


FLOW CHART 
 

 
No 

 
Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
 

Keterangan 

Kadis Sekretaris Kasubag Umum 
dan Kepegawaian 

Staf Kelengkapan Waktu Keluaran 

 
 

1 

Menugaskan menugaskan sekretaris 
untuk mempersiapkan pelaksanaan 
kegiatan koordinasi dan konsultasi  

 

 

   
Disposisi 

 

10 menit Disposisi 

 

 

 
 

2. 
 

Sekretaris menugaskan kepala sub 
bagian umum dan Kepegawaian 
untuk membuat pelaksanaan 
kegiatan 

 

 

  
Disposisi  10 menit Disposisi  

 
 

3. 

Kepala Sub Bagian Umum dan 
Kepegawaian menugaskan staf 
untuk membuat konsep jadwal   

   
 
 
 

 
Disposisi  15 menit Disposisi  

 
 

4. 

Membuat jadwal kegiatan di 
komputer 

  

 

 
 
 
 

Konsep SPJ  15 menit Konsep SPJ 
 

 
 

5. 

Ka. Sub Bagian Umum dan 
Kepegawaian Mengoreksi dan 
memberi paraf dan menyampaikan 
draft tersebut ke sekretaris 

    
Konsep SPJ 15 menit Konsep SPJ 

 

 
 

6. 

Sekretaris memberi paraf dan 
memohon tanda tangan kepada 
kepala dinas 

    
Draf spj 15 menit Draf spj 

 

 
7. 

Kepala Dinas menandatangani dan 
menyerahkan laporan tersebut 
kepada PNS yang di perintahkan  

    
Draf spj 15 menit Spj  

 
8. 

 PNS mempersiapkan perjalanan 
luar daerah berdasarkan surat 
perintah tugas yang telah di 
tandatangani oleh Kepala Dinas 

    
Draf spj 15 menit Spj  

 
 
 





FLOW CHART 
 

 
No 

 
Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
 

Keterangan 

Kadis Sekretaris Kasubag Umum 
dan Kepegawaian 

Staf Kelengkapan Waktu Keluaran 

 
 

1 

menugaskan kepala Sub Bagian 
umum dan Kepegawaian membuat 
rencana kebutuhan penyediaan 
bahan-bahan bacaan dan 
perundang-undangan 

 

 

   
Disposisi 

 

15 menit Disposisi 

 

 

 
 

2. 
 

Konsep rencana kebutuhan 
penyediaan bahan-bahan bacaan 
dan perundang-undangan 

 

 

  
Disposisi 

 

15 menit Disposisi 

 

 

 
 

3. 

Kasubag Umum dan Kepegawaian 
menugaskan staf mengetik rencana 
kebutuhan penyediaan bahan-bahan 
bacaan dan perundang-undangan di 
komputer 

   
 
 
 

 
Disposisi 

 

15 menit Disposisi 

 

 

 
4. 

Mengetik konsep rencana 
kebutuhan penyediaan bahan-bahan 
bacaan dan perundang-undangan di 
komputer 

  

 

 
 
 
 

Draft usul laporan 15 menit Draft usul laporan 
 

 
 

5. 

Kasubag umum dan Kepegawaian 
mengoreksi konsep rencana 
kebutuhan penyediaan bahan-bahan 
bacaan dan perundang-undangan 
dan menyampaikan kepada 
sekretaris 

    
Draft usul laporan 15 menit Draft usul laporan 

 

 
 

6. 

Sekretaris memberi paraf dan 
memohon tanda tangan kepada 
Kepala Dinas 

    
Draft usul laporan 15 menit Draft usul laporan  

 
7. 

Kepala Dinas menandatangani dan 
menyerahkan laporan tersebut 
kepada pengurus barang 

    
Draft usul laporan 15 menit Draft usul laporan  

 
8. 

mendokumentasikan bahan bacaan 
dan perundang-undangan 

    
Usul laporan 15 menit Usul laporan  





FLOW CHART 
 

 
No 

 
Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
 

Keterangan 

Kadis Sekretaris Kasubag Umum 
dan Kepegawaian 

Staf Kelengkapan Waktu Keluaran 

 
 

1 

menugaskan kepala Sub Bagian 
umum dan Kepegawaian membuat 
rencana kebutuhan penyediaan 
komponen instalansi 
listrik/penerangan bangunan kantor 

 

 

   
Disposisi 

 

15 menit Disposisi 

 

 

 
 

2. 
 

