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KEPUTUSAN
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SEKRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang . a. bahwa untuk meningkatkan kualitas pelayanan Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia kepada
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, perlu adanys
maklumat dan standar pelayanan dukungan kegiatan Dewan dan
Internal Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia;

b bahwa Makiumat dan Standar Pelayanan Dukungan Kegiatan
Dewan dan Internal Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia sebagaimana dimaksud dalam huruf
a, ditetapkan dengan Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia-

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomer 14 Tahun 2008 lentang Keterbukaan
Informasi Publik {Lembaran Megara Republik Indenesia Tahun
2008 MNomor 61, Tambahan Lembaran Megara Republik
Indonesia Nomar 4846);

2. Undang-Undang MNomer 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indenesia Tahun 2009 Namar
112, Tambahan Lembaran MNegara Republik Indonesia Momaor
5038);

3. Peraturan Pemerintah Nomeor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomer 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2012 MNomor 215, Tambahan Lembaran Megara Republik
Indonesia Nomor 5357);

4. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
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(Lembaran Megara Republik Indonesia Tahun 2020 Nemaor 39),
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Presiden Nomor 16
Tahun 2023 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023
Nomeor 30);

5. Paraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur MNegara dan
Reformasi Birokrasi Momer 15 Tahun 2014 tenteng Pedoman
Standar Pelayanan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomar 615);

6. Peraluran Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nemor & Tahun 2021 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia sebagaimana telah beberapa kali diubah
terakhir dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2023:

7. Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik  Indonesia Nomor 369/SEKJEN/2013  tentang
Penetapan Pedoman Penyusunan, Penetapan dan Penerapan
Standar Pelayanan di Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan
FPerwakilan Rakyal Republik Indonesia;

MEMUTUSKAN:

Menetapkan . KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN
RAKYAT REPUBLIK INDONESIA TENTANG PENETAPAN
MAKLUMAT DAN STANDAR PELAYANAN DUKUNGAN KEGIATAN
DEWAN DAN INTERNAL SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN
FERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA,

PERTAMA . Menetapkan Maklumat dan Standar Pelayanan Dukungan Kegiatan
Dewan dan Internal Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia, sebagaimana tercantum dalam Lampiran |
sampai dengan Lampiran IV Keputusan ini.

KEDUA - Maklumal dan Standar Pelayanan sebagaimana dimakzud dalam
Diktum PERTAMA Keputusan ini meliputi:
a. Maklumat Pelayanan Dukungan Kegiatan Dewan dan Internal
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal Republik
Indonesia;
b. Standar Pelayanan Penyelenggaraan Rapat-Rapat Alal
Kelengkapan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indenesia;

¢. Standar Pelayanan Kunjungan Kerja Alat Kelengkapan Dewan
dan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia; dan

d. Standar Pelayanan Analisis Ringkas Cepat (ARC);

€. Standar Pelayanan Dukungan Kesshatan;

t. Standar Pelayanan Perpustakaan;

g. Standar Pelayanan Keprotokolan di Bandara;
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KETIGA

KEEMPAT

KELIMA,
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h. Standar Pelayanan Dukungan Teknologi Informasi

I, Standar Pelayanan Pencetakan Buku, Bookief Leafie!, dan
Catakan Lainnya

|- Standar Pelayanan Penggunaan Wisma

k. Standar Pelayanan Penggunaan GSG Kalibata

| Standar Pelayanan Peliputan Kegiatan DPR RI

Maklumat dan Standar Pelayanan sebagaimana tercantum dalam
Lampiran | sampai dengan Lampiran |V Keputusan ini wajib
ditempatkan pada tempat yang mudah diakses oleh penerima
layanan, digunakan sebagai acuan unit penyelenggara layanan
dalam memberikan layanan kepada Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia dan Internal Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indenesia, sarta menjadi pedoman bagi
pimpinan penyelenggara kegiatan dan aparal pengawasan dalam
penilaian kinerja,

Dengan berlakunya Keputusan ini. maka Keputusan Sekretaric
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Momor
JB49/SEKJEN/2022 tentang Penetapan Maklumat dan Standar
Pelayanan di Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, dicabut dan dinyatakan tidak beriaku

Keputusan ini mulai berlaku pada langgal ditetapkan, dengan
kelentuan apabila di kemudian hari terdapat kekeliruan dalam
Keputusan ini akan diadakan perubahan sebagaimana mestin ya

SALINAN Keputusan ini disampaikan kepada:

1. Pimpinan DPR RI:

2. Pimpinan Badan Urusan Rumah Tangga DPR RI:

3. Para Pejabat Pimpinan Tinggi Madya Sekretariat
Jenderal DPR RI:

4. Para Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama Sekretariat
Jenderal DPR RI;

9. Para Pejabat Administrator Sekretariat Jenderal DPR
Rl.

Ditetapkan di Jakarta,
pada tanggal 24 November 2021

SEKRETARIS JENDERAL,
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LAMPIRAMN | KEPUTUSAM SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA
MOMOR ;2616 ISEKJEN/Z023
TANGGAL . 24 November 2023

MAKLUMAT PELAYANAN

"KAMI SEKRETARIAT JENDERAL

DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONES|IA BERKOMITMEN:

1. MEMEBERIKAN PELAYANAN YANG MENDUKUNG TUGAS DAN FUNGSI
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUELIK INDOMESIA SESUAI
DENGAN STANDAR PELAYANAN DAN PERATURAN PERUNDANG-
UNDANGAN

2. BERSEDIA UNTUK MELAKUKAMN FERBAIKAMN SECARA TERUS-
MENERUS, DAN

3. BIAP UNTUK MENERIMA SANKS| APABILA PELAYANAN YANG
DIBERIKAN TIDAK SESUAI DENGAN STANDAR PELAYANAN DAN
PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN YANG TELAH DITETAPKAN "

SEKRETARIS JENDERAL,
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LAMPIRAN 11 KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 1 2616 /SEKJEN/2023
TANGGAL : 24 November 2023

STANDAR PELAYANAN

PENYELENGGARAAN RAPAT - RAPAT DI LINGKUNGAN ALAT
KELENGKAPAN DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

{AKD)

NO KOMPONEN

URAIAN

1. | Dasar Hukum

1. Undang-Undang MNomer 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik:

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik;

4. Peraturan Preslden Nomor 26 Tahun 2020 tentang
Sekrefanat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyst Republik
Indonesia, sebagaimana telah diubah oleh Peraturan
Presiden Nomor 16 Nomar 2023;

3. Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Republk Indonesia
Nomor 1 Tahun 2010 tentang Keterbukaan Informasi Publik
di Dewan Parwakilan Rakyat Republik Indonesia:

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Nagara
dan Reformasi Birokrasi Noemor 24 Tahun 2014 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Pengelolaan Pengaduan
Palayanan Publik Secara Nasional;

7. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor & Tahun 2021
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal
Dawan Perwakilan Republik Indonesia, sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor
12 Tahun 2023; dan

8. Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal
Republik Indonesia Nomor 36WSEKJEN/2013 tentang
Penetapan Pedoman Penyusunan, Penstapan dan
Fenerapan Standar Pelayanan di Lingkungan Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia:

2. | Persyaratan
Pelayanan

Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
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NO | KOMPONEN | ~ URAIAN

3. | Sistem, FPanyal i
mekanisme, dan
prosadur

Keterangan:
a) Anggota DPR Rl menerima undangan rapat dari

Sekretariat AKD dalam bentuk hardcopy atau SMS
Gateway,

b} Anggota DPR Rl menerima bahan rapat dari
Sekretariat AKD (ketersediaan bahan rapat
bergantung pada kecepatan penyediaan bahan dari
mitra kerja/TA AKD/BK}),

c) Anggota DPR Rl menghadiri dan menandatangani
Daftar Hadir yang sudah disediakan cleh Sekretariat
AKD,

d) Anggota DPR Rl mendapatkan Layanan Selama
Rapat berlangsung, antara lain berupa: Bahan Rapat
Susulan, Data dan Informasi terkait rapat, jamuan
rapat;
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NO KOMPONEN URAIAN
B e) Anggota DFR Rl mendapatkan Layanan berupa |
kesempatan menyampaikan tanggapan/pertanyaan;
f) Anggota DPR Rl menerima layanan konsap
kesimpulan dan/atau Keputusan rapat berupa
penayangan di slide:
g} Anggota DPR Rl menerima laporan singkat yang
sudah ditandatangani oleh Ketua Rapat.
4. | Jangka waktu ; .
penyalesaian 5 (lima) hari
5. | Biayanarif Tidak dipungut Biaya
6. | Produk
Pelayanan Pelayanan Penyelenggaraan Rapat-Rapat di AKD
7. | Sarana, a. Website;
Frasarana ,
Fardaiuil b. Ruang Rapat dan sarana kelengkapannya:
Fasilitas c. Softcopy dan/atau hardcopy dokumen;
d. Database informasi;
e. Komputer/Laptop;
f. Jaringan internet;
g. Pesawat telepon dan fax;
h. Mesin fotocopy;
i. Alat scan;
|- Jamuan rapat;
k. ATK
8. | Kempetensi SDM yang memiliki kompetensi memberikan pelayanan
Palaksana dalam penyelenggaraan rapal
& | Pengawasan Atasan langsung yaitu Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama
Internal di lingkungan Deputi Bidang Persidangan
10. | Penanganan Penanganan aspirasi saran dan masukan dapat
Aspirasi, saran, |disampaikan secara langsung atau melalui
dan masukan, surat/email/telp/fax kepada Pejabat Pimpinan Tinggi
Pratama terkait.
11, | Jumilah A _ _
Palaksana | Minimal 10 orang untuk masing-masing AKD
12. | Jaminan Pelayanan Rapat diberikan dengan cepat, tepat dan
Felayanan dapat dipertanggungjawabkan,

| Paraf 1 | Paraf 2
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13, | Jaminan = T
Kntimanai dait elayanan terhadap Anggota DPR Rl yang diberikan
Kisalanalin dijamin keabsahannya sesuai dengan ketentuan
turan perundang-undangan,
Pelayanan Lol
14. | Evaluasi Kinerja | a, Evaluasi laperan per Masa Sidang;
Pelaksana b. Evaluasi laporan Tahunan.
SEKRETARIS JENDERAL,
/"'
INDRA ISKANDAR
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LAMPIRAN I KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
FEFLUBLIK INDOMNESIA
NOMOR : 2616 /SEKJEN/2023
TANGGAL : 24 Movember 2023

STANDAR PELAYANAN
KUNJUNGAN KERJA ALAT KELENGKAPAN DEWAN PERWAKILAN
RAKYAT REPUBLIK INDONESIA (AKD)

NO | KOMPONEN URAIAN |
1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang MNomor 14 Tahun 2008 tentang
Ketarbukaan Informasi Publik;

2. Undang-Undang Nemar 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

3. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang
Majelis Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan
Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah, dan Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang
MNomor 13 Tahun 2019;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Momor 25 Tahun 2008
tentang Felayanan Publik;

5. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik |
Indonesia, sebagaimana telah diubah oleh Peraturan |
Presiden Nomar 16 Nomeor 2023;

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Refocrmasi Birokrasi Noemor 24 Tahun 2014 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Pengelalaan Pengaduan
Pelayanan Publik Secara Nasional; .

f. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan |
Rakyat Republik Indonesia Memor & Tahun 2021
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Republik Indonaesia,
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Sekretaris  Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal
Republik Indonesia Nomeor 12 Tahun 2023: dan

8. Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 3B9/SEKJEN/2013 tentang
Penetapan Pedoman Penyusunan, Penetapan dan
Penerapan Standar Pelayanan di Lingkungan Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia:
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Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
{Anggota DPR RI)

NO | KOMPONEN

2. | Persyaratan
Pelayanan

3. | Sistemn,
mekanisme, dan
prosedur

an Kerja

KET GAN:

1) Anggota DPR Rl menerima pemberitahuan/ konfirmasi
keikutsertaan dalam kunjungan kerja

2) Anggota DFR RI menerima Layanan Pengurusan
Administrasi Perjalanan Dinas, berupa

a) Cralam Negeri
Hak keuangan, Tiket, Akomodasi, SPPD.
b) Luar Negeri

Hak keuangan, Tiket, Akomodasl, SPPD, Exit
Permit, Visa, Paspor.

