PEMERINTAH KOTA
BONTANG

BADAN PENDAPATAN
DAERAH

Nomor SOP 000. 8232 / ’837/&‘&}’% | 26036

Tanggal pembuatan 15 Januari 2026

Tanggal revisi 20 Januari 2026

Tanggal pengesahan 25 Januari 2026

Kepala Badan Pendapatan

Disahkan oleh DaerahKota BONTANG

Pembina Tingkat I (IV/b)
NIP. 197612252005022002

Kerjasama dengan instansi
Judul SOP vertikal terkait peningkatan PAD

Dasar Hukum

1 Undang-Undang Nomor 1 tahun 2022 Tentang
Hubungan Keuangan antara Pemerintah Pusat dan
Pemerintah Daerah
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35

1 Memahami peraturan pajak daerah dan retribusi
daerah;

2 Memahami tugas dan fungsi bidang PDRD; dan

2 tahun 2023 tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah
dan Retribusi Daerah
s Peraturan Daerah Kota Bontang Nomor 1 tahun 2024 3 dMem;haml mekanisme koordinasi antar perangkat
tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah AEraL.
4  Peraturan Wali Kota Bontang Nomor 32 Tahun 2024
tentang Tata Cara Pemunguta Pajak Daerah
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 Pengendalian, Pemeriksaan dan Pengawasan Pajak 1 alat tulis kantor;
Daerah
2 komputer/printer/scanner;
3 jaringan internet; dan
4 aplikasi SIMPATDA

431

aplikasi SISMIOP

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila kerjasama antar instansi vertikal
dengan Bapenda tidak dilaksanakan maka
peningkatan PAD tidak akan maksimal

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.




Prosedur Kerjasama dengan instansi vertikal terkait peningkatan PAD

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian - ) Keterangan
“\M m.ﬂmm Staf vm_”mmmm:%hmm_: Kepala Bidang Sekretaris Kepala Badan Persyaratan/Perlengkapan Waktu Output
" Daftar Nama Instansi :
Mengkonsep Surat o Kejaksaan Negeri
pemberitahuan dan SK o KPP Pratama Bontang Ditiliikan kéoda
1 Walikota Kerjasama dengan o Satpol PP 15 menit Konsep i L 2 aﬂm_
instansi  vertikal  terkait o Inspektorat DERSEERe
peningkatan PAD o TNI/Polri
Staf mengetik konsep Surat v
o | pemberitahuan dan SK Ya * Kousep Suat )
Walikota kerjasama instansi e Rekap daftar —.Eam:mm: 15 menit Konsep
vertikal 'y o Konsep SK Walikota
Kasubbid mengoreksi arat X Apablly tidak
m:_cmlnmrcum dan  SK \/ e Konsep Surat sesuai maka
3 ﬂ<m:_3nm Kot dungs Tidak < ¢ Rekap daftar undangan 10 menit Konsep dikembalikan
Syekarai vl m__ 8 ¢ Konsep SK Walikota untuk
diperbaiki
Kepala bidang memaraf ,
sekretaris memaraf, kepala v
badan memaraf dan N e Konsep Surat e Surat Undan
4 | mensetujui surat L > e Rekap daftar undangan 10 menit o SK Walik _umm
pemberitahuan dan SK o Konsep SK Walikota aliko
Walikota kerjasama dengan
instansi vertikal
Materi rapat :
» Penegakan kepatuhan WP
4 o Penyiapan data profil WP
Kepala Badan memimpin e Sosialisasi & Edukasi e Notulen
5 ra _umn P o Pemeriksaan objek 60 menit o Daftar Hadir
P o Pemasangan media peringatan o Dokumentasi
o Berita acara lapanga
o Surat tugas
Bapenda dan Instansi Vertikal Pav—
g | melakukan ke  lapangan P Data realisasi lapangan Pajak 5 5] a%as . %
monitoring dan pengendalian =~ Daerah & Retribusi Daerah ring
kepada wajib pajak Bengentalian
|
P v
Bapenda bersama Instansi R
: Data realisasi Pajak Daerah & ; Laporan
4 <Mﬂﬁwrm.%”ﬁ%dw”m=rmvonm= Retribusi Daerah S0mentt Pelaksanaan
P g : kegiatan

