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SETWAN 01

PROGRAM DUKUNGAN PELAKSANAAN TUGAS DAN FUNGSI DPRD

PETA SUB PROSES

SETWAN 01.01
Pembentukan Peraturan Daerah dan Peraturan DPRD

SETWAN 01.02
Pembahasan Kebijakan Anggaran

INSTANSI VERTIKAL

ELEMEN MASYARAKAT

PERANGKAT DAERAH

INSTANSI VERTIKAL

MASYARAKAT

STAKEHOLDER PEMANGKU 
KEPENTINGAN

 Usulan Aspirasi melalui Kegiatan Reses

 Permintaan untuk melakukan hearing/dialog

 Tersampaikannya Aspirasi Masyarakat Untuk 
Kemudian Diteruskan Melalui Dokumen 
Pokok-pokok Pikiran DPRD

 Terselenggaranya hearing/dialog dengan 
masyarakat untuk ditindaklanjuti oleh 

Pemangku Kepentingan

IMPLEMENTASI KEBIJAKANEVALUASI / REVIU / FASILITASI GUBERNUR

SETWAN 01.03
Peningkatan Kapasitas DPRD

SETWAN 01.04
Penyerapan dan Penghimpunan Aspirasi Masyarakat

SETWAN 01.05
Fasilitasi Tugas DPRD

 Usulan pembahasan Rancangan Peraturan 

Daerah



SETWAN.01.01
Pembentukan Peraturan Daerah dan Peraturan DPRD

PETA RELASI

KEPALA BAGIAN 
PERSIDANGAN DAN 

PERUNDANG-
UNDANGAN

SEKRETARIS DPRD
KEPALA BAGIAN 

UMUM

SUB KOORDINATOR 
PERUNDANG-
UNDANGAN

SUB KOORDINATOR 
KEUANGAN DAN 
PERLENGKAPAN

SUB KOORDINATOR 
RUMAH TANGGA
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Pembahasan Rancangan Peraturan Daerah

Menerima Jadwal Banmus terkait 

Jadwal Pembahasan Raperda dan 

menyiapkan fasilitasi pembahasan 

Raperda

Pembahasan 

Raperda Selesai

Adanya Usulan 

Pembahasan 

Rancangan 

Peraturan Daerah

Banmus 

mengagendakan 

rapat 

pembahasan 

Raperda

Mengundang pihak-

pihak terkait untuk 

mengikuti pembahasan 

Raperda

Pelaksanaan 

Rapat 

Pembahasan 

Rancangan 

Peraturan Daerah

Laporan 

Hasil 

Kegiatan

Menerima Usulan 

Pembahasan 

Rancangan Perda
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Fasilitasi Penyusunan Penjelasan/Keterangan dan/atau Naskah Akademik

Menerima usulan 

pembuatan Naskah 

Akademik

Mengajukan usulan 

pembuatan Naskah 

Akademik atas 

Raperda inisiatif yang 

telah masuk dalam 

Program 

Pembentukan 

Peraturan Daerah 

(Propemperda)

Berkomunikasi dan 

berkoordinasi dengan 

pihak penyedia dalam 

rangka penyusunan 

Naskah Akademik

Pihak ketiga 

menyusun Naskah 

Akademik

Berkoordinasi dan 

menyatukan persepsi 

terkait konteks 

Naskah Akademik 

yang telah disusun

Naskah Akademik telah 

selesai disusun



SETWAN.01.02
Pembahasan Kebijakan Anggaran

PETA RELASI

KEPALA BAGIAN 
PENGANGGARAN DAN 

PENGAWASAN
SEKRETARIS DPRD

KEPALA BAGIAN 
UMUM

SUB PENGANGGARAN
SUB KOORDINATOR 

KEUANGAN DAN 
PERLENGKAPAN

SUB KOORDINATOR 
RUMAH TANGGA
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Pembahasan KUA dan PPAS

