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Nama SOP Pengembangan 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/
0T.140/10/2014

PNS fungsional / non fungsional perpustakaan
Memiliki kewenangan mengelola Perpustakaan

Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pengadaan bahan pustaka

Kertas

Komputer

Printer

Program Otomasi Perpustakaan

Daftar bahan pustaka yang diminati pemustaka

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Pengembangan harus sesuai dengan minat pemustaka, serta
mendukung program studi.

Data usulan Bahan Pustaka
Data Prodi yang ada di Lembaga




Prosedur

SOP Pengembangan bahan pustaka

Pelaksana Mutu Baku Output Keterangan
No. Kegiatan Pengguna Petugas Perpus Ka. Pustaka Sumber Informasi Pengadaan Kelengkapan Waktu
Pelaksana perpustakaan menampung usulan
bahan pustaka dari pihak-pihak terkait ( dosen,
mahasiswa, karyawan ) serta mengevaluasi bahan . Daftar buku yang akan
! pustaka yang paling sering diminati pemustaka I I Form usulan bahan pustaka 1 minggu diusulkan
Pelaksana perpustakaan menyusun daftar usulan D .
N . aftar bahan pustaka yang di
2 bahgn pustaka berikut harganya dari usulan-usulan Daﬂal" Blahaln Eustaka yang 2 hari usulkan kepada kepala unit
yg diterima diminati/dibutuhkan Perpustakaan
Daftar usulan bahan pustaka yg selesai dibuat
3 diajukan ke Ka.Perpustakaan utk disahkan l " Daftar usulan bahan pustaka 1 hari Jum|azizz?l?:£:2 yang
Ka.perpustakaan mengajukan daftar usulan bahan
Pustaka kepada bagian pengadaan STPP Jurusan
4 |Penyuluhan Pertanian Tidak D Daftar usulan bahan pustaka 1jam Bahan pustaka yang diajukan
Bagian TU melakukan proses pengadaan bahan )
5 pustaka sesuai prosedur pengadaan D Daftar usulan bahan pustaka 5 minggu Sumber Informasi Bahan
‘——- Pustaka
Bagian Pengadaan berkoordinasi dengan berbagai l =
pihak yang sanggup mencarikan/memenuhi bahan Sumber Informasi Bahan
6 |pustaka yang dibutuhkan Perpustakaan I:I Data-data Penerbit, Toko buku,dll | 5 minggu Pustaka disetujui
Ya
Bahan pustaka yang sudah diperoleh dan sesuai )
7 |dgn permintaan diserahkan ke perpustakaan Bahan-bahan pustaka 1 minggu Bahan pustgka yang siap untuk
’—— dilayankan
Bahan pustaka yang akan diadakan diinformasikan [}
g |kepada pemustaka Daftar Bahan Pustaka yang siap 3 hari Pengguna mengatahui bahan
diadakan pustaka yang akan diadakan
L]
9 Selesai G
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