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PERATURAN
SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 10 TAHUN 2025

TENTANG
PETA PROSES BISNIS SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN
RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang : a. bahwa untuk membantu pelaksanaan tugas dan fungsi
organisasi Sekerariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia memerlukan peta proses bisnis yang
menggambarkan hubungan kerja yang efektif dan efisien
antarunit organisasi;

b. bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 39 Peraturan
Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Presiden
Nomor 16 Tahun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan
Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia,
telah ditetapkan Proses Bisnis Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;

c. bahwa dengan adanya penambahan Alat Kelengkapan
Dewan yaitu Komisi XII, Komisi XIII, dan Badan Aspirasi
Masyarakat yang mengakibatkan perubahan struktur
organisasi, perlu dilakukan penyesuaian terhadap Peta
Proses Bisnis Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia;



Mengingat

- I

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

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5601);

. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang

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

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 2018 tentang
Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 411);

. Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia

Nomor 1 Tahun 2020 tentang Tata Tertib (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 667) sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2025 tentang
Perubahan atas Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2020 tentang Tata
Tertib (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2025
Nomor 126);

. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat

Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2021 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana telah
beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Sekretaris
Jenderal Nomor 6 Tahun 2024 tentang Perubahan
Keempat atas Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun
2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;



Menetapkan

6. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2025 tentang Rencana
Strategis Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia Tahun 2025-2029;

MEMUTUSKAN :

: PERATURAN SEKRETARIS JENDERAL DEWAN

PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA TENTANG
PETA PROSES BISNIS SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN
PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA.

Pasal 1
Peta Proses Bisnis Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia merupakan gambaran hubungan
kerja yang efektif dan efisien antarunit organisasi di
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia guna melaksanakan visi, misi, tujuan dan strategi
organisasi.

Pasal 2
Peta Proses Bisnis Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 1 digunakan sebagai pedoman dan acuan dalam
penyusunan standar operasional prosedur Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Pasal 3

Peta Proses Bisnis Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan

Rakyat Republik Indonesia sebagaimana dimaksud dalam

Pasal 1 bertujuan untuk:

a. membantu pelaksanaan tugas dan fungsi organisasi
secara efektif dan efisien;

b. menjadi sarana komunikasi bagi pihak internal maupun
eksternal mengenai proses bisnis di lingkungan
organisasi Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia;

c. menjadi salah satu dasar dalam pengambilan keputusan
di lingkungan Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia;



Salinan sesuai dengan aslinya

d. mengidentifikasi potensi masalah yang ada di dalam
pelaksanaan tugas dan fungsi Sekeretariat Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia untuk
mencapai solusi penyempurnaan proses yang lebih
terarah; dan

e. mengendalikan dan mempertahankan kualitas
pelaksanaan pekerjaan.

Pasal 4
Peta Proses Bisnis Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia ditetapkan sebagaimana
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak
terpisahkan dari Peraturan Sekretaris Jenderal ini.

Pasal 5

Pada saat Peraturan Sekretaris Jenderal ini mulai berlaku,
Peraturan Sekretaris Jenderal Nomor 23 Tahun 2021
tentang Peta Proses Bisnis Sekretariat Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2023 tentang Perubahan atas Peraturan Sekretaris Jenderal
Nomor 23 Tahun 2021 tentang Peta Proses Bisnis
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

Pasal 6
Peraturan Sekretaris Jenderal ini mulai berlaku pada
tanggal ditetapkan

Ditetapkan di Jakarta,
Pada tanggal 22 Desember 2025

SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESTA SEKRETARIS JENDERAL,

Biro Hukum dan Pengaduan Masyarakat

TTD.

Dr. Lidya Suryam Widayati, S.H., M.H.

TTD.

INDRA ISKANDAR




LAMPIRAN

PERATURAN SEKRETARIS JENDERAL DEWAN PERWAKILAN
RAKYAT REPUBLIK INDONESIA NOMOR 10 TAHUN 2025
TENTANG PETA PROSES BISNIS SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

NOMOR DOKUMEN

0T.03.01

TANGGAL PEMBUATAN

DESEMBER 2025

NO & TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DESEMBER 2025

DISAHKAN OLEH

SEKRETARIS JENDERAL DPR RI

TTD.

INDSA ISKANDAR

NAMA DOKUMEN

PETA PROSES BISNIS

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA

. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2019 tentang Perubahan Ketiga atas Undang-Undang Nomor 17 Tahun
2014 tentang Majelis Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah dan
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan

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

. Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2025 tentang Perubahan Atas
Peraturan Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2025 tentang Tata
Tertib

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

Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2021 tentang
sebagaimana telah beberapa kali berubah terakhir dengan Peraturan Sekretaris Jenderal Nomor 6 Tahun
2024

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
" 1. Peraturan yang berkaitan dengan Sekretaris Jenderal DPR
RI
2. Komputer/ ALat Tulis
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN:

bahan referensi

Disimpan dalam bentuk data manual dan elektronik sebagai
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‘ PENGEMBANGAN SDM
e  Proses 102 02.CFMO02 | ProsesSI-02.03.CFM03 I
=& PEMBINAAN SDM - KENAIKAN PANGKAT Mengeluarkan
& E R A d Menerima usulan putusgn layanan
E = Prosess o Proses S1-02:03.CFM.02 layanan admlr.ustraﬂ administrasi
2 roscs 8J-02.03.CFM.01 PENGEMB ANGAN kepegawaian kepegawaian
8 PENILAIAN RINERTA KARIR
e
SN




Mengajukan usulan
mutasi PNS

Menelaah kebutuhan
mutasi PNS

—>

Melakukan analisis
dan mengajukan
usulan mutasi PNS

v

BIROHUKUM | TIM PEN
DANDUMAS |

BIRO.PROTOKOL DAN
: "HUMAS

Melakukan
pembahasan
pelaksanaan mutasi
PNS dalam rapatTim
Penilai Kinerja (TPK)

Tidak

/

/

Usulan
mutasi
diterima
?

Menyusun Surat
Keputusan Mutasi

PNS

Menyampaikan SK
Mutasi (untuk
pejabat pelaksana)
dan/atau
mempersiapkan
pelantikan (untuk
pejabatstruktural)

T

Menandatangani SK
mutasi PNS

<“‘m

| ProsesSIo
08.01.CFM.02
LAYANAN.

Tidak

Y

PERTIMBANGAN |
'DAN PENETAPAN |

PNS

Menerima SK

Melaksanakan
pelantikan




K/L/DASAL
“PNS

BKN

| SURAT KELUAR

Tida disetujui Ya=—
?
v
Mengajukan
permintaan
mutasi
I
v Tldak
Menerima
permintaan Menandatangani
mutasi dan SKmutasi pindah
menugaskan Usulan Instansi
tindak lanjut mutasi Yar|
\diterima ? —_—
/ "PERTIMBANGAN.
Melakukan DAN PENEI‘APAN
pembahasan ; ; .
dan persetujuan
terkait
v . pelaksanaan r v v
Tidak mutasi pindah
instansi
. Mengajukan .
penilaian dan/ assessment\ p . ! i Teknis (Pertek) 4= menyusun
pelaksanaan atau assessment ? pindah i nstansi ersetuiuan Surat Keputusan
mutasi PNS ke K/L/D asal p _J . pindah Instansi
pindahinstansi
A Ju i
v
£4
5]
£ / Ada
£33 E v koreksi Tidak
(=4 a ?
] 03 , '
=8 » NGELOLAAN Tidak
1

AN

Pertek
disetujui
?

Menerima Surat
Keputusan
Mutasi Pindah
Instansi




Menyampaikan

informasi dan
mengirimkan

tanda terima/

h 4

Menerima.Surat
Keputusan Wajib
Lapor LHKPN

Menerima surat
kuasa dan
LHKPN lalu
melakukan
verifikasi

bukti resmi
Penyampaian
LHKPN

Mengirimkan
pemberitahuan
dan informasi

Menyampaikan
informasi
kewajiban
penyampaian
LHKPN dan
update data
wajib lapor
LHKPN Tidak
'—P terkait
h kesalahan/
kekurangan data
LHKPN
v ¥
Menerima Mer;erbnttkan : T Menerima
informasi LHKPN Kepz;zsan : PEﬁGE'LOLAAN - 'PEN'GF:I'.OLAAN ‘ 'aporan terkat
dat’i‘n"'d:::;ia,s"‘a" wajib lapor ASI ATKELUAR pe"g:"(’:’,\j"a"
I LHKPN |
[ A
v ¥ v Membuat akun v \r
disistem
pelaporan
LHKPN 3
Menyusun daftar Tigak Mengarsipkan Menyampaikan . Mene{nma )
Penyelenggara Melakukan Melakukan /\ dan informasi terkait informai terkait
Negara Wajib _ 5 validast di Sistem L verifikasi form da di mengirimkan kesalahan/ > pelaporan
LHKPN di Setjen Pi':ingan Pen:‘eel;:fagara W A 4 surat kuasa dan kekurangan data Lr:::y%g::
DPRRI v Melakukan LHKPN ke KPK LHKPN laporan
Menerima l N aktivasi akun di
Surat sistem pelaporan
Keputusan = A LHKPN 'y Y
Wajib Lapor
LHKPN |
v I
Mengisi dan Mengirimkan
menyampaikan surat kuasa, Menerima tanda
form Melakukan lembar terima/ bukti
—| pendaftaran pengisian data —p| penyerahan resmi
akun di sistem LHKPN LHKPN dan penyampaian
pelaporan melakukan LHKPN
LHKPN submit LHKPN
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SJ - 02.04.CFM.05
PENGELOLAAN LAPORAN HARTA KEKAYAAN APARATUR NEGARA (LHKAN) DI SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

KEMENTERIAN
KEUANGAN

Menyampaikan
informasi tentang
pengisian SPT

Proses SJ-
04.03.CFM.01
PENGELOLAAN
SURAT MASUK

Menerima Laporan
penyampaian SPT

m
=
E Menyampaikan Menerima Laporan
; informasi tentanG # penyampaian
E‘ pengisian LHKAN LHKAN
=
X
!
Menerima
informasi tentang
engisian SPT untuk .
E ; Pe?apoan LHKAN i Menerbitkan Menerima Laporan
- N
= dan menugaskan Sufat Edar?n FETVERR
tindak lanjut 3 mengenai LHKAN
kewajiban
pengisian /'\
LHKAN 1
= 7 L -
\ !
\ . \ |
Yang e N ‘
VMengi2 / / \
< \ e *'\ Sesuai /)—Ya .
= IPT Madya, \ / e N Proses SJ- [
= IPT Pratama, PPK, \ SAKUIRan, \ 09.03CFMO1 |1 |
5 Membuat data base dan PPBJ verifikasi atas f Membuat Laporan LAYANAN i
: ASN yang wajib kesesuaian laporan Tidak . | Rekapitulasi LHKAN PENGELOLAAN ‘ |
& menyampaikan SPT dengan Surat "| melalui pelaporan ARSIP i |
E LHKAN Edaran yang SPT & |
& : .
= ! ASN sefain JPTMadya, diteetitkan
2 0;62?8;%,{'05 PTFratmagsPKfean Rg) Menginformasi Proses SJ- I
PENGELOLAAN ketidak sesuaian 04:03.CFM02 .
o PENGELOLAAN
LHKPN DI pengisian LHKASN SURAT KELUAR |
b SEKRETARIAT F 3 i
Melakukan JENDERAL DPR RI |
pendataan dan | — e —— 1
| pemutakhiran data | ]
| Aparatur Sipil
§ | Negarayang wajib
| Mengisi LHKAN
o | DER! Proses SJ- L
2 | 09.02.CFM.02
e PENGELOLAAN
s APLIKASI
|

e Y

ASN SETJEN DPR
RI (WAJIB LAPOR

SPT)

Melaksanakan
pengisian SPT

Mengirimkan Bukti
pengisian SPT

+




'SEKJEN

A

Menerbitkan Surat
Kep utusan terkait Pegawai
dilingkungan Setjen DPR R!

 PENGELOLAAN
 APLIKASL

Hasil
validasi?

Ditolak

Diterima

Memproses
pencairandana
Hak Keuangan

Melakukan
konfirmasi dan
pelaporan Pajak
PPh Pasal 21 dan
DTP

g v
Bz
S Melakukan pemutakhiran
2 E s data pegawai untuk
g § § pembayaran Hak Keuangan
AT Pegawai Setjen DPR RI
a
. , |
v 3 Taspen 4
Melakuk:
penari:a?\ :ataanyang Menerbitkan Surat
Melakukan
dibutuhkan untuk ¥ X Keterafngan
. |2k pembayaran Hak konfirmasi dan Penghasilan dan
4 e‘::bz Saarr:ma;i‘ak Keuangan Anggota rekonsiliasi Bukti Pajak Pasal
p Yy . DPRRI terkait? 21 (final) dan A2
Keuangan Pegawai certaTas
Setjen DPRRI Melakukan AN € pen
pendaftaran data g
penerima A
pembayaran dari ) In
APBN

3|7

Melakukan
konfirmasi dan
rekonsiliasi data
pembayaran
Pegawai

Menyampaikan
perubahan data
terkait hak
keuangan pegawai

Menerima hak
keuangan

Menerima
informasi hak
keuangan




PIMPINAN
DPRRI

Menerbitkan
peraturan DPRRI

terkait Pengelolaan
TA dan SAA

Y

. 2

Menetapkan Formasi

| SURAT, KELUAR }
TA AKD/Fraksi/ |4
Anggotadan SAA
[ —
‘ Menerima hasil
wawancara dan
rekomendasi, serta Menand. i SK
Menyampaikan menug;lask-antlndak
informasi dan anjut
pemberitahuan R +
kepada Alat
Kelengkapan Dewan, j— A
Fraksi dan Anggota d
(rerk;lait prekrﬁsan - Menerima SK dan Menyusun daftar
Tenaga Ahlidan Staf Melaksanakan seleksi _’/I'A/ SAA AKD Melaksanakan Menyusun SK L, mendaftarken BPJS nominatif
Administrasi administratif untuk? Assessment penetapan Kesehatan dan BPJS pembayaran
Mengumumkan Ketenagakerjaan honorarium
penerimaan TA/SAA
y ke Publik Fraksi dan/atau
i | 4
Anggota
/| Proscs $1:00.03; |
= g
8 E E ; Melakukan koreksi | _|
E =} a atas SK Penetapan
2
T
a
=z . 02,04.CEMO1
o s ‘| PENGELOLAAN Melakukan
& 5 pembayaran
m E honorarium
Melakukan
,.| wawancara kepada
v TA/SAA dan
mengeluarkan hasil
v
%‘ Melakukan
= g wawancara kepada
E < TA dan mengeluarkan
= hasil rekomendasi
B
v I
ﬁ MenerimaSK
N Lo Penetapan dan
4
< pembayaran
= honorarium




42

{ Menyampaikan
f Suratpenyusunan

i Renstra K/L

Menerima
dokumen Renstra

k

I

H T
Menerima surat } } N
permi § Mothantik JAS?
penyusunan I~ Tim Penyusun : DAN KERANGKA & ¢——1
RenstraK/L dari { Renstra DPR Mengevaluasi :
BAPPENAS | Ridan Renstra DPR
S Renstra Rl periode
Sekretariat sebelumnya
lenderal DPR dan .
Ri membahas
serta Metakukan Menyusun dan
menyusun finalisasi membahas draft
draft Renstra konsep —». Renstra
DPRRI RenslAra dan Sekretariat |
o1 per jeaderal.DPRRL .
persetujuan
Renstra
kepada
Pimpinan DPR:
RI
s
, !
Jo P 3 5
Tida Setuju? L ) » Mt;n;t;;::an : g Menyampaikan
———Tidak Setuju? Ya-—P) ° —>! dokumen Renstra
sewretariat Tl o 2 BAPPENAS
Jenderal DPRRI | | <€P
Ya § L
| Y1 i
( ; '
N
Tidak—(\é{uju? >V
P
v
dak :
Tida 1
AN Menetapkan {
Setuju?\—Ya—V Renstra DPR f——|\—
Rl
eereed

Melaksanakan
e - -

PERATURAN.
SEKJEN.




