
Proses Utama

KC.BT-01

PENYELENGGARAAN 
PEMERINTAHAN DAN 
PELAYANAN PUBLIK

KC.BT-02

PENYELENGGARAAN URUSAN 
PEMERINTAHAN UMUM

KC.BT-04

PENINGKATAN 
KETENTRAMAN DAN 
KETERTIBAN UMUM

Proses 
Pendukung

KC.BT-03

PENINGKATAN 
PEMBERDAYAAN 

MASYARAKAT DESA DAN 
KELURAHAN

Proses 
Manajerial

WALI KOTA

INSTANSI TERKAIT

STAKEHOLDER 

(PEMANGKU 

KEPENTINGAN)

MASYARAKAT

WALI KOTA

INSTANSI TERKAIT

MASYARAKAT

STAKEHOLDER 

(PEMANGKU 

KEPENTINGAN)

Kebijakan/Regulasi/

Permohonan Data/ 

Fasilitasi

Kebijakan/ Regulasi/ 

Kemitraan

Peran Serta dan

Masukan Kebijakan

Permohonan 

Pelayanan Publik

Laporan/ Data/

Terfasilitasinya Kegiatan

Laporan

Realisasi dan

Optimalisasi

Kebijakan

Peningkatan Kualitas

Pelayanan

KC.BT-05

PENGELOLAAN 

ADMINISTRASI UMUM

KC.BT-06

PENGELOLAAN 

PERENCANAAN

KC.BT-07

PENGELOLAAN 

KEPEGAWAIAN

KC.BT-08

PENGELOLAAN 

KEUANGAN

PERANGKAT DAERAH PERANGKAT DAERAH

Visi Misi
Visi Misi

Terealisasi



KC.BT-01

PENYELENGGARAAN PEMERINTAHAN DAN PELAYANAN PUBLIK 

PETA SUB PROSES

KC.BT-01.2

PELAKSANAAN URUSAN PEMERINTAHAN 
YANG DILIMPAHKAN KEPADA CAMAT

KC.BT-01.1

KOORDINASI PEMELIHARAAN 
PRASARANA DAN SARANA PELAYANAN 

UMUM

INSTANSI TERKAIT Kebijakan Regulasi

Koordinasi 3 Pilar

Partisipasi

Lembaga Masyarakat

Wilayah Tertib, 

Aman dan Tentram

Kepuasan 

Masyarakat/

Peningkatan

Pemberdayaan

Masyarakat

MASYARAKAT Peran Aktif 

Masyarakat

Laporan

KC.BT-04
PENINGKATAN 

KETENTRAMAN DAN 
KETERTIBAN UMUM

KC.BT-02
PENYELENGGARAAN 

URUSAN 
PEMERINTAHAN UMUM

INSTANSI TERKAIT

MASYARAKAT

Menurunnya 

Konflik Sosial

Meningkatnya 

Kualitas Lingkungan

yang Nyaman

KC.BT-03
PENINGKATAN 

PEMBERDAYAAN 
MASYARAKAT DESA 

DAN KELURAHAN 

Meningkatnya 

Kualitas Lingkungan

yang Nyaman

KC.BT-02
PENYELENGGARAAN 

URUSAN 
PEMERINTAHAN UMUM

KC.BT-03

PENINGKATAN 
PEMBERDAYAAN 

MASYARAKAT DESA 

DAN KELURAHAN 

KC.BT-04
PENINGKATAN 

KETENTRAMAN DAN 
KETERTIBAN UMUM

PERANGKAT DAERAHLaporanPERANGKAT DAERAH Kebijakan Regulasi



PETA RELASI

KC.BT-01.1

KOORDINASI PEMELIHARAAN PRASARANA DAN SARANA PELAYANAN UMUM

SEKCAM

KASI PERMASBANGKASI TRANTIB LURAH

CAMAT KASI PEMERINTAHAN

KASUBAG TU KASUBAG KEUANGAN
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KOORDINASI/ SINERGI DENGAN PERANGKAT DAERAH DAN/ ATAU INSTANSI VERTIKAL YANG TERKAIT DALAM PEMELIHARAAN SARANA DAN PRASARANA PELAYANAN UMUM 

(KEGIATAN KEBERSIHAN, KEINDAHAN, DAN KENYAMANAN (K3) TINGKAT KECAMATAN)