3) Anggeola DPR Rl menerima jadwal dan Bahan
Kunjungan Karja; ;

4) Anggota DPR RI menerima dokumen Perjalanan
a}) Dalam Negeri:
Hak keuangan, Tiket, Akomedasi, SPPD.

b) Luar Megeri

Paraf1 | Parat 2
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NO KOMPOMNEN URAIAN
Hak keuangan, Tiket, Akomodasl, SPPD, Exit
Permit, Visa, Paspor.
a) Anggota DPR Rl menarima layanan pendampingan
dalam kegiatan Kunker
(Pendampingan dan layanan selama perjalanan,
Layanan Rapat, akomodasi),
| 6) Anggota DPR RI menerima Laparan Hasil Kunker
4. | Jangka wakiu Minimal 2 minggu
penyelesaian
5. | Biaya/tarif Tidak dipungut Biaya
6. | Produk Pelayanan Kunjungan Kerja
pelayanan
7. | Penanganan a. Alat Transpotasi;
pengaduan, b. Tiket:
saran, dan
A c. Akomodas|
d. Komputer/Laptop;
&, Jaringan Internet;
f. Pesawal telepon dan fax;
9. Mesin fotocopy,;
h, Alat sean.
8. | Kompetensi SDM yang memiliki kompetensi memberikan pelayanan
Pelaksana dan pendampingan dalam kunjungan kerja AKD
9. | Pengawasan Atasan langsung yaitu Pejabat Pimpinan Tingal Pratama
Internal di lingkungan Deputi Bidang Persidangan
10. | Penanganan Fenanganan aspirasi saran dan masukan dapat
Aspirasi, saran, | disampaikan secara langsung atau melalui
dan masukan. surat/email/telp/fax kepada Pejabat Pimpinan Tingagl
Fratama terkait.
11. Jumiah Minimal 2 orang
Pelaksana
| 12. | Jaminan Pelayanan .“:un]un_gan Kerja diberikan dengan cepat,
| ___Fela_;ranan tepat dan dapat dlparmnggungjawa_huan,
Paraf 1 | Paraf2
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NO | KOMPONEN URAIAN
13. | Jaminan Pelayanan terhadap Anggota OFR Rl yang diberikan
Keamanan dan | keabsahannya sesuai dengan ketentuan peraturan
Kesalamatan perundang-undangan.
Felayanan
14.| Evaluasi Kinerja | Evaluasi laporan per Masa Sidang;
Pelaksana
SEKRETARIS JENDERAL,
=
INDRA ISKANDAR
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LAMPIRAN IV KEPUTUSAM SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUEBLIK INDOMNESIA
NOMOR : 26156 /SEKJEN/2023
TANGGAL 24 MNovember 2023

STANDAR ANALISIS RINGKAS CEPAT (ARC)

NO | KOMPONEN : URAIAN

1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 fentang
Keterbukaan Informasi Publik;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

3. Undang-Undang Momor 17 Tahun 2014 tentang Majelis
Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat,
Dewan Perwakilan Daerah, dan Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah sebagaimana telah beberapa kali
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomeor 13
Tahun 2018

. 4. Peraturan Presiden MNomor 26 Tahun 2020 tentang
Sekretarigt Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Repubiik
Indonesia, sebagaimana telah diubah oleh Peraturan
Presiden Momor 16 Nomor 2023;

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 39 Tahun 2014 tentang
Jabatan Fungsional Analis Anggaran Pendapatan dan
Belanja Nagaras,

6. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyal Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2021
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Republik Indonesia,
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2023 dan

7. Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Momor 369/SEKJEMN/2013 tentang
Penetapan Pedoman Penyusunan, Penetapan dan
Penerapan Standar Pelayanan di Lingkungan Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

2. | Persyaratan 1. Anggota DPR
Pelayanan
' Ii.a-raf 1
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NO KOMPOMNEN

URAIAN

a. Melalui surat permintaan yang ditujukan kepada
Kepala Pusat Analisis Anggaran dan Akuntabilitas
Keauangan (PA3KN) dengan menyebutkan tema
analisa yang diminta: atau

b. Datang secara langsung ke PA3KN dengan
mengisi formuilir permohenan Analisis Ringkas
Cepat.

. Alat Kelengkapan DPR (AKD)

Melalui Nota Dinas yang ditujukan kepada Kepala
PA3KN dengan menyebutkan tema analisa yang
diminta,

= Sistem,
Mekanisme dan
Prosadur

Fengguna layanan mengirim

Fengguna layanan sural parmintaan (Anggota
{Anggota DPR) datang DF"I:} atau Hﬂtat Dll?aga
langsung _ permintaan (AKD)

Fengguna layanan menerima konfirmasi

panyelesaian ARC _,,/"

.
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NO | KOMPOMEN | : URAIAN

Pengpuna
layanan
MEMUNFEEL
penyelesaian
peRyvUELAAD
AR

Pengpuna
layanan
menerima
ARC

Keterangan:

1. Pengguna flayanan mengirimkan surat permintaan
(Anggota DPR) atau Neta Dinas Permintaan (AKD)
penyusunan ARC yang ditujukan kepada Kepala Pusat
Analisis Anggaran dan Akuntabilitas Keuangan dengan
disertakan tema yang akan dikaji {pemberitahuan awal
permintaan ARC dapat dilakukan melalui lelepon),

atau

Pengguna layanan (Anggota DPR) datang secara
langsung ke PA3KN dan mengisi formulir permohenan
Analisis Ringkas Cepat.

2. Pengguna layanan menerima konfirmasi batas wakiu
penyelesaian ARC.

3, Pengguna layanan menunggu penyelesalan
penyusunan ARC

4, Pengguna layanan (Anggota dan AKD) menerima hasil
kajian ARC.

Pasaf 1 | Paraf 2
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il URAIAN

4 Jangka Wakiu | Maksimal 7 (tujuh) har Kerja se}nlr.- diterimanya
| Penyelesaian | parmohonan Analisis Ringkas Cepat.
5. | Blaya/Tarif Tidak dikenakan biaya / tarif,
6 Produk Analisils Ringkas Cepat terkait dengan Anggaran
Pelayanan Pendapatan dan Belanja Negara,

i Sarana,
Prasarana
atau Fasilitas

dan

8 Kompeatensi

Website,;

Ruang tunggu dan sarana kelengkapannya;
Softcopy dan/atau hardcopy dekumen;
Database informasi;

Komputer/Laptop,

Jaringan Internet;

Pesawat telepon dan fax;

~® &P oM

- o

Measin fotocopy,;
Alat Scan;
Alat Tulis Kantor,

k. Software SPSS, Eviews, SAS, Lisrel, Stata, Minitab
dan Mathtype.

[, —

Memiliki kompetansi teknis terkait Analis APEN sesuai

10 | Penanganan
| Pengaduan,
| Sarana

Prasarana

dan

Pelaksana dengan standar kompetens| jabatan Analis APBMN
8. Pengawasan Kepala Pusat Anaiisis Anggaran dan Akuntabilitas
Intarnal Keuangan Negara

Saran, kritik maupun pengajuan kebaratan terkait Analisis
Ringkas Cepat disampaikan secara langsung atau melalui
suratiemailtelp/fax kepada Kepala PA3KN,;

a. Datang langsung

PAZKEN

Gedung Setjen dan BK DFR RI

Lantal 6 Ruang 605

JI. Jenderal Gatot Subroto, Jakarta 10270
b. Surat

PAIKN

Paraf 1 | Paraf 2
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NO KOMPONEN URAIAN
"""" ~ Gedung Setjen dan BK DPR RI
Lantai € Ruang 605
JI. Jenderal Gatot Subroto, Jakarta 10270
c. Emall melalui
Pusat_pa3kn{@dpr.go.id
| d. Telp./Fax : (021) 5715735-733/5715733

11. | Jumlah 33 orang Analis APBN
| Felaksana
12. | Jaminan Analis Ringkas Cepat dikerjakan oleh Analis APBN yang |
Felayanan kompaten,
13. | Jaminan Maleri yang diberikan dijamin keabsahan dan dapat

Keamanan dan | dipertanggungjawabkan.
Keselamatan
Pelayanan

14. | Evaluasi Kinerja | Evaluasi laporan tahunan,
Pelaksanaan

SEKRETARIS JENDERAL,

-
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INDRA |
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LAMPIRAN V KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN FERWAKILAN RAEYAT
REPUBLIK INDONESIA
MOMOR : 2616 /SEKJEN/2023
TANGGAL : 24 Movember 2023

STANDAR PELAYANAN DUKUNGAN KESEHATAN

ND. '  KOMPOMEN URAIAN

1. | Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2004 tentang
Praktik Kedokteran (Lembaran Megara Republik
Indonesia Tahun 2004 Nomor 118, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Momar 4431):

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Felayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2008 Nomor 112, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomer 5038);

3. Undang-Undang Momor 36 Tahun 2009 tentang
Kesehatan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2008 Nomor 112, Tambahan Lembaran
MNegara Republik Indonesia Nemor S038):

4. Peraturan Pemerintah Momeor 96 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nemor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik |Indonesia Tahun 2012 MNomor 215
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Momo 5357);

5. Persturan Presiden MNomor 26 Tahun 2020 tentang
Sekretaniat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, sebagaimana telah diubah cleh Peraturan
Presiden Nomaor 16 Nomar 2023;

6. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor § Tahun 2014
tentang Klinik,

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahum 2014
tentang Pedoman Standar pelayanan:

8. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indcnesia Nemor & Tahun 2021
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Republik Indonesia,
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan

Paral 1
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Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indanesia Nomor 12 Tahun 2023

Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 368/SEKJEN/2013
tentang Penetapan Pedoman Penyusunan,
Fenetapan dan Penerapan Standar Pelayanan di
Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Tahun 2013,

4 Fersyaratan
Pelayanan.
I'Paraf 1 | Paraf 2 |

Persyaratan Umum
1. Tidak sedang dalam kondisi: demam {suhu tubuh
< 37.5"C), batuk, maupun pilek

Menggunakan masker

Anggeta DPR RI: Nomor Anggota

ASN: NIP Lama/NIP Baru

PPNASN; Momor Karlu

Tenaga Ahli, Staf Administrasi Anggota: Nomor
Anggatal Nemoer Kartu

@ e 1

. Persyaratan Khusus Selama  Masa Pandemi

{kendisi darurat akibat penyakit menular yang
ditetapkan cleh Pemerintah):

Kepada Pasien yang mengunjungi Poli THT, Gigi,
dan Fisioterapl, terdapat persyaratan khusus yang
harus dilaksanakan, yaitu:

1. Menunjukkan hasil tes Covid 19 (non
reaktifinegatif) dengan jangka waktu paling
lama 14 hari sebelum pemeriksaan,

<. Cucitangan dengan hand sanitizer atau dengan
sabun pada air yang mengalir minimal 20 detik
sebelum memasuki Poli

3. Menjawab semua pertanyaan yang diajukan
oleh Petugas Kesehatan Pali dengan JUJUR,
karena  berkaitan  dengan  percepatan
pemutusan rantai penularan virus

4. Melaksanakan semua insfruksi yang diberikan
oleh Petugas Kesehatan

Khusus untuk Poli THT dan Poli Gigi, sebelum
layanan kesehatan dimulai, Pasien harus berkumur
dengan povidone ledine 0,2 %, selama 15-60 detik
atau 1 % H2Z0Z untuk yang alergi atau hamil bila
tersedia, kumur sampai kerongkongan sampai
berbunyi rrr.




2. |Sistem,
mekanisme, dan
prosedur

T |

Fadidin menilalargi
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Keterangan:

1

Masuk Yankes:

a. Cek subu tubuh

b. Cuci tangan dengan hand sanitizer
¢.  Ambil momar antrian

d. Jaga jarak

Meja Pendaftaran:

a. Sampaikan nomor dan tujuan poli

b. Mengisi formulir Screening COVID-18

¢. Gunakan hand sanitizer setelah menulis

Ruang Tunggu:
a4, Duduk pada kursi tanpa tanda silang

Faraf 1 E‘Erar 2
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' b. Selalu jaga jarak dengan orang lain

4. Nurse Station
Femeriksaan tanda-tanda vital. Jika pada
pemeriksaan suhu tubuh didapatkan lebih dari
37 ,5°C, pasien langsung diberikan obat dan surat
untuk isolasi mandiri selama 7 hari dirumah.

