Menimbang:

Mengingat:

PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Jalan Soekarno Hatta Malili 92981 Sulawesi Selatan

1.

Email :perpustakaanluwutimur@gmail.com

KEPUTUSAN
KEPALA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN LUWU TIMUR
NOMOR 36 TAHUN 2021

TENTANG

PENETAPAN PETA PROSES BISNIS
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN LUWU TIMUR TAHUN 2021-2026
KEPALA DINAS,

Bahwa untuk melaksanakan Grand Design Reformasi Birokrasi di
bidang Tata Laksana sebagaimana diatur dalam Peraturan Presiden
Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design Reformasi Birokrasi,
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Luwu Timur harus
menyusun peta proses bisnis;

b. Bahwa untuk mencapai Sasaran Rencana Strategis Dinas

Perpustakaan dan Kearsipan kabupaten luwu timur, sebagaimana
diatur dalam Peraturan Bupati Nomor 48 Tahun 2021 tentang
Rencana Strategis Perangkat Daerah Kabupaten Luwu Timur Tahun
2021-2026, Dinas Perpustakaan dan kearsipan Kabupaten Luwu
Timur, harus menyusun peta proses bisnis;

Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Keputusan
Kepala Dinas Perpustakaan dan kearsipan Kabupaten Luwu Timur,
tentang Penetapan Peta Proses Bisnis Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kabupaten Luwu Timur, Tahun 2021-2026;

Undang-Undang Nomor 29 Tahun 1959 tentang Pembentukan Daerah
Tingkat Il di Sulawesi (LembaranNegara Republik Indonesia Tahun
1959 nomor Indonesia Tahun 1959 Nomor 79, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1822); Indonesia
Tahun 1959 Nomor 79,(Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 1822);
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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 ndonesia Nomor 6398);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 244,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 5587) sebagaimana telah beberapa
kali diubah terakhir dengan Undang — Undang Nomor 9 Tahun 2015
tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintah Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5679);

Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi
Pemerintahan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 292, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5601);

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 81 Tahun 2010

tentang Grand Design Reformasi Birokrasi 2010-2025;

Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pembinaan dan
Pengawasan Penyelengaraan Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 73, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6041);

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang
Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 2036), sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Menteri Dalam Negeri Nomor 120 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang
Pembentukan Produk Hukum Daerah (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2018 Nomor 157);

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

Peraturan Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 8 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah (Lembaran Daerah
Kabupaten Luwu Timur Tahun 2016 Nomor 8, Tambahan Lembaran
Daerah Kabupaten Luwu Timur Nomor 103);



Menetapkan

KESATU

KEDUA
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. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 27 Tahun 2016 tentang Susunan

Organisasi, Kedudukan Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Luwu Timur (Berita Daerah
Kabupaten Luwu Timur Tahun 2016 Nomor 27) sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 35 Tahun 2018
tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 27 Tahun
2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan Tugas dan Fungsi, serta
Tata Kerja Dinas Perpustakaan dan kearsipan Kabupaten Luwu Timur
(Berita Daerah Kabupaten Luwu Timur Tahun 2018 Nomor 36);

Peraturan Bupati Nomor 48 Tahun 2021 tentang Rencana Strategis
Perangkat Daerah Kabupaten Luwu Timur Tahun 2021-2026;

Peraturan Bupati Nomor 29 Tahun 2020 tentang Road Map Reformasi
Birokrasi Pemerintah Daerah 2020-2024;

Surat Keputusan Bupati Luwu Timur Nomor 372 Tahun 2021 tanggal 28
Desember 2021 tentang Penetapan Peta Proses Bisnis Pemerintah
Daerah Kab.Luwu TimurTahun 2021-2026;

Surat Keputusan Bupati Luwu Timur Nomot 373 Tahun 2021 tanggal 28

Desember 2021 tentang Penetapan Peta Lintas Fungsi Pemerintah
Daerah Kab. Luwu Timur Tahun 2021-2026

MEMUTUSKAN :

Menetapkan Peta Proses Bisnis Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten
Luwu Timur Tahun 2021-2026 sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan ini.

Peta Proses Bisnis Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Luwu Timur
sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU terdiri atas:

1.

