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6. KETERKAITAN  

SOP ini berkaitan dengan pengadaan bahan pustaka karena dengan pengadaan bahan pustaka akan 

menambah  koleksi baru, setelah itu koleksi yang baru akan di proses. 

 

7. KUALIFIKASI/POSISI PELAKSANA SOP  

Yang melaksanakan kegiatan ini adalah Staf dan Pustakawan Bagian Teknis – Perpustakaan dengan
Kualifikasi Pustakawan Terampil dan Pustakawan Ahli 
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8. FLOWCHART SOP 

 

   

Mulai 

Memberikan identitas berupa cap 

atau stempel pada tempat atau 

halaman tertentu 

Mengecek judul ke database 

SPITS 

Menginput buku ke dalam 

database SPITS 

Menentukan nomor klasifikasi dan 

tajuk subyek 

Membuka program SPITS mengisi 

nomor klasifikasi dan tajuk subyek 

Membuka repository.its.ac.id dan 

mengisi metadata 

Mencetak label, barcode dan kartu 

buku 

Menempel label, barcode dan 

kartu buku dan menyampul 

Membuat daftar penyerahan 

Menyerahkan koleksi langsung ke 

bagian layanan masing masing 

Selesai 
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9. MUTU BAKU ATAU TARGET  

Koleksi bahan pustaka diolah setiap hari  dan tiap 1 minggu sekali koleksi yang sudah di olah, akan di 

kirimkan kebagian layanan disertai dengan lembar penyerahan. 

 

NO  INDIKATOR  STANDAR INSTRUMEN

1  Jumlah koleksi cetak yang 
diolah 

8 judul per hari / per orang Daftar koleksi 
yang telah di 
olah dan 
lembar 
penyerahan 

2  Kualifikasi pengolah koleksi  Pendidikan D3 / S1 Perpustakaan 
 Pernah mengikuti diklat perpustakaan 

 Bekerja di perpustakaan selama 2 tahun 

 Memahami aturan dan pedoman mengolah bahan 
pustaka  

3  Waktu pelaksanaan  4000 judul / 1 tahun  Surat tugas

 

10. PERLENGKAPAN / PERALATAN  

- Alat tulis, Komputer, Stempel, Bantalan stempel, SIM Perpustakaan (SPITS), Buku DDC ed. 23, 

Buku LCSH, File pdf buku LCSH, printer, sampul plastik, kertas stiker, lem, selotip putih. 

- Kereta Buku 

 

11. PERINGATAN/RESIKO  

Kalau kegiatan pengolahan ini tidak dilaksanakan sesuai target maka koleksi semakin lama semakin 
menumpuk dan koleksi bahan pustaka tidak ada penambahan. 

 

 

12. FORMULIR KEGIATAN  

SIM Perpustakaan ITS (SPITS) 

 

 

 

 




