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LAMPIRAN : Surat Keputusan Kepala Dinas 

      Perpustakaan dan Arsip  

      Kab. Penajam Paser Utara 

NOMOR  :  000.9.3.2/ 046/DISPUSIP-Sekr 

TANGGAL :  03 Juni2024 

 

BAB I 

PENDAHULUAN 

A. DASAR PEMBENTUKAN ORGANISASI 

Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Penajam Paser Utara  dibentuk 

berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Penajam Paser Utara Nomor 12 Tahun 2008 

Tanggal 16 Oktober 2008 Tentang Organisasi dan Tata KerjaOrganisasi dan Tata Kerja 

Badan Perencanaan danPembangunan Daerah, Inspektorat dan Lembaga Teknis Daerah 

kabupaten Penajam Paser Utara.  

Berdasarkan peraturan tersebut maka berdirilah secara kelembagaan Kantor 

Perpustakaan dan Arsip di lingkungan pemerintahan Kabupaten Penajam Paser Utara 

tanggal 27 November 2014. Kemudian dengan terbitnya Peraturan Daerah Nomor 3 

Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Penajam 

Paser Utara, perlu menetapkan  Peraturan Bupati tentang Struktur Organisasi, Tata Kerja, 

Tugas Pokok, Fungsi dan Rincian Tugas Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten 

Penajam Paser Utara, maka  status Organisasi berubah dari Kantor Perpustakaan dan 

Arsip Menjadi Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Penajam Paser Utaradan bahwa 

Peraturan Bupati Penajam Paser Utara Nomor 56 Tahun 2016 tidak sesuai lagi dengan 

perkembangan keadaan, penamaan beberapa nomenklatur jabatan, pengaturan tugas 

pokok, fungsi, nomenklatur dan peta jabatan serta rincian tugas perangkat daerah 

sehingga perlu diganti; diperbaharui dengan Peraturan Bupati Nomor 41 Tahun 2017 

tentang Susunan Organisasi, Tata Kerja, Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Perpustakaan 

dan Arsip Kabupaten Penajam paser Utara. 

Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Penajam Paser Utara dipimpin oleh 

seorang Kepala Dinas yang berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada 

Bupati melalui Sekretaris Daerah; Kepala Dinas mempunyai tugas pokok memimpin, 

merumuskan, mengatur, membina, mengendalikan, mengkoordinasikan, mengevaluasi 

dan mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas urusan pemerintah daerah di Bidang 
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Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan Kegemaran Membaca, Bidang 

Pengolahan Layanan dan Pelestarian Bahan Perpustakaan dan Bidang Kearsipan. 

Sebagai Organisasi Perangkat Daerah (OPD), Dinas Perpustakaan dan Arsip 

Kabupaten Penajam Paser Utara dalam menyusun perencanaan pelayanan  tentunya harus 

mengacu kepada Peraturan Bupati Penajam Paser Utara Nomor 15 Tahun 2016 Tentang 

Mekanisme Penyusunan Standar Pelayanan Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten 

Penajam Paser Utara,  sehingga diharapkan memenuhi kaidah penyusunan rencana yang 

sistematis, terpadu, transparan dan akuntabel serta melibatkan seluruh stakeholder. 

B. RUANG LINGKUP TUGAS 

Ruang lingkup tugas Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Penajam Paser 

Utara sebagaimana ditetapkan dalam Peraturan Bupati Penajam Paser Utara Nomor 41 

Tahun 2017 tentang Susunan Organisasi, Tata Keraja, Tugas Pokok danFungsi Dinas 

Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Penajam Paser Utara, adapun tugas pokok Kepala 

Dinas adalahmemimpin, merumuskan, mengatur, membina, mengendalikan, 

mengkoordinasikan, mengevaluasi dan mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas 

urusan pemerintah daerah di Bidang Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan 

Kegemaran Membaca, Bidang Pengolahan Layanan dan Pelestarian Bahan Perpustakaan 

dan Bidang Arsip. 

Dalam melaksanakan tugas pokok sebagaimana dimaksud pada Ayat (2), 

Peraturan Bupati Penajam Paser Utara Nomor 41 Tahun 2017 tentang Susunan 

Organisasi, Tata Keraja, Tugas Pokok dan Fungsi  Dinas Perpustakaan dan Arsip 

Kabupaten Penajam Paser Utara, Kepala Dinas  menyelenggarakan fungsi: 

a. Perumusan dan menetapkan Rencana Strategis Organisasi Perangkat Daerah Dinas 

Perpustakaan dan Arsipdan berdasarkan RPJMD Pemerintah Daerah, tugas, 

permasalahan dan kebijakan yang ada; 

b. Perumusan upaya peningkatan dan pengembangan kebijaksanaan pada Dinas 

Perpustakaan dan Arsip; 

c. Perumusan pedoman kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Penajam Paser 

Utara sebagai acuan  dalam pelaksanaan tugas; 

d. Pendistribusian tugas kepada Sekretaris, Kepala Bidang Pengembangan 

Perpustakaan dan Pembudayaan Kegemaran Membaca, Kepala Bidang Pengolahan 

Layanan dan Pelestarian Bahan Perpustakaan dan Kepala  Bidang Arsip berdasarkan 
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Peraturan Bupati tentang Tugas Pokok dan Fungsi Organisasi Perangkat Daerah 

sebagai pedoman; 

e. Penyelenggaraan koordinasi pelaksanaan program dengan Organisasi Perangkat 

Daerah lain untuk mewujudkan keterpaduan dan keserasian kerja; 

f. Pengendalian pelaksanaan tugas administrative dan teknis operasional Dinas 

Perpustakaan dan Arsip dengan membimbing, mengarahkan dan mengawasi untuk 

optimalisasi tugas yang berhubungan dengan fungsi teknis urusan Perpustakaan dan 

Kearsipan; 

g. Pengkoordinasian pelaksanaan kebijakan pada Dinas Perpustakaan dan Arsip dengan 

Organisasi Perangkat Daerah Lain; 

h. Penandatanganan Naskah Dinas berdasarkan kewenangannya sebagaiKepala 

DinasPerpustakaan Dan Arsip untuk keabsahan naskah dinas ; 

i. Penjalinan kerjasama dengan instansi lain atau mitra kerja untuk keberhasilan 

program kerja Dinas Perpustakaan dan Arsip; 

j. Memberikan petunjuk, penilai dan Pembina sekretaris, Kepala Bidang 

Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan Kegemaran Membaca, Kepala 

Bidang Pengolahan Layanan dan Pelestarian Bahan Perpustakaan dan Kepala  

Bidang Arsip sesuai peraturan dan pedoman yang ada; 

k. Pelaporan hasil pelaksanaan tugas kepada Bupati secara lisan maupun tertulis untuk  

bahan pertimbangan pengambilan keputusan; dan 

l. Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan secara tertulis. 

Berdasarkan uraian tugas dan fungsi Dinas Perpustakaan dan Arsip diatas, 

pelaksanaan pelayanan kepada  masyarakat merupakan salah satu fungsi yang utama, 

sehingga dalam rangka meningkatkan kualitas pelayanan kepada masyarakat perlu 

ditetapkan suatu Standar Pelayanan (SP) yang dapat menjamin adanya hak dan 

kewajiban antara masyarakat sebagai pemohon layanan dengan aparat Dinas 

Perpustakaan dan Arsip sebagai pemberi layanan.  

C. VISI DAN MISI DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP KABUPATEN 

PENAJAM PASER UTARA 

Visi: “Menjadikan Perpustakaan yang berkualitas dan terciptanya masyarakat yang cerdas 

dan mewujudkan Arsip sebagai Sumber Informasi” 

Misi: 

1. Menciptakan dan memantapkan kebiasaan membaca pada anak-anak sejak dini.  

2. Menumbuhkan Budaya Minat Baca Masyarakat Penajam Paser Utara. 
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3. Meningkatkan kualitas Sumber Daya Manusia Kabupaten Penajam Paser Utara.  

4. Memberdayakan Lembaga Unit Kearsipan. 

5. Mendorong Lembaga Pencipta Arsip untuk Mengelola Kearsipan. 

D. STRUKTUR ORGANISASI 

Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Penajam Paser Utara merupakan 

instansi penunjang Pemerintah Kabupaten dengan dipimpin oleh seorang Kepala Dinas, 

adapun Susunan Organisasi Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten Penajam Paser 

Utara berdasarkan Perbub 41 Tahun 2017  terdiri atas: 

1. Kepala Dinas 

2. Sekretaris 

a. Sub. Bagian Umum 

3. Bidang Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan Kegemaran Membaca 

4. Bidang Pengolahan Layanan dan Pelestarian Bahan Perpustakaan 

5. Bidang Kearsipan 

6. Kelompok Jabatan Fungsional 

a. Asiparis 

b. Pustakawan 

7. Unit Pelaksana Teknis (UPT) 
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Untuk lebih jelasnya Bagan Struktur Organisasi Dinas Perpustakaan dan ArsipKabupaten 

Penajam Paser Utara dapat dilihat sebagai berikut : 
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E. Personal 

Jumlah Personal/ pegawai di lingkungan Dinas Perpustakaan dan Arsip Kabupaten 

Penajam Paser Utara sebanyak49orang, dengan perincian sebagai berikut: 

