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KATA PENGANTAR

Unit Penunjang Akademik (UPA) Perpustakaan Institut Seni Indonesia (ISI) Surakarta
merupakan unit yang mendukung Tridharma Perguruan Tinggi, yakni terselenggaranya
pendidikan dan pengajaran, penelitian, serta pengabdian kepada masyarakat. Untuk
mendukung kegiatan di atas perpustakaan menyediakan berbagai fasilitas dan layanan terutama
kepada civitas akademika. Dengan adanya kegiatan dan layanan yang tersedia dalam
organisasi, perlu adanya pedoman agar dapat berjalan dengan lancar bahkan perlu evaluasi agar
dapat diketahui kelebihan dan kekurangan layanan tersebut.

Organisasi Perpustakaan ISI Surakarta telah memiliki Standard Operating Procedure
(SOP) atau Prosedur Operasi Standar (POS) yakni pedoman yang berisi tahapan, langkah-
langkah, prosedur-prosedur operasional standar yang ada dalam suatu organisasi. SOP ini
digunakan untuk memastikan bahwa setiap keputusan, langkah, atau tindakan, dan penggunaan
fasilitas pemrosesan dilaksanakan oleh orang-orang di dalam suatu organisasi, telah berjalan
secara efektif, konsisten, standar, dan sistematis.

SOP Perpustakaan perlu diterapkan dan digunakan untuk menunjukkan kepatuhan
terhadap suatu peraturan maupun praktik operasional. Serta bermanfaat mendokumentasikan
atau mengabadikan bagaimana tugas wajib diselesaikan dalam organisasi kelompok atau
individu. SOP juga menjadi pedoman bagi pegawai atau pustakawan pelaksana pekerjaan.

SOP disusun dengan melihat layanan yang ada dan diupayakan diterapkan semaksimal
mungkin. SOP Perpustakaan ISI Surakarta yang sudah ada ini akan direvisi atau ditambah
sesuai perkembangan layanan yang dimiliki.

Terima kasih kepada semua pustakawan ISI Surakarta yang telah menyusun SOP
perpustakaan ini. Semoga bermanfaat menjadi pedoman pelaksanaan layanan yang tersedia di
perpustakaan, sehingga layanan dapat terselenggara dengan baik dan lancar, menjadikan

kenyamanan dan kepuasan tersendiri bagi pemustaka Perpustakaan ISI Surakarta.

Surakarta, 12 Juli 2024

N
/ N '
Q- 7 - ’

&Y TN ."' "
a o M\ vyl o
= b ,’" g 4 ; .
- QY
= o | ¥
w J

AR . o *‘-;,"‘ g
':r‘l ‘Va"'k Y oaY /i

\\"M, Ali'Nurhgéan Islamy, S.Sos., M.A.
“NIP--197706292005011001

perpustakaan




DAFTAR ISI

Kata Pengantar..........ccoccoiiiiiiiii i 1
Daftar IST ..ocueeiiciiiii i i
1. SOP Pengunjung Civitas Akademika............coeiiiiiiiiiiiiicieeeee e 1
2. SOP Pengunjung Masyarakat UMUIN ..........ooveriiiiinienineeneeseee s 3
3. SOP Pendaftaran Anggota BarU.........cccccoviiiiiiiiiiiicicre e 5
4. SOP Layanan Pembuatan Kartu Sakti .........cccceiiiiiiiiiiiiiciee e 7
5. SOP Peminjaman BuKuU..........ccccviiiiiiiiiiiii e 9
6. SOP Pengembalian BuKu..........ccooiiiiiiiiiiiiice e 11
7. SOP Perpanjangan BUKU...........cccoooiiiiiiiiiiii e 13
8. SOP Layanan Bebas Pustaka ...........cccceiiiiiiiiiiiiiii e 15
9. SOP Layanan RefereNSI .......ccuuviiuiiiiiiiiiiiiieiiie sttt 17
10. SOP Layanan Audio VISUl.........cccccoiiiiiiiiiiiee s 19
11. SOP Menghilangkan Buku ..........ccccooiiiiiiiiiiiiicc e 21
12. SOP Laporan Layanan FOtOCOPY ........ccvviiiiiiiiiiiiiici e 23
13. SOP Layanan Bimbingan Mahasiswa Magang............c.cccecveeriiiieeninienie e 25
14. SOP Pengolahan RePOSILOTY .........coireiiiiiiiiiiieiie s 27
15. SOP Penerimaan Hibah BUKu..........cccoiiiiiiiiiiice e 29
16. SOP Pengadaan Buku Melalui Sumbangan .............ccccovvviiiiiiniiiiciiicccees 31
17. SOP Layanan Pengolahan BuKu ...........cccocoiiiiiiiiiii e 33
18. SOP Katalogisasi BUKU..........cccoiiiiiiiiiiii s 35
19. SOP Layanan FOtOCOPY ......veeeeiiiiiieiieiee et 37
20. SOP Laporan Pengunjung..........cccuiuiiiiiiiiiiieiisee e 39
21. SOP Laporan Peminjam .........ccccccueiiiiiiieiiiiiiesie e 41
22. SOP Laporan Pengembalian ............ccccoiiiiiiiiiiiiii i 43
23. SOP Laporan StatiStIK ........ccvereririeriiiieie s 45
24. SOP Laporan Denda...........cccoiiiiiiiiiiiiiiiees s 47
25. SOP Pemeliharaan Pustaka EleKtronik ............ccccooiiiiiiiiiiiiiiiece 50



SOP Pengunjung Civitas Akademika

NOMOR SOP 250e/1T6.6/TA01.04/2024
TGL. PEMBUATAN |12 Juli 2024
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 7N
DISAHKAN OLEH 7 N D ONy

INSTITUT SENI INDONESIA

SURAKARTA
PERPUSTAKAAN NAMA SOP SOP PENGUNJUNG CIVITAS AKADEMIKA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara 1 Memiliki pengetahuan tentang gedung dan sarana parasarana
2. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 2 Memiliki Integritas
3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 3 Jujur dan teliti
4. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan. 4 Berkomitmen dan Bertanggung jawab

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Layanan Sirkulasi 1. Komputer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Melakukan pemeliharaan prasarana harus sesuai dengan jadwal, kalau Daftar Inventaris

tidak pemeliharaan tidak efektif dan efisien. Checklist pemeliharaan
Laporan Kerusakan
Permohonan Perbaikan




SOP Pengunjung Civitas Akademika

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
g Pemustaka Pustakawan | Kelengkapan Waktu Output
1 |Pemustaka datang ke perpustakaan C)
2 |Mengisi presensi online. |:| komputer 2 menit  |daftar pemustaka
|
Bil i online d diakses, diisi il>
3 ila p_resens! online dapat diakses, diisi 2 menit
sesuai petunjuk.
|
4 B.Ila kompu'ter presep 5|' tidak bisa l buku tamu 5menit  |daftar pemustaka
diakses, isi presensi di buku tamu
Simpan di locker : tas/dan benda yang
5 [tidak diperkenankan dibawa ke ruang loker barang 5menit  |penyimpanan barang
sirkulasi dan referensi. |
Pemustaka memasuki pintu utama .
6 2 menit
ruang layanan perpustakaan. |
v
Pengunjung melakukan aktivitas sesuai
7 |keperluan  (pinjam,  pengembalian,
perpanjangan, baca buku, dsb). J.
8 | Pemustaka mengakhiri kunjungannya.
i
9 Pemustaka keluar pintu utama ruang |:| 2 menit
layanan perpustakaan
10 |Ambil barang bawaan di locker 1 menit
11 | Selesai C)

Keterangan Simbol :

-

<>
u

B

untuk mendeskripsikan kegiatanmulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan




SOP Pengunjung Masyarakat Umum

NOMOR SOP 250f/1T6.6/TA0L.04/2024

TGL. PEMBUATAN |12 Juli 2024

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF ~

DISAHKAN OLEH 2 _\"\Qimpinan Unit
< €y, NS ¢

INSTITUT SENI INDONESIA

SURAKARTA Ary) Is}gmy, S.Sos., MLA.
+197706£92§05011001
PERPUSTAKAAN NAMA SOP SOP PENGUNJUNG MASYARAKAT UMUM
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang No. 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan 1. Menguasi komputer pengolahan data
Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023 2. Berintegritas
2. Tentang Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil 3. Menguasi aplikasi otomasasi perpustakaan
Kerja Kerja Pustakawan 4 Jujur dan teliti
5

3. Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta Berkomitmen dan Bertanggung jawab

1 Bagian Administrasi 1. ATK
2. Komputer
3. Printer
Melayani pengunjung masyarakat umum dengan baik sehingga memperoleh Daftar pengunjung masyarakat umum

kebutuhannya dan membuat laporan setiap bulan dan rekapitulasi dalam 1 tahun




Pengunjung Masyarakat Umum

No Kediatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
9 Pemustaka Pustakawan Administrasi Kelengkapan Waktu Qutput
1 |Pemustaka datang ke perpustakaan (:
Yy
S_impar} di locker : tas.dan benda yang ] Penyimpanan
2 ltidak diperkenankan dibawa ke ruang Locker Barang 5 menit barang
sirkulasi dan referensi
3 Pemustaka memasuki pintu utama 1 Menit
ruang layanan perpustakaan
3
4 | Pemustaka mengisi buku tamu. Buku Tamu 5 menit Daftar
Pemustaka
Apakah pemustaka memiliki kartu Form Pendaftaran,
5 |khusus, kartu sakti, atau ijin kunjung Kartu Sakti, Print, 1 Menit  |Kartu Sakti
lainnya? Komputer.
6 |Membuat Kartu Akses 10 Menit
Pemustaka melakukan aktivitas sesuai .
. Lama sesuai
7 |keperluan (baca buku, mencari kebutuhan
referensi, foto kopi, dsb). :
8 [Pemustaka mengakhiri kunjungannya 1 Menit
9 |Ambil kartu identitas di petugas 1 Menit
1
10 Pemustaka keluar pintu utama ruang
layanan perpustakaan.
1 Ambil barang bawaan yang ada di
locker
|
12 |Selesai d)

