FORM 2: IDENTIFIKASI SOP

Satuan Kerja: Badan Kesatuan Bangsa dan Politik
	Bagian/Bidang
	SOP
	Aktivitas
	Persyaratan/Kelengkapan
	Waktu
	Output

	Bidang Pengembangan Politik dan Fasilitasi Ormas/LSM
	1. Penerbitan Surat Keterangan Terdaftar Ormas dan LSM


	1. Pemohon mengajukan permohonan ke Bakesbangpol dan linmas


	1 Surat Permohonan

2 Copy Akta Notaris/Akta Pendirian yang dilegalisir oleh Notaris.

3 Copy AD/ART, yang dilegalisir oleh Notaris

4 Program Kerja Jangka Panjang maupun Jangka Pendek.

5 Susunan Kepengurusan Organisasi yang ditandatangani oleh Ketua dan Sekretaris Organisasi.

6 Biodata Pengurus inti (Ketua, Sekretaris dan Bendahara) dilampiri pas photo

7 Copy KTP Pengurus inti (Ketua, Sekretaris, dan Bendahara)

8 NPWP

9 Surat Keterangan Domisili Sekretariat Organisasi yang dikeluarkan oleh Desa mengetahui Camat,

10 Surat Keterangan Kontrak/Sewa/Ijin Pakai Sekretariat, diatas materai Rp. 6000,- dan diketahui oleh Desa.

11 Foto papan nama organisasi yang memuat alamat, dan lambing organisasi
	5  menit


	Tanda terima penerimaan surat 

	
	
	2. Petugas penerima surat mengagendakan surat dan melanjutkan/menaikkan ke Kepala Badan


	Buku agenda dan lembar disposisi
	5 menit
	Lembar disposisi

	
	
	3. Kepala Badan mendisposisikan surat permohonan ke Kepala Bidang Politik dan Fas. Ormas/LSM
	Lembar disposisi dan surat permohonan berserta berkasnya
	5 menit
	Perintah pemeriksaan berkas

	
	
	4. Kepala Bidang Politik dan Fas. Ormas/LSM, memerintahkan Kesubbid. Fasilitasi Parpol, Ormas dan LSM untuk memeriksa berkas permohonan 
	Lembar disposisi dan surat permohonan berserta berkasnya
	5 menit
	Kelengkapan Berkas


	
	
	5. Kesubbid. Fasilitasi Parpol, Ormas dan LSM beserta staf memeriksa berkas serta melakukan survey lapangan tentang keberadaan Ormas dan LSM.
	Kelengkapan Berkas dan keberadaan/domisili, dan fasilitas ormas/LSM
	20  menit
	Berkas hasil pemeriksaan 

	
	
	6. Kesubbid. Fasilitasi Parpol, Ormas dan LSM melaporkan hasil pemeriksaan berkas dan survey ke Kepala Bidang
	Berkas permohonan 
	10
	Berkas hasil pemeriksaan 

	
	
	7. Kabid Politik dan Fas. Ormas/LSM memerintah Kabid. Politik untuk membuat draf  Surat Keterangan  terdaftar Ormas
	Berkas hasil pemeriksaan 
	5 menit
	Berkas hasil pemeriksaan 

	
	
	8. Kesubbid. Fasilitasi Parpol, Ormas dan LSM membuat draf Surat Keterangan  terdaftar Ormas, kemudian diparaf oleh Kepala Bidang dan Sekretaris, lalu dinaikkan ke Kepala Badan untuk ditanda tangani
	Berkas hasil pemeriksaan 
	10 menit
	Draf Surat Keterangan terdaftar

	
	
	9. Kepala Badan menandatanggani Surat Keterangan
	Draf Surat Keterangan terdaftar dan Berkas hasil pemeriksaan 
	10 menit
	Surat Keterangan terdaftar yang sudah ditanda tangani

	
	
	10. Kesubbid. Fasilitasi Parpol, Ormas dan LSM memerintahkan staf untuk mengagendakan dan menggandakan Surat Keterangan terdaftar
	Surat Keterangan terdaftar yang sudah di ttd & diagendakan serta digandakan
	20 menit
	Terregister dan Arsip Surat Keterangan

