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KATA PENGANTAR

Perpustkaan merupakan suatu bagian penting dari lingkup Pendidikan di dunia.
Perpustakaan sangat memiliki peran penting dalam menunjang pembelajaran di lingkungan
sckolah, Salah satu tugas utama dari perpustakaan adalah memberikan layanan terbaik, prima

dan berguna sesuai dengan kebutuhan pemustaka.

Tercapainya kepuasan pengguna dalam memperoleh informasi diukur dari bagaimana
pelayanan yang diberikan oleh perpustakaan. Jika pelayanan prima sudah terlaksana maka

akan berpengaruh pada meningkatnya minat kunjungan serta minat baca pemustaka.

Pada dasamya layanan yang dibutuhkan oleh pemustaka adalah layanan yang cepat,
mudah dipahami, efisien, dan tepat sasaran. Oleh karena itu pelayanan di perpustakaan akan

selalu diperbaharui mengikuti perkembangan dan kebutuhan pemustaka.

Untuk memenuhi kebutuhan tersebut maka Perpustakaan SMA YAPPENDA
mengelola perpustakaan berdasarkan acuan yang sudah dipertimbangkan yang dituang dalam
bentuk Standar Operasional Prosedur (SOP). SOP yang berbasis layanan prima untuk
memenuhi kebutuhan pemustaka menjadi hal yang harus diperhatikan dalam setiap Langkah
prosedur pengelolaan perpustakaan.

Standar Operasional Prosedur disusun untuk dijadikan acuan dalam pengelolaan
Perpustakaan SMA YAPPENDA, agar bisa memberikan layanan terbaik kepada Masyarakat
yang menajdi pengguna perpustakaan.
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A. SOP LAYANAN KEANGGOTAAN

1. Ruang Lingkup
Ruang lingkup layanan keanggotaan mencakup dalam penginputan data anggota baru
perpustakaan, mengatur  status  aktif/non aktif nya anggota perpustakaan,

memperpanjang status keanggotaan, data anggota aktif perpustakaan.

2, Tujuan dan Fungsi Layanan Keanggotaan
Adanya layanan keanggotaan bertujuan untuk mempermudah calon pemustaka dalam
memanfaatkan seluruh layanan yang ada di perpustakaan SMA YAPPENDA.
Fungsi layanan keanggotaan, diantaranya :
1. Mempermudah akses ke ruang koleksi perpustakaan
2. Salah satu syarat untuk bisa meminjam buku perpustakaan
3. Mempermudah petugas untuk melakukan pencatatan dan pengarsipan
4

. Mempercepat proses layanan peminjaman buku.

3. Ketentuan Anggota Perpustakaan

A) Syarat Menjadi Anggota Perpustakaan

1. Anggota merupakan siswa/guru/karyawan yang bersifat Aktif di SMA YAPPENDA

2. Siswa harus memiliki NIS, Guru/Karyawan harus memiliki DUK yang diperoleh dari
Tata Usaha SMA YAPPENDA

3. Siswa/GurwKaryawan harus mendaftarkan diri sebagai anggota melalui bantuan
petugas.

4. Noitior Anggota akan diperoleh setelah pendaftaran berhasil

B) Hal yang “Dilarang” Bagi Anggota Perpustakaan
1. Dilarang membawa buku bacaan dari luar/dalam Perpustakaan tanpa seizin petugas.
2. Dilarang membawa/menitipkan barang berharga di perpustakaan, kehilangan diluar
tanggung jawab perpustakaan.
3. Dilarang berisik dan mengganggu pengunjung lain
4, Dilarang Makan/Minum di area perpustakaan

5. Dilarang merusak, mencoret, melipat atau merobek koleksi perpustakaan
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4. Hak dan Kewajiban Anggota

A) Hak Anggota

1. Memperolch pelayanan terbaik dari perpustakaan SMA YAPPENDA

2. Memperolch informasi yang sesuai dengan kebutuhan dan ketersedian koleksi

3. Anggota berhak mendapatkan pelayanan selama jam operasi perpustakaan masih
buka.

4. Memberikan saran dan masukan terhadap pelayanan perpustakaan demi membangun
agar perpustakaan SMA YAPPENDA lebih berkembang.
B) Kewajiban Anggota

