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	Nama Standar Operasional Prosedur
	Rapat Koordinasi Pembinaan Manajemen

	SOP RAPAT KOORDINASI PEMBINAAN MANAJEMEN

	Dasar Hukum
	Kualifikasi Pelaksana

	1. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 

2. Perda Kabupaten Cilacap No. 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat  Daerah Kabupaten Cilacap

3. Peraturan Bupati Cilacap Nomor 86 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Inspektorat Kabupaten Cilacap
	1. Bupati : S1
2. Sekretaris Daerah : S1
3. Asisten Administrasi : S1
4. Inspektur : S1

5. Inspektur Pembantu : S1  


	6. Kasubag Umpegkeuset : S1

7. Kasubag Perencanaan : S1
8. Jabatan Fungsional Tertentu : S1
9. Pengadministrasi Umum : SMA/SMK

	Keterkaitan :
	Peralatan dan Kelengkapan :

	1. SOP Surat Masuk 

2. SOP Surat Keluar

3. SOP Surat Penugasan
	4. SOP Crash Program 

5. SOP Pemeriksaan Khusus
6. SOP Pemeriksaan Reguler
	1. Kertas HVS

2. Printer

3. Komputer
	4. Meja

5. Kursi

6. Surat Tugas

	Peringatan :
	Pencatatan dan Pendataan :

	Manajemen yang tidak tertib akan mengakibatkan kegiatan pengawasan Inspektorat  tidak bisa dikelola dengan baik.
	
	


	NO

URAIAN PROSEDUR
	PELAKSANA
	MUTU BAKU

	
	Bupati /Wakil Bupati/Sekda/Asisten 3
	Inspektur
	Sekretaris
	Inspektur Pembantu
	Jabatan Fungsional Tertentu


	Ksb. Perenc & Evalap
	Ksb. Umpegkeu

set
	Staf
	Persyaratan
	Waktu
	Output
	Ket

	1. 
	· Staf menerima Surat Undangan dari Pemohon (Bupati/Wakil Bupati/Sekda/Asisten Administrasi) 

· Staf mencatat dalam kendali surat masuk kemudian meneruskan ke kasubag umum kepegawaian keuangan dan aset untuk dimajukan ke Inspektur melalui Sekretaris 
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	· buku agenda surat masuk
· kertas kendali surat masuk
· Lembar Disposisi
· meja
· bollpoint
	 10 menit
	Surat tercatat dalam buku agenda dan sudah berkode
	

	2. 
	Kasubag Umum Kepegawaian Keuangan dan Aset  menerima Surat Undangan Perihal Rapat Manajemen dan meneruskan surat ke Sekretaris untuk  diajukan kepada  Inspektur
	
	
	
	
	
	
	
	
	· meja
· bollpoint 
	10 menit
	Surat tercatat dalam buku agenda dan sudah berkode
	

	3. 
	Sekretaris menaikkan surat undangan kepada Inspektur untuk dibaca, dipelajari dan diberikan disposisi
	
	
	
	
	
	
	
	
	· meja
· bollpoint 
	10 menit
	Surat tercatat dalam buku agenda dan sudah berkode
	

	4. 
	· Inspektur menerima surat dan memberikan disposisi kepada pejabat eselon 3 bersama pejabat fungsional tertentu untuk hadir

· Inspektur menurunkan surat kembali dan disposisi kepada sekretaris untuk dibagikan oleh Kasubag Umpegkeuset
	
	
	
	
	
	
	
	
	· meja
· bollpoint 
	10 menit
	Surat Undangan yang telah berdisposisi
	

	5. 
	Sekretaris memerintahkan kasubag umpegkeuset untuk mendistriksbusikan surat undangan sesuai disposisi Inspektur
	
	
	
	
	
	
	
	
	· meja
· bollpoint 
	5 menit
	Surat Undangan yang telah berdisposisi
	

	6. 
	Kasubag Umpegkeuset memerintahkan staf untuk mendistribusikan disposisi Inspektur 
	
	
	
	
	
	
	
	
	· meja
· bollpoint 
	5 menit
	Surat Undangan yang telah berdisposisi
	

	7. 
	Staf Fungsional Umum mendistribusikan disposisi kepada Pejabat Eselon 3 dan PFT


	
	
	
	
	
	
	
	
	· meja
· bollpoint 
	5 menit
	Surat Undangan yang telah berdisposisi telah terdistribusikan
	

	8. 
	Inspektur bersama dengan Pejabat eselon 3 dan Pejabat Fungsional tertentu rapat manajemen bersama dengan Bupati dan/Wakil Bupati/Sekda/Asisten Administrasi..
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Buku Agenda
· bollpoint
	1 hari
	Notula


	

	9. 
	Berdasarkan notulen hasil rapat Inspektur memberikan disposisi kepada Sekretaris untuk membuat undangan rapat pembahasan hasil rapat manajemen 
	
	
	
	
	
	
	
	
	· meja
· bollpoint 
	5 menit
	Disposisi
	

	10. 
	Sekretaris memerintahkan kasubag umpegkeuset untuk mengkonsep undangan rapat internal
	
	
	
	
	
	
	
	
	· meja
· bollpoint 
	5 menit
	Disposisi
	

	11. 
	Kasubag Umpegkeuset menyusun konsep undangan rapat dan memajukan ke Sekretaris untuk diperiksa dan diajukan ke Inspektur
	
	
	
	
	
	
	
	
	· meja
· komputer
· kertas
· printer
· bollpoint 
	15 menit
	Konsep surat 
	

	12. 
	1. Sekretaris mengkoreksi konsep undangan, jika sudah tidak ada koreksi langsung diajukan ke Inspektur untuk ditandatangani. 