1. PNS 

a. Pejabat Struktural :    6  orang 

b. Kelompok fungsional :    27  orang 

2. PPPK   :    2  orang 

3. THL   :    14 orang 

Total Pegawai  :    49 orang 

4. Jumlah Menurut Golongan 

a. Golongan IV : 6 

b. Golongan III : 19 

c. Golongan II : 8 

d. Golongan I : - 

5. Kelas Jabatan  untuk PPPK 

1. Kelas 9 : 1 

2. Kelas 7 : 1 

6. Jumlah Menurut Tingkat Pendidikan 

a. S2  : 4 

b. S1  :25 

c. D4  :- 

d. D3  : 10 

e. D2  : 1 

f. SLTA  :7 

g. Paket C : 1 

h. SD  : 1 

F. MOTTO PELAYANAN 

1. Janji Pelayanan 

„Memberikan Pelayanan Terbaik‟ 

2. Motto Pelayanan 

“ Menjadikan Masyarakat Cerdas, Berbudaya dan Tertip Administrasi “ 
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G. JENIS - JENIS PELAYANAN 

Jenis-jenis pelayanan yang dilaksanakan oleh Dinas Perpustakaan dan Arsip 

Kabupaten Penajam adalah sebagai berikut: 

1. Pendaftaran Anggota Perpustakaan  

2. Peminjaman Bahan Pustaka  

3. Pengembalian Bahan Pustaka 

4. Silang Layan 

5. Perpustakaan Keliling 

6. Pelayanan Penelusuran Informasi 

7. Layanan Siaran Edukasi Youtube Education Story (YUCAS) 

8. Layanan Audio Visual 

9. Layanan Kunjungan Edukasi 

10. Layanan Story Telling 

11. Layanan Pengembangan Koleksi 

12. Layanan Fasilitasi Penerbitan Buku Penulis Lokal 

13. Layanan Internet 

14. Layanan Koleksi Referensi 

15. Layanan pengolahan bahan pustaka 

16. Layanan Bimbingan Literasi Informasi 

17. Layanan Penyuluhan Pemanfaatan Perpustakaan 

18. Layanan Survey Kebutuhan Informasi 

19. Layanan Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) 

20. Layanan Penyiangan Buku 

21. Layanan Baca E-book 

22. Layanan Penelusuran Koleksi (OPAC) 

23. Layanan Pendaftaran Anggota Mandiri 

24. Layanan Konsultasi Kepustakawanan 

25. Layanan Ruang Multimedia 

26. Layanan Ruang Koleksi Anak 

27. Layanan Ruang Diskusi Bersama 

28. Layanan E-Resources 

29. Layanan Statistik Kepustakawanan 

30. Layanan Pameran Perpustakaan 
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LAMPIRAN : Surat Keputusan Kepala Dinas 

     Perpustakaan dan Arsip  

     Kab. Penajam Paser Utara 

NOMOR :  000.9.2.3/       /DISPUSIP-Sekr  

TANGGAL :  19 Maret 2024 

  

STANDAR PELAYANAN  

 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

Jenis Pelayanan : Pendaftaran Anggota Perpustakaan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Formulir keanggotaan 

• Fotokopi KTP/Kartu Pelajar/tanda pengenal 

lainnya yang berlaku 1 lembar 

• Pas foto ukuran 2x3 1 lembar atau Softcopy  

FOTO 

Persyaratan Teknis 

• Pemohon Adalah Penduduk Yang  Berdomisili 

Penajam Paser Utara 

• Pemohon Datang Langsung (Tidak Dapat  Di 

Wakilkan) 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pemohon Mengisi Formulir Pendaftaran 

2. Pemohon Melengkapi Berkas Persyaratan Dan 

Menyerahkan Ke Petugas 

3. Proses Pembuatan Kartu Anggota Perpustakaan 

Oleh Petugas 

4. Pemohon Menerima Kartu Anggota 
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3 Jangka Waktu Pelayanan  10 menit 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Kartu Id Elektronik anggota perpustakaan 

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis Pelayanan : Pendaftaran Anggota Perpustakaan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Seperangkat Komputer / PC 

2. Aplikasi inlistlite 

3. RuangTunggu 

4. Printer Fargo ID card  

5. Id card elektronik 

6. Toilet 

7. Musholah 

8. Parkir 

9. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA/SMK 

4 Pengawasan Internal PengawasandilaksanakanolehKepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 1 orang petugas pembuatan kartu anggota 

6 Jaminan Pelayanan Siap memberikan  layanan secara cepat, tepat dan 

sepenuh hati. 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka di 

dalam perpustakaan 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN  

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

Jenis Pelayanan : Peminjaman Bahan Pustaka 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Kartu anggota perpustakaan  

• Maksimal 2buku yang akan dipinjam 

Persyaratan Teknis 

• Pemohon Adalah Penduduk Yang  Berdomisili 

Penajam Paser Utara 

• Pemohon Datang Langsung (Tidak Dapat  Di 

Wakilkan) 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pemustaka datang ke perpustakaan dan mengisi 

buku tamu daftar kunjungan 

2. Pemustaka mencari buku yang akan dipinjam 

3. Pemustaka menyerahkan buku dan karu anggota 

perpustakaan ke petugas 

4. Proses administrasi peminjaman buku oleh petugas 

5. Pemustaka menerima buku 

3 Jangka Waktu Pelayanan  10 menit 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Bahan pustaka yang dapat dipinjam oleh pemustaka 
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6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis Pelayanan : Peminjaman Bahan Pustaka 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 DasarHukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Seperangkat Komputer 

2. Aplikasi inlistlite 

3. Barcode scanner 

4. Meja sirkulasi 

5. Kursi 

6. Rak buku 

7. RuangTunggu 

8. TOILET 

9. MUSHOLAH 

10. PARKIR 

11. PENDINGIN RUANGAN 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA/SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 1 orang petugas sirkulasi layanan 

6 Jaminan Pelayanan Pemustaka dapat meminjam buku yang ada 

diperpustakaan 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN  

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

Jenis Pelayanan : Pengembalian Bahan Pustaka 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Kartu anggota perpustakaan ; 

• Buku yang akan dikembalikan 

Persyaratan Teknis 

• Peminjam Bahan Pustaka 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pemustaka datang ke perpustakaan dan mengisi 

buku tamu daftar kunjungan 

2. Pemustaka menyerahkan buku yang dipinjam 

3. Pemeriksaan administrasi peminjaman buku oleh 

petugas 

4. Proses pencatatan administrasi peminjaman buku 

yang diperpanjang oleh petugas 

5. Menyimpan kembali buku yang tidak diperpanjang 

peminjamannya oleh petugas. 

3 Jangka Waktu Pelayanan  10 menit 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Bahan pustaka yang dikembalikan oleh pemustaka 

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 
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Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

    Jenis Pelayanan : Pengembalian Bahan Pustaka 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 DasarHukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Seperangkat Komputer 

2. Aplikasi inlistlite 

3. Barcode scanner 

4. Meja sirkulasi 

5. Kursi 

6. Rak buku 

7. Ruang Tunggu 

8. TOILET 

9. MUSHOLAH 

10. PARKIR 

11. PENDINGIN RUANGAN 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA/SMK 

4 Pengawasan Internal PengawasandilaksanakanolehKepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 1 orang petugas sirkulasi layanan 

6 Jaminan Pelayanan Pemustaka dapat mengembalikan buku yang ada di 

perpustakaan 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

Jenis Pelayanan : Silang Layan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Teknis 

• Surat permohonan kerjasama silang layan  

• Surat perjanjian Kerjasama silang layan 

Persyaratan Administrasi 

• Lembaga/Instansi memiliki pojok/ruang baca 

• Lembaga/Instansi memiliki koleksi dan pengunjung 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pemohon bersurat ke Kepala Dinas Perpustakaan & 

Arsip 

2. Surat permohonan didisposisikan kepada Kepala 

Bidang terkait 

3. Proses pembuatan surat perjanjian Kerjasama 

4. Menyerahkan bahan Pustaka ke Instansi/ TBM/ 

Rumah Pintar 

5. Instansi/ TBM/ Rumah Pintar menerima silang layan 

3 Jangka Waktu Pelayanan  10 menit 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Kegiatan Silang Layan (Jasa tukar judul buku tiap 3 

bulan yang koleksinya dari Perpustakaan) 

6 Penanganan Pengaduan, Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 
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Saran dan Masukan Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

    Jenis Pelayanan : Silang Layan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 DasarHukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Seperangkat Komputer 

2. Aplikasi inlistlite 

3. Barcode scanner 

4. Meja sirkulasi 

5. Kursi 

6. Rak buku 

7. RuangTunggu 

8. TOILET 

9. MUSHOLAH 

10. PARKIR 

11. PENDINGIN RUANGAN 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA/SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 3 orang petugas  

6 Jaminan Pelayanan Mendapatkan bahan pustaka yang akan ditukar setiap 2 

bulan sekali 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya ketersediaan bahan pustaka yang akan 

ditukar secara berkala setiap 2 bulan sekali 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali oleh 

Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

  Jenis Pelayanan : Perpustakaan Keliling 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Surat Pemberitahuan Perpustakaan Keliling 

Persyaratan Teknis 

• Titik lokasi kunjungan sesuai dengan jadwal 

kunjungan yang telah ditetapkan 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Koordinator menghubungi Lokasi yang akan 

dikunjungi perpustakaan keliling 

2. Koordinator memberitahukan pelaksanaan jadwal 

perpustakaan keliling kepada pengelola 

perpustakaan 

3. Menyiapkan pelaksanaan perpustakaan keliling 

oleh pengelola perpustakaan 

4. Pengelola perpustakaan melaksanakan  

perpustakaan keliling 

3 Jangka Waktu Pelayanan  180 menit 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Perpustakaan keliling 

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 



D i n a s  P e r p u s t a k a a n  d a n  A r s i p  | 19 

 

