KUNJUNGAN KERJA SAMA LUAR NEGERI KEPALA BRIN DAN SEKRETARIS UTAMA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kepala BRIN/ Koordinator PICKunjungan | qoy orariar Kepala
. . i i Kelengk Wak
Sekretaris Utama Kepala BHKS Kerja Sama LN (Pelaksana Fungsi BRIN/Sestama Mitra Pengusul elengkapan aktu Output
Kerja Sama LN)
Mendisposisikan permintaan kunjungan dari mitra kerja Surat Permohonan ; . =
1 sama LN. C) Kunjungan 1 hari Disposisi
Menerima dlsp05|_s| permintaan kunj_un_gan dari mitra kerja 1. Surat Permohonan
o |sama LN, memeriksa dan mempelajari serta . : . .
i - h f 1 Kunjungan 1 hari Disposisi
mendisposisikan ke Koordinator Kerja Sama LN untuk 1 J g -
X S 2. Disposisi
menindaklanjuti.
i o Y 1. Surt e
s kunjungan, kemudian menugaskan Pelaksana Fungsi Kerja | _|| Kun]_unga_n_ 1 hari Disposisi
. - 2. Disposisi
Sama LN untuk menindaklanjuti.
Menerima disposisi, berkoordinasi dengan mitra pengusul v 1. Laporan hasil koordinasi
dan Sekretariat Kepala BRIN/Sestama, membuat draf surat E_l [ ! : I 1. Surat Permohonan - -ap )
. - - — —J h " (a.l. jadwal, daftar delegasi,
4 |balasan permintaan kunjungan kerja sama dan Kunjungan 2 hari .
- ’ . . . agenda kunjungan)
mengirimkan kepada Koordinator Kerja Sama LN untuk 2. Disposisi
LY 2. Draf surat balasan
direviu
Menerima laporan koordinasi penjadwalan kunjungan dan 1. Laporan hasil koordinasi 1. Laporan hasil koordinasi
5 |meemeriksa surat balasan permintaan kunjungan kerja (al. jadwal, daftar delegasi, 2 hari (al. jadwal, daftar delegasi,
sama dan menyampaikan kepada Kepala BKHS untuk Ej agenda kunjungan) agenda kunjungan)
meminta persetujuan. 2. Draf surat balasan 2. Draf surat balasan
Menerima laporan koordinasi penjadwalan kunjungan dan
memeriksa surat balasan permintaan kunjungan kerja .
sama: TiOeR
- Jika tidak sesuai, maka mengembalikan kepada -
6 Koordinator Kerja Sama LN untuk perbaiki, Draf surat balasan 2 hari Surat balasan
- Jika sesuai, maka menandatangani surat balasan Ya
permintaan kunjungan, kemudian menyerahkan kepada
PIC Kunjungan (PF Kerja Sama LN).
7 |Menyampaikan surat balasan kepada Mitra Pengusul | _ll ( ) Surat balasan 1 hari -




