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SOP PENGOLAHAN BAHAN PERPUSTAKAAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawa Negeri Sipil

2. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 1 Tahun 2013 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan Sasaran Kerja Pegawa Pegawai

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 20 Tahun 2010 tentang Road Map Reformasi Birokrasi
2010-2014

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Rl Nomor 9 Tahun 2014 tentang Jabatan Fungsional Pustakawan
dan Angka Kreditnya

6. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 3 Tahun 2013 tentang Kamus Jabatan Fungsional Umum Pegawai Negeri Sipil.

1. D3 llmu Perpustakaan

2. S1 llmu Perpustakaan dan Informasi

3. S1 Bidang lain + Diklat Calon Pustakawan Tingkat Ahli
4. Pustakawan

5. Tata Usaha

6. Staf Perpustakaan

K eter kaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengolahan Audio Visua
2. SOP Pengolahan Karya lImiah
3. SOP Pengolahan Jurna

4. SOP Pelayanan Pemustaka

1. Peralatan kompuiter,

2. Jaringan internet,

3. Aplikasi SLIMS,

4. Panduan DDC Edisi 23,

5. Panduan RDA,

6. Panduan AACR2

7. Daftar Tajuk Subjek Perpustakaan Nasional,

8. Daftar Tajuk Subjek dan Klasifikasi Islam

9. Peraturan Katalogisasi Indonesia

10. Daftar Tajuk Nama Orang

11. Daftar Tajuk Nama Badan Korporasi Indonesia
12. Daftar Tgjuk Nama Geografi Indonesia dan Manca Negara

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1. Jika SOP tidak dilaksanakan, maka bahan perpustakaan tidak bisa dilayankan kepada pemustaka

1. T-Slip/ Kartu Katalog
2. Aplikasi SLIMS




PELAKSANA MUTU BAKU
PUSTAKAWAN KETERAMPILAN PUSTAKAWAN KEAHLIAN
NO AKTIVITAS PERSYARATAN/ KET
JFU WAKTU OUTPUT
TERAMPIL | MAHIR |PENYELIA PERLENGKAPAN
N . . . . 5 Daftar bahan perpustakaan
1 |Memverivikas data bibliografi D—I T-Slip/ Kartu Kuning menit/Judul hasil verifikas
Melakukan Katalogisasi Deskriptif Ii'_ KDT, KIN, KID, LCC, NLA 5 .
2 Salinan Catalogue menit/Judul Daftar katalog salinan
5 |Melakuken Katalogisasi- Deskaripif E:rgjuf:rr]‘?f;f/?;z' SBD, 5 Daftar katalogisasi deskriptif
Tingkat Satu Indonesia o9 menit/Judul tingkat satu
Melakukan Katalogisasi Deskriptif Buku Panduan AA.CR.' 1SBD, 5 Datar bahan perpustakaan yang
4 . Peraturan Katalogisasi ) ) o
Tingkat Dua . menit/Judul dikatalogisasi
Indonesia
Melakukan Validasi Katalogisasi _.E 5
S Deskriptif Tingkat Dua 1 Buku Panduan AACR, RDA, menit/Judul Judu
o - Buku Panduan AACR,
g |Mdakuken Katalogisasi Deskriptif | Peraturan K atalogisasi 5 Judul
Tingkat Tiga r F . menit/Judul
Indonesia
Melakukan Validasi Katalogisasi 10
7 |Deskriptif Bahan Perpustakaan Tingkat 3 : I-— Buku Panduan AACR, RDA, | menit/Canty| Dt bahan perpustakaan
) yang divalidasi
Tiga man
. | Iq } ) 1 Datar judul bahan perpustakaan
8 |Membuat Kata Kunci Tajuk Subjek, Teusaurus Menit/Judul dan Kata K unci
Membuat panduan pustaka [ I Buku Teks, Jurnal, Audio 3 )
9 |(pathfainder) — Visud menit/Engri | Fenduan Pusiaka (Pethfaider)
Melakukan Klasifikasi Ringkas dan Klasifikasl DDC, Klasifikas 10 Daftar bahan perpustakaan
10 Menentukan Taiuk Subiek subyek agama Islam, Daftar it/Judul yang dibuatkan klasifikasi
3 d |_ Tajuk Subjek menitudull ringkas dan subjeknya
Melakukan Validasi Klasifikasi Ringkas I_ DDC, Kiasifikasi subyek | Paftar Klasifikas ringkas dan
11 } A 7 menit tajuk subjek yang telah
dan Menentukan Tajuk Subjek agama lslam S
divalidasi
Melakukan Klasifikasi Kompleks dan e Daftar bahan perpustakaan
12 |Menentukan Tajuk Subjek Bahan S'DEC(;kAA;Ffé EZ’: Klasifikasi 1/% | yano dibuetian Kiasifikes
Perpustakaan yeK &g menit/udu kompleks dan subjeknya
o T Vv T
Melakukan Validasi Klasifikasi ) . Daftar Klasifikasi kompleks
13 |Kompleks dan Menentukan Tajuk | I g:rftlajr st-ls;ijalj';ls\lugi ARl %/(‘)] aul dan tajuk subjek yang telah
Subjek Bahan Perpustakaan P menitiudu divalidas




