
Standar Operasional Prosedur (SOP) Jenis Layanan Administrasi

a. Kantor Pusat Kemendagri (Gedung B) Ditjen Otonomi Daerah

No Jenis layanan administrasi
Waktu

Penyelesaian
Unit Kerja Pengolah

1. Ijin ke Luar Negeri dengan Alasan Penting Bagi Pejabat Negara & DPRD 

Provinsi, Kabupaten/Kota

7 hari kerja

Direktorat Fasilitasi Kepala Daerah dan

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

2. Penerbitan SK Mendagri tentang Peresmian Pergantian Antar Waktu 

(PAW) Anggota DPRD Provinsi

11 hari kerja

3. Penerbitan SK Mendagri tentang Pemberhentian dan Pengangkatan 

Bupati/Wakil Bupati atau Walikota/Wakil Walikota

11 hari kerja

4.
Rekomendasi Perjalanan Dinas Luar Negeri bagi KDH dan DPRD Prov, 

Kab/Kota
7 hari kerja

5. Rekomendasi Perjalanan Dinas Luar Negeri bagi ASN Pemda 7 hari kerja Direktorat Fasilitasi Kelembagaan dan

Kepegawaian Perangkat Daerah

6. Fasilitasi Penataan Organisasi Perangkat Daerah

7. Klarifikasi Peraturan Daerah 9 hari kerja

Direktorat Produk Hukum Daerah

8. Pemberian Nomor Register Raperda 2 hari kerja



c. Kantor Pusat Kemendagri (Gedung B) Ditjen Bina Keuangan Daerah

No Jenis layanan administrasi
Waktu

Penyelesaian
Unit Kerja Pengolah

1 Pemberian Rekomendasi Penelitian 6 hari kerja
Direktorat Kewaspadaan 

Nasional
2

Pemberitahuan Penelitian Orang Asing dan 

Lembaga Asing
5 hari kerja

3
Penerbitan Surat Keterangan Terdaftar (SKT) 

Lembaga Swadaya Masyarakat (LSM)

 Proses verifikasi 15 
hari kerja

 Proses penerbitan SKT 
7 hari

Direktorat Organisasi

Kemasyarakatan

b.  Kantor Pusat Kemendagri (Gedung B) Ditjen Politik dan Pemerintahan Umum

No Jenis layanan administrasi
Waktu

Penyelesaian
Unit Kerja Pengolah

1. Evaluasi Ranperda tentang APBD 15 hari kerja
Direktorat Perencanaan

Anggaran Daerah
2. Evaluasi Ranperda tentang Perubahan APBD 15 hari kerja

3. Evaluasi Pertanggungjawaban APBD 15 hari kerja

Direktorat Pelaksanaan dan

PertanggungjawabanKeuan

gan Daerah



d.  Kantor Pusat Kemendagri (Gedung B) Ditjen Bina Administrasi Kewilayahan

No Jenis layanan administrasi
Waktu

Penyelesaian
Unit Kerja Pengolah

1. Seleksi Administrasi Pengusulan Pengangkatan PPNS 

5 hari kerja
Direktorat Polisi Pamong Praja

dan Perlindungan Masyarakat

2. Seleksi Administrasi Mutasi PPNS

3. Seleksi Administrasi Pemberhentian PPNS

4.

Seleksi Administrasi Pengusulan Perpanjang Kartu 

PPNS

5.

Seleksi Administrasi Pengusulan Calon Peserta Diklat 

PPNS

e. Gedung Ditjen Bina Pembangunan Daerah, Kemendagri Jalan Taman Makam Pahlawan
No. 20 Kalibata

No Jenis layanan administrasi
Waktu

Penyelesaian
Unit Kerja Pengolah

1. Evaluasi Ranperda tentang Rencana Tata Ruang Wilayah 

Provinsi dan Rencana Tata Ruang Kawasan Strategis
Direktorat Perencanaan, Evaluasi

dan Informasi Pembangunan 

Daerah2. Fasilitasi Penyusunan Dokumen Perencanaan 

Pembangunan Daerah (RPJPD dan RPJMD)



f.  Gedung Inspektorat Jenderal, Kemendagri Jalan Medan Merdeka Timur Nomor 8 Jakarta Pusat

g. Gedung Badan Penelitian dan Pengembangan, Kemendagri Jalan Kramat Raya

No Jenis layanan administrasi
Waktu

Penyelesaian
Unit Kerja Pengolah

1. Unit Pengendalian Gratifikasi (UPG) 
Inspektorat Wilayah dan

Inspektorat Khusus
2. Penanganan Pengaduan Masyarakat

No Jenis layanan administrasi
Waktu

Penyelesaian
Unit Kerja Pengolah

1 Jabatan Fungsional Peneliti

Sekretariat Badan Penelitian
dan Pengembangan


