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1. Undang- Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik D3 Kearsipan
2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan S1/D3/Non pegawai yang mengetahui tentang SOP penyusunan
3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 tahun 2012 tentang pelaksanaan SOP
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan Mampu mengoperasikan computer atau alat bantu lainnya
4. Peraturan Menteri Pendayagunaaan Aparatur Negara dan Reformasi Mampu berkoodinasi dengan baik
Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Mampu berkomunikasi dengan baik
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Memliki sikap sopan santun
5. Peraturan Bupati Kendal Nomor 79 Tahun 2016 tentang Pedoman Tata Memiliki sikap ramah
Naskah Dinas Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kendal
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6. Peraturan Bupati Kendal Nomor 81 Tahun 2018 tentang Sistem
Klaifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis di Lingkungan
Pemerintahan Kabupaten Kendal

7. Peraturan Bupati Kendal Nomor 78 Tahun 2021 tentang Kedudukan
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja pada Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan Kendal
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1 Téijadi kemungkm' an perubahan peréﬂturah,Amal'éa pérhi d1adakan —

evaluasi setelah SOP dilaksanakan

2. Penyusunan SOP harus dilakukan oleh petugas yang sudah kompeten
dalam penyusunan SOP

3. Apabila tidak disusun SOP pekerjaan tidak terstruktur
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Surat edaran/pemberitahuan penyusunan SOP
Jadwal penilaian kebutuhan SOP

Daftar Kebutuhan SOP

Daftar mengenai SOP yang akan dikembangkan

SOP yang sudah disahkan

Laporan pelaksanaan hasil kegiatan penyusunan SOP




Membentuk tim dan

Daftar nama

Surat bKeputusan“

kebutuhan SOP

komputer

Kelengkapannya pegawai, Tim
ATK,komputer,
printer
' | Melakukan pelatihan Surat 1 hari | Tim yang sudah
bagi tim ' Keputusan Tim paham akan konsep
Materi pembuatan SOP
pelatihan,
LCD,laptop
Memberitahukan Surat 1 hari Surat
kepada seluruh unit Keputusan edaran/pemberitah
tentang penyusunan Tim, uan penyusunan
SOP komputer,print SOP
er
Menyusun rencana Surat 3 hari Jadwal penilaian
tindak penilaian - edaran/pember kebutuhan SOP
itahuan,




Melakukan penilaian Jadwal 3 hari Daftar Kebutuhan
kebutuhan SOP penilaian - SOP- -
g kebutuhan
SOP
Membuat penilaian Daftar 1 hari Hasil penilaian
kebutuhan SOP Kebutuhan kebutuhan SOP
SOP, ATK
Membuat daftar Hasil penilaian | 1 hari daftar mengenai

mengenai SOP yang
akan dikembangkan
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kebutuhan
SOP,
Komputer,
Jaringan
internet,

SOP yang akan
dikembangkan




8 Mengumpulkan daftar 3 hari informasi dan
informasi dan mengenai SOP identifikasi
identifikasi alternatif yang akan alternatif

dikembangkan

9 Melakukan Analisis dan informasi dan | 1 hari Penulisan
pemilihan alternatif identifikasi SOP/Draft SOP
penulisan SOP alternatif

penulisan SOP

10 | Melakukan Pengujian Draft SOP yang | 5 hari Draft SOP yang

dan Reviu SOP < akan diuji dan telah diuji dan
di reviu direviu

11 | Melakukan pengesahan . Draft SOP, ATK | 1 hari SOP yang sudah

SOP disahkan




12 Menyusun perencanaan SOP yang 1 Jam Jadwal penerapan
penerapan sudah SOP
disahkan,comp
uter,printer
13 Menginformasikan v Jadwal 30 menit | Informasi tentang
perencanaan penerapan penerapan SOP perencanaan
SOP penerapan SOP
14 Mendistribusikan SOP A 4 SOP yang 30 menit | SOP yang sudah
sudah disahkan
disahkan
15 Melaksanakan pelatihan SOP yang 10 hari Laporan
pemahaman SOP untuk : sudah pelaksanaan hasil
semua pegawai disahkan,LCD kegiatan
,JJaptop penyusunan SOP
16 Monitoring dan Evaluasi SOP yang 1 hari Hasil monitoring
penerapan SOP l I: sudah dan evaluasi
disahkan,ATK, penerapan SOP
komputer,

printer