Peta Proses Bisnis Level O yaitu merupakan peta proses bisnis yang
memuat seluruh proses bisnis Dinas Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Luwu Timur yang terdiri dari Proses Bisnis Utama dan Proses
Bisnis Pendukung ; dan

Peta Proses Bisnis level 1 yaitu merupakan penjabaran lebih rinci dari
proses bisnis level 0, yang menggambarkan proses rinci yang dilakukan
oleh masing-masing proses di level 0.

Peta Proses Bisnis Level Selanjutnya (Level n) Merupakan penjabaran
lebih rinci dari masing-masing proses yang ada di levell.

Petalintas fungsi (Cross Functional Map) adalah peta yang
menggambarkan rangkaian kerja lintas unit/fungsi yang saling
berhubungan dan membentuk suatu proses kerja.



KETIGA : Keputusan Kepala Dinas ini mulai berl

Tembusan:
Disampaikan Kepada Yth.

1. Inspektur Daerah Kab. Luwu Timur.

2. Kepala Bapelitbangda Kab. Luwu Timur.

3. Kepala BKAD Kab. Luwu Timur.

4. Kepala BKPSDM Kab. Luwu Timur.

5. Kepala Bagian Organisasi Setda Kab. Luwu Timur

aku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Malili
Pada tanggal

KEPALA DINAS PERPUSTAKAAN DAN
KEARSIPAN KABUPATEN LUWU TIMUR,

SATRI, SE
Pangkat : Pembina Utama Muda
Nip : 19641231 199011 1 005
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LAMPIRAN

KEPUTUSAN KEPALADINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN LUWU TIMUR NOMOR TAHUN 2021

TENTANG PETA PROSES BISNIS DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN LUWU TIMUR

TAHUN 2021-2026

PETA PROSES BISNIS DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN LUWU TIMUR

Bagan Peta Proses Bisnis Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Luwu Timur Tahun 2021-2026 Kabupaten Luwu Timur sebagai
berikut:

LEVEL 0: SASARANSTRATEGIS

[ a | [ a

= AT,
= DPE 071 PEMINGKATAM LITERAS] DPK 02 PEMIMNGKATAM
B MASYARAKAT ARSIP 5TATIS YAMNG
=] TELAH DIBUATEAN

SARAMA BANTU TEMU
BALIK

[a |

DPK 03 PEMIMNGKATAN
KUALITAS & PEMCAPAIAN
KIMERJA PEMYELENGGARAAN
URUSAMN PERAMGKAT DAERAH

PETA PROSES BISNIS DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
PENDUKUMNG
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LEVEL1 :PROGRAM

DPK 01 PENINGHATAN LITERASI MASYARAKAT

CPK 01.01
PROGRAM
PEMBINAAN
FPERPUSTAKAAM




DPK 02 PENINGKATAN ARSP STATE YANG TELAH DBUATKAN

SARANA BANTU TEMU BALK

OPE 0201 PROGRAM DPK 02.02 PROGRAM
PEMGELOLAAM ARSIP PERLINDUMNGAMN DAM
PEMYELAMATAM ARSIP

OPK 0203 PROGRAM PERIZINAM
PEMGGUMAAM ARSIP




KABKOTA

DPK 03.01 PROGRAM

PEMUMIANMNG URLISAM
PEMERIMNTAHAM DAERAH
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LEVEL2 :KEGIATAN

DPK 01.01 PROGRAM PEMBRNAAN PERPUSTAKAANM

DPK 01.01.01 Pengelolaan
perpustakaantingkat dasrah
kab/kota

OPK 01.01.02 Pembudayaan
gemar membaca tingkat daersh
kab/kota
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DPK 01.02 Pembudayaan gemar membaca tingkat daerah

kabfkota

[+]

DPE. 01.01.02.01 Pembanguna
Dan Pemeliharaan Sarana
Perpustakaandi tempat - tempat
umum yang menjadi
kewenangandaerah kabupaten/
kota

[+]

DPK 01.01.02.02 Pemberian
Penghargaan Gerakan Budaya
Gemar Membaca

[+]

DPE.0L.01.03 Pengembangan
Lititasi Berbasis Inklusi Sosial
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DPK 02.01 PROGRAM PENGELOLAAN ARSP

[+]

DPK 02,0101 Pengelolaan arsip
dinamis daerahkai/kota

4]

