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Nama SOP : Fungsi Sium (Seksi Umum) Polres Gorontalo Kota 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang – Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang     

    Kepolisian Negara Republik Indonesia; 

2. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2011 Tentang  

    Pembentukan Perundang-undangan; 

3. Perkap 23 tahun 2010 tanggal 30 September 2010   

    tentang susunan organisasi dan tata cara kerja  

    pada tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian   

    Sektor; 

4. Keputusan Kapolri Nomor : Kep/313/V/2010  

    Tanggal 19 Mei 2010 Tentang Kode Klasifikasi  

    arsip Kepolisian Negara RI; 

5. Perkap Nomor 7 Tahun 2007 Tanggal 31 Mei 2017    

    Tentang Naskah Dinas dan Tata Persuratan Dinas. 

 

1. Kasium Sebagai Penanggung Jawab; 

2. Kasubsimintu sebagai Pelayanan Administrasi Umum, Ketatausahaan 

dan Kearsipan dilingkungan Polres Gtlo Kota; 

3. Kasubsiyanma sebagai Pelayanan Markas dilingkungan Polres Gtlo Kota. 

Keterkaitan  Peralatan / Perlengkapan 

SOP Merupakan Pedoman Pelaksanaan Tugas Sium 1. Blangko; 

2. Buku; 

3. Map; 

4. Amplop; 

5. Cap; 

6. Komputer; 

7. Printer; 

8. Meja Sortir; 

9. Lemari Arsip; 

10. Jaringan Internet; 

Peringatan   Pencatatan dan Pendataan 

Menjaga Kerahasiaan Surat 1. Agenda Surat Masuk, Surat Keluar dan Mendistribusikan 

2. Mengarsipkan Surat Masuk dan Surat Keluar 

3. Menyiapkan Ruangan Untuk Pelaksanaan Rapat. 

 

 

 



 

  

1 

N
O 

URAIAN 
KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASIUM 
KASUB 

SIMINTU 
BAMIN 

SUBSIMINTU 
KASUB 

SIYANMA 

BANUM 
SUB 

SIYANMA 
KELENGKAPAN waktu 

Output 

1. Menerima, 

Membaca, 

Memberi 

Disposisi, 

Mengagendakan 

Surat Masuk 

Dan Surat 

Keluar Internal 

dan Eksternal 

        

ATK, Komputer, 

Printer, Lembar 

Disposisi, Buku 

Agenda, Verbal 

dan Buku 

Ekspedisi. 

10 

menit 
disposisi 

2. Menerima, 

Membaca, 

Mengoreksi, 

Meneliti Surat, 

Dan Memberi 

Paraf Terhadap 

Konsep Surat 

Yang Akan 

Ditanda Tangani 

Pimpinan 

KA/Waka 

       

ATK 1 Jam 

 

3. Menandatangani 

Surat Keluar 

dan Paraf Surat 

Yang Akan di 

ajukan Kepada 

Ka / Waka. 

     

ATK 
30 

Menit 

 

4. Menandatangani 

Penutupan 

Buku, laporan 

Bulanan Sium, 

laporan 

Kegiatan 

Kapolres Yang 

Akan dikirim 

Kepolda 

       

ATK , 

Komputer, 

Printer  

1 Jam 

 

5. Pengecekkan 

Kebersihan 

Mako 

       

1 Jam 

 

6. Mengagendakan 

Surat Masuk, 

dan mengajukan 

surat Yang Akan 

di Tanda tangani 

Oleh Ka / Waka 

     

Buku Agenda, 

Map 
1 Jam 

 

 

 



 

  

2 

N
O 

URAIAN 
KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KASIUM 
KASUBSI 
MINTU 

BAMIN SUB 
SIMINTU 

KASUB 
SIYANMA 

BANUM 
SUB 

SIYANMA 
KELENGKAPAN WAKTU 

OUTPUT 

7.  Memberikan 

Penomoran 

Pada Surat 

Keluar dan 

Mendistribusika

n Kesatker 

     

 Buku Verbal 

Dan Buku 

Ekspedisi 

15 Menit 

 

8. Mengarsipkan 

Surat, Merekap 

Surat Masuk 

dan Keluar Tiap 

Bulan 

     

Lemari Kabinet, 

Map Arsip 
30 Menit 

 

9. Menerima, 

Membaca dan 

Mengoreksi 

Membuat Nota 

Dinas Kepada 

Ka. 