MONITORING DAN EVALUASI KERJA SAMA LUAR NEGERI

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan . A g . | Pelakssana Fungsi
Kepala BHKS MEORETIELS:? (S Ko_ord-|_nator Pelak§sana I Perjanjian Kerja | Sekretaris Utama Kelengkapan Waktu Output
Sama LN Perjanjian LN Kerja Sama LN
Sama LN
Menugaskan Koordinator Kerja Sama LN dan Koordinator
1 |Perjanjian LN untuk melakukan pelaksanaan monitoring dan C) 1 hari Disposisi
evaluasi kerja sama
Melakukan perencanaan pelaksanaan kegiatan monitoring
dan evaluasi kerja sama, dan menugaskan Pelaksana [ |
2 |Fungsi KSLN dan Pelaksana Fungsi PKSLN untuk Disposisi 2 hari Disposisi dan Jadwal Monev
menyusun data kerja sama LN dan membuat form data
implementasi kerja sama
Melakukan penyusunan data kerja sama LN dan membuat . - Matriks Kerja Sama LN dan
. N . Disposisi dan Jadwal : K X
3 [form data implementasi kerja sama serta menyampaikan | | Monev 3 hari Form data implementasi
kepada Koordinator KSLN dan Koordinator PKSLN kerja sama LN
Stock taking implementasi kerja sama LN dengan unit kerja Matriks Ker_ja Sama LN _dan ) Data stock taking
4 . Form data implementasi 10 hari h L
pelaksana kerja sama - implementasi kerja sama LN
kerja sama LN
Data stock taking
5 |Menganalisis data kerja sama hasil monev implementasi kerja sama 5 hari Hasil analisis
LN
. . . [ ] Konsep Laporan monitoring
6 Menyusun konsgp laporan hasil anal|§|s dan rekomendasi, | Hasil analisis 5 hari dan evaluasi kerja sama LN
dan menyampaikan kepada Kepala Biro HKS )
dan rekomendasi
Memeriksa konsep laporan monitoring dan evaluasi kerja
sama LN dan rekomendasi: Konsep Laporan monitoring Laporan monitoring dan
7 |- Jika sesuai, melaporkan hasil monitoring dan evaluasi Tidak dan evaluasi kerja sama LN 2 hari evaluasi kerja sama LN dan
kerja sama LN ke Sekretaris Utama dan rekomendasi rekomendasi
- Jika tidak sesuai, mengembalikan untuk ditelaah ulang Ya
- - . ) Laporan monitoring dan Laporan monitoring dan
8 Menyetujui dan menerima laporan monitoring dan evaluasi (D evaluasi kerja sama LN dan 1 hari evaluasi kerja sama LN dan

kerja sama LN dan rekomendasi

rekomendasi

rekomendasi




PENANDATANGANAN KERJA SAMA LUAR NEGERI

Koordinator Kerja

Pelaksana Fungsi

Koordinator

Pelaksana Fungsi

Pejabat Tinggi

Kegiatan Kepala BHKS sama LN Kerja Sama LN Perjanjian Kerja Perjanjian Kerja Pratama/Madya/Setara Kelengkapan Waktu Output
Sama LN Sama LN

Menugaskan Koordinator Perjanjian Kerja Sama LN untuk

memproses paraf persetujuan naskah final kerja sama LN. Naskah final kerja sama LN 1 hari Disposisi

Menerima disposisi, memeriksa dan menugaskan Pelaksana 1. Disposi

Fungsi Perjanjian Kerja Sama LN untuk menindaklanjuti 2' Naspkah Final keria sama LN 1 hari Disposi

pemrosesan paraf persetujuan naskah final kerja sama LN. : 4
Lembar Paraf Persetujuan Naskah Kerja Sama
LN adalah sebagai berikut :

Menerima disposisi pemrosesan paraf persetujuan naskah final a) penandatanganan oleh Kepala BRIN, maka

kerja sama LN dan menyiapkan lembar paraf persetujuan naskah 1. Disposi Lembar persetujuan naskah naskah akan diparaf oleh Koordinator

final kerja sama LN dan mendistribusikannya kepada Pejabat Ej__.:] 2. Naskah final kerja sama LN 3 hari final kerja sama LN yang sudah Perjanjian Kerja Sama LN, Kepala BHKS dan

Tinggi Pratama/Madya/setara terkait, serta melaporkan hasil 3. Lembar persetujuan naskah diparaf Sekretaris Utama;

lembar paraf persetujuan naskah final kerja sama LN kepada final kerja sama LN b) penandatanganan oleh Eselon I/Ka.OR,

Koordinator Perjanjian Kerja Sama LN. maka naskah akan diparaf oleh Koordinator
Perjanjian Kerja Sama LN, Kepala BHKS, dan
Eselon Il/Ka. PR terkait.

