PEMERINTAH PROVINSI RIAU

JI. Jend. Sudirman Na. 719, Telp. (0761) 857122, B57166 Fax. (0761) 857141

PEKANBARU

KEPUTUSAN

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH PROVINSI RIAU
NOMOR : 61 /KPTS/SEKR/DPRD/ 200

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN DAN MAKLUMAT PELAYANAN
PADA SEEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH PROVINSI

Menimbang

Mengineat

RIAU

SEKRET%RIS DPRD PROVINSI RIAU

.

L.

ko

bahwa |dalam rangka mewujudkan penvelenggaraan
pelayanan publik sesual dengan asas penvelenggaraan
pemerintahan  yvang baik dan guna mewujudkan
kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak vang
terkait dalam penyelenggaraan  pelayvanan, sedap
penyelenggara pelavanan publik wajplb menetapkan
standar pelayvanan dan maklumat pelavanan;

bahwa | berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud huruf a, maka perlu menetapkan
Eepulusan Sekreraris Dewan Perwakilan Rakyat
Dacrah |[Provinsi Riau tentang Standar Pelavanan dan
Makiumat Pelayanan pada Sekretariat  Dewan
Perwakilan Rakyal Daerah Provinsi Riau;

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tehun
2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaga Negara
Eepublik Indonesia Tahun 2009 Nomor 18
Tambahan Lembaran Negara Republik Indoncsia
Noraor 5038);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 (entang
Pemerintahan Dszerah sebagaimana telah  diubah
beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor
9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah:

Peratirap Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 tentang
Pedoman Pemvusunan Tata Tertib Dewan Perwakilan
Falovat Daerah Provinsi. Kabupaten, dan Kota;
Peraluran Pemerintah Nomor 96 Tahun 2021 tentang
Pelaksanpan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Puplik;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Nezara
dan Reformazi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2{;‘414,




Menetapkan

KESATU

KEDUA

tentang Petunjuk Teknis Penyusuman, Penetapan dan
Penerapan Standar Pelavanar;

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 161.14-3862
Tahun 2019 tentang Peresmian Pengangkatan Anggota
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Provinsi Riau Masa
Jabatan 2019-2024;

Peraturan Gubernur Riau Nomor 99 Tahun 2016
teatang |Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan
Raloat Dacrah Provinsi Riau;

MEMUTUSKAN :

Standar Pelayanan dan Maklumat Pelayanan pada
Sekrelarial Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Provinsi
Riau schagaimana tercantum dalam Lampiran [ dan [T
Keputusan ini.

Standar Pelayanan pada Sekretariat Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah Provinsi Riau Sebagaimana Diktum
I{ESﬂTU|mtliputi pclayanan :

1. Penerimaan Kunjungan Kerja

2. Fasilit;asi Audiensi

3. Fasilitasi Penyampaian Aspirasi Masyarakat

4. Pergantian Antar Waktu (PAW) DPRD Provins: Riau

9. Penyusunan Raperda Inisiatilf DPRD Provinsi Riau

€. Pemrosesan Pelaksanaan Reses Pimpinan/Anggota
DPRD Provinsi Riau

7. Penyelenggaraan Rapat Paripurna

8. Pembuatan Naskah Pidato/Sambutan Ketua DPRD




KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

Standar  Pelayvanan dan Maklumat  Pelayanan
sebagaimana Diktum KESATU, wajib dilaksanakan
oleh penvelenggara/pelaksana dan scbagai acuan
dalam penilaian kinerja pelayanan oleh pimpinan
penvelengeara, aparat pengawasan dan masyarakat
dalarni penyvelenggaraan pelavanan publik.

Pada saal Keputusan ini mulai berlaku, Kepulusan
Sekrelaris Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Provinsi
Riau Nomor 15.1/KPTS/SEKR/DPRID/2021 tentang
Penetapan Standar Pelavanan pada Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakval Daerah Provinsi Riau dicabut dan
dinyatakan tidak berlaku,

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di: Peckanbaru
Pada tangeal : '\ Vovewse 202

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
DAERAH PROVINSI U

MUFLIHUN, S.3TP, M.AP
Pembina Utama Muda
NIP. 19780222 199701 1 001



Keputusan Sekretaris
Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah Provinsi Riau

5L krrs/ sees- [ ppeo [ 2o
5 WovEMBER 7oz

Lampiran 1 :

