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KEPUTUSAN KEPALA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN 

KABUPATEN BANTUL 

 
NOMOR  TAHUN 2025 

 

TENTANG 
 

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN  

 
PADA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN 

KABUPATEN BANTUL 

 
 

Menimbang :

  

a.  Bahwa dalam rangka meningkatkan kualitas pelayanan 

Perpustakaan dan Kearsipan perlu adanya menetapkan 

Standar Pelayanan di Bidang Perpustakaan dan 
Kearsipan yang memperhatikan kemampuan 

penyelenggara, kebutuhan masyarakat dan kondisi 

lingkungan ; 
    

  b.  
 

 

 

 

c. 

Bahwa untuk mencapai daya guna dan hasil guna 

pelaksanaan kegiatan sebagaimana dimaksud huruf a, 
perlu koordinasi antar Satuan Kerja atau Instansi 

terkait; 

 
Berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 

dalam huruf a dan huruf b perlu menetapkan Tim 

Penetapan Standar Pelayanan Dinas Perpustakaan dan 
Kearsipan Kabupaten Bantul 

 

    

Mengingat : 1.  Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang 
Pemerintah Daerah sebagaimana telah diubah terakhir 

dengan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2008; 

    
  2.  Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan; 

    
  3.  Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 

Pelayanan Publik; 

    
  4.  Undang-Undang Nomor 31 Tahun 2004 tentang 

Pemerintah Daerah; 

    

  5.  Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang 
Pemerintah Daerah sebagaimana telah diubah beberapa 

kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 23 Tahun 

2014; 
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  6.  Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang 

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 

tentang Pelayanan Publik; 
    

  7.  Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara 

dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 15 

Tahun 2014 tentang Pedoman Standar Pelayanan; 
    

  8.  Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor 17 Tahun 

2011 tentang Pembentukan Organisasi Dinas Daerah di 
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Bantul; 

    

  9.  Peraturan Bupati Bantul Nomor 125 Tahun 2016 
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, 

Fungsi dan Tata Kerja Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kabupaten Bantul; 
    

  10.  Peraturan Bupati Bantul Nomor 51 Tahun 2012 tentang 

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 

(SOP) Penyelenggaraan Pemerintah di Lingkungan 
Pemerintah Kabupaten Bantul; 

    

    
  11.  Peraturan Bupati Bantul Nomor 101 Tahun 2021 

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, 

Fungsi, dan Tata Kerja Dinas Perpustakaan dan 
Kearsipan. 

    

    
MEMUTUSKAN: 

 

Menetapkan : KEPUTUSAN KEPALA DINAS PERPUSTAKAAN DAN 

KEARSIPAN KABUPATEN BANTUL TENTANG PENETAPAN 
STANDAR PELAYANAN PADA DINAS PERPUSTAKAAN DAN 

KEARSIPAN 

   
KESATU : Menetapkan Standar Pelayanan di Kabupaten Bantul 

sejumlah 15 jenis Standar Pelayanan. 

   
KEDUA : Standar Pelayanan tersebut terdiri dari: 

1. Layanan Akses Pustaka Digital; 

2. Layanan Event Tertentu; 
3. Layanan Pengunjung 

4. Layanan Bimbingan Pemakai 

5. Layanan Perpustakaan Keliling; 

6. Layanan Pembuatan Surat Keterangan Bebas Pustaka; 
7. Layanan Pengembalian Buku; 

8. Layanan Peminjaman Buku 

9. Layanan Pengunjung Perpustakaan Mandiri 
10. Layanan Pembuatan Kartu Anggota 

11. Pengendalian Naskah Dinas Masuk 

12. Perawatan Arsip 
13. Akuisisi Arsip Statis 

14. Pemberkasan Arsip 

15. Pemindahan Arsip Inaktif. 
   

KETIGA : Keputusan Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan ini mulai 
berlaku pada tanggal ditetapkan dan apabila dikemudian hari 
terdapat kesalahan atau kekurangan akan diadakan perbaikan 
sebagaimana mestinya. 



 

 

   

   
 

 Ditetapkan di Bantul, 
 pada tanggal April 2025 

 KEPALA DINAS PERPUSTAKAAN DAN 

KEARSIPAN 

  
 

 

 
 

 Drs. Sukrisna Dwi Susanta, M.Si 

 Pembina Utama Muda, IV/c 
 NIP. 19680216 199303 1 003 

 



1. Satuan Kerja : Bidang Perpustakaan 

    Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Bantul 

Jenis Pelayanan : Layanan Digital 

 
KOMPONEN SERVICE DELIVERY 

 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

a. Layanan Pemanfaatan Koleksi Digital di Tempat 

1) Mengisi buku tamu di ruang informasi; 

2) Tidak diperkenankan membawa tas, makanan dan 

minuman ke dalam Ruang Digital; 

3) Membawa kartu identitas yang masih berlaku (kartu 

anggota perpustakaan, KTP, kartu pelajar dll. 

b. Layanan ebook berupa buku digital  

1) Masuk ke Alamat: perpusda.bantulkab.go.id 

menggunakan nomor kartu anggota   

2) Setelah login klik menu Pustaka digital lalu pilih 

eebook yang diinginkan kemudian klik donload 

2. Sistem, mekanisme, 

dan prosedur 

 

 

 
Keterangan: 

a. Layanan Secara Langsung 
1) Pemustaka datang dan mengisi data pengunjung  

2) Mengutarakan maksud dan tujuan berkunjung 
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  3) (menggunakan komputer/memanfaatkan ruangan); 

4) Pemustaka mendapatkan akses login komputer dan 

dapat langsung memanfaatkan komputer; 

5) Pemustaka mendapatkan informasi berakhirnya 

durasi pemakaian komputer secara otomatis; 

6) Pemustaka berhak melakukan masa penambahan 

durasi pemakaian komputer jika tidak ada antrian 

pengguna komputer. 

b. Layanan eebook 
1) Pemustaka masuk ke Alamat 

perpusda.bantulkab.go.id menggunakan nomor kartu 

anggota perpustakaan 

2) Pemustaka memilih menu Pustaka digital dan memilih 

ebook yang diinginkan; 

3) Setelah itu klik pinjam lalu download dengan ketentuan 

maksimal batas pinjam eebook 2 judul dengan bata 

waktu peminjaman 1 Minggu; 

4) Klik tanda Kembali untuk mengembalikan 

Ketentuan Khusus: 

a. Tersedia komputer yang terhubung akses internet dan bisa 
digunakan pengunjung untuk membuka koleksi digital, 
iJogja, e- book, e-journal dan koleksi digital lainnya; 

b. Pengunjung ruang digital yang meminjam atau 
menggunakan koleksi kaset CD/DVD wajib 
mengembalikannya di meja petugas; 

c. Pengunjung tidak diperkenankan untuk menyalin atau 
memperbanyak isi dari koleksi tersebut kecuali ada ijin. 

