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KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
KOTA PALANGKA RAYA

BOY YEPTHANIUS, S.E.,M.M
NIP. 197208031993031004

PEMERINTAH KOTA PALANGKA RAYA
Jalan TJILIK RIWUT KM. 5,5 NOMOR 98

PALANGKA RAYA



DAFTAR SOP AP
NO. NAMA SOP AP NOMOR SOP AP
SERETARIAT

1. SURAT KELUAR 000.8.3.3/ 476 /BKBP/IX/2025
2. SURAT MASUK 000.8.3.3/ 477 /BKBP/IX/2025
3. LAPORAN ABSEN BULANAN 000.8.3.3/ 478 /BKBP/IX/2025
4. PEMBINAAN DAN PENEGAKAN DISIPLIN PEGAWAI 000.8.3.3/ 479 /BKBP/IX/2025
5. PENGUMPULAN BAHAN/DATA 000.8.3.3/ 480 /BKBP/IX/2025
6. KENAIKAN GAJI BERKALA 000.8.3.3/ 481 /BKBP/IX/2025
7. CUTI PEGAWAI 000.8.3.3/482 /BKBP/IX/2025
8. USULAN KEPEGAWAIAN

- Kenaikan Pangkat Reguler (Otomatis);
- Kenaikan Pangkat Pilihan (dalam Jabatan Struktural);
- Kenaikan Pangkat Penyesuaian Ijazah; dan
- Pensiun Pegawai;

000.8.3.3/483/BKBP/IX/2025

9.

PENYUSUNAN SK TIM
- Tim Terpadu Penanganan Konflik Sosial;
- Kewaspadaan Dini Pemerintah Daerah;
- Forum Koordinasi Pimpinan Daerah;
- Pembentukan Susunan Dewan Pembina, Pengurus
Keanggotaan Dan Sekretariat Forum Pembauran
Kebangsaan Kota Palangka Raya Dan Kecamatan;

- Pengurus Pusat Pendidikan Wawasan Kebangsaan
Tingkat Kota Palangka Raya;
- Pembentukan Kepengurusan, Anggota Dan Seketariat
Forum Bela Negara Tingkat Kota Palangka Raya;

- Pembentukan Gugus Tugas Gerakan Nasional Revolusi
Mental Di Kota Palangka Raya;

- Forum Kerukunan Umat Beragama;
- Tim Terpadu Pencegahan dan Pemberantasan
Penyalahgunaan dan Peredaran Gelap Narkotika dan
Prekursor Narkotika Kota Palangka Raya

- Pembentukan Tim Verifikasi Kelengkapan Administrasi
Permohonan Bantuan Keuangan Partai Politik;

- Pembentukan Tim Pemantauan, Evaluasi dan Pelaporan.

000.8.3.3/484/BKBP/IX/2025

10. PERMINTAAN DAN PENYAMPAIAN DATA DUKUNG
LAPORAN KINERJA 000.8.3.3/485/BKBP/IX/2025

11. LAPORAN BARANG ASET 000.8.3.3/486/BKBP/IX/2025
12. USULAN BARANG ASET- Usulan Penghapusan Barang Dan Aset- Usulan Rencana Kebutuhan Barang Milik Daerah

