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Judul SOP
] Peraturan Pcmenntah Nc:mor 16 1 |SMA

Tahun 2018 tentang Satuan Polisi
Pamong Praja.

2 |Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 54 Tahun 2012 tentang
Standar Operasional Prosedur
Satuan Polisi Pamong Praja ;

3 |Peraturan Bupati Demak Nomor|
24 Tahun 2012 tentang Petunjuk| -
Teknis Prosedur Tetap ( Protap)

Operasional Sat Pol PP Kabupaten
Demak

4 |Peraturan Daerah Kabupaten | !
Demak Nomor 5 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Demak.

5 |Peraturan Bupati Demak Nomor 46
Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi, Kedudukan, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Satuan
Polisi Pamong Praja Kabupaten
Demak.
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.l BKPSDM Kabupaten Demak
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Apabila SOP ini tidak di jalankan maka lTArsm naskah, s GREE S e dlmmﬁah asmg- .
administrasi persuratan kacau. masing seksi pengirim ;




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP ) PENGELOLAAN SURAT DINAS KELUAR (MANUAL)

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR KAS SUB PERSYARATAN KETERANGAN
PELAKSANA BAG UMPEG KASAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Menerima Surat keluar, nota dinas keluar dari : Konsep ﬂzﬁ:mnk:; e
Sekretariat/Bidang-Bidang. surat dinas e :

Menerima, meneliti dan memparaf Surat keluar,
2 |nota dinas keluar dari Sekretariat/Bidang-
Bidang. Menaikan pada Sekretaris.
Menerima, meneliti dan memparaf Surat keluar, e
nota dinas keluar dari Sekretariat/Bidang- 5 menit s dFi,n 5
Bidang. Menaikan pada Pimpinan/Kasat.
Tidak
Konsep Surat/Nota dinas untuk diparaf atau ) | 10 menit Konsep
ditandatangani surat dinas
Ya

Mencatat di buku agenda surat keluar, Buku agenda surat
Memberikan nomor, tanggal, cap stempel dan keluar,buku 10 menit Surat dinas
Mencatat di buku expedisi , mendistribusikan. expedisi

Mengirim

. . i . naskah dinas

Mengarsipkan file arsip Surat dinas sesuai, alamat

dan tembusan
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Demak , 20 Mei 2025
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP ) PENGELOLAAN SURAT DINAS KELUAR (SRIKANDI)

PELAKSANA

RAIAN R KAS SUB PERSY TAN RANGA

v oo PELAKSANA BAG outpur | "ETC i
UMPEG KELENGKAP

Buku Agenda, kartu

kendali
Menaikan surat keluar kepada -M
pimpinan untuk didisposisi |
: 5 menit I
5 menit P

Membubuhkan Tanda tangan
elektronik melalui srikandi

Demak , 20 Mei 2025

Plt. KEPALA S£ g_'...:__! F’AMONG PRAJA




