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NAMA SOP :  MENGKLASIFIKASI BUKU
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DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

e Undang-Undang No.43 tahun 2007 tentang Perpustakaan

[} Undang-Undang No.32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah

(0 Keputusan Presiden RI No.86 Tahun 2003 tentang Tunjangan Jabatan
Fungsional Pustakawan

0 Peraturan Presiden RI No.40 Tahun 2000 tentang Tunjangan Jabatan
Fungsional Arsiparis dan Pustakawan

[0 Peraturan Presiden RI nomor 47 tahun 2007 tentang Tunjangan Jabatan
Fungsional Pustakawan

Memahami Teknis Klasifikasi Buku

Memahami Tugas Pustakawan

Memahami Teknis Koderifikasi Buku ‘
Memahami Teknis Penyusunan dan Tata letak buku
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SOP Peminjaman Buku

Pembuatan Klasifikasi Buku dilakukan setelah semua penginputan judul buku
dilakukan

- Kode Buku




SOP MENGKLASIFIKASI BUKU

,‘ ' i ; ~Mutu Baku
St ” S
Kegiatan Ka. i Pengelola s e ; e : : Keterangan
Ka. Sub. TU Perpustakaan Pérpustakaan 3 ys;swa e Kelengkapan’ . Waktu Qutput
1 !Vleng|dent|ﬁka51 Jaculbuku dan Buku pembantu 60 menit Buku
jumlah
) . A4
2 Mencatat jumlah buku dan judul Bitiky pemibantu 1 harl Buku
buku
3 Memberi dan menempelkan Kode buku/Katalog 3 hari Buku
kode buku
4 Menyqsun buku per.pus Yang Buku siap di pinjam 5 Hari Buku
sesuai dengan klasifikasinya
v
5 [Buku yang teridentifikasi D Buku SHari Buku




