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SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA

PERATURAN SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 14 TAHUN 2023

TENTANG
PERUBAHAN ATAS PERATURAN SEKRETARIS JENDERAL DEWAN
PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA NOMOR 23 TAHUN 2021
TENTANG PETA PROSES BISNIS SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang : a. bahwa dengan perubahan tugas dan fungsi Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
yang tertuang pada Peraturan Presiden Nomor 16
Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan
Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
maka perlu dilakukan penyesuaian terhadap peta
proses bisnis Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan

Rakyat Republik Indonesia;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan perubahan
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia tentang Peta Proses Bisnis
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat

Republik Indonesia;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan (Lembaran Negara Republik



Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5601);

2. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2020 Nomor 39) sebagiamana telah diubah dengan
Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2023 tentang
Perubahan atas Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020
tentang Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2023 Nomor 30);

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 2018 tentang
Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah
(Lembar Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor
411);

4. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2021 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan
Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia Nomor 12 Tahun 2023 tentang Perubahan
Ketiga atas Peraturan Sekretaris Jenderal Nomor 6 Tahun
2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN SEKRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN
RAKYAT REPUBLIK INDONESIA TENTANG PERUBAHAN
ATAS PERATURAN SEKRETARIS JENDERAL DEWAN
PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA NOMOR 23
TAHUN 2021 TENTANG PETA PROSES BISNIS SEKRETARIAT
JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK
INDONESIA.



Pasal 1

Lampiran Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2021 tentang
Proses Bisnis Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia diubah sehingga menjadi
sebagaimana tercantum dalam Lampiran Peraturan
Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia ini.

Pasal 2
Peraturan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta,
pada tanggal 22 November 2023

SEKRETARIS JENDERAL,

TTD.

INDRA'YSKANDAR




LAMPIRAN F
PERATURAN SEKRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN
REAKYAT REEPUBLIK INDONESIA NOMOR 14 TAHUN 2023
TENTANG PERUBAHAN ATAS PERATURAN SEKRETARIS
JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK
INDONESIA NOMOR 23 TAHUN 2021 TENTANG PETA PROSES
BISNIS SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN
RAKYAT REPUBLIK INDONESIA |

SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

NOMOR DOKUMEN OT.03.01

TANGGAL PEMBUATAN |11 NOVEMBER 2021

TANGGAL REVISI 22 NOVEMBER 2023
TANGGAL EFEKTIF 22 NOVEMBER 2023

DISAHKAN OLEH SEERETARIS JENDERAL DPR RI

INDEA ISKANDAR

NAMA DOKUMEN PETA PROSES BISNIS

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA

. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2023 tentang Perubahan Atas Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun
2020 tentang Sekretariat Jenderal Tahun 2020 tentang Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakvat

Republik Indonesia;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 2018 tentang
Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah;

. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2023 tentang
Perubahan Ketiga Peraturan Sckretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6
Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik

Indonesia.

KETERKAITAN:

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

1. Komputer/ Alat Tulis

PERINGATAN:

"~ PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Disimpan dalam bentuk data manual dan elektronik sebagai -

bahan referensi
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SOP dan Melakukan
menyampaikan Menyusun buku evaluuasi
ke\I/EseIF;nII — SOP dan P penerapan
unit terkait melaksanakan - SOP sefara
untuk pendistribusian reguler
mendapat
persetujuan
Menyusun
draft A
Persekjen dan
lampiran
| .
Ll
Proses SJ-
08.01.CFM.01
PEMBENTUKAN
PERATURAN
SEKJEN
Ya
Tidak

L_W

penyusunan

perbaikan SOP

Tidak

Eselon Il
setuju?

dan

revisi/

Melakukan
finalisasi draft
SOP dan
menyampaikan
ke eselon Il unit
terkait untuk

mendapat
persetujuan
Menyusun
draft
Persekjen dan
lampiran
»
Ladl
Proses SJ- Proses SJ-
08.01.CFM.01 09.03.CFM.01
PEMBENTUKAN LAYANAN
PERATURAN PENGELOLAAN
SEKJEN ARSIP
A
Tidak

Setuju?

Menyusun buku
SOP dan
melaksanakan
pendistribusian




23

SJ-01.04.CFM.01

PENYUSUNAN STANDAR PELAYANAN

UNIT TERKAIT

BIRO PERENCANAAN

DAN ORGANISASI

. P Mengidentifikasi
Mengidentifikasi kebutuhan Standar
standar pelayanan .
Pelayanan di Unit
yang sudah ada .
Kerja
P SJ-
0108.0FM.01 Melakukan
PENYUSUNAN identifikasi dan
DAN EVALUASI analisa kebutuhan
PENERAPAN

PROSES BISNIS

Standar Pelayanan

Menyusun
Rancangan Standar
Pelayanan

PENGGUNA

LAYANAN /
MASYARAKAT

BIRO HUKUM DAN
PENGADUAN MASYARAKAT

SEKRETARIS

JENDERAL

Menyusun draft
Standar Pelayanan

Mendiskusikan
rancangan Standar
Pelayanan

Membahas Standar
Pelayanan dan
membuat Berita

Acara Pembahasan

Standar Pelayanan

Menyusun draft
Persekjen dan
Lampiran

L Tidak:

Menyusun dan

Mempublikasikan

Maklumat
menetapkan Pelayanan dan
Maklumat ¥
menerapkan
Pelayanan
standar pelayanan
A

Menyusun buku
Standar Pelayanan
dan melaksanakan

pendistribusian

Melakukan koreksi
Persekjen dan
lampirannya

Proses SJ-
08.01.CFM.01

h 4

PEMBENTUKAN
PERATURAN
SEKJEN

Proses SJ-
09.03.CFM.01
| LAYANAN

Yo

PENGELOLAAN
ARSIP
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SJ -01.04.CFM.02

EVALUASI STANDAR PELAYANAN

UNIT TERKAIT

BIRO PERENCANAAN

DAN ORGANISASI

Menerapkan
Standar Pelayanan

Proses SJ-
01.04.CFM.01
PENYUSUNAN

STANDAR

PELAYANAN

PENGGUNA

LAYANAN /
MASYARAKAT

BIRO HUKUM DAN
PENGADUAN MASYARAKAT

SEKRETARIS

JENDERAL

Proses SJ-
01.03.CFM.01
PENYUSUNAN
DAN EVALUASI

PENERAPAN
PROSES BISNIS

Melaksanakan
pemantauan dan
evaluasipenerapan
Standar Pelayanan

Membahas
penerapan Standar
Pelayanan serta
perbaikan yang
dibutuhkan

Melaksanakan

o | tindak lanjut hasil

monitoring dan
evaluasi

Menyusun hasil
monitoring dan
evaluasi

Tidak

embutuhka
perubahan
Persekjen?

Menyusun draft
Ya—P»  Persekjen dan
Lampiran

- Tidak-

Menyusun dan

Mempublikasikan

Maklumat
menetapkan Pelayanan dan
Maklumat v
Pelayanan menerapkan
Standar Pelayanan
A

Menyusun buku
Standar Pelayanan
dan melaksanakan

pendistribusian

Melakukan koreksi
persekjen dan
lampiran

Proses SJ-
08.01.CFM.01
PEMBENTUKAN

\ 4

PERATURAN
SEKJEN

Proses SJ-
09.03.CFM.01
LAYANAN

Ya-

\ 4

PENGELOLAAN
ARSIP
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SJ-02.01.CFM.01
PERENCANAAN FORMASI SDM

UNIT TERKAIT

BIRO SUMBER DAYA
MANUSIA APARATUR

Proses SJ-
01.02.CFM.02
PELAKSANAAN
ANALISA
BEBAN KERJA

SEKRETARIS
JENDERAL

BKN / MENPAN RB

Proses SJ- Proses SJ-
Proses SJ- 09.02.CEM.03 02.04.CFM.01
09.02.CFM.02 PENGELOLAAN » | PENGELOLAAN
PENGELOLAAN JARINGAN ADMINISTRASI
APLIKASI INTERNET KEPEGAWAIAN
Melakukan
_| pembahasan
Kebutuhan ! A 4
SDM
Proses SJ-
Mengusulkan .| | 02.01.CFM.02
formasi || PENGADAAN
kebutuhan SDM (PNS)
SDM
Mengusulkan
4 formasi
kebutuhan
SDM
Ya
b4 Menerima
. . . persetujuan
| Setuju? Tidak .
Tidak ) formasi SDM
A
Menerima
usulan Memberikan
» formasi | Setuju? Ya—» persetujuan
kebutuhan formasi SDM
SDM
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SJ-02.01.CFM.02

PENGADAAN SDM (PNS)

BIRO SUMBER DAYA MANUSIA APARATUR

Proses SJ-
02.01.CFM.01
PERENCANAAN
FORMASI SDM

SEKRETARIS JENDERAL

BKN / KEMENPAN RB

Melakukan
pembahasan
tahapan
pengadaan PNS

Penetapan
kelulusan

Pengumuman
kelulusan CPNS

Mezr%:rr?n:g;knan Mengumumkan Melaksanakan
b:rdasarkan SK p| Menyeleksil | Mengumumkan hasil Tes TKB oleh Mengumumkan Menyusun laporan
Menpan RB tentang berkas | hasil seleksi ADM Kemampuan Dasar Assessor (pihak hasil TKB hasil TKB
formasi CPNS (TKD) ketiga)
A A
. Proses SJ-
Menerbitkan 08.01.CFM.01
— SK Pengadaan 1« PEMBENTUKAN
PERATURAN
SDM (PNS) SEKEN
) 4 v
Melaksanakan .
Tes Menerima
Kemampuan laporan hasil
Dasar TKB

Proses SJ-
02.04.CFM.01
PENGELOLAAN
ADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
A
Melaksanakan
daftar ulang dan
pemberkasan CPNS
(termasuk
penempatan)
Proses SJ-
02.01.CFM.03
PENEMPATAN SDM
A
A 4
Menerima
berkas dan
menetapkan
NIP
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SJ-02.01.CFM.03

PENEMPATAN SDM HASIL PENGADAAN

=
)
=
4
<
=
< & Melakukan Menerima laporan Proses SJ-
: E OZP(;(ng?:ﬂ-OZ Meneai ukan usulan Melakukan administrasi SDM hasil pelatihan dasar 02.04.CFM.01 Melakukan
/A § PENGADAAN » sura% Jenem atan penempatan di unit dan menyusun dan mempersiapkan — PENGELOLAAN > administrasi
E § SDM (PNS) P P kerja masing-masing rencana pelatihan persyaratan ADMINISTRASI Kepegawaian
g < dasar pengangkatan KEPEGAWAIAN
==}
n
=]
e
) A A A
-
= v
=
a
E Proses SJ-
—_ 08.01.CFM.01 .
@ PEMBENTUKAN > Menandatangani
o PERATURAN surat penempatan
= SEKJEN
<3}
&
K
25}
7]
Z E y
50 .
%3 E Proses SJ-
SEE S 02.02.CFM.01 o | Melaksanakan
E E E E PENGEMBANGAN pelatihan dasar
O A @
===
SN
Menerima
persyaratan Melakukan
E P pengangkatan dan P penetapan SDM
M laporan hasil hasil pengadaan
pelatihan dasar

BIRO KEUANGAN

Mempersiapkan
administrasi
keuangan dan
penggajian

\ 4

Proses SJ-
03.02.CFM.02
PENYUSUNAN
RANCANGAN
RENCANA KERJA
DAN ANGGARAN
(BERDASARKAN
USULAN
ANGGARAN
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SJ-02.02.CFM.01
PENGEMBANGAN SDM

== Proses SJ- '
= 02.03.CFM.0L Menganalisa kebutuhan 0203.CFN02
< PENILAIAN PENGEMBANGAN
o KINERJA pengembangan KARIR
E kompetensi tiap pegawai )
< BliEes Sik Menerima laporan atas -
< 02.01.CFM.03 pelaksanaan diklat dan
7 PENEMPATAN v .
= SDM HASIL ijin/tugas belajar dan
= FEAEADAA Mengusulkan melakukan monitoring Reward/
§ kebutuhan pendidikan dan evaluasi tiap
; Proses SJ- dan/atau pelatihan pegawai setelah )
= 02.03.CFM.02 id = A Punishment
a PENGEMBANGAN sésuai dengan Pendidikan/ Pelatihan
= KARIR kebutuhan tiap
75 . Proses SJ-
0 pegawai i 02.02.CFM.01
PEMBINAAN
E Proses SJ- SDM
7 01.02.CFM.04
o PENYUSUNAN
e~ STANDAR
= KOMPETENSI Melakukan
» administrasi
tugas belajar
= Proses SJ-
= § 01.02.CFM.01
= PELAKSANAAN
=) 5 ANALISA
= JABATAN
= v
. Tugas Belajar Melaporkan
E E —» Mandiri/ APBN/ pelaksanaan tugas
E Sponshorship belajar
@A
Z
75
=
=®
S I v
O M
— enyusun dan o )
= - v Melakukan monitoring dan evaluasi
<Zr: 3 Pendidikan merekap laporan serta menerima laporan atas
S @ pelaksanaan e ! P .
zZ O . pelaksanaan tugas belajar dan
< = - pendidikan dan/atau _
g 3 Pendidikan/ elatihan Penyelenggaraan program pelatihan
E = Pelatihan? : Menyelenggarakan P i
% 95 Menylap'kan progr'am : program:
2 . - Pe!atlhan Tek.nls.; -Pelatihan Teknis;
= Pelatihan— -Pelatihan Manajerial; -Pelatihan Manajerial;
S -Pelatihan Sosial -Pelatihan Sosial
= Kultural Kultural.
A A
Z v
2z
=4
= ) ;
§ = Tlda.k Pelat.lha?n Setuju
= Setuju Manajeria?
2]
75—
7
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SJ -02.02.CFM.02
PEMBINAAN SDM

B Menjatuhkan

§ E—— hukuman q|5|plln

= o 02.03.CEM.0L teguran lisan/

E e PENILAIAN teguran tertulis/

= KINERJA pernyataan tidak v

E puas

=]

Melakl.ukan A
Kinerjpq———| ang |s?a
penilaian
Menerima Kinerja
Laporan A 4
E Memberik Proses SJ-
: emberikan 02.02.CFM.01
% Apakah terkait reward P | PENGEMBANGAN
< kinerja, disiplin/ SDM
= kode etik?
E E Bagus Menyusun
2 § Melakukan Melakukan Laporan Hasil Menjatuhkan Menjatuhkan Mglakukan
= E pemanggilan pemeriksaan Pemeriksaan hukuman hukuman monitoring dan
E < Ya kepada pihak dan membuat dan/atau disiplin sedang disiplin berat - evealgtizlnaa;a;
2 terkait BAP penyusunan berdasarkan berdasarkan P
- Draft SK hukuman
=) A Disiplin/ Bagus/ Tidak—3 Membentuk peraturan peraturan disioli
& ; tidak? loa tim displin terkait terkait SIpiin
= kode etik pegawai
\ 4
Proses SJ-
09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
APLIKASI T T

z Sedang Berat

n.d- Melakukan A

E eli?\ahzaran Hukuman ) v

a dp‘ - Iiggk o disiplin ringan? Tidak

= isiplin/ kode Proses SJ-

= etik 08.01.CFM.01 Hukuman

PEMBENTUKAN disiplin sedang/
PERATURAN berat?
SEKJEN

- h 4

= _ v

E Tidak Ya Menerima lapodan

Z hasil monitoring dan

= evaluasi

E Setuju? pelaksanaan

< hukuman disiplin

E pegawai

=4

X

=

7]
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SJ-02.02 CFM 03
PENGUATAN KAPASITAS NON ASN

Proses SJ-
02.03.CFM.01
PENILAIAN

KINERJA

A

Proses SJ-

04.01.CFM.02

PENGADAAN

BARANG DAN
JASA

A

UNIT TERKAIT

BIRO SDMA

Menyampaikan usulan
kebutuhan penguatan
kapasitas bagi SDM NON
ASN

Proses SJ-06.02
PERSIDANGAN
ALAT

A

A

KELENGKAPAN
DEWAN

Menerima laporan atas
pelaksanaan pnguatan
kapasitas tiap peserta

TA, SAA, STAFSUS,

DAN TSP

Menyelenggarakan dan
mengikuti program

Melakukan

LEGISLATIF

PUSAT PENGEMBANGAN KOMPETENSI SDM

penguatan kapasitas monitoring dan
evaluasi program
penguatan
kapasitas kepada
tiap peserta dan
7y v menyusun
laporannya

Menyusun laporan
pelaksanan program
penguatan kapasitas

Menyiapkan dan
merancang program
penguatan kapasitas

h 4
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SJ-02.03.CFM.01
PENILAIAN KINERJA

BIRO SUMBER DAYA MANUSIA

APARATUR

Proses SJ-
09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
APLIKASI

'

Melakukan
sosialisai pengisian
SKP

—>

UNIT TERKAIT

Merencanakan dan
menyiapkan
penilaian kinerja

Menyusun target
kinerja (SKP)

SEKRETARIS JENDERAL

Melaporkan hasil
kinerja individu

Menyusun laporan |
penilaian kinerja

Melakukan
—» Sosialisasi penilaian
kinerja
Melaksanakan
penilaian kinerja
g
oleh atasan
langsung

h 4

Proses SJ-02.02.CFM.01
PENGEMBANGAN SDM

Menetapkan
laporan penilaian
kinerja

Mengkomunikasikan
hasil penilaian kinerja
(atasan dengan
bawahan)

A

KEMENPAN RB

Menerima Laporan
Penilaian Kinerja
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SJ -02.03.CFM.02
PENGEMBANGAN KARIR

BIRO SUMBER DAYA MANUSIA APARATUR

UNIT TERKAIT

Melakukan uji
kompetensi ASN

SEKRETARIS JENDERAL

Proses SJ-
01.02.CFM.03
PENYUSUNAN
STANDAR
KOMPETENSI

Melakukan analisa Proses SJ-
.|| 0202.CFM.01
|—> pengembangan, » | PENGEMBANGAN
rotasi, mutasi SDM
Rendah
Ya
Hasil uji
. Tinggi Menentukan ASN
> konjupet.en5| P berpotensi (Talent
tinggi/ Pool) Kebutuhan
rendah? jabatan sesuai
> dengan
kualifikasi
talent pool
Menentukan ASN
berkinerja tinggi Tidak
A Melakukan peta karir per | o
orang -
Menentukan +
Kebutuhan ASN/
Pemetaan posisi
kosong
A
Membuat program
rencana pengembangan
karir
Proses SJ-01.02.CFM.01
Onggsgﬁl‘:ﬂ'm PELAKSANAAN
bty : ANALISA JABATAN
PENILAIAN DAN EVALUASI
KINERJA
JABATAN
A
—Tida

assarstan || Moy
program rencana
pengembangan program
Karir pengembangan
karir
A

Tidak

Hasil evaluasi
bagus?

\ 4

Ya—P

Melakukan
peningkatan Karir
(promosi)
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SJ-02.03.CFM.03
KENAIKAN PANGKAT

Menyediakan data |

Mengeluarkan

SETNEG

syarat?

Menyusun SK

Zz i Tidak Ya
Z calo_n penerima | emenuhi Pertek kenaikan
=) kenaikan pangkat syarat?
reguler pangkat
Proses SJ- Proses SJ-
| 04.03.CFM.01 09.02.CFM.02 A
A4 PENGELOLAAN PENGELOLAAN
Menerima data dan SURAT MASUK APLIKASI .
= ) Menandatangani
= menugaskan tindak .
] - . SK Kenaikan
= lanjut kenaikan
) Pangkat
pangkat
A
vy v v ) 4 A
= — Melakukan
S verifikasi data Tidak Menyusun dan Menyusun dan
i — . Melakukan menyampaikan menyampaikan
E M kCe’c:]':inkap:n::T(:t Mengumumkan Menyampaikan kompilasi nZta L'JOSU| nZta lf)sul Menerima dan
<& bone daftar nominatif permintaan kelengkapan kenaikan kenaikan SK Kenaikan
: E reguler \ penerima kelengkapan gxap Menyusun SK
Memenuhi . persyaratan pangkat kepada » | pangkat kepada . pangkat dan
=] § kenaikan —»  persyaratan ) > Kenaikan
& = ] o syarat? angkat di Portal kenaikan kenaikan BKN untuk BKN dan Setneg Panzkat melakukan
B Mengidentifikasi P Co pangkat dan kenaikan untuk kenaikan & pemutakhiran
= < calon penerima pegawai Setjen pangkat reguler mengunggah ke pangkat sampai pangkat data
=] Ly K ik kat H DPRRI dan pilihan S
» enaikan pangkat dak aplikasi BKN dengan Golongan IV/d
2 pilihan (Struktural Tida golongan IV/c dan IV/e
= dan fungsional)
A A A A A A A Ya A 4
= W
D < .
§ = Ada Tidak
o 2 koreksi
o=z Proses SJ- >
g < 04.03.CFM.02 '
m A PENGELOLAAN
Proses SJ- SURAT KELUAR
A 02.03.CFM.01
< "KINERIA. Menyampatkn
5 data kelengkapan LAYANAN
I~ persyaratan — | PERTIMBANGAN
= » kenaikan pangkat DAN PENETAPAN
= » pangka SURAT
= Proses SJ- pilihan untuk KEPUTUSAN
% A 02.02.CFM.01 Pejabat Fungsional
PENGEMBANGA
N SDM (PAK)
Proses SJ-09.03.
CFM. 01
E M ik LAYANAN
z o enyampaikan PENGELOLAAN :
E § § Proses SJ- kelengkapan ARSIP Melgerlr:aSurat
Z< 9 02.03.CFM.02 > persyaratan KEPU .Llj(san
o E <Zt PENSI?(I\ABR,IAQ\IGA kenaikan pangkat Z?]a'k::
24 A (bila dibutuhkan) pang
[
A 4

kenaikan pangkat
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SJ - 02.04.CFM.01

PENGELOLAAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

BIRO SUMBER DAYA MANUSIA APARATUR

UNIT TERKAIT

Melakukan penyusunan
dan pembaharuan data

T

Proses SJ-01.02.CFM.01
PELAKSANAAN
ANALISA JABATAN
DAN EVALUASI
JABATAN

SEKRETARIS

JENDERAL

Proses SJ-01.02.CFM.02
PELAKSANAAN
ANALISA BEBAN KERJA

Proses SJ-02.02.CFM.01
PENGEMBANGAN SDM

Proses SJ- Proses SJ-
02.01.CFM.03 0902 CEM.02
PENEMPATAN
PENGELOLAAN
SRR~ APLIKASI
PENGADAAN
Melakukan
L layanan Ya
" administrasi
kepegawaian
A
Tidak
Melakukan
koordinasi
terkait layanan
administrasi
A
Tidak

Setuju?

Memberikan
usulan layanan
administrasi
kepegawaian

Ya |

Melaksanakan
layanan

administrasi
kepegawaian

Menerima hasil putusan
layanan kepegawaian

4

Proses SJ-
09.02.CFM.03

PENGELOLAAN

JARINGAN
INTERNET

PIHAK EKSTERNAL
(BKN, TASPEN)

Proses SJ-02.02.CFM.02
PEMBINAAN SDM

Proses SJ-02.03.CFM.01
PENILAIAN KINERJA

Proses SJ-02.03.CFM.03
KENAIKAN PANGKAT

Proses SJ-02.03.CFM.02
PENGEMBANGAN
KARIR

A 4

Menerima usulan
layanan administrasi
kepegawaian

Mengeluarkan
putusan layanan
administrasi
kepegawaian
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SJ -02.04.CFM.02

MUTASI INTERNAL PEGAWAI NEGERI SIPIL

< -
= Proses SJ- ProsglséﬁlJ 83'03' Proses SJ-
§ Mengajukan usulan 09.02.CFM.02 LAYANAN 11.01.CFM.04
= mutasi PNS PENGELOLAAN PENGELOLAAN PELAKSANAAN
= APLIKASI UPACARA
Z ARSIP
-
S \ 4 \ 4 v \ 4
S —>
=
; Tidak Menyampaikan SK
< & Menelaah kebutuhan Melakukan analisis Mutasi (untuk
= = mutasi PNS dan mengajukan Menyusun Surat pejabat pelaksana)
a é usulan mutasi PNS Keputusan Mutasi dan/atau
5 E PNS mempersiapkan
QE: < pelantikan (untuk
=] .
= A Melakukan Usulan pejabat struktural)
o pembahasan mutasi Ya
g pelaksanaan mutasi | diterima A
PNS dalam rapat Tim 5 T
Z 01P(;(1)Sg:fzsl\’/|}oz Penilai Kinerja (TPK) '
= PENATAAN Menandtat? gifsm SK
= STRUKTUR mutasi
ORGANISASI \/ A
S =
Z X Proses SJ- >
= = 01.02.CFM.01
= — PELAKSANAAN
g ANALISA Proses SJ-
= JABATAN DAN Oﬁg%(g\mﬁZ
= EX@J&%SI PERTIMBANGAN
=] % DAN PENETAPAN
X = SURAT
= D KEPUTUSAN
=== Proses SJ-
o Z 01.02.CFM.02
£ < PELAKSANAAN
/M ANALISA
BEBAN KERJA
Z
<
a
3 Proses SJ-
2 @ 01.02.CFM.03
S S PENYUSUNAN
= STANDAR
=== KOMPETENSI
o
o
=
/m

PNS

Menerima SK

Melaksanakan
pelantikan
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SJ-02.04.CFM.03
MUTASI PINDAH INSTANSI

K/L/D ASAL
PN

Usulan

disetujui
?

