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NO M O R SOP : SOP/PERSAN DIAN/23

fM] TA N G G A L PEM BUATAN : 1 Februari 2018

TAN G G A L REVISI : -
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DISAHKAN OLEH Kepala D inas K om unikasi dan Inform atika  

Kabupaten Uetmbok Utara

JLutIF A t — -

V X SASM ITA, SH

' :C>; V  NIP. 19G50T2j% 9S503 1 004

NAM A SOP Pengam anah P |n g t r i iT t^  Berita Berklasisfikasi

DASAR HUKUM : KU ALIFIKASI P E L A K S A N A :

1. Keputusan Menteri Dalam  Negeri N om or 34 Tahun 2001 tentang Pengam anan Berita Rahasia 

M elalu i Proses Persandian dan Telekom unikasi

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Apartaur Negara dan Reform asi B irokrasi N om or 35 Tahun 

2012 tentang pedoman Penyusunan S tandar O perasional P rosedur Adm inistrasi Pem erintah.

3. Peraturan Bupati Lom bok Utara N om or 12 Tahun 2016 tentang Kedudukan dan 

SusunanO rganisasi Perangkat Daerah Kabupaten Lom bok Utara.

1 M enguasai Komputer;

2  M em aham i O perasional P rosedur Persandian;

3  M em aham i Pengunaan A plikasi Persandian.

KETER K A ITA N  : P E R A LA TA N / PERLENG KAPAN :

1. SO P Surat Masuk

2. SO P Surat Keluar

1. K om puter PC / Laptop

2. Internet

3. P rin ter

4. S istem  Sandi

PERING ATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Koordinasi dan Kerjasama A nta r instansi tidak dapat berjalan dengan baik dan terham batnya 

in form asi yang m em ilik i urgensi tinggi.

- Buku Agneda

- Tanda Terim a



S O P  : P E N G A M A N A N  P E N G IR IM A N  IN F O R M A S I B E R IT A  B E R K L A S IF IK A S I

URAIAN PROSEDUR

PELAKSANA MUTU BAKU

Pembuat
Berita

Kasi
Persandian

Kelengkapan dan Peralatan Waktu O utpu t
Keterangan

8

1 . Menyerahkan berita yang dikirim

2 . Menerima Berita Yang dikirim

Memeriksa kelengkapan klasifikasi berita yang akan 

dikirim  berdasarkan sifat dan derajadnya.

4. Melakukan ekripsi berita menjadi berita sandi,

5. Mengagendakan Brita Berklasifikasi (sandi)

6 .  Mengirim Berita Ke Alamat Yang di Tuju

Melakukan Pemeriksaan Apakah Berita Berhasil Dikirim 

Atau Tidak

8. Melakukan Pengarsipan terhadap berita yang dikirimkar

Berita Berupa dokumen cetak 5 Menit
Berita Yangsudati Ditantatangani 

oleh Bupati/Wakil Bupati/Sekda/ 
Kepala SKPD

Permohonan data secara 

lisan dapat di tanggapi

Berita Yang sudah di tandatangani 
Bupati/Wakil Bupati/Sekda/Kepala 
SKPD

5 Menit
Berita Lengkap SesuaiTata Naskah 

Dinas

Memeriksa Klasifikasi Surat:

1. SusuaiTata Naskah Dinas

2. Memeriksa tanda tangan , pembuat 

berita, dan tanggal pembuatan berita

5 Menit Surat Ditandatangani oleh Kasi 

Persandian

Surat Ditandatangani Kasi Persandian 5 Menit Kriptogram/ Kawat sandi

Berita Yang sudah Dikirim Di 

Agendakan

1. Dari

2. Alamat Tujuan

3. Hal

4. NomorKode

5. Tanggal Pengiriman

6. Tanggal Pembuatan

5 Menit
Berita/ Dokumen daiam Agenda 
Keluar

Pengiriman berita menggunakan 
perlatan sandi

10 Menit
Berita di Kirim Sesuai Alamat 
Tujuan

Tidak

Memeriksa Status pengiriman apakah 

berhasil atau tidak
5 Menit Keterangan Berhasil atau Tidak

Berita sandi Yang sudah berhasil 

dikirim
10 Menit Arsip Berita


