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W Kualifikasi Pelaksana :

sraluran Menteri Dalam Negeri Nomor 78 Tahun 2012 tentang Tata Kearsipan Di
Lingkungan Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah;

peraturan  Walikota Yogyakarta Nomor 39 Tahun 2015 tentang Pedoman
pengendalian Surat Di Lingkungan Pemerintah Kota Yogyakarta,

peraturan  Walikota Yogyakarta Nomor 46 Tahun 2018 tentang Pedoman
penyelenggaraan Sistem Kearsipan Daerah;

peraluran Walikota Yogyakarta Nomor 118 Tahun 2020 tentang Kedudukan,
susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan
{ Pengembangan Sumber Daya Manusia Kota Yogyakarta,

Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 144 Tahun 2020 tentang Pedo

Dinas.

man Tata Naskah

Kepala BKPSDM (S1 Sospol, S1 Ekonomi, S1 Hukum diutamakan S2
Manajemen/S2 Administrasi Negara/S2 Administrasi Publik/S2 Kebijakan
Publik);
Sekretaris BKPSDM (S1 Sospol, S1 Hukum diutamakan S2 Administrasi
Publik/S2 Administrasi Negara/S2 Kebijakan Publik/S2 limu Hukum),
Ka. Bidang pada BKPSDM (S1 Sospoal, S1 Hukum, S1 Ekonomi diutamakan
S2 Administrasi Publik/S2 Administrasi Negara/S2 Kebijakan Publik);
Pengadministrasi Persuratan (SLTP/SLTA);

Pramu Kantor (SLTP).
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Peralatan/Perlengkapan:

aitan:
SOP Pelayanan Administrasi Surat Masuk (Manual)
SOP Penerimaan Tamu dan Penandatanganan SPPD Tamu

1. Alat Tulis Kantor 2. Komputer dan Perangkatnya 3. Almari Arsip
4. Daftar Pengendali, Lembar Disposisi, Kartu Kendali Keluar

Pencatatan dan Pendataan:

ingatan:
Keterlambatan dalam menyerahkan
lambatnya proses surat keluar,
Lambatnya revisi surat yang te

Instansi lain,; _
Lambatnya proses distribusi surat mengakibatl

OPD atau Instansi terkait.

konsep surat keluar pada Sekretariat menyebabkan
lah dikoreksi menghambat distribusi surat pada OPD atau

kan surat terlambat disampaikan pada

1. Mencatat setiap surat keluar Biasa/Rahasia setiap bulannya secara
terperinci di dalam Daftar Pengendali,
2. Mengklasifikasikan surat keluar sesuai jenisnya.
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