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Paraf 2 

SJ –     2.CFM.01
PELAKSANAAN ANALISA JABATAN DAN EVALUASI JABATAN
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Membuat 
usulan 

Penataan 
Jabatan

Melakukan 
penyusunan 

Analisa 
Jabatan

Menyampaikan 
hasil Analisa 

Jabatan kepada 
Menpan RB

Setuju?

Menyusun 
draft surat 
Perubahan 
Nilai dan 

Kelas Jabatan

Menyampaikan 
surat 

perubahan Nilai 
dan Kelas 

Jabatan Kepada 
Menpan RB

Melakukan 
Pengecekan dan 

Validasi atas 
usulan perubahan 

Nilai dan Kelas 
Jabatan

Setuju?

Menyusun draft 
SK Sekjen 

tentang Analisa 
Jabatan

Tidak

Ya

Menyusun 
Nilai Jabatan 

dan Kelas 
Jabatan 

Struktural 
serta 

Fungsional

Tidak

Ya

Perlu 
tindak 
lanjut?

Ya

Melakukan 
Pelaksanaan 

Evaluasi 
Jabatan

Ya

Melakukan 
Pembahasan 

dan 
Perubahan

Perlu 
Revisi?

Menetapkan 
Surat 

Persetujuan
Tidak

Tidak

Ya

Menetapkan 
Persekjen Nilai 

dan Kelas 
Jabatan

Proses SJ-
01.02.CFM.03

PENYUSUNAN 
STANDAR 

KOMPETENSI

Proses SJ-
01.02.CFM.02

PELAKSANAAN 
ANALISA 

BEBAN KERJA

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN

Proses SJ-
01.01.CFM.02 
PENATAAN 
STRUKTUR 

ORGANISASI

Menyampaikan 
kebutuhan 

Jabatan 
Organisasi

Melakukan 
analisa 

kebutuhan 
Jabatan 

Organisasi

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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PELAKSANAAN ANALISA BEBAN KERJA
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Proses SJ-
01.02.CFM.01
PELAKSANA
AN ANALISA 

JABATAN 
DAN 

EVALUASI 
JABATAN

Melakukan 
Perhitungan Beban 
Kerja berdasarkan 

Peraturan Perundang-
Undangan yang 

berlaku

Melakukan 
penyusunan 

Analisa 
Beban Kerja

Setuju?

Memasukkan 
data ke dalam 

aplikasi formasi

Setuju?

Melakukan 
Pembahasan 

Bersama

Menyusun Draft Keputusan 
Sekjen

Ya

Melakukan 
Pembahasan Bersama

Tidak

Struktural
Fungsional

Struktural 
atau 

Fungsional?

Ya

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN

Tidak

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP
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Paraf 2 

SJ –     2.CFM.03
PENYUSUNAN STANDAR KOMPETENSI
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Proses SJ-
01.02.CFM.01

PELAKSANAAN 
ANALISA 

JABATAN DAN 
EVALUASI 

JABATAN

Melakukan 
Identifikasi 

Kompetensi Jabatan

Menyusun 
Kamus 

Kompetensi

Setuju?

Melakukan 
pengecekan dan 

Validasi Data

Menyusun 
Draft 

Keputusan 
Sekjen 

Tentang 
Standar 

Kompetensi

Ya

Menyusun 
Standar 

Kompetensi

Ya

Tidak

Setuju?

Tidak

Menyusun Draft 
Persekjen Kamus 

Kompetensi

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN 

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN 

Penempatan Pegawai 
Berdasarkan Standar 

Kompetensi

Ya

Proses SJ-
02.01.CFM.03 

PENEMPATAN 
SDM HASIL 

PENGADAAN 

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP
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SJ – 01.03.CFM.01
PENYUSUNAN DAN EVALUASI PENERAPAN PROSES BISNIS
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Melakukan 
pembuatan,  

distribusi dan 
penggunaan 

dokumen Peta 
Proses Bisnis

Ya

Membuat 
draft peta 

proses bisnis

Setuju?

Menyusun 
Persekjen

Setuju?

Melakukan 
pengesahan 
Tim Evaluasi 
Penerapan 

Proses Bisnis

Membentuk 
Tim Evaluasi 
penerapan 

Proses Bisnis

Menerima 
laporan 

penyusunan  
Peta Proses 

Bisnis

Membuat 
rencana 
evaluasi 

penerapan 
proses bisnis

Melakukan 
evaluasi 

dokumen 
dan lapangan

Menyusun 
laporan hasil 

evaluasi 
penerapan 

proses bisnis

Menerima 
laporan hasil 

evaluasi 
penerapan 

proses bisnis

Melakukan 
tindak lanjut 

atas hasil 
evaluasi 

penerapan 
proses bisnis

Tidak

Tidak

Ya

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN 

Proses SJ-
03.01.CFM.01 

PENYUSUNAN 
RENSTRA DPR 

RI DAN 
RENSTRA 

SETJEN DAN BK 
DPR RI

Proses SJ-
01.01.CFM.01 

PENATAAN DAN 
EVALUASI 

KELEMBAGAAN

Proses SJ-
01.01.CFM.02 
PENATAAN 
STRUKTUR 

ORGANISASI

Melakukan 
pembahasan 

penyusunan Peta 
Proses Bisnis

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN 

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP
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SJ – 01.03.CFM.02
PENYUSUNAN DAN EVALUASI PENERAPAN STRANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
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Melakukan 
analisa 

kebutuhan 
SOP secara 

reguler

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN 

Eselon II 
setuju?

Tidak

Ya

Proses SJ-
01.02.CFM.01 

PELAKSANAAN 
ANALISA 
JABATAN

Proses SJ-
01.03.CFM.01 

PENYUSUNAN 
DAN EVALUASI 

PENERAPAN 
PROSES BISNIS

Mengusulkan 

penyusunan 
SOP 

berdasarkan 
kebutuhan 
unit kerja 

Melakukan 
pembahasan 

dan 
penyusunan 

SOP Melakukan 
finalisasi draft 

SOP dan 
menyampaikan 

ke Eselon II 
unit terkait 

untuk 
mendapat 

persetujuan

Menerima 
draft final 

SOP

Menyusun 
draft 

Persekjen dan 
lampiran

Setuju?

Menyusun buku 
SOP dan 

melaksanakan 
pendistribusian

Menggunakan 
SOP

Melakukan 
evaluasi 

penerapan 
SOP secara 

mandiri

Melakukan 
evaluasi 

penerapan 
SOP secara 

reguler

Melakukan 
pembahasan 

dan 
penyusunan 

revisi/ 
perbaikan SOP Melakukan 

finalisasi draft 
SOP dan 

menyampaikan 
ke eselon II unit 

terkait untuk 
mendapat 

persetujuan

Eselon II 
setuju?

Menyusun 
draft 

Persekjen dan 
lampiran

Setuju?

Menyusun buku 
SOP dan 

melaksanakan 
pendistribusian

Tidak

Ya

Tidak Ya

Tidak

Ya

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN 

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP

  



23 
 

 Paraf 2 

 

 

SJ – 01.04.CFM.01
PENYUSUNAN STANDAR PELAYANAN
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Mengidentifikasi 
kebutuhan Standar 
Pelayanan di Unit 

Kerja

Melakukan 
identifikasi dan 

analisa kebutuhan 
Standar Pelayanan

Proses SJ-
01.03.CFM.01 

PENYUSUNAN 
DAN EVALUASI 

PENERAPAN 

PROSES BISNIS

Menyusun 
Rancangan Standar 

Pelayanan

Mengidentifikasi 
standar pelayanan 

yang sudah ada

Mendiskusikan 
rancangan Standar 

Pelayanan 

Menyusun draft 
Standar Pelayanan 

Menyusun draft 
Persekjen dan 

Lampiran

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN

Setuju?Tidak

Menyusun buku 
Standar Pelayanan 
dan melaksanakan 

pendistribusian

Membahas Standar 
Pelayanan dan 

membuat Berita 
Acara Pembahasan 
Standar Pelayanan

Ya

Menyusun dan 
menetapkan 

Maklumat 
Pelayanan

Mempublikasikan 
Maklumat 

Pelayanan dan 
menerapkan 

standar pelayanan

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 

ARSIP
Melakukan koreksi 

Persekjen dan 
lampirannya
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Paraf 2 

SJ – 01.04.CFM.02
EVALUASI STANDAR PELAYANAN
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Menerapkan 
Standar Pelayanan

Proses SJ-
01.04.CFM.01 
PENYUSUNAN 

STANDAR 
PELAYANAN

Melaksanakan 
pemantauan dan 

evaluasi penerapan 
Standar Pelayanan

Membahas 
penerapan Standar 

Pelayanan serta 
perbaikan yang 

dibutuhkan

Menyusun hasil 
monitoring dan 

evaluasi 

Menyusun draft 
Persekjen dan 

Lampiran

Setuju?Tidak

Menyusun buku 
Standar Pelayanan 
dan melaksanakan 

pendistribusian

Ya

Menyusun dan 
menetapkan 

Maklumat 
Pelayanan

Mempublikasikan 
Maklumat 

Pelayanan dan 
menerapkan 

Standar Pelayanan

Proses SJ-
01.03.CFM.01 
PENYUSUNAN 
DAN EVALUASI 

PENERAPAN 
PROSES BISNIS

Membutuhkan 
perubahan 
Persekjen?

Tidak

Melaksanakan 
tindak lanjut hasil 
monitoring dan 

evaluasi

Ya

Melakukan koreksi 
persekjen dan 

lampiran

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 

ARSIP
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SJ – 02.01.CFM.01
PERENCANAAN FORMASI SDM
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Melakukan 
pembahasan 
Kebutuhan 

SDM

Mengusulkan 
formasi 

kebutuhan 
SDM

Proses SJ-
01.02.CFM.02 

PELAKSANAAN 
ANALISA 

BEBAN KERJA

Setuju?Tidak

Mengusulkan 
formasi 

kebutuhan 
SDM

Ya

Menerima 
usulan 
formasi 

kebutuhan 
SDM

Setuju?
Memberikan 
persetujuan 
formasi SDM

Ya

Menerima 
persetujuan 
formasi SDM

Proses SJ-
02.01.CFM.02 
PENGADAAN 

SDM (PNS)

Proses SJ-
02.04.CFM.01 

PENGELOLAAN 
ADMINISTRASI 
KEPEGAWAIAN

Tidak

Proses SJ-
09.02.CFM.03 

PENGELOLAAN 
JARINGAN 
INTERNET

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ – 02.01.CFM.02
PENGADAAN SDM (PNS)
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Melakukan 
pembahasan 

tahapan 
pengadaan PNS

Proses SJ-
02.01.CFM.01 

PERENCANAAN 
FORMASI SDM

Menerbitkan 
SK Pengadaan 

SDM (PNS)

Mengumumkan 
penerimaan 

berdasarkan SK 
Menpan RB tentang 

formasi CPNS

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN

Menyeleksi 
berkas

Mengumumkan 
hasil seleksi ADM

Melaksanakan 
Tes 

Kemampuan 
Dasar

Mengumumkan 
hasil Tes 

Kemampuan Dasar 
(TKD)

Melaksanakan 
TKB oleh 

Assessor (pihak 
ketiga)

Mengumumkan 
hasil TKB

Menyusun laporan 
hasil TKB

Menerima 
laporan hasil 

TKB 

Pengumuman 
kelulusan CPNS

Penetapan 
kelulusan

Proses SJ-
02.04.CFM.01 

PENGELOLAAN 
ADMINISTRASI 
KEPEGAWAIAN

Pengumuman 
kelulusan CPNS

Melaksanakan 
daftar ulang dan 

pemberkasan CPNS 
(termasuk 

penempatan)

Menerima 
berkas dan 

menetapkan 
NIP

Proses SJ-
02.01.CFM.03 

PENEMPATAN SDM
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SJ – 02.01.CFM.03
PENEMPATAN SDM HASIL PENGADAAN
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Proses SJ-
02.01.CFM.02 
PENGADAAN 

SDM (PNS)

Mengajukan usulan 
surat penempatan

Menandatangani 
surat penempatan

Melakukan 
penempatan di unit 
kerja masing-masing

Melakukan 
administrasi SDM 

dan menyusun 
rencana pelatihan 

dasar

Melaksanakan 
pelatihan dasar

Menerima 
persyaratan 

pengangkatan dan 
laporan hasil 

pelatihan dasar

Melakukan 
administrasi 
Kepegawaian

Mempersiapkan 
administrasi 

keuangan dan 
penggajian

Proses SJ-
03.02.CFM.02 

PENYUSUNAN 
RANCANGAN 

RENCANA KERJA 
DAN ANGGARAN 
(BERDASARKAN 

USULAN 
ANGGARAN

Proses SJ-
02.02.CFM.01 

PENGEMBANGAN 
SDM

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN

Melakukan 
penetapan SDM 
hasil pengadaan

Menerima laporan 
hasil pelatihan dasar 
dan mempersiapkan 

persyaratan 
pengangkatan

Proses SJ-
02.04.CFM.01 

PENGELOLAAN 
ADMINISTRASI 
KEPEGAWAIAN
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Paraf 2 

SJ –     2.CFM.01
PENGEMBANGAN SDM
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Proses SJ-
02.03.CFM.01 
PENILAIAN 

KINERJA

Menerima laporan atas 
pelaksanaan diklat dan 
ijin/tugas belajar dan 

melakukan monitoring 
dan evaluasi tiap 
pegawai setelah 

Pendidikan/ Pelatihan  

Proses SJ-
02.01.CFM.03 

PENEMPATAN 
SDM HASIL 

PENGADAAN

Menganalisa kebutuhan 
pengembangan 

kompetensi tiap pegawai

Reward/ 
punishment?

Proses SJ- 
02.03.CFM.02 

PENGEMBANGAN 
KARIR

Proses SJ-
02.02.CFM.01 
PEMBINAAN 

SDM

Punishment

Reward

Mengusulkan 
kebutuhan pendidikan 

dan/atau pelatihan 
sesuai dengan 
kebutuhan tiap 

pegawai

Proses SJ- 
02.03.CFM.02 

PENGEMBANGAN 
KARIR

Pendidikan/ 
Pelatihan?

Melakukan 
administrasi 
tugas belajar

Pendidikan

Tugas Belajar 
Mandiri/ APBN/ 

Sponshorship

Proses SJ-
01.02.CFM.04 

PENYUSUNAN 
STANDAR 

KOMPETENSI

Proses SJ-
01.02.CFM.01 

PELAKSANAAN 
ANALISA 
JABATAN 

Melaporkan 
pelaksanaan tugas 

belajar

Menyusun dan 
merekap laporan 

pelaksanaan 
pendidikan dan/atau 

pelatihan

Melakukan monitoring dan evaluasi 
serta menerima laporan atas 

pelaksanaan tugas belajar dan 
Penyelenggaraan program pelatihan 

Menyiapkan program :
- Pelatihan Teknis;

-Pelatihan Manajerial;
-Pelatihan Sosial

Kultural

Pelatihan

Pelatihan 
Manajeria?

Tidak 
Setuju

Menyelenggarakan 
program:

-Pelatihan Teknis;
-Pelatihan Manajerial;

-Pelatihan Sosial
Kultural.

Setuju
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 Paraf 2 

 

 

SJ –     2.CFM.02
PEMBINAAN SDM
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Membentuk 
tim displin

Melakukan 
pemeriksaan 

dan membuat 
BAP

Proses SJ-
02.03.CFM.01 
PENILAIAN 

KINERJA

Menerima 
Laporan

Melakukan 
analisa 

pelanggaran 
disiplin/ kode 

etik

Melakukan 
pemanggilan 
kepada pihak 

terkait

Tidak

Menjatuhkan 
hukuman 

disiplin sedang 
berdasarkan 

peraturan 
terkait

Apakah terkait 
kinerja, disiplin/

kode etik?

Disiplin/
kode etik

Melakukan 
analisa 

penilaian 
Kinerja

Kinerja

Bagus/ 
tidak?

Bagus

Tidak

Memberikan 
reward

Proses SJ-
02.02.CFM.01 

PENGEMBANGAN 
SDM

Hukuman 
disiplin ringan?

Menjatuhkan 
hukuman disiplin 

teguran lisan/ 
teguran tertulis/ 
pernyataan tidak 

puas

Menyusun 
Laporan Hasil 
Pemeriksaan 

dan/atau 
penyusunan 

Draft SK 

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN

Setuju?

YaTidak

Hukuman 
disiplin sedang/ 

berat?

Sedang

Menjatuhkan 
hukuman 

disiplin berat 
berdasarkan 

peraturan 
terkait

Berat

Melakukan 
monitoring dan 

evaluasi atas 
pelaksanaan 

hukuman 
disiplin 

pegawai

Menerima lapodan 
hasil monitoring dan 

evaluasi 
pelaksanaan 

hukuman disiplin 
pegawai

Ya

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ – 02.02 CFM 03
PENGUATAN KAPASITAS NON ASN
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Proses SJ-
02.03.CFM.01 
PENILAIAN 

KINERJA

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Menyampaikan usulan 
kebutuhan penguatan 

kapasitas bagi SDM NON 
ASN

Menyusun laporan 
pelaksanan program 
penguatan kapasitas

Melakukan 
monitoring dan 

evaluasi program 
penguatan 

kapasitas kepada 
tiap peserta dan 

menyusun 
laporannya

Menyiapkan dan 
merancang program 
penguatan kapasitas

Proses SJ-06.02 
PERSIDANGAN 

ALAT 
KELENGKAPAN 

DEWAN Menerima laporan atas 
pelaksanaan pnguatan 
kapasitas tiap peserta

Menyelenggarakan dan 
mengikuti program 

penguatan kapasitas
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Paraf 2 

SJ –     3.CFM.01
PENILAIAN KINERJA
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Menetapkan 
laporan penilaian 

kinerja

Melakukan 
sosialisai pengisian 

SKP

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Menyusun target 
kinerja (SKP)

Melaporkan hasil 
kinerja individu

Merencanakan dan 
menyiapkan 

penilaian kinerja

Melakukan 
Sosialisasi penilaian 

kinerja

Melaksanakan 
penilaian kinerja 

oleh atasan 
langsung

Menyusun laporan 
penilaian kinerja

Menerima Laporan 
Penilaian Kinerja

Mengkomunikasikan 
hasil penilaian kinerja 

(atasan dengan 
bawahan)

Proses SJ-02.02.CFM.01 
PENGEMBANGAN SDM
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 Paraf 2 

 

 

SJ –     3.CFM.02
PENGEMBANGAN KARIR
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Melakukan uji 
kompetensi ASN

Proses SJ-
01.02.CFM.03 

PENYUSUNAN 
STANDAR 

KOMPETENSI

Melaksanakan 
program rencana 
pengembangan 

karir

Hasil uji 
kompetensi 

tinggi/ 
rendah?

Melakukan analisa 
pengembangan, 

rotasi, mutasi
Rendah

Proses SJ-
02.02.CFM.01 

PENGEMBANGAN 
SDM

Tinggi Menentukan ASN 
berpotensi (Talent 

Pool)

Menentukan ASN 
berkinerja tinggi

Proses SJ-
02.03.CFM.01 
PENILAIAN 

KINERJA

Kebutuhan 
jabatan sesuai 

dengan 
kualifikasi 
talent pool

Menentukan 
Kebutuhan ASN/ 
Pemetaan posisi 

kosong

Proses SJ-01.02.CFM.01 
PELAKSANAAN 

ANALISA JABATAN 
DAN EVALUASI 

JABATAN

Tidak

Ya

Melakukan peta karir per 
orang

Membuat program 
rencana pengembangan 

karir

Disetujui?

Tidak

Ya

Monitor dan 
evaluasi hasil 

program 
pengembangan 

karir

Hasil evaluasi 
bagus?

Tidak

Melakukan 
peningkatan Karir 

(promosi)
Ya

  



33 

Paraf 2 

SJ – 02.03.CFM.03
KENAIKAN PANGKAT

B
IR

O
 S

U
M

B
E

R
 D

A
Y

A
 M

A
N

U
S

IA
 

A
P

A
R

A
T

U
R

 
S

E
K

JE
N

U
N

IT
 T

E
R

K
A

IT

P
N

S
 P

E
N

E
R

IM
A

 
K

E
N

A
IK

A
N

 

P
A

N
G

K
A

T
B

K
N

S
E

T
N

E
G

B
IR

O
 H

U
K

U
M

 
D

A
N

 D
U

M
A

S

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Tidak

Ya

Proses SJ-
08.01.CFM.02 
LAYANAN 

PERTIMBANGAN 
DAN PENETAPAN 

SURAT 
KEPUTUSAN

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Menyediakan data 
calon penerima 

kenaikan pangkat 
reguler

Menerima data dan 
menugaskan tindak 

lanjut kenaikan 
pangkat

Melakukan 
verifikasi data 

calon penerima 
kenaikan pangkat 

reguler

Mengidentifikasi 
calon penerima 

kenaikan pangkat 
pilihan (Struktural 

dan fungsional)

Memenuhi 
syarat?

Mengumumkan 
daftar nominatif 

penerima 
kenaikan 

pangkat di Portal 
pegawai Setjen 

DPR RI

Menyampaikan 
permintaan 
kelengkapan 
persyaratan 

kenaikan 
pangkat reguler 

dan pilihan

Menyampaikan 
data kelengkapan 

persyaratan 
kenaikan pangkat 

pilihan untuk 
Pejabat Fungsional 

(PAK)

Menyampaikan 
kelengkapan 
persyaratan 

kenaikan pangkat 
(bila dibutuhkan)

Melakukan 
kompilasi 

kelengkapan 
persyaratan 

kenaikan 
pangkat dan 

mengunggah ke 
aplikasi BKN

Menyusun dan 
menyampaikan 

nota usul 
kenaikan 

pangkat kepada 
BKN untuk 
kenaikan 

pangkat sampai 
dengan 

golongan IV/c

Menyusun dan 
menyampaikan 

nota usul 
kenaikan 

pangkat kepada 
BKN dan Setneg 
untuk kenaikan 

pangkat 
Golongan IV/d 

dan IV/e

Memenuhi 
syarat?

Memenuhi 
syarat?

Menyusun SK 
kenaikan pangkat

Mengeluarkan 
Pertek kenaikan 

pangkat

Menyusun SK 
Kenaikan 
Pangkat

Ada 
koreksi

?

Menandatangani 
SK Kenaikan 

Pangkat

Menerima Surat 
Keputusan 
Kenaikan 
pangkat

Tidak

YaTidak

Tidak
Ya

Ya

Tidak

Menerima dan 
SK Kenaikan 
pangkat dan 
melakukan 

pemutakhiran 
data

Proses SJ-09.03. 
CFM. 01 

LAYANAN 
PENGELOLAAN 

ARSIP

Proses SJ-
02.03.CFM.01 
PENILAIAN 

KINERJA

Proses SJ-
02.02.CFM.01 

PENGEMBANGA
N SDM

Proses SJ-
02.03.CFM.02 

PENGEMBANGA
N KARIR
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SJ – 02.04.CFM.01
PENGELOLAAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN
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Melakukan penyusunan 
dan pembaharuan data

Proses SJ-
02.01.CFM.03 

PENEMPATAN 
SDM HASIL 

PENGADAAN 

Memberikan 
usulan layanan 

administrasi 
kepegawaian

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Melakukan 
layanan 

administrasi 
kepegawaian

PNS?

Tidak

Melakukan 
koordinasi 

terkait layanan 
administrasi

Setuju?

