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SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

JUDUL SOP

Pelaksanaan Rapat

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Peraturan Daerah Bukittinggi Nomor 59 Tahun 2016 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata

Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika

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

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

1. Pendidikan minimal SLTA dan Sarjana (S1)
2. Pernah ikut Bimbingan administrasi umum
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

4. SOP Penyusunan Keputusan Walikota tentang Penyelenggaraan Kegiatan

1. SOP Pembentukan Tim 1. DPA SKPD
2. SOP Surat Keluar/Masuk 2. Komputer
3. SOP Peminjaman Ruangan Rapat 3. ATK

4. Sound System dan perlengkapannya

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Penyusunan SOP tidak dilaksanakan maka pelaksanaan rapat tidak
dapat dilaksanakan dengan baik.

Secara manual atau elektronik




Prosedur Pelaksanaan Rapat

INo Kegiatan Pelaksana Mutu Baku B
y Kasubag/ Pelaksana Sekretaris| Kepala | Instansi/ Assi ctera
Kasi /Kabid Dinas |Tim Terkait| ~‘SS'ten | Sekda Kelengkapan Waktu Output ngan
1 |Mempersiapkan bahan-bahan DPA dan Disposisi -
rapat dan Menyerahkan Undangan PesE Tl Mw:wmmﬂu mw
ke Pelaksana untuk diperbanyak POSISI undangan
2 |Menerima undangan untuk \ Bahan rapat ] -
diperbanyak dan mendistribusikan disposisi mzmm:mm: hari WM:MM _.mumﬂ.
nya kepada instansi/tim terkait c:%m: =l b
sesuai SK, mempersiapkan gl gan, absen
absensi serta konsumsi B
3 |Melaksanakan rapat persiapan, v Bahan rapat =58
pembahasan dan perumusan | E disposis) m: mm:mm: Notulen rapat
kegiatan '
) ) A absen rapat
4 |Menyerahkan Draft Notulen Rapat v : Notulen rapat :
ke Pelaksana untuk diketik P S menit |Notulen rapat
5 [Mengetik Notulen rapat dan Notulen rapat 30 .
menyerahkan ke Kasubag/Kasi P et M%h“rmm.__wmmﬂﬂ yang
untuk diperiksa. 1EEN
6 |Meneliti notulen yang sudah A Notulen ra -
A, . pat yang | 30 menit [Notulen rapat
diketik, ditandatangani selaku eTiElah diketic s Q_xmm_ﬂ MMM@
Notulis dan diteruskan ke @ EeTiaiiant
Sekretaris Dinas dan memarafnya periksa Kasubag
untuk diteruskan ke Kepala Dinas




~ Pelaksana witrteT Baku Ketera
No. Kegiatan Kasubag/ |, _, Sekretaris| Kepaia | instansi/ i _ ngan
I
Kasi Pelaksana IKabid Dinas |Tim Terkait Assiten | Sekda Kelengkapan Waktu Output
#i notulen vana sudah Notulen rapat yang | 30 menit [Notulen rapat yang
’ w\,_mﬂmm_hm@ma doi Cemardie WN_ sudah diketik dan sudah diperiksa
untuk diteruskan ke Kepala diperiksa Kasubag dan diparaf -
Dinas/Pimpinan Rapat N Sekretaris Dinas
ngani notulen rapat, Notulen rapat yang | 30 menit [Notulen rapat yang
. _._w\__M:Mm_ﬁﬂma%: jika tidak g \< sudah diperiksa sudah ditanda
dikembalikan ke Sekretaris Dinas /v dan a_nm.ﬂm* . Hm.:mm:_ Kepala
untuk diperbaiki lagi Sekretaris Dinas Dinas
. - Notulen rapat yang | 15 menit |Notulen rapat yang
9 |Menerima Notulen yang sudah T : !
ditandatangani dan menyerahkan : sudah ditanda sudah ditanda
ke staf untuk dibagikan ke peserta tangani Kepala tangani Kepala
rapat Dinas Dinas
10|Membagikan notulen rapat ke Notulen rapat yang | 30 menit |Notulen rapat yang
eserta dan mengarsipkannya sudah ditanda sudah ditanda
P tangani Kepala tangani Kepala
Dinas Dinas, diperbanyak
dan siap dibagikan




