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INSPEKTORAT PROVINS| KALIMAMTAN UTARA

J Rasmibutan No - 1 Tanjing Selor | Kode Pos TT212 Tetep (055202014105 Fax
(OS5I 26 e mall dwlikaltaragpgmad com
TANJUNG SELOR

UNIT KERJA | Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara

BAGIAN/SUBBAGIAN | Bagian Tata Usaha/Subbagian Keuangan

Keuangan sampai dengan Panyusunan Neraca Semesteran/
Tahunan |

A UMUM

1 Leporan keuangan merupakan alat pengendalian dan evaluasi kinerja bagi
pemerintah secara kesaluruhan maupun unit-unlt kera didalamnya
Laporan keuangan merupakan bentuk pertanggungjawaban kepala safuan
kerja kepada atasannya, yang terdin dari:

1) Laporan Realsasi Anggaran yang merupakan laporan yang
menysjikan informasi mengenal sumber, alokas|, dan penggunaan
sumber daya ekonomi yang dikelola pemenniah yang menggambarkan
perbandingan antara anggaran pendapatan, belanja dan pembiayasn
dengan realisasinya dalam satu penode

2) Weraca meripakan laporan yang menggambarkan posisi keuangan
suatu entitas pelaporan mengenal asel, kewajiban dan ekutas dana
pada tanggal tertentu

3) Catatan atas Laporan Keuangan meliputl penjelasan atau daftar terinci
atau analsis stas nila suatu pos yang disajikan dalam Laporan
Realisasi Anggaran dan Meraca

2 Penyusunan laporan keusngan hanes memanubi ketentuan yang diatur
datlam:

1) PP No 24 tahun 2006, tentang Standar Akantansi Pemerntahan,

2) PP NWo. B teshun 2006, tentang Pelaporan Keuangan dan Kinena
Instansi Pamerintah,



3) PP 71 tentang Standar Akuntansi Pemerintahan... ..
4). Peraturan Gubemur No. .

3 Jonis Laporan Keuangan yaitu -

1} Laporan Bulanan Realisasl Anggeran dibust untuk kepentingan infem
satuan kerja dan Biro Keuangan Provins| Kalimantan Litara

2) Laporan Semesteran dibuat untuk kepentingan intern safuan kerja. Biro

Keuangan Provinsi

3) Laporan Tahunan dibuat pada akhir penode akuniansi

B. PIHAK-PIHAK TERKAIT

1 Pengguna Anggaran
2 Pejabat
2. Pejabat Pambuat Komitmen
4 Pejabat Penatausahaan Keuangan
5 Petugas pengolah dala keuangan
6. Pelugas Verifikasi
C. PROSEDUR
1. Pencatatan Data Transaksi Keuangan
Jangka wakiu
maksimal
M. Prosedur penyelesaian
sejak saat
berkas
diterima
lengkap
01 | Pelugas pengolah data keusngan manefima data dan
petugas  verifikasl atas  dokumen lagihan  untuk —
pembayaran langsung (LS) maupun panggantian uang
persedizan (GU).
02 | Petugas pengolah data keuangan memprosesimembuat
pengajuan parmintaan  pembayaran  langsung  (LS)
m:Luwn penggantian uang persediaan (GLU) dengan oul- 1 jam
put
- Daftar rincian permintaan pembayaran (DRP)
Sural permintaan pembayaran (SPP)
Surat pemyataan tanggung jawab belanja (SPTE)
03 | Pelugas pengolah dala kewangan menyerahkan DRP,
SPP dan SPTE kepada pelugas verifikasi sebalum diparaf 15 menit

Pejabat Penatausahaan Keuangan (PPK)

PPK melakukan verifikasi ulang terhadap DRP, SPP dan




SPTE sebelum ditandatsngani Pejabal  Pembual 30 menit
Komtmen.

05 | Pembuat komitmen melskukan verfikasi kemball atas
DRE, SPP dan SPTE dan membubuhkan |anda tangan 30 manit

06 | Petugas pengolan data keuangan selaku pembuat Surat
Perintah Membayar (SPM) melakukan perekaman SPP 30 menit
dengan out-pul kegiastan |
- Pembuatan dan penerbitan Surat Penntah Membayar

(SPM-LS)
- Pembuatan dan penerbitan Surat Penntah Membayar
(SPM-GLI)

07 | Petugas venfikasi melakukan verfikasi dan penelitian
kesesusian antara SPM dengan SPP yang diajukan, 1jam
tevmasuk kebenaran s dan substansi SPM yang akan
diterbitkan,

08 | Pejabal Pengguna Anggaran penanda tangen SPM
melakukan penelitan terhadap kesesuman antara SPM 30 menit
dengan SPP yang digjukan dan menandatanganinya

09 | Menyiapkan dan mengirim berkas dan kelengkapannya
disertal softcopy aplikasi SPM kepada Biro Keuangan 20 menit

10 | Penarbitan dan pengambilan tembusan Surat Perintah 1 jam
Pencairan Dana (SP2D) dari Biro Keuangan

2. Penyelenggaraan Akuntansl Keuangan

Jangka wakiu
maksimal

No. Prosedur penyelesaian

sejak saal
berkas
diterima

01 | Petugas pengola data keuangan melakukan pencataian
atas SP2D yang ditertutkan oleh Biro Keuangan . SPM | 20 menil
yang diajukan oleh satuan kerje dan melakukan inputing
ke aplikasi Sistem Akuntansi Kuasa Pengguna Anggaran,

02 | Petugas pengalah data keuangan melakukan penginputan 10 menit
atas Surat Setoran Pengembalian Belanja (SSPB)

03 | Dalam hal belanja modal SP2D dan SPM di-copy untuk 15 menit
diserahkan kepada petugas pengelola akuntans|

04 | Petugas pengolah data keuangan melakukan rekonsiliasi 1 jam
dangan pelugas pengelola akuntansi dan meminta file
penginman aseat

05 | Petugas pengolan data keuangan menggabung fils 15 manil
pengiriman asel

06 | Pelugas pengolah data keuangan meneliti  dan 30 manit
memastikan tidak ada dalta tansaksi keuangan yang
belum dinpul

07 | Petugas pengolah data keuangan melakukan posting dan
mencetak neraca, laporan realisasi anggaran belanja, 30 menil




realizasi pepenmaan negara bukan pajak (PNBP) dan
raalisasi pengembalian belanja

08 | Petugas pengolah data keuangan menelii nereca apakah
masih lerdapal belanja modal yang belum disesuaikan

04 | Petugss pengolah dats kedangan melakukan penginiman
data ke Biro Keuangan dan mencetak register pengiriman

5 menit

10 | Pelugas pengolah dats keuangan melakukan rekonsiiiasi
dengan Biro kKeuangan damn membuat Berta Acara
Rekonsiiisas (BAR)

4 jam

11 | Kepala Sub Bagian Keuangan melakukan verfikasi BAR
dan neraca sebelum diteruskan kepads Pejabal Pembuat
Kaomilmen dan Pengguna

30 manit

r Anggaran
12 | Pejabal Pembual Komitmen melakukan venfikasi ulang
berita acara rekonsiligsi dan neraca sebelum diteruskan
kepada Pengguna Anggaran (FA)

30 menil

13 | Pengguna Anggaran menandatangani BAR dan neraca

a0 {nerﬂl

14 | Petugas pengolah data keuangan menyampaikan BAR
dan neraca yang telah ditandatangani Pengguna
Anggaran ke Biro Keuangan unluk dilandatangani Kabio
Keuangan

1jam

3. Penyusunan Neraca Semesteran/Tahunan Keuangan

Na. Prosedur

Jangha wakiu
miaksimal
panyelesaian
sajak saal
berkas
dilenma

01 |Pelugas pengolah data keuangan mencetak laporan
realisasi anggaran, neraca, laporan realisasi anggaran
balanja, realisasi penerimaan negara bukan pajak (FMBP)
dan reaiisas| pengembalian belanja dan program aplikasi
sistem akuniansi kuasa pengguna anggaran (SAKPA)

30 menit

02 | Petugas pengolah data keuangan membual Catatan atas
Laporan Keuangan berdasarkan butir 01 di atas,

1 han

03 | Petugas penpolsh data keuangan meminta laporan
Barang Milik Negara, Neraca BMN dan  Laporan
Persedisan dan petugas pengelola Sistem  Akuntans|

Pengelola Barang Millk Negara (SABMN)

04 | Petugaz pengolah data keuvangan membual laporan
kinerja berdasarkan PP no. 8 tahun 2007 tenlang
Pelaporan Keuangan dan Kinera Instans| Pemerintah
Data kinerja hares disesuaikan dengan data PP33 yang
dikordinir oleh Subbagian Program dan Paelaparan

1 han

05 | Petugas penpgalah data keuangan menyusun lkeonsep
laporan keuangan sesuai dengan PER-24/PRZ007

1 han

05 | Kasubag Keuangan melakukan verfikas) konsep laporan
keuangan yang lelah dibual sebelum di paraf Kepala
_Bagian Tata Usaha

1 jam




o7

Kepala Bagian Tata Usaha melakukan verfikasi ulang
konsep laporan keuangan sebalum disetujiul Kepala
Ferwakian

30 menit

Kepala Perwakilan melakukan verfikasi kemball laporan
keuangan serta memberikan persetujuan