Ya

Tidak Ya

Menerima usulan 
layanan administrasi 

kepegawaian

Mengeluarkan 
putusan layanan 

administrasi 
kepegawaian

Melaksanakan 
layanan 

administrasi 
kepegawaian

Menerima hasil putusan 
layanan kepegawaian

Proses SJ-
09.02.CFM.03 

PENGELOLAAN 
JARINGAN 
INTERNET

Proses SJ-01.02.CFM.01 
PELAKSANAAN 

ANALISA JABATAN 
DAN EVALUASI 

JABATAN

Proses SJ-01.02.CFM.02 
PELAKSANAAN 

ANALISA BEBAN KERJA

Proses SJ-02.02.CFM.01 
PENGEMBANGAN SDM

Proses SJ-02.02.CFM.02 
PEMBINAAN SDM

Proses SJ-02.03.CFM.01 
PENILAIAN KINERJA

Proses SJ-02.03.CFM.02 
PENGEMBANGAN 

KARIR

Proses SJ-02.03.CFM.03 
KENAIKAN PANGKAT
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SJ – 02.04.CFM.02
MUTASI INTERNAL PEGAWAI NEGERI SIPIL
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Mengajukan usulan 
mutasi PNS

Menelaah kebutuhan 
mutasi PNS 

Melakukan analisis 
dan mengajukan 

usulan mutasi PNS

Melakukan 
pembahasan 

pelaksanaan mutasi 
PNS dalam rapat Tim 
Penilai Kinerja (TPK) 

Menyusun Surat 
Keputusan Mutasi 

PNS

Usulan 
mutasi 

diterima 
?

SK sudah 
sesuai?

Menandatangani SK 
mutasi PNS

Menyampaikan SK 
Mutasi (untuk 

pejabat pelaksana) 
dan/atau 

mempersiapkan 
pelantikan (untuk 
pejabat struktural)

Menerima SK

Melaksanakan 
pelantikan

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-09.03. 
CFM. 01 

LAYANAN 
PENGELOLAAN 

ARSIP

Proses SJ-
01.01.CFM.02 
PENATAAN 
STRUKTUR 

ORGANISASI

Proses SJ-
01.02.CFM.01 

PELAKSANAAN 
ANALISA 

JABATAN DAN 
EVALUASI 
JABATAN

Proses SJ-
01.02.CFM.02 

PELAKSANAAN 
ANALISA 

BEBAN KERJA

Proses SJ-
01.02.CFM.03 

PENYUSUNAN 
STANDAR 

KOMPETENSI

Proses SJ-
08.01.CFM.02 
LAYANAN 

PERTIMBANGAN 
DAN PENETAPAN 

SURAT 
KEPUTUSAN

Proses SJ-
11.01.CFM.04 

PELAKSANAAN 
UPACARA
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SJ – 02.04.CFM.03
MUTASI PINDAH INSTANSI
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Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-09.03. 
CFM. 01 

LAYANAN 
PENGELOLAAN 

ARSIP

Proses SJ-
01.01.CFM.02 
PENATAAN 
STRUKTUR 

ORGANISASI

Proses SJ-
01.02.CFM.01 

PELAKSANAAN 
ANALISA 

JABATAN DAN 
EVALUASI 
JABATAN

Proses SJ-
01.02.CFM.02 

PELAKSANAAN 
ANALISA 

BEBAN KERJA

Proses SJ-
01.02.CFM.03 

PENYUSUNAN 
STANDAR 

KOMPETENSI

Mengajukan 
permintaan 

mutasi

Menerima 
permintaan 
mutasi dan 

menugaskan 
tindak lanjut

Melakukan 
analisa terkait 
pelaksanaan 
mutasi PNS

Melakukan 
penilaian dan/

atau assessment

Lulus 
assessment 

?

Melakukan 
pembahasan 

dan persetujuan 
terkait  

pelaksanaan 
mutasi pindah 

instansi

Usulan 
mutasi 

diterima ?

Mengajukan 
persetujuan 

pindah instansi 
ke K/L/D asal 

Usulan 
disetujui

?

Mengajukan 
Pertimbangan 
Teknis (Pertek) 

persetujuan 
pindah instansi

Pertek 
disetujui 

?

Menyiapkan dan 
menyusun Draft 
Surat Keputusan 
pindah Instansi

Ada 
koreksi

?

Menandatangani 
SK mutasi pindah 

Instansi

Menerima Surat 
Keputusan 

Mutasi Pindah 
Instansi

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak Ya

Tidak

Ya

Ya
Tidak

Proses SJ-
08.01.CFM.02 
LAYANAN 

PERTIMBANGAN 
DAN PENETAPAN 

SURAT 
KEPUTUSAN

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR
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SJ – 02.04.CFM.04
PENGELOLAAN LAPORAN HARTA KEKAYAAN PENYELENGGARA NEGARA (LHKPN) DI SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI
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Menyampaikan 
informasi 
kewajiban 

penyampaian 
LHKPN dan 

update data 
wajib lapor 

LHKPN

Menerima 
informasi LHKPN 
dan menugaskan 

tindak lanjut

Menyusun daftar 
Penyelenggara 
Negara Wajib 

LHKPN di Setjen 
DPR RI

Menerbitkan 
Surat 

Keputusan 
wajib lapor 

LHKPN

Menerima 
Surat 

Keputusan 
Wajib Lapor 

LHKPN

Melakukan 
validasi di Sistem 

Pelaporan 
LHKPN 

Mengisi dan 
menyampaikan 

form 
pendaftaran 

akun di sistem 
pelaporan 

LHKPN

Melakukan 
verifikasi form 
Penyelenggara 

Negara

Ada di 
sistem?

Melakukan 
aktivasi akun di 

sistem pelaporan 
LHKPN

Membuat akun 
di sistem 

pelaporan 
LHKPN

Melakukan 
pengisian data 

LHKPN

Mengirimkan 
surat kuasa, 

lembar 
penyerahan 
LHKPN dan 
melakukan 

submit LHKPN

Menerima surat 
kuasa dan  
LHKPN lalu 
melakukan 
verifikasi

Sesuai?

Mengirimkan 
pemberitahuan 
dan informasi 

terkait 
kesalahan/ 

kekurangan data 
LHKPN

Menyampaikan 
informasi terkait 

kesalahan/ 
kekurangan data 

LHKPN

Mengarsipkan 
dan 

mengirimkan 
surat kuasa dan  
LHKPN ke KPK 

Menyampaikan 
informasi dan 
mengirimkan 
tanda terima/ 

bukti resmi 
Penyampaian 

LHKPN 

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Menerima tanda 
terima/ bukti 

resmi 
penyampaian 

LHKPN 

Menerima 
informai terkait 

pelaporan 
LHKPN dan 
menyusun 

laporan

Menerima 
laporan terkait 
penyampaian 

LHKPN

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
08.01.CFM.02 
LAYANAN 

PERTIMBANGAN 
DAN PENETAPAN 

SURAT 
KEPUTUSAN

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Menerima Surat 
Keputusan Wajib 

Lapor LHKPN

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP
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SJ – 02.04.CFM.05
PENGELOLAAN LAPORAN HARTA KEKAYAAN APARATUR NEGARA (LHKAN) DI SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

K
E

M
E

N
T

E
R

IA
N

 
K

E
U

A
N

G
A

N
IN

SP
EK

T
O

R
A

T
 U

T
A

M
A

SE
K

JE
N

B
IR

O
 S

D
M

A

A
SN

 S
E

T
JE

N
 D

P
R

 
R

I (
W

A
JI

B
 L

A
P

O
R

 

SP
T

)
K

E
M

E
N

P
A

N
 R

B

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Menerima 
informasi tentang 

pengisian SPT untuk 
Pelapoan LHKAN 
dan menugaskan 

tindak lanjut

Melakukan 
pendataan dan 

pemutakhiran data 
Aparatur Sipil 

Negara yang wajib 
Mengisi LHKAN 

Membuat data base 
ASN yang wajib 
menyampaikan 

LHKAN

Menerbitkan 
Surat Edaran 

mengenai 
kewajiban 
pengisian 

LHKAN

Melaksanakan 
pengisian SPT

Mengirimkan Bukti 
pengisian SPT 

Melakukan 
verifikasi atas 

kesesuaian laporan 
SPT dengan Surat 

Edaran yang 
diterbitkan

Sesuai

Menginformasi 
ketidak sesuaian 

pengisian LHKASN

Menyampaikan 
informasi tentang 

pengisian SPT 

Membuat Laporan 
Rekapitulasi LHKAN 
melalui pelaporan 

SPT

Menerima Laporan 
penyampaian 

LHKAN

Menerima Laporan 
penyampaian SPT

Tidak

Ya

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP

Yang 
Mengisi?

ASN selain JPT Madya, 
JPT Pratama, PPK, dan PPBJ

 JPT Madya, 
JPT Pratama, PPK, 

dan PPBJ

Proses SJ-
02.04.CFM.05 

PENGELOLAAN 
LHKPN DI 

SEKRETARIAT 
JENDERAL DPR RI

Menerima Laporan 
penyampaian 

LHKAN

Menyampaikan 
informasi tentanG 
pengisian LHKAN
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SJ – 02.04.CFM.06
LAYANAN HAK KEUANGAN PEGAWAI DPR RI
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Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-02.04.CFM.01 
PENGELOLAAN 
ADMINISTRASI 
KEPEGAWAIAN

Menerbitkan Surat 
Keputusan terkait Pegawai 
di lingkungan Setjen DPR RI

Melakukan 
penarikan data yang 

dibutuhkan untuk 
pelaksanaan 

pembayaran Hak 
Keuangan Pegawai 

Setjen DPR RI

Menyampaikan 
perubahan data 

terkait hak 
keuangan pegawai

Melakukan 
pendaftaran data 

penerima 
pembayaran dari 

APBN

Hasil 
validasi?

Diterima

Ditolak

Melakukan 
pembayaran Hak 

Keuangan Anggota 
DPR RI

Memproses 
pencairan dana 
Hak Keuangan

Menerima hak 
keuangan

Pelaksanaan 
konfirmasi dan 

rekonsiliasi 
terkait?

Melakukan 
konfirmasi dan 

pelaporan Pajak 
PPh Pasal 21 dan 

DTP

Melakukan 
konfirmasi dan 

rekonsiliasi data 
pembayaran 

Pegawai

Menerbitkan Surat 
Keterangan 

Penghasilan dan 
Bukti Pajak Pasal 
21 (final) dan A2 

serta Taspen

Menerima 
informasi hak 

keuangan

Pajak

Taspen

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-09.03. 
CFM. 01 

LAYANAN 
PENGELOLAAN 

ARSIP

Proses SJ-08.01.CFM.02 
LAYANAN 

PERTIMBANGAN DAN 
PENETAPAN SURAT 

KEPUTUSAN

Melakukan pemutakhiran 
data pegawai untuk 

pembayaran Hak Keuangan 
Pegawai Setjen DPR RI
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SJ – 02.04.CFM.07
PENGELOLAAN TENAGA AHLI (TA) ALAT KELENGKAPAN DEWAN/ FRAKSI/ ANGGOTA DAN STAF ADMINISTRASI ANGGOTA 
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Menerbitkan 
peraturan DPR RI 

terkait Pengelolaan 
TA dan SAA 

Menetapkan Formasi 
TA AKD/Fraksi/

Anggota dan SAA

Menyampaikan 
informasi dan 

pemberitahuan 
kepada Alat 

Kelengkapan Dewan, 
Fraksi dan Anggota 
terkait prekrutan 

Tenaga Ahli dan Staf 
Administrasi

Mengumumkan 
penerimaan TA/SAA 

ke Publik

Melaksanakan seleksi 
administratif

TA/ SAA 
untuk?

Melaksanakan 
Assessment

Melakukan 
wawancara kepada 

TA/SAA dan 
mengeluarkan hasil

Melakukan 
wawancara kepada 

TA dan mengeluarkan 
hasil rekomendasi

Menerima hasil 
wawancara dan 

rekomendasi, serta 
menugaskan tindak 

lanjut

Menyusun SK 
penetapan

Melakukan koreksi 
atas SK Penetapan

Menandatangani SK

Menerima SK dan 
mendaftarkan BPJS 
Kesehatan dan BPJS 

Ketenagakerjaan

Menyusun daftar 
nominatif 

pembayaran 
honorarium

Melakukan 
pembayaran 
honorarium

Menerima SK 
Penetapan dan 

pembayaran 
honorarium

Mengajukan lamaran

AKD

Fraksi dan/atau 
Anggota

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-09.03. 
CFM. 01 

LAYANAN 
PENGELOLAAN 

ARSIP

Proses SJ-
06.02.CFM.09 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT BURT

Proses SJ-
06.02.CFM.18 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT 

PERSIDANGAN 
PARIPURNA

Proses SJ-
06.02.CFM.12 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT BADAN 

LEGISLASI

Proses SJ-
08.01.CFM.02 
LAYANAN 

PERTIMBANGAN 
DAN PENETAPAN 

SURAT 
KEPUTUSAN

Proses SJ-
02.04.CFM.06 

LAYANAN HAK 
KEUANGAN 

PEGAWAI DPR 
RI

Proses SJ-
02.04.CFM.01 

PENGELOLAAN 
ADMINISTRASI 
KEPEGAWAIAN

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
04.04.CFM.02 
LAYANAN 

PELANTIKAN 
ANGGOTA DPR RI 

DAN PENGELOLAAN 
DATA 

KEANGGOTAAN
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SJ –  3.01.CFM.01
PENYUSUNAN RENSTRA DPR RI DAN RENSTRA SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI
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Setuju?

Menerima surat 
permintaan 
penyusunan 

Renstra K/L dari 
BAPPENAS 

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP

Membentuk 
Tim Penyusun 
Renstra DPR 

RI dan 
Renstra 

Sekretariat 
Jenderal DPR 

RI

Mengevaluasi 
Renstra DPR 
RI periode 

sebelumnya 
dan 

membahas 
serta 

menyusun 
draft Renstra 

DPR RI 

Tidak

Setuju?Tidak

Ya

Melakukan 
finalisasi 
konsep 

Renstra dan 
permintaan 
persetujuan 

Renstra 
kepada 

Pimpinan DPR 
RI

Ya

Setuju?

Tidak

Ya

Menyampaikan 
dokumen Renstra 
kepada BAPPENAS

Menetapkan 
Renstra DPR 

RI

Menyusun dan 
membahas draft 

Renstra 
Sekretariat 

Jenderal DPR RI

Setuju?

Melaksanakan 
evaluasi Renstra

Tidak Ya

Menetapkan 
Renstra 

Sekretariat 
Jenderal DPR RI

Menyampaikan 
Surat penyusunan 

Renstra K/L 

Menerima 
dokumen Renstra

Proses SJ-
05.01.CFM.04 

PELAKSANAAN 
EVALUASI

Proses SJ-
03.01.CFM.02 

PENYUSUNAN 
INDIKATOR 

KINERJA SETJEN 
DAN BK DPR RI

Proses SJ-
03.02.CFM.01 

PENYUSUNAN 
ANGKA DASAR 

DAN KERANGKA 
PENGELUARAN 

JANGKA 
MENENGAH 

(KPJM)

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN
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SJ –  3.01.CFM.02
PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI
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Menyusun 
konsep 

Indikator 
kinerja 

Sekretariat 
Jenderal DPR 

RI

Proses SJ-03.01.CFM.01 
PENYUSUNAN 

RENSTRA DPR DAN 
RENSTRA 

SEKRETARIAT 
JENDERAL DPR RI

Tidak YaMentapkan 
Perjanjian 

kinerja

Melakukan 
pembahasan 

indikator 
kinerja

Menyusun 
draft dokumen 

indikator 
kinerja 

Sekretariat 
Jenderal DPR 

RI

Setuju?
Mentapkan 

indikator 
kinerja

Mencetak 
dokumen indikator 
kinerja Sekretariat 

Jenderal DPR RI 
dan 

mendistribusikan 
ke unit kerja

Menggunakan 
dokumen 
Indikator 
kinerja

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN

Menandatangani 
indikator kinerja 
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SJ – 03.01.CFM.03
PELAKSANAAN REVISI ANGGARAN
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Menyampaikan 
Perubahan  
Kebijakan 

Pengelolaan 
Keuangan Negara

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Melaksanakan 
Program Kerja 
dan Kegiatan

Mengidentifikasi 
Kebutuhan 

Revisi Anggaran

Proses SJ-
03.02.CFM.06 

PENYAMPAIAN 
DIPA

Menyusun 
Usulan Revisi 
Anggaran dan 

menyampaikan
nya kepada 

Kuasa 
Pengguna 
Anggaran

Menerima Usulan 
Revisi Anggaran 

dan menugaskan 
tindak lanjut 

Menerima 
Usulan Revisi 
Anggaran dan 

melakukan 
pembahasan 

terkait Usulan 
Revisi Anggaran 

Proses SJ-
03.02.CFM.05 

PENYUSUNAN 
RANCANGAN 

RKA 
BERDASARKAN 

ALOKASI 
ANGGARAN

Kewenangan 
revisi oleh? 

Setuju?
Menerima Usulan 
Revisi Anggaran 

hasil pembahasan

KPA

TIDAK

Mengesahkan 
Revisi AnggaranYA

DJPB atau 
DJA?

KEMENKEU

Menyampaikan 
usulan revisi ke 

DJPB

Meminta reviu 
APIP atas 

Usulan Revisi 

DJPB

DJA

Melakukan 
Reviu atas 

Usulan Revisi 

Proses SJ-
05.01.CFM.03 

PELAKSANAAN 
REVIU

Setuju?TIDAK
Mengesahkan 

Revisi Anggaran
YA

Mengajukan 
usulan revisi ke 

DJA

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Menerima 
usulan revisi 

dan melakukan 
penelaahan

Setuju?

Tidak

Mengesahkan 
Revisi Anggaran

YA

Menerima 
pengesahan 

revisi Anggaran 
dan 

menyampaikan 
POK Perubahan 

ke Unit Kerja 

Menerima POK 
Perubahan dan 
melaksanakan 
Program dan 

kegiatan

  



44 
 

 Paraf 2 

 

 

SJ – 03.01.CFM.04
PENYUSUNAN DAN PERUBAHAN ARAH KEBIJAKAN UMUM PENGELOLAAN ANGGARAN (AKUPA)
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Melaksanakan 
Rapat BURT 

terkait 
penyusunan 

AKUPA

Membentuk 
Tim 

pendamping 
untuk 

menyiapkan 
konsep AKUPA

Menyusun dan 
membahas 

konsep AKUPA

Menetapkan 
AKUPA

Konsep 
AKUPA 

disetujui ?

Menyampaikan 
AKUPA ke 

seluruh AKD 
dan Unit Kerja

Menerima 
AKUPA sebagai 

dasar 
penyusunan 

Anggaran

Menyampaikan 
usulan 

perubahan 
AKUPA

Melaksanakan 
Rapat BURT 

terkait 
perubahan 

AKUPA

Membentuk 
Tim 

pendamping 
untuk 

menyiapkan 
konsep 

perubahan 
AKUPA

Menyusun dan 
membahas 

konsep 
perubahan 

AKUPA

Menetapkan 
perubahan 

AKUPA

Menyampaikan 
perubahan 
AKUPA ke 

seluruh AKD 
dan Unit Kerja

Menerima 
Perubahan 

AKUPA sebagai 
dasar 

penyesuaian 
Anggaran

Konsep 
perubahan  

AKUPA 
disetujui ?

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Proses SJ-
06.02.CFM.09 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT BURT

Proses SJ-
06.02.CFM.07 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT PANSUS

Proses SJ-
06.02.CFM.08 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT BANGGAR

Proses SJ-
06.02.CFM.10  
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT BAKN

Proses SJ-
06.02.CFM.11  
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT MKD

Proses SJ-
06.02.CFM.12  
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT BALEG

Proses SJ-
06.02.CFM.13  
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT BAMUS

Proses SJ-
06.02.CFM.14  
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPIM

Proses SJ-
06.02.CFM.15  
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT KOMISI I 

S.D. XI

Proses SJ-
03.02.CFM.02 

PENYUSUNAN RKA 
BERDASARKAN 

USULAN 
ANGGARAN

Proses SJ-
04.02.CFM.06 

PELAKSANAAN 
KUNJUNGAN 

PERORANGAN LN 
ANGGOTA DPR RI

Proses SJ-
04.04.CFM.03 
LAYANAN 
KEPADA 
FRAKSI

Proses SJ-
08.01.CFM.02 
LAYANAN 

PERTIMBANGAN 
DAN PENETAPAN 

SURAT 
KEPUTUSAN
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SJ –  3.02.CFM.01
PENYUSUNAN ANGKA DASAR DAN KERANGKA PENGELUARAN JANGKA MENENGAH (KPJM)
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Menyampaikan 
Angka Dasar 

dan KPJM 

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Tidak

Ya

Menyusun dan 
menginput 
angka dasar 
dan KPJM

Menerima 
Angka dasar 

dan KPJM
Sesuai?

Mentapkan 
Angka Dasar 

dan KPJM

Menyampaikan 
surat 

permintaan 
penyusunan 
Angka dasar 

dan KPJM

Menerima 
surat 

permintaan 
penyusunan 
Angka dasar 

dan KPJM

Setuju? Ya

Tidak

Menggunakan 
Angka Dasar 

dan KPJM

Proses SJ-03.02.CFM.02 
PENYUSUNAN 

RANCANGAN RKA 
BERDASARKAN USULAN 

ANGGARAN

Proses SJ-03.02.CFM.03 
PENYUSUNAN 

RANCANGAN RKA 
BERDASARKAN PAGU 

INDIKATIF

Proses SJ-03.02.CFM.04 
PENYUSUNAN 

RANCANGAN RKA 
BERDASARKAN PAGU 

ANGGARAN

Proses SJ-03.02.CFM.05 
PENYUSUNAN 

RANCANGAN RKA 
BERDASARKAN 

ALOKASI ANGGARAN

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR
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SJ –  3.02.CFM.02
PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) BERDASARKAN USULAN ANGGARAN
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Proses SJ-03.02.CFM.01 
PENYUSUNAN 

ANGKA DASAR DAN 
KERANGKA 

PENGELUARAN 
JANGKA MENENGAH 

(KPJM)

Menetapkan 
AKUPA dan 

menyampaikan 
permintaan 

usulan 
anggaran

Ya

Menyusun 
usulan 

anggaran

Meneliti 
usulan 

anggaran

Menyusun draft 
Nota Penjelasan 

tentang RKA 
berdasarkan usulan 

anggaran

Setuju?

Setuju?

Menyampaikan 
usulan anggaran 

dalam Rapat 
Paripurna DPR RI

Menetapkan 
usulan Anggaran 

dalam Rapat 
Paripurna

Menyampaikan 
RKA berdasarkan 
usulan anggaran 
kepada Menteri 
Keuangan dan 

Kepala BAPPENAS

Belum sesuai

Sesuai

Tidak
Menyampaikan 
Nota Penjelasan 

tentang RKA
Ya

Tidak

Proses SJ-
03.02.CFM.03 

PENYUSUNAN 
RANCANGAN 

RKA 
BERDASARKAN 

PAGU INDIKATIF

Proses SJ-
05.01.CFM.03 

PELAKSANAAN 
REVIU
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SJ –  3.02.CFM.03
PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) BERDASARKAN PAGU INDIKATIF

B
IR

O
 P

E
R

E
N

C
A

N
A

A
N

 D
A

N
 

O
R

G
A

N
IS

A
SI

S
E

K
R

E
T

A
R

IS
 J

E
N

D
E

R
A

L

K
E

M
E

N
T

E
R

IA
N

 
K

E
U

A
N

G
A

N
/

 
K

E
M

E
N

T
E

R
IA

N
 P

P
N

 
(B

A
P

P
E

N
A

S)

U
N

IT
 K

E
R

JA
B

U
R

T
 D

P
R

 R
I

Menyampaikan ketentuan dan 
batasan Pagu Indikatif kepada 

Unit Kerja berdasarkan SE 
Menteri Keuangan dan 

Bappenas

Ya

Menyusun 
usulan 

anggaran

Meneliti 
usulan 

anggaran

Menyusun draft 
Nota Penjelasan 

tentang RKA 
berdasarkan usulan 

anggaran

Setuju?