BKN

Pertek
disetujui
?

h 4
a ) Proses SJ-09.03.
= Mengajukan CFM. 01
E permintaan 1« LAYANAN
%) ; PENGELOLAAN
E mutasi ARSIP
l Proses SJ- i
04.03.CFM.01 "
A | | PENGELOLAAN Tidak
Menerima SURAT MASUK
E permintaan Menandatangani
> mutasi dan € SK mutasi pindah —
= menugaskan Usulan Instansi
tindak lanjut B & mutasi Ya
||| 09.02.CFM.02 diterima o A
PENGELOLAAN Proses SJ-
— APLIKASI 08.01.CFM.02
S « LAYANAN
> = PERTIMBANGAN
= Melakukan DAN PENETAPAN
o Z pembahasan SURAT
= X dan persetujuan KEPUTUSAN
= terkait
v ) pelaksanaan v v v
;, Tidak mutasi pindah
3 . .
= instansi
; Mengajukan
SE | iteman | Melkukan Lulus berectuian Pertimbangan menyosun braf
< = —» penilaian dan/ 1 assessment .p . ) . Teknis (Pertek) Y
a § pelaksanaan atau assessment 5 pindah instansi ersetuiuan Surat Keputusan
5 < mutasi PNS ’ ke K/L/D asal .p . ) . pindah Instansi
08 : pindah instansi
=
o)
= Ya
=}
A A A A
= | )
m
=2
% =
= 2 Proses SJ- koreksi Tidak
e Proses SJ- 01.02.CFM.01 Proses SJ- Proses SJ- Proses SJ-
& < 01.01.CFM.02 PELAKSANAAN 01.02.CFM.02 01.02.CFM.03 04.03.CEM.02
=) PENATAAN ANALISA PELAKSANAAN PENYUSUNAN PENGELOLAAN Tidak
STRUKTUR JABATAN DAN ANALISA STANDAR SURAT KELUAR ]
ORGANISASI | ] EXSIA%QEII | | BEBAN KERJA | [|| KOMPETENSI

Menerima Surat
Keputusan
Mutasi Pindah
Instansi
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SJ - 02.04.CFM.04
PENGELOLAAN LAPORAN HARTA KEKAYAAN PENYELENGGARA NEGARA (LHKPN) DI SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

Menyampaikan
informasi dan

Proses SJ- mengirimkan
" 04.03.CFM.01 |—> tanda terima/
Menyampaikan [ PENGELOLAAN Ya bukti resmi
informasi SURAT MASUK .
- Menerima surat Penyampaian
kewajiban . LHKPN
penyampaian Menerima Surat kuasa dan
Rz » i »
= LHKPN dan P Keputusan Wajib > LHKPN lalu
5 Lapor LHKPN melakukan
update data P -~
waiib lapor verifik asi Mengirimkan
LJHKPN Proses SJ- ) pemberitahuan
OE;(D)\#%FN'\A}SZ Tidak dan informasi
PERTIMBANGAN terkait
DAN ZILEJ’\IIQ%'APAN A kesalahan/
KEPUTUSAN kekurangan data
LHKPN
v h 4
M bitk
- Menerima ensirralt an Proses SJ- Proses SJ- ogp(ggséfzﬁh]-m Menerima
B informasi LHKPN Keoutusan 09.02.CFM.02 04.03.CFM.02 LAYANAN laporan terkait
E dan menugaskan P PENGELOLAAN PENGELOLAAN PENGELOLAAN penyampaian
7 . . wajib lapor APLIKASI SURAT KELUAR
tindak lanjut ARSIP LHKPN
LHKPN
A I— A
v \ 4 v Membuat akun v A\ 4
di sistem
; | pelaporan
E daf Tidak LHKPN M ik Menerima
Menyusun daftar i enyampaikan . ] .
: y Melakukan Melakukan Mengarsipkan inf i terkai informai terkait
< Penyelenggara validasi di Sistem verifikasi form Ada di dan Sinvieba pelaporan
& Negara Wajib Pel p | sisthl? mengirimkan kesalahan/ > LHKPN dan
g LHKPN di Setjen elaporan enyelenggara / \ 4 surat kuasa dan kekurangan data
= DPRRI HHKPN Negara LHKPN ke KPK LHKPN menyusun
& Ya Melak ukan € laporan
2 Menerima |_> aktivasi akun di
Surat sistem pelaporan
Keputusan r— A LHKPN A A
Wajib Lapor
LHKPN
< v v
st‘ Mengisi dan Mengirimkan
S menyampaikan surat kuasa, Menerima tanda
Z E form Melakukan lembar terima/ bukti
§ é pendaftaran pengisian data »  penyerahan resmi
5 = akun di sistem LHKPN LHKPN dan penyampaian
g g pelaporan melakukan LHKPN
m < LHKPN submit LHKPN
e 7y
>
z
2
=%
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SJ —02.04.CFM.05
PENGELOLAAN LAPORAN HARTA KEKAYAAN APARATUR NEGARA (LHKAN) DI SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

KEMENTERIAN
KEUANGAN

Menyampaikan
informasi tentang
pengisian SPT

Proses SJ-
04.03.CFM.01
PENGELOLAAN
SURAT MASUK

| Menerima Laporan

penyampaian SPT

/m
=4
<Zt Menyampaikan Menerima Laporan
% informasi tentanG penyampaian
E pengisian LHKAN LHKAN
=3
~
v
Menerima
informasi tentang
E pengisian SPT untuk | M bitk Menerima Laporan
= Pelapoan LHKAN enerbitkan envampaian
= dan menugaskan Surat Edarayn P LyHKApN
tindak lanjut » mengenal
kewajiban
pengisian
LHKAN
A &
Yang
i
- Mengisi: Sesuai Ya
= JPT Madya, Proses SJ-
= IPT Pratama, PPK, Melakukan 09.03.CFM.01
=) Membuat data base dan PPBJ verifikasi atas Membuat Laporan LAYANAN
: ASN yang waijib kesesuaian laporan Tidak Rekapitulasi LHKAN PENGELOLAAN
noﬁ menyampaikan SPT dengan Surat melalui pelaporan ARSIP
= LHKAN Edaran yang SPT
E ) diterbitkan
A v ASN selain JPT Madya,
72) L
Z Onggsé?:i)ll 05 JPT Pratama, PPK, dan PPBJ Menginformasi Proses SJ-
PENGELOLAAN ketidak sesuaian PI(E)IL\llg?’ECL:g'\L/IA(\)iN
LHKPN DI pengisian LHKASN SURAT KELUAR
A SEKRETARIAT A *
Melakukan JENDERAL DPR RI
pendataan dan
pemutakhiran data
Aparatur Sipil
< Negara yang wajib
= Mengisi LHKAN
=) Proses SJ-
g 09.02.CFM.02
= PENGELOLAAN
) APLIKASI
=2
g o
=z E — Melaksanakan Mengirimkan Bukti
E /; E pengisian SPT pengisian SPT
o
- =
zZ
m P
< 4
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SJ - 02.04.CFM.06
LAYANAN HAK KEUANGAN PEGAWAI DPR RI

Proses SJ-08.01.CFM.02

Proses SJ-02.04.CFM.01 LAYANAN

Z
2|
x v PAI?D’\II\/CI;‘IE\IITQTLQ:\S,\II PERTIMBANGAN DAN
a K EPECAWAIAN PENETAPAN SURAT
Menerbitkan Surat KEPUTUSAN
Keputusan terkait Pegawai
di lingkungan Setjen DPR RI PrOS&S:EAJ 8?'03' Proses SJ-
e S LAIANAT 04.03.CFM.02
BSE v PENGELOLAAN PENGELOLAAN
S Z - Melakukan pemutakhiran ARSIP SURAT KELUAR
a E § data pegawai untuk
g § E pembayaran Hak Keuangan
2 g < Pegawai Setjen DPR RI
]
v Taspen y
4
5 ena':/ilf;ik:ak:an an Menerbitkan Surat
Z pd'b tuhk Z kg Melakukan Keterangan
§ 5 oy Iuk an unt pembayaran Hak konfirmasi dan Penghasilan dan
£ eFrbe S:rr;ia:ak Keuangan Anggota rekonsiliasi Bukti Pajak Pasal
o pembay . DPR R terkait? 21 (final) dan A2
& Keuangan Pegawai <orta Tasoen
= Setjen DPRRI Melakukan p
pendaftaran data
A penerima A
pembayaran dari v
APBN \ 4
4
==z Melakukan
g 5 ogl?(;g.sg:ﬁ_-oz Hasil Diterima Memproses konfirmasi dan
E 5 PENGELOLAAN validasi? pencairan dana pelaporan Pajak T™
=3 APLIKASI Hak Keuangan PPh Pasal 21dan
§ X DTP
A
Ditolak
| v
E Melakukan
9 konfirmasi dan
w
ﬁ rekonsiliasi data
= pembayaran
A Pegawai
h 4
& \ 4
a Menyampaikan " .
< — perubahan data Menerima hak ~ Menerima
= M~ terkait hak keuangan informasi hak
= i keuangan
g keuangan pegawai
o
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SJ-02.04.CFM.07

PENGELOLAAN TENAGA AHLI (TA) ALAT KELENGKAPAN DEWAN/ FRAKSI/ ANGGOTA DAN STAF ADMINISTRASI ANGGOTA

<Zg — Menerbitkan
= :: peraturan DPR RI
E B terkait Pengelolaan
= 2 TA dan SAA Proses SJ-
¥ —— Proses SJ- 04.03.CFM.02
Proses SJ- 06.02.CEM.12 06.02.CFM .18 PENGELOLAAN
| Menetapkan Formasi 06.02.CFM.09 DUKUNGAN DUKUNGAN SURAT KELUAR
% TA AKD/Fraksi/ < DUKUNGAN PELAKSANAAN PELAKSANAAN
RAPAT BURT LEGISLASI PERSIDANGAN
PARIPURNA
v Menerima hasil
E wawancara dan
I~y rekomendasi, serta —» Menandatangani SK
o Menyampaikan menugask.an tindak
informasi dan lanjut
pemberitahuan
< g kepada Alat h 4
: = Kelengkapan Dewan,
=] § Fraksi dan Anggota .
[ terkait prekrutan Menerima SK dan Menyusun daftar
= % Tenaga Ahli dan Staf Melaksanakan seleksi | AKD Melaksanakan Menyusun SK N mendaftarkan BPJS nominatif
= < Administrasi administratif Assessment penetapan Kesehatan dan BPJS pembayaran
c:r); E Mengumumkan Ketenagakerjaan honorarium
g = penerimaan TA/SAA
B o ke Publik Fraksi dan/atau
@ = 4 2 4 / 7'y
Anggota
E
[
= &
=
™ Proses SJ-09.03.
Proses SJ- CFM. 01
2 e S —
= s PENGELOLAAN
g E 2 Aﬁgé’g’%‘.ﬂg’;‘gm Melakukan koreksi ARSIP
=) DAN PENGELOLAAN atas SK Penetapan
T = DATA
a KEANGGOTAAN
Proses SJ- v
Z 02.04.CFM.01
oS Proses SJ- PENGELOLAAN | — Melakukan
= E 09.02.CFM.02 ADMINISTRASI pembayaran
mn S PENGELOLAAN Proses SJ- KEPEGAWAIAN honorarium
= APLIKASI e Ly
4 LAYANAN
PERTIMBANGAN
— DAN PENETAPAN
-] SURAT
> & KEPUTUSAN
= > g Proses SJ- Melakukan
= (g < 09.02.CFM.02 N »| Wawancara kepada A
B o = PENGELOLAAN > TA/SAA dan Proses SJ-
=N e APLIKASI mengeluarkan hasil 02.04.CFM.06
&3 & LAYANAN HAK
= KEUANGAN
< - PEGAWAI DPR
RI
<Z: Proses SJ- Melakukan
Z a 04.03.CFM.01 wawancara kepada
E < ZIEJ’\%%I'EFLI\C/I)I;\QGE TAhda.n mengeluark.an
= asil rekomendasi
< 4 \ 4
= Menerima SK
= Mengajukan lamaran > Penetapan dan
< pembayaran
% honorarium




41

SJ—-03.01.CFM.01
PENYUSUNAN RENSTRA DPR RI DAN RENSTRA SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

E Menyampaikan Menerima
A Surat penyusunan dokumen Renstra
% Renstra K/L
m
=
a A 4 Proses SJ-
= 03 0 e 03.02.CFM.01
é Z Menerima surat PENYUSUNAN PENYUSUNAN
= permintaan Membentuk ANGKA DASAR
S = . NI/ MO DAN KERANGKA <
penyusunan Tim Penyusun KINERJA SETJEN D
Z3 ) ) PENGELUARAN
= Renstra K/L dari Renstra DPR Mengevaluasi DAN BK DPR RI JANGKA
E (=) BAPPENAS Rldan RenStra. DPR MENENGAH
o Renstra Rl periode (KPIM)
&= . <
= Sekretariat sebelumnya <
Jenderal DPR dan
RI membahas
= serta Melakukan Menyusun dan
= S menyusun it membahas draft
% ~ draft Renstra konsep > Renstra
= DPRRI Renstra dan Sekretariat
5] Permintaan Jenderal DPRRI
g persetujuan
z
5 § Renstra
72} kepada
=25
; =2 Pimpinan DPR
Z RI
ol K
w v
23 & X
Menetapkan .
= Tidak Setuju? RenstF:“a Menyampaikan
E % Tidak Setuju? Ya— Sekretariat » dokumen Renstra
=
=R= Jenderal DPR RI kepada BAPPENAS
Ya
Y y
=
o
a Tidak Ya
[
o
=]
[2=]
&
E Tidak
=] Menetapkan
<Zg Setuju? Ya—® Renstra DPR —
E RI
=9
=
=9
= E v v
= E Proses SJ- Proses SJ- Proses SJ-
8 - 05.01.CFM.04 Melaksanakan PS&%}EE?M&N Oﬁgigﬁl\,ﬁgl
= B
% = PEEC":EG'X@;AN evaluasi Renstra PERATURAN PENGELOLAAN
& SEKJEN ARSIP
z 5
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SJ-03.01.CFM.02

PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rl

Y
=
E Proses SJ-
2 Proses 303,01 CEM.0L k | A Mentapkan 08.01.CFM 01
@ RENSTRA DPR DAN Mentapkan Tida Setuju? Ya— ' indikator [«—— PEMBENTUKAN
= RENSTRA » Perjanjian kinerja PERATURAN
=< SEKRETARIAT kinerja SEKJEN
E JENDERAL DPR RI
X
=
w
v v
7
%
g
enyusun enyusun enceta
S M M Mencetak
g konsep draft dokumen dokumen indikator
= Indikator indikator kinerja Sekretariat
Z > kinerja > kinerja Jenderal DPRRI
E Sekretariat Sekretariat dan
S Jenderal DPR Jenderal DPR mendistribusikan
E RI RI ke unit kerja
=
g Melakukan
= pembahasan
= .
indikator
kinerja
v
Proses SJ-
- 09.02.CFM.02 Menggunakan
5 Menandatangani i '\A%EII‘ISA‘SAN dokumen
e indikator kinerja Indikator
= kinerja
=
Z.
5
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SJ—-03.01.CFM.03

PELAKSANAAN REVISI ANGGARAN

2 Menyampaikan s S
=] Perubahan M5 S0
Z " | 04.03.CFM.01
= Kebjakan PENGELOLAAN
= Pengelolaan SURAT MASUK
= Keuangan Negara
:
4
aé TIDAK Setuju? YA Me.n.gesahkan
£ a Revisi Anggaran
2z
= Proses SJ- A
& 03.02.CFM.05
PENYUSUNAN
RANCANGAN
= RKA
= § BERDASARKAN Menerima
=8 s ALOKASI usulan revisi YA} Mengesahkan
E 2 ANGGARAN dan melakukan Revisi Anggaran
z
= penelaahan
= Tidak
= A
E 5 7T\
=8
=
Menerima POK
Q Perubahan dan
< melaksanakan
Program dan
kegiat
= Melaksanakan Mengidentifikasi eglatan
E Program Kerja —®| Kebutuhan Proses SJ-
E dan Kegiatan Revisi Anggaran Pgﬂlg?éfgmiN
y
= YT vy SURAT KELUAR
= yusun M )
. enerima
= Usulan Revisi . 4
Usulan Revisi
Anggaran dan
. Anggaran dan y
menyampaikan
kepad melakukan .
nyakepada pembahasan Menyampaikan Mengajukan Menerima
Kuasa terkait Usulan Y DJPB—> usulan revisi ke usulan revisi ke (4 p(?r?gesahan
g) ‘ Pengguna Revisi Anggaran DJPB DIA revisi Anggaran
= An_g%gran K DJPB at dan
= A 4 ew.e.nangan KEMENKE atau A menyampaikan
g revisi oleh? POK Perubahan
= Meminta reviu ke Unit Kerja
DJA—  APIP atas A
Usulan Revisi
KPA
\ 4 A\ 4
Proses SJ- Menerima Usulan v s Usul
< 03.02.CFM.06 Revisi Anggaran enerima Usulan . Mengesahkan
& PENYAMPAIAN dan menugaskan Revisi Anggaran Setuju? YA T T T Revisi Anggaran
DIPA tindak lanjut hasil pembahasan
TIDAK
A
Proses SJ Proses SJ-
- Melakukan 09.03.CFM.01
-9
2 PSEﬁ#gMﬁN > Reviuatas LAYANAN
< Usulan Revisi PENGELOLAAN
REVIU ARSIP




SJ-03.01.CFM.04
PENYUSUNAN DAN PERUBAHAN ARAH KEBIJAKAN UMUM PENGELOLAAN ANGGARAN (AKUPA)

Proses SJ- Proses SJ- Proses SJ- Proses SJ-
04.02.CFM.06 03.02.CFM.02
i %GUOES ’\Ijgl A?l?l PELAKSANAAN Oﬁ'gd\'(iFN'\A,(\)f PENYUSUNAN RKA
KUNJUNGAN BERDASARKAN
g PELAKSANAAN AR KEPADA USULAN
< RAPAT BURT ANGGOTA DPR RI FRAKSI ANGGARAN
A A A
—_— 1
Tidak
E Konsep Ya Menetapkan
=) v v AKUPA AKUPA
= disetujui 2
A
Membentuk
z i
= pendamping
E > untuk
2 menyiapkan
konsep AKUPA
= v
<
S .
E Melaksanakan Menyampaklkan
7 Rapat BURT Menyusun dan AKUPA ke
2 i seluruh AKD
= terkait 7'y —» membahas dan Unit Keri
= penyusunan konsep AKUPA an Unit Kerja
S AKUPA
®
Z
g Q Proses SJ-
£ 2 08.01.CFM.02
e LAYANAN
= O PERTIMBANGAN
=5 DAN PENETAPAN
& 2 SURAT
(=]
= g KEPUTUSAN
/@

UNIT
TERKAIT

Menerima
AKUPA sebagai
dasar
penyusunan
Anggaran

Proses SJ- Proses SJ- Proses SJ- Proses SJ-
06.02.CFM.07 06.02.CFM.08 06.02.CFM.10 06.02.CFM.11
DUKUNGAN DUKUNGAN DUKUNGAN DUKUNGAN
PELAKSANAAN PELAKSANAAN PELAKSANAAN PELAKSANAAN
Menyampaikan RAPAT PANSUS RAPAT BANGGAR RAPAT BAKN RAPAT MKD
usulan
perubahan
AKUPA Proses SJ- Proses SJ- Proses SJ- 0 Gpggséisl\,/f-ls
06.02.CFM.12 06.02.CFM.13 06.02.CFM.14 DUKUNGAN
DUKUNGAN DUKUNGAN DUKUNGAN PELAKSANAAN
PELAKSANAAN PELAKSANAAN PELAKSANAAN RAPAT KOMISI |
RAPAT BALEG RAPAT BAMUS RAPIM SD. XI
Tidak
Konsep
Menetapkan
perubahan
\ 4 A 4 AKUPA perubahan
. - AKUPA
setujui?
A
Membentuk
Tim
pendamping
untuk
] menyiapkan
konsep
perubahan
AKUPA
A 4
Menyampaikan
Melaksanakan Menyusun dan perubahan
Rapat BURT membahas AKUPA ke —
terkait konsep seluruh AKD
perubahan perubahan dan Unit Kerja
AKUPA AKUPA

Menerima
Perubahan
AKUPA sebagai
dasar
penyesuaian
Anggaran
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SJ-03.02.CFM.01

PENYUSUNAN ANGKA DASAR DAN KERANGKA PENGELUARAN JANGKA MENENGAH (KPJM)

BIRO PERENCANAAN DAN ORGANISASI

Proses SJ-03.02.CFM.04
PENYUSUNAN
RANCANGAN RKA
BERDASARKAN PAGU
ANGGARAN

Proses SJ-03.02.CFM.05
PENYUSUNAN
RANCANGAN RKA
BERDASARKAN
ALOKASI ANGGARAN

<Z: |
S Tidak
Z .
5: Menyampaikan
: permintean | [ Venerim Mentapker
Z .03.CFM. .03.CFM. R
< envusunan PENGELOLAAN PENGELOLAAN > Angka dasar Ya—» Angka Dasar
peny q
[ SURAT MASUK SURAT KELUAR an KPJM
= Angka dasar
= dan KPJM
=
=
<
v
—
<
= .
% Menerima
= ermintaan Menyampaikan
= » P —Tida Setuju? Ya—» Angka Dasar —
= penyusunan dan KPIM
E Angka dasar
& dan KPJM 4
=
[70]
4 Proses SJ-03.02.CFM.02 Proses SJ-03.02.CFM.03 h 4
v PENYUSUNAN PENYUSUNAN
RANCANGAN RKA RANCANGAN RKA
d BERDASARKAN USULAN BERDASARKAN PAGU
Proses SJ- Menyusun dan ANGGARAN INDIKATIF
09.02.CFM.02 menginput
—>
PENGELOLAAN angka dasar Menggunakan
APLIKASI
dan KPJM Angka Dasar
l i dan KPJM
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SJ—-03.02.CFM.02

PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) BERDASARKAN USULAN ANGGARAN

. Menetapkan
> AKUPA dan Menyampaikan
2 menyampaikan Tidae—< Setuj2 >—va—ay USUlan ngearan
= ermintaan
£ P Paripurna DPR RI
=) usulan
[~ A

anggaran
=
m .
= Menyampaikan
= Menyampaikan RKA berdasarkan
%) —Tidak Setuju? Ya—» Nota Penjelasan usulan anggaran
E tentang RKA kepada Menteri
= X Keuangan dan
E Kepala BAPPENAS
a A

BIRO PERENCANAAN DAN
ORGANISASI

Proses SJ-03.02.CFM.01
PENYUSUNAN
ANGKA DASAR DAN
KERANGKA
PENGELUARAN
JANGKA MENENGAH
(KPIM)

UNIT KERJA

Menyusun
usulan
anggaran

Meneliti
usulan
nggara

Belum sesuai

A

Sesuai®

Menyusun draft
Nota Penjelasan
tentang RKA
berdasarkan usulan
anggaran

>

Proses SJ-
03.02.CFM.03
PENYUSUNAN
RANCANGAN
RKA
BERDASARKAN
PAGU INDIKATIF

-

Proses SJ-
05.01.CFM.03
PELAKSANAAN
REVIU

PIMPINAN DPR RI

4

Menetapkan
usulan Anggaran
dalam Rapat
Paripurna
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SJ -03.02.CFM.03

PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) BERDASARKAN PAGU INDIKATIF

BURT DPRRI

z
> & Proses SJ-
= > 03.02.CFM.03
EE PENYUSUNAN ' Proses SJ- Proses SJ- Menerima RKA berdasark
= % & RANCANGAN Menyampaikan 04.03.CFM.01 Tidak—< Setuju? Pé)ﬁ.g%(igll\_ﬂfi,\l __,| Menerima berdasarkan
= S Ea RKA Pagu Indikatif PENGELOLAAN TR Pagu Indikatif
s = E g BERDASARKAN SURAT MASUK
gxsS USULAN £
] ANGGARAN
=4 A
E v
é Menyampaikan k(‘ater?tuan dan Menyampaikan RKA
= batasan Pagu Indikatif kepada berdasarkan Pagu Indikatif
£ Unit Kerja berdasarkan SE ~Tidak Setuju? >—VYa » kepada Menteri Keuangan dan
E Menteri Keuangan dan Menteri PPN/ Kepala
g Bappenas i Bappenas
X
=
w
z
= y v
- h 4 A Proses SJ-
:r:t 7 Menyusun draft Menvusun Nota 03.02.CFM.04
Z & Meneliti Nota Penjelasan =Ny R JE U
< 2 . Penjelasan tentang RANCANGAN
= usulan Sesuai—®»  tentang RKA RKA
z < berd K | RKA berdasarkan
nggara erdasarkan usulan N BERDASARKAN
= Pagu Indikatif
s © Menyusun anggaran PAGU
2 usulan y ANGGARAN
m anggaran
Belum sesuai
=
=
=
~
=
z A
=
Y
Ya
Tidak Setuju?
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SJ-03.02.CFM.04
PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) BERDASARKAN PAGU ANGGARAN

