
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

(SOP) 

PENGGUNAAN DAN PEMINJAMAN GEDUNG PERTEMUAN  

DAN AREA KOMPLEK KEPATIHAN 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



 



Tata Cara ataupun prosedur permohonan penggunaan dan peminjaman gedung 

pertemuan dan area Komplek Kepatihan : 

 

A. Prosedur Penggunaan dan peminjaman Bangsal Kepatihan  

1. Bangsal Kepatihan dipergunakan khusus untuk Kegiatan Bapak Gubernur dan Wakil 

Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta 

2. Sarana dan prasarana  

- Sound system 1 unit 

- Kursi susun 200 buah 

- Kipas angin besar 2 buah 

- Meja knap 20 buah 

- Meja Penandatanganan (MOU) 1 buah 

- Meja VIP 5 buah  

- Meja MC 1 buah 

- Mimbar 1 buah 

- Kursi VIP 11 buah 

- Meja presensi 2 buah 

- Bendera Merah Putih 1 buah 

- Bendera Pemda DIY 1 buah 

3. Tata Cara dan ketentuan penggunaan dan peminjaman Bangsal Kepatihan 

- Surat Permohonan penggunaan dan peminjaman ditujukan kepada Gubernur 

Daerah Istimewa Yogyakarta maksimal h-7 sebelum penyelenggaraan. 

- Pemohon dari Organisasi Perangkat Daerah (OPD) di lingkungan Pemda DIY 

- Apabila pengguna dari lembaga masyarakat/ swasta maka harus mempunyai surat 

rekomendasi dari OPD yang mengampu kegiatan tersebut 

 

B.  Prosedur Penggunaan dan peminjaman Pendapa Wiyata  Praja 

1. Dipergunakan untuk kegiatan OPD di lingkungan Pemerintah Daerah Daerah 

Istimewa Yogyakarta yang dipimpin oleh Sekretaris Daerah 

2. Sarana dan prasarana Pendapa Wiyata Praja 

- Sound system 1 unit 

- Kursi susun 100 buah 



- Kipas angin 2 buah 

- Meja penandatanganan (MOU) 1 buah 

- Meja VIP 5 buah 

- Mimbar 1 buah 

- Meja presensi 2 buah 

3. Tata cara ketentuan penggunaan dan peminjaman Pendopo Wiyata Ppraja 

- Surat Permohonan penggunaan dan peminjaman ditujukan kepada Sekretaris 

Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta maksimal h-7 sebelum penyelenggaraan. 

- Pemohon dari Organisasi Perangkat Daerah (OPD) di lingkungan Pemda DIY 

- Apabila pengguna dari lembaga masyarakat/ swasta maka harus mempunyai 

surat rekomendasi dari OPD yang mengampu kegiatan tersebut 

- Pengguna tidak diperkenankan mengambil aliran listrik dari Komplek 

Kepatihan 

- Pengguna tidak diperkenankan melakukan check sound pada jam kerja 

 

 

C. Prosedur Penggunaan dan peminjaman Gedhong Pracimasana 

1. Dipergunakan khusus untuk Kegiatan Bapak Gubernur, Wakil Gubernur dan 

Sekretaris Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta 

2. Sarana dan Prasarana 

- Sound system 1 unit  

- Kursi VIP 6 buah 

- Meja VIP 3 buah 

- Meja rapat 50 buah 

- Kursi rapat 100 buah 

- Ruang Transit VIP 

- Kursi Transit 15 buah 

- Meja Transit 4 buah 

- Pengharum ruangan transit 2 buah 

- Pengharum ruangan rapat 5 buah 

- Bendera Merah Putih 1 buah 

- Bendera Pemda DIY 1 buah 

- Videotron 2 Buah 

- AC central 4 buah 



- Toilet VIP  

- Toilet tamu 8 (4 toilet wanita & 4 toilet laki-laki) 

- Microphone Delegate 40 buah 

3. Surat Permohonan penggunaan dan peminjaman ditujukan kepada Sekretaris 

Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta maksimal h-7 sebelum penyelenggaraan. 

4. Pemohon dari Organisasi Perangkat Daerah (OPD) di lingkungan Pemda DIY 

5. Apabila pengguna dari lembaga masyarakat/ swasta maka harus mempunyai surat 

rekomendasi dari OPD yang mengampu kegiatan tersebut. 

6. Untuk pemasangan backdrop tidak diperkenankan menempel dengan 

menggunakan paku ataupin platband tetapi menggunakan backdrop dengan 

rangka dudukan tersendiri. 

 

D. Prosedur Penggunaan dan peminjaman Ruang Rapat Unit 8 (Gedung Wisanggeni) 

1. Dipergunakan untuk kegiatan OPD di lingkungan Pemerintah Daerah Daerah 

Istimewa Yogyakarta  

2. Sarana dan Prasarana 

- Sound system 1 unit 

- AC split 6 buah 

- Bendera Merah Putih 1 buah 

- Bendera Pemda DIY 1 buah 

- Meja rapat 50 buah 

- Kursi rapat 100 buah 

- LCD Proyektor 1 unit 

- Mimbar 1 buah 

- Meja presensi 3 buah 

- Kursi lipat 10 buah 

- Meja MC 1 buah 

- TV 40’ 1 buah 

- Toilet 

3. Surat Permohonan Penggunaan dan Peminjaman ditujukan kepada Kepala Biro 

Umum, Hubungan Masyarakat dan Protokol Setda DIY maksimal h-7 sebelum 

penyelenggaraan 

4. Pemohon dari Organisasi Perangkat Daerah (OPD) di lingkungan Pemda DIY 



5. Apabila pengguna dari lembaga masyarakat/ swasta maka harus mempunyai surat 

rekomendasi dari OPD yang mengampu kegiatan tersebut. 

