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No

10

11

AKTIVITAS

MULAI

Tentukan kriteria

Seleksi/identifikasi kerusakan buku di rak

Kerusakan

berat/ringan?

Perbaiki sendiri

Keluarkan darijajaran koleksi

Rubah status dari tersedia jadi diperbaiki pada aplikasi
SUMS

Oaftar buku rusak

Lakukan reservasi buku rusak

Laporan

Selesai?

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) RESERVASI

PELAKSANA
Bidan
Pustakawan Kasubag Tata Kepata Staf perpustakaan La ansn Perlenakapan/ Persvaratan
Muda/Madya Usaha Perpustakaan  dan Pustakawan A t};mas' gkap 4
u i

Buku pedoman perpustakaan

-

Buku pedoman perpustakaan

Alat reservasi ringan

mm-

mmmm

Buku pedoman perpustakaan

Database Koleksi

I Komputer, printer

Pihak ke-tiga

] Data buku reservasi

TOTAL WAKTU

MUTU BAKU
Waktu Output
5 hari Dokumen reservasi

10 hari Buku rusak

5 hari
5 hari Buku rusak
Data buku diperbaiki
. Dokumen buku yang
2 hari .
reservasi
60 hari Dokumen kontrak
. Dokumen pelaksanaan
2 hari
reservasi koleksi
89 hari



No

10

11

12

13

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PENGOLAHAN BUKU

PELAKSANA
Pustakawan Pelaksana/
AKTMITAS K Pustakawan
Pelaksana Lanjutan dan Perlengkapan/ Persyaratan
Pertama/Muda

Penyelia

MULAI

Buku datang

Beri stempel Registrasi dan Milik pada halaman tertentu Stempel riglstrsal dan milik

Pasang barcode Label Barcode

Cek/verifikasi buku ke database
Komputer, aplikasi SLIMS

SUMS
tidak
Ada? :
P *kk ________
Tambahkan eksemplar buku Komputer, aplikasi SLIMS
\f

Tentukan tajuk subjek dan nomor klasifikasi Tajuk Subjek Heading, DDC

\ >
Entri data bibliografi \ h Komputer, aplikasi SLIMS
Cetak dan tempel label \r

Komputer, keras label, printer

punggung buku

N
Tempel kartu kontrol dan - Kartu Kontrol, Kantong Buku,
kantong buku Lem

\ >
Keluarkan daftar distribusi ke bidang layanan Komputer, Printer

\k
Distribusikan r o~ h

N

SELESAI ( )

TOTAL WAKTU

MUTU BAKU
Waktu Output
2 menit  Identitas Buku

1 menit

3 menit

3 menit

5 menit

5 menit

3 menit

2 menit

10 menit

34 menit

Identitas Buku

Data bibliografi

Data bibliografi

Subjek dan No.
Klasifikasi Buku

Data bibliografi

Label Punggung Buku

Kelengkapan Buku

Daftar Distribusi Buku



o

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) KLASIFIKASI SUBJEK

PELAKSANA

Pustakawan
AKTIVITAS Perlengkapan/
Penyelia/ Pustakawan Madya
Persyaratan
Pustakawan Muda

MULAI

Tajuk Subjeck
Tentukan subjek buku
Heading

v/
Dewey Decimal
Tentukan Nomor Klasifikasi buku
Classification (DDC)
v/
Tulis pada halaman judul buku
vt
Tajuk Subjeck
Verifikasi Nomor klasifikasi dan tajuk subjek buku
Heading dan DDC
\ f
salah
Cocok/benar?
\ >
benar Tajuk Subjeck
Perbaiki Tajuk subjek dan Nom or klasifikasi
Heading dan DDC
v

SELESAI

TOTAL WAKTU

MUTU BAKU

W aktu Output

5 menit Tajuk Subjek
Nomor

5 menit

Klasifikasi

Tajuk Subjek
5 menit dan No.

Klasifikasi

Tajuk Subjek
5 menit dan No.

Klasifikasi

20 menit

KET



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PENERIMAAN BUKU SUMBANGAN (HIBAH)