1. Mengisi buku tamu setiap masuk ke ruangan perpustakaan SMA YAPPENDA

2. Jika ada kesalahan teknis komputer, maka buku tamu ditulis pada buku yang
disediakan petugas

3. Anggota wajib menjaga agar ruang perpustakaan tetap rapi dan bersih

4, Anggota wajib melaporkan jika ingin meminjam buku Perpustakaan SMA
YAPPENDA

5. Anggota wajib menerima denda/hukuman jika melanggar aturan perpustakaan

5. Prosedur Pelayanan

1. setelah tahun ajaran baru, peserta didik baru akan didaftarkan otomatis oleh petugas
jika sudah mendapatkan NIS.
Bagi peserta didik pindahan akan daftar langsung ke perpustakaan melalui petugas.
petugas akan meminta NIS dan DUK ke bagian Tata Usaha SMA YAPPENDA
Petugas membuka back office INLISlite dan masuk ke menu keanggotaan.

noa W

memilih akuisisi anggota, lalu mengisi data anggota sesuai dengan yang tertera di

halaman INLISlite.

6. setelah data terisi, merubah status anggota menjadi aktif, dan melakukan submit agar
data tersimpan.

7. Bagi peserta didik baru akan diinfokan ke kelas masing -masing terkait NIS sebagai

nomor anggota perpustakaan yang SAH.
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PERPUSTAKAAN SMA YAPPENDA

JL. Swasembada Timur V. No. 10, RT.09/RW.10, Kebon Bawang, Tanjung
Priok, Jakarta Utara

Nomor SOP |:
:f"!"hua |03 Agustus 2024
Tgl. Revisi |: 17 Februari 2025
Tgl.
Pengesahan
Disahkan Olch

Kepala Perpustakaan SMA YAPPENDA

C

C

Sri Sulistyorini, S.T

SOP LAYANAN KEANGGOTAAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 Tahun 2000 tentang Sistern Pendidikan Nasional
2. PP Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan
3. UU RI No 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan

4. Peraturan PERPUSNAS No 2. Tahun 2024

1. Tenaga Non Perpustakaan + Diklat Perpustakaan
2. Pustkawan - S-1 Ilmu Perpustakaan

PERLENGKAPAN/PERALATAN

KETERKAITAN

1. SOP Layanan Sirkulasi .~ ek
2.S0pP Pcngada;u\ﬂahan Pustaka

3. SOP Pengolahan Bahan Pustaka

4. SOP Prescrvasi Bahan Pustaka

5. SOP Pelayanan Bahan Pustaka

Komputer dan Jaringan, Aplikasi INLISlite Ver 3.2, Data siswa

2. Anggota yang melanggar ketentuan akan diberikan sanksi yang

berlaku

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
ll,.erP::Sting untuk menjadi acuan layanan keanggotaan 1. Daftar Anggota Aktif Perpustakaan

2. Peraturan dan tata tertib anggota

[ KETENTUAN ANGGOTA PERPUSTAKAAN SMA YAPPENDA

SYARAT MENJADI ANGGOTA PERPUSTAKAAN

HAL YANG DILARANG UNTUK ANGGOTA
PERPUSTAKAAN

1. Anggota merupakan siswa/guru/karyawan yang bersifat Aktif di
SMA YAPPENDA

2. Siswa harus memiliki NIS, Gurw/Karyawan harus memiliki
DUK yang diperoleh dari Tata Usaha SMA YAPPENDA

3. Siswa/GurwKaryawan harus mendaftarkan diri sebagai anggota
melalui bantuan petugas.

4. Nomor Anggota akan diperoleh setelah pendaftaran berhasil

1. Dilarang membawa buku bacaan dari luar/dalam Perpustakaan
tanpa seizin petugas

2. Dilarang membawa/menitipkan barang perharga di perpustakaan,
kehilangan diluar tanggungjawab perpustakaan

3. Dilarang berisik dan menggangu pengunjung lain

4, Dilarang Makan/Minum di area perpustakaan
5. Dilarang merusak, mencoret, melipat atau merobek koleksi
perpustakaan

HAK DAN KEWAJIBAN ANGGOTA

HAK ANGGOTA

KEWAJIBAN ANGGOTA

1. Memperoleh pelayanan terbaik dari perpustakaan SMA
YAPPENDA

2. Memperoleh informasi yang sesuai dengan kebutuhan dan
ketersedian koleksi

3. Anggota berhak mendapatkan pelayanan selama jam operasi
perpustakaan masih buka

3. Memberikan saran dan masukan terhadap pelayanan
perpustakaan demi membangun agar perpustakaan SMA
YAPPENDA lebih berkembang.

