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Mengingat

GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR

KEPUTUSAN GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR

NOMOR : 400 /KEP/HK/2021
TENTANG

PETA PROSES BISNIS
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR TAHUN 2018 - 2023

GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR,

. bahwa untuk menghasilkan kinerja yang sesuai dengan tujuan

Dinas Kearsipan Dan Perpustakaan Provinsi Nusa Tenggara
Timur, diperlukan efektivitas, efesiensi dan produktifitas dalam
pelaksanaan tugas serta hubungan kerja sehingga dapat
menghasilkan keluaran yang bernilai tambah bagi pemangku
kepentingan,;

. bahwa dalam rangka mewujudkan kinerja yang sesuai dengan

tujuan Dinas Kearsipan Dan Perpustakaan sebagaimana
dimaksud pada huruf a, perlu ditetapkan Peta Proses Bisnis
yang menggambarkan hubungan kerja yang efektif dan efisien
antar unit dalam Dinas Peternakan;

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada

huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Keputusan Gubernur
tentang Peta Proses Bisnis Dinas Kearsipan Dan Perpustakaan
Provinsi Nusa Tenggara Timur Tahun 2018-2023;

. Undang-Undang Nomor 64 Tahun 1958 tentang Pembentukan

Daerah-daerah Tingkat 1 Bali, Nusa Tenggara Barat dan Nusa
Tenggara Timur (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1958 Nomor 115, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 1649);

. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan

Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor
122, Tambahan lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5038);

. 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);



Menetapkan:
KESATU 3

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT :

Tembusan:

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 2018 tentang Penyusunan
Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2018 Nomor 411);

MEMUTUSKAN :

Peta Proses Bisnis Dinas Kearsipan Dan Perpustakaan Provinsi
Nusa Tenggara Timur Tahun 2018 - 2023.

Peta Proses Bisnis Dinas Kearsipan Dan Perpustakaan Provinsi
Nusa Tenggara Timur Tahun 2018 - 2023 sebagaimana dimaksud
dalam Diktum KESATU, meliputi :

a. peta proses;

b. peta sub proses;

c. peta relasi; dan

d. peta lintas fungsi.

Peta Proses Bisnis Dinas Kearsipan Dan Perpustakaan
sebagaimana dimaksud dalam Diktum KEDUA adalah sebagaimana
tercantum dalam Lampiran Keputusan ini.

Keputusan Gubernur ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Kupang
pada tanggal l QVEMBER 2021
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1. Wakil Gubernur Nusa Tenggara Timur di Kupang;
2. Inspektur Provinsi Nusa Tenggara Timur di Kupang.




LAMPIRAN : KEPUTUSAN GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR

NOMOR  :49o / KEP/HK/2021
TANGGAL : g tovember 2021

PETA PROSES BISNIS
DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR TAHUN 2018-2023

I. Visi, Misi, Tujuan dan Sasaran RPJMD Provinsi NTT 2018-2023.
A. Visi
“NTT Bangkit Mewujudkan Masyarakat Sejahtera Dalam Bingkai Negara Kesatuan
Republik Indonesia”
B. Misi

v

Mewujudkan masyarakat sejahtera, mandiri dan adil
Membangun NTT sebagai salah satu gerbang dan pusat pengembangan pariwisata
nasional (ring of beauty)

. Meningkatkan ketersediaan dan kualitas infrastruktur untuk mempercepat pembangunan

4. Meningkatkan kualitas sumber daya manusia

. Mewujudkan reformasi birokrasi pemerintahan untuk meningkatkan kualitas pelayanan

publik

C. Tujuan:

1.
0.2
3.

Menciptakan kemandirian dan stabilitas perekonomian daerah.
Menciptakan Nusa Tenggara Timur yang berkeadilan sosial.
Meningkatkan daya dukung dan daya tampung lingkungan hidup serta pemanfaatan

sumber daya alam secara berkelanjutan.

4. Mewujudkan pariwisata sebagai penggerak utama ekonomi daerah (prime mover).

. Mempercepat pembangunan infrastruktur yang berkualitas dalam pengembangan ekonomi

masyarakat.

. Meningkatkan akses dan kualitas layanan pendidikan serta kesehatan kepada semua

penduduk.

. Menciptakan Birokrasi yang profesional dengan karakteristik adaptif, berintegritas,

berkinerja tinggi, bebas dan bersih KKN.

D. Sasaran :

1.
2.

Meningkatnya ketersediaan, aksesibilitas, kualitas, dan keamanan pangan.
Meningkatnya kinerja industri dan perdagangan dalam perekonomian daerah.
1



3. Terciptanya iklim investasi dan usaha yang kondusif serta kesempatan kerja yang merata

bagi semua penduduk.

4. Meningkatnya peran semua penduduk dalam pembangunan daerah.

5. Meningkatnya ketersediaan dan akses terhadap rumah layak huni, air minum dan sanitasi
layak bagi penduduk miskin.

6. Meningkatnya kualitas lingkungan hidup.

7. Meningkatnya ketangguhan bencana daerah.

8. Terwujudnya pengembangan pariwisata Nusa Tenggara Timurmelalui pemenuhan unsur
5A pariwisata (Attraction, Accessibility, Accommodation, Amenities, dan Awareness)
dengan pola pendekatan kawasan.

9. Meningkatnya aksesibilitas dan kualitas infrastruktur.

10. Meningkatnya akses dan kualitas layanan pendidikan.

11. Meningkatnya akses dan kualitas layanan kesehatan.

12. Terwujudnya Penanggulangan Masalah Gizi Balita.

13. Meningkatnya kualitas tatakelola panyelenggaraan pemerintahan dan pelayanan publik

yang efektif, akuntabel, transparan serta partisipatif.

