




5. LANDASAN HUKUM 

Undang-Undang No.43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan  

Permenpan No.9 Tahun 2014 Tentang Jabatan Fungsional Pustakawan dan angka kreditnya 

Peraturan Bersama Kepala Perpustakaan Nasional No. 8 Tahun 2014 dan Kepala Badan Kepegawaian 
Negara Republik Indonesia No.32 Tahun 2014, Tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Menteri 
Permenpan RB RI nomor 9 tahun 2014 tentang jabatan fungsional pustakawan dan angka kreditnya. 
 
Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 11 tahun 2015, Tentang Petunjuk 
Teknis Jabatan Fungsional Pustakawan dan Angka Kreditnya

 

6. KETERKAITAN  

SOP ini memiliki keterkaitan dengan SOP kegiatan pelayanan pengguna, SOP Pengadaan, SOP 
Pengolahan Bahan Perpustakaan 

 

7. KUALIFIKASI/POSISI PELAKSANA SOP  

Minimal SMA dan pernah mengikuti Diklat penjilidan 
Memiliki kompetensi dan ketrampilan dalam proses penjilidan.  
 

8. FLOWCHART SOP 



   

Mulai

Mengindentifikasi bahan 
perpustakaan yang 

mengalami kerusakan 

Mendata bahan 

perpustakan yang 

mengalami kerusakan 

Mengirimkan bahan 

perpustakaan yang rusak ke 

bagian penjilidan 

Pelaksanaan proses 
penjilidan  

Pengiriman kembali bahan 

perpustakaan yang sudah 

selesai diperbaiki atau dijilid 

Selesai

Penjilidan bahan perpustakaan  



9. MUTU BAKU ATAU TARGET  

Waktu yang dibutuhkan proses penjilidan adalah 20 eksemplar per bulan. 

NO  INDIKATOR  STANDAR INSTRUMEN

1  Jumlah pelaksana  1 orang  Daftar 
buku/majala
h yang telah 
dijilid 

2  Kualifikasi pelaksana    Minimal SLTA 

 Diklat perawatan bahan pustaka 
 

3  Waktu pelaksanaan   1 bulan Surat tugas 

 

10. PERLENGKAPAN / PERALATAN  

Peralatan yang dibutuhkan dalam proses penjilidan antara lain; Komputer, Printer, bor, jarum jahit, kuas, 
kain kasa, lem, benang , kertas manila, karton, sampul plastik, mesin press, mesin potong, gunting, dan 
cutter 

 

11. PERINGATAN/RESIKO  

Bahan perpustakaan menjadi rusak sehingga tidak dapat dimanfaatkan oleh pemustaka. 

 

 

12. FORMULIR KEGIATAN  

Daftar buku yang rusak dan daftar majalah yang akan dijilid,  

Daftar buku atau majalah yang telah dijilid 

 

 

 

 




