SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP

01/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Tata Cara Pengisian Jab Gub dan
Wakil Gub dan Kelembagaan/2021

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

3 Januari %%
_:1_'AH 5a

Nama SOP

Program Kegiatan Sub Bidang Urusan Tata Cara Dan
Kelembagaan.

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;

6. Pergub No0.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
2. Mengetahui tugas dan fungsi penyusunan program

3. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

4. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Cara dan Kelembagaan
Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang

5. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Penyusunan program kerja Sub Bidang Urusan Tata Cara dan Kelembagaan Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang yang diajukan tidak disetujui maka penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan
terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
: Analis
KEGIATAN Kaé‘;?g'g;?ta Penyiap | Perencanaan, | Kabid | dniﬁins?rasi Kelengkapan dan Wakiu Outout
Kelembagaan Bahan Evaluasi dan KPTR umum Peralatan P
9 Pelaporan
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11
. Membuat rencana kerja terkait Agenda dan | 1 hari kerja Intruksi -
penyusunan program kegiatan ( ) Kertas Kerja ATK
penyusunan program kerja Sub Bidang
Urusan Tata Cara dan Kelembagaan .
. Menyiapkan dan mengumpulkan bahan , Disposisi 1 hari kerja bahan, referensi , | -
referensi, aturan terkait penyusunan > ATK aturan
program /kegiatan Sub Bidang Urusan
Tata Cara dan Kelembagaan
. Mengumpulkan data lapangan Surat tugas, | 5 hari kerja Data lapangan, | SOP
i—— SPMD, Laporan Pengumpula
Kendaraan n data
. Melakukan rekapitulasi , analisis, Disposisi, Data, | 3 hari kerja rekapitulasi, -
pencermatan atas data dan bahan serta Bahan, analisis,
menyerahkan ke KaSub Bidang Urusan Komputer, HVS pencermatan
Tata Cara dan Kelembagaan
. Melaksanakan rapat dan membuat draft \ Ruang rapat, | 3 jam Notulen rapat SOP
rencana program / kegiatan menjadi I:_LL LCD, Makan Rapat
sebuah dokumen dan menyerahkannya _ " minum, internal
kepada pimpinan untuk dicermati dan computer, ATK
koreksi
. Memeriksa dan mengoreksi draft. Jika Draft rencana 1 hari kerja Dokumen -
sudah benar akan disetujui dan difinalisasi. program / rencana program/
Jika tidak, maka akan dikembalikan ke > kegiatan kegiatan
Kasubag
. Finalisasi Dokumen 1 hari kerja Dokumen -
< rencana program rencana program /
/ kegiatan, lemari kegiatan
arsip
. Mendokumentasikan sebagai dokumen Dokumen 10 menit Dokumen / arsip SOP
dan arsip Sub Bidang Urusan Tata Cara >( ) rencana program Mengarsipan
dan Kelembagaan / kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818

Kode Pos 55213

Nomor SOP

02/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub
dan wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Tata Cara Pengisian Jab Gub
dan Wakil Gub dan Kelembagaan/2021

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

3 Januari 2022

Disahkan Ole PANIRADYA PATI
5 0 NUGROHO., S.P.. M.Si
v‘;’vé7211011997031005
Nama SOP

PeWcana Dan Program Urusan Tata
Cara DanKelembagaan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi

Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

6. Pergub No0.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
2. Memiliki kemampuan analisis data

3. Memiliki kemampuan analisis kebijakan

4. Memiliki kemampuan menyusun materi

5. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

Ruangan rapat internal

1

2.

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Cara dan Kelembagaan
Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang

5. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penyiapan rencana dan program urusan tata cara dan kelembagaan Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan
terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
KEGIATAN Kasubbid Analis »
Kabid KPTR | Tata Cara dan Perelncanaan, Pengadmml helengkananiden Waktu Output
Kelembagaan Evaluasi dan strasi umum Peralatan
Pelaporan
1 2 4 5 6 7 8 9 10
. Memberi intruksi kepada Kasubbid Tata Cara dan Dokumen inventarisasi | komputer, | Inventarisasi SOP
Kelembagaan untuk membuat rencana penyusunan data/informasi ATK permasalahan inventarisasi
program kegiatan subbid Tata Cara dan Kelembagaan ( ) permasalahan, 1jam data
peraturan/kebijakan
terkait,
. Mendistribusikan intruksi subbid Tata Cara dan Data inventarisasi | 1 jam Dokumen
Kelembagaan untuk menyiapkan dan membuat » permasalahan permasalahan
program /kegiatan sesuai Tupoksi dan RPJM, RPJP prioritas
. Mengumpulkan semua program kegiatan yang telah Draft program kegiatan | 2 jam Draft program
disusun subbid Tata Cara dan Kelembagaan menjadi A ATK kegiatan
sebuah draft dokumen program kegiatan subbid Tata I: ATK
Cara dan Kelembagaan
. Menyampaikan draft kepada pimpinan untuk dikoreksi 4 Draft program kegiatan | 1 hari kerja | Draft program
dan dicermati sesuai prioritas I::I kegiatan
. Mencermati dan mengoreksi draft yang telah diterima Draft program kegiatan | 1 jam Draft program
untuk disampaikan kepada pimpinan 44 ATK kegiatan
A
. Memeriksa dan mengoreksi draft. Jika sudah benar y Draft program kegiatan | 1 hari kerja | Dokumen
akan disetujui dan difinalisasi. Jika tidak, maka akan < ~ subbid Tata Cara dan Program kegiatan
dikembalikan ke Kasubbid Tata Cara dan Kelembagaan subbid Tata Cara
Kelembagaan dan
Kelembagaan
. Finalisasi Dokumen rencana | 1 hari kerja | Dokumen -
> program / Kkegiatan, rencana program
lemari arsip / kegiatan
. Dokumentasi materi koordinasi pelaksanaan tugas A Dokument  program/ | 10 menit Dokument/ arsip | SOP
penyelenggaraan Sub Bidang Urusan Tata Cara dan I_:I kegiatan Pengarsipan
Kelembagaan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP

03/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Tata Cara Pengisian Jab Gub dan
Wakil Gub dan Kelembagaan/2021

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

3 Januari 20

ROHO, S.P., M.Si

R N
“\NIR:197241011997031005

Nama SOP

Pengelolaan Data Urusan Subbidang Tata Cara Dan
Kelembagaan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

6. Pergub No0.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

DO~ WNPRF

. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

. Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

. Memiliki kemampuan untuk melakukan sinkronisasi kebijakan

. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

1.
2.
3.
4

5.

Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

Ruangan rapat internal

Komputer, Printer, LCD, ATK

Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Cara dan Kelembagaan
Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang

Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pengelolaan data urusan subbidang tata cara dan kelembagaan Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan
terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

urusan Subbidang Tata Cara dan
Kelembagaan.

v

Kelembagaan

Cara dan
Kelembagaan

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
. Analis
KEGIATAN Penyiap KaEUbb'd Tata Perencanaan, Kabid Ffepg . Kelengkapan dan
Bahan BT Evaluasi dan KPTR ECTSTES Peralatan bl (OIS
Kelembagaan Pelaporan umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Mengumpulkan bahan/data urusan Bahan/data terkait, | 1 jam Dokumen SOP
Subbidang Tata Cara dan Kelembagaan. ( ) komputer, ATK bahan/data Tata | inventarisas
Cara dan | i data
Kelembagaan
. Melakukan FGD/rapat koordinasi dengan Ruang rapat, undangan | 6 jam Notulen rapat SOP Rapat
pihak terkait (SKPD mitra, SKPD kab/kota, N rapat, bahan rapat, daftar
LSM, dsb) untuk mendapatkan data yang hadir rapat, data/informasi
akan digunakan dan rencana tindak yang ada, laptop, LCD,
lanjutnya. makan minum
. Menyusun bahan/data urusan Subbidang |J Notulen rapat, dokumen | 1 hari kerja | Draft dokumen
Tata Cara dan Kelembagaan, serta data Tata Cara dan Tata Cara dan
menyerahkannya ke kasubid Tata Cara Kelembagaan Kelembagaan
dan Kelembagaan untuk dikoreksi.
. Memeriksa dan mengkoreksi draft Draft dokumen 2 jam Koreksi draft
pengelolaan data urusan Subbidang Tata 3 Penyiapan koordinasi dokumen Tata
Cara dan Kelembagaan sebelum perumusan kebijakan Cara dan
diserahkan kepada pimpinan Kelembagaan
. Memeriksa dan mengkoreksi draft. Jika Draft materi Tata Cara 1jam Koreksi draft Tata
sudah benar akan disetujui dan finalisasi. dan Kelembagaan Cara dan
Jika tidak, maka akan dikembalikan untuk > > Kelembagaan
diperbaiki sesuai arahan
. Finalisasi Draft dokumen Tata Cara | 2 jam Dokumen Tata
< dan Kelembagaan Cara dan
|
Kelembagaan
. Dokumentasi hasil pengelolaan data Dokumen Tata Cara dan 10 menit Dokumen Tata SOP

pengarsipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP 04/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Tata Cara Pengisian Jab Gub dan
Wakil Gub dan Kelembagaan/2021

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 3 Januari 2022 e

Disahkan Oleh

[R

KO . .
\W 4611997031005

Nama SOP Penyiapan danPeftasan Konsep Dokumen
Perencanaan Urusan Tata Cara Dan Kelembagaan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota,

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;

6. Pergub No0.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

Memiliki kemampuan untuk melakukan sinkronisasi kebijakan
Mengetahui penggunaan perangkat komputer

oghrwnE

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Cara dan Kelembagaan
Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang

5. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penyiapan dan perumusan konsep dokumen perencanaan urusan tata cara dan kelembagaan
Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian
pekerjaan selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan

229




SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Kasubbid Analis Pen
KEGIATAN Penyiap Tata Cara Perencanaan, Kabid dmini 9 Kelengkapan dan Wak o
Bahan dan Evaluasi dan KPTR administrasi Peralatan aktu utput
Kelembagaan Pelaporan umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Mengumpulkan dokumen Bahan/data terkait, | 1 jam Dokumen SOP
penyiapan dan perumusan ( ) komputer, ATK bahan/data inventarisasi
konsep dokumen perencanaan Tata Cara dan | data
urusan Subbidang Tata Cara dan Kelembagaan
Kelembagaan
Melakukan FGD/rapat koordinasi Ruang rapat, undangan | 6 jam Notulen rapat SOP Rapat
dengan pihak terkait (SKPD =I: rapat, bahan rapat, daftar
mitra, SKPD kab/kota, LSM, dsb) hadir rapat, data/informasi
untuk mendapatkan bahan/data yang ada, laptop, LCD,
yang akan digunakan dan makan minum
rencana tindak lanjutnya
Menyusun draft Penyiapan bahan . Notulen rapat, dokumen | 1  hari | Draft dokumen
perumusan konsep dokumen l—j data Tata Cara dan | kerja Tata Cara dan
perencanaan urusan Tata Cara Kelembagaan Kelembagaan
dan Kelembagaan serta
menyerahkannya ke kasubid
untuk dikoreksi
Memeriksa dan mengkoreksi draft \4 Draft dokumen 2 jam Koreksi draft
bahan/data sebelum diserahkan Penyiapan koordinasi dokumen Tata
kepada pimpinan - perumusan kebijakan Cara dan
Kelembagaan
Memeriksa dan mengkoreksi v Draft materi Tata Cara 1jam Koreksi draft
draft. Jika sudah benar akan dan Kelembagaan Tata Cara dan
disetujui dan diteruskan ke Kabid <> Kelembagaan
untuk finalisasi. Jika tidak, maka
akan dikembalikan untuk
diperbaiki sesuai arahan
Finalisasi Draft dokumen Tata Cara | 2 jam Dokumen Tata
F dan Kelembagaan Cara dan

_ I Kelembagaan
Dokumentasi hasil Penyiapan Dokumen Tata Caradan | 10 menit | Dokumen Tata | SOP
dan Perumusan Konsep ( ) Kelembagaan Cara dan pengarsipan
Dokumen Perencanaan Urusan > Kelembagaan
Tata Cara Dan Kelembagaan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP

05/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Tata Cara Pengisian Jab Gub dan
Wakil Gub dan Kelembagaan/2021

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

3 Januari 2022
e —

Disahkan Oleh

’y/é}NP:Lg%11011997031005

Nama SOP

Usulan

Penyiapa?&@ﬁ//ﬁambenan Rekomendasi

Program Urusan Tata Cara Dan Kelembagaan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;

6. Pergub No0.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

ogkrwbE

Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

Memiliki kemampuan untuk melakukan sinkronisasi kebijakan
Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2.  SOP Rapat Internal

1.

