
Dirjen Biro Hukmas Sekdit Kabag Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output

1 Menyiapkan Nota Dinas ke Kabag perihal 

rencana kunjungan pers Ditjen Perkebunan 

Konsep Nota Dinas, konsep 

rencana kerja kunjungan pers 

dan bahan-bahan untuk 

kunjungan pers

1 hari Nota Dinas dan konsep rencana 

kerja kunjungan pers

2 Menugaskan Kasubag menyiapkan Nota 

Dinas ke Sekdit perihal rencana kunjungan 

pers Ditjen Perkebunan

Nota Dinas dan konsep 

rencana kerja kunjungan pers

1 hari Disposisi dan arahan penyiapan 

Nota Dinas Sekdit ke Dirjen

3 Memberikan arahan kepada staf untuk 

menyiapkan Nota Dinas kunjungan pers

Disposisi dan arahan 

penyiapan Nota Dinas Sekdit 

ke Dirjen

1 hari Arahan ke Staf untuk menyiapkan 

Konsep Nota Dinas Sekdit ke 

Dirjen dan konsep rencana kerja 

kunjungan pers

4 Menyiapkan konsep Nota Dinas Kabag ke 

Sekdit perihal kunjungan pers

Arahan ke Staf untuk 

menyiapkan Konsep Nota 

Dinas Sekdit ke Dirjen dan 

konsep rencana kerja 

kunjungan pers

3 jam Konsep Nota Dinas Sekdit ke 

Dirjen dan konsep rencana kerja 

kunjungan pers

5 Paraf dan pengantar ke Kabag untuk Nota 

Dinas Kabag ke Sekdit perihal kunjungan 

pers

Konsep Nota Dinas Sekdit ke 

Dirjen dan konsep rencana 

kerja kunjungan pers

1 jam Paraf Konsep Nota Dinas Sekdit 

ke Dirjen dan konsep rencana 

kerja kunjungan pers

6 Tandatangan untuk Nota Dinas ke Sekdit Paraf Kasubag Konsep Nota 

Dinas Sekdit ke Dirjen dan 

konsep rencana kerja 

kunjungan pers

1 hari Paraf Kasubag dan kabag Konsep 

Nota Dinas Sekdit ke Dirjen serta 

konsep rencana kerja kunjungan 

pers

7 Melapor ke Dirjen terhadap rencana 

kunjungan pers

Paraf Kasubag dan kabag 

Konsep Nota Dinas Sekdit ke 

Dirjen serta konsep rencana 

kerja kunjungan pers

1 hari Tanda tangan Konsep Nota Dinas 

Sekdit ke Dirjen serta konsep 

rencana kerja kunjungan pers

8 Memberikan arahan kepada Sekdit terhadap 

pelaksanaan kunjungan pers

Tanda tangan Konsep Nota 

Dinas Sekdit ke Dirjen serta 

konsep rencana kerja 

kunjungan pers

1 hari Arahan ke Sekdit untuk acara 

kunjungan pers

9 Menugaskan ke Kabag untuk menyiapkan 

surat ke Biro Hukmas  mengundang 

wartawan Pertanian dan eselon II terkait

Arahan ke Sekdit untuk acara 

kunjungan pers

1 hari Arahan ke kabag untuk 

menyiapkan surat Sekdit ke Biro 

Hukmas 

10

KegiatanNo.
Mutu BakuPelaksana

Kunjungan Pers



Dirjen Biro Hukmas Sekdit Kabag Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output
KegiatanNo.

Mutu BakuPelaksana

11

12 Menugaskan Kasubag menyiapkan surat ke 

Biro Hukmas untuk mengundang wartawan 

Pertanian dan eselon II terkait

Arahan ke kabag untuk 

menyiapkan surat Sekdit ke 

Biro Hukmas 

1 hari Arahan ke Kasubag untuk 

menyiapkan surat Sekdit ke Biro 

Hukmas 

13 Menugaskan staf untuk menyiapkan surat ke 

Biro Hukmas untuk mengundang wartawan 

Pertanian dan eselon II terkait

Arahan ke Kasubag untuk 

menyiapkan surat Sekdit ke 

Biro Hukmas 

1 hari Arahan ke staf untuk menyiapkan 

surat Sekdit ke Biro Hukmas 

14 Membuat konsep surat ke Biro Hukmas untuk 

mengundang wartawan Pertanian dan eselon 

II terkait

Arahan ke staf untuk 

menyiapkan surat Sekdit ke 

Biro Hukmas 

1 hari Konsep Nota Dinas Ke Biro 

Hukmas

15 Koreksi konsep surat ke Biro Hukmas untuk 

mengundang wartawan Pertanian dan eselon 

II terkait

Konsep Nota Dinas Ke Biro 

Hukmas

1 hari Paraf  Kasubag di Nota Dinas 

Sekdit Ke Biro Hukmas

16 Koreksi dan paraf surat ke Biro Hukmas 

untuk mengundang wartawan Pertanian dan 

eselon II terkait

Paraf  Kasubag di Nota Dinas 

Sekdit Ke Biro Hukmas

1 hari Paraf  Kasubag dan Kabag di Nota 

Dinas Sekdit Ke Biro Hukmas

17 Koreksi dan tanda tangan surat ke Biro 

Hukmas untuk mengundang wartawan 

Pertanian dan eselon II terkait

Paraf  Kasubag dan Kabag di 

Nota Dinas Sekdit Ke Biro 

Hukmas

1 hari Tanda tangan Nota Dinas Sekdit 

ke Biro Hukmas

18 Memberi Nomor Surat dan mendistribusikan 

surat ke Biro Hukmas dan eselon II terkait

Tanda tangan Nota Dinas 

Sekdit ke Biro Hukmas

1 hari Nota Dinas yang telah 

ditandatangan dan telah diberi 

nomor dan dicap

19 Menginformasikan kepada unit kerja terkait 

tentang acara kunjungan pers

Nota Dinas Sekdit tentang 

acara kunjungan pers

1 hari Informasi  ke wartawan dan unit 

kerja terkait untuk pelaksanaan 

kunjungan pers

20 Pelaksanaan Kunjungan pers Undangan dari Biro Hukmas 

untuk pelaksanaan kunjungan 

pers

4 hari Hasil pelaksanaan kunjungan pers

21 Bersama staf mengerjakan laporan 

kunjungan pers

Hasil pelaksanaan kunjungan 

pers

2 hari Laporan


