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KATA PENGANTAR

Syukur Alhamduiifiah kaml panjatkan kehadiral Allgh SW T kzrena atas
Perkenan dan Fahmat-MNya Peta Proses Bisnm Kecamatan  Wonoazih Kota
Probelingao Tahon 2019 - 2024 telah selesal disvsun dafam bentuk dekumean.

Peta Proses Bisnis Kecamatan Wencasih Kota Probofinggo ini meripaian
tindak lanpt dan Sura_i Selmetanal Dasmmh Kolg  Probolnggo: - Momaor
065/1857/425.022/2022 Tahun 2022 tentang Tidakianjul hasil peizksanaan bimbingan
teknis penyusunan proses bisnis peranghat dasrah di ingkungsn Kota Probofinggo
Peta Proses Bisnls Kecamatan Woneaslh menggambarkan tala hubungan kena secara
efektif dan efisian-antar unil organisasi dl Kecamatan Wengazih, Dengan disgsunnya
Pela Progzes Bisniz Kezamatan \Wonoasih, maka diharapkan kinera organizas dimass
mendatang akan lebih ferencana dan sisfematis sesus dengan fungst dan tuitan tap
Uit orgamsasi

Petz proses bisnis adalah asel peniing bagl organisasi yang memual
mformasi ke dalam satu kesaluan dokmmen organisasi, sehingga penyusunanny'a
melibalkan selurul elemen orgamsasi Keterfibatkan seluruh sleman organisas] datam’
PENYHSUNan peii proses bisnis berfungsi untuk memastkan akurash dan ksléngkapan
dan proses misnis yang digambarkan Berdasarkan peraturan Menteri Pendayagunaan
Apzratur Negara Jdan Refornmas Birokrasi Nomor 19 Tahun 2018, peia proses hisniz
merpakan atuan oagl instansi pemerintah uniuk menggambarkan hubungan kera
secara gfekif dan efisian anfar unit organsas: untuk menghasikan kinena seseal
dengan tujuan pendinan organisasi agar menghasikan kefuaran yang pemilal tamoah
bag pemanroky kepeptingan

Feformasi birokrasi mergpakan sualy upaya yang terencana dan sislemahs-
untuk menguban strukiur, sistem. dan nia-ndal dalam pemenmanan menjadi lebih balk
dart sebeiumnya Elekivilas dan efisiensi birokrasi sanpat lerkait dengan proses bisnis
yang digunakan oleh birokrasi dalam merchaszikan output dan culcome. Proses bisnis -
vang besbel-oedil dan tumpang-lindih antara: =alu  unil  orgamizas dengan i
organisasl yang 1ain akan membeat organisast menjadi fambat unluk bekeda Dengan
dénﬂhla’n. sefiap unit  organisast memesritkan peta proses bisnis yang mamp
menggamoarkan proses bisnis yang dilakukan of=h organisast dalam mepcapal visl
miis:, dan ljizan amganisasi

Kami menyadar &qhum&ri Pela Proses Bisnis Kecamaian Wonoasih Kota
Proboimago im magih jzuh dan-sempuma, mesipon di datam  proses pennmasan dan
penyusunannya melibatkan =emua seisl dan bapgian yang ada di  fngkungan
Kecamatan Wonoasih, oleh karenanya kami mengharapkan dan samua pihak yang



berkepantingan memberkan rrasukan, bak iiv barupa sa@an maupen ke yang.
sifatnya membangun dalam rangka menupr ke arah perbakan selanfuinya

Akhirnya dengan elzh disgsunnya Pate Proses Bisnis:Kaecamaian Wanoasih
Kota Prebolinoge lersebut  besar harapan Kecamatan Wonoasin Kota: Prabolinggo
untuk dapat mencapai target kinedz serta memberikan kontmbxss bag kmhahalﬁn
unsur aparal pemerntah gan dapst menjadi acuan dalam pencapaian kinefja serla
bermanfaal bagl seluruh unsur penyelenggara program dan kegiatan di fingkungan
Kecamatan Wonoas:h Kota thnﬁﬁggn 'Eal:larl;:?!rrnﬁﬂ: yang diharapkan. ﬂim dapat
mendorang pancapaian Visi — Misi Kota Probolinggo dalam rangka mewujadkan
kesejahleraan warga dan masyarakal Kota Probolingge

Piobolingge, Juni 2922

_CAMAT WONCASIH
b o) F'T.Eﬂﬂﬂi_ HEGO

¥
r




DAFTAR I5I

KATA PENGANTAR.....cccccmae PP PP R LU ERE AR g kb b kb i e PRUSEIEE |
HAB | PENDAHULUAN .. i nrrana sasmins 00 50 s 600 48 ok a0 bR Eaaata b s 08 aabanass
11 Latar Belakang . - e TR
1,2 Maksud dan Tupan . )
BAD I TUJUAN, SASARAN, TRGAS DAN FUNGS! DRGAHIEAS! A i
21 Twuan ... .. T T
2.2 °Sasaran ol fad N e T A S B e A = 4
23 Tugasdan Fungsd . = = SRR
BAB 1l PROSES BISNIS KECAMATAN WONDASIH .. T ¥ |
31 Peta Proses Bisnis Kecamatan Wonoasih . o e 10
3.2 Peta Relasi Kecamatan Wonoase. . = = — W
33 Pela F'rm&tﬁhr_nis Maraienial Kecamatan Wonoasih. . #1
P11 Umuem dan Kepegawaian, 0 . e o~ i
P11 Pemsuatan.. ... ... .. o P = i = = 21
P11 1 Penaipusshaan Sural Masuk . . . . 2z
P1.1.2 Penatausahaan Surat Kelaar - R . N
PlZKepegawalan. ... .. ..., = = = 24
P12 1 Pengeiolaan Dokumen Kepegawaian. . . . 25
pP122 Peningkatan Dissplin Pegawal . o 26
P1.2.3 Pengempangan SDM. Flesssisiia T
P13 Pengelolasan Samnadan Prasamna. - . . 74
P1.3 1 Pengadaan Dan Pemslibaraan =arana Dlan Prazarana 30
P1.32 Penatausahaan BMD. . . iAol s + 2 = e o
P2 Perencanaan dan Pelaporan. ... .. ... ..., ... .. 33

A = Bl s =k

P2 1 Parencanaan, P s ot i 34
P2 1.1 Perencanaan Jangka Menengah (Renstra). . = S 1
P2 12 Perencanaan Tahupan(Remjad ... .. ... . . ..._.. 38
P2 1.3 Peentanaan ANgLarsn, o , o . R '
F2 1.4 Perencanaan Kinena. o P e manicm = a9
e T o  La | 40
P22 1 FPelaporan Keuangan e o : oo 41
F22 Z Pelaporan Kinena . 4F
P3 PengelEaan Keuangan, . .. oo e e e e



P3.1 Perbendaharaan Kegiatan
P3.2 Verifikas: .
P33 Pereendaheraan Gali . ... ...

3.4 Peta Proses Ela'si'ﬂ;.r Utama Kecamatan Wonoasih,

P4 Petayanan Pablik:

F4.1 Pelavanan Masyaraial .

P42 Pefayanan Pengaduan

P4.3 Fasilitasi Penanganan Pengaduan Trantibum,

P44 Fasilltazi Pengendallan Tranfiborm.. .. ..

P5 Pemosrdayaan Masvarakai R

P2 1 Musrenbang .
P52 Peambinzan dan- Sosigdizasi .

P53 Fastiiazi Pemberdayaan Ma:warﬁ}ml _____

P& Administrasi Pemerintahan ..

P61 Fasiltazi Pembinaan-SOM_._ .. . . ...

P52 Peninglcatan Kapasiias Pelaptran. .
P&.3 Pengelplaan Media Sosial Kecamatan .
P&.4 Pemyusoran Profil Dan Monografi. .

1 & Pefa Proses Bisniz Lainnyz Mecamaian Wonoasin
DR I P I oo g e o A S s s

O

52

25
356

B2 Egga

83

66



Sambar 31

Gambar 3.2
Gambyar 3.3
Gambar 3.4
Gambar 3.5
ambar 3.6
Gambar 3.7
Gambar 3 8
Gambar 39
Gambar 3.10
Gambar 3.11
Gambar 312

Gambyar 3.13
Gampar 2.14
Gambar 3.15
Gamlyar 3,16
Gamiar 3.17
Gambar 3.18
Gambar 312
Gampar 2 20
Gambar 321
Gambar 3.22
Gampar 223
Gambar 324
Gambar 3.25
Gampar 2 26
Gambar 327
Gambar 3.28
Gambar 3.29
Gambar 3.30
Gambar 3. 31
Gambar 3 32
Gambar 333
Gambiar 3 34
Gambar 335

‘P33 Percendaharaan Gaj.

DAFTAR GAMBAR

Pela F"ru;-.es Bismis Kecamatan Wanoasih Kotz
Probofinggo.
Peta Relasl Kecamalan Wﬂnua.mh E::ﬂa Pmi:lﬂ-lmggu

P11 Umum dan Kepegawaian

P11 Persuratan
P11 Fenﬂlausahu.mﬁumMaﬁﬂk

P1.1.2 Penatawsahaan Sural Kelear .,
P12 Kepegawalan. F— :
P12 1 Penpelalaan Dokumen Kepegawaian.
P1.2 2 Peningkatan Disiplin Pegaval
P1.23 Pengembanazan SOM

1.3 Pengelolaan Sarana dan Prasarana

P1.3.1 Pengadaan Dan F'Emi:ﬁhmian Sarana Dan
Prasarana .. ..
P13 Fana!zu?.ahaan EHE}

‘P2 Ferencanaan dan Pelaporan.

F2 1 Perencanaan
P21 Perencanaan Jangka Menengah (Rengtraj

‘P2 1.2 Perancaraan Tahunan (Renja)
P2 13 Perencaraan Anggaran . ... ...

P2 1.4 Parencanaan Kinera .

‘P22 Pelaporan. = =
P22 1 Pelaporan Keuangan..., ... ... _......

P2 22 Pelaporan Knsrma

‘P3 Pengeloiaan Keuangan. ... . =5 = =l
P21 Perbendsharaan Kegiatan . . .. ... ..

P3 2 Verifikasi

P4 Pefavanan Pubble. . .
P41 Pelayanan Masyarakal .
P42 Pelayanan Pengaduan e
P4 3 Fasilifasi Penanganan F'Eﬂgadlmﬂ Trantibiim
P44 Fasitas: Pengendalian Tranfibum,
PS5 Pemberdayaan Masyarakal .. . ... o
P32 Fembinaan dan SosmElizas).

P53 Fasihiias: Pemberdayaan Masyarakal

2 Sdag 25



Gambar 3.38
Gambar 3 37
Gambar 3.38
Gambar 3.39
Gambar 3.40

Gambar 3.41

P8 Adminisirasi Pemerintahan
P61 Fasiiitas: Pembinaan SOM.

PEZ Peningkatan Kapasitas Peiaporan. ... .. oo

P83 Pengelulaan Media Sosial Kecamalan,
P64 Penyusunan Profil Dan Managrafi,
Peta Proses Bisnie Lainnya Kecamatan Wonoasih

|

il
61

ES



gAaB |
PERDAHULUAN

1.1 LATAR BELAKANG

TEr

Reformast birokrasi adalah perubahan pola pikir | mindssf) dan budaya
kKeria (culfure sef) aparatur negara dan merupakan sustu opaya unfuk
metakukan pembaharuan dan perubahan mendasar lerhadap  sistem
penyelenggaraan pemenntzhan ferutama menyanpgkut | aspek-aspek
kelembagaan (oeganisasi) ketstalaksanaan (business procezsl dan sumbst
daya manusia aparatur, Reformasl Birokram cadalah  penysléngoaraan
pelayanan publik yvang merupakan susto proses yang berlujuan untuk
mambenkan berbagal jenis: lavanan yang menguorusi segala hal vang
diperiukan gleh masyarakal haik tu pemenuhan hak-hak =ipil dan pemenuban
kebutuhan dasar masyarakal Dalam penvelepggaraan pelayanan  publiic
tenfunya banyak kendzia yang dihadapl pemeriniah, bak tu menyvangkut
aspek sumber daya manusia, ketijakan teniang pelayanan seria kelesediaan
faslitas yang mashh kuwrang unluk menunjang fersslenggaranys proses
peiavanan publik kepada masvarakatl. Unfuk ltulah dilakukan beroagai stralegl
maipin upays umbule mengatas  permasalahan f sekaigos  maEmm
menciptakan kepemerintahan yang paik dan bersih,

Reformasi bimokrasi perujean umiok melakuksn perubahan sistematik
dan terencana menuju tatanan -adrminisirasi pemerintahan yang lzhih ik
serta men@dikan Aparatur Sipil Megara yano leblh profesional, efekii efisien,
dan akuniabel dalam rangka mevajedikan tala pemenniahan yang batk

Refrrmasi birokrasi yang lesencana dan sistematis untuk mengutah
struktur, sistem, dan nilai-nifal dalam pemeriniatan menjadi lebih balk melalin
efektivitas dan efisiensi oirokras sangal bergantung pada proses bisms yang
digunakan oleh hirckrasl dalam menghasitkan ouftowt dan suicoms. Proses
hisnis yang lidak berorientasi pada hasi dan fidak terukur antara salu unit
ofganrsast dengan unid organisasi vang lain -akan memodal oiganisas
metakukan pregram dan kegiatan yang fidak oplimal Olsh karena my, s=fiap
unit organisast memerlukan peta proses biznis yang mampu menggambarkan
proses bisnis yang dilakokan oieh organisasi dalam mencapal visl, mist, dan
fujuan grganisas

Peta proses bisnis adalah aset peniing bagl pruanisasl yang memuat
mformasl ke dalam satlo  kesaluan  dokumen omganisasi,  sshingga
panyvusinannys mahbatkan ssluh siemen omanisas Keladinatkan seluwuh
ai&m&_ﬁ olganisasi dalam penyusunan peta .pmm bisnis berfungsi untuk

- W | 1T W hnod sl Eats Pratalingg



memastikan akuiasl dan kelengkapan dani prosss bisnis yang digamibarkan
Berdasarkan peraturan Menten Pendayaounaan Aparatur Negara dan
Reformasi Brokrasi Nomor 19 Tahan 2018, pela proses bisnis- merupakan
AETLEN banl instansi pemerintah uniuk mengagambarkan hubungan kerja secara
efektif dan efisien antar unit organisasi untuk menghasikan kineda sesuai
dengan fujuan pendidan organisasi agar menghazitkan Keluaran yang bemilai
tambah agl pervangku kepentingan

Peta proses bisnis merupakan asefl ferpenting. organizasi yang
mengumpulkan seiuruh informast ke dalam satu kessivan dokumen atad
databazs organisast Dengan demikian, menjadi s=buah kenizcayzan unluk
mellbatian seluruh elemen organisasi dalam penyusunan peiz prosss baenis
untuk  memaslikan akurasi dan k2i=pgkapan derl proses  bisnie vang
digambarkan s=suai dengan rencana siralsgis crganisasd

Peta Prmoses Bisnis Kecamalan W-D-I'Iﬂu';!_-ﬂ{h Kola Probolinggo
menggambarkan fata hubungan kerja secara efeklif dan efisien antar onit
organizasi di Kecamatan \Wonoasih, DEngan distisunnya pEia prosss I:i;snf;,
ﬁ’lharap-lmn kinena darl tap unit organisam df Kecamatan Wonoasih sesual
dengan’ luluan pendinan organigasi dan menghasilken  ksluaran yang
beraiiita= Harapannya dengan disusunnya Pels Proses Bisinis Kecamatan
Woncasth, Pengguna pelayanan semakin dimudahkan. Pengguna pelayanan
vang dimaksud adaizh pemenniah, masyarakat, dan duma kena. Sedangkan
output darl panyusunan Peta Proses Bisinis Kecamatan Wonoasih adaiah
penguatan kelembagaan dan ssmiem manual, pemingkatan kapasifas SDM,
pengemodngan -sarana dan prasarana, dan perfuasan dan  pemngkatan

iayanan.

