PEMERINTAH KOTA BATAM
INSPEKTORAT DAERAH

No. SOP «NSP-BTM/SOP/IV/2021
Tanggal Pembuatan Januari 2020

Tanggal Revisi : 10 Maret 2021

Tanggal Pengesahan : 01 April 2021

Disahkan oleh

INSPEKTJR DAERAH KOTA BATAM

* [F
NIP/£9680821 199008 2 001

ﬂa% Kerja Pengawasan Tahunan (PKPT)

S~ —

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-undang Nomor 23 tahun 2014 tentang Tentang Pemerintah Daerah
(Lembaran Negara RiTahun 2014 Nomor 244,Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesla no. §587);

1. Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan;
2. Menguasai penggunanaan komputer;

2 Peraturan Kementerian Dalam Negeri (Pe dagri) tentang P
Pembinaan Dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah Tahun 2021
3 Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 8 Tahun 2016 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Pemerintah Kota Batam Tahun 2016-2021
4 Perda Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;
5 Peraturan Walikota Batam Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Tugas pokok, Fungsi dan
Uraian Tugas Inspektorat Daerah.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Surat Keluar 1. Dokumen RPJMD
2, Dokumen Renstra dan Renja
2. SOP Perencanaan Penugasan 2. Komputer/Laptop/Printer
3.ATK
4. Internet
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Pelal harus berped pada Program Kerja Pengawasan Tahunan

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
2. Rumusan Program, kegiatan dan target untuk periode lima tahun kedepan




PROSEDUR PENYUSUNAN PROGRAM KERJA PENGAWASAN TAHUNAN

1 Membentuk Tim Penyusun PKPT @ Daftar Pegawai 1 barl Draft SK Tim
Penyusun PKPT
Draft SK Tim SK Tim
8K PKPT I:i_
2 Penugasan Tim Penyusur —-—] Penyusun PKPT| 2Jeam Penyusun PKPT
o . SK Tim Jadwal dan
3 Repat koordinasi dan pembagian tugas Penyusun PKPT Penyusun PKPT 1 Hari g::;g‘;uﬁ::
Data Obrik dan
. Jadwal dan L y
4 bahan dan data yang diperlukan dalam penyusunan Daftar Tugas 4 hai Penilaian R|s]ko
PKPT masing2 Tim SKPD dari
masing2 Tim
. . i Dala Obrk dan Bahan
Mengadakan Repat dengan Irban, Pejabat Fungsional Auditor dan } |v—-9] |— = Penitaian Risko .
5 |P2uPD dalem pemetaan obrik oGz | 2P Rencangan
Tim Awal PKPT
Bahan
6 Membuat draft dokumen PKPT hesil rapat pembahasan Rancangan 1 Heri Konsep PKPT
Awal PKPT
T
7 Meneliti dan memeriksa isi dan lampiran konsep dokumen PKPT Konsep PKPT 1 heri E::ﬁ,?::
T
8 | Menefit den memeriksa isi dan lampiran konsep dokumen PKPT ‘<> Y 1 hari Rencangan
Y ]— Awal PKPT PKPT
L Dokumen PKPT
9 |Menyetujui Dokumen PKPT = R";‘:;Tg"" 1jam yang sudah di
setujui
Monyampaikan dokumen PKPT yang sudah disetujui oleh Inspektur (@D Dc:(:m:ur;:: :;r 2 Hari Dokumen PKPT
10 epada Walikota untuk ditetapkan yang sudal Final
setujui
s’!a'::al Kapsul/Terminator Kotak/Process Belah Ketupat/Decision Panah/Arrow Segi lima/off-page connector
Mmoo
—_—
smoo| () - L
; ! ’ hubungan antar simbol yang berbeda
Makna mulai/berakhir proses/eksekusi pengambilan keputusan arah proses g halaman yang
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PEMERINTAH KOTA BATAM
INSPEKTORAT DAERAH

No. SOP @ INSP-BTMISOPIIVi2021

Tanggal Pemk :___Januari 2020

Tanggal Revisi : 10 Maret 2021

Tanggal P han : 01, Apdl 2021

Disahkan oleh -

Nama SOP \\ X Penyusunan Ren/ca/ a}{ﬁ{s (Renstra)