Keterangan Simbol :

OO0

o~

untuk mendeskripsikan kegiatanmulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan




SOP Layanan Keanggotaan Baru

INSTITUT SENI INDONESTA
SURAKARTA

PERPUSTAKAAN

DASAR HUKUM
Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipl
" Negara
2. Undang-Undang Nomoar 25 Tahun 2009 Tentang Pelavanan Publik
3. Undang-undang Nomor 43 Talum 2007 tentang Perpustakaan.
Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Talum 2023
4 Tentang Standar Kualitas Hasl Kerja dan Pedoman Pendaian Kualitas Hasil
Keria Kena Pustakawan
3. Peramwan Rektor Instiat Seni Indonesia Surakarta tentang denda keterlambatan|
6. Ketentuan Perpustakaan Institut Serd Indonesia Surakarta

1  Administras Perpustakaan
2 Layanan Silaasi

PERINGATAN
Layanan anggota perpustakaan segera diproses, karena akan dignnakan untuk
pemminjaman bahan pustaka

NOMOR SOP 250g/TT6.6/TAD1. 042024
TGL. PEMBUATAN  |15-Jul-24

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

I Islgmy, S.So0s., ML.A.
. 1E7706292Q05011001

NAMA SOP SOP LAYANAN KEANGGOTAAN BARU

1 Mampu mengoperaskan komputer, program office

2 Jupr dan Teliti
3 Betkomitmen dan bertanggung jawab

4 Memililki integritas

PERALATANPERLENGKAPAN

1 ATK

2 Prnter

3 Komputer

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Daftar anggota baru




SOP Layanan Keanggotaan Baru

Pelaksana Muitu Balm Keterangan
No Kesiatan Administrasi
: & Pemustaka | Perpustakaan Kelengkapan Wakm Output
Pustakawan
{ P emustaka datanz di gedunz
perpustakaan
L J
, [pemustkamendaaean i | [} S et
sebagal anzsota perpustakiaan
. |Pustakawan memberiian . . . .
3 ormulir pendaftaran Formulir, glat fulis 1 menit
o [ mustaka melenghaps semiz KTMdan PasPhoto | 5 menit
persyaratan pendaftaran
5 [Femustaka mengist formuir E;:| Formulir, dlat tulis 5 menit
pendaftaran '
¥
P emustaka metryerahlan |: . . .
6 . Formulir, slat tulis 2 menit
formulir dan semua persyaratan
7 Pustakawan m engec ek formulr I Formulir pendaftaran 1 menit
danpersyaratan
Bila telzh sesua pustakawan l . .
Entri data di
memproses pendaftaran bila . - .
3 . Automasi 5 menit
belum kembalikan ke pengguna Perpusizkaan
e dilenskapi P
P emustaka melengkapi semua .
9 fot 1 it
persyaratan pendaftaran [::l pas fote ment
0 Pustakawan memproses Kartu — Komputer, printer 5 menit
Anggota
Pustakaw. balikan
1], e mEnEE Kartul dentitas 1 menit
kartuidentitas pengzuna
{3
Pustakawan memberlcan kartu . |Kartu Anggota
12 Kartu Anggota B 1 it
anzzota pada hari kerja. D ggom Bam menr Perpustakaan

Keterangan Simbol -

OO0

o~

ik mendesknpsikan kegatanmula dan beralhir

ik mendeskripsikan proses atan kegiatan ekselusi

ik mendesknpsikan kegatan pensambilan keputusan

urtuk m ende sknpsikan lubwngan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk: Mendesknpsikan arsh kegiatan




SOP Layanan Pembuatan Kartu Sakti

INSTITUT SENI INDONE SIA
SURAKARTA

PERPUSTAKAAN

DASAR HUKUM

Undang - Undang Nomor 3 Talun 2014 Tentans Aparatur Sipil

Nezara

Undang-Undansg Nomor 23 Tatun 2009 Tentans Pelayanan Publik

Undangundanz Nomer 43 Talun 2007 tertans Perpustakaan.

Peraturan Perpustakaan Nasional R epublic Indonesia Nomor 6 Talun 2023

Tentans Standar Kualtas Hasil Keria dan Pedoman P endaian Kualitas Hasil

- Ketentuan PFEP2ITN (F orum Kerjasama Perpustakaan P erguruan Tinggi
Meseril tentans karfn sakti

=

[FER ]

-

KETERKAITAN
1 Pemustaka
2 Layanan Sikulasi

PERINGATAN
Kartu sakti dibuat untuk digunakan pemustaka masuk di pergunan tinggi vang
tergabung dalam FEP2TN (Forum Kerjasama Perpustakaan Perguruan Tinggl
Neger), berlalu selama 3 bulan terhitung kartu mulai dibuat

DISAHKAN OLEH

NOM OR SOP 250nTT6.6/TA01.042024
TGL. PEMBUATAN  [16-Jui24

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF TN

i r(as Isjdmy, S.Sos., MLA.
. 197706£92405011001

e b

i

el bd e

wn

NAM A SOP

SOP LAYANAN PEMBUATAN KARTU SAKTI

KUALIFIKASI PELAKSANA
Memiiki kem ampuan pengoperasian komputer

Jujr dan Telit
Berkomitmen dan bertanszuns jawab
Mampu memberikan layanan prima

Memiili integritas

PERALATAN/PERLENGK APAN
ATK

Printer

Software Diglib

Kompiter

Alat lammating

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Daftar Pembuatan Kartu Sakt




P Layanan Pembuatan Kartu Sakti

No

Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Pemustaka Pustakawan Kelengkapan Waktu

Output

Pemustaka yang akan membuat
Kartu Sakti untuk akses masuk
perpustakaan, datang ke
perpustakaan ISI Surakarta

D

Pustakawan memberikan
formulir untuk diisi pemustaka

E':l Formulir Kartu Sakti

Pemustaka mengisi formulir
Kartu Sakti

Pemustaka melengkapi syarat
yakni pas foto 2 lembar

Foto Pemustaka 2x3
2 lembar

Pemustaka membayar
administrasi 15.000

Pustakawan mendata pemustaka
di Buku Daftar Kartu Sakti

Pustakawan menulis identitas
pemustaka di Kartu Sakti
berlaku 3 bulan sejak

Software Digilib 5 menit

Pustakawan menempel foto di
Kartu Sakti

Foto, Lem, Kartu

Sakti 2 menit

Pustakawan melaminating Kartu
Sakti

10

Pustakawan menyerahkan Kartu
Sakti

5 menit

l

[
Plastilk Lam-matilng, 2 Menit
Mesin Laminating

Kartu Sakti

11

Selesai

D)

Keterangan Simbol :

ad 00

A

untuk mendeskripsikan kegiatanmulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan




SOP Peminjaman Buku

NOMOR SOP 250i/1T6.6/TA01.04/2024
TGL. PEMBUATAN |12 Juli 2024

TGL. REVISI ~
TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH S TWOONE L SRimpinan Unit

INSTITUT SENI INDONESIA

SURAKARTA n Islgmy, S.Sos., MLA.

+197706£92005011001

PERPUSTAKAAN NAMA SOP SOP LAYANAN PEMINJAMAN BUKU

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil

1 Negara 1 Memiliki pengetahuan sistem informasi perpustakaan (Sigilib)
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 2 Memiliki Integritas
3. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan. 3 Jujur dan teliti
Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023
4. Tentang Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil 4 Berkomitmen dan Bertanggung jawab
Keria Keria Pustakawan
5 Peraturan Rektor Institut Seni Indonesia Surakarta tentang denda keterlambatan

" peminjaman buku
6. Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Peminjaman Buku 1. ATK

2 Pustakawan 2. Komputer

3 Pemustaka 3. Software (Digilib ISI Perpustakaan)
4. Printer

Melayani peminjaman buku dengan sebaik-baiknya, dengan mentaati ketentuan Daftar peminjam buku

Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta




SOP Peminjaman Buku

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
9 Pemustaka Pustakawan Kelengkapan Waktu Output
1 /Anggota perpustakaan memasuki ruang
sirkulasi
Anggota perpustakaan mencari keberadaan . . No. Klasifikasi Buku
2 buku melalui OPAC atau kartu katalog Kertas, Bolpoint 5 menit yang dicari
/Anggota perpustakaan mencari buku di rak, I:;:I
setelah menemukan Pemustaka Menuju Meja U "
. . - o No Kilasifik: Buk . M Buk
3 |Sirkulasi untuk meminjam buku. Bila Tidak a[:1 daiialriaSI Sesual Buku 5 menit azne(rjr;s:;ain U
Menemukan dapat MenjariBuku di Katalog yang vang
sesuai dengan tema yang dicari
Anggota perpustakaan menyerahkan kartu
4 |perpustakaan dan buku Buku yang dicari 1 menit
yang akan dipinjam kepada petugas sirkulasi.
5 |Petugas mengaktifkan modul peminjaman 1 menit
6 |Petugas menscan kartu anggota perpustakaan. 1 menit
.4
Petugas mengecek jumlah hak pinjam yang
7 |dimiliki anggota sesuai 2 menit
ketentuan peminjaman
Jika anggota masih memiliki hak pinjam buku
8 |segera diproses 1 menit
peminjamannya.
!
Jika jumlah hak pinjam habis dan buku tidak
9 |bisa dipinjam, simpan buku 1 menit
kembali. (Maksimal 4 Buku)
10 Petugas mensFa}n barcode buku untuk 1 menit
memproses pinjam buku.
11 |Petugas mencetak slip peminjaman I::I 1 menit pnnt»o_ut slip
peminjamn
12 |Petugas mencabut kartu buku I::I 1 menit
Petugas menyerahkan buku, slip peminjaman,
13 |dan kartu anggota 1 menit
kepada peminjam/pengguna.
Petugas menyimpan kartu buku ke dalam kartu .
14 ) ™ 1 menit
kendali
15 Petugas menylmpar] kartu kendali ke filling 1 menit
boxes kartu kendali
v
" Buku dipinjam
16 | Selesai C) anggota perpustakaan

Keterangan Simbol :

ad o0

-

untuk mendeskripsikan kegiatanmulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan

10




SOP Pengembalian Buku

INSTITUT SENI INDONESIA
SURAKARTA

PERPUSTAKAAN

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

3. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.

Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023
4. Tentang Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil
Kerja Kerja Pustakawan

Peraturan Rektor Institut Seni Indonesia Surakarta tentang denda keterlambatan
peminjaman buku
Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta

5.
6.

1 Pemustaka
2 Layanan Sirkulasi

Melayani pengembalian buku dengan sebaik-baiknya, dengan mentaati ketentuan
Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta

NOMOR SOP 250j/1T6.6/TA01.04/2024
TGL. PEMBUATAN _ |15-Jul-24
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF T
DISAHKAN OLEH 7 e i N _Pimpinan Unit
A N\ ¢
; Is}&my, S.Sos., MLA.

~197706£9205011001

NAMA SOP SOP LAYANAN PENGEMBALIAN BUKU

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Memiliki pengetahuan sistem informasi perpustakaan (Sigilib)
2 Memiliki Integritas

3 Jujur dan teliti

4 Berkomitmen dan Bertanggung jawab

ETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 ATK

2 Printer

3 Software Digilib
4 Komputer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Data pengembalian buku




SOP Pengembalian Buku

Pelakzam Mutn Bakm K eteranzan
No Kegiatan Penmiztaka Pustakomvan Kelengkapan Waktu Output
1 Permus ala memverahlan bule dan larte ' Bule pinjaman dan 1 et
anzgota perpus Blzan ke pustalawan larte znzzota
Pus talawan mensaltiflan rem | . .
oy = )
? | penzermbatizn 2 oftware Dizilh 2 mrenit
Pustzlzwan scanning barcods ket Barods , bule .
3 . 1 nenit
anzzzota piraman
4 Pus tabzwan scanning barcods buls Bamods , buke 1 et
vang alan dilembalizn piraman
5 |Cek data perrimaman I:l data perminaman 1 mrenit
+
P Apalah ada denda leterbmbatan buln PP
vang dikzmbalilzn? 2 e
7 |Bilz ada perhatiban nominal denda buls :j 1 mrenit
v
8 |Pustalawan menazth denda bulw :l 1 menit
% |Permszlz membayar denda bulx I 2 nenit
10 |Input penssmbatian buls I I 1 nenit
¥
11 |34mpan daiz pensembalan buls 1 nenit
h
12 |Print shp pensambalian :l s bp pensembatan 1 mrenit
Puz talmwan memverahlan ke anszota - . .
13 | - == Elarts anszok 1 menit bula l=rrhali
!
14 (3alesai l '
Kateranzan Simbal :

3000

vk mendeslripsilan kesiatnmmlai dan beralhir

vk mendeslripsilan proses atau kegiatan eleelmst

vk mendeslripsilan ke siatn pensambian lepobean

vk mendeslripsilan lnbunsan antar simbol vans berbeda halaman

Untuk Mendeslwips dan aah lesiatan
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SOP Perpanjangan Buku

INSTITUT SENI INDONESIA
SURAKARTA

PERPUSTAKAAN

DASAR HUKUM
1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
3. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.
4. Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomar 6 Tahun 2023
Peraturan Rektor Institut Seni Indonesia Surakarta tentang denda keterlambatan
peminjaman buku
6. Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta
KETERKAITAN
1 Pemmustaka
2 Pustakawan

PERINGATAN
Perpanjangan buku bagi anggota perpustakaan hanya maksimal dapat dilakukan 3
kali dengan catatan tidak dibutuhlcan oleh anggota lainnya. Masa pinjam bagi
mahasiswa 1 minggu dan bagi dosen 1 bulan.

NOMOR SOP 250k/IT6.6/TA01.04/2024
TGL. PEMBUATAN 13 Juli 2024

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH N\ Pimpinan Unit

4

NANMA SOP SOP LAYANAN PERPANJANGAN BUKU
KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memilki pengetahuan sistem informasi perpustakaan (Sigilib)

2. Jupr dan teliti

3. Memiliki Integritas

4. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

PERALATAN/PERLENGKAPAN
Kartu Perpustakazan

Kartu Kendali

Filing Boxes karin kendali

Kartu Buku

OFAC

Barcode Scanner

B Y R S R

SR = WV

Prnter
Kertas
Komputer

o oo

10 Jaringan internet

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Data Sitkulasi perpanjangan buku

13




SOP Perpanjangan Buku

. - Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Nao Kegiatan = .
Pemustaka Pustakawan Kelengkapan Waktu Output
i Anggpta menyerahkan bulu dan karm B
angzota perpustakaan ke pefugas
5 Pemzas mengaktifkan komputer, menu | K , .
2 | pengembatian buku omputer 2 menit
3 |Scanming barc ode kartu anggota I Buku dan Barcode 1 memt
T
] L]
4 S.canrmg.ba.tcode buicuyang akan Bulm dan Barcode 1 memt
diperpanang.
. |Apakah ada keterlambatan buku yang i
b . . - - 1 memt
akan diperpanjang.
Bila ada perhatikan nominal denda Cl .
6 1 memt
bulm
7T |Pemzas menagih denda buku ’:’ 1 menit
8 |Anggota membayar denda bulu. Uang 2 menit
Apakah bulu sudah pernah
9 -‘sp o s et —*<> Komputer
diperpanjang?
Eia sudah tolak perp anjangan buku
dan Bkukan proses
10 |penzembalian jika belum pemah 1 menit Komputer
diperpanjang. perpanjanzan
dapat diproses.
11 [Simpan data perpanjanzan bulu. 1 memnit Kompurter
12 Print slip pensembalian 2 merit Komputer dan printer
|
Serahkan kembali buku, kartu anggota,
13 |dan slip perpatiangan kepada 1 menit
peminjam
14 (Selesal D_ Buku dipinjam kembali

Keteranzan Simbol

OO0

o

utuk mendeskripsikan kegiatanmula dan berakhir

wituk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengam bilan keputusan

untuk mendeskripsikan lubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah keglatan
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SOP Layanan Bebas Pustaka

NOMOR SOP 2501/1T6.6/TA01.04/2024

TGL. PEMBUATAN 16-Jul-24

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF ~

DISAHKAN OLEH Z s o Pimpinan Unit

INSTITUT SENI INDONESIA / ‘; I S.S0s.. LA
urhgsan Isjgmy, S.Sos., MLA.

SURAKARTA NS/
./97706£92Q05011001
PERPUSTAKAAN NAMA SOP SOP LAYANAN BEBAS PUSTAKA
DASAR HUKUM _ KUALIFIKASI PELAKSANA
1 LNJZSZE - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 1 Memiliki pengetahuan sistem informasi perpustakaan (Sigilib)
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 2 Jujur dan Teliti
3. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan. 3 Berkomitmen dan bertanggung jawab
Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023 . .
4 4 Mampu memberikan layanan prima

" Tentana Standar Kualitas Hasil Keria dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil
Peraturan Rektor Institut Seni Indonesia Surakarta tentang denda keterlambatan

" peminjaman buku
6. Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

5 Memiliki integritas

1 Pemustaka 1 ATK

2 Layanan Sirkulasi 2 Printer

3 Bidang Akademik Fakultas dan Institusi 3 Software Digilib
4 Komputer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Surat bebas pustaka segera diproses oleh perpustakaan untuk peryaratan tertentu  |Daftar Bebas Pustaka
dan digunakan sebagai mana mestinya




SOP Layanan Bebas Pustaka

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
N Kegiat:
° egiatan Pemustaka Pustakawan Kelengkapan Waktu Output

Pemustaka yang akan Meminta Bebas
Pustaka untuk Syarat Ujian maupun

1 |Wisuda datang langsung ke ( )
Perpustakaan FSP, FRSD dan
Pascasarjana
Pemustaka: FSRD menunjukan Surat L
Menyerahkan Skripsi dari Akademik; ] . .