L2MAKSUD DAN TUJUAN

2|7

Penyusunan Peta Proses Bisnis dimaksudkan ssbagal scuan bagi
sefiap ihﬂiﬂﬂij ‘pemerintah urtuk manyesun peta proses bismis 4i lingkungan
nslansi pemenniah guna melaksanakan wvisi mis. fujsan, dan siradedi
organisasi  Adapun fuuan disusunnya Psia Proses Hismis Kecamafan
Wonoasin Kota Probolingns adalah sebagai berik '

1. Unmiuk mefaksanakan tugas dan fungsi secara efekfif dan efisien

2 Untuk memudah mengkomunikasikan baik kepada: pihak infternal maupun
glisternal mengsnai presss ni#nis yang dﬁqﬁuhjn untuk mencapal Visd
Misi, dan Tujuan

3 Untuk mengintegrasikan dan mendokumentasikan =ecarm nncl mangenai
proses bisnis yang dilskukan dalam mencapal vish, misl, dan tujuan Aset

- W | 1T W hnod sl Eats Pratalingg
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BAS Ii
TUJUAN, SASARAN, TUGAS DAN FUNGSI ORGANISASI

L1 TUJUAN

Kecamalan Wenoasih Kota Prebolinooe memiliki dea tojuan yaitu:
1. Meningkstkan Cakopan Pemberdayzan Masyarakat di  Kecamalan
Wonpasih
2 Menmgkatkan Kualitas Penyelenggaman Pelayanan Publik di Kecamatan

Wonoasih

2.2 SASARAN

Kecamatan Wonbasih Kotz Probolinggo memiliks sazaran sebagad
bt
1. Meningkatnya Kemampuan Kelompok dan Lembaga Kemasyarakatan
2. Meningkainya Kualitas Pelavanan Publlk di Kecamaian Wonbasih

2.3 TUGAS DAN FUNGSI

Berdasarkan Persturan  Daerah Kota Probofingge Momor 7 tahun
2016 tentang Organisasi Perangkat Daerah Kota Probolinggo, kedudukan
Kecamatian memupakan wilavah kerja Camat ssbagal perangksl dasrah vang
dipimpin oleh Camat terada dibawah dan berfangguny jawal kepada
W.illihﬂii_l meldln  Sakrefans Daersh Maka Camal mempunyal tugas
meigkzanskan kKewenangan pemenntahan vang diimpahkan oleh YWakikoia
uniuk menangani sebagian urusan olonomi dagrah; Untuk menyslengaarakan
tugas dan kewapbannya, Camat Woneasih mempunyai fungs! sebagal berikut

1, Menghkoordinazikan kegiatan pemberiayaan masyvarakat

Z. ‘Mengkoondingskan upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban
Lrndim,;

3 Mengkoorbinasikan penerapan dan penegakan IPEFEHII:.E'I PETUNGEN0-
undangarn,

4 Mengkoordinazikan pemsaiharaan prazarana dan fasifas pefayanan
LTI,

5 Mengkoordinaskan penyelengogaraan kegiatan pemernniahan di tingkat
Kecamalan

&8 Membina penyeienggamaan pemenniahan kelurshan, dan



7 Melaksanakan pelavanan masyarakat yang menjadi muang  fingkup
tugasnya dan | atau yang Delum dapat dilaksanakan pemermiahan
kelurahan

Sedanpgkan uraian lugas masing-masing unil erganisasi  pada

Kecamatan Wonoasth Kola Probolinggo berdasarkan Peraturen \Walkota

Probotinggo MNomor 104 Tshun 2016 ftenmtang Tugas Pokok dan Funogsi

Kecamatan dan Kelurahan sebagai barikul

Dengan’ jumiah pegzwal sebanyak 102 orang yang betiugas di
feCcamatan VWonoasih dan Emetar di masing-masing keluskan Dalam
medaksanakan tugas dan fungsinya Camat dibanto oleh

1. Sekretans Kecamatan, membawahi 2 iepaia Sub Bagian yaitu
a Kepala Sub Bagian Tata Usaha
b Kepala Sub Bagizn Program dan Kedangan
2 4 Kepala Seksi dan § Keluahan yailu
a.  FKepala Seksi Pemenniahan
Fepala Seksi-Pelavanan.
iepala Seksi Pembendayaan Masyarakat
rapala Seksi Reamanan dan keladian; dan
8 Kedurahan, masing-masing Kelurahan mambawahi
» Sekretans Kelurahan)
+ Spksi Pemeanniahan,
* Saksi Pelayanan dan
o Selsl Pamberdayaan Masvarakat

" oan o

Tupas Pokok Dan Fungsi Kecamatan Berdasarkan Peratiran Walikota
Probolingge. MNomor 104 Tahun #0168 Tentang Kedudukan, Susunan
Orpanisasi, Uraian Tugas dan Fungsi Serfa Tata Kerja Kecamatsn Kota
Probolinggo

CAMAT

1. Camat m'E'mpum'al twgas memimpin, mengkoordinasikan penyelenggaraan
tugas umum pemenntahan serta melaksanakan kewenangan pamernniahan
vang dilimpahlan okeh Walikota.

2 Umiuk menyelenggarakan lugas seoagaimana dimaksud pada avat (1), Camat
mampunya fungsd:

51_,_:.._ ] nleg Lecut 1 8k . g T . """'-i"ll" D
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a Pefaksanaan koordinas| dan sinkronisas| perencanaan dengan InsiEns
terkait di pidang. penyelenggaraan keoiatan pemeriniahan dan pelayanan
masvarakat

k. F'e'ﬁglmu'rl:l.irraiﬂiah h'ut_tgiahm pemperdisyadn  masydakal, upaya
penyelenggaraan kelenframan dan ketertiban wmom, penesapan dan
penegakan peraturan perundang-undangan, pemeliharaan prasarana dan
fasiliias pelayanan umum seris penyeienggaraan kegiatan pemenntahan di
fingkat kecamatan;

¢ Pelgkzanaan pelavanan masyarakal Yang meniadi muang lingkup bidang
ligasnya

d Pelaksanaan peliimpahan sebaman kewenangan Pemenntzhan Kola
melpull -aspek:  perzingn, ekomendasl,  koordingsi | pembinaan.
pengavasan, fasiitast, penstapan, dan penyslenggamaan,

e, Pembinaan penyelenggaraan pemenniahan kelurahan,

Pelzkzanazn evakiasl pelaporan pembingan  dafd pengawasan
penyelenggaran pemerniahan dan pefayanan masyarakal | fingloat
recgmatan dan kelurahan: dan

@ Peizkzanaan lugaz dinas lain vang dibeskan oleh Wialikola sesuai lugas
dan jungzinya

SERRETARIS KECAMATAN

SekTetarls. ﬁftamamn mempunyd fugss merencanakan, melaksanakan,

mengkoordinasikan dan mengendalkan kegialan admunistras) umum,

kepegawaian, perengkapan, penyusunan program dan keuangan.

Uniuk metaksanakan fugas: sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Sekrelans

kecamatan memgpimnyal fungs

a Pengoordinasian persncanaan dan  pelaksanaanpenyusunan rencana
program, pengendaian dan penyiapan bzhan unluk =valuasi dan laporan
pelaksanaan program kegiatan Kecamaian;

= Pengelolaan adminisirast umum dan perkantoran melpull ketatsusahaan,
I-:E:tﬁ'mhkganaa-:ri. kepegawaian, I-;epuﬂl.':lli&'an dan Kearsipan, penyediaan
Safana dan presarana kera sera rumah tangga Kecamatan:

b, Peiaknanaan pembinaan pola hubonoar kena baik infemal maupun Gnizs
Kecamalan;

c. Pengoordinasian kegiaian kehumasan dan keprotokolan serta pengeloiaan
data dan mformasi Kecamatan,

d. Pengoordinasian pelaksanaan analisis jabatan, anaiisis beban kerja dan
standar kompetens! jJabatan paca Kecamalan;



T

= Pelaksanaan pengelolzan keuangan dan barang millk dasrah pada
recamaian;

£ Pelaksanaan Akunfabilitas Kinerja Kecamatan,

e Pengouminasian pelaksanaan pemungulan aas Paak Bumi dan Bangunan
(FEE) dan/atau refribws: daerah di vilayah kefa kﬂcﬁm_m serta pelaksanaan
lerhadap petogas pemungul pajak di kecamatan dan kelurahan sestal Gendgan
ketentuan peraturan perundang-undangan yang bedaku;

n Pelaksanaan momtonng, evaluasi dan pelaporan pmogram  Keda
Kecamatan: dan

b. Pelaksanaan fungsl dinas fain yang diberiian ofeh Camal sesuai dengan
ketenluan peraturan pemndang-undéngan

SUB BAGIAN TATA USAHA

Subbagian Tata Usaha, mempunyal ligas

4 Menghmmpun ©an meneiash peraiuran perundang-undangan, petunjuk
leknis. pelunjuk pelaksanaan dan pedoman/kelenfuan fain berkadan
dengan Subbagian Tata Usaha

b, Menyussn fencana program dan kegiatan serla pelaksanaan pada
Subbagian Tata Usaha

e Memioagi lugas, memberi petlunjuk dan mengevaluasl hasil kerda bavahan
dalam peiaksanaan fugas)

d Melaksanakan administras! WML melput keiaiausahaan,
ketatalaksanaan, kepegawaian, kepustakaan dan  tata  kearsipan
recamatam;

2 Mengoordinasitkan peayusunan analisis jabaian, anaiisi=m beban kesa dan
standar kompeiensi fabatan pada Kecamatan

i Melaksanakan koordinast dan penyusunan Standar Pelayanan Pubiik
(SPP:

g Melaksanakan fasilitasi pengukuran Indeks Kepuasan Masyarakat (1K),

h. Mefaksanakan lkoordingss dalam  penvusunan Standar Operasionat
Prosedur kerja Kecamatan,

I, Melgksanakan kegistan kehumasan dan keprolokolan sefla pelayanan
penenmaan iamu Kecamatan

. Metaksandkan pengurezan perjalanan dinas, kebessthan kanlol, =ssfa
pelayanan kerumahtanggaan lainnya;

k Penyusunan dan penyampaian laporan penyelenggaraan  pemernintah
daerah;



|, Melaksanaan pemingutan, penyetoran dan pelaporan atas Pajak Bum| dan
Bangunan (PEB} di wilayah kerja kecamatan seria pelaksanaan pembinaan
lerhadap pefvgas pemudngul pajak dl Kecamatan dan kelurahan sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yano berlaku,

m, Melaksanakan pemantauan dan pengevaluasian pelaksanaan program dan
kegiatan Subbagian Tala Usaha)

n. Menyusun laporan pelsksanaan program dan Kegiatan sera r=alisast
anggaran Subbagian Tata Usaha; dan

0. Melsksanakan lugas dinas |ain yang diberikan oleh Sekdetarzs :Kecamalan
=e3Ual genoan ketentuan peraturan penindang-undangan

SUB BAGIAN PROGRAM DAN KELANGAN

Supnagian Program dan K=opangan, memounval funas -

& Menghimpun dan meneiaah peraturan pamndarg-mdangan, pelunjug
teknis, peflunjuk pelaksansan dan pedomanskéteniuan k@in  berkapan
dengan Sukbagian Program dan Keuangan,

b ‘Menyusun rencana program dan kegiatan seria pelaksanaan pada
Subbagian Program dan Keuangan,

€. Membagi lugas; memberi petunjulcdan mengevaluast hash kerja bawahan
dalam pelaksanaan tugas:

4. Mengoordinasikan peEnvusunan perencanaan oMogram  dan kegeatan
Kecamatan,

& Pengadmmssirasizn penenmaan dan penyetoran reinbust dan/siau lam-
lam pendapatan yang sah,

f  Meiaksanakan Akuniahififas Kinega Kecamaian,

g. ‘Melaksanakan monitoring, evaluasl, pengendalian dan  pelaporan
pelaksanaan program dan keqatan Kecamatan

h. Meiaksanakan pengajuan. perubahan, pemolongan, dan pendistribusian
-gaji pegawar

i Mengoordinasikan peldkzanzan fugas salean pengeiola keuangan dan
barang miik daerah pada Kecamatan

1 Pelaksanaan penyelssaian lerhadap hasll  pemenksaan !gparﬁt
‘Pengawasan Inlem Pemennizh (APIF),

k. Meiaksanakan monifonng, evaluasi, pengendalian dan pelaporan realizasi
anggaran Kecamatan

I Menyusun laporan peranggungiawaban atas pelaksanaan pengelolaan
keoanpan Kacamatan)



Melaksanakan pemantauan dan pengeyvaiasian p-e13ksanaa'n program
dan keglatan Sunbagian Program dan Keuangan,

Menyiesun lapdran pelaksanaan program dan kegisian sera realisas
anggaran Subbagian Program dan Kauangan, dan

Melakisanakan tugas dinas lain yang dibenkan oleh Sekrelaris Kecamatan
sexual dengan ketenluan persturan perundang-undangan.

