


1 Menerima arahan / surat berdasarkan disposisi Arahan / Surat beserta 2 menit Arahan / disposisi surat diterima
pimpinan; mempelajari dan memberikan arahan lembar disposisi pimpinan.
kepada staf guna penyelesaian tugas.

2 Penyiapan data dan pengetikan draft surat dinas Arahan / disposisi surat 30 menit Draft Surat Keluar dan Waktu menyesuaikan 
dokumen pendukung. beban pekerjaan

3 Mempelajari, memeriksa, mengkoreksi draft surat / Draft Surat Keluar dan 10 menit Paraf Koordinasi pada draft surat
hasil pekerjaan yang disampaikan dokumen pendukung. dan dokumen pendukung.

4 Mempelajari, koreksi kembali dan paraf persetujuan Draft Surat Keluar dan 10 menit Paraf Koordinasi pada draft surat
dokumen pendukung yang dan dokumen pendukung.
telah terparaf koordinasi.

5 Menerima draft surat yang diajukan, mempelajari dan Draft Surat Keluar dan 10 menit Draft Surat dan dokumen 
memberikan persetujuan dokumen pendukung yang pendukung ditandatangani

telah terparaf koordinasi. pimpinan.

6 Pencatatan pada Buku Agenda Surat Keluar, Surat dan dokumen 5 menit Surat  telah dicatat pada buku 
pemberian nomor pada surat dan cap instansi pendukung yang telah agenda surat keluar, dan telah 

ditandatangani. diberi penomoran dan cap.

7 Pengiriman / distribusi surat berdasarkan tujuan Surat yang telah ditanda 1 jam Surat tersampaikan dengan baik; Waktu menyesuaikan 
surat tangani, dicap dan diberi Tanda terima surat beban pekerjaan

nomor.
Surat dan dokumen 

8 Mengarsipkan surat pendukung yang telah di 2 menit Dokumen terarsipkan.
tanda tangani dan bercap 
koordinasi

Persyaratan / Kelengkapan Waktu
Uraian Prosedur / Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Ket

Inspektur Sekretaris Kasubbag Fungsional 
Pelaksana Caraka Output

ya

tidak

tidak

ya


