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TAHUN 2024



PEMERINTAH KOTA BEKASI
KECAMATAN BEKASI BARAT

JI. Raya Bintara No.4 Telp. (021) 8847261, Fax. (021) 8847261
KOTA BEKASI

KEPUTUSAN CAMAT BEKASI BARAT KOTA BEKASI
NOMOR : 065/ Kep.  KC.BB/1/2024

TENTANG
PETA PROSES BISNIS PADA KECAMATAN BEKASI BARAT KOTA BEKASI

CAMAT BEKASI BARAT KOTA BEKASI,

Menimbang : a. bahwa menindaklanjuti atas Keputusan Wali Kota Bekasi
Nomor : 065/Kep.516-Org/X/2021 tentang Peta Proses
Bisnis Pemerintah Kota Bekasi, maka perlu disusun Peta
Proses Bisnis pada Kecamatan Bekasi Barat Kota Bekasi;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
huruf a, maka perlu menetapkan Keputusan Camat Bekasi
Barat Kota Bekasi tentang Peta Proses Bisnis pada
Kecamatan Bekasi Barat Kota Bekasi.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 1996 tentang
Pembentukan Kotamadya Daerah Tingkat II Bekasi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1996 Nomor
111, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 3663);

2. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang Penetapan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 2
Tahun 2022 tentang Cipta Kerja (Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6841);

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036)
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri Dalam
Negeri Nomor 120 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 157);

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);



Memperhatikan

Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

. Peraturan Daerah Kota Bekasi Nomor 06 Tahun 2016

tentang Urusan Pemerintahan yang Menjadi Kewenangan
Daerah Kota Bekasi (Lembaran Daerah Kota Bekasi Tahun
2016 Nomor 6 Seri E);

. Peraturan Daerah Kota Bekasi Nomor 07 Tahun 2016

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota
Bekasi (Lembaran Daerah Kota Bekasi Tahun 2016 Nomor
07 Seri D) sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir
dengan Peraturan Wali Kota Bekasi Nomor 04 Tahun 2021
tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Daerah Kota
Bekasi Nomor 07 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kota Bekasi (Lembaran Daerah
Kota Bekasi Tahun 2021 Nomor 4 Seri D);

. Peraturan Daerah Kota Bekasi Nomor 08 Tahun 2019

tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah
Tahun 2018-2023 (Lembaran Daerah Kota Bekasi Tahun
2019 Nomor 8 Seri E, Tambahan Lembaran Daerah Kota
Bekasi Nomor 2) sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Daerah Kota Bekasi Nomor 03 Tahun 2021
tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kota Bekasi
Nomor 08 Tahun 2019 tentang Rencana Pembangunan
Jangka Menengah Daerah Tahun 2018-2023 (Lembaran
Daerah Kota Bekasi Tahun 2021 Nomor 3 Seri E, Tambahan
Lembaran Daerah Kota Bekasi Nomor 2);

. Peraturan Wali Kota Bekasi Nomor 9 Tahun 2023 tentang

Rencana Pembangunan Daerah Kota Bekasi Tahun 2024-
2026 (Berita Daerah Kota Bekasi Tahun 2023 Nomor 9 Seri
E).

.Keputusan Wali Kota Bekasi Nomor : 065/Kep.516-

Org/X/2021 tentang Peta Proses Bisnis Pemerintah Kota
Bekasi;

. Berita Acara Rapat Nomor : 050/ -KC.BB.TU tanggal 25

Januari 2024 tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis pada
Kecamatan Bekasi Barat Kota Bekasi.

MEMUTUSKAN :

Peta Proses Bisnis pada Kecamatan Bekasi Barat Kota Bekasi.

Peta Proses Bisnis sebagaimana dimaksud Diktum KESATU,
tercantum dalam Lampiran Keputusan ini.

Peta Proses Bisnis sebagaimana dimaksud Diktum KESATU,
merupakan pedoman/acuan bagi aparatur di lingkungan
Kecamatan Bekasi Barat dalam melaksanakan kegiatan dan
menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP).



KEEMPAT : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dan
dilaksanakan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan serta akan diadakan perubahan apabila dipandang
perlu.

Ditetapkan di Bekasi
pada tanggal

RMAWAN EKA P

Tembusan Yth :
1. Pj. Wali Kota Bekasi;
2. Sekretaris Daerah Kota Bekasi.



LAMPIRAN
KEPUTUSAN CAMAT BEKASI BARAT

NOMOR : 065/Kep.  -KC.BB/1/2024
TENTANG PETA PROSES BISNIS KECAMATAN BEKASI BARAT
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PETA PROSES BISNIS

KECAMATAN BEKASI BARAT
KOTA BEKASI TAHUN 2024



Proses Utama

WALI KOTA

-Visi Misi—————p

PERANGKAT DAERAH

Kebijakan/Regulasi/
Permohonan data/ —»

Fasilitasi

INSTANSI TERKAIT

Kebijakan/ Regulasi/ |

Kemitraan

KC.BB-01

PENYELENGGARAAN
PEMERINTAHAN DAN
PELAYANAN PUBLIK

KC.BB-02

PENYELENGGARAAN URUSAN
PEMERINTAHAN UMUM

Visi Misi
Terealisasi >

WALI KOTA

Laporan/ Data/
—Terfasilitasinya Kegiatan

PERANGKAT DAERAH

Laporan— —p

INSTANSI TERKAIT

STAKEHOLDER
(PEMANGKU
KEPENTINGAN)

