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Berdasarkan s§;cjrat Keputusan

KEPALA DINAS PERPUSTAKAAN

1y

KOTA PONTIANAK
X (7

NOMOR OS/DISIilKA/ TAHUN 2021

- g ‘ANAN ﬂFERASlﬂHM
1. PELAYANAN PEMBUATAN KARTU Al o 2 FH-AVRHAHG BACA UMUM

TANDA ANGGOTA (KTA) PERPUSTAKAAN

—

" 13. PELAYANAN OPERASIONAL
FERFUSTM umMmum

A 50 Il

3. PELAYANAN PENGEMBALIAN DAN PESAN ANTAR
PERPANJANGAN BAHAN PUSTAKA —— ' ssrrrice
< 15. PELAYANAN PENGADUAN

o B o A

16. PELAYANAN PEMINJAMAN ARSIP

e —

5. PELAYANAN OPERASIONAL MOBIL
PERFUSTAKAAH KEUHNG

17. PELAYANAN PEMANFAATAN DAN

6. PELAYANAN OPERASIONAL RUMAH PENGGUNAAN ARSIP STATIS

BAL':A BARAT KEC. FDHTIAHAK MRAT

18. PELAYANAN PEMANFAATAN DAN
FEHGGUNMH ARSIP DINAMIS

19. PELAYANAN PENERBITAN IZIN
PENGGUNAAN ARSIP YANG BERSIFAT
TERTUTUP YANG DISIMPAN DI DINAS
PERPUSTAKAAN KOTA PONTIANAK

9. PELAYANAN OPERASIONAL RUMAH
BACA TAMAH DIGUUS

10. PELAYANAN OPERASIONAL RUMAH | 20. PELAYANAN PEMBINAAN KEARSIPAN
MCA TAHAH AKCAYA :

11. PELAYANAN OFERASIDHAI. h 21. PELAYANAN ARSIP KELUARGA
PERPUSTAKAAN DIGITAL
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STANDAR PELAYANAN

PELAYANAN PEMBUA’I‘ r
KARTUrTANDA ANGGOTA KTA) PERPUSTAKAAN
- WS .. u T

LIKAIAN
Persyaratan Mengisl Formulir Permohonan Calon Anggota, .

dengan melumplirkan

1. Pas Photo ukuran J x 4 = 2 I by |

¥ |

2. Foto Copy KTP/Kartua Pelajar/ Mahasiwa
schanynk | lembai

' Sistem, Mekanisme, dan

f 2 | Prosedur Mejn Tamu Meja Office
. h lﬂ
| “""‘-l-i | k

Kelerangan ¢

1. Mengisl Formulir

2 Menyerahkan dokumen kepada petugas
3. Menunggu proses Pembuatan K I'A

‘4 4. Menerima Kartu Tanda Anggota
3. | Jangka Waktu 30 (tigapuluh) menit
Pelayanan =
5 4 Biaya/tarif Rp. O,
x E Produlk Pnluyin-n Kartu Anggota Perpustakann
6 | Penanganan Pengaduan, | SMS Pengaduan 085 593780
sarnn dan masukan dengan format !

PM (spasi)NAMA (spasi)ALAMAT (spasi)ls]
PENGADUAN
Kotak Pengaduan @ Ruang Perpustakaan
l}lmm Perpustakaan Kota Pontianak

11 (Meja Pengaduan)
II Alinnyang 713 Pontianal
Tatap Muka Lgs @ Informasi & Pe ngaduan
Website ;| web, lll‘ul‘lLlI‘IllHll‘l com
Email : kpadpontinnakegmall,corm
= Telp : 0561-8102060 / 08115700460
L8l h Ifax 05061-764784

e




Persyaratan

JPELAYANANISIRKULASIJINE T
(REMINJAMAN/PENGEMBALIAN BUKU)E

URAIAN ity

- Peminjaman Buku dilak

- Jumlah maksimal 2 buku
- Lama Peminjaman maksimal 14 (empat belas)

— |

ukan menggunakan
Kartu Tanda Anggota Perpustakaan

har@ dan dapat diperpanjang dengan Jjumlah
hari yang sama

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

1. Peminjaman

== Meja-Taf:‘ﬁu

Keterangan

a. Pemustaka mengisi buku pengunjung

b. Memilih koleksi buku yang akan
dipinjam /perpanjang
Menulis Judul Buku pada bulcu
peminjaman

. Menyerahkan Buku dan KTA kepada

petugas
Menunggu proses peminjaman
Menerima Buku
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STANDAR PELAYANAN

r“
"
=
-
=

{PELAYANAN|SIRKULASI |
(E_EMINJAMAN/PENGEMBQ!._I_AN BUKU)

P

URAIAN
2. Pengembalian

MEJA BIRKUASI

Keterangan :

a. Pemustaka langsung menyerahkan buku
yang dikembalikan ke petugas

b. Petugas memproses pengembalian
dengan mengembalikan KTA

c. Apabila ingin diperpanjang proses

l dimulai seperti proses peminjaman
3. | Jangka Waktu 10 (sepuluh) menit
Pelayanan
4. | Biaya/tarif Rp. O,-
- Produk Pelayanan Buku koleksi perpustakaan
. Penanganan Pengaduan, | SMS Pengaduan : 085245593786
]II ¥ saran dan masukan dengan format :
a PM(spasi)NAMA(spasi)ALAMAT(spasi)ISI
PENGADUAN
Kotak Pengaduan : Ruang Perpustakaan

