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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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 2 3 4 5 6 8 9 10 11
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 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

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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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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Kadis Sekdis Kasubag Kabid Arsiparis Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1. 

Menugaskan Sekretaris Dinas untuk 

menyusunan LAKIP Dinas Komunikasi 

dan Informatika.

Disposisi surat 30 menit
Disposisi surat dan Nota 

Dinas

Menugaskan Kasubag PDE untuk 

menyusunan LAKIP Dinas Komunikasi 

dan Informatika.

2.

Membuat format pengumpulan data 

dan informasi Kinerja untuk masing - 

masing bidang dan sekretariat dan 

menyampaikan ke bidang-bidang.

Format penyusunan 

LAKIP Diskominfo
1 hari

Format penyusunan LAKIP 

Diskominfo

3.
Mengisi format pengumpulan data dan 

informasi Kinerja.

Format penyusunan 

LAKIP Diskominfo
1 bulan

Data dan Informasi kinerja  

bidang sesuai Format 

penyusunan LAKIP 

Diskominfo

5.

Menghimpun  data dan informasi 

Kinerja dari masing - masing bidang 

dan sekretariat.sesuai format yang 

dibuat

Data dan Informasi 

kinerja  bidang sesuai 

Format penyusunan 

LAKIP Diskominfo

2 hari

Data dan Informasi kinerja  

bidang sesuai Format 

penyusunan LAKIP 

Diskominfo

6.

Menganalisis dan mengevaluasi data 

dan informasi Kinerja yang telah 

terkumpul.

Data dan Informasi 

kinerja  bidang sesuai 

Format penyusunan 

LAKIP Diskominfo

1 minggu Draft LAKIP Diskominfo

7.
Membuat dokumen LAKIP Dinas 

Kominfo.

Draft LAKIP 

Diskominfo
1 minggu Draft LAKIP Diskominfo

8.
Menyampaikan Dokumen LAKIP Dinas 

Kominfo untuk dikoreksi

Draft LAKIP 

Diskominfo
1 hari Draft LAKIP Diskominfo

9. 
Mengoreksi Dokumen LAKIP Dinas 

Kominfo.

Draft LAKIP 

Diskominfo
3 hari

Dokumen LAKIP 

Diskominfo

10. 
Penandatanganan dokumen LAKIP 

oleh Kepala Dinas.

Dokumen LAKIP 

Diskominfo
1 hari

Dokumen LAKIP 

Diskominfo

11. 

Pembuatan surat pengantar 

pengiriman sekaligus penomoran 

surat.

Dokumen LAKIP 

Diskominfo
30 menit

Dokumen LAKIP 

Diskominfo

12. Penggandaan Dokumen LAKIP.
Dokumen LAKIP 

Diskominfo
30 menit

Dokumen LAKIP 

Diskominfo

13. 
Pengiriman dokumen LAKIP dan 

Pengarsipan

Dokumen LAKIP 

Diskominfo
30 menit

Dokumen LAKIP 

Diskominfo

Pelaksana
Ketr.

Mutu Baku
No. Kegiatan

Mulai

Selesai

Ya

Tidak

Tidak

Ya
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Kadis Sekretaris Kasubag PDE

Analis 

Perencanaan, 

Evaluasi dan 

Pelaporan

Arsiparis Kelengkapan Waktu Out Put

1 2 7 3 4 5 6 8 9 10 11

1 Menugaskan Kasubag PDE untuk  Penyusunan Laporan 

Penyelenggaraan Pemerintah Daerah (LPPD)

Disposisi Surat 15 menit Disposisi Surat

2 Membuat format pengumpulan data dan informasi LPPD 

dari masing - masing bidang dan sekretariat

Format Penyusunan 

LPPD Diskominfo

2 jam Format Penyusunan 

LPPD Diskominfo

3 Menyampaikan format pengumpulan data dan informasi 

LPPD dari masing - masing bidang dan sekretariat 

Format Penyusunan 

LPPD Diskominfo

1 jam Format Penyusunan 

LPPD Diskominfo

4 Menghimpun data format dan informasi LPPD dari masing - 

masing bidang dan sekretariat

Format Penyusunan 

LPPD Diskominfo

1 hari Format Penyusunan 

LPPD Diskominfo

5 Menganalisis dan mengevaluasi data dan informasi LPPD 

yang telah terkumpul

Format Penyusunan 

LPPD Diskominfo

3 hari Format Penyusunan 

LPPD Diskominfo

6 Membuat konsep Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan 

Daerah (LPPD) Diskominfo

Draf LPPD Diskominfo 3 hari Draf LPPD Diskominfo

7 Mengoreksi Dokumen Laporan Penyelenggaraan 

Pemerintahan Daerah (LPPD)

Dokumen LPPD 

Diskominfo

2 hari Dokumen LPPD 

Diskominfo

8 Menyampaikan Dokumen LPPD kepada Kadis untuk 

memintakan persetujuan

Dokumen LPPD 10 menit Dokumen LPPD 

9 Penandatanganan dokumen LPPD Diskominfo oleh Kadis Dokumen LPPD 

Diskominfo

5 menit Dokumen LPPD 

Diskominfo

10 Pembuatan surat pengantar pengiriman sekaligus 

penomoran surat

Konsep surat 

pengantar

10 menit Surat pengantar

11 Penggandaan Dokumen LPPD Diskominfo Dokumen LPPD 

Diskominfo

30 menit Dokumen LPPD 

Diskominfo

12 Pengiriman dokumen LPPD Diskominfo ke Bagian 

Pemerintahan Setda dan Pengarsipan

Dokumen LPPD 

Diskominfo

10 menit Dokumen LPPD 

Diskominfo

Pelaksana Mutu Baku

KetKegiatanNo

Mulai

Ya

Tidak

Selesai

Tidak
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Memerintahkan kepala sub bagian PDE untuk menyusun rencana kerja 

Dinas Kominfo

Agenda Kerja 15 menit Disposisi

2. Menugaskan analis perencanaan, evaluasi dan pelaporan untuk

mengumpulkan bahan penyusunan renja dari tiap-tiap bagian dan

menyerahkan kepada Kasubag PDE.

Disposisi 15 menit Disposisi

3. Mengumpulkan dan menyerahkan bahan penyusunan renja Dinas dari

Bidang-Bidang  kepada Kasubag PDE.

Disposisi 3 hari Bahan penyusunan 

rencana kerja, disposisi

4. Menyusun konsep rencana kerja  dan menyerahkan kepada Sekretaris. Bahan penyusunan 

rencana kerja , disposisi

1 minggu Konsep rencana kerja, 

disposisi

5. Memeriksa konsep rencana kerja Diskominfo. Apabila setuju memberi

paraf dan menyampaikan kepada kepala Dinas. Apabila tidak setuju

mengembalikan kepada kasubag untuk diperbaiki.

Konsep rencana kerja, 

disposisi

2 Jam Draf rencana kerja 

Dinas, disposisi

6. Memeriksa draf rencana kerja Dinas Kominfo. Apabila setuju

menyampaikan kepada Kadis untuk mempersiapkan rapat

pembahasan draf rencana kerja dan apabila tidak setuju

mengembalikan kepada sekretaris untuk diperbaiki.

Draf rencana kerja 

Dinas, disposisi

2 jam Draf rencana kerja 

Dinas, disposisi

7. Menugaskan Kasubag untuk mempersiapkan rapat pembahasan draf

rencana kerja Dinas Kominfo.

Draf rencana kerja 

Dinas, disposisi

15 Menit Draf rencana kerja 

Dinas, disposisi

8. Mengundang para kabid, kasubag/kasie dan pejabat pelaksana untuk

mengikuti rapat pembahasan draf rencana kerja yang dipimpin oleh

kepala Dinas.

Draf rencana kerja 

Dinas, disposisi

15 Menit Draf rencana kerja 

Dinas, undangan

9. Rapat pembahasan draf rencana kerja Dinas yang dipimpin oleh

kepala Dinas dan menugaskan kasubag PDE untuk

menyempurnakan sesuai hasil rapat.

Draf rencana kerja 

Dinas, undangan

2 Jam Draf rencana kerja 

Dinas, notulen rapat

10. Menyempurnakan draf rencana kerja sesuai notulen rapat dan

menyampaikan kepada Sekretaris.

Draf rencana kerja 

Dinas, notulen rapat

1 Hari Draf rencana kerja 

Dinas, notulen rapat

11. Memeriksa hasil penyempurnaan draf rencana kerja. Apabila setuju

memaraf dan menyampaikan kepada kepala Dinas. Apabila tidak

setuju dikembalikan kepada kasubag untuk memperbaiki.

Draf rencana kerja 

Dinas, notulen rapat

2 Jam Draf rencana kerja 

Dinas, notulen rapat

12. Memeriksa hasil penyempurnaan draf rencana kerja. Apabila setuju

menandatangani dan menyampaikan kepada Sekretaris. Apabila tidak

setuju dikembalikan kepada Sekretaris untuk memperbaiki.

Draf rencana kerja 

Dinas, notulen rapat

1 Jam Dokumen rencana kerja 

Dinas

No. Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Sekdis

Kepala 

Sub.Bagian 

PDE

Analis 

Perencanaan, 

Evaluasi dan 

Pelaporan

Kadis Kelengkapan Waktu Output

Mulai

Tidak

Tidak

Ya

Ya

Ya

Tidak

Ya

1

Tidak
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

13. Menyerahkan dokumen rencana kerja Dinas kepada kasubag PDE

untuk didistribusikan dan didokumentasikan.

