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Marma SO0 F'mm::'ﬁm [;u::g‘um kegintan subag TL
Dusnr Hukum Kunlifikas! Palakeana

1. Peraturan Menterl Dalgm Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur D
Lingkungen Pemerintah Provinst Dan kabupaten fKota

2. Peraturan Mesteri Pendayagunaan Aparatur Negarn dan Reformasi Birokresi No, 35 Tahun 2012
tentang Pedomen Penyusunun Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemesintah (Barita
Megara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 645|

3, Permturan Daecrsh Istimews Daerah latlmews Yopyvalkarta Momor Momes | otabon 2034 tentang
Kelembagaan Pomerintah Dagrah Daerab mtimewa Yogyvakaris

4. Peraturan Cuberndr Dasrab lstimewa Yogyalkartn MNomoe 79 Tahun 2023 tentang Pedoman
Pepyyusunan Standar Cperasionnl Prosedur Administrasi Pemerintahan.

5. Peraturnn Gubernue Deerah [stimows Yopyakarta Nomor 64 Tahun 2024 tentang Kedudukam,
Susunen Organissaei, Tuges, Fungsi, Dan Tala Kerja Sekretariat Dacrah.

1. Memiliki kemampuan Pengumpulan data, Bahan, Referensd dan Aturan
2. Menpetahul bugas dan fungel penyasunan program

3. Mengetahl tugas dan fungsi Jabatan

4. Menpetahui prnggunaan peranghkal compater

Heterkaltan

Poralatan / Perlenghkapan

1. 80P Pengumpulan Data
4. BOP Rapat Internal

— -

I. Lembaran kerin § Rencana Kerja dan Anggaran
2. Rusngen rapul internal

4. Kompuver, Printer, LCD, HVE,

4, Jeringsn internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendatasn

Apabiln drafl Penyusunan program kegiatan Subag TU yang digjukan tidak disetujui maelsa penyelesaion
pebietjaan selanjuinya aken terlambat dan berakibal pada kinorja yang rendah

——
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Kepatihan Danurejan Yogyakarta Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswl 1169
Pos-al birokesra@jogjaprov go id Laman kesra jagjaprov. go id

Mormar 80P Q02 T 2035

Tatpgal Pembuatan 24 Januar 2025

Tungeal Reavial -

Tanggal Efcktive 24 Januari 2025

Daahkan Olch

Mama S0P

Dasar Huakam

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Menteri Dalam Neger Nomaor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintah Provinst Dan kabupatenfKota

Peraturan Menteri Pondayegunaan Aparatur MNegara dan Reformasi Birolrasl No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintoh (Berita
Megara: Republik Indonesie Tahun 313 Momor 6449]

Peraturan Daersh lstimewa Daersh [stimewa Yogyelarta Nomor Nomor 1 tshun 2024 tentang
Kelembagaan Pemerintah Doerah Deerah lstimewa Yogyakaria

Pernturan Gubernur Deerah [stimeows Yogyekerta MNomor 79 Tabhun 2023 tentang Pedoman
Penyustinan Standar Operasional Prosedur Adminlstrast Pemerintahan,

Peraluran Cubernur Dacrah Istimewa Yomprakarta Nomor 64 Tahun 2024 entang  Kedudukan,
Busunan Organisasi, Tuges, Fungsl, Dan Taly Kerja Sekoretariat Dacrsh.

8.

1. Memiliki kemampuan Peogumpulan date, Bahan, Referensi dan Aturan
2. Mengetahul tugas den fungsi penyusunan program

3. Menpetnbui tagas dan fungsl Jabatan

4. Mengetabul penggunean perangkat komputer

Eeterlkaitan

| Poralatan / Perlengkapan

1. S0P Pengumpulan Duta
2. BOF Rapat Internal

1. Lembaran kerja ¢ Rencenn Hegn don Anggsreai
2. Fuangen rapat internal
3. Komputer, Prnter, LD, HVE,

4. Jaringan interneat

Peringatan

Pencatatun dan Pendataan

uﬁ:p&hilé_d‘r:l'l_ Penyusunan program kegiatan Subsg TU  yeng dinjukon tidak dieetujui maks penyelespion
pekerjnan selanjutnya akan terlambat dan berakibat peds kinerja yang reodah

[CHusrmpan r:el::ugairaﬂlmmm Program Kerja dan Keginatan

Halamen SO0F -3
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Kepatihan Danurejan Yogyakana Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswl 1169
Pos-el birokesraf@jogjaprov go id Laman kesia jogjaprov.go id

Momnor S0P QO3 TU 2025
Tanggal Pembuntan | 24 Januari 2025
Tangesl Rovisi
Tanpggal Efcltive
“Dizahkan Cleh
o Kesejahteraan Relgmat
oy
+
§ aishol Mushm
Mama S0P

Dasar Hukam

% " S

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tabun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungun Pemerintah Provinsi Dan kabupaten/Kota
2. Peraturan Menteri Pendayagunann Aparatur Negara dan Reformasi Birokeasi No. 35 Tabun 2012
tentang Vedoman Penyusunsn Standar Operasional Prosedur Administres) Pemerintah {Berita
Hegera Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649)
3. Permiuran Dapgrah lstimows Daeroh fstimews Yogyokarta Nomor Nomor 1 tahun 2024 tentang
HKelembagran Pemerinioh Daeral Daseal Istimews Yogyakarta
4. Peraturan Cubernur Dasrah Istmewa Yogyakaria Nomor 79 Tabun 2023 tentang Podoman
Penyusunan Stander Operpsional Prosedur Administrasi Pemerintahan.
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimews Yogyakerts Nomor 64 Tahun 2024 tentang Kedudulkan,
Busunan Organisasi, Tugss, Fungsi, Dan Tata Kerja Bekretariat Dacrah,
Keterkaitan

1. Memiliki kemampuan Pengumpilan data, Bahan, Referensi dan Aluran
2. Mengetahui tugss don fungsl penyusun program

3. Mengetahui tugas dan fongs: Jabatan

4, Mengetahul penggiunsn perangket Komputer

‘Peralatan [ Perlengloupun

1. S0P Pengumpulan Data

2, 20P Rapal Internal

3. 80P Pengiriman doloumen

i, BOP Pembuatan BPJMD, Viai den Mis

5. BOP Pelaksanann ekspose dan sosialispsi

1, Lembaran kerja / Rencans Kerja dan Anggeran
2, Ruangan rapat internal

3. Hamputer, Printer, LOCL, HVS,

4, Jaringan internot

Peringatan

Pencatntan don Pendatnan

Apabila dralt laporan yang disjulan tdak disetujui maka penyelesaian Rensira akan teclambat atsu
bahkan Hdak terselosallan

Disimpan schagai dokumen Program kerja dan Kegintan

Halnmpmn SCHP - 5
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Kepatihan Danurejan Yogyakaria Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 P5wl 1169
Pos-el birnkesra@jogjaprov go id Laman kesra jogjaprov.go id

Dasar Hulkkom

Nosmor S0P D T 2025

Tanggal Pembuatan | 24 Januarl 2025

Tanggal Reviai

Tanggal Elektive 24 Januar] 20025

Digahlean (Heh

Mama S0P Menysun ’Hten-r:a:na Kerja Anggaran (RRA)
Kunlifikasi Pelaksans

1, Persturan Menteri Dalam Megeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operaslonal Presedar Di
Lingkungan Pemerintah Provinst Dan kabupaten f Kota

2, Peraturan Menter] Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformast Birokrasl No. 35 Tahun 2012
tenteng Pedoman Penyusunsn Standar Operssional Prosedur Administrasi Pemerintoh (Berita
Negara Fepublilk Indonesia Tahun 2112 Momor 645)

3. Pernturen Deermb Istmews Dacrab letimews Yogyalkarts Momor Nomors 1 tahun 2004 tentang
Kelsmbagaan Pemerintah Diaerah Deerah Istimews Yogyakarta

4, Perpturan CGubsernur Deerab latimewa Yopyskerta MNomor 79 Tahun 2023 tentang Pedomean
Penyusunen Standar Operasional Prosedur Adminisiras Pemerintahan.