5. Poli Tujuan
Jenis-jenis Poli Rawat Jalan yang ada di Bagian

. Yankes, yvaitu:

a. Pali Umum

b. Poli Spesialis {jantung, mata, THT, saraf,
psikiater, anak, kebidanan dan kandungan,
penyakit dalam)

c. Poll Gigi
d. Poli Fisioterapi
e, Paoli Gizi

6A Pelayanan Obal

68 Rujukan ke Rumah Sakit
Dalam hal pada sast pemeriksaan Pasien di poli
ditemukanfterjadi kondisi kedaruratan, Pasien
dirujuk ke Rumah Sakit,

7. Pasian meninggalkan Yankes

Ketentuan Khusus Selama Masa Pandemi:

1. Jumlah pasien yang berada di dalam Gedung
Yankes dibatasi maksimal 20 orang

2. Ketentuan Khusus Pali Gigi:

a. Berobat ke Dekter Gigi, hanya untuk kondisi
darurat, antara lain
i. Nyeri yang tidak tertahan
il. Gusi bengkak akibat infeksi
ili. Pendarahan yang lidak terkentrol
. Trauma pada gigi dan tulang wajah akibat

kecelakaan

b. Tunda ke Dokter Gigi jika sedang dermam, batuk,
pilek, atau tidak enak badan

c. Praktik dokter gigi berisike tinggi terhadap
penularan Covid-19, transmisi Corona virus pada
praktek dokter gigi dapat terjadi di ruangan
praktek dokiler gigi. yaitu dari aercsol yang
dihasilkan darl penambalan, pembersihan

Paral T [ Parar2
A
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karang gigi, dimana bio aerosol inl akan
bertahan di udara kurang labih 30 menit

d. Sefiap selesai Tindakan terhadap 1 (satu)
pasien, akan dilakukan findakan desinfeksi,
pembersinan  dan  penanganan  terhadap
ruangan, serta seluruh alat yang telah
digunakan, sehingga jumlah pasien dibatasi 8
FPasien per hari

3. Ketentuan Khusus Poli Fisioterapi:

a, Karena tindakan fisioterapi beresike tinggi
terhadap penularan Covid 19, maka alat
fisioterapi inhalasi, yaitu jet dan ultrasonic
nebulizer tidak digunakan, karena menghasilkan
aerascl yang berpotensi menyabarkan virus

b. Setelah tindakan fisioterapl selesai, dilakukan
tindakan desinfeksi, yaitu menyemprotkan cairan
desinfektans pada ruangan, tempat tidur pasien,
dan seluruh alat fisioterapi yang digunakan

c. Dikarenakan adanya tindakan desinfeksi setelah
dilakukan tindakan fisioterapi, maka jumlah
pasien dibatasi, yaitu 4 pasien per hari untuk 1
(satu) fisioterapis

Jam layanan (Poli Umum)

Jam layanan (Poli Spesialis}

Senin-Kamis © o 0B:30-15:00 WIB
Istirahat C 12:00-12:30 \WIB
Jum’at ;o QB:30-15:.00 WIB
Istirahat ¥ 12:00-13:00 WIB

Sesuai jadwal masing-masing Dokter Spasialis

Untuk infermasi praktek Dokter Spesialis dapat
menghubungi nomor telepon 021-5715440 / 5715834,
atau pada portal yankes,

4 | Wakiu | 1. Dokter Umum: 10 = 15 menit
RRBYElagalan 2. Dokter Spesialis dan Gizi. 10 - 30 menit

3. Dokter Gigl: maksimal 30 menit (setelahnya akan
dilakukan desinfeksi ruangan dan alat selama 30
menit)

4, Fisioterapl: 80 menit (setelahnya akan dilakukan
desinfeksi ruangan, tempat tidur pasien, dan alat
selama 30 meanit)

Paral 1 | Paraf 2 ]
k| (v
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5 | Biaya/tarif

Tidak dipungut blaya

6. | Produk pelayanan

Konsullasi
FPemeriksaan
Tindakan

T Sarana,
Frasarana
danfatau Fasilitas

-l

. Sarana:

Ruang pendaftaraniruang tunggu;
Ruang konsultasi:

Ruang administrasi;

Ruang obat dan bahan habis pakai:
Ruang tindakan,

Ruang/pojok ASI; dan

Kamar mandiWC.

rasarana.

Instalasi sanitasi;

Instalasi listrik;

Pencegahan dan penanggulangan kebakaran:
Ambulans;

Sistem gas medis,

Sistem tata udara; dan

Sistem pencahayaan.

asilitas:
Klinik Dokter Umum:
Klinik Penyakit Dalam;
Klinik Jantung;
klinik Kebidanan-Kandungan {CObs-Gyn):
Klinik KB,
Klinik Anak;
Klinik THT;
Klinik Jiwa;
Klinik Mata;
. Klinik Saraf;
. Klinik Gigi- Mulut;
. Klinik Fisiotherapi;
. Klinik Gizi
. Penunjang Kegiatan Pelayanan Kesehatan

T NOORWN

DONMO B WA ST DB h

Y L e RO T )
N

8. | Kompetensi
Pelaksana

a0
1.

2.
3,

h &

M yang:

Memiliki kompetensi inti sesuai Budaya Organizasi
Memiliki kompetensi sesuai bidang profesi kesehatan
Bertugas sebagai Tenaga Kesehatan harus memiliki
aspek legalisasi sesuai dengan peraturan profesi
tenaga kesehatan

memiliki keterampilan mengelola data dan informasi
telah dilatih untuk menyampaikan informasi secara
lengkap, terbuka, bertanggungjawab, serta santun
kepada pihak yang memerlukan

| Paraf 1. .-Par&f 2
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9. | Pengawasan Atasan langsung vyaitu Kepala Bagian Pelayanan
Internal Kesehatan dan mendapat pengawasan internal dari
Inspekioratl Utama
10. | Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan
Aspirasi, Saran, secara langsunyg di loket pendaftaran di Bagian Palayanan
dan Masukan Kesehatan
Gedung Nusantara ||
Jalan Jenderal Gatot Subroto Jakarta 10270
2. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan
melalui kotak pengaduan yang ada di Bagian Pelayanan
Kesehatan
Gedung Musantara ||
Jalan Jenderal Gatot Subroto Jekarta 10270
3. Menyampaikan pengaduan, saran, dan masukan langsung
melalul
Telepon : 021- 5715440 dan 021-5715834
Email . yankes@dor.go.id
11, [ Jumiah
Tenaga Kesehatan
1. | Dokter umum 5
| 2. | Dokter Gigi {drg} 4
3 Dokter Spesialis 1 Tenaga
© | Penyakit Dalam kentraktual
Dokter Spesialis
4 | Kebidanan- 2 E::f‘gﬁt i
Kandungan feidil
5 Dokter Spesialis ;
" | Anak
8 Dokter Spesialis 5 Tenaga
" | THT kontraktual
7 Dokter Spesialis 4
_'_' Mata
8 Dokter Spesialis 1 Tenaga
' Saraf kontraktual
g . Dokter Spesialis i
| © | diwa (Psikiatri)
Paraf 1 | Paraf 2
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[ Paraf 1

| ¥

1 | Dokler Spesialis Tenaga
' Jantung_ kontraktual
11 Dokter Spesialis
" | Patolegi Klinik :
6 PNS
12. | Perawat Umum 1 Tenaga
Kontraktual
13. | Perawat Gigi
14. | Fisioterapist
3 PNS
15. | Analis Laboratorium 1 Tenaga
Kontraktual |
1 PNS
16. | Bidan 2 Tenaga
Koentraktual
1 PNS
17. | Apotaker 1 Tenaga
Kontrakiual
3 PNS
18. | Asisten Apoteker 2 Tenaga
Kontraktual
1 PNS
19. | Ahli Gizi 2 Tenaga
Hnn_iurahtual
20. | Perekam Medis FNS
Tenaga Non Kesehatan
Kepala
31 Jabatan Bagian
" | Administrator Pelayanan
Kesehatan
* Kepala
Subbagian
Pelayanan
22. | Jabatan Pengawas Mectk
s Kepala
Subbagian
Tata
. Usaha
23. | Jabatan Pelaksana 8 PNS

Paraf 2




' +3 Tenaga | |
Kontraktua
I
12. | Jaminan Jaminan pelayanan sesual standar; il
Pelayanan 1. Sistem manajemen mutu SO 9001:2015
2. Izin Pelayanan Penyelenggaraan Kesehatan
3. lzin Operasional Klinik
4. Sertifikasi Tenaga Kesehatan
13. | Jaminan 1. Jaminan keselamatan Pasien sesuai-
Keamanan dan a. Undang-Undang Nomor 29 Tahun 2004 tentang
Keselamatan Praktik Kedokteran
Pelayanan b. Undang-Undang Nomor & Tahun 2018 tentang
Kekarantinaan Kesehatan
Z.  Kerahasiaan Rekam Medis Pasien
3. Jaminan keselamatan pelayanan melalui
pemeliharaan dan kalibrasi alat medis secara berkala
14 | Evaluasi Kinerja | Dilakukan minimal 1 kali dalam satu tahun. Selanjutnya
Pelaksana dilakukan tindakan perbaikan unluk menjaga dan
. meningkatkan kinerja pelayananan
SEKRETARIS JENDERAL,
IMND
Paraf 1
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LAMPIRAN VI KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAEYAT
REFUELIE IMDOMNES|A
NOMOR 2616 /SEKJEN2023
TANGGAL : 24 MNovember 2023

STANDAR PELAYANAN PERPUSTAKAAN

— T

| No. | KOMPONEN URAIAN

1 | Dasar Hukum 1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang Heterbukaan |
Informasi Publik;

2. Undang-Undang Mo. 25 Tahun 2009 tertang Pelayanan
Pubilik;

4. U Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan:

4. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia (Lembaran Negara Republik indonesia Tahun
2020 Nomor 39);

4. Peraturan DPR Rl Nomor 1 Tahun 2020 tentang Tata Tertib
OFR RI;

(5. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyal Republik Indonesia Memar 8 Tahun 2021
tentang Organigsasi dan Tata Kerja Sekratariat
Jenderal Dewan Perwakilan Republik Indonesia,
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Sekretaris  Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indenesia Nomor 12 Tahun 2023;

7. Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 3BS/SEKJEM/2013 tentang
Fenetapan Pedoman Penyusunan, Penetapan dan
Penerapan Standar Pelayanan di Lingkungan Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

2. | Persyaratan 1. Pemustaka dapat datang secara langsung ke
Pelayanan Perpustakaan DPR Rl atau mengunjungi  website:
perpustakaan.dpr.go.id untuk melihat katalog onfine;

4. Pemustaka adalah Anggota DFR RI, Pegawai Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI, Tenaga ARl (TA)
dan Staf Administrasi Anggota (SA4A) DFR RI:

3. Pemustaka yang skan menjadi amggota perpustakaan
diwapbkan mengisi formulic  dengan  melengkapi
persyaratan sabagal berikut:

a. |dentitas data diri;

Paraf 1

F.-

Faraf 2
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KOMPONEN

No. URAIAN
Bagi TA atau SAA harus menyerakan folocopy SK
Pengangkatan.
4. Pemustaka dapal mencari buku yang dibutuhkan melalui
katalog online atau langsung mencari di rak buku.
5. Pemustaka yang akan Pinjam Buku harus menyeriakan ;
a. menunjukan ldentitas;
b. bagi TA atau SAA harus menunjukkan folocopy SK
Pengangkatan.
a Sistem, 1. Peminjaman Buku
Mekanisme,
dan Prosedur

Paraf 1 .F'a:af 2
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3.

No. | KOMPONEN

URAIAN

Keterangan:

a. Pemustaka mengisi Buku Tamu Perpustakaan secara
onfine pada komputer yang disediakan di  ruang
Perpustakaan,

b. Pemustaka mendaftarkan dii  menjadi anggota

Perpustakaan DPR R {bagi yang belum meanjadi Anggota
Perpustakaan);

. Pemustaka memilih judul buku pada katalog perpustakaan
dalam komputer vyang disediakan dibanty  oleh
Pustakawan;

d. Pemustaka menyerahkan judul buku yang dipilih kepada
Pustakawan;

2. Pustakawan meng-entry (men-scan barcode) judul buku
yang dipinjam eleh pemustaka:

f. Pemustaka menerima buku sesuai dengan pilihannya dari
Fustakawan:

g. Proses peminjaman buku selesai.

