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PETA SUB PROSES
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Administrasi Tata Pemerintahan
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Data Dokumen Evaluasi Instansi TerkaitNilai
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ADMINISTRASI TATA PEMERINTAHAN

PETA RELASI

KABAG TATA 
PEMERINTAHAN

SEKRETARIS 
DAERAH

ASISTEN 
PEMERINTAHAN

SUB 
KOORDINATOR 

OTONOMI 
DAERAH

SUB 
KOORDINATOR 
ADMINISTRASI 

PEMERINTAHAN

SUB 
KOORDINATOR 
ADMINISTRASI  
KEWILAYANAN 
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KOORDINATOR 

KEUANGAN 

SUB 
KOORDINATOR 
PERENCANAAN 
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Pengelolaan Administrasi Kewilayahan (Jumlah Penerima Hibah di Kota Bekasi)Pengelolaan Administrasi Kewilayahan (Jumlah Penerima Hibah di Kota Bekasi)

Menginstruksikan 
verifikasi proposal 

hibah

Mempersiapkan 
rapat verifikasi 
proposal hibah

Melaksanakan rapat 
verifikasi proposal hibah 

yang diajukan oleh 
Instansi Vertikal

Mengajukan 
proposal 

hibah

Surat rekomendasi 
hibah
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Fasilitasi Pelaksanaan Otonomi Daerah (Jumlah Laporan LPPD Kota Bekasi Tahun 2020 dan Capaian IKK LPPD Kota Bekasi Tahun 2020)Fasilitasi Pelaksanaan Otonomi Daerah (Jumlah Laporan LPPD Kota Bekasi Tahun 2020 dan Capaian IKK LPPD Kota Bekasi Tahun 2020)

RAPAT KOORDINASI 
PENYUSUNAN LPPD

MEMBENTUK TIM 
PENYUSUN LPPD KOTA

MENYUSUN RENCANA 
PENYUSUNAN LPPD

RAPAT KOORDINASI 
PENYUSUNAN LPPD

MENYIAPKAN 
DOKUMEN 

INDIKATOR KINERJA 
KUNCI (ikk)

REVIEW DOKUMEN 
CAPAIAN Ikk

YA

MENGANALISIS DOKUMEN 
CAPAIAN IKK HASIL REVIEW 

ITKO

YA

PENYUSUNAN BUKU 
LPPD, RLPPD DAN 

DOKUMEN IKK

EVALUASI 
PENYELENGGARAA

N PEMERINTAH 
DAERAH

NILAI EPPD

TIDAK

TIDAK

MENGINPUT DATA 
IKK KE APLIKASI E-

LPPD JABAR/
KEMENDAGRI

PENYAMPAIAN 
LPPD

PUBLIKASI RLPPD
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Penataan Administrasi Kesejahteraan Rakyat

PETA SUB PROSES

SETDA 02.01

Pelaksanaan Kebijakan Kesejahteraan 

Rakyat

Stakeholder (Pemangku 

Kepentingan) Usulan Kebijakan

Semua PDKebijakan
Semua PD

Dokumen dan Data
Stakeholder 
(Pemangku 

Kepentingan)

Kebijakan

Instansi Vertikal

Pembinaan

Instansi VertikalLaporan dan Kegiatan
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SOSIAL

SEKRETARIS 
DAERAH

ASISTEN  
PEMBANGUNAN 
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KESEJAHTERAAN 

MASYARAKAT

SUB 
KOORDINATOR 

BINA PENDIDIKAN, 
PEMUDA DAN 

OLAH RAGA

SUB 
KOORDINATOR 

BINA KEAGAMAAN

SUB 
KOORDINATOR 

BINA SOSIAL 

SUB 
KOORDINATOR 

KEUANGAN 

SUB 
KOORDINATOR 
PERENCANAAN 
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Fasilitasi Pengelolaan Bina Mental Spiritual (Jumlah Frekuensi Tarwih Keliling di Kota Bekasi)Fasilitasi Pengelolaan Bina Mental Spiritual (Jumlah Frekuensi Tarwih Keliling di Kota Bekasi)

Menginstruksikan 
Persiapan Kegiatan 

Tarwih Keliling

Rapat persiapan 
pelaksanaan 

kegiatan tarwih 
keliling

Menyebar 
undangan 

pelaksanaan tarwih 
keliling

Pelaksanaan tarwih 
keliling

Laporan 
pelaksanaan 

kegiatan
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FASILITASI PENGELOLAAN BINA MENTAL SPIRITUALFASILITASI PENGELOLAAN BINA MENTAL SPIRITUAL

Rapat 

Persiapan

Penentuan 

Lokasi

Survei Lokasi

Pengolahan 

Data Hasil 

Survei

Publikasi 
Lokasi Dan 

Waktu 
Pelaksanaan 

Kegiatan

Pelaksanaan 

Kegiatan

Laporan 
Hasil 

Pelaksanaan 
Kegiatan
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Penataan Administrasi Perekonomian

PETA SUB PROSES

SETDA 03.01

Pelaksanaan Kebijakan Perekonomian

Stakeholder (Pemangku 

Kepentingan)
Usulan Kebijakan

Semua PDKebijakan

Semua PD

Dokumen dan Data

Stakeholder 
(Pemangku 

Kepentingan)

Kebijakan

Instansi Vertikal

Pembinaan

Instansi Vertikal
Laporan dan Kegiatan
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ADMINISTRASI 
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BLUD

SUB 
KOORDINATOR 
BINA PRODUKSI

SUB 
KOORDINATOR 

KEUANGAN 

SUB 
KOORDINATOR 
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MONITORING DAN EVALUASI DI BIDANG PEREKONOMIANMONITORING DAN EVALUASI DI BIDANG PEREKONOMIAN

