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CATATAN PERUBAHAN 

No. Bab Isi Perubahan 
Tanggal Efektif/Prf 
Wakil Manajemen 

1 Poin 4 (Definisi) Menambahkan poin 4.37 mengenai definisi 
Layanan tertutup (closed access)  

03.08.2018 

 

2 Poin 5 
(Referensi) 

Menambahkan referensi pada poin 5.9  03.08.2018 

 

3 Poin 6 (SOP) Merevisi alur proses sebagaimana tercantum 
dalam hal 12 dan 13 

03.08.2018 

 

4 Poin 7 
(Lampiran) 

 Menambahkan no. identitas Formulir 
sebagaimana tercantum dalam lampiran 

 Menghapus kartu kendali perpustakaan 
 Menambahkan Formulir Permohonan 

Penelusuran Koleksi FM 02 SOP 119.002/IF 
01/ISN 3.2 

 Merevisi Formulir Bukti Peminjaman/ 
Perpanjangan Buku FM 03 SOP 119.002/IF 
01/ISN 3.2 

 Merevisi Formulir Bukti Pengembalian Buku 
FM 04 SOP 119.002/IF 01/ISN 3.2 

 Merevisi Contoh Print Out Penagihan 
Pinjaman Bahan Perpustakaan FM 01 SOP 
119.002/IF 01/ISN 3.2 

03.08.2018 

 

5 Pendahuluan  Merevisi lembar pengesahan 
 Merevisi halaman daftar isi 
 Merevisi lembar catatan perubahan 

03.08.2018 

 

 

6 Referensi  Menambahkan poin Peraturan Pemerintah 
Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2014 
Tentang Pelaksanaan Undang-Undang 
Nomor 43 Tahun 2007 Tentang 
Perpustakaan  

 Menghapus PERKA BATAN 
No.20/KA/XII/2012 

 Menghapus SB 001-SNI-9001 : 2012 
 Menambah Peraturan Kepala BATAN No. 12 

tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan 

03.08.2018 
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dan Pengendalian SOP  
 Menambah Pedoman Sistem Manajemen 

BATAN No. MSMB/KN 09 06/SMN 3 

7 SOP  Menambahkan dasar hukum Peraturan 
Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 
Tahun 2014 Tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 43 Tahun 2007 Tentang 
Perpustakaan  

 Menambahkan Poin 6.2 SOP Proses 
Pengembalian dan Perpanjangan Masa 
Peminjaman 

 Menambahkan Poin 6.3 SOP Proses 
Penagihan Bahan Perpustakaan 

03.08.2018 

 

8 Lampiran  Menambahkan Ketentuan SOP 119.002/IF 
01/ISN 3.2 (lampiran 1) 

03.08.2018 

 

9. Ruang Lingkup  Merevisi ruang lingkup SOP 119.002/IF 
01/ISN3.2 pada halaman 6. 

03.08.2018 
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DAFTAR DISTRIBUSI 

 

Nomor Salinan Jabatan 

1 Ka. PPIKSN 

2 Ka. Bag. TU 

3 Ka. Bid. PJKKD 

4 Ka. Bid. SIMN 

5 Ka. Bid. PKN 

6 Ka. Bid PDPL  

7 Ka. UJM 

8 Ka. UPN 

9/Asli Pengelola Dokumen/UJM 

10 PSMN 
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1. Tujuan : 

SOP ini bertujuan untuk menjelaskan layanan sirkulasi perpustakaan yang dilaksanakan oleh 
Subbidang Manajemen Pengetahuan Nuklir, Bidang Sistem Informasi Manajemen Nuklir 
sehingga petugas dapat memberikan layanan kepada pemustaka secara mudah dan cepat. 

2. Ruang Lingkup : 

Ruang lingkup dari SOP ini adalah meliputi proses peminjaman, pengembalian, perpanjangan, 
dan proses penagihan keterlambatan pengembalian bahan pustaka. 

