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DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

SEKRETARIS JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang : bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 350
Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2021
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia maka perlu untuk membentuk Peraturan
Sekretaris Jenderal tentang Peta Proses Bisnis
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang
Majelis Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan
Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah dan Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 182,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5568), sebagaimana telah beberapa kali
diubah, dengan Undang-Undang 13 Tahun 2019
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019
Nomor 181, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6396);



Menetapkan

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

3. Peraturan Presiden Nomor 26 Tahun 2020 tentang
Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2020 Nomor 39);

4. 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);

S. Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2021
tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat
Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia;

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 antar
unit 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;

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 ini.

Pasal 5

Peraturan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan

Ditetapkan di Jakarta,
pada tanggal 11 November 2021
SEKRETARIS JENDERAL,

ttd.

INDRA ISKANDAR

Salinan sesuai dengan aslinya
SEKRETARIAT JENDERAL DEWAN PERWAKILAN RAKYAT
REPUBLIK INDONESIA

ttd.

Arini Wijayanti, S.H., M.H.
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NAMA DOKUMEN

PETA PROSES BISNIS

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA

. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis Permusyawaratan Rakyat, Dewan Perwakilan Rakyat,
Dewan Perwakilan Daerah dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 182, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5568), sebagaimana telah beberapa
kali diubah, dengan Undang-Undang 13 Tahun 2019 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor
181, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6396);

. 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 Tahun 2020 tentang Sekretariat Jenderal
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 39);

. 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
Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

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

Disimpan dalam bentuk data manual dan elektronik sebagai

bahan referensi
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SJ-01.01.CFM.01
PENATAAN DAN EVALUASI KELEMBAGAAN

PEMERINTAH

Mengamanatkan
pelaksanaan
Penataan dan
evaluasi
kelembagaan

—Tidakj

rhit!
SctuéYa-b Menerbitkan

Perpres

SEKRETARIS JENDERAL

a Tidak Tidak: |
5 Menerima !
= NA dan : Setuju? l
& draft Setui? vy | Melakukan *\ ! a
= Perpres pembahasan |
x antar :
7 Departemen i
Ya
h 4 vy A A
z Membahas
g ‘| Perpres dan |
NA Melakukan | |
g Menyusun pembahasan
NA
E Melakukan
Melakukan evaluasi awal
g evaluasi terkait usulan Membentuk
kelembagaan dan/ atau hasil tim
secara reguler evaluasi
ratrgd el wr ikt W Melakukan
kelembagaan v perubahan
Z pembahasan draft a—
a dan Perbies elembagaan
= Melakukan menyusun/ /" Perlu Ya_
E pembahasan menyempumna erpres?
= kan draft i
A naskah
akademis P
» | Menyusun =
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Mengusulkan 08.01.CFM.01 01.01.CFM.02
perubahan PENATAAN
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e berdasarkan Tidak SEKJEN ORGANISASL
= perubahan
g lingkungan 7 §
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Tindak lanjut .
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LAYANAN i
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SJ - 01.01.CFM.02
PENATAAN STRUKTUR ORGANISASI

UNIT TERKAIT

BIRO ORGANISASI DAN PERENCANAAN

SEKRETARIS JENDERAL

KEMENPAN RB
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Setuju? Setuju? Setuju? draft SK
Ya Ya Sekjen
A
L Tidak "
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—> struk.tur. menetapkan organisasi : oI’:X{'ANANm
organisasi Perpres sesuai PENGELOLAAN
dan naskah Perpres ARSIP
Akademik
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SJ -01.01.CFM.03
PENGELOLAAN KINERJA SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI
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-]
=
&
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=] i i 02.02.CFM.01 5l
= = 5] N——> pelaporan kinerja PENGEMBANGAN 02.02.CFM.02
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e AT Soiakt i Proses SJ- 01.02.CFM.01 ASN SDM ne
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SJ-01.02.CFM.01
PELAKSANAAN ANALISA JABATAN DAN EVALUASI JABATAN

UNIT TERKAIT

BIRO ORGANISASI DAN PERENCANAAN

SEKRETARIS JENDERAL

KEMENPAN RB

Menyampaikan
kebutuhan
Jabatan
Organisasi
Melakukan
penyusunan
Analisa Menyusun
Jabatan Bk Nilai Jabatan
Proses §F Pelaksanaan dar;i(e!as
01.02.CEM.02 Evaluasi Jabatan
Melakukan NbSE PELAKSANAAN Yabiatar Struktural
analisa il BEA;‘:'.;LISA serta
kj:{t::l:::ﬂ P P,JeTJ attaan KERJA Fungsional P:'[:’;:E:::n -
abatan Prosie " CRT
s 0103 CEA03 Pl dan 08,01 CFM.01
PE?TYA%ANRAN Menyusun Perubahan PH{A'IURANN all
KOMPETENSI draft surat SEKJEN
A - —® Perubahan
Nilai dan
Proses ST~ Proses SJ- KelasJabatan Proses §1-
01.01.CFM. 08.01.CFM 01 ME;:”S?S;”& w03 CEM o1 -
PENATAAN PEMBENTUKAN . N
STRUKTUR PERATURAN tentang Analisa Ya PENGELOLAAN
ORGANISASI SEKJEN Jabatan ARSIP
oemoz Tidak
| | PENGELOLAAN
APLIKASI
Menyampaikan Menvam;;alkan
i has“ Anaﬁsa erubS:I‘::n Nllai PMen:'tapkNa':‘ *
Tds Jabatan kepada Setuju? —YaP» P dan Kel ersekjen Nilai
Menpan RB s R dan Kelas
i Jabatan Kepada Jabatan
Menpan RB
Ya A
Melakukan
Pengecekan dan Perly Menetapkan
Validasi atas i Surat
P tindak \
usulan perubahan - Persetujuan
Nilai dan Kelas il
Jabatan
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SJ-01.02.CFM.02

PELAKSANAAN ANALISA BEBAN KERJA

UNIT TERKAIT

<
: z Proses SJ-
a g E 08.01.CFM.01 Priodss &F
PEMBENTUKAN |l¢—— ses SJ-
s PERATURAN 09.02.CFM.02
g SEKJEN PENGELOLAAN
@ : Melakukan APLIKASI
g penyusunan
(-] Analisa ‘ Proses SI-
Beban Kerja 09.03.CFM.01
LAYANAN 9, .
PENGELOLAAN emasukkan |
ARSIP ¥ data ke dalam |
E s aplikasi formasi i
(=] Proses SJ- |
01.02.CFM.01 Melakukan |
g PELAKSANA Perhitungan Beban Srriksaisl i
= AN ANALISA Kerja berdasarkan i i
sz JABATAN Peraturan Perundang- Y }
= E DAN T — Fungsional? |
g & EVALUASI berlaku _ Menyusun Draft Keputusan E
E TATATAN Sekjen ,
Ya
m .
3 3 Fungslona Struktural
g § Tidak: Setuju?
]
H =
h 4
E Melakukan
% Pembahasan Bersama
= |
Ya
=
; Melakukan
E Pembahasan
z Bersama
-
&
= t Tidak
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SJ - 01.02.CFM.03

PENYUSUNAN STANDAR KOMPETENSI

UNIT TERKAIT

BIRO SUMBER DAYA MANUSIA
DAN APARATUR

BIRO ORGANISASI DAN
PERENCANAAN

Proses ST
01.02.CFM.01
PELAKSANAAN
ANALISA
JABATANDAN
EVALUASI
JABATAN

—

SEKRETARIS
JENDERAL

KEMENPAN RB

Melakukan
Identifikasi
Kompetensi Jabatan

Menyusun
Kamus
Kompetensi

‘_

Proses SI- Proses SJ-
08.01.CFM.01 09.03.CFM.01
PEMBENTUKAN LAYANAN
PERATURAN PENGELOLAAN
SEKJEN ARSIP
A A
Proses SJ-
Penempatan Pegawai 02.01 CFM.03
Berdasarkan Standar PENEMPATAN
. ool Kompetensi SDM HASIL
—p Standar PENGADAAN
Kompetensi
A
Y
Menyusun
Draft
Keputusan
Menyusun Draft Ya L Sekjen
Persekjen Kamus Tentang
Kompetensi Standar Ya
Kompetensi
A
Tidak Tidak
Setuju?
Ya
Melakukan
——® pengecekan dan
Validasi Data
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PENYUSUNAN DAN

SJ -01.03.CFM.01
EVALUASI PENERAPAN PROSES BISNIS

UNIT TERKAIT

Proses SJ-
03.01.CFM.01
PENY USUNAN
RENSTRA DPR
RIDAN

RENSTRA
SETIENDANBK
DPRRI

BIRO ORGANISAS]I DAN PERENCANAAN

Proses SJ-
01.01.CFM.01
PENATAAN DAN
EVALUASI
KELEMBAGAAN

Proses SJ-
01.01.CFM 02
PENATAAN
STRUKTUR
ORGANISASI

TIM EVALUASI

SEKRETARIS JENDERAL

Melakukan
pembahasan

penyusunan Peta

Proses Bisnis

Membuat
draft peta
proses bisnis

Proses Sk
08.01.CFM.01
PEMBENTUKAN
PERATURAN
SEKJEN

Proses S
09003 CFM 01
LAYANAN
PENGELOLAAN
ARSIP

Tidak

Setuju?

{

Menyusun
Persekjen

Tidak

Melakukan
pembuatan,
distribusi dan
penggunaan
dokumen Peta
Proses Bisnis

Membentuk
Tim Evaluasi
penerapan
Proses Bisnis

Membuat
rencana
evaluasi

penerapan
proses bisnis

Melakukan
evaluasi
dokumen
dan lapangan

Menyusun
laporan hasil
evaluasi
penerapan
proses bisnis

A
A 4
> Melakukan
08 .01: _lCl-M.ll)l pengesahan
PEMBENTUEAN P Tim Evaluasi
w Penerapan
Proses Bisnis

Melakukan
tindak lanjut
atas hasil
evaluasi
penerapan
proses bisnis

KEMENPAN RB

v

Menerima
laporan
penyusunan
Peta Proses
Bisnis

Menerima
laporan hasil
evaluasi
penerapan
proses bisnis
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SJ - 01.03.CFM.02

PENYUSUNAN DAN EVALUASI PENERAPAN STRANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

UNIT TERKAIT

BIRO ORGANISASI DAN PERENCANAAN

Proses SJ-
01.02.CFM 01
PELAKSANAAN
ANALISA
JABATAN

Proses SJ-
01.03.CFM .01
PENYUSUNAN
DAN EVALUASI
PENERAPAN
PROSES BISNIS

g

MASYARAKAT

BIRO HUKUM DAN PENGADUAN

SEKRETARIS JENDERAL

Mengusulkan
penyusunan
SOp - Menerima
berdasarkan draft final
kebutuhan SOpP
unit kerja
A
Melakukan
pembahasan 4
dan
penyusunan
sop Melakukan
finalisasi draft
Melakukan SOP dan
analisa menyampaikan
kebutuhan — ke Eselon II
SOP secara unit terkait
reguler untuk
mendapat
persetujuan
e
Proses SI-
G!.DI.C'PMDI“
PERATURAN
SEKJEN

Tidak
Melakukan
evaluasi
el MengSgC‘;:akan P penerapan
P SOP secara
mandiri
Ya Y
Menyusun buku Mem:‘“kén
SOP dan evaluasi
melaksanakan penerapan
istribusi SOP secara
pendistribusian
reguler
Menyusun
draft -
Persekjen dan
lampiran
Ya
[ - f
Tidak

Melakukan
pembahasan
dan
penyusunan
revisi/
perbaikan SOP

Tidak

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

Menyusun buku
SOP dan
melaksanakan
pendistribusian

mendapat
persetujuan
Menyusun
draft
Persekjen dan
lampiran
Proses SJ- Proses SJ-
0801 CFM 01 0903 CFM.01
PEMBENTUKAN LAYANAN
PERATURAN PENGELOLAAN
ARSIP

Tidak
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SJ-01.04.CFM.01

PENYUSUNAN STANDAR PELAYANAN

UNIT TERKAIT

BIRO ORGANISASI DAN

PERENCANAAN

Mengidentifikasi Mengidentifikasi
kebutuhan Standar
standar pelayanan A
Pelayanan di Unit
yang sudah ada .
Kerja
51
of&?&‘mm Melakukan
PENYUSUNAN identifikasi dan
DAN EVALUASI f
PENERAPAN :nal;sa k:l:;utuhan
PROSES BISNIS tandarPeiayahan

Menyusun
Rancangan Standar
Pelayanan

PENGGUNA
LAYANAN /

MASYARAKAT

BIRO HUKUM DAN
PENGADUAN

T

MASY.

SEKRETARIS

JENDERAL

Mendiskusikan
rancangan Standar
Pelayanan

Menyusun draft
Standar Pelayanan

Membahas Standar
Pelayanan dan
membuat Berita
Acara Pembahasan
Standar Pelayanan

Menyusun draft
Persekjen dan
Lampiran

A

LTidak

Menyusun dan

Mempublikasikan

Maklumat
inetapkan Pelayanan dan
Maklumat ¥
menerapkan
Pelayanan
standar pelayanan
A

Menyusun buku
Standar Pelayanan
dan melaksanakan

pendistribusian

Melakukan koreksi
Persekjen dan
lampirannya

A

Ya—

Proses S}
09.03.CFM 01

| pf| LAYANAN

PENGELOLAAN
ARSIP
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SJ - 01.04.CFM.02

EVALUASI STANDAR PELAYANAN

UNIT TERKAIT

BIRO ORGANISASI DAN
PERENCANAAN

Menerapkan
Standar Pelayanan

Proses SJ-
01.04.CFM.01
PENYUSUNAN

STANDAR

PELAYANAN

T

PENGGUNA
LAYANAN /

MASY.

a

MASY

BIRO HUKUM DAN
PENGADUAN

SEKRETARIS
JENDERAL

Proses SJ-
01.03.CFM.01
PENYUSUNAN
DAN EVALUASI

PENERAPAN
PROSES BISNIS

Melaksanakan
pemantauan dan
evaluasi penerapan
Standar Pelayanan

Membahas
penerapan Standar
Pelayanan serta
perbaikan yang
dibutuhkan

Menyusun hasil
monitoring dan
evaluasi

Tidak

embutuhka
perubahan
Persekjen?

Melaksanakan
tindak lanjut hasil
monitoring dan
evaluasi

Ya—P

Menyusun draft
Persekjen dan
Lampiran

LTid ak-

Menyusun dan
menetapkan
Maklumat
Pelayanan

Mempublikasikan
Maklumat
Pelayanan dan
menerapkan
Standar Pelayanan

Menyusun buku
Standar Pelayanan
dan melaksanakan

pendistribusian

Melakukan koreksi
persekjen dan
lampiran

Proses SJ-
08.01.CFM .01
PEMBENTUKAN

Ya—

PERATURAN
SEKJEN

Proses S
09.03 CFM 01

 »f | LAYANAN

PENGELOLAAN
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S -02.01.CFM.01

PERENCANAAN FORMASI SDM
=
Proses SJ- Proses SJ-
g Oapégs?i?g&,-oz 09.02.CEM.03 02.04.CEM.01
[ PENGELOLA AN PENGELOLAAN —» | PENGELOLAAN
= APLIKASI JARINGAN ADMINISTRASI
E : INTERNET KEPEGAWAIAN
Melakukan | |
pembahasan l
————»
Kebutuhan
< & 3
> = SDM
g 2 Proses SJ
= g Proses S1- Mengusulkan || 02.01.cFM.02
g % 01.02.CFM.02 formasi P%?JA(IP?QSA)N
PEL AKSANAAN
= < ANALISA kebutuhan
@ 2 BEBAN KERJA SDM
g_ < Mengusulkan
= E 4 formasi
——
kebutuhan
SDM
Ya
2
5 é Menerima
e m il
a . o " persetujuan
E E Tidak Setuju’ Tidak formasi SDM
a p—
=
z -
-4 Menerima
& usulan Memberikan
nza » formasi Setuju? Ya—»| persetujuan
= kebutuhan formasi SDM
5 SDM
(==]
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SJ-02.01.CFM.02

PENGADAAN SDM (PNS)

BIRO SUMBER DAYA MANUSIA APARATUR

Proses §J-

FORMASI SDM

SEKRETARIS JENDERAL

BKN / KEMENPAN RB

v

Melakukan
pembahasan
tahapan
pengadaan PNS

Mengumumkan

. ——— Mengumumbkan Melaksanakan
bepfdasarkan Sk —p Menyeleksi ___p Mengumumkan hasil Tes TKB oleh Mengumumkan Menyusun laporan
Menpan RB tentang berkas hasil seleksi ADM Kemampuan Dasar Assessor (pihak hasil TKB hasil TKB
formasi CPNS (TKD) ketiga)
A
Proses S}
Menerbitkan 08.01 CFM 01
SK Pengadaan [@—— | PEMBENTUEKAN
SDM (PNS) PERATURAN
Y
Melaksanakan "
Menerima
Tes ]
laporan hasil
Kemampuan TKB
Dasar

Proses S
02.04.CFM .01
PENGELOLAAN
ADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN
Melaksanakan
Penetapan daftar ulang dan
ke|uluspan pemberkasan CPNS
(termasuk
penempatan)
F §
02.01 CF§I}.03
Pengumuman 7
kelulusan CPNS PENEMPATAN SDM
; T
Y
Menerima
berkas dan
menetapkan
NIP
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SJ -02.01.CFM.03

PENEMPATAN SDM HASIL PENGADAAN

BIRO SUMBER DAYA MANUSIA
APARATUR

Proses §1-
02.01.CFM .02
PENGADAAN
SDM (PNS)

SEKRETARIS JENDERAL

Mengajukan usulan
surat penempatan

Melakukan
penempatan di unit
kerja masing-masing

Proses 8J-

08.01.CFM 01
PEMBENTUKAN

Menandatangani
surat penempatan

PUSAT PENDIDIKAN
DAN PELATIHAN

Melakukan
administrasi
Kepegawaian

Melakukan Menerima laporan Proses §J-
administrasi SDM hasil pelatihan dasar 02.04 CEM.01
—»| danmenyusun —— dan mempersiapkan — PENGELOLAAN
rencana pelatihan persyaratan Anhg‘ﬁs‘;’rmsé
dasar pengangkatan KEF
A
h 4
Proses SI-
02.02.CFM 01 Melaksanakan
PENGEMBANGAN! pelatihan dasar
SDM
Menerima
persyaratan Melakukan

pengangkatan dan — penetapan SDM
laporan hasil hasil pengadaan
pelatihan dasar

BIRO KEUANGAN

Mempersiapkan
administrasi
keuangan dan
penggajian

Proses SJ-
03.02.CFM.02

RANCANGAN
RENCANA KERJA
DAN ANGGARAN
(BERDASARKAN

USULAN
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SJ-02.02.CFM.01
PENGEMBANGAN SDM

BIRO SUMBER DAYA MANUSIA APARATUR

Proses SJ-
01.02.CFM.01
PELAKSANAAN
ANALISA
JABATAN

Proses SJ-
01.02.CFM.04
PENYUSUNAN
STANDAR
KOMPETENSI

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

UNIT TERKAIT

Proses SJ-
02.03.CFM.01
PENILAIAN

KINERJA

PUSAT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Mengusulkan
kebutuhan
diklat

Menerima konfirmasi
penolakan

Melakukan analisa
kebutuhan
pengembangan
kompetensi

Melakukan evaluasi dan
usulan metode
pengembangan SDM,
antara lain:

- Diklat Teknis
- Diklat Non Teknis
- ljin atau Tugas Belajar

Melakukan
administrasi
dalam rangka
ijin atau tugas
belajar

l'

Melakukan
monitoring dan
evaluasi serta
menerima
laporan atas
pelaksanaan
diklat dan ijin/
tugas belajar

Proses SJ-
02.03.CFM.02
PENGEMBANGAN
KARIR

Reward

Reward/
punishment?

