATAN

FENANGOUNG |
JAWAB |

KETERANGAN

Menesima  net  Keputussn  dan
menugaskan Kasubag TU TA dan AA
untuk menindaklanjuti

' Kabag TU TA dan AA

Menugaskan Perpamstas (Ui |
Keputusan yang ditujukan kepada Karo
Set Pimpinan unfuk mendapat tanda
taNgan Selretaris Jenderal OPR RI.

rm "ag TU TA dan AA

Keputusan dan menyerahkan kepada

Kasuwag TU TA dan AA

Kaswag TU TA dan A4 |

i

18 | Menorma  Kepuiusan  yang  Sudsh
ditandatangani  oleh  Seleetaris

Jenderal, dan menugaska Kasubag
TU TA dan AA untuk menindakianjul

Wabag TU TA dan AA
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' no | KEGIATAN

e .
wisk ~ mengunggsh  (upload)
Kaputusan dalam fle bentuk pdf ke

dalam SITANANG.
l I
17. Mengunggeh (wioad) Keputusan = Pengadministrasi Umum |
dalam flo bentuk pdf ke dabm
SITANANG.
Disetupd oleh:
Kapala Biro Keselretariatan Pimpinen

| Kestbag TUTA dan AA |

Ol

e,

——r— e -
Tataii§ Sutnarss, SH
NIP 590502 97903 1 002
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: STANDAR
i OPERASIONA L
SEKRETARIAT JENDERAL DPR R ol
T RAGIANTU WRO | Tonggat By -
TENAGA AHLI DAN | KESEKRET ARIATAN
| ABISTEN ANGGOTA PIMPINAN

PEMBUAT AN KEPUTUSAN PENETAPAN TENAGA AHLI ANGGOTA DPR RI DENGAN SITANANG

NO | KEGIATAN "“‘;"ﬂ“ KETERANGAN
"1 Menerima disposisi Kao Sel Pimpman ~ Kabag TU TA dan AA

tenfang  perselujuan  Peretapan

Tenaga Ahi Anggota OPR Rl dan

menugaskan Kasubag TU Tenaga Ahi

& Asisten Anggota {TU TA dan AA)
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daa calon Tenaga
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Kepulusan
3 Menginpul dan mencetak data caon = Pengadministrasi Umum
Tenaga Ahli Anggota DPR Ri dabm
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konsep nota dinas ke Bagian Hukum.

"4 [ Mengkoreksi konsép Keputusan dan  Kasubag TU TA dan AA
. nola dinas pengantar Kepulusan, serla

| EWATMMKMNE
anAA.

Mengkoreksi konsep Keputusan dan  Kabag TU TA dan AA
menandatangani nota dinas pengantar

' | Kepulusan, serta  menyampalkan

kepada Bagian Hukum

( & | Proses inlemal Eagan Hukum
| Meroogss| dan memben parsl et
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STANDAR
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PROSEDUR
Tanggal Ravis! :

PEMBUATAN KEPUTUSAN PENETAPAN TENAGAAHLI ALAT KELENGKAPAN DEWAN (AKD)
DENGAN SITANANG

Menugeskan Pengadministresi  Umum
| untuk menginput data calon Tenaga Ahl
AKD dalam template Keputusan

Tenaga Ahi AKD dalam

[Mengnpil dan mencolok daa cakon |

tempiate |

PENANGGUNG
AWAR

KETERANGAN
Rabog TU TA dan AA |

Kamubag TU TA KD dan
Fraks|

Pengadminiairast Umum

| Xasubag TU TA AKD dan |
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menugaskan Kasubag TU TA AKD dan
Fraksi untuk menindakianjuti.

| Mensgaskan  Pengadminsirasl  Umum | Kasubag TU TA aKDdan |

wniuk menyusun nola dinas penganias Fraksi

" Membuat konsep nota dnes 'M"“Pa!gadﬁwmﬁﬂ umam |

KETERANGAN

| dikoreksi
| . e
10 | Mengsoreksi konsep nota dines pengantes’  Kasing 1L A D dm
Keputusan dan menyampalkan kspada Frakel
Kabag TU TA dan AA
7| menandatangani nota dines pengarr  Kabep TU TA dan . =
Keputusan dan menyampalken kepada
Karo SeL Pimpinan
|12, | Proses imsmal 8l Set. Pmpinan : * S FOTELY
| | Pambusten  new  nes  penganes
| | Kepusian yg dhjkean bepda Ceput
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| Petanda (ADOANEN, Wy nan
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JAWAB
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PEMBUATAN KEPUTUSAN PENETAPAN TEMAGA AHLI FRAKS! DENGAN SITANANG

—— ——————

|
am/mﬁ&/mz |
| ‘Tﬂﬂggll Persatujuan :
' STANDAR |
= OPERASIONAL |
SEXRETARIAT .IEPIQE._RALDFRRI . PROSEDUR S N
| BAGIANTU | BIRO \ | Tangga! Ravis : -
TENAGA AHLI DAN | KESEKRETARIATAN ' |
 ASISTEN ANGGOTA | PIMPIRAN o

-

1

AKD dan Fradhsi} unfuk menmdekianmut

"2 | Memugaskan  Pengadministasi Umum  untk | Kasubag TU 1A AKD |
menginpul data calon Temaga Ahli Fraks dalam | dan Fraks
femplate Keputusan.

'3 | Menginput dan mencetak data caln Tenaga Ahi  Pengadministrasi
Fraksl dalam tempiate Keputusan serta menyusun Umum
kensep nota dinas ke Bagian Hukum.

4 | Mengkoreksi konsep Keputysan dan nota dinas | Kasubag TU TA AKD
pengantar Keputusan, seta menyampaikan kepada | dan Fraksi
Kebag TU TA dan AA

[ & "wmmmmmdmmmu Kabag TU TAdan AA |

dinas  pengantar  Kepulusan  sera

I memampaimkmathﬁngmm

TU TA AKD dan Fraksi untuk menindakianjuti. !

"B  Menugaskan Pengadministrasi Umum  untuk = Kasubag TUTA AKD
menyusun nola dinas penganter Keputusan yang | dan Fraksi
ditujukan kepada Karo Set. Pimpinan untuk mendapal

| tanda tangan Sekretaris Jenderal DPR Rl il |
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9 | Membuat konsep nola dinas Kepulusan  Pengadministrasi
dan menyerahkan kepada Kasubag TU TA AKD dan Umum
Fraksi untuk dikoreksi.
0. | Wiengkoreksl konsep nota dinas pengantar Kepuusen | Kasubag TU TA AKD
dan menyampakan kepada Kabag TU TA dan AA dan Fraksi
11| Menandatangani nota dinas pengantar Keputusan A Kabag TU TA dan AA

‘Menerima K
Sekretaris Jenderal, dan menugaskan Kasubag TU
TA dan AA untuk menindaklanjuti.

16. | Menugaskan Pengadministasi Umum untk = Kastbag TU TA AKD
mengunggah (upfoad) Keputusan dalam fie bentuk dan Fraks|
pdf ke dalam SITANANG.

7. | Mengunggah {upioad) Kepulusen dalam fle bentk |  Pengadministrasi 5
pdike dalam SITANANG. Umum
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TENAGA AHLI DAN | XESEKRETARIATAY
ASISTER ANGGOTA PIMPINAN

R{VSl TEMPLATE KEPUTUSAN TENAGA AHLI & ASISTEN ANGGOTA DPR RI DI SISTEM TENAGA
AHLL & ASISTEN ANGGOTA DPR Ri (SITANANG)

| PENANGGLING - ;

NO | _KE!S&.TAH JAWAS KETERANG AN )
Menugackan Kassbag Told U Kabag TU TA dan AA  Dasar penugasan revisi antara
Tenaga Ahi & Asisten Anggata (TU lain perubshan konsideran dan
| TA dan AA) untuk merevisi formal diktum |
‘ dan/atau  substansl  Keputusan

Peneiapan Tenaga Abh & Asisten

Anggota DPR Rl yang akan d input

ke SITANANG

:"J’L--iJga‘;\.&s.'l Pngadmmisinas Kasubad TU 1A dan AR |

®

£y ?'i.b_ "i{ud-:._ia"..‘IJ revid  formal Pangadminiires Lmum I Kunzep rovsi o davals
dan/alau subsiansi Kepulusan yang substansi Kepulusan didahului
skan diunggah (upload) dan nota dengen mengunduh
dinas permintaan koreksi format {downioad) formal sebelumnya
dan/atay substansi Kepulusan yang yang ada d SITANANG.
ditujukan ke Bagian Hukum.

& | Mengoreksi konsep revisi formal  Fasuban T DA dan Ak
dan/ateu substansi Keputusan dan
noz  dinas, seriz menyerahkan
kepada Kabag TU TA dan AA

[ | Mengoreis{ konsep rovel fumrel | Kabag TU TA dan 22
dan/alau substansi Kepulusan dan
menandeisngani nola dinas, sera
menyerahkan kepada Bagian Hukum
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Mongoreksi den memaral honsep |
el formal danitay  substesal
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§ | Menugaskan Pengadministrasi | Kasubag TU TA dan AA |

9 | Mengunggah (uphed] mvis fomal | Pengadminisirasi Umum | Agabia Bagien TU TA dan
davalar  substansi qum (super user) (super user) ftidek dnpsl|
n
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| ASISTEN ANGGOTA | PIMPINAN

AEVISI TEMPLATE KEPUTUSAN TENAGA AHLI ALAT KELENGKAPAN DEWAN
DAN TENAGA AHLI FRAKSI (TA AKD DAN FRAKS!) i SISTEM TENAGA AHLI & ASISTEN

ANGGOTA DPR Ri (SITANANTG)
N NEGIATAN i KETERANGAN |
|1 | Memugasken Rambsg 1st> Usaha | [Gabag TU TA dan AA | Dasar penugasen (evssi antara |
Tenaga Ahi Alat  Kelengkapan lain perubahan konsideran dan |
Dewan dan Fraksi (TU TA AKD dan dikium

Fraks) unluk merevisi  formal

danfatau  substansi  Keputusan

Penetapan Tenaga Ahli AKD dan

Fraksi vang akan d inpul e | |
SITANANG,

~|

Menmatkan Pengadministas | Kusubeg TU TA AKD dan
Umum  untk merevisi  format | Fraksi
'dan/alay  substansi  Keputusan |

Penetapan Tenaga Ahli AKD dan |

Fraksi
2 | Menywsun konsep revisi bm"l Pengadmpsyss Umum | Konsep revisi formal dandatay |
dan/alau substanst Keputusan yang substansi Keputusan didahul
skan diunggah (upload) den nota dengan mengunduh
dinas perminlaan  koreksi format {download) format sebelumnya
dan/atau substansi Keputusan yang yang ada di SITANANG.
| ditujukan ke Bagian Hukum. ‘
4 | Mengoreks:  konsep revisl format | Kesibag TUTAAKDdan —’
! | danfatau substansi Weputusan dan Fraksi
kepada Kabag TU TA dan AA

‘nula dinas, serta menyerahkan \
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T | Monedmz komgep roviel format | iabeg TUTAden AR |
| daniatay substans! Keputusan yang | |
| sudah dparef dleh Kabag Hukum, |
dan menugaskan Kasubag TU TA |
AD dan Freksl ootk |
| ' '

| . -l B < )

B |Memgaskan  Pengadmanmivas | Kesubag TU TA AKD dan | -
Umnum untuk mengunggeh (upioed) ‘ Frakst .
tevisl format denfatau  substansi
Keputusan.

FE ';'Mg@ﬁm Jupload) revisi formal | Pengadministresi Umsm | Apatila Bagian TU U dan AA
dan/atey  substansi  Kepuhsan |supsrusar) (super user) tidek dapat
menjadi template. | melakukan  revisi  format

|m substans! Keputusan, |
maka dapst  diajukan
permintaan banfuan kepada
Bdag Data den Sarana
| Informas| (admin).
| | —
[ —— Disetupl deh : =
Kenala o Keselrstnatan Fimpinan
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TENAGA AHLI DAN ~ KESEKRETARIATAN
ASISTENANGGOTA PMINA N

PEMBERITAHUAN BERAKHIRNYA MASA KERJA
DAN PERMINTAAN PENGAJUAN NAMA CALON TENAGA AHLI DAN ASISTEN ANGGOTA

[ PENANGGUNG
NO . KEGIATAN JAWAB KETERANGAN
1 | Menugaskan Kasubag Tata Usaha  Kabag TU TA dan AA

Tenaga Ahli & Asisten Anggota (TU TA

dan AA) untuk mengkonsep surat

pemberitahuan tentang berakhimya

masa kerja dan permintaan pengajuan

nama calon Tenaga Abi & Asisten

Anggola DPR Rl yang  ditujukan

kepada Anggota OPR R dan

ditandatangani oleh Sekretans

Jenderal DPR Ri

| 2 | Menugaskan Pengadministrasi Umum Kasubag TU TA dan AA
untuk  menyusun  konsep  sural
pemberitahuan dan not2  dinas

pengantar sural yang ditujukan kepada
Karo Set Pimpinan

3 Menyusun konsep surat Fergadmonstras Umum | lsl kensep swat pembe-
pemberifahuan dan nala  dinas ntahuan antara lain:
pengantar sural, serta menyerahkan a Berakhrnya masa kena
kepada Kasubag TU TA dan AA unfuk TA dan AA

| dikoreksi dan diserahkan kepada b Permintaan  pengajuan
Kabag TA dan AA nama calon TA dan AA

| | c. Batas waktu penyampaian
' kembai mama calon TA
danAA

Melampirkan berkas yang
terdini dari:
a Persyaralan  administrasi
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STANDAR
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| ASISTEN ANGGOTA = PIMPINAN
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PEMBERITAHUAN BERAKHIRNYA MASA KERJA

SOP: n
o}
| ‘ﬁ%wﬁ Go/ 20[2

Persetujuan :

Tanggal Revisi :

AAN PENGAJUAN NAMA CALON TENAGA AHL! ALAT KELENGKAPAN DEWAN
(AKD) DAN TENAGA AHLI FRAKSI

KEGIATAN

1

Menugaskan Kasubag Taa Usaha
Tenaga Ahlf Mlat Kelengkapan Dewan
& Tenaga Ahli Fraksi (TU TA AKD dan
Fraksi) untuk mengkonsep surat
pemberitshuan tentang  berakhimya
 masa keria dan permintazn pengajuan
nama cdon Tenaga Ahll AKD dan
Fraksi yang ditujukan kepada Pimpinan
AKD dan Fraksi dan ditandatangani

| oleh Sekretars Jenderal DPR R

Menugaskan Pengadministrasi Umum
untuk menyusun  konsep  surat
pemberitahuan dan  nota  dinas

Kare Set Pimpinan.

