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1.  Satuan Kerja : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

 Jenis Pelayanan : Layanan Kartu Anggota Perpustakaan 

 

Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

1. Masyarakat DIY: KTP/KIA/KK 

2. Masyarakat luar DIY:KTP/KK/KIA/KITAS 

a. Bagi masyarakat umum di luar DIY yang tinggal/bekerja di 

DIY wajib menyertakan surat domisili atau surat keterangan 

kerja. 

b. Bagi mahasiswa atau pelajar KTM Perguruan Tinggi DIY 

yang masih  berlaku 

3. Mengisi formulir pendaftaran dengan lengkap dan benar. 

4. Melampirkan foto identitas diri (bagi pendaftar online) 

2. Sistem, mekanisme, 

dan prosedur 
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Keterangan : 

1. Pendaftaran Anggota dapat dilakukan secara: 

a. Online : Pemustaka mengisi formulir pendaftaran melalui 

website: dpk.jogjakota.go.id 

b. Offline : Pemustaka datang langsung ke perpustakaan 

2. Pemustaka mengisi formulir dan melengkapi persyaratan 

pendaftaran 

3. Pemustaka menunggu konfirmasi pengambilan kartu anggota 

4. Pemustaka menerima kartu anggota perpustakaan. 

3. 
Jangka waktu 

penyelesaian 
30 menit per KTA jika semua persyaratan lengkap dan benar. 

4. Biaya/tarif GRATIS 

5. Produk pelayanan Kartu Anggota Perpustakaan 

6. 

Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

1. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), melalui upik@jogja.go.id 

2. Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan dan pemustaka) 

s.id/kritiksaranpuskotjogja 

3. Datang langsung ke perpustakaan 

4. Media sosial Perpustakaan: 

a. Twitter: @puskotjogja 

b. Instagram: @puskotjogja dan @perpustakaan_pevita 

c. Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

d. Website: dpk.jogjakota.go.id 

5. SP4N LAPOR 

Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing) 

7 Dasar Hukum 1. Undang-Undang No 27 Tahun 2022 tentang Perlindungan Data 

Pribadi 

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan 

Pelayanan Publik 

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 Tentang 

Perpustakaan  

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016 tentang 

Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 

Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

5. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 24 Tahun 2024 Tentang 

Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 

11 Tahun 2022 Tentang Perpustakaan 

8 Sarana, 

prasarana, 

dan/atau 

1. Komputer 

2. Printer dan tinta 

3. Mesin laminasi 

mailto:upik@jogja.go.id
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fasilitas 4. Scanner 

5. Alat tulis kantor 

6. Formulir pendaftaran 

7. Sarana Disabilitas : Guilding Block dan handheld 

9 Kompetensi 

Pelaksana 

D3/S1 Ilmu Perpustakaan dan atau bagi D3/S1 umum yang sudah 

mengikuti Bimtek Perpustakaan 

10 Pengawasan 

internal 

1. Atasan langsung 

2. Pustakawan penanggungjawab layanan 

3. Satgas SPIP  

11 
Jumlah 

pelaksana 
1 Personil 

12 Jaminan 

pelayanan 

Jika layanan Kartu Anggota Perpustakaan tidak sesuai dengan SPP 

yang telah ditentukan, maka akan diberikan kompensasi berupa 

penambahan masa perpanjangan buku sebanyak 1 (satu) kali dan bebas 

dari praktik KKN. 

13 Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

1. Data diri anggota perpustakaan untuk keperluan di Perpustakaan  

Kota Yogyakarta 

2. Rambu-rambu Keselamatan Kerja 

3. Titik Kumpul 

4. Jalur Evakuasi 

5. Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

6. P3K 

14 Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

SKM (Survei Kepuasan  Masyarakat) yang dilaksanakan 2 (dua) kali 

dalam setahun. 
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 Satuan Kerja : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

 Jenis Pelayanan : Layanan Sirkulasi (Peminjaman, Pengembalian dan 

Perpanjangan) 

 

Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan Pelayanan 1. Peminjaman 

a. Menunjukkan KTA dan menyerahkan kartu identitas yang 

berlaku (KTP/KIA/SIM) sebagai jaminan. 

b. Menyerahkan buku yang akan dipinjam dengan ketentuan 

peminjaman: 

1) Maksimal peminjaman 2 buku 

2) Masa peminjaman 1 minggu (7 hari). 

2. Pengembalian 

a. Membawa dan menunjukkan KTA 

b. Menyerahkan buku yang akan dikembalikan 

c. Keterlambatan pengembalian buku dikenakan sanksi 

berupa penangguhan peminjaman sesuai jumlah hari 

keterlambatan. Maksimal waktu penangguhan adalah 30 

hari. 

3. Perpanjangan 

a. Perpanjangan masa peminjanan hanya dapat dilakukan 1 

kali. 

b. Buku dengan status terlambat, tidak dapat diperpanjang. 

c. Perpanjangan dapat dilakukan secara: 

1) Online  

Menghubungi hotline perpustakaan. 

2) Offline 

a) Membawa dan menunjukkan KTA. 

b) Menyerahkan buku yang akan diperpanjang. 
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2. Sistem, mekanisme, 

dan prosedur 

 

 

Keterangan : 

1. Peminjaman 

a. Pemustaka menyerahkan KTA, Kartu Identitas untuk 

jaminan dan buku yang dipinjam. 

b. Pemustaka menunggu proses peminjaman, meliputi: 

pengecekan kesesuaian KTA dan  kartu jaminan, input data 

peminjaman. 

c. Pemustaka mendapat informasi pengembalian dan 

perpanjangan buku. 

d. Pemustaka menerima buku yang dipinjam beserta KTA. 
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Keterangan : 

1. Pengembalian 

a. Pemustaka menyerahkan KTA dan buku yang akan 

dikembalikan. 

b. Pemustaka menunggu proses pengembalian, meliputi: 

pengecekan kesesuaian KTA dan  buku yang dipinjam. 

c. Apabila terlambat dalam pengembalian buku dikenakan  

sanksi berupa penangguhan peminjaman sesuai dengan 

jumlah hari keterlambatan. 

d. Pemustaka menerima KTA dan kartu jaminan, serta 

menandatangani kartu penyerahan jaminan. 

e. Jika buku rusak/ hilang maka pemustaka wajib mengganti 

buku dengan judul atau subjek yang sama. 
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Keterangan: 

2. Perpanjangan  

 

a.  Perpanjangan Online 

1) Pemustaka mengajukan permohonan perpanjangan 

peminjaman buku yang belum pernah diperpanjang melalui 

hotline perpustakaan. 

2) Pemustaka menunggu proses perpanjangan, meliputi: 

pengecekan status perpanjangan dan keterlambatan buku 

3) Apabila terlambat maka buku tidak bisa diperpanjang 

peminjamannya dan harus dikembalikan.  

4) Pemustaka menerima konfirmasi petugas apabila buku 

berhasil diperpanjang.  
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b. Perpanjangan Offline 

a) Pemustaka menyerahkan KTA dan buku pinjaman. 

b) Pemustaka menunggu proses perpanjangan, meliputi: 

pengecekan status perpanjangan dan keterlambatan buku 

c) Apabila terlambat maka buku tidak bisa diperpanjang dan 

harus dikembalikan. 

d) Pemustaka menerima konfirmasi petugas apabila buku 

berhasil diperpanjang. 

e) Pemustaka menerima buku dan KTA. 

 

3. Jangka waktu 

penyelesaian 

Maksimal 20 menit jika semua persyaratan lengkap dan benar. 

4. Biaya/tarif GRATIS 

5. Produk pelayanan Layanan Peminjaman, Pengembalian dan Perpanjangan 

6. Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

1. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), melalui 

upik.jogjakota.go.id 

2. Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan dan pemustaka) 

s.id/kritiksaranpuskotjogja 

3. Datang langsung ke Perpustakaan Kota Yogyakarta 

 

 

 

 

mailto:upik@jogja.go.id
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4. Media sosial Perpustakaan: 

a. Twitter: @puskotjogja 

b.Instagram: @puskotjogja dan @perpustakaan_pevita 

c. Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

d.Website: dpk.jogjakota.go.id 

5. SP4N LAPOR 

Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing) 

7 Dasar Hukum 1. Undang-Undang No 27 Tahun 2022 tentang Perlindungan Data 

Pribadi 

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan 

Pelayanan Publik 

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 

Tentang Perpustakaan  

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016 tentang 

Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 

Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

5. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 24 Tahun 2024 Tentang 

Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 

11 Tahun 2022 Tentang Perpustakaan 

8 Sarana, 

prasarana, 

dan/atau 

fasilitas 

1. Komputer 

2. Tablet  

3. Internet 

4. Barcode Reader / Scanner 

5. ATK 

6. Sarana Disabilitas : Guilding Block dan handheld 

9 Kompetensi 

Pelaksana 

Pustakawan D3/S1 Ilmu Perpustakaan dan atau bagi D3/S1 umum 

yang sudah mengikuti Bimtek Perpustakaan 

10 Pengawasan 

internal 

1. Atasan langsung 

2. Pustakawan penanggungjawab layanan 

3. Satgas SPIP 

11 Jumlah 

pelaksana 

2 Personil 

12 Jaminan 

pelayanan 

Jika layanan sirkulasi tidak sesuai dengan SPP yang telah ditentukan, 

maka akan diberikan kompensasi berupa penambahan masa 

perpanjangan buku sebanyak 1 (satu) kali dan bebas dari praktik KKN. 
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13 Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