2 FSP : Menyerahkan 2 eksemplar | | Surat tanda terima 2 menit
Skripsi dan CD skripsi 1

3 Pustakawan Cek Kelengkapan e Software Digilib 1 menit
persyaratan \
Pustakawan membuka software digilib - .

4 ISI Surakarta "Peminjaman™ Software Digilib 2 menit
Pustakawan membuka software digilib L .

° ISI Surakarta "Bebas Pustaka" |:|':I Software Digilo > ment

6 Pustakawan memasukan NIM Software Digilib, NIM 2 i
Mahasiswa : M------- Mahasiswa men

7 |Pustakawan Klik "Cek Pinjaman" <> Software Digilib 2 Menit

]

Pustakawan memastikan Keperluan

8 [Bebas Pustaka : Syarat Ujian, Syarat 2 menit
Wisuda dan Pengunduran Diri

9 |Pustakawan Print Bebas Pustaka | | Printer 5 menit Cetak Bebas Pustaka

14

Selesai

C),

Keterangan Simbol :

0o 00

A

untuk mendeskripsikan kegiatanmulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan
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SOP Layanan Referensi

NOMOR SOP 250m/1T6.6/TA01.04/2024

TGL. PEMBUATAN |12 Juli 2024

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 7

DISAHKAN OLEH o, ﬂi‘\\Pimpinan Unit

L

\:

INSTITUT SENI INDONESIA \ER S 2473 !
SURAKARTA \\l\uAh P]fn* a% y, S.Sos., MLA.
W\ “*NIP:"197706£9205011001
PERPUSTAKAAN NAMA SOP SOP LAYANAN REFERENSI

1 Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 1. Memiliki pengetahuan tentang subjek bahan pustaka

" Negara
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 2. Memiliki Integritas
3. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan. 3. Jujur dan teliti
4 Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023 4. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

" Tentang Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil
5. Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Layanan Baca 1. Komputer
2. Jaringan internet
3. Software sistem informasi perpustakaan

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Layanan ini merupakan layanan konsultasi bagi pemustaka sesui yang dibutuhkan, |Daftar layanan referensi
terutama referensi yang tidak dapat dipinjam untuk dibawa ke luar ruangan




SOP Layanan Referensi

Kesiatan Pelalsana MutuBaku Keterangan
g Penmstaka Pustakawan Kelenglapan | Waldu Output
Petugas menerima permirtaan nfomasi .
dan penustaka @ 1 memt
¥
5 Petugas menganalisis penmintaan infhrmasi S mmenit
tersebut.
T
Pemgl,asmerlﬁmﬂqmlkztam-togkdm I_L—_I‘ N Ogpac, buk induk S menit
penmintaan nfrmas
[]
X
Petugas menjuk kam lamc kepada . . . .
sumber-surber inbras yang ada Koleksi referensi 2 menit
v
5 Hasﬂ ru]pkan sesuai‘idak dengan sumber| 1 et
infbmesi vang ada
4
Petugas nembenkan hasl  tenwan) - .
. . 5 menit
infbmms kepada pengmma
|
+
Pemustaka puas dengan hasil temuan Infhrmasi yang
infonrasi dibutuhkan
Il

K eterangan Simbol :

unik mendeskripsikan kegiatan niai dan berakbir

uniuk mendesknpsikan proses atau kegiatan eksekus

uniik mendesknpsilean kegiatan pengambilan keputusan

uniuk mendeskripsikan ubungan anfar sirbol yvang berbeda halanman

Uniuk Mendeskripsikan arah kegamn

~ao0o
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SOP Layanan Audio Visual

INSTITUT SENTINDONESIA

SURAKARTA
PERPUSTAKAAN
DASAR HUKUM
1 Undang - Undang Nomor 5 Talun 2014 Tentang Aparatur Sipil
" Neoara

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelavanan Public
3. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.
Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Talun 2023
4. Tentang Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Pemnilaian Kualias Hasil
Eera Kega Pustalawan

5 Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Suralkarta

KETERKAITAN
1. Lavanan Audio Visual

PERINGATAN
Koleksi Audio visual tidak dipinjamlan untwk dibawa keluar ruangan, jika mengkopi
akan dikenakan biava sesuai ketentuan perpustakaan

NOMOR SOP 2500T1T6.6TA 01.04/2024

TGL. PEMBUATAN |12 Tuli 2024

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

és Is|

i Iyernas; ¥y, S.So0s., MLA.
NiP.197706292

05011001

NAM A SOP SOP LAYANAN AUDIO VISUAL

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Menguasai Teknologi Informasi, terutama pengoperasian alat Audio Visual

2 Tujur dan Teliti
3 Berdtomitmen dan berangmng jawab

4 Memberikan layanan prima

PERALATAN/PERLEN GK APAN
- Komputer satu set

- Televisi

. Player DVD

. Earphone

e

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Data K delsi Audio visual
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SOP Layanan Audio Visual

No Kesiatan Pelaksana Mutu Balm Ketemngan
3 g Pemustaka Pustakawan Kelengkapan Waltu Output
) Pemstaka menarryakan koleksi kepada .
pustakawan
¥
3 Pemg.s menararkan ik memran di daftar < | Daftar koldksi 10 Menit
koleksi
Pemstaka mencari kolek s di daftar koleksi jika)
. |ada atauketermi petugas menzambilk an di rak. Ketemu - o . .
3 Ticatidake ada, pemustaka diatj rkan mencari Daftar koleksi 10 Menit  |Daftar kaset audio visml
koleksi in di daftar koleksi
4 [Petugas menmmbikankolek s di rak — VCD/DVIY Kaset Tape 5 Memnit VCDDVDY K aset Tape
T
¥ v
5 Pefugas menspperasican komputer atau televis I;]Zmp‘xd})h?:r bvD 10 Menit MeltatMendensark an
Lrfuikc melitet materi ata mendengarkan di tape Teli; o tape : K oleksi Audio Visual
v
6 Permetaka melihat /[ mendensarkan koleksi Irs]z:;l Rad}:a?l'er]: D Lama, seqimi
audio wsual A * kebutulan
Telenis
_ |Betelah selesa pefuzas mengembalikan koleksi 3 Menit
" |tersebut ke rak semula o
I Pemistaka memperoleh
3 (Selesal C) + k ebutuban lavanen audio
wisel
K eterangan Simbol -

~30Q0o

ik mendesenpskank egiatanmulai dan berakhir

urtik mendeshripskanproses atau kegatan ek selust

ik mendesinpskank egiatan pengambilan k epunuean

urtuk mendesiripskanninnean artar simbol vans berbeda halaman

Unti: Mendeskripsi: an arsh kegatan
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SOP Menghilangkan Buku

NOMOR SOP 250p/IT6.6/TA01.04/2024
TGL. PEMBUATAN  |16-Jul-24
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

INSTITUT SENI INDONESIA

SURAKARTA

PERPUSTAKAAN NAMA SOP SOP MENGHILANGKAN BUKU
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. E:g::&? - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 1 Memiliki pengetahuan sistem informasi perpustakaan (Sigilib)
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 2 Memiliki Integritas
3. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan. 3 Jujur dan teliti

Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023

4. Tentang Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil 4 Berkomitmen dan Bertanggung jawab

Kerja Kerja Pustakawan
5 Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1) Layanan Sirkulasi, 2) Administrasi Perpustakaan, 3) Kepala Perpustakaan 1.Komputer
2.0PAC atau sistem informasi perpustakaan (Sigilib)

3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Menerapkan ketentuan dengan mempertimbangkan situasi dan kondisi pemustaka  |Data sirkulasi




SOP Menghilangkan Buku

No Kegiatan Mutu Baku Keterangan
9 Kepala Pustakawan Pemustaka Kelengkapan Waktu Output
1 |Pemustaka lapor buku yang dipinjam hilang ( ) 1 Hari tﬁ;:gran buku yang
2 |Pustakawan mengecek transaksi peminjaman Komputer, 3
g peminy Aplikasi
v
3 Pustakawan memberikan deskripsi buku yang Komputer, 2
hilang, judul, pengarang, penerbit, dan harga Aplikasi
v
4 Pustakawan mencari buku sejenis yang I:I Komputer, 10
dihilangkan di rak Aplikasi
Tergantung
5 |Pemustaka mencari buku di pasaran [ ketersediaan di
pasar
Pemustaka memberikan buku pengganti dan
6 |[membayar biaya denda keterlambatan 2
pengembalian buku
v
Apabila buku yang hilang sulit ditemukan di l I
pasaran, pemustaka mengubungi pustakawan
7 |untuk membayar biaya cetak ulang buku yang 5
hilang, atau mengusahakan buku dengan judul
yang sejenis.
8 |Pemustaka melakukan pembayaran 2
Buku dari pemustaka yang dikumpulkan —
9 [sebagai pengganti buku hilang disampaikan di 2
bagian pengolahan
10 | Laporan berita acara ke Kepala Perpustakaan 5 Berita acara buku hilang
Buku baru sebagai
11 |Buku siap didisplay di rak 2 penggati buku yang
7 lama
12 [Selesai C)

Keterangan Simbol :

OO0

o d

untuk mendeskripsikan kegiatan mulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan
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SOP Laporan Fotocopy

NOMOR SOP 250u/1T6.6 TA0L04/2024

TGL. PEMBUATAN |12 Juli 2024

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF A\

DISAHKAN OLEH 7ot ioone s 2\ Pimpinan Undt
\'&

INSTITUT SENI INDONESIA

Isldmy, S.Sos., MLA.

