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The Department of Library and Archives of Batu City is an agency that organizes archiv-
ing and library functions. Library management in Batu City is carried out by the Library
Division. The duties and functions of the Information Office in the implementation are in
accordance with good governance management, namely transparency, accountability,
and based on consensus. Business activities carried out in the office are not completely
recorded in a standard document in the form of a procedure. Through official procedures,
the definition and implementation environment of activities can be determined which can
be used as a reference for each official activity. Procedures as a guidance document for
each activity in the office need to be written in a graphic form that can make it easier for
stakeholders to understand activities and make it easier for those implementing the tech-
nology management function to understand the needs through the risks that arise from
each activity. Miscommunication and decreasing quality of service in the management
of libraries, reading gardens and mobile libraries often occur, especially in connection
with problems caused by the absence of written references within the office. Based on
these reasons, it is necessary to formulate a process model of activities in the office.
Documenting a process model that will truly provide higher quality benefits because it is
based on clear references, it can prevents miscommunication, prevents security threats,
and increases the transparency of processes that have been happening in the office. The
compilation model is carried out through the activity of respondent data, which previously
carried out the determination through the RACI Chart technique. Data collection was car-
ried out through surveys so that an output was formed in the form of business process
abstracts according to each stakeholder in the agency. After validation, the process will
be compiled using the BPMN modeling language so that a standard model is obtained
from the mobile library.
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Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Batu merupakan instansi penyelenggara fungsi
kearsipan dan perpustakaan. Pengelolaan perpustakaan di Kota Batu dilaksanakan
olen Bidang Perpustakaan didalam Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Batu.
Tugas dan fungsi pada dinas diterjepmahkan melalui kegiatan pelayanan yang diharap-
kan pelaksanaannya sesuai aspek tata kelola yang baik yaitu transparansi, akuntabili-
tas, dan berdasarkan konsensus. Kegiatan bisnis dilaksanakan di dinas tidak sepenuh-
nya tercatat didalam sebuah dokurmen baku berupa prosedur. Melalui prosedur tertulis
yang baku dinas dapat mendefinisikan urutan dan lingku pelaksanaan kegiatan yang
dapat menjadi acuan dari setiap kegiatan kedinasan. Prosedur sebagai suatu doku-
men panduan tiap kegiatan di dinas perlu dituliskan kedalam sebuah bentuk grafis yang
dapat mempermudah stakeholder dalam memahami urutan kegiatan serta mempermu-
dah pihak pelaksana fungsi pengelola teknologi dalam memahami kebutuhan melalui
analisis risiko yang muncul dari tiap kegiatan. Miskomunikasi dan menurunnya kuali-
tas layanan didalam pengelolaan perpustakaan, taman baca, dan perpustakaan kelil-
ing kerap kali terjadi yang bersumber dar belurm adanya prosedur acuan tertulis didalam
dinas. Berdasarkan alasan tersebut maka perlu dilakukan penyusunan model proses dari
kegiatan di dinas. Pendokumentasian model proses yang benar akan memberikan keun-
tungan yaitu layanan semakin berkualitas karena berbasis referensi yang berbentuk grafis
serta memiliki batasan waktu pelaksanaan. Hal ini akan mencegah terjadinya miskomu-
nikasi, meningkatkan akuntabilitas, serta meningkatkan transparansi proses yang selama
ini terjadi di dinas. Penyusunan model proses dilaksanakan melalui aktifitas pengumpu-
lan data, yang sebelumnya didasarkan pada penentuan responden melalui teknik RACI
Chart. Pengumpulan data dilaksanakan melalui survey sehingga terbentuk luaran berupa
abstraksi proses bisnis menurut tiap stakeholder di dinas. Setelah dilakukan validasi
selanjutnya proses akan disusun menggunakan bahasa pemodelan BPMN sehingga
didapatkan model baku dari layanan perpustakaan keliling di Kota Batu.

Keywords: business processes, process model, BPMN, business function, business process decomposition
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PENDAHULUAN

