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Melakukan Persiapan Monitoring PBB-P2 Desa/Kelurahan

91

22.1.1.5

Melakukan Monitoring PBB-P2

91

22.1.1.6

Mengumpulkan Data Obyek Pajak

91

22.1.1.7

Melakukan Pemutakhiran Data Obyek Pajak

91

22.1.1.8

Melakukan Konsultasi Terkait PBB-P2

92

22.1.1.9

Melaksanakan Rapat Koordinasi Realisasi PPB-P2

92

22.1.1.10

Menyusun Laporan Pertanggungjawaban

92

22.1.1.11

None

92

22.1.1.12

KECAMATAN BONTOHARU

92

22.1.1.13

DESA/KELURAHAN

92

22.1.1.14

BPKPD

93

23
FASILITASI PELAKSANAAN TUGAS, FUNGSI DAN KEWAJIBAN LEMBAGA KEMASYARAKATAN

94

23.1
BTH 05.01.01 cfm 02 FASILITASI PELAKSANAAN TUGAS, FUNGSI DAN KEWAJIBAN LEMBAGA KEMASYARAKATAN

94

23.1.1
Process Elements

94

23.1.1.1

None

94

23.1.1.2

Menyusun Rencana Kegiatan dan Anggaran

94

23.1.1.3

Membuat Laporan Kecamatan Sehat

94

23.1.1.4

Melakukan Monitoring Pelaksanaan Kegiatan Desa Sehat

94

23.1.1.5

Melaksanakan Rapat Koordinasi Forum Kecamatan Sehat

94

23.1.1.6

Membuat Laporan Kegiatan dan Keuangan

94

23.1.1.7

None

94

23.1.1.8

KECAMATAN BONTOHARU

95

23.1.1.9

DESA/KELURAHAN

96

24
FASILITASI PENYUSUNAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PARTISIPATIF

97

24.1
BTH 05.01.01 cfm 03 FASILITASI PENYUSUNAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN PARTISIPATIF

97

24.1.1
Process Elements

97

24.1.1.1

None

97

24.1.1.2

Menerima Jadwal Pelaksanaan Musrenbang Desa/Kelurahan

97

24.1.1.3

Melaksanakan Monitoring Pelaksanaan Musrenbang Desa/Kelurahan

97

24.1.1.4

Melaksanakan Musrenbang Tingkat Kecamatan

97

24.1.1.5

Melakukan Penginputan Hasil Musrenbang Pada Aplikasi SIPD

97

24.1.1.6

Menerima Undangan Musrenbang Tingkat Kabupaten

97

24.1.1.7

Mengikuti Acara Musrenbang Kabupaten

97

24.1.1.8

Membuat Laporan Pertanggungjawaban Kegiatan Musrenbang

98

24.1.1.9

None

98

24.1.1.10

KECAMATAN BONTOHARU

98

24.1.1.11

DESA/KELURAHAN

98

24.1.1.12

BAPPELITBANGDA

99

25
FASILITASI PENYUSUNAN PROGRAM DAN PELAKSANAAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT  DESA

100

25.1
BTH 05.01.01 cfm 04 FASILITASI PENYUSUNAN PROGRAM DAN PELAKSANAAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT  DESA

100

25.1.1
Process Elements

100

25.1.1.1

None

100

25.1.1.2

Menerima Surat Permintaan Tim Asistensi Kecamatan

100

25.1.1.3

Membuat Surat Usulan Tim Asistensi Kecamatan

100

25.1.1.4

Membuat SK Tim Asistensi

100

25.1.1.5

Menyusun Regulasi Kabupaten

100

25.1.1.6

Mensosialisasikan Regulasi agar  Dijadikan Acuan Penyusunan RAPBDes Pokok dan Perubahan

100

25.1.1.7

Mensosialisasikan Regulasi agar  Dijadikan Acuan Penyusunan RAPBDes Pokok dan Perubahan