M;&nﬁﬁm konsp
pembEdishyan  dan  npota  dnas
pengoniar miRAl, SR menyersin

Frakal vk dioreks! dan dissiahkan
kapada Kabag TA dan AR

PENANGGUNG
| JAWAB
Kabag TU TA dan AA

|
|

KETERANGAN

| Kasubag TU TA AKD |

dan Fraksi

pengantar surat yang ditujukan kepada

Litrhurn

kepsda Kasusag TU TA AKD dan |

N |
syl Penpadrmioidrasl | le konsep surat pemberitahyan

antara lain:

a Berakhirnya masa kerja TA
AKD dan Fraks

b. Permintaan pengajuan nama
calon AKD dan Fraks

¢ Batas wakiu penyampalan
kembali nama calon TA AKD
dan Fraksi

Melampirkan berkas yang lerdwi

dari.

a ﬁersya:atan administrasl TA

danAA
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kimifinl kenddy Makag TU 53 dan A
masil Depull Bisany Pers Tl
aan HSAR dan ¥am Sat. Pirmpinss

S
JAWAB

Menerima surat pemberitahuan yeng Kabag TU TA den AA |

sudsh ditandatangani dan
menugaskan Kasubag TU TA AKD dan
Fraksi umtuk menindaldanjuti

Menugaskan Pengadminisirasi
untuk memiva nomor ke Bagian Tala
Persuratan, mengarsip folocopy surat,
dan menyampalkan kepada Anggota

| Mominta nomor ke Baglan Tala
Persuratan, mengarsip folocopy surat,
dan menyampalken kepada Anggota.

i Unum Kasubag TU TA AKD

dan Fraksi

Pengadministrasi
Umum

Diseduj oleh
Kepala Bio Kesekreteriatan Pimpinan
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Harga. SH,
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Tenggal Persatujuan :

. STANDAR
' OPERASIONAL
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI PROSEDUR
BAGIANTU. BRO | Tanggal Revisl :
TENAGA AHLI DAN = KESEKRETARIATAN |
| ASISTEN ANGGOTA | PIMPINAN | S il A Cl !
PEMBUATAN KEPUTUSAN PEMBERHENTIAN ASISTEN ANGGOTA DPR R
DENGAN SITANANG BERDASARKAN SURAT REKOMENDAS!
) KEGIATAN | PENANGONG | eremancaN |
' 1| Menenma disposisi Karo Set. Pimpinan | Kabag TU TA dan AA | Kelerangan yang ada |
lentang perseluuan Pemberhentian didalam surat rekomendasi
Asisten Anggota DPR R berdasarkan | memuat;
surat rekomendasi Anggota DPR R a Nama Asisten
dan menugaskan Kasubag TU Tenaga b. Nama Fraksi
Ahi & Asisten Anggota (TU TA dan ¢ MNama Anggola dan
‘ AA) untuk menindaklanjuti Nomor Anggota
[ 2 4"Menmngadm' istrasi Umum | Kasubag TU TA dan AA  Terhitung rmi'ziﬁ'ang;;g;u-m{'l
ﬂf:mmanﬂhpu: dﬂgpgewg diberhentikan Asisten
Anggota i hal-
template Kep | :at:gt;fota mengikuti  hal-hal
1. Menunggu tanggal
disposisi Sekjen
| 2 Pemberhenan fidak |
berlaku surut |

1

3 | Menginput dan mencetak data | Pengadministrasi Umum i
pemberhentian Asisten Anggota DPR
Rl dalam template Keputusan, serta
' menyusun konsep nota dinas ke
| Bagian Hukum.

4. | Mengkoreksi konsep Kepulusan dan | Kasubag TU TA dan AA =
nola dinas pengantar Keputusan, seria
menyampaikan kepada Kabag TU TA
dan AA

' 5 | Mengkoreksi konsep Keputusan dan | Kabag TU TA dan AA
i menandatangani nota dinas pengantar
Kepulusan, serta  menyampaikan

| kepada Bagian Hukum.
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Keputusan
menugaskm Kasubag TU TA dan AA
untuk menindaklanjuti.

Kebag TU TA dan AL

HKETERANGAN

‘Menugaskan Pengadministrasi Umum

Keputusan yang ditujukan kepada Karo
Set. Pimpinan untuk mendapat tanda
tangan Sekretaris Jenderal DPR Rl

'Easubag__TU Thdan A4

Wermtugt konsep nota dinas pengantar

Keplmsmchwmemmhkmhepath
Kasubag TU TA dan AA
dikoreksi

Pengadminiatras! Lmim

Mengkoreksl konsep nota  Ginas | Wasubay TU 1A dan A

pengantar Keputusan dan
mnym‘palkm kepada Kabag TU TA

1

Menandatangani nota dinas pengantar
Kepulusan dan menyampaikan kepada
Karo Set. Pimpinan,

Kabag TUTA danAA
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Menerima Keputusan yang sudah |

ditandatangani  oleh  Sekretaris

Jenderal, dan menugaskan Kasubag |

TU TA dan AA untuk menindaklanjuti

Menugaskan Pengadministrasi Umum |

untuk mengunggah (Uupioad)
Keputusan dalam fie bentuk pdf ke
dalam SITANANG.

' Mengunggah  (upload) Keputusan

dalam fie bentk pdf ke dalam
SITANANG

Kabag TU TA dan AA

Kasubag TU TA dan AA |

Pengadminisirasi Unum

PENANGGUNG
JAWAB
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| ASISTEN ANGGOTA | PMPNAN
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Komisi Pemilinan Umum (KPU). keluar Bagian Minangwan
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Riwayal Hidup Anggota DPR Rl berdasarkan agama  Minangwan Fraksi  hari sebelumn har
dan Para Politk dan menyiapkan kelengkapan pelantkan
dokumen pelantikan Anggota DPR Rl yang terdwi dari.  Pengadministrasi

- Ringkasan Keppres yang akan dibacakan oleh Keanggotaan
Seken DPR Rl pada saal pelantikan Anggota
DPRRI
- Berla acara  SumpahfJan) vyang  akan
ditandatangani olen Anggota DPR R
- Naskah Sumpah/Janii
- Kata Pengantar Sumpah/Janii
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k. Menyampaikan kelenghapan dokumen Pelaniiikan
Anggota DPR R kepada Bagian Prookol

4 3 Melbkukan koreks dan menyerahkan kelenghapan = Kabag Minangwan |
dokumen Pelantkan Anggota DPR Al kepada dan Fraksi
Bagian Protakol
b Menugaskan Kasubbag Minangwan Fraksl dan
Pengadministrasi untuk mengikuli
kegiatan Pelantiakan Anggota DFR R1
§ | Meletarken Berfta Acara SumpalvJenj d mejemeja yang |  Kasubbag
telah ditentukan berdasarken agama, Minangwan Fraks
Pengadministrasi
Keanggotaan

— -

i & Wmmmmwmmmmmm :

7 | Mengumpukan. mengkoreksi dan melengkapl Berta  Kabag Minangwan

Acara Sumpahvdenji yeng telah ditandatangani cleh dan Fraksi
Anggota
[ Kasubbag
Minangwan Fraksi
| Pengadministrasi
Keanggotaan
8 Memugaskan Kasubag Minangwan Fraksi, dan  Kabag Minangwan
Pﬂ;‘mmsvasiwmunm: dan Fraksi
a Menyiapkan konsep swal penganiar pefysmpaian
Berita Acara Sumpal/Janji yang ditandatanganl oleh
Deputi Administrasi ats nema Sekjen kepada
| Kemeneran Agama unuk dandatangani o
rohaniwan,
| b Menylapkan konsep sural penganiar penyampaian
| Berita Acara Bumpahvlanj yang ditandatangani oleh
Deput Administrasi atas rama Sekjen kepada
Mahkamah Agung uniuk  ditandatangani  oleh
Ketua MA.

8 | aMenyiapkan konsep swal penganiar penyampaian Kasubbag
Berita Acsra Sumpah/Janj yang ditandatangani oleh = Minangwan Fraksi
Depufl Administrasi das nama Sekjen kepada = Pengadministrasi
Kementerlan Agama uniuk ditandalangani oleh Keanggotaan

rohaniwar.

| b Menyiapkan konsep sual pengantsr penyampaian
Berita Acara Sumpalylanj yang ditandatangani deh

| Deputi Administrasi alas nama Sekjen kepada
Mahkamah Agung unftuk ditandatangani cieh Ketua
MA.

P——l

Satu hani sebelum hari
pelantikan

pelantikan

- r————

e, o= B .
Berila Acaa
Sumpah/Janj yang rusak
dimintakan

penandstanganan  uang |

kepada Anggota yang
bersangiutan.
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ki

12 | Menugaskan Kasubbag Minangwan 'Taks, dan

13| Menyampakan Berita Acara kepada Mahkamah Agung

% | aMenyampaikan Berita Acara Sumpahilanj yang |

S

Menugaskan Kasubbag Minangwan Fraksi. dan
Pengadministrasi Keanggotaan menyampaikan Berila
Acara kepada Kementerian Agama untuk ditandatengani
oeh rohaniwan dan mengambil Bemta Acara
Sumpah/Janji yang telah ditandatangani oleh rohaniwan

| Manygmnaikan  Kasuhhan Mnangwan  Frakel  dan
Pengadminisirasl Keanggotaan menyampaan Berila

| Acara kepada Kementenan Agama unluk ditandatangam
oleh rohaniwan dan  mengambl Benta Acara
Sumpah/Janji yang telah ditandatangani oleh rohanwan

Pengadminisirasi Keanggolaan untuk menyampakan
Herita Acara Kepada Mahkamah Agung  untuk
dilandatangani oleh Ketua MA dan mengambil Bera
Acara Sumpah/Janj yang (elah ditandatangani oleh
Ketua MA.

untuk ditandatangani cleh Ketua MA dan mengambid
| Berita Acara Sunipah/Jangi yang telah ditandatangani oleh
| Ketua MA.

sydah ditandalangani lengkap oleh  Anggota,
Rohaniwan, dan Keta MA hepada Kepala Bagian
Adminisirasi Keuangan uniuk pengurusan hak-hak
keuangan Anggota OPR Rl

b Menugaskan Pengadministrasi Keanggotaan uniuk
mengarsipkan Berla Acara Sumpah/Jan) yang sudah
ditandalangani lengkap oleh Anggota, Rohaniwan,
dan Kelua MA dan menyampaikan kepada Anggota
DPR R yang bersanghutan

a Mengarsipkan Berta Acara Sunipah/Janj yang |

sudeh ditandatangani lengkap cleh  Anggota,
DPR RI, Rohaniwan dan Ketua MA

b Menyampaikan Benta Acara (asl) kepada
Anaaota OPR Rl vand bersangkutan.

Disetujui oleh

Kabag Minangwan
dan Fraksi

Kasubbag

Minangwan Fraksi

Pengadninnistrasi
Keanggotaan

Kabag Minangwan
dan Fraksi

Kasubhag
Minangwan Fraksi

Pengadministras
Keanggotaan

Kabag Minangwan

dan Fraksi

Pengadministrasi
Keanggoiaan

Kepala Biro Keanggolaan dan Kepegawaign

v A

NIP. 1967 06251386637 001

Derita Acara
Sumpah/ Janj yang
disampaikan kepada
Mahkamah Agung telah
ditandatangani aleh
Anggota dan Rohaniwan
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OAN FRAKS! DAN KEPEGAWAIAN

PENGURUSAN ADMINISTRASI PELANTIKAN PIMPINAN DPR Rl (HASIL PEMILY)

KEGIATAN PERANGOUNG

JANAB KETERANGAN
| Menerima surat Keputusan Pimpinan DPR 7| | (i liaiawan 4
(sementara) tentang Penetapan Pimpinan DPR Fraks

Rl terpiih dari Sekjen OPR Rl dan menugaskan

Kasubbag Minangwan Fraksi dan

Pengadministrasi Keanggotaan untuk

menyiapkan dokumen Pelantikan Pimpinan DPR

A yang terdiri dari;

- Berta acara Sumpah/Janji yang akan
ditandatangani cleh Pimpinan DPR Rl

- Naskah Sumpah/Janji
- Kata Pengantar Sumpah/Janji
a Menyiapkan: Kasubbag Minangwan
1.Berita Acara Sumpahllanji yang akan Fraksi
oleh Pimpinan DPR RI.
2 Maskah Sumpah/Janjj Pengadministrasi
3 Kata Pengantar Sumpah/ Janji Keanggotaan
b Menyampalkan  kelengkapan  dokumen
Pelantikan Pimpinan DPR Rl kepada Kabag
Minangwan dan Fraksi
8. Melakukan koreksi dan menyerahkan = (x.; Minangwan dan =
dokumen Pelantikan pimpinan DPR Rl Fraksi
kepada bagian Protokol

b Mmugmkln Kasubbag Minangwan
dan Pengadministrasi

Kemuoutm uniuk menghkuti kegiatan
Pelantikan Pimpinan DPR RL

Phrandataoganan Berim Ao |
Sum=h/lanil ole Prmpran DPR R paos
saal Sidan) Patipuina



PDF Compressor Free Version

5

8

Mengumpukan mengoreksi dan  melengkapl
Berta Acara Sumpah/lani  yang  lelah
ditandatangi oleh Pimpinan DPR Ri.

| Menugaskan Kasubbag Minangwan Fraksi dan

Pengadministrasi Keanggolaan unluk:

a. Menylapkan surat pengantar penyampaian
Berita  Acaa  Sumpah/Janji yang
ditandatangani oleh Depui Administrasi ates
nama Sekjen kepads Kemenlerien Agama
unluk ditandatangani oleh Rohaniwan

b Menyiapkan sural penganlar penyampaian
Berita Acara  Sumpah/Janji yang
ditandatangani oleh Depuli Administrasi atas
nama Sekjen kepada Mahkamah Agung
untuk ditandatangam oleh Ketua MA

Berita Acas  Sumpah/Janj yang
ditandatangani oleh Depuli Administrasi
atas nama Sekjen kepada Kementerian
Agama unlwk  ditandatangani  oleh
Rohaniwan. l

b. Menyiapken surat pengantar penyampaian
Berita Acara  Sumpah/Janji yang
ditandalangani oleh Depuli Adminrsirasi
atas nama Sekjen kepada Mahkamah
Agung untuk ditandatangani oleh Ketua MA

" Menugaskan Kasubbag Minangwan Fraksi dan

Pengadministrasi Keanggotaan untuk
menyampakan  Benta  Acara  kepada
Kementerian Agama unfuk ditandatangani oleh
Rohaniwan dan mengambil  Berita Acara
Sumpah/Janji yang telah ditandatangani oleh
Rohaniwan

Menyampakan  Benta  Acara  kepada

Kementerian Agama untuk ditandatangani oleh
Rohaniwan dan mengambd  Benta Acara
SumpahiJanji yang lelah ditandatangani oleh
Rohaniwan

. i
a Menyiapkan sural penganiar penyampaian

Kabag Minangwan
dan Fraks

Kasubbag
Minangwan Fraksi

Pengadministrasi
Keaspgoizan
Kabag Minangwen
dan Fraksi

Kasubbag
Minangwan Fraksi

Pengadministrasi
Keanggotaan

Hatag Minangwan
dan Fraksi

Kasubbag
Minangwan Fraksi
Pengadminisirasi

Keanggotaan

Apabila ditemukan
lembar  beita Acaa
SumpahJanji  yang
rusak dimintakan
penandatanganan ulang
kepada Pimpinan yang
bersangkutan