Menyiapkan 

fasilitasi 

pembahasan KUA 

dan PPAS

Mengundang Badan 

Anggaran dan TAPD untuk 

menghadiri rapat 

penjadwalan pembahasan 

KUA dan PPAS

Pelaksanaan 

rapat perumusan 

jadwal 

pembahasan KUA 

dan PPAS

Menerima jadwal kegiatan 

pembahasan KUA dan PPAS dan 

menyiapkan rangkaian kegiatan 

pembahasan KUA & PPAS

Pelaksanaan 

rangkaian 

kegiatan 

pembahasan KUA 

dan PPAS

Pelaksanaan  

penyelarasan 

anggaran KUA 

dan PPAS

Laporan Hasil 

Pembahasan KUA 

dan PPAS

Pembahasan KUA dan 

PPAS selesai 

dilaksanakan
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Pembahasan Perubahan KUA dan Perubahan PPAS

Menyiapkan 

fasilitasi 

Pembahasan 

Perubahan KUA 

dan Perubahan 

PPAS

Mengundang Badan 

Anggaran dan TAPD untuk 

menghadiri rapat 

penjadwalan Pembahasan 

Perubahan KUA dan 

Perubahan PPAS

Pelaksanaan 

rapat perumusan 

jadwal 

Pembahasan 

Perubahan KUA 

dan Perubahan 

PPAS

Menerima jadwal kegiatan 

Pembahasan Perubahan KUA dan 

Perubahan PPAS dan menyiapkan 

rangkaian kegiatan pembahasan 

Perubahan KUA & Perubahan PPAS Pelaksanaan 

rangkaian 

kegiatan 

Pembahasan 

Perubahan KUA 

dan Perubahan 

PPAS

Pelaksanaan  

penyelarasan 

anggaran 

Perubahan KUA 

dan Perubahan 

PPAS

Laporan Hasil 

Pembahasan 

Perubahan KUA 

dan Perubahan 

PPAS

Pembahasan Perubahan 

KUA dan Perubahan PPAS 

selesai dilaksanakan
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Pembahasan APBD

Menyiapkan fasilitasi 

Pembahasan APBD

Mengundang Badan 

Anggaran dan TAPD untuk 

menghadiri rapat 

penjadwalan Pembahasan 

APBD

Pelaksanaan 

rapat perumusan 

jadwal 

Pembahasan 

APBD

Menerima jadwal kegiatan 

Pembahasan APBD menyiapkan 

rangkaian kegiatan pembahasan 

Pembahasan APBD

Pelaksanaan 

rangkaian 

kegiatan 

Pembahasan 

APBD

Pelaksanaan  

penyelarasan 

anggaran 

Pembahasan 

APBD

Laporan Hasil 

Pembahasan APBD

Pembahasan APBD selesai 

dilaksanakan
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Pembahasan APBD Perubahan

Menyiapkan fasilitasi 

Pembahasan APBD 

Perubahan

Mengundang Badan 

Anggaran dan TAPD untuk 

menghadiri rapat 

penjadwalan Pembahasan 

APBD Perubahan

Pelaksanaan 

rapat perumusan 

jadwal 

Pembahasan 

APBD Perubahan

Menerima jadwal kegiatan 

Pembahasan APBD Perubahan 

menyiapkan rangkaian kegiatan 

pembahasan Pembahasan APBD 

Perubahan Pelaksanaan 

rangkaian 

kegiatan 

Pembahasan 

APBD Perubahan

Pelaksanaan  

penyelarasan 

anggaran 

Pembahasan 

APBD Perubahan

Laporan Hasil 

Pembahasan APBD 

Perubahan

Pembahasan APBD 

Perubahan selesai 

dilaksanakan
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Pembahasan Laporan Semester