Mentapkan
Perjanjian
kinerja

Menyusun
konsep
Indikator
kinerja =
Sekretariat
Jenderal DPR :
Rl {

Melakukan
pembahasan
indikator
kinerja

Tidal

Menyusun
draft dokumen
indikator
kinerja
Sekretariat
Jenderal DPR
Rl

Setuju?

/

i

Menandatangani
indikator kinerja

Ya_» indikator

Mentapkan

kinerja

Mencetak
dokumen indikator
kinerja Sekretariat

Jenderal DPRRI
dan

mendistribusikan t

ke unit kerja

Menggunakan
dokumen
Indikator

kinerja




Menyampaikan
Perubahan

Kehiiak

A

U]
Pengelolaan

Keuangan Negara

TIDA

Setuju?

Mengesahkan

Niag Revisi Anggaran

Usulan Revist

Menerima
usulan revisi . Mer hk
Y,
dan melakukan Setuju? iag Revisi Anggaran
penelaahan
Tidak
X
. .
MenerimaPOK
Perubahan dan
melaksanakan
Program dan
{ kegiatan
Melaksanakan : Mengidentifilasi T €
Program Kerja =%  Kebutuhan 1o 4%?3%{01 -
dan Kegiatan Revisi Anggaran PEN.GE»LOLAAN‘
4 Y.\ [t oo T
Menyusun N SURAT KELUAR
L Menerima - - bl
Usulan Revisi . il
Usuian Revisi
K Anggaran dan
: Anggaran dan |
menyampaikan
melakukan o -
nya kepada pembahasan Menyampaikan Men gajukan Menerima
Kuasa terkat Usulan DjP8—! usulan revisi ke — usulan revisi ke (< pengesahan
PAennggat::: Revisi Anggaran N DIPB DIA rewsus;\fgaran
- RnBgrar - e
2 Kev{e?alnia?n KEMENKE! DIPB atau "~ A menyampaikan
revisiole POK Perubahan
Meminta reviu ke Unit Kerja
DIA—P1  APIP atas N
Usulan Revisi !
KPA
1
! |
Menerima Usulan R
Revisi Anggaran Mengr}ma Usulan 3 1 A N Mer h
dan menugaskan Reylsu Anggaran Setyu w | Revisi Anggaran
tin dak lanjut hasil pembahasan
TIDAK
A
Melakukan
P! Reviuatas
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SJ—03.01.CFM.04

'PENYUSUNAN DAN PERUBAHAN ARAH KEBLJAKAN UMUM PENGELOLAAN ANGGARAN (AKUPA)

i | PELAKSANAAN [ |
Men N || RAPAT BANGGAR
usulan .
perubahan
AKUPA
! NAAN PELAKSANAAN AKSANAAN
,1 | RAPATBALEG ||| | RAPATBAMUS | | RARATIOMIL
|
= _Tidak L
Konsep e — Menetapkan
i v AKUPA Menetapran v y perubahan
isetujui AKUPA
A
Membentuk |
Membentuk Tim
Tim pendamping
pendamping | . untuk L
untuk Menerima . |_’ menyiapkan
menyiapkan AKUPA sebagai konsep
konsep AKUPA I"> dasar — perubahan |
o -~ ot penyusunan 1 AKUPA S
Anggaran
Ar yr
" Menyampaikan
Melaksanakan : Me:z;'::i’ an Melaksanakan Menyusun dan perubahan
Rapat BURT | Menyusun dan wruh A:D Rapat BURT membahas AKUPA ke  |—!
terkait - e bah dse “L;", or [P TS = N S—— konsep seluruh AKD
penyusunan konsep AKUPA an Unit Kerja perubahan perubahan dan Unit Kerja
AKUPA AKUPA AKUPA

Menerima
Perubahan
AKUPA sebagai
dasar
penyesuaian
Anggaran




Menyampaikan
su.rat Menerima Mentapkan
permintaan » Angkadasar Ya—» Angka Dasar
Zen}/(us:nan dan KPJM dan KPiM
ngka dasar
dan KPJM

Menerima
surat Menyampaikan
permintaan —Tida Setuju? Ya—»| Angka Dasar i—
penyusunan dan KPJM
Angka dasar
dan KPJM "

+ | Pr roses S1-03.02.CEM.03' v .
o PENYUSUNAN
: ) \ 1 RANCANGAN RKA
| ARKAN | BERDASARKAN PAGU
Menyusun dan 2 TR L DRI
menginput . - - o

angka dasar Menggunakan
dan KPIM Angka Dasar

dan KPJM




Menetapkan
AKUPA dan
menyampaikan
permintaan

usulan
anggaran

Tidak

Setuju?

Ya—>

Menyampaikan
usulan anggaran
dalam Rapat
Paripurna DPR Rl

—Tidak@%-b

4

e

L\

Menyampaikan
Nota Penjelasan
tentang RKA

Menyampaikan
RKA berdasarkan
usulan anggaran
kepada Menteri
Keuangan dan
Kepala BAPPENAS

I

A

Menyusun
usulan
anggaran

. Belumsesuai

4

Menyusun draft
Nota Penjelasan
tentang RKA
berdasarkan usulan
anggaran

\r

Menetapkan
usulan Anggaran
dalam Rapat

Paripurna
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Menyampaikan
Pagu Indikatif

-Tidak

Menerima RKA berdasarkan
Pagu Indikatif

v

Menyampaikan ketentuan dan
batasan Pagu Indikatif kepada
Unit Kerja berdasarkan SE
Menteri Keuangan dan

-Tidak:

Menyam paikan RKA
berdasarkan Pagu Indikatif
kepada Menteri Keuangan dan
Menteri PPN/ Kepala

Bappenas Bappenas
g' v | |
g Menyusun draft
= Meneliw Nota Penjelasan P:i‘\genl:g:::;?;
5 usulan Sesuai—» tentang RKA y g
g nggara berdasarkan usulan RKA berdasarkan
3 Pagu Indikatif
E Menyusun / anggaran
g usulan T
m anggaran
i Belum sesuai

L——— —Tidak

Ya




f Menerima RKA berdasarkan
Menyampaikan ~Tidak— Setuju? Pagu-Anggaran
Pagu Anggaran & &8

A
v i
. Menyampaikan
Menyampaikan ketentuan dan RKA berdasarkan
batasan Pagu Anggaran Pagu Anggaran
kepada Unit Kerja berdasarkan| -Tidak Setuju? >—Ya ~— kepada Menteri
SE Menteri Keuangan dan Keuangan dan
Bappenas N Menteri PPN/
Kepala Bappenas
l Belum sesuai + 4 Wi
Menyusun draft Menyusun Nota |
Nota Penjelasan N
Penjelasantentang]
Lpi
tentang RKA RKAberdasarkan |
Mervusun berdasarkan pagu Pagu Anggaran | |
- M anggaran I Atr}:br AREN
> agu Sesuai . i —
anggaran
4.
N
7
L———Tidak: Setuju?
Ya
: r
{ Melaksanakan .
—p— 3 N Sesuai?
reviu anggaran
Tidak
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SJ - 03.02.CFM.05
PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) BERDASARKAN ALOKASI ANGGARAN

(BAPPENAS)

KEMENTERIAN
KEUAN GAN/
KEMENTERIAN PPN

SEKRETARIS JENDERAL

BIRO PERENCANAAN DAN
ORGANISAS)

UNIT KERJA

BURT DPRR1

APIP
{INSPEKTORAT
UTAMA)

l

— =T
Proses SJ-
03.02.CFM.04 Menyampaikan Prgscs SJ- Proses SJ- M ima RKA berdasark
PENYUSUNAN . 04.03.CFM.01 ; p 04.03.CFM.01 enerima erdasarkan
RANCANGAN RkA — |  Alokesi < PENGELOLAAN Tidak— Setuju? >— PENGELOLAAN > Alokasi Anggaran
BERDASARKAN Anggaran SURAT MASUK SURATKELUAR
PAGU ANGGARAN \]
.
b
L 4
Menyampaikan ketentuan dan
batasan Alokasi Anggaran N Menyampaikan RKA
kepada Unit Kerja berdasarkan / \\\ berdasarkan Alokasi Anggaran
SE Menteri Keuangan dan Tidak—(Setuju? S —Yan —> kepada Menteri Keuangan dan
Bappenas . e Menteri PPN/ Kepala
Bappenas |
Y Belum sesuai l
) A 4
AN Menyusun draft Proscs ST-
/ Menelith- Nota Penjelasan Pe’\f\fe';:::::e’\rl:t);g Pg&gﬁﬂ"}l&?z]‘
alokasi //— !tJenLang iKA — ™ RKAberdasarkan | DRI
Menyusun ~REEEAI ergasarkan alokesTanggaran PELAKSANAAN
L Al ‘{( - N alokasi anggaran ANGGARAN (DIPA)
oxasl Sesuai b L
anggaran
e
v
Ry
—Tidak—/\Setuju? i
™
Ya
A 4 )
Proses SJ- S
05.01.CFM.03 .| Melaksanakan /Sesuai7
PELAKSANAAN reviu anggaran -’\ /
REVIU N
Tidak




Menyampaikan| .
Konsep DIPA

Tidak Menyusun dokumen
DIPA dan
mendistribuksikan ke
Unit kerja

Memeriksa kesesuaian
Konsep DIPA

Menetapkan
DIPA

Menerima DIPA
dan
melaksanakannya




M enerimas: M enydaporan M enyusu
melalul ap}lkaﬂ kL:up:rr;:n _ keuangan dan semesteran| laporan
SAKT terverifikasi T dan tahunanserta [ Keiangan
laporan PIPK Tahunan audited dan
M akeinakan disampaikan
Proses kepada BPK,
T E : e terian
Rekorstlias! tiga Kemen
| BARANG DANJASA | pihak Ketzngan, PPID
DPRdanM  addi
T Cetak Nasional
A 4 /‘\
rekonslliasl Metakukan
M enginL i internal 3 M ‘enginpy rekonsiliasi M elakukan
| e N\bularan/ [ | M enyuspn | tensaksi internat | Pereendaliandan |_
bulanan f Risk Register somtstoran semestaran Pergawasan pada
Akun Signifikan
E Irida I 1
Ya
'y ? Tidal
g r Ditclak | R
=3V M nemtukan Py M eifaakan
E By Akun A — Verifikasi? ™ Diteri datian dan f——
g & Signifikan pengawasan
B
W )il
v /AN
\'s
Me(akukan\ \
™M olhei Tidak, ¢ o Mengeluarkan /
mebkukan eksternal BAR 7 Melakukan Menerima M o elaksanakan
perbaikan butanar, rekonsiliasi Laporan nel) kor;lolis‘ 5
Tidal eksternal Keuangan e ih:kSI 82
semesteran pk
Tidak
M elakukan res Dapat
atas Llaporan ‘diyakini bohwa
Keuangan semester akuntarsitelah Yo M :nw l_.w\
dan tahunan serta diselenggarakan/ tplev;‘vza. 2an
Llaporan PIPK disajikan sesua, eahdiremu
Tabunan SAP?
: : : M emrdan menandatargani laporan Keyangan
ETE&OIA&%}?\ dan laporan PIPK dan i kepada
~ ' Kementerian Keuangan dan BPK RI
Y
M enerlaporan Meiakukan ) M’ elaksanaRarses
Ketmngan Audit Rekonsiliasi tigapihak
M’ enerimb}
laporan
Keuangan
Audited
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.

Menentukan Menerima Surat
penyedia Tagihan dan melengkapi
barang/jasa dokumen pendukung
P~ .
dan tagihan, serta
lak k nya ke
kegiatan PPK
- 5 T

)

Menerima Surat ‘
Tagihan beserta

dokumen pendukung
dan melakukan

pengujian

Ditolak

|—P

Diterima

Memproses
surat bukti

mengenaihak |~
tagih kepada
negaradan

Menerima pembayaran
dan menyampaikan

P penghitungan pajak

sertameneruskan ke
Penyedia Barang/jasa

dokumen <%
pendukungnya,
serta
menerusien
Hak Tagihan ke
Biro Keuangan

eerf e e
Mengeluarkan Menerima
Surat Tagihan b— pembayaran
kepada Negara

A

yr
) Melakukan 4 ,}OJ:C ( Merierima
GantiU GU pencairan dana Memproses 4 PENGELOL.AAN encairan dana
Ditolak anti Uang (GU) melalui revolving Uang | | SURATKEL! P "b r."u n
itola Bendahara dan Persediaan sie?sg::ia::g
Menerima penghitungan (ur} (0P
Surat Bukti L / pajak
mengenai Hak Hasit Diterima ry
Tagih kepada enguian? dana melalui Ganti Uang (GU)
Negaradan pengujans ekanism A 1A v 4
dokumen Sh:;::r::::anh Memproses / Langsung (1S)
pendukungnya Langsung {1S) Membayar (SPM) SPM ke \
P v M| Kementerian |« GU atau LS? )—]
dan melakukan Keuangan
penghitungan (KPPN)
pajak X
L Ditolak
Menefima SPM Diterima Melaksaflakan
pencairan
dan melakukan !
pengujian Dana sesuaj
DokumenSPM




Melakukan
kompilasi,
pengkajian dan
menyusun
daftar usulan
Rencana
Pengadaan
Barang Milik
Negara (BMN)
SBSK dan Non
SBSK

i
H
H

3

Menetapkan daftar |
perencanaan-usulan S_
:Rencana Pengadaan (BMN):
SBSK dan Non SBSK

Menerima dan menganalisa daftar
i perencanaan Usulan Rencana !
{ Pengadaan (BMN) SBSK dan Non

SBSK serta menyampaikan

! permohohan reviu

Non SBSK-

~" Penetapan Rk
> BMN?

LSBSK—-—P%

Menyampaikan
kepada Sekjen

roses 5)-03
PENYUS

A

Dianggarkan
dalam RKAK/L

Prosessl:
05.01,CFM.0
PELAKSANAAN

X

i Melakukan reviu

usulan Rencana
Pengadaan (BMN)

SBSK dan Non SBSK ¢

| E—— T P ——

 BERDASARKAN PAGU

_INDIKATIF |

* Mengesahkan Usulan

—». RKBMN dan menyampaikan :
kepada Kemenkeu
! Tidak

KEMENKEU

————-V Penelahaa

n?i

>

Ya
., 5




PENYAMPAIA
DAFTARISIA

- Proscs'S,
- 03.02.CFM.06

Menyampaikan
DIPA

Menyusun
Rencana Umum
Pengadaan
(RUP) dan
menginput pada
aplikasi

Melaksanaan
pengadaan
sesuai dengan
Perpres dan
peraturan
terkait

Melaksanakan

prases
pengadaan
melalui
PN
/ \\ swakelola
‘/'
re Menentukan\.‘
4 metade  \ - >
R = M rakan b
belanja proses
barang/ jasa?, Penyediar pengadaan
melalui
penyedia

9.02.CFM05
PENGELOLAAN

PS

M enerima
arang dan jasa

Kesesuaian
Spesifikasi?

