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STANDAR PEL AYANAN KEARSIPAN PEMINJAMAN ARSIP STATIS

Dasar Hukum: + LUndang-Udang Mo 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;
# Peraturan Pemerintah Momor 28 Tahun 2012 fenfang
Felaksanaan Undang-undang Nomaor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan
Feraturan Menteri Dalam MNegeri No.78 Tahun 2012 tentang
Tata Kearsipan dilingkungan Kementerian Dalam Negen dan
FPemerintah Daerah
Keputusan Gubemur Momor 4 Tahun 2003 tentang Pedoman
FPelaksanaan Tata Kearsipan di Lingkungan Pemerintah
Frovinsi dan Kabupaten/Kota
Feraturan Walikota Dumai Momor 56 Tahun 2023 tentang
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Femerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Dumai.
Persyaratan [dentitas Peminjam dan Surat Fermohonan
Uraian Prosedur

Lama Waktu 105 Menit
Penyelesaian
Biaya Gratis
Produk Layanan Arsip Stafis
Sarana dan 1. Formulir peminjaman dan pengembalian arsip statis;
Frasarana/Fasilitas 2. Daftar arsip statis;
3. Imventaris arsip;
4. Guide Khazanah arsip;
5. Arsip vang dipinjam;
&. Fasilitas Ruang Depo Arsip.
Kualifikasi D351 Semua Jurusan yang memiliki pemahaman tata kelola
Pelaksana kearsipan.
Pengawasan Atasan langsung
Internal
Pengaduan Koritik e-mail: kearsipandumaif@gmail.com
dan Saran
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Standar Pelayanan Publik Pendaftaran Anggota Perpustakaan

Dasar Hukum:

Persyaratan

Uraian Prosedur

Lama Waktu
Penyelesaian
Biaya

Produk Layanan
Sarana dan
Frasarana/Fasilitas

Kualifikasi Pelaksana
Pengawasan Internal
Pengaduan Kritik dan
Saran

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.

2.Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah.

3.UU No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

4. PermenPAN RB MNo.15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar
Pelayanan

5.Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 2
Tahun 2024 tentang Standar Nasional Perpustakaan Umum.

6. Peraturan Daerah Kota Dumai Nomor 10 Tahun 2026 tentang
Penyelenggaraan Perpustakaan

7.Peraturan Wali Kota Dumai Momor 42 Tahun 2022 tentang
Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas, dan Tata Kerja Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.

1. Formulir pendaftaran

2. Fotokopi identitas pemustaka berupa KIA/ KTP/KTM

._( Pemustaka mengisi )

v

Pemustaka datang membawa J

kartu identitas

Syarat
Terpenuhi

¢ lya
Petugas menyerahkan softfile
kartu anggota ke pemustaka

r

(Pem ustaka m enennm)
Gratis

Layanan Registrasi/Keanggotaan Perpustakaan

1. Aplikasi INLISlite dan Buku Induk Anggota

2.Komputer dengan jaringan LAN dan aplikasi pangkalan data
keanggotaan.

3. Printer

4. ATK

D3/S1 Perpustakaan dan jurusan lainnya

Atasan langsung

Email pustakadumaiO1@gmail.com

5 Menit
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Dasar Hukum:

Persyaratan

Uraian Prosedur

Lama Waktu
Penyelesaian
Biaya

Produk Layanan
Sarana dan
Prasarana/Fasilitas

Kualifikasi Pelaksana
Pengawasan Internal
Pengaduan Kritik dan
Saran

Standar Pelayanan Sirkulasi

1. Undang-Undang Momor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah.

3.UU No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

4. PermenPAN RB No.15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar
Pelayanan

5. Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 2
Tahun 2024 tentang Standar Nasional Perpustakaan Umum.

6. Peraturan Daerah Kota Dumai Nomor 10 Tahun 2026 tentang
Penyelenggaraan Perpustakaan

7.Peraturan Wali Kota Dumai Momor 42 Tahun 2022 tentang
Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas, dan Tata Kerja Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.

1. Kartu anggota yang masih berlaku

2. Maksimal peminjaman 3 buku

3. Masa peminjaman 1 minggu, dapat diperpanjang 1 kali masa
peminjaman

T
¥

Femuslaka mencani bk
o rak kodeksl buku

L
Menyerahkan buks &
HEar KA NGO ke
petugas

Proses

T Patugas cak l.I:I!'J!.: — EATIR AN

~

Plugas mgaasukian
data bulku ke BILIST LITE

*

Fatugas memberikan
atemosl langgal kemsal
dar o, anggots dibagen

belamang buku

*

Petugas menyerahkan
Byl yang Wigh dapingam

5 Menit

Gratis

Layanan Peminjaman Koleksi
Komputer dengan jaringan LAN dan aplikasi data pengunjung.
Alat pemindai barkod / barcode reader
Alat pengaktifan dan penonaktifan alarm pengaman koleksi
Stempel tanggal kembali koleksi/buku perpustakaan
Kartu Peminjaman koleksi/buku

. ATK

D3/51 Perpustakaan dan jurusan lainnya

Atasan langsung

Email pustakadumai01@gmail.com
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Standar Pelayanan Publik 1 ayanan Perpustakaan Keliling

Dasar Hukum: 1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.
2.Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah.
3.UU No.25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik.
4. PermenPAN EB No.15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar
Felayanan
5. Peraturan Perpustakaan Masional Republik Indonesia Momor 2
Tahun 2024 tentang Standar Nasional Perpustakaan Umum.
6. Peraturan Daerah Kota Dumai Nomor 10 Tahun 2026 tentang
Penyelenggaraan Perpustakaan
7.Peraturan Wali Kota Dumai Momor 42 Tahun 2022 tentang
Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas, dan Tata Kerja Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.
Persyaratan 1. Tatap muka dengan petugas
2. Mengisi buku tamu