L Peran Serta dan
Masukan Kebijakan

Realisasi dan
Optimalisasi—M
Kebijakan

STAKEHOLDER
(PEMANGKU
KEPENTINGAN)

MASYARAKAT

Permohonan
Pelayanan Publik

KC.BB-03 KC.BB-04
PENINGKATAN
PEMBERDAYAAN PENINGKATAN
MASYARAKAT DESA DAN KETENTRAMAN DAN
KELURAHAN KETERTIBAN UMUM
Proses
Pendukung
KC.BB-05
PENGELOLAAN
ADMINISTRASI UMUM
Proses
Manajerial
KC.BB-06 KC.BB-07 KC.BB-08
PENGELOLAAN PENGELOLAAN PENGELOLAAN
PERENCANAAN KEPEGAWAIAN KEUANGAN

| Peningkatan kualitas
pelayanan

MASYARAKAT




PERANGKAT DAERAH [—Kebijakan Regulasi—¥|

MASYARAKAT —

INSTANSI TERKAIT [ —Kebijakan Regulasi—]

PETA SUB PROSES

Peran Aktif
Masyarakat

KC.BB-02
PENYELENGGARAAN
URUSAN
PEMERINTAHAN UMUM

—Koordinasi 3 pilar—p|

KC.BB-03
PENINGKATAN
PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DESA
DAN KELURAHAN

Partisipasi
Lembaga Masyarakat

KC.BB-04
PENINGKATAN
KETENTRAMAN DAN
KETERTIBAN UMUM

Wilayah tertib,
aman dan tentram

KC.BB-01

PENYELENGGARAAN PEMERINTAHAN DAN PELAYANAN PUBLIK

KC.BB-01.1

KOORDINASI PEMELIHARAAN
PRASARANA DAN SARANA PELAYANAN
UMUM

KC.BB-01.2

PELAKSANAAN URUSAN PEMERINTAHAN
YANG DILIMPAHKAN KEPADA CAMAT

yang nyaman

—Laporan—>» PERANGKAT DAERAH
Kepuasan
Masyarakat/
[ Peningkatan — ] MASYARAKAT
pemberdayaan
masyarakat
Laporan—>] INSTANSI TERKAIT
KC.BB-02
Mem}runnya PENYELENGGARAAN
Konflik Sosial > URUSAN
PEMERINTAHAN UMUM
KC.BB-03
Meningkatnya PENINGKATAN
—kualitas lingkungan—p| PEMBERDAYAAN

MASYARAKAT DESA
DAN KELURAHAN

Meningkatnya
F—Lkualitas lingkungan—
yang nyaman

KC.BB-04
PENINGKATAN
KETENTRAMAN DAN
KETERTIBAN UMUM




KC.BB-01.1 CFM 01

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)

Sosialisasi
Titik K3

Dokumentasi
dan Pelaporan
Kegiatan

E Iakoan Pengesahan
LN) Pelaksanaan gSK
5] Kegiatan
[}
- Pembuatan

E SK Titik

E »| Persiapan Pantau dan

E Tim Pantau

[

A /}

Rapat
Penentuan Titik

E Pantau dan
a Rencana Aksi
3
172}
=
=]
a

Pelaksanaan
Giat K3

— -

Monitoring
Pelaksanaan
Kegiatan

BAGIAN HUKUM | MASYARAKAT

Asistensi SK




KC.BB-01.1 CFM 02

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)

§ Pellgael?sr;f:an Dokumentasi Dan
E Kegiatan Pelaporan Kegiatan
7]
w . .
= Koordinasi
- § . Pemeliharaan
(7R —™{ Persiapan Prasarana dan
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3]
A Monitoring
Pelaksanaan
Kegiatan
E Tindaklajut
g > perintah Rapat Penentuan
= Titik Pemeliharaan Pelak§anaan
Sarana dan Kegiatan
Prasarana
Serta Rencana Aksi
B
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P
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PETA RELASI

KC.BB-01.2

PELAKSANAAN URUSAN PEMERINTAHAN YANG DILIMPAHKAN KEPADA CAMAT

SEKCAM

CAMAT

KASI EKBANG

LURAH

KASUBAG KEUANGAN

KASUBAG TU




KC.BB-01.2 CFM 01

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

Perintah
Pelaksanaan
Kegiatan

SEKCAM

Identifikasi IKM
dengan perbaikan
unsur pelayanan yang
Rendah

LURAH KASI EKBANG

Rapat
Koordinasi
sekaligus
Merekap
Kebutuhan

Memeriksa
Hasil
Pengadaan

Pelayanan
Kepada
Masyarakat

BAGIAN
ORGANISASI

MASYARAKAT

Survey
Kepuasan
Masyarakat

Indeks
Kepuasan
Masyarakat

PENYEDIA
BARANG/JASA

Y

Proses
Pengadaan
Sarana dan

Prasarana

A




PETA SUB PROSES

PERANGKAT DAERAH

| ___—Kebijakan Regulasi———»

