
unit kerja Ditjenbun Dirjen Sekdit Kabag Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output

1 Usulan materi peraturan Dokumen, Lembar Disposisi 1 hari Dokumen, Lembar Disposisi 

kepada Sekdit

2 Pemberian Disposisi Dokumen, Lembar Disposisi 1 Hari Dokumen dan lembar 

disposisi kepada Kabag

3 Pemberian Disposisi Dokumen, Lembar Disposisi 1 hari Disposisi  kepada Kasubag

4 Pemberian Disposisi Dokumen, Lembar Disposisi 1 hari disposisi kasubag kepada 

Staf 

5 Menyiapkan bahan materi, 

menelaah, dan menyusun konsep 

peraturan.

Dokumen, Lembar Disposisi 2 hari bahan materi, telaahan Staf, 

konsep peraturan, konsep 

surat pengantar 

6 Menganalisa telaahan Staf dan 

konsep peraturan 

bahan materi, telaahan Staf, 

konsep peraturan, konsep 

surat pengantar 

2 hari bahan materi, telaahan Staf, 

konsep peraturan, konsep 

surat pengantar 

7 Menganalisa konsep peraturan dan 

membubuhkan paraf pada konsep 

surat pengantar konsep peraturan

bahan materi, telaahan Staf, 

konsep peraturan, konsep 

surat pengantar 

2 hari konsep peraturan  dilengkapi 

konsep surat pengantar 

peraturan yang diparaf 

8 Menganalisa konsep peraturan, 

membubuhkan paraf pada konsep 

peraturan dan menandatangani surat 

pengantar konsep peraturan

konsep peraturan dilengkapi 

konsep surat pengantar 

peraturan yang diparaf

2 Hari konsep peraturan dilengkapi 

surat pengantar peraturan 

yang ditandatangani

9 Menganalisa dan menandatangani 

konsep peraturan

konsep peraturan dilengkapi 

surat pengantar peraturan 

yang ditandatangani

2 Hari peraturan yang telah 

ditandatangani

10 Pemberian nomor peraturan, 

pengarsipan, membuat Salinan 

Peraturan, penyampaian 1 set asli 

peraturan

konsep peraturan dan surat 

pengantar peraturan yang 

ditandatangani

1 hari arsip dan Salinan Peraturan

11 Penerimaan peraturan Peraturan

KegiatanNo.
Mutu BakuPelaksana

Prosedur Penyusunan konsep Peraturan/Keputusan Dirjen/KPA 


