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(6).FLOWCHART PENGELOLAAN SURAT MASUK

NO AKTIVITAS/KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BKU
PENGADMIN

STRASI
UMUM

KASUBAG
SEKRETARIS KADIS

Kelengkapan Waktu Output KET

1
Pengadminstrasi Umum
menerima surat masuk

Surat Masuk,
Lembar Disposisi 5 Menit Agenda Surat

2
Kasubag Umpeg menelaah surat
masuk dan menyampaikan ke
Sekretaris

Surat Masuk 5 menit Surat Masuk

3
Sekretaris menyimak dan
mengetahui maksud dan tujuan
surat tersebut

Surat Masuk 6 Menit Surat Masuk

4

Kadis mendisposisi surat masuk
ke pada Sekretaris, kasi atau
Kasubag terkait arah disposisi
untuk ditindaklanjuti

Total Waktu 16 Menit



(7). FLOWCHART PENGELOLAAN SURAT KELUAR

NO AKTIVITAS/KEGIATAN
PELAKSANA MUTU BAKU

PENGADMINISTRASI
UMUM KASI/KASUBBAG SEKRETARIS KADIS Kelengkapan Waktu Output KET

1 Kadis memberi Disposisi/intruksi kepada Kasi /
Kasubbag

Surat
Masuk
Disposisi

5 Menit Perintah/Disposisi

2

Kasubbag /Kasi menindaklanjuti arah disposisi
/Instruksi surat dan menyusun konsep surat keluar
dan diserahkan ke Pengadministrasi Umum untuk
diketik

Perintah/
Disposisi

30 Menit Draft SuratKeluar

3 Kasubbag memeriksa dan mengoreksi surat keluar.
Menyerahkan kepada Sekretaris.

Draft
Surat
Keluar

5 Menit Draft Surat Keluar

4
Sekretaris member paraf surat keluar. Menyerahkan
kepada

t

t

y

Draft
Surat
Keluar

5 Menit Draf Surat Keluar

5 Kadis menandatangani surat keluar. Draf
Surat
Keluar

5 Menit Surat Keluar
Telah ditandatangani

6
Pengadministrasi Umum menyurat membubuhkan
stempel, mengagenda, mengarsip dan mengirim
surat keluar.

Stempel, Buku
Agenda, Filing

Arsip,
BukuEkspedisi

60 Menit Arsip Surat Keluar

Total Waktu 115 menit



(8). FLOWCHART PENGAJUAN TELAAHAN STAF PERJALANAN DINAS

NO AKTIVITAS/KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

PENGADMINISTR
ASI UMUM

KASUBAG UMUM
DAN

KEPEGAWAIAN
SEKRETARIS KADIS Kelengkapan Waktu Output KETERANGAN

1

Pengadministrasi Umum mengajukan telaah staf
dan, menyerahkan kepada Kasubag umum dan
kepegawaian Instruksi 10 Menit Disposisi Disposisi Kadis

2
Kasubag Umum dan Kepegawaian memerintahkan
Pengadministrasi Umum untuk membuat surat perintah
dan SPPD

Disposisi 5 Menit Disposisi Disposisi
Sekretaris

3
Sekretaris memberi paraf surat tugas dan
SPPD Disposisi 30 Menit Konsep SPT &

SPPD
Disposisi
Kasubbag

4 Kasubbag Umum dan Kepegawaian mengoreksi
dan memberI paraf Surat Perintah dan SPPD Konsep SPPD 5 Menit

Bahan
Penyusunan
SPT & SPPD

Proses
Pembuatan

5 Sekretaris memberI paraf Surat Tugas dan SPPD
Bahan

penyusunan
SPT & SPPD

5 Menit SPT & SPPD SPT & SPPD
telah dikoreksi
Kasubbag

6
Kadis menandatangani Surat Tugas dan SPPD SPT & SPPD 5 menit SPT &SPPD SPT & SPPD telah

dikoreksi Sekcam

7
Pengadministrasi Umum menyusun dan
mengagendakan, menyerahkan kepada yang diberi
tugas

SPT & SPPD 5 menit SPT &SPPD
Kadis

menandatangani
SPT & SPPD

Total Waktu 65 menit





(10). FLOWCHART PENGUSULAN PENERIMA SATYA LENCANA

NO AKTIVITAS/
KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

Pengadministrasi
Kepegawaian

Kasubag
Umum dan
Kepegawaian

Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output KET

1
Pengadministrasi Kepegawaian menyiapkan
bahan usul penerima Satya Lencana Surat Masuk dari BKDD 5 Menit Disposisi

2 Kasubbag Umum menyusun usul penerima
Satya Lencana dan menugaskan pengelola
kepegawain menyiapkan usul penerima Satya
Lencana

