


1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Mengumpulkan kelengkapan berkas pegawai yang akan 

diusulkan untuk kenaikan pangkat dan menyerahkan 

kelengkapan berkas usulan ke Kepala Sub Bagian 

Kepegawaian dan Umum untuk diperiksa.

Berkas 

Kepegawaian

2 Hari Bahan Usulan

2 Menerima, memeriksa, mengoreksi kelengkapan berkas 

usulan kenaikan pangkat. Jika setuju menyiapkan konsep 

surat usulan kenaikan pangkat untuk diserahkan kepada 

Sekretaris, jika tidak setuju dikembalikan kepada Pejabat 

Pelaksana untuk diperbaiki/dilengkapi.

Bahan Usulan, 

Laptop/komputer, 

Printer, 

Kertas/tinta

2 jam Konsep Surat 

Usulan

3 Memeriksa konsep surat usulan kenaikan pangkat. Jika 

setuju menyampaikan kepada Kepala Dinas, jika tidak 

setuju dikembalikan kepada Kepala Sub Bagian 

Kepegawaian dan Umum untuk diperbaiki.

Konsep Surat 

Usulan

30 menit Konsep Surat 

Usulan, Disposisi

4 Memeriksa draft/konsep surat usulan kenaikan pangkat. 

Jika setuju menandatangani dan menyerahkan kepada 

Kepala Sub Bagian Kepegawaian dan Umum untuk 

ditindajlanjuti. Jika tidak setuju dikembalikan kepada 

Sekretaris untuk diperbaiki.

Konsep Surat 

Usulan, Disposisi

30 menit Surat Usulan, 

Disposisi

5 Menerima surat usulan kenaikan pangkat dan 

memerintahkan Pejabat Pelaksana untuk 

mendokumentasikan/mengadministrasikan dan 

mendistribusikan.

Surat Usulan, 

Disposisi

30 menit Surat Usulan, 

Disposisi

6 Mengirimkan surat usulan kenaikan pangkat Dinas 

Komunikasi dan Informatika Provinsi NTT kepada 

Gubernur Nusa Tenggara Timur melalui Badan 

Kepegawaian Daerah Provinsi NTT dan diarsipkan.

Dokumen Surat 

Usulan

30 menit Dokumen Surat 

Usulan, Tanda 

terima

Output
KeteranganNo. Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Pejabat 

Pelaksana

Kepala Sub 

Bagian 

Kepegawaian 

dan Umum

Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Tidak

Ya

Mulai

Selesai
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Sekretaris
Kepala Sub 

Bagian TU 

Pengelola 

Kepegawaian

Kepala 

Dinas
Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 Menugaskan Kasubag untuk menginventarisir

dan memproses PNS yang telah memenuhi

syarat waktu untuk Kenaikan Gaji Berkala.

Pedoman Peraturan 

Perundang-undangan

15 menit Penugasan

2 Menugaskan pengelola kepegawaian untuk

menginventarisir data PNS yang memenuhi syarat 

kenaikan gaji berkala dan menyusun konsep surat

pemberitahuan kenaikan gaji berkala.

Pedoman Peraturan 

Perundang-undangan 

dan penugasan

30 menit Penugasan, 

arahan dan 

petunjuk

3 Menginventarisir data PNS yang memenuhi syarat

kenaikan gaji berkala kemudian menyusun

konsep Surat Pemberitahuan Kenaikan Gaji

Berkala (PKGB) dan menyampaikan kepada

kasubag.

Penugasan, arahan dan 

petunjuk

2 Jam Konsep Surat 

PKGB dan syarat 

kelengkapan

4 Memeriksa konsep Surat Pemberitahuan

Kenaikan Gaji berkala beserta kelengkapan

administrasi lainnya dan membubuhkan paraf

Konsep Surat PKGB 

dan syarat kelengkapan

10 menit Konsep Surat 

PKGB dan syarat 

kelengkapan

5 Memeriksa konsep Surat Pemberitahuan

Kenaikan Gaji berkala beserta kelengkapan

administrasi dan membubuhkan paraf

Konsep Surat PKGB 

dan syarat kelengkapan

10 menit Konsep Surat 

PKGB dan syarat 

kelengkapan

6 Memeriksa konsep Surat Pemberitahuan

Kenaikan Gaji berkala beserta kelengkapan

administrasi dan menandatangani

Konsep Surat PKGB 

dan syarat kelengkapan

10 menit Surat 

Pemberitahuan 

Kenaikan Gaji 

Berkala (PKGB)

7 Membubuhkan Cap dan mengirim Surat

Pemberitahuan Kenaikan Gaji berkala kepada

Kepala Badan Keuangan Daerah dan PNS yang

bersangkutan serta mengarsipkan.

