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SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

JUDUL SOP

Permohonan Pemakaian Ruang Rapat

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU No. 43 Tahun 1999 tentang Pokok - Pokok Kepegawaian

2. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Struktur Organisasi
Perangkat Daerah.

3. Peraturan Daerah Bukittinggi Nomor 59 Tahun 2016 Tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi,Tugas dan Fungsi Serta Tata

Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika

4. Peraturan Walikota Bukittinggi Nomor 20 tahun 2012 tentang Tata
Kearsipan Pemerintah Kota Bukittinggi

5. Peraturan Walikota Bukittinggi Nomor 11 Tahun 2011 tentang Pedoman
Tata Naskah di Lingkungan Pemerintah Kota Bukittinggi

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Pernah ikut diklat ketatausahaan

3. Pernah ikut Bimbingan administrasi umum
4. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengurusan Surat Keluar
2. SOP Pelaksanaan Kegiatan

1. Buku Agenda
2. Kartu Disposisi
3. Alat Tulis

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka rapat akan terlambat pelaksanaannya

Secara manual atau elektronik




Prosedur Pemakaian Ruang Rapat

&

No.

Kegiatan

Pelaksana _Mutu Baku
Kasubag . . Kepala
Umum & |Pelaksana SRlirstaris SKPD/unit AR Kelengkapan Waktu Output
SKPD : obyek
Kepeg.SKPD kerja

Keterangan

Mengonsep Surat Peminjaman ruang
rapat 4 hari sebelum acara, ditujukan
ke SKPD Obyek

DO

DPA

5 menit

Konsep Surat
Peminjaman ruang
rapat

peiaksanaan rapat

SKPD Objek

ik konsep surat Peminjaman v
2 wamm_,wvm“u:m psu J Konsep Surat Konsep Surat
Peminjaman ruang | 5 menit Peminjaman ruang
rapat rapat yang diketik
3 [Memaraf konsep Surat dan A 4
meneruskannya ke Sekretaris untuk _Ao:w.m.v Surat 5 xo:m.m.u Surat
- _um:__:_mamz. Em.:m 5 menit [Peminjaman ruang
rapat yang diketik rapat yg sdh diparaf
4 |Meneliti dan memaraf konsep surat
untuk ditandatangani oleh Kepala _Ao:m.m.n Surst . _Ao:m.m.u Surat
Dinas Peminjaman ruang 5 menit (Peminjaman ruang
rapat yg sdh diparaf rapat yg sdh diparaf
5 [Meneliti dan menandatangani Surat ]
_um:u_:_mNBm: ruang rapat ° & Konsep Surat Surat Peminjaman
Peminjaman ruang | 5 menit ruang rapat yg sdh
rapat yg sdh diparaf ditandatangani
Ke SKPD Obyek untuk -
6 w\_mmﬁmmﬂ_.ﬂ_wm:: . QRIS Surat Peminjaman Surat Peminjaman
; ruang rapat yg sdh 1jam (ruang rapat yg sdh
ditandatangani ditandatangani
7 |Mengecek jadwal pemakaian ruang s o . "
rapat kemudian menyetujui atau e _umB_amBMﬂ 2h lzin peminjaman
o ruang rapat yg s ari  [ruang rapat oleh
Mmmw_mx ST (A ey ditandatangani SKPD Objek
8 |Melaksanakan pengecekan kondisi Izin peminjaman Izin peminjaman
ruang dan peralatan untuk ruang rapat oleh 30 menit |4@ng rapat oleh

SKPD Objek dan

lap persiapan rapat




