
Aktifikas

Kabag Kasubbag Staf Setda Asisten Sekda Kelengkapan Waktu Output

1
Memerintahkan pengumpulan data dan bahan untuk pembuatan surat 

pemberitahuan KGB PNS Setda
Arahan 10 Menit Disposisi surat 

2
Mengarahkan staf untuk mengumpulkan data dan bahan untuk pembuatan 

Surat Pemberitahuan KGB PNS Setda
Catatan Pengarahan 10 Menit

Catatan hasil 

pengarahan 

3
Permintaan data kepegawaian untuk bahan Surat pemberitahuan Kenaikan 

Gaji Berkala PNS setda

Permintaan Bahan ke Unit 

Kerja Setda 
3 hari

Bahan untuk 

pembuatan Surat 

Pemberitahuan KGB 

PNS Setda 

4
Memenuhi permintaan data adm kepegawaian di bagiannya kepada staf 

yang menangani adm kepegawaian di Bagian Organisasi

Permintaan Bahan Unit 

Kerja Setda 
2 hari

Bahan untuk 

pembuatan Surat 

Pemberitahuan KGB 

PNS Setda 

5

Mencek kelengkapan data dan bahan yang masuk, jika tidak dikembalikan 

untuk dilengkapi, jika sudah lengkap dibuat Surat Pemberitahuan KGB 

PNS.

Bahan-bahan yang masuk 1 hari

Bahan untuk 

pembuatan Surat 

pemberitahuan tentang 

KGB PNS 

6 Mengetik surat pemberitahuan KGB PNS dan menyerahkan ke Kasubag 
Konsep Surat 

Pemberitahuan KGB PNS
1 hari

Konsep Surat 

Pemberitahuan tentang 

KGB PNS 

7
Memeriksa dan memaraf Surat Pemberitahuan KGB PNS dan meneruskan 

ke Kabag 

Surat Pemberitahuan KGB 

PNS
1 jam 

Surat yang telah 

diperiksa dan diparaf 

Kabag 

8 Memaraf surat pemberitahuan KGB PNS dan diteruskan ke Sekda 
Surat Pemberitahuan KGB 

PNS
1 jam 

Surat yang diterima 

diperiksa dan diparaf 

Asisten 

9 Memaraf Surat Pemberitahuan KGB PNS dan diteruskan ke Sekda 

`

Surat Pemberitahuan KGB 

PNS
1 jam 

Surat yang telah 

ditanda tangani 

10
Menandatangani Surat Pemberitahuan KGB PNS diserahkan ke staf untuk 

tindak lanjut

Surat Pemberitahuan KGB 

PNS dan diparaf 
1 jam 

Surat Pemberitahuan 

tentang KGB yang 

telah siap untuk 

diserahkan 

11

Memberikan nomor dan tanggal surat pemberitahuan KGB PNS, 

Penggandaan dan Stempel kemudian diserahkan kepada OPD terkait dan 

ybs serta pengarsipan 

Surat Pemberitahuan KGB 

PNS yang telah di tanda 

tangani 

1 jam 
draft awal ABK yang 

telah dibagikan 

No. Keterangan
Pelaksana Mutu Baku
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