Z
zZ - B = Proses SJ-
= <z: E <z: P(l)ESNQ(Z'L?SFUNIL'%N . Proses SJ- 04P(;gsce;f:8|\;/f-01 Menerima RKA berdasarkan
= = RANCANGAN | —p Menyampaikan 04.03.CFM.01 ~Tidak Setuju? PENGELOLAAN =~ ” Pagu A
Z<ER RKA Pagu Anggaran PENGELOLAAN SURAT KELUAR agtl Anggaran
SEZ2S BERDA: SURAT MASUK
==} SARKAN
=i PAGU INDIKATIF 4 7'y
~
-
E ” vk , Menyampaikan
% Mertm)yampal an ketentuan dan RKA berdasarkan
Z y jtasar? Pagl:| Ak:\g%aran ) Pagu Anggaran
« epada Unit Kerja ber a_:,jar an ~Tidak Setuju? >—vYan » kepada Menteri
E SE Menteri Keuangan dan Keuangan dan
5 Bappenas X Menteri PPN/
E Kepala Bappenas
w
= |
3 ' Belum sesuai v v Pros‘e's SJ
= B
< = 03.02.CFM.04
s2 hﬂoigysi:jlggﬁ Menyusun Nota PENYUSUNAN
S = Penjelasan tentang RANCANGAN
J 5 tentang RKA RKA
zZ3 RKA berdasarkan
== berdasarkan pagu Pagu Angearan BERDASARKAN
A - Menyusun anggaran 8 gg ALOKASI
S »  Pagu Sesuai = - ANGGARAN
= anggaran
2
=
£
=
~
|
% A
=
g . Ya
E Tidak Setuju?
&
=
[2a]
Ya
< v
= Proses SJ-
A E ; 05.01.CFM.03 s | Melaksanakan
&2 PELAKSANAAN "|  reviu anggaran
<EE REVIU 58
w
=
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SJ - 03.02.CFM.05

PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) BERDASARKAN ALOKASI ANGGARAN

z
a
E = ol Proses SJ-
=3 s 03.02.CFM.04 Menyampaikan Proses SJ- Proses SJ- '
BEOZ5 PENYUSUNAN - Alokasi P 04.03.CFM.01 Tidak Setuiu? 04.03.CFM.01 .| Menerima RKA berdasarkan
z Z = RANCANGAN RKA Okasl PENGELOLAAN —'da etujur PENGELOLAAN " Alokasi Anggaran
E a Z < BERDASARKAN Anggaran SURAT MASUK SURAT KELUAR
my Ea PAGU ANGGARAN
= )'e
]
§ v
i Menyampaikan ketentuan dan
z batasan ‘Aloka?5| Anggaran Menyampalkar\ RKA
- kepada Unit Kerja berdasarkan berdasarkan Alokasi Anggaran
5 SE Menteri Keuangan dan —Tidak Setuju? Ya » kepada Menteri Keuangan dan
E Bappenas Menteri PPN/ Kepala
= X Bappenas
a
zZ
= v Belum sesuai v v v
zZ
& = Menyusun draft Proses SJ-
< & N\ . Menyusun Nota
Z Meneliti Nota Penjelasan ) 03.02.CFM.06
S = alokasi tentangJ RKA .| Penjelasan tentang PENYAMPAIAN
=3 entane ™ RKA berdasarkan DAETAR ISIAN
= Menyusun eraasarkan alokasi anggaran ANGGARAN (DIPA
a© > Alokasi alokasi anggaran ( )
S " okasl Sesuai A A
= anggaran
= g8
=
&
~
=
z
5 A
— Y
=4
& Y
E Tidak Setuju? a
=
2
Ya
< v
g = Proses SJ-
== E 05.01.CFM.03 L .| Melaksanakan
& PELAKSANAAN "|  reviu anggaran
<EE REVIU g8
(72]
=
o Tidak
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SJ - 03.02.CFM.06
PENYAMPAIAN DAFTAR ISIAN PELAKSANAAN ANGGARAN (DIPA)

<Zt‘. Proses SJ-
= = 03.02.CFM.04
=T PENYUSUNAN :
== RANCANGAN RKA » Menyampaikan|
55 BERDASARKAN Konsep DIPA
= & ALOKASI
> ANGGARAN
= Tidak Menyusun dokumen
- N DIPA dan
< &5 mendistribuksikan ke
=% 0403 CEMOL Unit kerja
) .03. . . )
s = PENGELOLAAN L, Memeriksa kesesuaian Va
=3 SURAT MASUK Konsep DIPA %
=~
oo Proses SJ-
o 09.02.CFM.02
&= PENGELOLAAN
) APLIKASI
y
w
= =
B 5 Menetapkan | |
a
E 2 DIPA
B —
w
Proses SJ-05.01.CFM.02 Proses SJ-
Prof;&;?gﬁﬁlﬁiwos PELAKSANAAN AUDIT 04.01.CFM.02
SR A LA DENGAN TUJUAN PENGADAAN A
< TERTENTU BARANG DAN JASA
e Menerima DIPA
: f f f i
= v v v on
= melaksanakannya
jon]
Proses SJ-05.01.CFM.06 Proses SJ-
PELAKSANAAN Pro;‘*&?j\;fgﬁ,{lﬁz',\\l"'o“ 05.01.CFM.01
PENGAWASAN SVAl A PELAKSANAAN
LAINNYA AUDIT KINERJA
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SJ -03.03.CFM.01
PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN

Meneri.ma §ald9 Laoran Menyusun laporan Menyusun
melalui aplikasi keupa an |- o keuangan dan semesteran Laporan
= SAKTI tervenl'}?lesi g dan tahunan serta Keya ngan
< Laporan PIPK Tahunan audited dan
% Proses SJ- Melaksanakan disampaikan
< A Ya 04.01.CFM.02. Proses kepada Bl?‘K,
= Tidak 4 PIENCADRVN Rekonsiliasi tiga Kementerian
g BARANG DAN JASA pihak Keuangan, PPID
=) DPR dan Media
& i Cetak Nasional
/m
A
v Melakukan
rekonsiliasi Melakukan Melakuk
Menginput internal Ya Menginput rekonsiliasi elakukan
transaksi bulanan Menyusun transaksi internal 'F)’enge ndalian dsn -
bulanan Risk Register semesteran semesteran engawasan paca
Akun Signifikan
E A
[
E E —Tidak 4 *
=
= 2 T Tidak va
E A Ditolak A 4
E (7] Menentukan Menilai tindakan
E = Akun N Verifikasi? Diterima pengendalian dan
= A Signifikan pengawasan
=
Y A\
E A
=z Z
o 5 ) Melakukan
= Mengoreksi dan Tidak rekonsiliasi Mengeluarkan Melaksanakan
= E melakukan eksternal BAR Melakukan Menerima Proses
=h= perbaikan bulanan rekonsiliasi Laporan ™ Rekonsiliasi tiga
= Tida eksternal Keuangan pihak
~ semesteran y ﬂ‘
=
- § Tidak
~
-
=
]
[
§ Melakukan reviu Dapat
< Proses SJ- atas Laporan diyakini bahwa
:9 E 05.01.CFM.03 | Keuangan semester g akuntansitelah v hg‘::y;:;l |
E = PELAKSANAAN "] dantahunan serta - diselenggarakan/ tZIathireviu
A = REVIU Laporan PIPK disajikan sesuaj
2 Tahunan SAP?
z . .
=) Proses SJ-09.02.CEM.03 ) Proses SJ-04.03.CFM.02 PENGELOLAAN Menerima dan menandatangani Laporan Keuangan
> PENGELOLAAN JARINGAN PE&%SEES]LXQAOh%ﬁgm%SI SURAT KELUAR » dan Laporan PIPK dan menyampaikannya kepada
a INTERNET Kementerian Keuangan dan BPK RI
A 4
E = Menerima Laporan L Melakukan Melaksanakan Proses
m Keuangan Audit "| Rekonsiliasi tiga pihak
Menerima
X Laporan
<Zf. E = Keuangan
283 Audited
2=a
-5}
a2 3
=
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SJ - 03.03.CFM.02
LAYANAN PENGELOLAAN TAGIHAN

t Menentukan Menerima Surat Menerima pembavaran
§ penyedia Tagihan dan melengkapi dan men\?ampai\I/(an
z .
= barang/jasa dokumfan pendukung < Memproses Proses SJ- P penghitungan pajak
: | I:ian K taglhan.,kserta K surat bukti 09.02.CFM.02 serta meneruskan ke
= melaksanakan menyampaikannya ke mengenai hak [ PENGELOLAAN penvedia Barang /iasa
3 (egiatan PPK tagih kepada APLIKAS| vedia Barang/
4 negaradan
o v Ditolak |—> dokumen
a ] pendukungnya,
= =& Mer.1er|ma Surat Diterima serta
g g = Tagihan beserta meneruskan
< E E dokumen pendukung Hak Tagihan ke
= dan melakukan Biro Keuangan
=) S pengujian
=]
N2
5 \ 4 ]
< = Proses SJ-09.03.
= <Z: Mengeluarkan Proses SJ- CFM. 01
Ba Surat Tagihan — DRI CE 0 LAYANAN
; o keoad PENYAMPAIAN PENGE LOLAAN pembayaran
E g epada Negara DIPA ARSI
M A
v
Proses SJ-
Proses SJ-
04.01.CFM.02 v Melakukan 04.03.CFM.02 Menerima
BP,EREQD%'?&% . pencairan dana Memproses PENGELOLAAN .
JASA . Ganti Uang (GU) |* " melalui revolving Uang SURAT KELUAR pencairan dana
Ditolak Bendahara dan Persediaan s¢ agal. ang
. . Persediaan
5 Menerima penghitungan (UpP) (UP)
g Surat Bukti pajak
= .
= ?:r}iel?em:jaak Hasil dana melalui 4
§ Nigara F::ian pengujian? ) v Ganti Uang (GU)
(@] .
2 revtiion | [ wemproes angsan (1
=] pendukungnya Langsung (LS) Membayar (SOM) SPM ke
> = Kementerian [« GU atau LS?
dan melakukan
enghitungan Keuangan
pengnt (KPPN)
pajak
A
o 4 Ditolak
==z
g << o
@ S Menerima SPM Diterima Me'j:z:i’::';a”
Z < dan melakukan p .
=) pengujian Dana sesuai
= § Dokumen SPM
25}
N4
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SJ - 04.01.CFM.01

PERENCANAAN KEBUTUHAN DAN PENGADAAN

UNIT KERJA TERKAIT

BIRO KEUAN GAN

BIRO PERENCANAN DAN ANGGARAN

Mengajukan

usulan anggaran

mwum »| Merevisi RK BMN

Melakukan verifikasi

Proses SJ-03.02.CFM.02
PENYUSUNAN RKA
BERDASARKAN
USULAN ANGGARAN

akun
BMN?
A
Sudah
Ya
A
A 4
Melak ukan
Penyesuaian Akun ¢
g Terdapat di | Menyusun rencana
SBSK? Tidak g’
? anggaran Proses SJ-03.02.CFM.04
PENYUSUNAN RKA
BERDASARKAN PAGU
Proses SJ- Proses SJ- ANGGARAN
05.01.CFM.03 A 09.02.CFM.02 -
PELAKSANAAN PENGELOLAAN
REVIU APLIKASI
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SJ-04.01.CFM.02
PENGADAAN BARANG DAN JASA

Tidak

Menerima
barang dan jasa

Spesifikasi
sesuai?

= a Proses SJ-
é E 03.02.CFM.06
PENYAMPAIAN .
Z3 DAFTAR ISIAN Menyampaikan
[~ =7 PELAKSANAAN DIPA
2o ANGGARAN
o2 (DIPA)
<
g a
m
\ 4

H

§ Proses SJ-05.01 swakelola .| Melaksanakan

= CFM.06 proses

= PELAKSANAAN pengadaan

: PENGAWASAN melalui

= Melaksanaan swakelola

= pengadaan

sesuai dengan Menentukan
Perpres dan metode >
peraturan belanja Melaksanakan
terkait barang/ jasa? proses
Proses SJ- pengadaan
04.01.CFM.01 melalui tender

s PERENCANAAN Tender/

5 KEBUTUHAN E-katalog

S DAN

= PENGADAAN

2 Proses SJ- Proses SJ-

E 09.02.CFM.05 09.02.CFM.02

PENGELOLAAN 4 PENGELOLAAN
LPSE APLIKASI

Proses SJ-
09.02.CFM.03
PENGELOLAAN
JARINGAN
INTERNET

Yap Menyimpan

\ 4

barang dan jasa [ —.

Mendistribusikan
barang dan jasa

Proses SJ-
04.01.CFM.03
PENCATATAN
DAN PELAPORAN
BMN
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PENCATATAN DAN PELAPORAN BARANG MILIK NEGARA

SJ - 04.01.CFM.03

UNIT TERKAIT

BIRO KEUANGAN

Proses SJ-
04.01.CFM.02
PENGADAAN
BARANG DAN

JASA

Mengumpulkan
data pengadaan
BMN

Proses SJ-
04.01.CFM.09
PEMINDAH
TANGANAN BMN

LTidak

Proses SJ-
04.01.CFM.10
PEMUSNAHAN
BMN

Dokumen
lengkap?

Pencatatan BMN di

—>

Melaksanakan
rekonsiliasi
dengan aplikasi
SAKTI MODUL
GLP

aplikasi SAKTI Modul |
ASET
A
Proses SJ- SR
09.02.CFM.03 09.02.CEM.02
PENGELOLAAN
PENGELOLAAN

JARINGAN APL IKASI
INTERNET

KEMENTERIAN

KEUANGAN

Melaksanakan
rekonsiliasi
dengan
MONSAKTI

Tidak

Proses SJ-
04.01.CFM.04
INVENTARISASI
BMN

\ 4

T

Menyusun
Laporan BMN

Menyusun
Laporan
Keuangan

!

Proses SJ-
03.03.CFM.01
PENYUSUNAN
LAPORAN
KEUANGAN

Sesuai?

Ya
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SJ - 04.01.CFM.04
INVENTARISASI BARANG MILIK NEGARA

BIRO KEUANGAN

Proses SJ-
04.01.CFM.03
PENCATATAN
DAN
PELAPORAN
BMN

BIRO UMUM

Menganalisa
kebutuhan
inventarisasi

—_—

Mencetak label

BIRO PENGELOLAAN
BANGUNAN DAN WISMA

UNIT TERKAIT

Menyampaikan
permintaan
pelaksanaan
inventarisasi
BMN

Melaksanakan
kegiatan
labelisasi

>

Melaksanakan
opname fisik
BMN

Ada BMN
yang belum
diberi label?

Tidak

Menginput atau
mengupdate
Daftar Barang

Ruangan (DBR)

Menyusun
laporan
inventarisasi

Proses SJ-
09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
APLIKASI

Proses SJ-
09.02.CFM.03
PENGELOLAAN
JARINGAN
INTERNET
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SJ - 04.01.CFM.05
PENGGUNAAN BARANG MILIK NEGARA

BIRO KEUANGAN

Proses SJ-
04.01.CFM.03
PENCATATAN
DAN
PELAPORAN
BMN

SEKRETARIS JENDERAL/ PB / KPB

Mengajukan
penetapan
status
penggunaan

A

Proses SJ-
04.03.CFM.02
PENGELOLAAN
SURAT
KELUAR

Tanah dan
bangunan /
selain tanah
dan
bangunan?

Tanah dan bangunan

Selain tanah dan
bangunan

Nilai usulan
PSP/Unit?
<100 jt

Melaksanakan proses

\ 4

penetapan status
penggunaan

>100 jt

A 4

Melakukan
input status
penggunaan
pada SIMAN

Proses SJ-08.01.CFM.02
LAYANAN
PERTIMBANGAN DAN
PENETAPAN SK

KEMENTERIAN KEUANGAN

v
Melaksanakan
proses
penetapan

Menetapkan
status
penggunaan

status
penggunaan
melalui SK
Kemenkeu

Y




SJ - 04.01.CFM 06
PEMANFAATAN BARANG MILIK NEGARA

<
=
= M Lk Melakukan
engajukan i
E permgor:onan M?nenm? pembayaran dan
A pemanfaatan informasi menyampaikan
penolakan .
5 bukti pembayaran
o) permohonan
- 7'} .
Reviu MerTanfj‘atanga?nl
Tidak Perjanjian? Perjanjian Kerja
- Setuju Sama
28
M ima d
g }m enerima a.n Tidak Setuju
[ menugaskan Biro Setuju
§ E § » Keuangan dan Biro PBW Setuju
E a untuk memberikan analisa A
w E dan rekomendasi jawaban
—
Tidak
- l Sesuai
4
4
§ Sesuai
Menyusun hasil .
g v Mengajukan o Mengeluarkan kode
.| analisa dan Menyusun perjanjian o |
73] . permohonan . billing pembayaran
~ rekomendasi kerja sama
o ‘awaban pemanfaatan BMN
E J
;@ A A A
\ 4
Proses SJ-
= 04.01.CFM.03 Melakukan
= PENCATATAN pengecekan
o DAN ketersediaan
=7 PELAPORAN tempat
2] BMN
Tidak Setuju
Setuju
4
o)
=
X . .
Z Setuju? Menerima
E , Ve pembayaran
=
S
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SJ -04.01.CFM.07
PENGAMANAN BARANG MILIK NEGARA

KEMENTERIAN
KEUANGAN

Proses SJ-
09.02.CFM.02
=z PENGELOLAAN
< APLIKASI
% Proses SJ- M i T
04.01.CFM.03 emeriksa
= PENCATATAN | | dokumen Lef‘gka?p/
73] DAN PELAPORAN administrasi tidak?
2 BMN Menyimpan seluruh dokumen
2 , Lengkap administrasi dan hukum
— ‘ O
m Tidak Y
Memeriksa
i Ada Lengkap
> '\]f'l‘;';‘;rl\'/'l‘;a Ada/ tidak? dokumen —» Lszlguk;‘;/
hukum BMN )
&
§ Proses SJ-
I~ Bel 04.03.CFM.02
= € ”ml — | PENGELOLAAN
= SURAT
= KELUAR
z
=} A y
< Mengamankan Melengkapi
) Fisik BMN dokumen
==
a ~
o &)
Z
=
m g
m
v
I Menyimpan seluruh dokumen

administrasi dan hukum
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SJ-04.01.CFM.08
PEMELIHARAAN BARANG MILIK NEGARA

Proses SJ-
04.01.CFM.06
PENGAMANAN
BARANG MILIK
NEGARA

Mengajukan
perbaikan
terhadap BMN

Perlu
diperbaiki?

Melakukan
Tidak?® pemeliharaan

rutin

Tidak

= Melakukan
§ M.er;bulat pengecekan
adwa
=4 enjweliharaan Ya Melaksanakan
E P : Internal/ Internal—p Melakukan serah terima
= rutin Eksternal? perbaikan ;
= pekerjaan
Z
=
. Dapat A
Tidak diperbaiki? Eksternal
Proses SJ-04.01.CFM.08 PENGHAPUSAN
BARANG MILIK NEGARA
~
S A
g Proses SJ-
< 04.01.CFM.02 Memeriksa
: w3 PENGADAAN » kebutuhan untuk
== BARANG DAN perbaikan
= JASA
S
Z
=
B
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SJ - 04.01.CFM.09

PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA

v

Tidak

&
§ Menyampaikan
=4 usulan
=
= penghapusan
= barang
z
(=] A
Proses SJ-
A 4 Tidak 04.01.CFM.10
PEMUSNAHAN
BMN
<Ztl Melakukan Mengajukan
T} analisa Membuat Berita surat usulan . ' <100 juta Pemusnahan
<Zﬁ Proses SJ- penghapusan Acara — ersetuiuan Nilai per unit?
= 04.01.CFM.03 (oleh Tim Penghapusan P )
g PENCATATAN Penghapusan) penghapusan . Proses SJ-
DAN Pemindah Pemindah 04.01.CFM.09
2 PELAPORAN tan tanganan PEMINDAH
= gan/ TANGANAN
/M BMN A A Pemusnahan? BMN
>100 juta
A
= v
25 A 4
% Menerima
= Tidak usulan Ya
2] 1da Setuju? Ya persetujuan
5 penghapusan
|2
g
=
72)
A 4
E Z Menerima
E g usulaln > Setuju? Ya
= Z persetujuan
E g penghapusan
=
z <
=
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SJ -04.01.CFM.10
PEMINDAHTANGANAN BARANG MILIK NEGARA

E
§ Proses SJ-
~ A 4 08.01.CFM.02
= LAYANAN
[ PERTIMBANGAN
= DAN PENETAPAN
Yt SK
Z
= Mengeluarkan
. BMN
Meng.ajgkan Tidak
»  penilaian Ada
BMN Kemenkeuﬁ Penawaran Yy
- .| Membuat SK
= "| Penghapusan
T} Proses S- ) Mengajukan
z 04.01.CFM.08 Dinial sendiri/ Mengajukan nilai limit dan Mengajukan X
2 PENGHAPUSAN ;(rzni;ii’;u';' nlla_' limit —» disetujui oleh > jadwal
& BARANG MILIK - penjualan Pengguna lelang y
NEGARA BMN
8 Barang Proses SJ-
= 04.01.CFM.03
PENCATATAN
- Melaksanakan Terjual/ TAP? DAN PELAPORAN
Sendiri lelang BMN
Tidak
Setuju
4 Menerima
<Zt \ setoran ke kas
~ <Zﬂ negara
E % Setuju/ Tidak L . Mengirimkan Terjual
Z < setuju? Setuju jadwal lelang
E E A
o
>, 7'}
= E Melakukan
E E » penilaian
= E BMN
; ol
\ 4
S
Z O
; E Menyetor
53 uang ke kas
E E negara
-9
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SJ-04.01.CFM.11
PEMUSNAHAN BARANG MILIK NEGARA

UNIT TERKAIT

BIRO KEUANGAN

Proses SJ-
04.01.CFM.08
PENGHAPUSAN
BARANG MILIK
NEGARA

A

Melaksanakan
pengeluaran
BMN

Ssendiri Melaksanakan

pemusnahan
Menyiapkan Dilaksanakan Proses SJ-
> mekanisme sendiri/ dg 04.01.CFM.03
han pihak lain? . | Melaksanakan .| Membuat SK | | PENCATATAN
pemusha pemusnahan Penghapusan DAN
PELAPORAN
BMN

Penyedia Barang/
Jasa —

PENYEDIA BARANG/ JASA

Melaksanakan
koordinasi
pelaksanaan
pemusnahan
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SJ-04.01.CFM.12

PEMBINAAN, PENGAWASAN, DAN PENGENDALIAN BARANG MILIK NEGARA

™)
2 e
=3
%) § &
=
==
=
=
Melakukan
pemantauan
atas Sesuai :
pelaksanaan
pengelolaan
Z
BMN
§ s . Melakukan
esual .
penertiban
;5’: ketentuan/ atas  — Melaksanakan Butuh bantuan Menyelesaikan Menyusun
= tidak? tindak lanjut APIP/ tidak? tindak lanjut "| laporan Wasdal
X~z pengelolaan Selesai atas penertiban ' : P
8 BMN
- Tidak
+ Ya
7y > Selesai/ tidak?
E
E Tidak
: ! Menyelesaikan
E tindak lanjut
=) bersama APIP
dan Unit terkait
H ~
= Proses SJ-
% & 05.01.CFM.01 Meminta Proses SJ-
= 57 PELAKSANAAN » pelaksanaan 05.01.CFM.01
= § AUDIT penertiban PELAKSANAAN
% < KINERJA PEMANTAUAN
z 5
— A
<ZE =z A 4
E é Meminta
= Z pelaksanaan Menerima
% § penertiban laporan Wasdal
= 2
=
~
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SJ -04.02.CFM.01

PELAYANAN KESEHATAN

PASIEN (PENGGUNA
LAYANAN)

Membutuhkan
pelayanan
kesehatan

BIRO UMUM

Kondisi gawat/
tidak?

Gawat

4

Penanganan
pertama dan
analisa awal
oleh dokter
dan
paramedis

Proses SJ-
09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
APLIKASI
\ 4
Melaksanakan
Mendaftarkan pemeriksaan
asien > dokter
P dibantu
paramedis

Bisa ditangani
di Unit
Yankes?

Merujuk ke
Rumah Sakit
terdekat

Mempersiapkan
ambulance

Butuh
pemeriksaan
penunjang/
tidak?

Melaksanakan
pemeriksaan
penunjang

Tidak

Melaksanakan
pemeriksaan
lanjutan oleh
dokter dan
pemeriksaan
penunjang

\ 4

Menetapkan
hasil diagnosa
penyakit

Perlu dirujuk
ke
penanganan
selanjutnya?