      

10 Menit 

 

10 Menyiapkan 

Ruangan Untuk 

Kegiatan Rapat, 

Sidang 

Pernikahan, 

Vidcon 

     

ATK 15 Menit 
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I. PENDAHULUAN 

1) Latar Belakang 

a. untuk memberikan pedoman cara bertindak bagi anggota polri dalam menjalankan tugas  

tugasnya sehari – hari, maka perlu dibentuk suatu standar operasional prosedur (SOP). 

Setiap langkah anggota polri dalam melaksanakan suatu tugas tertentu harus selalu 

sesuai dengan apa yang telah ditetapkan dalam standar operasional prosedur tersebut. 

Standar operasional prosedur di buat pada masing – masing fungsi kepolisian yang 

menerangkan secara rinci langkah demi langkah yang harus dillakukan dalam melakukan 

suatu tugas kepolisian. Dalam rangka menindak lanjuti kebijakan Kepala Kepolisian 

Resor Gorontalo Kota yaitu dalam Seksi Umum, maka disusunlah sebuah standar 

operasional prosedur administrasi umum dilingkungan Polres Gorontalo Kota. 

b. Proses pada suatu pekerjaan harus dirancang dan dikembangkan, kesalahan prosedur 

dapat terjadi, bila suatu pekerjaan tidak dirancang dengan baik, dapat menimbulkan  

kecelakaan atau kerusakan. Untuk itu perlu dibuat suatu prosedur tetap yang bersifat 

standard, sehingga siapa sajapun, kapan sajapun dan dimana sajapun dilakukan langkah 

– langkahnya tidak berubah.  

Langkah - langkah kerja yang tertib ini disebut SOP (standard operating procedures). 
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2) Dasar 

a. Undang – Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

b. Perkap 23 tahun 2010 tanggal 30 September 2010 tentang susunan organisasi dan tata 

cara kerja pada tingkat Kepolisian Resor dan Kepolisian Sektor. 

c. Renja Polres Gorontalo Kota Tahun 2016. 
 

3) Maksud dan Tujuan 

a. Maksud penyusunan Pedoman Standar Operasional Prosedur (SOP) Seksi Umum (Sium) 

adalah : 

1) Sebagai dasar dan pedoman implementasi dalam pelaksanaan kegiatan pelayanan 

administrasi yang menyangkut tentang surat menyurat. 

2) Untuk menjelaskan prinsip – prinsip dasar dari Standar Operasional Prosedur (SOP) Sium 

agar mudah dipahami dalam pelaksanaan tugas. 

  

b. Tujuan penyusunan Pedoman Standar Operasional Prosedur (SOP) Seksi Umum (Sium) 

adalah Untuk menjamin pemahaman prinsip – prinsip dasar terhadap Standar 

Operasional Prosedur (SOP) sehingga tidak ragu dalam melakukan tindakan. 

4) Pengertian  

a. Sium adalah unsur pembantu pimpinan yang berada di bawah Kapolres bertugas 

melaksanakan pelayanan administrasi umum dan ketatausahaan serta pelayanan 

markas di lingkungan Polres.  

b. Sium dipimpin oleh Kasium yang bertanggung jawab kepada Kapolres dan dalam 

pelaksanaan tugas sehari - hari dibawah kendali Wakapolres. 
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c. Surat Perintah adalah suatu bentuk naskah dinas yang memuat pernyataan kehendak 

pimpinan untuk dipatuhi dan dilaksanakan oleh seorang personel dan perintah atau 

tugas itu mempunyai akibat pertanggungjawaban administrasi. 

d. Penyampaian naskah dinas adalah menyampaikan, mengirim, meneruskan naskah dinas 

kepada pihak yang bersangkutan antara dua pejabat/instansi atau lebih dari seorang 

pejabat atau staf yang satu kepada pejabat atau staf lainnya dan atau antar kesatuan 

didalam satu atau lain daerah dalam rangka memeperlancar pelaksanaan tugas Polri. 

 
5) Ruang Lingkup 

 Adapun Ruang Lingkup penyusunan SOP Seksi Umum meliputi pelayanan administrasi 

umum, pelayanan markas, rapat, kerasipan, tata urusan dalam, pelayanan tamu. 

