\\\“ PRAJA I(Ml

DINAS KEARSIPAN DAN
PERPUSTAKAAN
KABUPATEN TRENGGALEK
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Tanggal Pembuatan
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Nama SOP

SOP Layanan Mobil

Perpustakaan dan Keliling

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang
Perpustakaan

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik.

3. PP No 24 Tahun 2014 tentang pelaksanaan UU
No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

4. Perda No 1 Tahun 2018 Kabupaten Trengalek
Tentang Penyelenggaraan Perpustakaan

mengemudi

1. Memiliki kemampuan di dalam komunikasi

2. Memahami konsep dasar sistem layanan
perpustakaan

3. Salah satu petugas memiliki keterampilan

Keterkaitan :

Peralatan / perlengkapan :

SOP Layanan Mobil Perpustakaan Keliling

1. Bahan pustaka/buku

2. Mobil Perustakaan Keliling
3. Kursi baca
4. Rak buku
5. Absensi pengunjung

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

Bagi peminjam agar mengembalikan buku di rak
MPK




PROSEDUR SOP LAYANAN MOBIL PERPUSTAKAAN KELILING (MPK)

Pelaksana Mutu Buku Keterangan
No. Kegiatan
Pengunjung/pemustaka Petugas Kelengkapan Waktu Output
1. | Petugas melaksanakan MPK 10 menit MPK dan
pengecekan kondisi MPK dan Bahan kelengkapannya
i::‘eanngi;;fr:(:;l;“k“’ serta pustaka/buku
Kursi
Absensi
2. | Pengunjung/pemustaka datang di MPK Sesuai Jadwal Kepuasan
Iokas_i MPl/( untuk ik Bahan Pengunjung
meminjam/mengembalikan
bahan pustaka/buku dan mengisi pustakalbuku
daftar hadir
3. | Petugas melakukan layanan Bahan Sesuai Jadwal Kepuasan
sirkulasi peminjaman dan pustaka/buku Pengunjung
pengembalian bahan
pustakan/buku. Bagi Y
pengunjung/pemustaka hanya
bisa pinjam untuk dibaca di
lokasi MPK. Pengunjung
dipersilahkan mencari/memilih
buku yang akan dibaca. \\A
4. | Petugas mengecek bahan Bahan pustaka 5 menit Bahan pustaka

pustaka/ buku dan
kelengkapannya di MPK.
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Selesai

dan
kelengkapannya

dan
kelengkapannya