2.
3.
4

5.

Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

Ruangan rapat internal

Komputer, Printer, LCD, ATK

Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Cara dan Kelembagaan
Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang

Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penyiapan dan pemberian rekomendasi usulan program urusan tata cara dan kelembagaan
Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian
pekerjaan selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
. Analis
. Kasubbid . Peng
KEGIATAN PBe;r)]/;ar\]p Tata Cara dan Féevr;?j;i?ﬁgg’ l’ég?.'g administrasi | Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output
Kelembagaan umum
Pelaporan
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11
Mengumpulkan dokumen penyiapan dan Dokumen dokumen 1 jam Dokumen data | SOP
pemberian rekomendasi usulan program Penyiapan dan pemberian inventarisasi inventarisasi
urusan Subbidang Tata Cara dan ( ) rekomendasi usulan program pelaksanaan kebijakan | data
Kelembagaan Bidang Kelembagaan, urusan Subbidang Tata Cara
Pertanahan, dan Tata Ruang dan Kelembagaan,
peraturan/kebijakan terkait,
komputer, ATK
Melakukan FGD/rapat koordinasi Ruang rapat, undangan 6 jam Notulen rapat SOP Rapat
dengan pihak terkait (SKPD mitra, SKPD rapat, bahan rapat, daftar
kab/kota, LSM, dsb) untuk menentukan D hadir rapat, data/informasi
kebijakan yang akan digunakan dan yang ada, laptop, LCD,
rencana tindak lanjutnya makan minum
Menyusun draft penyiapan dan Notulen rapat, dokumen data | 1 hari | Draft dokumen
pemberian rekomendasi usulan program inventarisasi pelaksanaan kerja Penyiapan bahan
urusan Subbidang Tata Cara dan 4 kebijakan koordinasi
Kelembagaan Bidang Kelembagaan, pelaksanaan kebijakan
Pertanahan, dan Tata Ruang
Memeriksa dan mengkoreksi draft Draft dokumen Penyiapan 2 jam Koreksi draft dokumen
laporan sebelum diserahkan kepada dan pemberian rekomendasi Penyiapan dan
pimpinan usulan program urusan pemberian
< Subbidang Tata Cara dan rekomendasi usulan
Kelembagaan program
Memeriksa dan mengkoreksi draft. Jika Draft materi koordinasi, data | 1 jam Koreksi draft materi
sudah benar akan disetujui dan /\’\> inventarisasi pelaksanaan koordinasi
difinalisasi. Jika tidak, maka akan tugas
dikembalikan sesuai arahan
Finalisasi Draft dokumen sinkronisasi 2 jam Dokumen Penyiapan
kebijakan dan pemberian
< rekomendasi usulan
program
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SOP Bidang KPTR

7.

Dokumentasi hasil Penyiapan dan
pemberian rekomendasi usulan program

Dokumen sinkronisasi
kebijakan

10 menit

Dokumen Penyiapan
dan pemberian
rekomendasi usulan
program

SOP
pengarsipan
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP 06/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Tata Cara Pengisian Jab Gub dan
Wakil Gub dan Kelembagaan/2021

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 3 Januari 2022

Disahkan Oleh y AN i“ A DYA PATI

pA HRAD A
KAISHMEWAN

EKO NUSROHO, S.P., M.Si
NA

\Wmmg?bsmos

Nama SOP Penyiapan Bahan Pengendalian Dan Evaluasi
Pelaksanaan Urusan Tata Cara Dan Kelembagaan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;

6. Pergub No.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

Memiliki kemampuan untuk melakukan sinkronisasi kebijakan
Mengetahui penggunaan perangkat komputer

ouhrwNE

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Cara dan Kelembagaan
Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang

5. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Penyiapan Bahan Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Urusan Tata Cara Dan Kelembagaan
Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian
pekerjaan selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Kasubbid Analis Pen
KEGIATAN Penyiap Tata Cara Perencanaan, Kabid dmini 9 Kelengkapan dan Wak 0
Bahan dan Kelem Evaluasi dan KPTR OIS Peralatan Lt CLizlC
umum
bagaan Pelaporan
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11
Mengumpulkan dokumen penyiapan Dokumen Penyiapan 1jam Dokumen data SOP
bahan pengendalian dan evaluasi bahan pengendalian dan inventarisasi inventarisasi
pelaksanaan urusan Tata Cara dan ( ) evaluasi pelaksanaan pelaksanaan data
Kelembagaan Subbidang Kelembagaan urusan Tata Cara dan kebijakan
Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Kelembagaan,
Tata Ruang peraturan/kebijakan
terkait,
komputer, ATK
Melakukan FGD/rapat koordinasi dengan Ruang rapat, undangan 6 jam Notulen rapat SOP Rapat
pihak terkait (SKPD mitra, SKPD kab/kota, rapat, bahan rapat, daftar
LSM, dsb) untuk menentukan kebijakan > hadir rapat,
yang akan disinkronisasikan dan rencana data/informasi yang ada,
tindak lanjutnya laptop, LCD, makan
minum
Menyusun pengendalian dan evaluasi Notulen rapat, dokumen 1 hari kerja | Draft dokumen
pelaksanaan urusan Tata Cara dan v data inventarisasi Penyiapan bahan
Kelembagaan Subbidang Kelembagaan :I pelaksanaan kebijakan pengendalian dan
Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan evaluasi pelaksanaan
Tata Ruang dan menyerahkannya ke urusan Tata Cara dan
Kasubid untuk dikoreksi Kelembagaan
Memeriksa dan mengkoreksi draft laporan A Draft Penyiapan bahan 2 jam Koreksi draft dokumen
sebelum diserahkan kepada pimpinan < pengendalian dan Penyiapan bahan
evaluasi pelaksanaan pengendalian dan
urusan Tata Cara dan evaluasi pelaksanaan
Kelembagaan urusan Tata Cara dan
Kelembagaan
Memeriksa dan mengkoreksi draft. Jika Draft materi koordinasi, 1jam Koreksi draft materi
sudah benar akan disetujui dan diteruskan data inventarisasi Penyiapan bahan
ke kasubid untuk finalisasi. Jika tidak, ><> pelaksanaan tugas pengendalian dan
maka akan dikembalikan untuk diperbaiki evaluasi pelaksanaan
sesuai arahan urusan Tata Cara dan
Kelembagaan
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@

Finalisasi Draft dokumen 2 jam Dokumen Penyiapan
Penyiapan bahan bahan pengendalian
pengendalian dan dan evaluasi
evaluasi pelaksanaan pelaksanaan urusan
urusan Tata Cara dan Tata Cara dan
Kelembagaan Kelembagaan

Dokumentasi hasil Penyiapan bahan Dokumen Penyiapan 10 menit Dokumen Penyiapan SOP

pengendalian dan evaluasi pelaksanaan
urusan Tata Cara dan Kelembagaan
Subbidang Kelembagaan Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata
Ruang

-

bahan pengendalian dan
evaluasi pelaksanaan
urusan Tata Cara dan
Kelembagaan

bahan pengendalian
dan evaluasi
pelaksanaan urusan
Tata Cara dan
Kelembagaan

pengarsipan
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SOP Bidang KPTR

Nomor SOP 07/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Tata Cara Pengisian Jab Gub dan
Wakil Gub dan Kelembagaan/202

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022
PANIRADYA KAISTIMEWAN Tanggal Revisi
a Q9 Tanggal Efektif 3 Januari 2022
Umwwmm;naag{zr]@aﬂm ,

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818 Disahkan Oleh

Kode Pos 55213

W1o11997b3io65 |

Nama SOP Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Program
Urusan Tata Cara Dan Kelembagaan

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah | 1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
Provinsi dan Kabupaten/Kota; . Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional . Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan
Prosedur Administrasi Pemerintahan; . Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi . Memiliki kemampuan untuk melakukan pemantauan dan evaluasi
Pemerintahan . Mengetahui penggunaan perangkat komputer

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

6. Pergub No.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

OO WN

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data 1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

2. SOP Rapat Internal 2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Cara dan Kelembagaan Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang

5. Jaringan internet

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Program Urusan Tata Cara Dan Kelembagaan Bidang Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan
selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah
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PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
. Analis
KEGIATAN Penyiap KagublddTata Perencanaan, Kabid d Repg . Kelengkapan dan Wak o
Bahan ara dan Evaluasi dan KPTR CllEIEE Peralatan chall Mgz
Kelembagaan umum
Pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Melakukan inventarisasi data pelaksanaan Dokumen  pelaksanaan | 1jam Dokumen SOP
pengendalian dan evaluasi Urusan kebijakan Subbidang Tata inventarisasi data | inventarisasi
Subbidang Tata Cara dan Kelembagaan Cara dan Kelembagaan, pelaksanaan data
Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan peraturan/kebijakan kebijakan  bidang
Tata Ruang terkait, komputer, ATK PM
. Melakukan rapat koordinasi dengan pihak \ Ruang rapat, undangan | 2 jam Notulen rapat SOP rapat
terkait (SKPD mitra, SKPD kab/kota, LSM, _,I:I rapat, bahan rapat,daftar
dsb) hadir rapat, data/informasi
yang ada, laptop, LCD,
makan minum
. Menyusun instrumen pengendalian dan Dokumen  pelaksanaan | 3 jam Instrumen
evaluasi Ijj kebijakan, monitoring dan
peraturan/kebijakan evaluasi
terkait, TOR kegiatan,
komputer, ATK
. Pelaksanaan pengendalian dan evaluasi Instrumen pengendalian 5 hari kerja | Hasil pengendalian
untuk kemudian disusun dalam bentuk I:I dan evaluasi, kendaraan, dan evaluasi
laporan kelengkapan SPMD pelaksanaan
(SPT, SPMD), ATK kebijakan
. Memeriksa dan mengkoreksi draft laporan —1 Draft laporan, ATK 1jam Masukan revisi
sebelum diserahkan kepada pimpinan I:‘H draft laporan
. Memeriksa dan mengoreksi draft. Jika Draft laporan, ATK 1jam Masukan revisi
sudah benar akan disetujui dan diteruskan draft laporan
ke Kabid untuk difinalisasi. Jika tidak, maka
akan dikembalikan untuk diperbaiki sesuai
arahan.
. Finalisasi Draft laporan hasil 2 jam Dokumen laporan
J-L pengendalian dan hasil pengendalian
evaluasi, komputer, ATK dan evaluasi
. Dokumentasi laporan hasil pengendalian Dokumen laporan hasil 10 menit Dokumen laporan SOP
dan evaluasi >( ) pengendalian dan hasil pengendalian | pengarsipan
evaluasi dan evaluasi
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP 08/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Tata Cara Pengisian Jab Gub dan
Wakil Gub dan Kelembagaan/2021

Tanggal Pembuatan | 3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 3 Januari 2022

Disahkan Oleh

RIS
NG MM11997031005

Nama SOP Pelaksanaan Mohttofiag; Evaluasi Dan Pelaksanaan
Program Urusan Tata Cara dan Kelembagaan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

2.

3.

4.
5.

6.

Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

Pergub No.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
2. Mengetahui tugas dan fungsi penyusunan program

3. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

4. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data 1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2. SOP Rapat Internal 2. Ruangan rapat internal
3. Komputer, Printer, LCD, ATK
4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Cara dan Kelembagaan
Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang
5. Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Monitoring, Evaluasi Dan Pelaksanaan Program Urusan Tata Cara Dan
Kelembagaan Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka
penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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Monitoring, Evaluasi pelaksanaan
program Subbidang Tata Cara dan
Kelembagaan

-

Monitoring, Evaluasi
pelaksanaan program

Pelaksanaan
Monitoring, Evaluasi
pelaksanaan

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
. Analis
. Kasubid Tata . Peng
NSEtiaraty PBe nylap Cara dan Perencapaan, S administrasi Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output
ahan K Evaluasi dan KPTR
elembagaan umum
Pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Melakukan inventarisasi data Dokumen Pelaksanaan | 1 jam Dokumen  laporan | SOP
Pelaksanaan Monitoring, Evaluasi dan (:) Monitoring, Evaluasi pelaksanaan inventarisasi
pelaksanaan program Subbidang Tata - pelaksanaan program program/kegiatan data
Cara dan Kelembagaan Bidang KPTR Subbidang Tata Cara dan
Kelembagaan Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan
Tata Ruang terkait, komputer,
ATK
. Melakukan rapat internal (daring atau Ruang rapat, undangan rapat, | 2 jam Notulen rapat SOP rapat
luring) ,[-[ bahan rapat,daftar hadir rapat,
data/informasi yang ada, laptop,
LCD, makan minum
. Menyusun draft Pelaksanaan Monitoring, v Notulen rapat, dokumen laporan | 2 hari | Draft laporan
Evaluasi dan pelaksanaan program E pelaksanaan program/kegiatan kerja
Subbidang Tata Cara dan Kelembagaan
. Memeriksa dan mengkoreksi draft r— Draft laporan, ATK 1jam Masukan revisi draft
laporan sebelum diserahkan kepada laporan
pimpinan
. Memeriksa dan mengoreksi draft. Jika Draft laporan, ATK 1jam Masukan revisi draft
sudah benar akan disetujui dan ) laporan
diteruskan ke Kabid untuk difinalisasi.
Jika tidak, maka akan dikembalikan
untuk diperbaiki sesuai arahan.
. Menugaskan penganalisis dan Masukan revisi draft laporan 10 menit Masukan revisi draft
pengevaluasi untuk finalisasi e laporan
. Finalisasi Draft laporan pelaksanaan 2 jam Dokumen laporan
program / kegiatan Subbidang pelaksanaan
’|_ Tata Cara dan Kelembagaan program / kegiatan
Subbidang Tata
Cara dan
Kelembagaan
Bidang KPTR
. Dokumentasi laporan Pelaksanaan Dokumen laporan Pelaksanaan | 10 menit Dokumen laporan SOP

pengasrsipa
n
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Subbidang Tata Cara dan
Kelembagaan

program Subbidang
Kelembagaan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP 09/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub
dan wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Tata Cara Pengisian Jab Gub
dan Wakil Gub dan Kelembagaan/2021

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 3 Januari 2022

Disahkan Oleh p : FANIRADYA PATI

PANIRADYA ]
KAISTIMEWAN

>,
\ ARIS EKQNUGROHO, S.P., M.Si
1R:397211011997031005

Nama SOP PengendafianDan Evaluasi Perencanaan Urusan
Tata Cara Dan Kelembagaan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;

6. Pergub No0.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

. Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

. Memiliki kemampuan untuk melakukan pemantauan dan evaluasi

. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

OO WNPRE

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2.  SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Cara dan Kelembagaan
Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang

5. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pengendalian Dan Evaluasi Perencanaan Program Urusan Tata Cara Dan Kelembagaan Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan
selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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perencanaan pengendalian dan
evaluasi

-

pengendalian dan evaluasi

hasil pengendalian
dan evaluasi

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
. Analis
. Kasubid Tata . Peng
KEGIATAN P; nylap Cara dan Perencapaan, gl administrasi | Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output
ahan Kelembagaan Evaluasi dan KPTR umum
Pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Melakukan inventarisasi data Dokumen pelaksanaan | 1 jam Dokumen SOP
perencanaan pengendalian dan kebijakan Subbidang Tata inventarisasi data | inventarisasi
evaluasi Urusan Subbidang Tata ( ) Cara dan Kelembagaan, pelaksanaan data
Cara dan Kelembagaan Bidang peraturan/kebijakan terkait, kebijakan bidang PM
Kelembagaan, Pertanahan, dan komputer, ATK
Tata Ruang
. Melakukan rapat koordinasi dengan Ruang rapat, undangan | 2jam Notulen rapat SOP rapat
pihak terkait (SKPD mitra, SKPD > rapat, bahan rapat,daftar
kab/kota, LSM, dsb) hadir rapat, data/informasi
yang ada, laptop, LCD,
makan minum
. Menyusun instrumen pengendalian A Dokumen pelaksanaan | 3 jam Instrumen monitoring
dan evaluasi kebijakan, dan evaluasi
peraturan/kebijakan terkait,
TOR kegiatan, komputer,
ATK
. Pelaksanaan pengendalian dan — Instrumen pengendalian 5 hari kerja Hasil pengendalian
evaluasi untuk kemudian disusun dan evaluasi, kendaraan, dan evaluasi
dalam bentuk laporan kelengkapan SPMD (SPT, pelaksanaan
SPMD), ATK kebijakan
. Memeriksa dan mengkoreksi draft |:v—|‘ Draft laporan, ATK 1 jam Masukan revisi draft
laporan sebelum diserahkan kepada " laporan
pimpinan
. Memeriksa dan mengoreksi draft. Draft laporan, ATK 1 jam Masukan revisi draft
Jika sudah benar akan disetujui dan 2 laporan
diteruskan ke Kabid untuk >
difinalisasi. Jika tidak, maka akan /
dikembalikan untuk diperbaiki sesuai
arahan.
. Finalisasi Draft laporan hasil 2 jam Dokumen laporan
P pengendalian dan evaluasi, hasil pengendalian
" komputer, ATK dan evaluasi
. Dokumentasi laporan hasil Dokumen laporan hasil 10 menit Dokumen laporan SOP

pengarsipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP 10/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub
dan wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Tata Cara Pengisian Jab Gub

dan Wakil Gub dan Kelembagaan/2021

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

® NUGROHO, S.P., M.Si
“NIPA97211011997031005

PelaksamaarDan Pencermatan Proses Penyusunan
Kebijakan Umum, Prioritas Dan Plafon Anggaran
Urusan Tata Cara Dan Kelembagaan

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan
Pemerintahan Daerah;

6. Pergub No0.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
2. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

3. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

4. Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

5. Memiliki kemampuan untuk melakukan pemantauan dan evaluasi

6. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2.  SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Cara dan Kelembagaan
Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang

5. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Dan Pencermatan Proses Penyusunan Kebijakan Umum, Prioritas Dan Plafon Anggaran
Urusan Tata Cara Dan Kelembagaan Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan
dengan baik maka penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan

244




SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
: Analis
KEGIATAN AELle ez Penyiap Perencanaan, Kabid P_e_ng . Kelengkapan dan
Cara dan h Evaluasi dan KPTR administrasi Peralatan Waktu Output
Kelembagaan 2EN umum
Pelaporan
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11
Membuat rencana kerja terkait pelaksanaan Agenda dan Kertas 3 hari kerja Rencana kerja -
dan pencermatan penyusunan kebijakan kerja
umum, prioritas dan plafon anggaran Sub | | )
Bidang Tata Cara dan Kelembagaan
Menyiapkan dan mengumpulkan bahan Disposisi 1 hari kerja bahan, referensi , | -
referensi, aturan terkait pelaksanaan dan ATK aturan
pencermatan penyusunan kebijakan umum, -
prioritas dan plafén anggaran Sub Bidang 'I;I
Tata Cara dan Kelembagaan
Mengumpulkan data lapangan Surat tugas, SPMD, 5 hari kerja Data lapangan, | SOP
Kendaraan Laporan Pengumpulan
data
Melakukan rekapitulasi , analisis, Disposisi, Data, 3 hari kerja rekapitulasi, -
pencermatan atas data dan bahan dan ,J' Bahan, Komputer, analisis,
menyerahkan ke Sub Bidang Tata Cara dan HVS pencermatan
Kelembagaan
Melaksanakan rapat dan membuat draft Ruang rapat, LCD, 3 jam Notulen rapat SOP
rencana program / kegiatan menjadi sebuah EL“ Makan minum, Rapat internal
dokumen dan menyerahkannya kepada 7 computer, ATK
pimpinan untuk dicermati dan koreksi
Memeriksa dan mengkoreksi draft. Jika Draft rencana 1 hari kerja Dokumen rencana | -
sudah benar akan disetujui dan difinalisasi. program / kegiatan program / kegiatan
Jika tidak, maka akan dikembalikan untuk /
diperbaiki sesuai arahan. > >
Finalisasi Dokumen rencana | 1 hari kerja Dokumen rencana | -
|“ program / kegiatan, program / kegiatan
0 lemari arsip
Mendokumentasikan sebagai dokumen dan Dokumen rencana 10 menit Dokumen / arsip SOP

arsip  Sub Cara dan

Kelembagaan

Bidang Tata

A 4

program / kegiatan

Mengarsipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP 01/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub
dan wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Pertanahan/2021

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 3 Janua%

Disahkan Oleh

Nama SOP Penyusu\an—‘Pr/ogram Kerja Sub Bidang Urusan
Pertanahan.

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

6. Pergub No0.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
2. Mengetahui tugas dan fungsi penyusunan program

3. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

4. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Pertanahan Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang

5. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Penyusunan program kerja Sub Bidang Urusan Pertanahan Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan
Tata Ruang yang diajukan tidak disetujui maka penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan terlambat dan
berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

Sub Bidang Urusan Pertanahan

program / kegiatan

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Analis P
KEGIATAN Kasubbid Penyiap | Perencanaan, Kabid q eng Kelengkapan dan Wak o
Pertanahan Bahan Evaluasi dan KPTR administrasi Peralatan axtu utput
Pelaporan umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Membuat rencana kerja terkait penyusunan Agenda dan Kertas 1 hari Intruksi -
program kegiatan penyusunan program kerja Sub ( ) Kerja ATK kerja
Bidang Urusan Pertanahan .
. Menyiapkan dan mengumpulkan bahan , referensi, y Disposisi 1 hari bahan, referensi , | -
aturan terkait penyusunan program /kegiatan Sub I:‘:I ATK kerja aturan
Bidang Urusan Pertanahan
. Mengumpulkan data lapangan ELl Surat tugas, SPMD, 5 hari Data lapangan, | SOP
Kendaraan kerja Laporan Pengumpula
n data
. Melakukan rekapitulasi , analisis, pencermatan atas I_V Disposisi, Data, 3 hari rekapitulasi, -
data dan bahan serta menyerahkan ke KaSub Bahan, Komputer, kerja analisis,
Bidang Urusan Pertanahan HVS pencermatan
. Melaksanakan rapat dan membuat draft rencana v Ruang rapat, LCD, 3 jam Notulen rapat SOP Rapat
program / kegiatan menjadi sebuah dokumen dan I:_'< Makan minum, internal
menyerahkannya kepada pimpinan untuk dicermati J computer, ATK
dan koreksi
. Memeriksa dan mengoreksi draft. Jika sudah benar Draft rencana program 1 hari Dokumen rencana | -
akan disetujui dan difinalisasi. Jika tidak, maka / kegiatan kerja program / kegiatan
akan dikembalikan ke Kasubag untuk diperbaiki <>
sesuai arahan.
. Menugaskan penyiap bahan untuk finalisasi Dokumen rencana | 10 menit | Dokumen rencana | -
__|< program / kegiatan program / kegiatan
. Finalisasi Dokumen rencana 1 hari Dokumen rencana | -
JJ ] program / Kkegiatan, kerja program / kegiatan
g lemari arsip
. Mendokumentasikan sebagai dokumen dan arsip v Dokumen rencana | 10 menit Dokumen / arsip SOP

Mengarsipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a Ja)
anmrIM (KT N @A ) EN 1K)
YT N E]
Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP

02/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub
dan wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Pertanahan/2021

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

3 Januari 2022

Disahkan Oleh

EKGSMUGROHO, S.P., M.Si
/somNiP197211011997031005

Nama SOP

Penyiapan —Rencana
Pertanahan

Dan Program Urusan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

6. Pergub No.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
2. Memiliki kemampuan analisis data

3. Memiliki kemampuan analisis kebijakan

4. Memiliki kemampuan menyusun materi

5. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2.  SOP Rapat Internal

Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

Ruangan rapat internal

1

2.