Menyiapkan fasilitasi 

Pembahasan Laporan 

Semester

Mengundang Badan 

Anggaran dan TAPD untuk 

menghadiri rapat 

penjadwalan Pembahasan 

Laporan Semester

Pelaksanaan 

rapat perumusan 

jadwal 

Pembahasan 

Laporan 

Semester

Menerima jadwal kegiatan 

Pembahasan Laporan Semester 

dan menyiapkan rangkaian 

kegiatan pembahasan Pembahasan 

Laporan Semester
Pelaksanaan 

rangkaian 

kegiatan 

Pembahasan 

Laporan 

Semester

Laporan Hasil 

Pembahasan 

Laporan Semester

Pembahasan Laporan 

Semester selesai 

dilaksanakan
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Pembahasan Pertanggungjawaban APBD

Menyiapkan fasilitasi 

Pembahasan 

Pertanggungjawaban 

APBD

Mengundang Badan 

Anggaran dan TAPD untuk 

menghadiri rapat 

penjadwalan Pembahasan 

Pertanggungjawaban 

APBD

Pelaksanaan rapat 

perumusan jadwal 

Pembahasan 

Pertanggungjawaban 

APBD

Menerima jadwal kegiatan 

Pembahasan Pertanggungjawaban 

APBD dan menyiapkan rangkaian 

kegiatan Pembahasan 

Pertanggungjawaban APBD

Pelaksanaan 

rangkaian kegiatan 

Pembahasan 

Pertanggungjawaba

n APBD

Laporan Hasil 

Pembahasan 

Pertanggungjawaban 

APBD

Pembahasan 

Pertanggungjawaban APBD 

selesai dilaksanakan



SETWAN.01.03
Peningkatan Kapasitas DPRD

PETA RELASI

KEPALA BAGIAN 
PERSIDANGAN DAN 

PERUNDANG-
UNDANGAN

SEKRETARIS DPRD
KEPALA BAGIAN 

UMUM

SUB KOORDINATOR 
PERSIDANGAN DAN 

RISALAH

SUB KOORDINATOR 
KEUANGAN DAN 
PERLENGKAPAN

KEPALA BAGIAN 
PENGANGGARAN DAN 

PENGAWASAN 

SUB KOORDINATOR 
PERUNDANG-
UNDANGAN

SUB KOORDINATOR 
HUMAS DAN 
PROTOKOL

SUB KOORDINATOR 
PENGAWASAN

SUB KOORDINATOR 
RUMAH TANGGA
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Pendalaman Tugas DPRD

Adanya usulan 

penyelenggaraan 

pendalaman tugas

Menerima usulan 

penyelenggaraan 

pendalaman tugas 

DPRD

Banmus 

mengagendakan 

penyelenggaraan 

pendalaman 

tugas DPRD

Menerima Jadwal 

Banmus terkait 

penyelenggaraan 

pendalaman tugas 

DPRD

Pendalaman Tugas 

DPRD Selesai

Pelaksanaan 

Pendalaman 

Tugas DPRD

Laporan 

Hasil 

Kegiatan

Memfasilitasi penyelenggaraan 

pendalaman tugas DPRD dan 

membuat MoU kerjasama 

penyelenggaraan dengan pihak 

penyelenggara

Menyepakati MoU kerjasama 

dan mempersiapkan 

pelaksanaan pendalaman tugas 

DPRD
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Publikasi dan Dokumentasi Dewan

Menerbitkan jadwal 

kegiatan DPRD 

sebagai hasil 

pembahasan Badan 

Musyawarah

Menerima jadwal 

kegiatan DPRD

Merencanakan 

kegiatan DPRD yang 

akan dilakukan 

peliputan

Melaksanakan 

peliputan kegiatan 

DPRD

Laporan hasil kegiatan 

publikasi dan 

dokumentasi DPRD

Mengolah / 

mengedit berkas 

hasil dokumentasi 

peliputan kegiatan 

DPRD

Mempublikasi 

kegiatan DPRD 

melalui website, 

media sosial, 

selayang pandang, 

spanduk, dll

Verifikasi 

hasil olahan 

data

Publikasi dan 

dokumentasi telah 

selesai dilaksanakan
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Penyediaan Tenaga Ahli Fraksi

