
Mengingat: 1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang 
Penyelenggaraan Negara Yang Bersih dari Korupsi, Kolusi dan 
Nepotisme (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 
Nomor 75, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 3851); 

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan 
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5038); 

3. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah 
dan Retribusi Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2009 Nomor 1030, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5049); 

4. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan 
Peraturan Perundang-undangan (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5234); 

5. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2013 tentang Pembentukan 
Kabupaten Konawe Kepulauan di Provinsi Sulawesi Tenggara 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 84, 

Menimbang: a. bahwa dalam rangka pelaksanaan reformasi birokrasi dan 
mewujudkan kinerja yang optimal pada Inspektorat Daerah 
Kabupaten Konawe Kepulauan, maka dipandang perlu 
menyusun Standar Operasional Prosedur; 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 
dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan Bupati tentang 
Standar Operasional Prosedur pada lnspektorat Daerah 
Kabupaten Konawe Kepulauan; 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI KONAWE KEPULAUAN, 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PADA INSPEKTORAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

TENT ANG 

PERATURAN BUPATI KONAWE KEPULAUAN 

NOMOR Z.. TAHUN 2018 

BUPATI KONAWE KEPULAUAN 
PROVINS! SULAWESI TENGGARA 



Pasal 1 
Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan : 
1. Bupati adalah Bupati Konawe Kepulauan. 
2. Standar adalah suatu usaha memberikan ukuran yang dianggap 

baik dan sesuai bagi pemakai. 
3. Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya disingkat SOP, 

adalah serangkaian instruksi tertulis yang dibakukan mengenai 
berbagai proses penyelenggaraan kegiatan dan/ atau aktivitas 
yang bersifat rutin dan berulang-ulang bagaimana dan kapan 
harus dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan. 

BABI 
KETENTUAN UMUM 

PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR OPERASIONAL 
PROSEDUR PADA INSPEKTORAT DAERAH KABUPATEN 
KONAWE KEPULAUAN. 

Menetapkan 

MEMUTUSKAN : 

6. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir 
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang 
Perbahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 
tentang Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5679); 

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 
tentang Standar Operasional Prosedur di Lingkungan 
Pemerintah dan Kabupaten/Kota; 

8. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara 
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur Administrasi Pemerintahan; 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor 2 
Tahun 2016 tentang Pembentukan Susunan Organisasi 
Perangkat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan; 

10. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 21 Tahun 2016 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi 
Serta Tata Kerja lnspektorat Daerah; 

11. Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017 
tentang Pedoman Penyusunan Standart Operasional Prosedur 
Bagi Perangkat Daerah Di Lingkungan Kabupaten Konawe 
Kepulauan. 
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BERITA DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN TAHUN 2018 NOMOR .lOJ 

H. 

WE KEPULAUAN, 

~ 

Diundangkan di Langara 
pada tanggal . .2 - I - 2018 

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN, 

Ditetapkan di Langara 
pada tanggal. 2 - I - 2018 

PARAF KOORDINAS --- -: 
~ 

Pasal 4 
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan 
Peraturan Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah 
Kabupaten Konawe Kepulauan. 

BAB III 
KETENTU AN PENUTUP 

Pasal 3 
SOP sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 ayat (1), menjadi pedoman 
pada Inspektorat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan. 

Pasal 2 
(1) Dengan Peraturan Bupati ini ditetapkan SOP pada Inspektorat 

Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan. 
(2) SOP sebagaimana dimaksud pada ayat (1), tercantum dalam 

Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 
Peraturan Bupati ini. 

BAB II 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 



NO NAMASOP NOMOR 

1. Penyusunan RENSTRA 700/001/SOP/Inspektorat/I/2018 
2. Penyusunan RENJA 700 /002/ SOP /Inspektorat/1/2018 
3. Penyusunan PKPT 700 / 003 / SOP /Inspektorat/I/ 2018 
4. Penetapan KINERJA 700 / 004 / SOP /Inspektorat/ I/ 2018 
5. Penyusunan RKA 700/005/SOP/Inspektorat/I/2018 
6. Penyusunan LAKIP 700/006/SOP/Inspektorat/I/2018 
7. Penyusunan LKPJ 700/007 /SOP/Inspektorat/I/2018 
8. SuratMasuk 700/008/SOP/Inspektorat/I/2018 
9. Surat Keluar 700 / 009 / SOP /Inspektorat/1/ 2018 
10. Penetapan Angka Kredit 700/010/SOP/Inspektorat/1/2018 
11. Pengusulan Pengangkatan Pertama Da1am 700/011/SOP/Inspektorat/I/2018 

Jabatan Fungsional Auditor (JFA) 
12. Surat Ijin Cuti 700/012/SOP/Inspektorat/I/2018 
13. Kenaikan Gaji Berkala 700/013/SOP/lnspektorat/I/2018 
14. Kenaikan Pangkat 700/014/SOP/Inspektorat/I/2018 
15. Pramu Tamu 700/015/SOP/Inspektorat/I/2018 
16. Pelaksanaan Rapat 700/016 / SOP /lnspektorat/1/ 2018 
17. Permintaan Diklat 700/017 /SOP/Inspektorat/1/2018 
18. Pembuatan Kartu Istri dan Suami 700/018/SOP/Inspektorat/1/2018 
19. Pengusulan Surat Keputusan SK Pensiun 700 JO 19 J SOP /Inspektorat/I/ 2018 
20. Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan BPK 700/020/SOP/Inspektorat/I/2018 
21. Pengolahan Data Hasil Pemeriksaan BPK 700 / 021/ SOP /lnspektorat/1/ 2018 
22. Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan BPKP 700/022/SOP/Inspektorat/I/2018 
23. Pengolahan Data Hasil Pemeriksaan BPKP 700 / 023/ SOP /Inspektorat/ I/2018 
24. Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan 700/024/SOP/Inspektorat/I/2018 

Inspektorat 
25. Pengolahan Data Hasil Pemeriksaan 700/025/SOP/Inspektorat/I/2018 

Inspektorat 
26. Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan 700/026/SOP/Inspektorat/I/2018 

Pengaduan Masyarakat 
27. Pengolahan Data Hasil Pemeriksaan 700/027 /SOP/Inspektorat/1/2018 

Pengaduan Masyarakat 
28. Pemeriksaan Reguler 700/028/SOP/Inspektorat/I/2018 
29. Pemeriksaan Khusus 700/029/SOP/Inspektorat/I/2018 
30. Reviu LKPD 700/030/SOP/Inspektorat/I/2018 

I. DAFTAR NAMA SOP INSPEKTORAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

LAMPIRAN PERATURAN BUPATI KONAWE KEPULAUAN 

NO MOR 2. TAHUN 2018 
TANGGAL : 2. - r - 2018 

TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA 
INSPEKTORAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 



Pembina Ut 
NIP. 19600 

Januari 2018 Langara, 

Demikianlah SOP ini kami buat dengan harapan dapat membantu ke arah perbaikan manajemen lingkungan kerja di lnspektorat 
Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan. 

SOP ini pula dapat menjadi pedoman bagi pejabat struktural, fungsional dan staf dalam menjalankan tugas sehari-hari. SOP ini 
masih harus disempurnakan secara terus menerus dan dilaksanakan secara sistematis dalam rangka menciptakan tertib administrasi 
yang baik. 

Dengan mengucapkan puji dan syukur kehadirat Allah SWT, atas berkat rahmat dan karunia-Nya, penyusunan Standar 
Operasional Prosedur (SOP) lnspektorat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Tahun 2018 ini telah dapat diselesaikan. Penyusunan 
SOP ini dimaksudkan untuk memenuhi kebutuhan akan adanya prosedur operasional standar dibidang Kepegawaian, Perencanaan, dan 
Keuangan serta Pengawasan/Pemeriksaan yang dapat membantu kelancaran pelaksanaan tugas di lingkungan kerja lnspektorat Daerah 
Kabupaten Konawe Kepulauan. 

KATA PENGANTAR 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
TINDAK LANJUT HASIL PEMERIKSAAN PENGADUAN MASYARAKAT 



1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
2 Rekapan dan bukti pendukung tindak lanjut indak Laniut Pemeriksaan Ins 

PENCATATAN DAN PEND AT AAN N 

ketahui 

1 Lembar Kerja 
2 Komputer dan Printer 

gelolaan Surat Masuk 
elolaan Surat Keluar 

PERALATANJPERLENGKAPAN 

1 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana 
2 Mengetahui tugas dan fungsi pengiventarisasi hasil pengawasan dan 

tindak lanjut hasil pemeriksaan 
3 Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasian laporan hasil 

pengawasan 
4 Mengetahui tugas dan fungsi penyiapan dokumentasi dan 

pengolahan data pengawasan 

KUALIFIKASI PELAKSANA 
mdang Nomor 38 Tahun 2009 tentang Pembentukan Prov.Sultra 
I Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan dan 
san atas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
agn Nomor 23 Tahun 2007 tentang Pedoman Tata Cara Pengawasan 
1elenggaraan Peraturan Daerah 
I Daerah Provinsi Sulawesi Tenggara Nomor 13 Tahun 2013 tentang 
si dan Tata Cara Kerja Lembaga-lembaga Teknis Daerah Prov.Sultra 
I Gubemur Nomor 118 Tahun 2013 tentang Tugas dan Fungsi lnspektorat 
lra 

UM 

Tindak lanjut pemeriksaa 
Pengaduan masyarakat 

Nama SOP 

, GOL IV/c 
1 010 

PEMBINA UTA 
Nip 196002 

DISAHKAN OLEH 

TANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVISI 

TANGGALPEMBUATAN 

NOMORSOP 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 



PELAKSANA MUTU BAKU 
KEGIATAN Ketaranran 

lns~ktur Sekretarls 
Kasul>ag 

Staf Kelenrkapan Waktu OUtput 
Keua"ran 

St.krtt'MIJ untuk mcnltonng tlnd• tantut G:) Dlsposlsi lOMenn OlsposlSI PfflPdu•n Mny•r.tlcat 

Knu~g Keuan1an untuk mempers.apk"an Em pemenk:uan Pengaduan MasyaraJcat Dispos,sl lOMenit Dlspos,s, 

staf untuk mengumpulkan data relrapan 
,as1I pengawnan, melclksanakan evalu~,. 
,sl, melakuk•n monitoring t!ndaklan)utb ha,11 Olsposisl, data dan 

3 Harl 
Oisposlsl, data, LHP dan 

~npduan masyarakat dan melaportcan ha,s;II [Z] LHP konsep 
1uanpn. 

"°" do~ "'kap•n dolw tlndak ""11ut hasH 
dan Pl!menksun Pengaduan 
Ml&ksanal<an ev•lu01l lwll pen11wu1n 
asl twit penpwason berdasarbn kode . Disposlsl, data, LHP nelik.sanakan P'!nehtian laporan ~sU Disposis,, data, LHP dan 
do SKPD, dan Melakukan monitonna Tind•k dan konsep data 2 Han 

ket,kan konsep data rekapan 
•emeriksaan di SKPD berdamkon rekapan relrapan 
lanlut pemeriksaan Peng>duan Masyaraklt 
rllan k1mb11i h.,11 keglatan ke kasubag 

•••II d1t1 rekapan daftor Undak lanJut hoJII 
d1n PtrMr~n Penpduan ~sy1r1kat. 

.1111 penaawasan ,kompllasl lwll 1>1na1w.san 
kodt ttmuan don m1lak,anak1n .,.,,..11t1on .... Obpos,sl, data, LHP 
pem.11ksa1n di SKPD, dan monitonng Tlnd1k dan ket!kan konsep 

l Han Konsep data rekapan '•<Mriksun dt SKPD berdawtlatn "'kaPINl rekapan dafta, tlndak 
llnsut pemertksaan Pengadu1n Maipnlat I ~ lanjut 
paraf dan dlteruiun ke Sekfetans untut< d1 

~ v ialah di kembahkan ke staf untuk dtperbllkl 

utsil dill rfkapiln diftar t1ndak lanfut hull 
den Ptmerlks .. n Pengaduon Masyorakat, 
penaaw1san , kompllasl hasU penaawann 

kodt ttmuan don melaks1nakln ponellUan 
pemeriksaan d1 SKPO. dan monltorin1 Tlndok ./,' Konsep daftar tlndak 

2Jam data rekapan •emeroksaon d1 SKPD berdasarkan rekapon lanJut 
lanjut pemeritsun Pvngaduan Masy1n11!a1, 
paraf dan drteruskan ke lrupektur untuk di 
, J1k1 salah di kemballl<an ke Kas~ KtUAnpn 
alk, 

11nl Reka1)1tulosf Temuan 5¥on don si.tut 
Konsep daftar undak OokumM Rel<apan daftar 

I Ha,ff Pemonksaan Pen1>du1n Masvaralla1 a 30MMlt tlndak lanjut yang telah lanjut 
ditanda tang1nl 

1n dan mengarstphn sebag11 bahlin Und1k c6 Dokumen Rekapan Ookumcn Rekapan daftar 
tlndak laniut yans 2Jam tlndak lanjut yang telah 

telah dltanda taneanl dltanda tanganl DI Anlpk.ln 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENGOLAHAN DATA HASIL PEMERIKSMN PENGADUAN MASYARAKAT 



UKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
19-undang Nomor 13 Tahun 2013 tentang Pembentukan Kabupaten Konawa Kepulauan 1 Memillkl kemampuan pengolahan data sederhana 
ran Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan dan 2 Mengetahui tugas dan fungsi pengiventarisasi hasil pengawasan dan 
wasan atas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah tindak lanjut hasil pemeriksaan 

1ndagri Nomor 23 Tahun 2007 tentang Pedoman Tata Cara Pengawasan 3 Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasian laporan hasil pengawasan 
enyelenggaraan Peraturan Daerah 4 Mengetahui tugas dan fungsi penyiapan dokumentasi dan pengolahan data 
ran Daerah Kabupaten Konawa Kepulauan Nomor Tahun tentang pengawasan 
isasi dan Tata Cara Kerja Lembaga-lembaga Teknis Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan 
ran Bupati Nomor Tahun tentang Tugas dan Fungsi lnspektorat 
aten Konawe Kepulauan 

JTAN PERALA TAN/PERLENGKAPAN 
'enqelolaan Surat Masuk 1 Lembar Ke~a 
1engelolaan Surat Keluar 2 Komputer dan Printer 

fAN PENCATATAN DAN PENDAT AAN 
an Data Hasil Pemeriksaan Pengaduan Masyarakat segera disusun, jika tidak hasil pemeriksaan tidak dapat 1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
dapat diketahui 2 Rekapan dan bukti pendukung tindak lanjut 

Pengolahan DataHasil p 
Pengaduan Masyarakat 

INSPEKTUR !!'RAH 
KABUPATEN KO Al KEPULAUAN 

YAKUB SH 

SUB. BAGIAN KEUANGAN 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

DISAHKAN OLEH 

T ANGGAL EFEKTIF 
TANGGAL REVISI 

TANGGALPEMBUATAN 

Nama SOP 

NOMORSOP 



Dokumen Data Rekapan 
yang telah ditnda tanganl 

Dokumen Data Rekapan 
yang telah ditnda 

tanganl Di Arsipkan 
2Jam 

Dokumen Data Rekapan 
yang telah ditnda 

tangani 
30 Menit Konsep data rekapan 

Konsep data rekapan lJam Konsep data rekapan 

igandakan dan mengarslpkan sebagal bahan tlndak lanjut 

andatanganl konsep data Tindak lanjut Hasll Pemerlksaan 
aduan Masyarakat serta Rekapltulasi Temuan Saran dan status 
1k Lanjut Hasil Pemerlksaan. 

ieriksa konsep data Tlndak Lanjut Hasll Pemerlksaan lnspektorat 
Rekap,tulasl Temuan Saran dan status Tindak Lanjut Hasll 

eriksaan. Jlka benar, dlparaf dan dllanjutkan ke lnspektur untuk 
da tanganl. Jlka tldak dlkemballkan ke Kasubag Keuangan untuk 
·balk!. 