5. Pernturan Gubernur Daerah [stimews Yogyakarta Nomor 64 Tabun 2024 wentang Kedudulean,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tats Kerja Sekretarial Dacrabh.

1, Mengetabol mgas dan fungel penyuisin progriin
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3, Mengetahui pEngrunaan perangkat commputer

4, Mengetshul aplilasi computer penyusunan REA

Heterkaitan

Peralatan | Flﬂllih[l.l

1. 80P Rapal Intertal

1, Lembaran kerja

2. Ruangan rapal internal

3. Komputer, Printer, LED, HVS,
4, Jarimgan internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendatnan

Apnbila draft REA yang dirampaikan tidak sesusi dengan prioritas dan aturan SHB) dan ASE maka drafi
RKA akan acring dikembalilan dan menghambat jadwal selanjutoya seperti pencermatan oleh akan TAPD

Cistmpan sebagal dokumen Program keena dn Keplatan serta REA

Halnman SOP - 7
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH
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Kepatihan Danurejan Yogyakarta Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswt 1169
Pos-el birokesra@jogjaprov go id Laman kesia jegjaprov.go id

Nomer SOP 005,/ TU/ 2025
Tangenl Pembuatan | 24 Januari 2025
Tangal Fevisi =

Tanggal Bleldive 24 Januari R025
Disahloan Cleh " ---'«:1:'5'E =
Marna SOF

Kusliflkasl Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tabun 2011 tentang Standar Opermaional Prosedur Di
Lingkungan Pemerintob Provined Dan kabupaten fKota

2. Podlusan Meuted Peadayagunman Apararur Megara dan Reformasi Birolomai Me. 35 Tahun 2013
tentung Pedomaen Penyusunen Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemermtah [Berila
Mepara Republik Indonesia Tahun 2012 Namor B49)

3. Peratursn Doerah lstimews Deersh Istimewa Yopyalkarts Nomor Nomosr 1 fahun 2034 lentang
Kelembagasn Pemerintah Daerah Daerah stimewa Yograkarta

4. Peratursn Gubernur Deerah  Istimewa Yogyakaria Notnor 79 Tehun 2023 tentang Pedoman
Perpusinan Standar Operaslonal Prosedur Administrasi Pemerintahan,

5, Peraturan Oubernur Daerah Istimews Yogyekarta Nomor 64 Tahun 2024 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugss, Fungsl, Dan Tata Kerja Sekrotariat Dasrah,

1. Mengetahil tugas dan ungei penyusun program

2, Mengetahul tegas den fungs Jabatan

3. Menpetahui penggunaan peranghat cormputer

4, Mengetahul aplikasi compater penyusunan BRICA den DA

Keterkaitan

Peralatan / Perlenghkapan

1. S0P Eapal Internal

2. Lembaran korjn

3, Ruangan rapat internal

i Kompuber, Printer, LED, HVS,
5. Jaringan interned

Peringatan

Pencatatan dan Pendatann

Apabila drafl DPA yang disampailkan tidek scsuai dengen priorilas des aturan SHBJ don ASH mals draft
DPA akan sering dikembalilan dan menghambal jadwal selanjutnys seperti pencermatan oleh TAPD

Digimpan sebnga dokumen Program kerja dan Keglatan serta DPA

Halamisn SOP -9
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a

Kepatthan Danurelan Yogyakaria Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswt 1169
Pos-el birokesrai@jogjaprov go id Laman kesra jogjaprov go.id

Desar Hukum

Nomor S0P 006,/ TU /2025
Tangzal Pembuatan 24 Januari 2025
Tangeal Bevisl -

Efcke 1247 i 20 T
Tonpeal Wi anuar 25__
Deahlcan Oleh

cjiahternan Rakyat

Matria SO Fﬂakmnm?'pmmnunu.u ROPK
Kualifikasi Pelnksana o

1, Permturan Menter] Dalam Megerd Nomor 52 Tahun 2011 tentang Stendar Operasionsl Prosedur [

Lingkungan Pemerintah Provinsd Dan kabupaten /Kot

Pernturan Menterl Pesdavagunaan Aparatur Megern dan Reformasi Birokraal Mo, 35 Talhun 20132

tentang Pedoman Penyusunen Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerntah [Berita

Negora Republik [ndeneaia Talan 2012 Momor 649)

3. Perniuran Dacreh lsbimewn Doascnk lstimews Yogyabarta Nomor Nomor 1 kahun 2024 tentang
Kelombapaan Pemerintah Dacrsh Dasrab Istimewa Yogoralearia

4, Peraturan Gubernur Daerah lstimewn Yogyakarts Nomor 79 Tahun 2023 tentang Pedoman
Pesyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

5, Peraturan Gubsmmur Dasrah lsdmews Yogyakartsa Nomor &% Tahun 2024 tentang Kedudukan,
Susunan Organizasl, Tegas, Fungsi, Dan Tali Kerja Sekretariat Daerah,

1. Mengetahul tugas dan lungsd penyusun progriom
Z, Mengetahui tugas den fungsi Jabaton

3. Mengetahui penpggusiaan peranghat computer

4. Mengeinhul computer

Heterkaltan

1. S0P Rapat Internal

s

1, Lembaran kerja

2. Ruangan repat mbermoal

3, Komputer, Printer, LCDy, HVS,
4. Jaringan intermet

Pencetatan dan Pendatann

Apnbiln drafl ROPK yang disampaikan tidak sesuai dengan prioritns dan atursn SHB dan ASB maka draft
ROPK akan sering dikembalikan dan menghambat jsdwal salanjutoys seperti pencermaban oleh TAPD

Distmpan sebagal dodumen Program kerja dan Kegatan Penyusunan ROPE

Halomion SOP - 11
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

Kepatihen Danurejan Yogyakaria Kode Pos 55213 Telepon (0274) 552811 Pswit 1169
Pos-al birokesra@jogjaprov go ld Laman kesra jogjaprav.go.id

Daear Hokom

Komaor S0P GG T 2025

Tangeal Pembustan | 24 Januari 2025

Tanggal Revisi -

Tﬂﬂﬁlﬂ Efl:!tl,‘.lve

Disahkan Oleh

Mama S0P Pelnksanaan pemyusunan Rencans Kinerja Tahunan
(RKT)

Huoalifilkasi Peloltsnng

1. Peraturan Menter: Dalam Negen Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur T
Lingkungan Pemerintah Provinss Dan kabupaten Kots

2. Pernturan Menterl Pendaysgunasn Aperatur Negnra den Reformasl Birolerasi No, 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunen Standar Operasional Prosedur Administresl Pemedintah [Berila
MNegara Republik Indonesia Tahon 2012 Nomor G49)

3. Persturan Dasroh Istimewa Dacrah |stimewa Yogpakarts Momer Momor 1 tabun 2024 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Doerah Istimewa Yopralkarta

4. Peraturan Gubernur Deerab DsUeews Yopsakaila Noosor 78 Tahun 2023 tenteng Modoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasl Pemerintahan.