Nomor
Tanggal

I
STANDAR PELAYANAN PADA SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN

RAKYAT DAERAH PROVINSI RIAU

1.PENERIMAAN KUNJUHGP.N KERJA
A.Proses Penyampaian Layanan (Service Delivery)

' No. Komponen ) [ Uraian
1. | Persvaratan | 1. | Surat Permohonan kunjungan dari Lem t;aga vang
akan melakukan kunjungan kerja ke DPRD
Provinsi Riau
ﬁ AR M{jim':}awa Surat Perintah Tugas (SPT)
'_ 3] Lclmbar_ SPPD *.f_a_n_g akan c_iita_ndatangani
2. | Sistem, 1. | Pemohon I'I'jl;:nﬁ.':ljl_]l{aﬂ Surat Kunjungan Kcrja
Mekanisme vang ditujukan kepada Ketua DPRD Provinsi Riau
Prosedur 2. | Pemohon mendapatkan tanda terima
| 3. Pa:mnlmn menunggu hasil disposisi dari pimpinan
4. Pemohon akan dikonfimasi oleh Subbagian
_ . Protokol Sckretariat DPRD Provinsi Riau via phone
3. Jangka 3 (tiga) hari kerja
| Waktu
Pelayanan ;
4. E‘ia}fa / Tarif | ﬁ?i_alddipungut bia}?a -
m 3. | Produk Dokumentasi dan Pelayanan Kunjungan Kerja |
= Pelayanan
| 6. Fcnangzmm-{ L.ayanan Pcngaduan dapa't disampaikan melalui :
i Pengaduan, i Pcnyampaia'ﬁ" ‘secara langsung k¢ Sckretanat
‘ | Saran dan | DPRD Provinsi Riau Jalan Jendral Sudirman
| Masukan

e

N:?mﬂr 719 Peclkanbaru

2, [ Telp : (0761) 857122, 857166 Fax : (0761) 857141 |
3. | Website : https:/ /dprd.riauw.go.id/

dl

E-mail : sctwan@riau.go.id

B —— T ——

=
|



B. Proses Pelayanan di Internal Organisasi (Manufacturing)

No.| Komponen Uraian
1. | Dasar Hukum | Peraturan DPRD Provinsi Riau No. 1 Tahun 2020
_ Tenlang Tata Tertib DPRD Provinsi Riau
| 2. | Sarana dan 1. Ruang tunggu . = L
| Prasarana 2. Ruang pertemuan
a TE'_l-'I'l.I-JHt Barlkir h
4, Meja/Kursi
| 3. | Kompetensi 1. Mampu berkomunikkasi secara lisan maupun
Pelaksana | tertulis dengan baik
2. IwTa_lﬁpu berkourdinasi_ﬂgl_g_éh_e§k{if dan efesien
3. | Menguasai SOP Sekretariat DPRD Provinsi Riau
! "4, | Memiliki kemampuan Kerjasama tim
_1..-__5'_@.[1_{;&1&’5_8&1’1 1. | Sckretaris DPRD Provinsi Riau
Internal 2 | Kepala Bagian Umum
3. | Kepala Subbagian Umum dan Protokol
ﬂ 5. | Jumlah Lebih kurang 6 (cnam) orang pejabat/pegawai
Pelaksana Sekretariat DPRD Provinsi Riau
6. | Jaminan 1. | Pertemuan Kunjungan Kerja dilakukan sesuai
Pelayanan Jadwal vang telah ditetapkan
2: | M-a-E:i"i dipersiapkan sesuai permasalahan yang
| ingin dibahas
7. |Jaminan | Surat keluar ditandatangani dan di cap ba:-mh_sé-ﬁi-ﬁggé“
Keamanan dan | dijamin li:;isli:umya
Keselamatan |
Pelayanan '
8. | Evaluasi Evaluasi|dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1
| Kinerja tahun untuk dilakukan perbaikan sehingga dapat

mcnjaga dan menigkatkan mutu pelayanan.




