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Kualifikasi Pelaksana : Manajemen/S2

2009 tentang Pedoman 1

Fukum: i Dalam Negeri Nom
—an Menten g or 54 Tahun konomi. S1 Hukum diutamakan S2

1 Pta Naskah Dinas Di Lingkungan Pemerintah Daerah: . Kepala BKPSDM (S1 Sospol, S1E Kebiiakan Publik)
R Walikota Yogyakarta Nomor 96 Tahun 2 Administrasi Negara/S2 Administrasi Publik/S2 Kebijaxa = 2 lik/S2
| yran P . N 2017 tentan 51 INegar . istrasi Publi
1 P:rr:;elolaa“ Arsip Aktif di Pemerintah Kota Yogyakarta; 9 Pedoman | | Sekretaris BKPSDM (S1 Sospol, S1 Hukum d‘”tamakan_ 2 Ao
Peratufﬁ“ Walikota Yogyakarta Nomor 46 Tahun 2018 tentang Pedoman Administrasi Negara/S2 Kebijakan Publik/S2 limu Hukum): ‘ |
araan Sistem Kearsipan Daerah; 3. Ka. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian (S1 Sospol, S1 Hukum); P

’ enyE]engg . i i
Eeraluran Walikota Yogyakarta Nomor 144 Tahun 2020 tentang Pedoman | | 4. Pengadministrasi Umum (SLTA/D-VD-I/D-lll Bidang Manajemen

" 1ata Naskah Dinas; Admini i Perkantoran
| ;Zraluran Walikota Yogya.kartg Nomor 118 Tahun 2020 r— ministrasi Perkantoran/Tata Perka )
15 Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota

Yogyakarta.
eterkaitan: e : Peralatan/Perlengkapan:
i SOP Pelayanan Administrasi Surat Masuk 1. Alat tulis 3. Kertas
2. Printer 4. Komputer
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Keldakcermatan dalam memverifikasi Blangko SPPD tamu mengakibatkan pejabat | | Dokumen SPPD dan Surat Perintah Tugas Tamu
yang menandatangani dapat dikenakan sanksi sesuai dengan aturan perundang-
undangan.
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‘ wrtﬂ’"ma fat Kunjungan Tamu Kelengkapan
¥ ;5ng‘$udak|anjuti Kendali surat
L gitin kunjungan tamu yang
% e sudah didisposisi
._~neisi dari Sekban — |
7| e dispos's an Tam
- nd surat Kum: b ! Kendali surat
ta!'s . juti
7 te{;uk dﬂlﬂdaklamu kunjungan tamu yang
yf sudah didisposisi
inasi dengan I
/ an koordinasi I
Mei{ikul;subbid tentang substansi
. K8 ingan
ater kunjung DisposisiSurat
kunjungan tamu
—_kan kelengkapan yang
MenyiaP™ = ik penerimaan
putunkan un —
¢ pmy — ¥ |Sarpras penerimaan 10 menit penerimaan
/ e 4 tamu mu siap
\} ‘ Pelaksanaan ang menetﬁmi
{ : jungan ta -Materi kunj i Kunjungan kunjungan tam
; IMenenma kunjungan tamu D L ::t:lan kunjungan 120 menit s mlu g menyesuaikan
| :| materi kunjungan
i : : tamu dan
[ - Penerima sesual S
| \ materi kunjungan fleksibilitas wakiu
Menerima dan memverifikasi tamu
jBJangko SI:F;Dt tamu ETENDUTI Blangko Apabila jumiah
6 ;surat pERITe o et i Blangko SPPD, surat 15 menit SPPD sesuai (tamu yang hadir
yang hadir dengan surat perintah perintah tugas, daftar ketentuan tidak sesuai dengan
tugas, kelengkapan jumlah lembar A hadir

|SPPD sesuai kebutuhan
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