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Pergturan Pemenntah Repubiik Indonesia No. 28 Tahun 2018 tentang
Kenasama Deersh

Permendags No. 22 Tahun 2009 tentang Petunjuk Teknis Tatacara
Kanasams Daarah

Permendagr No. 52 Tshun 2011 teatang SOP di Lingkungan Pemerintahan
Permendsgri No. 17 Tahun 2018 tentang Pedoman Penelitian dan
Pengembangan i Kementerian Dalam Negen dan Pemenntah Daerah
Permenpan No. 35 Tshun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP

1. Memahami Peraturan Menteri Da!am Negen Nomor t? Tahun 2016 lentang Pedmnan
Penelitian dan Pengembangan di Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan Daerah

2. Memahami Peraturan Bupati Bintan Nomor 59 Tahun 2018 tentang Susunan Organisasi
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Badan Daerah Kabupaten Bintan Khusus Badan
Perencanaan, Penelitian dan Pengembangan bidang Penelitian dan Pengembangan

3. Memiliki Kemampuan Mengoperasikan Komputer

& Peraturan Bupsti Kabupaten Bintan No. 59 Tahun 2018 tentang Kedudukan,
Susunan Orpanisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Daerah

{  Kabupaten Bintan
mm PERALATAN / PERLENGKAPAN :
5 e 1. Komputer, Printer
i 2.ATK
{ 3. Jaringan Intemet
b
[PERINGATAN - PENCATATAN DAN PENDATAAN |

P

PRURPRS

-~

wm&mmdemmmmmmm
kEriaseme HEak akan bedalan dengan semestinya
Terjadinya penyimpangan prosedur dalam pengusulan kerjasama

1. Dokumen usulan kerjasama

2. Lembar disposisi

3. Dokumen Perjanjian Kerjasama

4. Dokumen bisa disimpan dalam bentuk Hard Copy dan atau Soft Copy
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- IMengusulkan proposal usulan permohonan

kerjasama ke Badan Perencanaan, Penelitian Mulai D'i‘;?m dsula

dan Pengembangan Kabupaten Bintan \-ﬂ n
Menerima proposal usulan kerjasama dan % ; il
menyampaikan surat kepada Kepala Badan Proposal usulan | 1440 Menit Dispostst
Menernima, menelaah dan mendisposisikan

proposal usulan kerjasama ke Kepala Bidang Proposal usulan | 1440 Menit Disposisi
Penelitian dan Pengembangan

Menerma dan menelaah proposal usulan ; Ly
kerjasama dan disposisi dari Kepala Badan serta ; DisposisL,
memerintahkan kepala sub bidang untuk Poposatusitan | 1440'Wenst plr;u' air :
memulai proses evaluasi

Menerima instruksi Kepala Bidang Penelitian 3
dan Pengembangan dan menelaah, mengoreksi

kelayakan proposal usulan kerjasama sena Proposaliasulan | 3440 denit | 4 i iape
menjadwalkan rapat tim pengusulan kerjasama

Melaksanakan dan memimpin rapat evaluasi .. | Notulen rapat,
usulan kerjasama PAgposel netian 44RO Dokumentasi
Menyusun hasil keputusan rapat terkait evaluasi Notulen Rapat | 180 Menit K Dmﬂl 2
usulan kerjasama o5 - "i:.' : 4




S s : Draft Draft surat
8 Mepgetnk konsep hasil rapat evaluasi usulan rekomendasi 60 Menit | rekomendasi
kerjasama kerjasama kerjasama
‘ Memverifikasi hasil pengetikan draft hasil
_ |evaluasi usulan kerjasama. Jika setuju \ ridak Draft surat g
9 |menyerahkan kepada Kepala Bidang untuk di rekomendasi | 120 Menit | Disposisi
paraf. Jika tidak setuju mengembalikan kepada Ya \/ kerjasama
staf untuk diketik ulang
Draft .
10 |Menyetujui hasil evaluasi usulan kerjasama rekomendasi 60 Menit Disposisi
kerjasama
Menandatangani dan menerbitkan rekomendasi
kerjasama. Jika direkomendasikan maka 4 Draft
14 |dilanjutkan proses penandatanganan.Jika tidak i Tidak « i dasi | 30Menit | REkomendasi
direkomendasikan maka pemberitahuan / ri Sl s kerjasama
disampaikan kepada Universitas/Peneliti/Pihak s il
ketiga
Memerintahkan kepala sub bagian untuk
menyusun perjanjian kerjasama dan Ya ;
12 {mengundang pihak-pihak terkait yang R:ko_mendam 15 Menit Disposisi
berkepentingan dalam penandatanganan cllasang
perjanjian kerjasama
Konsep
13 |Menyusun draft perjanjian kerjasama dan draft Surat : perjanjian
undangan penandatanganan kerjasama reko_menda51 240 Menit [kerjasama dan
kerjasama Konsep
undangan
Konsep Draft. .
14 [Mengetik draft perjanjian kerjasama dan perjanjian perjanjian
mengetik draft undangan kerjasama dan | 60 Menit |kerjasama dan
Konsep Draft
undangan undangan




* |Memeriksa draft konsep kerasama dan draft

i pedanjian

_15' undangan yang telah diketik oleh staf untuk Dk:?m':’ m’ 30 Mend kerasama dan

{diserahkan ke Kepala Bidang Penelitian dan Draft undangan - Dratt
Pengembangan undangan,
Ot
Dratt
Memverifikasi dan memberi paraf draft surat Draﬂsurat MW;n

16 |perjanjian kerjasame dan drafl undangan A 30 Menit g

penandatanganan kenasama kerjasama dan Draft
Oosposes

| Memvenifikasi draft surat perjanjian kerjasama s

n menandatangani undangan d :

47 |penandatanganan kerjasama. Jika Setuju Draft pedanjian penanyae
diteruskan ke Kepals Bidang Penelitan dan kerjasama dan | 30 Menit jkerasama dan
Pengembangan. Jika tidek setuju dikembaikan et o0 sy
ke Kepala Sub Bidang untuk diperbaiki Drsposes:
Menerima dan menindakianjuti draft surat

18 |Perianiian kedasama dan memerintahkan Kepala .'-_ﬁl Undangan ‘ i

; Sub Bidang untuk mendistribusikan undangan penandatangana | 30 Menit Drsposs
penandatanganan perjarjian kecasama n kerjasama

1 |Memenntahkan staf untuk mendistribusikan iy R -

" n kerjasama

. |Mendistribusikan undangan penandatanganan X penandatangana -

20 |kerjasama kepada pihak-pihak yang % ki 1 1440 Meng | Tonde tenma |
- rplorin Forma e s

: —t
Penandatangan surat perjanjian kedasama : i

21 : : Draft penanjan Pecarpan
dengan pihak-pihak terkaft Ko 180 Menst 3

22 {Mengarsip surat perjaniian kerjasama CDs.m. Ip""""““ 15 Meat j Aﬁipr' :




