
 

KEPUTUSAN KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

KABUPATEN KEBUMEN KABUPATEN KEBUMEN 
NOMOR  060 / 6759 TAHUN 2022 

 

TENTANG 
 

PETA PROSES BISNIS  

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KEBUMEN 
 

KEPALA DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN 

KEBUMEN, 
 
Menimbang : a. bahwa dalam rangka tertib administrasi di bidang 

tatalaksana untuk mewujudkan sistem  pemerintahan 

yang tepat fungsi dan tepat proses, perlu menetapkan 

peta proses bisnis Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

Sipil Kabupaten Kebumen; 

b. bahwa Keputusan Kepala Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kabupaten Kebumen Nomor 

060/3576/VI/KEP/2020 Tahun 2020 tentang Peta 

Proses Bisnis Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Kebumen sudah tidak sesuai lagi sehingga 

perlu diganti; 

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana 

dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan 

Keputusan Kepala Dinas tentang Peta Proses Bisnis 

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten 

Kebumen; 
 

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang 

Pembentukan Daerah-daerah Kabupaten dalam 

Lingkungan Propinsi Jawa Tengah (Berita Negara 

Republik Indonesia un 1950 Nomor 42);   

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang 

Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 4674) sebagaimana 

telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 

2013 Tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 23 

Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 

Nomor 232, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5475);   
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3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 

Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara 

Republlik Indonesia Nomor 5038); 

4. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 

Pembentukan Peraturan Perundang-undangan 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2011 

Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5234) sebagaimana telah diubah 

dengan Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2019 tentang 

Perubahan atas Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 

tentang Pembentukan Peraturan Perundang-undangan 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2019 

Nomor 183, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 6398); 

5. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur 

Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5494); 

6. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana 

telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-

Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta Kerja 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020 

Nomor 245, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 6573); 

7. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang 

Administrasi Pemerintahan (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2014 Nomor 292, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5601) sebagaimana 

telah diubah, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 

Tahun 2020 tentang Cipta Kerja (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 245, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6573); 

8. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 tentang 

Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan 

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomor 73, Tambahan Lembaran 

Negara Repubik Indonesia Nomor 6041);  

 

 

 



9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara 

Nomor 19 Tahun 2018 tentang  Penyusunan Peta Proses 

Bisnis Instansi Pemerintah (Berita Negara Republik 

Indonesia Tahun 2018 Nomor 411); 

10. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 7 Tahun 

2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat 

Daerah (Lembaran Daerah Kabupaten Kebumen Tahun 

2016 Nomor 7, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten 

Kebumen Nomor 127) sebagaimana telah diubah dengan 

Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 5 Tahun 

2021 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah 

Kabupaten Kebumen Nomor 7 Tahun 2016 tentang 

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran 

Daerah Kabupaten Kebumen Tahun 2021 Nomor 5, 

Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Kebumen 

Nomor 183); 

11. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 6 Tahun 

2019 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Daerah 

Kabupaten Kebumen Tahun 2019 Nomor 6, Tambahan 

Lembaran Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 161); 

12. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 7 Tahun 

2021 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah 

Daerah Kabupaten Kebumen Tahun 2021-2026 

(Lembaran Daerah Kabupaten Kebumen Tahun 2021 

Nomor 7, Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten 

Kebumen Nomor 184); 

13. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 126 Tahun 2021 

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan 

Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kabupaten Kebumen. 

   
MEMUTUSKAN : 

Menetapkan  : 

KESATU : Peta Proses Bisnis Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Kebumen sebagaimana tercantum dalam 

Lampiran Keputusan ini. 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 





 
 

 

 
 

 

 

 
PETA PROSES BISNIS  

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN KEBUMEN  

 

 

Peta proses bisnis Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Kebumen merupakan aset penting organisasi yang mengumpulkan 

seluruh informasi ke dalam satu kesatuan dokumen atau database organisasi 

yang melibatkan seluruh elemen organisasi dalam penyusunan peta proses 

bisnis untuk memastikan akurasi dan kelengkapan dari proses bisnis yang 

digambarkan sesuai dengan rencana strategis dan rencana kerja. 

Peta Proses Bisnis digambarkan berdasarkan jenis gambar peta terdiri 

atas peta proses, peta sub proses, peta relasi dan peta lintas fungsi. Hasil 

penyusunan peta proses bisnis Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Kebumen dengan memperhatikan seluruh program dan kegiatan 

sesuai: 

a. Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 7 Tahun 2021 tentang 

Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah Kabupaten Kebumen 

Tahun 2021-2026; 

b. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 126 Tahun 2021 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kebumen; 

c. Rencana Strategis Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten 

Kebumen Tahun 2021-2026;  

d. Rencana kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten 

Kebumen; dan 

e. Indikator Kinerja Utama Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Kebumen Tahun 2021-2026. 

Ruang lingkup penyusunan peta proses bisnis ini meliputi seluruh 

kegiatan di lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten 

Kebumen sesuai dengan rencana strategis dan rencana kerja Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kebumen dengan 

memperhatikan visi, misi, tujuan, sasaran dan program pada Rencana 

LAMPIRAN   

KEPUTUSAN KEPALA DINAS 

KEPENDUDUKAN DAN 
PENCATATAN SIPIL KABUPATEN 

KEBUMEN 

NOMOR  060/6759 TAHUN 2022      
TENTANG 

PETA PROSES BISNIS 

SEKRETARIAT DAERAH 
KABUPATEN KEBUMEN 

 



Pembangunan Jangka Menengah Daerah Kabupaten Kebumen Tahun 2021-

2026. 