Punishment

Tidak

Diklat atau Non
diklat?

Menyiapkan
jenis dan
peserta diklat

J

Melaksanakan
Pendidikan dan
pelatihan

Melaksanakan i
ijin atau tugas [—P» aporan

Membuat

pelaksanaan

belajar tugas belajar

Membuat laporan
pelaksanaan

pendidikan dan
pelatihan

Proses SJ-
02.02.CFM.01
PEMBINAAN

SDM

SEKRETARIS
JENDERAL

Tidak

Ya
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SJ - 02.02.CFM.02
PEMBINAAN SDM

Menjatuhkan
S hukuman (!ls:phn
0203.CFM 01 teguran lisan/
B PENILAIAN teguran tertulis/
- KINERTA pernyataan tidak
E puas
Melakukan 7
Kineije——p|  2nalia
penilaian
Menerima Kinerja
< Laporan Yy
@ Memberik. 0202 CTglj-ﬂ
. B emberikan e 1 .01
.iqpalfah t-e_rka.irt Favid PENGEMBANGAN
kinerja, disiplin/ SDM
; kode etik?
S !
. Menyusun
Bagus yu
= E Melakukan Melakukan Laporan Hasil Menjatuhkan Menjatuhkan M?!ak-ukan
E‘ : pemanggilan pemeriksaan Pemeriksaan hukuman hukuman mon 't°”'_"5 dan
E Ya kepada pihak dan membuat dan/atau disiplin sedang disiplin berat -‘ EV?lL'l(as atas
= terkalt BAP penyusunan berdasarkan berdasarkan i pi aksanaan
ukuman
© Disiplin/ Bagus/ . > Membentuk Draft SK peraturan peraturan .
= kode etik tidak? Tida tim displin terkait terkait dlslphn‘
=} / pegawai
: A
Proses ST~
~ 09.02.CFM .02
PENGELOLAAN
E Sedang Berat
g Melakukan A
g pelz:aglé:an Hethyonsel dak A
3 seinlin ri 9 idal
= disiplin/ kode disiplin ringan? i3
= etik 08.01.CFM.01 Hukuman
disiplin sedang/
PERATURAN berat?
A
5 4
4 Tidak Ya Menerima lapodan
s hasil monitoring dan
; evaluasi
pelaksanaan
E hukuman disiplin
E pegawai
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SJ-02.03.CFM.01

PENILAIAN KINERJA

BIRO SUMBER DAYA MANUSIA
APARATUR

Proses SJ-
09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
APLIKASI

v

Melakukan
sosialisai pengisian
SKP

P

UNIT TERKAIT

Merencanakan dan
menyiapkan
penilaian kinerja

Menyusun target
kinerja (SKP)

SEKRETARIS JENDERAL

Melaporkan hasil
kinerja individu

Menyusun laporan
penilaian kinerja

Proses 8J-02.02.CFM.01
PENGEMBANGAN SDM

Melakukan
— Sosialisasi penilaian
kinerja
Melaksanakan
penilaian kinerja
>
oleh atasan
langsung

4

Menetapkan
laporan penilaian
kinerja

Mengkomunikasikan
hasil penilaian kinerja
(atasan dengan
bawahan)

#

KEMENPAN RB

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

BIRO SUMBER DAYA MANUSIA APARATUR

UNIT TERKAIT

Melakukan uji
kompetensi ASN

Melakukan analisa Proses 81-
02.02.CFM.01
> pengembangan, |~ | pENGEMBANGAN
rotasi, mutasi SDM

Rendah

Ya

Hasil uji
Koenpetensi Tinggi Menentukan ASN
L berpotensi (Talent
tlngg:‘lp Pool) Kebutuhan
Ielfatts jabatan sesuai
dengan
kualifikasi
talent pool

Menentukan ASN
berkinerja tinggi Tidak

v

SEKRETARIS JENDERAL

Proses SJ-
01.02.CFM.03
PENYUSUNAN
STANDAR
KOMPETENSI

Melakukan peta karir per ‘
orang
Menentukan +
Kebutuhan ASN/
Pemetaan posisi
kosong
- — == e Membuat program e
rencana pengembangan
karir
Proses SJ- Proses $J-01.02.CFM 01
o ANALISA JABATAN
DAN EVALUASI
KINERJA
JABATAN
A
—Tidak

Ya

Melaksanakan
program rencana
pengembangan
karir

Monitor dan
evaluasi hasil
program
pengembangan
karir

Tidak

v

Melakukan
peningkatan Karir
(promosi)
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SETNEG

Tidak—

syarat?

kenaikan pangkat

SJ - 02.03.CFM.03
KENAIKAN PANGKAT
Menvediakan‘data < " N Mengeluarkan
§ calon penerima Tidak Memenuhi Ya k kenaik
& kenaikan pangkat | | syarat? Pertek kenaikan
reguler E pangkat
Proses SJ- Proses SJ-
v 04.03.CFPMO1 || || 09.02CFM.02 #
PENGELOLAAN PENGELOLAAN
Menerima data dan SURAT MASUK APLIKASI -
zZ ; Menandatangani
= menugaskan tindak | .
= ; . : SK Kenaikan
i lanjut kenaikan Pince
pangkat e
v v 4 4 v
= A Melakukan
3 verifikasi data Tidak Menyusun dan Menyusun dan
E - calon penerima I Misipuenamikal Msnyampaies Melakukan menyampaikan menyampaikan
kenaikan pangkat dafear Tiomiatt : Ft) o kompilasi nota usul nota usul Menerima dan
§- E‘ reguler _ neorim:a ! kF:eelgnr'\"EaaZn kelengkapan kenaikan kenaikan Menvusun SK SK Kenaikan
g | e —— Memenuhi  Ya ‘l)(‘:naikan > s garafan persyaratan pangkat kepada pangkat kepada Kerylaikan pangkat dan
e 3 . syarat? Sprt me pie:aikan kenaikan BKN untuk BKN dan Setneg Pa—— melakukan
= & Mengldentlffkam P gawaiSetjen nekat reeuler pangkat dan kenaikan untuk kenaikan 8 pemutakhiran
g kCE“O_TI‘( penerm;a i Pes DPRRI pa dasn piiihin mengunggah ke pangkat sampai pangkat data
e — Renaikan pangat (== T'c{ ; aplikasi BKN dengan Golongan IV/d
= pilihan (Stn:‘ktural a golongan IV/c dan IV/e
2 dan fungsional)
A A A * Ya A
= [
‘ g Ada . Tidak
E — koreksi —]
oz Proses 5J- 2
E < 04.03.CFM.02
i B PENGELOLAAN
e B SURAT KELUAR
’ 02.03.CFM.01 e
=} KINERJA WIEH ARl ko 08,01 CPM02
: data kelengkapan LAYANAN
persyaratan et gﬁT%}fpﬁ
E | kenaikan pangkat SURAT
E Proses SJ- pilihan untuk KEPUTUSAN
E » 02?%& Pejabat Fungsional
FEN NEISD@M (PAK)
Proses §1-09.03. #
- CFM. 01
LAYANAN
P : Menyampaikan PENGELOLAAN Menerima Surat
E § § Proses SJ- kelengkapan ARSIP Keptl.ttusanra
&3 > PgbziglsaﬁBAigéA o s Kenaikan
(M E kenaikan pangkat
@ E 8 NEKARR pangkat
z = (bila dibutuhkan)
B
v
Memenuhi . Ya Menyusun SK
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SJ - 02.04.CFM.01

PENGELOLAAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

BIRO SUMBER DAYA MANUSIA APARATUR

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

v

Melakukan
pembaharuan data

*

Melakukan

layanan
administrasi
kepegawaian

Proses SJ-
09.02.CFM.02
PENGELOL AAN
APLIKASI

UNIT TERKAIT

SEKRETARIS
JENDERAL

b

Tidak

Melakukan
koordinasi
terkait layanan
administrasi

Tidak

Ya

Setuju?

Memberikan
usulan layanan
administrasi
kepegawaian

Ya |

Melaksanakan
layanan

administrasi
kepegawaian

!

Menerima hasil putusan
layanan kepegawaian

Proses SJ-
09.02.CFM.03
PENGELOL AAN
JARINGAN
INTERNET

PIHAK
EKSTERNAL

(BKN, TASPEN)

y

Menerima usulan
layanan administrasi
kepegawaian

Mengeluarkan
putusan layanan
administrasi
kepegawaian
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SJ-02.04.CFM.02
MUTASI INTERNAL PEGAWAI NEGERI SIPIL

S ,
_ B e Proses s:-gslr.os. Proscs §J-
Mengajukan usulan 09.02.CFM.02 LACFMYANAN 11.01.CEM.04

E APLIKASI ARSIP UPACARA

=)
2 # v
=
E . Tidak Menyampaikan SK
g g Menelaah kebutuhan| N‘Ijelakukan a.n[a(llms . !VlutaSI(untuk
- mutasi PNS > an Ichgajsar \ Menyusun Surat' pejabat pelaksana)
3 3 usulan mutasi PNS Keputusan Mutasi |« dan/atau
=) ' PNS mempersiapkan
?ﬁ : pelantikan (untuk
- 7 Melakukan pejabat struktural)
=} pembahasan Usulan. Y Ya
2 3 pelaksanaan mutasi ( mutasl |
= g ; ' diterima / 4 T
et PNS dalam rapat Tim \ S /

= i o8 Penilai Kinerja (TPK) '

5 PENATAAN \ / Menandatangani SK

= STRUKTUR \ / mutasi PNS

ORGANISASI \ / 'y -
S "
Z =2 Proses 8J- DR—
8 01.02.CFM.0L
s 2 PELAKSANAAN
= ANALISA Proses SJ-
s JABATAN DAN 08.01 CEM.02 Tidak
EVALUASI LAYANAN I
) JABATAN PERTIMBANGAN A
5 g DAN PENETAPAN
58 SURAT i )
= = KEPUTUSAN 5
= Aa Proses 51- Y Ksudf':) _—
= E 01.02.CFM.02 sesuai?
=8 PELAKSANAAN W
. ANALISA
BEBAN KERJA

=
=
[=]
= Proses SJ-
S ) 01.02.CFM.03
(=] = PENYUSUNAN
s = STANDAR
E KOMPETENSI
(=]
&
==

PNS

Menerima SK

Melaksanakan
pelantikan
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SJ —-02.04.CFM.03
MUTASI PINDAH INSTANSI
2 Usulan
2] . 3 ..
a = Tidak—  disetujui —Ya—
~ A 5
g .
-
A
e . Proses $1-09.03.
= Mengajukan CFM. 01
it permintaan [« LAYANAN
v . PENGELOLAAN
E mutasi ARSID
i Proses SJ- i
04.03.CFM.01 .
: | | PENGELOLAAN itk
Mesierions SURAT MASUK
E permintaan Menandatangani
[~ mutasi dan € SK mutasi pindah —
8 menugaskan Usuian- Instansi
tindak lanjut Proses B mutasi  —Ya
| || 09.02CcPM.02 diterima ?- 7Y
~ PENGELOLAAN E— ; s Proses SI-
E APLIKASI o OEX%(.CFM_M
= 5 Melakukan Iy PERTIMBANGAN
[T DAN PENETAPAN
B Z pembahasan SURAT
E = dan persetujuan KERUTUSAN Menerima Surat
terkait Keputusan
= ¥ Tidak pelaksanaan v v | Mutasi Pindah
7 mutasi pindah instansi
= l instansi
E o Melakukan 3 Mengajukan Mergajukan Menyiapkan dan
g 3 analisa terkait Melakukan Lulus ot Pertimbangan s Draft
< —® penilaian dan/ —® assessment pets L. L Teknis (Pertek) il DRURHS
a a pelaksanaan pindah instansi . Surat Keputusan
. atau assessment ? persetujuan . .
ﬁ mutasi PNS ke K/L/D asal : . . pindah Instansi
o : pindah instansi
Y
g A Ia ¥ Y 3 4
m
v
= 9 '
E = Ada
E E Proses 81- koreksi Tidak
4~ Proses SI- 01.02.CFM.01 Proses SI- Proses SJ- Proses SJ- Ya ?
8 = 01.01.CFM.02 PELAKSANAAN 01.02.CFM.02 01.02.CFM.03 04.03.CFM.02 ®
m A PENATAAN ANALISA PELAKSANAAN PENYUSUNAN PENi}li[.OI 'q AN Tidak
STRUKTUR JABATAN DAN ANALISA STANDAR SURATKELUAR 1
ORGANISASI u EVALUASI BEBANKERJA | M { KOMPETENSI |
JABATAN
_ Pertek
E —p  disetujui —Ya—

?
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S} -02.04.CFM.04
PENGELOLAAN LAPORAN HARTA KEKAYAAN PENYELENGGARA NEGARA (LHKPN) DI SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

Menyampaikan

informasi dan
Proses SJ- mengirimkan
. | | 04.03.CFM.01 —» tandaterima/
Menyampaikan [ PENGELOLAAN Y bukti resmi
; ; a
informasi SURAT MASUK A .
kewajiban Menerima surat Penyampaian
penyampaian Menerima Surat kuasa dan LHKPN
£ L HKPN da > Keputusan Wajib———{ LHKPNlalu |  Sesuai?
= update data Lapor LHKPN melakukan
S - verifikasi Mengirimkan
LJH KPE Proses SI- | pemberitahuan
08.01.CPM.02 Tidak dan informasi
PERTIMBANGAN terkait
DAN PENETAPAN
SURAT ? kesalahan/
KEPUTUSAN kekurangan data
LHKPN
h 4 \ 4
: Menerbitkan .
> Menerima Surat Proses SI- Proses SI- ngégsésﬂsé‘m Menerima
= informasi LHKPN K 09.02,CFM.02 04.03.CFM.02 LAYANAN laporan terkait
E | [Sommenin| | S i oy ||| mncaiotaan ey
" tindak lanjut )10 1ap i ARSIP LHKPN
LHKPN
; I | Y
v v v Membuat akun v \ 4
di sistem
g- I pelaporan
= Tidak LHKPN Meneri
&= M daf : . M i enerima
= enyusun daftar Mengarsipkan enyampaikan ) ) .
55 Penyelenggara Melakukan Melakukan e irformasi terkait informai terkait
§ Negara Wajib . | validasi di Sistem verifikasi form - Ada di l T Nasalahany pelaporan
& LHKPN di Setjen FELEEGD Penyelenggara getem? surat kuasa dan kekurangan data LHKPN dan
E DPRRI LHKPN Negara : LHKPN ke KPK LHKPN menyusun
g Ya Melakukan = laporan
2z Menerima | aktivasi akun di
> Surat sistem pelaporan
Keputusan A LHKPN ? A
Wajib Lapor
) | LHken - B B -
v v
g Mengisi dan Mengirimkan
E menyampaikan surat kuasa, Menerima tanda
z E form Melakukan lembar terima/ bukti
§ = —p pendaftaran pengisian data ——» penyerahan resmi
5 | akun di sistem LHKPN LHKPN dan penyampaian
% a pelaporan melakukan LHKPN
m S LHKPN submit LHKPN
=3
&
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SJ —02.04.CFM.05
PENGELOLAAN LAPORAN HARTA KEKAYAAN APARATUR SIPIL NEGARA (LHKASN) DI SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

Menetapkan wajib

Menerbitkan Surat

)
=4
5 Menyampaikan Mlggm SJ-O S Menerima Laporan
% informasi tentang PEbfGﬁLEOI ]LIdA AN Menerima LHKASN —»  penyampaian
g pengisian LHKASN SURAT MASUK LHKASN
i A
Menerima

ASN SETJEN DPRRI
(WAJIB LAPOR LHKASN) | MANUSIA APARATUR

Melaksanakan
pengisian LHKASN

[

Mengirimkan
LHKASN

=z informasi tentang i Menerima Laporan

£

o pengisian LHKASN | Iap_or' LH KASN dan' > Edaran mengenai senyampaian

= dan menugaskan admin instansi terkait kewajiban LHKASN

tindik Iagnjut penyampaikan LHKASN pengisian LHKASN
v v 4
g Sesuai —Y
E
i I

= Membuat data _l:_;ase Menyampaikan Melakukan Tidak Mengirimkan Membuat Laporan

§ — ASN yang W_ij'b —_— akunkdfcn paSS-\A-IOI‘d verifikasi atas v LHKASN ke penyampaian

e Melakukan ol bllialagl TCHEU DERg ISk laporan LHKASN KemenPAN RB LHKASN

E pendataan dan LHKASN LHKASN

B pemutakhiran data Menginformasi

z Aparatur Sipil ketidak sesuaian

L s .. }

Negara yang wajib pengisian LHKASN !
mengisi LHKASN
berdasarkan A A A
Keputusan Sekjen ) - R -
DPR Rl terbaru
é Proses ST |
e Froos o5 Jamds 33 09.03.CFML01
: e, S, B
: GELOLAAN
APLIKASI SURAT KELUAR ARSIP
=]
&
2]
h 4
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SJ —-02.04.CFM.06

LAYANAN HAK KEUANGAN PEGAWAI DPR RI

&
e
3
@
Menerbitkan Surat
Keputusan terkait iy Proses SJ- PR W
Pegawai di 8 DI 08.01.CFM.02 oses 5J-09.03. T
. . 02.04.CFM.01 LAYANAN CFM. 01
- lingkungan Setjen PENGELOLAAN PERTIMBANGAN LAYANAN PENGELOLAAN
<] E E DPRRI ADMINISTRASI DAN PENETAPAN PENGELOLAAN SURATKELUAR
£ KEPEGAWAIAN SURAT ARSIP
2SS KEPUTUSAN
o <
“EF
Ra
Taspen v
Melakukan |
z perekaman dan/ ;
g atau pemutakhiran Menerbitkan Surat
E citar yang Melakukan Pelaksanaan ‘ Keterangan
= o diburehicn undk pembayaran Hak konfirmasi dan Pajak Penghasilan dan
g pelaksanaan Keuangan Anggota rekonsiliasi Bukti Pajak Pasal
g pembayaran Hak DPRRI terkait? 21 (final) dan A2
2 Keuangan Pegawai Melakukan ‘ sefia Faspen
DPRRI pendaftaran data ?
penerima A
pembayaran dari l
APBN - ¥ v
g Melakukan
g_ 09Pf02“cs SJ-O ; Hasil Diterima Memproses konfirmasi dan
3 E PENGELOLAAN validasi? pencairan dana pelaporan Pajak T
&= E APLIKASI ’ Hak Keuangan PPh Pasal 21 dan
E DTP
A "
Ditolak ¢

