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	Tanggal Pembuatan
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	Tanggal Revisi
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	Tanggal Efektif
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	PEMERINTAH KABUPATEN MALANG
SEKRETARIAT DAERAH
	Disahkan Oleh
	Kepala Bagian Administrasi Tata Pemerintahan
Dra. SHANTI PURWANINGTYAS

NIP. 19651218 199211 2 001

	BAGIAN ADMINISTRASI TATA PEMERINTAHAN
	Judul SOP
	Prosedur Pelaksanaan Penerimaan Tamu Kunjungan Kerja/Study Banding


	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota
3. Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
4. Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;
5. Peraturan Daerah Kabupaten Malang Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Malang Nomor 12 Tahun 2018 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;
6. Peraturan Bupati Malang Nomor 53 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah;
7. Peraturan Bupati Malang Nomor 11 Tahun 2019 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Malang Nomor 53 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Sekretariat Daerah.
	1. Memahami tentang proses dan dokumentasi sistem 
2. Memiliki kemampuan dalam pembuatan SOP dan pendukung dokumentasi sistem

3. Memiliki kemampuan dalam penanganan Informasi Terdokumentasi
4. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait
5. Memiliki disiplin waktu
6. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik
7. Memahami tata naskah dinas dan pengagendaan serta pengarsipan


	KETERKAITAN
	PERALATAN / PERLENGKAPAN

	Lintas Perangkat Daerah
	1. Buku Agenda
2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor dan Jaringan internet

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Jika SOP ini tidak dijalankan maka dapat mengakibatkan sistem dokumentasi tidak berjalan dengan baik dan tidak terkendali
	1. Daftar Induk Dokumen 
2. Permintaan Dokumen
3. Usulan Perubahan Dokumen 
4. Matrik Distribusi Dokumen
5. Distribusi Dokumen 


	No
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Keterangan

	
	
	Staf
	Kasubag
	Kabag disertai Dan ikolat












































































































	Asisten
	Sekda
	Tamu
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Penerimaan surat / fax dari luar daerah
	
	
	
	
	
	
	Surat / fax dan lembar disposisi
	2    menit
	Sudah Diterima
	

	2
	Melakukan koordinasi dan klarifikasi dengan tamu terkait ketepatan data, kuesioner
	
	
	
	
	
	
	Buku agenda lembar disposisi telepon
	10 menit
	Data tamu sudah diterima
	

	3
	Kasubag menugaskan membuat NPKND dan nota dinas penerimaan, dilampirkan pula daftar yang diundang SKPD terkait untuk pendampingan penerima tamu sesuai fokus kunjungan
	
	ya
	
	
	
	
	Konsep surat dan lembar disposisi, NPKND, komputer
	30 menit
	Nota dinas yang dikoreksi
	

	4
	Nota dinas diserahkan ke Kasubag untuk dikoreksi apabila ada kesalahan dikembalikan untuk diperbaiki. Apabila benar surat kemudian diparaf dan diserahkan ke Kabag untuk minta tanda tangan NPKND
	
tidak
	
	ya
	
	
	
	Surat, komputer
	30 menit
	Draft surat hasil paraf
	

	5
	Memeriksa dan memberikan tanda tangan NPKND untuk diserahan ke Asisten. Apabila tidak setuju dikembalikan ke Kasubag untuk diperbaiki
	
	
tidak
	
	ya
	
	
	Surat, NPKND
	30 menit
	Draft nota dinas yang sudah disposisi
	

	6

	Memeriksa dan memberikan tanda tangan nota dinas dan diserahkan ke Sekda untuk memberikan disposisi. Apabila tidak disetujui dikembalikan
	
	
	
tidak
	
	
	
	Surat, komputer
	30 menit
	Draft surat yang sudah ditandatangain
	

	No
	Kegiatan
	Pelaksanaan
	Mutu Baku
	Keterangan

	
	
	Staf
	Kasubag
	Kabag disertai Dan ikolat












































































































	Asisten
	Sekda
	Tamu
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	7
	Memeriksa dan memberikan disposisi dan dikembalikan untuk segera ditindaklanjuti. Apabila tidak setuju dikembalikan ke Asisten
	
	
	
	
	
	
	Surat, komputer
	60 menit
	Draft surat, disposisi
	

	8
	Menerima nodin hasil disposisi Sekda dan segera menugaskan staf untuk ditindaklanjuti hasil disposisi
	
	
	
	
	
	
	Surat, komputer, disposisi
	20 menit
	Disposisi surat
	

	9
	Membuat nodin ke yang ditujukan kepada instansi terkait tempat, sambutan, dan pengundangan SKPD untuk pendampingan penerima tamu sesuai fokus kunjungan tamu dan diserahkan ke Kasubag untuk dikoreksi
	
	ya
	
	
	
	
	Komputer, disposisi, surat
	30 menit
	Draft surat
	

	10
	Mengoreksi dan memparaf surat. Apabila ada kesalahan dikembalikan
	
tidak
	
	
	
	
	
	Komputer, surat, pensil
	10 menit
	Draft surat yang sudah diparaf
	

	11
	Memeriksa dan menandatangani nodin, dan menyerahkan ke staf untuk didistribusikan ke instansi terkait. Apabila ada kesalahan dikembalikan


	
	tidak
	
	
	
	
	Komputer, pensil, surat
	10 menit
	Surat yang sudah ditanda tangani
	

	No
	Kegiatan
	Pelaksanaan
	Mutu Baku
	Keterangan

	
	
	Staf
	Kasubag
	Kabag disertai Dan ikolat












































































































	Asisten
	Sekda
	Tamu
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	12
	Mendistribusikan surat dan koordinasi dengan tamu yang akan datang tentang kesiapan akhir dan apabila ada kunjungan lapangan
	
	
	
	
	
	
	Surat, pensil
	10 menit
	Tanda terima surat
	

	13
	Mempersiapkan daftar hadir dan tamu dan daftar hadir SKPD pendamping
	
	
	
	
	
	
	Surat, komputer
	10 menit
	Daftar hadir tamu dan SKPD
	

	14
	Penyambutan dan penerimaan tamu dan mengarahkan lokasi penerimaan sekaligus
	
	
	
	
	
	
	Telepon
	20 menit
	Kedatangan tamu
	

	15
	Notulensi dan dokumentasi penerimaan tamu kunjungan lapangan
	
	
	
	
	
	
	Agenda, kamera
	1 

jam
	Notulen & dokumentasi
	

	16
	Melaksanakan / mendampingi tamu apabila ada kunjungan lapangan
	
	
	
	
	
	
	Kendaraan dinas, perjalanan dinas, BBM
	3 

jam
	Kunjungan lapangan
	

	17
	Menginventarisasi dokumen kunjungan kerja kedalam data kunjungan kerja
	
	
	
	
	
	
	Laporan lengkap
	5 menit
	Data 
	


�
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