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Pertanahan Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang

5. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penyiapan rencana dan program urusan Pertanahan Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata
Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan terlambat dan berakibat
pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Analis Pen
KEGIATAN Kabid Kasubbid | Perencanaan, | . . 9 Kelengkapan dan Wak o
KPTR Pertanahan | Evaluasidan | & ministras Peralatan aktu utput
umum
Pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Memberi intruksi kepada Kasubbid Pertanahan untuk Dokumen inventarisasi 1jam Inventarisasi SOP
membuat rencana penyusunan program kegiatan ( ) data/informasi permasalahan inventarisasi
subbid Pertanahan. permasalahan, data
peraturan/kebijakan
terkait,
komputer, ATK
. Mendistribusikan intruksi subbid Pertanahan untuk Data inventarisasi | 1 jam Dokumen
menyiapkan dan membuat program /kegiatan sesuai > permasalahan permasalahan
Tupoksi dan RPJIM, RPJP — prioritas
. Mengumpulkan semua program kegiatan yang telah Draft program kegiatan 2 jam Draft program
disusun subbid Pertanahan menjadi sebuah draft Y ATK kegiatan
dokumen program kegiatan subbid Pertanahan. ATK
. Menyampaikan draft kepada pimpinan untuk dikoreksi Draft program kegiatan 1 hari kerja | Draft program
dan dicermati sesuai prioritas. |:| kegiatan
. Mencermati dan mengoreksi draft yang telah diterima Draft program kegiatan 1jam Draft program
untuk disampaikan kepada pimpinan . ATK kegiatan
L
. Memeriksa dan mengoreksi draft. Jika sudah benar \ 4 Draft program kegiatan 1 hari kerja | Dokumen Program
akan disetujui dan difinalisasi. Jika tidak, maka akan <\ subbid Pertanahan kegiatan subbid
dikembalikan ke Kasubbid Pertanahan untuk diperbaiki / Pertanahan
sesuai arahan.
. Menugaskan penganalisis dan penevaluasi untuk Dokument program /| 10 menit Dokument program /
melakukan finalisasi kegiatan kegiatan
> Disposisi
. Dokumentasi materi koordinasi pelaksanaan tugas Dokument program /| 10 menit Dokument / arsip SOP
penyelenggaraan Sub Bidang Urusan Pertanahan (Jj kegiatan Pengarsipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP

03/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Pertanahan/2021

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

3 Januari 2022

Disahkan Oleh

e
%\‘\TAH P»)

& SPANIRADYA PATI
137 NANRA

IRA.DY :
PN R | P22,

Nama SOP

Pengelolaan Data Urusan Subbidang Pertanahan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2.  Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

6. Pergub No.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

O WNPE

. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

. Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

. Memiliki kemampuan untuk melakukan sinkronisasi kebijakan

. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

1.

2.
3.
4

5

Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

Ruangan rapat internal

Komputer, Printer, LCD, ATK

Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Pertanahan Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang

Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pengelolaan data urusan subbidang Pertanahan Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata
Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan terlambat dan
berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

Subbidang Pertanahan.

-

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
KEGIATAN frane Peng
Penyiap Kasubbid Perencanaan, Kabid e . Kelengkapan dan
Bahan Pertanahan Evaluasi dan KPTR celilieies Peralatan b O
umum
Pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Mengumpulkan bahan/data urusan Subbidang Bahan/data terkait, | 1 jam Dokumen SOP
Pertanahan. ( ) komputer, ATK bahan/data inventarisasi
Pertanahan data
. Melakukan FGD/rapat koordinasi dengan Ruang rapat, undangan | 6 jam Notulen rapat SOP Rapat
pihak terkait (SKPD mitra, SKPD kab/kota, > rapat, bahan rapat, daftar
LSM, dsb) untuk mendapatkan data yang akan hadir rapat, data/informasi
digunakan dan rencana tindak lanjutnya. yang ada, laptop, LCD,
makan minum
. Menyusun bahan/data urusan Subbidang A Notulen rapat, dokumen | 1 hari | Draft dokumen
Pertanahan, serta menyerahkannya ke [ data Pertanahan kerja Pertanahan
kasubid Pertanahan untuk dikoreksi.
. Memeriksa dan mengkoreksi draft pengelolaan 4 Draft dokumen 2 jam Koreksi draft
data urusan Subbidang Pertanahan sebelum P Penyiapan koordinasi dokumen
diserahkan kepada pimpinan b perumusan kebijakan Pertanahan
. Memeriksa dan mengkoreksi draft. Jika sudah Draft materi Pertanahan 1 jam Koreksi draft
benar akan disetujui difinalisasi. Jika tidak, Pertanahan
maka akan dikembalikan untuk diperbaiki > <>
sesuai arahan
. Finalisasi Draft dokumen 2 jam Dokumen
I:4 Pertanahan Pertanahan
. Dokumentasi hasil pengelolaan data urusan Dokumen Pertanahan 10 menit | Dokumen SOP
Pertanahan pengarsipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP

04/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub
dan wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Pertanahan/2021

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

3 Januari 2022

Nama SOP

Penyiapan dan Perumusan Konsep Dokumen
Perencanaan Urusan Pertanahan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

2.

3.

4.
5.

6.

Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;

Pergub No.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

oukhwNE

Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

Memiliki kemampuan untuk melakukan sinkronisasi kebijakan
Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data 1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2.  SOP Rapat Internal 2. Ruangan rapat internal
3. Komputer, Printer, LCD, ATK
4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Pertanahan Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang
5. Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila penyiapan dan perumusan konsep dokumen perencanaan urusan Pertanahan Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan
selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Analis =
KEGIATAN Penyiap Kasubbid | Perencanaan, Kabid q eng Kelengkapan dan Wak o
Bahan Pertanahan | Evaluasi dan KPTR administrasi Peralatan aktu utput
umum
Pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Mengumpulkan dokumen penyiapan dan Bahan/data terkait, | 1 jam Dokumen SOP
perumusan konsep dokumen perencanaan komputer, ATK bahan/data inventarisasi
urusan Subbidang Pertanahan C) Pertanahan data
Melakukan FGD/rapat koordinasi dengan Ruang rapat, undangan | 6 jam Notulen rapat SOP Rapat
pihak terkait (SKPD mitra, SKPD kab/kota, I ] rapat, bahan rapat, daftar
LSM, dsb) untuk mendapatkan bahan/data g hadir rapat, data/informasi
yang akan digunakan dan rencana tindak yang ada, laptop, LCD,
lanjutnya makan minum
Menyusun draft Penyiapan bahan perumusan . Notulen rapat, dokumen | 1 hari | Draft dokumen
konsep dokumen perencanaan urusan H data Pertanahan kerja Pertanahan
Pertanahan serta menyerahkannya ke kasubid
untuk dikoreksi
Memeriksa dan mengkoreksi draft bahan/data Draft dokumen 2 jam Koreksi draft
sebelum diserahkan kepada pimpinan < Penyiapan koordinasi dokumen
perumusan kebijakan Pertanahan
Memeriksa dan mengkoreksi draft. Jika sudah Draft materi Pertanahan 1jam Koreksi draft
benar akan disetujui dan difinalisasi. Jika Pertanahan
tidak, maka akan dikembalikan untuk > <>
diperbaiki sesuai arahan
Menugaskan penganalisis dan pengevaluasi Koreksi draft dokumen 10 menit | Masukan revis
untuk finalisasi e Pertanahan draft dokumen
Pertanahan
Finalisasi Draft dokumen 2 jam Dokumen
§[::::] Pertanahan Pertanahan
Dokumentasi hasil Penyiapan dan Perumusan y Dokumen Pertanahan 10 menit | Dokumen SOP
Konsep Dokumen Perencanaan Urusan Pertanahan pengarsipan

Pertanahan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP

05/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Pertanahan/2021

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

3 Januari 2
7

PANIRADYA PATI

Nama SOP

Pemberian Rekomendasi Usulan

Program Urusan Pertanahan

Penyiapan Dan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

2.

3.

4.
5.

6.

Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota,

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

Pergub No.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

oukrwprE

Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

Memiliki kemampuan untuk melakukan sinkronisasi kebijakan
Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data 1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2.  SOP Rapat Internal 2. Ruangan rapat internal
3. Komputer, Printer, LCD, ATK
4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Pertanahan Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang
5. Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila penyiapan dan pemberian rekomendasi usulan program urusan Pertanahan Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan
selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Analis Peng
NSEtiaraty PBe;g;p PE?{Z%Z&:'Z” ?/raelﬂgi?zgz’ &g?_'g administrasi Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output
Pelaporan umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Mengumpulkan dokumen penyiapan dan Dokumen dokumen Penyiapan | 1jam Dokumen data | SOP
pemberian rekomendasi usulan program dan pemberian rekomendasi inventarisasi inventarisasi
urusan Subbidang Pertanahan Bidang ( ) usulan program urusan pelaksanaan data
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Subbidang Pertanahan, kebijakan
Ruang peraturan/  kebijakan terkait,
komputer, ATK
Melakukan FGD/rapat koordinasi Ruang rapat, undangan rapat, | 6 jam Notulen rapat SOP Rapat
dengan pihak terkait (SKPD mitra, > bahan rapat, daftar hadir rapat,
SKPD kab/kota, LSM, dsb) untuk data/informasi yang ada, laptop,
menentukan kebijakan yang akan LCD, makan minum
digunakan dan rencana tindak lanjutnya
Menyusun draft penyiapan dan v Notulen rapat, dokumen data | 1 hari | Draft dokumen
pemberian rekomendasi usulan program — inventarisasi pelaksanaan | kerja Penyiapan bahan
urusan Subbidang Pertanahan Bidang kebijakan koordinasi
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata pelaksanaan
Ruangdan menyerahkannya ke kebijakan
kasubbid untuk dikoreksi
Memeriksa dan mengkoreksi draft v Draft dokumen Penyiapan dan 2 jam Koreksi draft
laporan sebelum diserahkan kepada pemberian rekomendasi usulan dokumen Penyiapan
pimpinan program urusan Subbidang dan pemberian
Pertanahan rekomendasi usulan
program
Memeriksa dan mengkoreksi draft. Jika Draft materi koordinasi, data 1jam Koreksi draft materi
sudah benar akan disetujui dan ‘<> inventarisasi pelaksanaan tugas koordinasi
finalisasi. Jika tidak, maka akan
dikembalikan untuk diperbaiki sesuai
arahan
Finalisasi Draft dokumen sinkronisasi 2 jam Dokumen Penyiapan
|:| P kebijakan dan pemberian
b rekomendasi usulan
program

Dokumentasi hasil Penyiapan dan Dokumen sinkronisasi kebijakan | 10 menit Dokumen Penyiapan | SOP

pemberian rekomendasi usulan program

A 4

dan pemberian
rekomendasi usulan
program

pengarsipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP 06/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub
dan wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata

Ruang/Subbid Urusan Pertanahan/2021

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 3 Januari 2022

Disahkan Oleh

PANIRADYZ
KAISTJMEWAN

D MUGROHO, S.P., M.Si
/N-P/ $711011997031005

Penyiapah—Bah@n Pengendalian Dan

Pelaksanaan Urusan Pertanahan

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3.  Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

