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KEPUTUSAN
KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
KABUPATEN LEMBATA

NOMOR: © TAHUN 2026

TENTANG

PENETAPAN STANDAR PELAYANAN
PADA JENIS PELAYANAN KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN

KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN
KABUPATEN LEMBATA
Menimbang : a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan publik
sesuai dengan asas penyelenggaraan pemerintahan yang baik, dan
guna mewujudkan kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak yang
terkait dengan penyelenggaraan pelayanan, setiap penyelenggara
pelayanan publik wajib menetapkan standar pelayanan;

b. bahwa untuk memberikan acuan dalam penilaian ukuran kinerja dan
kualitas penyelenggaraan pelayanan dimaksud huruf a, maka perlu
ditetapkan Standar Pelayanan untuk jenis pelayanan Kearsipan dan
Perpustakaan dengan Keputusan Kepala Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Kabupaten Lembata.

Mengingat

1. Undang-undang Nomor 52 tahun 1999 tentang Pembentukan
Kabupaten Lembata (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1999 Nomor 180, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3801)
sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang Nomor 12
Tahun 2000 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2000
Nomor 79, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
3967);

2. Undang-undang Nomor 25 Tahun 20098 tentang Standard
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun



2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5038);

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007 tentang
Perpustakaan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007
Nomor 129, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4774);

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008
Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5071);

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 53,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5286);
Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan
Undang-undang Nomor 43 tahun 2007 tentang Perpustakaan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 76,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5531);
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Reformasi Birokrasi
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standard Pelayanan
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 65);
Peraturan Daerah Kabupaten Lembata Nomor 4 Tahun 2026
tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Daerah Nomor 6 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Lembata
(Lembaran Daerah Kabupaten Lembata Tahun 2026 Nomor 322,
Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Lembata Nomor 322),
Peraturan Bupati Lembata Nomor 70 Tahun 2020 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata
Kerja Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Lembata
(Berita Daerah Kabupaten Lembata Tahun 2020 Nomor 70).
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MEMUTUSKAN:

. Standar Pelayanan pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupsten

Lembata sebagai dampak perkembangan Teknologi Informasi
sebagaimana tercantum dalam Lampiran Keputusan ini.

- Standar Pelayanan meliputi ruang lingkup pelayanan:

Layanan Pemindahan Arsip Dinamis In Aktif Diatas 10 Tahun
Layanan Peminjaman Arsip

Layanan Akusisi Arsip Statis

Layanan Pembinaan Kearsipan

Layanan Keanggotaan Perpustakaan

Layanan Sirkulasi

Layanan Pembinaan Pengelolaan Perpustakaan desa,
perpustakaan sekolah, perpustakaan khusus dan taman baca
masyarakat

8. Layanan Perpustakaan Keliling

9. Layanan Koleksi Digital

10. Layanan Story Telling

11. Layanan Baca di tempat

12. Layanan Bedah Buku

P e G

. Standar Pelayanan sebagaimana dimaksud diktum KESATU mefiput

ruang lingkup pelayanan pada angka 1 sampai dengan § diktum KEDUA

. Standar Pelayanan sebagaimana terlampir dalam Lampiran Keputusan ini

wajib dilaksanakan oleh penyelenggara | pelaksana dan sebagai acuan
dalam penilaian kinerja pelayanan oleh pimpinan penyelenggara, aparat
pengawasan, dan masyarakat dalam penyelenggaraan pelayanan publik.

: Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan  di Lembata
Padatanggal /5 Tulh 2026




Lampiran1 :Keputusan Kepala Dinas Kearsipan dan

Perpustakaan Kabupaten Lembata
Nomor : & Tahun 2026

Tanggal :os July 2026

A. PENDAHULUAN
Tugas dan fungsi pokok pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan sebagaimana
telah diatur dan dituangkan dalam Keputusan Bupati Lembata Nomor: 70 Tahun
2020, tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan fungsi serta tata kerja
Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Lembata.
Pada dasarnya Dinas Kearsipan dan Perpustakaan mempunyai tugas dan fungsi
melaksanakan tugas pemerintahan daerah di bidang Kearsipan dan Perpustakaan.
Dalam menyelenggarakan tugas tersebut Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
Kabupaten Lembata mempunyai fungsi:
a. penyusunan kebijakan teknis di bidang kearsipan dan perpustakaan;
b. pelaksanaan tugas dukungan teknis bidang kearsipan dan perpustakaan;
c. pembinaan dan penyelenggaraan dukungan administrasi kepada seluruh unit
organisasi Dinas Karsipan dan Perpustakaan;
d. pembinaan administrasi perkantoran dan aparatur Dinas Karsipan dan
Perpustakaan,
. koordinasi pelaksanaan kebijakan bidang kearsipan dan perpustakaan,
f.  koordinasi, pengawasan, pengendalian, evaluasi dan pelaporan terhadap
pelaksanaan tugas Dinas Kearsipan dan Perpustakaan; dan
g. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupati danfatau yang
diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan yang berlaku sesuai

dengan tugas dan fungsinya.