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanan \ A \j
1 UU RI Nomor 25 Tahun 2004 tentan Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional |1, Memiliki § untuk menyusun dan'merencanakan program dan
kegiatan SKPD untuk periode 5 tahun kedepan;
2 Undang-undang Nomor 23 trahun 2014 tentang Tentang Pemerintah Daerah 2 Memilki dalam dan meny Renstra SKPD;
. a . o N
3. Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan;
(Lembaran Negara Rl Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik v 9 ¢
Indonesia no 5587;
3 Peraturan Pemerintah Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara Perencanaan,
Pengendaian Dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan
Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah Dan
Rencana Pemb Jangka Mi h Daerah, Serta Tata Cara Perubahan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka
Menengah Daerah, Dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah.
4 Peraturan Daerah Provinsi Kepulauan Riau Nomor 2 tahun 2009 tentang RPJPD Prov
Kepulauan Riau Tahun 2005-2025
5 Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 8 Tahun 2016 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Pemerintah Kota Batam Tahun 2016-2021
6 Perda Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;
7 Peraturan Walikota Batam Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Tugas pokok, Fungsi dan
Uraian Tugas Inspektorat Daerah.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Penyusunan Renja 1. RPJMD
2. SOP Penyusunan RKA 2. Komputer/Laptop/Printer
3 SOP Surat Keluar 3. ATK
4, Internet
Peringatan ; Pencatatan dan Pendataan :

Renstra SKPD akan dijadikan sebagai pedoman dan acuan dalam pelaksanaan tugas
pokok dan fungsi SKPD untuk periode 5 (lima) tahun kedepan. Apabila tidak
dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan Renstra SKPD ini tidak akan
berjalan lancar.

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
2, Rumusan Program, kegiatan dan target untuk periode lima tahun kedepan




PROSEDUR ADMINISTRASI PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS

Peny putusan Kepala Daerah Disoeis SuratEd
ntan - n n Ren: Mula isposisi Surat Edaran . Rancangan SK Tim
1 tentang pembentukan tim penyusun Renstra Perangkat ( ) setda 30 Menit Penyusun Renstra
Daerah
Menystujui R kep Kepala Daerah R o«
. S neangan im . Nota Dinas Rancangan
2 tentang pembentukan tim penyusun Renstra Perangkat Penyusun Rensta 1 Heri SKTim
Daerah
3 M ipkan Surat Kep Tim peny Renstra Nota Dinas Rancangan 1 Heri SK Tim Penyusun
Perangkat Daerah SK Tim Renstra
penyusunan agenda kerja im penyusun Renstra [ SK Tim Penyusun Jadwal Penyusunan
4 1 Heri
Perangkat Daerah Renstra Renstra
5 Menghimpun format data dan informasi renstra lima tahunan Fomu sk 5 hari B R
dari masing-masing nspektur Pembantu dan sekretariat ormulrsan " ehan Konsep Rensira
6 Menganalisis data dan informasi renstra yang telah terkumpul Bahan Konsep Renstra 3hari Konsep Renstra
Penyusunan rancangan awal Renstra Perangkat ) — . Dokumen Rancangan
7 Daerah r—:}/ ] Konsep Renstra 7 Hari ‘Awal Renstra
Penyusunan Rancangan Rensfra Perangkat Daerah
dengan menyempurnakan rancangan awal renstra Dolumen R Dokumen R
f | umen Rancangan . umen Rancangan
8 Perangkat Daerah berdasarkan surat edaran Kepala 3 |—- Awal Rensira 7 Hari Remsira
Daerah tentang penyusunan rancangan renstra
Perangkat Daerah
9 Rancangan Renstra Perangkat dibahas dalam forum -——{ } Dokumen Rancanagan 1 Hai Berita Acara Rancangan
Perangkat Daerahflintas Perangkat Daerah I . Renstra Renstra
10 |Verifikasi Rancangan Renstra Perangkat Daerah Baﬁ":{:::::"ga" 2 Harl Berita Acara Renstra
PP ) [1] ] . o
1 Hasil Verifikasi Rancangan Renstra Perangkat Daerah | Berita Acara Renstra 1 Hari Renstra Terverifikast
Perumusan rancangan akhir Renstra Perangkat [j___ Y . ) Rumusan Rancangan
12 Daerah —)D- ¥ Renstra Terverifikasi 7 Hari A
N . . ] Rumusan Rancangan . Rancangan Akhir
13 Verifikasi Rancangan Akhir Renstra Perangkat Daerah i 1 Hari Renstra i Verifkesi
. ] Rancangan Akhir .
14 Renstra Perangkat Daerah ditetapkan dengan Perkada oot Rensira di Veikas! 3Hari Renstra ditetapkan
s’:;'::l KapsullTerminator Kotak/Process Belah Ketupat/Decision Panah/Arrow Segi limafoff-page connector
——>
aosa| () P —
N . . . hibungan antar simbol yang berbeda
Makna mulaifberakhir proses/eksekusi pengambilan keputusan arah proses 9 halam yang
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PEMERINTAH KOTA BATAM
INSPEKTORAT DAERAH

No. SOP 2] iNSP-BTM/SOPIVI2021
Tanggal Pembuatan Januari 2020
Tanggal Revisi

A0 Mar
Tanggal Pengesahan '
Disahkan oleh g
\ 7

Dasar Hukum :

