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SOP PENGOLAHAN KOLEKSI PERPUSTAKAAN BUYA MA’RIFAT MARDJANI

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana
Pedoman Penyusunan SOP di lingkungan Kementerian 1. Membuat Kartu Anggota.
Agama 2. Peminjaman koleksi (sirkulasi)
3. Pengembalian koleksi (sirkulasi)
4. Kartu Duplikasi (kartu pengganti)
5. Pinjaman Hilang.
6. Bebas pustaka
7. Penelusuran.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Peserta didik Buku, lemari, kartu, katalog, komputer, lemari referensi

2. Paraguru
3. Parakaryawan

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Perpustakaan memiliki fungsi edukatif, informatif,
administratif, riset dan rekreatif yang berguna untuk
menunjang kelancaran proses kegiatan belajar mengajar.

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Putaka- | Pelaksa Peser Persyaratan/ Ket
wan na ta Perlengkapan Waktu Output
didik
1. Menginventarisir buku-buku Juknis Kondisio- Terkelom- | Setiap
yang didapatkan @ keperpusta- nal poknya memper
< kaan buku oleh
berdasar- buku
\ 4 kan asal
perolehan
2. Mengklasifikasikan buku v Tiap hari Terklasifika
sinya buku
berdasar-
kan judul
dan fungsi
3. | Membuat katalog v Awal Katalog
tahun perpus-
anggaran takaan
4. | Membuat label pada setiap v Kondisi- Semua
buku onal buku
terlabel-
kan
v
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buku di

5. Menata buku di rak/lemari l Tiap hari Tertatanya
rak/lemari

FLOWCHART
SOP PENGOLAHAN DAN
PELAYANAN PERPUSTAKAAN
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INVENTARISASI DAN KLASIFIKASI BUKU

y

MEMBUAT KATALOG

v

MEMBUAT LABEL PADA BUKU

v

MENATA BUKU DI RAK
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Lampiran Pengolahan Koleksi Perpustakaan

¥ ebOC
1 ¢ 2 @ B & &
Hide Back Fowed Sop Febwsh Home Pt
Corterns  Search | ‘ 297.289 Islam and Atheism/Hubungan Islam dan Atheisme

Kelaskan di siv Islam dan komunisme, Islam dan ssiasans!
Tyee 'nh. wosdis) 2o search for.
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257.293 Polemics Againts Christianity/Polemik Islam dengan Kristen
Kelaskan di sini pobink Isdam dengan Kathokk

NN
» 7

297.234 Polemics Againts Religions of Indic Origin/Polemik Islam dengan Agama.agama India
Kelaskan d sini_polemik isiam dan Hindu, polenvk Islam dan Buddha. polemik Islam dan Sikh
polervk lslam dan Jaini

297.298 Polemics Againts MaterialistsPolemik lslam dengan Materialis
297.3 Islamic Worship/ibadah

297.31 Pillors of IslanvDasar-dasar Agama Islam
Kelaskan di s Rukun Islam dan Rulun Iman
Termasuk iman terthadap kitab-kotab sebelum ALQuran (Taurat, Zabur, Ingl)

29734 Shahada/Syahadat
Kelaskan di sinv syahadatain

297.351 Mosques/IITI. Tempat Ibadah |
Kelaskan di sim mushola, langgar, surau menum badug TETR 29 5 1S

Termasuk yayasan BEBE. jamaah takmir
Lt puga 726 2 untuk arsdektur
297.352 Mecca/Makkah, Makkah
Kelaskan di sini Kabah, Masjod Hacam, Baitullah, Hajar Aswad, Shafa. Marws

297.35538 Madina/Madinah

Kelaskan di sirs [T Nabaw, [T Quba

297.35569442 Jerusalem/Yerusalom
Kelaskan di sin Masjdil Aqsa. Qubbat As-Sakhrahthe Dome of Rock

297.36 Special Days of lslam/Harl-hatl Besar Islam
Kelaskan di sim Han Jummat, Han Assyura, Maulid Nabi Muhammad. Tahun Baru fslam 1 Muharram idul Fitn
I Adna, Nuzuid Qur'an
Termasuk badah Shalat Jumst
Termasuk halal & halal. siaturshmi, séaturrshim

297.362 Sawm Ramadan/Puasa Ramadhan
Kalaskan di siev Laiatul Qadar
Termasuk Sdyah dan kiforat
Termasuk itikat, iktikaf
Jangan gunakan urtuk puasa sunnah selain Ramadhan, kelaskan di nomor 297 53

297.37 Sermons and Preaching/Khotbah, Khutbah, Ceramah Agama Islam
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Aplikasi e-DDC sebagai pedoman pengklasifikasian buku
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Inventarisasi Koleksi Perpustakaan Menata Buku di Rak Perpustakaan
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Rapat Penyusunan SOP
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