6. Pergub No.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

Memiliki kemampuan untuk melakukan sinkronisasi kebijakan
Mengetahui penggunaan perangkat komputer

oukhwprE

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Pertanahan Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang

5. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Penyiapan Bahan Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Urusan Pertanahan Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan terlambat dan
berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Analis
KEGIATAN Penyiap | Kasubbid | Perencanaan, | Kabid PEmE Kelengkapan dan
Bahan Pertanahan | Evaluasi dan KPTR el Peralatan b O
umum
Pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Mengumpulkan dokumen penyiapan bahan Dokumen Penyiapan bahan | 1 jam Dokumen data | SOP
pengendalian dan evaluasi pelaksanaan | | ) pengendalian dan evaluasi inventarisasi inventarisasi
urusan Pertanahan Subbidang pelaksanaan urusan pelaksanaan kebijakan | data
Kelembagaan Bidang Kelembagaan, Pertanahan,
Pertanahan, dan Tata Ruang peraturan/kebijakan terkait,
komputer, ATK
Melakukan FGD/rapat koordinasi dengan Ruang rapat, undangan | 6 jam Notulen rapat SOP Rapat
pihak terkait (SKPD mitra, SKPD kab/kota, L | rapat, bahan rapat, daftar
LSM, dsb) untuk menentukan kebijakan | hadir rapat, data/informasi
yang akan disinkronisasikan dan rencana yang ada, laptop, LCD,
tindak lanjutnya makan minum
Menyusun pengendalian dan evaluasi Notulen rapat, dokumen | 1 harikerja | Draft dokumen
pelaksanaan urusan Pertanahan Subbidang v data inventarisasi Penyiapan bahan
Pertanahan Bidang Kelembagaan, pelaksanaan kebijakan pengendalian dan
Pertanahan, dan Tata Ruang dan evaluasi pelaksanaan
menyerahkannya ke Kasubid untuk dikoreksi urusan Pertanahan
Memeriksa dan mengkoreksi draft laporan < Draft Penyiapan bahan | 2 jam Koreksi draft dokumen
sebelum diserahkan kepada pimpinan 1‘ pengendalian dan evaluasi Penyiapan bahan
pelaksanaan urusan pengendalian dan
Pertanahan evaluasi pelaksanaan
urusan Pertanahan
Memeriksa dan mengkoreksi draft. Jika Draft materi koordinasi, 1jam Koreksi draft materi
sudah benar akan disetujui dan diteruskan g data inventarisasi Penyiapan bahan
ke Kabid untuk finalisasi. Jika tidak, maka . pelaksanaan tugas pengendalian dan
akan dikembalikan untuk diperbaiki sesuai evaluasi pelaksanaan
arahan urusan Pertanahan
Finalisasi Draft dokumen Penyiapan 2 jam Dokumen Penyiapan
< bahan pengendalian dan bahan pengendalian
B evaluasi pelaksanaan dan evaluasi
urusan Pertanahan pelaksanaan urusan
Pertanahan
Dokumentasi hasil Penyiapan bahan Dokumen Penyiapan 10 menit Dokumen Penyiapan SOP

pengendalian dan evaluasi pelaksanaan
urusan Pertanahan Subbidang Pertanahan
Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata
Ruang

) 4

bahan pengendalian dan
evaluasi pelaksanaan
urusan Pertanahan

bahan pengendalian
dan evaluasi
pelaksanaan urusan
Pertanahan

pengarsipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a (@)

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP

07/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Pertanahan/2021

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

3 Januari 2022

Nama SOP

PengendM Evaluasi Pelaksanaan Program
Urusan Pertanahan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

6. Pergub No.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

oukhwnE

Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

Memiliki kemampuan untuk melakukan sinkronisasi kebijakan
Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

6.

1.
2.
3

4.

Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

Ruangan rapat internal

Komputer, Printer, LCD, ATK

Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Pertanahan Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang

Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Program Urusan Pertanahan Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan selanjutnya
akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
KEGIATAN bbid pnalls bid Peng lengk d
Penyiap Kasubbi Perencanaan, Kabi L . Kelengkapan dan
Bahan Pertanahan | Evaluasi dan KPTR adm:rr]usrtr:a& Peralatan BiELdl Output
Pelaporan umd
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Melakukan inventarisasi data pelaksanaan C) Dokumen  pelaksanaan | 1 jam Dokumen SOP
pengendalian dan evaluasi Urusan kebijakan Subbidang inventarisasi data | inventarisasi
Subbidang Pertanahan Bidang r Pertanahan, pelaksanaan data
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang peraturan/kebijakan kebijakan bidang PM
terkait, komputer, ATK
Melakukan rapat koordinasi dengan pihak Ruang rapat, undangan | 2 jam Notulen rapat SOP rapat
terkait (SKPD mitra, SKPD kab/kota, LSM, rapat, bahan rapat,daftar
dsb) T hadir rapat, data/informasi
yang ada, laptop, LCD,
makan minum
Menyusun instrumen pengendalian dan Dokumen  pelaksanaan | 3 jam Instrumen monitoring
evaluasi M kebijakan, dan evaluasi
I:I peraturan/kebijakan
terkait, TOR kegiatan,
komputer, ATK
Pelaksanaan pengendalian dan evaluasi Instrumen pengendalian 5 hari kerja | Hasil pengendalian
untuk kemudian disusun dalam bentuk dan evaluasi, kendaraan, dan evaluasi
laporan Y kelengkapan SPMD pelaksanaan
[
(SPT, SPMD), ATK kebijakan
Memeriksa dan mengkoreksi draft laporan , Draft laporan, ATK 1jam Masukan revisi draft
sebelum diserahkan kepada pimpinan |—‘—|4 laporan
Memeriksa dan mengoreksi draft. Jika Draft laporan, ATK 1jam Masukan revisi draft
sudah benar akan disetujui Kabid dan > laporan
difinalisasi. Jika tidak, maka akan
dikembalikan untuk diperbaiki sesuai
arahan.
Finalisasi Draft laporan hasil 2 jam Dokumen laporan
I:I < pengendalian dan hasil pengendalian
evaluasi, komputer, ATK dan evaluasi
Dokumentasi laporan hasil pengendalian Dokumen laporan hasil 10 menit Dokumen laporan SOP

dan evaluasi

pengendalian dan
evaluasi

hasil pengendalian
dan evaluasi

pengarsipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP 08/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Pertanahan/2021

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 3 Janua/r'gﬁ%:\

Disahkan Oleh Y. FANIRADYA PATI

% \ARIS FIG/NUGROHO, S.P., M.Si
S7newiPA497211011997031005

Nama SOP PelaksanaarrMonitoring, Evaluasi Dan Pelaksanaan
Program Urusan Pertanahan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2.  Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3.  Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

6. Pergub No.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
2. Mengetahui tugas dan fungsi penyusunan program

3. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

4. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Pertanahan Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang

5. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Monitoring, Evaluasi Dan Pelaksanaan Program Urusan Pertanahan Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan
selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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P Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Analis Pen
KEGIATAN Penyiap Kasubid Perencanaan, Kabid eng Kelengkapan dan
. administrasi Waktu Output
Bahan Pertanahan | Evaluasi dan KPTR Peralatan
umum
Pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Melakukan inventarisasi data Pelaksanaan Dokumen  Pelaksanaan | 1 jam Dokumen laporan | SOP
Monitoring, Evaluasi dan pelaksanaan Monitoring, Evaluasi pelaksanaan inventarisasi
program Subbidang Pertanahan Bidang ( ) pelaksanaan program program/kegiatan data
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang Subbidang  Pertanahan

Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata
Ruang terkait, komputer,
ATK

Monitoring, Evaluasi pelaksanaan program
Subbidang Pertanahan

e

Pelaksanaan Monitoring,
Evaluasi pelaksanaan
program Subbidang
Pertanahan

Pelaksanaan
Monitoring,
Evaluasi
pelaksanaan
program Subbidang
Kelembagaan

. Melakukan rapat internal > Ruang rapat, undangan | 2 jam Notulen rapat SOP rapat
rapat, bahan rapat,daftar
hadir rapat, data/informasi
yang ada, laptop, LCD,
makan minum
. Menyusun draft Pelaksanaan Monitoring, Notulen rapat, dokumen 2 hari | Draft laporan
Evaluasi dan pelaksanaan program laporan pelaksanaan kerja
Subbidang Pertanahan program/kegiatan
. Memeriksa dan mengkoreksi draft laporan '_l Draft laporan, ATK 1jam Masukan revisi
sebelum diserahkan kepada pimpinan Ij < draft laporan
. Memeriksa dan mengoreksi draft. Jika sudah Draft laporan, ATK 1jam Masukan revisi
benar akan disetujui dan diteruskan ke Kabid draft laporan
untuk difinalisasi. Jika tidak, maka akan ‘/
dikembalikan untuk diperbaiki sesuai arahan. i
. Finalisasi Draft laporan 2 jam Dokumen laporan
pelaksanaan program / pelaksanaan
_|-|‘ kegiatan Subbidang program / kegiatan
Pertanahan Subbidang
Pertanahan Bidang
KPTR
. Dokumentasi laporan Pelaksanaan Dokumen laporan 10 menit Dokumen laporan SOP

pengasrsipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP

09/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Pertanahan/2021

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

3 Januari%&\\

Disahkan Oleh

& R
*
S J
5 ¥KHUGROHO, S.P., M.Si
mdNIRAE97211011997031005

Nama SOP

Pengendaltar-&an Evaluasi Perencanaan Urusan
Pertanahan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

2.

3.

4.
5.

6.

Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

Pergub No.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

OO~ WNPRE

. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

. Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

. Memiliki kemampuan untuk melakukan pemantauan dan evaluasi

. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data 1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2. SOP Rapat Internal 2. Ruangan rapat internal
3. Komputer, Printer, LCD, ATK
4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Pertanahan Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang
5. Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pengendalian Dan Evaluasi Perencanaan Program Urusan Pertanahan Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan
terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Analis Pen
KEGIATAN Penyiap Kasubid Perencanaan, Kabid dmini % . Kelengkapan dan Wakt Output
Bahan Pertanahan Evaluasi dan KPTR administrasi Peralatan axtu utpd
umum
Pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Melakukan inventarisasi data perencanaan Dokumen pelaksanaan | 1 jam Dokumen SOP
pengendalian dan evaluasi Urusan kebijakan Subbidang inventarisasi inventarisasi
Subbidang Pertanahan Bidang C) Pertanahan, data data
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang peraturan/kebijakan pelaksanaan
terkait, komputer, ATK kebijakan
bidang PM
. Melakukan rapat koordinasi dengan pihak Ruang rapat, undangan | 2 jam Notulen rapat SOP rapat
terkait (SKPD mitra, SKPD kab/kota, LSM, > rapat, bahan rapat,daftar
dsb) hadir rapat, data/informasi
yang ada, laptop, LCD,
makan minum
. Menyusun instrumen pengendalian dan A Dokumen pelaksanaan | 3 jam Instrumen
evaluasi I:j kebijakan, monitoring dan
peraturan/kebijakan evaluasi
terkait, TOR kegiatan,
komputer, ATK
. Pelaksanaan pengendalian dan evaluasi Instrumen pengendalian 5 hari kerja | Hasil
untuk kemudian disusun dalam bentuk I:I dan evaluasi, kendaraan, pengendalian
laporan kelengkapan SPMD (SPT, dan evaluasi
SPMD), ATK pelaksanaan
kebijakan
. Memeriksa dan mengkoreksi draft laporan Draft laporan, ATK 1jam Masukan revisi
sebelum diserahkan kepada pimpinan < draft laporan
. Memeriksa dan mengoreksi draft. Jika Draft laporan, ATK 1 jam Masukan revisi
sudah benar akan disetujui oleh Kabid draft laporan
untuk difinalisasi. Jika tidak, maka akan >
dikembalikan untuk diperbaiki sesuai \
arahan.
. Finalisasi Draft laporan hasil 2 jam Dokumen
pengendalian dan laporan hasil
||< evaluasi, komputer, ATK pengendalian
dan evaluasi
. Dokumentasi laporan hasil perencanaan Dokumen laporan hasil 10 menit Dokumen SOP
pengendalian dan evaluasi C) pengendalian dan evaluasi laporan hasil pengarsipan
pengendalian
dan evaluasi
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP 10/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Pertanahan/2021

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 3 Januari 2022

Disahkan Oleh

* A
{P B =7 |
YEROHO, S.P.. M.Si

%
\”Sm4/1011997031005

Nama SOP Pelaksanaan Dan-Pefncermatan Proses Penyusunan
Kebijakan Umum, Prioritas Dan Plafon Anggaran
Urusan Pertanahan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

2.