30 manit

Petugas pengolah data keuangan mengedit dan
mengoreks| kemball laporan keuangan yang lelah disetujul
Kepala Perwakilan dan telah diber nomor oleh Sekretarns
Kepala Perwakilan

30 menit

10

Kasubag Keuangan melakukan wverfikasi ulang alas
laporan keuangan yang lelah disefujui sebelum diparal
Kepala Bagian Tata Usaha untuk meyakinkan selurub
perhaikan dari PPK dan Kepsla Perwakilan lelah dilakukan

30 menit

11

Kepals Bagian Tata Usaha melakukan verifikas| ulang atas
faporan ksuangan yang ielah  diselujul  sebelum
ditandatangan| Kepala Perwakilan

30 menit

12

Kepala Perwakilan melakukan verifikasi kemball laporan
keuangan yang lelah diselujul serta membububkan tanda
an

30 menit

13

Sub Bapgian Keuangan menyerahkan laporan keuangan
kepada Sub Bagian Umum untuk gandakan

14

15 menit

Sub Bagian Keuangan mensiifi dan membern stempel
laporan keuangan yang telah digandakan

16

30 manil

Sub Bagian Keuangan menginim laporan keuangan ke Biro
Keuangan BPKP Pusat

2 jamm

16

Kasubbag Keuangan bearsam sama dengan Kasubbag
Umum  melakukan rekonsiliasi  laporan  kewangan
semesteranftahunan dengan Biro Keuangan BPKP Pusal
dan Inspekiorat BPRP

Z han

17

Fetugas pengolah data keuangan menggabung kembal
file penginman data aset dari pengelola SABMN setelah
rekensiliasi dengan Biro Umum dan inspekiorat

20 menit

18

Petugas pengolah data keuangan menyesuaikan dan
memperbaiki laporan keuangan setelah mekonsiliasi dan
koreksi dan Inspektorat BPKP dengan nomor Laporan
menggunakan nomor sebelum rekonsilissi.

2 hari

19

Sub Bagan Keuangan membual ampiop dan sural
pengantar untuk dikiim ke Biro Keuangan

0.5 jam

Sub Bagian Keuangan meneruskan laporan yang belah
diberi amplop dan surat pengantar kepada Kepala Sub
Bagian Umum

05 jam

k|

Sub Bagan Keuangan mengmn [@poran keuangan ke Bino
Keuangan BPKP Pusat

2 fam




D. FORMULIRVDOKUMEN YANG DIGUNAKAN

Formullr-formulir yang digunakan dalam pelaksanaan penatausahaan dan
panyslenggaraan akuntansi keuangan sampa dengan penyusunan Meraca
Semesteran/Tahunan Perwakilan BPKP adalah sebagai berikut

Dattar rincian permintaan pembayaran (DRP)

Sural permintaan pembayaran (SPP)

Sural pemyataan tanggung jawab belanja (SPTB)

Surat Penntah Membayar (SPM)

Surat Setoran Pengembalian Balanja (SS5PE)

Sural Penntah Pencairan Dana (SP2D)

Meraca SAKPA

Neraca BMN

. Laporan Realisasi Anggaran Semesteran/Tahunan

10 Laporan Realisasi Anggaran Belanja

11. Laporan Realisasi Penenmaan Negara Bukan Pajak (PNBP)

12. Laporan Realisas| Pengembalian Belanja

13 Berna Acara Rekonsilias: dengan KPFN

14 Laporan persediaan barang

LD m o~ @ s W N -



INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PELAKSANAAN DAN PENETAPAN KENAINAN GAJI BERNALA

Dibuat oleh Direviu oleh Disetujui oleh
Kasubbag Sekretaris Inspektur
Umum
TAHUN 2014
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INSPEKTORAT PROVINSI KALIMAMTAN UTARA

I Maivhutan Moo | Tamjung Selor | Kode Poa TT212 Tebep (035120149595 Fax
(ER2 VIR0 e ] el b (G gl com
TANJNING BELCH

UNIT KERJA : Inspektorat Provins| Kalimantan Utara
BAGIANBIDANG! : Subbagian Umum

SUBBAGIAN

Kode

Kegiatan : Pelaksanaan dan Penetapan Kenalkan Gajl Berkala

A UMUM

Tujusan

Sebagal pedoman bagi pejabal yeng bersanghkutan dalam pelaksanaan dan
penetapan kenalkan ga|l berkala

Ruang Lingkup

Prosedur ini berlaku di ingkungan Inspekioral Provinsi Kalimantan Utara

1.

. Definisi

Kenaikan Gaji Berkala diberikan seliap dua lahun dan diatur berdasarkan
Paraluran Pemenmah

Kriteria

Dasar hukum dan pokok-pokok ketentuan gaj berkata

Undang-Undang Momar 8 Tahun 1974 jo. Undang-undang Nomor 43 tahun
1998,

. Pearaluran Pemenntah Momor 7 Tahun 1977 jo. Paraturan Pemenntan Nomor 2

Tahun 2007,

Peraluran Gubemur Kalimaman WMara MNomor 20 lshun 2011 tentang
Pendelegasian Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, Pembachanlian
Pegawal Negeri Sipil di Lingkungan Provinsi Kalimantan Liara.

. Telah dua tahun sejak Kenaikan Gaji Berkala terakin

Inpekicrad Raltara SO0 gari evlata 3




& Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekefaan (OP3) sakurang-kurangnys bemilai

cikiup

B. PIHAK-PIHAK YANG TERKAIT
1. Inspekiur
2 HKepals Subbagian Umum
3. Siaf Subbag Lmum
4. Pegawsd yang bersangkutan

C. PROSEDUR
T - Jangka waktu
maksimal
No Prosedur penyelesalan sejak
saat berkes
diterima
0t | Staf Kepsgawaian menginventansias! data pegawai dan
mangumpulkan dokumen pendukung bagl pegawai yang
berhak untuk kensikan gaji berals serda membust konsep 1 Jam
5K kenaikan gaji barkala (uniuk Golongan I'a sampai dengan
NIk i tetapkan oleh Inspekiur, sedanghkan untuk gololongan
| IV diusulkan ke BKD Provins Kalimantan Litara)
g2 | kasubbag Umum menenma dan menelti kelengkapan
dokumen serda konsep SK kenzikan gajl berkala dan 30 menit
fnembed| paraf konsap SKE kenaikan gaj berkals dan
| diserahkan kembali ke staf kepegawalan o
03 | 5tal kepegawaisn melakukan proses adiiing dan mefakukan |
ﬂmms printing SK sarta menyerahikan kepada Kasubbag 1|am
LT
g4 | Kasubbag Umum dan Sekretaris meneliti dan member paraf \S mand
pada SK kenaikan gaji berkala untuk dtandatangani oleh
Inspektur, YRIPT———
05 | Inspetdur meneitl dan menandatanganl SK kenalkan gaji
| berkala. 1jam
o8 | Sl kepegawaian selanjutnya menggandakan, memben

stempel dan mendisinbusihan kepads

- Bandahara Gaji

- Badan Kepegawalan Provinsl Kalmantan Utaia
= Bina Keuangan

- Pegawal yang bersangkutan

- Brsip

D. FORMULIRIDOKUMEN YANG DIGUNAKAN
| Berkas kelengkapan Kenaikan Gajl Berkala
2 Datar gajl PNS

i jam

Fiespeelitemint Raifbowo SOF goyl herlala 4




FEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN UTARA

INSPEKTORAT

PROSEDUR BAKU PELANSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOF)
SOP PEMELIHARAAN INVENTARIS KANTOR / FASILITAS GEDUNG /

Dibuat oleh
Kasubbag Umum

KENDARAAN DINAS

_Direviu oleh
Sekretarts

Ins_pei:tur

TAHUN 2014
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DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
PEMELHARAAN INVENTARIS KANTOR [ FASLITAS GEDUNG /
KENDARAAN DINAS

Uraian Matern Revis

Tanggal
Lisulan

Tanggal Beraku
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INSPEKTORAT PROVINSI KALIMAMTAN UTARA

= M Wantmitnn Bo o Tanjung Scloe . Kode Pes 77217 Telep (155212014195
Fox i 55202 3] 26 i nami] Ilﬂ'l.“.l]lrunm'gmlul LT
TANJUNG SELOK

umIT

KERJA ‘ inspaktorat Provins! Kalimantan Utara
BAGIAN/ ‘ Sekretaria / Subbagian Umum
SUBBAGIAN |
Kode H
Kegiatan : Pemeliharaan Inventaris KantorFasilitas Gedung/

Kendaraan Dinas

AL LIMLUM

Pamalinaraan mventans kantor mencakup pemeliharaan dan  perbaikan
pedung atas kerusakan iwentaris kamtor, kendarsan dinas dan fasifitas
gedung

Bantuk kegiatan pamaliharaan tersabut antara lain:

Pemeliharaan Gedung Kantor

Ferbaikan Prasarana dan Sarana

Perbaikan/senvice Kendaraan dinas

Pemakaian Bahan Bakar Minyak

e n ow

B. PIHAK-PIHAK YANG TERKAIT

a
b
a
d
!

