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Tanggal Efektif

Ka. Bagian Umufi ¢

okol Setda Kota Yogyakarta

| E-Office ——

Disahkan oleh
"\ 4% AFIA ROSDIANA TP,
O NIR. 1972053 11999032005
N0 RiR.4 } .
Nama SOP Pengendalian Surat Keluar Setda Kota Yogyakarta lewat

[_ Dasar 1-1-uicur'n:

| Kualifikasi Pelaksana:

Dinas

MNaskah Dinas Elektronik

1. Peraturan Walkota Yogyakara No. 100 iahun 2010 lenlang Pedoman Tata Naskah |

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

‘ 3. Peraturan Walikota Yogyakarta No. 45 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan

Walikota Yogyakarta Momor 85 Tahun 72017 tentang Pedoman Pelaksanaan Tata

_r'daskah__[!_llﬂa§£rektrgra_i_lc___
kKeterkaitan:

1. S0P Peﬁgendairarqéu'at.keluau l-":agian Umum dan Pratokol le

wat £-Office

| 2. S0P Pengendalian Surat Masuk Bagian Umum dan Protokol Setda Eota Yogyakarta

[ ewat £-Office

3. 50P Pengendalian Surat Masuk Setda Kota Yk lewat E-Office
4. S0P Pengendalian Surat Keluar Setda secara manual Kota Yogyakarta

[ 5. S0P Pengendalian Surat masuk rahasia Bagian Umum dan Protokol Setda kota Yk
& SOP Pengendalian Surat masuk rahasia Sekretariat

Peringatan

1 Tidak memberikan tanda terimal nomer kendal kepada ::-E.r.\élnrr: sural akan menyulitkan '

Prases penermuan kembal

2. Pergadminstrasian swral kejuar boak tertib akan mengakibatkan informas: tidak bisa

ditind aklanjut: tepat wakiu

Pimpinan
Petugas Administrasi/pengelola surat

Buku Pedoman Tata Kearsipan Pemenntah Kota Yogyakarta
Buku Kode Klasifikas Surat

Tanda tenma

Cap tanggal

BukuwDaftar Pengendalil Buku penomaoran

Lembar gisposis:

Buku Agenda

ATK

Computer ! laptop/Hp

L= - 4 O - S P

ok

Pencatatan dan Pendataan



Tanda tangan dari OPD / Unit
Ikerja lewat E-office ( Surat
lbiasa, surat edaran, surat
perintah, surat perintah tugas,
surat undangan,
{pengumuman,laporan dan
telah staf ), meneliti surat
yang akan dinaikkan | redaksi
sesuai tata naskah dinas )
,menaikkan ke Pimpinan yang
dituju

Mengoreksi dan menaikkan ke
pimpinan sesuai dengan surat
permohonan tanda tangan

Pimpinan menandatangani
secara elektronik |
meneruskan apabila jenjang
yang menandatangani surat
lebih tingg )

Pengadministrasi /pengelcla
surat maembern nomaor dan
tangga! setelah surat telah di
tandatangan

L

Y

L

3

—

{Computer/laptop/Hp, Buku/
Daftar pengendali

Surat naik ke

menit [Pimpinan

(Computer/laptop/Hp, Buku /
Daftar pengendali

{Computer/laptop/Hp

Computerflaptop/Hp Buku
penomoran

5

. | Surat terverifikasi
menit |

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Petugas Petugas Pimpinan
Administrasi / |Administrasi /| sesuai pola Persyaratan/ ok Output Keterangan
Pengelola Pengelola koordinasi Kelengkapan
Surat 1 Surat 2 =
Menerima Permohonan surat

Pengadministrasi surat menaikkan
ke Asisten yang membidangi
terlebih dahullu apabila surat
permohonan tanda tangan ke
Walikota, Wakil walikota maupun
Sekretans Daerah

Staf  Pimpinan
walikotalSekdalAsisten/Staf Ahli )

Surat
ftertandatangani /
fervenfikas

3
Memt

3 |Surat sudah diben
Menit Incmor 1erdistribusi

Setelah surat tertandatangani
secara otomats akan kembal ke
Sub Bag TU Pimpinan dan Staf
ARl

Surat diben nomor dan secara
otomatis akan terdistribusdkermbal
ke PDIUMt kerja pembuat surat

(Walikota\Wakil