3. Tanggung Jawab : 

3.1. Pustakawan/ Petugas Perpustakaan: 

a. Melayani sirkulasi peminjaman/pengembalian buku kepada pemustaka 

b. Mencatat peminjaman/pengembalian pada formulir 

c. Melaporkan hasil layanan kepada Ka.Sub.Bid. Manajemen Pengetahuan Nuklir  

3.2. Kepala Subbidang Manajemen Pengetahuan Nuklir (MPN): 

a. Mengkoordinasikan Pustakawan/Petugas Perpustakaan dalam layanan sirkulasi 
peminjaman/pengembalian buku 

b. Mengevaluasi teknis kegiatan layanan sirkulasi 

c. Membuat laporan triwulan kegiatan diantaranya kegiatan layanan sirkulasi kepada 
Kepala Bidang Sistem Informasi Manajemen Nuklir (SIMN) 

3.3. Kepala Bidang Sistem Informasi Manajemen Nuklir (SIMN): 

a. Menentukan kebijakan layanan sirkulasi. 

b. Memonitor dan evaluasi kegiatan layanan sirkulasi. 

c. Membuat laporan triwulan kegiatan bidang diantaranya kegiatan layanan sirkulasi 
kepada Kepala Pusat Pendayagunaan Informatika dan Kawasan Strategis Nuklir : 

3.4. Kepala Pusat Pendayagunaan Informatika dan Kawasan Strategis Nuklir (PPIKSN): 

Menetapkan pelaksanaan layanan sirkulasi perpustakaan. 

4. Definisi: 

4.1. Perpustakaan adalah suatu instansi yang mengelola materi perpustakaan yang 

diorganisir  secara sistematis dengan aturan baku, dilayankan untuk kepentingan 

pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi dan rekreasi para penggunanya. 

4.2. Perpustakaan khusus adalah institusi/unit kerja pengelola karya tulis, karya cetak, dan 

karya rekam yang dikelola secara profesional berdasarkan sistem yang baku untuk 

mendukung kelancaran/keberhasilan pencapaian visi, misi dan tujuan instansi induk 

yang menaunginya 

4.3. Pemustaka adalah pengguna perpustakaan, yaitu perseorangan, kelompok orang, 

masyarakat, atau lembaga yang memanfaatkan fasilitas layanan perpustakaan. 

4.4. Bahan Perpustakaan adalah bahan tercetak (buku-buku seperti kamus, ensiklopedi, 

laporan triwulan/tahunan, buku pedoman, handbook, prosiding, direktori, bibliografi), 

majalah/jurnal, mikrofis, dan bahan kemasan (disket, CD-ROM, basis data INIS, IDLN). 
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Kesemuanya disusun guna memberikan informasi tertentu dan lebih dimaksudkan 

sebagai sekadar sumber acuan. 

4.5. CD-ROM INIS database adalah data bibliografi semua jenis literature yang terdiri dari ± 

3 juta cantuman dalam bidang sains dan teknologi nuklir yang diterbitkan di seluruh 

dunia dan dikemas dalam CD-ROM. 

4.6. CD-ROM INIS NCL adalah naskah lengkap (full text) semua jenis literature yang 

diterbitkan bukan untuk komersil/diperjualbelikan sehingga tidak ada di pasaran, khusus 

dalam bidang sains dan teknologi nuklir yang diterbitkan di seluruh dunia yang dikemas 

dalam CD-ROM dan dapat diakses melalui internet. 

4.7. Kamus adalah daftar kata-kata yang disusun secara alfabetis yang disertai dengan arti, 

lafal, contoh penggunaannya dalam kalimat, dan keterangan lain yang berkaitan dengan 

kata tertentu. 

4.8. Ensiklopedia adalah bahan rujukan yang berisi himpunan uraian yang terdiri atas 

definisi, sejarah dan hubungannya dengan hal-hal lain yang meliputi seluruh bidang 

pengetahuan atau cabang ilmu pengetahuan, yang biasanya disusun menurut abjad 

yang disertai dengan indeks. 

4.9. Buku pedoman (manual) adalah buku yang memuat fakta atau peristiwa, bahkan 

memuat proses kegiatan secara rinci  tentang bagaimana melakukan suatu proses atau 

kegiatan dari satu bidang tertentu. 

4.10. Buku pegangan (handbook) adalah buku yang menyajikan informasi yang siap dalam 

bidang ilmu pengetahuan tertentu dan berisi berbagai macam informasi atau aspek 

mengenai suatu masalah/subyek. 

4.11. Direktori adalah buku atau daftar tokoh atau nama orang atau organisasi yang disusun 

secara sistematik, menurut abjad, menurut suatu klasifikasi/subyek dan memberikan 

data petunjuk mengenai alamat para ahli, afiliasi, kegiatan dan sebagainya. 