DPK 02.01.02 Pengelolaan simpul
jaringaninformasi kearsipan
nasional tingkat kabiota
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LEVEL n:PETALINTASFUNGSI(CrossFunctional Map)

DPK.01.01L.01 CFM 01 Pembinaan Perpustakaan Pada Satuan Pendidikan dasar di seluruh wilayah
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DPK 01.01.01 CFM 02 Penge mbangan Layanan Perpustakaan Rujukan Tingkat Kabupaten/ Kota

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Mengadakan
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Jadwal
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Membuat
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DESA/SEKOLAH

Memfasilitasi
Pelayanan
Perpustakaan
Keliling
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DPK 01.01.01 CFM. 02 Pengelolaan Dan Pengembangan Bahan

Pustaka

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

bMemilih Buku
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DPK.01.01.02 CFM. 03 Pengembangan Lititasi Berbasis Inklusi Soslal

Dinas Perpustaakaan Dan Kearsipan
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DPK 020101 CFR 01 Penciptaan dan Penggunaan Arsip Dinamis
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Meminta
persetujuan Menetapk.akn Melakukan
dari Pimpinan a[r;i'r?‘ Ifn":h:ai" sgl';an;;:ra\n
Pencipta Arsip P

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAMN

BAGLAN HUKUM

menjadi saksi
dalam kegiatan
pemusnahan

DPK 02.01.02 CFM 01 Pelaksanaan Pemusnahan Arsip yang Me miliki Retensl di Bawah 10 Tahun
IMSPEKTORAT

menjadi saksi
dalam kegiatan

pemusnahan
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Kearsipan Daerah Kabupaten/Hota

dar L

DPK 02.01.02 CFM 01 Pemberdayaan K.

DIMAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
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Melaksanakan

Membentuk Melakukan Membuat M atke Melaksanakan
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DPK. 038001 CFM 01

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Melakikan pengumgutan daatenak
referersi dalam peny.Renstra fep
Pokok & perutianian
(RPIMD,REPC.RFIMD Pravadan

REIM

Melakukan ragat Tim
untuk L
Program Kegiatan dan
$ub Kegiatan inkator
eserts taget

Menyusun Draf Rerstra,

I&u’s-a;u Perencanaan

olesy

Melakukan rapat eicspose Dt
rerstrs, Renja P & Perubahan

EaOPD

renstra. Renja-F &pendaan

TerkaitVisi, Misi kepata
DsershRKPD

Memfasilitas:
SirkronisasiDeal

RenstraRenja-p &
Perutiafhian

Memtasilitasi
Koardinasi &

Korsultasi terkait
Flaton Arggaran

AT

bizagl




- 22-

DPK 03.01.01 CFM 02 Pelaksanaan Koordinasi dan penyusunan Dokumen RKA- SKPD

Padoman Penyusunan
REA dan Aplikasi
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BIRO EVALUAST

Melakukan Evaluasi
Perubahan RKA-SKPD
hasil pembatasan
Banggar

Mempersiapkan

Dokumen
Perubahan RKA-

SKFD

Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan

—————{

Melakukan perbaikan
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DPK 03.01.01 CFM 03 Koordinas! dan Peyusunan DPA-SKPD
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DPK 03.01.02 CFM 01 Penyediaan Gaji & Tunjangan ASN
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Kementerian / Lembaga Negara | SKPD

Prov.

Memfasilitasi bimbingantsknis
implementasi peratuan
perundang-undangan

DPK 03.01.03 CFM 01 Administrasl Kepegawalan

Perangkat Daerah

DInas Perpustakaan dan Kearsipan

Menerima surat masuk dari
Kementerian / Lembaga
Megara / SKPD Prow.