. Proses Sl

| 00,02.CFM02
| APLIKASI

PENGELOLAAN|

Proscs SJ-
| 09.02cFM03 ¢
|PENGELOLAAN
- JARINGAN -
. INTERNET

Menyimpan
barang dan jasa

A 4

Mendistribusikan
barang-dan jasa

PENCATATAN

/| DAN PELAPORAN|.
BN |




Mengumpulkan

p- data pengadaan ——

BMN

t—#‘?dak <

Dokumen
lengkap?

A 4

Melaksanakan

Pencatatan BMN di rekonsiliasi
aplikasi SAKT| Modul P dengan aplikasi
ASET SAKTI MODUL
GLP
A ik

Melaksanakan

rekonsiliasi
dengan
MONSAKT!

Tidak

Menyusun
Laporan BMN

v

Menyusun
Laporan
Keuangan

| KEUANGAN. |

PENYUSUNAN
LAPORAN =

-

Py

Sesuai?

AN

\Ya




Mengajukan
penetapan

rl

status
penggunaan

N

Tanah dary

Tarab Hata
bangunan/
selain tanah

bangunan

88lain tanah dan
bangunan

Nilai usulan
PSP/Uni t2,

>100 jt

<100 jt

Melaksanakan proses

»|  penetapan status
penggunaan

A4

Melakukan
input status
penggunaan
pada SIMAN

s SI-08.01.CFM.02 |

r

Melaksanakan
proses
penetapan

W

status
penggunaan
melalui SK
Kemenkeu

Menetapkan
status
penggunaan




Melakukan i

Mengajukan Menerima pembayaran dan :
permohonan informasi menyampaikan

pemanfaatan penolakan bukti pembayaran

permohonan
\
Reviy Meqanfiatangéni
Tidak perfanjian? Perjanjian Kerja =
Setuju Tidak Sama
Sesuai
Menerima dan
menugaskan Biro \\ Tidak 4 Setuju
Keuangan dan Biro PBW YR Jy — Se‘i"‘u ’ I
untuk memberikan analisa | . g
.. Setuju i
dan rekomendasi jaw aban
[t e e e e A A A e e, ... - -
A /
hd N / Sesuai
Menv:fsur; hasil Mengajukan o Mengeluarkan kode | _ »{Verifikasi?
analisa dan . permohonan ME"YUSH" perjanjian billing pembayaran
rekomendasi kerja sama
X pemanfaatan BMN
jawaban

r

© 2 Proses'SJ-:
0401 CFM03 } Melakukan
: PENCATATAN i pengecekan
ketersediaan
; tempat
i

v

Tidak
Setuju

A

KEMENKEU

Setuju?

H:7 hari kerja jatuh tempo

Menerima
pembayaran

INSPEKTORAT
UTAMA

| 8:05.01.CFM.
| PELAKSANAAN|

per sewa

A

EVIU

Melakukan Reviu

untuk penetapan
tarif sewa
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Memeriksa
dokumen
administrasi

Lengkap/
tidak?

Lengkap

Memeriksa
dokumen
hukum BMN

Lengkap/ Lengkap

Menyimpan seluruh dokumen

administrasi dan hukum

?

Melengkapi

dokumen

Menyimpan seluruh dokumen

W

administrasi dan hukum

Melakukan
pengamanan
fisik BMN
didalam
kompleks dan
diluarkompleks
DPRRI




Mengajukan
*  perbaikan [—
terhadap BMN

Perlu
diperbaiki?

Tidak—»

Melakukan
pemeliharaan
rutin

Tidak
> Melakukan ida
Membuat pengecekan
jadwal | Melak K
emeliharaan elaksanakan
P rutin E'::Z:;I/? Internal—-—p Mel;kg':(an Sesuai? serah terima
perbalkan pekerjaan
- Dapat I
! Tidak diperbaiki? Eksternal
| Proses $1-04.01.CFM.08 PENGHAPUSAN.
| BARANG'MILIKNEGARA = |
\|r
Memeriksa

v

kebutuhan untuk
perbaikan
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;

Menyampaikan
usulan
penghapusan
barang

i\

| ProsesSI- |

I Tidak
Melakukan . /\
Mengajukan / \
analisa Membuat Berita "
surat usulan - " Pengzlihan
penghapusan Acara - A Nilai per unit? >—<100 juta
(oleh Tim Penghapusan persetujuan Status
Penghapusan) ghap penghapusan Pengglunaan
X s
>100 juta
i
Menerima \
Tidak , Va usulan L ety y—2
Setuju? persetujuan
penghapusan
Tidak
Menerima
usula.n Setuju? Ya
persetujuan
penghapusan

Tidak




<
=
E 2 :é d Menerima BMN
o hasil hibah
|aegm
o 3
hibaly M luarkan
Mengajukan BMN
penilai N\
BMN Kemenkeu——-ﬁ “““““ —
Tidak Ada | I"Me zmhl)aua:ssa)::
Penawaran Enap
. Proses SJ-. AN Mengajukan (TAP)
EOLCEMOS S/ \\ nilai limit A
 PENGHAPUSAN | / jual . »
BMN:: / pe;:v‘i‘an Mengajukan Mengajukan / A
s /" Dinilai sendiri/ nilai limit dan jadwal 7
Kemenkeu? disetujui oleh lelang
Pengguna
Melaksanakan proses hba
. - lelang
Sendiri.___T; yi s
T'da‘k Menerima
Setuju v setoran ke kas
negara
1 Terjual
Setuju/ Tida}\ Mengirimkan
setuju? jadwal lelang
T
Setuju
Melakukan
i
p d
BMN
o |
z
§ Menyetor
= uang ke kas
é negara




Melaksanakan
pengeluaran
BMN

Menyiapkan
mekanisme
pemusnahan

Dilaksanakan
sendirif dg
pihak lain?

Penyedia
Barang/
Jasa

Melaksanakan
koordinasi
pelaksanaan
pemusnahan

Melaksanakan

» pemusnahan

Membuat SK
Penghapusan

| DAN PENETAPAN .

:01.CEM.O!
. UAVANAN: |
PERTIMBANGAN

sk




Melakukan

pemantauan

atas
pelaksanaan
pengelolaan

BMN

Sesuai

Sesuai
ketentuan/
tidak?

Tidak———"—"

Melakukan
penertiban
atas
pengelolaan
BMN

Selesai

Selesaif tidak?

Tidak

Melaksanakan
tindak lanjut
atas-penertiban

Butuh bantuan
APIP/ tidak?

Menyelesaikan

tindak lanjut

{| 05.01.CPM.

PELAKSANAAN |
| PE :

Menyelesaikan
tindak lanjut |

bersama APIP |

dan Unit terkait |

v

Menyusun
laporan Wasdal

Menerima
laporan Wasdal

e —




65

Membutuhkan

pelayanan
kesehatan

Kondisi gawat/
tidak?

Gawat

Penanganan
pertama dan
analisa awal
oleh dokter
dan
paramedis

Mendaftarkan
pasien

Melaksanakan
pemeriksaan
dokter
dibantu
paramedis

Bisa ditangani
di Unit
Yankes?

Merujuk ke
Rumah Sakit
terdekat

Mempersiapkan

Butuh
pemeriksaan
penunjang/
tidak?

Melaksanakan

Tidak

pemeriksaan
penunjang

Melaksanakan
pemeriksaan
lanjutan oleh
dokter dan
pemeriksaan
penunjang

Menetapkan

hasil diagnosa
penyakit

) 4

Perlu dirujuk
ke
penanganan

Menerima hasil

pelayanan dan Menerima
kembali perawatan di
berkerja/ Rumah Sakit
pulang
dlw a
v
Memberikan Melakukan
tindakan pencatatan
pemberian {medical record)/
obat dan/ "| Memberikan surat
terapi keterangan sakit/
sehat

penunjang

Memberikan
surat rujukan

i

ambulance
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Menyampaikan
pengajuan

penggunaan Wisma

DPRRI

Menggunanakan

Wisma DPR Rl sesuai r————————

jadwal

Menerima pengajuan
penggunaan dan
menyusun agenda
penggunaan wisma

Dapat
diakomodasi ?

Ya

Tidak

yr

Menyampaikan surat

jawaban dan melakukan

konfirmasi terkait

pembatalan/ penjadwalan

ulang

Menindaklanjuti persiapan

sarana dan prasarana
wisma

_KEMENTERIAN

Melakukan pemeliharaan

wisma DPRRI

Melaksanakan administrasi

penggunaan wisma dan

menyampaikan rekapitulasi <

PNBP kepada Biro
Keuangan

1. 04,03.CFM.02
| PENGELOLAAN: |/
1SURATKELUAR

r

Membuat berita acara
rekonsiliasi penerimaan
PNBP

Menerima Laporan

3

PNBP
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Menyampaikan
daftar pengguna [«
rumah jabatan

1

h A

Menerima daftar

pengguna rumah
jabatandan
menugaskan
tindak lanjut

Menerima laporan
pelaksanaan
kegiatan

Y.
Mengelola layanan Melakukan
" layanan
pemeliharaan, ‘
Menyerahkan keluhan dan pemeliharaan,
Mempersiapkan . engadaa keluhan dan Membuat laporan
Rumah Jabatan pemintaan . o - N N .
—»| Rumah Jabatan N barang/ jasa y—Tidak > permintaan ' aan
Anggotasiap huni Anggota kepada perbaikan/ ? erbaikan/ kegiatan
B8 phu Anggota DPR RI pengadaan Sarana ) P é!
pengadaan sarana
dan Prasarana dan prasarana
Rumah Jabatan Rumah abatan
Ya
x Melakukan % =
pengadaan
barang/ jasa
terkait. Rumah
4 ProsesSJ. | Jabatan Anggota
| 03.02.CFM.06. i i
PENYAMPAIAN (- (Siap Huni)
v
Melengkapi
persyaratan Menempati
administrasi dan $| Rumah Jabatan
menerima Kunci Anggota
Rumah Jabatan
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Menetapkan
rencana

-1 pelaksanaan

kegiatan

<-ndak@va->

3

Anggaran

Menyampaikan
izin Penggunaant

Perjalanan
Dinas Dalam
Negeri

Membuat
Nota Dinas
Izin
Penggunaan
Anggaran
kepada

Pimpinan

Menerbitkan
Surat
®(  Permintaan

DPRRI
Dengan
tembusan
kepada
Sekretaris

| ANGGARAN (DIPA). ||

v

Pembayaran
(SPP)

Jenderal

. R

roses SIZ03.01.CFM.04 |
 PENYUSUNANDAN.

PERUBAIANAKUPA |

Melaksanakan
kegiatan
perjalanan dinas

Mengumpulkan
dan
mendokumentasi
kan dokumen

v

pertanggung
jawaban
pelaksanaan
perjalanan dinas
dan laporan

Menerima izin

N Penggunaan Anggaran
dan menugaskan tindak

lanjut

v

Menandatangani Surat

Tugas

r \

r

KEMENTERIAN

validasi

Melakukan verifikasi Mempersiapkan Menerbitkan Melakukan Menerima dokumen perta.nggung
P Matrix Perjalanan Dinas dokumen pelaksanaan [— Surat Perintah pembayaran biaya Jawaban pelaksanaan perjalanan
perjalanandinas Membayar (SPM) perjalanan dinas dinas, m elakukén verifikasi dan
B Ditolak Y mengarsipkannya
Diterima
" Melakukan




Menerima Surat
Pemberitahuan

Menyampaikan Menyampaikan Surat
Menetapkan [€TidakSetuju? Ya———— izin Penggunaan —»  Pemberitahuan
rencana y Anggaran kepada Presiden
pelaksanaan b vsree e & B - -
kegiatan |«
Perjalanan
Dinas Luar
Negeri
persetujuan
Fraksi
Nr - W‘ T - -
Membuat
Nota Dinas
1zin
Penggunaan
Anggaran Melakukan
kepada pengurusan Menerbitkan
Pimplnan KTLN, Exit Surat
DPRRI Permit dan Pemmintaan
Dengan koordinasi Pembayaran
tembusan pelaksanaan (SPP)
kepada kegiatan
Sekretaris
Jenderal h
serta Surat
Izin Fraksi
1N

. PARLEMENTARIA

Melaksanakan

kegiatan
perjalanan dinas

Mengumpitlkan
dan
mendokumentasi
kan dokumen

v

pertanggung
jawaban
pelaksanaan
perjalanan dinas
dan laporan

MenerimalzinPenggunaan

N

Y.

Anggaran dan menugaskan

tindak lanjut

Y

Menandatangani Surat
Tugas

Melakukan verifikasi |
Matrix Perjalanan Dinas

Mempersiapkan
dokumen pelaksanaan [~
perjalanan dinas

Menerbitkan
Surat Perintah
Membayar (SPM)

Ditolak
1

Melakukan
pembayaran biaya
perjalanan dinas

Menerima dokumen pertanggung
jawaban pelaksanaan perjalanan
dinas, melakukan verifikasi dan
mengarsipkannya

7y

PENGELOLAAN

/deelakukan

validasi

¥

Diterima

o APLIKASL £

Menerbitkan KTLN dan
Exit. Permit




Menerima

Mengirimkan
@ Ya— surat
persetujuan

Menerhitkan

Permohonan "
pelaksanaan N Surat Keputusan
Kunjungan
t -
Menerima alokasi Tidak | Proses S1.06.4
anggaran dan T
" < PN \
pemberitahuan ke
Fraksi
s Ya

Menyampaikan
informasi pelaksanaan
Kunjungan' Perorangan
| Luar Negeri Anggota

e

Menyampaikan surat
permohonan

Setuju?
Tigak

pelaksanaan Kunjungan| ™

Perorangan Luar Negeri

—

Melaksanakan

Menerima Laporan
pelaksanaan

Kunjungan Perorangan
Luar Negeri Anggota

Melaksanakan
pengurusan

Melaksanakan
Kunjungan
perorangan
Luar Negeri

dokumen,
persyaratan
administrasi,
Visa, asuransi

Anggota DPR RI

Menyusun
faporan dan

mempersiapkan

dokumen
pertanggung

jawaban
pelaksanaan

kegiatan

rapat K
-4 penjajakan dankebutuhan |- -
pelalfsanaan Mem persiapkan lainnya Menerimadan

kunjungan persyaratan mendokumentasikan

administrasidan ¥| laporan pelaksanaan
kebutuhan Kunjungan Perorangan

dokumen Luar Negeri Anggota

S RO I B\ S -
Ya—
ry
Menugaskan tindak lanjut
pelaksanaan kunjungan |~
Perorangan Luar Negeri
4
Mempersiapkan Menerimadan

kebutuhan mendokumentasikan
anggaran dan | dokumen pertanggung

dokumen jawaban pelaksanaan

perjalanan dinas kegiatan
T ——x

Mempersiapkan
pengurusan Izin
ke luar negeri
dan KTLN

-

h 4

Menerbitkan Izin

ke luar negeri

dan KTIN




Merencanakan Membuat Nota Dinas Mempersiapkan dokumen Melaksanakan Mengumpulkan dan
pelaksanaan 1zin Penggunaan .| pelaksanaan perjalanan dinas dan kegiatan mendokumentasikan dokumen
kegiatan Anggaran kepada "| menerbitkan Surat Permintaan Perjalagnan Dinas pettanggung jawaban pelaksanaan
perjalanan dinas Sekretaris Jenderal Pembayaran (SPP) perjalanan dinas
g 1y I Ak
ima N

o

Pe Setuju? Ya—»{ pelaksanaan

negunaan tindak lanjut

Anggaran
3
A L4 I
Tidak
Menerima
Nota Dinas lzin
Penggunaan
Anggaran
Tidak
\r r A
Melakukan Mempersiapkan Menerbitkan Melakukan Menerima dokumen pertanggung

