BUPATI KONAWE KEPULAUAN
PROVINSI SULAWESI TENGGARA

PERATURAN BUPATI KONAWE KEPULAUAN
NOMOR Z. TAHUN 2018
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PADA INSPEKTORAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Menimbang : a.

Mengingat : 1.

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI KONAWE KEPULAUAN,

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

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud

dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan Bupati tentang
Standar Operasional Prosedur pada Inspektorat Daerah
Kabupaten Konawe Kepulauan;

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);

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5038);

. 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);

. 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);

. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2013 tentang Pembentukan

Kabupaten Konawe Kepulauan di Provinsi Sulawesi Tenggara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 84,



Menetapkan

6.

10.

11.

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);

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

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

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

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

Peraturan Bupati Konawe Kepulauan Nomor 17 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan Standart Operasional Prosedur
Bagi Perangkat Daerah Di Lingkungan Kabupaten Konawe
Kepulauan.

MEMUTUSKAN :

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

BAB I
KETENTUAN UMUM

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.

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.

3.



PR L e SIS i g (U U S (e v
suaad 0w S THIEE QWD PSRN e nE o NGnsuIT g }’."-D!L‘

.

DL IEt LLoes s Renroiru@agiants eh [ Sg N oISn Iginit
DU RN W MU ET (GLINYIR L L G U;@:J.xmr:;g
DIUGHL LLlaeiouy ] fioragil AmuE 2cru i par QIRTRERE O 20

.

DT U ee b a6 e

CHUMUML UMD AT 2T THSIENREL LG TR T S ST G S

Qarthnil sgTyan gnhun pogsiss prehnE e

BEOTMEES LY I ISTRII S I IV ¢4 FRNTTINI S L T RIS e} S A

AL G DS

T

ADRS SN L AUNEVITRLY:
Bl

FOMTNL DDV,
LIBOODTIdS By A20LRIGLGE L iYTIIENTE AT L,
LY LORBY Y ROENIY LWL DA LSk 1Oy

"]I‘L”Ilh’ 1 o E/

wobrounog
LAl sCTTGEST RGOS 0 LB L e albae oy enoiisade.
IR SEEVITEN PG TN e 54) VI SN ORISR0 ARAV E BRI S U LR I A TR RS A A R AN R IR R 1

AR

Fouen gt nhoy prosasre oo conzon 1y o, s

LD LE0L ol TR LT usG T

POLTTUE S0 ORI e 0 QU LR G RLTL

i(‘a }'L‘ LRITART ‘-.'“'( fl l/()tlr!'!‘- 'IIJI j,r Nalei _"‘Ufjhl‘ \}! j '}IrIU "S-J.

WA

O SN LA RIS EITA IR VOTURTS I N S YR VAR TO LT A PR R VLS SR
JLOISTY AT (3T ,:-d HERIRTLI TN TT SR s P Ia SR 1§ SN @ T R SST ALY fok
LULUHIELE L nni Fonfh o oo pohnoios snmon o
HLOBCT O SO § o fe L &DIE 1 g
SOTS ACUUDE LRnociuy RGCHAGSIIST prsnes. lirge, onas
CLEIVER VAN INIE) $ 12 bt B BT KV LORFECLER EEW DY) [V T Ee ,-r;rfm..,:m CLIOT D) T
G RCLUInLEI eI s 6 S hf,u'q'-r“}u S DA IRV A U RS TR A N PR MRS R
:)bi._t(_i.'u{i’}!} ('1'.‘}1_‘ ‘,_f"‘l!'nfll.}‘!f(,:, REAIN]
GO FUTIONL ) RI0n Ty PTowt L gl Y ST
ARSI PY LS SR/ [WYPY L4 U 5 P S OOPL) SR P PreTvAN NS VO RN NS S (A S VRN
AE Ty g0 Doopp e nnuerg o ap o

FIGOLCHIT  TUPAY 307 OOL @R LI TN PO
VL STR G ITIGRIITR L) ) TG {r'-'.urp";.em -',"'i;-;rﬁ B, LD
BRSSPI [ ORI TRIE 01 an 1T 0T
GEITELL YIGRE 1IGIUE LOTI0L A& J Lyt g0, 0 10 Jiya
ACHUOT D0 2ERYRTNIIG I 0] (uin” i [(p“ shn eofi (et
WAULIOL oy’ VTIIEINGD PUURTSG 400 S SGTH L e 1

IMETUAL (LI aane PGP pIGRines Lu,rm ~,.n‘-‘_'
N r‘l:_nq‘m?; O IE PAOYU 0 SY JURPTIT S e febnrE g S TWNICECR TEOY



BAB II
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

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.

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

BAB III
KETENTUAN PENUTUP

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.

Ditetapkan di Langara

. | — da tanggal . 2 = | = 201
E PARAF KOORDIN/ ’ = ’
[ | _Paras | BUPATI KQNAWE KEPULAUAN,
e CEE S ’r; A il

H. RULLAH

Diundangkan di Langara
pada tanggal . 2 -] = 2018

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN,

ECEP TRISNAJAYADI

BERITA DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN TAHUN 2018 NOMOR .[03



LAMPIRAN PERATURAN BUPATI KONAWE KEPULAUAN

NOMOR : 2  TAHUN 2018
TANGGAL : 2 — | — 2018
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA

INSPEKTORAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

L

DAFTAR NAMA SOP INSPEKTORAT DAERAH KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

=
o

NAMA SOP

NOMOR

WoNo s b=

—
- O

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23,
24.

25.

26.

27.

28.
29.
30.

Penyusunan RENSTRA

Penyusunan RENJA

Penyusunan PKPT

Penetapan KINERJA

Penyusunan RKA

Penyusunan LAKIP

Penyusunan LKPJ

Surat Masuk

Surat Keluar

Penetapan Angka Kredit

Pengusulan Pengangkatan Pertama Dalam
Jabatan Fungsional Auditor (JFA)

Surat Ijin Cuti

Kenaikan Gaji Berkala

Kenaikan Pangkat

Pramu Tamu

Pelaksanaan Rapat

Permintaan Diklat

Pembuatan Kartu Istri dan Suami
Pengusulan Surat Keputusan SK Pensiun
Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan BPK
Pengolahan Data Hasil Pemeriksaan BPK
Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan BPKP
Pengolahan Data Hasil Pemeriksaan BPKP
Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan
Inspektorat

Pengolahan Data Hasil Pemeriksaan
Inspektorat

Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan
Pengaduan Masyarakat

Pengolahan Data Hasil Pemeriksaan
Pengaduan Masyarakat

Pemeriksaan Reguler

Pemeriksaan Khusus

Reviu LKPD

700/001/SOP/Inspektorat/I/2018
700/002/SOP/Inspektorat/1/2018
700/003/SOP/Inspektorat/1/2018
700/004/SOP/Inspektorat/1/2018
700/005/SOP/Inspektorat/1/2018
700/006/SOP/Inspektorat/1/2018
700/007/S0P/Inspektorat/1/2018
700/008/SOP/Inspektorat/1/2018
700/009/SOP/Inspektorat/1/2018
700/010/SOP/Inspektorat/1/2018
700/011/SOP/Inspektorat/I1/2018

700/012/SOP/Inspektorat/1/2018
700/013/SOP/Inspektorat/1/2018
700/014/SCP/Inspektorat/1/2018
700/015/S0OP/Inspektorat/1/2018
700/016/SOP/Inspektorat/1/2018
700/017/SOP/Inspektorat/1/2018
700/018/S0P/Inspektorat/1/2018
700/019/SOP/Inspektorat/1/2018
700/020/SOP/Inspektorat/1/2018
700/021/SOP/Inspektorat/1/2018
700/022/SOP/Inspektorat/1/2018
700/023/SOP/Inspektorat/1/2018
700/024/SOP/Inspektorat/1/2018

700/025/SOP/Inspektorat/1/2018
700/026/SOP/Inspektorat/1/2018
700/027 /SOP/Inspektorat/1/2018
700/028/SOP/Inspektorat/1/2018

700/029 /SOP/Inspektorat/I/2018
700/030/8S0OP/Inspektorat/1/2018




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



KATA PENGANTAR

Dengan mengucapkan puji dan syukur kehadirat Allah SWT, atas berkat rahmat dan karunia-Nya, penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Inspektorat 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 Inspektorat 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.

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

Langara, Januari 2018
Inspektur Daerah
Kabupaten Konawe K€pulauan,

MOHAMMABYAKUB,SH
Pembina Utama da, GolL. IVic
NIP. 19600201 198803 1 010



STANDAR OPERAIONAL PROSEDUR
TINDAK LANJUT HASIL PEMERIKSAAN PENGADUAN MASYARAKAT

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB BAGIAN KEUANGAN

NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR DAERAH
KABUPATEN KON EPULAUAN
PEMBINA UTA , GOL IV/c
Nip. 196002 1010
Nama SOP Tindak lanjut pemeriksaa
Pengaduan masyarakat
1

|

um

KUALIFIKASI PELAKSANA

indang Nomor 38 Tahun 2009 tentang Pembentukan Prov.Sultra

| Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan dan
san atas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

agri Nomor 23 Tahun 2007 tentang Pedoman Tata Cara Pengawasan
relenggaraan Peraturan Daerah

1 Daerah Provinsi Sulawesi Tenggara Nomor 13 Tahun 2013 tentang

si dan Tata Cara Kerja Lembaga-lembaga Teknis Daerah Prov.Sultra

| Gubermur Nomor 118 Tahun 2013 tentang Tugas dan Fungsi Inspektorat
tra

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

AN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

gelolaan Surat Masuk
gelolaan Surat Keluar

1 Lembar Kerja
2 Komputer dan Printer

N

PENCATATAN DAN PENDATAAN

indak Lanjut Pemeriksaan Inspektorat segera disusun, jika tidak hasil

ketahui

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




PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Keterangan
I r Sekretaris Kelengkapan Waktu ut
nspektu K."”"m' ngkapas Outpl

Sekretaris untuk menitoring tindak lanjut E

Pengaduan Masyarakat - Disposisi 10 Menit Disposisi

Kasubag K untuk mempersiapk L
pemeriksaan Pengaduan Masyarakat i Disposisi 10 Menit Disposisi

staf untuk mengumpulkan data rekapan
1asil pengawasan, melaksanak luasi,
151, melah ing tindaklanjutb hasil Disposisi, data dan 3 Hari Disposisi, data, LHP dan
d dan melaporkan hasil LHP konsep

Buangan.
ian data rekapan daftar tindak lanjut hasil
dan Pemeriksaan Pengaduan
nelaksanakan evaluasi hasil pengawasan
asi hasil pengawasan berdasarkan kode 2
melaksanzkan penelitian laporan hasil Sispoatsl, doka, LHP ) Disposisi, data, LHP dan
i SKPD, dan Melakukan monitaring Tindak dan konsep data M tikan knsep deta rekapen
remeriksaan di SKPD berdasarkan rekapan rekapan

lanjut pemeriksaan Pengaduan Masyarakat

rkan kembali hasil kegiatan ke kasubag

rasil data rekapan daftar tindak lanjut hasil

dan Pemeriksaan Pengaduan Masyarakat,

pengawasan kompilasi hasil pengawasan

kode temuan dan melaksanakan penelitian Disposisi, data, LHP

pemeriksaan di SKPD, dan menitoring Tindak dan ketikan konsep .

i di SKPD berdasarkan rekapan rekapan daftar tindak 1 Hari Konsep data rekapan

lanjut pemeriksaan Pengaduan Masyarakat, lanjut

paraf dan diteruskan ke Sekretaris untuk di

ialah di kembalikan ke staf untuk diperbaiki.

rasil data rekapan daftar tindak lanjut hasil

dan Pemeriksaan Pengaduan Masyarakat,

pengawasan kompilasi hasil pengawasan

kode temuan dan melaksanakan penelitian

pemeriksaan di SKPD, dan monitoring Tindak Konsep daftar tindak

‘ameriksaan di SKPD berdasarkan rekapan Janjut 2lam data rekapan

lanjut pemeriksaan Pengaduan Masyarakat,

paraf dan diteruskan ke Inspektur untuk di

. Jika salah di kembalikan ke Kasubag Keuangan

alki.