Menugaskan pejabat ataustaf
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perundang-undangan
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DPK 03.01.04 CFM 01 Penyediaan Komponen
Instalasi Listrik/Penerangan Bangunan Kanton
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pencatatan terhadap
kebutuhankomponen
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bangunan kantor kantor

Membuat laporan hasil
identifikasi terkait kebutuhan
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komponen instalasi listrik/penerangan
listrik/penerangan bangunan kantor yang
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diperbal

bangunan kantor
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DPK 03.01.04 CFM 03 Penyediaan Barang Cetakan
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Melakukan proses

= ot 5 Melakukan Proses
= pemesanan barang Membuat Laporan
& & penggandaan untuk cotakan & TS Administrasi 5P
kebutuhan kantor Sl keuangan
{Fotocopy, cetak &jilid) Sl
=
|
|
I
|
|
|
& | remfasilitasi
E : Proses
- | Administrasi SP)
|
|
|
|
T
1

Toko Percetakan

Melakukan
proses
penyediaan
barang cetakan &
penggandaan

&

Menyerahkan
Barang Cetakan
dan
Penggandaan
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IMelakukan
perhitungan besaran

Menetapkan

jenis bahan Melakukan

koordinasi dan

MMelakukan

Melakukan

g
E
]
=
£
=
&
pagu anggaran serta bacaan (surat penerimaan proses Membuat
E : g cuied
= e Jjumlah examplar kabar) untuk A= ) ! L= bahan bacaan administrasi Laparan
= o ang akan bacaan dengan | . 2 ©
- = }_ 9_ berlangganan ke i i dari media spj
E disediakan setiap bulan £ 1
£ 1
L 1
=
= I
= I
S I
= 5 1
52 :
=3 :
@ £
c = 1
H |
=
= I
- |
=
= I
=
(-1 o I
2 | S !
= = : Memfasilitasi
[wr] 1 Proses
g: [ Administrasi
= : SPI
[xa]
= |
= I
B
(=] |
1
1
1
I
I
|
I
|
= |
= Menyetujui dan :
= menyediakan bahan ;

bacaansesuai jumiah
pesanan
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PROVINSI/PUSAT

Melakukan

kunjungan ke ¢ — — — — —

1
I
I
I
I
I
I
I
T
'
I

DPK 03.01.04CFM 05 Fasilitasi Kunjungan Tamu

DPK

Melakukan persiapan
penerimaan/kunjung
an tamu dari
pusat/prow, OPD,
Masy & Dunia Wsaha

Melakukan persiapan
tempat
penerimaan/kuniung

an tamu

Menyiapkan
Buku Tamu dan
Malkan Minum
Tamu

AV

Menerimma tamu dari
Pusat/Prow., Masy &
Dunia Usaha

Melakukan proses
administrasi keutangan
terkait biaya
operasional tamu

SEMUA OPD

e R

Melakukan
kunjungan ke
DEKP2
(Koordinasi
maupun
konsultasi}

MASYARAKAT, DUNIA USAHA

Melakukan
kunjungan ke
DEPZ2
(Koordinasi
maupun
Konsultasi}
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DPK 03.01.05 CFM 01 Pengadaan Kendaraan Dinas Operasional atau Lapangan

2 Melmfasilitasi
=2 Koordinasi
Melaksanakan Membuat SK ahginventosis Mempersiapkan Melakukan R s e by
= rapat internal P chety FPLE. ir pengadaan Bk etk Administrasi SPJ Laporan
g Kegiatan kendaraan Dinas Pembayaran
o Memfasilitasi
= Proses
=1 Administrasi 5PJ

RAKANAN

Mengadakan
Pengadaan

Barang Yang
diMaksud

Melakukan
Penandatangana
n Berkas
Pengadaan
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REKANAN

Melakukan
Penandatangana

Mengadakan
pengadaan

Barang Yang n Berkas
Pengadaan

Dimaksud

DPK 03.01.05 CFM 02 Pengadaan Mabel

Membuat 5K Mempersiapkan

Menginventaris

Melaksanakan

Melakukan
Proses

Memproses

Membuat

= A PPK dan PPTK & pengadaan i 3
-

= rapat internal Kegiatan ir pengadaan Mebel Pembayaran Administrasi SPJ Laporan
B Memfasilitasi

= Koaordinasi

BPKD

Memfasilitasi Proses

Administrasi SPJ
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REKANAN

Mengadakan
Pengadaan
Barang Peralatan
Yang Dimaksud

Menandatangani
Berkas  (P——————— e —
Pengadaan

DPK 03.01.05 CFM 03 Pengadaan Peralatan dan Mesin Lalnnya

Membuat SK

Melakukan

P Melaksanakan Menginventarisir Mempersiapkan proses Memproses Membuat
= = PPK dan PPTK i i
= rapat internal Kegiatan pengadaan pengadaan pembayaran Administrasi SPJ Laporan
pekerjaan
Memfasilitasi
=1 Proses
E Administrasi
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REKANAN