I. Keterkaitan Visi, Misi, Tujuan dan Sasaran RPJMD Provinsi Nusa Tenggara Timur.

Visi “NUSA TENGGARA TIMUR BANGKIT MEWUJUDKAN MASYARAKAT
SEJAHTERA DALAM BINGKAI NEGARA KESATUAN REPUBLIK INDONESIA”
NO MISI TUJUAN SASARAN
1. | Mewujudkan masyarakat | 1. Menciptakan 1. Meningkatnya ketersediaan
sejahtera, mandiri dan kemandirian dan aksesibilitas, kualitas, dan
adil stabilitas keamanan pangan
perekonomian 2. Meningkatnya kinerja industri dan
daerah perdagangan dalam perekonomian
daerah
3. Terciptanya keamanan dan iklim
investasi dan usaha  yang
berkualitas

4. Meningkatnya kesempatan kerja
bagi semua penduduk
Meningkatnya ketersediaan rumah

2. Meningkatkan akses | 1.

pelayanan dasar layak huni dan akses terhadap air
rumah layak huni minum serta sanitasi layak bagi
bagi penduduk penduduk miskin

miskin

. Meningkatkan daya

dukung dan daya
tampung lingkungan
hidup serta

. Meningkatnya kualitas lingkungan

hidup

Meningkatnya
bencana daerah

ketangguhan




Visi “NUSA TENGGARA TIMUR BANGKIT MEWUJUDKAN MASYARAKAT
SEJAHTERA DALAM BINGKAI NEGARA KESATUAN REPUBLIK INDONESIA”
NO MISI TUJUAN SASARAN
pemanfaatan sumber
daya alam secara
berkelanjutan
2. | Membangun Nusa . Mewujudkan . Terwujudnya pengembangan
Tenggara Timursebagai pariwisata  sebagai pariwisata Nusa Tenggara Timur
salah satu gerbang dan penggerak  utama melalui pemenuhan unsur 5A
pusat pengembangan ekonomi daerah pariwisata (Attraction,
pariwisata nasional (Ring (prime mover) Accessibility, Accommodation,
of Beauty) Amenities, dan Awareness)
dengan pola pendekatan kawasan
3. | Meningkatkan . Mempercepat . Meningkatnya aksesbilitas dan
ketersediaan dan kualitas pembangunan kualitas infrastruktur
Infrastruktur untuk infrastruktur  yang
mempercepat berkualitas  dalam
pembangunan pengembangan
ekonomi masyarakat
4. | Meningkatkan  kualitas | 1. Meningkatkan mutu, | 1. Meningkatnya akses layanan
sumber daya manusia akses dan relevansi pendidikan
layanan pendidikan . Meningkatnya kualitas layanan
kepada semua PendidikaN
penduduk usia
sekolah
. Meningkatkan mutu | 1. Meningkatnya akses layanan
dan akses layanan kesehatan
kesehatan kepada . Meningkatnya kualitas layanan
semua penduduk kesehatan
. Terwujudnya penanggulangan
masalah Gizi Balita
5. | Mewujudkan reformasi | 1. Menciptakan . Meningkatnya kualitas tatakelola
birokrasi  pemerintahan Birokrasi yang panyelenggaraan pemerintahan
untuk meningkatkan profesional dengan . Meningkatnya kualitas pelayanan
kualitas pelayanan publik karakteristik adaptif, publik yang efektif, akuntabel,
berintegritas, transparan dan partisipati
berkinerja tinggi,
bebas dan bersih
KKN

III. Telaahan peran serta dan keterlibatan Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi NTT dalam
mensukseskan Visi dan Misi Kepala Daerah.
Telaahan terhadap visi dan misi dan program Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah
memberikan gambaran peran serta dan keterlibatan langsung Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
Provinsi NTT yakni pada Misi IV yakni : Meningkatkan Kualitas Sumber Daya Manusia.

Misi yang terkait langsung dengan Pelayanan Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi Nusa

\ ;



Tenggara Timur adalah Misi Keempat yaitu: Meningkatkan kualitas Sumber Daya Manusia.
Apabila misi tersebut diturunkan kedalam rencana strategis Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
Provinsi Nusa Tenggara Timur adalah Program Peningkatan Kualitas Sumber Daya Manusia
dan Kualitas Pengelolaan Arsip yang akan diwujud nyatakan melalui kegiatan-kegiatan sebagai
berikut :
- Perumusan kebijakan teknis di bidang kearsipan dan perpustakaan.
- Pembinaan dan pelaksanaan tugas di bidang kearsipan dan perpustakaan.
- Layanan Perpustakaan.
- Pembinaan kelembagaan perpustakaan kab./kota, dan SDM Pustakawan/pengelola
perpustakaan.
- Pengelolaan arsip dinamis dan arsip statis.
- Pengelolaan Sistem Informasi Kearsipan Daerah (SIKD).
- Layanan informasi kearsipan.
- Pembinaan dan Pengawasan kearsipan bagi aparatur/ arsiparis/ pengelola arsip, perangkat
daerah dan lembaga kearsipan kabupaten/kota.
Sejalan dengan visi, misi dan program yang diusung oleh Gubernur NTT dan Wakil
Gubernur NTT dalam pemerintahannya, maka Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi NTT
dengan tugas dan fungsinya mempunyai peran yang cukup besar untuk mewujudkan Misi IV

yakni : Meningkatkan Kualitas Sumber Daya Manusia.

