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SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

Menimbang

Mengingat

®

WALIKOTA SOLOK,
bahwa dalam rangka meningkatkan efisiensi, efektivitas,
transparansi dan  akuntabilitas  penyelenggaraan
pemerintahan dan pelayanan masyarakat, maka perlu
menetapkan Penyusunan Standar Operasional Prosedur
pada Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah ;
bahwa  berdasarkan  pertimbangan  sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan
Walikota Solok tentang Standar Operasional Prosedur
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah;
Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1956 tentang
Pembentukan Daerah Otonom Kota Kecil Dalam
Lingkungan Daerah Provinsi Sumatera Tengah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1956
Nomor 19);
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5038);
Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020
Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik
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Menetapkan :

KESATU

KEDUA

KETIGA

Indonesia Nomor 6573);

4. Peraturan Daerah Kota Solok Nomor 5 Tahun 2016,
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
(Lembaran Daerah Kota Solok Tahun 2016 Nomor 5,
tambahan Lembaran Daerah Kota Solok Nomor 5)
sebagaimana yang telah diubah dengan Peraturan
Daerah Nomor 2 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Daerah Nomor 5 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran
Daerah Kota Solok Tahun 2021 Nomor 2, Tambahan
Lembaran Daerah Kota Solok Nomr 2);

5. Peraturan Walikota Solok Nomor 36 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
serta Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah;

MEMUTUSKAN:

Standar Operasional Prosedur Sekretariat Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah Kota Solok sebagaimana tercantum dalam
lampiran keputusan ini;

Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagaimana dimaksud
pada diktum KESATU merupakan acuan bagi pimpinan
satuan unit pelaksana untuk memberikan pelayanan sesuai
dengan tugas dan fungsi di lingkungannya dan dijadikan
pedoman dalam pekerjaan secara efektif dan efisien.
Keputusan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di Solok
pada tanggal 26 dtSt+ htr 2022
WALIKOTA SOLOK,

ZUL ENJAN ¥MAR




LAMPIRAN : KEPUTUSAN WALIKOTA SOLOK
NOMOR 188.45 - 6% 2022
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
DAERAH
No. NAMA SOP NOMOR
1 2 3
SEKRETARIAT
1 | Pengelolaan Surat Masuk 050/1654 /SOP/Set-DPRD-2022
2 | Pengurusan Surat Keluar 050/1655/SOP/ Set-DPRD-2022
3 | Pengelolaan Penyimpanan Arsip 050/1656/SOP/ Set-DPRD-2022
4 | Pengelolaan Buku Pustaka 050/1657 /SOP/Set-DPRD-2022
5 | Pengelolaan Peminjaman Buku Pustaka 050/1658 /SOP/Set-DPRD-2022
6 | Pemeliharaan Asset/ Barang 050/1659/SOP/Set-DPRD-2022
7 | Pendistribusian Barang 050/1660/SOP/Set-DPRD-2022
8 | Pemeliharaan Gedung 050/1661/SOP/Set-DPRD-2022
9 | Pemeliharaan Kendaraan 050/1662/SOP/Set-DPRD-2022
10 | Penyusunan Buku Inventaris Barang 050/1663/SOP/Set-DPRD-2022
11 | Pengadaan Barang Inventaris 050/1664/SOP/Set-DPRD-2022
12 | Penyusunan Penyesuaian Gaji Pegawai 050/1665/SOP/Set-DPRD-2022
13 | Pembuatan Surat Pemberitahuan Kenaikan 050/1666/SOP/Set-DPRD-2022
Gaji Berkala Pegawai
14 | Penyusunan Bezetting Pegawai 050/1667 /SOP/Set-DPRD-2022
15 | Penyusunan Pengusulan Kenaikan Pangkat 050/1668/SOP/Set-DPRD-2022
16 | Pembuatan Surat Izin Cuti 050/1669/SOP/Set-DPRD-2022
Pelaksanaan Konsultasi Koordinasi/ Sharing
17 | Informasi 050/1670/SOP/Set-DPRD-2022
Penerimaan Kunjungan Kerja DPRD Kota
18 | Solok 050/1671/SOP/Set-DPRD-2022
19 | Pelaksanaan Bimbingan Teknis DPRD 050/1672/SOP/Set-DPRD-2022
20 | Penetapan Nilai-Nilai Kebangsaan Pimpinan
dan Anggota DPRD 050/1673/SOP/Set-DPRD-2022
21 | Penyusunan Rencana Strategis 050/1695/SOP/Set-DPRD-2022
22 | Penyusuna Rencana Kerja 050/1696/SOP/Set-DPRD-2022
23 | Penyusunan Renja Kerja Perubahan Anggaran 050/1697/SOP/Set-DPRD-2022
24 | penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran 050/1698/SOP/Set-DPRD-2022
25 | Penyusunan Dokumen Pelaksanaan
Perubahan Anggaran 050/1700/SOP/Set-DPRD-2022
26 | Penyusunan Dokumen Pelaksnaan Anggaran | 050/1701/SOP/ Set-DPRD-2022
27 | Pengumpulan Data Kinerja 050/1702/SOP/Set-DPRD-2022
28 | Monitoring Rencana Strategis 050/1703/SOP/Set-DPRD-2022
29 | Penyusunan Laporan Evaluasi Hasil Renja 050/1704/SOP/Set-DPRD-2022
30 | Penyusunan LKPJ 050/1705/SOP/Set-DPRD-2022
31 | Penyusunan Laporan Realisasi Kinerja 050/1706/SOP/Set-DPRD-2022
32 | Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran 050/1707 /SOP/Set-DPRD-2022
33 | Penyusunan Laporan Kinerja 050/1708/SOP/Set-DPRD-2022
34 | Penyusunan LPPD 050/1709/SOP/Set-DPRD-2022
35 | Prosedur Verifikasi dan Pembayaran SPJ 050/1710/SOP/Set-DPRD-2022
36 | Penyusunan Laporan Keuangan 050/1711/SOP/Set-DPRD-2022
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No. NAMA SOP NOMOR
37 | Pengajuan SPP Gaji, UP, GU, TU, LS 050/1712/SOP/Set-DPRD-2022
38 | Pembayaran Gaji Pegawai 050/1713/SOP/Set-DPRD-2022
39 | Pembayaran Tambahan Penghasilan Pegawai | 050/1714/SOP/Set-DPRD-2022
40 | Pembayaran Gaji Pegawai Non PNS 050/1715/SOP/Set-DPRD-2022
41 | Penerbitan SPM 050/1716/SOP/Set-DPRD-2022