2. Pengembalian Buku

==
8
==
B

Paral 1 | Paraf 2
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No. | KOMPONEN URAIAN
' Keterangan: :
3. Pemustaka mengisi Buku Tamu Perpustakaan secara
oiline pada komputer yang disediakan di ruang
Perpustakaan;
b. Pemustaka menyerahkan buku yang telah dipinjam dari
Pustakawan;
c. Pustakawan menerima bukusesuai dengan buku yang |
dipinfam dari Pamustaka:
d. Pustakawan meng-enfry {men-scan barcode) judul buku
yang dipinjam oleh pemustaka;
@. Proses pengembalian buku selesai,
4. ' JangkaWakiu | Maksimal Bma (5) menit untuk men-scan barcode dan
Penyealesaian memberikan cap tanggal kembali untuk satu (1) judul buky.
2 | BiayaTarif Tidak dikenakan biaya/Gratis.
6. | Produk Buku
Pelayanan
7. | Sarana, 1. Website;
Prasarana 2 o
dant . Katalog onfing:
Fasilitas 3. Komputer,
4. Jaringan internet;
5. Pesawat telepon dan fax
B | Kompeatensi SDM vyang kompeten dalam melayani pemustaks dalam
Pelaksana menyediakan bukwinformasi.
8. | Pengawasan 1. Atasan langsung Kepala Bidang Perpustakaan;
Intsmal 2. Kepala Pusat Data dan Infarmasi,
10. | Penanganan Saran, kritik maupun pengajuan keberatan terkait layanan
Pengaduan, perpustakaan disampaikan melalui
Sarana den « Email: perpustakaan@dpr.ao id;
Prasarana
= Media sosial;
« Teleponfax; 021, 5715817/57 158465
= [otak saran.
11. | Jumiah Minimal 2 (dua) orang Pustakawan di layanan sirkulasi.
Pelaksana
| Paraf 2
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No. | KOMPOMNEN URAIAN
12. | Jaminan Layanan sirkulasi diberikan dengan capat, tepat dan dapat
Pelayanan dipartanggungjawabkan.
12. | Jaminan = Pengadaan koleksi parpustakaan dapat
Keamanan dan dipertanggungjawabkan,
| Keselamatan '
Pelayanan |+ -SUNS
= RFID
s CCTV
14. | Evaluasi Kinerja | 1, Evaluasi laporan per bulan:
Pelaksana 2. Evaluasi laperan tahunan

SEKRETARIS JENDERAL,

Paraf 1 | Paraf 2 |
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NO.

LAMPIRAN VII  KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA
NOMOR (2616 SEKJEN/2023
TANGGAL : 24 November 2023

STANDAR PELAYANAN
PELAYANAN KEPROTOKOLAN DI BANDARA

KOMPONEN URAIAN

Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2010 tentang Keprotokalan:

2. Undang-Undang MNo. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Infarmasi Publik;

3. Peraturan Presiden Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI:

4. Peraturan DPR Nomor 1 Tahun 2010 tentang Keterbukaan
Infermasi Publik di DPR RI:

3. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomeor 6 Tahun 2021 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Sekretanat Jenderal Dewan Perwakilan Republik
Indonesia, sebagaimana telah diubah dengan perubahan
terakhir Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2023

6. Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik  Indonesia Momor 368/SEKJEN/2013 tentang
Penetapan Pedoman Penyusunan, Penetapan dan Penerapan
Standar Pelayanan di Lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

Persyaratan a. Anggota DPR Rl
Pelayanan b. Pejabal eselon | dan I,
. Tiket Elektronik dan/atau kode Booking

Paraf 1 | Paraf 2
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URAIAN

Standar Pelayanan Keprotokolan Keberangkatan:

Anggota DPR RI/Pejabat
Ez.1/1l melakukan reservasi
[menginfokan tiket
elektrofik dan kode
booking) ke Petugas

Anggota DPRE
El/Pejabat Es.1/11
menerima lavanan
check in tiket dan
pengurusan barasi

Anggota DPRE
El/Pejabat Es.1/11
diantar menuju pintu
boarding pesawat

s

NO. KOMPOMNEN
3. Sistem,
mekanisme, dan
prosedur
Parafl 1 | Paraf 2
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Anggota DPFRE
RI/Pejabat Es.[/11
menginformasikan

Anggota DPR
Rl /Pejabat
Es /Il menunggu

At lrarernma

- .
==
k=iE

Anggota DPR
Ri/Pejabat Es.1/11
menerima boarding

tiket dan tanda bagasi

Ll
¥
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KOMPONEN

URAIAN

Katerangan:

a. Anggota DPR RI/Pejabat Es. /Il melakukan reservasi {menginfokan
tiket elektronik dank ode booking) 1 (satu) hari sebelum
keberangkatan ke petugas Administrasi Protokal Bandara (5 menit);

b. Anggota DPR RlPejabat Es. 11l manginformasikan kedatangan
kepada Petugas Protokel yang bertugas di Bandara, (5 menit):

c. Anggota DPR Ri/Pejabat Es. Ul dijemput Petugas Protokol Bandara
dipintu masuk Terminal Bandara yang telah ditentukan (10 menit):

d. Anggota DPR Rl/Pejabat Es I menyerahkan Bagasi kepada
Fetugas Protokol Bandara; (5 menit);

e Anggota DPR RIPejabat Es. Il menerima pelayanan check-in tikat
dan pengurusan Bagasi di counter priority (apabila ada bagasi), (10
menit/perorang);

f. Anggota DPR Rl/Pejabat Es. I/l diantar Petugas Protokal Bandara
menuju Lounge melalui jalur fast track: {5 menit); '

9. Anggota DPR Ri/Pejabat Es, I/l menerima boarding tiket dan tanda
bagasi dari Petugas Protokal Bandara (5 menit);

h. Anggeta DPR RIPejabat Es. 11l diantar Petugas Protokol Bandara
menuju pintu bosrding pesawat, (25 menit)

Standar Pelayanan Keprotokolan Kedatangan:

Anggota DPR RlJ Pejabai
Es 0/ melakukan
reservasi ke Petugas
Protokol Bandara

AnEgots PR
Bl/Pejabat Es 1711
dijemput Petugas

Protokol Bandara o
pintu garbarata

.

| Paraf 1 | Paraf 2
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URAIAN

{Hn. KOMPONEN

Anggota DPR R1/Pejabat
Es.1/11 digntar menuju
ruang tunggu pengambilan
bagnsi

Angeota DPR

Rl Pejabat Es.1/11

menerima lavanan
pengembilan bagasi
dan diantar menuju
loby penjemputan

@ L I

Keterangan:
a. Anggota DPR RUPejabat Es. Ul melakukan reservasi 1 (satu} hari

sebelum kedatangan ke petugas Administrasi Protokel Bandara (5
manit);

b. Anggota DPR Rl/Pejabat Es. 1l dijemput olsh Petugas Protokol
Bandara yang sudah standbyisiap di pintu Garbarata (10 menit)
sebelum Landing, '

c. Anggota DPR RlU/Psjabat Es. 1Vl disambut Petugas Protokol dan
diantar menuju ke ruang tunggu pengambilan bagasi; (20 menit); .

d. Anggota DPR RLPejabat Es. Ifll memberikan tanda bukti bagasi
kepada Petugas Protokel Bandara (S5 menit);

e. Anggota DPR RUPejabat Es. 1l menerima layanan pengambilan
bagasi oleh Petugas Prolokol Bandara dan diantar menuju loby |

penjemputan; (40 menit).

4. Jangka waktu
penyelesaian

Layanan keprotokolan untuk keberangkatan = 70 menit/
keberanghkatan

Layanan keprotokalan untuk kedatangan + 80 menit/ kedatangan

“Paraf 1 | Paral 2
hff \




NO. KOMPONEN URAIAN
B Biaya'tarif Tidak dipungut Biaya
6. Produk Pelayanan Keprotokelan Keberangkatan dan Kedatangan di
pelayenan Bandara
i Sarana, a. Surat:
dpri?:tr::a b. Email: bag_acara@dpr.go.id
a
Fasilitas c. Telp: Bandara Soetta 021 28215887
d. WhatsApp:
ireservasi: Bandara Soetta 081212666738,
Bandara Halim 081212565839)
e. Fax. 021- 57153561
| 8, Kompetensi SDM yang berkompeten dalam melayani Keprotokolan Anggots DPR
Pelaksana Rl dan Pejabat Eselon | dan |l dalam keberangkatan dan kepulangan
di Bandara,
9. Pengawasan a. Alasan langsung Kepala Subbag Acara Pimpinan,
Internal
b. Kepala Bagian Protokol, Setjen dan BK DPR RL.
10. | Penanganan a. Terkait Pelayanan Keprotokolan Bandara disampaikan melalui
Aspirasi, saran, Kotak Suara di:
_' dan masukan. Bagian Acara
Gedung Nusantara Il lantal 1%
Telp. 021- 5715845:;
Fax. 021- 5715351
b. Terkalt Pelayanan Keprotokolan di Bandara dapat disampaikan
melalui emall: bag acara@dpr.go.id
11. | Jumlah Bandara 32 (Soatta 24 orang, Halim PK 8 orang) Pelugas
Pelaksana
12 | Jaminan Layanan  diberikan dengan cepat, tepat dan  dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan.
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13. | Jaminan
K.eamanan dan
Keselamatan
Fealayanan

a. Informasi yang diberikan cleh Petugas dijamin kaahsahaﬁnya
dan dapat dipertanggungjawabkan;

b. Petugas Bandara yang melayani Keprotokolan Anggota DPR RI
dan Pejabat Eselon | dan || mendspatkan penugasan dari
atasan langsung,

14. | Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Evaluasi laporan bulanan

Paraf 1 | Paraf 2
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LAMPIRAN VIIl KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN FERWAKILAMN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA
NOMOR . 2616 /SEKJEN/2023
TANGGAL : 24 Movember 2023

STANDAR PELAYANAN DUKUNGAN TEKNOLOGI INFORMASI

STANDAR PELAYANAN
PEMBANGUNAN DAN PENGEMBANGAN APLIKASI

| NO. | KOMPONEN URAIAN
1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Republik Indonesia Namor 11 Tahun
2008 tentang Informasi dan Transaks Elektronik:

2. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia sebagaiaman telah diubah dengan Peraturan
Frasiden Nomer 168 Tahun 2023;

3. Peraturan Presiden Momor 85 Tahun 2018 tentang
Sislem Pemerintahan Berbasis Elektranik:

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor B2
Tahun 2012 tentang Penyelenggaraan Sistem dan
Transaksi Elektronik;

5. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Republik :
Indonesia Nomor 4 Tahun 2016 tentang Sistem
Manajemen Pengamanan Informasi:

6. Keputusan Badan Urusan Rumah Tangga Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia MNomor
15/BURT/DPR  RIJIF2011-2012 tentang Penetapan
Pedoman Pengelolaan Teknologi Informasi  dan
Komunikasi Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia;

7. Paeraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Momor 6 Tahun 2021
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretanat Jenderal
Dewan Perwakilan Republik Indonesia, sebagaimana
lelah diubah dengan perubahan terakhir Peraturan
Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indanesia Nemor 12 Tahun 2023;

8. Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 362/SEKJEN/2013
tentang Penetapan Pedoman Penyusunan, Penetapan

[Paraf 1 [Paral 2
[_ B- | (v W

©
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NO. KOMPOMNEN URAIAN |
dan Penerapan Standar Pelayanan di Lingkungan i
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia.
2. Persyaratan a. Pengguna Layanan:
Palayanan Unit kerja di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
{Minimal Eselon 111,
b. Kelengkapan dokumen
* Nota dinas permohonan pembangunan/
pengembangan aplikasi ditujukan kepada Kepala
Pusat Data dan Informasi dengan tembusan Kepala
Bidang Data dan Teknologi Infarmasi,
MNaota dinas permohonan pembangunan/
pengembangan aplikasi ditandatangani oleh eselon
Il atasan langsung dari unit kerja yang mengajukan
permohonan  pembangunan/  pengembangan
aplikasi.
= TOR yang ditandatangani oleh eselon Il unit kerja
yang mengajukan permohonan pembangunan/ |
pengembangan aplikasi,
TOR berisi antara |ain latar belakang, dasar hukum,
tujuan dan sasaran, kontak personil (person in
charge/P|C), serta gambaran tentang aplikasi yang
akan dibangun/ dikembangkan.
. Sistem, Alur  pembangunan aplikasi baru/pengemba ngan
Mekanisme, dan | aplikasi
| Prosedur

=E

= o=

[Paraf 1 | Paraf 2
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Keterangan:

a. Penggguna layanan menglrimkan Mota Dinas parihal
permohonan pembangunan/ pengembangan aplikasi
kepada Kepala Pusat Teknologi Informasi yang
ditandatangani oleh eselon |l atasan langsung dari unit
kerja yang mengajukan permohonan
pembangunan/pangembangan aplikasi.