FPagawai yang barsangkutan

. Seakretans/ranMasubbag

Kasubbag Limum
Petugasistat Subbag umum

. Penyedia jasa pihak kefiga

Inspektarat kattora S0P pemelihoman 3



| Jangka waktu
MNo | Prosedur maksimal
penyelesaian
sejak saal

01 | Pegawai mengisi Tormulir usulan perbaikan
| yang disampaikan kepada atasan langsungnya 30 menit
| atas terjadinya kerusakan inventars kantor /
|1’asil|tam gedung /¢ kendaran dinas dan
| parmintaan perbalkan kepada Sekretanis

02 | Berdasarkan laporan kerusakan, Sekrelans

mendisposisikan kepada Kasubbag Umum

| untuk malakukan pengecakan kerusakan dan 15 menit
| menyampaikan kepada Sekretaris  unhik
| mendapatkan persefujuan

Formulir
Lsulan

03 | Sekretaris  mengevaluasi  laporan  dari
fasubbag Umum dan kemudian memberikan 15 mani
persefujuan atau penoclakan pada  formufir
yang digjukan dan memenntahkan Kasubbag
Umum untuk dilakssnakan

04 | Berdasarkan  formulir PERMINTAAN
PERBAIKAN yang telah disetujul dan Stal di 1 hari
Subbag  Umum membenkan pelayanan
perbatkan yang diminta Sekretans { Irban yang
bersangkutan

05 | Staf wyang  ditunjuk membuat  dan
menandatangani laporan tentang perbaikan 3 jam
yang dilakuksn dengan mengisl Formulir
wegiatan perbalkan, kemudian menyampaikan
kapada Sekretaris uniuk dilandatangani,

Buat
Formulir
Laporan

045 | Bardasarkan |aporan perbaikan, jika telah
sclesal Kasubbag Umum  mengarsipkan 2 han
leporan terssbut. sedangkan jika memeariukan
parbaikan  lamutan, Kasubbag  Umum
membuat SPK dengan pihak keligs sesual
dengan peraturan yang berlaku

D. FORMULIRIDOKUMEN YANG DIGUNAKAN
« Formulc permntaan perbaikan
Laporan hasil pekerjaan parbaikan

ispurkchont kaitarn S0P pemaibaroan




PEMERINTAH FROVINSI KALIMANTAN UTARA
INSPEKTORAT

PROSEDUR BAKU PELANSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOFP)
SOP PEMINJAMAN MOBIL DINAS

Dibuat oleh Direviu oleh Disetujui oleh
Kasubbag Umum Sekretaris Inspektur
TAHUN 2014

Inspekidral kaltarn SOP peminjaman miobil




DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP

PEMIM.LAMAN MOBIL DINAS
Uraian Materi Revisi m Tanggal Berlaku

- Inspekiorn kul;m: SOP perminjuman miohil




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMAMTAN UTARA

M. Raambsita Mo | Tamung Sclor | Kode Pag 77211 Telep (055322004195 Fax
(A2 N2 e.muil ivwilkalinre agmal com
TANIIMG SELOR

luwrnemn ' Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara

. BAGIAN/ Sekretaris / Subbagian Umum
| SUBBAGIAN |
Kode : S0P

Kegiatan ; Peminjaman Mobil Dinas

A UmMumM

1.
2
3

Mobil Dinas yang dimaksud di sini adalah mobil dinas operasional,
Peminjaman mobll dinas adalah uniuk kepentingan dinas.

Pemnam wajb menggunakan mobd dinas dengan balk, dan setsfah
digunakan segera dikembalikan ke Kasubbag Umum dalam keadsan baik
dan bersih

Biaya Bahan Bakar Minyak (BEM) untuk mobil yang dipakai uniuk
kepentingan dinas ditanggung Kantor

Frsiko yang tenadi dalam pemakalan mobil untuk kepentingan dinas menjadi
tanggungjawab kantor, apabila pemakaian mobil tersebul lelah sesual
dangan prosadur dan ijin resmi dan pejabat yang berwenang berdasarkan
Pejabal yang berwenang menandatangani sural jin peminjaman

Tujuan Penggunaan Kendaraan Pejabat yang berwenang
Dalam Kota 1 _ Kasubbag Umum
__ Luar Kota dalam Provinsi Sekretaris
Luar Provins| Inspektur

Inspektorat kaltars SOP peminjoman mahil



PIHAK-PTHAK YANG TERKAIT

1 Pegawal yang barsangkutan (Peminjam)

2. Atasan Pegawal (Feminjam] yang bersangkutan
3 HKasubbag Umum
4

. Sekretans
B. PROSEDUR
Janghka waktu
Mo Prosedur maksimal
penyalesaian
szjak saat berkas
diterima

. | Pegawal mengist formulir 1IN PEMAKAIAN MOBIL
DINAS sebanyak 2 rangkap vang diketahw oleh 30 menit
Atasan [angsungnya dengan malampirkan surat wgas
kemudian menyarahkan ke Subbag Umum

2. | Kasubbag Umum mereviu dan menandalangani surat 30 menit
| ljin untuk pemakaian kendaraaan dinas

@3 | Jika pemmakaian kendaraaan untuk ke luar provinsi surat 1 hari
jiin ditands tangani oleh Inspekiur dan disampaikan 1
han sebelumnya. e

4. | Kasubbag wmum menarima 1 rangkap surat ijin 30 menit

peminjaman uniuk dicatst dalam buku peminjaman
mobll  dan  disimpan sebagsl  arsip  kemudian
menyerahkan mobil kepada pepawai dan 1 ranpgkap
| sural jjin peminaman. N .
75 | Subbag Umum wmelakukan pengecekan terhadap 2 jam

| kendaraan dinas yang dikembalikan

C. FORMULIRTDOKUMEN YANG DIGUNAKAN

1. ljin Pemakaian Mobil Dinas.
2 Buku Peminjaman Mobll Dinas

lispektorat kaltars SOF peminjoman mahil




PEMERINTAH PROVINS]I KALIMANTAN TIMUR
INSPEKTORAT

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
SOP PENGADAAN BARANG / JASA

[ Dibuatoleh = Direviuoleh Disetujul oleh
Kasubbag Umum Sekretaris Inspakiur
TAHUN 2n4

feiapekiswest bealiono SO prerguubas oo pome | |



DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP

PENGADAAN BARANG/ JASA
Revisi ’ ; Tanggal Tanggal Berlaku
ke- | Uraian Mater Revisi Lisulan

lspediowt knliwa SOF perguakian baramgg jasa | 2




INSPFEKTORAT PROVINSI KALIMAMTAN UTARA

JL. Rambutan No : 1 Tanjung Selor , Kode Pos 77212 Telep
(0552)2014195 Fax (05652)23126 a,mail.itwilkaltara@gmail.com

TANJUNG SELOR

| UNIT KERJA ! Inspektorat Provinsi Kafimantan Thmur

BAGIAN/  Sekretariat | Subbagian Umum
| SUBBAGIAN
Kode  : SOP-

Keglatan : Pengadaan Barang dan Jasa

A UMUM

Pengadasn Barang dan Jasa dilaksanakan secars ekonomis, efsien dan
efekfif sesual paraturan yang bedaku

DPA merupakan akrorim dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran.

Dasar hukum pelaksanaan Barang dan Jasa sesusi dengan Keppres
Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pangadaan Barang/lasa Pemenntan

B. PIHAK-PIHAK YANG TERKAIT

mu‘lhsﬂ“-h

C. PROSEDUR

Mo

Sekrataris / KPA

Kasubbag Umum [ PPTK

Pejabat Pengadaan

Tim Penerma/Pemenksa BaranglJasa
Rekanan (Pihak Ketiga)

Pengurus Barang / Pegawsal lainnya

Jangka waktu
Prosedur miaksimal
| penyelssaian

a1

Berdasarkan OPA yang ditenma dan
mempertimbangkan usulan dan PA, KPA, Irban PPTK 2 jam
menyusun dokumen Rencana Pengadaan Barangflasa
untuk disahkan Oleh Kuasa Pengguna Anggaran
[KPA).

Irispeklorcn kllcires SO poviguekaii borwig pi | 3




Barangilasa melakukan pemerksaan  kamajuan
pekerjaan/panyerahan barangljasa dan
mencocokkannya dengan SPK yang ada, baik
spesifikasi  maupun  kuantum pekeraan  yang
dilaksanakan/barangfesa vang diserahkan  dan
manuangkan dalam Berila Acara
PameriksaanPenenmaan Pekerjaan/Barang/Jasa
(BAPB) wyang didistibusikan kepada penyedia
barangfasa, Tim Penenma/Pemerkza, dan Pejabat
Pambuat Komitmen.

Prosadur maksimal

L | KPA  menginstruksikan kepada Pejabat Pengadaan 1 hari
uniuk melaksanakan proses pengadaan barang / jesa
Tim ! Pejabat Pengadsan menyusun rencans dan | lihat pedoman yang
melaksanakan proses pengadasn barangfasa sesuai berlaku
dengan Peraluran Presiden Nomor 54 Tahun 2010
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barangllasa Pemanntah

* Berdasarkan SPK/Honirak, Tim Penenma/FPemeriksa 1 hari

(15| Bardasarkan BAPB barmelerai, penyedia barangfasa

mengajukan tErmin pembayaran/permintaan
pembayaran kepada Pejabat Pembuat Komitmen
dengan melampirkan kwitans:, faktur pajak, dan surat
seloran  pajak  (fhat prosedur pengajuan  dan
pembayaran tagihan-tagihan)

Lihat prosadur yang
beriaku

Semua dokumen atau catatan yang tevkall dengan
pengadaan barang dan jasa disimpan sebagai arsip

D. FORMULIRIDOKUMEN YANG DIGUNAKAN

.