Konsep data rekapan lJam 
Disposlsl, data, LHP dan 

ketikan konsep data 
rekapan 

,erlksa dan mengoreksl ketlkan konsep data Tlndak Lanjut Hasll 
erlksaan Pengaduan Masyarakat serta Rekapltulasl Temuan 
, dan status Tlndak Lanjut Hasil Pemerlksaan. Jlka benar, dlparaf 
:tllanjutkan ke Sekretarls. Jlka tldak dlkembalikan ke staf untuk 
·balk!. 

Disposisl, data, LHP dan 
ketikan konsep data 

rekapan 
1 Hari 

Disposisi, data, LHP dan 
konsep data rekapan 

gumpulkan data laporan hasll pengawasan dan pemerlksa 
:aduan Masyarakat,melaksanakan evaluasl hasll pengawasan 
pemeriksaan,mengkompllasl hasll pengawasan berdasarkan 
! temuan,melaksanakan penelltlan laporan hasll pemerlksaan 
melaporkan hasll pelaksanaan tugas kepada atasan balk llsan 
pun tullsan 

nbuat konsep Data Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan Pengaduan 
yarakat serta Rekapltulasl Temuan Saran dan status Tlndak 
ut Hasll Pemeriksaan sesual dengan obyek pemerlksaan dan 
·ahkan ke Staf untuk dlketlk 

iugaskan Kasubag Keuangan untuk memperslapkan dan 
golah data LHP Pengaduan Masyarakat 

MUTU BAKU 
KITT RAN 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

Disposisi 10 Menit Disposisi 

Disposisl 10 Menit Disposisi 

Disposrsl, data dan LHP 3 Harl 
Disposisi, data, LHP dan 

konsep 

STAF 
KEUANGAN 

iugaskan Sekretarls untuk mengolah data LHP hasll pemerlksaan 
3aduan Masyarakat 

INSPEKTUR 
KASUBAG 

PELAKSANA 

SEKRETARIS 
KEGIATAN 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENGOLAHAN DATA HASIL PEMERIKSAAN INSPEKTORAT 



1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
2 Rekapan dan bukti pendukung tlndak lanju1 

diketahul 
an Data Hasil Pemeriksaan I 

PENCATATAN DAN PENDATAAN "AN 

1 Lembar Kerja 
2 Korn er dan Printer 

ingelolaan Surat Masuk 
tn elolaan Surat Keluar 

PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1 Memilikl kemampuan pengolahan data sederhana 
2 Mengetahui tugas dan fungsi pengiventarisasi hasil pengawasan 

dan tlndak lanju1 hasil pemeriksaan 
3 Mengetahui tugas den fungsi pengadministraslan laporan hasll 

pengawasan 
4 Mengetahui tugas dan fungsi penyiapan dokumentasi dan 

pengolahan data pengawasan 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

ITAN 

Pengolahan Data H 
lnspektorat 

Nama SOP 

-undang Nomor 13 Tahun 2013 tentang Pembentukan Kabupaten Konawe Kepulauan 
in Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan dan 
'8&an atas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
dagri Nomor 23 Tahun 2007 tentang Pedoman Tata Cara Pengawasan 
nyelenggaraan Peraturan Daerah 
m Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor Tahun tentang 
asi dan Tata Cara Kerja Lembaga-lembaga Teknis Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan 
in Bupatl Nomor Tahun tentang Tugas dan Fungsi lnspektorat 
ten Konawe Ke ulauan 

INSPEKTUR ~ERAH 
KABUPATEN KO ~/- KEPULAUAN 

DISAHKAN OLEH 

TANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVISI 

TANGGALPEMBUATAN 

IKUM 

NOMORSOP 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 



)I 

Dokumen Data 
Rekapan yang telah 

ditnda tangani DI 
Arslpkan 

Dokumen Data 
Rekapan yang telah 

dltnda tangani 

2Jam 
Dokumen Data Rekapan 

yang telah ditnda tangani 

Konsep data rekapan 

Aenggandakan dan mengarslpkan sebagal bahan tindak lanJut 

Aenandatanganl konsep data Tlndak Lanjut Hasll Pemerlksaan 
nspektorat serta Rekapltulasl Temuan Saran dan status Tlndak Lanjut 
lasll Pemerlksaan. 

Konsep data rekapan lJam Konsep data rekapan 

Aemerlksa konsep data Tlndak Lanjut Hasll Pemeriksaan lnspektorat 
erta Rekapltulasi Temuan Saran dan status Tlndak Lanjut Hasll 
•emeriksaan. Jika benar, dlparaf dan dllanjutkan ke lnspektur untuk 
litanda tangani. Jika tidak dlkemballkan ke Kasubag Keuangan untuk 
llperbaiki. 

Konsep data rekapa n 1 Jam 
Disposisl, data, LHP dan 

ketikan konsep data 
rekapan 

Aemerlksa dan mengoreksl ketlkan konsep data Tlndak Lanjut Hasll 
•emerlksaan lnspelctorat serta Rekapltulasl Temuan Saran dan status 
'lndak Lanjut Hasil Pemerlksaan. Jika benar, dlparaf dan dllanJutkan ke 
ekretarls. Jlka t1dak dlkemballkan ke stat untuk dlperbalki. 

Disposisi, data, LHP dan 
ketikan konsep data 

rekapan 
1 Hari 

Disposisi, data, LHP dan 
konsep data rekapan 

Aengumpulkan data laporan hasll pengawasan dan pemerlksa 
nspelctorat,melaksanakan evaluasl hasll pengawasan dan pemerlksaan 
nspelctorat,mengkompllasl hasll pengawasan lnspektorat berdasarkan 
ode temuan,melaksanakan penelltlan laporan hasll pemerlksaan dan 
nelaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik llsan maupun 
ullsan 

30 Menit 

Kasubag Sekretaris lnspektur 

PELAKSANA MUTU BAKU 
Keterangan 

Staf Kelengkapan Waktu Output 

Disposlsl 10 Menit Oisposisi 

Disposisi 10 Menit Disposisi 

Disposisl, data dan LHP 3 Hari 
Disposisi, data, LHP dan 

konsep 

Aembuat konsep Data Tlndak Lanjut Hasll Pemerlksaan lnspektorat 
erta Rekapltulasi Temuan Saran dan status Tlndak Lanjut Hasll 
•emerlksaan sesual dengan obyek pemerlksaan dan dlserahkan ke Staf 
intuk diketlk 

Aenugaskan Kasubag Keuangan untuk memperslapkan dan mengolah 
lata LHP lnspektorat 

Aenugaskan Sekretaris untuk mengolah data LHP hasll pemerlksaan 
nspelctorat 

KEGIATAN 



LANGARA- LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
TINDAK LANJUT HASIL PEMERIKSAAN INSPEKTORAT 



1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
2 Rekapan dan bukti pendukung tindak lanjut 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

dlketahui 
11 Tindak Lanlut Pemeriksaan I 

rAN 

1 Lembar Kerja 
2 Korn uter dan Printer 

,ngelolaan Surat Masuk 
m elolaan Surat Keluar 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN ITAN 

1 Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana 
2 Mengetahui tugas dan fungsi penglventarisasl hasil pengawasan 

dan tindak lanjut hasll pemeriksaan 
3 Mengetahui tugas dan fungsi pengadmlnistrasian laporan hasil 

pengawasan 
4 Mengetahui tugas dan fungsi penyiapan dokumentasi dan 

pengolahan data pengawasan 

KUALIFIKASI PELAKSANA 
-undang Nomor 13 Tahun 2013 tentang Pembentukan Kabupaten Konawe Kepulauan 
an Pemerintah Nomor 79 Tehun 2005 tentang Pedoman Pemblnaan dan 
,asan atas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
1dagri Nomor 23 Tahun 2007 tentang Pedoman Tata Cara Pengawasan 
nyelenggaraan Peraturan Daerah 
an Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor Tahun tentang 
asi dan Tata Cara Kerja Lembaga-lembaga Teknis Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan 
an Bupati Nomor Tahun tentang Tugas dan Fungsi lnspektorat 
ten Konawe Ke ulauan 

JKUM 

Tindak lanjut pemerik 
lnspektorat 

INSPEKTUR o1iRAH 
KABUPATEN KO 'Y KEPUlAUAN 

Nama SOP 

TANGGAL EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

TANGGAL REVISI 

TANGGALPEMBUATAN 

NOMOR SOP 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 



PELAKSANA MUTU BAKU 
KEGIATAN Keterangan 

lnspektur Sekretarls 
Kasubag 

Stat Kelengkapan Waktu Output 
Keuan1r.Jn 

,skan Sekretaris untuk monitoring tlndak lanjut 
:saan lnspektorat (~ ..... :;·, .... Oisposisi 10 Menit Disposisi 

- ,Y-i 
I 

iskan Kasubag Keuangan untuk mempersiapkan 'IV 
mjut pemerlksaan inspektorat ._ ... ;._:;,p~.,- Oisposisi 10 Menit Oisposisi 

1skan staf untuk Membual Rekapitulasl Temuan 
in status Tlndak Lanjut Hasll Pemerlksaan 
irat sesual dengan obyek pemerlksaan, 
makan hasil evaluasl, mengkompilasl hasll Oisposisi, data, 
asan, Meiakukan monitoring Tindak Lanjut Oisposlsi, data dan LHP 3 Harl 

LHP dan konsep 
meriksaan di SKPD berdasarkan rekapan daftar 
injut pemeriksaan inspektorat dan melaporkan ~~ !§" .. 
kasubag keuangan 

Jat Rekapltulasi Temuan Saran dan status 
.anJut Hasll Pemeriksaan lnspektorat sesuai 
obyek pemerlksaan, melaksanakan evaluasi, Dlsposlsl, data, 
,mpllasl hasll pengawasan, Melakukan t::::, Jl.11 Olsposisl, data, LHP dan LHP dan ketlkan 
·Ing Tindak lanjut Hasll Pemeriksaan di SKPD konsep data rekapan 

2 Harl 
konsep data 

rkan rekapan daftar tlndak lanjut pemerlksaan 

~~ 

rekapan 
>rat dan melaporkan kemball hasll ke kasubag 
In 

iksa hasll Rekapitulasl Temuan Saran dan status 
.anjut Hasll Pemeriksaan lnspektorat sesuai 
obyek pemerlksaan, evaluasl, kompllasl hasll 
asan, monitoring Tindak Lanjut Hasll Dlsposlsl, data, LHP dan 
tsaan di SKPD berdasarkan rekapan daftar ,, 

ketlkan konsep rekapan 1 Harl 
Konsep data 

tnjut pemeriksaan lnspektorat, Jlka benar di rekapan 
an dlteruskan ke sekretaris untuk diperlksa Jlka daftar tlndak lanjut 

kembalikan ke stat unluk dlperbalkl ' 
A ~ 

I ~ r., 



riksa hasil Rekapitulasi Temuan Saran dan status ·~ 
Lanjut Hasll Pemeriksaan lnspektorat sesual 
obyek pemerlksaan, evaluasl, kompllasl hasll 

,asan, monitoring Tindak Lanjut Hasll Olsposlsl, data, LHP dan 
Konsep data ksaan di SKPD berdasarkan rekapan daftar ·~ ketikan konsep rekapan 2Jam 

anjut pemeriksaan inspektorat, jlka benar di ~ ~ daftar nndak lanjut rekapan 
1n diteruskan ke lnspektur untuk ditandatanganl ~ ~ 1h dlkemballkan ke kasubag keuangan untuk 
lki 

:!atangani Rekapitulasi Temuan Saran dan status Dokumen 
Lanjut Hasll Pemerlksaan lnspektorat. =· Konsep daftar tlndak lanjut 30 Menlt 

Rekapan daftar 
tlndak lanjut yang 

telah dltanda 
mdakan dan mengarsipkan sebagal bahan Ookumen 
anjut Dokumen Rekapan tindak Rekapan daftar . lanjut yang telah dltanda 2Jam tindak lanjut - tangani yang telah 

rilt;,nri;, t;,na.ini 



LANGARA -LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENYUSUNAN RENJA 



1 Rumusan Rencana Program dan Kegaiatn lnspektorat untuk periode 1 Tahun 
2 Disimpan dalam arslp Dokumen Perencanaan untuk Pemeriksaan/ Audit 

nan Renja harus dilakukan karena memuat program kerja SKPD Selama Setahun 
k maka akan mendapat sanksi dari pemerintah 

PENCATATAN DAN PENOATAAN ATAN 

, RENJA 
I PKPT 

PERALATAN/PERLENGKAPAN CAITAN 

ang Undang Nomor 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan 
ional 
ang Undang Nomor 32 Tahun 2004 Tentang Pemerintah Daerah 
ituran Pemerintah Nomor 8 "ahun 2008 Tentang Tahapan,Tata CaraPenyusunan 
gendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah 
ituran Presiden No Tahun Tentang RPJMN Tahun 2014-2019 

1 Komputer 
2 Printer 
3 ATK 

HU KUM 

1 Memiliki tugas dalam penyusunan Rencana Kerja (Renja) 
2 Memiliki kemampuan dalam menyusun program dan kegiatan SKPD 
3 Telah mengikuti Bimtek Renja 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

PEMBINA UTA 
MOHAM 

INSPEKTUR iERAH 
KABUPATEN KO r.i[E KEPULAUAN 

SUB BAGIAN PERENCANAAN 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

DISAHKAN OLEH 

TANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVISI 
TANGGALPEMBUATAN 

JUDULSOP 

NOMORSOP 



PELAKSANA MUTU BAKU 
KEGIATAN Keterangan 

Sekretaris Sub. Program Staf lnspektur Kelengkapan Waktu Output 

riugaskan Kasubag Program untuk l.v··· J mbuat draf dokumen RENJA :~ .- ,. . Agenda Kerja 20 Menit Disposlsl 

·nugaskan Staf pengolah data dan II/ 
,yusunan dokumen RENJA untuk (f~i~:J~ Disposisi 15 Menit Disposisi ngumpulkan bahan dan data yang 
erlukan dalam menyusun dokumen 

ngumpulkan bahan dan data awal 
Data dan Bahan iutuhan penyusunan RENJA dan 

~ Disposisi 120Jam 
RENJA ngolahnya menjadl konsep . ' 

ngoreksi isi lampiran konsep dokumen •II 

IIJA jlka sudah sesuai dlberikan paraf dan A~ 
erahkan kepada Sekretaris untuk di 'W Konsep RENJA 15 Jam Draf RENJA 

eksi kembali 
J \ 

ngoreksi kembali draf dokumen RENJA 'I 

sudah sesuai dlberikan paraf untuk ~ 
erahkan kepada lnspektur untuk di tanda Draf RENJA 1 Jam Oraf RENJA 

gani 

nandatangani draf dokumen RENJA dan 
•II 

erahkan kemball kepada Sekretaris -It~ ten Oraf RENJA lJam Ookumen RENJA 

yerahkan Dokumen RENJA kepada ' I 

ubag. Program untuk di Dokumentasikan l'f ,",\' ~·r· Dokumen RENJA 15 Menit Ookumen RENJA 

nyerahkan Ookumen RENJA kepada Staf 
igelola Data dan Penyusun RENJA untuk fi"11?~:l.l Dokumen RENJA 15 Menit Dokumen RENJA 
>okumentasikan 