Menerima hasil

Proses SJ-
04.01.CFM.02
PENGADAAN

BARANG DAN
JASA

Memberikan
surat rujukan

A

Memberikan
tindakan
pemberian

obat dan/
terapi

penunjang

y

pelayanan dan Menerima
kembali perawatan di
berkerja/ Rumah Sakit
pulang
A A
Melakukan
pencatatan

(medical record)/
| Memberikan surat
keterangan sakit/

sehat
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SJ -04.02.CFM.02

PENGELOLAAN DAN PENGGUNAAN WISMA DPRRI

ALAT
KELENGKAPAN
DEWAN (AKD)

Proses SJ-
04.03.CFM.01
PENGELOLAAN
SURAT MASUK

7
z .
< Mel;ynarg'lfjil:an Menggunanakan
72 pengal ) Wisma DPR Rl sesuai
penggunaan Wisma iadwal
< DPRRI .
h L)
o &~
(C--
CH-5
A=
<
s
<
S
=
" A
E Proses SJ-09.03.
) CFM. 01
|75 LAYANAN
< PENGELOLAAN
ARSIP
<
zZ 2 \ 4 Dapat v
Iz diakomodasi ?
= = ) ] Tidak Menyampaikan surat Melaksanakan administrasi
= E Menerima pengajuan | jawaban dan melakukan Menindaklanjuti persiapan penggunaan wisma dan
T ; penggunaan dan konfirmasi terkait sarana dan prasarana menyampaikan rekapitulasi <
g2 menyusun agenda pembatalan/ penjadwalan wisma PNBP kepada Biro
g % penggunaan wisma ulang Melakukan pemeliharaan Keuangan
g9 Ya wisma DPR RI
= Z A A
[
< Proses SJ-
—_ 04.03.CFM.02
2 < PENGELOLAAN
> & SURAT KELUAR
Z - A
=
A
Z Proses SJ- Proses SJ- v
S = Pgl?l(osfzfgmiN 03.02.CFM.06 Membuat berita acara
& PENYAMPAIAN —» rekonsiliasi penerimaan
~ APLIKASI DIPA
= PNBP
=
o
= h 4
<z Proses SJ- Proses SJ-
ﬁ g 04.01.CFM.02 03.03.CFM.01 .
£ 2 PENGADAAN PENYUSUNAN || Menerima Laporan
E = BARANG DAN LAPORAN PNBP
== JASA KEUANGAN
§ X
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SJ-04.02.CFM.03

PENGELOLAAN DAN PENGGUNAAN RUMAH JABATAN ANGGOTA (RJA)

Proses SJ- Proses SJ- e G Proses SJ- Proses SJ-
7 Menyampaikan Proses SJ- 04.01.CFM.01 04.01.CFM.03 04.01.CFM.04 04.01.CFM.05 Proses SJ- 03.03.CFM.01
X B 04.03.CFM.01 09.02.CFM.02 PERENCANAAN PENCATATAN T AR PENGGUNAAN 04.01.CFM.06 PENYUSUNAN
< daftar pengguna | PENGELOLAAN PENGELOLAAN KEBUTUHAN DAN AN TAR DAN PENGAMANAAN | APORAN
> rumah jabatan SURAT MASUK DAN PELAPORAN NEGARA PEMANFAATAN BMN KEUANGAN
PENGADAAN BMN BMN
A
Proses SJ-
04.04.CFM.02
Menerima daftar LAYANAN
=z PELANTIKAN ;
= pe.ngbgutna ;umah || | ANGGOTA DPR RI Menelrl?a laporan
Z jabatan dan DAN pelaksanaan
7 menugaskan PENGIE'A-PA-AAN kegiatan
tindak lanjut KEANGGOTAAN
Z
= A 4
=
g Mengelola layanan Melakukan
= . layanan
m < pemeliharaan, pemeliharaan
zZ 2 . Menyerahkan keluhan dan !
5 ) Mempersiapkan Rumah Jabatan permintaan Pengadaan keluhan dan Membuat laporan
52 —» Rumah Jabatan —— . barang/ jasa —Tidak > permintaan ——»  pelaksanaan
o = . . Anggota kepada perbaikan/ .
s’ Anggota siap huni ? perbaikan/
ag Anggota DPR RI pengadaan Sarana
TR pengadaan sarana
= dan Prasarana
5 dan prasarana
o Rumah Jabatan
& Rumah Jabatan
Ya
=
= 7'y i Melakukan i
pengadaan
< barang/ jasa
4 terkait Rumah Proses $J-09.03.
: Proses SJ- Jabatan Anggota CFM. 01
_ 03.02.CFM.06 (Siap Huni) LAYANAN
a PENYAMPAIAN P
&= PENGELOLAAN
o DIPA
Z 7'y ARSIP
=
o
— h 4
=
E Melengkapi . Begas Sk
a persyaratan Menempati 04.01.CEM.02
E administrasi dan Rumah Jabatan PENGADAAN
8 menerima Kunci Anggota BAR?ANS(.ZDAN
g Rumah Jabatan
<
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SJ - 04.02.CFM.04

LAYANAN PERJALANAN DINAS DALAM NEGERI ANGGOTA DPR RI

Z
= Menyampaikan Proses SJ-06.02.CFM.16
z 5 , o TINDAK LANJUT Proses SJ-11.0L.CFM.03
E E Menetapkan €—Tidak: @ Ya—» izin Penggunaan [————— SURAT MASUK LAYANAN
i a rencana Anggaran PIMPINAN — DUKUNGAN
pelaksanaan KEPROTOKOLAN DI
E kegiatan |« dk 45 BANDARA
a Perialanan Proses SJ-06.02.CFM.15 <
. § <z: .erJa DUKUNGAN Proses SJ-10.01.CFM.01
So= Dinas Dalam | PELAKSANAAN PENGELOLAAN
< E E Negeri RAPAT KOMISI | S.D. — PEMBERITAAN DI
= Xl MAJALAH
> PARLEMENTARIA
- > l Proses $J-06.02.CFM.13 Proses SJ- l
a< DUKUNGAN 03.03.CFM.02
= — PELAKSANAAN LAYANAN
= RAPAT BADAN PENGELOLAAN
n Membuat MUSYAWARAH TAGIHAN Melaksanakan
o Nota Dinas —> kegiatan —
i erjalanan dinas
S lzin Proses $J-06.02.CFM.01 per " "
SZ._ Penggunaan [ DUKUNGAN engumpulkan
=8 Anggaran PELAKSANAAN Menerbitkan dan
E kepada RAPAT KERJA Surat mendokumentasi
& Pimpinan L————» Permintaan kan dokumen
2 DPRRI Proses SJ-03.02.CFM.06 Pembayaran > pertanggung
.- Dengan PENYAMPAIAN (SPP) jawaban
£ = tembusan — DAFTAR ISIAN pelaksanaan
R Z PELAKSANAAN - -
& kepada perjalanan dinas
23] . ANGGARAN (DIPA)
= Sekretaris dan laporan
a Jenderal
=5 Proses SJ-03.01.CFM.04
2 - — PENYUSUNAN DAN
8 < PERUBAHAN AKUPA
=3
v
Menerima lzin
Z
= o | Penggunaan Anggaran
é " | dan menugaskan tindak
lanjut
|
4
z v
— O
= Z
E E Menandatangani Surat
= g Tugas
=
o
z h 4 v v
o 5 Melakukan verifikasi Mempersiapkan Menerbitkan Melakukan Menebrlma dlokkumen perta'nlggung
B E: —> Matrix Perialanan Dinas —»| dokumen pelaksanaan Surat Perintah pembayaran biaya sza an ple i T(anaan 'F])fkrja'adnan
o E J perjalanan dinas Membayar (SPM) perjalanan dinas Inas, melaku a?n veritikast dan
~ mengarsipkannya
<Z= * T P SJ
= Z roses SJ-
= 2 Proses SJ- Diterima 09.03.CFM.01
= O 09.02.CFM.02 ke :
Sz PENGELOLAAN LAYANAN
28 APLIKASI PENGELOLAAN
=2 ARSIP
=




69

SJ —04.02.CFM.05
LAYANAN PERJALANAN DINAS LUAR NEGERI ANGGOTA DPRRI

= Proses $J-06.02.CFM.16
e — TINDAK LANJUT Menerima Surat
4] & SURAT MASUK Pemberitahuan
e PIMPINAN
z . .
<Zt = Menyampaikan Menyampaikan Surat
i Menetapkan [®Tidak<Setuju? Ya———— izin Penggunaan —¥®| Pemberitahuan Prosesfi‘&k’glkﬂ:M-O3
§ =] rencana 'y Anggaran kepada Presiden DUKUNGAN
pelaksanaan KEPROTOKOLAN DI
Z kegiatan |g——————— BANDARA
m .
Z Perjalanan Proses SJ- |
cE= Dinas Luar 06.02.CFM.15 Proses S)- < Proses SJ-10.01.CFM.01
S g3 ! DUKUNGAN 04.03.CFM.02 PENGELOLAAN
=Z&8 Negeri PEL AKSANAAN PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI
= RAPAT KOMISI | PfELf_Ffng MAJALAH
1] S.D. XI PARLEMENTARIA
(7] Membel."lkan Proses ST
E persetujuan 06.02.CFM.13
=3 Fraksi DUKUNGAN
PELAKSANAAN
g = A 4 RAPAT BADAN v
= § MUSYAWARAH Melaksanakan
g E Membuat Proses SJ- .kegiatan.
) Nota Dinas 06.02.CFM .01 perjalanan dinas
f DUKUNGAN _
= lzin PELAKSANAAN 03 o o
g Penggunaan RAPAT KERJA LAYANAN Mengumpulkan
e 5: Anggaran Melakukan PENGELOLAAN € gl:j pulka
587 kepada Proses Si- pengurusan TAGIHAN Menerbitkan an .
% Pimpinan 03.02.CFM.06 KTLN, Exit Surat mEndzkukmentaﬂ
o DPRRI g&?ﬁ%?gfﬁ Permitdan |—k Permintaan . an dokumen
5 Dengan PELAKSANAAN koordinasi Pembayaran g pe_rtanggung
= % tembusan AN?D?QSAN pelaksanaan (SPP) Jla\:\(/aban
E é = kepada kegiatan 04P(;gsg?:§)|]-02 pe Ia sa n:ila.n
. : .03. L perjalanan dinas
= sekretaris 03P6(isg?:a 04 < ‘— | PENGELOLAA dan laporan
A~ Jenderal o : N SURAT
PENYUSUNAN —]
-9 serta Surat DAN KELUAR
5 E Izin Fraksi PE?—}’(?JAF‘&AN
S <
£a 7'y A A
E Menerima lzin Penggunaan
= P Anggaran dan menugaskan —T T
4 tindak lanjut
a2
zZ
E% Menandatangani Surat
&g Tugas
=z M ima dok t
o g e Mempersiapkan Menerbitkan Melakukan . enefima cokumen per a_nggung
e = Melakukan verifikasi | | | | . . jawaban pelaksanaan perjalanan
== . . . —» dokumen pelaksanaan Surat Perintah pembayaran biaya . e
0 S Matrix Perjalanan Dinas . . . K dinas, melakukan verifikasi dan
=] perjalanan dinas Membayar (SPM) . perjalanan dinas .
= Ditolak mengarsipkannya
| A
= T
- < H H
E S Proses S)- Melak ukan Diterima Proses SJ-
= = 09.02.CEM.02 validasi 09.03.CFM.01
LAYANAN
g PENGELOLAAN
S PENGELOLAAN
S APLIKASI ARSIP
i_ﬁ Menerbitkan KTLN dan
] E Exit Permit
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SJ - 04.02.CFM.06
PELAKSANAAN KUNJUNGAN PERORANGAN LUAR NEGERI ANGGOTA DPR RI

Z Menerima o
< = Mengirimkan ;
= e Permohonan . g » Menerbitkan
= = Setuju? >—Ya—P surat < Surat Keputusan
[ pelaksanaan . p L
=8 persetujuan Proses SJ
= Kunjungan A 04.02.CFM.05
LAYANAN
- " : PERJALANAN DINAS .
Menerima alokasi Tidak Proses SJ-06.02.CEM.16 LUAR NEGERI Menerima Laporan
& anggaran dan Tslugﬁ_l'fMLﬁ’;‘i}g ANGGOTA DPR RI o pelaksanaan
4 menyampaikan < T T " | Kunjungan Perorangan
m pemberitahuan ke PIMPINAN Luar Negeri Anggota
Eraksi Proses SJ- 8 g8
v Ya 11.01.CFM.03
v m LAYANAN
= enyampaikan DUKUNGAN
v . . =
E informasi pelaksanaan Setuju? Pms%sEﬁGOﬁ.gl]&gFNM.OZ A KEPROTOKOLAN
Kunjungan Perorangan | Tidak y BARANG DAN JASA DI BANDARA
= Luar Negeri Anggota A
1
o \ 4 v A 4 v A4
o
2 Menyampaikan surat Menyusun
B permohona.n < A Melaksanakan Iaporan'dan
8 pelaksanaan Kunjungan < Kuniunzan mempersiapkan
‘2’ Perorangan Luar Negeri Melaksanakan Jung dokumen
= pengurusan perorangan pertanggung
I dokumen Luar Negeri .
< I ’ Anggota DPR RI jawaban
A= Proses SI- persyaratan pelaksanaan
Z T 06.02.CEM.01 Melaksanakan administrasi, kegiatan
E < DUKUNGAN - rapat Visa, asuransi A
PELAKSANAAN L.
RAPAT KERJA penjajakan dan kebutuhan
N pelaksanaan Mempersiapkan lainnya Menerima dan
s 5 Proses SJ- kunjungan persyaratan mendokumentasikan
] 03.01.CFM.04 o . | lak
o <Z: PENYUSUNAN || | administrasi dan P laporan pelaksanaan
£ PERBIQL\‘HAN kebutuhan Kunjungan Perorangan
= -
AKUPA Tidak dokumen Luar Negeri Anggota
|
= Dapat
m dilaksanakan Ya
< A ?
E Menugaskan tindak lanjut
= pelaksanaan kunjungan — Proses SJ-
= Perorangan Luar Negeri OEX“:’{%EI'\A,?‘Z
PENGELOLAAN
TAGIHAN v
4 Mempersiapkan Menerima dan
o 3 ngggséf:%l]'oz kebutuhan mendokumentasikan
= % PEN-GE.LOLAAN » anggaran dan P dokumen pertanggung
= a APLIKASI dokumen jawaban pelaksanaan
= perjalanan dinas kegiatan
il A
\ 4 |
= Proses SJ- Mempersiapkan Proses SJ-
E S 04.03.CFM.02 »| Pengurusan lzin Oﬁgigﬂxﬁl
S & gSSﬁEI_KOELLﬁﬁl\é ke luar negeri A
B dan KTLN ARSIP
3
4

K/L
TERKAIT

Menerbitkan lzin
ke luar negeri
dan KTLN
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SJ - 04.02.CFM.07
LAYANAN PERJALANAN DINAS DALAM NEGERI PEGAWAI SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

F‘
= ; Proses SJ- M iapk k » M Ik
§ Merencanakan Membuat Nota Dinas 03,03 CFM.02 emperSIap. an do umen < Melaksanakan engumpu. an dan
I~ pelaksanaan Izin Penggunaan LAYANAN pelaksanaan perjalanan dinas dan kegiatan mendokumentasikan dokumen
= kegiatan Anggaran kepada PENGELOLAAN menerbitkan Surat Permintaan Per’alaian Dinas pertanggung jawaban pelaksanaan
E perjalanan dinas Sekretaris Jenderal TAGIHAN Pembayaran (SPP) ! perjalanan dinas
S A A A A
4 Meg;enr;r??z:\rl]ota Menugaskan
E Pengeunaan Setuju? Ya—»  pelaksanaan
- Anggggl; ran tindak lanjut
E Y | Tidak
E Y
= Z
/s
Q
<
4
-3
=z
E E Menerima
<3 ] . .
a 2 Nota Dinas Izin Setuju?
= Penggunaan
Anggaran
<z
-
=5
i
% v
ES
& s Tidak
2 =)
= v 4 v
(T} . .
5: Melakukan Meg\opke;r;aeskan Menerbitkan Melakukan I\./Iat\aNnaebr;r:a :Ic;il;;ear;:e::"r;lgagnuar:\g
a ProéeESl\?g(-X?\)loF’zACIE\’l\\IA.OG verifikasi Matrix elaksanaan surat Perintah pembayaran biaya Jdinas mZIa kukan veriF;ik;si dan
g DAETAR ISIAN Perjalanan Dinas p' . Membayar (SPM) perjalanan dinas ! .
= perjalanan dinas mendokumentasikannya
= PELAKSANAAN yy r y
ad ANGGARAN (DIPA) T Ditolak
4
< = Proses SJ-
=] Proses SJ- oo
23 Diterima 09.03.CFM.01
2 RN, Ao
E g APLIKASI validasi PENGELOLAAN
=2 ARSIP
X
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SJ - 04.02.CFM.08

LAYANAN PERJALANAN DINAS LUAR NEGERI PEGAWAI SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

Membuat Nota

E Merler':canakan Dinas Izin Mempersiapkan Melengkapi dokumen pelaksanaan |4 Melaksanakan Mengumpulkan dan
g pelaksanaan Penggunaan dokumen pelaksanaan perjalanan dinas Luar Negeri dan kegiatan mendokumentasikan dokumen
kegiatan > : : ] . . . . .
= . ) Anggaran kepada perjalanan dinas Luar menerbitkan Surat Permintaan Perjalanan Dinas pertanggung jawaban pelaksanaan
= Perjalanan DII;\aS Sekretaris Jenderal Negeri Pembayaran (SPP) Luar Negeri perjalanan dinas
=] Luar Negeri
dan Surat Tugas A A A
A A
M i Not
Z en?rlma. ota Menugaskan
= Dinas Izin
= Penggunaan Yo pelaksanaan
= tindak lanjut
w Anggaran
A
% v Tidak
= Y
=g
A=
a
<
Z
<
== Menerima Nota
E E Dinas Izin
<2 )
a @ Penggunaan Setuju?
= Anggaran dan
menandatangani
< = Surat Tugas
=<
=2
g m
M v
=)
E g Tidak
ida
2 5
Z \ 4 v v
S i i
M k Menerima dokumen pertanggun
= Melakukan empersiapkan Menerbitkan Melakukan . pertanggung
g Proses SJ-03.02. CEM.06 R G Matri > dokumen ] s berintah embavaran biava jawaban pelaksanaan perjalanan
g PENYAMPAIAN »| veritikasi Matrix pelaksanaan ’ urat Perinta pem! Iy gi Y dinas, melakukan verifikasi dan
=] DAFTAR ISIAN Perjalanan Dinas perjalanan dinas Membayar (SPM) penalanan dinas mendokumentasikannya
=] PELAKSANAAN ] i A
= ANGGARAN (DIPA) Ditolak
4
< = Diterima -
&2 < Proses SJ-04.02.CFM.05 Proses SJ- ogpcggséﬁ)l] 01
= LAYANAN 09.02.CFM.02 Melak ukan 9,03, CFM.0
z = PERJALANAN DINAS PENGELOLAAN validasi PENGELOLAAN
S LUAR NEGERI APLIKASI ARSIP
g ANGGOTADPR RI
= E Proses SJ- Mempersiapkan Proses SJ-
= § DrabselFl o7 P pengurusan Izin Keluar 03.03.CFM.02
S & ORAT KEL AR Negeri dan KTLN T LAYANAN
= SURAT KELUAR gerl PENGELOLAAN
v TAGIHAN
S E Menerbitkan Izin
E % Keluar Negeri dan
ﬁ KTLN
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SJ - 04.02.CFM.09
PENGELOLAAN KEAMANAN DAN AKSES KOMPLEK PERKANTORAN DPRRI

g
< Proses SJ-
(- 06.02.CFM.01
< — DUKUNGAN
5= PELAKSANAAN
=4 RAPAT KERJA
S a
=
= L1 Proses SJ-
< 06.02.CFM.18
E=s DUKUNGAN
2w < PELAKSANAAN
Sl RAPAT
— PERSIDANGAN
E PARIPURNA
&
a E E Proses SJ-
2 3 Q Melaksanakan 11.01.CFM.02
ol Proses SJ- koordinasi dan | PERSEMAYAMAN
S [ || 03.02.CFM.06 memberikan ) , ANGGOTADPR
PENYAMPAIAN —»  dukungan Menerima - Menyampaikan Ri
= DIPA terkait informasi dan informasi Menyampaikan
=] 5 pengelolaan > mil‘:?;;?:ne L eltairs,kaar:talan persyaratan Menerima N
X keamanan P X untuk Akses Akses tetap "l
= pengelolaan kegiatan dan tota
= keamanan dan pihak yang P
A 4 akses terlibat
Tidak— ]
\ 4 A 4 Melakukan screening
Melaksanakan . ik pengunjung Komplek
= kegiatan Jenyampaian MPR/DPR/ DPD RI
2 engelolaan embutuhka infromasi dan Melakukan
= pkeagmanan Pengadaan mekanisme Membutuhkan pendataan dan Memenuhi A
g lingkungan arafg/jasa? terkait akses tetap? menyampaikan syarat?
& Komplek MPR/ pengelolaan persyaratan Mengelola informasi
& DPR/DPD RI keamanan terkait pelaksanaan
kegiatan di komplek
Ya Tidak Tidak MPR/ DPR/ DPD RI
A 4 A
=
8 « Melaksanakan
E 2 penyediaan
E —_ barang/ jasa
A A A 4
% FTER T Proses SJ- Proses 5J-09.03.
= 04.01.CFM.01 04.01.CEM.02 Proses SJ- Proses SJ- CEM. 01
PERENCANAAN PENGADAAN 04.03.CFM.01 09.02.CFM.02 LAYANAN
KEBUTUHAN BARANG DAN PENGELOLAAN PENGELOLAAN PENGELOLAAN
DAN JASA SURAT MASUK APLIKASI ARSIP
PENGADAAN

Melaksanakan
kegiatan di
Komplek MPR/
DPR/ DPD RI
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SJ-04.03.CFM.01
PENGELOLAAN SURAT MASUK

23
2 z
Z
£k
~ a E Mengirimkan
= E &= dan /atau
% E E Menyampaikan
e = surat
E E = Menerima
= tanda terima
E A surat
E
§ i Menerima surat
I~ Menerima surat dan
=3 dari K/L dan .
= meneruskannya memberikan
E tanda terima
=] A A
5 Membuat
tanda terima
= Mencatat
E v A dan meng-
= Lengkap > entry ke Memilah Dinas/ Dina Mengirimkan
= dalam surat pribadi? surat
< Menerima surat aplikasi
: dan memeriksa Lengkap/ persuratan
=2 identitas tujuan tidak? Pribadi
ﬁ dan pengirim T
=
§ Tidak Lengkap
r.xmq > Mengirimkan
= Proses SJ- surat
= Mengembalikan 09.02.CFM.02
= surat PENGELOLAAN
) APLIKASI
h 4
E = Menerima surat
(=< g g dan
g &= memberikan
72
= A tanda terima
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SJ - 04.03.CFM.02

PENGELOLAAN SURAT KELUAR

UNIT TERKAIT

Menyampaikan
surat

Menerima
tanda terima

BIRO KESEKRETARIATAN PIMPINAN

Menerima dan
memeriksa
kelengkapan

surat

Lengkap/
tidak?

