PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
BADAN PENDAPATAN DAERAH

JI. Soekarno Hatta, Malili 92981

KEPUTUSAN
KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
NOMOR o TAHUN 2022

TENTANG

PENETAPAN PETA PROSES BISNIS
BADAN PENDAPATAN DAERAH
KABUPATEN LUWU TIMUR TAHUN 2022-2026

KEPALA BADAN,

Menimbang : a. bahwa untuk melaksanakan Grand Design Reformasi
Birokrasi di bidang Tata Laksana sebagaimana diatur
dalam Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2021 tentang
Grand Design Reformasi Birokrasi, Badan Pendapatan
Kabupaten Luwu Timur harus menyusun peta proses
bisnis;

b. bahwa untuk mencapai Sasaran Rencana Strategis
Badan Pendapatan Daerah Kabupaten Luwu Timur,
sebagaimana diatur dalam Peraturan Bupati Nomor 48
Tahun 2021 tentang Rencana Strategis Perangkat
Daerah Kabupaten Luwu Timur Tahun 2021-2026,
Badan Pendapatan Daerah Kabupaten Luwu Timur
harus menyusun peta proses bisnis;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu
menetapkan Keputusan Kepala Badan Pendapatan
Daerah Kabupaten Luwu Timur tentang Penetapan
Peta Proses Bisnis Badan Pendapatan Daerah
Kabupaten Luwu Timur Tahun 2021-2026;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 29 Tahun 1959 tentang
Pembentukan Daerah Tingkat II di Sulawesi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1959
Nomor 79, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 1822);

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011
Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5234), sebagaimana telah diubah
dengan Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2019 tentang
Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 12 Tahun
2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-
undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2019 Nomor 183, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6398);

—— —_— oo,



10.

11.

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Nomor 5587) sebagaimana telah beberapa kali
diubah terakhir dengan Undang- Undang Nomor 9
Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah
Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5679);

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

. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 81

Tahun 2010 tentang Grand Design Reformasi Birokrasi
2010-2025;

. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 tentang

Pembinaan dan Pengawasan Penyelengaraan
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2017 Nomor 73, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6041);

. 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 2018 Nomor
157);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 19
Tahun 2018 tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis
Instansi Pemerintah (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2018 Nomor 411);

. Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 5

Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah
Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
(Lembaran Daerah Kabupaten Luwu Timur Tahun
2020 Nomor 5),

Peraturan Bupati Kabupaten Luwu Timur Nomor 90
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Badan Pendapatan
Daerah (Berita Daerah Kabupaten Luwu Timur Tahun
2021 Nomor 90);

Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 48 Tahun 2021
tentang Rencana Strategis Perangkat Daerah Kabupaten
Luwu Timur Tahun 2021-2026 (Berita Daerah
Kabupaten Luwu Timur Tahun 2021 Nomor 48);



12. Peraturan Bupati Kabupaten Luwu Timur Nomor 29
Tahun 2020 tentang Road Map Reformasi Birokrasi
Pemerintah Daerah Kabupaten Luwu Timur 2020-2024
(Berita Daerah Kabupaten Luwu Timur Tahun 2020
Nomor 29);

13. Keputusan Bupati Kabupaten Luwu Timur Nomor
372 Tahun 2021 tentang Penetapan Proses Bisnis
Pemerintah Daerah Kabupaten Luwu Timur Tahun
2021-2026;

14. Keputusan Bupati Kabupaten Luwu Timur Nomor
373 Tahun 2021 tentang Penetapan Peta Lintas Fungsi
Pemerintah Daerah Kabupaten Luwu Timur Tahun 2021-
2026;

MEMUTUSKAN:

Menetapkan

KESATU : Menetapkan Peta Proses Bisnis Badan Pendapatan Daerah
Kabupaten Luwu Timur Tahun 2022-2026 sebagaimana
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak
terpisahkan dari Keputusan ini. :

KEDUA :Peta Proses Bisnis Badan Pendapatan Daerah Kabupaten
Luwu Timur sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU
terdiri atas:

1. Peta Proses Bisnis Level 0 yaitu merupakan peta
proses bisnis yang memuat seluruh proses bisnis
Badan Pendapatan Daerah Kabupaten Luwu Timur yang
terdiri dari Proses Bisnis Utama dan Proses Bisnis
Pendukung; dan

2. Peta Proses Bisnis level 1 yaitu merupakan penjabaran
lebih rinci dari proses bisnis level 0, yang
menggambarkan proses rinci yang dilakukan oleh
masing-masing proses di level 0.

3. Peta Proses Bisnis Level Selanjutnya (Level n) Merupakan
penjabaran lebih rinci dari masing-masing proses yang
ada di level 1.

4. Peta lintas fungsi (Cross Functional Map) adalah peta
yang menggambarkan rangkaian kerja lintas unit/fungsi
yang saling berhubungan dan membentuk suatu proses
kerja.

KETIGA : Keputusan Kepala Badan ini mulai berlaku pada tanggal
ditetapkan

Ditetapkan di Malili pada tanggal 0>Januari 2022

Plt. KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH
,q- KABUPATEN LUWU TIMUR,

IK Dr. RAMADHAN PIRADE, SE.MM
Pangkat : Pembina Tk.I

NIP. 19700814~200212 1 006



Tembusan: Disampaikan Kepada Yth.
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Inspektur Daerah Kab. Luwu Timur.

