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Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintah;
& Peraturan Pemerintah No 40 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah;
3. Peraturan Kepala BPKP Nomor PER-680/K/DH/2012 tentang Pedoman Pemantauan Perkembangan Penyelenggaraan SPIP.

1. Pegawai yang memiliki kemampuan membuat

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Laporan Bulanan;
2. SOP Laporan triwulan;
3. SOP Tahunan;

4. SOP LAKIP,

Peringatan :

Pencatatn dan Pendataan:

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka proses penyelarasan Peraturan di lingkungan Menteri Agama akan terhambat

Prosedur
Pelaksana Mutu Baku
No. Aldtivitas ’ Pelaksana Persyaratan/ T
Ka. Kanwil Kepala Kasubbag TU Subbag TU Perlengicapan Walkdu Output
PERSIAPAN
Disposisi

1 Kepala memerinthkan Kasubbag Tata Usaha untuk ,‘ ! 15 Di o
membuat laporan SPIP ment |- °PO®
Kasubbag Tata Usaha menugaskan Pelaksana untuk 15

2 |mengumpulkan bahab dan mengetik konsep bahan —| Disposisi it Disposisi
laporan SPIP i

4

Pelaksana melakukan pengumpulan bahan laporan,

3 mengkompilasi serta mengetik dan menyampaikan o Konsep laporan SPIP . |Konsep Laporan
konsep laporan SPIP kepada Kasubbag Tata Usaha ™ 3har {spip
untuk dikoreksi dan paraf
Kasubbag Tata Usaha laporan SPIP kepada Ka. 3 60

4 |Kankemenag untuk diperiksa dan ditandatangani serta | }4—4{ Laporan SPIP it Laporan SPIP
disampaikan kepada Ka. Kanwil mef

Penanggung Jawab

Kausubbag Tata Usaha

Hj. Rifah, S.Ag
NIP. 197201212001122001
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2 PELAKSANAAN PENILAIAN MANDIRI
AQULSOP \ N MATURITAS SPIP
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintah; 1. Telah mengikuti Diklatworkshop/Bimiek Penikaian Maturites SPIP;
2. M ip Kom dan sistem aplikasi
2 Peraturan Pemerintah No 40 Tahun 2008 g Sistem P dalian Intem P intah;
3 Peraturan Komisi Informasi nomor 1 Tahun 2010 g Standart lay Inf i Publik.
Keterkaitan: Peralatan/Perlangkapan:
SOP Penyelenggaraan SPIP Integratif 1. Kamera;
2. Printer;
3. Scanner;
4. ATK
Peringatan :
1. Apabila prosedur tidak dilaksanakan maka akan gakibatkan ketertamt I han hasil 1. Kuisi i maturitas SPIP
penilaian maturitas SPIP; - o
2. Jika prosedur dilaksanakan tidak sesuai far, dapat Y perbed hasil ilai . AR i Z AT s
maturitas yang signifikan setelah dilakukan Quality A oleh BPKP selaku pembina SPIP; E5 f (eisiontec ianjutam, B drrobmermy]
3. Jika prosedur dilaksanakan dengan efektil dan efesien, akan memudahkan proses quality assurance
selanjulnya oleh BPKP. 3. Notulen rapat dan bahan presentase, laporan serta sural permintaan quality assurance.
Prosedur
Palaksana Mutu Baku
o Akiiae Pimpinan |  Pimpinan Persyaratar/
Responden | Counterpart | Tim Assesor Satgas Toges BPKP Periengkapan Wakiu Output
PERSIAPAN
Penetay pel deng perhatikan fakior b ‘Ll;r:iASalher SK Panetapan
1 |resiko, besamya jumlah anggaran, jumlah personil i 2 jam |sampel penitaian
dan kompleitas kegiatan Maturitas SPiP
1
Pembentukan tim assesor dan rekan kerja - SK Tim Assesor dan
2 | (counterpart) yang dipilin E SESPIF 218 | inlarpan oleh Nen
¥
- SOP Pengumpulan
dokumen masing-
3 |Pengumpulan dok inft ktur SPIP yang ada masing satker 24 jam g:}l:‘:an POk
l - notulen rapat
Dasar hukumn dan Dokumen rencana
4 |Peny klanjut p maturitas pedoman penilaian 1jam |tindak penilaian
maturitas SPIP maturitas SPIP
] Dokumen r Einal DokuTmn
5 |Presantis Awal ( entry meeting) ~‘ tindak lanjut penilaian| 2jam | = .7 000
SPIP |spip
PELAKSANAAN
Penilaian pendahuluan tingkat itas SPIP dengan e ; " e
6 suirve pe i maturitas SPIP l Kuisioner Persepsi 2 jam |Hasil Kuisioner
v s
ity o= Laporan validasi
7 |Validasi awal survel maturit _:ri:::smmr 3 jam |hasil kuisioner
persepsi
8 |Perhilungan skor awal maturitas SPIP La_pqan validat h.““ 2 jam Shor B_wal peakalan
|kuisioner persepsi maturitas
9 |Perpindahan ke hal berikutny r_‘_*ﬁ
\x/




