EZINANSY
WALIKOTA YOGYAKARTA
DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA

KEPUTUSAN WALIKOTA YOGYAKARTA
NOMOR 584 TAHUN 2018

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENERIMAAN TAMU DINAS DI PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA

Menimbang

Mengingat

WALIKOTA YOGYAKARTA,

a bahwa dalam rangka meningkatkan kualitas pelayanan

terhadap tamu dinas yang mengunjungi Pemerintah Kota

Yogyakarta serta menindaklanjuti Peraturan Walikota
Yogyakarta Nomor 54 Tahun 2018 tentang Penerimaan
Tamu Dinas Di Pemerintah Kota Yogyakarta, maka perlu

disusun  Standar  Operasional Prosedur tentang
penerimaan Tamu Dinas;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
huruf a, maka perlu menetapkan Keputusan Walikota

Yogyakarta tentang Standar Operasional Prosedur

Penerimaan Tamu Dinas Di Pemerintah Kota Yogyakarta;

. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang

Pembentukan  Daerah-Daerah  Kota Besar Dalam
Lingkungan Propinsi Djawa Timur, Djawa Tengah, Djawa
Barat dan Dalam Daerah Istimewa Yogyakarta;

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah beberapa
kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan;

. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 69 Tahun 2017

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Pemerintah Kota Yogyakarta;

. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 54 Tahun 2018

tentang Pengelolaan Tamu Dinas di Pemerintah Kota
Yogyakarta.



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN WALIKOTA YOGYAKARTA TENTANG STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR PENERIMAAN TAMU DI
PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Penerimaan Tamu
Dinas di Pemerintah Kota Yogyakarta yang terdiri:
1. SOP Penerimaan Tamu Dinas Yang Diterima oleh Bagian

Protokol Setda Kota Yogyakarta; dan
2. SOP Penerimaan Tamu Dinas Yang Diterima oleh Perangkat
Daerah/Unit Kerja Di Pemerintah Kota Yogyakarta.

Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud Diktum
KESATU sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan Walikota
ini.

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal 1 Januari 2019.

Ditetapkan di Yogyakarta
pada tanggal, 27 Desember 2018

WALIKOTA YOGYAKARTA,

ttd

HARYADI SUYUTI



LAMPIRANI : KEPUTUSAN WALIKOTA YOGYAKARTA
NOMOR : 584 TAHUN 2018

TENTANG SOP PENERIMAAN TAMU DINAS DI
PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA

SOP PENERIMAAN TAMU DINAS YANG DITERIMA OLEH BAGIAN PROTOKOL

Calon Tamu Dinas

Calon tamu dinas adalah lembaga pemerintah/non pemerintah, pemerintah

daerah lain, swasta, dan kelompok masyarakat. Bagian Protokol

Calon tamu dinas mengajukan permohonan secara tertulis kepada Walikota Asisten Umum - Menerima disposisi surat dari Asisten Umum.

paling lambat 3 (tiga) hari sebelum pelaksanaan kunjungan dengan tembusan Memberikan disposisi berdasarkan - Melakukan pencermatan terhadap substansi materi kunjungan dari calon
Bagian Protokol Setda Kota Yogyakarta. |:> surat permohonan dari calon tamu |::> tamu dinas.

Surat Permohonan kunjungan dari calon tamu dinas paling sedikit memuat : Dinas - Mengagendakan rencana kunjungan dengan ketentuan sebagai berikut :

a. Kunjungan Tamu Dinas diterima pada hari Selasa, Rabu, dan Kamis

1) Waktu kunjungan
Waktu kunjungan Tamu Dinas dimulai pada pukul 09.00 WIB dan

2) Maksud dan tujuan kunjungan Waktu : 120 menit b.
3) Jumlah peserta

4) Unsur peserta dan

5) Contact person tamu dinas yang bisa dihubungi.

