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	Tanggal Pembuatan
	23 April 2014

	
	Tanggal Revisi
	

	
	Tanggal Pengesahan
	

	
	Disahkan Oleh
	Plt. Sekretaris DPRD
Ka. Bagian Administrasi Keuangan

Prima Hastawan, S.Sos, MM.

           NIP 19710213 199703 1 005

	
	Nama SOP
	Persiapan dan Pelaksanaan Rapat Paripurna Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Yogyakarta.


	Dasar Hukum :
	Kualifikasi Pelaksana :

	1. Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Yogyakarta Nomor 1 Tahun 2010 tentang Tata Tertib.


	1. SMA
2. DIII 
3. S1 Hukum, S1 Ekonomi, S1 Sospol.
4. S2 Hukum, S2 Ekonomi, S2 Sospol.

 

	Keterkaitan :
	Peralatan/Perlengkapan :

	1. SOP Pembuatan Panduan Rapat Paripurna Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Yogyakarta.
2. SOP Penyusunan Dokumen Risalah Rapat Paripurna Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Yogyakarta.
	1. Komputer/Laptop
2. ATK
3. SDM

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	1. Apabila tidak sesuai perencanaan dan agenda, pelaksanaan rapat paripurna tidak berjalan secara optimal.
	


	
	KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU

	
	
	Notulis
	Sub Bagian Rapat Dan Risalah
	Sekretaris

DPRD
	Pimpinan DPRD
	Sub Bagian Tata Usaha
	Sub Bagian RT & Perlengkapan
	Sub Bagian Humas dan Publikasi.
	Sub Bagian Per UU - an
	Persyaratan
Kelengkapan
	Waktu
	Output
	Ket.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	1
	Membuat Undangan Rapat Paripurna
	
	
	
	
	
	
	
	
	Komputer

ATK
	1 hari kerja
	Undangan
	

	2
	Membuat daftar hadir 
	
	
	
	
	
	
	
	
	Komputer

ATK
	30 Menit
	Daftar hadir
	

	3
	Menyiapkan bahan rapat 
	
	
	
	
	
	
	
	
	Bahan Rapat
	1 hari kerja
	Bahan Rapat
	

	4
	Menyiapkan panduan rapat paripurna
	
	
	
	
	
	
	
	
	Komputer

ATK
	1 Jam
	Panduan rapat paripurna
	

	5
	Membuat dan menyiapkan laporan atau kesimpulan. (jika dibutuhkan)
	
	
	
	
	
	
	
	
	Komputer

ATK
	1 hari kerja
	Laporan 
Kesimpulan.
	

	6
	Membuat  dan menyiapkan draf dokumen produk hukum.(jika dibutuhkan)
	
	
	
	
	
	
	
	
	Komputer

ATK
	1 hari kerja
	Draf dokumen produk hukum.
	

	7
	Menyiapkan ruang rapat dan prasarana rapat 
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ruang rapat prasarana rapat
	1 Jam
	Ruang rapat dan prasarana rapat siap digunakan.
	

	8
	Menyiapkan daftar hadir dan registrasi peserta rapat
	
	
	
	
	
	
	
	
	Daftar hadir
	1 Jam
	Daftar hadir terisi.
	

	9
	Melaporkan jumlah anggota DPRD yang hadir (untuk memenuhi ketentuan korum)
	
	
	
	
	
	
	
	
	Daftar hadir
	5 Menit
	Kehadiran anggota DPRD 
	

	10
	Pelaksanaan rapat 
	
	
	
	
	
	
	
	
	Ruang rapat prasarana rapat
	Hari Kerja
	Rapat terlaksana
	


	
	KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU

	
	
	Notulis
	Sub Bagian Rapat Dan Risalah
	Sekretaris

DPRD
	Pimpinan DPRD
	Sub Bagian Tata Usaha
	Sub Bagian RT & Perlengkapan
	Sub Bagian Humas dan Publikasi.
	Sub Bagian Per UU - an
	Persyaratan
Kelengkapan
	Waktu
	Output
	Ket.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Membaca laporan, kesimpulan, draf dokumen produk hukum. (jika dibutuhkan)
	
	
	
	
	
	
	
	
	Laporan, Kesimpulan, Draf dokumen produk hukum 
	15 Menit
	Pembacaan Laporan, kesimpulan, draf dokumen produk hukum.
	

	12
	Menandatanganani draf dokumen produk hukum. (jika dibutuhkan).
	
	
	
	
	
	
	
	
	Draf dokumen produk hukum
	10 Menit
	Dokumen produk hukum ditandatangani.
	

	13
	Menyimpan dokumen laporan, kesimpulan.
	
	
	
	
	
	
	
	
	Laporan, Kesimpulan
	10 Menit
	Laporan, kesimpulan tersimpan.
	

	14
	Menyimpan dokumen produk hukum
	
	
	
	
	
	
	
	
	Dokumen produk hukum
	10 Menit
	Dokumen produk hukum tersimpan.
	



 








