








LAMPIRAN II  

KEPUTUSAN  KEPALA DINAS KOMUNIKASI 

DAN INFOMATIKA KABUPATEN DEMAK 

  Nomor     :   067/017 TAHUN 2025 

  Tanggal  :   15 Januari  2025 

   

KLASIFIKASI PENOMORAN SOP 

 

Klasifikasi penomoran SOP sebagaimana tercantum pada Lembar / Halaman 

Informasi dibaca sebagai berikut : 

a. Angka pertama di awal nomor menunjukkan Dinas Komunikasi dan Informatika 

Kabupaten Demak 

b. Angka kedua atau yang berada di tengah nomor menunjukkan Bidang yang ada 

pada Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Demak, dan berdasarkan 

jumlah SOP dimasing – masing Bidang beserta Uraian tersebut berturut-turut 

sebagai berikut : 

01. Sekretariat  (20 SOP) 

1. SOP Pengajuan Kartu Pegawai ( KARPEG ) 

2. SOP Pengajuan Karis Karsu Pegawai 

3. SOP Pelayanan Pengajuan Kenaikan Gaji Berkala ( KGB ) 

4. SOP Pelayanan Pengajuan Pensiun Pegawai 

5. SOP Pelayanan Surat Masuk dan Keluar 

6. SOP Pelayanan Pengajuan Kenaikan Pangkat Pegawai 

7. SOP Pelayanan Pengajuan CUTI Pegawai 

8. SOP Pelayanan Pengajuan MUTASI Pegawai 

9. SOP Pelayanan Pengajuan Ujian Penyesuaian Ijazah Pegawai 

10. SOP Penyusunan RKA OPD 

11. SOP Penyusunan LKJIP OPD 

12. SOP Penyusunan Rencana Kerja ( RENJA ) 

13. SOP Pengumpulan Data Kinerja 

14. SOP Pengukuran Data Kinerja 

15. SOP Peminjaman Arsip Aktif 

16. SOP Peminjaman Arsip Inaktif 

17. SOP Pemberian Penghargaan Rewards Kepada ASN dan Non ASN 

18. SOP Survey Kepuasan Masyarakat 

19. SOP Penyusunan SKP 

20. SOP Penilaian Kinerja ASN 

02. Bidang Informasi dan Komunikasi Publik (31 SOP) 

1. SOP Lapor Bupati 

2. SOP Layanan Aduan Masyarakat 

3. SOP Motivasi Hari Ini RSKW 










