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Undang-undang No, 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah ;
Undang-undang No. 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik |
Undang-undang No. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara ;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Sipil Negara dan Reformasi Birokrasi
Normor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Peraturan Daerah Kota Padang No.6 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kota Padang

Peraturan Walikota Padang Nomor 123 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan
Organlrsam Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Badan Pendapatan Daerah

1. Mampu Menyusun dan melaksanakan administras| BAPENDA :

2. Mampu Menyusun dan melaksanakan kegiatan tata usaha dan kearsipan
BAFPENDA

PERALATAN/PERLENGKAPA

engendalian Reman (Afs.p
SOP Pengendallan Dokumen

Jlka prosedur ini tidak dilakukan maka dapat beraklbat t]dak terkontrolnya surat yang ke!uar
ke BAPENDA

1. Alat Tulis Kantor
2. Stempel BAPENDA
3. Komputer dan Printer

4 Aplrkam Srlkandl

it Buku Reg:ster :
2. Burat keluar
3. Buku serah terima

Dilarang mengubah dan atau menggandakan dokumen ini tanpa persetujuan Kepala BAPENDA Kote Padang




2 |Membuat surat pada aplikas! Draft surat, peraturan 30 Draft surat keluar
Srikandi jang-undangal
printer dan komputer
Memberikan Persetujuan verifikator Draft surat keluar 5 Draft surat keluar
melalui aplikasi Srikandi terverifikasi
7 |Memberikan Persetujuan verifikator A Draft surat keluar 5 Draft sural keluar
melalul apiikasi Srikandi terverifikasi
'\ /-
Memberikan Persetujuan verifikator Draft surat keluar 5 Draft surat keluar
melalui aplikasi Srikandi terverifikasi
4 |Penandatanganan surat pada Draft surat keluar terparaf 5 Surat
aplikasi Srikandi tertandatangani secara
elektronik
6 |Registrasi surat keluar : Aplikasi Srikandi 2 |Surat
7 |Pembubuhan Nomor Surat, Jenis Aplikasi Srikandi 2 |Sumat
Surat, Tanggal Surat dan Tanda j
Tangan Elekironik
8 |Pengarsipan surat Aplikasi Srikandi 2 Arsip
9 |Pengiiman surat Aplikasi Srikandi 2 Surat Tembusan
= sesual
kebutuhan




DAFTAR RIWAYAT REVISI

No. Tanggal Revisi Perubahan No. Tanggal Revisi Perubahan

1 02-Apr-18 Mengimplementasikan Sistem Manajemen Mutu ISO 8001:2015
2 18-Sep-24 Mengimplementasikan Sistem Manajemen Mutu 1SO 8001:2015