MASYARAKAT

Peran Aktif Masyarakat—|

INSTANSI TERKAIT

Kebijakan Regulasi———

KC.BB - 01
PENYELENGGARAAN
PEMERINTAHAN DAN
PELAYANAN PUBLIK

Sinergitas

Pelayanan Publik

KC.BB-03
PENINGKATAN
PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DESA
DAN KELURAHAN

Partisipasi
Lembaga Masyarakat

KC.BB-04
PENINGKATAN
KETENTRAMAN DAN
KETERTIBAN UMUM

Wilayah tertib,
aman dan tentram

KC.BB-02

PENYELENGGARAAN URUSAN PEMERINTAHAN UMUM

KC.BB-02.1

PENYELENGGARAAN URUSAN
PEMERINTAHAN UMUM SESUAI
PENUGASAN KEPALA DAERAH

Laporan—»

PERANGKAT DAERAH

Peningkatan
Pemberdayaan———»
Masyarakat

MASYARAKAT

Laporan-

INSTANSI TERKAIT

1
Meningkatnya Kualitas
Pelayanan Publik ——

KC.BB - 01
PENYELENGGARAAN
PEMERINTAHAN DAN
PELAYANAN PUBLIK

Meningkatnya
kualitas lingkunga n———p
yang nyaman

KC.BB-03
PENINGKATAN
PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT DESA
DAN KELURAHAN

Meningkatnya
kualitas lingkungan———>]
yang nyaman

KC.BB-04
PENINGKATAN
KETENTRAMAN DAN
KETERTIBAN UMUM




PETA RELASI

KC.BB-02.1
PENYELENGGARAAN URUSAN PEMERINTAHAN UMUM SESUAI PENUGASAN KEPALA
DAERAH
SEKCAM CAMAT KASI TRANTIB

KASUBAG TU KASUBAG KEUANGAN




KC.BB-02.1 CFM 01

PELAKSANAAN TUGAS FORUM KOORDINASI PIMPINAN DI KECAMATAN (RAPAT KOORDINASI)

Perintah
Pelaksanaan
Kegiatan

SEKCAM

Dokumen dan
Pelaporan Kegiatan

KASI
TRANTIB
v

Monitoring
Pelaksanaan
Kegiatan

Rapat Koordinasi dan
| Evaluasi Kegiatan
Sinergitas

Rapat Persiapan dan
P Pembuatan Jadwal
Rapat Sinergitas

SATPOL PP

INSTANSI
TERKAIT

RT/RW




PETA SUB PROSES

KC.BB-03

PERANGKAT DAERAH

Kebijakan____y/
I Regulasi

MASYARAKAT —

INSTANSI TERKAIT

Peran Aktif
Masyarakat

Kebijakan
Regulasi

KC.BB-01
PENYELENGGARAAN
PEMERINTAHAN DAN
PELAYANAN PUBLIK

Sinergitas
Pelayanan Publik

KC.BB-02
PENYELENGGARAAN
URUSAN
PEMERINTAHAN UMUM

| _Koordinasi 3 Pilar™”]

KC.BB-04
PENINGKATAN
KETENTRAMAN DAN
KETERTIBAN UMUM

| Wilayah tertib,
aman dan tentram

PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DESA DAN KELURAHAN

KC.BB-03.2
KC.BB-03.1
PEMBERDAYAAN LEMBAGA
PEMBERDAYAAN KELURAHAN KEMASYARAKATAN TINGKAT
KECAMATAN

Laporan——p

PERANGKAT DAERAH

Peningkatan
——Pemberdayaan
Masyarakat

MASYARAKAT

Laporan )

INSTANSI TERKAIT

Meningkatnya Kualitas
— Pelayanan Publik

KC.BB-01
PENYELENGGARAAN
PEMERINTAHAN DAN
PELAYANAN PUBLIK

Meningkatnya
—Ilembaga masyarakat—yp)
dan kelurahan

KC.BB-02
PENYELENGGARAAN
URUSAN
PEMERINTAHAN UMUM

Meningkatnya
[ kualitas lingkungan q
yang nyaman

KC.BB-04
PENINGKATAN
KETENTRAMAN DAN
KETERTIBAN UMUM




PETA RELASI

KC.BB-03.1

PEMBERDAYAAN KELURAHAN

SEKCAM

KASI PEMERINTAHAN

KASI PERMASBANG

CAMAT

KASI PERMAS

KASI EKBANG

LURAH

KASUBAG KEUANGAN

KASUBAG TU




KC.BB-03.1 CFM 01

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

Perintah
Pelaksanaan
Kegiatan

SEKCAM

Daftar Usulan
Prioritas Kecamatan

Rapat Persiapan yang
| diawali Pembentukan [—
Tim Musrenbang

KASI EKBANG

Draft Usulan Daftar Usulan

o | Musrenbang
Kecamatan

LURAH
\

Kegiatan Prioritas
Kelurahan

Pra-

Musrenbang [—

1 Musrenbang [— » Kelurahan

Kelurahan

PEMANGKU
KEPENTINGAN

DAERAH

PERANGKAT




KC.BB-03.1 CFM 02

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

Perintah
Pelaksanaan
Kegiatan

SEKCAM

Pengesahan
SK

Dokumen dan
Pelaporan Kegiatan,

Rapat
persiapan

KASI PERMAS

Penyusunan
SK

KASI DI

KECAMATAN

DPPPA

BAGIAN
KESOS

PKK

MUB

Pengumpulan
data

Pelaksanaan
Kegiatan

Monitoring
Pelaksanaan
Kegiatan




KC.BB-03.1 CFM 03

EVALUASI KELURAHAN

5 Perintah Penetapan Jadwal
3] Pelaksanaan Pengesahan Pelaksanaan
X Kegiatan SK Tim Penilaian Evaluasi
5): Penilai Kelurahan
I E Penyusunan
7 .