	
	
	11. Pemohon mengambil Surat Keterangan
	Surat Keterangan terdaftar
	5 menit
	Surat Keterangan diterima pemohon

	

	
	2. Penerbitan Surat Keterangan Terdaftar Partai Politik


	1. Pemohon mengajukan permohonan ke Bakesbangpol dan linmas


	1. Surat Permohonan

2. Susunan Kepengurusan partai Politik

3. Copy KTP Pengurus inti (Ketua, Sekretaris, dan Bendahara)

4. Surat Keterangan Domisili Sekretariat Organisasi yang dikeluarkan oleh Desa mengetahui Camat,
	5  menit


	Tanda terima penerimaan surat 

	
	
	2. Petugas penerima surat mengagendakan surat dan melanjutkan/menaikkan ke Kepala Badan


	Buku agenda dan lembar disposisi
	5 menit
	Lembar disposisi

	
	
	3. Kepala Badan mendisposisikan surat permohonan ke Kepala Bidang Politik dan HAL
	Lembar disposisi dan surat permohonan berserta berkasnya
	5 menit
	Perintah pemeriksaan berkas

	
	
	4. Kepala Bidang Politik dan HAL, memerintahkan Kesubbid. Fasilitasi Parpol, Ormas dan LSM untuk memeriksa berkas permohonan 
	Lembar disposisi dan surat permohonan berserta berkasnya
	5 menit
	Kelengkapan Berkas


	
	
	5. Kesubbid. Fasilitasi Parpol, Ormas dan LSM beserta staf memeriksa berkas 
	Kelengkapan Berkas dan 
	20  menit
	Berkas hasil pemeriksaan 

	
	
	6. Kesubbid. Fasilitasi Parpol, Ormas dan LSM melaporkan hasil pemeriksaan berkas ke Kepala Bidang
	Berkas permohonan 
	10
	Berkas hasil pemeriksaan 

	
	
	7. Kabid Politik dan Hal memerintah Kabid. Politik dan HAL untuk membuat draf  Surat Keterangan  terdaftar parpol
	Berkas hasil pemeriksaan dan survey
	5 menit
	Berkas hasil pemeriksaan 

	
	
	8. Kesubbid. Fasilitasi Parpol, Ormas dan LSM membuat draf Surat Keterangan  terdaftar Ormas, kemudian diparaf oleh Kepala Bidang dan Sekretaris, lalu dinaikkan ke Kepala Badan untuk ditanda tangani
	Berkas hasil pemeriksaan dan survey
	10 menit
	Draf Surat Keterangan terdaftar

	
	
	9. Kepala Badan menandatanggani Surat Keterangan
	Draf Surat Keterangan terdaftar dan Berkas hasil pemeriksaan dan survey
	10 menit
	Surat Keterangan terdaftar yang sudah ditanda tangani

	
	
	10. Kesubbid. Fasilitasi Parpol, Ormas dan LSM memerintahkan staf untuk mengagendakan dan menggandakan Surat Keterangan terdaftar
	Surat Keterangan terdaftar yang sudah diagendakan dan digandakan
	20 menit
	Registrasi dan Arsip Surat Keterangan terdaftar

	
	
	11. Pemohon mengambil Surat Keterangan
	Surat Keterangan terdaftar
	5 menit
	Surat Keterangan diterima pemohon

	

	
	3. Penerbitan Surat Rekomendasi Bantuan Keuangan Partai Politik


	1. Pemohon mengajukan permohonan ke Bakesbangpol dan linmas


	1 Surat Permohonan

2 Laporan Penggunaan Dana Bantuan Keuangan Parpol Tahun sebelumnya yang telah diaudit dan disahkan oleh BPK RI Perwakilan Denpasar 

3 Copy SK DPP Parpol yang menetapkan susunan kepengurusan DPD/DPC Parpol tingkat Kabupaten yang dilegalisir oleh Ketua Umum dan Sekjen DPP Parpol yang bersangkutan (atau yang mengeluarkan/menerbitkan SK tersebut)