*
Nama SOP \k PRerencana > _
AT Z

Kualifikasi Pelaksana =

1

Permendagri Nomor 61 Tahun 2019 Tentang Perencanaan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah Tahun 2020

1. Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan;
2. Menguasai penggunanaan komputer;

2 Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 8 Tahun 2016 tentang Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Pemerintah Kota Batam Tahun
2016-2021
3 Perda Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah;
4 Peraturan Walikota Batam Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Tugas pokok, Fungsi
dan Uraian Tugas Inspektorat Daerah.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Penyusunan Program Kerja Pengawasan Tahunan (PKPT) 1. PKPT
2. Renstra
3. Renja
4. Komputer/Laptop/Printer
Peringatan ; Pencatatan dan Pendataan :

1. Pelaksanaan penugasan terhambat

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PROSEDUR PERENCANAAN PENUGASAN

Draft
Membuat konsep surat tugas, anggaran waktu e Konsep Surat Rencana
1 [penugasan, SPPD untuk ditandatangani ketua tim dan Tuga;'v::tiga'a" 30Ment | Penugasan
diserahkan ke Kasubbag Perencanaan Program Penugasan, PKPT yang sudeh
Draft
Menyampaikan rencana penugasan yang telah I :I Oraft Rencana Rencana
2 ditandatangani kepadg Kasubbag.Umu.m dan Penugz::; yang 2jam Penugasan
Kepegawaian untuk dilakukan verifikasi ditandatangani yang §udap
diverifikasi
Memverifikasi darft rencana penugasan yang telah Draft
5 |dtandatangani oleh Kasubbag Perencanaan Program L Y Draft Rencana Rencana
dan menyerahkan kepada Sekretaris untuk Penuga.sa".ya"g. Penugasan
mendapatkan persetujuan sudah diverifikasi yang sudah
disetujui
T Drat R Rencana
Memeriksa draft Rencana Penugasan dan Mengajukan encana . Penugasan
4 Penugasan yan: 5 hari 9
kepada Inspektur untuk pengesahan usulan an yang yang sudah
sudah disetujui g
disetujui
Menyetujui Rencana Penugasan dan Menerbitkan Rencana ’ SPT
5 Surat Perintah Tugas P yang | 30 ment P
g sudah disetujui enugasan
Memerintahkan kepada Kasubbag Umum dan
5 Kepegawaian untuk memberikan mengadministrasikan [ SPTP 5 hati SPT
Surat Perintah Tugas yang sudah di tandatangani oleh l | enugasan e Penugasan
inspektur
Menyerahkan Surat Perintah Tugas yang sudah C""‘D .
7 ditandatangani kepada pegawai yang di beri SPT Penugasan 3 hari Tanda Terima
penugasan Penyerahan
ETERANI
Sr::'n?:l Kapsul/Terminator Kotak/Process Belah Ketupat/Decision Panah/Arrow Segi lima/off-page connector
smt| () —
. ] . ] hubungan antar simbol yang
r ses/eksekusi
Makna mulai/berakhi proses/eks pengambilan keputusan arah proses berbeda halaman




No. SOP 2 INSP-BTMISOP/IVI2021
Tanggal Pembuatan ~__Januari 2020
Tanggal Revisi

INSPEKTORAT
DAERAH ;
NP 80821 199008 2 401

Nama SOP \\ \ Pelaksanaan Ti }{k Lary{ﬁﬂasﬂ Pemeriksaan
Dasar Hukum ; Kualifikasi Pelak&\ TA \‘ /

PEMERINTAH KOTA BATAM
INSPEKTORAT DAERAH

1 Undang-undang Nomor 23 tahun 2014 tentang Tentang Pemerintah Daerah 1. Mampu menganalm?ﬁ?l’lﬁmw
{Lembaran Negara RITahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara 2. Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan;

Republik Indonesla no. 5587);
2 Peraturan Menteri Kementrian Dalam Negeri Nomor 23 Tahun 2007 tentang
Pedoman Tata Cara Pengawasan atas Penyelenggaraan Pemerintah Daerah.

3 Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentan Sistem Penegendalian Intern
Pemerintah

4 Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaran Pemerintah

§  Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 8 Tahun 2016 tentang Rencana

Pemt Jangka M h Daerah (RPJMD) Pemerintah Kota Batam Tahun
2016-2021

6  Perda Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan $ Perangk
Daerah;

7 Peraturan Walikota Batam Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Tugas pokok, Fungsi
dan Uraian Tugas Inspektorat Daerah.

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Penyusunan Program Kerja Pengawasan Tahunan (PKPT) 1. PKPT
2. SOP Penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP) 2, LKjiP

2. Komputer/Laptop/Printer

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses pelaksanaan tindak lanjut hasil Disimpan sebagai data elektronik dan manual

pemeriksaan tidak akan berjalan lancar.