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Batu merupakan
unsur pembantu Walikota Batu yang mempunyai kewajiban
dalam menjalankan urusannya sesuai peraturan perundang-
undangan. Pelayanan perpustakaan didalamnya terdapat
aktifitas-aktifitas seperti penyediaan, penyimpanan dan pen-
dokumentasian arsip, dan pelayanan publik melalui pengelo-
laan pustaka milik Pemerintah Kota Kota and Batu (2016).
Pelayanan publik pengelolaan dan pelaksanaan kegiatan
kepustakaan merupakan salah satu layanan publik yang
diberikan oleh Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kotafhtu.
Luaran dari pelayanan publik memiliki karakteristik dapat
secara langsung dirasakan oleh masyarakat sehingga kegagalan
dalam menanggapi pengaduan akan menimbulkan persepsi
negatif di masyarakat atas kinerja secara umum dari penye-
dia layanan. Sebaliknya, apabila layanan publik dikelola den-
gan baik sehingga kegiatan pelaksanaannya dapat dihasilkan
tepat waktu dan tepat sasaran maka persepsi masyarakat atas
layanan publik akan meningkat. Pelayanan publik merupakan
kegiatan yang tidak dapat dilakukan secara mandiri oleh satu
penyedia layanan namun memerlukan penggabungan usaha
dari Perangkat Daerah yang memiliki urusan yang sesuai.
Terpenuhinya tata pemerintahan yang baik melalui layanan
publik yang berbasis pada tata pemerintahan yang baik akan
berdampak pada peningkatan kesejahteraan masyarakat Bap-
penas (2010) . 1
Prosedur merupakan dokumen panduan bagi aparat
penyedia layanan dalam melaksanakan kegiatan operasional.
Prosedur sendiri merupakan dokumen operasional yang
didalamnya terdapat alur pelaksanaan kegiatan berbentuk
grafis yang bertujuan sebagai panduan dalam melaksanakan
kegiatan perusahaan Cascarino (2007) . Dokumen prose-
dur memiliki karakteristik berupa alur kegiatan yang digam-
barkan kedalam bentuk grafis, dan terdapat keterangan yang
menjelaskan kewajiban dari pelaksana kegiatan operasional
dal:n organisasi. Dokumen prosedur didalamnya juga terda-
pat penjelasan teknis dari tiap langkah yang harus dipenuhi,
serta memiliki batasan pelaksanaan pada tiap kegiatannya.
Dokumen prosedur ini selanjutnya disebut dengan dokumen
Standard Operating Procedure atau SOP Pendayagunaan and
Negara (2008) . Alur kegiatan pada SOP menurut aturan
yang disusun oleh Menteri Pendayagunaan Aparatur Fgara
Nomor 21 Tahun 2018 digambarkan kedalam sebuah bentuk
grafis yang disebut m proses, model proses sendiri meru-
pakan suatu alat yang digunakan untuk menyajikan abstraksi
dari situasi di dunia nyata yang kompleks Rensburg (2011).
Penggambaran model proses menjadikan alur kegiatan dalam
org@isasi lebih mudah untuk dipahami.
roses bisnis adalah sekumpulan kegiatan yang dilak-
sanakan secara berurutan sehingga menimbulkan nilai. Proses
bisnis dapat direpresentasikan dalam bentuk grafis yang dise-
but dengan model proses atau model proses bisnis Weske
(2007). Model proses disusun melalui langkah dan penggu-
naan teknik tertentu sehingga dapat menggambarkan keadaan

nyata dari proses yang terjadi di lapangan. Model data, organ-
isasi, dan fungsi bisnis merupakan komponen yangcrlu
untuk diidentifikasi sebagai komponen penyusun dari model
proses. Komponen-komponen ini akan menjadi informasi
pelengkap sehingga model proses tidak hanya berakhir sebagai
representasi grafis dari sebuah kegiatan namun dapat dianali-
sis lebih lanjut untuk mengekstraksikebutuhan yang kemudian
dapat ditransformasikan menjadi sebuah aplikasi pendukung
layanan Mendonga et al. (2017) . Keuntungan dari penerapan
model proses yang baku bagi Pemerintah Daerah adalah ter-
susunnya penggambaran yang jelas tentang urutan kegiatan
dari proses yang telah berjalan serta lingkungan pelaksanaan
dari proses tersebut, melalui analisis model proses secara
kualitatif maka potensi permasalahan akan dapat diidenti-
fikasi Weske (2007) Heidari and Loucopoulos (2014) . Per-
masalahan yang telah teridentifikasi akan dapat dilakukan per-
baikan diantaranya melalui otomasi, penyederhanaan regulasi,
serta pemangkasan aktifitas yang tidak memiliki manfaat Har-
rington and James (1997) . Identifikasi model proses juga dapat
digunakan sebagai acuan utama dalam mengukur kepatuhan
proses terhadap aturan yang berlaku, mengukur peningkatan
produktifitas, serta pemec@fan permasalahan kolaborasi yang
kompleks Havey (2005) . Proses model adalah artefak kunci
dalam melakukan identifikasi, validasi, analisis serta perbaikan
prosesbisnis, selain itu penggunaan proses model akan memu-
nhk:m pegawai dan pengguna layanan dalam memahami
proses bisnis yang berjalan di organisasi Weske (2007) .

Pemerintah Indonesia melalui aturan yang dikeluarkan
oleh Kementrian Pendayagunaan Aparatur Negara dan Refor-
masi Birokrasi (MENPAN-RB) menetapkan tentang aturan
penerapan prosedur di dalam instansi pemerintah. Terdapat
dua kebijakan yang pertama adalah PERMENPANRB Nomor
19 Tahun 2018 tentang peta proses bisnis yang mengatur ten-
tang prinsip, tahap, manajemen, standar dan hirarki dalam
pemodelan proses bisnis, serta PERMENPANRB Nomor 21
Tahun 2008 tentang pedoman penyusunan SOP (Standard
Operating Procedure) Administrasi Pemerintahan yang men-
gatur petunjuk teknis dalam penyusunan SOP. Melalui dua
aturan ini dapat disimpulkan bahwa isu penerapan prosedur
didalam instansi pemerintahan merupakan isu yang penting
dan mendesak. Oleh karena itu, merupakan ki san bagi
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Batu yang belum
melakukan penyusunan dokumen prosedur tertulis menge-
nai penyelenggaraan pengaduan publik untuk memodelkan
kegiatan pengaduan publik dalam dokumen model proses bis-
nis yang dikenal sebagai SOP.