gan| Rekapitulasi Temuan Saran dan status Dokumen Rekapan daftar
{ Hasil Pemeriksaan Pengaduan Masyarakat - Konsp :"'“"' tindak | 30 Menit | tindsk lanjut yang telah

apet ditanda tangani
an dan mengarsipkan sebagal bahan tindak
Dokumen Rekapan Dokumen Rekapan daftar
tindak lanjut yang 2 Jam tindak lanjut yang telah
telah ditanda tangani ditanda tangani Di Arsipkan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGOLAHAN DATA HASIL PEMERIKSAAN PENGADUAN MASYARAKAT

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB. BAGIAN KEUANGAN

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

PEMBINA UTAMA MYDA, GOL IV/c
Nip: 19600301 198003 1 010

Nama SOP Pengolahan DataHasil pgmeriksaan
Pengaduan Masyarakat

UKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

\g-undang Nomor 13 Tahun 2013 tentang Pembentukan Kabupaten Konawe Kepulauan
iIran Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan dan

wasan atas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

indagri Nomor 23 Tahun 2007 tentang Pedoman Tata Cara Pengawasan
enyelenggaraan Peraturan Daerah

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

iran Daerah Kabupaten Konawe 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 Inspektorat

aten Konawe Kepulauan

ITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

'engelolaan Surat Masuk
'engelolaan Surat Keluar

1 Lembar Kerja
2 Komputer dan Printer

rAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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




PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN KETERAN
KASUBAG
INSPEKTUR SEKRETARIS STAF KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
KEUANGAN
iugaskan Sekretaris untuk mengolah data LHP hasil pemeriksaan
gaduan Masyarakat Dispﬂsisi 10 Menit Disposisi
iugaskan Kasubag Keuangan untuk mempersiapkan dan
golah data LHP Pengaduan Masyarakat ﬁ; Disposisi 10 Menit Dispaosisi
nbuat konsep Data Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan Pengaduan
yarakat serta Rekapitulasi Temuan Saran dan status Tindak -7 ) . " Disposisi, data, LHP dan
ut Hasil Pemeriksaan sesuai dengan obyek pemeriksaan dan Disposisi, data dan LHP 3 Han konsep
rahkan ke Staf untuk diketik
gumpulkan data laporan hasil pengawasan dan pemeriksa
taduan Masyarakat,melaksanakan evaluasi hasil pengawasan ) .
pemeriksaan,mengkompilasi hasil pengawasan berdasarkan Disposisi, data, LHP dan ) DISpCfSiSI, data, LHP dan
» temuan, melaksanakan penelitian laporan hasil pemeriksaan konsep data rekapan 1 Hari ketikan konsep data
melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik lisan rekapan
pun tulisan
eriksa dan mengoreksi ketikan konsep data Tindak Lanjut Hasil
eriksaan Pengaduan Masyarakat serta Rekapitulasi Temuan Disposisi, data, LHP dan
1 dan status Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan. Jika benar, diparaf ketikan konsep data 1Jam Konsep data rekapan
dilanjutkan ke Sekretaris. Jika tidak dikembalikan ke staf untuk rekapan
*baiki.
reriksa konsep data Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan Inspektorat
| Rekapitulasi Temuan Saran dan status Tindak Lanjut Hasil
ariksaan. Jika benar, diparaf dan dilanjutkan ke Inspektur untuk Konsep data rekapan 1Jam Konsep data rekapan
ida tangani. Jika tidak dikembalikan ke Kasubag Keuangan untuk
‘baiki.
andatangani konsep data Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan
aduan Masyarakat serta Rekapitulasi Temuan Saran dan status Dokumen Data Rekapan
ik Lanjut Hasil Pemeriksaan. Konsep data rekapan 30 Menit yang telah ditnda
tangani
igandakan dan mengarsipkan sebagal bahan tindak lanjut Dokiinien Dats Rekapan
Dokumen Data Rekapan -
jsh ditnda tangant 2 Jam yang tela.h ditnda
L tangani Di Arsipkan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGOLAHAN DATA HASIL PEMERIKSAAN INSPEKTORAT

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR DAERAH
: KABUPATEN KO KEPULAUAN
INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
M
PEMBINA UTAMA M , GOL /e
SUB BAGIAN KEUANGAN Nip. 19600201 198943 1 010
Nama SOP Pengolahan Data Hakil pemerikSaan
Inspektorat

IKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

-undang Nomor 13 Tahun 2013 tentang Pembentukan Kabupaten Konawe Kepulauan

in Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan dan

-asan atas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

dagri Nomor 23 Tahun 2007 tentang Pedoman Tata Cara Pengawasan

nyelenggaraan Peraturan Daerah

in Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor Tahun tentang

asi dan Tata Cara Kerja Lembaga-lembaga Teknis Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan
in Bupati Nomor ~ Tahun tentang Tugas dan Fungsi Inspektorat

ten Konawe Kepulauan

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

ITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
ngelolaan Surat Masuk 1 Lembar Kerja

ingelolaan Surat Keluar 2 Komputer dan Printer

AN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual

an Data Hasil Pemeriksaan Inspektorat segera disusun, jika tidak hasil pemeriksaan tidak dapat

2 Rekapan dan bukti pendukung tindak lanjut

diketahui




PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Keterangan
Kasubag
Inspektur Sekretaris Staf Kelengkapan Waktu Output
Keuangan
Aenugaskan Sekretaris untuk mengolah data LHP hasil pemeriksaan
nspektorat - Disposisi 10 Menit Disposisi
Aenugaskan Kasubag Keuangan untuk mempersiapkan dan mengolah
lata LHP Inspektorat * Disposisi 10 Menit Disposisi
Aembuat konsep Data Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan Inspektorat
erta Rekapitulasi Temuan Saran dan status Tindak Lanjut Hasil ‘ ) o ) Disposisi, data, LHP dan
'emeriksaan sesuai dengan obyek pemeriksaan dan diserahkan ke Staf Disposisi, data dan LHP 3 Hari konsep
intuk diketik
Aengumpulkan data laporan hasil pengawasan dan pemeriksa
nspektorat,melaksanakan evaluasi hasil pengawasan dan pemeriksaan
nspektorat,mengkompilasi hasil pengawasan Inspektorat berdasarkan <— . . Disposisi, data, LHP dan
- z Disposisi, data, LHP dan . )
ode temuan,melaksanakan penelitian laporan hasil pemeriksaan dan 1 Hari ketikan konsep data
nelaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik lisan maupun konsep data rekapan rekapan
ulisan
Aemeriksa dan mengoreksi ketikan konsep data Tindak Lanjut Hasll
‘emeriksaan Inspektorat serta Rekapitulasl Temuan Saran dan status Disposisi, data, LHP dan
‘indak Lanjut Hasil Pemeriksaan. Jika benar, diparaf dan dilanjutkan ke ketikan konsep data 1Jam Konsep data rekapan
ekretaris. Jika tidak dikembalikan ke staf untuk diperbaiki. rekapan
Aemeriksa konsep data Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan Inspektorat
erta Rekapitulasi Temuan Saran dan status Tindak Lanjut Hasil
‘emeriksaan. Jilkalben.ar, diparaf dan dilanjutkan ke Inspektur untuk Konsep data rekapan 1 Jam Konsep data rekapan
litanda tangani. Jika tidak dikembalikan ke Kasubag Keuangan untuk
liperbaiki.
Aenandatangani konsep data Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan
nspektorat serta Rekapitulasi Temuan Saran dan status Tindak Lanjut Dokumen Data
{asil Pemeriksaan. Konsep data rekapan 30 Menit Rekapan yang telah
- ditnda tangani
Aenggandakan dan mengarsipkan sebagai bahan tindak lanjut
Dokumen Data
- Dokumen Data Rekapan 5 i Rekapan yang telah
yang telah ditnda tangani ditnda tangani Di
Arsipkan

HY



-
—— & Ki

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
TINDAK LANJUT HASIL PEMERIKSAAN INSPEKTORAT

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR DAERAH
- KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
INSPEKTORAT DAERAH {
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
PEMBINA UTAMA MUDA, GOL IV/c
SUB BAGIAN KEUANGAN Nip. 19600201 19890¢ 1 010
Nama SOP Tindak lanjut pemeriksaan
Inspektorat
1
JKUM KUALIFIKASI PELAKSANA )

-undang Nomor 13 Tahun 2013 tentang Pembentukan Kabupaten Konawe Kepulauan

an Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan dan

rasan atas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

idagri 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 Inspektorat

ten Konawe Kepulauan

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

ITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
:ngelolaan Surat Masuk 1 Lembar Kerja

:ngelolaan Surat Keluar 2 Komputer dan Printer

FAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual

il Tindak Lanjut Pemeriksaan Inspektorat segera disusun, jika tidak hasil pemeriksaan tidak dapat

2 Rekapan dan bukti pendukung tindak lanjut

diketahui




KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

Sekretaris

Kasubag
Keuangan

Staf

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

iskan Sekretaris untuk monitoring tindak lanjut
isaan inspektorat

Disposisi

10 Menit

Disposisi

iskan Kasubag Keuangan untuk mempersiapkan
anjut pemeriksaan inspektorat

o

Disposisi

10 Menit

Disposisi

iskan staf untuk Membuat Rekapitulasi Temuan
an status Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan

yrat sesuai dengan obyek pemeriksaan,

inakan hasil evaluasi, mengkompilasi hasil
asan, Melakukan monitoring Tindak Lanjut
meriksaan di SKPD berdasarkan rekapan daftar
anjut pemeriksaan inspektorat dan melaporkan
kasubag keuangan

Disposisi, data dan LHP

3 Hari

Disposisl, data,
LHP dan konsep

1at Rekapitulasi Temuan Saran dan status
.anjut Hasil Pemeriksaan Inspektorat sesuai
obyek pemeriksaan, melaksanakan evaluasi,
impilasi hasil pengawasan, Melakukan

‘ing Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan di SKPD
rkan rekapan daftar tindak lanjut pemeriksaan
srat dan melaporkan kembali hasil ke kasubag
n

Disposisi, data, LHP dan
konsep data rekapan

2 Hari

Disposisi, data,
LHP dan ketikan
konsep data
rekapan

iksa hasil Rekapitulasi Temuan Saran dan status
.anjut Hasil Pemeriksaan Inspektorat sesuai
obyek pemeriksaan, evaluasi, kompilasi hasil
asan, monitoring Tindak Lanjut Hasil

tsaan di SKPD berdasarkan rekapan daftar

anjut pemeriksaan inspektorat, jika benar di

in diteruskan ke sekretaris untuk diperiksa jika
kembalikan ke staf untuk diperbaiki

Disposisi, data, LHP dan
ketikan konsep rekapan
daftar tindak lanjut

1 Harl

Konsep data
rekapan




riksa hasil Rekapitulasi Temuan Saran dan status
Lanjut Hasil Pemeriksaan Inspektorat sesuai
obyek pemeriksaan, evaluasi, kompilasi hasil
rasan, monitoring Tindak Lanjut Hasil

Disposisi, data, LHP dan

Keann o SKPD heretasarican rakapan deftar ketikan konsep rekapan 2 Jam Karsep deta
anjut pemeriksaan inspektorat, jika benar di daftar tindak lanjut rekapan
an diteruskan ke Inspektur untuk ditandatangani|
th dikembalikan ke kasubag keuangan untuk
iki
datangani Rekapitulasi Temuan Saran dan status Dokumen
Lanjut Hasil Pemeriksaan Inspektorat. Konsep daftar tindak lanjut | 30 Menit Rekapan daftar
tindak lanjut yang
telah ditanda
indakan dan mengarsipkan sebagai bahan Dokumen
anjut Dokumen Rekapan tindak Rekapan daftar
“ lanjut yang telah ditanda 2lam tindak lanjut
tangani yang telah

ditanda tangani




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN RENJA

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA -LAMPEAPI



INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB BAGIAN PERENCANAAN

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

JUDUL SOP PENYUSUNAN DOKUMEN RENJA

HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

ang Undang Nomor 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
ional

ang Undang Nomor 32 Tahun 2004 Tentang Pemerintah Daerah

ituran Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 Tentang Tahapan, Tata CaraPenyusunan
gendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah

ituran Presiden No Tahun Tentang RPJMN Tahun 2014-2019

1 Memiliki tugas dalam penyusunan Rencana Kerja (Renja)

2 Memiliki kemampuan dalam menyusun program dan kegiatan SKPD
3 Telah mengikuti Bimtek Renja

(AITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
'RENJA 1 Komputer
' PKPT 2 Printer
3 ATK
ATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