Setuju?

Menyampaikan RKA 
berdasarkan Pagu Indikatif 

kepada Menteri Keuangan dan 
Menteri PPN/ Kepala 

Bappenas

Belum sesuai

Sesuai

Tidak

Menyusun Nota 
Penjelasan tentang 
RKA berdasarkan 

Pagu Indikatif

Ya
Menyampaikan 
Pagu Indikatif

Tidak

Setuju?Tidak
Ya

Menerima RKA berdasarkan 
Pagu Indikatif 

Proses SJ-
03.02.CFM.03 

PENYUSUNAN 
RANCANGAN 

RKA 
BERDASARKAN 

USULAN 
ANGGARAN

Proses SJ-
03.02.CFM.04 

PENYUSUNAN 
RANCANGAN 

RKA 
BERDASARKAN 

PAGU 
ANGGARAN

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR
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Paraf 2 

SJ –  3.02.CFM.04
PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) BERDASARKAN PAGU ANGGARAN
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Menyampaikan ketentuan dan 
batasan Pagu Anggaran 

kepada Unit Kerja berdasarkan 
SE Menteri Keuangan dan 

Bappenas

Ya

Menyusun 
Pagu 

anggaran

Meneliti 
pagu 

anggaran

Menyusun draft 
Nota Penjelasan 

tentang RKA 
berdasarkan pagu 

anggaran

Setuju?

Setuju?

Menyampaikan 
RKA berdasarkan 
Pagu Anggaran 
kepada Menteri 
Keuangan dan 
Menteri PPN/ 

Kepala Bappenas

Belum sesuai

Sesuai

Tidak

Menyusun Nota 
Penjelasan tentang 
RKA berdasarkan 
Pagu Anggaran

Ya

Menyampaikan 
Pagu Anggaran

Tidak

Setuju?Tidak
Ya

Melaksanakan 
reviu anggaran

Sesuai?

Tidak

Ya

Menerima RKA berdasarkan 
Pagu Anggaran 

Proses SJ-
03.02.CFM.04 

PENYUSUNAN 
RANCANGAN 

RKA 
BERDASARKAN 

PAGU INDIKATIF

Proses SJ-
05.01.CFM.03 

PELAKSANAAN 
REVIU

Proses SJ-
03.02.CFM.04 

PENYUSUNAN 
RANCANGAN 

RKA 
BERDASARKAN 

ALOKASI 
ANGGARAN

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR
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SJ –  3.02.CFM.05
PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) BERDASARKAN ALOKASI ANGGARAN
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Menyampaikan ketentuan dan 
batasan Alokasi Anggaran 

kepada Unit Kerja berdasarkan 
SE Menteri Keuangan dan 

Bappenas
Ya

Menyusun 
Alokasi 

anggaran

Meneliti 
alokasi 

anggaran

Menyusun draft 
Nota Penjelasan 

tentang RKA 
berdasarkan 

alokasi anggaran

Setuju?

Setuju?

Menyampaikan RKA 
berdasarkan Alokasi Anggaran 
kepada Menteri Keuangan dan 

Menteri PPN/ Kepala 
Bappenas

Belum sesuai

Sesuai

Tidak

Menyusun Nota 
Penjelasan tentang 
RKA berdasarkan 
alokasi anggaran

Ya

Menyampaikan 
Alokasi 

Anggaran

Tidak

Setuju?Tidak
Ya

Melaksanakan 
reviu anggaran

Sesuai?

Tidak

Ya

Menerima RKA berdasarkan 
Alokasi Anggaran 

Proses SJ-
03.02.CFM.04 

PENYUSUNAN 
RANCANGAN RKA 

BERDASARKAN 
PAGU ANGGARAN

Proses SJ-
05.01.CFM.03 

PELAKSANAAN 
REVIU

Proses SJ-
03.02.CFM.06 

PENYAMPAIAN 
DAFTAR ISIAN 
PELAKSANAAN 

ANGGARAN (DIPA)

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR
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SJ –  3.02.CFM.06
PENYAMPAIAN DAFTAR ISIAN PELAKSANAAN ANGGARAN (DIPA)
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Memeriksa kesesuaian 
Konsep DIPA 

Sesuai

Menetapkan 
DIPA

Menerima DIPA 
dan 

melaksanakannya

Ya

Menyampaikan 
Konsep DIPA

Tidak Menyusun dokumen 
DIPA dan 

mendistribuksikan ke 
Unit kerja 

Proses SJ-
03.02.CFM.04 

PENYUSUNAN 
RANCANGAN RKA 

BERDASARKAN 
ALOKASI 

ANGGARAN

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 

BARANG DAN JASA

Proses SJ-
05.01.CFM.01 

PELAKSANAAN 
AUDIT KINERJA

Proses SJ-05.01.CFM.02 
PELAKSANAAN AUDIT 

DENGAN TUJUAN 
TERTENTU

Proses SJ-05.01.CFM.04 
PELAKSANAAN 

EVALUASI

Proses SJ-05.01.CFM.05 
PELAKSANAAN 
PEMANTAUAN

Proses SJ-05.01.CFM.06 
PELAKSANAAN 
PENGAWASAN 

LAINNYA

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK
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SJ – 03.03.CFM.01
PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN
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Menerima saldo 
melalui aplikasi 

SAKTI
Verifikasi

Melaksanakan 
Proses 

Rekonsiliasi tiga 
pihak

Melaksanakan 
Proses 

Rekonsiliasi tiga 
pihak

Menyusun 
Laporan 

Keuangan 
audited dan 
disampaikan 
kepada BPK, 
Kementerian 

Keuangan, PPID 
DPR dan Media 
Cetak Nasional

Menerima 
Laporan 

Keuangan 
Audited

Menerima 
Laporan 

Keuangan

Ya

Proses SJ-
04.01.CFM.02. 
PENGADAAN 

BARANG DAN JASA

Proses SJ-04.03.CFM.02 PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Menginput 
transaksi 
bulanan

Melakukan 
rekonsiliasi 

internal 
bulanan

Melakukan 
rekonsiliasi 
eksternal 
bulanan

Mengoreksi dan 
melakukan 
perbaikan

Tidak

Mengeluarkan 
BAR

Laporan 
keuangan 

terverifikasi

Menginput 
transaksi 

semesteran

Melakukan 
rekonsiliasi 

internal 
semesteran

Melakukan 
rekonsiliasi 
eksternal 

semesteran

Menyusun laporan 
keuangan dan semesteran 

dan  tahunan serta 
Laporan PIPK Tahunan

Tidak

Ya

Tidak

Ya
Tidak

Tidak

Menerima dan menandatangani Laporan Keuangan 
dan Laporan PIPK dan menyampaikannya kepada 

Kementerian Keuangan dan BPK RI

Menerima Laporan 
Keuangan

Melakukan 
Audit

Melaksanakan Proses 
Rekonsiliasi tiga pihak

Menentukan 
Akun 

Signifikan

Melakukan reviu 
atas Laporan 

Keuangan semester 
dan tahunan serta 

Laporan PIPK 
Tahunan

Dapat 
diyakini bahwa 
akuntansi telah 

diselenggarakan/ 
disajikan sesuai 

SAP?

Menyusun 
pernyataan 
telah direviu

Ya

Tidak

Menyusun 
Risk Register

Verifikasi?

Melakukan 
Pengendalian dan 
Pengawasan pada 

Akun Signifikan

Diterima
Menilai tindakan 
pengendalian dan 

pengawasan

Ditolak

Proses SJ-
05.01.CFM.03 

PELAKSANAAN 
REVIU

Proses SJ-09.02.CFM.02 
PENGELOLAAN APLIKASI

Proses SJ-09.02.CFM.03 
PENGELOLAAN JARINGAN 

INTERNET
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SJ – 03.03.CFM.02
LAYANAN PENGELOLAAN TAGIHAN
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Menentukan 
penyedia 

barang/jasa 
dan 

melaksanakan 
kegiatan 

Mengeluarkan 
Surat Tagihan 

kepada Negara

Menerima Surat 
Tagihan dan melengkapi 

dokumen pendukung 
tagihan, serta 

menyampaikannya ke 
PPK

Menerima Surat 
Tagihan beserta 

dokumen pendukung 
dan melakukan 

pengujian

Hasil 
pengujian?

Memproses 
surat bukti 

mengenai hak 
tagih kepada 
negara dan 
dokumen 

pendukungnya, 
serta 

meneruskan 
Hak Tagihan ke 
Biro Keuangan

Menerima 
Surat Bukti 

mengenai Hak 
Tagih kepada 
Negara dan 
dokumen 

pendukungnya 

Hasil 
pengujian?

Pencairan 
dana melalui 
mekanisme?

Melakukan 
pencairan dana 

melalui 
Bendahara dan 
penghitungan 

pajak

Menerbitkan 
Surat Perintah 

Membayar (SPM) 
dan melakukan 
penghitungan 

pajak

Memproses 
revolving Uang 

Persediaan 
(UP)

Memproses 
SPM ke 

Kementerian 
Keuangan 

(KPPN)

Menerima SPM 
dan melakukan 

pengujian

Hasil 
pengujian?

Melaksanakan 
pencairan 

Dana sesuai 
Dokumen SPM

Menerima pembayaran 
dan menyampaikan 
penghitungan pajak 

serta meneruskan ke 
Penyedia Barang/jasa

Menerima 
pembayaran

Diterima

Ditolak

Ditolak

Diterima

Ganti Uang (GU)

Langsung (LS)
GU atau LS?

Ditolak

Diterima

Menerima 
pencairan dana 
sebagai Uang 

Persediaan 
(UP)

Ganti Uang (GU)

Langsung (LS)

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-09.03. 
CFM. 01 

LAYANAN 
PENGELOLAAN 

ARSIP

Proses SJ-
03.02.CFM.06 

PENYAMPAIAN 
DIPA 

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA
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SJ – 04.01.CFM.01
PERENCANAAN KEBUTUHAN DAN PENGADAAN
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Mengajukan 
usulan anggaran 

Proses SJ-03.02.CFM.02 
PENYUSUNAN RKA 

BERDASARKAN 
USULAN ANGGARAN

Terdapat di 
SBSK?

Merevisi RK BMN

Menyusun rencana 
anggaran

Ya

Tidak

Melakukan 
Penyesuaian Akun

Proses SJ-03.02.CFM.04 
PENYUSUNAN RKA 

BERDASARKAN PAGU 
ANGGARAN

Termasuk RK 
BMN?

Belum

Melakukan verifikasi 
akun

Sudah

Proses SJ-
05.01.CFM.03 

PELAKSANAAN 
REVIU

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ-04.01.CFM.02
PENGADAAN BARANG DAN JASA
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Menyampaikan 
DIPA 

Proses SJ-
04.01.CFM.01 

PERENCANAAN 
KEBUTUHAN 

DAN 
PENGADAAN

Proses SJ-
03.02.CFM.06 

PENYAMPAIAN 
DAFTAR ISIAN 
PELAKSANAAN 

ANGGARAN 
(DIPA)

Melaksanaan 
pengadaan 

sesuai dengan 
Perpres dan 
peraturan 

terkait

Melaksanakan 
proses 

pengadaan 
melalui tender

Menentukan 
metode 
belanja 

barang/ jasa?

Melaksanakan 
proses 

pengadaan 
melalui 

swakelola

Menerima 
barang dan jasa

Spesifikasi 
sesuai?

Swakelola

Proses SJ-
09.02.CFM.05 

PENGELOLAAN 
LPSE

Tender/ 
E-katalog

Tidak

Menyimpan 
barang dan jasa

Ya

Proses SJ-
04.01.CFM.03 

PENCATATAN 
DAN PELAPORAN 

BMN

Proses SJ-
09.02.CFM.03 

PENGELOLAAN 
JARINGAN 
INTERNET

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Mendistribusikan 
barang dan jasa

Proses SJ-05.01 
CFM.06 

PELAKSANAAN 
PENGAWASAN
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SJ – 04.01.CFM.03
PENCATATAN DAN PELAPORAN BARANG MILIK NEGARA
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Proses SJ-
04.01.CFM.09 
PEMINDAH 

TANGANAN BMN

Pencatatan BMN di 
aplikasi SAKTI Modul 

ASET

Sesuai?

Tidak

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Ya

Tidak

Melaksanakan 
rekonsiliasi 

dengan 
MONSAKTI

Ya

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Mengumpulkan 
data pengadaan 

BMN

Dokumen 
lengkap?

Proses SJ-
04.01.CFM.10 

PEMUSNAHAN 
BMN

Melaksanakan 
rekonsiliasi 

dengan aplikasi 
SAKTI MODUL 

GLP

Menyusun 
Laporan 

Keuangan

Menyusun 
Laporan BMN

Proses SJ-
04.01.CFM.04 

INVENTARISASI 
BMN

Proses SJ-
03.03.CFM.01 

PENYUSUNAN 
LAPORAN 

KEUANGAN

Proses SJ-
09.02.CFM.03 

PENGELOLAAN 
JARINGAN 
INTERNET
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SJ – 04.01.CFM.04
INVENTARISASI BARANG MILIK NEGARA
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Tidak

Ya

Menganalisa 
kebutuhan 

inventarisasi

Ada BMN 
yang belum 
diberi label?

Proses SJ-
04.01.CFM.03 

PENCATATAN 
DAN 

PELAPORAN 
BMN

Menyampaikan 
permintaan 
pelaksanaan 
inventarisasi 

BMN

Mencetak label 

Melaksanakan 
kegiatan 
labelisasi 

Melaksanakan 
opname fisik 

BMN

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
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Mengajukan 
penetapan 

status 
penggunaan

Melaksanakan 
proses 

penetapan 
status 

penggunaan 
melalui SK 
Kemenkeu

Menetapkan 
status 

penggunaan

Proses SJ-
04.01.CFM.03 

PENCATATAN 
DAN 

PELAPORAN 
BMN

Tanah dan 
bangunan / 
selain tanah 

dan 
bangunan?

Nilai usulan 
PSP/Unit?

Selain tanah dan 
bangunan

Melaksanakan proses 
penetapan status 

penggunaan 

Tanah dan bangunan

>100 jt

<100 jt

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT 

KELUAR

Melakukan 
input status 
penggunaan 
pada SIMAN

Proses SJ-08.01.CFM.02 
LAYANAN 

PERTIMBANGAN DAN 
PENETAPAN SK
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SJ –      .CFM 06
 PEMANFAATAN BARANG MILIK NEGARA
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Mengajukan 
permohonan 
pemanfaatan

Proses SJ-
04.01.CFM.03 

PENCATATAN 
DAN 

PELAPORAN 
BMN

Menerima dan 
menugaskan Biro 

Keuangan dan Biro PBW 
untuk memberikan analisa 
dan rekomendasi jawaban

Melakukan 
pengecekan 
ketersediaan 

tempat 

Menyusun hasil 
analisa dan 

rekomendasi 
jawaban

Setuju?

Menerima 
informasi 
penolakan 

permohonan

Tidak 
Setuju

Mengajukan 
permohonan 

pemanfaatan BMN

Setuju?

Setuju

Tidak 
Setuju

Menyusun perjanjian 
kerja sama

Setuju

Reviu 
Perjanjian?

Tidak 
Setuju

Mengeluarkan kode 
billing pembayaran

Melakukan 
pembayaran dan 
menyampaikan 

bukti pembayaran

Verifikasi?

Menandatangani 
Perjanjian Kerja 

Sama

Setuju

Sesuai

Menerima 
pembayaran

Tidak
Sesuai
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SJ –      .CFM.07
PENGAMANAN BARANG MILIK NEGARA
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Memeriksa 
dokumen 

administrasi

Mengamankan 
Fisik BMN

Proses SJ-
04.01.CFM.03 

PENCATATAN 
DAN PELAPORAN 

BMN

Lengkap/ 
tidak?

Lengkap

Tidak

Menyimpan seluruh dokumen 
administrasi dan hukum

Memeriksa 
fisik BMN

Ada/ tidak?

Tidak

Memeriksa 
dokumen 

hukum BMN

Ada Lengkap/ 
belum?

Melengkapi 
dokumen

Belum

Menyimpan seluruh dokumen 
administrasi dan hukum

Lengkap

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT 

KELUAR

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ –      .CFM.08
PEMELIHARAAN BARANG MILIK NEGARA
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Mengajukan 
perbaikan 

terhadap BMN

Proses SJ-
04.01.CFM.06 

PENGAMANAN 
BARANG MILIK 

NEGARA

Memeriksa 
kebutuhan untuk 

perbaikan

Melakukan 
pengecekan

Perlu 
diperbaiki?

Melakukan 
perbaikan

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Sesuai?
Ya

Tidak

Melaksanakan 
serah terima 

pekerjaan

Membuat 
jadwal 

pemeliharaan 
rutin

Dapat 
diperbaiki?

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

Tidak

Melakukan 
pemeliharaan 

rutin
Tidak

Internal/ 
Eksternal?

Eksternal

Internal
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SJ –      .CFM.09
PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA
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Menyampaikan 
usulan 

penghapusan 
barang

Proses SJ-
04.01.CFM.03 

PENCATATAN 
DAN 

PELAPORAN 
BMN

Melakukan 
analisa 

penghapusan 
(oleh Tim 

Penghapusan)

Setuju?
Tidak Ya

Membuat Berita 
Acara 

Penghapusan

Nilai per unit?
<100 juta

>100 juta

Pemindah 
tangan/ 

Pemusnahan?

Layak untuk 
dihapuskan?

Ya

Tidak

Membuat Berita 
Acara 

Penghapusan

Mengajukan 
surat usulan 
persetujuan 

penghapusan

Menerima 
usulan 

persetujuan 
penghapusan

Menerima 
usulan 

persetujuan 
penghapusan

Setuju?

Tidak

Ya

Setuju?

Tidak

Ya

Proses SJ-
04.01.CFM.10 

PEMUSNAHAN 
BMN

Proses SJ-
04.01.CFM.09 
PEMINDAH 
TANGANAN 

BMN

Pemusnahan

Pemindah
tanganan
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SJ –      .CFM.10
PEMINDAHTANGANAN BARANG MILIK NEGARA
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Mengajukan 
penilaian 

BMN

Proses SJ-
04.01.CFM.08 

PENGHAPUSAN 
BARANG MILIK 

NEGARA

Dinilai sendiri/ 
Kemenkeu?

Terjual

Tidak
Ada 

Penawaran

Mengajukan 
nilai limit 
penjualan 

BMN

Sendiri

Melakukan 
penilaian 

BMN

Mengajukan 
nilai limit dan 
disetujui oleh 

Pengguna 
Barang

Setuju/ Tidak 
setuju?

Mengajukan 
jadwal 
lelang

Setuju
Mengirimkan 
jadwal lelang

Melaksanakan 
lelang

Terjual/ TAP?

Menyetor 
uang ke kas 

negara

Mengeluarkan 
BMN

Membuat SK 
Penghapusan

Proses SJ-
04.01.CFM.03 

PENCATATAN 
DAN PELAPORAN 

BMN

Proses SJ-
08.01.CFM.02 
LAYANAN 

PERTIMBANGAN 
DAN PENETAPAN 

SK

Menerima 
setoran ke kas 

negara

Kemenkeu

Tidak 
Setuju
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SJ –      .CFM.11
PEMUSNAHAN BARANG MILIK NEGARA
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Melaksanakan 
pengeluaran 

BMN

Proses SJ-
04.01.CFM.08 

PENGHAPUSAN 
BARANG MILIK 

NEGARA
Dilaksanakan 

sendiri/ dg 
pihak lain?

Penyedia Barang/ 
Jasa

Melaksanakan 
pemusnahan

Membuat SK 
Penghapusan

Proses SJ-
04.01.CFM.03 

PENCATATAN 
DAN 

PELAPORAN 
BMN

Menyiapkan 
mekanisme 

pemusnahan

Melaksanakan 
koordinasi 

pelaksanaan 
pemusnahan

Sendiri

Melaksanakan 
pemusnahan
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SJ –      .CFM.12
PEMBINAAN, PENGAWASAN, DAN PENGENDALIAN BARANG MILIK NEGARA
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Melakukan 
pemantauan 

atas 
pelaksanaan 
pengelolaan 

BMN

Sesuai 
ketentuan/ 

tidak?

Sesuai

Tidak

Selesai/ tidak?

Selesai

Tidak

Melakukan 
penertiban 

atas 
pengelolaan 

BMN

Meminta 
pelaksanaan  
penertiban

Proses SJ-
05.01.CFM.01 

PELAKSANAAN 
AUDIT 

KINERJA

Meminta 
pelaksanaan  
penertiban

Melaksanakan 
tindak lanjut 

atas penertiban

Butuh bantuan 
APIP/ tidak?

Menyelesaikan 
tindak lanjut

Menyelesaikan 
tindak lanjut 

bersama APIP 
dan Unit terkait

Tidak

Ya

Menyusun 
laporan Wasdal

Menerima 
laporan Wasdal

Proses SJ-
05.01.CFM.01 

PELAKSANAAN 
PEMANTAUAN
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SJ – 04.02.CFM.01
PELAYANAN KESEHATAN
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Membutuhkan 
pelayanan 
kesehatan

Kondisi gawat/ 
tidak?

Tidak 
gawat

Gawat

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Mendaftarkan 
pasien

Melaksanakan 
pemeriksaan 

dokter 
dibantu 

paramedis

Butuh 
pemeriksaan 
penunjang/ 

tidak?

Melaksanakan 
pemeriksaan 

penunjang

Butuh

Penanganan 
pertama dan 
analisa awal 
oleh dokter 

dan 
paramedis

Bisa ditangani 
di Unit 

Yankes?

Melaksanakan 
pemeriksaan 
lanjutan oleh 

dokter dan 
pemeriksaan 

penunjang

Bisa

Tidak

Merujuk ke 
Rumah Sakit 

terdekat

Mempersiapkan 
ambulance

Menetapkan 
hasil diagnosa 

penyakit

Tidak

Perlu dirujuk 
ke 

penanganan 
selanjutnya?

Memberikan 
tindakan 

pemberian 
obat dan/ 

terapi 
penunjang

Tidak

Memberikan 
surat rujukan

Perlu

Melakukan 
pencatatan 

(medical record)/ 
Memberikan surat 
keterangan sakit/ 

sehat

Menerima hasil 
pelayanan dan 

kembali 
berkerja/ 

pulang

Menerima 
perawatan di 
Rumah Sakit

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

  



66 
 

 Paraf 2 

 

 

SJ – 04.02.CFM.02 
PENGELOLAAN DAN PENGGUNAAN WISMA DPR RI
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Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Menyampaikan 
pengajuan 

penggunaan Wisma 
DPR RI

Menerima pengajuan 
penggunaan dan 

menyusun agenda 
penggunaan wisma

Dapat 
diakomodasi ?

