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Nomor 000.8.3.3/ 23 TAHUN 2024
Tanggal 2 Januari 2024
Nomor SOP : KECJENAWI/ PMD/3/ 2024
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2024
Tanggal Revisi D -
Tanggal Efektif : 2 Januari 2024
Disahkan Oleh :

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR

KECAMATAN JENAWI

Nama SOP Fasilitasi Musrenbang Kabupaten

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah;

2. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar;

3. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 117 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Kecamatan;

4. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 69 Tahun 2012 Hmam:m Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Karanganyar : ‘

5. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 2 Hmrc: 2012 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Karanganyar

6. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 33 Hmrc: 2017 tentang Uraian Tugas Jabatan Pimpinan
Tinggi, Administrator dan Pengawas pada SeKedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan

Tata Kerja Kecamatan;
7. Keputusan Camat Jenawi Nomor : 23 Tahun 2024 tentang Standar Operasional Prosedur (SOP)

1. Memahami aturan yang berlaku
2. Memiliki kemampuan mengopersikan komputer
3. Memiliki kemampuan administrasi kantor

Kecamatan Jenawi. A
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Surat Masuk; 1. Undangan

2. SOP Surat Keluar.

2. Materi Musrenbang Kabupaten
3. Buku Agenda

4. Komputer

5. ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

Camat mengirim Delegasi untuk Bosm_w:: Z:mqn:_um:m Kabupaten

Mempersiapkan Materi FasilitasiMusrenbang Kabupaten dan Delegasi
yang akan mengikuti Musrenbang Kabupaten







PELAKSANA MUTU BAKU
. :
- ] s S Camat Sekcam | Kasi PMD JFU Defernn Persyaratan Wakitu Output Ket
Kecamatan

1. | Camat menugaskan Kasi PMD Surat Masuk 10 Menit Disposisi
melaksanakan fasilitasi l
Musrenbang Kabupaten.

2. | Kasi PMD menugaskan JFU Surat Masuk 5 Menit Instruksi
menyiapkan bahan fasilitasi I
Musrenbang Kabupaten.

3. | JFU menyiapkan daftar Tim Rekap hasil 30 Menit Draft Surat
Delegasi Kecamatan dan hasil musrenbangcam, Tim Keluar
musrenbangcam. Menyiapkan ' Delegasi Kecamatan
surat perihal penyampaian
jadwal Musrenbangkab

4. | Kasi PMD memeriksa bahan Draft Surat Keluar 10 Menit Draft Surat
fasilitasi musrenbang dan surat Keluar
penyampaian jadwal
Musrenbang Kabupaten.

5. | Sekcam member paraf surat Dratt Surat Keluar 5 Menit Surat Keluar
penyampaian jadwal ’

Musrenbang Kabupaten.

6. | Camat menandatangani surat Surat Keluar 5 menit Surat Keluar
penyampaian jadwal !
Musrenbang Kabupaten.

7. | JFU mengantar surat Surat Keluar, Buku 120 Menit Jadwal
penyampaian jadwal Ekspedisi Musrenbang
Musrenbang Kabupaten. Kabupaten

8. | Tim Delegasi Kecamatan Jadwal Forum SKPD, 300 Menit Musrenbang
mengikuti Musrenbangkab. _‘ Hasil Musrenbangcam Kabupaten

D = Mulai/berakhir

_HU = Proses

Av = Pengambilan Keputusan

—— = Alur Proses