Persiapan

Rapat 

Penentuan Titik 

Pantau dan 

Rencana Aksi

Pembuatan 

SK Titik 

Pantau dan 

Tim Pantau

Asistensi SK

Pengesahan 

SK

Sosialisasi 

Titik K3

Pelaksanaan 

Giat K3

Dokumentasi 

dan Pelaporan 

Kegiatan

Perintah 

Pelaksanaan 

Kegiatan

Monitoring 

Pelaksanaan 

Kegiatan
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KOORDINASI/ SINERGI DENGAN PERANGKAT DAERAH DAN/ ATAU INSTANSI VERTIKAL YANG TERKAIT DALAM PEMELIHARAAN SARANA DAN PRASARANA PELAYANAN UMUM 
(KEGIATAN KEBERSIHAN, KEINDAHAN, DAN KENYAMANAN (K3) TINGKAT KELURAHAN)

Perintah 

Pelaksanaan 

Kegiatan 

Rapat Penentuan 

Titik Pemeliharaan 

Sarana dan 

Prasarana 

Serta Rencana Aksi

Koordinasi 

Pemeliharaan 

Prasarana dan 

Sarana Pelayanan 

Umum

Pelaksanaan 

Kegiatan

Monitoring 

Pelaksanaan 

Kegiatan

Dokumentasi Dan 

Pelaporan Kegiatan

Persiapan

Tindaklajut 

Perintah



PETA RELASI

KC.BT-01.2

PELAKSANAAN URUSAN PEMERINTAHAN YANG DILIMPAHKAN KEPADA CAMAT

SEKCAM CAMAT

LURAH KASUBAG KEUANGAN

KASI EKBANG

KASUBAG TU
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PELAKSANAAN URUSAN PEMERINTAHAN YANG TERKAIT DENGAN KEWENANGAN LAIN YANG DILIMPAHKAN (PENGADAAN SARANA DAN PRASARANA PENUNJANG PELAYANAN)

Rapat 

Koordinasi 

sekaligus 

Merekap 

Kebutuhan 

Pelayanan 

Kepada 

Masyarakat

Identifikasi IKM 

dengan perbaikan 

unsur pelayanan yang 

Rendah

Survey 

Kepuasan 

Masyarakat

Indeks 

Kepuasan 

Masyarakat

Perintah 

Pelaksanaan 

Kegiatan 

Proses 

Pengadaan 

Sarana dan 

Prasarana

Memeriksa 

Hasil 

Pengadaan



KC.BT-02

PENYELENGGARAAN URUSAN PEMERINTAHAN UMUM

PETA SUB PROSES

KC.BT-02.1

PENYELENGGARAAN URUSAN 
PEMERINTAHAN UMUM SESUAI 
PENUGASAN KEPALA DAERAH

INSTANSI TERKAIT Kebijakan Regulasi

KC.BT - 01
PENYELENGGARAAN 
PEMERINTAHAN DAN 
PELAYANAN PUBLIK

KC.BT-04
PENINGKATAN 

KETENTRAMAN DAN 
KETERTIBAN UMUM

KC.BT-03 
PENINGKATAN 

PEMBERDAYAAN 
MASYARAKAT DESA 

DAN KELURAHAN

Sinergitas

Pelayanan Publik

Partisipasi

Lembaga Masyarakat

Wilayah Tertib, 

Aman dan Tentram

Peningkatan 

Pemberdayaan 

Masyarakat
MASYARAKAT Peran Aktif Masyarakat

Laporan

KC.BT - 01
PENYELENGGARAAN 
PEMERINTAHAN DAN 
PELAYANAN PUBLIK

Meningkatnya Kualitas

Pelayanan Publik

KC.BT-03 
PENINGKATAN 

PEMBERDAYAAN 
MASYARAKAT DESA 

DAN KELURAHAN

Meningkatnya 

Kualitas Lingkungan

yang Nyaman

KC.BT-04
PENINGKATAN 

KETENTRAMAN DAN 
KETERTIBAN UMUM

Meningkatnya 

Kualitas Lingkungan

yang Nyaman

MASYARAKAT

INSTANSI TERKAIT

PERANGKAT DAERAH Kebijakan Regulasi PERANGKAT DAERAHLaporan



PETA RELASI

KC.BT-02.1

PENYELENGGARAAN URUSAN PEMERINTAHAN UMUM SESUAI PENUGASAN KEPALA 

DAERAH

SEKCAM CAMAT

KASUBAG TU KASUBAG KEUANGAN

KASI TRANTIB
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PELAKSANAAN TUGAS FORUM KOORDINASI PIMPINAN DI KECAMATAN (RAPAT KOORDINASI)