Proses $1:03.02.CFM.06 |
PENYAMPAIAN: |

verifikasi Matrix —|

Perjalanan Dinas

dokumen
pelaksanaan
perjalanan dinas

Surat Perintah
Membayar (SPM)

Ditolak

pembayaran biaya
perjalanandinas

jawaban pelaksanaan perjalanan
dinas, melakukan verifikasi dan
mendokumentasikannya

Melakukan
validasi

Diterima




Membuat Nota

KEMENTERIAN |

b

verifikasi Matrix
Perjalanan Dinas

dokumen
pelaksanaan
perjalanan dinas

Surat Perintah
Membayar (SPM)

pembayaran biaya
perjalanan dinas

jawaban pelaksanaan perjalanan
dinas, melakukan verifikasi dan
mendokumentasikannya

Ditolak

Merencanakan Dinas Izin Mempersiapkan Melengkapi dokumen pelaksanaan | Melak kan Mengumpulkan dan
Feliakfanaan Penggunaan dokumen pelaksanaan perjalanan dinas Luar Negeri dan | _ kegiatan mendokumentasikan dokumen
X :eglatan. Anggaran kepada perjalanan dinas Luar menerbitkan Surat Permintaan Perjalanan Dinas pertanggung jawaban pelaksanaan
Perjalanan Dlvas sekretaris Jenderal Negeri Pembayaran (SPP) Luar Negeri perjalanan dinas
Luar Negeri
dan Surat Tugas y O = _
A1 - - -
Me;ienr;r;\i:\:‘ota Menugaskan
Setuju? Ya{ pelaksanaan
Penggunaan . B
tindak lanjut
Anggaran
Y
A 4 Tidak
Ya
Menerima Nota
Dinas lzin
Penggunaan Setuju?
Anggaran dan
menandatangani
o Surat Tugas
. Tidak
: ’ 5 A v v
2 Mempersiapkan Menerima dokumen pertanggun
z Melakukan persiap Menerbitkan Melakukan pertanggung
=
=
‘o
&
=

f

ANGGOTADPRRI

A 09.02CFM02
PENGELOLAAN

Melakukan
validasi

I

Diterima

Y

Mempersiapkan
pengurusan izin Keluar
Negeridan KTLN

Y.

KTLN

Menerbitkan Izin
Keluar Negeti dan
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—P!

Metaksanakan
kegiatan
pengelolaan

Tidak—

lingkungan
Komplek MPR/
DPR/DPD RI

Melaksanakan
penyediaan

barang/ Jasa
e

4

Melaksanakan
koordinasi dan
memberikan
dukungan
terkait
pengelolaan
keamanan

v

Menyampaikan
infromasi dan
mekanisme
terkait
pengelolaan
keamanan

Informasi dan 7|
mekanisme :

terkait

pengelolaan :
keamanan dan ;
—

akses

informasi
terkait

12k

p d

kegiatan dan

pihak yang
terlibat

Menyampaikan
persyaratan
untuk Akses

tetap

v

Membutuhkan
akses tetap?

Tidak

Melakukan

pendataandan| |

menyampaikan
persyaratan

Menerima
Aksesteta|

Melakukan screening
pengunjung Komplek
MPR/DPR/DPD Ri

g

Mengelolainformasi
terkait pelaksanaan

kegiatan di komplek
MPR/ DPR/ DPD RI

| PENGELOLAAN

s

03.CFM.

MASU

NN

Melaksanakan L
kegiatan di
Komplek mpR/
DPR/'DPD RI
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Mengirimkan

—» dan/atau
Menyampaikan
surat
Menerima
tanda terima
surat
Menerima surat Menerima surat
—»| dariK/L dan dan_
meneruskannya memberl!(an
tandaterima
h i
Membuat
tanda terima
Mencatat
dan meng-
Lengkap » entry ke Memilah D'lnas/ Dinas | Mengirimkan
dalam surat pribadi? surat

Menerima surat apllkasi

dan memeriksa Lengkap/ persuraten Y

identitas tujuan tidak? Pribadi

dan pengirim

Tidak Lengkap

Mengembalikan
surat

.| Mengirimkan

surat

r
X

Menerima surat
dan
memberikan
tanda terima




Menyampaikan
surat

Menerima
tandaterima

Menerima dan
memeriksa
kelengkapan
surat

Tidak

Lengkap
am——

Memberikan
tanda terima

Membuat surat
tugas
pengantaran
surat

Mengirimkan

| surat ke tujuan

Mengarsipkan
tandaterima
dan
memasukkan ke
dalam aplikasi
persuratan

Iy

A

Ar

Menerima surat
dan
memberikan
tanda terima
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v

Menyampaikan
pengaduan dan
aspirasi

A
| SURAT:MASUI

N[
K}

T
PENGADUANUNTUK

Menerima pembaharuan informasi terkait
pengaduan dan aspirasi

HUMAS

BIRO.
| PROTOKOL DAN

SETIEN
SETJEN Melakukan
1 /DPR? 1 | pemantauan = -
\ //\ tindak lanjut
sz N Mken;buatar:jalis engid:an N
Verifikasi? Ya terkait pengaduan untu ———Tidak
//_ dan aspirasi impinan3 Melakukan
PENGADUAN UNTUK Y pembaharuan Menyusun
Menerima — Melakukan | informgsi - rekapitulasi | _
pengaduan —»: — Melakukan terkait ~1 pengaduan
danaspirasi pendataan Tidak pembaharuan pengaduan dan
informasi terkait aspirasi
pengaduan dan langsung
¥ aspirasi tidak
langsung
- Langsung -
——’\qitindaklanjuti?,>
\ / \r T
S Menerima
N \r pengaduan dan i
Ya aspirasi
masyarakat,

membuat dan
menyampaikan

disposisi
Menerima i
analisis dan
L dokurnen “1  Melakukan tindak
Me'_‘e'“ma pengaduan dan lanjut terkait
disposisi tindak aspirasi j
lanjut p?ng?duan dan
pengaduan dan aspirasi masyarakat
aspirasi dan dokurgen, s.erta
masyarakat menyampaikan tindak

lanjut kepada pengadu

" L:lemmmm

 DELEGASL:
 MASYARARAT




Menerima surat
pemberhentian dan

PAW

—»

Menerbitkan
Keputusan Presiden
Peresmian
Pemberhentian

¥

surat

Waktu

Menyampaikan

pemberhentian dan €
Penggantian-Antar

¢~

Waktu

Menerima surat
Pemberhentian dan
Penggantian Antar

A

‘Apakah ada
gugatan/
kesalahan
ormalitas?,

Ya-»

Menyusun surat
jawaban

Menerima dan
menandatangani surat
Pemberhentian dan

"] Penggantian Antar Waktu

(PAW) yang ditujukan
kepada Presiden

{PIMPINAN DPR RI

Menerima
Keputusan Presiden

Menerima Nama
Anggota Pengganti

Tidak

—

Menerima informasi
dan menindaklanjuti
proses PAW

A 4

Menerima informasi
PAWdan
menugaskan Biro
Kepegawaian dan
Organisasi untuk
menindakfankuti

Tidak

| SURATMASUK:
|PIMPINAN:DPR RI{

Menerima informasi

dan melaksanakan

proses.administrasi
PAW

Apakah
formalitas
sudah
dipenuhi?

Ya—>|

Menyusun surat
pemberhentian kepada
Presiden (maksimal 7 hari
kerjasetelah surat
diterima DPP)

Menerima Suratdan

mengirimkannya ke
Presiden Ri

N

Menerima
Keputusan Presiden
dan menyusun surat

permintaan nama
Anggota Pengganti
ke Komisi Pemilihan
Umum (KPU)

v

Menerima Surat dan

v

mengirimkannya ke
KPU

SURATKELUAR |

Menetapkan nama
Anggota pengganti
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Menyusun Keputusan KPU
terkait hasil PEMILU Legislatif
dan menyampaikan permintaan

pelaksanaan koordinasi

PR

v

Menerima surat dan
menugaskan tindak

lanjut

1

Melakukan
koordinasi dengan
KPU dan menerima

informasi awal
terkait PEMILU

Menerima SK Presiden
tentang penetapan
nama Anggota DPRRI

fi

v

Legislatif

Mempersiapkan
pelaksanaan
pelantikan
Anggota DPRRI

Mempersiapkan
dokumen
pelantikan dan
sarana prasarana

Melaksanakan
pelantikan
Anggota DPRRI

Menyusun

> database

| Anggota DPRRI
H
i

Melakukan
pemutakhiran
database terkait
keanggotaan
DPRRI

s

Menggunakan
database
Keanggotaan DPR RI

A

Sumpah/ Janji

pelantikan
Melengkapi
kebutuhan data
7y penyusunan
database
Anggota DPR RI
— 7
¥ i H
RUMAHJABATAN
Mengeluarkan 1 /ANGGOTA'(RIA) |
SK Presiden - -
Melakukan
koreksi Naskah L

—p

Menggunakan
database
Keanggotaan DPR RI




Menetapkan
komposisi Fraksi
melalui
Keputusan DPR

A 4

Menerima
komposisi Fraksi
dan menetapkan
Sekretariat Fraksi

_ Setuju? >Ya—

ses S
03.02.CFM06

| PENYAMPATAN |

ISIAN

| PELAKSANAAN [

ANGGARAN

kebutuhan anggaran

kebutuhan?

kegiatan Fraksi

Seminar, FGD, dan
penerimaan delegasi

- i Tidak 7 Melakukan evaluasi
Y Y Memberikan ZFZS Ii\(/anz:(n ya(r;g
Menerbitkan duk Iberikan kepada
Menyusun ; ukungan - - .
penugasan . Menerima DIPA administrasi dan Fraksi melalui survei
Rencana Kerja dan
pelaksanaan < dan Anggaran . = penyusunan
dukungan di tiap Fraksi Melakukan menyampaikan pelaporan
Sekretariat Fraksi P pembahasan ke Fraksi »  pertanggung
: i A Rencana Kerja <¢— jawaban
dan Anggaran
7 Fraksi
L
L =
g
I
=)
=
L
W \r
Tidak
Wr
Melaksanakan .
kegiatan Fraksi Menerima layanan
i M uhiN Y2 | m [
Ya— Mengajukan emenuhi | Menyusun Rencana _»| antara lain Rapat, danlaporan terkait

" | pelaksanaan kegiatan

Fraksi




80

Melakukan
penyusunan database

dan pemutakhiran

data Anggota DPR RI

i

pembayaran Hak
Keuangan Anggota
DPR RI

Melakukan
pendaftaran data
penerima
pembayaran dari
APBN (Rekon Gaji)

Hasil

validasi’:’/

Ditolak

\\ Diterima

Memproses

pencairan dana |

Hak Keuangan

Melakukan
konfirmasi dan

4 4 Taslpen
Melakukan
perekaman dan/ Menerbitkan Surat
Ket
ataudpinambahan Melakukan Penehzrglr;ia:an
»! dib tahakyangt K — pembayaran Hak konfirmasidan Buktgi Pajak Pasal
p| dibutuhkan untu Keuangan Anggota rekonsiliasi o
pelaksanaan DPRRI terkait? 21 (final) dan A2

serta bukti setor
Taspen

pelaporan Pajak
PPh Pasal 21 dan
DTP

| PEMBERHENTIAN

PENGELOLAAN
| SURATKELUAR

yr

Melakukan
konfirmasi dan
1 rekonsiliasi data

pembayaran
Anggota DPR RI

v

|'PENGELOLAAN'DATA |
|| REANGGOTAAN:

Menerima hak
keuangan

r

Menerima
informasi hak
keuangan
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Menyusun Risk
Register (Daftar
Risiko}

v

Melakukan
koordinasi Audit
dan membuat
PKA

1

'ﬁdlak

Melaksanakan
Entry Meeting

dan survey
pendahuluan

" | data dan analisa

ProsesSJ-

.02.CFM.06
PENYAMPAIAN
; DIPA |

Melaksanakan
pengumpulan

Tidak

Ya

Membahas
temuan dan
rekomendasi

a—

Menandatangani
Berita Acara
Kesepakatan
Temuan dan

Rekomendasi, serta
dokumen Tindak
Lanjut

Menerima
laporan
Pelaksanaan
Auditdan
melaksanakan
tindak lanjut

s

Membuat
Laporan
Pelaksanaan
Audit

data

Menerima
laporan
| osorcemos | romting
| PELAKSANAAN| udit dan
| 3% 2 ol memantau

pelaksanaan

tindak lanjut




Menugaskan

pelaksanaan
Audit Dengan

Tujuan Tertentu

S

" Penelahaan
twgas?

Menyampaikan
permohonan
Audit dengan

Tujuan Tertentu

Tidak

Melakukan
koordinasi
Audit
dengan Unit
Terkait

Melaksanakan
koordinasi audit
dan
menganalisa
pengaduan

Y

Tidak

Setuju?

Melakukan
entry
meeting

1

Mengumpulkan
dan
menganalisa
data

Membahas
temuan dan
rekomendasi

-O\Diterim a?/\ﬁ—‘

Menerima
laporan
Pelaksanaan
Auditdan
memantau
pelaksanaan
tindak lanjut

T

hV4

Menandatangani
BeritaAcara
Kesepakatan
Temuan dan

Rekomendasi, serta
dokumen Tindak
Lanjut

Membuat
Laporan
Pelaksanaan
Audit

melaksanakan

Menerima
laporan
Pelaksanaan
Audit dan

tindak lanjut

IPELAKSANAAN

PEMANTAUAN |/
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Mengajukan
permintaan
reviu

Menerima Surat
Pernyataan telah
direviu

Menerima Surat
Pemyataan telah
direviu dan
menerima laporan
hasil reviu

v

Melakukan
koordinasi
pelaksanaan
Reviu dan
menyusun PKR

Melakukan
koordinasi
pelaksanaan
Reviu dan
menyusun PKR

Membahas
temuan dan
rekomendasi

Tidak

—b\Diterima?

Menandatangai
Surat Pernyataan
telah direviu dan

membuat hasil reviu

| PELAKSANAAN

Nl

'PEMANTAUA

Y

Melakukan tindak
lanjut Reviu

1




PKPT » Menyusun PKE — S Menganalisa Membuat laporan
Inspektorat data R
pelaksanaan Evaluasi
Me.mbahas Ya
hasil temuan
Melakukan dan
koordinasi - rekomendsai
dengan Unit
L—p kerja dan —
melaksanakan
peng:n:pulan Tidak .| Menerimalaporan
ata Pelaksanaan Evaluasi

i Menerima laporan
Pelaksanaan Evaluasi
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Menyampaikan
Laporan hasil
pengawasan dan
dokumentindak
lanjut

Menerima hasil

Menerima Laporan hasil
pengawasna dan
dokumen tindak lanjut,
menyusun rencana aksi
dan melaksanakannya

Yy

tindak lanjut

Tidak

Melaksanakan
pemantauan dan

menyusun matriks
tindak lanjut

Membuat laporan
pemantauan tindak
lanjut

Menerima laporan

v

Pemantauan tindak
lanjut

Menerima laporan

» Pemantauan tindak
lanjut




Menyampaikan
pemintaan
pengawasan

Menyampaikan aduan
ketidaksesuaian dengan
ketentuan berlaku

Melakukan

pembahasan|

dengan unit
terkait/ ASN

Membahas

hasil
pengawasan

Melakukan | |

pengawasan

Setuju?

