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Simbol-simbol yang dipergunakan dalam penyusunan SOP antara lain sebagai

berikut:

>

Garis alur proses

Penyimpanan data

- P

Garis alur tembusan

Konektor utk Penundaan Dokumen

Perpindahan halaman

Pengambilan keputusan Konektor

Data Kartu . Penggabungan Disket magnetik

Penggunaan simbol-simbol tersebut harus digunakan secara konsisten untuk suatu

kegiatan pelaksanaan tugas dalam organisasi.

Selain menggunakan empat macam pilihan format SOP yang ada pada Bab I
seperti dalam Peraturan Menteri Keuangan Nomor 139/PMK.01/2006, penyusunan SOP
dapat merupakan kombinasi di antara format-format SOP yang ada tersebut. Misalnya
dapat berupa gabungan antara format flowchart yang menggunakan simbol-simbol
dengan format simple steps yang disertai dengan uraian aktivitas kegiatan yang dilakukan,

seperti yang tergambar dalam contoh berikut ini:
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