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NAMA SOP

: PELAYANAN KERJASANA DAN KOLABCRAESI
LITERASI PERPUSTAKAAN DAERAEI KABUPATEN
KENDAL

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1.
2
3

Undang-Undang Nomor 43 Tahua 2007 tentaag Perpustakaan
Undang-Undang Nomor 25 Tahua 2009 tentang Pzlayanan Publik
Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 2014 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang; Nomnor 13 Tahua 2014 tentaag Parpustakaan
Peraturan Menteri Pendayagunaaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokresi Republik [ndonesia Ncmor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Admir istrasi Pemerintahan
Peraturan DJaerah Kabupaten Kendal Nomor 13 Tahtun 2021 tentang
Perubahan Kedia atas Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pemnbentukan dan Susunan Perangkat Daerali Kabupaten Kendal
Peraturan 3upati Kendal Nomor 78 Tahun 2021 tentang kedudukan
Susunan Crgarisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja pada Dinas
Kearsipan can Perpusta<aar. Kabupaten Kencdal

gl

Ramah

Menguasai komp ater /aplikasi
Mengeta1ui ilmu tentang Perpustekaan
Mamnipu berkomunikasi dengana balk
Mampu berkoordinas! derigan bail:




KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar 1. Komputer, Printer

2. SOP Pengelolaan Surat Masuk 2. ATK

3. SOP Pengelolaan Media Sosial 3. Telepon/HP

4. SOP Pelayanan Kartu Anggota Perp astakaan 4. Tempat/Ruang
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Surat Perjanjian Kerjasama dan, atau balasan pelayanan kzrjasama 1. Surat Permohonan Pelayanan Kerjasama dan Kolaborasi Literasi
dan kolaborasi literasi Perpusda Kendal yang dibuat harus sesuai Perpusda Kendal ;
dengan tata naskat dinas. . . 2. Disposisi

2. Mengisi jadwal pemakaian tempat/ruang harus rutin dilakakan agar 3. Surat Balasan Pernmohonan
tercipta ketertiban. 4. Buku Agenda Surat Masuk

5. Buku Agenda Surat Keluar

6. Buku/Aplikasi Presensi

7. Buku Agenda Pemekaian Tempat/Ruang
8. Nasksh Perjanjian Kerjasama




PELAKSANA MUTU BAKU KET
NO AKTIVITAS KEPALA KEPALA S STAF; PERSYARATAN/ o
DINAS BIDANG KCORDINA | PUSTAKA KELENGKAPAN WAKTU OU7TPUT
TOR WAN
1. Menerima Surat Surat 5 menit | Surat Masuk
Permohonan dan permohonan, permohonan
mengagenda sesuci A ' Buku Agenda
tata cara surat masuk Surat Masuk,
ATK, Aplikasi
SRIKANDI
2. Mendisposisi surat. Surat Masul: 1¢ Disposisi
permohonan < permohonan,lemb | menit
ar disposisi, ATK,
Aplikasi
SRIKANDI n
3. Menerima disposisi Surat 5 menit | Surat
dari Kepala Dinas permohonan, permohonan
_. . Lembar disposisi, Kunjungan,
v_n ATK, Aplikasi Disposisi
SRIKANDI
4. Melakukan Koordinasi Surat & Perjanjian Jika tidak
dengan Pemohon " permohonan, menit | Kerjasamma dengan PK
b Lembar Disgosisi, dan/atzu dilanjut
Telepon/HP Kegiatan menyusun jadwal
dan ke proses
no.10




PELAKSANA MUTU BAKU KET
"o AITIVITAS KEPALA | KEPALA | pooon, | pograka | PERSYARATAN/ | guyny | oppyr
DINAS BIDANG SOR kel KELENGKAPAN .

S. Membuat konsep Komputer/Laptop, 20 Konsep
Perjaajian Kerjasamna T Printet, menit | Perjanjian
dan/atau surat \_. Surat Kerjasama dan
balasan sekaligus Tidak permohonan surat
jadwal kegiatan balasalen,jadwa

1 kegiatan
6. Meneliti konsep Konsep Perjenjian | S menit | Konsep
Perjaajian Kerjasama Kerjasama/surat Perjanjian
vA‘li balasalan,jadwal Kerjasama/
ATK surat
Ya balasalen,dan
jadwal

i 9 Mengirimkan konsep _r Buku Agenda 60 Konsep
Perjaajian Kerjasama/ —» Surat Keluar, menit | Perjanjian
surat Surat Balaszn, Kerjasama/
balasalan,kepada ATK, Telepon /HP, surat balasalan
pemohon untuk Konsep Perjanjian
dicermati Kerjasama

8. Membuat publikasi Komputer/Laptop, 30 Bahan
kegiatan Aplikasi menit | publikasi

kegiatan

||




PELAKSAIIA MUTU BAKU KET
NO AKTIVITAS ) SUB STAF/ ,
KEPALA KEPALA _ PERSYARATAN/ -
DINAS BIDANG KCOORDINA | PUSTAKA KELENGKAPAN WAKTU ouUTPUT
TOR WAN
9. Melaksanakan Konsep Perjanjian 20 Perjanjian
Penandatanganan ‘lll_u Kerjasama, ATK, menit | Kerjasama yang
Kerjasama ‘ T Aplikasi, telah
Jaringan Internet, ditandatangani
10. | Melaksanakan Kegiatan 1590 Laporar. Rutinitas sesuai
Kegiatan sesuai jadwal ﬁ R kolaborasi, menit | kegiatan hasil koordinasi
" perlengkapan dan Kegiatan-
kegiatan kegiatan
ko aborasi

selanjutnya




