
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Petunjuk Kodefikasi dan Penamaan DG/IGT 

  



 
 

Petunjuk Pengisian Metadata DG/IGT  
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Hasil Telaah Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 

Untuk Penyusunan SOP Tanda Mata Siagi 

Menurut Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar Operasional 

Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota Pasal 1 ayat 1, SOP 

adalah serangkaian petunjuk tertulis yang dibakukan mengenai proses penyelenggaraan 

tugas-tugas Pemerintah Daerah. 

SOP dapat dibedakan menjadi 2 jenis, yaitu: (1) SOP Administratif dan (2) SOP 

Teknis. SOP administratif diperuntukkan bagi jenis-jenis pekerjaan yang bersifat 

administratif sementara SOP teknis sangat rinci dan bersifat teknis. 

Berdasarkan uraian tersebut di atas, SOP Tanda Mata Siagi dapat dikategorikan 

sebagai SOP Teknis karena penjabaran per kegiatan akan sangat rinci dan berisi istilah-

istilah teknis dalam bidang pemetaan. 

Syarat penyusunan SOP adalah: (1) mengacu pada peraturan perundang-undangan; 

(2) ditulis dengan jelas, rinci, dan benar; (3) memperhatikan SOP lainnya; dan (4) dapat 

dipertanggungjawabkan. 

Kegiatan yang memerlukan SOP harus memenuhi 3 kriteria, yaitu: (1) kegiatannya 

dilaksanakan secara rutin dan berulang-ulang; (2) menghasilkan output tertentu; dan (3) 

kegiatannya melibatkan sekurang-kurangnya 2 (dua) orang/pihak.  

Tim Penyusunan SOP pada tingkat SKPD dibentuk untuk menyusun rancangan 

SOP pada masing-masing unit kerja. Pelaksana pekerjaan pada masing-masing unit kerja 

memerlukan penyusunan SOP. Penyusunan SOP pada masing-masing unit kerja 

dikoordinasikan oleh Sekretaris SKPD dan/atau pejabat yang membidangi 

ketatausahaan. 

Berdasarkan uraian di atas, penulis memiliki kewajiban untuk Menyusun SOP 

Tanda Mata Siagi karena: (1) Salah satu uraian tugas Analis Survei, Pengukuran, dan 

Pemetaan yaitu melakukan kontrol kualitas terhadap hasil pemetaan (dalam hal ini 

penamaan dan penyimpanan data spasial berbasis KUGI) telah memenuhi kriteria 

kegiatan yang memerlukan SOP; dan (2) Penulis adalah pelaksana pekerjaan kontrol 

kualitas terhadap hasil pemetaan di unit kerja Bapelitbang Kota Bontang. 

Dalam penyusunan SOP Tanda Mata Siagi, penulis wajib untuk melakukan 

konsultasi berjenjang kepada: (1) Mentor sebagai atasan; (2) Sekretaris Bapelitbang 

sebagai koordinator penyusunan SOP; dan (3) Kepala Bapelitbang sebagai Jabatan yang 

berhak melakukan pengesahan SOP di tingkat Unit Kerja. 



 
 

Hasil Telaah PermenpanRB Nomor 35 Tahun 2012 

Untuk Penyusunan SOP Tanda Mata Siagi 

Penerbitan PermenpanRB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan dilatarbelakangi oleh lahirnya 

kebijakan Reformasi Birokrasi dimana terdapat perubahan tata laksana instansi 

pemerintah sehingga menjadi lebih efektif dan efisien. Salah satu upaya perubahan tata 

laksana diwujudkan dalam bentuk penyusunan dan implementasi Standar Operasional 

Prosedur Administrasi Pemerintahan (SOP AP) dalam pelaksanan tugas dan fungsi 

aparatur pemerintah. 

Melalui Pedoman Penyusunan SOP AP ini diharapkan akan tercapai 4 (empat) 

sasaran, yaitu: (1) Setiap instansi pemerintah sampai dengan unit yang terkecil memiliki 

SOP AP masing-masing; (2) Penyempurnaan proses penyelenggaraan pemerintahan; (3) 

Ketertiban dalam penyelengaraan pemerintahan; dan (4) Peningkatan kualitas pelayanan 

kepada masyarakat. 