Berdasarkan hasil studi pendahuluan dengan melakukan
wawancara terhadap Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsi-
pan Kota Batu serta observasikegiatan aktual yang terjadi serta
melalui penelaahan terhadap dokumen-dokumen kegiatan dan
laporan di dinas, disimp@@an bahwa Dinas Perpustakaan
dan Kearsipan Kota Batu belum memiliki pedoman tertulis
dalam menjalankan proses pengelolaan perpustakaan. Hal ini
dapat menimbulkan dampak negatif secara berkelanjutan bagi
pelaksanaan layanan pengaduan publik. Dampak negatif yang
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dap@pterjadi antara lain Perangkat Daerah mengalami kesuli-
tan dalam memahami keterkaitan antar data dan informasi
dalam sebuah pelayanan publik, tidak dapat membedakan
peran pelaksana dan penanggung jawab pada alur pengaduan
publik, serta mengalami kesulitan dalam memahami, men-
gukur dan mengelola kegiatan didalam organisasinya. Sedan-
gkan,Panya prosedur yang baku dan tertulis akan berdampak
pada langkah kerja, tindakan dari aparat pengelola pengad-
uan publik menjadi terukur serta keputusan yang berjalan
menjadi efektif, konsisten, sesuai standar, dan sistematis Tam-
bunan (2013) . Dalam menjalankan layanan-layanan terse-
but masih terdapat permasalahan yang terjadi khususnya pada
Layanan Perpustakaan Keliling. Layanan Perpustakaan Kelil-
ing merupakan layanan purblik yang keberhasilannya diukur
berdasarkan keberhasilan organisais dalam berbasis tema
kegiatan. Layanan tersebut sering mendapatkan komplain dari
pengunjung perpustakaan dikarenakan buku-buku yang dise-
diakan tidak sesuai dengan tema kegiatan atau sasaran pen-
gunjung perpustakaan. Salah satu penyebab terjadinya per-
masalahan ini adalah kurang baiknya staff yang sedang bertu-
gas dalam mempersiapkan layanan tersebut. Hal ini membuat
menurunnya efektifitas layanan dalam pemenuhan kebutuhan
masyarakat terhadap bahan baca. Dalam menjalankan tata
kelola pemerintahan yang baik, sebuah pemerintahan ditun-
tut untuk memenuhi kebutuhan-kebutuhan warganya dengan

ef&lg dan efisie
MN (Business Process Modeling Notation) meru-
pakan sebuah notasi berbentuk grafik yang digunakan untuk
menggambarkan langkah dalam proses bisnis. BPMN menun-
jukkan aliran proses dari awal sampai akhir proses bsinis.
Notasi-notasi dalam BPMN didesain secara khusus untuk
me gkoordinasikan urutan proses dan pertukaran pesan yang
mengalir di antara proses yang berberda dalam rangkaian
kegiatan yang saling terkait Weske (2007) Tangkawarow and
\Naworulﬂ)(zmé) Aldin and Cesare (2009) Kozisek and Vrana
(2017) . BPMN dapat digunakan sebagai alat bantu untuk
mendesain sebuah proses bisnis dan mengidentifikasi potensi
masalah dalam proses bisnis. BPMN juga dapat digunakan
sebagai teknik atau alat bantu untuk memungkinkan par-
tisipan sebagai pelaksana proses bisnis berkomunikasi den-
n jelas, benar dan efisien Hamidin and Maniah (2017) .
ahasa pemodelan yang dapat digunakan untuk menggam-
barkan proses bisnis antara lain Integration Definition for
Function Modeling (IDEF 0), Event-Driven Process Chains
(EPC), Activity Diagram pada Unified Modeling Language
(UML), Data Flow Diagram (DFD), dan BPMN. Isu yang
kerap dibahas pada penelitian dalam proses bisnis adalah
pemilihan bahasa pemodelan yang tepat dalam memodelkan
proses bisnis. Melalui penelaahan pada referensi berupa jur-
nal dan buku yang melakukan pembahasan tentang kom-
parasi bahasa pemodelan proses bisnis didapatkan kesimpulan
bahwa tidak ada bahasa pemodelan yang lebih unggul diband-
ing pemodelan yang lain, semuanya tergantung pada kondisi
unaan dari model Tangkawarow and Waworuntu (2016)
. BPMN memiliki notasi-notasi yang mudah untuk diingat,

memiliki definisi yang jelas, mudah dibaca dan dipahami
sehingga BPMN akan sesuai untuk menggambarkan keselu-
ruhan proses. Penggunaan notasiyang jelas dalam BPMN akan
bermanfaat bagi pengguna bisnis untuk dapat memahami alur
proses dengan lebih mudah. Pihak yang paham tentang hal
teknis dapat memanfaatkan model proses yang dimodelkan
dengan BPMN untuk ditranslasikan kedalam kebutuhan Sis-
tem Informasi Mendonga et al. (2017) . Pemodelan proses bis-
nis dengan bahasa pemodelan BPMN dilakukan pada layanan
perpusstakaan keliling yang@fikelola oleh Dinas Perpustakaan
dan Kearsipan Kota Batu. Metode dan model proses bisnis
yang menjadi luaran dari penelitian ini dapat dijadikan untuk
menyusun untuk pembuatan Standard Operational Procedure
(SOP). Penelitian ini memberikan andil pada keilmuan den-
gan memperkaya pembahasan tentang pemodelan proses bis-
nis dengan studi kasus pada pemerintahan di Indonesia.

METODE PENELITIAN

Metodologi Penelitian yang digunakan pada penelitian ini
merujuk pada panduan penelitian dengan metodologi kuali-
tatif pada Scientific Research in Information Systems. Alur taha-
pan pengerjaan penelitian dijelaskan pada Gambar 1.