Disposisi 5 Menit Disposisi

3 Sekretaris mengoreksi usul penerima Satya
Lencana

Draft Usul Penerima
Satya Lencana

60
Menit

bahan penyusunan Usul
Penerima Satya Lencana

4
Sekretaris menugaskan Kasubag Umum dan
Kepegwaian untuk menyusun penerima Satya
Lencana

bahan penyusunan Usul
Penerima Satya Lencana

60
Menit

Draft Usul Penerima Satya
Lencana

5 Kadis menugaskan Sekretaris unutk menyusun
usul penerima Satya Lencana

Draft Usul Penerima
Satya Lencana

5 Menit Rancangan Usul Penerima
Satya lencana

6 Kadis menandatangani Usul Penerima Satya
Lencana

Rancangan Usul
Penerima Satya lencana

5 Menit Usul Penerima Satya Lencana

7 Pengadministrasi Kepegawaian mengarsipkan
dan mengirim berkas usulan ke BKPSDM

Usul Penerima Satya
Lencana 5 Menit Usul Penerima Satya Lencana

TOTAL WAKTU 175
Menit





(12). FLOWCHART PENGUSULAN PENSIUN PNS

NO AKTIVITAS/KEGIATAN
PELAKSANA MUTU BAKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN

KASUBBAG UMUM
DAN KEPEGAWAIAN SEKRETARIS KEPALA

DINAS Kelengkapan Waktu Output KETERANGAN

1
Pengadminstrasi Kepegawaian mendata PNS
yang mencapai batas usia pensiun dan
menyiapkan bahan kelengkapan usulan

Buku
Pengawasan

Pensiun
60 Menit Bahan kelengkapan

berkaspensiun
Proses penyiapan bahan

2

Kasubbag Umum dan Kepegawaian
memeriksa kelengkapan berkas usulan
menyusun draft surat usulan dan
menyerahkan kepada Sekretaris

