PEMERINTAH KOTA SURAKARTA

SEKRETARIAT DAERAH

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

STOCK OPNAME DAN PENYIANGAN KOLEKSI PERPUSTAKAAN JDIH

J1. Jend. Sudirman no. 2
Telp (0271) 641494

Email : bag-umum@surakarta.go.id , Website : www.organisasi.surakarta.go.id

/=5‘ Balai
L J) | Sertifikasi 2!
N | Elektronik [m] A0

Dokumen ini ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BStE



PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

Nomor SOP SKA.Setda.02.03.

CFM.03.SOP.BAG HUKUM/SBG DIH/8

Tanggal Pembuatan 06-Juni-2022

Tanggal Revisi 28-September-2022 - 0

Tanggal Pengesahan 25-Agustus-2022

Disahkan oleh :
SEKRETARIS DAERAH
Kota Surakarta

Ditandatangani secara
«] elektronik oleh:

Ir. Ahyani, MA
Pembina Utama Madya
NIP : 196311231990031009

BAGIAN HUKUM

Nama SOP : Stock Opname dan Penyiangan Koleksi Perpustakaan JDIH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

l.

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

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;

2. Ketelitian

. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan

Daerah dan perubahannya;

3. Kecermatan

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

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. Stock Opname dan Penyiangan Koleksi Perpustakaan JDIH 1. Komputer/Laptop

. Aplikasi

. Printer

2
3
4. Buku Induk Perpustakaan
5
6

. ATK

. Rak Simpan
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Pastikan Tagihan peminjaman berhasil 100% 1. Buku Induk Perpustakaan
2. Pencapaian waktu SOP dalam kondisi normal 2. Aplikasi Slim Senayan
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No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pengadministrasi Pustakawan Kasubbag Kelengkapan Waktu Output
Persuratan Dokumentasi dan
Informasi Hukum
1 | Mulai
2 | Membuat tagihan peminjam bahan pustaka perpustakaan satu minggu | Aplikasi Slims 60 Tagihan peminjaman
sebelumnya, agar semua koleksi berada di perpustakaan sebelum stock Senayan Menit | bahan pustaka
opname dimulai
3 | Membuat pengumuman bahwa layanan sirkulasi dihentikan selama proses 'Media sosial 10 Pengumuman tertulis;
stock opname . perpustakaan, Printer | Menit Pengumuman di media
| sosial
4 | Menyiapkan Buku Induk Perpustakaan, Berita Acara Stock Opname dan ‘ Buku induk 30 Buku Induk
Berita Acara Penyiangan perpustakaan, printer, | Menit Perpustakaan;
kertas HVS Berita Acara Stock
Opname
-Berita Acara
Penyiangan
5 | Memeriksa keadaan fisik buku, tahun terbit buku, dan kesesuaian isi buku | Koleksi Perpustakaan | 5 Buku yang sudah dicek
Menit | keadaan dan
kesesuaiannya
6 | Memasukkan data buku yang masih layak dan masih akan disimpan sebagai  J Buku induk 5 Daftar buku yang
koleksi perpustakaan ke dalam buku induk perpustakaan yang baru perpustakaan yang Menit masih layak digunakan
baru, komputer -Buku Induk baru
7 | Menata kembali buku ke rak koleksi (shelving) Koleksi, rak koleksi 2 Koleksi yang sudah
rl P Menit tertata di rak
M—

Balai Cp
p\dl Sertifikasi L'? g,

N Elektronik E

Dokumen ini ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BStE

e




No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pengadministrasi Pustakawan Kasubbag Kelengkapan Waktu Output
Persuratan Dokumentasi dan
Informasi Hukum
8 | Mengisi Berita Acara Stock Opname Berita Acara Stock Opname, 10 Berita Acara Stock
Jj < bolpoin, komputer, printer, kertas | Menit Opname
. EEE B o . \
I ; HVS
i
9 | Memverifikasi dan Menyetujui ATK 2 Jam Berita Acara Stock
. Opname yang
v \\ disetujui
10 | Memisahkan buku yang sudah tidak sesuai dan akan dihapuskan Koleksi perpustakaan 10 Buku yang akan
dari koleksi perpustakaan r' P Menit disiangi
— 1"
11 | Mengisi daftar buku yang akan dihapuskan sebagai lampiran Berita  J Bolpoin, komputer, printer, 10 Daftar buku yang kan
Acara Penyiangan Ej kertas Menit disiangi
12 | Mengisi Berita Acara Penyiangan  J Berita Acara Penyiangan, 10 Berita Acara
bolpoin, komputer, printer, kertas | Menit Penyiangan
HVS
13 | selesai  J
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