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NAMA SOP PENGIRIMAN SURAT DAN LAPORAN

DASAR HUKUM

KUAL IFIKAS|I PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 tentang Petunjuk
Teknis Penyusunan, Penetapan, dan Penerapan Standar
Pelayanan.

2 Peraturan Daerah Kabupaten Katingan Momor 01 Tahun 2022
tentang Pembentukan dan Sus.nan Perangkat Daerah
Kabupaten Katingan

2. Peraturan Bupati Katingan Nomer 23 Tahun 2022 tentang
Kedudukan. Susunan Organisasi. Tugas dan Fungsi. serta
Tata K 2rja Inspekiorat Kabupaten Katingan.

1. Memiliki kemampuan mengumpul dan mengolah data
2 Memahami Peraturan Perundang-undangan terkarn

[KETERKAITAN

PERALATAN

1 _uma.._...u_me rm_;u:”mﬁ
2 Peraturan Perundang-undangan terkai

PERINGATAN

FPENCATATAN DANPENDATAAN

Disimpan Sebagai data slektronik dan manual




SOP A-02.06 PENGIRIMAN SURAT DAN LAPORAN

Pelaksanaan Mutu Baku
Uraian Prossdurkegiatan Petugas Caraka Sckretans Subag Administras: dan Pegawal Hidang/Bagian Persyaratan/ Wakitu Output Keterangan
Umum Kala n {menit]
1|Pegawai Subbeg Adm dar Umum manenma LHP/LHA dan| Setiap pengman 30|s5P
Bidang untuk dikinm, kemudiat membuatkan Surat gunakan Sura!
Pengantar pangrriman LHA/LHP tersebut. ﬂ V Pengantar
2|Kasutbag Administrasi dan Umum manandatangan Sural ) 10
Pengantar LHALHP yang ada Dar menyerahian kepaca
petugas caraka
3|Petugas Caraka menerima surat keluar untuk dikirim darl 0
Bidang dengan menggunzkan buky ekspedis:
4|Pety;as Caraka mencatal semua urat kelua: yang akan . _ a0|Agenda update
dikirint ke dalam buku agendda Sural Keluar | [
|
5|Petucas carakd mengimme-an Sural Keluar dzn LHALHFP _ _ {Bila Juriakan>sa (30-000 |
|kE T asing.mas ] alamg: tujuan 1tuk Suras Keluar dan _ mbe« kethga miorus [
LHA [ HP yarg Idad mramungienkan  dine  lasgsurg | {dwdL <ung bukt
[pengimannyad MEngfur zkan  asy pitak il dergan N N kinr
{menenma bust penginean atas Sufat dan LHALBFR l [ |
_.,mﬂmm?;
|
m"w\m".m_. ashir tahun BLUKL &GUNDA PoNGIRIMAN | Agerda perlu 10| Tertil
LAPCFAN gan SURAT =<ELUAR diserahcan Paetugss | didok umantasie an Sk CERIAS
Cara-a kepads Kasubbag Adm dan Uowum uedok i i _ i .i.,.;_\ N u
diarzizkan | N

|
e - . — — - -




IDENTIFIKASI SOP BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

LAMP |

Mo

Tugas

Fungsi

Sub Fungsi

Cutput

Aspek

Judul SOF

Nomor SOP

-

Melakukan vn:nuimwmz dan pembinaan terhadap
penyelenggaraan urusan pemerntahan
kemasyarakatan. permbangunan, aparatur dan
keuangan daerah

Perumusan Kebijakan Teknis
dan kebijakan umum bidang |
pengawasan

Pelaksanaan pengawasan di
pidang keuangan dan
kekayaan aparatur exonom;
pembangunan, dan
kesejahteraan masyarakat

Pe=ramusar «ebijaka dan
fasilas: pengawasa

SK
Walikota

RET
PKFT
5T
Laporan

RHET
PRFT
P

Perencanaan
puclikasi, dan
distnbusi

Penyusunar
pelaksanaan
evaluasi, dan
pelaporan

Feayusunar
pE 3<s38N3ar
Peizporan

1)

2)

1}

2]

Lad

)

Penyusunan Usulan
Rencana <era
Tahunan (RKT) Bidang-
Bidang

Penyusunan Rencana
kK.erja Tahunan (RKT)
dan PKPT

Felaksanaan Kegiatan
|Pengawasan oleh
\masing-masing Bidang
berdasarkan PKPT

Felaksanaan Kegiatan
Fengawasan oleh
masing-masing Bidang
|herdasarkan
{rermintaz - eksterr 3

'slansanazan Tindas
Lanjut kegiatan
rengawdsan biganyg
(I"enyusunan Laporan
Herkala Bidang -biriang
[

[Paelaksanaan
Venitonng dan
'BRgenaa En
Hanugasa-
Fenyusuran

[Fenetapan Kinerja
| Taphkin)

-y

T-20.01

2| A-01.01

3| T-20.02

4| r-200:2

i

T-20.04

6] T-20.0%

B} A-01.02




Pelaksanaan pemenksaan,
pengusutan, pengupian, dan
penilaian tugas pengawasan

Pengelolaan urusan
kesekretariatan

8T,
Laporan

DPA, SK,
Laporan

Penyusunan
pelaksanaan
dar pelaporan

Penyusunan
pelaksanaan,
evaluasi,
publikasi,
distnbusi, dan
pelaporan

3)

2

2)

3

8)

9

12

Penanganan TP3,
Tindak lanjut dan Surat
Fenegasan

Pelaksanaan Kegiatan
Pengawasan oleh
masing-masing Bidang
atas kasus

Fenyusunan Laporan
Berkala

Pendataan Kehadiran
Pegawa Dengan
WMedia Sidik Jar

Farmohonan,
Fembayaran dan
Fertanggungjawaoan
Feralanan Dinas
Femeliharaan

llyentans Kantor
| asiitas Gedung

Faminaman Mobil
[tinas

Franggunaan ATK
“arang Habis Pake
“ergelola 3arang \ilik
‘aerah (EMDN
Tenginma™ Surat 21
aporan

Fangajuan Suti
Menilaan Angka Kredit

‘elaksan.ian dan

| "elaporan PKS

Pengajud 3an
Pembayaran Tagihan-
tagihan

11

12

18
18
20

22

A-03.02

T.20.7

A-03.03

A-02.01

A-01.03

A-02.02

&-02 03 1
A-02.04 |
50205

4-02 06 .
&-02.07
4-02 08

ma03 0e

A-01.04




Lampiran 2: Formulir Lembar Kerja ldentifikasi Kegiatan

A. Data Kegiatan

1 Nama SOP

2 Jenis Kegiatan

3 Penanggung Jawab

a. Produk

b Kegiatan

4 Ruang Lingkup

Identifikasi Kegiatan

MNama xmﬁm"m:

Langkah Awal

Langkah Utama

Identifikasi Langkah

Langkah Aws

Largkah Utama

Largkah Akhir

slwlral=




