PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KETAPANG

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGENDALIAN SURAT MASUK

Lampiran 1
Keputusan Sekretaris DPRD Kabupaten Ketapang
Nomor 100.3.3.6/25/SETWAN-A/2024

Tentang
Standar Operasional Prosedur
Pelayanan Administrasi dan Rencana Kerja DPRD pada

Sekretariat DPRD Kabupaten Ketapang

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP

001

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2024

Tanggal Revisi

o
//rllnr‘f\\»

Tanggal Efektif

8 Jan(iari 2024 — " #.

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG

Disahkan Oleh

(/ =/ -SEKRETARIS DPRD
\( /,‘.

.. “AGUS HENDRI, SE.M.Si
"4~ Pembina Utama Muda

REBURATEN KETAPANG

LN

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

BAGIAN UMUM

SUBBAGIAN TU DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP Pengendalian Surat Masuk

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS| PELAKSANA :

(SOP) Administrasi Pemerintahan;

Keuangan Daerah
4. UU No. 25 Tahun 20089 tentang Pelayanan Publik.

1. Undang-undang Nomor 24 tahun 2014, tentang Pemerintahan Daerabh,
2. Peraturan Menteri pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahan Kedua atas
peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan

1 Pendidikan Minimal SMU

2 Mengerti Tata Naskah Persuratan

3 Mengerti dan Memahami Tata Kelola Kearsipan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Komputer, ATK
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Jika SOP Pengendalian Surat Masuk tidak dilaksanakan, maka proses administrasi tidak efektif.

Dipindai dengan CamScanner

NIP. 19660823 199403 1 008



https://v3.camscanner.com/user/download

SOP PENGANDALIAN SURAT MASUK
‘ 1 Pelaksana Mutu Baku
No. Keglatan Pengadministra| Kasubbag TU & Sekretaris & g Keterangan
si Umum Kepegawaian Kabag Umum Dewan Unit Terkait Kelengkapan Waktu Output
Pengadministrasi Umum menerima sural dari unit kena
lain/stakeholder dan mencatat dalam agenda surat masuk sesuai Lempar Disposisi
klasifikasinya serta dicalat dalam kartu kendali, kemudian memilah C > BukupA o d: Su:l
1. |sural sesuai dengan sifal surat (sural biasa dan rahasia) untuk Mas%k Buku 5 Menit Surat Masuk
sural rahasia disampaikan langsung ke Sekwan dan untuk surat Ekps;;ed‘i‘sl
biasa dibuka dan diberi lembar disposisi dan diteruskan ke
Kasubbag Tata Usaha dan Kepegawalan
2. |Memeriksa dan meneruskan surat masuk ke kepala bagian Umum l } Surat Masuk 10 Menit Surat Masuk yang
sudah dipilah
Surat Masuk yan surat masuk yang
3. |Memeriksa dan meneruskan surat masuk ke Sekretaris DPRD \ Y uk yang 5 Menit sudah diberi lembar
sudah dipilah di .3
isposisi
— Surat Masuk yan: Surat masuk yang
A Sekretaris DPRD memeriksa dan memberikan disposisi surat I sudah dnbenlymbgr 15 Menit sudah diperiksa
masuk selanjutnya surat diserahkan ke Pengadministrasi Umum Dis osi; kasubbag TU dan
P Kepegawain
surat Masuk yang Sural Masuk yang
5 Pengadministrasi umum mendisiribusikan sural yang telah : sudah diperiksa 6 menit sudah diberikan
didisposisi oleh Sek ke bagian dan Subbagian terkail Kasubbag TU & disposisi kabag
Kepegawaian umum
; Surat yang sudah Surat yang sudah
Surat Masuk lelah didisiribusikan ke bagian dan sub bagian terkat O g h
6 sesual dengan disposis| Sekwan diperksa oleh Smenit |dipenksa oleh kabag
kabag umum umum

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Lampiran Il

Keputusan Sckretaris DPRD Kabupaten Ketapang
Nomor 100.3.3.6/25/SETWAN-A/2024

Tentang
Standar Operasional Prosedur
Pelayanan Administrasi dan Rencana Kerja DPRD pada

