
( (

PEMERINTAH DAERAH IGBUPATEN LIMA PULUH KOTA

INSPEKTORAT

Nomor SoP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan oleh

700rtq /tNsP-LKP/r201 I
I Januad 2018

Drtl. AZWARDI. MM
NtP. 196fi0r9 198503 1 005

Nama SOP Penerbitan Surat Tugas
DaBer Hukum I

1. Peraturan Pemerintah Nomo l2 Tahun 2017 tentang Pedoman Pembinaan dan
Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah

1. MemahamiTugas Pokok dan fung8i lnspektorat Kabupalen Lima Puluh Kola
2. Memahami Slruktur Organisa8i dan Tata Kerja lnspektorat Kabupaten Lima Puluh Kota
3. Memahami Peraturan Perundang-Undangan yang berkaitan dengan Penga$rasan
4. Memahami Standar Audit APIP
5. Memahami Kode Etik APIP

2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 19 Tahun 2009 lenlang Pedoman Kendali Mulu Audit Apsrat
Pengawasan lntem Pemerintah

3. Peraluran Mer[eri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Roformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyuaunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

4. Peraturan Bupati Lima Puluh Kota Nomor 47 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan, Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata Keria lnspektorat Daerah

Netorkaitan
1. SOP Audit Operasional
2. SOP Audit Khusus,/Kasus
3. SOP Pengawasan lainnya

1. Program K6ria P€ngawasan Tahunan
2. Printer
3. ATK
4. Laptop/Komputor
5. Lain-Lain

Perinqatan Poncatatan den pendetaan

Jika penerbitan PKPT Tedambal maka akan b€rdampak kepada Kaledambatan
pelaksanaan kegiatan pengarwasan

Disimpan sebagai data manual dan kompulerisssi
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No Uraian Prosedur
Pelak3ana Mutu Baku

KetErangan
lrban Sekrctaris ln3pektur Kasubag Staf KelenEkapan Waktu Output

1 Menyiapkan Nota Oinas ke lnsp€ktur melalui Sekrgtaris G -l DPA SKPD dan Nota
Dinas

5 menit Disposisi

2
Memeriksa/meneliti kemudian mendisposisi Nola Dinas
lsb dan meneruskan ke lnspektur -l DPA SKPD dan NoTa

Dinas
5 menit Disposisi

Memeriksa/meneliti Nota Dinas, dan mendisposisi
setuju/tidak setuju kemudian diteruskan ke Sekretaris

t_ OPA SKPD dan Nota
Dinas

5 menit Disposlsi

4
Memeriksa/meneliti Nota Dinas yang disposisi
lnspeKur, diteruskan ko Kasubag. Adm. & Umum untuk
dibuatkan Surat Tugas -t DPA SKPD dan NoIE

Dinas
5 menit

Nota Dinas 6urat
Tugag

5
Mamerika/meneliti di8posisi Nota Dinas tsb dan
memerintahkan staf unluk mengetik Surat Tugas -l Nota Dinas Surat

Tugas
30 menit Konsep Surat Tugas

6
Mengetik Surat Tugas dan menyerahkan ke Kasubag
Adm. & Umum untuk dipardf kemudian diteruskan ke
Sekretaris t- Konsep Surat Tugas 30 menit

Konsep Surat Tugas
sudah diparaf
Kasubag

7
Memeriksa/mensliti Surat Tugas tsb kemudian
memarafnya dan diteruskan ke lnspektur unluk
ditandatangani -l Konsep Surat Tugas

sudah diparaf
Kasubag

30 menit
Konsep Surat Tugas
sudah diparaf
Sekreteris

I
Memeriksa/meneliti Surat Tugas tsb dan
menandatanganinya kemudian dikembalikan ke
Kasubag. Adm, & Umum untuk didistribusikan

Konsep Surat Tugas
sudah diparaf
Sekretaris

1 jam
Surat Tugas yang
Budah ditanda
tangan lnspektur

Memerifttahkan staf untuk mendistribusikan Surat
Tugas tsb -l Surat Tugas yang

sudah ditanda
tangan Inspektur

30 menit Surat Tugas

10
Memberi nomor Surat Tugas dan menyiapkan SPPD ke
lapangan/dasrah luiuan, kemudian Surat Tuga8 dan
SPPD diberikan kapada lrban yang bersangkutan G Surat TugaE 30 meni(

Surat Tugas dan
SPPD