2
3
4

Rencana Pengadaan Barang/lasa
Usulan Penetapan Rekanan
Burat Panunjukan/Panstapan Rekanan

1 ]i_lll

Berita Acara Pemeriksaan/Penanmaan Pekerjaan Barang/lasa

Fruygredtowat ket SEF perganizan barang jasve | Pengadaan Barang dan Jasa 4




INSPEKTORAT PROVINSI KALTMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

S0P PEMBUATAN DP3
 Dibuat oleh Direviu oleh _ pisetujuioleh
Kasitbbag Sekretaris Inspektur

Umum

droypektore kuiltars SOT° pembvustn OFF )




TAHUN 2014

DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
SOP PEMBUATAN DP3

" i Tanggal | Tanggal Berdaku
Uraian Maten Revisi Usulan

nspektorea kesana SCI* pembuatan P13




INSPEKTORAT PROVINS! KALIMAMTAN UTARA

T Wamheban M | Tigung Sebor , Kode Pos 77202 Tebep (8823014195 Vs
(52301260 eomeni] el knltarmed @ gmal eons
TAMN NG SELOR

UNIT KERJA Inspektorat
BAGIAN/ BIDANG! | Subbag Umum
SUBBAG

Kode

Kegiatan : SOP Pembuatan DP3

A. UMUMW

| Daftar Panilaian Pelaksansan Pekedaan{DP3) adalah Buku Catstan bag
pejabat yang berkepenfingan unluk mencatal setiap sikap, tingkah laku dan
parbualan Pegawal Negeri Sipil yang menanjol, balk yang positif maupun yang
negaif

2 Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan({DP3) diatur dalam Persturan
Pemarintah Nomor 10 Tahun 1979 jo Sural Edaran Kepala Badan Adminlstras
Kepegawaian Negara Nomor 02/SEM 980 tanggal 11 Februari 1980

3 Unsur-Unsur yang dinilai dalam Daftar Penilaian Palaksanaan Pekaraan (DP3)
Pegawal Negeri Sipl adalah

Kesatiaan;

Prestas| Kerja)

Tanggung jawaty;

Ketaatan,

Kejujuran,

Karja sama;

Prakarsa;

Kepamimpinan.

Hesoliaan

1) ¥Yang dimaksud dengan kesetisan adalah kesetiaan, ketaatan, dan

= - Rl - T T -
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4

4)

b.

1)

2)

pengabdian kepada Pancasila, Undang-Undang Dasar 1945 Negara dan
Famermtah

¥Yang dimaksud dengan kesefisan adalah tekad dan kesanggupan
mentaat, melaksanakan, dan mengamalkan sasuatu yang ditaall dengan
penuh kesadaran dan tanggung jawab, Tekad dan kesanggupan Tarsebut
hanus dibuktikan dalam sikap dan tingkah laku sehari-hari, sers dalam
perbuatan dalam melaksanakan tugas,

Yang dimaksud dengan pengabdian adalah penyumbangan piran dan
tenaga secara lkhlas dengan mengutamakan kepentingan umum dl stas
kepentingan golongan atau prbadi;

Fagawal Negen Sipil sabagai unsur Aparatur Negara, Abdi Negara dan
Abdi Masyarskai, wajib sefia, taal dan mengabdi sepanubnya kepada
Pancasila, Undang-Undang Dasar 1945, Negara dan Pemerintah

Prestasi Kerja

Presiasi kera adalah hasll kerja yang dicapai oleh searang Pegawai
Negen Sipil dalam malaksanakan ugas vang dibebankan kepadanya;

Pada umumnya, prestasi kerja seorang Pegawal Neger Sipil antara lain
dipengaruhl  oleh  kecakapan, keterampilan, pengalaman,  dan
kesungguhan Pagawai Negsn Sipil yang bersangkutan

c. Tanggung Jawab

Tanggung jawab adalah kesanggupan seorang Pegawai Negen Sipll
menyelesaikan pekerjaannya yang diserahkan kepadanya dengan sebaik-
baiknya dan tepat pads wakiunya serta berani memikul risiks atas
keputusan yang diambilnya aiau findakan yang dilakukannya

HKetaatan

Ketaatan adatah kesanggupan seorang Pegaws MNegen Sipl uriuk
mentaatl segala persiuran perundang-undangan dan peraturan kedinasan

Frespredennat kupficorn SCF pembuctan D4



vang berlaku, mentaall perintah kedinasan yang diberikan oleh atasan yang
berwanang, seria kesanggupan untuk tidak malanggar larangan yang
ditentukan

& Kejujuran

Pada umumnya yang dimaksud dengan kejujuran adalah ketulusan hati
seorang Pegawal Negen Sipl dalam melaksanakan fugas dan kamampuan
urtik fidak menyalahgunakan wewenang vang diberikan kepadanya

f. Kerja sama

Fena sama asdalah kemampuan seorang Pegaws Negen Sipl untuk
bakefja bersama-sama dengan orang lain untuk menyelesaikan suahy fugas
yang ditentukan, sehingga mencapal daya guna dan hasil guna yang
sebesar-besamya.

a. Prakarsa

Prakarsa adalah kemampuan seorang Pegawal Negen Sipl untuk
mangambil keputusan, langkah-langkah atau malaksanakan sualy lindakan
yang diperiukan dalam melaksanakan fugas pokok tanpa menunggu
penntsh dan atasan.

I. Keapemimpinan

Kepemimpinan adalah kemampuan seorang Pegawal Megerl Sipil untuk
meyakinkan orang |ain sehingga dapat dikerahkan secars maksimal untuk
melaksanakarn lugas pokok

Penilaian unsur kepamimpnan hanya dikenakan bagl Pegawai Negen Sipil
yang memangku jabatan Struktursl

4. Pejabat Penilal
Fejabat penilai adalah atasan langsung Pegawai Nageri Sipll yang dinilai
dengan kefentuan  serendab-rendahnya  Kepala Sub  Bagan/Kepala
Seksi/Kepala Sub Bidang atau pejabal lain yang setingkat dengan (tu

5. Proses pembuatan DP3 dilaksanakan oleh

Inxpektrwrat kattarn XJ" pewchnaton D7 §



Atasan Langsung

Mo. Pegawai Adasan Langsung Pejabat Penilai
a. | Pejabat Strulctural N
- Kepala Inspekiur Gubrmur Gubernur
- Sekretaris/Irbanwil Inspekiur Gubsemur
- Kepala Subbagian Sekrelars Inspekiur
‘b | Pejabat Fungsional |
Auditor
- Auditor ANl Utama Irbanwil Inspekiur
- Auditor Ahll Madya Irbarmwil Inspekiur
= Auditor Ahli Muda Irbamanl Inspekiur
- Auditor Ahli Pertama Irsanwil Inspekiur
- Auditor Panyella Iranwil Inspekiur
- Auditor Pelaksana Irbasrmwil Inspeakiur
Lanjutan
= Auditor Pelaksana Irbarwil Inspekiur
Tkl —_—
U
- PFU Sekretanat Kepala Subbagian Sokretans
- PFU Irbamwil Irbarwil Inspektiin
B. PIHAK-PIHAK YANG TERKAIT
1. Gubemur
2 Inspektur
3. Kepala Biro Kapagawaian Provinsl Kalimantan Litara
3 |rbarwil
4 Kasubpbag
5 Auditor
6 Fungswonal Umum

Tmgpakpral kndiwa SUN pemibuaton TRF &



C. PROSEDUR

Prosadur

Pada akhir tahun, stal Subbag Umum menyiapkan
formulir DP3 dilampin dengan arsip OP 3 tahun lalu
dari pegawal yang akan dinitai dan disampaikan
kepada pejabal peniai pada masing-masing
bidang/agian furtuk esselon || dan (I di kiim ke
BKD)

Pejabat penia melakukan pemila@n berdasarkan
rakap DP3 trwulanan ( empat Triwulan | dan
menandatangani konsep DP3 tarsebut

Jangka waktu
maksimal
penyelesaian
sejak saat
berkas diterima

1 jam

1 han

Pejabal Panilai menyerahkan konsep fersebul untuk
ditandatangani oleh pegawal yang dinilai.

Setelah konsep DP3 ditandatanganl oleh pegawai
yang dinilal, lalu dikembalikan lagi ke pejabat penilai,
untuk diteruskan ke Atasan pejabat penilal untuk
ditandatangani.

15 manit

15 menit

Faonsep DP3 yang lelah ditandatangani oleh Pejabat
penilsi, pegawai yang dinilai dan Atasan pejabat
penilai kemudian diserahkan ke Subbagian Umum
untuk di-prind, serta digandakan sesuai dengan
kebutuhan

~|

S han

DP3 wyang telah digandakan oleh petugas
kepagawaian |alu diserahkan kemball ke Pejabat
Penilai, Pegawal yang dinilai dan Atasan pejabat
panilai untuk ditandatangani

1 jam

DP3 yang talah selesai ditandatangan| oleh pejabat
penilai, pegawai yang dinilal, dan Atasan pejahat
penilai kemudian dikembalikan ke Subbagian Umum
untuk didistribusikan kepada pihak yang terkait.

