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KATA PENGANTAR

Puji syukur kita panjatkan ke hadirat Allah SWT, karena atas perkenan-
Nya semata, sehingga Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Luwu Timur
dapat menyelesaikan penyusunan Peta Proses Bisnis Tahun 2021.

Dokumen Peta Proses Bisnis ini merupakan suatu dokumen yang berisikan
alur pelaksanaan untuk setiap program, kegiatan dan sub kegiatan sebagai acuan
bagi instansi pemerintah untuk menggambarkan hubungan kerja yang efektif dan
efisien antar unit organisasi untuk menghasilkan kinerja sesuai dengan tujuan
pendirian organisasi agar menghasilkan keluaran yang bernilai tambah bagi
pemangku kepentingan.

Peta Proses Bisnis ini disusun berdasarkan program, kegiatan dan sub
kegiatan dari sasaran strategis yang dilaksanakan oleh Dinas Komunikasi dan
Informatika pada Tahun 2021. Diharapkan Dokumen Peta Proses Bisnis Dinas
Komunikasi dan Informatika ini dapat digunakan untuk memantau dan
mengendalikan hubungan kerja yang efektif dan efisien antar unit organisasi instansi
pemerintah dan menilai keberhasilan organisasi.

Malili, 3 Agustus 2021
pakaDinas,

NIP. 19730315 199311 1 001
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2 Program Utama

KOMNMFO 01 Peningkatan Tata Kelola Pemerintahan

KOMIMFC 01.01 PENGELOLAAN
INFORMAS] DAM KOMUMIEASI
PUEBLIEK

KOMIMFC 01.03
PEMYELEMGGARAAMN STATISTIK
SEKTORAL

KOMIMFO 01.02
PEMGELOLAAM APLIKASI
IMFORMATIKA

KOMIMFO 01.04
PEMYELEMGGARAAM
PERSAMDIAN UNTUE

PEMGAMANAM [NFORRMASI




3 Program Pendukung

KORIMFD 02, 01
PEMUMIAMG URUSANM
PEMERIMTAHAM DAERAH
KABUPATEM/KOTA

KOMNFO 02 Peningkatan NMilal 5akip




4 Kegiatan Informasi, Komunikasi Publik

KOMIMFO 01.01.07 Pengelolaan
Infarmasi dan Komunikasi Publik
Pemerintah Daerah
Kabupaten/Kota

KOMNINFO 01.01 PENGELOLAAN NFORMASIDAN KOMUNKASI
PUBLK




5 Kegiatan Aplikasi dan Informatika

KOMIMFO 01.02.01 Pengelolaan
Mama Domain yang telah
DitetapkanolehPemerintah Pueat
dan5ub Domaindi Lingkup
Pemerintah Daerah
Kabupaten/Kota

KOMNMNFO 01.02 PENGELOLAAN APLEASI NFORMATEA

KOMIMFO 01.02.02 Pengelolaan e
-government Oi Lingkup
Pemerintah Daerah
Kabupaten/Kota




6 Kegiatan Statistik

KOMIMNFD 01.03.01
Penyelenggaraan Statistik Sekdoral
di Lingkup Dasrah
Kabupaten/Kota

KOMNMNFO 01.03 PENYELENGGARAAN STATISTK SEKTORAL




7 Kegiatan Persandian

KOMIMFO 01.04.01
Penyelenggaraan Persandian
untuk Pengamanan Informasi
Pemerintah Daerah
Kabupaten/Kota

KOMNNFO 01.04 PENYELENGGARAAN PERSANDIAN UNTUK
PENGAMANAN NFORMASI




8 Kegiatan Penunjang Urusan Pemerintah Daerah

KOMNFO 02. 01 PENUNJANG URUSAN PEMER NTAHAMN DAERAH

KABUPATEN/KOTA
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KOMIMFC 02.01.01 Perencanaan,

Penganggaran, dan Evaluasi
Kinerja Perangkat Dasrsh

KOMIMFO 02.01.06
Pengadministrasian Umum
Perangkat Daerah

o] (o) (&l

KOMIMNFO 02.01.02 KOMINFO 02.01.03 KOMIMFD 02.01.04
Pengadministrasian Keuangan Pengadministrasian Barang hilikc Pengadministrasian Pendapatan
Perangkat Daerah Daerah pada Perangkat Dasrah Daerah Kewenangan Perangkat
Daerah

