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SOP DASI KOTAK
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Nama SOP

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

1. Memiliki wawasan literasi serta mampu
merekomendasikan koleksi perpustakaan

2. Memiliki kemampuan dalam
mengoperasikan komputer dan perangkat
editing video

3. Memahami media social dan strategi
komunikasi digital

Keterkaitan :

Peralatan / perlengkapan :

SOP DASI KOTAK “Rekomendasi Koleksi
Perpustakaan”

1. Komputer/Laptop

2. Smartphone dengan kamera

3. Koleksi Buku /Bahan Pustaka yang
direkomendasikan

4. Aplikasi editing video

5. Internet

6. Akun media social perpustakaan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

Konten video harus sesuai etika , tidak mengandung
SARA

Data rekapitulasi disimpan sebagai bahan
evaluasi inovasi dan laporan kegiatan

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




SOP LAYANAN REKOMENDASI KOLEKSI PERPUSTAKAAN “DASI KOTAK”

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Buku Keterangan
Petugas Pengunjung/ Kelengkapan Waktu Output
pemustaka
1 Pustakawan menyeleksi/ memilih Buku 60 menit Buku siap
buku yang akan dijadikan konten l l diresume
rekomendasi koleksi
perpustakaan
2 Pustakawan menyusun data A 4 Buku 10 menit Data
bibliografi buku yang telah I: j bibliografi
diseleksi buku
3 Pengelola bahan pustaka \ 4 Data bibliografi buku 45 menit Video konten
elektronik mengolah data | I Komputer
bibliografi ke dalam bentuk video Smartphone
singkat Internet
Video editing software
4 Mengunggah video singkat pada Komputer 30 menit Konten di instagram
akun media sosial instagram, Smartphone youtube short,
facebook ,youtube short, tiktok. Internet facebook, dan tiktok
Media sosial
5 Pemustaka menyaksikan konten Komputer Tak Kepuasan
dasi kotak : : : : Smartphone terbatas pemustaka
Internet waktu
Media sosial
6 Pustakawan dan seluruh Komputer 5 menit Penyebarluasan
karyawan membantu : Smartphone informasi dasi kotak
repost/share promosi konten dasi Internet
kotak Media sosial
7 Monitoring dan evaluasi Komputer Tak Perbaikan
Smartphone terbatas berkelanjutan
Internet waktu
Selesai Media sosial

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).