Konsep rencana kebutuhan 
penyediaan komponen instalansi 
listrik/penerangan bangunan kantor 

 

 

  
Disposisi 

 

15 menit Disposisi 

 

 

 
 

3. 

Kasubag Umum dan Kepegawaian 
menugaskan staf mengetik rencana 
kebutuhan penyediaan komponen 
instalansi listrik/penerangan 
bangunan kantor 

   
 
 
 

 
Disposisi 

 

15 menit Disposisi 

 

 

 
4. 

Mengetik konsep rencana 
kebutuhan penyediaan komponen 
instalansi listrik/penerangan 
bangunan kantor di komputer 

  

 

 
 
 
 

Draft usul laporan 15 menit Draft usul laporan 
 

 
 

5. 

Kasubag umum dan Kepegawaian 
mengoreksi konsep rencana 
kebutuhan penyediaan komponen 
instalansi listrik/penerangan 
bangunan kantor dan 
menyampaikan kepada sekretaris 

    
Draft usul laporan 15 menit Draft usul laporan 

 

 
 

6. 

Sekretaris memberi paraf dan 
memohon tanda tangan kepada 
Kepala Dinas 

    
Draft usul laporan 15 menit Draft usul laporan  

 
7. 

Kepala Dinas menandatangani dan 
menyerahkan laporan tersebut 
kepada pengurus barang 

    
Draft usul laporan 15 menit Draft usul laporan  

 
8. 

mendokumentasikan draf SPJ 
    

Usul laporan 15 menit Usul laporan  







PENGGUNAAN ARSIP DINAMIS AKTIF OLEH PIHAK  INTERNAL 
 

 
No 

 
Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
 

Keterangan 

Pengguna 
arsip 

Kepala 
OPD 

Kepala Unit 
Pengolah (UP) 

Staf 
pengelola 

arsip 

Kelengkapan Waktu Keluaran 

 
1 

Pengguna arsip mengajukan permintaan 
untuk dapat menggunakan arsip kepada 
Kepala UP. 

 
 

   
Surat permintaan / 

secara lisan 

 

1 menit surat 
- 

 
2. 
 

Kepala UP mempertimbangkan 
permintaan pengguna arsip sesuai 
ketentuan, apabila arsip yang akan 
digunakan dapat diberikan maka 
pimpinan UP akan mendisposisikan 
kepada stat pengelola untuk diambilkan 
arsip yang akan dipergunakan. 

    

Disposisi 10 menit Disposisi 

 

 
3. 

Staf pengelola melaksana perintah dari 
atasan dengan kegiatan : 

-  Memberikan formulir untuk diisi data 
pengguna arsip, dan kemudian 
dicatat pada buku layanan arsip 

- mengambilkan arsip yang akan 
dipergunakan pada sarana 
penyimpanan arsip, dan menaruh out 
indikstor sebagai pengganti arsip 
yang dimbil 

- Memberikan arsip kepada pengguna 
arsip untuk diperguna kan/dibaca dan 
mengisi tanda tangan pada buku 
layanan arsip 

   
 
 
 

 
Disposisi 

 

Formulir isian dan 
buku layanan arsip 

 

 

Daftar arsip 

 

Arsip yang 
diperlukan 

 
10 s/d 20 menit 

 

Disposisi  

 
Pengisian formulir 
dan buku layanan 
arsip 

 

Arsip ditambil dan 
Penandatanganan 
pada buku layanan 
arsip 

 
Arsip yang akan 
digunakan 

 

 

 
4. - Pengguna arsip menerima arsip yang 

diperlukan dan mengguna kannya 

sesuai batas wktu yang dberikan 

- Pengguna arsip mengembalikan arsip 

yang telah selesai digunakan kepada 

staf pengelola arsip  

    
 
 
 

Arsip aktif 1 s/d 5 hari 

 
 

 
5. Petugas pengelola arsip menerima arsip 

yang dikembalikan oleh pengguna arsip 
dengan mencatat tanggal arsip 
dikembalikan pada buku layanan arsip 
dan menyimpan kembali pada 
sarananya serta mencabut out indikator 

    
Arsip aktif, buku 
layanan arsip dan 
Out indikator 

 
2 s/d 5 menit  

 



PENGGUNAAN ARSIP DINAMIS AKTIF OLEH PIHAK EKSTERNAL 

 
No 

 
Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
 

Keterangan 

Pengguna 
arsip 

Kepala 
OPD 

Kepala Unit 
Pengolah 

Staf 
pengelola 

arsip 

Kelengkapan Waktu Keluaran 

 
1. 