1. Data diri anggota perpustakaan untuk keperluan di Perpustakaan  

Kota Yogyakarta 

2. Titik Kumpul 

3. Jalur Evakuasi 

4. Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

5. P3K 

14 Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

SKM (Survei Kepuasan Masyarakat) yang dilaksanakan 2 (dua) kali 

dalam setahun. 
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Satuan Kerja : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

Jenis Pelayanan : Layanan Baca di Tempat 

 

Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

1. Menitipkan tas ke loker penyimpanan 

2. Tidak membawa makanan dan minuman (selain air 

mineral) ke ruang koleksi 

3. Maksimal hanya membawa 3 koleksi buku di area baca 

2. Sistem, Mekanisme 

dan Prosedur 

 

Keterangan : 

1. Mengisi presensi kunjungan. 

2. Mencari koleksi melalui OPAC (Online Public Catalog 

Online). 

3. Memilih koleksi pada masing-masing rak yang tersedia 

sesuai dengan kebutuhan (rak koleksi umum/ koleksi 

referensi/ koleksi anak/ koleksi khusus). 

4. Jika koleksi sudah ditemukan, pemustaka dapat 
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memanfaatkan koleksi pada area baca yang telah 

disediakan. 

5. Jika koleksi belum berhasil ditemukan, dapat meminta 

bantuan pada pustakawan yang bertugas.  

6. Meletakkan koleksi yang telah dibaca pada troli buku. 

3. 
Jangka waktu 

penyelesaian 
Maksimal 15 Menit ( di luar waktu baca ) 

4. Biaya/tarif GRATIS 

5. Produk pelayanan Layanan Baca di Tempat 

6. 

Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

1. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), melalui 

upik.jogjakota.go.id 

2. Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan dan 

pemustaka) s.id/kritiksaranpuskotjogja 

3. Datang langsung ke Perpustakaan Kota Yogyakarta 

4. Media sosial Perpustakaan: 

a. Twitter: @puskotjogja 

b.Instagram: @puskotjogja dan 

@perpustakaan_pevita 

c. Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

d.Website: dpk.jogjakota.go.id 

5. SP4N LAPOR 

Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing) 

7 Dasar Hukum 1. Undang-Undang No 27 Tahun 2022 tentang 

Perlindungan Data Pribadi 

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang 

Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 

2022 Tentang Perpustakaan  

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016 

tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah 

Nomor 7 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan 

Pelayanan Publik 

5. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 24 Tahun 

2024 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah 

Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 Tentang 

Perpustakaan 

8 Sarana, Prasarana 

dan atau Fasilitas 

1. Komputer 

2. Koleksi buku 

3. Ruang baca 

mailto:upik@jogja.go.id
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4. Meja dan kursi baca 

5. Sarana Disabilitas : Guilding Block dan handheld 

9 Kompetensi 

Pelaksana 

Pustakawan (D3/S1 Ilmu Perpustakaan dan atau bagi D3/S1 

umum yang sudah mengikuti Bimtek Perpustakaan) 

10 Pengawasan Internal 1. Atasan langsung 

2. Pustakawan penanggungjawab layanan 

3. Satgas SPIP 

11 Jumlah Pelaksana 1 Personil 

12 Jaminan Pelayanan Jika layanan bada di tempat tidak sesuai dengan SPP yang 

telah ditentukan, maka akan diberikan kompensasi berupa 

penambahan masa perpanjangan buku sebanyak 1 (satu) kali 

dan bebas dari praktik KKN. 

13 Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

1. Data diri anggota perpustakaan untuk keperluan di 

Perpustakaan  Kota Yogyakarta 

2. Titik Kumpul 

3. Jalur Evakuasi 

4. Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

5. P3K 

14 Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

SKM (Survei Kepuasan  Masyarakat) yang dilaksanakan 2 

(dua) kali dalam setahun. 
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 Satuan Kerja : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

 Jenis Pelayanan : Layanan Perpustakaan Rujukan (Puspita, Monika, dan Billi) 

 

Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

1. Layanan Perpustakaan Rujukan Armada Roda Tiga (Puspita) dan/atau 

Layanan Perpustakaan Rujukan Armada Roda Empat (Monika dan Billi) 

a. Permohonan Layanan Perpustakaan Rujukan (Surat/Hotline 

Perpustakaan) 

b. Lokasi layanan perpustakaan rujukan berada di wilayah Kota 

Yogyakarta. 

c. Akses dan tempat layak untuk menyelengarakan layanan 

Perpustakaan Rujukan Armada Roda Tiga (Puspita) dan/atau 

layanan Perpustakaan Rujukan Armada Roda Empat  (Monika 

dan Billi): 

1) Akses dapat dilalui dengan Armada Roda Tiga (Puspita) 

dan/atau Armada Roda Empat (Monika dan Billi) 

2) Aarea cukup untuk membuka fasilitas layanan, teduh, tersedia 

terminal listrik 

d. Peminjaman koleksi hanya dapat dilakukan pada Layanan Billi 1 

dengan SD tertentu yang sudah menjalin perjanjian kerjasama. 

2. Sistem, 

mekanisme, dan 

prosedur 

1. Layanan Perpustakaan Rujukan Armada Roda Tiga (Puspita) dan/atau 

Layanan Perpustakaan Rujukan Armada Roda Empat (Monika dan Billi 2) 

 

Keterangan : 

1) Pemohon mengusulkan lokasi layanan rujukan dengan bersurat 

ditujukan kepada Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota 

Yogyakarta atau melalui link s.id/puskotjogja 

2) Pemohon menerima konfirmasi hasil survei ke lokasi dari Petugas 
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terkait lokasi dapat dilayani dengan armada roda empat atau dengan 

armada roda tiga 

3) Pemohon menerima jadwal layanan 

4) Pelaksanaan layanan perpustakaan sesuai dengan jadwal  

 

2. Layanan Rujukan Armada Roda Empat Billi 1 

 

 

Keterangan : 

a. Permohonan Lokasi : 

1) Pemohon mengusulkan lokasi layanan rujukan dengan bersurat atau 

melalui https://linktr.ee/perpustakaankotajogja  

2) Menentukan kelayakan Lokasi layanan 

3) Pemohon menerima jadwal layanan 

4) Pelaksanaan layanan perpustakaan sesuai dengan jadwal  

b. Pembuatan Kartu Anggota Billi 1 

1) Permohonan pembuatan kartu anggota 

2) Pihak sekolah bersedia memberikan data siswa yang dibutuhkan 

pada saat input pada sistem Inlislite. 
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Keterangan : 

1) Kesepakatan perjanjian kerjasama dengan layanan perpustakaan 

rujukan Billi 1 

2) Penanggungjawab sekolah bersedia menghimpun data siswa 

3) Penanggungjawab sekolah mengisikan data siswa pada formulir 

4) Penanggung jawab menerima kartu anggota perpustakaan Billi 1 

 

 

c. Layanan Peminjaman koleksi Billi 1 

1) Pemustaka memiliki kartu anggota Billi 1 

2) Koleksi buku yang dapat dipinjam adalah koleksi bernomor panggil 

SR (sirkulasi) 

3) Kesediaan pihak sekolah menjadi penanggungjawab peminjaman 

koleksi Billi 1 
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Keterangan : 

1) Pemustaka menyerahkan kartu anggota Billi 1 dan buku yang akan 

dipinjam kepada Penanggung Jawab Sekolah yang ditunjuk  

2) Penanggung jawab sekolah memastikan kartu anggota Billi 1 dan buku 

yang akan dipinjam adalah bernomor panggil SR. 