= Persiapan SK Tim

) Internal Penilai

E enilai

5]

Ay
&
-1
=
&
< Koordinasi Terkait
= Juknis
Z Pelaksanaan

eknis Penilaian

5 Teknis Penilai
¢]
<
m

Pelaksanaan
Kegiatan

Pelaporan Hasil
Kegiatan Pelaksanaan
Penilaian Evaluasi
Kelurahan




KC.BB-03.1 CFM 04

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

Perintah
Pelaksanaan
Kegiatan

LURAH

KASI
PERMASBANG

Rapat
Persiapan

Penyusunan
dan Pengesahan
SK

Dokumen
dan Pelaporan
Kegiatan

Monitoring
Pelaksanaan
Kegiatan

Data
Pelaksanaan
Kegiatan

BAGIAN TAPEM

Koordinasi
Terkait
Penetapan
SK RT/ RW

DPPPA

Koordinasi
Terkait
Penetapan
SK PKK
Posyandu

PKK POSYANDU | BAGIAN KESOS

RT/ RW

MUB

Pengumpulan
data

Koordinasi
Terkait
Penetapan
SK MUB

Pelaksanaan
Kegiatan




PETA RELASI

KC.BB-03.2

PEMBERDAYAAN LEMBAGA
KEMASYARAKATAN TINGKAT KECAMATAN

SEKCAM

CAMAT

KASI PERMASBANG

LURAH

KASUBAG TU

KASUBAG KEUANGAN




KC.BB-03.2 CFM 01

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

Perintah
Pelaksanaan
Kegiatan

SEKCAM

KASI
PERMASBANG

Rapat
persiapan

Tindaklajut
perintah

LURAH
v

Penyusunan dan
Pengesahan SK
LPM

Menerima
Laporan Kegiatan
LPM

LPM

Pelaksanaan
Kegiatan LPM

Penyusunan
Laporan Hasil
Kegiatan




PETA SUB PROSES

KC.BB-04
PERNGKAT DAERAH etkan Regule PENINGKATAN KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM | laporar———>| PERANGKAT DAERAH
MASYARAKAT Peran Aktif Masyarakat—»| - Peningkatan MASYARAKAT
Pemberdayaan Masyarakat
INSTANSI TERKAIT Kebijakan Regulasi——,
Laporan—>»{  INSTANSI TERKAIT
KC.BB-04.1
KC.BB-01 KC.BB-01
PENYELENGGARAAN Sinergitas KOORDINASI UPAYA PENYELENGGARAAN , . PENYELENGGARAAN
plesalisismiuon Pelayanan Publik KETENTERAMAN DAN KETERTIBAN MeningiiryaKualies | pEMERINTAHAN DAN
UMUM ¥ PELAYANAN PUBLIK
KC.BB-02
NYE KC.BB-02
URI:JESAN ;gﬂ%ilﬁ::gm Koordinasi 3 Pilar——¥ Menurunnya_____| PENYELENGGARAAN
UMUM Konflik Sosial URUSAN PEMERINTAHAN
UMUM
KC.BB-03
PENINGKATAN N KC.BB-03
PEMBERDAYAAN et a"';l"’as' ot Meningkatnya PENINGKATAN
MASYARAKAT DESA DAN embaga Masyaraka —  kulieslingungan ~~ » ~ PEMBERDAYAAN
KELURAHAN Yang aman, nyaman dan tentram | MASYARAKAT DESA DAN
KELURAHAN




PETA RELASI

KC.BB-04.1

KOORDINASI UPAYA PENYELENGGARAAN
KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM

SEKCAM

CAMAT

KASI TRANTIB

KASI PEMTRANTIBUM

KASUBAG KEUANGAN

KASUBAG TU




KC.BB-04.1 CFM O1

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

PKL, DAN BANGUNAN LIAR)

Perintah
Pelaksanaan
Kegiatan

SEKCAM

KASI TRANTIB

Rapat
Persiapan

KASI
PEMTRANTIBUM

SATPOL PP

DPMPTSP

DISTARU

DBMSDA

Rapat Penentuan
Titik Lokasi Dan
Rencana Aksi

Pengesahan
SK

—>

Monitoring
Pelaksanaan
Kegiatan

Dokumen dan
Pelaporan Kegiatan,

Pembuatan SK

Pelaksanaan
Giat Penertiban




PETA SUBPROSES

PERANGKAT DAERAH TERKAIT = |——peoyla5i Dan Kebijakan—

SEKSI PEMERINTAHAN Pengajuan Kebutuhan——»

SEKSI PERMAS Pengajuan Kebutuhan——

SEKSI KESOS Pengajuan Kebutuhan——p;

