










 

Satuan Kerja : SEKRETARIAT DAERAH KOTA PEKALONGAN 
Unit Kerja : BAGIAN UMUM  
Jenis Pelayanan : LAYANAN PINJAM RUANGAN 
Dasar Hukum : - Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan 

Negara yang Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme 
  - 

 
Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 
Informasi Publik 

 
NO. KOMPONEN URAIAN 
1 Persyaratan Surat resmi peminjaman (Nota Dinas) 
2 Prosedur 1. Perangkat Daerah Peminjam mengajukan surat permohonan/ 

Nota Dinas peminjaman ke Sekretaris Daerah; 
2. Perangkat Daerah Peminjam konfirmasi booking pinjam ruang 

kepada Staf penanggung jawab; 
3. Staf penanggung jawab melaporkan kepada Kepala Sub Bagian 

terkait pinjam ruang; 
4. Kepala Sub Bagian melapor kepada Kepala Bagian Umum untuk 

tindak lanjut peminjaman ruangan; 
5. Kepala Sub Bagian memerintahkan Staf penanggung jawab 

untuk memfasilitasi ruangan Perangkat Daerah Peminjam; 
6. Perangkat Daerah Peminjam menyerahkan nota dinas yang 

sudah ditandatangani Sekretaris Daerah kepada Staf; 
7. Staf menyiapkan  ruangan yang akan dipinjam. 

3 Waktu Pelayanan a. Pelayanan 5 (lima) hari kerja 
- Senin-Kamis 07.30  -   15.45 WIB 
- Istirahat 12.00  -   13.00 WIB 
- Jumat  07.30  -   11.00 WIB 

b. Waktu penyelesaian 1 hari kerja 
4 Biaya Pelayanan Gratis 
5 Produk Pelayanan Pinjam Ruangan 
6 Pengelolaan 

Pengaduan 
a. Pengaduan Tak Langsung 

1. Telepon : (0285) 421093 
2. Email  : 

bagianumumsetdapemkotpekalongan@gmail.com 
3. Pejabat Pengaduan :  

Sofa Niskiyatul Umroti, SE (085727448283) 
b. Pengaduan Langsung. 

1. Perangkat Daerah Peminjam menyampaikan pengaduan 
langsung kepada Staf penanggung jawab; 

2. Staf penanggung jawab merespon pengaduan Perangkat 
Daerah Peminjam sampai mendapatkan solusi; 

3. Apabila Staf penanggung jawab tidak dapat menyelesaikan 
masalah, maka pengaduan diteruskan ke Kepala Bagian 
Umum Setda Kota Pekalongan; 

4. Kepala Bagian Umum Setda Kota Pekalongan 
menyelesaikan permasalahan sampai tuntas dan 
mendapatkan solusi. 

7.  Sarana dan 
Prasarana 

1. Ruangan rapat 
2. Meja dan Kursi 
3. Proyektor dan LCD 
4. Sound system 
5. Wifi 

8. Kompetensi 
Pelaksana 

1. Mampu berkomunikasi dengan baik 
2. Mampu mengoperasikan komputer 

9. Pengawasan 
Internal 

Kepala Bagian Umum Setda Kota Pekalongan 

10. Jumlah Pelaksana 1 (dua) Orang 
11. Jaminan Pelayanan Layanan diberikan dengan sebaik-baiknya 



NO. KOMPONEN URAIAN 
12. Jaminan Keamanan 

dan keselamatan 
Pelayanan 

1. Ruangan bersih 
2. Peralatan aman dan siap digunakan 
3. Penataan sesuai prokes yang berlaku 

13. Evaluasi Kinerja Dilaksanakan setiap enam bulan sekali oleh pimpinan 

 
 
  



Satuan Kerja : SEKRETARIAT DAERAH KOTA PEKALONGAN 
Unit Kerja : BAGIAN UMUM 
Jenis Pelayanan : LAYANAN PINJAM KENDARAAN DINAS  
Dasar Hukum : - Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan 

Negara yang Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme 
  - 

 
 

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 
Informasi Publik 

NO. KOMPONEN URAIAN 
1 Persyaratan Surat resmi peminjaman (Nota Dinas) 
2 Prosedur 1. Pemohon mengajukan surat permohonan / Nota Dinas 

peminjaman. 
2. Petugas menerima surat permohonan/ Nota Dinas 

Peminjaman, diteruskan ke Kepala Sub Bagian TU Pimpinan, 
Staf Ahli dan Kepegawaian untuk diteliti, dan diteruskan ke 
Waikota/Sekretaris Daerah. 

3. Kepala Sub Bagian mengkaji dan membubuhkan paraf apabila 
disetujui.   

4. Petugas menyiapkan  kendaraan untuk diterimakan pada 
pemohon/peminjam   

3 Waktu Pelayanan a. Pelayanan 5 (lima) hari kerja 
- Senin-Kamis 07.30  -   15.45 WIB 
- Istirahat 12.00  -   13.00 WIB 
- Jumat  07.30  -   11.00 WIB 

b. Waktu penyelesaian 1 hari kerja 
4 Biaya Pelayanan Gratis 
5 Produk Pelayanan Layanan Pinjam Kendaraan 
6 Pengelolaan 

Pengaduan 
a. Pengaduan Tak Langsung 

1. Telepon : (0285) 421093 
2. Email  : 

bagianumumsetdapemkotpekalongan@gmail.com 
3. Pejabat Pengaduan : 

Didik Purwoko S.E., M.M (081802883992) 
b. Pengaduan Langsung. 

1. Pemohon menyampaikan pengaduan langsung kepada 
petugas; 

2. Petugas merespon pengaduan pemohon sampai 
mendapatkan solusi; 

3. Apabila petugas tidak dapat menyelesaikan masalah, maka 
pengaduan diteruskan ke Kepala Bagian Umum Setda Kota 
Pekalongan; 

4. Kepala Bagian Umum Setda Kota Pekalongan 
menyelesaikan permasalahan sampai tuntas dan 
mendapatkan solusi 

7.  Sarana dan 
Prasarana 

1. Komputer 
2. Kendaraan Dinas 
3. Driver 

8. Kompetensi 
Pelaksana 

1. Mampu berkomunikasi dengan baik 
2. Mampu mengoperasikan komputer 

9. Pengawasan 
Internal 

Kepala Bagian Umum Setda Kota Pekalongan 

10. Jumlah Pelaksana 2 (dua) Orang 
11. Jaminan Pelayanan Layanan diberikan dengan sebaik-baiknya 
12. Jaminan Keamanan 

dan keselamatan 
Pelayanan 

1. Lingkungan aman  
2. Kondisi kendaraan aman dan  nyaman 
 

 
 

  