[ Pembuatan surat keluar
berdasarkan SOP surat
ketuar Baglan

| Minangwan dan Fraksi
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12

" Menugaskan Kasubbag Mmangwan Freksi dan

Pengadministrasl Keanggotasn uniuk
menyampaikan Berita Acara kepada Mahkamah
Agung untuk ditandatangani oleh Ketua MA dan
mengambil Berita Acara Sumpah/lani yang
felah ditandatangani oleh Ketua MA

' “Aenyanpaken Befita Acara kepada Mahkamah

Agung untuk ditandatangani oleh Kstua MA dan
mengambil  Berita Acara Sumpah/Janji yang
tateh ditandatangani oleh Ketua Ma

Umum untuk;

a Menyampalan Berta Acara Sumpahllanji
yang sudash dilandatanganl lengkap oleh
Pimpinan DPR RI, Rohaniwan dan Keiua
MA kepada kepals Bagan Administrasi
Keuangan uniuk pengurusan hak-hak
keuangan Pimpinan DPR Ri

b Mengarsipkan Berita Acara Sumpah/lanj
yang sudah ditandatangani fengkap cieh
Pimpinan DPR RI, Rohaniwan dan Ketua
MA dan menyampaikan kepada Pimpinan
DPR Rl yang bersanghulan,

o Wjengarsipan Bera Acara Sumpahianji

ymgmdmdtaﬁntargmmdeh
Pimpinan DPR Ri, Rohaniwan dan Kstua
MA

b Menyampaikan Berila Acara {ash) kepada
Pimpinan DPR. Rl yang bersangkutan.

ag Minangwan
dan Fraksi

Kasubbag
Minangwan Fraksi

Peingadministras:
Keangnotaan

| Menerima den menugaskan Pengadministrasi | Kabag Minangwan

dan Fraksi

Flrguh'niil trasi
Umum

Disetujui oleh
Kepaahl(en;gotamdmmpegmm

e

NIP. W’tm
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Ty STANDAR CPERASIONAL
G PROSEDUR

MINANGWAN DAN KEANGGOTAAN

F

FRAKSI DAN

KEPEGAWAIAN

PENGURUSAN PENGGANTIAN ANTAR WAKTU ANGGOTA DPR RI

KEGIATAN

" a Menerima disposssi Pimpinan DPR R mengenal

proses surat pemberitahuan dari DPP Pantai Politik
tentang usul Penggantian Anggota DPR R
Antarwakiu

b Menugasken Kasucbag Minangwan Fraksi dan
Pengadminisirasi Keanggotaan untuk mempelajari
usul Penggentian Anggota DPR Rl Antarwaktu
berdasarkan Undang-undang tentang MPR. DPFR,
DPD dan DPRD.

| 3 Mempelajan usu Penggantian Anggota DPR R
Antarwakiu berdasarkan Undang-undang tentang
MPR, DPR, DPD dan DPRD

b Menyampakan laporan Kabag Minangwan dan
Fraksi.

' Menugaskan Kasubbag Minangwan Fraksi dan
Pengadministrasi Keanggotaan untuk menyiapkan
nota dinas dan konsep sural Penggantian Anggola
DPR R Antarwaktu yang ditujukan ke Komisl
Pemiihan Umum (KPL) yang ditandatangani Ketua
DPRRI

'a Menyiapkan konsep surat Penggantian Anggota |

DPR R Antarwakiu yang ditujukan ke KPU yang
ditandatanganl Ketua DPR Rl

b. Menyiapkan nola dinas sebagai Pengantar surat
Kabag Minangwan dan Fraksi, Biro Angpeg dan
Deputi Administrasi

S0F Ho

0393 /KA[ 08/ 20 12

Tanggal Persetujuan:

Tanggal Revisi:

PENANGGUNG
JAWAB

dan Fraksi

Kasubbag
Minangwan Fraksi

Pengadminisirasi
Keanggotaan

Kabag Minangwan

dan Fraksi

Kasubbag
Minangwan Fraksi

Pengadministrasi
Keanggotaan

Kabag Minangwan |

KETERANGAN
1 hari

1 heri

10 menit

Pembuatan sural
keluar disesualkan
berdasarkan SOP
Surat Keluar Bagian
Minangwan dan
Fraksi

|
5
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Marmna net sural dan menugaskan Kasubbag “Kmm_wig'ﬁ\_ thar

Antarwaktu ke KPU
6. | Mengim swat Pengganian Anggota DPR R Pengadmnistrasi | Thai
Antarwaktu ke KPU melalui Bagian Tata Persuratan. Umum _
8 |Berkoordinasi dengan KPU unk  memantu Kasubbag 1 hari
perkembangan usu Penggantian Anggota DPR R = Minangwan Fraksi
Antarwakiu,
9 |2 Menerima disposisi Sekjen melali Kao Angpeg = Kabag Minangwan | 1 hari
terkait dengan surat dari KPU tentang persetujuan deraksi
usul Penggantian Anggota DPR Ri Antarwaktu.
0 Menugaskan Kasubbag Minangwan Fraksi dan
Pengadministras| Keanggotaan untuk menyiapkan
nota dinas dan konsep sural yang ditandatangan
Pimpinan DPR Rl yang ditujukan kepada Presiden
Perihal tenlang Penggantian Anggota DPR R
Antarwakty yang telah disetujul KPU
10. | Menyiapkan nota dinas dan komsep swal yang  Kasubbag Proses pembuatan
ditandatangani Pimpinan DPR Rl yang ditujukan = Minangwan Fraksi  surat keluar
kepada Presiden Perihal tentang Penggantian Anggota disssuaikan dengan
DPR R Antarwaktu yang telah disetujul KPU. Pengadministrasi  SOP  surat keluar
Keanggotaan Bagian Minangwan
- ____m L datds
n Proses di Saloetan st Nagars
12, 1 hari

4 Menerima disposisi Sekjen melalui Biro Angpeg
untuk melaksanakan kegiatan Penggantian
Anggota DPR RI Antarwaktu dan wakiu upacara
pelantkan

b Melakukan koordinasi dengan Bagian Protokol
untuk persiapan upacara pelantikan
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13

| = = =
| 15

l
i

-

[, Menugaskan Kasubbag Minangwan Fraks dan
Pengadminiairasl Keanggoi=an untlk menylapken

16

borkes-berkas  adminatas  peantkan  dan
mengivatl  kegiatsn  pelanivan calon  sngaota |
OPH R
|1 Menyiapian berkan-barkassomensiras! peaniian Kasubbag
| a Keppres yang akan dibacakan oleh Sekjen DPR  Minangwan Fraksi
Ri padk sad palanthan calon anggetz  DPA Ri ]
b 8whe aces  Sumpahfeni  yahg  sken | Pengadministrasi
ditandatanggni oleh calon Anggote DPRRU Keanggotaan
¢ Naskah Sumpahllong
d.  Kale Pengantar Sumpshitan)
2 Mengmformaskan @ Pmginan OFR R unluk
manstapkan ity vpacara palantlan melala Bia
Angpeq, Dagod Adminisiaa dan Sekjen
Pensataianganan Bevits Acars Sumpahianj cieh celon Anggola
Upacars Pelsntian PAW
Wernoump mengoreksi, dan melengkapi Berta acara Kasibbag
Sumpah/Janji yang telah ditandatangani oleh Anggota  Minangwan dan
DPRRI Fraksi
Kastibbag
Minangwan Fraksi
Pengadministras(
Keanggolaan
Merugasun esubbag Mnangwan Fraks  den | Kabag Minangwsn |
Pengadmimstray Keangadlaan unnk menyampaicn dori Frakg!

Batits mears bepads Rohasiwan dan Pmgpinen DPR A

i ditErdatangan

1 har

OPR Al phin sast

| Apabia ditemukan
lembar Benta acara |
Sumpah/fanji yang
rusak  dimintakan
penandatangannan
ulang kepada
| Anggota DPR R
yang bersangkutan

angaran Berita Acaca SumpahvJanii dleh Rehaniwaa dan Pimpinan GFR RI dilikukan

%

Sumpah/Janj  yang

| ke Kabag Minangwan dan Fraksi.

a2 Menerima dan menyampaikan Benta acara
Sumpah/Janj yang sudah ditandatangani lengkap

' Mengumpul, Mengoreks, dan melengkapi Berita acara
telah  ditandatangani
Rohaniwan dan Pimpinan DPR R dan menyampaskan

N Kasubbag

ceh | Mnangwan Fraks]

‘ Pengadminisiras:
Feanggiza

dan Frakst

oleh Anggota CPR Rl Rohamiwan dan Pimpinan
DPR R kepade Bagan Administrasl Keuangan
‘ untuk pengurusan hak-hak keuangan Anggota

. DPRRI

'Kabag Minangwan

1 han

‘..hﬂ[
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b Menugaskan Pengadministrasi Umum  untuk
meNgarsipkan Berita acara Sumpah/Janj yang
sudah ditandatangani lengkap oleh Anggota
DPR Ri, Rohaniwan dan Pimpinan DPR R dan
meflyampaikan kepada Anggota DPR R yang

b e rs avduan
20 a MeNgarsipkan Benta Acara Sumpah/danj yang  Pengadminisiras
sudah dilandatanganl lengkap oleh Anggota Umum

DPR RI, Rohaniwan dan Pimpinan DPR R

b. MeyaMpalkan Berita acara Sumpah/Janji yang
sudah ditaNdatangani lengkap oleh Anggota DPR
R, Rohaniwan dan Pimpinan DPR RI kepada

Disatuju dah - '
Kepala Bro Keanggotaan dan Kepegawaian
L]
7 2 1T a3
b I T
. x A A
Rusnianingsih, St MH,

NIF 185 ETEER0E 2 00
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SOP No:
O304/ KA /S 24/ 20(2
Tanggal Persetujuan:

STANDAR
OFERASICNAL
PROSEDUR

Tanggal Revis|

PENGURUSAN PENSIUN ANGGOTA DPR RI PERGANTIAN ANTAR WAKTU

HEGIATAN

Menerima Keppres
pemberhentian  dengan  ho'mal
Anggota DPR Rl dan menugaskan
Kasubbag Minangwan Fraksi untuk
membual konsep sural  ditujukan
kepada mantan Anggata CPR R
yang  bersangkutan  tentang

permintaan  bahan  kelengkapan
persyaratan pensiun yang
dilandatangani oleh Deputi Bidang
Administrasi atas nama Sekretaris
Jenderal DPR R

PEN ANGGU NG
AWAB

Fraksl

KETERANGAN

tentang | Kabag Minangwan den ~ Bahan kelengkapan persyaratan

pensiun yang harus dilengkagi cleh

manian Anggota DPR Rl .

8 Folo kopi Pelikan Keppres
Pengangkatan sebaga Anggota
DPR RI;

b) Foto kopi Pefiken Keppres
Pemberhentian sebagal Anggota
OPR R (Bagl yang pernah
menjadi Anggota OPR RI),

C) Foto kopi Petkan Keppres
Pengangkatan sebagai Anggota
DPA. MA, BEPEKA ( Bag
yang pernah menjabat ).

d) Foto kopi Petikan Keppres
Pemberhentian sebagal Anggota
DPA, MA, BEPEKA { Bag
yang pernah menjabat )

e) Foto kapi Kartu Tanda penduduk;

f} Folo kopi Kartu Keluarga;

g) Pas phato

h) Folo kopi Surat  NikahiAkle
Nikah

i) Falo kopi Akle Kelahiran Anak,

) Surat Keterangan Sekolah/Kuliah
( bagn anak usia 21 sk 25 tahun

K %umul'r Daftar Riwayat Hidup
Mantan Anggota DPR Rl

) Formulir  Alamat  Penerima
Pensiun
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2 Membuat konsep surat ﬁimm_nﬂ"liaqt.tt:ag Mrigagwan = MWemtum  ensep  owd

kepada mantan Anggota DFR R Fra¥s! dibujuai  kepade  Anggoin
yang  bersangkutan  lentang - : fn
permintaan  bahan  kelengkapan sesual dengan SOP  Sural
persyaratan pensiun ¥ang Kebuw Bagar Winangwan
ditandatangani oleh Depuli Bidang ks

Administrasi atas nama Sekretars = 1naj

Jenderal DPR R

Menugaskan Pengadminisirasi  Kasubbag Minangwan | han
| Keanggotaan Dewan dan | Fraksi

Pengadministrasi Pensiun Anggola |
OPR R unluk menyampaikan surat
permintaan  bahan  kelengkapan |
persyaralan pensin dan  alamal
pENEfNE pensun  opada manian
Amgofa EPR Al yang  folan
dignangan! oleh el Badang
Adrinistrasl #ing 3
ywal DPR Al

|4 T Menyampaikan sural permintaan  Pengadministrasi 1 hape
bahan kelengkapan persyaralan = Keanggotaan
pensiun dan alamat penerima
pensun kepada mantan Anggola  Pengadminisirasi
DPR Rl yang telsh ditandalangani Urnum
oleh Depuli Bidang Administrasi
das nama Sekretaris Jenderal

[FR Rl
5  Setelah menerima kelengkapan Kabag Minangwan dan | Mo
persyaralan  pensiun,  Kabag Fraksi

Minangwan dan fraksi menugaskan
Kasubbag  Minangwan  Fraksy
Pengadministrast  Kesekretanatan
Fraksi untuk
a meneiiti kelengkapan persyaratan
pensiun
b membuat konsep sural tentang
permohonan  pensiun  mantan
OPR R yang
ditandatangani oleh Sekretaris
Jenderd DPR R alas nama
Pimpinan DPR RE
1) Kepada. Presiden R ({ashi
dengan  lamgican  daftar
perhitungan sementara
pensiun Anggota DPR RI)
2) Tembusan ¥epada
(1) Pimpinan DPR R,
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(9 Keua  Fraksi  yang '
bersangkutan;

{3) Menteri Sekretaris Negara
R (dengan La-mcm
semua berkas tersebut
pada angka 1), |

{4)Kepala BKN  (dengan
lampiran semua berkas |

tersebut pada angka 1) ;
TS . \elongkapan  Kasuobag Minangwan  »
persylakan pansir Fraksi

Membwat konsep surml Entang
pertehonan p-aﬁalsm Tt Ean Pengadministrasi

km.;l:"i PR R yehp Kganggotaan .
ilangml oeh Selowiars
| .Hrhbs";l glas nama Pengadministr asi
Pripinas Umum
_ﬂ‘q" amplran nita
iunge SeMENtErs
panslin »-ﬂlufn- OPR 1}
2 Tembusan Kepada

bersangkutan;

- Menteri Sekretaris Negara
R (dengan  lampiran |
semua berkas lersebut
pada angka 1)

. Kepala BKN  (dengan
lampiran  semua  berkas
tersebut pada angka 1)

Menyampaikan surat tentang
pefmohonan  pensiun - mantan
anggota DFR RI yang telah
ditandatangani oleh Sekretaris
Jenderal DFR R atas nama
Pimpinan DPR R
1)Kepada: Presiden R (asli
dengan lampiran  daftar
perhitungan sementars
pensiun Anggola DFR RI)
2)Tembusan Kepada -

1) Pimpinan DPR R

2 Kewa Fraksi yang

bersangkutar;

3 Menter Selcretaﬂs!

Negaa R (dengan |
bmpran semua berkas

Maimibial RONGER

dstsuakm  dengan
Sirgl ¥ el
Minangugn S0 Fralsl
han

swa

SGP

Bnglan
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tersebut pada angka 1!