Pengguna arsip mengajukan 
permohonan untuk dapat 
menggunakan arsip kepada Kepala 
Perangkat Daerah 

 
 

   
 

Surat permohonan 

 

5  menit surat 

- 

 
2. 
 

Kepala Perangkat Daerah  
mempertimbangkan permintaan 
pengguna arsip sesuai ketentuan, 
dan dengan keputusan sbb : 

a. Permintaan ditolak karena arsip 

yang akan diperguna kan bersifat 

tertutup (tidak dapat 

dipergunakan atau diakses) oleh 

pihak pengguna eksternal 

b. Permintaan dapat diberikankan 

apabila arsip yang akan 

digunakan bersifat terbuka (dapat 

digunakan atau diakses oleh 

pihak eksternal) maka pimpinan 

Perangkat Daerah akan 

mendisposisikan kepada kepala 

UP untuk memberi menggunakan 

arsip yang diperlukan   

    

Surat + disposisi   5 s/d 10 menit Perintah/disposisi 

 

 
3. 

Kepala UP menindaklanjuti disposisi 
dengan memerintahkan staf 
pengelola untuk diambilkan arsip 
yang akan dipergunakan 

    

Surat + disposisi 5 s/d 10 menit 

  

 
4. 

Staf pengelola melaksana perintah 
dari atasan dengan kegiatan : 

- Memberi formulir untuk diisi data 
pengguna arsip, dan kemudian 
dicatat pada buku layanan arsip 

- mengambilkan arsip yang akan 
dipergunakan pada sarana 

   
 
 
 

 
Surat + disposisi 

 

Formulir isian dan 
buku layanan 
arsip 

Daftar arsip 

 
10 s/d 20 menit 

 

Disposisi  

 

Pengisian formulir 
dan buku layanan 
arsip 

Arsip ditambil dan 
Penantatanganan 

 



 

 

 

 

 

 

 

penyimpanan arsip, dan menaruh 
out indikstor sebagai pengganti 
arsip yang diambil 

- Memberikan arsip kepada 

pengguna arsip untuk diprguna 

kan/dibaca dan mengisi tanda 

tangan pada buku layanan arsip 

- Memberi informasi tentang 

cara/persyaratan dalam 

menggunakan arsip 

- Meminta kartu identitan diri 

sebagai jaminan terhadap arsip 

yang digunakan 

 

 

 

Arsip yang 
diperlukan 

 

Teks cara/persya 
ratan penggunaan 
arsip 

 

KTP, SIM / identi 
tas lainnya 

pada buku layanan 
arsip 

 
Arsip diterima oleh 
pengguna arsip 

Pengguna arsip 
mengetahui dan 
memahami 
cara/persyaratan 
menggunakan arsip 

Menyimpan KTP, 
SIM / identitas 
lainnya 

 
5. 

-  Pengguna arsip menerima arsip 
yang diperlukan dan mengguna 
kannya sesuai batas wktu yang 
dberikan 

-  Pengguna arsip mengembelikan 
arsip yang telah selesai diguna 
kan kepada staf pengelola arsip  

  

 

 
 
 
 

Arsip aktiff 7 jam (1 hari 
jam kerja) 

Pengembalian arsip 
oleh pengguna arsip 

 

 
6. - Petugas pengelola arsip 

menerima arsip yang 

dikembalikan oleh pengguna arsip 

dengan mencatat tanggal arsip 

dikembalikan pada buku layanan 

arsip dan menyimpan kembali 

pada sarananya serta mencabut 

out indikator 

- Petugas mengembalikan kartu 

identitas diri penggguna arsip 

yang dipakai sebagai jaminan 

dalam penggunaan arsip 

    
Arsip aktif, buku 
layanan arsip dan 
Out indikator 

 

 

 

 

KTP, SIM / 
identitas lainnya 

 
2 s/d 5 menit 

Keluarnya out 
indikator dan 
menata kembali 
arsip pada 
sarananya 

 

 

 

Pengembalian 
KTP,SIM / identitas 
Lainnya 

 



 
 

PENGGUNAAN ARSIP DINAMIS INAKTIF OLEH PIHAK INTERNAL 

 
 

No 
 

Uraian Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

 
Keterangan 

Pengguna 
arsip 

Kepala 
OPD 

Kepala Unit 
kearsipan (UK ) 

Staf 
pengelola 

arsip 

Kelengkapan Waktu Keluaran 

 
1. 