IV. Tugas, Fungsi dan Struktur Organisasi Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi NTT.
Berdasarkan Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 19 Tahun 2019 Tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kearsipan dan

Perpustakaan Provinsi Nusa Tenggara Timur dengan uraian sebagai berikut :

(1) Dinas Kearsipan dan Perpustakaan mempunyai tugas membantu Gubernur melaksanakan
urusan pemerintahan bidang kearsipan dan perpustakaan yang menjadi kewenangan Daerah
dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada Daerah.

(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), Dinas menyelenggarakan
fungsi :

a. Perumusan kebijakan di bidang kearsipan dan perpustakaan.
b. Pelaksanaan kebijakan di bidang kearsipan dan perpustakaan.
c. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan di bindang kearsipan dan perpustakaan.

d. Pelaksanaan administrasi dinas di bidang kearsipan dan perpustakaan.
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e. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Gubernur sesuai dengan tugas dan

fungsinya.

(3) Struktur Organisasi dan Tata Kerja Biro Organisasi terdiri atas:
1. Sekretariat terdiri atas 3 (tiga) Sub Bagian :
a) Sub Bagian Program, Data dan Evaluasi
b) Sub Bagian Keuangan
¢) Sub Bagian Kepegawaian dan Umum
2. Bidang Pengelolaan Arsip terdiri atas :
a) Seksi Pengelolaan Arsip Dinamis
b) Seksi Pengelolaan Arsip Statis
¢) Seksi Layanan dan Pemanfaatan Arsip
3. Bidang Pembinaan dan Pengawasan Kearsipan terdiri atas :
a) Seksi Pembinaan Kearsipan
b) Seksi Pembinaan Sumber Daya Manusia Kearsipan
c) Seksi Pengawasan Kearsipan
4. Bidang Bidang Pengembangan dan Pelestarian Bahan Pustaka terdiri atas :
a) Seksi Deposit
b) Seksi Akuisisi dan Pengolahan Bahan Pustaka
c) Seksi Preservasi dan Alih Media Bahan Pustaka
5. Bidang Layanan dan Pembinaan Perpustakaan terdiri atas :
a) Seksi Layanan Perpustakaan
b) Seksi Pengembangan Perpustakaan dan Kegemaran Membaca
¢) Seksi Kerjasama dan Ekstensi Perpustakaan
d) Kelompok Jabatan Fungsional
6. Jabatan Fungsional
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V. Peta Proses Bisnis Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi NTT.

A. PETA PROSES

Peta Proses adalah gambaran proses pelaksanaan tugas dan fungsi organisasi. Peta Proses
terdiri ciari proses utama, proses pendukung, dan proses lainnya. Proses utama merupakan
proses yang berhubungan langsung dengan tugas pokok dan fungsi organisasi dalam
memenuhi  permintaan atau kebutuhan organisasi/stakeholder/masyarakat pengguna
layanan. Proses pendukung merupakan proses yang mendukung pelaksanaan proses utama
yang berkaitan dengan fungsi manajerial organisasi. Proses lain yang merupakan tugas
tambahan dalam rangka pencapaian proses utama. Peta proses digambarkan dengan prinsip

Supplier-Input-Proses-Output-Customer. Peta Proses

pada Dinas Kearsipan dan

Perpustakaan Provinsi Nusa Tenggara Timur digambarkan sebagai berikut :
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Penjelasan Proses :

L

D01 =IO SHth S D

10.
11
12,
13.

14.

Urusan Perpustakaan meliputi : a) Layanan perpustakaan bagi masyarakat (pemustaka)
serta pembinaan perpustakaan dan SDM perpustakaan di Kabupaten/Kota dilaksanakan
oleh Bidang Layanan dan Pembinaan Perpustakaan; serta b) Penyediaan buku tercetak
maupun buku elektronik bagi masyarakat (pemustaka) baik buku Ilmu Pengetahuan
Umum, buku deposit, maupun pelestarian koleksi naskah kuno, preservasi dan
pelestarian karya cetak dan karya rekam, penerbitan catalog dan bibliografi daerah
dilaksanakan oleh Bidang Pengembangan dan Pelestarian Bahan Pustaka; dalam rangka
peningkatan Sumber Daya Masyarakat.

Urusan Kearsipan meliputi : a) Pengelolaan arsip dinamis dan arsip statis, layanan dan
pemanfaatan arsip pengelolaan sistem kearsipan dilaksanakan oleh Bidang Pengelolaan
Arsip; serta b) Pembinaan dan pengawasan kearsipan baik di lembaga kearsipan di
Kabupaten/Kota, pembinaan SDM kearsipan Kabupaten/Kota dilaksanakan oleh
Bidang Pembinaan dan Pengawasan Kearsipan dalam rangka pengelolaan arsip secara
baik dan benar sesuai Peraturan Perundang-Undangan yang berlaku.

Data Kepegawaian sebagai bahan pengelolaan dan pengembangan SDM;

RPJMD menjadi dasar perencanaan strategis;

KUA menjadi dasar perencanaan anggaran,

Pembinaan Manajemen Resiko sebagai dasar sistem pengawasan internal,

Sarana dan prasarana TI mendukung Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik;

Tim Reformasi Birokrasi Pemerintah Provinsi NTT melakukan Sosialisasi dan
Pendampingan Pembangunan Zona Integritas bagi Perangkat Daerah;

Pengelolaan SPBE dalam pengawasan dan pengendalian Dinas Komunikasi dan
Informatika;

Pengawasan Internal dikoordinasikan dengan Inspektorat Daerah;

Pencapaian program sebagai bahan Evaluasi Bappelitbangda;

Pencapaian anggaran sebagai bahan Evaluasi Badan Keuangan Daerah;

Pengelolaan SDM sebagai dasar Penentuan Formasi Kebutuhan Pegawai,
Distribusi/Redistribusi Pegawai, Promosi, Pemberian Sanksi dan Pengembangan SDM;
Pembangunan Zona Integritas menjadi Bahan Evaluasi Tim Reformasi Birokrasi

Provinsi NTT terhadap pelaksanaan Reformasi Birokrasi di Provinsi NTT.