KOMIMFO 02.01.05
Pengadministrasian Kepegawaian
Perangkat Daerah

KOMIMNFO 02,0108 Penyediaan
Jasa Penunjang Urusan
Pemerintahan Daerah

KOMIMFO 02.01.09 Pemeliharaan
Barang Milik Daerah Penunjang
Urusan Pemerintahan Daerah

KOMIMFO 02.01.07 Pengadaan
Barang Milik Daerah Penunjang
Urusan Pemerintah Daerah




9 Pengelolaan Media Komunikasi

Publik

KOMINFO 01.01.01 CFM 02 Pengelolaan Media Komunikasi Publik
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10 Pelayanan Informasi Publik
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11 Layanan Hubungan Media
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12 Penguatan Kapasitas Sumber Daya Komunikasi Publik
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13 Penyelanggaran Hubungan Masyarakat, Media dan Kemitraan

Komunikasi
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14 Penatalaksanaan dan Pengawasan Nama Domain dan Sub Domain
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15 Penyelenggaraan Sistem Jaringan Intra Pemerintah Daerah
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16 Pengembangan Aplikasi dan Proses Bisnis Pemerintahan Berbasis
Elektronik
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17 Pengembangan dan Pengelolaan Sumber Daya Teknologi

Informasi
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18 Koordinasi dan Singkronisasi Pengumpulan Data Statistik
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19 Membangun Meta Data

BP5 Kabupaten Luwu Timur
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20 Penyediaan Pelayanan Keamanan Informasi

KOMNMFO 01.0401 CFM 01 Penyediaan Layanan Keamanan Informasi Pemerintah Daerah
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21 Penyusunan Dok Perencana Perangkat Daerah
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22 Koordinasi dan Penyusunan RKA
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23 Koordinasi dan Penyusunan DPA

KOMNFO 02.01.01 CFM 03 Pelaksanaan Koordinasi dan Penyusunan DPA-SKPD
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24 Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah
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25 Penyediaan Gaji dan Tunjangan ASN

KOMNFO 02.01.02 CFM 01 Penyediaan Gaji dan Tunjangan ASN
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26 Laporan Keuangan Bulanan/Triwulan/Semesteran

KOMNFO 02.01.02 CFM 02 Pelaksanaan Koordinasi dan Penyusunan Laporan Keuangan
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27 Penyusunan Perencanaan Kebutuhan Barang Milik Negara

KOMNFO 02.01.03 CFM 01 Penyusunan Perencanaan Kebutuhan Barang Milik Daerah
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28 Analisis dan Pengembangan Retribusi Daerah
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29 Penetapan Wajib Retribusi Daerah

KOMNMNFO 02.01.04 CFM 02 Penetapan Wajib Retribusi Daerah

g Melakukan Menerima Mengkroscek

: Koordinasi Pembayaran pembayaran

g

o

™ Melakukan Membuat
Melakukan

g Pendataan P . - Menyampaikan SKRD

enagihan )
g Menara Pembayaran

Provider Menara Teleko munikasi

Melakukan d
Pembayaran

Melakukan
kembali
pembayaran

Menerima
SKRD




30 Pendataan dan Pengelolaan Administrasi Kepegawaian

KOMRMFO 02.01.05 CFM 01 Pendataan dan Pengolahan Administrasi Kepegawaian

Melakukan Melakukan

Mempersiapka penetapan penerimaan Mlela.kuka.n Melakukan
g n peta jabatan persayarat & permohonan verifikasi penetar:.ualn ten;ga
= dan identifikasi spesifikasi kerja sesuai kelengkapan administrasi
E jahatan yang jabatan yang jabatan yang permohunan pelaksanaan tugas
= dibutufkan dibutuhkan dibutuhkan kerja -

Memfasilitasi _

koordinasi terkait Menerima dan

Penyediaan Adm. Mem_prnses
E Pelaksanaan Tugas pengajua_n nota
& ASN (jabatan yang persetujuan
= dibutuhkan)




31 Bimbingan Teknis Implementasi Peraturan Perundang-undangan

Kementerian f Lembaga Negara

SKPD Prov.