Dokumen rencana kerja 

Dinas 

10 menit Dokumen rencana kerja 

Dinas

14. Menyerahkan dokumen rencana kerja Dinas kepada analis

perencanaan, evaluasi dan pelaporan untuk didistribusikan dan

didokumentasikan.

Dokumen rencana kerja 

Dinas 

10 menit Dokumen rencana kerja 

Dinas

15. Mendistribusikan dan Mendokumentasikan dokumen rencana kerja

Dinas Kominfo.

Dokumen rencana kerja 

Dinas 

1 jam Dokumen rencana kerja 

Dinas, bukti 

dokumentasi.

No. Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Sekdis

Kepala 

Sub.Bagian 

PDE

Analis 

Perencanaan, 

Evaluasi dan 

Pelaporan

Kadis Kelengkapan Waktu Output

Selesai

1

1
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Kadis Sekdis Kasubag PDE

Analis 

Perencanaan, 

Evaluasi dan 

Pelaporan

Arsiparis Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1. 

Menugaskan Kasubag PDE untuk  penyusunan 

Rencana Kerja Anggaran (RKA) Dinas 

Komunikasi dan Informatika.

Disposisi surat 30 menit
Disposisi surat dan Nota 

Dinas

2.

Menugaskan analis perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan untuk mengumpulkan bahan 

penyusunan RKA dari tiap-tiap bidang teknis dan 

menyusun konsep RKA.

Format penyusunan RKA 

Dinas Kominfo
30 menit

Format penyusunan RKA 

Dinas Kominfo

3.

Mengumpulkan/menghimpun bahan dari tiap 

bidang ,  menyusun konsep RKA dan 

menyampaikan ke kasubag

Format penyusunan RKA 

Dinas Kominfo
15 menit

Format penyusunan RKA 

Dinas Kominfo

4.

Memeriksa konsep RKA Dinas Kominfo. Apabila 

setuju memberi paraf dan menyampaikan kepada 

sekretaris. Apabila tidak setuju mengembalikan 

kepada analis untuk diperbaiki.

Format penyusunan RKA 

Dinas Kominfo
1 bulan

Draft usulan RKA dari 

masing - masing bidang.

5.

Memeriksa draft RKA. Apabila setuju, memaraf 

dan menyampaikan kepada kepala dinas. Apabila 

tidak setuju dikembalikan kepada kasubag untuk 

memperbaiki

Draft usulan RKA dari 

masing - masing bidang.
30 menit

Draft usulan RKA dari 

masing - masing bidang.

6.

Memeriksa draf RKA. Apabila setuju 

menandatangani dan menyampaikan kepada 

sekretaris untuk diproses asistensi di TAPD 

bersama bidang-bidang. Apabila tidak setuju 

dikembalikan kepada sekretaris untuk 

memperbaiki.

Draft usulan RKA dari 

masing - masing bidang.
1 bulan

Draft usulan RKA dari 

masing - masing bidang.

7.

Melaksanakan asistensi konsep RKA bersama 

bidang teknis dan menugaskan analis 

perencanaan, evaluasi dan pelaporan untuk 

menyusun draft RKA dinas Kominfo.

8.

Menyusun draf RKA dinas Kominfo sesuai hasil 

Asistensi dan menyampaikan kepada kasubag. 

Mengoreksi konsep Rencana Kerja Anggaran 

(RKA) 

Draft usulan RKA dari 

masing - masing bidang.
1 minggu

Draft usulan RKA dari 

masing - masing bidang.

9.

Memeriksa draf RKA. Apabila setuju, memaraf 

dan menyampaikan kepada sekretaris. Apabila 

tidak setuju dikembalikan kepada  analis 

perencanaan, evaluasi dan pelaporan untuk 

memperbaiki

Draft usulan RKA dari 

masing - masing bidang.
1 hari

Draft usulan RKA dari 

masing - masing bidang.

Pelaksana

Keterangan

Mutu Baku

No. Kegiatan

Mulai

Tidak

Tidak

Ya

Ya
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Kadis Sekdis Kasubag PDE

Analis 

Perencanaan, 

Evaluasi dan 

Pelaporan

Arsiparis Kelengkapan Waktu Output

Pelaksana

Keterangan

Mutu Baku

No. Kegiatan

10

Memeriksa draf RKA. Apabila setuju, memaraf 

dan menyampaikan kepada kepala dinas. Apabila 

tidak setuju dikembalikan kepada kasubag untuk 

memperbaiki

Draft usulan RKA dari 

masing - masing bidang.
3 hari

Konsep RKA Dinas 

Komunikasi dan 

Informatika.

11.

Memeriksa draf RKA. Apabila setuju 

menandatangani dan menyampaikan kepada 

sekretaris. Apabila tidak setuju dikembalikan 

kepada sekretaris untuk memperbaiki.

Konsep RKA Dinas 

Komunikasi dan 

Informatika.

2 hari
Dokumen RKA Dinas 

Kominfo

12.

Menyerahkan dokumen RKA Dinas Kominfo 

kepada kasubag PDE untuk didistribusikan dan 

didokumentasikan.

Dokumen RKA Dinas 

Kominfo
15 menit

Dokumen RKA Dinas 

Kominfo

13.

Menyerahkan dokumen RKA dinas Kominfo 

kepada analis perencanaan, evaluasi dan 

pelaporan untuk didistribusikan dan 

didokumentasikan.

Dokumen RKA Dinas 

Kominfo
15 menit

Dokumen RKA Dinas 

Kominfo

14. Mendistribusikan dan mendokumentasikan
Dokumen RKA Dinas 

Kominfo
10 menit

Dokumen RKA Dinas 

Kominfo

YATIDAK

TIDAK

Selesai
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Kadis
Sekdis / 

Kabid

Kasubag/ 

Kepala 

Seksi

Pegawai Arsiparis Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1. 

Menugaskan Sekretaris dan para Kabid untuk 

menyusun Rencana Kerja Tahunan  Dinas 

Komunikasi untuk pembuatan perjanjian kinerja 

berdasarkan uraian tugas yang ada.

Disposisi Surat 30 menit
Disposisi Surat dan 

Nota Dinas

2.

Menyusun rencana kerja tahunan sesuai DPA 

dan uraian tugas setiap pegawai berdasarkan 

kebutuhan organisasi.

DPA, Renstra 1 minggu Uraian Tugas

3.
Menyampaikan format uraian tugas kepada staf 

yang bersangkutan.
Uraian Tugas 30 menit Uraian Tugas

4.
Membuat Kontrak Kinerja berdasarkan uraian 

tugas yang telah diterima.
Uraian Tugas 1 minggu

Konsep Kontrak 

Kinerja

5. Menyampaikan konsep Kontrak Kinerja.
Konsep Kontrak 

Kinerja
30 menit

Konsep Kontrak 

Kinerja

6.
Melaksanakan rapat pembahasan penyusunan 

Kontrak Kinerja.

Konsep Kontrak 

Kinerja
1 hari

Konsep Kontrak 

Kinerja

7.

Mengoreksi konsep Rencana Kerja Anggaran 

(RKA) sesuai hasil rapat dan menyampaikannya 

kepada atasan langsung.

Konsep Kontrak 

Kinerja
1 hari

Konsep Kontrak 

Kinerja

10. Mengoreksi konsep Kontrak Kinerja.
Konsep Kontrak 

Kinerja
1 hari

Konsep Kontrak 

Kinerja

11.
Menyampaikan konsep Kontrak Kinerja kepada 

Sekretaris Dinas untuk memintakan persetujuan.

Konsep Kontrak 

Kinerja
30 menit

Konsep Kontrak 

Kinerja

12. 
Mengoreksi dan memutuskan konsep Kontrak 

Kinerja Pegawai.

Konsep Kontrak 

Kinerja
1 hari

Konsep Kontrak 

Kinerja

13. 

Menyampaikan dokumen Kontrak Kinerja kepada 

Kepala Dinas untuk memintakan persetujuan. 

Apabila setuju dilanjutkan dengan proses 

penandatanganan

Konsep Kontrak 

Kinerja
1 hari

Dokumen Kontrak 

Kinerja

14. 
Melakukan penandatangan Kontrak Kinerja 

Pegawai.

Dokumen Kontrak 

Kinerja
3 hari

Dokumen Kontrak 

Kinerja

15. Mengarsipkan Kontrak Kinerja Pegawai.
Dokumen Kontrak 

Kinerja
15 menit

Dokumen Kontrak 

Kinerja

Pelaksana

Keterangan

Mutu Baku

No. Kegiatan

YA TIDAK

YA

TIDAK

TIDAK

Selesai

Mulai
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Kepala Dinas Sekretaris
Kepala Sub 

Bagian PDE

Analis 

Perencanaan, 

Evaluasi dan 

Pelaporan

Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1. Menelaah Surat Edaran Gubernur tentang Penyusunan RENSTRA

Perangkat Daerah dan mendisposisi kepada Sekretaris.

Surat Edaran 15 menit Surat Edaran dan Disposisi

2. Menelaah Surat Edaran Gubernur dan disposisi Kadis, selanjutnya

mendisposisi kepada Kasubag PDE untuk menyusun konsep

RENSTRA Dinas Kominfo.

Surat Edaran dan 

Disposisi

20 menit Surat Edaran, Disposisi 

dan petunjuk

3. Menelaah Surat Edaran Gubernur dan disposisi pimpinan

selanjutnya menugaskan analis perencanaan, evaluasi dan

pelaporan untuk menyampaikan SE Gubernur ke setiap Bidang.

Surat Edaran, Disposisi 

dan petunjuk

10 menit Surat Edaran, Disposisi 

dan petunjuk

4. Mendistribusi SE Gubernur kepada seluruh Bidang selanjutnya

mengumpulkan dan mengolah data dari tiap Bidang kemudian

menyerahkan kepada kasubag PDE.