Adanya pengajuan 

penyediaan Tenaga 

Ahli Fraksi

Merencanakan dan 

menganggarkan 

jumlah Tenaga Ahli 

Fraksi yang 

dibutuhkan

Menerima 

pengajuan dari 

fraksi-fraksi DPRD

Menyiapkan 

administrasi-

administrasi untuk 

proses pengadaan 

Tenaga Ahli Fraksi

Pengadaan / 

rekrutmen tenaga 

ahli fraksi

Tenaga Ahli Fraksi 

telah disediakan
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Penyelenggaraan Hubungan Masyarakat

Adanya 

Permohonan 

Audiensi / 

hearing / 

dialog

Menerima 

Permohonan 

Audensi

Membuat 

agenda / 

jadwal 

audiensi / 

hearing / 

dialog

Mengundang 

pihak-pihak 

dan 

stakeholder 

terkait

Pelaksanaan 

audiensi / 

hearing / 

dialog

Laporan 

Hasil 

Kegiatan

Kegiatan audiensi / 

hearing / dialog selesai
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Penyusunan Program Kerja DPRD

Usulan 

penyelenggaraan 

rapat pembahasan 

Badan 

Musyawarah 

terkait jadwal 

kegiatan DPRD

Menerima usulan 

penyelenggaraan rapat 

pembahasan Badan 

Musyawarah

Menyiapkan dan 

memfasilitasi 

rapat Badan 

Musyawarah

Pimpinan DPRD 

dan Badan 

Musyawarah 

membuat jadwal 

rencana kegiatan 

DPRD untuk 3 kali 

masa persidangan 

(1 tahun)

Laporan 

Hasil 

Kegiatan

Program kerja DPRD 

telah selesai disusun



SETWAN.01.04
Penyerapan dan Penghimpunan Aspirasi Masyarakat

PETA RELASI

KEPALA BAGIAN 

PENGANGGARAN DAN 

PENGAWASAN 

SEKRETARIS DPRD
KEPALA BAGIAN 

UMUM

SUB KOORDINATOR 

RESES

SUB KOORDINATOR 

KEUANGAN DAN 

PERLENGKAPANKEPALA BAGIAN 

PERSIDANGAN DAN 

PERUNDANG-

UNDANGAN 

SUB KOORDINATOR 

HUMAS DAN 

PROTOKOL

SUB KOORDINATOR 

RUMAH TANGGA
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Kunjungan Kerja Dalam Daerah

Adanya 

permintaan 

kunjungan kerja 

dalam daerah

Menerima permintaan 

DPRD terkait kunjungan 

kerja dalam daerah

Menyiapkan 

administrasi untuk 

memfasilitasi 

kunjungan kerja 

dalam daerah 

DPRD

Pelaksanaan 

kunjungan kerja 

dalam daerah

Laporan Hasil 

Kunjungan Kerja 

Dalam Daerah

Kegiatan Kunjungan kerja 

dalam daerah selesai 

dilaksanakan
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Penyusunan Pokok-pokok Pikiran DPRD

Merumuskan 

aspirasi-aspirasi 

masyarakat yang 

akan dimasukkan ke 

dalam pokok-pokok 

pikiran DPRD

Input pokir melalui 

aplikasi SIPD

Menerima inputan 

pokir DPRD melalui 

aplikasi SIPD

Validasi

Verifikasi SKPD 

Tujuan

Verifikasi TAPD

Sinkronisasi 

untuk masuk 

ke Sub 

Kegiatan SKPD

Usulan pokir 

disetujui

Laporan Hasil 

Kegiatan

Pokir DPRD telah 

selesai disusun
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Pelaksanaan Reses

Menerima hasil 

pembahasan Banmus 

terkait jadwal 

pelaksanaan reses

Kegiatan Reses selesai 

dilaksanakan

Adanya Usulan 

Pembahasan 

Badan 

Musyawarah 

untuk agenda 

Reses

Pembahasan 

agenda jadwal 

Reses untuk 

T.A. berkenaan

Melaksanakan 

penghimpunan 

aspirasi 

masyarakat 

(Kegiatan Reses)

