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PENETAPAN NAMA DAN PEMBERIAN KODE DESA DAN DESA ADAT
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KEMENTERIAN DALAM NEGERI
DIREKTORAT JENDERAL
BINA PEMERINTAHAN DESA

	Nomor SOP
	6.2.1

	
	Tanggal pembuatan
	

	
	Tanggal Revisi
	4 Juni 2018

	
	Tanggal Pengesahan
	

	
	Disahkan Oleh
	DirekturPenataandanAdministrasiPemerintahanDesa

	
	Nama SOP
	PenetapanNamadanPemberianKodeDesadanDesaAdat

	Dasar Hukum
	 Kualifikasi Pelaksana

	1. Undang-UndangNomor 6 tentangDesa.
2. PeraturanPemerintahNomor 43 Tahun 2014 sebagaimanatelahdiubahdenganPeraturanPemerintahNomor 47 Tahun 2015 TentangPeraturanPelaksanaan UU No 6 Tahun 2014 TentangDesa
3. PeraturanPemerintahNomor 60 Tahun 2014 jo 22 Tahun 2015 jo 8 Tahun 2016 tentangPengalokasian Dana Desa yang bersumberdari APBN.
4. PeraturanMenteriDalamNegeri No.8 Tahun 2018 TentangPerubahanKeduaPermendagri No. 43 Tahun 2015tentangOrganisasidanTatakerjaKemendagri
5. PeraturanMenteriDalamNegeriNomor 81 Tahun 2015TentangEvaluasiPerkembanganDesadanKelurahan;
6. PeraturanMenteriDalamNegeriNomor 1 Tahun 2017 TentangPenataanDesa

	[bookmark: _GoBack]Minimal D3

	Keterkaitan 
	Peralatan/Perlengkapan

	1. SOP Administrasi SuratMasuk;
2. SOP Administrasi SuratKeluar;

	1. Komputer;                     
2. Printer;                         
3. Mesin foto Copy;           
4. Faximile;     
5. Jaringan Internet;

	Peringatan
	Pencatatan dan Pendataan

	PenetapannamadanPemberianKodeDesadanDesaAdattidakdapatdiprosesbilamanatidakmemenuhikelengkapandokumen yang dipersyaratkandalamperaturanperundangan-undangan







	Unit KerjaTerkait :
1. DitjenBinaAdministrasiKewilayahan.
2. DitjenKependudukandanPencatatanSipil.
3. Biro HukumSetjen.
KelengkapanDokumen:
1. SuratPermohonankodedesadariGubernur (provinsi)
2. SuratPemberitahuandariDitjenBinaAdministrasiKewilayahan.
3. Peraturan Daerah.
4. Peta Batas Desa.
5. RekomendasiGubernur


	
UraianProsedur
	Pelaksana
	MutuBaku
	Ket

	
	Dirjen
	Sekretaris
	Direktur
	Kasubdit
	Kasi
	JFU
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1. 
	Menerima, memeriksaSurat permohonandariGubernurdanmemberiarahankepadaDirekturmelaluiSekretarisTerkaitusulanGubernurtentangpenetapannamadanpemberiankodedesadandesaadat

	 (
Mulai
)[image: ]
	
	
	
	
	
	
	DokumenPermohonanprovinsidariGub.
Disposisi.
	20 Menit
	· Disposisi.
	

	2. 
	Menerima, danmenindaklanjutiarahan/disposisikepadaDirektur
	
	
	
	
	
	
	
	1. DokumenPermohonanprovinsidariGub.
2. Disposisi

	
	· Disposisi.
	

	3. 
	Menerima, memeriksadisposisi/ arahanDirjenmelaluiSekretarisselanjutnyamemberiarahankepadaKasubdituntuk proses tindaklanjut.
	
	
	
	
	
	
	
	1. BerkasdariGub
2. Disposisi
	20 Menit
	· Disposisi
	

	4. 
	Menerima, membacadanmenelaahdisposisidanmemberipetunjukkepadaKasiuntukmemprosesberkasusulanpenetapannamadankodedesadandesaadatdariGubernur


	
	
	
	
	
	
	
	1. BerkasdariGub.
2. DisposisiDirektur.

	60 Menit
	1. BerkasdariGub.
2. DisposisiKasubdit

	

	5. 
	Menerimadanmenelaahdisposisi/ arahanselanjutnyabersama JFU meninventarisir, menyiapkanbahandansurat/laporanterkaitpenetapannamadankodedesadandesaadat, selanjutnyamelaporkepadakasubdit.



	
	
	
	
	 (
1
)
	
	
	1. BerkasdariGub.
2. DisposisiKasubdit

	1 Hari
	· Base data namadankodedesa
· ParafkonsepND Pengantar
· ParafKonsepSurat.

	

	
UraianProsedur
	Pelaksana
	MutuBaku
	Ket

	
	Dirjen
	Sekretaris
	Direktur
	Kasubdit
	Kasi
	JFU
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	6. 
	Menerima, memeriksadanmemparafkonsep Surat/laporanpenetapannamadankodedesadandesaadat, selanjutnyamelaporkepadaDirektur

	
	
	
	
	 (
1
)
	
	
	· Base data namadankodedesa
· ParafkonsepND Pengantar
· ParafKonsepSurat.

	60 Menit
	· Base data namadankodedesa
· ParafkonsepND Pengantar
· ParafKonsepSurat.

	

	7. 
	Menerima, memeriksadanmenelaahkonsepsurattentangpenetapannamadanpemberiankodedesadandesaadat, selanjutnyamelaporkepadaDirjenmelaluiSekretaris


	
	
	
	
	
	
	
	· Base data namadankodedesa
· ParafkonsepND Pengantar
· ParafKonsepSurat.

	20 Menit
	· Base data namadankodedesa
· TtdkonsepND Pengantar
· ParafKonsepSurat.

	

	8. 
	Menerima, memeriksadanmenandatanganisuratpenetapannamadanpemberiankodedesadandesaadat

	 (
Selesai
)[image: ]
	
	
	
	

	
	
	· Base data namadankodedesa
· TtdkonsepND Pengantar
· ParafKonsepSurat.

	1 hari
	· SuratPenetpanNamadanPemberianKodeDesadanDesaAdat
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