Dinas Perpustakaan Kota Pontianak Lt. II
(Meja Pengaduan)

Jl. Alianyang 7B Pontianak

Tatap Muka Lgs : Informasi & Pengaduan
Website : web.disperpusib.com

Email : kpadpontianak@gmail.com

Telp :0561-8102060 / 08115700460

Fax : 0561-764782
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STANDAR PELAYANAN

i i [ o R
- : - 1 - " N &
Persyaratan

i T T

=7 [ pri
=Y i . i f
— URAIAN
1. Pemustakn mengembalikan buku vyvang |
dipinjam  sesuai dengan jatuh tempo

tanggal vang tertera
2. Pemustaka ingin

vang dikembalikan tersebut
3. Pemustaka

memperpanjang buku

mengisi kembali judul buku
kedalam buku peminjaman kemudian
petugas memberi cap tanggal baru
peminjaman

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

L Pengehibll.inn 3

Keterangan :

a. Pemustaka mengisi buku pengunjung

b. Mengembalikan buku yang telah
dipinjam

¢. Petugas mencari slip pengembalian
sesuai tanggal
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STANDAR PELAYANAN

PELAYANAN PENGEMBALIAN DAN
PERPAN.IANGAN BAHANPUSTAKA

URAIAN

2. Perpanjangan Kembali

Keterangan :
a. Pemustaka mengisi kembali judul buku
yvang dikembalikan kebuku peminjaman
) b. Petugas memproses peminjaman
ey kembali judul buku yang sama dan
i petugas memberi cap tanggal
L"_____ pengembalian berikutnya
T Jangka Waktu 10 (sepuluh) menit
L Pelayanan
23 Biaya/tarif Rp. 0,-
Produk Pelayanan Buku koleksi perpustakaan
6. | Penanganan Pengaduan, | SMS Pengaduan : 085245593786
VIR saran dan masukan dengan format :
- PM(spasi)NAMA(spasi)ALAMAT (spasi)ISI
PENGADUAN
Kotak Pengaduan : Ruang Perpustakaan
| Dinas Perpustakaan Kota Pontianak
Lt. II (Meja Pengaduan)
Jl. Alianyang 7B Pontianak
Tatap Muka Lgs : Informasi & Pengaduan
Website : web.disperpusib.com
Email : kpadpontianak@gmail.com
Telp :0561-8102060 / 08115700460
_| Fax : 0561-764782

&

o>
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STANDAR PELAYANAN

1 1 Persyaratan
Sistem, Mekanlsme, dan
2 Prosedur

Jadwal Ku]ﬂi.ﬁ‘imnnnyu
| Puku hanya dapat dibaca ditempat

s V57 R

Keterangan :
. Pihak sekolah menerima jadwal kunjungan
mobil pintar
Mobil pintar tiba di sekolah TK/PAUD
sesuai jadwal yang ada
Para guru memilih buku-buku yang akan
diceritakan kepada murid-mund
. Dan apabila ingin memutarkan film, maka
guru-guru/murid-murid dapat memilih
judul film yang tersedia
5., Menunggu memproses pemutaran Film

6. Guru/murid menonton film

—_—

B ow W

3. | Jangka Waktu
Pelayanan

3 (tiga) jam

4. | Biaya/tarif

Rp. O,-

5. | Produk Pelayanan

. | Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

Pelayanan Dpt“l"EISICInEI] Mobil Pintar

SMS Pengaduan : 085245593786

dengan format : PM(spasi)NAMA(spasi)ALAMAT
(spasi)ISI PENGADUAN

Kotak Pengaduan : Ruang Perpustakaan Dinas
Perpustakaan Kota Pontianak

Lt. Il (Meja Pengaduan), Jl. Alianyang 7B Pontianak
Tatap Muka Langsung: Informasi & Pengaduan
Website : web.disperpusib.com

Email : kpadpontianakf@gmail.com
Telp : 0561-8102060 / 08115700460
Fax : 0561-764782
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STANDAR PELAYANAN

PELAYANAN OPERASIONAI. MOBIL

No.

1. | Persyaratan 1. Jadwal Kunjungan
2. Mengisi buku kunjungan
3. Buku hanya dapat dibaca ditempat

H Sekolah
‘

| Sistem, Mekanisme, dan
2. | Prosedur

T
g J'J
Keterangan :
- 1. Pihak sekolah menerima jadwal kunjungan
= 2. Mobil tiba disekolah sesuai jadwal yvang
i =0 telah disediakan
iﬁ_{ 3. Mengisi buku kunjungan yang telah
' disediakan
3 4. Siswa/Siswi memilih buku yang ingin
| dibaca
5. Membaca buku
‘ el 6. Apabila ada yang ingin menjadi anggota
< perpustakaan disediakan formulir untuk
- diisi dan dilengkapi syaratnya untuk
- _ |1 diproses
: 3. | Jangka Waktu 3 (tiga) jam ]
: Pelayanan e
4. | Biaya/tarif Rp. O0,-
[’ 5. | Produk Pelayanan Koleksi Buku N
(S 6. ::r’:“ﬁﬂ“;:"f“’m' SMS Pengaduan : 085245593786
dengan format : PM(spasi)NAMA(spasi)ALAMAT
(spasi)ISI PENGADUAN