Sekretariat DPRD Kabupaten Ketapang

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KETAPANG

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGENDALIAN SURAT KELUAR

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SE . e . ; Nomor SOP [002 ' ‘ b

Tanggal Pembuatan [ 3 Januari 2024

Tanggal Revisi P

Tanggal Efektif 8 Januar| 2024'AT¢,,

Disahkan Oleh >~ SEKRETARIS DPRD

ABWPATEN KETAPANG

| &£ |

S SR

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

<7

AT )2 =
AL T/
_ \“AGUS HENDRY, SE.M.Si
N\, —Pembina Utama Muda
~SHRNIP. 19660823 199403 1 008

BAGIAN UMUM
Nama SOP Pengendalian Surat Keluar
SUBBAGIAN TU DAN KEPEGAWAIAN

KUALIFIKASI PELAKSANA :

DASAR HUKUM :
1 Pendidikan Minimal SMU

1. Undang-undang Nomor 24 tahun 2014, tentang Pemerintahan Daerah;

2. Peraturan Menteri pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur | 2 Mengerti Tata Persuratan

(SOP) Administrasi Pemerintahan;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahan Kedua atas
peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Daerah

4. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

KETERKAITAN :
1. Komputer, ATK

1. SOP Pengandalian Surat Masuk

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Jika SOP Pengendalian Surat Keluar tidak dilaksanakan, maka proses administrasi tidak efektif.

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SOP PENGANDALIAN SURAT KELUAR

dengan ketentuan maka diteruskan ke Sekrelaris DPRD, apabila

Konsep surat keluar

Konsep surat yang

r Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubbag TU & Sekretaris | Pengadiminista ; . Keterangan
Kepegawaian Kabag Umum Dewran i Umum Unit Terkait Kelengkapan Waktu Output

Kasubbag TU dan Kepegawaian membuat konsep surat keluar fgg;;%?;::g:':'g Konsep surat yang

: ; > \ .
1. f(easb\;al Udnf:rgnan kewenangan, kemudian menyerahkan kepada sekwan, konsep 25 Menit sudah diketik

9 - — surat keluar

Kabag umum memeriksa konsep surat keluar, apabila telah sesuai

TIDAK YA

& tidak sesuai dengan ketentuan maka dikembalikan ke Kasubbag yang sudah diparaf 15 Ment sudah diparaf
Tu dan Kepegawaian
y
3 Sekretaris DPRD memeriksa konsep surat keluar, apabila telah ' | Konsep surat keluar 30 Menit Konsep surat yang
" |sesuai dengan ketentuan disetejui dan ditanda tangani yang sudah diparaf sudah diparaf
Sekretaris DPRD memberikan surat keluar yang telah ditanda L 2
4 tangani kepada Pengadministrasi Umum untuk diproses, | l Sura; I(:tha y )Lang 1 Jam sif;;,e:’f;nﬁ?g
" |selanjutnya surat keluar diberi nomor, stampel dan didistribusikan tsu : .S|akr:~a tangani Sekwan
sesuai dengan tujuan surat angani Sekwan 9
3 Surat Keluar yang Surat Keluar yang
s | i idistribusi H i sudah dtangani sud_ah ditanda
5. |Surat Keluar siap untuk didistribusikan kepada unit terkait. O Sekwan siap untuk 1Jam songani Sekwan siep
didistribusikan untuk didistribusikan

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KETAPANG

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

TAMBAHAN PENGHASILAN PNS

Lampiran Il
Keputusan Sekretaris DPRD Kabupaten Ketapang
Nomor 100.3.3.6/25/SETWAN-A/2024

Tentang
Standar Operasional Prosedur
Pelayanan Administrasi dan Rencana Kerja DPRD pada

Sekretariat DPRD Kabupaten Ketapang

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP 003

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2024
Tanggal Revisi P
Tanggal Efektif 8 JanupZ2024° "/ 1 1),
Disahkan Oleh /" ~SEKRETARIS DPRD
/‘ 7 TN UPATENLEPAPANG
PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG = (ks Pt
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH 7 AGUSHENDRI, SE.M.5i
S, Pembina Utama Muda
NIP. 19660823 199403 1 002
BAGIAN UMUM
Nama SOP Tambahan Penghasilan PNS
SUBBAGIAN TU DAN KEPEGAWAIAN