SEKSI PEMERINTAHAN

Seksi Pém;ﬂrrlahan_ mempuny3i lugas |

a.

Menghimpun dan menesigah peraturan perundang-undangan, pefunjuk
teknis, pefunjuk pelaksanaan dan pedomansketeniuan k@in  barkaian
dengan Seks Pemerniniahan,

Menyusun rEncana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada Seisi
Pemenntaham,

Membag hugas: member petunjulk dan mengevaluas hasil kena bawahan
dalam palaksanaan Wgas;

Menyiapkan bahan pemumuzan  kebiakan  berkaitan dengan  Seksi
Pemesnntahamn |
Menyiapkan bahan koordinas! dengan instans! terkall datam pelaksanaan
program dan kegiatan Seksi Pemerintahan.

Menghimpun, mendokumentasiian dan menyajikan data informasi yang
berkalfan cepgan penyclenggaraan pelayanan pubbk, program dan
keglatan pada websits sera penyiapan bzhan rapal Kecamatan;
NMelaksanakan pembingan, sosiallsasi monidoring dan evaluasi terfib
admumiatras pemenniahan kelurahan dan ETHW,

Melaksanaan kegiatan dalam opaya pencapaian famgel Indikaior Kinerna
Utama (IKU) kecamatan,

Melaksanakan pemaniauan dan pengevaluasian pelaksanaan program
dan kegiatan Sekei PEémeriniahan,

Menyusun laporan pelaksanaan program dan kegialan serta realisasi
anggaran Seksi Pemenntahan; dan

Medaksanakan lugas dinas lain yang diberkan oleh Camat sesozi dengan
kelentuan peraturan perundang-undangan.

SEKS] PELAYANAN

1 Seisi Pelayanan, mempunyal lugas

8|7



Menghimpun dan mensiazh peraluran perundang-umdangan, petunjuk
teknis, petunuk pelaksanaan dan pedoman’ketenioan lain berkaifan
dengan Seksi Pelayanan;

Menyusun rEncana program dan kegiatan serta pelaksanaan pada Seisi
Pelayanan;

Membag tugas: membear pStunjuk dan mengevaluasi hasi kefa bavwahan
dalam pzlarsanaan lugas;

Menyiapkan bahan perumusan kebjakan berkaian dengan Seks:
Pelavanan;

Menyiapkan bahan keordinasi dengan instans: terkait datam petaksanaan
program dan kegiatan Selsi Pelayanan,

Melaksanaksn pelayanan masyarskat vang menjadi riang  lingkup
lugasnya danfatan vang  befum dapal diaksanakan pemenntahan
kelurahan;

Medak=sanakan pelayanan adminizirasi terpadu kecamatan;

Meiaksanakan pembinaan, sosiafsas, monitonng dan evaluasi lerhadap
pelaksanaan pelayanan kepada masyarakal di kecamatan dan kelurahan,
Meiakszanakan pemantauvan dan pengevaluasian pelaksanaan program
dan kegiatan Sek=i Pelavanan,

Menyusun laporan pelaksanaan program dan kegiafan serda realisas
anggaran -Seksi Pelayanan, dan

Meiaksanakan lugas dinas lain vang dibsfikan aleh Camat zesuai dengan
ketemtuan peraturan perundang-undangan,

SEKS| PEMBERDAYAAN MASYARAKAT

=elsi Pemberdavaan Masyarakat, mempunyar tugas

i

1|

Menghimpun dan mensiash pefaluran perundang-undangan, peiunjuk
lekmiz, pelunjuk pelaksanaan dan pedomandketeniuan lain barkaidan
dengan Seks Pemberday aan Masyarakat

Menyusun rencana pregrem dan kegiatan seria pelaksanaan pada Seksi

‘Pemberdayaan Masyarakat,

Membag flugas, memban petunjul dan mengevaluasi hasil kesria bawshan
dalam pelaksanaan lugas;

Menyiapkan bahan peramusan kebijakan berkailan dengan Seks

Pemberdayaan Masyarakat,
Menviapkan bakan koordinasi dengan inzlansi terkail dakam pelaksanaan
programn dan kegiatan Seksi Pembemdayaan Masyamakat



Medaksanakan fasidasi dan pembinaan o bidano pemberdayaan
masyarakat mebputi Lisaha Mikro Kecil & Manengah (UMEM), Lembaga
Pemberdayaan Masyarakat (LPM), keagamaan, sosial, kesepahteraan iou
dan anak. kesenian rakyal kepemudaan dan clahsaga; kesehatan dan
kebersihan lIngkungan di tingkal kecamatan dan kelurahan

-hiﬁalai:sanah_an Muszyawarah Perancanaan Pembangunan

[MUSRENBANG) tingkal kecamatan dan kelurahan,

Melak=sanakan fasififas) dan pemoangunan serig pemelihdraan prasaransg
dan fasitas pelavanan umum di fngkat kecamatan (sesiral dengan
pelimpahan kewenangan],

-hi'E&lai:sanah_ﬁn {asiktasi pﬂtﬁk:anﬁm pertompaan kelurahan di ﬁngh;a“t

Kecamatan;

Meiakszanakan pemantauvan dan pengevaluasian pelaksanaan program
dan kegiatan Seksi Pemberdayaan Masyarakat;

Menyusun laperan pelaksanaan program dan keoiaian serda realisast
anggaran Seksi Pemberdayaan Masyarakat, dan

Melaksanakan togas dinas lain yang dibenkan oleh Camal sesuai dengan
ketenivan peraturan perundeng-undangan.

SEK 5! KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN

1. Seksi Kelentraman dan Keteriiban, mempunyai lugas

11 ¢

a

-

Menghimpun dan mansiash peraluran perundang-undangan, pelunjuk
teknis, petunuk pelaksanaan dan pedoman’ketenioan lain perkaifan
dengan Seksi Keleplraman dan Keterfiban

Menyiesun rencana program dan kegialan 22ra pelsksanzan pada Seksi
Ketentraman dan Keleriban,

Membag igas, memben petunjulk dan mengevaias hasil kerja bawahan

dalam pelaksanaan jugas:

Menviapkan bahan perumosan kKedijakan berkaidan dengan Seksi
Kelenlraman dan Keteriban,

Menyiapkan biahian hnu:m:l'ma_si dengan instans| erkaif dalam pelsksanaan
program dan kegiatan Seksi Kelentraman dan Keleriiban;

Melaksanakan fasiitas! dan pembmaan bad Sasivan Perlindungan
Masyarakal (SATLINMAS) Kelrzhan

Meiaksanakan dan keordinas: dalam  pensrbiban  dan  penegakan
Peraturan Daerah, Peraiuan Wabkola dan  perstoran.  pemandang-
undangan yang benaki,

Melaksanakan fasdiazi penngkatan dan koordinasi dengan instans: dan
atau Iemhaga terkail penyeiengogaran ketentraman dan  keteriban,

i
ta Frozed Mlen Kecamateh W yeall et
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ideologi.  wawasan kebangsaan, kewaspadaan dinl, pembauran dan
ketahanan bangsa  pensrapan  dan penegakan  Peraturan
Daerah/MPeraturan Wahkota;

Melaksanakan pengamanan dalam rangka pencegshan  Hmbulnya

.gangguan kstenframan dan kelerfiban, leomasuk lingkungan kantor,
Melaksanakan fasiiitasi dan penyelesaian  perssiisihan | konfik i

masyarabkal [ kelurahan;

Melaksanakan pemantauan dan pengevaiiasian pelaksanzan program
dan kegiatan Sekei Ketentraman dan Ketertiban,

Menyosun lappran pelaksanaan program dan kepiatan sera realizast
anggaran Seks: Ketentraman dan Keterdiban, dan

Melaksanakan fugss dinas lain yang dibenkan oieh Camat sesual dengan
k&ientuan peraturan perundang-undangan.

LURAH

Lurah mempunyai fugas

= = S - S ©

=8

-

Meiaksanakan kegiatan pemenntahan kelurahan|

Nielakitkan pemberdayaan masyarakat,

Melaksanakan pelayanan masyarakal

Memellhara kelenteraman dan kelertiban umum,

Memelihars sarana dan prasarana serta fasiitas pelayanan umun,
Melaksanakan ketatausahaan, kepegavmian dan E&uang;n kelurahan
Melaksanakan punguian atas pajak bumi dan pangunan (PEB) di wilayah
kelurahan, dan

Medaksanakan lugas lain yang diberkan camat-sesual dengan ketenthuan
peratuTan perundang-undandan

SEKTRETARIS KELURARHAN

. Sekretaris Kalurahan, mempunyai tugas

manghimpun dan meneiaah perahman pemmdarp-mdangan, pelunjuk
lekmis, petunjuk pelaksanaan dan pedomanketentuan fmin Derkafan
dengan Sekretans Keiurahan,

MEenyusun rencana program dan kegiatan =era pelaksanaan pada

‘Sekretans Kelurahan,

mempag ugas; memban petunjuk dan mengevaluas) hasd kena bawahan
dalam pelaksanaan lugas:

menylapkan bahan koordinasi dengan instans lerkail dafam pelaiczanaan
program dan kediatan Selretanis Kalurahan

fa Frosed NlEn Kecamatsn W il N efa
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tnelaksanakan pangeldaan tata usaha, kearsipan dan Kepeoawsian,
melaksanakan pengelolaan keeangan dan barang millk daerah pada
kelurahan

melaksanakan punguian atas Pajak Bumi dan Bangunan {FBB) di wilayah
kelurahan sesuai-dengan ketentuan pemturan perundang-indangan yang
bertaku

melaksanakan penyampaian data hasll pembangunan dan informas
lamnya: terkal layanan pupdk =ecara perkala melalun websiie pada
keglurahan,

melaksanalkan panyusunan dan penyampaian laporan kinena,
melaksanakan pemantauan dan pengevaluasian pelaksanaan program
dan kegiatan Ssekretans Keurahan;

menyusun lapdran pelaksanaan program dan kegialan ssda realisasi
anggaran Sekmetans Kelurakan dan

melaksanakan tugas dinas lain yang dibenkan oieh Lurah sesual gengan
ketemiuan peraturan perundang-undangan,

SEK S PEMERINTAHAN

Saksi Pemeniniahan pada Keluahan, mempunyai lugas :

=8

i

manghimpun dan menelaah peraliran pemundarp-undangan, pelunjuk
lekmis, petunjuk pelaksanaan dan pedomanketentuan fmin Derkafan
dengan Sels Pemerintahan,

IMEMNyLESUN Bneana program dan kegiatan seria pelaksanaan pada Seksi
Pemenntaham,

mempag ugas; memben pelunjuk dan mengevaluas) nasi keqa bawahan
dalam pelaksanaan lugas:

menyiapkan bahan perumuzan kebdakan berkaitan dengan Sakst
Pemenmtahan

menyiapkan bahan koordinas: dengan insiansd ferkall datam pelak=anaan
program dan kegiatan Seksi Pemermiahan

melaksanakan fasildas| - sosislizasi, monifloing dan  evalbasi terlio
administras| RT/RW,

melakisanakan fasilitasi administrasi senifikasi tanah;

melaksanakan pembinaan Salpan Tugas. Pedindungan Masyarakat
[SATCASLINMAS) Kelurzhan,

melaksanakan koordfinasi dalam peasriban dan penegakan Peraturan
Dasrah, Peraturan WaIme_a darn pErEiuran perundang-undangan  yang
nefiak



melaksanakan koordinasi dengan instamst dan atad lembaga lerkait
pen‘:,m_ferrggamn kelantraman  dan  kelediban, ideologl, wawasan
kebangsaan, kewaspadaan dinl, pembauran dan ketahanan bangsa,
penerapan dan penegakan Peraturan Dagrsh/Peraturan VWalikola,
melaksanakan pengumpulan dan pengoiahan gata adminisiras! kelirahan;
meiaksanakan pengamanan: dalam  rangks  pencegabkan mbuinya
gangguan ketentraman dan ketediban, fermasuk lingkungan kantor
medaksanakan fasildasi dan pERveiesaian perssiisihan/koniik
rasyarakal di kelurahan,

melaksanakan pemantauan dan pengevaiuasian pelaksanaan program
dan kegiatan Seksi Pemenniahan, .
menyusun laperan pelaksanaan program dan hegialan seria realisast
anggaran SeksPemetntahan; dan

melaksanakan tugas dmas lain yang diberikan oleh Luran sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan.

SEK S PELAYANAN

Seksi Pelayvanan pada Kelurahan, mempunya 1ugas

B

E‘l'\-
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menghimpun dan mensiash pefaturan perondang-undangan, peiunjuk
tekniz, petunjuk pelaksansan dan pedomandkéteniuan f@in berkafan
dengan Seksl Pelayanan,

menyusun TEcana program dan kagidtan serts pelaksanaan pada Seksi
Pelayanar,

membagi gas, memben petunjul dan mangevaluas| hasll kena bawahan
dalam pelaksanaan lugas,

manylapkan bahan pemomusan  kebijakan berkadan dengan Seksi
Pelayanan;

menyidpkan bahan koordingsi dengarn nsiansd terkan datam pelaksanaan
progeam dan kegiatan Seksl Pelayanan,

medaksanakan kegistan pelavanan kepada masvarakat di Kelurshan
melaksanakan fasiliasi sosizlisasi moniloring dan evaluasi lerhadap
pelakganezan pelayanan kepada masvarakat di kelurahan,

telaksanakan pananganan pengaduan masyarakat

melaksanakan pemantavan dan pengeyvaiiasian mﬁhﬁnﬂﬁn TOram
dan kegiatan Seksl Pelayanan,

menyusun laporan pelaksanaan program dan Kegistan seda reallzas
anggaran Seksi Pelayanan; dan

meiaksanakan ugas dinas lan yang dibenkan oleh -Lurah sesuai dengan
ketenhuan peraturan perundang-undangan.