1. Mengisi buku tamu setiap masuk ke ruangan perpustakaan SMA
YAPPENDA

2. Jika ada kesalahan teknis komputer, maka buku tamu ditulis pada
buku yang disediakan petugas

3. Anggota wajib menjaga agar ruang perpustakaan tetap rapi dan
bersih

4. Anggota wajib melaporkan jika ingin meminjam buku
Perpustakaan SMA YAPPENDA

5. Anggota wajib menerima denda/hukuman jika melanggar aturan

perpustakaan
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PROSEDUR PELAKSANAAN

Pelaksanaan Operasional
No Aktivitas Bagian Bagian Persyaratan
Teknis Layanan Kelengkapan Waktu Outpt
sctelah tahun ajaran baru, peserta didik baru
1 |akan didaftarkan otomatis oleh petugas jika v NIS, DUK 1-5 hari No anggota
sudah mendapatkan NIS
2 Bagi peserta didik pindahan akan.daﬂar v NIS -5 menit |No anggota
langsung ke perpustakaan melalui petugas
petugas akan meminta NIS dan DUK ke bagian ; Daftar NIS/DUK
? | Tata Usaha SMA YAPPENDA v e 1 hari
4 Petugas membuka back office INLISlite dan v INLISlite 1 Menit Data diri anggota
masuk ke menu keanggotaan
memilih akusisi anggota, lalu mengisi data ; 4
INLISlite, Data |5 menit/ <
S |anggota sesuai dengan yang tertera di halaman v diri ai ! eota a si::va Data diri anggota
INLISlite -
setelah data terisi, megubah statsu anggota
6 |menajdi aktif, dan melakukan submit agar data v INLISlite 1 menit Nomor anggota
tersimpan
Bagi peserta didik baru akan diinfokan ke kelas
7 |masing -masing terkait NIS sebagai nomor v ll)):s‘::anr?l,;a 1 hari Nomor anggota
anggota perpustakaan yang SAH
Jakarta,  Februari 2025
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B. SOP LAYANAN PENGADAAN BAHAN PUSTAKA

1. Ruang Lingkup
SOP pengadaan bahan pustaka atau akuisisi ini memiliki ruang lingkup dalam proses
kerja pengadaan koleksi di perpustakaan SMA YAPPENDA agar bisa memenuhi

kebutuhan pemustaka.

2. Tujuan dan Fungsi Layanan Pengadaan Bahan Pustaka
Tujuan dibuatnya SOP pengadaan bahan pustaka ini adalah untuk memastikan proses
dari pengadaan bahan pustaka atau koleksi di Perpustakaan SMA YAPPENDA tidak

melenceng dari Standar Nasional Perpustakaan.

Adapun Fungsi dari pengadaan bahan pustaka adalah sebagai berikut ;
1. meningkatkan mutu koleksi yang tersedia di perpustakaan SMA YAPPENDA
2. Meningkatkan efektivitas dan efisiensi dalam mengadakan koleksi yangs
sesuai dengan kebutuhan pemustaka
3. memperbaharui informasi - informasi yang tersedia di perpustakaan agar
sesuai dengan permintaan pengguna dan mengikuti perkembangan IPTEK.

4. Memberikan layanan yang prima bagi pemustaka.

3. Prosedur Pengadaan Bahan Pustaka

1. Perpustakaan membuat peraturan pengadaan dengan sumber dana dari
anggaran perpustakaan atau kas perpustakaan, atau sumbangan dari pihak luar
instansi.

2. Mengirim surat permintaan usulan pengadaan buku kepada kepala sekolah dan
yayasan.

3. menerima persetujuan pengadaan buku dari kepala sekolah dan yayasan.

4. membuat google form untuk menerima usulan buku dari pemustaka.

5. mengecek pemesanan buku dari hasil google form yang sudah diisi oleh
pemustaka,

6. membuat daftar usulan judul buku,

7. melakukan seleksi berdasarkan skala prioritas perpustakaan.
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8. memeriksa alokasi dana dan menyesuaikan dengan usulan buku yang ada.
9. melakukan pemesanan dan pembelian kepada pihak distributor penerbit.

