
Daftar Informasi Publik Dinas Perpustakaan dan Arsip Kota Balikpapan 
 

No Judul  Ringkasan Isi Informasi 
Penanggungjawab 

Pembuat / 
Penerbit Informasi 

Waktu 
Pembuatan 
Informasi 

Bentuk Informasi Yang 
Tersedia Retensi 

Arsip 

Kode 
Klasifikasi 

Arsip 

Klasifikasi 
Informasi 

Cetak Rekam Online 

SEKRETARIAT 

1 
DPA Pengajuan Dinas 
Perpustakaan dan Arsip 
Tahun 2018 

Informasi tentang Program dan 
Kegiatan yang dilaksanakan oleh 
Dinas Perpustakaan dan Arsip 
Tahun 2018 

Kasubag Program 
dan Keuangan 

Desember 
2017 

√     5 Tahun 918 Setiap saat 

2 

Laporan 
Penyelenggaraan 
Pemerintahan Daerah 
(LPPD) Kantor Arsip dan 
Perpustakaan Kota 
Balikpapan Tahun 
Anggaran 2017 

Informasi berisi Laporan 
Penyelenggaraan Pemerintahan 
Daerah (LPPD) yang berkaitan 
dengan urusan kearsipan dan 
perpustakaan dalam tahun 2017 

Kasubag Program 
dan Keuangan 

Januari 2018 √ 

  

  Permanen 130.04 Setiap saat 

3 

Dokumen Rencana 
Strategis (Renstra) Dinas 
Perpustakaan dan Arsip 
Tahun 2016 - 2021 

Informasi berisi Visi dan Misi, 
Tujuan dan Sasaran, Strategi dan 
Kebijakan, serta Rencana dan Target 
Program/Kegiatan Dinas 
Perpustakaan dan Arsip Tahun 
2016-2021 

Kasubag Program 
dan Keuangan 

Januari 2017 √ 

  

  Permanen 050.14 Setiap saat 

4 

Dokumen Rencana Kerja 
(Renja) Dinas 
Perpustakaan dan Arsip 
Tahun 2018 

Informasi berisi Rencana Program 
dan Kegiatan Dinas Perpustakaan 
dan Arsip Tahun 2018 

Kasubag Program 
dan Keuangan 

Januari 2018 √ 

  

  Permanen 050.4 Setiap saat 

5 
Dokumen LAKIP Kantor 
Arsip dan Perpustakaan 
Tahun 2017 

Informasi berisi Laporan 
Akuntabilitas Kinerja Kantor Arsip 
dan Perpustakaan Tahun 2016 

Kasubag Program 
dan Keuangan 

Januari 2018 √ 
  

  Permanen 060.4 Setiap saat 



6 
Laporan Pengadaan 
Barang Sub Bagian 
Umum 

Informasi berisi Daftar Pengadaan 
Barang Dinas Perpustakaan dan 
Arsip Tahun 2018, meliputi : Nomor 
Urut, Jenis Barang yang dibeli, 
Tanggal dan Nomor 
SPK/Perjanjian/Kontrak, Tanggal 
dan Nomor DPA/SPM/Kwitansi, 
Jumlah Barang, Harga Satuan, Unit 
Kerja yang menggunakan barang, 
Keterangan 

Kasubag Umum 2018 √ 

  

  2 Tahun 027 Setiap saat 

7 
Surat Masuk Periode 
Tahun 2018 

Informasi berisi dokumen surat-
surat yang ditujukan kepada Kepala 
Dinas Perpustakaan dan Arsip 

Kasubag Umum 2018 √ 
  

  2 Tahun 000-900 Setiap saat 

BIDANG PERPUSTAKAAN 

8 
Standar Pelayanan 
Pendaftaran Anggota 
Perpustakaan 

Informasi berisi ketentuan mengenai 
jenis dan mutu pelayanan dasar 
dalam pelayanan pendaftaran 
anggota perpustakaan 

Seksi Layanan dan 
Kerjasama 

Perpustakaan 
8 Mei 2017 √ 

  

√ 
Selama 
masih 

berlaku 
067 Setiap saat 

9 
Standar Pelayanan 
Peminjaman Buku 

Informasi berisi ketentuan mengenai 
jenis dan mutu pelayanan dasar 
dalam pelayanan peminjaman buku 