3) Penanggung jawab sekolah mencatat nomor anggota dan nomor barcode 

buku yang dipinjam 

4) Pemustaka menerima kartu anggota dan buku yang dipinjam 

d. Layanan Pengembalian koleksi Billi 1 

1) Kartu anggota Billi 1 dan buku peminjaman Billi 1 

2) Buku dalam kondisi baik (tidak rusak) 
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Keterangan : 

1) Pemustaka menyerahkan kartu anggota dan buku pinjaman kepada 

penanggungjawab pihak sekolah 

2)  Penanggungjawab pihak sekolah memastikan kartu anggota Billi 1 dan 

buku peminjaman telah sesuai 

3)  Apabila sudah sesuai, penanggungjawab pihak sekolah ceklist pada 

lembar peminjaman 

4) Penanggungjawab pihak sekolah mengembalikan kartu anggota Billi 1 

3. Jangka waktu 

penyelesaian 

1. Waktu penyelesaian permohonan : 5 hari kerja sejak surat permohonan 

diterima  

2. Waktu Layanan : Maksimal 90 s/d 180 menit/ lokasi 

4. Biaya/tarif GRATIS 

5. Produk pelayanan Layanan Perpustakaan Rujukan (Keliling) 

6. Penanganan 

pengaduan, saran, 

dan masukan 

1. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), melalui upik.jogjakota.go.id 

2. Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan dan pemustaka) 

s.id/kritiksaranpuskotjogja 

3. Datang langsung ke Perpustakaan Kota Yogyakarta 

4. Media sosial Perpustakaan: 

a. Twitter: @puskotjogja 

b. Instagram: @puskotjogja dan @perpustakaan_pevita 

c. Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

d. Website: dpk.jogjakota.go.id 

mailto:upik@jogja.go.id
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5. SP4N LAPOR 

Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing) 

7 Dasar 

Hukum 

1. Undang-Undang No 27 Tahun 2022 tentang Perlindungan Data Pribadi 

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan 

Pelayanan Publik 

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 Tentang 

Perpustakaan  

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016 tentang Petunjuk 

Pelaksanaan Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang 

Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

5. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 24 Tahun 2024 Tentang 

Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 

Tahun 2022 Tentang Perpustakaan 

8 Sarana, prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Armada Layanan Perpustakaan Rujukan Roda Tiga (Puspita) dan 

Armada layanan Perpustakaan Rujukan Roda Empat (Monika dan Billi) 

2. Armada Pendamping Layanan Rujukan Roda Tiga (Puspita) 

3. Koleksi Bahan Pustaka 

4. Meja dan Kursi Baca 

5. APE (Alat Peraga Edukatif) 

6. Player Audio Visual/TV (Monika dan Billi 2) 

7. Laptop 

8. Internet (WiFi) 

9. Tikar 

10. Barcode Reader / Scanner (Billi 1) 

11. ATK 

12. Sarana Disabilitas 

9 Kompetensi 

Pelaksana 

Pustakawan (D3/S1Ilmu Perpustakaan dan atau bagi D3/S1 umum yang 

sudah mengikuti Bimtek Perpustakaan) 

10 Pengawasan 

internal 

1. Atasan langsung 

2. Pustakawan penanggungjawab layanan 

3. Satgas SPIP 

11 Jumlah 

pelaksana 

2 personil per armada 

12 Jaminan 

pelayanan 

Jika layanan perpustakaan rujukan tidak sesuai dengan SPP yang telah 

ditentukan, maka akan dijadwalkan ulang dan bebas dari praktik KKN. 
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13 Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

1. Data diri anggota perpustakaan untuk keperluan di Perpustakaan  Kota 

Yogyakarta (Billi 1) 

2. P3K (Pertolongan Pertama Pada Kecelakaan) 

3. Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran (Monika dan Billi) 

14 Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

SKM (Survei Kepuasan Masyarakat) yang dilaksanakan 2 (dua) kali dalam 

setahun. 
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Satuan Kerja : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

Jenis Pelayanan : Layanan Referensi 

 

Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

1. Menitipkan tas ke loker penyimpanan 

2. Tidak membawa makanan dan minuman (selain air 

mineral) ke ruang koleksi 

3. Maksimal membawa 2 (dua) koleksi referensi ke meja 

2. Sistem, Mekanisme 

dan Prosedur 

 

Keterangan : 

Online 

1. Pemustaka mengisi formulir secara online 

2. Pemustaka menunggu petugas melakukan penelusuran 

sumber informasi 

3. Pemustaka memanfaatkan layanan referensi 

Offline 

1. Pemustaka datang langsung ke perpustakaan dan 

melakukan penelusuran bahan pustaka di OPAC 

2. Jika bahan pustaka tidak ditemukan di rak, maka 

pemustaka dapat meminta bantuan petugas 
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perpustakaan 

3. Pemustaka memanfaatkan layanan referensi 

3. 
Jangka waktu 

penyelesaian 
Maksimal 30 Menit  

4. Biaya/tarif GRATIS 

5. Produk pelayanan Layanan Referensi 

6. 

Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

1. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), melalui 

upik.jogjakota.go.id 

2. Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan dan 

pemustaka) s.id/kritiksaranpuskotjogja 

3. Datang langsung ke Perpustakaan Kota Yogyakarta 

4. Media sosial Perpustakaan: 

a. Twitter: @puskotjogja 

b.Instagram: @puskotjogja dan 

@perpustakaan_pevita 

c. Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

d.Website: dpk.jogjakota.go.id 

5. SP4N LAPOR  

 

Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing) 

7. Dasar Hukum 1. Undang-Undang No 27 Tahun 2022 tentang 

Perlindungan Data Pribadi 

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang 

Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 

2022 Tentang Perpustakaan  

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016 

tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah 

Nomor 7 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan 

Pelayanan Publik 

5. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 24 Tahun 

2024 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah 

Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 Tentang 

Perpustakaan 

 

 

8. Sarana, Prasarana 1. Ruang Referensi 

mailto:upik@jogja.go.id
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dan atau Fasilitas 2. Komputer OPAC 

3. Meja Baca 

4. Sarana Disabilitas : Guilding Block dan handheld 

9. Kompetensi 

Pelaksana 

Pustakawan (D3/S1 Ilmu Perpustakaan dan atau bagi D3/S1 

umum yang sudah mengikuti Bimtek Perpustakaan) 

10. Pengawasan Internal 1. Atasan langsung 

2. Pustakawan penanggungjawab layanan 

3. Satgas SPIP 

11. Jumlah Pelaksana 1 Personil 

12. Jaminan Pelayanan Jika layanan referensi tidak sesuai dengan SPP yang telah 

ditentukan, maka akan diberikan kompensasi berupa 1 (satu) 

kali layanan konsultasi referensi dan bebas dari praktik KKN 

13 Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

1. Data diri anggota perpustakaan untuk keperluan di 

Perpustakaan  Kota Yogyakarta 

2. Titik Kumpul 

3. Jalur Evakuasi 

4. Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

5. P3K 

14 Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

SKM (Survei Kepuasan  Masyarakat) yang dilaksanakan 2 

(dua) kali dalam setahun 
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 Satuan Kerja :  Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

 Jenis Pelayanan : Layanan Anak 

 

Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

1. Tidak membawa makanan dan minuman (selain air mineral) ke 

ruang anak. 

2. Mengisi daftar pengunjung yang telah disediakan. 

3. Ruang layanan anak diperuntukkan bagi pemustaka di bawah usia 

18 tahun. 

4. Pemustaka di bawah usia 6 tahun dapat didampingi oleh 

pendamping. 

2. Sistem, mekanisme, 

dan prosedur 

 

ALUR LAYANAN ANAK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

1. Pemustaka melepas dan meletakkan alas kaki pada rak yang 

tersedia 

2. Pemustaka mengisi buku kunjung 

3. Pemustaka memanfaatkan fasilitas pada ruang anak 

4. Meletakkan koleksi sarana lain pada tempat yang disediakan 

3. Jangka waktu 

penyelesaian 

Maksimal 5 menit (diluar waktu pemanfaatan) 

4. Biaya/tarif GRATIS 

5. Produk pelayanan Layanan anak 

6. Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

1. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), melalui upik.jogjakota.go.id 

2. Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan dan pemustaka) 

Selesai 

Mulai 

Mengisi daftar kunjungan 

Memanfaatkan fasilitas yang ada 

 

Meletakkan koleksi sarana lain pada 

tempat yang disediakan 

mailto:upik@jogja.go.id
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masukan s.id/kritiksaranpuskotjogja 

3. Datang langsung ke Perpustakaan Kota Yogyakarta 

4. Media sosial Perpustakaan: 

a. Twitter: @puskotjogja 

b.Instagram: @puskotjogja dan @perpustakaan_pevita 

c. Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

d.Website: dpk.jogjakota.go.id 

5. SP4N LAPOR 

Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing) 

7 Dasar Hukum 1. Undang-Undang No 27 Tahun 2022 tentang Perlindungan Data 

Pribadi 

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan 

Pelayanan Publik 

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 

Tentang Perpustakaan  

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016 tentang 

Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 

Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

5. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 24 Tahun 2024 Tentang 

Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 

11 Tahun 2022 Tentang Perpustakaan 

8 Sarana, 

prasarana, 

dan/atau 

fasilitas 

1. Bahan bacaan anak 

2. Alat Permainan Edukasi  

3. Paket komputer dan internet 

4. Alat penunjang lainnya 

5. Sarana Disabilitas : Guilding Block dan handheld 

9 Kompetensi 

Pelaksana 
Pustakawan (D3/S1 Ilmu Perpustakaan dan atau bagi D3/S1 umum) 

10 Pengawasan 

internal 

1. Pejabat Struktural pada kegiatan Pengelolaan Perpustakaan 

2. Pustakawan yang ditunjuk sebagai Tim Kerja  pada Pengelolaan     

Perpustakaan 

3. Satgas SPIP  

11 
Jumlah 

pelaksana 
1 Personil 

12 Jaminan 

pelayanan 

Jika layanan anak tidak sesuai dengan SPP yang telah ditentukan, maka 

akan diberikan kompensasi berupa pendampingan pemanfaatan fasilitas 

dan bebas dari praktik KKN. 