SURAKARTA 1/
/197706£92§05011001
PERPUSTAKAAN NAMA S0P SOP LAPORAN FOTOCOPY
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
i Undang - Undang Nomor > Tahun 2014 Tentang A paratur Sipil 1. Memiliki pengetahuan tenang subjek bahan pustaka
" Negara

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

3. Undang-undang Nomor 43 Talun 2007 tentang Perpustakaan.
Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Talun 2023

4. Tentang Standar Kualitas Hasi Kerja dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil
Kerja Kerja Pustakawan
Peraturan Rektor Institut Seni Indonesia Surakarta tentang denda keterlambamn

" peminjaman buku
6. Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta

. Memililka Integritas
. Jujur dan teliti
Berkomitmen dan Bertangoung jawab

b b2

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Layanan Fotocopy 1. Komputer
2.ATK
3. Print

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Layanan fotocopy diayani oleh perpustakaan, nammun tidak diperbolehlan untuk Daftar Iayanan fotocopy
kepentingan komersial
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SOP Laporan Fotocopy

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Ne Kegiatan Pustak Koondinat Kepala Kelengk Waktu Output
us takiawan oordinator Perpustakaan elenglkapan a utp
1 Petugas menyiaphan catatan harian @ Catatan transalzi
transalzi fotocopy ] fotocopy
L]
2 |Petugas menyiaphan kwitansijasa fo /| Rovitansijaza
- = - 1 Ry fotocopy
. |Petuzas mengakiiflean komputer dan bula
3 Kompmuter
mogram excel
L]
Buat bporan sesuai format syang telah)
4 diten Kompmuter
T
'S
5 |Masulkan semua data dan simpan Komputer 30 ment
t
[
- Komputer, frinter, I Laporan lyanan
6 | Cetak dobumen laporan orias 3 menit fotocopy
7 |Memnta paraf kepada koordinator _ | Ba lipoint
Memyerahkan laporan Byanan fotocopy ke
g Iy 3 T
k=pala perpustalaan
!

Keterangan Simbol

~ae00

uniuk mendeskripsikan kegiatan mukidan berakchic

uniuk mendeskripsikan proses atau keghtan ekselust

uniuk mendeskripsiian kegiatan pengambilan kepotmsan

uniuk mendeskripsikan hubungan antar simbol vang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah ke giatan
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SOP Layanan Bimbingan Mahasiswa Magang

NOMOR SOP 273/1T6.6/TA0L.04/2024

TGL. PEMBUATAN |12 Juli 2024

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF AN

DISAHKAN OLEH 7 e \Pimpinan Unit
< S \ L

INSTITUT SENI INDONESIA

SURAKARTA
PERPUSTAKAAN NAMA SOP SOP LAYANAN PEMBIMBINGAN MAHASISWA MAGANG
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 1. Memiliki pengetahuan tentang perpustakaan dan kepustakawanan
" Negara
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 2. Memiliki Integritas
3. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan. 3. Jujur dan teliti

Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023 4. Berkomitmen dan Bertanggung jawab
4. Tentang Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil
Kerja Kerja Pustakawan
5 Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Administrasi Perpustakaan 1. Komputer, ATK,
2. Kepala Perpustakaan 2. Printer

3. Pustakawan Pembimbing
Mahasiswa magang perlu dibimbing dengan sebaik-baiknya agar ketika memasuki  |Daftar mahasiswa magang
dunia kerja yang sebenarnya dapat bekerja dengan baik sesuai bidangnya dan
mampu menyesuaikan dengan lingkungan kerja




SOP Layanan Bimbingan Mahasiswa Magang

No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Keterangan

Mahasiswa Magang

Petugas
Administrasi
Perpustakaan

Kepala UPT
Perpustakaan

Kelengkapan

Waktu

Output

Calon Mahasiswa Magang mengirimkan surat
permohonan yang ditujukan kepada Kepala UPT
Perpustakaan

D

Surat permohoaan

N

Petugas Administrasi Perpustakaan membalas
surat permohonan dari Calon Mahasiswa
Magang.

Surat balasan

5 menit

surat

w

Calon Mahasiswa Magang yang sudah diberi
balasan surat permohonan, harus mengirimkan
surat permohonan ijin observasi dari lembaga /
institusi asal yang ditujukan kepada Kepala|
Perpustakaan IS| Surakarta.

Surat observasi
sesui judul/tema

lain waktu

surat

Kepala Perpustakaan 1S1 Surakarta memberikan
rekomendasi pustakawan yang membimbing
Calon Mahasiswa Magang.

Surat tugas

5 menit

Mahasiswa Magang melaksanakan
sesuai waktu yang ditentukan.

magang

Lama magang sesuai
kurikulum/SKS

o

Mahasiswa yang melakukan magang di
Perpustakaan ISI Surakarta harus mengikuti jam
kerja perpustakaan atau sesuai kesepakatan.

7 Jam

-

Mahasiswa magang yang sudah melakukan
Praktek Kerja Lapangan di ISI Surakarta wajib
membuat laporan tertulis.

laporan

1 Minggu

laporan

Mahasiswa magang,
setelah selesai
diwajibkan membuat
laporan magang

©

Perpustakaan  ISI  Surakarta ~ memberikan
penilaian sesuai kompetensi mahasiswa magang
dan memberikan sertifikat magang.

1Jam

nilai dan sertifikat

©

Selesai

Mahasiswa magang

Keterangan Simbol :

OO0

o

untuk mendeskripsikan kegiatanmulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan
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SOP Pengolahan Repository

NOMOR SOP 274/1T6.6/TA01.04/2024
TGL. PEMBUATAN  |16-Jul-24

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 7

DISAHKAN OLEH Seny 4 \Pimpinan Unit

s

INSTITUT SENI INDONESIA

SURAKARTA rhag y, S.Sos., MLA.
+197706£92§05011001
PERPUSTAKAAN NAMA SOP SOP PENGOLAHAN REPOSITORY

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil

1 Negara 1 Memiliki pengetahuan tentang Institutional repository
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 2 Mengetahui tentang subjek dokumen repository
3. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan. 3 Memiliki komptensi TI
Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023
4. Tentang Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil 5 Memiliki Integritas
Kerja Kerja Pustakawan
Ketentuan Wakil Rektor | Institut Seni Indonesia Surakarta tentang unngah . -
5. . 6 Jujur dan teliti
repository
6. Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta 7 Berkomitmen dan Bertanggung jawab

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Bahan pustaka institusi (Karya llmiah) karya civitas akademika ISI Surakarta 1. Komputer

2. Aplikasi repository
3. Akun repository
4. Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Unggah repository perlu dilakukan secara parsial untuk melindungi keamanan data | Daftar kolesksi repository, link repository
penulis maupun konten karya ilmiah




SOP Pengolahan Repository

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
9 Pustakawan Pemustaka Kelengkapan Waktu Output
1 Muiai Ll_) Dokumen pdf Upload dokumen
2 Lengkapi dokumen dengan bookmark Komputer 2 menit
dan watermark
3 |Buka Ifomputer web Institusional Web repository 1 menit
Repository IS| Surakarta
4 |Login administrator, dengan user name 1 menit
dan password yang telah diberikan
5 Klik menu New Item ,J—| 1 menit
Pilih type dokumen v ]
6 I—I 1 menit
7 |Upload file pdf yang akan diunggah v 5 menit Tergantung jaringan
dengan Klik pilih file | | internet
g Pilih file pdf yang ada di komputer, klik ,J_| 1 menit
open. Lalu klik Next
9 KOijL.Idul file pdf dan masukkan pada 1 menit
kolom judul
10 Kopi abstrak file pdf dan masukkan 1 menit
pada kolom abstrak
n Pilih type dokumen & 1 menit
12 Kopi penulis dan masukl_(an_pada ¥ 1 menit
kolom author dengan dibalik namanya | |
13 Pilih Devisions yang sesuai $ 1 menit
1 Klik status unpublished & 1 menit
Masukkan tahun terbit dokumen 1] !
15 I_I 1 menit
16 |Klik data type completion I;I L menit
17 |Isiinstitution ISI Surakarta ! > menit
18 Isi department 1SI Surakarta '_+_| 2 menit
19 |Masukkan jumiah page /alaman ILI 1 menit
Masukkan Not controling ! !
20 1 it
keyword /kata kunci. Klik Next | | men
27 Klik subject. Klik Next & 1 menit
2 Klik deposit item new & 1 menit
Klik move to repository ¥ .
23 I_I 1 menit
” Selesai - 1 menit Unggah dokumen
( ) kerepository

Keterangan Simbol :

000

untuk mendeskripsikan kegiatanmulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan

28




SOP Penerimaan Hibah Buku

INSTITUT SENI INDONESIA

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

3. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan.

4. Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023 Tentang
Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil Kerja Kerja
Pustakawan

5 Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta

KETERKAITAN
1. Administrasi Perpustakaan
2. Layanan Pengolahan

Perpustakaan merima hibah buku dari manapun, namun yang akan diolah dan dilayankan
kepada pemustaka yakni yang sesui dengan bidang keilmuan di ISI Surakarta. Jika
terdapat hibah buku yang tidak sesuai akan dihibahkan kembali kepada yang
membutuhkan.

NOMOR SOP 250a/IT6.6/TA01.04/2024
TGL. PEMBUATAN 12 Juli 2024

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

Isjqmy, S.Sos., MLA.