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PENGADAAN KOLEKSI



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) LAYANAN KOLEKSIDIGITAL

No AKTIVITAS

| MULAI

2 Titip tas dan jaket di loker

3 Mengisivisitor counter

4  Periksa ketersediaan komputer

5 Ada?

6 Isidaftar antrian

7 Gunakan komputer dengan waktu maksimal 2 jam

8 Matikan komputer setelah selesai menggunakan

9 SELESAI

PELAKSANA

Petugas Bidang

Pemustaka

>_._

Automasi

\r

VAN

tidak

Perlengkapan/

Persyaratan

Kartu Anggota/KTM

Kartu Anggota/KTM

Komputer

Kartu Anggota/KTM

Komputer

Komputer

TOTAL WAKTU

MUTU BAKU
W aktu Output
1 menit Kunci Loker

1 menit

1 menit

1 menit

2 menit

6 menit

Data kunjungan

Komputer tersedia

Daftar Antrian

Komputer

Komputer

KET



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) DOWNLOAD KOLEKSIDIGITAL

AKTIVITAS

Mulai

Membuka website penyedia koleksi digital

Download koleksi berformat PDF

Klasifikasikan file ke dalam folder-folder

Backup koleksi ke dalam DVD R, hardisk ekstemal

Selesai

PELAKSANA

Pustakawan

Perlengkapan/
Persyaratan

Komputer, website
penyedia eresources

Komputer, website
penyedia eresources

Komputer, Berkas
Elektronik

Komputer, website
penyedia eresources

TOTAL WAKTU

MUTU BAKU
Waktu Output
KET
1 menit Website
10 Menit Berkas elektronik

Berkas elektronik
3 Menit yang telah di
klasifikasi

DVD R, Hardisk
ekternal

15 Menit

29 Menit



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) LAYANAN INTERNET GRATIS

PELAKSANA
AKTIVITAS Petugas Bidang Perlengkapan/
Pemustaka X
Automasi Persyaratan
MULAI C ><
I
\/
Titip tas dan jaket di loker Kartu Anggota/KTM
ro
Y—
Mengisi visitor counter Kartu Anggota/KTM
\ f
Periksa ketersediaan komputer Komputer
i
ya tidak
Ada?
[}
Isidaftar antrian . Kartu Anggota/KTM
i
Gunakan komputer dengan waktu maksima! 2 jam Komputer
\
Matikan komputer setelah seiesai menggunakan Komputer
-
\
SELESAI

TOTAL WAKTU

MUTU BAKU
Waktu Output
1 menit Kunci Loker

1 menit

1 menit

1 menit

1 menit

B menit

Data kunjungan

Komputer tersedia

Daftar Antrian

Komputer

Komputer



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) UPDATE BERITA/ARTIKEL WEBSITE



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) UPLOAD KOLEKSIDIGITAL



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) EDITING KOLEKSI DIGITAL



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) BEBAS PUSTAKA



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) SURAT KELUAR



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) SURAT MASUK



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) KEANGGOTAAN



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PEMINJAMAN MANDIRI



N o

10

11

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) LAYANAN OPAC

AKTIVITAS

MULAI

Titip tas/jaket di loker

Isi daftar kunjungan pada visitor counter

Menuju OPAC di Lobi

Masukan kata kunci penelusuran

Ditemukan?

Lihat ketersediaan koleksi

Tersedial/dipinjam ?

Lakukan booking koleksi

Catat nomor panggil untuk penelusuran dijajaran koleksi

SELESAI

PELAKSANA

Petugas/
Pemustaka
Pustakawan

( >
v

JL —

r >
tidak
ya
ya dipinjar )

Perlengkapan/

Persyaratan

Kartu

Anggota/KTM

Kartu

Anggota/KTM

Lobi

Perpustakaan

Komputer OPAC

Komputer OPAC

Komputer OPAC

Catatan

TOTAL WAKTU

MUTU

W aktu

1 menit

1 menit

2 menit

2 menit

2 menit

1 menit

9 menit

BAKU

OQutput
Pengawasan
Kunci Loker
D aftar
Kunjungan
Komputer
OPAC
Data Bibliografi
Data Bibliografi
Data booking
koleksi
Catatan

KET



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PERPANJANGAN/PENGEMBALIAN BUKU



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) BEBAS PEMIJAMAN



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) LAYANAN BACADITEMPAT



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) SHELVING



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PENYIANGAN



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PERBAIKAN KOMPUTER



No

10

11

12

13

14

AKTIMITAS

Mulai

Membuat Proposal Kegiatan

Persiapan

Penagihan buku masih

dipinjam

Sudah tidak ada buku yang dipinjam

Keluarkan data koleksi yang masih dipinjam

Scan barcode pada

semua koleksi

Kumpulkan data hasil scan barcode koleksi

Cocokan data stock opname dengan data koleksi pada database

Ada koleksi yang hilang?

Buat laporan koleksi hilang

Bersihkan database

Buat berita acara kegiatan

Selesai

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) STOCK OPNAME

Pustakawan Subag Tata

Muda/Madya

Usaha

PELAKSANA

Kepala
Perpustakaan

ya

Bidang

Automasi

mm

masih

tidak

Sirkulasi dan

semua
Pustakawan

tidak

MUTU BAKU

Perlengkapary Persyaratan Waktu

Data koleksi,

laporan/pengaduan koleksi 20 hari
tidak ditemukan
Barcode scan reader, laptop,
20 hari
hub wifi
Bidang sirkulasi: surat tagihan, e-
14 hari
mail, telepon, sms.
data, kertas dan printer 2 hari
Barcode scan reader, laptop,
14 hari
hub wifi, kabel UTP
File dari semua pelaksana
2 hari
kegiatan
2 hari
7 hari
7 hari
2 hari
87
TOTAL WAKTU

