KEMENTERIAN PERTANIAN
REPUBLIK INDONESIA

Nomor SOP 11315/0T.210/H.4.1/06/2026

Tanggal Pembuatan 10 Juni 2026

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

<TER1L4

Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian

Pusat Perakitan dan Modernisasi Pertanian Perkebunan

Balai Perakitan dan Pengujian Tanaman Palma

O
:‘_‘o

Nama SOP PELAYANAN PERPUSTAKAAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Rl No. 11 Tahun 2015 tentang petunjuk
teknis Jabatan Fungsional Pustakawan dan angka kreditnya

2 SK Kepala BPSI Tanaman Palma No0.2490/Kpts/OT.010/H.4.1/10/2023
tentang rincian tugas pekerjaan lingkup Seksi Jasa Penelitian BPSI Tanaman Palma

3 Peraturan Menteri Pertanian Nomor 2 Tahun 2022 tentang Tugas dan Fungsi Unit Kerja
Eselon lll dan Uraian Tugas Pekerjaan Unit Kerja Eselon IV Lingkup Kementerian
Pertanian

- Pustakawan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pengolahan Bahan Pustaka

Form Penelusuran Bahan Pustaka
Form Peminjaman

Form Photocopy
Buku Tamu
OPAC
Database

Buku, majalah

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila pelaksanaan pelayanan perpustakaan tidak dilaksanakan dengan baik maka akan berakibat tidak
berialannya pelavanan kepada pengguna

Buku dan Majalah Perpustakaan




Prosedur

Pelaksanaan Mutu Baku
. Link Ke
No Kegiatan P"::::Ika Pengguna | Perpustakaa| Kelengkapan Waktu Output Ket.
n Lain
1 |Datang @
v Komputer,
2 |lsi Buku Tamu ] Software Buku 2 menit
v Tamu
v
Form
3 Penelusuran penelusuran 15 menit
(Manual/Elektronik) OPAC
Y Buku, majalah,
4 |Cari di Rak koleksi <¥ > form 15 menit
penelusuran
Ada, baca/printout/photocopy
5 (pengguna I.uar), Pinjam < Buku, Majalah, 1-2 jam
(pengguna lingkup BRMP CD ROM
Tanaman Palma)
6 |Selesai | V I Layanan yang

maksimal
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