3. Jangka waktu 

penyelesaian 

3 menit (selain waktu pakai komputer) 

4. Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (gratis) 

5. Produk pelayanan Layanan Digital: iJogja, e-book, e-journal dan koleksi digital 

lainnya 

6. Penanganan 

pengaduan, saran, 

dan masukan 

1) Kotak saran dan masukan 

2) Telepon (0274) 368302, 368778  
3) Website: https://dispusip.bantulkab.go.id/ 

4) Email: dpk@bantulkab.go.id 

5) Facebok: Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kabupaten 
Bantul 

6) Instagram: @dispusipbantul 

  Penanggung jawab tindak lanjut dari penanganan 

pengaduan, saran dan masukan adalah pejabat struktural 

sebagai berikut: 

1) Kepala Bidang Perpustakaan 



 

 
KOMPONEN MANUFACTURING 

 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Dasar Hukum 1) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007 

tentang Perpustakaan; 

2) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 tahun 2009 

tentang Pelayanan Publik; 

3) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2012 

tentang Keistimewaan Daerah Istimewa Yogyakarta; 

4) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 5 

Tahun 2014 Tentang Pelayanan Publik; 

5) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 

Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perpustakaan; 

6) Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 73 

Tahun 2023 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi, 

Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis pada 

Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah. 

2. Sarana, prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1) Komputer 

2) ATK 

3) Jaringan Internet 

3. Kompetensi 

Pelaksana 

1) Kepala Dinas : S1/S2 

2) Kepala Bidang Perpustakaan : S1/S2 

3) Kepala Bidang Kearsipan                                  :  S1/S2 

4) Pustakawan                                                       : D3/S1 

5) Arsiparis  : D3/S1 

6) Pengelola Perpustakaan : D3/S1 

4. Pengawasan 

internal 

1) Dilakukan oleh atasan langsung 

2) Dilakukan oleh tim audit internal 

3) Koordinator Pelaksana 

5. Jumlah pelaksana Jumlah petugas yang melayani sebanyak 5 orang 

Jumlah personil yang terlibat sebanyak 10 orang 

6. Jaminan 

pelayanan 

1) Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu 

proses, biaya, prosedur, dan didukung oleh SDM yang 

berkompeten di bidang tugasnya; 

2) Memberikan pelayanan yang baik dengan perwujudan 3S 

(senyum, salam dan sapa); 

3) Adanya prosedur, tata tertib, rambu-rambu/petunjuk; 

4) Memberikan fasilitas pendukung yang memadai; 

5) Pendidikan dan pelatihan untuk SDM agar menambah 

wawasan serta untuk pengembangan skill SDM; 

6) Adanya jaminan bebas dari praktek KKN. 

7. Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

Rambu Rambu Keselamatan Kerja: 
- Titik Kumpul 
- Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 
- P3K 

8. Evaluasi kinerja Evaluasi dilaksanakan tiga bulan sekali, oleh: 
- Kepala Bidang Perpustakaan 



 

9. Aksesibilitas 1) Ramp (jalur khusus kursi roda) pada jalur masuk ruangan 

2) Tersedia toilet 

3) Mushola  

4) Ruang Laktasi 

5) Ruang Terbuka Hijau (RTH) 

6) Wifi 

7) APE Anak 

10. Waktu Pelayanan Senin-Jumat : 08.00-15.00 

Sabtu dan Minggu : Tutup 

Hari Besar Nasional dan Cuti Bersama : Tutup 

 

                                                                                                Kepala Dinas Perpustakaan  

                                                                                            dan Kearsipan Kabupaten Bantul 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Drs. Sukrisna Dwi Susanta, M.Si 

       NIP. 196802161993031003 

 
 

 

 



 

2. Satuan Kerja : Bidang Perpustakaan 

    Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Bantul 

Jenis Pelayanan : Layanan Event Tertentu 

 

 

 

A. Service Delivery 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyara
tan 
pelayan
an 

Syarat dan ketentuan 

 Lembaga yang akan dikunjungi mengajukan 
proposal permohonan layanan event tertentu dengan 
Perpusda Bantul 

 Kegiatan baca di tempat selama 2 (dua) jam 

2 Sistem, 
mekanisme, dan 
prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan : 

 Lembaga mengajukan surat permohonan layanan 
perpustakaan keliling event tertentu  kepada Dinas 
Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Bantul; 

 Perpustakaan membalas surat permohonanpengajuan
dengan menyertai jadwal kunjungan perpustakaan 
keliling event tertentu; 

 Pelaksanaan Layanan Event Tertentu sesuai jadwal 
yang telah ditentukan. 

3 Jangka 
waktu 
penyeles
aian 

60-120 menit 

4 Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (Gratis) 

5 Produk 
pelayanan 

Pelayanan perpustkaan keliling;
 membaca, mendongeng, Pemutaran Film 
Edukasi 

Lembaga mengajukan 

surat permohonan 

layanan event tertentu 

Perpustakaan Membalas 
Surat Permohonan dan 

jadwal pelaksanaan layanan 

Pelaksanaan Layanan 

Event Tertentu Sesuai 

Jadwal 



6 Penanganan 
pengaduan,sar
an, dan 
masukan 

- Kotak saran dan masukan 

- Telepon (0274) 368302, 368778  
- Website: https://dispusip.bantulkab.go.id/ 

- Email: dpk@bantulkab.go.id 

- Facebok: Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kabupaten 
Bantul 

- Instagram: @dispusipbantul 



B. Manufacturing 

1 Dasar hukum 1) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007 

tentang Perpustakaan; 

2) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 tahun 2009 

tentang Pelayanan Publik; 

3) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2012 

tentang Keistimewaan Daerah Istimewa Yogyakarta; 

4) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 5 

Tahun 2014 Tentang Pelayanan Publik; 

5) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 

Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perpustakaan; 

6) Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 73 

Tahun 2023 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi, 

Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis pada 

Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah. 

2 Sarana dan 
prasarana/Fas
ilitas 

Mobil perpusling multimedia, buku, atk 

3 Komp
etensi 
pelaks
ana 

Dapat mengemudi, dapat berkomunikasi dengan baik, 
menguasai aplikasi peminjaman dan pengembalian 

4 Pengawasan 
internal 

a. Kepala Dinas : S1/S2 

b. Kepala Bidang Perpustakaan : S1/S2 

c. Kepala Bidang Kearsipan                                  :  S1/S2 

d. Pustakawan                                                       : D3/S1 

e. Arsiparis  : D3/S1 

f. Pengelola Perpustakaan : D3/S1 
5 Jumlah 

pelaksana 
3 orang 

6 Jaminan 
pelayanan 

a. Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu 

proses, biaya, prosedur, dan didukung oleh SDM yang 

berkompeten di bidang tugasnya; 

b. Memberikan pelayanan yang baik dengan perwujudan 3S 

(senyum, salam dan sapa); 

c. Adanya prosedur, tata tertib, rambu-rambu/petunjuk; 

d. Memberikan fasilitas pendukung yang memadai; 

e. Pendidikan dan pelatihan untuk SDM agar menambah 

wawasan serta untuk pengembangan skill SDM; 

f. Adanya jaminan bebas dari praktek KKN. 

