PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

Jalan Garuda No.90, Sumbawa Besar 84312
Telepon. (0371) 2629066 Faxs. (0371) 2629066

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

KABUPATEN SUMBAWA
NOMOR 10 TAHUN 2026

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN DINAS

PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

KEPALA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

KABUPATEN SUMBAWA,

Menimbang

bahwa dalam rangka meningkatkan efisiensi,
efektivitas, transparansi, akuntabilitas pelayanan
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten
Sumbawa, perlu ditetapkan Standar Operasional
Pelayanan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Sumbawa;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan
Keputusan Kepala Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan tentang Penetapan Standar Operasional
Prosedur Pelayanan Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kabupaten Sumbawa;

Mengingat

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang
Perpustakaan;

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang
Cipta Kerja;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah sebagaimana telah diubah
beberapa kali, terakhir dengan Undang-Undang
Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014;
Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2014
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2007 tentang Perpustakaan;

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2009 tentang Kearsipan,

Peraturan Presiden Nomor 68 Tahun 2019 tentang
Tata Naskah Dinas Pemerintah;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;




9. Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Nomor 12
Tahun 2017 tentang Standar Nasional
Perpustakaan;

10. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 26 Tahun 2020 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Bidang Kearsipan;

11. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 14
Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Kearsipan;

12. Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 29 Tahun 2022
tentang perubahan Peraturan Bupati Sumbawa
Nomor 69 Tahun 2020 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata
Kerja Dinas Perpustakaan dan  Kearsipan
Kabupaten Sumbawa;

13. Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 48 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Sumbawa

MEMUTUSKAN:

Menetapkan

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PERPUSTAKAAN DAN
KEARSIPAN KABUPATEN SUMBAWA TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN
SUMBAWA.

KESATU

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Pelayanan
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten
Sumbawa sebagaimana tercantum dalam Lampiran
yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Keputusan Kepala Dinas ini;

KEDUA

Standar Operasional Prosedur Pelayanan Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Sumbawa
sebagaimana dimaksud dalam diktum kesatu disahkan
oleh Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Sumbawa;

KETIGA

Keputusan Kepala Dinas ini mulai berlaku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di Sumbawa Besar
pada tanggal 2 Januari 2026




Tembusan:

1. Yth. Inspektur Kabupaten Sumbawa di Sumbawe Besar;

2. Yth. Kepala Badan Perencanaan Pembangunan, Risct dan Inovasi Daerah
Kabupaten Sumbawa di Sumbawa Besar;

3. Vth. Kepaia Badan Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten Sumbawa di
Sumbawa Besar;

4. Yth. Kepala Bagian Hukum Sekretariat Dacrah Kabupaten Sumbawa di
Sumbawa Besar;

5. Yth. Kepala Badan Pusat Statistik Kabupaten Sumbawa di Sumbawa
Besar;

6. Yang bersangkutan untuk diketahui dan diliksanakan sebagaimana
nmestinya.



LAMPIRAN

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN
SUMBAWA

NOMOR 10 TAHUN 2026

TANGGAL 2 JANUARI 2026

DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
KABUPATEN SUMBAWA

No.

JUDUL STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

(1)

(2)

Standar Operasional Prosedur Pelayanan Perpustakaan Keliling

Standar Operasional Prosedur Pelayanan Sirkulasi (Peminjaman dan
Pengembalian Bulkwy)

Standar Operasional Prosedur Pelayanan Pojok Baca Digital (POCADI)

Standar Operasional Prosedur Pelayanan Penelusuran Literatur

Standar Operasional Prosedur Pelayanan Penyediaan Bahan Pustaka




PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
JI. Garuda No. 90 Telp. (0371) 2628066
Sumbawa Besar 84312

Nomor 061.1/511/DISPUSSIP/2017
Tanggal Penetapon |10 Agustus 2017
Tanggal Revisl 2 Januarlfp02%