Pengguna arsip mengajukan 
permintaan untuk dapat 
menggunakan arsip kepada Kepala 
UK 

 
 

   
Surat permintaan / 

secara lisan 

 

1 menit surat 

- 

 
2. 
 

Kepala UK mempertimbangkan 
permintaan pengguna arsip sesuai 
ketentuan, apabila arsip yang akan 
digunakan dapat diberikan maka 
pimpinan UK akan mendispsisikan 
kepada staf pengelola untuk 
diambilkan arsip yang akan 
dipergunakan 

    

Disposisi 10 menit Disposisi 

 

 
3. 

Staf pengelola melaksana perintah 
dari atasan dengan kegiatan : 

-  Memberi formulir untuk diisi data 
pengguna arsip, dan kemudian 
dicatat pada buku layanan arsip 

- mengambilkan arsip yang akan 
dipergunakan pada sarana 
penyimpanan arsip, dan menaruh 
out indikator sebagai pengganti 
arsip yang dimbil 

-   Memberikan arsip kepada 
pengguna arsip untuk diprguna 
kan/dibaca dan mengisi tanda 
tangan pada buku layanan arsip 

   
 
 
 

 
Disposisi 

Formulir isian dan 
buku layana arsip 

 

 

Daftar arsip 

 

 

Arsip yang 
diperlukan 

 
10 s/d 20 menit 

 

Disposisi  

Pengisian formulir 
dan buku layanan 
arsip 

 

Arsip ditambil dan 
Penantatanganan 
pada buku layanan 
arsip 

Arsip yang akan 
digunakan 

 

 

 
 

4. 

- Pengguna arsip menerima arsip 
yang diperlukan dan mengguna 
kannya sesuai batas wktu yang 
dberikan 

- Pengguna arsip mengembelikan 
arsip yang telah selesai 
digunakan kepada staf pengelola 

  

 

 
 
 
 Arsip aktif 1 s/d 5 hari 

 
 



arsip 

 
5. 

Petugas pengelola arsip menerima 
arsip yang dikembalikan oleh 
pengguna arsip dengan mencatat 
tanggal arsip dikembalikan pada 
buku layanan arsip dan menyimpan 
kembali pada sarananya serta 
mencabut out indikator 

    
 
 

 

Arsip aktif, buku 
layanan arsip dan 
Out indikator 

2 s/d 5 menit 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PENGGUNAAN ARSIP DINAMIS INAKTIF OLEH PIHAK EKSTERNAL 
 

 
No 

 
Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
 

Keterangan 

Pengguna 
arsip 

Kepala 
OPD 

Kepala Unit 
Pengolah 

Staf 
pengelola 

arsip 

Kelengkapan Waktu Keluaran 

 
1. 

Pengguna arsip mengajukan 
permohonan untuk dapat 
menggunakan arsip kepada Kepala 
Perangkat Daerah 

 
 

   
Surat permohonan 

 

 
5  menit 

surat - 

 
2. 
 

Kepala Perangkat Daerah  
mempertimbangkan permintaan 
pengguna arsip sesuai ketentuan, 
dan dengan keputusan sbb : 

a. Permintaan ditolak karena arsip 

yang akan dipergunakan 

bersifat tertutup (tidak dapat 

dipergunakan atau diakses) oleh 

pihak pengguna eksternal 

b. Permintaan dapat diberikan kan 

apabila arsip yang akan 

digunakan bersifat terbuka 

(dapat digunakan atau diakses 

oleh pihak eksternal) maka 

pimpinan Perangkat Daerah 

akan mendisposisikan kepada 

kepala UK untuk memberi 

menggunakan arsip yang 

diperlukan   

    
Surat + disposisi  

 
5 s/d 10 menit 

Perintah/disposisi  

 
3. 

Kepala UK menindaklanjuti disposisi 
dengan memerintahkan staf 
pengelola untuk diambilkan arsip 
yang akan dipergunakan 

    
Surat + disposisi 

5 s/d 10 menit 
  

 
4. 