4) Kepala BKN (dengan
lampran semua berkas

tersebut pada angka 1).
7 Manecms Keppres Pensiun | Kabag Minangwan
DPR RI dari Setneg dan Fraksi

dan melegalisic folo copy
Petkan Keppres Pensiun
Anggola DPR Rl dimaksud
serta

2. Menugaskan Kasubbag
Minangwan  Fraksi  uniuk
membuat Nota Dinas sebagat
pengantar ke Kabag
Administrasi Keuangan
sebagai kelengkapan
adminisirasi penerbilan
SKPP  (Surat Keler

= ML=
FPonghamian Pembayanin ]
e . i

Froses d Bagian Administrasi Keuangan

| & Menerma  SKFF  dad  Sega Kasan), Minahaua
Admenisimsy Kewiangan dan dan Fraks
manugrskan Kesuhtsy Mrangein
Fraksi untuk diproses lebih lanjut

hh‘ll_;&l?‘-paih_ah SKPP dan  Wapubbag Mnagmen | Befka dan kelengkapan

kelengkapan administrasi  kepada Fraksi administras) dimaksud \erdirl darf :

mantan Anggota DPR Rl untuk Asll Petikan Keppres pensiun;
pengurusan pencairan pensiun ke Pengadministras: Asli SKPP;

PT. Taspen sesuai daerah domisil Keanggotaan Formulir SP4A;

masing-masing. Formulir SP3R;

Folo copy Pelikan Keppres

pensiun;

Folo copy SKPP,

Folo copy Beita Acara

Sumpah/Jan}i

hy Folo copy Keppres
Pengangkatan sebagai
Anggota DPR R,

h Folo copy Keppres
Pemberhentian sebaga
Anggota DPR R,

j Folo copy Karu Tanda
Penduduk;

k) Foto copy Karly Keluarga:

) Folo copy Surat/Akte Nikah;
Folo copy Sural/Akte =

Pengadministras)
Umum

8o soaogn



PDF Compressor Free Version

Anak,
n Folo copy Sural Kelerangan
Kuliah ( usia 21 sid 25 tahun)
_____ g} Pasphote 3ed (e m_oo M
D | Mendmpan semua  berkas-beriua P engadminsines ™

yang berkalan dengan pensiun Keanggotagn '
Anggota DPR Rl tersebut diatas

sesuai dengan tempal dan nama fle  Pengadminisirasi
masing-masing : Umum

Drsefuun oieh
Kepgla Bro eanggolaan dan Pepagawdian

~7 #rq/ lk#ﬁmm //J

& gu_mhnl
NP 19570875 Ieﬂ&osz 003

-
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& .
N OPERASICNAL
o — PROSEDUR
b= - =
BIRO
BAGIAK
MINANGWAN “*"ﬁg? ARN
DAN FRAKSL | oG AWAIN

SOP No;
039C[KA/ o (201 2

Tanggal Persetujuan:

Tanggal Revisi:

PENGURUSAN PENSIUN JAKDAIDUDAJANAK ANGGOTA DPR R

PENANGGUNG
KEGIATAK JAWAB

| Menugaskan Kasubbag Minangwan = Kabag Minangwan

Fraksl unluk noumyispian dan Fraksi
a Sual pomohonan pendn
JeraDodastinmk hnggota
| flormal larsmpln
b} Swal penymiasn  JandaCha
Angk Anggota DPR Ri {format
terlampir);
¢ Formulie dala Janda/DudalAnak
Anggota DOPR Rl (format
terlampir).
d) Formulir AKT 2 {farmat
Lerlampir);
e) Farmuliz AKT 3 (format
terlampiry;
2 Menyiapkan: ' Kasubbag
a) Surat permohonan  pensiun | Minangwan Fraksi
Janda/Duda/Anak Anggota
DFR Rl (dan ybs);
b) Sural pemnyataan
Janda/Duda/Anak Anggota |
DPRRI:

KETERANGAN

 Berdasarkan Pasal 17 ayat (1)

Undang-undang Nomor 12 Tahun
1980 fentang Hak
Keuangan/Admiristratif  Pimpinan
dan Anggota lembaga
TertingqiTinggi Negara sera
Bekas  Pimpinan  Lembaga
Tertinggi'Tinggi Negara dan Bekas
Anggata lembaga Tinggi Negara,
definisi yang berhak mendapat
pensiun janda adalah steri yang
sah dar| bekas Pimpinan Lembaga
Tertinggi/Tinggl Negara dan Bekas
Anggota Lembaga Tinggi Negera
Dalam hel tevdapat lebih dari
seorang isled yang sah, maka
yang berhak mendapat pensiun
adalah wsleri yang perlama

Yang dimaksud ister perama
adaiah isteri yang terama
dinkahinya dengan sah lanpa |
lerputus aleh perceraian [

vieh Janda/Duda/Anak:

a) Surat permohonan  pensiun
Janda/Duda/Anak  Anggola
DPR Ri{dari ybs), '

bj Swal pemyataan Janda/Duda/ |
Anak Anggota DPRRI. |
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- Formulr data Janda/Duda/Anak |

=

Anggota DPR R,

Formulir AKT.2; .
Formulir AKT 3; |
Membuat konsep surat
permintazan kelengkapan
administrasi pengurusan |
pensiun Janda/DudafAnak, |
yang ditujukan kepada |
Janda/Duda/Anak Anggota |

DPR Rl yang ditandatangani !
aleh Deputi Bidang Administrasi |
alas nama Sekretaris Jenderal |
DPRRL. |
Membuat Nola Dinas sebagai |

pengentar Sural kepada Bwo
Angpeg dan Deputi Administrasi
WMenugaskan Pengadminisirasi
Pensiun Anggota DPR RI untuk
mengelik  Nota Dinas dan
konsep  sural  permintaan
persyaratan kelengkapan untuk |
pengurusan  pensiun  Janda/ '
Duda/Anak  yang  ditupkan .
kepada Janda/Duda/Anak
Anggota OPR R

'Memeﬁk Nota Dinas dan korsep
surat

kelengkapan  untuk
pensiun

permintaan  persyaratan
pengurusan
Janda/Ouda/Anak  yang

ditujukan kepada Janda/DudalAnak
Anggota PR R

| Manyama’hm sural  permintaan
kelengkapan

admirustrasi

pengurusan pensiun Janda/Duda/
Anak diseriai berkas yang harus

ditandatangani,

dan  melengkap,

berkas yang harus dilegalsir dleh
lurah dan camat.

Pengadmiristrasi
Pensiun Anggota
DPRRI

Pengadministrasi

Pensiun Anggota
DPR RI

| Formulir data
Janda/DudalAnak Anggota
DPRRI,

d) Formulir AKT.2;

Berkas yang harus diengkapi
oleh Jarda/Duda/Anak:

a) Foto kop surst keterangan
kematlar;

b) Fato kopl Kartu Keluarga;

¢) Folo kopi Surat/Akte Nikah;

d) Faoto kopi Surat/Akte Kelahiran
Anak

) Folo kopi Surat/Keputusan dari
Pengadian  apshia  anak
angkat

Berkas yang hamus dilegalisic
oleh kelurahan dan kecamatan:

a) Surat pernyataan JandaDuda/
Anak Anggota DPR RI;

b) Surat permohonan pensiun
Janda/Duda/Anak  Anggola
DPR Ri (dari ybs)

¢) Formuiir AKT.3;

d) Folo kopi surst keterangan
kematian,

¢) Foto kopi Kartu Keluarga;

fi Folo kopi Surat/Akte Nikah;

g) Foto kopi Surat/Akte Kelahiran
Anak

' Pembuatan Nola Owas dan

Konsep Surat sesual dengan SOP
Syrat Keluar Bagian Minangwan
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8

Kagisten Kekserga Almarhum dan Almarhumah
l
6 | Menerima berkas-berkas = Kabag Minangwan |
| administrasi pengurusan pensiun dan Fraksi
Janda/Duda/ Anak sudah

diengkepi oleh keluarga almarhurm/
almarumah  dan  menugaskan
Kasubbag Minangwan Fraksi untuk
menelti kelengkapan berkes dan
membual konsep surat permohonan
pensiun Janda/Duda/Anak dtupkan
kepada Kepala BKN

ditandatangani cleh Deputi Bitimg
Administresi atas nama Sekretaris

| Janderal DPR R,
7 & Menyepkan Nola dinas dan|  Kasubbag
Konsep Surat lentang | Minangwan Fraksi

permohonan  pensun  Janda/ |

Dwda/Anak Anggota DPR R!| Pengadministrasi
yeng ditandatangani cleh Depufi|  Keanggotaan
Bidang Administrasi stas nama

Sekretaris Jenderal

0 Menyampalkan surat fentang

permohonan  pensiun  Janda

/Duda/Anak Anggota DOPR R

Kepada : Kepala BKN ( 2sfi ) dan

Tembusan Kepada |

Ketua DPR RI;

Ketua Fraksi Anggota yang

bersangkutan:

Sekretaris Jenderal DPR R|,

Waill Sekretards  Jenderal

DPRRI

Janda/Duda/Anak  Anggota

DPR Ri yang bersangkutan

(2 IR S KO

} Dengan lampiran sebagai berkut. |
(1) Surat permohonan pensiun
Janda/Duda/Anek  Anggota
DPR R (dari ybs);
‘ {2) Surat pemyataan Janda/Duds/
Anak Anggota DPR R
| (3) Formulir data Janda/Duda/
Anak Anggota DPR Rt
(4) Foto kopi surat kelerangan
| kematian
| (5) Folo kopl Kartu Keluarge;
| {6) Foto kopl Surat/Akte Nikah;
|(7) Foto kopi Sura/Akte Kelahifan
Anak.

Yang ftelah  diegalisic oleh

Keiurshan dan Kecamatan.

(f) Foto ki Keppres
Pengangkatan sebagal
Anggota DPR RY

{2) Foto kopl Keppres
Pembearhentian i
Anggota DPR RL

(3) Foto kopl Berla Acara
Sumpah/Janji;

yang telah dilegalisic oleh Kabag

Minangwen dan Frakst

| Pembuatan Konsep surat Sesual
dlnngCPMkllu.Blﬁm
| Minangwan dan Fraks|

3
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1. AsilSKPP;

2 Formulir SP4B;
pensiun d 3 Formulr SPIR

4

&

Formullr SPTE;

Foto copy Swat Keputusan

Pensin  Janda/Duda/Anak

Anggota DPR R}

Foto copy SKPP;

Foto copy Kalu Tanda

Penduduk;

8 Folo copy Karlu Keivargs;

9 Foto copy Surat/Akle Nikah;

|1D.Faw copy  Surat/Akle
Kelahiran Anak;

11, Folo copy Surat Ketsrangan
Kullah ( usia 21 sid 25 tahun };

12. Pas photo.

N
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"

Menyiapkan Nota Dinas den Konsep | Pangadministrasi Pembuaten  konsep  Sural
Surat yang ditandatangani oleh Keanggotaan Sesuai dengan SOP sursl

Deputi Bidang Administrasi atas keluar Bagian Minangwan dan
nama Sekretaris Jenderal untuk Fraksl

disampakan kepada .anda/Duda/

Anak DPR R yang

Menyimpan semua berkas-berkas | Pengadministrasi thatt

yang berkaitan dengan Pensiun Keanggotaan

Disetujui oleh
Kepala Biro Keanggotaan dan Kepegawaian

Ruq i i, K

@, 1%"‘%??



PDF Compressor Free Version

SOF Mo:
0596/ KA [ 06/ 20 [2
‘ Tanggal Persetujuan;
STANDAR
QPERASIONAL
PROSEDUR
BAGIAN BIRO
MINANGWAN KEANGGOTAAN Tanggal Revisi

DAN FRAKS! = DAN KEPEGAWAIAN
PENGURUSAN PENSIUN ANGGOTA DPR RI AKHIR PERIODE

NO KEGIATAN PR KETERANGAN

{ | Menugaskan Kasubbag Minangwan | Kabag Minangwan dan | Kegiatan pengurusen administrasi
Fraksi untuk membuat konsep surat Frakg pensiun dilakukan & buan sebeim
ditujukan kepada Anggota DPR Rl berakhirnya masa jabatan Anggola
yang  bersangkutan tentang DPR Ry
permintaan  bahan  kelengkapan Bahan kelengkapan persyaratan J
persyaralan pensiun yang pensiun yang nerus diengkap oleh
ditandatangani oleh Depul Bidang Anggota DPR R :
Administrasl atas nama Sekretaris a) Folo  kopi Peltkan Keppres
Jenderal DPR Ri Pengangkatan sebagal Anggota

DPRRI;

b) Folo kopi Pelikan Keppres
Pemberhentian sebagai Anggota
DFR R (Bag yang pemah
menjadi Anggota OPR RI),

c Folo kopi Petkan Keppres
Pengangkatan sebagai Anggola
DPA, MA, BEPEKA { Begi
yarg pernah meniabat |

d) Folo kopi Petkan Keppres
Pemberhentian sebagai Anggota
DPA, MA BEPEKA { Bagi
yang pemah Menjabat )

€) Foto kopi Kariu Tanda penduduk;

1) Folo kopi Kartu Keluarga;

g) Pas photo

h Foto kopi Swat Mkah/Akle
Nikah;

| ij Folo kopi Akte Kelahiran Anak,

i) Surat Keterangan Sekolah/Kuliah
{bagi anak usia 21 sid 25 tahun);

K} Formulir Daftar Fiwayat Hidup
Anggota DPR Rl Formuir
Alamat Penerima Pensiun



Membuat konsep surat  ditujukan
kepada Anggola DPR R yang
barsangkutan tenlang permintaan
bahan kelengkapan persyaratan
pansiun yang ditandatangani oleh
Depui Bidang Administrasi alas
nama Sekretaris Jenderal DPR R
dan menugaskan Pengadministrasi
Keanggotaan Dewan untuk
menyampaikan surat permintaan
bahan kelengkapan persyaralan
pensiun kepada Anggola DPR R
yang telah ditandatangani ocleh
Depuli Bidang Administrasi atas
nama Sekretaris Jenderal DPR Rl

Menyampaikan swal permintaan

bahan kelengkapan persyaratan
pensiun kepada Anggota DPR RI
yang teleh ditandatangani oleh
Deputi Bidang Adminisirasi atag
nama Sekretaris Jenderal DPR Rl

Menerima kelengkapan persyaratan
pensiun, dan menugaskan
Kasubbag  Minangwan  Fraksi/
Pengadminstrasi Umum dan Pe-
ngadministrasi Keanggotaan untuk:
a Meneliti kelengkapan
persyaratan pensiun

b Membuat konsep swal fentang
permohonan pensiun  Anggota
DPR Rl yang ddandatangani
oleh Sekretaris Jenderal DPR Rl
ales nama Pimpinan DPR RI
1) Kepada: Presiden RI
(asi dengan lampiran daftar

perhitungan sementara pensiun
Anggola DPR RI)
2) Tembusan Kepada .