Kepala BAPELITBANGDA Kab. Luwu Timur.
Kepala BKAD Kab. Luwu Timur.

Kepala BKPSDM Kab.Luwu Timur.

kepala Bagian Organisasi Setda Kab Luwu Timur



LAMPIRAN

KEPUTUSAN KEPALA BADAN PENDAPATAN DAERAH KABUPATEN
LUWU TIMUR

NOMOR TAHUN 2022

TENTANG PETA PROSES BISNIS BADAN PENDAPATAN DAERAH
KABUPATEN LUWU TIMUR TAHUN 2022-2026

PETA PROSES BISNIS BADAN PENDAPATAN DAERAH
KABUPATEN LUWU TIMUR TAHUN 2022-2026

Bagan Peta Proses Bisnis Badan Pendapatan Daerah
Kabupaten Luwu Timur Tahun 2022-2026 sebagai berikut:

LEVEL O : SASARAN STRATEGIS

BAPENDA 01 Peningkatan
tingkat kemandirian
fiskal/keuangan daerah

Utama

BAPENDA 02 Peningkatan kualitas
dan pencapaian kinerja
penyelenggaraan urusan perangkat
daerah

Peta Proses Bisnis Badan Pendapatan Daerah

Pendukung




LEVEL 1 : PROGRAM

fiskal/keuangan daerah

Lapumia 01 Peningkatan tingkat kemandirian

BAPENDA 01 01
PENGELOLAAN
PENDAPATAN
DAERAH




BAPENDA 02 01
PENUNJANG URUSAN
PEMERINTAHAN DAERAH
KABUPATEN/KOTA
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LEVEL 2 : KEGIATAN

BAPENDA 01 01 PENGELOLAAN PENDAPATAN DAERAH

BAPENDA 017 01 01
Pelaksanaan Kegiatan
Pengelolaan
pendapatan Daerah




BAPENDA 02 01 PENUNJANG URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH KABUPATEN/KOTA

Ln ]

BAPENDA 02 01 01
Perencanaan,
Penganggaran, dan
Evaluasi Kinerja
Perangkat Daerah

]

BAPENDA 02 01 04
Pengadministrasian
Pendapatan Daerah
Kewenangan
Perangkat Daerah

BAPENDA 02 01 07
Pengadaan Barang
Milik Daerah
Penunjang Urusan
Pemerintah Daerah

4
4

BAPENDA 02 01 02

Pengadministrasian

Keuangan Perangkat
Daerah

&
2

BAPENDA 02 0105
Pengadministrasian
Administrasi
Kepegawaian
Perangkat Daerah

i
&

BAPENDA 02 01 08
Penyediaan Jasa
Penunjang Urusan
Pemerintahan Daerah

BAPENDA 02 01 03
Pengadministrasian
Barang Milik Daerah
pada Perangkat
Daerah

BAPENDA 02 01 06
Pengadministrasian
Umum Perangkat
Daerah

BAPENDA 02 01 09
Pemeliharaan Barang
Millk Daerah
Penunjang Urusan
Pemerintahan Daerah




LEVEL n : PETA LINTAS FUNGSI (Cross Functional Map)

Kemendagri dan atau
Kemenkeu

Memfasilitasi konsultasi
& evaluasi terkait
kebijakan pajak dan
retribusi daerah

Biro hukum, Bapenda, BPK
Sulsel, BPKD Sulsel

Memfasilitasi konsultasi
terkait data potensi
target pendapatan pajak

BAPENDA 01 01 01 CFM 01 Perencanaan Pengelolaan pajak daerah

BAPENDA

Melakukan sinkronisasi
data terkait pendapatan
daerah

Membuat data
rencana
penerimaan dan
pendapatan daerah

| S—

Mengidentifikasi
data potensi target
pendapatan pajak

—

P N [S—— (———

Menginventarisasi
data potensi target

pendapatan pajak
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Membuat dokumen
perencanaan
pengelolaan
pendapatan

SKPD Terkait

Memfasilitasi koordinasi
terkait penerimaan dan
pendapatan daerah

Semua kecamatan

Memfasilitasi koordinasi
dan sinkronisasi data

potensi target
pendapatan pajak




Mengevaluasi
ranperda
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Melakukan
penyempurnaan hasil
kunjungan kerja terkait
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merumuskan tahapan

penyebarluasan kebijakan

BAPENDA

menginventaris menyiapkan bahan
Melz:’ksalr‘::l;z:.ln permasalahan mengenai sebagai petunjuk
hem pajak daerah dan solusi
b