SEKSI PEMBERDAYAAN MASYARAKAT

ta Frozed Mlen Kecamatatl W yeall et



4. Ssks Fﬂlﬁbirda‘ya_an Masyarakal pada Kelurahan, mempunyal lugas

15| ¢

8:

manghimpun dan menslash peraluran pemundang-undangan, petunilk
tekmis. petunjik pelaksanaan dan pedomankelenisan lzin  berkaitan
dengan Sekai Pemberdayaan Masyarakat,

MEenyusun rencana program dan kegialan sena pelaksanaan pada Seks

‘Pemberdayzan Masyarakat,

membad twgas: memben pShunjuk dan mengevaluasi hasil kevfa bawahan
dalam pelakzanaan lugas;

menyiapkan bahan permdmuasan kebijakan berkailan dengan  Seksi
Pemberdayazsn Masvarakst,

menyiapkan bakan koordinasi dengan inzlansi terkail daklam pelaksanaan
progeam dan kegiatan Seksi Pemberdayvaan Mazyarakat,

melaksanakan fasilffasi dan pembinaan dl bidano  permierdayaan
masyaraks! meliputi Usaka Mikro Mecll & Mansngah (UMEM), Lembaga
Pemberdayazn Masyvarakal (LPM). keagamaan, 3osial, kessjahteraan iy
dan anak, kesenian rakyal, olah raga, kesehatan dan kebarsthan
lingkungan di inakal keiurahan,

melaksanakan Musyawarah Perencanaan Pambangunan
(MUSRENBANG) fingkat kelurahan,

melaksanakan fasifitas| dan pembangunan sera pemalinaraan prasarana
dap fa=difas pefayanan umum di fingkal keiurahan fIE.-Eﬁ':LE.I- gengan
pelimpahan kewenangan),

melaksanakan paman akif datam lomba kelurahan,

melaksanakan pemantauan dam peEngevaluasian pelaksanaan program
dan kegiatan Seksi Pemberdayaan Masyarakat,

menyiEsun laperan pelaksanaan program dan kegisian seda r=alisasi
anggaran Seksi Pemberdayaan Masyarakat; dan

melaksanakan ugas dinas ain yang diberkan oleh Lurah sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan.
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PROSES BISNIS KECAMATAN WONCASIH

PETA PROSES BISNIS KECAMATAN WONOASIH

Dalam penyusunan Peta Proses Bisnm Kecamatan VWonoasih Kota
Frobofinggo memiliki 3 (tga)l preses yvang terdinl dar Proses: Manajenal
Proses Uiama, dah Proses Lainnya. Dan kefiga proses tersebul masing-
masing memiiki peran penting dalam organisast, pada Proses Manajenal
terdiri dan 3 =sub proses yvaitu umum kepegawaian {P1) perencanaan (P2),
dan keuangan (P3} yang diampu oleh Ssafretaial Koia Probolinggo,
Kecamatan Woneasih sendin berada pada Proses LHama yang sub prosesaya
terdiri dan pslayanan public (P4), pemberdavaan mazyarakat (PS)) dan
administrasi pemenniahan (P8] Patda proses lainnya menipakan bagian afau
glemen yarg mendukung Proses Mama dan Kecamalan Wonoasih Kota
FProbofinggo lerdirl darnt 89 [Sembilan) =ub proses vyaitu pelaksanaan
musrenbang {P7) validasi usuian musenbang (P8, penenma pembinaan dan
faslitas: (P9), narasumber pembinaan dan scslalisas (B0, laﬁ_HtI‘.aﬂ tisulan
masyarakai (P11), pemmintaan data (P12), membuat informasifiperaturan baru
(P13), meaindaklanjull permohonan dan pemenuhan  daia (P14} =era
venfikasl dan penyampaian informasi (F15) Untuk lebih mudahnya dapat
dilihat pada Gambar 3.1



Peta Proses Bisnla Kecamatan Wonossih Kota Probolinggo
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3.2 PETA RELASI KECAMATAN WONOASIH
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Peta relasi Kecamatan VWonoasih Hota Probolinggs mengetaskan
tentang redasi vang ada di dalam Kecamatan Wonoasih Kola Probolinggo.
yang berhubungan (angsung dengan Pela Proses Sisnis  Kecamatan
Wnnn@ﬂh yang sudah dijelaskan sebelumnya. Proses Manapenial yang ada di
Kecamatan Weonoasih dibagl pada beberapa Sub Bagian yang ada di
Kecamatan Wonoasih Kota Probolingge. Sub Prases Limum Kepagawaian
{F1) diampu oleh Sub Bagyan Tala Usaha sedanalian Perencanaan (P2) dan
K=uangan (P31 diampu oleh Sub Bagian Program dan Kouangan dimana
masing-masing lugas dan fingst nantinys akan berhutnmgan |angsung
dengan Proses Manajenal di Pela Proses Bisnis Kecamatan Wonoasih Kota
Frobotinggo.

Oalam Prosss Utama (P1) Pelayanan Publk diampu alsh 2 (duad
aeksi, yaitu seksi pelayanan dan seksi kelentraman dan kelediban, (P2}
Pemberdavaan Magzyarakal diampu oleh seksi pemberdayaan masyarakal
dan (P3] Adminisirast Pemerntahan dismpu aleh seisi pemenntahan
Kecamatan Waoneasih Kola Frobolinggo

Selain Proses Manajensl dan Proses tama sslanjuinya pada Psia
Retasi Kecamatan Wonoasih Koiz: Probelinggo terdapat Proses Lainhya yang
ﬁﬁalamrrra_ memiiki banyak hubungan dengan pihak intemal maupun
ekstzmal, padas P7 Pelaksanaan Mosrenoang relase tenadi anlara sskst
pembemayaan masyarakal dengan LPM BAPPEDA, OPD Terkail, RTRW
seria Welurghan P8 Validasi Usulan Musrenbang berhubproan langsung
dengan Lurah karema Lurah memidio lugas uniuk  memvalidast usuian
musrentang, PY Penerma Pembinaan dan Fasilifasi didalammya temdapat
pitak-pihak yang akan :ﬂhl-:uh;.ém pembinaan sens fasiiias oleh seks
pemberdayaan masyarakal seperfl Masyarakal, komunitas serta URMERM, P10
Marasumbar Pembinaan dan Sosiafizasi berhubungan dengan Narasumber
Linglkug Kota vang akan diundandg :Ial:irn pembingan dan spsialsagd lerkart
kegiaian yang -ada di witayzh Kecamatan VWonoasin Kota Probolinggo: P11
Fasiitast Usilan Masyarakal yang. berhubungan dengan Pihak Terkait =esuai
dangan jenis usulan yvang diterima dl masyarakat hiﬂmntalan Wonnasih kola
Probgiinggo., 212 Permmintaan  Data berhubungan: dengan  Bagian
Pamenntahan Sektetariz Dasrah Kota Probolinggo lerkait pemmintzan dats i
Seksi Pemerintahan Kecamatan Wongasih Kola Prooolingoo. P13 Membuat
InformasyPeraturan Bani dalam hal mi berhungan derganbangak pihak
dianfaranya RTAW, Ksiurdhan, Bagian Pemenniahan, PolesPossk, BRJS



Kesehalan BPUS Kstenagakerjaan, BPN, DPMPTSP.  KPU, Dinas
Lingkungan Hidup, BPEO. DKUPP, Bagian Hukam. Bagian Perskonomian
BPPKAD, Kejar Dinas Soeiai, Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Emﬂmﬂ.!
Peta Relasi Kecamatan Wonoasih Kota Probolinggo
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3.3 PETA PROSES BISNIS MANAJERIAL KECAMATAN WONOASIH
1. P1 UMUM GAN KEPEGAWAIAR
P1 Umam dan Kepegawaian memilihi 3 (Hgd) sub proses
didalamnya yaitu P71 Persurstan, P12 Kepegawaian, dan P13
Pengelolaan Sarana dan Prazarana. Dalam hal ini P71 Umom dan
Ezpegawaian diampu olsh Sub Bagian Tala Uszsha Kecamatan Wonsasin

Kota Probolinggo.
Gambar 3.3
P11 Umnm dan Kepepawaian
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F1.1 PERSURATAN
FPersuzatan adalah bagizn dar dar Pl omum kepegawaian
timara didalammya 1'E-I_"E!-ﬂ_EIEII 2 (dua) sub proses yaliu P1.14
Penatausahaan Surat Masuk' dan P1 12 Penatausahaan Surat

Keluar.
Gambar 3.4
P11 Persusatan
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F1.1.1 PENATAUSAHAAN SURAT MASUK

Gambar 3.5
P1.1.1 Pematausahazn Sural Masuk

P11, Peratausabman Sural Masib
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Pada proses:penatpusanaan Sural Masuk, Soral yang
masuk ke Kecamatan Wonoasih baik yang mefalul Aplicasi
Simaya atau melalul pengiiman langsurg (Hard Copy) tedebih
dahuliu akan diregister oleh Pengadminisirasi Surat di dalam
Agenda E'&g:istﬂf Sural Masul. Setetah melalul proses register
pada Agenda Surat Masuk, surat kemudian akan diidentifikas:
dan diverfikas oleh Sdpbag Tata Usaha -Seietah melalu
proses identifikasi, surat akan dieruskan kepada: pimpinan /
Camat Wonoasih untuk didisposisi. Kemudian surat diserahkan
kepada Sexretans Kecamatan untuk diisruskan kepada Subbag
Tala Usaha Seteiah sural sampa di Subbag Tata Usaha, surat
akan dipiah berdasarkan perinal surat serta Kesesuaian fujuan
sural pada seksi ddan subbidang pada Kecamatan VWonozsih
Sstelah melalul pemilahan sural akan didistibusikan  oleh

= ANE KeEcamatel Warmnosill Leta



Pengadminisirasi Sufat kepada Seksi dan Subbidang masing —
masing pada Kecamatan Wenoash uniuk dapat segers
difindakaniuli atau dipenuhi

P1,1.2 PENATAUSAHAAN SURAT KELUAR

Gambar 3.6
P1.1.2 Penatausahaan Surat Keluar
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Paia Prosss Penatausahaan Surat Kalvar, Alur dimulai
patia Seksi dan Subbiiang masing — masing pada Kecamatan
Wonoasih: Bimana miasing — masing Seksiodan Subbsdang
membual konsep atas Swral yang akan dikinmian kepada
Inslansi lain. Setelah fu Konsep Sural akan ditereuskan
kepada Subbag Tala Usana untuk diperiksa; ika konsep Surat
sesupi- maka sural akan diparaf dan diteruskan kepada
Sekretans Wecamatan unluk diverifikas! namun iz Konssp
Sural betuam csezial maka Konep Sural akan dikembalikan
kepada masing — masing S=ks: dan Subbidang yang menyusun
Kansep Sural lerssoul Sefelah Konsep Sural sesuai dan felah
mendapat parafl dan Subbag Tata Usaha maka Sural akan
divesifikas! oleh Sekrelars Wecamatan, pada proses fni jika
Kansep Surat sudah sesuai maka Konsep Surat akan diparaf

Ml Kecamatern WamoedlW LeYa



oleh Sekretars Kecamatan dan akan diteruskan kepada
Pimpinan ¢ Camat Wongasih untuk ditandatangani. namun jika
Korsep Sural masin belum 2esual maka Korsep Surst akan
dikembalikan kepada Subbag Tata Ussaha untuk diteruskan
kepada Seksl dan Subbag masing — masing agar difakukan
penvesuaian. Seisiah Konsep Surat difandatangani alsh
Pimpinan /| Camal Wonoasith maka Surst akan ditansskan
kepada Subbag Tata Usaha untuk diperilsa, setelah malalm
poses pemariksaan maka akan diakdkan pengarsipan oleh
SUobag Tata Usana serta Sural juga akan dilaruskan kepada
Subbag den Sekst masing — masing untuk didistnbusikan
kepada Instansd yang akan dituju sesuai dengan lujuan Surat

P1.2 KEPEGAWAIAN
Kepegawaian merupakan szlan satuy bagian dan 81 Umum
dan Kepegawalan didalamnys memililn 3 (tiga) sub proses yadu
F1.21 Pengeiclaan Dokumen Espegawaian, P1.2.2 -Peningkatan
Giisiplin Pegaial; dan P1.2.3 Pangembangan SOM,

Gambar 3.7
P1.2 Kepegawaian
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P1.2.1 PENGELGLAAN DOKUMEN KEPEGAWAIAN