13 Jaminan 

keamanan dan 

1. Data diri anggota perpustakaan untuk keperluan di Perpustakaan  

Kota Yogyakarta 
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keselamatan 

pelayanan 

2. Rambu-rambu Keselamatan Kerja 

3. Titik Kumpul 

4. Jalur Evakuasi 

5. Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

6. P3K 

14 Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

SKM (Survei Kepuasan  Masyarakat) yang dilaksanakan 2 (dua) kali 

dalam setahun 
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Satuan Kerja : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

Jenis Pelayanan : Layanan Audio Visual 

 

Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

Ruang Audio Visual di tempat 

1. Anggota aktif perpustakaan kota yogyakarta 

2. Menitipkan tas ke loker penyimpanan 

3. Tidak membawa makanan dan minuman ke ruang 

audio visual 

4. Minimal 5 orang dan maksimal 15 orang selama 60 

menit 

2. Sistem, Mekanisme 

dan Prosedur 

 

Keterangan : 

1. Pemustaka menghubungi petugas dan mengisi form 

pendaftaran penggunaan ruang audio visual 

2. Apabila ruangan sedang dimanfaatkan, maka pemustaka 

wajib menunggu antrean.  

3. Pemustaka memanfaatkan ruang audio visual. 

3. 
Jangka waktu 

penyelesaian 
Maksimal 60 Menit  

4. Biaya/tarif GRATIS 

5. Produk pelayanan Layanan Ruang Audio Visual 
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6. 

Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

1. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), melalui 

upik.jogjakota.go.id 

2. Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan dan 

pemustaka) s.id/kritiksaranpuskotjogja 

3. Datang langsung ke Perpustakaan Kota Yogyakarta 

4. Media sosial Perpustakaan: 

a. Twitter: @puskotjogja 

b.Instagram: @puskotjogja dan 

@perpustakaan_pevita 

c. Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

d.Website: dpk.jogjakota.go.id 

5. SP4N LAPOR 

 

Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing) 

7. Dasar Hukum 1. Undang-Undang No 27 Tahun 2022 tentang 

Perlindungan Data Pribadi 

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang 

Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 

2022 Tentang Perpustakaan  

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016 

tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah 

Nomor 7 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan 

Pelayanan Publik 

5. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 24 Tahun 

2024 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah 

Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 Tentang 

Perpustakaan 

8. Sarana, Prasarana 

dan atau Fasilitas 

1. Ruang Audio Visual 

2. Komputer 

9. Kompetensi 

Pelaksana 

Pustakawan (D3/S1 Ilmu Perpustakaan dan atau bagi D3/S1 

umum yang sudah mengikuti Bimtek Perpustakaan) 

10. Pengawasan Internal 1. Atasan langsung 

2. Pustakawan penanggungjawab layanan 

3. Satgas SPIP 

11. Jumlah Pelaksana 1 Personil 

12. Jaminan Pelayanan Jika layanan audio visual tidak sesuai dengan SPP yang telah 

ditentukan, maka akan diberikan kompensasi berupa 

penambahan sesi pemakaian ruang audio visual selama 1 x 30 

mailto:upik@jogja.go.id
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menit dan bebas dari praktik KKN 

13 Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

1. Data diri anggota perpustakaan untuk keperluan di 

Perpustakaan  Kota Yogyakarta 

2. Titik Kumpul 

3. Jalur Evakuasi 

4. Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

5. P3K 

14 Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

SKM (Survei Kepuasan  Masyarakat) yang dilaksanakan 2 

(dua) kali dalam setahun 
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Satuan Kerja :  Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

Jenis Pelayanan : Layanan Baca di Tempat Naskah Kuno 

  

 Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

1. Menitipkan tas ke loker penyimpanan 

2. Tidak membawa makanan dan minuman (selain air 

mineral) ke ruang koleksi 

2. Sistem, Mekanisme 

dan Prosedur 

 

ALUR LAYANAN BACA DI TEMPAT 

KOLEKSI NASKAH KUNO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Koleksi                                                                     Koleksi 

di perpustakaan                                                di lokasi lain 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan : 

1. Mengisi presensi kunjungan. 

2. Mencari   koleksi   melalui   OPAC   (Online   Public 

Access Catalog) khusus Naskah Kuno. 

3. Koleksi naskah kuno dapat ditemukan di Perpustakaan 

Kota Yogyakarta maupun di perpustakaan lain. 

4. Memanfaatkan koleksi dengan baca di tempat melalui 

komputer dengan didampingi oleh petugas. 

5. Koleksi naskah kuno yang dibaca langsung hanya untuk 

kepentingan tertentu seperti penelitian, dan lain-lain. 

Mengisi Presensi 

kunjungan 

Memanfaatkan 

koleksi dengan baca 

di tempat melalui 

komputer  

 

Mencari koleksi 

melalui OPAC 

Naskah Kuno 

 

Mulai 

Selesai 
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3. 
Jangka waktu 

penyelesaian 
Maksimal 5 Menit (di luar waktu baca) 

4. Biaya/tarif GRATIS 

5. Produk pelayanan Layanan Baca di Tempat Naskah Kuno 

6. 

Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

1.   Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), 

melalui upik.jogjakota.go.id 

2.   Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan 

dan pemustaka) s.id/kritiksaranpuskotjogja 

3.   Datang langsung ke Perpustakaan Kota Yogyakarta 

4.   Media sosial Perpustakaan: 
 

a. Twitter: @puskotjogja 
 

b. Instagram: @puskotjogja dan @perpustakaan_pevita 

c. Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

d. Website: dpk.jogjakota.go.id 

5.  SP4N LAPOR 

Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing) 

7. Dasar Hukum 1. Undang-Undang No 27 Tahun 2022 tentang 

Perlindungan Data Pribadi 

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang 

Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 

2022 Tentang Perpustakaan  

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 

2016 tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah 

Nomor 7 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan 

Pelayanan Publik 

5. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 24 Tahun 

2024 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 

Tentang Perpustakaan 

8. Sarana, Prasarana 

dan atau Fasilitas 

1. Komputer 

2. Koleksi buku 

3. Ruang baca 

4. Meja dan kursi baca 

9. Kompetensi 

Pelaksana 

Pustakawan (D3/S1 Ilmu Perpustakaan dan atau bagi 

D3/S1 umum yang sudah mengikuti Bimtek 

Perpustakaan. 

10. Pengawasan 

Internal 

1. Atasan langsung 

2. Pustakawan penanggungjawab layanan 

mailto:upik@jogja.go.id
mailto:@puskotjogja
mailto:@puskotjogja
mailto:@perpustakaan_pevita
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3. Satgas SPIP 

11. Jumlah Pelaksana 1 Personil 

12. Jaminan Pelayanan Memberikan pelayanan baca di tempat naskah kuno secara 

baik dengan perwujudan 3S (senyum, salam dan sapa) dan 

bebas dari praktik KKN. 

13 Jaminan 

keamanan 

dan 

keselamatan 

pelayanan 

1. Data diri anggota perpustakaan untuk keperluan di 

Perpustakaan  Kota Yogyakarta 

2. Titik Kumpul 

3. Jalur Evakuasi 

4. Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

5. P3K 

14 Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

SKM (Survei Kepuasan  Masyarakat) yang dilaksanakan 

2 (dua) kali dalam setahun. 
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Satuan Kerja : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

Jenis Pelayanan : Layanan Wisata Pengenalan Literasi 

 

Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

N

O 

KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

1. Sekolah mengajukan surat permohonan kegiatan wisata 

pengenalan literasi ditujukan kepada Kepala Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan kota Yogyakarta. 

2. Peserta adalah kelompok anak PAUD-SMP di wilayah 

Kota Yogyakarta. 

3. Waktu kunjungan ditentukan oleh Perpustakaan Kota 

Yogyakarta. 

4. Maksimal kuota 30 anak dan 2 pendamping untuk satu 

kali kegiatan. 

5. Fasilitas transportasi siswa menjadi tanggung jawab 

sekolah. 

2. Sistem, Mekanisme 

dan Prosedur 

 

Keterangan : 

1. Peserta mengajukan surat permohonan kegiatan wisata 

pengenalan literasi yang ditujukan kepada Kepala Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan KotaYogyakarta. 
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2. Peserta menunggu proses persetujuan pelaksanaan 

kegiatan wisata pengenalan literasi. 

3. Peserta menerima konfirmasi persetujuan kegiatan dan 

dilanjutkan penjadwalan. 