10, menerima hasil pembelian buku,

11, melakukan pengecekan daflar pesanan dengan buku yang diterima.
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YAYASAN PENDIDIKAN PENGAJARAN DEWASA
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PERPUSTAKAAN SMA YAPPENDA

J1. Swasembada Timur V, No. 10, RT.09/RW.10, Kebon
Bawang, Tanjung Priok, Jakarta Utara

Nomor SOP
Tgl. Pembuatan_|: 03 Agustus 2024
Tgl. Revisi : 17 Februari 2025
Tgl. Pengesahan
Disahkan Oleh
Kepala Perpustakaan

S YAPPENDA
/gflﬂ—n s g

Sri Sulistyorini, S.T

SOP PENGADAAN BAHAN PUSTAKA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 Tahun 2000 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2. PP Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan
3. UU RI No 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan

4. Peraturan PERPUSNAS No 2. Tahun 2024

1. Tenaga Non Perpustakaan + Diklat Perpustakaan
2. Pustkawan - S-1 llmu Perpustakaan

KETERKAITAN

PERLENGKAPAN/PERALATAN

1. SOP Layanan Sirkulasi
2. SOP Pelayanan Koleksi Bahan Pustaka

Perangkat Komputer, Inlislite Versi 3.2, Jaringan, Katalog
buku dari penerbit, kontak penerbit/ distributor, daftar usulan

3. SOP Pengelolaan Bahan Pustaka buku, anggaran
4. SOP Preservasi Bahan Pustaka
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Penting untuk menjadi acuan pengadaan bahan pustaka
2. Jika SOP tidak dilaksankan, maka pembelian dibatalkan

1. Daftar Usulan Bahan Pustaka dari pemustaka
2. Daftar bahan pustaka yang dibeli

PROSEDUR PELAKSANAAN
Pelaksanaan Operasional
No Aktivitas Kepala
Perpustakaa ;:;:Z:;:::n Output
n Pustakawan ‘Waktu
Perpustakaan membuat peraturan pengadaan
dengan sumber dana dari anggaran Komputer,
1 perpustakaan atau kas perpustakaan, atau 4 ATK Tatt Tenib
sumbangan dari pihak luar instansi. 5 hari
Mengirim surat permintaan usulan pengadaan Komputer,
2| buku kepada kepala sekolah dan yayasan £ ATK.  }1:3 agi |Sist usulen
menerima persetujuan pengadaan buku dari . Tandatangan
3 kepala sekolah dan yayasan. v Persctujuan 1 hari__|Persetujuan
membuat google form untuk menerima usulan Internet, y
4 lbuku dari pemustaka. \d Rompiter | Lban, | |2 O ton=
5 mengecek pemesanan buku dari hasil google v Internet, Hasil usulan
form yang sudah diisi oleh pemustaka. Komputer |14 hari | pemustaka
6 v draf usulan draf usulan
membuat daftar usulan judul buku pembelian |3 hari  |buku
7 melakukan seleksi berdasarkan skala prioritas v ceklis daftar draf usulan
perpustakaan usulan buku |2 hari  |pembelian
8 memeriksa alokasi dana dan menyesuaikan v draf finl usulan
dengan usulan buku yang ada. angearan 2 hari pembelian
9 melakukan pemesanan dan pembelian kepada v telepon, kontak Katalog
pihak distributor penerbit. agen 1 - 7 hari | Koleksi
. ; ; Invoice
10 |menerima hasil belian buku v Bahan
pog pembelian |2 hari Fustaka
n melakukan pengecekan dafiar p 1dengan v daftar Bahan
buku yang diterima. pembelian |1 hari |Puustaka
Jakarta,  Februari 2025
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C. SOP LAYANAN PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA

1. Ruang Lingkup Layanan Pengolahan Bahan Pustaka
SOP Layanan Pengolahan Bahan Pustaka mencakup inventaris bahan pustaka,
pengklasifikasian, katalogisasi, stempel kepemilikan, pelabelan, pendataan ke buku

induk, penempelan slip peminjaman.

2. Tujuan dan Fungsi Layanan Pengolahan Bahan Pustaka
Layanan Pengolahan Bahan Pustaka bertujuan untuk mengolah setiap koleksi yang
baru diadakan di perpustakaan agar siap diinventarisasi dan dilayankan kepada

pemustaka.

Adapun fungsi layanan pengolahan bahan pustaka adalah sebagai berikut ;
1. menginventarisasi koleksi dengan memberikan stempel kepemilikan
perpustakaan
Melakukan identifikasi terhadap isi konten
menentukan nomor klasifikasi koleksi berdasarkan hasil identifikasi

memasukkan koleksi kedalam katalog perpustakaan

“wos W

mencetak nomor punggung buku dan melakukan pelabelan.