5. Peraturan Guberpur Daersh [atirmews, Yogyakartn Nomor 64 Tahun 2004 tentang Kedudukan,
Busunan Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja Sekretariat Dacrah,

1. Mengetahul tugas don lungsl peEnyusun progrem
2, Mengetahui tugoas den fungsi Jebatan

3, Mengetaliul ponggunaan peranglal computer

4. Mengetahui computer

Heterkaitan

Peralatan | Perlengkapan

1, S0P Rapat Internal

1. Lembaran kerja

2. Ruangan rapat internal

3. Komputer, Printer, LCD, ATK,
4. Jaringan infernet

Peringatan

Pencetatan dan Pendatans

Apnbila draft RET yong disampaiksn tidak dosusi dengan prioritas pembangunan maks draft RKT akan
sering dilkembalilkan dan menphambat jacdwisl Finalisss

Disimpan aebagal dolumen BERT

Hulaman SO -
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswl 1169
Pos-¢l birokesrai@jogjaprov go id Laman kesra jogjaprov.go.id

Namar SOP OOB/TU 2025

Tangeal Pembuatan 24 Januarl 2025

Tanggal Bevial

Tanggal Elektive

Dirahkan (Heh

Mamn SR

Dasar Hulum

T -

Kunlifikasi Pelaksana

1. Peratursn Menteri Dalam Negert Nomor 52 Tahoan 2011 tenteng Standar Operasional Prosedur Di
Linghungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten  Kata

2, Peraturan Menteri Pendoyogunasn Aparetur Negars dan Beformeasi Birokrast Mo, 35 Tahun 2012
tentahg Pedoman Penyusunan Standar Operasionsl Prosedur Administresi Pemerintah (Berita
Negara Bepublik Indehesin Tahun 2012 Momor 545

3. Peraturon Dacroh Istimewa Duerah Istimewn Yogyskarta Momor Nomor 1 tahun 2024 tentang
Kelembagann Pemerdntah Daeraly Dacrah Istimewa Yogyalmria

4, Peraturan Oubernur Deernh Istimewsn Yogyakarta Momor 79 Tahun 2023 tentang Pedoman
Penyusunnn Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

5. Permtursn Cubernur Deerah lstimews Yogyakarin Nomaor 64 Tahun 2024 tentang Kedudukan,
Susunan Organtased, Tugns, Fungsi, Dan Tata Kerja Seboretariad Doerabh.

1. Mengetahui tugas disn fogs penynsun program

2, Mengeiahil tugas dan lungsi Jabatan

3. Mengetahii penggunaan peranglal cormputer

4. Mengetahul aturan dan regulast penyusunen Renslra

Ketorkaitan

Peralaten / Perlenghkapan

S0P Rapat Internal

1. Lembaoran kerja

2. Runngan rapal internsl

3. Eomputer, Printer, LCDN ATE,
4, Jaringan inlernel

Peringutan

Pencatatan dan Pendataan

“Apabila draft IKU yeng disampailan tidak sesuai dengan RPJP, ERIM dan Renstra moks draft TKU akan
sering dikembalikan dan menghambat jadwal Finalisasi

Disimpan ecbagai dokumen TKU

Halamun S0P - 15



E0OP - Pelaksanuun Pent s akan LHU
. — P e g e - Pl S
FELARSANA MUTD BAHU | HKeteranpon

B ECIATAN . . ’i'"'i;,?!_.!?:';ﬁ""T-"'f:;-_-_.-u':'.{fi':'-. ' l‘-e-n;.:::u-:‘.n_r:'.: Iellngkapam Sur Seralkicin Wakiu o -!
bBoersmialss Pima | TL NN H ozl LIzl !
| LARLEET ! - . . . .
. y . . ] SRS B . A I 4
1. Moo ]'i.l.l.::l"'.'l.'|.l TEL rnelalui progri: _ : Agorilin e I T Fomwsmgm (KL -
' Regiatan wond rrerepalon nlearan leberlieom r ATE
o imalmaen s S S

2. Memberigecs wersenloase |'.;:|;-'-;i=:|.| Larse g . Huzeuigan <1 1 hisri Hineonifan 100 -
Alean A pe—eleh rloogim soenateod g G | | .- . b urnms K1) itz
Lz ksl Meneriuban L rapaisin - seihune i
pedi et eimer o s s denggine
s i sloide s prsiliooduz oz Kot ' L B _ ) .

O, Mensamipaitsies inlarnagsi keasiselia ||.:;-.:-.-i:||,a__ . ! Hoarpcaigs [RL R Hunesmgga 120 Pl sariviacenn
Irdsiiip kokind lerkals pordeslazs Linpane i —| TraErn dam ereim H '-!-'-"-'_-'l‘-'li'i-'-”'
inclilealoy wamaicn arrslegis wanm sloan i L | L komrdinai
vorr ra sk cdsal HaU \ [N SRRV SRR .- BT nn s me—mmm —me—

s Japal ooyt |r|r::.|-|.:;..-lr.|||;-“|';i:-rlll.l:|5.:;. 1 Linsins. o ) B ocargeon 1S maokiee |1 3 I-rE:'|::r;:|".||;:|:'- KL 0 Rapa
i Jinlwal e lemiminng, < Lagleal aeplemipan meepgee - |_ | | : sinnrm, zosny el Bk I Kesnlen
1

el LUTL ey

e el Shen e s deafl esdisaine i . — Fiesiagim 1320, Muelwiss, 0 b oz TR
: peEnng clan Bt saeenyesahkozaeg ke —_—t TR R L Fawnnt oy, AT

HFavsu e v ok dicku dao dibeni parad T

fo. Wil b a2t deng KU Mg sordsh I Kazvsep: T I =m M 13U
acwin icin thieeri Dara dan cliernskonn Kepack T . R
Bepaka, chikin Bebo ks dlikembaklssn nnemk I"‘[ -

iy malin e kovels st v diteri [_

f Meteribea dre IFT Bk leell voang, el gL S0 menl L'IJ=-E|_'Er:.I'-;i=-:i -
clranmpinianes sl ek waozs diberilioon >‘ : Ie o il
A fsn ji'_-r:u “wrlora akein dikemlollenn T 1Eal e Lkl

ek liveerlagilye

e ———— e [P W R i . e - . . S el
tho Moz balean dan woenshstaladmkon Eau Lk - IR ATHART e EW] s atin | Meladeson a1y

ke Lumsminge zivmin aclisi cleey péhnos Tiar seainea | I e _ Bk ailiva Leslwaeaen s, i Lrualounnza KL a [FERCHAT
Tetarase i | Fesio e, menialislan (ISR HKHTT

i oM viraroen koo Tehlestar Faeeja nlinazn
Y THISA T IS S

Prdese s, 20 s g

| JrEn _l'| Huk. § Fwibmen KL 1 j-:'.r.:.l BT e
l .

by 560 - 16



PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

Nomor S0P O0R /T /2025
Tanggal Pembuatan | 24 Janusri 2025
Tangeal Revisd -
SEKRETARIAT DAERAH Tanggal Elektive
AAKTISTI T QAR € T Dishkan Oleh
s o
Kepatihan Danurefan Yogyakarta Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswt 1169
Pos-gl birokesra@joglaprov go id Laman kesia jogjaprov.go id
MNama S0P Peiaksanaan Surat masuk
Hualiflkas] Pelalksnns

Dasar Hulam

1. Peroturon Menter Dalomn Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Stundar Operagional Prosethir T
Lingkungan Pemerintah Provinei Dan kabupaten/Kota

2. Peraturon Menter] Pendayagunsan Aparatur Negara dan Reformas! Birokrasi Mo, 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunon Stander Operasional Prosedur Administrost Pemerinah (Berita
Megara Republile lndonesia Tahun 2012 Momos G49)