BAGIAN PERSIDANGAN DAN PERUNDANG-UNDANGAN

42

Penataan Pemeliharaan Alat-Alat Studio
Dokumentasi

050/ 1674/SOP/Set-DPRD-2022

43

Penerbitan Pariwara

050/ 1675/SOP/Set-DPRD-2022

44

Pembuatan Baliho/ Spanduk

050, 1676/SOP/Set-DPRD-2022

45

Pembuatan Undangan Rapat-Rapat

050/ 1677 /SOP/Set-DPRD-2022

46

Pelaksanaan Fasilitasi Rapat-Rapat DPRD

050/1678/SOP/Set-DPRD-2022

47

Pembuatan Buku Kegiatan DPRD, Himpunan
Keputusan DPRD dan Risalah Rapat DPRD

050/1679/SOP/Set-DPRD-2022

48

Pelaksanaan Fasilitasi Kajian Permasalahan
Hukum

050/1680/SOP/Set-DPRD-2022

49

Pelaksanaan Fasilitasi Penyusunan
Rancangan Produk Hukum DPRD

050,/1681/SOP/Set-DPRD-2022

50

Pembuatan Risalah Rapat Paripurna

050/1682/SOP/Set-DPRD-2022

BAGIAN FASILITASI PENGANGGARAN DAN PENGAWASAN

51

Fasilitasi Pembentukan Rapat dan Rapat
Internal Pansus LKPJ

050/1683/SOP/Set-DPRD-2022

52 | Fasilitasi Paripurna Penyampaian Nota LKPJ | 050/1684 /SOP/Set-DPRD-2022
53 | Fasilitasi Pembahasan KUA PPAS APBD 050/1685/SOP/Set-DPRD-2022
54 | Fasilitasi Pembahasan KUA PPAS APBD-P 050/1686/SOP/Set-DPRD-2022

55

Fasilitasi Konsultasi/ Sharing Informasi AKD
DPRD

050/1687/SOP/Set-DPRD-2022

56

Fasilitasi Penyusunan Pokok-Pokok Pikiran
DPRD

050/ 1688/SOP/Set-DPRD-2022

57

Fasilitasi Pembahasan APBD Banggar dan
TAPD

050/1689/SOP/Set-DPRD-2022

58

Fasilitasi Kegiatan Badan Kehormatan DPRD

050/1690/SOP/Set-DPRD-2022

59

Fasilitasi Hearing/ Dialog dan Koordinasi
dengan Pejabat Pemerintah Daerah dan
Tokoh Masyarakat/ Tokoh Agama/ Adat

050/1691/SOP/Set-DPRD-2022

60

Pelaksanaan Fasilitasi Reses Anggota DPRD

050/1692/SOP/Set-DPRD-2022

61

Pencairan Dana Kegiatan Reses

050/1693/SOP/Set-DPRD-2022

62

Pembuatan Undangan Rapat-Rapat

050/1694/SOP/Set-DPRD-2022