Rapat Persiapan 
Pelaksanaan 

Monitoring Dan 
Evaluasi

Data 
Pelaksanaan 

Kegiatan

Membuat 
Surat Edaran 
Permintaan 

Data 
Kegiatan

Menganalisa 
Data 

Kegiatan

Membuat 
Surat 

Undangan

Rapat 
Monitoring 

Dan Evaluasi

Laporan 
Pelaksanaan 

Kegiatan
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PETA SUB PROSES

SETDA 04.01

Penataan Organisasi

Instansi Vertikal

Kebijakan, Hasil Penilaian

dan Rekomendasi

Stakeholder (Pemangku 

Kepentingan)

Semua PD

Kepala Daerah

Kodevikasi dan Perangkuman

Bahan Kebijakan

Pengolahan Data dan Dokumen

Masyarakat Aspirasi
Instansi Vertikal

Laporan dan Dokumen

Masyarakat
Informasi Penyelenggaraan

 Pelayanan Publik dan

akses Pengaduan

Semua PD
Laporan Dokumen

 dan Egulasi

Kebijakan

Stakeholder 

(Pemangku 

Kepentingan)

Laporan Dokumen

 dan Regulasi

Kepala Daerah
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PENGELOLAAN ORGANISASI DAN TATA LAKSANA

PETA RELASI

KABAG TATA 
ORGANISASI

SEKRETARIS 
DAERAH

ASISTEN 
PEMERINTAHAN

SUB KOORDINATOR 
PELAYANAN PUBLIK 

DAN TATA 
LAKSANA

SUB KOORDINATOR 
KELEMBAGAAN 
DAN ANALISIS 

JABATAN

SUB 
KOORDINATOR 
KINERJA DAN 
REFORMASI 
BIROKRASI

SUB 
KOORDINATOR 

KEUANGAN 

SUB 
KOORDINATOR 
PERENCANAAN 
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Koordinasi dan Penyusunan Laporan Kinerja Pemerintah Daerah (Jumlah Dokumen SAKIP OPD Tahun 2021 yang dilaporkan) Koordinasi dan Penyusunan Laporan Kinerja Pemerintah Daerah (Jumlah Dokumen SAKIP OPD Tahun 2021 yang dilaporkan) 

RAPAT KOORDINASI 
AKIP

MEMBENTUK TIM 
PENERAPAN SAKIP 

KOTA

MENYUSUN RENCANA 
AKSI AKIP

RAPAT KOORNISASI 
AKIP

PENYUSUNAN 
DOKUMEN SAKIP

ASITENSI 
DOKUMEN 

SAKIP

PENGINPUTAN 
DOKUMEN DOKUMEN 
SAKIP KOTA KE DALAM 

E-SAKIP REVIU

PERSIAPAN 
EVALUASI AKIP 

OLEH KEMENPAN 
RB ATAU PROVINSI 

JABAR

EVALUASI SAKIP 
PD/ REVIEW 
LKIP KOTA

YA
LHE AKIP PD / LHR 

LKIP KOTA

TIDAK

PENGINPUTAN 
DOKUMEN DOKUMEN 

SAKIP PERANGKAT 
DAERAH KE DALAM E-

SAKIP REVIU

EVALUASI AKIP

NILAI AKIP KOTA
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Koordinasi dan Penyusunan Laporan Kinerja Pemerintah Daerah (Jumlah LKIP Kota Bekasi Tahun 2021) Koordinasi dan Penyusunan Laporan Kinerja Pemerintah Daerah (Jumlah LKIP Kota Bekasi Tahun 2021) 

Memberi arahan 
untuk menyiapkan 
bahan penyusunan 

LKIP

Rapat awal 
pembahasan 

penyusunan LKIP 
dan pembentukan 
Tim Penyusunan 

LKIP

Menyediakan 
data untuk LKIP

Mengolah, 
memverifikasi data dari 

OPD serta perbaikan 
data dari OPD

TIDAK

YA
Draft Data OPD

Penyusunan LKIP

Draft LKIP

Review draft LKIP
Draft LKIP hasil 

reviu

Buku LKIP
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PENYUSUNAN ROADMAP DAN EVALUASI REFORMASI BIROKRASI
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PENYUSUNAN ROADMAP DAN EVALUASI REFORMASI BIROKRASI

KE
M

EN
PA

N
 R

B
KE

M
EN

PA
N

 R
B

SE
TD

A
 (

BA
G

. O
R

G
A

N
IS

A
SI

)
SE

TD
A

 (
BA

G
. O

R
G

A
N

IS
A

SI
)

P
E

R
A

N
G

K
A

T
 

D
A

ER
A

H
P

E
R

A
N

G
K

A
T

 
D

A
ER

A
H

TI
M

 R
B

 
TI

N
G

K
A

T 
K

O
TA

TI
M

 R
B

 
TI

N
G

K
A

T 
K

O
TA

W
A

LI
K

O
TA

W
A

LI
K

O
TA

PERSIAPAN 
PENYUSUNAN 

ROADMAP

IDENTIFIKASI 
KEBUTUHAN 
PEMANGKU 

KEPENTINGAN

PENGUMPULAN 
DATA DAN 

INVENTARISASI 
MASALAH

PENETAPAN QUICK 
WINS, FOKUS 

PERUBAHAN DAN 
PENETAPAN 
TUJUAN DAN 

SASARAN

PENYUSUNAN 
DOKUMEN 

RANCANGAN 
ROADMAP

FGD

PENETAPAN 
ROADMAP RB

PROSES 
PELAKSANAAN RB

PEMBENTUKAN TIM 
EVALUATOR 

TINGKAT KOTA DAN 
TINGKAT PD

PMPRB

MENYAMPAIKAN 
LAPORAN SECARA 

ONLINE

UPRBN 
MELAKUKAN 

EVALUASI ATAS 
LAPORAN ONLINE

MENERIMA HASIL 
EVALUASI 

PELAKSANAAN RB 
(INDEKS RB)

