
BAGIAN SEKRETARIAT 
 

Nama SOP : 

1. Pemrosesan Surat Masuk 

2. Pemrosesan Surat Keluar 

3. Pengelolaan Aset 

4. Pengaduan 

5. Manajemen Tamu Kepegawaian (MANTAP) 

6. Pelaporan LHKASN 

7. Penyusunan Laporan Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) 

8. Pemeliharaan Kendaraan Dinas 

9. Penyusunan Rancangan Renca Kerja Anggaran (RKA) 

10. Penyusunan Rencana Strategis (RENSTRA) 

11. Penyusunan Rencana Kerja (RENJA) 

12. Penyusunan Perjanjian Kinerja (PK) 

13. Penyusunan Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (LPPD) 

14. Penyusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban Pemerintahan 

Daerah (LKPJ) 

15. Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) 

16. Penyusunan Indikator Kinerja Utama (IKU) 

17. Penyusunan Rencana Kerja Tahunan (RKT) 

18. Sistem Pengendalian Internal Pemerintah (SPIP) 

19. Penilaian Mandiri Pelaksanaan Reformasi Birokrasi (PMPRB) 

20. Pengajuan Keputusan Bupati 

21. Penyusunan Laporan Bulanan, Triwulan Dan Semesteran 

22. Pengajuan Pencairan Dana Melalui Pencairan Langsung/ LS 

23. Pengajuan Pencairan Dana Melalui Pencairan GU (Ganti Uang) 




















































































































































