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PERPUSTAKAAN
Nama SOP

BSIP KEPULAUAN BANGKA BELITUNG

anaKualifikasi
Dasar Hukum

Memahami prosedur pengelolaan perPUstakaan

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputerUndang-Undang Nomor 14 Tahun 2OO8 tentang Keterbukaan lntormasi Publlk

Undana-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Peraturan Pemerintah No 96 tahun 2012 tentang Slandar Pelayanan Publik

PeraturanMenteriPertanianNomorTS/Permentan/OT140/12y20'l2tentangPedoman

Penyusunan Penyusunan dan Penetapan Standar Pelayanan Publik Lingkup

Kementerian Pertanian

PeraturanMenteriPertanianNomorlgTahun2022tentangorganisasidanTataKerja
Kementerian Pertanlan

PeraturanMenteriPertanianRepubliklndonesiaNo'.l3Tahun2023Tentangorganisasi
dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Lingkup Badan Standardisasi lnstrumen Pertanian

nePeralata
Keterkaitan

Buku/MaJalsh/Koleksi perpustakaan

Kompuler
Peralatan perpustakaan

Meia

KurBi

Alat Tulls

- SOP permohonan informasi Publik

- SOP pengaduan masyarakat

- SOP pengembalian buku/majalah/ koleksi perpustakaan

Pencatatan dan n
Perln

- Buku Tamu. buku Piniaman
SOP ini perlu dilaksanakan agar layanan terlaksana dengan baik

Badan Standardlsasi lnstrumgn Pe anlan
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No, Kegiatan Pengguna layanan
Pelaksana Mutu Baku

Output Ket
Potugas Perpustakaan Kelengkapan Waktu

I Mengisibuku tamu dan menullskan maksud permintaan bahan pustska untuk tujuan
baca/ pinjam/unduh;

KTP/SIM 5 menit Datra penguniung

2 Melakukan psnslusuran sgndiri dengan cara m€mbuka webslte perpustakaan dan
selanjutnya mengikuli instruksi keria yang disediakan;

Formulir
perpustakaan

1-8jam

Membantu melakukan penelusuran bahan pustaka tercetak dan memberikan bahan
pustaka tercetak yang dibutuhkan oleh pemustaka atau pemusl,aka melakukan
penelusuran sendiri;

Formulir
perpustakaan

1-8jam Pustaka !€ng
dibutuhkan

4 Membaca atau meminjam bahan pustaka tercetak yang telah ditentukan; Formulir
p€rpustakaan

1-8jam

5 Mengunduh dan menyimpan bahan pustaka yang telah ditentukan; Formulir
perpustakaan

15 menit Pustaka yang
dibutuhkan

6 Mengembalikan bahan pustaka !€ng t€rcetak sebelum batas waktu peminjaman Formulir
perpustiakaan

15 menit Pustaka yang
dibutuhkan

7 Mengisi formulir peminjaman Formulir
perpustiakaan

15 menit Pustaka yang
dibutuhkan

8 Mengisiform Sun/ey Kepuasan Masyarakal (SKM)yang disediakan oleh petugas
lay€nan

Formulir SKIV 10 menit Dokumen

9 Mendokumentasikan Data SKM Data

Pustaka yang
dibutuhkan

Pustaka yang

dibutuhkan

5 menit