BAPENDA 01 01 01 CFM 03 Penyuluhan dan penyebarluasan
kebijakan pajak daerah

Wajib pajak dan calon wajib pajak

menyampaikan
kendala atas kebijakan
yang berlaku

mengikuti

diskusi

rekanan

e
I
i
|
I
|
|
|
T
|
i
!
|
!
|
|
!
|
|
|
|
|
|
!
|
|
!
|
t
|
|
|
T
|
|
1
|
|

s S s e [ i i e . S et e i s,

membuat bahan
cetakan

'.
1




BAPENDA 01 01 01 CFM 04 Pendataan dan
Pendaftaran Objek Pajak Daerah

BAPENDA

Melaksanakan

Rapat Koordinasi

e, U o &
Mengidentifikasi Memutakhirkan Melakukan
Wajib pajak wajib pajak yang A .
yang telah ] telah terdaftar/ 2 dzi:%:‘:?;m::ﬁ?;a
| terdaftar lama ¥1o paj
J \ J \.
; ' ) Menerima laparan
IaMoi::r::;n Mengidentifikasi calon wajib pajak Mt:j!alsu!ca‘n ’ Mengukuhkan
pevan —» laporancalon —3 yang Memenuhi pengautiv st asian sebagai wajib
wajib pajak yang At : o data calon wajib 3
b wajib pajak syarat sebagai wajib i pajak
elum terdata : pajak
5 J . J pajak

Menclak laporan calon
wajib pajak yang tidak
memenuhi syarat sebagai
wajib pajak

Calon Wajib Pajak

O D SV

Melaporkan
objek pajak

yang
bersangkutan
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BAPENDA 01 01 01 CFM 05 Penilaian Pa
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membayar upah
Jjasa tenaga
administrasi

-
mengarsipkan bukti
pembayaran upehjasa
tenaga administrasi

Melakukan Uji Petik pada Wajib
pajak lama yang bermasalah
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BAPENDA 01 01 01 CFM 07 Pelayanan dan Konsultasi
Pajak Daerah

Bapenda

Mengidentifikasi
permasalahan terkait
wajib pajak daerah

Melakukan
Monitering dan
evaluasi terkait

permasalahan wajib
pajak daerah

Mengkoordinasikan setiap

permasalahan terkait pajak

daerah kepada stakeholder
internal dan eksternal

= )
Melakukan
pembinaan

secara persuasif

r N
Melakukan rapat M:;;‘fa:"?:' Membuat
evaluasi eva!u;)si Laporan
- >
A

Satpol-PP

Menegakkan
perda atas
ketidakpatuhan
wajib pajak

Masyarakat/ wajib
pajak

Memfasilitasi
monitoring




BAPENDA 01 0101 CFM 08 Penelitian dan Verifikasi Data

Melakukan rekansiliasi

Pelaporan Pajak Daerah

Mengumpulkan laporan Membuat laporan ;
lg Meregister STS Rd:r_tgan. SPD F;f;gelco’lsp dan benda berharga realisasi memt::.cu:tr:enta
3 Etriuuls) dagran can (SKRD dan SSRD) pendapatan daerah
o pengelola pajak

p y
c
8
£
T Memfasilitasi penyusunan
& laporan dan benda
E berharga (SKRD dan SSRD)
a
=
.g Menyetor Surat Menyusun laporan dan
e Tanda Setoran benda berharga (SKRD dan
[a] (STS) SSRD)
s




bapenda provinsi sulsel

merekonsiliasi
laporan

Biro ekonomi setda prov
sulsel

merekonsiliasi
laporan
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BAPENDA 01 01 01 CFM 09 Penagihan
Pajak Daerah

BAPENDA

= D i ey

Melakukan rapat
koordinasi dan
mengidentifikasi
terkait
penagihan pajak
daerah

SR MR

Vi

!
|
|
|
T
|
|
f
P,

Menerima laporan dana
transfer dan lain-lain
pendapatan daerah dari

Membuat rekap dana l?e;:::z‘af:::i Mes"%':pa\;t IaF;::"" Melakukan koordinasi Membuat Berita
transfer dan lain-lain P Chagaiyn terkait dana transfer acara

pendapatan daerah

fisik terkait dana

penyaluran transfer

dan lain-lain Rekonsiliasi

pusat dan provinsi transfer berikutnya
M " P : melakukan
e 5fis Pemberitataian verifikasi Melakukan Melakukan Memmgy
Pajak Daerah (SPTPD) dari adanaan reqristasi SPTPD Hemia laporan hasil
bagian pendapatan P SPTPD g pened penagihan
Membayar upah Mengarsipkan bukti
jasa tenaga pembayaran upah jasa
administrasi tenaga administrasi

Wajib Pajak

Melakuan

pembayaran
sesuai tagihan
SPTPD




BAPENDA 02 01 01 CFM 01 Penyusunan Dokumen Perencanaan Perangkat Daerah

Inspektorat

Melakukan Reviu

Renstra,Renja-p &
Perubahan

BAPENDA

melaksanakan rapat
internal terkait
program keglatan
hingga 5 tahun
kedepan

Membuat tim
penyusunan renstra,
renja pokok dan
renja perubahan

melakukan
koordinasi terkait

PPAS (bidang
anggaran)

perubahan

Mengumpulkan
data dalam rangka
penyusunan
renstra, renja
pokok dan renja

Melakukan rapat
tim dalam rangka
penyusunan
program kegiatan
dan sub kegiatan
terkait target

kinerja

Menyusun draft renstra,
renja pokok dan renja
perubahan

Melakukan perbaikan
terkait hasil
sinkronisasi

penyusunan draft

Melakukan
perbaikan draft
hasil reviu
inspektorat

Menetapkan renstra,
renja pokok dan
renja perubahan

Bapelitbangda

memfasilitasi
koordinasi dan

konsultasi terkait
visi misi kepala

daerah

Memfasilitasi Sinkronisasi
Draf Renstra,Renja-p &
Perubahan




DPRD

Membahas RKA
SKPD

Inspektorat

Melakukan Reviu

RKA SKPD

TAPD

Memfasilitasi Asistensi
terhadap RKA SKPD

BAPENDA
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Menerima usulan s z 1iis i i ik
program kegiatan Menyiapkan Menginput RKA Menyusun Draft Memperbaiki Mel;\!;a:lkan Memperbaiki l Memperbaiki RKA Menetapkan
dan sub kegiatan bahan penyusun kg dafam RKA SKPD RKA S}(PD hasil pembahasan RKA SKPD hasil ¢ SKPD hasil dokumen RKA
dari bidang RKA Aplikasi SIPD asistensi RKA SKPD Reviu Pembahasan DPRD SKPD
A