E Melakukan

B konfirmasi dan

Q rekonsiliasi data

e pembayaran

E Pegawai
- ' !
g Menyampaikan _
= perubahan data $enorima: bk . Menen.ma
£ & terkait hak keuangan informasi hak
@ keuangan pegawai keuangan
>
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S) - 02.04.CFM.07
PENGELOLAAN TENAGA AHLI (TA) ALAT KELENGKAPAN DEWAN/ FRAKSI/ ANGGOTA DAN STAF ADMINISTRASI ANGGOTA
E Menerbitkan
peraturan DPR RI
% E terkait Pengelolaan
= a TA dan SAA Proses SJ-
+ - = - Froses S 04.03.CFM.02
EIORER 8- 06.02.CFM.12 06.02.CFM. 18 PENGELOLAAN
= Menetapkan Formasi 06.02.CFM.09 DUKUNGAN DUKUNGAN SURATKELUAR
g TA AKD/Fraksi/ DUKUNGAN PELAKSANAAN PELAKSANAAN
=<} Anggota dan SAA PELAKSANAAN RAPAT BADAN RAPAT
RAPATBURT PERSIDANGAN
ERCSLASE PARIPURNA
y Menerima hasil
E wawancara dan
rekomendasi, serta —| Menandatangani SK
Menyampaikan menugaskan tindak
informasi dan lanjut
pemberitahuan *
- g kepada Alat v
: (=) Kelengkapan Dewan,
3 :
& g F‘r::cks;_dan Anegota . Menerima SK dan Menyusun daftar
it prekrutan AKD i
& Tensga Al dan Stat Melaksanakan seleksi TA/ SAA Melaksanakan Menyusun SK mendaftarkan BPJS nominatif
s Administrasi administratif untuk? Assessment penetapan Kesehatan dan BPIS pembayaran
E Mengumumkan Ketenagakerjaan honorarium
3 = penerimaan TA/SAA y
= E 7y ke Publik T Fraksi dan/atau :
3
Anggota
=
o
E
L
= Proses §1-09.03.
Proses SI- CFM. 01
: ozxcﬁgz LAYANAN
PENGELOLAAN
g E § ANPSGWRI Melakukan koreksi ARSIP
= a DAN PENGELOLAAN atas SK Penetapan
= 5 DATA
o KEANGGOTAAN
Proses SJ- v
02.04.CFM.01
Q Proses SJ- PENGELOLAAN Melakukan
= 09.02.CFM.02 ADMINISTRASI pembayaran
5 E 7 08.01 CFM,‘ SJ-OQ Sk honorarium
APLIKASI S
LAYANAN
PERTIMBANGAN
DAN PENETAPAN
= SURAT
KEPUTUSAN
5 = g m%nm SJ- 5 Melakukan
= CFM.O. Proses
« : 4 - | wawancara kepada
é g S APLIKASI i oot 02.04.CFM06
: § mengeluarkan hasil s
B LAYANAN HAK
5 KEUANGAN
v PEGAWAI DPR
3 1 RI
5_ Proses 81- Melakukan
E g M.OS.CF%LO] wawancara kepada
: PENGELOLAAN TA dan mengeluarkan
% SURAT MASUK hasil rekomendasi
Y
s—n Menerima SK
P Mengajukan lamaran — Penetapan dan ||
pembayaran
3 honorarium
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SJ-03.01.CFM.01

PENYUSUNAN RENSTRA DPR RI DAN RENSTRA SEKRETARIAT JENDERAL DPRRI

1) Fasy e T IR
% ‘ Menyampaikan | .
) 5 | Menerima [
& urat penyusunan dokumen Renstra
% Renstra K/L
==} ' A
|
=
= Proses SJ-
= | Proses SI- 03.02.CEM.01
g 5 | Menerima surat 03.01.CFM.02 PEI:IYXIJSUN.AN
> ‘ PENYUSUNAN
E E ‘ permintaan | Membentuk INDIKATOR ANGEKA DASAR
< S | penyusunan Tim Penyusun| | . | | KINERJA SETJEN DANKERANGKA = <
< | Renstra K/L dari ' RenstraDPR | | Mengevaluasi DAN BK DPR RI PENGELUARAN
o = ' BAPPENAS Rl d | Renstra DPR ‘ JANGKA
75| ; an . ‘ MENENGAH
oA \ Rl periode
' Renstra (KPIM)
E | Sekretariat sebelumnya 1
' Jenderal DPR dan
i Rl membahas
= | serta Melaklu ka.n Menyusun dan
P § menyusun finalisasi membahas draft
:z:’ o draft Renstra konsep e Renstra
E DPRRI Renst.ra dan Sekretariat
— E—8 . permintaan | 0000001l | JenderalDPRRI . B
persetujuan |
g Renstra
= g é kepada
— 2] Pimpinan DPR '
# E E RI ’
= |
5 - v
< § v R a
Ee | ) - Menetapkan | .
a | Tidak— Setuju? M ' Menyampaikan
§ E i Tidak— Setuju? —Ya—1p SalaatTR dokumen Renstra
B o= Ya
v Jenderal DPRRI SEpRCARC R
A - Y
. o | v . - . o
= 2
B g Tidak<" setuju? >—'°
=
=
&=
o \ e
=9
a Tidak Menetapkan
E L— Setuju? —Ya— Renstra DPR d I
Z 1 RI
D
s L
a
E E v v
—
= Pracea ot Proses SJ- Proses SJ-
e | 05.01.CFM.04 Melaksanakan Pé)l\S/[.%l.CFM.Ol Oggiﬁfxﬁl
B PELAKSANAAN evaluasi Benstra
=S EVALUASI PERATURAN PENGELOLAAN
% ﬁ SEKIEN ARSIP
e
—
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S} - 03.01.CEM.02

PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

SEKRETARIS JENDERAL

BIRO ORGANISASI DAN PERENCANAAN

| Proses 8J-03.01.CFM.01
| PENYUSUNAN

RENSTRA DPR DAN |

| RENSTRA
| SEKRETARIAT
. JENDERAL DPR RI

Perjanjian

Mentapkan ‘
\
kinerja ‘
1

i

A 4

Menyusun
konsep
Indikator
kinerja
Sekretariat
Jenderal DPR
RI

Melakukan i
pembahasan |

indikator
kinerja

Tidak — " Setuju?

A

Menyusun
draft dokumen |
indikator

| EE

Menandatangani
indikator kinerja

> kinerja
| Sekretariat }
| Jenderal DPR |

RI ‘

Proses 8J-
09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
APLIKASI

RS

Proses SJ-
. Mentapkan | 08.01.CEM.01
_Ya__,,} indikator €—— LPEMBENTUKAN -
. kinerja | PERATURAN
" i SEKJEN
‘ £ CEs
A
Mencetak
dokumen indikator
kinerja Sekretariat
Jenderal DPR RI
dan
mendistribusikan
ke unit kerja
Yy
Menggunakan |
dokumen |
Indikator

iB
|

kinerja
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SJ-03.01.CFM.03
PELAKSANAAN REVISI ANGGARAN

KEMENTERIAN
KEUANGAN

Menyampaikan
| Perubahan
[ Kebijakan

Yo

i Pengelolaan | B e §
| Keuangan Negara | Rronce I[ i
, b | 04.03.CFMO1 ||
. | PENGELOLAAN | |
z | SURATMASUK | |
2
z3 :
S = abl-—daca b : " Mengesahkan |
< e 2 ~Ya-p
g g i Proses SJ- i Tidak Sefit B Revisi Anggaran |
A E 03.02.CFM.05 W
& | PENYUSUNAN A |
& | RANCANGAN T
i REKA =" S e - S
= BERDASARKAN .
E é | ALOKASI | M?nerlm?‘ |
E& | ANGGARAN ! usulan revisi | Setuju? >
=3 J  dan melakukan |
ag .
< penelaahan \ l
o *‘—
z , ¥ Tidak
2 | | |
e | | | )\
- i
& ; |
|
\ 1
g ‘ |
< I
L |
e : v v | ! Proses SI-
§ Melaksanakan  Mengidentifikasi | —— | ‘ 04.03.CFM.O2
= Program Kerja —#  Kebutuhan ‘ | . ‘[ PENGELOLAAN
[.“.". dan Kegiatan Revisi Anggaran i { : :SURATKELUAR
= enyusur?- i Menerima ! [ ]
= Usulan Revisi | | usulareravisi |
= . I | Anggaran dan '
{ menyampaikan | | ! —
| nya kepada raaleiaion DJPB Menyampaikan |
5 Kuasa | pembahasan | usulan revisi ke —
E | Bakiguna | terkait Usulan \ DIPB
E Revisi Anggaran | 3 Mengatiikan
§ | Anggaran | | Kemenkeu gaj :
(=] | o | < Ke"v.ef)anga: > < FERELE | usulan revisi ke ——
o | 3 . revisi oleh? _ o DIA? - ‘ DIA i
% ! L — T _ 1. | W g | Meminta reviu |

Proses SJ-

|
03.02.CFM.06 |
|

PENYAMPAIAN |
DIPA

Menerima Usulan |
| Revisi Anggaran |
! dan menugaskan
I tindak lanjut

APIP

[  ProsesSI- [

| 05.01.CFM.03
| PELAKSANAAN
| | REVIU

‘—D'| APIP atas

)
KPA DIA [

|

| Menerima Usulan . ’
Revisi Anggaran —9_ Setuju? Ya T

| Usulan Revisi i
|

-

Mengesahkan |

Revisi Anggaral

L
[

| hasil pembahasan | .
Tidak
r ¥ _
| |
Melakukan |
Reviu atas

Usulan Revisi |

e —

Proses SJ-

09.03.CFM.01
LAYANAN
PENGELOLAAN
ARSIP

L

i |

v

Menerima
pengesahan

revisi Anggaran |

dan

Menerima POK |

kegiatan

menyampaikan |
POK Perubahan |
ke Unit Kerja

Mengesahkan

Revisi Anggaran |

.

| Perubahan dan
| melaksanakan
| Program dan
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SJ—-03.01.CFM.04
PENYUSUNAN DAN PERUBAHAN ARAH KEBIJAKAN UMUM PENGELOLAAN ANGGARAN (AKUPA)

5 ; T
s {|  ProsesSJ- | | . Proses SJ- ‘
! || || 0402.CFMO6 :
| | oo | ||| PELAKSANAAN | |
. — | ‘ KUNJUNGAN | ||
; | ‘PELAKSANAAN, PERORANGANLN | |
© g RAPATBURT | || ANGGOTADPRRI | |
. f oo 4 8] RS
I
|
|
|
|
i
|
’ | [
= | | |
o 3 i :
= ‘ , -
= \ ; |
\ | [
| |
| Mem bentuk !
> ; Tim ) l
= [ pendamping
E untuk ‘
& E menyiapkan ;
| konsep AKUPA
E | Melaksanakan |
oS Rapat BURT Menyusun dan
EE terkait e » membahas
- % : I penyusunan konsep AKUPA
& | | AkupA S S—
B | 1
i
e | |
2 | [ | Proses SJ-
i 5 | | || 08.0LCFM.02
&g | | || LAYANAN
S = ; || | PERTIMBANGAN
= E | | | |DANBENETAPAN| | |
= \ : SURAT ;
= | ‘ || KEPUTUSAN
E E { |
a } | |
x | |
=2 ‘ | |
=
- E |

Proses SI1-
04.04.CFM.03
LAYANAN
KEPADA
FRAKSI

|. Proses §]-

: 03.02.CFM.02

|| | PENYUSUNAN RKA
| | BERDASARKAN

‘ USULAN
| ANGGARAN

ol L

|
|

Konsep
AKUPA

disetujui ?

Ya Menetapkan

AKUPA

——

v

Menyampaikan |
AKUPA ke |
seluruh AKD

dan Unit Kerja |

Menerima
AKUPA sebagai
dasar
penyusunan
Anggaran

Proses SJ-

M| 7 Proses SJ-

| ProsesS- | Proses SI- !
06.02.CFM.07 | 0602.CFM.O8 || 06.02.CFM.10 | ||| 06.02.CFM.11
DUKUNGAN DUKUNGAN | DUKUNGAN | DUKUNGAN
PELAKSANAAN PELAKSANAAN | | | | PELAKSANAAN | | | | PELAKSANAAN
Menyampaikan RAPAT PANSUS RAPAT BANGGAR ‘ | RAPATBAKN | } RAPATMKD !
1
usulan
g perubahan ‘ TR 1 | 4 ; ) i e T
AKUPA Proses SI- ProsesST- | l Proses SI- | s a
e il R 06.02.CFM.12 06.02.CFM.13 1 | | E 06.02.CFM.14 } i DUKUNGAN 1
| | DUKUNGAN { DUKUNGAN || DUKUNGAN || | PELAKSANAAN
| | PELAKSANAAN PELAKSANAAN | PELAKSANAAN || RAPAT KOMISI I ‘
| | RAPATBALEG RAPATBAMUS ; RAPIM 5 | s D.XI |
) R o e St K D e e e B e oY R s i
Tidak
v N I
4 | :
|
; i . Ya Menetapkan
| . perubahan '
‘ i s AKUPA
i | disetujui ?
| i _ P
Membentuk ; ! A
Tim
pendamping
| untuk
* menyiapkan I [
[ konsep | |
perubahan i
| AKUPA ; ; v
Melaksanakan | | Menyusun dan Menyampaikan
Rapat BURT | |  membahas perubahan
terkait — | —h konsep AKUPA ke
perubahan | perubshan | seluruh AKD
AKUPA — — 1 AKUPA i _ dan Unit Kerja |
\ . , -y
{ |
\ 5
\ |
‘ |
' i
| |
| 1
‘ 1
|
i I ,,i r S
i T
| |
L |

Menerima
Perubahan

| AKUPA sebagai

dasar
penyesuaian
Anggaran
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SJ -03.02.CFM.01
PENYUSUNAN ANGKA DASAR DAN KERANGKA PENGELUARAN JANGKA MENENGAH (KPJM)

3 |
= ‘ Tidak
S Menyampaikan |
g per-::if:ttaan Mpégséﬁbl M%;%;ﬁbl ~ Menerima 7 . Mentapkan
& penyusunan PENGELOLAAN PENGELOLAAN |~ | > Angkadasar ——» Sesuai? —Ya—» Angka Dasar
& SURATMASUK SURATKELUAR dan KPJM dan KPIM
E Angka dasar
E dan KPJM ]
£
I h 4 ,
I
2 |
|
% Menerima
= su-ratt 'Menyampaikan :
é pRimIRkaan —Tidak— Setuju? —Ya—» AngkaDasar —
penyusunan :
dan KPIM |
Angka dasar
dan KPIM 4 Z
7 ‘ !
i 1
o ¥
¥ | Proses $J-03.02.CFM.02 Proses §J-03.02.CFM.03 | | L 4
- | i PENYUSUNAN 1 PENYUSUNAN | ‘
: : Y ; | | RANCANGANRKA | RANCANGANRKA | |
% | ! | M d i BERDASARKAN USULAN | | BERDASARKANPAGU | |
! | ProsesSJ- | | IABHUS U San ANGGARAN * INDIKATIF |
E . 09.02.CEM.02 | menginput i R o |
E I%L&AN* ‘ angka dasar i T ' Menggunakan
a 1[ : . danKPIM - Angka Dasar
% 1 | l | danKPIM
z B | ProsesSJ-03.02.CFM.04 | Proses $1-03.02.CFMO05 | } .
S | PENYUSUNAN | PENYUSUNAN | =
3 1‘ RANCANGAN RKA : RANCANGAN RKA | |
o ‘ BERDASARKANPAGU | ! BERDASARKAN | |
g i ANGGARAN I | ALOKASI ANGGARAN ], | =
E 5 | L
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SJ -03.02.CFM.02
PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) BERDASARKAN USULAN ANGGARAN

= Menetapkan i
o AKUPA dan Menyampaikan i
8 eIy Tidak— Setuju? —ya—s( USUIN anggaran
= | permintaan dalam Rapat |
2 | usulan L Paripurna DPR RI !
[ anggaran . !
7 ‘ i . Menyampaikan
33 . ; Menyampaikan ! 1 RKA berdasarkan
= —Tidak— Setuju? —Ya-» Nota Penjelasan | usulan anggaran
g % o ‘ tentang RKA ‘ . kepada Menteri
B = . ; | . Keuangandan |
1 '  Kepala BAPPENAS
z
= _ I S | ! | =
g Z | Proses S§J-03.02.CFM.01 | r } | Menyusundraft | | 03.02.CFML03
@ % | _PENYUSUNAN | | | Meneliti | Nota Penjelasan | | PENYUSUNAN
25 Sl | usulan  —Sesuai»  tentang RKA  |— > RANCANGAN
g- &2 |  PENGELUARAN | anggaran |berdasarkan usulan | i RKA
c | { | I . BERDASARKAN
aR | JANGKA MENENGAH | Menyusun | anggaran | | PAGU INDIKATIF
e ‘ (KPIM) f usulan i DR S T hiT
= anggaran |
| ! Belum sesuai Y —
< | | |
g i 5 1 Proses SJ-

: | 05.01.CFM.03
= | > PELAKSANAAN
= | | REVIU

‘ T A N TR
it . 4 -
E Menetapkan
5 usulan Anggaran
z C dalam Rapat
E Paripurna
&
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SJ - 03.02.CFM.03

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

: S — ‘—‘ 1
- g [ Proses SJ- i‘ a ' ~ S i
3 2z@| || BocM | | | e ' |
< { | PENYUSUNAN | ! Proses SJ- . 3 . s
=5 g 2| || Rancavoan | 'Menyampaikan | | 04.03.CFM.01 Tk St N R L SRR RKA Shdaisy, |
EZ A | ‘ g ENGEL OLAAN idak—  Setuju? — PENGELOLAAN Pagu Indikatif
@5 E a | RKA I Pagu lndlkatlf ! I P G i Ya SURAT KELUAR | ‘
23 % || BERDASARKAN | | SURAT MASUK i |
é E USULAN | ' i j
& ANGGARAN | L e e d
g \ -
|
a ‘Menyampaikan ketentuan dan Menyampaikan RKA i
E | batasan Pagu Indikatif kepada berdasarkan Pagu Indikatif |
a Unit Kerja berdasarkan SE ~Tidak—  Setuju? —ya ——————» kepada Menteri Keuangan dan |
= Menteri Keuangan dan Menteri PPN/ Kepala i
g Bappenas A Bappenas i
= -
=z . S
= i \ , - | Proses SJ- |
g s : | SR rat Menyusun Nota i P(I)E:;JOXEUSUN% |
&% ; . ; i ‘ |
e % Meneliti o Nota Penjelasan , Penjelasan tentang | | RANCANGAN |
= usulan —Sesuai—» tentang RKA — > — ! RKA |
i | : RKA berdasarkan | i |
& & . . anggaran |berdasarkan usulan | Soaw | | BERDASARKAN |
8 . . Rt . : Pagu Indikatif | 1 PAGU |
o & . Menyusun | o el ! | ANGGARAN |
= usulan 1 : e
o anggaran
i Belum sesuai
=
S
= A

BURT DPR RI

Tidak—

Ya
Setuju? —!
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SJ - 03.02.CFM.04
PENYUSUNAN RANCANGAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) BERDASARKAN PAGU ANGGARAN

z -
[ - ,
Z._ & Proses SJ- R }
5555 PENYUSUNAN | | e O3CENO1 | Menerima RKA berdasark
&S 1 ; 5 I _ . 04.03.CFM.0O1 | Menerima erdasarkan
EZE E RANCANGAN ||| Menvampaikan, | Pl gyt ~Tidak—  Setuju? — | PENGELOLAAN |~ * Pagu Anggaran
HSES RKA || |PaguAnggaran| | SURAT KELUAR | |
. ‘ [ . SURAT MASUK {
5 o | | BERDASARKAN | g
Z PAGU INDIKATIF| . | 4 a
™
L ¥ 7 Menyampaikan |
@ Menyampaikan ketentuan dan RKA berdasarkan |
E 3 | batasan Pagu Anggaran Pagu Anggaran
i - 5
E‘ g |kepada Unit I_(erja berdasarkan —Tidak—  Setuju? —va ————»  kepada Menteri
gz | SE Menteri Keuangan dan Keuangan dan
o —
7 : Bappenas - i Menteri PPN/
| | Kepnls Bapperas: |
T
E Y | Belumlsesuai v N _ v pmsisj-
g g | , Menyusun draft | | Menyusun Nota P%USUN%Q
= Ml Mok Pejelar ; \ Penjelasan tentang | RANCANGAN
Z5 pagu — tentang RKA ' RKA berdasarkan | ea
E = ‘ anggaran berdasarkan pagu ! " Pagu A ' BERDASARKAN
(SR~ Menyusun | . anggaran : - Pagu Anggaran AL OKASI
O A > Pagu Sesuai . L : - ANGGARAN
& ; 'y F § e -
= anggaran |
: |
E .
Z |
= A
& "'
& ~ Ya
a Tidak—  Setuju? —
>
=
o Ya
_ T - = ,, L 2 1
E I Proses SJ- ! }
g o ' 05.01.CFM.03 | .| Melaksanakan Lo Sesuai?
= g | PELAKSANAAN | "|  reviuanggaran ’
% { REVIU | i
= ! - ; L ~
& E & ERSLSc s LSRRI :
2 Tidak
=}
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S} - 03.02.CFM.05

