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KEPUTUSAN  

KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN 

KABUPATEN PATI 

NOMOR : 041/023.3/2023 

 

TENTANG 
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

LAYANAN PERPUSTAKAAN DI FASILITAS UMUM 

(CAR FREE DAY, STADION JOYO KUSUMO, PONDOK BACA TPA) 

PADA BIDANG PERPUSTAKAAN DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN 

KABUPATEN PATI 

TAHUN 2018 

KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN 

KABUPATEN PATI 

 

Menimbang : a. bahwa guna mewujudkan penyelenggaraan pemerintahan yang baik 

berdasarkan kompetensi yang dimiliki, dan guna terpenuhinya hak-

hak masyarakat dalam memperoleh pelayanan publik secara 

maksimal, serta mewujudkan partisipasi dan ketaatan aparatur 

dalam meningkatkan kualitas pelayanan publik; 

  b. bahwa guna kelancaran serta kemudahan dalam pelaksanaan kerja 

pada Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Pati, perlu 

melakukan prosedur kerja yang tetap dalam sebuah Standar 

Operasional Prosedur (SOP); 

  c. bahwa sebagaimana dimaksud dalam huruf a dan b, perlu dibentuk 

Standar Operasional Prosedur (SOP) Layanan Perpustakaan di 

Fasilitas Umum (Car Free Day, Stadion Joyo Kusumo, Pondok Baca 

TPA) pada Bidang Perpustakaan yang ditetapkan dengan Keputusan 

Kepala Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Pati. 

Mengingat : 1.  Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan 

Daerah-Daerah Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi Jawa Tengah; 

  2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

  3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 

Daerah; 

  4.  Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan 

Undang- undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

 5.  Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 
13 Tahun 2009 tentang Pedoman Peningkatan Kualitas Pelayanan 

Publik dengan Partisipasi Masyarakat;  
 

  6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang 

Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi 

dan Kabupaten/Kota; 

mailto:arpuspati@patikab.go.id


  7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 

Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan; 

  8. Peraturan Daerah Kabupaten Pati Nomor 13 Tahun 2016 tentang 

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; 

  9. Peraturan Bupati Pati Nomor 22 Tahun 2016 tentang Pedoman 

Penyusunan Standar Pelayanan di Lingkungan Pemerintah 

Kabupaten Pati; 

  10. Peraturan Bupati Pati Nomor 58 Tahun 2022 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas 

Kearsipan dan Perpustakaan; 

   

MEMUTUSKAN : 

Menetapkan :   

PERTAMA : Standar Operasional Prosedur Layanan Perpustakaan di Fasilitas Umum 

(Car Free Day, Stadion Joyo Kusumo, Pondok Baca TPA) pada Bidang 

Perpustakaan Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Pati 

sebagaimana dalam Lampiran Keputusan ini; 

KEDUA : Prosedur baku pelaksanaan kegiatan sebagaimana dimaksud dalam 

diktum KESATU keputusan ini dilaksanakan oleh Ketua Tim Layanan 

dan Deposit Perpustakaan pada Bidang Perpustakaan Dinas Kearsipan 

dan Perpustakaan Kabupaten Pati; 
 

KETIGA : Dalam melaksanakan tugas atau kegiatannya, Ketua Tim Layanan dan 

Deposit Perpustakaan pada Bidang Perpustakaan Dinas Kearsipan dan 

Perpustakaan Kabupaten Pati bertanggungjawab kepada Kepala Dinas 

Kearsipan dan Perpustakaan Kabupaten Pati; 

KEEMPAT : Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan. 