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




KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

Sekretaris

Sub. Program Staf

Inspektur

Kelengkapan

Waktu

Qutput

Keterangan

nugaskan Kasubag Program untuk
'mbuat draf dokumen RENJA

&

Agenda Kerja

20 Menit

Disposisi

nugaskan Staf pengolah data dan
wyusunan dokumen RENJA untuk
ngumpulkan bahan dan data yang
erlukan dalam menyusun dokumen

==

Disposisi

15 Menit

Disposisi

ngumpulkan bahan dan data awal
wituhan penyusunan RENJA dan
ngolahnya menjadi konsep

EA

Disposisi

120 Jam

Data dan Bahan
RENJA

ngoreksi isi lampiran konsep dokumen
\JA jika sudah sesuai diberikan paraf dan
arahkan kepada Sekretaris untuk di

eksi kembali

Konsep RENJA

15 Jam

Draf RENJA

ngoreksi kembali draf dokumen RENJA
sudah sesuai diberikan paraf untuk
srahkan kepada Inspektur untuk di tanda
gani

Draf RENJA

1Jam

Draf RENJA

nandatangani draf dokumen RENJA dan
srahkan kembali kepada Sekretaris

Draf RENJA

1lam

Dokumen RENJA

yerahkan Dokumen RENJA kepada
ubag. Program untuk di Dokumentasikan

Dokumen RENJA

15 Menit

Dokumen RENJA

nyerahkan Dokumen RENJA kepada Staf
igelola Data dan Penyusun RENJA untuk
Jokumentasikan

Dokumen RENJA

15 Menit

Dokumen RENJA

ndokumentasikan Dokumen RENJA

Dokumen RENJA

1Jam

Dokumen RENJA
Bukti Dokumetasi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
TINDAK LANJUT HASIL PEMERIKSAAN BPK

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR DAERAH
INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
SUB. BAGIAN KEUANGAN
Nama SOP Tindak lanjut pemerik$aan b
BPK
\ 1
KUALIFIKASI PELAKSANA \

) 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
iti Nomor  Tahun tentang Tugas dan Fungsi Inspektorat

awe Kepulauan

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 datapengawasan

PERALATAN/PERLENGKAPAN

an Surat Masuk
an Surat Keluar

1 Lembar Kerja
2 Komputer dan Printer

PENCATATAN DAN PENDATAAN

anjut Pemeriksaan BPK segera disusun, jika tidak hasil pemeriksaan tidak dapat diketahui

1 Disimpan sebagai data elekironik dan manual

2 Rekapan dan bukti pendukung tindak lanjut




PELAKSANA

MUTU BAKU

KEGIATAN Kasubls Keterangan
Inspektur Sekretaris 2% Staf Kelengkapan Waktu Output
Keuangan
lenugaskan Sekretaris untuk monitoring tindak lanjut )
ameriksaan BPK Disposisi 10 Menit Disposisi
P — |
lenugaskan Kasubag Keuangan untuk mempersiapkan tindak ‘ A o
njut pemeriksaan BPK Disposisi 10 Menit Disposisi
lenugaskan staf untuk membuat Rekapitulasi Temuan Saran Di isi. data. LHP
an status Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan BPK sesuai dengan Disposisi, data dan LHP 3 Hari g
byek pemeriksaan dan konsep
lengumpulkan data rekapan daftar tindak lanjut hasil
2ngawasan dan pemeriksa BPK ,melaksanakan evaluasi hasil
engawasan dan pemeriksa BPK , mengkompilasi hasil st shiisc o Disposisi, data, LHP
sngawasan BPK berdasarkan kode temuan, melaksanakan p ' s 2 Hari dan ketikan konsep
enelitian laporan hasil pemeriksaan di SKPD, Melakukan konsep data rekapan ke fekanin
jonitoring Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan di SKPD berdasarkan P
tkapan daftar tindak lanjut pemeriksaan BPK dan melaporkan
asilova kemhali ko Kacihag Keuangan
lemeriksa hasil data rekapan daftar tindak lanjut hasil
engawasan dan pemeriksa BPK ,melaksanakan evaluasi hasil
sngawasan dan pemeriksa BPK , kompilasi hasil pengawasan
PK berdasarkan kode temuan, penelitian laporan hasil 2 - Disposisi, data, LHP
Disposisi, data, LHP d . :
smeriksaan di SKPD, monitoring Tindak Lanjut Hasil LW " d E: k - 2 Hari dan ketikan konsep
pmeriksaan di SKPD berdasarkan rekapan daftar tindak lanjut OfSeR CaLATARApEN data rekapan
emeriksaan BPK, jika benar diparaf dan diteruskan ke Sekretaris
<a salah dikembalikan ke staf untuk diperbaiki
lemeriksa hasil data rekapan daftar tindak lanjut hasil
engawasan dan pemeriksa BPK ,melaksanakan evaluasi hasil
engawasan dan pemeriksa BPK , kompilasi hasil pengawasan
?K berdasarkan kode temuan, penelitian laporan hasil Disposisi, data, LHP dan
smeriksaan di SKPD, monitoring Tindak Lanjut Hasil ketikan konsep rekapan 2 Jam Konsep data rekapan
smeriksaan di SKPD berdasarkan rekapan daftar tindak lanjut daftar tindak lanjut
»meriksaan BPK, jika benar diparaf dan diteruskan ke Inspektur
1tuk ditandatangani jika salah dikembalikan ke kasubag
i i
lenandatangani Rekapitulasi Temuan Saran dan status Tindak Dok Rek
injut Hasil Pemeriksaan BPK ) 0 um'en el ap‘an
Konsep daftar tindak " daftar tindak lanjut
: 30 Menit =
lanjut yang telah ditanda
tangani
lenggandakan dan mengarsipkan sebagai bahan tindak lanjut
Dokumen Rekapan
Dokumen Rekapan - .
“ tindak lanjut yang telah 2 Jam et thidukclsayin
jut yang yang telah ditanda

ditanda tangani

tangani Di Arsipkan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGOLAHAN DATA HASIL PEMERIKSAAN BPK

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB. BAGIAN KEUANGAN

NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

INSPEKTUR DAERAH

KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
Nama SOP Pengolahan Data HasiTemeriksaan
BPK

\
1

KUALIFIKASI PELAKSANA

) 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
iti Nomor  Tahun tentang Tugas dan Fungsi Inspektorat

awe Kepulauan

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 datapengawasan

PERALATAN/PERLENGKAPAN

an Surat Masuk
an Surat Keluar

1 Lembar Kerja
2 Komputer dan Printer

PENCATATAN DAN PENDATAAN

asil Pemeriksaan BPK segera disusun, jika tidak hasil pemeriksaan tidak dapat diketahui

1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual

2 Rekapan dan bukti pendukung tindak lanjut




PELAKSANA

MUTU BAKU

KEGIATAN KASUBAG KETERAN
INSPEKTUR SEKRETARIS STAF KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KEUANGAN
Menugaskan Sekretaris untuk mengolah data LHP hasil
pemeriksaan BPK - Disposisi 10 Menit Disposisi
Menugaskan Kasubag Keuangan untuk mempersiapkan dan
mengolah data LHP BPK Disposisi 10 Menit Disposisi
Membuat konsep Data Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan BPK
serta Rekapitulasi Temuan Saran dan status Tindak Lanjut Hasil * Disposisi, data dan : Disposisi, data, LHP dan
Pemeriksaan sesuai dengan obyek pemeriksaan dan diserahkan LHP 3 Hari konsep
ke Staf untuk diketik
Mengumpulkan data laporan hasil pengawasan dan
pemeriksaan BPK,melaksanakan evaluasi hasil pengawasan dan
pemeriksaan,mengkompilasi hasil pengawasan berdasarkan Disposisi, data, LHP Disposisi, data, LHP dan
kode temuan,melaksanakan penelitian laporan hasil dan konsep data 1 Hari ketikan konsep data
pemeriksaan dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada rekapan rekapan
atasan baik lisan maupun tulisan
Memeriksa dan mengoreksi ketikan konsep data Tindak Lanjut
Hasil Pemeriksaan BPK serta Rekapitulasi Temuan Saran dan \ ) .
status Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan. Jika benar, diparaf dan Disposisi, data, LHP
dilanjutkan ke Sekretaris, Jika tidak dikembalikan ke staf untuk dan ketikan konsep 1Jam Konsep data rekapan
diperbaiki. data rekapan
Memeriksa konsep data Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan
Inspektorat serta Rekapitulasi Temuan Saran dan status Tindak
Lanjut Hasil Pemeriksaan. Jika benar, diparaf dan dilanjutkan ke
Inspektur untuk ditanda tangani. Jika tidak dikembalikan ke Konsep data rekapan 1Jam Konsep data rekapan
Kasubag Keuangan untuk diperbaiki.
Menandatangani konsep data Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan
BPK Is:rta ngapitulasl Temuan Saran dan status Tindak Lanjut R r— —_— Dokumen Data Rekapan
ERcal P P P yang telah ditnda tangani
Menggandakan dan mengarsipkan sebagai bahan tindak lanjut
Dokumen Data Dokumen Data Rekapan
Rekapan yang telah 2 Jam yang telah ditnda tangani

ditnda tangani

Di Arsipkan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
TINDAK LANJUT HASIL PEMERIKSAAN BPKP

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

INSPEKTUR DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
INSPEKTORAT DAERAH ¢
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB. BAGIAN KEUANGAN

Nama SOP Tindak lanjut pemeriksaa

BPKP
|
KUALIFIKASI PELAKSANA \

jor 13 Tahun 2013 tentang Pembentukan Kabupaten Konawe Kepulauan

1 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

Cara Kerja Lembaga-lembaga Teknis Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan

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

nor  Tahun tentang Tugas dan Fungsi Inspektorat
Lepulauan
PERALATAN/PERLENGKAPAN
rat Masuk 1 Lembar Kerja
rat Keluar 2 Komputer dan Printer

PENCATATAN DAN PENDATAAN

 Pemeriksaan BPKP segera disusun, jika tidak hasil pemeriksaan tidak dapat diketahui

1 Disimpan sebagai data elektronik dan manual

2 Rekapan dan bukti pendukung tindak lanjut




PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN
Inspektur Sekretaris Xas ‘n Staf Kelengkapan Waktu Output
__Keuangan
an Sekretaris untuk monitoring tindak lanjut
an BPKP . Disposisi 10 Menit Disposisi
an Kasubag Keuangan untuk mempersiapkan tindak
eriksaan BPKP Disposisi 10 Menit Disposisi
an staf untuk Membuat Aekapitulasi Temuan Saran
Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan BPKP sesual dengan Disposisi, data dan Disposisi, data, LHP
ieriksaan dan melaporkan kembali hasilnya ke ﬁ LHP 3 Hari dan konsep
angan
ulkan data rekapan daftar tindak lanjut hasil
n dan pemeriksa BPKP ,melaksanakan evaluasi hasil
n dan pemeriksa BPKP ,mengkompilasi hasil
n BPKP berdasarkan kode temuan, melaksanakan Disposisi, data, LHP Disposisi, data, LHP
laporan hasil pemeriksaan di SKPD, maltakukan dan konsep data 2 Hari dan ketikan konsep
| tindaklanjut hasil pemeriksaan di SKPD berdasarkan rekapan data rekapan
iftar tindaklanjut pemeriksaan BPK serta melaporkan
siinya ke kasubag keuangan
i hasll data rekapan daftar tindak lanjut hasil
in dan pi iksa BPKP |, evaluasi hasil peng '
iksa BPKP kompilasi hasil pengawasan BPKP Disposisi, data, LHP
in kode temuan, penelitian laporan hasil dan ketikan kans
w di SKPD, monitaring tindaklanjut hasil k daft - 1 Hari Konsep data rekapan
n di SKPD berdasarkan rekapan daftar tindaklanjut TERRpRILIRI Y
n BPK, jika benar di paraf dan diteruskan ke tindak lanjut
jika salah dikembalikan ke staf untuk diperbaiki
i hasil data rekapan daftar tindak lanjut hasil
n dan pemeriksa BPKP , evaluasi hasil pengawasan
Iksa BPKP kompilasi hasil pengawasan BPKP Disposisi, data, LHP
n kode temuan, penelitian laporan hasil dan ketikan konsep
n di SKPD, monitoring tindaklanjut hasil 2 Jam Konsep data rekapan
P seaids - S rekapan daftar
n di SKPD kan rekapan daftar jut indak laniut
n BPK, jika benar di paraf dan diteruskan ke Hndak A
Jika salah dikembalikan ke Sekretaris untuk
ingani Rekapitulasi Temuan Saran dan status Tindak
| Pemeriksaan BPKP Dokumen Rekapan
Konsep daftar tindak < daftar tindak lanjut
‘ lanjut Mk yang telah ditanda
tangani
skan dan mengarsipkan sebagal bahan tindak lanjut Dokumen Rekapan Dokumen Rekapan
tindak lanjut yang 25am daftar tindak lanjut
telah ditanda yang telah ditanda
tangani tangani Di Arsipkan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGOLAHAN DATA HASIL PEMERIKSAAN BPKP

