


Staff 

Administrasi 

Umum

Kasubbag 

Umpeg

Kabid/Kasubbid/

Staff
Sekretaris Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima Surat Masuk Tanda Terima 5 Menit Surat

2

Mensortir Surat masuk 

langsung/tidak langsung dan 

Rahasia

ATK 5 menit Surat

3
Mengagendakan surat masuk dan 

melampirkan kartu disposisi

Buku Agenda Surat 

Masuk
4 menit Surat

4
Memeriksa dan memberikan paraf 

untuk surat masuk
Surat Masuk, ATK 15 Menit Surat

5
Memberikan arahan pada 

lembaran disposisi
Kartu Kendali 5 Menit Lembar Disposisi

6
Mendistribusikan surat masuk 

sesuai dengan arahan disposisi

Surat Masuk dan Kartu 

Kendali
10 menit

Surat dan Lembar 

Disposisi

7
Melaksanakan arahan sesuai 

dengan disposisi

Filling Kabinet, Box 

Arsip, Lemari Arsip
5 menit

Surat dan Lembar 

Disposisi

8
Mengarsipkan surat masuk sesuai 

dengan nomor kode surat

Naskah Dinas yang 

Sudah distempel Dinas
5 menit Surat

54 Menit

Pelaksana Mutu Baku

No Aktifitas

JUMLAH WAKTU YANG DIPERLUKAN