3.

4.
5.

6.

Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;

Pergub No0.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
2. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

3. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

4. Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

5. Memiliki kemampuan untuk melakukan pemantauan dan evaluasi

6. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data 1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2.  SOP Rapat Internal 2. Ruangan rapat internal
3. Komputer, Printer, LCD, ATK
4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Pertanahan Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang
5. Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Dan Pencermatan Proses Penyusunan Kebijakan Umum, Prioritas Dan Plafon
Anggaran Urusan Pertanahan Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Analis
KEGIATAN Kasubid Penyiap Perencanaan, Kabid PE Kelengkapan dan
. administrasi Waktu Output
Pertanahan Bahan Evaluasi dan KPTR Peralatan
Pelaporan umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9

. Membuat rencana kerja terkait pelaksanaan Agenda dan Kertas | 3 hari kerja | Rencana kerja -

dan pencermatan penyusunan kebijakan ( ) kerja

umum, prioritas dan plaféon anggaran Sub

Bidang Pertanahan
. Menyiapkan dan mengumpulkan bahan , v Disposisi 1 hari kerja | bahan, referensi , | -

referensi, aturan terkait pelaksanaan dan ATK aturan

pencermatan penyusunan kebijakan umum,

prioritas dan plafon anggaran Sub Bidang

Pertanahan
. Mengumpulkan data lapangan I Surat tugas, SPMD, | 5 hari kerja | Data lapangan, | SOP

Kendaraan Laporan Pengumpula
n data

. Melakukan rekapitulasi , analisis, pencermatan A 4 Disposisi, Data, | 3 hari kerja | rekapitulasi, -

atas data dan bahan dan menyerahkan ke Sub [ Bahan, Komputer, analisis,

Bidang Pertanahan HVS pencermatan
. Melaksanakan rapat dan membuat draft b Ruang rapat, LCD, | 3 jam Notulen rapat SOP Rapat

rencana program / kegiatan menjadi sebuah I:‘_L Makan minum, internal

dokumen dan menyerahkannya kepada 1" computer, ATK

pimpinan untuk dicermati dan koreksi
. Memeriksa dan mengoreksi draft. Jika sudah Draft rencana 1 hari kerja | Dokumen rencana | -

benar akan disetujui oleh Kabid dan difinalisasi. > program / kegiatan program / kegiatan

Jika tidak, maka akan dikembalikan untuk +><>

diperbaiki sesuai arahan.
. Finalisasi Dokumen  rencana | 1 hari kerja | Dokumen rencana | -

I:I < program / kegiatan, program / kegiatan
lemari arsip

. Mendokumentasikan sebagai dokumen dan Dokumen  rencana | 10 menit Dokumen / arsip SOPMengars

arsip Sub Bidang Pertanahan C) program / kegiatan ipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP 01/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Tata Ruang/2021

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 3 Januari ;)22\

Disahkan Oleh ' ’ RADYA PATI

PANIRAD
KAISTIME

Wnongg?omoos

Nama SOP Penyusunan-Pregram Kerja Sub Bidang Urusan Tata
Ruang.

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

6. Pergub No0.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
2. Mengetahui tugas dan fungsi penyusunan program

3. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

4. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Ruang Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang

5. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Penyusunan program kerja Sub Bidang Urusan Tata Ruang Bidang Kelembagaan, Pertanahan,
dan Tata Ruang yang diajukan tidak disetujui maka penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan terlambat
dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
KEGIATAN bbid pnals bid Peng lenak d
Kasubbi Penyiap Perencanaan, Kabi e . Kelengkapan dan
Tata Ruang Bahan Evaluasi dan KPTR celilieies Peralatan b O
umum
Pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Membuat rencana kerja terkait penyusunan Agenda dan Kertas | 1 hari kerja Intruksi -
program kegiatan penyusunan program kerja ( ) Kerja ATK
Sub Bidang Urusan Tata Ruang .
. Menyiapkan dan mengumpulkan bahan , A Disposisi 1 hari kerja | bahan, referensi , | -
referensi, aturan terkait penyusunan program I:j ATK aturan
/kegiatan Sub Bidang Urusan Tata Ruang
. Mengumpulkan data lapangan V_| Surat tugas, SPMD, | 5 hari kerja | Data lapangan, | SOP
Kendaraan Laporan Pengumpula
n data
. Melakukan rekapitulasi , analisis, pencermatan I_‘ Disposisi, Data, | 3 hari kerja | rekapitulasi, -
atas data dan bahan serta menyerahkan ke Bahan, Komputer, analisis,
KaSub Bidang Urusan Tata Ruang HVS pencermatan
. Melaksanakan rapat dan membuat draft y Ruang rapat, LCD, | 3 jam Notulen rapat SOP Rapat
rencana program / kegiatan menjadi sebuah . Makan minum, internal
dokumen dan menyerahkannya kepada 7 computer, ATK
pimpinan untuk dicermati dan koreksi
. Memeriksa dan mengoreksi draft. Jika sudah Draft rencana 1 hari kerja | Dokumen rencana | -
benar akan disetujui oleh Kabid dan difinalisasi. program / kegiatan program / kegiatan
Jika tidak, maka akan dikembalikan ke Kasubid ><>
untuk diperbaiki sesuai arahan.
. Finalisasi Dokumen rencana | 1 hari kerja | Dokumen rencana | -
I_—L program / kegiatan, program / kegiatan
" lemari arsip
. Mendokumentasikan sebagai dokumen dan Dokumen rencana | 10 menit Dokumen / arsip SOPMengar
arsip Sub Bidang Urusan Tata Ruang program / kegiatan sipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP

02/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub
dan wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Urusan Tata Ruang/2021

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

3 Januari 20

Disahkan Oleh

GROHO, S.P., M.Si

/o ~NIP717711011997031005
MEWA

Nama SOP

Penyiapan Rernrcana Dan Program Urusan Tata Ruang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

6. Pergub No.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
2. Memiliki kemampuan analisis data

3. Memiliki kemampuan analisis kebijakan

4. Memiliki kemampuan menyusun materi

5. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2.  SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja / Rencal
2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD,
4

na Kerja dan Anggaran

ATK

Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Ruang Bidang

Kelembagaan, Pertanah
5. Jaringan internet

an, dan Tata Ruang

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penyiapan rencana dan program Urusan Tata Ruang Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata
Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan terlambat dan
berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen

Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Analis Peng
KEGIATAN Kabid Kasubbid Perencanaan, e : Kelengkapan dan
KPTR Tata Ruang Evaluasi dan celilieies Peralatan i O
umum
Pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Memberi intruksi kepada Kasubbid Pertanahan untuk Dokumen inventarisasi 1 jam Inventarisasi SOP
membuat rencana penyusunan program kegiatan ( ) data/informasi permasalahan inventarisasi
subbid Tata Ruang. permasalahan, data
peraturan/kebijakan
terkait,
komputer, ATK
. Mendistribusikan intruksi subbid Pertanahan untuk v Data inventarisasi | 1 jam Dokumen
menyiapkan dan membuat program /kegiatan sesuai I::I permasalahan permasalahan
Tupoksi dan RPJIM, RPJP prioritas
. Mengumpulkan semua program kegiatan yang telah Draft program kegiatan 2 jam Draft program
disusun subbid Pertanahan menjadi sebuah draft N ATK kegiatan
dokumen program kegiatan subbid Pertanahan. "l ATK
. Menyampaikan draft kepada pimpinan untuk dikoreksi Draft program kegiatan 1 hari kerja | Draft program
dan dicermati sesuai prioritas. Ijj kegiatan
. Mencermati dan mengoreksi draft yang telah diterima Draft program kegiatan 1 jam Draft program
untuk disampaikan kepada pimpinan — ATK kegiatan
[
4
. Memeriksa dan mengoreksi draft. Jika sudah benar \4 Draft program kegiatan 1 hari kerja | Dokumen Program
akan disetujui oleh Kabid dan difinalisasi. Jika tidak, subbid Pertanahan kegiatan subbid
maka akan dikembalikan ke Kasubbid Tata Ruang Pertanahan
untuk diperbaiki sesuai arahan.
. Dokumentasi materi koordinasi pelaksanaan tugas Dokument  program /| 10 menit Dokument / arsip SOP
penyelenggaraan Sub Bidang Urusan Tata Ruang > <:> kegiatan Pengarsipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP 03/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan

wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Tata Ruang/2021

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 3 Januari 2

Disahkan Oleh

4 /

>

&/

\\ {9}%&9?211011997031005

Nama SOP Pengelolaan-DatacUrusan Subbidang Tata Ruang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

2.

3.

4.
5.

6.

Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah,;

Pergub No.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan

O WN

. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

. Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

. Memiliki kemampuan untuk melakukan sinkronisasi kebijakan
. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data 1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2. SOP Rapat Internal 2. Ruangan rapat internal
3. Komputer, Printer, LCD, ATK
4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Ruang Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang
5. Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila pengelolaan data urusan Subbidang Tata Ruang Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata
Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan terlambat dan
berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
KEGIATAN bbid e Peng lengkapan d
Penyiap Kasubbi Perencanaan, . L . Kelengkapan dan
Bahan Tata Ruang Evaluasi dan o d [P B Peralatan il it
Pelaporan umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Mengumpulkan bahan/data urusan Bahan/data terkait, | 1 jam Dokumen SOP
Subbidang Tata Ruang. 1 ) komputer, ATK bahan/data inventarisasi
Tata Ruang data
. Melakukan  FGD/rapat koordinasi Ruang rapat, undangan | 6 jam Notulen rapat | SOP Rapat
dengan pihak terkait (SKPD mitra, > rapat, bahan rapat, daftar
SKPD kab/kota, LSM, dsb) untuk hadir rapat, data/informasi
mendapatkan data yang akan yang ada, laptop, LCD,
digunakan dan rencana tindak makan minum
lanjutnya.
. Menyusun bahan/data urusan Notulen rapat, dokumen | 1 hari kerja | Draft
Subbidang Tata Ruang, serta #l_ data Tata Ruang dokumen
menyerahkannya ke kasubid Tata Tata Ruang
Ruang untuk dikoreksi.
. Memeriksa dan mengkoreksi draft Draft dokumen 2 jam Koreksi draft
pengelolaan data urusan Subbidang < Penyiapan koordinasi dokumen
Tata Ruang sebelum diserahkan perumusan kebijakan Tata Ruang
kepada pimpinan
. Memeriksa dan mengkoreksi draft. Draft materi Tata Ruang 1 jam Koreksi draft
Jika sudah benar akan disetujui dan Tata Ruang
diteruskan ke kabid untuk finalisasi. #<>
Jika tidak, maka akan dikembalikan
untuk diperbaiki sesuai arahan
. Menugaskan penganalisis dan Koreksi draft dokumen 10 menit Masukan
pengevaluasi untuk finalisasi Tata Ruang revisi draft
dokumen
Tata Ruang
. Finalisasi > Draft dokumen Tata 2 jam Dokumen
I: Ruang Tata Ruang
. Dokumentasi hasil pengelolaan data Dokumen Tata Ruang 10 menit Dokumen SOP
urusan Subbidang Tata Ruang. Tata Ruang pengarsipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP 04/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Tata Ruang /2021

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 3 Januari 2022
e N

Disahkan Oleh

%
Wﬁ* 11011997031005

Nama SOP Penyiapan-dar-Perumusan Konsep Dokumen
Perencanaan Urusan Tata Ruang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;

