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Sekretaris Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output

1
Membuat Konsep Naskah 

Dinas

Disposisi Surat 

Keluar/Kegiatan Dinas
20 Menit Konsep Naskah Dinas

2 Mengetik Naskah Dinas Draft Naskah Dinas dan ATK 20 menit Draft Naskah Dinas

3
Memeriksa, Mengoreksi, 

Memaraf Naskah dimaksud
Draft Naskah Dinas 15 menit

Naskah Dinas yang Sudah 

diparaf

4
Penandatanganan Naskah 

Dinas

Naskah Dinas yang Sudah 

Diparaf
15 Menit

Naskah Dinas yang Sudah 

ditandatangani

5 Penomoran Naskah Dinas
Naskah Dinas yang sudah di 

tanda tangan
5 menit

Naskah Dinas yang Sudah diberi 

Nomor & Tanggal Surat

6 Pembubuhan Stempel Dinas

Naskah Dinas yang Sudah 

Diberi Nomor & Tanggal 

Surat

6 menit
Naskah Dinas yang Sudah 

distempel Dinas

7
Pencatatan Di Buku Register 

Surat Keluar

Naskah Dinas yang Sudah 

distempel Dinas
7 menit

Naskah Dinas Tercatat di Buku 

Register Surat Keluar

8
Pengarsipan Surat yang di 

paraf

Naskah Dinas untuk Arsip 

dan box arsip
8 menit Naskah Dinas diarsipkan

1 Jam 36 Menit

Pelaksana Mutu Baku

No Aktifitas

JUMLAH WAKTU YANG DIPERLUKAN

Tidak 

Ya 