2.FASILITASI AUDIENSI
A. Proses Penyampaian Layanan (Service Delivery)

| No.| Komponen : Uraian
Pars}-'aral.an_ 1. Pemohon mengajukan surat melalui bagian
‘ umum Sckretariat DPRD Provinsi Riau
|'2_ Sistem, 1. Pemohon mengirim surat permohonan
| Mekanisme , Menyampalan Audiensi ditujukan kepada Ketua
Prosedur DPRD
' 2. | Pemohon mendapa!kan landa tenma
' 3. | Pemohon menunggu hasil disposisi dari pimpinan
4. | Pemmohan  akan dikonfimasi oleh E‘ubbagldn
| Pratokol Sekretariat DPRD P'rmrm'-",] Riau via phone |
3. |Jangka 3 (Liga) hari kerja
' Waktu

|
‘ Pelavanan
‘ 4. | Biaya / Tarif Tidak dipungut biaya

3. .| TCI[.] [L_:I?'D].} 837122, 857166 Fax : (0761) 857 141
3. | Website hitps:/ /dprd.riau. go.1 id/
i 4. | E-mail : setwan@rau.go.id

5. | Produk | Fasi. 1tsr~‘a1 pertemuan dengan anggota DPRD Provinsi
Pelavanan Riau
&, Pcnanganan _ L.;n anan Pengaduqn dapat di ﬁ:ampalkdn melalul :
| Pengaduan, 1. | Penyampaian secara langsung ke Sekretariat
i Saran dan DPRD Provinsi Riau Jalan Jendral Sudirman
i Masukan NDIEDI 719 Pekanbaru
|

i
B. Proses Pelayanan di Internal Organisasi (Manufacturing)

No. | K&mponen " Uraian
T ‘ Dasar Hukum | 1. [ Peraturan DPRD Provinsi Riau No. 1 Tahun 2020
s ) _ ! Tealang Tala Tertib DPRD Provinsi Riau B
2. | Sarana dan 1.  Ruang tunggu ]
: Prasarana 2. | Ruang pertemuan N
I 3. | Tempat Parkir o i
| 4. Meja/ Kursi R
3. | Kompetensi i§2 . Mampu berkomunikasi  secara 11-‘1:;__11"&&515
Pelaksana teriulis dengan baik
'r-?" Mampu berkoordinasi dengan efektif dan clcsien
3, | Menguasai SOP Sckretariat DPRD Pmmnsl Rld.Ll
| 4, Memiliki kemampuan kPT_]ElSde. tim =
4. | Pengawasan L. Sekretaris DPRD Provinsi Riau
i _ Internal 2. | Kepah B’ngén Lln‘il_,_l_m _
L 3. | Kepala Subbagian Umum dan Protokol a




EJI

' Jumlah

Pelaksana

| Sekretariat DPRD Provinsi Riau

Jaminan
Pelayanan

[1. Pertemuan Audiensi dilakukan sesuai Jadwal

Lebih kurang 5 (lima) orang pejabat/pegawai

yang telah ditetapkan
2. Materi dipersiapkan sesual permasalahan yang
ingin dihahas

- Pelayanan

Jaminan

Keamanan dan | sesuai dengan disposisi pimpinan

Keselamatan

Pejabal vang menerima audiensi adalah pejabat }’Eﬂgﬂ

Evaluasi
Kinerja

Evaluasi dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam |
tahun untuk dilakukan perbaikan sehingga dapat
menjaga dan menigkatkan mutu pelayanan.




3.FASILITASI PENYAMPAIAN ASPIRASI MASYARAKAT
A. Proses Penyampaian Layanan (Service Delivery)

No. Komponen : Uraian
; Pemohon men gajukan surat melalui bagian
umum Sekretariat DPRD Provinsi Riau yang
| diberi keterangan mengenai:
a. Maksud dan tujuan .
b. iWaktu pelaksanaan
c. | Perihal aspirasi
2. | Melampirkan Surat Izin dari Kei::ol_i_é-ia_n mengenai
kegiatan penyvampaian aspirasi.

(]

1. Persvaratan

2. | Sistem, 1. | Pemohon MEnZiTim surat permohonan
Mekanisme Penyampaian Aspirasi diluyjukan kepada Ketua
Prosedur DPRD
2. | Pemohon mendapatkan tanda terima
3. |Jangka 1 (satu) hari kerja o
ﬂ Waktu |
= ' | Pelayvanan
‘ 4. | Biava / Taril Tidak dipungut biaya
5. | Produk Fasilitasi pclayanan penyampaian aspirasi :
Pelayanan
6. | Penanganan Layanan Pen gaduan dapat disampaikan melalui :
Pengaduan, i.| Penyampaian secara langsung ke Sekretariat
Saran dan DPRD  Provinsi Riau Jalan Jendral Sudirman
Masukan _ Nomor 719 Pekanbaru
2. [ Telp : (0761) 857122, 857166 Fax : (0761) 857141 |
[ 3. | Website : htips://d yrd.riau.go.id/ ik
‘ 4. | E-mail : setwan@riau.go.id ]

m | - | . | —

| B. Proses Pelayanan di Internal Organisasi (Manufacturing)