.,.. , __ 

ndokumentasikan Dokumen RENJA 'ii 

L._ .. :_·J Dokumen RENJA 
Dokumen RENJA 1 Jam 

Bukti Dokumetasi 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

ST AN DAR OPERASIONAL PROSEDUR 
TINDAK LANJUT HASIL PEMERIKSAAN BPK 



PENCATATAN DAN PENDATAAN 
an·ut Pemeriksaan BPK se era disusun, iika tidak hasil emeriksaan tidak da at diketahui 

1 Lembar Kerja 
2 Kom uter dan Printer 

an Surat Masuk 
an Surat Keluar 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN 

1 Memillkl kemampuan pengolahan data sederhana 
2 Mengetahul tugas dan fungsi penglventarlsasl hesil pengawasan 

dan tindak lanjut hasll pemeriksaan 
3 Mengetahui tugas dan fungsi pengadminislraslan laporan hasil 

pengawasan 
4 Mengetahui tugas dan fungsi penyiapan dokumentasi dan 

pengolahan datapengawasan 

KUAUFIKASI PELAKSANA 
I Nomor 13 Tahun 2013 tentang Pembentukan Kabupaten Konawe Kepulauan 
erintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan dan 
as Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
omor 23 Tahun 2007 tentang Pedoman Tata Cara Pengawasan 
garaan Peraturan Daerah 
ah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor Tahun tentang 
Tata Cara Kerja Lembaga-lembaga Teknis Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan 

,ti Nomor Tahun tentang Tugas dan Fungsi lnspektorat 
awe Kepulauan 

Tindak lanjut pemerik 
BPK 

Nama SOP 

E KEPULAUAN 

DISAHKAN OLEH 

TANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVISI 

TANGGAL PEMBUATAN 

NOMORSOP 

SUB. BAGIAN KEUANGAN 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 



PELAKSANA MUTU BAKU 
KEGIATAN Keterangan 

lnspektur Sekretarls 
Kasubag 

Staf Kelengkapan Waktu Output 
Keuannn 

lenugaskan Sekretarls untuk monitoring tlndak lanjut r ··-~~:~] emerlksaan BPK Oisposisl 10 Menit Oisposisi 

lenugaskan Kasubag Keuangan untuk memperslapkan tlndak - ·~-- ~'.~,.· : njut pemeriksaan BPK Oisposlsi 10 Menit Oisposisl 

lenugaskan staf untuk membuat Rekapltulasl Temuan Saran 
Oisposisi, data, LHP 9n status T1ndak Lanjut Hasll Pemerlksaan BPK sesuai dengan I, Oisposisi, data dan LHP 3 Harl 

dan konsep oyek pemerlksaan :·,r- 

lengumpulkan data rekapan daftar tlndak lanjut hasil 
!ngawasan dan pemerlksa BPK ,melaksanakan evaluasl hasll 
engawasan dan pemerlksa BPK , mengkompllasl hasll lti::Jl· ,~1 Oisposisl, data, LHP 
!ngawasan BPK berdasarlcan kode temuan, m@laksanakan ... Oisposisl, data, LHP dan 

2 Hari dan kenkan konsep 
enelltlan laporan hasll pemeriksaan di SKPD, Melakulcan konsep data rekapan 

data rekapan 
10nltoring T1ndak Lanjut Hasll Pemenksaan di SKPD berdasarkan 
1kapan daftar tindak lanjut pemerlksaan BPK dan rnelaporkan 
·-"- ,. .L-11 L,,.. .,_ .L - u -- 
lemerlksa hasil data rekapan daftar tlndak lanjut hasll 
angawasan dan pemerlksa BPK ,melaksanakan evaluasl hasll I 
angawasan dan pemerlksa BPK , kompllasl hasll pengawasan 
PK berdasarkan kode temuan, penelltlan laporan hasll Oisposisi, data, LHP dan 

Olsposisl, data, LHP 
emerlksaan di SKPD, monitoring Tlndak Lanjut Hasll 2 Hari dan ketlkan konsep 
tmerlksaan di SKPD berdasarkan rekapan daftar tlndak lanjut I konsep data rekapan 

data rekapan 
emerlksaan BPK, Jlka benar dlparaf dan dlteruskan ke Sekretarls 

~ ) <a salah dikernballkan ke staf untuk dlperbalkl 

lemerlksa hasll data rekapan daftar tlndak lanjut hasll 
!ngawasan dan pemerlksa BPK ,melaksanakan evaluasl hasll 
engawasan dan pemerlksa BPK, kompllasl hasll pengawasan 
PK berdasarlcan kode temuan, penelltlan laporan hasll Oisposisi, data, LHP dan 
emerlksaan di SKPD, monitoring Tlndak Lanjut Hasll ' I ketikan konsep rekapan 2Jam Konsep data rekapan 
!meriksaan di SKPO berdasarkan rekapan daftar tlndak lanjut ·~~ daftar tindak lanjut 
emeriksaan BPK, jllca benar dlparaf dan dlteruskan ke lnspektur 
,tuk ditandatanganl flka salah dlkemballkan ke kasubag 
.................... .. ; ..... 
lenandatangani Rekapltulasl Temuan Saran dan status Tlndak 

Ookumen Rekapan mfut Hasil Pemeriksaan BPK 

' Konsep daftar tindak 30 Menit 
daftar tindak lanjut 

[\;~ •.{ . .,. Ian jut yang telah ditanda 
..,.;~ I tangani 

lenggandakan dan mengarslpkan sebagal bahan tlndak lanjut 
Ookumen Rekapan 

' Ookumen Rekapan 
t ,, : ..) tlndak lanjut yang telah 2Jam 

daftar tlndak lanjut 
yang telah ditanda 

ditanda tangani 
tangani Di Arsipkan 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENGOLAHAN DATA HASIL PEMERIKSAAN BPK 



1 Lembar Kerja 
2 Korn uter dan Printer 

asll Pemeriksaan BPK se era disusun, 'ika tidak hasil emeriksaan tidak da at diketahui 

an Surat Masuk 
an Surat Keluar 

PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1 Memilikl kemampuan pengolahan data sederhana 
2 Mengetahui tugas dan fungsi penglventarisasi hasil pengawasan 

dan tindak lanjut hasil pemeriksaan 
3 Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasian laporan hasil 

pengawasan 
4 Mengetahui tugas dan fungsi penyiapan dokumentasi dan 

pengolahan datapengawasan 

KUALIFIKASI PELAKSANA 
I Nomor 13 Tahun 2013 tentang Pembentukan Kabupaten Konawe Kepulauan 
erintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan dan 
as Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
omor 23 Tahun 2007 tentang Pedoman Tata Cara Pengawasan 
garaan Peraturan Daerah 
ah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor Tahun tentang 
Tata Cara Kerja Lembaga-lembaga Teknis Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan 
1ti Nomor Tahun tentang Tugas dan Fungsi lnspektorat 
awe Kepulauan 

Pengolahan Data Hasil Pemeriksaan 
BPK 

Nama SOP 

Nip. 19600 

INSPEKTU:;ERAH 
KABUPATEN KON1 E KEPULAUAN 

DISAHKAN OLEH 

TANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVISI 

TANGGAL PEMBUATAN 

NOMORSOP 

SUB. BAGIAN KEUANGAN 

INSPEKTORA T DAE RAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 



Dokumen Data Rekapan 
yang telah ditnda tangani 

Di Arsipkan 
2Jam 

Dokumen Data 

Rekapan yang telah 
ditnda tangani 

Dokumen Data Rekapan 

yang telah ditnda tangani 
30 Menit Konsep data rekapan 

Konsep data rekapan lJam Konsep data rekapan 

Menggandakan dan mengarsipkan sebagal bahan tlndak lanjut 

Menandatanganl konsep data Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan 
BPK serta Rekapitulasl Temuan Saran dan status Tindak Lanjut 
Hasil Pemeriksaan. 

Memeriksa konsep data Tindak Lanjut Hasll Pemerlksaan 
lnspektorat serta Rekapitulasi Temuan Saran dan status Tindak 
lanjut Hasil Pemeriksaan. Jika benar, diparaf dan dilanjutkan ke 
lnspektur untuk ditanda tangani. Jika tldak dlkemballkan ke 
Kasubag Keuangan untuk diperbalki. 

Konsep data rekapan lJam 

Disposisi, data, LHP 

dan ketikan konsep 
data rekapan 

Memeriksa dan mengoreksi ketlkan konsep data Tindak lanjut 
Hasll Pemeriksaan BPK serta Rekapitulasi Temuan Saran dan 
status Tindak lanjut Hasil Pemeriksaan. Jlka benar, diparaf dan 
dilanjutkan ke Sekretarls. Jlka tldak dikembalikan ke staf untuk 
diperbalkl. 

Disposisi, data, LHP dan 
ketikan konsep data 

rekapan 
1 Hari 

Disposisi, data, LHP 

dan konsep data 
rekapan 

Mengumpulkan data laporan hasll pengawasan dan 
pemerlksaan BPK,melaksanakan evaluasl hasil pengawasan dan 
pemeriksaan,mengkompilasi hasll pengawasan berdasarkan 
kode temuan,melaksanakan penelitian laporan hasil 
pemeriksaan dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 
atasan balk lisan maupun tulisan 

KASUBAG 
KEUANGAN 

Membuat konsep Data Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan BPK 
serta Rekapitulasi Temuan Saran dan status Tlndak Lanjut Hasil 
Pemerlksaan sesuai dengan obyek pemerlksaan dan dlserahkan 
ke Staf untuk diketlk 

INSPEKTUR 

MUTU BAKU 
KET ERAN 

STAF KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

Disposisi 10 Menit Disposisi 

Disposisi 10 Menit Disposisi 

Disposisi, data dan 
3 Harl 

Disposisi, data, LHP dan 

LHP konsep 

PELAKSANA 

SEKRETARIS 

Menugaskan Kasubag Keuangan untuk mempersiapkan dan 
mengolah data LHP BPK 

Menugaskan Sekretarls untuk mengolah data LHP hasll 
pemeriksaan BPK 

KEGIATAN 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

ST AN DAR OPERASIONAL PROSEDUR 
TINDAK LANJUT HASIL PEMERIKSAAN BPKP 



Pemeriksaan BPKP se era disusun, ika tidak hasil emeriksaan tidak da at dlketahui 

1 Lembar Kerja 
2 Korn uter dan Printer 

rat Masuk 
rat Keluar 

PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1 Memillki kemampuan pengolahan data sederhana 
2 Mengetahui tugas dan fungsi pengiventarlsasi hasil pengawasan dan 

tindak lanjut hasil pemeriksaan 
3 Mengetahui tugas dan fungsl pengadministraslan laporan hasil 

pengawasan 
4 Mengetahui tugas dan fungsl penyiapan dokumentasi dan pengolahan 

data pengawasan 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

ior 13 Tahun 2013 tentang Pembentukan Kabupaten Konawe Kepulauan 
, Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan dan 
nyelenggaraan Pemerintahan Daerah 
23 Tahun 2007 tentang Pedoman Tata Cara Pengawasan 
n Peraturan Daerah 
bupaten Konawe Kepulauan Nomor Tahun tentang 
:::ara Kerja Lembaga-lembaga Tekms Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan 
nor Tahun tentang Tugas dan Fungsi lnspektorat 
~epulauan 

SUB. BAGIAN KEUANGAN 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

INSPEKTUR ';/:.RAH 
KAflUPATEN KONA., KEPULAUAN 

DISAHKAN OLEH 

TANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVIS! 

TANGGAL PEMBUATAN 

Trndak lanjut pemeriksaa 
BPKP 

NOMORSOP 

Nama SOP 



'. 

PELAKSANA MUTU BAKU 
KEGIATAN 

Kasub1g 
Keterangan 

lnspektur Sekretarls St.ti Kelenakapan Wektu Output 
Keuan11an 

1n Sekrarans unruk monttonna taodak lanjut - an BPKP o,spostS; 10 Men,t O.spos·s 

1n l(asubag Keuangan unruk memperslapkan tlndal< • erlltsaan BPKP Dlsposisl 10 Menit Disposisl 

on staf untuk Membuat Rekapltulasl Temuan Saran • Tlndak lJlnjut Has,I Pemenksaan BPKP sesual oengan Disposisl, data dan 3 Harl Disposlsl, data, LHP 
1erlksun dan melaporkan kembali ha,Unya ke LHP dan konsep 
,uanpn 

,lbn data rekapan daftar tmdlk lanJut hasM 
III dan pemerlksa BPKP ,melaksanakan e,,akmJ hull 
1n dan pemenksa BPKP ,mengkompllasl hasol 

! III BPKP berdanrkan kode temuan, melaltsanakan Dlsposisl, data, LHP Disposlsl, data, LHP 
laporan hasil pemerlksaan dt SKPD, m11akukan dan konsep data 2 Hari dan keukan konsep 
i tllldaklan1ut hasi pemeriksHn di SKPO berdaJafkan rekapan data rekapan 
,ftar ttndaklanjut pemeriksaan BPK serta m~n 
sllnya ke kasubag keuansan 

, hull data rekapan daftar tondak lanjut hasll 
1n dan pemertksa BPKP , evaluasl hasll pef111awuan 
iksa BPKP ,kompilasl hasll penpwaian BPKP Oisposlsl, data, LHP 
n kod• temuMI, penelrtlan laporan hasil " dan ket:kan kons~ 
in di SKPO, monitonng tmdal<lanjut hasd rekapan daftar 1 Har Konsep data rekapan 
1n di SKPD berda.saibn robpan dafi. undaltbn1ut 
in BPK. jiu benar di para! dan d1tenJJbn ke tindali lanjut 

j1ka nlah dlkembalikan ke staf untuk dlpert>a,U 
~ 

, hull data rekapan daftar tlndak litnJut hits,I 
n dan pemenksa BPKP , evaluasl hatll penpwaun 
lksa BPKP ,kompllasl hasH penpwasan BPKP Disposisl, data, LHP 
n kode temuan, penehtlan lapor.n hasll dan kelikan konsep 
,n di SKPD, monitoMg tJndaklanJut hasll reKapan daftllr 2Jam Konsep data rekap;in 
1n di SKPD berdasarkan rek1p1n daftar tlndai<litnjut tlndak lanjut 1n BPK, )Ilea benar di paraf dan dlteruskan ke 
Jlk1 .ul1h dlkembalikan ke Sekretarls untuk 

,npni ~I\Jlasl T =uan Saran d.n stal\Js T ndak 
I Pemenltsaan BPXP Dokumen Rekapan 

~ Kons~ daftar tindak 30 Men,t daftar tindak lanJut 
Ian jut yang tel1h drtanda 

tanganl 

1kan dan mengarslpkan sebagal bahan tlndak IJnJut Dokumen Rekapan Dokumen Rekapan - - tlndak lanJut Vinti 2Jam daftar tlndak l1nJu1 
1-S..; n&'I telah d:tanda vane telah dltanda -- tanganl taoganl DI Ars:pkan 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENGOLAHAN DATA HASIL PEMERIKSAAN BPKP 



1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
2 Reka an dan bukti endukun tindak taniut 

ndak Lanjut Pemeriksaan BPKP segera disusun, jika tidak hasil pemeriksaan tidak dapat diketahui 
ketahui 

N PENCATATAN DAN PENDAT AAN 

1gelolaan Surat Masuk 
I elolaan Surat Keluar 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN AN 

undang Nomor 13 Tahun 2013 tentang Pembentukan Kabupaten Konawe Kepulauan 
n Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan dan 
rsan alas Penyelenggaraan Pamerintahan Daerah 
lagri Nomor 23 Tahun 2007 tentang Pedoman Tata Cara Pengawasan 
yelenggaraan Peraturan Daerah 
n Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor Tahun tentang 
rsi dan Tata Cara Kerja Lembaga-lembaga Teknis Daarah Kabupaten Konawa Kepulauan 
n Bupati Nomor Tahun tantang Tugas dan Fungsi lnspektorat 
sn Konawa Kepulauan 

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana 
2 Mengatahui tugas dan fungsi pengiventarisasi hasil pangawasan dan 

tindak lanjut hasil pemeriksaan 
3 Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasian laporan hasil pengawasan 
4 Mengetahui tugas dan fungsi penyiapan dokumentasi dan pengolahan data 

pengawasan 

1 Lembar Kerja 
2 Komputer dan Printer 

:UM KUALIFIKASI PELAKSANA 

INSPEKTUR ~iRAH 
KABUPATEN KON 1 KEPULAUAN 

SUB BAGIAN KEUANGAN 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

DISAHKAN OLEH 

TANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVISI 

TANGGALPEMBUATAN 

Pengolahan Data Hasil 
BPKP 

Nama SOP 

NOMOR SOP 



Dokumen Data Rekapan 
yang telah ditnda tangani 

Dokumen Data Rekapan 
yang telah ditnda 

tangani Di Arsipkan 
2 Jam 

Dokumen Data Rekapan 
yang telah ditnda 

tangani 
30 Menit Konsep data rekapan 

ggandakan dan mengarsipkan sebagai bahan tindak lanjut 

andatangani konsep data Tindak Lanjut Hasll Pemenksaan BPKP 
1 Rekapltulasl Temuan Saran dan status Tindak Lanjut Hasil 
erlksaan. 

