




STANDAR PELAYANAN KUNJUNGAN 
COWORKING SPACE BAKORWIL BOJONEGORO 

 
A. PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) 

No. Komponen Uraian 

1. Persyaratan KTP/ SIM/ Kartu Pelajar/ Kartu Mahasiswa 

2. Sistem, Mekanisme 
dan Prosedur 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. Datang ke EJSC Bakorwil Bojonegoro Jalan 
Pahlawan No. 5 Bojonegoro 

2. Mengisi daftar hadir melalui komputer EJSC 
Bakorwil Bojonegoro. 

3. Pengunjung mendapatkan password wifi di EJSC 
Bakorwil Bojonegoro. 

4. Pengunjung dapat menggunakan fasilitas 
Coworking Space Bakorwil Bojonegoro. 

5. Mengisi Survey Kepuasan Masyarakat. 

3. Jangka Waktu 
Pelayanan 

5 Menit 

4. Biaya/ Tarif Gratis/ Tidak Dipungut Biaya 

5. Produk layanan Coworking Space EJSC Bakorwil Bojonegoro 

6. Penanganan 
Pengaduan, Saran, 
dan Masukan 

a. Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran dan masukan: 
1) Aplikasi SP4N Lapor! : https://lapor.go.id 
2) Email : bakorwil2@jatimprov.go.id 

b. Penanganan pengaduan melalui media tersebut di 
atas akan ditindaklanjuti oleh tim pengaduan dengan 
tahapan sebagai berikut: 
1) Cek administrasi 
2) Cek Lapangan 
3) Koordinasi internal/ eksternal 

c. Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan 
permasalahan yang ada. 

 
 
 
 
 
 
 

Menuju EJSC 
Bakorwil 
Bojonegoro 

Mengisi Daftar Hadir 
melalui Komputer 
EJSC 

Mendapatkan 
Password Wifi yang 
tersedia di EJSC 
Bakorwil Bojonegoro 

Pengunjung dapat 
menggunakan fasilitas 
Coworking Space 
Bakorwil Bojonegoro 

Mengisi Survey 
Kepuasan 
Masyarakat 



B. PENGELOLAAN PELAYANAN DI INTERNAL (MANUFACTURING) 

No. Komponen Uraian 

1. Dasar Hukum 1. UU 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah; 
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 

2011 tentang Standar Operasional Prosedur di 
lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota; 

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara 
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

4. Permen PAN dan RB Nomor 7 Tahun 2010 tentang 
Pedoman Penilaian Kinerja Unit Pelayanan Publik ; 

5. Peraturan Gubernur Jawa Timur Nomor 7 Tahun 2010 
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur Tetap Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 
Aparatur pada SKPD / BUMD di Lingkungan 
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota di Jawa 
Timur. 

2. Sarana dan 
Prasaranan dan 
atau Fasilitas 

1. Ruangan EJSC Bakorwil Bojonegoro, 
2. Listrik,  
3. Jaringan Internet, 
4. Proyektor LCD, 
5. Sound System, 
6. Toilet dan Tempat Parkir. 

3. Kompetensi 
Pelaksana 

1. Mampu berkomunikasi dengan baik dan ramah. 
2. Mampu menjelaskan ketentuan layanan peminjaman 

ruangan yang harus dipatuhi. 

4. Jumlah Pelaksana Jumlah petugas pelayanan adalah 7 orang 
5. Pengawasan 

Internal 
Dilakukan oleh Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan 
diketahui oleh Sekretaris Badan serta Kepala Badan 

6. 
Pengawasan 
Internal 

Dilakukan oleh Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan 
diketahui oleh Sekretaris Badan serta Kepala Badan 

7. 
Jaminan Pelayanan Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, 

waktu, proses, biaya, prosedur, dan didukung oleh SDM 
yang berkompeten di bidang tugasnya. 

8. 

Jaminan Keamanan 
dan Keselamatan 
Pelayanan 

1. Data yang tercatat di formulir kunjungan akan 
disimpan dan kerahasiaannya tetap dijaga. 

2. Perawatan Gedung EJSC dilakukan secara rutin oleh 
Petugas Kebersihan / Cleaning Service. 

8. 
Evaluasi Kinerja 
Pelaksana 

Dilaksanakan monitoring dan evaluasi kinerja minimal 1 
(satu) bulan sekali melalui laporan kunjungan. 