-

PROSEDUR PELAKSANAAN TINDAK LANJUT HASIL PEMERIKSAAN

5 Menerima LHP dari BPK dan disposisi Walikota terhadap LHP BPK-RI @ B LK BPKRL| .
dan memberikan arehen/disposisi kepada liban Disposisi Wtkota Menit Dispasis
2 ima dan jari serta kepada Inspekiur Disposisi 2hari '-’P‘;"'::“ﬂ
[ b de i Sekretaris untuk 2
iaporan fan ekretaris untul l Laporan Hasd § .
8 menyiepkan rapat koordinasi | Anaiisa 30 Monit Disposisi
Melak: t inasi d i il o f—-— Surat Undangan,
4 laksanakan rapat koordinasi dan melaporkan hasilnya kepada Ditposii 80 Morst Dattr Hadi
Inspektur
Bahan Repat
Melaksanakan Rapat yang dipimpin oleh Sekretaris Daerah dengan Surat Undangan,
5 peserta Kepala OPD terkait dan memberikan arahan kepada -——| DaRar Hadir dan 3Jam Notulen Repat
Sekretaris Bahan Repat
Menerima arahan dan i Kasubbag P 1 . o
6 Program untuk membuat surat kepada OPD terkait | I I Notulen Repat 2hei Disposisi
Membuat Surat ke OPD ferkait batas waklu tindak lanjutitanggapan v ) . Surat Kepada
7 dari OPD. Disposisi 80 Menit OPD, Tenda
. Terima surat
Memberi arahan kepeda JFU untuk mengumpulkan, mengarsipkan Surat Kepada ) Dokuren Tindak
8 ) . . OPD, Tanda 15 Hani fanjutTanggapan
tindak lanjutftanggapan dari OPD, . Terimasurat opD
Memverifikesi tindak lanjut/tanggapan OPD yang sudah tsrkumpul . )\
Jika sesual dilanjutkan prosesnya kepada Sekretaris Untuk A4 Dokumen Tindek D°.kum°" Tindsk
9 disampaiken kepada BPK-RI, dan jika tidek sesuzi di sampalkan lanTanggepan | 15 hari ’;;,}‘;'”;"’g:::
kepada OPD terkait untuk memperbeiki tindak lanjuttanggapan sesuai oPD ‘i: uitgmg
dengan permintaan BPK-RI
Menerima dokumen Tindak lanjut/Tanggapan OPD dari Irban dan '::l Dokuien Tindak Dokumen Tindak
10 |menyerahkan kepada kasubbag Perencanasn Program untuk lonjutTanggopen | o\ lenjut/Tenggapan
ersipken dan disampaiken kepada BPK-RI OPD yang sudeh orD
diarsipkan mpt ep diverifiesi
Menyampaikan Surat den DokumenTindak lanjut/Tanggapan OPD Dokumen Tindek Berita Acara Sereh
" iepaca BPKRI ) [lisTenggeen )| 2jem Terima
SN:::aI Kapsul/Terminator Kotak/Process Belah Ketupat/Decision Panah/Arrow Segi limaloff-page connector
1Imbo
_—
ol C | [ J— .
hubungan antar simbol yang
lai/berakhir engambilan keputusan arah proses
Makna|  mulai/berak penga ep P berbeda halaman




PEMERINTAH KOTA BATAM
INSPEKTORAT DAERAH

No. SOP I 1iNSP-BTMISOP/IV2021
Tanggal Pembuatan : " Januari 2020
Tanggal Revisi 10 Maret 2021

Tanggal Pengesahan
Disahkan oleh

Nama S

Dasar Hukum :

Kualifikasi aksa}?‘\ / /

1

6

dan Uraian Tugas [nspektorat Dagrah.

Undang-undang Nomor 23 tahun 2014 tentang Tentang Pemerintah Daerah
{Lembaran Negara RITahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesla no. 5587);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah.

Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 Tentang Pembinaan dan
Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah

Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 8 Tahun 2016 tentang Rencana
Pembang Jangka M h Daerah (RPJMD) Pemerintah Kota Batam Tahun
2016-2021

Perda Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat

Daerah;
Peraturan Walikota Batam Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Tugas pokok, Fungsi

1Mengetahun n SIPlala f93s Inspektorat,
2. Memahami sasar % ”

Keterkaitan :

Peralatan/Periengkapan :

1.