Tidak

—»

Menerima laporan
hasil pengawasan

Ya

Menerima laporan
hasil pengawasan

Membuat laporan

Hasil pengawasan




Menyampaikan
o} Permintaan

asistensi dan
konsultasi

Membahas
ruang lingkup
asistensi dan

konsultasi

Setuju?

Ya

Menerima
tanggapan/
argumentasi

Tidak

——

Menyiapkan
tanggapan/
argumentasi ke unit
kerja

Melaksanakan
asistensi dan
konsultasi

Menerimalaporan
hasil asistensi dan
konsultasi

—.

Membuat laporan
hasil asistensi dan
konsultasi

Menerima laporan
hasil asistensi dan
konsultasi




A4

Menginstruksikan
pelaksanaan peraturan
tentang pengawasan

Mempersiapkan
pelaksanaan sosialisasi
tentang peraturan

Melaksanakan
koordinasi terkait
pelaksanaan kegiatan
sosialisasi

Melaksanakan
kegiatan sosialisasi
peraturan tentang

pengawasan

)

Menerima laporan hasil
pelaksanaan kegiatan
sosialisasi

Membuat laporan
hasil pelaksanaan
kegiatan sosialisasi




i
i
i
Menyampaikan !
informasi terkait <
Gratifikasi

Menerima

laporan : Melakukan
penerimaan | elaksanakanfj analisis dan

I i ermintaan : m a
gratifikasi dan —p Permintaan enetapkan

: datadan status, serta ¢
melaksanakan r :
verifikasi | keterangan | menyampaikan
kelengkapan | /statuspenetapan;
i H
K

Menugaskan |
Tindak lanjut |
pelaporan |
gratifikasi dan |
membentuk Unit|
Pengelola |
Gratifikasi (UPG)

Menerima  :
laporan |
pengelolaan
gratifikasi

: Membentuk UPG:
danUPG |
Koordinator
{Inspektorat
Utama)

'PENGELOLAAN
¢ APLIKAS

Mempersiapkan

i Menerima laporan, ;
melakukan pendataan dan;_

mengirimkannya ke UPG !

Koordinator :

kebutuhan
pengelolaan dan’
| sosialisasi aturan’
L terkait gratifikasi :

! Mendokumentasikan
dan melakukan
erifikasi kelengkapan
dan reviu laporan
enerimaan gratifikasi

Termasuk.
gratifikasi yang

Melakukan jib dilapork

Klarifikasi terkait |

laporan :

penerimaan
gratifikasi

: Menyampaikan

Menerima

: informasi terkait ;
{penetapan status’
laporan i

penerimaan |

gratifikasi |

Menyusun
Laporan
pengelolaan
Gratifikasi

Menyampatkan
laporan

Penerimaan

Gratifikasi

> 7 hari

<7 hari

| Menyampaikan L
laporanke KPK § "

tanda terima
* laporan Gratifikasi ;

Menyampaikan

laporan ke UPG

§ Menerima

i informasi terkait |
pelaporan !
gratifikasi |

_ Prose
104,03.CFM.02

| PENGELOLAAN
'SURATKELUAR

| Menerima |
+ informasi terkait |
ipenetapan status;




ENGIRIMA

terkait

keikutsertaan

Konferensi

Melaksanakan
Rapat Pimpinan

Tidak

Persetujuan’
exit permit \
dan
rekomendasi

? Ya

Melaksanakan
koordinasi
terkait
pelaksanaan
konferensi

¥’

Mempersiapkan

materi/ bahan
konferensi

Mengkoordinasikan
penyiapan materi/
bahan konferensi

Mengikuti
pelaksanaan
konferensi

r

Membuat dan
menyampaikan
Laporan pengiriman
Delegasi

Melaksnaakan
pengurusan

Melaksanakan

Administrasi
perjalanan
dinas

penyusunan
surat tugas

Pembuatan

ProsesSJ1-10.01.CFM02. |
 PENGELOLAAN

KTLN

‘BIROHUKUM DAN,

Menyusun
keputusan




Melaksanakan
Rapat Pimpinan

terkait
penyelenggaraan
konferensi

—>

Membentuk
Steering
Committee
dan Panitia
persiapan

Penyeleniggaraan
dengan letang?

Ya

'PENGELOLAAN [
SURAT KELUAR |

Membentuk
Steering
Committee
dan Panitia
persiapan

Menyusun
keputusan

Membentuk
Organizing
Committee

Membentuk
Delegasi DPR
RI

Melaksanakan
Konferensi
Internasional

| PENDAMPINGAN
KEGIATAN DPR
; I

pelaksanaan
Konferensi

Membuat laporan
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o y | | TAMUDELEGAS! R
4 PARLEMEN.
- LUARNEGERI
j Menerima hasil
layanan alih
bahasa dan

Menyampaikan menyampaikan

I’:I::\"a’:zalir;\ umpan balik atas
bahasa layananalih
bahasayang
diterima

Tidak:
Melakukan
Menerima pengalih < Menerima
permintaan dan bahasaan Menyampaikan umpan balik
> lal kan penyedia jasa + Ya—} hasil layanan alih sebapaibahan
layananalih alih bahasa? Melakukan bahasa & "
8 evaluasi
bahasa pengadaan jasa
alih bahasa
A - Tidak

Melakukan
pengalih
bahasaan

A




Menetapkan
jadwal
pelaksanaan
RapatKerja

Menindaklanjuti
pelaksanaan
RapatKerja

Setuju?

Tidak

Melaksanakan

Tidak

Menyusun
Laporan
Singkat

Memberikan

Ya—b» )
persetujuan

Melaksanakan

.| Pendokumentasian
»
pelaksanaan Rapat

Kerja

1 PEMBERITAAN |
| DIMEDIA SIBER|

Rapat Kerja
Menyiapkan
dukungan
substansi,
»| teknisdan <
administrasi
pelaksanaan
Rapat kerja
—F
Menerima pemberitahuan Melakukan Menyebarluaskan
'—»| dan permintaan dukungan »( peliputan d informasi terkait
peliputan Rapatkerja RapatKerja pelaksanaan rapat kerja
—F




Menetapkan
jadwal

pelaksanaan
Rapat Dengar
Pendapat

Menindaklanjuti
pelaksanaan RDP

Menyiapkan

| oso3cemoz |
| PENGELOLAAN |
| SURAT RELUAR|

dukungan
substansi,

teknis dan

administrasi

pelaksanaan
RDP

Y.

Setuju?

Tidak

Ya

Melaksanakan
RapatDengar +—
Pendapat

Memberikan
persetujuan

Menyusun
Laporan
Singkat

v

Melaksanakan
Pendokumentasian
pelaksanaan RDP

. .02 3
| PENGELOLAA]

| PENGELOLAAN |

APLIKAST ' 1

v

Menerima pemberitahuan
dan permintaan dukungan

peliputan RDP

Melakukan

peliputan RDP

1

Menyebarluaskan
informasi terkait
pelaksanaan RDP




Menetapkan
jadwal
pelaksanaan Setuju? Ya —Tidak<”  setuju? Ya— | Memberikan
Rapat Dengar \ persetujuan
Pendapat Umum
)
. Tidak £
Menindaklanjuti Menyusun Melaksanakan
pelaksanaan Laporan —! Pendokumentasian
RDPU Singkat pelaksanaan RDPU
Melaksanakan
»| RapatDengar +— Y
Menyiapkan Pendapat Umum
dukungan
substansi,
P teknisdan [«
administrasi i "Pfoses 5
_ 04.03.CFM.02 | pelaksanaan . 09.02:CFMD;
| PENGELOLAAN | RDPU 0202 T VLY,
r
Menerima pemberitahuan Melakukan Menyebarluaskan

v

—>| dan permintaan dukungan peliputan » informasi terkait
peliputan RDPU ] RDPU pelaksanaan RDPU

T




Menetapkan
jadwal

pelaksanaan
Rapat Panitia
Kerja

Menindaklanjuti

pelaksanaan
Rapat Panitia
Kerja

Menyiapkan

Tidak

L 4

|| 0403.CEMO2

| PENGELOLAAN |
|| SURATKELUAR

dukungan
substansi,

¥ teknis dan

administrasi
pelaksanaan
Rapat Panja

Melaksanakan
Rapat Panitia
Kerja

—Tidak:- Setuju? Ya—>| Member‘(kan
persetujuan
h 4
Melaksanakan
Menyusun i
Pendokumentasian
Laporan elaksanaan Rapat
Singkat . j g
Panja

Menerima pemberitahuan

v

dan permintaan dukungan
peliputan Rapat Panja

Melakukan
peliputan
Rapat Panja

f

MAJAL b
ARLEMENTARIA |

Menyebarluaskan
informasi‘terkait
pelaksanaan Rapat Panja




Menetapkan
jadwal
pelaksanaan — _ Tidak Ya—») Membe(nkan
Rapat Tim persetujuan
Perumus
h \
Menindaklanjuti Melaksanakan
Menyusun .
pelaksanaan .} Pendokumentasian
) Laporan
Rapat Tim ) pelaksanaan Rapat
Singkat X
Perumus Timus
Melaksanakan
Rapat Timus A
Menyiapkan
dukungan
substansi,
»| teknisdan =
administrasi
pelaksanaan
Rapat Timus
)
Menerima pemberitahuan Melakukan Menyebarluaskan
$| dan permintaan dukungan peliputan informasi terkait
peliputan Rapat Timus Rapat Timus pelaksanaan Rapat Timus

4




h

Menetapkan
jadwal .
pelaksanaan ——_ Setuju?  Tidak Setuju? ya——p| Memberikan
Rapat Tim Ya : persetujuan
Sinkronisasi
Y
¥ Tidak ¥
Menindaklanjuti Melaksanakan
Menyusun "
pelaksanaan Pendokumentasian
X Laporan
Rapat Tim sinekat pelaksanaan Rapat
Sinkronisasi g Tim Sinkronisasi
Melaksanakan
Rapat Tim —
Menyiapkan Sinkronisasi
dukungan
substansi,
.i teknisdan !,
T z "1 administrasi |
- 04%;%;?%02 pelaksanaan
PPENGELOLAAN Rapat Tim
SURATKELUAR Sinkronisasi
"~
Menerima pemberitahuan dan Melakukan Menyebarluaskan informasi
¥| permintaan dukungan peliputan peliputan terkait pelaksanaan Rapat Tim
Rapat Tim Sinkronisasi Rapat TimSin Sinkronisasi
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Menetapkan
jadwal
pelaksanaan Setuju? Ya
Rapat Panitia
Khusus
Tidak

Tidak- Setuju?

Ya-—|

Memberikan
persetujuan

Menindaklanjuti
pelaksanaan
Rapat Panitia

v

Rapat Panitia

Melaksanakan Singkat

Y

Menyusun

Laporan

Melaksanakan
Pendokumentasian
pelaksanaan Rapat

PanitiaKhusus

Panitia Khusus

?

'PENGELOLAAN
EMBERITAAN D

MAJALAH

EMENTARIA |

Khusus Menyiapkan Khusus
dukungan
substansi, Y
teknisdan
administrasi
W+ pelaksanaan
e Rapat Panitia
| 0403.CFMO02 | Khusus
PENGELOLAAN [
| SURATKELUAR
Menerima
pemberitahuan Melakukan Menyebarluaskan
dan permintaan .| peliputan .| informasi terkait
dukungan | RapatPanitia “| pelaksanaan Rapat
peliputan Rapat Khusus i R Panitia Khusus
‘| Proses $J-10.01.CFM.0;
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Menetapkan
jadwal )
pelaksanaan Setuju? Ya Tidak. Setuju? Ya—»| Membeljlkan
Rapat Badan persetujuan
Anggaran
apw
: ) " Tidak
4 h 4
Menindaklanjuti Melaksanakan
pelaksanaan Menyusun Pendokumentasian
Rapat Badan Melaksanakan Laporan > pelaksanaan Rapat
——>| Rapat Badan Singkat
Anggaran A Badan Anggaran
nggaran
N
Menyiapkan
dukungan
substansi,
3‘ .| teknisdan |,
7| administrasi |~
: P pelaksanaan
SURAT KELUAR Rapat Badan
S e Anggaran
Menerima
pemberitahuan Melakukan Menyebarluaskan
dan permintaan .| peliputan .| informasi terkait
dukungan Rapat Badan "| pelaksanaan Rapat
eliputan Rapat Anggaran o e Badan Anggaran
gad:n Anggafan : Proses SJ-10,01. CFM.02 | 88
PEMBERITAAN
DI MEDIA SIBE




Menetapkan
jadwal i Memberikan
Setuju? i f
pelaksanaan ! Ya Tidak Setuju? Ya—o>» persetujuan
Rapat BURT
Tidak
N4 A 4
lak k
Menindaklanjuti Menyusun Melaksana ar}
pelaksanaan Laporan Pendokumentasian
Rapat BURT Melaksanakan __J Singkat pelaksanaan Rapat
Rapat BURT BURT
Menyiapkan
dukungan
substansi,
teknis dan
administrasi
pelaksanaan
Rapat BURT £
| 09.02.CEM.02
. PENGELOLA
Menerima
porberahurn it
dzkun an peliputan elaksanaan Rapat
gukung Rapat BURT P P
peliputan Rapat P BURT
BURT - Proses SJ-10.

N

MBERITAAN |
SI ‘

?




?

Menetapkan :
jadwal . "
pelaksanaan Setuju? Va Tidak Setuju? Ya—> h::::;;:‘::
Rapat BAKN
X
Tidak
Al Y
Menindaklanjuti Menyusun PenM;;itS;:?:::ian
pelaksanaan S Laporan >
Rapat BAKN Melak sanakan __J Singkat pelaksanaan Rapat
Rapat BAKN BAKN
Menyiapkan
dukungan
substansi, t
teknis dan
administrasi
pelaksanaan
Rapat BAKN
| 04.03.CFM.02 | 09.02.CFM.02.
| PENGELOTAAN | PENGELOLAAN | |
{|SURAT KELUAR | | (APLIKASI
Menerima
pemberit:ahuan Melakukan l\.llenyebarluaske.m
.| danpermintaan peliputan informasi terkait
dukungan Rapat BAKN pelaksanaan Rapat
peliputan Rapat BAKN
BAKN




Menetapkan
jadwal
pelaksanaan
Rapat MKD

Setuju?

Menindaklanjuti
pelaksanaan
Rapat MKD

Menyiapkan
dukungan
substansi,

¥ teknisdan =
administrasi
pelaksanaan
Rapat MKD

Melaksanakan
Rapat MKD

—Tidak: Setuju?

