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1. Peraturan Menterl Dalam Negeri Nomor 23 Tahun 2007 Tentang Pedoman Tata Cara
Pengawasan Atas Penyelenggaraan Pemerintah.

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 8 Tahun 2014 tentang Sistem Informasi
Pembangunan Daerah.

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Nasional.

notulen rapat dan laporan hasil rapat.

1. Memiliki kewenangan dalam menyelenggarakan raﬁét.
2. Memiliki kemampuan untuk mencatat dan menyusun
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1. SOP Surat masuk dan Surat keluar

1. Perangkat komputer dan internet.
. Alat tulis kantor
. Perangkat infocus
Sound system
Undangan
Daftar hadi¢
. Notuien rapat
konsumsi
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Rapat merupakan wahana dalam menyampaikan dan menyatukan pendapat dalam
mengambil keputusan. Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka proses penyatuan

Buku notulen rapat.

pendapat tidak dapat berjalan dengan lancar.
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ruangan rapat
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Memerintahkan persiapan  pelaksanaan 10 menit | Persiapan rapat
1. | rapat bersama seluruh staf. pelaksanaan
2. 'Mengundang semua pegawal Inspektorat ] Surat undaqgan 1 Tanda terima Rapat ini i
untuk mengikuti rapat. rapat atau lisan jam surat adaiab rapat
internal, bisa
dengan.surat
) ) resmifllsan . -
3. | Memerintahkan dan mengkoordinasikan v Ruangan rapat, 10 Ruangan rapat,
untuk mempersiapkan ruangan rapag, §ound system, menit gound system,
sound system, daftar hadir, konsumgl, infocus, daftar qucus, daftar
nof:ulenk brapaht, dan perlengkapan lain hagir,lkonsuTsl, hagljr,lkonsurtnsi,
sesual kebutuhan. notueln rapat, notueln rapat,
undangan. undangan,
4. | Membersihkan/ mengatur ruangan rapat, X Ruangan rapat, 30 menit | Ruangan rapat,
sound system, infocus dan perdengkapan sound system, sound sytem,
| 1ain sesuai kebutuhan. | infocus infocus
. 5. | Menyiapkan konsumsi rapat disesualkan konsumsi 1 konsumsi sop ‘
dengan ketersediaan anggaran yang ada. jam l;pgngadaan
rang dan
_ fasa
6. | Mengeoek keslapan pelaksanaan rapat dan * Kesiapan peserta S Kesiapan peserta
kehadiran peserta rapat. rapat menit | rapat
_ ) 1
7. | Melaporkan kepada inspektur bahwa rapat ],- Kesiapan rapat 5 menit | Kesiapan rapat
siap dimulal,
8, Pelaksanaan rapat seluruh  pegawal i | Notulen rapat 4 Notulen hasil
inspektorat. Semua pembahasan dalam jam rapat
rapat dicatat oleh notulen rapat. | ]
9. Membersinkan  ruangah  repat  dan Alat . 30 Ruar}gan rapat
menatanya sesuai kondisi semula. membersihkan menit | bersih
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10. | Mengetik notulen rapat dan menyusunnya Konsep notulen 1 Kansep laporan
dalam * bentulk konsep laporan hasil hasi rapat jam hasil
pelaksanaan rapat. pelaksanaan
rapat
11. | Validasi konsep laporan hasll pelaksanaan Konsep laporan . 10 Laporan hasil
rapat, l hasil pelaksanaan menit | pelaksanaan
rapat rapat
12, | Mengarsipkan laporan hasil pelaksanaan Laperan hasil 10 Arsip laporan Sop
rapat. pelaksanaan rapat menit | hasil pangarsi|
pelaksanaan

rapat
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A. Latar Belakang

C.

4. Staf umum dan kepegawaian membersihkan / mengatur ruangan rg

minggu sekali, saty bufan sekali, atg i

dengan baik dan berhasil, apabila tujuan rapat yang telah ditentukan tercapai.

Maksud dan Tujuan

5, Mempersiapkan suatu acara atay kegiatan.

Ruang Lingkup
1. Persiapan rapat internal
2. Pelaksanaan fapat internal

Prosedur Pelaksanaan

system, daftar hadir, konsumsi, notulen rapa

infocus dan periengkapan lain Sesuai kebutuhan,



- befudnara menyiapkan konsumsi rapat disesuaikan dengan ketersediaan anggaran

6.
7.

8.

9.
10.

11.
12,

yang ada.
Sekretaris mengecek kesiapan pelaksanaan rapat dan kehadiran peserta rapat.
Melaporkan kepada Inspektur bahwa rapat siap dimulai,

Pelaksanaan rapat seluruh pegawai Inspektorat. Semua pembahasan dalam rapat
dicatat oleh notulen rapat.

Membersihkan ruangan rapat dan menatanya sesuai kondisi semula.

Mengetik notulen rapat dan menyusunnya datam bentuk konsep laporan hasif
pelaksanaan rapat.

Validasi konsep laporan hasil pelaksanaan rapat.
Mengarsipkan laporan hasil pelaksanaan rapat.

E. Saranadan Prasarana Pelaksanaan

1.

. Alat Tulis Kantor
. Perangkat infocus
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Perangkat komputer dan internet

- Sound system
. Undangan
. Daftar hadir

Notulen rapat
konsumsi

F. Biaya Pelaksanaan

Biaya rapat disesuaikan dengan dana dalam DPA Inspektorat.

G. Tempat Pelaksanaan
Tempat pelaksanaan rapat dilaksanakan di aula Inspektorat Kabupaten Tebo.

H. Jadwal Pelaksanaan
Jadwai pelaksanaan rapat disesuaikan dengan kubutuhan.
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