1. VISI DAN MISI  

Sebagaimana tercantum dalam Rencana Pembangunan Jangka 

Menengah Daerah Kabupaten Kebumen Tahun 2021-2026, Visi Bupati 

Kebumen adalah: 

“Mewujudkan Kabupaten Kebumen Semakin Sejahtera,  

Mandiri, Berakhlak Bersama Rakyat” 

Dalam rangka mewujudkan visi tersebut dirumuskan 5 (lima) Misi 

pembangunan, yaitu: 

a. Peningkatan tata kelola pemerintahan yang baik melalui pelayanan 

birokrasi yang responsif serta penerapan e-gov dan open-gov 

terintegrasi; 

b. Peningkatan aksesibilitas dan kualitas pelayanan pendidikan, 

kesehatan dan kebutuhan dasar lainnya; 

c. Mewujudkan daya saing ekonomi daerah melalui pengembangan 

potensi sumber daya alam, pariwisata dan kearifan lokal yang 

berbasiskan agrobisnis dan ekonomi kerakyatan; 

d. Peningkatan kualitas dan kuantitas infrastruktur yang berkelanjutan 

dan berwawasan lingkungan; dan 

e. Mewujudkan masyarakat yang rukun, berbudaya dan bermartabat. 

Berdasarkan Visi dan Misi Bupati Kebumen periode Tahun 2021-

2026 tersebut di atas, maka Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Kebumen sesuai dengan fungsi strategisnya menjabarkan Misi 

Bupati yang pertama yaitu peningkatan tata kelola pemerintahan yang 

baik melalui pelayanan birokrasi yang responsif serta penerapan e-gov dan 

open-gov terintegrasi dengan tujuan mewujudkan reformasi tata kelola 

pemerintahan yang bersih dan baik melalui program GO-Lak yaitu go 

layanan Administrasi Kependudukan (Ora antri, ora sue, cepet dadi) 

 

2. TUJUAN DAN SASARAN 

Berdasarkan pada rumusan visi dan misi Bupati Kebumen yang 

tertuang dalam Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah   

Tahun 2021-2026, maka penjabaran tujuan dan sasaran Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kebumen sebagai 

berikut: 

a. Tujuan jangka menengah Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Kebumen adalah “Mewujudkan Reformasi Tata Kelola 

Pemerintahan yang Bersih dan Baik” dengan perkiraan capaian awal  

tahun 2021 indeks reformasi birokrasi sebesar 58,6 dengan prospek 

pada akhir perencanaan pada tahun 2026 kondisi yang diharapkan 

mendapatkan nilai atau indeks reformasi birokrasi sebesar 65; dan 

 



b. Sasaran jangka menengah Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Kebumen adalah “Meningkatnya Kualitas Pelayanan 

Publik” dengan perkiraan capaian awal  tahun 2021 indeks kepuasan 

masyarakat sebesar 82,5 dengan prospek pada akhir perencanaan 

pada tahun 2026 kondisi yang diharapkan mendapatkan nilai atau 

indeks kepuasan masyarakat sebesar 86. 

 
3. TUGAS DAN FUNGSI 

Tugas Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten 

Kebumen adalah membantu Bupati dalam melaksanakan urusan 

pemerintahan di bidang administrasi kependudukan dan pencatatan sipil 

yang menjadi kewenangan Daerah dan tugas pembantuan yang diberikan 

kepada Daerah. 

Adapun fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten 

Kebumen yaitu: 

a. penyusunan rencana dan program di bidang administrasi 

kependudukan dan pencatatan sipil; 

b. perumusan kebijakan di bidang administrasi kependudukan dan 

pencatatan sipil; 

c. pelaksanaan koordinasi di bidang administrasi kependudukan dan 

pencatatan sipil; 

d. pelaksanaan kebijakan di bidang administrasi kependudukan dan 

pencatatan sipil; 

e. pengendalian, evaluasi dan pelaporan di bidang administrasi 

kependudukan dan pencatatan sipil; 

f. pelaksanaan administrasi Dinas; 

g. pengendalian penyelenggaraan tugas UPT pada Dinas; dan  

h. pelaksanaan fungsi kedinasan lain yang diberikan oleh Bupati. 

 

4. STRATEGI DAN ARAH KEBIJAKAN 

Rumusan strategi dan arah kebijakan Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kabupaten Kebumen secara rinci sebagai berikut: 

Visi Mewujudkan Kabupaten Kebumen Semakin Sejahtera, 

Mandiri, Berakhlak Bersama Rakyat 

Misi 1 Peningkatan tata kelola pemerintahan yang baik melalui 

pelayanan birokrasi yang responsif serta penerapan e-gov 

dan open-gov terintegrasi 

Tujuan Mewujudkan reformasi tata kelola pemerintahan yang 

bersih dan baik 

 

 

 

 
 



Sasaran Strategi Arah Kebijakan 

Meningkatnya 

Cakupan 

Penerbitan 

Dokumen 

Administrasi 

Kependudukan 

dan 

Pencatatan 

Sipil 

Peningkatan Kualitas 

Sistem dan Aparatur 

Pelayanan Publik 

1. Peningkatan pelayanan 

prima dalam rangka 

mendukung program Go-
Lak; 

2. Pemantapan pelayanan 

prima dalam rangka 
mendukung program Go-

Lak; 

3. Pemantapan dan 
pengembangan pelayanan 

prima dalam rangka 

mendukung program Go-
Lak; 

4. Pemantapan dan 

pengembangan dalam 

rangka Peningkatan 
pelayanan prima dalam 

rangka mendukung program 

Go-Lak; 
5. Pemantapan Pelayanan 

Prima dalam rangka 

mendukung Program Go- 
Lak 

 Sumber Data : Renstra Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Kebumen Tahun 2021-2026 

 