Menyampaikan surat 
jawaban dan melakukan 

konfirmasi terkait 
pembatalan/ penjadwalan 

ulang

Menindaklanjuti persiapan 
sarana dan prasarana 

wisma
Melakukan pemeliharaan 

wisma DPR RI

Menggunanakan 
Wisma DPR RI sesuai 

jadwal 

Melaksanakan administrasi 
penggunaan wisma dan 

menyampaikan rekapitulasi 
PNBP kepada Biro 

Keuangan

Membuat berita acara 
rekonsiliasi penerimaan 

PNBP

Menerima Laporan 
PNBP

Tidak

Ya

Proses SJ-
03.02.CFM.06 

PENYAMPAIAN 
DIPA 

Proses SJ-
03.03.CFM.01 

PENYUSUNAN 
LAPORAN 

KEUANGAN

Proses SJ-09.03. 
CFM. 01 

LAYANAN 
PENGELOLAAN 

ARSIP

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA
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SJ – 04.02.CFM.03
PENGELOLAAN DAN PENGGUNAAN RUMAH JABATAN ANGGOTA (RJA)
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Tidak

Ya

Menyampaikan 
daftar pengguna 
rumah jabatan

Menerima daftar 
pengguna rumah 

jabatan dan 
menugaskan 
tindak lanjut

Mempersiapkan 
Rumah Jabatan 

Anggota siap huni

Menyerahkan 
Rumah Jabatan 
Anggota kepada 
Anggota DPR RI

Melengkapi 
persyaratan 

administrasi dan 
menerima Kunci 
Rumah Jabatan

Menempati 
Rumah Jabatan 

Anggota

Mengelola layanan 
pemeliharaan, 
keluhan dan 
permintaan 
perbaikan/ 

pengadaan Sarana 
dan Prasarana 
Rumah Jabatan

Pengadaan 
barang/ jasa

?

Melakukan 
pengadaan 

barang/ jasa 
terkait Rumah 

Jabatan Anggota 
(Siap Huni)

Melakukan 
layanan 

pemeliharaan, 
keluhan dan 
permintaan 
perbaikan/ 

pengadaan sarana 
dan prasarana 
Rumah Jabatan

Membuat laporan 
pelaksanaan 

kegiatan 

Menerima laporan 
pelaksanaan 

kegiatan 

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
04.01.CFM.01 

PERENCANAAN 
KEBUTUHAN 

DAN 
PENGADAAN

Proses SJ-
03.02.CFM.06 

PENYAMPAIAN 
DIPA 

Proses SJ-
03.03.CFM.01 

PENYUSUNAN 
LAPORAN 

KEUANGAN

Proses SJ-09.03. 
CFM. 01 

LAYANAN 
PENGELOLAAN 

ARSIP

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
04.01.CFM.03 

PENCATATAN 
DAN 

PELAPORAN 
BMN

Proses SJ-
04.01.CFM.04 

INVENTARISASI 
BARANG MILIK 

NEGARA

Proses SJ-
04.01.CFM.05 

PENGGUNAAN 
DAN 

PEMANFAATAN 
BMN

Proses SJ-
04.01.CFM.06 

PENGAMANAAN 
BMN

Proses SJ-
04.04.CFM.02 
LAYANAN 

PELANTIKAN 
ANGGOTA DPR RI 

DAN 
PENGELOLAAN 

DATA 
KEANGGOTAAN
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SJ – 04.02.CFM.04
LAYANAN PERJALANAN DINAS DALAM NEGERI ANGGOTA DPR RI

B
IR

O
 S

E
T

. 
P

IM
P

IN
A

N

A
LA

T
 

K
E

L
E

N
G

K
A

P
A

N
 

D
E

W
A

N

B
IR

O
 

P
E

R
SI

D
A

N
G

A
N

 
I

B
IR

O
 K

SA
P

 
D

A
N

 O
I

B
IR

O
 

P
E

R
SI

D
A

N
G

A
N

 
II

P
IM

P
IN

A
N

 
D

P
R

 R
I

SE
K

JE
N

D
E

P
U

T
I 

P
E

R
S

ID
A

N
G

A
N

B
IR

O
 

K
E

U
A

N
G

A
N

K
E

M
E

N
T

E
R

IA
N

 
K

E
U

A
N

G
A

N

Menetapkan 
rencana 

pelaksanaan 
kegiatan 

Perjalanan 
Dinas Dalam 

Negeri

Proses SJ-06.02.CFM.01
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 

RAPAT KERJA

Proses SJ-06.02.CFM.13
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT BADAN 

MUSYAWARAH

Proses SJ-06.02.CFM.15
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT KOMISI I S.D. 

XI

Membuat 
Nota Dinas 

Izin 
Penggunaan 

Anggaran 
kepada 

Pimpinan 
DPR RI 
Dengan 

tembusan 
kepada 

Sekretaris 
Jenderal

Setuju?

Menerima Izin 
Penggunaan Anggaran 

dan menugaskan tindak 
lanjut

Menyampaikan 
izin Penggunaan 

Anggaran

YaTidak

Menandatangani Surat 
Tugas

Mempersiapkan 
dokumen pelaksanaan 

perjalanan dinas

Menerbitkan 
Surat 

Permintaan 
Pembayaran 

(SPP)

Menerbitkan 
Surat Perintah 

Membayar (SPM)

Melakukan 
validasi

Diterima

Ditolak

Melakukan 
pembayaran biaya 
perjalanan dinas

Melaksanakan 
kegiatan 

perjalanan dinas
Mengumpulkan 

dan 
mendokumentasi

kan dokumen 
pertanggung 

jawaban 
pelaksanaan 

perjalanan dinas 
dan laporan 

Melakukan verifikasi 
Matrix Perjalanan Dinas

Menerima dokumen pertanggung 
jawaban pelaksanaan perjalanan 
dinas, melakukan verifikasi dan 

mengarsipkannya 

Proses SJ-06.02.CFM.16
TINDAK LANJUT 
SURAT MASUK 

PIMPINAN

Proses SJ-03.02.CFM.06 
PENYAMPAIAN 
DAFTAR ISIAN 
PELAKSANAAN 

ANGGARAN (DIPA)

Proses SJ–      CFM.04 
PENYUSUNAN DAN 

PERUBAHAN AKUPA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
03.03.CFM.02 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 

TAGIHAN

Proses SJ-11.01.CFM.03 
LAYANAN 

DUKUNGAN 
KEPROTOKOLAN DI 

BANDARA 

Proses SJ-10.01.CFM.01
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP
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SJ – 04.02.CFM.05
LAYANAN PERJALANAN DINAS LUAR NEGERI ANGGOTA DPR RI
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Menetapkan 
rencana 

pelaksanaan 
kegiatan 

Perjalanan 
Dinas Luar 

Negeri

Membuat 
Nota Dinas 

Izin 
Penggunaan 

Anggaran 
kepada 

Pimpinan 
DPR RI 
Dengan 

tembusan 
kepada 

Sekretaris 
Jenderal 

serta Surat 
Izin Fraksi

Memberikan 
persetujuan 

Fraksi

Menerima Izin Penggunaan 
Anggaran dan menugaskan 

tindak lanjut

Setuju?
Menyampaikan 
izin Penggunaan 

Anggaran

YaTidak

Menyampaikan Surat 
Pemberitahuan 
kepada Presiden

Menerima Surat 
Pemberitahuan

Menandatangani Surat 
Tugas

Melakukan 
pengurusan 
KTLN, Exit 

Permit dan 
koordinasi 

pelaksanaan 
kegiatan

Melakukan verifikasi 
Matrix Perjalanan Dinas

Mempersiapkan 
dokumen pelaksanaan 

perjalanan dinas

Menerbitkan 
Surat 

Permintaan 
Pembayaran 

(SPP)

Menerbitkan 
Surat Perintah 

Membayar (SPM)

Melakukan 
validasi

Diterima

Ditolak

Melakukan 
pembayaran biaya 
perjalanan dinas

Menerbitkan KTLN dan 
Exit Permit 

Melaksanakan 
kegiatan 

perjalanan dinas

Mengumpulkan 
dan 

mendokumentasi
kan dokumen 
pertanggung 

jawaban 
pelaksanaan 

perjalanan dinas 
dan laporan 

Menerima dokumen pertanggung 
jawaban pelaksanaan perjalanan 
dinas, melakukan verifikasi dan 

mengarsipkannya 

Proses SJ-11.01.CFM.03 
LAYANAN 

DUKUNGAN 
KEPROTOKOLAN DI 

BANDARA 

Proses SJ-10.01.CFM.01
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 

APLIKASI

Proses SJ-
03.03.CFM.02 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
TAGIHAN

Proses SJ-
06.02.CFM.01
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT KERJA

Proses SJ-
06.02.CFM.13
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT BADAN 
MUSYAWARAH

Proses SJ-
06.02.CFM.15
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT KOMISI I 

S.D. XI

Proses SJ-
03.02.CFM.06 

PENYAMPAIAN 
DAFTAR ISIAN 
PELAKSANAAN 

ANGGARAN 
(DIPA)

Proses SJ-
03.01.CFM.04 

PENYUSUNAN 
DAN 

PERUBAHAN 
AKUPA

Proses SJ-06.02.CFM.16
TINDAK LANJUT 
SURAT MASUK 

PIMPINAN

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT 

KELUAR

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAA
N SURAT 
KELUAR

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP
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SJ – 04.02.CFM.06
PELAKSANAAN KUNJUNGAN PERORANGAN LUAR NEGERI ANGGOTA DPR RI
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Menerima alokasi 
anggaran dan 

menyampaikan 
pemberitahuan ke 

Fraksi

Menyampaikan 
informasi pelaksanaan 
Kunjungan Perorangan 

Luar Negeri Anggota

Menyampaikan surat 
permohonan 

pelaksanaan Kunjungan 
Perorangan Luar Negeri 

Setuju?

Menerima 
Permohonan 
pelaksanaan 
Kunjungan

Setuju?

Mengirimkan 
surat 

persetujuan

Menugaskan tindak lanjut 
pelaksanaan kunjungan 
Perorangan Luar Negeri

Melaksanakan 
rapat 

penjajakan 
pelaksanaan 
kunjungan

Dapat 
dilaksanakan

?

Mempersiapkan 
persyaratan 

administrasi dan 
kebutuhan 
dokumen

Mempersiapkan 
pengurusan Izin 

ke luar negeri 
dan KTLN

Menerbitkan Izin 
ke luar negeri 

dan KTLN

Melaksanakan 
pengurusan 
dokumen,  

persyaratan 
administrasi, 
Visa, asuransi 

dan kebutuhan 
lainnya 

Mempersiapkan 
kebutuhan 

anggaran dan 
dokumen 

perjalanan dinas

Menerbitkan 
Surat Keputusan

Melaksanakan 
Kunjungan 
perorangan 
Luar Negeri 

Anggota DPR RI

Menyusun 
laporan dan 

mempersiapkan 
dokumen 

pertanggung 
jawaban 

pelaksanaan 
kegiatan

Menerima dan 
mendokumentasikan 

dokumen pertanggung 
jawaban pelaksanaan 

kegiatan

Menerima dan 
mendokumentasikan 
laporan pelaksanaan 

Kunjungan Perorangan 
Luar Negeri Anggota

Menerima Laporan 
pelaksanaan 

Kunjungan Perorangan 
Luar Negeri Anggota

Ya

Tidak

Tidak

Ya

Ya

Tidak

Proses SJ-06.02.CFM.16
TINDAK LANJUT 
SURAT MASUK 

PIMPINAN

Proses SJ-
06.02.CFM.01
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT KERJA

Proses SJ-
03.01.CFM.04 

PENYUSUNAN 
DAN 

PERUBAHAN 
AKUPA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 

APLIKASI

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
04.02.CFM.05 
LAYANAN 

PERJALANAN DINAS 
LUAR NEGERI 

ANGGOTA DPR RI

Proses SJ-
11.01.CFM.03 
LAYANAN 

DUKUNGAN 
KEPROTOKOLAN 

DI BANDARA

Proses SJ-
03.03.CFM.02 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 

TAGIHAN

Proses SJ-04.01.CFM.02
PENGADAAN 

BARANG DAN JASA

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP
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SJ – 04.02.CFM.07
LAYANAN PERJALANAN DINAS DALAM NEGERI PEGAWAI SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI
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Merencanakan 
pelaksanaan 

kegiatan 
perjalanan dinas

Membuat Nota Dinas 
Izin Penggunaan 
Anggaran kepada 

Sekretaris Jenderal

Menerima Nota 
Dinas Izin 

Penggunaan 
Anggaran 

Setuju?

Menerima 
Nota Dinas Izin 

Penggunaan 
Anggaran 

Setuju?
Menugaskan 
pelaksanaan 
tindak lanjut

Melakukan 
verifikasi Matrix 
Perjalanan Dinas

Mempersiapkan 
dokumen 

pelaksanaan 
perjalanan dinas

Mempersiapkan dokumen 
pelaksanaan perjalanan dinas dan 

menerbitkan Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP)

Menerbitkan 
Surat Perintah 

Membayar (SPM)

Melakukan 
validasi

Melakukan 
pembayaran biaya 
perjalanan dinas

Melaksanakan 
kegiatan 

Perjalanan Dinas

Mengumpulkan dan 
mendokumentasikan dokumen 

pertanggung jawaban pelaksanaan 
perjalanan dinas

Menerima dokumen pertanggung 
jawaban pelaksanaan perjalanan 
dinas, melakukan verifikasi dan 

mendokumentasikannya

Ya

Tidak

Tidak

Ya

Diterima

Ditolak

Proses SJ-03.02.CFM.06 
PENYAMPAIAN 
DAFTAR ISIAN 
PELAKSANAAN 

ANGGARAN (DIPA)

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 

APLIKASI

Proses SJ-
03.03.CFM.02 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
TAGIHAN

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP
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SJ – 04.02.CFM.08
LAYANAN PERJALANAN DINAS LUAR NEGERI PEGAWAI SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI
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Merencanakan 
pelaksanaan 

kegiatan 
Perjalanan Dinas 

Luar Negeri

Membuat Nota 
Dinas Izin 

Penggunaan 
Anggaran kepada 

Sekretaris Jenderal 
dan Surat Tugas

Menerima Nota 
Dinas Izin 

Penggunaan 
Anggaran 

Setuju?

Menerima Nota 
Dinas Izin 

Penggunaan 
Anggaran dan 

menandatangani 
Surat Tugas

Setuju?
Menugaskan 
pelaksanaan 
tindak lanjut

Melakukan 
verifikasi Matrix 
Perjalanan Dinas

Mempersiapkan 
dokumen 

pelaksanaan 
perjalanan dinas

Mempersiapkan 
dokumen pelaksanaan 
perjalanan dinas Luar 

Negeri

Menerbitkan 
Surat Perintah 

Membayar (SPM)

Melakukan 
validasi

Melakukan 
pembayaran biaya 
perjalanan dinas

Melaksanakan 
kegiatan 

Perjalanan Dinas 
Luar Negeri

Mengumpulkan dan 
mendokumentasikan dokumen 

pertanggung jawaban pelaksanaan 
perjalanan dinas

Menerima dokumen pertanggung 
jawaban pelaksanaan perjalanan 
dinas, melakukan verifikasi dan 

mendokumentasikannya

Ya

Tidak

Ya

Diterima

Ditolak

Proses SJ-03.02.CFM.06 
PENYAMPAIAN 
DAFTAR ISIAN 
PELAKSANAAN 

ANGGARAN (DIPA)

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
03.03.CFM.02 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
TAGIHAN

Tidak

Melengkapi dokumen pelaksanaan 
perjalanan dinas Luar Negeri dan 
menerbitkan Surat Permintaan 

Pembayaran (SPP)

Mempersiapkan 
pengurusan Izin Keluar 

Negeri dan KTLN

Menerbitkan Izin 
Keluar Negeri dan 

KTLN

Proses SJ-04.02.CFM.05 
LAYANAN 

PERJALANAN DINAS 
LUAR NEGERI 

ANGGOTA DPR RI

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP
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SJ - 04.02.CFM.09 
PENGELOLAAN KEAMANAN DAN AKSES KOMPLEK PERKANTORAN DPR RI
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Melaksanakan 
kegiatan 

pengelolaan 
keamanan 
lingkungan 

Komplek MPR/
DPR/DPD RI 

Melaksanakan 
penyediaan 
barang/ jasa

Menyampaikan 
infromasi dan  

mekanisme 
terkait 

pengelolaan 
keamanan

Menerima 
informasi dan 

mekanisme 
terkait  

pengelolaan 
keamanan dan 

akses  

Menyampaikan 
informasi 

terkait  
pelaksanaan 
kegiatan dan 
pihak yang 

terlibat

Membutuhkan 
akses tetap?

Melakukan 
pendataan dan 
menyampaikan 

persyaratan 

Melaksanakan 
koordinasi dan 
memberikan 

dukungan  
terkait 

pengelolaan 
keamanan 

Melakukan screening 
pengunjung Komplek 

MPR/DPR/ DPD RI

Menyampaikan 
persyaratan 
untuk Akses 

tetap

Memenuhi 
syarat?

Menerima 
Akses tetap

Mengelola informasi 
terkait pelaksanaan 
kegiatan di komplek 
MPR/ DPR/ DPD RI

Melaksanakan 
kegiatan di 

Komplek MPR/ 
DPR/ DPD RI

Membutuhkan 
Pengadaan 

barang/jasa?

Tidak

Ya

Ya
Ya

TidakTidak

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-09.03. 
CFM. 01 

LAYANAN 
PENGELOLAAN 

ARSIP

Proses SJ-
04.01.CFM.01 

PERENCANAAN 
KEBUTUHAN 

DAN 
PENGADAAN

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Proses SJ-
06.02.CFM.01 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT KERJA

Proses SJ-
11.01.CFM.02 

PERSEMAYAMAN 
JENAZAH 

ANGGOTA DPR 
RI

Proses SJ-
03.02.CFM.06 

PENYAMPAIAN 
DIPA

Proses SJ-
06.02.CFM.18 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT 

PERSIDANGAN 
PARIPURNA
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SJ – 04.03.CFM.01
PENGELOLAAN SURAT MASUK
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Mengirimkan 
dan /atau 

Menyampaikan 
surat

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Lengkap

Menerima surat 
dan memeriksa 
identitas tujuan 

dan pengirim 

Lengkap/ 
tidak?

Membuat 
tanda terima 

Mengembalikan 
surat

Tidak Lengkap

Menerima 
tanda terima 

surat

Mencatat 
dan meng-

entry ke 
dalam 

aplikasi 
persuratan

Memilah 
surat 

Dinas/ 
pribadi?

Mengirimkan 
surat

Menerima surat 
dan 

memberikan 
tanda terima

Dinas

Menerima surat 
dan 

memberikan 
tanda terima

Mengirimkan 
surat

Pribadi

Menerima surat 
dari K/L dan 

meneruskannya
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SJ – 04.03.CFM.02
PENGELOLAAN SURAT KELUAR
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Menyampaikan 
surat

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Menerima dan 
memeriksa 

kelengkapan 
surat

Lengkap/ 
tidak?

Memberikan 
tanda terima

Membuat surat 
tugas 

pengantaran 
surat

Mengirimkan 
surat ke tujuan

Menerima surat 
dan 

memberikan 
tanda terima

Mengarsipkan 
tanda terima 

dan 
memasukkan ke 
dalam aplikasi 

persuratan 

Lengkap

Menerima 
tanda terima

Tidak
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SJ – 04.03.CFM.03
LAYANAN PENGADUAN MASYARAKAT
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Menerima 
pengaduan 
dan aspirasi 

Menyampaikan 
pengaduan dan 

aspirasi

Melakukan 
pendataan

Langsung 
ditindaklanjuti?

Membuat analis 
terkait pengaduan 

dan aspirasi

Tidak

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Menerima 
pengaduan dan 

aspirasi 
masyarakat, 

membuat dan 
menyampaikan 

disposisi

Pengaduan 
untuk 

Pimpinan?

Menerima 
disposisi tindak 

lanjut 
pengaduan dan 

aspirasi 
masyarakat

Menerima 
analisis dan 
dokumen 

pengaduan dan 
aspirasi

Melakukan tindak 
lanjut terkait 

pengaduan dan 
aspirasi masyarakat 
dan dokumen, serta 

menyampaikan tindak 
lanjut kepada pengadu

Ya

Tidak

Ya

Proses SJ-06.02. 
CFM.01 – CFM.18 
PERSIDANGAN 

ALAT 
KELENGKAPAN 

DEWAN

Melakukan 
pembaharuan 

informasi terkait 
pengaduan dan 

aspirasi tidak 
langsung

Melakukan  
pembaharuan 

informasi 
terkait 

pengaduan dan 
aspirasi 

langsung

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-04.02. 
CFM.04 – CFM.05  

LAYANAN 
PERJADIN DALAM 
& LUAR NEGERI 

ANGGOTA DPR RI

Proses SJ-11.02. 
CFM.4 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA 
CETAK DAN 

ONLINE

Proses SJ-10.01. 
CFM.2 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

MAJALAH 
PARLEMENTARIA

Proses SJ-10.01. 
CFM.1 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 
MEDIA SOSIAL

Menerima pembaharuan informasi terkait 
pengaduan dan aspirasi

Proses SJ-05.01.CFM.06 
PELAKSANAAN 
PENGAWASAN 

LAINNYA

SETJEN
/DPR?

PENGADUAN UNTUK
DPR

PENGADUAN UNTUK
SETJEN 

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Menyusun 
rekapitulasi 
pengaduan

Melakukan 
pemantauan 
tindak lanjut 

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP

Verifikasi? Ya

Tidak

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-11.02. 
CFM.2 LAYANAN 

DUKUNGAN 
PENYALURAN 

DELEGASI 
MASYARAKAT

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ – 04.04.CFM.01
LAYANAN PEMBERHENTIAN DAN PENGGANTIAN ANTAR WAKTU (PAW) ANGGOTA DPR RI
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Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Menyampaikan 
surat 

pemberhentian dan 
Penggantian Antar 

Waktu

Apakah ada 
gugatan/ 
kesalahan 

formalitas?

Menyusun surat 
jawaban

Menerima informasi 
dan menindaklanjuti 

proses PAW

Menerima informasi 
PAW dan 

menugaskan Biro 
Kepegawaian dan 
Organisasi untuk 
menindaklankuti

Menerima informasi 
dan melaksanakan 
proses administrasi 

PAW 

Apakah 
formalitas 

sudah 
dipenuhi?

