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DISAHKAN OLEH KEPALA BAGIAN HUKUM

NAMA SOP

1.

2. Memahami Layanan Perpustakan JDIH;

3. Mampu mengoperasikan komputer;

4. Cermat, teliti, tekun dan sabar.

3

1. Semua SOP Bagian Hukum 1. Alat Tulis Kantor

2. Komputer, Kamera

1. 1

2

Kelengkapan Waktu Output

1 2 6 7 8

1
Pemustaka datang ke Perpustakaan 

JDIH

2

Melakukan pendataan identitas calon 

anggota perpustakaan JDIH melalui 

aplikasi perpustakaan SLiMS

ATK dan 

Komputer
10 menit

Identitas calon 

anggota 

Perpustakaan JDIH

3 Pengecekan kesesuaian data
ATK dan 

Komputer
10 menit

Identitas calon 

anggota 

Perpustakaan 

JDIHyang sudah 

difalidasi

4 Pemotretan
Komputer dan 

Kamera
20 menit

Foto calon anggota 

Perpustakaan JDIH

5
Membuat softcopy kartu anggota 

Perpustakaann JDIH

ATK dan 

Komputer
60 menit

softcopy kartu 

anggota untuk 

dicetak

6 Cetak kartu anggota

mesin cetak, 

bahan kartu, 

komputer

3 hari kartu anggota 

7 Selesai

KEPALA BAGIAN HUKUM,

RATNA YULIANTY, S.H., M.H.

Pembina Tingkat I 

NIP. 196807301997032003

Peraturan Daerah Kabupaten Magelang Nomor 10 Tahun 2020  tentang Perubahan 

Atas Peraturan Daerah Nomor 19 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan 

Perangkat Daerah Kabupaten Magelang

KEANGGOTAAN PERPUSTAKAAN JDIH

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Memahami Peraturan Perundang-Undangan;

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

2 Peraturan Bupati Magelang Nomor 54 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

Identitas calon anggota perpustakaan JDIH

Kartu anggota Perpustakaan JDIH

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur

Peraturan Bupati Magelang Nomor 3  Tahun 2014 tentang Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Magelang.

Keanggotaan Perpustakaan Hukum dibutuhkan untuk mengetahui aktivitas layanan 

perpustakaan JDIH, sehingga perlu menjamin proses pendaftaran anggota secara 

cepat, mudah dan akurat

PEMUSTAKA PUSTAKAWAN PERCETAKAN

3 4 5

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

PEMERINTAH KABUPATEN MAGELANG
SEKRETARIAT DAERAH

BAGIAN HUKUM
SUB KOR DOKUMENTASI, INFORMASI

DAN EVALUASI HUKUM
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