101

25.1.1.8

Membuat Lembar Asistensi

101

25.1.1.9

Membuat Lembar Asistensi

101

25.1.1.10

Membuat Laporan Kegiatan dan Keuangan

101

25.1.1.11

None

101

25.1.1.12

KECAMATAN BONTOHARU

101

25.1.1.13

DESA SE-KECAMATAN BONTOHARU

101

25.1.1.14

DINAS PMD

102

26
PROGRAM SASARAN KEENAM

103

26.1
BTH 06. PENINGKATAN KUALITAS PELAYANAN KEPADA MASYARAKAT

103

26.1.1
Process Elements

103

26.1.1.1

BTH 06.01 PENUNJANG URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH KABUPATEN/KOTA

104

27
KEGIATAN PROGRAM SASARAN KEENAM

105

27.1
BTH 06.01 PENUNJANG URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH KABUPATEN/KOTA

105

27.1.1
Process Elements

105

27.1.1.1

BTH 06.01.01 PERENCANAAN, PENGANGGARAN DAN EVALUASI KINERJA PERANGKAT DAERAH

105

27.1.1.2

BTH 06.01.02 ADMINISTRASI KEUANGAN PERANGKAT DAERAH

105

27.1.1.3

BTH 06.01.03 ADMINISTRASI BARANG MILIK DAERAH PADA PERANGKAT DAERAH

105

27.1.1.4

BTH 06.01.04 ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN PERANGKAT DAERAH

105

27.1.1.5

BTH 06.01.05 ADMINISTRASI UMUM PERANGKAT DAERAH

105

27.1.1.6

BTH 06.01.06 PENGADAAN BARANG MILIK DAERAH PENUNJANG URUSAN PEMERINTAH DAERAH

105

27.1.1.7

BTH 06.01.07 PENYEDIAAN JASA PENUNJANG URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH

106

27.1.1.8

BTH 06.01.08 PEMELIHARAAN BARANG MILIK DAERAH PENUNJANG URUSAN PEMERINTAHAN DAERAH

107

28
PENYUSUNAN DOKUMEN PERENCANAAN PERANGKAT DAERAH

108

28.1
BTH 06.01.01 cfm 01 PENYUSUNAN DOKUMEN PERENCANAAN PERANGKAT DAERAH

108

28.1.1
Process Elements

108

28.1.1.1

None

108

28.1.1.2

Melakukan Rapat Internal dan Membentuk Tim Penyusun Renstra dan Renja

108

28.1.1.3

Mengumpulkan Data Renstra dan Renja

108

28.1.1.4

Menyusun Renstra dan Renja

108

28.1.1.5

Melakukan Verifikasi Renstra dan Renja

108

28.1.1.6

Melakukan Perbaikan Renstra dan Renja

108

28.1.1.7

Melakukan Verifikasi Perbaikan Renstra dan Renja

108

28.1.1.8

Melakukan Reviu

109

28.1.1.9

Melakukan Proses Finalisi Renstra dan Renja

109

28.1.1.10

None

109

28.1.1.11

KECAMATAN BONTOHARU

109

28.1.1.12

BAPPELITBANGDA

109

28.1.1.13

INSPEKTORAT

110

29
KOORDINASI DAN PENYUSUNAN DOKUMEN RKA SKPD

111

29.1
BTH 06.01.01 cfm 02 KOORDINASI DAN PENYUSUNAN DOKUMEN RKA SKPD

111

29.1.1
Process Elements

111

29.1.1.1

None

111

29.1.1.2

Melakukan Rapat Internal

111

29.1.1.3

Mengumpulkan Data RKA

111

29.1.1.4

Menyusun Dokumen RKA

111

29.1.1.5

Melakukan Proses Verifikasi Dokumen RKA

111

29.1.1.6

Melakukan Perbaikan Dokumen RKA

111

29.1.1.7

Melakukan Proses Finalisasi Dokumen RKA

111

29.1.1.8

Melakukan Proses Pengesahan Dokumen RKA

112

29.1.1.9

Menggandakan Dokumen RKA

112

29.1.1.10

Menyalurkan Dokumen RKA ke Semua PPTK

112

29.1.1.11

None

112

29.1.1.12

KECAMATAN BONTOHARU

112

29.1.1.13

TIM VERIFIKASI KABUPATEN

113

30
KOORDINASI DAN PENYUSUNAN DOKUMEN PERUBAHAN RKA SKPD

114

30.1
BTH 06.01.01 cfm 03 KOORDINASI DAN PENYUSUNAN DOKUMEN PERUBAHAN RKA SKPD

114

30.1.1
Process Elements

114

30.1.1.1

None

114

30.1.1.2

Melakukan Rapat Internal

114

30.1.1.3

Mengumpulkan Data Perubahan RKA

114

30.1.1.4

Menyusun Dokumen Perubahan RKA

114

30.1.1.5

Melakukan Proses Verifikasi Dokumen Perubahan RKA

114

30.1.1.6

Melakukan Perbaikan Dokumen Perubahan RKA

114

30.1.1.7

Melakukan Proses Finalisasi Dokumen Perubahan RKA

114

30.1.1.8

Melakukan Proses Pengesahan Dokumen Perubahan RKA

115

30.1.1.9

Menggandakan Dokumen Perubahan RKA

115

30.1.1.10

Menyalurkan Dokumen Perubahan RKA ke Semua PPTK

115

30.1.1.11

None

115

30.1.1.12

KECAMATAN BONTOHARU

115

30.1.1.13

TIM VERIFIKASI KABUPATEN

116

31
KOORDINASI DAN PENYUSUNAN DOKUMEN DPA SKPD

117

31.1
BTH 06.01.01 cfm 04 KOORDINASI DAN PENYUSUNAN DOKUMEN DPA SKPD

117

31.1.1
Process Elements

117

31.1.1.1

None

117

31.1.1.2

Melakukan Rapat Internal

117

31.1.1.3

Mengumpulkan Data

117

31.1.1.4

Menyusun Dokumen DPA

117

31.1.1.5

Melakukan Proses Verifikasi DPA

117

31.1.1.6

Melakukan Perbaikan DPA

117

31.1.1.7

Melakukan Proses Finalisasi DPA

117

31.1.1.8

Melakukan Proses Pengesahan Dokumen DPA

118

31.1.1.9

Melakukan Proses Penggandaan Dokumen DPA

118

31.1.1.10

Menyalurkan DPA ke Semua PPTK Kegiatan

118

31.1.1.11

None

118

31.1.1.12

KECAMATAN BONTOHARU

118

31.1.1.13

TIM VERIFIKASI KEBUPATEN

119

32
KOORDINASI DAN PENYUSUNAN DOKUMEN PERUBAHAN DPA SKPD

120

32.1
BTH 06.01.01 cfm 05 KOORDINASI DAN PENYUSUNAN DOKUMEN PERUBAHAN DPA SKPD

120

32.1.1
Process Elements

120

32.1.1.1

None

120

32.1.1.2

Melakukan Rapat Internal

120

32.1.1.3

Mengumpulkan Data

120

32.1.1.4

Menyusun Dokumen Perubahan DPA

120

32.1.1.5

