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NAMA SOP : SOP Mekanisme Memperbarui Daftar Koleksi Buku
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DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. PERPRES Nomor 33 Tahun 2012 tentang Jaringan Dokumentasi dan Informasi Hukum Nasional
2. PERPRES Nomor 65 Tahun 2015 tentang Kementerian Perencanaan Pembangunan Nasional

3. PERPRES Nomor 66 Tahun 2015 tentang Badan Perencanaan Pembangunan Nasional, sebagaimana diubah
dengan Perpres Nomor 20 Tahun 2016

4 . Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan

5. Peraturan Menteri Perencanaan Pembangunan Nasional/Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Nasional
Nomor 4 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Perencanaan Pembangunan
Nasional/Badan Perencanaan Pembangunan Nasional

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 8 Tahun 2019 tentang Standar Pengelolaan
Dokumen dan Informasi Hukum

1.
2.
3.

memahami proses pengelolaan koleksi buku di perpustakaan hukum
memahami proses pengelolaan website JDIH

memahami mekanisme penyusunan katalog pada koleksi buku di perpustakaan hukum

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Mekanisme Penambahan Koleksi Buku Hukum ke website JDIH
2. SOP Mekanisme Pencatatan Peminjaman Buku di website JDIH
3. SOP Mekanisme Pencatatan Pengembalian Buku di website JDIH

1.
2.
3.

Buku Hukum
Komputer/Printer/Scaner

Jarigan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Tahun sekali di awal tahun




No Kegiatan Mutu Baku Keterangan
KABAG KASUBBAG Data | Staf SUBBAG Data Kelengkapan Waktu Output
Pengembangan dan Informasi dan Informasi
dan Informasi Hukum Hukum
Hukum
1 |Mendisposisikan kepada Kasubbag Data dan Informasi Daftar Koleksi Buku | 2jam |Daftar Koleksi Buku

Hukum untuk melakukan pengecekan rutin terhadap
koleksi buku perpustakaan Hukum

-,

Perpustakaan
Hukum saat ini

Perpustakaan Hukum
saat ini, Disposisi

2 |Mendisposisikan ke Staf Subbag Data dan Informasi Daftar Koleksi Buku | 2jam |Daftar Koleksi Buku
Hukum untuk memeriksa daftar koleksi buku Iﬁ Perpustakaan Perpustakaan Hukum
Hukum saat ini, saat ini, Disposisi
Disposisi
3 |Memeriksa koleksi buku Perpustakaan Hukum dan Daftar Koleksi Buku | 10 hari |Daftar Koleksi Buku
membuat laporan hasil pemeriksaan, lalu melaporkan ke ﬁ Perpustakaan yang sudah
Kasubbag Data dan Informasi Hukum Hukum saat ini, diperbarui, Laporan
Disposisi hasil pemeriksaan
4 |Memverikasi Daftar Koleksi Buku yang sudah diperbarui Daftar Koleksi Buku | 2 hari |Daftar Koleksi Buku
dan Laporan hasil pemeriksaan Tidak yang sudah yang sudah
- Jika sesuai, maka Daftar Koleksi Buku akan dilaporkan diperbarui, Laporan diperbarui, Laporan
ke Kabag Pengembangan dan Informasi Hukum ><>< hasil pemeriksaan hasil pemeriksaan
- Jika tidak sesuai, maka akan kembali ke Staf Subbag Ya
Data dan Informasi Hukum untuk diperbaiki
5 |Memverikasi Daftar Koleksi Buku yang sudah diperbarui Daftar Koleksi Buku | 2 hari |Daftar Koleksi Buku
dan Laporan hasil pemeriksaan Tidak yang sudah yang sudah
- Jika sesuai, maka mendisposisikan ke Kasubbag Data <>< diperbarui, Laporan diperbarui, Disposisi
dan Informasi Hukum untuk diunggah ke Websita hasil pemeriksaan
- Jika tidak sesuai, maka akan kembali ke Kasubbag Ya
Data dan Informasi Hukum untuk diperbaiki
6 |Mendisposisikan ke Staf Subbag Data dan Informasi Daftar Koleksi Buku | 2jam |Daftar KoleksiBuku
Hukum untuk mengunggah Daftar Koleksi Buku yang )I_I yang sudah yang sudah
sudah diperbarui ke Website JDIH diperbarui, Disposisi diperbarui, Disposisi
7 |Mengunggah Daftar Koleksi Buku yang sudah diperbarui Daftar Koleksi Buku | 2jam |Daftar Koleksi Buku

ke dalam sistem JDIH, sehingga dapat diakses oleh
Pengunjung Websiite

yang sudah
diperbarui

yang sudah
diperbarui