Surat Pemberitahuan 

Kenaikan Gaji Berkala 

(PKGB)

1 jam Surat 

Pemberitahuan 

Kenaikan Gaji 

Berkala (PKGB) 

No. Tahap Kegiatan Keterangan

Mutu BakuPelaksana

Tidak

Tidak

Ya

Ya

Mulai

Selesai

Ya
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1 2 3 4 6 7 8 9

1. Menugaskankan admin untuk menyiapkan dan 

mengaktifkan aplikasi e - absensi sesuai 

jam/waktu yang telah ditentukan.

Petunjuk Atasan, Mesin 

finger print dan server.

2 menit Petunjuk Atasan, Mesin 

finger print dan server.

2. Menyiapkan, mengaktifkan dan mengontrol 

pelaksanaan aplikasi e - absensi sesuai 

jam/waktu yang telah ditentukan dan melaporkan 

ke Kasubag Kepum 

Petunjuk Atasan, Mesin 

finger print, server, 

format rekapan absensi.

5 menit Draft rekapan absensi

3. Menerima laporan dan menugaskan FU untuk 

memvalidasi kehadiran PNS

Draft rekapan absensi 2 menit Draft rekapan absensi 

dan petunjuk

4. Memvalidasi absensi PNS sesuai keterangan 

(surat sakit, tugas, cuti, ijin) dan melaporkan 

kepada Kasubag

Draft rekapan absensi 

dan petunjuk

15 menit Laporan Validasi 

Kehadiran PNS

5. Meneliti laporan validasi , apbila setuju  

menugaskan admin untuk menindaklanjuti, dan 

apabila tidak setuju dikembalikan kepada FU 

untuk memvalidasi ulang.

Laporan Validasi 

Kehadiran PNS

5 menit Laporan Kehadiran PNS

6. Melakukan scan dan meng-input kedalam 

aplikasi e - absensi melalui komputer yang 

terkoneksi jaringan internet. Dan mencetak 

rekapan e-absensi sebagai bahan evaluasi dan 

diteruskan kepada FU.

Laporan Kehadiran PNS 5 menit Laporan Kehadiran PNS

7
Mendokumentasikan dan mengarsipkan data 

rekapan absensi ASN.

Laporan Kehadiran PNS 5 menit Laporan Kehadiran PNS

Keterangan

Mutu Baku

Waktu Output
Kasubag 

Kepum.

Pelaksana

Admin e - 

absensi

No.
Kelengkapan

Pengelola 

Kepegawaian

Tahap Kegiatan

Mulai

Selesai

Tidak

Ya

Ya
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Pegawai

Pengadministrasi 

kepegawaian pada 

sub bagian 

kepegawaian

Kasubag 

Kepegawaian 

dan Umum

Sekretaris
Kepala 

Dinas
Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 JFU/Pelaksana menerima surat permohonan cuti

dari pegawai yang akan cuti

Surat Permohonan cuti; 

surat/nota persetujuan 

atasan langsung

15 menit Surat Permohonan 

cuti; surat, nota 

persetujuan atasan 

langsung

2 JFU/Pelaksana meneruskan surat permohonan

cuti tersebut ke Kasubag Kepegawaian dan

Umum 

Surat Permohonan cuti; 

surat, nota persetujuan 

atasan langsung

30 menit Surat Permohonan 

cuti; surat, nota 

persetujuan atasan 

langsung

3 Kasubag Kepegawaian dan Umum meneliti

permohonan cuti dan memerintahkan JFU untuk

mengecek rekapitulasi cuti pegawai dan

menyiapkan surat pengajuan permohonan cuti

pegawai

Surat Permohonan cuti; 

surat, nota persetujuan 

atasan langsung

2 Jam Rekapitulasi Cuti 

Pegawai; 

4 JFU mengecek rekapitulasi cuti pegawai dan

menyampaikannya kepada kasubag Kepegawaian

dan Umum; apabila memenuhi syarat maka

menyiapkan konsep surat pengajuan cuti pegawai

ke BKD

Rekapitulasi Cuti 

Pegawai; 

10 menit Rekapitulasi Cuti 

Pegawai;  Konsep 

surat pengajuan cuti 

ke BKD

5 Memeriksa konsep Surat pengajuan cuti pegawai

beserta kelengkapan administrasi dan

membubuhkan paraf

Konsep surat pengajuan 

cuti ke BKD; 