4 Copy Surat Keterangan NPWP yang dilegalisir oleh pejabat yang berwenang.

5 Surat Keterangan Autentifikasi hasil Penetapan Perolehan Kursi di DPRD.


	5  menit


	Tanda terima penerimaan surat 


	
	
	
	6. Surat Pernyataan Parpol yang menyatakan bersedia dituntut sesuai peraturan perundang-undangan yang berlaku apabila memberikan keterangan yang tidak benar yang ditanda tangani oleh Ketua dan Sekretaris Parpol di atas materai Rp. 6000

7. Copy rekening Bank
	
	

	
	
	2. Petugas penerima surat mengagendakan surat dan melanjutkan/menaikkan ke Kepala Badan


	Buku agenda dan lembar disposisi
	5 menit
	Lembar disposisi

	
	
	3. Kepala Badan selaku Ketua Tim mendisposisikan surat permohonan ke Kepala Bidang Politik dan HAL selaku Sekretaris Tim Penelitian dan Pemeriksaan Kelengkapan Administrasi Pengajuan, Penyerahan dan Penggunaan Bantuan Keuangan kepada Partai Politik Kabupaten Lombok Barat Tahun 2011, untuk mengadakan rapat tim untuk memeriksa berkas permohonan
	Lembar disposisi dan surat permohonan berserta berkasnya
	5 menit
	Perintah dalam Lembar disposisi dan surat permohonan berserta berkasnya

	
	
	4. Sekretaris Tim Penelitian dan Pemeriksaan Kelengkapan Administrasi Pengajuan, Penyerahan dan Penggunaan Bantuan Keuangan kepada Partai Politik Kabupaten Lombok Barat Tahun 2011, memerintah Kesubbid. Fasilitasi Parpol, Ormas dan LSM selaku anggota Tim untuk membuat undangan 
	Lembar disposisi dan surat permohonan berserta berkasnya
	5 menit
	Undangan Rapat Tim

	
	
	5. Rapat Tim Penelitian dan Pemeriksaan Kelengkapan Administrasi Pengajuan, Penyerahan dan Penggunaan Bantuan Keuangan kepada Partai Politik Kabupaten Lombok Barat Tahun 2011 memeriksa kelengkapan dan persyaratan permohonan
	Surat Permohonan dan Berkas permohonan
	30 menit
	Berita Acara Pemeriksaan dan Notulen Rapat

	
	
	6. Sekretaris Tim Penelitian dan Pemeriksaan Kelengkapan Administrasi Pengajuan, Penyerahan dan Penggunaan Bantuan Keuangan kepada Partai Politik Kabupaten Lombok Barat Tahun 2011, memerintah Kesubbid. Fasilitasi Parpol, Ormas dan LSM selaku anggota Tim untuk membuat Surat Rekomendasi Pencairan Bantuan Keuangan parpol ke Bupati dengan tembusan ke DPPKAD, Parpol Pemohon dan Bendahara Bantuan
	Berita Acara Pemeriksaan dan Notulen Rapat
	5 menit
	Berita Acara Pemeriksaan dan Notulen Rapat


	
	
	7. Kesubbid. Fasilitasi Parpol, Ormas dan LSM membuat draf Surat Keterangan  terdaftar Ormas, kemudian diparaf oleh Kepala Bidang dan Sekretaris, lalu dinaikkan ke Kepala Badan untuk ditanda tangani
	Berita Acara Pemeriksaan dan Notulen Rapat, Berita Acara Serah Terima
	10 menit
	Draf Surat Rekomendasi ke Bupati, Berita Acara Pemeriksaan dan Notulen Rapat, Berita Acara Serah Terima

	
	
	8. Kepala Badan menandatanggani Surat Rekomendasi ke Bupati dengan tembusan ke DPPKAD, Parpol Pemohon dan Bendahara Bantuan
	Draf Surat Keterangan terdaftar, Berita Acara Pemeriksaan dan Notulen Rapat, Berita Acara Serah Terima
	10 menit
	Surat Rekomendasi Ke Bupati yang sudah ditanda tangani

