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BAGIAN UMUM DAN PROTOKOL
SETDA KOTA YOGYAKARTA
Standard Operating Procedure Waktu Penyelesaian Kualifikasi Pelaksana |
Pengendalian Surat masuk rahasia 5 Menit Petugas Administrasi

Bagian Umum Setdz Kota Yoogvakarta

Kepala Bagian Umum dan Protokol

Dasar hukum:

1. Peraturan Walikota Yogyakarta No. 100 tahun 2010 tentang Pedoman Tata Maskah Dinas
2. Peraturan Walikota Yogyakarta No. 85 Tahun 2017 tentang Pedoman Pelaksanaan Tata Naskah Dinas Elektronik
3. Peraturan Walikota Yogyakarta No 45 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Wallkota Yogyakarta Nomor 85 Tahun 2017 tentang Pedoman

Pelaksanaan Tata Naskah Dinas Elektronik

Frosedur

I Menerima surat masuk rahasia yang ditujukan kepada Kepala Bagian Umum dan Protokol Setda Kota Yogvakarta
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Mencatat dalam buku kendali surat masuk rahasia lalu diberi lembar disposisi
Menyerahkan sural vang sudah dikendali kepada Kepala Bagian Umum dan Protokol Setda Kota Yogvakarta
Surat kembali kepada Petugas Administrasi. memberi tanda pada Buku kendali bahwa surat sudah turun dari Kepala dan mendistribusikan

surat sesuai Dispo kepala ( apabila surat untuk kepala pribadi . maka surat rahasia tetap berada di tempat Kepala )
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