Perintah 

Pelaksanaan 

Kegiatan

Monitoring 

Pelaksanaan 

Kegiatan

Dokumen dan 

Pelaporan Kegiatan

Rapat Koordinasi dan 

Evaluasi Kegiatan 

Sinergitas

Rapat Persiapan dan 

Pembuatan Jadwal 

Rapat Sinergitas



KC.BT-03

PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA DAN KELURAHAN

PETA SUB PROSES

KC.BT-03.2

PEMBERDAYAAN LEMBAGA 
KEMASYARAKATAN TINGKAT 

KECAMATAN

KC.BT-03.1

PEMBERDAYAAN KELURAHANINSTANSI TERKAIT
Kebijakan 

Regulasi

KC.BT-01
PENYELENGGARAAN 
PEMERINTAHAN DAN 
PELAYANAN PUBLIK

KC.BT-04
PENINGKATAN 

KETENTRAMAN DAN 
KETERTIBAN UMUM

KC.BT-02
PENYELENGGARAAN 

URUSAN 
PEMERINTAHAN UMUM

Sinergitas

Pelayanan Publik

Koordinasi 3 Pilar

Wilayah Tertib, 

Aman dan Tentram

Peningkatan 

Pemberdayaan 

MasyarakatMASYARAKAT Peran Aktif 

Masyarakat

Laporan

KC.BT-01
PENYELENGGARAAN 
PEMERINTAHAN DAN 
PELAYANAN PUBLIK

Meningkatnya 

Kualitas

Pelayanan Publik

KC.BT-02
PENYELENGGARAAN 

URUSAN 
PEMERINTAHAN UMUM

Meningkatnya

Lembaga Masyarakat

dan Kelurahan

KC.BT-04
PENINGKATAN 

KETENTRAMAN DAN 
KETERTIBAN UMUM

Meningkatnya 

Kualitas Lingkungan

yang Nyaman

MASYARAKAT

INSTANSI TERKAIT

PERANGKAT DAERAH
Kebijakan 

Regulasi

PERANGKAT DAERAHLaporan



PETA RELASI

KC.BT-03.1

PEMBERDAYAAN KELURAHAN

SEKCAM KASI PERMAS

LURAH

KASI PERMASBANG

KASI EKBANGKASI PEMERINTAHAN

CAMAT

KASUBAG KEUANGAN KASUBAG TU
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PENINGKATAN PARTISIPASI MASYARAKAT DALAM FORUM MUSYAWARAH PERENCANAAN PEMBANGUNAN DI KELURAHAN (LAPORAN USULAN KEGIATAN)

Perintah 

Pelaksanaan 

Kegiatan

Musrenbang 

Kelurahan

Rapat Persiapan yang 

diawali Pembentukan

Tim Musrenbang

Musrenbang 

Kecamatan

Daftar Usulan 

Prioritas Kecamatan

Pra-

Musrenbang

Kelurahan 

Draft Usulan 

Kegiatan

Daftar Usulan 

Prioritas 

Kelurahan
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PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DI KELURAHAN (MONEV, SOSIALISASI PKK DAN POSYANDU DI KECAMATAN)

Perintah 

Pelaksanaan 

Kegiatan

Pengumpulan 

data

Monitoring 

Pelaksanaan 

Kegiatan

Dokumen dan 

Pelaporan Kegiatan

Pelaksanaan 

Kegiatan

Penyusunan 

SK

Rapat 

persiapan

Pengesahan 

SK
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EVALUASI KELURAHAN

Perintah 

Pelaksanaan 

Kegiatan

Persiapan 

Internal

Koordinasi Terkait 

Juknis 

Pelaksanaan 

Teknis Penilaian

Penetapan Jadwal 

Pelaksanaan 

Penilaian Evaluasi 

Kelurahan

Pelaporan Hasil 

Kegiatan Pelaksanaan 

Penilaian Evaluasi 

Kelurahan

Penyusunan 

SK Tim 

Penilai

Pelaksanaan 

Kegiatan

Pengesahan 

SK Tim 

Penilai
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PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DI KELURAHAN (MONEV, SOSIALISASI PKK, POSYANDU, RT/RW, DAN MUB DI KELURAHAN)

Perintah 

Pelaksanaan 

Kegiatan

Pengumpulan 

data

Monitoring 

Pelaksanaan 

Kegiatan

Dokumen

dan Pelaporan 

Kegiatan

Pelaksanaan 

Kegiatan

Penyusunan 

dan Pengesahan 

SK

Koordinasi 

Terkait 

Penetapan 

SK RT/ RW

Koordinasi 

Terkait 

Penetapan 

SK PKK 

Posyandu

Koordinasi 

Terkait 

Penetapan 

SK MUB

Data 

Pelaksanaan 

Kegiatan

Rapat 

Persiapan



PETA RELASI

KC.BT-03.2

PEMBERDAYAAN LEMBAGA 

KEMASYARAKATAN TINGKAT KECAMATAN

SEKCAM CAMAT

LURAH KASUBAG TU

KASI PERMASBANG

KASUBAG KEUANGAN
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PENYELENGGARAAN LEMBAGA KEMASYARAKATAN (PELAKSANAAN KEGIATAN LEMBAGA PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DI KELURAHAN)