* Catatan keberatan pegawai yang dinilai atas
penilaian yang dilakukan oleh pejabal | penilai
dicantumkan pada kolom yang telah disediakan;
demikian pula c=tatan/ perimbangan dari atasan
pejabat penilal dicaniumkan pada kolom yang telah
disediakan

15 menit

klm!;u;\ﬂ_;ﬂn; .:\'t'.h";xmbmum I : T




D. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Formulir yang digunakan untuk memproses DF3 adalah :
1. Lembar Rakapitulasi Penilaign Untuk Satu Tahun
Z. Lambar DP3

Inspektewend kultena 30" pewvhorian [0°F §



INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
SOP PENGAJUAN DAN PERSETUJUAN CUTI

Dibuat aleh Direviu oleh Disetujul aleh
Kasubbag Sekretans Inspektur
Umum
TAHUN 2014

Tanpnktrwrnt kenlirorn 5500 o r




DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
SOP PENGAJUAN DAN PERSETUJUAN CUTI

Revisi ; : Tanggal | Tanggal Beraku
Uraian Maten Revisi Lisutan
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INSPEKTORAT PROVINS| KALIMAMTAN UTARA

10 Bamibnetnn Ne | | Toegong Selon | Kode Tos 77202 Talegp (0882080100 Fas
irE2 123126 emml il Srpman] omm
TAMNING SELOR

| LINIT KERJA Inspektorat Prov, Kallara
BAGIANI BIDANG/! Subbag Kepegawaian
SUBBAG
Kode :

Hegiatan ; S0P Pengajuan dan Persetujuan Cuti

AL UMUM

1

Cutl adalah hak pegawai, Untuk mendapatkan cull, pegawsl yang

persangkutan harus mengajukan permintasn secara terulis kepads

pejabal yang berwenang memberikan cull

Pemberan cub pegawal harus memenuhi ketentuan yang diatur dalam

* Undang-Undang MNomor B8 ftahun 1974 tentang Pokok-Pokok
Kepegawaian

¥ Peraturan Pemerintah Momor 24 tahoen 1978 tentang Cutl Pegawai
MNegari Sipil

Jenis-jenis cutt yaltu cutl tahunan, cutl sakit, cutl karena alasan penting, culi
bersalin, cuti besar, dan cuti di luar tanggungan negara

. Kebljjakan cull lshunan berdasarkan ketentuan yang bariaku adalah sebagai

benkut
a. Setiap Pegawal yang telah bekera sekurang-kurangnya 1 (satu ) tahun
kerja terus-menerus berhak atas cutl tahunan Lamanya culi tahunan

adalan 12 (dua belas) hari kerja dan tidak dapat dipecah-pecah hingga
jangka wakiu yang kurang dani 3 (liga) han kerja

irpektorat knillara SOF cuti 3




Cutl Tahunan yang tidak diambll dalam tabun yang bersangkutan dapat

diamibil dalam tahun berikutnya untuk paling lama 18 (delapan belas) hari

kena, termasuk cull tahunan dalam tahun yang sadang berjalan.

- Cull tahunan yang tidak diambil 2 (gua) ahun benunt-turul atau lebin

dapal diambil dalam tahun benkulnya unluk paling lama 24 {dua pulub

empat) han kena termasuk cuti tshunan dalam tahun yang sedang

bejalan

. Cul tahunan yang lidak diaminsl secara penuh dalam beberapa tahun,

dapal diambil dalam (ahun berikuinya unfuk paling lama 24 (dua puluh

empat] hari kerja, termasuk cutl tahunan yang sedang bedalan

. Cutl tahunan yang akan dijalankan di tempat yang sullt perhubungannya,

jangla waktu culi tahunan tersebul dapat ditambah untuk paling lama 14

{empat belas) han termasuk han ibur. Ketentuan inl Bdak beraku Dag

cuti tahunan yang diambil kurang darl 12 (dua belas) han kerja

Cuh tahunan yang diangguhkan pelaksanaannya oleh pejsbal yang

berwenang memberkan culi dapat diambil oleh pegawal yang

bersangkutan dalam tahun berkutnya selama 24 (dua puluh empal) han

kaarja termasuk cutl tahunan yang sadang berjalan

. Sehubungan dengan adanya kebijakan pemerntah tentang cutl bersama

dalam liap tahunnya seningga jatah cutl tahunan dikurangi dengan cutl

bersama dalam fiap tahun

+ Cuti Tahunan yang fidak diambil dalam tahun yang bersangkutan
dapal diambil dalam fahun berkutnya paling lama sebanyak ,
Jumiah cuti tahun berjalan dipotong dengan jatah cuti bersama
tahun tersebut ditambah dengan setengan dar jatah cutl tahun
sebelumnya sefelah dipotong dengan cuti bersama,

= Cutl tahunan yang tdak diambil 2 (dua) tahun berturut-turut atau lebih
dapal diambil dalam tahun benkutnyg paling lama  sebanyak ,
Jumiah cuti tahun beralan dipotong dengan jatah cuti bersama
tahun tersebut ditambah dengan setengan dari jatah cuti 2 tahun
sebelumnya setefah dipotong dengan culi bersama.

Frupraietowar knaltcoey 30T cul -




6 Hebijakan cull besar berdasarkan kelepluan yang beraku antara lain

sabagai barikut

a Cull besar dapal diambil oleh secrang pegawal apabila yang
bersangkutan telah bekerna sekurang-kurangnya 6 (enam) tahun secara
berus menernus

b. Cutl besar dapat diambil selama 3 (tiga) bulan

¢. Pegawal yang menjatam cuti besar tidak berhak [agi atas cufi tehunan
dalam tahun yang bersanghutan

d Permohonan cufi besar diajukan kepada Kepala Perwakilan

6 Kebijakan cufi di luar tanggungan negara Derdasarkan kelenluan yang
berlaku antara lain sebagai berikut
a Pammohonan cufti di luar tanggungan negara oleh seorang pegaws
ditujukan kepada Inspektur Provins| Kalimantan Utara
B Selama prosas pemononan cull belum memperoleh keputusan dan
pejabal yang berwenang, pegawal yang mengajukan outi tetap hadir
bekeja sepen biasanya
7 Atasan langsung yang membenkan perimbangan dan  menyetupm
permohonan cuti adalah sehagal berikul

Atasan langsung Pejabat

Pegawai yang yang memberikan | yang Berwenang
hendak cutl pertimbangan Memberikan Cuti
Inspektur Sekratans Daerah Gubarmir

Sekretans, irbarwil Inspekiur Inspakior

Kasubbag Sekretaris Inspektur
PFA/Pelaksana Irbanwil Kepala Bidang inspekiur

Pelaksana Sekretarial Kasubhag Sekretaris

Fesigwhtcreat Reshiws SOP eoni - §




B. PIHAK-PIHAK YANG TERKAIT
Fihak-pihak yang terkail dengan palaksanaan kegiatan cull adalah sabagai

berikut

SO s e M-

Gubermur

Sekretans Daerah

Inspekiur

Irtyamml

Sekretaris

Para Kepala Subbagian
Pegawal yang mengajukan cutl

C. PROSEDUR

Prosadur

Jangka wakiu
maksimal
penyalesalan
sajak saat berkas
diterima

Pegawai yang ingin cuti mengisl Formulir Parmahanan
Izin Cuti yang bensi identitas pegawal, lamanya han cuti
dan alamal pegawai selama yang bersanghkutan cuti

| Formulir Parmohonan |zn Cutl disampaikan kepada

Staf Kasubbag Kepegawaian unfuk diberi catatan
mengenai:

- Jumilah har culi yang merupakan hak pegawai

- Jumlzh han cull yang telah diambil tabun inl

- 3isa han cutl yang dapat diamidl

- Harl cutl yang disjukan

- 3isa hari cuti ahun ini

0.5 jam

Formulir  Permohonan lzin @ Culi  yang ielah
ditarwdatangard yang bersangkulan diajukan kepada
atasan langsung Pegawai yang akan mengusulkan cub,
dan disetuji olsh Inspektur

Catatan:

= LUntuk pengajuan cuti karena alasan penting dan cuti
besar, Formulir Permohonan tzin Culi harus dilampin
sural pegawal yang bersangkutan yang ditujukan
kepada pejabat yang berwenang yang menyatakan
glasan cull dan sebaiknys dilampin  bukdi-bukdi
pendukungnya Utk cuti sakgl,  Formulir

Parmohonan |zin Culi dilampin sural dokier atau |

Irspaktornt kaltoa SCF cun




No

Prosedur

Jangka waktu
maksimal

sejak saat berkas
diterima

rumah sakil

Lintuk cufi di luar tenggungan negara pegawal vang
bersangkutan haruz membual surat permohonan
kepads Inspekiur Provinsl Kalimantan Utars untuk
diteruskan Ka BKD Prov. Kaltara,

= Catatan/perimbangan atssan langsung  (setuju
seluruhnya, setuju sebagian, menolak) dituliskan
pada kolom yang telah disediakan dan
ditandatangani. Setelah membacs  pertimbangan
atasan langsung dan memperfimbangkan sisa han
cutl,.

= Atasan langsung yang membenkan perfimbangan
meanyetujul atau tidak menyestujui permohonan cuti.