PEMBENTUKAN TIM 
RB TINGKAT KOTA

PEMBENTUKAN TIM 
RB TINGKAT KOTA

PEMBENTUKAN TIM 
EVALUATOR 

TINGKAT KOTA DAN 
TINGKAT PD 

(INSPEKTORAT)
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PENYUSUNAN PETA PROSES BISNIS PEMERINTAH KOTA BEKASI
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MENERIMA SOSIALISASI 
PERMEN TEKNIS TERKAIT 

PENYUSUNAN PETA PROBIS

PEMBENTUKAN TIM 
PENYUSUNAN PETA 

PROSES BISNIS

RAPAT KOORDINASI

BIMTEK 
PENYUSUNAN PETA 

PROSES BISNIS

PENYUSUNAN PETA 
PROSES BISNIS

DESK PENYUSUNAN 
PETA PROSES BISNIS

PENYUSUNAN KEPWAL 
PETA PROSES BISNIS

LEGAL DRAFTING 
KEPWAL PETA 
PROSES BISNIS

PENETAPAN 
KEPWAL PETA 
PROSES BISNIS

LAPORAN KEGIATAN
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LAPORAN SKM

PERSIAPAN DAN 
PEMBENTUKAN TIM 

PENYUSUNAN LAPORAN 
SKM

RAPAT TEKNIS 
PENYUSUNAN 
LAPORAN SKM

PENGOLAHAN DATA 
SKM PERANGKAT 

DAERAH

PELAKSANAAN DAN 
PENYUSUNAN 
LAPORAN SKM

PENYUSUNAN 
LAPORAN SKM DAN 

SK IKM KOTA 
BEKASI

LEGAL 
DRAFTING SK 

IKM KOTA 
BEKASI

PENANDATANGANA
N LAPORAN DAN 

PENETAPAN SK IKM 
KOTA BEKASI

LAPORAN KEGIATAN
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PERSIAPAN 
PENATAAN 

KELEMBAGAAN

RAPAT KOORDINASI 
PENYUSUNAN 
DRAFT PERDA 

KELEMBAGAAN

KOORDINASI DAN 
KONSULTASI

PROPEMPERDA

KOORDINASI DAN 
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SETDA 05
Penataan Administrasi Pembangunan

PETA SUB PROSES

SETDA 05.01

Pelaksanaan Administrasi Pembangunan
Instansi Terkait

Pengolahan Data dan Dokumen
Instansi TerkaitLaporan Dokumen



SETDA 05.01

PELAKSANAAN ADMINISTRASI PEMBANGUNAN

PETA RELASI

KABAG TATA 
ORGANISASI
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DAERAH
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SETDA 06
Penataan Administrasi Tata Usaha dan Kehumasan

PETA SUB PROSES

SETDA 06.1

Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi 
Kinerja Perangkat Daerah

Instansi Terkait

Pengolahan Data dan Dokumen

Instansi Terkait

Laporan Dokumen dan Regulasi

SETDA 06.2

Administrasi Keuangan Perangkat 
Daerah

SETDA 06.3

Administrasi Kepegawaian Perangkat 
Daerah

SETDA 06.4

Administrasi Umum Perangkat Daerah

SETDA 06.5

Penyediaan Jasa Penunjang Urusan 
Pemerintahan Daerah

SETDA 06.6

Administrasi Keuangan Dan Operasional 
Kepala Daerah Dan Wakil Kepala Daerah

SETDA 06.7

Pelaksanaan Protokol Dan Komunikasi 
Pimpinan



SETDA 06.01

PERENCANAAN, PENGANGGARAN, DAN EVALUASI KINERJA PERANGKAT DAERAH

PETA RELASI

KABAG TATA USAHA SEKRETARIS DAERAH
ASISTEN ADMINISTRASI 

UMUM DAN 
PEREKONOMIAN

SUB KOORDINATOR 
PERENCANAAN

SUB KOORDINATOR 
KEUANGAN
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ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN PERANGKAT DAERAH

PETA RELASI

KABAG TATA USAHA SEKRETARIS DAERAH
ASISTEN ADMINISTRASI 

UMUM DAN 
PEREKONOMIAN

SUB KOORDINATOR 
ADMINISTRASI 
KEPEGAWAIAN

SUB KOORDINATOR 
PERENCANAAN

SUB KOORDINATOR 
KEUANGAN
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Pengadaan Pakaian Dinas Beserta Atribut Kelengkapannya (Kain Batik) Pengadaan Pakaian Dinas Beserta Atribut Kelengkapannya (Kain Batik) 
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Pengadaan Pakaian Dinas Beserta Atribut Kelengkapannya (Pakaian Batik) Pengadaan Pakaian Dinas Beserta Atribut Kelengkapannya (Pakaian Batik) 
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ADMINISTRASI UMUM PERANGKAT DAERAH

PETA RELASI

KABAG TATA 
USAHA

SEKRETARIS 
DAERAH

Asisten 
ADMINISTRASI 

UMUM DAN 
PEREKONOMIAN

SUB 
KOORDINATOR 
ADMINISTRASI 
KEPEGAWAIAN

KABAG 
HUBUNGAN 

MASYARAKAT

KASUB BAG 
PROTOKOL DAN 

PERJALANAN 
DINAS 

SUB 
KOORDINATOR 

HUBUNGAN 
DOKUMENTASI 

INTERNAL

SUB 
KOORDINATOR 

FASILITASI 
HUBUNGAN 

MEDIA

SUB 
KOORDINATOR 

KEUANGAN

SUB 
KOORDINATOR 
PERENCANAAN
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Penyelenggaraan Rapat Koordinasi dan Konsultasi SKPDPenyelenggaraan 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 (Jumlah arsip yang ditata/dikelola) Penatausahaan Arsip Dinamis pada SKPD (Jumlah arsip yang ditata/dikelola) 

