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Peraturan Menteri Perindustrian No. 40/M-IND/PER/11/2017 tentang Pedoman
Penyusunan Peraturan Perundang-Undangan di Lingkungan Kementerian
Perindustrian

Perindustrian Peraturan Menteri Perindustrian No. 25 Tahun 2019 tentang Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian Perindustrian

SOP Pengolahan Surat Keluar

Apabila Draft PPU/Pedoman terlambat disusun dan/atau dikirim kepada Biro |
Hukum, maka proses penetapan/pengesahan PPU menjadi lebih lama
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NAMA SOP PENYUSUNAN DRAFT PPU/ PEDOMAN

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan Microsoft Office
2. Memahami Permenperin No. 40/M-IND/PER/11/2017

3. Memahami Permenperin No. 25 Tahun 2019

1.
2
3.

ATK, buku agenda, formulir disposisi / LPS
Komputer dan Printer
Jaringan Internet

Dokumen/arsip disimpan sebagai data elektronik (soft copy) dan manual / ordner




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )
PENYUSUNAN DRAFT PPU/PEDOMAN

, Pelaksana Mutu Baku — =
na Ses.itien | KetuaTim | A"99%? |7ata ysaha| Kelengkapan | Waktu |  Output s
Menerima usulan/draft
1 PPU/pedoman dari pemrakarsa dan Permenperin 52 S irienit Di isi
menugaskan PPU/KT untuk Tahun 2018 SReeS
membahas Pedoman
Menugaskan anggota tim untuk _ : _
2 |menyiapkan bahan rapat Disposisi 5 menit Disposisi
pembahasan PPU/Pedoman
Menyiapkan bahan PPU/Pedoman i A
3 |dan Nota Dinas Undangan _ _ Disposisi 5 Hari PPU/Pedoman SOP Surat Keluar
Pembahasan
Melaksanakan rapat pembahasan y * L Drsit Notulensi Diikuti oleh Inspektur &
4 konsen PPU/bedomarn _ _ _ _ _ _ PPU/Pedoman 3 Jam Pembahasan Auditor, dapat dilakukn
pFFLIP [ | PPU/Pedoman berkali-kali
Memperbaiki draft PPU/pedoman, Draft Draft
5 |dan menyiapkan ND pengantar vvc\vwﬂoams 1 jam PPU/Pedoman
konsep PPU/pedoman dan Nota Dinas
Memeriksa notulensi pembahasan, \:/ Draft Draft
6 |draft PPU/pedoman dan memaraf ND > PPU/Pedomandan| 1 jam PPU/Pedoman
pengantar konsep PPU Nota Dinas dan Nota Dinas
Memeriksa notulensi pembahasan, ND Draft -
6 = vncﬂ\omaoiﬂﬂuam: t PPU/Pedomandan| 1jam PPU/Pedoman
frenancatang M pengantar Nota Dinas dan Nota Dinas
konsep PPU
Memberi nomor surat dan Draft . - Tandatangan Irjen kirim ke
7 |mengirimkan draft PPU/pedoman ﬂwu PPU/Pedoman dan| 15 menit | 1anda Terima |inspektorat .
dan ND pengantar konsep PPU Nota Dinas Pengiriman |- Tandatangan Menteri kirim
ke Biro Hukum
5 Hari 6
TOTAL WAKTU Jam 2
5 menit




