
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FASILITASI KERJA SAMA DAERAH

No Kegiatan

Mutu Baku

Ket
Pengolah Data Analis Kerja Sama

Kasubbag KS & 
Otda

TKKSD
Kabag Tata 

Pemerintahan
Kabag Hukum

Asiten 
Pemerintahan & 

Kesra
Sekretaris Daerah Wakil Bupati Bupati Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
1 Menerima dan mengagenda surat 

dari pihak ke 3 melalui disposisi 
Bupati 

1. Lembar Disposisi Bupati 1 Hari Lembar Disposisi Sekretaris Daerah

2. Surat Permohonan Kerja Sama

1 Menerima dan mengagenda 
disposisi Sekretaris Daerah selaku 
ketua TKKSD terkait permohonan 
Kerja Sama

1. Lembar Disposisi Sekretaris Daerah 1 Hari Lembar Disposisi Kepala Bagian 
Tata Pemerintahan

2. Surat Permohonan Kerja Sama

2 Memverifikasi kelengkapan berkas 
usulan permohonan kerja sama

1. Surat Permohonan Kerja Sama 1 Hari Bahan Rapat TKKSD ( paparan 
usulan Kerja Sama)

2. Proposal/kerangka acuan/prastudy 
kelayakan bersama

3 Menelaah dan meneliti kelayakan 
konsep usulan kerja sama serta 
membuat agenda rapat TKKSD

1. Disposisi 3 Hari Bahan Rapat TKKSD ( paparan 
usulan Kerja Sama) dan Draft 
naskah kerja sama

2. Surat Permohonan Kerja Sama

3. Proposal/kerangka acuan/prastudy 
kelayakan bersama

4. Rancangan Draft Naskah Kerja Sama

4 Menganalisa, mengoreksi bahan 
paparan usulan kerja sama dan draft 
naskah kerja sama serta membuat 
undangan rapat TKKSD

                       1. Disposisi 1 Hari Undangan Rapat TKKSD

2. Surat Permohonan Kerja Sama

3. Proposal/kerangka acuan/prastudy 
kelayakan bersama

4. Rancangan Draft Naskah Kerja Sama

5. Undangan Rapat TKKSD

5 Mengolah Data dan bahan paparan 
usulan kerja sama dan draft naskah 
kerja sama serta membuat 
undangan rapat TKKSD

1. Surat Permohonan Kerja Sama         2. 
Rancangan draft Kerja Sama

1 Hari Draft Kerja Sama

6 Pembahasan kerja sama daerah                      1. Bahan Paparan Urusan kerja sama   2. 
Rancangan Draft Kerja sama            3. 
Daftar Hadir                                         4. 
Notulen rapat     

1 hari Laporan hasil Rapat TKKSD dan 
Rancangan Naskah Kerja Sama

7 Menganalisa dan mengkaji draft 
naskah dinas kesepakatan bersama 
/ perjanjian kerja sama

Ya

1. Nota Pengantar                                    2. 
Draft Naskah Kesepakatan Bersama / 
Perjanjian Kerja Sama

1 hari 1. Nota Pengantar yang telah 
ditandatangani kepala bagian Tata 
Pemerintahan                                          
2. Draft naskah kesepakatan 
bersama/Perjanjian Kerja sama 
yang telah di analisa dan di kaji 
Kepala Bagian Tata Pemerintahan

8 Menganalisa dan mengkaji draft 
naskah kesepakatan bersama / 
perjanjian kerja sama dari aspek 
hukum

Tidak Ya

1. Nota Pengantar yang telah 
ditandatangani kepala bagian Tata 
Pemerintahan                                         2. 
Draft Naskah Kesepakatan 
bersama/Perjanjian Kerja sama yang 
tekah di analisa dan dikaji oleh kepala 
bagian Tata Pemerintahan                              

3 hari 1. Nota Pengantar yang telah 
ditandatangani kepala Bagian 
Hukum                                          2. 
Draft naskah kesepakatan 
bersama/Perjanjian Kerja sama 
yang telah di analisa dan di kaji 
Kepala Bagian Hukum

9 Menganalisa dan mengkaji draft 
kesepakatan bersama / perjanjian 
kerja sama

Tidak

1. Nota Pengantar yang telah 
ditandatangani kepala bagian Hukum                                         
2. Draft Naskah Kesepakatan 
bersama/Perjanjian Kerja sama yang 
tekah di analisa dan dikaji oleh kepala 
Bagian Hukum           

4 hari 1. Nota Pengantar yang telah 
ditandatangani Asisten 
Pemerintahan & Kesra                                     
2. Draft naskah kesepakatan 
bersama/Perjanjian Kerja sama 
yang telah di analisa dan di kaji 
Asisten Pemerintahan & Kesra 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FASILITASI KERJA SAMA DAERAH

No Kegiatan

Mutu Baku

Ket
Pengolah Data Analis Kerja Sama

Kasubbag KS & 
Otda

TKKSD
Kabag Tata 

Pemerintahan
Kabag Hukum

Asiten 
Pemerintahan & 

Kesra
Sekretaris Daerah Wakil Bupati Bupati Kelengkapan Waktu Output

Ya

10 Menganalisa dan mengkaji draft 
kesepakatan bersama / perjanjian 
kerja sama

Tidak Ya

1. Nota Pengantar yang telah 
ditandatangani Asisten Pemerintahan & 
Kesra                                                    2. Draft 
Naskah Kesepakatan bersama/Perjanjian 
Kerja sama yang tekah di analisa dan dikaji 
oleh Asisten Pemerintahan & Kesra       

1 hari 1. Nota Pengantar yang telah 
ditandatangani Sekretaris Daerah                                   
2. Draft naskah kesepakatan 
bersama/Perjanjian Kerja sama 
yang telah di analisa dan di kaji 
Sekretaris Daerah

11 Menganalisa dan mengkaji draft 
kesepakatan bersama / perjanjian 
kerja sama

Tidak

Ya 1. Nota Pengantar yang telah 
ditandatangani Oleh Sekretaris Daerah                                                 
2. Draft Naskah Kesepakatan 
bersama/Perjanjian Kerja sama yang 
tekah di analisa dan dikaji oleh Sekretaris 
Daerah       

1 jam 1. Nota Pengantar yang telah 
ditandatangani Wakil Bupati                                   
2. Draft naskah kesepakatan 
bersama/Perjanjian Kerja sama 
yang telah di analisa dan di kaji 
Wakil Bupati

12 Menandatangani Kesepakatan 
Bersama / Perjanjian Kerja Sama

Tidak

Nota Pengantar yang telah ditandatangani 
Wakil Bupati dan Draft Naskah 
Kesepakatan Bersama/Perjanjian Kerja 
Sama yang tekah dianalisa dan dikaji oleh 
Wakil Bupati

1 hari Naskah Kesepakatan Bersama / 
Perjanjian Kerja Sama yang telah di 
tandatangani

13 Mengarsipkan Kesepakatan 
bersama / perjanjian kerja sama

Kesepakatan Bersama dan Perjanjian Kerja 
Sama daerah yang sudah ditandatangani 
Bupati dan pihak yang bekerja sama

1 hari Naskah Kesepakatan Bersama / 
Perjanjian Kerja Sama yang telah di 
tandatangani para pihak diarsipkan