[Nd Komponen | |  Uraian o

' 1. | Dasar Hukum l'craturan DPRD Provinsi Riau No. 1 Tahun 2020
Tentaqg Tata Tertib DPRD Provinsi Riau

2. Sarana dan | Lokasi penerimaan aspirasi
Frasarana
3. [ Kompetensi [ 1 MEJ-IIZLPU berkomunikasi secara lisan maupun
Pelaksana tertulis dengan baik
2. | Mampu berkoordinasi dengan efektif dan efesien
| 3. | Menguasai SOP Sekretariat DPRD Provinsi Riau |

Memiliki kemampuan kerjasama tim

Sekretaris DPRD Provinsi Riau

Kepala Bagian Umum
Kepala Subb_é_lgian Umum dan Protokol

4. Pengawasan
Internal

LBV = B e

F
\




Jumlah
Pelaksana
B. | Jaminan
Pelayanan

U1

'1'}_i'wujudkan dalam kualitas proses pelayanan vang

20 (dua puluh) pegawai dan petugas
keamanan Sekretariat DPRD Provinsi Riau

didukung oleh petugas vang berkompeten dibidang
tugasnya.

7. | Jaminan

Keamanan dan

. Keselamatan
Pelayanan

Data dah informasi _j,-'_ang bersifat ;c;ribadi akan dijaga
kerahasipannya.

'8, Evaluasi Kinerja

Evaluasi dilakukan minimal 1 (salu) kali dalam 1
Tahun untuk dilakukan perbaikan sehingga
dapat men_iaga dan menigkatkan mutu pelavanan.




4. PERGANTIAN ANTAR WAKTU (PAW) DPRD
A. Proses Penyampaian Layanan (Service Delivery)

|
3. | Jangka
Waktu

5. | Produk

No. Komponen Uraian
l."__!:-'crsvaratan Mcla_mplrkﬁn Surat dari partai -
2.  Sistem, 1. | Fimpinan DPRD mengusulkan PAW kepada KPUD
| Mekanisme
l Prosedur N Pim}‘:bimm DPRD Mengusulkan PAW kepada
' Mendagri melalui Gubernur berdasarkan sural
dari ﬁ{PU
|3 Mendagri mengeluarkan SK pEmi;-:rhEntian dan
' pengangkatan disampaikan kepada Gubernur dan
Pimpinan DPRD
4, Pimpinan DPRD melantik anggota veng di PAW

Pelayanan

2 [dua}'hulan

melalui Rapat Paripurna disertai dengan Berita
| Acara Pengucapan Sumpah Janji Pelantikan

4. | Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Pelayanan

I_ﬁ Penanganan

Pengaduan, .| Penyampaian secara langsung ke

Saran dan DPRD  Provinsi Riau

Masukan Nomor 719 Pekanbaru
(2. 7Telp|: (0761) 857122, 857166 Fax :
2. | Website : }**TT a0/ fdprd. I'Lr].LI go.id/
(4. E-mail : setwanditiau. go id

Berila ACara Pelantikan Sumpah Janji

La‘i; anan T‘ﬁngdduan dapat dlbdl‘ﬂpd.‘lkﬂ.n melalui :

Sekretariat
Jalan Jendral Sudirman

(0761) 857141

B. Proses Pelayanan di Internal Organisasi (Manufacturing)

No.| Komponen ~ Uraian
' 1. | Dasar Hukum | 1. | Peraturan DPRD Provinsi Riau No. 1 Tahun 2020
Tentang Tata Tertib DPRD Provinsi Riau
2. | Sarana dan 1. Huang_Rapat_ Pﬂﬁpu::rﬁ_ heserta kelen gkapannya
Prasarana 2. | Berila Acara
=. | Daitar Hadir -
3. I{criﬁp%tenm 1. | Mampu berkomunikasi secara lisan umupu?
Pelaksana teriulis dengan baik
2. | Mampu berkoordinasi dengan cfcktif dan cfesicn
3. | Menguasai SOP Sekretariat DPRD Provinsi Riau
4, | Memiliki kemampuan kerjasama tim
4, Pﬁngaw:asan i | 1. | Sekretaris DPRD Provinsi Riau _ o
Internal | 2. | Kepala Bagian Persidangan dan Produk Hukum




3. Kepala Subbagian Produk Hukum

Jumlah 31 (ligapuluh satu) pegawai dan petugas
Pelaksana keaman:l:m Sekretariat DPRD Provinsi Riau
Jaminan

Pelayanan
!