PELAKSANA

MUTU BAKU

PUSTAKAWAN KETERAMPILAN

PUSTAKAWAN KEAHLIAN

NO AKTIVITAS DERSYARATAN/ KET
Melakukan Validasi Klasifikasi ) ) Daftar Klasifikasi kompleks
14 |Kompleks dan Menentukan Tajuk Daftar Tguk SUbJ.ek _lO dan tajuk subjek yang telah
Perpustakaan Nasional RI menit/Judul S
Subjek Bahan Perpustakaan divalidasi
J Daftar Tajuk Subjek, Tajuk 10
15 |Membuat tajuk kendali subjek D Subjek Keilmuan, SLSH, menit/entri Daftar entri tajuk subjek
LCSH, Kompuiter, printer.
juk N -
1 Membuat tajuk kendali nama badan ﬂ Q;?Kziﬁra;?#gong; 10 Daftar entri tajuk nama badan
korporasi |_ Komputer, printer. menit/entri korporasi
AACR2, Petunjuk Teknis 10
17 |Membuat tajuk kendali nama orang Nama Pengarang Indonesia, menit/entri Daftar entri tajuk nama orang
Komputer, printer.
AACR2, Datar Tajuk nama -
| IF o . D k
18 |Membuat tajuk kendali nama geografi Geografi Indonesia dan manca men;Lt(/)entri aftar entri trzllj nama
negara, Komputer, printer. 9eod
I_- Daftar data bibliografi 5
19 |Menyunting data bibliografi -E komouter ristger ’ menit/Cantu Daftar data bibliografi
PULer. man
Pedoman AACR2, ISBD
N D
5o |Melakuken Alih Data Bibliografi Secara Peraturan Katalogisas mmiicamu aftzrnbag?i Efaﬁ“ja?;aa”
Manual Indonesia, Jaringan Kompuiter, man y b?bli cafinva
printer, Scanner ograiny;
. - ) | IQJ I Data bibliografi buk k k
21 Mdakukan Alih Data Bibliografi Secara Komputer, Aplikasi SLIMS, menit?Cantu d:tallaa;e)%ranl bil;al::iirt?elal?sjur €
Elektronik Jaringan Internet man melalui OPAC
5 -
Mengelola Data Bibliografi dalam _»D . ) Laporan hasil pengelolaan data
22 | Bentuk Kartu Katalog ] Kartu Katalog/T-Siip me”r':{;a”t“ bibliografi
Mengelola Data Bibliografi dalam __D‘_l ) N .| Laporan hasil pengelolaan data
23 Bentuk basis data updating, back up, indexing 5 menit/File bibliografi
Mengelola Basis Data K epustakawanan/ & 5 .
. . . Laporan Hasil Back Up Data,
24 |Metadata éektronik: Membuat G Komputer, Jaringan Intemet | menit/Cantuf 5. "' story Entri Data
Cadangan Data (Back Up) man