Konsep data rekapan 1 Jam Konsep data rekapan 

KEUANGAN 
KASUBAG SEKRETARIS 

ieriksa konsep data Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan BPKP serta 
ipitulasi Temuan Saran dan status Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan. 
benar, diparaf dan dllanjutkan ke lnspektur untuk ditanda tangani. 
tidak dikembalikan ke Kasubag Keuangan untuk diperbaiki. 

ieriksa dan mengoreksi ketlkan konsep data Tindak Lanjut Hasll 
eriksaan BPKP serta Rekapitulasi Temuan Saran dan status Tindak 
it Hasil Pemerlksaan. Jika benar, diparaf dan dilanjutkan ke 
etaris. Jlka tidak dikembalikan ke staf untuk diperbalkl. 

gumpulkan data laporan hasil pengawasan dan pemerlksaan 
•,melaksanakan evaluasi hasil pengawasan dan 
erlksaan,mengkompilasi hasil pengawasan berdasarkan kode 
ian.melaksanakan penelitian laporan hasil pemeriksaan dan 
iporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik lisan maupun 
in 

ibuat konsep Data Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan BPKP serta 
pitulasl Temuan Saran dan status Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan 

31 dengan obyek pemeriksaan dan diserahkan ke Staf untuk diketik 

ugaskan Kasubag Keuangan untuk mempersiapkan dan mengolah 
LHP BPKP 

ugaskan Sekretaris untuk mengolah data LHP hasil pemeriksaan 

INSPEKTUR 

MUTU BAKU 
KET ER 

STAF KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

Disposisi 10 Menit Disposlsi 

Disposisi 10 Menit Disposisi 

Disposisi, data dan LHP 3 Hari 
Disposisi, data, LHP dan 

konsep 

Disposisi, data, LHP dan 
Disposisi, data, LHP dan 

1 Hari ketikan konsep data 
konsep data rekapan 

rekapan 

Disposisi, data, LHP dan 
ketikan konsep data 1 Jam Konsep data rekapan 

rekapan 

PELAKSANA 
KEGIATAN 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENGUSULAN SURAT KEPUTUSAN SK PENSIUN 



ierkas pensiun terlambat dlkirim ke BKD maka penertitan SK pensiun 
iambat 

.N 

1 ATK 
2 Komputer 
3 Printer 

iaikan pangkat 
at Keluar 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN AN 

Dapat mengoperasikan komputer 
2 Pendidikan minimal SMA 

PENCATATAN DAN PENDAT AAN 
Perihal , Arsip 

n Pemerintah Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 2003 Tentang 
an Pensiun Pokok Pensiunan Pegawa, Negeri Sipil 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

JUDULSOP SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

INSPEKTU1fEERAH 
KABUPATEN KO 1 E KEPULAUAN 

KUB SH 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

T ANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVIS! 
TANGGALPEMBUATAN 

DISAHKAN OLEH 

NOMOR SOP 



Usul pensiun di kirim 
ke BKD dan diarsipkan 

Usul pensiun yang 
sudah ditandatangani 

30 Menit 

30 Menit 

Usul pensiun yang 
sudah ditandatangani 

Konsep usul pensiun 

embubuhi nomor usul pensiun, dikirlm ke 
D dan diarsipkan 

enandatanganl konsep usul pensiun 

Staf Kasubag. Umum 

Konsep usul pensiun 

Konsep usu I pensiun 

Konsep usul pensiun 

Konsep usul pensiun 

Data PNS 

Data PNS 

Output 

30 Menit 

30 Menlt 

30 Menit 

30 Menit 

30 Menit 

30 Menit 

Waktu 

Konsep usul pensiun 

Konsep usu I pensiun 

Konsep usul pensiun 

Data PNS 

Data PNS 

Data PNS 

Kelengkapan lnspektur Sekretarls 
Keterangan 

MUTU BAKU PELAK SANA 

engorekst hasil ketlkan dan menganalisa 
nsep usu I pensiun jika salah dikembalikan 
pda Stat jika benar di paraf dan 
anjutkan kepada lnspektur 

engoreksi hasil ketikan dan menganalisa 
nsep usu I pensiun jika salah dikembalikan 
pada Stat jika benar di paraf dan 
anjutkan kepada sekretaris 

engetlk konsep usul penslun 

smbuat konsep usul pensiun dan 
snugaskan staf untuk mengetlk 

endata dan Mengumpul berkas yang 
an pensiun 

mugaskan kepada Staf untuk mendata 
n mengumpul berkas PNS yang akan 
nsiun 

KEGIATAN 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PEMBUATAN KARTU ISTRI DAN KARTU SUAMI 



blla kartu suami/istri tidak di usul maka kartu suami tidak akan diterbitkan dan 
:as kelengkapan naik pangkat akan terhambat 

PENCATATAN DAN PENDATAAN iATAN 

ATK 
2 komputer 

> Kenaikan pangkat 
> Surat keluar 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN <AITAN 

1 Dapat mengoperasikan komputer 
2 Pendidikan minimal SMA 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

PEMBUATAN KARTU ISTRI DAN KARTU SUAMI JUDULSOP SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

DISAHKAN OLEH 

TANGGAL EFEKTIF 
TANGGAL REVISI 

HUKUM 

INSPEKTUR D RAH 
KABUPATEN KONA E KEPULAUAN 

NOMORSOP 

T ANGGAL PEMBUAT AN 



Keterangan 

engoreksi hasil ketikan dan menganalisa 
nsep usu I kartu lstrl dan kartu suami Jika Konsep usu! kartu istri 

30 Menit 
Konsep usu! kartu istri dan 

lah dikembalikan kepada Stat jika benar dan kartu suami kartu suami 
paraf dan dilanjutkan kepada lnspektur 

enandatangani konsep usul kartu istri dan Konsep usul kartu istri 
Usu! kartu istri dan kartu 

rtu suami dan kartu suami 
30 Menit suaml yang sudah 

dltandatangani 

ernbubuhl nomor usu I kartu lstri dan 
Usu I kartu istrl dan 

Usul kartu istri dan kartu 
rtu suami, dikirim ke BKD dan diarsipkan 

kartu suami yang 30 Menit 
suami di kirim ke BKD 

sudah ditandatangani 

Konsep usul kartu istri dan 
kartu suami 

Konsep usul kartu istri dan 
kartu suami 

Konsep usul kartu lstri dan 
kartu suami 

Data PNS 

Data PNS 

Output 

30 Menit 

30 Menit 

30 Menlt 

30 Menit 

30 Menit 

Waktu 

Konsep usul kartu istri 
dan kartu suami 

engoreksl hasil ketlkan dan menganalisa 
nsep usul kartu istri dan kartu suami jika 
lah dikembalikan kepada Stat jika benar 
parat dan dilanjutkan kepada sekretaris 

engetlk konsep usul kartu istri dan kartu 
ami 

Data PNS 

Data PNS 

Data PNS 

lnspektur Sekretaris Staf Kasubag. Umum 

Konsep usul kartu istri 
dan kartu suami 

MUTU BAKU 

Kelengkapan 

PELAKSANA 

embuat konsep usu I kartu istri dan kartu 
ami dan menugaskan staf untuk mengetik 

endata dan mengumpul berkas yang 
an mengusul kartu istri dan kartu suami 

enugaskan kepada Stat untuk mendata 
m mengumpul berkas PNS yang akan 
engusul kartu istri dan kartu suami 

KEGIATAN 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENYUSUNAN LAKIP 



IP dilaksanakansesuai pedoman dan tepat waktu jika tidak akan mempengaruhi penilaian 
,ilitas kinerja pemerintah daerah menurun . 

PENCATATAN DAN PENDAT AAN 

RA 
PERA LAT AN/PERLENGKAPAN 

sslden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Akuntabilitas Kinerja lnstansi Pemerintah 

mg Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas dari 
1si dan Nepotisme Memahami Ketentuan dan Perundang-undangan yang ber1aku 
mg Nomor 32 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Oaerah 
mten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 53 Tahun 2014 tentang 
nis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara atas Laporan Kinerja lnstansi 

PENYUSUNAN LAKJP 

DA, GOL IV/c 
Nip. 19600 01 19 03 1 010 

INSPEKTUR ~/'RAH 
KABUPATEN KO 1 KEPULAUAN 

1 Format LAKIP/PK 
2 Laporan Keuangan 
3 Laporan Kine · a 

Komputer 
2 Printer 
3 Alat Tulis Kantor 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

JUDUL SOP 

OISAHKAN OLEH 

TANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVISI 

TANGGAL PEMBUATAN 

NOMOR SOP 

SUB BAGIAN PERENCANAAN 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 



PELAKSANA MUTU BAKU 
KEGIATAN Keterangan 

Sekretaris Subag. Program Staf lnspektur Kelengkapan Waktu Output 

tan Sub. Bagian Program untuk 
n Penyusunan LAKIP E.:<C~/,.',) Agenda Kerja 20 Menit Disposisi 

I 

:an Staf Program untuk membuat "' f 1 ,. ·.1 Disposisl 15 Menit Disposisi ,.,:,· .... ,·.1 

iulkan bahan dan data awal >j 

, penyusunan drat LAKIP dan :r)~ ~Lfi,I Disposisi 120 Jam Data dan Bahan LAKIP 
nya menjadi konsep LAKIP 

' .sl Isl dan lampiran konsep LAKIP 'j 

sesual diberikan parat, dan 
~ Konsep LAKIP 15 Jam Draf LAKIP , kepada Sekretaris untuk di 

mbali 
1, 

.si dan menganalisa kembali draf . , 
LAKIP jika telah sesuai diberikan ~ 

Draf LAKIP 1 Jam Draf LAKIP 
dlserahkan kepada lnspektur , 
mda tangani 
:anganl drat dokumen LAKIP dan ,J., 
kemball kepada Sekretarls .. -~ Dokumen LAKIP 1 Jam Dokumen LAKIP • - ., ,e;-_i.;.I 

an Dokumen LAKIP Kepada ' 
rogram untuk di dokumentasikan f:f.-; . .:-1;;: Dokumen LAKIP 10 Menlt Dokumen LAKIP 

kan Dokumen LAKIP kepada Stat ,,, 
mdakan dan di Dokumentasikan rv:/,. .. L,-! Dokumen LAKIP 11 Menit Dokumen LAKIP 

nentasikan Dokumen LAKIP v 

fl~:-:.:ltl Dokumen LAKIP 30 Menit 
Dokumen LAKIP bukti 

Dokumentasi 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENETAPAN KINERJA 



Format Tapkin yusunan Dokumen TAPKIN Jika tidak . 
PENCATATAN DAN PENDATAAN iATAN 

1 Komputer 
2 Printer 
3 Alat Tulis Kantor 

::, LAKIP 
'RKA 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN KAITAN 

2 
3 

Memahami Tugas dan Fungsi masing-masing pegawai 
pan 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penetapan Kine~a dan Pelaporan Akuntabilitas 

KUALIFIKASI PELAKSANA HUKUM 

JUDUL SOP SUB BIDANG PERENCANAAN 

PEMBINA UTA 
Nip. 196002 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

INSPEKTUR D1iRAH 
KABUPATEN KON '£'{ KEPULAUAN 

MOHAMM 

DISAHKAN OLEH 

TANGGAL EFEKTIF 
TANGGAL REVISI 

TANGGAL PEMBUATAN 

NOMOR SOP 



PELAKSANA MUTU BAKU 
KEGIATAN Keterangan 

Sekretaris Sub. Program Stat lnspektur Kelengkapan Waktu Output 

,1enugaskan Kasubag Program untuk 
nernpersiapkan draf Penetapan Kinerja (t \ '°':] Agenda Kerja 20 Menit Disposisi 

~enugaskan staf Penyusunan Dokumen ,1 
erencanaan untuk mengumpulkan bahan dan r£::.:·-:,~ Disposisi 20 Menit Disposisi ata yang diperlukan dalam penyusunan 
enetapan Kinerja 

1engumpulkan bahan dan data awal kebutuhan I I 

enyusunan PK dan mengolah menjadi konsep r· • t';->I Disposisi 120 Jam Data dan Bahan ,i ,:~· ·:·.c.: 

I' 
1engoreksi lamplran dan isl konsep PK, Jika ~, idah sesuai maka diberikan paraf dan Konsep PK llJam Draf PK dan Paraf 
ienverahkan kepada sekretaris '\7 
lengoreksi lam pi ran dan isi konsep PK, jika ,j 

idah sesuai maka diberikan paraf dan <r ienverahkan kepada lnspektur Untuk di tanda Draf PK 1 Jam Draf PK dan Parat 

mgani 

lenandatangani hasil pembuatan dokumen PK t 
an menyerahkan kembali kepada Sekretaris I~-·, .... •.· ·I Drat PK 1 Jam Dokumen PK 

I ~~ • 

lenyerahkan Dokumen PK kepada Kasubag. 
' I 

·ogram untuk didokumentasikan oleh staf 1 ·-. x, ~. · ·i I Dokumen PK 15 Menit Dokumen PK 
snvusun Dokumen Perencanaan 