Surat Edaran, Disposisi, 

petunjuk

2 Minggu Surat Edaran Gubernur, 

diposisi dan data yang 

telah diolah

5. Menyusun Konsep RENSTRA Dinas dan menyampaikan kepada

Sekretaris.

Surat Edaran Gubernur, 

diposisi dan data yang 

telah diolah

2 Minggu Konsep RENSTRA Dinas

6. Mengadakan Rapat bersama seluruh Bidang untuk membahas

Konsep RENSTRA Dinas dan menugaskan Kasubag PDE untuk

menyempurnakan sesuai hasil rapat.

Konsep RENSTRA 

Dinas

2 Jam Konsep RENSTRA, 

Notulen rapat

7. Memperbaiki Konsep RENSTRA Dinas sesuai hasil rapat, dan

menyampaikan kepada Sekretaris.

Konsep RENSTRA 

Dinas

3 Hari Konsep RENSTRA Dinas

8. Memeriksa konsep RENSTRA . Apabila setuju, memaraf dan

disampaikan kepada Kepala Dinas. Apabila tidak setuju,

dikembalikan kepada Kasubag PDE untuk memperbaiki.

Konsep RENSTRA 

Dinas 

3 Jam Draf RENSTRA Dinas

9. Memeriksa Draf RENSTRA Dinas. Apabila setuju, menandatangani

dan diproses lebih lanjut oleh analis perencanaan, evaluasi dan

pelaporan, Apabila tidak setuju, dikembalikan kepada Sekretaris

untuk memperbaiki.

Draf RENSTRA Dinas 

dan Nota Dinas 

Pengantar

3 Jam Draf RENSTRA Dinas  dan 

Nota Dinas Pengantar

10. Menggandakan, menyampaikan RENSTRA Dinas Kominfo kepada

Gubernur up. Kepala BAPPEDA, mendistribusi copy RENSTRA

kepada seluruh Bidang dan mengarsipkan.

RENSTRA Diskominfo  

dan Nota Dinas 

Pengantar

1 Jam RENSTRA Dinas, Nota 

Dinas Pengantar dan bukti 

dokumentasi

No. Tahap Kegiatan Keterangan

Mutu BakuPelaksana

Ya

Tidak

Tidak

Ya

Mulai

Selesai
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Nomor SOP AP 18 Tahun 2020
Tanggal Pembuatan 20 Juli 2020
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Dasar Hukum

1.
Pendidikan minimal D3/S1

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

Keterkaitan

SOP Surat Masuk 1. Renstra Perangkat Daerah

2. Jaringan Komputer SIPKD

SOP Perjanjian Kinerja 3. Program, Kegiatan dan Anggaran

SOP Penyusunan Renja Perangkat Daerah 4. Komputer, Printer, Meja dan kursi

5. ATK

Peringatan

Indikator kinerja, target, realisasi, dan persentase capaian kinerja 

Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 28 Tahun 2017 tentang Petunjuk Teknis

Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur Admnistrasi Pemerintahan di

Lingkungan Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun

2012 tentang Pedoman Penyusunan dan Penerapan Standar Operasional Prosedur

Administrasi Pemerintahan.

Kualifikasi pelaksana :

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional

Memiliki kewenangan dalam membuat dan menyusun RKPA- SKPDPeraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2005 Tentang Standar Akuntansi Pemerintahan

Peraturan Pemerintah Nomor 29 Tahun 2014 tentang SAKIP (Sistem Akuntabilitas Kinerja 

Instansi Pemerintah)

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan 

Keuangan Daerah beserta perubahannya

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara  dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 

2014 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tatacara Revisi atas 

Laporan Kinerja

Peralatan/perlengkapan :

SOP Pengelolaan Surat Keluar.

Pencatatan dan pendataan :

RKPA akan dijadikan sebagai dokumen perencanaan dan penganggaran yang berisi rencana 

pendapatan, rencana belanja (belanja tidak langsung dan belanja langsung) program dan kegiatan 

SKPD sebagai dasar penyusunan RP-APBD. Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses 

penyusunan RKPA SKPD ini tidak akan berjalan lancar dan akan berdampak pada kualitas 

penyusunan Dokumen Pelaksanaan Perubahan  Anggaran (DPPA) Dinas Komunikasi dan 

Informatika.

Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika
Provinsi Nusa Tenggara Timur,

PEMERINTAH PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA Drs. Aba Maulaka

SEKRETARIAT NIP. 19630205 198603 1 031

Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 3 Tahun 2018 tentang Road Map Reformasi 

Birokrasi Pemerintah Provinsi NTT Tahap II Periode 2018 - 2023

Memiliki kemampuan untuk menyusun dan merencanakan program, kegiatan dan 

anggaran SKPD untuk periode 1 tahun

SUB BAGIAN PROGRAM  DATA DAN EVALUASI Judul SOP AP Penyusunan RKPA - SKPD
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1 2 3 4 5 7 8 9 10
1. Menugaskan Kasubag PDE untuk mempersiapkan

konsep laporan.

Agenda Kerja 15 menit Disposisi

2. Menugaskan analis perencanaan, Evaluasi dan

Pelaporan untuk mengumpulkan bahan atau data

dukung penyusunan laporan dan menyusun konsep

laporan.

Disposisi 15 menit Disposisi

3. Mengumpulkan bahan atau data dukung kemudian

menyusun konsep laporan dan menyampaikan

kepada kasubag PDE.

Disposisi 3 hari Bahan laporan, disposisi

4. Memeriksa konsep laporan. Jika setuju

menyampaikan kepada Sekretaris. Jika tidak setuju

dikembalikan kepada analis perencanaan, evaluasi

dan pelaporan untuk diperbaiki.

Bahan laporan, 

disposisi

1 jam Konsep laporan, disposisi

5. Memeriksa konsep laporan. Jika setuju

menyampaikan kepada Kepala Dinas. Jika tidak

setuju dikembalikan kepada Kasubag PDE untuk

diperbaiki.

Konsep laporan, 

disposisi

1 jam Draf laporan, disposisi

6. Memeriksa draft laporan. Jika setuju menandatangani

dan menyerahkan kepada Sekretaris. Jika tidak setuju

mengembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki.

Draf laporan 1 jam Laporan, disposisi

7. Menyerahkan laporan kepada Kasubag PDE untuk

didokumentasikan.

Laporan, disposisi 10 menit Laporan, disposisi

8. Menyerahkan laporan kepada analis perencanaan,

evaluasi dan pelaporan untuk didokumentasikan.

Laporan, disposisi 10 menit Laporan, disposisi

9. Mendistribusikan dan Mendokumentasikan Laporan. Laporan, disposisi 20 menit Laporan bulanan, 

triwulan dan semester, 

bukti dokumentasi

Keterang

an
Tahap Kegiatan Kepala 

Sub.Bagian PDE

Pelaksana Mutu Baku

Waktu OutputSekretarisKadis
No.

Analis 

Perencanaan, 

Evaluasi dan 

Pelaporan

Kelengkapan

Mulai

Tidak

Ya

Tidak

Selesai

Ya

Tidak

 41





1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Menugaskan bendahara membuat konsep SPP UP

dan menyampaikan kepada kasubag.

Agenda kerja 10 menit Disposisi/petunjuk dan 

DPA, SPD

2. Meneliti dana dalam DPA Dinas Kominfo dan

membuat konsep Surat Permintaan Pembayaran

(SPP) UP sesuai pagu dalam DPA.

Disposisi/petunjuk 

dan DPA, SPD

1 Jam Konsep SPP UP dan 

kelengkapan dokumen 

pendukung

3. Meneliti dan memverifikasi berkas konsep SPP UP.

Apabila setuju, memaraf dan memerintah bendahara

untuk menyiapkan SPM - UP dan selanjutnya

menyampaikan ke sekretaris. Jika tidak setuju,

mengembalikan ke bendahara untuk diperbaiki.

Konsep SPP UP dan 

kelengkapan 

dokumen pendukung

30 Menit Konsep SPP UP dan 

SPM UP dan 

kelengkapan dokumen 

pendukung

4. Memeriksa kebenaran dan kelengkapan berkas

konsep SPP UP, SPM - UP. Apabila setuju, memaraf

dan menyampaikan kepada Kepala Dinas

Kominfo/Pengguna Anggaran. Jika tidak setuju,

mengembalikan ke kasubag untuk diperbaiki.

Konsep SPP UP, 

Konsep SPM UP dan 

kelengkapan 

dokumen pendukung

30 Menit Konsep SPP UP, Konsep 

SPM dan kelengkapan 

dokumen pendukung

5. Memeriksa konsep SPP UP, SPM UP dan

kelengkapan dokumen. Apabila setuju,

menandatangani dan diteruskan ke Bendahara

Pengeluaran. Jika tidak setuju, mengembalikan ke

Sekretaris untuk diperbaiki.