6. Untuk pemasangan backdrop tidak diperkenankan menempel dengan 

menggunakan paku ataupin platband tetapi menggunakan backdrop dengan rangka 

dudukan tersendiri. 

 

E. Prosedur Penggunaan dan peminjaman Ruang Rapat Unit 9 (Gedung Abimanyu) 

1. Dipergunakan untuk kegiatan OPD di lingkungan Pemerintah Daerah Daerah 

Istimewa Yogyakarta  

2. Sarana dan Prasarana 

- Sound system 1 unit 

- AC standing 2 buah 

- Bendera Merah Putih 1 buah 

- Bendera Pemda DIY 1 buah 

- Meja rapat 40 buah 

- Kursi rapat 40 buah 

- LCD Proyektor 1 unit 

- Mimbar 1 buah 

- TV 40’ 1 buah 

- Meja presensi 1 buah 

- Meja MC 1 buah 

- Kursi lipat 2 buah 

- Toilet 

3. Surat Permohonan Penggunaan dan Peminjaman ditujukan kepada Kepala Biro 

Umum, Hubungan Masyarakat dan Protokol Setda DIY maksimal h-7 sebelum 

penyelenggaraan 

4. Pemohon dari Organisasi Perangkat Daerah (OPD) di lingkungan Pemda DIY 

5. Apabila pengguna dari lembaga masyarakat/ swasta maka harus mempunyai surat 

rekomendasi dari OPD yang mengampu kegiatan tersebut 

6. Untuk pemasangan backdrop tidak diperkenankan menempel dengan 

menggunakan paku ataupin platband tetapi menggunakan backdrop dengan 

rangka dudukan tersendiri. 

 

F. Prosedur Penggunaan dan peminjaman Pintu Gerbang Sisi Selatan 



1. Dipergunakan untuk kegiatan OPD di lingkungan Pemerintah Daerah Daerah 

Istimewa Yogyakarta  

2. Sarana dan Prasarana 

- Lampu taman 15 buah 

3. Surat Permohonan Penggunaan dan Peminjaman ditujukan kepada Kepala Biro 

Umum, Hubungan Masyarakat dan Protokol Setda DIY maksimal h-7 sebelum 

penyelenggaraan 

4. Pemohon dari Organisasi Perangkat Daerah (OPD) di lingkungan Pemda DIY 

5. Apabila pengguna dari lembaga masyarakat/ swasta maka harus mempunyai surat 

rekomendasi dari OPD yang mengampu kegiatan tersebut 

6. Pengguna tidak diperkenankan mengambil aliran listrik dari Komplek Kepatihan 

7. Pengguna tidak diperkenankan melakukan check sound pada jam kerja. 

8. Ketertiban dan kebersihan tempat menjadi tanggungjawab peminjam. 

9. Tidak diperkenankan menginjak area rumput. 

 

G. Prosedur Penggunaan dan peminjaman Pintu Gerbang Sisi Barat 

1. Dipergunakan untuk kegiatan OPD di lingkungan Pemerintah Daerah Daerah 

Istimewa Yogyakarta  

2. Sarana dan Prasarana 

- Lampu taman 6 buah 

3. Surat Permohonan Penggunaan dan Peminjaman ditujukan kepada Kepala Biro 

Umum, Hubungan Masyarakat dan Protokol Setda DIY maksimal h-7 sebelum 

penyelenggaraan 

4. Pemohon dari Organisasi Perangkat Daerah (OPD) di lingkungan Pemda DIY 

5. Apabila pengguna dari lembaga masyarakat/ swasta maka harus mempunyai surat 

rekomendasi dari OPD yang mengampu kegiatan tersebut 

6. Pengguna tidak diperkenankan mengambil aliran listrik dari Komplek Kepatihan. 

7. Pengguna tidak diperkenankan melakukan check sound pada jam kerja. 

8. Ketertiban dan kebersihan tempat menjadi tanggungjawab peminjam. 

9. Tidak diperkenankan menginjak area rumput. 

10. Kendaraan roda 2 (dua) maupun roda 4 (empat) tidak diperkenankan memasuki 

area cubic stone/konblok. 

 



H. Apabila pemohon penggunaan dan peminjaman gedung pertemuan dan area Komplek 

Kepatihan berasal dari Instansi Pusat/kementrian atau Pemda/Pemkab diluar DIY maka 

surat permohonan ditujukan kepada Gubernur Daerah Istimewa Yogyakarta atau 

Sekretaris Daerah Daerah Istimewa Yogyakarta. 

 

Yogyakarta, 18 Agustus 2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


