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Nama SOP Pengendalian Ketidaksesuaian

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Permenpan No. 35 tahun 2012

Penyusunan SOP

tentang Pedoman

1. Harus menguasai persyaratan Rekomendasi;

2. Sikap Ketelitian, @ Komunikatif, Kerjasama,
Kejujuran, Pengendalian Emosi;

. Memiliki keterbukaan

. Memahami Teknis Tata Cara Pelayanan Terpadu

. Mampu berfikir kreatif

. Mamiliki keterbukaan

. Mampu mengoperasikan komputer
. Mampu menyelesaikan masalah
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Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer
2. Printer
3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan




1. Mengevaluasi layanan tidak sesuai harus dilakukan
secara keseluruhan jika tidak hasil evaluasi tidak akan
optimal

2. Memutuskan tindakan perbaikan harus dilakukan sesuai
dengan layanan tidak sesuai dan bijaksana jika tidak
maka tindakan perbaikan dan pencegahan tidak efektif
dan optimal.

1. Permintaan Tindakan Perbaikan dan Pencegahan
2. Daftar Permintaan Tindakan Perbaikan




PROSEDUR PENGENDALIAN KETIDAKSESUAIAN

Pelaksana Baku Mutu Keterangan
No Aktifitas "
Staf SKas1/ Camat Kelengkapan/ Waktu Output
ekcam Persyaratan
1. | Mengidentifikasi layanan Jenis layanan 15 - Catatan layanan
tidak sesuai menit tidak sesuai
D . PTPP
2. | Mengevaluasi layanan - Catatan 1jam |- Catatan layanan
tidak sesuai > layanan tidak sesuai
tidak sesuai - PTPP
- PTPP
3. | Mengkonsultasikan v - Catatan 1 hari | Catatan layanan
dengan Camat layanan tidak sesuai
tidak sesuai
- PTPP
S. | Memutuskan tindakan R Catatan 15 Catatan layanan
perbaikan g layanan tidak menit | tidak sesuai
sesuai
6. | Memisahkan hasil Catatan 30 Hasil Layanan
layanan tidak sesuai < layanan tidak menit | Tidak Sesuai
sesuai
7. Melakukan tindakan A 4 Hasil Layanan 1 hari | Hasil Tindakan
perbaikan Tidak Sesuai Perbaikan
8. Meminta persetujuan Hasil 1 jam | Catatan layanan
pada sekcam /kasi > Tindakan tidak sesuai
[ Perbaikan
9. Menyetujui tindakan ¥ Catatan 30 Catatan layanan
Perbaikan layanan tidak menit | tidak sesuai
sesuai
10. | Memusnahkan hasil Catatan 1 hari | BA Pemusnahan

layanan tidak sesuai
secara rutin

A

layanan tidak
sesuai

layanan tidak
sesuai
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