Kotak Pengaduan : Ruang Perpustakaan Dinas
Perpustakaan Kota Pontianak
Lt. Il (Meja Pengaduan), Jl. Alianyang 7B Pontianak
Tatap Muka Langsung: Informasi & Pengaduan
Website : web.disperpusib.com

Email : kpadpontianaki@gmail.com
‘ Telp : 0561-8102060 / 08115700460
‘ Fax : 0561-7Te4782




STANDAR PELAYANAN

—

i N i YE D K o i » " = i =¥i
No. URAIAN 7
I 1. Mengisi Buku Tamu
- | ¥ersyaratan 2. Buku hanya dapat dibaca di tempat
3. Baca Buku dengan tertib dan tenang
Sistem, Mekanisme, dan ‘.
2. | Prosedur — Meja.Tamu _
=== *
‘Ruang Baca+
e a";‘ j o
Keterangan :
1. Pengunjung mengisi buku tamu yang telah
disediakan
2. Memilih koleksi buku yang ada sesuai
keinginan
3. Membaca buku
4. Apabila ingin menjadi anggota
perpustakaan disediakan formulir untuk
diisi dan dilengkapi dengan syarat-
syaratnya untuk diproses
" 3. | Jangka Waktu 8 (delapan) jam 5 (lima)
Pelayanan
4. | Biaya/tarif Rp. O,-
' 5. | Produk Pelayanan Koleksi buku
6. | Penanganan Pengaduan,

saran dan masukan

SMS Pengaduan : 085245593786

dengan format : PM(spasi)NAMA(spasi)ALAMAT
(spasi)ISI| PENGADUAN

Kotak Pengaduan : Ruang Perpustakaan Dinas
Perpustakaan Kota Pontianak

Lt. Il (Meja Pengaduan), Jl. Alianyang 7B Pontianak
Tatap Muka Langsung: Informasi & Pengaduan
Website : web.disperpusib.com

Email : kpadpontianak@gmail.com

Telp : 0561-8102060 / 08115700460

Fax : 0561-764782
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STANDAR PELAYANAN

\

'OPERASIONAL'RUMAH/BACASTIMUR!
AN OPERASIONALII UM A

URAIAN

Persyaratan

1. Mengisi Buku Tamu

2. Buku hanya dapat dibaca di tempat
3. Baca Buku dengan tertib dan tenang

Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

actisal s

- Meja_-Tamu

" Ru

B =g
ang Baca
£ ':-‘l v ".'.'.

Keterangan :
1. Pengunjung mengisi buku tamu yang telah
disediakan

Memilih koleksi buku yang ada sesuai
keinginan

Membaca buku

Apabila ingin menjadi anggota
perpustakaan disediakan formulir untuk
diisi dan dilengkapi dengan syarat-
syaratnya untuk diproses

- 3. | Jangka Waktu 8 (delapan) jam 5 (lima)
| Pelayanan g
4. | Biaya/tarif Rp. O,-

Produk Pelayanan

Koleksi buku

Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

SMS Pengaduan : 085245593786
dengan format : PM(spasi)NAMA(spasi)ALAMAT
(spasi)IS] PENGADUAN

Kotak Pengaduan : Ruang Perpustakaan Dinas
Perpustakaan Kota Pontianak

Lt. Il (Meja Pengaduan), J1. Alianyang 7B Pontianak
Tatap Muka Langsung: Informasi & Pengaduan
Website : web.disperpusib.com

Email : kpadpontianak@gmail .com
Telp : 0561-8102060 / 08115700460
Fax : 0561-764782
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PELAYANANOPERASIONAL RUMAH BACA

Py o S

URAIAN
1. Mengisi Buku Pengunjung

2. Buku hanya dapat dibaca di tempat
3. Baca Buku dengan tertib dan tenang

Keterangan :
1. Pengunjung mengisi buku tamu yang telah
disediakan
Memilih koleksi buku yang ada sesuai
keinginan
3. Membaca buku
4. Apabila ingin menjadi anggota
Cad perpustakaan disediakan formulir untuk
i a8 diisi dan dilengkapi dengan syarat-syarat
2 yang telah ditentukan untuk diproses
3 Jangka Waktn 8 |delapan) jam 5 (lima) hari
_Pelayanan : S
%<  Biaya/tarif Rp. O,-

5  Produk Pelayaman  Koleksi buku

[ 1]

menmu Pen;utun, SMS Ptngd.du.dn 0B5245593786
saran dan masunkan dengan format
PMispasiiNAMA(spasi)ALAMAT(spasi)lSI
PENGADUAN
Dinas Perpustakaan Kotla Ponuanak
Lo 1T (Meja Pengaduan)
JL. Alianyang 7B Pontianak
Tatap Muka Lgs Informasi & Pengaduan
Website - web.disperpusib.com
Email : kpadpontianakiemail com
Telp 0561-8102060 / 08115700460
Fax 0561-764782
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STANDAR PELAYANAN