5. PROGRAM, KEGIATAN DAN SUB KEGIATAN 

Program, kegiatan dan sub kegiatan yang diampu Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kebumen sebagai berikut: 

a. Program Penunjang Urusan Pemerintahan Daerah 

Kabupaten/Kota meliputi kegiatan 

1. Perencanaan, Penganggaran, dan Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 

a) Penyusunan Dokumen Perencanaan Perangkat Daerah 

b) Evaluasi Kinerja Perangkat Daerah 

2. Administrasi Keuangan Perangkat Daerah 

a) Penyediaan Gaji dan Tunjangan ASN 

b) Pelaksanaan Penatausahaan dan Pengujian/Verifikasi Keuangan 

SKPD 

3. Kegiatan Administrasi Kepegawaian Perangkat Daerah 

a) Bimbingan Teknis Implementasi Peraturan Perundang-Undangan 

4. Administrasi Umum Perangkat Daerah 

a) Penyediaan Komponen Instalasi Listrik/Penerangan Bangunan 

Kantor 

b) Penyediaan Bahan Logistik Kantor 

c) Penyediaan Barang Cetakan dan Penggandaan 

d) Penyediaan Bahan Bacaan dan Peraturan Perundang- undangan 

e) Penyediaan Bahan/Material 

f) Penyelenggaraan Rapat Koordinasi dan Konsultasi SKPD 

g) Penatausahaan Arsip Dinamis pada SKPD 

 



5. Pengadaan Barang Milik Daerah Penunjang Urusan Pemerintah 

Daerah 

a) Pengadaan Mebel 

b) Pengadaan Peralatan dan Mesin Lainnya 

c) Pengadaan Sarana dan Prasarana Gedung Kantor atau Bangunan 

Lainnya 

6. Penyediaan Jasa Penunjang Urusan Pemerintahan Daerah 

a) Penyediaan Jasa Surat Menyurat 

b) Penyediaan Jasa Komunikasi, Sumber Daya Air dan Listrik 

c) Penyediaan Jasa Pelayanan Umum Kantor 

7. Pemeliharaan Barang Milik Daerah Penunjang Urusan Pemerintahan 

Daerah 

a) Penyediaan Jasa Pemeliharaan, Biaya Pemeliharaan, Pajak, dan 

Perizinan Kendaraan Dinas Operasional atau Lapangan 

b) Pemeliharaan Mebel 

c) Pemeliharaan Peralatan dan Mesin Lainnya 

d) Pemeliharaan/Rehabilitasi Gedung Kantor dan Bangunan Lainnya 

 

b.Program Pendaftaran Penduduk meliputi kegiatan, 

1. Pelayanan Pendaftaran Penduduk yang meliputi sub kegiatan; 

a) Pencatatan, Penatausahaan dan Penerbitan Dokumen atas 

Pendaftaran Penduduk 

b) Peningkatan Pelayanan Pendaftaran Penduduk 

c) Pencatatan, Penatausahaan dan Penerbitan Dokumen atas 

Pelaporan Peristiwa Kependudukan 

2. Penataan Pendaftaran Penduduk meliputi sub kegiatan; 

a) Sosialisasi Pendaftaran Penduduk 

3. Penyelenggaraan Pendaftaran Penduduk meliputi sub kegiatan; 

a) Pencatatan, Penatausahaan dan Penerbitan Dokumen atas 

Pelaporan Peristiwa Penting 

c. Program Pencatatan Sipil meliputi kegiatan, 

1. Pelayanan Pencatatan Sipil; 

a) Pencatatan, Penatausahaan dan Penerbitan Dokumen atas 

Pelaporan Peristiwa Penting 

b) Peningkatan dalam Pelayanan Pencatatan Sipil 

2. Penyelenggaraan Pencatatan Sipil; 

a) Koordinasi dengan Kantor Kementerian yang Menyelenggarakan 

Urusan Pemerintahan di Bidang Agama Kabupaten/Kota dalam 

Memelihara Hubungan Timbal Balik melalui Pembinaan Masing-

Masing kepada Instansi Vertikal dan UPT Dinas Kependudukan 

dan Pencatatan Sipil Kabupaten/Kota 

d.Program Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan 

meliputi kegiatan, 

1. Pengumpulan Data Kependudukan dan Pemanfaatan dan 

Penyajian Database Kependudukan; 

a) Pengolahan dan Penyajian Data Kependudukan 

2. Penyelenggaraan Pengelolaan Informasi Administrasi 



Kependudukan; 

a) Fasilitasi terkait Pengelolaan Informasi Administrasi 

Kependudukan 

b) Penyelenggaraan Pemanfaatan Data Kependudukan 

c) Komunikasi, Informasi, dan Edukasi Kepada Pemangku 

Kepentingan dan Masyarakat 

6. PETA PROSES BISNIS 

Peta Proses Bisnis Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Kebumen digambarkan berdasarkan jenis gambar peta terdiri 

atas: 

a. peta proses,  

b. peta sub proses,  

c. peta relasi; dan  

d. peta lintas fungsi (cross functional map).  

Tahap-tahap yang ditempuh dalam memetakan proses pada Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kebumen menggunakan 

jenis gambar peta sebagai berikut:  

a. mengidentifikasi ruang lingkup organisasi yang akan dipetakan 

berdasarkan mandat dari visi, misi dan tujuan instansi pemerintah;  

b. menganalisis sasaran strategis dalam rencana strategi dan dijabarkan 

menjadi daftar kegiatan;  

c. mengkategorikan kegiatan ke dalam rumpun kegiatan/proses kerja 

menjadi peta proses bisnis;  

d. setiap kelompok peta proses diuraikan dalam peta subproses;  

e. setiap peta subproses menjadi dasar untuk menyusun peta lintas 

fungsi (cross functional map) yang menggambarkan rangkaian kerja 

suatu proses beserta unit organisasi;  

f. membuat peta lintas fungsi yang jelas, maka diperlukan peta 

hubungan (relationship map) yang menggambarkan pelaku sesuai 

struktur organisasi untuk setiap subproses yang ada; dan 

g. berdasarkan peta lintas fungsi (cross functional map) Standar 

Operasional Prosedur dapat dibuat dengan rincian siapa, melakukan 

apa, dengan cara bagaimana (metode), kriteria yang harus dipenuhi, 

dan mutu baku. 