B. STANDAR PELAYANAN
|dentifikasi Jenis Pelayanan, Produk pelayanan, Masyarakat, dan Pihak terkait

Unit/ Satker Pelayanan: Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Lembata

YABAT HOKUM Masyarakat/ Ak
Renyelenggaran Fangguna Layanan Terka
_ Pelayanan it

. Layanan - Arsip In Aktif OPD - UU No. 43/2008 1. OPD -
Pemindahan tersimpan, tertata, - PP n0.28/2012 2. Desa/Kelurahan

Jonis Produk Pelayanan
pelayanan

Arsip Dinamis terawat di ruang - Perda 7/2018 3. BUMD/Ormas/Orp
In Aktif Diatas penyimpan arsip/ ol
10 Tahun depo arsip
Layanan - Arsip yang di - UU No. 43/2009  Pemerintah dan -
Peminjaman pinjam - PP no.28/2012 Masyarakat
| Arsip - Perda 7/2018
Layanan - Arsip Statisyang - UU No. 43/2009 1. OPD -

Akusisi Arsip tersimpan, tertata, - PP no.28/2012 2. DesalKelurahan
Statis terawat di ruang - Perda 7/2018



Layanan
Pembinaan
Kearsipan

Layanan
Keanggotaan
Perpustakaan

Sirkulasi

Pembinaan
Pengelolaan
Perpustakaan
desa,
perpustakaan
sekolah,
perpustakaan
khusus dan
taman baca
Masyarakat

Layanan
Perpustakaan
Keliling

Layanan
Koleksi digital

Layanan Story
Telling

Layanan Baca
Ditempat

Layanan Bedah
Buku

penyimpan arsip/
depo arsip

- Pelayanan
Pembinaan
Kearsipan

- Kartu Anggota
perpusiakaan

- Pelayanan
Peminjaman,
Perpanjangan dan
pengembalian
buku

- Bimbingan
pembuatan buku
induk, kartu buku,
kantong buku,
buku pinjam,
pengolahan buku

dan penataan buku

pada rak sesuai
klasifikasi

- Layanan baca

- Layanan Koleksi

digital

Layanan
Telling

- Layanan
ditempat

L]

Layanan
Buku

Story

baca

Bedah

- Ul No 43/2009
- PP no 2B/2012
- Perda 7/2018

- UU No. 43/2007
- PP No.24/2014
- Perda 8/2018

- UU No. 4372007
- PP No.24/2014
- Perda 8/2018

- UU No. 43/2007
- PP No.24/2014
- Perda 8/2018

- UU No. 43/2007
- PP No.24/2014
- Perda 82018

- UU No. 43/2007
- PP No.24/2014
- Perda 8/2018

- UU No. 43/2007
- PP No.24/2014

- Perda 8/2018

- UU No. 43/2007
- PP No.24/2014

- Perda 8/2018

- UU No. 43/2007
- PP No.24/2014

- Perda 8/2018

L = g,

BUMD/{Ormas/Orp
ol

Masyarakat

OPD
Desa/Kelurahan
BUMD/ Ormas/
Orpol

Masyarakat Umum

Masyarakat Umum

Perpustakaan desa
Perpustakaan
sekolah
Perpustakaan
khusus

Taman baca

Desa

sekolah
tempat umum/
public

Masyarakat Umum

TK/PAUD

Masyarakat Umum

Masyarakat Umum

.==~KEPALA DINAS
ARSIRAN'DAN PERPUSTAKAAN
ATED LEMBATAG



Lampiran Il

: Keputusan Kepala Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Kabupaten Lembata
Nomor 6 Tahun 2026

Tanggal 15 July 2026

1. LAYANAN PEMINDAHAN ARSIP DINAMIS INAKTIF DIATAS 10 TAHUN

Persyaratan
Pelayanan

Sistem,
Mekanisme
dan Prosedur

Jangka Waktu
Penyelesaian
Biaya/Tarif
Produk
Pelayanan
Penanganan
Pengaduan
Saran dan
Masukan

A\ SERVICE DELIVERY.

1. Surat permohonan penyerahan Arsip Inaktif dari
Organisasi Perangkat Daerah (OPD) kepada
Lembaga Kearsipan Daerah.

- Arsip Inaktif yang retensinya diatas 10 tahun.

. Fisik arsip yang sudah tertata dalam boks arsip.

. Daftar Arsip yang diserahkan.

. Berita Acara Penyerahan Arsip Inaktif yang
ditandatangani oleh Kepala Organisasi Perangkat
Daerah (OPD)

th b WM

1. OPD Menyampaikan surat permohonan pemindahan
Arsip

Menerima permohonan pemindahan arsip diatas 10
tahun dari OPD.

Membentuk tim pelaksana Penilai Arsip

Menerima dan meneliti dan mencocokan dokumen
arsip yang diserahkan dengan daftar arsip
Menandatangani Berita Acara pemindahan arsip
Penyimpanan dan pemberkasan.

i

oo AW

Paling lama 5 hari Kerja

Tidak dikenakan biaya
Arsip In Aktif OPD tersimpan, tertata, terawat di ruang
penyimpan arsip/ depo arsip
Tindak lanjut penanganan aduan, saran masukan
adalah:
1. Arsiparis Ahli
2. Kepala bidang
Masyarakat bisa menyampaikan pengaduan, saran dan
masukan;
a. Langsung kepada petugas
pengaduan
b. Kotak Saran
c. Telepon: -
d. Email
kearsipan _perpustakaanlembata@yahoo.com
e. Website:

yang menangani
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Paraturan Pamarintah Nomor 28 Tabun 2012 tentang
HUKUM Palaksanaan Undang-Undang Nomor 47 Tahun 2009
tentang Kearsipan
2. Peraluran Daerah Kabupaten Lembata Nomor %
Tahun 2012 tentang Standard Pelayanan Publik
3. Peraluran Daerah Kabupaten Lembata Nomor 7
Tahun 2018 Tenlang Penyslenggarann Kearsipan