4.12. Buku tahunan adalah buku yang memuat peristiwa-peristiwa penting berupa fakta, data, 

dan statistik selama satu tahun. 

4.13. Paten adalah dokumen yang dirancang untuk memuat solusi penemu-penemu secara 

lengkap dan mendetail terhadap suatu problema, dan menyatakan bahwa penemu tadi 

adalah satu-satunya yang berhak terhadap temuannya untuk periode waktu tertentu 

untuk menggunakannya, menjualnya atau memperlakukan temuan tersebut. 

4.14. Standar adalah aturan-aturan formal yang dapat diaplikasikan pada semua sektor 

industri dan perdagangan, dan meliputi tes, istilah-istilah, definisi-definisi, dan simbol-

simbol, spesifikasi konstruksi dan tampilan atau performance, kode-kode dan aturan, 

dan hal-hal lain yang berfungsi teknis. 

4.15. Almanak adalah suatu laporan publikasi tertentu yang memuat bermacam-macam 

keterangan antara lain data statistik, ramalan cuaca, dan berbagai peristiwa penting 

lainnya pada suatu saat dan tempat tertentu, termasuk informasi bidang ilmu 

pengetahuan dalam jangka waktu tertentu. 
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4.16. Bibliografi adalah daftar buku-buku (juga termasuk media lainnya) yang ada di suatu 

tempat yang disusun menurut abjad nama pengarang, subyek, atau keterangan lain 

tentang buku. 

4.17. Sumber biografi adalah buku acuan yang memberikan informasi mengenai nama, 

tanggal lahir, kualifikasi, kedudukan, kegiatan, hobi, alamat, riwayat hidup dll. Dari 

orang-orang yang terkenal, yang disusun secara sistematis dan alfabetis. 

4.18. Peta adalah gambar atau lukisan pada kertas yang menunjukkan letak tanah, laut, 

sungai, gunung, dan sebagainya dengan skala tertentu. 

4.19. Terbitan pemerintah adalah bahan cetakan yang diterbitkan oleh suatu badan 

pemerintah yang isinya berhubungan dengan pemerintah yang meliputi segala kegiatan 

yang berhubungan dengan kebutuhan masyarakat. 

4.20. Laporan adalah menunjukkan suatu opini ilmiah yang diekspresikan atau sesuatu 

pernyataan yang disampaikan sesudah penelitian atau observasi dilakukan yang berisi 

deskripsi atau keterangan yang sangat mendalam tentang suatu percobaan, investigasi, 

kajian dan evaluasi, ditunjang atau dilengkapi dengan gambar, grafik dan tabel. 

4.21. Prosiding adalah publikasi yang berisi materi yang disampaikan pada sebuah pertemuan 

ilmiah/seminar dan biasanya terdiri dari makalah-makalah, abstrak, dan topik-topik yang 

didiskusikan, serta laporan dan catatan-catatan mengenai pertemuan yang merupakan 

isi pokok prosiding. 

4.22. Indeks adalah daftar istilah yang disusun berdasarkan urutan abjad atau dengan 

susunan tertentu yang disertai keterangan yang menunjukkan istilah tersebut berada 

dan tidak dipublikasikan secara luas. 

4.23. Abstrak adalah uraian singkat yang dipadatkan dari suatu karangan atau artikel yang 

bersifat ilmiah, merupakan perluasan dari indeks karena selain memuat keterangan 

tentang topik juga berisi ringkasan artikel atau tulisan yang didaftar atau diindeks. 

4.24. Thesis/disertasi adalah pernyataan dari suatu penyelidikan/investigasi  atau penelitian, 

yang memuat penemuan-penemuan oleh pengarang dan kesimpulan yang dicapai dan 

tidak dipublikasikan secara luas. 

4.25. Anggota Perpustakaan PPIKSN adalah seluruh karyawan BATAN yang secara otomatis 

menjadi anggota perpustakaan. 

4.26. Layanan sirkulasi adalah layanan untuk pemustaka yang berkaitan dengan peminjaman, 

pengembalian, perpanjangan dan penagihan koleksi, serta penyelesaian secara manual 

maupun elektronik. 

4.27. Layanan koleksi sirkulasi adalah suatu bentuk kegiatan layanan dengan menyediakan 

buku-buku yang dapat dipinjam untuk dibawa pulang. 

4.28. Layanan peminjaman adalah kegiatan melayankan koleksi, fasilitas dan jasa 

perpustakaan kepada pemustaka. 