{1) Pimpinan DPR RJ;

{2) Ketua Fraksi yang
bersangkutan,

(3) Menteri Sekretans Negara
R (dengan  lampiran
semua berkas tersebut
pada angka 1);

(4) Kepala BKN  (dengan
lampran semua berkas

tersebut pada agfa 1)

PDF Compressor Free Version

Kasubbag Minangwan
Fraksi

Pengadministrasi
Keanggotaan Dewan

Kabag Minangwan dan

Fraksi

Membuat konsep sural ditujukan

kepada Anggota DPR Ry
bersangkutan sesuai dengan 523
Surat Keluar Bagian Minangwan.

1 hari
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[ 5 Ta Wenalh kalengkapan | Kasubag Minangwan
pers yamiBn presiun ' dan Fraksi
b Membual konsep s leniang
permohoran pensiun  Anggota |
OFR Al yang difandszngas) | Pengadministras)
olph Sekmlars Jenderal OFR RI Umum
dlas nama Pmpgiman OPR Al |
yang diupkan Pengadministrasi
liKepatda Fresiden R (gsf  Keanggotaan Dewan
dangart  1ampiren dafiae
parfilingen samertand

lamplren dafir perhilungan
' sementus pansin Amggola
\ DPRRY)
4 Temtusan Kipata
1 Pimginan OPR R
2Keyd  Fraksi  yohg

Megard R (demgan
[ lampran semas  berkas
lersebul pads anggs 1)
4Kepala BKN (dengan
lampiran sefua berkas

| fersebut pada angka 1)

bérsangkutan
\ 3 Menterl Sewmplxic

e e e

6 | Menerima  Keppres  Pensin  Kabag Minangwan
Anggota DPR Rl dari Sefneg dan dan Fraks|
melegalist  foto copy Pebkan

Keppres Pensiun Anggola DPR RI

i dimaksud  serta  menugaskan |
Pengadministrasi  Umum  untuk
| memvampakan & Kabag

=i
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A ~ Proass di Bagian me

Administrasi  Keuangan  sebagai
kelengkapan administrasi panerbitan
SKPP {Surat Keterangan
Penghnnhm Pembayaran).

| Sl ot

0 Meneima SKPP dani Bagan | Kabag Minangwan

F

Adminisirasi Keuangan dan dan Fraksi

manugaskan Kasubbag Minangwan
| Ffa s untuk diproses lebih laniut

Y |!.'Ienya mpakan  SKPP  dan  Vasubibag Minangean

kelengkapan administrasi kepada Fraksi
mantan Anggota DPR Rl untuk

pengurysan pencairan pensiun ke

PT Taspen sesuai daerah domisil

masing-masing.

Pengadministrasi
Keanggotaan

| 0.  Menyimpan semua berkas-berkas  Pengadministrasi

yang berkatan dengan pensiun Umum
| Anggota DPR R fersebut dialas
sesual dengan tempat dan nama fie
masng masing

Diselujul oleh

| Berkas dan  kelengkapan |
| administrasi dimaksud terdi dari

a] Asl Petikan Keppres pansiun;

bl Asli SKPP,

¢l Formulir SP4A

d} Formulr SP3R,

e} Fow ocopy Petkan Keppres |
pensiun;

') Folo copy SKPP;

g Folo oopy Berta Acara
Sumpah/Janj,
K Folo copy Keppres

Pengangkatan sebagal
Anggota DPR RY;

|} Folo copy Keppres
Pemberhentian sabagal
Anggota DPR RY,

| Foto copy Kau Tanda
Penduduk;

k) Foto copy Kartu Keluargs;

I} Foto cony Surat/Akte Nikah,

m) Foto copy Surat/Akte Kelahiran
Anak;

ni Foto copy Swat Kelerangan
Kuhiah ( usia 21 sid 25 tahun)

| o) Pas photo x4 (hitam putin}

1 hari

Kepala Biro Keanggolaan dan Ke pegawaiap

Wi v

~ NIP.19570625198803 2001

—
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| SOP No: 393/ /G201
STANDAR Tanggal Persetujuan
OPERASIONAL
SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI e |
" BAGIAN MINANGWAN | 5RO Jangoal Revisl,
DAN FRAKSI | KEANGGOTAAN
DAN
KEPEGAWAIAN

PENGADMINISTRASIAN SURAT KELUAR BAGIAN MINANGWAN DAN FRAKS!

; WAKTU
i NO. KEGIATAN PE"E;?E;’"G | KETERANGAN = PENYELESAIAN
by oo mmc= = w oo , . | (136 menit]
| 1 Menerima dispasisi atsu srahan langsung Kamry Disposs  Sekjer 15 menit
dari Sekjen melalui Oeputt Administrasi  Minangwan dan | melalui Bio
l dan Bro Angoeg Oan  menugaskan Fraksi | Angpeg ‘adalah
Kasibbag Mnangwan Fraksi  utk sabdel ;ﬁ:“
membuat konsep surat  sesuai dangan DPRRI
Kegiatan yang akan dilakukan.
|
| 2 Memouat konsep swal kelar, dan | — Kasubbag——| ) T mertt
menugaskan Pengadministrasi Umum Minangwan
untuk mengetik Konsep surat dan Nota Fraksi
dinas sebagai pengantar sural.. | ‘
| , |
173, | Mengatk Xonssp sural dan Nota Diras | Pengadminisiras] | 30 menit
berdasarkan pedoman Penyusunan Limim
Naskah Resmi dan Surat Dinas Dewan
Perwakilan Rakyat Republk Indonesia,
serta menyampaikan kepada Kasubbag
b 1]
4 Melakuen koreksi dan menyampakan = Kasubhig ol Wment
konsep surat kepada Kabag Minangwan Minsnewan
dan Fraksi Fraks:
"B | Melskukan koreksl konsep swal, | Kabag (B _] 0 mend

menandatangani MNota Dinas dan Minangwan dan
|- menyampaikan kepada Karo Angpeg Frak st
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8 | Mefkikan bkl dan mongnaken |0 Kao | el
hepacs  Sekjen  melsks  Depus Angpeg
Adminegati |
7 Mshescan ROreKs! dan menyanipdiun Deputt
hepada Selgen  untuk 1 newlapdicy » Administragi
fandatanaan
8. | Membedan TendsiangAn Mas nata Sekjen
. Pimpinan DPRRI. |
| 1 |
|79 Menerima vel sual yang teiah |  Kabag ' 5 meiil
dtandatangan  oleh  Sekjon  dan  Minangwan dan
menyampaiken  kepada Kam.i:bngl Fraksi
‘Mnangmemksimhtmdmm |
| .
10 | Menugaskan Pengadminigrasl Umum | Kasubbmsg Smeit
untuk: Minangwan
1. Meminta nomar surat, || Fraksi
2
| 3 Mengecap surat,
' 4 Mengetk alamat tujuan sural dan
tembusannys, |
5 Mencatat surat keluar | j
6. Menyampakan kepada Bagian Tata !
Persuratan untuk dikirim ke Alamat [
| surat _ | |
| | Wetahkan ) Pengadministras | X menll
1. Meminta nomor sural, , Umum
2. Menggandakan,
3 Mengecap surat, | Pramubakt
4 Mengetk slamat tuuan swal dan | |
tembusannya, |

5. Mencatat sural keluar
6. Menyampaikan kepada Bagian Tala

Persuratan untuk diklim ke Alamat
surat

7. Mengarsipkan

~
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| Lio" Ne: OIGB/EA /OB 201
STANDAR OPERASIONAL | Tanggal Persetujuan:
PROSEDUR

SEKRETARIAT JENDERAL DPR R
T~ @D KEANGGOTAAN DAN
_KEPEGAWAAN
PEMBUATAN SURAT UNTUK KEPALA BIRO KEANGGOTAAN DAN KEPEGAWAIAAN
| DAN/ATAU PERMINTAAN TANDA TANGAN SURAT OLEH KEPALA BIRO KEANGGOTAAN DAN KEPEGAWAIAAN

|
| BAGIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN |

| Tanggai Revisi:

| no | KEGIATAN KABAG | KASUBBAG Bl : KETERANGAN
1 | Menugaskan Kasubbag Penyelenggaraan Diial dan/atau Kasubbag — IS0, » Paiew " 15 Menit
Program dan Evaluasi untuk mempersiapkan surat sesuai kebutuhan l
‘ kegiatan v ‘ ]
A R W W | | L o TR - > =
Mz "'MenyuSun konsep surat sesuai keb egialan dan menugaskan | 15 Meni
| Pengadministrasi Umum/Pengadministrasi Program Diklat/ | 7 |
Pengagministrasi Penyelenggaraan Diklat Diklat mengetik konsep surat

tersebut dan membuat memo pengantar ditujukan kepada Kepala Biro
Keanggotaan dan Kepegawaian (Karo Angpeg)

Mengetik konsep sural sesuai penugasan dan membuat memo

| pengantar ditujukan kepada Karo Angpeg, selanjulnys menyerahkan
kepada Kasubbag Penyelenggaraan dan/atau Kasubbag Program den
Evaluasi untuk dikoreksi

e

| "4 | Memeriksa konsep surat dan memo pengantar. = |
‘ Jika tidak ada koreksi, konsep sural dan memo pengantar diserahkan

Diklat untuk penandalanganan memo pengantar.
| Jka ada koreksi, diserahkan kembali kepada Pengadministrasi Umum/
Pengadministrasi Program Dikiat/ Pengadministrasi Penyelenggaraan £
| Diklat untuk diperbaiki. L
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KEGIATAN KABAG
6 | Memerksa konsep surat dan memo pengantar, . :
Jika tidak ada koreksi, menandatangani memo pengantar serla
menyampaikan konsep surat dan memo pengantar kepada Karo Tiuh
Angpeg.
Jika ada koreksi konsep surat dan memo pﬂnqanlar diserabkan T T (N
kembali kepada P Program T
Diklat/ Pengadministrasi Penyelenggaraan Dlthl untuk diperbaiki,

Ciisetup ofen ;
Kepala Bro Keanggotaan dan Kepegawaian

/ Fum:mn‘lcaJ arl Ml
:OB?E‘I 88032 COT
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[ ot | 500 s 030,/ 00/ 2012
Tt

ST STANDAR OPERASIONAL | Tanggal Persetujuan:
A PROSEDUR
_% FHAETARAT JENDERAL (PRRU o .
BAGIAN PENDIDWAN DAN ‘PELATHAN | BIRO KEARSGOTAAN DAN Tanggal Revisi:

PEMBUATAN SURAT DAN/ATAU MEMO PENGANTAR
DENGAN TANDA TANGAN KEPALA BAGIAN PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

No | KEGIATAN HABAG |  wasugaag | 1| | PENEAL

MNISTRAS! KETERANGAN

Menugaskan Kasubbag Penyelenggaraan Dikial dan/afau Kasubibag | [ '
Program dan Evaluasi untuk mempersiapkan surat dan/atau memo | |
sesual kebutuhan Kegialan L [

15 Menit

2 ‘ Menyusun konsep surat dan/atau memo sesual kebujuhan ksgiatan
dan menugaskan Pengadministrasi Umum/Pengadministrasl Program L | E—
Diklat/ Pengadministrasi Penyelenggaraan Diklat Diklat mengetik —
| konsep surat danjatau memo pengantar tersebut,

| ' | '
[ |
5 | Meng ek konsep sural dan/atau me mo sesual penugasan, selanjutnya | [ [ T
menyerankan kepada Kasubbag Penyelenggaraan dan/atau Kasubbag \ , W
Prograt dan Evaluasi untuk dikoreksi | | {

i

| === |
4 | Memeriksa konsep surat dan/atau memMo pengantar. 1 Tiekal [ ‘ | 15 Ment

Jika tidak ada koreksi, konsep surat dan memo pengantar diserahkan ‘ . "

kepada Kabag Diklat untuk penandatanganan surat dan/atau mema ‘

penganiar. 1

| Jika ada koreksi, diserahkan kembal kepada Pengadministrasi Umumy % \

| Pengadministrasi Program Diklat/ Pengadministrasi Penyelenggaraan 3 | | |

Diklat untuk diperbaiki. - - | k2
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Ho KEGIATAN KABAG l
| 8 | Memenksa konsep sural danfalay mEmG pe ngantar, N f i
‘ Jika tidak ada koreksi, menandatangani konsep surat dan/atau memo e |
| pengantar. Tias
‘ | Jika ada koreksi, konsep surat dan/atau memo pengantar diserahkan

kembali kepada Pengadministrasi Umum/ Pengadministrasi Program . 4
: Diklat/ Pengadministrasi Penyelenggaraan Dikiat untuk diperbaiid. l Ya
|
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| Kepala Biro Keanggotaan dan Kepegawaian
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BAGIAN PENDIDIKAN DAN

BIRO KEANGGQTAAN DAN
PELATIHAN

KEPEGAWAIAN

SOP No: 8400/ kA /10202

STANDAR OPERASIOMAL | Tanggal Persetujuan:

PROSEDUR

Tanggal Revisi:

ADMINISTRASI PENYEL.ENGGARAAN DIKLAT/SEMINAR/WORKSHOP/BIMTEK ATAS PERMINTAAN UNIT
KERJA BEKERJASAMA DENGAN PENYELENGGARA JASA

WASUBBAG PENGAD- | FENGAD-
Ranex KABAG | MASUBBAG MIMISTRASI | WINISTHA | PENGAD- UNIT
HO REGIATAN aNGPr s | omuaT | PENYELENG- DAN | PENYELENG. M MINISTRA | KERJA KETERANGAN
GARAAN SO GARAAN TEANS | SIUMUM | TERKAIT
== | DIKLAT DisLAT i t
1 | Wenerma surat/mema 15 Menit
parrinigan didainvotksio o/ | Permintaan tersebut akan
saminzs foimisk dan uril ks dikaji dan disesuakan
yarg didandatangan oleh T dengan kelersediaan
| DepulKaro terkal dan | | anggaran dklat yang ada
menugashan Kasubbag | Kalau anggaran lidak
| Penyelanagaraan unik menc‘ukupl maka
| | manindaklanjut permintaan tersebut ditolak
< | Bagian Diklat membuat sural ‘ =it
ke Kepala Biro Keanggotaan | | Pembuatan surat
dan Kepegawaian (Karo | == O L ——— s 0 [ | dilaksanakan sesuai
| Angpeg) untuk meminta L T Y —— — L’I. i | dengan SOP Pembuatan

arahan/saran/ !
persetwuan/disposisi atas
penyelenggaraan dikiat
I‘ tersebut

surat untuk Kepala Biro
Keanggataan dan
Kepegawaian dan/alay
Permintaan Tanda Tangan
Kepala Biro Keanggotaan
o ; Kepagawamn
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HO WARD | AN KASUBBAG
KEGIATAN PENYELENG.
[ NNBSREG | [ TMENY: GARAAN

|
i | Proses internal Biro

Kepegawaian ‘ . J‘—'