6. Pergub No0.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

Memiliki kemampuan untuk melakukan sinkronisasi kebijakan
Mengetahui penggunaan perangkat komputer

oukwnbE

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Ruang Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang

5. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila penyiapan dan perumusan konsep dokumen perencanaan Urusan Tata Ruang Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan
selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Analis =
KEGIATAN Penyiap Kasubbid | Perencanaan, Kabid q _e_n? . Kelengkapan dan Wakt Outout
Bahan Tata Ruang | Evaluasi dan KPTR administrast Peralatan axtu utpu
Pelaporan umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Mengumpulkan dokumen penyiapan dan Bahan/data terkait, | 1 jam Dokumen SOP
perumusan konsep dokumen perencanaan ( ) komputer, ATK bahan/data Tata | inventarisasi
urusan Subbidang Tata Ruang Ruang data
Melakukan FGD/rapat koordinasi dengan pihak Ruang rapat, undangan | 6 jam Notulen rapat SOP Rapat
terkait (SKPD mitra, SKPD kab/kota, LSM, dsb) | rapat, bahan rapat, daftar
untuk mendapatkan bahan/data yang akan |_| hadir rapat, data/informasi
digunakan dan rencana tindak lanjutnya yang ada, laptop, LCD,
makan minum
Menyusun draft koor konsep dokumen ¥ Notulen rapat, dokumen | 1 hari | Draft dokumen
perencanaan Urusan Tata Ruang serta M data Pertanahan kerja Tata Ruang
menyerahkannya ke kasubid untuk dikoreksi
Memeriksa dan mengkoreksi draft bahan/data Draft dokumen 2 jam Koreksi draft
sebelum diserahkan kepada pimpinan _:I < Penyiapan koordinasi dokumen Tata
perumusan kebijakan Ruang
Memeriksa dan mengkoreksi draft. Jika sudah Draft materi Tata Ruang 1jam Koreksi draft
benar akan disetujui oleh Kabid dan finalisasi. Tata Ruang
Jika tidak, maka akan dikembalikan untuk >
diperbaiki sesuai arahan
Finalisasi Draft dokumen Tata 2 jam Dokumen Tata
I:4 Ruang Ruang

Dokumentasi hasil Penyiapan dan Perumusan Dokumen Tata Ruang 10 menit | Dokumen Tata SOP

Konsep Dokumen Perencanaan Urusan Tata
Ruang

v

Ruang

pengarsipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP 05/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Tata Ruang /2021

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 3 Januari 392.\

Disahkan Oleh . SANIRADYA PATI

KAISTIM

211011997031005

Nama SOP Penyiapan\Ua/ Pemberlan Rekomendasi Usulan
Program Urusan Tata Ruang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

2.

3.

4.
5.

6.

Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota,

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

Pergub No.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

Memiliki kemampuan untuk melakukan sinkronisasi kebijakan
Mengetahui penggunaan perangkat komputer

oghrwnE

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data 1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2.  SOP Rapat Internal 2. Ruangan rapat internal
3. Komputer, Printer, LCD, ATK
4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Ruang Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang
5. Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila penyiapan dan pemberian rekomendasi usulan program Urusan Tata Ruang Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan
selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Analis Pen
KEGIATAN Penyiap Kasubbid Perencanaan, Kabid adminisgt]rasi Kelengkapan dan Waktu Outout
Bahan Tata Ruang Evaluasi dan KPTR Peralatan P
Pelaporan umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Mengumpulkan dokumen penyiapan dan Dokumen dokumen | 1jam Dokumen data | SOP
pemberian rekomendasi usulan program urusan | | ) Penyiapan dan pemberian inventarisasi inventarisasi
Subbidang Tata Ruang Bidang Kelembagaan, rekomendasi usulan pelaksanaan data
Pertanahan, dan Tata Ruang program urusan Subbidang kebijakan
Tata Ruang,
peraturan/kebijakan terkait,
komputer, ATK
. Melakukan FGD/rapat koordinasi dengan pihak Ruang rapat, undangan | 6 jam Notulen rapat SOP Rapat
terkait (SKPD mitra, SKPD kab/kota, LSM, dsb) > rapat, bahan rapat, daftar
untuk menentukan kebijakan yang akan L hadir rapat, data/informasi
digunakan dan rencana tindak lanjutnya yang ada, laptop, LCD,
makan minum
. Menyusun draft penyiapan dan pemberian v Notulen rapat, dokumen | 1 hari | Draft  dokumen
rekomendasi usulan program urusan Subbidang I data inventarisasi | kerja Penyiapan bahan
Tata Ruang Bidang Kelembagaan, Pertanahan, pelaksanaan kebijakan koordinasi
dan Tata Ruangdan menyerahkannya ke pelaksanaan
kasubbid untuk dikoreksi kebijakan
. Memeriksa dan mengkoreksi draft laporan , Draft dokumen Penyiapan | 2 jam Koreksi draft
sebelum diserahkan kepada pimpinan \ dan pemberian dokumen
</< rekomendasi usulan Penyiapan dan
program urusan Subbidang pemberian
Tata Ruang rekomendasi
usulan program
. Memeriksa dan mengkoreksi draft. Jika sudah Draft materi koordinasi, 1jam Koreksi draft
benar akan disetujui dan difinalisasi. Jika tidak, <> data inventarisasi materi koordinasi
maka akan dikembalikan untuk diperbaiki sesuai > pelaksanaan tugas
arahan
. Finalisasi Draft dokumen sinkronisasi | 2 jam Dokumen
kebijakan Penyiapan dan
< pemberian
E rekomendasi
usulan program
. Dokumentasi hasil Penyiapan dan pemberian Dokumen sinkronisasi 10 menit Dokumen SOP
rekomendasi usulan program ‘( ) kebijakan Penyiapan dan pengarsipan
” pemberian
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SOP Bidang KPTR

rekomendasi
usulan program
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a (@)

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP 06/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Tata Ruang/2021

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 3 Januari 2022 ——_

Disahkan Oleh ~FPANTRADYA PATI

PANIRADYA
3

Nama SOP Penyiapan Bahan Pengendalian Dan Evaluasi
Pelaksanaan Urusan Tata Ruang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;

6. Pergub No0.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

Memiliki kemampuan untuk melakukan sinkronisasi kebijakan
Mengetahui penggunaan perangkat komputer

oghrwnE

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Ruang Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang

5. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Penyiapan Bahan Pengendalian Dan Evaluasi Pelaksanaan Urusan Tata Ruang Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan
selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
. Kasubbid Analis . Peng
KEGIATAN Penyiap Perencanaan, Kabid - . Kelengkapan dan
Tata . administrasi Waktu Output
Bahan Ruang Evaluasi dan KPTR umum Peralatan
Pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Mengumpulkan dokumen penyiapan bahan Dokumen Penyiapan | 1 jam Dokumen data | SOP
pengendalian dan evaluasi pelaksanaan bahan pengendalian dan inventarisasi inventarisasi
Urusan Tata Ruang Subbidang ( - ) evaluasi pelaksanaan pelaksanaan data
Kelembagaan Bidang Kelembagaan, Urusan Tata Ruang, kebijakan
Pertanahan, dan Tata Ruang peraturan/kebijakan terkait,
komputer, ATK
Melakukan FGD/rapat koordinasi dengan Ruang rapat, undangan | 6 jam Notulen rapat SOP Rapat
pihak terkait (SKPD mitra, SKPD kab/kota, » rapat, bahan rapat, daftar
LSM, dsb) untuk menentukan kebijakan yang L hadir rapat, data/informasi
akan disinkronisasikan dan rencana tindak yang ada, laptop, LCD,
lanjutnya makan minum
Menyusun pengendalian dan evaluasi Notulen rapat, dokumen | 1 hari kerja Draft dokumen
pelaksanaan Urusan Tata Ruang Subbidang y data inventarisasi Penyiapan bahan
Pertanahan Bidang Kelembagaan, pelaksanaan kebijakan pengendalian dan
Pertanahan, dan Tata Ruang dan evaluasi pelaksanaan
menyerahkannya ke Kasubid untuk dikoreksi Urusan Tata Ruang
Memeriksa dan mengkoreksi draft laporan P Draft Penyiapan bahan | 2 jam Koreksi draft dokumen
sebelum diserahkan kepada pimpinan - pengendalian dan evaluasi Penyiapan bahan
pelaksanaan Urusan Tata pengendalian dan
Ruang evaluasi pelaksanaan
Urusan Tata Ruang
Memeriksa dan mengkoreksi draft. Jika sudah Draft materi koordinasi, 1jam Koreksi draft materi
benar akan disetujui Kabid dan finalisasi. Jika data inventarisasi Penyiapan bahan
tidak, maka akan dikembalikan untuk \ pelaksanaan tugas pengendalian dan
diperbaiki sesuai arahan evaluasi pelaksanaan
Urusan Tata Ruang
Finalisasi Draft dokumen Penyiapan | 2 jam Dokumen Penyiapan
bahan pengendalian dan bahan pengendalian
< evaluasi pelaksanaan dan evaluasi
Urusan Tata Ruang pelaksanaan Urusan
Tata Ruang
Dokumentasi  hasil  Penyiapan  bahan Dokumen Penyiapan 10 menit Dokumen Penyiapan SOP

pengendalian dan evaluasi pelaksanaan
Urusan Tata Ruang Subbidang Pertanahan
Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata
Ruang

bahan pengendalian dan
evaluasi pelaksanaan
Urusan Tata Ruang

bahan pengendalian
dan evaluasi
pelaksanaan Urusan
Tata Ruang

pengarsipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP

07/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Tata Ruang /2021

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive

Disahkan Oleh

ARIS EKOA }GROHO S.P., M.Si
’smfz{mngg?osloos

Nama SOP

Pengendalian-Ban-Evaluasi Pelaksanaan Program
Urusan Tata Ruang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

6. Pergub No.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

oukhwnE

Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

Memiliki kemampuan untuk melakukan pemantauan dan evaluasi
Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

o0k w

7.

Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

Ruangan rapat internal

Komputer, Printer, LCD, ATK

Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Ruang Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang

Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Monitoring, Evaluasi Dan Pelaksanaan Program Urusan Tata Ruang Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan
selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
KEGIATAN bbid Analis bid Peng enakanan d
Penyia| Kasubbi Perencanaan, Kabi . . Kelengkapan dan
Baﬁlanp Tata Ruang | Evaluasi dan KPTR celilieies Pgralgtan i O
umum
Pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Melakukan inventarisasi data Dokumen pelaksanaan | 1 jam Dokumen SOP
pelaksanaan pengendalian dan evaluasi ( ) kebijakan Subbidang inventarisasi data | inventarisasi
Urusan Subbidang Tata Ruang Bidang Tata Ruang, pelaksanaan data

Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata
Ruang

peraturan/kebijakan
terkait, komputer, ATK

kebijakan bidang
PM

dan evaluasi

A4

pengendalian dan
evaluasi

hasil
pengendalian dan
evaluasi

. Melakukan rapat koordinasi dengan pihak Ruang rapat, undangan | 2 jam Notulen rapat SOP rapat
terkait (SKPD mitra, SKPD kab/kota, LSM, . rapat, bahan rapat,daftar
dsb) d hadir rapat,
data/informasi yang ada,
laptop, LCD, makan
minum
. Menyusun instrumen pengendalian dan y Dokumen pelaksanaan | 3 jam Instrumen
evaluasi Ij kebijakan, monitoring dan
:I peraturan/kebijakan evaluasi
terkait, TOR kegiatan,
komputer, ATK
. Pelaksanaan pengendalian dan evaluasi 4 Instrumen pengendalian | 5 hari kerja Hasil
untuk kemudian disusun dalam bentuk :I dan evaluasi, kendaraan, pengendalian dan
laporan kelengkapan SPMD evaluasi
(SPT, SPMD), ATK pelaksanaan
kebijakan
. Memeriksa dan mengkoreksi draft laporan Draft laporan, ATK 1jam Masukan revisi
sebelum diserahkan kepada pimpinan E-_ﬁ draft laporan
. Memeriksa dan mengoreksi draft. Jika Draft laporan, ATK 1 jam Masukan revisi
sudah benar akan disetujui dan diteruskan draft laporan
ke Kabid untuk difinalisasi. Jika tidak, o
maka akan dikembalikan untuk diperbaiki "
sesuai arahan.
. Finalisasi Draft laporan hasil 2 jam Dokumen laporan
pengendalian dan hasil
e evaluasi, komputer, ATK pengendalian dan
evaluasi
. Dokumentasi laporan hasil pengendalian Dokumen laporan hasil 10 menit Dokumen laporan | SOP

pengarsipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP 08/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Tata Ruang /2021