Aagliz s RALI

~

N

Ireama lout
Memoddiae Frzany sde
]

Kesimpulan

FIGURE 1 | Alur Penelitian

Studi Literatur

Studi literatur merupakan tahap awal penelitian yang pelak-
sanaannya dilakukan dengan tujuan untuk memahami konteks
dari penelitian serta mencari keterhubungan antara objek yang
diteliti dengan penelitian lain yang serupa. Hal ini dilakukan
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untuk menunjang penelitian sehingga setiap representasi kali-
mat memiliki makna yang sesuai dengan topik yang diteliti.

Analisis RACI Chart

Analisis RACI dilaksanakan dengan tujuan untuk mendeskrip-
sikan peran dan tanggung jawab dari tiap stakeholder terda-
pat layanan publik yang dikelola oleh dinas. Melalui penen-
tuan peran dan tanggung jawab ini adapat diusulkan siap
yang memiliki kapabilitas di organisasi sebagai responden
dalam pelaksanaan ekstraksiinformasi yang dapat mendukung
penelitian. Penentuan RACI@hart didasarkan pada Peratu-
ran Walikota Batu nomor 76 tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Uraian Tugas, dan Fungsi serta Tata Kerja
Dinas Perpustakaan.

Pengumpulan Data

Data utama yang dibutuhkan adalah data berupa narasi ten-
tang proses bisnis yang diekstraksi melalui hasil pengumpu-
lan data. Pengumpulan data dilaksanakan melalui 3 teknik
yaitu wawancara kepada pihak Dinas Perpustakaan dan Kearsi-
pan Kota Batu berdasarkan perannya sebagai pihak responsible,
accountable, dan consulted pada kegiatan layanan perpustakaan
keliling. Selain itu data didapatkan melalui observasi kegiatan
di dinas secara langsung serta dengan mempelajari dokumen
yang memiliki keterkaitan dengan kegiatan yang menjadi fokus
penelitian.

Pemodelan Proses

Pemodelan proses dilakukan dengan tujuan untuk meng-
hasilkan gambaran tentang proses bisnis yang memiliki
kesamaan sedekat mungkin dengan kegiatan yang terjadi
secara aktual di organisasi. Pemodelan proses dilakukan den-
gan menggunakan alat bantu Bizagi Modeler dengan teknik
pemodelan BPMN.

Validasi Model Proses

Hasil dari pemodelan yaitu diagram BPMN kemudian akan
divalidasi untuk melihat kesesuaian antara notasi-notasi yang
digunakan dengan kaidah pemodelan proses dengan menggu-
nakan BPMN. Oleh karena itu digunakan alat bantu berupa
aplikasi pemodelan Bizagi Modeler, karena Bizagi Modeler
dapat juga diguankan untuk melaksanakan kegiatan validasi
dari model proses yang telah disusun. Selain itu model proses
juga akan dievaluasi oleh expert yaitu untuk melihat kesesua-
ian antara model proses dengan kejadian aktual di organisasi.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Analisis RACI Chart

Berdasarkan hasil pemetaan peran pada RACI Chart dengan
peran / jabatan dalam organisasi pada Tabel 1 , diperoleh
bahwa pihak yang bertanggungjawab dalam proses didalam
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Batu adalah Kepala
Bidang Perpustakaan dan Kepala Dinas Perpustakaan Kearsi-
pan Kota Batu. Sedangkan pelaksana kegiatan perpustakaan
terutama untuk layanan perpustakaan keliling antara lain
Kepala Seksi layanan dan Informasi, Kepala Bidang Perpus-
takaan, dan bagian Sekretariat. Dua peran yang telah diiden-
tifikasi dengan RACI yaitu penanggung jawab, dan pelaksana
yang menjadi responden utama dalam kegiatan pengumpulan
data.

[Table 1 about here.]

Fungsi Bisnis pada Dinas Perpustakaan
dan Kearsipan Kota Batu

Responden yang telah ditentukan selajutnya akan dilakukan
wawancara untuk mendapatkan informasi tentang fungsi-
fungsi bisnis dalam Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota
Batu. Gambar 2 dan Gambar 3 merupakan representasi dari
hasil wawancara yang mendeskripsikan fungsi-fungsi bisnis
utama yang dilaksanakan oleh dinas. Fungsi bisnis utama
dijabarkan menjadi tingkat kedetilan yang lebih tinggi untuk
mendeskripsikan pola dari kegiatan yang dilaksanakan oleh
Bidang-bidang didalam organisasi secara periodik. Selain itu
didefinisikan juga abstraksi yang lebih detil dari pola proses
bisnis di tiap bidang yang dinyatakan kedalam abstraksi tingkat
kedua (level 2). Abstraksi level kedua dari proses pelayanan
perpustakaan umum yaitu Perpustakaan keliling akan menjadi
fokus dari penyusunan model proses pada organisasi.

Jika ditinjau dari Gambar 2 dan Gambar 3 maka dida-
patkan kesimpulan bahwa terdapat enam fungsi utama yang
dapat mendukung tujuan dari Dinas Perpustakaan dan Kear-
sipan Kota Batu yaitu meningkatnya minat dan budaya baca
masyarakat dan meningkatkan kualitas tata kelola kearsi-
pan yang baik. Enam fungsi tersebut mewakili fungsi dan
tanggungjawab yang dibebankan pada tiap bidang didalam
organisasi. Selanjutnya dilakukan identifikasi kegiatan yang
dilaksanakan oleh tiap bidang sehingga didapatkan 11 proses
yang dinyatakan kedalam tingkat proses bisnis level 0 yang
dilakukan secara terkoordinasi antar bidang didalam dinas.
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FIGURE 3 | Kerangka Tingkatan Proses Bisnis Dinas Perpustakaan
dankearsipan Kota Batu {Lanjutan)

