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STANDARD OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pengartian darl SOP adalah “pedoman yang berlel prosedur-prosadur operasional standar
yung wdu dulam suatu arpanisast yang digunakun untuk memastikan hahwa etiap
keputusan, Lbinghah | atan Hndakan, dan panggunaan tasilites pemrvsesan dilaksanakan
oleh orang-orang dl dulam sl trganivasi, 1elale burjalan secara etektit, konsistan,
standar, dan sistematis™ (Rinhi M Tamilninan),

Dangan demiklan SOP merupakan prosedur kwiga yang dilakukan secara benar dan
konsisiten dan sebapm pangandah mutu terhadap proses keglatan perieahaan

KEDUDUKAN SOP DALAM PLRUSAIHAAN

Pembentukan suatu perusahaan tentu dilanpknpi dengun visi dan misl yang merupakan
pemandu utama kemana arah perusahaan akan dihawa

Untuk mewujudkan visi priusahaan, manajemen menjalankan misl perusahaan serara
bartuhap, terencana dan terstruktur eehagai tongpak (rmilestons) lujudan pencapalan
perusahaan,

Tujuan perusahaan diatas hunyu dupat dicapal melalul harhagal aktititas aperacinnal dan
munajriial yang eleklil dan ctisien,

Untuk menciptakan kesamaan pemahaman terhadap aktivitas parusahaan, maka sklivitas
operasl harus dihakukan denpan menyusun Slandard Qperating Procedures (SOP).

Dengan demikian S0P adalah aperasional perusahuan schari hari dulam menjulunkan untuk
mowujudkan visi purusdliddin.
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SOP ini Lerlaku dl unit kerja Administrasl dan Personalia,

RUANG LINGKUP

Ditekioral Administrasi Jan Keuangan Perusda Aneka Usaha

Pravinal Kalimantan Narat.

DEFINISI- DEFENISI [1. Struktur organlsasl adaloh hagaimana pekerfaan dibagl,
dikelompokkan, dan dikoordinasikan secdid fonmal.

2. Kebijakan internal (manajerial), yaltu kabljakan yang
mempunyal kekuatan menglkat aparatur dalam organisasi
pamarintah sandirl.

3. Kebijakan eksternal (publik), suatu kabljakan yang mangikat
masyarakat umum, sehingga dengan kebljakan demlkian
kabijakan harus tertulis.

DOKUMEN TERKAIT | 1. Disposisi.

2. Mema Internal

8. Buku ugendu.
REFERENSI 1. Struktur organisasl,

2. Kabijakan administasi kantor.

PROSEDUR Staf Administrasi menerima surat masuk, mamastikan alamat

surat benar.
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Mengagendakan / mencatat dalam buku tanda terima surat
masuk meliputi -

J. Nomor Agencla

b. Tanggul terima.,

¢. Perihal

d. Noamor dan rangpal eurat

@ Perhal,

f.  Asal Surul

Meneruskan surat masuk ke Diraktur Uitama,

Jika tidak ada disposisi, dicalal diagenda sural masuk,

lika adn disposisi, Stal Administrasi malakukan,

n Mengitimkan surnl ke pajnbul /unit inteoal yang dituju,
b, Mengarsipkan copy surat masuk.

Mengarsipkan surat masuk berdasarkan jenis surat.




SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

TUHILIAN SOP

1. Memustikan etektititas prozadur pongelolaan surat heluar
thlakukan seeara lengkap, akurat sesual dengun kabijakan
Intarnal

2. Muinastikan distribust dan dakumentasl Pengelolaan sural
keluar etektif dan terkendali,

RUANG LINGKUP

DEFINISI - DEFINISI

DOKUMEN TERKAII

RFFFRFNSI

PROSEDUR

SOP ini berlaku di unit kerla Administrasi dan Personalia,
Direktvral Administrasi dan Keuangan Penuada Aneka lisahg
Provinsi Kalimantan Barat.

1. Suuklur organlsasl adalah bagalmana pekerjaan dihagi,
dikelompokkan, dan dikoordinasikan steara lormal

2. kehiakan nternal  (manajerial), vaitu  kebijakan yang
mempunydi kakualan manplkat aparatur dalam organisas
pemerintah sendiri.

3. KeblJakan eksternal (publik), suatu kebljakan yang mengikat
masyarakat umum, sehingga dengan kebijakan demnikian
kebljakan harus tertulis.

1. Lispowmsi.
Memo Internal.
3. Buku Agenda,

~
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Struktlur Organizasi.
2. Kabijakan Adimimslasi Kantor

- S

1. Stat Administrasi menerima draft sural / nola dinas keluar
darl unit kerja Internal, dengan cara :
d. Mumbual drall surat keluar sesual dlsposisi.
b. Meneruskan dratt surat keluar ke Ditnks / pejabat yang
berwenang.

2. Dircksi / pejabat unit kerja pemberi order / pejabat yang
berwenang sasual kebljakan Internal mereview draft surat /
nata dinas, melakukan :

a. lika ada koreksi, kembali ke Staf Administrasl.
b. Jika tidak ada koreksi, memberikan perselujuan draft

surat / nota dinas keluar.




5.1

Staf Administrasi mencetak dan melakukan adminlstrasl surat
keluar, dengan cara
A Mamberi tanpgal dan panomaran sesual nomor urut
agenda irat kaluar
b, Muminta paraf Direkei / pejubat yang berwenamg,
¢, Memintatandaranpan Dirakrur Urama.

Diraktur Utama manandatangani setiap sural keluar yang
dikeluarkan oleh perusahaan,

Numun apablla Direktur Utama tidak dapat memberikan
tands tangan wiwu berhalangan, dapat digantikan dengan
Direksi / Pejabat yang berwenang dengan prisetuguan dar
Direktur Utama.

Selanjutnya Stal Administrasi melakukan :

3. Memberikan cap pada bagian tandatangan Direks:

b. Mengiritnkan sutal asli kepada peoerima dan tembusan
¢. Mengarsipkan vopy / lindasan surat keluar,

Kode surat disesuaikan dengan jenis surat, yakni :
Surat masuk : XX/TAHUN.

Surat keluar : XX/KODE BIDANG-PDAU/BULAN/TAHUN.
SPK : XX/SPK/TP PDAU/BULAN/IAHUN.

BA * XX/TP-PDAU/BA/BUI AN/TAHUN.

SK Diteksi : KEPUTUSAN XX TAHUN.

Peraturan Direksi : PERATURAN DIREKS! XX IAHUN.
Surat Keterangan : XX/SKET/PDAU/BULAN/TAIUN.
Surat lugas : XX/S1 PDAU/BULAN/ 1AHUN,

Sural Kuasa - XX/SKU-PDAU/RULAN/TAHLN.

Surat Pernyataan : XX/SPFR-PDAU/BULAN/TAHUN.
SOP : XX/50P-PDAU/BULAN/TALIUN,

FT T FA S oo oK

Penomoran surat berdasarkan Jenls surat dimulal dengan
nomor 01 yang berlaku sefak tanggal 1 Januarl sampal dengan
31 Desember yang berlau 1 (satu) tahun,

Surat yang dikirim langsung, pensrima sural msnandalangam
buktl tanda terima surat.

Staf administrasi mengarsipkan tanda terima surat.




stundart uperating Procedure (SOP) bukan hereltat ctatis, eohinpyra secara barkals maupun
Insedintil harus dilakukan assussrnunt / punilaian, avaluasi dan Improvement sesualdengan
perubaban linghungan blsnis baik intarnal maupun akstarnal.

Pontianak, Nesember 2019

Perusda Aneka Usaha
Provinsi Kalimantan Darat