Diwujudkan dalam kualitas pelayvanan yvang sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur didukung olch
petugas vang berkompeten dan perilaku pelayanan
yvang terampil, cepat, tepat dan santun

Jaminan Dokumen penandatangan berita acara ditanda tangani
Keamanan dan | dan di cap basah sehingga dijamin keasliannya
Keselamalan
Pelayanan
Evaluasi Evaluasi dilakukan secara situasional mengacu

! Kinerja

pada kegiatan PAW dimaksud
I



[ No.

2. Sistem,
Mekanisme

3.PENYUSUNAN RANPERDA INISIATIF OLEH DPRD PROVINSI RIAU
A. Proses Penyampaian Layanan (Service Delivery)

Komponen
1. | Persyaratan

Uraian
i C.‘:ura{t Edaran dari Ketua DPRD kepada Tenaga
Ahli

2. Surat Uﬂdaﬂgan

2 MOU \dengan pihak tenaga ahli

4. [ Nota Dinas dari pengusul ke P:mpmdn DPRD

5.| Nota Dinas dari Pimpinan DPRD ke Badan
Pﬂmpﬂhukan Peraturan Daerah

Prosedur

3. | Jangka
Walstu
Pclawdnan

1. Pengusul (anggota/ Bapemperdademi*;i [ Gab)
menyampaikan usulan Ranperda Inisiatif DPRD
3. ‘

Sekretariat DPRD berkoordinasi bersama tenaga
| ahli dengan menyusun naskah akademik dan
- draft Ranperda
3. Ketua DPRD meﬁ};émpalkan draf untuk d]]{ajl
Bapem per da
4. | Dikansultasikan ke Kﬂ‘nu‘ldagn difasilitasi

Bapegmperda

5. | Pelaksanaan Rapat Paripurna
6. | Penetapan Ranperda Inisiatil menjadi Perda
Provinsi Riau

Paling Lambat 3 (tiga) Bulan jika persyarsitan sudah
leng<ap

4, Bnﬂa / Tarif

5. | Produk

Pelayanan

Tidak dipungut biaya

| Perda lefm-insi Kiau

6. | Penanganan

Pengaduan,
Saran dan
Masukan

| Layanan Pe ﬂ“rldll"i_ﬂ dapat dnampﬂ:{kan melalui

1. Penj,{ﬂmpmdn secara langsung ke Sekretariat
DPRD Provinsi Riau Jalan Jendral Sudirman

Nomor 719 Pekanbaru
Telpi (0761) 33?’[22 8::'?166 Fax ; {D?’EJI:I 857141 |

b

o

Website : mt psr/ fdprd. riaa. Z0. id/

- Ema_ll

selwan@riau.go. id




B. Proses Pelayanan di Internal Organisasi (Manufacturing)

Kinerja

' pervbahan aturan vang lebih tinggi

No.| Komponen Uraian
‘1. | Dasar Hukum | 1. Permendagri 80 Tahun 2015 sebagaimana telah |
diubah dengan Permendagri 120 Tahun 2018
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah
2. PP No. 12 Tahun 2018 tentang Penyvusunan tata
| tertib DPRD
3. [ Peraturan DPRD No. 1 Tahun 2020 lentang tata |
| N—— tertib DPRD Provinsi Riau
2. | Sarana dan ' 1. | Ruang rapat beserta kelengkapannya
Prasarana | Daftejr Hadir
3.  Kompetensi 1. imenim berkomunikasi  secara  lisan  maupun
Pelaksana tertulis dengan baik
2. | Mampu berkoordinasi dengan efektif dan cfesien
3. | Menguasai SOP Sekretariat DPRD Provinsi Riau
' 4. | Memiliki kemampuan kerjasama t;lm
4 | Pengawasan 1. | Sekretaris DPRD Provinsi Riau
Internal 2. hepala Bagian Persidangan dan Produk Hukum
3. | Kepala Subbagian Produk Hukum e
5. |Jumlah Lebih kurang 27 (dua puluh tujuh) orang
Pelaksana
6. | Jaminan Diwjudkan dalam kualitas pelavanan vang sesuai
Pelavanan dengan Standar Operasional Prosedur didukung oleh
pectugas yvang berkompeten dan perilaku pelayanan
yang teram pil, cepat, tepat dan santun
7. | Jaminan | Dalam penyusunan Ranperda harus memiliki dasar
Keamanan dan | hukum yang jelas
Kesclamatan
Pelayanan
8. | Evaluasi Evaluasi dilakukan situasional mengacu pada