: ·,.;. .. :I 

enyerahkan Dokumen PK kepada Staf •II 

rnyusunan Dokumen Program Untuk r·:,: 'r ,J 
. "?' •• I Dokumen PK diterima 

gandakan dan didokumtasikan dan diteruskan Dokumen PK 1 Jam 
Biro Organisasi 

: Biro Organisasi untuk proses lanjutan 
mdatanganan kolektif oleh Gubernur 
endokumentasikan Dokumen LKPJ ,1, 

Dokumen PK Bukti 
( ·' .) Dokumen PK lJam 

Dokumetasi 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENYUSUNAN RKA 



PENCATATAN DAN PENDATAAN 
RKA tidak di laksanakan maka akan mendapat sanksi dari Bupati 

1 Komputer 
2 Printer 
3 ATK 

man Renja 
man Renstra 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN 

3 

2 Mempunyai Kemampuan Menyusun Program dan Anggaran 

Mengetahui Pedoman Peyusunan RKA 

merintah No. 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah 

KUALIFIKASI PELAKSANA 
lang No. 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah 

SOP PENYUSUNAN RKA JUDULSOP 

INSPEKTUR D~r.t 
KABUPATEN KON Y"../ EPULAUAN 

TANGGAL EFEKTIF 

DISAHKAN OLEH 

TANGGAL REVISI 

TANGGALPEMBUATAN 

NOMORSOP 

SUB BIDANG PERENCANAAN 

INSPEKTORA T DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 



Perlu konsultasi langsung 

PELAKSANA MUTU BAKU 
KEGIATAN Keterangan 

lnspektur Sekretarls Jrban Sub. Program Stat Kelengkapan Waktu ~utput 

~askan Sekretaris untuk 
erslapkan usulan Anggaran ( ) Disposisl 20 Men it Disposisi 

I 

tta usulan anggaran dari semua lrban "' I I Disposisi 20 Menit Disposlsi 
I 

uat usulan rencana anggaran " lian diberikan ke Sub. Program untuk I I Draft Usulan 120Jam Draft Usulan dan 
I Paraf kan Draf Dokumen RKA T 

:askan Staf Penyusun RKA untuk Iii 

I I 
uat Draf Usu Ian Dokumen RKA. I I Disposlsl 15 Menit Draft Usulan 

y T II\ 
uat Draf Usulan Dokumen RKA 0 Dokumen RKA dan Dokumen RKA 60Jam Paraf 

tkan kembali diplmpin oleh lnspektur I nemfinalkan Draf Usu Ian Dokumen I I 
Dokumen RKA Dokumen RKA I 1Jam 

y 
·askan Staf Penyusun RKA untuk 
rat Draf Usu Ian Dokumen RKA. ..... I Disposisi 15 Menit Dokumen RKA 'I I 

•I\ 

rat Draf Usu Ian Dokumen RKA Final 
Dokumen RKA Final 2Jam Dokumen RKA Final 

tujul dan memberikan paraf 
( ) Dokumen RKA Final en Usulan RKA I ·~ Dokumen RKA Final 20 Menit 

I' '- dan Paraf 
I 

tujui dan memberikan Tanda Tangan Q en Usulan RKA I L Dokumen RKA Final 15 Menit Dokumen RKA Final 
I 

-ahkan Dokumen Usulan RKA ke I ~· I Dokumen RKA Final 
untuk di koreksi Plafon Anggarannya 'I Dokumen RKA Final 1Jam diterima BPKAD 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENYUSUNAN RENSTRA 



Teguran dan Punishment dari Kepala Daerah 1 Rumusan Rencana Program dan Kegiatan lnspektorat selama 5 Tahun 
2 Rumusan target kinerja lnspektorat selama 5 Tahun 

PENCATATAN DAN PENDATAAN PERINGATAN 

1 Komputer 
2 Printer 
3 ATK 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN 
1 Penyusunan Dokumen RPJMD 
2 Penyusunan Dokumen Renja 
3 

KETERKAJTAN 

1 Memiliki tugas dalam penyusunan Renstra 
2 memiliki kemampuan dalam menyusun program dan kegiatan lnspektorat 
3 Memiliki Kemampuan dalam menyusun target Kinerja lnspektorat selama 5 Tahu 

KUALIFIKASI PELAKSANA 
Undang Undang Nomor 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan 
Nasional 

2 Undang Undang Nomor 32 Tahun 2004 Tentang Pemerintah Daerah 
3 Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Daerah 
4 Undang-Undang No 33 Tahun 2004 Tentang Perimbangan Keuangan antara 

Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah 
4 Peraturan Pemerintah No 58 Tahun 2005 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah 

DASAR HUKUM 

JUDUL SOP 

DISAHKAN OLEH 
TANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVISI 

TANGGALPEMBUATAN 

INSPEKTUR ~/'RAH 
KABUPATEN KONA7 KEPULAU1 

NOMOR SOP 

SUB BIDANG PERENCANAAN 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 



PHAKSANA MUTU BAKU 
NO IClGIATAN RMU LICPO Su.Ncumum Ketenna:•n 

lnspettur lrbonWi Se-kretuls SbllrbonWI Tlmllelllu S1CPO da n S1CP1CD 
M 

ic.i.,....,.n W•kt.u Output 

l Menu1asun lrl>an untuk menlrdaklanjuti - Sunn masuk, lemb¥ !Omenlt SUrat masut, 
permlntun pelokslNan Reviu LKPO . - dnPo&iM lffllblr d,'l>()Oi>i 

2 MMvu•un ~ Kerja Reviu (PKR) din Tim .-- SUrot masuk, i<,mbof 3hari PkRdlnSuwNll'I 
Rev,u LKPO - d1,pca:11 Tim Rev,u LKPO 

Memeriua ke•l•pan onaaran revlu dan I T 
~ ~- PKR don SUSUNll'I PKR dan Suwnan 3 odonyo penonjl um Yin& M!dan, mel1bonol<an lOmentt 

tups y Tim Revlu LKPO Tim Reviu LKPO 

....... T 
Memberi Per>etujuan PKR dan SUsunan Tlm --- PKR dan SU,unan PKR don SUsunan 4 Revlu ~,. 15 menit 

Tim Revlu LKPO Tlm Revlu LKPO 
- - 

y • 5 Men~ SUrot PertnQh Tu.,. (SPT) din OMPdan UCP 1 ;.n ~SPTdan 
sur111 Pennw, PerJol.,.,, a,- (SPPOI I SPPO 

+- T l SPT don SPPO hnll 6 Men,oreksl konsep SPT dan SPPO r , Konsep SPT don SPPC Smenlt 
kcnksl 

7 Menancu..,..ni SPT dan SPPO ~ SPT d.,, Sl'PO hn, SPT d.,, SPl'O -f-, !Omenit - kcrasl 

Melokukan Reviu don membuat Kerus Kerja y • 8 
Revfu {KKR) '"rt• Naskoh Hasll Revlu {NHR) l SPTdanSPPO lOhari KKPd1nNHP 

9 Men,!tomu .. it.t'ltltn ,...koh HaR Aeviu {l<liR) • ,....unHolJIRevlu 
10 hart ,...kohHasl~u 

denpn SKPOdan SKP1(0 r (NHR) (NHRI 

10 Menyusun Laporan Hasll Revlu (LHR) • Naskah Hasll Revlu s hari Konsep LHR r -- fNHR) 

Mer,,,au konM,p Llpcnn -1 Reviu {LHR), y ...... ~ II untuk selonjuu,va d,..- ~ lrspektu, - KonsepLHR ljom LHR 
untuk di r,,yfu din di i..rda lllnpnl T 

~ ~ 
T 

12 
~u konsep Llpcnn Ha,,I Revlu (LHR) dan 

LHR I jlm LHRyana 
menonda._,-. LHR 8' d•tand•..,_.. 

13 
Membult SUr111 Pemyataan tel•h di Revlu '- LHR vane !jam SUr11t Pemyatan 
untuk d!Hm~kln 1,e....,,. UCPO kepod• BPK ... dltanda!M1pnl telohdir,,Yiu -- I 

Menyampaikan lal)Or1ln Haili Reviu kel)oda • sum Pemyat.aan SUr11t Pemyai..an 
14 

Bupeti don BPK tel•h dlreviu I hari ditenma oleh 
Bupatl dan BPK 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENYUSUNAN LKPJ 



Penyusunan LKPJ harus di takukan Jika tidak akan mendapat sanksi dari Bupati 1 Laporan Keuangan 
2 Laporan Kinerja 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

SOP RKA 1 Komputer 
2 Printer 
3 ATK 

KETERKAIT AN PERALA TAN/PERLENGKAPAN 

Permenpan 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja 
lnstansi 1 Memahami ketentuan dan Perundang-undangan yang berlaku 

2 Telah mengikuti pengarahan dari Bappeda 

CASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

PENYUSUNAN LKPJ JUDUL SOP SUB BAGIAN PERENCANAAN 

Nip. 1960 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

INSPEKTUR gfERAH 
KABUPATEN KO /E KEPULAUAN 

DISAHKAN OLEH 

TANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVISI 
TANGGALPEMBUATAN 

NOMOR SOP 



PELAKSANA MUTU BAKU 
NO KEGIATAN Keterangan 

Sekretaris Sub. Program Stat lnspektur Kelengkapan Waktu Output 

1 menugaskan Sekretaris Kasubag Program 
untuk membuat draf dokumen LKPJ ':,,,.-.,~.] 

Agenda Kerja 20 Menit Dlsposisi 

2 Menugaskan Staf pengolah data dan '1t 
penyusunan dokumen LKPJ untuk 1· . I Disposisi 15 Menit Disposisi I 
mengumpulkan bahan dan data yang 

3 Mengumpulkan bahan dan data awal . 
kebutuhan penyusunan LKPJ dan •• . ·/1 Disposisi 120 Jam Data dan Bahan LKPJ .:.:: 
mengolahnya menjadi konsep ,I\ 

4 Mengoreksl isi lampiran konsep dokumen 
~ ~ LKPJ jika sudah sesuai diberikan paraf dan 
~ Konsep LKPJ 15Jam Draf LKPJ diserahkan kepada Sekretaris untuk di 

koreksi kembali 
,, 

5 Mengoreksi kembali draf dokumen LKPJ jika 'I, 

sudah sesuai diberikan paraf untuk <Y diserahkan kepada lnspektur untuk di tanda Draf LKPJ lJam DrafLKPJ 

tangani 

6 Menandatanganl draf dokumen LKPJ dan ! 
diserahkan kembali kepada Sekretaris a;,:: .. · JI Draf LKPJ lJam Dokumen LKPJ ... ~, .~ ··- 

7 Meyerahkan Dokumen LKPJ kepada ' , 
Kasubag. Program untuk di Dokumentasikan f; ".:{'"':-·,1 Dokumen LKPJ 15 Menit Dokumen LKPJ i., • -_.:;. -, 

8 Menyerahkan Dokumen LKPJ kepada Stat , 
Pengelola Data dan Penyusun PKPT untuk di i· -, ,:. :I Dokumen LKPJ 15 Menit Dokumen LKPJ 
Dokumentasikan :.•,I I 

9 Mendokumentasikan Dokumen LKPJ ..It 
(. z: ;~ '.?1 Dokumen LKPJ 

Dokumen LKPJ Bukti 
1 Jam 

Dokumetasi 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PERMINTAAN DIKLAT 



Arsip Apabila terlambat diusul untuk peserta diklat maka peserta tidak ikut diklat 
PENCATATAN DAN PENDATAAN PERINGATAN 

1 ATK 
2 Komputer 
3 Printer 

1 SOP Surat Masuk 
PERALATAN/PERLENGKAPAN KETERKAJT AN 

1 Dapat mengoperasikan komputer 
2 Pendidikan minimal SMA 

1 Peraturan Kepala Lembaga Administrasi Negara RI Nomor 38 Tahun 2014 tentang 
Pedoman Pelaksanaan Diklat 

KUALIFIKASI PELAKSANA DASAR HUKUM 

JUDUL SOP SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

PEMBINA UTA 
MOHAMM 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

INSPEKTUR,~ERAH 
KABUPATEN KON:l E KEPUI 

DISAHKAN OLEH 

TANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVISI 

TANGGALPEMBUATAN 

NOMOR SOP 

PERMINTAAN DIKLAT 



PELAKSANA MUTU BAKU 
NO KEGIATAN 

lnspektur Sekretarls Kasubag. Umum Staf Kelengkapan Waktu Output 

1 
Menugaskan kepada sekretaris untuk 

Suarat masuk 30 Menit Surat masuk 
menindak surat permintaan peserta diklat 

Menugaskan Kasubag Umum dan 

2 
Kepagawaian untuk menindak lanjuti 

Surat masuk 30 Menit Surat masuk 
permintaan peserta diklat sesuai 
permintaan pimpinan 

Membuat konsep surat usul permintaan 
Konsep Usul pers 

3 perserta diklat dan menugaskan staf untuk Surat masuk 30 Menit 
mengetik 

diklat 

Mengetik konsep surat usul permintaan Konsep Usul perserta Konsep Usul pers 
4 

peserta diklat diklat 
30 Menit 

diklat 

Mengoreksi hasil ketlkan dan menganalisa 

5 
konsep surat permintaan peserta diklat jika Konsep Usul perserta 

30 Menit 
Konsep Usul pers 

salah dikembalikan kepada Staf jika benar di diklat diklat 
paraf dan dilanjutkan kepada sekretaris 
Mengoreksi dan menganalisa konsep surat 
usul permintaan peserta diklat jika salah 

Konsep Usul perserta Konsep Usul pers, 
6 dikembalikan kepada Kasubag Umum jika 30 Menit 

benar di paraf dan dllanjutkan kepada dlklat diklat 

lnspektur 
Mengoreksi dan menganalisa konsep surat 

Usul perserta dikl usul permintaan peserta diklat jika tidak Konsep Usul perserta 
7 

disetujui dikembalikan kepada Sekretaris diklat 
30 Menit yang sudah 

jika disejui di tanda tangan ditandatangani 

Membubuhi nomor surat usul diklat, dikirim Usul perserta diklat Usul perserta dikl, 
8 dan diarsipkan yang sudah 30 Menit 

kirim dan diarsipk 
ditandatangani 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

ST AN DAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PELAKSANAAN RAPAT 



PENCATATAN DAN PENDATAAN PERINGATAN 

2 komputer 
ATK 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN KETERKAIT AN 

KUALIFIKASI PELAKSANA 
1 Dapat mengoperasikan komputer 
2 Pendidikan minimal SMA 

DASARHUKUM 

JUDULSOP SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAGAIAN 

INSPEKTORA T DAE RAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

TANGGAL EFEKTIF 

T ANGGAL REVISI 

NOMORSOP 

Nip. 196 

Ra pat 

DISAHKAN OLEH 

TANGGALPEMBUATAN 



PELAKSANA MUTU BAKU 

NO KEGIATAN 
lnspektur Sekretaris Kasubag Umum P2UPD Auditor lrban Staf Kelengkapan Waktu Output 

1 
Memberlkan arahan kepada 

lnformasi 15 Menit Disposisi 
sekretaris untuk mengadakan rapat 

Menerima, menelaah dan member! 
2 disposisi ke Kasubag untuk Disposisi 60 Menit Disposisi 

menyiapkan rapat 

Menerima, menelaah dan 
Menyiapkan 

3 selanjutnya bersarna stat Disposisi 15 Menlt 
Bahan, Ruang, 

menyiapkan rapat 
dan 
kelengkapanm 

Menyiapkan 

4 Melaksanakan rapat 
Bahan,Ruangan 

3Jam Hasil rapat 
dan 
kelengkapannya 

5 Membuat Notulen hasll Rapat Hasil Rapat 20 Menlt Notulen Rapat 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
KENAIKAN PANGKAT 



