
 

  

P O L I T E K N I K   N E G E R I   B A N D U N G 

STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP) 

PEMBUATAN SOP PERMOHONAN PEMBUATAN SURAT 
KEPUTUSAN (SK) DIREKTUR PADA UNIT SUBBAGIAN UMUM 

POLITENIK NEGERI BANDUNG 

 

DESKRIPSI PROSEDUR: 

Pihak Terkait Deskripsi 

Unit Pengusul 1. Mengajukan Nota Dinas pembuatan Surat Keputusan (SK) 

Direktur dengan menyertakan TOR dan kelengkapan berkas 

sesuai ketentuan yang berlaku. 

2. Lampiran yang wajib disampaikan meliputi Nota Dinas resmi 

yang telah ditandatangani pimpinan pengusul, TOR atau Surat 

Tugas, serta rincian nama lengkap, gelar, NIP, jabatan, besaran 

honor, dan masa berlaku SK. 

Direktur Memberikan persetujuan awal dan disposisi terhadap Nota Dinas 

usulan pembuatan SK Direktur. Apabila tidak disetujui, Nota Dinas 

dikembalikan kepada Unit Pengusul untuk diperbaiki. 

Wadir II 1. Menerima disposisi Direktur. 

2. Melakukan verifikasi dan memberikan disposisi lanjutan 

terhadap usulan pembuatan SK Direktur. 

3. Jika tidak sesuai, dokumen dikembalikan ke tahap sebelumnya 

untuk perbaikan. 

Koordinator 

Bagian 

Keuangan dan 

Umum (BKU) 

1. Menerima disposisi dari Wadir II. 

2. Memberikan disposisi kepada Kepala Subbagian Umum untuk 

proses penyusunan konsep SK. 

Kepala 

Subbagian 

Umum 

1. Menerima disposisi dari Koordinator BKU. 

2. Memberikan arahan kepada Staf Subbagian Umum untuk 

menyusun konsep SK Direktur. 

3. Melakukan verifikasi terhadap konsep SK yang telah dibuat. 

4. Jika terdapat kesalahan, konsep dikembalikan kepada staf 

untuk revisi. 

Staf Subbagian 

Umum 

1. Menyusun konsep SK Direktur berdasarkan disposisi dan 

dokumen pendukung. 



2. Menyerahkan konsep SK kepada Kepala Subbagian Umum 

untuk diverifikasi. 

3. Melakukan revisi apabila terdapat koreksi dari Kepala 

Subbagian Umum, Koordinator BKU, Wadir II, atau Direktur. 

Kepala 

Subbagian 

Umum 

Memverifikasi konsep SK dan meneruskan kepada Koordinator 

BKU. 

Koordinator 

Bagian 

Keuangan dan 

Umum (BKU) 

Memverifikasi konsep SK hasil pemeriksaan Kepala Subbagian 

Umum dan meneruskan kepada Wadir II. 

Wadir II Memvalidasi konsep SK sebelum diajukan kepada Direktur untuk 

penandatanganan. 

Direktur   
1. Menandatangani SK Direktur yang telah divalidasi. 

2. Jika belum sesuai, SK dikembalikan untuk diperbaiki sesuai 

catatan. 

 

Staf Subbagian 

Umum 

1. Menerima SK yang telah ditandatangani Direktur. 

2. Melakukan digitalisasi (scan) dan distribusi SK kepada Unit 

Pengusul, Sekre Direktur, BKU, dan pihak terkait lainnya. 

3. Menyimpan dokumen fisik dan digital sesuai ketentuan arsip. 

Unit Pengusul Menerima SK Direktur final untuk digunakan sesuai kebutuhan 

kegiatan. 

Staf Subbagian 

Umum 

Mengarsipkan SK Direktur sebagai dokumen resmi institusi baik 
secara fisik maupun digital. 
 

 

Keterangan:  

1. SK   : Surat Keputusan 

2. TOR  : Term of Reference / Kerangka Acuan Kerja 

3. BKU  : Bagian Keuangan dan Umum 

4. Wadir II  : Wakil Direktur II 

5. Nota Dinas : Dokumen resmi pengajuan internal 

6. Disposisi  : Arahan/persetujuan pejabat berwenang 

7. Digitalisasi  : Proses pemindaian dokumen ke format elektronik 

8. Arsip  : Penyimpanan dokumen resmi secara fisik dan digital 