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

|
% 1 T - T
e | i - -
S\:"'! U e i} [ - [ | AR A %
E 2 ! 03.02.CFM.04 ‘ Menyampaikan | | Proses SJ- i ' Proses SJ- | . {
=g 5 g PENYUSUNAN | .| | 04.03.CFM.01 g ) 04.03.CFM.01 Menerima RKA berdasarkan |
SZ@a | RANCANGANRKA ~—*  Alokasi  <4— | ppNGEroLAAN ~Tidake SetuR PENGELOLAAN | Alokasi Anggaran '
g =) E : i BERDASARKAN | i Anggaran SURATMASUK A SURATKELUAR :
- > g & | PAGUANGGARAN | | |
| L B A
- S
—— | L T I ——————— —— SeaS————— NI | —
Menyampaikan ketentuan dan I | |,
2} batasan Alokasi Anggaran Menyampaikan RKA |
E 3 ‘kepada Unit Kerja berdasarkan, | berdasarkan Alokasi Anggaran ]
= 2 ; SE Menteri Keuangan dan —Tidak— Setuju? —van —» kepada Menteri Keuangan d:m|
E E \ Bappenas Menteri PPN/ Kepala !
— 1 — ’ |
@ ‘
‘ i Ba_p_p[enas ]
E R Belum sesuai I #
&1 | | . i v = v | |
o f | Menyusun draft | | Proses SJ- .
! | | | Menyusun Nota g :
g ‘, ‘ Meneliti | Nota Penjelasan i 03.02.CFM06 |
EE | \ el b AR | | Penjelasan tentang | PENYAMPAIAN |
4 —  e— — { 1 : i
o2 | | g RKA berdasarkan l DAFTARISIAN |
g8 | ‘ anggaran berdasarkan ) PELAKSANAAN |
== | | Menyusun | | slokssianagaran | - alokasi anggaran |ANGGARAN(DIPA)
= S L»  Alokasi : Sesuai ‘ , j \
e | 1 ‘ A A 1 AT e TR VL L I |
= | | anggaran |
. : \ i
2 | | |
E | |
i | |
& | |
: S
A
| 4
) 2
&
E Tidak—  Setuju? —
e
2
Ya
% : - : v |
s Proses SJ- I | el e
o 'E‘ ' 05.01.CFM.03 | - > €laksanakan Ly 9
B g , | PELAKSANAAN | reviu anggaran _Sesual.
8 5 L REVIU l
B5 | Lo - .
2z Ti
= i |dak
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SJ - 03.02.CFM.06
PENYAMPAIAN DAFTAR ISIAN PELAKSANAAN ANGGARAN (DIPA)

|
z | Prosaask. | |
= 3 | 03.02.CFMO4 | | |
= AN o |y Menyampaikan
E = | BERDASARKAN | . Konsep DIPA
s E | ALOKASI | i
i | ANGGARAN | -
z Tidak . Menyusun dokumen
S o B o | |_ | DIPA dan
g % H Proses SJ ﬁ . ‘ ' mendistribuksikan ke
o | | i |
Z = , 04.03.CFM.01 | : . N ; Unit kerja
z3 || PENGELOLAAN | Ly Memeriksa kesesuaian Sesuai Vae |
S E || SURATMASUK | - Konsep DIPA | , 1
& : ! N e
o & - | P | ProsesSI-
& e ' . 09.02.CFM.02
= ' PENGELOLAAN
| APLIKASI
i X
' H
m i
E é Menetapkan
g g DIPA
a- =N
1 i i ! Pro. §J-05.01.CFM.02 ’ Proses SJ |
} X SCS | SC8 ol=
el vt LI  |PELAKSANAANAUDIT| | 0401.CFM02 1 |
| PEMANTAUAN | i | DENGAN TUJUAN | PENGADAAN || : v
& | } | ' TERTENTU o ,BARANGDANJASA[ i
— { | ! |
5 d— 'y Ll N —L BTN D Menerima DIPA
= ! dan ‘
= * _ D — ; : I . . ‘ - - ' melaksanakannya |
}PmsesSJ—OSOICFMOG-‘ H wxosorcmror || || Poessy || .
PELAKSANAAN | I i e | JpoicMor B
| PENGAWASAN || || EvAT AN || | PELAKSANAAN ||
; LAINNYA i1 , . AUDITKINERJA | |
| | i 1 |1
| i i ‘

i
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SJ - 03.03.CFM.01
PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN

Menyampaikan | BES | Menyusun dan >
saldo awal | Dises 8L | menyampaikan | Menyusun
s tahun { Menginput | 0403.CEMO2 laporan | Birogesin, - | e Laporan
5 ; | 5 .03. L | Bp Laporan ) .
sebelumnya transaksi tahun . PENGELOLAAN 1 keuangan Keumigan | ; Keuangan
5 kepada | berjalan Tf | SURAT | bulanan kepada Gspaaeene ) Droses SI- Melaksan akan audited dan
E Kementerian | : KELUAR | Kementerian | | i—h Takiiian. luta Ihi | 04.01 CEM.02. Proses disam paikan
1| 11 | || ; ] Rekonsiliasi tiga kepada BPK,
Keuangan e || S0 e . Keuangan | | menyampalkan | ] PENGADAAN WA o i
=] i | Melaksanakan —— Menyusun LssadaAPP | 'BARANG DANJASA pihak Kementarian
E rekonsiliasi L informasi ‘—l :t‘:akc?ireviu | | Keuangan, PPID
) | internal accrual “ | ' 1i - DPRdan Media
| | Cetak Nasional
i _—
| | -
= . ‘
=+ |
- |
= E Tidak
1 . l - belum ‘} - B
A 4
[ —
Z | ; ‘ | | : ey
s - i Membefakan ; 1 Mensrsis | \ _ { Melaksanakan | Menerima
m o Apakah persetujuan | Melaksanakan | i | Menerima Proses
- | Apakah sudah ™ Laporan I Laporan
| —p  saldo awal —Y saldo awal rekonsiliasi l—b v i | Llaporan | Rekonsiliasitiga |
< \ - = LA .. sesuai? Keuangan | i 3 Kauangan
‘sudah sesuai? | melaluiaplikasi | cksternal | 2 3 Keuangan ihak [ i
N\ 4 | erekon | ‘ ' Wilass | ‘ L | Audited
5 . i i ‘\ 1 5 dT h | ~ L i —————
\/ B P———— . E uda | — — o B - N
é | E Memberikan
8 | persetujuan
E 29 B4R
H5= 3
=5 5 Tld[ak
e B s i R e . 2 B S v S ’ . T
§ ’ Melakukan ; Dapat ‘
=) Prosss §J- Proses ST } reviu atas ] diyakini b.»ahwa —
E 09.02 CFM 02 05.01 CFM 03 | Laporan ) akuntansi telah —y pernyataan |—
BB PENGELOLAAN ! PELAKSANAAN| ™™ keyangan | ™o _ diselenggarakan/ /"0 ¥ - h‘g‘ a
% = AELECADE REVIU { semester dan | “disajkan sesual <’ cabieviny
- J } tahunan | N, SAP? |
—_ | N 5 ———
8 AR T e AT ST, | v
-3 ]
g Proses SI- Menerima dan menandatangani
09.02.CFM.03 Laporan Keuangan dan
Ea PENGELOLAAN >
JARINGAN menyampaikannya kepada |
g E INTERNET Kementerian Keuangan dan BPKRI
—
E M -, 1 | | Melaksanakan § L
L:ne“ma Melakukan Proses |
E 04?61;55 81-02 Kef;r::n ‘ Audit | Rekonsiliasi tiga | l
) 03.CFM. \ ihak ’
PENGELOLAAN L i ;
T |
a KELUAR |
= Menerima |
& Laporan |
Keuangan |
Auditad |

NASIONAL

MEDIA CETAK
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LAYANAN PENGELOLAAN TAGIHAN

SJ-03.03.CFM.02

UNIT TERKAIT

PENYEDIA
BARANG DAN JASA

KEMENTERIAN

PEJABAT
PEMBUAT
KOMITMEN (PPK)

BIRO KEUANGAN

KEUANGAN

Menentukan | Menerima Surat
| penyedia | Tagihan dan melengkapi
| barang/jasa dokumen pendukung
dan tagihan, serta
| melaksanakan menyampaikannya ke
kegiatan | PPK
i '
Menerima Surat
Tagihan beserta
dokumen pendukung —p»
dan melakukan
pengujian
v o lanI
i |
‘ Proses SJ- |
NISHEE Ry 03.02.CFM.06
Surat Tagihan g  PENYAMPAIAN
kepada Negara \ DIPA
| {
| L
Proses SJ-
- 04.01.CFM.02
+ = PENGADAAN
- BARANGDAN
i JASA
. §

Ditolak
1

Hasil
pengujian?

Diterima

_

|—V d
pen

e A T Lo
|
Memproses ! Proses SJ-
| surat bukti 09.02.CFM.02
| mengenai hak ¢ ' | PENGELOLAAN
| tagih kepada I APLIKASI
negaradan BN E——c a
okumen  —————
dukungnya, |
serta
meneruskan
Hak Tagihan ke
i Biro Keuangan
L
\ 2 Melakukan |
i i | pencairan dana Memproses |
1 ; Ganti Uang (GU) melalui revolving Uang 1
1[ Ditolak ; Bendahara dan Persediaan |
f Menerima | | penghitungan | (uP) ;
| Surat Bukti :
i

| mengenai Hak |

: Tagih kepada — penzzsj;fan?
Negara dan j
dokumen

! pendukungnya !

f pajak

e e — . SRR

Diterima pencairan

—  dana melalui
mekanisme?

Menerbitkan

| Surat Perintah
Langsung (LS) 1

\
> dan melakukan
penghitungan
L pajak |

penghitungan pajak
serta meneruskan ke
Penyedia Barang/jasa

| Menerima pembayaran
| dan menyampaikan

Membayar (SPM) Lyl

pengujian

Dokumen SPM

) : v
| Proses 8J-09.03.
| CFYMN(');N | Menerima
LAYA [ 1 b
| PENGELOLAAN | L
BT S
| My waaaa
§ g e e §
| Proses ST- j
04.03.CFM.02 .
1 M
| PENGELOLAAN | e ‘:?Z”";Zna
| SURATKELUAR | pemas SRl
& | : sebagai Uang
Ll i Persediaan
; (UP)
T i
Ganti Uang (GU)
r. '
Mem proses Langsung (LS)
SPM ke
Kementerian GU atau L5?
Keuangan
(KPPN)
l Ditolak I
! . =l
‘ dan melakukan —» i P 3
| pengujian? Dana sesuai
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S) - 04.01.CFM.01
PERENCANAAN KEBUTUHAN DAN PENGADAAN

Menetapkan daftar
= perencanaan usulan
é Ir:,:f:;:;:;n kebutuhan BMN dan Menyampaikan
Mengajukan i pengkajian dan rencana usulan perencanaan
; usulan Rencana menyusun pe;g:ngﬁ?r:;;::n keb;lt:f;:r;:r;gagrglr‘an ' Melaksanakan
il < ..
Kebutuhan daftar usulan yamp penga rang Revisi Anggaran
E BMN (RK BMN) Rencana usulan kebutuhan dan jasa ke Biro
= Kebutuhan BMN atas belanja Organisasi dan
= BMN modal dan belanja Perencanaan
- pemeliharaan ke Biro
Keuangan
A I A
v
Menerima usulan
. perencanaan
E pe“/rl::ce;:g::i;:;:n kebutuhan BMN atas
E kebutuhan BMN atas - b;?:’:]a rrr\noj??::;r;n
belanjamodal dan —»  TCE@Ad Ly, J.P%
. i SBSK? serta menyusun RK
belanja pemeliharaan S
=] BMN untuk
= dan melaksanakan daan belani Proses SJ-
= analisa g pengadaan belanja 09.02.CEM.02
Tidak modal dan belanja PENGELOLAAN
pemeliharaan APLIKASI
== |
E = 4 Til:lfak l
g E | Proses §]-03.02.CFM.02 Menerima usulan Menganalisa usulan
z S | PENYUSUNANRKA perencanaan perecanaan Sesuai Diangearkan dalam
& = ‘; BESDANAIIRAN || “» kebutuhan anggaran —» kebutuhan anggaran —b» rencana —Ya—p €8
& E | USULAN ANGGARAN | | d b kebiitihand RKA K/L
& PEETE SRRy pengadaan barang pengadaan barang/ ebutuhan?
g B dan jasa jasa
—
= R A
E& A —
22 i Proses SJ ||
& _ ‘ adil | oses SJ- ||
E= Tidak sesuai i | 0501.CFMO3 | |
] pelslsanaan 4~ | PELAKSANAAN | |
&= ; REVIU |
z B SRS NNt |
== Sesuai
|
=
= e i
= 3 | Proses $]-03.02.CFM.03 l Mengesahkan RKBMN dan
g | PENYUSUNANRKA | usulan belanja modal dan
= 2 | BERDASARKAN PAGU | | belanja pemeliharaan pada
EE INDIRATIF B rencana DIPA
S e S B
= ,
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SJ - 04.01.CFM.02

PENGADAAN BARANG DAN JASA

BIRO ORGANISASI
DAN PERENCANAAN

Proses SJ-
03.02.CFM.06
PENYAMPAIAN
DAFTAR ISIAN
PELAKSANAAN
ANGGARAN
(DIPA)

UNIT TERKAIT

BIRO UMUM

Proses SI-
04.01.CFM.01
PERENCANAAN

DAN
PENGADAAN

Menyampaikan
DIPA

Melaksanaan |
pengadaan |
sesuai dengan |
Perpres dan
peraturan
terkait

PUSAT TEKNOLOGI
INFORMASI

Tidak

Melaksanakan
proses

Swakelola
. atau lelang?
S ng

N P
N

-

Melaksanakan |

proses
pengadaan
melalui lelang

|
|

R Proses 8J-

pengadaan
melalui
swakelola

NN, S

. |
Menerima

barang dan jasa |

Proses SJ-
09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
APLIKASI

09.02.CEM.03

PENGELOLAAN
JARINGAN
INTERNET

Proses SJ-
09.02.CFM.05
PENGELOLAAN

;‘\\
.

Tidak B
| |
i
Spesifikasi B ; Menyimpan
sesuai? <~~~ barang dan jasa
™ #
N |
|
|
|

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

UNIT TERKAIT

BIRO KEUANGAN

Proses SI- I
04.01. CEM .02 Mengumpulkan |
PENGADAAN data pengadaan
BARANG DAN BMN |
JASA \
L riga  Dokumen
\ lengkap? g
N .//
R A
L
Proses SJ-
04.01.CFM.09
TANGANAN BMN
Melaksanakan
Pencatatan BMN di rekonsiliasi
> aplikasi SIMAK | dengan aplikasi ]
Proses SJ- SAIBA
04.01.CFM.10
PEMUSNAHAN
BMN
|
—>
Proses SJ-
09.02.CFM.03 O;‘m“ SI-
02.CEM.02
PENGELOLAAN
: ; PENGELOLAAN
JARINGAN APLIKASI
INTERNET

KEMENTERIAN
KEUANGAN

Melaksanakan
rekonsiliasi
dengan e-Rekon

-

Proses SJ-
04.01.CFM.04
INVENTARISASI
BMN

—>

Menyusun
I Laporan BMN

Menyusun

\ 4

Laporan
Keuangan

!

Proses SJ-
03.03.CFM.01
PENYUSUNAN
LAPORAN
KEUANGAN
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S} -04.01.CFM.04

INVENTARISASI BARANG MILIK NEGARA

BIRO KEUANGAN

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

BIRO UMUM

BIRO PENGELOLAAN
BANGUNAN DAN WISMA

Menganalisa
kebutuhan
inventarisasi

Mencetak label Iv—-

UNIT TERKAIT

Menyampaikan

permintaan

pelaksanaan

inventarisasi
BMN

—» opname fisik
BMN

Melaksanakan
kegiatan =~ —
labelisasi

Melaksanakan |

Ya

. di beri lab

N,

- Ada BMN
yang belum
el? ~

el

S

Menginput atau
meng update
Daftar Barang

Ruangan (DBR)

Menyusun
laporan
inventarisasi

Proses SJ-
09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
APLIKASI

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

BIRO KEUANGAN

SEKRETARIS
JENDERAL/ PB / KPB

KEUANGAN

KEMENTERIAN

PENYEWA

PIHAK EKSTERNAL/

Proses 8J- | _ . ; - . [ : i | |
04.01.CEM.03 ‘;Mengajukan Tanah dan* Se'?::;:::ndan _ l Menlgatlahsa i | Meng'll'nj(ung \ Menyampaikan | 1 Menerima
PENCATATAN | penetapan sﬁ;’f“‘t":n';ﬁ ‘Nilai usulan - <100 jt ; Je:f's . N m;\:] ?;atan L | nilai | | e |
DAN | status N dan P ' ~_PSP/nit? | Petnaed i } pe \ | pemanfaatan = pek ¥ ’
PEL APORAN i . % dan .~ BMNdan | BMN 5 | kasnegara
BMN *’\a\'\‘gunf‘y/ melaporkannya; !mengajukannyag ‘ | |
\T" SEs s Y S \ﬁi— A
Tanah dan bangunan
> - e SEE—— v Ya
Proses §J-
. Melaksanakan ;
CFM 100 jt '
SURAT | status i | N T
KELUAR | penggunaan | N
Tidak
; Menetapkan |
e . - - . o —»  status | | ) - e f e o —
| penggunaan ! )
A !
Melaksanakan | ‘ Tidak y | Memberikan |
proses ‘ i * persetujuan |
» penetapan | —_ Disetuju? - il |
status i  — " pemanfaatan |
penggunaan | " BMN |
| Ya
I
v
Mengajukan g Membatalkan Tidak N
» pemanfaatan id— pengajuan 4—\Menerima?
BMN | pemanfaatan o /
i N
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SJ —04.01.CFM.06

PENGAMANAN BARANG MILIK NEGARA

BIRO KEUANGAN

UNIT TERKAIT

PIHAK TERKAIT

KEMENTERIAN
KEUANGAN

Proses SI-
04.01.CFM.03
PENCATATAN

'DAN PELAPORAN

H
|
—
|

Memeriksa
dokumen —p

administrasi |

Lengkap/
tidak?

1
Tidak

Len

Memeriksa
i ?
fisk BMN | Ada/ tidak:
Tidakl
—
___; Mengamankan
| Fisik BMN

Memeriksa |
—>» dokumen —»

hukum BMN ‘

Lengkap/
belum?

