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Nomor SOP : / /SOP/1/ 2020

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisl

Tanggal Efektif

Disahkan oleh KEPALA BIRO PEMERINTAHAN

Nama SOP ]
SOP Pembuatan Kesepakatan Bersama / Nota Kesepakatan (MoU) Kerja
Sama Dengan Pihak Ketiga

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang No 23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 tahun 2018 tentang Perjanjian Kerja Sama

3. Permendagri No: 22 tahun 2020 tentang Tata Cara Kerja Sama Daerah Dengan Daerah Lain dan
Kerja Sama Daerah Dengan Pihak Ketiga

1. Menguasai dan memaﬁami UU:dan Pgraturan ?e:nta:ng Kerja:Sama
2. Memahami dan menguasai tugas dan fungsi serta uraian tugas pada bagian

Keterkaitan

Peralatan/ﬁrlemgkapan

1. SOP Penerbitan Persetujuan Usulan Penawaran Kerja sama dengan Pihak ketiga
2. SOP Penyusunan Perjanjian Kerja Sama (PKS) dengan Pihak Ketiga

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.

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Eengajuan Nota Kesepakatan/Nota Kesepahaman dan PKS akan ber-
jalan lancar jika SOP ini dilaksanakan sesuai prosedur,

Daftar/form rekapitulasi Nota Kesepahaman/Nota
Kesepakatan dan PKS

Dipindai dengan CamScanner
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SOP Pembuatan Kesepakatan Bersama / Nota Kesepakatan (MoU) Kerja Sama Dengan Pihak ketiga

] = ~ MutuBaku
No. Aktivitas
Kabag Kerja | KaSubbag | Analis K Pengadministr la Bi
Gubemur Sekda As Karo nalls Kerja Pengelola engadministra Kepala Biro
I TKKSD Pemerintahan Sama KSS dan LN | Sama Lintas Ana[l,l:"P:rscnc. Informasl sl Umum Hukum Kelengkapan Waktu
1 |Menenma disposisi draft dan Gubemur/| Sektor Kerja Sama
Wakil Gubemur/ Sekretaris Daerah dan Draf Nola| 5 menit
memerintahkan Kabag Kerjasama untuk Kesepakatan/Kesepa
melakukan persiapan pembahasan haman
2 |Memenntahkan Kasubbag KSS dan LN = = P
untuk melakukan persiapan pembahasan 2;fépakaunrkesN:;: e
draft haman dan PKS,
H buku agenda sural
i dan pena
3 |Memerintahkan analis kerja sama dan analis = - =1 Nota 5 Menil
|perencanaan dan KS untuk menelaah draft Kesepakatan/Kesepa
haman dan PKS
4 |Menelaah, menganalisa dan mempelajan Draft Nota|60 menit
draik  nota & pak vV  kesepak 1 Kesepakatan/Kesepa
bersama dan melaporkan analisis kepada - haman dan PKS
kasubbag KSS dan LN
5 |Menerima analisis dan mengoreksi serta Draft Nota]15 menn
meneruskan kepada Kabag Kerjasama Kesepakatan/Kesepa
haman dan PKS
6 |Menenma dan mengoreksi kemball analisis Draft Nota]|15 menit
draft kesepakatan bersama dan Kesepakatan/Kesepa
menyampaikan kepada Kepala Biro I—l haman dan PKS
B |Memenksa hasil analisa draft, jika setuju di [ ok naskah hasll analisa |15 ment
bahas di TKKSD. Jika tidak setuju -
mengembalikan kepada Pengadministrasi Ya
Umum untuk di  kembalikan kepada
Perangkat Daereh terkait -~
7 [Rapat TKKSD, Jika Setuju direkomendasikan - |dreft Nota| 180
ke Gubemur, Jika Tidak  Setuju Kesepakatan/Nota menit
mengembalikan ke Kepala Biro Pemerintahan Ya Tidak Kesapahaman
untuk di kembalikan ke Perangkat Daereh
Jterkait _ —
8 [Menenma Rekomendasi TKKSD, Jika setuju Rekomendasi 15 menht
Memenntahkan Kepala Biro Pemernintahan
untuk pelaksanaan penandatanganan, jika
tidak setju mengembalikan draft ke| ridak
Perangkat Daerah Terkait metalui TKKSD s
- = ' Nota 30 menil
9 |Finalisasi draft dan melakukan persiapan Kesepakator/Kesepa
1 penandatanganan haman dan PKS

Dipindai dengan CamScanner



—

. A P s Dk irrime I ' T - -
DT Pt raputa Puise VR Mocton efeers rryescerie b ‘ —
) W R s ey
. g ISRS— i R— el
11 ?W‘IM""M Ll et tepmin Fires
Trevrrairatns oA rrendisteibus dan e -
merigamihcae DA rrnen - | T e )
e iopr————————— . ] e
12 Wernernatdan Pergsola Informas Verns - . . €
Hain sk mendistribusian den | At
Arnegparrgptoan Dolymen P a v s
R B A
1A (Wengscsaen dan mendistrbusikan rep—
Tichzgrien ke Persnphet Dagmh pemrakarss ‘ L. ’ I
urhut dipersizpkan parsetujuan DPRD jike . L‘mw““" StaraR st
SipmAokan sarie Perangkat Deerah am yang
|eaian
Cmzinn _ Adtivitag SOP dapzt diproses apabila draft dan kelengh apan Vecepat 21an Persara | Nofa ¥esepshzizn audsh hemsr

Dipindai dengan CamScanner