4. Peserta yang tidak memenuhi syarat akan menerima 

konfirmasi bahwa kegiatan tidak bisa dilaksanakan atau 

mendapatkan rekomendasi lain. 

5. Peserta datang ke perpustakaan sesuai dengan jadwal 

yang sudah disepakati. 

6. Peserta mengikuti rangkaian kegiatan yang sudah 

ditentukan dari perpustakaan. 

3. 
Jangka waktu 

penyelesaian 
Maksimal 120 menit 

4. Biaya/tarif GRATIS 

5. Produk pelayanan Layanan Wisata Pengenalan Literasi 

6. 

Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

1. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), melalui 

upik.jogjakota.go.id 

2. Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan dan 

pemustaka) s.id/kritiksaranpuskotjogja 

3. Datang langsung ke Perpustakaan Kota Yogyakarta 

4. Media sosial Perpustakaan: 

a. Twitter: @puskotjogja 

b.Instagram: @puskotjogja dan @perpustakaan_pevita 

c. Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

d.Website: dpk.jogjakota.go.id 

5. SP4N LAPOR 

Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing) 

7. Dasar Hukum 1. Undang-Undang No 27 Tahun 2022 tentang 

Perlindungan Data Pribadi 

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang 

Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 

2022 Tentang Perpustakaan  

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016 

tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Nomor 

7 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan 

Publik 

5. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 24 Tahun 

2024 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah 

mailto:upik@jogja.go.id
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Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 Tentang 

Perpustakaan 

8. Sarana, Prasarana 

dan atau Fasilitas 

1. Komputer 

2. LCD/Proyektor 

3. ATK 

4. Sarana Disabilitas : Guilding Block dan handheld 

9. Kompetensi 

Pelaksana 

Pustakawan (D3/S1 Ilmu Perpustakaan dan atau bagi D3/S1 

umum yang sudah mengikuti Bimtek Perpustakaan) 

10. Pengawasan 

Internal 

1. Atasan langsung 

2. Pustakawan penanggungjawab layanan 

3. Satgas SPIP 

11. Jumlah Pelaksana 3 (tiga) Personil 

12. Jaminan Pelayanan Jika layanan wisata pengenalan literasi tidak sesuai dengan 

SPP yang telah ditentukan, maka akan dijadwalkan ulang dan 

diprioritaskan waktu kunjungannya dan bebas dari praktik 

KKN. 

13 Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

1. Data diri anggota perpustakaan untuk keperluan di 

Perpustakaan  Kota Yogyakarta 

2. Titik Kumpul 

3. Jalur Evakuasi 

4. Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

5. P3K 

14 Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

SKM (Survei Kepuasan  Masyarakat) yang dilaksanakan 2 

(dua) kali dalam setahun 
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Satuan Kerja : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

Jenis Pelayanan : Layanan Disabilitas dan Lansia 

 

Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

1. Diprioritaskan untuk pemustaka disabilitas dan lansia. 

2. Mengisi daftar kunjungan. 

2. Sistem, Mekanisme 

dan Prosedur 

 

Keterangan : 

1. Pemustaka mengisi daftar kunjung. 

2. Pemustaka dapat meminta bantuan kepada pustakawan 

untuk mengakses layanan dan koleksi. 

3. Pemustaka menempati area baca khusus Disabilitas dan 

lansia. 

4. Pemustaka memanfaatkan koleksi. 

5. Pemustaka mengembalikan koleksi pada pustakawan. 

3. 
Jangka waktu 

penyelesaian 

Maksimal 15 menit (tidak termasuk waktu memanfaatkan 

koleksi) 

4. Biaya/tarif GRATIS 
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5. Produk pelayanan Layanan Disabilitas dan Lansia 

6. 

Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

1. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), melalui 

upik.jogjakota.go.id 

2. Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan dan 

pemustaka) s.id/kritiksaranpuskotjogja 

3. Datang langsung ke Perpustakaan Kota Yogyakarta 

4. Media sosial Perpustakaan: 

a. Twitter: @puskotjogja 

b.Instagram: @puskotjogja dan 

@perpustakaan_pevita 

c. Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

d.Website: dpk.jogjakota.go.id 

5. SP4N LAPOR 

Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing) 

7. Dasar Hukum 1. Undang-Undang No 27 Tahun 2022 tentang 

Perlindungan Data Pribadi 

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang 

Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 

2022 Tentang Perpustakaan  

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016 

tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah 

Nomor 7 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan 

Pelayanan Publik 

5. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 24 Tahun 

2024 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah 

Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 Tentang 

Perpustakaan 

8. Sarana, Prasarana 

dan atau Fasilitas 

1. Komputer 

2. Alat bantu dengar 

3. Koleksi umum dan koleksi khusus braille 

4. Ruang baca khusus disabilitas dan lansia 

9. Kompetensi 

Pelaksana 

Pustakawan (D3/S1 Ilmu Perpustakaan dan atau bagi D3/S1 

umum yang sudah mengikuti Bimtek Perpustakaan) 

10. Pengawasan Internal 1. Atasan langsung 

2. Pustakawan penanggungjawab layanan 

3. Satgas SPIP 

11. Jumlah Pelaksana 1 (satu) Personil 

12. Jaminan Pelayanan Pemustaka disabilitas dan lansia diprioritaskan dengan 

mailto:upik@jogja.go.id
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pendampingan atau bantuan dalam kegiatan pelayanan. 

13 Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

1. Data diri anggota perpustakaan untuk keperluan di 

Perpustakaan  Kota Yogyakarta 

2. Titik Kumpul 

3. Jalur Evakuasi 

4. Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

5. P3K 

14 Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

SKM (Survei Kepuasan  Masyarakat) yang dilaksanakan 2 

(dua) kali dalam setahun 
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Satuan Kerja : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

Jenis Pelayanan : Layanan Internet Wifi dan Internet PC 

 

Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

1. Tidak mengakses konten-konten yang bertentangan dengan 

Undang-Undang ITE. 

2. Wajib menjaga kenyamanan pemustaka yang lain. 

3. Bertanggung jawab untuk menjaga keamanan perangkat dan 

data pribadi masing-masing selama menggunakan jaringan Wi-

Fi ataupun internet PC. 

2. Sistem, Mekanisme 

dan Prosedur 

 

ALUR LAYANAN INTERNET WIFI  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan : 

1. Layanan Internet WIFI : 

a. Pemustaka mengisi daftar pengunjung perpustakaan 

b. Pemustaka mengaktifkan wifi  dan memilih freehotspot JSS. 

c. Apabila belum memiliki akun maka harus melakukan 

pendaftaran akun. 

d. Apabila sudah memiliki akun maka login menggunakan akun 

JSS 

e. Pemustaka memanfaatkan layanan Internet WIFI 

 

 

ALUR LAYANAN INTERNET PC 
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Keterangan: 

2. Layanan Internet PC : 

a. Pemustaka mengisi daftar pengunjung perpustakaan 

b. Pemustaka melakukan pengisian daftar pengguna Internet PC. 

a. Pemustaka menunggu konfirmasi petugas pada layanan 

internet PC. 

b. Pemustaka menggunakan layanan Internet PC sesuai dengan 

antrian. 

c. Apabila menemui kesulitan, pemustaka dapat  meminta 

bantuan pustakawan. 

3. 
Jangka waktu 

penyelesaian 
Maksimal 120  menit untuk layanan internet PC. 

4. Biaya/tarif GRATIS 

5. Produk pelayanan Layanan  Internet Wifi dan Internet PC 

6. 

Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

1. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), melalui 

upik.jogjakota.go.id  

2. Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan dan pemustaka) 

s.id/kritiksaranpuskotjogja 

3. Datang langsung ke Perpustakaan Kota Yogyakarta  

4. Media sosial Perpustakaan: 

a. Twitter: @puskotjogja 

b. Instagram: @puskotjogja dan @perpustakaan_pevita 

c. Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

d. Website: dpk.jogjakota.go.id  
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5. SP4N LAPOR 

Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing) 

7. Dasar Hukum 1. Undang-Undang No 27 Tahun 2022 tentang Perlindungan Data 

Pribadi 

2. Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang Informasi dan 

Transaksi Elektronik (ITE) 

3. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang 

Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

4. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 

Tentang Perpustakaan  

5. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016 tentang 

Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 

Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

6. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 24 Tahun 2024 

Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota 

Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 Tentang Perpustakaan 

8. Sarana, Prasarana 

dan atau Fasilitas 

1. Komputer 

2. Jaringan dan Koneksi 

3. Area Hotspot 

9. Kompetensi 

Pelaksana 

Pustakawan (D3/S1 Ilmu Perpustakaan dan atau bagi D3/S1 umum 

yang sudah mengikuti Bimtek Perpustakaan) 

10. Pengawasan Internal 1. Atasan langsung 

2. Pustakawan penanggungjawab layanan 

3. Satgas SPIP 

11. Jumlah Pelaksana 1 personil 

12. Jaminan Pelayanan Memberikan pelayanan internet wifi dan internet PC secara baik 

dengan perwujudan 3S (senyum, salam dan sapa) dan bebas dari 

praktik KKN. 

