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NAMA SOP  
Dso   SOP PENGELOLAAN BUKU 

PERPUSTAKAAN 

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA: 

UU RI No. 43 th 2007 tentang perpustakaan.  
PP No. 32 th 2013 tentang Standar Nasional Pendidikan 

1. Mengetahui sistem dan prosedur pemerintah 
2. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme perpustakaan 
3. Mampu mengoperasikan komputer 

KETERKAITAN:    PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. SOP Perpustakaan Institut 

 
1. Aplikasi Pelayanan  
2. Koputer/Printer/scaner 
3. Jaringan Internet 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Mencatat semua koleksi/bahan pustaka Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



Prosedur: 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
Keteranga

n 
JFU 

 
 

  Kelengkapan Wkt Output 

1 Menerima koleksi/bahan pustaka dan mencatatnya 
di buku induk 

    Bahan 
pustaka  

1 hari Bahan 
pustak a 

Sesuai 
jumlah 
koleksi 

2 Membuat klasifikasi koleksi/bahan pustaka di 
sesuaikan kategori (hasil penelitian Mahasiswa, 
Buku, Karya Ilmiah, Terbitan berkala) 

    Bahan 
pustaka  

10 mnt Bahan 
pustaka  

 

3 Input buku kedalam Program Perpustakaan (Slims 
Cendana) 

    Bahan 
pustaka  

3 mnt Bahan 
pustaka  

 

4 Mencetak call number/nomor panggil     Bahan 
pustaka  

15 mnt Bahan 
pustaka  

 

5 Mencetak Nomor Barcode  
 

   Bahan 
pustaka  

1 mnt Bahan 
pustaka  

 

6 Menempel call number dan Nomor Barcode     Bahan 
pustaka  

5 mnt Bahan 
pustaka  

 

7 Menata buku dirak buku sesuai nomor klasifikasi     Bahan 
pustaka  

 Bahan 
pustaka  

 

 

 

 