Konsep SPP UP, 

Konsep SPM dan 

kelengkapan 

dokumen pendukung

30 Menit  SPP UP, SPM UP 

6. Menyusun dan membubuhi stempel pada berkas

pengajuan SPP-UP, SPM UP dan diteruskan ke

Badan Keuangan Daerah  untuk penerbitan SP2D

 SPP UP, SPM UP 10 Menit  SPP UP, SPM UP 

7. Mengirim SPP-UP dan SPM-UP ke Badan Keuangan 

Daerah

SPM-UP inputan 

SIPKD

60 menit Terkirimnya SPP-UP dan 

SPM-UP

8. Menerima Surat Perintah Pencairan dana (SPPD) 

yang selanjutnya diserahkan ke Badan Keuangan 

Daerah yang selanjutnya diposting ke Bank NTT 

Terkirimnya SPP-UP 

dan SPM-UP

15 menit SP2D uang persediaan

9. Melakukan penarikan uang dari Bank NTT sesuai 

jumlah anggaran di SPP-UP dan SPM-UP

SP2D uang 

persediaan

90 menit Penarikan uang di Bank 

NTT guna pelaksanaan 

kegiatan PD

10. Menggandakan, mendistribusikan dan mengarsipkan Penarikan uang di 

Bank NTT guna 

pelaksanaan kegiatan 

PD

15 menit Arsip bahan pengajuan 

SPP-UP

No. Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keteranga

n

Kasubag 

Keuangan/P

PK

Bendahara 

Pengeluaran
Sekretaris

Kepala 

Dinas
Kelengkapan Waktu Output

Mulai

Tidak Ya

Tidak

Ya

Ya

Tidak

selesaii
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. Menugaskan bendahara membuat konsep 

SPP GU/TU/LS dan menyampaikan kepada 

kasubag Keuangan.

Fungsional pengeluaran, 

Pengesahan SPJ, Buku Kas 

Umum (BKU), Laporan 

Pertanggungjawaban uang 

persediaan, ringkasan SP2D, 

Rekening Koran Bank, 

regoster penutupan Kas, 

Laporan penutupan kas 

bulanan, Buku Pembantu 

Pajak dan DPA.

10 menit Disposisi/petunjuk

2. Menyusun konsep SPP GU/TU/LS dan 

menyampaikan kepada kasubag.

Disposisi/petunjuk 1 Jam Konsep SPP 

GU/TU/LS

3. Meneliti dan memverifikasi berkas konsep 

SPP GU/TU/LS. Apabila setuju, memaraf dan 

menyampaikan ke Sekretaris. Jika tidak 

setuju, mengembalikan ke bendahara untuk 

diperbaiki.

Konsep SPP GU/TU/LS 30 Menit Konsep SPP 

GU/TU/LS

4. Memeriksa kebenaran dan kelengkapan 

berkas konsep SPP GU/TU/LS. Apabila 

setuju, memaraf dan menyampaikan kepada 

kepala Dinas . Jika tidak setuju, 

mengembalikan ke kasubag untuk diperbaiki.

Konsep SPP GU/TU/LS 30 Menit Konsep SPP 

GU/TU/LS

5. Memeriksa konsep SPP GU/TU/LS. Apabila 

setuju, menandatangani dan diteruskan ke 

Sekretaris. Jika tidak setuju, mengembalikan 

ke Sekretaris untuk diperbaiki.

Konsep SPP GU/TU/LS 30 Menit  SPP GU/TU/LS

6. Menyampaikan kepada kasubag keuangan 

untuk ditindaklanjuti.

 SPP GU/TU/LS 10 Menit  SPP GU/TU/LS

7. Menyampaikan kepada bendahara untuk 

ditindaklanjuti.

 SPP GU/TU/LS 10 Menit  SPP GU/TU/LS

8. Menindaklanjuti dan mendokumentasikan 

SPP GU/TU/LS Dinas Komunikasi dan 

Informatika.

 SPP GU/TU/LS 1 Jam  SPP GU/TU/LS

No. Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganKasubag 

Keuangan
Bendahara Sekretaris

Kepala 

Dinas
Kelengkapan Waktu Output

Mulai

Tidak
Ya

Tidak

Ya

Selesai

Ya

Tidak

 45





1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1. Membuat  konsep SPM dan 

menyampaikan kepada Kasubag 

Keuangan

SPP UP/GU/TU/LS 

yang telah 

ditandatangani kepala 

dinas Kominfo

30 menit konsep SPM 

UP/GU/TU/LS

2. Meneliti dan memverifikasi konsep SPM 

UP/GU/TU/LS. Apabila setuju, memaraf 

dan menyampaikan ke sekretaris. Jika 

tidak setuju, mengembalikan ke Pejabat 

Pembuat SPM untuk diperbaiki.

konsep SPM 

UP/GU/TU/LS

15 menit konsep SPM 

UP/GU/TU/LS

3. Memeriksa konsep SPM UP/GU/TU/LS. 

Apabila setuju, memaraf dan 

menyampaikan ke kadis. Apabila tidak 

setuju mengembalikan ke Kasubag untuk 

diperbaiki

konsep SPM 

UP/GU/TU/LS

15 menit Draf  SPM 

UP/GU/TU/LS

4. Memeriksa draf SPM UP/GU/TU/LS. 

Apabila setuju, menandatangani dan 

menyampaikan ke sekretaris. Apabila 

tidak setuju mengembalikan ke sekretaris 

untuk diperbaiki

Draf  SPM 

UP/GU/TU/LS

10 menit SPM UP/GU/TU/LS

5. Menerima dan menugaskan kasubag 

keuangan untuk menindaklanjuti SPM 

UP/GU/TU/LS

SPM UP/GU/TU/LS 10 menit SPM UP/GU/TU/LS

6 Menerima dan menugaskan bendahara 

untuk menindaklanjuti SPM 

UP/GU/TU/LS

SPM UP/GU/TU/LS 10 menit SPM UP/GU/TU/LS

7 Mendistribusikan SPM UP/GU/TU/LS ke 

Badan Keuangan Daerah dan 

mendokumentasikan SPM UP/GU/TU/LS  

Dinas Kominfo.

SPM UP/GU/TU/LS 30 menit SPM UP/GU/TU/LS

No. Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPejabat 

Pembuat SPM 

Kasubag 

Keuangan

Sekretaris 

Dinas

Kepala 

Dinas 
Kelengkapan Waktu Output

Bendahara 

pengeluaran

Mulai

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Selesai

Tidak
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Pembantua 

Bendahara 

Urusan Gaji

Operator 

SIPKD

Kasubag 

Keuangan

Sekretaris 

Dinas

Kepala 

Dinas
Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 Menghimpun data terkait pengajuan 

belanja gaji dan menyusun daftar 

perubahan gaji pegawai lalu 

mengirimnya ke Badan Keuangan 

Daerah

Data Kepegawaian 

dan form SPP LS 

Gaji, SK Kenaikan 

Pangkat dan SK 

Berkala

2 hari Konsep daftar 

perubahan gaji 

pegawai

2 Menyusun daftar perubahan gaji 

pegawai lalu mengirimnya ke Badan 

Keuangan Daerah

Konsep daftar gaji 

pegawai

1 Hari Daftar gaji pegawai 

terverifikasi

Mengirim konsep daftar gaji tersebut 

ke Badan Keuangan untuk dikoreksi

Daftar gaji pegawai 

terverifikasi

1 Jam Daftar gaji pegawai 

terverifikasi

3 Menerima print daftar gaji dari Badan 

Keuangan Daerah dan menyerahkan 

kepada operator SIPKD untuk diinput

Daftar gaji pegawai 

terverifikasi

1 Jam Daftar Gaji Final

4 Membuat SPP dan SPM Gaji sesuai 

dengan perubahan dari Badan 

Keuangan Daerah dan menyampaikan 

ke kasubag

Daftar Gaji Final 1 hari Draf SPP dan SPM 

LS Gaji

5 Memeriksa kembali SPP dan SPM 

Gaji. Jika setuju, paraf. Jika tidak 

setuju dikembalikan untuk diperbaiki
         Tidak Ya

Draf SPP dan SPM 

LS Gaji

1 Jam Draf SPP dan SPM 

LS Gaji Pegawai

6 Memeriksa Kembali SPP dan SPM 

Gaji. Jika setuju, paraf. Jika tidak 

setuju dikembalikan untuk diperbaiki Tidak Ya

Draf SPP dan SPM 

LS Gaji

30 menit Draf SPP dan SPM 

LS Gaji

7 Mensahkan SPP dan SPM  gaji dan 

diteruskan ke Kasubag Keuangan 

untuk ditindaklanjuti

   tidak Draf SPP dan SPM 

LS Gaji

15 menit SPP dan SPM gaji 

No Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Mulai
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Pembantua 

Bendahara 

Urusan Gaji

Operator 

SIPKD

Kasubag 

Keuangan

Sekretaris 

Dinas

Kepala 

Dinas
Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

No Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

8.