Peta proses bisnis Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Kebumen menjadi bagian dari seluruh peta proses bisnis 

Pemerintah Kabupaten Kebumen yang saling berkaitan secara langsung. 

Selengkapnya, gambar peta proses bisnis Pemerintah Kabupaten Kebumen 

sebagai berikut:  

 



PETA PROSES BISNIS PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber Data : Dokumen Penyusunan Peta Proses Bisnis Pemerintah 

Kabupaten Kebumen Tahun 2022 
6.1. PETA PROSES  

Peta proses bisnis merupakan peta yang menggambarkan 

seluruh proses atau seluruh aktivitas yang terdapat pada Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kebumen. Dimana 

aktivitas tersebut adalah proses utama. 

Proses utama merupakan proses yang menciptakan aliran nilai 

utama. Proses utama berperan langsung dalam memenuhi kebutuhan 

pengguna eksternal dan internal instansi pemerintah, berpengaruh 

langsung terhadap keberhasilan instansi pemerintah dalam mencapai 

visi, misi, dan strategi organisasi dan memberikan respon langsung 

terhadap permintaan dan memenuhi kebutuhan pengguna;  

Berdasarkan jumlah sasaran, Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kabupaten Kebumen terdiri dari 1 (satu) sasaran yaitu 

“Meningkatnya Cakupan Penerbitan Dokumen Administrasi 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil”. Selanjutnya Peta Proses Bisnis 

pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kebumen 

sekaligus sebagai proses utama yaitu KBM.DISDUKCAPIL-01 



Meningkatkan Cakupan Penerbitan Dokumen Administrasi 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil. 

Selengkapnya, gambar Peta Proses Bisnis Dinas Kependudukan 

dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kebumen sebagai berikut: 

 

Sumber Data : Dokumen Penyusunan Peta Proses Bisnis Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kebumen Tahun 2022 

 

  6.2.  PETA SUB PROSES 

Peta Sub Proses Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Kebumen yaitu KBM.DISDUKCAPIL-01 Meningkatkan Cakupan 

Penerbitan Dokumen Administrasi Kependudukan dan Pencatatan Sipil. 

sebagai berikut: 

a. KBM.DISDUKCAPIL-01.01 Melaksanakan Pendaftaran Penduduk. 

Pelaksanaan proses ini didukung oleh sub-sub proses yaitu :    

1) KBM.DISDUKCAPIL-01.01.01 Melayani Pendaftaran Penduduk; 

2) KBM.DISDUKCAPIL-01.01.02 Menata Pendaftaran Penduduk; 

3) KBM.DISDUKCAPIL-01.01.03 Menyelengarakan Pendaftaran 

Penduduk 

b. KBM.DISDUKCAPIL-01.02 Melaksanakan Pencatatan Sipil. 

Pelaksanaan proses ini didukung oleh sub-sub proses yaitu :    

1) KBM.DISDUKCAPIL-01.02.01 Melayani Pencatatan Sipil; 

2) KBM.DISDUKCAPIL-01.02.02 Menyelenggarakan Pencatatan 

Sipil. 

c. KBM.DISDUKCAPIL-01.03 Mengelola Informasi Administrasi 

Kependudukan. Pelaksanaan proses ini didukung oleh sub-sub proses 

yaitu : 



1) KBM.DISDUKCAPIL-01.03.01 Mengumpulkan Data 

Kependudukan, Pemanfaatan dan Penyajian Database 

Kependudukan  

2) KBM.DISDUKCAPIL-01.03.02 Menyelenggarakan Pengelolaan 

Informasi Administrasi Kependudukan 

Selengkapnya, gambar Peta Sub Proses pada KBM.DISDUKCAPIL-01 

Meningkatkan Cakupan Penerbitan Dokumen Administrasi 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil sebagai berikut :  

 

  

 



 

 

 

 

 

 

 



 

6.3 PETA RELASI 

Peta relasi (relationship map) adalah peta yang menggambarkan 

dan menunjukkan siapa saja pihak-pihak yang terlibat dalam setiap 

proses yang tergambarkan pada peta proses bisnis. Peta Relasi ini 

penting untuk dapat memahami peranan setiap pihak dalam 

mengerjakan suatu proes sehingga tercapai output yag ditentukan. 

Selengkapnya, gambar Peta Relasi Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

Sipil Kabupaten Kebumen sebagai berikut :  

 



6.4.  PETA LINTAS FUNGSI/CROSS FUNCTIONAL MAP (CFM) 

Peta lintas fungsi/cross functional map (CFM) di lingkungan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Kebumen 

sebagai berikut: 

Kode : KBM.DISDUKCAPIL- 01.01 CFM 01. 

