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NAMA SOP : PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN KEPALA KANTOR 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. UU RI nomor 17 tahun 2003 tentang keuangan negara 
2. UU RI nomor 36 tahun 2009 tentang kesehatan 
3. PP nomor 45 tahun 2013 tentang tata cara pelaksanaan anggaran pendapatan 

dan belanja negara 
4. Permenkes RI nomor 33 tahun 2021 tentang organisasi dan tata kerja KKP 
5. Peraturan Menteri PAN RI nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman penysunan 

SOP-AP 
6. Peraturan Menteri Kesehatan nomor 64 tahun 2015 tentang organisasi dan tata 

kerja Kemenkes RI 
7. Kepmenkes RI nomor 14 tahun 2017 tentang pedoman tata naskah dilingkungan 

Kemenkes RI 

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait 
2. Memahami tusi masing-masing unit kerja atau subagian dan seksi terkait dengan 

kegiatan 
3. Menguasai komputer 
4. Memahami pola klasifikasi arsip dan kode unit pengolah 

Keterkaitan : Peralatan / Perelengkapan : 
1. SOP penatalaksanaan surat keluar 
2. SOP pengagendaan surat 
3. SOP penatalaksanaan arsip 

1. Peraturan perundang-undangan yang berlaku dan yang terkait 
2. Komputer dan alat tulis kantor 
3. Seperangkat komputer yang dilengkapi programm microsoft office 
4. Buku agenda surat 
5. Verbal surat 
6. Filling cabinet 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila SOP penerbiatan surat keputusan kepala kantor disusun akan 
mempermudah dalam proses pembuatan SK tersebut 

Semua dokumen harus terdokumentasi dengan baik dalam file folder hardcopy dan 
dalam file elektronik softcopy 

 
  



PROSEDUR PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN KEPALA KANTOR

KEPALA KANTOR KASUBAG ADUM
PENGADMINISTRASI 

UMUM
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KETERANGAN

1
Memberikan arahan kepada kasubag Adum terkait 

penyusunan surat keputusan kantor / KPA
catatan arahan 10 mnt

disposisi, catatan kepala 

kantor
SOP penerbitan SK

2
menerima arahan dari kepala kantor/KPA, dan 

ditindaklanjuti dengan membuat konsep surat keputusan 

disposisi, catatan dari kepala 

kantor
5 mnt

disposisi catatan dari kepal 

akantor dan konsep

3

Memeriksa berkas usulan pengangkatan pertama dalam 

jabfung dan membuat surat usulan mohon persetujuan 

pengangkatan pertama dalam jabfung

disposisi, catatan dan konsep SK 5 mnt draft SK seusia konsep

4
membuat surat keputusan sesuai arahan kasubag TU 

dan konsep verbal
Draft SK sesuai konsep dan verbal 10 mnt

draft SK seusia konsep dan 

verval

SOP tatalaksana surat 

keluar

5

memeriksa dan mengoreksi kembali konep surat 

keputusan hasil pengetikan melakukan verbal dan 

membubuhkan paraf persetujuan

draft SK seusia konsep verbal 15 mnt
draft SK seusi konsep verbal 

dan paraf kasubag TU

6
menyerahkan kepada kepala kantor untuk dikoreksi dan 

diperiksa

Draft SK sesuai konsep, verbal 

dan paraf kasubag TU
15 mnt

draft SK sesuai konsep 

verbal dan paraf kasubag 

TU

7

Memeriksa dan mengoreksi konsep surat keputusan 

yang telah diparaf kasubag Adum dan memberikan paraf 

persetujuan

Net SK, verbal dan paraf kasubag 

TU dan tandatangan kepala kantor
15 mnt

Net SK, verbal dan paraf 

kasubag TU dan tandangan 

kepala kantor

8

Meneruskan kepada pengagenda surat untuk memberi 

nomor surat sesuai pola klasifikasi dan mencatat pada 

buku agenda surat

net SK, verbal tandatangan kepala 

kantor dan nomor agenda
5 mnt

Net SK, verbal tandatangan 

kepala kantor dan nomor 

agenda

SOP Pengagendaan 

surat

9
Memberi nomo surat sesuai dengan pola klasifikasi dan 

mencata pada buku agenda surat

Net SK, Verbal, tandatangan 

kepala kantor kantor dan nomor 

agenda

5 mnt

net SK, verbal tandatangan 

kepala kantor dan nomor 

agenda

10

Memperbanyak dan mendistribusikan surat keptugasn 

beserta tanda terima sesuai kebutuhan serta 

mengarispnya dalam file folder (hardcopy) dan secara 

elektronik (softcopy) sesuai dengan SOP 

penalatalaaksanaan arsip

net SK, verbal tandatangan kepala 

kantor dan nomor agenda
60 mnt

Draft tana terima dan arsip 

SK
SOP tatalaksana arsip

No. URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

Setuju

Tidak 
setuju

Setuju

Tidak 
setuju


