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Nomor SOP 1 018 /SOP/1/2020 J
Tanggal Pembuatan __ 2018 -
Tanggal Revisi Juli 2020

Ta ngga:| Efektif :

Disahkan oleh

Nama SOP
SOP Pembuatan Nota Kesepakatan (MoU) dan PKS

Kualifikasi pelaksana

Dasar:Hukum _
1. Undang-undang No 23 tahun 2014 tentang Pemerintahar Daerah

2. PP No. 50/2007 tentang Tatacara Pelaksanaan Kerja Sama Daerah
3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 tahun 2018 tentang Perjanjian Kerja Sama
4. Permendagri No: 22 tahun 2009 tentang Petunjuk Teknis Tatacara Kerja Sama Daerah

1. Menguasai dan memahami UU dan Peraturan tentang Kerja Sama
2. Memahami dan menguasai tugas dan fungsi serta uraian tugas pada bagian

pada bagian Kerja
3. Bisa mengoperasikan komputer

Keterkaitan -

Peralatan/perlengkapan _

1. SOP Kerja Sama Antar Daerah

2. SOP Kerja Sama Swasta dan LN

3. SOP Pengadministrasi Surat Masuk
4. SOP Pengadministrasi Surat Keluar

Peraturan Perundang-undangan, Draft MoU dan PKS,Komputer/laptop,
flashdisk, kertas, pena, pensil dan printer.

Pencatatan dan pendataan _

Peringatan

Pengajuan Nota Kesepakatan/Nota Kesepahaman dan PKS akan ber-
jalan lancar jika SOP ini dilaksanakan sesual prosedur.

Daftar/form rekapitulasi Nota Kesepahaman/Nota
Kesepakatan dan PKS

Dipindai dengan CamScanner



i

SOP Pembuatan Kesepakatan Bersama / Nota Kesepahaman (MoU) Kerja Sama Antar Daerah

] | Mutu Baku 1

Nin Aktiviias Cooata Bagian | Sub Bagin N Pungaloia | Pengadministea Kapala Biro Keterangan
O Sekda g | [KKSD raro rfa Sama Kura Sama Analis mera | Analls Peranc. Inloﬂnmsl sl Umum Hukum Kelengkapan Waktu | Output
Pemerintahan Sama DanK$S Kerja Sama
1 [Menerima disposisi drall nola Draf Nota 5 menit |berkas
kesepakatan/nota kesepahaman dari Kesepakalan/Kesepa
Gubamur,Wakil Gubermur, Sekretaris Daerah haman H
dan memerintahkan untuk melakukan
persiapan pembahasan
2 |memerintahakan KSAD untuk melakukan Draft Nola s mentt |berkas
persiapan pembahasan Kesepakatan/Kesepa
haman dan PKS,
buku agenda surat
dan pena
3 |memerintahkan analis kerja sama dan anals Nota 5 Menit |berkas
perencanaan dan KS untuk menelazh draft Kesepakatan/Kesepa
Kesepakatan atau kesepahaman haman dan PKS
4 |Menelaah, g dan mempelajan Draft Nota 60 menit|hasil
draf nota kesepakatan/kesepahaman Kesepakalan/Kesepa analsa
haman dan PKS

S |woorainasi hasil analisa dan telaah draf nola Drait Nota 30 menit|disposisl
kesepakatan dan kesepahaman Kesepakatan/Kesepa
haman dan PKS

naskah hasll analfisa 130 menit|berkas

6 |memenksa hasil analisa draft, jika setuju di Ya
bahas di TKKSD. Jika Tidak Setuju @ Tidak ﬂ

mengembalikan ke Pengadministrasi Umum
i
7 |FRopal TArSD, Jika Seluju arekomendasixan x Tidak draft Nota 3jam |draft
ke Gubemur, Jika Tidak Setuju : Kesepakatan/Nota
mengembalikan ke Kepala Biro Pemerintahan| Tidak Kesepahaman
[ Ya
8 |Memennlankan Kepala Buro Pemernntahan | Rekomendast 30-60 |pberkas
untuk pelaksanaan penandatanganan Menit
Kesepakatan atau kesepahaman
Ya
| !
9 Eemsihs:kssl drafinola ) Nota 120 |dokumen
pakatan/kesepahaman Kesepakatan/Kesepa| menit
haman dan PKS

Dipindai dengan CamScanner
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