Melakukan Proses Verifikasi Dokumen Perubahan DPA

120

32.1.1.6

Melakukan Perbaikan Dokumen Perubahan DPA

120

32.1.1.7

Melakukan Proses Finalisasi Dokumen Perubahan DPA

120

32.1.1.8

Melakukan Proses Pengesahan Dokumen Perubahan DPA

121

32.1.1.9

Melakukan Proses Pengganddan Dokumen Perubahan DPA

121

32.1.1.10

Menyalurkan Dokumen Perubahan DPA ke Semua PPTK

121

32.1.1.11

None

121

32.1.1.12

KECAMATAN BONTOHARU

121

32.1.1.13

TIM VERIFIKASI KABUPATEN

122

33
KOORDINASI DAN PENYUSUNAN LAPORAN CAPAIAN KINERJA DAN IKHTISAR REALISASI KINERJA SKPD

123

33.1
BTH 06.01.01 cfm 06 KOORDINASI DAN PENYUSUNAN LAPORAN CAPAIAN KINERJA DAN IKHTISAR REALISASI KINERJA SKPD

123

33.1.1
Process Elements

123

33.1.1.1

None

123

33.1.1.2

Melakukan Rapat Internal

123

33.1.1.3

Mengumpulkan Data

123

33.1.1.4

Menyusun Draf LKPJ, LPPD dan LAKIP

123

33.1.1.5

Melakukan Konsultasi

123

33.1.1.6

Melakukan Perbaikan LKPJ, LPPD dan LAKIP

123

33.1.1.7

Melakukan Proses Finalisasi Dokumen LKPJ, LPPD dan LAKIP

123

33.1.1.8

Menyampaikan Dokumen LKPJ, LPPD dan LAKIP sebagai Laporan

124

33.1.1.9

Mengarsipkan Dokumen LKPJ, LPPD dan LAKIP

124

33.1.1.10

None

124

33.1.1.11

KECAMATAN BONTOHARU

124

33.1.1.12

BAGIAN PEMERINTAHAN SETDA

125

34
PENYEDIAAN GAJI DAN TUNJANGAN ASN

126

34.1
BTH 06.01.02 cfm 01 PENYEDIAAN GAJI DAN TUNJANGAN ASN

126

34.1.1
Process Elements

126

34.1.1.1

None

126

34.1.1.2

Menerima Pemberitahuan Kesiapan Ampra Gaji dan Tunjangan ASN

126

34.1.1.3

Mengambil Ampra Gaji dan Tunjangan ASN Setiap Bulan Berjalan

126

34.1.1.4

Membuat SPP, SPM Gaji dan Tunjangan ASN

126

34.1.1.5

Menyampaiakan Dokumen SPP, SPM Gaji dan Tunjangan ASN untuk Pencairan SP2D

126

34.1.1.6

Memproses SP2D Sebagai Dasar Pencairan Dana ke Rekening Penerima

126

34.1.1.7

Mengarsipkan SP2D

126

34.1.1.8

None

127

34.1.1.9

KECAMATAN BONTOHARU

127

34.1.1.10

BAGIAN GAJI BPKPD

128

35
KOORDINASI DAN PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN AKHIR TAHUN SKPD

129

35.1
BTH 06.01.02 cfm 02 KOORDINASI DAN PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN AKHIR TAHUN SKPD

129

35.1.1
Process Elements

129

35.1.1.1

None

129

35.1.1.2

Melakukan Rapat Internal dan Membentuk Tim Penyusun Laporan Keuangan Akhir Tahun

129

35.1.1.3

Mengumpulkan Data Realisasi Anggaran

129

35.1.1.4

Mengumpulkan Data Realisasi Anggaran

129

35.1.1.5

Menyusun Draf Laporan Keuangan

129

35.1.1.6

Melakukan Konsultasi SIstematika Penyusunan Laporan Keuanagan Akhir Tahun

129

35.1.1.7

Menyusun Laporan Keuangan Akhir tahun

130

35.1.1.8

Menyampaikan Dokumen Laporan Keuangan Akhir tahun

130

35.1.1.9

Mengarsipkan Laporan Keuangan Akhir Tahun

130

35.1.1.10

None

130

35.1.1.11

KECAMATAN BONTOHARU

130

35.1.1.12

KELURAHAN

130

35.1.1.13

BAGIAN AKUNTANSI BPKPD

131

36
KOORDINASI DAN PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN BULANAN TRIWULAN SEMESTERAN SKPD

132

36.1
BTH 06.01.02 cfm 03 KOORDINASI DAN PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN BULANAN/TRIWULAN/SEMESTERAN SKPD

132

36.1.1
Process Elements

132

36.1.1.1

None

132

36.1.1.2

Mencatat Laporan yang Berisi Informasi Mengenai Penggunaan Anggaran dari Masing-masing PPTK

132

36.1.1.3

Menyesuaikan Jumlah Anggaran dan Realisasi

132

36.1.1.4

Mengelola Data Anggaran dan Realisasi Anggaran dalam Bentuk Laporan Realisasi Fisik dan Keuangan (RFK)