KUALIFIKASI PELAKSANA :
1 Pendidikan Minimal SMU

DASAR HUKUM :

1. Undang-undang Nomor 24 tahun 2014, tentang Pemerintahan Daerah;

2. Peraturan Menteri pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia
Nomeor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur (SOP) 2 Mengerti Tata Persuratan
Administrasi Pemerintahan;

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahan Kedua atas
peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Daerah

4. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Daftar Rekapitulasi TPP
2. Isntrumen Pengukuran Kinerja

3. ATK
PENCATATAN DAN PENDATAAN :

KETERKAITAN :

PERINGATAN :
1. Jika SOP Tambahan Penghasilan PNS tidak dilaksanakan, maka tergangun proses penghasilan PNS

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SOP TAMBAHAN PENGHASILAN PNS

Pelaksana Mutu Baru
No. Kegiatan Kasubbag TU & Kabag Umum Sekretaris  [Pengadiminista Unit Terkait Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Kepegawaian Dewan si Umum
4 Operator memenrksa has! pengukuran kinerja dan aplkasi Kantor Rekapitulasi 20 Ment Feraptulas
" |Kite dan mencetak datar TPP Kelengkapan Data | ~~ "~ ¥eiergeagan Data
Kasubbag TU dan Kepegawaian bersama operator memeriksa l—
hasi pengukuran dan aplikasi kantor kite dan memeriksa
5 [xebenaran hasi laporan dan daftar TPP serta memferivikasi data TIDAK YA Rekapitulasi TPP 15 Mentt Rexaottasi TPP
dengan istrument pendukung sesuai dengan ketentuan. Apabila /
memenuhi syarat citeruskan ke kabag umum, apabila tidak
memenc i syarat maka dikembalikan ke operator untuk diperbaiki 1
Y
Kabag Umum memenksa bahan-bahan TTP.Apabila tidak sesuai /\ ; ™ .y
k lasi Dafar Re«ao*saw
3 [gensen mstument pendukung dikembalikan kepada Kasubbag TU TIDAK YA Dl:e":gru‘::n:r‘:l;'upaps —— ol .:':_‘ T;:
can Kepegawaian apabila sesuai dengan instrument pendukung \/ i S ca'; oy
cteruskan ke Sexretaris DPRD untuk diparaf. )
A M
selanmya i : Daftar Rekapitulasi Da%ar Recaptuian
e |77 *"‘: o kanbag UV dRtecuaioey kv Seisaiis DPRD | I yang telah di tanda 2 Jam yang telah ¢ tanca
Siacmia tangani tangani Sekwan tangan Secwan
J Daftar Rekapitulasi Daftar Rexaptuias:
y sanc
_ . 3 . A yang telah ditanda yang telah ctanca
5 fetea: d .a-adatan‘ia:::’ oler: S:l;r;tans DPRD diserahkan ke tangani Sekwan, 4 Sgrs tangani Sekwan. sag|
Bendsharawen untuk dibayarkan : C siap diserahkan ke diserahkan s
Bendaharawan Bendaharawan

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Lampiran IV

Keputusan Sckretaris DPRD Kabupaten Ketapang
Nomor 100.3.3.6/25/SETWAN-A/2024

Tentang

Standar Operasional Prosedur

Pelayanan Administrasi dan Rencana Kerja DPRD pada

Sekretariat DPRD Kabupaten Ketapang

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KETAPANG

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGAJUAN PENSIUN

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Nomor SOP 0)4

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2024
Tanggal Revisi o 1D
Tanggal Efektif 8 Jariuafi 2024 — 7 s
Disahkan Oleh /- ) Il SEKREJARIS ODPRD
If &« / / PATEN KETAPANG
| | FA 3 | =
>\ "',—':—( 7 )
J¢\ V= AGUS HENDRI, SE. M. Si

g, Pembina Utama Muda
2t NIP. 19660823 199403 1 002

BAGIAN UMUM
SUBBAGIAN TU DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP Pengajuan Pensiun

