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Disahkan Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
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Nama SOP Layanan Referensi/ Konten Lokal

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

2. Peraturan Bupati Banyuwangi Nomor 30 Tahun 2024 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas
Perpustakaan Dan Kearsipan.

1. Pendidikan Minimal SLTA
2. Memahami sistem layanan Perpustakaan
3. Memahami Pengoperasian Komputer dan Android

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. SOP Layanan Pembuatan KTA (Kartu Tanda Anggota) Perpustakaan; 1. Komputer/Laptop
2. SOP Perpanjangan Keanggotaan; 2. Smartphone
3. SOP Layanan Baca di Tempat. 3. Internet
4. KTA Perpustakaan
5. Loker
6. Buku Referensi/ Konten Lokal
7. Rak Buku

Peringatan

Pendataan dan Pencatatan / Pelaporan

1. Jika prosedur dan persyaratan tidak dipenuhi maka permohonan tidak akan
dikabulkan.

Jumlah kunjungan




SOP Layanan Referensi/Konten Lokal

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Sub | Kepala . Ket
Pemustaka | Petugas Koord | SKPD Bupati Kelengkapan | Waktu | Output
. Komputer, KTA | 1 Tercatatnya
1 Berkunjung ke Perpustakaan perpustakaan menit | nama
dan mengisi daftar kunjungan di Pemustaka
komputer sesuai dengan kolom
keanggotaan (Anggota/non
Anggota)
i Loker
2. Menyimpan tas/barang bawaan
pada loker yang disediakan
. Meja, kursi, rak | Sesuai | Terpilihnya
3. a. Pemustaka menuju ke ruang buliu buku denga kolr:ksi ¥
Referensi/Konten Lokal dan ! n buku yang
mengisi daftar hadir serta < iad
4 < jadwal | akan
memilih buku yang bika dibaca
dibutuhkan; | perpus
b. Pemustaka bertanya kepada takaan
Pustakawan Referens untuk
menemukan Referensi yang
dibutuhkan.
o Meja, kursi dan | Sesuai | Terbacanya
4. Membaca buku yang dipilih bul-J(u denga | buku yar{g
# n dipilih
jadwal
buka
perpus
1 takaan
5. Meninggalkan Ruang
Referensi/Konten Lokal
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