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Tim Layanan Pengujian dan Penilaian Kesesuaian Tanah dan Pupuk Nama SOP PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN

Dasar Hukum Kuallflkasl Pelaksana
1 Permenlan Nomor 13 Tahun 2023 t€ntang Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana

Teknis Lingkup Badan Standardisasi lnstrumen Peianian, UPT Balai Pengujian Slandar
lnstrumen Tenah dan Pupuk
UU Perpustakaan nomor 43 tahun 2007 tentang perpustakaan2

3

Peraturan k€pala perpustakaan nasional Rl nomor 14 tahun 2017 tentang standar nasional
perpustakeen khusus

Keputusan Kuasa Pengguna Anggaran Balai P€ngujian Standar lnstrum6n Tanah dan
Pupuk Nomor. B-o4/Kpts/KU.410/H.82,O112023 fen!.€ng Ksdudukan, Tugas, Fungsidan
Slruklur Organisasi Kuasa Pengguna Anggaran Balai Pengujisn Standar lnstrumen Tanah
dan Pupuk

3. Mampu bekeria dalam teem
4. Mampu bsrkomunikasi

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

l PeEngKat Kompuer
2. Jaringan intemet/LAN
3. Alat tulis kantor
4. Bahan perpustakaan
5 Scanner

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabilapenglolaan perpustakaan tidak terlaksana dengan baik, maka akan mendatangkan
kesan yang tidak baik Laporan

Revisi ke : 00

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
TANAH DAN PUPUK

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
SUMBERDAYA LAHAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN
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1. Mampu dan memahami ilmu perpuslakaan

2. M€mahemi koneksijaringan LAN



Prosedur

Mutu Blku
K.Slatan

Xa 8rl.l St.t P.lr.s Output Ket
No

4 hari

M€nltaskan staf Peljas mengumputkan bahan pustaka baik cetak maupun etektronik t hari

PenSolahan bahan pustaka denSan mel6kukan menyeleksi, inventartsast,
m€nBklaslfikasl, katalogisasi, pelabetan dan mcnyusun dt rak buku.

ATX, bulu UDC
mlngg

Perangkat komputer
3 hari

Melakukan input data ke dal.m proeram CDltsts Perrntkat komputer

,sotware & internet

6 Melakukan .pload data ke serv€r p€rpust.kaan diSit.t Peranglet komputer

,sofw.re & internet

/ M€ akukan prores input data dalam proSr.m r€pository PeranSkat komputer

,rofh/aae & lnternet
3 h.ri

8
M.lakukan proses penelusuran lnformasidl Perpurt.ka.n dlSltal d.n lournal onlin€
serta editlnS. 5 hrrl

9 Melakukan pros6l peny!baran informasi t.rs.l€ksi PeranSkat komputer
& p.inter

t hari

10 Melakukan pemeliharaan bahan pustak. baik cetak maupun €tektronik komputer, sofware,
printer& LAN

3 hari

Melakukan p€l.yanen kepada pamustala den8an penSlslan buku tamu elektronik
penelusurar,/ pencarlan lnformasi yanE dl butuhkan dan skkulesl/pemlnjaman

17 mputer, internet bt k 2 hari

12 Menylsun, merapik.n bahan pustaka dirak buku dan melalukan stoc* opname 4 hari

13
llielakukan k€rjasema dengan perpustakaan lain, reminar, pelatihan, dan pemblnaan

anak PKL.
t hari p€laksanaah

rI
xel€nd(!p.n

I Pen8adaan bahan pustaka baik pembetian, hadiah, dan tukar

2

3

Melakukan proses diSitasidalam bentuk PDF m€tatui scannint

5
4 hari

t harl

P.rangk.t komputer

sorwere & internet