Atau Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

    Jenis Pelayanan : Perpustakaan Keliling 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 DasarHukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Mobil perpustakaan keliling 

2. Alat tulis 

3. Alat rekam (dokumentasi ) 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 3 orang petugas (2 Pustakawan dan Supir) 

6 Jaminan Pelayanan Mendapatkan pelayanan Perpustakaan Keliling yang 

nyaman dan memadai 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya ketersedian bahan pustaka bagi lokasi – 

lokasi yang dikunjungi oleh mobil perpustakaan 

keliling   

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

   Jenis Pelayanan : Pelayanan Penelusuran Informasi 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung perpustakaan 

• Tercatat dalam buku tamu Inlistlite 

Persyaratan Teknis 

• Kartu Anggota dan akun Gmail 

2 Sistem, 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pemustaka menghubungi petugas penelusur 

2. Petugas menggunakan dan mendaftarkan akun google 

pemustaka ke e-resources 

3. Petugas menanyakan tema informasi yang akan ditelusur 

4. Petugas mencari jurnal terakreditasi dan memberikan 

softcopy jurnal ke Pemustaka 

3 Jangka Waktu 

Pelayanan  

120 menit 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk 

Pelayanan 

Jurnal terakreditasi  

6 Penanganan 

Pengaduan, 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara Langsung 

Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, Atau Dapat Melalui 
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Saran dan 

Masukan 

: 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

     Jenis Pelayanan : Pelayanan Penelusuran Informasi 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 DasarHukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. PC dengan aplikasi POP, Mendeley dan Vos 

Viewer 

2. Internet 

3. Printer 

4. Gadget/Smartphone 

5. TOILET 

6. MUSHOLAH 

7. PARKIR 

8. PENDINGIN RUANGAN 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal PengawasandilaksanakanolehKepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 1 orang petugas  

6 Jaminan Pelayanan Mendapatkan Jurnal terakreditasi dan bibliografi 

dengan format APA yang bisa dijadikan bahan 

pembuatan karya ilmiah 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya ketersedian Jurnal terakreditasi dan 

bibliografi bagi pemustaka penelusur informasi 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

   Jenis Pelayanan : Pelayanan Siaran Edukasi Youtube Education Story (YUCAS) 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengguna Internet 

Persyaratan Teknis 

• Akun Gmail 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pemustaka mendatangi petugas 

2. Petugas menyiapkan audio visual 

3. Petugas membuka akun youtube Dispusip 

4. Pemustaka dapat menonton ditempat 

5. Download menggunakan smartphone/ FD/ Hard 

disk oleh pemustaka 

3 Jangka Waktu Pelayanan  Tergantung durasi video 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Video Edukasi 

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 
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Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

    Jenis Pelayanan : Pelayanan Siaran Edukasi Youtube Education Story (YUCAS) 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 DasarHukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. PC  

2. Internet 

3. Gadget/Smartphone 

4. TOILET 

5. MUSHOLAH 

6. PARKIR 

7. PENDINGIN RUANGAN 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal PengawasandilaksanakanolehKepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 1 orang petugas  

6 Jaminan Pelayanan Mendapatkan Video edukasi 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya ketersedian video edukasi yang 

bersumber dari channel Youtube Dinas Perpustakaan 

dan Arsip Kabupaten Penajam paser Utara 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

   Jenis Pelayanan : Layanan Audio Visual 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung perpustakaan resmi dan termasuk 

kategori rombongan 

Persyaratan Teknis 

• Surat Kunjungan/Pemberitahuan Kunjungan 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Petugas layanan menyiapkan audio visual 

2. Petuigas menyiapkan film edukasi sesuai kriteria 

pengunjung 

3. Pengunjung duduk di ruangan layanan audio visual 

4. Menyaksikan layanan audio visual oleh pemustaka 

3 Jangka Waktu Pelayanan  Tergantung durasi video 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Video Edukasi  

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 
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Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

    Jenis Pelayanan : Layanan Audio Visual 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 DasarHukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. PC  

2. Internet 

3. In Focus 

4. Sound System 

5. TOILET 

6. MUSHOLAH 

7. PARKIR 

8. PENDINGIN RUANGAN 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal PengawasandilaksanakanolehKepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 1 orang petugas  

6 Jaminan Pelayanan Mendapatkan Layanan Menonton Video edukasi 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya ketersedian video edukasi yang 

bersumber dari channel Edukasi Terpercaya 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

  Jenis Pelayanan : Layanan Kunjungan Edukasi 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung perpustakaan resmi dan termasuk 

kategori rombongan 

Persyaratan Teknis 

• Surat Kunjungan/Pemberitahuan Kunjungan 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Petugas menyiapkan audio visual dan ruangan 

2. Petugas menyiapkan film edukasi dan penampilan 

literasi sesuai kriteria pengunjung 

3. Pengunjung duduk di ruangan audio visual dan 

penampilan literasi 

4. Layanan kunjungan edukasi kepada Pengunjung 

3 Jangka Waktu Pelayanan  120 menit 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Video Edukasi, Layanan Referensi, Layanan anak 

anak, Penampilan Literasi 

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 
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WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

    Jenis Pelayanan : Layanan Kunjungan Edukasi 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 DasarHukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. PC  

2. Internet 

3. In Focus 

4. Sound System 

5. Ruang audio Visual 

6. Ruang Layanan 

7. TOILET 

8. MUSHOLAH 

9. PARKIR 

10. PENDINGIN RUANGAN 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal PengawasandilaksanakanolehKepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 5 orang petugas  

6 Jaminan Pelayanan Mendapatkan Layanan Kunjungan Edukasi 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya ketersedian Layanan Kunjungan Edukasi 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 

 

 



D i n a s  P e r p u s t a k a a n  d a n  A r s i p  | 28 

 

STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

   Jenis Pelayanan : Layanan Story Telling 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung perpustakaan kategori rombongan 

Persyaratan Teknis 

• Surat Permohonan Layanan 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Petugas layanan menyiapkan layanan story telling 

2. Petugas menyiapkan ruangan bagi pengunjung 

3. Petugas mempersiapkan pengunjung dan memanggil 

pendongeng 

4. Layanan story telling kepada pengunjung 

3 Jangka Waktu 

Pelayanan  

120 menit 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Layanan Story Telling 

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 
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Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

     Jenis Pelayanan : Layanan Story Telling 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 DasarHukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

Sound System 

 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal PengawasandilaksanakanolehKepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 5 orang petugas  

6 Jaminan Pelayanan Mendapatkan Layanan Story Telling 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya ketersedian Layanan Story Telling 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

  Jenis Pelayanan : Layanan Pengembangan Koleksi 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung Perpustakaan tetap 

• Menjadi anggota perpustakaan 

Persyaratan Teknis 

• Daftar Kebutuhan Buku Pemustaka 

2 Sistem, 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Petugas menyiapkan lembar survei kebutuhan infomrasi 

2. Pengunjung mengisi lembar kebutuhan infomasi 

menggunakan kertas/ google form 

3. Merekapitulasi hasil survei, mengambil list buku dari katalog 

dan membuat daftar judul buku pengembangan koleksi oleh 

petugas 

4. Petugas menyerahkan list buku untuk dilaksanakan proses 

pengadaannya kepada bagian pengembangan koleksi 

3 Jangka Waktu 

Pelayanan  

1 tahun 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 
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5 Produk 

Pelayanan 

Koleksi Bahan Pustaka Baru 

 

6 Penanganan 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara Langsung 

Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, Atau Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

    Jenis Pelayanan : Layanan Pengembangan Koleksi 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

Bahan Pustaka, Laporan Survey Kebutuhan 

Pemustaka 

 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 5 orang petugas  

6 Jaminan Pelayanan Mendapatkan Layanan Koleksi baru sesuai kebutuhan 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya ketersedian Koleksi baru sesuai 

kebutuhan 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

   Jenis Pelayanan : Layanan Fasilitasi Penerbitan Buku Penulis Lokal 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Penduduk kabupaten penajam paser utara 

• Penulis yang sudah memiliki naskah buku 

Persyaratan Teknis 

• Naskah Buku Penulis 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Penulis lokal menyetorkan naskah buku yang siap 

diterbitkan kepada Perpustakaan Umum 

2. Penulis dapat mengirimkan atau datang ke 

perpustakaan umum untuk proses pengeditan naskah 

3. Petugas merekap, mengedit dan mengirimkan naskah 

ke Peprusnas RI dan penerbit atau Perpustakaan 

Umum Daerah untuk diterbitkan 

4. Launching buku yang berhasil masuk penerbit resmi 

disaksikan oleh penulis buku lokal 

3 Jangka Waktu 

Pelayanan  

1 tahun 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 



D i n a s  P e r p u s t a k a a n  d a n  A r s i p  | 33 

 

5 Produk Pelayanan Koleksi Muatan Lokal 

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

     Jenis Pelayanan : Layanan Fasilitasi Penerbitan Buku Penulis Lokal 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 DasarHukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

PC/Laptop 

 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal PengawasandilaksanakanolehKepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 10 orang petugas  

6 Jaminan Pelayanan Mendapatkan Buku yang diterbitkan beserta ISBN 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya naskah buku penulis lokal diterbitkan 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