Laporan Hasil 

Kegiatan Reses

Menerima Usulan 

Pembahasan Banmus 

untuk mengagendakan 

Reses

Mengagendakan 

kegiatan reses serta 

menyiapkan administrasi 

yang dibutuhkan

Monitoring 

kegiatan Reses

Verifikasi Laporan



SETWAN.01.05
Fasilitasi Tugas DPRD

PETA RELASI

SEKRETARIS DPRD
KEPALA BAGIAN 

UMUM

SUB KOORDINATOR 

PERSIDANGAN DAN 

RISALAH

SUB KOORDINATOR 

KEUANGAN DAN 

PERLENGKAPAN

KEPALA BAGIAN 

PERSIDANGAN DAN 

PERUNDANG-

UNDANGAN 
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Penyusunan Laporan Kinerja DPRD

Persiapan fasilitasi 

penyusunan laporan 

kinerja DPRD

Menyusun 

laporan kinerja 

DPRD

Alat Kelengkapan 

Dewan 

melaporankan 

kegiatan / 

kinerjanya pada 

Rapat Paripurna

Laporan 

Akhir / 

Final

Laporan Kinerja DPRD 

telah selesai disusun



SETWAN 02

PENGELOLAAN URUSAN UMUM

PETA SUB PROSES

SETWAN 02.01
Penyediaan Peralatan dan Perlengkapan Kantor

SETWAN 02.02
Penyediaan Peralatan Rumah Tangga

SKPD TERKAIT

ASN
INSTANSI VERTIKAL

MASYARAKAT

STAKEHOLDER PEMANGKU 
KEPENTINGAN

Implementasi Kebijakan

BAHAN KEBIJAKAN :

 PERLINDUNGAN DAN PENGELOLAAN 
LINGKUNGAN HIDUP

 DOKUMEN KAJIAN LINGKUNGAN HIDUP 

STRATEGIS 

SETWAN 02.03
Penyediaan Bahan Logistik Kantor

SETWAN 02.04
Penyediaan Barang Cetakan dan Pengadaan

SETWAN 02.05
Penyediaan Bahan Bacaan dan Peraturan Perundang-

undangan

 Permohonan fasilitas

SETWAN 02.06
Penyelenggaraan Rapat Koordinasi dan Konsultasi SKPD

SETWAN 02.07
Penyediaan Jasa Komunikasi, Sumber Daya Air dan Listrik

SETWAN 02.08
Penyediaan Jasa Pemeliharaan, Biaya Pemeliharaan dan Pajak 
Kendaraan Perorangan Dinas atau Kendaraan Dinas Jabatan

SETWAN 02.09
Pemeliharaan Peralatan dan Mesin Lainnya

SETWAN 02.10
Pemeliharaan/Rehabilitasi Gedung Kantor dan Bangunan Lainnya

SETWAN 02.11
Penyediaan Pakaian Dinas dan Atribut DPRD

SETWAN 02.12
Pelaksanaan Medical Check-Up DPRD

SETWAN 02.13
Fasilitasi Rapat Koordinasi dan Konsultasi DPRD

DPRD
 Permohonan fasilitas



SETWAN 03

PENGELOLAAN URUSAN KEPEGAWAIAN 

PETA SUB PROSES

INSTANSI VERTIKAL

ELEMEN MASYARAKAT

PERANGKAT DAERAH

INSTANSI VERTIKAL

MASYARAKAT

STAKEHOLDER PEMANGKU 
KEPENTINGAN

 Usulan Aspirasi melalui Kegiatan Reses

 Permintaan untuk melakukan hearing/dialog

 Tersampaikannya Aspirasi Masyarakat 

Untuk Kemudian Diteruskan Melalui 

Dokumen Pokok-pokok Pikiran DPRD

 Terselenggaranya hearing/dialog dengan 

masyarakat

Implementasi Kebijakan

SETWAN 03.01
Bimbingan Teknis dan Implementasi Perundang-undangan

 Usulan pembahasan Rancangan 

Peraturan Daerah
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