Nama : MELAKUKAN PENCATATAN, PENATAUSAHAAN DAN PENERBITAN DOKUMEN ATAS PENDAFTARAN PENDUDUK 

KBM.DISDUKCAPIL-01.01.CFM 01

MELAKUKAN PENCATATAN, PENATAUSAHAAN DAN PENERBITAN DOKUMEN ATAS PENDAFTARAN PENDUDUK
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Kode : KBM.DISDUKCAPIL-01.01 CFM 02 

Nama : MELAKUKAN PENINGKATAN PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK 

KBM.DISDUKCAPIL-01.01 CFM 02  MELAKUKAN PENINGKATAN PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK
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Kode : KBM.DISDUKCAPIL-01.01 CFM 03 

Nama : Melakukan Pencatatan, Penatausahaan dan Penerbitan Dokumen atas Pelaporan Peristiwa Kependudukan 

KBM.DISDUKCAPIL-01.01 CFM 03 MELAKUKAN PENCATATAN, PENATAUSAHAAN DAN PENERBITAN DOKUMEN ATAS PELAPORAN PERISTIWA KEPENDUDUKAN
K

E
P
A

L
A

 B
ID

A
N

G
 

D
A

F
D

U
K

S
E

L
U

R
U

H
 

K
E

P
A

L
A

  

B
ID

A
N

G
D

IN
A

S 
D

A
N

 K
E

C
A

M
A

T
A

N
K

E
P

A
LA

 D
IN

A
S

Phase

PERENCANAAN

RAPAT 

KOORDINASI 

PELAKSANAAN

PENYIAPAN BAHAN 

MONEV

PELAKSANAAN 

MONEV 

PELAYANAN 

ADMINDUK DI 

26 KECAMATAN 

PER TRIWULAN

MONITORING 

DAN EVALUASI
LAPORAN

PEMBENTUKAN 
TIM/PANITIA

REKOMENDASI HASIL 
MONEV

RENCANA TINDAK 
LANJUT

 



Kode :  KBM.DISDUKCAPIL-01.01 CFM 04  

Nama : Pengadaan Dokumen Kependudukan selain Blangko KTP-El, Formulir, dan Buku terkait Pendaftaran Penduduk sesuai 
dengan Kebutuhan 

 
KBM.DISDUKCAPIL-01.02 CFM 04 MENGADAKAN DOKUMEN KEPENDUDUKAN SELAIN BLANGKO KTP-EL, FORMULIR DAN BUKU TERKAIT 

PENDAFTARAN PENDUDUK SESUAI DENGAN KEBUTUHAN
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Kode :  KBM.DISDUKCAPIL-01.01 CFM 05 
Nama : Memberikan Sosialisasi Pendaftaran Penduduk 

 

KBM.DISDUKCAPIL-01.01.CFM 05
MEMBERIKAN SOSIALISASI PENDAFTARAN PENDUDUK
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Kode :  KBM.DISDUKCAPIL-01.02 CFM 01 

Nama : MELAKUKAN PENCATATAN, PENATAUSAHAAN DAN PENERBITAN DOKUMEN ATAS PELAPORAN PERISTIWA PENTING 
 

KBM.DISDUKCAPIL-01.02 CFM 01 MELAKUKAN PENCATATAN, PENATAUSAHAAN DAN PENERBITAN DOKUMEN ATAS PELAPORAN PERISTIWA PENTING
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Kode :  KBM.DISDUKCAPIL-01.02 CFM 02 

Nama : MELAKUKAN PENINGKATAN DALAM PELAYANAN PENCATATAN SIPIL 

KBM.DISDUKCAPIL-01.02 CFM 02  MELAKUKAN PENINGKATAN DALAM PELAYANAN PENCATATAN SIPIL
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Kode :  KBM.DISDUKCAPIL-01.02 CFM 03 

Nama : Melakukan Koordinasi Dengan Kantor Kementerian Yang Menyelenggarakan Urusan Pemerintahan Kabupaten/Kota Dalam 
Memelihara Hubungan Timbal Balik Melalui Pembinaan Masing Masing Kepada Instansi Vertikal Dan Upt Dinas Kependudukan Dan 

Pencatatan Sipil Kabupaten/Kota 

 

KBM.DISDUKCAPIL-01.02 CFM 03  MELAKUKAN KOORDINASI DENGAN KANTOR KEMENTERIAN YANG MENYELENGGARAKAN URUSAN PEMERINTAHAN 

KABUPATEN/KOTA DALAM MEMELIHARA HUBUNGAN TIMBAL BALIK MELALUI PEMBINAAN MASING MASING KEPADA INSTANSI VERTIKAL DAN UPT 

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN/KOTA
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Kode : KBM.DISDUKCAPIL-01.03.CFM 01 

Nama : Mengolah dan Menyajian Data Kependudukan 

KBM.DISDUKCAPIL-01.03.CFM 01MENGOLAH DAN MENYAJIAN DATA KEPENDUDUKAN
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Kode : KBM.DISDUKCAPIL-01.03.CFM 02 

Nama : Memfasilitasi terkait Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan 

KBM.DISDUKCAPIL-01.03.CFM 02  Memfasilitasi terkait Pengelolaan Informasi Administrasi Kependudukan
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Kode : KBM.DISDUKCAPIL-01.03.CFM 03 

Nama : MENYELENGGARAAN PEMANFAATAN DATA KEPENDUDUKAN 

KBM.DISDUKCAPIL-01.03.CFM 03

MENYELENGGARAAN PEMANFAATAN DATA KEPENDUDUKAN
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Kode : KBM.DISDUKCAPIL-01.03.CFM 04 

Nama : MELAKUKAN KOMUNIKASI, INFORMASI, DAN EDUKASI KEPADA PEMANGKU KEPENTINGAN DAN MASYARAKAT 

KBM.DISDUKCAPIL-01.03.CFM 04

MELAKUKAN KOMUNIKASI, INFORMASI, DAN EDUKASI KEPADA PEMANGKU KEPENTINGAN DAN MASYARAKAT
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Kode :  KBM.DISDUKCPIL-02.01 CFM 01 