Perintah 
Pelaksanaan 

Kegiatan

Menerima 
Laporan Kegiatan 

LPM

Pelaksanaan 
Kegiatan LPM

Penyusunan dan 
Pengesahan SK 

LPM

Penyusunan 
Laporan Hasil 

Kegiatan

Rapat 
persiapan

Tindaklajut 
perintah
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FASILITASI PENGEMBANGAN USAHA EKONOMI MASYARAKAT (FASILITASI PROMOSI PRODUK UMKM)

Perintah 

Pelaksanaan Kegiatan

Monitoring 

Pelaksanaan 

Kegiatan

Dokumen 

dan Pelaporan 

Kegiatan

Pelaksanaan 

Kegiatan

Pemasangan 

Spanduk dan 

Penyebaran 

Informasi Lewat 

Sosial Media 

Rapat Persiapan 

dan Pembentukan 

Tim

Koordinasi Terkait 

Partisipasi Peserta 

UMKM dan

 Pelaku Usaha



KC.BT-04
PENINGKATAN KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

PETA SUB PROSES

KC.BT-04.1

KOORDINASI UPAYA PENYELENGGARAAN 
KETENTERAMAN DAN KETERTIBAN 

UMUM

INSTANSI TERKAIT Kebijakan Regulasi

KC.BT-01
PENYELENGGARAAN 
PEMERINTAHAN DAN 
PELAYANAN PUBLIK

KC.BT-03 
PENINGKATAN 

PEMBERDAYAAN 

MASYARAKAT DESA DAN 
KELURAHAN

KC.BT-02
PENYELENGGARAAN 

URUSAN PEMERINTAHAN 
UMUM

Sinergitas

Pelayanan Publik

Koordinasi 3 Pilar

Partisipasi

Lembaga Masyarakat

Peningkatan 

Pemberdayaan Masyarakat
MASYARAKAT

Laporan

KC.BT-01
PENYELENGGARAAN 
PEMERINTAHAN DAN 
PELAYANAN PUBLIK

Meningkatnya Kualitas

Pelayanan Publik

KC.BT-02
PENYELENGGARAAN 

URUSAN PEMERINTAHAN 
UMUM

Menurunnya 

Konflik Sosial

KC.BT-03 
PENINGKATAN 

PEMBERDAYAAN 
MASYARAKAT DESA DAN 

KELURAHAN

Meningkatnya 

Kualitas Lingkungan

yang Aman, 

Nyaman dan Tentram

Peran Aktif Masyarakat MASYARAKAT

INSTANSI TERKAIT

PERNGKAT DAERAH Kebijakan Regulasi
PERANGKAT DAERAHLaporan



PETA RELASI

KC.BT-04.1

KOORDINASI UPAYA PENYELENGGARAAN 

KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

SEKCAM CAMAT

KASI PEMTRANTIBUM KASUBAG KEUANGAN KASUBAG TU

KASI TRANTIB
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SINERGITAS DENGAN KEPOLISIAN NEGARA REPUBLIK INDONESIA, TENTARA NASIONAL INDONESIA DAN INSTANSI VERTIKAL DI WILAYAH KECAMATAN (KEGIATAN PENERTIBAN SPANDUK, 

PKL, DAN BANGUNAN LIAR)

Rapat Penentuan 
Titik Lokasi Dan 

Rencana Aksi

Perintah 

Pelaksanaan 

Kegiatan
Dokumen dan 

Pelaporan Kegiatan

Pembuatan SK

Pengesahan 

SK

Pelaksanaan 
Giat Penertiban

Rapat 

Persiapan

Monitoring 

Pelaksanaan 

Kegiatan



PETA SUBPROSES

KC.BT-05

PENGELOLAAN ADMINISTRASI UMUM

KC.BT-05.1

ADMINISTRASI UMUM PERANGKAT 
DAERAH

SEKSI PEMERINTAHAN

SEKSI PERMAS

SEKSI KESOS

SEKSI TRANTIB

PERANGKAT DAERAH TERKAIT Regulasi Dan Kebijakan

Pengajuan Kebutuhan

Pengajuan Kebutuhan

Pengajuan Kebutuhan

Pengajuan Kebutuhan

SEKSI PEMERINTAHAN

SEKSI PERMAS

SEKSI KESOS

SEKSI TRANTIB

PERANGKAT DAERAH TERKAIT

Fasilitasi Kebutuhan

Fasilitasi Kebutuhan

Fasilitasi Kebutuhan

KC.BT-05.2

PENYEDIAAN JASA PENUNJANG 
URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH

KC.BT-05.3

PEMELIHARAAN BARANG MILIK 
DAERAH PENUNJANG URUSAN 

PEMERINTAH DAERAH

Laporan Pertanggung 
Jawaban

SEKSI EKBANG

KELURAHAN

Pengajuan Kebutuhan

Pengajuan Kebutuhan

SEKSI EKBANG

KELURAHAN

Fasilitasi Kebutuhan

Fasilitasi Kebutuhan

KC.BT-05.4

PENGADAAN BARANG MILIK 
DAERAH PENUNJANG URUSAN 

PEMERINTAHAN DAERAH

Fasilitasi Kebutuhan



PETA RELASI

KC.BT-05.1

ADMINISTRASI UMUM PERANGKAT DAERAH

CAMAT KASUBAG TATA USAHASEKCAM

KASI PEMERINTAHAN
KASI EKONOMI DAN 

PEMBANGUNAN

KASI PEMBERDAYAAN 

MASYARAKAT

KASI KETENTRAMAN 

DAN KETERTIBAN
KASI KESEJAHTERAAN 

SOSIAL
KASUBAG KEUANGAN
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PENYEDIAAN KOMPONEN INSTALASI LISTRIK/ PENERANGAN BANGUNAN KANTOR

Rencana 

Kebutuhan

Proses 

Pengadaan

Menyediakan 

komponen instalasi 

listrik/ penerangan 

bangunan Kantor

Memeriksa 

Hasil 

Pengadaan

Evaluasi dan 

Pelaporan

Menginstruksikan 

Penyediaan Barang

Rapat 

Koordinasi

Merekap 

Kebutuhan
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PENYEDIAAN BAHAN LOGISTIK KANTOR

Rencana 

Kebutuhan

Proses 

Pengadaan

Menyediakan Bahan 

Logistik Kantor

Memeriksa 

Hasil 

Pengadaan

Evaluasi dan 

Pelaporan

Menginstruksikan 

Penyediaan Barang

Rapat 

Koordinasi

Merekap 

Kebutuhan
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PENYEDIAAN BARANG CETAKAN DAN PENGGANDAAN

Rencana 

Kebutuhan

Proses 

Pengadaan

Menyediakan 

Barang Cetakan dan 

Penggandaan

Memeriksa 

Hasil 

Pengadaan

Evaluasi dan 

Pelaporan

Menginstruksikan 

Penyediaan Barang

Rapat 

Koordinasi

Merekap 

Kebutuhan
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PENYEDIAAN BAHAN BACAAN DAN PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

Pengusulan 

Proposal Bahan 

Bacaan

Pengadaan Bahan 

Bacaan

Evaluasi dan 

Pelaporan

Review 

Proposal

Menerima Bahan 

Bacaan

Menginstruksikan 

penyediaan bahan 

bacaan

Rapat 

Persiapan

Penunjukan Pihak 

Ke 3
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PENYELENGGARAAN RAPAT KOORDINASI DAN KONSULTASI SKPD

Menerima Usulan Rapat 

Koordinasi dan konsultasi 

Perangkat Daerah

Menandatangani 

undangan rapat 

koordinasi dan 

konsultasi 

Perangkat Daerah

Mengajukan 

Usulan Rapat 

Koordinasi dan 

Konsultasi 

Perangkat Daerah
Pelaksanaan Rapat 

Koordinasi dan 

Konsultasi Perangkat 

Daerah

Laporan Kegiatan

Menyiapkan 

undangan dan 

kebutuhan rapat 

koordinasi dan 

konsultasi Perangkat 

Daerah
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PENATAUSAHAAN ARSIP DINAMIS PADA SKPD

Verifikasi 

arsip

Penentuan jenis 

arsip

Pendataan dan 

penyimpanan 

arsip

Usul musnah 

arsip

Menginstruksikan 
Penatausahaan Arsip 

Dinamis

Nota Dinas 

Penatausahaan 

arsip ke Bidang

Pengumpulan 

Arsip

Laporan Kegiatan
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FASILITASI KUNJUNGAN TAMU