B. PETA SUB PROSES

Peta Sub Proses adalah gambaran aktivitas yang dilaksanakan oleh suatu organisasi dalam

rangka pencapaian proses utama, proses pendukung dan proses lainnya. Setiap proses

utama, proses pendukung dan proses lainnya yang telah digambarkan dalam Peta Proses

harus dijabarkan dalam Peta Sub Proses dengan tetap memperhatikan prinsip Supplier —

Input — Proses — Qutput — Customer dan hubungan antara sub proses dengan proses yang

telah ditetapkan sebelumnya pada Peta Proses. Peta Sub Proses pada Kearsipan Dan

Perpustakaan Provinsi Nusa Tenggara Timur adalah sebagai berikut:
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PETA SUB PROSES
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PERPUSNAS
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PETA SUB PROSES
DINARPUS.03 PENGEMBANGAN DAN PELESTARIAN BAHAN PUSTAKA

deningkalan

Minat Baca
1

frersedia Bahan
 Pustaka bagi

| Pemustaka
|

v

t
|
|
[Tersedianya Bahan
| Pustaka Sesuai

Kebutuhan
Pemustaka

v

|
|
!
i
1
|
|
|
|
|
|
|
|

o e
|
I
i
I
Regul I
j T (" DINARPUS-03.1
i Deposit Bahan
: Pustaka
I L
| Wajib Serah
| Simpan
\
e , DINARPUS-03.2
| Akuisisi dan
: Pengolahan
| Donasi Bahan Pustaka
: Buku X
: N o ™
} DINARPUS-03.3
A Preservasi dan
Media Koleksi Alih Media Bahan
Perpustakaan \ Pustaka
—
[
[
f
I
I
e s St e R L e N S P Sl e e

11

Masyarakat

Pemustaka

Akademisi

Peneliti

ERCACK




il
PERPUSNAS

R
Semua OPD

b

e
BPS

N P )

/_""—\
Bunda Baca

L T e
OMBUSMAN

e

PETA SUB PROSES
DINARPUS.04 LAYANAN DAN PEMBINAAN PERPUSTAKAAN

Peningkatan
Minat!Baca

Masyz%rakat

|
1
|
|
!
!

Jumlah Perpustakaan
yang ber’(ualitas

v

|
|
i
i

I
Peningkatan Kerjasama
Perpustaltaan

v

t
|
Jumlah
Perpustakaan
yang terakreditasi

v

12

;“ _________________________ i

I
Regulasi

I

‘; > DINARPUS-04.1

Layanan
Dala Gemar Perpustakaan
Membaca

] [

I >

beta ~N

Pembangunan DINARPUS-04.2
uferasi Pembinaan

- > Perpustakaan

ta
Perpustakaan o
| [

' ™
Intervensi DINARPUS-04.3
Program Kerjasama dan

1 .l Ekstensi

Bitonseen Perpustakaan 5
Terhadap
Aduan Masy.
: :
e, e O L I e i

v

PERPUSNAS

Semua OPD

!

Seluruh

Kabupaten/Kota

BPS

Tk

Perpustakaan

Sekolah
ST

Masyarakat
Umum

|

Pelajar/Mahasiswa
e N——
e ————

Peneliti

N

e
LPerguruan Tinggi |

Penerbit/Perceta :
1 kan/Toko Buku




PETA SUB PROSES
DINARPUS-05S PENGELOLAAN DAN PENGEMBANGAN SDM

DINARPUS-05.1

Perencanaan dan
Formasi Pegawai

.

DINARPUS-05.2

Penilaian Prestasi
Kinerja

Usulan
Formasi
Pegawai

Target &

.

DINARPUS-05.3

/

BKD Surat Edaran
" e
KemenPAN
RB —— Regulasi ———
AT
T
Kemendagri Regulasi
S,
BKN Regulasi
[T Kebijakan
A

v

Kenaikan Pangkat &
Pensiuan ASN

Realisasi

Usulan
Kenaikan

A

A4

DINARPUS-05.4

Disiplin Pegawai

pangkat/
Pensiun

Pembinaan
Disiplin

«

Pegawai

13

ASN



Dinas
Kominfo

KEMENPA
NRB

KEMEN
DAGRI

C

Lo

Sub Domain,

Jaringan
Internet

Regulasi

Regulasi

PETA SUB PROSES
DINARPUS-06 PENGELOLAAN DATA DAN TEKNOLOGI INFORMASI

DINARPUS-06.1

Pembangunan/Pemeliharaan
Infrastruktur Jaringan Internet

.

DINARPUS-06.2DINARPUS-

Pengelolaan
WebsitePerencanaan dan
Formasi Pegawali

.