SURAKARTA /
.497706£92Q05011001
PERPUSTAKAAN NAMA SOP SOP HIBAH BUKU
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 1. Memiliki pengetahuan tentang subjek ahan pustaka
Negara

2. Memiliki Integritas
3. Jujur dan teliti
4. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. ATK
3. Printer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Daftar Buku Hibah




SOP Penerimaan Hibah Buku

Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Kepala TU Pustakawan Kelengkapan Waktu Output
1 Surat pemberitahuan diterima oleh C)_ Surat
bagian Tata Usaha UPT Perpustakaan Pemberitahuan
4
2 Tata Usa!wa QPT Perpustakaan Daftar Buku Hibah 20 menit
berkoordinasi dengan team pengadaan
|
3 Pgtugas menyeleksi kesesuaian buku Daftar Buku Hibah 120 menit
hibah \
Tata Usaha mempersiapkan surat Komputer, Printer, . Surat Balasan
4 30 menit
balasan penolakan Kertas Penolakan
5 Kepala _UPT Perpustakaan Ballpoint 5 menit Surat Balasan
menandatangani surat balasan penolakan Penolakan
6 |TU mengirimkan surat balasan penolakan Amplop, perangko 30 menit Surat Balasan
9 P | Plop, perang Penolakan
Team pengadaan berkoordinasi
7 |mempersiapkan dan menentukan teknis 30 menit
penerimaan hibah buku
8 |Proses penerimaan hibah buku 30 menit
9 Pembuatan bukti penerimaan hibah Komputer, Printer, 5 menit Berita Acara
dan/atau Berita Acara Hibah Buku Kertas Hibah Buku
Kepala UPT Perpustakaan .
10 |menandatangani Berita Acara Hibah Ballpoint 5 menit B_enta Acara
Hibah Buku
Buku
UPT Perpustakaan menyerahkan Daftar
11 |Buku Hibah dan bukunya ke bagian 5 menit 3::;? Buku
pengadaan
|
12 |Selesai ( )

Keterangan Simbol :

0000

Jd

untuk mendeskripsikan kegiatan mulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan

30




SOP Pengadaan Buku Melalui Sumbangan

NOMOR SOP 250b/IT6.6/TA01.04/2024
TGL. PEMBUATAN 10-Nov-15
TGL. REVISI 11-Jul-24 ~

TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

INSTITUT SENI INDONESIA

SURAKARTA
PERPUSTAKAAN NAMA SOP PENGADAAN BUKU MELALUI SUMBANGAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU No. 20 tahun 2003 tentang SISDIKNAS 1. Pustakawan Ahli
2. UU No. 43 tahun 2007 tentang Perpustakaan 2. Pustakawan Terampil

Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023 Tentang| 3. Staf Administrasi Perpustakaan
3. Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil Kerja Kerja
Pustakawan
4. Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Bagian Administrasi, Bagian Pengolahan 1 Komputer, printer, beserta koneksi internet
2 Masyrakat Umum 2 ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Surat ucapan terima kasih segera dibuat dan dikirim untuk membina kerja sama yang Pendataan Surat keluar, Data Sumbangan Buku Pertahun
berkualitas




SOP Pengadaan Buku Melalui Sumbangan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan . A Administrasi Kepala Masyarakat
Bagian Pengadaan Bagian Pengolahan Perpustakaan Perpustakaan Pemustaka Kelengkapan Waktu Output

1 |Membuat Proposal Sumbangan Buku ' } | )I:oTr:lputer, Printer, 1 Minggu |Naskah

2 Meminta Pengesahan Proposal kepada I 1 Hari Kerja |Pengesahan B}Ia Proposal be_lurn_ )
Kepala disahkan perlu direvisi
Menyerahkan Proposal ke Bagian Komputer, Printer, .

8 Administrasi ATK 1 Menit - |Proposal

- |

Menyebarkan/Mengirim proposal kepada .

4 Masyarakat Pemustaka Surat-Menyurat 1 Menit
Masyarakat Pemustaka Menyumbang | .

5 Buku I 1 Menit
Menerima buku dari Mahasiswa dan

6 seluruh civitas akademika di ISI Surakarta, Komputer, Printer, 3 Menit
serta masyarakat umum baik individu dan ATK
lembaga

7 Membuatkan ucapan terimakasih kepada Komputer, Printer, 10 menit |Surat Ucapan Dikirim ke penyumbang
penyumbang buku ATK buku

8 |Melakukan inventarisasi buku sumbangan | Komputer, Program 5 menit/buku Dafta Buku Dilaporkan Pertahun

Excel Sumbangan
9 |Memeriksa kondisi buku ATK 5 menitibuku|Buku Terpilah | Duku Tak Layak
dipisahkan

10 MerTyerahkan buku layak akuisisi ke Troly
Bagian Pengolahan

11 |{Menyisihkan buku tak layak akuisisi : Rak//_-\lmarl 5 menit/buku [Buku Tak Layak Data buku

Penyimpanan buku

1 Memberi cap identitas Perpustakaan pada Stempel Buku Sumbangan
buku layak akuisisi Perpustakaan siap diolah

13 |Selesai C)

Keterangan Simbol :

aono

—

untuk mendeskripsikan kegiatanmulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan

32




SOP Layanan Pengolahan Buku

INSTITUT SENI INDONE SIA
SURAKARTA

PERPUSTAKAAN

DASARHUKUM
1. Undams-undans No. 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan
Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023 Tentang
. Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil Kerja Kerja
Pustakawan
3. Peraturan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta

[

KETERKAITAN
1 Bagian Pergadaan bahan pustaka

-

2 Bagian Pelayanan Pemustaka

PERINGATAN
Pengolahan merupakan kegiatan wajib terus-menerus segera dilaksanalkan begitu ada
buku masuk agar tidak semalkin memmpuk dan koleksi buku perpustakaan tidak
bertambah.

NOMOR S0P 250¢/TT6.6'TA0L.04/2024

TGL. PEMBUATAN  [11-Jul24

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH
y, 5.50s., MLA,
05011001

NAMA S0P SOP LAYANAN PENGOL AHAN BUKU

KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Kualifikasi Pustakawan Terampil dan Pustakawan Ahli
2. Menguasi komputer pengolah data dan aplikasi ofomasasi perpustakaan

3. Menguasi pengkatalogan subvek dan pengkatalogan dislkriptif

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Komputer, printer, beseria koneksi internet, dan apalikasi otomasi perpustakaan

2 ATK

3 Plastik sampul, Selotape, Lam Kertas

4 DD, Daftar Tajuk Subyek, BBN, AACR dan MARC.
TATAN DAN PENDATAAN

Daftar pengolahan buku

33



SOP Layanan Pengolahan Buku

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan . " . .
Administrasi . - Bagian Bagian Layanan
Perpustakaan Bagian Klasifikasi Katalogisasi Pemustaka Kelengkapan Waktu Output
Buku (_merlma dari Sumbar_\gan ) Surat pengantar, daftar
1 |mahasiswa, dosen, pembelian dan hibah
- . buku
dari Bagian Pengadaan
-~ -
2 |Periksa kondisi fisik buku Buku 5 menit/buku  |Buku Layak Akuisisi Buku ){ang layak koleksi
yang diterima
Memberikan stempel identitas Buku memiliki tera halaman depan, him
3 - P Stempel Perpustakaan 3 menit/buku o rahasia, dan halaman
kepemilikan. stempel identitas akhir
y K ter, P
4 |Melakukan inventarisasi buku E E;:Z:)u er, Frogram 5 menit/buku  |Buku terinventaris  |deskripsi bibliografis
Komputer, Aplikasi I "
5 |Melakukan Barcoding t’ Barcode, Printer, Kertas | 5 menit/buku |kode barcode buku barcode diberikan di
halaman awal
L Label, ATK
6 |Melakukan klasifikasi | | _—l Tajuk Subyek, DDC, 30 menit/buku |Buku terklasifikasi
7 |Melakukan Katalogisasi Komput_er,_A;)_llkay 30 menit/buku |Buku terkatalogisasi
Otomasi Sigilib
8 |Memberi Kelengkapan Bahan Pustaka |_|_, Plastik Sampul, 30 menit/buku |Buku siap dilayankan
Membuatkan daftar buku hasil Komputer, Program . Daftar Tambahan
9 5 menit/buku
pengolahan Excel Buku
10 Meneruskan buku beserta daftarnya ke ( ) Troly

bagian layanan pemustaka

Keterangan Simbol :

0000

Jd

untuk mendeskripsikan kegiatanmulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan

34




SOP Katalogisasi Buku

INSTITUT SENI INDONESIA
SURAKARTA

PERPUSTAKAAN

DASAR HUKUM

1. Undang-undang Mo. 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan
Peraturan Perpustakaan Nasional Republk Indonesia Nomor 6 Tahun 2023

. Tentang Standar Kualitaz Haszl Kera dan Pedoman Penilian Kualitas Hasil
Kerja Kerja Pustalawan

3. Ketentan Perpustalaan Instifint Seni Indonesia Surakarta

[ =]

KETERKAITAN

Bagian kasifikasi bahan pustaka

PERINGATAN
Pangatalogan deslniptif adalh kegiatan mengidentifikasi deslripsi bibliografis dan
entitas vang bertangguns jawab terhadap konten intelekiual dan'atay arbistik suafn
Larymans berdasarkan standar pensatalozan

NOMOR S0P

TGL.PEMBUATAN

TGL.REVISI

TGL.EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA S0P SOP KATALOCGISASI BUKU