: o




PEMERINTAH KOTA
BONTANG

BADAN PENDAPATAN
DAERAH

Nomor SOP 0;0855/(6728/ m’ m

15 Januari 2026
Tanggal pembuatan

20 Januari 2026
Tanggal revisi

25 Januari 2026
Tanggal pengesahan

Kepala Badan Pendapatan Daerah

Disahkan oleh Kota BONTANG

Na risnawati, S.Pi, M.Si
Pembina Tingkat I (IV/b)
NIP. 197612252005022002

Koordinasi dengan OPD
Judul SOP Pemungut dalam hal realisasi
Retribusi Daerah

Dasar Hukum

Undang-Undang Nomor 1 tahun 2022 Tentang
Hubungan Keuangan antara Pemerintah Pusat dan
Pemerintah Daerah

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 35
tahun 2023 tentang Ketentuan Umum Pajak Daerah
dan Retribusi Daerah

Peraturan Daerah Kota Bontang Nomor 1 tahun 2024
tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah

Peraturan Wali Kota Bontang Nomor 32 Tahun 2024
tentang Tata Cara Pemunguta Pajak Daerah

1 Memahami peraturan pajak daerah dan retribusi
daerah;

2 Memahami tugas dan fungsi bidang PDRD; dan

3 Memahami mekanisme koordinasi antar perangkat
daerah.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

Pemantauan dan Pemungutan Retribusi Daerah

alat tulis kantor;
komputer/printer/scanner;

jaringan internet; dan

s W N =

Laporan realisasi OPD

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila koordinasi antar perangkat daerah
dengan Bapenda tidak dilaksanakan maka
tidak akan terjadi sinkronisasi data antara
bendahara penerimaan OPD pemungut
retribusi dengan Bapenda selaku leading
sector penerimaan PAD.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.




Prosedur Koordinasi dengan OPD Pemungut dalam hal Realisasi Retribusi Daerah

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian OPD i Keterangan
woam_.__mc.ﬁ Staf vm_wﬂmh_hﬂmm.: Wmm%wmhm Sekretaris Mwwwﬂ Persyaratan/Perlengkapan Waktu Output
Retribusi
Mengkonsep
Surat Undangan
1 Rapat Koordinasi D Daftar Nama OPD Pemungut 15 menit Konsén Ditujukan kepda
dengan OPD Retribusi Daerah OPD Pemungut
Pemungut
Retribusi
Staf mengetik
konsep Surat v
Undangan Rapat Ya ¢ Konsep Surat
2 | Koordinasi o Rekap daftar undangan 15 menit Konsep
dengan OPD 5
pemungut
retribusi
Kasubbid
mengoreksi  srat Apabila tidak
Undangan Rapat \/ e Konsep Surat sesuai maka
3 | Koordinasi Tidak < ¢ Rekap daftar undangan 10 menit Konsep dikembalikan
dengan OPD untuk
pemungut diperbaiki
retribusi
Menyetujui dan v
menandatangani
konsep Surat > L o Kepala Bidang memaraf
4 Undangan Rapat K o Sekretaris memaraf 10 menit Wﬂwﬂﬁ s :_Mwﬂ”:m
Koordinasi ¢ Kepala Badan tanda tangan
dengan OPD barcode
pemungut
retribusi
o Pemaparan realisasi retribusi
5 | Kepala Badan Af sesuai target 60 menit . umﬁwﬂm&n
memimpin rapat  Berita acara realisasi .
¢ Dokumentasi
format Laporan
realisasi retribusi
dan menyerahkan
6 Wmvma.m mm_amjm.. a Data realisasi Retribusi Daerah | 10 menit rmg_.ms.
penerima masing- retribusi
masing OPD
Pemungut
Retribusi




PEMERINTAH KOTA

Nomor SOP ca)&&.%/’&?é/mlm

BONTANG

Tanggal pembuatan 15 Januari 2026

Tanggal revisi 20 Januari 2026

Tanggal pengesahan |25 Januari 2026

BADAN PENDAPATAN DAERAH

Kepala Badan Pendapatan

Disahkan oleh
Daerah Kota Bontang

Pethbina Tingkat 1 (1V/b)
NIP 197612252005022002

Judul SOP Penerimaan Barang

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Walikota Bontang Nomor 5 Tahun
2024 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi
Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Perangkat Daerah

2. Peraturan Daerah tentang Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Kota Bontang

1. Memahami proses pelaksanaan
penerimaanbarang hasil pengadaan.

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Komputer, Printer
3. Dokumen.