DINARPUS-06.3

Pengelolaan Aplikasi E-Nadi

14

Akses
Internet
yang
berkualitas

Website
terintegrasi

Surat Keluar
&Surat masuk

1/ \A 4

Seluruh

Perangkat
Daerah

ASN §




DINARPUS-07. PERENCANAAN DAN KEUANGAN

B appe- n RPIM D,A
litan: gd a Pendampin
gan
. Badan Pendamp
euangan — hean
Daerah ¥

PETA SUB PROSES

DINARPUS-

Perencanaan

Dok
Renstra,
Renja,

DINARPUS-07.2

Penatausahaan
Keuangan

15

Laporan
Monev

SPP, SPM, SPJ, Lap Keu

DPA, e

Seluruh
Perangkat
Daerah

ASN

Pemkot/
Pemkab




Inspektorat
Daerah

PETA SUB PROSES

DINARPUS-08. PENGAWASAN INTERNAL

Sosialisasi

BPKP

TimRB
Provinsi
NTT

Sosialisasi,
Pendampingan

DINARPUS-08.1 o ; i
Dok RMP, Penilaian Inspektorat |
Mandiri, SPIP Daerah
»
Pelaksanaan SPIP ASN
DPMPTSP
PETA SUB PROSES
DINARPUS-09. PEMBANGUNAN ZONA INTEGRITAS
DINARPUS-09.1 . Inspektorat
PenilaianM Daerah
andiri SPIP
Pembangunan Zona
; Tim RB
Integritas Provinsi NTT
ASN
DINARPUS

16




C. PETA RELASI/HUBUNGAN PROSES BISNIS

Peta Relasi (Relationship Map) adalah peta yang menggambarkan dan menunjukkan unit
organisasi yang melaksanakan dan pihak-pihak yang terlibat dalam setiap proses yang
tergambarkan pada peta proses bisnis. Peta relasi ini penting untuk dapat memahami
peranan unit organisasi dan pihak-pihak yang terlibat dalam mengerjakan suatu proses
sehingga tercapai output yang ditentukan. Peta relasi/hubungan proses bisnis pada Dinas

Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi Nusa Tenggara Timura dalah sebagai berikut :

PROSES UTAMA
DINARPUS 01. DINARPUS 02.
Pengelolaan Arsip Pembinaan d:n
Kearsipan

Seluruh Kab./Kota i Seluruh Kab./Kota
e T
DINARPUS 03. DINARPUS 04.
Pengembangan dan Layanan dan
Pelestarian Bahan Pembinaan
\

( Seluruh Kab Kota Seluruh Kab.Kota
;
{

@ PROSES PENDUKUNG
- DINARPUS-05. DINARPUS-06. DINARPUS-07. DINARPUS-08 DINARPUS-09.
[ Pengelolaan dan ][Pmdohmbaadm]{ Perencanaan dan 1( Pengawasan J[ Pembangunan ]

Teknologi Informasi Keuangan Internal Zona Integritas

Seluruh
Bidang




D. PETA LINTAS FUNGSI (CFM)

Peta lintas fungsi (Cross Functional Map) adalah peta yang menggambarkan rangkaian
kerja lintas unit/fungsi yang saling berhubungan dan membentuk suatu proses kerja. Peta
lintas fungsi (Cross Functional Map) pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Provinsi Nusa

Tenggara Timura dalah sebagai berikut :

DINARPUS.01.1 PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS

ANRI ] DINARPUS |  KAB/KOTA |
Membuat dan
mensosialisasi
Perqub S R e
e L Teertatanya
» Arsip.Inaktif
e )\
Penyusunan Daftar
Arsip Aktif dan S
Inaktif
Tersedianya
B e Daftar Penyusutan
fMe!akukan Survey ) Arsip.Inaktif

Membuat Regulasi MJ e J
(Perka ANRI) ‘ e o} e
(W Tersedianya Daftar
Bambinean Usul Arsip Musnah
e SR
SRl
e (_‘\
Melakukan Tersedianya

Penataan Arsip Daftar Arsip yang
\ J — Memiliki Daya
Guna

Melaksanakan

Bimtek
ST e S

Melakukan
Pemindahan Arsip
S h N e




PETA LINTAS FUNGSI (CFM)
DINARPUS.01.2 PENGELOLAAN ARSIP STATIS

ANRI DINARPUS SELURUH OPD,
KAB./KOTA
Menyimpan, ‘
Memelihara,
melindungi Arsip
Statis
\
Menarik Arsip statis
ang bemilai guna, e N
iy sejarahg Tersedianya Arsip
| A — Inaktif yang
(———'\ Bernilai Guna
Melakukan
Penarikan Arsip
Inaktif yang Bernilai Tersedianya
Guna Khazanah Arsip
Daerah
i
(Perka ANRI) Memperbaiki dan
menyelamatkan
arsip statis TersedianyaDaftar
. S Arsip Inaktif yang
Bernilai Guna
Melakukan ] LY Y
Akuisisi,
Pengolahan dan ( :
Ahthedla Arsip J Tersgdlanya Daftar
Statis Arsip Khazanah
Arsip Daerah
| T —

Menyusun Daftar
Inventaris Arsip
Statis

Melakukan
Fumigasi Arsip J

\ ;
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PETA LINTAS FUNGSI (CFM)

DINARPUS.01.3 LAYANAN DAN PEMANFAATAN ARSIP

ANRI

|

OMBUSMAN

| DINARPUS | KAB/KOTA | MASY.UMUM | OMBUSMAN |

Menyiapkan

User dan
Password

e
( Memberi Bimtek J

(i = T
| Pemutaran Film
Dialog Interaktif

Pameran Arsip
Budaya Daerah
N e ey

Melakukan

Pengawasan
Terhadap

Pengaduan

k Masyarakat

Pengelolaan SIKN
dan JIKN

I
Mensosialisasikan Tersedianya
SIKN dan JIKN

\
Tenaga SIKN J

dan JIKN
Melakukan Bimtek

Mo
SIKN dan JIKN
S R |

=

Melakukan Survey

1

Tersosialisasi
dan
Tersampainya
Informas
Kearsipan

>

Kepuasan Masyarakat

N J

Mengelola

J Responden SKM
VL

Menerima
Laporan
p  Penyelesaian

Pengaduan !
Masyarakat )