Tidak

Lengkap

Memberikan
tanda terima

Membuat surat
tugas
pengantaran
surat

Mengirimkan

"| surat ke tujuan

Mengarsipkan
tanda terima
dan

.
memasukkan ke

dalam aplikasi
persuratan

Proses SJ-
09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
APLIKASI

A

PENERIMA SURAT

v

Menerima surat
dan
memberikan
tandaterima




SJ - 04.03.CFM.03

LAYANAN PENGADUAN MASYARAKAT

v

v

S~
E gl Slzess ol Proses SJ-05.01.CFM.06
= . 04.03.CFM.01 09.02.CFM.02 ANV
S 2 Menyampaikan PELAKSANAAN , _ . _ Proses SJ-
S < yd P q Zﬁ'giﬁ.'ﬁkéa’\(‘ PE’\A%EIF%AN PENGAWASAN Menerima pembaharuan informasi terkait 04.03.CEM.02
<2 pengaduan dan LAINNYA pengaduan dan aspirasi PENGELOLAAN
5 & aspirasi SURAT KELUAR
<Et A A
I
PENGADUAN UNTUK
SETJIEN
Z
[ Proses SJ-
o2 2 \ 4 09.03.CFM.01
g = Tidak—————— LAYANAN
@O 2 PENGELOLAAN
5 ARSIP
& SETJEN Melakukan
/DPR? - {pemantauan
= % tindak lanjut
§ s Membuat analis
= 2 Ya— terkait pengaduan
= <z: dan aspirasi Pimpinan? Melakukan
m A PENGADUAN UNTUK pembaharuan Menyusun
Menerima Melakukan DPR .| informasi rekapitulasi |_|
= pengaduan —» endataan [ T.(! ’ Melakukan terkait T pengaduan
= dan aspirasi P e pembaharuan pengaduan dan
= informasi terkait aspirasi
B = & pengaduan dan langsung
2 2 aspirasi tidak
& langsung
> Langsung
- ditindaklanjuti?
& A . A
) Menerima
e y pengaduan dan A
[~ Ya aspirasi
masyarakat,
- membuat dan
== menyampaikan
E ~ disposisi
a
= Proses SJ-
09.02.CFM.02
Proses SJ- L — | | PENGELOLAAN
09.02.CFM.02 Menerima v APLIKASI
= PENGELOLAAN i
&
£ EITed] a(r;a:lsw dan |
2 \ 4 okumen .
a - Melakukan tindak L
a G RS Proses SJ-10.01. Proses $J-04.02. Proses SJ-06.02. Menerima pengaduan dan : : Proses o
> CFM.4 Proses SJ-10.01. CEvE CEMO0Z4 - CEM 05 CEMOL - CEM.18 . o o lanjut terkait |, | 04.03.CFM.02
< PENGELOLAAN CFM.1 NG LA AN ERSIDANGAN disposisi tindak aspirasi PENGELOLAAN
~ . pengaduan dan
= PEMBERITAAN PENGELOLAAN A e PERJADIN DALAM A lanjut SURAT KELUAR
& feac -
DI MEDIA PEMBERITAAN aspirasi masyarakat
= CETAK DAN MEDIA SOSIAL MAJALAH & LUAR NEGERI KELENGKAPAN pengaduan dan
N ONL INE PARLEMENTARIA ANGGOTADPRRI DEWAN o dan dokumen, serta
a vy Yy aspirasi ik indak Proses SJ-11.02.
= masvyarakat menyampaikan tinda CEM.2 LAYANAN
3 lanjut kepada pengadu| L,/ | DUKUNGAN
= PENYALURAN
ST\ ST\ |-
: > DELEGASI

MASYARAKAT
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SJ-04.04.CFM.01
LAYANAN PEMBERHENTIAN DAN PENGGANTIAN ANTAR WAKTU (PAW) ANGGOTA DPR RI

PRESIDEN
RI

Menerima surat

pemberhentian dan

Menerbitkan
Keputusan Presiden
Peresmian

PAW Pemberhentian
()
& Menyampaikan
28 surat JFrowss 06,02 CFM 16
E E pemberhentian dan [« PENGELOLAAN TINDAK LANJUT
<€ = P tian Ant SURAT MASUK
a5 enggantian Antar SURAT KELUAR PIMPINAN DPR RI
S) Waktu
=¥
¢ 4 4 4 4
E Menerima dan
a Menerima surat Apakah ada menandatangani surat
E = Pemberhentian dan gugatan/ Ya Menyusun surat Pemberhentian dan Menerima Menerima Nama
E Penggantian Antar kesalahan jawaban iy Penggantian Antar Waktu Keputusan Presiden Anggota Pengganti
E Waktu formalitas? (PAW) yang ditujukan
= kepada Presiden
A A
v |
E = Tidak
e é Menerima informasi
[25) g dan menindaklanjuti 04.03.CFM.01
5 = proses PAW PENGELOLAAN
B = SURAT MASUK
72)
S § Menerima informasi
) = PAW dan
Ee menugaskan Biro
= Z Kepegawaian dan )
% = Organisasi untuk Tidak
= Eﬂ menindaklankuti
Proses SJ- y
|| 04.03.CFM.01 -
= PENGELOLAAN , Menerima
< SURAT MASUK Keputusan Presiden
: A 4 dan menyusun surat
= ermintaan nama
5 5 Menerima informasi Apakah Menyusu.n surat . :nggota Pengganti
E = Proses SJ- dan melaksanakan formalitas pemberhentian kepada Menerima Surat dan ke Komisi Pemilihan
5 = 06.02.CFM.16 roses administrasi sudah Ya—®{ Presiden (maksimal 7 hari mengirimkannya ke Umum (KPU)
=S — | TINDAK LANJUT P PAW dipenuhi? kerja setelah surat Presiden RI
- SURAT MASUK diterima DPP)
> PIMPINAN DPR RI
o 7'y Menerima Surat dan
& » mengirimkannya ke
2] KPU
A
Proses SJ-
E Pgﬁlg%(ﬁgmiN Menetapkan nama?
> SURAT KELUAR Anggota pengganti
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SJ —-04.04.CFM.02
LAYANAN PELANTIKAN ANGGOTA DPR RI DAN PENGELOLAAN DATA KEANGGOTAAN

Menyusun Keputusan KPU
. . . Menerima SK Presiden |
= terkait hasil PEMILU Legislatif
& d k i tenta ng peneta pa n ] Proses SJ- Proses SJ-
an menyampaikan permintaan A ta DPR RI o <
S nama Anggota 06.02.CFM.18 roses SJ- 04.02.CFM.09
pelaksanaan koordinasi A DUKUNGAN 11.01.CFM.01 PENGELOLAAN
A PELAKSANAAN | | | | PENDAMPINGA | | | | KEAMANAN DAN
RAPAT N KEGIATAN AKSES KOMPLEK
\ 4 v PERSIDANG AN DPR RI PERKANTORAN
Z Menerima surat dan PARIPURNA DPRRI
E menugaskan tindak «—N
7 lanjut
A4 v
< Melakukan
%> koordinasi dengan Mempersiapkan Melakukan ogp(;gsgfzinj_oz
5= KPU dan menerima 1 ) pelaksanaan Menyusun pemutakhiran RN Gl
E E informasi awal > pelantikan - database database terkait APLIKASI
8 = terkait PEMILU Anggota DPRRI Melaksar\akan Anggota DPRRI keanggotaan
= Legislatif Mempersiapkan pelantikan DPR RI
)
dokumen Anggota DPR RI A
B pelantikan dan
- v
S E sarana prasarana
g S = pelantikan
(=4}
2 E Proses SJ-
& 04.03.CFM.01
PENGELOLAAN
SURAT MASUK
— E Menggunakan
E E > database
= * Keanggotaan DPR RI
A
Melengkapi
= = Proses SJ- kebutuhan data
(=) 04.03.CFM.02
2 PENGELOLAAN A & penyusunan
=4 SURAT KELUAR database Proses SJ-
Anggota DPR RI 04.02.CFM .03
7'y PENGELOLAAN
- ¥ PENGGUNAAN
&= B RUMAH JABATAN
a Mengeluarkan 09.03 CEM.O1 ANGGOTA (RIA)
~ SK Presiden LAYANAN
o PENGELOLAAN Proses SJ-
ARSIP 04.04.CFM.04
LAYANANHAK | —p—
= KEUANGAN
E 2 oS Melakukan ANGGOTA DPR RI
roses SJ- Proses SJ- Proses SJ- i
3 10.01.CFM.01 10.01.CFM.02 10.01.CFM.03 koreksi Naska.r‘\
E < PENGELOLAAN PENGEL OLAAN PENGELOLAAN Sumpah/ Janji
= PEMBERITAAN PEMBERITAAN DI PEMBERITAAN
DI MEDIA L] MAJALAH | | | DI MEDIA CETAK
SOSIAL PARLEMENTARIA DAN ONLINE
- E Menggunakan
|-
> > database
=
H

Keanggotaan DPRRI
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SJ - 04.04.CFM.03
LAYANAN KEPADA FRAKSI

penerimaan delegasi

E Proses SJ- Proses SJ- Proses SJ- Proses SJ- Proses SJ-
Menetapkan 03.02.CFM.02 03.02.CFM.03 03.02.CFM.04 03.02.CFM.05 04.02.CFM.04 i
& enetapkan PENYUSUNAN PENYUSUNAN PENYUSUNAN PENYUSUNAN LAYANAN ogporgsésﬁﬁnjoz
z komposisi Fraksi RANCANGAN RANCANGAN RANCANGAN RANCANGAN PERJALANAN LAY ANAN
< melalui RKA RKA RKA RKA DINAS DALAM PENGELOLAAN
= BERDASARKAN BERDASARKAN BERDASARKAN BERDASARKAN NEGERI TAGIHAN
E Keputusan DPR USULAN PAGU PAGU ALOKASI ANGGOTA DPR
= ANGGARAN INDIKATIF ANGGARAN ANGGARAN RI
| I I I J 1
v
» . Proses SJ-
= 5 Menerima B 03'3635&%/'3'04 03.02.CFM.06
= & komposisi Fraksi PSEQ&gAFMXgN PENYUSUNAN TDEXIFYI%’EIT@IIQ{I\I
2 a d k DAN Ya
g = an menetapkan REVISI PERUBAHAN PELAKSANAAN
B = Sekretariat Fraksi ANGGARAN AKUPA ANGGARAN
) (DIPA)
Tidak v Melakukan evaluasi
4 v v Memberikan atas layanan yang
Menerbitkan Menvusun _ dukungan diberikan kepada
E: <z: penugasan y : Menerima DIPA administrasi dan Fraksi melalui survei
a2 Rencana Kerja dan
o = pelaksanaan (€ dan Anggaran " > penyusunan
g % dukungan di a0 Fraksi Melakukan menyampatkan pelaporan
Sekretariat Fraksi P pembahasan ke Fraksi q pertanggung
L A Rencana Kerja [« jawaban
dan Anggaran
o Fraksi
<
E E Proses SJ- Proses SJ-
Sz Z 09.03.CFM.01 04.01.CFM.02
S< S LAYANAN PENGADAAN
g/ =z PENGELOLAAN BARANG DAN
o & ARSIP JASA
£ 2
[~
v v
Tidak
Melaksanakan .
= kegiatan Fraksi Menerima layanan
. engajukan emenuhi enyusun Rencana . an laporan terkai
2 Setuiu? Y Mengajuk M h Meny R » antara lain Rapat dan lap terkait
etujur . . > ;
=5 ) “ kebutuhan anggaran kebutuhan? kegiatan Fraksi , Pat, pelaksanaan kegiatan
= Seminar, FGD, dan

Fraksi
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SJ - 04.04.CFM.04
LAYANAN HAK KEUANGAN ANGGOTA DPRRI

KEMENTERIAN
KEUANGAN

pembayaran dari
APBN (Rekon Gaji)

PT. TASPEN

Proses SJ-04.04.CFM.01
LAYANAN
PEMBERHENTIAN DAN
PENGGANTIAN ANTAR
WAKTU (PAW)
ANGGOTADPRRI

Hasil
validasi?

Diterima

Memproses
pencairan dana
Hak Keuangan

v

Melakukan
konfirmasi dan

= < Melakukan Proses SJ- Prosce:'s: &J-gi'oa
v Z penyusunan database 09.02.CFM.02 LAY ANAN
g E dan pemutakhiran PENGELOLAAN PENGELOLAAN
@ = || dataAnggota DPRRI AFHINAS ARSIP
A
I
Y y Taspen
Melakukan
E perekaman dan/ Menerbitkan Surat
Keterangan
% atau penambahan Melak ukan ' g
< data yang embayaran Hak konfirmasi dan Penghasilan dan
2 L dibutuhkan untuk P o Bukti Pajak Pasal
S Keuangan Anggota rekonsiliasi .
pelaksanaan DPRRI terkait? 21 (final) dan A2
2 pembayaran Hak ) serta bukti setor
/ Keuangan Anggota Melakukan Taspen
DPRRI pendaftaran data
penerima i

pelaporan Pajak
PPh Pasal 21dan

ANGGOTA

DPRRI

Proses SJ-04.04.CFM.02
LAYANAN
PELANTIKAN
ANGGOTA DPR RI DAN
PENGELOLAAN DATA
KEANGGOTAAN

DTP
A
Ditolak
\ 4

Melakukan

Proses SJ- konfirmasi dan
04.03.CFM.02 e

PENGELOLAAN rekonsiliasi data

SURAT KELUAR pembayaran
Anggota DPR RI

v

Menerima hak
keuangan

h 4

Menerima
informasi hak
keuangan
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SJ -05.01.CFM.01
PELAKSANAAN AUDIT KINERJA

= | Veneri
§ Tidak enerima
e Menyusun Risk ) 4 laporan
E Register (Daftar Pelaksanaan
[ Risiko) Ya Auditdan
E melaksanakan
= tindak lanjut
Menandatangani vy
Melaksanakan Berita Acara
Entry Meeting Membahas Kesepakatan
dan survey temuan dan' Temuan c!an
Y pendahuluan rekomendasi Rekomendas'l, serta
Ya Y dokumen Tindak
E Melakukan Lanjut
o koordinasi Audit Membuat
= dan membuat Laporan
E PKA Pelaksa'naan
5"’ Audit
Z A Tidlak 7y
Melaksanakan
.| pengumpulan
"| data dan analisa
E data
=
E Pliaizs S Proses SJ-
A 04.01.CFM.02 03.02.CEM.06
= E e AaN PENYAMPAIAN
S BARANG DAN A
& JASA
t
z
-
y
W Menerima
E 5 Proses SJ laporan
§ Pelaksanaan
= 05.01.CFM.05 ol .
& = PELAKSANAAN >  Auditdan
% PEMANTAUAN memantau
w pelaksanaan

tindak lanjut




SJ - 05.01.CFM.02
PELAKSANAAN AUDIT DENGAN TUJUAN TERTENTU

g Menerima
4 laporan
= Melnll:gaskan Pelaksanaan
4 pe E.] sanaan Auditdan
% Audit Dengan
Tujuan Tertentu memantau
E ! pelaksanaan
§ tindak lanjut
= A
72
A A 4 h 4
Tidak
>
Melaksanakan +
Tidak
E koordinasi audit Ya 'Yfg;?:ﬁt
=
X dan ) Pelaksanaan
75 menganalisa .
% Penelah:an pengaduan Menandatangani Audit
Z tugas? Melakukan Berita Acara
koordinasi Melakukan Membahas Ya Kesepakatan
Audit entry temuan dan Diterima? Temuan dan
dengan Unit meeting rekomendasi Rekomendasi, serta
Terkait dokumen Tindak
Lanjut v
) Mengumpulkan
& Tidak dan Menerima
§ Menyampaikan menganalisa laporan
= permohonan | data Pelaksanaan
= Audit dengan Auditdan
E Tujuan Tertentu melaksanakan
5 tindak lanjut
=
=
= Proses SJ- e
=
B < e 03.02.CFM.06 Proses SJ-
< = PENYAMPAIAN 05.01.CFM.05 | |
2= EAIRANE Dia PELAKSANAAN [
A JASA DIPA
& PEMANTAUAN
e
Z
=)
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SJ - 05.01.CFM.03
PELAKSANAAN REVIU

UNIT TERKAIT

menyusun PKR

|
~
=S
S
E El Proses SJ- Menerima Surat
E < Plglz\llgsEEgll\_AAoiN » Pernyataan telah
=l % SURAT MASUK direviu
E e
=4
H .
Mengajukan
permintaan
reviu
= = Menerima Surat
5 § Pernyataan telah
E g » direviu dan
?é E menerima laporan
‘h’J’ — hasil reviu
\ 4
E Melakuk
elakukan .
Menandatangai
(@) koordinasi g Proses SJ-
Surat Pernyataan
> P pelaksanaan - 05.01.CFM.05
E Reviu dan telah direviu dan PELAKSANAAN
% menyusun PKR membuat hasil reviu PEMANTAUAN
Z Melakukan
= koordinasi Membahas
» pelaksanaan » temuan dan
Reviu dan rekomendasi

Melakukan tindak
lanjut Reviu
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SJ - 05.01.CFM.04

PELAKSANAAN EVALUASI

Menganalisa

Membuat laporan

5
o
E PKPT » Menyusun PKE
= Inspektorat
=9
72)
Z
Melakukan
koordinasi
dengan Unit
= > kerja dan
§ melaksanakan
E pengumpulan
= data
E
Z
=)
< Proses SJ-
f—: > 04.01.CFM.02
=/ PENGADAAN
= BARANG DAN
E = JASA
A
=32
R

data pelaksanaan Evaluasi
Membahas Ya
hasil temuan
dan
rekomendsai
Tidak Menerima laporan
Pelaksanaan Evaluasi
y
Proses SJ-
03.02.CFM.06
PENY AMPAIAN
DIPA

SEKRETARIS

JENDERAL

Menerima laporan
Pelaksanaan Evaluasi
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SJ - 05.01.CFM.05
PELAKSANAAN PEMANTAUAN

INSPEKTORAT

Proses SJ-
05.01.CFM.01
PELAKSANAAN
AUDIT KINERJA

Menyampaikan
Laporan hasil

Proses SJ-
05.01.CFM.03
PELAKSANAAN
REVIU

UNIT TERKAIT

» pengawasan dan
dokumen tindak
lanjut

. | Menerima hasil

tindak lanjut

Menerima Laporan hasil

pengawasna dan

dokumen tindak lanjut,
menyusun rencana aksi
dan melaksanakannya

A

Tidak

Ya

Melaksanakan
pemantauan dan
menyusun matriks
tindak lanjut

Membuat laporan
pemantauan tindak
lanjut

Proses SJ-
09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
APLIKASI

Menerima laporan
Pemantauan tindak
lanjut

SEKRETARIS

JENDERAL

Menerima laporan
Pemantauan tindak
lanjut
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SJ - 05.01.CFM.06

PELAKSANAAN PENGAWASAN LAINNYA

Proses SJ-
= 04.03.CFM.01
§ PENGELOLAAN
e SURAT MASUK Menyampaikan .
= permintaan Menerima laporan
= hasil pengawasan
= pengawasan
P
Z
=)
Setuju?
Membahas
> hasil —
E —t . Melakukan pengawasan
= Menyampaikan aduan pembahasan Ya .
5&3 [ P ketidaksesuaian dengan > dengan unit Menerima laporan
=9 hasil pengawasan
% a ketentuan berlaku terkait/ ASN
< y '
Tidak
3
= X
=}
E Melakukan Membuat laporan
E i pengawasan Hasil pengawasan
7
Z
[25)
S
= Proses SJ- Proses SJ-
w1 08.01.CFM.01
— 05.01.CFM.05
5 PEMBENTUKAN
PERATURAN PELAKSANAAN
E SEKJEN PEMANTAUAN
=4
i
=
7
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SJ - 05.02.CFM.01
PELAKSANAAN KONSULTASI DAN ASISTENSI

UNIT TERKAIT

INSPEKTORAT

SEKRETARIS
JENDERAL

Proses SJ-

03.02.CFM.06 .
PENYAMPAIAN ; .
DIPA Menyampalkan Menerima Menerima laporan
> a’)s?sr»cn;:\::adaa,nn tanggapan/ hasil asistensi.dan —
; argumentasi konsultasi
konsultasi

Proses SJ-
04.01.CFM.02 n
PENGADAAN A

BARANG DAN JASA 4

Proses SJ-
04.01.CFM.10 n
PEMUSNAHAN

BMN
Membahas . )
[, ruang lingkup Me' a sar'ucaj an
asistensi dan aSklstensll a?n
konsultasi onsultasi
Menyiapkan
. Tidak tanggapan/
?
Setuju’ argumentasi ke unit Mer.nbtfat Iap.oran
keri —» hasil asistensi dan —
erja '
konsultasi
Ya
y
y

Menerima laporan
hasil asistensi dan
konsultasi
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SJ - 05.02.CFM.02
PELAKSANAAN SOSIALISASI

SEKRETARIS

JENDERAL

Proses SJ-
04.03.CFM.01
PENGELOLAAN
SURAT MASUK

INSPEKTORAT

Proses SJ-
05.02.CFM.01
PELAKSANAAN
KONSULTASI DAN
ASISTENSI

\ 4

Menginstruksikan
pelaksanaan peraturan
tentang pengawasan

Mempersiapkan
pelaksanaan sosialisasi
tentang peraturan

UNIT TERKAIT

Proses SJ-
08.01.CFM.01
PEMBENTUKAN
PERATURAN
SEKJEN

Melaksanakan
koordinasi terkait

i pelaksanaan kegiatan

sosialisasi

\ 4

UNIT PENERIMA

SOSIALISASI

Melaksanakan
kegiatan sosialisasi
peraturan tentang

pengawasan

Menerima laporan hasil
pelaksanaan kegiatan
sosialisasi

Membuat laporan
hasil pelaksanaan
kegiatan sosialisasi
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SJ - 05.02.CFM.03

PENGELOLAAN LAPORAN GRATIFIKASI DI SEKRETARIAT JENDERAL DPRRI

<7 hari

laporan ke UPG

Nllsnsrr;n;a Melak ukan
. po Melaksanakan analisis dan
v Menyampaikan penerimaan permintaan menetapkan
& informasi terkait '« gratifikasi dan datadan status, serta
= Gratifikasi melaksanakan T
et keterangan menyampaikan
verifikasi status penetapan
kelengkapan P P
l A
Menugaskan
Tindak lanjut Proses SJ- M i
enerima
E pelaporan 04.03.CFM.01 laporan
I~ gratifikasi dan PENGELOLAAN b
= . SURAT MASUK pengelolaan
7y membentuk Unit gratifikasi
Pengelola
Gratifikasi (UPG) A
Proses SJ-
* 09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
E — Membentuk UPG APL IKASI Proses SJ-
= % dan UPG 09.03.CFM.01
ﬁ = Koordinator LAYANAN T
= A (Inspektorat PEN(fFL'SOIIF;AAN
=) Utama)
|
3 y
E g = Menerima laporan, h 4
S = § melakukan pendataan dan
= E & mengirimkannya ke UPG
E 28 Koordinator
S
Mempersiapkan A A
= E kebutuhan l Menerima v
S5 pengelolaan dan informasi terkait
g & sosialisasi aturan Mendokumentasikan Menyampaikan penetapan status Menyusun
22 terkait gratifikasi dan melakukan T?ff?as_“k Ya laporan Laporan
; EE verifikasi kelengkapan Melakukan gr.?; anzloyrig penerimaan pengelolaan
& ; = dan reviu laporan klarifikasi terkait ) gratifikasi Gratifikasi
E E penerimaan gratifikasi laporan
E & penerimaan ] A
5¢ | gratifikasi T";ak
s * > 7 hari . Mengirimkan ¢ ¢
E Il\/lenyamlfa:(kslz —»  tandaterima
& Menyampaikan aporan ke laporan Gratifikasi Menerima Proses SJ-
2 yamp 04.03.CFM.02 Menerima
S laporan informasi terkait PENGELOLAAN informasi terkait
: Penerimaan pelaporan SURATKELUAR Ieneta aln statlljs
I Gratifikasi . gratifikasi P P
Menyampaikan
5
=
-9
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PENGIRIMAN DELEGASI KE PERTEMUAN ORGANISASI PARLEMEN INTERNASIONAL

SJ -06.01.CFM.01

EZ<
EEPY
z53%%
=£z==z2 Melaksanak
n_ggq:q: elaksanakan
=2 =~ Rapat Pimpinan
=5 terkait )
= keikutsertaan ersetujuan
= = i exit permit
E é Konferensi dan
= = rekomendasi
== ? Ya
«n Tidak
2
= A
E Mengikuti
| pelaksanaan
konferensi
< o
S Z
= E Melaksanakan Membersiapkan
= = koordinasi ‘ pe b E
= > terkait >| materi/ bahan
é pelaksanaan onterensi
konferensi
= A
g v
< . . Membuat dan
a Mengkoordinasikan menyampaikan
% penyiapan materi/ Laporan pengiriman
g bahan konferensi Del .
= elegasi
es
m A
= Melaksnaakan
g g pengurusan Melaksanakan
A S » Administrasi pEnyUsunan
=] perjalanan surat tugas
dinas
E 4 v v
S = Proses SJ- Proses SJ-10.01.CFM.02
o &= 10.01.CFM.01 PENGELOLAAN
=] E = X PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI
= & = PEMBERITAAN MAJALAH
=~ DI MEDIA SIBER PARLEMENTARIA
é Y
Pembuatan
— KTLN
e =
= E Proses SJ-
= = 04.03.CFM.02
= PENGELOLAAN
SURAT KELUAR
2
=
=
7
=
= y
; = E Proses SJ-
= 08.01.CFM.01
E 2 é PEMBENTUKAN > k'v'e”y“s“”
=S = PERATURAN eputusan
SE S SEKJEN
m
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SJ - 06.01.CFM.02
PENYELENGGARAAN KONFERENSI PARLEMEN INTERNASIONAL

PIMPINAN DPR RI
DAN BKSAP DAN
0)|

Z ]
= é Proses SJ-
< Melaksanakan 11.01.CEM.01
r.[Tq g Rapat Pimpinan Membentuk PENDAMPINGAN
§ Z. terkait » Delegasi DPR |— KEGlATRIAN DPR
a = penyelenggaraan RI
konferensi
Tidak
e v
o A
4
<
a
% Penyelenggaraan Menyusun Membuat laporan
A dengan lelang? keputusan pelaksanaan
~ Membentuk P Melaksanak.an Konferensi
2 Steer.ing Membentuk 1 | Iionfergnsn |
= Committee Organizing |— nternasiona
dan P.a nitia Ya A Committee
persiapan
e
=§
Z
= o
P
Membentuk
Steering
»  Committee
= Proses SJ- dan Panitia
=) 04.03.CFM.02 || persiapan
= PENGELOLAAN | [~
- SURAT KELUAR
() Proses SJ-
& 04.01.CFM.02
E PENGADAAN > A
BARANG DAN
JASA
- Proses SJ- | Proses SJ- | rresessk ] 11,0 CFMO1
< é 09.02.CFM.03 10.01.CFM.01 PEN.GE.LOLAAN PENERIMAAN
; = PENGELOLAAN PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI KUNJUNGAN TAMU
= JARINGAN PEMBERITAAN DI MAJALAH DELEGASI
Z INTERNET MEDIA SIBER PARLEMEN LUAR
< &) PARLEMENTARIA NEGERI
a2
=
A
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SJ-06.01.CFM.03
LAYANAN ALIH BAHASA LISAN, TULISAN DAN ISYARAT

Z
5
z
CES
)
< E g Proses SJ-
— 11.01.CFM.01
§ PENDAMPINGAN | |«
KEGIATAN DPR
RI
<
h o
8 z Proses SJ-
(-1 11.02.CFM.01
= PENERIMAAN
< KUNJUNGAN <
TAMU DELEGASI
v PARLEMEN
E - LUAR NEGERI
g § Menerima hasil
= E layanan alih
§ z . bahasa dan
Al Menyampaikan ik
»n permintaan menyampaikan
. umpan balik atas
layanan alih | -
- = bahasa ayanan ali
m S bahasa yang
Z o
S = diterima
2 =9
zE
=
S =
2=z
a<
—
@m = A
m I
=
=9
<
= =
25
= Y
EE
-
Tidak: Tidak
—_— Melakukan 4
o Menerima pengalih < y .
o = permintaan dan bahasaan Menyampaikan enerima
< umpan balik
E (=] » melaksanakan penyedia jasa Karo Setuju? Ya—® hasil layanan alih sebagai bahan
= % layanan alih alih bahasa? Melakukan bahasa e\%aluasi
cg bahasa » pengadaan jasa
alih bahasa
Ya K
=E« Proses SJ-
== 04.01.CFM.02 Melakukan
~ : E PENGADAAN »  pengalih [«
Z A < BARANG DAN bahasaan
M <M JASA
[~PEy=N
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SJ-06.02.CFM.01

DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT KERJA

DI MEDIA SIBER

PARLEMENTARIA

a
~
E : Menetapkan
Z = jadwal . berik
= Setuju? Tidak - Ya—p Memberikan
= 8 pelaksanaan Ya Setujus persetujuan
E T} Rapat Kerja
Az
< X
E Y Tidak
Z
a Menindaklanjuti Menyusun Melaksanakar?
— .| Pendokumentasian
B pelaksanaan Laporan
[~ . ) pelaksanaan Rapat
73] Rapat Kerja Singkat Kerja
=P
=]
=< Melaksanakan
~ ; A
m Menviaok Rapat Kerja
enyiapkan
dukungan
substansi,
E v » teknisdan <
administrasi Proses SJ-

Proses SJ- Proses SJ-
= 04.03.CFM.02 pelaksanaan oM E oL AAN 09.02.CFM.02
= PENGELOLAAN Rapat kerja JARINGAN PENGELOLAAN
E SURAT KELUAR INTERNET APLIKASI
-

-+

= o

I~ A

E X

4

E = Menerima pemberitahuan Melakukan Menyebarluaskan

E E » dan permintaan dukungan »  peliputan > informasi terkait

m . . . .
peliputan Rapat kerja Rapat Kerja pelaksanaan rapat kerja

= E Proses SJ- Proses SJ-10.01.CFM.02

=

= =< 10.01.CFM.01 * PENGELOLAAN

[ < PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI

(=) &~ PEMBERITAAN MAJALAH

=
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SJ -06.02.CFM.02
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT DENGAR PENDAPAT

DI MEDIA SIBER

PARLEMENTARIA

a
E ﬁ Menetapkan
§ < jadwal
= S pelaksanaan Setuju? Ya Tidak Setuju? Ya > Memberllkan
ST Rapat Dengar persetujuan
E % Pendapat
< X
<Z: y Tidak
&)
Z
e = Menindaklanjuti Menyusun . MelaksanakarT
E ~ claksanaan RDP Laporan Pendokumentasian
= P Singkat pelaksanaan RDP
=P
2 Melaksanakan
E » RapatDengar 7'y
Menyiapkan Pendapat
dukungan
substansi,
t v » teknisdan <
2 Proses SJ- administrasi Proses SJ- Proses SJ-
= PENGELOLAAN RDP PANEEHOL A PENGELOLAAN
SURAT KELUAR JARINGAN APLIKAS|
= INTERNET
Z
-
tz
S g :
~
i~
4
é Menerima pemberitahuan Melak ukan Menyebarluaskan
=z » dan permintaan dukungan > elioutan RDP > informasi terkait
E E peliputan RDP pelip pelaksanaan RDP
2 E Proses SJ- 7y Proses SJ-10.01.CFM.02
= =< 10.01.CFM.01 PENGELOLAAN
[ < PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI
(@) &~ PEMBERITAAN MAJALAH
=<
Iy
/m
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SJ -06.02.CFM.03
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM

DI MEDIA SIBER

PARLEMENTARIA

a
E ﬁ Menetapkan
§ < jadwal
= S pelaksanaan Setuju? Ya — Tidak Setuju? Ya > Member.lkan
SRE Rapat Dengar persetujuan
E % Pendapat Umum
< X
= Y Tidak v
&)
Z
e — Menindaklanjuti Menyusun Melaksanakan
E : pelaksanaan Laporan Pendokumentasian
E = RDPU Singkat pelaksanaan RDPU
2 Melaksanakan
E » RapatDengar 7'y
Menyiapkan Pendapat Umum
dukungan
substansi,
t v » teknisdan <
2 Proses SJ- administrasi Proses SJ- Proses SJ-
= FENGELOLAAN RDPU PR o OAAN PENGELOLAAN
& INTERNET S
Z
-
Es )
S x
~
i~
4
E Menerima pemberitahuan Melakukan Menyebarluaskan
= E » dan permintaan dukungan »  peliputan » informasi terkait
m s peliputan RDPU RDPU pelaksanaan RDPU
2 E Proses SJ- Proses SJ-10.01.CFM.02
= =< 10.01.CFM.01 T PENGELOLAAN
[ < PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI
(=) &~ PEMBERITAAN MAJALAH
=<
Iy
/m
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SJ -06.02.CFM.04
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT PANITIA KERJA

DI MEDIA SIBER

PARLEMENTARIA

a
E ﬁ Menetapkan
§ < jadwal
= S pelaksanaan Setuju? — Tidak Setuju? Ya—p Member.lkan
SRE Rapat Panitia Ya persetujuan
E % Kerja
< X
<z: Y Tidak y
&)
4
E Menindaklanjuti Menvusun Melaksanakan
= — pelaksanaan La :;ran .| Pendokumentasian
o~ Rapat Panitia Si: kat pelaksanaan Rapat
E Kerja & Panja
2 Melaksanakan
= » Rapat Panitia A
Menyiapkan Kerja
dukungan
substansi,
t 4 » teknisdan <
2 Proses SJ- administrasi Proses SJ- Proses SJ-
= 04.03.CFM.02 pelaksanaan 09.02.CFM.03 09.02.CEM.02
= TENEELOn AN Rapat Panja P o LN PENGELOLAAN
E INTERNET APLIKASI
-
£2
= o
i M A
i~
4
5 Menerima pemberitahuan Melakukan Menyebarluaskan
= = » dan permintaan dukungan »  peliputan informasi terkait
E E peliputan Rapat Panja Rapat Panja pelaksanaan Rapat Panja
2 E Proses SJ- 7'y Proses SJ-10.01.CFM.02
= =< 10.01.CFM.01 PENGELOLAAN
[ < PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI
(=) &~ PEMBERITAAN MAJALAH
=
/m
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SJ -06.02.CFM.05
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT TIM PERUMUS

DI MEDIA SIBER

PARLEMENTARIA

a
E ﬁ Menetapkan
§ < jadwal
= S pelaksanaan Setuju? Ya Tidak Setuju? Ya > Member.lkan
s O RapatTim persetujuan
E % Perumus
< X
<z: y Tidak y
&)
4
< Menindaklanjuti Melaksanakan
a Menyusun .
o= pelaksanaan »  Laporan .| Pendokumentasian
o~ Rapat Tim Sinekat pelaksanaan Rapat
E Perumus & Timus
o
=< Melaksanakan
~ ; A
m Rapat Timus
Menyiapkan
dukungan
substansi,
t v » teknisdan <
2 Proses SJ- administrasi Proses SJ- Proses Si-
= PENCELOLAAN Rapat Timus P e LN PENGELOLAAN
t INTERNET APLIKASI
Z
-
-+
= o
A
i X
i~
Z . .
5 Menerima pemberitahuan Melakukan Menyebarluaskan
= » dan permintaan dukungan »  peliputan » informasi terkait
E E peliputan Rapat Timus Rapat Timus pelaksanaan Rapat Timus
[
= E Proses SJ- 4 Proses SJ-10.01.CFM.02
=
= =< 10.01.CFM.01 PENGELOLAAN
[ < PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI
(=) &~ PEMBERITAAN MAJALAH
=<
Iy
/m
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SJ -06.02.CFM.06
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT TIM SINKRONISASI

DI MEDIA SIBER

PARLEMENTARIA

a
E ﬁ Menetapkan
§ < jadwal
= S pelaksanaan Setuju? — Tidak Setuju? Ya > Member.lkan
s S Rapat Tim Ya persetujuan
Ky % Sinkronisasi
< X
<z: y Tidak Y
&)
4
E Menindaklanjuti Menvusun Melaksanakan
I~ pelaksanaan Y .| Pendokumentasian
RN . Laporan
g = Rapat Tim . pelaksanaan Rapat
23] . L Singkat . . .
o Sinkronisasi Tim Sinkronisasi
2 Melaksanakan
E » RapatTim
Menyiapkan Sinkronisasi
dukungan
substansi,
= teknis dan
] v > < h 4
2 administrasi o N
Proses SJ- roses sJ- L
=] 04.03.CFM.02 peIaksanfaan 09.02.CFM.03 ngggsg':ﬁ)ljoz
PENGELOLAAN Rapat Tim PENGELOLAAN = ;
= SURAT KELUAR Sinkronisasi JARINGAN PENGELOLAAN
t INTERNET APLIKASI
Z
-
-+
= o
A
= o
i~
E Menerima pemberitahuan dan Melakukan Menyebarluaskan informasi
= » permintaan dukungan peliputan »  peliputan » terkait pelaksanaan Rapat Tim
E E Rapat Tim Sinkronisasi Rapat TimSin Sinkronisasi
[
2 E Proses SJ- 4 Proses SJ-10.01.CFM.02
= =< 10.01.CFM.01 PENGELOLAAN
[ < PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI
(=) &~ PEMBERITAAN MAJALAH
=<
Iy
/m
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SJ-06.02.CFM.07

DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT PANITIA KHUSUS

<
—(
_E
> Z " Menetapkan
< E =) jadwal |
Z < % pelaksanaan Setuju? Ya Tidak Setuju? Ya—p| Memberikan
E == Rapat Panitia persetujuan
=] 8 < Khusus
A
S A
=
Tidak
E A 4 v
Z M
g Menindaklanjuti R sz:::n Melaksanakan
= pelaksanaan Sinekat Pendokumentasian
g = Rapat Panitia Melaksana'k.an & pelaksanaan Rapat
E Khusus . » RapatPanitia Panitia Khusus
o Menyiapkan Khusus
E dukungar\
) substansi, A
teknis dan
—‘ ‘—
administrasi
= v peIaksana.a.n
it Rapat Panitia
Proses SJ- Khusus Proses SJ-
2 04.03.CFM.02 e 09.02.CFM.02
= PENGELOLAAN PENGELOLAAN
e SURAT KELUAR APLIKASI
P
P
Z
-
A
Z .
5 Menerima
= = pemberitahuan Melakukan Menyebarluaskan
E [25) .| dan permintaan peliputan informasi terkait
E E dukungan Rapat Panitia pelaksanaan Rapat
s = peliputan Rapat Khusus Panitia Khusus
0 & Panitia Khusus Proses SJ- Proses SJ-10.01.CFM.02
a < 10.01.CFM.01 T PENGELOLAAN
o ~ PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI
(=4 PEMBERITAAN MAJALAH
E DI MEDIA SIBER PARLEMENTARIA
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SJ-06.02.CFM.08

DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT BADAN ANGGARAN

4
-~ g Z k
Menetapkan
Z < < netap
< M jadwal .
Z <« 5 pelaksanaan Setuju? Ya ~Tidak Setuju? Ya—p, Memberikan
E S & Rapat Badan persetujuan
S Z Anggaran
> > < g8
<Zt‘. A
Tidak
Z v v
3
4
< Menindaklanjuti Melaksanakan
a Menyusun .
= pelaksanaan Laporan Pendokumentasian
g = Rapat Badan Melaksanakan sinakat pelaksanaan Rapat
E Anggaran » RapatBadan & Badan Anggaran
o Anggaran
(=4
E A
Menyiapkan
dukungan
substansi,
t A4 teknis dan
2 04*’(;3’5&?:?/'3-02 administrasi Proses SJ-
o : pelaksanaan 09.02.CFM.02
= PENGELOLAAN Rapat Badan PENGELOLAAN
e SURAT KELUAR p APLIKASI
| Anggaran
P
Z
-
A
Z .
5 Menerima
= = pemberitahuan Melakukan Menyebarluaskan
E [25) dan permintaan peliputan informasi terkait
fé E dukungan Rapat Badan pelaksanaan Rapat
s = peliputan Rapat Anggaran Badan Anggaran
0 & Badan Anggaran Proses SJ- Proses SJ-10.01.CFM.02
o < 10.01.CFM.01 T PENGELOLAAN
o ~ PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI
(=4 PEMBERITAAN MAJALAH
E DI MEDIA SIBER PARLEMENTARIA
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SJ-06.02.CFM.09
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT BADAN URUSAN RUMAH TANGGA

DI MEDIA SIBER

PARLEMENTARIA

[
~ &
<Z: E Menetapkan
Z < jadwal Setuiu? . . Memberikan
E S pelaksanaan ! Ya Tidak Setuju? Ya—> persetujuan
E 8 Rapat BURT
Z A
<
Tidak
Z v v
S
Z
a Menindaklanjuti Menyusun Melaksanakan.
A Pendokumentasian
g — pelaksanaan Laporan pelaksanaan Rapat
= Rapat BURT Melaksanakan | | Singkat
o Rapat BURT BURT
(@) Menyiapkan
== dukungan 5
/M substansi,
P teknisdan
administrasi
|2 v pelaksanaan
L]
Proses SJ- Rapat BURT Proses Si-
04.03.CFM.02 09.02.CFM.02
= PENGELOLAAN PENGELOLAAN
e SURAT KELUAR APLIKASI
&
Z
-
A
Z .
5 Menerima
= = pemberltéhuan Melak ukan l\./lenyeba.rluaska?n
I~ .| dan permintaan o . +| informasi terkait
22 ! dukungan > peliputan g pelaksanaan Rapat
] 3 peliputan Rapat Rapat BURT BURT
E SE BURT Proses SJ- Proses SJ-10.01.CFM.02
o 10.01.CFM.01 PENGELOLAAN
o ~ PENGELOLAAN T PEMBERITAAN DI
(=4 PEMBERITAAN MAJALAH
—y
[aa)]
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DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT BADAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA

SJ-06.02.CFM.10

DI MEDIA SIBER

PARLEMENTARIA

4
-
<Z: g Menetapkan
Z < jadwal Setuiu? ) Memberikan
Ju £ Tidak Y
= S pelaksanaan Ya e ¥ persetujuan
E 8 Rapat BAKN
Z
<
Tidak
<Zt v v
S
Z
e Menindaklanjuti Menyusun Peaﬂde()lit:;]:::;an
©vn O pelaksanaan Laporan
< Rapat BAKN Melaksanakan Singkat pelaksanaan Rapat
o emviank Rapat BAKN BAKN
(=) enyiapkan
== dukungan 5
/M substansi,
———————® teknisdan MF——————
administrasi
|2 v pelaksanaan
L]
Proses SJ- Rapat BAKN Proses Si-
04.03.CFM.02 09.02.CFM.02
25 PENGELOLAAN PENGELOLAAN
e SURAT KELUAR APLIKASI
E
==}
A
Z .
5 Menerima
= = pemberltéhuan Melak ukan l\./lenyeba.rluaska?n
I~ .| dan permintaan o liout informasi terkait
= E » duk » peliputan lak R t
= ukungan Rapat BAKN pelaksanaan Rapa
s = peliputan Rapat BAKN
roses SJ- roses SJ-10.01. :
= =4 BAKN P SJ P SJ-10.01.CFM.02
o < 10.01.CFM.01 T PENGELOLAAN
(=) A PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI
(=4 PEMBERITAAN MAJALAH
—y
[aa)]
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SJ-06.02.CFM.11
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT MAHKAMAH KEHORMATAN DEWAN

DI MEDIA SIBER

PARLEMENTARIA

a
~
<Z: s Menetapkan
z jadwal u? ) Memberikan
e Setuju? —_ Tidak R Y
& 8 pelaksanaan Ya Ida Setuju’? a— persetujuan
E < Rapat MKD
ez
< A
Tidak
Z v v
S
Z
a Menindaklanjuti Menyusun Melaksanakan.
—t Pendokumentasian
g —_ pelaksanaan Laporan elaksanaan Rapat
= Rapat MKD Melaksanakan Singkat p p
o Rapat MKD MKD
(@) Menyiapkan
== dukungan 5
/M substansi,
P teknisdan
administrasi
|2 v pelaksanaan
L]
Proses SJ- Rapat MKD Proses SJ-
04.03.CFM.02 09.02.CFM.02
25 PENGELOLAAN PENGELOLAAN
e SURAT KELUAR APLIKASI
&
Z
-
A
Z .
5 Menerima
= = pemberltéhuan Melak ukan l\./lenyeba.rluask:?n
I~ .| dan permintaan o . +| informasi terkait
22 ! dukungan > peliputan g pelaksanaan Rapat
2 3 peliputan Rapat Rapat MKD MKD
= SE MKD Proses SJ- Proses SJ-10.01.CFM.02
o 10.01.CFM.01 PENGELOLAAN
o ~ PENGELOLAAN T PEMBERITAAN DI
(=4 PEMBERITAAN MAJALAH
—y
[aa)]
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SJ-06.02.CFM.12

DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT BADAN LEGISLASI

DI MEDIA SIBER

PARLEMENTARIA

&)
=
SN ]
Z < Menetapkan
<Z: 2 jadwal Setuju? Memberikan
? —Tidak ju? Y
E S pelaksanaan Ya 1aa Setujus ¥ persetujuan
= 3 Rapat BALEG
u—y
P&
<Z: A
Tidak
<Zt v v
S
Z
a Menindaklanjuti Menyusun Melaksanakan.
A Pendokumentasian
g — pelaksanaan Laporan claksanaan Rapat
=] Rapat BALEG Melaksanakan Singkat P e P
=% Rapat BALEG
(@) Menyiapkan
== dukungan 5
/M substansi,
P teknisdan
administrasi
|2 v pelaksanaan
L]
Proses SJ- Rapat BALEG Proses Si-
04.03.CFM.02 09.02.CFM.02
= PENGELOLAAN PENGELOLAAN
e SURAT KELUAR APLIKASI
&
Z
-
A
Z .
5 Menerima
= = pemberltéhuan Melak ukan l\./lenyeba.rluask:?n
I~ .| dan permintaan R cliputan informasi terkait
E E dukungan Rap athALEG pelaksanaan Rapat
s = peliputan Rapat P BALEG
0 & BALEG Proses SJ- Proses SJ-10.01.CFM.02
a < 10.01.CFM.01 T PENGELOLAAN
o ~ PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI
[~ PEMBERITAAN MAJALAH
—y
[aa)]
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SJ-06.02.CFM.13

DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT BADAN MUSYAWARAH

UNIT TERKAIT

Melaksanakan
Rapat BAMUS

L
(=5
&
Menetapkan
= jadwsl
£ Setuju?
< pelaksanaan Va
Z Rapat BAMUS
=9
=
P
(=
Tidak
= y
=
<z
=) E <z: Menindaklanjuti
E = pelaksanaan
=
S~ Rapat BAMUS
z I
= (=
E Menyiapkan
= dukungan
substansi,
» teknisdan [«
v administrasi
pelaksanaan
Proses SJ-
04.03.CFM.02 Rapat BAMUS
PENGELOLAAN
SURAT KELUAR

Memberikan

—Tidak Setuju? Ya—Pp .
persetujuan
A
4
Melaksanakan
Menyusun '
Laporan Pendokumentasian
Sif\ kat pelaksanaan Rapat
° BAMUS
A
Proses SJ-
09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
APLIKASI
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SJ-06.02.CFM.14

DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT PIMPINAN

L]
(=4
2
g Menetapkan
jadwal .
Z - Setuju? o . Memberikan
< pelaksanaan Ya Tidak setuju? Ya— persetujuan
E Rapat Pimpinan
=5
= X
=9
Tidak
Z y y
=
S Z lak k
enindaklanjuti enyusun .
OEE Menindaklaniuti M Melaksanakan
& =] Pendokumentasian
= pelaksanaan Laporan
= . . pelaksanaan Rapat
2a) o > Rapat Pimpinan Melaksanakan Singkat Pimpinan
Iy
E A Menyiapkan Rapat Pimpinan
W
§ dukungan 7Y
substansi,
.| teknisdan |,
administrasi
v pelaksanaan
t Proses SJ- Ra pat Proses SJ-
04.03.CFM.02 Pimpinan 09.02.CFM.02
PENGELOLAAN PENGELOLAAN
& SURAT KELUAR APLIKASI
[
e
Z
-
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SJ-06.02.CFM.15
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT KOMISI 1 S.D. XI

DI MEDIA SIBER

PARLEMENTARIA

Iy
Lol
%)
E s Menetapkan
< g 5= jadwal
Z <5 pelaksanaan Setuju? va _ Tidak Setuju? Ya Memberllkan
&= Rapat Komisi | persetujuan
=09
(== T s.d. XI
A
S A
=
Tidak
—
Z, v \ 4
S
E Menindaklanjuti Menvusun Melaksanakan
a pelaksanaan La \c/)ran Pendokumentasian
2 Rapat Komisi | Melaksana!<a.n Si: at pelaksanaan Rapat
= s.d. X . > Rapat Komisi | & Komisi I's.d. XI
o Menyiapkan s.d. XI
2 dukungan
— substansi, A
- teknis dan
—‘ ‘—
administrasi
= v peIaksanafah
g Rapat Komisi |
Proses SJ- s.d. Xl Proses SJ-
04.03.CFM.02 09.02.CFM.02
= PENGELOLAAN PENGELOLAAN
e SURAT KELUAR APLIKASI
P
P
%
A
4
5 Menerima
= = pemberitahuan Melakukan Menyebarluaskan
E [25) .| dan permintaan .| peliputan informasi terkait
E E dukungan Rapat Komisi | pelaksanaan Rapat
s = peliputan Rapat s.d. XI Komisi | s.d. XI
2 : S o2
o ~ PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI
(=4 PEMBERITAAN MAJALAH
—y
[aa)]
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SJ -06.02.CFM.16
TINDAK LANJUT SURAT MASUK PIMPINAN DPR RI

PRESIDEN RI

Menyampaikan Surat
Perihal Penugasan

Menteri untuk membahas
RUU, Pejabat Publik atau

Pewarganegaraan

ALAT
KELENGKAPAN
DEWAN

Menyampaikan Surat
Perihal Penjadwalan
Rapat Paripurna terkait
pembahasan RUU tk. Il
serta perubahan waktu
masa sidang dan masa
reses

A

< Menyampaikan Surat Menerima
[ = Perihal Penjadwalan Proses SJ- Keputusan Rapat
8 > Rapat Paripurna terkait | __ || 04.03.CFM.02 Paripurna
S A Permintaan RUU, ) PENGELOLAAN
<ZE =) Pembentukan Panitia SR LB LR
Angket atau Interpelasi
— Menyampaikan Surat Perihal
“ Penjadwalan Rapat Paripurna ;
5= y . P P -, Menerima Surat Melaksanakan
terkait Pembentukan Panitia  [¢— Keputusan DPR RI i
é A ) . P B Rapat Paripurna
> ngket/Interpelasi dan Permintaan DPR R
Pembuatan Keputusan DPR RI T
Mengadakan Rapat
Bamus dan Setuju? v
Z membahas agenda ) :
. Menyampaikan
< = Menerima Surat : Tidak :
= & dari Presiden Rl Menyelenggarakan rapat Paripurna Surat kepada Menandatangani
= e ’ o DPR Rl berdasarkan Presiden RI. AKD Surat Keputusan
o AKD, Anggota DPR Rapat Pimpinan ) residen RI,
= a - usulan Presiden Rl, d ksi DPRRI
— RI dan Fraksi DPR Rl untuk an Fraksi
o membahas agenda Alat Kelengkapan -
7'}
rapat Bamus dan Dewan dan Anggota 4
< <z: tindak lanjut surat DPRRI Ya
E Z Proses SJ- Presiden RI, AKD, Menyusun Surat
= 5 £ 04.03.CFM.01 Anggota DPR Rl dan Keputusan DPRRI |
mEE ZILEJNRC,;EI'LI\(/)IIA_QSE Fraksi berdasarkan usulan
gz Fraksi dan AKD
& = 7y y
=
&) Menyusun
o <Z: Melaksanakan Keput Raat
I~ - persiapan eputusan Rapa
—f\—» N .
E E pelaksanaan Rapat Paripurna
2 Proses SJ- Proses SJ- ;
= 06.02.CFM.14 06.02.CFM.13 Paripurna
- DUKUNGAN DUKUNGAN Tidak
PELAKSANAAN PELAKSANAAN
7)) RAPAT RAPAT BADAN
= < PIMPINAN MUSYAWARAH
% E Melaksanakan
T A > koreksi atas Surat Ya—
(el 4 Keputusan
g <
m A
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SJ -06.02.CFM.17

DUKUNGAN PELAKSANAAN PENELAAHAN BADAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA

Proses SJ-07.03.CFM.01
PENYUSUNAN
REFERENSI/
RINGKASAN HASIL
PEMERIKSAAN BPK
RI

4
< = Memberikan izin| Proses $J-06.02.CFM.16
Z z < e 4 pelaksanaan TINDAK LANJUT
A “man : i SURAT MASUK
kegiatan
s = DL e g PIPMPINAN DPR RI
E PELAKSANAAN penelaahan
Memberikan RAPAT
- Penugasan PIMPINAN
Penelaah
z § enelaahan Proses SJ-
< < 06.02.CFM.13
a3 < DUKUNGAN
< § PELAKSANAAN
/m (7 RAPAT BADAN
= Menerima LHP MUSYAWARAH
= —
i BPK RI
Menyusun dan \ 4
= menyampaikan
X Laporan Hasil
% Pemeriksaan
(LHP) BKP RI
A
v
Menetapkan Jadwal
5 Menerima kegiatan penelaahan
< Penugasan —Tidak Setuju? Ya— per masa sidang dan
/M Penelaahan menyampaikan ke Mendapatkan
Pimpinan DPRRI masukan dan
A —» penjelasan dalam
Z v v pelaksanaan
g Menyusun kajian Menyusun penelaahan
() <ZE Proses SJ- awal dan TOR konsep jadwal
=] a= PgﬁlgifgmiN Penelaahan kegiatan
[aa
% SURAT MASUK bersirlf)a Tenaga Pe“e'aahgn per Melaksanakan A
= Ahli BAKN masa sidang Kegiatan Rapat
A Kerja/ Rapat
=z Konsultasi/ RDP/ —
< < Kunjungan Kerja
S Proses SJ- : :
% = 06 02.GEM 01 terkait kegiatan
=~ M DUKUNGAN > penelaahan
= PELAKSANAAN
s = RAPAT KERJA
S~
~
=
Proses SJ-
E g 06.02.CFM.02
§ DUKUNGAN o
E = PELAKSANAAN I
= < RAPAT DENGAR
= 8 PENDAPAT
(=9
Z
S
=4
o)
S
=4
=
=9