Memberikan

Ya—>) .
persetujuan

Menyusun

Laporan
Singkat

Melaksanakan

| Pendokumentasian

pelaksanaan Rapat
MKD

Menerima
pemberitahuan
dan permintaan

dukungan
peliputan Rapat
MKD

Melakukan
peliputan
Rapat MKD

3

| Prosessr1001.crm02 |

PENGELOLAAN

Menyebarluaskan
informasi terkait
pelaksanaan Rapat
MKD
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Menetapkan
jadwal . Memberik.
Setuju? TP . | Memberikan
pelaksanaan Ya Tidak Setuju? Ya—> persetujuan
Rapat BALEG
N
Tidak
Y 9
Menindaklanjuti Menyusun Melaksanakaq
Pendokumentasian
pelaksanaan Melak " Laporan pelaksanaan Rapat
Rapat BALEG elaksanakan Singkat
Rapat BALEG BALEG
Menyiapkan
dukungan
substansi, v
teknis dan
administrasi
A pelaksanaan
Rapat BALEG
| PENGELOLAAN
|SURAT KELUAR|
Menerima
pembent?huan Melakukan Menyeban"luaske.m
dan permintaan eiiputan informasi terkait
dukungan Rap athALEG pelaksanaan Rapat
peliputan Rapat P BALEG
BALEG

PEMBERITAAN |
ME R|

1
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Menetapkan
jadwal . Memberik
| — Setuju? T : ~ emberikan N
pelaksanaan ! Ya Tidak Setuju? Ya— persetujuan -
Rapat BAM -
X
Tidak:
| y
Menindaklanjuti Menyusun Penﬂiﬁ:;‘s::snian N
pelaksanaan =d Laporan
Rapat BAM | Melaksanakan Singkat pelaksanaan Rapat
"|  Rapat BAM BAM
Menyiapkan
dukungan
substansi, -
¥ teknisdan |
administrasi -
pelaksanaan
Rapat BAM
| Menerima R
pemberitahuan Menyebarluaskan
) dan permintaan Mzil?k:tl;in .| informasi terkait
dukungan Pellp pelaksanaan Rapat
X Rapat BAM
peliputan Rapat ek BAM
BAM ses SJ-10,01.CFM.02 |/
i || PENGELOLAAN |- 1 -
1 | PEMBERITAAN |
| |{DIMEDIA SIBER
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Menindaklanjuti
pelaksanaan
Rapat BAMUS

v

Menyiapkan
dukungan
substansi,
teknis dan

administrasi

pelaksanaan
Rapat BAMUS

Menetapkan
ol Setuju?
pelaksanaan va
Rapat BAMUS
Tidak

Melaksanakan
Rapat BAMUS

—Tidak Setuju? va—s| Memberikan
persetujuan
a
A
Menyusun Melaksanakan
! Pendokumentasian
Laporan
Singkat pelaksanaan Rapat
¢ BAMUS




Menetapkan
jadwal
pelaksanaan

Rapat-Pimpinan

Setuju?

Ya

Menindaklanjuti

pelaksanaan
Rapat Pimpinan

P ,
| SURAT KELUAR |

»

Menylapkan
dukungan
substansi,
teknis dan

administrasi

pelaksanaan
Rapat
Pimpinan

Tidak

Melaksanakan

Rapat Pimpinan

—Tidak: Setuju? Ya—y| Memberikan
persetujuan
i
yr
Menyusun Melaksanakan
| Laporan Pendokumentasian
Singkat pelaksanaan Rapat
Pimpinan
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Menetapkan
jadwal .
pelaksanaan Setuju? v — Tidak Setuju? Ya—p Membex:lkan
Rapat Komisi | a persetujuan
s.d. Xl
Tidaic
A
Menindaklanjuti M Melaksanakan
pelaksanaan enyusun Pendokumentasian
Rapat Komisi | Melaksanakan Laporan pelaksanaan Rapat
= Rapat Komisi | Singkat -
s.d. Xl . Komisi | s.d. XIll
Menyiapkan s.d. Xil
dukungan
substansi,
teknis dan
administrasi |
pelaksanaan
Rapat Komisi |
s.d. Xl
| 0403,CFMO02
| PENGELOLAAN
| SURATKELUAR
Menerima
pemberitahuan Melakukan Menyebarluaskan
.| danpermintaan peliputan informasi terkait
g dukungan Rapat Komisi | pelaksanaan Rapat
peliputan Rapat s.d. Xill Komisi | s.d. XIII
Komisi | s.d. XIll T
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Menyampaikan Surat
Perihal Penugasan
—iMenteri untuk membahas }«
RUU, Pejabat Publik atau
Pewarganegaraan L

Menyampaikan Surat
Perihal Penjadwalan
Rapat Paripurna terkait
pembahasan RUU tk. Il 1
serta perubahan waktu
masa sidang dan masa
reses

Menyampaikan Surat

n X o Menerima
Perihal Penjadwalan o S Keputusan Rapat
Rapat Paripurna terkait i _ | 04.03.CEM.02 1 Paripurna
Permintaan RUU, . | PENGELOLAAN | »

Pembentukan Panitia
Angket atau Interpelasi

SURAT KELUAR |

Menyampaikan Surat Perihal
Penjadwalan Rapat Paripurna . Menerima Surat Melaksanakan
terkait Pembentukan Panitia  j¢— / Keputusan DPR RI __s| Rapat Paripurna
Angket/Interpelasi dan Permintaan / DPRR‘I’
Pembuatan Keputusan DPRRI Mengadakan Rapat / % |
Bamus dan Setuju? ] B —
. membahas agenda Tidak Menyampaikan ‘
m??z:g;;:r:,‘l Menyelenggarakan rapat Pardlpurna Surat kepada r;'len:?(data‘ngam
™| AKD, Anggota DPR | | Rapat Pimpinan DPR Rl berdasarkan Presiden RI, AKD urat Keputusan
’ usulan Presiden RI, : DPRRI
RIdan Fraksi DPR Rl untuk Alat Kelengkapan dan Fraksi
membahas agenda gkap
[3 rapat Bamus dan Dewan dan Anggota
tindak lanjut surat DPRRI Y
Presiden RI, AKD, Menyusun Surat
A"gg"t?r:::: Ridan L, bKeputusan DPRRI |,
erdasarkan usulan
Fraksi dan AKD
Fy - B
Melaksanakan B s Menyusun
persiapan _— Keputu‘san Rapat
pelaksanaan Rapat Paripurna
Paripurna
Tidak
Melaksanakan
koreksi atas Surat Sesuai? Yo
Keputusan




r———-———-‘P

1

Menyusun-dan
menyampaikan
Laporan Hasil
Pemeriksaan
{LHP) BKP RI

Menerima LHP
BPK RI

Memberikan
Penugasan
Penelaahan

Memberikan izin|

pelaksanaan

kegiatan
penelaahan

A

Menetapkan Jadwal
Menerima kegiatan penelaahan
Penugasan —~Tidak: Setuju? Ya—»| per masa sidang dan
Penelaahan menyampaikan ke
l Pimpinan DPR RI
V Y
Menyusun kajian Menyusun
awal dan TOR konsep jadwal
Penelaahan —| kegiatan
bersama Tenaga penelaahan per
Ahli BAKN masa sidang

| b
PE

Melaksanakan
Kegiatan Rapat
Kerja/ Rapat
Konsultasi/ RDP/
Kunjungan Kerja
terkait kegiatan
penelaahan

| KEUANGANNEGARA|

—>

Mendapatkan
masukan dan
penjelasan dalam
pelaksanaan
penelaahan

Menyampaikan
Laporan
Penelaahan di
Rapat Paripurna

/\\\
Setuju? Yad
Tidak
AIA

Y

Menyusun Draft
Laporan
Penelaahan
bersama Tenaga

Ahli BAKN

CEPAT-TERKATT
AKUNTABILITAS.
UANGAN NEGARA




Mengusulkan

Pelaksanaan Rapat

Memberi persetujuan

dan Menandatangani

Paripurna berdasarkan Setuju? Setuju? Ya P dokumen hasil
usulan Pimpinan/AKD y pelaksanaan rapat
R ) ) L 2 \ paripurna
Menetapkan Tidak
jadwal dan.acara
pelaksanaan Tidak
Rapat Paripurna
Ya
- i ,
M~L‘“ — W
A
/s \
Setuju?
: Tidak
]
; ]
: Ya
: Menyampaikan hasil
persidangan paripurna
Menyiapkan ; kepada K/L dan unit
Menindaklanjuti dukungan substansi, Melaksanakan ) terkait untuk
pelaksanaan -—-l teknis dan || — Rapat Paripurna:'—] Tidak ditindaklanjuti
Rapat Paripurna ; 'I - administrasi l ;
] - pelaksanaan Rapat Ya g
dok Mempdemapkan ol Paripurna Menyusun Melaksanakan
_ zal:;ne: adnt;'n :n::ao 2 dokumen hasil Karo Pendokumentasian
yang dibutuhkan pelaksanaan Setuju? pelaksanaan Rapat
dalam pelaksanaan rapat paripurna Paripurna
paripurna f
e
L ridak—
7k
pemE:fi':Iamhzan Menyiapkandata
Pelaksanaan dan dokumen Proses SJ;{:I.OV,O;L;C‘E
. pendukung
Rapat Paripurna
Menerima . ¥
pemberiahanaon | | Memion T ertation
| permintaan » " J = elakukan = <
d N peliputan Rapat peliputan Rapat pelaksanaan Rapat
ukungan peliputan . N .
R . Paripurna Paripurna Paripurna
apat Paripurna _ — ;




Menyampaikan
permintaan
penyusunan NA
dan RUU

h 4

Menerima
permintaan
penyusunan NA
dan RUU

Menerima.draf
final NA.dan RUU

“PUSATPUU.

pakar,
pengumpulan
data)

uji konsep

Tidak
Lulus?
|r
Membentuk v Melaksanakan
= . . P>
Tim Penyusun Siap Uji? finalisasi
Menyusun
Draf NA dan
RUU
Ya
Tidak
Wl
Melaksanakan
pengumpulan
data (dalam Melak K
> bentuk diskusi — Ly Meaxsanakani |
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| Menyampaikan
permintaan
Dukungan

Menerima

Menyampaikan
jawaban terkait
permintaan
dukungan

laporan
pendampingan

Melaksanakan
kegiatan
penyusunan NA

Menetapkan tim
Pendamping

dan RUU di AKD/ |

—> Pendampingan —

Pembahasan
RUU di AKD/
Kegiatan di Unit
Lainnya

Al

PENYUSUNANNA

Memberikan
dukungan
penyusunan NA
dan RUU di AKD,
Pendampingan
Pembahasan
RUU di AKD dan
Kegiatan di Unit
tainnya

rTidak \Setuju

N

Menyampaikan
laporan —
pendampingan

Menyusun
laporan
pendampingan




Menyampaikan

Membentuk engumuman Menerima draf Melaksanakan Ada Melaksanakan
redaksi jurmal [—»] Znuﬁsan artikel artike! dari calon »| proses reviu tim erbaikan? »| finalisasi jurnal
Prodigy P kontributor editor Prodigy P y Prodigy

di jurnal Prodigy

Melaksanakan
Mela‘ksanakfln . perbaikan
penulisan artikel berdasarkan
reviu
3

v Tidak

Melaksanakan
proses reviu Setuju? Ya—'

Mitra Bestari

Menerima
cetakan jurnal
Prodigy
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Menyampaikan
permintaan
judul/ tema

sebagaimasukan
dalam
pelaksanaan
analisis

Menerima
permintaan
judul/ tema

sebagai masukan
dalam
pelaksanaan
analisis

Tidak

Kapus
setuju?

v

Menentukan
judul/ tema yang
akan diusulkan
dalam
pelaksanaan
penelitian

N

Kapus
setuju?

Melakukan
Ya pencetakan dan
diseminasi
produk analisis

Menyampaikan
judul/ tema

-

{ngumpulan

bahan'analisis
melibatkan?

Mengumpulkan
bahan analisis

:

Menyusun draf
analisis

Melakukan
finalisasi produk
analisis

PERPUSDPR

Eksternal

X
]

Menerima
produk analisis

i
NARSUM/ . |
PEMERINTAH . |
PUSAT/ DAERAH/ |-
MASYARAKAT

A

Memberikan
masukan bahan
analisis




9.01,CFM.01 Rapus Melakukan Melakukan
Pengumpulan PENGEMBANGA N Ya—¥! finalisasi pencetakan dan
Menetukan bahgn a:aﬁsis BAHAN PUSTAK Mengumpul.k.an Menyusyr} draf setwju? fmal:sas;.p.roduk heoiont
tema : ’ bahan analisis analisis analisis .
melibatkan? produk analisic
I

= s

Internat T

Eksternal

Memberikan
masukan bahan
analisis

Y

N M ima

produk analisis




Menyampaikan
pemintaan
Analisis Ringkas
Cepat

Menerima Hasil
Analisis Ringkas
Cepat

Menetapkan Tim
penyusun

Kapus
Setuju?

r \r

.| penyusunan draf

Melaksanakan

Analisis Ringkas
cepat

Finalisasi Analisis
Ringkas Cepat

—

Menyerahkan
hasii Analisis
Ringkas Cepat
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Menyampaikan
permintaan
pendampingan
pembahasan

Menyampaikan
jawabanterkait
pendampingan

«Tidak

Kapus
Setuju?

Menyusun jadwal

dan menetapkan| |

tim
pendampingan

Melaksanakan
pembahasan dan
pendampingan

Menerima
laporan
pendampingan

Menyampaikan

Kapus
Tidak Setuju? Ya—» Iapor;{n
pendampingan
dw
\r
Menyusun
Laporan

pendampingan
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Menyampaikan
Buku Hasil
Pemeriksaan BPK
RI

EUANGAN NEGARA

4.03.CEM.0L
PENGELOLAAN

Menyusun draf
ringkasan

Kapus
setuju?

Tidak

Ya—»

Melaksanakan
finalisasi
Ringkasan Hasil
Pemeriksaan BPK

Rl

Menyampaikan
ringkasan hasil

"| pemeriksaan BPK

RI

Menerima
Ringkasan Hasil

"| Pemeriksaan BPK

RI




UNIT
'KERJA.

SEKJEN

.BADAN

KEAHLIAN. -

Menyampaikan
permintaan
dukungan

‘Tidak:

L

Menyusun
rencana
analisis

KEMENTERIAN/
LEMBAGA/

=

ASYARAKAT

M

v

/ Melakukan
Menyus.un finalisasi hasil{—
Analisis / analisis
Substansi
Reviu hasil T

analisis? /

Menerima
Analisis
Substansi

¢

Melakukan
pengumpulan| |
bahan
analisis




UNIT KERJA

AKD

BADAN KEALIAN

PUSAT ANALISIS
' KEPARLEMENAN

Menyampaikan
permohonan
asistensi/
pendampingan

Membentuk Tim
Asistensi
Kegiatan DPR RI

»

v

-
&
E

Menyusun bahan
asistensi/
pendampingan

Melakukan
asistensi/
pendampingan

Menyusun
laporan asistensi/
pendampingan

Kapus Y

- Setuy N

Menerima
laporan
pelaksanaan
asistensi/
pendampingan

Tidak
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- ANGGOTADPRRI

ALATKELENG KAPAN :
DEWAN

Melaksanakan
v | ekspose/paparan

permohonan
ekspose/paparan / \\

.| Menyusun bahan /Kapus\ "

"| ekspose/paparan Setuju?