3, Peratursn Doesrah Istimewn Daerah [stimews Yogyakarta Nomor Nomor 1 tshun 2024 tenieng
Kelembagaan Pemorintah Deersh Daerah Istimewa Yopyakana

4, Peraturnn Gubernur Daerah lstmews Yogyakarta Momor 79 Tahun 2023 tentang Pedoman
Penyuaunan Stander Operasicnal Prosedur Administras Ponerintaban,

5. Peraturan Gubernur Dacrab lstimews Yogyakarta Nomer 64 Tahun 2024 tentang Kedudulan,
Sueunon Organisasi, Tugas, Fungs:, Dan Tata Kerjn Seleretariat Daerah,

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasi umu dan Penala usakia
pimipinan

2. Mengéetahiol tugas den fangsi Jabatan

3, Menpetahul penppunoan perangksl computer

4, Mengetahui pluran den regulasi persurnton, kede nomor surat, Template

Hsterkaitan

Poralatan [ Porlonghonpan

1. Lembaran kerja

2. Runnpgan rogpat nternal

3. Wamputer, Printer, LCD, ATE,
4. Jaringan inferneat

Pencatatan dan Pendatasn

Apahila penanganan dan pongelolaan surat masuk tethambat mika semuea aktivitas perkantoran akan
mengalam keterlambatan, pengurangan TPP, Kinerja dnstans! menurun

e ——

DuaLmFau schagal dokumen sural masik

Hulaman SO - 17
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

il
I'I'Iil'l.l'l fKLE-!L‘:ﬂ T WE{TE—. oL i'

Kepatihan Danurefan Yogyakaria Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswit 1168
Pos-gl birokesra@jogjaprov.go id Laman kesra jegjaprov.go id

Nomaor S0P 010,/ TU,/2025

Tangeal Pembuaten o4 Taniaard 2025

Tanggnl Hoviai
Tanggal Efektive 24 Janyiar] 205 o,
- — L

Disahkan Olch

Namn SOF

Dasar Hukum

Kunllfikss] Pelaksnnn

I, Peraturan Menterl Dalam Negen Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungen Pemerintal Provinai Dan kabupaten/Kaota

2, Peraturen Menteri Pendayrgunoan Apanitur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunen Standar Operasional Prosedur Adminiatrasi Femerintah (Berita
Nepera Bepublik Indonesia Tabun 2012 Nomor G59)

3. Pedaluran Deersh 1stimewa Daerah Istimews Yogoeakarta Nomaor Momor | otobun 2069 tentong
Kelembaganm Pemerintish Dagrah Deerah [Elimewa Yogyakarta

4. Peraturen Cubernur Daerah [stimewn Yogyakarin Nomor 79 Tehun 2023 tentang Pedoman
Penyusunim Standar Operasional Prosedur Administresi Pemerintahan.

5. Peraturen Gubernur Dasrah Istimews Yogyakarta Nomoer 64 Tahun 2024 tentang Kedudulean,
Busunan Organisasi, Tuges, Fungsl, Dan Tata Kerja Sekretariat Daecah.

I. Mengetahui (ugns dan fungsi pengadministrasi umuom dan Carakn
2. Mengetahuil tuges dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat computer

4, Mengetahul sturan den repulasi persuratan, kode nomor surat,

5. Memiliki lisensi BIM

Keterknitan Pernlatin / Perlongkapan
B 1. Lemharan kerja

2. Komputer, Printer, LCD, ATH,
Peringntan Pencatatan dan Pendataan

Apabila penangsnan dan pengelolaan pengiriman surat terhambat maka semua aktivitas perleantorun
akon mengalomi pengurangan TPP, Kinera instans menuran

Disimpan scbogai dokimen pengiriman surt

[Halaman SCP - 14
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

o

FiR ALy Kepatihan Danurejan Yogyakana Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswl 1169

Pos-a birokesra@jogjaprov go id Laman kesra jogjaprov.go id

Nomor SOP 611,TU /2025

Tanggal Pembuatan | 249 Januari 20025

Tangga! Revisi

Tanges]l Efektive

Disahkan Gleh

Mama S0P “Penomeran surat, cap stempel

Dasar Hukam

Hualifikas] Pelakeana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tohan 2011 tentang Standsr Operagions] Prosedur DI
Lingkungan Pemerintak Provinsl Dan kabupaten fKota

2. Peraturan Menteri Pendayagunnon Aparatur Negara dan Reformast Birokrosi No, 35 Tehun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Stendar Operasionol Prosedur Administrasi Pemorintah (Berita
Mepgara Republik Indonesia Tatun 2012 Nomoar 649

3. Peraturan Daerah lstimewa Daerah Istimews Yoprokarta Nomer Momer | otabun 2024 tentang
Kelembagasn Pemerintah Dacrah Deaersh lsllmewa Yogyakerla

4. Peraturan Gubernur Dacrah Istimewa Yogyaksrta Nomor 79 Tahun 2023 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

5. Peroturon Gubernur Dasroh Istimewn Yogyakartsn Nemer 64 Tahun 2024 tenteng Kedudikan,

1. Mengetahui tugas dan fungsl pengadminiatrasi umum dan Pensta usahs
Pimpinan

2. Mengetshul tugas dan fungsi Jabalan

3, Mengetahui penpgunsan perangkat compuber

4, Mengetnhul aturen dan regulasi persuratan, Kode nomor swrat,

Susunan Drpanisesi, Tugas, Fungsi, Doan Tata Kerja Sekretariatl Dacrah.
Kotorkmitan

Peralatan / Perlengkapan

Perlngutan

“Pencatatan dan Pendatasn

1. Lembaran kerja
2, Eomputer, Printer, ATE,
3, Joringan intermet

Apabila penangenan dan pengelolaan surat masuk terhambat maka semua aktivitas perlontoran alean
mengalami keterlambatan, pengurangan TPP, Kinerja instansl menurun

Disimpan sebagal legalisan surst don identlips instansi

ol SCF - 21
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

Kepatihan Danurefan Yogyakarta Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswl 1165
Pos-el birokesrag@joniaprov goid Laman kesra jogjaprov go id

Nomor SCF 01207 a0ds

Tangeal Pembuatan 24 Januari 20025

Tangmal Reviai

. =
Tanggal Efcktive 249 Jﬁﬁﬁﬂb

Disahkan Cleh

Muiika SOP Pervpimpanan marat) Nasknh Dhinon

Dasar Halkum

Kunlifilusi Pelaksans

1. Peraturan Menter] Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur Di
Lingkungen Pemerintah Provinst Don kabupaten fKota

2. Peraturan Menteri Pendaysgunaan Aparatur Megara dan Reformasl Birokrasi Mo, 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunoan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Megara Republilk Indonesia Tahun 2012 Noawor 6549

3,  Peraturan Daeroh Istimewa Daerah lstimews Yogyvakarta Nomor Momor | tahun 2024 fentang
Kelembagasn Pemerintah Daesrah Daerah Istimewa Yogyakarta

4, Peroturan Gubernur Dasrah letimews Yogyekarts Momor 79 Tehun 2023 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasionnl Prosedur Administrasi Pemerintahan,

&, Pernturan Gubernur Daerah lstimewn Yogyalsarta Nomor 64 Tahisn 3024 tentang Keduduken,
Susunan Organisnei, Tugns, Fungsi, Dan Tatn Kerja Seleretarial Dacrah.