Menerima laporan dan memeriksa lembar paraf persetujuan Lembar persetujuan naskah Lembar persetujuan naskah

naskah final kerja sama LN untuk dilaporkan kepada Kepala E_l final kerja sama LN yang 1 hari final kerja sama LN yang sudah

BHKS. sudah diparaf diparaf
Dalam hal diperlukan surat kuasa, maka akan

Menerima laporan dan menugaskan: diproses pengajuan‘ permoh.onan penerbitan

1. Koordinator Perjanjian Kerja Sama LN untuk mencetak naskah " surat ku}asa sebagai berikut: .

kerja sama LN untuk ditandatangani; A 1. Lembar persetujuan naskah a) Apabila surat kuasa dalam hal ini adalah

" ) y E_; final kerja sama LN yang 1. Disposisi Full Power yang diterbitkan oleh Kementerian

2. Koordinator Kerja Sama LN untuk memproses penyelenggaraan dah diparaf 1 hari 2. Naskah final kerja sama LN | Luar Negeri maka pengajuan dikirimkan

penandatanganan naskah kerja sama LN secara seremonial atau sudan dipar : ) ) g | pengay N

sirkuler. 2. Naskah final kerja sama LN kepada ‘Kemenlerlan Lua_xr Ne_gen
b) Apabila surat kuasa diterbitkan oleh BRIN,
maka pengajuan dikirimkan kepada Kepala
BRIN.

Menerima disposisi dan menugaskan Pelaksana Fungsi Perjanjian 1. Disposisi )

Kerja Sama LN untuk mencetak naskah kerja sama LN untuk 2. Naskah final kerja sama LN 1 hari Disposisi

ditandatangani.

Menerima disposisi dan melakukan pencetakan naskah kerja sama

LN untuk ditandatangani dan menyerahkan kepada Koordinator Ej Disposisi 1 hari Naskah Kerja Sama LN cetak

Kerja Sama LN.

Menerima disposisi dari Kepala BHKS, menerima naskah kerja

sama LN cetak dari Pelaksana Fungsi Perjanjian Kerja Sama LN — 1. Disposisi 1. Disposisi

dan menugaskan Pelaksana Fungsi Kerja Sama LN untuk 2. Naskah final kerja sama LN 1 hari 2. Naskah final kerja sama LN

menyiapkan penyelenggaraan penandatanganan naskah kerja cetak cetak

sama LN secara seremonial atau sirkuler.

—

1. Waktu penyelenggaraan seremonial tidak
diperhitungkan dalam waktu pada Mutu Baku,

Menerima disposisi dan menyiapkan penyelenggaraan 1. Disposisi Kah : dah kgreqa m.enyesualkan dengan arahan

penandatanganan naskah kerja sama LN secara seremonial atau 2. Naskah final kerja sama LN 5 hari Naskah Kerja Sama LN sudah | pimpinan;

sirkuler .

cetak

ditandatangani

2. Waktu yang dibutuhkan dalam proses
penandatanganan oleh mitra secara sirkuler
tidak diperhitungkan dalam waktu pada Mutu
Ral