Untuk mengetahui relasi antara tiap bidang didalam Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kota Batu, maka tiap fungsi yang
dinyatakan didalam Gambar 2 dan Gambar 3 akan dimod-
elkan kedalam model proses dengan teknik BPMN. Data yang
digunakan untuk mendukung penyusunan model proses ini
didapatkan dari hasil wawancara pada responden, hasil pema-
haman dokumen-dokumen teknis pada organisasi, serta obser-
vasi dalam waktu tiga minggu yang dilaksanakan pada awal
tahun 2019 sampai dengan bulan April pada tahun yang sama.
Gambar 4 menjelaskan tentang model proses yang didalamnya
terdapat relasi antara kegiatan yang dilakukan oleh tiap bidang.

Langkah selanjutnya dalam memodelkan proses bisnis
di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Batu adalah
mendefinisikan layanan terutama layanan di bidang perpus-
takaan kedalam tiga kelompok kegiatan, yaitu kegiatan terkait
pengelolaan perpustakaan umum yang berada di daerah Kota
Batu, kegiatan terkait pengelolaan bahan baca perpustakaan di
Kota Batu, serta pengelolaan karya-karya lokal yang dihasilkan
oleh warga Kota Batu. Selanjutnya kelompok layanan per-
pustakaan umum daerah yang mana berada dibawah dan
komando dari Kepala Seksi Perpustakaan Umum Daerah
memiliki 3 jenis sub-kegiatan. 3 sub-kegiatan ini didalam-
nya merupakan kegiatan- kegiatan yang bertujuan untuk men-
jamin pengelolaan perpustakaan umum daerah, menjamin
pengelolaan kegiatan yang berkaitan dengan perpustakaan

keliling, dan taman baca masyarakat. Gambar 5 mendefin-
isikan prosesbisnis yang terjadi didalam Bidang Perpustakaan.

| : |
H o 7| e
I "
! | !
-
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FIGURE 4 | Model Proses Bisnis Level 0 Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kota Batu

[ L T

FIGURE 5 | Layanan Bidang Perpustakaan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kaota Batu

Kegiatan perpustakaan keliling sendiri memiliki dua
proses utama yaitu mengelola kunjungan berdasarkan per-
mintaan yang diterima dari institusi lain berupa sekolah, per-
pustakaan daerah lainnya atau instansi swasta dan publik.
Proses kedua merupakan proses untuk mengelola kunjun-
gan reguler yang telah direncanakan didalam program kerja
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Batu. Proses pen-
gelolaan kunjungan reguler dikoordinasi oleh Kepala Seksi
Perpustakaan Umum Daerah. Gambar 6 mendefinisikan uru-
tan aktifitas yang dilakukan pada saat mengelola kunjungan
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berdasarkan permintaan dari institusi lain dan mengelola kun-
jungan reguler perpustakaan daerah.

Pengelolaan kunjungan berdasarkan permintaan dari insti-
tusi lain dilaksanakan melalui delapan langkah yang terurut
mulai dari menerima permintaan kunjungan dari institusi lain
a pengecekan dan persiapan kunjungan & disposisi surat ke
bagian pengurus perpustakaan a memeriksa jadwal kunjun-
gan 4 membuat surat tugas & menerima kunjungan dari insti-
tusi luar & membuat laporan & dan terakhir memeriksa kesia-
pan mobil perpustakaan untuk dilakukan kunjungan. Sedan-
gkan untuk kegiatan kunjungan yang bersifat terjadwal maka
delapan urutan kegiatan yang harus dilaksanakan oleh partisi-
pan yaitu bagian kesekretariatan, bidang perpustakaan, seksi
layanan dan informasi serta pemustaka dari sekolah atau insti-
tusi lain. Urutan dari kegiatan kunjungan terjadwal adalah
menyusun rencana kunjungan a memeriksa kesiapan mobil
perpustakaan keliling & memilih petugas lapangan a mengir-
imkan jadwal kunjungan ke pemustaka dari sekolah/instansi
lain 2 membuat surat tugas a melakukan kunjungan a membuat
laporan & membuat laporan kegiatan. Gambar 6 mendeskrip-
sikan dekomposisi layanan perpustakaan keliling.

FIGURE & | Dekomposisi Fungsional Layanan Perpustakaan Keliling

Kegiatan yang telah terlihat urutannya kemudian disusun
didefinisikan sebagai notasi activity didalam BPMN, sedan-
gkan pendefinisian notasisequence flow atau message flow dida-
patkan dari keterangan stakeholder sebagai pelaksana proses
bisnis dan observasi lapangan selama empat bulan di tahun
2019. Gambar 7 mendefinisikan model proses untuk kunjun-
gan reguler atau kunjungan terjadwal untuk layanan perpus-
takaan keliling. Sedangkan Gambar 8 merupakan penggam-
baran dari model proses layanan perpustakaan keliling untuk

kunjungan melalui permintaan dari institusi lain atau perpus-
takaan sekolah.

FIGURE 7 | Model ProsesKunjungan Reguler pada Layanan Perpustakaan
Keliling

Untuk memperjelas dan deskripsi dari proses bisnis yang
terjadi maka disusun tabel yang didalamnya terdapat penje-
lasan tentang kegiatan yang dilaksanakan pada saat proses bis-
nis dijalankan. Selain itu juga ditentukan maksimal waktu yang
diharapkan dalam menyelesaikan tiap kegiatan dalam proses
bisnis. Tabel 2 merupakan penjabaran aktifitas dan penentuan
waktu proses bisnis kunjungan terjadwal untuk layanan per-
pustakaan keliling. Sedangkan Tabel 3 menjabarkan kegiatan
dalam proses bisnis untuk kunjungan berdasar permintaan
pada layanan perpustakaan keliling.

