
Persiapan dan Pelaksanaan Kunjungan Kerja / Studi Banding Dewan 
Perwakilan Rakyat Daerah
No. SK :

Persyaratan

1. Surat Rekomendasi Penerimaan Kunjungan Kerja

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. 1. Menindaklanjuti Rencana Kerja Alkep dengan membuat Surat Kunjungan Kerja / Studi Banding. 2. 

Mengirim Surat Kunjungan Kerja / Studi Banding. ke daerah yang dituju melalui fax. 3. Menerima 

kepastian pelaksanaan Kunjungan Kerja / Studi Banding dari daerah yang dituju. 4. Melakukan 

komunikasi dengan Anggota Dewan terkait dengan tiket dan akomodasi 5. Membuat Surat Perintah 

Tugas & SPPD serta Rincian Biaya Perjalanan Dinas 6. Menerima Rincian Biaya Perjalanan Dinas dan 

mengeluarkan uang panjar. 7. Menyerahkan tiket dan Uang Panjar Perjalanan Dinas serta 

menginformasikan agenda dan waktu Kunjungan Kerja / Studi Banding.. 8. Melaksanaan Kunjungan 

Kerja / Studi Banding. 9. Menyusun Laporan hasil pelaksanaan Kunjungan Kerja / Studi Banding. 10. 

Menyerahkan Laporan ke Bagian Keuangan.

Waktu Penyelesaian

5 Hari kerja

1. Menindaklanjuti Rencana Kerja Alkep dengan membuat Surat Kunjungan Kerja / Studi Banding.             

2. Mengirim Surat Kunjungan Kerja / Studi Banding. ke daerah yang dituju melalui fax.           

3. Menerima kepastian pelaksanaan Kunjungan Kerja / Studi Banding dari daerah yang dituju.

4. Melakukan komunikasi dengan  Anggota Dewan terkait dengan tiket dan akomodasi 

5. Membuat Surat Perintah Tugas & SPPD serta Rincian Biaya Perjalanan Dinas    

6. Menerima Rincian Biaya Perjalanan Dinas dan mengeluarkan uang panjar. 

7. Menyerahkan tiket  dan Uang Panjar  Perjalanan Dinas serta menginformasikan agenda dan waktu 

Kunjungan Kerja / Studi Banding..            

8. Melaksanaan Kunjungan Kerja / Studi Banding.   

9. Menyusun Laporan  hasil pelaksanaan Kunjungan Kerja / Studi Banding.                           

10. Menyerahkan Laporan ke Bagian Keuangan.
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Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Fasilitasi Kunjungan Kerja

Pengaduan Layanan

Sekretariat DPRD Kabupaten Sanggau
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