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Dasarfuiom: | [KualfikasiPelaksana: | e
1 Peraturan Walikota Yogyakarta No 100 tahun 2070 tentang Pedoman Tata Naskah 1. Pimpinan
| Dinas 2. Petugas AdministrasifPengelola surat
| 2, Peraturan Walikota Yogyakarta Mo 85 Tahun 2017 tentang Pedoman Pelaksanaan Tata |
[ Maskah Dinas Elektronk [
3. Peraturan Walikota Yogyakarta No. 45 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan |

Eeterkaitan:

1

Walikota Yogyakarta Nomor 85 Tahun 3017 tentang Pedoman Pelaksanaan Tata
haskah Dinas Elektronik

= e - — jRekEnensatanan: I
S0P Pengendalian Surat Keluar Bagman Urmum dan Protokol lewat E-Office 1 Buku Pedoman Tata Kearsipan Pemerintah Kota Yogyakarla

2. S0P pengendaiian Surat Masuk Bagian Umum dan Protokol Setda Kota Yogyakarta 2 Buku Kode Klasikas: Surat
lewat £-Office 3 Tandatenma
1, S0P Pengendalian Surat Kelua: Setda Kota Yk lewat T-Office 4 Captanggal
4. S0P Pengendalian Surat Keluar Setda Kota Yogyakarta secara manual 3 Daflar! Buku PengendaliBuku penomaran
5. S0P Pengendalian Surat masuk rahasia Bagian Umum dan Protokol Setda Kota Yk 6 Lembar disposis)
B, S0P Pengendaliar Surat masuk rahasa Sekretariat 7 Buku Agenda
8 ATK
[ | 9. Computer | laplop/'Hp
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan
"1 Tidak membenkan tanda tenma kepads penginm sural akan menyuitkan Droses Sural masuk harus dibenkan nomor dan tanggat surat sesual caftar pengendal
penemuan kemoal
2. Pengadministrasian sural masuk hdak terib akan mengakibatkan informas: dak bisa

dindaklanuti tepat wakiu



[ Pelaksana Mutu Baku —|
No | Uraian Prosedur Petugas Petugas Pimpinan
Administrasi [ Administrasi/| sesuai pola Persyaratan/
Pengelola Pengelola l koordinasi Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Bt Surat 1 Surat 2

Menerima surat dari OPD /
Unit kerja lewat E-office /
anual /E-mail ataupun
rr.nnas?aralcat, meneliti
kelengkapan surat, memberi
1 |kode dan nomor urut surat
masuk, tanda terima | Bagi
t'nas-,rarakal yang kirim surat
ecara manual/dating
Elangsung },menaikkan ke
jPimpinan yang dituju sesuai

L pRia kaordinasi

Mengendalikan surat yang
dikirim dari

| 2 Fengadministrasi/pengeiola
[ surat, untuk dinaikkan ke
pimpinan

3 Pimpinan mendisposisi

Mengendal surat yang dikinm
secara manual

| Dafiar pengendali, Buku

Computerflaptop/Hp Buku/

| ménit !
|

penamaoran

| Computerflaptop/Hp. Buku ]
pengendal menit

Computerflaptop/Hp *) it

|
Computerflaptop/Hp. Buku 3
pengendall Meni

Surat terkendali

Surat terkendal

| Tindak lanjut
Menit | disposisi/progress

Surat terkendall

Apabila surat diterima dalam bentuk
hardcopy maka akan di scan [
terlebih dahulu baru di kendalikan |
lewat E-Office

Staf Pimpinan  (Walikota/Wakil
walikota/Sekda/Asisten/Staf Ahli )

Setelah mendaptakan disposisi dari
Pimpinan secara E-Office maka
surat akan langsung terkinm ke
PD/Unit Kerja yang dituju.

— 1

apabila ada yang secara manual
maka akan kembali / turun ke
Pengadministrasi/pengelola surat di|
Suba Bag TU Pimpinan dan Staf
Ahii Bagian Umum dan Protokol
E‘e[da Kota Yogyakarta, untuk

ikendalikan dan dikinm sesual i
lamat yang dituu / didisposisi