SEKSI TRANTIB Pengajuan Kebutuhan——p|

SEKSI EKBANG Pengajuan Kebutuhan——,
KELURAHAN

Pengajuan Kebutuhan——p

KC.BB-05

PENGELOLAAN ADMINISTRASI UMUM

KC.BB-05.1

ADMINISTRASI UMUM PERANGKAT
DAERAH

KC.BB-05.2

PENYEDIAAN JASA PENUNJANG
URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH

KC.BB-05.3

PEMELIHARAAN BARANG MILIK
DAERAH PENUNJANG URUSAN
PEMERINTAH DAERAH

KC.BB-05.4

PENGADAAN BARANG MILIK
DAERAH PENUNJANG URUSAN
PEMERINTAHAN DAERAH

Laporan Pertanggung
Jawaban >

PERANGKAT DAERAH TERKAIT

Fasilitasi Kebutuhan——|

SEKSI PEMERINTAHAN

Fasilitasi Kebutuhanmr—]

SEKSI PERMAS

Fasilitasi Kebutuhanr—»

SEKSI KESOS

Fasilitasi Kebutuhan——|

SEKSI TRANTIB

Fasilitasi Kebutuhan—»|

SEKSI EKBANG

Fasilitasi Kebutuhan—|

KELURAHAN




PETA RELASI

KC.BB-05.1

ADMINISTRASI UMUM PERANGEKAT DAERAH

SEKCAM

CAMAT

KASI PEMERINTAHAN

KASUBAG TATA USAHA

KASI EKONOMI DAN
PEMBANGUNAN

KASI KETENTRAMAN
DAN KETERTIBAN

KASI PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT

KASI KESEJAHTERAAN
SOSIAL

KASUBAG KEUANGAN




KC.BB-05.1 CFM O1

PENYEDIAAN KOMPONEN INSTALASI LISTRIK/ PENERANGAN BANGUNAN KANTOR

Evaluasi dan
Pelaporan

§ Menginstruksikan
5 Penyediaan Barang
w2
f=1
b ki
(&} Merekap
E ™ Kebutuhan
=3
- Rapat

Koordinasi

Memeriksa
Hasil
Pengadaan

KASI
KECAMATAN

.y Rencana
Kebutuhan

BAGIAN PBJ | KELURAHAN

Proses
Pengadaan

PENYEDIA
BARANG/ JASA

Menyediakan
komponen instalasi
listrik/ penerangan

bangunan Kantor




KC.BB-05.1 CFM 02

PENYEDIAAN BAHAN LOGISTIK KANTOR

Menginstruksikan

Penyediaan Barang

SEKCAM

KASUBAG TU

o Rapat
Koordinasi

KASI DI

KECAMATAN

Evaluasi dan
Pelaporan

Merekap
Kebutuhan

Memeriksa
Hasil
Pengadaan

Rencana
Kebutuhan

BAGIAN PBJ | KELURAHAN

Proses
Pengadaan

PENYEDIA
BARANG/ JASA

Menyediakan Bahan |

Logistik Kantor




KC.BB-05.1 CFM 03

PENYEDIAAN BARANG CETAKAN DAN PENGGANDAAN

Menginstruksikan
Penyediaan Barang

Evaluasi dan
Pelaporan

SEKCAM

Memeriksa
Hasil
Pengadaan

Merekap
Kebutuhan

KASUBAG TU

- Rapat

Koordinasi

KASI DI

KECAMATAN

Rencana
Kebutuhan

Proses
Pengadaan

BAGIAN PBJ | KELURAHAN

Menyediakan
Barang Cetakan dan [4—
Penggandaan

PENYEDIA
BARANG/ JASA




KC.BB-05.1 CFM 04

PENYEDIAAN BAHAN BACAAN DAN PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

Menginstruksikan
penyediaan bahan
bacaan

Evaluasi dan
Pelaporan

Penunjukan Pihak
Ke 3

SEKCAM

Review
Proposal

Rapat
Persiapan

Menerima Bahan
Bacaan

KASUBAG TU

Pengusulan N Pengadaan Bahan | |
Proposal Bahan [« Bacaan
Bacaan

PENYEDIA
BARANG/ JASA




KC.BB-05.1 CFM OS5

PENYELENGGARAAN RAPAT KOORDINASI DAN KONSULTASI SKPD

Menerima Usulan Rapat
Koordinasi dan konsultasi
Perangkat Daerah

SEKCAM

Laporan Kegiatan

KASUBAG TU

Y

Menyiapkan
undangan dan
kebutuhan rapat
koordinasi dan
konsultasi Perangkat
Daerah

CAMAT

Menandatangani
undangan rapat
koordinasi dan
konsultasi
Perangkat Daerah

KASI DI
KECAMATAN

Mengajukan
Usulan Rapat

Koordinasi dan
Konsultasi
Perangkat Daerah

KELURAHAN

v

PERANGKAT
DAERAH

Pelaksanaan Rapat
Koordinasi dan
Konsultasi Perangkat
Daerah




KC.BB-05.1 CFM 06

PENATAUSAHAAN ARSIP DINAMIS PADA SKPD

Pendataan dan

= Menginstruksikan - X .
3 Penatausahaan Arsip > penyimpanan Laporan Kegiatan
M Dinamis arsip
=]
1]
A
E Nota Di
I P ota binas Verifikasi Penentuan jenis
] enatausahaan |— arsi arsi
g arsip ke Bidang p p
1]
<
]

