DINAS PEPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

NOMOR e-0043 TAHUN 2022

TENTANG

TIM VERIFIKATOR, ADMIN DAN PANDUAN KEBIJAKAN JAKLITERA

Menimbang

Mengingat

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA,

sehubungan dengan Peraturan Gubernur DKI Jakarta
Nomor 40 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan
Perpustakaan Umum;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan Kepala Dinas
tentang Pembentukan Tim Verifikator, Admin Dan Panduan

Kebijakan Jaklitera;

Undang-Undang Nomor 29 Tahun 2007 tentang Pemerintah
Provinsi Daerah Khusus Ibu Kota Negara Republik Indonesia;

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan;

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2014 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang

Perpustakaan;

Peraturan Presiden Nomor 16 tahun 2018 tentang Pengadaan
Barang dan Jasa sebagaimana telah beberapa kali diubah
terakhir dengan Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021
tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;

Peraturan Daerah Nomor 2 Tahun 2017 tentang
Penyelenggaraan Perpustakaan;

Peraturan Gubernur Nomor 10 Tahun 2018 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Dinas Perpustakaan dan Kearsipan;



Menetapkan

KESATU

KEDUA

Peraturan Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 40
Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan Umum;

Peraturan Gubernur Nomor 134 Tahun 2014 tentang Formasi
Jabatan Fungsional Arsiparis dan Jabatan Fungsional
Perpustakaan;

Keputusan Kepala Dinas perpustakaan dan Kearsipan
Nomor 78 tahun 2021 tentang Susunan Organisasi dan tata
Kerja perpustakaan Umum Provinsi, Perpustakaan Umum Kota
Administrasi, dan Pusat Dokumentasi Sastra HB Jassin
Provinsi Daerah Khusus |Ibukota Jakarta.

10. Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja Perangkat

Daerah (DPA-SKPD) Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta Tahun Angggaran

2022;

11. Keputusan Kepala Dinas Nomor 5 Tahun 2022 tentang

Pendelegasian Wewenang Pelaksanaan Anggaran Kepada
Sekretaris dan Kepala Bidang Selaku Kuasa Pengguna
Anggaran/Kuasa Pengguna Barang Dinas Perpustakaan Dan
Kearsipan Provinsi Daerah Khusus l|bukota Jakarta Tahun
Anggaran 2021;

12. Keputusan Kepala Dinas Nomor 7 Tahun 2022 tentang

Penetapan Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) di Lingkungan
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Daerah Khusus
Ibukota Jakarta Tahun Anggaran 2022.

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN KEPALA DINAS TENTANG TIM VERIFIKATOR,
ADMIN DAN PANDUAN KEBIJAKAN JAKLITERA

Menetapkan tim verifikator, admin dan panduan kebijakan Jaklitera
sebagaimana tercantum dalam lampiran yang merupakan bagian
tidak terpisahkan dari keputusan ini.

Tim sebagaimana dimaksud dalam diktum KESATU mempunyai

tugas:

a. Melakukan verifikasi keanggotaan pada aplikasi Jaklitera.

b. Melakukan proses transaksi peminjaman, pengembalian dan

_ perpanjangan koleksi terintegrasi pada aplikasi Jaklitera.

c. Melakukan tugas lain yang terkait dengan operasional aplikasi
Jaklitera.

d. Melaksanakan panduan kebijakan yang tercantum dalam lampiran
keputusan ini.



KETIGA

Tembusan :

Keputusan Kepala Dinas ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 6 Juli 2022

Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Provinsi DK| Jakarta,

_Wahyd Haryadi
NIP:196701151993031005

1. Plh. Sekretaris Daerah Provinsi DKI Jakarta
2. Plh. Asisten Kesra Sekda Provinsi DKI Jakarta



Lampiran| : Keputusan Kepala Dinas Perpustakaan

dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta

Nomor e-0043 Tahun 2022
Tanggal 6 Juli 2022

TIM VERIFIKATOR

No. UNIT KERJA NAMA PEJABAT/PETUGAS
1. | Dinas Perpustakaan dan 1. Ahmad Syafei
Kearsipan 2. Febi Sugiarti
3. Rozana Ahlamia
4. Mayying Ayu Saputri
5. Agung Tri Anugrah
6. Muhammad Jaisyi Rohman
7. Gatot Rama Nugraha
2. | Suku Dinas Perpustakaan dan .
Kearsipan Jakafta Pusat Dedl Santesa
3. | Suku Dinas Perpustakaan dan fovein Bleny Susarito
Kearsipan Jakarta Utara
4. | Suku Dinas Perpustakaan dan "
Kearsipan Jakafta Barat i
5. | Suku Dinas Perpustakaan dan T L
Kearsipan Jakarta Selatan
6. | Suku Dinas Perpustakaan dan

Kearsipan Jakarta Timur

Verly Indah Natalia




Lampiran Il

Keputusan Kepala Dinas Perpustakaan
dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta

e-0043 Tahun 2022
6 Juli 2022

Nomor
Tanggal

TIM ADMIN JAKLITERA

No.

