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Tanggal 02 Januari 2020
Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal
DINAS KEARSIPAN DAN | Efektif
PERPUSTAKAAN Disahkan
KABUPATEN Oleh
TRENGGALEK

SOP SELEKSI DAN AKUISISI BAHAN PUBTA'KA

Kuahflkaéi Pelaksana;

Dasar Hukum:
- Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 - Memahami Kebijakan Pengembangan
tentang Perpustakaan; Koleksi;
- Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik;
- Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun
2014 tentang pelaksanaan UU No. 43
Tahun 2007 tentang Perpustakaan;
- Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara  dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur  Administrasi
Pemerintahan;
- Peraturan Daerah Kabupaten Trengalek
Nomor 1 Tahun 2018 Tentang
Penyelenggaraan Perpustakaan;
- Peraturan Bupati Nomor 36 Tahun 2019
tentang Peraturan Pelaksanaan
Peraturan daerah Kabupaten Trenggalek
Nomor 1 tahun 2018 tentang
Penyelenggaraan Perpustakaan.
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
- SOP Pengolahan Bahan Pustaka - Formulir
- Katalog
- Brosur
- Internet
- OPAC
- Komputer
- ATK
Peringatan: _{ Pencatatan dan Pendataan




Mutu Baku

No Aktivitas Pelaksana Ket.
Putugas Pengunjung | Kelengkapan Waktu Output

1 | Petugas Membuat - Komputer 1 Hari | Formulir
formulir usulan - ATK
bahan pustaka

2 Formulir  Usulan l Formulir 1 menit
Bahan Pustaka di
tempatkan pada _

Layanan
Perpustakaan

3 | Pemustaka Mengisi N - Formulir 2 Menit
Formulir  Usulan - - ATK
Bahan Pustaka

4 | Petugas - Formulir 30 Detik
Melakukan - Komputer
Rekapitulasi
Formulir Usulan < r
Bahan Pustaka
yang telah terisi.

5 | Verifikasi judul - Komputer 3 Menit | Daftar
buku dan - Internet Akuisisi
pengarang dari - Opac
Formulir  Usulan - Katalog
melalui Situs Web *

Penerbit, Katalog,
Toko Buku atau
OPAC
Perpustakaan

6 | Petugas Membuat - Komputer 5 Menit | Daftar
Daftar Tambahan v - Internet Akuisisi
Akuisisi Bahan
Pustaka dari
Internet

7 | Petugas - Daftar 1 Hari/ | Bahan
Melaksanakan Akuisisi 3 Bulan | Pustaka
Proses Akuisisi
{(Pembelian/ F
Pengadaan)

8 | Petugas menerima l - Bahan 5 Menit | BAST
bahan pustaka Pustaka
hasil akuisisi dan | (D - BAST
melakukan
pemeriksaan