SOP Penyusunan LKPJ

1.RPJMD

2. Renstra

3. Renja /IRKA

4, Realisasi Fisik dan Keuangan
5. Surat Edaran

6. Komp aptop/Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan
LKPJ ini tidak akan berjalan lancar.

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PROSEDUR MEKANISME PENGUMPULAN DATA KINERJA

Menugaskan Sekreatris untuk menyusun laporan . . Disposisi
Kinefja @—*—-—-] Instruksi 30 Menit Inspektur
Sekretaris memfasilitasi Rapat dengan Irban dan . Disposisi
2 Kasubbag dalam menyusun Laporan Kinerja Instruksi 3.Jam Inspektur
Menugaskan Kasubbag Perencanaan Program untuk Disposisi Disposisi
3 memfasilitasi pengumpulan data semua pejabat eselon Ins P ektlur 1 Jam S;krp:tz;s
dan menyusun konsep Laporan Kinerja P
Mengumpulkan data dari semua eselon, memverifikasi, — Data, Renstra, Konsep
4 |mengolah, mengonsep dan menugaskan staffdFU 1 Renja, DPA, 5 hari Laporan
untuk mengetik konsep Laporan Kinerja RFK Kinerja
. Konsep Draft
Mengetik konsep dan menyerahkan Draft Laporan .
5 Kinerja kepada Kasubbag Perencanaan Program {:] La_por.an 2 Hai Lz{por.an
Kinerja Kinerja
Mengoreksi Draft Laporan Kinerja dan menyerahkan )\ v Draft Laporan Draft Hasil
6 N L 3 Jam X
kepada Sekretaris [y ~ Kinerja Koreksi
Mengoreksi Draft Laporan Kinerja dan menyerahkan T Draft Hasil Draft Hasil
7 X 3 Jam N
kepada Inspektur Koreksi Koreksi
] o P Draft Hasil . Laporan
8  |Menandatangani Dokumen Laporan Kinesja ( > Koreksi 30 menit Kineria
 KETERAN(
s"‘ar;al Kapsul/Terminator Kotak/Process Belah Ketupat/Decision Panah/Arrow Segi ima/off-page connector
imbo
_—
Simbol
<

Makna mulai/berakhir proses/eksekusi pengambilan keputusan Panah/Arrow hubungan antar simbol yang berbeda halaman
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PEMERINTAH KOTA BATAM
INSPEKTORAT DAERAH

No. SOP ES‘]INSP -BTM/SOP/iVI2021
Tanggal Pembuatan Januari 2020
Tanggal Revisi 10 Maret 2021
Tanggal Pen esahan
Dlsahkan oleh
R DAERAH KOTA BATAM
lNSlPEKTORAT , j
DAERAH NDRIANA GUSTINK §.Sos™
P, 0821 199008 2 001
Nama SOP \\\ \\ Penyusunaﬁﬁ@ana}é{é dan Anggran (RKA})

N & .—%\“/f

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksw I // i
1 UU Rl Nomor 25 Tahun 2004 tentan Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional 1. Memiliki kemampuan untuk’mé‘rfy'ﬁ"é"ﬁn dan merencanakan program dan
kegiatan;
2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelol: 2. Memiliki k dalam buat dan meny RKA;
Keuangan Daerah. 3. Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan;
3 Peraturan Pemerintah Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara Perencanaan,
Pengendalian Dan Evaluasi Pembangunan Daerah, Tata Cara Evaluasi Rancangan
Peraturan Daerah Tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah Dan
Rencana Pemb Jangka M gah Daerah, Serta Tata Cara Perubahan
Rencana Pembangunan Jangka Panjang Daerah, Rencana Pembangunan Jangka
Menengah Daerah, Dan Rencana Kerja Pemerintah Daerah.
4 Peraturan Daerah Provinsi Keputauan Riau Nomor 2 tahun 2009 tentang RPJPD Prov
Kepulauan Riau Tahun 2005-2025
5 Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 8 Tahun 2016 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Pemerintah Kota Batam Tahun 2016-2021
6 Perda Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan $ Perangkat Daerah;
7 Peraturan Walikota Batam Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Tugas pokok, Fungsi dan
Uraian Tugas Inspektorat Daerah.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Surat Keluar 1.RPJMD
2. Renstra
3. Renja
4. Komputer/Laptop/Printer
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1, RKA OPD akan djjadikan sebagai pedoman dan acuan dalam
pelaksanaan Program dan Kegiatan untuk satu tahun.

2. Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan
RKA ini idak akan berjalan lancar.

