| Dasar Hukum:

061/145
Momor SOF
1 Maret 2021
Tanggal Pembuatan
BAGIAN UMUM DAN PROTOKOL T il
SEKRETARIAT DAERAH Tangau Gavial
KOTA YOGY
AKARTA Tanggal Efektif //
Ml : o — N . >
; v B0 .. & dgn Protokol Setda Kola Yogyakaria
Disahkan oleh ,"h;f n ogy
,"-!.lh,,.:a 7 ~
T B
3 3
[E=—— 05311999032005
| Nama SOP sifat masuk Bagian Umum dan Protokol Setda
| lewat E-Office
== B = - i e _: __ =liE Kualifikasi Pelaksana: o )
1 Peraluran Walkota Yogyakarta No. 100 tahun 2010 tentang Pedoman Tata Naskan o St = ) |

Dinas

2. Peraturan Walikota Yogyakarta Mo 85 Tahun 2017 tentang Pedoman Pelaksanaan Tata

Maskah Dinas Elektronik

1. Peraturan Walkota Yopyakarta No. 45 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan

_ Keue_rice-T_.an'

Walikota Yogyakarta Nomor 85 Tahun 2017 tentang Pedoman Pelaksanaan Tata
Naskah Dinas Elektronik

(TR N R

Peralatan/Per lengkapan:
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S0P Pengencalian Surat Keluar Bagian Umum dan Protokal lewat E-Office
S0P Pengendalian Surat Masuk Setda Kota Yk lewat E-Office

S0P Pengendalian Surat Keluar Setda Kota Yk lewat E-Office

SOF Pengendalian Surat Keluar Setda Kota Yogyakarta secara manual
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S0P Pengendalian Surat masuk rahasia Sekretanat

Peringatan

pangrmuan kembal

2. Pengadministrasian sural masuk tidak terbb akan mengakibatkan informasi Wdak bisa

gilindakianul tepal wakiu

SOF Pengendslian Surat masuk rahasia Bagian Umum dan Protokol Setda Kota Yk

Tifak memperkan landa lenma kepada pengoim sural akan menyuitkan proses |
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Penca

Kepala Bagian Umum Setda Kota Yogyakarta
Kepala Sub Bagian
Petugas Administrasi

Buku Pedoman Tala Kearsipan Permerintah Kota Yogyakara
Buku Kode Klasifikasi Surat
Tanda tenma
Cap tangga
Dafiar /) Buku PengendalVBuku penomoran
Lembar disposisi
Buku Agenda
ATHE
Computer | laptop/Hp
tatan dan Pendataan

Surat masuk harus dibenkan nomor dan tanggal sural sesua: daftar pengendal



Menerima surat dari OPD /
Unit kerja lewat E-office /
manual /E-mail ataupun
masyarakat , meneliti
kelengkapan surat, memberi
[kode dan nomor urut surat
masuk,tanda terima ,
menaikkan ke Kepala Bagian
Umum

Memberikan disposisi ke
Ka Sub Bagian yang terkait
dengan isi surat

Menenma disposisi dan .
Kepala Bagian Umum dan |
menindakianjutinya sesuai 1si
disposisi dari Kepala

[

Computerflaptop/Hp, Buku

pEnomoran

menit

Surat terkendal

Apabila surat diterima dalam

bentuk hardcopy maka akan

di scan terlebih dahulu baru d
kendalikan lewat E-Office

‘ Computer/laptop/Hp

Computer/laptop/Hp

menit

3
Menit

sendin apabila surat yang
diterima menunjuk langsung
nama Kepala ataupun isi
surat tidak bisa
diwakilkan/perly kebijakan

Disposisi | progress langsung dari Kepala ( untuk

Tindak lanjut
cisposisiprogress

surat undangan ), untuk surat
dinas | kepala bisa
menindaklanjut sendir
ataupun mendisposisi Ka
Sub. Bag

Kepala Sub Bagian bisa
memernntahkan anak
buahnya untuk
menndaklanjut disposis
Kepala Bagian Umum /
menindaklanjuti sendr
untuk surat undangan
apabila bvsa diwakilkan Ka
Sut Bagian bisa
mendisposisikan ke staf nya
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Kepala bisa menindaklanjuti |



