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NAMA SOP . Layanan peminjaman koleksi referensi untuk
di baca di tempat

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UU No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

2. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan pemerintah Nomor 24 tahun 2014 pelaksanaan Undang-undang Nomor 43 tahun 2007
tentang Perpustakaan

4. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Paraturan Negara dan Reformasi Birokrasi No. 36
Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Penerapan Standar Pelayanan

1. Memahami Per Undang undangan Perpustakaan
2. Memahami dan Menguasai Teknis Perpustakaan
3. Memahami dan mampu mengoperasionalkan Komputer / Laptop

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pembuatan KTA 1. Komputer
2. SOP Peminjaman Buku 2. Rak buku

3. Papan Label

4. Katalog

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Jika SOP tidak dilaksanakan penggunaan fasilitas di perpustakaan terhambat

1. pada aplikasi Slims




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
Layanan peminjaman koleksi referensi untuk di baca di tempat
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Pelaksana Mutu Baku
' Petugas
No Kegiatan k Ket.
9 Pemustakn Perpustakaan Kelengkapan Waktu Output
1 |Pemustaka mengisi Daftar hadir melalui komputer komputer daftar hadir |1 menit |diisinya komputer daftar hadir
2 |Pemustaka menelusur informasi judul buku A 4 Komputer 2 menit  |terpenuhinya informasi yang
Katalog dibutuhkan
3 |Pemustaka langsung menelusur ke rak buku \ 4 Papan label koleksi |6 menit  |Menemukan buku yang
rak dibutuhkan
buku
4 |Pemustaka menanyakan informasi koleksi buku yang v aplikasi Inlis Lite V.3.2 {1 menit | Terpenuhinya informasi yang
dicari jika mengalami kesulitan kepada petugas dibutuhkan
5 aplikasi 2 menit |Terpenuhinya informasi yang

Petugas Perpustakaan memberikan informasi yang
dibutuhkan

dibutuhkan




