LAMPIRAN
PERATURAN KEPALA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN BANTUL
NOMOR 06 TAHUN 2024 TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR LAYANAN PEMBUATAN KARTU TANDA ANGGOTA PERPUSTAKAAN
SUBSTANSI PELAYANAN PERPUSTAKAAN BIDANG PERPUSTAKAAN DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN BANTUL

SOP LAYANAN PEMBUATAN KARTU TANDA ANGGOTA PERPUSTAKAAN SUBSTANSI PELAYANAN PERPUSTAKAAN BIDANG PERPUSTAKAAN

Nomor SOP : 000.% 3.3 /056
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN ‘Tanggal Pembuatan : 9 November 2022
¥ ' %4 ‘ ). S a Tanggal Revisi . 24 Januari 2024
I AT RN “—Z‘%{iﬂm @%&ﬂg‘;‘{é—b@&” Al Tanggal Pengesahan | : 24 Januari 2024
Disahkan oleh : Kepala Dinas
Kantor 1: Jalan Jenderal Sudirman No. 1 Bantul Nama SOP : Layanan Pembuatan Kartu Tanda
Kantor 2: Komplek Perkantoran Terpadu Pemda Bantul, Manding, Trirenggo, Bantul Anggota Substansi Pelayanan
Kode Posa 55714 Telepon (0274) 368302, 368778 Perpustakaan Bidang
Posel: dpk@bantulkab.go.id Website: https://dispusip.bantulkab.go.id/ Perpustakaan

Dasar Hukum | ' Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik Pustakawan dan Staf / Tim Layanan Perpustakaan Kantor

2. Permendagri No. 52 Tahun 2011 tentang SOP di lingkungan Pemerintah Prov. dan Kabupaten/Kota

3. Perbup. No. 125 Tahun 2016 tentang SOTK , -  SMA/SMA

4. Perbup No. 23 Tahun 2016 tentang SOP ' - D2 Perpustakaan

5. Peraturan Teknis di Masing-masing Kegiatan \ - D3 Perpustakaan

6. Tupoksi Seksi Pelayanan Perpustakaan Bidang Layanan - Sarjana/ S1 Perpustakaan
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengunjung (Pemustaka) 1. Komputer, printer, barcode reader, buku

2. SOP Peminjaman pengunjung (pemustaka)

3. SOP Pengembalian 2. ATK, Tinta, Kertas

4. SOP Surat Bebas Pustaka

5. SOP Layanan Perpustakaan Keliling

6. SOP Layanan Mandiri
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Kartu Tanda Anggota tidak bisa dicetak apabila terkendala jaringan listrik, trouble aplikasi dan atau tinta |- Pemustaka yang memiliki Kartu Anggota adalah warga

habis. Bantul dan atau warga luar daerah yang bekerja di
2. Jika pemustaka ingin meminjam koleksi bahan Perpustakaan, dapat menyebutkan nama atau nomor Bantul (dengan menunjukkan ID pegawai)
anggota perpustakaan (jika tidak membawa KTA)




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR LAYANAN PEMBUATAN KARTU TANDA ANGGOTA PERPUSTAKAAN
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KABUPATEN BANTUL
SOP LAYANAN PEMBUATAN KARTU TANDA ANGGOTA PERPUSTAKAAN
No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pemustaka Petugas Kelengkapan Waktu Output
1. Pengunjung/pemustaka yang ingin menjadi anggota 1. Form Kartu Anggota 1 Berkas pemohon lengkap dan
perpustakaan Perpustakaan Menit | telah sesuai untuk diproses
a. Pendaftaran Onsite 2. Berkas pemohon lanjutan
1. datang ke bagian Layanan Perpustakaan lengkap dan
2. Mengisi form KTA ditandatangani
3. Fotocopy identitas diri (KTP/KK/KIA) 1 lembar [ J__,F J
4. Pas foto berwarna ukuran 3x4 cm 1 lembar
5. Surat keterangan/pengantar bagi yang bekerja di
Bantul
b. Pendaftaran Online
1. Membuka hitp:/perpusda bantulkab go d/daftar
2. Mengisi form KTA
3. Kiik tombol submit
2. Petugas perpustakaan melalui aplikasi perpustakaan di 1. Komputer yang sudah 5 Form isian data KTA terisi | Pemrosesan KTA
komputer diinstal aplikasi Menit | lengkap, scan foto di KTA | tergantung
a. Pendaftaran Onsite perpustakaan sampai dengan pencetakan ketersediaan
Melakukan entri data di Form Anggota Baru, scan l | 2. Buku Daftar Anggota jaringan listrik dan
foto 3. ATK, stempel aplikasi
b. Pendaftaran Online perpustakaan tidak
Memverifikasi Pendaftar di Anggota Pendaftar trouble
3. Petugas mencetak dan menyerahkan Kartu Tanda Anggota 1. Printer dengan tinta 2 1. KTAtelah diserah terimakan | Kartu Anggota
ke pemohon dan memberikan informasi tentang Prosedur warna Menit |2. Anggota mengetahui cara | Perpustakaan sudah
mengakses layanan perpustakaan, sanksi, dil. f [:]‘—! I 2. Berkas Kartu Anggota mengakses layanan | jadi dan diserahkan
¥ 3. Stempel perpustakaan, batas waktu | ke pemohon
Pemohon menandatangani serah terima KTA di Buku 4, ATK pinjam dan sanksi
Daftar Anggota Perpustakaan
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