EHAYANANLOPERASIONAL RUMAH|BACA
L,. '*'I‘AM lmeuus‘

URAIAN
I Mongisl ok Pengunjung
Parayaratan do Bk hianya dapat dibaen di tempat

S0 Haea Bk dengan tectih dan tenang

Histem, Mekanisme, dan e
Prosedur o Meja Tamu
|

A v

Run ng l{olu ksi

:

A4
e Ruang Baca'

Keternngon :

| I, Pengunjung mengisi buku twmu yang telah
disedinkan
2. Memilih kolelksi buku yang ada sesual
keinginan
3, Membaca buku
4. Apabiln ingin menjaci anggotn

perpustakaan  disedinkan formulir untuk
diisi dan dilengkapi dengan syarat-syarat
yang telah ditentukan untuk diproses
J. | Janglka Waktu 8 (delapan) jam 5 (lima) hari

Pelayanan

Biaya/tarif

Rp. O,

Produk Pelayanan Koleksi buku

Penanganan Pengaduan, | SMS Pengadunn ; 085245503780

saran dan masukan dengan lormat
| PM(spasi)NAMA(spasi)ALAMAT(spasi)lSI
PENGADUAN
Dinas Perpustakaan Kota Pontinnak

Lt 11 (Meja Pengaduan)

JI Allanyang 78 Pontinnak

Tatap Muka Lgs : Informasi & Pengaduan
Website : web.dis H.‘Ij‘ilhll'\ com

Email kl_l-llt']_}l}!‘lilll:ﬂlLkL_IL'_ﬁI[Il com

Telp : 0661-8102060 / 08115700460
Fax t0561-T64782




STANDAR PELAYANAN

10 PELAYANAN AN OPERASIONAL'RUMAH BACA

| ATAMAN akcavA WL WL ‘ "

| Mengst Duku Peng IH}UIIH_
] Persyaratan d 1huku hanys deapat dibeca i (empat

lr
2]
rLJ
L

| I NMaca Buku |'|.|"1'|£..|1 tertih dan e ruang
[ :

 Sistem, Mekanisme, dan

| Prosedur MEJA OFTICS

FUANG NOLERS]

Keterangan -
1. Pengunjung mengisi buku tamu vang telah
disediakan

2. Memilih koleksi buku yvang ada sesuai
keinginan

3. Membaca buku

4. Apabila ingin menjadi anggolia

perpustakaan disediakan formulir untuk
diisi dan dilengkapi dengan syarat-syarat
L yang telah ditentukan untuk diproses

- 3. | Jangka Walktu 8 (delapan) jam 5 (lima) hari
. Pelayanan
4. | Biaya/tarif Rp. O,-

Koleksi buku

 Produk Pelayanan

Penanganan Pengaduan, | SMS Pengaduan @ 085245593786 ' E
saran dan masukan dengan format :

PM[ﬂpHsﬂNAMALpas_JA[.AM T(spasi)ISI
PENGADUAN

Dinas Perpustakaan Kota Pontianak
Lt. 1l (Meja Pengaduan)

Jl. Alianyang 78 l-’umianﬂk

Tatap Muka Lgs : Informasi & Pengaduan
Website : web, dlhp-‘. rpusib.com

Email : kpadpontianaki gmail com

Telp : 0561-8102060 / 08115700460

Fax : 0561-764782
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STANDAR PELAYANAN
1 1 PELAYANAN OPERASIONAL'

R L #

PERPI TDIC
4PERPUSTAKAAN mcnmi.‘II

| No. |
1. Mengisi Buku Pengunjung
1.
Persyaratan 2. Menggunakan  Fasilitas Tablet yang
Disediakan

MEJA LAYANAN

Keterangan :

1. Pengunjung mengisi buku pengunjung yang
telah disediakan

2. Memanfaatkan konten yvang tersedia di
tablet

3. Apabila ingin menjadi anggota
perpustakaan disediakan formulir untuk
diisi dan dilengkapi dengan syarat-syarat
yang telah ditentukan untuk diproses

Jangka Waktu 8 (delapan) jam S (lima) hari

Pelayanan

Biaya/tarif

Rp. O,-

Produk Pelayanan Buku Digital

6. | Penanganan Pengaduan, SMS Pengaduan : 085245593786

saran dan masukan dengan format :
PM(spasi)NAMA(spasi)ALAMAT(spasi)ISI
PENGADUAN

Kotak Pengaduan : Ruang Perpustakaan
Kantor KPAD Lt. II (Meja Pengaduan)

Jl. Alianyang 7B Pontianak

Tatap Muka Lgs : Informasi & Pengaduan
Website : web.disperpusib.com

Email : kpadpontianak@gmail.com

Telp :0561-8102060 / 08115700460
Fax : 0561-764782
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STANDAR PELAYANAN

2 PELAYA NAN OPERASIONAI. RUANG)BACAUMUM)

URAIAN
Pemustaka Mengisi Buku Pengunjung
Mencari buku yang ingin dibaca
Membawa buku kemeja baca yang
disediakan
4. Membaca dengan tertib dan tenang

No.