Mengadakan
Pengadaan

Barang Yarg
diMaksud

Melakuian
Perandatangaran
Berkas Pengadaan

£
:
3
3
3
2
<
g
g
2
H
8
H
2
;
2
:

Mefaksanakan
rapat intemmal

Membat 5K
PPX dan PPTK
Kegiatan

Mengirventaris
Ir pergadaan

Memproses
Admiréstrasi SP)

Membuat
Laporan

up

Meimiasilitasi
Koordinasi

e
Memfasilitasi

Administrasi 5P)




- 35-

DPK 03.01.06CFM 01 Penyediaan Jasa Surat Menyurat

Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan

Menerima
Surat

mendisposisikan
Surat

Mengeluarkan
Surat

Menandatangani
Surat Oleh OPD

menindaklajuti

surat aleh OPD

Mengirim Surat

vang di tuju

Memerintahkan Staf
untuk menindaklanjuti
surat

._l"
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remasiitasl
Proses

Administrasi

5Pl

BUMN/BUMD TERKALT

Listrik

=
=
=
: | &
= =
2
=
=
=
s
E
=
=
=
L]
=
s
=
5
E
2
5
= Melakukan Melakukan i _ ———
o ; elakukan persiapan
persiapan Mo pengecekan 5 Memproses
= 1D Pelanggan kondisi TCOue i ant itarial d"‘;‘“me” ”':t“k. pﬁga“"" E"as'a"; Administrasi
= = (rekening) Jaringan listrik, pembayana rekening : pe 5 nggurga);v; o
=S = Listrik, dan Air dan air kantor listrik, air & telpon kantor | an keuvangan (5P}
= 1
= A !
o £ !
% 1 1 !
1
1 1 |
] 1 |
1 1 |
1 1 |
+— i
- :
1 1 :
1 1 |
] 1 |
1 1 |
1 1 I
= Lo Menerima 1
=] e Pembayaran Rekeningdr —
=] i |5 Listrik dan Air Kantor
] 1
1 1
1 1
1 1
B
1 1
\
1
1
1
1
1
IMemfasilitasi \
Koordinasi & 1
- Konsultasi Bila !
= Terjadi Gargguan \
1
1
1

PDAM

IMemfasilitasi
Koordinasi &
Konsultasi Blla

Terjadi Gangguan

Air
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DPK 03.01.06 CFM 03 Penyediaan Jasa Pelayanan Umum Kantor

Mengajukan

Membuat surat

Menandatangani Surat Menandatangani

= Memblal o Laparan Usulan bl Feismizm Konttaic Perjanjian Kontrak kerja Surat Perjanjian W lo e Membuat
= Akan Kebutuhan Menindaklanjuti SPK KerjaUpah Jasa _ Proses
= kebutuhan UPah Upah Jasa(Upah Jasa Kontrak Kerja Upah Laporan
Teraga Upah Jasa S UPah lasa (Kasubag.kepegawaia Yang Bersangiitant Jasa (Kadis) Pembayaran
nj . -

WMemeniesa tanosn ey Menerima Surat Memproses
= Kebutuhan Tenaga Laporan Usulan PersetujuanUsulan Dokumen Usulan
= Upah Jasa Yang Upah Jasa Yang Upah Jasa Upah lasa
= Dibutuhkan Telah Diverifikasi
&

% & Menandatangani Mengirim Surat
= el sk ersetujuan
= U Laporan Usulan Laporan Usulan
pah Jasa

z Upah Jasa Upah Jasa
g
=
=

BPKD

Memfasilitasi Proses
Pembayaran
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Melnerima pembayaran dan

pengesahanpajak kerdaraan
dinasoperasional

PENYEDIA/REKANAN

Memfasilitasi Koordinasi terkatt jasa

Melakuk baikan terrada)
perbaikan, serta rencana kebuuhan F :