Uraian Prosedur

&
i

|: Mengisi buku tamu

:

Memilih koleksi
dirak

v

Membaca di

sekitar mobil

perpustakaan
keliling

v i

l-’ Selesai, buku dikembalikan ke \‘-,
s petugas _,;-’JI
Lama Waktu 3 Jam (sudah termasuk waktu perjalanan dan membaca buku)
Penyelesaian
Biaya Gratis
Produk Layanan Layanan Perpustakaan Keliling
Sarana dan 1. Mobil Perpustakaan Keliling
Prasarana/Fasilitas 2. Motor Perpustakaan Keliling
3.ATK
Kualifikasi Pelaksana D351 Perpustakaan dan jurusan lainnya
Pengawasan Internal  Atasan langsung
Pengaduan Kritik dan  Email pustakadumaiQ1@gmail.com
Saran
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Standar Pelayanan Publik 1 ayanan Story Telling/Bercerita

Dasar Hukum: 1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah.
3.UU No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.
4. PermenPAN RB No.15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar
Pelayanan
5. Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 2
Tahun 2024 tentang Standar Nasional Perpustakaan Umum.
6. Peraturan Daerah Kota Dumai Nomor 10 Tahun 2026 tentang
Penyelenggaraan Perpustakaan
7.Peraturan Wali Kota Dumai Nomor 42 Tahun 2022 tentang
Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas, dan Tata Kerja Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.
Persyaratan 1. Tatap muka dengan petugas perpustakaan
2. Pemustaka berusia 0-6 tahun
3. Pemustaka harus berombongan
Uraian Prosedur ¥ .
( Memasukkan alas kaki ke g
\ dalam rak

LN
i

l

Mengisi buku tamu

l

- —

f'f .
{ Mendapatkan layanan
mendongeng

Exh

Lama Waktu 15 Menit
Penyelesaian
Biaya Gratis
Produk Layanan Layanan Story Telling/Bercerita
Sarana dan 1. Microphone
Prasarana/Fasilitas 2.Pengeras Suara
3. Boneka tangan
Kualifikasi Pelaksana D3/51 Perpustakaan dan jurusan lainnya
Pengawasan Internal  Atasan langsung
Pengaduan Kritik dan  Email pustakadumai01@gmail.com
Saran

#P&T&?Sn. BerAKHLAK

Bet t i Pelay Akuntabel Kompeten
bangsa Harmonis Loyal AGGptt Kolaborti




(, Dumai mispersip

glap 2 | Kota Idaman HDTH uumnl

Dasar Hukum:

Persyaratan
Uraian Prosedur

Lama Waktu
Penyelesaian

Biaya

Produk Layanan
Sarana dan
Prasarana/Fasilitas
Kualifikasi Pelaksana
Pengawasan Internal
Pengaduan Kritik dan
Saran

Standar Pelayanan online iDumai

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah.

3.UU No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

4. PermenPAN RB No.15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar
Pelayanan

5. Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 2
Tahun 2024 tentang Standar Nasional Perpustakaan Umum.

6. Peraturan Daerah Kota Dumai Nomor 10 Tahun 2026 tentang
Penyelenggaraan Perpustakaan

7.Peraturan Wali Kota Dumai Nomor 42 Tahun 2022 tentang
Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas, dan Tata Kerja Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.

Download Aplikasi iDumai di Play Store

/7~ Pemustaka membuka
LN aplikasi iDumai

v

daftar dan login app
iDumai

Melakukan
peminjaman buku
untuk bisa membaca
secara daring

I

7
|
Y,

5 Menit (diluar membéca}

Gratis
Layanan Daring
Aplikasi iDumai

Tenaga IT
Atasan langsung
Email pustakadumai01@gmail.com
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Standar Pelayanan Pemustaka

Dasar Hukum: 1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.
2.Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah.
3. UU No.25 Tahun 20089 tentang Pelayanan Publik.
4. PermenPAN RB No.15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar
Pelayanan
5. Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 2
Tahun 2024 tentang Standar Masional Perpustakaan Umum.
6. Peraturan Daerah Kota Dumai Nomor 10 Tahun 2026 tentang
Penyelenggaraan Perpustakaan
7. Peraturan Wali Kota Dumai Nomor 42 Tahun 2022 tentang
Kedudukan, Struktur Organisasi, Tugas, dan Tata Kerja Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kota Dumai.
Persyaratan 1. Mengisi buku tamu perpustakaan.
2. Memiliki kartu anggota perpustakaan
Uraian Prosedur ;

Pemustaka datan
& mengisi buku
tamu

S

e
Apakah memiliki kal’tu\ ~,

~— anggota? -
\‘\\\ /‘/,
Belum o~ Sudah

Menggunakan ‘

Pendaftaran
Kartu Anggota

layanan
perpustakaan

Peminjaman buku
(maks. 3 buku, 1

minggu)

oo )
Lama Waktu 10 Menit
Penyelesaian
Biaya Gratis
Produk Layanan Layanan Pemustaka
Sarana dan 1.Ruang layanan perpustakaan yang bersih, nyaman, dan mudah
Prasarana/Fasilitas diakses.
2. Rak koleksi buku yang tertata dan diberi penanda.
3. Meja dan kursi baca bagi pemustaka.
4. Meja layanan/peminjaman
5. Buku tamu perpustakaan
6. Loker penyimpanan barang pemustaka
7. Sarana penelusuran koleksi
Kualifikasi Pelaksana D3/51 Perpustakaan dan jurusan lainnya
Pengawasan Internal  Atasan langsung
Pengaduan Kritik dan  Email pustakadumai01@gmail.com
Saran
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