 
6) Sistematika 

I.   PENDAHULUAN 

  1) Latar Belakang 

  2) Dasar 

3) Maksud dan Tujuan 

  4) Pengertian 

  5) Ruang Lingkup 

  6) Sistematika 

 
II.  TUGAS, FUNGSI DAN PERANAN 
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III. PELAKSANAAN TUGAS 

1) Pelayanan Administrasi 

2) Pelayanan Markas 

3) Rapat Internal 

4) Kearsipan 

5) Tata Urusan Dalam 

6) Pelayanan Tamu 

 
IV.  PENUTUP 

 

Standar Operasional Prosedur (SOP) tentang mekanisme pelayanan Seksi Umum Polres 

Gorontalo Kota tentang pelaksanaan tugas pokok fungsi serta peran Seksi Umum. 

 

II. TUGAS, FUNGSI DAN PERANAN 

 
a. Tugas 

Sium merupakan unsur pembantu pimpinan yang berada di bawah Kapolres bertugas 

melaksanakan pelayanan administrasi umum dan ketatausahaan serta pelayanan markas di 

lingkungan Polres. 

Sium dalam melaksanakan tugas dibantu oleh : 

 
1) Sub seksi Administrasi dan Ketatausahaan (Subsimintu), yang bertugas melakukan 

pelayanan administrasi umum, ketatausahaan, dan kearsipan di lingkungan Polres; 

 

2) Subseksi Pelayanan Markas (Subsiyanma), yang bertugas melakukan pelayanan markas 

di lingkungan Polres, antara lain melaksanakan pelayanan fasilitas kantor, rapat, 

angkutan, perumahan, protokoleruntukupacara, pemakaman, dan urusan dalam di 

lingkungan Polres. 
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b. Fungsi 

Didalam melaksanakan tugas, sium menyelenggarakan fungsi sebagai berikut : 

1) Pelayanan administrasi umum dan ketatausahaan antara lain kesekretariatan dan 

kearsipan di lingkungan Polres; 

2) Pelayanan markas antara lain pelayanan fasilitas kantor, rapat, angkutan, perumahan, 

protokoler untuk upacara, pemakaman, dan urusan dalam di lingkungan Polres; 

c. Peranan 

Menjaga kerahasiaan surat sesuai klasifikasinya serta memberikan pelayanan administrasi 

kepada satuan kerja dan masyarakat, dimana setiap bulannya melaporkan kegiatan – 

kegiatan yang telah dilakukan ke Satuan atas. 

 
III. PELAKSANAAN TUGAS 

1. Pelayanan Administrasi 

a) Tata Persuratan Dinas : 

1) Surat masuk 

Pengurusan surat masuk dilaksanakan dengan beberapa tahapan, yaitu: 

1) Penerimaan; 

- Surat masuk harus diteliti kebenaran alamat, kelengkapan, dan keadaan 

fisiknya apabila tidak sesuai dengan kondisi surat yang diterima, surat 

tersebut harus dikonsultasikan atau dikembalikan kepada pengirim; 

- Surat masuk diterima dalam keadaan amplop tertutup kemudian dipilah 

berdasarkan derajat dan klasifikasi surat; 

- Surat yang berklasifikasi sangat Rahasia, Rahasia dan Konfidensial 

disampaikan kepada alamat dalam keadaan amplop tertutup setelah surat 

tersebut di agendakan, kecuali ada pelimpahan wewenang dari pimpinan 

untuk membukanya; 
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- Surat yang berklasifikasi biasa dapat dibuka amplopnya dan diberi lembar 

disposisi; 

- Petugas penerima surat wajib menandatangani dan membubuhkan nama 

terang dan NRP/NIP pada tanda terima. 

2) Pencatatan; 

- Surat diterima oleh petugas, dicatat dengan memprioritaskan derajat surat; 

- Surat masuk dicatat pada buku agenda sesuai klasifikasi surat, dan diberi 

lembar disposisi; 

- Pencatatan surat berklasifikasi Sangat Rahasia, Rahasia atau konfidensial 

dilakukan oleh pejabat tertentu atau pejabat yang ditunjuk. 

- Pencatatan surat masuk dimulai dengan nomor satu pada tanggal pertama 

penerimaan surat pada bulan januari dan nomor terakhir pada tanggal 31 

Desember tahun itu juga 

3) Penilaian; 

- Penilaian surat dilakukan dengan berpedoman kepada derajat dan klasifikasi 

serta isi surat; 

- Penilaian dilakukan untuk menentukan apakah surat akan disampaikan 

kepada pejabat yang menanganinya dengan mempertimbangkan apakah 

surat tersebut asli atau tembusan;  

- Penilaian isi surat dilakukan untuk memproses surat, antara lain apakah 

perlu diolah dengan tata naskah atau tidak. 