Persyaratan

i =

‘Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur MEJA LAYANAN

N

}

RUANG KOLEKSI

Keterangan :

1. Pengunjung mengisi buku pengunjung
yang telah disediakan

2. Memilih koleksi buku yang ada sesuai
keinginan

3. Membaca buku

4. Apabila ingin menjadi anggota
perpustakaan disediakan formulir untuk
diisi dan dilengkapi dengan syarat-syarat

{ E= vang telah ditentukan untuk diproses

et 3. | Jangka Waktu 8 (delapan) jam 7 (tujuh) “hari
I Pelayanan (jam pelayanan)
- 4. | Biaya/tarif Rp. 0,-

|-_'.___:_T ' 5. | Produk Pelayanan Koleksi buku

1A

6. Punln;lm Pengaduan, | SMS Pengaduan : 085245593786

saran dan masukan dengan format :
PM(spasi)NAMA(spasi)ALAMAT(spasi)ISI
PENGADUAN

Dinas Perpustakaan Kota Pontianak
Lt. Il (Meja Pengaduan)

Jl. Alianvang 7B Pontianak

Tatap Muka Lgs : Informasi & Pengaduan
Website : web.disperpusib.com

Email : kpadpontianak@gmail.com

Telp :0561-8102060 / 08115700460
Fax : 0561-764782
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1 | Persyaratan
Sistem, Mckanisme, dan
Prosedur

2

STANDAR PELAYANAN

PELAYANAN OPERASIONAL' ANIUM
13 [PELAYANAN OPERASIONAL|PERPUSTAKAANUMUM

A B T )

nllr |

e URAIAN
| Mengisi buku pengunjung
Membaca dengan tenang

—y

Runn-g Koleksi

e - - “—
‘Ruang Baca
- '

Keterangan :
1. Menyvimpan tas/helm pada tempat yang
telah disediakan

2. Mengisi buku pengunjung

3. Memilih koleksi buku sesuai yang
diinginkan /dibutuhkan

4. Membaca buku dan memaniaatkan

fasilitas lain yang telah tersedia seperti

| Jangka Waktu
| Pelayanan
4. | Biaya/tarif

komputer, internet dan wifi gratis
8 (delapan) jam 5 (lima) menit
| (Jam Pelayanan)

Rp. O,-

Produk Pelayanan

Koleksi Buku dan pelayanan internet gratis

Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

SMS Pengaduan : 085245593786

dengan format : PM(spasi)NAMA(spasi)ALAMAT
(spasi)lS] PENGADUAN

Kotak Pengaduan : Ruang Perpustakaan Dinas
Perpustakaan Kota Pontianak

Lt. [l (Meja Pengaduan), JI. Alianyang 7B Pontianak
Tatap Muka Langsung: Informasi & Pengaduan

Website : web.disperpusib.com
Email : kpadpontianaki@gmail.com
Telp : 0561-8102060 / 08115700460

Fax : 0561-T64782
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8 STANDAR PELAYANAN
4 'PEUAYANAN|PESAN! R!
| 1 ANAN|PESANJ/ANTAR!

T oA

: URAIAN
P Aynnan hanya diperuntukkan bagl Pemustaka Disabilit
Ol‘l‘jl’lrntan ."“,“'Uf‘-"'"l" Kotn Pontinnol & s iy i

Sistem, Me -
2. Pl‘olﬁd:l.r KA SIN, dan Pemustakn Disabilitas Memesan Buku
Melalui Aplikasi “DEBAR"
~ L)

Petugas Layanan
DEBAR

Keterangan :

1. Pemustaka Disabilitas Meminjam buku secara online
menggunakan Aplikasl DEBAR (Delivery Buku Antar)
yang berada pada Website Dinas Perpustakaan
hitp:/ / arpusda. pontianakkota.go.id

2. Petugas Layanan DEBAR memproses peminjaman buku
yang di pesan oleh Pemustaka Disablitas sesual dengan

standar prosedur peminjaman buku pada perpustakaan
Kot Pontianak.

3 Petugas Kurir mengantarkan buku yang dipesan oleh
pemustaka Disabilitas dan menjemputnya kembali pada
alamat peminjam buku, apabila telah sclesai
sesuai batas waktu peminjaman | 14 Hari )

3. | Jangka Waktu 1 (Satu) jam
I Pelayanan b
4. | Biaya/tarif Rp. O,-
Pelayanan Of:erasional Delivery Buku Antar (DEBAR)

! 5. | Produk Pelayanan
Khusus Pemustaka Disabilitas

s 6. Penangnnan Pengaduan, | g\ig pengaduan : 085245593786
saran dan masukan dengan format : PM(spasi)NAMA(spasi)ALAMAT

T (spasi)ISI PENGADUAN
Kotak Pengaduan : Ruang Perpustakaan Dinas

Perpustakaan Kota Pontianak

Lt. Il (Meja Pengaduan), Jl. Alianyang 7B Pontianak
Tatap Muka Langsung: Informasi & Pengaduan
Website : web.disperpusib.com

Email : kpudpnmi_nnﬂkm-gmail.cr.:m
Telp - 0561-8102060 / 08115700460
Fax : 0561-764782




Persyaratan

e B B T T B

STANDAR PELAYANAN
AYANAN PENGADUAN
iR

il

1. Mengisi saran/pengaduan di formulir yang
telah disediakan

2. Memasukkan formulir

yang telah disediakan

dikotak

tersebut

: Sistem, Mekanisme, dan
<. | Prosedur

MEJA PENGADUAN

Keterangan :

