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BAGIAN HUKUM Nama SOP : Pengolahan Bahan Pustaka Tercetak/Buku
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang Pembentukan 1. Pendidikan Diploma Perpustakaan
Daerah-daerah Kota besar Dalam Lingkungan Propinsi Jawa Timur,
Jawa Tengah, Jawa Barat dan Daerah Istimewa Yogyakarta
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik; 2. Ketelitian
3. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan 3. Kecermatan
Daerah dan perubahannya;
4. 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;
5. Peraturan Walikota Surakarta Nomor 42 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi serta Tata Kerja
Sekretariat Daerah dan Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 'd Efi;fhm )
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Keterkaitan

Peralatan

1.

Stock Opname dan Penyiangan Koleksi Perpustakaan JDIH

1. ATK

2. Komputer/Laptop

3. Aplikasi

4. Rak Simpan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1.

Perhatikan Tata cara Penginputan Dalam Buku Induk

1. Buku Induk Perpustakaan

. Penempatan Bahan Pustaka dalam Rak harus sesuai

2. Aplikasi Slim Senayan

Pengkodean dengan UDC

2
3.
4

. Pencapaian waktu SOP dalam kondisi normal
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No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pengadministrasi Pengelola Dokumen Pustakawan Kelengkapan Waktu Output
Persuratan dan Informasi
Hukum
1 | Mulai
2 | Melakukan pengecekan buku meliputi: kondisi fisik buku, kesesuaian isi,  J Bahan pustaka tercetak 10 Koleksi yang dicocokan
mencocokkan dengan faktur pembelian jika buku diperoleh dari — | (buku), faktur pembelian | Menit | kesesuaiannya
pembelian
3 | Mengklasir buku Bagan Klasifikasi UDC | 5 Nomor klasifikasi bahan
Ej Menit | pustaka
4 | Memasukkan data buku ke dalam Buku Induk Perpustakaan  J Buku Induk 5 Bahan pustaka yang
Perpustakaan, bolpoin, Menit | sudah masuk ke buku
penggaris induk perpustakaan
5 | Menstampel buku dengan: 1. Stampel Inventaris, 2. Stampel identitas | Stampel inventaris, 2 Bahan pustaka yang
perpustakaan, pada halaman judul buku Stampel identitas Menit | sudah diberi cap/ stampel
perpustakaan, stamp
pad, tinta
6 | Menginput data buku pada aplikasi Slims Senayan Apikasi Slims Senayan 5 Bahan pustaka yang
Menit sudah diinput datanya di
aplikasi Slims Senayan
7 | Mencetak kelengkapan buku: label buku, barcode, slip tanggal kembali, | Aplikasi Slims Senayan, | 5 Kelengkapan Buku
kemudian ditempel pada buku I__l printer, kertas HVS, Menit

tinta, lem
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No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pengadministrasi Pengelola Dokumen Pustakawan Kelengkapan Waktu Output
Persuratan dan Informasi
Hukum
8 | Menempatkan buku pada rak koleksi (shelving)  J Buku, Rak koleksi | 2 Menit | Buku yang sudah ditempatkan pada rak
9 | selesai  J
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