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1 Menerima surat masuk, mengagendakan

surat dalam buku agenda surat masuk,

memasang lembar disposisi dan meneruskan

kepada Kepala Dinas.

Buku Agenda Surat 

masuk dan lembar 

disposisi

 5 menit Surat masuk dan 

lembar Disposisi

2 Menelaah, mendisposisi surat masuk dan

memberikan petunjuk kepada

Sekretaris/Kepala Bidang yang dituju untuk

tindaklanjut dan dikembalikan ke

pengadministrasi umum. 

Surat masuk dan 

lembar Disposisi

10 menit Surat masuk dan 

Disposisi

3 Mencatat disposisi Kadis dan meneruskan ke

Sekretaris/Kepala Bidang  yang dituju.

Surat masuk dan 

Disposisi

 5 menit Surat masuk dan 

Disposisi

4 Menelaah dan mendisposisi surat kepada

kasubag/kepala seksi untuk ditindaklanjuti

dan dikembalikan ke pengadministrasi umum

sekretariat/Pengadministrasi Umum Bidang. 

Surat masuk dan  

Disposisi

10 menit Surat masuk dan 

Disposisi

5 Mencatat disposisi Sekretaris/Kepala Bidang

dan meneruskan ke kasubag/kepala seksi

yang dituju.

Surat masuk dan 

Disposisi

 5 menit Surat masuk dan 

Disposisi

6 Menindaklanjuti disposisi Sekreyaris/Kepala

Bidang terkait surat masuk dan

mendokumentasikan.

Surat masuk dan 

Disposisi

1 Jam Dokumen 

Tindaklanjut, bukti 

dokumentasi

KeteranganSekretaris/ 

Kabid
Output

No. Pengadministrasi 

umum

Kepala Sub 

Bagian/Kepala 

Seksi

Kelengkapan Waktu
Tahap Kegiatan

Kepala Dinas

Pelaksana Mutu Baku

Mulai

Selesai
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1. Memerintahkan Fungsional Umum/staf

Pelaksana untuk menyiapkan menyiapkan

konsep  surat keluar 

Disposisi Surat 

masuk/petunjuk 

atasan 

5 menit Disposisi Surat 

masuk/petunjuk 

atasan

2. Menyiapkan bahan kelengkapan surat

keluar, menyusun konsep surat keluar dan

menyerahkan kepada Kasubag/Kepala

Seksi.

Disposisi Surat 

masuk/petunjuk 

atasan 

30 menit Bahan 

kelengkapan 

surat keluar dan 

konsep surat 

keluar

3. Mengoreksi konsep surat keluar. Apabila

setuju, memaraf dan disampaikan kepada

Sekretaris/Kepala Bidang. Apabila tidak

setuju dikembalikan kepada

pengadministrasi umum untuk

memperbaiki.

Bahan 

kelengkapan surat 

keluar dan konsep 

surat keluar

20  Menit Konsep surat 

keluar

4. Mengoreksi konsep surat keluar. Apabila

setuju, memaraf dan disampaikan kepada

Kepala Dinas. Apabila tidak setuju

dikembalikan kepada Kasubag/Kepala

Seksi untuk memperbaiki.

Konsep surat 

keluar

20 menit Draf surat keluar

5. Menelaah dan mengoreksi draf surat

keluar. Apabila setuju,

diparaf/ditandatangani dan diteruskan

kepada Pengadministrasi umum dan

apabila tidak setuju dikembalikan kepada

Sekretaris/Kepala Bidang untuk diperbaiki.

Draf surat keluar 10 menit Surat keluar

6. Mengagendakan, mendistribusikan dan

mengarsipkan.

Surat keluar 10 menit Surat keluar dan 

dokumentasi

Keterangan

Mutu Baku

Waktu Output
Sekretaris/ 

Kabid

Pelaksana

No. Kasubag/ 

Kepala Seksi
Kelengkapan

Kepala 

Dinas

Tahap Kegiatan Fungsional Umum/ 

Staf Pelaksana

Tidak

Mulai

Tidak

Ya

Selesai

Tidak

Ya
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1. Menerima surat, (hard copy 

dan soft copy), 

mengklasifikasi, pengkodean 

surat, dan melakukan scan 

serta di-upload ke Kadis

Surat masuk 

elektronik dan 

manual.

 15 menit Surat masuk 

elektronik

2. Menelaah, mendisposisi surat 

masuk dan memberikan 

petunjuk kepada 

Sekretaris/Kepala Bidang 

yang dituju untuk tindaklanjut 

melalui Aplikasi e-NadiNTT

Surat masuk 

elektronik

5 menit Surat masuk 

elektronik

4. Melakukan disposisi 

elektronik surat masuk 

kepada Kasubag atau Kasie

Surat masuk 

elektronik

10 menit Disposisi 

elektronik 

surat masuk

5. Menindaklanjuti disposisi 

elektronik dari Sekretaris atau 

Kepala Bidang dan 

mengarsipkan.

Disposisi 

elektronik surat 

masuk

5 menit Tindak lanjut 

disposisi 

elektronik.

No. Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KetAdmin/Pengadmi

nistrasi Umum
Kepala Dinas

Sekretaris/K

abid

Kasubag 

/Kasie
Kelengkapan Waktu Output
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1. Menugaskan Fungsional Umum untuk 

menyusun konsep surat keluar.

File disposisi 

Surat 

masuk/petunjuk 

atasan 

2 menit File disposisi 

Surat 

masuk/petunjuk 

atasan 

2. Mengupload konsep surat keluar dengan 

kelengkapannya kepada Kasubag/Kasie 

untuk di koreksi.

File disposisi 

Surat 

masuk/petunjuk 

atasan 

15 menit File Konsep surat 

keluar

3. Mengedit konsep surat keluar. Apabila 

setuju, diparaf secara elektronik kepada 

Sekretaris/Kabid. Apabila tidak setuju 

dikembalikan secara elektronik kepada 

Fungsional Umum untuk diperbaiki.

File Konsep 

surat keluar

2 menit File Draft surat 

keluar

4. Mengedit konsep surat keluar elektronik. 

Apabila setuju, diparaf secara elektronik 

dan diteruskan kepada Kepala Dinas. 

Apabila tidak setuju dikembalikan kepada 

Kasubag/Kasie untuk diperbaiki

File Draft surat 

keluar

2 menit File Draf surat 

keluar

5. Menelaah dan mengoreksi draf surat 

keluar. Apabila setuju ditandatangani, 

diteruskan kepada Pengadministrasi umum, 

dan apabila tidak setuju dikembalikan 

kepada Sekretaris/Kabid untuk diperbaiki

File Draf surat 

keluar

2 menit File Surat keluar

6. Pengiriman surat melalui aplikasi                              

e-SUMMAKER

File Surat keluar 2 menit File surat keluar 

dan dokumentasi 

surat keluar

No.
Kasubag/ Kasie. Kelengkapan

Kepala 

Dinas

Tahap Kegiatan Fungsional 

Umum

Sekretaris/ 

Kabid

Keterangan

Mutu Baku

Waktu Output
Pengadministr

asi Umum

Pelaksana

Tidak

Mulai

Tidak

Ya

Selesai

Tidak

Ya

Ya
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