1. Pengunjung menulis saran/pengaduan
diformulir yang disediakan

2. Memasukkan formulir tersebut
yvang telah disediakan

3. Petugas membaca saran/pengaduan dan

menjawab isi aduan pengunjung

dikotak

¥z Jangka Waktu
Pelayanan

8 (delapan) jam 7 (tujuh ) hari
( Jam Pelayanan)

4. | Biaya/tarif

Rp. 0O,-

5. | Produk Pelayanan

Koleksi Buku dan pelayanan internet gratis

6. | Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

SMS Pengaduan :

085654479299 /085750086636

dengan format :
PM(spasi)NAMA(spasi)ALAMAT(spasi)ISI
PENGADUAN

Kotak Pengaduan : Ruang Perpustakaan
Kantor KPAD Lt. Il (Meja Pengaduan)

JIl. Alianyang 7B Pontianak

Tatap Muka Lgs : Informasi & Pengaduan

Website : web.disperpusib.com
Email : kpadpontianak@gmail.com

: 0561-8102060 / 08115700460
: 0561-764782

Telp
Fax
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STANDAR PELAYANAN

._PEL’EY’ANAN"'hEMl’NJhMm‘;-ARsm‘ |
| No. |

URAIAN

1. | Persyaratan

1. Mengisi Bulku Tamu

2. Surat Tugas/Surat Pengantar dari
SKPD/Lembaga lainnya

3. Sural rekomendasi dari pemilik

arsip(khusus arsip milik SKPD)
4. Kartu ldentitas Diri
5. Mengisi register layanan peminjaman arsip

Sistem, Mekanisme, dan e -
Prosedur JRuang Sekretariat

b

Keterangan :

1. Mengisi buku tamu

2. Peminjam mengajukan surat
pengantar/surat tugas dan surat
rekomendasi dari pemilik arsip(khusus
arsip milik SKPD)

3. Menverahkan kartu identitas diri

4. Petugas/arsiparis mencari arsip yang

dibutuhkan

Peminjam menunggu proses pelayanan

peminjaman

6. Petugas mencatat informasi arsip yang
diberikan beserta lokasi simpan arsip

7. Peminjam menerima arsip dimaksud dan
mengisi register layanan peminjaman arsip

8. Jika diperlukan arsip dapat digandakan
dibawah pengawasan petugas/arsiparis

9. Petugas menyerahkan kembali Kartu

Identitas Diri setelah selesai pelayanan

o

3. | Jangka Walktu

_ Pelayanan =L

4. | Biaya/tarif ___|Rp.O,-
5. | Produk Pelayanan | Dokumen Kearsipan
6. | Penanganan Pengaduan, | SMS Pengaduan : 085245593786

saran dan masukan dengan format :

PM(spasi)NAMA(spasi)ALAMAT (spasi}ISI]

PENGADUAN

Kotak Pengaduan : Ruang Layanan Kearsipan

Dinas Peprustakaan Kota Pontianak

Lt. dasar (Mecja Pengaduan)

Jl. Alianyang 7B Pontianak

Tatap Muka Lgs : Informasi & Pengaduan

Website : web.disperpusib.com

Email : kpadpontianak@megmail.com

Telp : 0561-8102060 / 08115700460

Fax : D561-764782

25 (duapuluh lima ) menit
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STANDAR PELAYANAN

47 |RELAYANANPEMANFAATAN|DAN|PENGGUNAAN
JARSIP/STATIS I

i

- “:
by
. No. . ~__URAIAN

e I | Parsyaratan 1. Mengisi Buku Tamu

2. Kartu Identitas Diri Pemohon

) 3, Mengisi Formulir Pemesanan Arsip |
|b » Sistem, Mokanisme, dan

o™ < | Prosedur Ruang Sekretariat

I8

Keterangan :
4 1. Pemohon mengisi buku tamu dan

menyerahkan Kartu Identitas Diri kepada

petugas

| 2. Mengkonsultasikan kebutuhan dengan
petugas

3. Mengisi Formulir pemesanan arsip

4. Petugas/arsiparis mencari arsip yang
dibutuhkan

5. Pemohon menunggu proses pelayanan

6. Pemohon menerima fisik arsip

7. Petugas mengisi formulir penggandaan dan
menyerahkan arsip (hasil penggandaan)

il Cie! kepada pemohon

3. | Jangka Waktu ~ 25 (duapuluh lima ) menit .
| Pelayanan
4. | Biaya/tarif Rp. 0,- _
9. | Produk Pelayanan Dokumen Kearsipan
I 6. | Penanganan Pengaduan, | SMS Pengaduan : 085245593786
_ = saran dan masukan dengan format :
PM[spasi}NAMA{spasi]ALAMAT(Sp&Si]ISI
PENGADUAN