Menyusun surat 
pemberhentian kepada 

Presiden (maksimal 7 hari 
kerja setelah surat 

diterima DPP)

Menerima dan 
menandatangani surat 

Pemberhentian dan 
Penggantian Antar Waktu 

(PAW) yang ditujukan 
kepada Presiden

Menerima Surat dan 
mengirimkannya ke 

Presiden RI

Menerima surat 
pemberhentian dan 

PAW

Menerbitkan 
Keputusan Presiden 

Peresmian 
Pemberhentian

Menerima 
Keputusan Presiden 

Menerima 
Keputusan Presiden 
dan menyusun surat 

permintaan nama 
Anggota Pengganti 

ke Komisi Pemilihan 
Umum (KPU)

Menetapkan nama 
Anggota pengganti

Menerima Nama 
Anggota Pengganti

Ya

Tidak

Menerima surat 
Pemberhentian dan 
Penggantian Antar 

Waktu

Tidak

Ya
Proses SJ-

06.02.CFM.16 
TINDAK LANJUT 
SURAT MASUK 

PIMPINAN DPR RI

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Menerima Surat dan 
mengirimkannya ke 

KPU

Proses SJ-
06.02.CFM.16 

TINDAK LANJUT 
SURAT MASUK 

PIMPINAN DPR RI
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SJ – 04.04.CFM.02
LAYANAN PELANTIKAN ANGGOTA DPR RI DAN PENGELOLAAN DATA KEANGGOTAAN
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Menyusun Keputusan KPU 
terkait hasil PEMILU Legislatif 

dan menyampaikan permintaan 
pelaksanaan koordinasi

Menerima surat dan 
menugaskan tindak 

lanjut

Melakukan 
koordinasi dengan 
KPU dan menerima 

informasi awal 
terkait PEMILU 

Legislatif

Proses SJ-
04.02.CFM.03 

PENGELOLAAN 
DAN 

PENGGUNAAN 
RUMAH JABATAN 
ANGGOTA (RJA)Mengeluarkan 

SK Presiden

Menerima SK Presiden 
tentang penetapan 

nama Anggota DPR RI

Mempersiapkan 
pelaksanaan 
pelantikan 

Anggota DPR RI
Mempersiapkan 

dokumen 
pelantikan dan 

sarana prasarana 
pelantikan

Melakukan 
koreksi Naskah 
Sumpah/ Janji

Melaksanakan 
pelantikan 

Anggota DPR RI 

Menyusun 
database 

Anggota DPR RI 

Melengkapi 
kebutuhan data 

penyusunan 
database 

Anggota DPR RI

Melakukan 
pemutakhiran 

database terkait 
keanggotaan 

DPR RI

Menggunakan 
database 

Keanggotaan DPR RI

Menggunakan 
database 

Keanggotaan DPR RI

Proses SJ-
04.04.CFM.04 

LAYANAN HAK 
KEUANGAN 

ANGGOTA DPR RI

Proses SJ-
06.02.CFM.18 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT 

PERSIDANGAN 
PARIPURNA

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
04.02.CFM.09 

PENGELOLAAN 
KEAMANAN DAN 
AKSES KOMPLEK 
PERKANTORAN 

DPR RI

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA 
SOSIAL

Proses SJ-
10.01.CFM.02 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN DI 

MAJALAH 
PARLEMENTARIA

Proses SJ-
10.01.CFM.03 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA CETAK 
DAN ONLINE

Proses SJ-
11.01.CFM.01 

PENDAMPINGA
N KEGIATAN 

DPR RI

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP
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SJ – 04.04.CFM.03
LAYANAN KEPADA FRAKSI
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Menetapkan 
komposisi Fraksi 

melalui 
Keputusan DPR

Menerima 
komposisi Fraksi 
dan menetapkan 
Sekretariat Fraksi

Menerbitkan 
penugasan 

pelaksanaan 
dukungan di 

Sekretariat Fraksi

Setuju?

Tidak

Ya

Menyusun 
Rencana Kerja 
dan Anggaran 

tiap Fraksi
Melakukan 

pembahasan 
Rencana Kerja 
dan Anggaran 

Fraksi 

Proses SJ-
03.01.CFM.04 

PENYUSUNAN 
DAN 

PERUBAHAN 
AKUPA

Setuju?

Menerima DIPA 
dan 

menyampaikan 
ke Fraksi

Tidak

Ya

Memenuhi 
kebutuhan?

Mengajukan 
kebutuhan anggaran

YaTidak Menyusun Rencana 
kegiatan Fraksi

Melaksanakan 
kegiatan Fraksi 

antara lain Rapat, 
Seminar, FGD, dan 

penerimaan delegasi 

Memberikan 
dukungan 

administrasi dan 
penyusunan 
pelaporan 

pertanggung 
jawaban

Melakukan evaluasi 
atas layanan yang 
diberikan kepada 

Fraksi melalui survei

Menerima layanan 
dan laporan terkait 

pelaksanaan kegiatan 
Fraksi

Proses SJ-
04.02.CFM.04 
LAYANAN 

PERJALANAN 
DINAS DALAM 

NEGERI 
ANGGOTA DPR 

RI

Proses SJ-
03.03.CFM.02 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
TAGIHAN 

Proses SJ-
03.01.CFM.03 

PELAKSANAAN 
REVISI 

ANGGARAN

Proses SJ-
03.02.CFM.02 

PENYUSUNAN 
RANCANGAN 

RKA 
BERDASARKAN 

USULAN 
ANGGARAN

Proses SJ-
03.02.CFM.03 

PENYUSUNAN 
RANCANGAN 

RKA 
BERDASARKAN 

PAGU 
INDIKATIF

Proses SJ-
03.02.CFM.04 

PENYUSUNAN 
RANCANGAN 

RKA 
BERDASARKAN 

PAGU 
ANGGARAN

Proses SJ-
03.02.CFM.05 

PENYUSUNAN 
RANCANGAN 

RKA 
BERDASARKAN 

ALOKASI 
ANGGARAN

Proses SJ-
03.02.CFM.06 

PENYAMPAIAN 
DAFTAR ISIAN 
PELAKSANAAN 

ANGGARAN 
(DIPA)

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP
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SJ – 04.04.CFM.04
LAYANAN HAK KEUANGAN ANGGOTA DPR RI
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Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Melakukan 
penyusunan database 

dan pemutakhiran 
data Anggota DPR RI

Proses SJ-04.04.CFM.02 
LAYANAN 

PELANTIKAN 
ANGGOTA DPR RI DAN 
PENGELOLAAN DATA 

KEANGGOTAAN

Melakukan 
perekaman dan/

atau penambahan 
data yang 

dibutuhkan untuk 
pelaksanaan 

pembayaran Hak 
Keuangan Anggota 

DPR RI

Melakukan 
pendaftaran data 

penerima 
pembayaran dari 

APBN (Rekon Gaji)

Hasil 
validasi?

Melakukan 
pembayaran Hak 

Keuangan Anggota 
DPR RI

Memproses 
pencairan dana 
Hak Keuangan

Pelaksanaan 
konfirmasi dan 

rekonsiliasi 
terkait?

Menerima hak 
keuangan

Melakukan 
konfirmasi dan 

pelaporan Pajak 
PPh Pasal 21 dan 

DTP

Melakukan 
konfirmasi dan 

rekonsiliasi data 
pembayaran 

Anggota DPR RI

Menerbitkan Surat 
Keterangan 

Penghasilan dan 
Bukti Pajak Pasal 
21 (final) dan A2 
serta bukti setor 

Taspen

Menerima 
informasi hak 

keuangan

Diterima

Ditolak

Pajak

Taspen

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-09.03. 
CFM. 01 

LAYANAN 
PENGELOLAAN 

ARSIP

Proses SJ-04.04.CFM.01 
LAYANAN 

PEMBERHENTIAN DAN 
PENGGANTIAN ANTAR 

WAKTU (PAW) 
ANGGOTA DPR RI
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SJ – 05.01.CFM.01
PELAKSANAAN AUDIT KINERJA
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D
A
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A

Ya

Tidak

Diterima?

Membuat 
Laporan 

Pelaksanaan 
Audit

Menerima 
laporan 

Pelaksanaan 
Audit dan 

memantau 
pelaksanaan 
tindak lanjut

Menandatangani 
Berita Acara 
Kesepakatan 
Temuan dan 

Rekomendasi, serta 
dokumen Tindak 

Lanjut

Menyusun Risk 
Register (Daftar 

Risiko)

Melakukan 
koordinasi Audit 

dan membuat 
PKA

Setuju?

Melaksanakan 
Entry Meeting 

dan survey 
pendahuluan

Melaksanakan 
pengumpulan 

data dan analisa 
data

Membahas 
temuan dan 
rekomendasi

Menerima 
laporan 

Pelaksanaan 
Audit dan 

melaksanakan 
tindak lanjut

Ya

Tidak

Proses SJ-
03.02.CFM.06 

PENYAMPAIAN 
DIPA

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Proses SJ-
05.01.CFM.05 

PELAKSANAAN 
PEMANTAUAN
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SJ – 05.01.CFM.02
PELAKSANAAN AUDIT DENGAN TUJUAN TERTENTU
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Ya

Tidak

Diterima?

Membuat 
Laporan 

Pelaksanaan 
Audit

Menerima 
laporan 

Pelaksanaan 
Audit dan 

memantau 
pelaksanaan 
tindak lanjut

Menandatangani 
Berita Acara 
Kesepakatan 
Temuan dan 

Rekomendasi, serta 
dokumen Tindak 

Lanjut

Menugaskan 
pelaksanaan 

Audit Dengan 
Tujuan Tertentu

Melakukan 
koordinasi 

Audit 
dengan Unit 

Terkait

Setuju?

Melakukan 
entry 

meeting

Membahas 
temuan dan 
rekomendasi

Menerima 
laporan 

Pelaksanaan 
Audit dan 

melaksanakan 
tindak lanjut

Ya

TidakMelaksanakan 
koordinasi audit 

dan 
menganalisa 
pengaduan

Mengumpulkan 
dan 

menganalisa 
data

Proses SJ-
03.02.CFM.06 

PENYAMPAIAN 
DIPA

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Proses SJ-
05.01.CFM.05 

PELAKSANAAN 
PEMANTAUAN

Menyampaikan 
permohonan 
Audit dengan 

Tujuan Tertentu

Penelahaan 
tugas?

Ya

Tidak

  



83 
 

 Paraf 2 

 

 

SJ – 05.01.CFM.03
PELAKSANAAN REVIU
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Diterima?

Mengajukan 
permintaan 

reviu

Ya

Tidak

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Melakukan 
koordinasi 

pelaksanaan 
Reviu dan 

menyusun PKR

Melakukan 
koordinasi 

pelaksanaan 
Reviu dan 

menyusun PKR

Membahas 
temuan dan 
rekomendasi

Melakukan tindak 
lanjut Reviu

Menandatangai 
Surat Pernyataan 
telah direviu dan 

membuat hasil  reviu

Menerima Surat 
Pernyataan telah 

direviu dan 
menerima laporan 

hasil reviu

Menerima Surat 
Pernyataan telah 

direviu 

Proses SJ-
05.01.CFM.05 

PELAKSANAAN 
PEMANTAUAN
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SJ – 05.01.CFM.04
PELAKSANAAN EVALUASI
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Diterima?

PKPT 
Inspektorat

Ya

Membuat laporan 
pelaksanaan Evaluasi

Menyusun PKE

Melakukan 
koordinasi 

dengan Unit 
kerja dan 

melaksanakan 
pengumpulan 

data

Menganalisa 
data

Membahas 
hasil temuan 

dan 
rekomendsai

Menerima laporan 
Pelaksanaan Evaluasi 

Menerima laporan 
Pelaksanaan Evaluasi 

Tidak

Proses SJ-
03.02.CFM.06 

PENYAMPAIAN 
DIPA

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA
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SJ – 05.01.CFM.05
PELAKSANAAN PEMANTAUAN
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Sesuai?

Menyampaikan 
Laporan hasil 

pengawasan dan 
dokumen tindak 

lanjut

Ya
Melaksanakan 

pemantauan dan 
menyusun matriks 

tindak lanjut

Menerima Laporan hasil 
pengawasna dan 

dokumen tindak lanjut, 
menyusun rencana aksi 
dan melaksanakannya

Menerima hasil 
tindak lanjut

Menerima laporan 
Pemantauan tindak 

lanjut

Menerima laporan 
Pemantauan tindak 

lanjut

Tidak

Membuat laporan 
pemantauan tindak 

lanjut

Proses SJ-
05.01.CFM.01 

PELAKSANAAN 
AUDIT KINERJA

Proses SJ-
05.01.CFM.03 

PELAKSANAAN 
REVIU

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ – 05.01.CFM.06
PELAKSANAAN PENGAWASAN LAINNYA
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Setuju?

Menyampaikan 
permintaan 
pengawasan

Ya

Membahas 
hasil 

pengawasanMelakukan 
pembahasan 
dengan unit 
terkait/ ASN

Melakukan 
pengawasan

Menerima laporan 
hasil pengawasan

Menerima laporan 
hasil pengawasan

Tidak

Membuat laporan 
Hasil pengawasan

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN

Proses SJ-
04.03.CFM.01 
PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Menyampaikan aduan 
ketidaksesuaian dengan 

ketentuan berlaku

Proses SJ-
05.01.CFM.05 
PELAKSANAAN 
PEMANTAUAN
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SJ – 05.02.CFM.01
PELAKSANAAN KONSULTASI DAN ASISTENSI
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Menyampaikan 
permintaan 

asistensi dan 
konsultasi

Membahas 
ruang lingkup 
asistensi dan 

konsultasi

Menyiapkan 
tanggapan/ 

argumentasi ke unit 
kerja

Menerima laporan 
hasil asistensi dan 

konsultasi

Menerima 
tanggapan/ 
argumentasi

Setuju?

Melaksanakan 
asistensi dan 

konsultasi

Tidak

Ya

Membuat laporan 
hasil asistensi dan 

konsultasi

Menerima laporan 
hasil asistensi dan 

konsultasi

Proses SJ-
03.02.CFM.06 

PENYAMPAIAN 
DIPA

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 

BARANG DAN JASA

Proses SJ-
04.01.CFM.10 

PEMUSNAHAN 
BMN
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SJ – 05.02.CFM.02
PELAKSANAAN SOSIALISASI
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Menginstruksikan 
pelaksanaan peraturan 
tentang pengawasan

Melaksanakan 
koordinasi terkait 

pelaksanaan kegiatan 
sosialisasi

Membuat laporan 
hasil pelaksanaan 

kegiatan sosialisasi

Mempersiapkan 
pelaksanaan sosialisasi 

tentang peraturan

Melaksanakan 
kegiatan sosialisasi 
peraturan tentang 

pengawasan

Menerima laporan hasil 
pelaksanaan kegiatan 

sosialisasi

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
05.02.CFM.01 

PELAKSANAAN 
KONSULTASI DAN 

ASISTENSI

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN
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SJ – 05.02.CFM.03
PENGELOLAAN LAPORAN GRATIFIKASI DI SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI
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Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Menyampaikan 
informasi terkait 

Gratifikasi

Menugaskan 
Tindak lanjut 

pelaporan 
gratifikasi dan 

membentuk Unit 
Pengelola 

Gratifikasi (UPG)

Membentuk UPG 
dan UPG 

Koordinator 
(Inspektorat 

Utama)  

Mempersiapkan 
kebutuhan 

pengelolaan dan 
sosialisasi aturan 
terkait gratifikasi 

Menyampaikan 
laporan 

Penerimaan 
Gratifikasi

Dalam 
kurun 

waktu?

Menyampaikan 
laporan ke KPK  

Menyampaikan 
laporan ke UPG

Menerima laporan, 
melakukan pendataan dan 
mengirimkannya ke UPG 

Koordinator

Mendokumentasikan 
dan melakukan 

verifikasi kelengkapan 
dan reviu laporan 

penerimaan gratifikasi

Melakukan 
klarifikasi terkait 

laporan 
penerimaan 

gratifikasi

Termasuk 
gratifikasi yang 

wajib dilaporkan?

Menerima 
informasi terkait 

pelaporan 
gratifikasi

Menyampaikan 
laporan 

penerimaan 
gratifikasi 

Menerima 
laporan 

penerimaan 
gratifikasi dan 
melaksanakan 

verifikasi 
kelengkapan

Melaksanakan 
permintaan 

data dan 
keterangan 

Melakukan 
analisis dan 
menetapkan 
status, serta 

menyampaikan 
status penetapan

Menerima 
informasi terkait 
penetapan status

Menerima 
informasi terkait 
penetapan status

Menyusun 
Laporan 

pengelolaan 
Gratifikasi

Menerima 
laporan 

pengelolaan 
gratifikasi

> 7 hari

< 7 hari

Tidak

Ya

Mengirimkan 
tanda terima 

laporan Gratifikasi

Proses SJ-
09.03.CFM.01 
LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP
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SJ – 06.01.CFM.01
PENGIRIMAN DELEGASI KE PERTEMUAN ORGANISASI PARLEMEN INTERNASIONAL

PI
M

PI
N

A
N

 D
P

R
 

R
I D

A
N

 B
AD

A
N

 
K

ER
JA

 S
A

M
A

 
A

N
T

AR
 

PA
R

LE
M

EN

SE
K

R
ET

A
R

IS
 

JE
N

D
ER

A
L

B
IR

O
 K

SA
P

 D
A

N
 O

I
B

IR
O

 
K

EU
A

N
G

A
N

B
IR

O
 

K
ES

EK
R

ET
A

R
IA

TA
N

 
PI

M
PI

N
A

N
K

EM
EN

LU
PE

N
Y

EL
EN

G
G

A
R

A 
K

O
N

FE
R

N
SI

SE
T

N
EG

B
IR

O
 H

U
K

U
M

 D
A

N
 

PE
N

G
A

D
U

AN
 

M
A

SY
A

R
A

K
A

T

U
N

IT
 

T
ER

K
A

IT

Melaksanakan 
Rapat Pimpinan 

terkait 
keikutsertaan 

Konferensi

Persetujuan 
exit permit 

dan 
rekomendasi

?
Tidak

Ya

Mengikuti 
pelaksanaan 
konferensi

Melaksanakan 
koordinasi 

terkait 
pelaksanaan 
konferensi

Melaksnaakan 
pengurusan 
Administrasi 
perjalanan 

dinas

Pembuatan 
KTLN

Melaksanakan 
penyusunan 
surat tugas

Menyusun 
keputusan

Mengkoordinasikan 
penyiapan materi/ 
bahan konferensi

Mempersiapkan 
materi/ bahan 

konferensi

Membuat dan 
menyampaikan 

Laporan pengiriman 
Delegasi

Proses SJ-
08.01.CFM.01 

PEMBENTUKAN 
PERATURAN 

SEKJEN

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA
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SJ – 06.01.CFM.02
PENYELENGGARAAN KONFERENSI PARLEMEN INTERNASIONAL 
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Melaksanakan 
Rapat Pimpinan 

terkait 
penyelenggaraan 

konferensi

Penyelenggaraan 
dengan lelang?

Tidak

Ya

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Membentuk 
Steering 

Committee 
dan Panitia 
persiapan

Membentuk 
Steering 

Committee 
dan Panitia 
persiapan

Menyusun 
keputusan

Membentuk 
Organizing 
Committee

Membentuk 
Delegasi DPR 

RI

Membuat laporan 
pelaksanaan 
KonferensiMelaksanakan 

Konferensi 
Internasional

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN DI 

MEDIA SIBER

Proses SJ-
10.01.CFM.02 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN DI 

MAJALAH 
PARLEMENTARIA

Proses SJ-
11.02.CFM.01 

PENERIMAAN 
KUNJUNGAN TAMU 

DELEGASI 
PARLEMEN LUAR 

NEGERI

Proses SJ-
11.01.CFM.01 

PENDAMPINGAN 
KEGIATAN DPR 

RI

Proses SJ-
09.02.CFM.03 

PENGELOLAAN 
JARINGAN 
INTERNET
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SJ – 06.01.CFM.03
LAYANAN ALIH BAHASA LISAN, TULISAN DAN ISYARAT
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Menyampaikan 
permintaan 
layanan alih 

bahasa

Butuh 
penyedia jasa 
alih bahasa?

Tidak

Ya

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Proses SJ-
11.02.CFM.01 

PENERIMAAN 
KUNJUNGAN 

TAMU DELEGASI 
PARLEMEN 

LUAR NEGERI

Proses SJ-
11.01.CFM.01 

PENDAMPINGAN 
KEGIATAN DPR 

RI

Menerima 
permintaan dan 
melaksanakan 

layanan alih 
bahasa

Melakukan 
pengalih 
bahasaan

Melakukan 
pengadaan jasa 

alih bahasa 

Melakukan 
pengalih 
bahasaan

Karo Setuju?
Menyampaikan 

hasil layanan alih 
bahasa

Menerima hasil 
layanan alih 
bahasa dan 

menyampaikan 
umpan balik atas 

layanan alih 
bahasa yang 

diterima

Menerima 
umpan balik 

sebagai bahan 
evaluasi

Tidak

Tidak

Ya

  



93 
 

 Paraf 2 

 

 

SJ – 06.02.CFM.01
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT KERJA
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Menetapkan 
jadwal 

pelaksanaan 
Rapat Kerja

Setuju?

Tidak

Ya

Menyiapkan 
dukungan 
substansi, 
teknis dan 

administrasi 
pelaksanaan 
Rapat kerja

Melaksanakan 
Rapat Kerja

Menyusun 
Laporan 
Singkat

Menindaklanjuti 
pelaksanaan 
Rapat Kerja

Menerima pemberitahuan 
dan permintaan dukungan 

peliputan Rapat kerja

Melakukan 
peliputan 

Rapat Kerja

Setuju?Tidak Ya

Menyebarluaskan 
informasi terkait 

pelaksanaan rapat kerja

Memberikan 
persetujuan

Melaksanakan 
Pendokumentasian 
pelaksanaan Rapat 

Kerja

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
09.02.CFM.03 

PENGELOLAAN 
JARINGAN 
INTERNET
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SJ – 06.02.CFM.02
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT DENGAR PENDAPAT
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Menetapkan 
jadwal 

pelaksanaan 
Rapat Dengar 

Pendapat

Setuju?

Tidak

Ya

Menyiapkan 
dukungan 
substansi, 
teknis dan 

administrasi 
pelaksanaan 

RDP

Melaksanakan 
Rapat Dengar 

Pendapat

Menyusun 
Laporan 
Singkat

Menindaklanjuti 
pelaksanaan RDP

Menerima pemberitahuan 
dan permintaan dukungan 

peliputan RDP

Melakukan 
peliputan RDP

Setuju?Tidak Ya

Menyebarluaskan 
informasi terkait 
pelaksanaan RDP

Memberikan 
persetujuan

Melaksanakan 
Pendokumentasian 
pelaksanaan RDP

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
09.02.CFM.03 

PENGELOLAAN 
JARINGAN 
INTERNET
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SJ – 06.02.CFM.03
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT DENGAR PENDAPAT UMUM
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Menetapkan 
jadwal 

pelaksanaan 
Rapat Dengar 

Pendapat Umum

Setuju?

Tidak

Ya

Menyiapkan 
dukungan 
substansi, 
teknis dan 

administrasi 
pelaksanaan 

RDPU

Melaksanakan 
Rapat Dengar 

Pendapat Umum

Menyusun 
Laporan 
Singkat

Menindaklanjuti 
pelaksanaan 

RDPU

Menerima pemberitahuan 
dan permintaan dukungan 

peliputan RDPU

Melakukan 
peliputan 

RDPU

Setuju?Tidak Ya

Menyebarluaskan 
informasi terkait 

pelaksanaan RDPU

Memberikan 
persetujuan

Melaksanakan 
Pendokumentasian 
pelaksanaan RDPU

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
09.02.CFM.03 

PENGELOLAAN 
JARINGAN 
INTERNET
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SJ – 06.02.CFM.04
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT PANITIA KERJA
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Menetapkan 
jadwal 

pelaksanaan 
Rapat Panitia 

Kerja

Setuju?

