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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU No. 43 Tahun 2007 1. SMA Sederajat
2. PP No. 24 Tahun 2014 2. S1, S2
3. KMA No. 134 Tahun 2007 3. Mampu mengklasifikasikan buku

4. Memahami system DDC
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Kertas
2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Pengklasifikasian harus sesuai dengan DDC 1. Buku Induk Perpustakaan

2. Buku peminjaman
Prosedur
No Aktifitas Pelaksana Mutu Baku

Petugas Peminjam kelengkapan waktu output
1 Penerimaan Buku

perpustakaan
Buku dan
daftar

- Tanda terima
penerimaan buku

2 registerasi buku pustaka
dan member nomor pada
buku

buku 5 menit Buku telah dicatat
dalam buku induk

3 Pengklasifikasian buku
perpustakaan, membuat
katalog dan lebel buku

buku 5 menit Buku telah
diklasifikasikan,
dinomori dan
dilebeli

4 Menyusun buku dalam
rak buku

buku 10 menit Tertanya buku
dalam rak pustaka

5 Membuat daftar buku
peminjaman

Buku
peminjaman

15 menit Adanya Daftar
buku peminjam

6 Mecatat identitas buku
pustaka yang minjam
pegawai dalam buku
peminjaman

buku 5 menit Tercatatnya data
buku yang
dipinjam pegawai

7 Menceklis buku yang
dikembalikan pada saat
pengembalian buku

Buku 5 menit Terdatanya buku
yang telah
dikembalikan
peminjam

8 Membuat laporan
keadaan buku pustaka

Buku induk 15 menit Laporan buku
pustaka


