Hal. 3

Pelaksana Mutu Baku
s Pelaksana Ket
No. ARG Pengadminist Kasubag_. Kabag. Umum| Asisten Ill |Pegawai PNS Kelengkapan Waktu Output o
¢ Kepegawaian
rasian umum
9 [Penandatanganan SK KGB SK KGB diparaf Kabag 1jam  [SKKGB
v ditandatangan
a
10 [Penomoran SK sesuai U ! SK KGB, buku Perwal 10 menit  [Penomoran SK
Gol/Ruang i dan ATK
11 |Pemberian stempel SK Stempel Smenit  |Legalisasi SK
12 [Mengarsipkan/menyimpan ¥ Lemari arsip, bundel 30 menit  [Pengamanan Arsip
arsip PNS (track record) tertata rapih
13 | Distribusi/pengiriman Y/ buku ekspedisi Thari  [kelancaran distribusi
G ) surat
Jumiah Total Waktu 13 hari




