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Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional RI No. 11 Tahun 2015 tentang petunjuk 1 Pustakawan

teknis Jabatan Fungsional Pustakawan dan angka kreditnya 2 Memiliki kemampuan komputerisasi

2 Peraturan Menteri Pertanian Nomor 2 Tahun 2022 tentang Tugas dan Fungsi Unit Kerja 3 Staf yang mengerti data base pustaka
Eselon III dan Uraian Tugas Pekerjaan Unit Kerja Eselon IV Lingkup Kementerian 4 Terampil penggunaan program software pustaka

Pertanian

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1 SOP Pelayanan Perpustakaan 1 Form Penelusuran Bahan Pustaka
2 Buku Tamu

3 OPAC

4 DATABASE

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Katalog dalam manual dan digitalApabila proses penelusuran informasi tidak dilakukan, maka akan berakibat tidak terlaksananya 

penyampaikan informasi dan teknologi

KEMENTERIAN PERTANIAN 

Pusat Perakitan dan Modernisasi Pertanian Perkebunan

Balai Perakitan dan Pengujian Tanaman Palma

Nama SOP PENELUSURAN INFORMASI

REPUBLIK INDONESIA

Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian



Prosedur

1 Datang

2
Terima Permintaan, Indentitas 

pengguna

Komputer, 

Software Buku 

Tamu

5 menit

3. Analisis Subjek 2 menit

3 Penelusuran Elektronik

Form 

penelusuran, 

OPAC

15 

menit

4. Tentukan kata kunci

5.

Pilih yang relevan dengan permintaan, 

ada artikel lengkapnya baca di 

komputer, tidak ada, tulis di form 

permintaan 

Form 

Penelusuran, 

OPAC dan 

Softcopy

6. Cari di rak koleksi
Form 

Penelusuran

15 

menit

7.
Ada buku/majalah/jurnal 

baca/fotocopy/printout

Buku, Majalah, 

CD ROM
1-2 jam

8. Selesai

HOME

Mutu Baku

Waktu Output
Ket.

Kelengkapan
No Kegiatan

Pustakawan Pengguna

Pelaksanaan

Link Ke 

Perpustakaan 

YYa Y
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