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Sub Bagian Umum dan Kepegawaian / Sekretariat
Nama SOP : Pembuatan Naskah Dinas / SK

 Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksana 

1 1 Mengetahui dan memahami tata naskah dinas di lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Tengah

2 2 Mengetahui peraturan perundang-undangan terkait penyusunan tata naskah dinas

 Keterkaitan SOP  Peralatan/ Perlengkapan

1 SOP Pembuatan Surat Keluar 1 Dokumen Pedoman Tata Naskah Dinas

 Peringatan  Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dijalankan maka pelaksanaan kegiatan akan terhambat Dicatat dan direkam secara manual dan elektronik

Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah,                                         
Penelitian dan Pengembangan Provinsi Kalimantan Tengah

Badan Perencanaan Pembangunan Daerah,                                              
Penelitian dan Pengembangan

Permendagri No. 10 Tahun 2008 tentang Perubahan Pertama ataas Permendagri No. 3 Tahun 
2005 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah

Pergub Kalteng No. 9 Tahun 2007 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Di Lingkungan 
Pemerintah Provinsi Kalimantan Tengah



SOP Pembuatan Naskah Dinas / SK

No. KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

Keterangan
Sekretaris / Kabid Kasubbid / Kasubbag Agendaris Kelengkapan Output

1 20

2 15

3 Membuat konsep surat dinas / SK 20 Konsep Surat Dinas / SK

4 Mengetik surat dinas / SK 30 Draf Surat Dinas / SK

5 Draf Surat Dinas / SK 10

6 5

7 10

8 5 Surat Dinas / SK

9 Menyampaikan Surat Dinas / SK kepada yang berkepentingan Surat Dinas / SK 10 Surat Dinas / SK

TOTAL 125

Kepala 
Bappedalitbang

Pengadministrasi 
Umum

Waktu 
(Menit)

Memerintahkan dan mengarahkan Sekretaris/Kabid untuk 
menyusun surat dinas / SK

Renja, Surat Masuk, 
Surat Edaran

Disposisi Kepala 
Bappedalitbang

Mengarahkan Kasubbid/Kasubbag untuk menyusun konsep 
surat dinas / SK

Disposisi Kepala 
Bappedalitbang

Disposisi Kasubbid / 
Kasubbag

Disposisi Kasubbid / 
Kasubbag

Konsep Surat Dinas / 
SK

Memeriksa draf surat dinas / SK. Jika masih ada yang salah 
maka dikembalikan kepada Pengadiministrasi Umum untuk 
diperbaiki, jika sudah benar maka diparaf

Draf Surat Dinas / SK yang 
sudah diparaf Kasubbid / 
Kasubbag

Memeriksa draf surat dinas / SK. Jika masih ada yang salah 
maka dikembalikan kepada Kasubbid/Kasubbag untuk 
diperbaiki, jika sudah benar maka diparaf

Draf Surat Dinas / SK 
yang sudah diparaf 
Kasubbid / Kasubbag

Draf Surat Dinas / SK yang 
sudah diparaf Sekretaris / 
Kabid

Memeriksa draf surat dinas / SK. Jika masih ada yang salah 
maka dikembalikan kepada Sekretaris/Kabid untuk 
diperbaiki, jika sudah benar ditandatangani

Draf Surat Dinas / SK 
yang sudah diparaf 
Sekretaris / Kabid

Draf Surat Dinas / SK yang 
sudah Ditandatangani 
Kepala Bappedalitbang

Memgerikan nomor dan stempel pada Surat Dinas / SK dan 
mencatat dalam kartu kendali

Draf Surat Dinas / SK 
yang sudah 
Ditandatangani Kepala 
Bappedalitbang
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