ALUR PROSES KEPUTUSAN DEPUTI DAN INSPEKTUR UTAMA
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1: Menerima Usulan Kep. Deputi
Dari Unit Kerja Eselon II
Kedeputian terkait dan PPK
Kedeputian dan mendisposisikan
kepada Kabag Peraturan
2. |a. Menerima Disposisi dan
menulis disposisi untuk
Kasubag/Staf

b. Disposisi tersebut disampaikan
kepada asisten legal drafter
untuk dicatat dalam Tabel
Kendali SK dan didistribusikan

3. |a. Mencatat Disposisi yang

diberikan oleh Kepala Bagian

dalam Tabel Kendali SK.

b. Mendistribusikan Disposisi

kepada Kasubag/Staf.

4. a. Menerima disposisi dari
Kabag dan melakukan
koordinasi untuk mencari
informasi, data konsep
Keputusan

b. melakukan koreksi legal
drafting Keputusan.




Menyerahkan kepada Asisten
Legal Drafter untuk dikoreksi
ulang.

Menerima konsep Keputusan
dan melakukan koreksi.
menyerahkan kembali kepada
Kasubag/staf setelah
dilakukan koreksi

Membuat konsep memo Kepala
Biro untuk mengirimkan konsep
Keputusan kepada Unit Kerja
Pengusul untuk diperbaiki
substansi dan lampirannya sesuai
masukan Biro Hukum.

a.

Menerima, menyetujui dan
menandatangani memo
pengantar kepada unit kerja
yang berisi:

1) Agar memperbaiki
Konsep Keputusan sesuai
dengan koreksi dari Biro
Hukum

2) Setelah diperbaiki
diserahkan kepada
Deputi untuk
ditandatangani

3) Mengirim copy
Keputusan yang sudah
ditandatangani oleh
Deputi.




b. Memberikan kepada Asisten
Legal Drafter untuk dicatat
dalam Tabel Kendali SK .

a. Mencatat memo
Permohonan tanda tangan
Ses. Kementerian dalam
Tabel Kendali SK.

b. mengirimkan memo kepada
Unit Kerja Eselon 1T

Menunggu Unit Kerja Eselon 11
pengusul, mengirimkan salinan

10.

Menerima Memo dan
Copy/Salinan Keputusan Deputi
yang telah ditandatangani dan
mendisposisikan kepada Kabag.

L1

a. Menerima Copy/Salinan
Keputusan Deputi yang telah
ditandatangani

b. Menyerahkan Salinan
Keputusan kepada Asisten
legal Drafter untuk dicatat
dalam Tabel Kendali SK

c. Menyampaikan nota dinas
kepada Kabag Pengembangan
dan Informasi Hukum untuk
melakukan digitalisasi
Salinan Keputusan tersebut.

12.

a. Menerima Salinan Keputusan
dan mencatat dalam Tabel
Kendali SK.

b. Menyimpan Keputusan,
Salinan Keputusan, dan




Seluruh dokumen terkait
pembuatan Keputusan
tersebut.

Disahkan Oleh
Kepala Biro Hukum
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