
Staf Kasubag PPKasubag PAPKasubag EP Asisten II Sekda Bupati Kelengkapan Waktu Output

1

Mengiventarisasi laporan analisis 

peraturan perundangan, laporan 

pelaksanaan kegiatan, hasil monitoring, 

notulen rapat, NSPM dan regulasi yang 

ada, terkait dengan kebijakan, pedoman 

dan petunjuk teknis yang akan disusun 

dan menyiapkan konsep kebijakan, 

pedoman atau petunjuk teknis serta 

menyusun nota dinas

Laporan, notulen 

rapat, NSPM, 

regulasi yang 

ada

60 menit

draf konsep 

kebijakan, 

pedoman atau 

petunjuk teknis, 

konsep nota 

dinas

2

Mengetik draf konsep kebijakan, 

pedoman atau petunjuk teknis yang 

dibuat kasubag serta nota dinas 

kemudian  menyerahkan kembali ke 

kasubag untuk diteliti

draf konsep 

kebijakan, 

pedoman atau 

petunjuk teknis, 

konsep nota 

dinas

20 menit

konsep 

kebijakan, 

pedoman atau 

petunjuk teknis, 

nota dinas yang 

diketik

3

Meneliti konsep kebijakan, pedoman 

atau petunjuk teknis yang telah diketik, 

menandatangani nota dinas dan 

kemudian menyerahkan ke Kabag untuk 

dipelajari

konsep 

kebijakan, 

pedoman atau 

petunjuk teknis, 

nota dinas yang 

15 menit

konsep 

kebijakan, 

pedoman atau 

petunjuk teknis, 

nota dinas yang 

4

Meneliti konsep kebijakan, pedoman 

atau petunjuk teknis yang diajukan, jika 

setuju memberikan disposis pada nota 

dinas, jika tidak mengembalikan ke 

kesubag untuk diperbaiki

konsep , nota 

dinas 
60 menit

konsep dan 

nota dinas yang 

telah didisposisi 

Kabag

5

Menindaklanjuti disposisi Kabag dan 

menyerahkan konsep dan nota dinaske 

staf untuk diarsipkan dan melaksanakan 

tindak lanjut disposisi kabag

konsep dan nota 

dinas yang telah 

didisposisi 

Kabag

30 menit

konsep dan 

nota dinas yang 

telah didisposisi 

Kabag

6
Mengarsipkan resume dan bahan 

pendukungnya dan menyiapkan bahan 

untuk tindak lanjut disposisi kabag

konsep dan nota 

dinas yang telah 

didisposisi 

Kabag

10 menit

konsep dan 

nota dinas yang 

telah didisposisi 

Kabag

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
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