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Dasar Hukum

1. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;
2. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara;
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 Tentang Tata

Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah;
4. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan Tata Cara

Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan
Daerah;

5. Peraturan Daerah Kota Surakarta Nomor 8 tahun 2021 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah

6. Peraturan Walikota Surakarta Nomor 34 Tahun 2021 Tentang Pedoman
Penyusunan, Monitoring dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kota Surakarta;

7. Peraturan Walikota Surakarta Nomor 40 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi serta Tata Kerja Dinas Daerah.

Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui tupoksi dibidang kepegawaian
2. Memiliki pengetahuan tentang tata naskah
3. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti
4. Memiliki integritas
5. Berkomitmen dan bertanggung jawab
6. 7. Mampu menjaga kerahasiaan di Bagian Kepegawaian dan Organisasi
7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik
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Keterkaitan

1. PENGELOLAAN SURAT MASUK
2. PENGELOLAAN SURAT KELUAR

Peralatan

1. Komputer
2. Printer
3. Jaringan internet

Peringatan

1. Penyimpanan arsip yang tidak sesuai dengan standar bisa menimbulkan
kerusakan arsip, oleh karena itu perlu disediakan sarana penyimpanan yang
sesuai dengan standar.

2. Pencapaian SOP dalam kondisi normal.

Pencatatan dan pendataan

1. Berkas Persyaratan
2. Surat Pengantar
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