Memfasilitasi bimbingan teknis

implementasi peratuan
perundang-undangan

Ja

KOMNFO 02.01.05 CFM 02 Pelaksanaan Bimbingan

Teknis Implementasi Peraturan Perundang-Undangan

Menerima surat masuk dan
Kementerian / Lembaga
Megara / SKPD Prow,

KOMRMFO

—r
Menugaskan pejabat atau staf
ASM untuk melakukan
Bimbingan teknis
implementasi peratuan
perundang-undangan

Melaporkan hasil kegiatan
bimbingan teknis
implementasi peratuan
perundang-undangan




32 Penyediaan Komponen Instalasi Listrik

HKOMBPFO 02 0106 CFMWV 01 Penyediaan Komponen
mstalasi Listrik/Penerangan Bangunan Kamntor

HOMEBFO

Melakukan identifiasi dan Membuat adminiszd

Membuat laporan hasil Menyiapkankelengpn

pencatatan terhadap idlentifikasi terkait kebuuran S Mengajukan keuanganterkait pembelan
) ) administrasi untuk " : !
kebutuhankomponen kompanen instalasi r 1 pelaksanaanperbekn permintaan dana kompaonen instalasi
instalasi listrik/penerngan listik/peneranganbanguren barang ! trklpenerarganbargeen
bangunan kantar kantor kantor

Membuat laporanberal
kegiatan penyediaan
kompanen instalasi

listrik/penerangan
bangunan kantor

EE—
WMelzkukan pendataan
terhadap kampanen
instalasi
listrik/penerangan
bangunan kantor yang
telahdisedigkanatau

diperbaiki
—

Penyedia f Rekanan

—L

Memfasilitasi koordires
terkait rencana kebufuhan
dan harga satuan barang

komponen instalasi
listrik /penerangan banguren
kantor

Menyerahkan Barang
Yang Telah Diadaan

Mengadakan barang sl
dengan kebutuhan

S —




33 Penyediaan Bahan Logistik Kantor

Memfasilitas Proses

Administrasi 57

]
E
]
= a
= z
-
-]
&
-
c
L3
£
L]
H
£
L]
=
g
4
& —
g Mempersiapka
o n alat & bahan
=]
s Memhuat daftar perer
L rincian kebutuhan Kantor
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= ¢ Bahan Kebersihan & pembayaran Memproses Membuat er;g;a;np an
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I |
| |
| |
| |
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! I Melakukan I
z |& ! engisian BBM ‘
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S = Operasional @ ----
€ & kendaraan
& dinas




34 Penyediaan Barang Cetakan dan Penggandaan

KOMBMFO 02.01.06 CFM 03 Penyediaan Barang Cetakan dan Penggandaa

Memfasilitasi
Proses
Administrasi SPJ

(Fotocopy, cetak & jilid)

(=]
=
&
=]
o Ielakukan ineventarisasi Melakukan

Melakukan proses
E kegtgg:;r;::dr:r;a E';Etan pemesanan barang administFrJasi Ielakukan Proses

Administrasi SPJ Membuat Laporan

E kebutuhan kantor i keuangan
= penggandaan

PENYEDLA (TOKO)

v

B
5

Melakukan proses
penyediaan
barang cetakan &
penggandaan

Menyerahkan
Barang Cetakan dan
Penggandaan




35 Penyediaan Bahan Bacaan dan Peraturan Perundang-undangan

KOMBPMFO 02.01.06 CFM 04 Penyediaan Bahan Bacaan dan Peraturan Perundang-
Undangan

Memfasilitasi
a Proses
= Administrasi 5P
=]
Melakukan Menetapkan Melakukan
perhitungan besaran jenis bahan koordinasi dan Melakukan Melakukan
o . i
E pagu anggaran serta bacaapl_surat pemesananbahan (@ — penerimaan proses Membuat
jumlahexamplar kabar) untuk bacaan dengan bahan bacaan administrasi Laporan
2 yang akan berlangganan ; g dari media spj
o pihak media
= dizediakan zetiap bulan
N —

MED LA

Menyetujui dan
menyediakan bahan
bacaan sesuai jumlah

pesanan




36 Fasilitas Kunjungan Tamu

PUSAT/PROYIMNSI

MMelakukan
kunjungan ke @
DKP2

KOMNMFO 02.01.06 CFM 05 Pe mf asilitasian Kunjungan Tamu

KOMNFO

Melakukan persiapan Menyiapkan
tempat Buku Tamu dan

penerimaan/kunjung Makan Minum
antamu Tamu

Melakukan persiapan
penerimaan‘kunjung
antamu dari
pusat/prov, OPD,
Masy & Dunia Usaha

Melakukan proses
administrasi keuangan
terkait biaya
operasioral tamu

IMenerima tamu dari
Pusat/Prov, Masy &
Dunia Usaha

SEMUA OPD

Melakukan
kunjungan ke

DKP2

{Koordinasi

maupun

konsultasi)