20

Pengaduan
Masyarakat




PETA LINTAS FUNGSI (CFM)
DINARPUS.02.1 PEMBINAAN KEARSIPAN

SEMUA OPD DAN

ANRI DINARPUS
KAB./KOTA
Menyiapkz?n . ( Menyusun Pedoman / w
Regulasi Lat ;
Juknis
-
Melakukan Lomba Tertib
Arsip —
P Tersedianya
N Arsiparis/Pengelola
( Melakukan Lomba ’ ] Arsip yang
Pemilihan Lembaga Berkompoten
Kearsipan L S e
\_ L
. !
Melakukan Pembinaan I
Kearsipan
Melakukan Melakukan Akreditasi :
Pembinaan > Lembaga Kearsipan = Ter.tatanya Arsip
Kersipan J sesuai dengan Aturan

Penyelenggaraan

; Evaluasi
Kearsipan

\

( Melakukan Suoervisi dan R
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PETA LINTAS FUNGSI (CFM)
DINARPUS.02.2 PEMBINAAN SUMBER DAYA MANUSIA KEARSIPAN

SEMUA OPD DAN

ANRI
PINRELR KAB./KOTA

Menyusun Pedoman /
Juknis

Melaksanakan
BimtekFungsional

Arsiparis

Menyiapkan P
Regulasi Melaksanakan Penilaian
Angka Kredit Bagi Tersedianya Tenaga

Pejabat Fungsional Arsiparis/Pengelola
Arsiparis Arsip

\ 4

Melakukan .
Pembinaan SDM E—
Kersipan

Melaksanakan Pemilihan
Arsiparis Teladan Tingkat

Nasional

Melaksanakan Temu
Teknis Jabatan |
Fungsional Fungsional
Arsiparis

L

22




PETA LINTAS FUNGSI (CFM)
DINARPUS.02.3 PENGAWASAN KEARSIPAN

SEMUA OPD DAN

ANRI DINARPUS KABJ/KOTA

Menyiapkgn ( Menyusun Pedoman /
Regulasi > i
lk Juknis

Y

—
‘ Melakukan Pengawasan
‘ Melakukan Kearsipan ‘( Tertatanya Arsip J

Pengawasan .
Kersipan J ';\ sesuai dengan Aturan

Melakukan Bimtek
Pengawasan Kearsipan |
)

v
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1 PETA LINTAS FUNGSI (CFM)
DINARPUS.03.1 DEPOSIT BAHAN PUSTAKA

PENULIS,
PERPUSNAS KAB./KOTA PENERBIT DINARPUS

Menyiapkan Menyiapkan

Pedoman/Juknis

Regulasi

4
S

Melakukan
Penerimaan,
Pengumpulan dan
Pengelolaan Bahan
Pustaka karya
Intelektual dan/atau
Artisti Baik yang
Tercetak Maupun yang
Terekam

Al
Menyerahkan
Karya Cetak

dan Karya
Rekam Deposit
Bahan Pustaka

AR

L

7

T

-

Melakukan Penyusunan
Biografi Daerah dan
Katalog Induk Daerah
Serta Literatur Sekunder

Membuat Direktori
Penerbit

Menyerahkan
Karya Cetak dan Melakukan
Karya Rekam Pengumpulan
Deposit Bahan s
Pengelolaan dan
Pustaka i
Penyimpanan Bahan

Pemustakaan Kelabu /

S

~

( Menyebarkan Informasi |
1 Karya Cetak dan Karya l
| Rekam yang Terbaru }
dan TerselekSI Tentang )




PETA LINTAS FUNGSI (CFM)
DINARPUS.03.2 AKUISISI DAN PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA

SMA/SMK,
PERPUSNAS DONATUR BUKU DINARPUS LEMBAGA

KEAGAMAAN
Menyiapkan : : i
Regulasi ;i( Menyiapkan \
) Vk Pedoman/Juknis J
fe—e e
Melakukan Survey B

dan Seleksi Bahan
Pustaka

Mengkaji
Keterpakaian Bahan
Pustaka

Melakukan Analisis,
Seleksi Pengolahan
Buku Siap pakai

| S

Melakukan
pembelian/Pengadaan
Buku

S ——

Memberi Hibah Buku :
ke SMA/SMK dan .| Menerima hibah
Lembaga Keagamaan 'L buku

N

\ 7 H
—
Menyususun
Deskripsi Bibliografi,
Klasifikasi dan
L Penentuan Tajuk

Melakukan Entry Data
Ke Pangkalan Data
dan Menyusun

Literatur Sekunder
S

i

Melakukan Updating
Data Base
pengolahan Bahan
Pustaka

LI R

[ Melakukan Bimtek q

[ Menghibah / Hadiah Menerima Hadiah dan
| Buku Hibah Buku
\ 25




PETA LINTAS FUNGSI (CFM)
DINARPUS.03.3 PRESERVASI DAN ALIH MEDIA

PERPUSNAS DINARPUS KAB./KOTA

) ! Menyiapkan

Merylapkan Reguiea ’—fi Pedoman/Juknis

Y

i \
Melakukan Pendeskripsian
Katalogisasi Bahan

o Pustaka )