Tidak

Ya

Menyiapkan 
dukungan 
substansi, 
teknis dan 

administrasi 
pelaksanaan 
Rapat Panja

Melaksanakan 
Rapat Panitia 

Kerja

Menyusun 
Laporan 
Singkat

Menindaklanjuti 
pelaksanaan 
Rapat Panitia 

Kerja

Menerima pemberitahuan 
dan permintaan dukungan 

peliputan Rapat Panja

Melakukan 
peliputan 

Rapat Panja

Setuju?Tidak Ya

Menyebarluaskan 
informasi terkait 

pelaksanaan Rapat Panja

Memberikan 
persetujuan

Melaksanakan 
Pendokumentasian 
pelaksanaan Rapat 

Panja

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
09.02.CFM.03 

PENGELOLAAN 
JARINGAN 
INTERNET
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SJ – 06.02.CFM.05
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT TIM PERUMUS
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Menetapkan 
jadwal 

pelaksanaan 
Rapat Tim 
Perumus

Setuju?

Tidak

Ya

Menyiapkan 
dukungan 
substansi, 
teknis dan 

administrasi 
pelaksanaan 
Rapat Timus

Melaksanakan 
Rapat Timus

Menyusun 
Laporan 
Singkat

Menindaklanjuti 
pelaksanaan 

Rapat Tim 
Perumus

Menerima pemberitahuan 
dan permintaan dukungan 

peliputan Rapat Timus

Melakukan 
peliputan 

Rapat Timus

Setuju?Tidak Ya

Menyebarluaskan 
informasi terkait 

pelaksanaan Rapat Timus

Memberikan 
persetujuan

Melaksanakan 
Pendokumentasian 
pelaksanaan Rapat 

Timus

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
09.02.CFM.03 

PENGELOLAAN 
JARINGAN 
INTERNET
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SJ – 06.02.CFM.06
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT TIM SINKRONISASI
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Menetapkan 
jadwal 

pelaksanaan 
Rapat Tim 

Sinkronisasi

Setuju?

Tidak

Ya

Menyiapkan 
dukungan 
substansi, 
teknis dan 

administrasi 
pelaksanaan 

Rapat Tim 
Sinkronisasi

Melaksanakan 
Rapat Tim 

Sinkronisasi

Menyusun 
Laporan 
Singkat

Menindaklanjuti 
pelaksanaan 

Rapat Tim 
Sinkronisasi

Menerima pemberitahuan dan 
permintaan dukungan peliputan 

Rapat Tim Sinkronisasi

Melakukan 
peliputan 

Rapat TimSin

Setuju?Tidak Ya

Menyebarluaskan informasi 
terkait pelaksanaan Rapat Tim 

Sinkronisasi

Memberikan 
persetujuan

Melaksanakan 
Pendokumentasian 
pelaksanaan Rapat 

Tim Sinkronisasi

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
09.02.CFM.03 

PENGELOLAAN 
JARINGAN 
INTERNET
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SJ – 06.02.CFM.07
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT PANITIA KHUSUS
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Menetapkan 
jadwal 

pelaksanaan 
Rapat Panitia 

Khusus

Setuju?

Tidak

Ya

Menyiapkan 
dukungan 
substansi, 
teknis dan 

administrasi 
pelaksanaan 
Rapat Panitia 

Khusus

Melaksanakan 
Rapat Panitia 

Khusus

Menyusun 
Laporan 
Singkat

Menindaklanjuti 
pelaksanaan 
Rapat Panitia 

Khusus

Menerima 
pemberitahuan 
dan permintaan 

dukungan 
peliputan Rapat 
Panitia Khusus

Melakukan 
peliputan 

Rapat Panitia 
Khusus

Setuju?Tidak Ya

Menyebarluaskan 
informasi terkait 

pelaksanaan Rapat 
Panitia Khusus

Memberikan 
persetujuan

Melaksanakan 
Pendokumentasian 
pelaksanaan Rapat 

Panitia Khusus

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ – 06.02.CFM.08
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT BADAN ANGGARAN
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Menetapkan 
jadwal 

pelaksanaan 
Rapat Badan 

Anggaran

Setuju?

Tidak

Ya

Menyiapkan 
dukungan 
substansi, 
teknis dan 

administrasi 
pelaksanaan 
Rapat Badan 

Anggaran

Melaksanakan 
Rapat Badan 

Anggaran

Menyusun 
Laporan 
Singkat

Menindaklanjuti 
pelaksanaan 
Rapat Badan 

Anggaran

Menerima 
pemberitahuan 
dan permintaan 

dukungan 
peliputan Rapat 
Badan Anggaran

Melakukan 
peliputan 

Rapat Badan 
Anggaran

Setuju?Tidak Ya

Menyebarluaskan 
informasi terkait 

pelaksanaan Rapat 
Badan Anggaran

Memberikan 
persetujuan

Melaksanakan 
Pendokumentasian 
pelaksanaan Rapat 

Badan Anggaran

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ – 06.02.CFM.09
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT BADAN URUSAN RUMAH TANGGA
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Menetapkan 
jadwal 

pelaksanaan 
Rapat BURT

Setuju?

Tidak

Ya

Menyiapkan 
dukungan 
substansi, 
teknis dan 

administrasi 
pelaksanaan 
Rapat BURT

Melaksanakan 
Rapat BURT

Menyusun 
Laporan 
Singkat

Menindaklanjuti 
pelaksanaan 
Rapat BURT

Menerima 
pemberitahuan 
dan permintaan 

dukungan 
peliputan Rapat 

BURT

Melakukan 
peliputan 

Rapat BURT

Setuju?Tidak Ya

Menyebarluaskan 
informasi terkait 

pelaksanaan Rapat 
BURT

Memberikan 
persetujuan

Melaksanakan 
Pendokumentasian 
pelaksanaan Rapat 

BURT

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ – 06.02.CFM.10
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT BADAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA
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Menetapkan 
jadwal 

pelaksanaan 
Rapat BAKN

Setuju?

Tidak

Ya

Menyiapkan 
dukungan 
substansi, 
teknis dan 

administrasi 
pelaksanaan 
Rapat BAKN

Melaksanakan 
Rapat BAKN

Menyusun 
Laporan 
Singkat

Menindaklanjuti 
pelaksanaan 
Rapat BAKN

Menerima 
pemberitahuan 
dan permintaan 

dukungan 
peliputan Rapat 

BAKN

Melakukan 
peliputan 

Rapat BAKN

Setuju?Tidak Ya

Menyebarluaskan 
informasi terkait 

pelaksanaan Rapat 
BAKN

Memberikan 
persetujuan

Melaksanakan 
Pendokumentasian 
pelaksanaan Rapat 

BAKN

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ – 06.02.CFM.11
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT MAHKAMAH KEHORMATAN DEWAN
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Menetapkan 
jadwal 

pelaksanaan 
Rapat MKD

Setuju?

Tidak

Ya

Menyiapkan 
dukungan 
substansi, 
teknis dan 

administrasi 
pelaksanaan 
Rapat MKD

Melaksanakan 
Rapat MKD

Menyusun 
Laporan 
Singkat

Menindaklanjuti 
pelaksanaan 
Rapat MKD

Menerima 
pemberitahuan 
dan permintaan 

dukungan 
peliputan Rapat 

MKD

Melakukan 
peliputan 

Rapat MKD

Setuju?Tidak Ya

Menyebarluaskan 
informasi terkait 

pelaksanaan Rapat 
MKD

Memberikan 
persetujuan

Melaksanakan 
Pendokumentasian 
pelaksanaan Rapat 

MKD

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ – 06.02.CFM.12
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT BADAN LEGISLASI
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Menetapkan 
jadwal 

pelaksanaan 
Rapat BALEG

Setuju?

Tidak

Ya

Menyiapkan 
dukungan 
substansi, 
teknis dan 

administrasi 
pelaksanaan 
Rapat BALEG

Melaksanakan 
Rapat BALEG

Menyusun 
Laporan 
Singkat

Menindaklanjuti 
pelaksanaan 
Rapat BALEG

Menerima 
pemberitahuan 
dan permintaan 

dukungan 
peliputan Rapat 

BALEG

Melakukan 
peliputan 

Rapat BALEG

Setuju?Tidak Ya

Menyebarluaskan 
informasi terkait 

pelaksanaan Rapat 
BALEG

Memberikan 
persetujuan

Melaksanakan 
Pendokumentasian 
pelaksanaan Rapat 

BALEG

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ – 06.02.CFM.13
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT BADAN MUSYAWARAH
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Menetapkan 
jadwal 

pelaksanaan 
Rapat BAMUS

Setuju?

Tidak

Ya

Menyiapkan 
dukungan 
substansi, 
teknis dan 

administrasi 
pelaksanaan 

Rapat BAMUS

Melaksanakan 
Rapat BAMUS

Menyusun 
Laporan 
Singkat

Menindaklanjuti 
pelaksanaan 

Rapat BAMUS

Setuju?Tidak Ya
Memberikan 
persetujuan

Melaksanakan 
Pendokumentasian 
pelaksanaan Rapat 

BAMUS

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ – 06.02.CFM.14
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT PIMPINAN
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Menetapkan 
jadwal 

pelaksanaan 
Rapat Pimpinan 

Setuju?

Tidak

Ya

Menyiapkan 
dukungan 
substansi, 
teknis dan 

administrasi 
pelaksanaan 

Rapat 
Pimpinan

Melaksanakan 
Rapat Pimpinan

Menyusun 
Laporan 
Singkat

Menindaklanjuti 
pelaksanaan 

Rapat Pimpinan

Setuju?Tidak Ya
Memberikan 
persetujuan

Melaksanakan 
Pendokumentasian 
pelaksanaan Rapat 

Pimpinan

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ – 06.02.CFM.15
DUKUNGAN PELAKSANAAN RAPAT KOMISI I S.D. XI
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Menetapkan 
jadwal 

pelaksanaan 
Rapat Komisi I 

s.d. XI

Setuju?

Tidak

Ya

Menyiapkan 
dukungan 
substansi, 
teknis dan 

administrasi 
pelaksanaan 

Rapat Komisi I 
s.d. XI

Melaksanakan 
Rapat Komisi I 

s.d. XI

Menyusun 
Laporan 
Singkat

Menindaklanjuti 
pelaksanaan 

Rapat Komisi I 
s.d. XI

Menerima 
pemberitahuan 
dan permintaan 

dukungan 
peliputan Rapat 
Komisi I s.d. XI

Melakukan 
peliputan 

Rapat Komisi I 
s.d. XI

Setuju?Tidak Ya

Menyebarluaskan 
informasi terkait 

pelaksanaan Rapat 
Komisi I s.d. XI

Memberikan 
persetujuan

Melaksanakan 
Pendokumentasian 
pelaksanaan Rapat 

Komisi I s.d. XI

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ – 06.02.CFM.16
TINDAK LANJUT SURAT MASUK PIMPINAN DPR RI
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Menyampaikan Surat 
Perihal Penugasan 

Menteri untuk membahas 
RUU, Pejabat Publik atau 

Pewarganegaraan  

Menyampaikan Surat 
Perihal Penjadwalan 

Rapat Paripurna terkait 
pembahasan RUU tk. II 
serta perubahan waktu 
masa sidang dan masa 

reses

Menyampaikan Surat 
Perihal Penjadwalan 

Rapat Paripurna terkait 
Permintaan RUU, 

Pembentukan Panitia 
Angket atau Interpelasi

Menyampaikan Surat Perihal 
Penjadwalan Rapat Paripurna 
terkait Pembentukan Panitia 

Angket/Interpelasi dan Permintaan 
Pembuatan Keputusan DPR RI

Menerima Surat 
dari Presiden RI, 

AKD, Anggota DPR 
RI dan Fraksi

Menyelenggarakan 
Rapat Pimpinan 

DPR RI untuk 
membahas agenda 
rapat Bamus dan 

tindak lanjut surat 
Presiden RI, AKD, 

Anggota DPR RI dan 
Fraksi 

Setuju?

Mengadakan Rapat 
Bamus dan 

membahas agenda 
rapat Paripurna 

DPR RI berdasarkan 
usulan Presiden RI, 
Alat Kelengkapan 

Dewan dan Anggota 
DPR RI 

Menyusun Surat 
Keputusan DPR RI 

berdasarkan usulan 
Fraksi dan AKD

Melaksanakan 
persiapan 

pelaksanaan Rapat 
Paripurna

Menyampaikan 
Surat kepada 

Presiden RI, AKD 
dan Fraksi

Melaksanakan 
koreksi atas Surat 

Keputusan
Sesuai?

Menandatangani 
Surat Keputusan 

DPR RI

Menerima Surat 
Keputusan DPR RI

Melaksanakan 
Rapat Paripurna 

DPR RI

Menerima 
Keputusan Rapat 

Paripurna

Menyusun 
Keputusan Rapat 

Paripurna

Tidak

Ya

Ya

Tidak

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
06.02.CFM.14 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT 

PIMPINAN

Proses SJ-
06.02.CFM.13 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT BADAN 
MUSYAWARAH
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SJ – 06.02.CFM.17
DUKUNGAN PELAKSANAAN PENELAAHAN BADAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA
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Menyusun dan 
menyampaikan 
Laporan Hasil 
Pemeriksaan 
(LHP) BKP RI

Menerima LHP 
BPK RI

Memberikan 
Penugasan 
Penelaahan

Menerima 
Penugasan 
Penelaahan

Menyusun kajian 
awal dan TOR 
Penelaahan 

bersama Tenaga 
Ahli BAKN

Menyusun 
konsep jadwal 

kegiatan 
penelaahan per 

masa sidang

Setuju?

Menetapkan Jadwal 
kegiatan penelaahan 
per masa sidang dan 

menyampaikan ke 
Pimpinan DPR RI

Memberikan izin 
pelaksanaan 

kegiatan 
penelaahan

Melaksanakan 
Kegiatan Rapat 

Kerja/ Rapat 
Konsultasi/ RDP/ 
Kunjungan Kerja 
terkait kegiatan 

penelaahan 

Mendapatkan 
masukan dan 

penjelasan dalam 
pelaksanaan 
penelaahan Menyusun Draft 

Laporan 
Penelaahan 

bersama Tenaga 
Ahli BAKN

Setuju?

Menyampaikan 
Laporan 

Penelaahan di 
Rapat Paripurna

Tidak Ya

Tidak

Ya

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
06.02.CFM.14 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT 

PIMPINAN

Proses SJ-
06.02.CFM.13 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT BADAN 
MUSYAWARAH

Proses SJ-06.02.CFM.16 
TINDAK LANJUT 
SURAT MASUK 

PIPMPINAN DPR RI

Proses SJ-
06.02.CFM.01 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT KERJA

Proses SJ-
06.02.CFM.02 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT DENGAR 

PENDAPAT

Proses SJ-07.03.CFM.01 
PENYUSUNAN 

REFERENSI/ 
RINGKASAN HASIL 
PEMERIKSAAN BPK 

RI

Proses SJ-07.03.CFM.02 
PENYUSUNAN 

ANALISIS TERKAIT 
AKUNTABILITAS 

KEUANGAN NEGARA

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
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Menetapkan 
jadwal dan acara 

pelaksanaan 
Rapat Paripurna

Setuju?

Tidak

Ya

Menyiapkan 
dukungan substansi, 

teknis dan 
administrasi 

pelaksanaan Rapat 
Paripurna

Melaksanakan 
Rapat Paripurna

Menyusun 
dokumen hasil 
pelaksanaan 

paripurna

Menindaklanjuti 
pelaksanaan 

Rapat Paripurna

Menerima 
pemberitahuan dan 

permintaan 
dukungan peliputan 

Rapat Paripurna

Melakukan 
peliputan Rapat 

Paripurna

Tidak

Menyebarluaskan 
informasi terkait 

pelaksanaan Rapat 
Paripurna

Memberi persetujuan 
dan Menandatangani 

dokumen hasil 
pelaksanaan rapat 

paripurna

Melaksanakan 
Pendokumentasian 
pelaksanaan Rapat 

Paripurna

Proses SJ-
04.03.CFM.02 
PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-10.01.CFM.01 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
09.02.CFM.02 
PENGELOLAAN 

APLIKASI

SJ.06.02.CFM.13 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT BADAN 
MUSYAWARAH

Karo 
Setuju?

Mengusulkan 
Pelaksanaan Rapat 

Paripurna berdasarkan 
usulan Pimpinan/AKD

Proses 
SJ.06.02.CFM.14 

DUKUNGAN 
PELAKSANAAN 

RAPAT PIMPINAN

Setuju?

Ya

Setuju?

Ya

Tidak

Setuju?

Ya

Tidak

Tidak

Ya

Proses 
SJ.06.02.CFM.16 
TINDAK LANJUT 
SURAT MASUK 

PIMPINAN DPR RI

Menerima 
pemberitahuan 

Pelaksanaan 
Rapat Paripurna

Menyampaikan hasil 
persidangan paripurna 

kepada K/L dan unit 
terkait untuk 

ditindaklanjuti

Menyiapkan data 
dan dokumen 

pendukung

Menyiapkan 
dukungan 

peliputan Rapat 
Paripurna

Mempersiapkan 
dokumen dan mengelola 

data yang dibutuhkan 
dalam pelaksanaan rapat 

paripurna 

Proses SJ-09.03. 
CFM. 01 LAYANAN 

PENGELOLAAN 
ARSIP
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SJ – 07.01.CFM.01
PENYUSUNAN NASKAH AKADEMIK (NA) DAN RANCANGAN UNDANG-UNDANG (RUU) USULAN DPR 
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Siap Uji?

Tidak

Ya

Membentuk 
Tim Penyusun

Menyampaikan 
permintaan 

penyusunan NA 
dan RUU

Melaksanakan 
pengumpulan 
data (dalam 

bentuk diskusi 
pakar, 

pengumpulan 
data)

Menyusun 
Draf NA dan 

RUU

Melaksanakan 
uji konsep

Lulus?

Melaksanakan 
finalisasi

Menerima draf 
final NA dan RUU

Tidak

Ya

Proses SJ-
09.01.CFM.01 

PENGEMBANGAN 
BAHAN PUSTAKA

Proses SJ-
09.01.CFM.02 

LAYANAN BAHAN 
PUSTAKA

Proses SJ-
09.01.CFM.05 

PENGELOLAAN 
REPOSITORI DPR

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Menerima 
permintaan 

penyusunan NA 
dan RUU
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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
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Setuju

Menyampaikan 
laporan 

pendampingan

Menyampaikan 
permintaan 
Dukungan 

Menetapkan tim 
Pendamping

Memberikan 
dukungan 

penyusunan NA 
dan RUU di AKD, 
Pendampingan 

Pembahasan 
RUU di AKD dan 
Kegiatan di Unit 

Lainnya

Melaksanakan 
kegiatan 

penyusunan NA 
dan RUU di AKD/ 
Pendampingan 
Pembahasan 
RUU di AKD/  

Kegiatan di Unit 
Lainnya

Menyusun 
laporan 

pendampingan

Menerima 
laporan 

pendampingan

Menyampaikan 
jawaban terkait 

permintaan 
dukungan

Tidak

Ya

Proses SJ-
09.01.CFM.01 

PENGEMBANGAN 
BAHAN PUSTAKA

Proses SJ-
09.01.CFM.02 

LAYANAN BAHAN 
PUSTAKA

Proses SJ-07.01.CFM.01 

PENYUSUNAN NA 

DAN RUU USULAN 

DPR

  



113 
 

 Paraf 2 

 

 

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

Membentuk 
redaksi jurnal 

Prodigy

Melaksanakan 
proses reviu 
Mitra Bestari

Menyampaikan 
pengumuman 

penulisan artikel 
di jurnal Prodigy 

Melaksanakan 
penulisan artikel

Menerima draf 
artikel dari calon 

kontributor 

Melaksanakan 
proses reviu tim 
editor Prodigy

Ada 
perbaikan?

Melaksanakan 
perbaikan 

berdasarkan 
reviu 

Setuju?

Melaksanakan 
finalisasi jurnal 

Prodigy

Menerima 
cetakan jurnal 

Prodigy

Ya

Tidak

Ya

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 

BARANG DAN JASA
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SJ-07.02.CFM.01
PENYUSUNAN ANALISIS/ REFERENSI SESUAI SIKLUS PEMBAHASAN APBN DAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA
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Menyampaikan 
permintaan 
judul/ tema 

sebagai masukan 
dalam 

pelaksanaan 
analisis

Menerima 
permintaan 
judul/ tema 

sebagai masukan 
dalam 

pelaksanaan 
analisis

Menentukan 
judul/ tema yang 
akan diusulkan 

dalam 
pelaksanaan 

penelitian

Menyampaikan 
judul/ tema

Kapus 
setuju?

Ya

Tidak

Mengumpulkan 
bahan analisis

Memberikan 
masukan bahan 

analisis

Menyusun draf 
analisis

Kapus 
setuju?

Melakukan 
finalisasi produk 

analisis

Ya

Tidak

Melakukan 
pencetakan dan 

diseminasi 
produk analisis

Menerima 
produk analisis

Pengumpulan 
bahan analisis 
melibatkan?

Eksternal

Internal

Proses SJ-
09.01.CFM.01 

PENGEMBANGAN 
BAHAN PUSTAKA

Proses SJ-
09.01.CFM.02 

LAYANAN BAHAN 
PUSTAKA

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 

BARANG DAN JASA

Proses SJ-
09.01.CFM.05 

PENGELOLAAN 
REPOSITORI DPR
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SJ – 07.02.CFM.02
PENYUSUNAN ANALISIS DILUAR SIKLUS PEMBAHASAN APBN DAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA
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D
Tidak

Kapus 
setuju?

Ya

Memberikan 
masukan bahan 

analisis 

Menyusun draf 
analisis

Melakukan 
finalisasi produk 

analisis

Proses SJ-
09.01.CFM.01 

PENGEMBANGAN 
BAHAN PUSTAKA

Proses SJ-
09.01.CFM.02 

LAYANAN BAHAN 
PUSTAKA

Eksternal

Melakukan 
pencetakan dan 

diseminasi 
produk analisis

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 

BARANG DAN JASA

Proses SJ-
09.01.CFM.05 

PENGELOLAAN 
REPOSITORI DPR

Menerima 
produk analisis

Menetukan 
tema

Pengumpulan 
bahan analisis 
melibatkan?

Internal

Mengumpulkan 
bahan analisis
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SJ – 07.02.CFM.03
PENYUSUNAN ANALISIS RINGKAS CEPAT (BY DEMAND)
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Tidak

Menyampaikan 
permintaan 

Analisis Ringkas 
Cepat

Kapus 
Setuju? Ya

Menetapkan Tim 
penyusun

Melaksanakan 
penyusunan draf 
Analisis Ringkas 

cepat

Finalisasi Analisis 
Ringkas Cepat

Menerima Hasil 
Analisis Ringkas 

Cepat

Menyerahkan 
hasil Analisis 

Ringkas Cepat

Proses SJ-
09.01.CFM.01 

PENGEMBANGAN 
BAHAN PUSTAKA

Proses SJ-
09.01.CFM.02 

LAYANAN BAHAN 
PUSTAKA
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SJ – 07.02.CFM.04
DUKUNGAN PENDAMPINGAN PEMBAHASAN APBN DAN AKUNTABILITAS KEUANGAN NEGARA
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Tidak

Menyampaikan 
permintaan 

pendampingan 
pembahasan

Ya
Kapus 

Setuju?

Menyampaikan 
jawaban terkait 
pendampingan

Menyusun jadwal 
dan menetapkan 

tim 
pendampingan

Melaksanakan 
pembahasan dan 
pendampingan

Menyusun 
Laporan 

pendampingan

Kapus 
Setuju?

