


No Kegiatan 

Pelaksana  Mutu Baku Ket. 

Kadin Sekretaris 
Kabid/Koordinator 

kelompok Program 

Kasubbag 

Perencanaan 
dan Keuangan 

Kelengkapan Waktu Output 

 

1. Menugaskan Sekretaris untuk untuk mengoordinasikan 
dengan Kabid/ Koordinator kelompok Program untuk 
menyusun Rencana Aksi PD. 

    SK Tim Teknis Tim 
Penyusun Rencana 
Strategis di 
Lingkungan 
Diskominfo 

30 menit Disposisi  

2. Menerima penugasan dari Kepala Dinas dan melakukan 
koordinasi dengan Kabid/Koordinator kelompok Program/ 
pelaksana kegiatan dan Kasubag perencanaan dan 

keuangan agar memberikan informasi tertulis terkait 
kegiatan yang akan dilaksanakan pada tahun anggaran 
berjalan. 

    Disposisi 

informasi tertulis 

terkait kegiatan yang 

akan dilaksanakan 

pada tahun anggaran 

berjalan yang 

dituangkan dalam 

Rencana Aksi  

1 Jam 1. Disposisi 

2. Memorandum 

permintaan 

informasi 

tertulis 

 

3. Menyusun informasi tertulis terkait kegiatan yang akan 
dilaksanakan pada tahun anggaran berjalan, dan 
menyampaikan hasilnya kepada Kasubag Perencanaan dan 
Keuangan. 

    Matriks Informasi 

Rencana Pelaksanaan 

Kegiatan pada tahun 

anggaran berjalan yang 

dituangkan dalam 

Rencana Aksi 

6 jam Matriks Informasi 

Rencana 

Pelaksanaan 

Kegiatan 

 

4. Menerima informasi tertulis terkait kegiatan yang akan 
dilaksanakan pada tahun anggaran berjalan dan menyusun 
Rencana Aksi Unit Kerja serta menyampaikan draft 
Rencana Aksi kepada Kepala PD. 

    Draft Rencana Aksi 

Unit Kerja 

3 jam Draft Rencana Aksi 

Unit Kerja 

 

5. Menerima dan mengoreksi Rencana Aksi yang telah 
disusun apabila terdapat perbaikan maka dikembalikan 
Kabid/ Koordinator Kelompok Program melalui Sekretaris 
untuk diperbaiki, apabila tidak ada perbaikan, maka draft 
akan langsung ditandatangani. 

    1. Disposisi 

2. Draft Rencana Aksi 

Unit Kerja 

1 Jam 1. Disposisi 

2. Draft Rencana 

Aksi Unit Kerja 

 

6. Sekretaris Menerima Draft Rencana Aksi dari Kepala PD 
dan apabila terdapat perbaikan maka dikembalikan ke 
Kabid/ Koordinator Kelompok Program untuk diperbaiki 
dan dikirimkan kembali melalui Kasubag Perencanaan dan 
Keuangan.  

    Hasil Koreksi Draft 

Rencana Aksi Unit 

Kerja 

1 jam Hasil Rekomendasi  

7. Koordinator Kelompok Program segera memperbaiki dan 
menyesuaikan draft rencana sesuai rekomendasi dari 
Kepala PD dan mengirimkannya kembali kepada kepala PD 
melalui Kasubag perencanaan dan keuangan. 

    Hasil Koreksi Draft 

Rencana Aksi Unit 

Kerja 

3 jam 1. Disposisi 

2. Draft Rencana 

Aksi Unit Kerja 

 

8. Menerima Rencana Aksi yang telah diperbaiki dan 
dikirimkan oleh Koordinator Kelompok Program untuk 
kemudian didokumentasikan dan diinformasikan ke 
seluruh Unit Kerja di lingkup PD. 

    Hasil Perbaikan Draft 

Rencana Aksi Unit 

Kerja 

3 jam Dokumen Rencana 

Aksi Unit Kerja 

 

 