Waktu : 60 Menit

13.00 WIB

Bagian Protokol, Perangkat Daerah/Unit Kerja terkait, dan Tamu Dinas.
. Menerima kunjungan tamu dinas secara protokoler yang meliputi : Bagian Protokol
__Bagian Protokol . a. Pembukaan - Menyiapkan naskah sambutan

- Melengl.iapl dokumen  (rundown) penerimaan b. Sambutan maksud dan tujuan kunjungan dari pimpinan tamu dinas - Melakukan koordinasi dengan Perangkat Daerah/Unit Kerja terkait

tamu dinas. o . (::I c. Sambutan penerimaan dari pejabat Pemerintah Daerah <:| untuk menyiapkan materi sesuai tema kunjungan dari calon tamu
- Melakukan . dokumen admmls.tram d. Tukar menukar cinderamata dinas

pertanggungjawaban  pelaksanaan  kegiatan e. Diskusi. dan

penerimaan tamu. f. Penutup. Waktu : 60 menit
Waktu : 60 menit Waktu : 120 menit

WALIKOTA YOGYAKARTA,
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HARYADI SUYUTI



Calon Tamu Dinas

LAMPIRAN II : KEPUTUSAN WALIKOTA YOGYAKARTA
NOMOR : 584 TAHUN 2018

TENTANG SOP PENERIMAAN TAMU DINAS DI
PEMERINTAH KOTA YOGYAKARTA

SOP PENERIMAAN TAMU DINAS YANG DITERIMA OLEH PERANGKAT DAERAH/UNIT KERJA

Calon tamu dinas adalah
lembaga pemerintah /non
pemerintah, pemerintah
daerah lain, swasta, dan
kelompok masyarakat.

Calon tamu dinas mengajukan
permohonan secara tertulis
kepada Walikota paling lambat

3 (tiga) hari sebelum
pelaksanaan kunjungan
dengan tembusan Bagian
Protokol Setda Kota
Yogyakarta.

Surat Permohonan kunjungan

dari calon tamu dinas paling

sedikit memuat :

1) Waktu kunjungan

2) Maksud dan tujuan
kunjungan

3) Jumlah peserta

4) Unsur peserta dan

5) Contact person tamu dinas
yang bisa dihubungi.

—

Asisten Umum Bagian Protokol Perangkat Daerah/Unit Kerja terkait

- Menerima disposisi surat dari Asisten Umum. - Menyiapkan materi sesuai dengan tema kunjungan dari
Memberikan disposisi berdasarkan surat - Melakukan pencermatan terhadap substansi calon tamu dinas.. . . .

) ) materi kunjungan dari calon tamu dinas - Melakukan koordinasi dengan Bagian Protokol terkait
permohonan dari calon tamu Dinas - Melakukan  koordinasi dengan  Perangkat jamuan dan rundown.
Daerah/Unit Kerja terkait kesanggupan waktu - Menerima kunjungan tamu dinas yang meliputi :

Waktu : 120 menit :> penerimaan calon tamu dinas. |::> 1. Pembukaan

- Mengagendakan rencana kunjungan dengan 2. Sambutan maksud dan tujuan kunjungan dari

ketentuan sebagai berikut : pimpinan tamu dinas
a. Kunjungan Tamu Dinas diterima pada hari 3. Sambutan penerimaan dari pejabat Pemerintah
Selasa, Rabu, dan Kamis Daerah

Tukar menukar cenderamata
Diskusi, dan
Penutup.

b. Waktu kunjungan Tamu Dinas dimulai pada
pukul 09.00 WIB dan 13.00 WIB

ok

Waktu : 60 menit

Waktu : 120 menit

Bagian Protokol

Melakukan konfirmasi dengan Perangkat Daerah/Unit Kerja terkait teknis pemesanan jamuan :

a. Apabila jamuan dipesankan oleh Bagian Protokol, maka proses kelengkapan dokumen administrasi pertanggungjawaban dikelola oleh Bagian Protokol sedangkan Perangkat
Daerah/Unit Kerja terkait cukup menyerahkan daftar hadir dan rundown acara penerimaan tamu yang ditandatangani oleh pimpinan rombongan dan pejabat penerima
tamu.

b. Apabila jamuan dipesan oleh Perangkat Daerah/Unit Kerja, maka proses kelengkapan dokumen administrasi dikelola oleh Perangkat Daerah/Unit Kerja yang meliputi: Bukti
pengeluaran kas, nota bermaterai sesuai ketentuan, nomor rekening penyedia barang, fotokopi NPWP dan KTP penyedia jasa bersama dengan rundown dan daftar hadir.

c. Kelengkapan dokumen administrasi diserahkan ke Bagian Protokol sebanyak 5 bendel.

Waktu : 1 hari setelah kunjungan dilaksanakan

WALIKOTA YOGYAKARTA,
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HARYADI SUYUTI



	Draf Kepwal Penerimaan Tamu.pdf
	SOP Penerimaan Tamu lamp.pdf