Apabila berkas kenaikan pangkat tertambat di usul maka SK kenaikan pangkat 
akan terhambat 

PENCAT ATAN DAN PEND AT AAN 
Perihal, Arsip dan Tujuan 

PERINGATAN 

1 ATK 
2 komputer 
3 Printer 
4 Meja 
5 Kursi 

1 SOP Kenaikan Gaji Berkala 
2 SOP Surat Keluar 

PERALATAN/PERLENGKAPAN KETERKAITAN 

1 Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 Jo Peraturan Pemrintah Republik 
Indonesia Nomor 12 Tahun 2002 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil 

2 Undang-undang RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 

Dapat mengoperasikan komputer 
2 Pendidikan minimal SMA 

KUALIFIKASI PELAKSANA DASAR HUKUM 

JUDUL SOP SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN KENAIKAN PANGKAT 

INSPEKTU~i.AERAH 
KABUPATEN KO 1·E KEPULAUAN 

TANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVISI 

TANGGALPEMBUATAN 

DISAHKAN OLEH 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

NOMOR SOP 



PELAKSANA MUTU BAKU 
NO KEGIATAN 

Kasubag. Umum Staf Sekretaris lnspektur Kelengkapan Waktu Output 

Menugaskan kepada Staf untuk mendata 
1 dan mengumpul berkas PNS yang akan Data PNS 30 Menit Data PNS 

pangkat 

2 
Mendata dan Mengumpul berkas yang 

Data PNS 30 Menit Data PNS 
akan naik pangkat 

3 
Membuat konsep usul naik pangkat dan 

Data PNS 30 Menit 
Konsep usul naik 

menugaskan staf untuk mengetik pangkat 

4 Mengetik konsep usul naik pangkat 
Konsep usul naik 

30 Menit 
Konsep usul naik 

pangkat pangkat 

Mengoreksi hasil ketikan dan menganalisa 
konsep usu I naik pangkat jika salah Konsep usul naik Konsep usul nalk s 
dikembalikan kepada Staf jika benar di pangkat 

30 Menlt 
pangkat 

paraf dan cfllanjutkan kepada sekretaris 

Mengoreksi hasil ketikan dan menganalisa 

6 
konsep usul naik pangkat jika salah Konsep usul naik 

30 Menit 
Konsep usul naik 

dlkembalikan kepda Staf jika benar di paraf pangkat pangkat 
dan dilanjutkan kepada lnspektur 

Konsep usul naik 
Usul naik pangkat 

7 Menandatangani konsep usu I nalk pangkat 
pangkat 

30 Menit yang sudah 
ditandatangani 

Membubuhi nomor usul naik pangkat, 
Usul naik pangkat Usul kenaikan 

8 dikirim ke BKD dan diarsipkan 
yang sudah 30 Menit pangkat di kirim ke 
ditandatangani BKD 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
KENAIKAN GAJI BERKALA 

, 



Dokumen Arsip 
PENCATATAN DAN PENDATAAN PERINGATAN 

1 ATK 
2 komputer 
3 Tabel Gaji 

1 SOP Kenaikan pangkat 
PERALATAN/PERLENGKAPAN KETERKAITAN 

1 PP No. 30 Tahun 2015 tentang penyesuaian gaji pokok PNS 
2 UU No. 8 Tahun 1974 Jo UU No. 43 Tahun 1999 
3 Perka KA.BKN No.20 Tahun 2013 

KUALIFIKASI PELAKSANA DASAR HUKUM 
1 Dapat mengoperasikan komputer 
2 Pendidikan minimal SMA 

Apabila kenaikan gaji berkala tidak diusul akan pempengaruhi kenaikan gaji 

KENAIKAN GAJI BERKALA JUDUL SOP SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

MO HAM 
PEMBINA UT 

DISAHKAN OLEH 

TANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVISI 

INSPEKTUR~;ERAH 
KABUPATEN KON:/ KEPUI 

NOMOR SOP 

TANGGALPEMBUATAN 



Konsep kenaikan gaji 
30 Menit 

Konsep kenaikan gaji 
berkala, tabel gaji berkala, tabel gaji 

Konsep kenaikan gaji 
30 Menit 

Kenaikan gaji berkala 
berkala sudah ditandatangar 

Kenaikan gaji berkala yang 
Kenaikan gaji berkala 

sudah ditandatangani 
30 Menit sudah ditandatangar 

dinomor 

Kenalkan gaji berkala yang 
Kenaikan gaji berkala 

sudah di tanda tangani 30 Menit 
dan dinomor 

proses 

Data PNS 30 Menit 
Konsep kenaikan gaj 
berkala, tabel gaji 

Konsep kenaikan gaji 
30 Menit 

Konsep kenaikan gaj 
berkala, tabel gajl berkala, tabel gaji 

Konsep kenalkan gaji 
30 Menit 

Konsep kenalkan gaji 
berkala, tabel gaji berkala, tabel gaji 

30 Menit Data PNS Data PNS 

30 Menlt Data PNS Data PNS 

Output Waktu Kelengkapan Bendahara gaji lnspektur Sekretarls Staf Kasubag. Umum 

MUTU BAKU PELAKSANA 

Menugaskan kepada Stat untuk mendata 
1 dan mengumpulkan bahan PNS yang akan 

diusulkan untuk kenaikan gaji berkala 

2 
Mendata dan Mengumpulkan bahan akan 
diusulkan untuk kenaikan gajl berkala 

3 
Membuat konsep kenaikan gaji berkala dan 
menugaskan staf untuk mengetik 

4 Mengetik konsep kenaikan gaji berkala 

Mengoreksi hasll ketikan dan menganalisa 

5 
konsep kenaikan gaji berkala jlka salah 
dlkembalikan kepada Stat jlka benar di 
paraf dan dilanjutkan kepada sekretaris 

Mengoreksi hasil ketikan dan menganalisa 

6 
konsep kenaikan gaji berkala jlka salah 
dikembalikan kepda Stafjika benar di paraf 
dan dilanjutkan kepada lnspektur 

7 
Menandatangani konsep kenalkan gajl 
berkala 

Membubuhi nomor kenaikan gaji berkala, 
8 kemudian didistribusikan kepada 

bendahara gaji dan diarsipkan 

9 
Mengadakan pengolahan dan 
pendistribusian 

NO KEGIATAN 



LANGARA- LAMPEAPI 

INSPEKTORA T DAE RAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENGANGKATAN PERTAMA DALAM JFA I P2UPD 



arsip 
PENCATATAN DAN PENDATAAN PERINGATAN 

1 Komputer 
2 Printer 
3 ATK 

1 SOP Surat Masuk 
2 SOP Surat Keluar 

PERALATAN/PERLENGKAPAN KETERKAIT AN 

1 Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor PER/220/M.FAN/7/ 
2008 tentang Jabatan Fungsional Auditor dan Angka Kreditnya 

2 Keputusan Bersama, Kepala Sadan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan dan 
Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor PER-1310/K/JF/2008 tentang Petunjuk 
Pelaksanaan Jabatan Fungsional Auditor dan Angka Kreditnya. 

KUALIFIKASI PELAKSANA DASARHUKUM 
11 Telah mengikuti diklat jabatan fungsional auditor 

2 Telah mengikuti diklat penilaian angka kredit 
3 Memahami Ketentuan dan peraturan perundang-undangan tentang JI 

kreditnya. 

1 Apabila tidak diangkat dalam jabatan fungsional maka PNS tersebut tidak menjadi jabatan 
fungsional 

JUDULSOP SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

INSPEKTORA T DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

TANGGAL EFEKTIF 
TANGGAL REVISI 

NOMORSOP 

PENGANGKATAN PERTAMA 
P2UPD 

DISAHKAN OLEH 

TANGGALPEMBUATAN 



PELAKSANA MUTU BAKU 
NO KEGIATAN 

lnspelrtur Sekretariat Kasubag. Umum Stat Kelengkapan Waktu Output 

Menugaskan kepada sekretaris untuk Lembar Disposisi 
Data PNS yang sudah 

1 
membuat data PNS yang sudah lulus petugasan untuk 

30 Menit lulus sertfikasi JFA I 
sertifikasi untuk diangkat dalam JFA dan mendata PNS yang lulus 

P2UPD 
P2UPD sertlflkasl 

Menugaskan Kasubag Umum dan 
Lembar Disposisi untuk 

Kepegawaian untuk menindak lanjuti 
mendata PNS yang akan 

Data PNS yang akan 
2 perlntah pimplnan untuk mendata PNS 

diusul kedalam 
3 Hari diusul ke dalam JFA 

yang sudah lulus sertifikasi untuk di angkat 
JFA/P2UPD 

/P2UPD 
ke dalam JFA dan P2UPD 

Menugaskan stat untuk mendata PNS yang 
Data PNS yang akan 

sudah lulus sertifikasi untuk diangkat ke Bahan Ketikan usul ke 
3 diusul ke dalam JFA 5 Hari 

dalam JFA dan P2UPD dan membuat konsep 
/P2UPD 

dalam JFA/P2UPD 
usulan 

Mengumpulkan bahan dan mengetik konsep 
Bahan ketikan Surat Konsep Usulan ke 

4 surat usulan yang akan diangkat dalam JFA 
Usul Pejabat Fungsional 

3 Hari 
Dalam JFA/P2UPD 

dan P2UPD 

Mengoreksi hasil ketikan konsep surat 
usulan yang akan diangkat dalam JFA dan 

Konsep Usulan ke 
Hasil koreksi Konsep 

5 P2UPD jika salah dikembalikan kepada Staf 
Dalam JFA/P2UPD 

30 Menit Usulan ke Dalam 
untuk diperbaikJ jika benar diparaf dan JFA/P2UPD 
diteruskan kepada Sekretaris 

Mengoreksi hasil ketikan konsep surat 
usulan yang akan diangkat dalam JFA dan 

Hasil koreksi Konsep 
6 

P2UPD jika salah dikembalikan kepada 
Usulan ke Dalam 30 Menit 

Usulan ke dalam JFA I 
Kasubag. Umum dan Kepegawaian untuk 

JFA/P2UPD 
P2UPD 

diperbaiki jika benar diparaf dan diteruskan 
kepada lnspektur 

Menandatangani usulan yang akan diangkat Usulan ke dalam JFA I Usulan Calon 
7 30 Menit Fungsional tertanda 

dalam JFA dan P2UPD P2UPD 
tang an 

Dinomor, digandakan, dan dikirim ke BKD 
Usulan Calon Usulan Calon 

8 Fungslonal tertanda 30 Menit Fungsional dikirim dann 
dan Pusbln, serta diarsipkan 

tangan diarsipkan 

.. 



LANGARA- LAMPEAPI 

INSPEKTORA T DAE RAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SURAT IZIN CUTI 



Disimpan dalam arsip dokurnen kepegawaian untuk pemeriksaan/audit Apabila pegawai tersebut tidak bermohon untuk cuti maka pegawai tersebut tidak 
diberikan cuti 

PENCATATAN DAN PEN OAT AAN PERINGATAN 

1 Meja 
2 Kursi 
3 Komputer 
4 Printer 
5 ATK 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN KETERKAJTAN 

Permendagri Nomor 53 Tahun 2010 
2 Peraturan Pemerintah Nomor 24 tahun 1976 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil 

KUAUFIKASI PELAKSANA OASAR HUKUM 
1 Dapat mengoperasikan Komputer 
2 Pendidikan minimal SMA 

1 SOP Surat Masuk 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

SURAT IZIN CUTI JUDULSOP SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

DISAHKAN OLEH 

TANGGAL EFEKTIF 
TANGGAL REVISI 

INSPEKTUR 
KABUPATEN KONA E KEPULAUAN 

NOMORSOP 

TANGGALPEMBUATAN 



PELAKSANA MUTU BAKU 
NO KEGIATAN 

PNS Atasan lanisuna St.if lnspektur Sekretarls Kasuba1, Umum Kelengkapan Waktu Output 

l Mengaiulcan permollonan cut, kepada atasan langsung - Pemohonan cutl 30Menlt Permohortan cutl 

2 Menerlma permohonan lz,n cutl apabila dlsetuJul dlteruslcan kepada • I Permohonan cutl 30Menit Permohonan cutl 
staf baglan umum dan kepegawalan 

3 
Surat permohonan lz,n cuti dlisl dengan lembar disposisl kemudlan • Permohonan cutl 30 Memt 

Permohonan cutt, lem 
diteruskan kepada lnspektur I dlsposisl 

Menelaah surat permohonan cutl, Jlka dlberlkan dlsposlsl ke Kasubag L .--. Permohonan cutl, lembar 
Permohonan cutl, lem 

4 
Umum untuk dltlndak lanjutl Jlka tldak dlkembalikan kepada staf I dlsposlsl 

30Menlt dlsposlsl dan sudah 
dldlspos,sl 

Menugaskan kepada Sub Baglan Umum dan Kepegawalan untuk • Permohonan cutl, lembar 
Permohonan cutl, lem 

5 30Menit dlsposisl yang sudah 
menlndaklan)utl dlsposlsl dan sudah dldlsposlsl 

dldisposlsl 

6 Membuat konsep surat lzln cutl 
Permohonan cutl, lembar 

30Menit Konsep Surat lzln Cuti 

I dlsposlsl van1 sudah didlsposis1 

7 Mengetlk konsep surat lzln cutl • i Konsep Surat lzln Cuti 30Menit Konsep Surat ltln Cuti 

Mengoreksl hasll ketlkan dan menganallsa konsep surat lzln cutl J1ka L 
~ 

8 salah dlkembahkan kepda staf Jlka benar di paraf dan dilanjutkan Konsep Surat lzln Cuti 30Menit Konsep Surat ltln Cuti 
kepada sekretaris 

Mengoreksl dan menganallsa konsep surat lzln cuti jika salah .___ 9 dlkemballlcan kepada Kasubag Umum Jlka benar di paraf dan Konsep Surat lzln Cuti 30Menlt Konsep Surat lzln Cuti 
dllanjutkan kepada lnspektur 

_J 

10 Menandatanganl konsep surat lzln cutl • Konsep Surat lzln Cuti 30Menit Surat cutl dltanda tang 

I 
Membubuhl nomor surat cutl dlserahkan kepada yang bersangkutan • Surat cutl diarslpkan d; 

11 Surat cut! ditanda tanganl JOMenit dlserahkan ke PNS yan 
dan d,arsipkan I bermohon 

12 Menerlma Surat Cuti • Surat cut! 30 Menlt Melaksanakan Cuti 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENETAPAN ANGKA KREDIT 

.. 