Nota Dinas diampiri dengan TOR.

b. Pengguna Layanan menerima undangan dari
Kapusdatin untuk melaksanakan pemaparan rencana
pembangunan/pengembangan aplikasi.

c. Pengguna Layanan melaksanakan pemaparan
rencana pembangunan/pengembangan aplikasi,




NO. KOMPONEN URAIAN
d.  Pengguna Layanan menunggu konfirmasi dari
Kapusdatin mengenai permohonan

pembangunan/pengembangan aplikasi

2. Pengguna Layanan menerima konfirmasi dari
Kapusdatin berdasarkan pembahasan yang telah |
dilaksanakan sebelumnya.

f. Pengguna Layanan berkoordinasi dengan EDT
selama proses pembangunan/pengembangan aplikasi.

g. Pengguna Layanan melakukan uji coba aplikasi yang
telah dibangun/dikembangkan. Hasil uji coba akan
digunakan dalam penyempurnaan aplikasi.

h. Pengguna Layanan menyiapkan Keputusan Sekretaris
Jenderal tentang Penetapan Penggunaan Aplikasi
yang memuat petunjuk teknis penggunaan aplikasi
yang dibual oleh Pusat Tekneclogi Informasl
(PUSTEKINFO)

I, Pengguna Layanan menerima aplikas yang telah
disempurnakan dan dapat mempersiapkan |
pelaksanaan sosialisasi atau bimbingan teknis dengan
pendampingan darl PUSTEKINFO,

4, Jangka Waktu a. Pengguna Layanan menerima undangan dari
Fenyelesaian Kapusdalin untuk melaksanakan pemaparan rencana
pembangunan/pengembangan aplikasi paling lambat 5
hari kerja setelah Nota Dinas permohonan diterima
oleh Kapustekinfo.

b. Pengguna Layanan menerima konfirmasi terkait
permohonan pembangunan/pengembangan aplikas|
dari Kapusdatin paling lambat 5 hari kerja seteiah
pemaparan dilaksanakan.

t. Pengguna Layanan menerima |aporan parkembangan
selama pelaksanaan pembangunan/pengembangan
berlangsung.

Jangka waktu pembangunan/pengembangan aplikasi
disesuaikan dengan kompleksitas aplikasi yang
dibangun dengan minimal 4 bulan dan maksimal 10
bulan kalender yang memungkinkan  untuk
diperpanjang pada tahun berikutnya.

d. Pengguna Layanan melakukan uji coba aplikasi dalam
wakiu 3 hari kerja dan pengguna layanan mengisi
formulir uji coba sebagal bahan masukan untuk
penyempurnaan aplikasi. Pada tahap ini dapat

| Paraf 1 | Paraf 2
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NO. KOMPOMEN URAIAN
_ dilaksanakan dalam beberapa kali uji coba sampai |
dengan aplikasi dinyatakan siap sarah terima.

2. Pengguna Layanan menerima aplikasi yang telah
disempurnakan paling lambat 5 hari kerja setelah
penyempurnaan uji coba terakhir dilaksanakan.

|5 | BiayaiTarif Tidak dipungut biayaftarif,
&. Froduk Fembangunan aplikasi baru atau pangembangan terhadap
Pelayanan aplikasi Tl unit kerja balk berupa Website, Sistem
Informasi, Aplikasi, Mobile Apps, maupun Database vang
digunakan di lingkungan DPR R| disertai dengan
kelengkapan buku manual dan lampiran daftar pengguna
admin dan operator aplikasi.
7. Sarana, 8. Komputer/Laptop
Prasarana
dan/atau Fasilitas b Emarcphans

c. Tablet

d. Printer

8. Scannar

f.  Software Programming

9. Software Database

. k. Server dan storage
I. Jaringan internet dan intranet
|. Pesawat Telepon dan Fax I
| — 1
8. | Kompetensi a. SDM yang berkompeten dalam melakukan identifikasi
Felaksana kebutuhan, analisis dan perancangan aplikasi;

b. SDM vyang berkompeten dalam  melakukan
pemrograman aplikasi dan database:

. SOM yang berkompeten dalam melakukan |nstalasi
(deploymeant) aplikasi ke sistem server dan jaringan
komputer;

d. SDM yang berkompeten dalam perancangan dan
implementasi keamanan sistem informasi:

e. SDM yang mampu melakukan komunikasi dan
kerjasama secara efektif. |

| —
9 Fengawasan 3. Alasan langsung Kepala Pusat Teknolegi Informasi J

| Paral 1 | Paraf 2

b |
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NO. | KOMPONEN URAIAN
10. | Penanganan Penanganan aspirasi saran dan masukan dapat
aspirasi, saran, disampaikan secara langsung atau melalui teleponffax
dan masukan kepada Bidang Data dan Teknelogl Informasi:
a. Secara langsung
Pusat Teknologi Informai
Gedung Nusantara Perpustakaan Lantai 2
Jalan Jenderal Gatot Subrato, Jakarta:
b. Telepon/fax: 021-57568085 atau 021-5756069, fax 021-
5756070
| 11. | Jumiah SDM pelaksana berjumlah 22 orang Pranata Kemputer di
Pelaksana bidang Aplikasi, Jaringan dan Infrastrukiur, serta Layanan
Tl
12. | Jaminan Layanan pembangunan dan pengembangan aplikas| ;
Pelayanan dibarikan  dengan  cepat, tepat  dan dapat
dipertanggungjawabkan.
13 Jaminan Jaminan keamanan terhadap pembangunan dan
| Keamanan dan pengembangan aplikasi mencakup:
i Egﬁ"e[::'laa;an a. Kerahasiaan, yaitu pencegahan dari akses ilagal user
¥ yang tidak memiliki kepentingan.
b. Keamanan data, yaitu mencegah rusak atau hilangnya
data yang tersimpan di server
©. Pengaturan segmentasi pengguna berdasarkan hak
akses.
d. Penyimpanan data aplikasi sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan yang berlaku.
14, | Evaluasi Kinerja | Evaluasi laporan tahunan.

Faraf 1 | Paraf 2
T
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STANDAR PELAYANAN
PENGELOLAAN JARINGAN INTERNET

URAIAN

1. Dasar Hukum

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomer 11 Tahun 2008
tentang Informasi dan Transaksi Elektronik:

2. Peraturan Presiden Momeor 26 Tahun 2020 tertang
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Presiden Nomor 16 Tahun 2023

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomar 82 Tahun |
2012 tentang Peryelenggaraan Sistem dan  Transaksi
Elektronik;

4. Peraluran Menteri Komunikasi dan Informatika Republik
Indonesia Nomar 4 Tahun 2016 tentang Sistem Manajemen
Pengamanan Informasi:

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan |
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Momor 5 Tahun |
2018 tentang Pedoman Evaluasi Sistemn Pemerintahan
Berbasis Elektronik;

6. Keputusan Badan Urusan Rumah Tanggas Dewan
Perwakilan  Rakyat Republik  Indonesia  Momar
15BURTIDPR  RIV2011-2012  tentang  Penetapan
Pedoman Pengelolaan Teknologi Informasi dan Kamunikasi
Dewan Perwakllan Rakyat Republik Indonesia;

7. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2023
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Republik Indonesia,
sebagaimana telah diubah dengan perubahan terakhir
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomer 12 Tahun 2023

8. Kaputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 3BWSEKJEN/2013 tentang
Penetapan Pedoman Penyusunan, Penetapan dan
Penerapan Standar Pelayanan di Lingkungan Sekretarizt
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

| 2. Persyaratan
| Pelayanan

Pemasangan jaringan internet
Pengguna Layanan:
Unit Kerja, Anggota DPR

Kelengkapan dakumen: |

:F‘ araf 1 F'araf-i—|
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Ferbaikan jaringan internet
Pengguna Layanan:

Anggota DPR. Unit Kerja, PNS, Non-PNS, serta tamu
resmi yang berada di lingkungan Setjen dan BK DPR R

Kelengkapan dokumen:

atau

Unit Kerja
Mota dinas permohonan pemasangan jaringan interne
yang ditujukan kepada Kepala Pusat Data dan

informasi dengan tembusan Kepala Bidang Data dan
Teknalogl Infarmasi.

Mota dinas permchonan pemasangan jaringan internet
ditandatangani oleh aselon |l atasan langsung dari
unit kerja yang mengajukan parmochanan,

Anggota DPR

Surat permohonan pemasangan jaringan internet
yang ditujukan kepada HKepala Pusat Data dan |
Infermasi dengan tembusan Kepala Bidang Data dan
Teknologi Informasi,

Surat permohonan pemasangan jaringan internet
ditandatangani oleh Anggeta DPR yang mengajukan
permahonan.

Nota dinas perbeiken jaringan internet yang
ditujukan kepada Kepala Pusat Data dan Informasi
dengan lembusan Kepala Bidang Data dan Teknolagl
Infarmasi.

Mota dinas perbaikan jaringan internet
ditandatangani clah eselon |l atasan langsung dari
unit kerja yang mengajukan parmohonan.

Tiket pengaduan terhadap gangguan jaringan
internet yang disampaikan pengguna layanan
melalui telepon atau Whatsapp di nomor hubung
0215756100,

| Paraf 1
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URAIAN

3. Sistem,
Mekanisme, dan
Praosedur

Alur pelayanan pemasangan jaringan internet

===

Keterangan:
-

Penggguna layanan mengirimkan Nota Dinas perihal
permohonan pemasangan jaringan internet kepads

Kepala Pusat  Teknologi Informasi yang |

ditandatangani oleh eselon |l atasan langsung dari

unil kerja yang mengajukan permohonan,

Paraf 1 | Paral 2 ]
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b. Pengguna Layanan memberikan ijin kepada tim teknis
Kepala Pusat Teknologi Informasi melakukan
peninjauan ke lokasi untuk memastikan kondisi fisik
|aringan internat saat ini.

¢. Pengguna Layanan menunggu konfirmasi dari
Kapustekinfo mengenai permohonan pemasangan
jaringan internet.

d. Pengguna Layanan menerima konfirmasi dari
Kapustekinfo berdasarkan hasil peninjauan yang telah
dilaksanakan sebelumnya.

g Pengguna Layanan menerima layanan pemasangan
jaringan internet yang berlangsung.

f. Pengguna Layanan melakukan uji coba koneks|
jaringan internet yang telah dikembangkan.

g. Pengguna Layanan menerima hasil pekerjaan
| pemasangan |aringan Internet dan menandatangani
formulir hasil pekerjaan.

h. Pengguna Layanan mengisi kuesioner kepuasan
layanan.

Alur perbaikan gangguan Jaringan internet

=E

e
=2 =

@
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Keterangan:

a. Penggguna layanan mengajukan  permintaan
perbaikan gangguan jaringan internet dengan
menghubung| nemeor Hotline BDTI 021-5758100 /
3736065 baik melalul telepon atau aplikasi Whatsapp. |

b. Pengguna Layanan menerima konfirmasi tiket
pengaduan gangguan  internet dan  akan
ditindaklanjuti dengan melakukan peniniauan lakasi.

c. Pengguna Layanan mempersilahkan tim teknis BDTI
melakukan peninjauan ke lokasi untuk identifikasi
gangguan yang terjadi.

d. Pengguna Layanan menerima informasi penyebab |
gangguan jaringan intermet dan  memberikan |
persetujuan untuk tindak lanjut perbaikan.

@, Pengguna Layanan menerima layanan perbaikan
jaringan internet.

f. Pengguna Layanan melakukan uji coba koneksi
jaringan internet yang telah diperbaiki.

g. Pengguna Layanan menerima hasil pekerjaan
perbaikan  gangguan  jaringan  Internet  dan |
rmenadalangani formulir hasil pekerjagn,

h. Pengguna Layanan mengisi kuesioner kepuasan
layanan.

4. | Jangka Waktu
Panyelesaian

Famasangan jaringan internet

a. Pengguna Layanan menerima peninjauan lokasi atas
permohonan pemasangan jaringan internet baru yang
dilakukan oleh Pustekinfo paling lambat 2 hari kerja

Paraf 1 Fz{n\r}lz
|- 1 7
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setelah Mota Dinas permohonan jaringan internet
diterima oleh Kapusdatin.

b. Pengguna Layanan menenma konfirmasi terkait
permohonan pemasangan jaringan Internet dari
Kapustekinfe paling lambat 2 harl kerja setelah
peninjauan lekasi dilaksanakan.

c. Pengguna Layanan menerima layanan pemasangan
jaringan internat berlangsung.

d. Pengguna Layanan melakukan uji coba koneksi
internet saat itu juga dan menandatangani farmulir
hasil pekerjaan sebagai dokumentasi pelaksanaan
pekerjaan serta mengisi kuesioner kepuasan layanan,

Perbaikan gangguan jaringan internet

a. Pengguna Layanan menerima konfirmasi tiket
pengaduan gangguan internet telah diterima paling
lambat 1 jam setelah Pengguna Layanan
mengirimkan pengaduan gangguan melalui hotline
pengaduan.

b. Pengguna Layanan menerima peninjauan lokasi |
atas perbalkan gangguan jaringan internet yang |
dilakukan oleh Pustekinfo paling lambat 2 hari kerja |
setelah tiket pengaduan diterima oleh tim
Fustekinfe melalui hotline pengaduan,

¢. Pengguna Layanan menerima layanan perbaikan
|aringan internet berlangsung.

d. Pengguna Layanan melakukan uji coba Koneksi
internet saal itu juga dan mengisi fermulir serah
terima  sebagai dokumentasi pelaksanaan
pekerjaan.