SEKSI-SEKSI
DI KECAMATAN

Pengumpulan
Arsip

CAMAT

Usul musnah
arsip




KC.BB-05.1 CFM 07

FASILITASI KUNJUNGAN TAMU

3 Perintah Fasilitasi

Q Kunjungan Tamu Dokumen C.lan Laporan
5 Kegiatan
5]

w0

=]

|3

[©}

g Rapat Persiapan dan

3 Menyiapkan Kebutuhan

<

]

| 54

2

(8]

w0

<

=

o Pemberitahuan Kunjungan Penerimaan Kunjungan
3 Tamu Tamu

2

]

5




PETA RELASI

KC.BB-05.2

PENYEDIAAN JASA PENUNJANG URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH

SEKCAM

CAMAT

KASI PEMERINTAHAN

KASUBAG TATA USAHA

KASI EKONOMI DAN
PEMBANGUNAN

KASI PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT

KASI KETENTRAMAN
DAN KETERTIBAN

KASI KESEJAHTERAAN
SOSIAL

KASUBAG KEUANGAN




KC.BB-05.2 CFM 01

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

Laporan Kegiatan

SEKCAM

Menginstruksikan
Pembayaran Jasa
Komunikasi, Air dan Listrik

Merekap
Kebutuhan
Pembayaran

KASUBAG TU
v

Memvalidasi dan
'\ Melakukan
Pembayaran

KASUBAG
KEUANGAN
A

Bukti Bayar —

BAN
PERSEPSI

Tagihan Pembayaran
Listrik, Telepon dan Air

INSTANSI
TERKAIT




KC.BB-05.2 CFM 02

PENYEDIAAN JASA PELAYANAN UMUM KANTOR (HONORARIUM NON PNS)

SEKCAM

Menginstruksikan
Pembayaran

Laporan Kegiatan

KASUBAG TU

Merekap
Daftar Hadir

o g
§ g Pengusulan
=] < Pembayaran
=
38
X X
(=]
§ Verifikasi Penerbitan
a Usulan SPM
m
m
E Proses
E "| Pembayaran
/m

TENAGA NON

PNS

Penerimaan
Honor Non
PNS




PETA RELASI

PEMELIHARAAN BARANG

KC.BB-05.3

MILIK DAERAH PENUNJANG URUSAN

PEMERINTAHAN DAERAH

SEKCAM

CAMAT

KASI PEMERINTAHAN

KASI EKONOMI DAN
PEMBANGUNAN

KASI KETENTRAMAN
DAN KETERTIBAN

KASI KESEJAHTERAAN
SOSIAL

KASUBAG TATA USAHA

KASI PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT

KASUBAG KEUANGAN




KC.BB-05.3 CFM 01

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

E Menginstruksikan
[3) Pemeliharaan L Kegiat
E Kendaraan Dinas aporan Feglatan
7]
=
= Membawa
] Merekap
Kendaraan ke . .
g Kebu_tuhan tempat Memeriksa hasil
E pemeliharaan pemeliharaan pemeliharaan
=
=R>
% =
E =
8 Nota Dinas R
Manerima
< Permohonan N
N Kendaraan Dinas
Pemeliharaan
E Kendaraan dinas
2
5]
x
[©]
é Membuat - Melakukan
E Tagihan g pembayaran

PENYEDIA
BARANG/ JASA | KEUANGAN

Melakukan
Pemeliharaan
Kendaraan
Dinas




KC.BB-05.3 CFM 02

PENYEDIAAN JASA PEMELIHARAAN, BIAYA PEMELIHARAAN, PAJAK, DAN PERIZINAN KENDARAAN DINAS OPERASIONAL ATAU LAPANGAN

(PEMBAYARAN PAJAK KENDARAAN DINAS)

Menginstruksikan
Pembayaran Pajak
Kendaraan Dinas

SEKCAM

Laporan Kegiatan

Menginventarisir
pajak kendaraan
dinas

KASUBAG TU
'

KASI DI

KECAMATAN

KELURAHAN

Mengumpulkan berkas
persyaratan
Pembayaran pajak
kendaraan dinas

Permohonan
data Tagihan

KASUBAG
KEUANGAN

Melakukan
pembayaran

SAMSAT

Data Tagihan Pajak
kendaraan




KC.BB-05.3 CFM 03

PEMELIHARAAN PERALATAN DAN MESIN LAINNYA

Menginstruksikan
Pemeliharaan Rutin

SEKCAM

Laporan Kegiatan

Pengecekan
kondisi
Peralatan
gedung Kantor

KASUBAG TU
A

A 4

Merekap
rincian
belanja

Verifikasi

Hasil Kerja

KASUBAG
KEUANGAN

Proses
Pengadaan
Barang dan

Jasa

PENYEDIA
BARANG/
JASA

A

Pelaksanaan
Pemeliharaan
Peralatan
Gedung Kantor

A




KC.BB-05.3 CFM 04

PEMELIHARAAN/ REHABILITASI GEDUNG KANTOR DAN BANGUNAN LAINNYA

§ Menginstruksikan .
E Pemeliharaan Rutin Laporan Keglatan
[/}
=}
g Peng(.ec.eka.n Mgrekap Verifikasi
/M kondisi fisik rincian Hasil Kerja
g gedung kantor belanja
=
% < Proses
]
5 = Pengadaan
< "| Barang dan
E a Jasa
X
< ~
Ao
a E < Pelaksanaan
E 2 “»| Pemeliharaan Gedung [«
& 5 ) Kantor
o, A