BAPENDA 02 01 01 CFM 02 Pelaksanaan Koordinasi dan Penyusunan Dokumen RKA-SKPD

Bapelitbangda

Memfasilitasi koordinasi
terkait Rencana kerja
dan Pagu KUA-PPAS




BAPENDA 02 01 01 CFM 03 Pelaksanaan Koordinasi
dan Penyusunan DPA-SKPD

BAPENDA

Memprases
draft RKA SKPD
menjadi DPA
SKPD

Menginput draf RKA
yang telah disetujui
pada aplikasi

Mengajukan DPA
SKPD kepada kepala
SKPD dan Tim TAPD
untuk disahkan

Menerima DPA
SKPD yang telah
disahkan

Mengarsipkan
dan
menggandakan
dokumen DPA
SKPD

Tim TAPD

Memfasilitasi
pengesahan DPA
SKPD




KEMENPAN-RB

Melakukan Evaluasi

BAPENDA 02 01 01 CFM 04 Pelaksanaan Evaluasi Perangkat Daerah
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Melakukan pengumpulan Melakukan penyusunan Melakukan Ekpose Melakukan perbaikan I | SAKIP OPD
data terkait penyusunan Laporan LPPD & LKP) Laporan LPPD & Dokumen LPPD & Menetapkan Dokumen : I
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BAG. ORGANISASI

Memfasilitasi Koordinasi
terkait Penguatan SAKIP

(E-Sakip Reviu)

BAG. PEMERINTAHAN

Memfasilitasi Koordinasi
& i terkait -
Dokumen LPPD




BKPSDM

Memfasilitasi Pengurmpulkan
data kepegawaian ,SK
Pelantikan dan Peraturan
Tentang Tambahann

Penghasilan PNS

BAPENDA

|

Mengusulkan
Tambahan

f—_—JL_.ﬁ Penghasilan

Mengumpulkan

data kepegawaian Membuat Menyiapkan dan

Iy

\SK Pelantikan Mengelzh s persuratan mengajukan Mengusulkan Membayar Gaji M i
O——-) dan Peraturan u?:;; ann permohonan SPM Gaji dan Gaji dan dan Tunjangan ?3:&2:“
Tentang PJ Hdat penerbitan SPD Tambahan Tunjangan ASN
Tambahann Soawel TW15d TW 4 Penghasilan PNS

BAPENDA 02 01 02 CFM 01 Penyediaan Gaji dan Tunjangan ASN

Penghasilan PNS

i

, RSN NS
Melakukan

Koordinasi
terkait iuran

BPIS

H

Mendata pegawai
dan membuat
laporan perencanaan

pembiayaan




[BAPENDA 02 01 02 CFM 02 Pelaksanaan Penatausahaan

dan Pengujian/Verifikasi Keuangan SKPD

BAPENDA

o

Mengumpulkan
Kelengkapan
Pertanggqungjawaban

Mencetak Kuitansi
Pertanggngjawaban

H%

Menerima

dari PPTK

n'anggungjawaban/SF’H

Melakukan verifikas
SPJ

H

Memperbanyak
dokumen SPJ

H

Membuat SPP dan
SPM

H

Melakukan
penatausahaan SPJ
Fungsional

e




BPKD Prov Sulsel

Melakukaan
Koordinasi

BAPENDA 02 01 02 CFM 03 Pelaksanaan Koordinasi dan Penyusunan Laporan Keuangan
Bulanan/Triwulanan/

terkait laperan \I
keuangan |
[
1
I
T
|
|
|
|
|
|
|
|
3 2 |
g Melakukan :
2 pelaporan LRA |
= Bulanan/ |
a2 Triwulan/Semes :
) teran SKPD |
i
1
1
1
i
1
I
1
1
|
1
st Memperbanyak
1
Melakukan penyusunan Mengumpulkan nllelaku:anreRUﬂs;l;‘asu rrslakika it 1 menyusun laporan dan mengarsipkan
draf LRA Pencatatan dari Byl :p:{rT_ e‘uar/\g sota IE a3l 1 e 1a| :" | keuangan dokumen laporan
bulanan/triwulan/seme Bendahara u: ade:w:nai;dazm e "dyi'la;}g = bulanan/triwulan/s keuangan
steran SKPD Pengeluaran an 9 cang d emesteran bulanan/triwulan/
akuntansi,
semesteran
Melzgkukan persiapan
bahan/data rr —
< Penyusunan Laporan
a bulanan/triwulanan/s Membayar Jasa Pengelolaan
] emesteran SKPD BMD yang tidak menghasilkan
2 pendapatan (Belanja Gaji dan
@ Tunjangan)
— J Mengarsipkan
bukti
~ —_ pembayaran

