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TENTANG
PELAYANAN PENGUNJUNG PERPUSTAKAAN DI LINGKUNGAN BADAN
METEOROLOGI,

KLIMATOLOGI, DAN GEOFISIKA

BAB 1
PENDAHULUAN

1. Umum

Dalam rangka meningkatkan pelayanan perpustakaan badan
meteorologi, klimatologi, dan geofisika kepada Pemustaka, serta
mempermudah pengelolaan koleksl dalam proses temu kembali
informasi di perpustakaan  sehingga dapat menjadl petunjuk
pelaksanaan pelayanan perpustakaan yang efektif, efisien, transparan
dan akuntabel di lingkungan Badan Meteorologi Klimatologi dan
Geofisika

Sehubungan dengan hal tersebut perlu disusun Standard
Operational Procedures (SOP) pelayanan perpustakaan di lingkungan

Badan Meteorclogi, Klimatologi, dan Geofisika.

2. Maksud dan Tujuan

a. Maksud disusunnya SOP ini adalah sebagai acuan dalam proses
pelaksanaan pelayanan perpustakaan di lingkungan Badan

Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika.
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b. Tujuan disusunnya SOP ini adalah untuk untuk mewujudkan
keseragaman, tertib administrasi, dan kepastian waktu dalam
dalam memberikan pelayanan perpustakaan di lingkungan Badan

Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika.

3. Ruang Lingkup
Standard Operational Prosedures (SOP) ini menguraikan tata cara
Pelayanan Perpustakaan di lingkungan Badan Meteorologi,

Klimatologi, dan Geofisika.

4. Dasar Hukum

a. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 129,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4774);

b. Undang-Undang Nomor 31 Tahun 2009 tentang Meteorologi,
Klimatologi, dan Geofisika (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 139, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5058);

c. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 76,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5531);

d. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 61 Tahun 2008
tentang Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika;

e. Peraturan Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika Nomor 5
Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan Meteorologi,
Klimatologi, dan Geofisika (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2020 Nomor 1370);

f. Peraturan Perpustakaan Nasional Nomor 7 Tahun 2022 tentang

Standar Nasional Perpustakaan Khusus (Berita Negara Republik

Indonesia Tahun 2022 Nomor 952);
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BAB II
PROSEDUR

Pelayanan Perpustakaan di lingkungan Badan Meteorologi,
Klimatologi, dan Geofisika dapat dilaksanakan secara:
a. Langsung; dan
b. Daring.
SOP pelayanan perpustakaan di lingkungan Badan Meteorologi,
Klimatologi dan Geofisika dilaksanakan oleh:
a. Kepala Perpustakaan;
b. Pustakawan Tenaga Teknis.
Tim Perpustakaan, terdiri dari:
a. Ketua Tim;
b. Anggota Tim,
Ketua tim yang dimaksud pada angka 4 huruf a merupakan Kepala
Perpustakaan.
Anggota tim sebagaimana dimaksud angka 4 huruf b terdiri dari:
a. Fungsional Pustakawan;
b. Petugas Perpustakaan/Tenaga Teknis.
Standard Operational Procedures (SOP) Pelayanan Perpustakaan di
lingkungan Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika

sebagaimana tercantum dalam Lampiran SOP ini.
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BAB III
PENUTUP

Standard Operational Prosedures (SOP) ini mulai berlaku pada tanggal
ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 20 Juni 2024

KEPALA BIRO HUKUM DAN
ORGANISASI

f’”Z

MOHAMAD MUSLIHHUDDIN
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S0P PELAYANAN PENDAFTARAN ANGGOTA PERPUSTAHAAN
DI LINGEUNGAN BADAN METEOROLOGI, KLIMATOLOGI, DAN GEOFISIKA

Dasar Hukum :

Kualifikast pelaksana :

1 Undang-Undang Nomer 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan [Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 129,
Tambahan Lembaran Megara Republik Indonesia Nomor 4774);

2 Undang-Undang Nomor 31 Tahun 2009 tentang Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 13%, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5058);

<4 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan
{Lembaran Negara Hepubhk Indonesia Tahun 2014 Noemoer 76, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 553 1)

4 Peraturan Presiden Republik Indenesia Nomor 61 Tahun 2008 tentang Badan Meteorologi, Klimatelogi, dan Geofisika
a3 Peraturan Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika Nomor 5 Tahun 2020 tentang Organisas: dan Tata Kerja Badan
Meteorologt, Klimatologi, dan Geolisika (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 1370);

6 Peraturan Perpustakaan Nasional Nomor ¥ Tahun 2022 tentang Standar Nasional Perpustakaan Khusus (Berita Negara Republik
[ndonesia Tahun 2022 Nomor 952);

I Memahami tugas dan fungsi sistem dan prosedur perpustakaan

2 Memiliki kemampuan berkomunikasi vang baik
3 Menguasai Komputer

Keterkaitan :

Peralatan/ perlengkapan :

| Komputer dan printer;
2 Alat Tuhs kantor;

J Jaringan Internet

Pencatatan dan Pendataan ¢

Peringatan ;

Apabila tidak dilaksanakan, maka pelayanan perpustakaan tidak dapat berjalan.