Nama : Mengelola Data  dan Informasi 

KBM.DISDUKCAPIL-02.01 CFM01
MENGELOLA DATA DAN INFORMASI 
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Kode :  KBM.DISDUKCPIL-02.02 CFM 01 

Nama : Mengelola Teknologi Informasi dan Komunikasi 
 

KBM.DISDUKCAPIL-02.02 CFM01
MENGELOLA TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI
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Kode :  KBM.DISDUKCAPIL-03.01 CFM01 

Nama : Bimbingan Teknis Implementasi Peraturan Perundang-Undangan 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.01 CFM 01 

BIMBINGAN TEKNIS IMPLEMENTASI PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

S
E

K
R

E
T
A

R
IA

T
 

D
IS

D
U

K
C

A
P
IL

S
E

L
U

R
U

H
 A

S
N

 

D
IS

D
U

K
C

A
P
IL

PE
RA

N
G

KA
T 

D
A

ER
A

H
 T

ER
KA

IT
 

(B
KP

SD
M

, D
IN

SO
S 

P3
A

, B
A

PP
ED

A
, 

SE
TD

A
)

KE
M

EN
TR

IA
N

 P
M

D
, 

D
IN

A
S 

PM
D

 JA
TE

N
G

MENYUSUN 

RENCANA 

KERJA

ANALISIS 

KEBUTUHAN 

BIMTEK

PELAKSANAAN 

BIMTEK

MONEV LAPORAN

REGULASI, 

JUKLAK DAN 

JUKNIS

KONSULTASI DAN 
KOORDINASI 

PELAKSANAAN 

YA

TIDAK

TERSELENGGARA-
NYA BIMTEK

ASN PROFESIONAL 
DAN BERKOMPETEN

 
 

 



Kode :  KBM.DISDUKCAPIL-03.01 CFM02 

Nama : Mengelola Kepegawaian 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.01 CFM 02 

MENGELOLA KEPEGAWAIAN
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Kode :  KBM.DISDUKCAPIL-03.02 CFM01 

Nama : Menyusun Dokumen Perencanaan Perangkat Daerah 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.02 CFM 01 MENYUSUN DOKUMEN PERENCANAAN PERANGKAT DAERAH
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PERMASALAHAN DAN ISU 

STRATEGIS TERKAIT 

PEMBERDAYAAN DESA

KOORDINASI 

DAN 

KONSULTASI

PELAKSANAAN 

FORUM 

PERANGKAT 

DAERAH

PERUMUSAN 

RANCANGAN 

AKHIR 

DOKUMEN 

PERENCANAAN

PENETAPAN 

DOKUMEN 

PERENCANAAN

TIDAK

YA

PENYAMPAIAN 

DOKUMEN 

PERENCANAAN

 
 



Kode :  KBM.DISDUKCAPIL-03.02 CFM02 

Nama : Melaksanakan penatausahaan dan pengujian/verifikasi keuangn SKPD 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.02 CFM02
MELAKSANAKAN PENATAUSAHAAN DAN PENGUJIAN/VERIFIKASI KEUANGAN SKPD
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TIDAK

VERIFIKASI 

KEUANGAN

YA

PENGAJUAN 
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YA

TIDAK

VALIDASI 

DOKUMEN 

SPJ

MELAKSANAKAN 

PENATAUSAHAAN 

PERIODE 

BERIKUTNYA

YA

TIDAK

 
 
 

 



 

Kode :  KBM.DISDUKCAPIL-03.02 CFM 03 

Nama : Menyediakan gaji dan tunjangan ASN 

 

KBM.DISDUKCAPIL-03.02 CFM 03 MENYEDIAKAN GAJI DAN TUNJANGAN ASN

S
E

K
R

E
T
A

R
IA

T
 

D
IS

D
U

K
C

A
P
IL

B
K

P
S

D
M

B
P
K

P
D

S
E

L
U

R
U

H
 A

S
N

 

D
IS

D
U

K
C

A
P
IL

MENYUSUN 
RENCANA KERJA

MEMBUAT 

LAPORAN 

MUTASI 

GAJI

MENGIRIM 

BERKAS 

MUTASI
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SPM

TIDAK

YA

PENGAJUAN 

SPM

CMS GAJI 

DAN 

TUNJANGAN

CMS GAJI 

DAN 

TUNJANGAN

PROSES 

PENGAJUAN 

PERIODE 

BERIKUTNYA

 
 

 

 



 

Kode : KBM.DISDUKCAPIL-03.02 CFM04 
Nama : Mengevaluasi kinerja perangkat daerah 

 

KBM.DISDUKCAPIL-03.02 CFM04 MENGEVALUASI KINERJA PERANGKAT DAERAH
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DARI BIDANG

MENYIAPKAN DATA 

DAN DOKUMEN 

PENDUKUNG 

EVALUASI KINERJA

MENYUSUN 

DRAF LAPORAN 

EVALUASI 

KINERJA

PERSETU

JUAN

YA

TIDAK

PENYAMPAIAN 

LAPORAN 

EVALUASI KINERJA

PELAKSANAAN 

EVALUASI 

KINERJA 

PERANGKAT 

DAERAH

TINDAK LANJUT 

HASIL 

EVALUASI

 
 



Kode : KBM.DISDUKCAPIL-03.03 CFM01 

Nama : Mengadakan kendaraan dinas operasional atau lapangan 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.03 CFM01

