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2.  Membuat surat 

tugas pegawai 

yang bersangkutan 
 

 
 

  PC Atau Laptop 20 
Menit 

Konsep Surat 
Tugas 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. Mengajukan 

konsep surat tugas 

ke KTU untuk 

dikoreksi dan 

diparaf 

          T 
 
 
 
             
            Y 
 

 Konsep surat 

tugas 

 

10 

menit 

 

Surat tugas 

yang sudah 
diparaf KTU 

 
 

4. Mengajukan surat 

yang sudah diparaf 

Kasubbag TU 

kepada Kepala 

Kantor 

            T 

 
 
 
          Y 

Surat tugas 

yang sudah 

diparaf KTU 
 

25 

menit 
 

Surat Tugas 

yang sudah 

Ditanda 
tangani 
Kepala Kantor 

 

5. Memberikan surat 

tugas kepada yang 
bersangkutan 

   Surat Tugas 

yang sudah 

Ditanda tangani 

Kepala 
 

35 
menit 

Surat tugas 

sudah 

tersampai- 

kan 
 

 
 
 
 

6. Mengarsipkan 

surat tugas 
 

   Surat Tugas 

yang sudah 

Ditanda tangani 

Kepala 
 

30 

menit 
 

Surat Tugas 

sudah 

terarsip 
 

 
 
 

 

 