000.8.3.3/487/BKBP/IX/2025

13. PENGAJUAN SPP LS GAJI 000.8.3.3/489/BKBP/IX/2025

14. PENGAJUAN SPP UP/LS/GU 000.8.3.3/490/BKBP/IX/2025

15. PENYUSUNAN RENSTRA 000.8.3.3/491/BKBP/IX/2025

16. PENYUSUNAN RENJA 000.8.3.3/492/BKBP/IX/2025

17. PENGAJUAN SPT / SPD 000.8.3.3/493/BKBP/IX/2025

18. PENCAIRAN DANA KEGIATAN 000.8.3.3/494/BKBP/IX/2025

BIDANG POLITIK DALAM NEGERI

19. SURAT REKOMENDASI DAN VERIFIKASI
KELENGKAPAN ADMINISTRASI DANA HIBAH 000.8.3.3/495/BKBP/IX/2025

BIDANG KEWASPADAAN NASIONAL DAN PENANGANAN KONFLIK

20. KEGIATAN RENCANA AKSI DAERAH (RAD) DAN
PENANGANAN KONFLIK SOSIAL 000.8.3.3/496/BKBP/IX/2025

21. PENANGANAN INFORMASI KONFLIK 000.8.3.3/497/BKBP/IX/2025

22. KEGIATAN KEWASPADAAN DINI PEMERINTAH
DAERAH 000.8.3.3/498/BKBP/IX/2025



23. KEGIATAN FORUM KOORDINASI PIMPINAN DAERAH
(FORKOMPIMDA) 000.8.3.3/499/BKBP/IX/2025

24. REKOMENDASI SURAT KETERANGAN PENELITIAN
(SKP) 000.8.3.3/500/BKBP/IX/2025

BIDANG IDEOLOGI BANGSA, WAWASAN KEBANGSAAN DAN KARAKTER BANGSA

25.
DUKUNGAN KELANCARAN FORUM BELA NEGARA
(FBN)- Fasilitasi Pelaksanaan Panggung Suara Kebangsaan

000.8.3.3/501/BKBP/IX/2025

26.
DUKUNGAN KELANCARAN FORUM PEMBAURAN
(FPK)
- Fasilitasi Sosialisasi Wawasan Kebangsaan

000.8.3.3/502/BKBP/IX/2025

BIDANG KETAHANAN EKONOMI, SOSIAL, BUDAYA, AGAMA DAN ORMAS

27.
DUKUNGAN KELANCARAN FORUM KERUKUNAN
UMAT BERAGAMA (FKUB)- Fasilitasi Pendirian Rumah Ibadah- Fasilitasi Sosialisasi Kerukunan

000.8.3.3/503/BKBP/IX/2025

28. PENERBITAN SURAT KETERANGAN
PEMBERITAHUAN KEBERADAAN ORMAS 000.8.3.3/504/BKBP/IX/2025

29.
MEMERIKSA KEABSAHAN DOKUMEN DAN
PENERBITAN SURAT KETERANGAN TERDAFTAR
ORMAS

000.8.3.3/505/BKBP/IX/2025

PENGGUNAAN APLIKASI SRIKANDI

30. NASKAH KELUAR MENGGUNAKAN APLIKASI
SRIKANDI 000.8.3.3/506/BKBP/IX/2025





























































































































 
No 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

Operator Srikandi 
(Peregistrasi Naskah) 

Verifikator Naskah 
(Subkor/Koor/JPT) 

 
Unit Kearsipan 

Penandatangan Naskah  
Kelengkapan 

 
Waktu 

 
Output Dinas 

  

 
1 

 

 
Melakukan persiapan Registrasi Naskah 
Keluar 

     
Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 

  
Persiapan Registrasi 

Naskah Keluar 

 

 
 

a 

 
Memastikan konsep/ draft Naskah 

Dinas yang akan dikirimkan sudah 

dibuat sesuai dengan peraturan 

Tata Naskah Dinas 

     
Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 

 
 

2 menit 

 
Konsep Naskah Dinas 

sudah dibuat sesuai 

dengan peraturan Tata 

Naskah Dinas 

 

 

 
b 

 
Memastikan lampiran tersedia 

jika terdapat lampiran pada 

Naskah Dinas yang akan 

dikirim. 

     
Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 

 

 
1 menit 

 

 
Lampiran tersedia 

 

 

 
c 

 
Memastikan ketentuan lain yang 

perlu diperhatikan seperti 

ekstension file (.docx/ 

.doc ) maupun ukuran file. 

     
Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 

 

 
1 menit 

 

 
ekstension file telah 

sesuai 

 

 

 
2 

 
Membuka aplikasi SRIKANDI 

dan login menggunakan 

username dan password 

     
Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 

 

 
1 menit 

 
aplikasi dan akun 

SRIKANDI telah terbuka 

 

 
 

3 

 

 
Melakukan Registrasi Naskah Dinas 

keluar pada aplikasi SRIKANDI 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tidak 

    
Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 

  

 
Naskah Dinas siap 

dilakukan registrasi 

 

 

 a.  

 

Menekan tombol menu Registrasi 

Naskah Keluar 

   Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 

 
1 menit menu Registrasi Naskah 

Keluar telah terbuka 

 

 
 b. 

 

Melengkapi metadata Naskah 

Dinas Keluar diantaranya : 

Tanggal Naskah, Penandatangan 

Naskah, nama pemeriksa naskah, 

kolom “akan dikirimkan melalui 

unit persuratan” (pilih Badan 

Kesatuan Bangsa dan Politik Kota 

Palangka Raya), Sifat Naskah, 

Klasifikasi, Jenis Naskah, Nomor 

Naskah, Nomor Agenda, Tujuan 

Naskah, Tembusan Naskah, Hal, 

Tingkat Urgensi, Isi Ringkas. 