Seksi Layanan dan 
Kerjasama 

Perpustakaan 
8 Mei 2017 √ 

  

√ 
Selama 
masih 

berlaku 
067 Setiap saat 

10 

Standar Pelayanan 
Pengembalian dan 
Perpanjangan 
Peminjaman Buku 

Informasi berisi ketentuan mengenai 
jenis dan mutu pelayanan dasar 
dalam pelayanan pengembalian dan 
perpanjangan peminjaman buku 

Seksi Layanan dan 
Kerjasama 

Perpustakaan 
8 Mei 2017 √ 

  

√ 
Selama 
masih 

berlaku 
067 Setiap saat 

11 
Standar Pelayanan 
Layanan Multi Media 

Informasi berisi ketentuan mengenai 
jenis dan mutu pelayanan dasar 
dalam layanan multi media 

Seksi Layanan dan 
Kerjasama 

Perpustakaan 
8 Mei 2017 √ 

  

√ 
Selama 
masih 

berlaku 
067 Setiap saat 

12 
Standar Pelayanan 
Layanan Internet 

Informasi berisi ketentuan mengenai 
jenis dan mutu pelayanan dasar 
dalam layanan internet 

Seksi Layanan dan 
Kerjasama 

Perpustakaan 
8 Mei 2017 √ 

  

√ 
Selama 
masih 

berlaku 
067 Setiap saat 

13 
Standar Pelayanan 
Layanan Koleksi 
Referensi 

Informasi berisi ketentuan mengenai 
jenis dan mutu pelayanan dasar 
dalam layanan koleksi referensi 

Seksi Layanan dan 
Kerjasama 

Perpustakaan 
8 Mei 2017 √ 

  

√ 
Selama 
masih 

berlaku 
067 Setiap saat 



14 
Standar Pelayanan 
Layanan Peminjaman 
Loker 

Informasi berisi ketentuan mengenai 
jenis dan mutu pelayanan dasar 
dalam layanan peminjaman loker 

Seksi Layanan dan 
Kerjasama 

Perpustakaan 
8 Mei 2017 √ 

  

√ Selama 
masih 

berlaku 

067 Setiap saat 

15 
Standar Pelayanan 
Layanan Terbitan 
Berkala 

Informasi berisi ketentuan mengenai 
jenis dan mutu pelayanan dasar 
dalam layanan terbitan berkala 

Seksi Layanan dan 
Kerjasama 

Perpustakaan 
8 Mei 2017 √ 

  

√ 
Selama 
masih 

berlaku 
067 Setiap saat 

16 
Standar Pelayanan 
Peminjaman Buku 
Perpustakaan Keliling 

Informasi berisi ketentuan mengenai 
jenis dan mutu pelayanan dasar 
dalam pelayanan peminjaman buku 
perpustakaan keliling 

Seksi Layanan dan 
Kerjasama 

Perpustakaan 
8 Mei 2017 √ 

  

√ 
Selama 
masih 

berlaku 
067 Setiap saat 

17 
Jumlah koleksi 
perpustakaan 

Informasi berisi data jumlah judul 
dan eksemplar bahan pustaka yang 
ada di perpustakaan 

Seksi Layanan dan 
Kerjasama 

Perpustakaan 

Januari & 
Juli 2018 

√ 

  

√ 
Selama 
masih 

berlaku 
041 Setiap saat 

18 
Jumlah kunjungan 
perpustakaan 

Informasi berisi data jumlah 
kunjungan perpustakaan di Dinas 
Perpustakaan dan Arsip Kota 
Balikpapan 

Seksi Layanan dan 
Kerjasama 

Perpustakaan 

Setiap awal 
bulan 

√ 

  

√ 
Selama 
masih 

berlaku 
041 Setiap saat 

19 
Jumlah anggota 
perpustakaan 

Informasi mengenai jumlah anggota 
perpustakaan Seksi Layanan dan 

Kerjasama 
Perpustakaan 

Setiap awal 
bulan 

√ 

  

√ 
Selama 
masih 

berlaku 
041 Setiap saat 

20 
Jumlah peminjaman 
koleksi perpustakaan 

Informasi mengenai jumlah 
pemustaka dan buku yang dipinjam Seksi Layanan dan 

Kerjasama 
Perpustakaan 

Setiap awal 
bulan 

√ 

  

