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	BAGIAN ADMINISTRASI TATA PEMERINTAHAN
	Judul SOP
	Inventarisasi Data Personil Kecamatan


	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. Petaruran  Pemerintah Nomor 17 Tahun 2018 Tentang Kecamatan;
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi no. 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 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 penanganan Informasi 
3. 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. Arsip Dokumen 



	No
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Output

	
	
	Staff
	Kasubag
	Kabag
	BKD
	Kelengkapan
	Waktu
	

	1
	Penerimaan surat dari Kecamatan terkait Data Personil Kecamatan yang disesuaikan dengan data dari Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Malang
	
	
	
	
	Surat, komputer
	15 menit
	Surat atau Data

	2
	Permintaan data Personel Kecamatan untuk kroscek data
	
	
	
	
	Surat, komputer
	15 menit
	Surat atau Data

	3
	Disposisi Kabag untuk ditidaklanjuti/diinput
	
	
	
	
	Disposisi Kabag, Surat dan Komputer
	30 Menit
	Lembar Disposisi

	4
	Memerintahkan untuk menginventarisasi Personil Kecamatan dan mengarsipkan
	
	
	
	
	Komputer, disposisi, surat
	2 Jam
	Data


�








Hal : 1 / 3