Reakpitulasi cuti 

pegawai

10 menit Konsep surat 

pengajuan cuti ke 

BKD; Reakpitulasi 

cuti pegawai

6 Memeriksa konsep Surat pengajuan cuti pegawai

beserta kelengkapan administrasi. Apabila setuju

membubuhkan paraf dan meneruskan kepada

Kadis, apabila tidak setuju dikembalikan ke

kasubag kepegawaian dan Umum untuk diperbaiki

Konsep surat pengajuan 

cuti ke BKD; 

Reakpitulasi cuti 

pegawai

10 menit Konsep surat 

pengajuan cuti ke 

BKD

7 Memeriksa Surat Pengajuan Cuti beserta

kelengkapan administrasi. Apabila setuju

menandatanganinya dan memerintahkan

pengadministrasian/JFU untuk memproses ke

BKD. Apabila tidak setuju, maka dikembalikan

kepasa Sekretaris untuk diperbaiki 

Konsep surat pengajuan 

cuti ke BKD

1 jam Surat pengajuan cuti 

ke BKD

8. Membubuhkan Cap dan memproses Surat

Pengajuan Cuti kepada Kepala Badan

Kepegawaian 

Surat pengajuan cuti ke 

BKD

1 jam Tanda Terima surat 

pengajuan cuti dari 

BKD

No. Tahap Kegiatan Keterangan

Mutu BakuPelaksana

Tidak

Tidak

Ya

Ya

Mulai

Selesai
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Sekretaris

Kepala Sub 

Bagian 

Kepegawaian dan 

Umum

Pengelola 

Kepegawaian

Kepala 

Dinas
Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 Menugaskan Kasubag untuk menginventarisir dan 

memproses PNS yang telah memenuhi syarat

waktu untuk Pensiun

Pedoman Peraturan 

Perundang-undangan

15 menit Penugasan

2 Menugaskan pengelola kepegawaian untuk

menyiapkan berkas usulan pensiun bagi ASN

yang memenuhi syarat pensiun 

Pedoman Peraturan 

Perundang-undangan 

dan penugasan

30 menit Penugasan, arahan 

dan petunjuk

3 Menyusun konsep surat usulan pensiun dan

lampiran /kelengkapan berkas bagi ASN yang

akan pensiun dan disampaikan ke kasubag

kepegawaian dan umum

Penugasan, arahan dan 

petunjuk

2 Jam Konsep Surat Usulan 

Pensiun dan  

kelengkapan berkas

4 Memeriksa konsep Surat usulan pensiun dan

lampiran kelengkapan berkas ASN. Apabila

setuju tanda tangan legalisir dan paraf dan

disampaikan kepada sekretaris. Apabila tidak

setuju dikembalikan ke Pengelola Kepegawaian

untuk diperbaiki

Konsep Surat Usulan 

Pensiun dan  

kelengkapan berkas

10 menit Konsep Surat Usulan 

Pensiun dan  

kelengkapan berkas

5 Memeriksa konsep Surat usulan pensiun dan

lampiran kelengkapan berkas ASN. Apabila

setuju paraf dan disampaikan kepada Kepala

Dinas. Apabila tidak setuju dikembalikan ke

Kasubag Kepegawaian dan Umum untuk

diperbaiki

Konsep Surat Usulan 

Pensiun dan  

kelengkapan berkas

10 menit Konsep Surat Usulan 

Pensiun dan  

kelengkapan berkas

6 Memeriksa konsep Surat usulan pensiun dan

lampiran kelengkapan berkas ASN. Apabila

setuju tanda tangan dan diproses lebih lanjut oleh

pengelola kepegawaian. Apabila tidak setuju

dikembalikan ke Sekretaris untuk diperbaiki

Konsep Surat Usulan 

Pensiun dan  

kelengkapan berkas

10 menit Surat Usulan Pensiun 

dan  kelengkapan 

berkas

7 Membubuhkan Cap dan memproses surat usulan

ke BKD Provinsi NTT dan mengarsipkan.

 Surat Usulan Pensiun 

dan  kelengkapan 

berkas

1 jam Tanda Terima Surat 

Usulan Pensiun dan  

kelengkapan berkas

No. Tahap Kegiatan Keterangan

Mutu BakuPelaksana

Tidak

Tidak

Ya

Ya

Mulai

Selesai

Ya
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1
Menugaskan Fungsional Umum (FU) untuk 

mempersiapkan bahan dan Undangan Rapat.
Agenda Rapat 30 menit Penugasan lisan

2
Mempersiapkan bahan dan Undangan Rapat 

kemudian mendistribusikannya.

