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Nama SOP

LAYANAN PEMINJAMAN
KOLEKSI PERPUSTAKAAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

e Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007 Tentang
Perpustakaan

e Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

e Peraturan Menteri Pertanian Nomor 78/Permentan/ OT.140/12/2012
tentang Pedoman Penyusunan dan Penetapan Standar Pelayanan
Publik Kementerian Pertanian

o Keputusan Kepala BRMP Riau tentang Penetapan Standar Pelayanan
Publik Nomor 2168/KPTS/OT.080/H.12.6/10/2025

S1 limu Perpustakaan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

e SOP Layanan Pengembalian Koleksi Perpustakaan
¢ SOP Layanan Perpanjangan Peminjaman Koleksi Perpustakaan

ATK

Komputer
Printer/Scanner
Koleksi Perpustakaan
Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabilan SOP Layanan Peminjaman Koleksi Perpustakaan tidak dilaksanakan
maka akan dikhawatirkan peminjaman koleksi tidak terkelola dengan baik dan
tidak terdatanya jumlah peminjaman koleksi perpustakaan

Daftar peminjaman koleksi perpustakaan
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Perpustakaan

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
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Pengertian

Prosedur Layanan Peminjaman Koleksi Perpustakaan

Tujuan

Terlaksananya pengelolaan perpustakaan dengan baik

Kebijakan/Dasar Hukum

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan

¢ Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
o Peraturan Menteri Pertanian Nomor 78/Permentan/ OT.140/12/2012 tentang Pedoman Penyusunan dan Penetapan
Standar Pelayanan Publik Kementerian Pertanian

o Keputusan Kepala BRMP Riau tentang Penetapan Standar Pelayanan Publik Nomor 2168/KPTS/OT.080/H.12.6/10/2025
Prosedur 1. Pemustaka mencari koleksi yang akan dipinjam melalui Online Public Access Catalog (OPAC)

2. Pemustaka menyerahkan kartu anggota dan koleksi yang akan dipinjam

3. Petugas memindai barcode kartu anggota dan barcode koleksi yang akan dipinjam

4. Petugas memberikan tanggal kembali koleksi pada kartu kontrol koleksi dan cetak struk peminjaman

5. Petugas menyerahkan koleksi kepada pemustaka yang meminjam

Keterkaitan

SOP Layanan Pengembalian Koleksi Perpustakaan
SOP Layanan Perpanjangan Peminjaman Koleksi Perpustakaan
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No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
Petugas Pemustaka Kelengkapan Waktu Output
Perpustakaan
1. Pemustaka mencari koleksi yang Komputer, dan Ketersediaan
akan dipinjam melalui Online Public Jaringan Internet 10 Menit Koleksi
Access Catalog (OPAC)
2. Pemustaka menyerahkan kartu - Kartu anggota dan Koleksi dipinjam
anggota dan koleksi yang akan Koleksi 2 Menit
dipinjam Perpustakaan
3. Petugas memindai barcode kartu Komputer, Koleksi dipinjam
anggota dan barcode koleksi yang P Jaringan Internet,
akan dipinjam h Koleksi 5 menit
Perpustakaan dan
Kartu anggota
4. Petugas memberikan tanggal kembali Kartu Kontrol Tanggal kembali
koleksi pada kartu kontrol koleksi dan koleksi > Meni koleksi
L enit
cetak struk peminjaman
5. Petugas menyerahkan koleksi kepada — Koleksi Koleksi
pemustaka yang meminjam Perpustakaan 2 Menit termanfaatkan