UNIT KERJA

NAMA PEJABAT/PETUGAS

Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan

Nama :

1. Erlangga Dwi Putra
2. Inka Nesya Istikhara
3. Bayu Nur Eko

4. Zahra Nurhaliza

Suku Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Jakarta Pusat

Nama :
1. Thenia Rachmawaty Dewi
2. Farid Aulia Rachman

3. Marzekal Zikri

4. Fikri Marulloh

5. Putra Alif

Suku Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Jakarta Utara

Nama :

1. Qori Rahmi Fauziah Ismaya
2. Astianawati

3. Jelita

4. Dede Kurniawan

Suku Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Jakarta Barat

Nama :

1. Rizdwan Gunawan

2. Arsita Mutmainah

3. Muhammad Hayqal Anugrahzen
4. Syifa

Suku Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Jakarta Selatan

Nama :
1. Cempaka Putri Andiani
2. Alfin Arig Allam

3. Aditya Hermawan

4. Sanaz Nadya

5. Muhammad Idham Chalik
6. Moehamad Rizky

Suku Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Jakarta Timur

Nama :
1. Riyang Sekarsari Abidin

2. Dyah Wulandari

3. Ummu Prawita

4. Widyana Dewi Kartika

5. Luthfiyah Taftazani Safirah




Lampiran lll : Keputusan Kepala Dinas Perpustakaan
dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta

Nomor e-0043 Tahun 2022
Tanggal 6 Juli 2022

PANDUAN VERIFIKATOR DALAM REGISTRASI JAKLITERA

. SYARAT TERVERIFIKASI
A. WARGA DKI

Validasi nomor KTP tercatat dalam portal Dukcapil
Mengunggah foto profil dengan foto tampak wajah 80%

B. WARGA NON DKI

Mengunggah KTP

Mengunggah Surat ket domisili / Bekerja / Sekolah di DKI Jakarta. Surat
keterangan domisili dibuktikan dengan surat keterangan dari RT/RW setempat.
Khusus untuk yang bekerja / sekolah di wilayah DKI Jakarta, dibuktikan dengan
dokumen berupa surat keterangan bekerja / kartu pegawai / kartu pelajar.
Perlakuan Istimewa untuk Pegawai Pemprov DKI Jakarta dan BUMD DKI Jakarta
cukup dibuktikan dengan kartu pegawai resmi

Mengunggah foto profil dengan foto tampak wajah 80%

Semua point tersebut WAJIB dilampirkan oleh setiap calon anggota pada aplikasi
Jaklitera. Jika salah satu tidak terpenuhi, admin dapat memilih status “DATA TIDAK

VALID” dan mengisi catatan / alasan penolakan.

Catatan/alasan penolakan wajib diisi

Contoh Kalimat Catatan/Alasan penolakan

“Halo Kawan Perpus sudah #Sedekatitu kami siap menyambut anda, silahkan
lengkapi (sebutkan dokumen yang belum valid) dan akun Kawan Perpus siap

diaktivasi.”

Il. TIM VERIFIKASI

Tim Verifikasi adalah tim yang ditetapkan melalui Surat Keputusan Kepala Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta yang memiliki tugas dan
tanggung jawab untuk melakukan verifikasi data calon pemustaka yang masuk
dalam aplikasi Jaklitera dan memiliki akses pada portal Dinas Kependudukan dan

Catatan Sipil Provinsi DKI Jakarta.



PENTING :
Setiap nama yang tercantum bertanggung jawab penuh terhadap kerahasiaan
data kependudukan dan dilarang menyalahgunakan dalam bentuk dan untuk

tujuan apapun.

lll. WAKTU VERIFIKASI

Verifikasi paling lambat dilakukan 1 x 24 jam pada hari dan jam kerja setelah
Calon Pemustaka mengirimkan data.

Proses verifikasi dilakukan setiap saat dan selambat-lambatnya setiap satu jam

IV. PORTAL VERIFIKASI

Portal verifikasi dapat diakses pada alamat admin-perpustakaan.jakarta.go.id

Verifikator wajib login dengan akun masing-masing

PANDUAN KEBIJAKAN ADMIN JAKLITERA

. Transaksi Sirkulasi Lintas Area dilakukan dengan catatan :

a. Pesanan Transaksi yang masuk sebelum pukul 10.00 WIB diproses
langsung pada hari yang sama dan bisa diterima oleh pemustaka paling
lambat H+1

b. Pesanan Transaksi yang masuk setelah pukul 10.00 WIB, koleksi bisa
diterima paling lambat H+2

Pemustaka yang melakukan Transaksi Sirkulasi Lintas Area diberikan jangka
waktu pengambilan koleksi paling lama 2x24 jam. Apabila dalam jangka waktu
tersebut pemustaka tidak mengambil, maka pesanan koleksi dibatalkan dan
dikembalikan ke lokasi asal.

Kurir melakukan pengiriman koleksi yang dipesan oleh pemustaka ke sentral
distribusi (Perpustakaan Jakarta — Cikini It.6) setiap hari dimulai pada pukul 11.30
(waktu tiba di sentral distribusi) sampai dengan 13.00 WIB

Kurir melakukan pengambilan koleksi pesanan setiap hari dimulai pada pukul
11.30 (waktu tiba di sentral distribusi) sampai dengan 13.00 WIB



5. Petugas Sentral Distribusi bertugas :
a. menerima koleksi transaksi lintas area dari kurir koleksi perpustakaan asal
b. melakukan penyimpanan koleksi pada rak yang telah ditentukan sesuai
dengan lokasi tujuan (Pick Up) koleksi
c. melakukan verifikasi kesesuaian koleksi dengan nomor pesanan
d. menyerahkan koleksi kepada kurir lokasi sesuai dengan tujuan pesanan
e. memastikan seluruh koleksi pesanan telah diterima kurir untuk dikirim ke
lokasi pengambilan paling lambat pukul 13.00 WIB
6. Proses pengemasan koleksi pesanan lintas area :
a. Pengemasan dilakukan oleh petugas perpustakaan asal
b. petugas perpustakaan asal melakukan penyematan label pesanan pada
koleksi yang akan dikirim
c. Label pesanan memuat informasi berupa :
- Nomor tiket pesanan
- Nama Pemustaka Pemesan

- Nomor Anggota Pemustaka Pemesan

Kepala Dinas _Perpustakaan dan Kearsipan
Provinsi DKl Jakarta,

Wahyu Raryadi
NIP 196701151993031005