Penentuan Nomor
Klasifikasi

a ]
Melakukan Labelling dan
Suplies Pengolahan
Bahan Pustaka

Melakukan Perbaikan Fisik
dan Fumigasi Bahan
Pustaka

Melakukan Alih Media
Informasi Melalui Digital

Setiap Karya
Perpustakaan
b
PERR S
Melakukan Penelusuran Tersedianya W
dan Alih Media Naskah Naskah Kuno
Kuno Daerah NTT ) Daerah NTT
% =
Melakukan Latihan Kerja Tersedianya Tenaga
Pengembangan Pengolahan Bahan
Pengolahan Bahan > Pustaka dan
Pustaka dan Penerbitan Penerbitan Literatur
{ Literatur Sekunder 5 \ Sekunder
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PETA LINTAS FUNGSI (CFM)
DINARPUS.04.1 LAYANAN PERPUSTAKAAN

PEMUSTAKA/ SEKOLAH,
PERPUSNAS OMBUSMAN DINARPUS MASYARAKAT CAR FREE
UMUM DAY
( Menyiapkan J Menyiapkan
Requlasi g Pedoman/Juknis

V

(
|
|

Terhadap Pengaduan

| L kartu anggota dan

sirkulasi, informasi,

Memberi layanan
referensi, Pembuatan

pinjam antar

Melaksanakan Stock
opname dan

|
L

>
Mendapatkan layanan
perpustakaan

penyiangan bahan
pustaka

( Melakukan promosi

4
Mendapatkan layanan ]

| layanan

|
\

( Layanan Perpustakaan

S R SR S

perpustakaan
A

.

l Keliling J

Melakukan
Pengawasan

Masyarakat

Melakukan Survey
Kepuasan Masyarakat

Responden SKM 1
J

»  Responden SKM J
e e =

Menerima
Laporan
Penyelesaian
Pengaduan
Masyarakat




PETA LINTAS FUNGSI (CFM)
DINARPUS.04.2 PENGEMBANGAN PERPUSTAKAAN DAN KEGEMARAN
MEMBACA

BUNDA

BACA DINARPUS

PERPUSNAS

PERPUST.

e R DESA/KEL

KAB./KOTA SEKOLAH

TW

Requlasi

l

Melakukan Pembinaan
dan Pengembangan
Perpustakaan

Melakukan Pra Akreditasi ) B
Perpustakaan )

; Melakukan Lomba \\_
‘ Perpustakaan J

( Melakukan Sosialisasi,
k Magang dan Bimtek

e

Melakukan Pendataan
Tenaga Perpustakaan

dan Penilaian Angka
Kredit di Provinsi

Melakukan Survey
Kegemaran Membaca

Menyiapkan \ Mensosialisasi dan
program mengkampayekan
gerakan literasi

erakan literasi
e -

> Menyiapkan ‘)
Pedoman/Juknis |

Mengikuti
Pembinaan

Menentukan
Perpustakaan
untuk dibina

Mengikuti

e — Pembinaan
Menentukan Mengikuti
Perpustakaan untuk Akreditasi
diakreditasi Perpustakaan
%
— ( Mengikuti
( Menentukan ._..{ Lomba
Perpustakaan untuk Perpustakaan
Mengikuti Lomba k J
T Mengikuti
Lomba
Perpustakaan

e

Menyiapkan Menyiapkan
Tenaga Tenaga
Perpustakaan Perpustakaan
—j—) Menyiapkan
Tenaga

Perpustakaan

1

Menyiapkan Data
Tenaga
Perpustakaan dan
Penilaian Angka
Kredit di
Kabupaten/Kota

¥

Melaksanakan
Festival Literasi




PETA LINTAS FUNGSI (CFM)
DINARPUS.04.3 KERJASAMA DAN EKSTENSI PERPUSTAKAAN

PER A
PERPUSNAS DINARP ] i NERBIT
s PERGURUAN TINGG], Tl:)EK o BUKEJ
SEKOLAH
Menyiapkan Regulasi ) Menyiapkan
L Pedoman/Juknis
Melakukan Kerjasama
dan Ekstensi =
| perpustakaan Turut Serta dalam

|

Melakukan Koordinasi
Kerjasama
Peroustakaan

Kerjasama dan
Ekstensi

(T, Perpustakaan )

Kerjasama dan

=

Mengembangkan dan
Mengelola Kerjasama
Jejaring Perpustakaan

RaReE S WEER R
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Ekstensi
Perpustakaan

Turut Serta dalam W

)




PETA LINTAS FUNGSI (CFM)
DINARPUS.05.1 PERENCANAAN DAN FORMASI PEGAWALI

DINARPUS BKD KEMENPAN BKN
ANJAB, ABK, Peta
Jabatan
N >,
v
Usulan Formasi . Pembahasan Validasi Usulan sesuai
sesuai Kebutuhan dengan PD Perencanaan Formasi
Pegawai

\. J * / Y

Penyusunan
Kebutuhan ASN
seluruh unit/SKPD
melalui e-formasi

v

Menyampaikan hasil Formasi CPNS
penyusunan kebutuhan
ASN Provinsi NTT
kepada Menpan-Rb
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DINARPUS.05.2 PENILAIAN PRESTASI KINERJA

BKD ‘ DINARPUS ‘ SEKDA GUBERNUR

Informasi/Sosialisasi terkait
Penilaian Prestasi Kinerja
ke seluruh PNS

Pengisian Target
PPK online/manual

e N\ ’ o
Penilaian Kinerja o | Penilaian Kinerja eselon Phi::u!ddia.nju?l
Pegawai/Staf i OPD | _ i L :j;n 'ﬁ“"’a