Sarana dan a. Ruang penyimpan arsip
Prasarana b. Rak arsip
dan/atau c. Lemari arsip
Fasilitas d, Meja dan kursl
e, komputer/laptop
f. ATK
g. Maeker dan sarung tangan
h. Boke arsip
I, Folder
j. Guide
Kompelensi a. Arsiparis/Pengelola kearsipan berijasah 51/SMA
Pelaksana b. Menguasai peraturan tentang kearsipan,
¢. Mampu mengoperasikan Kompuler
_ d. Mampu berkomunikasi dengan baik
Pengawasan  Pengawasan dilakukan oleh atasan langsung secara
Internal berjenjang
Jumiah 3 (tiga) orang
Pelaksana
‘Jaminan a. Pegawal yang berkompoten

Pelayanan b. Tidak dipungut blaya.

i ¢, Terpallharanya Arsip Inaktif sesual Kaidah-kaidah
s Kearsipan

Jaminan a. Terjaminnya fisik arsip dari resiko rusak dan hilang.
Keamanan dan b. Terjaminnya informasi arsip yang bersifat rahasia.
Keselamatan  c¢. Terjaminnya temu ballk arsip secara cepat, tepat

Produk dan benar.

Pelayanan d. Terjaminnya keamanan akses arsip

Evaluasi Evaluasi penerapan siandar pelayann ini dilakukan

Kinerja minimal 1 kall dalam 1 tahun. Selanjutnya dilakukan

Pelaksana tindakan perbalkan untuk menjaga dan meningkatkan
kinerja pelayanan

7 \U HHEF A DINAS
At AN DANPERPUSTAKAAN




Lampiran Il :Keputusan Kepala Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Kabupaten Lembata
Nomor : ( Tahun 2026
Tanggal : s 2028

2. LAYANAN PEMINJAMAN ARSIP BERSIFAT TERTUTUP

Persyaratan 1. Surat permohonan peminjaman arsip untuk arsip yang
Pelayanan bersifat tertutup

2. Mengisi formulir peminjaman.

3. Menyerahkan identitas diri
1

Sistem, . Menyampaikan surat permohonan peminjaman arsip

Mekanisme dan dan atau mengisi formulir pinjam arsip

Prosedur 2. Persetujuan peminjaman dari atasan langsung/ yang
berwenang.

3. Memeriksa ketersediaan arsip

4. Mencatat informasi arsip pada buku/formulir kendali
arsip dengan batasan wakiu pinjam

5. Memberi arsip kepada Peminjam

Jangka Waktu  Paling lama 2 Jam

Penyelesai
Biaya/Tarif tidak dikenakan biaya
Produk Arsip yang di pinjam
Pelayanan

Penanganan Tindak lanjut penanganan aduan, saran masukan adalah:
Pengaduan 1. Arsiparis
Saran dan 2. Kepala bidang

1 mwmmmm
2. Kotak Saran

DASAR 1. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012
HUKUM Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2008
tentang Kearsipan
2. Peraturan Daerah Kabupaten Lembata Nomor 3 Tahun
2012 tentang Standard Pelayanan Publik
3. Peraturan Daerah Kabupaten Lembata Nomor 7 Tahun

2018 Tentang Penyelenggaraan Kearsipan



Sarana dan
Prasarana
dan/atau
Fasilitas

Kompetensi
Pelaksana

Pengawasan
Internal
Jumlah
Pelaksana
Jaminan
Pelayanan

Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Produk
Pelayanan
Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Ruang penyimpan arsip
Rak arsip
Lemari arsip
Meja dan kursi
komputer/laptop
ATK
Masker dan sarung tangan
Boks arsip
Folder
Guide
k. Formulir Peminjaman
a. Arsiparis/Pengelola kearsipan berijasah S1/SMA
b. Menguasai peraturan tentang kearsipan.
¢. Mampu mengoperasikan komputer
d. Mampu berkomunikasi dengan baik
Pengawasan dilakukan oleh atasan langsung secara
berjenjang
3 (tiga) orang

T Feameooow

a. Pegawai yang berkompoten
b. Tidak dipungut biaya.
c. Terjaganya keamanan arsip sesuai kaidah-kaidah
kearsipan
a. Terjaminnya fisik arsip dari resiko rusak dan hilang.
b. Terjaminnya informasi arsip yang bersifat rahasia.
c. Terjaminnya temu ballk arsip secara cepat, tepat dan
benar.
d. Terjaminnya keamanan akses Arsip |
Evaluas| penerapan standar pelayann ini dilakukan minimal
1 kali dalam 1 tahun. Selanjutnya dilakukan tindakan

perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan kinerja

pelayanan




Lampiran IV : Keputusan Kepala Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Kabupaten Lembata

Nomor : Tahun 2026
Tanggal : 2026

4. LAYANAN AKUSISI ARSIP STATIS
A, SERVICE DELIVERY

Persyaratan a. Surat permohonan Akusisi Arsip dari Organisasi

Pelayanan Perangkat Daerah  (OPD),  Desa/Kelurahan,
Ormas/Orpol, BUMD, Orang Pribadi kepada Lembaga
Kearsipan Daerah.

. Fisik arsip yang akan di Akusisi

Jadwal Retensi Arsip urusan OPD

. Fisik arsip yang sudah tertata dalam boks arsip.

. Daftar Arsip yang diserahkan.