3. Prosedur Pengolahan Bahan Pustaka

1. Memberikan stempel inventaris dan kepemilikan pada setiap koleksi yang
baru

2. Melakukan pengecekan judul buku kedalam database untuk mencatat
informasi klasifikasi buku

3. Menentukan subjek isi dan mengklasifikasikan buku.

4. menentukan nomor panggil buku, mencatat di kertas kecil dan menyisipkan ke
dalam buku.

5. Menginventaris Buku.

6. Menginput data buku kedalam database inlislite.

7. Mencetak label, barcode dan nomor buku.

8. Menempel label dan nomor buku.

9. menempel slip peminjaman di bagian dalam sampul belakang buku.

10, menyerahkan buku untuk siap dilayankan.
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Nomor SOP

PERPUSTAKAAN SMA YAPPENDA

J1. Swasembada Timur V. Ne. 10, RT.09/RW.10, Kebon Bawang, Tanjung
Priok, Jakarta Utara

Tgl.
Pembuatan  |: 03 Agustus 2024
Tgl. Revisi_|: 17 Februari 2025
Tgl.
Pengesahan
Disahkan Oleh

Kepala Perpugtakaan

A

Sri Sulistyorini, S.T

s@mpe.\w\

-

SOP PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 Tahun 2000 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2. PP Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan
3. UU RI No 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan

4. Peraturan PERPUSNAS No 2. Tahun 2024

1. Tenaga Non Perpustakaan + Diklat Perpustakaan
2. Pustkawan - S-1 [lmu Perpustakaan

KETERKAITAN

PERLENGKAPAN/PERALATAN

1. SOP Layanan Sirkulasi

2. SOP Pclayanan Koleksi Bahan Pustaka
3. SOP Pengembangan Koleksi

4. SOP Preservasi Bahan Pustaka

Komputer, DDC, Dafiar Tajuk Subjek, Label buku, Aplikasi Inlislite
Ver 3.2, Stempel Inventaris, Steempel Kepemilikan, Jaringan internet.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Penting untuk menjadi acuan Pengolahan bahan pustaka

1. Katalog Buku Perpustakaan
2. Inventaris koleksi perpustakaan

PROSEDUR PELAKSANAAN
Pelaksanaan Operasional
No Aktivitas Bagian Bagian Persyaratan
Teknis Layanan Kelengkapan - Oulpnt
Memberikan stempel inventaris dan 2 menit/ |Bahan Pustaka
! kepemilikan pada setiap koleksi yang baru 4 Stempel dan Buts buku |terstempel
s menambahkan koleksi
2‘3""‘“““ zi“gm"“t" IJ‘_"’;" buky :f"‘.’?:‘s. 7 Aplikasi Inlislite | 3 menit/ |ke buku induk jika
2 but::asc untuk mencatat informasi klasifikasi Ver. 3.2 buku belum terdafiar i
database
Menentukan subjek isi dan mengklasifikasikan Daftar Tajuk 10 menit /
3 buku v Subjek dan DDC buku |Pemor kelas buku
menentukan nomor panggil buku, mencatat di 5 menit/ .
# | kertas kecil dan menyelipkan kedalam buku. Y Intemét, Komputer| *p.p,  |romor panggil buks
. " 3 menit/ |buku masuk kedalam
5 |Menginventaris Buku v Buku Induk buku |inventarisasi
z Internet, .., |buku masuk kedalam
6 Mljn E:: ol dic bulct kedalam database v Komputer, aplikasi ? ;nﬁtl database inlislite dan
i Inlislite bisa ditelusur di OPAC
Label Buku, label | 2 menit/ |Label buku dan nomor
rcode ku. v 2
7 |Mencetak label, ba dan nomor buku sosinor bokal bok |baku tercetak
Label Buku, label 2 v buku sudah dilengkapi
8 |Menempel label dan nomor buku v nomor, gunting :u:: dengan label punggung
dan sclotip dan nomor buku.
menempel slip peminjaman dibagian dalam 5 ;. 2 menit/ |Buku dilengkapi slj
9 v sl P
sampul belakang buku ip Peminjaman |~y |oeminjaman
10 |menyerahkan buku untuk siap dilayankan v Buku yang siap 2 menit Buku tertata kedalam
dilayankan rak.
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D. SOP LAYANAN SIRKULASI

1. Ruang Lingkup

Ruang Lingkup yang ada pada layanan sirkulasi mencakup pada peminjaman,
pengembalian, perpanjangan koleksi, grafik peminjaman kurun waktu tertentu, data

pelanggaran peminjam buku perpustakaan.
2. Tujuan dan Fungsi Layanan Sirkulasi

Layanan sirkulasi bertujuan untuk mempermudah penyebaran informasi melalui koleksi

yang dipinjam oleh pemustaka.