Jenis SOP : Rutin

KEMENETERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN NATUNA

Nomor SOP MORA.16.04. CFM 01
Tanggal Pembuatan e n\ AN |25 Bgustus 2022
Tanggal Revisi 77w 04
Tanggal Efektif SO, NG
Disahkan Oleh 3 \ Usaha

|

212001122001
SANAAN KEGIATAN SOSIALISAS| ZONA
el " /INTEGRITAS MENUJU WBK DAN WBM

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

Undang-undang Nomor 28 Tahun 1989 tentang Penyelenggaraan
Megara yang Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme;

2 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2020 tentang
Peraturan Menpan RB Nomor 52 Tahun 2014 tentang Pedoman

37 Ty

baik keg 1 yang harus dilakukan dalam menunjang tugas;

2. memahami dengan baik ketentuan yang berlaku dalam pelaksanaan kegiatan;

3 Pembangunan Zona Integritas Menunju Wilayah Bebas dari Korupsi 3. memahami dengan baik peraturan perundang-undangan kerjasama dan kemitraan; dan
dan Wilayah Birokrasi dan Melayani di lingkungan Instansi Pemerintah;
4 Peraturan Menteri Agama Nomer 28 Tahun 2020 tentang Roadmap RE |4. mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesaikan setiap tahapan kegiatan tepat dan tepat
Kemenag 2020-2024; waktu.
Keputusan Menteri Agama Rl Nomor 833 Tahun 2020 tetntang
5 ped Pelak 1 Ref i Birokrasi pada Kementerian Agama;
5 Keputusan Menteri Agama Ri Nomor 635 Tahun 2020 tentang Tim
Refi | Birokrasi Kementarian Agama.
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan;
SOP Surat Keluar 1. Perangkat Komputer untuk proses pembuatan surat menyurat, rekap data hasil dil;
2. LCD dan laptop untuk pemaparan materi;
3. Buku panduan;
4. ATK
Peringatan
SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan dalam 1. Kuisioner persepsi maturitas SPIP
melaksanakan Pertemuan/Rapat Koordinasi/Sosialisasi/Seminar dan apabila
tidak dilaksanakan akan mengakibatkan ketidaksesuaian, ketidakjelasan, 2. Dokumen Pembuktian (kuisioner lanjutan, wawancara, riview dokumen dan observasi),
ketidaktepatan dan kelambatan dalam pelaksanaan Pertemuan/Rapat
Koordinasi/Sosialisasi/Seminar.
3. Notulen rapat dan bahan presentase, laporan serta surat permintaan quality assurance.
Prosedur
Mutu Baku
Mo. Aktivitas Kasubbag Tata . ot Persyaratan/
Ucha Pelaksana Kepala Tim/Panitia Perlengkapan Walktu Qutput
PERSIAPAN
2 2 DIPA . |Rencana kerja/ TOR
1 |Membuat rencana kerja kegiatan (D 1 hari Kegiatan
|
Rencana
2 |Membuat konsep keputusan panitia Tidtak kegiatan/TOR 1 hari [Konsep SK Keglatan
i Kegiatan
o o iz T Rencana Rencana keglatan/TOR
- boaiuen Slaz Ry SIIUE ROcans g ani kegiatan/TOR 1jam |Kegiatan disatujul untuk
4 Ya n\r Kegiatan dilaksanakan
oy i S ih i Konsep SK = Konsep SK
4 den menyeiujui konsap Keputusan Panitia: PanitiaTim 2Jam | fiandatangani
L Final Dokumen Rencana
5 |Menyerahkan surat keg kepada panitia kegiatan SK Panitia?Tim 1jam |Tindak Penilalan
Maturitas SPIP
Konsep surat " .
6 |Panitia membuat surat undangan kegiatan undangan 1jam |Hasil Kuisioner
. Konsep surat ., |Konsp surat undangan
T |Memeriksa, memaraf surat undangan | i undan:an Aok dipar:f ?
M ksa dan datangani i p und .. |Konsep surat undangan
8 giatan, Surat Undngan 5 menit ditandatangani
v
g Barpindah kehalaman berikutnya @




Mutu Baku

MNo. Aktivitas Kasubbag Tata ] Persyaratan/
Usaha Pelaksana Kepala Tim/Panitia Padangiapan Waktu Output
10 [Py dahan hal belumny L—
11| Memberi nomor dan gagendakan surat undangan Surat Undangan
| I Surat undangan
Smenit kegiatan teragenda
12|Mengirimkan surat pengantar dan undangan berparaf Tanda terima
l penerima undangan 1 hari
14 |Melaksanakan rapat p ) Tim/Panitia | Rencana TOR, SK!| 1 jam H":::;;':‘ persiapan
Panitia i
|Rencana TOR, SK
15 |Melaksanakan kegiatan v | Panitia, hasil 1-3 hari |Hasil Kegiatan
persiapan rapat Tim
Membuat laporan kegiatan
Yy
16 I j Hasil Kegiatan 2 hari |Laporan hasil kegietan
| Mengarsipkan laporan kegiatan
hJ
] ' Laporan Hasil . |Laporan keglatan di
L Kegiatan Simanit arsipakan dengan baik