Keanpgotsan dan

4  Setelsh memperoleh disposisi
dari Kare Angpeg, Bagian
Dikiat mempersiapkan
kegiatan pengadaan | T
barang/jasa penyelenggaraan N i
dikial dan membuat Sural
Kepulusan Penyelenggaraan
Diklat dan surat undangan
untuk mengikuli Diklat kepada
Peserta Diklat yang
ditandatangani Karo Angpeg,
Sesual dengan nama pasera
Diklat yang terdapat dalam
surat permintaan dar unit kerja
terkart

5 | Proses intemnal Biro l—4
Keanggotaan dan
Kepegawaian

5 Menugaskan Kasubbag
Penyelenggaraan Diklat untuk t
manindak anui persiapan
kebutuhan diklat (=

PEWGAD: | FENGAD:
':-:;“:“’5 MINISTRASI | MINISTRA = FEMGAD. | UNIT
RAM PENYELEHE- s MINISTRA | KERJA
GARAAN | TENNE 5/ UMUM | TERKAIT
EVALUASI DIKLAT | DIKLAT |

KETERANGAN

Pelaksanaan kegiatan
pengadaan barangfasa
penyelenggaraan dikiat
difaksanakan sesuai
dengan SOP. tersendin

Pembuatan Surat
Undangan dilaksanakan

‘sesupi dengan SQOF

Pembuatan surat uniuk
Kepala Biro Keanggotaan
dan Kepagawaian dan/alau
Permintaan Tanda Tangar
Kepala Biro Keanggotaan
dan Kepagawaian
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RARD: KASUBBAG

KABAG
PENYELENG- PENYELENG.
no | KEGTATAN AMOFEG  DIKLAT GARAAN ey

| FENGAD- PENOAD | <ol
mririong. |G| e | i KETERANGAN
GAHARN TENME | SIUMUM | TERKAN
| OKLAT | DiRLAY |
7 | Memgaskan Pengadministrasi | i | |
| Penyelenggaraan Diklat dan
' Pengadministrasi Teknis Diklal |
uniuk:
Menyiapkan daftar hadir
peserta Dikiat
- Menyigpkan jamuan Dikat
- Menyiapkan ruangan diklat |
berikut perlengkapan dan |
peralatannya. |

B | Melaksanakan kegialan sesu | | | [ —‘,_l_,- !
perugasan I N 5, | Pl Y 7 !

9 | Bagian Dikial merbika cikial, | ==l
mengawaesi jalannya It ; | i
pelaksanaan Dikla1, dan O o I {14 [
menutup Diklat - - —

| 10, | Menugaskan

l I Penyelenggaraan untuk + ‘
| menyerahkan Sertifikal ‘
i yang memenuhi | |
| | :::dar dan uang salku \\ : ; I '
| D=t el |
|+ Kasubbsg Progrm din L ! . - ! ——

| Selama jalannya Gildal

| Selama Thal
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Evaluasi untuk melakukan
evaluasi pelaksanaan
Diklat dan menyampaikan
‘ laporan penyelenggaraan
Dikiat kepada Karo
Keanggotaan dan
Kepegawaian

13 i Mefshsanakan kagalan sesusl |
| penugasan

14 | Mupationg Wpotan
pelaksanaan dan laporan
evaluasi kegiatan Diklat

Dlst'lulla tieh
Kepala Biro Keanggotaan dan Kepegawaian
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SCKRETARI#

BAGIAN PENDIDIKAN |
DAN PELATIHAN

T JENDERAL DPR Rl |

STANDAR OPERASIONAL

PROSEDUR

| BIRO KEANGGOTAAN DAN
KEPEGAWAIAN |

| SOP No: odel/ H/V:!sz

!
" TanggaiRavisl;

| Tanggal Persetujuan:

ADMINISTRASI PENYELENGGARAAN DIKI:A;I'ISEMINARIWORKSHOPIBIMTEK ATAS PERMINTAAN UNIT
KERJA DENGAN SWAKELOLA

o | KEGIATAN

|

1 | Menerima surat/memo
permintaan dikiat/workshop/
seminar/bimtek dar unit kera
yang ditandatangani cleh
DeputifKaro terkait dan
menugaskan Kasubbag
Penyelenggaraan untuk
menindaklanjuti

2 } Bagian Diklat membuat surat

ke Kepala Biro Keanggotaan

‘ dan Kepegawaian (Karo
Angpeg) untuk meminta
arahan/saran/
persetuuan/disposisi atas
penyelenggaraan diklat
tersebut

- PENGAD- |
ks kasussac | KASUBBAG | wuasieasr
MRS PENYELENG- PENYELENG-

GARAAN | ey uast GARAAN
DMHLAT

DWLAT |

&

o umose | TER

PERLAD- | f
WANITTRA | FENGAL w1
L MPETAA | KERJA
TEXNIE Al

3

KETERANGAN

{71 Hari
Permintaan tarsabiul akan

m
:
é

afagarsn ¢kl yany sin
| Kedau anggaran fidak
menokhupl maks pesmintEn |

terasbul ditolak ‘

15 Menit
| Pembualan sl
dilAksAnBRAN GE2suB
gangan SOF Pembustan
sural uiluk Kepala Rira
Keanggotaan dan
Hapegawaian taniats
Permiiann Tanda Tengma
Kepalz Bito Keanggotsan
| dan Kapigawalen
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| KASUBBAG PENGAD- " PE =
KARD KABAG  MASUBBAG | ‘Lol loill | MINISTRASI | MIMISTRA | PENGAD- | ar
NO HEGATA N PEG | DMLA PENYELENG- DAN PENYELENG- sl MINMISTRA | HERJA KETERANGAN
An T GARBAN EVALUASH GARAAN TEKMIS | S UMUM | TERHAIT
| DILAT A T | i
3. Proses internal Biro | I i
Keanggotaan dan : | | |
Kepegawaian. N/ | I
Setelah memperoleh disposisi |~ | ! | ' 15 Menit
dari Karo Angpeg, Bagian : y = Pembuatan Surat
Diklat membuat Surat ! o —™ Undangan dilaksanakan
Keputusan/Surat Tugas yang = 2 sesual dengan SOP
ditandatangani oleh Karo | Pembuatan surat untuk
untuk Kepala Biro Keanggolaan
:?;ﬁee(genggarakan dan Kepegawaian dan/alau
diklat/seminar/ Permintaan Tanda Tangan
waorkshop/bimtek di sesuai ‘ Kepala Biro Keanggotaan
permintaan dan surat [ienzKepagawaian
undangan untuk mengikuti | |
Diklat kepada Peserta Diklat
yang ditandatangani Karo
Angpeg
Proses internal Bro ==
Keanggotaan dan |—t— |
Kepegawaian ' 2 |
6  Setelah menerima Surat T - | 6 Menit

Keputusan yang telah

ditandatangani, menugaskan

Kasubbag Penyelenggaraan I
Diklat untuk menindak lanjuti

persiapan kebutuhan diklat.
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NO

5

a.

KEGIATAN

Pengadministrasi Teknis Dikiat

untuk:

- Menyampaikan undangan
pelaksanaan Diklat kepada
Peserta Diklat.

- Menyiapkan Materi Diklat

- Menyiapkan Jadwal Acara
Diklat
Menghubungi Narasumber/
Pengajar Diklat

- Menyiapkan daftar hadir
peserta Diklat

- Menyiapkan jamuan Diklat

- Menyiapkan honor Diklat
Menylapkan ruangan diklat
berikut perlengkapan dan
peralatannya.

« Menyiapkan Ookumen tasi
Diklat.

Melaksanakan kegiatan sesuai
penugasan dan melaporkan

| kepada Kasubbag
| Penyelenggaraan.

" Menugaskan Pengadministrasi |
| Penyelenggaraan Diklat dan

KARO
ANGPEG

KASUBEAG
kagas | JASUBBAG | opncpam
DIQAT ‘ps«m.m@ i

o | i
== ‘ |

i ﬁ) !

|
e
] R
i
[
\
| .
| ‘
.
_@_

| PENGAD-
| MIMISTRAS|
PENYELENG-
GARAAN

DIKLAT

- .
MINISTRA
o
TEKMIS

onaAT |

PEN GAD- UNIT
MINISTRA | KERJA
SIUMUM | TERKAIT

KETERANGAN
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KASUBBAG
KEGIATAN R0, | KABAS | penveLewe.  PROCRAM  penvelewc- | S | mNISTRA
[
| Menerima dan melaporkan | | L]
persiapan pelaksanaan Diklat -+ Il S
kepada Kabag Diktat
Baglan Diklat membuka diklat, | | 'L.__ !

melaksanakan Diklat, dan : Y
menutup Diklat b

Menugashkan

- Kasubbag
Penyelenggaraan untuk —2 .
menyerahkan Serifikat |
bag yang memenuhi |
standar, uang saku Peserta
Dildal dan honor
Narasumber/Pengajar
Diklat
Kasubbag Program dan
Evaluasi untuk melakukan
evaluasi pelaksanaan
Diklat dan menyampaikan
laporan penyelenggaraan
Diklat kepada Karo
Keanggotaan dan
Kepegawaian

" Melaksan akan kegiatan sesuai ' I ‘ |
penugasan

UNIT

TERKAIT [

KETERANGAN
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= kaBAg | [JOASUBBAG | “oooco.y  MINISTRASI | MINISTRA | PENGAD-  UMT
NG KEGIATAN G | PENYELENG- DAN PENYELENG- g MIMSTRA  KERJA KETERANGAN
ANGPEG | DINLA GARAAN vt Linl GARAAN TEWNS | & UMUM  TERKAIT

| DIKLAT | DKLA 7 |
)snarima laporan = L
polaks anaan dan laporan - ¥ =
evalianl kegiatan Diklat. I

Disswju olen :

Kepala Bro Keanggotaan dan Kepegawaian
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==y SOP No: o402/ kA (127012
STANDAR OPERASIONAL Tanggal Persetujuan:
PROSEDUR
SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rl
BAGIAN PENDIDIKAN DAN |  BIRO KEANGGOTAAN DAN Sl R
PELATIHAN KEPEGAWA A N .-

PENYELENGGARAAN DIKLAT/SEMINAR/WORKSHOP/BIMTEK BEKERJASAMA DENGAN
PENYELENGGARA JASA DI DALAM GEDUNG SETJEN DPR RI

PENGAD- PENGAD-
KASUBBAG
KASUBBAG PROGRAM MMISTRAS!  MINISTRA  PENGAD- UNIT

NO KEGIATAN A | PENYELENG. e PENYELENG. 8 o | UmSTRA | MERAA KETERANGAN
EVALUAZL | “mpaar . DiKLAT | I
1 Menugaskan Kasubbag 15 Menit
Penyelenggaraan untuk
mempersiapkan |
penyelenggaraan pendidikan
dan pelatihan (dikiat) sesuai
waktu dan program yang telah
ditetapkan untuk setiap
tahunnya iy = e
2 Bagian Diklat membuat surat ‘ 15 Manit
ke Kepala Biro Keanggotaan Pembuatan swrat
dan Kepegawaian (Kg?: i " | b | B — dilaksanakan sesuai
Angpeg) dengan melampirkan \ le X = — e dengan SOP Pembuatan
TOR penyelenggaraan dildat surat untuk Kepala Biro
untuk meminta arahan/saran/ Keanggotaan dan

persetujuan/disposisi atas Kepegawaian dan/atau
penyelenggaraan dikiat | Permintaan Tanda Tangan
{ersebut D Kepala Biro Keanggotaan

dan Kepeaawaian,
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NO

5. | Proses internal Biro

KEGIATAN

" Proses interal Biro

Keanggataan dan
Kepegawaian

Setelah mem peroleh disposisi
dari Karo , Bagian
Diklat mempersiapkan
kegiatan pengadaan
barangfjasa penyelenggaraan
diklat dan membuat Surat
Permintaan Peserta Diklat
yang difandatangani cleh Karo
Angpeg kepada Bio-Biro
terkait

Keanggotaan dan
Kepegawaian

Menerima dan mengirimkan
Surat Permintaan Peserta
Dikiat kepada Bira-Bira terkait

Y

Y S,

\ 1

=2

KASUBBAG
PROGRAM

EVALUASI

PENGAD- PENGAD-
MINISTRASI = MINISTRA

PENYELENG- o«
GARAAN | TEKNIS
DIKLAT OIKLAT |

PENGAD-
MINISTRA
SIUMUM

UNT
KERJA
TERKAIT

30

KETERANGAN

Menit

Pembuatan Surat
Permintaan Peserta
Diklat diaksanakan
sesuai dengan SOP
Pembuatan surat untuk
Kepala Biro
Keanggotaan dan
Kepegawaian danfatau
Permintaan Tanda
Tangan Kepala Biro
Keanggotaan dan
Kepegawaian

Pelaksanaan kegialan
pengadaan barang/jasa
penyelenggaraan diklat
dilaksanakan sesuai

_dengan SOP tersendiri
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L8] KEGIATAN

! Setelah menenma nama
peserta Dikiat dari Biro-biro
terkail, Bagian Diklat membuat
Surat Keputusan
Penyelenggaraan Diklat dan
surat undangan untuk
mengikuti Dikiat kepada
Peserta Diklat yang
ditandatangani Karo
Keanggotaan dan
Kepegawaian

& g Mmin BEe
dan

Keanggotaan
Kepegawaian.
% Setelah memeriksa Surat

Keputusan yang telah
ditandatangani, menugaskan
Kasubbag Penyelenggaraan
Diklat untuk menindak lanjuti
persiapan kebutuhan diklat

10 | Menugaskan Peng administrasi
Penyelenggaraan Diklat dan
Pengadministrasi Teknis Dikiat
untuk.

- Menyampaikan undangan
pelaksanaan Diklat kepada
Peserta Diklat
Mex kan dafliar hadir

wASUmEAG | TABVBEAG M;:&arms ;zf?;%: PENGAD- |  UNIT
KARO PENYELE! G, PROGAN binsys. e |
ANGPES | DRCAT EWYELENG o PENYELENG 5 RA | KERJA
! GARAAM | oA GARAAN | TENMI | SIUMUM | TERKAIT
¥ DoRLAT DiRLAT LET =
[
1 v — 3 —— g h-

KETERANGAN

15 Menit

Pembuatan Surat
Undangan dilaksanakan
sesuai dengan SOP
Pembualan sural untuk
Kepala Biro Keanggotaan
dan Kepegawaian dan/atau
Permintaan Tanda Tangan
Kepala Bro Keanggotaan
dan Kepegawaian

When
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= ¥ PERGAL PEN
"“”’ﬂ{i’f WINBTRASE | WIMSTAA | PENGAD UNIT
TIAM PENYELENG. k) WIHISTRA KERJA KETERANGAN
£V ALUAS GARAAN TENRIS SiusuM | TERKAIT
— = Tl AT OKLAT

KARAG
DIKLAT

KO KEGIATAN

pesarnta Diklal
- Menyiapkan jamuan Diklat
- Menyapkan uang saku
Peserta Diklat
Menyiapkan ruangan diklat
berikut perlengkapan dan
peralatannya

11. | Melaksanakan Euegwa!w EETIE |
penugasan dan melaporkan | <

kepada Kasubbag
Penyelenggaraan.