Belu ml

Melengkapi

dokumen

Proses SI- \
|| 0902.CEMO2 ||
' | PENGELOLAAN \
} APLIKASI | |

T

Menyimpan seluruh dokumen
administrasi dan hukum

A
Lengkap
i Proses SJ- ' i
04.03.CFM.02 [
PENGELOLAAN |
SURAT
KELUAR
\ 4
- Menyi luruh dokumen
i enyimpan se

administrasi dan hukum
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S) - 04.01.CFM.07
PEMELIHARAAN BARANG MILIK NEGARA

UNIT TERKAIT

BIRO KEUANGAN

| Proses SJ-

f 04.01.CFM.06

i PENGAMANAN
' BARANG MILIK
l NEGARA

PIHAK TERKAIT

Mengajukan ,
perbaikan :
|

| terhadap BMN

Membuat | Melakukan
jad‘wal L—y pengecekan :
| pemeliharaan ]
rutin [ Internal/
- diperbaiki? ; eksternal?
i rutin
| [ :
Ya |
R l Eksternal
‘ Proses SJ-
04.01.CFM.08 Tidak —— Ya
PENG LaaN diperbaiki?
- |BARANG MILIK \
| NEGARA
- Y
, Proses SJ- ' )
{| 04.01.CEM.02 Memeriksa
|| PENGADAAN | ——» kebutuhan untuk
| | BARANG DAN \ perbaikan
1

1
|
\
|
|
\
1
|
sarana dan | i Tidak | Melakukan |
prasarana ‘ L o —— pemeliharaan | ®
|

JASA |

[
Internal ' Melakukan |

i

. perbaikan

Tidak

ya | Melaksanakan |
Sesuai? —— serah terima
pekerjaan
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SJ - 04.01.CFM.08

PENGHAPUSAN BARANG MILIK NEGARA

v

= |
é | Menyampaikan
f usulan

= |

— | penghapusan

e ' barang

= |

= A

Proses SJ-
=), S Tidak — Poﬁllol]isclngo
| | | A
| 1 BMN

% 04P5t1)56 51‘03 Melakukan | \ 5

T PEI\.T CACTIA]UTL AN analisa | Lamciisihs Ya Membuat Berita { Mengajukan <100 juta Pemusnahan

= penghapusan |—> 2 p Acara — — — Nilai per unit? , — L

< DAN ) dihapuskan? - | penghapusan

=1 PELAPORAN (oleh Tim | \ 3 P Penghapusan ‘L .9 T Proses SJ-

§ BMN Penghapusan) ‘ St ‘ NS -~ Pemindah iy 04.01.CFM.09

g ! ~ tangan/ ; PEMINDAH

=] : \%:musnahan’?' TANGANAN

= A BMN

NS
>100 juta A
h 4

: I —

g | Menerima

= [ usulan . Ya

. . 3 »
é‘ Tidak ¢ setiju? Ya ! peretujuan —F\_\\ Setuju? /
= N penghapusan S 4
; y
, N/ Wy
Tidak
A4

5 Menerima
E g USUié!n —» Setuju? | 1 1
= 5 peretujuan . /
z < | penghapusan AN .
S Y
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PEMINDAHTANGANAN BARANG MILIK NEGARA

SJ-04.01.CFM.09

UNIT TERKAIT

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

BIRO KEUANGAN

KEUANGAN

KEMENTERIAN

v

Mengajukan ‘
penilaian —
BMN ‘

Dinilai sendiri/

_> pihak lain?

BMN

7

Sendiri| Melakukan
P penilaian

Pihak lain

|
| menetapankan : mengajukan
—# dan pengajuan | jadwal
harga limit . lelang
4
Koreksi

I_\_ Setuju/ _|

Mengirimkan |
jadwal lelang |

| ]

|

. Melaksanakan L
— Terjual/ TAP?)

Mengeluarkan
BMN

.

Menerima
setoran ke kas

i,
|
i
|
j negara
|

L

Proses SJ-
08.01.CFM.01

h 4

Membuat SK |
Penghapusan |

Y

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

PENILAI
INDEPENDEN

' Melakukan
—— > penilaian
| BMN

|

PEMENANG

LELANG

i uang ke kas
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” Melaksanakan
Melakslanakan ] BRridie pemusnahan
pengeluaran
BMN
Menyiapkan Dilaksanakan
mekanisme sendiri/ dg
S ————" ——— Melaksanakan Membuat SK
pemusnahan Penghapusan
Pihak lain
Melaksanakan
koordinasi
pelaksanaan
pemusnahan
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SJ-04.01.CFM.11

PEMBINAAN, PENGAWASAN, DAN PENGENDALIAN BARANG MILIK NEGARA

~
T
S
: ]
=
“ g
o,
Melakukan
pemantauan
atas Sesuai L 4
pelaksanaan |
pengelolaan
Z BMN
-] .
= Sesual S kel " )
g kei?;::f o/ ‘t ; ti(:l;azal:ij\?tn ~* Butuh bantuan ' .’_T'dak Mfanyelesaikan Menyusun |
§ ) I Selesai atas penertiban APIP/ tidak? - tindak lanjut laporan Wasdal
= he - \\\ ‘
Tidak Melakukan | | o | ,
penertiban | ; Ya ‘ l .
atas  —. Selesai/ tidak? ‘-
S — ~| pengelolaan | A S N S L R (SR
= BMN \ |
‘ N s
e | 1 i
= Tidak o
; Menyelesaikan |
E | tindak lanjut ||
= ) bersama APIP
dan Unit terkait |
= | .
= B Proses SJ- _
g% 05.01.CFM.01 Meminta Proses SI- |
E St PELAKSANAAN pelaksanaan 05.01.CFM.01 ;
= § AUDIT penertiban PELAKSANAAN |
Gp”. = KINERJA PEMANTAUAN |
2 e |
- A
S
L
s g Meminta ‘
E E pelaksanaan Menerima |
E = penertiban laporan Wasdali
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SJ-04.02.CFM.01
PELAYANAN KESEHATAN

PASIEN (PENGGUNA |
LAYANAN)

BIRO UMUM

|
|
| Proses SJ-
Membutuhkan i e A
" PENGELOLAAN
! kesehatan i P -
|
v
Tidak ‘l
- awat
Kondisi gawat/ 8 Mendaftarkan |
Y tidak? P i Ip—-»
\\ |
T
Gawat
f Penanganan
| pertama dan Ay _
| analisa awal . Bisa ditangani
‘ —> di Unit
| oleh dokter N YI "‘?
' d . Yankes?
! an i /
| paramedis \. J

Melaksanakan
pemeriksaan B”t_:h
| pemeriksaan
;EZ:EL \\ penunjang/
S tidak?
paramedis L

/

N
N\

Merujuk ke |
Rumah Sakit |
terdekat |

. h 4 ‘

Mempersiapkan
ambulance

Butuhi

i
| Melaksanakan |
‘ pemeriksaan |

| penunjang |

| Melaksanakan
| pemeriksaan
lanjutan oleh
dokter dan
pemeriksaan
penunjang

Tidak

v

o e

|
| |
|
|

Menetapkan _
hasil diagnosa —

penyakit |

Proses SJ-
04.01.CFM.02
PENGADAAN
BARANG DAN
JASA

B

: } Memberikan}
Perlu dirujuk: | tindakan
ke - Tidak | pemberian
penanganan | obatdan/ |
“selanjutnya?” | terapi |
\\ l penunjang j

| F ;
| Menerima hasil

: pelayanan dan | Menerima
| kembali | perawatan di
berkerja/ | Rumah Sakit
;» pulang .
} .
Melakukan
pencatatan

(medical record)/

Memberikan surat

keterangan sakit/
sehat

\ <

Perlu

Memberikan I

surat rujukan |
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SJ - 04.02.CFM.02

PENGELOLAAN DAN PENGGUNAAN WISMA DPRRI

) T
[ E g Proses §J-
04.03.CFM.01
3 % 5 ¢ PENGELOLAAN
g E SURAT MASUK
a
é Menyam.pa;kan Menggunanakan
) peRgajian Wisma DPR RI sesuai
e A penggunaan Wisma — - jadwal
< DPRRI
§. 2
£
(CN-Y
5 =
<
:
&
=z Proses $1-09.03.
§ CFM. 01
@ LAYANAN
PENGELOLAAN
ARSIP
< :
5 v Dapat S i ] i L
: E diakomodasi? | l i | - .
) _ Tidak Menyampaikan surat | ! | Melaksanakan administrasi
% 5 Menerima pengajuan | jawaban dan melakukan | | Menindaklanjuti persiapan : | penggunaan wisma dan |
G e penggunaan dan konfirmasi terkait sarana dan prasarana i ‘menyampaikan rekapitulasi ————
Z E menyusun age_nda . pembatalan/ penjadwalan | wisma | ; PNBP kepada Biro |
g g penggunaan wisma [ ulang ‘ Melakukan pemeliharaan | i Keuangan i
< | Ya l wisma DPR RI { |
= E 'y J 4
Proses S1-
= ' 04.03.CFM.02
l-% PENGELOLAAN
= 5 SURATKELUAR
—
g 1
z Proses SJ- Proses SJ- I___ . | |
= g 09.02.CFM.02 03.02.CFM.06 Membuat berita acara |
g 5 PHX%L%QIAN PENYAMPAIAN —bl rekonsiliasi penerimaan |
B S DIPA } PNBP !
& .
S, .
E Proses SJ- Proses SJ- {
3 04.01.CFM.02 03.03.CFM.01 ; _ ;
E PENGADAAN PENYUSUNAN p Menerima Laporan |
5 BARANGDAN LAPORAN { PNBP
g E JASA KEUANGAN ;
{
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SJ - 04.02.CFM.03

PENGELOLAAN DAN PENGGUNAAN RUMAH JABATAN ANGGOTA (RJA)

Proses SJ- Proses SJ- : Proses SJ- Proses SJ-
= Menyampaikan Proses SJ- Proses SJ- 04.01.CFM.01 04.01.CFM.03 PO 04.01.CFM.05 Proses SJ- 03.03 CEMD
2 04.03.CFM.01 09.02.CFM.02 PERENCANAAN PENCATATAN dais : PENGGUNAAN 04.01.CFM.06 PENYUSUNAN
S daftar pengguna < PENGELOLAAN PENGELOLAAN KEBUTUHAN DAN ey DAN PENGAMANAAN LAPORAN
o rumah jabatan SURATMASUK APLIKASI DAN PELAPORAN PEMANFAATAN BMN KEUANGAN

NEGARA
PENGADAAN BMN BMN
¢ Proses SJ- f
1
04.04.CEM.O2
Menerima daftar LAYANAN ‘
;zﬂ pe f\gg una rumah Aﬁg%mm Menerima laporan
= jabatan dan DAN pelaksanaan
7 menugaskan PENG%%MN kegiatan
tindak lanjut KEANGGOTAAN |
et i o - - N - o A
g | = . ‘-
| | Melakukan |
g EMengeIoia layanan| elaxukan ; |
' . | layanan =
g § peaslinaraan; | pemeliharaan, : |
7] Mempersiapkan Menyerahkan i‘ keiuh.an dan 1 -ﬁengadaan' : keluhan dan ‘ Membuat laporan
P P Rumah Jabatan | permintaan /
; —»  Rumah Jabatan —» ‘ . —» barang/jasa —Tidak »  permintaan —— pelaksanaan
=) 3 . Anggota kepada * perbaikan/ E : / . | .
E Anggota siap huni | 1 | ? : perbaikan/ | kegiatan
= Anggota DPRRI | pengadaan Sarana i l |
TR | , ) pengadaan sarana |
ﬁ | danPrasarana | d ‘
| Rumah Jabatan | s — an prasarana
e | I | j Rumah Jabatan |
=°=- l | Ya ‘ ‘t
= i ‘ ey ' Melakukan A ’
pengadaan T
< L, barang/ jasa
2 terkast Humali | Proses $1-09.03.
‘g Proses 8]- Jabatan Anggota | CEM. 01
: 03.02.CFM.06 Siap Huni) | LAYANAN
= (Siap Huni) : \
7 PENYSII:;EKAMN ' PENGELOLAAN
z x l ARSIP
=
- h 4
-
gf Melengkapi Pesen il
a persyaratan Menempati 04.01.CFM.02
& administrasi dan —— Rumah Jabatan | PENGADAAN
8 menerima Kunci Anggota BAR?};&DAN
% Rumah Jabatan
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SJ - 04.02.CFM.04
LAYANAN PERJALANAN DINAS DALAM NEGERI ANGGOTA DPRRI

PIMPINAN
DPRRI

E

ALAT
KELENGKAPAN
DEWAN

BIRO SET.
PIMPINAN |

BIRO

BIRO

ﬁ PERSIDANGAN | PERSIDANGAN

1

1

BIRO KSAP
DAN 01

|

Melaksanakan

—» kegiatan

= 0 3 i [ Proses $1-06.02.CFM.16
||<_ e 5 ‘P\I.!er;yampalkan . s TUT
Meneta pkan? Ti ak\etwu. _~Ya—P» izin Penggunaan 1— SURAT MASUK
rencana | R Anggaran PIMPINAN
{ pelaksanaan}| = e = e —_—
kegiatan ¢ b
Perjalanan | Proses 5J-06.02.CFM.15
e, ; DUKUNGAN
Dinas Dalam | - PELAKSANAAN
Negeri RAPATKOMISIIS.D.
X1
I Proses §1-06.02.CFM.13 Proses SJ- 4l__ﬂ
| DUKUNGAN 03.03.CFM.02 |
f .- PELAKSANAAN LAYANAN !
‘ RAPATBADAN PENGELOLAAN f
Membuat | MUSYAWARAH TAGIHAN
Nota Dinas | |
s | Proses $1-06.02.CFM.01 |
Penggunaan DUKUNGAN i
Anggaran u PELAKSANAAN . Menerbitkan
kepada RAPATKERIA i Surat
Pimpinan ——— i - — = ————c Permintaan -
DPRRI | Proses $1-03.02.CFM.06 | Pembayaran
Dengan | PENYAMPAIAN (SPP)
tembusan | —_ DAFTAR ISIAN
| PELAKSANAAN
kepada | ANGGARAN (DIPA) ;
Sekretaris | |
Jenderal
Proses 5J-03.01.CFM.04 ;
L— | PENYUSUNANDAN ‘
PERUBAHAN AKUPA 1 |
—

perjalanan dinas |

Proses 5J-11.01.CFM.03
LAYANAN
DUKUNGAN
KEPROTOKOLAN DI
BANDARA

Proses §J-10.01.CFM.01
PENGELOLAAN
PEMBERITAAN DI
MAJALAH
PARLEMENTARIA

8

R pertanggung

Mengumpulkan
dan

' mendokumentasi |

| kan dokumen |

jawaban
| pelaksanaan |
| perjalanandinas |

SEKJEN

=¥ =
Menerima Izin

Penggunaan Anggaran
dan menugaskan tindak
lanjut
I

DEPUTI
PERSIDANGAN

v

Menandatangani Surat

| perjalanan dinas

Membayar (SPM)

perjalanan dinas

dinas

, melakukan verifikasi dan

Tugas
P , F : . S—— RN A— e —=— _a_i_(_f____.__ —
‘ i :
o 3 i Melakuk fikeasi f Mempersiapkan Menerbitkan Melakukan I\_I;en;l;::a e;:kl:;zgse':f_zigf::f
e 5 i Mat?i: Puer?;::;;lD?fllas —D! dokumen pelaksanaan Surat Perintah pembayaran biaya jaw P per]
= E i ]

; Ditolak mengarsipkannya
= 1 t %T =%
z N Proses SJ-
= Proses SJ- ) n Diteri
E3 09.02.CFM.02 " Melakukan e o
PENGELOLAAN .
5 e T validasi PENGELOLAAN
g APLIKASI /
o ARS

dan laporan
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SJ - 04.02.CFM.05
LAYANAN PERJALANAN DINAS LUAR NEGERI ANGGOTA DPRRI

& | Proses ST-06.02.CEM.16 | [ ]
g - | TINDAKLANIUT | © Menerima Surat |
E | SURATMASUK || ' Pemberitahuan |
£ il PIMPINAN i | ‘ ;
- [ -y " - S
2 = ) ] 7 1 Menyampaikan | Menyampaikan Surat -
&g Menetapkan ®Tidak-_ Setuju? Ya———] izin Penggunaan —  Pemberitahuan Mﬁlﬁ-Yl}\lngA%FMm
B8 || rencama | Amggaran | kepada Presiden DUKUNGAN
- pelaksanaan—— — 1- — e e - : SUN— KEPROTOKOLAN DI
= kegiatan BANDARA
B # T i 1
e 3 % Pc.erjalanan Dﬁp(;;‘e’ Sl-ls : Yeosei Bk { Proses 8J-10.01.CFM.01
5 o E Dinas Luar DU 'CEGA“ N 04.03.CFM.02 PENGELOLAAN
g8 Negeri | e | |PENGELOLAAN | | PEMBERITAAN DI
B ' RAPAT KOMISII i f}gﬁfx | MAJALAH
L SD.XI l i PARLEMENTARIA
Memberik_an_ v
g | perselupian 0603 CPAL13
Fraksi DUKUNGAN
== A — | | PELAKSANAAN e - e S —— =1 ] , I .
» N RAPAT BADAN B - B
E E MUSYAY. } Melaksanakan
o & Membuat | | kegiatan |
= E N . Proses S]- ‘ . g . |
B ota Dinas 06.02.CFM.01 | ‘ . perjalanan dinas .
H i — | DUKUNGAN i |
3 lzin PELAKSANAAN | | gt ‘
g Penggunaan | RAPATKERIA ! 1 LAVANAN [
o% Anggaran | Melakukan [ PENGELOLAAN Mengt;r:pulkan
§ 8- kepada T Prosca S pengurusan | TAGHAN Menerbitkan ' n .
,?, Pimpinan 03.02.CFM.06 KTLN, Exit | Surat mendokumentasi |
“‘_ DPRRI ——— 3 %ﬁ%‘g&g . Permitdan —m—— ,——hﬁﬁi Permintaan p——m—— | i — kan dokumen | -
g Dengan PELAKSANAAN koordinasi : Pembayaran = pe'rtanggung
9% tembusan M’gﬁ;‘}‘ pelaksanaan | [] i ] (SPP) J;av:aban
B8 || ' | Magian: { 0403 CFMCD2 R soaemionich
& karsta”ls B2 ' «——1 — | PENGELOLAA ckifi Lapioian
enderar | PENYUSUNAN | NSURAT | — ] - |
o serta Surat | — DAN ‘ KELUAR
&5 Izin Fraksi | | | PERUBAHAN ;
g z ; ! AKUPA i
% & —A—J D W 5
& Menerima Izin Penggunaan
= P Anggaran dan menugaskan —- 1
7 tindak lanjut
: [ .
E | Menandatangani Surat
E 1 Tugas
N = e, Sv— ¥
= [ L . \ L | Menerima dokumen pertanggung
o E Melakuk Fikasi Mempersiapkan l - Menerbitkan " Melakukan ‘r . ;
2 elakukan verifikasi { X l ; ; | jawaban pelaksanaan perjalanan
= 5 Matrix Perjalanan Dinas [~ dokumen pelaksanadn | Stirat Perinmh pembayaran biaya dinas, melakukan verifikasi dan
=5 J ' perjalanan dinas Membayar (SPM) . perjalanan dinas [ g »
= | L Ditolak ! mengarsipkannya
N J
.z . t $
s Proses ST “Melakukan™ - thelnma Proses SJ-
E 3 - lidasi ~ 09.03.CFM.01
09.02.CFM.02 ~~__ validasi
E PENGELOLAAN | N A A TANAN
PENGELOLAAN
APLIKASI ————————— = - S - ARSIP
-'71-..3 | Menerbitkan KTLN dan |
e Exit Permit |
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SJ - 04.02.CFM.06
PELAKSANAAN KUNJUNGAN PERORANGAN LUAR NEGERI ANGGOTA DPRRI