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB. BAGIAN KEUANGAN

NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
Nama SOP Pengolahan Data Hasil pefmeriksaan
BPKP

UM

KUALIFIKASI PELAKSANA

undang Nomor 13 Tahun 2013 tentang Pembentukan Kabupaten Konawe Kepulauan
n Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan dan

isan atas Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

lagri Nomor 23 Tahun 2007 tentang Pedoman Tata Cara Pengawasan

yelenggaraan Peraturan Daerah

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

n Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan Nomor  Tahun tentang pengawasan

isi dan Tata Cara Kerja Lembaga-lembaga Teknis Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan

n Bupati Nomor  Tahun  tentang Tugas dan Fungsi Inspektorat

:n Konawe Kepulauan

AN PERALATAN/PERLENGKAPAN

igelolaan Surat Masuk
igelolaan Surat Keluar

1 Lembar Kerja
2 Komputer dan Printer

N

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

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




PELAKSANA

MUTU BAKU

KEGIATAN KASUBAG KETER
INSPEKTUR SEKRETARIS STAF KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
KEUANGAN

ugaskan Sekretaris untuk mengolah data LHP hasil pemeriksaan
! - Disposisi 10 Menit Disposisi
ugaskan Kasubag Keuangan untuk mempersiapkan dan mengolah
LHP BPKP Disposisi 10 Menit Disposisi
1buat konsep Data Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan BPKP serta
pitulasi Temuan Saran dan status Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan ‘ . . . Disposisi, data, LHP dan
3l dengan obyek pemeriksaan dan diserahkan ke Staf untuk diketik Disposisi, data dan LHP 3 Hari konsep
gumpulkan data laporan hasil pengawasan dan pemeriksaan
) luasi hasi d i
,n'1elaksanakan eva -LIES.I BS'!| pengawasan dan . B Disposisi, data, LHP dan
eriksaan,mengkompilasi hasil pengawasan berdasarkan kode Disposisi, data, LHP dan . p

e " 5 1 Hari ketikan konsep data
1an,melaksanakan penelitian laporan hasil pemeriksaan dan konsep data rekapan
iporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan baik lisan maupun rekapan
n
1eriksa dan mengoreksi ketikan konsep data Tindak Lanjut Hasil
eriksaan BPKP serta Rekapitulasi Temuan Saran dan status Tindak Disposisi, data, LHP dan
1t Hasil Pemeriksaan, lika benar, diparaf dan dilanjutkan ke ketikan konsep data 1lJam Konsep data rekapan
etaris. Jika tidak dikembalikan ke staf untuk diperbaiki. rekapan
1eriksa konsep data Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan BPKP serta
|pitulasi Temuan Saran dan status Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan.
benar, diparaf dan dilanjutkan ke Inspektur untuk ditanda tangani. Konsep data rekapan 1lJam Konsep data rekapan
tidak dikembalikan ke Kasubag Keuangan untuk diperbaiki.
andatangani konsep data Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan BPKP
1 Rekapitulasi Temuan Saran dan status Tindak Lanjut Hasil Dokumen Data Rekapan
eriksaan. Konsep data rekapan 30 Menit yang telah ditnda

tangani
ggandakan dan mengarsipkan sebagai bahan tindak lanjut Dokumen Data Rekapan
Dokumen Data Rekapan )
2 Jam yang telah ditnda

yang telah ditnda tangani

tangani Di Arsipkan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGUSULAN SURAT KEPUTUSAN SK PENSIUN

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

INSPEKTUR DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
INSPEKTORAT DAERAH o
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Nip. 19600p01 1989803 1 010

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN JUDUL SOP PENGUSULAN SURAT KE\I’JTUSAN SK PENSIUN
]
UM KUALIFIKASI PELAKSANA
n Pemerintah Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 2003 Tentang 1 Dapat mengoperasikan komputer
an Pensiun Pokok Pensiunan Pegawai Negeri Sipil 2 Pendidikan minimal SMA
AN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1aikan pangkat 1 ATK
at Keluar 2 Komputer
3 Printer
N PENCATATAN DAN PENDATAAN
yerkas pensiun terlambat dikirim ke BKD maka penerbitan SK pensiun Perihal , Arsip

1ambat




PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Keterangan
Kasubag. Umum Staf Sekretaris Inspektur Kelengkapan Waktu Output
anugaskan kepada Staf untuk mendata
n mengumpul berkas PNS yang akan Data PNS 30 Menit Data PNS
nsiun
and
ndata t.lan Mengumpul berkas yang - Data PNS 30 Menit Data PNS

an pensiun
*mbuat konsep usul iund

¥ i) . "l Data PNS 30 Menit Konsep usul pensiun
:nugaskan staf untuk mengetik
angetik konsep usul pensiun “ Konsep usul pensiun 30 Menit Konsep usul pensiun
angoreksi hasil ketikan dan menganalisa
nsep usul pensiun jika salah dikembalikan " ) .

I I
nadksrStad ke berar dipandd dig Konsep usul pensiun 30 Menit Konsep usul pensiun
anjutkan kepada sekretaris
angoreksi hasil ketikan dan menganalisa
nsep usul pensiun jika salah dikembalikan . ) .
bda Staf jika benar di paraf dan Konsep usul pensiun 30 Menit Konsep usul pensiun
anjutkan kepada Inspektur

; : , Usul pensiun yang
2nandatangani konsep usul pensiun ‘ﬁ Konsep usul pensiun 30 Menit sudah ditandatangani
ambubuhi nomor usul pensiun, dikirim ke * Usul pensiun yang 30 Menit Usul pensiun di kirim

D dan diarsipkan

sudah ditandatangani

ke BKD dan diarsipkan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBUATAN KARTU ISTRI DAN KARTU SUAMI

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Nip. 19600201 198903 1 010

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN JUDUL SOP PEMBUATAN KARTU ISTRITAN KARTU SUAMI
\
HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA “

1 Dapat mengoperasikan komputer
2 Pendidikan minimal SMA

CAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

> Kenaikan pangkat 1 ATK

> Surat keluar 2 komputer

ATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

bila kartu suamifistri tidak di usul maka kartu suami tidak akan diterbitkan dan
:as kelengkapan naik pangkat akan terhambat




PELAKSANA

MUTU BAKU

KEGIATAN Keterangan
Kasubag. Umum Staf Sekretaris Inspektur Kelengkapan Waktu Output
enugaskan kepada Staf untuk mendata
in mengumpul berkas PNS yang akan Data PNS 30 Menit Data PNS
engusul kartu istri dan kartu suami
data d | berk

e mengumpi:l St ane . Data PNS 30 Menit Data PNS
an mengusul kartu istri dan kartu suami
embuat k | kartu istri d istrid

rn' uat konsep usu u istri dan kartu- “ Data PNS 30 Menit Konsep usull kartu istri dan
ami dan menugaskan staf untuk mengetik kartu suami
engetik konsep usul kartu istri dan kartu Konsep usul kartu istri 30 Menit Konsep usul kartu istri dan
ami dan kartu suami kartu suami

\
engoreksi hasil ketikan dan menganalisa
nsep usul kartu istri dan kartu suami jika Konsep usul kartu istri 30 Menit Konsep usul kartu istri dan
lah dikembalikan kepada Staf jika benar dan kartu suami = kartu suami
paraf dan dilanjutkan kepada sekretaris
engoreksi hasil ketikan dan menganalisa
nsep usul kartu istri dan kartu suami jika Konsep usul kartu istri 30 Menit Konsep usul kartu istri dan
lah dikembalikan kepada Staf jika benar dan kartu suami kartu suami
paraf dan dilanjutkan kepada Inspektur
. . —_— Usul kartu istri dan kartu
enandatangani konsep usul kartu istri dan Konsep usul kartu istri .
. ) 30 Menit suami yang sudah
rtu suami dan kartu suami ) .
ditandatangani
embubuhi nomor usul kartu istri dan * :{J::tluk:ur:u iis t: o 30 Menit Usul kartu istri dan kartu
rtu suami, dikirim ke BKD dan diarsipkan il vt suami di kirim ke BKD
sudah ditandatangani




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN LAKIP

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB BAGIAN PERENCANAAN

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

INSPEKTUR DAERAH

KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

Nip. 196002 8p03 1 010

JUDUL SOP

PENYUSUNAN LAKIP

KUALIFIKAS]I PELAKSANA

ing Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas dari

isi dan Nepotisme

ing Nomor 32 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

interi Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 53 Tahun 2014 tentang
nis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara atas Laporan Kinerja Instansi

esiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

Memahami Ketentuan dan Perundang-undangan yang berlaku

PERALATAN/PERLENGKAPAN

RA

1 Komputer
2 Printer
3 Alat Tulis Kantor

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

1 Format LAKIP/PK
2 Laporan Keuangan
3 Laporan Kinerja




PELAKSANA

MUTU BAKU

KEGIATAN Keterangan
Sekretaris | Subag. Program Staf Inspektur Kelengkapan Waktu Output
tan Sub. Bagian Program untuk
n Penyusunan LAKIP 9 Agenda Kerja 20 Menit Disposisi
«@an Staf Program untuk membuat
— Disposisi 15 Menit Disposisi
ulkan bahan dan data awal
1 penyusunan draf LAKIP dan Disposisi 120 Jam Data dan Bahan LAKIP
nya menjadi konsep LAKIP
si isi dan lampiran konsep LAKIP b
sesuai diberikan paraf, dan
1 kepada Sekretaris untuk di Konsep LAKIP 15 Jam Draf LAKIP
mbali 5
si dan menganalisa kembali draf /
LAKIP jika telah sesuai diberikan
: Draf LAKIP 1lam Draf LAKIP
diserahkan kepada Inspektur
inda tangani
:angani draf dokumen LAKIP dan
kembali kepada Sekretaris i Dokumen LAKIP 1Jam Dokumen LAKIP
an Dokumen LAKIP Kepada
rogram untuk di dokumentasikan Dokumen LAKIP 10 Menit Dokumen LAKIP
kan Dokumen LAKIP kepada Staf
indakan dan di Dokumentasikan )
Dokumen LAKIP 11 Menit Dokumen LAKIP
nentasikan Dokumen LAKIP )
‘ Dokumen LAKIP 30 Menit DolmanLANP Emi

Dokumentasi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENETAPAN KINERJA

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
= INSPEKTUR DAERAH
- KABUPATEN KON \ﬂl KEPULAUAN
INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
PEMBINA UTA , GOL Ivic
Nip. 19600201 198903 1 010
SUB BIDANG PERENCANAAN JUDUL SOP PENYUSUNAN DOKUMEN TAPTN

HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

pan 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas

1 Memahami Tugas dan Fungsi masing-masing pegawai

2

3
KAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
> LAKIP 1 Komputer
® RKA 2 Printer

3 Alat Tulis Kantor
iATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
yusunan Dokumen TAPKIN .............. Matidak.....vnn Format Tapkin




KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

Sekretaris

Sub. Program

Staf

Inspektur

Kelengkapan

Waktu

Qutput

Keterangan

Aenugaskan Kasubag Program untuk
nempersiapkan draf Penetapan Kinerja

)

—

Agenda Kerja

20 Menit

Disposisi

Aenugaskan staf Penyusunan Dokumen
erencanaan untuk mengumpulkan bahan dan
ata yang diperlukan dalam penyusunan
enetapan Kinerja

i &

Disposisi

20 Menit

Disposisi

lengumpulkan bahan dan data awal kebutuhan
enyusunan PK dan mengolah menjadi konsep

Disposisi

120 Jam

Data dan Bahan

fengoreksi lampiran dan isi konsep PK, jika
idah sesuai maka diberikan paraf dan
1enyerahkan kepada sekretaris

Konsep PK

11llam

Draf PK dan Paraf

lengoreksi lampiran dan isi konsep PK, jika
1dah sesuai maka diberikan paraf dan
ienyerahkan kepada Inspektur Untuk di tanda
ingani

Draf PK

1Jam

Draf PK dan Paraf

lenandatangani hasil pembuatan dokumen PK
an menyerahkan kembali kepada Sekretaris

Draf PK

1lJam

Dokumen PK

lenyerahkan Dokumen PK kepada Kasubag.
‘ogram untuk didokumentasikan oleh staf
:nyusun Dokumen Perencanaan

Dokumen PK

15 Menit

Dokumen PK

enyerahkan Dokumen PK kepada Staf
:nyusunan Dokumen Program Untuk
gandakan dan didokumtasikan dan diteruskan
' Biro Organisasi untuk proses lanjutan
:ndatanganan kolektif oleh Gubernur

Dokumen PK

1lam

Dokumen PK diterima
Biro Organisasi

endokumentasikan Dokumen LKPJ

Dokumen PK

1lJam

Dokumen PK Bukti

Dokumetasi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN RKA

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB BIDANG PERENCANAAN

NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

INSPEKTUR DA

KABUPATEN KONAWEKEPULAUAN
e

JUDUL SOP SOP PENYUSUNAN RKA

KUALIFIKASI PELAKSANA

lang No. 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah

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

1 Mengetahui Pedoman Peyusunan RKA

2 Mempunyai Kemampuan Menyusun Program dan Anggaran

3
PERALATAN/PERLENGKAPAN
inan Renja 1 Komputer
inan Renstra 2 Printer
3 ATK

PENCATATAN DAN PENDATAAN

RKA tidak di laksanakan maka akan mendapat sanksi dari Bupati




PELAKSANA

MUTU BAKU

KEGIATAN Keterangan
Inspektur Sekretaris Irban Sub. Program Staf Kelengkapan Waktu Output
zaskan Sekretaris untuk
ersiapkan usulan Anggaran @ Disposisi 20 Menit Disposisi
1ta usulan anggaran dart semua Irban
Disposisi 20 Menit Disposisi
uat usulan rencana anggaran A d
lian diberikan ke Sub. Program untuk Draft Usulan 120 Jam Draft US”':“ an
kan Draf Dokumen RKA T Para
1askan Staf Penyusun RKA untuk
uat Draf Usulan Dokumen RKA. Dispaosisi 15 Menit Draft Usulan
Y T i
uat Draf Usylan Dokumen RKA /
/ Dokumen RKA 60 Jam Dokumen RKA dan
\ Paraf
tkan kembali dipimpin oleh Inspektur
memfinalkan Draf Usulan Dokumen G Dokumen RKA 1 lam Dokumen RKA
Y
askan Staf Penyusun RKA untuk
sat Draf Usulan Dokumen RKA. > Disposisi 15 Menit Dokumen RKA
7
1at Draf Usulan Dokumen RKA Final )
\ Dokumen RKA Final 2 Jam Dokumen RKA Finat
tujul dan memberikan paraf
KA
en Usulan RKA { } | bokumen rKa Finat 20 Menit Dokumen RKA Final
dan Paraf
[
tujui dan memberikan Tanda Tangan | I
en Usulan RKA Dokumen RKA Final 15 Menit Dokumen RKA Final
-ahkan Dokumen Usulan RKA ke
) Dok RKA Final
untuk df koreksi Plafon Anggarannya Dokumen RKA Final 1]Jam oxumen 8

diterima BPKAD

Perlu konsultasi langsung




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN RENSTRA

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB BIDANG PERENCANAAN

NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

INSPEKTUR DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAU:

Nip. 19600201 198903 1 010

JUDUL SOP PENYUSUNAN DOKUMEN RENSTRA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

2
3
4

Undang Undang Nomor 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Nasional

Undang Undang Nomor 32 Tahun 2004 Tentang Pemerintah Daerah
Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Daerah

Undang-Undang No 33 Tahun 2004 Tentang Perimbangan Keuangan antara
Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah

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

4 Peraturan Pemerintah No 58 Tahun 2005 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Penyusunan Dokumen RPJMD 1 Komputer
2 Penyusunan Dokumen Renja 2 Printer
3 3 ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Teguran dan Punishment dari Kepala Daerah

1 Rumusan Rencana Program dan Kegiatan Inspektorat selama 5 Tahun
2 Rumusan target kinerja Inspektorat selama 5 Tahun




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN REVIU LKPD Keterangan
Inspektur Irban Wil Sekretaris Staf Irban Wil TimReviu | SKPD dan SKPKD sz"”""“ Kelengkapan Walktu Output
Menugaskan Irban untuk menindaklanjuti Surat masuk, lembar = Surat masuk,
1 % g =" 10 menit -
permintaan pelaksanaan Reviu LKPD lembar disposisi
e ——
2 Menyusun Program Kerja Reviu (PKR) dan Tim Surat masuk, lembar 3hari PKR dan Susunan
Reviu LKPD |disposisi Tim Reviu LKPD
| Memeriksa kesiapan anggaran reviu dan l T
PKR dan Susunan PKR dan Susunan
ad i I — i
3 anya personil tim yang sedang melaksanakan g Tim Reviu LKPD 10 menit Tir Reviu LKPD
tugas —
T
4 Memberi Persetujuan PKR dan Susunan Tim PKRdan Susunan 15 menit PKR dan Susunan
Reviu Tim Reviu LKPD Tim Reviu LKPD
¥
Menyiapkan Surat Perintah Tugas (SPT) dan —_— = " Konsep SPT dan
P
% |surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) [ PP dan Lk thm  leoen
T
6 |Mengoreksi konsep SPT dan SPPD — ~&—- - —_— } —- Konsep SPT dan SPP} 5 menit SPT tan SPPD asll
[ ¥ koreks|
7 |Menandatangani SPT dan SPPD # SPTdanSPPOMasl | 1o menit  [sPT dansPPD
| s
Melakukan Reviu dan membuat Kertas Kerja Y ﬁ, i 1 :
KK
8 | Reviu (KKR) serta Naskah Hasil Reviu (NHR) | RSN S0 e P NP
9 Mengkomunikasikan Naskah Hasll Reviu (NHR) i [ ﬁ Naskah Hasll Reviu 10 harl Naskah Hasil Reviu
| dengan SKPD dan SKPKD ] (NHR} (NHR)
il Revi
10 |Menyusun Laporan Hasll Reviu (LHR) {,_ — — e * ;;:h Hasil Reviu 5 harl Konsep LHR
Mereviu konsep Laporan Hasil Reviu (LHR), ¥ T J
11 juntuk selanjutnya diserahkan kepada Inspes Konsep LHR 1jam LHR
untuk di reviu dan di tanda tangani ‘
v
Mereviu konsep Laporan Hasil Reviu (LHR) dan [ . LHR yang
2 menandatangani LHR ¥ MR 1jm ditandatangani
13 Membisat Surat Pernyataan telah di Reviu ‘ LHR yang 1jam Surat Permyataan
untuk disampaikan bersama LKPD kepada BPK = — ditandatangani telah direviu
IS ——— e S CE—— —
Menyampaikan Laporan Hasil Reviu kepada Surat Pernyataan Surat D
14 | 8upati dan BPK telah direviu S it
pa Bupati dan BPK
BUP. WE KEPULAUAN,
™ epy ey

Y..:!r.}'ﬁ! |

&

L

s




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN LKPJ

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB BAGIAN PERENCANAAN

NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR DAERAH
KABUPATEN KOMATYE KEPULAUAN
PEMBINA UTA DA, GOL IV/c
Nip. 19600p01 1984903 1 010
JUDUL SOP PENYUSUNAN LKPJ
]

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Permenpan 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi

1 Memahami ketentuan dan Perundang-undangan vang berlaku
2 Telah mengikuti pengarahan dari Bappeda

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
SOP RKA 1 Komputer

2 Printer

3 ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan LKPJ harus di lakukan Jika tidak akan mendapat sanksi dari Bupati

1 Laporan Keuangan
2 Laporan Kinerja




NO

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

Sekretaris

Sub. Program

Staf

Inspektur

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

menugaskan Sekretaris Kasubag Program
untuk membuat draf dokumen LKP)

@&

Agenda Kerja

20 Menit

Disposisi

Menugaskan Staf pengolah data dan
penyusunan dokumen LKPJ untuk
mengumpulkan bahan dan data yang

Disposisi

15 Menit

Disposisi

Mengumpulkan bahan dan data awal
kebutuhan penyusunan LKPJ dan
mengolahnya menjadi konsep

Disposisi

120 Jam

Data dan Bahan LKP)

Mengoreksi isi lampiran konsep dokumen
LKPJ jika sudah sesuai diberikan paraf dan
diserahkan kepada Sekretaris untuk di
koreksi kembali

Konsep LKPJ

15 Jam

Draf LKPJ

Mengoreksi kembali draf dokumen LKPJ jika
sudah sesuai diberikan paraf untuk
diserahkan kepada Inspektur untuk di tanda
tangani

Draf LKPJ

1Jam

Draf LKPJ

Menandatangani draf dokumen LKPJ dan
diserahkan kembali kepada Sekretaris

Draf LKPJ

1lJam

Dokumen LKPJ

Meyerahkan Dokumen LKPJ kepada
Kasubag. Program untuk di Dokumentasikan

Dokumen LKPJ

15 Menit

Dokumen LKPJ

Menyerahkan Dokumen LKPJ kepada Staf
Pengelola Data dan Penyusun PKPT untuk di
Dokumentasikan

Dokumen LKPJ

15 Menit

Dokumen LKPJ

Mendokumentasikan Dokumen LKPJ

Dokumen LKPJ

1Jam

Dokumen LKPJ Bukti
Dokumetasi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PERMINTAAN DIKLAT

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPUI

Nip. 196002pP1 198g03 1 0

JUDUL SOP PERMINTAAN DIKLAT \

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1 Dapat mengoperasikan komputer
2 Pendidikan minimal SMA

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Surat Masuk 1 ATK

2 Komputer

3 Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila terlambat diusul untuk peserta diklat maka peserta tidak ikut diklat

Arsip




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN
Inspektur Sekretaris | Kasubag. Umum Staf Kelengkapan Waktu Output
M kan kepad i
1 en.ugas ke _f»ekretarls untuk_ Suarat masuk 30 Menit Surat masuk
menindak surat permintaan peserta diklat
Menugaskan Kasubag Umum dan \l/
Kepa i k i lanjuti
2 8 gawaaan TR m_enmdak a.nJ = Surat masuk 30 Menit Surat masuk
permintaan peserta diklat sesuai
permintaan pimpinan
Membuat konsep surat usul permintaan Konsen st vers
3 |perserta diklat dan menugaskan staf untuk Surat masuk 30 Menit diklat g -
mengetik
4 Mengetik konsep surat usul permintaan Konsep Usul perserta 30 Menit Konsep Usul pers
peserta diklat diklat N diklat
Mengoreksi hasil ketikan 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 Kordien Uil baraatts S Ul it
6 |dikembalikan kepada Kasubag Umum jika diklat P P 30 Menit diklat P P
benar di paraf dan dilanjutkan kepada
Inspektur
Mengoreksi dan menganalisa konsep surat
RS g I - a.l ?n EP Usul perserta dikl
2 usul permintaan peserta diklat jika tidak Konsep Usul perserta 30 Menit s i
disetujui dikembalikan kepada Sekretaris diklat ' V_ € .
L g ditandatangani
jika disejui di tanda tangan :
- ' ; Usul perserta diklat
Membubuhi nomor surat usul diklat, dikir | dikl
3 ubuhin urat usul diklat, dikirim * vang sudih 30 Menit Usul perserta di

dan diarsipkan

ditandatangani

kirim dan diarsipk




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAKSANAAN RAPAT

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAGAIAN

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

INSPEKTUR DRAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

PEMBINA UTAM MUDA, GOL IV/c
Nip. 19800201 198903 1 010

JUDUL SOP Rapat

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Dapat mengoperasikan komputer
2 Pendidikan minimal SMA