Menyampaikan

PUSAT ANALISIS
- KEPARLEMENAN

ARAKAT/
EDIA/K/L

MACY




PUSAT PE MANTAUAN PELA KSANAAN UN DAN G-UNDANG

Menyampaikan
Pemberitahuan Perlu Melakuk‘an Menyampaikan
ermohonan keterangan/ Menerima . pemanggilan salinan putusan
pA. N D data Tidak—» -¥| sidang pembacaan |-» -
Uji Materi UU keterangan DPR K perkara pengujian
d uuD tambzhan? putusan perkara uu
terhadap pengujian UU
1945
=T - T
v ' >
ya Menerimassalinan
Menugaskan p“:‘:‘sa"_l‘a‘:'lkjalja
penyusunan penguj
keterangan i Ya
DPRatas
Menugaskan L
et g
. eterangan . L
: Setuju? menindaklanjuti N
di MK DP!}ddalam masukan/ Setuju? putusanﬂperllzz:lra
y sidang melengkapi berkas pengujian
1 r : Tidak____ X
S— S——
Membentuk Tim Tidak
Pelaksana Penyusunan
Keterangan DPRatas Ya
perkarapengujian UU
di MK
b 1 Ya
[ Setuju? Tida! Setuju?
T ?ak
TidaK “+
T v
Ya
Melenghapi
|
Mengumpulkan } Menyusun Melakukan Mendampingi keterangan Mendamping/
bahan Konsep finalisasi atas pembacaan pi berdasarkan | | mewakili Tim
penyusunan keterangan keterangan keterangan "1 masukan dan Kuasa DPR R Menyusun Mendokumentasikan
Konsep DPR atas Kapfjs DPR atas DPR oleh Tim melengkapi dalam [-» Laporan Hasil Laporan Hasil
Keterangan periara setuju? perkara berkas Persidangan Persidangan
" o Kuasadalam pengucapan
DPR pengujian pengujian UU sidan Jtusan
uudiMk di MK 8 P
[¢—Tidak

,,B

| PECAKSANAAN'UU |

RANG DAN:JAS.

PENGADAAN
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ALAT KELENGKAPAN
 DEWAN

Menerima
permintaan
pemantauan
pelaksanaan

Undang - Undang
e

SEKJEN DPR

_ BADAN
KEAHLIAN

Qses §J-07.04.CFM.01 -

MAHKAMAH KONSTITUSI

Menyampaikan
permintaan
pemantauan
pelaksanaan

Undang - Undang

—

Menginvetarisasi

data-datainformasi|

awal pelaksanaan
Undang - Undang

Menerima hasil
analisis dan evaluasi |
Pelaksanaan Undang|

- Undang

v

Melakulan

konsultasi publik

Melakukan
analisis

Menyusun dan
meminta masukan
draf analisis

Melakukan finalisasi
analisis

Mendokumentasikan
dan menyampaikan
Laporan Hasil
Analisis

Menyampaikan
masukan




125

gk Menerima
= = permintaan
z ; pemantauan
""E Peraturan
! E Pelaksanaan
5 Undang- Undang
cf — -
3
£
a
Z
5 Menerima
5’, pembaharuan
database Peraturan
Pelaksana UU
Z
g
=5
[~
:

. __ T
Menyampaikan v
permintaan
Melakukan
pemantauan Mengumpulkan analisis
P:er;turan bahan dan data i
Pelaksanaan i .
Undang- Undang Kapk ) X Mendokumentasikan
Setuju? Ya # dan menyampaikan
) Hasil Analisis
Tidak )

A2

Menyampaikan
data/ informasi
terkait Peraturan
Pelaksana UU
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BIRO HUKUM DAN

Mengajukan
usulan produk
hukum

Melakukan
evaluasi produk
hukum

Melakukan
pembahasan
terkait produk
hukum

Jenis produk
hukum?

Perjanjian/ MOU, )

Instruksi,
Surat Edaran

Peraturan

Tidak

Prioritas?

Melakukan
penyusunan
Prolegset
prioritas
tahunan

Menerima

salinan produk
hukum

Melakukan
pembahasan/
koreksi/ terkait
produk hukum

Memberikan
penomoran
Produk hukum

Melakukan
entry produk
hukum dalam

Jaringan
Dokumentasi
dan Informasi

Hukum

—>

Melakukan
sosialisasi
produk hukum

Menandatangani
dan menetapkan

produkhukum

S ——




Mengajukan
konsep
Keputusan
Sekjen

Melengkapi
data

Memberikan
paraf terkait
substansi dan
meminta
penomoran

Menerima
Keputusan

A A
v A 4
Memberikan Melakukan
i . emutakhiran
_ pe;t;:}l:atgﬁan Berimplikasi Melakukan Memberikan Melakukan . pdata terkait
> . a »
konsep anggaran? koreksi paraf penomoran Keputusan
Keputusan Sekjen
Y[ Ap aph ik
Memberikan
pertimbangan
terkait
Anggaran
\r
Menandatangani
Keputusan
\r
Melakukan
integrasi

database IDIH
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Menyampaikan
Relaas
panggilan

'y

g v v v
(=}
= M draft Melaksanakan
enyusun dra Menandatangani Melaksanakan Menyusun pemutakhiran
Menyusun o { Surat Kuasa dan . s N .
Surat Kuasa #| penanganan ' g laporan P database terkait
resume gugatan Surat Kuasa R f
. Substitusi Perkara DPRRI persidangan penanganan
Substitusi
perkara
Iy
A 4 Tidak
Menerima draft
Surat Kuasa dan / .
Setuju?
Surat Kuasa )
Substitusi
Ya
v
Memberikan Menerima
$| persetujuan dan laporan
penandatanganan persidangan




Mengusutkan
penyediaan
bahan pustaka

v

Menginventarisir
usulan bahan
pustaka

Menganalisa
kebutuhan dan
ketersediaan
anggaran

Tidak

Melaksanakan
penyediaan
bahan pustaka

Menerima
informasi
mengenai bahan
pustaka

Mengecek,
menyimpan dan
melaporkan
bahan psutaka




Mengajukan
permintaan
layanan bahan
pustaka

Menerima bahan

Menggunakan . pustaka dan
layanan hanya di
layanan

perpustakaan

perpustakaan
an i
v
Tidak
Mengecek Memproses
+ keanggotaan Sesuai? Ya layanan bahan
perpustakaan pustaka
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Menerima bahan
pustaka tercetak

dari pembelian
dan pemberian/

hadiah

v

Mengecek judul
buku tercetak di
OPAC

d

Tersedia?

Ya
v

Menyimpan
sebagai buku
lebih

v

Memilah surat
kabar tercetak
dan online

Tidak—»

Menginventarisir
buku tercetak

Mengolah buku
tercetak

W

Mengolah
e-kliping dan —
e-paper

Menampilkan
data buku di
OPAC, SiPerpus
dan 10S DPR
serta e-kliping
dan e-paper

Melaksanakan
pengelolaan
sistem informasi




Menyusun
ren_cana Ka p.us Ya Menentukan '
kegiatan Setuju? kegiatan promosi
promosi

Melaksanakan
¥ kegiatan promosi

Tidak Setuju? Ya——>

Menerima
pelaksanaan
kegiatan promosi




Menerima karya

cetak dan karya |

rekam terbitan
DPR

Melaksanakan
pengalihan
media

Mengecek judul

| terbitan di OPAC

dan repositori
DPR

\ Ya
Tersedia? —

Menyimpan
sebagai terbitan
lebih

Menginventarisir
Terbitan DPR

Ya

Perlu
pengalih
media?

yr

Menampilkan data
buku di OPAC,
SiPerpus, Repositori
DPR dan IOSDPR

Tidak

Tidak

l

Melaksanakan
pengelolaan sistem
informasi
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o ‘ SJ 09 02 CFM 01 ; -
PEMBANGUNAN/ ’PENGEMBANGAN APLIKASI SISTEM INFORMASI

/BIRORENSI |

“ BIRO HUKUMDAN.
DUMAS

SEKRETARISJENDERAL |

sistem informasi
melalui aplikasi

; gf

£

4

. Tids Melakukan serah

N Ujicoba? ———lolos=—P| i i i e

] Tidak Mengidentifikasi tolos ’ terima aplikasi

i 1aa kebutuhan dan

G > pembahasan  —
] bersama dengan

§ unit pengusul

o Melakukan

&

E ’ pembangunan/

= —>) b

‘-c’ sesuai dengan hasil

o embahasan

o p

£

Eh

E Ya

g

o i

o H
ot Selaras dengan :

M iuk Rencana induk
enga':u an Tidan Proses
permohonan Bisnis?
pembanguna dan
pengembangan

$1-09.02: CFM.02
PENGELOLAAN.
_ APLKASI

:

Menetapkan
penggunaan
Aplikasi

SJ-08.01:CFM.02
LAYANAN

" PERTIMBANGAN DAN

PENETAPAN SURAT
KEPUTUSAN

A




Menyampaikan
Pengajuan
Permohonan
Pengelolaan
Akun Aplikasi

Y

Melakukan
Konfirmasi
Permohonan
Pengelolaan

A 4

Melaksanakan
Pengelolaan
Akun Aplikasi

A 4

Melaksanakan
Percobaan
Akses Aplikasi

Menerima
laporan hasil
pelaksanaan

A
Tidak
Menyusun
Lolos Uji? Ya——( Laporan Hasil

Pelaksanaan
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Pengajuan
Permohonan
Pengelolaan

Jaringan
Internet

]

Melaksanakan
Pengujian
Koneksi
Jaringan
Internet

Melaksanakan

Konfirmasi dan

Penugasan Tim
Teknis

A 4

Melaksanakan
Peninjauan
Lokasl dan
Identifikasi
Kebutuhan

Menyampaikan

Melaksanakan

Tidak

" Pemasangan,
Pelaporan Hasil N gan/
- Pengembangan
peninjauan .
X Jaringan
Lokasi
Internet
A

Lolos Uji?

Tidak

Menyampaikan
laporan Hasil
Kegiatan
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Menyampaikan
Gangguan
LayananTI

Membuat Tiket

A 4

Gangguan
Layanan Tl

Menugaskan
Tim Teknis

v

Melakukan
Identifikasi
Permasalah

Melaksanakan
Tindakan
Perbaikan

Sistem/J aringan

Lulus
pengujian?

Ya

Menyampaikan
laporan
pelaksanaan
perbaikan

\4

Menerima laporan
Hasil Pelaksanaan
Kegiatan




Penyampaian
Permohonan Perbaikan
Sistem LPSE

Menerimasolusi
permasalahan
sistem

i

I

Mengidentifikasi
permasalahan
sistem

Tidak

r

Membuat tiket
pengaduan ke
LKPP

Menyampaikan
N solusi

permasalahan
sistem




Menciptakan arsip dan
menyerahkan/
memindahkan arsip,
disertai daftardan
Berita Acara
pemindahan arsip

Y

Melakukan
identifikasi dan
melaksanakan
digitalisasi arsip

Arsip
terbukaatau
tertutup?

Terbuka

Memasukkan dan
menyimpan arsip ke
dalam database

Melakukan
pengelolaan akses
arsip

Mengunggah arsip ke
Website DPRRI

Menyerahkan-arsip ke
ANRI

Menerima arsip dan
melakukan
penyimpanan arsip

Menerima layanan
arsip




koleksi museum

Menyerahkan
koleksi/benda
bemilai sejarah
terkait DPR
Tidak ¢
Menerima Menyimpan Melaksanakan
koleksi/benda Memiliki nilai koleksi/ benda Menylm.pz.an Perlu alih r—’ alih media dan./
I . Tidak] . koleksi di atau restorasi
bemilai sejarah sejarah? yang tidak inuseumn Ya .
terkait DPR bemilai sejarah Memajang
koleksi
Melaksanakan
Ya bapat engadaan jasa
Ya Y dilakukan ~Tidak—p| Pengacaan
L alih mediadan/
sendiri? N
atau restorasi Ay
i1 § "
\'4
Melakukan
pendataan

Melaksanakan
alih mediadan/
atau restorasi

Menerima
layanan museum
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Rapat Redaksi
untuk
menentukan F—
materi
pemberitaan

Menyampikan
info terkait

—>

pelaksanaan F—
kegiatan di
unit terkait

Mengikuti
pelaksanaan
kegiatan dan

melakukan

peliputan

Menyusun
pemberitaan
dan membuat

infografis/

videografis

Karo setuju?

Tidak

PELAKSANAA
! KERJ,

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




Menyampaikan
masukan terkait
isu

Melaksanakan

rapat redaksi

untuk Melaksanakan

| menentukan peliputan dan

materi membuat
pemberitaan naskah
dan penugasan
pelipusan
A

Tidak..

Menyusun
materi
Majalah

Parlementaria

Ya—P|

Tidak
Melaksanakan
penyusunan Mencetak dan
N Karo AT
1 layout Setuiu? mendistribusikan
Majalah ujue majalah
Parlementaria

Proses $J-10.04.CFMOI |
PENERBITAN MAJALAH .
DAN BULETIN'

Menerima
majalah
Parlementaria




Melaksanakan

Rapat koordinasi
penentuan

media dalam

Membuat pers

Melakukan

Menyusun
pengecekan atas Ya laporan terkait
cilis hasil tulis ulang ! —»| pelaksanaan
Keriasama iklan Jak K oleh media advertorial
) X Melaksanakan partner media
advertorial pembahasan
terkait pers Tidak
release yang
akan dimuat i i
dalam kerjasama| .
iklan advertorial
A4
Tidak
Setuju?
W
menulis ulang Mempublish
rs releas -
—> E:r;aseai::are\ < advertorialdi [—
. di
karakter media media
A

Menerima
laporan dan link
penayangan
advertorial
media




ALATKELENGKAPAN

Menyampaikan
permintaan
pemberitaan di
media cetak
dan/atau media
online

Melaksanakan
pemilihan
penyedia jasa

Menyusun
laporan
pelaksanaan
pengelolaan
.| pemberitaan di

emberitaandi — .
pmedia cetak va media cetak
. dan media
Melaksanakan dan/atau media Melakukan :
koordinasi online koreksi atas online beserta
terkait hasil Tidak kliping dan link
penentuanisu Melaksanakan penyusunan berita
N . embuatan |—— . . -
pemberitaan di P . berita media
media cetak berita n cetak/ media .
dan/atau media online
= online
S
[~
a3
b
&
=
(=)
A
A |4
yr
Menyesuaikan
struktur Menerbitkan
penulisan berita di media
berdasarkan cetakdan/atau
karakter media media online
cetak / media [«
online
r

Menerima Laporan

pelaksanaan pengelolaan
pemberitaan dimedia cetak
dan media online beserta

kliping danlink berita




Menerbitkan

berita

Mengumpulkan

A 4

berita terkait
DPRRI

Melakukan

analisis Media

v
Melaksanakap Tidak
rapat redaksi
membahas
outputanalisa Menyusun Ya Menyampaikan
media, terdirl —| laporan hasil

atas ikhtisar
berita dan
rekomendasi Isu
aktual

analisa media

hasit analisa
medla

Menerima dan
memanfaatkan
output hasll
analisa media




Mengajukan |

penayangan

PSA di media
elektronik

naskah PSA

Menerima |

Setuj u?/—Ya—

Tidak
Setuju?

Ya

N

Tidak

Menerima laporan
pelaksanaan PSA di
media elektronik

T

Melaksanakan rapat
redaksi menentukan
PSA sesuai dengan
event hari besar
nasional dan/atau
keagamaan

Membuat
naskah PSA

Ya

Karo

\setuju?,
N\

] Tidak

Melakukan
produksi dan
editing PSA

Menyampaikan
PSA untuk
ditayangkan di
media
elektronik

Melakukan kegiatan
Monitoring dan
evaluasiserta
menyusun laporan
pelaksanaan
penayangan PSA di
media elektronik

&

A 4

Menayangkan
PSA di media
elektronik
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Menyampaikan
permintaan
pemberitaan di
statiun Televisi
Nasional

Menerima
Dan
mengoreksi
filler (berita)

Setuju? —Ya—

Setuju?

