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1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan)

Perundang-Undangan.

2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis Permusyawaratan
Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah, dan Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah sebagaimana telah diubah dengan Undang-
Undang Nomor 42 Tahun 2014 tentang Perubahan atas Undang-Undang
Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis Permusyawaratan Rakyat, Dewan
Perwakilan Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah, dan Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah.

3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2015 tentang
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia.

4. Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 1 Tahun
2014 tentang Tata Tertib sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2015 tentang
Perubahan atas Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2014 tentang Tata Tertib.

5. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

Ao

Memahami Struktur Organlsa5| Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI.
Memahami Penyusunan Naskah Akademik.

Memahami Penyusunan Rancangan Undang-Undang.

Memahami Mekanisme Pembentukan Tim Penyusunan Naskah Akademik dan
Rancangan Undang-Undang.




sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2016 tentang
Perubahan atas Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik
ndonesia.

nga nangdn. 1. Nota dinasllemba disposisi.
SOP Pengumpulan Data Penyusunan Naskah Akademik dan Rancangan | 2. Komputer/printer/scanner.
Undang-Undang. 3. Jaringan internet.

Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah ditetapkan. Disimpan sebagai data manual dan elektronik.

a. Menerima surat permintaan dari Surat 1 hari | Disposisi : (
Alat Kelengkapan DPR atau !
Anggota DPR untuk melakukan
penyusunan Naskah Akademik
(NA) dan Rancangan Undang-
Undang (RUU).

b. Menugaskan Kepala Pusat
Perancangan Undang-Undang
(PUU) untuk melakukan
penyusunan NA dan RUU.

2, a. Menerima disposisi surat Disposisi 1 hari | Disposisi Jumlah Anggota Tim
permintaan dari Kepala Badan dari unsur Perancang
Keahlian DPR RI (BKD). UU paling banyak 8

b. Menugaskan Koordinator Bidang orang.
untuk menyiapkan pembentukan
tim penyusunan NA dan RUU dari
unsur Perancang Undang-Undan




(UU).

. Mengadakan rapat pembentukan

tim penyusunan NA dan RUU dari

unsur Perancang UU.

. Menentukan Perancang UU yang

akan melakukan penyusunan NA

dan RUU, berdasarkan

pertimbangan:

1. beban kerja Perancang UU,

2. kualifikasi jenjang Perancang
UU; dan

3. hasil koordinasi ~ dengan
Perancang UU di bidangnya.

. Menyampaikan nama Perancang

UU vyang ditentukan menjadi

anggota tim kepada Kepala Pusat

PUU.

Disposisi

1 hari

Surat

. Menerima nama Perancang UU
yang menjadi anggota tim.

. Menugaskan Kasubbag TU Pusat
PUU untuk menyiapkan surat
permintaan nama peneliti, analis
APBN, analis hukum, analis
kebijakan, tenaga ahli  Alat
Kelengkapan DPR RI, pakar,
dan/atau pegawai lainnya yang
ditujukan kepada Kepala Pusat
dan/atau Kepala Bagian Sekretariat
Alat Kelengkapan DPR RI terkait
untuk  menjadi  anggota  tim
penyusunan NA dan RUU.

Surat

20
menit

Disposisi




['a. Menyiapkan dan menyampaikan e

surat permintaan nama peneliti,
analis APBN, analis hukum, analis
kebijakan, tenaga ahli  Alat
Kelengkapan DPR RI, pakar,
danfatau pegawai lainnya yang
ditujukan kepada Kepala Pusat
dan/atau Kepala Bagian Sekretariat
Alat Kelengkapan DPR RI terkait
untuk  menjadi  anggota  tim
penyusunan NA dan RUU.

. Menerima dan menyampaikan surat
penunjukan nama peneliti, analis
APBN, analis hukum, analis
kebijakan, tenaga ahli  Alat
Kelengkapan DPR RI, pakar,
dan/atau pegawai lainnya yang
menjadi anggota tim penyusunan
NA dan RUU kepada Kepala Pusat
PUU.

3 hari




. Menerima nama-nama Perancang
UU, peneliti, analis APBN, analis
hukum, analis kebijakan, tenaga
ahli Alat Kelengkapan DPR R,
pakar, dan/atau pegawai lainnya.

. Menugaskan Kasubbag TU Pusat
PUU untuk menyiapkan konsep SK
pembentukan Tim Penyusunan NA
dan RUU berdasarkan komposisi
tim.

Disposisi

Komposisi Tim
Penyusunan' NA dan
RUU sebagal berikut:
pengarah,
penanggung jawab,
ketua tim,

wakil ketua tim,
sekretaris, dan
anggota tim.

~2o0T®

Menyiapkan konsep SK Disposisi 1 hari | Konsep SK
pembentukan Tim Penyusunan NA
dan RUU.
Menyampaikan konsep SK
pembentukan Tim Penyusunan NA
dan RUU kepada Kepala Pusat
PUU.
. Menerima konsep SK pembentukan Konsep SK 20 Konsep SK
Tim Penyusunan NA dan RUU. menit

. Menyampaikan konsep SK
pembentukan Tim Penyusunan NA
dan RUU kepada Kepala BKD.




Menerima konsep SK Pembentukan Tim

Penyusunan NA dan RUU.

a.

Apabila ada koreksi, dikembalikan
kepada Kepala Pusat PUU untuk
dilakukan perbaikan.

Apabila  tidak  ada koreksi,
menandatangani SK Pembentukan
Tim Penyusunan NA dan RUU dan
menyampaikannya kepada Kepala
Pusat PUU.

Tidak

Ya

- onspS

10.

Menerima SK Pembentukan Tim
Penyusunan NA dan RUU .
Menugaskan Kasubbag TU Pusat
PUU untuk:

1) Menyampaikan SK
Pembentukan Tim Penyusunan
NA dan RUU kepada Ketua Tim.

2) Melakukan pendckumentasian.

SK

20
menit

SK

11.

Menerima dan menyampaikan SK
Pembentukan Tim Penyusunan NA
dan RUU kepada Ketua Tim.
Melakukan pendokumentasian.

SK

20
menit

SK