Berita Acara Penyerahan Arsip Statis Yyang

ditandatangani oleh kedua belah pihak Kepala

Organisasi Perangkat Daerah (OPD)Desa/Kelurahan,

Omas/Orpol, BUMD, Orang Pribadi

oo oo o

2 Sistem, 1. Menerima Surat permohonan Akusisi Arsip dari
Mekanisme dan Organisasi Perangkat Daerah (OPD), Desa/Kelurahan,
Prosedur Ormas/Orpol, BUMD, Orang Pribadi kepada Lembaga

Kearsipan Daerah
2. Menyampaikan surat permohonan kepada Tim Akusisi
untuk ditindaklanjuti
Melakukan Pemeriksaan Fisik arsip terhadap daftar
arsip
Melakukan penilaian berdasarkan JRA
Penetapan status arsip
Melakukan Verifikasi (arsip keterangan musnah dan
inaktif dikembalikan ke pencipta arsip, arsip statis
diserahkan ke kembaga kearsipan)
7. Membuat Daftar arsip hasil verifikasi
8. Serah terimah arsip statis diikuti dengan
penandatanganan berita Acara penyerahan arsip statis

5]

Do

] _ oleh kedua bela pihak.
Jangka Waktu  Palinglama 7 hari
Penyelesaian
Biaya/Tarif Tidak dikenakan biaya/gratis
Produk Arsip Stalis yang tersimpan, tertata, terawat di ruang

Pelayanan penyimpan arsip/ depo arsip



Penanganan
Pengaduan
faran dan
Masukan

HUKUM

Sarana dan
Prasarana
dan/atau
Fasilitas

| Kompetensi
Pclaksana

Pengawasan
Internal
Jumlah
Pelaksana
Jaminan
Pelayanan

Jaminan
Keamanan dan
Kaselamatan
Produk
Pelayanan

Tindak lanjut penanganan aduan, saranmasukan adalah:
1. Arsiparis Ahli

2. Kepala bidang

Masyarakat bisa menyampaikan pengaduan, saran dan
masukan;

1. Langsung kepada petugas yang menangani pengaduan
2. Koltak Saran

3. Telepon ; 0821 4621 4250
4, Email : kearsipan_perpustakaanlembata@yahoo.com
5, Website:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan

2. Peraturan Daerah Kabupaten Lembata Nomor 3 Tahun
2012 tentang Standard Pelayanan Publik

3. Peraturan Daerah Kabupaten Lembata Nomor 7 Tahun

2018 Tentang Penyelenggaraan Kearsipan

JRA

Ruang penyimpan arsip

Rak arsip

Lemari arsip

Meja dan kursi

komputer/laptop

ATK

Masker dan sarung tangan

Boks arsip

. Folder

a. Arsiparis/Pengelola kearsipan berijasah S1/D.IISMA

b, Menguasai Peraturan tentang Kearsipan.

¢. Mampu Mengoperasikan Kemputer

d. Mampu Berkomunikasi dengan baik

Pengawasan dilakukan oleh atasan langsung secara

berjenjang

Maksimal 7 (tiga) orang

TR 0 oD e

T —

Pegawai yang berkompoten

Tidak dipungut biaya dan bebas KKN

Terlaksananya akusisi arsip.

Terjaminnya fisik arsip dari resiko rusak dan hilang.
Terjaminnya informasi arsip yang bersifat rahasia.
Terjaminnya temu balik arsip secara cepat, tepat dan

benar.
d. Terjaminnya keamanan akses Arsip

PoRNODTD




Evaluasi Kinerja Evaluasi penerapan standar pelayann ini dilakukan _minimal
Pelaksana {1 kali dalam 1 tahun. Selanjutnya dilakukan tindakan
perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan kinera

pelayanan




LampiranV :Keputusan Kepala Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Kabupaten Lembata
Nomor : (> Tahun 2026
Tanggal : s July 2026

LAYANAN PEMBINAAN KEARSIPAN

A\ SERVICE DELIVERY
Persyaratan Surat Permohonan dari  OPD/Desa/Kelurahan
Pelayanan [Organisasi/fPerorangan  cakupan binaan  Dinas
Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Lembata
Sistem, 1. Penjadwalan/pengajuan pendampingan/pembinaan
Mekanisme dan kearsipan
Prosedur 2. OPD/Desa/Kelurahan/Ormas/Orpol/Perorangan datang

langsung mendapat pembinaan ke Lembaga Kearsipan
Daerah (LKD)/Dinas Kearsipan dan Perpustakaan dan
atau didatangi langsung oleh Petugas/Tim dari LKD

3. Pendampingan oleh Petugas Kearsipan

4. Selesai

Jangka Waktu 120 menit

Penyelesaian

Biaya/Tarif tidak dikenakan biaya

Produk Pelayanan Pembinaan Kearsipan

Pelayanan

Penanganan Tindak lanjut penanganan aduan, saran masukan adalah:

Pengaduan 1. Arsiparis Ahli

Saran dan 2. Kepala bidang

Masukan Masyarakat bisa menyampaikan pengaduan, saran dan
masukan:
a. Langsung kepada petugas yang menangani pengaduan
b. Kotak Saran
c. Telepon : 081238844464
d. Email : kearsipan_perpustakaanlembata@yahoo.com
e. Website:

MANUFACTURING

. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
HUKUM Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan
2. Peraturan Daerah Kabupaten Lembata Nomor 3 Tahun
2012 tentang Standard Pelayanan Publik
3. Peraturan Daerah Kabupaten Lembata Nomor 7 Tahun
2018 Tentang Penyelenggaraan Kearsipan
Sarana dan a. Meja dan kursi
Prasarana b. Komputer/laptop



dan/atau
Fasiitas

Kompetensi
Pelaksana

Intemnal
Jumiah
Pelaksana
Jaminan
Pelayanan

Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Produk
Pelayanan
Evaluasi Kinerja
Pelaksana

¢ Regulasi
d. Bahan percontohan

a. Arsiparis/Pengelola kearsipan benjasah S1/SMA

b. Menguasai/memahami regulasi tentang kearsipan.