4.29. Peminjaman koleksi adalah salah satu proses pencatatan transaksi yang dilakukan oleh 

petugas perpustakaan dengan pemustaka pada saat pemustaka meminjam koleksi. 
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4.30. Pengembalian koleksi adalah kegiatan pencatatan bukti bahwa pemustaka telah 

mengembalikan koleksi yang dipinjamnya. 

4.31. Perpanjangan koleksi adalah kegiatan pencatatan kembali koleksi yang pernah dipinjam 

sesuai kurun waktu yang telah ditentukan. 

4.32. Penagihan koleksi adalah kegiatan pemberitahuan kepada peminjam untuk 

mengembalikan koleksi yang dipinjam karena telah melampaui batas waktu 

peminjaman. 

4.33. Hibah bahan perpustakaan adalah menghadiahkan bahan perpustakaan ke 

perpustakaan lain yang lebih membutuhkan. 

4.34. Koleksi perpustakaan adalah semua bahan pustaka baik dalam bentuk buku, majalah, 

film, CD-ROM dan sejenisnya yang dikumpulkan dan diproses berdasarkan aturan 

tertentu dan disajikan dalam rangka memenuhi kebutuhan informasi pengguna. 

4.35. Fasilitas perpustakaan adalah perlengkapan perpustakaan yang disediakan untuk 

keperluan pengunjung Perpustakaan. 

4.36. Koleksi umum adalah koleksi perpustakaan yang diperuntukkan bagi pemustaka tidak 

terbatas hanya pada kalangan sendiri, tetapi juga dapat digunakan oleh pemustaka dari 

lembaga/organisasi/perorangan yang bergerak dalam bidang yang sama. Koleksi umum 

meliputi buku (monografi), majalah dan jurnal yang dilayankan dalam bentuk akses 

tertutup. 

4.37. Layanan tertutup (closed access) adalah layanan peminjaman bahan perpustakaan di 

mana pemustaka memilih bahan perpustakaan yang akan dibaca melalui sarana temu 

kembali yang disediakan dan mereka tidak dapat memilih langsung ke rak penyimpanan 

koleksi.  
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5. Referensi: 

 

5.1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan Nasional RI, 2007.  

5.2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2014 Tentang Pelaksanaan  

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan  

5.3. Peraturan Kepala BATAN No. 14 tahun 2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja BATAN. 

5.4. Peraturan Kepala BATAN No. 12 tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan dan 

Pengendalian SOP  

5.5. Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2008 

tentang Petunjuk Teknis Jabatan Fungsional Perpustakaan, PERPUSNAS, Jakarta, 2009. 

5.6. Pedoman Pengolahan Bahan Perpustakaan Perpustakaan Nasional RI, 2013 

5.7. Standar Perpustakaan Khusus, Perpusnas, Jakarta, 2002. 

5.8. Pedoman Sistem Manajemen BATAN No. MSMB/KN 09 06/SMN 3 

5.9. SOP Pengendalian Dokumen No. SOP 001.002/OT 01 02/ISN 6 
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5. SOP: 

Dasar Hukum :   Kualifikasi Pelaksanan : 

1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan Nasional RI, 

2007.  

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2014 Tentang 

Pelaksanaan  Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan  

3. Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 

2008 tentang Petunjuk Teknis Jabatan Fungsional Perpustakaan, PERPUSNAS, 

Jakarta, 2009. 

4. Peraturan Kepala BATAN No. 14 tahun 2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

BATAN. 

5. Peraturan Kepala BATAN No. 12 tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan 

dan Pengendalian SOP 

Pelaksana telah mampu dan paham dalam proses layanan sirkulasi 
perpustakaan 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

1. SOP Pengolahan Bahan perpustakaan 1. Komputer  
2. Printer  
3. Lemari Cardex 

4. Lemari Penyimpan File 
5. Folder 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

Seandainya SOP ini tidak dijalankan maka kualitas pelayanan akan berkurang 
yang akan berimbas kepada turunnya Indeks Kepuasan Masyarakat 

1. Laporan triwulan Subbidang 
MPN  

2. Rekaman permohonan 
penelusuran  

3. Laporan Triwulan Subbidang. 
MPN 

4. Bukti Pengembalian 
5. Badge pegawai 
6. Bukti peminjaman 
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6. SOP Proses Peminjaman 
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7. SOP Proses Pengembalian dan Perpanjangan Masa Peminjaman 
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8. SOP Proses Penagihan Bahan Perpustakaan 
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7. LAMPIRAN 