Tanggal Efektif 2 Januar

Disyahkan Oleh

BIDANG PENGELOLAAN PERPUSTAXAAN

Nama SOP

: Pelayanan Penyediaan Bahan Pustaka

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

Undang-Undang No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

1. Memahami standar pengembangan koleks: dan klasifikasi pustaka

2

Keputusan Menpan No. 63/KEP/M.PAN/7/2003 tentang Pedoman Umum

2 Menguasal sistem Informasi perpustakaan dan teknik pengolahan pustaka

Penyelenggoraan Pelayanan Publik

3. Mampu menganalisis kebutuhan pengguna dan memiliih koleksi secara objektif

Peraturan Menpan No. PER/15/M.PAN/7/2008 tentang Pedoman Umum

4. Memahaml peraturan pengadaan barang/jasa, hak cipta, dan penyimpanan koleksl

Reformasi Birokrasl

5. Telitl, jujur, bertanggung jawab, dan mampu bekerja sama dalam tim

Peraturon Menpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintah

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan UU Perpustakaan

Peraturan Perpustakaan Nasional Nomor 2 Tahun 2024 tentang Standar Nasional
Perpustakaan Umum

7  Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1 Baglan Perencanaan dan Keuangan untuk penyediaan anggaran 1. Komputer, sistem informasi perpustakaan, dan akses internet
2 Bagian Pengadaan Barang/Jasa untuk proses pembelan 2_Buku panduan klasifikasi, katalog penerbit, dan daftar standar koleksi
3 Unlt Layanan dan Sirkulasi sebagal pengguna utama koleksi 3. Alat pemeriksa fisik, stempel, label, dan kode baang
4 Pengguna layanan sebagal sumber masukan kebutuhan 4.Rak penyimpanan, alat pengawet dan perlengkapan keamanan
S Perpustalaan Nasional dan perpustakaan daerah lain untuk kerja ama S. Dokumen administasi pengadaan, buku induk, dan formulir pencatatan

Peringatan

Pendataan dan pencatatan

Kesalahan analisis keburuhan menyebablan koleksi kurang relevan atau terduplikasi

1. Daftar rencana dan usulan kebutuhan koleksi pustaka

Pangadaan ranpa prosedur resmi dapat menimbuikan masalah hukum dan keuangan

Z Inventaris penerimaan koleksi hasd pengadoan dan hibah

Pemeriksaan yang kurang teliti mengakibatkan masuknyza koleks rusak atau melanggar
hak cipta

3. Dam kiasifikasl, nomor Induk. dan katalogisasi pustaka

Pengolahan yang bidak standar membuat koleksi sulit ditemukan dan dimanfaatkan

4. Buku Induk inventris dan lokasl penyimpanan koleks!

win| w n| -

Penyimpanan yang kurang baik mempercepat kerusakan fisik pustaka

S. Rekap jumiah dan jenis koleksi cetok serto digial

6. Laporan pengembangan dan kondisi koleksl per periode
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Disyahkan Oleh "

_‘? P « | 7‘
BIDANG PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN s T AKAR, 5.505..M
NIP. 19660211 198611 1002

Namaz SOP : Pelayanan Pojok Baca Digital (POCADI)

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

1 Undang-Undang No. 43 Tshun 2007 tentang Perpustakaan

1. Memahaml Undang-Undang Perpustakaon dan pedoman penyelenggaraan pojok baca

2 Keputusan Menpan No. 63/KEP/M_PAN/7/2003 tentang Pedoman Umum

2. Menguasal pengelolaan koleksi pustaka cetak dan digital

Penyelenggaraan Pelayanan Publik

3. Mampu mengaperasikan komputer, sistam Informosi perpustakaan, dan akses internet

3 Peraturan Menpan No. PER/15/M.PAN/7/2008 tentang Pedoman Umum

4. Memahami prosedur administrasl. pencatatan, dan pelaparan kegiatan

Reformasi Birokrasi

5. Mamiliki stkap fujur, disiplin, tanggung jowab, dan kemampuan komunikas! yong baik.

4 Peraturan Menpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operasional Prosedur [SOP) Administrasi Pemerintah

w

Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Rl No. 5 Tahun 2019 \enlang Standar Nasional Perpustakaan

6 Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 44 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Sistemn Pemerintahan Berbasls
Elektronik (SPBE) di Ungkungan Pemerintah Kabupaten Sumbawa.