Membayar Honorarium
Penanggungjawaban
Pengelolaan Keuangan
(Belanja Gaji dan Tunjangan)

" v,




BAPENDA

BAPENDA 02 01 03 CFM 01 Penatausahaan Barang Milik Daerah
pada SKPD

Mengamankan Mengusulkan
BMD yang rusak untuk
berat penghapusan

7 g : : :
Membuat Dckumen Menyiapkan Usulan Menyiapkan Dokumen Pengsjuan Usulan Melakukan Menyiapkan membuat buku
Rencana Kebutuhan Permohanan Pentapan ’:::::::’;T: 2":':':‘:::: = pemanfaatan, rekonsiliasi L!M::::‘:_:s" dokumen status inventaris BMD
dan Penganggaran Status Penggunaan e p QB D pemindahtanganan,Pemusnahan dan dengan bidang Rsknnsillsasi pengguna semesteran dan
Barang Milik Daerah Barng Milik Daerah g \ Penghapusan Barang Milik Daerah aset barang tahunan
A
([ Membuat surat
Mencatat pada Membuat berita acara g
aplikasi dan di serah terima BMD pelyate
dokumentasikan yang akan digunakan tanggungjawab
L pemakai BMD

( Membayar Jasa Pengelolaan ﬁMen folan
» BMD yang tidak menghasilkan gi’;‘lﬂ -
pendapatan (Belznja Gaji dan
g Tunjangan ASN) B pembayaren




BAPENDA 02 01 04 CFM 01 Pendataan dan Pengolahan Administrasi

Kepegawaian

Membayar Jasa Upah
Kerja

BAPENDA

Menerima surat permintaan
data kepegawaian

Mempersiapkan
Koordinasi peta jabatan
dan identifikasi jabatan

yang dibutuhkan

Mengarsipkan bukti
pembayaran

Melakukan penetapan
persayarat &
spesifikasi jabatan
yang dibutuhkan

Mengumpulkan
data kepegawaian

Mengolah data kepegawaian

Membuat dokumen
Analisis Jabatan

Mengarsipkan
dokumen

Mengirim surat permintaan
data kepegawaian

BKPSDM dan Bagian Organisasi
Setda

Memfasilitasi koordinasi

terkait Penyediaan Adm.

Pelaksanaan Tugas ASN
(jabatan yang
dibutuhkan)

R

Menerima dokumen
analisis jabatan

Memproses data kepegawaian




Peraturan Perundang-Undangan

isasi

BAPENDA 02 01 04 CFM 10 Pelaksanaan

Sosial

BAPENDA

Menerima rincian
pelaksanaan
sosialisasi

Melakukan kaordinasi
terkait pelaksanaan
sosialisasi

Menugaskan ASN
untuk mengikuti
sosialisasi

Memproses persiapan
pelaksanaan
sosialisasi

Melaksanakan
Sosialisasi kepada ASN

Melakukan dokumentasi
kegiatan

Narasumber

Memfasilitasi pelaksanaanl
sosialisasi d




Instansi Penyelenggara

Bimtek

Merencanakan
penyelenggarakan Bimtek

Memberikan informasi
terkait
penyelenggaraan
bimtek

Memberikan kunﬁrmasi].
penyelenggaraan BimtekJ‘

BAPENDA 02 01 04 CFM 03 Bimbingan Teknis

Implementasi Peraturan Perundang-Undangan

SO -

o SRR S SRR %

--__.._......._._.__._I

< ; i i
% Menerltma Swl'at dari Mela_akukan seleksi Meminta persetujuan Memproses Meribanar Sirst erdokiimartasikin
& nstansi bimtek yang Hhsinan penyelenggaraan T kepada ASN K
E Penyelenggara Bimtek dibutuhkan S bimtek HgasRepacy egigtan
N
= Memberi informasi
o Merencanakan terkait Memberikan konfirmasi )
E penyelenggarakan Bimtek penyelenggaraan penyelenggaraan BimtekJ
o« bimtek




BAPENDA 02 01 05 CFM 01 Penyediaan Komponen Instalasi
Listrik/Penerangan Bangunan Kantor

BAPENDA

Menyiapkan kelengkapan
administrasi untuk
pelaksanaan pembelian
barang

Melzkukan identifikasi

dan pencatatan terhadap

kebutuhankompanen
instalasi
listrik/penerangan
bangunan kantor

s

Membuat laporan
hasil identifikasi
terkait kebutuhan
komponen
instalasi
listik/penerangan
bangunan kantor

|
L

Menggajukan permintaan
dana sesuai kebutuhan

Menerima komponen
instalasi listrik/
penerangan bangunan

Membayar komponen
instalasi
listrik/penerangan
bangunan yang telah
diterima

Menyalurkan/ memasang

instalasi
listrik/penerangan
bangunan sesuai
kebutuhan di ruangan

~

Mengarsipkan
bukti
pembayaran

ey

Membuat laporan
berkala kegiatan
penyediaan
komponen

listrik/penerangan
bangunan kantor

Sl

Penyedia pihak ketiga

T s i i i

=
\“l

Memfasilitasi pengadaan
komponen instalasi
listrik/penerangan
bangunan

L
e e e

Menerima pembayaran ( r -

-

instalasi O




BAPENDA 02 01 05 CFM 02 Penyediaan Peralatan dan
Perlengkapan Kantor

BAPENDA

Menyiapkan kelengkapan

administrasi untuk
pelaksanaan pembelian
barang

Melakukan identifikasi

dan pencatatan terhadap
kebutuhan peralatan dan

perlengkapan kantor

N -

Membuat laporan
hasil identifikasi
terkait kebutuhan
peralatan dan
perlengkapan
kanter