√ 
Selama 
masih 

berlaku 
041 Setiap saat 

BIDANG KEARSIPAN 

21 
SOP Pengurusan dan 
Pengendalian Naskah 
Dinas Masuk 

Informasi berisi alur prosedur dalam 
pengurusan dan pengendalian surat 
masuk 

Kasi Akuisisi dan 
Pengelolaan Arsip 

8 Mei 2013 √ 

    

Selama 
masih 

berlaku 
045 Setiap saat 

22 
SOP Pengurusan dan 
Pengendalian Naskah 
Dinas Keluar 

Informasi berisi alur prosedur dalam 
pengurusan dan pengendalian surat 
keluar 

Kasi Akuisisi dan 
Pengelolaan Arsip 

8 Mei 2013 √ 

    

Selama 
masih 

berlaku 
045 Setiap saat 



23 
SOP Pengolahan Arsip 
Dinamis Inaktif 

Informasi berisi alur prosedur dalam 
pengolahan arsip inaktif 

Kasi Akuisisi dan 
Pengelolaan Arsip 

8 Mei 2013 √ 

    

Selama 
masih 

berlaku 
045 Setiap saat 

24 
SOP Pemindahan Arsip 
Inaktif 

Informasi berisi alur prosedur dalam 
pemindahan arsip  inaktif 

Kasi Akuisisi dan 
Pengelolaan Arsip 

8 Mei 2013 √ 

    

Selama 
masih 

berlaku 
045 Setiap saat 

25 
SOP Penyerahan Arsip 
Statis 

Informasi berisi alur prosedur dalam 
penyerahan arsip statis 

Kasi Akuisisi dan 
Pengelolaan Arsip 

8 Mei 2013 √ 

    

Selama 
masih 

berlaku 
045 Setiap saat 

26 SOP Pemusnahan Arsip 
Informasi berisi alur prosedur dalam 
pemusnahan arsip 

Kasi Akuisisi dan 
Pengelolaan Arsip 

8 Mei 2013 √ 

    

Selama 
masih 

berlaku 
045 Setiap saat 

27 

Peraturan Walikota 
Balikpapan Nomor 33 
Tahun 2014 tentang 
Pedoman Klasifikasi 
Kearsipan di Lingkungan 
Pemerintah Kota 
Balikpapan 

Informasi berisi pedoman dalam 
menentukan klasifikasi arsip 
berdasarkan subjek/masalah 

Kasi Akuisisi dan 
Pengelolaan Arsip 

23 Desember 
2014 

√ 

    

Permanen 045 Setiap saat 

28 

Peraturan Walikota 
Balikpapan Nomor 34 
Tahun 2014 tentang 
Jadwal Retensi Arsip 
Fasilitatif Keuangan dan 
Kepegawaian bagi 
Aparatur Sipil Negara 
dan Pejabat Negara di 
Lingkungan Pemerintah 
Kota Balikpapan 

Informasi berisi pedoman dalam 
menentukan masa simpan arsip 
yang terdiri dari masa simpan arsip 
aktif dan inaktif, serta keterangan 
musnah atau permanen. 

Kasi Akuisisi dan 
Pengelolaan Arsip 

23 Desember 
2014 

√   

  

Permanen 045 Setiap saat 

29 
Standar Pelayanan 
Penerimaan Arsip 

Informasi berisi ketentuan mengenai 
jenis dan mutu pelayanan dasar 
dalam pelayanan penerimaan arsip 

Kasi Layanan 
Kearsipan 

8 Mei 2017 √ 

  

√ 
Selama 
masih 

berlaku 
067 Setiap saat 



30 
Standar Pelayanan 
Penyimpanan dan 
Pemeliharaan Arsip 

Informasi berisi ketentuan mengenai 
jenis dan mutu pelayanan dasar 
dalam pelayanan penyimpanan dan 
pemeliharaan arsip 

Kasi Layanan 
Kearsipan 

8 Mei 2017 √ 

  

√ 
Selama 
masih 

berlaku 
067 Setiap saat 

31 
Standar Pelayanan 
Peminjaman Arsip 

Informasi berisi ketentuan mengenai 
jenis dan mutu pelayanan dasar 
dalam pelayanan peminjaman arsip 

Kasi Layanan 
Kearsipan 

8 Mei 2017 √ 

  

√ 
Selama 
masih 

berlaku 
067 Setiap saat 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


