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Standar Operasional Prosedur: Waktu Pelaksanaan Kualifikasi Pelaksana
SOP KENDALI SURAT KELUAR 20 menit

Pengadministrasi Perkantoran: D-3 (Diploma-
Tiga) bidang Manajemen Perkantoran/
Administrasi perkantoran/ Tata Perkantoran
atau bidang lain yang relevan dengan tugas
jabatan.

Dasar Hukum:

1. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 39 Tahun 2015 tentang Pedoman Pengendalian Surat di Lingkungan Pemerintah Kota
Yogyakarta.

2. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 85 Tahun 2017 tentang Pedoman Pelaksanaan Tata Naskah Dinas Elektronik.

Prosedur:

1. Pengadministrasi Persuratan menerima notifikasi surat keluar di e-office.

2. Menyerahkan Surat kepada Kepala Badan untuk di koreksi dan ditandatangani.

3. Menyerahkan Surat ke pengadministrasi perkantoran untuk diagenda dan dikirim.
4. Menyerahkan Surat ke Kepala Sub Bagian/Ketua Tim Kerja untuk diarsipkan.
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