Menurut sifat kegiatan, SOP Tanda Mata Siagi termasuk dalam SOP Teknis yang 

bersifat sangat rinci dari kegiatan yang dilakukan oleh satu orang aparatur atau pelaksana 

dengan satu peran atau jabatan. Setiap prosedur diuraikan dengan sangat teliti sehingga 

tidak ada kemungkinan-kemungkinan variasi lain. 

Menurut cakupan dan besaran kegiatan, SOP Tanda Mata Siagi termasuk dalam 

SOP Mikro yang merupakan bagian dari sebuah SOP (SOP Makro) yang lebih besar 

cakupannya. 

Menurut cakupan dan kelengkapan kegiatan, SOP Tanda Mata Siagi termasuk dalam 

SOP Parsial yang belum menghasilkan produk utama yang paling akhir atau final 

sehingga kegiatan ini masih memiliki rangkaian kegiatan lanjutan yang mencerminkan 

produk utama akhirnya. Dalam SOP Makro Pengelolaan Data Geospasial/Informasi 

Geospasial Tematik, produk akhirnya berupa peta dan/atau tabel/grafik/diagram hasil 

analisis aplikasi pemetaan.  Sementara SOP Tanda Mata Siagi yang termasuk dalam SOP 

Mikro dari SOP Makro tersebut di atas, produk utamanya masih berupa Metadata dan 

Data Geospasial/Informasi Geospasial Tematik. 

Menurut cakupan dan jenis kegiatan, SOP Tanda Mata Siagi termasuk dalam SOP 

Spesifik (Khusus) yang sifat dan muatan kegiatannya relatif memiliki perbedaan dari 

kegiatan yang di-SOP-kan, tahapan kegiatan, aktor (pelaksana), dan tempat SOP itu 

diterapkan. Dalam hal ini, SOP Tanda Mata Siagi hanya bisa diterapkan pada data-data 



 
 

yang memiliki aspek keruangan (Data Geospasial/Informasi Geospasial Tematik), 

dijabarkan melalui kegiatan-kegiatan yang bersifat teknis dan merupakan kesatuan 

proses yang tidak bisa dipisahkan antara satu dengan lainnya, dilaksanakan oleh Jabatan 

Pengelola Geospasial atau Jabatan Pelaksana Analis Survei, Pengukuran, dan Pemetaan, 

dan diterapkan di unit kerja Bapelitbang sebagai pengelola Simpul Jaringan Geospasial 

di Kota Bontang. 

Menurut format umum SOP, SOP Tanda Mata Siagi termasuk dalam SOP Tahapan 

Berurutan (Hierarchical Steps) yang digunakan jika prosedur yang disusun panjang, 

lebih dari 10 langkah dan membutuhkan informasi lebih detail, akan tetapi hanya 

memerlukan sedikit pengambilan keputusan. Dalam hierarchical steps, langkah-langkah 

yang telah diidentifikasi akan dijabarkan ke dalam sub-sub langkah secara terperinci. 

Menurut format SOP AP, SOP Tanda Mata Siagi termasuk dalam Format Diagram 

Alir Bercabang (Branching Flowcharts) dimana prosedur pelaksanaan tugas dan fungsi 

instansi pemerintah memuat kegiatan yang banyak (lebih dari 10) dan memerlukan 

pengambilan keputusan yang banyak.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Paparan Umum & Bahan Pertanyaan Untuk Diskusi Rapat 

Koordinasi Teknis Pengerjaan Tanda Mata Siagi 

 

a. Poin-Poin Paparan Umum: 

• Definisi Data Geospasial (DG) dan Informasi Geospasial Tematik (IGT) 

• KUGI sebagai Standar Penamaan dan Penyimpanan DG/IGT 

• Penjelasan Singkat Struktur Penyimpanan DG/IGT dalam Geodatabase KUGI 

• Penjelasan Singkat Mekanisme Kodefikasi dan Penentuan Nama Baru DG/IGT 

• Penjelasan Singkat Cara Pengisian Metadata DG/IGT 

• Urgensi Penerapan Tanda Mata Siagi di Bapelitbang Kota Bontang 

 

b. Poin-Poin Pertanyaan Untuk Bahan Diskusi 

• Dasar Hukum Penyusunan SOP Tanda Mata Siagi? 

• Butir Kegiatan dalam SOP Tanda Mata Siagi? 