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
2. Rumusan Program, kegiatan dan target untuk periode satu tahun kedepan




PROSEDUR PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN

fendisposisi surat dari Bapelitbangda tentang penyusunan RKA Surat ; _
sesuai KUA PPAS Bapeitbangda 30 Menit Surat Disposisi
jut disposisi peny RKA sesuai KUA PPAS Surat ’ Surat
2 kepada Irban CD Bapelitbangda 30 Menit Pemberitahuan
3 J untuk RKA sesuai KUA PPAS BafananRKA|  hai | ahanbaan Rich
Melap dan menyerahkan draft RKA sesuai KUA PPAS kepada .
4 Sekrotaris Bahan-bahan RKA 30 menit Bahan-bahan RKA
5 Mengundang Rapat Pembahasan draft RKA { ] Bahan-bahan RKA 20 Menit N°mc|]°r:m dan
Rapat Pembahasan craft RKA dan menginsirkskan untuk - [:w:] [:b
6 menyusun draft RKA sesuai dengan hasil Rapat pembahasan N°‘u§" m dan 4jam Draft RKA
kepada Kasubbag Program "
7 y draft RKA dan instruksikan untuk input draft RKA ke Drait 2 hart
dalam aplikasi sesuai dengan hasil Rapat pembahasan raitRKA an Draft RKA
N I rA N Hasil Cetakan
8 Menginput draft RKA ke dalam aplikasi dan mencetaknya l_j Draft RKA 5 hari RKA dar Aplikasi
M Hasil Celakan
" " " . Hasil Cetakan RKA dayi Aplikasi
9 Memeriksa hasil cetakan RKA dan menyampaikan kepada Sekretaris M RKA dari Apilesi 1jam yang sudsh i
Setujui
Hasil Cetakan Hasil Cetakan
: ’ ; RKA dari Aplikasi ! RKA dari Aplikasi
10 Memeriksa RKA untuk di sampaikan kepada Inspektur yang swdah d 1jam yang sudsh G
Setujul Setujui
Hasil Cetakan
" " RKA dari Aplikasi . Dokumen RKA
1 Memeriksa dan menandatangani RKA yang sudah d 30 menit Inspekiorat
Selujui
s Bt " " Dokumen RKA . Berita Acara Serah|Berlanjut ke SOP Surat|
12 f RKA Insp ke Bapelitbangda Ssiennl Inspeklorat 1 hari Terima Dokumen Keluar
. - Segi lima/off-page
Pfama Kapsul/Terminator Kotak/Process Belah Ketupat/Decision Panah/Arow g Pag
Simbol connector
. . . hubungan antar simbo!
mulai/berakhir roses/eksekusi engambilan keputusan arah proses
Makna P peng P P yang berbeda halaman
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PEMERINTAH KOTA BATAM
INSPEKTORAT DAERAH

No. SOP NSP-BTM/SOP/IVI2021
Tanggal Pembuatan Januari 2020
Tanggal Revisi : 10 Maret 2021

Tanggal Pengesahan__: 1
Disahkan oleh /’/

s ?\
<
(é&
0. (Nst
.

Nama S(&%\ * : PenyusunanL;éoraryé(nerja Instansi Pemerintah (LKjiP)

Dasar Hukum :

AN A AN/
Kualifikasi Pe}aﬁ\\%A T M

1 Permenpan 53 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan

Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi

2 Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 8 Tahun 2016 tentang Rencana

Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Pemerintah Kota Batam Tahun

2016-2021

3 Perda Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Dagrah;

4 Peraturan Walikota Batam Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Tugas pokok, Fungsi
dan Uraian Tugas Inspektorat Daerah.

1. Memahami peraturan perundangeundangan terkait perencanaan;

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1, SOP Penyusunan Rencana Strategis (Renstra) 1. RPJMD
2. SOP Penyusunan Rencana Kerja (Renja) 2. Renstra
3. SOP Mekanisme Pengumpulan Data Kinerja 3.Renja
4, Komputer/Laptop/Printer
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan
Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP) ini tidak akan berjalan lancar.

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
2. Sebagai Pedoman untuk perencanaan tahun berikutnya




PROSEDUR PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LKjIP)

{ Menugaskan Kasubbag Program untuk Surat Edaran Verni —
mempersiapkan draft dokumen LKjIP (—"%_li) Sekda 20Menit | Disposisl

2 Memerintahkan staffJFU untuk mengumpulkan bahan [ ) S ) .
dan data pendukung dalam penyusunan LKjlP Disposisi 30 Menit Disposis
Mengumpulkan bahan dan data awal kebutuhan [ . . |Bahan dan Data

3 penyusunan LKjIP dari seluruh Irban dan Kasubbag. L——-—_—-l Disposisi 7 Har Awal LKjIP

4 Mengolah data yang terkumpul menjadi konsep LKjIP Bahan dan Data § Hari .
dan menyampaikan kepada sekretaris l Yo Awal LKjIP & Konsap LK{IP

A\74
Meneliti dan memeriksa isi da lampiran konsep <\ 2

5 |dokumen LKjIP dan mengkonfirmasi draft Final LKjIP T Konsep LKjIP 3jam Draft LKjIP
kepada masing-masing Irban
Meneliti dan memeriksa konsep dokumen LKIP . Jika v \>___