12 Menenma dan melaporkan
persiapan pelaksanaan Diklat .
kepada Kabag Diklat == ==

15 Baglan Diklat membuka o1 Y
mengawasi jalannya
pelaksanaan Dikiat, dan
menutup Diklat.

14 Menugaskan
- Kasubbag

Penyelenggaraan untuk
menyerahkan Sertifikat
bagi yang memenuhi
standar dan uang saku
Peseria Diklat
Kasubbag Program dan
Evaluasi untuk melakukan
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NO KEGIATAN

evaluasi pelaksanaan

Dikiat dan menyampaikan

laporan penyelenggaraan
| Dikiat kepada Karo

Keanggotaan dan
‘| | Kepegawalan
5 ™
panugesan

16 Menenma lagoran
pelaksanaan dan laporan
evaluasi kegiaten Diklat

wiaksanakan kegstan seaual |

PERGAD- | PENGAD.

RO dABAG | EASUBBAG "‘J‘;‘%‘ﬁt‘ﬁ.‘f MINISTRAS] | MINISTRS | PENGAD- LT
ANDOED | peat | PENYELEWG. BAN FENTELEMG- | o HINISTRA RERUA |
¥ GARAAN B LA GRRAAN TEXNIS | & UMM | TERMNAT
i . :4 = | omiaAy | OmLAT
I | |
[ ]
| |
et o ol
= B
= e
21y
| |
| —l SHERE. /S £
| ! |
1'%
i
Disetuul oleh

Kepala Biro Keanggotaan dan Kepegawaian

a,

/ 2 p
Zr-’f’({:‘fg{mfﬁﬂ.é‘.r'

KETERANGAN

W
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

BAGIAN PENDIOIKAN DAN |I
PELATIHAN

K EGIATAN

Menugaskan Kasubbag
Penyelenggaraan untuk
mempersiapkan
penyelenggaraan pendidikan
dan pelatihan (diklat) sesuai
waktu dan program yang telah
ditetapkan untuk setap
tahunmya
| Bagian Diklat membuat surat
' ke Kepala Biro Keanggotaan
dan Kepegawaian (Karo
Angpeg) dengan melampirkan
TOR penyelenggaraan dikiat
untuk meminta arahan/saran/
persetujuan/disposis: alas
penyelenggaraan dikiat
tersebut

BIRO KEANGGOTAAN DAN

STANDAR OPERASIONAL

KEPEGAWAIAN

PENYELENGGARAAN DIKLAT/SEMINAR/WORKSHOP/BIMTEK DENGAN SWAKELOLA
DI DALAM GEDUNG SETJEN DPR RI

KARG
ANGPED

| e

KaBRaG
DIRLAT

= FENCAD
KASUBBAG | 'hSUERAS | wrastRaAst
PENYELENG- PENVEL ENG
GARAAN GARAAN
| EvALUAS e
1
" = —=

‘ PROSEDUR

FENGAD

MIBISTRA

sl
TEKMIS
DIKLAT

|SOP No: oac3/ KA/ 132002

Tanggal Persetujuan:

| yanggal Revisi:

PENGAD UNIT
MINETRA | KERJA KETERANGAN
S UM | TERKAIT |
[ ‘ 15 Mealt
- ‘ 1
I 16 Mend
Pembuatan surat

dilaksanakan sesuai
dengan SOP Pembualan |
surat untuk Kepala Biro
Keanggotaan dan
Kepegawaian dan/atau
l Permintaan Tanda Tangan
Kepala Biro Keanggotaan
| danKegegawaian
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. .| KasusBac
RAaMt RABAG
wo KEGIATAN angres | paar | PEAYELENG-

3. Proses intemnal Biro \
Kaanggotaan dan
Kepegawaian

Selelah memperoieh disposisi

darl Kafo Angpeg, Bagian |

Diklat membuat Surat |
Permintaan Peserta Diklat |
yang ditandatangani cleh Karo
Angpeg kepada Biro-Bifo
terkait

'y

5 | Proses internal Biro
Keanggotaan dan
| Kepegawaiarn.

| Menerima dan mengirimkan
Suwrat Permintaan Peserta S TSRS reeemees
Diklat kepada Biro-Biro terkait |

| Setelan imenerma nama

| peserta Diklat dari Biro-biro
tefkail, Bagian Diklat membuat
Sufat Keputusan = ;
Penyelanggaraan Dikiat dan
surat undangan untuk

G ELAAN
DRLAT

PENGAD-
MRS TRARE
PENYELENG-

PENGAD
ABMISIRA | PENGAD. uNIT
S MINISTRA

TERME | S UMUM
| _DORLAT

TERKAIT

HETERANGAN

130 Menit
Pembuatan Surat
. Permintaan Peserta Diklat
 dilaksanakan sesuai
‘ dengan SOP Pembuatan
surat untuk Kepala Biro
| Keanggotaan dan
Kepegawaian dan/atau
Permintaan Tanda Tangan
Kepala Bro Keanggataan
| dan Kepagawaian.

16 Menit
Pembuatan Surat
Undangan dilaksanakan

| sesuai dengan SOP
Pembuatan suat untuk
Kepala Biro Keanggotaan
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Keangpotaan dan
| Kepegawatsn.

i | | R T [T o T -
i KARD KABAG - PROGRAM | 0 .
KO KEGIATAN ANGPEG | DIKLAT PENVELENG- AN PENYELENG- L1 WMNSTRA | KEAUA KETERANGAN
BARAAY EVALLIAS: GARAAN TEKNS 81 UNUN | TERKAT
= DAY DIKLAT = ‘
" mengikuti Diklal kepada dan Kepegawalan dan/sau
Peser@ Dikial yang Parmintasn Tacls Tangan
| ditandatangant Kmo r Kepala Biro Keanggotaan

8 [Prosss inemal Bire

an
Kopog awaian.
9 | Betolsh memariksa Surat
Kapulusan yang tetah
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" BAGIAN | BROD
PERBENDAHARAAN A NEUANGAN |

STANDAR
QP ERASION AL
PROSEDUR

SOP No: .
o4a/Ku/ 24/ 2002

Tanggal Persetujuan:

Tanggal Revisl:

PENDAPATAN DARI PENJUALAN GEDUNG DAN BANGUNAN

. PENANGGUNG
NO KEGIATAN JAWAB KETERANGAN
1 | a Pembentukan Tim Penilaian Kepala Bagian | Pembentukan Tim
dan Penghapusan Barang | Perbendaharaan | dilakukan setiap tahun
Milk MNegara (BMN) ch Surat Edaran
Lingkungan Seten DPR R ditandatangani oleh Deputi
b Membuat Surat Edaran Administrasi selaku Kuasa
tentang permintaan data Pengguna Barang (KPB)
BMN yang rusak dan/atau
tidak dapat digunakan
kepada  seluruh Kepala
Biro/Pusat d  lingkungan
Setjen DPFR RI
2 |Kegatan iernal  Kepal
Bip/Pusal
3 | Menerima lapcran Barang Milik Kepala Bagian Unit terkait datam hal ini
Negara yang rusak dan/atau Perbendaharaan yaitu:
tidak dapat digunakan kembali 1 Bagian Gedung dan
dari unit terkait Pertamanan
2 Bagian Perumahan dan
Wisma

4 | a Memeriksa Barang Milik
Negara yang rusak dan/atau
tidak  dapat  digunakan

kembali tersebut

b Mendata Barang Mk
Megara vyang rusak atau
tidak dapal digunakan

¢ Membuat check list jenis
kerusakan

d Membuat Benta Acara
Pemeriksaan Fisik

e Melaporkan Berta Acara
Pemerksaan tentang BMN
yang rusak kepada Ketua
Tim Penilaian dan
Penghapusan BMN

Kepala Bagian
Perbendaharaan
dan Kepala Bagian
Pengawasan
Internal

Penandatanganan berita
acara dilakukan oleh Kepala
Baglan unit terkat, Kepala
Bagian Perbendaharaan
dan Kepala Bagian
Pengawasan Internal
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PENANGGUNG
NO f KEGIATAN JAWAB KETERANGAN
5 | a Menganalisa berita acara Tim Jika Tim tidak dapat menilai
pemeriksaan dan melakukan BMN yang rusak maka
penelitian dan  penilaian dapat meminta bantuan
terhadap BMN yang kepada pihak luar untuk
dilaporkan rusak dan/atau melakukan penilaian
tidak  dapat  digunakan {Kementerian Pekerjaan
kembali | Umum, atau Kementerian
b. Menuangkan hasil penilalan Kesuangan)
kedalam  Berita  Acara
Peneltian dan Penilaan
yang ditandatangani oleh
seluruh anggota Tim
¢ Melaporkan
kepada Sekretaris Jenderal
' DPR R tentang penilaian
BMN yang rusak danfatau
tidak  dapat  digunakan
dengan melampirkan Surat
Persetujuan Penetapan
Harga Limit
& | Proses internal Setien DPR RI
7 | Menerima Surat Persetujuan Kepala Bagian Pelaksanaan Wn
Penetapan Harga Limit yang Perbendaharaan penghapusan/penjualan
telah  ditandatangani oleh dilaksanakan sesuai
Sekjen DPR R! dan melakukan dengan:

pengajuan proses ijin
penghapusan/penjualan kepada
Pengelola Barang

+ SOP ljin Penghapusan
BMN (Jka terdapat
penghapusan Barang
Millkk  Negara (rusak
danfatau ftnidak dapat
digunakan, Pengelola
BarangKementerian
Keuangan {Kantor
Pelayanan Kekayaan

ara dan Letang
(KPKNL)/Direkiorat
Jenderal Kekayaan
Negara (DJKN)/Kantor
Wilayah DJKN)

o SOP ljin Penjualan
BMN (Jika tidak terdapat
penghapusan BMN
(renovasi/restorasi
Irehabilitasi))
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PENANGGUNG KETERANGAN

NO KEGIATAN JAWAB
8 | a Menerima Surat Setoran Kepala Bagian MAK yang digunakan
Bukan Pajak (SSBP) dan Perbandaharaan dalam SSBP adalsh
risalah lelang dan KPKNL - 423121 (Pendapatan
b Memberikan SSBP kepada dari Penjualan Tanah,
bagian administrasi Gedung dan Bangunan }
keuangan dan salinan SSBP
kepada Bendahara
Penerimaan
9 | Bagian Adminisirasi | Bagian Administrasi
Keuangan mencatat SSBP, Keuangan

melaporkan didalam Laporan
Realisasi Anggaran _

_Dme-lu,q.n oleh
Kapalll Biro Keuangan

%
Ors. K

Drs._Helmizar
NIP 19640718 1991031 001
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| | SOP No!
, - 0448 /xu/2c/2002
STANDAR Tanggal Persetujuan:
OPERASIONAL
‘ PROSEDLUR
—" | o
 PERBENDAHARAAN KEUANGAN | Yanggaifavisl: 1
PENDAPATAN DAR! PENJUALAN PERALATAN DAN MESIN _J
PENANGGUNG
NO KEGIATAN LMD KETERANGAN

1 | a Pembentukan Tim Penilaian Kepala Bagian Pembentukan Tim
dan Penghapusan Barang Perbendaharaan dilakukan sefiap tahun

Milkk Negara (BMN) di Sural Edaran

Lingkungan Seljen DFR RL. ditandatangani oleh Deputi
b Membuat Suwat Edaran Administrasi selaku Kuasa

tentang permintaan data Pengguna Barang (KPB)

BMN yang rusak dan/atau
tidak dapat  digunakan
kepada seluruh  Kepala
Biro/fPusat di  lingkungan
Setjen DPR Ri

2 | Kegatan intemal  Kepala
Bio/Pusat

3 | Menerima laporan Barang Milik Kepala Bagian Unit terkart yang

Megara yang rusak dan/atau Parbendaharaan mengadakan pengadaan
tidak dapat digunakan kembali
dari unit terkait.

h a Memerksa Barang Milike Kepala Bagian Penandatanganan berita
MNegara yang rusak dan/atau | Perbendaharaan acara dilakukan oleh Kepala
tidak dapat digunakan | dan Kepala Bagian | Bagian unit terkad, Kepala

kemball tersebut Pengawasan Bagian Perbendaharaan dan
b Mendata Barang Milik Internal Kepala Bagian Pengawasan
Negara yang rusak atau Intermal
tidak dapat digunakan
¢ Membuat check list jenis
kerusakan

d Meambuat Berita  Acara
Pemeriksaan Fisik

e Melaporkan Berita Acara
Pemeriksaan tentang BMN
yang rusak kepada Ketua
Tim Penilaian dan
Penghapusan BMN
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KEGIATAN TR G KETERANGAN
a Menganalisa berita acara Tim Jika Tim tidak dapat menilal
pemeriksaan dan melakukan | BMN yang rusak maka
penelitian dan  penilaian dapat meminta bantuan
terhadap BMN yang kepada pihak luar untuk
dilaporkan rusak dan/atau melakukan penilaian
tidak dapat digunakan (Kementerian Pekerjaan
kembali Umum, atau Kementerian
b Menuangkan hasil penilaian Keuangan)
kedalam Berita  Acara
Penelitian dan  Penilaian
yang ditandatangani oleh
seluruh anggota Tim.
¢ Melaporkan
kepada Bekretaris Jenderal
DPR Rl tentang penilaian
BMN yang rusak dan/atau
tidak dapat digunakan
dengan melampirkan Surat
Persetujuan Penetapan
Harga Limit.
Proses imemal Saijen DPR R
Menerima Surat Persetujuan Kepala Bagian Pelaksanaan ijin
Penetapan Harga Limit yang Perbendaharaan penghapusan/penjualan
telah  ditandatangani  oleh dilaksanakan sesuai
Sekjen DPR Rl dan melakukan dengan:
pengajuan proses ijin « SOP ljin Penghapusan
penghapusan/penjualan kepada BMN (Jka terdapat
Pengelola Barang penghapusan Barang
Milik  Negara (rusak
danfatau tidak dapat
digunakan,  Pengeloia
Barang Kementerian
Keuangan  (Direkforat
Kantor Pelayanan
Kekayaan Negara dan
Lelang (KPKNLY/
Direktorat Jenderal
Kekayaan Negara
(DJKN)/Kantor  Wilayah
DJKN)
« SOP ljin Penjualan