Pada Proses Pengelolaan Dokumen Kepegawaian
dimulai dari BKPSDM memberikan  pemberfahuan mengenai
kenaikan panagkal ASN kemudian ASH melengkapl berkas guna
kenaikan pangkat, AShI mengakan dokumen Kepegawman
seperli Pengajuan Tunjandan, Kans/karse Pengajuan =in
Belaiar Kelerangan Balajal, Pangalisan Ijim
Perkavnnan/Ferceraian, kenaikan pangkal maopun pengauan
dokamen Mepegawaian -seiznjulnva pengsicta kepegawaian
akan menghimpun dokumen uzulan, sslanjuinya kasublbag taia
usaha mengkonsep surat ysulan yang ditupikan kepada Kepala
Perangkat Daerah dakam prosesnva surat usulan tersebul akan
masuk pads  Penatausahasn  Suml  Keluar  Dokumien
kepegawalan =2eperti usilan kenatkan pangkat, §in belaar,
keisrangan beligjar, ijin perkawinan/percerzian akan dikim
kepada \Walikolz untuk dokuman seperi cubl lunjanoan,
kansfkarsu, serfa faspen langsung ditgjukan kepada kepala
BKPSDM Kots Probolinggo. Walikets akan mendisposisi
dokumen kepegawaian seperi usulan keemafkan pangkal, gin
pelaiar, kelerangan belafar, §in perkawinan/perceralan kKepada
BEESDM kemudian, BEPSDM -akanh memproses: usulan
tersebul sespmi disposisi VWalikotn apabila -r.’ﬁﬁtetl.rj_m maka
BRPSDM akan menpokonsep Sk kénalkan  pangkat,
mengkonsen sural ijin: belajarksterangan befaiar, sera surat fin
perkawinan/perceraian yang ksmudian akan ditandatangani
oleh VWalikota, selanjuinya BKPSOM mendistibusikan SK
kenakan pangkal kemodian mengasipkan -SK kenaikan
panglEl, tf:mu-l:ﬁin ASN menenma surtal Xenaikan pangkal,
dan pEng:a[uIa- kepegawaian mengarsipkan Sk kenaikan
pangkal i perangkat daeran terssbut. Dokumen seperil cufi,
lunjanoan, kanskarsy selelah diproses olsh BKPSDM maka
dokumen terssbit akan didisiibustan kepada ASN. ASH
menenma karskarsu, dan juga mepsnma sural ign cufi. surat
penamizahan  lunjangan proses  ferakir pengeinia
kepegavvaian mangarsian. sural ijin cull sural penambahan
himjangan pada perangkat dasrah
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Gambar 3.8
F1.2.1 Pengelolaan Dokumen Kepegawsaian
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P1.2.2 PENINGKATAN DISIPFLIN PEGAWAI

Pada Proses Disiplin pegawal alur proses. diawal
dengan dilakukannnya penghimpunan dats Presensi ASN oleh
Anals Kepegawsian vang kemudian akan difakukan verfikasi
ates data yang telah diimpun ferseout  Setelan tu Kasubag
Tala Usaha menyusan Laporan Kedisipiinan ASN vang
kemudian Taporan fersebul akan diserahkan kepads Sekretaris
Camat Wonosasin unfuk sstanpinya digunakan sebagar dasar
penvusunan MNola Dinas Laporan Kedizsiplinan - Psgawal olsh
Sefretans Camat Sslanjutnya Nota Dinas Laporan Kedisplinan
Pegawa vang ielah disusun diserahkan kepada Pimpinan [
Camat Wonoasih untuk mendapaikan Dizposisl Jiks pada
proses Dispusisi difemukan adanya Pelanggaran Kedisiplinan
maka akan dilakukan Pemisnaan Kedwsiplinan kepada ASN
bersangkutan yang maiakukan pelanggaran, namun jiks tidak
ditemukan adanya pelanggaman maka Nota Dinas tersebul akan
diserahkan kembal kepada Sefrelans Camat Wonoeasih unfuk
selanjuinya digunakan sebagal dasar penyusunan Laporan

= ANE K P F WYy Rl N LeYs
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Kedisiplinan Pegawai yang nanfinys akan dikinmian kepada
EI'-TFEBI'I.-;I sebagat  laporan Setelan Laporan Kedisiplman
Pegawai distsun maka s&lanjutnve Laporan  {srsebut
diteruskan kepada Kasubag Tata Usaha untuk  dilakukan
Froses Penatausahaan Surat Kelwar pada Laporan lersebut
Setelzh preses penatausahaan sural ketuar selasa dilskukan
maka Laporan tersebul akan dikiimkan kepada BKPSOM
beserta Surat Penganiar sepagal dasar d;;'m bahan untuk
BEKPSDM dalam melakukan penyusunan Laporan Kedssiplinan
Perangkat Dasrah

Gambar ?r_.EI
P1.2.2 Peningkatan Digiplin Pegawai
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P1.2.3 PENGEMBANGAN 5DM

EF|Feta Froged

Prosss Pengembangan SDM diawall dengsn adanya
Pepmintaan Data Amab dan ABK dan Bagian Oiganisast
Setelah Surst Permintzan Data Anjab dan ABK diterima oleh
Subbag Tala Usaha Kecamatan Wonossih maka selanjulnya

NS KeEcamatel Warmnosill Leta
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dilakukan pendisiiausian Formufir Anjab dan ABK kepada ASN
di inglop Kecamatan Weneasih untuk diakukan pE:ru_:'.isl.an olah
masing — masing ASH ¢ lingkup Eecamatan Wohoasih
Sefelah Formulir Anjab dan ABK teish lersi maka Formufir
tersebit akan dihimpun oleh Analis: Kepsgawaian atau
Perngelola HKepegawaian HKecamatan Wonsasih  untuk
selanjutnya difakukan analisa pada formufir yang felah diisi
lersebut  Selanjuinya Analls Kepegawaian atau Pengelola
Kepegawaian menyerahkan laporan Beserta formudir vang fslah
dianafiza kepada Subbag Tata Usahz unfuk digunakan s=bagai
bahan penyusinan Pengusulan Dokumen Anjap dan ABK
Pengusufan Dokumen Anjab dan ABK vang lefah disuzun
sefamuinya dizerahkan kepada Bagian Omanizas  onhuk
dilanjutkan Analiza lebih lanjut terhadap Dokomen fersebud oleh
Bagian Organisasi Selslah diakukan -anslisa: maka Bagian
Organisasl menyusun Pewall Penetapan Anjab dan ABK yang
dikemudian har akan dijadlkan dasar pagi OPD dalam
menyusun FProgram Pepgembandan SDM. Sstelah Penwali
Penstapan Anjab dan ABE disahkan dan diteiapkan makz OPD
dalam hal ini Kecamalan Wonoasih akan melakaukan
penyusunan Program -Fengempangan SDON. dimana pada
program pangemnpangan SONA yang tefah disusun diperlukan
pelatihan Internal maka Sekretans Kecamalan melalui-Subbag
tata llzaha akanm menyeienggaran -Pelefhan atau Bimisk
kepada ASN di fingkup Kecamatan Wonoasih Jika pada
Frogram Pengembangan SO yang fﬁéah dizusun 1ﬂ!dapét
beperapa ASN yvang membutubkan DIEKLAT Teknis maka
Kecamatan Wonoasih akan mengusulkan beberapa nama ASH
di ingkup Kecamatan Wonoasih untuk dapat mengikuii DIKLAT
Teknis: vang disslenggarakan olsh BRKPSOM Dan pka pada
Frogram Pengembangan SDM yang telah dizusun ieniapat
formasl yang belum terpenubi maka Kecamatan Wonoasih
dkan menyusun kebutuhan formasi ASN di  Kecamatan
Wienoasih uniuk sslanjutnya  dikinimkan kepada BRPSDM
sehagal-l':ﬁlham penyusunan Kebutuhan Formast ASH Oaerah



Gambar 3,10

P1.2.3 Pengembangan SODM
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P13 PENGELOLAAN SARANA DAN PRASARANA
F‘g-ngghi‘ii.ﬁn Sarana Dan Prsamana merpakan salah satu
hagian dan F1 Umum dan Kepegawaian didalamnya memiilki 2 (dua)
U proses:yaiu P1.3.1 Pengadaan dan Pemekharzan Sarana dan
Prasarana, P1.3 2 Penatausahaan BMD
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Gambar 3.11
P1.3 PFengelolaan Sarana dan Prasarana
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P1.3.1 PENGADAAN DAN PEMELIHARAAN SARANA DAMN

PRASARANA
Froses Pangadaan dan Pamelikaraan Sarana Prasarana

diawali dan adanya usulan FKBKD dan FEPBMD dan mesmg
— masing Seksi dan Subbag di Kecamatan Wonoasih
5a1a'nprir!-yﬁ usilan — usulan Esebul dibimpun oleh Pengurs
Barang Kecamstan VWonoasih sebapal bahan penyusunan
RKBMD dan REFBMD Kecamatan Wonoasih, BKEMD dan
REPERD yanp fefah diandatangani olsh Pimpinan | Camat
dikirm dan diapikan kepada BPFAD unfuk dilakuykan Evaluas:
dan Venbkasi pleh BPPEKAD. Selelah dilakukan proses Evaluasi
Venifikasl oleh BPPKAD serta Kebuluhan Barang Milk dasrah
dan }'{ehmu'h.ﬂ_n Pemeliharaan Barang Millk - Dasrah felah
disahkan seria dileiapkan melalui Perwvali maka - Kecamatan
Weonoasth dapal melahukan slau melaksanakan Pengadaan
Bzrang Milik daerah maupun Pemeliharsan Barang Milik
Daeral sesual dengan yvang lah diusclkan dalam RKEMD dan
RIKPERD. Pada pelaksanaannya untuk  Pengadaan dan
Femsalihgraan Barang Millk Daerah yang mengounaka meatade
tender maka -2kan diajkan permohonan pelsksanaan tender
kepada Bagan Pengadaan Barang Jass dotuk mendapaikan
Fasilitas: Pengadaan Bzrang dan Jasa MNamun |ika Pengadaan
dan Pemmelikaraan Garang Milik Dasmah menggunakan metods
non lendsr maka Kecamatan Wonozasin akan mefaksanakan
Pengadaan dan Pemeliharaan tesebut secara swakelola
Setelah proses  pemgadaan  dan pemeliharaan {elah
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dilsksanakan baik yeng menggunakan meteds tender maugwun
non fender maka Kecamatan ‘\Wonoassih menyusun dan
membdal Laporan’ Pergadazan dan Pemeliharaan Sarana
Prasarana
Gambar 3.12
P1.3.1 Pengadaan Dan Pemeliharaan Sarana Dan
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P1,3.2 PENATAUSAHAAN BMD
Ptoses Penalausahaan -Barang Milk Dasrah digwal
dengan adanya peAatapan  status BMD oleh BPPKAD.
Selanpuinya Pengurus: Barang pada Kecamatan VWopaasih
melakukan invantarsasi BMD pada masing — masing reangan
dengan membuat KIR (Karfu Inventais Ruangan) Setfah
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dilskukannya Imventaisasi BMD dan membuat KR maka
FPengures Barang akan melakukan pelabelan atau penempelan
shker pada masing — masing B8MD vand ada dl Kecamstan
Wonoasih, Selanjuinya Pengurus Barang alan melaksanakan
anallsa kondist BMD secara perkala Jika pada proses analisa
kondisi BMD ditermubkan beberapa BMD Yang kEondisinya rusak
beral dan fidak dapa! digunakan kembali maka Pengunis
Bzrang akan membuwat Usulan Penghapusan BMO yang
kemuodian usulan lersebul ditandaianganl oleh Fimpinan /
Camat Woneasih Setelah usulan \ersebul ditandatangani ofeh
Fimpinan { Camai, maka osilan tersebut dikimm dan diajukan
kepada BPPRAD omuk kemudian usulen tersepul dil=tapkan
dan disahkan dafam Surat  Keputusan  Penatapan
Pengahapusan BMD. Setalah SK Penslapan Penghapusan
BMD lelah disshkan dan diletapkan selanjuinya Kecamatan
Wineasih dapal melaksanakan proses Pemusnahan dan
Fenghapusan BMD. Namun jika dalam proses &nalisa Kondis
EMD vyang dilakukan ofeh Pengunes Barang  dilemukan
peberaps bBarang dalam  kondizi oesak ingan dan reasi
dimuprgkinkan untuk  diakukan perpaikan maka Pengunus
Earang akan mengusufkan kepada Subbag Tata Usaha umuk
:Etalgm]-ra.n pemeinaraan kepada BRMD vang msak Tingan
tersebut.



Gamhar 3.13
P1.3.2 Pepatausahaan BMD
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2. P2 PERENCANAAN DAN PELAPORAN
P2 Perepcanaan dan Pelaporan memiiki 2 (dual sob prosss
didalamnya yaitu F2 1 Pessncanaan dan P2.2 Pelaporan Dalam hal ini P2
Perancanaan dan Phela.pafm diampy wlsh _Sublﬂﬂ-gian Program dan
Keuangan Kecamatan Wonoasih Kota Probolinggo
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Gambtar 3.14
P2 Perencanaan dan Pelaporan

Pl Perencamaan dan
Pulaporen
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P2.1 PERENCANAAN
P21 Perencanaan mefupakan salah satu bagian dan P2
Perencansan dan Felporan didalamnya memiikl 4 (empat] sub
preses” yaltu 211 Perencanaan Jangka' Mencngah (Rensirs),
P212 Perencanaan Tahuman (Renja), P21.3 Perencanaan
Anggaran. P2.1.4 Perencanaan Kinera

Gambar 3.156
P2.1 Perencanasn
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P2.1.1 PERENCANAAN JANGKA MENENGAH {RENSTRA)

Frozes Perencanaan Jangka Menengah (Rensta)

diawali dengan adanya Pemeizan Rencana Siralegs

‘Pemanokat  Daerah

{ Kecamatet Was

il'l."l"

LRI L

darl RPJMD

vang dilakukan ofsh
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Bappedaliibang. Sefelah adanya pametaan Rencana Strategis
F'.emngllk'.at Dasrah maka Sekrelans Wecamatan Wonaasih
membentuk Tim- Penyusan Reastra di Linokup Kscamatan
Wonoasih Setelah dibsntuknya Tim Penyusun Renstra maka
Tim Penyusun RHenstra  besera Ee!rerﬂﬂns Kecamatan
melakukan inventansisr Data dan Dokumen Perencandan.
Selanjutnya masing — masing Seksi dan Bidang diminta untuk
memenihi Date dan Dokumen Perencanaan yang nantinya
akan digunakan -sebsgal bahan penayustnan  Rensira
Kemudian dilakukan ‘anahiss pleh Tim Papyusun Hengira
terhadap Data dan Dokumen yang telah dihimpon dari masing
— masing Seksi dan-Bidang. Sstelah dilakukan analisa maka
Tim Penyirun Hensim dapal <egera memyusun Dokumen
Resnira lersebut Sefelan Dokumen Rancangan Renstra telah
lersusun maka dilakukan review kesesudian  rancangan
Rensira  tethadap maink RPIMD yang diigkukan ofeh
Bappedalitbang Seteiah melalsi preses review maka Tim
FPenvusun Renslra: melakukan percaikan dan  fnalisasi
Dokumen Rancangan Rensira ==sual depgan hasil =visw
yang dilaksanakan cleh Bappedalifbang: Dokumen
Hancaagan Rensira yang ielah dipefaki can diinafizast
kemudian akean diajukan kepada Pimpinan / Camat Wonoasih
untuk diandatangani den dietapkan sebagal Rencana
Sirategis (Henstra) Kecamatan Wonoasih:
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Gambar 3.16
P2.1.1 Perencanaan Jangka Menengah (Renstra)