4) Pengolahan; 

- Dilakukan oleh pimpinan yang berwenang untuk memutuskan /menentukan 

tindakan apa yang perlu diambil; 

- Prosesnya bergantung pada isi surat/masalah yang harus ditangani; 

- Hasil pengolahan ada yang langsung disimpan atau menghasilkan 

pengolahan naskah dinas baru.  

5)  Penyimpanan 

Naskah Dinas yang telah selesai diproses, disimpan sesuai ketentuan Tata 

kearsipan. 
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2) Surat Keluar 

Proses pengurusan surat keluar melalui tahapan : 

a. Pengolahan; 

- Penyusunan konsep naskah oleh perwira staf yang membidangi urusan 

tersebut atau pejabat yang ditunjuk; 

- Setiap konsep yang diajukan kepada pimpinan, terlebih dahulu 

dikoordinasikan isinya dengan pejabat atasannya untuk menjamin isi dan 

bahasa surat tersebut; 

- Setelah naskah dinas tersebut diparaf oleh para pejabat yang bersangkutan 

dan tidak ada kesalahan yang harus diperbaiki, diajukan kepada pejabat yang 

akan menandatangani; 

- Surat yang telah ditandatangani oleh Kapolres diberi nomor dengan sistem 

satu pintu yaitu Seksi Umum Polres; 

- Penomoran disesuaikan dengan bentuk dan kode klasifikasi surat serta dicatat 

didalam buku verbal dan nomor urut dimulai dari nomor satu pada tanggal 1 

s/d 31 bulan berjalan pada tahun itu juga; 

- Satu lembar/eksemplar naskah asli beserta lampirannya yang telah 

ditandatangani pejabat berwenang yaitu Kapolres ditinggalkan sebagai arsip. 

b. Penggandaan; 

- Penggandaan hanya dilakukan setelah surat ditandatangani oleh pejabat yang 

berwenang, diberi nomor  dan dikoordinasikan dengan sium; 

- Pembubuhan cap jabatan/dinas pada hasil penggandaan harus cap basah 

(bukan fotocopi); 

- Penggandaan surat keluar yang berklasifikasi konfidensial dan sangat rahasia 

diawasi dengan ketat demi kepentingan keamanan. 

 
c. Pengiriman. 

- Kegiatan menyampaikan atau meneruskan naskah dinas dan satu pihak 

kepada pihak lain 

- Pengawasan dan pengedalian surat keluar dilakukan melalui Seksi Umum. 
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- Semua surat yang akan dikirim dimasukkan ke dalam amplop dengan 

ketentuan pada kiri atas amplop dicantumkan kopstuk, kecuali untuk surat 

khusus; 

- Diatas kopstuk dicantumkan lambang tribrata dan dibawah kopstuk 

dicantumkan nomor surat dinas serta alamat yang dituju, dan di kiri bawah 

dibubuhi cap staf; 

- Surat sangat rahasia, rahasia, dan konfidensial dikirim dengan menggunakan 

dua amplop. 

3) Perlengkapan 

(1) Untuk mendukung pelaksanaan tata persuratan dinas, digunakan perlengkapan 

antara lain : 

a. Blangko/formulir; 

b. Buku; 

c. Map, odner, amplop, dan cap. 

(2) Blangko/formulir sebagaimana dimaksud  

a.  formulir berita yang dikeluarkan oleh komlek digunakan untuk mengirim 

berita lewat komlek; 

b.  belangko surat/naskah, berukuran kertas A4; 

c. belangko surat pengantar , berukuran kertas A4 

d. belangko lembar disposisi; dan 

e. belangko lembar tanda terima. 

(3) Buku 

a. Buku agenda, yaitu buku registrasi surat masuk untuk mencatat semua surat 

yang diterima; 

b. Buku verbal, yaitu buku registrasi untuk mencatat semua surat yang dikirim 

keluar instansi atau satuan organisasi lain; 

c. Buku ekspedisi, yaitu buku registrasi untuk mencatat surat yang dikirim. 

(4) Map dan odner termasuk didalamnya stopmap dan schnelhecter. 

