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POLITEKNIK PEMBANGUNAN PERTANIAN YOGYAKARTA-
MAGELANG

Nama SOP Pengadaan Bahan Pustaka

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Perpustakaan No.43 Tahun 2007

2.Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara |
Reformasi Birokrasi No. 35 Tahun 2012

3. Peraturan Menteri Pertanian No. 61/Permentan/OT.140/10/2

PNS

Fungsional/Non Fungsional Perpustakaan

Memiliki kewenangan mengelola Perpustakaan

Diutamakan yang berpengalaman dalam pengadaan bahan pustaka
minimal 2 th

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pengadaan barang Bagian TU/Rumah tangga

Form usulan

Katalog Penerbit/ toko buku
Komputer

Printer

Kertas

Alat tulis

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Pengadaan harus sesuai dengan apa yang diusulkan dan mem
menuhi kebutuhan Lembaga

Daftar buku/bahan pustaka yang dipilih




Prosedur

SOP Pengadaan bahan pustaka

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan Pengguna Petugas Perpus Ka. Pustaka Pengadaan Perlengkapan Kelengkapan Waktu Out put
Mengisi form usulan bahan pustaka yang dibutuhkan
1 (:)—— ( Form usulan buku baru 1bln
Menampung semua usulan bahan informasi tercetak
2 baik dari dosen, mahasiswa atau karyawan yg Oudner 1 minggu Daftar buku yang akan diusulkan
membutuhkan
|
Menyusun daftar bahan pustaka yg dibutuhkan sesuai i Daftar bahan pustaka yang di
3 |usulan semua pihak I I Komputer , Printer, kertas 3 hari usulkan kepada kepala unit
Perpustakaan
Daftar usulan pengadaan bahan pustaka yg telah D .
R N by aftar bahan pustaka yang di
4 sglesal diajukan ke Ka.perpust. Untuk dicek dan Bahan yang diajukan 2 hari usulkan kepada bagian
ditandatangan pengadaan
Daftar usulan pengadaan bahan pustaka yg telah
dicek dan ditandatangani Ka.Perpust diserahkan ke | :
5 |bagian TU ( Pengadaan barang) Bahan yang diajukan 1 bulan Bahan yang diajukan disetujui
Bagian pengadaan barang menyerahkan daftar
daan bah: taka ke bagi lengk:
6 Eﬁtnugkad;?gsei an pustaka ke bagian perlengkapan :j Bahan informasi tercetak baru 1jam Bahan pustaka
1
Kepala unit perpustakaan menerima bahan pustaka =
yang telah dibeli oleh bag.perlengkapan utk
7 |selanjutnya diteruskan ke bagian pengolahan Bahan informasi tercetak baru 1jam Bahan pustaka
Petugas perpustakaan menerima bahan pustaka dari
ka unit perpustakaan jika sudah sesuai dg pesanan \l
untuk selanjutnya dilakukan registrasi dan pengolahan E . X . Bahan pustaka yang siap untuk
8 |sebelum dilayankan. Bahan informasi tercetak baru 1 minggu dilayankan
Pengguna dapat melihat bahan pustaka baru yang
dipamerkan dialmari displey
9 | | Bahan pustaka dan almari display 1 minggu Pengguna tau bba:rin pustaka yang
10 Selesai (:)
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