PROSEDUR PENYUSUNAN TUGAS DAN FUNGSI

DPPKBPPPA
Pelaksana Mutu Baku
Pengad
No. Kegiatan Kasubag.Pere | Kasi/Kasu Sekretaris | Kepala Kabid. mini'str Kelengkap Waktu Output Ket.
ncanaan bbag asi an
Umum
1 |Mencetak tugas dan fungsi peraturan informasi | 30 menit Form tugas
Bupati Temanggung dan meminta tiap dan fungsi
kasi/kasubbag untuk menyusun draf ( )
rancangan penetapan
2 |Menyusun draf rancangan tugas dan Data, Form| 60 menit Draf
fungsi |—Vj tugas dan rancangan
fungsi tugas dan
fungsi
3 |Menghimpun draf \ 4 Draf 60 menit | Rekap Draft
rancangan,kemudian membuat | _ll rancangan rancangan
rancangan draf tugas dan fungsi tugas dan tugas dan
fungsi fungsi,memb
uat draf
4 [Mengajukan draf rancangan tugas dan \ 4 draf 10 menit Draft tugas
fungsi | _ll rancangan dan fungsi,
tugas dan nota dinas
fungsi
5 |Memerintahkan untuk mengadakan Draft 10 menit Draft tugas
rapat pembahasan : I tugas dan dan fungsi,
fungsi, Disposisi
nota dinas
6 |Mengumpulkan seluruh pejabat v Disposisi 10 menit Kesiapan
eselon dan melaporkan kesiapan rapat | 1 rapat
7 [Memimpin rapat, kemudian v Draft tugas| 60 menit | Draft tugas
memerintahkan untuk menyusun draf [ I dan fungsi, dan fungsi
tugas dan fungsi sesuai hasil rapat Kesiapan hasil rapat
rapat
8 |Menyusun tugas dan fungsi \ 4 Draft tugas| 120 menit | Draft tugas
E_I dan fungsi dan fungsi
— hasil rapat
Y




D ik
9 [Memeriksa draf tugas dan fungsi Draft tugas| 30 menit Draft tugas
dan fungsi dan fungsi
terkoreksi
10 |Mengajukan draf tugas dan fungsi v Draft tugas| 10 menit Draft tugas
a . .
dan fungsi dan fungsi,
] terkoreksi nota dinas
N
11 |Memparaf draf tugas dan fungsi Tidak A ‘ Draft , 10 menit Draft tugas
N 2 nota dinas dan fungsi
\' \/ terparaf
12 |Menandatangani tugas dan fungsi, Tidek ) 4 Draft tugas| 10 menit tugas dan
kemudian memerintahkan untuk e > dan fungsi fungsi
ditindaklanjuti N terparaf tertandatanga
Ve ni, disposisi
13 [Meneruskan disposisi l_V tugas dan| 5 menit tugas dan
l I fungsi fungsi
tertandata ,terusan
14 |Memerintahkan untuk v tugas dan| 5 menit tugas dan
mendokumentasikan dan l I fungsi fungsi,
mendistribusikan tugas dan fungsi ,terusan disposisi
15 |Mendokumentasikan dan , disposisi| 20 menit tugas dan
mendistribusikan tugas dan fungsi fungsi

terkirim dan