13 Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

1. Data diri anggota perpustakaan untuk keperluan di Perpustakaan  

Kota Yogyakarta 

2. Titik Kumpul 

3. Jalur Evakuasi 

4. Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

5. P3K 

14 Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

SKM (Survei Kepuasan  Masyarakat) yang dilaksanakan 2 (dua) kali 

dalam setahun. 
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Satuan Kerja : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

Jenis Pelayanan : Layanan Pemanfaatan Loker 

 

Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

1. Pemustaka bertanggung jawab untuk menjaga barang-

barang pribadi. 

2. Pihak perpustakaan tidak bertanggung jawab atas 

kehilangan atau kerusakan barang. 

2. Sistem, Mekanisme 

dan Prosedur 

 

Keterangan : 

1. Pemustaka mengisi daftar pengunjung perpustakaan 

2. Pemustaka mencari loker yang masih kosong 

3. Pemustaka yang ingin menggunakan tas transparan dan 

kunci loker, dapat menghubungi petugas. Peminjaman 

kunci loker diwajibkan meninggalkan kartu identitas. 

4. Pemustaka memanfaatkan loker. 

5. Pemustaka mengembalikan kunci loker. 

3. 
Jangka waktu 

penyelesaian 
Maksimal 10 menit (di luar waktu pemanfaatan loker) 

4. Biaya/tarif GRATIS 

5. Produk pelayanan Layanan  Pemanfaatan Loker 

6. Penanganan 1. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), melalui 
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pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

upik.jogjakota.go.id  

2. Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan dan 

pemustaka) s.id/kritiksaranpuskotjogja 

3. Datang langsung ke Perpustakaan Kota Yogyakarta 

4. Media sosial Perpustakaan: 

a) Twitter: @puskotjogja 

b) IG: @puskotjogja dan @perpustakaan_pevita 

c) Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

d) Website: dpk.jogjakota.go.id  

5. SP4N LAPOR 

Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing) 

7. Dasar Hukum 1. Undang-Undang No 27 Tahun 2022 tentang 

Perlindungan Data Pribadi 

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang 

Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 

2022 Tentang Perpustakaan  

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016 

tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah 

Nomor 7 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan 

Pelayanan Publik 

5. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 24 Tahun 

2024 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah 

Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 Tentang 

Perpustakaan 

8. Sarana, Prasarana 

dan atau Fasilitas 

1. Komputer 

2. ATK 

3. Loker 

4. Tas transparan 

5. Kunci Loker 

9. Kompetensi 

Pelaksana 

Pustakawan (D3/S1 Ilmu Perpustakaan dan atau bagi D3/S1 

umum yang sudah mengikuti Bimtek Perpustakaan). 

10. Pengawasan Internal 1. Atasan langsung 

2. Pustakawan penanggungjawab layanan 

3. Satgas SPIP 

11. Jumlah Pelaksana 1 personil 

12. Jaminan Pelayanan Memberikan pelayanan pemanfaatan loker secara baik dengan 

perwujudan 3S (senyum, salam dan sapa) dan bebas dari 

praktik KKN. 
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13 Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

1. Data diri anggota perpustakaan untuk keperluan di 

Perpustakaan  Kota Yogyakarta 

2. Titik Kumpul 

3. Jalur Evakuasi 

4. Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

5. P3K 

14 Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

SKM (Survei Kepuasan  Masyarakat) yang dilaksanakan 2 

(dua) kali dalam setahun. 
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Satuan Kerja : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta

Jenis Pelayanan : Layanan Bebas Pustaka

Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

NO KOMPONEN URAIAN

1. Persyaratan

Pelayanan

1. Telah menjadi Anggota Aktif Perpustakaan Kota

Yogyakarta minimal 3 (tiga) bulan

2. Tidak memiliki pinjaman koleksi saat pengajuan

3. Menunjukkan KTP, KTM dan KTA yang masih berlaku

2. Sistem, Mekanisme

dan Prosedur

Keterangan :

1. Pemustaka mengajukan permohonan melalui Layanan

Hotline Perpustakaan.

2. Pemustaka mengisi format pengajuan bebas pustaka.

3. Pemustaka mengirimkan foto KTM dan KTA yang masih

berlaku.

4. Pemustaka menunggu proses pembuatan surat bebas

pustaka.

5. Pemustaka menerima surat bebas pustaka dalam format

soft file.
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3.
Jangka waktu

penyelesaian
Maksimal 15 menit jika persyaratan lengkap

4. Biaya/tarif GRATIS

5. Produk pelayanan Surat Bebas Pustaka

6.

Penanganan

pengaduan,

saran, dan

masukan

1. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), melalui

upik.jogjakota.go.id

2. Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan dan

pemustaka) s.id/kritiksaranpuskotjogja

3. Datang langsung ke Perpustakaan Kota Yogyakarta

4. Media sosial Perpustakaan:

a. Twitter: @puskotjogja

b. Instagram: @puskotjogja dan @perpustakaan_pevita

c. Facebook: Perpustakaan Kota Jogja

d. Website: dpk.jogjakota.go.id

5. SP4N LAPOR

Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing)

7. Dasar Hukum 1. Undang-Undang No 27 Tahun 2022 tentang

Perlindungan Data Pribadi

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang

Penyelenggaraan Pelayanan Publik

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun

2022 Tentang Perpustakaan

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016

tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Nomor

7 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan

Publik

5. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 24 Tahun 2024

Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota

Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 Tentang

Perpustakaan

8. Sarana, Prasarana

dan atau Fasilitas

1. Komputer

2. Handphone/ Tablet

3. ATK

9. Kompetensi

Pelaksana

Pustakawan (D3/S1 Ilmu Perpustakaan dan atau bagi D3/S1

umum yang sudah mengikuti Bimtek Perpustakaan).

10. Pengawasan Internal 1. Atasan langsung

2. Pustakawan penanggungjawab layanan

3. Satgas SPIP
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11. Jumlah Pelaksana 1 (satu) Personil

12. Jaminan Pelayanan Memberikan pelayanan bebas pustaka secara baik dengan

perwujudan 3S (senyum, salam dan sapa) dan bebas dari praktik

KKN.

13 Jaminan

keamanan dan

keselamatan

pelayanan

1. Data diri anggota perpustakaan untuk keperluan di

Perpustakaan Kota Yogyakarta

2. Titik Kumpul

3. Jalur Evakuasi

4. Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran

5. P3K

14 Evaluasi kinerja

Pelaksana

SKM (Survei Kepuasan Masyarakat) yang dilaksanakan 2

(dua) kali dalam setahun.
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 Satuan Kerja : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

 Jenis Pelayanan : Penagihan Buku 

 

Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan Pelayanan 1. Data anggota meliputi : 

a. Nama 

b. Alamat 

c. Nomor HP 

2. Data peminjaman buku 

2. Sistem, mekanisme, 

dan prosedur 

 

 

Keterangan : 

1. Pemustaka menerima pemberitahuan keterlambatan 

pengembalian buku melalui Whatsapp/ SMS. 

2. Pemustaka merespon pemberitahuan dari petugas dan 

mengonfirmasi keterlambatan buku. 

3. Pemustaka datang mengembalikan buku ke perpustakaan. 

4. Jika buku rusak berat atau hilang pemustaka wajib mengganti 

buku dengan judul atau subjek yang sama. 

5. Jika dalam kurun waktu 7 hari pemustaka tidak merespon 

pemberitahuan keterlambatan yang dikirimkan melalui 

Whatsapp/SMS/Telepon, maka pemustaka akan menerima 

penagihan buku melalui surat. 
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6. Jika pemustaka tidak menghiraukan penagihan buku melalui 

surat maka akan dilakukan pemblokiran KTA sementara 

sampai dengan buku dikembalikan. 

3. 
Jangka waktu 

penyelesaian 
Maksimal 14 hari 

4. Biaya/tarif GRATIS 

5. Produk pelayanan Layanan Penagihan Buku 

6. 

Penanganan 

pengaduan, saran, 

dan masukan 

1. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), melalui 

upik.jogjakota.go.id 

2. Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan dan pemustaka) 

s.id/kritiksaranpuskotjogja 

3. Datang langsung ke Perpustakaan Kota Yogyakarta 

4. Media sosial Perpustakaan: 

a.   Twitter: @puskotjogja 

b. Instagram: @puskotjogja dan @perpustakaan_pevita 

c.    Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

d. Website: dpk.jogjakota.go.id 

5. SP4N LAPOR 

Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing) 

7 Dasar Hukum 1. Undang-Undang No 27 Tahun 2022 tentang Perlindungan Data 

Pribadi 

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang 

Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 

Tentang Perpustakaan  

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016 tentang 

Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 

Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

5. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 24 Tahun 2024 

Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota 

Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 Tentang Perpustakaan 

8 Sarana, prasarana, 

dan/atau fasilitas 

1. Komputer 

2. Printer 

3. Alat tulis kantor 

4. Handphone / Tab 

9 
Kompetensi Pelaksana 

Pustakawan (D3/S1 Ilmu Perpustakaan dan atau bagi D3/S1 umum 

yang sudah mengikuti Bimtek Perpustakaan) 

10 Pengawasan 

internal 

1. Atasan langsung 

2. Pustakawan penanggungjawab layanan 
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3. Satgas SPIP 

11 Jumlah pelaksana 2 Personil 

12 Jaminan 

pelayanan 

Jika layanan penagihan buku tidak sesuai dengan SPP yang telah 

ditentukan, maka akan diberikan kompensasi berupa aktivasi KTA 

dan bebas dari praktik KKN.  

