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SOP Pemeriksaan / Audit Operasional

Kesalahan dalam penomoran atau penandatanganan dapat menyebabkan
ketidaksahan dokumen, yang dapat berdampak hukum atau administratif.
Penyimpanan dokumen tidak boleh dilakukan di tempat yang lembap, terkena
sinar matahari langsung, panas berlebih, atau rawan kebakaran, karena dapat
merusak dokumen.

Dokumen LHP bersifat rahasia dan terbatas, hanya boleh diakses oleh pihak
yang memiliki otorisasi tertulis

Dilarang menggandakan, memindahkan, atau mengubah isi laporan tanpa izin
resmi dari pejabat yang berwenang.
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1. Mampu menganalisa kebutuhan tenaga ahli yang dibutuhkan baik kompetensi maupun jumlah

PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Alat Tulis Kantor

2. Peralatan & Perlengkapan Komputer
Lemari Arsip

Setiap Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP) wajib dicatat dalam buku register manual atau sistem informasi

dokumen yang tersedia.

2. Dokumen yang telah diberi nomor dan Klasifikasi arsip harus dilengkapi dengan formulir tanda terima dan
paraf penerima sebagai bukti dokumentasi.

3. Masa retensi dan status dokumen (aktif/inaktif) dicatat secara berkala dan diperbarui mengikuti Jadwal
Retensi Arsip (JRA) yang berlaku.

4. Pemeliharaan arsip dilakukan sesuai dengan jadwal dan prosedur untuk mencegah kerusakan fisik maupun
kehilangan data.

5. Proses pemindahan arsip dari aktif ke inaktif atau penyusutan harus dicatat dan disertai berita acara serta

persetujuan pimpinan.
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