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	Nomor SOP
	SOP.PEM.02.03

	
	Tanggal Pembuatan
	15 Agustus 2018

	
	Tanggal Revisi
	22 Juli 2019 ref 01

	
	Tanggal Efektif
	01 Agustus 2019

	PEMERINTAH KABUPATEN MALANG
SEKRETARIAT DAERAH
	Disahkan Oleh
	Kepala Bagian Administrasi Tata Pemerintahan

Dra. SHANTI PURWANINGTYAS

NIP. 19651218 199211 2 001

	BAGIAN ADMINISTRASI TATA PEMERINTAHAN
	Judul SOP
	Prosedur Penetapan dan Penegasan Batas Wilayah 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 Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi no. 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Prosedur Administrasi Pemerintahan
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 76 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penegasan Batas Daerah;
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

	SOP Surat Masuk/keluar

	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. Distribusi Dokumen 


	No
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Staf
	Kasubag
	Kabag
	Asisiten
	Sekda
	Bupati
	Tim
	Daerah Perbatasan
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1

	Menindaklanjuti surat Kementerian Dalam Negeri dan menyerahkan Kabag untuk di disposisi  
	
	
	
	
	
	
	
	
	Surat, agenda surat masuk, lembar disposisi
	5 menit
	Dokumentasi surat pengaduan
	

	2
	Meneliti dan mengkaji surat, menugaskan Kasubag  ditindaklanjuti penyelesaian permasalahan batas daerah.
	
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	1 hari
	Laporan
	

	3
	Menindaklanjuti disposisi Kabag  membuat  konsep laporan dan draft pembentukan tim  PPBD,  menyerahkan draft  ke Kabag untuk disetujui
	
	
	
	
	
	
	
	
	Surat, disposisi, komputer
	2 jam
	Disposisi, konsep laporan
	

	4
	Memeriksa dan mengoreksi konsep laporan dan draft pembentukan tim  PPBD untuk di paraf,  apabila tidak disetujui dikembalikan ke Kasubag
	
	
	
	
	
	
	
	
	Surat, data,
	15 menit
	Konsep laporan yang sudah diparaf
	

	5
	Memeriksa dan diparaf untuk diserahkan ke Sekda untuk mendapatkan tanda tangan dan disposisi, apabila tidak setuju dikembalikan ke kabag
	
	
	
	
	
	
	
	
	Surat, data
	15 menit
	Konsep surat , NPKND yang diparaf
	

	6
	Memeriksa dan mendisposisi draft laporan dan pembentukan tim, kemudian menyerahkan ke Kabag untuk ditindalaknjuti
	
	
	
	
	
	
	
	
	Data, surat
	1 jam
	Data, disposisi
	

	7
	Menerima dan menindaklanjuti disposisi pimpinan dan menugaskan tim yang telah dibentuk untuk melaksanakannya
	
	
	
	
	
	
	
	
	Data
	2 hari
	Data, disposisi
	

	8
	Tim yang dibentuk melakukan koordinasi dengan daerah yang berbatasan 
	
	
	
	
	
	
	
	
	Data, mobil, surat tugas
	1 hari
	Laporan kesepakatan
	

	9
	Melakukan peninjauan lapang secara langsung ke lokasi pilar batas daerah Kabupaten Malang.
	
	
	
	
	
	
	
	
	GPS, mobil, data, kamera
	1 hari
	Data batas
	

	10
	Tim membuat peta batas daerah dan draft berita acara kesepakatan antara daerah yang berbatasan, dan kemudian memberikan kepada daerah yang berbatasan untuk mendapatkan kesepakatan 
	
	
	
	
	
	
	
	
	Data, dokumen, komputer
	1 minggu
	Draft Kesepakatan dan peta
	

	11
	Memeriksa dan mengkaji peta dan draft laporan apabila disetujui di paraf dan apabila tidak setuju dikembalikan 

	
	
	
	
	
	
	
	
	Data, komputer
	1 hari
	Berita acara kesepakatan
	

	12
	Tim menerima hasil berita acara kesepakatan dan peta yang kemudian diserahkan ke Kasubag
	
	
	
	
	
	
	
	
	data
	1 hari
	Berita acara kesepakatan dan peta
	

	13
	Menerima hasil berita acara kesepakatan antar daerah dan peta kemudian membuat konsep laporan hasil penegasan batas daerah kemudian diserahkan kepada Kabag untuk dikoreksi dan diparaf
	
	
	

	
	
	
	
	
	Data, komputer
	1 jam
	Draft laporan
	

	14
	Menerima dan memeriksa konsep laporan hasil penegasan batas daerah dan peta  yang kemudian di paraf untuk diserahkan ke Asisten apabila tidak setuju dikembalikan untuk direvisi
	
	
	
	
	
	
	
	
	Data, surat, komputer
	1 jam
	Darft yang sudah diparaf
	

	15
	Memeriksa dan menandatangani konsep laporan hasil penegasan batas daerah dan peta untuk diserahkan ke Sekda, apabila tidak setuju dikembalikan 
	
	
	
	
	
	
	
	
	Data, surat, komputer
	1 jam
	NPKND
	

	16
	Mengkaji dan mendisposisi konsep laporan hasil penegasan batas daerah, apabila tidak berkenan dikembalikan ke Asisten
	
	
	
	
	
	
	
	
	Data, surat, komputer
	1 jam
	Disposisi laporan Hasil penegasan batas dan peta
	

	17
	Menerima disposisi hasil penegasan batas daerah an batas daerah dan peta yang kemudian di dokumentasikan dan diarsipkan
	
	
	
	
	
	
	
	
	Data, surat, odner
	1 jam
	Disposisi surat, berita acara kesepakatan dan peta
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