Menyampaikan kepada Bendahara 

Gaji  untuk disampaikan ke Badan 

Keuangan Daerah untuk diproses 

sesuai ketentuan

SPP dan SPM gaji 10 Menit SP2D Gaji

9. Menerima SP2D yang diterbitkan oleh 

Badan Keuangan Daerah

SP2D Gaji Daftar Rekening 

Gaji Pegawai dan 

jumlah yang yang 

disetor

10. Memasukkan daftar rekening gaji di 

Bank NTT untuk ditransfer ke masing-

masing rekening pegawai

Daftar Rekening Gaji 

Pegawai dan jumlah 

yang yang disetor

Daftar Rekening 

Gaji Pegawai dan 

jumlah yang yang 

disetor

11. Menggandakan, mendistribusikan dan 

mengarsipkan
Daftar Rekening Gaji 

Pegawai dan jumlah 

yang yang disetor

Selesai
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1. Menugaskan sekretaris untuk menyusun laporan bulanan, 

triwulan dan semester  dinas

Agenda kerja 15 menit Disposisi/petunjuk

2 Menugaskan kasubag keuangan untuk menyusun laporan  

dinas

Disposisi/petunjuk 15 menit Disposisi/petunjuk

3 Menugaskan petugas pelaporan bulanan guna 

menghimpun data terkait penyusunan laporan  keuangan 

dinas

Disposisi/petunjuk 15 menit Disposisi/petunjuk

4 Menyusun rencana penyerapan anggaran setiap bulan, 

triwulan dan semester  sebagai target kinerja

Disposisi/petunjuk 1 minggu Konsep laporan 

5 Menyusun capaian realisasi fisik dan keuangan dari 

masing-masing bidang setiap bulan, triwulan dan 

semester; laporan perkembangan pengadaan barang dan 

jasa setiap bulan, triwulan dan semester dan 

menyampaikan kepada Kasubag Keuangan untuk diteliti 

dan dikoreksi

Konsep laporan 5 jam Konsep laporan 

8 Mencermati konsep laporan. Jika sudah benar akan diberi 

paraf untuk diteruskan kepada Sekretaris. Jika belum 

benar akan dikembalikan untuk diperbaiki sesuai arahan 

Konsep laporan , 

disposisi

30 menit Konsep laporan, disposisi

9 Mencermati konsep laporan yang sudah diparaf. Jika 

setuju akan diberi paraf untuk diteruskan kepada Kepala 

Dinas. Jika belum benar akan dikembalikan untuk 

diperbaiki sesuai arahan 

Konsep laporan , 

disposisi

15 menit Draft laporan , disposisi

10 Mencermati kembali konsep laporan yang telah mendapat 

paraf. Jika sudah benar akan ditandatangani untuk 

ditindaklanjuti atau finalisasi. Jika belum benar akan 

dikembalikan untuk diperbaiki sesuai arahan 

Draft laporan , 

disposisi

15 menit Laporan , disposisi

11 Menerima laporan  yang telah mendapat tandatangan 

yang selanjutnya diteruskan ke Kasubag keuangan

Laporan , disposisi 15 menit Laporan , disposisi

12 Menerima laporan  yang telah mendapat tandatangan dan 

selanjutnya diteruskan ke Petugas Pelaporan 

Laporan , disposisi 15 menit Laporan 

13 Menerima dan mengirimkan laporan bulanan beserta 

lampirannya setiap bulan ke Bapelitbangda dan Biro 

Pengadaan Barang dan Jasa 

Laporan 15 menit Laporan 

14 Menyimpan laporan  sebagai arsip Laporan 15 menit Arsip Laporan 

No.
Sekretaris KelengkapanKepala Dinas

Kasubag 

Keuangan

KeteranganTahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Waktu Output
Petugas Pelaporan 

Keuangan

mulai

selesai

Ya

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Tidak

 52





1 2 3 4 5 7 8 9 10 11 12 13

1. Memerintahkan Kasubag Keuangan untuk menyusun 

Laporan Catatan Atas Laporan Keuangan (CALK) 

tahunan 

Disposisi 10 menit Disposisi

2 Memerintahkan Bendahara pengeluaran untuk 

mempersiapkan data pendukung penyusunan laporan 

CALK Tahunan

Disposisi 10 menit Disposisi

3 Bendahara pengeluaran memerintahkan pembantu 

bendahara pengeluaran menyiapkan data pendukung

Disposisi 10 menit Disposisi

4 Pembantu bendahara pengeluaran mengumpulkan data-

data untuk penyusun CALK

Disposisi 3 Jam Surat Disposisi, Register, 

SP2D, SPP, SPM, BKU, SPJ 

Fungsional, Daftar aset dan 

persedian

5 Bendahara pengeluaran mengevaluasi kelengkapan 

data pendukung laporan CALK dan memerintahkan 

operator SIPKD menyusun CALK

Surat Disposisi, Register, 

SP2D, SPP, SPM, BKU, SPJ 

Fungsional, Daftar aset dan 

persedian

1 Jam Surat Disposisi, Register, 

SP2D, SPP, SPM, BKU, SPJ 

Fungsional, Daftar aset dan 

persedian

6 Menyusun Laporan CALK tahunan Dinas Kominfo Surat Disposisi, Register, 

SP2D, SPP, SPM, BKU, SPJ 

Fungsional, Daftar aset dan 

persedian

25 hari Draft CALK, Neraca, LRA, 

LO, LPE

7 Memeriksa konsep laporan CALK Tahunan Dinas 

Kominfo

Konsep CALK semesteran 

dan tahunan dinas 

1 Jam Draft CALK, Neraca, LRA, 

LO, LPE

8 Mengkoreksi Draft Dokumen CALK Tahunan Dinas 

Kominfo. Apabila setuju disampaikan kepada Kepala 

Dinas, apabila tidak setuju dikembalikan ke kasubag 

keuangan untuk diperbaiki

Konsep CALK semesteran 

dan tahunan dinas 

3 jam Draft CALK, Neraca, LRA, 

LO, LPE

9 Mencermati kembali konsep laporan yang telah 

mendapat paraf. Jika sudah benar akan ditandatangani 

untuk ditindaklanjuti atau finalisasi. Jika belum benar 

akan dikembalikan untuk diperbaiki sesuai arahan 

Konsep CALK semesteran 

dan tahunan dinas 

20 Menit Final Laporan Keuangan 

Tahunan OPD

10 Menyerahan lapoan CALK semester dan tauhan dinas 

kepada kasubag keuangan untuk dikirim ke Badan 

Keuangan Daerah

Final Laporan Keuangan 

Tahunan OPD

20 Menit Final Laporan Keuangan 

Tahunan OPD

11.

Menggandakan, mendistribusikan dan mengarsipkan

No. Bendahara 

Pengeluaran
Kelengkapan

Kepala Sub Bagian 

Keuangan

Pembantu 

Bendahara 

Pengeluaran

KeteranganTahap Kegiatan 
Sekretaris

Pelaksana Mutu Baku

Waktu Output
Kepala 

Dinas

Analisis 

Pelaporan 

Keuangan

mulai

Ya

Tidak

Selesai
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1 Menerima rincian pertanggungjawaban 

keuangan dari bendaharan dan pengelola 

program pada bidang  dan mengecek 

kelengkapannya. Apabila tidak lengkap 

dikembalikan ke bidang atau bendahara

DPA, Kwitansi, Pajak, 

Nota Belanja

1 Jam DPA, Kwitansi, Pajak, 

Nota Belanja

2 Bersama bendahara melakukan verifikasi SPJ DPA, Kwitansi, Pajak, 

Nota Belanja

3 hari Dokumen SPJ 

terverifikasi (kwitansi 

dan bukti belanja)

3 Menginput Kwitansi dalam Aplikasi SIPKD dan 

melaporkan ke bendahara

Dokumen SPJ 

terverifikasi (kwitansi 

dan bukti belanja)

1 minggu BKU elektronik, LPJ, 

SPJ fungsional, BKU 

Pajak

4 Verifikasi ulang  Buku Kas Umum (BKU) 

SIPKD dalam bentuk hasil print out dari 

aplikasi SIPKD dan melaporkan ke kasubag

BKU elektronik, LPJ, 

SPJ fungsional, BKU 

Pajak

 2 Jam SPJ rampung 

(terverifikasi)

5 Verifikasi SPJ rampung dan melaporkan ke 

sekretaris

SPJ rampung 

(terverifikasi)

1 Jam SPJ rampung 

(terverifikasi)

6 Verifikasi SPJ rampung dan melaporkan ke 

kepala dinas

SPJ rampung 

(terverifikasi)

30 menit SPJ rampung 

(terverifikasi)

7 Memeriksa SPJ rampung dan 

menandatangani

SPJ rampung 

(terverifikasi)

15 menit SPJ rampung yang 

disahkan

8 Menugaskan kasubag keuangan untuk 

menindaklanjuti SPJ rampung yang disahkan

SPJ rampung yang 

disahkan

5 menit SPJ rampung yang 

disahkan

9 Menugaskan bendahara untuk menindaklanjuti 

SPJ rampung yang disahkan

SPJ rampung yang 

disahkan

5 menit SPJ rampung yang 

disahkan

10 Mendistribusikan dan mengarsipkan SPJ 

rampung yang disahkan.

SPJ rampung yang 

disahkan

1 Hari SPJ rampung yang 

disahkan dan bukti 

dokumentasi

No.
Kepala Sub 

Bagian 

Keuangan

KelengkapanBendahara
Operator 

SIKPD

KeteranganTahap Kegiatan Petugas 

Verifikasi

Mutu Baku

Waktu Output

Kepala Dinas/ 

Pengguna 

Anggaran

Sekretaris

mulai

Selesai

Ya

Tidak
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1 Menugaskan sekretaris untuk menyusun 