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila penerimaan barang tidak
diadministrasikan maka akan
menghambat kegiatan operasional
perkantoran dan pencatatan aset.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.




Prosedur Penerimaan Barang

Pelaksana Mutu Buku
X 0 Jabatan Pengurus Ka.Sub.B Revi _A
0 raian . a.sub.bag epala et
Fungsional Persyaratan /
Hemin barang _ACBE: n_ws Badan/PPK Kelengkapan Waktu Output
epegawaian
UFU) " ppTK
1. |Penerimaan barang dari pihak ketiga Mulai [ Dokumen barang 20 menit |Dokumen
ke kepala badan (pejabat pembuat
komitmen),menyerahkan ke pptk
melakukan penyerahan ke pengurus
barang,
Melakukan Penerimaan Barang/Jasa Dokumen, cek fisik Dokumen, cek fisik
dari Penyedia Y barang, berita acara barang, berita acara
2. % @ [serah terima barang 60 menit |serah terima barang
Penerimaan barang dari
panitia/tim/pejabat pengadaan, . Dokumen, cek fisik Dokumen ,cek fisik
3. |melakukan pengecekan, jenis f!\ |~ barang, berita acara 30 menit |barang, berita acara
spesifikasi, jumlah, harga dan serah terima barang serah terima barang
kondisi barang
v
< < -] Dokumen, cek fisik Dokumen ,cek fisik
4, Melakukan Penginputan di ﬁ- L barang, berita acara [30 menit barang, berita acara
SIMBADA |serah terima barang |serah terima barang
. Kartu barang, . Kartu barang, agenda
3. |Pencatatan penerimaan barang Selesai agenda barang 30 menit ——




PEMERINTAH KOTA

Nomor SOP

000-82-2 -1 1825/ Bre™{ X%

BONTANG

Tanggal pembuatan

15 Januari 2026

Tanggal revisi

20 Januari 2026

Tanggal pengesahan

25 Januari 2026

BADAN PENDAPATAN DAERAH

Disahkan oleh

Kepala Badan Pendapatan
Daerah Kota Bontang

NIP 197612252005022002

Judul SOP

Penerimaan Barang

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Walikota Bontang Nomor 5 Tahun|
2024 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi|
Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerja Perangkat Daerah

2. Peraturan Daerah tentang Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Kota Bontang

1. Memahami proses pelaksanaan
penerimaanbarang hasil pengadaan.

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Komputer, Printer
3. Dokumen.
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Apabila penerimaan barang tidak Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
diadministrasikan maka akan
menghambat kegiatan operasional

perkantoran dan pencatatan aset.




Prosedur Penerimaan Barang

Pelaksana Mutu Buku
Jabatan
No UsiaR Fungslanis] Pengurus Ka.Sub.Bag Kepala Persyaratan / Ket
Umum dan Badan/PPK Waktu Output
Umum barang p—— Kelengkapan
UFU) pee
/PPTK
1. |Penerimaan barang dari pihak ketiga Mulai Dokumen barang 20 menit |Dokumen
ke kepala badan (pejabat pembuat
komitmen),menyerahkan ke pptk
melakukan penyerahan ke pengurus
barang,
Melakukan Penerimaan Barang/Jasa Dokumen, cek fisik Dokumen, cek fisik
dari Penyedia 4 [|parang, berita acara barang, berita acara
2. | | [serahterima barang 60 menit Jmmnm: terima barang
| I
Penerimaan barang dari
panitia/tim/pejabat pengadaan, ) Dokumen, cek fisik Dokumen ,cek fisik
3. |melakukan pengecekan, jenis I barang, berita acara 30 menit |barang, berita acara
spesifikasi, jumlah, harga dan serah terima barang serah terima barang
kondisi barang
v
. . [ Dokumen, cek fisik Dokumen ,cek fisik
4. Melakukan Penginputan di L | barang, berita acara |30 menit barang, berita acara
SIMBADA serah terima barang serah terima barang
. Kartu barang, ; Kartu barang, agenda
3. |Pencatatan penerimaan barang | Selesai agenida bareng 30 menit r—




