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	PEJABAT PENGELOLA BAHAN PUSTAKA PERPUSTAKAAN
	Judul SOP
	:
	PENGOLAHAN KOLEKSI BAHAN PUSTAKA 

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. UU No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

2. Peraturan Menristekdikti RI No. 44 Tahun 2015 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi; 
3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi RI No. 62 Tahun 2016 Tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi;
4. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi RI No.75 Tahun 2016 Tentang Layanan Informasi Publik;
5. Keputusan Mendiknas No. 082/0/1997 tentang Pendirian Politeknik Negeri Ujung Pandang; 
6. Keputusan Direktur tentang Peraturan dan Tata Tertib UPT. Perpustakaan B.J. Habibie PNUP 
7. UU No. 34 Tentang Perpustakaan 2007

8. Keputusan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi RI No. 83 Tahun 2012 tentang Standar Kompetensi Kerja Nasional Indonesia (SKKNI) Bidang Perpustakaan.
9. Peraturan menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi RI No. 9 tahun 2014 tentang Jabatan Fungsional Pustakawan dan angka kreditnya:
10. Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi, Perpustakaan Nasional RI 2017;
	1. Staf yang memahami standar kegiatan pengolahan bahan pustaka (system, alat dan bahan)
2. Staf yang mampu melakukan kegiatan klasifikasi dan katalogisasi bahan pustaka (menentukan tajuk subyek dan membuat daftar bibliografi)
3. Staf yang memiliki kemampuan menggunakan database Perpustakaan

4. Cakap, komunikatif, teliti, terampil, sabar, ramah dan integritas yang tinggi sesuai dengan peraturan yang berlaku.

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. SOP Inventrarisasi koleksi Perpustakaan
2. SOP Penerimaan Koleksi Lokal Konten
3. SOP Pengolahan Koleksi Lokal Konten

	1. DDC (tajuk subyek)
2. Komputer

3. Data base koleksi Perpustakaan

4. Jaringan Internet

5. Ruang dan meja kerja

6. Rak Buku
7. ATK



	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Jika Koleksi yang diolah tidak sesuai standar yang baku,seperti,  penentuan tajuk subyek, nomor klas, standar data bibliografi, penginfutan dan dan pelabelan BP, maka pemanfaatan koleksi BP tidak akan maksimal. Temu balik BP akan sulit dilakukan.
	1. Daftar koleksi yang siap untuk diolah
2. Data base Koleksi Perpustakaan



