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Nama SOP RAPAT LAPORAN PENDAHULUAN PENELITIAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKAS| PELAKSANA :

1. UU Nomor 23 Tahun 2016 tentang Sistem Pemerlnlahan

2. Permendagri No. 52 Tahun 2011 tentang SOP dilingkungan Pemerintahan
Provinsi dan Kabupaten

3. Permendagri No. 17 Tahun 2016 tentang Pedoman Penelitian dan
Pengembangan di Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan Daerah

4. Permenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

5. Peraturan Bupati Kabupaten Bintan No. 59 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Daerah
Kabupaten Bintan

1. Memahami Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 Tahun 2016 tantang
Pedoman Penelitian dan Pengembangan di Kementerian Dalam Negeri dan
Pemerintahan Daerah

2. Memahami Peraturan Bupati Bintan Nomor 59 Tahun 2018 tentang Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsl Serta Tata Kerja Badan Daerah Kabupaten Bintan
Khusus Badan Perencanaan Penelitian dan Pengembangan Bidang Penelitian
dan Pengembangan

3. Memiliki Kemampuan Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN :

PERALATAN / PERLENGKAPAN :

1. Komputer, Printer, Scanner
2. ATK

3. Jaringan Internet

4, Infocus

5. Notulen

6. Dokumen Hasil Penelitian

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Jika SOP ini tidak di jalankan dengan baik/benar maka proses kegiatan
Penelitian dan Pengembangan tidak akan tercapai sebagaimana mestinya

1. Disposisi

2. Proposal laporan pendahuluan penelitian
3. Undangan

4. Kerangka Acuan Kerja

5. Dokumen bisa disimpan dalam bentuk Hard Copy dan atau Soft Copy




Memerintahkan kasubbid untuk memulai
tahapan kegiatan laporan pendahuluan
penelitian

Kerangka
Acuan Kerja

60 Menit

Disposisi ;

Menelaah dan menjadwalkan rapat laporan
pendahuluan penelitian serta membuat konsep
undangan seminar laporan pendahuluan
penelitian

Disposisi

1440 Menit

Konsep undangan dan

Jadwal rapat

~ |Mengetik konsep undangan seminar laporan
pendahuluan penelitian

Konsep
undangan

60 Menit

Draft undangan

Memeriksa draft undangan seminar laporan
pendahuluan penelitian

Draft undangan

1440 Menit

Draft undangan

Memverifikasi draft undangan seminar laporan
pendahuluan penelitian. Jika setuju memberikan
paraf dan menyerahkan kepada Kepala Badan.
Jika tidak setuju mengembalikan kepada Kepala
Sub Bidang untuk diperbaiki

Tidak

Ya

Draft undangan

120 Menit

Draft undangan

Menyetujui dan menandatangani undangan
seminar laporan pendahuluan penelitian

Draft undangan

60 Menit

Undangan

Menerima undangan seminar laporan
pendahuluan yang sudah di tandatangani Kepala
Badan kemudian memerintahkan kepada Kepala
Sub Bidang untuk mempersiapkan
pendistribusian undangan

Undangan

15 Menit

Undangan




Memerintahkan staf untuk mendistribusikan

8 |undangan seminar laporan pendahuluan Undangan 30 Menit Undangan
penelitian
Mendistribusikan undangan seminar laporan Undangan
9 |pendahuluan penelitian kepada pihak-pihak Formtanda | 1440 Menit | Tanda terima undangan
terkait terima
Laporan
pendahuluan
penellitian, Notulen hasil seminar
10 Melaksanakan seminar laporan pendahuluan Paparan 240 Menit laporan pendahuluan
penelitian Seminar i penelitain, Laporan
Laporan pendahuluan penelitian
Pendahuluan
Penelitian
Laporan i dahul
11 |Menerima laporan pendahuluan penelitian pendahuluan | 30 Menit g pelr.1t_ ALt
penelitian penchhan
Laporan
12 {Mengarsipkan laporan pendahuluan penelitian Selesai pendahuluan 15 Menit Arsip

penelitian