Apabila tidak mengumpulkan angka kredit maka kenalkan pangkat akan ter1ambat 
PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jumlah Angka Kredit, 
PERINGATAN 

1 Berkas Dupak 
2 Buku Jaga Dupak 
3 Drat Penetapan Angka Kredit 

1 SOP Kenaikan pangkat 
2 SOP Pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN KETERKAITAN 

1 Memahami Tupoksi Unit Kerjanya 
2 Minimal SMA 

KUALIFIKASI PELAKSANA 
1 Undang-undang Pokok Kepegawaian Nomor 8 Tahun 1974 
2 Peraturan pemerintah Nomor 12 tahun 2002 tentang perubahan alas PP Nomor 99 

Tahun 2000 tentang kenaikan pangkat PNS 
3 Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 19 tahun 1996 

tentang Jabatan Fungsional Auditor dan Angka Kreditnya 

DASAR HUKUM 

PENETAPAN ANGKA KREDI JUDULSOP 

INSPEKTUR DAERAH 
KABUPATEN KON:r KEPULAUAN 

MOHAMM D KUB SH 
PEMBINA UTA AM DA. GOL IV/c 

Nip. 196002 1 198 03 1 010 

DISAHKAN OLEH 
TANGGAL EFEKTIF 

T ANGGAL REVISI 

TANGGAL PEMBUATAN 

NOMORSOP 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

INSPEKTORA T DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

, 



PELAKSANA MUTU BAKU 
NO KEGIATAN 

Audltor/PZUPD Tim Sekretarlat Tim Penllal Kasubag. Umum Sekretarls lnspektur Staf Kelengkapan Waktu Output 

Mengajukan Dupak Melalui Tim --4111-- Dupak dan 
Dupak dan dokl 

1 dokumen 30 Menlt 
Sekretariat kelengkapannya 

kelengkapanny, 

Menerima dan memeriksa kelengkapan ' , 
Dupak dan Dupak dan doki 

2 
berkas dan apabila memenuhi syarat 

dokumen 3 Han kelengkapannva 
dlteruskan ke Tm Penilai Angka Kredit, Jika 
tldak memenuhl syarat dlkembalikan 

kelengkapannya yang sudah leng 

Memeriksa dan menilal dupak kemudlan Dupak dan Dupak dan dokL 
3 diserahkan kembali ke tim sekretariat dokumen 5 Han yang sudah leng 

untuk di buatkan usulan kelengkapannya dlnilai 

I Dupak dan 
Menerlma hasil penilaian dan mengetik 

4 usulan PAK dan meneruskan kepada 
dokumen yang 

3 Harl 
Mengetik usula, 

kasubag Umum dan Kepagawalan 
sudahlengkap PAK 
dlnllal 

Mengoreksl usulan PAK, Jika salah 

' 5 
dikemballkan ke tlm sektretariat Jlka 

Usulan PAK 30 Men,t Usulan PAK 
benar diparaf dan diteruskan ke 
sekretariat 

\I 

Mengoreksi usulan PAKjika salah 
6 dlkemballkan ke tlm sektretariat Jika Usulan PAK 30 Menit Usulan SK. PAK 

benar diparaf dan dlteruskan ke lnspektur 

I 

7 Menandatanganl usulan PAK Usulan SK. PAK 30 Menlt 
PAK yang sudah 

I ditandatanganl 

8 
Dinomor, digandakan, distribusikan • PAK yang sudah 

30 Menit 
SK. Penetapan 

kepada yang bersangkutan dan diarslpkan ditandatanganl Angka Kredit 

I 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PRAMU TAMU 



Tamu yang datang harus diketahui maksud dantujuannya jika tidak akan 
membawa dampak yang kurang baik bagi kinerja organisasi 

PENCATATAN DAN PENDATAAN PERJNGATAN 

1 ATK 
2 Buku Tamu 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN 
1 SOP Surat Masuk 

KETERKAITAN 

1 Memahami Tupoksl Unit Kerjanya 
KUAUFIKASI PELAKSANA DASAR HUKUM 

JUDULSOP SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN PRAMU TAMU 

PEMBINA UT A DA, GOL IV/c 
Nip. 19600 01 19 903 1 010 

MO HAM 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

DISAHKAN OLEH 
T ANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVISI 
TANGGALPEMBUATAN 

NOMOR SOP 



Maksud dan 
urusan seles: 30 Menit Tamu 

S menyampaikan terlma kaslh atas 
pelayanannya 

Tamu 2Jam Tamu 

4 Menerima tamu 

Tamu 30 Menit Tamu 

Tamu dan Buku Tamu 

Tamu dan Buku Tamu 

lnspektur, Sekretaris,Para lrban, para 
Kasubag, P2UPD, Auditor 

Kasubag. Umum 

3 Menanyai maksud dan tujuan dan pejabat 
yang akan ditemul 

Tamu 

Tamu dan BL 
Tamu 

Output 

30 Menit 

30 Menlt 

Waktu Kelengkapan 

2 Mengarahkan ke Kasubag Umum dan 
Kepegawaian 

1 Mengemukakan maksud/ tujuan dan 
menglsi buku tamu 

Tamu 
NO 

Staf 

MUTU BAKU PELAKSANA 

KEGIATAN 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

ST AN DAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PEMERIKSAAN KHUSUS 
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Pemerlksaan Khusus yang tidak dilaksanakan akan menurunkan kepercayaan masyarakat 
terhadap penyelenggaraan pemenntahan 

PERINGATAN 

1 SOP Tlndak Lanjut Haslf Pemerlksaan 
2 SOP Evaluasl Berkala Temuan Hasii Pengawasan 
3 SOP Surat Kefuar 

KETERKA.ITAN 

JUDUL SOP 

1 UU No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 
2 UU No 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan, Pengelolaan dan TanggungJawab Keuangan 

Negara 
3 PP No. 12 Tahun 2017 tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan 

Pemerlntahan Oaerah 
4 PP No. 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Klnerja lnstansl Pemerlntah 
5 PP No.60 Tahun 2008 tentang Slstem Pengendalian Internal Pemenntah (SPIP) 
6 PP No 53 Tahun 2010 tentang Dlsplin Pegawai Negeri Slp,I 
7 Permendagn No 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah 

8 Permendagri No. 17 Tahun 2007 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang M1lik Daerah 
9 Permendagrl No 23 Tahun 2007 tentang Pedoman dan Tata Cara Pengawasan Alas 

Penyelenggaraan Pemenntah Daerah 
10 Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan No Tahun tentang Pembentukan 

Organlsasl dan Tatakerja lnspektorat, Bappeda, dan Lembaga Tekms Daereh Kab Konawe Kepulauan 
11 Peraturan Bupat, No Tahun tentang Penjabaran Tugas 

Pokok dan Fun sr Ins ektorat Daerah Kabu aten Konawe Ke ufauan 

DASAR HUKUM 

INSPEKTUR .f RAH 
KABUPATEN K •f E KEPULAUAN 

TANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVISI 

TANGGAL PEMBUATAN 

1 Dokumen fislk, BAP, bukti kesakslan. 
2 Mendokumentas1kan Kertas Kerja Pemenksaan (KKP) 
3 Membuat La ran Hasil Pemeriksaan LHP 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1 Alat tulis kantor 
2 Komputer/prlnter 
3 Nota Dlnas/lembar dlsposisl 
4 Buku kerja 
5 Kalkulator 

PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1 Pendldikan Minimal S-1, semua jurusan 
2 Diutamakan Fungsional (JFA dan P2UPD) 
3 Pernah menglkuti dlklat JFA dan/atau P2UPD 
4 Pejabat struktural di lnspektorat 
5 Mampu mengoperaslkan komputer. 
6 Memillkl slkap lndependen, objektif, dan lntegrltas, serta patuh den teat terhadap 

Kom,tmen ates Norma Pengawasan dan Kode Etik Audit yang ditetapkan 
7 Memahami aturan yang berkaitan dengan pemerlksaan 
8 Memahaml teknis komunikasi secara hsan dan tuhsan 

KUALIFIKASI PELAKSANA 

OISAHKAN OLEH 

NOMORSOP 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 



PELAKSANA MUTU BAKU 

NO KEGIATAN SubqUmum Keteranpn 
lnspelttur lrban Sekmarts Ketu•Tlm Staf lrban Tlml'emerim 

d•nll:- 
ICefencbpan W•kW Output 

Menupskan lrban untuk menlndaldanjutl • Surat ma5Uk, Alat 
Surat masuk. lembar 

1 tulls kantor,lembar 10 menlt 
permlntaan pelaksanaan Pemerlksaan Khusus dlsomlsl dlsposlsl 

2 Menelaah dan membuat nota pertlmbangan • Surat masuk, lembar 2 harl Telaahan dan nota 

i dlsposlsl pertlmbangan 

Member! Persetujuan, arahan, dan petunjuk + T Telaahan dan nota Nata persetujuan 
3 untuk melakukan pemeriksaan pertimbangan 30 menlt untuk pemerlksaan 

Menyusun Program Kerja Pemerlksaan (PKP) y • Nota persetu)uan PKP dan Susunan tlm 4 2 harl 
Khusus dan Tim Pemerlksa nv untuk pemerlksaan pemerlksa 

Memerlksa keslapan anggaran pemerlksaan dan T + PKP dan Susunan tlm PKP dan Susunan tlm 3 adanya personll tlm yang sedang melaksanakan 
pemerlksa 

lOmenlt 
pemerlksa 

tu gas 

Menyiapkan Surat Perlntah Tugas (SPT} dan y • PKP dan Susunan tlm s ljam SPTdanSPPD 
Surat Perlntah Perjalanan Dinas (SPPD) I pemeriksa 

7 Menandatanganl SPT dan SPPD • SPTdan SPPD lOmenlt 
SPT dan SPPD yang 

I dltanda tangan . 
8 

Melakukan pemerlksaan dan membuat Kertas • SPT dan SPPD yang 
9. harl KKP 

Kerja Pemerlksaan (KKPJ I dltanda tangan 

9 Menyusun laporan Hasll Pemeriksaan • KKP 3 harl KonseplHP 

Merevlu konsep laporan Hasil Pemeriksaan y • T I 10 (LHP), untuk selanjutnya dlserahkan kepada Konsep LHP ljam LHP 
lnspektur untuk di revlu dan di tanda tanganl I 
Merevlu konsep llporan Hasll Pemerlksaan • T LHPyang 12 (LHP) yang sudah dlrevlu lrban Khusus dan LHP ljam 

ditandatanganl 
menandatanganl 

Mendlstrlbuslkan laporan Hasll Pemerlksaan y • LHPyang LHP dldistrlbusikan 
13 

dan mengarsipkan dltandatanganl 
1 hari 

dan dlarsipkan 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
REVIU LAPORAN KEUANGAN PEMERINTAH DAERAH 



5 Laporan Opel'ISional 
8 laporan Perubahan EkuitH 
7 CaLK 

1 LRA 
2 LPSal 
3 LAK 
4 NERACA 

Revtu LKPD harua d118kNnekan jika tldak akin terjadl aalah aaJI dal8m laporan keuangan 
Pemerintah Oaerah Kabupaten Konawe Kepulauan 

PENCATATAN OAN PENDATAAN PERINGATAN 

1 Alai lulls kantor 
2 Kompulerlprinter 
3 Nata Dlnallembar dl$poslal 
4 Bulcu kerp 
5 Kalkulator 

1 SOP Tlndak Lanjut Hall Pemeri._., 
2 SOP Evalual Betlcala Temuan Hull Pengawasan 
3 SOP Surat Keluar 

PERALATAN/PERLENGKAPAN KETERKAITAN 

1 Pendidikan M1nlmal s-t, &emua juruaan 
2 Oiutamakan Fungalonal (JFA dan P2UPO) 
3 Pemah mengikuti diktat JFA danlatau P2UPO 
4 Pejabll atrukl!Jral di lnapektcnt 
5 Mampu mengoperaalkan kompute< 

1 UU No. 15 Tahun 2004 tenlang Pemerlkuan, Pengelolaan dan Tanggungj8wab Keuangan 
Negara. 

2 PP No. 12 Tahun 2017 tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan 
Pemenntahan DMrah 

3 PP No 8 Tahun 2008 tenlang Petllp.nn Keuangan clan Klnerja lnstanal Pemerintah 
4 pp No 80 Tamm 2008 tentang Slstem Pengendalian Internal Pemenntah (SPIP) 
5 PP No 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntan8I Pffl1enntah (SAP) 
6 Permendagri No. 4 Tahun 2008 tentang Pedofnan Petakunaan Revtu atH Laporan 

Keuangan Pemorintah Oeer8h. 
7 Permendagri No 13 T1hun 2006 tentang Pedoman Pengelollan Keuengan Oaerah 

8 Permendagri No. 17 Tahun 2007 tenlang Pedoman Teknla Pengelolaan Barang MIHk Oeer8h 

9 Peraturan Daerah Kabupeten Konawe Keputauan No Tahun tentang Pembentukan 
Organlual dan Tatakerp lnapeklom, Bappeda, dan Lembaga Teknls Daenih Kabupaten Konawe Kepulauan 

10 Peraturan Bupetl No Tehun tentang Penjebaran Tugaa 
Pokok dan Fungal lnapeklom Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan. 

DASARHUKUM KUAUFIKASI PELAKSANA 

REVIU LAPORAN KEUANGAN PEMERJNTAH DAE JUOULSOP 

DISAHKAN OLEH 

TANGGAL EFEKTIF 
TANGGAL REVISI 

TANGGALPEMBUATAN 

NOMORSOP 

INSPEKTUR PEMBANTU WILAYAH 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 



PELAKSANA MUTU BAKU 
NO KEGIATAN SKPOcbn Suba1Umum Kmranpn 

lnspektur lrbanWII S.kretarls StaflrbanWll Tlm Revlu Kelenpapan Waktu Output 
""""" .t..nltanA• 

1 
Menugaskan lrban untuk menlndaklanjutl 

~ 
Surat masull, lembar 

10menlt 
Surat masuk, lembar 

permlntaan pelaksanaan Revlu LKPD dlsposlsl disposlsl 

2 
Menyusun Program Kerja Revlu (PKR) dan Tim • Surat masuk, lembar 

3 harl 
PKR dan Susunan Tim 

Revlu LKPO I dlsposlsl Revlu LKPO 

Memerlksa keslapan an88aran revlu dan adanya T 

~ 
PKR dan Susunan Tim PKR dan Susunan Tim 

3 10 menit 
personll tlm yang sedang melaksanakan tugas y RevluU(PO Revlu l.KPD - 
Memberl Persetujuan PKR dan Susunan Tim +- T PKR dan Susunan Tim PKR dan Susunan Tim 4 - 15 menlt 
Revlu Revlu l.KPO Revlu LKPD 

Menyfapkan Surat Perlntah Tugas (SPT) dan 
y • 5 

Surat Perlntah PerJalanan Olnas (SPPO) 
OMPdan l.KP lJam Konsep SPT dan SPPD 

• T I SPT dan SPPO hasil 
6 Mengoreksl konsep SPT dan SPPD Konsep SPT dan SPPO Smenit 

koreksl y 

7 Menandatanganl SPT dan SPPO .. SPT dan SPPD hasU 
10menlt SPT danSPPO I koreksl 

8 Melakukan Revlu dan membuat Kertas Kerja y .. i SPT dan SPPD 15. harl KKP dan NHP 
Revlu (KKR) serta Naskah Hasll Revlu (NHR) 

9 Menakomunlkaslkan Naskah Hasli Revlu (NHR) • Naskah Hasll Reviu 
10 hari 

Naskah Hasn Revlu 
dengan SKPD dan SKPKD I (NHR) (NHR) 

10 Menyusun l.aporan Hasll Reviu (LHR) • Naskah Hasll Revlu 
Sharl Konsep LHR - (NHR) 

Merevlu konsep Laporan Hasli Revlu (LHR), unruk 
. , .. y ... • 11 selanjutnya dlser ahkan kepada lnspektur untuk Konsep LHR ljam LHR 

di revlu dan di tanda tanganl 

T 

12 
Mereviu konsep l.aporan Hasil Revlu (LHR) dan 

LHR ljam 
LHR yang 

menandatanganl LHR y ditandatanganl 

13 Membuat Surat Pernyataan telah di Revlu untuk '- LHR yang 
lJam 

Surat Pernyataan telah 
dlsampalkan bersama LKPO kepada BPK iillll ditandatanganl dlrevlu - -- -----, 
Menyampaikan l.aporan Hasll Revlu kepada • Surat Pernyataan 

Surat Pernyataan 
14 1 hari diterima oleh Bupatl 

Bupatl dan BPK telah direvlu 
dan BPK 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SURAT MASUK 



penataan dan pengarsipan Surat masuk harus segera ditindaklanjuti jika tidak akan menpertambat 
tindaklanjutnya 

PENCATATAN DAN PENDATAAN PERINGATAN 

1 SOP Pengelolaan Surat Keluar 

KUALIFIKASI PELAKSANA DASAR HUKUM 

1 Buku agenda surat masuk 
2 Lem bar disposisi 
3 ATK 
4 komputer/printer 

1 Memilikl Pengetahuan/memahami tata kearsipan dan kendali distribusi 
surat 

2 Memahami Tupoksi Unit Kerjanya 
3 Memehami Tata kearsipan 

JUDUL SOP SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

INSPEKTORA T DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

DISAHKAN OLEH 
TANGGAL EFEKTIF 
TANGGAL REVIS! 