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 ATK
2 komputer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN
Inspektur Sekretaris | Kasubag Umum P2UPD Auditor Irban Staf Kelengkapan Waktu Output
1 Memberikan arahan kepada Informasi 15 Menit  |Disposisi
sekretaris untuk mengadakan rapat
Menerima, menelaah dan memberi
2 |disposisi ke Kasubag untuk ‘ Disposisi 60 Menit  |Disposisi
menyiapkan rapat
Menerima, menelaah dan :‘i:\:a:t:: "
3 |selanjutnya bersama staf Disposisi 15 Menit 2 : B
menyiapkan rapat
yiap P : | : | kelengkapanm
Menyiapkan
Bahan, Ruangan .
4 |Melaksanakan rapat Eax 3Jam Hasil rapat
kelengkapannya
5 |Membuat Notulen hasil Rapat Hasil Rapat 20 Menit  [Notulen Rapat




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KENAIKAN PANGKAT

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR JAERAH
- KABUPATEN KONAYE KEPULAUAN
INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN JUDUL SOP KENAIKAN PANGKAT \

\

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1 Dapat mengoperasikan komputer
2 Pendidikan minimal SMA

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Kenaikan Gaji Berkala 1 ATK
2 SOP Surat Keluar 2 komputer

3 Printer

4 Meja

5 Kursi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

Perihal, Arsip dan Tujuan




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN
Kasubag. Umum Staf Sekretaris Inspektur Kelengkapan Waktu Output
Menugaskan kepada Staf untuk mendata
1 [dan mengumpul berkas PNS yang akan q Data PNS 30 Menit Data PNS
pangkat
V
2 Mendat‘a dan Mengumpul berkas yang Data PNS 30 Menit Data PNS
akan naik pangkat
i | naik
3 Membuat konsep usul naik pan'gkat dan - Data PNS 30 Menit Konsep usul nai
menugaskan staf untuk mengetik pangkat
Ki | naik K | naik
4 |Mengetik konsep usul naik pangkat PG AU 30 Menit i e
pangkat pangkat
Mengoreksi hasil ketikan dan menganalisa X
5 konsep usul naik pangkat jika salah Konsep usul naik 30 Menit Konsep usul naik
dikembalikan kepada Staf jika benar di pangkat pangkat
paraf dan dilanjutkan kepada sekretaris
Mengoreksi hasil ketikan dan menganalisa
6 konsep usul naik pangkat jika salah Konsep usul naik 30 Menit Konsep usul naik
dikembalikan kepda Staf jika benar di paraf pangkat : pangkat
dan dilanjutkan kepada Inspektur
Konsep usul naik Ul naik pangkat
7 |Menandatangani konsep usul naik pangkat P 30 Menit yang sudah
pangkat - =
ditandatangani
i . Usul naik pangkat Usul kenaikan
8 ARSI TP SEte) tttk pangiacs yang sudah 30 Menit pangkat di kirim ke

dikirim ke BKD dan diarsipkan

ditandatangani

BKD




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KENAIKAN GAJI BERKALA

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPUI

JUDUL SOP KENAIKAN GAJI BERKALA |

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1 Dapat mengoperasikan komputer
2 Pendidikan minimal SMA

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Kenaikan pangkat 1 ATK

2 komputer

3 Tabel Gaji

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila kenaikan gaji berkala tidak diusul akan pempengaruhi kenaikan gaiji

Dokumen Arsip




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN
Kasubag. Umum Staf Sekretaris Inspektur Bendahara gaji Kelengkapan Waktu Output
Menugaskan kepada Staf untuk mendata
1 |dan mengumpulkan bahan PNS yang akan Data PNS 30 Menit  |Data PNS
diusulkan untuk kenaikan gaji berkala
M ta d
2 'enda a dan Mengur.npulka? bahan akan Data PNS 30 Menit |Data PNS
diusulkan untuk kenaikan gaji berkala
3 Membuat konsep kenaikan gaji .berkala dan “ Data PNS 30 Menit Konsep kenalkan“ga;
menugaskan staf untuk mengetik berkala, tabel gaji
- E . Konsep kenaikan gaji . Konsep kenaikan gaj
4 |Mengetik konsep kenaikan gaji berkala berkala, tabel gaji 30 Menit barkala; tabel gan
\
Mengoreksi hasil ketikan dan menganalisa
5 konsep kenaikan gaji berkala jika salah Konsep kenaikan gaji 30 Menit Konsep kenaikan gaji
dikermbalikan kepada Staf jika benar di berkala, tabel gaji berkala, tabel gaji
paraf dan dilanjutkan kepada sekretaris
Mengoreksi hasil ketikan dan menganalisa
6 konsep kenaikan gaji berkala jika salah Konsep kenaikan gaji 30 Menit Konsep kenaikan gaji
dikembalikan kepda Staf jika benar di paraf berkala, tabel gaji berkala, tabel gaji
dan dilanjutkan kepada Inspektur
Menandatangani konsep kenaikan gaji Konsep kenaikan gaji ) Kenaikan gaji berkala
. 30 Menit 2
berkala berkala sudah ditandatangar
Membubuhi nomor kenaikan gaji berkala, ‘ Kanatarnaali ekl van Kenaikan gaji berkala
8 |kemudian didistribusikan kepada &2l 'V 8 30 Menit sudah ditandatangan
- ; sudah ditandatangani -
bendahara gaji dan diarsipkan dinomor
Kenaikan gaji berkala yang . =
3 Mengadakan pengolahan dan Scidih dE tanas targanl 30 Menit Kenaikan gaji berkala

pendistribusian

dan dinomor

proses




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGANGKATAN PERTAMA DALAM JFA / P2UPD

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

' TANGGAL REVISI

I TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

INSPEKTUR DAER/
KABUPATEN KO KE

Ta

MOHAMMAD YA
PEMBINA UTAMA M
Nip. 19600291 19

JUDUL SOP

PENGANGKATAN PERTAMA QALAM JF4
P2UPD \

[

DASAR HUKUM

|KUALIFIKASI PELAKSANA

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 Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan dan

| 1 Telah mengikuti diklat jabatan fungsional auditor
| 2 Telah mengikuti diklat penilaian angka kredit
3 Memahami Ketentuan dan peraturan perundang-undangan tentang JI

Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor PER-1310/K/JF/2008 tentang Petunjuk kreditnya.
Pelaksanaan Jabatan Fungsional Auditor dan Angka Kreditnya.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Surat Masuk 1 Komputer
2 SOP Surat Keluar 2 Printer
3 ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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

arsip




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN
Inspektur Sekretariat | Kasubag. Umum Staf 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 /
sertifikasi untuk diangkat dalam JFA dan mendata PNS yang lulus P2UPD
P2UPD sertifikasi

W
Menugask?n Kasubag Urr.mm dan - Lerbar Désposisi untuk
Kepegawaian untuk menindak lanjuti Data PNS yang akan
. . mendata PNS yang akan E A
2 |perintah pimpinan untuk mendata PNS . 3 Hari diusul ke dalam JFA
2 ; * diusul kedalam
yang sudah lulus sertifikasi untuk di angkat JFA/P2UPD /P2UPD
ke dalam JFA dan P2ZUPD
v

Menugaskan staf unt-uk mend.ata PNS yang - Diita PNS ang akin ‘

3 sudah lulus sertifikasi untuk diangkat ke il e datern JFA 5 Hari Bahan Ketikan usul ke
dalam JFA dan P2UPD dan membuat konsep /P2UPD dalam JFA/P2UPD
usulan

i [t eyl g st S, Baan ketikan Surat 3Maq  |(omsepUsulanke

- YA & Usul Pejabat Fungsional Dalam JFA/P2UPD
dan P2UPD
Mengoreksi hasil ketikan konsep surat
usulan yang akan diangkat dalam JFA dan [ o kil s Hasil koreksi Konsep

5 |P2UPD jika salah dikembalikan kepada Staf , Dalam”JF ey 30 Menit Usulan ke Dalam
untuk diperbaiki jika benar diparaf dan JFA/P2UPD
diteruskan kepada Sekretaris
Mengoreksi hasil ketikan konsep surat
usulan yang akan diangkat dalam JFA dan . .

| koreksi K
P2UPD jika salah dikembalikan kepada Hash Rarexst Konsen. _ Usulan ke dalam JFA /

6 K Usulan ke Dalam 30 Menit
Kasubag. Umum dan Kepegawaian untuk JFA/P2UPD P2UPD
diperbaiki jika benar diparaf dan diteruskan
kepada Inspektur
Menandatangani usulan yang akan diangkat Usulan ke dalam JFA / .

7 dalam JFA dan P2UPD P2UPD 30 Menit Fungsional tertanda

tangan
Usulan Calon Usulan Calon
; i ' — BKD . ; _
8 Rinareiar; dhgpesian, tim ke e ‘ Fungsional tertanda 30 Menit Fungsional dikirim dann

dan Pusbin, serta diarsipkan

tangan

diarsipkan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SURAT IZIN CUTI

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR PAERAH
KABUPATEN KONAJVE KEPULAUAN
INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN JUDUL SOP SURAT IZIN CUTI \

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1 Dapat mengoperasikan Komputer
2 Pendidikan minimal SMA

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Surat Masuk

1 Meja
2 Kursi

3 Komputer
4 Printer
5 ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pegawai tersebut tidak bermohon untuk cuti maka pegawai tersebut tidak
diberikan cuti

Disimpan dalam arsip dokumen kepegawaian untuk pemeriksaan/audit




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN
PNS Atasan langsung Staf Inspektur Sekretaris Kasubag. Umum Kelengkapan Waktu Output
1 |Mengajukan permohonan cuti kepada atasan langsung ! Pemohonan cuti 30 Menit Permohonan cuti
—a B
{ i il t
2 Menerima permohonan izin cuti apabila disetujui diteruskan kepada Barichonianci 30 Menit parationsnco
staf bagian umum dan kepegawalan
3 Surat permohonan izin cuti diisi dengan lembar disposisi kemudian P 30 Menit Permohonan cuti, lem
diteruskan kepada Inspektur disposisi
E
Y Menelaah surat permohonan cuti, jika diberikan disposisi ke Kasubag Permohanan cuti, lembar 20 Ment :;zmn:;?:an cu;I;;em
Umum untuk ditindak fanjuti jika tidak dikembalikan kepada staf disposisi SpasCan s
didisposisi
Permohonan cuti, lem
Menugaskan kepada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian untuk Permohonan cuti, lembar
5 . 30 Menit disposisi yang sudah
menindaklanjuti disposisi dan sudah didisposisi .
didisposisi
. Permohonan cuti, ilembar
buat in cuti .
6 |Membuat konsep surat izin cu —ﬁ disposisi yang sudah didispasis! 30 Menit Konsep Surat Izin Cuti
7 |Mengetik konsep surat [zin cuti | Konsep Surat Izin Cuti 30 Menit Konsep Surat Izin Cuti
Mengoreksi hasil ketikan dan menganalisa konsep surat izin cuti jika
8 |salah dikembalikan kepda staf jika benar di paraf dan dilanjutkan Konsep Surat Izin Cuti 30 Menit Konsep Surat 1zin Cuti
kepada sekretaris
Mengoreksi dan menganalisa konsep surat izin cuti jika salah
9 |dikembalikan kepada Kasubag Umum jika benar di paraf dan Konsep Surat lzin Cuti 30 Menit Konsep Surat 1zin Cuti
dilanjutkan kepada Inspektur
10 |Menandatangani konsep surat izin cut Konsep Surat Izin Cuti 30 Menit Surat cuti ditanda tang
Surat cuti diarsipkan di
hkan kepada b kutan
g |[[Peestcibubi oanor SUrst et dissribicon Respmie yans bacswng Surat cuti ditanda tangani J0Menit  |diserahkan ke PNS yan
dan diarsipkan
bermohon
12 |Menerima Surat Cuti - Surat cuti 30 Menit Melaksanakan Cuti




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENETAPAN ANGKA KREDIT

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

JUDUL SOP PENETAPAN ANGKA KREDI(

\!