J . J

y

Verifikasi PPK Penyampaian Hasil
Online / Manual PPK Online/Manual
ke BKD
Rekapitulasi PPK
Online/ Manual

31




DINARPUS.05.3 KENAIKAN PANGKAT / PENSIUN ASN

DINARPUS BKD BKN SEKDA GUBERNUR PRESIDEN
Usulan Kenaikan
Pangkat / Pensiun
VerifikasiUsulan/Ber
ﬂ
Menyetujui Usulan
KenaikanPangkat /
Pensiun ]
v

-~
Penyusunan Draft SK
KenaikanPangkat /

Pensiun

Penandatanganan
SK

KenaikanPangkat/
Pensiun Gol llla-llld

( Penandatanganan SK
& KenaikanPangkat /

'L Pensiun IVa-IVb

Penandatanganan
SK

KenaikanPangkat /

32

Pensiun IVc-IVd




DINARPUS.05.4 DISIPLIN PEGAWAI

DINARPUS BKD SEKDA GUBERNUR
Pemeriksaankepada Rapat Dewan

ANS yang } Perimbangan

melanggar

)
HukumanDisplinRin Hukuman Disiplin Berat
gan/ Sedang Bagi Pejabat Eselon Il
R S

Hukuman Disiplin
» Berat dengan
Sanksi Pemecatan

DINARPUS.06.1 PEMBANGUNAN / PEMELIHARAAN INFRASTRUKTUR
JARINGAN INTERNET

DINARPUS DINAS KOMINFO

Permohonan
Pembangunan /
PemeliharaanJaring
an Internet

IdentifikasiKebutuhanP
erangkat / Jaringan

|dentifikasiKebutuhan
Perangkat / Jaringan

e b/

A

Pengadaan / Distribusi Kuota
BelanjaPerangkat Internet
Monitoring,
EvaluasiPenggunaa
nJaringan Internet

33




DINARPUS.06.2 PENGELOLAAN WEBSITE

DINAS  KEMENTERIAN KEMENTERIAN BADAN SIBER

DAN SANDI
- KOMINFO KOMINFO PAN RB NEGARA

DINARPUS

IdentifikasiKebutuha
nLayanan Website

Pengajuan
Pembangunan

. N 7~ Y
Desain Tools Desain Tools
dan Interface dan Interface
Website < Website J
W, \ +
Pembangunan
Website

3

-
l Uji Coba | ’ Uji Coba
¢ \__T_J

& A p
( ) s

i Verifiesi B Verfiesi Verifiasi

Sub Domain

Website PD —— Nreiisntmsesdl
ST L,

A 4
S )
Aktivasi Persetujuan

& ")
Training '_> Training
Pengelola < Pengelola
9 , ¥ g J

o

Input Data /
Informasi

N
N




DINARPUS.06.3 PENGELOLAAN APLIKASI E-NADI

DINAS

KOMINFO R Us

T
Sosilisasi Apiikasi
E-Nadi

N SR

Input Spesimen PembuatanSpesimenta
tandatangan ‘ ndatanganPejabatStruk
Pejabat Struktural g

k____‘_J J

Monitoring / Evaluasi

Pengelolaan Surat
Masuk / Surat
Keluar melalui

Aplikasi E-Nadi

35



DINARPUS.07.1 PERENCANAAN

TIM
PENYUSUN BAPPELIT
RENSTRA BANGDA BIRO HUKUM GUBERNUR
DINARPUS
T N
S
Rencana | > Rencana
Strategis Strategis
Perumusan Dertimiisar
Tujuan, Sasaran »!  Tujuan, Sasaran
Strategis, ™4 Strategs,
Program dan Program dan
Kegiatan Kegiatan

Penyusunan
Draft Renstra

Asistensi Renstra ]::( Asistensi Renstra ]

¥

Finalisasi Renstra Kompilasi Renstra
Perangkat Daerah

Penyusunan Draft
Pergubtentang
Renstra Perangkat
Daerah Prov. NTT
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DINARPUS.07.2 PENATAUSAHAAN KEUANGAN

DINARPUS

BADAN
KEUANGAN
DAERAH

INSPEKTORAT

DAERAH

GUBERNUR

BPK

( Verivikasi SPP,

Penerbitan

SP2D,
Rekonsiliasi

Pelaporan Rekonsiliasi
dan
KonsolidasiLap
oranKeuangan
PenyusunanLapora Review
nKeuanganPemeri LaporanKeuangan
ntah Daerah Pemerintah Daerah

37

Penandatanganan
LaporanKeuangan
Pemerintah Daerah

Audit
atasLaporanKeuan
ganPemerintah

Penerbitan LHP
atasLaporanKeuanga
nPemerintah Daerah




DINARPUS.08.1 PELAKSANAAN SPIP

SATGAS SPIP DINARPUS ASSESSOR SPIP

[ SOSIALISASI

N

(4

PEMBENTUKAN
ASSESSOR SPIP

RISK MANAGEMENT PLAN

v
IMPLEMENTASI

' )
L) S

)

MONEV/
PENILAIAN
MANDIRI

(

PEMANTAUAN

DAN
PENGENDALIAN
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DINARPUS.09.1 PEMBANGUNAN ZONA INTEGRITAS

TIM RB TIM PEMBANGUNAN
PROVINSI NTT DINARPUS ZONA INTEGRITAS
DINARPUS

PENYUSUNAN ROAD MAP PEMBANGUNAN ZI

2
7

IMPLEMENTASI

J

PEMANTAUAN

PENGENDALIAN

39

MONEV/ PENILAIAN
MANDIRI

wmmw«
e,

f VIKTOR BUNGn' ‘LAISKODAT
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