kendaraandinas operasioralyang (r —————— - —— 4

1
1
= |
r |
b |
2 I
1
1
1
|
|
|
'
53
i : Melakukan pembukuan
2 - ; Menyiapkan kelengkapan Membuat administrasi 4 Membuat laporan berkala
£d
23 M.elakukanldemmkan 5 administrasi untuk melakukan keuangan terkaitpembayaran ;erhada:mm:hpnmldan kegiatan Penyediaan Jasa Melakukan perdataan
H ..IE ﬁslktemau.apl‘tz:iman Mel:porkan.haswlt;ef:kasl pembayaran jasa perbaikan Wengajukan permintaan Jjasa perbaikan, pembelian ;irr?;is:i;?"as:r?ﬂga}ikz’r‘\g Pemeliharaan, Biaya terhadap kendaraan diras
E: ng?;(;mr o akfi Yend Ep‘msmn & . [ pembelian barang, sertabiaya dana sesuai kebuiuhan barang, serta biaya S "‘”a‘ Ja akiemamav.\ Pemeliharaan, Pajak dan operasional atau lapangan
B E 2 = mematn akr;'; Sta endaraan cines DpesTinm : pengurusan surat-surat pengurusan surat-surat far perjasiaml - Perizinan Kendaraan Dinas yang telahdipelinar
P2sg g setiap) g I kendaraan dinas operasional kendaraan dinas operasional 3 g Operasional atau lapangan
E=a = i dibayarkan
BEg ,
Bes I
B33 I !
EEE ! I 1
HEg= | ! 1
EEx | ! !
ESE | ! 1
PEF | ! 1
1 | '
| | '
| I |
| | 1
| | 1
I | 1
| | 1
Y . I
! i
! |
|
|
|

danharga satuanbarang sesuai

kebutuhan rusak serta perbaikansuku cadang
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DPE 03.01.07 CFM 02 Pemeliharaan Peralatan dan Mesin Lainnya

Membawa
Peralatan Kantor
Yang Rusak
(leptop/Printer)

DPK

helakukan
Proses
Pembayaran

Membuat SPJ

Menandatangani SPJ
(Bendahara Barang)

Memproses
Administrasi
SPI

Membuat
Laporan

DPKAD

Memfasilitasi
Proses
Administrasi SPJ

Process 1

Memperbaiki

Peralatan Yang
Rusak
(Printer/Leptop)

Menandatangani
SPJ Pada Saat
Pembayaran
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WMenyiapkan kelengkapan

Welakuka prosss WMembuat laporan berkala

WMelaporkan hasil

Melakukan pembukuan

DFHK 03.01.07 CFM 03 Pemeliharaan f Rehabilitasi

Gedung Kantor dan Bangunan Lainnya

DFK

Melakukan identifikasi identasike pmpien a_dmm\strayuntukpembayaﬁn Mengajutan permintaan administras kaﬁrgan terhadap belanajsacan kegiatan Ielakukan pendatazntetedap
Tudap ot terkait Gedung kantor 12 perbalkapgedun; iy d3na sesuai kebuithan UL pETbafaran o pemeliharaan gedung kartor penclmainis geung kant danbamum
bangunan gedung karior riel | serta pembelian barngjang perbaikan gedurg kartor Gedung kartordan Jainnya yang telah dipelihara
an bangunan lainya dibut dan bangunan lainnya
ibutuhkan serta pembelian barang bangunan lainnya

REKANAN

Memfasilitasi koordinesi
terkait jasa perbalkanseta
persediaandan hargasaian

barang sesuai kebuuhen

A
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
4

Melakukan perbakandan
pemeliharaan terhadap
gedung kantor yang nsak
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DPK 01.01.02 CFM 04 Pemilihan Duta Baca Tingkat Daerah KabfKota

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSPAN

) . melakukan Wienesitica
Membentuk Membuat surat SELETEE pemilihan duta crciiuian Membuat
{ Tim Pemilihan ermilihan pemilihan duta . Jjuara pemilihan
P b baca tingkat e laporan
Dhsta Baca duta baca 3*53: Kabupaten

a o M ) " Melakukan
3 e e pemilihan duta
=} dan menindak i
= e baca di lingkup
] lanjuti
w sekalah
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=