 
  



STANDAR PELAYANAN PENYEWAAN 
GEDUNG MAHARANI BAKORWIL BOJONEGORO 

 

A. PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) 

No. Komponen Uraian 

1. 
Persyaratan 1. Fotokopi KTP Penyewa satu rangkap 

2. Formulir penyewaan 

2. 

Sistem, 
Mekanisme 
dan Prosedur 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
1. Datang Ke kantor Bakorwil Bojonegoro Jalan Pahlawan No. 

5 Bojonegoro 
2. Menemui petugas pengelola Gedung Maharani 
3. Mengisi Formulir penyewaan Gedung Maharani 
4. Petugas mengecek ketersediaan Gedung Maharani pada 

waktu yang diinginkan oleh pemohon. 
5. Pemohon membayar uang muka sesuai formulir. 
6. Pemohon melunasi penyewaan Gedung Maharani paling 

lambat satu hari sebelum penggunaan Gedung. 
7. Penyewa menggunakan Gedung sesuai permohonan. 
8. Penyewa mengisi Survey Kepuasan Masyarakat. 

3. 
Jangka 
Waktu 
Penyelesaian 

30 Menit 

4. Biaya/ Tarif Rp1.000.000 per pemakaian per hari 

5. 
Produk 
Pelayanan 

Jasa Penyewaan Gedung Maharani 

6. 

Penanganan 
Pengaduan, 
Saran, dan 
Masukan 

a. Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran dan masukan: 
1) Aplikasi SP4N Lapor! : https://lapor.go.id 
2) Email : bakorwil2@jatimprov.go.id 

b. Penanganan pengaduan melalui media tersebut di atas akan 
ditindaklanjuti oleh tim pengaduan dengan tahapan sebagai 
berikut: 
1) Cek administrasi 
2) Cek Lapangan 
3) Koordinasi internal/ eksternal 

c. Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan 
permasalahan yang ada. 

Menuju Kantor 
Bakorwil 
Bojonegoro 

Mengisi Formulir 
Penyewaan Gedung 
Maharani 

Petugas mengecek 
ketersediaan Gedung 
pada tanggal yang 
diinginkan 

Membayar Uang Muka 
sesuai dengan yang 
tertera dalam formulir 
permohonan 

Melunasi 
Pembayaran paling 
lambat satu hari 
sebelum pelaksanaan 
kegiatan 

Mengisi Survey 
Kepuasan 
Masyarakat 

Melaksanakan 
Kegiatan 



B. PENGELOLAAN PELAYANAN DI INTERNAL (MANUFACTURING) 

No. Komponen Uraian 

1. 

Dasar Hukum 1. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Timur Nomor 1 Tahun 2012 
tentang Retrebusi Daerah. 

2. Peraturan Gubernur Jawa Timur Nomor 23 Tahun 2023 
tentang Penyesuaian Tarif Retrebusi Daerah 

2. 

Sarana dan 
Prasaranan 
dan atau 
Fasilitas 

1. Gedung Maharani 
2. Tempat Parkir 
3. Toilet 
4. Kipas Angin 
5. Jaringan Internet 

3. 
Kompetensi 
Pelaksana 

1. Mampu berkomunikasi dengan baik dan ramah. 
2. Mampu menjelaskan ketentuan layanan penyewaan Gedung 

Maharani yang harus dipatuhi. 

4. 
Jumlah 
Pelaksana 

Jumlah petugas pelayanan adalah 1 orang 

5. 
Pengawasan 
Internal 

Dilakukan oleh Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan diketahui 
oleh Sekretaris Badan serta Kepala Badan 

6. 
Jaminan 
Pelayanan 

Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, waktu, 
proses, biaya, prosedur, dan didukung oleh SDM yang 
berkompeten di bidang tugasnya. 

7. 

Jaminan 
Keamanan 
dan 
Keselamatan 
Pelayanan 

1. Data yang tercatat di formulir permohonan akan disimpan 
dan kerahasiaannya tetap dijaga. 

2. Perawatan Gedung Maharani dilakukan secara rutin oleh 
Petugas Kebersihan / Cleaning Service. 

8. 
Evaluasi 
Kinerja 
Pelaksana 

Dilaksanakan monitoring dan evaluasi kinerja minimal 1 (satu) 
bulan sekali melalui SKP. 