(5) Amplop mempunyai ukuran sbb : 

a. Ukuran besar (40 cm x 26 cm); 

b. Ukuran sedang (37 cm x 14 cm); 

c. Ukuran kecil (24 cm x 10 cm). 
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(6) Cap terdiri dari : 

a. Cap jabatan; 

b. Cap staf; 

c. Cap derajat; 

d. Cap klasifikasi; dan 

e. Cap asli/tembusan. 

(7) Selain perlengkapan, perlengkapan yang dapat mendukung penyelenggaraan tata 

persuratan dinas antara lain: 

a. Komputer dan mesin ketik; 

b. Lemari arsip; 

c. Meja sortir; dan  

d. Filling cabinet. 

 

2) Pelayanan Markas 

Tugas Pelayanan Markas antara lain menyelenggarakan pelayanan markas, yang meliputi 

pelayanan urusan dalam lingkungan Polres, Pelaksanaan Kebersihan yang dilakukan rutin 

setiaphari kerja, meliputi kebersihan dalam ruangan dan luar ruangan. 

 
3) Rapat Internal 

Mempersiapkan pelaksanaan rapat bersama seluruh staf, mempersiapkan ruangan rapat dan 

perlengkapan sesuai kebutuhan, membersihkan / mengatur ruangan rapat, menyiapkan 

sound system dan LCD, serta mengundang peserta rapat, kemudian mengecek pelaksanaan 

rapat dan kehadiran peserta rapat lalu melaporkan kepada Ka bahwa rapat siap dimulai. 

 
4) Kearsipan 

Pemberkasan arsip dilakukan tanpa menunggu volume arsip banyak dan menumpuk untuk 

segera disimpan sehingga tidak akan menyulitkan dalam penataannya. 

Langkah – langkah pemberkasan arsip : 

 

1) Pemeriksaan berkas 

Pemeriksaan berkas dilakukan untuk mengetahui apakah suatu berkas surat sudah siap 

untuk disimpan 

 

KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA 
                   DAERAH GORONTALO 
               RESOR GORONTALO KOTA 

 



 

  

 
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  

SEKSI UMUM 
POLRES GORONTALO KOTA 

 

NO. DOKUMEN 

SOP/SIUM/ 

NO. REVISI 

00 

HALAMAN 

1/11 

TANGGAL TERBIT :  JANUARI 2019 

 

2) Pengelompokkan berkas arsip dalam folder Arsip yang saling berkaitan dalam satu 

kegiatan pekerjaan, disatukan dalam satu himpunan. 

3) Penentuan indeks 

Sarana penemuan kembali arsip apabila diperlukan dengan cara melalui penunjukkan 

suatu tanda pengenal yang dapat membedakan arsip tersebut dengan yang lainnya.  

4) Pengkodean 

Pengkodean terhasap subjek utama dan subjek dengan diberi garis bawah atau 

dilakukan pemberian tanda pada kata yang diseleksi dari yang tertera pada berkas surat. 

5) Tunjuk silang 

Alat untuk melengkapi indeks dalam menampung persamaan dan peristilahan lain yang 

mempunyai arti yang sama. 

6) Penyortiran 

Dilakukan berdasarkan subjek utama, sub subjek serta rinciannya atau melalui kode – 

kode yang ditetapkan dalam pola klasifikasi. 

7) Penyimpanan berkas 

Penyimpanan berkas surat perlu memperhatikan peralatan – peralatan yang digunakan 

sebagai tempat penyimpanan. 

8) Memasukan arsip dalam folder 

Arsip yang telah dilakukan kode dan indeksnya dipersiapkan folder pada teks folder 

dituliskan klasifikasinya dan indeksnya. 

 

5) Tata urusan dalam 

mempunyai tugas melaksanakan ketata usahaan, urusan dalam, administrasi dan laporan 

keuangan serta administrasi perlengkapan, kearsipan, dan pelayanan kantor di lingkungan 

Polres. 

 

6) Pelayanan tamu 

Tamu Ka melapor staff terlebih dahulu, mengisi buku tamu, menanyakan keperluan / 

Kepentingan tamu. 
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IV. PENUTUP 

1. Demikian penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Seksi Umum dibuat sebagaimana 

telah diuraikan diatas untuk dijadikan pedoman oleh setiap anggota seksi umum Polres 

Gorontalo Kota. 

2. Adapun hal yang belum diatur dalam Standar Operasional Prosedur ini maka akan 

ditambahkan kembali. 
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