 

 Ditetapkan di : Pati 

 Pada Tanggal : 2 Februari 2023 
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Nomor SOP ARPUS/BID.PERPUS/05/2023 

 Tanggal Pembuatan 25 Januari 2023 

 Tanggal Revisi 30 Januari 2023 

TIM LAYANAN DAN DEPOSIT PERPUSTAKAAN 
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Nama SOP LAYANAN PERPUSTAKAAN DI FASILITAS UMUM 
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Dasar Hukum Kualifikasi Personal 

1.  Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah 

Kabupaten dalam Lingkungan Provinsi Jawa Tengah; 
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah; 
4.  Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang 

Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

5.  Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 13 Tahun 2009 
tentang Pedoman Peningkatan Kualitas Pelayanan Publik dengan Partisipasi 

Masyarakat;  
6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar 

Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota; 
7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 

35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 

Administrasi Pemerintahan; 
8. Peraturan Daerah Kabupaten Pati Nomor 13 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan 

Susunan Perangkat Daerah; 
9. Peraturan Bupati Pati Nomor 22 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusunan 

Standar Pelayanan di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Pati; 
10. Peraturan Bupati Pati Nomor 58 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Kearsipan dan 
Perpustakaan. 

 

1. Pustakawan 

2. S2 Semua Jurusan 
3. S1/DIV Semua Jurusan 

4. D3 Semua Jurusan 
5. SMA Sederajat 



Keterkaitan  Peralatan / Perlengkapan 

1. Lintas OPD yang terkait 

2. Masyarakat umum se-Kabupaten Pati 

1. Komputer 

2. Printer 

3. Mobil perpustakaan keliling 

4. Koleksi bahan pustaka  

5. Banner 

6. Leaflet, brosur 

7. Laptop 

8. Karpet/tikar 

9. Sound System (speaker) 

10. Form Kartu Tanda Anggota 

11. Buku Kunjungan 

12. Motor Pintar 

13. Rol kabel 

 

Peringatan  Pencatatan dan Pendataan 

Bila SOP ini tidak dilaksanakan, maka tujuan untuk peningkatan minat baca 

masyarakat dan pemasyarakatan kegemaran membaca masyarakat serta peningkatan 

jumlah pengunjung layanan perpustakaan di Fasilitas umum menjadi tidak tercapai 

atau tidak maksimal 

1. Membuat Laporan Statistik Pengunjung, 

mendata buku-buku yang diminati pemustaka, 

mendata pengajuan anggota perpustakaan, 

mendata buku-buku yang diusulkan oleh 

pengunjung dan membuat laporan pelaksanaan 

kegiatan. 

2. Dokumentasi kegiatan. 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 



 

 
PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN/STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

LAYANAN PERPUSTAKAAN DI FASILITAS UMUM (CAR FREE DAY, PONDOK BACA TPA, STADION) 

 
 

No 

 
URAIAN PROSEDUR 

Pelaksana 

 

Mutu Baku  

Staf Ketua 

Tim 

Kabid Kepala Persyaratan/ 

Kelengkapan 

Waktu Output Ket. 

1 Penyiapan jadwal kegiatan, penyiapan 

Surat Keputusan dan Surat Tugas 

    Komputer, printer 30 menit Jadwal layanan, 

Surat Keputusan 
Surat Tugas 

 

2 Pelaksanaan kegiatan : 

- CFD di hari Minggu setiap bulannya di 
minggu pertama dan ketiga jam 05.30 – 

09.00 WIB 

- Stadion di setiap hari Minggu jam 
05.30 – 09.00 WIB 

- Pondok Baca TPA di setiap hari Minggu 
jam 08.00 – 11.00 WIB 

- Layanan pendaftaran KTA dan 
peminjaman buku 
 

    Komputer, Printer, 

Mobil perpustakaan 

keliling, Koleksi bahan 

Pustaka, Banner, 

Leaflet, brosur, Laptop, 

Karpet/tikar, Sound 

System (speaker), Form 

Kartu Tanda Anggota, 

Buku Kunjungan, Motor 

Pintar, Rol kabel  

3,5 jam Melayani Layanan  
Perpustakaan 

setiap hari Minggu 

pagi 

 

3 Pembuatan Laporan Kegiatan     Komputer layanan, 
printer, Internet, 

aplikasi OPAC 

60 menit Laporan Kegiatan, 
Statistik  dan 

Dokumentasi 

 

 

  
 