7 Jaminan 
keamanan 
dan 
keselamat
an 
pelayanan 

Mobil perpusling multimedia yang memadai 



8 Evaluasi 
kinerja 
pelaksa
na 

Evaluasi dilaksanakan tiga bulan sekali, oleh: 

a. Kepala Bidang Perpustakaan 

9 Aksesibili
tas 

Wifi (Modem) 

10 Waktu 
Pelayana
n 

Senin-Kamis : 08.00-15.00 

Sabtu dan Minggu : Tutup 
Hari Besar Nasional dan Cuti Bersama : Tutup 

 

 

 
 

                                                                                     Kepala Dinas Perpustakaan  

                                                                                            dan Kearsipan Kabupaten Bantul 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                                                                     Drs. Sukrisna Dwi Susanta, M.Si 

       NIP. 196802161993031003 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 



 
3. Satuan Kerja : Bidang Perpustakaan 

    Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Bantul 

Jenis Pelayanan : Layanan Pengunjung 

 

 
KOMPONEN SERVICE DELIVERY 

 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

a. Mematuhi peraturan dan tata tertib yang berlaku 

b. Pemustaka dilarang membawa tas, makanan dan 

minuman (kecuali air putih) ke ruang koleksi 

c. Pemustaka wajib menggunakan masker dan menjaga 

jarak di ruang koleksi 

d. Mengisi buku tamu di masing-masing ruang 

2. Sistem, mekanisme, 

dan prosedur 

 

 



 

  
Keterangan: 
a. Pemustaka datang dan mengisi buku tamu di ruangan 

koleksi; 
b. Masuk ke ruangan dengan mematuhi peraturan yang 

berlaku di ruang; 
c. Menuju ke rak koleksi lewat penelusuran informasi dari 

petugas (khusus koleksi langka, akses koleksi dibantu 
petugas); 

d. Pemustaka membaca di tempat yang telah disediakan 
dengan mematuhi tanda yang ada di kursi dan menjaga 
jarak 1-2 meter; 

e. Selesai membaca, koleksi ditaruh di meja pengembalian 
baca ditempat. 

 

3. Jangka waktu 

penyelesaian 

2 Menit (Selain Waktu Baca) 

4. Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (gratis) 

5. Produk pelayanan Layanan Baca di Tempat 

6. Penanganan 

pengaduan, saran, 

dan masukan 

1) Kotak saran dan masukan 

2) Telepon (0274) 368302, 368778 

3) Website: https://dispusip.bantulkab.go.id/ 

4) Email: dpk@bantulkab.go.id 

5) Facebok: Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan 
Kabupaten Bantul 

6) Instagram: @dispusipbantul 
 

 
 
 
 
Penanggung jawab tindak lanjut dari penanganan pengaduan, 

saran dan masukan adalah pejabat struktural sebagai berikut: 

1) Kepala Bidang Perpustakaan 

https://dispusip.bantulkab.go.id/
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KOMPONEN MANUFACTURING 

 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Dasar Hukum 1) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007 

tentang Perpustakaan; 

2) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 tahun 2009 

tentang Pelayanan Publik; 

3) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2012 

tentang Keistimewaan Daerah Istimewa Yogyakarta; 

4) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 5 

Tahun 2014 Tentang Pelayanan Publik; 

5) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 

Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perpustakaan; 

6) Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 73 

Tahun 2023 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi, 

Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis pada 

Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah. 

2. Sarana, prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1) ATK 

2) Stempel 

3) Media sosialisasi dan pengumuman 

3. Kompetensi 

Pelaksana 

1) Kepala Dinas : S1/S2 

2) Kepala Bidang Perpustakaan : S1/S2 

3) Kepala Bidang Kearsipan                                  :  S1/S2 

4) Pustakawan                                                       : D3/S1 

5) Arsiparis  : D3/S1 

6) Pengelola Perpustakaan : D3/S1 

4. Pengawasan 

internal 

1) Dilakukan oleh atasan langsung 

2) Dilakukan oleh tim audit internal 

3) Koordinator Pelaksana 

5. Jumlah pelaksana Jumlah petugas yang melayani sebanyak 5 orang 

Jumlah personil yang terlibat sebanyak 10 orang 

6. Jaminan 

pelayanan 

1) Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu 

proses, biaya, prosedur, dan didukung oleh SDM yang 

berkompeten di bidang tugasnya; 

2) Memberikan pelayanan yang baik dengan perwujudan 3S 

(senyum, salam dan sapa); 

3) Adanya prosedur, tata tertib, rambu-rambu/petunjuk; 

4) Memberikan fasilitas pendukung yang memadai; 

5) Pendidikan dan pelatihan untuk SDM agar menambah 

wawasan serta untuk pengembangan skill SDM; 

6) Adanya jaminan bebas dari praktek KKN. 



 

7. Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

1) Rambu-rambu Keselamatan Kerja 

2) Titik Kumpul 

3) Jalur Evakuasi 

4) Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

5) P3K 

6) Ruang Laktasi 

8. Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

Evaluasi dilaksanakan tiga bulan sekali, oleh: 

1) Kepala Bidang Perpustakaan 

2) Kepala Bidang Kearsipan 

9. Aksesibilitas 1) Ramp (jalur khusus kursi roda) pada jalur masuk ruangan 

2) Tersedia toilet 

3) Mushola  

4) Ruang Laktasi 

5) Ruang Terbuka Hijau (RTH) 

6) Wifi 

7) APE Anak 

10. Waktu Pelayanan Senin-Jumat : 08.00-15.00 

Sabtu dan Minggu : Tutup 

Hari Besar Nasional dan Cuti Bersama : Tutup 

 
 

 

                                                                                     Kepala Dinas Perpustakaan  

                                                                                            dan Kearsipan Kabupaten Bantul 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Drs. Sukrisna Dwi Susanta, M.Si 

       NIP. 196802161993031003 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

4. Satuan Kerja : Bidang Perpustakaan 

    Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Bantul 

Jenis Pelayanan : Layanan Bimbingan Pemustaka 

 

 

 

A. Service Delivery 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyara
tan 
pelayan
an 

Syarat dan ketentuan 

 Pemustaka mengajukan permohonan bimbingan 
pemustaka 

 Dinas Perpustakaan memberikan jadwal bimbingan 

2 Sistem, 
mekanisme, dan 
prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Keterangan : 

 Pemustaka Mengajukan permohonan bimbingan 
pemustaka secara pribadi/ kelompok 

 Pelaksanaan Bimbingan Pemustraka sesuai jadwal 
yang telah ditentukan. 

3 Jangka 
waktu 
penyeles
aian 

 
60-120 menit 

4 Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (Gratis) 

5 Produk 
pelayanan 

Berbagi informasi tentang layanan perpustakaan 

Pemustaka datang ke 

Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan 

Pemustaka Mengisi Buku 

Kunjungan 

Pustakawan 

memberikan 
pengarahan/ bimbingan 

kepada pemustaka 

Selesai 



6 Penanganan 
pengaduan,sar
an, dan 
masukan 

- Kotak saran dan masukan 

- Telepon (0274) 368302, 368778  
- Website: https://dispusip.bantulkab.go.id/ 

- Email: dpk@bantulkab.go.id 

- Facebok: Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kabupaten 
Bantul 

- Instagram: @dispusipbantul 



B. Manufacturing 

1 Dasar hukum 1) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007 

tentang Perpustakaan; 

2) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 tahun 2009 

tentang Pelayanan Publik; 

3) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2012 

tentang Keistimewaan Daerah Istimewa Yogyakarta; 

4) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 5 

Tahun 2014 Tentang Pelayanan Publik; 

5) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 

Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perpustakaan; 

6) Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 

73 Tahun 2023 tentang Pembentukan, Susunan 

Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Unit Pelaksana 

Teknis pada Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah. 

