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SOP PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN ——

. NIP:18741117.02.00312.2.003

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | UU No 43 Tahun 2007 Pasal 18-19 SMA Sederajat

2. | PP No 24 Tahun 2014 Pasal 31-38 D3 Sederat

3. | KMA 143 Tahun 2007 S-1

4. | Persekma No 002 Tahun 2012

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1. | SOP Pengelolaan Surat Masuk dan Surat keluar Komputer, scanner, printer, ATK, Buku Register

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penerapan SOP ini adalah upaya pembaharuan peradilan. Kelalaian

Buku Kegiatan, Buku Kontrol, kartu kendali, cek

menerapkannya menghambat pembaharuan peradilan list
Pelaksana Mutu Baku
Ketua /
No Aktivitas Petugas
Kasubbag Panitera/ | Persyaratan/
Umum / StarIF""p":""‘" sekretari | Perfengkapan Wakiu Output
s
A | Penerimaan buku / bahan perpustakaan
Menerima, mencatat dan Mendis posisikan
buku-buku / bahan Perpus takaan lainnya PC, kertas, alat Data masuk buku /
1 baik dari pemberian instansi mahkamah ( ) tulis dan 1jam bahan
agung maupun dari luar instansi mahkamah [Referensi terkait] perpustakaan
agung
Memeriksa dan meneliti buku dan bahan PC, kertas, alat Buku/bahan
2 perpustakaan yang layak masuk :: I— tulis dan 15 menit perpustakaan yang
perpustakaan I Referensi terkait) layak
Menyerahkan buku-buku [] bahan PC, kertas, alat Buku/bahan
3 | perpustakaan ke Ketua melalul Panitera / tulis dan 15 menit Perpustakaan yang
sekretaris untuk didisposisi |Referensi terkait layak
Melaksanakan isi disposisi serta Tertatanya buku /
PC, kertas, alat bahan
4 Mengklasifikasikan buku ] bahan tulis dan 2jam erpustakaan di
perpustakaan serta menatanya dalam lemari / o i tariak I‘Lmr'; "SJ ﬁka"
rak perpustakaan menurut jenisnya perpustakaan
B | Tata cara peminjaman buku perpustakaan
Menginventarisir seluruh pegawai yang PC, kertas, alat Pata pegawai yang
i belum mempunyai kartu perpustakaan tulis dan 3 jam belum memiliki kartu
Referensi terkait| perpustakaan
Membuat kartu perpustakaan bagi pegawai y PC
kertas, alat
yang belum memiliki kartu perpustakaan 1 !
2 yang berlaku selama ybs masih pegawal Refelu“ss??: it 2jam Kartu perpustakaan
PA.Amuntai ren ait}




Memeriksa dan meneliti data kartu JHTF PC, kertas, alat
perpustakaan pegawal yang diajukan D al tulis dan 15 menit Kartu perpustakaan
eferensi terkai

Menyerahkan kartu perpustakaan kepada | PC, kertas, alat

ketua melalui pansek untuk ditandatangani tulis dan 15 menit Kartu perpustakaan
ya Referensi terkait)

Menerima kartu perpustakaan dari ketua dan PC, kertas, alat Tanda terima

menyerahkan kartu perpustakaan tersebut ke I tulis dan 15 menit penyerahan kartu

pegawai ybs. |Referensi terkait] perpustakaan

Mencatat keluar masuknya buku r PC, kertas, alat Tercatatnya keluar

perpustakaan yang dipinjam oleh anggota Itulis daln 15 Menit masuknya buku

perpustakaan eferensi terkait perpustakaan di

aplikasi perpustakaa

Merekap dan membuat laporan keadaan A4 PC, kertas, alat

keluar masuknya buku perpustakaan setiap D tulis dan 1jam Laporan

bulan eferensi terkait] perpustakaan
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