PETA RELASI

PENGADAAN BARANG MILIK DAERAH PENUNJANG URUSAN

KC.BB-05.4

PEMERINTAH DAERAH

SEKCAM

CAMAT

KASUBAG TATA USAHA

KASI PEMERINTAHAN

KASI EKONOMI DAN
PEMBANGUNAN

KASI PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT

KASI KETENTRAMAN
DAN KETERTIBAN

KASI KESEJAHTERAAN
SOSIAL

KASUBAG KEUANGAN




KC.BB-05.4 CFM O1

PENGADAAN MEBEL

SEKCAM

Menginstruksikan
Penyediaan Barang

KASUBAG TU

Evaluasi dan
Pelaporan

Merekap
Kebutuhan

Memeriksa
Hasil
Pengadaan

Rapat
Koordinasi
Z
AE
% =
23
i
Rencana
E Kebutuhan
2
3]
1
[-%
E Proses
T Pengadaan
<
m

PENYEDIA

BARANG/ JASA

Menyediakan Mebel

A




KC.BT-05.4 CFM 02

PENGADAAN PERALATAN DAN MESIN LAINNYA

Menginstruksikan
Penyediaan Barang

SEKCAM

Evaluasi dan
Pelaporan

KASUBAG TU

Rapat
Koordinasi —I

Merekap
Kebutuhan

Memeriksa
Hasil
Pengadaan

KASI DI

KECAMATAN

Rencana
Kebutuhan

BAGIAN PBJ | KELURAHAN

Proses
Pengadaan

PENYEDIA
BARANG/ JASA

Menyediakan
Peralatan dan Mesin
Lainnya




PERANGKAT DAERAH TERKAIT

SEKSI PEMERINTAHAN

SEKSI PERMAS

SEKSI TRANTIB

SEKSI EKBANG

SEKSI KESOS

KELURAHAN

PETA SUBPROSES

Regulasi dan Kebijakan—

Data Informasi dan
Usulan Kegiatan

Data Informasi dan
Usulan Kegiatan

Data Infomgsi dan >
Usulan Kegiatan

Data Infomgsi dan »
Usulan Kegiatan

Data Infomgsi dan >
Usulan Kegiatan

Data Informasi dan
Usulan Kegiatan

KC.BB-06

PENGELOLAAN PERENCANAAN

KC.BB-06.1

PERENCANAAN, PENGANGGARAN, DAN
EVALUASI KINERJA PERANGKAT
DAERAH

Dokumen Perencanaan
dan Pelaporan

PERANGKAT DAERAH TERKAIT

Renja, Laporan Kegiatan——»

SEKSI PEMERINTAHAN

Renja, Laporan Kegiatan——p

SEKSI PERMAS

Renja, Laporan Kegiatan——

SEKSI TRANTIB

Renja, Laporan Kegiatan—— |

SEKSI EKBANG

Renja, Laporan Kegiatan——»|

SEKSI KESOS

Renja, Laporan Kegiatan——|

KELURAHAN




PETA RELASI

KC.BB-06.1

PERENCANAAN, PENGANGGARAN, DAN EVALUASI KINERJA PERANGKAT DAERAH

SEKCAM CAMAT KASUBAG TATA USAHA

AN KASI EKONOMI DAN KASI PEMBERDAYAAN
KASI PEMERINTAH PEMBANGUNAN MASYARAKAT
KASI KETENTRAMAN KASI KESEJAHTERAAN

DAN KETERTIBAN SOSIAL KASUBAG KEUANGAN




KC.BB-06.1 CFM 01

KOORDINASI DAN PENYUSUNAN LAPORAN CAPAJAN KINERJA DAN IKTISAR REALISASI KINERJA SKPD (PENYUSUNAN DOKUMEN PERENCANAAN)

§ Men]gDIEli&rrlnll;ilkan Pene;apan Dokumen
|4} Perencanaan crencanasn
2]
7]
E Mengupulkan dan Menvampaikan
&} Mengolah Usulan = yamp
— Dokumen »| Usulan Dokumen
E P Perencanaan
erencanaan
=3
(7]
§ y
=
=2
A8 e Rapat Mengumpulkan
[ g § — K cIlJ . P Target Kinerja |—
E = 3 oordinasi Periodik
2a
X
|5
%
(8]
g ) 4
[Z]
=
E Verifikasi Usulan
=} Dokumen
é Perencanaan
m




KC.BB-06.1 CFM 02

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

h

E Menginstruksikan

g Penyusunan Laporan Penetap.an I:,aporan
=] Capaian Kinerja Kinerja

7]

=]

|

9 Mengun}pulkan/ Penyusunan Menyampaikan

E —> Menyiapkan Laporan > Laporan

g Bahan Laporan Kinerja Kinerja

L» Rapat J

koordinasi

KASI DI
KECAMATAN/
KELURAHAN

CAMAT

Verifikasi
Laporan
Kinerja

PERANGKAT
DAERAH TERKAIT




PETA SUBPROSES

PERANGKAT DAERAH TERKAIT

Regulasi dan Kebijakan—»