2 Sarana dan 
prasarana/Fasilit
as 

Meja kursi, ruang pertemuan 

3 Kompete
nsi 
pelaksan
a 

1) Kepala Dinas : S1/S2 

2) Kepala Bidang Perpustakaan : S1/S2 

3) Kepala Bidang Kearsipan                                  :  S1/S2 

4) Pustakawan                                                       : D3/S1 

5) Arsiparis  : D3/S1 

Pengelola Perpustakaan : D3/S1 

4 Pengawasan 
internal 

a. Dilakukan oleh atasan langsung 

b. Dilakukan oleh tim audit internal 

c. Koordinator Pelaksana 

5 Jumlah 
pelaksana 

2 orang 

6 Jaminan 
pelayanan 

d. Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, 

waktu proses, biaya, prosedur, dan didukung oleh 

SDM yang berkompeten di bidang tugasnya; 

e. Memberikan pelayanan yang baik dengan perwujudan 

3S (senyum, salam dan sapa); 

f. Adanya prosedur, tata tertib, rambu-rambu/petunjuk; 

g. Memberikan fasilitas pendukung yang memadai; 

h. Pendidikan dan pelatihan untuk SDM agar 

menambah wawasan serta untuk pengembangan 

skill SDM; 

i. Adanya jaminan bebas dari praktek KKN. 

7 Jaminan 
keamanan 
dan 
keselamatan 
pelayanan 

1) Rambu-rambu Keselamatan Kerja 

2) Titik Kumpul 

3) Jalur Evakuasi 

4) Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

5) P3K 

6) Ruang Laktasi 

8 Evaluasi 
kinerja 
pelaksa 
naan 

Evaluasi dilaksanakan tiga bulan sekali, oleh: 
1) Kepala Bidang Perpustakaan 

2) Kepala Bidang Kearsipan 

 



9 Aksesibilitas 1) Ramp (jalur khusus kursi roda) pada jalur masuk ruangan 

2) Tersedia toilet 

3) Mushola  

4) Ruang Laktasi 

5) Ruang Terbuka Hijau (RTH) 

6) Wifi 

7) APE Anak 

10 Waktu 
Pelayanan 

Senin-Jumat  : 08.00-15.00 

Sabtu dan Minggu : Tutup 
Hari Besar Nasional dan Cuti Bersama     : Tutup 

 
 

 

                                                                                     Kepala Dinas Perpustakaan  

                                                                                            dan Kearsipan Kabupaten Bantul 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Drs. Sukrisna Dwi Susanta, M.Si 

                                                                              NIP. 196802161993031003 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 



5. Satuan Kerja : Bidang Perpustakaan 

    Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Bantul 
Jenis Pelayanan : Layanan Keliling 

 

 

 

A. Service Delivery 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 Persyara
tan 
pelayan
an 

Syarat dan ketentuan 

 Lembaga yang akan dikunjungi menjalin 
kerjasama dengan Perpusda Bantul 

 Kegiatan keliling dan peminjaman buku 2 (dua) jam 

2 Sistem, 
mekanisme, dan 
prosedur 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

Keterangan : 

 Lembaga mengajukan MOU permohonan layanan 
perpustakaan keliling kepada Dinas Perpustakaanbdan 
Kearsipan Kabupaten Bantul; 

 Perpustakaan menandatangani MOU pengajuan
dengan menyertai jadwal kunjungan pusling 

 Dalam Layanan Keliling maksimal meminjam buku 
sejumlah 200 eksemplar dengan jangka waktu 
peminjaman 2 bulan dan bisa diperpanjang 

 

3 Jangka 
waktu 
penyeles
aian 

60-120 menit 

4 Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (Gratis) 

5 Produk 
pelayanan 

Pelayanan perpustkaan keliling;
 membaca, mendongeng 

Mulai 

Lembaga mengajukan MOU layanan Keliling 

kepada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Kabupaten Bantul 

Perpustakaan Menandatangani MOU Layanan Keliling 

dan Memberikan informasi jadwal layanan eliling 

Pelaksanaan Layanan Kelilig sesuai jadwal 



6 Penanganan 
pengaduan,
 sara
n, dan 
masukan 

- Kotak saran dan masukan 

- Telepon (0274) 368302, 368778  
- Website: https://dispusip.bantulkab.go.id/ 

- Email: dpk@bantulkab.go.id 

- Facebok: Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kabupaten 
Bantul 

- Instagram: @dispusipbantul 



B. Manufacturing 

1 Dasar hukum 1) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007 

tentang Perpustakaan; 

2) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 tahun 2009 

tentang Pelayanan Publik; 

3) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2012 

tentang Keistimewaan Daerah Istimewa Yogyakarta; 

4) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 5 

Tahun 2014 Tentang Pelayanan Publik; 

5) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 

Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perpustakaan; 

6) Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 73 

Tahun 2023 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi, 

Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis pada 

Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah. 

2 Sarana dan 
prasarana/Fas
ilitas 

Mobil perpusling, buku, atk 

3 Komp
etensi 
pelaks
ana 

Dapat mengemudi, dapat berkomunikasi dengan baik, 
menguasai aplikasi peminjaman dan pengembalian 

4 Pengawasan 
internal 

j. Kepala Bidang Perpustakaan 

k. Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

5 Jumlah 
pelaksana 

3 orang 

6 Jaminan 
pelayanan 

l. Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu 

proses, biaya, prosedur, dan didukung oleh SDM yang 

berkompeten di bidang tugasnya; 

m. Memberikan pelayanan yang baik dengan perwujudan 3S 

(senyum, salam dan sapa); 

n. Adanya prosedur, tata tertib, rambu-rambu/petunjuk; 

o. Memberikan fasilitas pendukung yang memadai; 

p. Pendidikan dan pelatihan untuk SDM agar menambah 

wawasan serta untuk pengembangan skill SDM; 

q. Adanya jaminan bebas dari praktek KKN. 

7 Jaminan 
keamanan 
dan 
keselamat
an 
pelayanan 

Mobil perpusling yang memadai 



8 Evaluasi 
kinerja 
pelaksa
na 

3) Subkor melaporkan setiap perkembangan 
pelaksanaan kegiatan kepada Kepala Bidang 
Perpustakaan 

4) Kepala Bidang perpustakaan memberikan evaluasi 
atas kinerja Subkor dalam pelaksanaan kegiatan 

5) Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 
memberikan evaluasi atas kinerja Kepala Bidang 
Perpustakaan atas pengendalian pelaksanaan 
kegiatan 

6) Segala bentuk evaluasi dilakukan secara 
berkelanjutan baik secara langsung ataupun dalam 
forum rapat sesuai dengan kebutuhan 

 
KOMPONEN MANUFACTURING 

 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Dasar Hukum 1) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007 

tentang Perpustakaan; 

2) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 tahun 2009 

tentang Pelayanan Publik; 

3) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2012 

tentang Keistimewaan Daerah Istimewa Yogyakarta; 

4) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 5 

Tahun 2014 Tentang Pelayanan Publik; 

5) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 

Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perpustakaan; 

6) Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 73 

Tahun 2023 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi, 

Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis pada 

Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah. 