[Table 2 about here. ]

FIGURE 8 | Model ProsesKunjungan Berdasarkan Permintaan pada Layanan
Perpustakaan Keliling

[Table 3 about here.]

Pembahasan
Berdasarkan hasil pemodelan dan pendefinisian secara detil
dari tiap fask pada model proses kunjungan reguler/terjadwal
dan kunjungan berdasarkan permintaan pada layanan perpus-
takaan keliling maka didapatkan waktu dari masing-masing
proses. Proses kunjungan terjadwal dilaksanakan dalam waktu
888 jam atau 37 hari kerja, sedangkan untuk proses kunjungan
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berdasarkan permintaan memiliki waktu pelaksanaan yaitu
480 jam atau 20 hari kerja.

Jika ditinjau ulang dari aktifitas yang dilaksanakan
untuk melakukan koordinasi didalam organisasi maupun
antar organisasi dilaksanakan secara manual yang dilakukan
biasanya melalui telepon atau email. Selain itu 80% kegiatan
yang dilakukan oleh Dinas dalam melaksanakan layanan per-
pustakaan keliling masih dilaksanakan secara manual. Hal
ini dikhawatirkan akan menimbulkan permasalahan terutama
terkait dengan lamanya respon pada saat berkoordinasi den-
gan instansilain dan juga dapat terjadi kesalahpahaman komu-
nikasi antar dua organisasi.

KESIMPULAN

Model proses layanan perpustakaan keliling disusun dengan
terlebih dahulu mendefinisikan model organisasi, model data
dan informasi, serta model fungsi. Tiga model ini kemudian
disusun menjadi tiga tingkat abstraksi yaitu abstraksi 0 menun-
jukkan kegiatan secara umum di Dinas, kemudian didetilkan
menjadi tingkat abstraksi pertama yang mendefinisikan fungsi
dari layanan perpustakaan keliling. Tingkat abstraksi ketiga
dimodelkan dengan terlebih dahulu mendefinisikan kegiatan
dan keterkaitan antar task pada tiap fungsi di abstraksi kedua
yang kemudian dimodelkan dengan teknik pemodelan BPMN
di Bizagi Modeler.

Bizagi Modeler digunakan sebagai alat bantu untuk mem-
odelkan dan melakukan validasi terhadap model proses
yang telah disusun. Aktifitas validasi ditujukan untuk meli-
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TABLE 1 | Analisis RACI Dinas Perpustakaandan Kearsipan Kota Batu Layanan Perpustakaan Keliling

RACI
AC

LR

R A

Tugas dan Tanggung Jawab

Kepala Dinas mempunyai tugas membantu Walikota melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewe-
nangan dagrah di bidang perpustakaan dan bidang kearsipan

Sakretariat mempunyal tugas merencanakan, melaksanakan, koordinasi dan sinkronisasi, serta mengenda-
likan kegiatan administrasi umum, kepegawaian

Sub Bagian Program dan Pelaporan mempunyai tugas sebagai berikut:

aMenyiapkan bahan pelaksanaan penghimpunan data dan informasi

b.Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan program dan perundang-undangan

¢.Melaksanakan penyusunan monitoring dan evaluasi program dan kegiatan

d.Melaksanakan penyusunan laporan akuntabiitas kinerja

& Melaksanakan penyusunan laporan kinerja

instansi pemerintah

fMelaksanakan penyusunan laporan penyelenggaraan pemerintahan daerah

g.Melaksanakan koordinasi kebijakan penataan pengembangan kapasitas kelembagaan dan ketatalaksanaan

h.Melaksanakan tugas lain yang diberikan cleh sekretaris sesuaidengan lingkup tugas dan fungsinya

Sub Bagian Umum dan Keuangan mempunyai tugas sebagai berikut:

aMelaksanakan penerimaan, pendistribusian dan pengiriman surat.

b.Melaksanakan penggandaan naskah dinas

<¢.Mengelola kearsipan Dinas

d.Menyelenggarakan urusan rumah tangga dan keprotokolan

e.Melaksanakan tugas di bidang hubungan

masyarakat, publikasi dan dokumentasi

fMelakukan penyusunan kebutuhan dan

pengelolaan perlengkapan, pengadaan dan perawatan peralatan kantor, serta pengamanan

g.Menyusun usulan penghapusan aset serta

menyusun laporan pertanggungjawaban atas barang inventaris

h.Mempersiapkan seluruh rencana kebutuhan kepegawaian mulai dari penempatan pegawal sesual formasi
i.Menyusun analisa jabatan pegawai