N ——

Mengajukan permintaan

dana sesuzi kebutuhan

Menerima peralatan
dan perlengkapan

kantor yang

dibutuhkan

Membayar peralatan
dan perlengkapan
kantor

Menyalurkan peralatan

dan perlengkapan kantor

Mengarsipkan
bukti
pembayaran

AN

Membuat laporan
berkala kegiatan
penyediaan

perlengkapan
kantar

P R

-0

Penyedia pihak ketiga

\

Memfasilitasi pengadaan

peralatan dan
perlengkapan kantor

{
|
|
I
|
|
|
|
!
|
|
|
|
|
|
t
|
|
|
Il
|
|
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|
|
|
|
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e
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|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
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!
|
|
|
|
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!
|
|
4
I
!
!
|
!
|
I
1
I

Menerima pembayaran ( r — — —

peralatan dan —O




Logistik Kantor

BAPENDA 02 01 05 CFM 03 Penyediaan Bahan)

BAPENDA

Membuat daftar rincian
kebutuhan logistik
kantor(Alat & Bahan
Kebersihan Kantor dan
BBM)

Mempersiapkan
alat & bahan

logistik kantor sesuai
kebutuhan

j Membayar bahan

Memproses Administrasi
SPJ

kebersihan kantor I

Menerima permintaan
sopir terkait
kebutuhan BBM

{ix

Membuat Laporan

\b

i
}
i
I
|
I
|
I
|
|
|

E’ Menyediakan kebutuhan
o alat & bahan kebersihan (F——4—————cm e :
s kantor ! i
z 1
o | i
| :
1
' |
H i
! |
1
! |
|
|
E |
= o i
E s Melakukan pengisian H
a2 £ BBM Operasional (- ————=—=m——~ o
@ E kendaraan dinas
o,




BAPENDA 02 01 05 CFM 04 Penyediaan
Barang Cetakan dan Penggandaan

BAPENDA

Memenksa kebutuhan
Barang Cetakan dan
Penggandaan

Menerima Bahan
Cetakan sesuai
pesanan

Membuat rekap Barang

Cetakan dan bahan yang

akan digandakan dan
dijilid

Membayar Barang
Cetakan dan
Penggandaan yang

telah diterima

Menerima dokumen
hasil penggandaan
dan penjilidan

Menyalurkan Bahan
cetakan

Membuat laporan

Penyedia pihak ketiga

e e e it

I
!
I
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
+
I
!
|
[
|
!
2

Menyediakan Bahan
Cetakan sesuai
pesanan

v
|
|
|
|
|
T
!
|
I
|
|
|

e

\

Menerima pembayaran ))-

®

Melaksanakan Penggandaan
dan penjilidan




BAPENDA 03 01 05 CFM 05 Penyediaan

Bahan Bacaan dan Peraturan
Perundang-undangan

BAPENDA

Menerima surat permchanan
berlangganan dari rekanan

b

Melakukan perhitungan
besaran pagu anggaran
serta jumiah examplar
yang akan disediakan

M;:g::ga;s;::l;\.:#::n Mengajukan permohanan
bacaan dan peraturan persen.iumu a?nl‘_:pada
perundang-undangan PR

Menerima bahan Membayar bahan
bacaan dan bacaan dan
peraturan peraturan E Membuat
perundang-undan perundang-undang r laporan
gan dari rekanan an yang telah
yang telah disetujui diterima

Penyedia pihak ketiga

I
|
|
|
|
|
|
t
|
]
|
Ay

Mengirim surat
permohonan
berlangganan bahan
bacaan dan peraturan
perundang-undangan

S

~—=1--—=

“
|
|
|
|

I

}

I

T

I

I

.
/

L

;- \
Menerima konfirmasi S Menerima
berlangganan bahan Mengirics bahan pembayaran
bacaan dan peraturan bacann dun peeturan bulanan/ o
perundang-undangan perundang-undangan triwulanan




Memberi informasi

kunjungan kerja ]

Tamu luar Luwu Timur

Melakukan Kunjungan

Kerja

Memberi informasi

kunjungan kerja I

Tamu SKPD

Melakukan kunjungan

2 l kerja

Menerima Informasi
kedatangan tamu

fasilitasi kunjungan

BAPENDA

Memfasilitasi Kunjungan
tamu

BAPENDA 02 01 05 CFM 06 Fasilitasi Kunjungan Tamu

T

Membuat absensi
dan dokumentasi

Membayar pesanan

fasilitasi kunjungan

&,
|
1
i
f
|
|
|
|
|
|
1
|
|

Menerima pesanan
persiapan fasilitasi

I
|
|
|
|
|
|
|
|
[
1
|
1
|
s

Menyediakan Makanan
sesuai pesanan

)

Menerima pembayaranJ>

Penyedia pihak ketiga




Kementerian/Dalam
Provinsi/Luar Provinsi

Memfasilitasi Rapat
Koordinasi dan
Konsultasi SKPD

o

BAPENDA 02 01 05 CFM 07 Penyelenggaraan Rapat Koordinasi dan Konsultasi SKPD

1
|
|
I
!
|
I
|
|
|
|
|
|
|
!