Bahan dan Undangan 

Rapat

2 hari 

sebelum 

rapat

Pendistribusian 

bahan dan 

Undangan Rapat 

3
(Pelaksanaan rapat) Fungsional Umum 

melakukan pencatatan ketika rapat.

Bahan dan Undangan 

Rapat
1 hari

Pencatatan hasil 

rapat

4 Membuat Notulensi hasil rapat. Pencatatan hasil rapat 1 jam Notulen rapat

5
Memeriksa Notulensi hasil rapat dan 

memarafnya.
Notulen rapat 30 menit

Notulen rapat yang 

sudah diperiksa

Panah balikan 

menandakan 

Notulen rapat  

perlu perbaikan

6 Memeriksa Notulensi hasil rapat dan memaraf.

Notulen rapat hasil 

periksa Kasubag/ 

Kepala Seksi

30 menit
Notulen rapat yang 

sudah diparaf

8
Menelaah Notulensi hasil rapat dan 

menetapkannya (menandatanganinya).

Notulen rapat yang 

sudah diparaf 

Sekretaris/ Kepala 

Bidang

30 menit

Notulen rapat yang 

sudah ditanda 

tangani

9
Menggandakan Notulensi hasil rapat dan 

mengagendakannya.

Notulen rapat yang 

sudah ditanda tangani 

Kepala Dinas

15 menit
Notulen rapat yang 

sudah digandakan

10

Menyampaikan Notulensi hasil rapat kepada 

pihak-pihak yang mengikuti rapat dan 

menyimpan salinannya.

Notulen rapat yang 

sudah digandakan
1 hari

Pendistribusian 

Notulen rapat 

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Kasubag / 

Kepala 

Seksi

Fungsional 

Umum

Sekretaris / 

Kepala 

Bidang

Kepala 

Dinas

Instansi 

Terkait
Kelengkapan Waktu Output

mulai

Selesai

Ya

Tidak

Tidak

Ya
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Memeriksa kehadiran pegawai setiap hari dan menugaskan Pejabat 

Pelaksana untuk merekap daftar hadir pegawai dan membuat laporan

Lembaran 

Disposisi

15 menit Disposisi Kasubag

2 Merekap daftar hadir pegawai dan membuat laporan di setiap akhir 

bulan dan menyerahkan kepada Kepala Sub Bagian Kepegawaian 

dan Umum dalam bentuk draf

Disposisi Kasubag 1 hari Bahan dan draf 

laporan

3 Memeriksa konsep laporan rekapan daftar hadir. Jika setuju konsep 

tersebut disampaikan kepada Sekretaris. Jika tidak, dikembalikan 

kepada Pejabat Pelaksana untuk dikoreksi

Bahan dan draf 

laporan, disposisi

1 jam Draf laporan, 

disposisi

4 Memeriksa konsep laporan daftar hadir Dinas Kominfo Provinsi NTT. 

Jika setuju menyampaikan kepada Kadis. Jika tidak setuju 

mengembalikan kepada Kepala Sub Bagian Kepegawaian dan Umum 

untuk dikoreksi

Konsep laporan, 

disposisi

1 jam Konsep laporan, 

disposisi

5 Memeriksa laporan rekapan daftar hadir Dinas Kominfo Provinsi NTT. 

Jika setuju menandatangani dan menyerahkan kepada Sekretaris. 

Jika tidak setuju mengembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki

Konsep laporan, 

disposisi

1 jam Laporan, disposisi

6 Menerima laporan rekapan daftar hadir Dinas Kominfo Provinsi NTT 

yang telah disetujui dan ditandatangani Kadis dan menyerahkan 

kepada Kepala Sub Bagian Kepegawaian dan Umum

Laporan, disposisi 10 menit Laporan, disposisi

7 Menerima laporan rekapan daftar hadir dan diserahkan kepada 

Pejabat Pelaksana 

Laporan, disposisi 10 menit Laporan, disposisi

8 Menerima, menggandakan dan mengarsipkan laporan rekapan daftar 

hadir yang telah ditandatangani dan diserahkan ke Sub Bagian 

Keuangan dan dikirim ke Gubernur Nusa Tenggara Timur melalui 

Badan Kepegawaian Daerah

Laporan, disposisi 1 hari Laporan, bukti 

Terima

No.
Sekretaris Kelengkapan

KeteranganTahap Kegiatan Pejabat 

Pelaksana

Pelaksana Mutu Baku

Waktu Output

Kepala Sub 

Bagian 

Kepegawaian 

dan Umum

Kepala Dinas

Mulai

Tidak

Ya

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Selesai
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