JMenyusun standar kompetensi pegawai, tenaga teknis dan fungsional

k.Menyiapkan bahan peningkatan kompetensi dan kedisiplinan pegawal, tenaga teknis, dan fungsional
IMelakukan peninjauan masa kerja, pemberian penghargaan, kenaikan pangkat, daftar urutan kepangkatan
(DUK), sumpah fjanji pegawai, kesejahteraan, gaji berkala, mutasi, pemberhentian pegawai, diklat, ujian dinas,
dan izin belajar

m.Meryusun usulan pension

n.Mengevaluasi dan merencanakan kebutuhan pegawai (bezzeting) berdasarkan beban kerja dinas
o.Melaksanakan pangelolaan keuangan termasuk pembayaran gaji pegawai

p.Melaksanakan pengadministrasian dan

pembukuan keuangan

g.Menyusun laporan pertanggungjawaban atas pelaksanaan pengelolaan keuangan;

rMenyelenggarakan administrasi kepegawaian dan keuangan lainnya

Bidang Perpustakaan, mempunyai tugas merumuskan dan melaksanakan kebiakan teknis di bidang penye-
diaan layanan dan Informasi, serta pengolahan bahan pustaka perpustakaan

Saksi Layanan dan Informasi Perpustakaan mempunyal tugas:

a.Menyiapkan bahan pelaksanaaan program dan kegiatan bidang penyediaan layanan dan informasi perpus-
takaan.

b.Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan teknis bidang penyediaan layanan dan informasi perpustakaan.
¢.Melaksanakan pelayanan perpustakaan umum, taman bacaan masyarakat, perpustakaan digital dan onling,
perpustakaan keliling, dan layanan ruang baca anak

d.Pengelola teknis dan administrasi layanan perpustakaan

e Menyiapkan bahan koordinasi bidang urusan layanan dan informasi perpustakaan dengan instansi terkait
fMenyusun bahan informasi layanan perpustakaan

g.Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan kegiatan seksi

h.Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh kepala bidang sesuai dengan lingkup tugas dan fungsinya

Seksi Pengolahan Bahan Pustaka mempunyal tugas:

a.Menyiapkan bahan pelaksanaaan program dan kegiatan bidang pengelolaan bahan pustaka
b.Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan teknis bidang pengelolaan bahan pustaka

o.Mendata dan memetakan koleksi bahan baca perpustakaan

d.Menyiapkan bahan penambahan koleksi bahan baca perpustakaan

e Menyiapkan bahan pelaksanaan otomasi perpustakaan

f.Melaksanakan restorasi bahan pustaka perpustakaan dasrah

g.Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan kegiatan seksi

h.Melaksanakan tugas lain yang diberikan cleh kepala bidang sesuai dengan lingkup tugas dan fungsinya

Saksi Deposit dan Pelestarian Perpustakaan mempunyai tugas:

a.Menyiapkan bahan pelaksanaaan program dan kegiatan bidang pembinaan koleksi deposit dan pelestarian
perpustakaan

b.Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan teknis bidang pembinaan koleksi deposit dan pelestarian per-

Jabatan Organisasi
Kepala Dinas

Sekretariat

Sub Bagian Program dan Pelaporan

Sub Bagian Umum dan Keuangan

Kepala Bidang Perpustakaan

Seksi Layanan dan Informasi

Seksi Pengolahan Bahan Pustaka

Seksi Deposit dan Pelestarian Per-
pustakaan

pustakaan
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TABLE 2 | Deskripsi Akfiftas Proses Kunjungan Reguler pada Layanan Perpustakaan Keliling

Partisipan
Bidang Perpustakaan

Seksi  Layanan dan
Informasi
Sekel  Layanan dan
Informasi

Bidang Perpustakaan

Sekel  Layanan dan
Informasi

Pemustaka

Pemustaka

Pemustaka

Seksi  Layanan dan
Informasi

Seksi Layanan  dan
Informasi

Seksi  Layanan dan
Informasi

Bidang Perpustakaan
Sekretariat

Sekel  Layanan dan
Informasi

Pemustaka

Sekel  Layanan  dan
Informasi

Seksl  Layanan dan
Informasi

Maksimal Waktu yang diharapkan dalam Pelaksanaan Proses

Task
Memyusun Perancanaan Kun-
jungan Perpustakaan

Memilih Pemustaka

Mengatur Jadwal Kunjungan

Memyetujui Jadwal

Menginformasikan Jadwal

Kunjungan
Menerima Jadwal

Memeriksa Agenda

Mengonfirmasi Kunjungan

Menerima Konfirmasi

Menugaskan Petugas Lapan-
gan

Memeriksa
Transportasi

Ketersadiaan

Meaminta Pembuatan  Surat
Tugas
Membuat Surat Tugas

Menginformasikan
Keberangkatan

Menerima Kunjungan

Melaksanakan Kunjungan

Membuat Laporan

Dekearipsi

Melskukan perencanaan kun-
jungan perpustakaan setiap
awal tahun.

Seksi Layanan dan Informasi
memilih Pemustaka atau seko-
lah/instansi yang akan dikun-
jungi dalam satu tahun peri-
ode kerja sesual dengan paren-
canaan yang telah ditetapkan
Membuat jadwal  kunjungan
untuk setiap pemustaka atau
sekolahfinstansi  yang  telah
dipilih dalam satu tahun pericde
kerja

Menyetujui jadwal kunjungan
perpustakaan yang telah dibuat
oleh Seksi Layanan dan Infor-
masi

Menginformasikan jadwal kun-
jungan kepada Pemustaka den-
gan telepon atau e-mail
Menerima jadwal kunjungan
dari seksi layanan dan informasi
Memeriksa  jadwal  kunjun-
gan apakah dapat diterima
atau  tidak (kondisi  dalam
sub-process)

Jika jadwal disetujui  maka
Pamustaka rmengonfirmasi
kunjungan dapat dilaksanakan
sesual dengan jadwal yang
ditetapkan

Menerima  konfirmasi  dari
Pemustaka bahwa jadwal kun-
jungan diterima dan kunjungan
dapat dilakukan

