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Judul SOP Mikro Penyusunan Daftar Konfirmasi Kehadiran Peserta Persidangan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan

2. Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi Kementerian
Negara

3. Peraturan Menko Polhukam Nomor 4 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kemenko Polhukam

4. Peraturan Menko Polhukam Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusunan
SOP AP di Kemenko Polhukam

1. Memiliki pengetahuan tentang pedoman tata naskah dinas

2. Memiliki sikap ketelitian, kerapian, dan cermat

3. Mampu berkoordinasi dan berkomunikasi dengan baik

4. Mampu mengoperasikan komputer program microsoft office dan internet
dengan baik

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

1. SOP Makro Perencanaan Pelaksanaan Persidangan

1. Alat Tulis Kantor (ATK), Filling Kabinet, lemari besi

2. Perangkat komputer (komputer, printer, scanner, laptop)
3. Mesin Fotokopi

4. Telepon, Faksimile, dsb

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat dalam pelaksanaan
kegiatan persidangan

Disimpan dalam data elektronik dan manual



https://s.id/sifortal-polhukam

SOP Mikro Penyusunan Daftar Konfirmasi Kehadiran Peserta Persidangan

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan = X Karo P K:lbag Kasubbag Pelaksana Kelensk - T Ket
esmenXo | gumsidhal ersicangan Persidangan (JP/JFT) elengkapan axtu utp
dan Risalah

1 |Menyampaikan informasi kegiatan rapat kepada Arahan Karo HPH 10 Disposisi/arahan
Kasubbag  Persidangan kemudian menugaskan Menit |Kabag Persidangan
Kasubbag Persidangan untuk menyusun daftar dan Risalah
konfirmasi kehadiran peserta

2 |Membuat daftar konfirmasi kehadiran peserta Disposisi/arahan 30 daftar konfirmasi
Persidangan yang berisikan nama jabatan, peserta, dan Kabag Persidangan Menit |kehadiran peserta +
nomor telepon peserta yang diundang dan menugaskan \ 4 dan Risalah disposisi Kasubbag
Pelaksana untuk melakukan konfirmasi kehadiran -
peserta dan melaporkan hasil konfirmasi

3 |Melakukan konfirmasi kehadiran peserta melalui daftar konfirmasi 30 hasil konfirmasi
telepon dan kemudian menyerahkan hasil konfirmasi A 4 kehadiran peserta + Menit
kepada Kasubbag Persidangan T - disposisi Kasubbag

4 |Mengoreksi daftar hasil konfirmasi kehadiran peserta hasil konfirmasi 15 hasil konfirmasi yang
Persidangan, jika setuju diteruskan kepada Kabag Menit |telah dikoreksi
Persidangan dan  Risalah, jika tidak setuju - ’( Kasubbag
dikembalikan kepada Pelaksana untuk diperbaiki

5 |Mengoreksi daftar hasil konfirmasi kehadiran peserta hasil konfirmasi yang 15 hasil konfirmasi yang
Persidangan, jika setuju diteruskan ke Karo KumSidhal telah dikoreksi Menit [telah dikoreksi Kabag
untuk dilaporkan kepada Sesmenko Polhukam, jika . v Kasubbag
tidak setuju dikembalikan ke Kasubbag Persidangan T -
untuk diperbaiki

6 |Mengoreksi daftar hasil konfirmasi kehadiran peserta hasil konfirmasi yang 15 finalisasi konfirmasi
Persidangan, jika setuju diparaf untuk diteruskan ke telah dikoreksi Kabag | Menit [kehadiran peserta
Sesmenko Polhukam dan atau Leading Sector, jika Y
tidak setuju dikembalikan kepada Kabag Persidangan &
dan Risalah untuk diperbaiki. Kemudian
memerintahkan Pelaksana untuk mendokumentasikan Y

7 |Menerima finalisasi konfirmasi kehadiran peserta finalisasi konfirmasi 5 Menit |finalisasi konfirmasi

kehadiran peserta

kehadiran diterima
Sesmenko dan
dijadikan dokumentasi
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