KUALIFIKAS PELAK SANA
Pustakawan Ahb

2. NIenguasi komputer pensolah data dan aplikasi otomasasi perpustakaan
3. Mlenguasi penchataloran dislritd

4. Nemilis Integritas

3. Juur dan t=ht

5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputar, besarta konelesi intarnat dan apalikasi otomasi perpustalaan
2 DDC, Daftar Tajuk Subyel, ISBN, AACE dan MARC.
3 Penggars Kertas A4 Printer

PENCATATANDANPENDATAAN
Daftar Katalogisasi

35




SOP Katalogisasi Buku

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan . - . - Bagian Layanan
Bagian Klasifikasi Bagian Katalogiasi Pemustaka Kelengkapan Waktu Output
1 |Buku diterima dari Bagian klasifikasi ( ,‘ Katalogisasi Buku
~ Komputer. Aplikasi Jika judul sudah ada,
2 |Mengecek judul di database SIGILIB P s p 5 menit/buku langsung menambahkan
Otomasi Sigilib X .
nomor inventaris
3 |Menuliskan nomor panggil E":, 5 menit/buku
v

4 |menuliskan judul buku E 5 menit/buku

5 |Menuliskan nama pengarang tl, 5 menit/buku

6 |Menuliskan edisi dan cetakan buku : 5 menit/buku

7 Menuliskan te_mpat terbit, nama penerbit, 5 menit/buku

dan tahun terbit

8 |Menuliskan jumlah halaman, tinggi buku | I Penggaris 5 menit/buku

9 [Menuliskan nomor ISBN d: 5 menit/buku
10 |Menuliskan tajuk subyek #: Tajuk Subyek 5 menit/buku
11 |Menuliskan nomor inventaris ‘ 5 menit/buku metadata sesuai

standar
. Daftar katalog
12 |Membuat daftar katalog [— 1 15 menivbuku 1\ wbibliografi
13 Meneruskan buku beserta daftarnya ke ( ) Kertas, print, Buku siap
bagian layanan pemustaka komputer dilayankan

Keterangan Simbol :

a0 00

J

untuk mendeskripsikan kegiatanmulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan

36




SOP Layanan Fotocopy

INSTITUT SENI INDONESIA
SURAKARTA

PERPUST AKAAN

DASARHUKEUM

Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tertang Aparahor Sipil

Negara

Urdare-Tndeng Nomor 25 Tatum 2009 Tertans Pelavaran Publik

Urdars-undans Nomor 43 Tahun 2007 tentans Perpustal aan

Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Talun 2023 Tentang
Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Perilaian Kualitas Hasil Kerja Kerja
Pustakawan

5 Keterntuan Perpustakaan Instiut Sern Indonesia Surakarta

6 Peraturan tertans hak cipta

KETERKAITAN
L. Layaren Sirkuilasi

PE RINGATAN
Layanan fotocopy dilayan oleh perpustakaan memm fidak diperbolebzan untuk
kepentingan komersial

NOMOR SOP 250n1T6.6TAM. 042024
TGL. PEMBUATAN |12 Juli 2024

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF A

DISAHKAN OLEH vesas N\ Pimpinan Unit
NAMA SOP SOP LAYANAN FOTOCOPY

KUALIFIEASI PELAKSANA
1. Memiliki pensetalnan tentans peraturan hak cipta

2. Memiliki Integritas
3. Jujur dan telit
4. Berkomitmen dan Bertanzzme j awab

PERALATANPERLENGEAPAN
1. Mesin Fotocopy
Kertas
. Sefreples
. Penjilidan
PENCATAT AN DAN PENDATAAN
1. Daftar layaren fotocopy

T
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SOP Layanan Fotocopy

. Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Pemustaka Pustakawan Jasa Fotocopy Kelengkapan Waktu Output
Pemustaka menghubungi petugas dengan C}
1 . g
membawa koleksi yang akan difotocopy l
v
Pemustaka mencatat judul dan bagian yang Kertas catatan, . .
2 akan difotocopy ballpoint 2menit|Slip Fotocopy
Pemustaka menyerahkan catatan dan koleksi .
3 5 1 menit
yang akan difotocopy kepada petugas
Petugas_ menghitung  biaya fotoc_opy dan| Kalkulator, kertas )
4 |memberitahu pemustaka besaran biaya yang R 2 menit
. catatan, ballpoint
harus dibayar
!
5 Pemustaka membayar biaya fotocopy kepada Uang 1 menit
petugas
6 Petugas mengumpulkan koleksi yang akan
difotocopy
Petugas membawa koleksi yang akan Koleksi, kertas .
7, . 5 menit
difotocopy ke jasa fotocopy catatan, uang
8 Petugas mengar_nbll dan membayar fotocopy Uang, P_lasnl forocopy, 15 menit |Hasil Fotocopy
kepada penyedia fotocopy koleksi
9 Petugas menyerahkan hasil fotocopy kepada
pemustaka
10 Petugas msngemt{allkan koleksi ke rak sesuai 2 menit
nomer klas (shelving)
Pemustaka
11 |Selesai 2 menit  |memperoleh layanan
fotocopy

Keterangan Simbol :

0000

A

untuk mendeskripsikan kegiatan mulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan

38




SOP Laporan Pengunjung

NOMOR SOP 2500/IT6.6/TA01.04/2024
TGL. PEMBUATAN 3 Nop 2015

TGL. REVISI 15-Jul-24

TGL. EFEKTIF 2 N

DISAHKAN OLEH

\és QU

INSTITUT SENI INDONESIA . =27
SURAKARTA \\ /MR Ny
N\ NIPA197706£92005011001

PERPUSTAKAAN NAMA SOP SOP LAPORAN PENGUNJUNG
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 1 Memiliki pengetahuan sistem informasi perpustakaan (Sigilib)

" Negara

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 2 Memiliki Integritas
3. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan. 3 Jujur dan teliti

Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023 Tentang | 4 Berkomitmen dan Bertanggung jawab
4. Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil Kerja Kerja
Pustakawan
5 Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Layanan Sirkulasi 1. Komputer
2. ATK
3. Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Membuat laporan denda setiap bulan dan rekapitulasi dalam 1 tahun 1. Daftar pengunjung tercetak

2. Daftar pengunjung online




SOP Laporan Pengunjung

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
9 Pustakawan Kepala Kelengkapan Waktu Output
1 [Mulai Lr) Lembar_an presenst Laporan Pengunjung
pengunjung
2 Slapkan lembaran prenser'm pengunjung Kertas 1 menit
periode satu bulan terakhir
3 A.ktlfkap komputer dan buka modul Kalkulator 1 menit
sirkulasi
Pilih menu laporan pengunjun
4 enu faporan pengunjung I::l Komputer 1 menit
5 Buat fl_lter tanggal 1 sampai 31 bulan IJ_l Software Otomasi 1 menit
terakhir
6 Kopi hasil laporan yang tampil & Software Excel 1 menit
- |Pindahkan (paste) hasil laporan ke & Komputer 1 menit
program excel
8 E.dit laporan sesuai format yang telah IJ_l Komputer 1 menit
ditentukan
Simpan dan cetak laporan tersebut . .
9 printer 1 menit
10 Gabungkan data dari Iapora_n tercetak 1 menit
dengan data lembar presensi
Olah kembali data dalam format excel ! .
11 I_I 1 menit
12 Bila telah selesai simpan dan cetak 1 menit
dokumen laporan
13 Menyerahkan laporan ke Kepala |._> 1 menit
Perpustakaan
14 |setesa )

Keterangan Simbol :

0000

o

untuk mendeskripsikan kegiatanmulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan

40




SOP Laporan Peminjam

INSTITUT SENI INDONESIA
SURAKARTA

PERPUSTAKAAN

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

3. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan. Peraturan
Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023

4. Tentang Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil Kerja
Kerja Pustakawan

5. Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta

KETERKAITAN

1. Pemustaka
2. Layanan Sirkulasi

PERINGATAN

Membuat laporan sirkulasi peminjaman setiap bulan dan rekapitulasi dalam 1 tahun

NOMOR SOP 250r/1T6.6/TA01.04/2024
TGL. PEMBUATAN 12 Juli 2024

TGL. REVISI —

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH//'

NAMA SOP SOP LAPORAN PEMINJAM

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memiliki pengetahuan sistem informasi perpustakaan ( Sigilib )
2. Jujur dan Teliti

3. Berkomitmen dan bertanggung jawab

4. Memberikan layanan prima

5. Memiliki Integritas

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.0pac Sigilib
2.Slip peminjaman buku
3.Komputer, dan Printer
4. ATK

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Data Sirkulasi peminjaman
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SOP Laporan Peminjaman

. Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Kepala TU Pustakawan Kelengkapan Waktu Output

1 |Buka menu laporan peminjaman di Opac Sigilib C) Opac Sigilib 1 menit

Pustakawan menyiapkan slip peminjaman buku slip peminjaman .
) i 15 menit

bulan yang akan dilaporkan buku

Pustfak'awan mengecek hasﬂ rekap slip - Komputer, Printer, '
3 |peminjaman dengan hasil rekap yang ada di Kertas 30 menit

sistem
4 pust_ak_awan siap mencetak hasil transaki Ballpoint 2 menit

peminjaman selama 1 bulan li

Y

Mengirimkan hasil laporan peminjam ke bagian .

