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DIREKTORAT JENDERAL 

BINA PEMERINTAHAN DESA
PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN/

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
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KEMENTERIAN DALAM NEGERI

DIREKTORAT JENDERAL

BINA PEMERINTAHAN DESA


	Nomor SOP
	6.7.14

	
	Tanggal pembuatan
	

	
	Tanggal Revisi
	

	
	Tanggal Pengesahan
	

	
	Disahkan Oleh
	Direktur Fasilitasi Keuangan dan Aset Pemerintahan Desa

	
	Nama SOP
	Rekomendasi Tukar Menukar Tanah Kas Desa (TKD)


	Dasar Hukum
	 Kualifikasi Pelaksana

	1. Peraturan Pemerintah Nomor 43 Tahun 2014 Tentang Peraturan Pelaksanaan UU No 6 Tahun 2014 Tentang Desa;
2. Peraturan Pemerintah nomor 47 Tahun 2015 Tentang Perubahan Atas PP Nomor 43 Tahun 2014;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 22 Tahun 2015 Tentang Perubahan Atas PP No 60 Tahun 2014;
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 43 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Dalam Negeri;
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri No 1 Tahun 2016 Tentang Pengelolaan Aset Desa;
	Minimal SMU

	Keterkaitan 
	Peralatan/Perlengkapan

	1. SOP Administrasi Surat Masuk
2. SOP Administrasi Surat Keluar
3. SOP Perjalanan Dinas;

4. SOP Administrasi Keuangan;
	1. Komputer;                    5. Materi;                               9. Transportasi
2. Printer;                         6. Akomodasi dan Konsumsi;

3. Mesin foto Copy;           7. Alat komunikasi;
4. Faximile;                       8. Dokumen.

	Peringatan
	Pencatatan dan Pendataan

	
	1. Memverifikasi data guna memperoleh kebenaran materil dan formil data yang tertuang dalam Berita Acara;

2. Koordinasi saat tinjauan lapangan dengan BPMPD, Biro Pemerintahan dan Dinas Pengelolaan Keuangan dan Aset Pemerintah Provinsi/Kabupaten/Kota, Pemdes dan BPN;
3. Keluarnya surat rekomendasi Menteri Dalam Negeri terkait Tukar Menukar TKD Bukan Untuk Kepentingan Umum

	UraianProsedur
	Pelaksana
	MutuBaku
	Ket

	
	Dirjen
	Direktur
	Kasubdit
	Kasi
	JFU
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	Menerima, memeriksa dan memberi arahan kepada Direktur atas Surat Gubernur dan Berita Acara Tukar Menukar TKD Bukan untuk Kepentingan Umum 
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	1. Surat dan BA Gubernur
2. Disposisi MDN


	20 Menit
	Disposisi
	

	2. 
	Menerima, memeriksa dan memberi arahan kepada Kasubdit Fasilitasi Pengelolaan Aset Desa
	
	
	
	
	
	
	1. Surat dan BA Gubernur
2. Disposisi Dirjen
	20 Menit
	Disposisi
	

	3. 
	Menerima, memeriksa, menelaah, memberi arahan kepada kasi Penataan Aset Desa atau Pemanfaatan Aset Desa
	
	
	
	
	
	
	1. Surat dan BA Gubernur
2. Disposisi Direktur
	60 Menit
	Disposisi
	

	4. 
	Menerima, memeriksa, menelaah dan mendiskusikan dengan Kasubdit dan melakukan verifikasi ke lapangan. 
	
	
	
	
	
	
	1. Surat dan BA Gubernur
2. Disposisi Kasubdit 
3. Peraturan Perundangan 

4. Surat Tugas
	3 hari
	laporan hasil verifikasi 
	

	5. 
	Melaporkan hasil verifikasi kepada Direktur 

	
	
	
	
	
	
	1. Surat dan BA Gubernur
2. Laporan Hasil verifikasi 

	60 menit 
	disposisi 
	

	6. 
	Menerima, menelaah dan mendisposisikan kepada Kasubdit Fasilitasi Pengelolaan Aset Desa untuk menyiapkan rapat pembahasan bersama instansi /pihak terkait.

	
	
	
	
	
	
	1. Surat dan BA Gubernur
2. Laporan Hasil verifikasi
3. Disposisi Direktur
	20 menit
	disposisi
	

	7. 
	menerima, memberi arahan dan mendisposisikan kepada kasi Penataan Aset Desa atau Pemanfaatan Aset Desa untuk menyusun draft undangan rapat
	
	
	
	
	
	
	1. Surat dan BA Gubernur
2. Laporan Hasil verifikasi

3. Disposisi Kasubdit
	20 menit
	Disposisi 
	

	8. 
	menerima, menelaah dan menyusun surat undangan bersama JFU 
	
	
	
	
	
	
	1. Surat dan BA Gubernur
2. Laporan Hasil verifikasi

3. Disposisi Kasubdit
4. Komputer

5. Printer

6. Kertas

	60 Menit
	surat undangan

	

	9. 
	Memimpin rapat penelaahan dan mendisposisikan kepada kasubdit Fasilitasi Pengelolaan Aset Desa untuk menindaklanjuti hasil telaahan 
	
	
	
	

	
	
	1. Surat Undangan rapat
2. Peraturan Perundangan 

3. Laporan Hasil Verifikasi

	1 Hari
	1. Notulensi/
Hasil Telaahan

2. Disposisi
	

	10. 
	Menerima dan menindaklanjuti hasil rapat dan bersama-sama Kepala Seksi mengkonsep nota dinas laporan Dirjen kepada MDN dan surat rekomendasi tukar menukar TKD bukan untuk kepentingan Umum
	
	
	
	
	
	
	1. Notulesi Rapat/Hasil Telaahan

2. Disposisi Direktur 


	120 menit
	1. Nota Dinas Dirjen Kepada MDN
2. Draf Surat rekomendasi MDN kepada Gubernur 
	

	11. 
	Menerima, membaca dan memberi paraf nota dinas laporan Dirjen kepada MDN dan surat rekomendasi tukar menukar TKD bukan untuk kepentingan Umum untuk disampaikan kepada Dirjen melalui Sekretaris
	
	
	
	
	
	
	1. Notulesi Rapat/Hasil Telaahan
2. Draft Surat MDN
3. Draft Nota Dinas Pengantar Direktur sekaligus laporan hasil telaahan

	60 menit 
	1. Draft Surat MDN

2. Draft Nota Dinas Pengantar Direktur sekaligus laporan hasil telaahan

3. Draft Nota Dinas Pengantar Dirjen sekaligus laporan hasil telaahan
4. Disposisi 
	

	12. 
	Menerima, membaca dan memberi paraf nota dinas laporan Dirjen kepada MDN melalui Sekjen 
	
	
	
	
	
	
	Notulesi Rapat/Hasil Telaahan


	60 menit 
	1. Draft   Surat MDN

2. Draft Nota Dinas Pengantar Direktur sekaligus laporan hasil telaahan

3. Draft Nota Dinas Pengantar Dirjen sekaligus laporan hasil telaahan
4. Disposisi 
	


Mulai�
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