2. Sarana, prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1) ATK 

2) Stempel 

3) Media sosialisasi dan pengumuman 

3. Kompetensi 

Pelaksana 

1) Kepala Dinas : S1/S2 

2) Kepala Bidang Perpustakaan : S1/S2 

3) Kepala Bidang Kearsipan                                  :  S1/S2 

4) Pustakawan                                                       : D3/S1 

5) Arsiparis  : D3/S1 

6) Pengelola Perpustakaan : D3/S1 

4. Pengawasan 

internal 

1) Dilakukan oleh atasan langsung 

2) Dilakukan oleh tim audit internal 

3) Koordinator Pelaksana 

5. Jumlah pelaksana Jumlah petugas yang melayani sebanyak 5 orang 

Jumlah personil yang terlibat sebanyak 10 orang 



 

8. Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

Evaluasi dilaksanakan tiga bulan sekali, oleh: 

3) Kepala Bidang Perpustakaan 

9. Aksesibilitas 1) Wifi (Modem) 

10. Waktu Pelayanan Senin-Kamis : 08.00-15.00 

Sabtu dan Minggu : Tutup 

Hari Besar Nasional dan Cuti Bersama : Tutup 

 
 

 

                                                                                     Kepala Dinas Perpustakaan  

                                                                                            dan Kearsipan Kabupaten Bantul 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Drs. Sukrisna Dwi Susanta, M.Si 

       NIP. 196802161993031003 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
6. Satuan Kerja : Bidang Perpustakaan 
 

 
Jenis Pelayanan 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Bantul 

: Layanan Surat Keterangan Bebas Pustaka 

 

 
KOMPONEN SERVICE DELIVERY 

 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

a. Pemustaka mengisi buku kunjungan dan di aplikasi 

b. Menunjukkan KTP dan KTM yang masih berlaku atau surat 

pengesahan skripsi/wisuda. 

2. Sistem, mekanisme, 

dan prosedur 

 
Pemustaka mengisi buku kunjungan/ 
mengisi buku tamu di Aplikasi Bantul 

Pinter 
 
 

 
 
    Pemustaka mengajukan permohonan surat bebas  
      Pustaka kepada petugas pelayanan 
 

 

 
 

 

                                                              pemustaka 

                                Pemustaka Ya mengembalikan 
mempunyai buku di bagian 
pinjaman  sirkulasi 

 

 

Tidak 

 
Pemustaka menerima surat bebas pustaka  

 
 

 

Keterangan: 

1. Pemustaka mengisi Formulir Surat Keterangan Bebas 

Pustaka 

2. Data yang harus diinputkan meliputi: alamat email, Nama, 

NIM, Fakultas / Universitas, Alamat KTP, Alamat tempat 

tinggal sekarang, No Whatsapp, dan lampiran foto kartu 

identitas dan kartu mahasiswa; 

3. Pemustaka menunggu petugas melakukan proses 

verifikasi data memastikan tidak ada peminjaman 

*Jika data pengajuan lengkap dan sudah sesuai petugas 

dapat memproses pengajuan surat bebas pustaka 



 

  *Jika syarat pengajuan surat bebas pustaka tidak lengkap 

atau data yang dimasukkan tidak valid, pemustaka akan 

menerima informasi dari petugas untuk melengkapi data. 

5. Dokumen Surat Keterangan Bebas Pustaka (dalam bentuk 

softcopy) akan dikirim/diberikan setelah pemustaka 

melakukan konfirmasi melalui Whatsapp. 

 

Ketentuan khusus: 

Surat keterangan bebas pustaka berlaku selama 3 bulan sejak 

diterbitkan. 

3. Jangka waktu 

penyelesaian 

5 menit (selain waktu antrian) 

4. Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (gratis) 

Sesuai Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 

11 Tahun 2023 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah 

5. Produk pelayanan Layanan Surat Keterangan Bebas Pustaka 

6. Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

1) Kotak saran dan masukan 

2) Telepon (0274) 368302, 368778 

3) Website: https://dispusip.bantulkab.go.id/ 

4) Email: dpk@bantulkab.go.id 

5) Facebok: Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan 
Kabupaten Bantul 

6) Instagram: @dispusipbantul 
 

 
  

Penanggung jawab tindak lanjut dari penanganan pengaduan, 

saran dan masukan adalah pejabat struktural sebagai berikut: 

1) Kepala Bidang Perpustakaan 

https://dispusip.bantulkab.go.id/
mailto:dpk@bantulkab.go.id


 
KOMPONEN MANUFACTURING 

 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Dasar Hukum 1) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007 

tentang Perpustakaan; 

2) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 tahun 2009 

tentang Pelayanan Publik; 

3) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2012 

tentang Keistimewaan Daerah Istimewa Yogyakarta; 

4) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 5 

Tahun 2014 Tentang Pelayanan Publik; 

5) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 

Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perpustakaan; 

6) Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 73 

Tahun 2023 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi, 

Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis pada 

Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah. 

2. Sarana, prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1) Komputer 

2) Aplikasi Bantul Pinter 

3) ATK 

4) Formulir Surat Bebas Pustaka 

5) Ruang Tunggu 

6) Media sosialisasi dan pengumuman 

3. Kompetensi 

Pelaksana 

1) Kepala Dinas : S1/S2 

2) Kepala Bidang Perpustakaan : S1/S2 

3) Kepala Bidang Kearsipan                               :  S1/S2 

4) Pustakawan                                                    : D3/S1 

5) Arsiparis  : D3/S1 

6) Pengelola Perpustakaan : D3/S1 

4. Pengawasan 

internal 

1) Dilakukan oleh atasan langsung 

2) Dilakukan oleh tim audit internal 

3) Koordinator Pelaksana 

5. Jumlah pelaksana Jumlah petugas yang melayani sebanyak 2 orang 

Jumlah personil yang terlibat sebanyak 7 orang 

6. Jaminan 

pelayanan 

1) Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu 

proses, biaya, prosedur, dan didukung oleh SDM yang 

berkompeten di bidang tugasnya; 

2) Memberikan pelayanan yang baik dengan perwujudan 3S 

(senyum, salam dan sapa); 

3) Adanya prosedur, tata tertib, rambu-rambu/petunjuk; 

4) Memberikan fasilitas pendukung yang memadai; 

5) Pendidikan dan pelatihan untuk SDM agar menambah 

wawasan serta untuk pengembangan skill SDM; 

6) Adanya jaminan bebas dari praktek KKN. 



 

7. Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

1) Rambu-rambu Keselamatan Kerja 

2) Titik Kumpul 

3) Jalur Evakuasi 

4) Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

5) P3K 

6) Ruang Laktasi 

8. Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

Evaluasi dilaksanakan tiga bulan sekali, oleh: 

1) Kepala Bidang Perpustakaan 

 

9. Aksesibilitas 1) Ramp (jalur khusus kursi roda) pada jalur masuk ruangan 

2) Tersedia toilet 

3) Mushola  

4) Ruang Laktasi 

5) Ruang Terbuka Hijau (RTH) 

6) Wifi 

7) APE Anak 

10. Waktu Pelayanan Senin-Jumat : 08.00-15.00 

Sabtu dan Minggu : Tutup 

Hari Besar Nasional dan Cuti Bersama : Tutup 

 
 

 

                                                                                    Kepala Dinas Perpustakaan  

                                                                                            dan Kearsipan Kabupaten Bantul 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Drs. Sukrisna Dwi Susanta, M.Si 

       NIP. 196802161993031003 

 

 
 



7. Satuan Kerja : Bidang Perpustakaan 

  Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Bantul 
 

   Jenis Pelayanan 
: Layanan Peminjaman Buku 

 

 
KOMPONEN SERVICE DELIVERY 

 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

c. Pemustaka mengisi buku kunjungan dan di aplikasi 

d. Menunjukkan KTP dan KTM yang masih berlaku atau surat 

pengesahan skripsi/wisuda. 

2. Sistem, mekanisme, 

dan prosedur 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

Mulai 

Menyerahkan Kartu 

anggota dan buku 

yang dipinjam 

Pengecekan kelayakan 
buku dan kartu 

anggota 

Proses input data 

buku dan 

pemustaka di 
aplikasi 

Buku di cap tanggal 

Kembali dan diserahkan 
ke pemustaka 

Selesai 



 

  4. Pemustaka menyerahkan kartu anggota dan buku 

yang akan dipinjam di Front Office. 