MENGELOLA PENGADAAN KENDARAAN DINAS OPERASIONAL ATAU LAPANGAN

S
E

K
R

E
T
A

R
IA

T
 

D
IS

D
U

K
C

A
P
IL

S
E

L
U

R
U

H
 

B
ID

A
N

G
P
IM

P
IN

A
N

B
A

G
IA

N
 P

B
J
 

S
E

T
D

A

P
E

N
Y

E
D

IA
 

J
A

S
A

Phase

MENYUSUN 
RENCANA KERJA

INVENTARISIR 

DATA

MELENGKAPI 

DOKUMEN

PROSES 

PENGADAAN 

BARANG JASA 

BILA 

DIPERLUKAN

MENYEDIAKAN 

BARANG/JASA

PEMERIKSAAN 

DAN SERAH 

TERIMA

TIDAK

MENDISTRIBU-

SIKAN 

KENDARAAN 

DINAS 

OPERASIONAL 

ATAU 

LAPANGAN

YA

MONITORING 

DAN 

EVALUASI

LAPORAN

TIDAK

 



Kode : KBM.DISDUKCAPIL-03.03 CFM 02 

Nama : Mengelola Pengadaan Mebel 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.03 CFM 02 MENGELOLA PENGADAAN MEBEL
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PERENCANAAN

PERMOHONAN 

PENGADAAN  

MEBEL

PERSETU-

JUAN

INVENTARISIR

YA

PROSES 

PENYEDIAAN JASA 

PEMELIHARAAN 

MEBEL

MONITORING 

DAN EVALUASI
LAPORANYA

DIINFOKAN KE 

PEMOHON

TIDAK

MENYEDIAKAN JASA 

PEMELIHARAAN

TIDAK

 



Kode : KBM.DISDUKCAPIL-03.03 CFM03 

Nama : Mengelola Pengadaan Peralatan dan Mesin Lainnya 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.03 CFM03
MELAKSANAKAN PENGADAAN PERALATAN DAN MESIN LAINNYA
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MELENGKAPI 
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BARANG JASA 

BILA 

DIPERLUKAN

MENYEDIAKAN 

BARANG/JASA

PEMERIKSAAN 

DAN SERAH 

TERIMA

TIDAK

MENDISTRIBU-

SIKAN 

PERALATAN 

DAN MESIN

YA

MONITORING 

DAN 

EVALUASI

LAPORAN

TIDAK

 
 



Kode : KBM.DISDUKCAPIL-03.03 CFM04 

Nama : Menyediakan Jasa Pemeliharaan, Biaya Pemeliharaan, Pajak, dan Perizinan Kendaraan Dinas Operasional atau Lapangan 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.03 CFM04
MENYEDIAKAN JASA PEMELIHARAAN, BIAYA PEMELIHARAAN,PAJAK DAN PERIZINAN KENDARAAN DINAS OPERASIONAL/LAPANGAN
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INVENTARISIR
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PROSES 

PENYEDIAAN 

JASA 

PEMELIHARAAN 

KENDARAAN 

DINAS

MONITORING 

DAN EVALUASI
LAPORANYA

TIDAK

DIINFOKAN KE 

PEMOHON

TIDAK

FASILITASI 

PENYEDIAAN 

JASA

 



Kode : KBM.DISDUKCAPIL-03.03 CFM05 

Nama : Memelihara Peralatan dan Mesin Lainnya 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.03 CFM05 MEMELIHARA PERALATAN DAN MESIN LAINNYA
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PROSES 

PENYEDIAAN JASA 

PEMELIHARAAN 

PERALATAN DAN 

MESIN LAINNYA

MONITORING 

DAN EVALUASI
LAPORANYA

DIINFOKAN KE 

PEMOHON

TIDAK

MENYEDIAKAN JASA 

PEMELIHARAAN

TIDAK

 
 

 
 

 



Kode : KBM.DISDUKCAPIL-03.03 CFM06 

Nama : Memelihara/Rehabilitasi Gedung Kantor dan Bangunan Lainnya 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.03 CFM06 MEMELIHARA/REHABILITASI GEDUNG KANTOR DAN BANGUNAN LAINNNYA
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AN LOKASI

KOORDINASI 

PEMELIHARAAN 

GEDUNG KANTOR DAN 

BANGUNAN LAINNYA

KOORDINASI 

PEMELIHARAAN 

GEDUNG DAN 

BANGUNAN 

MENYEDIAKAN JASA  

PEMELIHARAAN 

GEDUNG DAN 

BANGUNAN 

TIDAK

YA
MONITORING 

DAN EVALUASI

TIDAK

LAPORANYA

 



Kode : KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM01 

Nama : Menyediakan Komponen Instalasi Listrik/Penerangan Bangunan Kantor 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM01 MENYEDIAKAN KOMPONEN INSTALASI LISTRIK/ PENERANGAN BANGUNAN KANTOR
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PENGADAAN

PROSES 

PENGADAAN 

APABILA 

DIPERLUKAN

PROSES 

PENGADAAN

TAHAP 

PENCATATAN

PENDISTRI

BUSIAN

MONITORING 

DAN 

EVALUASI

LAPORANYA

TIDAK

 



Kode : KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM02 

Nama : Menyediakan Bahan Logistik Kantor 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM02 MENYEDIAKAN BAHAN LOGISTIK KANTOR
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SURAT 

PERMOHONAN 

BANTUAN 

KONSUMSI 

DARI BIDANG

SINKRONISASI 

BERKAS 

PERMOHONAN

PERSETUJUAN

YA

TIDAK

TIDAK

KOMUNIKASI 

DENGAN 

BIDANG DAN 

PENYEDIA 

LOGISTIK 

TERKAIT 

KEBUTUHAN 

KONSUMSI

YA

MENYAMPAI-

KAN BAHAN 

LOGISTIK

MONITORING 

DAN EVALUASI
YA LAPORAN

TIDAK

 
 

 
 

 



Kode : KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM03 

Nama : Menyediakan Barang Cetakan dan Penggandaan 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM03 MENYEDIAAN BARANG CETAKAN DAN PENGGANDAAN
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PENGGANDAAN