Verifikasi 
arsip

Penentuan jenis 
arsip

Pendataan dan 
penyimpanan 

arsip

Usul musnah 
arsip

Menginstruksikan 
Penatausahaan Arsip 

Dinamis

Nota Dinas 
Penatausahaan 
arsip ke BAGIAN

Pengumpulan 
Arsip

Laporan 
Kegiatan



SETDA 06.05

PENYEDIAAN JASA PENUNJANG URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH

PETA RELASI

KABAG TATA USAHA SEKRETARIS DAERAH

ASISTEN 
ADMINISTRASI 

UMUM DAN 
PEREKONOMIAN

SUB KOORDINATOR 
ADMINISTRASI 
KEPEGAWAIAN

SUB KOORDINATOR 
PERENCANAAN

SUB KOORDINATOR 
KEUANGAN
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Penyediaan Jasa Surat Menyurat (Jumlah Dokumen/Surat Dinas Terkirim) Penyediaan Jasa Surat Menyurat (Jumlah Dokumen/Surat Dinas Terkirim) 

Memberikan Perintah

Mengetik surat

Memberikan arahan 
dan konsep surat

Validasi

Mengirim surat

Surat terkirim

TIDAK

YA
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PENYEDIAAN JASA PELAYANAN UMUM KANTORPENYEDIAAN JASA PELAYANAN UMUM KANTOR

Menginstruksikan 
Pembayaran

Merekap Daftar 
Hadir

Pengusulan 
Pembayaran

Laporan 
Kegiatan

Verifikasi 
Usulan

Penerbitan SPM

Proses 
Pembayaran

Penerimaan 
Gaji NON ASN



SETDA 06.06

ADMINISTRASI KEUANGAN DAN OPERASIONAL KEPALA DAERAH DAN WAKIL KEPALA 
DAERAH

PETA RELASI

KABAG TATA USAHA SEKRETARIS DAERAH
ASISTEN 

ADMINISTRASI UMUM 
DAN PEREKONOMIAN

SUB KOORDINATOR 
ADMINISTRASI 
KEPEGAWAIAN

SUB KOORDINATOR 
PERENCANAAN

SUB KOORDINATOR 
KEUANGAN
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Penyediaan Gaji Dan Tunjangan Kepala Daerah Dan Wakil Kepala DaerahPenyediaan Gaji Dan Tunjangan Kepala Daerah Dan Wakil Kepala Daerah

Menginstruksikan 
Pembayaran

Merekap Daftar 
Hadir

Pengusulan 
Pembayaran

Laporan 
Kegiatan

Verifikasi 
Usulan

Penerbitan SPM

Proses 
Pembayaran

Penerimaan 
Gaji dan 

Tunjangan 
Kepala Daerah 

dan Wakil 
Kepala Daerah
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Penyediaan Dana Penunjang Operasional Kepala Daerah dan Wakil Kepala DaerahPenyediaan Dana Penunjang Operasional Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah

Menginstruksikan 
Pembayaran

Merekap 
Aktivitas Kepala 

Daerah dan 
Wakil Kepala 

Daerah

Pengusulan 
Pembayaran

Laporan 
Kegiatan

Verifikasi 
Usulan

Penerbitan SPM

Proses 
Pembayaran

Penerimaan 
Gaji dan 

Tunjangan 
Kepala Daerah 

dan Wakil 
Kepala Daerah



SETDA 06.07

PELAKSANAAN PROTOKOL DAN KOMUNIKASI PIMPINAN

PETA RELASI

KABAG TATA USAHA SEKRETARIS DAERAH

ASISTEN 
ADMINISTRASI 

UMUM DAN 
PEREKONOMIAN

KASUB BAG 
PROTOKOL DAN 

PERJALANAN DINAS

SUB KOORDINATOR 
PERENCANAAN

SUB KOORDINATOR 
KEUANGAN
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Fasilitasi Keprotokolan (Jumlah Piala Kejuaraan dan Piala Tetap Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah) Fasilitasi Keprotokolan (Jumlah Piala Kejuaraan dan Piala Tetap Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah) 

Rencana 
Kebutuhan

Proses 
Pengadaan

Penyediaan Piala

Memeriksa Hasil 
Pengadaan

Evaluasi dan Pelaporan
Menginstruksikan 

Penyediaan Barang

Rapat 
Koordinasi

Merekap 
Kebutuhan
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Fasilitasi Keprotokolan (Jumlah Sarana dan Prasarana Keprotokolan) Fasilitasi Keprotokolan (Jumlah Sarana dan Prasarana Keprotokolan) 

Rencana 
Kebutuhan

Proses 
Pengadaan

Penyediaan Sarana dan 
Prasarana Keprotokolan

Memeriksa Hasil 
Pengadaan

Evaluasi dan Pelaporan
Menginstruksikan 

Penyediaan Barang

Rapat 
Koordinasi

Merekap 
Kebutuhan
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Fasilitasi Komunikasi Pimpinan (Jumlah Analisa Kebijakan Pemerintah Daerah yang disusun oleh Staf Ahli) Fasilitasi Komunikasi Pimpinan (Jumlah Analisa Kebijakan Pemerintah Daerah yang disusun oleh Staf Ahli) 

Keprotokolan 

Persiapan 
perencanaan

Rapat Koordinasi 
(Stakeholder)

Merumuskan 
Substansi Peraturan 

Wali Kota

Finalisasi Peraturan 
Wali Kota

Sosialisasi Peraturan 
Wali Kota

Monitoring 

Evaluasi Hasil 
Monitoring

Menyusun Kajian

Finalisasi Laporan 
Akhir

Laporan 
Kegiatan
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Fasilitasi Keprotokolan Fasilitasi Keprotokolan 