5. Pengecekan kelayakan buku  

6. Memproses buku di system dan melakukan pencatatan 

di slip peminjaman 

7. Petugas memberi stemple/ cap tanggal kembali 

8. Petugas menyerahkan buku yang akan dipinjam 

dan mengiformasikan buku kembali 

 

3. Jangka waktu 

penyelesaian 

5 menit (selain waktu antrian) 

4. Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (gratis) 

Sesuai Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 

11 Tahun 2023 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah 

5. Produk pelayanan Layanan Peminjaman Buku 

6. Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

1) Kotak saran dan masukan 

2) Telepon (0274) 368302, 368778 

3) Website: https://dispusip.bantulkab.go.id/ 

4) Email: dpk@bantulkab.go.id 

5) Facebok: Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan 
Kabupaten Bantul 

6) Instagram: @dispusipbantul 
 

 
  

Penanggung jawab tindak lanjut dari penanganan pengaduan, 

saran dan masukan adalah pejabat struktural sebagai berikut: 

1) Kepala Bidang Perpustakaan 

https://dispusip.bantulkab.go.id/
mailto:dpk@bantulkab.go.id


 
KOMPONEN MANUFACTURING 

 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Dasar Hukum 1) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 

2007 tentang Perpustakaan; 

2) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 tahun 

2009 tentang Pelayanan Publik; 

3) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 

2012 tentang Keistimewaan Daerah Istimewa 

Yogyakarta; 

4) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta 

Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Pelayanan Publik; 

5) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta 

Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan 

Perpustakaan; 

6) Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 

Nomor 73 Tahun 2023 tentang Pembentukan, 

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja 

Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Perpustakaan dan 

Arsip Daerah. 

2. Sarana, prasarana, 

dan/atau fasilitas 

7) Komputer 
8) Internet 
9) Barcode Reader / Scanner 
10) Pulpen 
11) Kertas 
12) Bantalan Cap 
13) Tinta 
14) Stempel 

3. Kompetensi 

Pelaksana 

15) Kepala Dinas : S1/S2 

16) Kepala Bidang Perpustakaan : S1/S2 

17) Kepala Bidang Kearsipan                               :  S1/S2 

18) Pustakawan                                                    : D3/S1 

19) Arsiparis  : D3/S1 

20) Pengelola Perpustakaan : D3/S1 

4. Pengawasan 

internal 

4) Dilakukan oleh atasan langsung 

5) Dilakukan oleh tim audit internal 

6) Koordinator Pelaksana 

5. Jumlah pelaksana Jumlah petugas yang melayani sebanyak 3 orang 

Jumlah personil yang terlibat sebanyak 7 orang 

6. Jaminan 

pelayanan 

7) Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu 

proses, biaya, prosedur, dan didukung oleh SDM yang 

berkompeten di bidang tugasnya; 

8) Memberikan pelayanan yang baik dengan perwujudan 3S 

(senyum, salam dan sapa); 

9) Adanya prosedur, tata tertib, rambu-rambu/petunjuk; 

10) Memberikan fasilitas pendukung yang memadai; 

11) Pendidikan dan pelatihan untuk SDM agar menambah 

wawasan serta untuk pengembangan skill SDM; 

12) Adanya jaminan bebas dari praktek KKN. 



 

7. Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

1) Rambu-rambu Keselamatan Kerja 

2) Titik Kumpul 

3) Jalur Evakuasi 

4) Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

5) P3K 

6) Ruang Laktasi 

8. Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

Evaluasi dilaksanakan tiga bulan sekali, oleh: 

1) Kepala Bidang Perpustakaan 

 

9. Aksesibilitas 1) Ramp (jalur khusus kursi roda) pada jalur masuk ruangan 

2) Tersedia toilet 

3) Mushola  

4) Ruang Laktasi 

5) Ruang Terbuka Hijau (RTH) 

6) Wifi 

7) APE Anak 

10. Waktu Pelayanan Senin-Jumat : 08.00-15.00 

Sabtu dan Minggu : Tutup 

Hari Besar Nasional dan Cuti Bersama : Tutup 

 
 

 

                                                                                    Kepala Dinas Perpustakaan  

                                                                                            dan Kearsipan Kabupaten Bantul 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Drs. Sukrisna Dwi Susanta, M.Si 

       NIP. 196802161993031003 

 
 

 



8. Satuan Kerja : Bidang Perpustakaan 
 

 
Jenis Pelayanan 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Bantul 

: Layanan Pengembalian Buku 

 

 
KOMPONEN SERVICE DELIVERY 

 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

e. Pemustaka mengisi buku kunjungan dan di aplikasi 

f. Menunjukkan KTP dan KTM yang masih berlaku atau surat 

pengesahan skripsi/wisuda. 

2. Sistem, mekanisme, 

dan prosedur 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

Mulai 
Pemustaka 

menyampaikan 

buku yang akan 

dikembalikan 
beserta KTA 

Pengecekan kelayakan 

buku 

Petugas memproses 

pengembalian buku 

pada Aplikasi 

selesai 



 

  2. Pemustaka menyampaikan buku yang akan 

dikembalikan beserta KTA 

3. Pengecekan kelayakan buku 

4. Petugas memproses pengembalian buku 

 

3. Jangka waktu 

penyelesaian 

5 menit (selain waktu antrian) 

4. Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (gratis) 

Sesuai Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 

11 Tahun 2023 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah 

5. Produk pelayanan Layanan Surat Keterangan Bebas Pustaka 

6. Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

7) Kotak saran dan masukan 

8) Telepon (0274) 368302, 368778 

9) Website: https://dispusip.bantulkab.go.id/ 

10) Email: dpk@bantulkab.go.id 

11) Facebok: Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan 
Kabupaten Bantul 

12) Instagram: @dispusipbantul 
 

 
  

Penanggung jawab tindak lanjut dari penanganan pengaduan, 

saran dan masukan adalah pejabat struktural sebagai berikut: 

1)  Kepala Bidang Perpustakaan 

https://dispusip.bantulkab.go.id/
mailto:dpk@bantulkab.go.id


 
KOMPONEN MANUFACTURING 

 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Dasar Hukum 2) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 

2007 tentang Perpustakaan; 

3) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 tahun 

2009 tentang Pelayanan Publik; 

4) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 

2012 tentang Keistimewaan Daerah Istimewa 

Yogyakarta; 

5) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta 

Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Pelayanan Publik; 

6) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta 

Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan 

Perpustakaan; 

7) Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 

Nomor 73 Tahun 2023 tentang Pembentukan, 

Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja 

Unit Pelaksana Teknis pada Dinas Perpustakaan dan 

Arsip Daerah. 