Penerimaan Kunjungan 

Tamu

Dokumen dan Laporan 

Kegiatan

Pemberitahuan Kunjungan 

Tamu

Rapat Persiapan dan 

Menyiapkan Kebutuhan

Perintah Fasilitasi 

Kunjungan Tamu



PETA RELASI

KC.BT-05.2

PENYEDIAAN JASA PENUNJANG URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH

CAMAT KASUBAG TATA USAHASEKCAM

KASI PEMERINTAHAN
KASI EKONOMI DAN 

PEMBANGUNAN

KASI PEMBERDAYAAN 

MASYARAKAT

KASI KETENTRAMAN 

DAN KETERTIBAN

KASI KESEJAHTERAAN 

SOSIAL
KASUBAG KEUANGAN
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PENYEDIAAN JASA KOMUNIKASI, SUMBER DAYA AIR DAN LISTRIK (PEMBAYARAN TELEPON, INTERNET, AIR DAN LISTRIK)

Memvalidasi dan 

Melakukan 

Pembayaran

Laporan Kegiatan

Menginstruksikan 

Pembayaran Jasa 

Komunikasi, Air dan Listrik

Merekap 

Kebutuhan 

Pembayaran

Bukti Bayar

Tagihan Pembayaran 

Listrik, Telepon dan Air
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PENYEDIAAN JASA PELAYANAN UMUM KANTOR (HONORARIUM NON PNS)

Menginstruksikan 
Pembayaran

Merekap 
Daftar Hadir

Pengusulan 
Pembayaran

Laporan Kegiatan

Verifikasi 
Usulan

Penerbitan 

SPM

Proses 

Pembayaran

Penerimaan 

Honor Non 

PNS



PETA RELASI

KC.BT-05.3

PEMELIHARAAN BARANG MILIK DAERAH PENUNJANG URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH

CAMAT KASUBAG TATA USAHASEKCAM

KASI PEMERINTAHAN
KASI EKONOMI DAN 

PEMBANGUNAN

KASI PEMBERDAYAAN 

MASYARAKAT

KASI KETENTRAMAN 

DAN KETERTIBAN
KASI KESEJAHTERAAN 

SOSIAL
KASUBAG KEUANGAN
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PENYEDIAAN JASA PEMELIHARAAN, BIAYA PEMELIHARAAN DAN PAJAK KENDARAAN PERORANGAN DINAS ATAU KENDARAAN DINAS JABATAN (PEMELIHARAAN 
KENDARAAN DINAS)

Membawa 

Kendaraan ke 

tempat 

pemeliharaan

Membuat 

Tagihan

Melakukan 

pembayaran

Laporan Kegiatan

Menginstruksikan 

Pemeliharaan 

Kendaraan Dinas

Merekap 

Kebutuhan 

pemeliharaan

Melakukan 

Pemeliharaan 

Kendaraan 

Dinas

Nota Dinas 

Permohonan 

Pemeliharaan 

Kendaraan dinas

Memeriksa hasil 

pemeliharaan

Manerima 

Kendaraan Dinas
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PENYEDIAAN JASA PEMELIHARAAN, BIAYA PEMELIHARAAN, PAJAK, DAN PERIZINAN KENDARAAN DINAS OPERASIONAL ATAU LAPANGAN
(PEMBAYARAN PAJAK KENDARAAN DINAS)

Mengumpulkan berkas 

persyaratan 

Pembayaran pajak 

kendaraan dinas

Data Tagihan Pajak 

kendaraan

Laporan Kegiatan

Menginstruksikan 

Pembayaran Pajak 

Kendaraan Dinas

Menginventarisir 

pajak kendaraan 

dinas

Permohonan 

data Tagihan

Melakukan 

pembayaran
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PEMELIHARAAN PERALATAN DAN MESIN LAINNYA

Menginstruksikan 
Pemeliharaan Rutin

Merekap 
rincian 
belanja

Pelaksanaan 
Pemeliharaan 

Peralatan 
Gedung Kantor

Verifikasi 
Hasil Kerja

Pengecekan 

kondisi 

Peralatan 

gedung Kantor

Proses 
Pengadaan 
Barang dan 

Jasa

Laporan Kegiatan
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PEMELIHARAAN/ REHABILITASI GEDUNG KANTOR DAN BANGUNAN LAINNYA

