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Standar Operasional Prosedur : PENGIRIMAN/PENERIMAAN BERITAPetugas ADM Kasi Petugas Sandi/Sandiman Operator Radio Kelengkapan Waktu Output1 Menerima berita/radiogram yang akan dikirim Berita Radiogram 5 Menit Cap Register2 Memeriksa / meneliti dan memberi klasifikasi berita / radiogram jika sesuai  diteruskan ke petugas sandi/sandiman jika tidak sesuai dikembalikan ke putugas ADM Tidak              Ya Berita Radiogram 5 Menit Kartu disposisi Dinas3 Memberi kode sandi terhadap konsep berita/radiogram sesuai tingkat kerahasiaannya Kode Sandi 5 Menit Buku Agenda Surat MasukNo. Kegiatan Mutu Baku KeteranganPelaksana4 Mengadakan berita/radiogram untuk dikirimkan dan diberi nomor registrasi, Melaksanakan proses pengiriman berita/radiogram: (berita/radiogram biasa, berita/radiogram rahasia) Nomor Registrasi 1 Jam Surat Keluar5 Melaksanakan pengarsipan berita yang telah dikirim Pengarsipan 5 Menit Sub. File (data/storage)