    
 
 
 

 
Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 

 
 
 
 
 
 

3 menit 

 

 
 
 
 
 

metadata Naskah 
Dinas Keluar telah 
dilengkapi 

 

 
 

c. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Menekan tombol choose files 
(.docx dan.doc ) untuk 
mengunggah File elektronik 

Konsep Naskah Dinas Keluar 

 

 
Tidak 

   
Aplikasi SRIKANDI, akun SRIKANDI 

(username dan password), file Konsep 

Naskah Dinas Keluar elektronik 

 
 

1 menit 
 

File elektronik Naskah 

Keluar berhasil diunggah 

 

 

Pengiriman Naskah Dinas Keluar (Eksternal) Menggunakan 
Aplikasi SRIKANDI 

 

 
Dinas



 

 d. Menekan tombol choose files (tidak) 
terbatas jenis filenya dapat berupa 
pdf, word,jpeg,excel, dll) untuk 
mengunggah File elektronik lampiran 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Tidak 

    
Aplikasi SRIKANDI, akun 

SRIKANDI (username dan 

password), file Konsep Naskah 

Dinas Keluar elektronik 

 
 
 

Aplikasi SRIKANDI, akun 

SRIKANDI (username dan 

password), Naskah Dinas lainnya 

yang berkaitan dengan naskah 

dinas yang diregistrasi 

 

 
1 menit 

 
 
 
 
 

1 menit 

 
 
 

lampiran berhasil 
diunggah 

 
 
 

Nomor Referensi telah 
terisi 

 

 
 

e. Mengisi kolom Nomor Referensi jika 
Naskah Dinas berkaitan dengan 
Naskah Dinas lainnya yang pernah 
dilakukan registrasi kedalam aplikasi 
SRIKANDI. Jika tidak terdapat 
referensi dapat dikosongkan. 

    

  

f.  Menekan tombol Simpan 

setelah semua kolom 

dilengkapi 

 
Tidak 

 

 
 
 
 
 

Ya 

   
Aplikasi SRIKANDI, akun 

SRIKANDI (username dan 

password), file Konsep Naskah 

Dinas Keluar elektronik 

 

 
1 menit 

 
Naskah Dinas 

berhasil disimpan 

dan diregistrasi 

 

 

 
4 

 
 
 
 

5 

Memastikan metadata yang 

dilengkapi telah sesuai, termasuk file 

dan lampiran Naskah Dinas yang 

akan dikirim. Jika terdapat 

kesalahan dapat dilakukan 

perubahan, maupun penghapusan. 

 
Memeriksa/ Melakukan verifikasi 
Konsep 

Naskah Dinas untuk disetujui atau 
direvisi 

  
 

 
Aplikasi SRIKANDI, akun 

SRIKANDI (username dan 

password), file Konsep Naskah 

Dinas Keluar elektronik 

 

 
3 menit 

 

 
Metadata registrasi 

naskah keluar 

dipastikan 

keseuaiannya 

 

   

 
Ya 

 
 
 

Tidak 

  
Aplikasi SRIKANDI, akun 

SRIKANDI (username dan 

password), file Konsep Naskah 

Dinas Keluar elektronik 

 

 
10 menit 

 
Naskah Dinas 

diperiksa 

 

 

 
6 

 
Menandatangani Naskah Dinas 

yang sudah diverifikasi oleh petugas 

verifikator. 

    
Aplikasi SRIKANDI, akun 

SRIKANDI (username dan 

password), file Konsep Naskah 

Dinas Keluar elektronik 

 

 
5 menit 

 
Naskah Dinas Sudah di 

Tanda- Tangani 

 

 
 

7 

 
Memastikan Konsep Naskah 

Dinas telah diperiksa dan 

disetujui serta telah 

ditandatangani dan siap dikirim 

  
Ya 

  
Aplikasi SRIKANDI, akun 

SRIKANDI (username dan 

password), file Konsep Naskah 

Dinas Keluar elektronik 

 
 

3 menit 

 
konsep naskah 

ditindaklanjuti sesuai 

catatan hasil verifikasi 

 

 
8 

 
Mengirimkan Naskah Dinas Keluar 

    Aplikasi SRIKANDI, akun 

SRIKANDI (username dan 

password), file Konsep Naskah 

Dinas Keluar elektronik 

 konsep Naskah Dinas 

Keluar telah dikirim 

 

 a. Menekan tombol kirim surat apabila 

Instansi Penerima sudah  

menggunakan Aplikasi SRIKANDI 

    Aplikasi SRIKANDI, akun 

SRIKANDI (username dan 

password), file Konsep Naskah 

Dinas Keluar elektronik 

 
1 menit 

 

 
 

2 menit 

konsep Naskah Dinas 

Keluar telah dikirim 

 

 
b. Mengirim Naskah Dinas melalui email

 
dinas unit pengolah secara langsung 

apabila instansi tujuan belum 

implementasi Aplikasi SRIKANDI. 

     
webmail, akun email (username 

dan password), alamat email 

Tujuan Naskah Dinas, file 

Konsep Naskah Dinas Keluar 

elektronik 

 

 
Naskah Dinas Keluar 

telah dikirim melalui 

email 

 

Norma waktu: 37 menit 

 
 