	
	
	9. Kesubbid. Fasilitasi Parpol, Ormas dan LSM memerintahkan staf untuk mengagendakan, menggandakan, dan mengantar Surat Rekomendasi ke Bupati dengan tembusan ke DPPKAD, Parpol Pemohon dan Bendahara Bantuan
	Surat Keterangan terdaftar yang sudah diagendakan dan digandakan
	20 menit
	Arsip Surat Rekomendasi ke Bupati yang sudah ditanda tangani, deregister dan diagendakan (tembusan DPPKAD, Bendahara Bantuan, dan Partai Politik Pemohon)

	
	
	10. Pemohon mengambil Surat Rekomenasi
	Surat Keterangan terdaftar
	5 menit
	Surat Rekomendasi ke Bupati diterima pemohon

	

	
	4. Pelatihan/Pembinaan Bagi Parpol, Ormas dan LSM


	1. Penyusunan Anggaran


	RKA
	1 minggu
	DPA

	
	
	2. Menyiapkan Surat Keputusan Pembentukan Panitia Penyelenggara


	Draf SK Panitia
	1 hari
	SK Panitia

	
	
	3. Rapat Persiapan Penyelenggaraan


	Undangan
	50 menit
	Kesimpulan Rapat

	
	
	4. Menyiapkan Surat Permintaan Calon Peserta.


	Surat Permintaan Peserta
	50 menit
	Daftar nama peserta

	
	
	5. Permintaan Narasumber.


	Surat Permintaan
	50 menit
	Daftar nama nara sumber

	
	
	6. Menyiapkan Jadwal Pelaksanaan Kegiatan.


	Draf Jadwal
	30 menit
	Jadwal kegiatan

	
	
	7. Menyiapkan Surat Permintaan Peminjaman Gedung.


	Surat Permintaan
	30 menit
	Surat mohon pinjam tempat

	
	
	8. Menyiapkan  ATK Peserta


	Rencan Pembelian sesuai DPA
	50 menit
	ATK

	
	
	9. Menyiapkan Surat Panggilan Peserta

 
	Undangan
	30 menit
	Undangan

	
	
	10. Menyiapkan Daftar Hadir Peserta


	Daftar Hadir
	30 menit
	Daftar hadir

	
	
	11. Menyiapkan Jadwal Kegiatan


	Jadwal Kegiatan
	30 menit
	Jadwal Kegiatan

	
	
	12. Menyiapkan Sambutan, Laporan Panitia Penyelenggara Dan Susunan Acara Pembukaan.
	Draf Sambutan, Laporan Panitia dan Susunan Acara
	30 menit
	Sambutan, Laporan Panitia 

	
	
	13. Menyiapkan Undangan Pembukaan.


	Undangan
	20 menit
	Undangan

	
	
	14. Penerimaan Peserta.


	Daftar Hadir
	30 menit
	Daftar peserta yg hadir

	
	
	15. Pelaksanaan Acara Pembukaan & Kegiatan 


	Persiapan tempat
	60 menit
	Acara dibuka 

	
	
	16. Pembuatan Sertifkat.


	Form Sertifikat
	60 menit
	sertifikat

	
	
	17. Menyiapkan Sambutan Dan Laporan Panitia Untuk Kegiatan Penutupan.


	Draf Sambutan, dan laporan
	50 menit
	Sambutan penutupan

	
	
	18. Pelaksanaan Acara Penutupan


	Persiapan tempat
	20 menit
	Acara ditutup

	
	
	19. Penyelesaian Administrasi Pesarta


	Administrasi daftar penerimaan

(Uang, Saku, Tansport dan Sertifikat)
	30 menit
	Uang, Saku, Tansport dan Sertifikat Diterima Peserta

	
	
	20. Penyusunan Laporan Akhir Penyelenggaraan.


	
	60 menit
	Laporan Akhir


Plt. KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA,DAN POLITIK

KABUPATEN LOMBOK BARAT

H. AHDIAT SOEBIANTORO, SH.

Pembina Utama Muda (IV/c)
NIP. 19580228  198403  1 005