• Pelaksana SOP Tanda Mata Siagi? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Draft Dokumen Kontrol Identifikasi DG/IGT Lembar Kategorisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Draft Dokumen Kontrol Identifikasi DG/IGT Lembar Atribut Unsur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 



 
 

Draft Dokumen Kontrol Metadata DG/IGT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Draft Dokumen Persetujuan Hasil Tanda Mata Siagi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Draft SOP Tanda Mata Siagi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Revisi 01 Draft SOP Tanda Mata Siagi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Revisi 02 Draft SOP Tanda Mata Siagi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

Foto Kegiatan Pembuatan Draft Dokumen Kontrol 
SOP Tanda Mata Siagi 

 

 
 

Foto Kegiatan Pembuatan Draft SOP Tanda Mata Siagi 
 

 

 

 



 
 

Formulir Konsultasi Draft SOP Ber-Paraf Koordinator Sub-Bidang Tata Ruang dan Pertanahan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Formulir Konsultasi Draft SOP Ber-Paraf Mentor/Atasan (Kepala Bidang Prasarana & Pengembangan Wilayah) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Formulir Konsultasi Draft SOP Ber-Paraf Sekretaris Badan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Formulir Konsultasi Draft SOP Ber-Paraf Kepala Badan 

 



 
 

 
 

Foto Kegiatan Konsultasi Draft SOP Kepada Koordinator Sub-Bidang 
Tata Ruang dan Pertanahan 

 

 
 

Print Screen Zoom Meeting Konsultasi Draft SOP Kepada 
Mentor/Atasan (Kepala Bidang Prasarana dan Pengembangan Wilayah 

 



 
 

 
 

Foto Kegiatan Konsultasi Draft SOP Kepada Sekretaris Badan 
 

 
 

Foto Kegiatan Konsultasi Draft SOP Kepada Kepala Badan 
 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Lembar Pengesahan, Flow Chart dan 3 (Tiga) Dokumen Kontrol SOP Tanda Mata Siagi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Petunjuk Kodefikasi DG/IGT dari Dokumen Kontrol Identifikasi DG/IGT 

 
 

 

 

 

 



 
 

  
 

 
 
 

 



 
 

 

 

 

Foto Pemberian Nomor Surat SOP Tanda Mata Siagi 

 



 
 

Tabel Daftar DG/IGT di Bapelitbang Kota Bontang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Tabel Hasil Telaah DG/IGT Berdasarkan Tahapan dan Tema Data 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Tabel Klasifikasi Kategori, Sub-Kategori & Unsur Berdasarkan Karakteristik DG/IGT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Contoh Isian Formulir Identifikasi DG/IGT Lembar Kategorisasi 

 



 
 

 



 
 

Contoh Isian Formulir Identifikasi DG/IGT Lembar Atribut Unsur  



 
 

 



 
 

Contoh Isian Formulir Metadata DG/IGT 

 



 
 

Foto Pemaparan Hasil Pendataan DG/IGT dan Konsultasi Penyesuaian 
Implementasi Aktualisasi Kepada Mentor/Atasan (Kepala Bidang 

Prasarana dan Pengembangan Wilayah 

 

 
 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Contoh Formulir Metadata yang Akan Dimigrasi Ke Standar KUGI 

 



 
 

Foto-Foto (Dokumentasi) Proses Penggalian Informasi Historis DG/IGT 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

Print Screen Template Geodatabase KUGI 

    

    

    

    



 
 

    

 
 

Print Screen Tampilan Metadata di ArcGIS 

   
 

    



 
 

    

 
 

  

 
 

  

  
 

 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

QR Code Link Layer Website Geoportal Kota Bontang 

 
 

Print Screen Contoh Metadata DG/IGT di Website Geoportal Kota Bontang 

  
 

 

 

 



 
 

Print Screen Bukti Pengiriman Infografis Tanda Mata Siagi ke Whatsapp 
Group Bapelitbang Kota Bontang 

 
 

Infografis Tanda Mata Siagi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

QR Code Link Video Tutorial Teknis Tanda Mata Siagi 

 

 

Foto Publikasi Video Tutorial Teknis Tanda Mata Siagi 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Daftar Hadir Sosialisasi Hasil Aktualisasi Tanda Mata Siagi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Foto Sosialisasi Hasil Aktualisasi Tanda Mata Siagi 

 
 

 