Fungsi layanan sirkulasi adalah

L. Mengefisiensikan waktu pemustaka dalam meminjam buku
2. Memanfaatkan koleksi perpustakaan secara maksimal karena bisa dipinjam
3. Menjaga keamanan koleksi agar tidak hilang karena ada data peminjaman

4. Meningkatkan keterpakaian koleksi yang ada di perpustakaan

5. Mengetahui riwayat peminjaman dan waktu pengembalian koleksi
6. Mendata pelanggaran akibat kelalaian peminjam koleksi perpustakaan
3. Prosedur Pelayanan Sirkulasi

Meliputi peminjaman dan pengembalian koleksi perpustakaan dengan prosedur sebagai

berikut :

1. Pemustaka wajib mengisi buku kunjungan.

2. Peminjaman dan pengembalian koleksi perpustakaan dilakukan di meja
sirkulasi melalui petugas.

3. Pemustaka menyebutkan nomor anggota perpustakaan dan menyiapkan
koleksi perpustakaan yang akan dipinjam atau dikembalikan kepada petugas.

4, Petugas melakukan pengecckan data diri peminjam/atau pengembalian dan

mengecek koleksi apakah sesuai dengan data yang dipinjam atau yang akan
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dikembalikan.

Petugasmemberikan  tanda peminjaman pada slip peminjaman scrta batas
waktu pengembalian.

Untuk pemustaka  yang terlambat mengembalikan koleksl
perpustakaan, dipastikan membayar denda dan dihimbau agar tidak terlambat

lagi dengan cara memperpanjang waktu peminjaman.
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SOP SIRKULASI BAHAN PUSTAKA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU RI No. 20 Tahun 2000 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2. PP Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan
3. UU RI No 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan

4, Peraturan PERPUSNAS No 2. Tahun 2024

1. Tenaga Non Perpustakaan + Diklat Perpustakaan
2. Pustkawan - S-1 Ilmu Perpustakaan

KETERKAITAN

PERLENGKAPAN/PERALATAN

1. SOP Preservasi Bahan Pustaka

2. SOP Pelayanan Koleksi Bahan Pustaka

3. SOP Pengolahan Bahan Pustaka

4. SOP Pengembangan Koleksi Perpustakaan

Komputer dan Jaringan, Aplikasi INLISlite Ver 3.2, Stempel
Peminjaman, dan printer.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Penting untuk menjadi acuan preservasi bahan pustaka

1. Data Peminjaman dan Pengembalian

2. Data Pelanggaran

PROSEDUR PEMINJAMAN
Pelaksanaan Operasional
No Aktivitas Bagi P
gian ersyaratan
Teknis Pemustaka Kelengkapan Waktu Output
Anggota Perpustakaan Mengisi Buku _ |Data
! Kunjungan di Komputer yang sudah disediakan 4 Buka famy) y Tt Kunjungan
Anggota memilih tujuan kunjungan : .. |Statistik Jenis
2 Meminjam Buku v Buku tamu 1 menit K iiigifi
3 |Pemustaka mencari buku langsung ke rak buku v kpléks! paliin 1-10 menit e l§embah
pustaka Koleksi
Pemustaka menyerahkan buku perpustakaan buku yang akan . :
4 yang akan di pinjam kepada petugas sirkulasi o dipinjam himcait. {Roicent
Petugas menanyakan NIS siswa, sebagai : Data
5 |nomor anggota yang akan diinput di data v NLDus NIS 2 menit |Peminjaman
g pemustaka 3
peminjaman terinput
petugas memberitahu pemustaka tanggal ; . |Informasi
6 kembali koleksi A LInite ! menit Pengembalian
iksa ketersediaan | i
7 Petu'ngs memeriksa ketersediaan lembar slip v Slip Peminjaman | 1-2 menit Pencatatan.tgl
peminjaman pengembalian
. 3ot : Slip Slip
Petugas menulis NIS peminjam di kolom NIS s, . s 5
8 . v Peminjaman, 1 menit |peminjaman
yang tersedia s L
Pulpen terisi
9 Petugas memberi stempel tanggal peminjaman v lS)hp ik 1 it Shp' :
(warna ungu), tanggal kembali (warma merah) smiryaman, ek |pesvnjaman
Stempel terisi
: ; e Slip
Petugas menunjukkan slip peminjaman dan ¥ ; - . .
10 tanggal harus kembali kepada peminjam Slip Peminjaman | 1 menit ]l)::il:;njaman
Koleksi Bahan Pustaka
11 |Petugas memberikan buku kepada pemustaka v Okl Y& 1 menit |Berhasil
sudah terpinjam dipinjai
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_PROSEDUR PENGEMBALIAN