Jenis Pelayanan : Pelayanan Internet  

 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung Perpustakaan 

Persyaratan Teknis 

• Kartu anggota perpustakaan  

• Membawa laptop/ gadget 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pemngelola perpustakaan menyiapkan layanan 

internet gratis 

2. Pemustaka mengisi buku tamu di Inlislite 

3. Pemustaka menitipkan barang bawaan di loker 

4. Memberikan password yang terhubung wifi oleh 

Pengelola 

5. Pemustaka memasuki ruang baca/ internet gratis  

6. Layanan internet dinikamti oleh pemustaka 

3 Jangka Waktu Pelayanan  5 menit 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Wifi gratis 

6 Penanganan Pengaduan, Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 
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Saran dan Masukan Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis pelayanan : Pelayanan Internet 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Komputer / Pc 

2. Jaringan Internet 

3. Kursi & Meja Baca 

4. Koleksi Perpustakaan 

5. Toilet 

6. Musholah 

7. Parkir 

8. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang tenaga perpustakaan 

6 Jaminan Pelayanan 1. Pemustaka mendapatkan password yang terhubung 

dengan jaringan internet/ wifi yang tersedia 

2. Ruang bebas rokok & ber AC 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

1. Terjaminnya keamanan verifikasi akun 

2. kenyamanan pemustaka di dalam perpustakaan 

sesuai standar pelayanan,bebas KKN dan pungli 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

Jenis Pelayanan : Pelayanan Koleksi Referensi  

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung Perpustakaan 

Persyaratan Teknis 

• Kartu anggota perpustakaan  

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pengelola perpustakaan menyiapkan layanan 

koleksi referensi 

2. Pemustaka mengisi buku tamu di Inlislite 

3. Pemustaka menitipkan barang di loker 

4. Penelusuran melalui OPAC atau langsung ke rak 

oleh Pemustaka 

5. Membaca buku referensi oleh Pemustaka 

6. Baca di tempat atau mengcopy buku referensi 

oleh Pemustaka 

7. Mengembalikan koleksi referensi ke pengelola 

perpustakaan. 
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3 Jangka Waktu Pelayanan  Waktu yang dibutuhkan dari mengisi buku  sampai 

dengan mencari di rak adalah 5 menit   

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Informasi bahan rujukan untuk dibaca ditempat atau 

discan 

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan 

Arsip, Atau Dapat Melalui : 

 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis pelayanan : Pelayanan Koleksi Referensi  

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Koleksi referensi perpustakaan 

2. Rak buku 

3. Meja dan Kursi 

4. Komputer 

5. Toilet 

6. Musholah 

7. Parkir 

8. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK  

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 2 orang pengelola perpustakaan 

6 Jaminan Pelayanan 1. Meja diskusi 

2. Ruangan bebas rokok 

3. Ruangan ber AC 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan sesuai standar 

pelayanan,bebas KKN dan pungli 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

Jenis Pelayanan : Pelayanan Pengolahan Bahan Pustaka 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Koleksi bahan pustaka 

Persyaratan Teknis 

• Kartu anggota perpustakaan  

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pengelola perpustakaan memilih bahan perpustakaan 

dari pembelian, hibah atau perolehan lainnya 

2. Pengelola Perpustakaan mengecek data judul buku 

sesuai daftar perolehan bahan Pustaka 

3. Pengelola Perpustakaan melakukan inventarisasi, 

pencatatan data ke system koleksi perpustakaan 

4. Pengelola Perpustakaan melakukan pengatalogan 

subjek dan deskriftif 

5. Pengelola Perpustakaan melakukan penyelesaian fisik 

buku dan membuat kartu kelengkapan buku 

6. Pengelola perpustakaan melakukan shelvoing dan 

Penjajaran koleksi pada rak berdasarkan sistem. 

3 Jangka Waktu 

Pelayanan  

Waktu yang dibutuhkan dari mengisi buku  sampai 

dengan mencari di rak adalah 5 menit   

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Informasi bahan rujukan untuk dibaca ditempat atau 

discan 
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6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis pelayanan : Pelayanan Pengolahan Bahan Pustaka 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Koleksi referensi perpustakaan 

2. Rak buku 

3. Meja dan Kursi 

4. Komputer, Atk 

5. Toilet 

6. Musholah 

7. Parkir 

8. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK  

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 2 orang pengelola perpustakaan 

6 Jaminan Pelayanan 1. Meja diskusi 

2. Ruangan bebas rokok 

3. Ruangan ber AC 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan sesuai standar pelayanan,bebas 

KKN dan pungli 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

Jenis Pelayanan : Pelayanan Literasi Informasi  

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung perpustakaan 

• Kata kunci atau informasi  

Persyaratan Teknis 

• Kartu anggota perpustakaan  

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pemustaka mengisi buku tamu di Inlislite 

2. Pemustaka menitipkan barang di loker 

3. Pemustaka mengisi formulir bimbingan pemustaka 

4. Mengidentifikasi kebutuhan informasi pemustaka 

oleh Pengelola Perpustakaan 

5. Mengenal sumber-sumber informasi oleh 

Pemustaka 

6. Memilih metode sumber pencarian literasi 

informasi oleh pengelola perpustakaan 

7. Mengkomunikasi dan menyebarkan informasi yang 

layak oleh Pengelola perpustakan 

3 Jangka Waktu Pelayanan  Mengikuti hari dan jam kerja   

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 
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5 Produk Pelayanan Literasi Informasi yang diperlukan secara cepat, tepat 

dan efisien. 

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis pelayanan : Pelayanan Literasi Informasi 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Sumber informasi dari perpustakaan dan internet 

2. Jaringan internet 

3. Meja dan Kursi 

4. Komputer 

5. Toilet 

6. Musholah 

7. Parkir 

8. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK  

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 1 orang pustakawan 

6 Jaminan Pelayanan 1. Informasi cetak dan elektronik 

2. Ruangan bebas rokok 

3. Ruangan ber AC 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan sesuai standar 

pelayanan,bebas KKN dan pungli 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

Layanan Penyuluhan Pemanfatan Perpustakaan  

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung perpustakaan 

Persyaratan Teknis 

• Kartu anggota perpustakaan  

2 Sistem, Mekanisme 

dan Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pemustaka mengisi buku tamu di Inlislite 

2. Pemustaka menitipkan barang di loker 

3. Pemustaka ke ruang aula/ diskusi 

4. Penyuluhan pemanfaatan perpustakaan oleh Pemustaka 

5. Layanan perpustakaan di ruang perpustakan kepada 

Kelompok Pembaca 

3 Jangka Waktu 30 Menit   
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Pelayanan  

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Kegiatan Penyuluhan 

6 Penanganan 

Pengaduan, Saran 

dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, Atau 

Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis pelayanan : Pelayanan Penyuluhan Pemanfatan Perpustakaan  

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Layar LCD 

2. Infocus 

3. Meja 

4. Kursi 

5. Laptop 

6. Toilet 

7. Musholah 

8. Parkir 

9. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 1 orang pustakawan 

6 Jaminan Pelayanan 1. Kondisi perpustakaan yang kondusif dan nyaman 

2. Ruangan bebas rokok 

3. Ruangan ber AC 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan sesuai standar 

pelayanan,bebas KKN dan pungli 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

Layanan Survei Kebutuhan Informasi Pemustaka  

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung dan telah mendapatkan layanan 

perpustakaan 

Persyaratan Teknis 

• Memahami kuesioner  

2 Sistem, Mekanisme 

dan Prosedur 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Tim survei kebutuhan infomasi pemustaka dibentuk 

2. Tim survei membuat instrument kuesioner/ 

wawancara 

3. Tim survei membagikan kuesioner kepada responden 

4. Kuesioner dibagikan langsung atau melalui goggle 

form kepada pemustaka 

5. Tim mengumpulkan hasil survei 

6. Tim mengolah hasil kuesioner/ wawancara 

7. Tim menganalisis hasil kuesioner/ wawancara 

8. Tim Menyusun naskah laporan survei kebutuhan 

informasi pemustaka 



D i n a s  P e r p u s t a k a a n  d a n  A r s i p  | 45 

 

3 Jangka Waktu 

Pelayanan  

Jangka waktu  pelaksanaan survei 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Kuesioner/ wawancara 

6 Penanganan 

Pengaduan, Saran dan 

Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis pelayanan : Pelayanan Survei Kebutuhan Informasi Pemustaka 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Instrumen survei 

2. Kertas/ ATK 

3. PC/ Komputer 

4. Printer 

5. Toilet 

6. Musholah 

7. Parkir 

8. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana Tim Survei 

6 Jaminan Pelayanan 1. Perpustakaan yang sesuai kebutuhan pemustaka 

2. Kebijakan pengembangan koleksi sesuai dengan 

kebutuhan pemustaka 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan sesuai standar 

pelayanan,bebas KKN dan pungli 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

 Layanan Survei Kepuasan Masyarakat  

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung perpustakaan yang telah 

mendapatkan layanan perpustakaan 

Persyaratan Teknis 

• Memahami kuesioner  

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Tim survei kepuasan masyarakat dibentuk 

2. Tim survei membuat instrument kuesioner/ 

wawancara 

3. Tim survei membagikan kuesioner kepada 

responden 

4. Kuesioner dibagikan langsung atau melalui google 

form kepada pemustaka 

5. Tim mengumpulkan hasil survei 

6. Tim mengolah hasil kuesioner/ wawancara 

7. Tim menganalisis hasil kuesioner/ wawancara 

8. Tim Menyusun naskah laporan survei kepuasan 

masyarakat 

3 Jangka Waktu Pelayanan  Jangka waktu pelaksanaan survei 
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4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Kuesioner/ wawancara 

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

 Jenis pelayanan : Pelayanan Survei Kepuasan Masyarakat 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Instrumen survei 