Tidak

Menerima laporan
pelaksanaan
Penayangan berita di
statiun televisi
nasional

¢

ENGELOLAAN
1KA

Ya Melakukan kegiatan
Melaksanakan Melaksanakan Menyampaikan Monitoring dan
pembahasan terkait Melaksanakan g Melakukan ! evaluasi serta
) . produksi filler R Berita untuk
penentuan berita peliputan dan . Karo produksi dan " menyusun laporan
(berita yang w2/ - ditayangkan
yangakan pembuatan etuju? editing N L pelaksanaan
" . . akan R Statiun televisi L
ditayangkan di TV berita . Berita N penayangan Berita di
X ditayangkan) nasional - .
Nasional statiun televisi
ional
Tidak nasiona
A A A
4
Menayangkan
CEM. Berita di

statiun televisi
nasional




Menerimadan
menugaskan Deputi
Bidang Persidangan

un tuk menindaklanjuti

Tidak

Setuju/
Tidak?

/

Ya

Menerima Laporan

h 4

Menerima dan
menugaskan Biro
Protokol dan Humas
untuk menindaklanjuti

Setuju/
Tidak?

Menyampaikan
permohonan
pelaksanaan Parlemen
Kampus

>

Menerimasurat

persetujuan pelaksan
Parlemen Kampus

TIM PARLEMEN

KAMPUS -

‘I'SURAT:MASUK :

>

Menyiapkan dukungan
administrasi, teknis dan
substantif

Menyusun konsep
kegiatan parlemen
kampus

Melaksana kan kegiatan
Parlemen Kampus

Menyusun dan
mendokumentasikan

Menyusun Term of
Reference (TOR)

Menyiapkan surat
balasan persetujuan
dan membentuk Tim

laporan serta kegiatan
Parlemen Kampus dan
Evaluasinya
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Menyam paikan |
perintah . /\
pelaksanaan Tidak Setui Ya

. etuju?
kegiatan
Seminar "
S

Kehumasan ;

Menyusun TOR Menyusun
dan
mem persiapkan Melaksanakan | ,‘;aporan .
pelaksanaan persiapan pela Isan;.aan tan
i evaluasi serta
kegiatan Melaksanakan perjalanan, s
ersiapan perlengkapan -
adr:inistr:sidan »| Melaksanakan p| seminar, materi + publikasi acara
keuangan kerjasama kegiatan dan
\ 8 pelak.sanaan teknis
kegiatan pelaksanaan
Seminar kegiatan

kehumasan




Menyampaikan
perintah
pelaksanaan
kegiatan
Pameran

MenyusunTOR
dan

mempersiapkan
pelaksanaan
kegiatan

Ya
A
Melaksanakan
persiapan |
administrasi dan
keuangan
Melaksanakan
i kerjasama
i I—»| pelaksanaan
kegiatan
. Pameran

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

A 4

Melaksanakan
kegiatan
Pameran

Menyusun
Laporan
pelaksanaan Dan
evaluasi serta
melaksanakan
publikasi acara
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Menerimadan
menugaskan Deputi
Bidang Persidangan

untuk menindaklanjuti

Parlemen

ANGGOTADPR
RI/FRAKSI

terkait Edukasi

konfirmasinya

A 4

Menerima dan
menjadwalkan
kunjungan serta
menyampaikannya
kepada Pemohon

/Dar;ng/

Luring?

Luring

Menyiapkan Ruangan,
Materi Substansi
, Materi Tour Building,
dan Museum

A

Menyiakan Audio dan

Instalasi

Menyiapkan Keamanan
dan ketertiban

Kedatangan Rombongan
Pengunjung

i

h 4
Menerima dan
| m‘};“;sé;Mm menugaskan Biro

PENGELOLAAN Protokol dan Humas

untuk menindaklanjuti
Menerima
Mengajukan informasi L
Permohonan > _Jadwal ‘ ;
Kunjungan kunjungan dam
Masyarakat memberikan i

Melaksanakan
kunjungan edukasi |
parlemen

Menyusun dan
mendokumentasikan

laporan dan kegiatan serta

melakukan evaluasi
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Setujuf
Tidak Tidak?

Setuju/
Tidak?

DARING

\

Luring/\

Mensosialisasikan
Tidak —»  kegiatan melalui
penyampaian surat

Daring?
z
g Mensosialisasikan
g 2 —>| kegiatan melalui kanal
@8 kanal media DPR Ri

=
=
o

Menyiapkan dukungan

substansi dan
—t »| administrasiserta |-
koordinasidengan K/L
dan UnitKerjaterkait Menyusun dan
i T . | mendokumentasikan
laporan kegiatan dan
" Y v evaluasi
enyusun
Term of Mengkoordinasilen | > Merq_l')entuk a
Reference sosialisasi kegiatan 'm
(TOR)
LURING Melaksankan
— Kegiatan
Parlemen

I-—-—— Remaja
Menerima informasi

dan melakukan
pendaftaran

v

. |Menyiapkan dukungan
sarana dan prasarana

Menyiapkan persiapan sarana
dan prasarana pelaksanaan H

kunjungan kerja




Menerima i

Menerima Laporan
Pelaksanaan

>

Setuju/ Menetapkan DIP —> pengajuan | Keterbqkaan_
Tidak? Ya= " Gan DIk keberatan | Infromasi Publik
N B y - ;
\ 4
. r DlKﬁ
Menyampaikan Mensosialisasikan
surat dan mengupdate DIP| Menyusun f:(an
pemutakhiran & DIK yang sudah menyart;‘u:al an
DIP & DIK ditetapkan surat ;asa"
permohonan
Menganalisis
pengajuan ]
a o keberatan dan ;
A Mengkategorisasi men elesaikané
o DIP& DK yang — . \é
g2 diusulkan eberatan
< Melakukan
= pemantauan dan
evaluasi, serta
$ menyusun Laporan
«; . Pelaksanaan
S é : Keterbukaan
B Infromasi Publik
=
2
S
%
A 4
. Menyiapkan
Menyampaikan materi
DIP{?A DIK Pada Informasi yang Tidak
tap unit diminta Sesuai,
Ajukan
Keberatan
I
: Ya—
- v
= ———-b‘%uai? L3
: § Mengajukan ) Menerima
: % permohonan penyelesaian
it Menerima Materi keberatan
g Informasi yang Tidak, _
= Sesuai—® . . .. i
: T diminta dan mengjsi Me"ga':”ka"
SKM sengketa
L
@ Menerima'Laporan
G 5 Melakukan P
B3 & o Pelaksanaan
EXIAY T —» peny 1 K
=] eterbukaan
ger sengketa | adn
2s0 Infromasi Publik
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Menyampaikan
permintaan
Publikasi
kegiatan terkait
pelaksanaan
tugas dan fungsi

Menerima hasil
cetakan

Menghitung
kebutuhan
anggaran dan
mempersiapkan
design dan
layout Majalah
dan Buletin
Parlementaria

Setuju?

Mempersiapkan
dokumen
kontrak

Menerima-hasil

Sestrai
pesifikasi?

Tidak

Mendistribusikan
majalah dan buleti
parlementaria

npFE—

A 14

N

Membuat
dummy cetakan
majalah dan
buletin
Parlementaria

v

Melaksanakan
pencetakan
Majalah dan

Buletin

Parlementaria

i




Menyampaikan

permintaan
pencetakan v Menerima hasil
bu!(u/ cetakan Tidak Setuju? a _ cetakan b.uku/
lainnyaserta cetakan lainnya
menyerahkan
draft final
1Y
i
Al 4
Menghitung
kebutuhan dan
ketersediana A
anggaranserta )
mempersiapkan Tidak Setuju? N Me;noiirr:‘izkan .| Menerima hasil M;J::::;T:i:::n
IdeS|gn din/ ! > Kontrak g cetakan lainnya —
ayout Buku,
cetakan lainnya o
Tidgdk
v
Membuat Melaksanakan
5 kan
.| penceta ‘
dummy buku/ Buku/ cetakan |~

cetakan lainnya

lainnya




syt
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Menerima
laporan
pendistribusian

Menyampaikan
permintaan
distribusi

publikasi :
1

kegiatan terkait !

‘ pelaksanaan
tugas dan fungsi
dalam media
cetak
v
Menerima
permintaan
distribusi
ikasi Membuat elaksanakan
N pfjb“kas' Melaksanakan M )
P| kegiatandan o laporan evaluasi
) pendistribusian N S
menyiapkan pendistribusian pendistribusian
serta menyusun
rencana
distribusi
Tidak
i 5 X
|
Menerima

pendistribusian
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Menyusun
rencana evaluasi
pelaksanaan

distribusi

Melaksanakan
persiapan
administrasi dan
kebutuhan
pelaksanaan
evaluasi

Melaksanakan
evaluasi

Menyusun

laporan hasil
monitoring dan

evaluasi

Memberikan
masukan terkait
pelaksanaan
distribusi

Karo
Setuju?

Finalisasi
laporan
monitoring dan
evaluasi




Menyampaikan
permintaan

dukungan
pendampingan
kegiatan DPR RI

Melaksanakan

koordinasi
* pelaksanaan

kegiatan
pendampingan

Merencanakan
dan menugaskan
kegiatan
pendampingan

AN

\\\
Butuh
dukungan
unit lain?

Melaksanakan
koordinasi
persiapan

v

/

Ya

Mempersiapkan

administrasi =

perjalanan dinas

Butuh
perjalan
dinas?

Tidak

v

Memberikan
dukungan  +—
pemberitaan

Proses SI-1001.CEM.02
PENGELOLAAN.

h 4

—

Memberikan
dukungan teknis —
pelaksanaan

Memberikan
dukungan
Saranadan
prasarana

|

Memberikan
dukungan allh
bahasa dan
penerjemahan

Melaksanakan
kegiatan dan
pendampingan

Menyusun
laporan
pendampingan
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Menyampaikan
informasi
wafatnya

anggota DPRRI

BIRO PENGELOLAAN

Melaksanakan

koordinasi
persiapan

pelaksanaan
persemayaman

jenazah

Menyampaikan
informasi
pelaksanaan
kegiatan

persemayaman

an digedung
DPR?

Mempersiapkan
administrasi

pelaksanaan
persemayaman

| perjalanan dinas f——

Mempersiapkan
dukungan

" tra nsportasi dan

pengamanan

Mempersiapkan
dukungan sarana
dan Prasarana

Melaksanakan
kegiatan
persemayaman
jenazah Anggota
DPRR!

Menyusun
laporan
pelaksanaan
persemayaman
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SJ-11.01.CFM.03
LAYANAN DUKUNGAN KEPROTOKOLAN DI BANDARA

DPRRI

PIMPINAN

BEA

CURAI

DIRJEN

R

\ | [ Proses SJ- Proses EJ-
04.02.CFM.08 04.02.CFM.05
i A 41’6;’935»{'0 : LAYANAN LAYANAN
Al PERJALANAN PERJALANAN
PENGELOLAAN DINAS DALAM DINASLUAR
8 SURAT MASUK NEGERI NEGERI
S Menyampaikanj  (iSSeme—y . . WERCOTCRENY)  (RANGCOTADRERIN - e SO —
35 permintaan Menerima
32 dukungan o dukungan
% & layanan keprotokolan di
- keprotokolan di e bandara
Z2 bandara
e
=5
a
EE | —
58 [ i
E * r W
5 Mengrlma /\ Melakukan Menerima Menvyusun
= permintaan / N . survei evaluasi v
= dan i \}\ emberikan kepuasan elaksanaan RPorED
2 menyiapkan walam} !':a > }  dukungan pelaksanaan p(keluhan) Relaksagash
X dukungan \_hesgeri ¢ keprotokolan di dukungan
g . % Melaksanakan bandara dukungan dukungan keprotokolan di
2 keprotokolan di \ koordinasi keprotokolan di keprotokolan
= bandara Melaksanakan Menyampaikan : bandara
g koordinasi Melaksanakan: yampa penggunaan bandara dibandara
a il koordinasi surat izin lounge di 4
—— Luar — pelaksanaan vIP -
s ) Sl pelaksanaan penggunaan Bandara
negeri ukungan Room bandara
< E K k3 dukungan A
g5 eprotokolan K rokol
2 - dibandara Eprotoxolan I
Proses SJ- g d —.. s e
< 09.02.CFM.02 dibandara —
= PENGELOLAAN serta
=h APLIKASI
=) pengurusan
@ dokumen S|
“ erjalanan |
23 [ L r oSy 0401 CFV02
E & dan barang | 04.03.CFM.02 NG
- MrErG PENGADAAN
s E bawaan | PENGELOLAAN BARANG DAN
E | SURAT KELUAR A
7
z
=
= g Proses SJ-
a5 04.01.CFM.02
= PENGADAAN
BARANG DAN
JASA

ITNIAU | SETNEG

Memberikan izin
penggunaan VIP
room




Menyampaikan edaran
terkait pelaksanaan
Upacara

Menerima edaran dan/
ataurencana

v

pelaksanaan upacaradan

menugaskan tindak lanjut

Melaksanaan tindak
lanjut pelaksanaan
upacara

Dilaksanakan
oleh Setjen
DPR?

Melakukan koordinasi dan
persiapan pelaksanaan
upacara

Menyampaikan rencana
pelaksanaan Upacara

Tidak

Memberikan dukungan
terkait pelaksanaan
upacara

1

Memberikan dukungan
peliputan pelaksanaan
upacara

Melakukan persiapan

pelaksanaan Upacara

Melaksanakan Upacara

Menerima laporan
pelaksanaan upacara

Menyusun laporan
Pelaksanaan Upacara

A
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Menugaskan
penerimaan
delegasi
berdasarkan
hasil Rapim

) N

v

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

Membahas
teknis
pelaksanaan
kegiatan
penerimaan
delegasi

Tidali

Butub
perjalan
dinas?

Mempersiapkan
administrasi
perjalanan dinas

Mempersiapkan
dukungan
peliputan dan
pemberitaan

A

Mempersiapkan

dukungan-sarana

dan prasarana,
dll

1

Melaksanakan
penerimaan
tamu delegasi
parlemen luar
negeri

Menyusun
laporan
penerimaan
tamu parlemen
luar negeri

i




Menyampaikan
permohonan
penerimaan

sebagai delegast

:

Menerima
informasi
penolakan

S

N
A
//
S— \, -
/ 3
Menerima / Butuh Melaksanakan
permohonan /  dukungan % Tidak . tIndak lanjut
penerimaan \\keprotokola\ 7 penerimaan
delegasi 5 ? / delegasi Tidak
5 T
\ / A
oS AN
5 7 fN
v /N
Ya / \
/ Dapat
-){’ dilaksanakan
\ 2 5
‘\ ;/
| Y /
v/
Y
Menlnda!danjutldan! Melaksan.akan 3 ;"f
menjadwalkan | screening A%
kegiatan penerimaan | penerimaan
delegasi 5 delegasi
; | masyarakat —- Y
berdasarkan 2
urgengitas dan :
tingkat
keamanannya

Melakukan
konfimasi dan
menyampaikan

informasi

penolakan
penerimaan
delegasi

Melaksenakan
kegiatan

penerimaan
delegasi

Mempersiapkan
dan memberikan
dukungan

pelaksanaan
kegiatan

penerimaan
delegasi

| E—

SEKRETARIS JENDERAL,

TTD.

INDRA ISKANDAR