1. Mengetahul tugas dan fungsi pengadministrasi unum dan Pengelola arsip
dan bahan puasialas

2, Mengetahii tugas den fungsl Jabatan

3. Mengetahul panggunanan perunghat computer

4, Mengetahui aturan dan regulaal pereuratan, kode nomor surat,

Keterkaitan Peralatan | Perlenghkapan
1, Lembaran Kerja
2. Kompuder, Printar, ATEK,
Peringatan - ) Pencatatan dan Pendatann = —

Apabila penyimpanan suraly Naskah Dinas tidak dikelola dengan Baile moka pencarian informasi waliu
yang nkan datang sulit unialk ditelusuri stau ditemulanmala alean mengurangi TPP, Kinerja instanad

Distmpan sebagai dakamen arsip untuk keperluan mendstang

Hulwmian SCH? - 23
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s

Nomor BOP 013,TU /2025
Tanggal Pembuatsan 24 Januer 2025

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Tanggal Revis

SEKRETARIAT DAERAH Tangigal Efcktive
a Disahkan Oleh
fI?MMB:Lﬁ?WWIﬂTE—IH?
Kepatihan Danurejan Yogyakana Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswl 1169
Pos-el birokesra@jogjapeov go id Laman kesra jegjaprov. go id
MNama SO Membiat u.u..rm:;" Nagkah Dinas Internal
Desar Hukam Kualifikasl Pelaksana
1. Peraturen Menteri Dalam Negeri Nomer 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur D | 1, Mengetahui togas dan fungsi pengadministrasi umum dan Penata usaha
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten fKota plmpinan

T, Pernturan Menteri Pendaynpunann Aporatur Negera dan Reformes! Birolerasi No, 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminlstresi Pemerinteh [Berita
Mepara Republik Indohesia Taun 2012 Nomor 649)

3. Peraturen Dacreh Istimews Daccah [stimewn Yogyakarin Momor Nomor | tahun 2024 tentang
Kelembagnan Pemeriniah Dasrah Dacrah [stimewa Yogyakarta

4. Poraturan Cubernur Deerah [stimews Yogyakarta Momor 79 Tahun 2023 teatang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintabion.

5. Peraturan Gubermur Daerah Intimews Yogpakarts Nomor 64 Tahun 2024 tentang Kedudulkan,
Bupunbn Organisasi, Tugas, Fungsl, Dan Tata Kerjs Sekretariatl Daerah.

2, Mengetahul tugas den fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan peranglest computer

4, Menpgetshoi sturan dan regulasi persuratan, kode nomor surat, Templete
5. Mengetabul Tata naskah dinas

Keterkmitnn

Peralatan [ Perlengkapan

1, Lembaran kerja
2. Komputer, Printer, ATE,
3. Aplllcasi template
4, Perpub tats naskoh dinas

Peringntan

Pencatatan dan Pendatasn

Apabila pembustan surat] Maskah Dinas tidak seaual dengan Tara naskah dinas alan ditolak dan tiduak
dapat diterimn odeh eksternal dan sering dikembalikan schingga mengurang mengurang: TFP, Kinerjs

Maimpan sebagai dokumen sumt/ naskah dinas

Halnmumn SCHP - 25
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Nomor S0P o4/ TU/ 2025
Tangeal Pemmboatan 24 Januari 2025

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Tanggal Revisi

SEKRETARIAT DAERAH Tunggal Efektive
e | Maahken Oleh
[
Kapatihan Danurejan Yogyakarta Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswi 1169
Pos-gl birekesra@ijogjaprov go id Laman kesra jogjaprov.go id
Nama S0P Membuat suraty Naskeh Dinas Eksternsl
icsleoucan Knalifikasl Polaksans =

1. Pernlursn Menterl Dalam Megeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Opernsional Prosedur D
Lingkungan Pemerintah Provinst Dan kabupaten fKaota

2, Perturan Menteri Pendaysgunaan Aparmiur Negorn dan Reformasi Birokrasi No, 35 Tuhun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Blandar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Megara Bepublik Indonesia Tahun 2013 Namar 649

3. Peraturan Dacreb Istimewa Daerah latimews Yograkarta Nomor Nomor | tahun 2004 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Isthmews Yogyalorta

4, Peraturan Gubernur Daerah lstimewa Yogyokarta Nomor 79 Tehun 2023 tentang Pedoman
Penyusunsn Standar Operasional Prosedur Adminlistrasi Pemerintahan.

5. Peraturan Gubernur Daerah Istimews Yogyakarts Nomor 64 Tahun 2024 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tala Kesja Sekretarial Dacrah.

I. Mengetahul tugas dan fungsi pengadminisirasi umum dan Penata usaha
parmpInE

2. Mengetahni tugas dan fungsi Jabatan

3, Mengetahul penggunaan peranglat cornputer

4, Mengetahui aturan dan regulasl persuraten, kode nommor surat, Templote

5. Mengetahui Tatn naskah dinas

Heterkaltan

Peralatan | Perlengkapan

I, Lembaran leerin

Z. Komputer, Printer, ATK,
3. Aplikasi temnplate

4, Pergub tata naakah dinas

ey

Pencatatan dan Pendataan

Apabiln pembustan surat, Nasksh Dinas tidak sesuai dengan Tats naskah dines akan ditalak dan tidak
dapat diterimn olch elsternal dan sering dikembalikan sehinggs mengurangi mengurangl TPF, Kineria
| instansi

Disimpan sehogai dalumen surat, naskah dinas

Halamun S0P - 27
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

B?MMBHHT% mﬂ&r}‘.‘-ﬁl "'l"I'g'

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswd 1189
Pos-el birokesra@jogfaprov. go id Laman kesra jogjaprov.go.id

Dasar Hukum

Nomor SO DIG/TL 2035
Tanpgal Pembuatan 24 Januard 2025
Tonggal Hevia ;ﬁ.:-r_.v. I._:.”
Tanggal Elekiive 24 J 22T~ A
Disabican Oish
ractkhternnn Raloat
= ——=~faishol Musallm
Hama S0P Membuak rencana kebutuhan sarpras ketja
Hualifikasi Polaksano

1, Peraturan Menterl Dalom Megen Nomor 52 Tahun 2011 tentsng Standar Operasional Prosedur 0
Lingkungen Pemerintah Provingt Dan kabupaten fKota

2, Peraturan Menteri Pendayrpanaan Aparatur Negera dan Reformasi Birolrasi No, 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyosunen Standar Operasionnl Prosedur Administrasi Pemerintah {Berita
Nepara Republile Indonesin Tabien 2012 Namor 549)

A, Persturan Daersh (gtimewsa Diaerah Istimews Yogoralarta Nomor Momaor 1otabun 20249 teotoang
Kelembagann Pemerintah Dasrah Daerah Etimewa Yogvakarta

4, Persturan CGubernur Daeerah [stimewsn Yogymkarts Momor 79 Tehun 2023 tentang Pedoman
Penvusunian Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

5. Persturen Gubernur Dacrah Istimewn Yogyakarta Nomor 64 Tahun 2024 tentang  Hedudulean,
Susunan Organisesd, Tugas, Fungsl, Dan Tate Kerja Sekretarial Dasrah.