 
 

  



STANDAR PELAYANAN PEMINJAMAN 
RUANG KELAS BAKORWIL BOJONEGORO 

 

A. PENYAMPAIAN PELAYANAN (SERVICE DELIVERY) 

No. Komponen Uraian 

1. Persyaratan 1. Instansi Pemerintah 
2. Perusahaan BUMN/ BUMD/ Swasta 
3. Organisasi Masyarakat 
4. Komunitas 
5. KTP/ SIM/ Kartu Pelajar/ Kartu Mahasiswa 

2. Sistem, Mekanisme 
dan Prosedur 

 
 
 
 

 

 
 

1. Pemohon mengirimkan surat permohonan ke Bakorwil 
Bojonegoro. 

2. Surat diterima oleh Bakorwil Bojonegoro. 
3. Bakorwil Bojonegoro menyampaikan balasan surat 

izin peminjaman ruangan ke Peminjam Ruangan. 
4. Peminjam menggunakan Ruangan sesuai dengan 

ketentuan. 
5. Mengisi kepuasan layanan peminjaman ruangan. 

3. Jangka Waktu 
Penyelesaian 

2 (dua) Hari Kerja 

4. Biaya/ Tarif Gratis/ Tidak Dipungut Biaya 

5. Produk layanan Peminjaman Ruang Kelas EJSC Bakorwil Bojonegoro 

6. Penanganan 
Pengaduan, Saran, 
dan Masukan 

a. Sarana Pelayanan Pengaduan, Saran dan masukan: 

1) Aplikasi SP4N Lapor! : https://lapor.go.id 
2) Email : bakorwil2@jatimprov.go.id 

b. Penanganan pengaduan melalui media tersebut di 
atas akan ditindaklanjuti oleh tim pengaduan dengan 
tahapan sebagai berikut: 
1) Cek administrasi 
2) Cek Lapangan 
3) Koordinasi internal/ eksternal 

c. Penyelesaian pengaduan sesuai dengan kondisi dan 
permasalahan yang ada. 

 
 
 
 
 

Mengirimkan surat 
permohonan ke 
Bakorwil Bojonegoro 

Surat diterima oleh 
Bakorwil 
Bojonegoro 

Bakorwil Bojonegoro 
menyampaikan 
balasan surat izin 
peminjaman ruangan 
ke Peminjam 
Ruangan. 

Peminjam menggunakan 
Ruangan sesuai dengan 
ketentuan 

Mengisi formulir kepuasan 
layanan peminjaman ruangan 



B. PENGELOLAAN PELAYANAN DI INTERNAL (MANUFACTURING) 

No. Komponen Uraian 

1. Dasar Hukum 1. UU 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah; 
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 

2011 tentang Standar Operasional Prosedur di 
lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota; 

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara 
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

4. Permen PAN dan RB Nomor 7 Tahun 2010 tentang 
Pedoman Penilaian Kinerja Unit Pelayanan Publik ; 

5. Peraturan Gubernur Jawa Timur Nomor 7 Tahun 2010 
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur Tetap Pelaksanaan Tugas dan Fungsi 
Aparatur pada SKPD / BUMD di Lingkungan 
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota di Jawa 
Timur. 

2. Sarana dan 
Prasaranan dan 
atau Fasilitas 

1. Ruangan Kelas EJSC Bakorwil Bojonegoro 
2. Listrik, Jaringan Internet 
3. Proyektor LCD 
4. Sound System 
5. Toilet dan Tempat Parkir. 

3. Kompetensi 
Pelaksana 

1. Mampu berkomunikasi dengan baik dan ramah. 
2. Mampu menjelaskan ketentuan layanan peminjaman 

ruangan kelas yang harus dipatuhi. 

4. Jumlah Pelaksana Jumlah petugas pelayanan adalah 7 orang 

5. Pengawasan 
Internal 

Dilakukan oleh Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan 
diketahui oleh Sekretaris Badan serta Kepala Badan 

6. Jaminan Pelayanan Diwujudkan dengan adanya kepastian persyaratan, 
waktu, proses, biaya, prosedur, dan didukung oleh SDM 
yang berkompeten di bidang tugasnya. 

7. Jaminan Keamanan 
dan Keselamatan 
Pelayanan 

1. Permohonan yang tercatat akan disimpan dan 
kerahasiaannya tetap dijaga. 

2. Perawatan Ruang Kelas EJSC Bakorwil Bojonegoro 
dilakukan secara rutin oleh Petugas Kebersihan / 
Cleaning Service. 

8. Evaluasi Kinerja 
Pelaksana 

Dilaksanakan monitoring dan evaluasi kinerja minimal 1 
(satu) bulan sekali melalui laporan kunjungan. 

 