MASYARAKAT, DUMILA USAHA

MMelakukan
kunjungan ke
DKP2
(Koordinasi
maupun
Konsultasi)




37 Penyelenggaraan Rapat-rapat Koordinasi dan Konsultasi

KEMENTERIAN f DINAS PROYINSI/ KAB
TERKAIT

Memfasilitasi
Koordinasidan @ ———-———
Konsultasi OPD Terakit

Jal

KOMNMFO 02.01.06 CFM 06 Penyelenggaraan Rapat Koordinasi dan Konsultasi SKPD
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Menerima Surat kegiatan Merviaokan
Koordinasi dan Konsultasi m p. helakukan
atau mengusulkan Ezzigiﬁzgil ?:;::: r\'.jdemnlsu:trs LEl Koordinasi dan
=] ; erintah Tugas -
= rencana kegiatan ) Konsultasi el Membuat Laporan
= Koordinasi dan Konsuitasi Terhadap CPD
E Terkait
=




38 Pengadaan Mebel

KOMNFO 02.01.07 CFM 01 Pengadaan Mebel

] Memifasilitasi Proses
2 Administrasi SPI
=]
= Memfasilitasi
Koaordinasi
[=] Melaksanakan Membpat Sk Menginventaris LEITERTE Mclaken Memproses Membuat
g rapat internal RRtdap R ir pengadaan AT PR Administrasi SF) Laparan
E P Kegiatan peEng Mebel Pembayaran p
g -

REKANAN

Mengadakan Melakukan
pengadaan Penandatangana
Barang Yang n Berkas
Dimaksud Pengadaan




39 Pengadaan Peralatan dan Mesin Lainnya

HKOMRMFO 02.01.07 CFM 02 Pengadaan Peralatan dan Mesin Lainnya

BPKD

Memfasilitasi
Proses

Administrasi
SR

KOMNMFO

Membuat 5k Melakukan
Melaksanakan PPin;a:aPPTK Menginventaris Mempersiapka proses Memproses
rapat internal I ir pengadaan n pengadaan pembayaran Administrasi SPJ
Kegiatan :
pekerjaan

=
|
|
|
|
|
|
|

Membuat
Llaporan

REKAMNAMN

B e e

Mengadakan
Pengadaan
Barang Peralatan
Yang Dimaksud

Menandatangani
Berkas  r-—m—mmmmm e e e e e ’
Pengadaan




40 Pengadaan Sarana dan Prasarana Gedung Kantor
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41 Penyediaan Jasa Surat Menyurat

KOMNBMFO 02.01.08 CFM 01 Penyediaan Jasa Surat Menyurat

Penyedia

R

e Menerima
§ pendistribusian
F_,‘ surat
o
&
=}
) h Melakukan tindak
Melakukan )
Melakukan Melakukan lanjut terhadap surat Melakukan . Melakuk
. ) penandatanganan _ A . Iengirin Surat elakukan
penerimaan/ag pendisposisian masuk (Penggandaan penggandaan ) P
pada lembar ) . Melalui Jasa = Laparan
enda surat disposii ckh surat masuk surat untuk arsip lalu & pengarsipan Pengiriman Administrasi p
Mengidentifika masuk karetaris aleh Ka. OPD Pendistribusian surat surat keluar g
o si kebutuhan ) ) ke bidang teriar)
e
4
-3
Q
=
| N | Melakukan Menerima Melakukan
Koordinasi _ Prases .
Penyediaan il T Administrasi S

Jasa Pengiriman

v -

Memfasilitas e
Penyediaani e
Penyediaan

Menerima Dan @
Mengirim Surat
Ke Tujuan




42 Penyediaan Jasa komunikasi, sumber daya air dan listrik

Memfasilitasi Proses

Koordinasi &
Konsultasi Blla
Terjadi Gangguan
Air
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43 Penyediaan Jasa Pelayanan Umum Kantor

BPKD

Memfasilitasi Proses
Pembayaran

BAG HUKUM

IMenandatangani Mengirim Surat
Memverifikasi " o
Persetujuan Persetujuan
Laporan Usulan
Unah Jasa Laparan Usulan Laporan Usulan
P Upah Jasa Upah Jasa

BKPsSDM

Memeriksa
Laporan Mengajukan Menerima Surat Memproses
Kebutuhan Laporan Usulan PersetujuanUsulan Dokumen Usulan
Tenaga Upah Upah Jasa Yang Upah Jasa UpahJasa
Jasa Yang Telah Diverifikasi
Dibutuhkan