PENYUSUNAN NASKAH KERJA SAMA LUAR NEGERI

Pelaksana Mutw Baku
itra (LN) Pengusu ekretaris Utama | Kepala erja Sama. sl erjanjian Kerja rjanjian Kerja menterian menterian Luat lincorm Kelengkapan w: it
i L8 Pengusi Sekstaristtama | Kepala oS | Kori Sama | FRSISR RO | peanian keia | Peranin koria | (RGN | KemeanLenr | SSEIIUSCIY | elnghapa s o
A
1 [ e e —— L
eerina dsposs dan arah usan it peminaan f—
Koordinator Pelaksana Fungsi Kerja Sama LN untuk. Sama LN sposisi
e |J'_.-' — —
3 | mendisposisikan kepada Pelaksana Fungsi Kerja Sama LN < “’ 5“" ena 1 hari oni E’L bm‘ han K
orky enthans Kensunan Kra
ik b g arps o s Srn SN g
pendukung: lzrkm usulan kerja sama LN. "op: &
elkukan engurpia nfonas en ke 1. Diposi Doumen ,:‘“m
4 | Pendukung terkait usulan kerja sama LN kemudian T 2. Dokumen Hasil Shai | s s
remampakan i Kepad Koot Kera Sama e, don Arlsis omasi an dokumen
N Kebutuhan Kerja sama LN, Py —
emoanan ot o ko ot Sonain
ol poraong e v
N G menciporonan ket ek Frgé e o e
e don o ek e oo v sama
bt etk b
7 | tes i ke sama LN dan menyampeikan e naskan [ . hy |0 naskan ke sama
kerja sama LN kepada Knammamv P!Y‘ammn Kerja Sama Nsposisi " e
5 e s o marien. S ot an ey ameon — i srai |t
e el S ik mndepn v ; 2ot
Menenmu draf naskah dan- mkunan hukum atas usulan Tidak
M se, ik menyaropaan ot rskah 3 o
9 | Pengusu. va N/ & st 2 o
ek ssua, meka mengemblen et sk an
[obeostormiiegiink v
oo Doy Ko Sam L e o o
et s s 3
. o anon Ko Sama N ik mory da o s
(anwaaann Kerje " L ja sama e ja sams
- Koordinator Kerja Sama LN untuk mempersiapk: ke w kerja sama LN
v e o Kt
Yo e
Melaakan s it angapan s ke sama LN f— et e o
11| pekoarinass tengan Kooineter Ko T ——— frdy Shar | tangapen naskah ke
s meatan ororen s omentoan s
[rriegeriebog iyt — —— J—
12| moryepsan rycongren Komanan o KL I T—— onoosom mskansenn | 2han[ircomamara udangen
yang terkait guna membahas draf tanggapan naskah kerja sama LN rapat
[ ————
— Suat pemeonan
terkait guna membahas draf tanggapan naskeh kerja sama 3 e e i | Draf neskah kerja sama LN
12 (N dan menyampalkan hes Konsuas kepada Kepala B0 ggapan/Suat undangan | L1 oo L ek
HKS, et
enrina hsi onsutaidan meryampsian — . [ ——
4 | ngpen ke e sama N e onanan kepada - Orfnaskah kef2 Sama LN| 2 | anggapan nasken keda
i iy
B T ———
P erjanjian Lt ‘untuk mereview kembali dan nyiapkan
e —— L Disesii
15 |angay pa"'*’“‘"a“ "35"'" ke"' sam: 'm kerja sama LN dari mitra 2hari 2. Naskah kerja sama LN
i s B s
i oy e s
lkokan poryusnan rsiah ki sama e
16 e e e e s 8 K¢ Komemanen —3 — ? Nevenvornsaman | anan |Enish dannuska ko
Luar Negeri dan melaporkan hasil penyiapan naskah final final pas e nal verst
e e ey o o on el
| e g (Enpion conraoa ke | s |(Endion e ko
T T p—
LN dar Kepa BHK'S dan meneruskan laporan kepada. askan et soma L e
15 | Kepala SRAVES.1ke.OR yang kel emodan Erolish) dan naskeb ket | 2nan | Disposis
emberkan o sk ponrgeren s 2
kerja sama LN kepada Kepala BHKS. Indonesia
S ———
Koo Ko 2o A o Kot —
Perjanjian Kerja Sama LN untuk menyiapkan proses. Disposi Dispe
emangetan ok ks o 0
10
— 1 2 N ma Naskah kerja sama LN yang
kerja sama LN final versi o
i
21 |Mendkmentasian askan ko sama g CO | |,

yang telah ditandatangani

Dokumentasi naskah keria
sama LN (dgia))




INISIASI KUNJUNGAN KERJA SAMA

Pelaksana Mutu Baku
N Kegiat Koordinator PIC Kunjungan
0. egiatan i i i i
LATEULLTS NG Kepala BHKS | Kerja Sama (Pelaksgna FURGES Kelengkapan Waktu Output
Es.I/OR Pengusul DN/LN Kerja Sama
DN/LN)

1 Mengirimkan surat permintaan inisiasi/kunjungan kerja ( ) 1. Proposal kunjungan 2. 1 hari 1. Proposal kunjungan 2.
sama kepada Kepala BHKS Surat Pengantar Surat Pengantar
Menerima surat permintaan inisiasi/kunjungan kerja . .

A 4 . . .

2 |sama kemudian menugaskan Koordinator Kerja Sama E_I é.ul:;?gc;al;igjrungan 2 1 hari éui’;fgc;ial;ﬂgjrungan 2
DN/LN untuk menindaklanjuti 9 9
M_e'_‘e’!ma Qan mengk_ajl surat permm_taan A 2 1. Proposal kunjungan 2. . 1. Proposal kunjungan 2.