132

36.1.1.5

Menyampaikan RFK Sebagai Laporan

132

36.1.1.6

Menyampaikan RFK Sebagai Laporan

132

36.1.1.7

Mengarsipkan Laporan RFK

133

36.1.1.8

None

133

36.1.1.9

KECAMATAN BONTOHARU

133

36.1.1.10

BAPPELITBANGDA

133

36.1.1.11

BAGIAN ADMINISTRASI PEMBANGUNAN

134

37
REKONSILIASI DAN PENYUSUNAN LAPORAN BARANG MILIK DAERAH PADA SKPD

135

37.1
BTH 06.01.03 cfm 01 REKONSILIASI DAN PENYUSUNAN LAPORAN BARANG MILIK DAERAH PADA SKPD

135

37.1.1
Process Elements

135

37.1.1.1

None

135

37.1.1.2

Menerima Jadwal Rekon dari BPKPD

135

37.1.1.3

Melakukan Konsultasi Masalah Rekonsiliasi Aset Tetap

135

37.1.1.4

Membuat Kertas Kerja Aset Tetap

135

37.1.1.5

Membuat Daftar Mutasi dan Berita Acara Mutasi Barang

135

37.1.1.6

Membuat Daftar Pengadaan Belanja Modal, Belanja Barang dan Jasa yang Dapat Dikapitalisasi ke Aset Tetap, Barang Penyerahan dan Pihak Lain/Hibah

