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Melakukan paraf 
dan diserahkan 
kepada kepala 

BAPETEN 

Menandatangani SOP 
dan menyerahkan 

kepada Sub Koordinator 
Tata Laksana 

Mengajukan 
usulan SOP 

kepada Kepala 
BOU 

Mendisposisi 
usulan SOP 
kepada Sub 

Koordinator Tata 
Laksana 

Melakukan 
koordinasi 

penyusunan konsep 
(interview) SOP 
dengan PIC SOP 

Menyusun, membahas 
dan menyampaikan 

konsep SOP kepada Sub 
Koordinator Tata 

Laksana 

Memeriksa 
konsep SOP 

Memeriksa 
konsep SOP 

Menyampaikan kepada 
Sub Koordinator Tata 

Laksana untuk 
ditandatangani PIC SOP 

Mencetak dan 
menyerahkan konsep 
SOP kepada PIC SOP 

untuk menandatangani 

Menandatangani SOP 
dan menyerahkan 

kepada Koordinator 
Organisasi dan Tata 

Laksana 

Menandatangani SOP 
dan meyerahkan kepada 

Kepala BOU 
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Mendokumentasikan SOP 
sesuai ketentuan yang 

berlaku 

Menandatangani SOP 
dan menyerahkan 

kepada Sub Koordinator 
Tata Laksana untuk 
didokumentasikan 

Menandatangani SOP 
dan menyerahkan 
kepada Sekretaris 

Utama 