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA k

1 Undang-undang Pokok Kepegawaian Nomor 8 Tahun 1974

1 Memahami Tupoksi Unit Kerjanya

2 Peraturan pemerintah Nomor 12 tahun 2002 tentang perubahan atas PP Nomor 99 2 Minimal SMA
Tahun 2000 tentang kenaikan pangkat PNS
3 Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 19 tahun 1996
tentang Jabatan Fungsional Auditor dan Angka Kreditnya
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Kenaikan pangkat
2 SOP Pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional

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

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak mengumpulkan angka kredit maka kenaikan pangkat akan terlambat

Jumlah Angka Kredit,




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN
Auditor/P2UPD | Tim Sekretariat | Tim Penilai | Kasubag. Umum Sekretaris Inspektur Staf Kelengkapan Waktu Output
e Dupak dan
1 Mengajukan Dupak Melalui Tim e 30 Menit Dupak dan dokt
Sekretariat kelengkapannys:
kelengkapannya
| -
Menerima dan memeriksa ke ‘engkapan Dupak dai Dupak dan dok
2 berkas dan apabila memenuhi syarat e & Fiard belengkagannyg
diteruskan ke Tm Penilai Angka Kredit, jika e o sBudap: : :‘
tidak memenubhi syarat dikembalikan BAIpanrY yang ot
Memeriksa dan menilai dupak kemudian — Dupak dan Dupak dan doku
3 |diserahkan kembali ke tim sekretariat dokumen 5 Hari yang sudah leng
untuk di buatkan usulan kelengkapannya dinilai
Menerima hasil penilaian dan mengetik Dupak dan )
dokumen yang . Mengetik usular
4 |usulan PAK dan meneruskan kepada 3 Hari
sudah lengkap PAK
kasubag Umum dan Kepagawaian ;
dinilai
Mengoreksi usulan PAK, jika salah
dikembalikan ke tim sektretariat jika
lan P i
) benar diparaf dan diteruskan ke Usulan PAK 30 Menit  |Usulan PAK
sekretariat
Mengoreksi usulan PAK jika salah
6 |dikembalikan ke tim sektretariat jika Usulan PAK 30 Menit  [Usulan SK. PAK
benar diparaf dan diteruskan ke Inspektur
7 |Menandatangani usulan PAK - Usulan SK. PAK 30Menit |PAK Yang sudah
ditandatangani
5 Dinomor, digandakan, distribusikan “ PAK yang sudah o hevid SK. Penetapan

kepada yang bersangkutan dan diarsipkan

ditandatangani

Angka Kredit




PRAMU TAMU

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

INSPEKTUR QJAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

JUDUL SOP

PRAMU TAMU \

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Memahami Tupoksi Unit Kerjanya

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Surat Masuk

1 ATK
2 Buku Tamu

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

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




PELAKSANA MUTU BAKU
EGIATAN
- ; Tamu Staf Kasubag. Umum KRpRIEs; Sekrctaihacs hun; pare Kelengkapan Wakt O
. Kasubag, P2UPD, Auditor s b g
1 |Mengemukakan maksud/ tujuan dan
mengisi buku tamu - Tamu dan Buku Tamu T T O L
Tamu
2 [Mengarahkan ke Kasubag Umum dan
Kepegawaian
Tamu dan Buku Tamu 30 Menit Tamu
3 |Menanyai maksud dan tujuan dan pejabat
yang akan ditemui —
Tamu 30 Menit Tamu
4 |Menerima tamu
- Tamu 2 Jam Tamu
5 [menyampaikan terima kasih atas
pelayanannya Farul 30 Menit Maksud dan
urusan seles;




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMERIKSAAN KHUSUS

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI
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INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR [JAERAH
KABUPATEN K E KEPULAUAN
PEMBINA UT. A, GOL IV/fc
Nip. 19600201 198%03 1 010

JUDUL SOP PEMERIKSAAN KHUSUS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 UU No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara. 1 Pendidikan Minimal S-1, semua jurusan
2 UU. No. 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan, Pengelolaan dan Tanggungjawab Keuangan 2 Diutamakan Fungsional (JFA dan P2UPD)
Negara. 3 Pernah mengikuti diklat JFA dan/atau P2UPD
3 PP No. 12 Tahun 2017 tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan 4 Pejabat struktural di Inspektorat
Pemerintahan Daerah 5 Mampu mengoperasikan komputer.
4 PP No. 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah. 6 Memiliki sikap independen, objektif, dan integritas, serta patuh dan taat terhadap
5 PP No.B0 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Internal Pemerintah (SPIP) Komitmen atas Norma Pengawasan dan Kode Etik Audit yang ditetapkan
6 PP No. 53 Tahun 2010 tentang Displin Pegawai Negeri Sipil 7 Memahami aturan yang berkaitan dengan pemeriksaan.
7 Permendagri No. 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah 8 Memahami teknis komunikasi secara lisan dan tulisan
8 Permendagri No. 17 Tahun 2007 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah.
9 Permendagri No. 23 Tahun 2007 tentang Pedoman dan Tata Cara Pengawasan Atas
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah.
10 Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan No.  Tahun  tentang Pembentukan
Organisasi dan Tatakerja Inspektorat, Bappeda, dan Lembaga Teknis Daerah Kab. Konawe Kepulauan
11 Peraturan Bupati No.  Tahun tentang Penjabaran Tugas
Pokok dan Fungsi Inspektorat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan 1 Alat tulis kantor
2 SOP Evaluasi Berkala Temuan Hasil Pengawasan 2 Komputer/printer
3 SOP Surat Keluar 3 Nota Dinas/lembar disposisi
4 Buku kerja
5 Kalkulator
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pemeriksaan Khusus yang tidak dilaksanakan akan menurunkan kepercayaan masyarakat
terhadap penyelenggaraan pemerintahan

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




PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN PO
" inspektur | iban | Sekretaris | KetuaTim Staf Irban Tim Pemeriksa s"":‘ Umum |y otengkapan Waktu Output .
Menugaskan Irban untuk menindaklanjuti SUIGHE Got, Aot Surat masuk, lembar
1 tulis kantor,lembar 10 menit
permintaan pelaksanaan Pemeriksaan Khusus J——— disposisi
Surat masuk, lembar Telaahan dan nota
2h
2 |Menelaah dan membuat nota pertimbangan ﬁ sposis ari b
3 Memberi Persetujuan, arahan, dan petunjuk T Telaahan dan nota 30 menkt Nota persetujuan
untuk melakukan pemeriksaan pertimbangan untuk pemeriksaan
4 Menyusun Program Kerja Pemeriksaan (PKP) Y Nota persetujuan 2 hari PKP dan Susunan tim
Khusus dan Tim Pemeriksa Y untuk pemeriksaan pemeriksa
3 :“;’“‘: m;smllat':;n :n“::j: N"“:EE:';::: T PKP dan Susunan tim 10 menit PKP dan Susunan tim
e pe yang g pemeriksa pemeriksa
tugas
Menyiapkan Surat Perintah Tugas (SPT) dan Y PKP dan Susunan tim
3 ISurat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) pemeriksa el i
SPT dan SPPD yang
7 |Menandatangani SPT dan SPPD - SPT dan SPPD 10 menit ditanda tangan
3 Melakukan pemeriksaan dan membuat Kertas SPT dan SPPD yang 9. heri |kxp
Kerja Pemeriksaan (KKP) ditanda tangan =
9 |Menyusun Laporan Hasil Pemeriksaan KKP 3 hari |Konsep LHP
Mereviu konsep Laporan Hasil Pemeriksaan v t
10 |(LHP), untuk selanjutnya diserahkan kepada Konsep LHP 1jam |LHP
Inspektur untuk di reviu dan di tanda tangani
Mereviu konsep Laporan Hasil Pemeriksaan T LHP
12 |(LHP) yang sudah direviu Irban Khusus dan |uwe 1jam dm::a"; =
menandatangani nga
13 Mendistribusikan Laporan Hasil Pemeriksaan L4 LHP yang 1 hari LHP didistribusikan
dan mengarsipkan ditandatangani dan diarsipkan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
REVIU LAPORAN KEUANGAN PEMERINTAH DAERAH

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



Negara.
2 PP No. 12 Tahun 2017 tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan
Pemerintahan Daerah
PP No. 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah.
PP No.60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Internal Pemerintah (SPIP)
PP No. 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi Pemerintah (SAP)
Permendagri No. 4 Tahun 2008 tentang Pedoman Pelaksanaan Reviu atas Laporan
Keuangan Pemerintah Daerah.
Permendagri No. 13 Tahun 20086 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

Permendagri No. 17 Tahun 2007 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah.
9 Peraturan Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan No. Tahun  tentang Pembentukan

[ B )

® ~

10 Peraturan Bupati No. Tahun tentang Penjabaran Tugas
Pokok dan Fungsi Inspektorat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan.

Organisasi dan Tatakerja Inspektorat, Bappeda, dan Lembaga Teknis Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan

NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF }
DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR DAERAH
KABUPATEN KOJAWE KEPULAUAN
INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
PEMBINA UTAI A, GOL IVie
Nip. 196 943 1010
INSPEKTUR PEMBANTU WILAYAH JUDUL S0P REVIU LAPORAN KEUANGAN PEMERINTAH DATN
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA ]
1 UU. No. 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan, Pengeiolaan dan Tanggungjawab Keuangan 1 Pendidikan Minimal S-1, semua jurusan ‘

2 Diutamakan Fungsional (JFA dan P2UPD)

3 Pemnah mengikuti diklat JFA dan/atau P2UPD
4 Pejabat struktural di Inspektorat

5 Mampu mengoperasikan komputer.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan 1 Alat tulis kantor
2 SOP Evaluasi Berkala Temuan Hasil Pengawasan 2 Komputer/printer
3 SOP Surat Keluar 3 Nota Dinas/lembar disposisi
4 Buku kerja
5 Kalkutator
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Reviu LKPD harus dilaksanakan jika tidak akan terjadi salah saji dalam laporan keuangan 1 LRA 5 Laporan Operasional
Pemerintah Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan. 2 LPsal 6 Laporan Perubahan Ekuitas
3 LAK 7 CalK




dan BPK

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Keterangan
g Inspektur | Irban Wil Sekretarls Staf Irban Wil Tiafeviy | SPDdan | SubagUmum Kelengkapan Waktu Output
dan Kepeg
1 Menugaskan Irban untuk menindaklanjuti Surat masuk, lembar 10 menit Surat masuk, lembar
permintaan pelaksanaan Reviu LKPD disposisi disposisi
3 Menyusun Program Kerja Reviu (PKR) dan Tim Surat masuk, lembar 3 harl PKR dan Susunan Tim
Reviu LKPD disposisi Reviu LKPD
3 Memeriksa kesiapan anggaran reviu dan adanya 5 PKR dan Susunan Tim 10 menit PKR dan Susunan Tim
personil tim yang sedang melaksanakan tugas ¥ Reviu LKPD Reviu LKPD
L
a Memberi Persetujuan PKR dan Susunan Tim L4 PKR dan Susunan Tim 1% menit PKR dan Susunan Tim
Reviu Reviu LKPD Reviu LKPD
¥
Menyiapkan Surat Perintah Tugas (SPT) dan
DMP P K
> [surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) R oL Tl i
T T PPD h
6 [Mengoreksi konsep SPT dan SPPD Konsep SPT dan SPPD | 5 menit TSR ARED e
¥ koreksi
7 |Menandatangani SPT dan SPPD — SPTdanSPPOhasl | 15 enit [SPT dan sPPD
| koreksi
Melakukan Reviu dan membuat Kertas Kerja Y —
8 SPT PP 15. hari |KKP dan NHP
Reviu (KKR) serta Naskah Hasil Reviu (NHR) o SHeD o
9 Mengkomunikasikan Naskah Hasil Reviu (NHR) Naskah Hasil Reviu 10 hari Naskah Hasil Reviu
dengan SKPD dan SKPKD (NHR) (NHR)
N
10 |Menyusun Laporan Hasil Reviu (LHR) (:'::a'h EASN. ek Shari |Konsep LHR
Mereviu konsep Laporan Hasil Reviu (LHR), untuk ¥ T
11 |selanjutnya diserahkan kepada Inspektur untuk Konsep LHR 1jam |LHR
di reviu dan di tanda tangani
T
12 Mereviu konsep Laporan Hasil Reviu (LHR) dan LHR 1 fovh LHR yang
menandatangani LHR Y ditandatangani
13 Membuat Surat Pernyataan telah di Reviu untuk L LHR yang 1jam Surat Pernyataan telah
disampaikan bersama LKPD kepada BPK i ditandatangani direviu
14 Menyampaikan Laporan Hasil Reviu kepada “ Surat Pernyataan 1 hari Z:reartlr::mm? i
Bupati dan BPK telah direviu LD