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS PUSTAKAWAN KETERAMPILAN PUSTAKAWAN KEAHLIAN DEDeyV A D AT AN KET
Mengelola Basis Data K epustakawanan/ 5 Laporan Hasil Back Up Dat
25 |Metadata elektronik: Membuat Komputer, Jaringan Internet menit/Cantu Pr?rf: Screen Histor EnFt)ri D;a
Cadangan Data (Back Up) man Y
Mengelola Basis Data K epustakawanan/ I_)l I 5 Laporan Hasil Pengelolaan
26 |Metadata elektronik: mengelolabasis Komputer, Jaringan Internet menit/Cantu| Basis Data Buku/Print Screen
data (data mantenance) man Datayang dikelola
Mengelola Basis Data K epustakawanan/ . 3 . .
27 |Metadata lektronik: melakukan validasi Komputer, Jaringan Intermet, | iyycangy| -3POran Hasi! Validasi Data
) Data Buku
datadi pangkalan data man
Membuat anotasi koleksi perpustakasn Daftar judul koleksi 7 Hasil anotasi koleksi
28 berbahasa daerah erpustakaan Menit/Judul perpustakagn dilengkapi
perp deskripsi bibliografis
Membuat anotasi koleksi perpustakaan Daftar judul koleksi 30 Hasil anotas 'koleks :
2 |perbahasa asin erpustekaan Menitaugui|  PerPusiakaan dilengkapi
9 perp enitucu deskripsi bibliografis
4o |Membuat abstrak indikatif koleks : Daftar judul koleks 15 xipﬂ‘xgﬁ'r;‘;g;;
perpustakaan berbahasa Indonesia perpustakaan Menit/Judul dengan deskripsi bibliografis
4y |Membuat abstrak indikatif koleks _BJ Dafter judul koleksi 15 xipﬂ‘xgﬁ'r;‘;g;;
perpustakaan berbahasa dagrah perpustakaan Menit/Judul dengan deskripsi bibliografis
Membuat abstrak indikatif koleksi Daftar judul koleks 15 Abstrak indikatif koleks
%2 erpustakaan berbahasa asin erpustakaan Menit/Judul perpustakaan dilengkapi
perp 9 _l perp ENTMAUNE jengan deskripsi bibliografis
4 |[Membuat abstrak infor matif koleks DTJ Dafter judul koleksi 15 2;?3(;%?{;33
perpustakaan berbahasa Indonesia |_ perpustakaan Menit/Judul dengan deskripsi bibliografis
o [Membuat abstrak informatif koleksi G Daftar judul koleks 15 S:fp[gg;;:j;{;‘;lﬁ
perpustakaan berbahasa daerah perpustakaan Menit/Judul dengan deskripsi bibliografis




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS PUSTAKAWAN KETERAMPILAN PUSTAKAWAN KEAHLIAN DEDeyV A D AT AN KET
4 [Membuat abstrak informaif koleksi G Daftar judul koleks 15 S;“p[;ka'l?;:zti'g‘;ﬁ
perpustakaan berbahasa daerah perpustakaan Menit/Judul dengan deskripsi bibliografis
4 Membuat absirak informatif koleksi :I ' Daftar judul koleks 15 2;?L§£;EZ‘;{;§$
perpustakaan berbahasa asing perpustakaan Menit/Judul dengan deskripsi bibliografis
M literatur sekund X 10
enyusun literatur sekunder D_ . | - .
37 tercetak/elektronik: bibliogr afi Daftar koleksi perpustakaan mmr::/a?]antu Naskah bibliografi
Menyusun literatur sekunder 10
38 tercetak/alektronik: indeks rﬂ Daftar koleksi perpustakaan menr:qt/acnantu Indeks artikel
Menyusun literatur sekunder 10
39 tercetak/elektronik: kumpulan abstrak = Daftar koleksi perpustakaan mmr::/a?]antu Kumpulan abstrak
Menyusun literatur sekunder 10
40 |tercetak/elektronik: bibliografi —DQ— Daftar koleksi perpustakaan | menit/cantu| Naskah bibliografi beranotasi
beranotasi man
Menyusun literatur sekunder 10
41 tercetak/dlektronik: direktori E—l Daftar koleksi perpustakaan menr:qt/acnantu Naskah direktori
Membuat Kelengkapan Bahan 2 -
42 Perpustakaan (Scan Cover) | = Komputer, Scaner, Buku Menit/Judul Buku selesai discan cover
Membuat Kelengkapan Bahan _D - Komputer, Printer Barcode 3
43 |Perpustakaan (Mengetik & Menempel TLP 2844, Kertas KDS RoHS, | Menit/Ekse | Buku selesai dipasang Barcode
Barcode Buku) Tinta The mal Transfer Ribbon mplar
Membuat Kelengkapan Bahan . . -
44 |Perpustakean (Mengetik & Menempel _>D Ezrr]rllp())ut;rélPrmter, Kertas E|3( menllt/ Buku selenialm(:)lgrasang call
Call Number Buku) —l ' semprar
Membuat Kelengkapan Bahan J 1 menit/
45  |Perpustakaan (Memasang RFID/Magnet RFID/Magnet Buku Buku selesai dipasang magnet
Eksemplar
Buku)
6 ggﬁgﬁ;ﬁmﬁiﬂi;ﬁm in Komputer, Scaner, Papan 2 menit/ Buku terdeteksi ke aplikasi
P aging lﬁ Pembaca RFID Eksemplar SLIMS
Buku)
47 Membuat Kelengkapan Bahan B_ Sampul plastik, gunting, isolasi | 5 menit/ Buku selesai diberi sampul
Perpustakaan (Menyampul Buku) Eksemplar plastik
. 5
48 |Menyerahkan Buku Ke bagian Layanan TD Zg;ﬂg telah selesa Menit/Ekse| Buku tertatadi rak layanan
mplar