TINGGI

Proses SJ-07.03.CFM.02
PENYUSUNAN
ANALISIS TERKAIT
AKUNTABILITAS
KEUANGAN NEGARA

Tidak

Ya-»

Menyampaikan
Laporan
Penelaahan di
Rapat Paripurna

A 4

Menyusun Draft

Laporan
—»  Penelaahan

Ahli BAKN

bersama Tenaga

Proses SJ-07.03.CFM.03
PENYUSUNAN
ANALISIS RINGKAS
CEPAT TERKAIT
AKUNTABILITAS
KEUANGAN NEGARA

Proses SJ-07.03.CFM.04
DUKUNGAN
PENDAMPINGAN
DALAM
PEMBAHASAN
AKUNTABILITAS

KEUANGAN NEGARA
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SJ -06.02.CFM.18
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT PERSIDANGAN PARIPURNA

z . Mengusulkan Proses Memberi persetujuan
<Zt [~ Pelaksanaan Rapat SJ.06.02.CFM.14 dan Menandatangani
& E Paripurna berdasarkan — DUKUNGAN Setuju? Setuju? Ya P dokumen hasil
E a usulan Pimpinan/AKD RAPFE’LAAI'KPSQI\IF"AIQQN ‘a pelaksanaan rapat
A v i X paripurna
= Proses
§ Menetapkan $J.06.02.CFM.16 Tidak
Z < jadwal dan acara — TINDAK LANJUT
E = pelaksanaan SURAT MASUK Tidak
< < Rapat Paripurna PIMPINAN DPRRI
2]
g Ya
= SJ.06.02.CFM.13
DUKUNGAN
W . PELAKSANAAN v
E - RAPAT BADAN v
<5 MUSYAWARAH
= g
§ = Setuju?
) 4
z=l—§ .
7 Tldalk
I
= Ya . N
—_— O enyampaikan hasil
S <Z: <Zt persidangan paripurna
% (=) e Menyiapkan P kepada K/L dan unit
am % Menindaklanjuti dukungan_substansn, | Melaksanakan Tidak dtie;:':g:kxl;annt_uulii
& . pelal;sar)aan —| tdekltns. dan. L Rapat Paripurna ]
apat Paripurna | administrasi .
<Z: ] pelaksanaan Rapat
5 Mempersiapkan Paripurna Menyusun Melaksanakan
o= dokumen dan mengelola . Pendok .
£ S~ data yang dibutuhkan dokumen hasil endokumentasian
= = dalamyelagksanaan rapat pelaksanaan pelaksanaan Rapat
2 p ariburna P paripurna Paripurna
E parip 7'y y
= b | Tidak
f— < Proses SI-
= § 04.03.CFM.02 Proses SJ-
o) E PENGELOLAAN 09.02.CFM.02
= SURAT KELUAR 7Y PENGELOLAAN
APLIKASI
~
Z
= < = ; Proses SJ-09.03.
= 2 ~ pemszlﬁ:a?jan Menyiapkan data CFM. 01 LAYANAN
E E (24 > Pelaksanaan N dan dokumen  |— Proses SJ-10.01.CFM.02 PENiERLS?FI;AAN
o E Rapat Paripurna pendukung PENGELOLAAN
= = — | PEMBERITAAN DI
& MAJALAH
PARLEMENTARIA
E =z Menerima .
o E S pemberitahuan dan Menyiapkan 1 Menyebarluaskan Proses SJ-10.01.CFM.01
& 2 o ermintaan o dukungan .|  Melakukan o informasi terkait | PENGELOLAAN
[=2) g é duk P liput peliputan Rapat peliputan Rapat pelaksanaan Rapat PEMBERITAAN DI
= < ukungan peliputan Paripurna Pariourna Paripurna MEDIA SIBER
= A Rapat Paripurna P
=9
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SJ—-07.01.CFM.01
PENYUSUNAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU) USULAN DPR

Menyampaikan

—
=
&
S _ Proses SJ- Proses SJ-
< 2 permintaan 09.02.CFM.02 09.01.CFM.05
5 < penyusunan NA PENGELOLAAN PENGELOLAAN
8 dan RUU APLIKASI REPOSITORI DPR
<Z: Menerima draf
final NA dan RUU
(7¢] »
— .J Lt
g = .
= 3
22 .
=z E Menerima Y
= = permintaan
penyusunan NA Tidak
5 E E dan RUU
=
=8 E
=
£5 g
Lulus?
-
= 2=]) =
SE DS b «
i < & ~ > Mem entu Ya .| Melaksanakan
SE3 2 Tim Penyusun Siap Uji? T| finalisasi
E = E = Menyusun
E A~ » Draf NA dan
75| RUU
Ya
F .
= 5 Tidak
==
=3 Y
=
=4
7=
E Melaksanakan
= pengumpulan
E data (dalam Melak K
< » bentuk diskusi ¢laksanakan
= pakar, uji konsep
< pengumpulan
2 data)
o
==}
<
| Proses SJ- Proses SJ-
= g 09.01.CFM.01 09.01.CFM.02
E =) PENGEMBANGAN LAY ANAN BAHAN
s &~ BAHAN PUSTAKA PUSTAKA
-
=
= h
s &
<<
=
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SJ-07.01.CFM.02
DUKUNGAN PENYUSUNAN NA DAN RUU DI AKD, PENDAMPINGAN PEMBAHASAN RUU DI AKD, DAN KEGIATAN DI UNIT LAINNYA

a
~
<
Menyampaikan
permintaan
Dukungan
>k &
=
=g
E&
Z =
=
Z
S =
< <
m 5
S 2
S
=3
=
Menyampaikan
: .| jawaban terkait v >
S = | permintaan
& E dukungan
g é = »| Menetapkan tim
Rz Pendamping
=]
S35 3
2% 2
& S
Z &
je=]
~
75}
y
Z Memberikan
5 dukungan
Z penyusunan NA
) Proses SJ-07.01.CFM.01 dan RUU di AKD
= PENYUSUNAN NA ol P oo
a DAN RUU USULAN ping
Z DPR Pembahasan
a RUU di AKD dan
= Kegiatan di Unit
h

Lainnya

Melaksanakan
kegiatan
penyusunan NA
dan RUU di AKD/
Pendampingan
Pembahasan
RUU di AKD/
Kegiatan di Unit
Lainnya

Menerima

laporan
pendampingan

Proses SJ- Proses SJ-
09.01.CFM.01 09.01.CFM.02
PENGEMBANGAN LAYANAN BAHAN
BAHAN PUSTAKA PUSTAKA
A
—Tidak Setuju
Ya
A
Menyampaikan
laporan
pendampingan
\ 4
Menyusun
> laporan

pendampingan
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SJ-07.01.CFM.03
PENYUSUNAN KARYA ILMIAH BIDANG HUKUM DAN PERUNDANG-UNDANGAN

MITRA BESTARI

S~
= =
2=
5=
Z =
= .
ES = Membentuk Menyampaikan Menerima draf Melaksanakan Proses SJ- Melaksanakan
= O L. .| pengumuman o . . o . Ada 04.01.CFM.02 Ao e
<Y redaksi jurnal > . artikel dari calon proses reviu tim . PENGADAAN » finalisasi jurnal
E 2 Prodigy penulisan artikel kontributor editor Prodigy perbaikan? BARANG DAN JASA Prodigy
=~ di jurnal Prodigy Tidak
>
A
<5
Y

8 B ) x
a

=4

e

S A

E Melaksanakan

=~ .| Melaksanakan | perbaikan

% | penulisan artikel | berdasarkan

= .

= reviu

2

K
)
Y Tidak

Melaksanakan
proses reviu Ya
Mitra Bestari

\ 4

DPRRI

Menerima
cetakan jurnal
Prodigy

PR

PERPUSTAKAAN | ANGGOTA
D

PERPUSNAS

MASYARAKAT/
K/L TERKAIT
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SJ-07.02.CFM.01
PENYUSUNAN ANALISIS/ REFERENSI SESUAI SIKLUS PEMBAHASAN APBN DAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA

Proses SJ-
04.01.CFM.02

PENGADAAN
BARANG DAN JASA

Menyampaikan v

Z
K
=z S
<< Z
% <
8 B permintaan Melakukan
% ﬁ § judul/ tema Kapus Ya Kapus Ya_ pencetakan dan
- ﬁ S sebagai masukan Tidak setuju? Tidak setuju? diseminasi
== dalam produk analisis
= = pelaksaTn.aan N A
<Z: ﬁ analisis A
I=]
% 5=
L=<
a
- =z A
[—1
<<
=
o Ay
g =
C-l-w
=
<<
S
SZ=
£
m =
&
A
= Menerima
% = permintaan
2 g judul/ tema )
e = sebagai masukan > M_enyampalkan Menerima
) dalam judul/ tema produk analisis
pelaksanaan v
<Z: analisis
=
F
S &5 ; Menentukan
< E = judul/ tema yang
= akan diusulkan
< dalam
pelaksanaan
% penelitian ) 4 h 4 v
wv »n
: —
= E Pengumpul.a_n Mengumpulkan Menyusun draf ! M.elal.<ukan
Z = bahan analisis Interna ™ bah lisi analisis finalisasi produk ——
e = | f melibatkan? anan anafisis analisis
E <<
= 4 4
Eksternal
g | |
a
w Proses SJ- Proses SJ-
E 09.01.CFM.01 09.01.CFM.02
= PENGEMBANGAN LAYANAN BAHAN 2
E BAHAN PUSTAKA PUSTAKA
= El— v
~ <
= = Memberikan Proses SJ-
SZ=32 09.01.CFM.05
LeEL 4 masukan bahan i ;
SECE - PENGELOLAAN
Z=2E2 analisis REPOSITORI DPR
[-» g =
=
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PENYUSUNAN ANALISIS DILUAR SIKLUS PEMBAHASAN APBN DAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA

SJ - 07.02.CFM.02

» | | Tidak
E E (7.~
2 = ﬁ 5 Proses SJ- Proses SJ- A 4 A 4
S-58 09.01.CFM.01 09.01.CFM.02 Kapus Melak ukan Melakukan
< <3 bahan analisis bahan analisis analisis a analisis diseminasi
(T tema libatkan? .
% 35 <z: melibatkan? produk analisis
Z X
E < < E A 4
< |
Internal
(-
2=
E Proses SJ-
=) 04.01.CFM.02
PENGADAAN
3 BARANG DAN JASA
<
= Eksternal
==
< Z )
E3 E Memberikan
= : = » masukan bahan
E’ s E analisis
E o
S
N
(7]
<
=
Z <
=
E )
8 A
Sz =
m <
PL
X <
[_q
SE
= (=]
&
a Proses SJ-
% 09.01.CFM.05 | Menerima
2 PENGELOLAAN produk analisis
E REPOSITORI DPR
[
3
W
s <
m =
o
=]
=]
==
z Z
o =
=
=
X
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SJ-07.02.CFM.03
PENYUSUNAN ANALISIS RINGKAS CEPAT (BY DEMAND)

ANGGOTADPRRI

ALAT KELENGKAPAN
DEWAN

Menyampaikan
permintaan
Analisis Ringkas

Menerima Hasil
Analisis Ringkas

TIM PENYUSUN

A 4 v

Melaksanakan
penyusunan draf

Analisis Ringkas
cepat

Ringkas Cepat

Cepat Cepat
E
§ Proses SJ- Proses SJ-
% 09.01.CFM.01 09.01.CFM.02
2] PENGEMBANGAN LAYANAN BAHAN
= BAHAN PUSTAKA PUSTAKA
Z
=) A
“ =
w
2253
—
]
E = m : Menetapkan Tim . Kapus Men.yerah-kaim
<=z Z Y envusun Tidak Setuiu? ] hasil Analisis
: g = ; peny Ju Ya Ringkas Cepat
EEE
A <€ < E A Finalisasi Analisis
~
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SJ-07.02.CFM.04
DUKUNGAN PENDAMPINGAN PEMBAHASAN APBN DAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA

ANGGOTADPRRI

Menyampaikan

Z
<
:
S Z i
z < permintaan Menerima
o= ) laporan
- pendampingan .
= pendampingan
=4 pembahasan
|2
<
e
§ Proses SJ- Proses SJ-
E 09.01.CFM.01 09.01.CFM.02
= PENGEMBANGAN LAYANAN BAHAN
= Melaksanakan BAHAN PUSTAKA PUSTAKA
= —» pembahasan dan —
=) A . A
pendampingan
=
%]
2358
P Q .
= - M I .
<ZL‘ E: == Menyampaikan Kapus d:nn\rlriﬁ(ra]tjaadlgi Kapus Menyampaikan
< 2 % Z jawaban terkait «-Tidak p. Ya—» . P — rTidak . Ya—P laporan
<< . Setuju? tim Setuju? .
<G E > pendampingan . pendampingan
5C D% pendampingan
D Z X
AT < E A

TIM PENDAMPINGAN

Menyusun
Laporan
pendampingan
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SJ - 07.02.CFM.05
PENYUSUNAN REFERENSI/ RINGKASAN HASIL PEMERIKSAAN BPK RI

Menyampaikan

s Buku Hasil
g Pemeriksaan BPK
RI
A
= v
7] [7,]
4 E ﬁ 5 Melaksanakan .
é E = % 04%888?:?}:_01 finalisasi Menyampaikan
222z PENGELOLAAN Mer.'yulfun draf Kapus. Ya—>{ Ringkasan Hasil ””gk"?‘lia” ha;:K
> g ﬁ S SURAT MASUK ringiasan setuju: Pemeriksaan BPK pemeriksaan
SC 52 " RI
2D Z XS
A < o A
~ Tidak

=

=4

a

a

<

B

o

&)

S

Z

<

1/11

KEPALA BADAN | BIRO PERSIDANGAN

KEAHLIAN

Menerima
Ringkasan Hasil
Pemeriksaan BPK
RI
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SJ - 07.03.CFM.01

ANALISIS DUKUNGAN PELAKSANAAN FUNGSI DPR DAN SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

S | |
> 4 Proses SJ- 06.02
i PERSIDANGAN ALAT P AN G AN
Q & SO KEGIATAN DPR RI
S DEWAN
S
zZ
<<
a
»
<
<
=
Z o
= X
Menyampaikan
= permintaan Menerima
= dukungan Analisis
E Substansi
72}
z
<
E = Proses SJ- 09.01. CFM.01 Proses SJ- 09.01. CFM.05
a - PENGE MBANGAN PENGELOLAAN
g = BAHAN PUSTAKA REPOSITORI DPR
=
~
¢ Tidak
v Z
2= \
=
< E Menyusun Melakukan
<ZC 3 rencana > Kapus Menyusun finalisasi hasil —
= - Setuju? »  Analisis lisi
B~ analisis i analisis
5) E Substansi
-
A g Reviu hasil v
9 analisis? °
Melakukan
LYa pengumpulan
——>
= bahan
E analisis Proses SJ- 04.03. CFM.01
75} PENGELOLAAN SURAT
a MASUK
% —Tidak
~
Z, =
=
2 = Proses SJ- 04.03. CFM.01
= PENGELOLAAN SURAT
E N < KELUAR
=5 t
2]
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SJ - 07.03.CFM.02
ASISTENSI/PENDAMPINGAN DALAM MENDUKUNG FUNGSI DPR RI DAN SEKRETARIAT JENDERAL DPR Rl

UNIT KERJA

AKD

BADAN KEALIAN

PUSAT ANALISIS
KEPARLEMENAN

Menyampaikan
permohonan
asistensi/
pendampingan

Proses SJ- 06.02

PERSIDANGAN ALAT

Proses SJ- 11.01. CFM.01
PENDAMPINGAN

KELENGKAPAN
DEWAN KEGIATAN DPR RI
Proses SJ- 09.01. Proses SJ- 09.01.
CFEM.01 CFM.05
PENGEMBANGAN PENGELOLAAN
BAHAN PUSTAKA REPOSITORI DPR
|—g
Membentuk Tim

—P Asistensi

Kegiatan DPR RI

TIM
ASISTENSI

Menyusun bahan
asistensi/ —
pendampingan

A

MITRA KERJA

Melakukan
asistensi/
pendampingan

\ 4

Menyusun
laporan asistensi/
pendampingan

Menerima
Kapus Ya laporan
Setuju? - pelaksanaan
asistensi/
pendampingan
Tidak
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EKSPOSE/PAPARAN DALAM MENDUKUNG FUNGSI DPR RI DAN SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

SJ - 07.03.CFM.03

ANGGOTA DPRRI

Proses SJ- 06.02
PERSIDANGAN ALAT
KELENGKAPAN
DEWAN

Proses SJ- 11.01. CFM.01
PENDAMPINGAN
KEGIATAN DPR RI

ALAT KELENGKAPAN
DEWAN

PUSAT ANALISIS
KEPARLEMENAN

UNIT TERKAIT

MASYARAKAT/
MEDIA/ K/L

Menyampaikan
permohonan
ekspose/paparan

Tidak:

| Menyusun bahan

"| ekspose/paparan

Kapus

[

Setuju?

Ya

Proses SJ- 09.01. CFM.01

PENGEMBANGAN
BAHAN PUSTAKA

MASUK

Proses SJ- 04.03. CFM.01
PENGELOLAAN SURAT

Proses SJ- 04.03. CFM.01
PENGELOLAAN SURAT
KELUAR

4

f

Melaksanakan

"| ekspose/paparan

Proses SJ- 09.01.
CFM.05
PENGELOLAAN
REPOSITORI DPR

A




122

SJ-07.04.CFM.01
DUKUNGAN DALAM PEMBERIAN KETERANGAN DPR DI PERSIDANGAN MAHKAMAH KONSTITUSI

Menyampaikan . Menerima
Pemberitahuan Proses SJ- Memkbenk:n keterangan DPR l\eﬂ:::rkaiT:n
- permohonan 04.03.CFM.01 Kn;asu o adas/ yang telah g sidgn erigbacaan
= Uji Materi UU |~ PENGELOLAAN te ell“(arllgank an ditandatangani Tim utugsgn erkara
terhadap UUD SURAT MASUK atau t:eekng apan Kuasa berserta P on u'iZn UuU
1945 erkas kelengkapannya pengu)
<Z: \ 4
Z &
= g Menugaskan Ya
E penyusunan
A~ keterangan
DPR atas —
z g e
= & pengujian UU P P o . pembacaan
Z A di MK » keterangan menindaklanjuti Setuju?
a i DPR dal K putusan perkara
E alam masukan/ pengujian UU
= I sidang melengkapi berkas i
A 4
E | Membentuk Tim Tidak ‘ .
< § Penyusun Tidak Menenma
E g keterangan DPR atas Ida resume/ info
gz perkara pengujian Ya . ‘?a,” bUkL.’
o= UU di MK ‘ judicial review
72 Ya
Z
Sz
E [=] = Setuju?
<= -
A Tidak 7y
S = .
¥ X Tldak_l
, y Melakukan
=z g finalisasi atas Mencetak
g < keterangan resume/ info
< % DPR atas Mendampingi Mendampingi/ judicial review
E =] g Melakukan perkara pembacaan Menvusun mewakili Tim Menyusun Menyusun per semester
< Z < n Kapus pengujian UU .| keterangan Y Kuasa DPRRI Laporan resume/ Kapus dan
s é = pengumpulan p . > . r®»  Laporan —P M : Yab )
TR Data setuju? di MK dan DPR oleh Tim endampinean dalam Pembacaan info judicial Setuju? mengunggah di
ﬁ < 2 Menyusun Kuasa dalam P PINg pembacaan Putusan review website serta
m . .
5 e e,
2 Konsep v keterangan p
A keterangan data
A keterangan DPR Ly berdasarkan
4 DPR atas masukan dan
- perkara melengkapi
[ pengujian berkas
E § UU di MK
S5 & Proses SJ- Proses SJ- Proses SJ-
= 09.01.CFM.01 09.01.CFM.02 09.02.CFM.02
— | PENGEMBANGAN | — | LAYANAN BAHAN | PENGELOLAAN
Z BAHAN PUSTAKA PUSTAKA APLIKASI
Z3S e
< x =
QS Proses SJ-07.04.CFM.03
= z & PENYUSUNAN ANALISIS DAN Proses SJ-
= EVALUASI UNDANG- 4_ 09.02.CFM.02
S E A 7y UNDANG BERDASARKAN PENGELOLAAN
D= PUTUSAN MAHKAMAH APLIKASI
<o X KONSTITUSI
EE
X<
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SJ—-07.04.CFM.02
PENYUSUNAN PASAL/ AYAT UNDANG-UNDANG YANG DIBATALKAN MELALUI PUTUSAN MAHKAMAH KONSTITUSI (ANOTASI)

PUSAT PEMANTAUAN PELAKSANAAN

UNDANG UNDANG

Mengumpulkan data
putusan mahkamah
konstitusi

Menyusun anotasi

putusan Mahkamah

Konstitusi dan info
Judicial Review

Tidak

Mencetak anotasi
putusan Mahkamah
Konstitusi dan info
Judicial Review

Proses SJ-
04.01.CFM.02
PENGADAAN

BARANG DAN JASA

A 4

Mengunggah di
Website

ANGGOTADPRRI

Proses SJ-
07.04.CFM.01
DUKUNGAN

DALAM
PEMBERIAN

KETERANGAN DPR
DI PERSIDANGAN
MK

ALAT
KELENGKAPAN

DEWAN (AKD)

Menerima anotasi
putusan Mahkamah
Konstitusi dan info

Judicial Review
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SJ-07.04.CFM.03
PENYUSUNAN ANALISIS DAN EVALUASI UNDANG-UNDANG BERDASARKAN PUTUSAN MAHKAMAH KONSTITUSI

4
<z < Menugaskan penyusunan Proses SJ-
= = '8 penyust 04.01.CFM.02
a g o) Analisis dan evaluasi UU PENGADAAN
o = berdasarkan putusan MK BARANG DAN JASA
X
\ 4
z 2 Tidak
= <
24
4 .
; =N Menginventarisir Melaksanakan Menerima
E Z <Z: . | dan menetapkan Kapus Ya Melakukan o eneadaan cetakan dan
= é g UU yang akan Setuju? finalisasi | peng Mengunggah di
A2 s pencetakan i
— % =] dianalisa website
< X
2] . Melaksanakan
jo=) 5 Menbentuk Tim R
(o= . »  penyusunan
o Penyusun Analisis ..
7y analisis i
E
§ Proses SJ-07.04.CFM.01
DUKUNGAN DALAM
= PEMBERIAN
= KETERANGAN DPR DI
[ PERSIDANGAN MK
Z
=
[ | A\ 4
3
—
< Proses SJ-09.01.CFM.01 Proses SJ-09.01.CFM.02 Melakukan
E PENGEMBANGAN LAYANAN BAHAN
encetakan
E BAHAN PUSTAKA PUSTAKA p
Z
25}
o
E A
=4
a
a
<
[
o
&)
(L]
<Z,: Menerima
Analisis
4
=
Z
= § <
< TS
=
=g &
=
7
5
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SJ—-07.04.CFM.04
PENYUSUNAN KAIJIAN, ANALISIS DAN EVALUASI PEMANTAUAN PELAKSANAAN UNDANG-UNDANG

z 2
<<
";_’: % < Menerima hasil
; : % Menginventarisir Finalisasi kajian Melaksanakan C.etalfan,.
<Eﬂ 5 < dan menetapkan Kepala Pusat Ya—p dan p mendistribusikan |
= ju? daftark roses Proses SJ- d _
= UU yang akan Setuju? mendaftarkan nya dan meng
EZzZ Pencetakan 04.01.CFM.02
=S =] dikaji Nomor ISBN PENGADAAN upload ke
ﬁ = Menyusun kajian BARANG DAN website
2 3 Tidak JASA
7=}
A A A
Melaksanakan
kegiatan
= .| pengumpulan
h »
= § data dan
S pemberian
= informasi
e
<€
2 E
=
w
=
S~
=c 2
[~ TS
=D <
E a
e
A 4
3
<X
< Proses SJ- Proses SJ- Melaksanakan
=) 09.01.CFM.01 09.01.CFM.02 p tak
= PENGEMBANGAN LAYANAN BAHAN encetakan
Z BAHAN PUSTAKA PUSTAKA
&
&
a A 4
g —
o X
(&}
S
=
<<
Z
=
Z
523
= % = Menerima kajian
= A
-
£
v
% Mendaftarkan
= Nomor ISBN
=4
7=}
e
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SJ—-07.04.CFM.05
PENYUSUNAN PERATURAN PELAKSANAAN UNDANG-UNDANG

Menginventarisir Menyusun data

—»  UU perbidang — —» dalam Tabel | dan Mencetak dan

mengunggah

Kepala Pusat
Setuju?

Menugaskan
penyusunan

Ya—p Finalisasi

PUSAT PEMANTAUAN
PELAKSANAAN UNDANG-

UNDANG

Komisi/ AKD Tabel Il

Tidak T
Melaksanakan
kegiatan

e pengumpulan | |

§ data dan Proses SJ-

: o

[ . .