penerimaan retribusi daerah dinas

Agenda kerja 15 menit Disposisi/petunjuk

2 Menugaskan kasubag keuangan untuk menyusun 

penerimaan retribusi daerah dinas

Disposisi/petunjuk 15 menit Disposisi/petunjuk

3 Menugaskan bendahara penerimaan terkait 

penerimaan retribusi daerah dinas

Disposisi/petunjuk 15 menit Disposisi/petunjuk

4 Menghimpun slip setoran Bank NTT dari 

pengguna jasa melalui penanggungjawab 

kegiatan 

Disposisi/petunjuk 15 menit Slip setoran Bank NTT

5 Menerima bahan setoran dari bendahara 

penerimaan lalu melakukan penginputan 

transaksi penerimaan di aplikasi SIPKD

Slip setoran Bank 

NTT

1 jam Penginputan transaksi 

penerimaan

6 Menyusun laporan realisasi penerimaan di 

aplikasi SIPKD   Tidak

Penginputan 

transaksi penerimaan

2 jam Draft Laporan realisasi 

penerimaan 

Memferivikasi  hasil imput di Aplikasi dengan slip 

setoran Bank dan menyampaikan laporan 

penerimaan ke sekretaris
Tidak Ya

Draft Laporan 

realisasi penerimaan 

30 menit Draft Laporan realisasi 

penerimaan 

Memeriksa dan mengajukan laporan penerimaan 

pendapatan/retribusi daerah kepada kepala dinas   Tidak Ya

Draft Laporan 

realisasi penerimaan 

30 Menit Draft Laporan realisasi 

penerimaan 

Menelaah dan mengesahkan laporan penerimaan 

pendapatan/retribusi daerah di Dinas Kominfo

                Ya Draft Laporan 

realisasi penerimaan 

30 Menit Laporan realisasi 

penerimaan 

Menugaskan kasubag keuangan untuk 

menindaklanjuti laporan penerimaan 

pendapatan/retribusi daerah di Dinas Kominfo

Laporan realisasi 

penerimaan 

15 Menit Laporan realisasi 

penerimaan 

Menugaskan bendahara penerimaan untuk 

menindaklanjuti laporan penerimaan 

pendapatan/retribusi daerah di dinas Kominfo

Laporan realisasi 

penerimaan 

15 Menit Laporan realisasi 

penerimaan 

7 Melakukan rekonsiliasi  dengan  Badan 

Pendapatan dan Aset Daerah  dan bidang 

Akunlap pada BKD setiap bulan

Laporan realisasi 

penerimaan 

2 Jam Laporan penerimaan,Berita 

Acara Rekon Penerimaan

8 Menggandakan, mendistribusikan dan 

mengarsipkan

Terekon laporan 

penerimaan

15 menit Arsip penerimaan retribusi 

daerah dinas dan bukti 

dokumen.

Keteranga

n
Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Waktu OutputKepala Dinas Operator SIPKD
No.

Kepala Sub 

Bagian 

Keuangan

KelengkapanSekretaris
Bendahara 

Penerimaan 

mulai

selesai
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Pembuat 

Daftar Gaji

Operator 

SIPKD
Bendahara 

Kasubag 

Keuangan

Sekretaris 

Dinas

Kepala 

Dinas
Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1 Menerima Rekapan Absensi dari 

Sub Bagian Kepegawaian, 

mengimput data kehadiran dalam 

aplikasi excel, melakukan print out 

dan berkonsultasi ke Badan 

Keuangan Daerah (BKD) untuk 

pengurusan TPP

Rekapan Absensi 

dan ST, Surat Ijin, 

Surat Sakit

3 Hari Terhimpunnya data 

Absensi untuk 

pengajuan TPP

2 Menginput data rekapan TPP 

Dinas kominfo yang telah 

terverifikasi di aplikasi excel.

Terhimpunnya data 

Absensi untuk 

pengajuan TPP

1 hari Print out Daftar TPP 

yang ditandatangani 

kadis

3 Menginput daftar rekapan TPP ke 

aplikasi SIPKD

Print out Daftar TPP 

yang ditandatangani 

kadis

1 jam SPP dan SPM TPP

4 Tanda tangan SPP TPP dan 

mengajukan SPP dan SPM TPP ke 

kasubag keuangan. Ya

SPP dan SPM TPP 30 menit SPP TPP yang telah 

ditandatangani 

bendahara, SPM 

TPP 

5 Memeriksa SPP dan SPM TPP, 

memaraf SPM TPP dan 

menyampaikan ke sekretaris.

   Tidak

Ya

SPP TPP yang 

telah ditandatangani 

bendahara, SPM 

TPP 

30 menit SPP TPP yang telah 

ditandatangani 

bendahara, SPM 

TPP yang diparaf 

kasubag

6 Memeriksa SPP dan SPM TPP, 

memaraf SPM TPP dan 

menyampaikan ke kadis..
Tidak Ya

SPP TPP yang 

telah ditandatangani 

bendahara, SPM 

TPP yang diparaf 

kasubag

15 menit SPP TPP yang telah 

ditandatangani 

bendahara, SPM 

TPP yang diparaf 

sekretaris

No Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Mulai
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Pembuat 

Daftar Gaji

Operator 

SIPKD
Bendahara 

Kasubag 

Keuangan

Sekretaris 

Dinas

Kepala 

Dinas
Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

No Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

7 Memeriksa SPP dan SPM TPP,  

menandatangani SPM TPP dan 

dikembalikan ke sekretaris Tidak

SPP TPP yang 

telah ditandatangani 

bendahara, SPM 

TPP yang diparaf 

sekretaris

10 Menit SPP dan SPM TPP 

yang disahkan.

8 Menugaskan kasubag keuangan 

untuk menindaklanjuti SPP dan 

SPM TPP yang telah disahkan.

Ya SPP dan SPM TPP 

yang disahkan.

5 menit SPP dan SPM TPP 

yang disahkan

9 Menugaskan bendahara untuk 

menindaklanjuti SPP dan SPM TPP 

yang telah disahkan.

SPP dan SPM TPP 

yang disahkan.

5 menit SPP dan SPM TPP 

yang disahkan

10 Mendistribusikan dan 

mendokumentasikan SPP dan 

SPM TPP yang telah disahkan. 

SPP dan SPM TPP 

yang disahkan.

2 jam SPP dan SPM TPP 

yang disahkan, bukti 

dokumentasi
Selesai
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

1 Membuat permohonan 

pendaftaran baru nama domain 

disertai kelengkapan 

persyaratan.

Surat permohonan 

dan kelengkapan 

pendaftaran 

1 hari Surat 

permohonan

2 Mengoreksi permohonan dan 

kelengkapan persyaratan yang 

diajukan.

Surat permohonan 

dan kelengkapan 

pendaftaran 

1/2 hari Surat 

permohonan

3 Mencermati permohonan dan 

kelengkapan persyaratan.

Surat permohonan 

dan kelengkapan 

pendaftaran 

1/2 hari Persetujuan 

permohonan

4 Mengusulkan permohonan 

pendaftaran nama domain dan 

kelengkapan persyaratan.

Surat permohonan 1 hari Dokumen 

permohonan

5 Menyetujui permohonan resmi 

pendaftaran nama domain.

Surat permohonan 2 hari Permohonan 

disetujui

6 Mengajukan permohonan resmi 

pendaftaran nama domain 

kepada Menteri Kominfo RI.

Surat keputusan 

pendaftaran nama 

domain nttprov.go.id

1 hari Nama domain 

yang disetujui

7 Pelayanan registrar melalui 

sistem elektronik ke 

https://register.pandi.or.id yang 

langsung dibayarkan secara 

online ke PANDI

Bukti pembayaran 

bank dan approval 

pejabat otoritas 

PANDI

2 hari Nama domain 

telah aktif

8 Menerima konfirmasi aktivasi 

nama domain .go.id yang 

diajukan.

User name dan 

password domain 

nttprov.go.id

1/2 hari Nama domain 

telah aktif

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket
Admin Kadis Sekda

Menkominfo-

Ditjen Aptika
PANDI Kelengkapan Waktu Output

Petugas 

Administrasi
Kasi

Ya

Tidak
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1 Menyampaikan permohonan 

pendaftaran baru nama sub 

domain disertai kelengkapan 

persyaratan.

Surat permohonan 

dan kelengkapan 

pendaftaran 

1 hari Surat 

permohonan

2 Menerima permohonan nama 

sub domain.

Surat permohonan 

dan kelengkapan 

pendaftaran 

1 hari Surat 

permohonan 

dan disposisi

3 Meneruskan permohonan nama 

sub domain untuk dipelajari.

Persetujuan 

pendaftaran nama 

sub domain 

nttprov.go.id

1 hari Permohonan 

disetujui

4 Menyetujui permohonan nama 

sub domain untuk dipelajari.

Keputusan 

pendaftaran nama 

sub domain 

nttprov.go.id

1 hari Nama sub 

domain yang 

disetujui

5 Melayani pendaftaran nama 

sub domain.

Nama sub domain 

yang disetujui

1 hari Username dan 

password sub 

domain 

nttprov.go.id

6 Menyampaikan konfirmasi 

aktivasi nama sub domain 

nttprov.go.id yang diajukan.

Username dan 

password sub 

domain 

nttprov.go.id

1 hari Aktivasi sub 

domain

No. Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KetOPD 

Pemohon
Kasi

Petugas 

Administrasi
Kelengkapan Waktu OutputKadis Kabid eGOV

Ya

Tidak
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1 Menyampaikan permohonan akun email 

nttprov.go.id ke Dinas Kominfo Prov. NTT

Surat permohonan dan 

kelengkapan akun email

20 menit Surat permohonan dan 

kelengkapan akun 

email

2 Menerima surat permohonan dan 

mendisposisikan surat tersebut ke Kabid 

Layanan eGov

Surat permohonan dan 

kelengkapan akun email

5 menit Disposisi surat 

permohonan

3 Menerima surat permohonan dan 

mendisposisikan surat tersebut ke Kasi 

Pengembangan Aplikasi

Surat permohonan dan 

kelengkapan akun email

5 menit Disposisi surat 

permohonan

4 Mencermati permohonan akun email 

nttprov.go.id dan dukungan data pemohon 

akun.

Surat permohonan dan 

kelengkapan akun email

5 menit Persetujuan 

permohonan

5 Membuatkan akun email nttprov.go.id 

berdasarkan permintaan pemohon dari 

OPD.

Surat permohonan dan 

kelengkapan akun email

5 menit Penerbitan akun email 

pemohon

6 Menyampaikan nama penanggungjawab 

email nttprov.go.id guna serah terima user 

dan password.

Surat penerbitan akun email, 

user name dan password

10 menit Surat penerbitan akun 

email

7 Memeriksa surat pengiriman nama 

penanggungjawab email nttprov.go.id guna 

serah terima user dan password.