Menerima

= ' ] =
EE PeTiRGhERER ) ' Mengirimkan - l Menerbitkan | o ) N
B pelaksanaan \§etu1uif/—Ya > surat g' | Surat Keputusan | [ T ]
£a v Mg ] persetujuan ’ Proses §J-
& unjungan Sauamss (amee 04.02.CFM.05
LAYANAN = S
Menerima alokasi Tidak Proses SJ-06.02.CFM.16 mngﬁmagg‘ks ; Menerima Laporan
anggaran dan TINDAKLANJUT
. inmece N Y i ANGGOTADPRRI | I . pelaksanaan
! ‘ Kunjungan Perorangan
pemberitahuan ke | PIMPINAN :
e Proses S1- Luar Negeri Anggota
e : Ya 11.01.CEM.03
‘ i
Menyampaikan ! g DUKUNGAN || |
g info_rmasi pelaksanaan | — Setuju? Pmse;ES}t_?:}(:iggMGZ | KEPROTOKOLAN | | |L
= Kunjungan Perorangan | iga ~\ BARANG DAN JASA DI BANDARA
Luar Negeri Anggota | )
e . o . - ) [ B ) B — | I _ I B . o
& . S Yy v v . N
2 Menyampaikan surat | i E : Menyusun
Ex permohonan | | [ i laporan dan
g pelaksanaan Kunjungan | | I_: | M:lak.sanakan mempersiapkan [
- Perorangan Luar Negeri| | l Melaksanakan | HngURgEn dokumen ;
< | i pengurusan | perorangan - »
| L pertanggung
| { ‘ dokitien Luar Negeri s
< ' ' Anggota DPR R jawaban
3 = Proses SJ- 1 | persyaratan negota | pelaksanaan
5 06.02. CEM 01 - Melaksanakan | administrasi, | ‘ kegiatan
DUKUNGAN | || ‘ rapat Visa, asuransi i
—— ——— | pabkrxmn | ——— penjajakan +—4——F+———+ dan kebutuhan - S - —
pelalfsanaan | | Mempersiapkan | lainnya | Menerimadan
E S B | ‘Hufiiogin i | persyaratan : | mendokumentasikan
E PENYUSUNAN | , | administrasi dan | . laporan pelaksanaan
g o PE DQNAHAN B ' : kebutuhan | : | Kunjungan Perorangan
o i‘:mm | Tidak ] dokumen | | Luar Negeri Anggota
=== I — B
2 |
. ¥ .
z Menugaskan tindak lanjut
= pelaksanaan kunjungan 03ngm 81:02
= . 03.CFM.
@ Perorangan Luar Negeri | LAYANAN
- PENGELOLAAN
e e o o PR : i I R — I
g § FRr e e Mempersiapkan 1 Menerima dan
o o;ég’&:;‘& kebutuhan mendokumentasikan
%E PENGELOLAAN P anggarandan p dokumen pertanggung
E APLIKASI dokumen jawaban pelaksanaan
perjalanan dinas | kegiatan
; ) 1
Proses ST- Mempersiapkan | Proses SJ-
E E 04.03.CFM.02 pengurusan lzin : mm‘
= E PENGELOLAAN ke luar negeri | PENGELOLAAN
E SURATKELUAR dan KTLN 3 ARSIP
" -L :
A A—
f= " .-
3 5 Menerbitkan lzin |
>3 ke luar negeri
é danKTLN |
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SJ - 04.02.CFM.07
LAYANAN PERJALANAN DINAS DALAM NEGERI PEGAWAI SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

E | Merencanakan Membuat Nota Dinas 031:]“3’5” S'J-oz Mempersiapkan dokumen Melaksanakan Mengumpulkan dan
= | pelaksanaan lzin Penggunaan LA?ANCH AN‘IL pelaksanaan perjalanan dinas dan ' kaggatan mendokumentasikan dokumen
: ‘ kegiatan Anggaran kepada PENGELOLAAN menerbitkan Surat Permintaan Bt T pertanggung‘jawaban‘pe!aksanaan
. . g ]
= . perjalanan dinas Sekretaris Jenderal TAGIHAN Pembayaran (SPP) i perjalanan dinas
i gt 2 3 4
z : Men?rlma !\Iota . \ Menugaskan \
= | Dinas Izin : . i
v ' Pengaunaan o Setuju? =Y pelaksanaan ‘
5 ! B8 . F el tindak lanjut
. Anggaran N |
2 —Y | Tidak
= |
+ P
=] s ! j" \
=2 /o
< [
: /A
‘.
2 [
E2
: . ! \
52 St | ]
= E ota Dinas Izin . Setuiii? |
= Penggunaan \ /
Anggaran \ /
33 \
[y 3 '
gu /
S G S | N [ | . | o I
s | |
|
Ba | Tidak
g = L
i : | { M ima dok t
E Melakukan | Me:ﬂp:;;zzkan Menerbitkan i Melakukan | ja‘:l:t:::?)e;kl;:g;r‘:‘::e;‘;f::f
Proses §J-03.02.CFM.06 ko | ; b —
E PENYAMPAIAN : er.lﬁlk e M[;trlx pelaksanaan MSura;aPerm;::M | pe":.;;:z;n di:\?aysa! dinas, melakukan verifikasi dan
g DAFTAR ISIAN SRR S | perjalanan dinas el \ per) ' mendokumentasikannya
- ANGGARAN (DIPA) 1I‘ Dit-lalak T 11‘
5 o Proses 8J-
= g Proses S1- ~ ) Diterima 3 CEM.
E = 09.02.CFM.02 7 Melakukan ‘ o, 0]?;2Y‘ANAN0'1
= PENGELOLAAN — T I
S validasi / PENGELOLAAN
g APLIKAST N - ARSIP
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SJ - 04.02.CFM.08
LAYANAN PERJALANAN DINAS LUAR NEGERI PEGAWAI SEKRETARIAT JENDERAL DPR RI

! | Membuat Nota
Merencanakan

K/L

Keluar Negeri dan ‘—-

KTLN

=4 Dinas lzin } Mempersiapkan Melengkapi dokumen pelaksanaan Melaksanakan Mengumpulkan dan .
E pelaksanaan | Penggunaan } dokumen pelaksanaan | perjalanan dinas Luar Negeri dan kegiatan mendokumentasikan dokumen |
B lkeglatan_ "_N Anggaran kepada perjalanan dinas Luar menerbitkan Surat Permintaan Perjalanan Dinas pertanggung jawaban pelaksanaan |
= Eo . .t : .
g Pe[f:n:z 2':35 1‘ Sekretaris lenderal | Negeri : Pembayaran (SPP) ‘L Luar Negeri perjalanan dinas i
g | | danSurat Tugas 4 b
A 4
e ;
E e;z:;?:;::‘om | Menugaskan
: u? - :
= - S— . Setuju? / Ya—Pl pfelaksana.an
] N s | tindak lanjut
Anggaran \l
el - ) 7v 7 C Tidek B I | | I -
E E : Ya
f |
E ; ! |
=] { i \
< | - \
| E \
. - : /o
3 ! | /
= Z Menerima Nota | \
E & - | Dinas lzin | ] \
| | IJ \
a E | Penggunaan | | Setuju?
& | Anggarandan | \ /
bt s - menandatangani ‘ \ /
E 5 i . Surat Tugas i \ f
| | I
g | o\
E B | \Iw tf
B e | B S U——— - — e
& % \
E: | nls
ida
g5 i
: Y = 1 [ Manerima dokumen pertanggng |
| Mempersiapkan i i N i enerima dokumen pertanggung :
E i Melakukan i Menerbitkan Melakukan . . |
( | ‘ dokumen f | jawaban pelaksanaan perjalanan
Proses SJ-03.02.CEM.06 ! verifikasi Matri - . | pesja
E PENYAMPAIAN | ;er.lﬁikam Mg.trlx g pelaksanaan _H‘ Sura; Perlntsh perr:.I:)Tyarandl;c]:;\;a. dinas, melakukan verifikasi dan
g DAFTAR 1AM i perjalanan dinas | Membayar (SPM) perjalanan mendokumentasikannya |
= ANGGARAN (DIPA) Ditolak I
|
Z z o Diterima Proses SJ-
g LAYANAN || 09.02.cPM02 [, Melakukan | S
= PERJALANAN DINAS PENGELOLAAN . validasi PENGELOLAAN
& LUAR NEGERI APLIKASI g Ve ARSIP
2] ANGGOTA DFR RI | g
1 -
||  ProsesSI- Mempersiapkan Proses SJ-
E E a1 a2 —p pengfru:):n Ilzi: Keluar ' 03.03. CFM.02
5 PENGELOLAAN - | ||| TAVANAN
B SURATKELUAR Negeridan KTLN | PENGELOLAAN
YF TAGIHAN
=
3 Menerbitkan lzin |
=

J
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SJ - 04.02.CFM.09
PENGELOLAAN KEAMANAN DAN AKSES KOMPLEK PERKANTORAN DPR RI

- _ )‘ — N - -
g ‘ | Proses S1- i
o — L ‘ - 06.02.CFM.01 _ — — e -
< 1 ‘ DUKUNGAN
§ 2 L | PELAKSANAAN
= | RAPATKERJA
[CH-™ i \
E a ! ;
- ' I Proses SI- . I ! .
< 1 :. 06.02CFM. 18 ; 5‘
E | i DUKUNGAN
= ; <+ PELAKSANAAN
i i RAPAT
w = PERSIDANGAN
~ | PARIPURNA
£z i
- [ |
a = | . Proses SJ-
S - g | | 11.01.CFM.02
= an ' | PERSEMAYAMAN
g = Jrosy JENAZAH
03.02.CFM.06 |
= —1 | PENYAMPAIAN Menerima | Menyampaikan | ANGGOTA DPR
DIPA informasi dan | informasi | b i
§ mekanisme terkait ‘ N:;"i:r:r‘;;:n " 3 [
t k 1ak { T enernma |
Melaksanakan N i _’. pe? AR ™ untuk Akses > Akses tetap >
T pengelolaan kegiatan dan |
koordinasi dan ! : : tetap
- | keamanan dan pihak yang |
memberikan . I Melaksanakan
\ 4 akses terlibat p :
dukungan | kegiatan di
Tidak terkait [ : | ; Komplek MPR/
| pengelolaan . | v | v | Meiaku!can screening DPR/ DPD RI
| | Pt
: egiatan . : | ! ‘
% pengelolaan Membutuhkan lnﬁokmaf.i s i Ya Meslahskon M hi Ya :
5 keamanan 9  Pengadaan mekanisme | | Membutuhkan pendataan dan emenunt =, | f
& terkait i akses tetap? menyampaikan | syarat? =
E lingkungan barang/jasa? ol | p' vamp: : i
= Komplek MPR/ ' p: nag;oaan ‘ persyaratan g : Mengelola informasi
: DPR/DPD Rl camanan 1 : | terkait pelaksanaan
Yla | ! | ' | l kegiatan di komplek
% i | Tidak [ Tidak | MPR/DPR/ DPDRI
i —— i
= e —— e — — e = e b r = PR | M— S [ B
) Melaksanakan |
E § penyediaan i
E - barang/ jasa i
S L AN, S [ - % @@y . i
= Proses S :
2 04.01.CFM01 T Lol Proses SJ- Proses SI- Prokes 8 00
5 PERENCANAAN SRR A AN 04.03.CFM.01 09.02.CFM.02 LAYANAN
KEBUTUHAN BARANG DAN PENGELOLAAN PENGELOLAAN PENGELOLAAN
DAN JASA SURAT MASUK APLIKASI ARSIP
PENGADAAN
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SJ-04.03.CFM.01
PENGELOLAAN SURAT MASUK

MASYARAKAT/ LEMBAGA
PEMERINTAH DAN NON
PEMERINTAH

UNIT TERKAIT

' Mengirimkan
—»  dan /atau
Menyampaikan

surat

‘ Menerima surat
———» dari K/Ldan

Menerima
tanda terima
surat

dan
memberikan

' Menerima surat

| {
| meneruskannya ' tanda terima
L ' /'y
| i |
= | Membuat |
< | tanda terima 3 :
= i ; ‘ Mencatat | |
E ' Y A | danmeng- | , |
— i Lengkap | entry ke Memilah Dinas/ . Di | Mengirimkan
= ! , L, . dalam surat . pribadi? nes ; surat |
E { Menerima surat | ' e aplikasi ™~ F3 i
| . : N A [
E | dan memeriksa | Lengkap/ persuratan | o
i 5 identitas tujuan S tidak? 7 | Pribadi
| d aa 1 kS )// | | -
= i an pengirim \( ;
E ; Tidak Lengkap g -
= A Mengirimkan
E - Proses SI- s
= Mengembalikan 09.02.CFM.02 |
=4 surat PENGELOLAAN L
= APLIKASI
: et
- | Menerima surat
2, o :
= § % ] dan
s .
zZ2 = memberikan
PR
=5

| tanda terima
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SJ - 04.03.CFM.02
PENGELOLAAN SURAT KELUAR

UNIT TERKAIT

Menyampaikan |
surat ‘

BIRO KESEKRETARIATAN PIMPINAN

PENERIMA SURAT

|
|
|
|
|

Menerima dan
memeriksa
kelengkapan
surat

Menerima
tanda terima

) ‘--Lengkap/ - Lengkap
\\ - ? ra
\_\\ tldak.
\ 7‘/’/

\f
Tidak

P

Memberikan
tanda terima

Membuat surat |
tugas
pengantaran
surat

Mengirimkan
. surat ke tujuan

\ 4

i Menerima surat
! dan

‘ memberikan

| tanda terima

- Mengarsipkan

tanda terima
dan

1
'memasukkan ke |

dalam aplikasi |
persuratan

A

Proses SJ-
09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
APLIKASI
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Sl - 04.03.CFM.03
LAYANAN PENGADUAN MASYARAKAT

Proges SJ-
e 09.02.CFM.02
PENGELOLAAN L4
2 ' | - . APLIKASI ;7 B
% M K ' Menerima l 1 Menerima informasi PégscsSI-
g envamdpal a ’Ha | pembaharuan | mengenai tindak lanjut : PiglffGE'LOLﬁN
pengaduan ; \informasi terkait . surat pengaduan SURATKELUAR
} pengaduan 1 Nt
g : Tic:ak | M " Membuat dan
. enyampaikan : ‘
5 Menerima Membuat e"i adpuan menyampaikan E
2 pengaduan dan ~ kmn9|ogis daln Kalto I?epagda Alat Peknsjadu:an , — Tidak inforr;\as_i te:}rkaiti
5 melakukan analisa terkait setuju? | Kelengkapan untuk Pimpinan pemberitahuan |
E pendataan pengaduan ' 5 sariial tindak lanjut
% . Ya | Hewanterial | kepada pengadu |
& ! ! |
2 . | R+ Ya A
55 i
BEE Tidak-  DSPUT v,
asg setujuy
E A
[ :
a i Proses SJ-
2 | ot e
z — | PENGELOLAAN bl Menerima
= | | SURAEMASUK ARSIP pengaduan
= 5 masyarakat,
membuat dan
3 menyampaikan Proses S1-
& E o 06.02.CFM.02
disposisi DUKUNGAN
o & PELAKSANAAN
Z 5 RAPATDENGAR
R 7 PENDAPAT
l —
£ v
[ :
a !
E Menerima | . Melakukan
. . Menerima ) i
s disposisi tindak {‘ S—— tindak lanjut
S = lanjut — B terkait -«—
= dokumen
E pengaduan | pengaduan
| pengaduan
= masyarakat | masyarakat
3 |




LAYANAN PEMBERHENTIAN DAN PENGGANTIAN ANTAR WAKTU (PAW) ANGGOTA DPRRI

RI

PRESIDEN

5 Menerbitkan
Menerima surat :
2 Keputusan Presiden
pemberhentian dan > .
Peresmian

PAW

|
|
|
L

Pemberhentian

[
e
Ou Menyampaikan Proses S1-
<8 | surat Prokes S5 06.02.CFM.16
04.03.CFM.02 ¢
E = | pemberhentian dan +————— Seiatsiget i — | | TINDAK LANJUT
< = i PENGELOLAAN SURATMASUK
&= Penggantian Antar SURATKELUAR ANDPR BI
2 J Waktu '
" | ! !
E | { ‘ Menerima dan
a Menerima surat Apakah ada | | menandatangani surat
g = Pemberhentian dan gugatan/ Ya—b-i Menyusun surat Pemberhentian dan Menerima Menerima Nama
: s ; -, . ;
E Penggantian Antar kesalahan ‘ jawaban Penggantian Antar Waktu Keputusan Presiden Anggota Pengganti
Waktu “formalitas?. | (PAW)yang ditujukan
= : N } 1 kepada Presiden
L - - — - PP . E————— -— . i ;1 e i —— . -,
i I 1
= | Tidak
< i Menerima informasi Proses SJ-
a dan menindaklanjuti 04.03.CFM.01
é | proses PAW ?‘GBTL&*;&F
= | URA
T '
% | T
a8 2 | Menerima informasi
- PAW dan
n |
= E ! menugaskan Biro
= = Kepegawaian dan .
& = Organisasi untuk Tidak
e E menindaklankuti
Proses SJ- . . | - ) 1 i
||| 0403.CFM.01 ¥
PENGELOLAAN ¥ Menerima i
E SURATMASUK [ Keputusan Presiden
: 1 | \ A dan menyusun surat
1 ermintaan nama
E 5 Menerima informasi Apakah ‘ hgen]z usu'n s&;rat & ‘ R— d "i . :\)nggota Pengganti
= Proses SJ- dan melaksanakan formalitas i nd Cian R | EAIERER MIRLCR | ke Komisi Pemilihan |
g : .. . —» —Y. Presiden (maksimal 7 hari mengirimkannya ke
& | |, 0602.CFM.16 proses administrasi N sudah g | e r Umum (KPU)
o= — | TINDAK LANJUT PAW . dipenubi? | kerjasetelahsurat | PresidenRI |
Qe SURATMASUK | % § ' diterima DPP) | !
= PIMPINAN DPR RI ! | }
o | ! Menerima Surat dan
5 ———» mengirimkannya ke
= KPU
h 4
Proses SJ- ‘
04.03.CFM.02
PENGELOLAAN | Menetapkan nama
SURATKELUAR - Anggota pengganti
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SJ - 04.04.CFM.02

LAYANAN PELANTIKAN ANGGOTA DPR RI DAN PENGELOLAAN DATA KEANGGOTAAN

Menyusun Keputusan KPU
terkait hasil PEMILU Legislatif

[ Menerima SK Presiden

—

Keanggotaan DPR RI :L

; : tentang penetapan , ‘ ]
| dan menyampaikan permintaan . Proses SJ- { Proses 8J-
i AP P . nama Anggota DPR RI : 06.02CEM.18 | | Proses SJ- 04.02CFM.09 | |
| pelaksanaan koordinasi ; DUKUNGAN | | 11.01.CEM.01 PENGELOLAAN | |
ST M ot o i || PELAKSANAAN | | | | PENDAMPINGA KEAMANANDAN| |
! l [ RAPAT i NKEGIATAN AKSES KOMPLEK | |
‘ ; PERSIDANGAN | | DPR RI ! PERKANTORAN | |
- Menerima surat dan | T | PARIPURNA | | DFRRI
E ‘ menugaskan tindak | < I l
S lanjut ! ; ‘
s | | I
; | S R A _
g [ Melakukan | |
= ‘ koordinasi dengan Mempersiapkan | Melakukan Proses S1-
g5 i Menyusun pemutakhiran 09.02.CFM.02
z | KPU dan menerima ) 1 pelaksanaan . PENGELOLAAN
g & | informasi awal pelantikan >  database database terkait APLIKASI
7} é ; terkait PEMILU Anggota DPRRI | Melaksanakan | Anggota DPRRI keanggotaan
= ‘ ! i )
E | Legislatif Mempersiapkan pelantikan | DPR RI
| dokumen ~ Anggota DPRRI ?
" Y pelantikandan N - ) o
1
é 3 ] sarana prasarana
g E | pelantikan
o [
= g E Proses 8- I
o) 04.03.CFM.01 f
PENGELOLAAN R L
| SURATMASUK ,
= | ; Menggunakan
E B database _
= * ; Keanggotaan DPRRI |
| A =
“ - e e = B —— S I [
| Melengkapi
ﬁ 2 Proses SJ- kebutuhan data
04.03.CFM.02
§ & | PENGELOLAAN A & penyusunar -
- SURATKELUAR database T
Anggota DPRRI 04.02.CFM.03
T PENGELOLAAN
DAN
. v  PENGGUNAAN
2 i Prosce &1 RUMAH JABATAN
=] | Mengeluarkan D508 CaRAL ANGGOTA (RJA)
g ! SK Presiden LAYANAN
a ! PENGELOLAAN Proses SJ-
+ ARSIP 04.04.CFM.04
£ LAYANAN HAK ‘
ﬁ KEUANGAN
Fo ' Melakukan ANGGOTA DPR RI
z | Proses 8J- Proses SI- Proses SJ- 1
45 1001.CFMO01 1001 CFML02 10.01CFM.03 koreksi Naskah
&< PENGELOLAAN PENGELOLAAN PENGELOLAAN Sumpah/ Janji
< PEMBERITAAN PEMBERITAANDI PEMBERITAAN
DIMEDIA MAJALAH DI MEDIA CETAK
SOSIAL 1 | PARLEMENTARIA DAN ONLINE
= | [ | Menggunakan
= § |
4 database 1
=g
=
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SJ —04.04.CFM.03