P2.1.2 PERENCANAAN TAHUNAN (RENJA)

Prozes Perancanaan Tahunan Renja diavwali dari adanya
Pemetaan Data Swral Renja dan RPIMD. Selamutnya masmg
— masing  Seks dan Bidano melakukan Inventari=asl Dala
Awal Renja Tahunan, Seletah difakukannys Inventaisasi
maka sslanutnys masing -— masmng 3eksi dan mdang
mefakukan sinkronizasi Dala Awal Henja -ﬂeng_'aﬁ Rensira
Selanjutnya Data  Awal Henja yang l=fah sesual dangan
Fensira dikinm kepada Bappedalibang sebaga Pemenuhan
Data Awal Renja  Selanjuinys masing — masing Seksi dab
Sidang menyusun. Rancangan Aenfa  yang  kemudian
Rancangan Renja tesebul diserahkan kepada Pimpinan |
Camal uniuk difskiskan Heview Hancangan Renja
Selanjutnya’ masing -~ masing Seksi  maupun  Bidang
melakukan perbatkan sera finahzax lemmadap Rancangan
Henia sesual dengan hasil Review Rancangan Renja. Seieiah
Dokumen Rancangan Renja sesual dengan hasil Raview yang
telah difakukan maka Sekretans Kecamaian mensiapkan
Dokumen Renrja lerssbul
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Gambar 3.17
P2.1.2 Perencanaan Tahunan (Renja)
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P2.1.3 PERENCANAAN AHEEAHAH

Proses Parencanaan Anggaran «awal dengan
dilakukannya Proses Analisa Data RHKARKAP dan KLIAPPAS
yang dilakukan oleh Sekretariat i Kecamalan Wonoasih
Selamutnya seielah diakukan analsis meka Seliretanat
Kecamalan Wonoasih mafahukan Proses Inventansi Bahan
‘Panyusunan RKARKAP  Seleiah  dilakukannya  Prozes
Inventansr maka masing — mazng Seks) maupun Bidang
memenuhi dan melenghapt data dan bahan untuk peEnvusURET
"AKARKAP Seigidh semia dala dan bahian penyusunan
REKAMRKAP telah terhimpun maka Sekreianst HKecamatan
melakukan penginputan RHA/RKAD pada Aplkasi  SIPD.
Seteiph semua dale dan bahan RKARKAP Ednput dalam
Aglikasi SIPD maka tahap selanutnya: digkukaniah Raview
Data RKA/AKAP yang disslenogarakan oleh Inspekdoral dan
Sappedaliibang  Setelsh melal tahapan Review maka
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Sekretarial  Kecamatan Wonoasih  meishukan  Proses
Perpalkan dan Finalizasi terhadap RKA/RKAP sesuai dengan
hasil Review yang felak dilaksanakan. Selelah RIARKAP
telzh, diparbaii  maks tahapan sclanjulnya  adaish
diiakukannyz Proses Penandatanganan DEADPPA yang
dilakukan oleh Pimpinan/Camat Wonoasih DPAIDPPA vang
tefah melaul proses penandatangan ofeh Pimpinan/Camat
maka DPA tersebut akan diteruskan kepada TAFD untuk
mendapalkan Vesifikasi DPA/DEPA dari TAPD. Selsiah
difakukannya proses Vemkasi DPAOPPA maka TSPD akan
FHIEH}TH!HME_EH DPA/OPPA tersebut kepada BPPKAD untuk

‘selanjuinvd . DPA/DPPRA tersbul dapat ditelaghkan  dan

dizahkan
Gambar 313
P2.1.3 Perencanaan Anggaran




PZ1.4 PERENCANAAN KINERJA

Froses Perencanzan Knenga diawall dengan
dilakukannya Proses Analisizs Dokumen Renstra dan- Renja
oleh Seloetanat Kecamatzn Wonossih, Seislah fahapan
Analisa Dokmmen Renstra dan Renja maka yang dilakukan
cheh Sekrefarist Kecamatan Wonoasih adalah  mereviw
Dokumen Kinena Pada saat diakukannya review lethadap
Dokomen Kinerfa jika ada Dokumen Kinerja yang memerlukan
perubshan maka Dokumen Kinera tersebut akan direvisi olgh
Sekrefanial  Wecamafan Wonoasth dan juga mslakukan
koordinasi dengan Seksi maupun Bidang serz Pimpinan |
Camal VWonoasih lerkail Perubahan Dokumen Kinera
lemebul  Mamun fka pada prozes review Dokumen Kinearja
yang dllakiikan oleh Seloetanat tidak perlu adanya perubahan
maka tahapan =selanjulnya adaiah diiskukamys Proses
Penyvosunan Hancangan Pernanjian  Wnerga, begitu  juga
Dokumen Kinera yang telah mengalaml perubahan / direvisl
maka hasil revisi ferssbul akan digunakan sebagal bahan
Penyusunan  Rancangan Pesjanjian Kingra  Set=fah
Rancangan Peganjian  Kinega ielah  lssusun maka
Hancaagan -Fenanpan tersebul akan dizampakan kepada
Pimpinan / Camat Wonoaszih seda masing — masing Seksi
maupun Bidang untuk dapat ditandatangani - Selelah
dilakukan pernandatanganan ferhadap Hancangan Penanjan
Kinerja tersebul maka Rancangan Peranjian Kinsta lersebul
sudah dapal d[i:.;ttaﬁn zElagaEl Eﬂiﬂ.ﬂﬁ&n- Pedanjizn Kinerd
dan seianpinva Dokumen Penanjan Kinefs tersepul akan
dizimpan sebagal amip oleh  Sekretarial | Kecamatan
Wonoasih | |
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F2.2 PELAPORAN

P22 Pelaporan merupakan salah saftu bagian dari P2
Perercandan dan Peiporan didalamnya mamiliki 2 {dus) 2ub proses
yaifu P22 | Peiporan Keuangan dan P222 Pelaparan Kinena

Gambar 3.20
P2.2 Pelaporan
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P2.21 PELAPORAN KEUANGAN

Proses Pelaporan  kKewsangan diawall  dengan
dilakukannyz tahapan Pemearlksaan Kas yvang didakukan oieh
Bendahara Pengeluaran Sstelah dilskukannys Pemeriksaan
Kas maka Bendahara Pengeluaran menyuson  dan
mepandzianganl Benia Acsra PemenksEan Kas. Seleiah
Benta Acara Pemeriksaan Kas telah tersusun dan Elah
ditandatangani oleh Sendshara Pengseluaran maka Hemia
Acara -Pemerksaan kaz tersebul disampaikan  kepada
Pengouna: Anggarsn untuk dapal didandatangani  ozh
Pengguna Anggaran Setelan Benta Acara Pemerilsaan Kas
letah didandalangani oleh  Pengguna Anggsran maka
Eiend_aham Penpslvaran selanpinys. akan mefengkapi bahon
laporan  Setelah  bahan  laporan felah ﬁllqngk_api oleh
Bendahara Pengetuaran maks selanjuinya PPK-SKPD 3kan
menyusun Hons=p Laporan Keuangan Sefelah Lapoman
Keuangan felah temsusin maka sétanprh'nra- difakitkan
Hekanzilast yang diselenggaralan oleh -BPPEAD terhadap
Laparan Keuangan lersenul Setelah dilakukan Rekansikast
maka akan terbit Berta Acara Hasll Rekonsilias) sebanyak 2
(fua| -rangvap Adapun seianumya  PRE-SKPLY 3kan
melakukan perbaikan dan finalisasi ferhadap Konsep Laporan
Keuangan sesusm dengan hasll Rekonsilias raa'bg.ieLah
dilaksanakan -Seiglah dilakukan proses: finalisast dan
perbaikan maka sslanjulnya Korssp Laporan Ksuangan
tersebul disampaikan kepada Pengouna Anggara untuk :fapﬁt
difandatangam. Setelzh |aporan Keuangan fersebut tetah
difandatangant maka Laporan  Keuapgan  tersebut
disampaikan -kepada BPPKAD wuntuk dihimpun BPPKAD
sebagal bahan penvusunan Laporan Kepangan Dasiaf.
Sedangkan sainan dan Lapomn Keuangan vang isfah
dizampaikan kepada BPPKAD akan dimmpan sebagal aisip
pleh FPK-SEPD,
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P2.2.1 PELAPORAN KINERIA

Proses Peizporan Kinerga diawall dengan  Proses
Inventarisasi Realisasi Kinera yang dilakukan olefi Sekretariat
Kecamatan Selanjutnya masing — masing Seksl mavpun

‘Bidang meldkokan perhitungan  Realsasi Knena  Individu

sebagal bahan penyosunan Laporan Kinera Individu Selsiah
Lapamr's-llﬂnerj_r—.y Indrddu tersusun maka selanjutnya masing —
maszing Seksi maupun Bidang menyampaikan: Laporan
tersebul kepada Selnstanal Kecamatan unfuk ssianjutnya
d}gurrh!@n sebiagal Dahan penyusunan Hancangan LKP
Seteiah  Rancangan LKjIP  tersusun  maka Sshretanat
Kecamatan menyampalkan LGP tarsebul kepada Pimpinan /
Camal untuk difandatangani Setelah LKIP ditandantangani
ofeh Fimpinan ( Camat maka lahapan selanjuinga acatan

L Mlgnll Kecamatel Warmosill Leta
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diaksanakannyas  Heview  terhadap  LEjJP  vang
dizelenggarakan oleh Inspekiorat Selelah izhapan Review
lerhadap LEJIF telah  diaksanakan ‘maka -s=tanjuinva
Sekretarial Kecamatan melakukan Uplead Dokumen LEGP
paca Aplikasi E-SAKIP REVIU Setetah Dokumen LKHP
lerupload secara digltal maka Sekgstaral  Kecamatan
menyimpan Dokumen LEJP fersebul sebagal arsip dalam
hentuk Hard Copy

Gambar 3.22
P2.2.2 Pelaporan Kinerja
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P3 PENGELOLAAN KEUANGAN

P3 Pengslolaan Keuangen memiliki 3 (figa) sub proses didalamnya
yaity P31 Perbendaharaan Kegistan, P32 Veifikasi dan P33
Pemendanaraan l;-:'lﬁ]_l Platam hal iy F3 Pengetodgan Reuangan diampu
oleh Sub Bagian Proaram dan Kecangsn Kecamatan Wonoasih ¥ola
Pruhui]n.ggu_
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Gambar 3.23
F3 Pengelolaan Keuangan
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73,1 PERBENDAHARAAN KEGIATAN

Proses  Perbendaharaan  lkegialan diawali  dengan
diesulkannya  kebatuhan pefanie oleh PPTK kepada Bendahara
Pengeiuaran.  Selelah menenma pengajuan usulan  kebutuban
belanja darl PPTK maka sefanjulnga ‘Bendahara Pengeluaran
mempuat SPP - Seipfah 5PP dibual maka Bendaharae Pengsicaran
hany ampaikan SPP |ersebul kepada PPK-SKPD unlik sslanjutrya
dapai dnerifikas! dan dibualkan SPM Jika p_a:l& zaal veriiikas
terdapal uswlan keputuhan belanja vang fdsk sesoal atau kurang
lengkap datam hal dokumen pengajuan, maka usulan ksputuban
belanja akan dikembalikan kepada PPTK bersnghutan untuk dapat
diperbaikl sesug dengan ketanfuan dan selanjuinya jka felah
diperpaikl dapal disampaikan kembal kepada Bendahara
Pangslsaran untuk kemball dibuatksn SPP. Namun fika pada saat
preses. verifikass dokumen pengajsan SPP telah sesuar maka
dokurren lersebul disampaikan kepada Pengguna Anggarsn beseria
SPM yang tetah dibuat olsh PPK-SKPD unfuk mendapatkan tanda
langan. Selelan Dokumen Pengajan SPPE dan SPM f=iah
ditandatangani oleh Pepgguna Anggaran maka PPECSKPD ahan
menoarsip. salinan dan SPM i&:mhﬁl, sedanglan unituk Dokurnan
SPP diarsip oleh Bendahara Pengeluaran. Selanjuinya Bendahara
Pengeiuaran mengajukan Dokumen SPRY. beserda kelengkspan
pendukunigya kepada BPPKAD  Setslsh Dokumen SPM dak
kefengkapan pendukungnya ditenma oleh BPPEKAD maka
selanjuinya BPPRAD akan membuat SP2D sebagal dasar pamcarian

td Proged NWEn Kecamatsi W s wm gl W e I



dana sesuai yang diajukan pada SPM yang telah diajukan, Seielah
Ookumen SP20 terbit maka Dokmen SE2D tersetut akan disimpan
“Zshagal arsip oleh masing — masing FPTE vang bersanghkuian.
Gambar 3.24
P3.1 Perbendaharaan Kegiatan
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Proses: Verfikas! diawall dengan dibuatnya SPJ Admimisiratif,
Fungsional den Sural Setoran Paiak okeh PPTE. Ssianjuinya
dendahara Penpeluaran mensnma SPJ  Adminisirafif FlJﬂg_E'IDnEF
dan. Surat Setoran Pajak yang telah dibuat olenh PRTE Selanuinya
Bendahara Pergeluaman menyampaikan Dokumen tersebul kspada
PPR-SKPD unluk selanjutnva dapat diverifikasi oleh PPK-SKPD. Jika
pada saal proses Venfikas: ierdapat ketidaksesuaian maka Dokumen
lersebul akan dikembaiikan kepads Sendahara Pengeluaran unfuk
selanjuinya diteruskan kepada PPTK agar dapat diperbalkl sesuai
dengan ketenfuan. Unick Dokumen SPI Admenistraiif yang sesual
maka Dolumen terssbul dilandaiangani olsh PPE-SEPD dan
disimpan oleh PPK-SKPD sebagal arsip. Sedangkan untuk Dokumen
SAJ Fungsional yang sesus Dﬁkun'l-e:n fersebul  dampalakan
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kepada Pengguna Anggaran Unluk  ditardatanoanl Salanjulnya
sefelah Dokumen terssbut felah #J.lﬂndaianjanl Fenoguna Angoaran
maka Dokuman SPd Fungsional ferssbut disampaikan kspada
BPPKAD ssdangkan salinan dan Dokumen SPJ Fungsional tersabut
disampaikan kepada BPK-SKPD untuk disimpan sebagai arsip