¢. Mampu mengoperasikan komputer

d. Mampu berkomunikasi dengan baik

Pengawasan dilakukan oleh atasan langsung secara
barjenjang

2 (dua) orang

a. Maklumat pelayanan

b. Visi misi

c. Pegawai yang berkompoten

d. Terlaksananya pelayanan pembinaan kearsipan yang
sesuai dengan regulasi kearsipan

Produk pelayanan dijamin dari KKN dan Pungutan Liar

Evaluasi penerapan standar pelayann ini dilakukan minimal
1 kali dalam 1 tahun. Selanjutnya dilakukan tindakan
perbaikan untuk menjaga dan meningkatkan kinerja
pelayanan




Lampiran VI : Keputusan  Kepala  Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Kabupaton Lambata

Nomor : «  Tahun 2026
Tanggal @ (¢ qul; 2026

LAYANAN KEANGGOTAAN PERPUSTAKAAN

Persyaratan . Melampirkan folocopy KTP/Kartu Keluarga
2. Mengisi formulir pendaftaran;
3. Kartu Anggota tidak dapat dipergunakan oleh orang lain;

Sistem, . Menyerahkan Identitas dirl kepada petugas perpustakaan
Mekanisme dan 2. Petugas melakukan entri data pada Form menggunakan
Prosedur aplikasi inlise lite;

1
2
3. Pengambilan foto keanggolaan,
4. Pencetakan kartu dan diserakan kepada pamumha
5. Kartu anggota dapat digunakan.

1..__ Maksimal Penys

Produk yan ‘dl
Kartu Angg ok l}g‘n .

Jlnulelktu.P!Q__._ aman | '
Penanganan Tindak lanjut punangnnln ndulnt
Pengaduan, 1. Pustakawan;
Saran, dan 2. Kepala Bidang; 5.
Masukan Masyarakal bisa menyampaikan pengac
masukan:

1. Langsung kepada petu Ii‘
2. Telepohon / WA No. 0812

3. Kotak saran, _
4. Emall: kearsipan_perpustaka
5. Website:-



L MANUFACTURING

I Peraturan Pamonntsh Nomer 24 Tahun 2014 tenbany
Iailakannann Unidatiy undsng Mo A% babin 2001 teitaryg
Petpnislub st

2 eraturan Dastah Kabinpstan Lambmts Momor % Tahun 7617
lsrtang tlatidard Palayanan Pkl

4. Paraturan Dasiah Kabupsten Lombasts Moo & Tabin 2015

lantung Panyelanggeraan Perptstakasn

Doovant | ik

Barana, 1. Mala/Kurs),
prasaranadan/ 2. ATK;
alau nsllllas 4, Blanko Karlu Angyots,
4, Ruang Tungyu
ﬂ* hc
0, Tollt
7. Mushola
0. Kompular e e

=
e

Kompetens| 1, BOM yang menguassl paraturan ptrundlng undlrlﬂ

Palaksana 2. BDM yang menguassl mansjeman perpustakas 0 g
3. BOM yang mengussal Inlise lite/otomasl perpustak
4, BOM yang memilikl pendidikan minimsl £ ln j y
B, BOM yang menguasal komputer Ry

Pangawasan 1, Alasan Ilﬂgung LGl
(nternal 2 Kapaln O e
Juminh 2 (dun) orang

Pelaksana

Jaminan 1. Terjamin pelayanan pembuatan kartu |
Polayanan 2. Poagawnl yang barkompaten

Jaminan

Kesmanan dan  Produk berupa karu anggota langsung diberiks fﬁ”u-*
Keselamatan  pemusinke uniuk digunakan -

Polayanan
Evaluasl Kinerja  Dilaksanakan monitoring dan evaluasi kinerja minie ,h_
Pelaksana bulan sekall.




Lampiran Vil

LAYANAN SIRKULASI

Sistem. Mekanisme dan
Prosedur

R RoticRelayanan
it
318 Penanganan

Pengaduan, saran, dan
‘masukan,

: Keputusan Kepala Dinas Kearsipan dan

Perpustakaan Kabupaten Lembata
Nomor : G Tahun 2026
Tanggal : s Juls 2026

1.
2

15
2

3

P W NEBe s wNade

Kartu anggota yang masih berlaku

Jam Pelayanan

Senin s/d Kamis : 08.30 Wita - 16.30 Wita
Jumad : 08.30 Wita — 17.00 Wita
Koleksi buku (Pengembalian)

PEMINJAMAN

Pemustaka mengisi buku tamu;

Mencari buku sesuai kebutuhan;

Menyerahkan kartu anggota dan hulsu yang
akan dipinjam kepada pertugas
Pemustaka menunggu sesaat agar pemi ; man
diproses.

Proses pem'mjamag;se[esa?_;

PEHGEMBJQ

Langsung kepada petu
Telephon WA No. 0812 395
0822 4646 7309;
Kotak saran.



DASAR HUKUM

Sarana, prasarana, dan /
atau fasilitas

| Kompetensi Pelaksana

fauga}vasan Intarnai

50l Jumlah Pelaksana
‘Jaminan Pelayanan

Keselamatan Pelayanan

3 Evaluasi Kinerja
Pelaksana

Jaminan Keamanan dan

1. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2014
lenlang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43
tahun 2007 tentang Perpustakaan

2. Peraturan Daerah Kabupaten Lembata Nomor 3

Tahun 2012 tentang Standard Pelayanan Publik

3. Peraturan Daerah Kabupaten Lembata Nomor 8
Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan
Perpustakaan

Meja/Kursi;
ATK,
Kartu Anggota;
AC
Print
Barcode scanner
Komputer
~ Toilet
Mushola
SDM yang menguasai peraturan
perundang undang .