LAYANAN KEPADA FRAKSI

| kebutuhan anggaran |

i

__kebutuhan?

|
I

|

Seminar, FGD, dan
} penerimaan delegasi

|
1

E Proses SJ- Proses SJ- Proses SJ- Proses SI- Rross Sk
03.02.CFM.02 03.02.CFM.03 03.02.CFM.04 03.02.CFM.05 02.CFM. 1
2 ’ Menetapkan PENYUSUNAN PENYUSUNAN PENYUSUNAN PENYUSUNAN LAYANAN i s
= omposisi Fraksi RANCANGAN RANCANGAN RANCANGAN RANCANGAN PERJALANAN LAYANAN
< malaliii RKA RKA RKA RKA DINAS DALAM PENGEEOF A AN
E ¢ DPR BERDASARKAN | | | | BERDASARKAN | | | | BERDASARKAN | | | | BERDASARKAN NEGERI TR A
S eputusan USULAN PAGU PAGU ALOKASI ANGGOTA DPR
= ANGGARAN INDIKATIF ANGGARAN ANGGARAN RI
l 1 ] | - - 1
v
Proses SJ- S :
% 3 Menerima Phdics §1 03%“1’9“53'04 03.02.CFM.06 ‘
isi i 03.01.CFM.03 > : : PENYAMPAIAN
=8 komposisi Fraksi PELAKSANAAN i Setuiu? ‘—Ya DAFTAR ISIAN |
& = dan menetapkan REVISI St N > a3 PELAKSANAAN r
: : ANGGARAN LBAA ANGGARAN ‘
S Sekretariat Fraksi AKUPA (DIPA) |
1 |
Tidak v { Melakukan evaluasi ———
!
— . 1 v Memberikan staslayanan yarg |
Menerbitkan | _ dukungan - diberikan kepada |
« Z penugasan Menyusany | Menerima DIPA administrasi dan Fraksi melalui survei |
E e pelaksanaan Rencana Ketja | dan | | | :
S & dan Anggaran Hean | ¥ penyusunan ! |
EE Hukangan el tia Fgrgksi Metakukan MmERyAnpalan | pelaporan | |
Sekretariat Fraksi 3 pembahasan | ke Fraksi | »  pertanggung | |
’ ’ A A Rencana Kerja <— jawaban | |
dan Anggaran | i :
= Fraksi
2 g % Proses SI- Proses SJ-
3 = Z ; 09.03.CFM.01 04.01.CFM.02
SZS LAYANAN PENGADAAN
g0 = PENGELOLAAN BARANG DAN
o e ARSIP JASA
€ g2
@
Tidak || L . |
: e ' Melaksanakan .
; . . | Menerima layanan
g ‘ M juk | Tidak M hi . Ya M sun Rencana | keglatan Fraksi | dan laporan terkait
engajukan ; emenuhi enyu . .
> iu? -+ P — . — antara lain Rapat ! b
% ,, HERINL L kegiatan Fraksi , Pk ‘pelaksanaan kegiatan
e | |

Fraksi
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SJ - 04.04.CFM.04
LAYANAN HAK KEUANGAN ANGGOTA DPR RI

BIRO SET.
PIMPINAN

BIRO KEUANGAN

KEMENTERIAN
KEUANGAN

PT, TASPEN

Melakukan

pemutakhiran

' data Anggota DPR |

A

i Melakukan

§ perekaman dan/ |
| atau penambahan

' data yang
 dibutuhkan untuk ;
| pelaksanaan
i pembayaran Hak
| Keuangan Anggota,
i DPRRI

Proses SJ-04.04.CFM.01
PEMBERHENTIAN DAN

PENGGANTIAN ANTAR

LAYANAN

WAKTU (PAW)
ANGGOTA DPR RI

Proses SJ-04.04.CFM.02

ANGGOTA DFR RIDAN
PENGELOLAAN DATA

ANGGOTA
DPR RI

LAYANAN
PELANTIKAN

Brosia Sl Proses S1-09.03.
0 CEM. 01
9.02.CFM.02
LAYANAN
PENGELOLAAN PENGELOLAAN
APLIKASI
ARSIP
Melakukan
pendaftaran data
penerima
pembayaran dari l
APBN (Rekon Gaji)

Hasil
validasi?

Ditolak

{

Melakukan
pembayaran Hak
'Keuangan Anggota,
DPRRI ‘
|
v
Diterima | Memproses

pencairan dana
Hak Keuangan

Taspen

Pelaksanaan
konfirmasi dan

Pajak
rekonsiliasi
terkait?

A

v

DTP

Melakukan
konfirmasi dan
pelaporan Pajak
PPh Pasal 21 dan

Menerbitkan Surat
Keterangan
Penghasilan dan
Bukti Pajak Pasal
21 (final) dan A2
serta bukti setor
Taspen

+

Proses SI-
04.03.CFM.02
PENGELOLAAN
SURATKELUAR

o

h 4

Melakukan
konfirmasi dan
rekonsiliasi data
pembayaran
Anggota DPRRI

KEANGGOTAAN

v

Menerima hak
keuangan

Menerima
informasi hak
keuangan
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SJ-05.01.CFM.01

PELAKSANAAN AUDIT KINERJA

i
|

tindak lanjut

= o
) Tidak Menerima | ;
: Menyusun Risk v | N B o laporan ‘[ {‘
ﬁ Register (Daftar : Pelaksanaan | 3
[ Ya Auditdan |
E | “ Diterima? melaksanakan 1
- 5 L tindak lanjut | |
ol Menandatangani | I
Melaksanakan Berita Acara i
E . Membahas Kesepakatan |
ntry Meeting
d temuan dan Temuan dan *‘
an survey . - —— :
rekomendasi Rekomendasi, serta w |
i . pendahuluan i 1
1 Ya ,‘ - dokumen Tindak ; i
E ' Melakukan 1 Lanjut Memb ‘ ;
| A . . | embuat |
1koordmaS|Audlt‘ . . | ;
E ‘ dan membuat = Aehiy } ", |;3EOFa” |
PKA Y e elaksanaan
= | N k Audit l
(72! . ) L |
= T Tidak |
| 1
Melaksanakan i
pengumpulan |
" | data dan analisa
E E N T : data - B - o . T T o o - T
3 0401 CEM b2 Prove
B o i 03.02.CFM.06
= FENCABAAN PENYAMPAIAN
= BARANG DAN : DIPA
§ JASA
=
z
=
) 4
i Menerima
== laporan
= § Proses SJ- Pelaksanaan
; E Pgl.iol III.CSX?\T‘.!O? N Audit dan
= PEMANTAUAN memantau
&= pelaksanaan
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SJ - 05.01.CFM.02
PELAKSANAAN AUDIT DENGAN TUJUAN TERTENTU

é Menerima
z laporan
5 I:!::;‘:Sg::::: Pelaksanaan
' E Audit Dengan | | rﬁ:?nﬂ;r‘fta:
- Tujuan Tertentu u
- pelaksanaan
% tindak lanjut
@ X
v A A
Tildak
S Mela!s’sarjakan. P ; Tidak Membuat
koordinasi audit . Ya Laporan
g dan e Setuju? y, A —]
; / Pelaksanaan
B2 menganalisa \/ . Fasdle
2 pengaduan / Menandatangani L
= Melakukan / \ Berita Acara
koordinasi Melakukan Membahas ’ Ya Kesepakatan
Audit entry temuan dan —b\ Diterima? /———b Temuan dan
dengan Unit meeting rekomendasi Rekomendasi, serta
| Terkait | B . N | — \/ | dokumenTindak [ |
f Lanjut
Mengumpulkan
j>= dan Menerima
o menganalisa laporan
£ data Pelaksanaan
Audit dan
b melaksanakan
% tindak lanjut
PENY&}EI;AIAN PELAKSANAAN| @
) PEMANTAUAN
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SJ - 05.01.CFM.03

PELAKSANAAN REVIU

KEMENTERIAN/
LEMBAGA TERKAIT

JENDERAL

SEKRETARIS

INSPEKTORAT

Proses SJ- |
04.03.CFM.01 ‘
PENGELOLAAN ‘T
SURAT MASUK L
i
Mengajukan |
————————»{ permintaan !
‘ reviu !
l
L J
|
|
|
| Melakukan
koordinasi
—» pelaksanaan
Reviudan |

UNIT TERKAIT

menyusun PKR

|
|

\

Melakukan |
koordinasi |
pelaksanaan |
| Reviudan |
! menyusun PKR |

I
| ﬁ

Membahas
temuan dan
rekomendasi

Tidak

/

f——r\ Diterima?

Ya

/
r4

J

Menerima Surat
Pernyataan telah
direviu

Menerima Surat
Pernyataan telah

|
|
|

— » direviu dan
menerima laporan
hasil reviu
Menandatangai Beoess S5
Surat Pernyataan 05.01.CFM.05
telah direviu dan PELAKSANAAN
' membuat hasil reviu PEMANTAUAN

g

Melakukan tindak

lanjut Reviu

|
|
é
|
|
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SJ - 05.01.CFM.04

PELAKSANAAN EVALUASI

INSPEKTORAT

UNIT TERKAIT

PKPT
Inspektorat

UNIT KERJA
PEMILIK DATA

Menyusun PKE

Proses SJ-
04.01.CFM.02
PENGADAAN
BARANG DAN
JASA

Melakukan
koordinasi
dengan Unit
kerja dan
melaksanakan
pengumpulan
data

1*
i
-

Menganalisa

—

l

y v Ya
. »{ Diterima? L

data
Membahas
hasil temuan
dan

rekomendsai

Proses SJ-

03.02.CEM..06
PENYAMPAIAN
DIPA

Membuat laporan

| pelaksanaan Evaluasi

i

Menerima laporan |
Pelaksanaan E\.raluasi!
l

i

JENDERAL

SEKRETARIS

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

INSPEKTORAT

UNIT TERKAIT

Proses SJ-
05.01.CFM.01
PELAKSANAAN
AUDIT KINERJA

]

Proses SJ-
05.01.CFM.03
PELAKSANAAN
REVIU

JENDERAL

SEKRETARIS

» pengawasan dan

Menyampaikan |
Laporan hasil |

dokumen tindak
lanjut

Menerima hasil

tindak lanjut

\
Menerima Laporan hasil 3
pengawasna dan \
dokumen tindak lanjut, —
menyusun rencana aksi
dan melaksanakannya

hY

Sesuai?

Ya

Melaksanakan
pemantauan dan
menyusun matriks
tindak lanjut

Membuat laporan |

pemantauan tindak
lanjut

Proses SJ-
09.02.CFM.02
PENGELOLAAN
APLIKASI

Menerima laporan |

. Pemantauan tindak |
lanjut |

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

PELAKSANAAN PENGAWASAN LAINNYA (PENGKAJIAN PERATURAN)

UNIT TERKAIT

INSPEKTORAT

SEKRETARIS JENDERAL

|
Biosca8Ys Menyampaikan |
04.03.CFM.01 permintaan i
PENGELOLAAN sengkaiia
SURATMASUK SO
[ | |
. Membahas |
—» pengkajian
[ peraturan
i
|
|
5
i
Proses S1- Proses S1-
08.01.CFM.01 09.03.CFM.01
PEMBENTUKAN LAYANAN
PERATURAN PENGELOLAAN
SEKIJEN ARSIP

Membahas | |
hasil kajian
|
Mengkaji
dan

menyusun
hasil kajian |

b

—

N\

N\ /'I

Setuju?

Tidak

Ya

v

Membuat laporan
Hasil kajian

Menerima laporan
hasil kajian

|
:
|
|
|

Menerima laporan

hasil kajian

|
|
|
|
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SJ - 05.02.CFM.01

PELAKSANAAN KONSULTASI DAN ASISTENSI

UNIT TERKAIT

Proses SJ-
03.02.CFM.06
PENYAMPAIAN
DIPA

Proses SJ-
04.01.CEFM.02
PENGADAAN
BARANGDAN JASA

Menyampaikan
permintaan
asistensi dan
konsultasi

Proses SJ-
04.01.CFM.10
PEMUSNAHAN
BMN

INSPEKTORAT

SEKRETARIS

JENDERAL

Membahas
ruang lingkup

asistensi dan
konsultasi

———=

"\,

Menerima
tanggapan/
argumentasi

Setuju? /%

Menyiapkan

| tanggapan/ |
|argumentasi ke unit \
| kerja ‘

| |

Melaksanakan
asistensi dan
konsultasi

Menerima laporan |
hasil asistensi dan
konsultasi

N

Membuat laporan
e > a |
hasil asistensi dan —

konsultasi

1

.

. Menerima laporan

hasil asistensi dan
konsultasi
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SJ - 05.02.CFM.02

PELAKSANAAN SOSIALISASI

SEKRETARIS

JENDERAL

Proses SJ-
04.03.CFM.01
PENGELOLAAN
SURATMASUK

INSPEKTORAT

Menginstruksikan
pelaksanaan peraturan
tentang pengawasan

Proses SJ-
05.02.CFM.01
PELAKSANAAN
KONSULTASIDAN
ASISTENSI

UNIT TERKAIT

Mempersiapkan
pelaksanaan sosialisasi
tentang peraturan

Proses SJ-
08.01.CFM.01
PEMBENTUKAN
PERATURAN
SEKJEN

Melaksanakan
koordinasi terkait

pelaksanaan kegiatan
sosialisasi

UNIT PENERIMA

SOSIALISASI

Melaksanakan

kegiatan sosialisasi
peraturan tentang

pengawasan

Menerima laporan hasil
pelaksanaan kegiatan
sosialisasi

A

—P

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

PENGELOLAAN LAPORAN GRATIFIKASI DI SEKRETARIAT JENDERAL DPRRI

N:enenma Melakukan
. aporan Melaksanakan analisis dan
= .Menvarr}palkar] - pen;;lmfi;n permintaan menetapkan
& mforma-st. ter!(alt < . gra: ;(saSl kan data dan status, serta
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5 F M mberikai
5 ! Mengajukan ‘ Eaft rkait ProsesSl
< konsep Me lengkapi ity s Menerima 0902C;'M-01
) ' ! substansi dan | e
= 5 Keputusan data ; Rt Keputusan PENGELOLAAN
| Sekien { APLIKASI
E ! = | penomoran
x ‘
- l 1 l
Z g . '1 Tidak g
; g | Memberikan . : ' | e lakukan
pertimbangan S e, Tidak | p informasi/ Ya ; L , pemutakhiran
E | et _ Berimplikasi Me!akuk?n | ¢ ks Memberikan : Me lzkukan | b iaebiatt
= E | anggaran ? koreksi o paraf { pencmoran
B l konsep _ ' - ‘mencukupi? i Keputusan
g 5 | Keputusan ; | sekien
@3 ; N 5 ' |
E ¥a —— T T IS —— ——Tr i
- _rL
: p—
ProsesS1- Memberikan !
= SURATMASUK - terkat
= | Anggaran |
= i
e — |
s i
B | l
& | {
§ I}
Menandatangani
Keputusan
A
3 !
i
=
E E | Proses$J-09.03.
- CFM 01
LAYANAN
i PENGELOLAAN
: ARSIP
5 'i
E
T
i
i te lakukan
' i Integrasi
; database JDIH
2 |
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SJ - 08.01.CFM.03

PENANGANGAN PERKARA DPR (LITIGASI)

|

g -
gg |
=
& 1 Menyam paikan
3 g Relaas ProsesSL ng;iil-gg.ﬁi. ProsssS1
pang gilan 04.03. CFM 01 LAYAN. AN 09.02.CFMO2
2 < PENGELOLAAN PENCELOLAAN PENGELOLAAN
3 & SURATMASUK ARSIP APLIKASI
=
B
E . A | v v |
E E |
= E‘
§ § A draft ! Me laksanakan
5 : Menviasun S er;tv;sun ; Menandatangani | Melaksanakan Menyusun pemutakhiran
P 5 ¥ oy UrE-RUBSACEN g Surgt Kuasa ———— penanganan ——M laporan - database terkait ‘
. resume gugatan Surat Kuasa _— 3 i
% L Substitusi | Perkara DPRRI persidangan penanganan ;
§ _ Substitusi i |
:, perkara :
oy Ll |
=] { |
& /'y |
n {
0 |
Tidak !
=
E Menerima draft _ t
Surat Kuasa dan 4 i i
‘-_-":_ i ? |
% Surat Kuasa ._\ﬁetu;u {
é Substitusi t
Ya
§ E—
= Memberikan Menerima
5 —p persetujuan dan laporan
E penandatanganan persidangan
=
[-q




SJ-09.01.CFM.01

PENGEMBANGAN BAHAN PUSTAKA

DEWAN

ANGGOTADPR | ALAT KELENGKAPAN

UNIT TERKAIT

BIRO PROTOKOL DAN HUMAS

Mengusulkan
penyediaan
bhahan pustaka

Proses ST
04.01 CFM02
PENGADAAN
BARANG DAN
JASA
L 4 <
Tidak
Menganalisa — Ya
Menginventarisir b g b : -_l
usu'an bahan e ar_l et U Sesuai?
ketersediaan N
pustaka P

anggaran

Melaksanakan
penyediaan
bahan pustaka

ProsesSl.
04.01 CEMO3
PENCATATAN

DAN PELAPORAN |

BMN

?

Menerima
informasi
mengenai bahan
pustaka

Mengecek,
menyimpan dan
melaporkan
bahan psutaka
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S} -09.01.CFM.02
LAYANAN BAHAN PUSTAKA

DEWAN

ANGGOTADPR | ALAT KELENGKAPAN
RI

UNIT TERKAIT

BIRO PROTOKOL DAN HUMAS

I
Proses ST
S 06.01.CFALG!
PENCEMBANGAN
BAHAN PUSTAKA
M K Menerima bahan
engeunakan " | pustaka dan
layanan hanya di .
layanan
perpustakaan
perpustakaan
ProsesSI-
ik 09.02.CFAM02
H Sgsjuken PENGELOLAAN
permintaan APLIKASI
layanan bahan
pustaka
nl. Iy
4
Tidak
# J.\-L
Mengecek - Memproses
# keanggotaan e Sesuai?  _~Ya # layanan bahan
perpustakaan L pustaka
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SJ—09.01.CFM.03
PENGELOLAAN BAHAN PUSTAKA

: R o
” § 5
388
a a
£z
Q
3 &
=]
=
=
= Menerima bahan
: pustaka tercetak
E dari pembelian
dan pemberian/
hadiah
- - |
Mengecek judul : : |
: i isi lah
» buku tercetakdi —»< Tersedia? _—Tidak—® b el idind Mengolah buku L
\, buku tercetak tercetak }
OPAC _ P ;
é. S ; |
= Yf Menampilkan
E data buku di
= Menyimpan OPAC, SiPerpus
5 sebagai buku dan 105 _DF_'R
= lebih serta e-kliping
e dan e-paper
= 1
£
@ Proses51-
09.01.CFMO1 .
PENGEMBANGAN Memilah surat Mengolah
BAHAN PUSTAKA » kabar teg‘cetak L E-kllping dan ‘=
dan online e-paper
S @ .
@
= Q g Proses 51 Melaksanakan
- 09.02. CFMO02
g S PENGELOL AAN pengelolaan
o E 8 APLIKASI sistem informasi
22
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SJ —09.01.CFM.04

{

PENGGUNA LAYANAN
PERPUSTAKAAN

PROMOSI PERPUSTAKAAN
é Tidak
B
=
g Menyusun
= rencana Kapus Menentukan
=] . — : —Ya—» i i
= kegiatan ~.  Setuju? kegiatan promosi
& oromosi
&
=)
; r
Melaksanakan
B kegiatan promosi
g g e Tiid ak—< : Setuju? _—Ya——»
E — .
- Y
= Proses $J-03.02.CFMO02 Proses S1-
5 PENYUSUNAN 04,01 CEMO2 ,
o Rﬁw&%& ﬁ%&gﬂmﬁ Menerima
P : A TR AN
- USULAN ANGGARAN TASA e
g’ kegiatan promosi
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sJ —09.01.CFM.05

PENGELOLAAN REPOSITORI DPR

ALAT
KELENGKAPAN

DEWAN

! ANGGOTA

DPRRI

]
.