Surat penerbitan akun email, 

user name dan password

5 menit Surat penerbitan akun 

email

8 Menandatangani dan mengirimkan surat 

nama penanggungjawab email nttpov.go.id 

guna serah terima user dan password 

sesuai permohonan OPD.

Surat penerbitan akun email, 

user name dan password

5 menit Surat penerbitan akun 

email

9 Menyerahkan user name dan password 

email nttprov.go.id serta menandatangani 

berita acara serah terima user dan 

password email nttprov.go.id bersama 

dengan penanggungjawab  email OPD.

Surat penerbitan akun email, 

user name,  password dan 

berita acara

5 menit Akun email dan BA 

serah terima akun 

email

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Kadis
Ket

OPD Pemohon Staf Kelengkapan Waktu OutputKabid egov Kasi Aplikasi

Ya

Tidak
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No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Kadis
Ket

OPD Pemohon Staf Kelengkapan Waktu OutputKabid egov Kasi Aplikasi

10 Mendokumentasikan berita acara serah 

terima user dan password email 

nttprov.go.id

Dokumentasi 5 menit Arsip
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

1 Membuat permohonan 

perubahan data nama domain 

disertai kelengkapan 

persyaratan.

Surat permohonan 

dan kelengkapan 

persyaratan

1 hari Surat 

permohonan

2 Mengoreksi permohonan 

perubahan data nama domain 

dan kelengkapan persyaratan 

yang diajukan.

Surat permohonan 

dan kelengkapan 

persyaratan

1/2 hari Surat 

permohonan

3 Mencermati permohonan 

perubahan data nama domain 

dan kelengkapan persyaratan.

Surat permohonan 

dan kelengkapan 

pendaftaran 

1/2 hari Persetujuan 

permohonan

4 Mengusulkan permohonan 

perubahan data nama domain 

dan kelengkapan persyaratan.

Surat permohonan 1 hari Dokumen 

permohonan

5 Menyetujui permohonan 

perubahan data nama domain.

Surat permohonan 1 hari Permohonan 

disetujui

6 Mengajukan permohonan 

perubahan data nama domain 

kepada Menteri Kominfo RI 

(Dirjen Aptika) secara online ke 

helpdeskdomain@mail.kominfo.g

o.id

Keputusan 

perubahan data 

nama domain 

nttprov.go.id

1 hari Hasil keputusan

7 Pelayanan registrar melalui 

sistem elektronik.

1). Surat permohonan

2). Surat kuasa sebagai 

pengelola domain yang 

diajukan

3). Identitas pegawai 

tetap instansi pemohon

1 hari Transfer nama 

domain

8 Menerima informasi authcode 

untuk perubahan data nama 

domain .go.id yang diajukan.

User name dan 

password domain 

nttprov.go.id

1 hari Data nama 

domain terkini

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KetPetugas 

Administrasi
Kadis Sekda

Menkominfo-

Ditjen Aptika
PANDI Kelengkapan Waktu OutputKasi Kabid

Ya

Tidak
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1 Membuat permohonan 

perubahan data nama sub 

domain disertai kelengkapan 

persyaratan 

Surat permohonan 

dan kelengkapan 

persyaratan

1 hari Surat 

permohonan

2 Menerima permohonan 

perubahan data nama sub 

domain dan kelengkapan 

persyaratan yang diajukan

Surat permohonan 

dan kelengkapan 

persyaratan

1/2 hari Surat 

permohonan 

dan disposisi

3 Mencermati permohonan 

perubahan data nama sub 

domain dan kelengkapan 

persyaratan

Surat permohonan 

dan kelengkapan 

persyaratan

1/2 hari Dokumen 

permohonan

4 Menindaklanjuti permohonan 

perubahan data nama sub 

domain dan kelengkapan 

persyaratan

Keputusan 

perubahan data 

nama sub domain 

nttprov.go.id

1 hari Hasil 

keputusan

5 Pelayanan registrar melalui 

sistem elektronik 

Data nama sub 

domain yang 

diajukan

1 hari Transfer nama 

sub domain

6 Menerima informasi authcode 

untuk perubahan data nama 

domain .go.id yang diajukan

User name dan 

password sub 

domain 

nttprov.go.id

1 hari Aktivasi nama 

sub domain

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KetOPD 

Pemohon
Kasi

Petugas 

Administrasi
Kelengkapan Waktu OutputKadis Kabid eGOV

Ya

Tidak
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PEMOHON PPID UTAMA
PPID 

PEMBANTU

Waktu Output

1 2 3 4 5 7 8 9 10

1 Menyampaikan permohonan informasi yang 

dibutuhkan secara langsung kepada PPID Utama 

dan mengisi formulir permohonan informasi 

2 Meregistrasi pemohon informasi publik. Apabil data 

administrasi 

lengkap maka 

pemohon akan 

diberikan no 

register PPID

3 Memenuhi permohonan informasi apabila informasi 

yang diminta telah tersedia. 

3 Apabila  lengkap  maka  akan  langsung  dijawab  

secara tertulis

4 Apabila   dokumen   persyaratan   kurang   lengkap   

maka dikirimkan surat  permohonan kelengkapan  

data kepada pemohon

3 (tiga) hari 

kerja

5 Diputuskan   apakah   akan   menerima,   menolak   

atau diteruskan kepada PPID Pembantu 

OPD/BUMD

6 Apabila  diputuskan  ditolak  maka  harus  tertulis  

berikut alasan  dan  penjelasannya.  Selain  itu  juga  

disampaikan tata cara mengajukan keberatan.

7 Apabila   diterima,   maka   wajib   diberikan   akses   

untuk melihat  informasi  ataupun  diberikan  

salinannya  berikut informasi biayanya apabila ada.

10 (sepuluh) 

hari kerja

Jika ada biaya 

penggandaan/fotok

opi menjadi beban 

bagi pemohon 

informasi sesuai 

UU KIP

1. Pengisian formulir permohonan 

2. KTP Pemohon Pribadi /  Pimpinan 

Lembaga/Organisasi/Perusahaan

3. Akta Notaris/ SK dari Kemenkumham perihal 

pembentukan bagi pemohon lembaga/ 

organisasi

4. AD/ART Lembaga /Organisasi/Perusahaan

5. Surat Kuasa dari Pimpinan 

Lembaga/Organisasi/Perusahaan

ALUR MEKANISME PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK SECARA OFFLINE 

No. Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganKelengkapan

Mulai
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PEMOHON PPID UTAMA
PPID 

PEMBANTU

Waktu Output

1 2 3 4 5 7 8 9 10

No. Tahap Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganKelengkapan

8

Apabila  membutuhkan  jawaban  lebih  detail  dari  

PPID Pembantu OPD/BUMD  terkait,   dilakukan   

penambahan   waktu   jawab. Jawaban diberikan 

secara tertulis.

7 (tujuh) hari 

kerja

9 Apabila PPID Pembantu OPD/BUMD terkait tidak 

menguasai informasi yang  dimohon,  maka  akan  

direkomendasikan  ke PPID Pembantu OPD/BUMD 

lain yang menguasai informasi yang dimohon.

10 Jawaban disampaikan
selesai
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PEMOHON PPID 

UTAMA

PPID 

OPD/BUMD

Waktu Output

1 3 4 5 7 8 9

1

2 Apabil data 

administrasi lengkap 

maka pemohon akan 

diberikan no register 

PPID

3

4 Tolak

5 Terima Jika ada biaya 

penggandaan/ 

fotokopi menjadi 

beban bagi pemohon 

informasi sesuai UU 

KIP

6 10 (sepuluh) 

hari kerja

7 7 (tujuh) hari 

kerja

8

Apabila  diputuskan  ditolak  maka  harus  tertulis  

berikut alasan  dan  penjelasannya.  Selain  itu  

juga  disampaikan tata cara mengajukan 

keberatan.

2 6

Apabila  membutuhkan  jawaban  lebih  detail  dari  

OPD/BUMD   terkait.   dilakukan   penambahan   

waktu   jawab. Jawaban diberikan secara tertulis.

Pencatatan pada formulir permohonan untuk 

diregistrasi

1. Pengisian formulir permohonan 

2. KTP Pemohon Pribadi /  Pimpinan 

Lembaga/Organisasi/Perusahaan

3. Akta Notaris/ SK dari Kemenkumham perihal 

pembentukan bagi pemohon lembaga/ organisasi

4. AD/ART Lembaga /Organisasi/Perusahaan

5. Surat Kuasa dari Pimpinan 

Lembaga/Organisasi/Perusahaan

Diputuskan   apakah   akan   menerima,   menolak   

atau diteruskan kepada OPD/BUMD

Apabila  OPD/BUMD  terkait  tidak  menguasai  

informasi  yang dimohon,   maka   akan   

direkomendasikan   ke   OPD/BUMD lain yang 

menguasai informasi yang dimohon.

Jawaban disampaikan

ALUR MEKANISME PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK SECARA ONLINE PPID UTAMA PEMERINTAH PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganKelengkapan

Permohonan Informasi melalui website 

www.ppidutama.nttprov.go.id

Apabila   diterima,   maka   wajib   diberikan   akses   

untuk melihat  informasi  ataupun  diberikan  

salinannya  berikut informasi biayanya apabila ada.
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PEMOHON PPID UTAMA PPID 

OPD/BUMD Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 Mengajukan keberatan

2 Mengumumkan tatacara pengelolaan keberatan

3 Pengajuan dapat tertulis maupun tidak Tertulis 

dan mengisi formulir yang disediakan 

OPD/BUMD dengan bantuan PPID UTAMA 

PEMPROV NTT.

