
Prosedur Penyusunan Indikator Kinerja Utama DPMD 
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Kelengkapan Waktu Output 

1 Menyusun konsep dan mengetik Nota Dinas 
Permohonan Indikator Kinerja Utama Masing-
masing Bidang  

 
 

          Disposisi, Agenda 
Kerja, ATK 

1 Jam Draft Nota Dinas, 
Agenda Kerja 

2 memerintahkan staf untuk mengetik draft nota 
dinas 

         

3 Membaca, meneliti dan mengoreksi draft nota 
dinas 

            Draft Nota Dinas, 
Agenda Kerja 

15 Menit Draft Nota Dinas, 
Disposisi 

4 Membaca dan meneliti serta menandatangani 
nota dinas 

            Draft Nota Dinas 15 Menit Nota Dinas, 
Disposisi 

5 Memberi nomor  nota dinas selanjutnya di 
sampaikan ke subbag Renja, Keuangan dan 
Aset 

            Nota Dinas, 
Disposisi 

10 Menit Nota Dinas, 
Disposisi 

6 Menyampaikan undangan nota dinas ke bidang-
bidang 

            Nota Dinas, 
Disposisi 

15 Menit Nota Dinas, 
Disposisi 

7 Menyampaikan usulan Indikator Kinerja Utama             Nota Dinas, 
Disposisi 

Maksimal 
2 Minggu 

Draft Indikator 
Kinerja Utama 

8 Menerima, menghimpun dan mengkompilasi 
Indikator Kinerja Utama dari tiap bidang 
kemudian disampaikan kepada Sekretaris Dinas 

           Draft Indikator 
Kinerja Utama 

Maksimal 
2 Minggu 

Kompilasi Draft 
Indikator Kinerja 
Utama 

9 Membaca dan meneliti Draft Indikator Kinerja 
Utama serta menandatangani lembar pengantar 
dan di teruskan ke Kepala Dinas 

            Kompilasi Draft 
Indikator Kinerja 
Utama 

15 Menit Disposisi, 
Dokumen 
Indikator Kinerja 
Utama 

Tidak 

Tidak 

Ya 

Ya 

Ya Tidak 



10 Membaca dan menandatangani surat pengantar 
dan mengesahankan dokumen Indikator Kinerja 
Utama DPMD 

            Disposisi, 
Dokumen 
Indikator Kinerja 
Utama 

4 Jam Disposisi, 
Dokumen 
Indikator Kinerja 
Utama 

11 Memberi Nomor Surat keluar   
 

        Disposisi, 
Dokumen 
Indikator Kinerja 
Utama 

10 Menit Dokumen 
Indikator Kinerja 
Utama 

12 Mendistribusikan Dokumen IKU ke Unit Kerja 
terkait (Biro Organisasi), penggandaan dan 
pengarsipan 

            Dokumen 
Indikator Kinerja 
Utama 

3 Jam Arsip 

 

Tidak 

Ya 