6.PEMROSESAN PELAKSANA

RESES PIMPINAN/ANGGOTA DPRD

A. Proses Penyampaian Layanan (Service Delivery)

_Uraian

I_Hn. Komponen | n )
' 1. | Persyaratan 1. | DPA Sekretarial DPRD
2. Jadwal Anggota DPRD Provinsi Riau vang dilelap
dalam Rapat Badan Musyawarah
2. | Sistem, ¥l Puh,n},rﬂéun draf jadwal Reses berdasarkan rapat
Mekanisme pimpinan
Prosedur (2. Pengesahan jadwal Pclaksanaan Reses
' 3.| Menginformasikan jadwal pelaksanaan Rcscs
kepada Pimpinan dan Anggota DPRD
Menviapkan Administrasi Reses
5. | Menghimpun  seluruh  berkas SPJ  dan
Administrasi Reses
ﬁ 6. | PemBuatan Laporan Realisasi Keuangan Kegiatan
Heses
7.|Laporan Realisasi Keuangan _Kégiatan Reses
secara berjenjang kepada dlasan
8. | Men g:aré'ip-kan  Laporan Realisasi Keuangan
Kegiatan Rescs menyiapkan laporan paripurna
: . REM&E perdapil
3 _Jangka 4 [empat belas) hari o
Waktu T
Pelayanan
4. Biaya / Tarif | Tidak dipungut biaya .
5. | Produk Laporan Reses Anggota DPRD Provinsi Riau
: ! Pclavanan
@ ‘ 6. | Penanganan [ Lﬂ}=arlan;angadﬁ;m-dapat disampaikmi melalui :
Pengaduan, ler mpaian SEMgsung ke Sekrelarial
! Saran dan | DPRIDD Provinsi Riau Jalan Jendral Sudirman
| Masukan Nnm{)r 719 Pekanbaru
| ‘ | 2. ] Telp : (U761) 857122, 857166 Fax : (0761) 857141
3. | Website : htips: fu::p;d riau.go. 1cif_ =
4. E-mail : sctwmu’r}lﬁau,go.id

B. Proses Pelayanan di Internal Organisasi (Manufacturing)

No.

Kdmpone n

Uraian

I

DasarH ukum

1. [PP Ne. 12 Tahun 2018 tentang Penyusunan tata

tertib DPRD

"

Sarana dan
Prasarana

|2‘

I‘l.f}al{anf Minum, Tenda, Sound System
hurau, Dmkumeﬂtam MCJf Raca & Doa, ‘%pdnduk




7 f)af'tégir hadir

Pelayanan

Kompetensi 1. | Mampu berkomunikasi secara lisan maupun
Pelaksana tertu.hs dcnga.n baik
a| f".-'l.al'qpu berkoordinasi dengan cfckuf dan efesien
|2 | 74 enguasai SOP Sekretariat DPRD Provinsi Riau
4. | Memiliki ]-\PIIld.II].p‘LlaIl kerj _;asama tim
Pengawasan | 1. | Sekrelaris DPRD Provinsi Riau
Internal ' 2. | Kepala Bagian Persidangan dan Pmduk Hukum
3. | Kepdla Subbagian Produk Hukum
Jumlah Lebih kurang 68 (enam puluh delapan] orang pegs
| Pelaksana Sekretariat DPRD Provinsi Riau
| Jaminan Diwujudkan dalam kualitas péla}faﬂm vang sesual

Jaminan

Keamanan dan

Keselamatan

Pelayanan
Evaluasi
Kinerja

Evaluasi
1 Tahun

'dengan Standar Operasional Prosedur didukung olch
| petugas |
yvang tcra_rnpll cepat, tepat dan santun