3 |inisiasi/kunjungan kerja sama kemudian menugaskan E—I Surat Pengantar 1 hari Surat Pengantar
Pelaksana Fungsi Kerja Sama untuk menindaklanjuti 9 9
Membuat draf surat balasan permintaan V. 1. Proposal kuniungan 2 1. Pronosal kuniungan

4 linisiasi/kunjungan kerja sama dan mengirimkan Ej - Prop Jung ‘I 1-2hari - rop Jung

: . - Surat Pengantar 2. Draft Surat balasan
kepada Koordinator Kerja Sama DN/LN untuk direviu /N
Menerima dan mereviu surat balasan permintaan
inisiasi/kunjungan kerja sama dan proposal: Tidak
- Jika sesuai, maka menyampaikan kepda Kepala <\ 1da . )
5 |BKHS untuk meminta persetujuan draf surat balasan / 1. Proposal kunjungan 1 hari 1. Proposal kunjungan
N S . . Ya A 2. Draft Surat balasan 2. Draft Surat balasan
permintaan inisiasi/kunjungan kerja sama
- Jika tidak sesuai, maka mengembalikan kepada
Pelaksana Fungsi Kerja Sama untuk diperbaiki
Menerima dan mereviu surat balasan permintaan
inisiasi/kunjungan kerja sama dan proposal:
- Jika sesuai, maka menandatangi surat balasan Tidak

6 permintaan inisiasi/kunjungan kerja sama melalui 1. Proposal kunjungan 1-2 hari | Surat balasan
digital signature kemudian menyerahkan kepada PIC 2. Draft Surat balasan
Kunjungan (PF Kerja Sama DN/LN)

- Jika tidak sesuai, maka mengembalikan kepada Ya
Koordinator Kerja Sama DN/LN untuk mereviu ulang
A 4

7 |Mendistribusikan surat balasan kepada Pengusul '_, | Surat balasan 1 hari Surat balasan
Menerima surat balasan permintaan inisiasi/kunjungan .

8 Surat balasan 1 hari Surat balasan

kerja sama




MONITORING DAN EVALUASI KERJA SAMA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Koordinator Kerja |Pelakssana Fungsi
Sama DN/LN Kerja Sama DN/LN Kepala BHKS Kelengkapan Waktu Output
1 [Melakukan perencanaan pelaksanaan kegiatan monitoring) - () Data monev KS LN/DN lhari  |Data monev KS LN/DN
dan evaluasi kerja sama
\ 4 . .
2 |Menyusun data kerja sama DN/LN | II Data monev KS LN/DN 1-2 hari E:r?;l :Q;Igslsm laporan
3 Stock taking implementasi kerja sama DN/LN dengan unit A 4 Hasil analisisis laporan 3 hari Hasil olahan laporan dan
kerja pelaksana kerja sama Ej kerja sama data monev
4 |Menganalisis data kerja sama hasil monev ¢ S;ilrglc?:zsvn laporan dan 5 hari 5;?;32%2; rll];r?;zgnmga
Tidak Draf | itori L itoring d
5 |Menyusun konsep laporan hasil analisis dan rekomendasi d;ﬁ esg?ur:; T;?; 22nmga 1-2 hari esgl(?;:; Teor?; 2:21961 SITI /LN
Ya
Memeriksa laporan monitoring dan evaluasi kerja sama
P\;\:kl\lsgsa:age?g:ncii; hasil monitoring dan evaluasi A Laporan monitoring dan Laporan monitoring dan
6 ! o g (D) evaluasi kerja sama 1 hari p 9

kerja sama DN/LN kepada Kepala BRIN
- Jika tidak sesuai, mengembalikan ke Koordinator untuk
ditelaah ulang

