


PPTK & Staff 

Bagian Umum

Bendahara 

Pengeluaran

Subbag Umum dan 

Kepegawaian

Sekretaris 

Badan

Kepala 

Badan

Persyaratan / 

Kelengkapan
Waktu Output

1

Menerima surat 

permohonan kunjungan ke 

Badan Kesbangpol

Surat pemberitahuan 

kunjungan
5 Menit Surat tercatat

2 Mengagendakan surat
Surat Pemberitahuan 

kunjungan
4 Menit

Surat Pemberitahuan 

kunjungan

3
Membuatkan arahan pada 

lembar disposisi

Surat pemberitahuan 

kunjungan & lembar 

disposisi

15 Menit Surat Pemberitahuan 

4 Persiapan kunjungan Disposisi surat 30 Menit
Tempat, perlengkapan, 

tempat, dan panitia

5 Membuatkan daftar hadir Surat rencana kunjungan 4 Menit Daftar hadir

6 Menerima tamu Makan & Snack
3 Jam 30 

Menit

Jamuan tamu yang 

disiapkan

7
Membuat notulen dan 

dokumentasi

Surat rencana kunjungan 

& Kamera
30 Menit

Notulen dan foto 

dokumentasi

8 Pengarsipan Filling Cabinet, Box Arsip 5 Menit Foto Dokumentasi

5 Jam 8 Menit

Pelaksana Mutu Baku

No Aktifitas

JUMLAH WAKTU YANG DIPERLUKAN


