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	BAGIAN ADMINISTRASI TATA PEMERINTAHAN
	Judul SOP
	Prosedur Inventarisasi Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah


	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 73 Tahun 2009 tentang Tata Cara Pelaksanaan Evaluasi Kinerja Penyelenggaraan Pemerintah Daerah;
3. Peraturan Pemerintah Nomor  3 Tahun 2007 Tentang Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah Kepada Pemerintah, Laporan Keterangan Pertanggunjawaban Kepala Daerah Kepada Dewan Perwakilan Rakyat Daerah, dan Informasi Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah Kepada Masyarakat;
4. Peraturan Pemerintah Nomor  13 Tahun 2019 Tentang Laporan dan Evaluasi Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;
5. Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;
6. 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;
7. Peraturan Bupati Malang Nomor 53 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah;
8. 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


	KETERKAITAN
	PERALATAN / PERLENGKAPAN

	Lintas Perangkat Daerah

	1. Data-data pendukung
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. Matrik Distribusi Dokumen
4. Distribusi Dokumen 


	No
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Staf
	Kasubag
	Kabag
	Asisten
	Sekda
	Bupati
	Seluruh

PD
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Menginstruksikan untuk mengajukan Nodin kepada Bapak Sekda tentang pembuatan LPPD,  serta pembuatan NPKND draf Nodin untuk asmanan Asisten  
	
	
	
	
	
	
	
	Nota dinas, NPKND
	30 menit
	Konsep Nota dinas
	

	2
	Menerima nodin, apabila disetujui ditandangani untuk diserahkan di Sekda dan apabila tidak dikembalikan  
	
	
	
	
	
	
	

	Nota dinas
	2 Jam
	Nota dinas 
	

	3
	Menandatangani nodin dan diserahkan kepada Bapak Bupati apabila disetujui dan apabila tidak dikembalikan 
	
	
	
	
	

	
	
	Nota dinas
	2 Jam 
	Nota dinas yang sudah disposisi
	

	4
	Surat ke PD dengan Pengesahan Bapak Sekda tentang pembuatan dan pengumpulan LPPD


	
	
	
	
	
	
	
	Surat Dinas
	1 Hari
	Surat Dinas
	

	5
	Menyusun Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah Pleh seluruh PD

	
	
	
	
	
	
	
	Surat dan buku Laporan
	5 hari
	Buku Laporan
	

	6
	Menginput dan memeriksa kebenaran data LPPD yang masuk dari SKPD apabila ada kesalahan dikembalikan
	
	
	
	
	
	
	
	Buku Laporan
	14 Hari
	Data
	

	7
	Proses Pembukuan Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

	
	
	
	
	
	
	
	Data Laporan
	14 hari
	Buku Laporan
	

	8
	Mengajukan Nodin kepada Bapak Sekda tentang Persetujuan LPPD oleh Bapak Bupati,  serta pembuatan NPKND draf Nodin untuk asmanan Asisten  
	
	
	
	
	
	
	
	Nota Dinas dan Buku Laporan
	1 hari
	Disposisi
	

	9
	Persetujuan dari Bupati 
	
	
	
	
	
	
	
	Nota , Disposisi dan 
	1 hari
	Buku laporan
	

	10
	Pengiriman  Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah ke Pemerintah Propinsi

	
	
	
	
	
	
	
	Surat tugas dan Buku Laporan
	1 Hari
	Pengiriman buku laporan
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