[ NOMOR SOP cetor / Lt Jos
TGL PEMBUATAN 7 Damvarn 2630
TGL REVISI
TGL EFEKTIF

PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PEMERINTAHAN

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP FASILITASI KUNJUNGAN KERJA LUAR DAERAH

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang RI No. 23 Tahun 2014 tentang Pemeriniahan Daerah

2. PP.No.28 Tahun 2018 tentang Kerjasama Daerah

3. Permendagri No. 22 Tahun 2020 tentang Tata Cara Kerja Sama Daerah dengan Daerah
Lain dan Kerja Sama Daerah dengan Pihak Ketiga

4. Perda Kab. Karanganyar Nomor 16 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar

5. Perbup. Karanganyar No.92 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah.

1. Memahami peraturan perundang-undangan
2. Mampu melakukan koordinasi lintas sektoral
3. Mampu bekeria sama dengan baik

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Menyurat
2. SOP Penerimaan Tamu.

1. LCD Projector 5. Buku Agenda

2. Laptoo dan Printer
3. Sound svstem
4. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak difasilitasi Kunker dari Luar Daerah, maka kunjungan ke Karanganyar

Fasilitasi Kunker dari Luar daerah diharapkan dapat memberikan pengalaman dan

wawasan vang lebih luas

kurang berkesan.




o

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
JFU Kasubag Kabag Asisten Sekda Bupati Persyaratan Waktu Output
Surat masuk,

1 Menerima surat dari daerah lain yang akan melakukan Kunker ke ( ) agenda 1hari |disposisi
Pemkab. Karanganyar yang disampaikan ke Bupati.

v

5 Bupati menerima surat permohonan kunker dan surat, disposisi 1 hari disposisi
mendesposisi/arahan ke Sekda
Kabag. Pemerintahan menerima disposisi pimpinan dan .

3 |menugaskan Kasubag Kerjasama untuk berkoordinasi dengan A h lembar 2jam jadwal wakty,
pihak terkait dan pihak yang mengajukan disposisi nara sumber
permohonan/Konfirmasi

4 |Kasubag Kerjasama membuat konsep draf undangan pada surat, lembar Konsep
instansi terkait sekaligus koordinasi. Melakukan konfirmasi pada < disposisi, 2jam undangan,
tamu yang akan melakukan kunker telpon, email jadwal penerima

surat,

s Pelaksana memb.uat.unda ngan pada OPD yang terkait sesuai " komputer, ljam |Surat
dengan arahan pimpinan . telpon
Kasubag Kejasama memintakan paraf undangan secara undangan

6 [berjenjang kepada pimpinan untuk dimintakan N agenda ’ 2jam |undangan
tandatangan.
memaraf undangan dan meneruskan ke Sekda melalui iy undangan

7 |Asisten | untuk tanda tangan. > ] > undangan, 1M Lditandatangani
Mengirimkan undangan kepada OPD terkait melalui caraka, serta agenda, tempat,

8  |menyiapkan ruangan, makan minum, sound sistem dll yang ( >‘ telpon, 1 hari konsumsi,surat,
diperiukan dan siap diterima komputer

®= Mulai/Berakhir ‘___]= Proses

<>= Pengambil Keputusan

O: Bersambung him

—= Alur Proses