Kotak Pengaduan : Ruang Layanan Kearsipan
Dinas Peprustakaan Kota Pontianak
(Meja Pengaduan)
#l. Alianyang 7B Pontianak
atap Muka Lgs : Informasi & P
l Website - weh%isperpusib.cum S Peagadvsn
Email : kpadpontianak@gmail.com
Telp  :0561-8102060 / 08115700460
i || i Fax : 0561-764782

e




STANDAR PELAYANAN

PELA‘I’ANAN L PEMAN FAATAN DAN PE NGGU NAAN |

rARSIPDINAMIS

Furlynrntan _lsl

‘Sistem, Mekanisme, dan
Prosedur

Jangka Waktu
Pelayanan Sy =
Biaya/tarif

= URAIAN

Menginl Buku Tamu/Pengunjung Layanan Arsip
Manginl Formulir Peminjamaon Arsip

Runng Layanan Araip

Unit Pengolah

Unit Kearsipnn
(Bldang+Sekretarint) (Sekreturint)

Runng Bacn

Pinjam Fisik
Arsip

Keterangan :

1. Mengisi buku tamu/pelayanan arsip

2. Penggunn membutuhkan fisik arsip (Aktifnatau Inaktif)

Apabiala pengunjung membutuhkan arsip aktif

maka diarahkan ke unit pengolah dengan melihat

Daftar Bekas dan sl berkas

4. Dan apabila pengguna membutithkan arsip Inaketil
maka diarahkan ke unit kearsipandengan melihat
Daftar Arsip Inaktif

5. Setelah ditemukannya lsik arsip oleh petugas,
kemudian diseahkan kepada pengguna

6. User membacanya di Ruang Baca

Apabial pengguna ingin meminjam Fisik Arsip maka

mengisi formular mr‘mmjnrnim arsip

L

=

30 Menit
Rp. O,

Produk Pelayanan

ﬁnangnn_ anan Pian_jndmln.
saran dan masukan

SMS Pengaduan : 085245593786

Arsip Dinamis

dengan format : PM(spasi)NAMA(spasi)ALAMAT
(spasi)ISI PENGADUAN

Kotak Pengaduan : Ruang Perpustakaan Dinas
Perpustakaan Kota Pontianak

Lt. Il (Meja Pengaduan), J1. Alianyang 7B Pontianak
Tatap Muka Langsung: Informasi & Pengaduan

Website : web.disperpusib.com
Email : kpadpontianakiagmail. com
Telp 0561-8102060 / 08115700460

Fax : 0561-764782
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STANDAR PELAYANAN

LAYANAN PENERBITANIZIN|PENGGUNAAN
/ARSIB, YANG BERSIFATATERTUTUR,YANG]DISIMPAN
DIIDINAS [PERF ,-

URAIAN

1 Persyaratan 1. Membuat dan menvampaikan Surat
Permohonan Akses dan Layanan Arsip
Tertutup dengan lampiran
a. Foto Copy Kartu ldentitas Diri
b. Proposal Tugas Akhir bagi
peneliti/mahasiswa

%)
]

Apabila mendapatkan izin akses, penggun
membawa persyaratan :

a. Surat Izin Akses dari unit layanan arsip
b. Surat Izin Akses dari Pencipta Arsip

c. Kartu ldenutas Din

3. Mengisi Buku Tamu

4. Mengisi Formulir, Peminjaman dan
Membuat Surat Pernyvataan Kesanggupan
Penggunaan Arsip Statis Tertutup. )

5. Membuat Surat Permyataan Kesanggupan

Penggunaan Arsip Statis Tertutup untuk
kepentingan penyelidikan dan penyidikan

Smtem, Hcknn;s:ne, dan
2.  Prosedur

‘Ruang Sekretariat]

Ruang Depo




-iﬁw | ﬂmwm (™
STANDAR PELAYANAN

1 PELAYANAN PENERBITAN IZIN|PENGGUNAAN
| ARSIP YANG BERS]FM‘(TEMUTUP YANG]DISIMPAN
N DINAS PERPUSTAKAANKOTA‘PONTIANAK

Keternngan |
Menyerahiloan /Mengirim Bl
Permohonan oleaes don eyl aralj
tertutug beserto lpdeaniny i

. Petugan Inyanan arsip menclanh sl
permohonan besertan lnmpleaniya

A, Jiken DHNZINKAN, Petugas layaran aloan

mengirimlcan Surval 12in Alkaes dan Layaiat
Arsip Statis Tertutup kepada penpgguinn
nraip
Pengguna mendatangl Runng Pelanyanan
Kearsipan dengan membawa perayaratnn
berupa Surat lzin Akaes dan Layanan Aralp
Statls Tertutup dan Surat lzin Alkses darl
Penciptan Arsip dan Kartu Identitas Dirvl asli

 Apabila DISETUJUL pengguna arslp diminta
untuk mengisl
n. Formulle Pengguna Araip
b, Formulie Pemiojaman Arslp
¢, Surat Pernyalnon Penggunian Arslp
Petugns memproses don menylaplean arsip
vang dimintn oleh penggunn
Pengguna menerima dan memanlantlenn
arsip sesunl tujuan penggunannnyn

. Setelah selesal digunalean, pengguni
mengembalilkan arsip fsllk kepadn petugas

Jangka Walctu I (satu) jam
| Pelayanan |
.| Biaya/tarif Rp. O,-

Produk Pelayanan | Arsip SKPD

Pan-ngnmn Pungldunn, SMS Pengadunn : OB5245503780
saran dan masukan dengan format |
'M[-ir.-sml]NAMMHpnuI]M,AMAlln;nml]HI
PENGADUAN