Menyampaikan 
laporan 

pendampingan

Menerima 
laporan 

pendampingan

Tidak Ya

Proses SJ-
09.01.CFM.01 

PENGEMBANGAN 
BAHAN PUSTAKA

Proses SJ-
09.01.CFM.02 

LAYANAN BAHAN 
PUSTAKA
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SJ – 07.02.CFM.05
PENYUSUNAN REFERENSI/ RINGKASAN HASIL PEMERIKSAAN BPK RI
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Tidak

Ya
Kapus 

setuju?

Menerima 
Ringkasan Hasil 

Pemeriksaan BPK 
RI

Menyampaikan 
Buku Hasil 

Pemeriksaan BPK 
RI

Menyusun draf 
ringkasan 

Melaksanakan 
finalisasi 

Ringkasan Hasil 
Pemeriksaan BPK 

RI 

Menyampaikan 
ringkasan hasil 

pemeriksaan BPK 
RI

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK
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SJ - 07.03.CFM.01
ANALISIS DUKUNGAN PELAKSANAAN FUNGSI DPR DAN SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI
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Menyampaikan 
permintaan 
dukungan

Menyusun 
rencana 
analisis

Kapus
Setuju?

Tidak

Menyusun 
Analisis 

Substansi

Ya

Melakukan 
finalisasi hasil 

analisis

Menerima 
Analisis 

Substansi

Melakukan 
pengumpulan 

bahan 
analisis

Reviu hasil 
analisis?

Ya

Tidak

Proses SJ- 06.02 
PERSIDANGAN ALAT 

KELENGKAPAN 
DEWAN

Proses SJ- 11.01. CFM.01 
PENDAMPINGAN 

KEGIATAN DPR RI

Proses SJ- 09.01. CFM.01 
PENGEMBANGAN 
BAHAN PUSTAKA

Proses SJ- 09.01. CFM.05 
PENGELOLAAN 

REPOSITORI DPR

Proses SJ- 04.03. CFM.01 
PENGELOLAAN SURAT 

MASUK

Proses SJ- 04.03. CFM.01 
PENGELOLAAN SURAT 

KELUAR
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SJ - 07.03.CFM.02
ASISTENSI/PENDAMPINGAN DALAM MENDUKUNG FUNGSI DPR RI DAN SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

T
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Menyampaikan 
permohonan 

asistensi/
pendampingan

Kapus 
Setuju?

Membentuk Tim 
Asistensi 

Kegiatan DPR RI

Menyusun bahan 
asistensi/

pendampingan

Menyusun 
laporan asistensi/

pendampingan

Tidak

Ya

Menerima 
laporan 

pelaksanaan 
asistensi/ 

pendampingan

Melakukan 
asistensi/

pendampingan

Proses SJ- 06.02 
PERSIDANGAN ALAT 

KELENGKAPAN 
DEWAN

Proses SJ- 11.01. CFM.01 
PENDAMPINGAN 

KEGIATAN DPR RI

Proses SJ- 09.01. 
CFM.01 

PENGEMBANGAN 
BAHAN PUSTAKA

Proses SJ- 09.01. 
CFM.05 

PENGELOLAAN 
REPOSITORI DPR
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SJ – 07.03.CFM.03
EKSPOSE/PAPARAN DALAM MENDUKUNG FUNGSI DPR RI DAN SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI
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Menyampaikan 
permohonan 

ekspose/paparan 

Menyusun bahan 
ekspose/paparan 

Melaksanakan 
ekspose/paparan

Kapus 
Setuju?

Tidak

Proses SJ- 06.02 
PERSIDANGAN ALAT 

KELENGKAPAN 
DEWAN

Proses SJ- 11.01. CFM.01 
PENDAMPINGAN 

KEGIATAN DPR RI

Proses SJ- 09.01. CFM.01 
PENGEMBANGAN 
BAHAN PUSTAKA

Proses SJ- 09.01. 
CFM.05 

PENGELOLAAN 
REPOSITORI DPR

Proses SJ- 04.03. CFM.01 
PENGELOLAAN SURAT 

MASUK

Proses SJ- 04.03. CFM.01 
PENGELOLAAN SURAT 

KELUAR

Ya
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SJ – 07.04.CFM.01
DUKUNGAN DALAM PEMBERIAN KETERANGAN DPR DI PERSIDANGAN MAHKAMAH KONSTITUSI
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Menyampaikan 
Pemberitahuan 

permohonan 
Uji Materi UU 
terhadap UUD 

1945

Menugaskan 
penyusunan 
keterangan 

DPR atas 
perkara 

pengujian UU 
di MK

Membentuk Tim 
Penyusun 

keterangan DPR atas 
perkara pengujian 

UU di MK

Menyusun 
Konsep 

keterangan 
DPR atas 
perkara 

pengujian 
UU di MK

Setuju?Tidak

Setuju?

Ya

Tidak

Melakukan 
finalisasi atas 
keterangan 

DPR atas 
perkara 

pengujian UU 
di MK dan 
Menyusun 
executive 
summary 

keterangan 
DPR

Ya

Menghadiri 
pembacaan 
keterangan 
DPR dalam 

sidang

Mendampingi 
pembacaan 
keterangan 

DPR oleh Tim 
Kuasa dalam 

sidang

Memberikan 
masukan atas 

Keterangan dan/
atau kelengkapan 

berkas

Menugaskan 
Puspanlak untuk 
menindaklanjuti 

masukan/ 
melengkapi berkas

Menyusun 
Laporan 

pendampingan

Melengkapi 
keterangan 
berdasarkan 
masukan dan 
melengkapi 

berkas 

Setuju?
Tidak

Setuju?

Ya

Tidak

Menerima 
keterangan DPR 

yang telah 
ditandatangani Tim 

Kuasa berserta 
kelengkapannya

Ya

Melakukan 
pemanggilan 

sidang pembacaan 
putusan perkara 

pengujian UU

Menghadiri sidang 
pembacaan 

putusan perkara 
pengujian UU

Mendampingi/ 
mewakili Tim 
Kuasa DPR RI 

dalam 
pembacaan 

putusan

Menyusun 
Laporan 

Pembacaan 
Putusan

Menyusun 
resume/ 

info judicial 
review 

Kapus 
Setuju?

Tidak

Mencetak 
resume/ info 

judicial review 
per semester 

dan 
mengunggah di 
website serta 

melakukan 
pemutakhiran 

data

Ya

Menerima 
resume/ info  

dan buku 
judicial review

Proses SJ-07.04.CFM.03 
PENYUSUNAN ANALISIS DAN 

EVALUASI UNDANG-
UNDANG BERDASARKAN 

PUTUSAN MAHKAMAH 
KONSTITUSI

Proses SJ-
09.01.CFM.01 

PENGEMBANGAN 
BAHAN PUSTAKA

Proses SJ-
09.01.CFM.02 

LAYANAN BAHAN 
PUSTAKA

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Melakukan 
pengumpulan 

Data 

Kapus 
setuju?

Ya

Tidak

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ – 07.04.CFM.02
PENYUSUNAN PASAL/ AYAT UNDANG-UNDANG YANG DIBATALKAN MELALUI PUTUSAN MAHKAMAH KONSTITUSI (ANOTASI)
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Tidak

Mengumpulkan data 
putusan mahkamah 

konstitusi Ya

Kapus 
Setuju?

Menyusun anotasi 
putusan Mahkamah 
Konstitusi dan info 

Judicial Review

Mencetak anotasi 
putusan Mahkamah 
Konstitusi dan info 

Judicial Review

Menerima anotasi 
putusan Mahkamah 
Konstitusi dan info 

Judicial Review

Mengunggah di 
Website 

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 

BARANG DAN JASA

Proses SJ-
07.04.CFM.01 
DUKUNGAN 

DALAM 
PEMBERIAN 

KETERANGAN DPR 
DI PERSIDANGAN 

MK
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SJ – 07.04.CFM.03
PENYUSUNAN ANALISIS DAN EVALUASI UNDANG-UNDANG BERDASARKAN PUTUSAN MAHKAMAH KONSTITUSI

K
E

P
A

L
A

 
B

A
D

A
N

 
K

E
A

H
L

IA
N

P
U

S
A

T
 P

E
M

A
N

T
A

U
A

N
 

P
E

L
A

K
S

A
N

A
A

N
 U

N
D

A
N

G
-

U
N

D
A

N
G

A
N

G
G

O
T

A
 D

P
R

 R
I

U
N

IT
 T

E
R

K
A

IT

A
L

A
T

 
K

E
L

E
N

G
K

A
P

A
N

 

D
E

W
A

N

P
E

N
Y

E
D

IA
 J

A
SA

Tidak

Menugaskan penyusunan 
Analisis dan evaluasi UU 
berdasarkan putusan MK

Ya
Kapus 

Setuju?

Menginventarisir 
dan menetapkan 

UU yang akan 
dianalisa

Menbentuk Tim 
Penyusun Analisis

Melaksanakan 
penyusunan 

analisis

Melakukan 
finalisasi

Melaksanakan 
pengadaan 
pencetakan 

Menerima 
Analisis

Proses SJ-09.01.CFM.01 
PENGEMBANGAN 
BAHAN PUSTAKA

Proses SJ-09.01.CFM.02 
LAYANAN BAHAN 

PUSTAKA

Proses SJ-07.04.CFM.01 
DUKUNGAN DALAM 

PEMBERIAN 
KETERANGAN DPR DI 

PERSIDANGAN MK

Menerima 
cetakan  dan 

Mengunggah di 
website

Melakukan 
pencetakan 

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 

BARANG DAN JASA
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SJ – 07.04.CFM.04
PENYUSUNAN KAJIAN, ANALISIS DAN EVALUASI PEMANTAUAN PELAKSANAAN UNDANG-UNDANG
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Tidak

Menginventarisir 
dan menetapkan 

UU yang akan 
dikaji

Ya
Kepala Pusat 

Setuju?

Melaksanakan 
kegiatan 

pengumpulan 
data dan 

pemberian 
informasi

Menerima hasil 
cetakan, 

mendistribusikan
nya dan meng-

upload ke 
websiteMenyusun kajian

Finalisasi kajian 
dan 

mendaftarkan 
Nomor ISBN

Menerima kajian

Proses SJ-
09.01.CFM.01 

PENGEMBANGAN 
BAHAN PUSTAKA

Proses SJ-
09.01.CFM.02 

LAYANAN BAHAN 
PUSTAKA

Melaksanakan 
Pencetakan

Mendaftarkan 
Nomor ISBN

Melaksanakan 
Proses 

Pencetakan
Proses SJ-

04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA
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SJ – 07.04.CFM.05
PENYUSUNAN PERATURAN PELAKSANAAN UNDANG-UNDANG
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Tidak

Menugaskan 
penyusunan

Ya
Kepala Pusat 

Setuju?

Melaksanakan 
kegiatan 

pengumpulan 
data dan 

pemberian 
informasi

Mencetak dan 
mengunggah

Menyusun data 
dalam Tabel I dan 

Tabel II
Finalisasi

Menerima hasil 
cetakan (buku) 
dan mengakses 

website 
Puspanlak

Menginventarisir 
UU per bidang 
Komisi/ AKD

Proses SJ-
09.01.CFM.01 

PENGEMBANGAN 
BAHAN PUSTAKA

Proses SJ-
09.01.CFM.02 

LAYANAN BAHAN 
PUSTAKA

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 

BARANG DAN JASA
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SJ – 08.01.CFM.01
PEMBENTUKAN PERATURAN, PERJANJIAN DAN MEMORANDUM OF UNDERSTANDING (MOU)
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A
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A

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Melakukan 
evaluasi produk 

hukum

Mengajukan 
usulan produk 

hukum

Melakukan 
pembahasan 

terkait produk 
hukum

Jenis produk 
hukum?

Perjanjian/ MOU, 
Instruksi,

Surat Edaran

Peraturan

Prioritas?

Melakukan 
penyusunan 

Prolegset 
prioritas 
tahunan

Melakukan 
pembahasan/ 

koreksi/  terkait 
produk hukum

Menandatangani 
dan menetapkan 

produk hukum

Memberikan 
penomoran 

Produk hukum

Menerima 
salinan produk 

hukum

Melakukan 
entry produk 
hukum dalam 

Jaringan 
Dokumentasi 
dan Informasi 

Hukum

Melakukan 
sosialisasi 

produk hukum

Tidak

Ya

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-09.03. 
CFM. 01 

LAYANAN 
PENGELOLAAN 

ARSIP

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

 



132 
 

 Paraf 2 

 

 

SJ – 08.01.CFM.02
LAYANAN PERTIMBANGAN DAN PENETAPAN SURAT KEPUTUSAN 
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K
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Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Mengajukan 
konsep 

Keputusan 
Sekjen

Memberikan 
pertimbangan 

dan/atau 
konsep 

Keputusan

Berimplikasi 
anggaran?

Memberikan 
pertimbangan 

terkait 
Anggaran

Melakukan 
koreksi 

Informasi/ 
data 

mencukupi?

Memberikan 
paraf terkait 

substansi dan 
meminta 

penomoran

Memberikan 
paraf

Menandatangani 
Keputusan

Melakukan 
penomoran

Menerima 
Keputusan

Melakukan 
pemutakhiran 

data terkait 
Keputusan 

Sekjen

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-09.03. 
CFM. 01 

LAYANAN 
PENGELOLAAN 

ARSIP

Melakukan 
Integrasi 

database JDIH

Melengkapi 
data

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ – 08.01.CFM.03
PENANGANGAN PERKARA DPR (LITIGASI)
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P
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 D
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Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-09.03. 
CFM. 01 

LAYANAN 
PENGELOLAAN 

ARSIP

Menyampaikan 
Relaas 

panggilan

Menyusun 
resume gugatan

Menyusun draft 
Surat Kuasa dan 

Surat Kuasa 
Substitusi

Menerima draft 
Surat Kuasa dan 

Surat Kuasa 
Substitusi

Setuju?

Memberikan 
persetujuan dan 

penandatanganan

Menandatangani 
Surat Kuasa 
Substitusi

Melaksanakan 
penanganan 

Perkara DPR RI

Menyusun 
laporan 

persidangan

Menerima 
laporan 

persidangan

Melaksanakan 
pemutakhiran 

database terkait 
penanganan 

perkara

Tidak

Ya
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SJ – 09.01.CFM.01
PENGEMBANGAN BAHAN PUSTAKA
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 D
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 D
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R
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Tidak

Ya

Sesuai?

Mengusulkan 
penyediaan 

bahan pustaka

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Menginventarisir 
usulan bahan 

pustaka

Menganalisa 
kebutuhan dan 

ketersediaan 
anggaran

Melaksanakan 
penyediaan 

bahan pustaka

Mengecek, 
menyimpan dan 

melaporkan 
bahan psutaka

Menerima 
informasi 

mengenai bahan 
pustaka

Proses SJ-
04.01.CFM.03 

PENCATATAN 
DAN PELAPORAN 

BMN
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SJ – 09.01.CFM.02
LAYANAN BAHAN PUSTAKA
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Tidak

YaSesuai?

Mengajukan 
permintaan 

layanan bahan 
pustaka

Mengecek 
keanggotaan 
perpustakaan

Memproses 
layanan bahan 

pustaka

Menerima bahan 
pustaka dan 

layanan 
perpustakaan

Menggunakan 
layanan hanya di 

perpustakaan

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
09.01.CFM.01 

PENGEMBANGAN 
BAHAN PUSTAKA
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SJ – 09.01.CFM.03
PENGELOLAAN BAHAN PUSTAKA
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R
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A
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Ya

TidakTersedia?

Menerima bahan 
pustaka tercetak 
dari pembelian 

dan pemberian/ 
hadiah

Mengecek judul 
buku tercetak di 

OPAC

Memilah surat 
kabar tercetak 

dan online

Menyimpan 
sebagai buku 

lebih

Menginventarisir 
buku tercetak

Menampilkan 
data buku di 

OPAC, SiPerpus 
dan IOS DPR 

serta e-kliping 
dan e-paper 

Mengolah buku 
tercetak

Mengolah 
e-kliping dan 

e-paper

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
09.01.CFM.01 

PENGEMBANGAN 
BAHAN PUSTAKA

Melaksanakan 
pengelolaan 

sistem informasi
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SJ – 09.01.CFM.04
PROMOSI PERPUSTAKAAN

P
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Ya

Tidak

Kapus 
Setuju?

Menyusun 
rencana 
kegiatan 
promosi

Menentukan 
kegiatan promosi

Setuju?

Melaksanakan 
kegiatan promosi

Menerima 
pelaksanaan 

kegiatan promosi

Tidak Ya

Proses SJ-03.02.CFM.02 
PENYUSUNAN 

RANCANGAN RKA 
BERDASARKAN 

USULAN ANGGARAN

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA
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SJ – 09.01.CFM.05
PENGELOLAAN REPOSITORI DPR
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R
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Ya

Tidak

Tersedia?

Menerima karya 
cetak dan karya 
rekam terbitan 

DPR

Mengecek judul 
terbitan di OPAC 

dan repositori 
DPR

Menyimpan 
sebagai terbitan 

lebih

Menginventarisir 
Terbitan DPR

Menampilkan data 
buku di OPAC, 

SiPerpus, Repositori 
DPR  dan IOS DPR 

Perlu 
pengalih
media?

Melaksanakan 
pengalihan 

media

Tidak

Ya

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
09.01.CFM.03 

PENGELOLAAN 
BAHAN PUSTAKA

Melaksanakan 
pengelolaan sistem 

informasi
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SJ-09.02.CFM.01
PEMBANGUNAN/ PENGEMBANGAN APLIKASI SISTEM INFORMASI

P
U

S
A

T
 T

E
K

N
O

L
O

G
I 

IN
F

O
R

M
A

SI
U

N
IT

 T
E

R
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 D
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N
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Mengajukan 
permohonan 

pembanguna dan 
pengembangan 
sistem informasi 
melalui aplikasi

SJ-08.01. CFM.02 
LAYANAN 

PERTIMBANGAN DAN 
PENETAPAN SURAT 

KEPUTUSAN

Selaras dengan 
Rencana Induk 
TI dan Proses 

Bisnis?

Mengidentifikasi 
kebutuhan dan 

pembahasan 
bersama dengan 

unit pengusul

Ya

Tidak

SJ-09.02. CFM.02 
PENGELOLAAN 

APLIKASI

Melakukan 
pembangunan/ 
pengembangan 

sesuai dengan hasil 
pembahasan

Uji coba?Tidak 
Lolos

Melakukan serah 
terima aplikasiLolos

Menetapkan 
penggunaan 

Aplikasi
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SJ – 09.02.CFM.02
PENGELOLAAN APLIKASI

U
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R
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Melakukan 
Konfirmasi 

Permohonan 
Pengelolaan

Melaksanakan 
Pengelolaan 

Akun Aplikasi
Lolos Uji? Ya

Menyampaikan 
Pengajuan 

Permohonan 
Pengelolaan 

Akun Aplikasi

Melaksanakan 
Percobaan 

Akses Aplikasi

Menyusun 
Laporan Hasil 
Pelaksanaan

Tidak

Menerima 
laporan hasil 
pelaksanaan

Proses SJ-
09.02.CFM.01 

PEMBANGUNAN/ 
PENGEMBANGAN 

APLIKASI

Proses SJ-
09.02.CFM.03 

PENGELOLAAN 
JARINGAN 
INTERNET

Proses SJ-
09.02.CFM.03 

PENGELOLAAN 
JARINGAN 
INTERNET

Proses SJ-
09.02.CFM.05 

PENGELOLAAN 
SISTEM LPSE
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SJ – 09.02.CFM.03
PENGELOLAAN JARINGAN INTERNET
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 D
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Melaksanakan 
Konfirmasi dan 
Penugasan Tim 

Teknis

Melaksanakan 
Peninjauan 
Lokasi dan 
Identifikasi 
Kebutuhan

Kondisi 
sesuai?

Ya
Pengajuan 

Permohonan 
Pengelolaan 

Jaringan 
Internet

Menyampaikan 
Pelaporan Hasil 

peninjauan  
Lokasi

Melaksanakan 
Pengujian 
Koneksi 
Jaringan 
Internet

Tidak

Melaksanakan 
Pemasangan/

Pengembangan 
Jaringan 
Internet

Lolos Uji?

Tidak

Menyampaikan 
laporan Hasil 

Kegiatan

Ya

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
09.02.CFM.04 
PELAYANAN 
HELPDESK TI
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SJ – 09.02.CFM.04
PELAYANAN HELPDESK TI
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Membuat Tiket 
Gangguan 
Layanan TI

Menugaskan 
Tim Teknis

Lulus 
pengujian?

Ya

Menyampaikan 
Gangguan 
Layanan TI

Melakukan 
Identifikasi 
Permasalah

Menerima laporan 
Hasil Pelaksanaan 

Kegiatan

Tidak

Melaksanakan 
Tindakan 
Perbaikan 

Sistem/Jaringan

Menyampaikan 
laporan 

pelaksanaan 
perbaikan

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
09.02.CFM.03 

PENGELOLAAN 
JARINGAN 
INTERNET
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SJ – 09.02.CFM.05
PENGELOLAAN SISTEM LPSE
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Penyampaian 
Permohonan Perbaikan 

Sistem LPSE

Mengidentifikasi 
permasalahan 

sistem

Membuat tiket 
pengaduan ke 

LKPP

Lulus 
pengujian?

Ya

Tidak

Menyampaikan 
solusi 

permasalahan 
sistem

Menerima solusi 
permasalahan 

sistem

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 

BARANG DAN JASA
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LAYANAN PENGELOLAAN ARSIP
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Melakukan 
identifikasi dan 
melaksanakan 

digitalisasi arsip

Mengunggah arsip ke 
Website DPR RI 

Terbuka

Tertutup

Memasukkan dan 
menyimpan arsip ke 

dalam databaseArsip 
terbuka atau 

tertutup?

Menerima arsip dan 
melakukan 

penyimpanan arsip

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Menciptakan arsip dan 
menyerahkan/ 

memindahkan arsip, 
disertai daftar dan 

Berita Acara 
pemindahan arsip

Melakukan 
pengelolaan akses 

arsip

Menyerahkan arsip ke 
ANRI

Menerima layanan 
arsip

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI
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SJ – 09.03.CFM.02
LAYANAN PENGELOLAAN KOLEKSI DAN/ATAU BENDA MUSEUM
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Menyerahkan 
koleksi/benda 

bernilai sejarah 
terkait DPR

Menerima 
koleksi/benda 

bernilai sejarah 
terkait DPR

Melakukan 
pendataan 

koleksi museum

Ya

Tidak

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Menyimpan 
koleksi di 
museum

Memiliki nilai 
sejarah?

Perlu alih 
media/ 

restorasi? Memajang 
koleksi

Dapat 
dilakukan 
sendiri?