5. | Biaya/Tarif

Tidak dikenakan biayaharif,

' Pengembangan jaringan internet baru dan atau perbaikan

'rr'

v |

B Froduk
Pelayanan atas gangguan jaringan internet serta hak akses layanan
' internet bagi pengguna di lingkungan DPR RI
7. Sarana, 1.  Komputer/Laptop
Prasarana
Py 2. Smartphone
Fasilitas 3. Tablet
[ Paraf 1 | Paraf 2 |



o

-13-

(v

NO KOMPOMNEN URAIAN
: 4.  Printer N
5 Scanner
G, Aplikesi Network
7. Aplikasi Database
8.  Software utility jaringan
9. Server
10. Jaringan Internat
11. Pesawat Telepon dan Fax
12. Hardware Networking Tools, seperti obeng set,
crimping, LAN tester, tangga, patch cabls.
f Kompetensi 1. SDM yang berkompeten dalam melakukan identifikasi
Pelaksana kebutuhan, analisis dan perancangan system jaringan |
komputer
2. SDM yang berkempeten dalam melakukan perbaikan
system jaringan komputer
3. 3DM yang berkompeten dalam melakukan instalasi
peranghat infrastruktur system jaringan kemputer
4. SDM yang berkompeten dalam perancangan dan
implementasi keamanan sistem informasi;
5. SDM yang mampu berkemunikasi dan berkeardinasi
gecara efektif.
9. Pengawasan 1. Kepala Pusat Teknologi Infarmasi.
Internal
10, | Penanganan Saran, kritik, dan pengaduan dapat disampaikan kepada
Pengaduan, | Pustekinfo:
garﬂna d:n €. Menghubungi nomor Hotline Service di 021-
L dah STSE100 melalui telepon ataupun Whatsapp:
d. Secara langsung disampaikan kepada Kepala
Pusat  Teknologl Infermasuy di  Gedung
Perpustakaan Lantaj 2
e. Melalui telapon/fax dapat menghubungi nomor 021-
STHE0685 atau 021-5756100, faksimile 021-
57T56070.
11. | Jumlah SDOM pelaksana berjumlah 22 prang Pranata Kemputer
Pelaksana dan & crang PPNPN di bidang Jaringan dan Infrastruktur,
Aplikasi, serta Layanan TI. |
Paraf 1 | Paral 2
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12. | Jaminan Leyanan pembangunan dan pengembangan jaringan
Pelayanan diberikan dengan cepat, tepat dan dapat
dipertanggungjawabkan,
13. | Jaminan Jaminan keamanan jaringan yang mencakup;
:“”}‘5‘”“‘: dan 1. Kerahasiaan, yaitu pencegahan dari akses ilegal
ko user yang tidak memiliki kepentingan.
Felayvanan .
2. Keamanan data, yaitu mencegah rusak atau
hilangnya data yang tersimpan di server.
3. Kenyamanan pelayanan, yaitu  pengaturan
segmentas| pengguna berdasarkan hak akses.
14, | Evaluasi Kinerja | Evaluasi laporan tahunan.
Pelaksana
SEKRETARIS JENDERAL,
_
INDRA ISKANDAR
“Paraf 1 |Paraf 2 |
= | I




LAMPIRAN I1X KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDOMNESIA
NOMOR - 2616 /SEKJEN/2023
TANGGAL - 24 November 2023

STANDAR PELAYANAN
PENCETAKAN BUKU, BOOKLET, LEAFLET DAN CETAKAN LAINNYA
NO | KOMPONEMN URAIAN
F P Undeng-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;
‘ 2. Undang-Undang MNomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis

1 Dasar Hukum

Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan
Perwakilan Daerah, dan Dewan Perwakilan Rakyat Daera
sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengaq

| Undang-Undang Momor 13 Tahun 2019;

3. Peraturan Presiden Nomeor 18 Tahun 2018 tentang
Pengadaan Barang dan Jasa Pemerintah {Lembaran Megara
Republik Indonesia Tahun 2018 Nemor 33):

4, Peraturan Presiden MWomor 26 Tahun 2020 tentang

| =ekretarial Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik

i Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Peraturan

' Presiden Nomor 16 Tahun 2023;

i 5. Peraluran Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nemar 6 Tahun 2021 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Republik Indonesia, sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Sekrelaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2023; [

- 8. Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia MNomor 389/SEKJEN/2013 tentsng

‘ Penetapan Pedoman Penyusunan, Penetapan, dan
Penerapan Standar Pelayanan di Lingkungan Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Paraf 1 | Paraf 2

- |




2, | Persyaratan Pengguna Layanan adalah;
Ealiymaan 1. Pimpinan DPR RI;
2. Unit Kerja di Lingkungan Setjen DPR Ri.

Fengguna layanan melengkapi persyaratan sebagai berikut:

1. MNota Dinas permintaan pencetakan buku/booklet/leaflet
cetakan lainnya yang ditujukan kepada Kepala Bir
Pemberitaan Parlemen (Eselon 1I}) dengan tembusa
Kepala Bagian Panerbitan:

2. Maskah buku/bockletileaflet/catakan lainnya yang aka
dicetak dalam beniuk softcopy; |

3. Dokumen/Data Pendukung (foto).

a6




3. | Sistemn, ﬁ
mekanisme, | P
! e PENGGUNA
- dan prosedur Yar

. 8o LAYANAN

12" LAYANAN

ﬂ PENGGUNA __
0T LAYANAN BAGIAN

e PENEREITAN

BAGIAN PEN
. PENERBITAN Ak Lmﬁfﬂm

[Paraf 1 | Paraf 2
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NO | KOMPONEN

URAIAN |

I'-"Elraf 1

Keterangan |
1. Pengguna Layanan mengajukan permintaan percetakan
bukw/ bookletleaflet/cetakan lainnya dengan mengirimkan
nota dinas yang ditujukan kepada Kepala Biro Pemberitaar

Parlemen/Eselon || dengan tembusan Kepala Bagia

Penerbifan (guna mendapatkan disposisi), dilengkap

dengan naskah bukwbookietleafieticetakan lainnya dal

bentuk soffcopy dan dokumen/data pendukung (foto);

2. Pengguna Layanan menerima tanda terima sebagai b
pensrimaan nota dinas permintaan pencetakan bukwhbaoklet!
leafleticetakan lainnya, dengan ketentuan:

a. Bilamana ada ketersediaan anggaran maka konfirmasi
terhadap Pengguna Layanan adalah pencetakan dapat
dilaksanakan,

b. Bilamana tfidak ada ketersedizan anggaran maks
konfirmasi terhadap Pengguna Layanan adalah
pencetakan dapat dilaksanakan pada anggaran tahun
berkutnya;

3. Bagian Penerbitan menyusun dan membuat layout isi
buku/booklefifeallaticetakan lainnya kedalam bentuk
contoh cetakan desain sementara (durmy) dan
menyearahkan kepada Pengguna Layanan untuk disetujui;

4, Pengguna Layanan mengoreksi cetakan desain
sementara (dumm)). Apabila sudah tidak terdapat koreksi,
Pengguna Layanan memberikan parafl persetujuan
(approval) dan tanggal pada tempat yang telah ditentukan

3. Proses  pencetakan dummy  buku  bookiol
leafloficetakan lainnya yang sudah disetujui:

6 Penerima Layanan menerima buku cetakan dan
menandatangani tanda terima/serah terima
bukubookletlleafieticetakan lainnya cetakan dengan
jurmiah sesuai permintaan.

Catatan;

l. Data/dokumen pendukung berupa foto harus dalam
bentuk materi bersih { foto sudah terpilih maksimal
5 buah foto);

Foto sudah ada caption;
Menyartakan pemilik foto/sumber foto. )

s

Paral 2 \
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5.

KOMPONEN

URAIAN

Jangka wakiu
penyalasaian

A Konfirnasi pencetakan

Dilakukan 1 {satu) hari setelah menerima nota dinas
pemintaan pencetakan buku/bookietleafetcetakan
lainnya;

Penyusunan dan pembuatan fayout

bukubooklelileafiel catakan lainnya

1. Untuk content buku berfoto paling lama 4 (empat)
minggu (disesuaikan dengan tingkatkerumitan),

2. Untuk conten! buku teks paling lama 2 {dua)
minggu,

3. Untuk bookletfeaflet dan cetakan lainnya paling lama
1 {satu) minggu.

Prosespencetakanbuku

Paling lama 1 {satu) bulan setelah menerima durmmy
buku/  bookletfleafleticetakan  lainnya yang sudah
dikoreksi oleh Pengguna Layanan;

Pengiriman buku kepada Pengguna Layanan
Pemberitahuan kepada Pengguna Layanan telah
selesainya pencetakanbuku, ditindakianjutipalinglama
1 (satu) hari setelah pencetakan buku/bookietf
leaflat/icetakan lainnya selesai,

Biayaitarif

Tidak dipungut biaya

Produk
Pelayanan

Pelayanan Pencetakan bukwhbockletleaflet/cetakan lzinnya

Sarana,
Prazarana
dan/atau Fasilitas

e R

Komputer,

Frinter warna;

Scanner;

Software Design Grafis:
Jaringan Internet;

Mesin Photocopy;
Mesin faxftelepon:
Kamera.

Paral 1 | Paraf 2 |
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NO | KOMPONEN URAIAN T
B. | Kompetensi SDM yang memiliki kompetensi memberikan Pelayanan
Pelaksana Pencatakan pada tahapan pra cetak, cetak, dan pasca cetak
Buku Pimpinan DPR Rl serta Unit Kerja Setjen DPR R
g,
Pengawasan Atagan langsung yaitu Kepala Bagian Penerbitan dan Kepala
Intermal Biro Pemberitaan Parlemen
10, | Penanganan Fenanganan aspirasi saran dan masukan dapat disampaikan
Aspirasi, saran, sacara langsung atau melalui surat’'email’telpfax kepada:
dan masukan.
Bagian Penerbitan Setjen
a. Datang langsung
Gedung Nusantara 2 Lantal 3
b. Surat
Bagian Penerbitan Setien dan
DPR Rl Gedung Musantara 2
Lantai3
Jalan Jenderal Gato! Subroto Jakarta, 10270
Email » bag_penerbitan@ dpr.go.id
Telp/Fax - 021 5715-500, 501, 421;
Fax 1021 5715 421
11. | Jumiah 17 orang
Pelaksana
12, | Jaminan Pelayanan Pencetakan bukw booklet! leaflstl cetakan
Pelayanan lainnya dilakukan dengan cepat, kreatiffmenarik dan dapat
dipertanggungjawabkan
13| Jaminan Jaminan kemanan file dan dokumen yang dikirimkan {master
Keamanan dan | catak dan master adit)
| Keselamatan
Felayanan
[Paraf 1 | Paraf 2
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7.