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

(SOP) Administrasi Pemerintahan;

Keuangan Daerah
4 UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

1. Undang-undang Nomor 24 tahun 2014, tentang Pemerintahan Daerah;
2. Peraturan Menteri pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur

3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahan Kedua atas
peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan

1 Pendidikan Minimal SMU

2 Pernah Mengikuti Pendidikan/Pelatihan Organisasi dan Manajemen

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Kertas
2. Printer

3. Komputer/Laptop

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Jkz tdzak dilaksanakan SOP Pengajuan Pensiun maka tergangu proses Pensiunnya

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SOP PENGAJUAN PENSIUN

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubbag TU & Sekretaris | Pengadiminista " Keteran
Kel gan
Kepegawaian Kabag Umum Dewan of Uit Unit Terkait elengkapan Waktu Output
Pengadministrasi Kepegawaian menyiapkan data dan mengetik Di oo
. sposisi dan bahan Berkas usulan
1. |surat peng_antar. kemudian menyerahkan ke kasubbag TU dan pengusulan pensiun 1Jam Pengajuan Pensiun
Kepegawaian
Kasubbag TU dan Kepegawaian menyeleksi bahan -bahan Berkas usulan Borkas ceulan
pengajuan Pensiun. Apabila memenuhi syarat surat pengantarnya Pengajuan Pensiun . - z nsiun
2 diparaf diteruskan kekabag umum. Apabila tidak memenuhi syarat TIDAK YA dan Surat S dpe'aga,’)an B .
: 25 : i an surat penganta
dikembalkan ke pengadministrasi Kepegawaian Pengantar
- v
kabag umum menyeleksi bahan-bahan pengajuan pensiun. /\ -
3 |Apabila memenuhi syarat surat pengantarnya diparaf diteruskan ke TIDAK YA Bp‘:’:::n‘:::‘ys:n':' B ii’:f::::‘:;;‘-

' s DP. 3 : ’ . . gan
Sekretanis DPRD. Apabila tidak memenuhi syarat dikembalikan ke \ sudah diparaf sudah cisaral
kabag umum y

3
A\ 4
Sekretaris DPRD menyeleksi bahan-bahan pengajuan pensiun. "
4 Apabila memenuhi syarat surat pengantarnya diparaf diteruskan ke TIDAK / Be;:a:nc::? sau':at 2 Jam Beer:a:::? “.:3'
Pengadmnistrasi Kepegawaian. Apabila tidak memenuhi syarat psugah di zrafg psuga'\wc y? s
dikembalkan ke Kabag Umum P tparal
‘ ' Berkas dan surat Berkas dan surat
5 Daftar nama PNS yang akan diajukan untuk Pensiun, serta surat I : peng::;aa:lyang 4. 388 peng::;aa'.’yar;
pengantar yang telah ditandatangani Sekretaris DPRD diandstangeni ditandatangani
Sekwan Sekwan
s Berkas dan surat
pengantar yang Daftar Rekaptulasi
Bzhan Pengajuan Pensiun dengan surat pengantarnya yang telah O sudah yang telah citanca
6 |ditandatangani oleh Sekretaris DPRD, kemudian diteruskan ke ditandatangani 1Jam [tangani Sekwan, siap
BKPSDM Kzbupaten Ketapang. Sekwan dan siap diserahkan ke
diteruskan ke Bendaharawan
BKPSDM

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KETAPANG

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENYEDIAAN KONSUMSI RAPAT

Lampiran V

Keputusan Sekretaris DPRD Kabupaten Ketapang
Nomor 100.3.3.6/25/SETWAN-A/2024

Tentang

Standar Operasional Prosedur

Pelayanan Administrasi dan Rencana Kerja DPRD pada

Sekretariat DPRD Kabupaten Ketapang

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Nomor SOP s

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2024
Tanggal Revisi P
Tanggal Efekif 8 Jap(ari 2024 L1y N\
) SEKRETARIS DPRD