Melaksanakan 
pengadaan jasa 
alih media dan/
atau restorasi

Melaksanakan 
alih media dan/
atau restorasi

Melaksanakan 
alih media dan/
atau restorasi

Menerima 
layanan museum

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Menyimpan 
koleksi/ benda 

yang tidak 
bernilai sejarah
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SJ – 10.01.CFM.01
PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI MEDIA SOSIAL
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Rapat Redaksi 
untuk 

menentukan 
materi 

pemberitaan

Karo setuju?
Ya

Tidak

Mengikuti 
pelaksanaan 
kegiatan dan 
melakukan 
peliputan

Menyusun 
pemberitaan 

dan membuat 
infografis/ 
videografis

Memposting 
hasil liputan 

atau infografis/ 
videografis

Memantau 
kolom komentar 

dan menyortir 
komentar yang 
perlu dibuatkan 

jawaban
Menyusun 
jawaban 
terhadap 
komentar

Membuat dan 
memposting 

jawaban

Menyampaikan 
komentar

Menerima 
jawaban atas 

komentar

Menyampikan 
info terkait 

pelaksanaan 
kegiatan di 
unit terkait

Proses SJ-
06.02.CFM.01 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT KERJA

Proses SJ-
09.02.CFM.03 

PENGELOLAAN 
JARINGAN 
INTERNET

Proses SJ-
06.02.CFM.02 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT DENGAR 

PENDAPAT

Proses SJ-
06.02.CFM.03 
DUKUNGAN 

PELAKSANAAN 
RAPAT DENGAR 

PENDAPAT UMUM
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SJ – 10.01.CFM.02
PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI MAJALAH PARLEMENTARIA
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Menyampaikan 
masukan terkait 

isu

Melaksanakan 
rapat redaksi 

untuk 
menentukan 

materi 
pemberitaan 

dan penugasan 
peliputan

Mencetak dan 
mendistribusikan 

majalah

Melaksanakan 
peliputan dan 

membuat 
naskah

Melaksanakan 
penyusunan 

layout 
Majalah 

Parlementaria

Karo 
Setuju?

Tidak

Ya

Menerima 
majalah 

Parlementaria

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Proses SJ-10.04.CFM.01 
PENERBITAN MAJALAH 

DAN BULETIN 
PARLEMENTARIA

Proses SJ-
10.04.CFM.03 

PENDISTRIBUSIAN 
PRODUK 

PENERBITAN

Setuju? Ya

Tidak

Menyusun 
materi 

Majalah 
Parlementaria
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SJ – 10.01.CFM.03
PENGELOLAAN ADVERTORIAL MEDIA
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Melaksanakan 
Rapat koordinasi 

penentuan 
media dalam  

kerjasama iklan 
advertorial

Setuju?
YaTidak

Melaksanakan 
pembahasan 
terkait pers 
release yang 
akan dimuat 

dalam kerjasama 
iklan advertorial

Membuat pers 
rilis  

 menulis ulang 
pers release 
berdasarkan 

karakter media

Melakukan 
pengecekan atas 
hasil tulis ulang 

oleh media 
partner

Setuju?
Ya

Tidak

Mempublish 
advertorial di 

media

Menyusun 
laporan terkait 

pelaksanaan 
advertorial 

media

Menerima 
laporan dan link 

penayangan 
advertorial 

media

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA
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SJ – 10.01.CFM.04
PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI MEDIA CETAK DAN ONLINE
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Ya

Tidak

Menyampaikan 
permintaan 

pemberitaan di 
media cetak 

dan/atau media 
online

Melaksanakan 
koordinasi 

terkait 
penentuan isu 
pemberitaan di 

media cetak 
dan/atau media 

online

Melaksanakan 
pembuatan 

berita

Karo setuju?

Melaksanakan 
pemilihan 

penyedia jasa 
pemberitaan di 

media cetak 
dan/atau media 

online

Menyesuaikan 
struktur 

penulisan 
berdasarkan 

karakter media 
cetak / media 

online

Melakukan 
koreksi atas 

hasil 
penyusunan 
berita media 
cetak/ media 

online

Disetujui?

Menerbitkan 
berita di media 
cetak dan/atau 
media online

Menyusun 
laporan 

pelaksanaan 
pengelolaan 

pemberitaan di 
media cetak 
dan media 

online beserta 
kliping dan link 

berita

Menerima Laporan 
pelaksanaan pengelolaan 

pemberitaan di media cetak 
dan media online beserta 

kliping dan link berita

Ya

Tidak

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA
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SJ – 10.01.CFM.05
PENGELOLAAN ANALISA MEDIA
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Ya

Tidak

Menerbitkan 
berita 

Mengumpulkan 
berita terkait 

DPR RI

Melakukan 
analisis Media

Melaksanakan 
rapat redaksi 
membahas 

output analisa 
media, terdiri 
atas ikhtisar 
berita dan 

rekomendasi isu 
aktual

Menyusun 
laporan hasil 
analisa media

Karo setuju?
Menyampaikan 

hasil analisa 
media

Menerima dan 
memanfaatkan 

output hasil 
analisa media

Proses SJ-
09.02.CFM.03 

PENGELOLAAN 
JARINGAN 
INTERNET
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SJ – 10.01.CFM.06
Layanan Pembuatan dan Penayangan Public Service Announcement (PSA) di Media Elektronik
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Karo
setuju?

Tidak

Mengajukan 
penayangan 
PSA di media 

elektronik

Melaksanakan rapat 
redaksi menentukan 
PSA sesuai dengan 

event hari besar 
nasional dan/atau 

keagamaan

Membuat 
naskah PSA

Menerima 
naskah PSA

Setuju?

Melakukan 
produksi dan 
editing PSA

Setuju?

Menayangkan 
PSA di media 

elektronik

Melakukan kegiatan 
Monitoring dan 
evaluasi serta 

menyusun laporan 
pelaksanaan 

penayangan PSA di 
media elektronik

Menerima laporan 
pelaksanaan PSA di 

media elektronik

Ya

Tidak

Ya
Tidak

Proses SJ-
04.03.CFM.02 
PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
04.03.CFM.01 
PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
09.02.CFM.02 
PENGELOLAAN 

APLIKASI

Proses SJ-
04.01.CFM.02
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Menyampaikan 
PSA untuk 

ditayangkan di 
media 

elektronik

Ya
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SJ – 10.01.CFM.07
Layanan Penyelenggaraan Pemberitaan DPR di Stasiun TV Nasional
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Karo
setuju?

Tidak

Menyampaikan 
permintaan 

pemberitaan di 
statiun Televisi 

Nasional

Melaksanakan 
pembahasan terkait 

penentuan berita 
yang akan 

ditayangkan di TV 
Nasional

Melaksanakan 
peliputan dan 

pembuatan 
berita

Menerima 
Dan 

mengoreksi 
filler (berita) 

Setuju?

Melakukan 
produksi dan 

editing 
Berita

Setuju?

Menayangkan 
Berita di 

statiun televisi 
nasional

Melakukan kegiatan 
Monitoring dan 
evaluasi serta 

menyusun laporan 
pelaksanaan 

penayangan Berita di 
statiun televisi 

nasional

Menerima laporan 
pelaksanaan 

Penayangan berita di 
statiun televisi 

nasional

Ya

Tidak

Ya
Tidak

Proses SJ-
04.03.CFM.02 
PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
04.03.CFM.01 
PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
09.02.CFM.02 
PENGELOLAAN 

APLIKASI

Proses SJ-
04.01.CFM.02
PENGADAAN 

BARANG DAN JASA

Menyampaikan 
Berita untuk 
ditayangkan 

Statiun televisi 
nasional

Ya

Melaksanakan 
produksi filler 
(berita yang 

akan 
ditayangkan)
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SJ – 10.02.CFM.01
PENGELOLAAN PARLEMEN KAMPUS
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Menyampaikan 
perintah 

pelaksanaan 
kegiatan 
parlemen 
kampus

Setuju?
YaTidak

Menyusun TOR 
dan 

mempersiapkan 
pelaksanaan 

kegiatan
Melaksanakan 

persiapan 
administrasi dan 

keuangan

Melaksanakan 
kerjasama 

pelaksanaan 
kegiatan 
parlemen 
kampus

Melaksanakan 
persiapan 

perjalanan, 
perlengkapan 

seminar, materi 
kegiatan dan 

teknis 
pelaksanaan 

kegiatan

Melaksanakan 
kegiatan 
Parlemen 
Kampus

Menyusun 
Laporan 

pelaksanaan dan 
melaksanakan 
publikasi acara

Proses SJ-
03.02.CFM.03 

PENYAMPAIAN 
DIPA

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER
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SJ – 10.02.CFM.02
PENGELOLAAN SEMINAR KEHUMASAN
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Menyampaikan 
perintah 

pelaksanaan 
kegiatan 
Seminar 

Kehumasan

Setuju?
YaTidak

Menyusun TOR 
dan 

mempersiapkan 
pelaksanaan 

kegiatan Melaksanakan 
persiapan 

administrasi dan 
keuangan

Melaksanakan 
kerjasama 

pelaksanaan 
kegiatan 
Seminar 

kehumasan

Melaksanakan 
persiapan 

perjalanan, 
perlengkapan 

seminar, materi 
kegiatan dan 

teknis 
pelaksanaan 

kegiatan

Melaksanakan 
kegiatan 
Seminar 

kehumasan

Menyusun 
Laporan 

pelaksanaan dan 
melaksanakan 
publikasi acara

Proses SJ-
03.02.CFM.03 

PENYAMPAIAN 
DIPA

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
11.01.CFM.01 

PENDAMPINGA
N KEGIATAN 

DPR RI
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SJ – 10.02.CFM.03
PENGELOLAAN PAMERAN
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Menyampaikan 
perintah 

pelaksanaan 
kegiatan 
Pameran

Setuju?
YaTidak

Menyusun TOR 
dan 

mempersiapkan 
pelaksanaan 

kegiatan
Melaksanakan 

persiapan 
administrasi dan 

keuangan

Melaksanakan 
kerjasama 

pelaksanaan 
kegiatan 
Pameran

Melaksanakan 
persiapan 

perjalanan, 
perlengkapan 

seminar, materi 
kegiatan dan 

teknis 
pelaksanaan 

kegiatan

Melaksanakan 
kegiatan 
Pameran

Menyusun 
Laporan 

pelaksanaan dan 
melaksanakan 
publikasi acara

Proses SJ-
03.02.CFM.03 

PENYAMPAIAN 
DIPA

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
11.01.CFM.01 

PENDAMPINGA
N KEGIATAN 

DPR RI
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SJ – 10.03.CFM.01
PENGELOLAAN PELAYANAN INFORMASI PUBLIK
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 D
A

N
 H

U
M

A
S

Menyampaikan 
permintaan 

informasi publik

Tersedia?
Ya

Tidak

Menerima 
permintaan 

informasi publik

Mengecek 
ketersediaan 

data yang 
dimohonkan

Mencari dan 
Menyiapkan 

data yang 
dimohonkan

Mengirimkan 
data ke 

pemohon 
melalui akun 

pemohon

Data 
Tersedia?

Mengirimkan 
data ke PPID

Memberikan 
tanda selesai 

dan menunggu 
jika ada 

keberatan dari 
pemohon

Keberatan?

Ya

Menerima 
jawaban dan 

Pelayanan 
permohonan 

informasi publik 
selesai

Tidak

Ya

Tidak

Membuat surat 
pernyataan 

ketidak 
tersediaan data 

beserta 
alasannya

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK
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SJ – 10.03.CFM.02
PENGELOLAAN PELAYANAN INFORMASI YANG DIKECUALIKAN
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Menyampaikan 
permintaan 

informasi publik

Termasuk 
informasi 

yang 
dikecualikan?

Ya

Tidak

Menerima 
permintaan 

informasi publik

Melakukan uji 
konsekuensi

menyediakan 
data yang 

dimohonkan
Tersedia? Ya

Tidak

Mengirimkan 
data ke PPID

Menyiapkan 
surat yang 

menyatakan 
bahwa 

informasi 
termasuk 

dalam yang 
dikecualikan 

sehingga tidak 
dapat 

diberikan

Menerima surat 
terkait informasi 
termasuk yang 
dikecualikan/ 

ketidaktersediaan 
data

keberatan?
Mengajukan 

sengketa 
informasi

Melakukan 
mediasi atau 
penyelesaian 

sengketa 
informasi

Memberikan 
tanda selesai 

Tidak

Membuat surat 
pernyataan 

ketidaktersediaan 
data beserta 

alasannya

Menyampaikan 
data ke 

pemohon

Ya
Proses SJ-

09.02.CFM.02 
PENGELOLAAN 

APLIKASI

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK
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SJ – 10.04.CFM.01
PENERBITAN MAJALAH DAN BULETIN PARLEMENTARIA DPR RI
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Menyampaikan 
permintaan 

Publikasi 
kegiatan terkait 

pelaksanaan 
tugas dan fungsi

Setuju?
Tidak Ya

Menghitung 
kebutuhan 

anggaran dan 
mempersiapkan 

design dan 
layout Majalah 

dan Buletin 
Parlementaria 

Membuat 
dummy cetakan 

majalah dan 
buletin 

Parlementaria

Mempersiapkan 
dokumen 
kontrak 

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Proses SJ-
04.01.CFM.01 

PERENCANAAN 
KEBUTUHAN 

DAN 
PENGADAAN

Melaksanakan 
pencetakan 
Majalah dan 

Buletin 
Parlementaria

Sesuai 
spesifikasi?

Menerima hasil 
cetakan

Mendistribusikan 
majalah dan buletin 

parlementaria

Menerima hasil 
cetakan 

Ya

Tidak

Proses SJ-
10.04.CFM.03 
DISTRIBUSI 

PRODUK 
PENERBITAN
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SJ – 10.04.CFM.02
PENERBITAN BUKU DAN CETAKAN LAINNYA
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Menyampaikan 
permintaan 
pencetakan 

buku/ cetakan 
lainnya serta 
menyerahkan 

draft final

Setuju?
Tidak Ya

Menghitung 
kebutuhan dan 

ketersediana  
anggaran serta 

mempersiapkan 
design dan 

layout Buku/ 
cetakan lainnya

Membuat 
dummy buku/ 

cetakan lainnya

Mempersiapkan 
dokumen 
kontrak 

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Proses SJ-
04.01.CFM.01 

PERENCANAAN 
KEBUTUHAN 

DAN 
PENGADAAN

Melaksanakan 
pencetakan 

Buku/ cetakan 
lainnya

Sesuai 
spesifikasi?

Menerima hasil 
cetakan

Mendistribusikan 
Buku/ cetakan 

lainnya

Menerima hasil 
cetakan buku/ 

cetakan lainnya

Ya

Tidak

Proses SJ-
10.04.CFM.03 
DISTRIBUSI 

PRODUK 
PENERBITAN

Setuju?
Tidak Ya



164 

Paraf 2 

SJ – 10.04.CFM.03
PENDISTRIBUSIAN PRODUK PENERBITAN
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Menyampaikan 
permintaan 

distribusi 
publikasi 

kegiatan terkait 
pelaksanaan 

tugas dan fungsi 
dalam media 

cetak

Karo 
Setuju?

Ya

Menerima 
permintaan 

distribusi 
publikasi 

kegiatan dan 
menyiapkan 

serta menyusun 
rencana 

distribusi

Proses SJ-
10.04.CFM.04 

MONITORING 
DAN EVALUASI 

PRODUK 
PENERBITAN

Tidak

Melaksanakan 
pendistribusian

Menerima 
pendistribusian

Membuat 
laporan 

pendistribusian

Menerima 
laporan 

pendistribusian

Melaksanakan 
evaluasi 

pendistribusian

Proses SJ-
10.04.CFM.02 
PENERBITAN 
BUKU DAN 
CETAKAN 
LAINNYA
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SJ – 10.04.CFM.04
MONITORING DAN EVALUASI PRODUK PENERBITAN
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Menyusun 
rencana evaluasi 

pelaksanaan 
distribusi

Karo 
Setuju?

Ya

Proses SJ-
10.04.CFM.03 

PENDISTRIBUSIAN 
PRODUK 

PENERBITAN

Tidak

Melaksanakan 
persiapan 

administrasi dan 
kebutuhan 

pelaksanaan 
evaluasi 

Melaksanakan 
evaluasi

Memberikan 
masukan terkait 

pelaksanaan 
distribusi

Menyusun 
laporan hasil 

monitoring dan 
evaluasi

Finalisasi 
laporan 

monitoring dan 
evaluasi

Proses SJ-
10.04.CFM.03 

PENDISTRIBUSIAN 
PRODUK 

PENERBITAN
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SJ – 11.01.CFM.01
PENDAMPINGAN KEGIATAN DPR RI
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Menyampaikan 
permintaan 
dukungan 

pendampingan 
kegiatan DPR RI

Merencanakan 
dan menugaskan 

kegiatan 
pendampingan

Butuh 
dukungan 
unit lain?

Melaksanakan 
koordinasi 

pelaksanaan 
kegiatan 

pendampingan

Melaksanakan 
koordinasi 
persiapan 

Memberikan 
dukungan 

pemberitaan

Memberikan 
dukungan teknis 

pelaksanaan 

Memberikan 
dukungan  

Sarana dan 
prasarana

Memberikan 
dukungan alih 

bahasa dan 
penerjemahan

Melaksanakan 
kegiatan dan 

pendampingan

Butuh 
perjalan 
dinas?

Menyusun 
laporan 

pendampingan

Mempersiapkan 
administrasi 

perjalanan dinas

Ya

Tidak

Tidak

Ya

Proses SJ-
06.01.CFM.02 

PENYELENGGARA
AN KONFERENSI 

PARLEMEN 
INTERNASIONAL

Proses SJ-11.02.CFM.01 
PENERIMAAN 

KUNJUNGAN TAMU 
DELEGASI PARLEMEN 

LUAR NEGERI

Proses SJ-10.01.CFM.01 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI MEDIA 
SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI MAJALAH 
PARLEMENTARIA

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 

BARANG DAN JASA
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SJ – 11.01.CFM.02
PERSEMAYAMAN JENAZAH ANGGOTA DPR RI
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Persemayam
an di gedung 

DPR?

Tidak

Ya

Menyampaikan 
informasi 
wafatnya 

anggota DPR RI

Melaksanakan 
koordinasi 
persiapan 

pelaksanaan 
persemayaman 

jenazah

Mempersiapkan 
dukungan 

transportasi dan 
pengamanan 

Mempersiapkan 
dukungan sarana 

dan Prasarana

Menyampaikan 
informasi 

pelaksanaan 
kegiatan 

persemayaman

Mempersiapkan 
administrasi 

perjalanan dinas 
pelaksanaan 

persemayaman

Melaksanakan 
kegiatan 

persemayaman 
jenazah Anggota 

DPR RI

Menyusun 
laporan 

pelaksanaan 
persemayaman

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
03.02.CFM.03 

PENYAMPAIAN 
DIPA

Proses SJ-04.04.CFM.01 
LAYANAN PEMBERHENTIAN 
DAN PENGGANTIAN ANTAR 

WAKTU (PAW) ANGGOTA 
DPR RI
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SJ – 11.01.CFM.03
LAYANAN DUKUNGAN KEPROTOKOLAN DI BANDARA
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Menyampaikan 
permintaan 
dukungan 
layanan 

keprotokolan di 
bandara

Menerima 
permintaan 

dan 
menyiapkan 

dukungan 
keprotokolan di 

bandara

Dalam/ Luar 
negeri ?

Melaksanakan 
koordinasi 

pelaksanaan 
dukungan 

keprotokolan 
dibandara

Melaksanakan 
koordinasi 

pelaksanaan 
dukungan 

keprotokolan 
dibandara 

serta 
pengurusan 

dokumen 
perjalanan 
dan barang 

bawaan

Luar
negeri

Menggunakan 
VIP Room 
bandara?

Tidak

Ya

Menyampaikan 
surat izin 

penggunaan VIP 
Room bandara

Memberikan izin 
penggunaan VIP 

room

Melaksanakan 
koordinasi 

penggunaan 
lounge di 
Bandara

Memberikan 
dukungan 

keprotokolan di 
bandara

Menerima 
dukungan 

keprotokolan di 
bandara

Menerima 
evaluasi 

pelaksanaan 
(keluhan) 
dukungan 

keprotokolan 
dibandara 

Melakukan 
survei 

kepuasan 
pelaksanaan 

dukungan 
keprotokolan di 

bandara

Menyusun 
laporan 

pelaksanaan 
dukungan 

keprotokolan di 
bandara

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
04.02.CFM.05 
LAYANAN 

PERJALANAN 
DINAS LUAR 

NEGERI 
ANGGOTA DPR RI

Proses SJ-
04.02.CFM.04 
LAYANAN 

PERJALANAN 
DINAS DALAM 

NEGERI 
ANGGOTA DPR RI

Proses SJ-
04.01.CFM.02
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

  



169 

Paraf 2 

SJ – 11.01.CFM.04
PELAKSANAAN UPACARA
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Proses SJ-
09.02.CFM.02 

PENGELOLAAN 
APLIKASI

Proses SJ-
04.03.CFM.01 

PENGELOLAAN 
SURAT MASUK

Proses SJ-
04.03.CFM.02 

PENGELOLAAN 
SURAT KELUAR

Proses SJ-09.03. 
CFM. 01 

LAYANAN 
PENGELOLAAN 

ARSIP

Menyampaikan edaran 
terkait pelaksanaan 

Upacara

Menyampaikan rencana 
pelaksanaan Upacara

Menerima edaran dan/
atau rencana 

pelaksanaan upacara dan 
menugaskan tindak lanjut

Melaksanaan tindak 
lanjut pelaksanaan 

upacara

Dilaksanakan 
oleh Setjen 

DPR?

Melakukan  persiapan 
pelaksanaan Upacara

Melakukan koordinasi dan 
persiapan pelaksanaan 

upacara

Memberikan dukungan 
terkait pelaksanaan 

upacara

Memberikan dukungan 
peliputan pelaksanaan 

upacara

Melaksanakan Upacara

Menyusun laporan 
Pelaksanaan Upacara 

Menerima laporan 
pelaksanaan upacara

Tidak

Ya
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SJ – 11.02.CFM.01
PENERIMAAN KUNJUNGAN TAMU DELEGASI PARLEMEN LUAR NEGERI
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Menugaskan 
penerimaan 

delegasi 
berdasarkan 
hasil Rapim

Merencanakan 
dan menugaskan 

pelaksanaan 
penerimaan 

tamu

Melaksanakan 
koordinasi 

pelaksanaan 
penerimaan 

delegasi

Mempersiapkan 
dukungan teknis 

terkait 
penerimaan 

delegasi

Mempersiapkan 
dukungan teknis 

terkait 
penerimaan 

delegasi

Mempersiapkan 
dukungan alih 

bahasa dan 
penerjemah

Mempersiapkan 
dukungan sarana 

dan prasarana, 
dll

Mempersiapkan 
dukungan 

peliputan dan 
pemberitaan

Membahas 
teknis 

pelaksanaan 
kegiatan 

penerimaan 
delegasi

Butuh 
perjalan 
dinas? Mempersiapkan 

administrasi 
perjalanan dinas

Ya

Tidak

Melaksanakan 
penerimaan 

tamu delegasi 
parlemen luar 

negeri

Menyusun 
laporan 

penerimaan 
tamu parlemen 

luar negeri

Proses SJ-06.01.CFM.02 
PENYELENGGARAAN 

KONFERENSI 
PARLEMEN 

INTERNASIONAL

Proses SJ-
11.01.CFM.01 

PENDAMPINGAN 
KEGIATAN DPR 

RI

Proses SJ-
10.01.CFM.01 

PENGELOLAAN 
PEMBERITAAN 

DI MEDIA SIBER

Proses SJ-10.01.CFM.02 
PENGELOLAAN 

PEMBERITAAN DI 
MAJALAH 

PARLEMENTARIA

Proses SJ-
04.01.CFM.02 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

Proses SJ-
03.02.CFM.03 

PENYAMPAIAN 
DIPA
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