=
(]
£
g
£
2 Memfasilitasi Rapat
= Keerdinasi dan
2 Konsultasi SKPD I
£ |
H |
Fy 1
¢ .
(
I
& {
§ I
3 I
E Menandatangani |
= Surat Tugas " :
a (Sekda/Asisten 3) '
= I
Y] t
e i
I
I
T
I
I
}
|
M bukt i
. engarsipkan bukti |
Membayarjalsa pembayaran jasa |
tenaga sopir 5 1
tenaga sopir |
1
|
|
|
= |
2 i
Z e ; ; . i
E Mineril;:anlr;‘fcm;as; f:enag;;uki: ?:;e;?l:amn Membuat surat tugas Menandatangani Memberikan Surat Melaksanakan Rapat : A o
= KZ?: I_d?n 5 .a;: Membuat nota dinas f:_l kaiuul: i apabila telah disetujui Surat tugas Tugas kepada ASN Koordinasidan (> — e’"”:‘:’set % ra":]"
T siet ; 5 pimplnan {pimpinan) yang ditugaskan Konsultasi SKPD Taenatatiapg

konsultasi SKPD

konsultasi ke dinas terkait

J




BAPENDA

Menyiapkan kelengkapan Mengajukan permintaan
administrasi dana sesuai kebutuhan

Membuat laporan
hasil identifikasi
terkait kebutuhan
pengadaan mebel

Melakukan
negosiasi teknis
dan harga

Melakukan rapat
koordinasi

Membayar pengadaan
mebel

Menerima mebel yang
dibutuhkan

Membuat laporan

~

)

Mengarsipkan bulkdti
pembayaran

Melakukan kontrak f

BAPENDA 02 01 06 CFM 01 Pengadaan Mebel

uLp

Memfasilitasi pengadaan Menerima dokumen
mebel kontrak

o
1)

Penyedia pihak ketiga

g S N S O | R

el et

|
|
|
|
|
|
|
|
|
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|
|
|
|
|
|
!
|
|
|
|
|
!
1
1
i
|
I
i
1
t
!
|
|
il
|
|
|
|
|

\/

Memfasilitasi
negosiasi teknis dan
harga

Memfasilitasi pengadaan
peralatan dan )
perlengkapan kantor Menerima pembayaran J -

Membuat dokumen

|
1
|
|
i
|
|
!
|
1
I
|
|
!
|
|
|
|
t
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
!
1

kontrak




BAPENDA 02 01 06 CFM 02 Pengadaan Peralatan dan Mesin
Lainnya

Menyusun Harga

oleh PPK

Perkiraan Sendiri
(HPS) / Kerangka Menghasilkan proses melakukan kontrak Melakukan pembayaran
Acuan Kerja (KAK) pengadaan PPK dan Penyedia

oleh bendahara

-3 @
4 |
e |
< |
- |
Menerima Peralatan !
dan Mesin Lainnya 1| Membuat laporan
yang dibutuhkan 1
1
1
1
} |
| |
| 1
| t
| 1
1
Menerima dokumen
o Memproses pengadaan Lontrak
=

Penyedia Pihak ketigJ

|
|
1
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
t
|
|
N
8

Menyediakan Peralatan
_________ Membuat dokumen S
leofarak dan Mesin Lainnya yang

dibutuhkan

o R R R

Menerima pembayaran




BAPENDA 02 01 06 CFM 03 Pengadaan Sarana dan Prasarana
Gedung Kantor atau Bangunan Lainnya

Menyusun Harga
Perkiraan Sendiri
(HPS) / Kerangka
Acuan Kerja (KAK)
oleh PPK

melakukan kontrak
PPK dan Penyedia

Menghasilkan proses
pengadaan

Melakukan pembayaran

oleh bendahara

Membuat
Laporan

Penyedia Pihak ketiga

A T
8 |
E |
5 |
-] Menerima Sarana :
dan Prasarana |
Gedung Kantor [
atau Bangunan !
Lainnya yang :
dibutuhkan 1
I
I
|
I
|
|
T
|
|
1
" |
a Menerima dokumen i
= Memproses pengadaan itk i
1
1
i
1
i
|
I
T
I
I
1
X7

|
|
|
|
|
|
!
|
|
|
|
|
!
T
|
!
|
|
!

