
BAP Bantuan Keuangan Kepada Partai Politik

Pemohon

JP 

Kelemb. 

Parpol

Kasubbid Kabid Sekretaris
Kepala 

Badan
Kelengkapan Waktu Output

1 Pemohon mengajukan Surat Permohonan

proposal bantuan keuangan Parpol beserta

dokumen kelengkapan lainnya melalui

pelaksana kelembagaan Parpol.

Surat 

Permohonan dan 

Dokumen

10 menit Disposisi

2 Pelaksana     memeriksa       kelengkapan 

Dokumen pemohon,    jika belum lengkap  

dikembalikan  kepada pemohon  untuk  

dilengkapi /diperbaiki.  Jika   sudah   

lengkap  diberi lembar disposisi dan 

disampaikan    kepada      Kasubbid 

Kelembagaan Parpol dan Fasilitas Pemilu.

Lembar 

disposisi, surat 

permohonan dan 

dokumen

15 menit 

Lembar 

disposisi, 

surat 

permohonan 

dan dokumen

3 Kasubbid Kelembagaan Parpol dan Fasilitas

Pemilu sebagai anggota Tim Verifikasi

Bantuan Keuangan Kepada Parpol,

memeriksa dan memverifikasi berkas

pemohon. Jika belum lengkap dikembalikan

kepada pelaksana untuk

dilengkapi/diperbaiki. Jika sudah lengkap

maka Kasubbid membuat konsep Berita

Acara (BAP) Verifikasi Bantuan Keuangan

kepada Parpol dan menugaskan pelaksana

kelembagaan parpol untuk diketik.

Lembar 

disposisi, surat 

permohonan dan 

dokumen

1 jam

surat 

permohonan, 

dokumen 

kelengkapan, 

formulir

4 Pelaksana kelembagan parpol mengetik

konsep BAP Verifikasi Bantuan Keuangan

Kepada Parpol dan menyerahkan hasilnya

kepada Kasubbid. 

surat 

permohonan, 

dokumen 

kelengkapan, 

formulir

1 jam

surat 

permohonan, 

dokumen 

kelengkapan, 

formulir

Keterangan

Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan

1
1



5 Kasubbid sebagai anggota Tim Verifikasi 

Bantuan Keuangan Kepada Parpol, 

memeriksa  hasil ketikan BAP Verifikasi 

Bantuan Keuangan Kepada Parpol,  jika 

belum benar dikembalikan kepada 

pelaksana untuk dilengkapi/diperbaiki, Jika 

sudah benar  ditanda tangani dan diajukan 

kepada Kepala Bidang untuk diverifikasi 

kembali.

surat 

permohonan, 

dokumen 

kelengkapan, 

formulir

30 menit

surat 

permohonan, 

dokumen 

kelengkapan, 

formulir

6 Kepala Bidang sebagai anggota Tim

Verifikasi Bantuan Keuangan Kepada Parpol,

meriksa dan memperifikasi BAP dan

kelengkapan berkas pemohon, jika tidak

setuju dikembalikan kepada Kasubbid untuk

dilengkapi/diperbaiki. Jika setuju ditanda

tangani dan diajukan kepada Sekretaris

untuk diverifikasi selanjutnya.

surat 

permohonan, 

dokumen 

kelengkapan, 

formulir

30 menit

surat 

permohonan, 

dokumen 

kelengkapan, 

formulir

7 Sekretaris sebagai anggota Tim Verifikasi

Bantuan Keuangan Kepada Parpol,

memeriksa dan memverifikasi BAP dan

kelengkapan berkas pemohon. jika tidak

setuju dikembalikan kepada Kepala Bidang

untuk dilengkapi / diperbaiki. Jika setuju

ditanda tangani dan diajukan kepada Kepala

Badan untuk ditanda tangani.

surat 

permohonan, 

dokumen 

kelengkapan, 

formulir

30 menit

surat 

permohonan, 

dokumen 

kelengkapan, 

formulir

8 Kepala Badan selaku Ketua Tim Verifikasi

Bantuan Keuangan Kepada Parpol,

memeriksa/memverifikasi BAP dan

kelengkapan berkas pemohon. Jika tidak

setuju dikembalikan kepada Sekretaris

untuk dilengkapi/diperbaiki , Jika setuju

ditanda tangani dan hasilnya diserahkan

kepada Sekretaris untuk ditindak lanjuti.

surat 

permohonan, 

dokumen 

kelengkapan, 

formulir

2  jam Dokumen

1
1
2
1



9 Sekretaris menyerahkan dokumen BAP

Verifikasi Bantuan Keuangan Kepada Parpol

beserta kelengkapannya kepada Kepala

Bidang  untuk ditindak lanjuti. 

Dokumen 5 menit Dokumen

10 Kepala Bidang menyerahkan dokumen BAP

Verifikasi Bantuan Keuangan Kepada Parpol

beserta kelengkapannya kepada Kasubbid

untuk ditindak lanjuti. 

Dokumen 5 menit Dokumen

11 Kasubbid berkewajiban mengajukan

kembali BAP Verifikasi Bantuan Keuangan

Kepada Parpol, untuk ditanda tangani oleh

Perangkat Daerah terkait lainnya selaku

anggota Tim Verifikasi Bantuan Keuangan

Kepada Parpol dan hasilnya diserahkan

kepada pelaksana kelembagaan parpol

untuk ditindaklanjuti.

Dokumen 5 menit

BAP 

Verifikasi 

Bantuan 

Parpol

12 Pelaksana kelembagaan parpol mencatat

dalam ekspedisi, BAP Verifikasi Bantuan

Keuangan Kepada Parpol yang sudah

ditanda tangani dan menyerahkan kepada

BPKAD untuk proses pengajuan SPP SPM.

BAP Verifikasi 

Bantuan Parpol
20 menit ekspedisi

13 Pemohon menerima Bantuan Keuangan

Parpol.
BAP Verifikasi 

Bantuan Parpol
1 jam Arsip