Penyerahan 
Plakat/Piala

Laporan Kegiatan

Menerima surat 
permohonan dari 

Perangkat Daerah/
Masyarakat

Menyiapkan 
Plakat/Piala

Pendokumentasian



SETDA 07

Pengelolaan Perundang-undangan dan Pelayanan Hukum

PETA SUB PROSES

SETDA 07.01

Fasilitasi dan Koordinasi Hukum

Instansi Vertikal

Regulasi, Dokumen, Sosialisasi dan Konsultasi

Stakeholder 
(Pemangku 

Kepentingan)
Legal Opinion, Konsultasi dan Sosialisasi

Semua PD Usulan Produk Hukum, Legal Opinion

Semua PD
Produk Hukum Daerah,

Bantuan Hukum

Instansi Vertikal
Produk Hukum Daerah,  

Telaahan Staf, Legal Opini dan Sosialisasi

Stakeholder 

(Pemangku 

Kepentingan)

Produk Hukum Daerah,  

Telaahan Staf, Legal Opini dan Sosialisasi



SETDA 07.01

FASILITASI DAN KOORDINASI HUKUM

PETA RELASI

KABAG TATA 
PEMERINTAHAN

SEKRETARIS DAERAH
ASISTEN 

PEMERINTAHAN

SUB KOORDINATOR 
PERUNDANG-
UNDANGAN

SUB KOORDINATOR 
BANTUAN HUKUM

SUB KOORDINATOR 
SJDI

SUB KOORDINATOR 
PERENCANAAN

SUB KOORDINATOR 
KEUANGAN
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PENYELENGGARAAN PROGRAM PEMBENTUKAN PERATURAN DAERAH
SETDA 07.1 CFM 01
PENYELENGGARAAN PROGRAM PEMBENTUKAN PERATURAN DAERAH
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PERENCANAAN / 
MENYUSUN SURAT 
EDARAN WALIKOTA

PENETAPAN SKALA 
PRIORITAS PROPEM 

PERDA

ASISTENSI USULAN 
PROPEMPERDA, 

PENGHARMONISASI
AN, PEMBULATAN, 
DAN PEMANTAPAN 

KONSEPSI 
RANCANGAN 
PERATURAN 

DAERAH 

PEMBAHASAN 
RANCANGAN 
PERATURAN 

DAERAH

PERSETUJUAN 
BERSAMA ATAS 

RAPERDA 
(PARIPURNA)

MENYERAHKAN 
RANCANGAN YANG 

TELAH DISETUJUI

MEMPERSIAPKAN 
UNTUK PROSES 
EVALUASI DAN 
FASILITASI DI 

PROVINSI

PROSES 
PERUNDANGAN

PENYEBARLUASAN 
MELALUI WEB JDIH 

DAN CETAK

MENYIAPKAN 
USULAN 

PROPEMPERDA 
DISERTAI RAPERDA 

DAN NASKAH 
AKADEMIS

PENYAMPAIAN 
PROPEMPERDA

MENERIMA UNTUK  
DITANDATANGANI 

OLEH KEPALA 
DAERAH

PERSETUJUAN OLEH 
PROVINSI

• PERDA TERKAIT PAJAK DAN RETRIBUSI AKAN DILAKUKAN 
EVALUASI OLEH KEMENTERIAN MELALUI PROVINSI JABAR

• PERDA SELAIN PAJAK DAN RETRIBUSI AKAN DILAKUKAN PROSES 
FASILITASI OLEH PROVINSI JABAR

PEMBERIAN NOREG
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Penyelesaian Perkara Di Dalam PengadilanPenyelesaian Perkara Di Dalam Pengadilan

MENERIMA SURAT 
PERMOHONAN 

BANTUAN HUKUM

BERACARA 
DIPERADILAN

PUTUSAN 
PENGADILAN YANG 

BERKEKUATAN 
HUKUM TETAP

INVENTARIS 
BAHAN DAN 
INFORMASI 

PENDUKUNG

PEMBERIAN KUASA 
KHUSUS 

BERACARA 
DIPERADILAN

LAPORAN 
PENYELESAIAN 

PERKARA DALAM 
PENGADILAN



SETDA 07.1 CFM 03SETDA 07.1 CFM 03
Ke

p
al

a 
B

ag
ia

n 
H

uk
u

m
Ke

p
al

a 
B

ag
ia

n 
H

uk
u

m
Pe

ra
n

gk
at

 
D

ae
ra

h
Pe

ra
n

gk
at

 
D

ae
ra

h

Ko
m

na
s 

H
A

M
/

O
m

b
ud

sm
an

/P
ih

ak
 

B
er

p
er

ka
ra

Ko
m

na
s 

H
A

M
/

O
m

b
ud

sm
an

/P
ih

ak
 

B
er

p
er

ka
ra

Ja
ks

a 
Pe

ng
ac

ar
a 

N
e

g
ar

a
Ja

ks
a 

Pe
ng

ac
ar

a 
N

e
g

ar
a

``

Penyelesaian Perkara Di Luar PengadilanPenyelesaian Perkara Di Luar Pengadilan

MENERIMA SURAT 
PERMOHONAN 

PENDAMPINGAN HUKUM

PROSES 
PENDAMPINGAN/ 

PEMBERIAN LO

LAPORAN HASIL 
PENDAMPINGAN

INVENTARIS 
BAHAN DAN 
INFORMASI 

PENDUKUNG



SETDA 08

Penataan Administrasi Kerjasama

PETA SUB PROSES

SETDA 08.01

Fasilitasi Kerjasama Daerah

Stakeholder (Pemangku 

Kepentingan)

Usulan Kebijakan

Semua PD

Dokumen dan Data

Semua PDKebijakan

Stakeholder 
(Pemangku 

Kepentingan)