Gambar J.25
P3.2 Verifikas)
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P3.3 PERBENDAHARAAN A

Froses Perbendaharaan Gaji diawalh dengan diusulkannya
Mitasi Saji olesh Pengelois Keuangan Selanjutnya BPPKAD akan
menmiitkan Daftar Gaji sebaga pahan datam pembuatan Usyulan
SPP Gajl vang akan dibual oleh Pengelota keuangan. Setefah
Lisuian SPF Gaji dibuat oieh Pengelola Keuasngan maka Lisulan S50
Gaiji tersebut disampalakan kepada Bendahara Pengeluaran untuk

“galanjuinys dituatkan SPP Gaji Sefelah SPP Gaji dibual oish

Bendahara Pengeluaran maks SPP lemebul disampaikan kepada
PPE-SKPD untuk divenfikas! dan dibualkan SPM  Selanjuinya
Dokumen -SPM yang teiah CGiual oeh PPI-SKPD disampaikan
kepada Pengguna Anggaran unluk dapat  ditandaiangani.
Selanjuinya Dokumen EFI'-.H yang felah ditandatangani disampaikan
kepada BPPKAD untuk dapat diterpitkan SP2D oleh BPPKAD.
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Selanjutnya wlﬁhl'-l SP20 Ial'ﬂ \erbit maks SPZD lersebul akan

disimpan oteh PPHFEH?ﬂs&hﬂuﬂmm.
Gambar 3.26
P3.3 Perbendaharaan Gaji
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3.4 PETA PROSES BISNIS UTAMA KECAMATAN WONOASIH
1. P4 PELAYANAN PUBLIK

Proses: Pelayanan Publik merupakan Proses yeng befkaian
dengan semua kegialan atau urusan terai dengan Pelavanan kepada
Masrarakat yang ada di Kecamatan Wonoasih Terdapat -I-fémpﬁt]- proses
di datam Proses Peisyanan Publik antara lain Prosez Pedayanan
Masyaralal (P41}, Proses Pelayanan Pengaduan (P4.2), Proses Fasiitasi
Penanganan Pengaduan Trantibum (P43} dan Proses Fasifitas:
Pengendzian Tranbbum (P44

Datam proses ersebut lerdapal bebsrapa pihak yang berhubungan
lanosung dalam proses Pelayanan Pubilke yady Pelayanan Publik di
Kelurahkzn, Peranghal Caerahfinstanst Terkait Muspiks dan  Aparat

Fenegalk Hukum
Eﬂmhqfi._ﬂ
P4 Pelayanan Publik
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P41 PELAYANAN MASYARAKAT
Wargalmasyarakal yang Ingin malakukan atay mengajufan
permohonan berkas diawall dengan pangapean ke RT/RVW sefempat,
“Fsianjuinya- pihak RT/ARW menginpul surat penganiar permohonan
pelayanan dani wargaimasyarakal sesual kelentuan persyaratan
melalui aplikasi portal emas Jika berkas persyaratan yang
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ditutubkan belum lengkap maka pihak BT/RW mengambaiikan atau
menginstruksikan kepada yang bersanghkutan unfuk meleagkspinya
leflebih dahulu. Apabis berkas vang dibufuhkan sudah lengkap,
salanjulnys RTIRW mensruskan ke kelurahan melalui aplkasi porial
emas

Eemudian pihak kelurahan daiam hal inl zkan menpginput
dan memverifikasi meflul beterapa fahap unluk meminimalizic
keszlahan aiaupun Kexlr@ngan Derkas yang mon dl afiksn.
Kegiatan verfikasi dan validazl permohonan pelavanan dilakukan
secara bertahap olsh Cuslomer Service (CS) Kefurahan, kemudian
Operator Kelurahan, Kasi Pelayanan Kehrahan, -Sekretans - Lorah,
dan Lurah. Jika dalam proses verifikazi berkas di kelurahian Kurang
lengkap ataupun ada kesalahan (ketidaksesugian) maka dan pihak
kelorahan akan mengembalican berkas: permohonan terseout ke
RT/EW. Namun fka stdah-sesual (benar) dan lengkap, maka plhak
Kelurahan akan meneruskan ke pihak Kecamafan unfuk jenis surat
pelayanan masyarakat

Selanjulnye-di fahap Kecamatan, kegiatan vang dilakukan
hampir sama dangan peoses di Kelurahan, Selelah berkss
permohonan dan Kelurahan vyang sodah benar dieruskan ke
Kecamatan, akan dilakukan vernficast dan validas) pula secara
bertahap. Berkas vang sudah diteruskan dari rehuraian, akan masuk
perfama kali di bagizn pelayanan Kecamatan Proses verfikasl dan
vaiidasi diakukan perfama kall oieh Seksi Pelavanan Kecamatan
yang fesdin dari Customer Serace (CS) Kecamaian sslanjulnya
dﬂa‘us:]mn ke Operator Keoamatan, k&mu'd_ian Kazl Pelayanan
Kecamatan, dan Selretans Camal Jka dalam proses vermikasi
ditemukan kesafahan ataupun kakurangan/tetidaklzngkapan berkas;
baik ity saal proses verfikasi ol CS, Oparator, Kasi Pelayanan
maupur Sekretans Camal maka perkas permohonan yang
hesangiufan  akan dikembaikan ke pihak  Kelurahan  ontuk
5Hlanj-u'|n'r& di perbaiki maup.u.n dilengkap melall operator
Kecamatan.

Prozes permohonan pelayanan masyarakal yang sudah
sasyal sampal df Sekcam, sslanjutnys akan diteniskan ke Camat
itk o venfikasi dan di validasi -Apabila dalam proses venfikas:
oleh Camat ‘ada kefidaksesuaian, balk kelurangan, kesatahan

=4 Ml Kecamatet W 4 N EE N i



maupun  betkas  yang  fidak  lengkap, maka Camal  akan
mengembalikan ke pihak Seksi Pelayanan Kecamatan mefalul
Cperator Kecamaian, Namon ks prasss verifikasi sudall sesual,
Camal  akan _r'rm'mwﬂ:last atan  mengesahkan  parmohonan
petayanan tersebut

Permohonan peiayaran yang suwdah disahkan oleh Camat
kemudian akan dilakukan penandatanganan secars eleklronik atau
yang dikenal sebagai proses TTE (Tanda Tangan Elekironik) dan
“Fglanjuinya- akan secara olomaiiz: masuk ke pihak Kelurshan
Kemudian pinak Kelurahan akan mencetak dan membenkan produk
pelayanan kepatla masyarakat (pemohon)

Gambar 3.28-
P4.1 Pelayanan Masyarakat
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P4.2 PELAYANAN PENGADUAN

e e E T

Penanganan Pelayanan Pengadisan dimula dan masyarakat
vang melaporkan kejadian yang ada di wilayahnyz melalil operator
pengaduan yang ada di masing-masing Kecamatan menggunakan
aplikasi View atas pembemtahuan dar Diskominte. Sedangkan
pendaduan mslalul nmedia sosial (Facebooll Instagmam. s-mail dll)
sural, matipun pengaduan secara langsung akan difimdakianjufi oleh
bidang Tata Usaha yang berkoordinasi dengan operaior pengaduan,
seciial disposisl Gamal dan selznjulnya skan di délegasikan ke
bidang ferkait sesuai dengan jenis pengadian

-Selanjuinyag masng-masing. bidang menindaklamuti  dan
menyedesallian alas pengaduan terssbul vang Hasénya ditaporkan
pada-Camal Jika pengaduan difuar kewenangan Kacamatan akan
ditndakianjutkan ke PD terkalt Apabila hasi pengaduan tersebit
sudah sesuai {valid)-akan disampalkan kepada operator pengaduan
sezual dengan media pengaduan.  Sefanjulnya masyarakat
menenma konfimrnasi tindaklanjut atas pengaduan yang diajukan

Gambar J.&2
P4.2 Pelayznan Penpaduan
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P4.3 FASILITASI PENANGANAN PENGADUAN TRANTIBUM

Facilifast Penanganan Pengaduan Tranfibum dimulai dan
masyarakal yang melaporkan kejadian yang adz di wilayahnya
kepada lurah yang sebelumnya sudah diaporkan kepada RTHAVY
seiempal Pengaduan dan warya diseral berkas dan dianjutkan figa
pilar kelurahan menanogapi dan merspatkan dengan warga yang
tefah melaporkan kejadian fersebul dengan membawa hasil notukan
apabia pengaduan femebul lidak selesal alau belumy menamukan
hasil di Kelurahan dilanjitkan ks fingkat yang lebihv finggl yaiu
ditmgkat kecamatan.

Kecamalan menefima penoaduan vang sudah ditaparian
darf kelurahan yang nanfinga camal akan m&m'hgrlhan disposist
terkad pemanganan pengaduan kepada seksi yvang mempidang
dimana ssksi lsmsebut adafah ssksi keamanan dan keleriban,
kemudian seksi ketrentraman dan  keterfiban menindak tanuri
dengan carda memoegat pereépcanaan mengundang muspika, herah
dan Wwarga gunz mencan solusl sfsl mediasi oniuk kemasiahatan
warga diwdlayahnya Kemudian melalul Tala Usaha kscamatan
memiasifitas) untuk mengundang Muspika.

Muspika  memberkan  konfiomasi  kehadiran  dan
melaksanakan mediasl dengan seksi irantic apabila  sudah
difermnukan - soios saat mediasi seks ranfip menyosun penta acara
yang kemudizn berta acara tersebul ditetapkan oleh camal,
Fasiiitasi Penanganan Pengaduan Tranfibumn selesal, namun apabila
pefum terseiesatkan sampai dilngkat kecamatan maka seksi
ketentraman dan keterbiban mefaporkan kepada Aparal Penegak
Hukum yang akan memaberikan tindak lanjut sesua) I-:-Etﬂfapan
Pukum vang beraky.



P43 Fasilitasi Penanganan Pengaduan Trantibum
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P4.4 FASILITASI PENGENDALIAN TRANTIBLUM

Fasiliiasi Penanganan Pengaduan Trmﬂhum dimulal  dan
disposisi camal kepads kepalz seksi kelentraman dan kstertiban
memperikan jnstrukst  pangendafian Ketentraman  dan keterian
Fepala seks  ketentraman  dan  keteriban  menyiapkan proses
pengendsizn frantibum dengan mangumpulkan muspika; lurah besera
linmas 32 kecamatan guna memberikan pembinaan terkai kelenframan
dan ketertiban di wilayah kelurahan masing-masing, Sub Baglan Tata
Lisaha membual sural kcpada Instansi ferkailt vang merznoani
pengaduan sesual depgan bidang masing-masing Instansi terkail
membenkan konfimasl ketersediaan uniuk melaksanakan proses
pengendsizn bersamas s=ksi kelenframan dan keteddiban kecamzian
apabila dalam proses  pengendafian  didemukan  pelanggaran
saianjuinya  kecamatan akan membeni@an fasslilasl  penangzanan
pengaduan frantibom, namun apabliz-tidak teradl pelanggaran maka
seksi keteniraman dan keteriiban manyusun berita acara pengendaiian
yang akan ditetapkan oleh camat selanjutnya fasilitas! penanganan
pengaduan mantibum selesai dilaksanakan.



Gambar 3.3
P4.4 Fasifitasi Pengendalian Trantibum
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P5 PEMBERDAYAAN MASYARAKAT

Prosss. utama yang kedua adalah PS5 Pemberdayaan Masyaraksl
Proses. Pemberdavaan Masyarakst merupakan Proses yang berkajfan
dengan semua kegiatan atau wrusan terkan dengan Pemberdayaan
Masyarakal yano ada i Kecamaian Wonoasih didzlam pemberdayaan
tnasyarakal terdapal 3 (figa) sub proses yaﬂu F51 Musrenbang yang
perkaitan dengan proses lainnya yaitu B7 Pelaksanaan Musrenbang dan PS8
Validasi Usulan Musanbang PS2 Pembingan dan Scsidlisasi yang
berkatan dengan pc'm&s lsinnya yaitt P9 “Penefima Pembinaan dan
Fasiligsi seria P10 Narasumber Pembingan dan Sosiahsasi Sub proses
ketiga vaitu P53 Fasilitast Pemberdavaan Masyarakat yvang berkaitan
dengan proses fannya P11 Fasitas) Lsulan Masyarakal
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P& MUSHENBANG

Musyawarah Perencanaan Pembangunan dimuial dan RTRW
yang menghimpun usdtan danr masyarakat v’aﬂ_gj dibutunkzn unfuk
kepentingan  pribadiumum yang  diprogramkan  pada  program
pembangunan Kemudian esulan-usulan tarsebut diafikan kepada LPMW
(Lembaga Pemberdavaan Masyarakal) mazing-masing untuk dikimpun
dan diverifikasi baik usulan yang sesual kamus usulan ataupun
kelengicapan penunjang seper proposa, Folocopy KTP. Fofocopy
kKartu Keluarga Sural Keterangan Uszha, Dokumandasi gl

Selanjutnya afas usulan RT/RW lerssbul diakukan pra
musienpang yang dibadm oleh RTAW, Tokoh Masyarakat, Tokoh
LAgama LPM dan Kewrahan Setempal Apabild usulan terssbul sudah
lengkap dan s2stial maka |LPM meiakuian rf.tgi!.gm:puia:n usulan metall
SIPD yang selanjulnya menunogo rekomendas: sera validas! dasi Mitra
BAPPEDA, namun apabliz-uzilan belum sesiral maka preses berhendl
Usulan yang sudah divalidasi dan mendapal mkomendasi dari Mifra
BAPPEDA apabiia sudah sesual maka dilanjutkan Verifikas: USﬂin
Program dan Anggaran Pembanguran serta Penemuan Prionias
thmﬁre_'rﬂjang Welurahan) yang dihadii oleh BT, RW, LPM. Pihak
Keturanan, Kecamatan dan Mitra BAPPEDA kiika usulan pefum sesusi
maka usulan kembal ke ¢alam pepginputan aplikasi SIPD

Setelah dilakukan Musrenbang Kelurahan usulan yang sudah
sequal  kemodian  divafidasi  dan  direkomendasikan  oleh  Lurah
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sabaliknya apabila belum sezual maka kemball ke dalam penginputan
SIPD pntuk dliengl:ﬂpl kembali oleh LPM  Dalam pelaksanaan
musrenbang kelurahan terssbul disepakall pula usulan vang dianggap
prioritas 1.2 dan 3 unluk dimusyae@aahkan difingkat Kecamatan
Apabila pelaksanaan musrenpang kelurahan sudah selesal dan hasi
Eeulzn sudah divalidasi dan direkomendasi oleh lurah maka setanjuinyd
dilaksanakan Musrenbang Kecamatan alas usulan masing-masing
I{ehl_mh.an se Kecamatan sefempat demgan dihadim oleh penwakilan
kEslurahan (LPM. BT, RW) Mira BAPPEDA masing-amszing ‘OFD
lerkail dan Ssks: Pemberdayaan Masyarakal Kecamatan.

