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BAGIAN HUKUM Nama SOP : Layanan Sirkulasi Perpustakaan JDIH

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang Pembentukan
Daerah-daerah Kota besar Dalam Lingkungan Propinsi Jawa Timur,
Jawa Tengah, Jawa Barat dan Daerah Istimewa Yogyakarta

1. Pendidikan Diploma Perpustakaan

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik; 2. Ketelitian

3. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan
Daerah dan perubahannya;

3. Kecermatan

4. Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2021 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

5. Peraturan Walikota Surakarta Nomor 34 Tahun 2021 Tentang
Pedoman Penyusunan, Monitoring dan Evaluasi Peta Proses Bisnis
dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kota
Surakarta;
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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

6. Peraturan Walikota Surakarta Nomor 42 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi serta Tata Kerja
Sekretariat Daerah dan Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

Keterkaitan Peralatan

1. Kartu Anggiota

2. Komputer/Laptop

3. Scanner Barcode

4. Aplikasi

Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Perhatikan regulasi jangka waktu peminjaman Bahan Pustaka 1. Lembar Slip yang tercatat

2. Pencapaian waktu SOP dalam kondisi normal 2. Kartu Anggota Masuk atau Keluar
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No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan

Pengadministrasi
Surat

Pustakawan Kelengkapan Waktu Output

1 Mulai

2 Menerima bahan pustaka yang akan dipinjam/ dikembalikan/ diperpanjang
masa pinjamnya kepada petugas sirkulasi, bersama dengan kartu anggota
perpustakaan

Kartu anggota perpustakaan,
buku yang akan dipinjam/
dikembalikan/ diperpanjang masa
pinjamnya

2
Menit

Bahan Pustaka; Kartu Anggota
Perpustakaan

3 Membuka data anggota perpustakaan di menu “SIRKULASI” pada aplikasi
Slims Senayan, lalu memulai transaksi pinjam/ pengembalian/ perpanjang
masa pinjam dengan cara men-scan barcode buku

Aplikasi Slims Senayan, scanner
barcode

5
Menit

-Data peminjaman/ data
pengembalian/ data perpanjangan
masa pinjam yang sudah diinput pada
aplikasi Slims Senayan

4 Menuliskan tanggal kembali pada lembar Slip Tanggal Kembali yang
terdapat pada sampul belakang buku

Bolpoin, lembar Slip Tanggal
Kembali

2
Menit

Lembar Slip tanggal kembali yang
sudah diisi

5 Mengembalikan kartu anggota perpustakaan Kartu Anggota Perpustakaan 1
Menit

Kartu Anggota Perpustakaan

6 selesai
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