(e ——|———

Menyediakan Sarana
dan Prasarana
Gedung Kantor atau
Bangunan Lainnya
yang dibutuhkan

Membuat dokumen
kontrak

Menerima pembayaran

Y

o>
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1
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|
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|
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|
|
|
|
|
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|
|
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|
|
|
|
|
|
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Mengajukan surat Meneruskan surat Menggandakan

Menerima dan memeriksa Mengisi tanda terima Memberi lembar
disposisi pimpinan

kelengkapan surat masuk surat masuk disposisi

ke pimpinan untuk sesuai perintah
menerima disposisi disposisi

Menagidentifikasi

engidentifikasi Menggandakan Mengarsipkan surat
kebutuhan surat t " dalam bentuk fald

st surat masu alam bentuk folder

BAPENDA 02 01 07 CFM 01 Penyediaan Jasa Surat Menyurat
BAPENDA

]

Menggandakan
surat keluar

Mengajukan surat
ke pimpinan untuk

Me;::‘aglic:; ;:;:mn Membuat konsep mendapatkan Mengisi nomor surat
pimpinan surat keluar koreksi, paraf keluar
dan/atau

tandatangan

Mendistribusikan _r~J Mengarsipkan bukti
surat keluar pengiriman surat

9,

Jasa Pengiriman

I
|
!
|
1 |
| |
I |
| |
T T
| |
| |
I I
| !
I |
| |
| !
| |
L !
1
1
!
1

Memfasilitasi
Distribusi surat !
keluar




BAPENDA 02 01 07 CFM 02 Penyediaan Jasa
Komunikasi, Sumber Daya Air dan Listrik
BAPENDA

Menerima tagihan
jasa komunikasi,

F

sumber daya air
dan listrik

Membayar jasa komunikasi,
sumber daya air dan listrik
sesuai jumiah tagihan

Mengarsipkan bukti
pembayaran tagihan

BUMN penyedia jasa
(Telkom/PLN/PDAM)

|
|
|
!
|
I
1
1
I
{
|
I
!
|
I
1
|
|
!

Mengirim tagihan
jasa komunikasi,
sumber daya air
dan listrik

5 (ORI NN (e
~J R e e e e e,

Menerima pembayararj L
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1
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T
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|
|
t
|
|
1
1
I
I
!
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BAPENDA 02 01 07 CFM 03 Penyediaan Jasa Pelayanan Umum Kantor

Sekretariat Daerah

Menyetujui Usulan
kontrak kerja (upah
jasa) baru

=
a Memfasilitasi usulan MEmplcscsdaia
a - usulan kontrak
= kcntr.ak Neija kerja (upah jasa
. jasa) baru brs)
2 Membayar Upah Kerja
Memb:::‘ 3 :Lait(:g_;amlan Cleaning Servis,
Y Satpam/Security
<
a
4
&
Mengidentifikasi Membuat laporan,

kebutuhan penyediaan
jasa pelayanan umum
kantor

Membayar Honorarium
Penanggungjawaban
Pengelola Keuangan

mengarsipkan SPK,
dan bukti
pembayaran




Samsat

Melakukan pengece&an]\_

pajak kendaraan dinas J

pajak

A

BAPENDA 02 01 08 CFM 01 Penyediaan Jasa
Pemeliharaan, Biaya Pemeliharaan & Pajak

Kendaraan Peroranga

BAPENDA

Mengidentifikasi
perlakuan terhadap
kendaraan dinas

Memeriksa pajak

kendaraan dinas

yang akan masuk
tenggat waktu

Merekap kendaraan
dinas yang perlu
dilakukan

pemeliharaan

"

Menerima perbaikan
kendaraan yang
dibutuhkan

i s i s i s s W

<

|
|
|
|
|
A
|
|
L
|
|
|
|
|
|
|
|
o,

Melakukan pembayaran
pajak atau pemeliharaan
kendaraan dinas

Mengarsipkan bukti
pembayaran pajak atau
pemeliharaan kendaraan dinas

AN

membuat laporan

Rekanan (bengkel)

Melakukan perbaikan/
pemeliharaan
kendaraan

L e i L I Sy S s Sy

v
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|

\Vi

Menerima pembayaran
biaya

perbaikan/pemels‘haraan( ¢

kendaraan dinas




BAPENDA 02 01 08 CFM 02 Pemeliharaan
Peralatan dan Mesin Lainnya

BAPENDA

Memeriksa peralatan
dan mesin lainnya
yang memeriukan

pemeliharaan/
perbaikan

Menerima Peralatan

Membuat rekap kebutuhan dan Mesin lainnya
pemeliharaan peralatan dan L= yang telah
mesin lainnya diperlihara/
diperbaiki

Membayar Biaya
pemeliharaan/
perbaikan
peralatan dan
mesin lainnya

Mengarsipkan pembayaran
pemeliharaan

Rekanan (Toko Servis)

e e,

]

|
1
|
I
|
|
|
|
I
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
!
|
|
|
|
I
|
]

Melakukan pemeliharaanJ
perbaikan peralatan dan (> —

mesin lainnya J

RS S S —

Menerima pembayaran { > ~




BAPENDA 02 01 08 CFM 03
Pemeliharaan/Rehabilitasi Gedung Kantor
dan Bangunan Lainnya

BAPENDA

Memeriksa gedung
kantor dan
bangunan lainnya
yang memerlukan
pemeliharaan/
rehabilitasi

Membuat rekap kebutuhan
pemeliharaan/ rehabilitasi
gedung kantor dan
bangunan lainnya

Menerima gedung
kantor dan
bangunan lainnya
yg telah
diperlihara/
direhab

Membayar Biaya
pemeliharaan/
rehabilitasi
gedung kantor
dan bangunan
lzinnya

Mengarsipkan bukti
pembayaran
pemeliharaan
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