Jadwal Reses ditanda tangani oleh Pimpinan dan di
cap basah sehingga dijamin keasliannya

dapat menjaga dan menigkatkan mutu pelayvanan.

vang berkompeten dan perilaku pelayanan

dilakukan minimal 2 (dua) kali dalam
untuk dilakukan perbaikan sehingga




T.PENYELENGGARAAN RAPAT PARIPURNA

A. Proses Penyampaian Layanan (Service Delivery)

No.| Eomponen

B i

. Ur;ian

Persyaratan Jadwal tnggota DPRD Provinsi Riau vang ditetapkan

' dalam Rapat Badan Musyawarah
2. | Sistemn, 1 M;:m?t:uat draf undangan dan daftar hadir rapat
Mekanisme 2. | Menyiapkan materi rapat
Prosedur lS__Kasuhdg Kepala Bagian dan Sekretaris DPRD
| | memaral undangan rapat
4, Un'd.';;ngan vang tclah diparal diteruskan ke
Pimpinan DPRD untuk ditandatangani
5. Diberi nomor surat kemudian didistribusikan
6. Koordinasi ke l‘.ma_gi:rm umum untuk persiapan
lempal dan akomodasi rapat '
& La:ipuﬁin Realisasi Keuangan Kcgiatan Reses
secara berjenjang kepada atasan
8. | Mengarsipkan Laporan Realisasi Keuangan
Kegidatan Reses menyiapkan laporan paripurna
Reses perdapil
3. |Jangka | (satu) hard kedja -
= Waktu
| Pelavanan _
4. | Biaya / Tarif |Tidak cli}.;mngut biaya
2. | Produk Risalah Ra pat
Pelavanan
6. | Pcnanganan Lavanan T‘rngadu_a} da.pei_t-diéampaﬁﬁn melalui : |
i | Pengaduan, | 1. | Penyampaian sccara langsung ke Sckretariat
' | Saran dan i DPRD Provinsi Riau Jalan Jendral Sudirman
Masukan Nomor 719 Pekanbaru

2. | Telp : (O761) 857122, 857166 Fax : (0761) 857141
3. | Website : hitps:/ /dprd.riau.go.id/

4. | E-mail : setwan@riau.go.id

No. Komponen | ¥ Uraian

B. Proses Pelayanan di IntTrnal Organisasi (Manufacturing)

1.

Dasar Hukum | 1. PP Nn 12 Tahun 2018 tentang Penyusunan tata
tertib DPRD

2. Peraluran DPRD Provinsi Riau No. 1 Tahun 2020
Tentang Tata Tertib DPRD Provinsi Riau

2.

Sarana dan 1. Ruang Rapat Paripurna beserta kelengkapannya

| Prasarana 2.  Meja absensi, daftar hadir Angguta: DPRD, daftar h
| OPD, dan Daftar Hadir Forkopimda




3. | Kompetensi 1. | Mampu berkomunikasi secara lisan maupun
Pelaksana rertu{lls dengan baik
2. | Mampu berkoordinasi ¢ denga_n efektif dan efesien
Z. | Menguasai SOP Sekretariat DPRD Provinsi Riau
4. | Memiliki kemampuan kerjasama tim
4. Fcngr:wa san 1. | Sekretaris DPRD Provinsi Riau
Internal 2. [ Kepala Bagian Persidangan dan Produk Hukum |
3. | Ke parla Subbagian Risalah Hapat
5. Jumlah I Le?:nh _ku_rang 31 (tiga puluh satu) orang pejabat/
Pelaksana pegawai Sckretariat DPRD Provinsi Riau
6. | Jaminan " Diw ujudkan dalam kualitas pelayanan vang sesuai
Pelayanan dengan Btandar Operasional Prosedur didukung oleh

Jaminan
Keamanan dan

| Reselamatan

Pelayanan

petugas vang berkompeten dan perilaku pelayanan
yangienﬁmp]l cepat, tepat dan santun
Surat undangan dan materi rapat dltandatangam

dengan di cap basah sehingga dijamin keasliannya.

Evaluasi
Kinerja

Evaluasi dilakukan secara triwulan dalam 1 Tahun
untuk dilakukan perbaikan sehingga dapat menjaga
dan menigkatkan mutu pelayanan.