1. Mengetahni tugas dan fungs: penyssun program dan pengelola barsmng
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabetan

3. Mengetahul pengeunaan perangkat compuler

4, Mengetahui atumn dan regulasi Sarpras

Eetorlaitan

Peralatun [ Perlenghapan

1. Lembaran Kerja

2. Ruangan rapat nternal

3. Komputer, Printer, LOD, ATE,
4, Jaringan internel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabiln drall Penetapan rencana kebutuhan sarpras kerja yang disampalian tidak sesusi dengen Pergub
maka rencana kebutuhan serpras kerja kemuongikinan bisa ditunda atan dibatallan karena anggaran
telih ditetaplan

Diﬂrﬁ-ﬁ.ﬂﬁ.-éﬂbﬂgﬂi. doklmen perenchnaan kebutwhan sarpras kerja

Halnmumn SOF « 29
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a
a mf.'-"ﬂ';‘

Kepatihan Danurejan Yogyakara Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswt 1169
Pos-¢l birokesra@jogjaprov.go id Laman kesra jogjaprov. go id

rana—n

Lingkungun Pemerintah Provingi Dan kabupaten /Hota

2. Peraturan Menteri Pendayegunann Aparatur Negars den Roformasi Birmkrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Pedeman Menyusunan Standsr Operpsional Prosedur Adminietrasi Pemerinish [Berita
Megara Republil Indonesia Tahun 20152 Nomer §39)

A, Perpturan Deersab lstimews Daerah [etimews Yogyakarts Nemor Nomor 1 otahon 2024 teniang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Dasrah lstimews Yopyakerta

barang , Pemellhara sarpras dan kebersiban
2, Mengetahul tugas dan fungsi Jabatan
&, Mengetahul penggunaan peranglkat compuiter, LOD
1, Kemampuan memimpin rapat, penyompaian materl
5. Penguasaan materi
fi. Kemampuan memililh pembicara

Nomar S0P 016, TU; 2025
Tanggal Pembuatan | 24 Janueri 2025
Tongal Hovial
Tanggal Elkive
Disshblan Oleh
Mama S0P Pelaksanaan Rapat / Periemusn Internal
1, Mengetahui tugas dan fengsl pmﬁiﬂnﬁnhumi umiim dan Pengelols

4, Peraturan CGubernur Daerah lstimews Yogyakarts Nomor 79 Tehun 2033 tenteng Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasl Pemerintahan,
5. Peraturan Gubernur Daerah Istimews, Yogyakarta Nomor 64 Tahun 2024 tentang  Kedusdukan,
___ SBusunan Organisasi, Tugas, Fungal, Dan Tata Kerja Seloretariat Dacrah.
Koterkaltan Peralatan [ Perlengkapin
1. Lembaran keria
2. KEompuler, Printer, ATH, LCD, Meja kursi, mikrapon
3. Makanan dan minuman
4, Deleorasi; SR, Penérlima lamu
Paringatnn Pencatatan dan Pendatann

'R]:lahila pelaksanann rapat tidak dapat berjalan dengan lancer kearenn persiapan tdak matang maks
kesimpulan hasll rupst tdak akan baik schinges pelaksanaan kegiaton dengan dukungen hasil ropit
mempunyal hasil vang tidak maksimal

Disimpan sebagal doloumen rapat berupa notulen

Halamun S0P -

1




07 : Pelaksanaay Hapat | Pertemuen Internal

: IFELAKEAMA

. | Eiasulear Pemesilmre | "'I.'-'rn.l::.- -
KEGIATAN Fepala | 700 o rreris 8 | i
];mi. : T e P ! Lzrang
: o E LA T | 4
: l. !.1:.‘T'.-|.'-||.:'|r I.'nn;r:rp A aT r:l.g:-:a'! PR R AT H bl i
il pa 1 S dn oA Junnlaty peser,
Fombicoacay Marseambee, kipoei, Mol glis, S
Marleralar | wealatu dan polaass.
2o Mueny bRz sn0nord , e atn rlamg, e . .
wR L sEn i bnpasilies joenkich siserna |— J
Lt LT 1 T2
A, I-.']r;|1'|'i.5|_|1-|.'n1'| LO o] syt e, gl ' ! ——

rammalos, It

A Wernspkan ok Locinman | dee
| RIS IY ETRRRTRLLP R ELTH P PO TRV T) ETR I R
runzla berime Tenroess s cnszaiaina

o Mt il Teme &
VTR il TR s Lo, pebua
Tl slreraugnn Beoda eppala

G Memnbaorian ponilaian st lgperan
pedalesuriie: rupal. i laeeran
-:|:||:-.l.||||-.l|'|!.:_ ::|.'|k'|.'||.l nar Alalizanalean
LR |-;-r1||r_a.'u=|n1'| ik Beslsima i lisnin bideAre
Feezilislizgeio,

7 R aaikam B el meingee aesigns
eriezzsilnnzlens a0 Relagmnsanns,

M. Mo sbagekeon ol 1 jen gebeli 1 e |
dinely . _
i
1
. . .. . . . s I M
. o e | I
PR PR D T T TU T T R A | ;
] !
I i -

o Lo
wominisire s
LLLnmn

|':I:JI.'!:;_;,E|};:n coam
Pa=ilintie:
s mom a omw E’
(ATHE S PN S

| 1L pasi s
Meckan el i
Searstlan LA

'.'.I:ie:-':[!-:.:'-:[e-:l

Sl kv, Laptop

 Lrsprciasd,

Tamiclia Loz

PASihiine

i prees ez

In Frormenes e HE el

Liispeasasi

Faeriplah ngene

Pesimrah inpa

'. Jitlna
ziLil
B Pl ]

a0 muenil

A0 sl

I BB S

ELARTI T A

15 Taenil

1LY el

17 Pt

TR TR

1l
(=]

s Leazza
[ Zsprranis=

sl
(WTHHAFIT

Lait|aLigea

VoMl minnm

(WL IR R

Inlseas:

RREEA B =L

Freriab, sy

s varlirsn

i Termnranree nle

EEHEIR RTTHE

Heterungun

el

E
[ .
AL
!

TR, Miiopon.

(LATTH
LHT K

|

1
[RHIEH
-:'Il]'ll =

LR N FC R T T L




Memor S0P

Tanggal Pembuatan

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Tanggal Revisi

SEKRETARIAT DAERAH Tanggal Bfcktive
&
AN TIIGN - TP L
CJ
Kepatihan Danurejan Yogyakaria Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswt 1169
Pos-el birokesraijoglaprov.go id Laman kesra jogjaprov.go.id
Meama S0P Pelaksanaan Pelayanan Tamu Pimpinan
Umsar Hukum Kualifikasl Polaksann
1. Peraturan Menteri Doabom Negerl Nemor 52 Tahun 2011 tentang Standaer Opernslonal Presedur Di | 1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministras] wmum dnn Penaln tesha
Lingkungen Pemerintah Proving Dan kabupaten fKota pimpinan

2, Peraturnn Menteri Pendayaginaan Apsratur Negom dan Reformasl Birmkrasl Mo, 35 Tehun 2003
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah (Berita
Megorn Fepublile Indoneeis Tahun 2012 Momor §449)

4, Persturan Dacrah [stimewasm Dasrah lstimews Yogyakarta Nomor MNomor 1 tahun 20024 tentang
Kelembagaan Pemerintah Dacrah Dasrah [stimeas Yopyakoris

4, TPeraturan Gubernur Dasgrah latmews Yogyakarta Nomor 79 Tahun 2023 tentang Pedomean
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminlstras Pemerintahan,

8, Peraturan Gubernur Doerah Istimews Yogyakarta Nomor 64 Tahun 2024 tentang  Kedudulsan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, Dan Tata Kerja Seleretariat Dacrah.

