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	PEMERINTAH KABUPATEN MALANG
SEKRETARIAT DAERAH
	Disahkan Oleh
	Kepala Bagian Administrasi Tata Pemerintahan
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	BAGIAN ADMINISTRASI TATA PEMERINTAHAN
	Judul SOP
	Penetapan Pelaksanaan Upacara Hari Otonomi Daerah dan Hari Jadi Provinsi Jawa Tmur


	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2015 tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2014 Tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintah Daerah menjadi Undang-Undang
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota

3. Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;
4. 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;
5. Peraturan Bupati Malang Nomor 53 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah;
6. 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. Distribusi Dokumen
2. Penarikan Dokumen Kadaluarsa



	No
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Keterangan

	
	
	Kabag
	Kasubag
	Staf
	Asisten 
	Sekda
	PD Terkait
	Bupati
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Kabag menetapkan Rencana Pelaksanaan Upacara setelah ada disposisi surat dari Bupati
	
	
	
	
	
	
	
	Draft rencana kegiatan
	30 menit
	Draft rencana kegiatan
	

	2
	Melaksanaan Koordinasi dengan instansi terkait  tentang rencana pelaksanaan kegiatan 
	
	
	
	
	
	
	
	Dokumentasi dan  daftar hadir hadir
	30 menit
	Notulen
	

	3
	Kasubag mendata informasi dengan PD terkait tentang pelaksanaan kegiatan
	
	
	
	
	
	
	
	Telepon, dokuemn pendukung
	1 hari
	Draft rencana kegiatan
	

	4
	Membuat draft NPKND dan nota dinas kepada Bupati Malang tentang rencana pelaksanaan kegiatan 
	
	
	
	
	
	
	
	Draft NPKND dan nota dinas
	30 menit
	Draft NPKND dan nota dinas
	

	5
	Kasubag  memeriksa NPKND dan Nota Dinas . Jika tidak setuju, maka direvisi. Jika sudah sesuai, maka disahkan / paraf dan lanjut ke Kabag
	
	
	
	
	
	
	
	Draft NPKND dan nota dinas
	30 menit
	Draft NPKND dan nota dinas
	

	6
	Kabag  memeriksa NPKND dan Nota Dinas . Jika tidak setuju, maka direvisi. Jika sudah sesuai, maka disahkan / paraf dan lanjut ke Asisten
	
	
	
	
	
	
	
	Draft NPKND dan nota dinas
	30 menit
	Draft NPKND dan nota dinas
	

	7
	Asisten  memeriksa NPKND dan Nota Dinas . Jika tidak setuju, maka direvisi. Jika sudah sesuai, maka disahkan / paraf dan lanjut ke Sekda
	
	
	
	
	
	
	
	Draft NPKND dan nota dinas
	30 menit
	Draft NPKND dan nota dinas
	

	8
	Sekda  memeriksa NPKND dan Nota Dinas . Jika tidak setuju, maka direvisi. Jika sudah sesuai, maka dan lanjut ke Bupati
	
	
	
	
	
	
	
	Draft NPKND dan nota dinas
	30 menit
	Draft NPKND dan nota dinas
	

	9
	Bupati mendisposisi Nota Dinas 
	
	
	
	
	
	
	
	nota dinas
	30 menit
	Disposisi nota dinas
	

	10
	Menerima nota dinas dan disposisi bupati 
	
	
	
	
	
	
	
	nota dinas
	30 menit
	
	

	11
	Pelaksanaan Kegiatan   
	
	
	
	
	
	
	
	Tempat Upacara
	60 Menit
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