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	BAGIAN ADMINISTRASI TATA PEMERINTAHAN
	Judul SOP
	Prosedur Pengusulan Penggantian Antar Waktu (PAW) Anggota DPRD


	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 Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 tentang Pedoman Penyusunan Tata Tertib DPRD Provinsi, Kabupaten dan Kota;
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi  Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
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


	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 Internal
2. Daftar Induk Dokumen Referensi
3. Permintaan Dokumen
4. Usulan Perubahan Dokumen 
5. Distribusi Dokumen 


	No
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Keterangan

	
	
	Kabag
	Kasubag
	Staf
	Asisten
	Sekda
	Bupati
	Gub
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Disposisi Bupati Surat Ketua DPRD tentang PAW Anggota DPRD 
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi Surat dan dokumen
	5 menit
	Disposisi surat
	

	2
	Memeriksa kelengkapan dokumen PAW sesuai dengan Persyaratan pelaksanaan PAW
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi Surat dan dokumen
	30 menit
	Disposisi surat
	

	3
	Membuat Draft NPKND dan surat Bupati tentang PAW kepada Gubernur
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi Surat, dokumen, draft surat
	2 jam
	Draft Surat
	

	4
	Kasubag  memeriksa draft NPKND  dan surat Jika tidak setuju, maka direvisi untuk perbaikan. Jika setuju, maka di sahkan / paraf dan diserahkan ke Kabag untuk mendapatkan Paraf
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi Surat, dokumen, draft surat
	1 jam
	Draft Surat
	

	5
	Kabag  memeriksa draft NPKND dan surat Jika tidak setuju, maka direvisi untuk perbaikan. Jika setuju, maka di sahkan / paraf dan diserahkan ke Asisten untuk mendapatkan Paraf 
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi Surat, dokumen, draft surat
	1 jam
	Draft Surat
	

	6
	Asisten  memeriksa draft surat Jika tidak setuju, maka direvisi untuk perbaikan. Jika setuju, maka di sahkan / paraf dan diserahkan ke Sekda untuk mendapatkan Pengesahan NPKND dan Paraf pada Surat Bupati 
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi Surat, dokumen, draft surat
	1 jam
	Draft Surat
	

	7
	Bupati  memeriksa Draft Surat. Jika tidak setuju, maka direvisi. Jika sudah sesuai, maka disahkan
	
	
	
	
	
	
	
	Disposisi Surat, dokumen, draft surat
	1 jam
	Draft Surat
	

	8
	Memberikan Nomor Surat dan Stempel Surat 
	
	
	
	
	
	
	
	Surat dan dokumen
	5 Menir
	Surat Bupati
	

	9
	Mengirimkan Surat Kepada Gubernur Jawa Timur
	
	
	
	
	
	
	
	Surat dan dokumen
	1 hari
	Surat terkirim kepada Gubernur
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