hari kerja

Qutput

buku

kembali

File, print

out

file

file

laporan

database

valid

berita

acara



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PERBAIKAN MASALAH JARINGAN



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PELAPORAN DAN PERBAIKAN MASALAH KATALOG RUANG BACA

PELAKSANA MUTU BAKU
BIDANG
AKTIVITAS KEPALA Perlengkapan/
PELAPOR TATA USAHA TEKNOLOGI W aktu OQutput
PERPUSTAKAAN Persyaratan
INFORMASI
Mulai C )
Surat Pengaduan Surat Pengaduan
Membuat surat pengaduan yang telah di acc 3 Menit yang telah di acc
dekan/Ka TU dekan/Ka TU
\f
Surat Pengaduan Surat Pengaduan
Surat Diproses yang telah di acc 1 Menit yang telah di acc
dekan /Ka TU dekan /Ka TU

Tidak IL ﬁ

Diterima?

5 Surat Dikembalikan

6 Pengaduan diproses

7 Mengecek ke katalog ruang baca

8 Diperbaiki

9 Selesai

Surat Pengaduan
yang telah di acc

dekan /Ka TU

Komputer, Jaringan

Komputer, Jaringan

Surat Pengaduan
1 Menit yang telah di acc

dekan /Ka TU

2 Menit

5 Menit Komputer, Jaringan
Katalog Ruang Baca

10 Menit

dalam keadaan baik



10

STANDARD

AKTIVITAS

MU LAl

Surat permohonan pemakaian ruangan

Lakukan pengecekan ketersediaan ruangan

Dipakai?

Permohonan di tolak

Isi formulir pemInjaman ruangan

Selesai?

Periksa keadaan ruangan beserta peralatannya

Serahkan KTM/Kartu Identitas pengguna

Selesai

OPERATING PROCEDURE (SOP) PEMINJAMAN RUANGAN DISKUSI

PELAKSANA
Bidang Layanan
Pengguna . .
Administrasi
J— 1
ya
7
— 1 tidak
[

ya

o of

MUTU BAKU
Perlengkapan/
gkap Waktu Output
Persyaratan
Surat Permohonan .
X 2 Menit
Pemakaian Ruangan
1 Kunci Ruangan 5 Menit
1 Menit
X . . Formulir
Formulir Peminjaman 2 Menit

Peminjaman

2 Menit

KTM/Kartu
1 Menit identitas

KTM/Kartu identitas

pengguna
pengguna

TOTAL WAKTU 13 Menit

KET



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PEMINJAMAN LOKER



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PENGGUNAAN ALAT PEMADAM API RINGAN

No AICTIVITAS

1 Mulai

2 Ambil APAR pada Tem patnya

3 Berdirikan APAR miring ke depan

4 Tarik Tuas dan Pin Pengunci APAR

5 Angkattegaklurus

6 Arahkan ujung selang ke Pangkal api

7 Menekan gagang penyemprot api

8 Semprotkan secara merata keseluruh sumberapi

9 Selesai

PELAKSANA

Perlengkapa

Persyaratan

Alat Pemadam

Ringan (APAR)

Alat Pemadam

Ringan (APAR)

Alat Pemadam

Ringan (APAR)

Alat Pemadam

Ringan (APAR)

Alat Pemadam

Ringan (APAR)

Alat Pemadam

Ringan (APAR)

Alat Pemadam

Ringan (APAR)

Total Waktu

n/

Api

Api

Api

Api

Api

Api

Api

MUTU BAKU

W aktu

0,5 Menit

0,5 Menit

0,5 Menit

0,5 Menit

0,5 Menit

0,5 Menit

6 Menit

Output

Alat Pemadam

Ringan (APAR)

Alat Pemadam

Ringan (APAR)

Alat Pemadam

Ringan (APAR)

Alat Pemadam

Ringan (APAR)

Alat Pemadam

Ringan (APAR)

Alat Pemadam

Ringan (APAR)

Alat Pemadam

Ringan (APAR)

Api

Api

Api

Api

Api

Api

Api



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PEMINJAMAN LOKER

PELAKSANA

AKTIVITAS
Pemustaka Petugas Loker

Mulai >

v7

Mengajukan permohonan peminjaman loker

v

Mengecek ketersediaan loker

Tidakji/
B <

Tersedia?
Meminta pemustaka menyerahkan kartu identitas

Menyerahkan kartu identitas kepada petugas
r—— *

Menyerahkan kunci Loker kepada pemustaka

Selesai >
k

Perlengkapan/

Persyaratan

Permohonan

Kunci Loker

Kartu Identitas

Kartu Identitas

Kunci Loker

TOTAL WAKTU

MUTU

W aktu

1 Menit

1 Menit

1 Menit

1 Menit

1 Menit

5 Menit

BAKU

Qutput

Surat

Kunci Loker

Kartu Identitas

Kartu Identitas

Kunci Loker

KET



STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PENANGGULANGAN GEMPA



