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PENGERTIAN

S

uatu proses pelayanan terhadap seluruh Aparatur Sipil Negara di

lingkungan Dinas Perindustrian dan Perdagangan dalam hal administrasi

d

an kepegawaian

TUJUAN

S
y

ebagai bahan acuan agar terciptanya pelayanan administrasi pegawai
ang baik, tertib, dan teratur

KEBIJAKAN

PROSEDUR

. Pegawai mengajukan surat permohonan yang ditujukan ke Kepala
Dinas melalui Kasubbag Umum dan Kepegawaian

. Kasubbag Umum dan Kepegawaian meneruskan kepada Sekretaris
dengan dilampiri lembar disposisi

. Sekretaris memeriksa dan menyetujui untuk diteruskan kepada Kepala

Dinas

Kepala Dinas mendisposisi kepada Pejabat terkait dan dikembalikan ke

Kasubbag Umum dan Kepegawaian

. Diarsipkan kemudian dibuatkan surat yang diminta

UNIT TERKAIT

. Aparatur Sipil Negara di lingkungan Dinas Perindustrian dan
Perdagangan Provinsi Jambi
Bagian Umum dan Kepegawaian Disperindag Prov. Jambi

LAMPIRAN

[

Diagram Alur Pelayanan Administrasi Pegawai
. Surat Permohonan
. Lembar Disposisi
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Aktivitas

Dokumen

Mulai >

pegawai mengajukan surat
permohonan

surat permohonan

membuatkan disposisi untuk
diperiksa Sekretaris

surat permohonan dengan catatan
Kasubbag Umum dan Kepegawaian

diteruskan kepada Kepala Dinas
melalui Sekretaris

surat permohonan dengan catatan
Kasubbag Umum dan Kepegawaian

Kepala Dinas
memutuskan
untuk
menyetujui
atau tidak

tidak

surat permohonan dengan catatan
Kasubbag Umum dan Kepegawaian

dan Disposisi Kepala Dinas

dilanjutkan kepada Kasubbag
Umum untuk ditindaklanjuti dengan
membuat surat yang dimaksud

surat permohonan dimaksud
dilampiri dengan disposisi
Kepala Dinas

Diteruskan kepada Kepala
Dinas melalui Sekretaris

Diarsipkan ke subbag

surat permohonan dimaksud
dilampiri dengan disposisi
Kepala Dinas

Umum dan Kepegawaian
dan diteruskan

surat permohonan dimaksud
dilampiri dengan disposisi
Kepala Dinas

( Selesai h:)

surat yang dimaksud