2. Kertas/ ATK 

3. PC/ Komputer 

4. Printer 

5. Toilet 

6. Musholah 

7. Parkir 

8. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana Tim Survei 

6 Jaminan Pelayanan 1. Layanan mutu perpustakaan yang sesuai 

kebutuhan pemustaka 

2. Kebijakan layanan perpustakaan sesuai dengan 

hasil kajian survei 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan sesuai standar pelayanan, 

bebas KKN dan pungli 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

 Layanan Penyiangan Buku Koleksi Perpustakaan  

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Bahan Pustaka 

Persyaratan Teknis 

• Kondisi fisik koleksi Perpustakaan 

2 Sistem, Mekanisme 

dan Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pengelola perpustakaan menyeleksi bahan perpustakaan 

2. Pengelola perpustakaan nemeriksa kondisi fisik 

3. Pengelola perpustakaan mengembalikan bahan Pustaka 

yang baik ke susunan koleksi  

4. Pengelola perpustakaan mengecek kemutakhiran dan 

relevansi 

5. Pengelola perpustakaan mengembalikan bahan Pustaka 

yang sesuai ke susunan 

6. Pengelola perpustakaanmengeluarkan dari koleksi bahan 

Pustaka yang tidak sesuai 

7. Pengelola perpustakaan mencoret nomor induk dan 

memberikan keterangan dikeluarkan pada buku 

8. Pengelola perpustakaan membuat daftar Pustaka yang 

dikeluarkan 

9. Pengelola perpustakaan membuat berita acara bahan 

Pustaka yang dikeluarkan 

3 Jangka Waktu 20 hari kerja 



D i n a s  P e r p u s t a k a a n  d a n  A r s i p  | 49 

 

Pelayanan  

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Kegiatan penyiangan 

6 Penanganan 

Pengaduan, Saran dan 

Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, Atau 

Dapat Melalui : 

 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis pelayanan : Pelayanan Penyiangan Buku Koleksi Perpustakaan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Program Inlislite 

2. Daftar Katalog 

3. Kertas/ ATK 

4. PC/ Komputer 

5. Printer 

6. Toilet 

7. Musholah 

8. Parkir 

9. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana Para Pustakawan 

6 Jaminan Pelayanan 1. Koleksi bahan perpustakaan yang relevan  

2. Kemutakhiran koleksi bahan perpustakaan 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan sesuai standar 

pelayanan,bebas KKN dan pungli 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

Layanan E-Book 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung perpustakaan 

Persyaratan Teknis 

• Kartu Anggota Perpustakaan 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pemustaka mendownload aplikasi iPenajam 

2. Pemustaka mendaftar menggunakan akun email 

3. Pemustaka meminjam e-book dengan masuk ke 

akun iPenajam 

4. Pemustaka menuliskan kata kunci buku e-book 

yang diinginkan di kolom pencarian 

5. Pemustaka pilih buku e-book dengan mengklik 

peminjaman pada konfirmasi peminjaman 

6. Pemustaka mengembalikan dengan klik menu ke 

rak pada buku e-book yang ingin dikembalikan 

3 Jangka Waktu Pelayanan  10 (Sepuluh) Menit 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Buku Elektronik 

6 Penanganan Pengaduan, Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan 
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Saran dan Masukan Secara Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan 

Dan Arsip, Atau Dapat Melalui : 

 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis pelayanan : Pelayanan E-Book 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Komputer/ PC 

2. Jaringan Internet  

3. Gadget 

4. Toilet 

5. Musholah 

6. Parkir 

7. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 2 (dua) Pengelola perpustakaan 

6 Jaminan Pelayanan 1. Koleksi bahan perpustakaan elektronik  

2. Kemutakhiran koleksi bahan perpustakaan 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan sesuai standar 

pelayanan,bebas KKN dan pungli 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

Layanan Penelusuran Koleksi (OPAC) 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung perpustakaan 

Persyaratan Teknis 

• Kartu Anggota Perpustakaan 

2 Sistem, Mekanisme 

dan Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pemustaka mengisi buku tamu di Inlislite 

2. Pemustaka menitipkan barang di loker 

3. Pemustaka menanyakan publikasi tercetak kepada 

petugas 

4. Pemustaka melakukan penelusuran lebih lanjut 

melalui OPAC 

5. Pemustaka mencatat Lokasi koleksi bahan Pustaka di 

OPAC 

6. Pemustaka masuk ke ruang layanan/ referensi dan 

langsung menuju rak buku 

3 Jangka Waktu 

Pelayanan  

Sesuai jam dan hari kerja 
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4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Koleksi perpustakaan digital 

6 Penanganan 

Pengaduan, Saran dan 

Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis pelayanan : Pelayanan Penelusuran Koleksi (OPAC) 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Komputer  

2. Jaringan Internet  

3. Aplikasi Inlislite 

4. Toilet 

5. Musholah 

6. Parkir 

7. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 1 (Satu) Pengelola perpustakaan 

6 Jaminan Pelayanan 1. Koleksi bahan perpustakaan digital  

2. Kemutakhiran data koleksi bahan perpustakaan 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan sesuai standar pelayanan,bebas 

KKN dan pungli 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

Layanan Pendaftaran Anggota Mandiri 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung Perpustakaan 

• Penduduk Kabupaten penajam Paser Utara 

Persyaratan Teknis 

• Fotokopi KTP/Kartu Pelajar/ KK/ tanda pengenal 

lainnya yang berlaku 1 lembar 

• Pas foto ukuran 2x3 1 lembar atau Softcopy Foto 

2 Sistem, 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pemustaka mengisi buku tamu di Inlislite 

2. Pemustaka menitipkan barang di loker 

3. Pemustaka mengisi formulir pendaftaran secara mandiri di 

computer dan melengkapi persyaratan keanggotaan 

4. Petugas memverifikasi data keanggotaan 

5. Pemustaka menunggu proses pembuatan kartu anggota di 

ruang tunggu 

6. Pemustaka menerima kartu anggota 

3 Jangka Waktu 

Pelayanan  

10 menit 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Kartu Id Elektronik  anggota perpustakaan 
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Pelayanan 

6 Penanganan 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara Langsung 

Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, Atau Dapat Melalui 

: 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis pelayanan : Pelayanan Penyiangan Buku Koleksi Perpustakaan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Seperangkat Komputer / PC 

2. Aplikasi inlistlite 

3. RuangTunggu 

4. Printer Fargo ID card DTC 1250id 

5. Id card elektronik kosong 

6. Toilet 

7. Musholah 

8. Parkir 

9. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 1 orang petugas yang mendampingi pembuatan kartu 

anggota 

6 Jaminan Pelayanan 1. Kartu anggota tercetak untuk diserahkan kepada 

pengguna yang mendaftar 

2. Terjaminnya keamanan dan kenyamanan 

pemustaka di dalam perpustakaan sesuai standar 

pelayanan,bebas KKN dan pungli 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

Layanan Konsultasi Kepustakawanan  

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung Perpustakaan 

Persyaratan Teknis 

• Datang langsung ke perpustakaan daerah  

• Online melalui Facebook, IG, Youtube 

2 Sistem, 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pemustaka menyampaikan pertanyaan permasalahan 

dengan mengajukan formulir permohonan konsultasi 

2. Pemustaka datang ke Perpustakaan Daerah atau melalui 

WA/ media social 

3. Petugas/ Pustakawan memberikan konsultasi 

4. Pustakawan melaksanakan analisis dan memberi saran 

pertimbangan pemecahan masalah di bidang 

kepustakawanan 

5. Pemustaka menuangkan hasil konsultasi dalam bentuk 

naskah konsep 

6. Pemustaka menyampaikan naskah konsep hasil konsultasi 

kepada pemustaka yang meminta konsultasi  

3 Jangka Waktu 

Pelayanan  

1 hari kerja 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Saran, masukan, pertimbangan, solusi, dan rekomendasi 
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Pelayanan terhadap permasalahan yang dikonsultasikan 

6 Penanganan 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, Atau 

Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis pelayanan : Pelayanan Konsultasi Kepustakawanan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Ruang  ber-AC,  

3. Meja, Kursi   

4. Komputer dengan akses internet  

5. Media Sosial Dinas perpustakaan dan Arsip 

6. Toilet 

7. Musholah 

8. Parkir 

9. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 10 (sepuluh) Pengelola perpustakaan 

6 Jaminan Pelayanan 1. Konsultasi diberikan oleh pengelola 

perpustakaan yang telah mendapatkan penugasan 

dari atasan langsung 

2. Materi yang telah dipersiapkan sesuai dengan 

permasalahan yang ingin dikonsultasikan. 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya 

2. Pengelola perpustakaan yang memberikan 

konsultasi telah mendapatkan penugasan dari atasan 

langsung; 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

Layanan Ruang Multimedia  

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung perpustakaan 

Persyaratan Teknis 

• Kartu Anggota Perpustakaan 

• Bagi anak SD didampingi oleh orang tua / guru 

2 Sistem, Mekanisme 

dan Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pemustaka mengisi buku tamu di Inlislite 

2. Pemustaka menitipkan barang di loker 

3. Pemustaka masuk ke ruang multimedia dan 

membuka computer 

4. Pemustaka melaporkan kepada petugas ruang 

multimedia bahwa telah selesai menggunakan 

komputer  

5. Petugas memeriksa perangkat computer dan 

mematikannya pada saat kunjungn berakhir 

3 Jangka Waktu 

Pelayanan  

1 hari kerja 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Layanan multimedia atau teknologi informasi 

6 Penanganan 

Pengaduan, Saran dan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 
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Masukan Atau Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis pelayanan : Pelayanan Multimedia 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Meja dan kursi  