Keterkaitan

Peralatan / Perlenglapan

1 Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Nusa Tenggara Barat

1. Buku Induk Peminjaman, Buku Catatan Layanan, don Formullr Serah Terima

[ 5]

Perpustakaan Desa, Perpustakaan Sekolah, Perpustakaan Rumah Ibadah,
Taman Bacaan Masyarakat [TBM)

Perpustakaan Umum Kabupaten/Kota dan Pemerintah Desa/Kelurahan
Pengelola Pojok Baca Digital dan Masyarakat Pengguna Layanan

oW

2_ Kompurter / Laptop / Tablet

3. Modem/WiFi dan medla penylmpanan data (Flashdisk/Harddisk)
4. Daftar katalog koleksi pustaka cetak dan digital

S. Alat wlis kantor dan lemari penyimpanan dokumen

6. Panduan penggunaan layanan Pojok Baca Digital

Peringatan

Pendataan dan pencatatan

1. Sistem dan perangkat yang tidak memadal akan mempengaruhl kecepatan dan kelancaran pelayanan

1. Daftar lokasi dan jadwal layanan Pojok Baca Digital

2. Kesalahan pencatatan dapat menyebabkan ketidaksesuaian jumlah atau kehilangan koleksi pustaka

2. Inventaris koleksi pustaka cetak don konten digital

3. Penggunaan perangkat digital yang tidak sesuai prosedur dapat mengakibatkan kerusakan atau hilangnys data

3. Data perangkat keras dan peralatan pendukung layanan

4. Konten pustaka yang tidak diperbarui akan menurunkan kualitas layanan bagi pengguna

4. Buku peminjaman, serah terima, dan pengembalian koleksl

5. Rekap jumlah pengguna dan pemanfaatan layanan

6. Laporon keglatan pelayanan bulanan/triwulan




Pelzisana Mutu Baku
No Uralan Kegilatan Kabid Pembl Kasi P lol Ket
& S ERAAN] et S SRS O Staf Pelayanan Kelengiapan Waktu Out Put
Perpustakaan Perpustakaan
[ | Daftar lokasl d
Perencanaan dan Penetapan Lokasi Layanan : Melakukan identfikasi kebutuhan Data usulan lokasl, peta j:dwraﬁa sn;:] Sesual standar
1 |layanan, menentukan ulik Pojok Baca Digital yang akan dilayanl, serta menetapkan wilayah layanan, data 5 menit P I‘r’a n perencanaan
Jadwal pelayanan sesual prioritas wilayah. kebutuhan masyarakat disemfl % layanan publik
I
] l Daftar rinci Dok
Penyusunan Rincian Layanan dan Penyerahan Tugas : Menelaah doftar lokasi, " Daftar lokasi, jadwal, keit:un:r:a:::n d’larsL:mk:l
2 |menyusun rincian kebutuhan koleksl dan peralatan, serta menyampaikan instruksi daftar kebutuhan koleksi 10 menit —n sebaga?bukﬁ
1
] n I nan. dan peralatan
pelmatnasn keputa/sat pewnwos . pelaksanaan tugas| perintah kerja
Koleksi dan
> Koleksi pustaka Dilakuka
Persipan Xoleksi dan Peralatan Layanan : Menyiapkan koleksi pustaka cetak, file cemk,?d‘i? ‘tallnu e peralatan Isyanan e:1 ecek:n
]
3 |pustaka digital, perangkat komputer/tablet, akses internet. media penyimpanan, serta L. P £ i 20 menit siap digunakan P ‘g 3
keras, modem, alat wilis, e fungsi perangiat
kelengkapan administrast dan operasional. dan diperiksa 2
buku cataan digital
kelengkapannya
koleksi d
Pencatatan Awal Koleksi yang Didistribusikan - Mencatat Jenis, Jumlah, judul, dan Buku Induk Peminjaman, D?:al:nef;c:l.:t Menghindari
4 |xondisi koleks: serta peralatan ke dalam Buku Induk Peminjaman don Berita Acara formulir serah terima, 15 menit e A i selisih dara saat
Serah Terima. daftar katalog 3 pengembalian
akurat
Koleksi dan
Pelaksanaan Pendistribusian ke Lokasl POCADI : Mengantar kaleksl dan peralatan Kendaraan operasional, Sesual jarak peralatan diterima| Ditandatanganl
S |menggunakan kendaraan operasional, melakukan serah terima kepada pengelola dokumen sersh terima, D serm oleh kedua belah
Pojok Baca Digital di lokas! layanan. daftar periksa barang ’ ditandatangani pinak
buktd serah 1enma
Pengeloln d
, X ey uil.cdn Meningkatkan
Pemberian Bimbingan dan Pendampingan Layanan : Menjelasian cara Panduan penggunaan pengunjung
n ! ¥ i . kualitas
6 |mengoperasikan perangkat digital, mengakses konten pustaka, serta memberikan layanan digital, daftar 15 menit memahami e
panduan tata tertib layanan kepada pengeloia dan pengunjung POCADL konten pustaka prosedur akses Deh -
layanan o
3 Koleksi dan
P Kerusakan
Pemenksaan Xonalil dan Pengambilan Kembali Barang : Memertisa kelengkapan, Daftar periksa kandisi, peralatan .
" . " dicatat untuk
7 |xondut fisik koleksi, serta fungsi perangkat setelah masa layanan berakhlr, kemudlan buku catatan 10 menit dikembalikan :
L perbatan lebih
mengambil kemball untuk dibawa ke kantor. pengembalian dalam keadzan Lintict
langkap dan balk I
Laporan hasil Digunakan
Pencatalan Pongembalian dan .Penvusum.m LaporanMencaat pengembalian barang 4 Bik catsta; formulic pelayanan POCADI| sebagal bahan
8 |xe dalam buku induk. merekapitulas kegiatan, serta menyusun laparan hasil sty St 10 menit dan data evaluasi dan
peiayanan untuk disampaikan kepada amasan. e adminlstrasi perencanaan
lengkap selanjutnya




PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA Nomor 061 1/511/DISPUSSIP/2017
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN Tanggal Penetapan 10 Agustus 2017
JI. Garuda No. 90 Telp. (0371) 2629066 Tanggal Rewisi 2 Januari 2026
Sumbawa Besar 84312 Tanggal Efekuf 2 Januhri 2026
] Kepala
1
Disyahkan Oleh
BIDANG PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN
Nama SOP : Pelayanan Perpustakaan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

2 Keputusan Menpan No. 53/KEP/M.PAN/7/2003 tentang Pedoman Umum

Penyelenggaraan Pelayanan Public

3 Peraturan Menpan No. PER/1S/M.PAN/7/2008 tentang Pedoman Umum

Reformasi Birokras!

4 Peraturan Menpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

5. Mengeru proledur agminlstrasl, pencatatan dan penyusunan laporan kegiatan

Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintah
Peraturan Pemerintah Namor 24 Tahun 2014 entang Pelaksanaan Undang-Undang Nomar 43 Tohun 2007

i Peraturan Perpustakaan Nasional Nomor 2 Tahun 2024 tentang Standar Nasional Perpustakaan Umum

7 Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 10 Tashun 2022 tentang Pembudayaan Gemar Membac dan Penyelenggaraan
| Perpusikean.

B Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 13 Tahun 2024 tentang Penyelenggaraan Perpusiakaan.

9 Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 69 Tahun 2020 tentang Xedudulan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsl serta Tata Kerja
Dinas Perpustakaan dan Kearslpan Kabupaten Sumbawa.

Keterkaltan

Peralatan / Perlengkapan

1 Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Nusa Tengzara Barat

1. Kendaraan operasional perpustakaan keliling yang laik Jalan

2 Perpustakaan Desa, Perpustakaan Sekolah, Perpustalaan Rumah [bagah,
Taman Bacaon Masyarakat [TBM)

3 Perpustakaan Umum Kabupaten/Xota dan Pemerintah Desa/Kelurahan

4 Masyarakat dan anggola perpustakaan di wilayah sasaran layanan

S Baglan Keuangan dan Umum Dinas untuk kebutuhan operasional

2. Kolekst buku beragam Jjenis dan topik untuk berbagal kalangan usia

3. Buku Induk Pembawaan S8arang, Buku Pencatatan Transaksi, Buku Rekapitulasi
4. Kartu anggot perpustakaan, formullr pencatatan, alat tulis dan stempel! layanan
5. Meja, kursi. tenda atav tempat peneduh untuk kenyamanan layanan

6. Sistem pencatatan (buku atau aplikasi), koak penyimpanan buku dan dokumen
7. Perlengkapan keamanan dan pertolongan pertama untuk kebutuhan di lapangan

1. Memaham! pedoman penyelenggarsan perpustakaan dan prosedur layenan sirkutast

2. Mengetahul alur peminjaman, pengembalian dan ketentuan yang berlaku di perpustakaan
Mampu mengelola koleksi, menyusun buku dan mengoperasikan sisiem pencatatan layanan

3. Memilikl kemampuan komunikasi yang baik, sabar dan ramah dalam melayan! masyarakat

4. Bertanggung jawab menjoga keamanan, keutuhan koleks: buku sena peralaran selama berugas

Peringatan

Pendatoan dan pencatatan

Xelldaktepatan jadwal dan rute akan mengganggu kenyamanan dan kepercayaan masyarakat

