PEMERINTAH KABUPATEN CIAMIS
DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
J1. Galuh I, No. 2 Tlp. (0265) 771063 Ciamis 46211

Website : www.dispusip.ciamiskab.go.id E-mail : perpusipdaciamis@gmail.com

Nomor SOP 000.%-23 \Kﬁw 3w\%§\n€.&.
Tanggal Pembuatan 01 Me1 2025
Tangal Revisi 2025
Tanggal Pengesahan 2025
Kepala Dinas Perpustakaan
Disahkan Oleh dan Kearsipan Kabupaten
Ciamis
Pelayanan Ruang Baca
Nama SOP Dewasa

DASAR HUKUM :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

2. Kepmen PAN Nomor 63 Tahun 2003 tentang Pedoman Umum Penyelenggaraan
Pelayanan Publik

3. Peraturan Bupati Ciamis Nomor 24 Tahun 2023 tentang Kedudukan,, Tugas,

Fungsi, Susunan Organisasi dan Tata Kerja Perangkat Daerah

D2/D3/S1 Ilmu Perpustakaan

Keterkaitan : Peralatan /Perlengkapan :

1. Kartu Anggota Perpustakaan
Eksternal :

2. Komputer Pengunjung/ OPAC
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

1. Pemustaka wajib mengisi buku pengunjung elektronik

Disimpan sebagai data kunjungan dan baca di tempat

serta dicatat dalam bentuk laporan / statistik
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PROSEDUR PELAYANAN RUANG BACA ANAK

Pelaksana Mutu Baku Ket
Aktivitas Hins Kepala
heayanan Pemustaka iy Pustakawan Bidang xo.vm_m Persyaratan/ | Output
Umum / Perpustakaan Pecinistaliasn Dinas | Kelengkapan
Sirkulasi

Mengisi Buku Komputer 1 Menit | Buku

Kunjungan Pengunjung Kunjung

Perpustakaan elektronik

elektronik Perpustakaa
n yang telah
diisi oleh
pemustaka

Penelusuran e Buku yang 15 - Buku yang

Katalog OPAC/ ada di rak 20 siap untuk

pencarian e Katalog Menit | dibaca

buku langsung OPAC

ke rak

Membaca  di e Buku yang 120 a. Buku

tempat / akan dibaca | menit yang

Memanfaatkan e Meja, kursi sudah

layanan baca dibaca

internet pemusta

ka




Pelaksana Mutu Baku Ket
i Petugas Xianal
Aktivitas epala
Pelayanan Petu
U y Pemustaka o Pustakawan Bidang No.v&m sCyaatan) Waktu Output
mum / Perpustakaan B i Dinas | Kelengkapan
Sirkulasi SEraekann
, b. Layanan
Internet
yang telah
dimanfaat
kan
pemustaka

KEPALA DINAS
PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
ECF&HMZ CIAMIS
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