Dalam pelaksanaan Musrenbang tersebut didakukan penentiian
prioritas tntuk Musrenbang tingkal kefa, uzilan yang sudah sesuai dan
henar akan divalidazi dan dl‘h&_ri rekomendast ofleh Camal dan
diserahkan kepada BAPPEDA  untuk EHfIJ'I-[‘rBH.lEHjIIﬂ dengan
metampirkan Berdla Acara hasi Musrenbang tlingkat kelurahan dan

kecamatan
Eﬂmhﬂrl;}i
P51 Musrenbang
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P5.2 PEMEINAAN DAN SO 5IALISASE
Pembinaan dan sogialisasi dimulal dan hasid muisrenbang yang
sudah ditakzanakan pada tahun sebelumnya deogan iﬂﬂl‘l‘fﬂ. huasil
perencanaan  temebut  dapal  melaksanakan  kegstan  dengan
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mempersiapkan  mekanisme  pembinaanfosiaiisasi di  Mecamatan
Adapun yang dapat d]mﬁk@kamdunﬁcanahm adalah undangan
Peserla vang menghadii pembinaan/sosialisas lersebul berasal dar
masyarskal, kelompok atau komunitas dengan  mengundang
ﬂamﬂmﬁﬂ sesual dengan bidang/malen yang :a[-:a;:r: disosialisaskan,
apabia sudah siap selanjuinyz narasumber dan undangan dapal
menghadin pelaksanaan kegiatan terssbul sesual jadwai dan lempal
yang sudah difentukan oleh Kecamstan

Gambar 3.34
P5.2 Pembinaan dan Sosiafizas|
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P5.3 FASILTASI PEMBEERDAY AAN MASAYARAKAT

Fashitdsi Pembordayaan Masvarakal dimolal dar  Isisistd
Kecamatan dengan mefihal kondisi di wilavahoya atau dan usulan
masyarakat, kelompok, komunias oniuk difasilitast Kegiatan terssbul
unfuk pemberdayaan mazvarakal balx dar bidang pendidikan,
ekonomi, kesehatan dan =zocial Dalam mencapai ksaiatan terssbul
apabiia pihak kecamatan fidak membutuhkan pihak lain dalam
melakukan fasilitasi maka: kecamatan melaksanakan fasiltasi =endid
kepada pﬂm'ﬁhun, namin apabila kecamatan memerulkan kogrdinasl
dengan pihak terkall maka kecamatan berkoordinas! dengan plhak
terkadl uniuk kegiatan fasifitasi pemberdayaan masvaraksl selanjuinys
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pitak lerkail melaksanakan fasiiitasi dan pemohon mensima fasiiias

fersebul
Gambar 3.35
P51 Fasilitazl Pemberdayaan Masyarakat
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3. P ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

Proses Adminisirasl Pemennizhan merupakan Proses yang berkaiian
dengan ‘=emits kegatan atal uresan  terkait dengan  Adminestrasi
Femsnntahan vang ada di Kecamatan Wonoasih Didalam  peoses
administrasi pemerintahan ferdapat 4 (empaf) sud proses diantaranya P61
Fasilitasi Pembinaan S0OM, P62 Peningkatan Kapasias Pemaporan. P83
Fengelolaan Media Sosial Kecamatan, dan P& 4 Penyusiman Profil dan
Monoorafi Darj keempal sub proses tersebut ferdapat 3 (fioa) sub presss-
vang berkatan dengan proses BEinnya dimana proses lainnya terseodl
adalah P12 Permintaan Data. P13 Membual InformasyPeraturan Bami, P14
Menindakianjali Permohonan dan Pemenuhan Data, dan P15 Verifikas: dan
‘Penvampaian informasi

52| Feiad Frowes & L fecamatanr Woanesnih Eeta #rafiqalingEs



Gambar 3,28
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PB.1 FASILITASI PEMBINAAN SOM

Kelurahan wmelaporkan pada Kecamatan apabia  ada
pemyimpangan kinetja dan Ketua RT/AW unfuk kemudian dilakukan
pembinaan oleh Kecamatan Apabda penyimpangan tersebul masih
galam tindakan wyang nngan maka keius BTMREW terssbut hanya
mednapatkan sufaf teguran dan sural pemyataan unutk  ldak
mengulangt kemball Akan istapi apabila tindakan yang diakukan oleh
ketua RT/HVV tersebul beral maka akan dilakukan pemidihan kelua
“RT/RW kembal sesual Péenall LEK Nomaor 1 Tahun 2020

Apabila terdapal peraturan yang menyangkul ket RTAW
ataupun masyarakat maka dan insians) terkd membeskan informas
kepada Kecamstan untuk melakukan pembinaan aisu memberikan
sural edatan perihal informasUperafuran  ban {ersebul  mefalyl
kelurahan dengan menginmkan sural edaran stau undargan kepada
RT/BAY untuk ditindkianjutl

-HI'IF-'.‘:. Fropes dlignie §ecamatsnr Waneseih igia #Frafalingrs



Gambar 3.37
P6.4 Fasilitasi Pembinaan SDM
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PB.2 PENINGKATAN KAPASITAS PELAPGRAN

Ketua BT bap bulan meyusun laporan kinera sesua) dengan
bltanka | Formal yano ielah diteiapkan di perwall LKK no 1 Iahun 2020
untuk diisi sesual dengan data yang fahd/ SESUA] dengan yang ada
dingkungan Kefva HT setempat

Selanjutnya Ketua AT menreruskan Laporan kinera terseoul ke
ketua RV untuk diimpun dan dirskap menjadi salu Setetah ditimpun
dan direkap ocieh ketua BV kemudian laporan kinena terssbut dikinm
kekehiraban untuk di vennkas:.

Apabita ada laparan kineria ada yang fdak sesuai, maka data
fersebul akan dikembaikan oleh kelurahan ke ketua RW unfuk:
dilakukan revisi, akan {2iapl jika lapomsn kiners tersebut sudah sesual
maka |aporan kinerja lersebll akan dikiim kelurahan ke kecamatan

yamg selanutnya oleh kecamatan akan diakukan evaluas: dan

verfikas laporan kinetja RT/RVW

Laporan Il.meua RT/AW tersshbul diterima olsh kecamatan
palirg lambat tanggal 10 sefiap bulannya



Gambar 3.38
PG.2 Peningkatan Kapasitas Pelaporan
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PR3 PENGELOLAAN MEDIA SOSIAL KECAMATAN

dl

Media social yang ada di seksi Pemenntahan ada 2.yaiu

Informasi yang Ada di luar Kecamatan

Seksl Pemerintahan mengumpulkan data o luar Kecamatan dalam
hal mi data didapat dan media sosial bak media sosial resmi
pemeriniah maupun media sosial resimi diduar Pemenntah Setelsh
dala yang o dapal dai medis sosial dikumiulan oleh seks|
Pemesintahan kemudian dals fersebul dipublkasikan kembal
melalui mediz sozial Kecamatan .

informasi vang ada di Kecamatan

Datainformasi berasal dan kegiatan yang dilakukan Hecamatan
vang kemudian dsta finformasi lersebul dikempulkan ke seks|
pemeintahan. Selelah  dalda  lessbul  ferkummidi ssksi
Pemeriniahan kemudian dipersiapkan diolah eleh staff di seks

iecamafaeanr Wanesssih igia PFrafalingrs



Penerintahan kemudian datainformasi yang sudah diverifikasi oleh
kasl Pemenniahan dierusxan ke kasi Pemenntahan  unfuk
diverifikasi.fika daia lersebl sudah sesuai maks kasi Pemerintahan
akan menemuskan ke sekralars camal untuk di verfikasiletapi ks
ﬂ:ﬂiﬂm_ﬂﬂ!-tﬂﬁ-ﬁﬁﬁ tidak sesual maka akan 1kﬁmhaﬂk&ﬁ ke
seksl Pemanniahan Apabila selretans camat suadah memverifikaszd
dataiformasi tersebut dan sesual maka akan diersukan ke camal
untuk diverifikast ulang tetapi jiak datafinformasi tidak ada revisl
Eambal maka datafinformasi lesebul dikemballan ke seksl
Bemenntahan untuk d pubfikasikan

Datannformasi yang sedah diverifikas: camat yang tidakc sesual

dikenbziikan k= seksi Pemeriniahan untuk dilakukan revist ulang

Gzambar 3.35
78,3 Penpelolaan Media Sosial Kecamatan
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P6.4 PENYUSUNAN PROFIL DAN MOMNOGRAFI

Bagian Pamenntahan Sekds Kota Fm'bnhn_ggn melakukan
permintaan  data  pada  kecamatan Setanjuinga Kecamatan
menindaklanjidi permintaan data kepada keturahan dan instansi terkail
Kelurahan menindakianjufi permintasn data terssbut kepads Ketua
RT/RW di Imgkungan masing-masing kemudian HTI;E:E'I.I‘." manyediakan
data terssbul Untuk kemudian dilarim kembali ke Kziurahan Seteish
data dart ketua RT/RW kemudian dibimpun oleh Keluraian

i3 Trospes & L iecamafaeanr Wanesssih igia PFrafalingrs



Begitu juga uniuk insians| ferfail juga memenuhi permintaan
datadan Kecamatan yang selanjuinya data tersebut dihimpun oleh
Kecamatan.Rata yang diperclall dan kelurahan dan instanst terkasit
terschul  kemudian diolah ofeh Kecamatan dimana dats tersebut
digunakan untuk menyusun profil dan monegrafi kecamatan

Setelah profil dan monograll lesebul sudah ' disusun  oleh
kecamatan selanjuinya Kecamatan mendistibusikan profil dan
manografi Kecamatan tersebut ke mstansi-instansi tekait

Gambar 3.40
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'3.5 PETA PROSES BISNIS LAINNYA KECAMATAN WONOASIH

Selain pmﬁnmma]ﬂrmldmmmﬂmnadalmFe!ameﬂﬁam
Kscamatan Wonoasih |juga terdapst Proses Lainnya  Proses dainnva
menjelaskan atau menerangkan Eentang pinak-pihak yang berkaitan secara
langsung maumpun tidak |angsung dengan proses manajenial dan proses utama
schingga proses manajerial dan proses ulama dapal berjalan, Pada prosss
fainnya ini Kecamatan \Wongasih memilikl keterkatlan dengan banyak pinak
ssperfi pelaksanaan musrenbang (F7), validasi usulan mustenbang (P8I
penenima pembinaan dan fasilitasi (P9), narasumber pembinaan dan sosialisas)
(P10), fasifitasl usulan masyarakat (P11), permintaan datz (F12), membuat
mformasiiperatyran paru (P13) menindaklanjufi permohonan dan pemenuhan
data {P14) serta:vesifikasi dan penyampaian informasi (P15).

Gambar 3.41
Peta Proses Bisnis Lainnys Kecamatan Wonoasih
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BAB WV
BENUTUP

Peta Proses Bisnis  Kecamatan  Wonoasih  Kola  Probolinggo
menggamiarkan ientang tala hubungan kerja sec;aié efeltif dan efisien antar uﬁu
orpanisasi yang ads di Kecamaian Wonoasth Kofa Probolinggo: Penyosunan Pela
Proses Bisnis ditujulan kepada pengouna pelayanan vaitu pemerintah, masyarakal
dan duniz kera, Sedangkan output dan penyusunan Peta Proses Bismis Kecamatan
Wonoasih difujukan uniulkl penguatan kelembagaan dan sistem manual peningkatan
kapasilas SDM, pengemiangan sarana dan prasarana, dan pefluazan  dan
peningkatan Jayanan Peia Froses Bisnis Kecamatan Woneasth Kofa Probalinggo
disusun meialul 3 tshapan vatu proses- manajerial, prosss dlama dan proses
lainnya. Masing —masing proses memilii sub proses dan suttsub proses dalam
menjelaskan baglannya.

Penvusunan pela proses bisnis pada Kecamatan Wonoasih Kola
Probofingoe sehagal =diah satu langkah uniuk mendapafian gambaran peiaksanaan
program kegiatan yang ada di Kecamatan Wonoasih Kaota Prabolingge, tujeannya
adaizh agar mampu melaksanakan ugas dan fungsl secars efekiif dan sfisien zerda
mudih mengkomunikasikan baik kapada pikak infemnal maupun exsiemal mehaenal
proses bisms yang dilakukan uniuk mencapat Visi, M, dan Tujuan memillki- aset
pengeianuan yang mengintegrasikan dan  mendokumeniasikan sscara: rninc
mengenal proses bisnis yang ddakukan untul mencapai visi, misé dan ljuan

Ser_nnga dengan penyasunan tersebul dapat membenkan .gambaran
terhadap proses Digns yvang ada di Kecamaian Vionoasih Kota Propofinggo

Probofingon,  Juni 2022

CAMAT WONDASIH
KOTA PROBOLINGGO
sl
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