NO | KOMPONEN | URAIAN
14. | Evaluasi
cinera Evaluasgi laporan per tahun
Pelaksana
SEKRETARIS JENDERAL,
INDRA ISKANDAR
‘Paraf 1 | Paral 2
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LAMPIRAN X KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN FERWaAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDOMNESIA
NOMOR . 2616 ISEKJEN/2023
TANGGAL : 24 November 2023

STANDAR PELAYANAN PENGGUNAAN WISMA DPR RI

e

L Dasar Hukum | 1. Undang-Undang MNomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis
Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat,
Dewan Perwakilan Daerah, dan Dewan Pearwakilan
Rakyat Daerah sebagaimana telah beberapa kali
diubah terakhir dengan Undang-Undang MNomor 2
Tahun 2018;

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

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 24 Tahun 2014 tentang
Pedoman Penyelenggarasn Pengelolaan Pengaduan
Pelayanan Publik Secara Nasional:

5. Keputusan Rapat Badan Urusan Rumah Tangga
(BURT) Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indenesia
Nomar 016/BURT/R. PLENO/MS V/VIIIZ016 tanggal 27
Juli 2016  tentang Pedoman Pengelolaan dan
Penggunaan Wisma Griya Sabha Dewan Perwakilan
Rakysat Republik Indonesia;

8. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2021
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Republik Indones 3,
sebagaimana telah diubah dengan perubahan terakhir
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2023,

7. Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyal Republik Indonesia Nomor 369/SEKJEN/2013
tentang Penetapan Pedoman Penyusunan, Penetapan,

L dan Penerapan Standar Pelayanan di Lingkungan

Paraf 1 | Paral 2 ‘
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Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

Layanan Kegiatan Rapat (Alat Kelengkapan
Dewan, Fraksi, Setjen DPR RI)

Nota Dinas pengajuan penggunaan Wisma DPR RI
dari AKD/ Fraksi/ Satjen

Layanan Kegiatan Perorangan (Anggota Dewan
dan Pegawai)

surat  Permohonan Peminjaman atau  farmulir
Peminjaman yang telah diisi olen Anggota Dewan/

. Layanan Kegiatan Rapat (Alat Kelengkapan Dewan,

2. Persyaratan
Pelayanan
Pegawai
3 Sistem,
mekanisme,
dan prosedur

FERGAILAN FERDLFTANAN

Fraksi, Setjen DPR RI)

-0

FIMGGELNAAN CHECE IN
CHECK O PEMBAYARAN |

[ Paral 1 | Paraf 2
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- Waktu Keluar Wisma (Check-0ut)

1. Pengajuan pendaftaran

Pengajuan pendaftaran dalam bentuk Nota Dinas
disampaikan kepada Bagian Pengelolaan Wiema
DPR paling lambat 5 (lima) hari kerja sebelum
penggunaan.

. Konfirmasi penggunaan

Fengguna menerima konfirmasi atas permohonan
penggunaan Wisma DPR paling lambat 2 {dua) hari
kerja  sebelum wakiu penggunaan. Apabila
pengguna tidak terskomodasi karena sebab jadwal
dinas yang padal, maka dapat mengatur ulang
jadwal  penggunaannya. Dalam hal terjadi
pembatalan atas penggunzan wisma dapat
dilakukan satu hari kerja sebelum penggunaan.
Priaritas penggunaan sarana prasarana Wisma DPR
Rl diberikan kepada:

a, Rapat Dinas Dewan (AKD)

. Rapat Fraksi

c. Rapat Dinas Setjen DPR RI

. Waktu Masuk Wisma (Check-in)

Bungalow - Pengguna menerima kunei dari
Petugas Pengelola Wisma mulai Pukul 14.00 WIB

- Ruang Persidangan - Penggunaan ruang
persidangan dapat dimulai Pukul 07.00 WIB
Ruang Serbaguna - Penggunaan ruang

Serbaguna dapat dimulai Pukul 07.00 WIB

. Penggunaan Sarana Prasarana Wisma.

Penggunaan Bungalow
Sarana bungalow wisma digunakan sesuai dengan
Aturan dan Tata Tertib yang berlaku,

Penggunaan Ruang Persidangan

Sarana Ruang Persidangan dapat digunakan
dengan fasilitas pendukung yang tersedia (defegate
system, projecior, scresn, audio system) dengan
bantuan petugas pengelola ruang sidang.

Penggunaan Ruang Serbaguna

Sarana Ruang Serbaguna dapat digunakan dengan
fasilitas pendukung yang tersedia (audio system)
dengan bantuan petugas pengelola ruang
serbaguna

| Paraf 1

¥

Paraf 2 |
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Bungalow ~ Pengguna mengembalikan kunci ke |
Pelugas Pengelola Wisma maksimal Pukul 12-00
WIB.

- Ruang Persidangan — Batas Penggunaan ruang
persidangan sampai dengan Pukul 24:00 WIB.

- Ruang Serbaguna - Batas Penggunaan ruang
Serbaguna sampai dengan Pukul 24:00 WIB.

6. Pembayaran

Pembayaran atas psnggunaan sarana prasarana
wisma dilakukan paling lambat 5§ (lima) harl setalah
penggunaan di Bagian Pengelolagn Wisma DFR.

b. Layanan Kegiatan Perorangan (Anggota Dewan dan
Pegawai)

-0

FERCAIUAN PENCAFTARAR T
EHEFCK IN PEMEAYARAN

¥

FHECH U1l

1. Pengajuan pendaftaran.

Fengajuan pendaftaran dalam bentuk Surat
Permohonan Peminjaman atau Formulir
Peminjaman disampaikan kepada Bagian
Pengelolaan Wisma DPR paling lambat 7 (tujuh) hari
kefja sebelum penggunaan.

FACELHE

Paral 1

F..-

Paraf 2 |
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2, Konfirmasi penggunaan.

Pengguna menerima konfirmasi atas permohonan
Penggunaan sarana prasarana paling lambat 2 (dua)
hari kerja sebelum wakiu penggunaan. Apabila
pengguna tidak terakomodasi karena sebab adanya
jadwal dinas atau perorangan yang padat, maka
dapat mengatur ulang jadwal penggunaannya.
Dalam hal terjadi pembatalan atas penggunaan
wisma dapal dilakukan satu hari kerja sebelum

penggunaan.

Prioritas penggunaan sarana prasarana Wisma DPR
Rl diberikan kepada:

a. Anggota Dewan dan keluarga;

b. Pegawai Setjen DPR RI (PNSI/TA/Aspri)

. Pembayaran

Pembayaran atas penggunaan sarana prasarana
wisma dilakukan satu hari sebelum penggunaan di
Bagian Pangelolaan Wizma DPR,

- Waktu Masuk Wisma (Check-In)

Bungalow - Pengguna menerima kunci dari
Petugas Pengelola Wisma mulal Pukul 14.00
wig
Ruang Persidangan - Penggunaan ruang
persidangan dapat dimulal Pukul 07.00 WIB

- Ruang Serbaguna - Penggunasn ruang
serbaguna dapat dimulai Pukul 07.00 WIB

. Penggunaan Sarana Prasarana Wisma

Penggunaan Bungalow
Sarana bungalow wisma digunakan sesuai dengan
Aturan dan Tata Tertib yang berlaku.

Penggunaan Ruang Persidangan

Sarana Ruang Persidangan dapat digunakan
dengan fasilitas pendukung yang tersedia (delegate
system, profector, screen, audio syslem) dengan
bantuan petugas pengelola ruang sidang.

FPenggunaan Ruang Serbaguna

Sarana Ruang Serbaguna dapat digunakan dengan
fasilitas pendukung yang tersedia (audio system)
dengan bantuan petugas pengelola ruang
sarbaguna.

6. Waktu Keluar Wisma (Check-Out)

1

Paraf 1

e

Paraf 2
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- Bungalow - Pengguna mengembalikan kunci ke
Petugas Pengelola Wisma maksimal Pukul 12:00
WwiB

- Ruang Persidangan - Batas Penggunaan ruang
persidangan sampai dengan Pukul 24:00 WIB
Ruang Serbaguna — Batas Penggunaan ruang
persidangan sampai dengan Pukul 24:00 WIB

Jangka
waktu penyeles

Pengajuan pendaftaran
Fengajuan pendaftaran diproses 5 menit, setelah diterima
oleh admin Pengelela Wisma DPR RI,

Konfirmasi penggunaan

Konfirmasi penggunaan diberikan paling lambat 2 {dua)
hari  sebelum tanggall hari penggunaan dengan
menyesuaikan skala prioritas penggunaan Wisma DPR RI

Waktu Masuk Wisma (Check-In)
Pelayanan pengambilan kunci Bungalow di Kantor
FPengelola Wisma maksimal 10 menit

Penggunaan Sarana Prasarana Wisma
Jangka wakiu menyesusikan dengan kebutuhan
PENgQUNa sarana prasarana.

Waktu Keluar Wisma (Chek-Ouf)

Proses pengembalian kunci bungalow dan konfirmasi
keluar Wisma (Check Oui) oleh Pengelola Wisma
maksimal 10 menit

Pembayaran

Proses pembayaran dilakukan di Bagian Pengelslaan
Wisma DPR selams 20 menit dengan membawa
kelengkapan dokumen.

Biayaftarif

- Bungalow: Rp150.000/malam

- Ruang Sidang Utama: Rp300.000/hari
- Ruang Serbaguna: Rp250,000/hari

- Ruang Rapat Panja: Rp250.000/hari

* Berdasarkan Sural Wakil Sekretaris Jenderal DPR R/
tanggal 8 Januari 2008 Nomor: HR.02/0082/0PR
RI/2008, Perihal Kenaikan Tarf/ Penggunaan Bungalow
Griya Sabha DPR Ri

Produk
Felayanan

Layanan penggunaan sarana dan prasarana Wisma DPR
R

F—..

'F'm
ll,’r”




E;

Sarana,
Prasarana
dan/atau
Fasilitas

8. 2 (dua) Ruang Sidang, yaitu:
1. Ruang Sidang | terdiri atas:

- 1 Ruang Sidang Utama; dan
- 2 Ruang Sidang Panja.

2. Ruang Sidang |1, terdiri atas:

1 Ruang Sidang Utama;
- 2 Ruang Sidang Panja;
- 1 Ruang Serbaguna; dan
1 Ruang Pelayanan Medis.

b. 1 (satu) Ruang Serbaguna

€. BB {enam puluh enam) unit Bungalow
d. 1 {satu) Kantor Pengelola

8. 2 (dua) unit Pos jaga Pamdal

f. Sarana olahraga yang terdiri atas:
- Lapangan Tenis;
- Kolam Renang: dan
Lapangan Bulu Tangkis.

g. Earana |badah yang terdiri atas:
- Masjid; dan
- Ruang Musholla.

h. Fasilas lain seperti taman bermain dan halaman

i. Utilitas Pendukung yang terdirl atas:
Jaringan Intemet (wifi);
- Jaringan MATy; dan
- Jaringan CCTV.

Kompetensi
Pelaksana

Wisma DPR R|

SDOM yang memiliki kompetens: memberikan pelayanan

| Pengawasan
Internal

a. Kepala Bagian Pengelolaan Wisma DPR
b. Kepala Biro Pengelolaan Bangunan dan Wisma

Paral 1 | Parai2

=iy

10.

Penanganan
Pengaduan,
Saran dan
Masukan.

Pengaduan, saran dan masukan dapat disampaikan ke:
a. Bagian Pengelolaan Wisma DPR, mealalui
1. Datang langsung
Bagian Pengelalaan Wisma DPR
Gedung Mekanik Lantai 2 Setjen DPR Rl
2. Surat
Bagian Pengelclaan Wisma DPR
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Gedung Mekanik Lantai 2 Setjen OPR RI
Jalan Jenderal Gatot Subroto Jakarta, 10270
3, TelpiFaksimili : 0215715579/0215715234
4, Email . bag_wisma@dpr.go.id
b. Kantor Pengelola Wisma DPR RI, melaiui:
1. Datang langsung

Wisma DPR Rl Kopo, Jalan Raya Puncak Km 79,
Cisarua, Bogor

2. Telp/Faksimili - 02518254947;02518254350/
0251 8257572

3, Call Center : 135

11. | Jumlah 38 orang
Pelaksana

12. | Jaminan Pelayanan Wisma DPFR RI diberikan dengan cepat, tepat,
Pelayanan efisien dan dapat dipertanggungjawabkan

13, | Jaminan Pengguna layanan Wisma DPR R| dijamin keamanan dan
Keamanan dan | keselamatannya selama berada di lingkungan Wisma DPR
Keselamatan | RI -
Pelayanan

14, | Evaluasi Evaluasi laporan per bulan
Kinerja .
Balakrais Evaluasi laporan per tahun

| Paraf Paraf 2_.|
k- ‘ |
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LAMPIRAN XI KEPUTUSAN SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDOMNESIA
NOMOR . 2616 /SEKJEN/2023
TANGGAL : 24 November 2023

STANDAR PELAYANAN
PENGGUNAAN GEDUNG SERBA GUNA KALIBATA

I = e o - = -
1./ Dasar Hukum |1. Undang-Undang MNomor 25 Tahun 2009 tentang
FPelayanan Publik:

2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis

Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, |

Dewan Perwakilan Daerah, dan Dewan Perwakilan

Rakyat Daerah sebagaimana telah beberapa kali
diubah terakhir dengan Undang-Undang MNomor 2
Tahun 2018;

4. Peraturan Presiden Nomer 28 Tahun 2020 tentang
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Presiden Nomor 18 Tahun 2023

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 62 Tahun 2018 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Pengelolaan Pengaduan
Felayanan Publik Secara Nasional,