2. Sarana, prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1) Komputer 
2) Internet 
3) Barcode Reader / Scanner 
4) Pulpen 
5) Kertas 
6) Bantalan Cap 
7) Tinta 
8) Stempel 

3. Kompetensi 

Pelaksana 

9) Kepala Dinas : S1/S2 

10) Kepala Bidang Perpustakaan : S1/S2 

11) Kepala Bidang Kearsipan                                  :  S1/S2 

12) Pustakawan                                                       : D3/S1 

13) Arsiparis  : D3/S1 

14) Pengelola Perpustakaan : D3/S1 

4. Pengawasan 

internal 

1) Dilakukan oleh atasan langsung 

2) Dilakukan oleh tim audit internal 

3) Koordinator Pelaksana 

5. Jumlah pelaksana Jumlah petugas yang melayani sebanyak 3 orang 

Jumlah personil yang terlibat sebanyak 7 orang 

6. Jaminan 

pelayanan 

1) Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, 

waktu proses, biaya, prosedur, dan didukung oleh 

SDM yang berkompeten di bidang tugasnya; 

2) Memberikan pelayanan yang baik dengan perwujudan 

3S (senyum, salam dan sapa); 

3) Adanya prosedur, tata tertib, rambu-rambu/petunjuk;4) 
Memberikan fasilitas pendukung yang memadai; 

4) Pendidikan dan pelatihan untuk SDM agar 

menambah wawasan serta untuk pengembangan 

skill SDM; 

5) Adanya jaminan bebas dari praktek KKN. 



 

7. Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

6) Rambu-rambu Keselamatan Kerja 

7) Titik Kumpul 

8) Jalur Evakuasi 

9) Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

10) P3K 

11) Ruang Laktasi 

8. Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

Evaluasi dilaksanakan tiga bulan sekali, oleh: 

1) Kepala Bidang Perpustakaan 

 

9. Aksesibilitas 2) Ramp (jalur khusus kursi roda) pada jalur masuk ruangan 

3) Tersedia toilet 

4) Mushola  

5) Ruang Laktasi 

6) Ruang Terbuka Hijau (RTH) 

7) Wifi 

8) APE Anak 

10. Waktu Pelayanan Senin-Jumat : 08.00-15.00 

Sabtu dan Minggu : Tutup 

Hari Besar Nasional dan Cuti Bersama : Tutup 

 
 

 

                                                                                    Kepala Dinas Perpustakaan  

                                                                                            dan Kearsipan Kabupaten Bantul 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Drs. Sukrisna Dwi Susanta, M.Si 

       NIP. 196802161993031003 

 

 
 



9. Satuan Kerja : Bidang Perpustakaan 
 

 
 
Jenis Pelayanan 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten 
Bantul 

: Layanan Perpustakaan Mandiri  

 

 
KOMPONEN SERVICE DELIVERY 

 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

g. Pemustaka bekerjasama dengan perpusda Bantul dengan 

mengajukan MOU layanan mandiri 

h. Menunjukkan KTA (Kartu Tanda Anggota Perpustakaan 

Mandiri). 

2. Sistem, mekanisme, 

dan prosedur 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

1) Jumlah maksimal buku yang dipinjam 200 eksemplar 

2) Waktu peminjaman 1 bulan bisa diperpanjang 
3) Wajib mengumpulkan laporan bulanan perpustakaan 

Mulai 

Pengunjung 

mengisi buku tamu/ 

Scan KTA 

Memilih sendiri Buku 

dirak untuk dipinjam 

Buku yang sudah 
dipilih di proses 

diruang sirkulasi 

Pemustaka 

Menandatangani serah 

terima berita acara 
peminjaman buku secara 

mandiri 

Selesai 



 

  *Jika syarat pengajuan surat bebas pustaka tidak lengkap 

atau data yang dimasukkan tidak valid, pemustaka akan 

menerima informasi dari petugas untuk melengkapi data. 

5. Dokumen Surat Keterangan Bebas Pustaka (dalam bentuk 

softcopy) akan dikirim/diberikan setelah pemustaka 

melakukan konfirmasi melalui Whatsapp. 

 

Ketentuan khusus: 

Surat keterangan bebas pustaka berlaku selama 3 bulan sejak 

diterbitkan. 

3. Jangka waktu 

penyelesaian 

30 menit (selain waktu antrian) 

4. Biaya/tarif Tidak dipungut biaya (gratis) 

Sesuai Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 

11 Tahun 2023 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah 

5. Produk pelayanan Layanan Surat Keterangan Bebas Pustaka 

6. Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

1) Kotak saran dan masukan 

2) Telepon (0274) 368302, 368778 

3) Website: https://dispusip.bantulkab.go.id/ 

4) Email: dpk@bantulkab.go.id 

5) Facebok: Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan 
Kabupaten Bantul 

6) Instagram: @dispusipbantul 
 

 
  

Penanggung jawab tindak lanjut dari penanganan pengaduan, 

saran dan masukan adalah pejabat struktural sebagai berikut: 

a) Kepala Bidang Perpustakaan 

https://dispusip.bantulkab.go.id/
mailto:dpk@bantulkab.go.id


 
KOMPONEN MANUFACTURING 

 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Dasar Hukum 1) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007 

tentang Perpustakaan; 

2) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 tahun 2009 

tentang Pelayanan Publik; 

3) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2012 

tentang Keistimewaan Daerah Istimewa Yogyakarta; 

4) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 5 

Tahun 2014 Tentang Pelayanan Publik; 

5) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 

Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perpustakaan; 

6) Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 73 

Tahun 2023 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi, 

Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis pada 

Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah. 

2. Sarana, prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1) Komputer 
2) Internet 
3) Barcode Reader / Scanner 
4) Pulpen 
5) Kertas 
6) Bantalan Cap 
7) Tinta 
8) Stempel 

3. Kompetensi 

Pelaksana 

1) Kepala Dinas : S1/S2 

2) Kepala Bidang Perpustakaan : S1/S2 

3) Kepala Bidang Kearsipan                                  :  S1/S2 

4) Pustakawan                                                       : D3/S1 

5) Arsiparis  : D3/S1 

6) Pengelola Perpustakaan : D3/S1 

4. Pengawasan 

internal 

7) Dilakukan oleh atasan langsung 

8) Dilakukan oleh tim audit internal 

9) Koordinator Pelaksana 

5. Jumlah pelaksana Jumlah petugas yang melayani sebanyak 2 orang 

Jumlah personil yang terlibat sebanyak 7 orang 

6. Jaminan 

pelayanan 

10) Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, 

waktu proses, biaya, prosedur, dan didukung oleh 

SDM yang berkompeten di bidang tugasnya; 

11) Memberikan pelayanan yang baik dengan perwujudan 

3S (senyum, salam dan sapa); 

12) Adanya prosedur, tata tertib, rambu-rambu/petunjuk; 

13) Memberikan fasilitas pendukung yang memadai; 

14) Pendidikan dan pelatihan untuk SDM agar 

menambah wawasan serta untuk pengembangan 

skill SDM; 

15) Adanya jaminan bebas dari praktek KKN. 