PEMERINTAH KOTA
BONTANG

BADAN PENDAPATAN DAERAH

Nomor SOP

o 8.2.3 /1893 / Benmn/2096,

Tanggal pembuatan |15 Januari 2026

Tanggal revisi 20 Januari 2026

Tanggal pengesahan |;g Januari 2026

Disahkan oleh Kepala Badan Pendapatan

Perfibina Tingkat I (IV/b)
NIP 197612252005022002

Judul SOP Pengadaan Langsung Katalog

Elektronik

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Presiden 70 Tahun 2012 tentang
Pengadaan Barang dan Jasa

1. Memahami tentang pengadaan Barang dan Jasa;

2. Memahami proses dan mekanisme pengadaan
barang dan jasa.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk

1. Alat Tulis Kantor

2. Kendaraan dinas operasional
3. Dokumen. Komputer , Printer
4. Perpres 70 Tahun 2012

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila barang cetakan tidak dilakukan
pengadaan maka akan menghambat kegiatan
operasional perkantoran.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.




Prosedur Pengadaan Langsung Katalog Elektronik

Pelaksana Mutu Buku
No Uraian Rekanan Bendahara Admin PPTK PPK Pejabat Persyaratan / Waktu iOutput Ket
Pengadaan [Kelengkapan
Melakukan penginputan dan @\ Bata Kebuth
1.  |pengumuman barjas di sirup (sistem ata wmm “Mc an 30 menit Paket Pengadaan
linformasi rencana pengadaan) 1
N
Melakukan Pembuatan Paket T ]
Pengadaan L] ket P Data Paket
2. 4’ Paket Pengadaan | 30 menit | Pengadaan Aplikasi
SIRUP
ﬁi T Data Paket
Melakukan Penunjukkan I | Pengadaan Aplikasi
3. Penyedia I_\ SIRUP 60 menit |Penunjukan Penyedia
v
Melakukan Penyampaian Draft fi B L Draft Surat Pesanan ) Dokumen
4.  [Surat Pesanan Lﬂ 60 menit Bertandatangan
pa:
_ W Surat Pesanan /
Melakukan Penandatanganan k- J .
9 |suratPesanan & Surat Perintah Kerja| 30 menit Barang / Jasa
v
]
6. Melakukan Penyediaan Barang | Barang / Jasa 30 menit Berita Acara
ﬁL
7. Melakukan Pemeriksaan Barang ‘h Surat Pesanan 30 menit Dokumen Bertanda
Tangan
Selesai Dokumen 5 . Pengadaan Barang
Pembayaran menit Jasa Terbayar
8. Melakukan Proses Pembayaran




PEMERINTAH KOTA |Nomer SOP co8.3-3/182-4 ) BARNDA| hoC
*

BONTANG
Tanggal pembuatan |15 Januari 2026

Tanggal revisi 20 Januari 2026

Tanggal pengesahan |;5 Januari 2026

BisaiiiE, clak Kepala Badan Pendapatan

BADAN PENDAPATAN DAERAH erah Kota Bontang

Trisnawati, ¥Pi, M.Si
ina Tingkat I (IV/b)
NIP 197612252005022002

Penyediaan Jasa Komunikasi Listrik

1 SOP
Jada Dan Air

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang (UU) Nomor 30 Tahun 1. Memahami Undang-Undang pada peraturan
2014 tentang Administrasi tentang kepegawaian
Pemerintahan

2. Permen PANRB Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

3. Peraturan Presiden (Perpres) Nomor 16
Tahun 2018 tentang Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah

4. PERWALI Kota Bontang No. 9 Tahun
2022 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata
Kerja Perangkat Daerah

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. Alat Tulis Kantor
2. SOP Surat Keluar 2. Komputer, Printer
3. Berkas Pegawai
4. Dokumen.
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Apabila SOP tidak dilakasanakan maka proses Disimpan sebagai data elektronik dan manual.