5. Keputusan Rapal Badan Urusan Rumah Tangga
(BURT) Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonasia
Nomor O10/BURT/DPR  RI/ 12011-2012  tentang
Pedoman Pengelolaan dan Penggunaan Gedung Serba
Guna Rumah Jabatan Anggota Dewan Perwakilan |
Rakyal Republik Indonesia {RJA DPR R1} Kalibata:

6. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor & Tahun 2021
tentang Crganisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal
Rakyal Republik Indonesia, sebagaimana telah diubah

Paraf 1 | Parafl 2 |
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dangan perubahan terakhir Peraturan Sekretaris
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Nomor 12 Tahun 2023;
. Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indenesia Nomor 369/SEKJEMN/2013
tentang Penetapan Pedoman Penyusunan, Penetapan,
dan Penerapan Standar Pelayanan di Lingkungan
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.
|
2. Parsyaratan Layanan Penggunaan Gedung Serba Guna (GSG)
Pelayanan Kalibata sebagai penunjang fasililas kepada
Anggota Dewan DPR RI
Nota Dinas
3, Sistem. Standar Pelayanan Penggunaan Gedung Serba
makanisme, Guna RJA Kalibata
dan prosedur
= -
e 0000
ot “ 000
I. SIAPKAN RERKAS 2. CEK JADWAL
izt
8§59 == 7
4, BESERVAS] A I8 PORMIMIR
INERMASIL
..
5, PENGELOLA &, GEG SLAr
MENGEONFIRMASI] DGUNAKAN
FENGGLINA
Parai 1 | Paraf 2
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' Keterangan:
1. Slapkan Berkas

Siapkan Surat Permohonan Penggunaan GEG

dari  Anggota Dewan  sebagal Syarat
Administrasi. Paling lambat 15 (Lima Belas) har
sebelum waktu pelaksanaan kegiatan

2. Cek Jadwal |

Melakukan pengacekan jadwal dan tanggal yang
tersedia pada linktr.ee/gsgkalibata

3. Reservasi Barhasil

Mengisi formulir reservasi yang tersedia pada
linkir.eefgsgkalibata dan mengunggah data yang
diperiukan

4. Pengelola Mengkonfirmasi Pengguna

Anda akan mendapatkan bukti  formulir
peminjaman yang langsung dikirimkan kepada
e-mail yang terdaftar pada formulir online

5. GSG Siap Digunakan

Gedung Serba Guna siap digunakan oleh
pengguna pada hari, tanggal, dan jam yang telah
disepakati, Waktu penggunaan dari mulai pukul
0800 s.d. pukul 22.00

4, Jangka
wakiu

penyelesaian

Penngajuan Pendaftaran

Pengajuan pendaftaran diproses 5 menil, selalah
diterima oleh admin Pengelola Rumah Jabatan

Konfirmasi -ﬁéﬁ-gaunun

Konfirmasi penggunaan diberikan paling lambat 2
(dua) hari kerja setelah melakukan reservasi online
via linkt.ee/gsgkalibata dengan menyesuaikan
skala prioritas penggunaan Gedung Serba Guna
RJA Kalibata
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¥ |

S— — ] e




4

3 | Penggunaan Sarana Prasarana Gedung Serba
Guna RJA Kalibata
Jangka waktu menyesuaikan dengan kebutuhan
PENJOUNA SArana prasarana
N Biaya'tarid Tidak ada
|
6. Produk Layanan Gedung Serba Guna RJA Kalibata
Pelayanan ¥ Layanan Utama
= Gedung Serba Guna dengan kapasitas 200 !
arang
* Fasilitas Pendukung
= Lahan Parkir Gratis di Lingkungan RJA Kalibata
dengan kapasitas.... Kendaraan roda 4
» Sarana |badah
= Layanan Tenaga Kebersihan di Area GSG
Kalibata Utilitas Pendukung
« CCTV 24 Jam
| » One Gate System
= Penjagaan Pengamanan Dalam DPR R| 24 Jam
[ Sarana, a. G806 Kalibata
Frasarana b. Kantor Pengelola
dani/atau c. 2 (dua) unit Pos Pamdal
Fasilitas d. Sarana |Ibadah yaitu Masjid
e. Halaman Parkir
f. Fasilitas Lain seperti Taman/ Halaman
B. Kompetensi SOM yang memiliki kompetensi memberikan pelayanan
Pelakzana Kepada Anggota Dewan DPR Rl Pengguna Gedung Serba
Guna RJA Kalibata
Paraf 1 | Paraf 2
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B, Pengawasan Atasan langsung yaitu Kepala Bagian Pengelolaan Rumah
Internal Jabatan Anggota dan Kepala Biro Pengelaan Bangunan
dan Wisma
|
10. | Penanganan A, Bagian Pengelolaan Rumah Jabatan DPR Rl
FPengaduan, 1. Datang Langsung
Saran dan Bagian Pengelolaan Rumah Jabatan DPR RI,
Masukan. Gedung Mekanik L1, 2 Setjen DPR RI
2. Surat
Bagian Fengelolaan Rumah Jabatan DPFR R,
Gedung Mekanik Lt 2 Setjen DFR RI, JI Jendral
Gatot Subroto, Jakarta, 10270
3. Link website/ Barcode
linktr ee/gsgkalibata
4. Telpf Faksimili; 021-5715237/ 7802221
5 E-mail 1 gegkalibata202 1@gmail.com
B. Kantor Pengelola Rumah Jabatan Anggota Kalibata
Datang Langsung
Komplek RJA DPR RI Kalibata
Jl. DPR Raya, Keluarahn Rawajati, Kecamatan
Pancoran, Jakarta Selatan, 12750
11. | Jumlah Pegawai Pelaksana sebanyak 8 {delapan orang)
Pelaksana
12. | Jaminan Pelayanan GSG RJA Kalibata DPR R diberikan dengan
Pelayanan cepal, tepat, efisien dan dapat dipertanggungjawabkan
[ Paraf 1 | Paraf2




13. | Jaminan Pengguna layanan GSG RJA Kalibata DPR RI dijaga
Keamanan dan | keamanan dan keselamatannya selama berada di
Keselamatan lingkungan RJA Kaliabta
Pelayanan

4. | Evaluasi + Evaluasi laporan perbulan

Kinerja * Ewvaluasl laparan pertahun
Felaksana
SEKRETARIS JENDERAL,
INDRA ISKAND
Paraf 1 | Paraf 2
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LAMPFIRAN XIl  KEPUTUSAN SEKRETARIS JEMDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 12616 /SEKJEM/2023
TANGGAL : 24 November 2023

STANDAR PELAYANAN
PELIPUTAN KEGIATAN DPR RI

ND KOMPONEN URAIAN

1 Dasar Hukum 1. Undar;g-l.fndang NMomor 14 Tahun 2008 iéi'l_tang
Keterbukaan Informasi Publik;

2. Undang Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang
Pelayanan Publik;

3. Undang Undang Memor 17 Tahun 2014 tentang Majelis
Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyal,
Dewan Perwakilan Daerah dan Dewan Perwakilan
Rakyat Daerah sebagaimana telah beberapa kali
diubah terakhir dengan Undang-Undang Momor 13
Tahun 2019,

4, Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang

Sekretarial  Jenderal Dewan Perwakilan Rakyal
Republik Indonesia sebagaimana telah diubah dengan
Paraturan Presiden NMomor 18 Tahun 2023;

5. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonasia Momor 8 Tahun 2021
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal

Dewan Perwakilan Republik Indonesia, sebagaimana
telah divbah dengan Perubahan Terakhir Peraturan
Sekretaris  Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2023;

6. Keputusan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 369/SEKJEM/2013
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Mekanisme dan
Prosedur

tentang Penetapan Pedoman Penyusunan, Penetapan

dan Penerapan Standar Pelayanan di Lingkungan

Sekretariat  Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat

Republik Indonesia

2. | Persyaratan Pengguna Layanan adalah:
| Pelayanan 1. Pimpinan DPR RI dan Anggota DPR RI

2. Pimpinan dan Anggota Alat Kelengkapan Dewan

3. Unit Kerja di Lingkungan Sekretariat Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indenesia

Pengguna Layanan melengkapi persyaratan sebagai
berikut:

1. MNota Dinas Permohonan Peliputan yang ditujukan
kepada
a, Kepala Biro Pemberitaan Pariemen
b. Kepala Bagian Media cetak dan media sosial dan/
atau Kepala Bagian Televis dan Radio dengan
tembusan kepada Kepala Biro Pemberitaan dan
Parlemen

2. Mota Dinas Penugasan Kegiatan dari Kepala Bagian
Media cetak dan media sosial dan/ atau Kepala
Bagian TVR

3. | Sistem, Biza diganti menggunakan infografis

Penguung Hita Pemiberiiakin
Layansar Parlemen dan/ atau
engirimkan Hagian Metaksos
nola dinas duniiag Booian

VR ParlEmen
imemberikan
dukuppan peliputin
gant keointan

T‘;.
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Her Pembeditann

Farlemen Jan: alak

Bazian M
dan/alou Hag
Partémen melakokan

oSS PEAV uSILTERN

nol YR

Biro Pemberitnan Parlemen dan' stau
Fratadisin btk siss don/atou Heaeeian |y K
Poclémen mempublikasikan lrast T M U

4 ; a4 |- - o q
| i fernd medid aniernal PR

:
Pempeund layvnnan

Bentibk fisil danirnu dis sl

4. |[Jangka Wakiu 1. Naskah berita dipublikasikan maksimal 1 {satu) jam
Penyelesian kerja setelah peliputan di lingkungan DPR RI

2. Maskah berita terkait kunjungan kerja dan kunjungan
spesifik Anggota DPR RI dan Alat Kelengkapan Dewan
dipublikasikan maksimal 2 (dua) jam setalah kegiatan
3. Video! audio dipublikasikan maksimal =elesai pada hari
yang sama setelah peliputan di lingkungan DPR RI

4. Video dipublikasikan maksimal safu (1) hari seielah
peliputan kunjungan kerja dan kunjungan spesifik

5. | Biaya/ Tarif Tidak dikenakan biaya/ tarif

Paraf 1 | Paraf 2
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B. |Produk
Pelayanan

1. Naskah berila dan foto kegiatan yang dipublikasikan di
website www. dpr.go.id, media social DPR RI, buletin
dan majalah parlementaria

2. Video yang ditayangkan secara streaming di website
www_dpr.go.id dan youtube DPR RI

3. Audio yang disiarkan secara streaming di Radio
Parlamen

7. |'Sa

rana,

Prasarana, dan/
atau Fasilitas

Komputar

Jaringan internat

Software Design dan Editing
Kamera fota

Kamera video

Alat perekam

Cloud penyimpanan

N T N e

Memori penylmpanan
Website DPR R

10. Telepon genggam dan laptop
11.Media Sosial DFR RI

12. TV dan Radio Parlemen

o

8. |Kemponen
Felaksana

SDM yang memiliki kempetensi dalam menggunakan
sarana dan prasarana peliputan, meliput kegiatan,
membuat naskah berita, menyunting Berita T/ Radio, dan
mendokumentasikan kegiatan

| —

Internal

g, | Pengawasan

| Parlemen, Kepala Baglan Media Cetak dan Media Sosial,
serfa Kepala Bagian Televisi dan Radio Parlemen

Atasan langsung, vyaltu, Kepala Biro Pemberitaan

aspirasi,

10. | Penanganan

Saran

dan masukan

Saran, kritlk maupun pengajuan  keberatan terkait
pelayanan peliputan dapat disampaikan melalui:

= Surat ditujukan kepada Kepala Biro Pemberitaan

Parlemen dengan tembusan kepada Kepala Bagian

Paral 2
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Media Cetak dan Sosial, dan Kepala Bagian Televis|
dan Radio Parlemen
« Email:
Bagian Media Cetak dan Media Sosial
redaktur.parlementaria@gmail.com
= Mo telepon:
Bagian Media Cetak dan Media Sosial
021- 8T15B03
Bagian Televisi dan Radio Parlemen
021 - 5715792 dan 57157

11. | Jumlah Maksimal 4 (empat) orang:
Pelaksana Analis Sistem Informasi Manajemen Penyiaran, Pranata
fatografi, Jurnalis dan Penata Liputan

12. | Jaminan Hasil liputan dipublikasikan dengan cepat, akurat dan
Pelayanan dapat dipertanggungjawabkan
13. | Jaminan Hasil liputan kegiatan dijamin keabsshannya
Keamanan dan
Keselamatan
Palayanan
14 [ Evaluasi Kinarja 1. Evaluasi laporan per bulan;
Pelaksana 2. Evaluasi laporan tahunan

SEKRETARIS JENDERAL,
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