6 setuju ditandatangani dan menyerahkan kepada Draft LKilP 8 Dokumen LKi
Sekretaris. Jika tidak setujui dikembalikan untuk el Ly Jam umen LKGIP
diperbaiki
Menyerahkan dokumen LK]IP yang sudah disetujui ._...{: i

7  |kepada Kasubbag Perencanaan Program untuk di Dokumen LKjIP| 30 Menit | Dokumen LKjtP
serahkan ke Bagian Organisasi dan diarsipkan
Menyerahkan dokumen LK;IP kepada Bagian J ) ) Berla Acara

8 Organisasi dan diarsipkan :>s°'m' : Dokumen LKIP | 1 Her Ser;::u::?a

Sr:::::l Kapsul/Terminator Kotak/Process Belah Ketupat/Decision Panah/Armrow Segi lima/off-page connector
_—

Simbol ( )
%

Makna mulai/berakhir proses/eksekusi pengambilan keputusan Panah/Arrow hubungan antar simbol yang berbeda halaman




PEMERINTAH KOTA BATAM

No. SOP NSP-BTMISOP/IVI2021
Tanggal Pembuatan 4 Januar 2020
: 10 Maret 2021

101 April 2021

Tanggal Revisi
Tanggal Pengesahan

Disahkan oleh
Top

R DAERAH KOTA BATAM
D™

INSPEKTORAT DAERAH Q. N VN 19689421 199008
Nama SOP’\\ \ %Mqua lll{enja)
W o\ YA/

Dasar Hukum :

1

Undang-undang Nomor 23 tahun 2014 tentang Tentang Pemerintah Daerah
{Lembaran Negara RiTahun 2014 Nomor 244,Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesla no. §587);

1. Mengetahui tugd si terTia seguf Pemerintahan;
2. Menguasai pengguﬁna tel; rP(p

2 Permendagri Nomor 61 Tahun 2019 Tentang Perencanaan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah Tahun 2020
3 Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 8 Tahun 2016 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah (RPJMD) Pemerintah Kota Batam Tahun 2016-2021
4 Perda Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan St P kat Daerah;
5 Peraturan Walikota Batam Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Tugas pokok, Fungsi dan
Uraian Tugas Inspekiorat Daerah.
Keterkaitan : PeralataniPerlengkapan :
1. SOP Surat Keluar 1. RPJMD
2. Renstra
2. Komputer/Laptop/Printer
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Renja SKPD akan dijadikan sebagai pedoman dan acuan dalam
pelaksanaanProgram dan Keglatan SKPD untuk periode 1 (satu) tahun
kedepan.

2. Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan
Renstra SKPD ini tidak akan berjalan lancar.

1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
2, Rumusan Program, kegiatan dan target untuk periode lima tahun kedepan




PROSEDUR PENYSUNAN RENCANA KERJA (RENJA)

Menelaah Surat Edaran Sekda dan diposisi penyiapan .| Disposisi Surat
Renja Inspektorat ke Sekretaris Inspektorat. Suret Ederan Sekdal 30 Meni Ederan
Mendistribusikan SE Peny Renja kesefuruh ) Surat Edaran
2 Irban ] Surat Ederan Sekda|  2jam Sekda
Bahan
3 Mempersiapkan bahan peny Renja Inspektorat r—i—‘] Surat Edaran Sekd Shar penyusunan
dan renyampaikannya ke Sekretaris Inspektorat urat caren Sekce an Renja
. Inspektorat
Mendisposisi bahan peny Renja Inspektorat e —
" " ahan penyusunan " -ormulir Isien
4 )F"?ggrg:;ampalkan ke seluruh Irban ke kasubbag —+ } Renja Inspeidorat 30 menit Renja
Mengumpulkan bahan Penyusunan Renja Inspektorat
5 ke seluruh Irban, mengonsep Renja Inspektorat dan g:::ja:[z::ﬁ;u:n 5 hari Konsep Renja
menugaskan straf program untuk melanjutkan i
Mengetik konsep Renja inspektorat dan = :] Bahan Konsep ) .
6 meneruskannya ke Kasubbag Program T i Rerja lnpetorat | 57N | KonsepRena
7 Memeriksa konsep Renja Inspektorat dan ' Konsep Renja 2hai Kozr?epsufi’:r;{a
{meneruskannya ke Sekretaris ¥ Inspeklorat y di:eﬁm
g [Memeriksakonsep Renja lnspeklorat dan ! Konsep Rerja 1 b Kfr?p&z:’;h
meneruskannya kepada Inspektur Inspektorat 4 dipgerim
g IMemeriksa konsep Renja Inspektorat, dan C\l’j Konsep Renja 1 har K;’:[;‘;‘;ZZ’,‘{"
Imenandatangani (Menyetujui) Inspeklorat disetujui
Berlanjut ke
10  |Meneruskan Renja Inspektorat kepada Bapelitbangda ( setesal ) Renja Inspeklorat 1 hari SOP Surat
Keluar
sb:;lzzl Kapsul/Terminator Kotak/Process Belah Ketupat/Decision Panah/Arrow Segi lima/off-page connector
—_—
Simbol
€«
Makna mulai/berakhir proses/eksekusi engambilan keputusan Panah/Arrow hubungan antar simbol yang berbeda halaman
p p

