
Nomor SOP

PEMERINTAH KABUPATEN KOLAKA

:  14 Tahun 2018
:  1 Agustus  2018
:  3 September  2018
:  24 September 2018

Pembuatan tentang Keputusan Pimpinan dan Anggota
DPRD  Kabupaten Kolaka

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
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PEMERINTAH KABUPATEN KOLAKA
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN KOLAKA

Dasar Hukum :
1.

2.

3.

Keterkaitan : Kelengkapan :
1. Surat Keluar 1. Buku Agenda
2. SOP Pembuatan Keputusan DPRD tentang Pelaksanaan Reses Pimpinan 2. Keputusan Pimpinan DPRD tentang Pelaksanaan Reses

Peraturan Bupati Kolaka Nomor  39  Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi,  Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Sekretariat DPRD Kabupaten
Kolaka

3. Mengetahui Tupoksi Sekretariat DPRD
2. Memahami Administrasi ringan

Peraturan Daerah Kabupaten Kolaka Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kolaka

Pembuatan tentang Keputusan Pimpinan dan Anggota
DPRD  Kabupaten Kolaka

Kualifikasi
1. Mengetahui Peraturan Tata Tertib DPRDPeraturan Menteri Dalam Negeri RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman

dan Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

Nama SOP

2. SOP Pembuatan Keputusan DPRD tentang Pelaksanaan Reses Pimpinan 2. Keputusan Pimpinan DPRD tentang Pelaksanaan Reses
    dan Anggota DPRD 3. Komputer
3. SOP Publikasi Kegiatan DPRD 4. Printer

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Database Sekretariat DPRDPelaksanaan Reses Pimpinan dan Anggota DPRD  Kabupaten Kolaka akan terkendala

apabila terjadi penyimpangan dalam prosedurnya



Pelaksanaan Reses Pimpinan dan Anggota DPRD  Kabupaten Kolaka akan terkendala
apabila terjadi penyimpangan dalam prosedurnya





Prosedur : Pembuatan Keputusan Pimpinan tentang Pelaksanaan Reses Pimpinan dan Anggota DPRD  Kabupaten Kolaka

Kabag
Fasilitasi

Penganggaran
dan Pengawasan

1

2 15 Menit

3 15 Menit

Pimpinan
DPRD

Subag
Fasilitasi

Pengawasan
Staf

Mutu Baku

Sekwan menugaskan Kabag  Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan untuk menyiapkan bahan /
Surat Penyampaian Reses ke Kecamatan /kelurahan se-Kabupaten Kolaka berdasarkan Keputusan
Pimpinan DPRD Kabupaten Kolaka tentang Pelaksanaan Reses Pimpinan dan Anggota DPRD
Kabupaten Kolaka ke Daerah Pemilihan Masing-Masing
Kabag  Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan menugaskan Kasubag Fasilitasi Pengawasan untuk
menyiapkan bahan / Surat Penyampaian Reses ke ke Kecamatan /kelurahan berdasarkan Keputusan
Pimpinan DPRD Kabupaten Kolaka tentang Pelaksanaan Reses Pimpinan dan Anggota DPRD
Kabupaten Kolaka ke Daerah Pemilihan Masing-Masing

Pimpinan DPRD Menyampaikan Ke Sekwan Keputusan Pimpinan DPRD tentang Pelakansaan Reses
Pimpinan dan Anggota DPRD untuk pelaksanaan Kegiatan Reses

Pelaksanaan
Pimpinan

dan Anggota
DPRD

Output
Waktu /

Hari
KelengkapanSekwan

Keputusan
Pimpinan DPRD

Keputusan
Pimpinan DPRD

Keputusan
Pimpinan DPRD

No. Aktifitas

4 1 Jam

5 2 Jam

                  Ya

6 1  Jam

Tidak

       Ya

7 1  Jam
   Tidak

Keputusan
Pimpinan DPRD

Surat
Penyampaian
Rreses

Surat
Penyampaian
Rreses

Keputusan
Pimpinan DPRD

Kabag  Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan menugaskan Kasubag Fasilitasi Pengawasan untuk
menyiapkan bahan / Surat Penyampaian Reses ke ke Kecamatan /kelurahan berdasarkan Keputusan
Pimpinan DPRD Kabupaten Kolaka tentang Pelaksanaan Reses Pimpinan dan Anggota DPRD
Kabupaten Kolaka ke Daerah Pemilihan Masing-Masing

Keputusan
Pimpinan DPRD

Kasubag Fasilitasi Pengawasan menugaskan staf untuk menyiapkan bahan / Surat Penyampaian
Reses ke ke Kecamatan /kelurahan berdasarkan Keputusan Pimpinan DPRD Kabupaten Kolaka
tentang Pelaksanaan Reses Pimpinan dan Anggota DPRD Kabupaten Kolaka ke Daerah Pemilihan
Masing-Masing

Staf mengetik Surat Penyampaian Reses  ke Kecamatan /kelurahan berdasarkan Keputusan
Pimpinan DPRD Kabupaten Kolaka tentang Pelaksanaan Reses Pimpinan dan Anggota DPRD
Kabupaten Kolaka ke Daerah Pemilihan Masing-Masing

Kasubag Fasilitasi Pengangaran Mengoreksi Surat Penyampaian Reses ke Kecamatan /kelurahan jika
setuju diteruskan kepada Kabag Fasilitasi Anggaran dan Pengawasan, jika tidak dikembalikan untuk
diperbaiki

Kabag  Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan mengoreksi  Surat Penyampaian Reses  ke
Kecamatan /kelurahan jika setuju diteruskan kepada Sekretaris Dewan, jika tidak dikembalikan
untuk diperbaiki

8 1  Jam

9 6 Hari

Surat
Penyampaian
Rreses

Kabag  Fasilitasi Penganggaran dan Pengawasan mengoreksi  Surat Penyampaian Reses  ke
Kecamatan /kelurahan jika setuju diteruskan kepada Sekretaris Dewan, jika tidak dikembalikan
untuk diperbaiki

Sekretaris DPRD menandatangani Surat Penyampaian Reses Pimpinan dan Anggota DPRD ke
Kecamatan /kelurahan berdasarkan Daerah Pemilihan Masing-Masing

Pimpinan dan Anggota DPRD melaksanakan Reses ke Daerah Pemilihan Masing-Masing berdasarkan
Keputusan Pimpinan DPRD Kabupaten Kolaka

Surat
Penyampaian
Rreses

Surat
Penyampaian
Rreses



l