5 TU UPT Perpustakaan 5 menit
|

6 TU mengirimkan laporan ke Kepala UPT L 2 menit

Perpustakaan
7 Laporan peminjaman buku disampaikan ke 2 menit

Kepala Perpustakaan

Laporan
peminjaman buku

8 |Selesai setiap bulan

Keterangan Simbol :

0000

A

untuk mendeskripsikan kegiatan mulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan
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SOP Laporan Pengembalian

NOMOR SOP 250s/IT6.6/TA01.04/2024
TGL. PEMBUATAN 12 Juli 2024
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

INSTITUT SENI INDONESIA

SURAKARTA
PERPUSTAKAAN NAMA SOP SOP LAPORAN PENGEMBALIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara 1 Memiliki pengetahuan sistem informasi perpustakaan (Sigilib)
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 2 Jujur dan Teliti
3. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan. 3 Berkomitmen dan bertanggung jawab

Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023 Tentang| 4 Memberikan layanan prima
4. Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil Kerja Kerja

Pustakawan
5. Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta 5 Memiliki integritas
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Pemustaka 1. Opac Sigilib
2. Layanan Sirkulasi 2. Slip pengembalian buku
3. Komputer, dan Printer
4. ATK

Membuat laporan sirkulasi pengembalian setiap bulan dan rekapitulasi dalam 1 tahun  |1. Data Sirkulasi pengembalian




SOP Laporan Pengembalian

Mutu Baku Keterangan

Kegiatan
Kepala TU Pustakawan Kelengkapan Waktu Output

Buka menu laporan pengembalian di OPAC

Sigilib Opac Sigilib 1 menit

Pustakawan menyiapkan slip pengembalian slip peminjaman

buku bulan yang akan dilaporkan buku 15 menit

. Kertas
sistem

pustakawan siap mencetak hasil transaki

pengembalian selama 1 bulan

2 menit

Pustakawan mengecek hasil rekap slip Komputer. Printer.
pengembalian dengan hasil rekap yang ada di puter, ! 30 menit

Mengirimkan hasil laporan pengembalian ke | | 5 menit
bagian TU UPT Perpustakaan

TU mengirimkan laporan ke Kepala UPT
Perpustakaan

2 menit

)

laporan
2 menit pengembalian
buku setiap bulan

Laporan pengembalian buku disampaikan ke
Kepala Perpustakaan

Selesai

Keterangan Simbol :

untuk mendeskripsikan kegiatan mulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

0000

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan

J
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SOP Laporan Statistik

NOMOR SOP 25001T6.6 TADL. 04,2024
TGL. PEMBUATAN 15 Juli 2024
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 15 Juli 2024
DISAHKAN OLEH
INSTITUT SENI INDONE SIA
SURAKARTA
PERPUSTAKAAN NAMA SOP

DASAR HUKUM

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 1 Memiliki pengetabuan sistem irformas perpustakaan (Siglib)
2. Undane-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 2 Jujur dan Teliti
3. Undang-undang Nomor 43 Tatun 2007 tentang Perpustakaan 3 Berkomitmen dan bertanggung jawab

Peraturan Perpustak aan N asional Republik Indonesia Nomor § Talun 2023 Tentang
4. Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil Kenja Kerja
Pustak awan

5 Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGK APAN

ATK

Printer

Software Diglib
Laporan pengunung
Laporan arkulas

§ Komputer

1 Adminstrasi Perpustakaan
2 Layanan Sirkulas

S e

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Membuat 1aporan statistik pensgunjng setiap bulan dan rekapindas dalam 1 mhn Daftar Pengunjung
Daftar Peminjaman
Daftar Pengembalian
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SOP Laporan Statistik

Pelak=ana Mutu Bakn Keterangan
No Kegiatan Kepala _ R
Pustalawan Perpustalaan Kelenslkapan Waktu Output
Laporan pengumjung laporan
smimjaman |;
Pustaleawan memyaphan laporan s P af::
1 |per=sojune, peminjaman dan penzembalizn '_"-_1 s, oot 2 menit
dalam saty bulan teralchir e R
software otomasi, softwars
exczl, printer dan bolpoint
Mg aldiflan komputer densan membula . .
) S 2 | | 2
Rl I — [Komputer dan programexcsl | 2 menit
Pustalcawan membuat format lapoman |
3 |statistik sesuvai dengan vane telah 2menit
ditzntulcan
n Mzmazuldoan datz ke progam ms.excal Dal:l. ja ‘ruq:ﬂi b - it
denzan data vans sudzh disiaphan F v P . -
. [Bilz sudah sslesai simpan dan catak E—— 2 it
"~ |dolmmen lapomn -
6 Pustakawan memeehkan laporan ke | - it
F=pala Perpustalzan -
7 lzatesai Laporan § tatistil
7 |Selesai — S

Kateranzan Simbol :

0000

0

vntuk mendaskdpsilan kegiatannmlai dan berakhic

vntuk mendaskdpsilan proses ata kegiatan sleslusi

vntuk mendeskd peilan kegiatan penz ambilan keputssan

vntuk mendzshd peilen wbunzan antar simbol vang berbeda halaman

Untuk e ndsskripsikan arah kegiatan
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SOP Laporan Denda

NOMOR SOP 272/1T6.6/TA01.04/2024
TGL. PEMBUATAN  [16-Jul-24
TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

INSTITUT SENI INDONESIA

SURAKARTA
PERPUSTAKAAN NAMA SOP SOP LAPORAN DENDA
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Ezg::a? - Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 1 Memiliki pengetahuan sistem informasi perpustakaan (Sigilib)
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 2 Memiliki Integritas
3. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan. 3 Jujur dan teliti
Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023
4. Tentang Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil 4 Berkomitmen dan Bertanggung jawab

Kerja Kerja Pustakawan
Peraturan Rektor Institut Seni Indonesia Surakarta tentang denda keterlambatan

5. peminjaman buku

6. Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1) Layanan Sirkulasi, 2) Administrasi Perpustakaan, 3) Kepala Perpustakaan 1. Software Otomasi
2. Kalkulator

3. Print Out Slip denda
4. Kertas dan Printer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Membuat laporan denda setiap bulan dan rekapitulasi dalam 1 tahun Data denda perpustakaan




SOP Laporan Denda

Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan
Kepala TU Pustakawan Kelengkapan Waktu Output
C) Software Otomasi,
. Kalkulator, Print Out . Laporan denda
1 |Persiapan membuka perangkat komputer Slip denda, Kertas 5 menit perpustakaan
1 dan Printer
v
2 |Buka menu laporan denda I:I 2 menit
1
v
3 |[Siapkan slip denda hasil print out I:I 2 menit
4 |Aktifkan sistem layanan sirkulasi sigilib I:I 2 menit
Ad
5 Buat filter tanggal 1 sampai dengan 31 bulan 2 menit
yang bersangkutan
T
6 P_nr?t hasil filter laporan denda yang tertera 2 menit
di sistem
7 Memverlflkaw dengan data dengan jumlah I:Il:l 2 menit
nominal uang
8 |Cek kesesuaian <> 2 menit
9 |Cek transaksi pengembalian buku I:I 2 menit
10 |Dokumen laporan siap cetak 2 menit
Menyerahkan uang denda dan laporan ke "
un Koordinator Denda 2 menit
1 Menyerahkan laporan kepada Kepala 2 menit
Perpustakaan

Keterangan Simbol :

0000

J

untuk mendeskripsikan kegiatan mulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan

48




SOP Pemeliharaan Pustaka Elektronik

NOMOR SOP 250y/IT6.6/TA01.04/2024
TGL. PEMBUATAN |11 Juli 2024

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

INSTITUT SENI INDONESIA

SURAKARTA
PERPUSTAKAAN NAMA SOP SOP PEMELIHARAAN PUSTAKA ELEKTRONIK
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang No. 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan Pustakawan
Peraturan Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2023 Menguasi komputer

1
2
2. Tentang Standar Kualitas Hasil Kerja dan Pedoman Penilaian Kualitas Hasil 3 Menguasai Jaringan
4
5

Kerja Kerja Pustakawan Menguasai TIK

3. Ketentuan Perpustakaan Institut Seni Indonesia Surakarta Menguasai WEB

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Bagian Layanan Pustaka Digital 1 Komputer, beserta koneksi internet

2 UPTTIK 2 Aplikasi otomasi perpustakaan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pemeliharaan Putaka Elektronik: kegiatan pencarian dan penyusunan data informasi [ Daftar Pustaka Elektronik
setelah melalui proses filtering dan kelayakan yang memenuhi syarat untuk bisa
dipublikasikan sekaligus melakukan pemeliharaan, monitoring, pengawasan proteksi
keamanan dan jaringan website Perpustakaan secara berkesinambungan.




SOP Pemeliharaan Pustaka Elektronik

Pustaka digital

Pelaksana Mutu Baku Keterangan

. Bagian .
No Kegiatan Pemelihraan Bagian UPT TIK Bagian La){apan Kelengkapan Waktu Output

P Pustaka Digital
Koleksi digital
2 |Cek Informasi <> K_orn_puter, web 5 menit/buku
digilib

3 |Filterisasi informasi 15 menit/buku
4 |Melakukan unggah informasi/data tl | 15 menit/buku
5 [Pemeliharaan database/back-up tl——l 15 menit/buku
6 |[Selesai L)

Keterangan Simbol :

~00 00

untuk mendeskripsikan kegiatanmulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan

untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman

Untuk Mendeskripsikan arah kegiatan
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