e




No. SOP BIINSP-BTMISOPIIVIZOH

Tanggal Pembuatan © Januari 2020
Tanggal Revisi : 10 Maret 2021
Tanggal Pengesahan : 01 Ayl .
Disahkan oleh J
Q}“TA"#ERG RAH KQOTA BATAM
&
S
PEMERINTAH KOTA BATAM w AT /
a NSPEKT NDRIARA GUBiK, S.S0s
INSPEKTORAT DAERAH P AER 834 1§90D8 2 001
Nama SOP \\ Penyjl) oran Ketegangan Prtanggung Jawaban
ANEEAN e V‘\ y/4
D Hukum : e . A N /
asar Hukum Kualifikasi Pelaksanan'. R T P\ ¢
1 UURINomor 25 Tahun 2004 tentan Sistern Perencanaan Pembangunan Nasional [1.Mengetahui tugas dan fungsi Sistem@Mﬁmahan;
2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah.
3 Undang-undang Nomor 23 tahun 2014 tentang Tentang Pemerintah Daerah
(Lembaran Negara RiTahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesla no. 5587);
4 Peraturan Daerah Kota Batam Nomor 8 Tahun 2016 tentang Rencana
Pemt Jangka M h Daerah (RPJMD) Pemerintah Kota Batam Tahun
2016-2021
5 Perda Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah;
6 Peraturan Walikota Batam Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Tugas pokok, Fungsi
dan Uraian Tugas [nspektorat Daerah.
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Surat Keluar 1. RPJMD
2. Renstra
3. Renja /RKA
4. Realisasi Fisik dan Keuangan
5. Surat Edaran
A Kemnuter/] antan/Print
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan 1. Disimpan sebagai data elektronik dan manual
LKPJ ini tidak akan berjalan lancar.




PROSEDUR PENYUSUNAN LAPORAN KETERANGAN PERTANGGUNG JAWABAN

1 Menelaah Surat Edaran Sekda dan Disposisi @ Surat Edaran Disposisi Surat
Penyiapan LKPJ inspektorat ke Sekretaris Sekda Edaran
Mendisposisi SE ke Bagian Program untuk distribusi o
2 |SEPenyusunan LKPJ ke seluruh Irban dan membuat (I 233‘5““’“ 1jem D‘mﬁ“’”'
surat und untuk bahas peny LKPJ ]
Mendisposisi SE ke Fungsiorrul Umum (FU) Bagian ﬁj o
3 Program untuk membuat surat undangan dan ::;(Bd‘aEdmn 1jam D’*;::‘aﬁ”m'
menggandakan SE
FU mengetik surat undangan, memproses untuk — Surat Edaran Pendistribusian
4 mendapat paraf dan tanda tangan (Bagian Program, L Sekda dan 30 menit SE dan
Sekretaris dan Inspektur) serta mendistribusikannya Undangan Undangan
Membahas bersama dalam rapat untuk penyusunan [~ ] Bahan Bahan Konsep
5 LKPJ penyusunan LKPJ 4Jam LKPJ
Mengumpulkan bahan LKPJ dari Irban, mengonsep Bahan Konsep . Bahan Konsep
8 ke (- LKPY Shari LKPS
Mengetik konsep LKPJ dan meneruskanya ke Kepala Bahan Konsep .
7 |sub Bagian Program \1;\——,_— LKy ZJam Konsep LKP)
T
8 Memeriksa konsep LKPJ dan meneruskannya ke v /5 v Konsep LKPY o K;’::PS‘LK:J
. 8
Sekretarias 5 diperiksa
Memeriksa konsep LKPJ, memaraf dan meneruskanya T | Konssp LKPY
9 kepada Inspektur Konsep LKPJ 1 hari yang sudah
p p diperiksa
10 l(\/;]e:;zt;:i;(onsep LKPJ, dan menandatangani L%‘ Konsep LKPJ 30 Ment kP
Menindaklanjuti pergiriman LKPJ ke BPKAD dan J Badanjutke
11 . Selesal LKPJ 1 hari SOP Surat
Bapelitbangda : C) Keluar
Simbol KapsuliTerminator Kotak/Process Belah Ketupat/Decision Panah/Arrow Segi lima/off-page connector
_—
Simbol
R S
Makna mulai/berakhir proses/eksekusi pengambilan keputusan Panah/Arrow hubungan antar simbol yang berbeda halaman
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