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektive 3 Januari %

Disahkan Oleh s m ADYA PATI
(=,
S KAISJIMEWA

°’/Mumj337211011997031005

Nama SOP Pelaksanaan Monitoring, Evaluasi Dan Pelaksanaan
Program Urusan Tata Ruang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

6. Pergub No.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

7. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
8. Mengetahui tugas dan fungsi penyusunan program

9. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

10. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja/ Rencana Kerja dan Anggaran

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Ruang Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang

5. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Monitoring, Evaluasi Dan Pelaksanaan Program Urusan Tata Ruang Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan
selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

Monitoring, Evaluasi pelaksanaan
program Subbidang Tata Ruang

-

Monitoring, Evaluasi
pelaksanaan program Subbidang
Tata Ruang

Pelaksanaan Monitoring,
Evaluasi pelaksanaan
program Subbid
Kelembagaan

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
: Analis
. Kasubbid . Peng
KEGIATAN PBe nytap Tata Perencapaan, gl administrasi Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output
ahan Evaluasi dan KPTR
Ruang umum
Pelaporan
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Melakukan inventarisasi data Dokumen Pelaksanaan | 1 jam Dokumen laporan | SOP
Pelaksanaan Monitoring, Evaluasi dan CD Monitoring, Evaluasi pelaksanaan pelaksanaan inventarisasi
pelaksanaan program Subbidang Tata program Subbidang Tata Ruang program/kegiatan data
Ruang Bidang Kelembagaan, Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang Pertanahan, dan Tata Ruang
terkait, komputer, ATK
. Melakukan rapat internal Ruang rapat, undangan rapat, | 2 jam Notulen rapat SOP rapat
> bahan rapat,daftar hadir rapat,
data/informasi yang ada, laptop,
LCD, makan minum
. Menyusun draft Pelaksanaan Monitoring, Notulen rapat, dokumen laporan | 2 hari kerja Draft laporan
Evaluasi dan pelaksanaan program o pelaksanaan program/kegiatan
Subbidang Tata Ruang 'I_‘:I
. Memeriksa dan mengkoreksi draft g Draft laporan, ATK 1 jam Masukan revisi draft
laporan sebelum diserahkan kepada hl‘ laporan
pimpinan 1
. Memeriksa dan mengoreksi draft. Jika v Draft laporan, ATK 1 jam Masukan revisi draft
sudah benar akan disetujui Kabid untuk laporan
difinalisasi. Jika tidak, maka akan >
dikembalikan untuk diperbaiki sesuai \/
arahan.
. Finalisasi Draft laporan pelaksanaan 2 jam Dokumen laporan
P program / kegiatan Subbidang pelaksanaan program /
h Tata Ruang kegiatan Subbidang Tata
Ruang Bidang KPTR
. Dokumentasi laporan Pelaksanaan Dokumen laporan Pelaksanaan 10 menit Dokumen laporan SOP

pengasrsipan
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP

09/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Tata Ruang /2021

Tanggal Pembuatan

3 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

3 Januari 2022

Disahkan Oleh

/W? 1011997031005

Nama SOP

Pengendalian-Bam Evaluasi Perencanaan Urusan Tata
Ruang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

2.

3.

4.
5.

6.

Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota;

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah;

Pergub No.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

DO WNPR

. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

. Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

. Memiliki kemampuan untuk melakukan pemantauan dan evaluasi

. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data 1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2.  SOP Rapat Internal 2. Ruangan rapat internal
3. Komputer, Printer, LCD, ATK
4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Ruang Bidang
Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang
5. Jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pengendalian Dan Evaluasi Perencanaan Program Urusan Tata Ruang Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan baik maka penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan
terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

pengendalian dan evaluasi,
komputer, ATK

hasil pengendalian
dan evaluasi

PELAKSANA MUTU BAKU Keteranga
. . Analis . Peng n
KEGIATAN P;:g:;]p Tﬁf%ﬁggg Féir;ﬂgz?ggg’ Ilégtl{llg administrasi Kelengkapan dan Peralatan Waktu Output
Pelaporan umum
1 2 3 4 5 6 7 8 9
. Melakukan inventarisasi data Dokumen pelaksanaan | 1 jam Dokumen SOP
perencanaan pengendalian dan 1 ) kebijakan  Subbidang Tata inventarisasi data | inventarisas
evaluasi Urusan Subbidang Tata Ruang, peraturan/kebijakan pelaksanaan i data
Ruang Bidang Kelembagaan, terkait, komputer, ATK kebijakan  bidang
Pertanahan, dan Tata Ruang PM
. Melakukan rapat koordinasi dengan Ruang rapat, undangan rapat, | 2 jam Notulen rapat SOP rapat
pihak terkait (SKPD mitra, SKPD — I:I__ bahan rapat,daftar hadir rapat,
kab/kota, LSM, dsb) ‘ data/informasi yang ada,
laptop, LCD, makan minum
. Menyusun instrumen pengendalian Dokumen pelaksanaan | 3 jam Instrumen
dan evaluasi kebijakan, peraturan/kebijakan monitoring dan
terkait, TOR kegiatan, evaluasi
komputer, ATK
. Pelaksanaan pengendalian dan Instrumen pengendalian dan 5 hari kerja | Hasil pengendalian
evaluasi untuk kemudian disusun I_:I evaluasi, kendaraan, dan evaluasi
dalam bentuk laporan kelengkapan SPMD (SPT, pelaksanaan
SPMD), ATK kebijakan
. Memeriksa dan mengkoreksi draft — Draft laporan, ATK 1jam Masukan revisi
laporan sebelum diserahkan kepada |7_J draft laporan
pimpinan A
. Memeriksa dan mengoreksi draft. Draft laporan, ATK 1jam Masukan revisi
Jika sudah benar akan disetujui dan ) draft laporan
diteruskan ke Kabid untuk difinalisasi. /
Jika tidak, maka akan dikembalikan
untuk diperbaiki sesuai arahan.
. Finalisasi Draft laporan hasil 2 jam Dokumen laporan
< pengendalian dan evaluasi, hasil pengendalian
17 komputer, ATK dan evaluasi
. Dokumentasi laporan hasil ‘< > Dokumen laporan hasil 10 menit Dokumen laporan SOP
perencanaan pengendalian dan e pengendalian dan evaluasi hasil pengendalian | pengarsipa
evaluasi dan evaluasi n
. Finalisasi Draft laporan hasil 2 jam Dokumen laporan
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SOP Bidang KPTR

10.Dokumentasi laporan hasil
perencanaan pengendalian dan
evaluasi

Dokumen laporan hasil
pengendalian dan evaluasi

10 menit

Dokumen laporan
hasil pengendalian
dan evaluasi

SOP
pengarsipa
n
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SOP Bidang KPTR

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
PANIRADYA KAISTIMEWAN

a a

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Telepon (0274) 562811 Faksimile (0274) 521818
Kode Pos 55213

Nomor SOP 10/Bidang Urusan Tata Cara Pengisian Jabatan Gub dan
wakil Gub, Kelembagaan, Pertanahan dan Tata
Ruang/Subbid Tata Ruang/2021

Tanggal Pembuatan 3 Januari 2022
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 3 Januari 2822==_
Disahkan Oleh ANIRADYA PATI
&3 N\
/ ‘$ v .
( y e .
PANIBADYA
3 \ KAISTIMEWAN

Nama SOP PelaksanaamDan Pencermatan Proses Penyusunan
Kebijakan Umum, Prioritas Dan Plafon Anggaran
Urusan Tata Cara Ruang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten/Kota;

2. Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Permenpan dan RB Nomor 14 Tahun 2014 tentang Pedoman Evaluasi Reformasi Birokrasi Instansi
Pemerintahan

4. Perdais Nomor 1 Tahun 2018 tentang Kelembagaan Pemerintah Daerah DIY

5. Pergub 117 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerabh;

6. Pergub No0.20 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Gubernur DIY No.51 Tahun 2018
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Paniradya Kaistimewan

Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensi dan Aturan
Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis data

Memiliki kemampuan untuk melakukan analisis kebijakan

Memiliki kemampuan untuk melakukan koordinasi

Memiliki kemampuan untuk melakukan pemantauan dan evaluasi
Mengetahui penggunaan perangkat komputer

ogprwpE

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pengumpulan Data
2. SOP Rapat Internal

1. Lembaran kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK

4. Peraturan/kebijakan terkait urusan Subbidang Tata Ruang Bidang Kelembagaan,
Pertanahan, dan Tata Ruang

5. Jaringan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaksanaan Dan Pencermatan Proses Penyusunan Kebijakan Umum, Prioritas Dan Plafon
Anggaran Urusan Tata Ruang Bidang Kelembagaan, Pertanahan, dan Tata Ruang tidak dilakukan dengan
baik maka penyelesaian pekerjaan selanjutnya akan terlambat dan berakibat pada kinerja yang rendah

Disimpan sebagai dokumen Program kerja dan Kegiatan
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SOP Bidang KPTR

arsip Sub Bidang Tata Ruang

program / kegiatan

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
. Analis
KEGIATAN KE(‘:SUb'ddTata Penyiap Perencanaan, Kabid d P.e.ng . Kelengkapan dan Wak o
ara dan Bahan Evaluasi dan KPTR administras Peralatan aktu utput
Kelembagaan umum
Pelaporan
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11
1. Membuat rencana kerja terkait pelaksanaan Agenda dan Kertas 3 hari kerja Rencana kerja -
dan pencermatan penyusunan kebijakan kerja
umum, prioritas dan plafén anggaran Sub ( )
Bidang Tata Ruang
Menyiapkan dan mengumpulkan bahan Disposisi 1 hari kerja bahan, referensi , | -
referensi, aturan terkait pelaksanaan dan ATK aturan
pencermatan penyusunan kebijakan umum, =|:|
prioritas dan plafén anggaran Sub Bidang
Tata Ruang ‘
Mengumpulkan data lapangan Surat tugas, SPMD, 5 hari kerja Data lapangan, | SOP
Kendaraan Laporan Pengumpulan
data
Melakukan rekapitulasi , analisis, by Disposisi, Data, 3 hari kerja rekapitulasi, -
pencermatan atas data dan bahan dan Bahan, Komputer, analisis,
menyerahkan ke Sub Bidang Tata Ruang HVS pencermatan
Melaksanakan rapat dan membuat draft Ruang rapat, LCD, 3 jam Notulen rapat SOP
rencana program / kegiatan menjadi sebuah Ile‘ Makan minum, Rapat internal
dokumen dan menyerahkannya kepada b computer, ATK
pimpinan untuk dicermati dan koreksi
Memeriksa dan mengkoreksi draft. Jika Draft rencana 1 hari kerja Dokumen rencana | -
sudah benar akan disetujui dan difinalisasi. program / kegiatan program / kegiatan
Jika tidak, maka akan dikembalikan untuk >
diperbaiki sesuai arahan.
Finalisasi Dokumen rencana | 1 hari kerja Dokumen rencana | -
¥ program / kegiatan, program / kegiatan
lemari arsip
Mendokumentasikan sebagai dokumen dan Dokumen rencana 10 menit Dokumen / arsip SOP

Mengarsipan
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