PEMERINTAH PROVINSI DKI JAKARTA
INSPEKTORAT

Nomor SOP Zo, B3 HE-. 0002

Tanggal Pembuatan 2. Avgic 20249
Tanggal Revisi "

Tanggal Efeldif

Disahkan aleh INSPEKTUR PROVINSI
DAERAH KHUSUS iBUKOTA JAKARTA

Nama S0P

Dasar Hukum ;

Kualifikasi Pelaksana .

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indenesia
Normor 80 Tahun 2012 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Instansi Pemerintah

2. Peraturan Daerah Nomor § Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Provinsi DK] Jakarta

3. Peraturan Daerah DK Jakarta Nomer 8 Tahun 2007 tentang Ketertiban Umum

4. Peraturan Gubernur Nomor 24 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan
Pelaksanaan Standar Cperasional Prosedur

5. Peraturan Gubernur Nomoer £4 Tahun 2016 tentang Tata Naskah Dinas

B. Peraturan Gubernur Nomor 57 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Inspektorat Provinsi DKI Jakarta

7. Keputusan Inspekiur Provinsi Daerah Khusus ibukota Jakarta Nomar 80 Tahun 2023 Tentang
Peta Proses Bisnis Inspaktorat Provinsi Daerah Khusus |buketa Jakarta. .

1. Memahami Proses Pelaksanaan Administrasi Persuratan
2. Memahami Administrasi Perkantoran

Keterkaitan :

Paralatan/Perlengkapan .

1. SOP Distribusi
2. SOP Dokumentasi
3. SOP Surat Keluar

1. Alat Tulis Kantor
2. Lemari Arsip

Peringatan :

Pgncatatan dan Pendataan :

Pelaksanaan Tugas Wajib Dilaksanakan sesual dengan Standar Operasional Prosedur YYang
Berlaku, Apabila Tidak Dilaksanakan Sesuai SCP Maka Mendapatkan Sanksi Sesuai Peraturan
Yang Berlaku

1. Spreadsheet Surat Keluar




FLOWCHART SURAT UNDANGAN

PELAKSANA MUTU BAKU
INSPEKTUR
NO AKTIVITAS JABATAN INSPEKTUR PERALATAN/ KETERANGAN
PELAKSANA PEMBANTU SEKERTARIS PROVINSI DKI PERLENGKAPAN WAKTU QUTPUT
JAKARTA
Memerintahkan Jabatan Pelaksana untuk DPA, Surat Masuk, . . -
1 menghimpun dan mengolah data D Disposisi 5 menit Disposisi
2 [Menghimpun data kebutuhan Surat Undangan ,_‘ '—| Disposisi 5 menit | Himpunan Data
a Mengolah data sebagai bahan Surat Undangan |j TIDAK Himpunan Data 5 menit Olahan Data
dan melaporkan kepada Inspektur Pembantu 3
Memeriksa dan mengonsep Surat Undangan, dan YA
4 Imemerintahkan jabatan pelaksana untuk — Olahan Data 5 menit Konsep
mengetik
Mengetik konsep Surat Undangan dan TIDAK .
5 melaporkan kepada Inspektur Pembantu ‘;‘ b Konsep 30 menit Draft
; . YA \ TIDAK ]
6 |Mengkoreksi dan melaporkan kepada Sekertaris / Draft 5 menit Paraf
- {Menakiik Draft Surat Undangan dan melaporkan YA < TIDAK Draft 5 menit Paraf
kepada Kepala Inspektur
Memvalidasi dan memerintahkan pejabat YA )
8 |pelaksana untuk mendistribusikan dan Draft 5 menit | Surat Undangan
mendokurmentasikan
e . SOP Surat Keluar
9 |Mendistribusikan Surat Undangan :l « Surat, Lembar Pengantar| 5 menit Berkas SOP Distribusi
10 [Mendokumentasikan Surat Undangan I:j Berkas 5 Menit Dokumen SOP
g Dokumentasi