1. Pengisian formulir permohonan 

2. KTP Pemohon Pribadi /  Pimpinan 

Lembaga/Organisasi/Perusahaan

3. Akta Notaris/ SK dari Kemenkumham 

perihal pembentukan bagi pemohon 

lembaga/ organisasi

4. AD/ART Lembaga 

/Organisasi/Perusahaan

5. Alasan pengajuan keberatan

6.    Kasus    posisi    dan    waktu    

pemberian tanggapan

7.   Nama   dan   tandatangan   pemohon   

dan petugas

4 Salinan formulir pengajuan harus diberikan 

kepada pemohon

5 Registrasi oleh PPID UTAMA PEMPROV NTT 1. Nomor registrasi

2. Tanggal diterima

3. Identitas pemohon / kuasa

4. Informasi yang diminta

5. Tujuan penggunaan informasi

6. Alasan pengajuan keberatan

ALUR MEKANISME PENGELOLAAN KEBERATAN PPID UTAMA PEMERINTAH PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

30 (tiga 

puluh) hari 

kerja

6 Tanggapan dalam bentuk keputusan tertulis 

disampaikan selambat-lambatnya 30 (tiga puluh) 

hari sejak dicatat pengajuan keberatan

Mulai

selesai

37. SOP PENGELOLAAN KEBERATAN  81





Pemohon 

Informasi

PPID UTAMA DAN 

PPID PEMBANTU
ATASAN PPID Komisi Informasi Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 Mengajukan keberatan secara tertulis 

kepada Atasan PPID dalam waktu 10 

(sepuluh) hari kerja, sejak permohonan 

informasi teregistrasi.

(1) Formulir Pengajuan Keberatan 

Informasi Publik yang tersedia di meja 

pelayanan PPID atau ditampilkan di 

website dan dapat diunduh, (2) Fotocopy 

atau scan identitas diri (NIK) dari 

pemohon yang mengajukan keberatan

Pada hari dan jam kerja, 

maksimal 10 (sepuluh) hari 

kerja, sejak permohonan 

informasi teregistrasi

Berkas permohonan 

informasi yang telah diisi 

lengkap dan dilampiri 

fotocopy/scan identitas diri 

(NIK)

2 Menetapkan Tim fasilitasi sengketa 

informasi untuk mengupayakan 

penyelesaian

sengketa informasi, yang dibentuk oleh 

PPID Utama

Tanggapan tertulis dari 

atasan PPID perihal 

informasi yang 

disengketakan

3 Diketuai oleh PPID Utama dan 

beranggotakan PPID Pembantu terkait, 

pejabat yang menangani bidang hukum, 

pejabat fungsional, serta JFU yang 

sesuai dengan kebutuhan

Diajukan dalam waktu 

paling lambat 14 (empat 

belas) hari kerja setelah 

diterimanya tanggapan

tertulis dari Atasan PPID.

4 Tim fasilitasi sengketa informasi 

melaporkan proses penanganan 

sengketa informasi kepada Atasan PPID

5 Melakukan upaya penyelesaian 

Sengketa Informasi Publik.

No Tahap Kegiatan

Pelaksana Pendukung

Keterangan

Mulai

Selesai
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PPID

Utama Dan 

PPID

Pembantu

Tim

Pertimbangan 

Pelayanan 

Informasi

Komponen

atau Perangkat 

Daerah
Pemohon Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 Melakukan kajian atas informasi / dokumen yang 

tidak termasuk dalam  Daftar Informasi Publik  

dengan melibatkan Tim Pertimbangan Pelayanan 

Informasi.

Berkas permohonan informasi / 

dokumen dari pemohon 

informasi

Setiap saat Berkas permohonan informasi 

yang telah diisi lengkap dan 

dilampiri fotocopy / scan identitas 

diri (NIK)

2 Memberikan pertimbangan atas informasi / dokumen 

yang dimaksud yang bersifat rahasia berdasarkan 

UU, kepatutan dan kepentingan umum.

Dasar hukum : UU No. 14 Tahun 

2008 dan PERKI 1

Tahun 2010

Pada hari dan jam kerja Surat keputusan Tim 

Pertimbangan Pelayanan 

Informasi

3 Menyampaikan kepada PPID atas status 

informasi/dokumen yang diminta pemohon informasi, 

apakah termasuk rahasia atau

terbuka. Jika informasi/dokumen yang dimaksud 

adalah terbuka, maka PPID memerintahkan kepada 

komponen/ Perangkat Daerah untuk menyerahkan 

informasi/dokumen yang dimaksud. Jika status 

informasi/ dokumen oleh Tim Pertimbangan 

Pelayanan Informasi dinyatakan rahasia, maka PPID 

membuat surat penolakan kepada pemohon 

informasi.

Informasi / dokumen yang telah 

dinyatakan terbuka untuk publik

Pada hari dan jam kerja, 

maksimal 10 (sepuluh) hari 

kerja, sejak permohonan 

informasi diterima oleh 

Perangkat Daerah

Informasi / dokumen dari 

Perangkat Daerah

4 Menandatangani tanda bukti penerimaan atau 

memberikan surat penolakan kepada pemohon jika 

status informasi / dokumen dinyatakan rahasia.

Informasi atau Dokumen yang 

diminta oleh pemohon informasi 

atau surat penolakan jika 

informasi / dokumen tersebut 

dikatgorikan rahasia

Maksimal diberikan 

perpanjangan pemenuhan 

permohonan informasi 

selama 7 (tujuh) hari sejak 

pemberitahuan tertulis 

diberikan dan tidak dapat 

diperpanjang lagi

Informasi publik yang diminta 

oleh pemohon informasi atau 

surat penolakan

No Tahap Kegiatan

Pelaksana Pendukung

Keterangan

Mulai

Selesai
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Kepala 

Dinas
Sekretaris

Kabid 

InfraTIK

Kasie 

Pelayanan
Petugas Admin Tekhnisi

Persyaratan/ 

Kelengkapan
Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1

Menerima dan mencatat Surat 

Permohonan pemasangan 

infrastruktur jaringan/penambahan 

akses layanan internet dari OPD 

Surat Permohonan, 

Data inventaris 

komputer & jaringan

10 menit

Surat Permohonan, Data 

inventaris komputer & 

jaringan, Kartu Disposisi 

Dinas

2

Kepala Dinas 

mendisposisi/memerintah untuk 

tindak lanjut permohonan kepada 

kabid

Surat Permohonan, 

Data inventaris 

komputer & jaringan, 

Kartu Disposisi Dinas

10 menit

Disposisi Kepala Dinas, 

Surat Permohonan, Data 

inventaris komputer & 

jaringan

3

Menerima /meneliti surat 

permohonan beserta lampirannya 

(data inventaris) dan kepala bidang 

mendisposisikan kepada kepala 

seksi Pelayanan Infrastruktur

Disposisi Kepala 

Dinas, Surat 

Permohonan, Data 

inventaris komputer & 

jaringan

60 menit

Disposisi Kepala Dinas 

dan Kabid, Surat 

Permohonan, Data 

inventaris komputer & 

jaringan

4

Menerima /meneliti surat 

permohonan beserta lampirannya 

(data inventaris) dan 

mengkonsepkan surat persetujuan 

dan rencana tindak lanjut

Disposisi Kepala 

Dinas dan kabid, 

Surat Permohonan, 

Data inventaris 

komputer & jaringan

30 menit
Draft surat persetujuan 

dan rencana tindaklanjut

5

Menerima /meneliti konsep surat 

persetujuan dan rencana tindak 

lanjut , memberikan paraf  untuk 

diserahkan kepada sekretaris

Draft surat 

persetujuan dan 

rencana tindaklanjut

15 menit
Draft surat persetujuan 

dan rencana tindaklanjut

6

Memeriksa, meneliti dan 

memberikan paraf dan diserahkan  

kepada kepala Dinas untuk ditanda 

tangani

Draft surat 

persetujuan dan 

rencana tindaklanjut

30 menit
Draft surat persetujuan 

dan rencana tindaklanjut

7

Menelaah, mengoreksi dan 

menandatangani konsep surat 

persetujuan dan rencana tindak 

lanjut

Draft surat 

persetujuan dan 

rencana tindaklanjut

30 menit
Surat persetujuan dan 

rencana tindaklanjut

KeteranganNo. Tahapan Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

MULAI
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Kepala 

Dinas
Sekretaris

Kabid 

InfraTIK

Kasie 

Pelayanan
Petugas Admin Tekhnisi

Persyaratan/ 

Kelengkapan
Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

KeteranganNo. Tahapan Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

8

Menugaskan kepala seksi untuk 

menindaklanjuti surat Persetujuan 

dan rencana tindak lanjut

Surat persetujuan dan 

rencana tindaklanjut
15 Menit

Surat persetujuan dan 

rencana tindaklanjut, 

Surat Tugas Teknisi

9
Menugaskan teknisi untuk 

melakukan perbaikan jaringan LAN

Surat persetujuan dan 

rencana tindaklanjut, 

Surat Tugas Teknisi
15 Menit

Surat persetujuan dan 

rencana tindaklanjut, 

Surat Tugas Teknisi

10
Melaksanakan Perbaikan jaringan 

LAN

Surat persetujuan dan 

rencana tindaklanjut, 

Surat Tugas Teknisi
150 menit

Tanda  terima 

pemasangan jaringan 

LAN, Laporan 

Pelaksanaan Perbaikan

11

Mengarsipkan surat permohonan, 

surat persetujuan dan tanda terima 

perbaikan jaringan

Tanda  terima 

pemasangan jaringan 

LAN, Laporan 

Pelaksanaan 

Perbaikan

60 menit
Diarsipkan dalam file 

kabinetselesai
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