0,5 jam

Formulir Permohonan  lzin  Gull yang telah
ditandatangani Alasan langsung disampaikan kepada
pejabat yang berwenang mambankan cull  untuk
mendapatikan persetujuan

0.5 jam

Berdasarkan Formulir Permohonan lzin Cuti yang tetah
disetujul, Kasubbag Umum membual Sural Penelapan
Cuti dalam 2 (dua) rangkap untuk ditandatangani oleh
pejabat yang berwenang menyetujui cuti, 1 (satu)
lembar untuk pegawai yang bersangkutan dan 1 (gaiu)
|embar untuk Subagian Umum,

Catatar:
Surat Persetwuan Cub o |uar tanggungan negara
diterbitkan oleh Badan Kepegawaian Daerah Prov,
Kallara

Bardasarkan sural izin cull, Kasubbag Umum segera
menginpul data cull pegawal yang bersangkutan pads
CatatanDaftar Cutl Pagawal dan menyimpan dalam
arsip Subbag Uium,

1 jJam

0.5 jam

Fnspaektrrat knigaa SE" et 7




D. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Formulir yang digunakan dalam penrosesan kegiatan culi adalah
1. Formulir Permanonan izin Cutl
2 Surat lzin Cuti
3. Buku Penjagaan Cuti Fegawai

Tmapedksores! kalters S0P cmik @




INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELANSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT PEGAWAI

Dibuat oleh i Direviu oleh Disetujui oleh
Kasubbag Sekretaris Inspektur
mium I
|
|
: —]
TAHUN 2014
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DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP

PENGUSULAN KENAIKA

N PANGKAT PEGAWAI

Revisi

Uraian Materi Revisi

Tanggal | Tanggal Berlaku
Usulan
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INSPEKTORAT PROVINSI KALIMAMTAN UTARA

1L Bonliilan Mo | Tetgumge Soloe | Rode Pos TT202 Taolep (055203010195 Fax
A 0F552 28 L2 eomeni]. ot ikonbtarn i grand oo

TANNTHG SELOR
UNIT KERJA : Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara
BAGIAN/ BIDANG/  : Subbag Umum
SUBBAG
Kode

Keglatan © SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat Pegawai

A UMUM
1. Pangkat adalah kedudukan yang menunjukkan lingkal sesaorang Pegawai
MWegeri Sipil berdasarkan jabatannya dalam rangkalan  susunan
kepagawalan dan digunakan sebaga) dasar penggajian,

2. Kenalkan pangkat adalah penghargaan yang diberikan atas prestasi kerja
dan pengabdian PNS terhadap Negara

3. Dasar hukum dan pokok-pokok ketentian kenaikan panghat |
» Undang-Undang Momor 8 Tahun 1974 jo Undang-Undang Momor 43
Tahumn 199%9;
« Peraturan Pemerintah Nomaor ¥ Tahun 1977 jo. Paraturan Pamenntah
Nomar @ Tahun 2007,
« Peraturan Pemerintan Namar 99 Tahun 2000 jo Peraluran Pemarintah
Nomer 12 Tahun 2002,
+ Peraluran Pemerintah Nomor 8 Tahun 2003:
= Keputssan Kepala Badan Kepegawalan Negara Nomor 12 Tahun 2002
= Kepulusan Kepals Badan Kepagawaian Negara Nomar 13 Tahun 2003,
4. Sistem dan Masa Kenalkan Pangkat

a. Henaikan pangkat dilaksanakan berdasarkan sistem)

« Kenaikan panghat reguler
» Kanaikan pangkat pilihan.

inirprektoncid kol SO hemarkom ,rmgiﬂ_ 3




b. Disamping Kenaikan pangkat lersebutl di alas kepada PNS dapat
diberikan
« Kenalkan pangkat anumerta bagi yang dinyatakan tewas
= Kenaikan pangkat pengabdian bagi yang meninggal dunia, mencapas
batas usia pensiun, atau cacat karena dinas dan tidak dapal bekerja
lagi dalam samua jabatan negeari
¢. Masa kenaikan pangkat PNS ditetapkan tanggal 1 April dan 1 Oktober
satiap tahun, kecuali kenaikan pangkal anumerta dan kenaikan pangkat
pengabdian.
d Masa kerja unluk kenaikan pangkat pertama PNS dihilung sejak
pengangkatan sebagai Calon Pegawai Negen Sipil (CPNS)

5 Jemis Kenalkan Pangkat

a Kenaikan Pangkat Reguler
Kanaikan pangkal reguler adalah penghargaan yang diberikan kepada
PNS yang telah memenuhi syarat yang ditentukan tanpa tenkat pada
[abatan.

k. Kenaikan Pilihan

Kenaikan pangkal pilinan adalah kepercayaan dan penghargaan yang
dibenkan kepada PNS atas prestasl kerjanya yang tinggl

Jenis Henaikan pangkat Pilihan

*  Menduduki jabatan struktural

= Menduduk jJabatan fungsional ertentu.

= Menduduki jabatan terentu yang pangkstnya ditetapkan denpan
Keputusan Presiden.

=  Menunjukkan prestasi kerja uar biasa batknya.

*  Menemukan penemuan baru yang bermanfaat bagi negara.

* Diangkat menjadi pejabat Negara

=  Memperoleh Surat Tanda Tamat Belajar atau jazah

* Melaksanakan fwgas belajar dan sebelumnya menduduki  jabatan
struktural atau jabatan fungzional terientu

irmpwitined kv ST keraibam pongpal )




* Teiah selesai mangikuti dan lulus fugas balajar
» Dipekerjakan atau diperbantukan secara penuh di luar instansi induknya
yang diangkal dalam jabatan pimpinan atau jabatan lungsional terteniu.

6. Syaratketsntuan kenaikan pangkat adalah sebagail berikut -
& Kenalkan Panghal Reguler

= Sehurang-kurangnya telah 4 (empat) tahun dalam pangkat yang
aimilikingg dan sehap unsur Penilgian Felaksanaan Pekeraan
sekurang-kurangnya bemila baik dalam tahun terakhir ; atau

= Sekurang-kurangnya telsh 5 (ima) lehun dalam pangkst yang
dimilikinya dan seliap unsur Penilalan Pelaksanaan Pekerdaan,
sekurang-kurangnya bemila cukup dalam tshun terakhir.

= Diberikan dalam batas jenjang pangkal yang beriaku untuk (jazah yang
menjadi dasar kepangkataniya

= Lulus Ujian Chnas bag yang naik pangkal ke Gol |lifa, kecuall yang
memperoleh |jasah Sanana dan bagl yang nak pangkat ke Gol [Via

b Kenaikan Pangkat Pilihan Jabatan Strukdural @

» Masih dalam batas-balas |enjang pangkat yang ditentukan uniuk
jabatan yang dipangkunya.

» Sekurang-kurangnya telah 4 (empat} tahun dalam pangkal vang
dimilikinga dan seliap unsur Penilaian Pelaksanaan Pekeraan,
sakurang-kurangnya bemilal baik dalam 2 (dua) tahun feraknir atau

» Sekurang-kurangnya telah 5 (lima) tshun dalam pangkal yang
dimilikinga dan Penilaian Pelaksanaan Pekeraan tahun lerakhir rata-
rata pemilai baik, dengan ketentuan fOdak ada unsur Penilaian
Pelaksanaan Pekerjaan yang bemilal kurang , atau

« Sekurang-kurangnya telah & (enam) tshun dalam pangkat yang
dimilikinya dan Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan tahun terakhir rats-
rata bamial cukup, dengan ketentuan tdak ada unsur Penilajan
Felakzanaan Pekerjaan yang bemilai kurang.

C. Kenaikan Pangkat Pilihan Jabatan Fungsional |

impektorat ki SUNT ek pangbal - §




» Masin dalam batas-batas jenjang pangkal yang ditentukan untuk
jabatan fungsional tersebut

» Sekurang-kurangnya telah 2 (dua) tahun dalam pangkat dan 1 tahun
dalam jabatan yang di dudukinga dan sefisp unsur DP3 sekurang-
kurangnya bemilai baik dalam 2 {dua) tahun terakhir

= Mamilikl perayaratan angka kredit mimimal yang ditentukan untuk naik
pangkat

= Kenaiakan pangkal bagi Pejabal Fungsional tertentu dalam |enjang
yang lebin linggi dapat diproses apabila kenakan |sbatannya talah
ditetapkan oleh Pejabal Pembina Kepegawaian

B. FIHAK-PIHAK YANG TERKAIT DALAM PROSES KENAIKAN PANGKAT
1. Kepala Biro Kepegawaian Prov. Kaltars
2 inspekiur Prov, Kallara
3 Saekretaris
4. Kasubbag Limum
5. Pegawai ybs.

nspekiorns battara SO0 bemadkan posgted




C. PROSEDUR

Jangka waktu
maksimal

Mo Prosedur penyeiesaian

sajak saat berkas

1 |Kepata Kasubbag Umum memenntahkan staf
Kasubbag Umum menyiapkan berkas-barkas usulan
kenaikan pangkat yang dipersyaratkan bagi pegawai 30 menit
yang telah memenuhi syarat

2 | Berkasberkas fersebul  digandakan  sesuai |
k=butuhan lalu dilegalisasi oleh Kepala Subbagian 30 menit
Kepegawaian

3 |Berkas wyang telah dilegalisasi oleh Ksapala

Subbagian Kepegawaian, kemudian olsh siaf

kepagawaian dibuatkan surat pengantar ke Badan 20 "
Kepegawalan Provinsi Kalimantan Utara untuk o
diproses

0. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Farmulir yang digunakan uniuk memproses kenaikan pangkat adalah
1. Buku monitoring kenalkan pangkat
2. Sural usulan Kenaikan pangkat pegawai

frapaktoral kaltowa S0P kel povgiar 7



INSFEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOF)
SOP PERJALANAN DINAS

__ Dibuatoleh | Direviu oleh ___ Disetujui oleh
Kasubbag Sekretaris Inspektur
Umum
TAHUN 2014

Inspekioral kaliara SOP perjalanan dinas |




Revis|
ke-

DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP

SOP Perjalanan Dinas
; : Tanggal | Tanggal Berlaku
Lljuan Materi Revisi Uscian
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INSPEKTORAT PROVINSI KALIMAMTAN UTARA

ML Wamalsiibong Mo 1 Togung Selor | Kode Pos 77202 Tebep (055252014095 Fax
(52023120 eomu it il kal s gl com
TAMIUMCG SELOR

UNIT KERJA Inspektorat

BAGIAN/ BIDANG/ = Subbag Umum
| SUBBAG

Kode -~

Keglatan : SOP Peralanan Dinas

A UMUM

1

Perjalanan Dinas adalah perjalanan ke luar tempat kedudukan baik
perssorangan maupun secara bersama yang jaraknya sekurapg-kurangnya 5
(ima) kilometer dan batas kota untuk kepentingan Negara atau Femennian atas
perintah pejabat yang berwenang.