4 Katalog Website Perpustakaan, Indeks, Biblografi khusus, abstrak atau katadaog buku

dimasukan kedalam pendataan manual dan elektronik




Pelaksana Mutu Balku
No Uraian Prosedur F
ungsional Pustakawan/ Petu Heterangan
Pemustaka Perpa mk“nf gas Helengkapan Waktu Output ooa
1 |Mengisi buku tamu hadir pemustaka
2 Menit Daftar Buku Tamu
2 [bertanyva mengenai  Keanggotaan perpustakaan, apakeah
sudah menjadi anggota dar perpustakaan atau belum, jika
sudahi menjadi  angeota maka  diperbolehkan meminjam l
koleksi buku perpustakaan dan jika belum menjadi anggota : Hasil pencarian
maka ditawarkan kepada pemustaka untuk menjadi anggota. T Baftar Buku Tamu 10 Menit informasi pemustaka
¥
I J
3 [|Melakukan regisiras Keangeolaan perpustakaan ¥
Hasil pencarian informasi pemustaka 10 menit EHID faginti gl
pemustaka
4 mencatal dan membual laporan penambahan anggota bara
b ’ . .
Bukti registrasi aku pemustaka 30 Menit Ealitl registrand aki

pemustalka
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S0P PELAYANAN PENGUNJUNG PERPUSTAKAAN
DI LINGKUNGAN BADAN METEOROLOGI, KLIMATOLOGI, DAN GEOFISIKA
Dasar Hukum : Kualifikasi pelaksana |
I Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan [Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor A ; . i
129, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4774); 1 SRRy CUERS SN aea: sptam dan prosedus perpiiniem
2  Undang-Undang Nemor 31 Tahun 2009 tentang Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika (Lembaran Negara Republik Indonesial2 Memiliki kemampuan berkomunikasi vang baik
Tahun 2004 Nomaor 139, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5058); 3 Menguasn Komputer
4 Peraturan Pemerintah Nomor 29 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan
[Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 76, Tambahan Lembaran Negara Republik Indenesia Nomor 5531);
4 Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomer 61 Tahun 2008 tentang Badan Meteorologi, Klimatalogi, dan Geofisika
5 Peraturan Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika Nomor 5 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan
Meteorologi, Klimatologi. dan Geofisika {Berita Negara Republik Indonesin Tahun 2020 Nomor 1370);
6 Peraturan Perpustakaan Nasional Nomor 7 Tahun 2022 tentang Standar Nasional Perpustakaan Khusus (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2022 Nomor 952);
Keterkaitan : Peralatan perlengkapan :
S0P Pendaftaran Anggota Perpustakaan di Lingkungan Badan Meteorologi, Klimatolog, dan Geofisika 1 Komputer dan printer;
2 Alat Tulis kantor;
3 Jaringan Internet
4 Katalog Website Perpustakann, Indeks, Biblografi khusus, abstrak atau katalaog bubou
Pencatatan dan Pendataan :
Peringatan : dimasiuloean kedalam pendatian manual dan elekivondk
Apabila tidak dilaksanakan, maka pendokumentasiban buku-buku tidak akan tertata dengan baik,




Pelaksana

Mutu Baku

No Uralan Prosedur | - —" Keterangan
ngs Pustakawan/ Petugas K = Wakt Output
Pemustaka Yok elengkapan u utpu

I [Mengisi buku tamu hadir pemustaka 2 Merit Bulo Tamu

2 |Memandu pemustaka mencari informasi di katalog website Buku Tamu 10 Menit Informasi Katalog
perpustakan atau katalog buku 1

4 |mencatal  informasi yvang dibutuhkan berupa judul dan k4 Informasi Katalog 5 menit Kolek=i Permintaan
namor panggil, kemudian menyerahkan ke fungsional Pemustaka
pustakawan/petugas perpustalaanmn.

4 [Pustakawan memerksa judul buku ataw informasi yvang Koleksi Permintaan Pemustaka 10} Menit Koleksi Permintaan
dibutuhkan oleh pemustaka, jika tidak tersedia, maka X Pemustaka
menginfokan ketidaktersedinan buku atan informasi tersebut ‘_,--"'f
kepada pemustiaka, tetapi bila tersedia maka menginfokan
bahwa buku atau informasi tersedia kepada pemustaka.

¥

2 [Meminjam Koleksi buku atau informasi yang tersedia kepatda Koleksi Permintaan Pemustaka 2 Menii Koleksi Pemustaka
pemustaka ¥

6 |melakukan pengisian data pemingaman | nomor anggota dan Koleksi Pemustaka 3 mendi Bukti registrasi aku
identitas  buku), mencetak slip peminjaman, menstempel premustaka
tangpal pengembalian di kantong  buku  kemuadian
menyerahkan kepada pemustaka

¥ IMenerima koleksi dan slip peminjaman Bukri registrasi aku pemustaka 3 Menit Kaleksi Permintaan

k4 Pemustakea

8 [Membual laporan sirkulasi holeksi Permintaan Pemustaka L5 Menit Slip Peminjaman