kenaikan pangkat jadi terlambat




Prosedur Penyediaan Jasa Komunikasi, Air dan Listrik

Pelaksana Mutu Buku
. Verifikator Hendal
No Dalar Penyedia endahara Kasubag Kepala Persyaratan / Wtk Bubsut L
Jasa Umumdan |gekretaris/ Badan Kelengkapan :
Kepegawaian ppk
/pptk
Penyedia Jasa
Mengirimkan permohonan ) Permohonan ; Permohonan |meliputi
* tagihan hl_.@_m_ Tagihan SEREHKS Tagihan Telkom, PDAM,
PLN dsb.
2 Melakakukan Penyusunan TI&r\J P Invoice/berkas 20 menit Permohonan
Berkas Pembayaran Serta L -[_ pembayaran, NPD, Tagihan
Melakukan penyerahan dokumen A witansi, Berita
ke verifikator cara Pembayaran,
BA Pemeriksaaan
Barang, Serah
Terima pekerjaan
Invoice/berkas
Melakukan verifikasi oleh pembayaran, NPD, .
3 |verifikator Y Kwitansi, Berita acara | 20 menit |SPP (surat
\ Pembayaran, BA perintah
Pemeriksaaan Barang, pembayaran)
Serah Terima pekerjaan
[Melakukan pembuatan SPP (surat ; . -
4 berintah pembayaran) S SPP (surat perintah 20 menit [Disposisi
> ! pembayaran)
5 w\_hmw:xmz verifikasi dokumen Disposisi 10 menit  SPM
j k
6 IMelakukan pengajuan SPM ke PA r SPM 10menit [Disposisi
g
Melakukan persetujuan dan wlffll_
7 |mengembalikan dokumen L __| |Disposisi 30 menit |Tagihan LS
ke Bendahara _




Pembayaran

Melakukan penyampaian ke BUD [ _ . : g
, | Tagihan LS 10 t |Tagihan LS
untuk di verifikasi _ agihan SeSE Fget
Melakukan penerbitan sp2d
r mwNU 2i Arsip
Selesai aporan jam SPJ




BONTANG

PEMERINTAH KOTA |Nomer SOP

000-8-3.3 /2.1 /Pacorin /

Tanggal pembuatan

15 Januari 2026

Tanggal revisi

20 Januari 2026

Tanggal pengesahan |25 Januari 2026

BADAN PENDAPATAN DAERAH

Disahkan oleh

Kepala Badan Pendapatan
erah Kota Bontang

NIP 197612252005022002

Judul SOP

Penyusunan RENJA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004
tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Nasional;

2 Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004
tentang Pemerintah Daerah;

3 Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun
2008 tentang Pedoman Evaluasi
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah;

4 Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008
tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan,
Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan
Rencana Pembangunan Daerah.

Memiliki kewenangan dalam membuat dan
menyusun Renja OPD;

Memiliki kemampuan untuk menyusun dan
merencanakan program dan kegiatan OPD untuk
periode 1 tahun kedepan.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 SOP Surat Keluar;

2 SOP Penyusunan Renstra

Alat Tulis
Kantor;

Komputer;
Printer.

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila Renja tidak disusun maka OPD tidak
memiliki pedoman untuk merencanakan
kegiatan yang akan dilaksanakan pada satu
tahun ke depan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.




Prosedur Penyusunan Renja

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Jabatan Jabatan Kepala Sekretaris Kepala Persyaratan / Waktu Output Ket
Fungsional Fungsional Bidang Badan Kelengkapan
Umum (JFU) Tertentu (JFT)
DPA
Membuat permohonan bahan . Surat
1 5 : Surat Edaran 30 menit
penyusunan Renja Mulai . Permohonan
Penyusunan Renja
A
Menyampaikan bahan ﬁ:“w\Jm Bahan penyusunan ; Baban
2 s i | ; 7 hari penyusunan
penyusunan Renja [ I—— Renja g
Renja
Menerima dan mendisposisi — Bahan penyusunan ; Bahan
3 A [ y 2 10 menit |penyusunan
bahan penyusunan Renja [ ] Renja .
== Renja
UL S
4 Mengumpulkan bahan um.: r * mmr.ms penyusunan 7 hari Draft awal Renja
membuat draft awal Renja | N Renja
T
5 Melapuckanesiapan bahan . Draft awal Renja 10 menit |Draft awal Renja
pembahasan Renja ]
A
v Apabila draft awal Renja
6 |Meneliti draft awal Renja Tipak Draft awal Renja 15 menit |Draft awal Renja ﬂmamvw.n _Amwm__u..cw:
maka dikembalikan
) untuk diperbaiki
Ya
.
Menerbitkan Surat Undangan m W : ;
7 Rapat Pembahasan Renja L] Draft awal Renja 90 menit |Surat Undangan
. N A B A
8 Menerima c:ams.mmz Rapat [ 4,* A g Surat Undangan 5 menit  [Surat Undangan
pembahasan Renja | S— L ]
Surat Undangan
g |Melaksanakanyapat N Materi 120 menit |Draft awal Renja
pembahasan Renja Bapenda - | .
L Daftar Hadir