BMN (Jika tidak terdapat
penghapusan BMN
{renovasirestorasi
irehabilitasi))
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PENANGGUNG

NO KEGIATAN JAWAB KETERANGAN
8 | a. Menerima Surat Setoran Kepala Bagian MAK yang digunakan
Bukan Pajak (SSBP) dan Perbendaharaan dalam SSBP adalah :
risalah felang dari KPKNL - 423122 (Pendapatan
b. Memberikan SSBP kepada dari Penjualan Peralatan
bagian administrasi dan mesin)
keuangan dan salinan SSBP
kepada Bendahara
Penerimaan
g | Bagian Adminisirasi | Bagian Administrasi
Keuangan mencatat SSBP, Keuangan
melaporkan didalam Laporan
Realisasi Anagaran J !
Dhipetugul oiah

KepaliBrp KK suahgn
4

Drs_Heimizar L
Ili_f-" 19640719 1991(_#3 1001
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PERBENDAHARAAN KEUANGAN

BIRO

| SOP No:

| oAl /1u/ 2¢/ gl
Tanggal Persetujuan:

STANDAR
OPERASIONAL
PROSEDUR

| Tanggsl Revigi

PENDAPATAN DARI PEMINDAHTANGANAN BARANG MILIK NEGARA LAINNYA

tidak dapat digunakan

Membuat check list jenws
kerusakan
Membuat Berita  Acara

Pemeriksaan Fisik
Melaporkan Berita Acara
Pemenksaan tentang BMN
yang rusak kepada Ketua
Tm Penilaian dan
Penghapusan BMN

L PENANGGUNG
NO KEGIATAN JAWAB KET@T -
"1 | a Pembentukan Tim Penilaian Kepala Bagian | Pembentukan Tm
dan Penghapusan Barang Perbendaharaan dilakukan setiap tahun
Milik Negara (BMN) di | Surat Edaran
Lingkungan Setjen DPR Rl | ditandatangani oleh Deputi
b Membuat Surat FEdaran Administrasi selaku Kuasa
tentang permintaan data Pengguna Barang (KPB)
BMN yang rusak dan/atau
tidak dapat digunakan
kepada  seluruh Kepala
Bro/Pusat di  lingkungan
| Setjen DPR Rl
{
2 | Kegata  intemal  Kepaia ‘
BrosPusat |
3 | Menefima laporan Barang Milik Kepala Bagian Unit terkait yang
Negara yang rusak dan/atau Perbendaharaan mengadakan pengadaan
tidak dapat digunakan kembali barang
dari unit terkait
4 | a Memeriksa Barang Milik Kepala Bagian Penandatanganan berita
Negara yang rusak dan/atau Perbendaharaan acara dilakukan oieh Kepala |
tidak  dapat  digunakan | dan Kepala Bagian | Baglan unit terkait. Kepala
kembali tersebut Pengawasan Bagian Perbendaharaan dan
| b. Mendata Barang Milik Internal Kepala Bagian Pengawasan
Negara yang rusak atau Internal.

Merujuk kepada Peraturan
Menten Keuangan Nomar :
96/PMK 06/2007
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pengajuan proses 1jin
penghapusan/penjualan kepada
Pengelola Barang

NO KEGIATAN e KETERANGAN
5 | a Menganalisa berita acara Tim Jika Tim tidak dapat menilai
pemeriksaan dan meiakukan BMN yang rusak maka
peneltian dan  penilaian dapat meminta bantuan
terhadap BMN yang kepada pihak luar untuk
dilaporkan rusak dan/atau melakukan penilaian
tidak  dapat  digunakan {Kementerian Pekerjaan
kembali Umum. atau Kementerian
b Menuangkan hasii penilaan Keuangan)
kedalam Berita Acara
Penglitian dan  Penilaian
yang ditandatangani aleh
seluruh anggota Tim
¢ Melaporkan
kepada Sekretans Jenderal
DPR Rl tentang penilaian
BMN yang rusak dan/atau
hdak dapat digunakan
dengan melampirkan Surat
Persetujuan Penetapan
Harga Limit
6 | Proses intemal Setien DPR RI
7 | Menerima Surat Persetujuan Kepala Bagian Pelaksanaan yn
Penatapan Harga Limit yang Perbendaharaan | penghapusan/penjualan
telah  ditandatangani  oleh dilaksanakan Sesua
Sekyen DPR Rl dan melakukan dengan

= SOP ljin Penghapusan
BMN (Jka terdapat
penghapusan Barang
Millk MNegara (rusak
danfatau tdak dapat
digunakan,  Pengelols
Barang.Kemenleran
Keuangan (Kantor
Pelayanan  Kekayaan
Negara dan Lelang
(KPKMNL)/Direktarat
Jenderai Kekayaan
Megara (DJKN)/Kantor
Wilayah DJKN)

= SOP |ljin Penjuaian
BMN (Jika tidak terdapat
penghapusan BMN
{renovasirestorasi
frehabilitasi))
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PENANGGUNG
NO KEGIATAN JAWAB KETERANGAN
| 8 | a Menerima Surat Setoran | Kepala Bagian MAK yang digunakan
Bukan Pajak (SSBP) dan Perbendaharaan | dalam SSBP adalah :
risalah lelang dari KPKNL 423129 (Pendapatan
b Memberikan SSBP kepada dari Pemindahtanganan
bagian administrasi BMN lainnya )
keuangan dan salinan SSBP
kepada Bendahara
Penerimaan
9 | Bagian Administrasi | Bagian Administrasi
Keuangan mencatat SSBP, Keuangan
melaporkan didalam Laporan
Realisasi Anggaran
Disetujui oleh:
Kagal Keuangan
B
Beimear ¥
NIP. 19640719 199103 1 001
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SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI |

BAGIAN TATA
| PERSURATAN ‘ BIRO UmMUM

| SOP No U0 um/ta/20(2|

| Tanggal Persetujuan :

STANDAR

OPERASIONAL
PROSEDUR

Tanggal Revis:

PENGADMINISTRAS! SURAT MASUK

NO. KEGIATAN

.!

MLE.HNAB K_E__T;RA HGAH

1 | WMemberkan pengarahan dalam | Kepala  Bagish ' iaa | Surel Umum  berupa
menerima dan pendistribusian | Persuralan 'Surai Aspirasi,
surat masuk serta menugaskan ‘ Pengaduan, rahasja,
Kasubag Surat dan Ekspedisi \pribadi dan Naskah |

untuk menindakianjut. | Dinas

(Surat Dinas Rahasia dan
. | Naskah Dinas Negara)
"2 |Menugaskan Pengadminisirasi | Kasubag  Swrat  dan  Diberken Tanda Terima
Surat Masuk untuk melakuKan = Ekspedisi Swrat  Masuk  Umum
pemeriksaan surat, pencatatan, Setjen dan AKD, surat
input data dan pembuatan tanda masuk umum Anggola
efima dan Fraksi DPR Rl seria
surat masuk internal AKD
dan Seljen DPR Rl yang
berisi Asal  Sural,
Perihal, Driujukan,
Tanggal diterima, Nomor
Agenda Surat  Masuk,
| Jam diterima dan Nama

serta Pa.af Penerima
'3 Pengadministrasi sural masuk | © sopacdiinistras) Surel | Pemiahan berdesakan

melakukan  pemilahan
memberikan nomor  agenda,
pencatatan d Buku Agenda
Swrat, input data  dan
menandatangan tenda terima
seta  melaporkan  kepada
atasan.

surat, | Masuk

arah tujuan swat antara

lain sural yang ditujukan |

ke pimpinan  AKD,
Fraksi-fraksi, Anagota
‘DFRRI dan Unit Kerg d
Setjen DPR Rl

Buky Agenda  Sural

Umum umuk @ AKD,

Unsur DPR Rl dan Setjen
DPR R! (Pejabat Sefjen).
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4. Memeriksa proses Kasubag — Sural
Pengadministrasi swat masuk Ekspecdisi
dan menugaskan Caraka uniuk
mendistribusikan sural

§ - Melakukan pengecekan dan | Caraka

penyortitan  sesuai  wilayah
pengiriman surat dan
pendistribusian sural
- Melapor kepada  atasan
mengenai petaksanaan
pendistribusian surat

6 | Memeriksa pekeriaan Caraka Kasubag A
dan melapor pelaksanaan | Shspedal
pendistribusian surat kepada
atasan.

dan

dan

Penginputan data sural
secara lengkap di dalam
Aplkasi Adminisirasi Tata
Persuratan di  komputer
dan Pencetakan Kartu
Kendali serta Lembar
Penaantar

Secam barhml

Memperhatikan bahwa
Penerima Surat sudah
mencantumkan nama,
tanggal dan
menandatangani di
lembar tanda lerima
surat

Untuk  surat  yang
ditujukan ke

DPR RI dimasukkan ke
dalam box surat
masing-masing
AnoootaDPR RI

secam berkala

7  Memeriksa dan melapor kepada Kepala Bagan  Tala Secaia berkala

Kepala Biro Umum Setjen DPR  Persuratan
RI

Disetujui Oleh:
"'}‘F“'" Birc Umumn
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SGP No: —
0431/ uM /iy / 2012

| m;{;*‘-uu

Tanggal Persetu ] '
I STANDAR
CUTRE e TRTCT OPERASIONAL _ ||
SEKRETARAT JENDERAL DPR Rl | d -
BAGLIAN TAT. } ' Tanggal : =
PERSURA7AN | SOUMUM |
{ i R — — |

PENGADMINISTRASI SURAT KELUAR

— - - I_-..... = e —

PENANGGUNG

NO. KEGIATAN _ JAWAB KETERANGAN

1. | Wierborkan pengarahan dalar | Kepala Bagen Tata | Pandisiibusian sura Dras Keuar
man krime perminigan | Persuratan [ intarnal  adalah surat  yang
Pandisiribusizn Sural (inas ke | ditujukan ke Pimpinan AKD,
Luar Intemnat meupun Ekstarng Fraksi-fraksi, Anggota DPR Ri
don Pannmoran Agends  Sursl | dan unit kerja di Setjen DPR R
Dinas darl Lk Kotja terkal
| sarta Marugaskan Kasubag Pendistribusian surat Dinas keluar
| Surat  den Ekspedisl  uniLk eksternal adalah surat yang
{ Manindaklenjall ditujukan ke luar DPR Rl seperti

| ke Instans Pemerintah, |

Perusahaan Swasta, Badap- |
badan, Lembaga-lembaga dan

Perorangan),
|2 | Menugaskan Pengadminisirasi Kasubag Sural dan
Swal Keluar untuk melakukan | Ekspedisi ‘
pemeriksaan surat, pencatatan,
| pemberian  stempel  dinas J
| DewarvSetien DPR R, nput | |
database dan pembuatan tanda |
J terima.
3| MeGkvkan ploEes | Pengadministtasi |- Memenksa kelengkapan |
pengadmmetrasiin Sursl Xeluge  Surat Keluar Surat. Nomor Agenda yang
dan malaptr kepada algsan berasal dan bagian Tala
Persuratan, Tanggal,
| Lampiran, Ditujukan, Asa
| Surat, Isi Swat, Tanda tangan

' Pejabat Setien DPR Rl dan
Tembusan  serfa  Amplop
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4
|

| Memeriksa proses

Pengadministrasi surat  keluar
dan, menugaskan Carska atau
Caraka Motoris untuk
mendistribusikan surat

'T_i"ﬂamerim pekeriaan Caraka Kasubag Sural dan

penyortiran  sesuai  wilayah
pengiriman sural bak Infernal

maupun Eksternal, melakukan |

pendistribusian surat

- Melapor  kepada atasan
mengenai pelaksanaan
pendisiribusian surat

“Kasubag Sural dan_

Ekspediist

§ |- Melakukan pepckan dan| Ca rika atau Caraka

Matoris

dan  melapor  pelaksanaan
|pmdistr1busian surat kepada
| alasan

Ekspedisi

| |
i- Pencatatan d dalam buku
| Agenda Surat Dinas

f_ Pencalatan di dalam Buku
Agenda Surat Dinas Keiuar.

‘v Penginputan Database pada

| Aplikasi Adminstrasi Tata
Persuratan di Komputer.
Pembuatan  tanda terima
menggunakan Karu Kendali.

R

Memperhatikan bahwa Pmen‘mal
Surat sudah  mencantumkan
nama, tanggal dan
menandatangani d lembar tanda
lerima surat '

| Secara berkala

Memeriksa dan melapor kepada 1 Kepala Bagian Tala | Secara berkala

Kepala Bro Umum Setjen DPR
IRL

Persuratan

st ol
Fenas S Umam
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l S EXRETARIAT JENDERAL DPR /I

| "BAGIAN TATA

SDP No !

a2z 7 (IS f

STANDAR
OFERASIORAL
PROSEDUR

Tanggal F"erneu.f]uan

Tangﬁ%l:

PENGADMINISTRASI PENGGANDAAN

PERSURATAN BIRO UMUM
NO. KEGIATAN |
1 Menenma M ola Dinae |

perminiaan Penggandaan

- dokumen naskah fsurat dinas
dari unit kerja terkait serta
mengarahkan dan menugaskan
Kasubag WFenggandaan untuk
mempela jari dan
| i nailan jull
2 Momigaskan
Petpgandasn unluk melakron
p=mieiksaen terhadap dokumer
naskalvsural menghiuno  den
mencatat umiah yang
digandakan serta mengajukan
permintaan bahan-bahan yang
dibutunkan

- Melakukan pendataan
permintaan penggandaan dan
membuat konsep nota dinas
permintaan bahan-bahan yang
dibutuhkan untuk digandakan |

gan Malagn heads ataaan
i 'Hvﬂ\:gaskn' peratal
fotocopyinsograf umuk

menggandakan dan  menjilid
dokumen naskah/sural dinas
dan/atau dalam bentuk buku

Fengiagminsirasl |

PENANGGUNG
JAWAB

L1

Pessutaian

Bealan Tats

dasubag
Penggandazn

Panaadiminstas =
Penggandaan

Mo
(aEuha |

Penggandaan

KETERANGAN

Parmmuntaan bahan ke Bagian
Perlengkapan  berdasarkan
pengajuan unit kerja terkail
Melakukan konfirmasl |
kebenaran Ist  dokumen |
kepada unit kerja terkait
(nomor surat, lampiran, tanda
tangan, jumiah halaman)

Nota Dwas
bahan-bahan dilandatangani
oleh Kepala Bagan atau
Kasubao atas nama Kepala
Bagian

permintaan

Uniuv penggandaan cengar
mesin risograf d atas 500
eksemplar
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& | - Melakukan penggendaan | Opersr mesin Tolo |

i
|
|

g e
mesin fotocopy/risograf  dan | memberitahukan kepada unit

- melapor peiaksanaan | kecjs lerkait hasil
| | penggandaan kepada atesan penggandsan

|7 'Memenksa dan melapor kepecs | (Kerala Gagien Teta | Secais bekala
| Kepala Bro Umum Seten DFR | Parsuralan
R

Oisetuju Olen
snala Bira Urriwm