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SURAT MASUK

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR DAERAH
KABUPATEN KQNAWE KEPULAUAN
JUDUL SOP PENGELOLAAN SURAT ‘ASUK

L]

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

1 Memiliki Pengetahuan/memahami tata kearsipan dan kendali distribusi
surat

2 Memahami Tupoksi Unit Kerjanya

3 Memehami Tata kearsipan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Pengelolaan Surat Keluar

1 Buku agenda surat masuk
2 Lembar disposisi

3 ATK

4 komputer/printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Surat masuk harus segera ditindaklanjuti jika tidak akan menperlambat
tindaklanjutnya

penataan dan pengarsipan




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Sektretaris, Irban dan Keterangan
Inspe '
Staf pektur sub Bagian Kelengkapan Waktu Output
Menerima surat masuk yang dikirim melalui pos,
faksimili email maupun pengiriman langsung dan
Surat
1 |mencatat dalam agenda dan memberikan lembar Surat masuk 10 Menit i l;:s::i:ambar
disposisi kemudian menyerahkan ke Inspektur untuk P
mendapatkan disposisi ‘
Memberikan disposisi dan arahan penanganan surat Surat masuk, Lembar ’ Surat masuk yang
2 : 3 T 10 Menit SRR
masuk pada lembar disposisi disposisi sudah didisposisi
Mencatat dISPOSISI- sr;ra}: ma.suk pada t?ukfj agenda St nasok varg sulkid . Sicak il -
3 [surat masuk dan didistribusikan sesuai tujuan i 5 Menit e =
: didisposisi sudah didisposisi
disposisi
4 Menferima sur?t masuk yar\g su.dah‘didi.sposisi dan Surat ma_usuk yarlg sudah 2 Menit Tindak lanjut
menindak lanjuti sesuai disposisi pimpinan didisposisi
. . Surat masuk
5 |Mengarsipkan surat masuk Surat masuk 3 Menit C
diarsipkan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SURAT KELUAR

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
PEMBINA UTAMA MUDA, GOL IV/c
Nip. 19600201 198303 1 010
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN JUDUL SOP PENGELOLAAN SURAT KELLVR
\

1

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

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

1 Memiliki Pengetahuan/memahami tata kearsipan dan kendali distribusi surat
2 Mampu Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Surat Masuk

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

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

SOP penanganan surat yang kurang optimal mengakibatkan komunikasi dan
informasi dan serta berbagai proses kerja kedinasan dapat terganggu

Pencatatan , Pemberian Nomor, dan Pendistribusian Surat Keluar




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN
Sekretaris Kasubag. Umum Staf Inspektur Kelengkapan Waktu Output
Menugaskan kepada sub. Bagian umum dan
1 |kepegawaian untuk menindak lanjuti surat Surat masuk 30 Menit Surat masuk
sesuai disposisi
M i i
2 engose_p sur.a t S Surat masuk 30 Menit Konsep surat
lembar disposisi
3 |Mengetik konsep surat dinas Konsep surat 30 Menit Konsep surat
Mengoreksi hasil ketikan dan menganalisa
konsep surat dinas jika salah dikembalikan
4 :
kepda Staf jika benar di paraf dan NGhSE e A0 tnit ORI
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
dilanjutkan kepada Inspektur untuk di
tandatangani
. 4
Mengoreksi dan menganalisa konsep surat Konsep surat yang
10 |dinas 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 Menit Surat yang sudah

diarsipkan

ditandatangani

ditandatangani




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMERIKSAAN REGULER

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

INSPEKTUR QRERAH
KABUPATEN KONAVJE KEPULAUAN
INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN
PEMBINA UTAMA MURA, GOL IV/c
Nip. 19600241 198903 1 010
INSPEKTUR PEMBANTU WILAYAH JUDUL SOP PEMERIKSAAN REGULER
\
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Pendidikan Minimal S-1, semua jurusan
Diutamakan Fungsional (JFA dan P2UPD)
Pernah mengikuti diklat JFA dan/atau P2UPD
Pejabat struktural di Inspektorat

Mampu mengoperasikan komputer,

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

O Ee WN =

4 PP No. 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja instansi Pemerintah. Memiliki sikap independen, objektif, dan integritas, serta patuh dan taat terhadap
5 PP No.60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Internal Pemerintah (SPIP) Komitmen atas Norma Pengawasan dan Kode Etik Audit yang ditetapkan

6 PP No. 53 Tahun 2010 tentang Displin Pegawai Negeri Sipil 7 Memahami aturan yang berkaitan dengan pemeriksaan.

7 Permendagri No. 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah 8 Memahami teknis komunikasi secara lisan dan tulisan

8 Permendagri No. 17 Tahun 2007 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah.

9 Permendagri No. 23 Tahun 2007 tentang Pedoman dan Tata Cara Pengawasan Atas

Penyelenggaraan Pemerintah Daerah.

10 Peraturan Bupati No. Tahun tentang Pembentukan
Organisasi dan Tatakerja Inspektorat, Bappeda, dan Lembaga Teknis Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan
11 Peraturan Bupati No. Tahun tentang Penjabaran Tugas
Pokok dan Fungsi Inspektorat Daerah Kabupaten Konawe Kepulauan.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan 1 Alat tulis kantor
2 SOP Evaluasi Berkala Temuan Hasil Pengawasan 2 Komputer/printer
3 SOP Surat Keluar 3 Nota Dinas/lembar disposisi
4 Buku kerja
5 Kalkulator
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pemeriksaan Reguler yang tidak dilaksanakan tepat waktu dapat menghambat pencapaian 1 Dokumen fisik, BAP, bukti kesaksian.
kinerja SKPD 2 Mendokumentasikan Kertas Kerja Pemeriksaan (KKP)

3 Membuat Laporan Hasil Pemeriksaan.




PELAKSANA

MUTU BAKU

NO KEGIATAN Suba, Keterangan
Irban Wil Sekretaris Inspektur Tim Pemeriksa staf Irban Wil OBRIK S Ui Kelengkapan Waktu Output
Menyusun Program Kerja Pemeriksaan (PKP) Alat tulis kantor, PKP dan Susunan Tim
1 3 hari
dan Tim Pemeriksa I_ komputer, printer Pemeriksa
2 :::’:zﬂb:st:siﬁ?;n :r;gg:;::npemel::::nkt T X PKP dan Susunan Tim o —— PKP dan Susunan Tim
A pe yang g me = Pemeriksa Pemeriksa
tugas
Memeriksa Persetujuan PKP dan Susunan Tim T 4 Y PKP dan Susunan Tim PKP dan Susunan Tim
3 15 menit
Pemeriksa ’v Pemeriksa Pemeriksa
Menyusun Daftar'Materi Pemeriksaan (DMP) PKP dan Susunan Tim
4 3 hari MP d
dan Langkah Kerja Pemeriksaan (LKP) - Pemeriksa o ol
Menyiapkan Surat Perintah Tugas (SPT) dan
5
Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) [ RO o L T [Neckey XY den e
6 |Mengoreksi konsep SPT dan SPPD ¢ Konsep SPT dan SPPD | S menit :::e:::‘ RPN
: v
7 |Menandatangani SPT dan SPPD Y . z::e::i" SPPDhasil | 0 menit |sPT dan sPPD
Melakukan pemeriksaan dan membuat Kertas
8 |Kerja Pemeriksaan (KKP) serta Naskah Hasil SPT dan SPPD 15 hari  [KKP dan NHP
Pemeriksaan (NHP)
9 Menyampaikan Naskah Hasil Pemeriksaan (NHP) Naskah Hasil S hari Naskah Hasil
untuk ditanggapi Pemeriksaan (NHP) Pemeriksaan (NHP)
Menerima tanggapan Naskah Hasil Pemeriksaan
10 |(NHP) dan menyusun Laporan Hasil Pemeriksaan Tanggapan NHP Shari |LHP
(LHP) oleh ketua tim
Melakukan reviu atas Laporan Hasil b T
11 |Pemeriksaan (LHP), untuk selanjutnya -‘ LHP 1jam |LHP
diserahkan kepada Inspektur untuk di reviu dan Y
m———
Melakukan reviu atas Laporan Hasil
12 |Pemeriksaan (LHP) yang sudah direviu Irban. LHP 1jam |LHP ditandatangani
Wilayah dan menandatangani LHP L
Hasi i P di il
13 Mendistribusikan Laporan Hasil Pemeriksaan * LHP ditandatangani 1 hari LHP didistribusikan
dan mengarsipkan dan diarsipkan




PENYUSUNAN PKPT

INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

LANGARA - LAMPEAPI



INSPEKTORAT DAERAH
KABUPATEN KONAWE KEPULAUAN

SUB BAGIAN PERENCANAAN

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH
INSPEKTUR DAERAH
E KEPULAUAN

JUDUL SOP PKPT k

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 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

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

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP RENJA 1 Komputer
2 SOP RKA 2 Printer
3 3 ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Dokumen PKPT ..o AL - L TS ——— Dijadikan dokumen panduan dalam pelaksanaan dan jadwal kegiatan Inspektorat selama

Tahun




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Keterangan
Sekretaris | Sub. Program Staf Inspektur Kelengkapan Waktu Output

1 [menugaskan Sekretaris Kasubag Program

untuk membuat draf dokumen PKPT ! Agenda Kerja 20 Menit Disposisi
T E——

2 |Menugaskan Staf pengolah data dan
penyusunan dokumen PKPT untuk Disposisi 15 Menit Disposisi
mengumpulkan bahan dan data yang

3 [Mengumpulkan bahan dan data awal T
kebutuhan penyusunan PKPT dan Disposisi 120 Jam e a:(r;:ahan
mengolahnya menjadi konsep é

4 |Mengoreksi isi lampiran konsep dokumen 3
PKPT jika sudah sesuai diberikan paraf dan
diserahkan kepada Sekretaris untuk di sansen ERAT i3 8m Qraf PIPY
koreksi kembali

5 [Mengoreksi kembali draf dokumen PKPT
jika sudah sesuai diberikan paraf untuk
diserahkan kepada Inspektur untuk di tanda Draf PKPT 1lam Draf PKPT
tangani

6 |Menandatangani draf dokumen PKPT dan
diserahkan kembali kepada Sekretaris Draf PKPT 1Jam Dokumen PKPT

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

8 [Menyerahkan Dokumen PKPT kepada Staf
Pengelola Data dan Penyusun PKPT untuk di Dokumen PKPT 15 Menit Dokumen PKPT
Dokumentasikan

9 |Mendokumentasikan Dokumen PKPT Dok PKPT Bukti

Dokumen PKPT 1Jam REHESED =

Dokumetasi




