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LAYANAN-PERPUSTAKAAN

Nama SOP

Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang Undang Nomor 20 tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Standar Pelayanan Publik.
3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri
Sipil.

4. Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil.

5. Peraturan Presiden Nomor 192 Tahun 2025 tentang Kementerian Pertanian.

6. Peraturan Menteri Pertanian Nomor 02 Tahun 2025 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Pertanian.

7. Keputusan Menteri Pertanian Nomor 103 Tahun 2025 tentang Kelompok
Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok Jabatan Fungsioanal Lingkup Kementerian
Pertanian

1.  Memiliki kemampuan dalam menyampaikan informasi
2. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
3. Memiliki kemampuan mengoperasikan aplikasi berbasis internet

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1 SK Humas dan Kerjasama
2 SOP Pelayanan Publik Lingkup Kementerian Pertanian

1 Form Permohonan Layanan
2 ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila tidak dilaksanakan maka akan terdapat kendala pada permohonan layanan
informasi

Data diri pemohon informasi




SOP : Layanan Perpustakaan

-Pengguna jasa meletakkan buku di
meja baca apabila selesai digunakan

- Pengguna jasa yang berasal dari luar
Loka Perakitan dan Pengujian
Tanaman Aneka Umbi. tidak
diperkenankan ~ meminjam  bahan
pustaka, tetapi dapat mengkopi melalui
petugas perpustakaan

Selesai | ¢

Pelaksana Mutu Baku
No. - Uraian Kegiatan Penggunajasa Petugas Kelengkapan Waktu Output
perpustakaan
1 [Pengguna jasa datang mengunjungi
perpustakaan Loka Perakitan dan
Pengujian Tanaman Aneka Umbi lalu ( Mulai ) Buku tamu 3 menit Buku tamu terisi
mengisi buku tamu (manual/digital) Komputer
perpustakaan serta menyimpan tas loker
dalam loker
2  [Pengguna jasa meminta bantuan v Meja pelayanan pelayanan
petugas perpustakaan untuk 1 menit
menyediakan bahan pustaka yang
dibutuhkan sesuai hasil penelusuran
3 [Pustakawan mencari literatur komputer Literatur sesuai permintaan
v 5 menit
4 -Pengguna jasa membaca di ruang Meja dan kursi
baca baca 30 menit pelayanan