Lampiran 1 Ketentuan SOP 119.002/IF 01/ISN 3.2  

Lampiran 2 Contoh Print Out Penagihan Pinjaman Bahan Perpustakaan 

Lampiran 3 Form Permohonan Penelusuran Koleksi 

Lampiran 4 Contoh Bukti Peminjaman/ Perpanjangan Buku 

Lampiran 5 Contoh Bukti Pengembalian Buku 

Lampiran 6 Nota Dinas Penagihan Pinjaman Bahan Perpustakaan 
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Lampiran 1  

Ketentuan SOP 119.002/IF 01/ISN 3.2  

1. Syarat peminjaman koleksi perpustakaan antara lain: 

1.1. Karyawan BATAN yang masih aktif 

1.2. Siswa/ Mahasiswa PKL  harus ada rekomendasi dari Karyawan BATAN yang menjadi 

dosen pembimbingnya. 

1.3. Jumlah peminjaman maksimal 3 eksemplar 

1.4. Jangka waktu peminjaman 1 bulan. 

1.5. Jangka waktu peminjaman buku bisa diperpanjang maksimal 1 bulan. 

2. Apabila dalam jangka waktu yang sudah ditentukan (1 bulan) pemustaka belum 
mengembalikan koleksi yang mereka pinjam, maka petugas melakukan proses penagihan  
keterlambatan pengembalian bahan pustaka yang dipinjam setiap bulan dengan mengirim 
email menggunakan sistem aplikasi perpustakaan (SliMS). 

3. Penyusunan buku (shelving) pada rak koleksi diurutkan berdasarkan tahun penerimaan, dan  
dari nomor induk yang paling kecil. 
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Lampiran 2 

FM 01 SOP 119.002/IF 01/ISN 3.2 

Contoh print out penagihan pinjaman bahan perpustakaan 

 

DAFTAR KETERLAMBATAN PENGEMBALIAN BUKU 

SD. TANGGAL : 19 DESEMBER 2016 

UNIT/ PUSAT : PPIKSN 
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Lampiran 3  

FM 02 SOP 119.002/IF 01/ISN 3.2 

PERPUSTAKAAN PPIKSN BATAN 

FORM PERMOHONAN PENELUSURAN KOLEKSI 

Nama : ….......................... 

NIP  : ….......................... 

Unit  : ….......................... 

 

No Judul No. Induk Nomor Panggil 

    

    

    

    

    

 

Serpong, ….......................... 

Pemustaka, 

 

(…......................) 
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Lampiran 4 

FM 03 SOP 119.002/IF 01/ISN 3.2 

CONTOH BUKTI PEMINJAMAN/ PERPANJANGAN BUKU 
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Lampiran 5 

FM 04 SOP 119.002/IF 01/ISN 3.2 

CONTOH BUKTI PENGEMBALIAN BUKU 
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Lampiran 6 

FM 05 SOP 119.002/IF 01/ISN 3.2 

NOTA DINAS PENAGIHAN PINJAMAN BAHAN PERPUSTAKAAN 
 

NOTA - DINAS 

No. …................................ 

  

Yth.  : Para Kepala Pusat/Biro 

Dari  : Pusat Pendayagunaan Informatika Kawasan Strategis Nuklir 

Lampiran  : 1 (satu) berkas 

Perihal  : Pengembalian Pinjaman Buku Perpustakaan  

Tanggal  :  

 

Bersama ini kami mohon bantuan Saudara untuk memberitahukan kepada staf Saudara 

agar mengembalikan pinjaman buku perpustakaan karena batas waktu peminjaman telah berakhir, 

sehingga buku tersebut dapat dipergunakan oleh pengguna/pemustaka lain. Adapun judul-judul 

buku perpustakaan yang dipinjam dan peminjamnya seperti daftar terlampir. 

Kami informasikan, jika buku hilang/rusak mohon diganti dengan buku yang sama dan jika 

buku yang ditagih ternyata telah dikembalikan, harap datang ke Perpustakan dengan membawa 

bukti pengembalian untuk melakukan konfirmasi. 

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami ucapkan terima kasih. 

  

Kepala PPIKSN,  

  

   

........................................... 
NIP. .................................... 

 