SEKSI PEMERINTAHAN

Data Kepegawaian————»|

SEKSI PERMAS

Data Kepegawaian———»

SEKSI TRANTIB

Data Kepegawaian———p|

SEKSI EKBANG

Data Kepegawaian———

SEKSI KESOS

Data Kepegawaian————»|

KELURAHAN

Data Kepegawaian————»|

KC.BB-07

PENGELOLAAN KEPEGAWAIAN

KC.BB-07.1

ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN
PERANGKAT DAERAH

—Data dan Informasi Kepegawaian—p|

PERANGKAT DAERAH TERKAIT

Dokumen Kepegawaian——p|

SEKSI PEMERINTAHAN

Dokumen Kepegawaiarm——»

SEKSI PERMAS

Dokumen Kepegawaianm——

SEKSI TRANTIB

Dokumen Kepegawaiam——»|

SEKSI EKBANG

Dokumen Kepe: gawaian'—‘>

SEKSI KESOS

Dokumen Kepegawaian———p

KELURAHAN




PETA RELASI

KC.BB-07.1

ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN PERANGKAT DAERAH

SEKCAM

CAMAT

KASUBAG TATA USAHA

KASI PEMERINTAHAN

KASI EKONOMI DAN
PEMBANGUNAN

KASI PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT

KASI KETENTRAMAN
DAN KETERTIBAN

KASI KESEJAHTERAAN
SOSIAL

KASUBAG KEUANGAN




KC.BB-07.1 CFM 01

PENDIDIKAN DAN PELATIHAN PEGAWAI BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSI

Menginstruksikan
Pelaksanaan Diklat

SEKCAM

=}
=
g Rekap . .
2 J yinast .
g Diklat Diklat
Rapat
E 5 > Koordinasi
- <
aEg Pengusulan
7] g é calon peserta
3 S 3 Diklat
g
=
[=]
&
m
g = Koordinasi
g S Pelaksanaan
= E Diklat
-

APARATUR | PENYELENGGARA

Pelaksanaan
Diklat

Pelaksanaan Diklat




KC.BB-07.1 CFM 02

SOSIALISASI PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

Menginstruksikan
Pelaksanaan Sosialisasi

SEKCAM

Laporan Pelaksanaan
Sosialisasi

KASUBAG TU

' Rapat Persiapan L

Permohonan
Narasumber

KASI DI
KECAMATAN/
KELURAHAN

A 4

PERANGKAT
DAERAH
TERKAIT

Y

Fasilitasi
Narasumber

APARATUR

Pelaksanaan
Sosialisasi




PETA SUBPROSES

PERANGKAT DAERAH TERKAIT

Regulasi dan Kebijakan—p]

SEKSI PEMERINTAHAN

Dokumen Usulan Pencairan—p|

SEKSI PEMAS

Dokumen Usulan Pencairan™ ?

SEKSI TRANTIB

Dokumen Usulan Pencairan—|

SEKSI EKBANG

Dokumen Usulan Pencairan—{

SEKSI KESOS

—Dokumen Usulan Pencairan—|

KELURAHAN

|—Dokumen Usulan Pencairan—"]

KC.BB-08

PENGELOLAAN KEUANGAN

KC.BB-08.1

ADMINISTRASI KEUANGAN
PERANGKAT DAERAH

——Laporan Pertanggungjawaban—

PERANGKAT DAERAH TERKAIT

Realisasi Anggaran————|

SEKSI PEMERINTAHAN

| Realisasi Anggaran______ |

SEKSI PERMAS

Realisasi Anggaram———»|

SEKSI TRANTIB

Realisasi Anggaran————»|

SEKSI EKBANG

Realisasi Anggaran————p

SEKSI KESOS

Realisasi Anggaran———

KELURAHAN




PETA RELASI

KC.BB-08.1

ADMINISTRASI KEUANGAN PERANGKAT DAERAH

SEKCAM

CAMAT

KASI PEMERINTAHAN

KASUBAG KEUANGAN

KASI EKONOMI DAN
PEMBANGUNAN

KASI KETENTRAMAN
DAN KETERTIBAN

KASI PEMBERDAYAAN
MASYARAKAT

KASI KESEJAHTERAAN
SOSIAL

KASUBAG TATA USAHA




KC.BB-08.1 CFM 01

PENYEDIAAN GAJI DAN TUNJANGAN ASN

Menginstruksikan
Pembayaran

SEKCAM

Laporan Kegiatan

Merekap
Daftar Hadir

KASUBAG TU

KASUBAG
KEUANGAN

Pengusulan
Pembayaran

h

BPKAD

Verifikasi
Usulan

Penerbitan
SPM

BANK BJB

Proses
Pembayaran

ASN

Penerimaan Gaji dan
Tunjangan ASN




KC.BB-08.1 CFM 02

KOORDINASI DAN PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN AKHIR TAHUN SKPD

E Menginstruksikan
3] Menyusun Laporan Laporan .Kegangan
1] Keuangan Periodik
2]
7]
o g
§ g Verifikasi Data Menyusun Laporan
7S Realisasi Keuangan Keuangan Periodik
=}
38
M h
Rapat

Koordinasi

KASI
KECAMATAN/
KELURAHAN

CAMAT

Verifikasi Laporan
Keuangan Periodik

BPKAD

NIP. 19710817 199803 1 010