DN/LN

evaluasi kerja sama DN/LN




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Koordinator Pelakssana genllet{k}::\:z Keterangan
Kerja Sama Fungsi Kerja Kepala BHKS i S Kelengkapan Waktu Output
DN/LN Sama DN/LN
(Ess.l)
Masukan KSLN: Berdasarkan
Peraturan BRIN No 2 Tahun 2022
tentang Penyelenggaraan Kerja
Menugaskan Pelaksana Fungsi Kerja Sama DN/LN Sama di lingkungan BRIN, Pasal 27
untuk membuat surat permintaan laporan q:) Disposisi 1 hari Disposisi terkait Pelaporan, bahwa Unit Kerja
pelaksanaan kerja sama DN/LN yang melaksanakan Kerja Sama
mempunyai kewajiban untuk
menyampaikan laporan berkala
minimal 1 kali dalam 1 tahun kepada
Menyusun draf surat permintaan laporan .
: Draf surat permintaan
pelaksanaan laporan pelaksanaan kerja sama Ej Di . .
" . isposisi 1-2 hari |laporan pelaksanaan
DN/LN kemudian menyampaikan kepada kerja sama DN/LN
Koordinator Kerja Sama DN/LN untuk direviu
Menerima dan memeriksa draf surat permintaan
laporan pelaksanaan kerja sama DN/LN:
-Jika sesuai, maka menyampaikan kepada Kepala Tidak Draf surat permintaan Draf surat permintaan
BHKS untuk direviu dan disetujui laporan pelaksanaan 1 hari laporan pelaksanaan
-Jika tidak sesuai, maka mengembalikan ke / kerja sama DN/LN kerja sama DN/LN
Pelaksana Fungsi Kerja Sama DN/LN untuk ditelaah Ya
kembali
Menerima dan memeriksa draf surat permintaan
laporan pelaksanaan kerja sama DN/LN:
- Jika sesuai, maka menandatangani surat N
permintaan laporan pelaksanaan kerja sama DN/LN Tidak Draf surat permintaan Surat permintaan
dan menyampaikan kepada Koordinator Kerja laporan pelaksanaan 2-3 hari (laporan pelaksanaan Proses digital Signature
Sama DN/LN kerja sama DN/LN kerja sama DN/LN
-Jika tidak sesuai, maka mengembalikan ke Ya
Koordinator Kerja Sama DN/LN untuk ditelaah
kembali
Menerima surat permintaan laporan pelaksanaan y Surat permintaan Surat permintaan
kerja sama DN/LN dan menugaskan Pelakasna | _'| laporan pelaksanaan 1 hari laporan pelaksanaan
Fungsi Kerja Sama DN/LN untuk menindaklanjuti kerja sama DN/LN kerja sama DN/LN
Menerima dan mengirim surat permintaan laporan Surat permintaan Surat permintaan
pelaksanaan kerja sama DN/LN ke Unit Kerja E—I laporan pelaksanaan 1 hari laporan pelaksanaan
pelaksana kerja sama kerja sama DN/LN kerja sama DN/LN
Menerima surat permintaan laporan pelaksanaan . .
N " N Surat permintaan Surat permintaan
kerja sama DN/LN kemudian menyampaikan — a lak 1 hari ) Jak
] poran pelaksanaan ari aporan pelaksanaan
pelaksanaan kerja sama DN/LN secara berkala J kerja sama DN/LN kerja sama DN/LN
kepada Koordinator Kerja Sama DN/LN
Menerima dan menganalisis pelaksanaan kerja Surat permintaan 1. Disposisi
sama DN/LN kemudian menugaskan Pelaksana | _|l laporan pelaksanaan 1 hari 2. Hasil analisis
Fungsi Kerja Sama DN/LN untuk menindaklanjuti kerja sama DN/LN pelaksanaan kerja sama
. . 1. Disposisi
Menerima dan menyusun laporan pelaksanaan kerja 2. Hasil analisis Laporan pelaksanaan
sama DN/LN kemudian menyampaikan kepada L I i . 2-3 hari P! P
. . pelaksanaan kerja kerja sama DN/LN
Koordinator Kerja Sama DN/LN
sama
. . Laporan pelaksanaan . Laporan pelaksanaan
0 |Menerima laporan pelaksanaan kerja sama DN/LN D Kerja sama DN/LN 1 hari kerja sama DN/LN
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