Menginstruksikan 
Pemeliharaan Rutin

Merekap 
rincian 
belanja

Pelaksanaan 
Pemeliharaan Gedung 

Kantor

Verifikasi 
Hasil Kerja

Pengecekan 

kondisi fisik 

gedung kantor

Proses 
Pengadaan 
Barang dan 

Jasa

Laporan Kegiatan



PETA RELASI

KC.BT-05.4

PENGADAAN BARANG MILIK DAERAH PENUNJANG URUSAN PEMERINTAH DAERAH

CAMAT KASUBAG TATA USAHASEKCAM

KASI PEMERINTAHAN
KASI EKONOMI DAN 

PEMBANGUNAN

KASI PEMBERDAYAAN 

MASYARAKAT

KASI KETENTRAMAN 

DAN KETERTIBAN
KASI KESEJAHTERAAN 

SOSIAL
KASUBAG KEUANGAN
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PENGADAAN MEBEL

Rencana 

Kebutuhan

Proses 

Pengadaan

Menyediakan Mebel

Memeriksa 

Hasil 

Pengadaan

Evaluasi dan 

Pelaporan
Menginstruksikan 

Penyediaan Barang

Rapat 

Koordinasi

Merekap 

Kebutuhan
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PENGADAAN PERALATAN DAN MESIN LAINNYA

Rencana 

Kebutuhan

Proses 

Pengadaan

Menyediakan 

Peralatan dan Mesin 

Lainnya

Memeriksa 

Hasil 

Pengadaan

Evaluasi dan 

Pelaporan
Menginstruksikan 

Penyediaan Barang

Rapat 

Koordinasi

Merekap 

Kebutuhan



PETA SUBPROSES

KC.BT-06

PENGELOLAAN PERENCANAAN

KC.BT-06.1

PERENCANAAN, PENGANGGARAN, DAN 

EVALUASI KINERJA PERANGKAT 

DAERAH

SEKSI PEMERINTAHAN

SEKSI PERMAS

SEKSI TRANTIB

SEKSI EKBANG

PERANGKAT DAERAH TERKAIT Regulasi dan Kebijakan

Data Informasi dan 

Usulan Kegiatan

Data Informasi dan 

Usulan Kegiatan

Data Informasi dan 

Usulan Kegiatan

Data Informasi dan 

Usulan Kegiatan

SEKSI PEMERINTAHAN

SEKSI PERMAS

SEKSI TRANTIB

SEKSI EKBANG

PERANGKAT DAERAH TERKAIT

Renja, Laporan Kegiatan

Dokumen Perencanaan 

dan Pelaporan

SEKSI KESOS

KELURAHAN

Data Informasi dan 

Usulan Kegiatan

Data Informasi dan 

Usulan Kegiatan

SEKSI KESOS

KELURAHAN

Renja, Laporan Kegiatan

Renja, Laporan Kegiatan

Renja, Laporan Kegiatan

Renja, Laporan Kegiatan

Renja, Laporan Kegiatan



PETA RELASI

KC.BT-06.1

PERENCANAAN, PENGANGGARAN, DAN EVALUASI KINERJA PERANGKAT DAERAH

CAMAT KASUBAG TATA USAHASEKCAM

KASI PEMERINTAHAN
KASI EKONOMI DAN 

PEMBANGUNAN

KASI PEMBERDAYAAN 

MASYARAKAT

KASI KETENTRAMAN 

DAN KETERTIBAN
KASI KESEJAHTERAAN 

SOSIAL
KASUBAG KEUANGAN
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KOORDINASI DAN PENYUSUNAN LAPORAN CAPAIAN KINERJA DAN IKTISAR REALISASI KINERJA SKPD (PENYUSUNAN DOKUMEN PERENCANAAN)

Menginstruksikan 
Dokumen 

Perencanaan

Rapat 
Koordinasi

Mengumpulkan 
Target Kinerja 

Periodik

Mengupulkan dan 
Mengolah Usulan 

Dokumen 
Perencanaan

Verifikasi Usulan 
Dokumen 

Perencanaan

Penetapan Dokumen 
Perencanaan

Menyampaikan 
Usulan Dokumen 

Perencanaan
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KOORDINASI DAN PENYUSUNAN LAPORAN CAPAIAN KINERJA DAN IKTISAR REALISASI KINERJA SKPD (PENYUSUNAN DOKUMEN PELAPORAN)