2. Komputer dengan akses internet  

3. Toilet 

4. Musholah 

5. Parkir 

6. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK  

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 2 (dua) petugas perpustakaan 

6 Jaminan Pelayanan 1. Kemudahan dalam menggunakan layanan 

multimedia 

2. kenyamanan pemustaka di dalam perpustakaan 

sesuai standar pelayanan,bebas KKN dan pungli 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

Layanan Koleksi Ruang Anak 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung kategori rombongan 

Persyaratan Teknis 

• Pemustaka kategori anak-anak : SMP, SD, 

dan untuk usia PAUD/TK wajib didampingi 

orang tua/wali 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pemustaka datang dan mengisi buku tamu di 

Inlislite 

2. Pemustaka meletakkan barang di loker 

3. Pemustaka menelusur koleksi melalui OPAC atau 

langsung menuju rak 

4. Pemustaka menggunakan koleksi ruang anak 

5. Pemustaka meminjam koleksi ruang anak atau 

baca di tempat 

6. Pemustaka meminjam buku menggunakan kartu 

anggota 

7. Petugas memasukkan data dan memproses 

peminjaman buku 
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8. Petugas menyerahkan buku kepada peminjam 

3 Jangka Waktu Pelayanan  Sesuai jam layanan 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Koleksi anak 

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis pelayanan : Pelayanan Ruang Anak 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Playground 

2. APE 

3. Meja Baca  

4. Koleksi Anak 

5. Toilet 

6. Musholah 

7. Parkir 

8. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 1 (satu) Pengelola perpustakaan 

6 Jaminan Pelayanan 1. Pemustaka mendapatkan kebutuhan sumber 

informasi anak 

2. kenyamanan pemustaka di dalam perpustakaan 

sesuai standar pelayanan,bebas KKN dan pungli 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

Layanan Ruang Diskusi Bersama 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung kategori rombongan yang telah 

mendapat izin dari kepala bidang 

Persyaratan Teknis 

• Kartu anggota perpustakaan 

• Pengguna layanan lebih dari 3 (tiga) orang 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pemustaka mengajukan permohonan pinjam 

ruang diskusi 

2. Pemustaka datang dan mengisi buku tamu di 

Inlislite 

3. Petugas melakukan pemeriksasan jadwal dan 

ruangan 

4. Pemustaka masuk menggunakan ruang diskusi 

5. Pemustaka keluar ruangan diskusi setelah selesai 

3 Jangka Waktu Pelayanan  Sesuai jam layanan 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Pemakaian ruang diskusi bersama 

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan 

Secara Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan 

Dan Arsip, Atau Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 
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Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis pelayanan : Pelayanan Ruang Diskusi Bersama 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Meja Dan Kursi Diskusi 

2. Sofa 

3. Lcd Proyektor  

4. Toilet 

5. Musholah 

6. Parkir 

7. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 1 (Satu) Pengelola perpustakaan 

6 Jaminan Pelayanan 1. Ruang ber AC 

2. kenyamanan pemustaka di dalam perpustakaan 

sesuai standar pelayanan,bebas KKN dan pungli 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 

 

 

 

 

 

 

 

 



D i n a s  P e r p u s t a k a a n  d a n  A r s i p  | 64 

 

STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

Jenis Pelayanan : Pelayanan e-resources  

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung Perpustakaan yang membutuhkan 

informasi untuk penulisan karya tertentu 

Persyaratan Teknis 

• Kartu anggota perpustakaan 

• Anggota Perpustakaan Nasional 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pemustaka mengisi buku tamu di Inlislite 

2. Pemustaka menitipkan barang bawaan di loker 

3. Pemustakamengisi daftar hadir peserta bimbingan 

pemustaka dan e-resources 

4. Bimbingan pemustaka dengan mengidentifikasi 

kebutuhan informasi pemustaka oleh Pustakawan 

5. Pustakawan mengakses website “https://e-

resources.perpusnas.go.id 

6. Menyesuaikan koleksi e-resources yang dilanggan 

dengan kebutuhan informasi pemustaka oleh Pustakawan 

3 Jangka Waktu Pelayanan  Mengikuti hari dan jam kerja   

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 
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5 Produk Pelayanan Sumber informasi elektronik dalam bentuk offline/online 

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, Atau 

Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis pelayanan : Pelayanan e-resources 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Sumber informasi e-book, e-journal dan e-

maps 

2. Komputer 

3. Meja dan Kursi 

4. Toilet 

5. Musholah 

6. Parkir 

7. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 1 orang pustakawan 

6 Jaminan Pelayanan 1. Informasi cetak dan elektronik 

2. Ruangan bebas rokok 

3. Ruangan ber AC 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan sesuai standar pelayanan,bebas 

KKN dan pungli 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

Layanan Statistik Kepustakawanan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Pengunjung perpustakaan 

Persyaratan Teknis 

• Data kegiatan kepustakawanan  

2 Sistem, Mekanisme 

dan Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Pustakawan menyiapkan kegiatan membuat statistic 

2. Pustakawan mengumpulkan bahan dan data kegaiatn 

kepustakawanan 1 tahun 

3. Pustakawan menyiapkan bahan membuat statistic 

4. Pustakawan menyusun data kegiatan kepustakawanan 

5. Pustakawan menyajikan data kepustakawanan berupa 

table/ grafik/ diagram 

6. Pustakawan menganalisis data yang diolah 

7. Pustakawan menyusun naskah laporan statistik 

kepustakawanan 

3 Jangka Waktu 20 Hari Kerja 
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Pelayanan  

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Data Statistik 

6 Penanganan 

Pengaduan, Saran dan 

Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis pelayanan : Pelayanan Statistik Kepustakawanan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Data kepustakawanan 

2. Kertas/ ATK 

3. PC/ Komputer 

4. Printer 

5. Toilet 

6. Musholah 

7. Parkir 

8. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana 1 (satu) orang Pustakawan 

6 Jaminan Pelayanan 1. Data statistik dalam bentuk tabel/ grafik/ 

diagram 

2. Kebijakan kegiatan kepustakawanan 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan sesuai standar 

pelayanan,bebas KKN dan pungli 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

Layanan Pameran Perpustakaan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Penerbit yang memiliki koleksi buku dalam 

jumlah banyak untuk dijual dan telah disetujui 

kepala dinas 

Persyaratan Teknis 

• Surat permohonan kerjasama dari penerbit/ 

toko buku 

• Surat perjanjian Kerjasama Pameran 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Penerbit/ took buku mengirim permohonan 

Kerjasama ke Perpustakaan Umum 

2. Disposisi surat permohonan kepada Bidang Terkait 

3. Pengelola perpustakan membuat surat perjanjian 

Kerjasama 

4. Bidang membentuk Tim Panitia Kegiatan Pameran 

5. Tim panitia membuat rapat persiapan dan rangkaian 

acara pameran perpustakaan 

6. Tim panitia Mengkoordinasikan kepada pihak 

terkait pelaksanaan pameran 

7. Tim panitia melaksanakan kegiatan pameran 

8. Tim panitia membuat lapoiran evaluasi dan 

dokumentasi hasil pameran. 

3 Jangka Waktu Pelayanan  Menyesuaikan dengan rangkaian kegiatan 
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4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Kegiatan Pameran 

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Di Sampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

WhatsApp : Kabid Pelayanan 0813-4822-9507 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan proses pengelolaan pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis pelayanan : Pelayanan Pameran Perpustakaan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43  Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Ruang Pameran 

2. Kertas/ ATK 

3. PC/ Komputer 

4. Printer 

5. Toilet 

6. Musholah 

7. Parkir 

8. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Lulusan SMA / SMK 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengolahan, Layanan dan Pelestarian Bahan 

Perpustakaan 

5 Jumlah Pelaksana Seluruh Pegawai Dinas Perpustakaan dan Arsip Kab. 

PPU 

6 Jaminan Pelayanan 1. Promosi  sesuai kebutuhan pemustaka 

2. Ruangan dan suasana pameran yang nyaman 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan pemustaka 

di dalam perpustakaan sesuai standar 

pelayanan,bebas KKN dan pungli 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas 
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STANDAR PELAYANAN  

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

Jenis Pelayanan : Konsulatasi Pengelolaan Arsip 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Surat permohonan konsultasi kearsipan yang 

ditujuan ke Dinas Perpustakaan dan Arsip u.p. 

Bidang Kearsipan 

Persyaratan Teknis 

• Pemohon adalah perangkat daerah, unit 

pelayanan teknis, desa/ kelurahan, oraganisasi 

masyarakat, oraganisi politik, BUMD, 

perorangan. 

• Layanan konsultasi kearsipan dapat dilakukan 

dengan kunjungan langsung ke Dinas 

Perpustakaan dan Arsip maupun arsiparis yang 

melalukan kunjungan ke instansi pemohon. 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Instansi pemohon mengirim surat permohonan 

layanan konsultasi kearsipan/ langsung melakukan 

kunjungan ke Dinas Perpustakaan dan Arip u.p. 

Bidang Kearsipan. 

2. Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip melakukan 

disposisi permohonan tersebut ke Bidang 

Kearsipan; 

3. Kepala Bidang Kearsipan akan menugaskan 

arsiparisn untuk memberikan layanan konsultasi 

kearsipan; 

4. Layanan konsultasi kearsipan dapat diberikan 

kepada instansi pemohon baik melalui kunjungan 

kepada instansi pemohon maupun instansi 

pemohon yang berkunjung ke Dinas 
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Perspustakaan dan Arsip. 