Kebijakan



SETDA 08.01

FASILITASI KERJASAMA DAERAH

PETA RELASI

KABAG 
KERJASAMA

SEKRETARIS 
DAERAH

ASISTEN 
PEMBANGUNAN 

DAN 
KESEJAHTERAAN 

MASYARAKAT

SUB 
KOORDINATOR 
PENGENDALIAN 

KERJASAMA

SUB 
KOORDINATOR 

PENGEMBANGAN 
KERJASAMA

SUB 
KOORDINATOR 
TATA KELOLA 
KERJASAMA 

SUB 
KOORDINATOR 
PERENCANAAN

SUB 
KOORDINATOR 

KEUANGAN 
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KERJA SAMA DAERAHKERJA SAMA DAERAH

Menerima Usulan PKS 
Yang Telah Disepakati 
Dengan Pihak Ketiga

Pembentukan 
Tim TKKSD

Rapat 
Pembahasan 
Kerjasama

Penandatangan 
Kerja Sama

Laporan 
Pelaksanaan 

Kegiatan

Dokumen 

Kerjasama



SETDA 09
Penataan Administrasi Umum

PETA SUB PROSES

SETDA 09.01

Administrasi Keuangan Perangkat 
Daerah

SETDA 09.02

Administrasi Umum Perangkat Daerah

SETDA 09.03

Penyediaan Jasa Penunjang Urusan 
Pemerintahan Daerah

SETDA 09.04

Pemeliharaan Barang Milik Daerah 
Penunjang Urusan Pemerintahan Daerah

SETDA 09.05

Administrasi Keuangan Dan Operasional 
Kepala Daerah Dan Wakil Kepala Daerah

Stakeholder (Pemangku 

Kepentingan)
Usulan Kebijakan

Semua PDKebijakan

Semua PD

Dokumen dan Data

Stakeholder 
(Pemangku 

Kepentingan)

Kebijakan

Instansi Vertikal Pembinaan
Instansi VertikalLaporan dan Kegiatan

SETDA 09.06

Fasilitasi Kerumahtanggaan Sekretariat 
Daerah



SETDA 09.01

ADMINISTRASI KEUANGAN PERANGKAT DAERAH

PETA RELASI

KABAG UMUM SEKRETARIS DAERAH
ASISTEN ADMINISTRASI 

UMUM DAN 
PEREKONOMIAN

SUB KOORDINATOR 
KEUANGAN

SUB KOORDINATOR 
PERENCANAAN
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Koordinasi dan Penyusunan Laporan Keuangan Bulanan/Triwulanan/Semesteran SKPDKoordinasi dan Penyusunan Laporan Keuangan Bulanan/Triwulanan/Semesteran SKPD

MENGINSTRUKSIKAN 
MENYUSUN LAPORAN 

KEUANGAN

RAPAT KOORDINASI

MENYUSUN 
LAPORAN KEGIATAN

VERIFIKASI DATA 
REALISASI 

KEUANGAN 

MENYUSUN 
LAPORAN 

KEUANGAN 
PERIODIK

VERIFIKASI 
LAPORAN 

KEUANGAN 
PERIODIK

LAPORAN KEUANGAN 
PERIODIK



SETDA 09.02

ADMINISTRASI UMUM PERANGKAT DAERAH

PETA RELASI

KABAG UMUM SEKRETARIS DAERAH

ASISTEN 
ADMINISTRASI 

UMUM DAN 
PEREKONOMIAN

SUB KOORDINATOR 
RUMAH TANGGA

SUB KOORDINATOR 
KEUANGAN

SUB KOORDINATOR 
PERENCANAAN
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Penyediaan Komponen Instalasi Listrik/Penerangan Bangunan KantorPenyediaan Komponen Instalasi Listrik/Penerangan Bangunan Kantor

Rancana 
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 (Jumlah Makanan Dan Minuman)Penyediaan BaHan Logistik Kantor (Jumlah Makanan Dan Minuman)

Rancana 
Kebutuhan

Proses 
Pengadaan

Menyediakan Bahan 
Logistik Kantor

Memeriksa Hasil 
Pengadaan

Evaluasi dan Pelaporan
Menginstruksikan 

Penyediaan Barang

Rapat 
Koordinasi

Merekap 
Kebutuhan



SETDA 09.03

PENYEDIAAN JASA PENUNJANG URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH

PETA RELASI

KABAG UMUM SEKRETARIS DAERAH
ASISTEN ADMINISTRASI 

UMUM DAN PEREKONOMIAN
SUB KOORDINATOR RUMAH 

TANGGA
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Penyediaan Jasa Komunikasi, Sumber Daya Air Dan ListrikPenyediaan Jasa Komunikasi, Sumber Daya Air Dan Listrik

Memvalidasi 
dan Melakukan 

Pembayaran

Proses 
Pengadaan

Laporan keuangan

Menginstruksikan 
Pembayaran Jasa 

Komunikasi, Air dan listrik

Merekap 
Kebutuhan 

Pembayaran

Bukti Bayar

Tagihan Pembayaran 
Listrik, Telepon dan Air
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Penyediaan Jasa Peralatan Dan Perlengkapan KantorPenyediaan Jasa Peralatan Dan Perlengkapan Kantor

Proses 
Pengadaan

Menyediakan Peralatan 
dan Perlengkapan 

Kantor

Memeriksa Hasil 
Pengadaan

Evaluasi dan Pelaporan
Menginstruksikan 

Penyediaan Barang

Rapat 
Koordinasi

Merekap 
Kebutuhan



SETDA 09.04

Pemeliharaan Barang Milik Daerah Penunjang Urusan Pemerintahan Daerah

PETA RELASI

KABAG UMUM SEKRETARIS DAERAH
ASISTEN ADMINISTRASI 

UMUM DAN 
PEREKONOMIAN

SUB KOORDINATOR 
PEMELIHARAAN

SUB KOORDINATOR 
KEUANGAN
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Penyediaan Jasa Pemeliharaan, Biaya Pemeliharaan Dan Pajak Kendaraan Perorangan Dinas Atau Kendaraan Dinas Jabatan (pemeliharaan Kendaraan Dinas)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

