SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
a JALAN JENDERAL SUDIRMAN KM.9 NOMOR 100 78511 056421002

Pemerintah Kab. Sanggau / SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN

RAKYAT DAERAH

Pembuatan Panduan Rapat Paripurna Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah Kabupaten Sanggau

No. SK :

Per syar atan

1. Surat Penetapan Produk Pembentukan Peraturan Daerah

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

1. 1 Membuat Undangan Rapat Paripurna 2 Membuat daftar hadir 3 Menyiapkan bahan rapat 4
Menyiapkan panduan rapat paripurna 5 Membuat dan menyiapkan laporan atau kesimpulan. (jika
dibutuhkan) 6 Membuat dan menyiapkan draf dokumen produk hukum.(jika dibutuhkan) 7
Menyiapkan ruang rapat dan prasarana rapat 8 Menyiapkan daftar hadir dan registrasi peserta rapat 9
Melaporkan jumlah anggota DPRD yang hadir (untuk memenuhi ketentuan korum) 10 Pelaksanaan
rapat 11 Membaca laporan, kesimpulan, draf dokumen produk hukum. (jika dibutuhkan) 12
Menandatanganani draf dokumen produk hukum. (jika dibutuhkan). 13 Menyimpan dokumen laporan,

kesimpulan. 14 Menyimpan dokumen produk hukum

Waktu Penyelesaian
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4 Hari kerja

1 Membuat Undangan Rapat Paripurna

2 Membuat daftar hadir

3 Menyiapkan bahan rapat

4 Menyiapkan panduan rapat paripurna

5 Membuat dan menyiapkan laporan atau kesimpulan. (jika dibutuhkan)

6 Membuat dan menyiapkan draf dokumen produk hukum.(jika dibutuhkan)

7 Menyiapkan ruang rapat dan prasarana rapat

8 Menyiapkan daftar hadir dan registrasi peserta rapat

9 Melaporkan jumlah anggota DPRD yang hadir (untuk memenuhi ketentuan korum)
10 Pelaksanaan rapat

11 Membaca laporan, kesimpulan, draf dokumen produk hukum. (jika dibutuhkan)
12 Menandatanganani draf dokumen produk hukum. (jika dibutuhkan).

13 Menyimpan dokumen laporan, kesimpulan.

14 Menyimpan dokumen produk hukum

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Produk Hukum
Pengaduan L ayanan

Sekretariat DPRD Kabupaten Sanggau
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