Bahan
kelengkapan
berkaspensiun

60 Menit Draft surat
usulan pensiun

Proses penyusunan

3
Sekretaris mengoreksi draft Rekap Surat
usulan pensiun dan menyerahkan kepada
Kadis

Draft surat
usulan
Pensiun

30 Menit
Rancangan

surat usulan pensiun

Rancangan surat
usulan pensiun telah
dikoreksi Sekcam

4 Kadis menandatangani Surat usulan pensiun
Rancangan
surat
usulan pensiun

5 Menit Surat usulan pensiun Kadis menandatangani
Surat usulan pension

5
Pengadminstrasi Kepegawaian mengarsip
kan dan mengirim berkas usulan pensiun
PNS ke BKPSDM

Surat usulan
pensiun 60 Menit Surat usulan pensiun

Surat beserta berkas
usulan pensiun PNS
telah terkirim

Total waktu 275
Menit



(13) FLOWCHART PENERBITAN KP4

NO AKTIVITAS/KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN

KASUBBAG UMUM
DAN

KEPEGAWAIAN
SEKRETARIS KADIS Kelengkapan Waktu Output KETERANGAN

1
Pengadministrasi Kepegawaian menyiapkan
bahan Penyusunan draft surat KP4 Kelengkapan 60

Menit
Bahan

Penyusunan
draft surat KP4

Proses penyiapan bahan

2
Kasubbag Umum dan Kepegawaian menyusun
draft KP4 PNS dan menyerahkan kepada
Sekretaris

Data
Penyusunan
draft surat KP4

60
Menit

Draft surat
KP4 Proses penyusunan

3
Sekretaris Mengoreksi draft surat KP4 dan
menyerahkan kepada

Draft surat
KP4

30
Menit

Rancangan
surat KP4

Rancangan surat KP4 telah
dikoreksi Sekretaris

4 Kadis menandatangani Rancangan KP4 Rancangan
surat KP4

5
menit Surat KP4 Kadis menandatangan surat

KP4

5
Pengadministrasi Kepegawaian mengarsipkan
KP.4 Surat KP4 30

menit Surat KP4 Surat KP4 telah di arsipkan

Total waktu 210
menit



(14) FLOWCHART KENAIKAN GAJI BERKALA

NO AKTIVITAS/KEGIATAN
PELAKSANA MUTU BAKU

PENGADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN

KASUBBAG UMUM DAN
KEPEGAWAIAN SEKRETARIS KEPALA DINAS Kelengkapan Waktu Output KETERANGAN

1
Pengadminstrasi Kepegawaian
menyiapkan bahan penyusunan draft
Kenaikan Gaji Berkala

Buku Pengawasan
KGB

60- Menit
Bahan

Penyusunan
draft KGB

Proses penyiapan
bahan

2
Kasubbag Umum dan Kepegawaian
menyusun draft usul Kenaikan Gaji Berkala
dan menyerahkan kepada Sekretaris

Bahan
Penyusunan draft

KGB
60 Menit Draft KGB

Proses
penyusunan

3
Sekretaris mengoreksi draft usul Kenaikan
Gaji Berkala dan menyerahkan kepada Kadis Draft KGB 30 Menit Rancangan

KGB
Proses

penyusunan

4 Kadis menandatangani usul kenaikan gaji
berkala Rancangan KGB 5 Menit KGB

Kadis
menandatangani

KGB

5
Pengadminstrasi Kepegawaian menyetor
usul kenaikan gaji berkala ke Bendahara Gaji

KGB 5 Menit KGB

Berkas usul
kenaikan gaji

berkala terkirim ke
Bendahara Gaji

Total Waktu 160 Menit





(16) FLOWCHART PENYUSUNAN DAFTAR URUT KEPANGKATAN

NO AKTIVITAS/KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

PENGADMINSTRASI
KEPAGAWAIAN

KASUBBAG UMUM
DAN

KEPEGAWAIAN
SEKRETARIS KADIS Kelengkapan Waktu Output KETERANGAN

1
Pengadministrasi Kepegawaian menyiapkan
bahan penyusunan draft Daftar Urut
Kepangkatan

Data
Pegawai

60
Menit

Bahan
Penyusunan
draft DUK

Proses penyiapan
bahan

2
Kasubbag Umum dan Kepegawaian
menyusun draft Daftar Urut Kepangkatan dan
menyerahkan kepada Sekretaris.

Bahan
Penyusun
an draft
DUK

60
Menit

Draft DUK Proses penyusunan

3
Sekretaris mengoreksi draft Daftar Urut
Kepangkatan dan menyerahkan kepada
Kadis.

y

Draft DUK 30
Menit

Rancangan
DUK

Proses penyusunan

4 Kadis menandatangani Daftar Urut
Kepangkatan.

Rancangan
DUK

5
Menit

DUK
Kadis menandatangani

DUK

5 Pengadministrasi Kepegawaian mengarsip
kan DUK

DUK 5
Menit

DUK DUK telah di arsipkan

Total waktu 160
menit





(18) FLOWCHART PENGARSIPAN SURAT

NO AKTIVITAS/KEGIATAN

MUTU BAKU

PENGADMINISTRASI
UMUM

KASUBBAG UMUM
DAN

KEPEGAWAIAN
SEKRETARIS Kelengkapan Waktu Output KET

1 Sekretaris menugaskan Kasubbag Umum dan
Kepegawaian melaksanakan pengarsipan surat.

Instruksi 5 Menit Instruksi

2
Kasubbag Umum dan Kepegawaian menugaskan
Pengadministrasi Umum melaksanakan pengarsipan
surat

Instruksi 5 Menit Instruksi

3 Pengadministrasi Umum mengarsip surat masuk dan
surat keluar.

Surat Masuk dan
Keluar, Filing Arsip

10 Menit Pengarsipan

Total Waktu 20 Menit








