SEKRETARIAT DAERAH
KABUPATEN KARANGANYAR

NOMOR SOP

Setve (g £07%

TANGGAL PEMBUATAN

T danuer 8070

TANGGAL REVISI

TANGGAL PENGESAHAN

1 dJarnuvaH dob

DISAHKAN OLEH

Sekrct s Daerah

\ D= & 'Eﬁﬁvo M.Si

.\\; - '198812 1001
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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

UU Nomor 9 Tahun 2010 Tentang Keprotokolan;

2. Peraturan Daerah Kabupaten Karanganyar Nemor 16 Tahun 2016 Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Karanganyar ;

. Peraturan Bupati Karanganyar Nomor 92 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah
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1. Sarjana, DIII, DII, SMA Sederajat;
2. Memilik Kemampuan di bidang Keprotokolan.

Kabupaten Karanganyar.
KETERIKATAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:
- SOP Surat Menyurat 1. Alat Tulis 5. MC Card
2. Plakat 6. Susunan Acara
3. Baki 7. HT
8.

4. Sitting Card

Alat Transportasi

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:




Pelaporan Kegiatan

Kegiatan

Pelaksana Pendukung Keterangan
No Kegiatan Kabag Protf)kol- Kasubag
dan Komumkam Protokol Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
Pimpman
1 Penerimaan Surat Permohonan - Surat - 15 Menit - Disposisi Kabag
/Disposisi Pimpinan Permohonan Protokol dan
Komunikasi
. Pimpinan
> - Disposisi - 15 Menit | Disposisi
2 - Menerima Disposisi Kepala Pimpinan Petugas
Bagian
- Menyiapkan Petugas
Protokol / Pembawa Acara
3 - Menerima Disposisi - - Disposisi - 15 Menit | Susunan Acara
Kasubbag Protokol Pimpinan - Kelancaran
- Koordinasi dengan Leading - Susunan Acara [ 30 Menit Acara
Sektor - Sound system
- Menyiapkan Naskah dan - Plakat - 30 Menit
Skenario Acara - Baki - 30 Menit
- Cek Lokasi dan kesiapan - HT
acara - M.C'Card - 60 Menit
- Pelaksanaan Gladi Acara - Sitting Card | 190 Menit
- Pelaksanaan Acara :
4 - Disposisi 00 Menit - Laporan Hasil