TANGGALPEMBUATAN 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN KETERKAIT AN 

1 Permenpan dan RB Nomor 6 tahun 2011 tentang Pedoman Tata Naskah 
Dinas Elektronik di Lingkungan lnstansi Pemerintah. 

2 Peraturan Pemerintah Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata 
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah 

3 Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor Tahun tentang 
Uraian Tugas Jabatan Struktural dan Non Struktural 

NOMOR SOP 

INSPEKTUiAERAH 
KABUPATEN K ~r·E KEPULAUAN 



Keterangan 

5 Mengarsipkan surat masuk 

Menerima surat masuk yang sudah didisposisi dan 
menindak lanjuti sesual disposisl pimpinan 4 

Surat masuk, Lembar 
10 Menit 

Surat masuk yang 
disposisi sudah didisposisi 

Surat masuk yang sudah Surat masuk yang 
didisposisi 

5 Menit 
sudah didisposisi 

Surat masuk yang sudah 
2 Menit Tindak lanjut didisposisi 

Surat masuk 
Surat masuk 

3 Menit 
diarsipkan 

10 Menit Surat masuk 

Mencatat disposisi surat masuk pada buku agenda 
surat masuk dan didistribusikan sesuai tujuan 
disposisl 

3 

Surat Masuk Lembar 
disposisi 

Memberikan disposisl dan arahan penanganan surat 
masuk pada lembar disposlsi 2 

Menerlma surat masuk yang diklrim melalul pos, 
fakslmill email maupun pengiriman langsung dan 

1 mencatat dalam agenda dan memberikan lembar 
disposisl kemudian menyerahkan ke lnspektur untuk 
mendapatkan disposisi 

Output Waktu Kelengkapan 
Sektretaris, lrban dan 

Sub Baglan Staf lnspektur 

MUTU BAKU PELAKSANA 

KEGIATAN NO 



LANGARA- LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
SURAT KELUAR 



Pencatatan , Pemberian Nomor, dan Pendistribusian Surat Keluar SOP penanganan surat yang kurang optimal mengakibatkan komunikasi dan 
informasi dan serta berbagai proses kerja kedinasan dapat terganggu 

PENCATATAN DAN PENDAT AAN PERINGATAN 

1 Buku Agenda Surat Masuk/Keluar 
2 Komputer/Printer 
3 Alat Tulis Kantor 
4 Lembar Disposisi 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN KETERKAITAN 

Permenpan dan RB Nomor 6 tahun 2011 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 
Elektronik di Lingkungan lnstansi Pemerintah 

2 Permendagri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan 
Pemerintah Daerah 

KUALIFIKASI PELAK.SANA DASAR HUKUM 
Memiliki Pengetahuan/memahami tata kearsipan dan kendali distribusi surat 

2 Mampu Mengoperasikan Komputer 

1 SOP Surat Masuk 

PENGELOLAAN SURAT KEL JUDUL SOP SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

DISAHKAN OLEH 

TANGGAL EFEKTIF 
TANGGAL REVISI 

INSPEKTURrERAH 
KABUPATEN KONA E KEPULAUAN 

KUB SH 

NOMOR SOP 

TANGGALPEMBUATAN 



PELAKSANA MUTU BAKU 
NO KEGIATAN 

Sekretaris Kasubag. Umum Staf lnspektur Kelengkapan Waktu Output 

Menugaskan kepada sub. Bagian umum dan 
1 kepegawaian untuk menlndak lanjuti surat Surat masuk 30 Menit Surat masuk 

sesual disposisi 

2 
Mengosep surat dinas sesuai dengan 

Surat masuk 30 Menlt Konsep surat 
lembar disposisi 

3 Mengetik konsep surat dinas Konsep surat 30 Menlt Konsep surat 

Mengoreksi hasil ketikan dan menganalisa 
konsep surat dinas jika salah dikembalikan 

4 
kepda Staf jlka benar di paraf dan 

Konsep surat 30 Menlt Konsep surat 

dilanjutkan kepada sekretaris 

Mengoreksi dan menganalisa konsep surat 
dinas jika salah dikembalikan kepada 

5 Kasubag Umum jika benar di paraf dan Konsep surat 30 Menit Konsep surat 
dllanjutkan kepada lnspektur untuk di 
tandatangani 

Mengoreksi dan menganalisa konsep surat Konsep surat yang 
10 dlnas jika salah dikembalikan kepada Konsep surat 30 Menit sudah 

Sekretaris jika benar di tandatangani ditandatangani 

11 
Membubuhi nomor surat dinas, kirim dan Surat yang sudah 

30 Men it 
Surat yang sudah 

diarsipkan ditandatangani dltandatangani 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PEMERIKSAAN REGULER 



1 Dokumen fisik, BAP, bukti kesaksian. 
2 Mendokumentasikan Kertas Kerja Pemeriksaan (KKP) 
3 Membuat La oran Hasil Pemeriksaan. 

Pemeriksaan Reguler yang tidak dilaksanakan tepat waktu dapat menghambat pencapaian 
kinerja SKPD 

PENCATATAN DAN PENDATAAN PERINGATAN 

1 AJat tulis kantor 
2 Komputer/printer 
3 Nota Dinas/lembar disposisi 
4 Buku kerja 
5 Kalkulator 

1 SOP Tindak Lanjut Hasll Pemeriksaan 
2 SOP Evaluasi Berkala Temuan Hasil Pengawasan 
3 SOP Surat Keluar 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

Pendidlkan Minimal S-1, semua jurusan 
2 Dlutamakan Fungsional (JFA dan P2UPD) 
3 Pemah mengikuti diklat JFA dan/atau P2UPD 
4 Pejabat struktural di lnspelctorat 
5 Mampu mengoperasikan komputer. 
6 Memilikl sikap independen, objektif, dan integritas, serta patuh dan taat terhadap 

Komitmen atas Norma Pengawasan dan Kode Etik Audit yang ditetapkan 
7 Memahami aturan yang berkaitan dengan pemeriksaan. 
8 Memahami teknis komunlkasi secara lisan dan tulisan 

11 Peraturan Bupatl No. Tahun tentang Penjabaran Tugas 
Pokok dan Fun si Ins ektorat Daerah Kabu aten Konawe Ke ulauan. 

1 UU No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara. 
2 UU. No. 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan, Pengelolaan dan Tanggungjawab Keuangan 

Negara. 
3 PP No. 12 Tahun 2017 tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan 

Pemerintahan Daerah 
4 PP No. 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja lnstansi Pemerintah. 
s PP No.60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Internal Pemerintah (SPIP) 
6 PP No. 53 Tahun 2010 tentang Displin Pegawai Negeri Sipil 
7 Permendagri No. 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah 
8 Permendagri No. 17 Tahun 2007 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah. 
9 Permendagrl No. 23 Tahun 2007 tentang Pedoman dan Tata Cara Pengawasan Atas 

Penyelenggaraan Pemerintah Daerah. 
1 o Peraturan Bupatl No. Tahun tentang Pembentukan 

Organisasi dan Tatakerja lnspektorat, Bappeda, dan Lembaga Teknis Daerah Kabupaten Konawa Kepulauan 

KUAUFJKASI PELAKSANA DASARHUKUM 

JUDULSOP 

DISAHKAN OLEH 
INSPEKTUR f RAH 

KABUPATEN KO ~r KEPULAUAN 

TANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVISI 

TANGGAL PEMBUATAN 

NOMORSOP 

INSPEKTUR PEMBANTU WILAYAH 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 



PELAKSANA MUTU BAKU 
NO KEGIATAN SubaaUmum Keteranpn 

lrbain Wll S.kretlris lnspektur Tim PemerikH SbflrbanWII OBRIK Kelenaup.in Waktu Output .t,nKe-a 
Menyusun Program Kerja Pemerfksaan (PKP) I .. Alat tulis kantor, 3 harf PKP dan Susunan Tim 

l dan Tim Pemerlksa komputer, printer Pemerlksa 

Memerlksa keslapan anggaran pemeriksaan cT'..n T i y PKP dan Susunan nm 
lOmenlt 

PKP dan Susunan Tim 
2 adanya person II tlm yang sedang melaksanaL •- 

T I Pemerlksa Pemerlksa tugas 

Memerlksa PersetuJuan PKP dan Susunan Tim I T ..t y PKP dan Susunan nm PKP dan Susunan Tim 
3 15 menll 

Pemerlksa ....... I Pemerlksa Pemerlksa 

Menyusun Oaftar"Materf Pemerlksaan (OMP) • PKP dan Susunan Tim 3 harl OMPdan LKP 4 
dan Langkah Kerja Pemerlksaan (LKP) I Pemerlksa 

s Menylapkan Surat Perlntah Tugas (SPT) dan • DMPdan LKP lJam Konsep SPT dan SPPD 
Surat Perlntah PerJalanan Oinas (SPPD) 

I 

6 Mengoreksl konsep SPT dan SPPO ...... T I Konsep SPT dan SPPD Smenlt 
SPT dan SPPO hasll 

T koreksl 

7 Menandatanganl SPT dan SPPO y i SPT dan SPPD hasil lOmenlt SPT dan SPPO ....... I koreksl 

Melakukan pemerlksaan dan membuat Kertas • 8 Kerfa Pemerlksaan (KKP) serta Naskah Has II SPT dan SPPO 15 harl KKP dan NHP 
Pemerlksaan (NHP) I 

9 Menyampalkan Naskah Hasll Pemerlksaan (NHP) 11111 Naskah Hasll 5 harl Naskah Hasll 
untuk dltanggapl I Pemerlksaan (NHP) Pemerlksaan (NHP) 

Menerlma tanggapan Naskah Hasll Pemerlksaan • 10 (NHP) dan menyusun Laporan Hasn Pemerlksaan Tanggapan NHP 5 harl LHP 
(LHP) oleh ketua tim 
Melakukan revlu atas laporan Hasil ....... T I 11 Pemerlksaan (LHP), untuk selanjutnya 

"1111 ,... y LHP ljam LHP 
dlserahkan kepada lnspektur untuk di reviu dan 

Melakukan revlu atas Laporan Hasll ,.1.. 
12 Pemerlksaan (LHP) yang sudah dlrevlu lrban. ...... I LHP ljam LHP dltandatangani 

Wllayah dan menandatanganl LHP T v 

13 
Mendlstrlbuslkan Laporan Hasil Pemerlksaan • LHP dltandatangani 1 harl LHP dldlstrlbuslkan 
dan mengarslpkan dan dlarslpkan 



LANGARA - LAMPEAPI 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
PENYUSUNAN PKPT 



Dijadikan dokumen panduan dalam pelaksanaan dan jadwal kegiatan lnspektorat selama 
Tahun 

Dokumen PKPT Jika tidak . 
PENCATATAN DAN PENDATAAN PERINGATAN 

1 Komputer 
2 Printer 
3 ATK 

1 SOP RENJA 
2 SOP RKA 
3 

PERALA TAN/PERLENGKAPAN KETERKAIT AN 

1 Menguasai Subtansi dan Tugas lnspektorat 
2 Memiliki Tugas dalam Penyusunan PKPT 
3 Memiliki kemampuan dalam menyusun program dan kegiatan dan anggaran 

Peraturan Pemerintah No. 12 Tahun 2017 tentang Pedoman Pembinaan Pengawasan 
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 

2 Peraturan Menteri Dalam Negeri No.8 Tahun 2007 tentang Perubahan Permendagri Nomor 23 
Tahun 2007 tentang Pedoman Tata cara Pengawasan atas Penyelenggaraan Pemerintah 

KUALIFIKASI PELAKSANA DASARHUKUM 

JUDULSOP PKPT 

PEMBINA UTA 
Nip. 19600 

MO HAM 

DISAHKAN OLEH 

T ANGGAL EFEKTIF 

TANGGAL REVISI 

TANGGALPEMBUATAN 

NOMORSOP 

SUB BAGIAN PERENCANAAN 

INSPEKTORAT DAERAH 
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN 



PELAKSANA MUTU BAKU 
NO KEGIATAN Keterangan 

Sekretaris Sub. Program Stat lnspektur Kelengkapan Waktu Output 

1 menugaskan Sekretaris Kasubag Program 
untuk membuat drat dokumen PKPT (/:_; s~=/:J Agenda Kerja 20 Menit Disposisi 

2 Menugaskan Staf pengolah data dan 'It 
penyusunan dokumen PKPT untuk ~~- Disposisl 15 Menlt Disposisi 
mengumpulkan bahan dan data yang 

3 Mengumpulkan bahan dan data awal ., 
~ 

Data dan Bahan kebutuhan penyusunan PKPT dan Disposisi 120 Jam 
PKPT mengolahnya menjadl konsep •I' 

4 Mengoreksl isl lampiran konsep dokumen 'II 

~ PKPT jika sudah sesuai diberikan paraf dan 
Konsep PKPT 15Jam Draf PKPT diserahkan kepada Sekretaris untuk di 

,I\ 
koreksi kembali 

5 Mengoreksi kembali draf dokumen PKPT •ii 

jika sudah sesuai diberikan paraf untuk ~ ~ 
dlserahkan kepada lnspektur untuk di tanda y Draf PKPT lJam Draf PKPT 

tangani 

6 Menandatangani draf dokumen PKPT dan 
diserahkan kembali kepada Sekretaris Draf PKPT 1 Jam Dokumen PKPT =· •f ·.a.1 I .. _. . 

7 Meyerahkan Dokumen PKPT kepada • Kasubag. Program untuk di Dokumentasikan Dokumen PKPT 15 Menit Dokumen PKPT 

8 Menyerahkan Dokumen PKPT kepada Staf 
'I 

Pengelola Data dan Penyusun PKPT untuk di 1 ..... -c Dokumen PKPT 15 Menit Dokumen PKPT 
Dokumentaslkan (!',!,:;:!. ii,...._.. 

9 Mendokumentasikan Dokumen PKPT 
Dokumen PKPT Bukti ~?~~tit Dokumen PKPT lJam 

Dokumetasi 