Pelaksana Mutu Baku
Jabatan Jabatan Kepala Sekretaris Kepala Jabatan Jabatan Kepala
No Uraian Fungsional Fungsional Bidang Badan Fungsional Fungsional Bidang Ket
Umum Tertentu Umum (JFU) Tertentu
(JFU) (FT) (FT)
10 Zm:.w.m:.v:n:m_nm: deaft awal _l i«‘ Draft awal Renja 5 menit  |Draft akhir Renja
Renja | - ﬂ‘L
A
Y Apabila draft akhir Renja
11 |Memeriksa draft akhir Renja Tidak Ya Draft akhir Renja 30 menit |Draft akhir Renja nmamuma xmxm:-.dm:
L maka dikembalikan
Jv untuk diperbaiki
PN Apabila draft akhir Renja
12 [Memeriksa draft akhir Renja . 4 ) Draft akhir Renja 15 menit |Draft akhir Renja Samvm.n _Sxm__w:m:
Tidak N maka dikembalikan
A untuk diperbaiki
Memeriksa dan e
13 |menandatangani draft akhir i Jw Draft akhir Renja 5 menit |Renja
Renja ﬁl..-imﬂi.-
14 Mengarsip dan mengirimkan Rexijs 5 menit |Arsip

Renja




- BONTANG 15 Januari 2026

Tanggal pembuatan

- 20 Januari 2026
Tanggal revisi

Tanggal pengesahan |25 Januari 2026

Kepala Badan Pendapatan
Daerah Kota Bontang

el

Disahkan oleh

BADAN PENDAPATAN DAERAH

lia Trisnawa#, S.Pi, M.Si
mbina Tingkat 1 (IV/b)
NIP 197612252005022002

Judul SOP Surat Keluar
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Walikota Bontang No. 1. Memahami tata cara pengelolaan surat keluar
Tahun Tentang Pedoman Tata Naskah 2. Memahami pedoman pola klasifikasi kearsipan
Dinas Di Lingkungan Pemerintah Kota
Bontang;
2. Peraturan Walikota Bontang Nomor 5
Tahun 2024 Tentang Kedudukan, Susunan|
Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata Kerjal
Perangkat Daerah
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Alat Tulis Kantor
2. Komputer, Printer
3. Dokumen
4. Kendaraan Dinas Operasional
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Apabila surat keluar tidak diadministrasikan Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
maka akan menghambat kegiatan

administrasiperkantoran.




Prosedur Surat Keluar

No

Uraian

Pelaksana

Mutu
Buku

Ket

Konseptor

Ka.Sub.Bag
Umum dan
Kepegawaian/
KASUBBID

KABID

Sekretaris/

Kepala Badan

Persyaratan /
IKelengkapan

Waktu

Output

/ sekretariat

Menerima konsep surat dari bidang

Mulai

S—

i

Konsep surat

5 menit

Konsep surat

Meneliti konsep surat

Tidak

K

Ya

Konsep surat

10 menit

Konsep surat

Apabila konsep
suratterdapat
kekeliruan
maka
dikembalikan
kepada
pembuat untuk
diperbaiki

Meneliti dan memaraf konsep surat

Tidak

Ya

Konsep surat

10 menit

Konsep surat

Apabila konsep
suratterdapat
kekeliruan
maka
dikembalikan
kepada
pembuat untuk
diperbaiki

konsep surat

Meneliti dan menandatangani

Tidak

(

Konsep surat

10 menit

Surat

Apabila konsep
suratterdapat
kekeliruan
maka
dikembalikan
kepada
pembuat untuk
diperbaiki

menandatangani surat

Konsep surat

10 menit

ISurat




Menerima, memberikan nomor W'klj .
surat dan mencatat pada buku { | nrak
sgenda Surat ) Buku Agenda
Buku Agenda 5 menit
Memilah dan mencatat ekspedisi ﬁ J_
surat untuk didistribusikan ke S R Surat . Surat
bidang Buku Ekpedisi 5 menit | gyky Ekpedisi
Mengarsip dan mendistribusikan & ]
urat ke tujuan | Selesai Surat Arsip
\ Buku Ekpedisi
30 menit
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