Staf pengelola melaksana perintah 
dari atasan dengan kegiatan : 

- Memberi formulir untuk diisi data 

pengguna arsip, dan kemudian 

dicatat pada buku layanan arsip 

mengambilkan arsip yang akan 

dipergunakan pada sarana 

   
 
 
 

 
 

Surat + disposisi 

 

Formulir isian dan 
buku layana arsip 

 

Daftar arsip 

 
10 s/d 20 menit 

 

Disposisi  

 

Pengisian formulir 
dan buku layanan 
arsip 

Arsip ditambil dan 

 



penyimpanan arsip, dan menaruh 

out indikator sebagai pengganti 

arsip yang diambil 

- Memberikan arsip kepada 

pengguna arsip untuk diprguna 

kan/dibaca dan mengisi tanda 

tangan pada buku layanan arsip 

- Memberi informasi tentang 

cara/persyaratan dalam 

menggunakan arsip 

- Meminta kartu identitas diri 

sebagai jaminan terhadap arsip 

yang digunakan 

 

 

Arsip yang 
diperlukan 

 

Teks 
cara/persyaratan 
penggunaan arsip 

 

KTP, SIM / 
identitas lainnya 

Penantatanganan 
pada buku layanan 
arsip 

Arsip diterima oleh 
pengguna arsip 

 

Pengguna arsip 
mengetahwi dan 
memahami cara/per 
syratan mengguna 
kan arsip 

Menyimpan KTP, 
SIM / identitas 
lainnya 

 
5. 

-  Pengguna arsip menerima arsip 
yang diperlukan dan 
menggunakannya sesuai batas 
waktu yang dberikan 

-  Pengguna arsip mengembelikan 
arsip yang telah selesai 
digunakan kepada staf pengelola 
arsip 

 
 

   
 
 
 

Arsip aktif 
 

7 jam (1 hari 
jam kerja) 

Pengembalian arsip 
oleh pengguna arsip 

 

 
6. - Petugas pengelola arsip 

menerima arsip yang 

dikembalikan oleh pengguna arsip 

dengan mencatat tanggal arsip 

dikembalikan pada buku layanan 

arsip dan menyimpan kembali 

pada sarananya serta mencabut 

out indikator 

- Petugas mengembalikan kartu 

identitas diri penggguna arsip 

yang dipakai sebagai jaminan 

dalam penggunaan arsip 

    
 

Arsip aktif, buku 
layanan arsip dan 
Out indikator 

 

 

 

KTP, SIM / 
identitas lainnya 

 
2 s/d 5 menit 

Keluarnya out 
indikator dan 
menata kembali 
arsip pada 
sarananya 

 

 

Pengembalian 
KTP,SIM / identitas 
Lainnya 

 

 

 

 



FLOW CHART 
 

 
No 

 
Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
 

Keterangan 

Kadis Sekretaris Kasubag Umum 
dan Kepegawaian 

Staf Kelengkapan Waktu Keluaran 

 
 

1 

menugaskan kepala Sub Bagian 
umum dan Kep[egawaian membuat 
rencana kebutuhan penyediaan 
makan dan minum 

 

 

   
Disposisi 

 

15 menit Disposisi 

 

 

 
 

2. 
 

Konsep rencana kebutuhan 
penyediaan makan dan minum 

 

 

  
Disposisi 

 

15 menit Disposisi 

 

 

 
 

3. 

Kasubag Umum dan Kepegawaian 
menugaskan staf mengetik rencana 
kebutuhan penyediaan makan dan 
minum 

   
 
 
 

 
Disposisi 

 

15 menit Disposisi 

 

 

 
4. 

Mengetik konsep rencana 
kebutuhan penyediaan makan dan 
minum di komputer 

  

 

 
 
 
 

Draft usul laporan 15 menit Draft usul laporan 
 

 
 

5. 

Kasubag umum mengoreksi konsep 
rencana kebutuhan penyediaan 
makan dan minum dan 
menyampaikan kepada sekretaris 

    
Draft usul laporan 15 menit Draft usul laporan 

 

 
 

6. 

Sekretaris memberi paraf dan 
memohon tanda tangan kepada 
Kepala Dinas 

    
Draft usul laporan 15 menit Draft usul laporan  

 
7. 

Kepala Dinas menandatangani dan 
menyerahkan laporan tersebut 
kepada pengurus barang 

    
Draft usul laporan 15 menit Draft usul laporan  

 
8. 

mendokumentasikan draf SPJ 
    

Usul laporan 15 menit Usul laporan  

 
 
 

 
 












