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NAMA SOP . Layanan Registrasi Ulang/Perpanjangan KTA
Perpustakaan

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UU No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

2. UU No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publikrn

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 Pelayanan Internet, Sirkulasi, Tandon, Referenst 1. Komputer

2. jaringan

3. aplikasi

4. Data base anggota,

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Jika SOP tidak dilaksanakan penggunaan fasilitas di perpustakaan terhambat.

1. tersimpan pada aplikasi Slims




Layanan Registrasi Ulang/Perpanjangan KTA Perpustakaan

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Pelaksana Mutu Baku
: Petugas
Kegiatan emustak Ket.
NG 9 i — Perpustakaan Kelengkapan | Waktu Output
1 |Pemustaka menyerahkan KTA perpustakaan KTA lama 1 menit |Data lengkap
Formulir diisi
lengkap
2 |Petugas Perpustakaan mengecek KTA v KTA 1 menit |Data akurat
3 |Petugas Perpustakaan memproses perpanjangan KTA. \ 4 Aplikasi 5 menit |Keanggotaan diaktif kan kembali
Data akurat
4 |Petugas Perpustakaan menyerahkan KTA kepada 4 KTA 1 menit |diterimanya KTA
anggota yang bersangkutan
5 |Pemustaka menerima KTA perpustakaan f diterimanya KTA |1 menit |Laporan