2. Jika ada koreksi dikembalikan ke ksb umpegkeuset untuk diperbaiki
	
	
	
	
	
	
	
	
	· meja
· bollpoint 
	10 menit
	Konsep surat
	

	13. 
	Inspektur menandatangani undangan dan mengembalikan ke kasubag umpegkeuset untuk didistribusikan kepada peserta rapat

	
	
	
	
	
	
	
	
	· meja
· bollpoint 
	5 menit
	Surat Undangan 
	

	14. 
	Seluruh Pejabat Struktural dan Auditor yang diundang hadir mengikuti rapat internal.
Dengan ruang lingkup pembahasan rapatnya adalah berdasarkan hasil rapat manajemen  (sebagaimana yang tertuang dalam notulen) sebagai berikut : 

1. Jika hasilnya berupa mandat pemeriksaan,maka  membahas penerbitan SP Pemeriksaan Khusus dan Perubahan PKPT (crash program  audit).
2. Jika hasilnya berupa mandat perbaikan pelaksanaan tugas Inspektorat maka membahas langkah perbaikan dengan membuat rencana aksi atau tindak lanjut.

3. Jika hasilnya merupakan evaluasi atas pencapaian kegiatan pengawasan  di Inspektorat membahas hambatan, permasalahan dan upaya peningkatan capaian agar sesuai dengan target
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Meja
· kursi
· komputer/laptop
· LCD Projector
· kertas
· printer
· bollpoint
	1 hari
	Notula /Laporan Hasil Rapat,

Konsep Rencana Tindak Lanjut hasil rapat manajemen (jika ada)
	

	15. 
	· Notula rapat dibuat oleh staf 

· Staf melaporkan hasil rapat  dan/ draft Rencana Tindak Lanjut (jika ada) kepada Sekretaris untuk diajukan kepada  Inspektur
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Meja Kursii
· PC/Laptop
· Printer
· Kertas HVS
· bollpoint 
	30  menit
	Laporan Hasil Rapat,


	

	16. 
	· Sekretaris memeriksa isi notula rapat dan/ draft Rencana Tindak Lanjut hasil rapat manajemen.

· Jika terdapat koreksi akan dikembalikan kepada Staf untuk diperbaiki.

· Jika tidak ada koreksi akan diajukan kepada Inspektur
	
	
	
	
	
	
	
	
	· meja
· bollpoint 
	15 menit
	Notula /Laporan Hasil Rapat,


	

	17. 
	· Inspektur memeriksa laporan hasil rapat internal atas tindak lanjut hasil rapat manajemen dan draft Rencana Tindak Lanjut hasil rapat manajemen .

· Jika terdapat koreksi akan dikembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki.

· Jika tidak ada koreksi, maka hasil rapat non tindak lanjut akan dikembalikan ke Sekretaris untuk disimpan sebagai arsip, 

· Jika tidak ada koreksi, maka hasil rapat berupa rencana tindak lanjut akan dikembalikan ke Sekretaris untuk dibuatkan  surat pengantar  kepada Bupati  perihal Rencana Tindak Lanjut hasil Rapat Manajemen.
	
	
	
	
	
	
	
	
	· meja
· bollpoint 
	15 menit
	Laporan Hasil Rapat

Disposisi
	

	18. 
	Sekretaris menyusun konsep surat dan dimintakan persetujuan Inspektur 
	
	
	
	
	
	
	
	
	· Meja Kursi
· PC/Laptop
· Printer
· Kertas HVS
· bollpoint
	15 menit
	Konsep Surat
	

	19. 
	· Inspektur mengoreksi dan menandatangani surat jika sudah tidak ada koreksi. 
· Jika masih ada koreksi, dikembalikan ke Sekretaris untuk diperbaiki.

· Setelah surat ditandatangani, maka surat diturunkan kepada Ksb Umpeg untuk dikrim ke Bupati

	
	
	
	
	
	
	
	
	· meja
· bollpoint 
	15 menit
	Surat Pengantar dan Lampiran Rencana Tindak Lanjut hasil Rapat Manajemen yang sudah ditanda tangani oleh Inspektur
	

	20. 
	Kasubag Umpegkeuset  menugaskan staf untuk mencatat dan mengendalikan surat dan untuk dikirim.
	
	
	
	
	
	
	
	
	· buku agenda surat keluar
· kertas kendali surat keluar
· meja
· bollpoint 
	15 menit
	Arsip Surat,

Surat Berstempel  dan ttd Inspektur 
	

	21. 
	Staf mencatat dan mengendalikan surat dengan memberikan nomor kode, tanggal, membubuhkan stempel instansi serta mencatat pada buku register surat keluar, mengarsip surat dan mengirim surat kepada Bupati Cilacap.


	
	
	
	
	
	
	
	
	· Nota dinas pengantar surat

· kendaraan
	15 menit
	Arsip Surat,

Surat Berstempel  dan ttd Inspektur siap dikirim


	

	22. 
	Selesai


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Inspektur Kabupaten Cilacap


Drs. IMAM YUDIANTO, MM
NIP. 19590722 198703 1 008
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