ﬁ@?ﬂ@ﬁ#?ﬁe

e

(3

Dulaksah
minimal 3

s -\ A\ DINAS
F‘ERF'USTAKAAN
i LEMI;!,ATAQ



Lampiran Vill

: Keputusan Kepala Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Kabupaten Lembata
Nomor : (& Tahun 2026

Tanggal : 15 uly 2026

PEMBINAAN PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN DESA,
PERPUSTAKAAN SEKOLAH, PERPUSTAKAAN KHUSUS DAN
TAMAN BACA MASYARAKAT.

- SERVICE DELIVERY

" Persyaratan
Pelayanan

| Sistem,
Mekanisme
dan Prosedur

[Penyelesaian
Biaya/T. arif

S Produk
Pelayanan

Penanganan
pengaduan,
saran, dan
masukan

‘Jangka Waktu

Surat Permohonan dari perpustakaan desa/
Eemuslakaan sekolah/ perpustakaankhusus/ taman
aca.

1. Permohonan dari perpustakaan
desal/kelurahan/perpustakaan sekolah/perpustakaan
khusus/ taman baca terkait maksud pendampingan;

2. Kepala Dinas menindaklanjuti surat pemohon dengan
menugaskan 2 (dua) orang petugas perpustakaan.

3. Petugas mensurvey dan mengidentifikasi kendala
yang terjadi dilapangan

4. Petugas memberikan pendamping:

perpustakaan berdasarkan hasil

yang dihadapi;

Pembinaan dapat berupa panugasan pega
perpustakaan binaan untuk magang di Perpt

Lama pelayanan pem
sampai dengan 2 m

Tidak dipungut biaya

Bimbingan pembuatan buk
buku, buku pinjam, pengol
pada rak sesuali klasifikasi

adalah :
1. Pustakawan;
2. Kepala Bidang;

Pemustaka /| Masyarakat h1§h mpru'arnpa]kan
pengaduan, saran, dan masukan;
1. Langsung kepada petugas;

2. Telephon / WA No. 0852 53!14 2&02 1 0822 4646
7300:

Kotak saran.

Email: Kearsipan_perpustakaanlembatayahoo.com
Website: -

Media social FB, Tiktok, IG :Dkp Lembata

oo o



3IWANUFACTURING

Dasar Hukum

Sarana,
Prasarana, dan
| atau fasilitas

Kompetensi
Pelaksana

Pengawasan
Internal
Jumlah
Pelaksana

Jaminan
Pelayanan
Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Produk
Pelayanan
Evaluasi
Kinerja
Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2014 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 tahun 2007
tentang Perpusiakaan

2. Peraluran Daerah Kabupaten Lembata Nomor 3
Tahun 2012 tentang Standard Pelayanan Publik

3. Peraturan Daerah Kabupaten Lembata Nomor 8
Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan

Meja/Kursi

Regulasi/Aturan yang berkaitan sebagai pedoman
pembinaan

ATK

Komputer

Bahan Percontohan

L LR e

—

. SDM yang menguasai peraturan perundang -
undang

SDM yang menguasai manejemen perpustakaan
SDM yang memiliki pendidikan minimal SLTA
SDM yang menguasai komputer

L I

1. Atasan langsung 2ach T
2 KepaldOFD' =
2 (Dua) Orang

Tefanin. pemahaman_ peng
penalasn perplsiakaen '

Dilaksanakan monitoring dan evaluasi kinerja mi




Lampiran IX

: Keputusan Kepala Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Kabupaten Lembata

LAYANAN PERPUSTAKAAN KELILING

RVIGEDELIVERY

Persyaratan
Pelayanan

Sistem,
Mekanisme
dan Prosedur

Jangka Waktu
Penyelesaian
Biaya/Tarif

Produk
Pelayanan
Penanganan
pengaduan,
saran, dan
masukan

B MANUFACTURING

Dasar Hukum

Nomor : (¢  Tahun 2026
Tanggal : ¢ Aqulj 2026

1. Surat Pemmohonan dari perpustakaan desa/
perpustakaan  sekolah/ perpustakaan  khusus/
tamanbaca.

2. Rencana kegiatan Dinas

1. Berdasar surat masuk/ nota dinas rencana kegiatan
dari kepala bidang kepada Kepala Dinas;

2. Adanya persetujuan Kepala Dinas;

3. Petugas perpustakaan melakukan persiapan
termasuk menyiapkan fasilitas mobil, petugas
pelayanan dan bahan bacaan;

4. Pelayanan dilakukan di Sekolah/ Desa dll. berupa
baca ditempat;

Lama pelayanan adalah 1 (satu) hari

Layanan perpustakaan keliling tidak dipungut biaya
(gratis).
Layanan baca ditempat

Tindak lanjut penanganan aduan, saran, dan masukan
adalah :

1. Pustakawan Ahli;
2. Kepala Bidang;

Pemustaka / Masyarakat bisa menyampaikan pengaduan,
saran, dan masukan:

1. Langsung kepada petugas;

2. Telephon /WA No. 0852 5304 2602 / 0822 4646 7309;
Kotak saran.

Email: Kearsipan_perpustakaanlembatayahoo.com
Website: -.