= informasi BARANG DAN JASA

Z

-
- =
=2
E <
Za
IS
S =
= <
S
=)

A

5 h 4
E Menerima hasil
S = Proses SJ- Proses SJ- cetakan (buku)
Zz 5 09.01.CFM.01 09.01.CFM.02 > dan mengakses
= o PENGEMBANGAN LAYANAN BAHAN website
vil=) BAHAN PUSTAKA PUSTAKA
= Puspanlak
5
<
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SJ - 08.01.CFM.01

PEMBENTUKAN PERATURAN, PERJANJIAN DAN MEMORANDUM OF UNDERSTANDING (MOU)

INSPEKTUR

UTAMA

Melakukan
sosialisasi
produk hukum

: ) ' |
Mengajukan Menerima
=] =
e usulan produk — 04?63_53:%]_01 Proses SJ- — salinan produk
= hukum < PENGELOLAAN 09.02.CFM.02 hukum
= B SURAT MASUK PENGELOLAAN
=] APLIKASI
Melakukan
pembahasan Tidak
terkait produk Melakukan
E - hukum pembahasan/ Melakukan
- <Z: § Melakukan koreksi/ terkait entry produk
E 2 < Melakukan Teni duk Peraturan Ya penyusunan produk hukum Memberikan hukum dalam
% < < evaluasi produk — ezlskpro ?u Prioritas? Prolegset penomoran Jaringan
z 25 hukum ukum: prioritas Produk hukum Dokumentasi
g E E tahunan dan Informasi
) Hukum
A Perjanjian/ MOU, Yy A A
= Instruksi,
< Surat Edaran \ 4
2s
Sa
= Proses SJ-
09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
E APLIKASI
)
25
7
) Proses SJ-09.03.
S CFM. 01
== LAYANAN
E (%] PENGELOLAAN
= ARSIP
Q=
2 .
< Menandatangani
dan menetapkan . S)
roses SJ-
= produk hukum 04.03.CFM.02
= O PENGELOLAAN
Z SURAT KELUAR
- <
& 2
a2
22
[~»
<z =
=
EE
£aE
~
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SJ - 08.01.CFM.02
LAYANAN PERTIMBANGAN DAN PENETAPAN SURAT KEPUTUSAN

=
=] .
72} : Memberikan
=} Mengajukan Proses SJ- ;
g konsep | | 09.02.CFM.02 Melengkapi SZerii;;i:k;:n Menerima ngggsgzij 02
= Keputusan PENGELOLAAN data ) Keputusan PENGELOLAAN
£ Sekjen APLIKASI meminta APLIKASI
= penomoran
=]
A A A
=
<
% E A 4 v v
; = Memberikan Melak ukan
:: s s e ek ot "Gtk
== 5 konsep g8 ) P P Keputusan
g 2 Keputusan Sekjen
@3
= Ya A A
- l
=
N Proses SJ- Memberikan
=~ 04.03.CFM.01 ertimbanean
&= PENGELOLAAN P ng
= SURAT MASUK terkait
= Anggaran
=
o A 4
e
a
<<
jo=)
=
~
Menandatangani
Keputusan
2
£ <
<
& 5
E % Proses SJ-09.03.
== CFM. 01
&2 LAYANAN
PENGELOLAAN
ARSIP
<
a
~
\ 4
Melakukan
Integrasi

K/L TERKAIT

database JDIH
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SJ-08.01.CFM.03

PENANGANGAN PERKARA DPR (LITIGASI)

TIM KUASA DPR RI

penandatanganan

persidangan

~
—
=i
= <
=
Z § Menyampaikan 3 e
E 2 Relaas Proses SJ- rosg's:MJ-m. ' Proses SJ-
= = panggilan 04.03.CFM.01 LAY ANAN 09.02.CFM.02
g ~ PENGELOLAAN PENGELOLAAN PENGELOLAAN
g % SURAT MASUK ARSIP APLIKASI
SR

Z

= v v v

a

<

S =

E § Menvusun draft Melaksanakan
; § Menvusun Sura'ZKuasa dan Menandatangani Melaksanakan Menyusun pemutakhiran
< Y —> — Surat Kuasa ——® penanganan ——P laporan database terkait
ag resume gugatan Surat Kuasa

> L Substitusi Perkara DPRRI persidangan penanganan

E pt Substitusi erkara

E = P
=
=}
& A
2]

Tidak

=

=4 .

g Menerima draft

> Surat Kuasa dan |

<Z‘5 Surat Kuasa

= Substitusi

=

[~

Ya
A 4
Memberikan Menerima
—— P persetujuan dan laporan
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SJ-09.01.CFM.01
PENGEMBANGAN BAHAN PUSTAKA

DEWAN

ANGGOTADPR | ALAT KELENGKAPAN
RI

UNIT TERKAIT

BIRO PROTOKOL DAN HUMAS

Mengusulkan
penyediaan
bahan pustaka

Proses SJ-
04.01.CFM.02
PENGADAAN
BARANG DAN

JASA

\ 4

Menginventarisir
usulan bahan
pustaka

Menganalisa
kebutuhan dan
ketersediaan
anggaran

Tidak

Sesuai?

Melaksanakan
penyediaan
bahan pustaka

Proses SJ-
04.01.CFM.03
PENCATATAN
DAN PELAPORAN
BMN

A

Menerima
informasi
mengenai bahan
pustaka

Mengecek,
menyimpan dan

melaporkan
bahan psutaka
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SJ -09.01.CFM.02
LAYANAN BAHAN PUSTAKA

DEWAN

ANGGOTADPR | ALAT KELENGKAPAN
RI

UNIT TERKAIT

BIRO PROTOKOL DAN HUMAS

Mengajukan
permintaan
layanan bahan
pustaka

Proses SJ-
09.01.CFM.01
PENGEMBANGAN
BAHAN PUSTAKA

Proses SJ-
09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
APLIKASI

Menggunakan
layanan hanya di
perpustakaan

Menerima bahan
pustaka dan
layanan
perpustakaan

Mengecek
keanggotaan
perpustakaan

\ 4

Tidak

Sesuai?

Ya

Memproses
layanan bahan
pustaka
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SJ - 09.01.CFM.O03
PENGELOLAAN BAHAN PUSTAKA

ALAT
KELENGKAPAN
DEWAN

ANGGOTA
DPRRI

i
= Menerima bahan
E pustaka tercetak
= dari pembelian
=] .
dan pemberian/
hadiah
Mengecek judul . .
. . . Menginventarisir Mengolah buku
» buku tercetak di Tersedia? Tidak—» & > g
buku tercetak tercetak
OPAC
(%0
=
=) Ya .
= i Menampilkan
< data buku di
a .
= Menyimpan OPAC, SiPerpus
= sebagai buku dan 10S DPR
= lebih serta e-kliping
2 dan e-paper
= f
=)
I~
=) Proses SJ-
PEIC\)I%(I)E]-I\./ICE',:A'\\/II\.I%AN Memilah surat Mengolah
BAHAN PUSTAKA » kabar tercetak » e-klipingdan —
dan online e-paper
] y
u P
= Q 2 Proses SJ- Melaksanakan
< = = 09.02.CFM.02 ) ol
N PENGELOLAAN | [* pengelolaan
[~ E APLIKASI sistem informasi
E .
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SJ - 09.01.CFM.04
PROMOSI PERPUSTAKAAN

Melaksanakan
kegiatan promosi

2 y
s
= Tidak
T
Z.
g Menyusun
= rencana Kapus Menentukan
o _ . Ya—» . .
% kegiatan Setuju? kegiatan promosi
E romosi
) p
&
A
=)
=
) A
) 4
w
i~
% <
= :
= a Setuju? Ya—>
Z
==
w
\ 4
|2
= Proses SJ-03.02.CFM.02 Proses SJ-
< PENYUSUNAN 04.01.CFM.02
& RANCANGAN RKA PENGADAAN
= BERDASARKAN BARANG DAN
= USULAN ANGGARAN JASA
Z
=)

\ 4

PENGGUNA LAYANAN

PERPUSTAKAAN

Menerima
pelaksanaan
kegiatan promosi
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SJ -09.01.CFM.05

PENGELOLAAN REPOSITORI DPR

ALAT
KELENGKAPAN
DEWAN

PUSAT TEKNOLOGI

INFORMASI

Proses SJ-
09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
APLIKASI

=
=
S o
S &
Zz A
<
Menerima karya
= cetak dan karya |
: Proses SJ-

E rekam terbitan 09,00 CEMLO3 Melaksanakan

= DPR PENGELOLAAN »  pengalihan

= BAHAN PUSTAKA .

= media

z

Ya
| A
g . A 4
< i i
g S tl\e/lrir;éenczli( gjs:é Vs Menyimpan Perlu . Menampilkan data
< = 4 o Tersedia? sebagai terbitan Menginventarisir pengalih Tidak buku di OPAC,
S an repositori lebih Terbitan DPR edia? SiPerpus, Repositori
g g DPR ' DPR dan 10S DPR
@ X
Tidak

A

A

Melaksanakan
pengelolaan sistem
informasi
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$J-09.02.CFM.01
PEMBANGUNAN/ PENGEMBANGAN APLIKASI SISTEM INFORMASI

UNIT TERKAIT

PUSAT TEKNOLOGI INFORMASI

v
) Melakukan serah
Tidak. ° >efd
) Mengidentifikasi Lolos terima aplikasi
Tidak kebutuhan dan
—»  pembahasan
bersama dengan
unit pengusul
Melakukan
pembangunan/
pengembangan
sesuai dengan hasil
pembahasan

Selaras dengan
Rencana Induk

Mengajukan Tl dan Proses
permohonan -
Bisnis?
pembanguna dan

_ pengembangan

Z sistem informasi

2 melalui aplikasi

o

=

m
-4
E SJ-08.01. CFM.02
s o 4 LAYANAN
E E PERTIMBANGAN DAN
E E PENETAPAN SURAT
2 KEPUTUSAN
A Menetapkan

penggunaan
Aplikasi

z

)

2 $J-09.02. CFM.02

= PENGELOLAAN

S APLIKASI

=

E A

23

w
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SJ -09.02.CFM.02

PENGELOLAAN APLIKASI
= Proses SJ P SJ
roses SJ- roses SJ-

& 09.02.CFM.01 09.02.CFM.03 09 o
a PEMBANGUNAN/ PENGELOLAAN PEN.GE. LO LAAN
Z PENGEMBANGAN JARINGAN SISTEM LPSE
; APLIKASI INTERNET
=
= <
E Menyampaikan
- Pengajuan Menerima

Permohonan laporan hasil

Pengelolaan pelaksanaan

Akun Aplikasi
>
=4
23]
|
=
Z
-

A
h 4 Melaksanakan Tidak

z Percobaan
s Akses Aplikasi
=4
o
= Proses SJ-
= 09.02.CFM.03 Melakukan
T PENGELOLAAN Konfirmasi Melaksanakan Menyusun
e JARINGAN —> Permohonan —» Pengelolaan |_____ Lolos Uji? Ya—® Laporan Hasil
g INTERNET Akun Aplikasi Pelaksanaan
v Pengelolaan
75
= g
=
<
wn
jom)
.
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SJ -09.02.CFM.03

PENGELOLAAN JARINGAN INTERNET

UNIT TERKAIT

PUSAT TEKNOLOGI
INFORMASI

SEKRETARIAT
JENDERAL

ANGGOTA DPR

Pengajuan
Permohonan
Pengelolaan

Jaringan
Internet

Proses SJ-
09.02.CFM.02

PENGELOLAAN

APLIKASI

Proses SJ-
09.02.CFM.04
PELAYANAN
HELPDESK TI

Melaksanakan

Konfirmasi dan

Penugasan Tim
Teknis

Melaksanakan
Menyampaikan

Melaksanakan

Peninjauan Pelaporan Hasil Pemasangan/
Lokasidan — p' ) Pengembangan
e peninjauan .
Identifikasi Lokasi Jaringan
Kebutuhan Internet
A

Tidak

Kondisi
sesuai?

>

Melaksanakan
Pengujian
Koneksi
Jaringan
Internet

Ya

Tidak

Menyampaikan
laporan Hasil
Kegiatan
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SJ-09.02.CFM.04

PELAYANAN HELPDESK TI

UNIT
TERKAIT

PUSAT TEKNOLOGI

INFORMASI

SEKRETARIAT

JENDERAL

ANGGOTADPR

RI

Menyampaikan
Gangguan
Layanan Tl

Proses SJ-
Proses SJ- 09.02.CFM.03
09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
PENGELOLAAN
APLIKASI BRIREA
INTERNET
Membuat Tiket Menugaskan Melakukan
Gangguan cnugaskan Lyl |gentifikasi
Tim Teknis
Layanan Tl Permasalah

Tidak

Lulus

Melaksanakan
Tindakan
Perbaikan

Sistem/Jaringan

pengujian?

Menyampaikan
laporan
pelaksanaan
perbaikan

Menerima laporan
Hasil Pelaksanaan
Kegiatan
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SJ - 09.02.CFM.05

PENGELOLAAN SISTEM LPSE

PESERTA LPSE

LKPP

BIRO UMUM

Penyampaian

Permohonan Perbaikan

Sistem LPSE

Menerima solusi
permasalahan
sistem

A

.

04.01.CFM.02
PENGADAAN
BARANG DAN JASA

09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
APLIKASI

PUSAT TEKNOLOGI INFORMASI

vy

>

Mengidentifikasi
permasalahan
sistem

Tidak

Membuat tiket
pengaduan ke
LKPP

Menyampaikan
solusi
permasalahan
sistem
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SJ-09.03.CFM.01

LAYANAN PENGELOLAAN ARSIP

E -
§ % Menciptakan arsip dan
5 S:‘ menyerahkan/
: < memindahkan arsip,
) £ disertai daftar dan
§ E’ Berita Acara
il pemindahan arsip
= & Melak ukan
= — P pengelolaan akses
arsip
A 4
w
< Proses SJ-
= 09.02.CFM.02
- Memasukkan dan PENGELOLAAN
<Zt menyimpan arsip ke APLIKASI
=) Melakukan Arsip dalam database
= . e
S identifikasi dan terbuka atau Tertutupp
X melaksanakan
o C tertutup?
[ digitalisasi arsip
2
g Menyerahkan arsip ke
—>
& ANRI
/m
Terbuka
Z > Mengunggah arsip ke
b Website DPR RI
Bz
[£3]
& =
M|
=
a <
o
o
=
/m
= A 4
<
E:
72 a Proses SJ- Menerima arsip dan
<8z 04.03.CFM.02 melakukan
<6 2 PENGELOLAAN . .
== Z SURAT KELUAR penyimpanan arsip
2% =
<
z =
=55
[~ T] § »| Menerimalayanan
2= > .
E arsip
z S S
=37
E = <
> =
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LAYANAN PENGELOLAAN KOLEKSI DAN/ATAU BENDA MUSEUM

SJ —09.03.CFM.02

=
(=
e
a
<
=
(=}
&}
S
4
<
% = Menyerahkan
= S koleksi/benda
= 5 bernilai sejarah
Z. é‘ terkait DPR
=
=5
=
=
e E
€3
E&
Z =~
-
- )
E Tidak ¢
= Melaksanakan
= Menerima Menyimpan Menyimpan Perlu alih ,—> lih media dan/
<Z: koleksi/benda Memiliki nilai koleksi/ benda Y _p_ X alth media an.
a —> bernilai sei . 5 TidakP . koleksi di media/ atau restorasi
- ernilai sejarah sejarah? yang tidak museum restorasi? Ya )
o terkait DPR bernilai sejarah ; Memajang
g koleksi
& Melaksanakan
8 Ya Dapat pengadaan jasa
A Ya A dilakukan Tidak— ~ .
=) sendiri? alih media dan/
g ) atau restorasi A
A
=z 2 4
3 2
a 5 @ Proses SJ- Melakukan 04'36238?%/\:_02
BZ= 04.03.CFM.02 || NGADA
R < pendataan PENGADAAN
= <= S OE O A ~ BARANG DAN
a < 5 SURAT KELUAR koleksi museum
= JASA
w
X

PENYEDIA
JASA

Melaksanakan
alih media dan/
atau restorasi

MASYARAKAT

Menerima

Ll
layanan museum
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SJ-10.01.CFM.01
PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI MEDIA SOSIAL

BIRO PEMBERITAAN PARLEMEN

UNIT TERKAIT

PENGGUNA MEDIA

SOSIAL

Rapat Redaksi Menyusun
untuk pemberitaan
menentukan —» dan membuat Karo setuju?
materi infografis/
pemberitaan videografis
Mengikuti
pelaksanaan Tidak
—»  kegiatan dan
melakukan
peliputan
Menyampikan
info terkait
pelaksanaan
kegiatan di
unit terkait
Proses SJ- Proses SJ-
Oepggsgﬁjbl 06.02.CFM.02 06.02.CFM.03
DUKUNGAN DUKUNGAN DUKUNGAN
PELAKSANAAN PELAKSANAAN PELAKSANAAN
RAPAT KERJA RAPAT DENGAR RAPAT DENGAR
PENDAPAT PENDAPAT UMUM

Memposting
hasil liputan

atau infografis/ |

videografis

Memantau
kolom komentar
dan menyortir
komentar yang
perlu dibuatkan
jawaban

Proses SJ-
09.02.CFM.03
PENGELOLAAN
JARINGAN
INTERNET

Menyusun
jawaban
terhadap
komentar

Membuat dan
memposting
jawaban

Menyampaikan
komentar

\ 4

Menerima
jawaban atas
komentar




147

SJ-10.01.CFM.02

PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI MAJALAH PARLEMENTARIA

BIRO PEMBERITAAN PARLEMEN

UNIT TERKAIT

SEKRETARIS JENDERAL

Menyampaikan
masukan terkait
isu

Melaksanakan
rapat redaksi
untuk
menentukan
materi
pemberitaan
dan penugasan
peliputan

Melaksanakan

peliputan dan |

membuat
naskah

Tidak

Tidak
Melaksanakan
Menyusun
materi penyusunan Mencetak dan
Ya—Pp . —> layout mendistribusikan
Majalah } !
Majalah majalah

Parlementaria

Parlementaria

Proses SJ-
04.01.CFM.02
PENGADAAN
BARANG DAN

JASA

]

10"528&%'3-03 Proses SJ-10.04.CFM.01
.04.CEM. PENERBITAN MAJALAH
PENDISTRIBUSIAN
PRODUK PAE)RAI\_,\IIEI\E/)ILI;II:II'EI'RQIA
PENERBITAN

T I

Menerima
majalah
Parlementaria
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SJ-10.01.CFM.03

PENGELOLAAN ADVERTORIAL MEDIA

BIRO PEMBERITAAN PARLEMEN

Melaksanakan
Rapat koordinasi

Melakukan
pengecekan atas

Menyusun
laporan terkait

SEKRETARIS JENDERAL

penentuan Membuat pers . Ya
. . hasil tulis ulang | pelaksanaan
media dalam rilis ) .
keriasama iklan oleh media advertorial
J _ Melaksanakan partner media
advertorial pemba hasan
terkait pers Tidak
release yang
akan dimuat A A
dalam kerjasama
iklan advertorial
h 4
e
E Tidak Ya
=
[
=
Z
=}
\ 4
& Proses SJ- menulis ulang ) Menerima
= § 04.01.CFM.02 pers release Memput')hsh' laporan dan link
=l PENGADAAN — advertorial di
—-- berdasarkan . penayangan
= JASA karakter media advertorial
A media




149

PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI MEDIA CETAK DAN ONLINE

SJ—-10.01.CFM.04

BIRO PEMBERITAAN PARLEMEN

Melaksanakan
pemilihan
penyedia jasa

E Menyampaikan
= permintaan
% < pemberitaan di Proses SJ-
=S media cetak 04.01.CFM.02
= A : PENGADAAN
X dan/atau media BARANG DAN
; online JASA
]
<
l v
h 4 Menyusun
Tidak laporan

pelaksanaan
pengelolaan
pemberitaan di

Karo setuju? pemberitaan di Ya=] —> .
media cetak media cetak
Melaksanakan dan/atau media Melakukan df’:m media
koordinasi online koreksi atas online beserta
terkait hasil Tidak kliping dan link
penentuan isu Melaksanakan penyusunan berita
) . embuatan : :
pemberitaan di P b lflt berita media
media cetak erta cetak/ media
dan/atau media online
e online
=
=
h
E
z
j=]
A
= v h 4
< .
: % Menyesuaikan
E = struktur Menerbitkan
= % penulisan berita di media
= < berdasarkan cetak dan/atau
< a karakter media media online
8= cetak / media
= online
A 4
[72]
E é Menerima Laporan
= % pelaksanaan pengelolaan
2 a pemberitaan di media cetak
= = dan media online beserta
=
el kliping dan link berita
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SJ—-10.01.CFM.05

PENGELOLAAN ANALISA MEDIA

ALAT
KELENGKAPAN
DEWAN

PIMPINAN DPR

RI

Z
aZ
E =
Z ; Proses SJ-
M bitk
= A 09.02.CFM.03
C = erita PENGELOLAAN
=8 JARINGAN
= = INTERNET
=
h 4
- Melaksanakan Tidak
:ﬂt rapat redaksi
= =z membahas
ﬁ E output analisa Menyusun Menyampaikan
g = media, terdiri P laporan hasil Karo setuju? hasil analisa
E E‘E atas ikhtisar analisa media media
o & berita dan
e Mengumpulkan Melakukan rekomendasiisu
= —»  berita terkait - .
DPRRI analisis Media aktual

=

[~

=

[

=

Z

=]

4

é’ —
= 2
g2
i
===
72

Menerima dan
memanfaatkan
output hasil
analisa media
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SJ-10.01.CFM.06
Layanan Pembuatan dan Penayangan Public Service Announcement (PSA) di Media Elektronik

z
<
Z e Proses SJ-
= A Proses SJ-
S8 04.03.CFM.01 L2
= PENGELOLAAN BARANG DAN
SURAT MASUK JASA
E < Proses SJ
z i y
E S ; Mengajukan ' 04.03.CFM.02
= S = penayangan Menerima Setuju? —Ya PENGELOLAAN
= . . H =]
E > PSA di media naskah PSA SURAT KELUAR
elektronik
z
=
a
& . Menerima laporan
= Tidak poran
2 & pelaksanaan PSA di
= media elektronik
:
&= A
w
- v \ A / \ A 4
=
= Ya
= Melakukan kegiatan
2 Melaksanakan rapat M ik Monitori i
& redaksi menentukan enyampaikan onforing can
Z . Melakukan PSA untuk evaluasi serta
2 PSA sesuai dengan Membuat Karo . . .
= . —> . produksi dan ditayangkan di menyusun laporan
= event hari besar naskah PSA setuju? . .
= nasional dan/atau editing PSA media pelaksanaan
= elektronik penayangan PSA di
i keagamaan . .
= . media elektronik
= Tidak
/m A A A
3
<
= Proses SI- Menayangkan
3 PENGELOLAAN )
= APLIKASI elektronik
-9
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SJ-10.01.CFM.07
Layanan Penyelenggaraan Pemberitaan DPR di Stasiun TV Nasional

PIMPINAN
DPR

Proses SJ-
04.03.CFM.01
PENGELOLAAN
SURAT MASUK

Proses SJ-
04.01.CFM.02
PENGADAAN

BARANG DAN JASA

z
z = : » Menerima Proses SJ-
= % = Menyampaikan [« Dan 04.03.CFM.02
<Za permintaan . Setuju? —Ya— PENGELOLAAN
=A . . mengoreksi SURAT KELUAR
g pemberitaan di filler (berita)
statiun Televisi
= Nasional
% Menerima laporan
Z ) pelaksanaan
il Tidak _—
2 = Penayangan berita di
= statiun televisi
= nasional
)
a A
E h 4 A\ A 4 A A 4
% Ya Melakukan kegiatan
& Melaksanakan . Monitoring dan
< . Melaksanakan Menyampaikan .
& pembahasan terkait Melaksanakan . Melakukan . evaluasi serta
Z . . produksi filler . Berita untuk
= penentuan berita peliputan dan . Karo produksi dan . menyusun laporan
= — (berita yang . i, ditayangkan
= yang akan pembuatan akan setuju? editing Statiun televisi pelaksanaan
& ditayangkan di TV berita . Berita ) penayangan Berita di
= ; ditayangkan) nasional . .
= Nasional statiun televisi
e nasional
£ Tidak
A A 7'}
h 4
<
< Proses SI- Menayangkan
= 09.02.CFM.02 Berita di
2 PENGELOLAAN tatiun televisi
E nasional
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SJ-10.02.CFM.01

PENGELOLAAN PARLEMEN KAMPUS

DI MEDIA SIBER

PARLEMENTARIA

Melaksanakan
kerjasama
pelaksanaan
kegiatan
parlemen
kampus

Melaksanakan
persiapan
perjalanan,
perlengkapan
seminar, materi
kegiatan dan
teknis
pelaksanaan
kegiatan

-
<
[~
E Menyampaikan
Z .
=] perintah .
7 pelaksanaan Tidak Ya
5 kegiatan
= parlemen
E kampus
e p
=
w
\ 4 h 4

)
<
=
-
o
£ M
< enyusun TOR
2 dan
g —P» mempersiapkan

lak
E peta fzanaan Melaksanakan
o kegiatan persiapan
=< -
= administrasi dan
=}
I~ keuangan
/m
=
§ Proses SJ-
= 03.02.CFM.03
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