Disahkan Oleh || o (‘% .‘
RI, SE. M.Si

NP\ % T Pambina Utama Muda
N S -~ NIP. 19660823 199403 1 008
—~RT

BAGIAN UMUM
SUBBAGIAN RUMAH TANGGA

Nama SOP Penyediaan Konsumsi Rapat

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

Undang-undang Nomor 24 tahun 2014, tentang Pemerintahan Daerah;

1 Pendidikan Minimal SMU

2. Peraturan Menteri pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur | 2 pPaham Pengadministrasi
(SOP) Administrasi Pemerintahan;

3 rFerawran menten vaiam INegert NOmor £1 1anun £v i1 enang rerupanarn neaua amas

" peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan

Kainannan Nasrah

4. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Komputer, Printer dan ATK

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1.

Apabila SOP Penyediaan konsumsi belum terlaksana maka kegiatan rapat DPRD dan
Sekretariat DPRD belum terlaksana sebagaimana yang diharapkan

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SOP PENYEDIAAN KONSUMSI RAPAT

Pelaksana Mutu Baku |
No. Kegiatan Unit Terkait
(Pemohon) Staf Kasubbag Kabag Sokwan Pihak Ketiga Kelongkapan Waktu Output Ketarangan
1. |Undangan kegiatan rapat-rapat ( ) Surat Undangan 5 Magnt ' Jndangen Kagetn
Rapat s | Ragatoapat
| Rah3sia | =
! wrtagsananya
2 |Permintaaan komsums: oleh pelaksanaan rapat Nota Permintaan 10 Mens camataran
ersams
y {
y
3 pf::: S‘alumn permintaan komsumsi rapat-rapat kepada : [ I Telepon dan Sarana 1 Joms wryec 37 !
pd ebga Lainnya ' komsura racat |
]
v ¥ v '
4 [Proses permintaan pembayaran beserta kelengkapannya "L l"'"l Berkas permintaan | 5 ., pasetyian |
I I l pembayaran perrtayrar
4 4 Berkas permintaan
S |Permntaan pembayaran ke bagian keuangan I"—I I"‘—{ pembayaran dan 1 Han PEEESyE Ghet
T T Persetujuan tencatara
! pembayaran
6 |Pembayaran pada pihak ketiga ( ) rikaararys
pertayacan

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Lampiran VI

Keputusan Sckretaris DPRD Kabupaten Ketapang
Nomor 100.3.3.6/25/SETWAN-A/2024

Tentang
Standar Operasional Prosedur
Pelayanan Administrasi dan Rencana Kerja DPRD pada

Sekretariat DPRD Kabupaten Ketapang

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KETAPANG

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGENDALIAN SARANA DAN PRASARANA RAPAT

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

[

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Nomor SOP Mo

Tanggal Pembuatan 3Januari 2024
Tanggal Revisi JwPBUPATE, N
Tanggal Efektif gdanuari 2024 . N\ 0\
[ &/ [, % SEKRETARIS DPRD
‘| ATEL RAB N KETAPANG

- US HENDRI, SE.,M.Si
\€kQF— —Pembina Utama Muda
~"ET/NIP. 19660823 199403 1 008

‘cli w A W
Disahkan Oleh ’ X g Jo
\ S AG

BAGIAN UMUM
SUBBAGIAN RUMAH TANGGA

Nama SOP Pengendalian Sarana dan Prasarana Rapat

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

Undang-undang Nomor 24 tahun 2014, tentang Pemerintahan Daerah;

1 Pendidikan Minimal SMU

2. Peraturan Menteri pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan standar Operasional Prosedur | 2 Mengerti Pengaturan Ruangan
(SOP) Administrasi Pemerintahan;
rerawran mentern vaiarmn INeger! INOImor £ 1 ranun Zui | enang rerupanan neaua atas z . o
o peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan 3 Mengerti Pengoperasian Peratatan Elekiomik
Kanannan Naarah
4. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Sound System, Komputer, Kamera, dan ATK
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1.

Apabila SOP Sarana dan Prasarana Rapat tidak dilaksanakan maka acara tidak dapat

terlaksana dengan baik

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