Melakukan
sosialisasi

Menganggarka
n

1

Membuat t dan
mengirim Surat

Melakukan

Merencanakan

Menindak lanjuti
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Menyeleksi

Memproses di Membuat

usulan Sarana
Prazarana

Membuat Surat

Merencanakan
Elekteronik

Perpustakaan
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Membuat

berkas

memeriksa
pendataan

=
m
£
[=§
=
)
W
=

Surat dan

Menerima
menindak

E
5
I
3
o
(=
@
=

Pendataan

Merencakanan

NYdSHTIA
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DPK 02.01.03 CFM 01 Akuisisi, Pengilahan, Preservasi dan Akses Arsip Statis

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Membuat
Kebijakan
Teknis akuisisi
arsip statis

Mengkoordirasikan
terkait Arsip statis yang
diakuisisi

Menyususn Laporan
Pemerinksaan dan
penilaian

Membuat berita
acara serah
terima arsip

statis

Menandatanga
ni Berita Acara
penyerahan

Melaksanakan
Peryerahan

oPD

Memeriksa dan

menilai arsip
statis
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DPK 02.01.02 CFM 02 Penilaian Penetapan dan Pelaksanaan Pemusnahan Arsip

yang Memiliki Retensi di Bawah 10 Tahun

IMelaksanakan

Merumuskan, Menyusun

oPD

z
B
w
&
=
=
E Mfzmberﬂ:ul_c Koordinasi pen_eli_tian da_n dan menyampaiakn
= Tim Penilai dengan Unit penilaian arsip : =
3 = pertimbangan panitia
= Arsip Kerja berdasarkan IR
= kepada Pimpinan
= DA
=
=
1]
=
&
™
™™}
&
W
=
=
(=]
Arzip OPD
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DPK 02.03.01CFM 01 Penyusunan dan Penetapan 50P Penggunaan Arsip yang

bersifat Tertutup

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Menerima dan

menelaah
berkas

Mengirim surat
izin akses dan
layanan arsip
Statis tertutup

Mendatangi
Unit Layanan
Arsip

Menyiapkan arsip
yang diminta oleh
pengguna

Mengembalikan
Arsip kepada
Petugas Unit
Lavanan Arsio

oPD

Membuat dan
Mengirim
Berkas

Menerima
Surat |zin

Memantaatkan

arsip sesuai

tujuan
pengaunamnva




- 48-

DPK 02.03.01CFM 01 Penyusunan dan Penetapan 50P Penggunaan Arsip yang

bersifat Tertutup

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Menerima dan

menelaah
berkas

Mengirim surat
izin akses dan
layanan arsip
Statis tertutup

Mendatangi
Unit Layanan
Arsip

Menyiapkan arsip
yang diminta oleh
pengguna

Mengembalikan
Arsip kepada
Petugas Unit
Lavanan Arsio

oPD

Membuat dan
Mengirim
Berkas

Menerima
Surat |zin

Memantaatkan

arsip sesuai

tujuan
pengaunamnva
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DPK 03.01.02 Koordinasi dan Penyusunan Laporan Keuangan Bulanan/Triwulan/Se mester SKPD

=

=

=

=

= 3 St Menunggu SFI

3 Melihat DPA- Mer\gecek di Aplikasi EoEsE Wiemproses S Mem.bua.t Laporan
= SKPD-DPK Cnline Dana yang sdh e cu Realisasi kelangan
o tersedia : Bulanan/TW,Tahun
- tersedia

=

-

(=]

(=]

=

o Memproses

o SPD
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Melakukan
Pembayaran

IMenerima
Pesanan

Membuat Mota
Pesanan
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DPK 03.01.08 Administrasi Barang Milik Daerah pada Perangkat Daerah

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARS PAN

Melakukan Pengimputan
Barang BMD sesuai
penggolongan dan
kodefikasi barang

Mengadministrasikan
dalam buku
inventaris, Buku
Induk, KIR, KIE yvang
sesuai

Melakukan verifikasi dan
pengesahan pencatatan

BMD ke dalam daftar
barang pengguna

Menyusun
Daftar BMD

Menghimpun
dan
mengkompilasi
laporan barana

Menyampalkan
hasil laporan
EMD
Semesteran/Tah

BKAD

Menyampaiakn

Catatan BMD
SKPD

Menmyampaikan
Laporan BMD
Semesteran/Tahuann
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