2. Mengetahiul tugas dan fungsi Jabagan
A, Kemampuan berkomunikasi dengan baik den bahess vang bl e

Eeterkaitan

Peralatan | Porlengknpan

1. Lembaran ketja

2. MWein kursi Mokanan dan mingman
3, Buku tamu

4, Palsyanan

Peringutan

Apabila perlakukan terhadap pelayenan tamu tidek dilakukan dengan baik meke fungsi pelayanan tdak
tercapal atau tamu akan mengajukan complain sehingga nama baik instansi menurun alibatnya kinerja
dinnggap rendah dan berimplikasl terhedap TPP

Hmﬂtﬂiﬂ Pendatann

: DHaimpan sebagal dolodmen haiij*nln‘t:.rn tami yung datang dan k]:p:nl:inpn
yang diminta

Hiulwman SOF - 33



S0 Pedabranuany Pelayanan Tarwa Pl

e

I

HHCrL 0T &

1

M ez L, mesnwagw clann memaikans:
kewarrbavmngs WJula ingi: Is rtenau Kepada
cravralden bl Peanta neals pinpicas
ek dirimdale amznti

Sererncni caimn b mengeesi okl

ze Tk ek dauane e DL
Wik rerny, s mninkd srleanibas mliag saet
T ias

Bl gl b Bacprala el rocnya s sikan
Ealuriiss selanya Lo ingin bectenng, T
Kepala mcracsniahkim -:.L|.'-:::|'=::|'.l.|‘||:.;l.|| hustk
LRI R T EC RN VR IEL MV B ELd E T H

Al asirian, Gl Pelale e i

clapanyileinlon Teliag oo Loz an
HICLL PLEEL 6 i

fdeerrilierikinn cian szt s snfs
i las Sl vl ginn st lah selean
ke

Vozssigst ann v kenamdidan Lidaz lupa

s s ey v e

kA eacimpon enasafi bk, o sl

1A T DL LR

FELAK3ANA

eortnlung
L

-
1

Mo
S T sk
UL
-1

e H A

neizhis
[z

]

MOUTU BARY

el o Meranni=n

Apnadin keris

ARCL T
Kursi tarrg, Huamg winza
s Ly, ATR

lnbe et Looa
lelenr ce Liemu

Telemlilieg wsormu

Tiaru:

a1z

zzail

il

PN

il

ot

ol

W3l

Huterangan

WaToim

LTI .
; N
["Taam
' Tana: TR
! inlarassei
[aaligwenissii :
1
Lart Lapis ikl

wlenl a T

EHIEHTH INTEIR

roih

Ko
[ETEA TR

I HY

1Ll =000




Nemor S0P DIB/TU 2025

Tanggal Pembuatan 24 Jenuar 3025

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

a
BT e T
rf?rmrﬂ;; T i .]‘

Kepatihan Danurejan Yogyakara Kode Poa 55213 Telepon (0274) 562811 Pswl 1169
Pos-el birokestra@joglaprov.go d Laman kesra jogjaprov.go.id

Tanggal Rovish

Tangial Efeltlve

Dsahkan Olch

Marmai 80P

Dasar Hulkum

Eualifllasi Pelalsana

Peraturan Menter Dalam Negerl Nomor 52 Tahun 9011 tentang Standar Operasional Prosedur D
Lingkungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten  Kota

| Mengetahui tugas dan lings pengadministrasi umum dan Penata usaha
Prmpinas

3. Peraturan Menter Pendayugunann Aparatur Negara dan Reformasi Birokrael Ne, 35 Tahun 2012 | 2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
tentarg Pedeman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administresi Pemerintah (Berita | 3 Kemampaan beckemunikasi dengan baik dan bahasa yung balk
Megara Bepublik Indoness Tahon 2012 Nomor 6449
3. Peraturan Dacrah Istimews Deerah [stonewa Yogyakarta Nomor Nomor |otahan 2024 {enlang
Kelembagaan Pemerintah Decrah Dasrah Istimews Yopyakarts
4. Peraturan Gubernur Dacrah Istimewa Yogyakarts Nomor 7% Tehun 2023 tentang Pedomun
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintaban,
4. Peratwran Gubernur Doeroh Istimewa Yogyakarts Nomaor 64 Tahun 2024 tentong Kedudulun,
Busupan Organleas], Tugas, Pungai, Dan Toto Kerjn Selawtorial Dosrob,
Heterkniban Pernlotan | Perlengkapan
5 1. Lembaran lkerga
2. Mela kuresl Makanen dan minumen
3. Bulm tamu
4. Pelayanan
Porlngatan

Apabila perlakukan terhadap pelayanan Sunu ek dilatailkan dengan baik maka ngsi pelayanan ld&r
tercapil atou tamu akan mengajubken complain schinggs nama beik instanai menurun akibatnya kinerja
diangpap rendah dan berimplileasi terhadap TPP

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan scbagai dokumen banyalnys tamu yeng datang dan kepentingan
yong diminta

Hularmn SOP - 15
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

Kepatihan Danurejan Yogyakarta Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswl 1168
Pos-el birokesrai@jogjaprov go.id Laman kesra jogjaprov.go id

|||| [

Dusar Hukum

Nomor S0P 019/ TU /2025
Tanggal Pembuatan | 24 Janusri 20025
Tanggal Revis . T
. T T
Tanggal Efclktive - 24 .J ,ﬁﬁﬁh i g\.\
Disahlean Oleh maalt
3 jahternnn Faloaat
b
Nama S0P Pelayanan Pimpinan
Husllfikasi Pelnlmsana

1, Peraturan Mentesi Dalam Megeri Nomor 652 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur D
Lingkungan Pemerintah Provinsl Dan kabupaten/Kota

3. Peraturan Menterl Pendayegunasn Aparatur Negara dan Reformasi Birokresi Mo, 35 Tahun 2012
terteng Pedoman Pepyusunes Standar Operasionsl Prosedur Administrost Pemerintah (Berits
Megara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 549)

3. Peraturan Daerah lstimews Daerah [stimews Yogyakarta Nomor Momor 1 tahun 2034 tentang
Kelembagaan Pemerintah Daerah Daerah Isbimewa Yopyakeria

4, Permturan Cubermur Daerab |stimews Yogyakarta Momor 7% Tahun 2023 tentang Pedoman
Pemyusunan Stander Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan,

5. Peraturan Qubernur Deersh [stimewn Yogyakarta Nomor 64 Tahun 2024 tentang Kedudulan,
Bupunan Organisasi, Tuges, Pungsi, Dan Tala Kerja Seleretariat Dasrah,

1. Mengeiakai togas dan fungsl Penata usaha pimpinan

2. Mengetahui tugas dan fungsl Jabetan

3, Kemarmpuan berkomunileasi dan menyampaka informasi yang penting
4. Mempianysi pengetahuan wmum dan wawasan yuang lusa

5. Ham, bersih dan ramah

Keterkaftan

Feralatan /| Forlengkamin

1. Lambaran kegjel
2. Penatonn ruangan kerja
3. Buku tamu

4. Pelayanan

Perlngatan

Fencatetan dan Pendatiaan

Apabila pelayanan pimpinen kurnng diperhatilan , tidak terpenuhi miska pekerjaan lain sehagsi altivitas
keantor akan terhambat

Halamun 508 - 17
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Romar S0P D0/ T, 2035
Tanggal Pembustan | 24 Janwari 2025
PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA Tunggal Reviai
SEKRETARIAT DAERAH Tog T T T TN .
sahlan CHeh
qmr}gﬂsriﬂmmmgﬁ.ﬂf ﬁ%g\g . =
Kepatihan Danurejan Yogyakara Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Psit 1169 ; ‘5
Pos-el birokesra@jogjaprev.go id Laman kesra jogjaprov go id o
= 18 i "' L 7
Nama S0P Pengelolaan A.;Ehp
Dasar Hukum - o Kualifikasi Pelaksuns

1. Peraturan Menterl Dalam Megeri Momor 52 Tahun 2011 tentang Standsr Operasionsl Prosedur DN
Lingkungsn Pemerintnh Provinst Do leabupaten /Kota

2, Peraturan Mented Pendsyagonaan Aparatur Negarm dan Reformant Birokraal Bo. 35 Tehun 2013
tentang Pedoman Penyusunan Btandar Operasional Prosedur Administras: Pemerintah (Berita
Negara Republik Indoneats Tahun 2012 Nomor 645

3, Peraturan Daerah [strmewa Daerah latimews Yopyakarta Nomor Nomor | tahun 200249 tentang
Kelembagaan Pemerintah Dasreh Daerah Istimewa Yogyakaris

4, Peratyran Gubernur Dasrah lstimewa Yogyakarts Nomor 79 Tahun 2023 tentang  Pedoman
Peryusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahsn.