Media social FB, Tiktok, IG :Dkp Lembata

LB ol

1. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2014 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 tahun 2007
tentang Perpustakaan

2. Peraturan Daerah Kabupaten Lembata Nomor 3 Tahun
2012 tentang Standard Pelayanan Publik

3. Peraturan Daerah Kabupaten Lembata Nomor 8 Tahun

2018 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan



Sarana, 1, Tempat duduk;
Prasarana, dan 2. Mobil perpustakaan keliling;
| atau fasilitas 3. ATK;
4. Bahan bacaan;
Kompetensi 1. SDM yang menguasai peraturan perundang -
Pelaksana undang

SDM yang menguasai manejemen perpustakaan
SDM yang memiliki pendidikan minimal SLTA
SDM yang menguasai komputer

N

Pengawasan 1. Atasan langsung
Internal 2. Kepala OPD

Jumlah 2 (Dua) Orang
Pelaksana

31 Jaminan Terjamin pelayanan perpustakaan yang maksimal dan
! Pelayanan profesional.

Jaminan

Keamanan dan Produk pelayanan dijamin bebas KKN dan Pungutan Liar.

Keselamatan

Produk

Pelayanan

Evaluasi Dilaksanakan monitoring dan evaluasi kinerja minimal 3

Kinerja (tiga) bulan sekali.
Pelaksana

=r: i"" an danPerpustakaan

qtthLembata



Lampiran X :Keputusan Kepala Dinas Kearsipandan

Perpustakaan Kabupaten Lembata
Nomor : ; Tahun 2026
Tanggal : L (1) 2026

LAYANAN KOLEKSI DIGITAL

' - adalah :

‘saran, dan 1. Pustakawan Ahli;

masukan 2. Kepala Bidang:
m:mmmm
saran, dan masukan:

Langsung kepada petugas;

Teiqﬂm:mmmmzﬂmmmm

Kotak saran.

Email: me_mmm

Website: -

mmm,mamm

L i o

tentang Perpustakaan
2 Pmmwmmzm

2012 tentang Standard Peiayanan Publik




Hatana,
Pramarana, dan
/ adons Tamdlitan

Rompetonul
Pelaknana

Pongawanan
Internal

Jumlah
Polaksann

Jaminan
Pelayanan
Jaminan
Keamanan dan
Kesalamatan
Produk
Pelayanan
Evaluns
Kinet|a
Pelaksana

B -

B

!
¥

Paraturan Diverah Kabupaten Lambata Nomar B8 Tabun
20000 tentang Penyslenggatann Parpintakaan

Handphone |
Jarlngan Internet,

SOM yang mengiasal peraturan peiandang undang
S0OM yang menguanal Aplikast (s ombala

DM yang monilikl pendidikan minimal SETA

DM yang monguasal komputoer

b
{

L]
i
[ 5
el

Atasan langsung
Kepala Q1D

2 (Dug) Orang

Totjamin pelayanan Koloksl digital yang makaimal dan
profesional,

Produk pelayanan dijamin bebau KKN dan Pungutan Liar

Dilaksanakan monfloting dan evaluasi Kinerja minimal 3
(tiga) bulan sekall,

pan danPerpustakaan
Lembala, &

AN OLA, AP.M.S|



Lamplran X! Keputuean  Kopala  Dinas Koaralpan dan

Porpustaknan Kabupaton Lombata
Nomor : (» Tahun 2020
Tanggal : TSR 0 2020

LAYANAN STORY TELLING

Parsyaralan
Palayanan
Sislem,
Maokanlame
dan Prosedur

Jangka Wakiu
‘Panyelasalan
Blaya/Tarll

Produk
Pelayanan
J88 Pananganan
pangaduan,
saran, dan
masukan

N, MANUEAGTURING
Dasar Hukum

ERVICE DAL 1 IRY

Sural Permohonan darl Satuan Pendidikan Taman
Kanak-Kanak/PAUD

1. Permohonan darl TKIZPAUD terkait kunjungan ke
porpustakoan

2. Kopaln Dinas menindaklanjuli sural pemohon dengan
menugaskan 3 (Tiga) orang pelugas perpustakaan,

3. Polugas manerima rombongan TK/APAUD diawall
dengan reglstrasl buku tamu

4. Petugas memberikan layanan story telling

8. Pelayanan Story lelling selesal

sy S0

Fy

Layanan Story Telling tidak dipungut blivi."{griil.lz,
Layanan Story Telllng

Tindak lanjut penanganan aduan,

adalah : v N
1. Pustakawan Ahli;
2. Kepala Bldang;

Pemustaka / Masyarakat bisa menyampa
saran, dan masukan; 5
Langsung kepada patugas; iy
Telephon / WA No 0862 5304 2602 / 0822 4646 7309,
Kotak saran, Fooy
Emall; Kearsipan_perpustakaaniembatayahoo.com
Waebaslte: «, ' o |
Modla soclal FB, Tiktok, 1G :Dkp Lembata

e

1. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2014 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 tahun 2007
tentang Perpustakaan i

2. Peraturan Daerah Kabupaten Lembata Nomor 3 Tahun
2012 tentang Standard Pelayanan Publk

3. Peraturan Daerah Kabupaten Lambata Nomor 8 Tahun
2018 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan



Sarznz 1. Buku
Prasarana dan 2 Kursi
| gtau fasinas 3 Ruangan Story Teling
4 Perangeat Sound Sysem
Kompelans 1. SDM yang menguasas peraturan penincang
Paigesana undang
2. SDM yang menguasai Swory Teling
3 Smmmrﬁdpamwsslﬁﬂ
a mmmmwmm
tubuh dan ekspress
Pengawsasan 1. Atasan iangsung
Imtema 2. Kepala OPD
Jumiah 3 (Tig2a) Orang
Pelaksanz
Jaminan Terjamin pelayanan Story Teling yang maksimal den




Lampiran XIl : Keputusan Kepala Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Kabupaten Lembata