PROSES 

PENGADAAN

PROSES 

PENGADAAN 

BARANG BILA 

DIPERLUKAN

PROSES 

PENGADAAN

PENCATATAN 

BARANG

PENDISTRIBU-

SIAN

MONITORING 

DAN 

EVALUASI

LAPORANYA

TIDAK

 
 

 
 

 



Kode : KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM04 

Nama : Menyediakan Bahan Bacaan dan Peraturan Perundang-Undangan 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM04

MENYEDIAKAN BAHAN BACAAN DAN PENYEDIAAN BAHAN PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN
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PENGADAAN 

BILA 

DIPERLUKAN

PROSES 

PENGADAAN

PENDISTRIBU-

SIAN

MONITORING 

DAN 

EVALUASI

YA LAPORAN

TIDAK

 
 



Kode : KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM05 

Nama : Menyediakan Bahan/Material 

KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM05 MENYEDIAKAN BAHAN/ MATERIAL
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ATK

PROSES 

PENGADAAN

PROSES 

PENGADAAN 

BILA 

DIPERLUKAN

PROSES 

PENGADAAN

PENCATATAN 

BARANG

PENDISTRIBU

SIAN

MONITORING 

DAN 

EVALUASI

LAPORANYA

TIDAK

 
 

 

 

 



Kode : KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM06 

Nama : Menyelenggarakan Rapat Koordinasi dan Konsultasi SKPD 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM06 MENYELENGGARAKAN RAPAT KOORDINASI DAN KONSULTASI SKPD
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MENYUSUN 
RENCANA KERJA

UNDANGAN/

DOKUMEN LAIN 

SEBAGAI 

DASAR 

PERJALANAN 

DINAS

PENYIAPAN 

BERKAS 

PERJALANAN 

DINAS

PERSETU-

JUAN

TIDAK

PELAKSANAAN 

PERJALANAN 

DINAS

YA

LAPORAN HASIL 

PERJALANAN 

DINAS

PENYELESAIAN 

PERTANGGUNGJA

WABAN 

KEUANGAN

MELAKSANAKAN 

RENCANA TINDAK 

LANJUT

 
 

 

 

 



Kode : KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM07 

Nama : Menatausahakan Arsip dinamis pada SKPD 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM 07 MELAKSANAKAN PENATAUSAHAAN ARSIP DINAMIS PADA SKPD
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PENCIPTAAN 

ARSIP

MENGUMPULKAN 
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MENGIDENTIFIKA

SI ARSIP SESUAI 

KODE 

KLASIFIKASI

PEMBUATAN 

DAFTAR ARSIP 

SECARA MANUAL 

MAUPUN 

ELEKTRONIK 

PENGENDALIAN DAN 

PENDISTRIBUSIAN DARI 

UNIT PENGOLAH KE UNIT 

KEARSIPAN

PENDESKRIPSIAN  

DAN 

PEMBUNGKUSAN 

ARSIP,

PEMELIHARAAN 

ARSIP

PENYUSUTAN 

ARSIP

PENYELENGGA

RAAN 

PENGAWASAN 

KEARSIPAN

PENYUSUNAN 

LAPORAN 

KEARSIPAN

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 



Kode : KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM08 

Nama : Menyediakan Jasa Surat Menyurat 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM08 MENYEDIAKAN JASA SURAT MENYURAT
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RENCANA KERJA

INVENTARISI
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PELAKSANAAN 

PENYEDIAAN 

SURAT 

MENYURAT

YA

TIDAK

MONITORING 

DAN 

EVALUASI

LAPORANYA

TIDAK

 
 



Kode : KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM09 

Nama    : Menyediakan Jasa Komunikasi, Sumber Daya Air dan Listrik 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM09 Menyediakan Jasa Komunikasi Sumber Daya Air Dan Listrik
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LISTRIK

TAGIHAN 

PEMBAYARAN 

TELEPON, 

LISTRIK, AIR 

DAN INTERNET

FASILITASI 

PEMBAYARAN 

TELEPON, 

LISTRIK, AIR 

DAN INTERNET

MONITORING 

DAN EVALUASI
YA LAPORAN

TIDAK

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



Kode : KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM010 

Nama    : Menyediakan Jasa Pelayanan Umum Kantor 
 

KBM.DISDUKCAPIL-03.04 CFM010 MENYEDIAKAN JASA PELAYANAN UMUM KANTOR
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RENCANA KERJA
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PENYEDIAAN 

JASA 

PELAYANAN 

UMUM KANTOR

PERSETU-

JUAN

INVENTARISIR

YA

PROSES 

PENYEDIAAN 

JASA 

PELAYANAN 

UMUM KANTOR

MONITORING 

DAN EVALUASI
LAPORANYA

TIDAK

DIINFOKAN KE 

PEMOHON

TIDAK

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Kode : KBM.DISDUKCAPIL-04.01 CFM0 01 

Nama    : Mengelola Penataan Sumber Daya Manusia (SDM) 

KBM.DISDUKCAPIL-04.01 CFM 01
MENGELOLA PENATAAN SUMBER DAYA MANUSIA (SDM)
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MENYUSUN 
RENCANA KERJA  

REGULASI 
PERATURAN 

PERUNDANG-
UNDANGAN

REGULASI 
DAERAH 

JUKLAK DAN 
JUKNIS 

PENATAAN SDM 

IDENTIFIKASI 
PENATAAN SDM

MENYUSUN 
DOKUMEN 

ANALISIS JABATAN, 
ANALISIS BEBAN 
KERJA, EVALUASI 

JABATAN, 
STANDAR 

KOMPETENSI 
JABATAN

KOORDINASI 
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