Menginstruksikan 
Penyusunan Laporan 

Capaian Kinerja

Rapat 

koordinasi

Penyusunan 
Laporan 
Kinerja

Mengumpulkan/
Menyiapkan 

Bahan Laporan

Menyampaikan 
Laporan 
Kinerja

Verifikasi 
Laporan 
Kinerja

Penetapan Laporan 
Kinerja



PETA SUBPROSES

KC.BT-07

PENGELOLAAN KEPEGAWAIAN

KC.BT-07.1

ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN 

PERANGKAT DAERAH

SEKSI PEMERINTAHAN

SEKSI PERMAS

SEKSI TRANTIB

SEKSI EKBANG

PERANGKAT DAERAH TERKAIT Regulasi dan Kebijakan

Data Kepegawaian

Data Kepegawaian

Data Kepegawaian

Data Kepegawaian

SEKSI PEMERINTAHAN

SEKSI PERMAS

SEKSI TRANTIB

SEKSI EKBANG

PERANGKAT DAERAH TERKAIT

Dokumen Kepegawaian

Dokumen Kepegawaian

Dokumen Kepegawaian

Dokumen Kepegawaian

Data dan Informasi Kepegawaian

SEKSI KESOS

KELURAHAN

Data Kepegawaian

Data Kepegawaian

SEKSI KESOS

KELURAHAN

Dokumen Kepegawaian

Dokumen Kepegawaian



PETA RELASI

KC.BT-07.1

ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN PERANGKAT DAERAH

CAMAT KASUBAG TATA USAHASEKCAM

KASI PEMERINTAHAN
KASI EKONOMI DAN 

PEMBANGUNAN

KASI PEMBERDAYAAN 

MASYARAKAT

KASI KETENTRAMAN 

DAN KETERTIBAN
KASI KESEJAHTERAAN 

SOSIAL
KASUBAG KEUANGAN
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PENDIDIKAN DAN PELATIHAN PEGAWAI BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

Menginstruksikan 
Pelaksanaan Diklat

Rapat 
Koordinasi

Laporan 
Pelaksanaan Diklat

Rekap 
Usulan Calon 

Peserta 
Diklat

Koordinasi 
Pelaksanaan 

Diklat

Pengiriman 
Peserta Diklat

Verifikasi 

Usulan

Koordinasi 
Pelaksanaan 

Diklat

Pelaksanaan 

Diklat

Pengusulan 
calon peserta 

Diklat
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SOSIALISASI PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

Menginstruksikan 
Pelaksanaan Sosialisasi

Rapat Persiapan

Laporan Pelaksanaan 
Sosialisasi

Permohonan 
Narasumber

Pelaksanaan 

Sosialisasi

Fasilitasi 
Narasumber

Perangkat Daerah Terkait :

1. BKPSDM

2. BPKAD

3. Bakesbangpol

4. Setda



PETA SUBPROSES

KC.BT-08

PENGELOLAAN KEUANGAN

KC.BT-08.1

ADMINISTRASI KEUANGAN 

PERANGKAT DAERAH

SEKSI PEMERINTAHAN

SEKSI PEMAS

SEKSI TRANTIB

SEKSI EKBANG

PERANGKAT DAERAH TERKAIT Regulasi dan Kebijakan

Dokumen Usulan Pencairan

Dokumen Usulan Pencairan

Dokumen Usulan Pencairan

Dokumen Usulan Pencairan

SEKSI PEMERINTAHAN

SEKSI PERMAS

SEKSI TRANTIB

SEKSI EKBANG

PERANGKAT DAERAH TERKAIT

Realisasi Anggaran

Realisasi Anggaran

Realisasi Anggaran

Realisasi Anggaran

Laporan Pertanggungjawaban

SEKSI KESOS

KELURAHAN

SEKSI KESOS

KELURAHAN

Realisasi Anggaran

Realisasi Anggaran

Dokumen Usulan Pencairan

Dokumen Usulan Pencairan



PETA RELASI

KC.BT-08.1

ADMINISTRASI KEUANGAN PERANGKAT DAERAH

CAMAT KASUBAG KEUANGANSEKCAM

KASI PEMERINTAHAN
KASI EKONOMI DAN 

PEMBANGUNAN

KASI PEMBERDAYAAN 

MASYARAKAT

KASI KETENTRAMAN 

DAN KETERTIBAN
KASI KESEJAHTERAAN 

SOSIAL
KASUBAG TATA USAHA
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PENYEDIAAN GAJI DAN TUNJANGAN ASN

Menginstruksikan 
Pembayaran

Merekap 
Daftar Hadir

Pengusulan 
Pembayaran

Laporan Kegiatan

Verifikasi 
Usulan

Penerbitan 

SPM

Proses 

Pembayaran

Penerimaan Gaji dan 

Tunjangan ASN
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KOORDINASI DAN PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN AKHIR TAHUN SKPD

Menginstruksikan 
Menyusun Laporan 

Keuangan

Rapat 

Koordinasi

Verifikasi Data 

Realisasi Keuangan

Menyusun Laporan 
Keuangan Periodik

Verifikasi Laporan 
Keuangan Periodik

Laporan Keuangan 
Periodik

CAMAT BEKASI TIMUR

KOTA BEKASI,

FITRI WIDYATI
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