Seksi Layanan dan Informasi
memilih dan menugaskan staff
yang akan menjadi Petugas
lapangan saat melakukan kun-
jungan

Petugas Lapangan yang telah
ditunjuk memerikea ketersaedian
mobil perpustakaan keliling
Meaminta surat tugas atau surat
ijin untuk melakukan kunjungan
Membuat surat tugas sesua
dengan parmintaan

Seksi Layanan dan  Infor-
masi menginformasikan
keberangkatan kepada Pemus-
taka

Pemustaka menerima kunjun-
gan dari Perpustakaan Keliling
Petugas lapangan yang ditu-
gaskan melaksanakan kunjun-
gan

Setelah kunjungan selesai dilak-
sanakan kemudian membuat
laporan dari kunjungan tersebut

Output

Daftar Pemustaka Seko-
lah/Instansi

Jadwal Kunjungan

Surat Tugas

Laporan Kunjungan

Waktu
1 Minggu

1 Minggu

1 Minggu

1 hari

1 Hari

1 Hari

3 hari

1 hari

1 hari

1 hari

1 hari

1 hari
1 hari

1 hari

1 hari

1 hari

1 hari

888 jam/37 hari
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TABLE 3 | Deskripsi Akfiftas Proses Kunjungan Berdasarkan Permintaan pada Layanan Perpustakaan Keliling

Partisipan
Pemustaka

Sekretariat

Sekretariat

Sekretariat

Bidang Perpustakaan

Seksi Layanan dan
Informasi

Sekai  Layanan dan
Informasi

Pemustaka

Pemustaka

Pemustaka
Seksi Layanan dan

Informasi

Seksl  Layanan dan
Informasi

Sekai  Layanan dan
Informasi
Seksi Layanan dan
Informasi
Bidang Perpustakaan

Sekretariat
Sekretariat

Sekai  Layanan dan
Informasi

Pemustaka

Seksi  Layanan dan
Informasi

Task
Mengirim Surat

Menerima Surat

Membuat Disposisi Surat

Mendisposiai Surat

Menerima Disposisi

Memeriksa Jadwal Kunjun-

gan

Penjadwalan Ulang

Menerima Jadwal Baru

Meminta Revisi Penjadwalan

Menyetujui Jadwal Baru

Menyiapkan Perrintaan

Permustaka

Menugaskan Pustakawan

Memeriksa Ketersediaan
Transportasi

Memperbaruiu Koleksi
Bacaan

Meminta Pembuatan Surat
Tugas

Menerima Permintaan
Membuat Surat Tugas
Melaksanakan Kunjungan

Menerima Kunjungan

Membuat Laporan

Dekaripsi

Pemustaka mengirim surat permintaan
untuk mendapatkan Layanan Perpus-
takaan Keliing

Sekretariat sebagal resepsionis  dari
kantor Dinas Perpustakaan dan Kear-
sipan Kota Batu menerima surat per-
mintaan dari Pemustaka

Sekretariat membuat disposisi surat
yang telah diterima dai pemus-
taka untuk bagian atau bidang yang
bersangkutan

Sekretariat  menyerahkan  Disposisi
Surat kepada bagian/bidang yang
bersangkutan

Bidang Perpustakaan menerima Dis-
posiel Surat dari Sekretanat kemudian
memproses dan meneruskan ke Seksi
yang bersangkutan untuk mengek-
sakusi sl Disposisi Surat

Memeriksa jadwal kunjungan yang dim-
inta dengan jadwal yang telah ada
apakah penuh atau tidak

Jika jadwal kunjungan penuh maka
dilakukan panjadwalan ulang dan mem-
berikan jadwal terbaru ke Pemustaka
Pemustaka menerima jadwal terbaru
dan menyetujui jadwal tersebut atau
tidak

Jika jadwal tidak disetujui maka Pemus-
taka meminta penjadwalan ulang kem-
bali

Menyetujui jadwal yang telah ditarima
dan mengonfirmas

Staff dari Seksi Layanan dan Infor-
masi menyiapkan segala permintaan
dari pemustaka sesuai yang tertera
pada surat

Kepala Seksi Layanan dan Infor-
masi memilih dan menugaskan staff
wang akan menjadi Pustakawan saat
melakukan kunjungan

Pustakawan yang telah  ditunjuk
memeriksa ketersedian mobil perpus-
takaan keliling

Pustakawan memperbarui koleksi buku
wyang terdapat pada mobi perpus-
takaan keliing sesuai dengan per-
mintaan pemustaka

Meminta surat tugas atau surat iin
untuk melakukan kunjungan

Menerima permintaan pembuatan surat
Membuat surat tugas sesuai dengan
permintaan

Pustakawaan dan staff yang ditugaskan
melaksanakan kunjungan

Pemustaka menerima kunjungan dari
Perpustakaan Keliing

Setelah kunjungan selesai dilaksanakan
kemudian membuat laporan dari kun-
jungan tersebut

Maksimal Waktu yang diharapkan dalam Pelaksanaan Proses

Output Waktu
- 1 hari

- 1 hari

Disposisi Surat 1 hari

- 1 hari

- 1 Hari

- 1 Hari

- 1 hari

- 1 hari

- 1 hari

- 1 hari

- 1 hari

- 1 hari

- 1 hari

- 1 hari

- 1 hari

- 1 hari
Surat Tugas 1 hari

- 1 hari
- 1 hari

Laporan Kunjungan 1 hari

480 jam/20 hari
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