Kotak Pengaduan @ Ruang Layanan Kearsipan
Dinas Peprustakaan Kota Pontlannk

(Meja Pengaduan)
JlL Alianyang 713 Pontinnalk

Tatap Muka Lgs @ Informasi & Pengadunn
Website : web.disperpusib.com

Email : kpadpontinnakiogmail,com

Telp 0561-81020060 / OB1 15700460

Fax :0561-764782




STANDAR PELAYANAN

20 PELA ANANlPEMBINAA ‘ EARSIPAN

‘

u_R&_' | 3

|. | Persyaratan | Pelayanan Pembinaan Kearsipan
sesual Permintaan Pemohon
1. Mengisi Buku Tamu

2. Surat Permohonan Pembinann
Kearsipan
3.

II. Pelayanan Pembinaan Kearsipan
sesuai Program Kerja Dinas
Perpustakaan
1. Surat Pemberitahuan Pembinaan dari

Dinas Perpustakaan
2. Surat Tugas dan
3. Laporan

Sistem, Mekanisme, dan
2. | Prosedur I. Pelayanan Pembinaan Kearsipan
sesuai Permintaan Pemohon

i RUANG u_::mrrum'r RUANG KADIS

I
1
|
I

Tempat Pelaksanaan
umlglnnn — ““_“."“ KABID

Keterangan :

1. Mengisi buku tamu

2. Menyampaikan Surat Permohonan
Pembinaan Kearsipan kepada petugas

3. Surat Permohonan diproses dan
disesuaikan dengan alokasi waktu yang ada

4. Apabila memenuhi syarat dan ada alokasi
waktu, maka petugas akan
memberitahukan jadwal pelaksanaan
pembinaan kepada pemohon

5. Pemohon menerima pelayanan pembinaan

kearsipan
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STANDAR PELAYANAN

(Y.

PELAYANAN PEMBINM EARSIPAN
—— uﬁu ™

URAIAN_

Pelayanan Pembinaan Kearsipan
sesuai Program Kerja Dinas
Perpustakaan

RUANG SEKRETARIAT

TEMPAT PELAKSBANAAN

. Petugas menyampaikan surat

pemberitahuan bagi OPD Binaan

2. Berdasarkan Surat Tugas,
Petugas/Arsiparis melaksanakan
pembinaan Kearsipan di OPD

3. Petugas/Arsiparis memberikan bimbingan
kepada Pengelola Kearsipan OPD

4. Petugas/Arsiparis membuat Laporan
Pelaksanaan Pembinaan kepada Kepala
Dinas Perpustakaan

3. | Jangka Waktu 3 (tiga) jam
Pelayanan
4. | Biaya/tarif Rp. O,-
g. Produk Pelayanan Materi Pembinaan Kearsipan

Penanganan Pengaduan,
saran dan masukan

SMS Pengaduan : 085245593786

dengan format :
PM(spasi)NAMA(spasi)ALAMAT(spasi)ISI
PENGADUAN

Kotak Pengaduan : Ruang Layanan Kearsipan
Dinas Peprustakaan Kota Pontianak

(Meja Pengaduan)

J1. Alianyang 7B Pontianak

Tatap Muka Lgs : Informasi & Pengaduan
Website : web.disperpusib.com

Email : kpadpontianak@gmail.com
Telp :0561-8102060 / 08115700460

Fax : 0561-764782
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STANDAR PELAYANAN

"21 PELAYANAN/ARSIP/KELUARGA! (KONSU
LTAS|
PENDA
MPINGAN'PENGELOLAAN O DIGITALISASI)}

Nao,
LURAIAN

Layannan hanys diperuntukan bagl keluargn
di wilaynh Kot Pontianadk

I'e reyaratan

Sistem, Mokanlsme, dan
2 Prosedur

Pengunjung
-
e

Unit Layanan Ruang Kerja

=, '\
-t
e
(Konsultasi & Pendampingan (Scan Dolluman)
Penglolaan Arsip Keluarga)

Keterangan :

1. Petugas menanyakan maksud kedatangan pengunjung

2, Mengisi buku tamu/pelayanan arsip

3. Petugas memberikan konsultasi / pendampingan
pengelolann arsip keluarga

4. Petugas melakukan alih media arsip keluarga di ruang
kerja

5. Petugas menyerahkan hasil alih media arsip keluarga
kepada anggota keluarga berupa CD atau flashdisk

3. | Jangka Waktu psTaeEzn
Pelayanan =

4. | Biaya/tarif Rp. O,-

5. | Produk Pelayanan 7 Layanan Jasa Konsultasi Dan D]Eii:ahsas:

3l Arsip Keluarga _ s
6. | Penanganan Pengaduan, |gpyg pengaduan : 085245593786
saran dan mas £ dengan format : PM(spasi)NAMA(spasi)ALAMAT

(spasi)ISI PENGADUAN
Kotak Pengaduan : Ruang Perpustakaan Dinas

Perpustakaan Kota Pontianak

Li 11 (Mgja Pengadusan), Ji. Ahanyang 7T Ponlianak
Tatap Muka Langsung; Tnformasi & Pengaduan
' Website ; web.disperpusib.com

Emadl : kpadpontianakizgmail.com
Telp £ 0501 8102060 / 081 15700460
[Fax 0561 TOATH2