3 Jangka Waktu Pelayanan  Maksimal 3 (tiga) hari kerja 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Jasa konsultasi pengelolaan kearsipan 

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan pengaduan dapat disampaikan secara 

langsung ke Kantor Dinas Perpustakaan dan Arsip, 

atau dapat melalui : 

WhatsApp : Kabid Kearsipan 0813-4720-0300 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis Pelayanan : Konsulatasi Pengelolaan Arsip 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 

Kearsipan; 

b. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 

tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 

Tahun 2009 tentang Kearsipan; 

c. Peraturan Bupati Penajam Paser Utara Nomor 20 

Tahun 2018 tentang Pedoman Pembinaan 

Kearsipan Daerah. 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Toilet 

2. Musholah 

3. Parkir 

4. Pendingin ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana Menguasai/ memahami dasar pengelolaan arsip 

dinamis sesuai dengan kaidah kearsipan yang berlaku. 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Karsipan 

5 Jumlah Pelaksana 1 (satu) orang arsiparis 

6 Jaminan Pelayanan Siap memberikan layanan secara cepat, tepat dan 

akurat. 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan dan kenyamanan dalam 

menerima jasa konsultasi pengelolaan kearsipan. 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas. 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

Jenis Pelayanan : Pendampingan Pemberkasan Arsip Dinamis 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Surat permohonan pendampingan pemberkasan 

arsip dinamis yang ditujuan ke Dinas 

Perpustakaan dan Arsip u.p. Bidang Kearsipan. 

Persyaratan Teknis 

• Pemohon adalah perangkat daerah, unit 

pelayanan teknis, desa/ kelurahan, oraganisasi 

masyarakat, oraganisi politik, BUMD, 

perorangan. 

• Layanan pendampingan pemberkasan arsip 

dilakukan dengan kunjungan langsung ke Dinas 

Perpustakaan dan Arsip maupun arsiparis yang 

melalukan kunjungan ke instansi pemohon. 

• Instansi pemohon harus menyediakan sarana 

dan prasana pemberkasan arsip; 

• Instansi pemohon harus menyediakan SDM 

kearsipan pada unit kerjanya. 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Instansi pemohon mengirim surat permohonan 

layanan konsultasi kearsipan ke Dinas 

Perpustakaan dan Arip u.p. Bidang Kearsipan. 

2. Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip melakukan 

disposisi permohonan tersebut ke Bidang 

Kearsipan; 

3. Kepala Bidang Kearsipan akan menugaskan 
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arsiparis untuk memberikan layanan konsultasi 

kearsipan; 

4. Arsiparis melakukan survey arsip yang akan 

diberkaskan; 

5. Arsiparis melakukan pendampingan pemberkasan 

arsip dinamis; 

6. Arsiparis melaporkan pelaksanaan pendampingan 

pemberkasan. 

3 Jangka Waktu Pelayanan  Maksimal 5 (lima) hari kerja 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Jasa pendampingan pemberkasan arsip dinamis. 

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan pengaduan dapat disampaikan secara 

langsung ke Kantor Dinas Perpustakaan dan Arsip, atau 

dapat melalui : 

WhatsApp : Kabid Kearsipan 0813-4720-0300 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis Pelayanan : Konsulatasi Pengelolaan Arsip 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 

Kearsipan; 

b. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 

tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 

Tahun 2009 tentang Kearsipan; 

c. Peraturan Bupati Penajam Paser Utara Nomor 20 

Tahun 2018 tentang Pedoman Pembinaan 

Kearsipan Daerah; 

d. Peraturan Bupati Penajam Paser Utara Nomor 49 

Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan Arsip 

Inaktif di Lingkungan Pemerintah Daerah. 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

- 

3 Kompetensi Pelaksana Menguasai/ memahami dasar pengelolaan dan 

pemberkasan arsip dinamis sesuai dengan kaidah 

kearsipan yang berlaku. 
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4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Karsipan 

5 Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang arsiparis 

6 Jaminan Pelayanan Siap memberikan layanan secara cepat, tepat dan 

akurat. 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan informasi dan kenyamanan 

dalam menerima jasa pendampingan pemberkasan. 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas. 
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STANDAR PELAYANAN 

1. Komponen SP dengan Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)  

Jenis Pelayanan : Pendampingan Pemberkasan Arsip Dinamis 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyaratan Persyaratan Administrasi 

• Surat permohonan rekomendasi pemusnahan/ 

penyerahan arsip yang dilengkapi dengan berita 

acara penilaian arsip dan daftar arsip usul serah/ 

musnah yang ditujukan ke Bupati Penajam 

Paser Utara u.p. Dinas Perpustakaan dan Arsip. 

Persyaratan Teknis 

• Pemohon adalah perangkat daerah, unit 

pelayanan teknis, desa/ kelurahan, oraganisasi 

masyarakat, oraganisi politik, BUMD, 

perorangan. 

• Permohonan dilengkapi dengan berita acara 

penilaian arsip dan daftar arsip usul serah/ 

musnah. 

• Fisik arsip yang akan diserahkan/ dimusnahkan. 

2 Sistem, Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

Penjelasan Dari Gambar Alur: 

1. Instansi pemohon mengirim surat permohonan 

layanan konsultasi kearsipan ke Bupati Penajam 

Paser Utara u.p. Dinas Perpustakaan dan Arsip; 

2. Bupati Penajam Paser Utara melakukan disposisi 

permohonan tersebut ke Kepala Dinas 
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Perpustakaan dan Arsip; 

3. Kepala Dinas Perpustakaan dan Arsip akan 

menugaskan Bidang Kearsipan untuk menilai arsip 

yang akan diserahkan/ musnahkan; 

4. Arsiparis melakukan penilaian arsip usul serah/ 

musnah sesuai dengan daftar arsip usul serah/ 

musnah; 

5. Arsiparis menyusun berita acara hasil penilaian dan 

surat rekomendasi pemusnahan arsip yang akan 

ditandatangani oleh kepala daerah/ Bupati; 

6. Arsiparis melaporkan pelaksanaan kegiatan 

penilaian arsip. 

3 Jangka Waktu Pelayanan  Maksimal 12 (dua belas) hari kerja 

4 Biaya/Tarif Tidak ada biaya (gratis) 

5 Produk Pelayanan Jasa penilaian arsip usul serah/ musnah. 

6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan pengaduan dapat disampaikan secara 

langsung ke Kantor Dinas Perpustakaan dan Arsip, atau 

dapat melalui : 

WhatsApp : Kabid Kearsipan 0813-4720-0300 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaankabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip kab. PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis Pelayanan : Konsulatasi Pengelolaan Arsip 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 

Kearsipan; 

b. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 

tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 

Tahun 2009 tentang Kearsipan; 

c. Peraturan Bupati Penajam Paser Utara Nomor 20 

Tahun 2018 tentang Pedoman Pembinaan 

Kearsipan Daerah; 

d. Peraturan Bupati Penajam Paser Utara Nomor 38 

Tahun 2018 tentang Jadwal Retensi Arsip 

Fasilitatif di Lingkungan Pemerintah Daerah; 

e. Peraturan Bupati Penajam Paser Utara Nomor 27 
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Tahun 2020 tentang Jadwal Retensi Arsip 

Substanstif di Lingkungan Pemerintah Daerah; 

f. Peraturan Bupati Penajam Paser Utara Nomor 50 

Tahun 2020 tentang Pedoman Penyusutan Arsip di 

Lingkungan Pemerintah Daerah. 

2 Sarana, Prasarana, 

dan/atau fasilitas 

- 

3 Kompetensi Pelaksana Menguasai/ memahami pedoman penyusutan arsip dan 

jadwal retensi arsip. 

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Karsipan 

5 Jumlah Pelaksana 2 (dua) orang arsiparis 

6 Jaminan Pelayanan Siap memberikan layanan secara cepat, tepat dan 

akurat. 

7. Jaminan Keamanan dan 

Keselamatan Pelayanan 

Terjaminnya keamanan informasi dan kenyamanan 

dalam rangka penilaian arsip. 

8 Evaluasi Kinerja 

Pelaksana 

Dilaksanakan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali 

oleh Kepala Dinas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



D i n a s  P e r p u s t a k a a n  d a n  A r s i p  | 78 

 

STANDAR PELAYANAN  

1. Komponen SP dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) 

Jenis pelayanan : Permintaan Pembinaan perpustakaan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan Pelayanan Persyaratan Administrasi 

• Surat Tugas Permintaan Pembinaan Perpustakaan 

• Formulir Permintaan Pembinaan Perpustakaan 

• Sk Perpustakaan 

Persyaratan Khusus 

• Pemohon Adalah Kepala/Pengelola Perpustakaan 

Atau Kepala Lembaga Perpustakaan 

 

2 

 

Sistem, mekanisme, dan 

prosedur 

 

Penjelasan dari Gambar Alur 

1. Pemohon Membawa Surat Tugas Permintaan 

Pembinaan Perpustakaan dan SK Perpustakaan 

2. Pemohon Mengisi Formulir Permintaan 

Pembinaan 

3. Pemohon menyerahkan berkas permintaan 

perpustakaan ke petugas 

4. Petugas memproses permintaan. 

5. Petugas menyerahkan Jadwal Pembinaan. 

3 Jangka waktu penyelesaian  45 Menit 

4 Biaya/tarif Tidak dipungut biaya 

5 Produk Pelayanan Jadwal Pembinaan 
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6 Penanganan Pengaduan, 

Saran dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Disampaikan Secara 

Langsung Ke Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, 

Atau Dapat Melalui : 

TLP/WA : Patmasari, SE, Nomer : 082155845387 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaan Kabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip Kab.PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis Pelayanan : Penjadwalan Pembinaan Perpustakaan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43 Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan 

2 Sarana, prasarana, dan/atau 

fasilitas 

1. Ruang tamu , meja, kursi tamu 

2. Komputer dengan akses internet 

3. Printer 

4. Toilet 

5. Musholah 

6. Parkir 

7. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi Pelaksana  S-1  

4 Pengawasan Internal Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang 

Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan 

Kegemaran Membaca 

5 Jumlah 

pelaksana 

2 orang petugas  

6 Jaminan Pelayanan  Kegiatan jadwal pembinaan perpustakaan dilaksanakan 

dengan cepat, tepat, dan dapat dipertanggungjawabkan. 