13 Jaminan keamanan 

dan keselamatan 

pelayanan 

1. Data diri anggota perpustakaan untuk keperluan di Perpustakaan  

Kota Yogyakarta 

2. Titik Kumpul 

3. Jalur Evakuasi 

4. Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

5. P3K 

14 Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

SKM (Survei Kepuasan  Masyarakat) yang dilaksanakan 2 (dua) 

kali dalam setahun. 
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Satuan Kerja : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

Jenis Pelayanan : Layanan Pengaduan 

 

Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 

1. Mencantumkan identitas lengkap. 

2. Menyampaikan kritik dan saran dengan bahasa yang 

sopan dan mudah dipahami. 

3. Menyampaikan aduan melalui : 

a. Offline : Datang langsung ke perpustakaan dan 

memasukkan form cetak ke kotak saran dan kritik 

b. Online : 

a. Melalui link https://s.id/kritiksaranpuskotjogja 

b. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), pada 

upik.jogjakota.go.id  

c. Media sosial Perpustakaan: 

a) Twitter: @puskotjogja 

b) Instagram: @puskotjogja dan 

@perpustakaan_pevita 

c) Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

d) Website: dpk.jogjakota.go.id  

d. SP4N LAPOR 

2. Sistem, Mekanisme 

dan Prosedur 

 

Keterangan : 

Offline 

1. Pemustaka datang langsung ke perpustakaan 

2. Pemustaka mengisi daftar kunjungan 

3. Pemustaka memanfaatkan layanan 

https://s.id/kritiksaranpuskotjogja
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4. Pemustaka menyampaikan aduan , kritik, saran melalui 

form tercetak. 

5. Pemustaka memasukkan form tercetak ke kotak saran  

Online 

1. Pemustaka mengkakses salah satu link pengaduan :  

a. Melalui link https://s.id/kritiksaranpuskotjogja 

b. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), pada 

upik.jogjakota.go.id  

c. Media sosial Perpustakaan: 

1) Twitter: @puskotjogja 

2) Instagram: @puskotjogja dan 

@perpustakaan_pevita 

3) Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

4) Website: dpk.jogjakota.go.id  

d. SP4N LAPOR 

2. Pemustaka menyampaikan aduan , kritik, saran pada 

salah satu lik pengaduan tersebut. 

3. 
Jangka waktu 

penyelesaian 
Maksimal 10 menit 

4. Biaya/tarif GRATIS 

5. Produk pelayanan Layanan  Pengaduan 

6. 

Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

1. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), melalui 

upik.jogjakota.go.id 

2. Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan dan 

pemustaka) s.id/kritiksaranpuskotjogja 

3. Datang langsung ke Perpustakaan Kota Yogyakarta 

4. Media sosial Perpustakaan: 

a. Twitter: @puskotjogja 

b. Instagram: @puskotjogja dan @perpustakaan_pevita 

c. Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

d. Website: dpk.jogjakota.go.id  

5. SP4N LAPOR 

Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing) 

7. Dasar Hukum 1. Undang-Undang No 27 Tahun 2022 tentang 

Perlindungan Data Pribadi 

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang 

Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 

https://s.id/kritiksaranpuskotjogja
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2022 Tentang Perpustakaan  

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016 

tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Nomor 

7 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan 

Publik 

5. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 24 Tahun 

2024 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah 

Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 Tentang 

Perpustakaan 

8. Sarana, Prasarana 

dan atau Fasilitas 

1. ATK 

2. Kotak Aduan 

3. Jaringan internet 

4. Komputer 

9. Kompetensi 

Pelaksana 

Pustakawan (D3/S1 Ilmu Perpustakaan dan atau bagi D3/S1 

umum yang sudah mengikuti Bimtek Perpustakaan). 

10. Pengawasan 

Internal 

1. Atasan langsung 

2. Pustakawan penanggungjawab layanan 

3. Satgas SPIP 

11. Jumlah Pelaksana 1 personil 

12. Jaminan Pelayanan Memberikan pelayanan pengaduan yang baik dengan 

perwujudan 3S (senyum, salam dan sapa) dan bebas dari 

praktik KKN. 

13 Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

1. Data diri anggota perpustakaan untuk keperluan di 

Perpustakaan  Kota Yogyakarta 

2. Titik Kumpul 

3. Jalur Evakuasi 

4. Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

5. P3K 

14 Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

SKM (Survei Kepuasan  Masyarakat) yang dilaksanakan 2 

(dua) kali dalam setahun. 
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 Satuan Kerja : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 

 Jenis Pelayanan : Layanan Pinjam Ruang 

Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 

NO. KOMPONEN URAIAN 

1. Persyaratan 

Pelayanan 
1. Anggota aktif perpustakaan Kota Yogyakarta 

2. Ruang untuk aktivitas berkelompok minimal 3 orang. 

3. Durasi penggunaan ruang maksimal 120 menit 

4. Penanggungjawab kelompok meninggalkan KTA dan  jaminan 

berupa KTP/SIM 

5. Menjaga sarana dan prasarana ruang  selama penggunaan ruangan 

6. Tidak untuk kegiatan peribadatan, partai politik, dan atau kegiatan 

yang berbayar. 

2. Sistem, mekanisme, 

dan prosedur 

 

 

                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

1. Pemustaka menghubungi petugas langsung  atau  menghubungi 

petugas melalui hotline 0812 2683 9100  

2. Mengisi data pengajuan pinjam ruang 

3. Melakukan konfirmasi kedatangan  

4. Apabila ruangan sedang dimanfaatkan, maka pemustaka harap 

menunggu antrian 

5. Pemanfaatan ruang oleh pemustaka 

3. Jangka waktu 

penyelesaian 

Maksimal 120 menit 

Mulai 

Selesai 

Menghubungi 

petugas 

Mengisi formulir 

pengajuan pinjam ruang 

Pemanfaatan ruang 

ANTRE 
Tidak Ya 

Menunggu 

antrean 
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4. Biaya/tarif GRATIS 

5. Produk pelayanan Layanan Pinjam Ruang 

6. Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

1. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), melalui upik.jogjakota.go.id 

2. Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan dan pemustaka) 

s.id/kritiksaranpuskotjogja 

3. Datang langsung ke Perpustakaan Kota Yogyakarta 

4. Media sosial Perpustakaan: 

a. Twitter: @puskotjogja 

b. Instagram: @puskotjogja dan @perpustakaan_pevita 

c. Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

d. Website: dpk.jogjakota.go.id 

5. SP4N LAPOR 

Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing) 

7 Dasar Hukum 1. Undang-Undang No 27 Tahun 2022 tentang Perlindungan Data 

Pribadi 

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan 

Pelayanan Publik 

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 

Tentang Perpustakaan  

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016 tentang 

Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 

Tentang Penyelenggaraan Pelayanan Publik 

5. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 24 Tahun 2024 Tentang 

Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 

11 Tahun 2022 Tentang Perpustakaan 

8 Sarana, 

prasarana, 

dan/atau 

fasilitas 

1. Meja  

2. Kursi 

3. AC 

4. Papan tulis 

9 
Kompetensi Pelaksana 

Pustakawan (D3/S1 Ilmu Perpustakaan dan atau bagi D3/S1 umum yang 

sudah mengikuti Bimtek Perpustakaan). 

10 Pengawasan 

internal 

1. Pejabat Struktural pada kegiatan Pengelolaan Perpustakaan 

2. Pustakawan yang ditunjuk sebagai Tim Kerja  pada Pengelolaan     

Perpustakaan 

3. Satgas SPIP  

11 
Jumlah 

pelaksana 
1 Personil 

12 Jaminan 

pelayanan 

Jika layanan pinjam ruang tidak sesuai dengan SPP yang telah 

ditentukan, maka akan diberikan kompensasi berupa perpanjangan 
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waktu peminjaman ruang selama 30 menit dan bebas dari praktik KKN. 

13 Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

1. Data diri anggota perpustakaan untuk keperluan di Perpustakaan  

Kota Yogyakarta 

2. Rambu-rambu Keselamatan Kerja 

3. Titik Kumpul 

4. Jalur Evakuasi 

5. Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 

6. P3K 

14 Evaluasi kinerja 

Pelaksana 

SKM (Survei Kepuasan  Masyarakat) yang dilaksanakan 2 (dua) kali 

dalam setahun. 
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Satuan Kerja                        :  Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta 
 

Jenis Pelayanan                    : Layanan Pesan Antar Koleksi 
 

 

Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery) 
 

NO KOMPONEN URAIAN 

1. 