135

37.1.1.7

Membuat Neraca Aset Tetap

135

37.1.1.8

Melaksanakan Up Dating Data Aset Tetap

136

37.1.1.9

Membuat Penyusutan Barang Aset Tetap

136

37.1.1.10

None

136

37.1.1.11

KECAMATAN BONTOHARU

136

37.1.1.12

BPKPD

137

38
PENDATAAN DAN PENGELOLAHAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

138

38.1
BTH 06.01.04 cfm 01 PENDATAAN DAN PENGELOLAHAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

138

38.1.1
Process Elements

138

38.1.1.1

None

138

38.1.1.2

Menerima Pemberitahuan dari BKPSDM

138

38.1.1.3

Menerima Pemberitahuan Penyusunan Anjab dari Orpeg

138

38.1.1.4

Mengumpulkan Berkas/Data KP, KGB, Pensiun

138

38.1.1.5

Menerima dan Memeriksa Kelengkapan Berkas

138

38.1.1.6

Melakukan Konsultasi KP, KGB, Pensiun

138

38.1.1.7

Membuat Laporan Hasil Konsultasi

138

38.1.1.8

Mengarsipkan Berkas/Data KP,KGB, Pensiun

139

38.1.1.9

None

139

38.1.1.10

Melakukan Rapat Internal Penyusunan Anjab

139

38.1.1.11

Melakukan Konsultasi Penyusunan Anjab

139

38.1.1.12

Mengumpulkan Data

139

38.1.1.13

Menyusun Dokumen Anjab

139

38.1.1.14

Menyampaikan Dokumen Anjab

139

38.1.1.15

Mengarsipkan Dokumen Anjab

139

38.1.1.16

KECAMATAN BONTOHARU

139

38.1.1.17

BKPSDM

139

38.1.1.18

ORPEG

140

39
PENDIDIKAN DAN PELATIHAN PEGAWAI BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSINYA

141

39.1
BTH 06.01.04 cfm 02 PENDIDIKAN DAN PELATIHAN PEGAWAI BERDASARKAN TUGAS DAN FUNGSINYA

141

39.1.1
Process Elements

141

39.1.1.1

None

141

39.1.1.2

Menerima Surat Terkait Jadwal Pelaksanaan Diklat

141

39.1.1.3

Kepala OPD Memerintahkan ASN untuk Mengikuti Bimtek sesuai dengan Tupoksinya

141

39.1.1.4

ASN yang Mengikuti Bimtek Merealisasikan Hasil Bimtek pada Tupoksinya

141

39.1.1.5

None

141

39.1.1.6

KECAMATAN BONTOHARU

141

39.2
BAPPELITBANGDA PROV. SUL-SEL

142

39.2.1
Process Elements

142

39.2.1.1

ASN Melaksanakan Bimtek sesuai Surat Tugas

143

40
PENYEDIAAN BARANG CETAKAN DAN PENGGANDAAN

144

40.1
BTH 06.01.05 cfm 01 PENYEDIAAN BARANG CETAKAN DAN PENGGANDAAN

144

40.1.1
Process Elements

144

40.1.1.1

None

144

40.1.1.2

Menyusun Kebutuhan Barang Cetakan dan Penggandaan

144

40.1.1.3

Mengajukan Kebutuhan Anggaran pada PPTK

144

40.1.1.4

Mengajukan Proses e-Purchasing

144

40.1.1.5

Melakukan Proses e-Purchasing

144

40.1.1.6

Membuat Nota Pesanan Sesuai Kebutuhan

144

40.1.1.7

MeMelakukan Serah Terima Produk dan Memastikan Sesuai dengan Kebutuhan

144

40.1.1.8

None

145

40.1.1.9

KECAMATAN BONTOHARU

145

40.1.1.10

UNIT PENYEDIA BARANG DAN JASA

145

40.2
TOKO/PENYEDIA

145

40.2.1
Process Elements

145

40.2.1.1

Menerima Proses e-Purchasing

145

40.2.1.2

Melakukan Proses Cetak dan Penggandaan Sesuai Nota Pesanan

146

41
FASILITASI KUNJUNGAN TAMU

147

41.1
BTH 06.01.05 cfm 02 FASILITASI KUNJUNGAN TAMU

147

41.1.1
Process Elements

147

41.1.1.1

None

147

41.1.1.2

Menerima Pemberitahuan Jumlah Tamu/Tamu Undangan

147

41.1.1.3

Memeriksa Persiapan Jamuan Tamu/Tamu Undangan

147

41.1.1.4

Melakukan Proses e-Purchasing

147

41.1.1.5

Melakukan Proses e-Purchasing

147

41.1.1.6

Menyiapkan Makan/Minum Jamuan Tamu

147

41.1.1.7

Menyiapkan Daftar Hadir

147

41.1.1.8

Mendokumentasikan

148

41.1.1.9

Membuat Laporan Kegiatan

148

41.1.1.10

None

148

41.1.1.11

KECAMATAN BONTOHARU

148

41.1.1.12

UNIT PENGADAAN BARANG DAN JASA

148

41.2
TOKO/PENYEDIA

148

41.2.1
Process Elements

148

41.2.1.1

Melakukan Proses e-Purchasing

149

42
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9.1 BTH 02.01.01 cfm 01 SINKRONISASI PROGRAM KERJA DAN KEGIATAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT YANG DILAKUKAN OLEH PEMERINTAH DAN SWASTA DI WILAYAH KERJA KECAMATAN
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19.2 KUA KECAMATAN BONTOHARU
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20.1.1 Process Elements
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21.1.1 Process Elements
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22.1 BTH 05.01.01 cfm 01 FASILITASI SINKRONISASI PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH DENGAN PEMBANGUNAN DESA

22.1.1 Process Elements
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23.1.1 Process Elements
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24.1.1 Process Elements
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25.1 BTH 05.01.01 cfm 04 FASILITASI PENYUSUNAN PROGRAM DAN PELAKSANAAN PEMBERDAYAAN MASYARAKAT  DESA

25.1.1 Process Elements
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26.1.1 Process Elements
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27.1.1 Process Elements
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28.1 BTH 06.01.01 cfm 01 PENYUSUNAN DOKUMEN PERENCANAAN PERANGKAT DAERAH

28.1.1 Process Elements
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29.1 BTH 06.01.01 cfm 02 KOORDINASI DAN PENYUSUNAN DOKUMEN RKA SKPD

29.1.1 Process Elements
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30.1 BTH 06.01.01 cfm 03 KOORDINASI DAN PENYUSUNAN DOKUMEN PERUBAHAN RKA SKPD

30.1.1 Process Elements
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31.1 BTH 06.01.01 cfm 04 KOORDINASI DAN PENYUSUNAN DOKUMEN DPA SKPD

31.1.1 Process Elements
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32.1 BTH 06.01.01 cfm 05 KOORDINASI DAN PENYUSUNAN DOKUMEN PERUBAHAN DPA SKPD

32.1.1 Process Elements
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37.1.1 Process Elements
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39.1.1 Process Elements
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40.1.1 Process Elements
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41.1.1 Process Elements
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42.1.1 Process Elements
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43.1.1 Process Elements
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