




5. LANDASAN HUKUM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. KETERKAITAN 

 

 

 

 

7. KUALIFIKASI/POSISI PELAKSANA  

 

 

 

 

 

8. FLOWCHART SOP 

 

 

 

SK Mendiknas tahun 2002 tentang Perpustakaan 
Undang‐undang No.43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 
Peraturan Pemerintah no. 24 tahun 2014 tentang pelaksanaan Undang‐undang No. 43 tahun 2007 
tentang Perpustakaan. 
Rencana Strategis ITS Tahun 2020‐2024 

SOP ini berkaitan dengan SOP Pengolahan koleksi perpustakaan, SOP Literasi Informasi, SOP 

Promosi 

Minimal D3 Ilmu Perpustakaan dan memiliki kompetensi bidang kepustakawanan 
Memahami dan menyampaikan secara terstruktur, sistematis menguasai materi sumber informasi 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mulai

Pemustaka menyerahkan 
buku ke Pustakawan 

Pustakawan Memproses 
Perpanjangan ke dalam 

SPITS  

Selesai

Perpanjangan Koleksi Buku Teks

Petugas menyerahkan 
kembali buku ke 

Pemustaka 



 

9. MUTU BAKU ATAU TARGET 

 

 

 

 

 

 

10. PERLENGKAPAN / PERALATAN 

 

 

 

 

 

 

11. PERINGATAN/RESIKO 

 

 

 

 

 

13. FORMULIR KEGIATAN 

 

 

 

 

 

 

NO  INDIKATOR  STANDAR INSTRUMEN 

1  Jumlah buku yang 
diperpanjang 

1 kegiatan Sistem informasi 
Perpustakaan 

2  Kualifikasi Petugas / 
Pustakawan 

 Minimal D3 Ilmu Perpustakaan dan 
memiliki kompetensi bidang 
kepustakawanan 

 Menguasai operasional komputer  

 Mengetahui  tugas dan fungsi layanan 
sirkulasi 

 Mengetahui tugas dan fungsi jabatan 

 Mengetahui syarat dan aturan serta 
ketentuan perpanjangan buku. 

 

3  Waktu Pelaksanaan  2 menit Surat tugas  

Waktu yang dibutuhkan untuk perpanjangan buku sekitar 2 menit

Peralatan yang di perlukan komputer untuk katalog (OPAC), komputer untuk operasional SPITS 

stempel, jaringan internet, barcode scanner,  workstation (alat untuk meaktifkan dan 

menonaktifkan fungsi magnetic strip). 

 

Apabila perpanjangan buku tidak sesuai dengan SOP, maka data di dalam sistem tidak sesuai 

dengan kenyataan . dan pemustaka akan mendapatkan hambatan. 

Sistem informasi perpustakaan ITS (SPITS). 

 