 

7. Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

16) Rambu-rambu Keselamatan Kerja 

17) Titik Kumpul 

18) Jalur Evakuasi 

19) Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

20) P3K 

21) Ruang Laktasi 

8. Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

Evaluasi dilaksanakan tiga bulan sekali, oleh: 

1) Kepala Bidang Perpustakaan 

 

9. Aksesibilitas 2) Ramp (jalur khusus kursi roda) pada jalur masuk ruangan 

3) Tersedia toilet 

4) Mushola  

5) Ruang Laktasi 

6) Ruang Terbuka Hijau (RTH) 

7) Wifi 

8) APE Anak 

10. Waktu Pelayanan Senin-Jumat  : 08.00-15.00 

Sabtu dan Minggu : Tutup 

Hari Besar Nasional dan Cuti Bersama : Tutup 

 
 

 

                                                                                    Kepala Dinas Perpustakaan  

                                                                                            dan Kearsipan Kabupaten Bantul 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Drs. Sukrisna Dwi Susanta, M.Si 

       NIP. 196802161993031003 

 

 
 



10.Satuan Kerja : Bidang Perpustakaan 

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kab. Bantul 

             Jenis Pelayanan : Layanan Pembuatan Kartu Anggota  

 
KOMPONEN SERVICE DELIVERY 

 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

a. Pembuatan Kartu Anggota Tercetak (datang langsung): 

1) Menunjukkan Kartu Identitas yang masih berlaku 
a) Pelajar SD - SMA (KIA Kabupaten Bantul) 
b) Umum KTP wilayah Kabupaten Bantul 
c) Untuk PNS Pemda Bantul (Kartu Pegawai) 

2) Harus datang sendiri dan tidak boleh diwakilkan 

 

b. Pembuatan Kartu Anggota Digital melalui Aplikasi 

Bantul Pinter/Online HP android/ IOS: 

1) Menginstall Aplikasi Bantul Pinter; 

2) Melakukan pendaftaran sendiri secara online; 

3) Pencetakan Kartu tetap di Dinas Perpustakaan 

Kabupaten Bantul 

 

 
 

2. Sistem, mekanisme, 

dan prosedur 

a. Pembuatan Kartu Anggota Tercetak (datang langsung) 
 

 
Pemustaka melakukan pendaftaran  

 
 

 
Pemustaka mendatangi bagian informasi 

untuk mendaftar keanggotaan  
 
 

 
Pemustaka menunjukkan kartu identitas 

sesuai yang disyaratkan 



 

 

 

 

 

Syarat 
terpenuhi 

Tidak 

 
 

 
Ya 

 

 

 

 
Kartu siap digunakan 

 

 

Keterangan : 

 
• Pemustaka datang ke bagian keanggotaan dan mengambil nomor antrian; 

• Pemustaka menunjukkan kartu identitas (KTP dan KTM) dan persyaratan yang telah 

ditentukan kepada petugas; 

• Apabila syarat terpenuhi, pemustaka memberikan data kerabat/saudara yang dapat dihubungi 

dalam keadaan darurat. Apabila syarat tidak terpenuhi, pemustaka harus melengkapi 

persyaratan terlebih dahulu; 

• Pemustaka melakukan pengambilan foto untuk foto kartu anggota (untuk yang bercadar 

diwajibkan untuk menunjukkan wajah); 

• Pemustaka menerima kartu anggota yang sudah jadi; 

• Pemustaka menulis data di buku penerimaan kartu sebagai bukti bahwa kartu anggota sudah 

diambil pemustaka; 

Pemustaka 
melengkapi 

persyaratan 

Pemustaka memberikan data 
keluarga/kerabat yang dapat dihubungi 

dalam keadaan darurat 

Pengambilan foto pemustaka untuk 

keperluan kartu anggota 

Pemustaka menerima kartu anggota dan 

menulis data diri di buku penerimaan 



 
b. Pembuatan Kartu Anggota Digital melalui Aplikasi Bantul 

Pinter (Khusus Pengguna Android) 

Pemustaka mengunduh aplikasi Bantul Pinter 
melalui Playstore 

 
 

 
Pemustaka melakukan pendaftaran akun melalui 

aplikasi Bantul Pinter 

 

 

 

 

 

 

Status 
Anggota 

terverifikasi 

Tidak 

 
 

 
Ya 

 

 
                                                                                                   Kartu Anggota siap digunakan 

 

 

Keterangan: 
1) Pemustaka mengunduh aplikasi Bantul Pinter melalui 

Playstore; 

2) Pemustaka melakukan pendaftaran akun melalui aplikasi 

Bantul Pinter 

3) Pemustaka melengkapi data (NIK, Alamat lengkap sesuai 

KTP, Alamat domisili,dll) yang tertera pada aplikasi dan 

mengunggah kartu identitas (KTP); 

4) Pemustaka melakukan verifikasi di Dinas Perpustakaan dan 

Kearsipan Kabupaten Bantul; 

5) Apabila status anggota sudah terverifikasi, kartu digital di 

cetak dan sudah siap digunakan. 

 
Pemustaka melengkapi data serta 

mengunggah kartu identitas KTP dan foto diri 

 

Pemustaka melakukan verifikasi dengan dating 

langsung ke Dinas Perpustakaan 

 

Petugas perpustakaan mencetak Kartu Anggota  



KOMPONEN MANUFACTURING 
 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Dasar Hukum 1) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007 

tentang Perpustakaan; 

2) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 tahun 2009 

tentang Pelayanan Publik; 

3) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2012 

tentang Keistimewaan Daerah Istimewa Yogyakarta; 

4) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 5 

Tahun 2014 Tentang Pelayanan Publik; 

5) Peraturan Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 1 

Tahun 2021 Tentang Penyelenggaraan Perpustakaan; 

6) Peraturan Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 73 

Tahun 2023 tentang Pembentukan, Susunan Organisasi, 

Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis pada 

Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah. 

2. Sarana, prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1) Komputer 

2) Aplikasi Bantul Pinter 

3) ATK 

4) Printer Kartu Anggota 

5) Ruang Tunggu 

6) Media sosialisasi dan pengumuman 

3. Kompetensi 

Pelaksana 

1) Kepala Dinas : S1/S2 

2) Kepala Bidang Perpustakaan : S1/S2 

3) Kepala Bidang Kearsipan                                  :  S1/S2 

4) Pustakawan                                                       : D3/S1 

5) Arsiparis  : D3/S1 

6) Pengelola Perpustakaan : D3/S1 

4. Pengawasan 

internal 

1) Dilakukan oleh atasan langsung 

2) Dilakukan oleh tim audit internal 

3) Koordinator Pelaksana 

5. Jumlah pelaksana Jumlah petugas yang melayani sebanyak 2 orang 

Jumlah personil yang terlibat sebanyak 10 orang 

6. Jaminan 

pelayanan 

1) Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu 

proses, biaya, prosedur, dan didukung oleh SDM yang 

berkompeten di bidang tugasnya; 

2) Memberikan pelayanan yang baik dengan perwujudan 3S 

(senyum, salam dan sapa); 

3) Adanya prosedur, tata tertib, rambu-rambu/petunjuk; 

4) Memberikan fasilitas pendukung yang memadai; 

5) Pendidikan dan pelatihan untuk SDM agar menambah 

wawasan serta untuk pengembangan skill SDM; 

6) Adanya jaminan bebas dari praktek KKN. 



 

7. Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

7) Rambu-rambu Keselamatan Kerja 

8) Titik Kumpul 

9) Jalur Evakuasi 

10) Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

11) P3K 

12) Ruang Laktasi 

8. Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

Evaluasi dilaksanakan tiga bulan sekali, oleh: 

1) Kepala Bidang Perpustakaan 

 

9. Aksesibilitas 1) Ramp (jalur khusus kursi roda) pada jalur masuk ruangan 

2) Tersedia toilet 

3) Mushola  

4) Ruang Laktasi 

5) Ruang Terbuka Hijau (RTH) 

6) Wifi 

7) APE Anak 

10. Waktu Pelayanan Senin-Jumat  : 08.00-15.00 

Sabtu dan Minggu : Tutup 

Hari Besar Nasional dan Cuti Bersama : Tutup 

 

                                                                                               Kepala Dinas Perpustakaan  

                                                                                            dan Kearsipan Kabupaten Bantul 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Drs. Sukrisna Dwi Susanta, M.Si 

       NIP. 196802161993031003 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 




