Lumpsum adalah sejumlah uang yang dibayarkan sekaligus

Biaya il adalah biaya yang dikeluarkan sesual dengan bukti pengeluaran yang
sah

Dasar hukum perjalanan dinas adalah Peraturan Gubsmur Kalimantan Utara
nomar 10 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan Peraianan Dinas Bag
Pejabal Megara . Pegawai Negeri Sipll Daarah, Calon Pegawai Negen Sipil
Daerah dan Tenaga MNon Pegawal Megen sipll di Lingkungan Pemenntah
Provinsl Kalimantan Utara,

B. PELAKSANAAN PERJALANAN DINAS

Perjalanan dinas dilakukan uniuk melaksanakan tugas bagl kepentingan
negara/daarah dengan tetap menarapkan prinsil efisien dan efektif

Perjalanan Dinas dalam negen maklpull penalanan dinas di dalam madpun di
luar daerah Provinsi Kalimantan Utara

Inzpektorat kaltare SOF perjalanan dinas 3



-

Parjalanan Dinga Dapal dilakuakan oleh Pejabat/PNS CPNS, dan Non PNS

satalah mendapal persalujuan dan pejabat yang benvenang.

Setelah melaksanakan perjalanan dinas diwajibkan membual Laporan Hasi
Perjalanan Dinas:

Perjaianan dinas bagi PTT digolongkan sesual tingkat pendidikan

C. BIAYA PERJALANAN DINAS

1

Biaya penalanan dinas terdini dan

8. Lllang haran yang meliputl uang makan uang saku, penginapan, ranspor
lokal.

b Blaya transporasi

Biaya transportasi daral, laul, sungai dan udara melipufi biaya ket dan ppn
serta tambahan biaya yang sah ( airport tax)

Biaya transportasi dan dan kepelabuhan udara (Kepelud) untuk peralanan

dinas dalam dan luar daerah serual dengan standarisasi perjalanan dinas yang

bertaku

Biaya lransportasi dengan pesawsal udara dibayarkan secara rilfkebutuhan

myata

Enaya transpolas| lamnya dibayarkan secard lunsum

Atas  pelakssnaan  perjalanan  dinaz diberikan  panjar, dan

dipertanggungjawabkan setelan penalanan dinas dilaksanakan selambat-

lambatrya 3 Sfiga) hari setelah perjalanan dinas dilaksanakan

Dralam hal jumiah han penalanan dinas termyata

a Melebihi jumiah han dinas, terlebih dahuly harus mendapatkan persatujuan
pejabat yang berwenang

b Kurang dar |jumiah yang dibarikan oleh pimpinan {pulang sebslum
berakhirmya suraf tugas), yang bersangkutan wajib mengambalikan kepada
bendahara pengeiuaran atau ke kas daaran Provinsl Kalimantan Utara.

Usulan pelaksanaan pefjalanan dinas  ledebih  dahulu  mendapat

persafujuanipanntahfizin dan pejabal yang berwenang dengan mencaniumican

langgal keberangkatan dan tanggal kembali

Inspekiorat kaltara SOP perjalonnn dinss 4



9 Kepala SEKPD dilingkungan pemearintah Provinsi Kalimantan Utars apabila
malaksanakan perjalanan dinas texriabih dahulu mendapal
parsetujuan/penintahfizin dari pejabat yang berveanang.
10 HKepala SKPD diingkungan Provins! Kahmantan Utara apabila permohonan
penalanan dmnas telah mendapal persetujuanipenniahfizin pejabat yang
berwenang, maka penomoran SPT pada Sub Bagian Balanja dan Perjalanan
Dinas Pegawai Biro Umum Sekretanat Daerah Provinsl Kalimantan Utara.
11 Pajabat yang berwenang menandatanganl SPT adalah
a SPT Kepala SKPD dilingkungan Pemenntah Provinsi Kalimanian Litama
ditanda tanganl oleh Sekretaris daerah, jika berhalangan SPT ditanda
tangani oleh pejabat yang ditunjuk sesuaj ketentuan

b, Kepala SKFD dilingkunagn Pemerintah Provinsi  Kalimantan Ltara
menandatangani SPT Pejabat/PNS, CPNS dan Non PNS dilingkungan
masing-masing, jika berhalangan SPT ditandatangani oleh pejabat yang
ditunjuk sesual katentuan yang beriaku,

. SPPD ditandatangamn oleh Pengguna Anggaran atau Kuasa Pengguna
Anggaran, dimana anggaran belana perjalanan dinas dibebankan

D. LARANGAN PERJALANAN DINAS
E

1 Sstiap PejabatiPNS dan Non PNS tidak dibenarkan pembayaran rangkap untuk
penalanan dinasyang dilakukan dalam waktu, tampat dan tujusn yang sama

2 Bagl FTT dan Mon PNS tidak diperkenankan uniuk mafakukan parjalanan dinas
ke luar nager menggunakan dana AFBOYAPEN

PIHAK-PIHAK YANG TERKAIT
Eskretans Daerah

Inspakituir
Irtranwil
Kasubbag
Avidfitor

Fungsional Limum

ot &t A —m

Inspektnrat kaltara SOP perjalsnan dinas §




|Hn | Prozedur

Pejabal/PNS/Mon PMS yang skan malaksanakan
parjalanan dinas harus melampirkan sural, Nota
Dinas, yang lelah disstujul oleh pejabal yang
berwenang/pimpinan sebagai dasar untuk melakukan
perjalanan dinas. —
Pejabat/PNS/Non PNS yang bersanghutan membuat
usulan cost sheet rencana biaya den SPT kepada
Inspekiur Provinsl Kalimantan Utara,

1 jam

Saebelum disetujul oleh Inspekiur, cosl sheel ditanda
langani  Sekretaris, Hasubbag  Ferencanaan,
Kasubbag Keuangan (mencocokkan dengan program

| kerja dan ketersaciapn dand),

Cosl Sheet yang telah disetuju Inspektur masuk ke
Kasubbag Umum untuk diproses SPPD dan Biaya
Panjar dengan mebubuhkan paraf atau tands tangan

15 menit

15 manit

Kasubbag Lmum memenniahksn Staf Subbag Umom
untuk membual SPPD dan Biaya Panjar peralanan
dinas.

15 Memit

SPPD sebelum masuk ke inspektur teriebin dahuly di
reviu oleh Kasubbag Umum dan Sakeretaris dangan
membubuhkan paraf

15 Menit

Cost Shest yang telah disstujun Inspektur diserahkan
ke Bandahara uniuk dibustkan kuitansi panjar uniulk
dibayarkan

15 Manit

. | Setelah  PsjabatPNS/Non PN5S  malaksanakan

lugasmenyerahkan bukii pengeluaran Parjalana
Dinas dan diserahkan kepada Kasubbad Lmum uniuk

dibuatkan nncian pengeluaran final

15 Menit

H. FORMULIR YANG DIGUNAKAM
Farmulir yang digunakan untuk memproses Perjalanan Dinas adalah ¢

Blangko cost sheat

Z. Blangka Surat Tugas
3 Blangko SPPD

Inspektoral kaltarp SOP perjalanoan dings &
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INSPEKTORAT PROVINSI KALTMANTAN UTARA

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

| Dibuat gleh | Direviu oleh Disetujui oleh
| Kasubbag Sekretaris Inspektur
Perencanaan

TAHUN 2014
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INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

JL Rambutan No . 1 Tanjung Selor | Kode Pos 77212 Telep
(552)2014 185 Fax (0552) 23126 & mail twilkaltarafgmal com
TANJAING SELOR

UNIT KERJA Inspektoral Provinsi Kalimantan Utara
BAGIAN/ BIDANG/ | Subbagian Perencanaan

SUBBAGIAN

Kode :

Kegiatan : Makanisme Penyusunan PKPT

A. UNMUM

1 Dokumen Pslaksanaan Anggaran (DPA) Inspektorat Provinsi Kalimantan

Utara

2. PKFT Inspektorat Provinsl Kalimantan Utara Tahun Sabelumnnya

B. PEJABATIPEGAWAI YANG TERKAIT
Para pejabal yang terkail dengan pelaksanaan Mekanisme Penyusunan PEFT
adalah sebagai berkut :

Irban-frixan

Ketua Tim
Auditer

0EN A, e N =

Inspaktur | P& )
Sekretaris { KPA )

Pengendali Teknis

Kasubbang Perencanaan
Kasubbag Limum

Kasubbag Keuangan

10. Bagian Sekretanatan




C. PROSEDUR

Prosedur

m

Setiap 3 (liga) bulan sebelum lahun anggaran |
barakhir, irban-irban sesual dengan Wilayah lugas
pengawasannya segera membual skala priontas
obyek pameriksaan,

0z

Jangka waktu
maksimal
panyelesaian
sojak =aat
barkas dierima |
3 han

iban-iban  setalah membuai  skala priorias
pengawasan  segera  menyampaikan  kepada

1 han

Inspekiur membentuk Tim Fﬂn]nm.n'mn PEFT yang
terdin dan Irban-irban, Bagian Sekretaral dan Auditor
Tim yang telah dibeniuk segera menyusunan PKPT
berdasarkan skala priontas yang telah di sampaikan
Irban-Irban

1 han

3 han

05

06.