8, Peraturan Gubernur Daerah Istimews Yogyalkarta Nomor 64 Tahun 2024 tenteng  Kedudaloan,
Susunan Organisast, Tugas, Fungsi, Dan Tats Kerjo Sekretariat Dactaby,

1, Mengetahul tagas don fungsi Pengelola sreip din Bahan pustalcs
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3, Mengelabui aturan pengelolean arsip

4, Kemampuan menempatkan, meletakknn arsip dengan baik

&, Kemampuan memperbaila arelp vang rusak ringan

6, Rapi, bersil

Kotecknitan

Pernlatan [ Perlongknpan

BOP Pelaksanan peminjamen dan pengembalian arsip

. Lembanrnn Rerja

. Pengtagn ruangan arsip, Lemard, Eak

. Buku nrsip

, Gunting, lem, isolasi, stapler, staples, map, karton, spidol
. Cairan pengawet, semprolan

[a ) JF ST s -

Paringatan

Pencatatean dan Pendatinan

Apahila pengelolasn arsip tidek dilakukan dengan baik maka slean menghambat pencarian dan
ponyediaan informasi secera copat sant diperiukan agar tdak menghambat keglatan perkantoran

Aktivitas pengeloluan arsip yang bertambah, dipinjam, rusak dicatat dan
didata sobajal dokumen

Habwmuwn S0P -39
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Nomar S0P 021 ,/TU /2025

Tanggal Pembuatan | 24 Janueri 2085

PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA % e -

SEKRETARIAT DAERAH e,
aa T Disahlkan Dleh
Kepatihan Danurejan Yogyakarta Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswt 1169
Pos-el birokesra@jogjaprov go id Laman kesra jogjaprov.go id
Mama SOF Pelakeanaan peminjaman dan pengembalian arsip
o atan bahan pastakas
Desar Hulmm Hualifikssi Polakaana

1,

i

e B

4,

5,

Susunon Crganisasi, Toges, Fungal, Dan Tata Kerja Selretarial Daerah,

Peraturan Menteri Dalam Negerl Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur D
Linghungan Pemerintah Provinsi Dan kabupaten Kotn

Peraturan Menteri Pendayngunann Aparatur Negara dan Reformasi Birnkrasi No. 35 Tahun 2012
tentang Podoman Penyusupan Stender Operesional Prosedur Adminietrasi Pemerintah [Berta
Megara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 6549

Peraturan Dasrah lstimewn Daermb Istimewa Yogyakaria Nemor Momor | tehun 2004 tentang
Kelembagnan Pemenitah Deevab Daesral latimews Yopyaloarta

Peraturan Cubornur Deerah Istimewn Yogyakorta MNomor T2 Tehun 2033 tentong Pedomiab
Penyusunan Standar Operagional Prosedur Administrasi Pemerintahan,

Peraturan Gubermur Deernh Istimewa Yogvakarta Nomor 64 Tahun 2024 tentang  Kedudukan,

L. Mengetehui buges dan fungsl Pengalola araip dan Bahan pustaka

2, Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetabui aturan pengelslonn areip dan kelengkapan pengelolannnys

4, Kemampuan menempatkan, meletakkan arsip dengan baik

5, Kemampuan memperbaikl arsip yang misak nngan, pengaluran proacs
pinjem mmeminiam

6. Rupi, bersih

Heterknltan

Peralutan | Perlengkapan

1. 80P Penyerahan barang

1. Lembaran kerga

2. Penatann ruangan arslp, Lemari, Rak

3. Buku arsip

4, Bultu peminjaman dan pengembalian, ATK
5. Komgputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendatasn

Apabils Pelaksansan peminjsman den pengembolian arsip atoo bahen pustakas tidek dikerjalkan dengan
baik maka keberadaan arsip menjadi tidak terkontrol akibatnya banyak yang hilang, rasak dan saat

diperiukun sullt untuk melacaknya schingga pekerjaan lain akan terhambat

Alctivitas Pelalcsanasn peminjamian dan p-angmul.‘rﬁian arsip ataw bakan
pugtaka dicatat don didata sebagal dolumen atau bahan laporsn

Hiulaman S0P - 41
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

]
fsn sn

Kepalihan Danurejfan Yogyakarta Kode Pos 55213 Telepon (0274) 562811 Pswl 1163
Pos-gl birokesra@@jogjaprov. go id Laman kesra joglaprov. go id

Nomaor S0P 022/ TU] 2025

Tanggal Pembuatss 24 Januari 2025

Tangeal Reyvisl

Tanggal Efeltive

Digahlean Oleh

Marma S0P

 Dagar Hukem

Kuallfikasi Pelnksany

Peraturan Menteri Dalam Negen Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional Prosedur D
Lingkungan Pemerintab Provinsi Dan kabupaten |/ Kola

%, Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No, 35 Tahun 2012
fentung Pedoman Penyusunan Stendar Operssionsl Prosedur Administresi Pemerintsh (Berta
Megara Repabiik Indonesia Tahun 20012 Noemor 649)

3. Peraturan Daerah lstimews Daerah Istimewa Yogyakarts Nomor Nomor 1 tahun 2024 tentang
Kelembagean Pemerintah Daersh Deerah Istimews Yogyakerta

4, Peraturan Oubermur Dacrah Istimews Yopyilearta Mamor 79 Tahun 2023 tentang Pedoman
Penyusunan Stundar Operasional Prosedur Administrasi Pemnerintaban,

5.  Peraturan Gubernur Deerah letimewa Yogyalarta Nomor 64 Tahun 2024 entong  Kedudukan,

Busunan Organisasi, Tugas, Fungsl, Dan Tata Kerja Sekretarial Tagrah,

1. Mengetahui tugas dan fungsi Bendahara pengeluaran dan Pengadministrasi
WL

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3, Mengetabui aturan Keuangan

4. Kemampuan mencatat, menghitung, menylmpan semus pembuloan dan
dokumen keuangan didelam proses pengololasn leeunngsn

£ Kemampuan melabulean antisipasi dengan tepat kas yang harus ada dan
yang akan diperiulkan

i, Rapd, tertib don efisten / hemat

Keterkuitan

Peralotan [ Perlonghkapan

L. S0P Surat masuk

o Lembaran loerga

1
2. BUOP Sumt keluar 2. Ruangan araip, hrankas
3. Bulo catatan keuangan
4. Komputer, kalkulator, ATE.
5. Buku pergub tentang pengeloloan keuangan dacrah
| Perlngatan Peneatatan dun Pendatann

Apabila Penyiapan SPP dan 5PM tidak ﬁ';rjalnn dengan haik maka pengelolaan ketangan akAan dapat
menghambat keglatan kantor den bahkan melumpubkon akbivitos

Alctivitas penyiapan SPP dan SPM dicatat dan didata sehagai dokumen atan

bahan lsporan keuangan dan pertangnung jawaban

Halamuny SOP - 43
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