Menginstruksikan 
Pemeliharaan 

Kendaraan Dinas

Merekap 
Kebutuhan 

pemeliharaan

Melakukan 
Pemeliharaan 

Kendaraan Dinas

Nota Dinas 
Permohonan 
Pemeliharaan 

Kendaraan dinas

Memeriksa hasil 
pemeliharaan
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Penyediaan Jasa Pemeliharaan, Biaya Pemeliharaan Dan Pajak Kendaraan Perorangan Dinas Atau Kendaraan Dinas Jabatan
(pembayaran Pajak Kendaraan Dinas)
Penyediaan Jasa Pemeliharaan, Biaya Pemeliharaan Dan Pajak Kendaraan Perorangan Dinas Atau Kendaraan Dinas Jabatan
(pembayaran Pajak Kendaraan Dinas)

Mengumpulkan berkas 
persyaratan 

Pembayaran pajak 
kendaraan dinas

Data Tagihan Pajak 
kendaraan

Laporan

Menginstruksikan 
Pembayaran Pajak 
Kendaraan Dinas

Menginventarisir pajak 
kendaraan dinas

Permohonan data 
Tagihan

Melakukan 
pembayaran
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Pemeliharaan/Rehabilitasi Gedung Kantor Dan Bangunan LainnyaPemeliharaan/Rehabilitasi Gedung Kantor Dan Bangunan Lainnya

Menginstruksikan 
Pemeliharaan Rutin

Merekap rincian 
belanja

Pelaksanaan 
Pemeliharaan 

Gedung Kantor

Verifikasi Hasil 
Kerja

Pengecekan 
kondisi Fisik 

gedung Kantor/
Bangunan 

Lainnya

Proses 
Pengadaan 

Barang Dan Jasa

Laporan Kegiatan
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Pemeliharaan/Rehabilitasi Sarana Dan Prasarana Gedung Kantor Atau Bangunan LainnyaPemeliharaan/Rehabilitasi Sarana Dan Prasarana Gedung Kantor Atau Bangunan 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



SETDA 09.05

FASILITASI KERUMAHTANGGAAN SEKRETARIAT DAERAH

PETA RELASI

KABAG UMUM SEKRETARIS DAERAH
ASISTEN ADMINISTRASI 

UMUM DAN 
PEREKONOMIAN

SUB KOORDINATOR 
RUMAH TANGGA



SETDA 09.06

FASILITASI KERUMAHTANGGAAN SEKRETARIAT DAERAH

PETA RELASI

KABAG UMUM SEKRETARIS DAERAH
ASISTEN ADMINISTRASI 

UMUM DAN 
PEREKONOMIAN

SUB KOORDINATOR 
RUMAH TANGGA
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Penyediaan Kebutuhan Rumah Tangga Kepala DaerahPenyediaan Kebutuhan Rumah Tangga Kepala Daerah

Rencana 
Kebutuhan

Proses 
Pengadaan

Menyediakan Barang 
Kebutuhan Rumah 

Tangga Setda 

Memeriksa Hasil 
Pengadaan

Evaluasi dan Pelaporan
Menginstruksikan 

Pengadaan Kebutuhan 
Rumah Tangga Kepala 

Daerah

Rapat 
Koordinasi

Merekap 
Kebutuhan
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Penyediaan Kebutuhan Rumah Tangga Wakil Kepala DaerahPenyediaan Kebutuhan Rumah Tangga Wakil Kepala Daerah

Rencana 
Kebutuhan

Proses 
Pengadaan

Menyediakan Barang 
Kebutuhan Rumah 

Tangga Setda 

Memeriksa Hasil 
Pengadaan

Evaluasi dan Pelaporan
Menginstruksikan 

Pengadaan Kebutuhan 
Rumah Tangga Kepala 

Daerah

Rapat 
Koordinasi

Merekap 
Kebutuhan
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Penyediaan Kebutuhan Rumah Tangga Sekretariat DaerahPenyediaan Kebutuhan Rumah Tangga Sekretariat Daerah

Rencana 
Kebutuhan

Proses 
Pengadaan

Menyediakan Barang 
Kebutuhan Rumah 

Tangga Setda 

Memeriksa Hasil 
Pengadaan

Evaluasi dan PelaporanMenginstruksikan 
Pengadaan Kebutuhan 
Rumah Tangga Setda

Rapat 
Koordinasi

Merekap 
Kebutuhan



SETDA 10

Penataan Administrasi Pengadaan Barang dan Jasa

PETA SUB PROSES

SETDA 10.01

Pengelolaan Pengadaan Barang dan Jasa

Stakeholder (Pemangku 

Kepentingan)

Usulan Kebijakan

Semua PD

Dokumen dan Data

Semua PDKebijakan

Stakeholder 
(Pemangku 

Kepentingan)

Kebijakan



SETDA 10.01

Penataan Administrasi Pengadaan Barang dan Jasa

PETA RELASI

KABAG 
PENGADAAN 
BARANG DAN 

JASA

SEKRETARIS DAERAH
ASISTEN  

PEMERINTAHAN

KASUB BAG 
LAYANAN 

PENGADAAN SECARA 
ELEKTRONIK

KASUB BAG 
PEMBINAAN DAN 
ADVOKASI BARJAS

KASUB BAG 
PENGELOLAAN 

BARJAS 
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Pengelolaan Pengadaan Barang Dan Jasa (Jumlah Aplikasi Pengadaan Barang/Jasa Yang Tersedia)Pengelolaan Pengadaan Barang Dan Jasa (Jumlah Aplikasi Pengadaan Barang/Jasa Yang Tersedia)

USULAN 
PENGADAAN 

BARANG DAN JASA

RAPAT PERSIAPAN
DOKUMEN BERITA 

ACARA HASIL 
REVIEW

PENYUSUNAN 
DOKUMEN TENDER

DOKUMEN TENDER

PROSES TENDER

DOKUMEN BERITA 
ACARA PEMENANG 

TENDER

LAPORAN HASIL 
PELAKSANAAN 

TENDER

LAPORAN HASIL 
PELAKSANAAN 

KEGIATAN



SETDA 11

Penataan Administrasi Perlengkapan

PETA SUB PROSES

SETDA 11.02

Administrasi Barang Milik Daerah pada 
Perangkat Daerah

SETDA 11.01

Administrasi Umum Perangkat Daerah

Stakeholder (Pemangku 

Kepentingan)