Menerima karya

PUSAT TEKNOLOGI i BIRO PROTOKOL

; cetak dan karya
g rekam terbitan 09%??1"‘%&03 Melaksanakan
e DPR PENGELOLAAN —  pengalihan
e BAHAN PUSTAKA media
= L
S - Ya = -
: . '
g Mengecek judul Menyimpan e N Menampilkan data
terbitan di OPAC L prnpe ; » 7 Perlu ok :
g . Tersedia? —— sebagai terbitan Menginventarisir) _ ~ o oalih Tida buku di OPAC,
= dan repositori lebih Terbitan DPR . ) “ SiPerpus, Repositori
ﬁ DPR N mEdla? g d R
a // DPR dan 10S DP
Iy g
Tidak
g ProsesST Melaksanakan
=] pé'ﬁ%mlﬁﬂ == pengelolaan sistem
& APLIKASI informasi
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SJ —09.02.CFM.01

PEMBANGUNAN/PENGEMBANGAN APLIKASI SISTEM INFORMASI

UNIT TERKAIT

PUSAT TEKNOLOGI INFORMASI

BIRO HUKUM
DAN DUMAS

SEKRETARIS
JENDERAL

Me lzksanzkan

1
[ 1 Pemdaparan Me laksanakan Melaksanakan
E | . . Pengujian Penyerahan | —
i | i identifikasi Aplikasi Aplikasi
| ; E Kebutuhan o
: I Sist
| Me lakukan M Tkl [ stem ‘
| Analisis auan Me laksanakan |
| Keselasaran 3 . Ya Konfirmasi i Bem BEABTEH 5§
P . — = Selaras? dan - — < Lolos Uji? —
engajukan _ | dengan Y e Peniadwal Pengembangan \.\\ ¥
Permohonan | | | Rencanainduk RN ’ e i Apalikasi ~
P N Koordinasi L
Pembangunan/ — ; T N Tidak
Pengembangan ! Tidak
Aplikasi l
|
|
A F )
|
Y
Proz=sil-
08.01.CFMO1
 PEMBENTUKAN
PERATURAN SEKEN
] _»| Menetapkan
Penggunaan
Aplikasi
Prosez §J-
09.02.CFMO2
PENGELOLAAN
APLIKASI
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PUSAT TEKNOLOGI INFORMASI

Pengelolaan

Akun Aplikasi

SJ —09.02.CFM.02
PENGELOLAAN APLIKASI
= ProsesSJ % ProsesS-
osesS1- i 5
: 09.02.CFM01 | _09.02.CPMO3 R —
: - . | s , LAAD
= ‘ 1 s :
s |
l
£ |
E Menyam paikan
& Pengajuan Menerima
Permchonan laporan hasil
Pengeloizan pe laksanazan
| Akun Aplikasi
H 1
.
- 1 |
= |
=
=
I a . . Me laksanakan Tidak . LI
Percobaan
Akses Aplikasi
ongsSI-
02.CFMO3
PENGELOLAAN T:r::ittrfaa; Me laksanakan 1 Menyusun
JARINGAN E— L Pengelolaan | » Lolos Uji? Ya —p Laporan Hasi!
INTERNET Permchonan | Pelzksanaan
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SJ—-09.02.CFM.03
PENGELOLAAN JARINGAN INTERNET

UNIT TERKAIT

PUSAT TEKNOLOGI
INFORMASI

SEKRETARIAT
JENDERAL

ANGGOTA DPR

Pengajuan
Fermohonan
Pengelolaan

laringan
Internet

ProsesSl- ProsesS]-
09.02.CFMO02 00.02.CFM04
PENGELOLAAN PELAYANAN
APLIKASI HELPDESK TI
. Melaksanakan I e Ialfsa.m Ao Menyampaikan beld=ataen
| Konfirmasi dan |~ FSaEn Pelaporan Hasil Remish e
? - ——p Lokasidan +— < ——p Pengembangan
- Penugasan Tim | B peninjauan &
5 Teknis l identifikasi | okasi laringan
i Kebutuhan internet
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¥ 3

—

Tidak

“Kendisi .
\_sesuai?

\‘.

'»\/ 3

Me laksanakan |

Pengujian
Koneksi

Jaringan
Internet

—»_Lolos ujip ———————

Tidak

Y=

Ya

Menyam paitkan
laporan Hasil
Kegiatan
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SJ —09.02.CFM.04

PELAYANAN HELPDESK TI
& Tidak o ;
I = | |
- z P Pros=sSI- z ,
5 g | 09,05 CEMD2 09.02.CEMO3 |
2 | PENGELOLAAN L |
| i INTERNET
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i | | N\ f
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- ' Menyam paikan 3 Sl PETEREE ' Menerima laporan
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} E
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2
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!
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§
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SJ —-09.02.CFM.05
PENGELOLAAN SISTEM LPSE
7
0.
- Menerima solusi
:i permasalahan
E sistem
12!
£ ¢
-9 s Pros=szSlL
Pe 3

g £ il il 04,01 CFMO02

Permchonan Perbaikan — PENGADAAN

Sistem LPSE BARANG DAN JASA

g Prosez 81
= 09.02.CFNLO2
= PENGELOLAAN
E APLIKASI
=21
” vy |
g Tidak !
S | |
= /N |
T f : *f Menyam paikan
3 Me ngide ntif ikasi b ¥ | Membuat tiket ;
o Lulus - Ya ! solusi
= » permasalzhan L QDY » pengaduan ke ermasalahan
g sistem \“;\:)-e SUIEL A ; LKPP g
] A £ 1 sistem
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A |
~ |
B {
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SJ —09.03.CFM.01

LAYANAN PENGELOLAAN ARSIP

UNIT KERJA TERKAIT

(PENCIPTA ARSIP)

Menciptakan arsip dan |

menyerahkan/
memindahkan arsip,
disertai daftar dan
Berita Acara
pemindzhan arsip

|
i

Melakukan

————N pengelolaan akses —

| arsip %
E
] {
g ProssSL
: | ; 09.02.CFM02
2 Memasukkan dan | | PENGELOLAAN
5 menyimpan arsip ke —— | APLIKASI
a Me lakukan Aesh dalam database
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=) b terbukazatau Tertutuph ;
e melaksanakan \ |
=] SRR L= \, tertutup? / - .
= digitalizasi arsip N\ & / 1
a % / | | r
g \, / | | Menyerahkan arsip ke |
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- > Mengunggah arsip ke
- | Website DPRRI |
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5 g |
E 5 { |
=) f i
= é ;
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5 2 | ? T
1 Prosessl- | Menerimaarsipdan |
, = P&g%LOIJ?.iN eamm— melakukan i
5 E % SURATKELUAR | penyimpananarsip |
: i |
ﬁ. n o |

KEMENTERIAN/

LEMBAGA/

MASYARAKAT

Menerima layanan
arsip
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SJ —09.03.CFM.02
LAYANAN PENGELOLAAN KOLEKSI DAN/ATAU BENDA MUSEUM

ANGGOTADPRRI |

Menyerahkan
koleksifbenda
bemilai sejarah |
terkait DPR

LEMBAGA LAIN

UNITKERJA | KEMENTERIAN/

PENYEDIA
JASA

atau restorasi

Tidak
g / 1 3 [ : ;
= ‘ ’ Me faksanakan
w Menerima , . Menyimpan i |
V . : t Menyimpan Perlu alih |—————D~ alih media dan/
E oyt Jolksyberica /Memilikinilain L ) koleks)/ benda | koleksidi < media/ atau restorasi |
bemilai sejarah w sejarah? yang tidak | \ . ¥a
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(=] § SURATKELUAR koleksi museum
E 8 JASA
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Me laksanakan
alih media dan/

MASYARAKAT

Menerima
layanan mussum
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SJ-10.01.CFM.01

PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI MEDIA SOSIAL

§ SR

BIRO PEMBERITAAN PARLEMEN

UNIT TERKAIT

|
Menyusun 1

PENGGUNA MEDIA
SOSIAL

Memantau
kolom komentar
dan menyortir
komentar yang
periu dibuatkan
jawaban

Rapat Redaksi ! ! Memposting |
untuk ; . pemberitaan | ‘ e ]
menentukan —— ‘—-D-] dan membuat ‘——F‘Q{'Kam setuju? ,::-EE—a- ha5}| hputar?
; i | : L : atau infografis/ |
| | Mo I! - infografis/ | g videografis |
pemberitaan o | videografis l LV ' |
Mengikuti | = | | 1
pelaksanaan | ; Tidak ‘
—»  kegiatan dan | ‘ ! l
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melakukan
peliputan |
!
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kegiatan di | JARINGAN
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| o
ProsesSJ- ProsesSJ-
et 06.02.CEMO02 06.02.CEMO3
DUKUI"IG" AN DUKUNGAN DUKUNGAN
PELAKSAN:AAN PELAKSANAAN PELAKSANAAN
RADATKERIA RAPATDENGAR RAPATDENGAR
= 5 PENDAPAT PENDAPAT UMUM

Menyusun
jawaban
terhadap
komentar

Membuat dan

memposting
jawaban

Me nyam paikan
kementar

h 4

Menerima
jawaban atas
kementar
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$J —10.01.CFM.02
PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI MAJALAH PARLEMENTARIA

BIRO PEMBERITAAN PARLEMEN

UNIT TERKAIT

SEKRETARIS JENDERAL

Menyam paikan

masukan terkait

Me laksanakan
rapat redaksi
untuk
menentukan
materi
pemberitaan
dan penugasan
peliputan

Melaksanakan
peliputan dan
membuat
naskah

isu

_ Menyusun
' " materi
——>_ Setuju? —Ya—» )
e / Majalah
\\\T/_, Parlementaria
Tidak

v

Tidak '
|
Me laksanakan R
penyusunan 2 5 Ya Mencetak dan
layout —_— ar-o s~ mendistribusikan
i ~_ Setuju? )
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|
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04.01.CFMO02
PENGADAAN
BARANG DAN
JASA
Proses$]-
: Proses53-10.04. CFMO1
el PENERBITAN MAJALAH
PENDISTRIBUSIAN BaN BULLT

I

Menerima
majalah
Parlementaria
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S)—10.01.CFM.03

PENGELOLAAN ADVERTORIAL MEDIA

Me laksanakan

|
i
|
‘L
|

2
- ¥
Rapat koordinasi| ! Melakukan Menyusun -
E nentuan | | Membuat pengecekan atas : Ya laporan terkait
P - — — em u pees hasil tulisulang —®<_ Setuju? pelaksanaan
E media dalam | l I rilis ~, |
g AR, 1 | | oleh media . ! advertorial
n ' a 1 | Melaksanakan ! partner S, .» ! el
E advertorial | l pembahasan | \‘/ !
B ] | terkait pers ' Tidak !
S l | releaseyang [ |
&= = 3 ;
o  akan dimuat ? ?
| dalam kerjasama
| ikian advertorial
X
: Tidak Ya
e P
= i _ Setuju- /!,.
g % "
= |
h 4
= . . y
< & NPWSSJM menulis ulang Mempublish
a 04 01.CFM pers release ey
g 5 PEN%EA—AN — berdasarkan - — advertorial di  —
= “JASA karakter media media
A

SEKRETARIS JENDERAL

Menerima
laporan dan link
penayangan
advertorial
media
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SJ-10.01.CFM.04
PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI MEDIA CETAK DAN ONLINE

ALAT KELENGKAPAN
DEWAN

Menyampaikan
permintaan
pemberitaan di
media cetak
dan/atau media
online

BIRO PEMBERITAAN PARLEMEN

UNIT TERKAIT

-

OO

Me laksanakan
koordinasi
terkait
penentuan isu
pemberitaan di

media cetak
dan/atau mediai_
online

—» pembuatan

ProsesSI-
04.01. CFMO02
PENGADAAN
BARANG DAN
JASA

il

Me laksanakan |

berita

MEDIA CETAKATAU
MEDIA ONLINE

SEKRETARIS
JENDERAL

Tidak

Ya
Karc setuju? ——w

Me laksanakan |
pemilihan
penyedia jasa |
pemberitaan di
media cetak
dan/fatau media|
online

. -

Menyesuaikan |
struktur
penulisan |

herdasarkan ——

karakter media |

Melakukan
koreksiatas
hasil
penyusunan
berita media
cetak/ media
cnline

L

cetak /media ¢

Disetujui?

v
Tidak

cnline

_ _YET

R T

Menerbitkan

cetak dan/atau
media online

Menyusun
laporan
pelaksanaan
pengelolaan
pemberitaan di
media cetak
dan media
online beserta
| kliping dan link
herita

——

herita di media ]

B e

Menerima Laporan
pe lgksanaan pengelolaan
pemberitaan di media cetak |
dan media online beserta
kliping dan link berita
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SJ - 10.01.CFM.05 |
PENGELOLAAN ANALISA MEDIA |
| | N
[=]
5 g | Proses§J
M itk 05 3.
= e 00.02 CFM03 ‘
- g PENGELOLAAN
g 8 JARINGAN
b ke
j
= 1 Me laksanakan l Tidak
i | rapat redaksi 0
E Z | memhbahas
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E E ; media, terdiri —® laporan hasil ——®< Karo setyju? - —®  hasilanaiisa
W atas ikhtisar analisa media f media
=™ | .
g | Mengumpulkan Seion e dar}_ S
= o beritaterkait \ . ? u an‘ rekomendasi isu
] analisis Media aktual
| DPRRI
| =2 =
SN | - L= L b e LW R o e e T Y CH—
5 |
: |
= |
E %
v SR SRR
¥ |
g2 |
f
E Menerima dan
= § ﬁ memanfaatkan |
é. S = output hasil
o E analisa media |
e =
a i
Z s
S ’:
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SJ - 10.01.CFM.06
Layanan Pembuatan dan Penayangan Public Service Announcement (PSA) di Media Elektronik

g g "' ProsesSI-
| Proses 5l-
E & 04.03.CFM 01 ggamm{moz
g PENGELOLAAN BARANG
; SURAT MASUK A A ARANIASAHAN
= : - Mengajukan ‘ f"!r / ‘ Proses Sl-
ﬁ | E penayangan | M ; Tidak / \  ¥Ya 04.03.CFM.02
- —— enerima | ! caruiud S— ! it PENGELOLAAN
g PSAdimedia. naskeh psa [, Sengut ey | SeRiy ) SURAT KELUAR
elektronik | \ /
3 f premcey \ F—
E \‘Il':' ‘\'. .'I'
ﬁ o ‘ Tidak ? Menerima laporan
E & ' pelaksanaan PSA di
é ‘ media elektronik
v . Y ]
: v |
g Melaksanakan rapat | Melakukan kegiatan
P - - Menyam paikan Monitoring dan
E PSA sesuai dengan Membuat / Karo Melakukan PSA untuk evaluasi serta
E evarthsiesar | naskah PSA :'J‘xsetu'u? produksi dan ditayangkan di menyusun laporan
: nasional dan/atau ) editing PSA media pelaksanaan
E k NS elektronik penayangan PSA di
- eagamaan | o elekironik
=3 Tid ak media elektroni
E.
A A ?
- Prosss 8- Menayangkan
09.02.CEM.02 . .
: PENGELOLAAN L——» PSAdim E.dlﬂ
APLIKASI elektronik
B
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SJ —10.01.CFM.07

Layanan Penyelenggaraan Pemberitaan DPR di Statiun TV Nasional

g E. Proses 8l- Proses 3l-
54 04.03.CFM.01 04.01 CFM.02
s PENGELOLAAN ) PENGADAAN
SURAT MASUK & TAN BARANG DAN JASA
. Menerima / : \ Proses Sk
§ § g Menyampaikan Dan Tidak / . Ya 04.03.CFM.02
i permintaan —»( Setuju? —Ya— —— Setuju? PENGELOLAAN
a pemberitaan di mengoreksi ! / SURAT KELUAR
statiun Televisi filler (berita) /
- I U SNS— N - - - —
é Nasional N/ N/ o
1 ’.l' ‘\'I I;.‘
2 Y Menerima laporan
& . T pelaksanaan
o Tidak ) berita di
5 & enayangan berita di
ha statiun televisi
E nasional |
_ L 4 vy vV |
E Ya Melakukan kegiatan
3 Melaksanakan 3 l ; Monitoring dan
o pembahasan terkait Melaksanakan sz Ez?;;: | s i Melakukan M;::famuiiﬁ:n evaluasi serta
3 penentuan berita peliputan dan p{herita i | / Karo produksi dan ditavanakan menyusun laporan
E- yang akan pembuatan . i - “setuju?/ editing Stat': tsl . pelaksanaan
: ditayangkan di TV berita dit axa " ; Berita I n FIN'SI penayangan Berita di
% Nasional itayangkan) J l nasns statiun televisi
Q, .
nasional
5 ! Tidak
* F ¥
h 4
i‘ Prosss Si- Menayangkan
= 09.02.CFM.02 Berita di
g PE’:‘%}&SU;AN statiun televisi
£ nasional
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SJ—-10.02.CFM.01
PENGELOLAAN PARLEMEN KAMPUS

Menyam paikan

Me laksanakan
keriasama

pelaksanaan
kegiatan
pariemen
kampus

Me laksanakan |

persiapan
perjalanan,
periengkapan
seminar, materi
kegiatan dan
teknis

pelaksanaan

kegigtan

=
intah
= e Tidak Ya
g pe Iak:t'.a nasn Setuju?
kegiatan 1
= parlemen L
E kampus T
@
é Y Y
=
= Menyusun TOR
3 dan
(=] 3 mempersiapkan
g pelaksanaan
= ; Me laksanakan
o kegiatan :
&= persiapan
: administrasi dan
] keuangan
=]
e
Proses8I
; 03.02.CFM 03
= PENYAMPAIAN
g DIPA i
:é :
2 ProssS1- ProsesSI-10.01. CFMO02
Py 10.01.CFMO1 PENGELOLAAN
a2 PENGELOLAAN PEMBERITAAN DI
: DIMEDIA SIBER PARLEMENTARIA

Melaksanakan
kegiatan
Parlemen
Kampus

Menyusun
Laporan
pe laksanaan dan
melaksanakan
publikasi acara




15

S

SJ —10.02.CFM.02
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PENGELOLAAN PAMERAN
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PENGELOLAAN PELAYANAN INFORMASI PUBLIK
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SJ —10.03.CFM.02
PENGELOLAAN PELAYANAN INFORMASI YANG DIKECUALIKAN
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PENERBITAN MAJALAH DAN BULETIN PARLEMENTARIA DPR RI
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PENERBITAN BUKU DAN CETAKAN LAINNYA
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SJ—10.04.CFM.03
PENDISTRIBUSIAN PRODUK PENERBITAN
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SJ—-10.04.CFM.04
MONITORING DAN EVALUASI PRODUK PENERBITAN
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PENDAMPINGAN KEGIATAN DPR RI
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PERSEMAYAMAN JENAZAH ANGGOTADPRRI
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SJ-11.01.CFM.03
LAYANAN DUKUNGAN KEPROTOKOLAN DI BANDARA
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PELAKSANAAN UPACARA
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PENERIMAAN KUNJUNGAN TAMU DELEGASI PARLEMEN LUAR NEGERI
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LAYANAN DUKUNGAN PENYALURAN DELEGASI MASYARAKAT
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