7 Jaminan keamanan dan 

keselamatan Pelayanan 

 Terjaminnya keamanan dan keselamatan dalam 

Pelaksanaan kegiatan permintaan pembinaan 

perpustakaan berkontribusi untuk pengembangan 

penyelenggaraan perpustakaan. 

8 Evalusai kinerja pelaksana Dilaksanan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali oleh 

Kepala Bidang Pengembangan Perpustakaan dan 

Pembudayaan Kegemaran Membaca. 
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STANDAR PELAYANAN  

1. Komponen SP dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) 

Jenis pelayanan : Pelayanan Permintaan Data  Bidang Pengembangan  Perpustakaan Dan   

Pembudayaan Kegemaran Membaca 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

Persyaratan Administrasi 

• Surat Tugas Permintaan Data Perpustakaan 

• Formulir Permintaan Data 

Persyaratan Teknis 

• Pemohon Adalah Pegawai/Staf Yang Bekerja Di Di 

Nstansi Yang Meminta Data.  

 

2. 

 

Sistem, 

mekanisme, dan 

prosedur 

 

Penjelasan dari Gambar Alur 

1. Pemohon Membawa Surat Tugas Permintaan Data  

2. Pemohon Mengisi Formulir Permintaan Data 

3. Pemohon menyerahkan berkas permintaan data ke petugas 

4. Petugas memproses permintaan. 

5. Petugas menyerahkan Data. 

3. Jangka waktu 

penyelesaian 

 45 Menit 

4. Biaya/tarif Tidak dipungut biaya 

5. Produk Pelayanan Data Perpustakaan 
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6. Penanganan 

Pengaduan, Saran 

dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Disampaikan Secara Langsung Ke 

Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, Atau Dapat Melalui : 

TLP/WA : Umi, S.Sos.,MM, Nomer : 085245720212 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaan Kabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip Kab.PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis Pelayanan : Permintaan Data Perpustakaan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 

2 Sarana, prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Ruang tamu , meja, kursi tamu 

2. Komputer dengan akses internet 

3. Printer 

4. Toilet 

5. Musholah 

6. Parkir 

7. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi 

Pelaksana 

 S-1  

4 Pengawasan 

Internal 

Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang Pengembangan 

Perpustakaan dan Pembudayaan Kegemaran Membaca 

5 Jumlah 

pelaksana 

1 orang petugas  

6 Jaminan 

Pelayanan 

 Kegiatan permintaan data  perpustakaan dilaksanakan dengan 

cepat, tepat, dan dapat dipertanggungjawabkan. 

7 Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

Pelayanan 

 Terjaminnya keamanan dan keselamatan dalam Pelaksanaan 

kegiatan permintaan data  perpustakaan berkontribusi untuk 

pengembangan penyelenggaraan perpustakaan. 

8 Evalusai kinerja 

pelaksana 

Dilaksanan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali oleh Kepala 

Bidang Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan 

Kegemaran Membaca. 
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STANDAR PELAYANAN  

 

1. Komponen SP dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) 

Jenis pelayanan : Konsultasi perpustakaan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

Persyaratan Administrasi 

• Surat Tugas  Konsultasi Tenaga Perpustakaan 

• Formulir Konsultasi Tenaga Perpustakaan 

• Sk Pengelola Perpustakaan 

Persyaratan Teknis 

• Pemohon Adalah Tenaga Perpustakaan Yang Memiliki Sk 

Pengelola Perpustakaan. 

 

2 

 

Sistem, 

mekanisme, dan 

prosedur 

Penjelasan dari Gambar Alur 

1. Pemohon Membawa Surat Tugas konsultasi tenaga 

Perpustakaan 

2. Pemohon Mengisi Formulir konsultasi tenaga 

perpustakaan 

3. Pemohon menyerahkan berkas permintaan perpustakaan 

ke petugas 

4. Petugas memproses berkas konsultasi. 

5. Petugas memberikan konsultasi tenaga perpustakaan 

3 Jangka waktu 

penyelesaian 

 60 Menit 

4 Biaya/tarif Tidak dipungut biaya 

5 Produk Pelayanan Kegiatan konsultasi tenaga perpustakaan  
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6 Penanganan 

Pengaduan, Saran 

dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Disampaikan Secara Langsung Ke 

Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, Atau Dapat Melalui : 

TLP/WA : Nining Warnengsih, S.IP, Nomer : 0 813-8394-2826 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaan Kabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip Kab.PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis Pelayanan : Konsultasi tenaga perpustakaan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 

2 Sarana, prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Ruang tamu , meja, kursi tamu 

2. Komputer dengan akses internet 

3. Printer 

4. Toilet 

5. Musholah 

6. Parkir 

7. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi 

Pelaksana 

 S- 1  

4 Pengawasan 

Internal 

Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang Pengembangan 

Perpustakaan dan Pembudayaan Kegemaran Membaca 

5 Jumlah 

pelaksana 

2 orang petugas  

6 Jaminan 

Pelayanan 

 Kegiatan konsultasi tenaga perpustakaan dilaksanakan dengan 

cepat, tepat, dan dapat dipertanggungjawabkan. 

7 Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

Pelayanan 

 Terjaminnya keamanan dan keselamatan dalam Pelaksanaan 

kegiatan konsultasi tenaga perpustakaan berkontribusi untuk 

pengembangan penyelenggaraan perpustakaan. 

8 Evalusai kinerja 

pelaksana 

Dilaksanan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali oleh Kepala 

Bidang Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan 

Kegemaran Membaca. 
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STANDAR PELAYANAN  

1. Komponen SP dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) 

Jenis pelayanan : Permohonan Magang  Perpustakaan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

Persyaratan Administrasi 

• Surat Tugas Permohonan Magang 

• Formulir Permohonan Magang 

• Sk Pengelola Perpustakaan 

Persyaratan Teknis 

• Pemohon Adalah Tenaga Perpustakaan Yang Belum 

Pernah Mengikuti Magang Perpustakaan Di Dinas 

Perpustakaan Dan Arsip Sebelumnya. 

 

2 

 

Sistem, 

mekanisme, dan 

prosedur 

Penjelasan dari Gambar Alur 

1. Pemohon Membawa Surat Permohonan 

Magnag 

2. Pemohon Mengisi Formulir Permohonan 

Magang 

3. Membawa SK Pengelola Perpustakaan 

4. Pemohon menyerahkan berkas permintaan 

perpustakaan ke petugas 

5. Petugas memproses permintaan. 

6. Petugas menyerahkan Jadwal Pembinaan. 
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3 Jangka waktu 

penyelesaian 

 45 Menit 

4 Biaya/tarif Tidak dipungut biaya 

5 Produk Pelayanan Jadwal Magang 

6 Penanganan 

Pengaduan, Saran 

dan Masukan 

Penanganan Pengaduan Dapat Disampaikan Secara Langsung Ke 

Kantor Dinas Perpustakaan Dan Arsip, Atau Dapat Melalui : 

TLP/WA : Umi, S.Sos, Nomer : 085247520212 

Facebook : Perpustakaan Kabupaten Ppu 

IG : @Perpustakaan Kabppu 

Youtube : Dinas Perpustakaan dan Arsip Kab.PPU 

LAMAN SP4NLAPOR!:lapor.go.id 

2. Komponen SP dengan Proses Pengelolaan Pelayanan di Internal Organisasi 

(Manufacturing) 

Jenis Pelayanan : Permohonan Magang Perpustakaan 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum Undang Undang No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 

2 Sarana, prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Ruang tamu , meja, kursi tamu 

2. Komputer dengan akses internet 

3. Printer 

4. Toilet 

5. Musholah 

6. Parkir 

7. Pendingin Ruangan 

3 Kompetensi 

Pelaksana 

 S- 1  

4 Pengawasan 

Internal 

Pengawasan dilaksanakan oleh Kepala Bidang Pengembangan 

Perpustakaan dan Pembudayaan Kegemaran Membaca 

5 Jumlah 

pelaksana 

2 orang petugas  

6 Jaminan 

Pelayanan 

 Kegiatan permohonan magang perpustakaan dilaksanakan dengan 

cepat, tepat, dan dapat dipertanggungjawabkan. 

7 Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

Pelayanan 

 Terjaminnya keamanan dan keselamatan dalam Pelaksanaan 

kegiatan permohonan magang perpustakaan berkontribusi untuk 

pengembangan penyelenggaraan perpustakaan. 

8 Evalusai kinerja 

pelaksana 

Dilaksanan evaluasi kinerja setiap 1 tahun sekali oleh Kepala 

Bidang Pengembangan Perpustakaan dan Pembudayaan 

Kegemaran Membaca. 

 



D i n a s  P e r p u s t a k a a n  d a n  A r s i p  | 86 

 

LAMPIRAN BERITA ACARA FORUM KONSULTASI PUBLIK (FKP)
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