Tim dalam menyusun PKFT sesusi dengan form,

dengan memperhatikan bobotbeban kera audior
‘sesuai harl pemeriksaan

| Setelah PKPT tersusun, akan dilzkukan pembahasan
| dengan Inspaktur, Irban-irban, Sekretans, Auditor
| dan Bagian Sekrelaratan unluk diletapkan dengan

{ Surat Keputusan Gubnemur sebagsi  dasar |

l pelaksanaan kegiatan pengawasan

D. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Foarmulir-formulir yang digunakan adalah sebagal berikut -
1. Form PKPT

1 han

1 hari




INSFEKTORAT FROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELANSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENUGASAN/PENERBITAN SURAT TUGAS

" pibuat cleh Direviu oleh _ Disetujui oleh |
Kasubbag Sekretaris Inspektur |
Perencanaan
Program

TAHUN 24



' Revisi |
ke- |

DAFTAR RIWAYAT REVISI SOP
PENUGASANPPENERBITAN SURAT TUGAS

Uraian Maten Revis|
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INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

JL. Rambutan Mo . 1 Tanjung Selor , Kode Pos 77212 Telep
(055212014195 Fax (0552)23 126 e mail twilkalara@gmail.com

TAMNJUNG SELOR
| UNIT KERJA Inspektorat Provinsi Kallmantan Utara |
BAGIAN/ BIDANG/ | Subbagian Perencanaan
SUBBAGIAN
—_— — |
Koda L]

Kegiatan : Penwgasan / Penerbitan Surat Tugas

A UMUM
1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Inspektorat Provins: Kalimantan
Utara.
2. PKEPT Inspektorat Provinsi Kalimantan Utara.

B. PEJABAT/IPEGAWAI YANG TERKAIT
Para pajabal yang terkal dengan pelaksanaan Penugasan/Pensrbitan Sural
Tiugas adalah sabagai barikut |

1 Inspekiur( PA }

2. Sekretaris [ KFA )

3 |rban-irban

4. Ketua Tim

5 Audiior

6 Kasubbang Perencanaan
7. Kasubbag Limum

8. Bagian Sekretariatan




C. PROSEDUR

kontrol penerbitan Laporan oleh Sub  Bagian

| Janghka waktu
Mo | Prosedur maksimal
panyelesaian
sejak saat
e —— berkas diterima
01 | Inspekiur  Pembantu !/ Tim yang akan berugas 10 Menit
membual Oraft'Konsep Sural Tugas beserta
kelengkapannya dan melakokan Koordinasi dengan
__|.Sub Bagian Perencanaan
02 (vaft / Konsep Sural Tugas oleh Sub Bagian 10 Menit
Perencanaan Program  diklarfikas! dengan dasar
penugasan yang sasual dengan PKPT atau dan
__|Imspelktur N |
02 | Usulan Prakiraan Biaya yang dibuat diberikan 10 Meni
Catatan aleh Sub Bagian Kauangan
04 | Sekretaris menyetujul usulan Perkiraan Biaya 10 Manil
05 | Inspekiur menyetujul konsep Surat Tugas dan 3D Menit
Perjalanan Dinas
06 | konsep Sural Tugas yang sudah disetujui olen 30 Menit
Inspekiur difinalisasi oleh Inspekiur Pembantu / Tim =
07 | Bardasarkan perkiraan biaya yang lelah diselujul, 30 Manil
Sub Bagian Umum menyiapkan SPPD dan Rincian
Biaya
08 | SPPD ditandatangani oleh Inspakiur 10 Menit
09 | Berdasarkan SPPD yang talah ditands tangani dan 20 Meanit
Rincian Biaya yang felah dibuai, Bendahams
melakukan pembayaran uang muka perjalanan dinas
10 | Surat Tugas dibual dan agar ditembuskan, 1 untuk 10 menit
| Irban dan 1 untuk Arsip Kantor
11. | Surat Tugas yang telash ditandatsngani sebagai dasar 10 Menit

D. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Formulir-formulir yang digunakan adalah sebagai berikut -
1. Konsep Surst Tugas
2. Burat Tugas.

noa

Perincian Biaya
SPPD
PKEPT ! Non PKPT



INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PEMERIKSAAN / AUDIT KINERIR / POST AUDIT

~ Dibuat oleh Direviu oleh | Disetujui oleh
Kasubbag Sekretaris Inspektur
Perencanaan

TAHUN 2014
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INSPEKTORAT PROVINSI KALIMANTAN UTARA

JL. Rambutan Mo - | Tanjung Selor | Kode Pos 77212 Telep
(0552)2014195 Fax (0552)23125 e, mall twitkalara@gmeail com
TANJUNG SELOR

UNIT KERJA Inspektorat Provinsl Kalimantan Utara
BAGIAN/ BIDANG/ | Tban - Irban

| SUBBAGIAN 1 |
Koda

Kegiatan : Pemeriksaan/Audif Kinerja/Post Audit

A UMUM
1, Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Inspektoral Provinsi Kalimantan
Utara.
2 PKPT nspekiurat Provins! Kalimantan Utara:

B. PEJABATIPEGAWAI YANG TERKAIT
Para pejabat yang terkalt dengan pelaksanaan Pemeariksaan f Audit Kinerja /Fost
Audit adalah sabagai berikut

1. Inspekiur [ PA )

2. Sekretars ( KPA )

3. Irban-irban

4. Ketua Tim

5. Auditor

6. Kasubbang Perencanaan dan Program
T Kasubbag Umum

a
B

Kasubbag Keuangan
Bagan Sekretanatan




C. PROSEDUR

Prosedur

01

Survey Pendahuluan ;

a) Teknik penpumpulan data dan informasi desar
tentang Obrik

B} Penyusunan form lentang data dan Informasi |
dasar tentang Obrik.

c). Penyampaian informasi palaksanaan acdit dan
parmintaan data dan informasi tantang Obrik.

_| form isian.

|sian
#) Reviu kelengkapan laporan, data pendukung dan

i

a} Pemertksaan Knlanglmpan Data Obnik
b). Kalau Tidak Lengkap maminta Obrik malengkap
data
6} Mengidentifikasi kesenmangan data sebagal
| masalah sudit.
'd} Menstapkan masalah audit sebagal dasar
| penentuan Obrik sasaran audit
| 8). Menetapkan kriteria audit.

d). Mmmmmmmmmmuumm!

Jangka walkiu
maksimal

penyolesaia
sejah saal
_ berkas diterima

1 han

1 han

4 Penyusunan Program Kerja Audit :

a). Manatapkan ingkup kerja audit

| b). Menetapkan metode audit

| ) Menylapkan kerla karja audit dan lembar penilaian
| pembahasan,
i), Menyiapkan dan menatapkan jadwal kena audit
2). Menyampaikan jadwal kepada Obrk dan
Fambahasan
f), Mensnima Konfirmasl kesanggupan |adwal dar
Chorik dan ambahasan

konfirmasi jadwal final

9) Mereviu dan menyampaikan jadwal dan |

1 hani

a) Metakukan audit terhadap kajian  Obrik
berdasarkan hasil penilian pendshuluan dan Lembar
Kerja Aodit sesuai dengan kriteria indikator audit
kinerja inpul, proses, output dan outcome

b). Menarima hasi penilaian dari pembahasan

i 20 Han




05 | identiflikasi Palu Parbaikan : | 5 hari
a), Melakukan analisis total/skor polling, mengulkur
kasenjangan kinerja

b}, Menyusun alternatil solusi unfsk meaminimalkan
kesenjangan kinera |

£}, Menyusun Laporan Semeriara.

d), Menyampaikan laporan samentara yang I:-uns+|

temuan dan altermatf solusi kepada Obrik untuk

dikaknifilasl

&), Menenma penyampaian tanggapan klanfikas:
| f). Menyampalkan hasil klanfikasi

06 | Identifikasi Peluang Perbaikan | Lanjutan ) 5 han
a). Menyusun Laporan Akhir Hasii Audit Kajian,

b} Penyampaian laporan hasil audil kepada Obrik,
Inspekiur, Sub Bagian Perencanasn Program dan
Sub Bagian Limsum.

D. FORMULIR YANG DIGUNAKAN
Farmulir-farmulic yang digunakan adalah sebagal barikut
1. Formulr 1 dan 2
2 Kertas Kerja Pemeriksaan | KKP )
3. PHRPT
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