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1 ' NAMA SOP

|
T DASAR HUKUM

1.
Sistem Pengendalian Intern Pemerintah
2. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 tentang

Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintah ‘

Daerah

' 3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 |

tentang Standar Operasional ~ Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota

4. Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

5. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun 2013 tentang
Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan di |

Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kebumen

Peraturan Pemenntah Nomor 60 Tahun 2008 ientang'

tentang |

: Layanan Konsultasi

| KUALIFIKASI PELAKSANA
-
. Mampu berkomunikasi secara baik |

Memliki kemampuan pengetahuan |

!

fentang pengawasan internal  dan |
mater: yang dikonsultasikan !
| 3 Memiliki integritas tinggi dan |

mampu menjaga kerahasian data

Mampu  berindak  dan  bersikap
independen dan obyektif |

Mampu mengoperasikan  komputer '
(Minimal Ms. Word dan Ms. Office) ‘
|
|
\

6. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 64 Tahun 2016 tentang ‘

Kedudukan. Susunan Organisasi. Tugas dan Fungsi, serta
Tata Kerja Inspektorat

KETERKAITAN

1. SOP Penerimaan Tamu

2. SOP Penanganan Surat Pengaduan Masyarakat
| 3. SOP Surat masuk

' 4 SOP Surat keluar

|
" PERALATAN PERLENGKAPAN j

4

1. Komputer (PC/Laptop) !

2. Pronter/ATK |
3. Buku Tamu ]
4. Buku Konsultasi ‘
5. Buku-buku referensy/peraturan i

[ ' PERINGATAN

i
|~ PENCATATAN DAN PENDATAAN |

;_:\;-ﬁbila SOP tidak di laksanakan maka Layanan Konsultasi
tidak akan berjalan secara optimal

! Buku Konsultasi i




- Py Mutu Baku
& Resepsioni:(
Aktivitas. Keterangar
o S . FAubA | Konsultardirban | Sekretaris s ektur Kelengkapan Wakiu Output )
1 |Menerima Pegawa: OPD/Pemdes yang wkanl | [ | [ 1 Buku Tamu 5 Menit Buku Tamu yang sudah [Untuk konsultasi leveal
berkonsultasi dan meminta untuk mergisi buku tamu tersi sural, alur  mengacu
.I pada SOP sural masul
dan SOP sural keluar
2 |Menanyaxar  substansi maten yang  okan Buku Konsultasi 15 Menit Buku Konsultas yeng  |Mencatat  di
! lan dan porkan kesada Kasut-bag sudah terlsi. substansi  |konsultasi,  mergantar |
Umpeg matet| yang akan tamu ke i_j_
3 [Menerima laporan dan memerintah<an resapsionis| Buku Konsulta: 10 Mentt Arahan dan koordinasi o
(Staf sekretzriat} menghubungi Konsutan/irban u tuk
bisa melayani Pegawai OPDDesa yang akan
berkonsultas |
4. |Meiakukan iomunikasi dengan Pegawai OPD/Desa Buku 1 Jam Hasil analisa dan tindak
lentang substans: materi yang akan dikonsultasikan referensi/Perat Jran- lanjut
dan menganalisa substansi maten kemudian| peraturan
b tindak  lanjut/soch tesual dergan
ketenluarVperaturan yang berlaku
Menyamp a secars langeung Lembar dispos i 5 Mentt (Jika dasal | Solusi,arahan dan |
kepada Pegawal OPD/Desa jka sudah ditermiikan tindak lanjut
jawabarysolusinya. Tidak |secara langsung), dari substans: matari
Jika belur, maka Konsultan akan melakukan -1 ﬁw. 3 Han (Jika betury yang dikonsultasdcin,
[koordinasi kepada Inspektur melalul  Sekre‘arls dapat memberikan disposisi darl Inspekiur
| Inspektorat jawaban secara
s = langsung)
E. [Menerima d sposisi tindak lanjut jawabarn/solusi yvang P Lembar dispos s 15 Menit rahan tindak lanfu
sudah dikoordinasikan dengan Inspektur melalui -
Sekretanis  dan  menyampaikannya  kepada
Konsultan/Iran
Menindakdar juti  trsposisi  dan nspektur  dan A 3 han Jawaban/solus: hasil
manysmpaikan jawabarysolusi secel ert tau Konsultasi
hsan kepade Pegewa OPD/Pemdes
8. |Mencatat jewabanftindak lanjut yang disampakan Buku Konsiiltar, 15 Menit Buku Konsultasi yeng
kepada Pecawal OPD/Desa peda buku konsultasi | Dokumen konsuttasi sudah terisi, Dokurien
dan menganipkan dokumen hasil kon sultasi hasil konsuftasi




