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Nama SOP : | Layanan Peminjaman Bahan Pustaka
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

- UU No. 43 Tahun 2007; PP No. 24 Tahun 2014;
Keppres No. 103 Tahun 20021; dan Peraturan
Perpusnas No. 4 Tahun 2020. Peraturan ini mengatur
tentang Kebijakan Pengembangan Koleksi
Perpustakaan di Lingkungan Perpustakaan Nasional.

- Minimal D3 Ilmu Perpustakaan dan memiliki kompetnesi bidang
kepustakawanan, memahami dan menyampaikan secara
terstruktur, sistematis menguasai materi sumber informasi

KETERKAITAN

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1. SOP Pengolahan koleksi perpustakaan
2. SOP Literasi informasi
3. SOP Promosi

- Peralatan komputer, jaringan internet, OPAC, komputer untuk
operasional Inlislite, stempel, barcode scanner.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Apabila peminjaman buku terhambat, maka kualitas

- Inventaris buku dan database

layanan dinilai kurang bagus




Staf

No Tahapan Kegiatan
Putakawan i
Bagian Peminjaman Kelengkapan Waktu Output
Layanan
1 Pemustaka mengisi buku tamu Komputer buku 2 menit Data pengunjung
tamu
2 Pemustaka menelusur informasi % Komputer, 20 menit Judul buku yang dicari
koleksi melalui elektronik, Katalog jaringan internet
Komputer (OPAC) _ dan OPAC
3 Pemustaka menelusur informasi \Z Kolekis buku 10 menit Judul buku yang di cari
koleksi ke rak koleksi/manual
4 Baca di tempat _ Ruang baca 30 menit Mendapatkan informasi
6 Lembar 5 menit Buku yang akan dipinjam
Pemustaka menyerahkan koleksi ke peminjaman, ATK
Pustakawan bagian pelayanan dan stempel
7 Pencatatan data peminjam dan _ Lembar 10 menit Data peminjaman bahan
buku yang akan dipinjam peminjaman, ATK pustaka
dan stempel
8 Buku catatan 20 menit Buku data peminjaman
Persetujuan Peminjaman buku % peminjaman bahan pustaka
-IIIII_
9 Pustawan menyerahkan buku Buku yang telah 5 menit Buku yang dipinjam

kepada pemustaka

selesai dicatat