1. Daftar lokasl, rute dan jadwal layanan

Kurangnya pemeriisaan kondisi kendaraan dapat menyebabkan gangguan perjalanan dan keterlambatan layanan

2. Inventaris koleksi dan peralotan yang dibawa

¥esalahan pencatatan barang dapat mengakibatkan sefisth jumiah atau kehulangan koleksi buku

3. Buku peminjaman dan pengembalian koleksi

Pengemasan dan pengangkutan buku yang

4. Buku pembawaan barang dan serah terima

(O L

Keamanan barang dan dokumen harus dijaga ketat selama perjalanan dan saat pelayanan berlangsung

5. Rekap pengunjung, anggota dan transaksi

6. Laporan kegiatan hanon dan bulanan
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PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA Nomor 061.1/511/DISPUSSIP/2017
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN Tanggal Penetapan |10 Agustus 2017
JI. Garuda No. 90 Telp. (0371) 2629066 Tanggal Revisl 2 Januar, 2026 "
Sumbawa Besar 84312 Tanggal Efekuf 2Januafi 2026 o KAB, X
DI I] Jag oh Kearsipan Kabupaten Sumbawa

Disyahkan Oleh

BIDANG PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN

NIP. 19660211 198611 1 002

Nama SOP : Pelayanan Sirkulasi [Peminjaman dan Pengemballan Buku)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Undang-Undang No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

1 Memahami awran peminjaman dan pengembalian koleksi perpustakaan

2 Keputusan Menpan No. 63/KEP/M.PAN/7/2003 tentang Pedoman Umum

2. Mampu mengoperasikan sistem Informasi perpustakaan, komputer, dan alat pemindai kode

Penyelenggaraan Pelayanan Publik

3. Telit, Jujur, dan mampu memeriksa kondisi fisik buku dengan baik

3

Peraturan Menpan No. PER/15/M.PAN/7/2008 tentang Pedoman Umum

4. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik dalam menyampaikan aturan layanan

Reformasl Birokrasi

S. Mengerti prosedur pencatatan transaksi dan pelaporan keuangan/denda

4

Peraturan Menpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operasional Prosedur (SOP] Administrasi Pemerintzh

5
8

7

Peraturan Perpustakaan Nasional Nomor 2 Tahun 2024 tentang Standar Nasional Perpustakaan
Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahon 2014 tentang Pelaksanaan UU Perpustakaan
Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Rl No. 11 Tahun 2017 tentang Layanan Perpustakaan

B Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 10 Tahun 2022 tentang Pembudayaan Gemar Membaca dan

Penyelenggoraan Perpustakaan.

9 Peraturan Dacrah Kabupaten Sumbawa Nomor 13 Tahun 2024 tentang Penyelenggaraan Perpustakaan

Keterkalian Peralatan / Perlengkapan
1 Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi Nusa Tenggara Barat 1. Komputer/laptop, sistem aplikasi sirkulas, barcode scanner
2 Perpustakaan Desa, Perpustakzan Sekolah, Perpustakaan Rumah Ibadah, 2. Buku Induk Peminjaman, Buku Pengembalian, dan Buku Rekapitulasi
Taman Bacaan Masyarakat [TBM) 3. Stempel batas waktu pengembalian, alat tulls, lembar tanda terima
3 Perpustakzan Umum Kabupaten/Kota dan Instansi Pemblina Terkait 4. Rak buku, alat penataan koleks, dan kotak penyimpanan dokumen
4 Pengguna / Anggota Perpustakaan S. Peraturan layanan perpustakaan yang dipajang atau tersedia
Peringatan Pendataan dan pencatatan
1 Kesalahan pencatatan dapat menyebabkan selisih data dan kesulitan penelusuran koleks 1. Dala kennggotaan akuf dan tidak akuf
2 Pemenksaan kondisl buku yang kurang teliti dapat menimbulkan perselisihan dengan pengguna 2. Dahar transaksi peminjaman dan pengemballan hanan/bulanan
3 Keterlambamn pemrosesan mengurangi kepuasan layanan dan kinerja perpustakaan 3. Rekap denda keterlambatan dan penggantian buku rusak/hilang
4 Denda dan ganti rugi harus dicatat dengan jelas dan disetorkan sesual prosedur keuangan 4. Laporan statistik pemanfaatan kulEksl-:')ernustakaan