Persyaratan 
 

Pelayanan 

1.  Memiliki KTA dan jaminan peminjaman (KTP/KIA/SIM 
 

yang masih berlaku) 
 

2.  Waktu layanan 
 

Hari   : Selasa dan Kamis 
 

Pukul : 09.00 – 12.00 WIB 
 

3.  Layanan hanya di wilayah Kota Yogyakarta 

2. 

Sistem, Mekanisme 
 

dan Prosedur 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Keterangan : 
 

1.   Mengajukan pesanan ke hotline perpustakaan 
 

2.   Menunggu konfirmasi ketersediaan buku. 
 

3.   Apabila buku tersedia maka pemustaka dapat mengisi 

form peminjaman. 

4.   Menunggu  pesanan  diantar sesuai  dengan  titik  lokasi 

yang sudah disepakati. 

5.   Menyerahkan KTA dan Kartu Jaminan. 
 

6.   Menandatangani buku ekspedisi. 

 

3. 

Jangka waktu 

penyelesaian 

 

Maksimal  60 menit 

4. Biaya/tarif GRATIS 

5. Produk pelayanan Layanan Pesan Antar 
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6. 

 
 
 
 

 

Penanganan 

pengaduan, 

saran, dan 

masukan 

1.   Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), melalui 

upik.jogjakota.go.id 

 

2.   Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan dan 

pemustaka) s.id/kritiksaranpuskotjogja 

3.   Datang langsung ke Perpustakaan Kota Yogyakarta 

4.   Media sosial Perpustakaan: 
 

a. Twitter: @puskotjogja 
 

b. Instagram: @puskotjogja dan @perpustakaan_pevita 

c. Facebook: Perpustakaan Kota Jogja 

5.  SP4N LAPOR 

d. Website: dpk.jogjakota.go.id  

Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing) 

7. Dasar Hukum 1.   Undang-Undang    No    27    Tahun    2022    tentang 
 

Perlindungan Data Pribadi 
 

2.   Peraturan  Daerah  Nomor  7  Tahun  2011  Tentang 
 

Penyelenggaraan Pelayanan Publik 
 

3.   Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 
 

2022 Tentang Perpustakaan 
 

4.   Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016 

tentang   Petunjuk   Pelaksanaan   Peraturan   Daerah 

Nomor 7 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan 

Pelayanan Publik 

5.   Peraturan  Wali  Kota  Yogyakarta  Nomor  24  Tahun 
 

2024 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah 

Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 Tentang 

Perpustakaan 

8. Sarana, Prasarana 
 

dan atau Fasilitas 

1.   Komputer 
 

2.   Koleksi buku 
 

3.   Motor 
 

4.   ATK 

9. Kompetensi 
 

Pelaksana 

Pustakawan (D3/S1Ilmu Perpustakaan dan atau bagi D3/S1 

umum yang sudah mengikuti Bimtek Perpustakaan). 

mailto:@puskotjogja
mailto:@puskotjogja
mailto:@perpustakaan_pevita
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10. Pengawasan Internal 1. Atasan langsung 
 

2. Pustakawan penanggungjawab layanan 
 

3. Satgas SPIP 

11. Jumlah Pelaksana 1 Personil 

12. Jaminan Pelayanan Jika layanan pesan ant a r  ko leks i tidak sesuai dengan 

SPP yang telah ditentukan, maka akan diberikan 

kompensasi berupa penambahan masa perpanjangan buku 

sebanyak 1 (satu) kali dan bebas dari praktik KKN. 13 Jaminan 

keamanan dan 

keselamatan 

pelayanan 

1.   Data diri anggota perpustakaan untuk keperluan di 
 

Perpustakaan  Kota Yogyakarta 
 

2.   Titik Kumpul 
 

3.   Jalur Evakuasi 
 

4.   Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran 
 

5.   P3K 

14 Evaluasi kinerja 
 

Pelaksana 

SKM (Survei Kepuasan  Masyarakat) yang dilaksanakan 2 

(dua) kali dalam setahun. 
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Satuan Kerja : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta

Jenis Pelayanan : Layanan Penelitian dan Magang

Proses Penyampaian Pelayanan (Service Delivery)

NO KOMPONEN URAIAN

1.

Persyaratan

Pelayanan

1. Pengajuan penelitian dengan mengirimkansurat
ijin/permohonan penelitian

2. Pengajuan magang dengan mengirimkan:
a. surat ijin/permohonan magang
b. pedoman magang dari Kampus/Sekolah/ Instansi

masing masing (jika ada).
c. mengajukan permohonan izin melalui Jogja Smart

Service (JSS) pada tautan jss.jogjakota.go.id pada
menu perizinan atau melalui sistem perizinan
online pada tautan perizinanonline.jogjakota.go.id.

3. Pengiriman surat melalui email
perpusarsip@jogjakota.go.idatau datang langsung ke
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Yogyakarta.

4. Konfirmasi melalui hotline Perpustakaan
5. Surat dikirim paling lambat7 hari sebelum pelaksanaan

penelitian/magang.

2.

Sistem, Mekanisme

dan Prosedur

1. Penyampaian Surat Izin Penelitian/magang

Keterangan :

a. Mengajukan Surat Izin Penelitian atau magang;
b. Apabila diterima maka pemohon dapat melaksanakan

penelitian atau magang pada hari yang ditentukan

mailto:perpusarsip@jogjakota.go.id
mailto:perpusarsip@jogjakota.go.id


61

dengan didampingi oleh pembimbing yang ditunjuk.
c. Khusus untuk magang, melaksanakan magang harus

mengajukan permohonan izin melalui Jogja Smart Service
(JSS)

2. Pelaksanaan Penelitian/magang

Keterangan :

a. Melaporkan kedatangan penelitian atau magang kepada
pembimbing;

b. Melakukan penelitian atau magang sesuai dengan
tanggal yang ditentukan;

c. Menyusun laporan penelitian atau magang;
d. Menyerahkan laporan penelitian atau magang;
e. Menerima surat keterangan selesai magang atau

penelitian.

3.
Jangka waktu

penyelesaian
Proses surat : 1 Hari kerja

4. Biaya/tarif GRATIS

5. Produk pelayanan Layanan Penelitian dan Magang

6.

Penanganan

pengaduan,

saran, dan

masukan

1. Unit Pengaduan dan Keluhan (UPIK), melalui
upik.jogjakota.go.id

2. Melalui SISKA (Sistem interaksi pustakawan dan
pemustaka) s.id/kritiksaranpuskotjogja

3. Datang langsung ke Perpustakaan Kota Yogyakarta
4. Media sosial Perpustakaan:

a. Twitter: @puskotjogja
b. Instagram: @puskotjogja dan @perpustakaan_pevita
c. Facebook: Perpustakaan Kota Jogja
d. Website: dpk.jogjakota.go.id

5. SP4N LAPOR

mailto:@puskotjogja
mailto:@puskotjogja
mailto:@perpustakaan_pevita
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Proses Pengelolaan Layanan (Manufacturing)

7. Dasar Hukum

1. Undang-Undang No 27 Tahun 2022 tentang

Perlindungan Data Pribadi

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2011 Tentang

Penyelenggaraan Pelayanan Publik

3. Peraturan Daerah Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun

2022 Tentang Perpustakaan

4. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 37 Tahun 2016

tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Daerah

Nomor 7 Tahun 2011 Tentang Penyelenggaraan

Pelayanan Publik

5. Peraturan Wali Kota Yogyakarta Nomor 24 Tahun

2024 Tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Daerah

Kota Yogyakarta Nomor 11 Tahun 2022 Tentang

Perpustakaan

8.
Sarana, Prasarana

dan atau Fasilitas

1. Komputer

2. ATK

9.
Kompetensi

Pelaksana

Pustakawan (D3/S1Ilmu Perpustakaan dan atau bagi D3/S1

umum yang sudah mengikuti Bimtek Perpustakaan).

10. Pengawasan Internal

1. Atasan langsung

2. Pustakawan penanggungjawab layanan

3. Satgas SPIP

11. Jumlah Pelaksana 1 Personil

12. Jaminan Pelayanan

Memberikan pelayanan penelitian dan magang secara baik

dengan perwujudan 3S (senyum, salam dan sapa) dan bebas dari

praktik KKN.

13

Jaminan

keamanan dan

keselamatan

pelayanan

1. Titik Kumpul

2. Jalur Evakuasi

3. Kelengkapan Alat Pemadam Kebakaran

4. P3K

14
Evaluasi kinerja

Pelaksana

SKM (Survei Kepuasan Masyarakat) yang dilaksanakan 2 (dua)

kali dalam setahun.