@

8.PEMBUATAN NASKAH PIDATO/SAMBUTAN KETUA DPRD
A. Proses Penyampaian Layanan (Service Delivery)

No.| Komponen | Uraian
1. | Persyvaralan 1. | Undgngan
2. | Nota Dinas Pembahasan i _
3. | Jadwal Badan Muyvawarah
2. | Sistem, 1. | Mencari bahan dan data yang sesual dengan
, Mekanisme pembahasan untuk pembuatan Naskah Pidato/
| Prosedur rambutan
2. Membuat konsep Naskah Pidato
3. Naskah Pidato diteruskan ke Pimpinan untuk
. dlSCt{.ljul dan diteliti -
3. | Jangka I (satul hari kerja '
Walstu
Pelayanan
4, | Biaya / Tarif | Tidak dipungut biaya T
|
' 5. | Produk Naskah Pidato/Sambutan
Pelayanan
| 6. | Penanganan Layz nan Pengaduan dapat (]lbﬂl‘[lpdﬂ'{dn melalui :
Pengaduan, 1. Peayampalan secara langsung ke Sekrelariat
Saran dan DPRD Provinsi Riau Jalan Jendral Sudirman |
Masukan Nomor 719 Pekanbaru

Telp ; (0761) 857122, 857166 Fax : (0761) 857141 |

Website : https:/ /dprd. riau.go.id/ |

| L) ko

E-mail : setwanf@riau.go.id

B. Proses Pelayanan di Intf:rnal Organisasi {(Manufacturingj

| No.
L

Ho mpo-ncn

| Dasar Hukum

Peraturan DPRD Provinsi Riau No. 1 Tahun 2020 |
Tentang Tata Tertib DPRD Provinsi Riau

Sarana dan
Prasarana

Fuangan

Uraian |

' Meja

Kompuier

KUI'EF
Printer

Wifi

Kompetensi
Pelaksana

1“@?‘11':“5‘-"5‘3:—‘

Mampu berkomunikasi lisan maupun

tertulis dengan baik

SCCaAld

Mampu 5crkorrdindai“dﬁngan efektif dan efesien

Menguasai SOP Sekretariat DPRD PI'D-\-‘ll‘l‘il Riau
"'d’lrnp u mengoperasikan komputer

:J'.Lifﬂ,m

Memiliki kemampuan kerjasama tim




Pengawasan 1. | Sekretaris DPRD Provinsi Riau

Internal 2. | Kepala Fiag_;iax'l Persidangan dan Produk Hukum
3. | Kepala Subbagian Produk Hukum

Jaminan Diwujudkan dalam kualitas pelayanan yang sesuai

Pelavanan dengan Standar Operasional Prosedur didukung oleh
petugas |vang berkompeten dan perilaku pelayanan
yvang terampil, cepal, tepat dan santun

Jaminan Naskah | Pidato/ Sambutan ditandatangani oleh

Keamanan dan
Keselamatan
| Pelayvanan

Pimpinan dan di cap basah schingga dijamin
keasliannya.

Evaluasi
Kinerja

Evaluasi dilakukan minimal 1 (satu) kali dalam 1 Tahu!
untuk dilakukan perbaikan schingga dapat menjaga

dan menigkatkan mutu pelayvanan.




Lampiran II : Keputusan Sckretaris DPRD
Provinsi Riau
Nomor . BL[ kprs [ seref oped /| 20m -
' Tanggal 1§ povedser 2om°

MAKLUMAT PELAYANAN PADA SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN
RAKYAT DAERAH PROVINSI RIAU

“KAMI PIMPINAN DAN SEGENAP JAJARAN SEKRETARIAT DEWAN
PERWAKILAN RAKYAT DAERAH (DPRD) PROVINSI RIAU DENGAN NI
MENYATAKAN KESANGGUPAN UNTUK MENYELENGGARAKAN PELAYANAN
SESUAI STANDAR PELAY.&NAN YANG TELAH DITETAPKAN DAN APABILA
PELAYANAN YANG DIBERIKAN TIDAK SESUAI STANDAR, MAKA KAMI
BERSEDIA UNTUK MENERIMA SANKS] SESUAI DENGAN PERATURAN
PERUNDANG-UNDANGAN YANG BERLAKU”,

SEKRETARIS DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
DAERAH PROVINS AU

MUFLIHUN, SSTP, M.AP
Pembina Utama Muda
NIP, 18780222 199701 1 001