5. Berita acara kerusakan atau kehilangan buku jika diperukan
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PEMERINTAH KABUPATEN SUMBAWA
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
II. Garuda No. 90 Telp. (0371) 2629066
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BIDANG PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN

Nomar 061.1/511/DISPUSSIP/2017
Tanggal Penctapan |10 Agustus 2517
Tanggal Ravisi 2 Januari 2026

2 Januarif2026

Tangual Elcktif

Xarsipan Kabupaten Sumbawa

' AR

Disyahlkan Olgh

|Nama SOP

: Pelayanan Penelusuran Utaratur

Dasar Hukum

Kunlifilasi Pelalsana

Undang-Undang No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

L Memahaml sistem klasifikasi koleksi pustaka dan tata letak penataan koleksi di perpustakaan

Keputusan Menpan No. 63/KEP/M.PAN/7/2003 tentang Pedoman Umum Penyelenggarsan Pelayanan Publik

2. Menguasal caro penggunaan katalog cetak, katalog daring, sistem Infarmasi perpustakaan, dan basis oata
litaranur

Peraturan Menpan No. PER/1S/M.PAN/7/2008 tentang Pedoman Umum

3. Mampu melakukan penefusuran Informasi secara sistemnatls dan akurat sesuai kebutuhan pengsuna

Reformas! Birokrasl

4. Memilid pengetahuan tentang Jenls sumber informasi dan cara mengaksesnya, balk cetok maupun digim!

Peraturan Menpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan

5. Mampu memberikan bimbingan dan penjelasan yang jelas serta komuniiatif kepada pengguna

Standar Operasional Frosedur [SOP) Administrasi Pemerintah

6. Telitl, sbar, dan beranggung Jawab dalam menjaga kerahasiaan serta keutuhan koleksi pustaka

5

Peraturan Perpustakoan Nasional Nomer 2 Tahun 2024 tentang Standar Nasional Perpustakaan

perpustakaan laln untuk kena sama antar perpustala@an
Pengguna lsyanan: pelajar, mahasiswa, penelitl. tenaga pendidilk,
dan masyaralkat umum

Baglan Pengembangan Xoleksl sebagal bahan pertimbangan

penambahan bahan pustaka

Perpustakzan Desa, Sekolah, Rumah Ibadah, dan Taman Bacaan Masyarakat

6 Perswran Pemerintah Nomor 24 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan UU Perpustakaan
7 Perawran Kepala Perpustakaan Nasional Rl No. 11 Tahun 2017 tentang Layanan Perpustakaan
8 Pedoman Pengelolaan Loyanan Referensi Perpustakaan
Katerkaltan Peralatan / Perlengkapan
1 Dinas Perpustakann dan Kearsipan Provinsi Nuss Tenggam Barst 1. Komputer/Laptop don akses internet yang stabil
2 Perpustakaan Umum Kabupaten/Kota, Perpustakaan Nastonal, dan 2 Sistem Informasl Perpustakaan, katalog daring dan basts da@ pustaka berfangganan

3. Formulir permohonan penelusuran dan buku emmn ayanan

4. Alat tults kantor, lembar kerja hasil penelusuran

5. Panduan Masifikasi koleksi dan peta mia letak rak

6. Panduan penggunaan sistem penelusuran dan enlka penulizan rujuian

sebagal rujukan layanan

Peringatan

Pendataan dan pancatatan

Kesalahan penufisan kata kund atau Masifikasl dapat menyebabkan hasil peneiusuran tudak sesual atau odak ditomuian

1. Dafar permohonan 0an da@ pengguna layanan

Gangguan sistem atau konelksl internet gapat menghambat kecepatan proses penelusuran literatur digital

2_Rinclan topik dan kata kuncl pencartan

Kurangnya pemahaman petugas terhadap sistemn katalog akan menurunkan kualitas dan kccepatn layanan

3. Hasll penejusuran gan ketersediaan xoleksi

Penggunaan [iteratur harus mengitut ketentuan hak cpla 0an peraturan perundang-undangan yang beraku

4. Rekap jumiah permintoan dan keberhasilan lavanan

wmh W

Data permintdan pengguna dljaga kerahasiaannya dan toak disalahgunakan untuk kepentingan lain

S. Catatan tindak lanjut untuk koleks! yang udak ada

6. Laporan kegiatan | lusuran [iteratur bulanan
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