Nomor Tahun 2026
Tanggal : 2026

LAYANAN BACA DITEMPAT

ERVICE DELIVERY ; _
Persyaratan 1. Kartu Anggolaa atau;
Pelayanan 2. Kartu Identitas lainnya
Sistem, 1. Pemustaka mengisi buku tamu
Mekanisme 2. Pemustaka mencari koleksi sesuai kebutuhan.
dan Prosedur 3. Petugas melakukan pindai barcode koleksi yang akan

dibaca
. Pemustakan membaca di tempat yang disiapkan

4
5. Mengembalikan koleksi ke bookdrop
6. selesai

Jangka Waktu  Lama pelayanan adalah 3-5 menit.
Penyelesaian _ =0
Biaya/Tarif Layanan Baca di Tempat tidak dipungut biaya (gratis).

Produk Layanan Baca di Tempat S e

3 Pelayanan S M
Penanganan Tindak lanjut penanganan aduan, saran, dan masukan
pengaduan, adalah: : B .
saran, dan 1. Pustakawan Ahli;

‘masukan 2. Kepala Bidang;

Pemustaka / Masyarakat bisa menyampaikan pengaduan,
saran, dan masukan; ' ST e
Langsung kepada petugas;

Telephon / WA No 0852 5304 2602 / 0822 4646 7309;
Kotak saran.

Email: Kearsipan_perpustakaanlembatayahoo.com
Website: -.

Media social FB, Tiktok, IG :Dkp Lembata

S0 En Qo

Dasar Hukum 1. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2014 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 tahun 2007
tentang Perpustakaan

2. Peraturan Daerah Kabupaten Lembata Nomor 3 Tahun
2012 tentang Standard Pelayanan Publik

3. Peraturan Daerah Kabupaten Lembata Nomor 8 Tahun
2018 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan



Sarana,
Prasarana, dan
[ atau fasilitas

Kompetensi
Pelaksana

Pengawasan
Internal

Jumlah
Pelaksana

Jaminan
Pelayanan
Jaminan
Keamanan dan
Keselamatan
Produk

) Pelayanan
Evaluasi
Kinerja
Pelaksana

)
2.

D cn s O3 A=t

Buku

Kursi dan meja baca;
Ruangan baca

AC

Toilet

Terminal listrik

SDM yang menguasai peraturan perundang -
undang
SDM yang memiliki pendidikan minimal SLTA

Atasan langsung
Kepala OPD

2 (Dua) Orang

Terjamin pelayanan Baca di Tempat yang nyaman

Produk pelayanan dijamin bebas KKN dan Pungutan Liar.

Dilaksanakan monitoring dan evaluasi kinefja minimal 3
(tiga) bulan sekali.




Lampiran Xill : Keputusan Kepala Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Kabupaten Lembata

Nomor : Tahun 2026
Tanggal : 2026

LAYANAN BEDAH BUKU
A, SERVICE DELIVERY.
| Persyaratan 1. Surat Permohonan dari Penulis
Pelayanan 2. Buku yang akan dibeda atau;
3. Kartu Identitas lainnya

“A Sistem, 1. Penulis menyampaikan Permohonan Bedah Buku .
Mekanisme 2. Persetujuan Kepala Dinas.
dan Prosedur 3. Rapat persiapan buku yang akan dibedah, dan
narasumber
4. Pelaksanaan Kegiatan
5. Selesai

Jangka Waktu  Lama pelayanan adalah 2 jam
! Penyelesaian
Biaya/Tarif Layanan Bedah Buku tidak dipungut biaya (gratis).

' Produk Layanan Bedah Buku
N Pelayanan '
i Penanganan Tindak lanjut penanganan aduan, saran, dan masukan
pengaduan, adalah :
saran, dan 1. Pustakawan Ahli;
masukan 2. Kepala Bidang;

Pemustaka / Masyarakat bisa menyampaikan pengaduan,
saran, dan masukan;

1. Langsung kepada petugas;
Telephon / WA No 0852 5304 2602 / 0822 4646 7309;
Kotak saran.

Email: Kearsipan_perpustakaanlembatayahoo.com
Website: -.

Media social FB, Tiktok, 1G :Dkp Lembata

0 O BN

" BIWANUFACTURING
8 Dasar Hukum 1, Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2014 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 tahun 2007
tentang Perpustakaan
2. Peraturan Daerah Kabupaten Lembata Nomor 3 Tahun
2012 tentang Standard Pelayanan Publik
3. Peraturan Daerah Kabupaten Lembata Nomor 8 Tahun
2018 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan



Sarana, 1. Buku
Prasarana, dan 2. Kursi dan meja baca;
/ atau fasilitas J. Ruangan baca
4. AC
5. Toilet
8, Terminal listrik
Kompetensi 1. SDM yang menguasai peraturan perundang - undang
Pelaksana 2. SDM yang memiliki pendidikan minimal SLTA

Pengawasan 1. Atasan langsung
Internal 2. Kepala OPD

Jumlah 2 (Dua) Orang
Palaksana

Jaminan Terjamin pelayanan Bedah Buku yang baik

Pelayanan

Jaminan

Keamanan dan Produk pelayanan dijamin bebas KKN dan Pungutan Liar.
Keselamatan

Produk

Pelayanan

Evaluasi Dilaksanakan monitoring dan evaluasi kinerja minimal 3
Kinerja (tiga) bulan sekali. '
Pelaksana

S -1 .gu.: danPerpustakaan
\ mbata. c

i~ ‘
- IMH-IP-“"
Uln‘ll

b *A ANGLA AP, M.Si