Semua PD

Dokumen dan Data

Semua PDKebijakan

Stakeholder 
(Pemangku 

Kepentingan)

Kebijakan

SETDA 11.03



SETDA 11.02

Administrasi Barang Milik Daerah pada Perangkat Daerah

PETA RELASI

KABAG 
PERLENGKAPAN

SEKRETARIS DAERAH

ASISTEN  
PEMBANGUNAN DAN 

KESEJAHTERAAN 
MASYARAKAT

SUB KOORDINATOR 
PENGENDALIAN

SUB KOORDINATOR 
PENGADAAN DAN 

DISTRIBUSI

SUB 
KOORDINATOR  

ANALISA 
KEBUTUHAN  
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Penyusunan Perencanaan Kebutuhan Barang Milik Daerah SKPDPenyusunan Perencanaan Kebutuhan Barang Milik Daerah SKPD

MENGIRIMKAN SURAT 
EDARAN KEPADA PERANGKAT 

DAERAH

MEMBUAT USULAN 
RENCANA 

KEBUTUHAN 
BARANG MILIK 

DAERAH

MENERIMA USULAN 
RENCANA 

KEBUTUHAN 
BARANG MILIK 

DAERAH

ANALISA 
KEBUTUHAN 

BARANG MILIK 
DAERAH

TIDAK

MENYETUJUI 
DAFTAR RENCANA 

KEBUTUHAN 
BARANG MILIK 

DAERAH

YA
LAPORAN PENYUSUNAN 
RENCANA KEBUTUHAN 
BARANG MILIK DAERAH
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Pembinaan, Pengawasan dan Pengendalian Barang Milik Daerah pada SKPD (Monitoring dan Evaluasi 
Pengendalian BMD)
Pembinaan, Pengawasan dan Pengendalian Barang Milik Daerah pada SKPD (Monitoring dan Evaluasi 
Pengendalian BMD)

MEMBUAT SURAT TUGAS 
TIM DAN MENYUSUN DATA 

PENDUKUNG

MONITORING 
KEBERADAAN DAN 

KONDISI BMD 

MENCATAT HASIL 
MONITORING

LAPORAN 
MONITORING BMD



SETDA 11.02

Administrasi Umum Perangkat Daerah

PETA RELASI

KABAG 
PERLENGKAPAN

SEKRETARIS DAERAH

ASISTEN  
PEMBANGUNAN DAN 

KESEJAHTERAAN 
MASYARAKAT

SUB KOORDINATOR 
PENGENDALIAN

SUB KOORDINATOR 
PENGADAAN DAN 

DISTRIBUSI

SUB 
KOORDINATOR 

ANALISA 
KEBUTUHAN  
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Penyediaan Bahan Logistik Kantor (Jenis Alat Tulis Kantor)Penyediaan Bahan Logistik Kantor (Jenis Alat Tulis Kantor)

Rancana 
Kebutuhan

Proses 
Pengadaan

Menyediakan Alat Tulis 
Kantor

Memeriksa Hasil 
Pengadaan

Evaluasi dan Pelaporan
Menginstruksikan 

Penyediaan Barang

Rapat 
Koordinasi

Merekap 
Kebutuhan
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Penyediaan Barang Cetakan Dan Penggandaan (Jumlah Cetakan)Penyediaan Barang Cetakan Dan Penggandaan (Jumlah Cetakan)

Rancana 
Kebutuhan

Proses 
Pengadaan

Proses Pencetakan dan 
Penggandaan

Review Hasil 
Cetakan

Evaluasi dan Pelaporan
Menginstruksikan 

Penyediaan Barang

Rapat 
Koordinasi

Merekap 
Kebutuhan



SETDA 11.03

Pengadaan Barang Milik Daerah Penunjang Urusan Pemerintah Daerah

PETA RELASI

KABAG 
PERLENGKAPAN

SEKRETARIS DAERAH

ASISTEN  
PEMBANGUNAN DAN 

KESEJAHTERAAN 
MASYARAKAT

SUB KOORDINATOR 
PENGENDALIAN

SUB KOORDINATOR 
PENGADAAN DAN 

DISTRIBUSI

SUB 
KOORDINATOR 

ANALISA 
KEBUTUHAN  
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Pengadaan Kendaraan Dinas Operasional Atau LapanganPengadaan Kendaraan Dinas Operasional Atau Lapangan

Rencana 
Kebutuhan

Proses 
Pengadaan

Menyediakan Kendaraan 
Dinas Operasional Atau 

Lapangan

Memeriksa Hasil 
Pengadaan

Evaluasi dan Pelaporan

Menginstruksikan 
Pengadaan Kendaraan 
Dinas Operasional Atau 

Lapangan

Rapat 
Koordinasi

Merekap 
Kebutuhan
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Pengadaan MebelPengadaan Mebel

Rencana 
Kebutuhan

Proses 
Pengadaan

Menyediakan Mebel

Memeriksa Hasil 
Pengadaan

Evaluasi dan Pelaporan
Menginstruksikan 
Pengadaan Mebel

Rapat 
Koordinasi

Merekap 
Kebutuhan
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Pengadaan Sarana Dan Prasarana Pendukung Gedung Kantor Atau Bangunan LainnyaPengadaan Sarana Dan Prasarana Pendukung Gedung Kantor Atau Bangunan Lainnya

Rencana 
Kebutuhan

Proses 
Pengadaan

Menyediakan Sarana 
Prasarana Pendukung 

Gedung Kantor

Memeriksa Hasil 
Pengadaan

Evaluasi dan Pelaporan

Menginstruksikan 
Pengadaan Sarana 

Prasarana Pendukung 
Gedung Kantor

Rapat 
Koordinasi

Merekap 
Kebutuhan
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