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	Dasar Hukum : 
	
	Kualifikasi Pelaksana : 

	1. Peraturan walikota Yogyakarta Nomor 95 Tahun 2020 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
	
	1. SMA/ SMK 
2. S1 
3. S2

	Keterkaitan : 
	
	Peralatan/ Perlengkapan : 

	1. SOP Pelayanan Penatausahaan Pimpinan DPRD   
2. SOP Pengadministrasian Umum 

	
	1. Komputer
2. ATK dll
3. Buku Agenda Kegiatan 
4. Papan Tulis 
5. Spidol 

	Peringatan : 
	
	Pencatatan dan Pendataan 

	1. Acara DPRD tidak teragenda dan terinformasikan dengan baik 
2. Administrasi DPRD tidak tersiapkan 
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	Mengumpulkan informasi tentang acara/ kegiatan anggota DPRD    
	




	
	
	
	
	
	1. Surat & undangan masuk
2. Komputer & Printer 
3. Kertas  
	5 menit 
	Informasi kegiatan  DPRD 
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	Mengetahui informasi/ kegiatan DPRD 
	
	
	
	
	
	
	1. Buku kegiatan 
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	Mempersiapkan administrasi  dan sarana prasarana  


	
	
	
	
	
	1. 
	2. Surat surat 
3. Buku Administrasi 
4. Kertas KOP 
5. Komputer & Printer
	10  menit 
	Surat- surat 
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	Memintakan paraf dan tandatangan sekwan/ Pimpinan 
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	7. 
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	Menyampaikan administrasi dan sarana prasarana pada ybs 
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	9. 
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	Mencatat dan menyimpan hal penting berkaitan dengan tugas DPRD  untuk laporan 
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	2. Laporan kegiatan DPRD 
3. Map 
4. Box Arsip 
	5  menit
	Dokumen laporan  
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