KOMNBNFO 02.01.08 CFM 03 Penyediaan Jasa Pelayanan Umum Kantor

KOMBNFO

Membuat

Laparan Akan Mengajukan Membuat el Menandatangani Surat Menandatangani
Laporan Usulan Menerima dan Pejanjian Kontrak - X . Melakukan
Kebutuhan . e X Perjanjian Kontrak kega Surat Perjanjian Membuat
Tenzga Upah kebutuhan UPah Menindaklanjuti SPK KerjaUpah Jasa Upah JasalUpah Jasa Kantrak Kerja Upah Proses Laporan
Jasa UPah Jasa (Kasubag.Kepegawaia i Pembayaran

Jasa Yang Bersangkutan) Jasa (Kadis)

n




44 Pemeliharaan Kendaraan Dinas

SAMSAT

Melnerima pembayarandan
pengesahanpajak kerdaman
dinas operasiorel

Ja=a

Pemeliharaan, Biaya Pemeliharaan dan Pajak
Kendaraan Perorangan Dinas atau Kendaraan Dinas

ROTTETIFO U2 0 LU TR U T PEny

Jabat,

KOMEMNFO

Menyiapkan kelengkapan

Melakukan identifikasi administrasi untuk el

dibeli,nilaijasa perbakan

sertanilai pajak kendaraan
dinas operasionalyang

dibayarkan

Pemeliharaan, Pajak dan
Perizinan Kendaraan Dinas
Operasional atau lapangan

barang, serta biaya
pengurusan surat-surat
kendaraandinas operasional

Membuat administrasi tza':;:kmﬂ::b;kuzgn Membuat laporanberkaa
keuanganterkaitpembayarn " iJ b ! ﬁl kegiatan Penyediaan Jasa Melakukan pendataan
Jasaperbaikan, pembelan GrJa saluan bardnd yang Pemeliharaan, Biaya terhadap kendaraan dines

operasional atau lapangan

yang telahdipelher

PenyediafRekanan

Melakukan perbaikan terhadap
kendaraandinas operasionalyang
rusak serta perbaikan suku cadang

Memfasilitasi Koordinasiterkat jasa
perbaikan serta rencana kebuthan

fisik terhadap kerndaraan Melaporkan hasi identied pembayaranjasa perbaian Mengajukan permintazn
operasional untuk kepimpinantedait 7% pembelianbarang, sertz biag dana sesuai kebutuhan
memastikankondsi i kendaraandinas opersirel | pEngUILEan surat-surat
setiap kendarman } kendaraan dinas operasioral
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| !
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|

danharga satuan barang sesuai
kebutuhan




45 Pemeliharaan Peralatan dan Mesin Lainnya

KOMNMNFO 02.01.09 CFM 02 Pemeliharaan Peralatan dan Mesin Lainnya

Memfasilitasi Proses

Administrasi SP)

=]
=
B
o
Membawa
Melakukan " Memproses

Peralatan Kantor - Membuat SF) plataL DL Administrasi Membuat
[=] Yang Rusak (Bendahara Barang)
[ . T Pembayaran SR Laparan
2 (leptop/Printer)
3
3 K )

REKAMNAN (SINAR KOMPUTER)

Memperbaiki
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46 Pemeliharaan Rehabilitasi Gedung Kantor

Kantor dan Bangunan Lainnya

KOMPNFO 02.01.09 CFM 03

KOMRNFO

Menyiapkan kelengkapan
administrasi untuk pembaaran
Jjasaperbaikangedung kantor
serta pembelian barang yang
dibutuhkan

WMelaporkan hasil
identikasi ke pimpiran
terkait Gedung kantor
dan bangunan lainya

Melakukan identifikasi
terhadap kengakan
bangunan gedung kantor

Mengajukan permintaan
dana sesuai kebutuhan

Melakukan pembukuan
terhadap belanjajasa dan
pemeliharaan gedung kantor
dan bangunan lainnya

PenyediafRekanan

Melakukan perbaikan dan
pemeliharaanterhadap
gedung kantoryang nsak

Memfasilitasi koordinasi
terkait jasa perbaikan serta

[ S

persediaandanharga saten
barang sesuai kebutuhan

Melakukan pendataan teadap
gedung kantor dan bangunan
lainnya yang telah dipelihara