Pelaksanaan Operasional
No Aktivitas Ba P
glan ersyaratan Output
Teknis Pemustaka Kelengkapan Waktu utp
\ 'l:::;\‘lliakn mengisi buku tamu yang sudah J NIS, Buku Tamu |1 menit Data Kunjungar
) Anggota memilih tujuan kunjungan : . Buku Kunjungan 1 menit Statistik Jenis
Meminjam Buku Tamu Kunjungan
3 I‘lcn.m-siakn-mcn.ymkfhl.mn buku yang telah J Bahan Pustaka |1 menit Buku Kembali
dipinjam di meja peminjaman kepada petugas
4 ::;:;(gu memeriksa (date slip) terlambat atau v Slip Peminjaman | 1 menit
Petugas membuka inlistite di menu input Y . Data
3 t
5 pengembalian, v INLISlite 1 meni pengenbalian
6 Y Nomor Barcode { menit Data
No buku/no barcode di input di kolom no buku Buku pengembalian
Petugas memeriksa kecocokan date slip dengan . - . Data
7 B
data yang tampil dilayar. v Slip Peminjaman | I menit Ph——
Apabila ada keterlambatan petugas )
8 |memberikan penalti pelanggaran dan mencetak v ll;nlnter, e 2 menit ]S)ui“k
struk pelanggaran. SHAPEERS clangg
Jika ada, petugas meminta pemustaka untuk
9 |membayar denda, dan menandatangan slip v Slip Denda 2 menit Denda
pelangggaran sebagai bukti transaksi selesai
. Kondisi buku
1 Petugas memeriksa kondisi buku 4 Bobari Pustaks 1 dnciht baik
Buku dikembalikan lagi ke rak koleksi oleh . |Buku berhasil
11 tak 1-5
petugas Perpustakaan. b4 Palas e mean dikembalikan
PROSEDUR PERPANJANGAN
N Ak Pelaksanaan Operasional
o vitas Bagian Persyaratan
Teknis i Kelengkapan Wakfe Ouipst
1 Pmu§wka mengisi buku tamu yang sudah v Buku Kunjungan { inenit Data
tersedia Tamu Kunjungan
2 Angg.ota memilih tujuan kunjungan : v Buku Kunjungan lmenit |Statistik Jenis
Meminjam Buku Tamu Kunjungan
Pemustaka menyerakahkan buku yang akan Buku yang akan 3 Buku
3 |, - v 5 : 1 menit
diperpanjang kepada petugas diperpanjang Perpanjang
Petugas memeriksa (date slip) terlambat atau N
4 |tidak, jika ada keterlambatan maka buku tidak | v Sip 1 menit
bisa diperpanjang pengembalian
5 |Jika buku terlambat, maka akan dialihkan ke pengembalian
Petugas membuka INLISlite di menu input D
6 . v 5 E 3 ata
perpanjangan. INLISlite 1-2 menit Permasjrgiia
7 Petugas mulai menginput no bukw/no barcode v 3 Data
di kolom no barcode buku barcode buku 1 menit Perpanjangan
8 Petugas memilih tanggal transaksi (tanggal hari v z i Data |
perpanjangan, dan klik ok INLISlite 1 menit Perpenjan
Petugas mmemberi tahu pemustaka tanggal Sli
9 bali kolcksi v INLISlite 1 menit o
kembali kolcksi peminjaman
10 Petugas mencatat NIS, Tanggal perpanjangan v . . 5 Slip
dan tanggal kembali di slip peminjaman Stippeminjaman |Imentt | an
T p:tmuia:aracnyerahkzn kembali koleksi kepada v B.uku yang telah - Buku berhasil
P diperpanjang diperpanjang
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