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FAKULTAS TEKNIK UNIVERSITAS PANCASILA

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

STOCK OPNAME
1. TUJUAN
Menyusun kembali buku di rak dan mengetahui koleksi yang hilang, rusak, atau
tidak lengkap.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup shelving, pencocokan daftar koleksi dari database dengan

koleksi di rak, hingga pengecekan atribut peminjaman, kemutakhiran, dan kondisi
fisik koleksi..

3. ACUAN

3.3

3.2

33

34

3.5

3.6

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007 tentang
Perpustakaan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor
129, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5500).
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5500).

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 50
Tahun 2018 tentang perubahan atas Peraturan Menteri Riset, Teknologi,
dan Pendidikan Tinggi Nomor 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor
47).

Peraturan Yayasan Pendidikan dan Pembina Universitas Pancasila Nomor

072/YPPUP/UP/V11/2015 tentang Statuta Universitas Pancasila.
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PENGERTIAN / DEFINISI / ISTILAH :

4.1

4.2

43

4.4

4.5

4.6

Shelving adalah proses penjajaran koleksi di rak sesuai nomor panggil

koleksi.

Kartu Buku adalah atribut yang digunakan untuk mencatat peminjaman,

dimasukkan dalam kantong buku.

Kantong Buku adalah kantong yang ditempelkan di halaman terakhir buku

untuk menyimpan kartu buku.

Nomor Induk adalah nomor unik yang diberikan kepada buku milik

Perpustakaan FTUP sesuai dengan urutan pembelian/hibah.

Label adalah atribut berisi nomor panggil koleksi yang bersifat unik,

ditempelkan di bagian luar koleksi untuk mempermudah proses temu-

kembali.

4.5.1 Nomor Panggil adalah nomor yang diberikan pada bahan pustaka,
dalam prosedur ini terdiri dari nomor kelas dan kode eksemplar.

4.5.2 Nomor Kelas adalah nomor yang diberikan pada buku sesuai dengan
klasifikasi .

Status Keaktifan adalah tingkat frekuensi peminjaman koleksi yang

dilakukan oleh anggota Perpustakaan FTUP.

WEWENANG DAN TANGGUNG JAWAB

5.1
32
53
5.4
5.5

Dekan Fakultas Teknik Universitas Pancasila
Wakil Dekan I, IT

Kepala Perpustakaan

Staf Perpustakaan

Sivitas akademika

PROSEDUR

6.1
6.2

Staf perpustakaan melakukan shelving koleksi.

Staf perpustakaan mencocokkan koleksi di rak dengan daftar koleksi.

6.2.1 Apabila ada di rak, lanjut ke nomor 6.3.

6.2.2 Apabila tidak ada di rak, staf perpustakaan mengecek kotak kartu buku.
6.2.2.1 Apabila ada di kotak, berarti koleksi tersebut sedang dipinjam.
6.2.2.2 Staf perpustakaan mengecek status koleksi yang sudah lama tidak

kembali dan menandainya untuk menghubungi peminjam.
6.2.2.3 Apabila tidak ada di kotak kartu buku, periksa di lokasi lain.
Apabila ada, bagian pengolahan mengganti lokasi di database.
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6.3

6.4

6.5

6.2.2.4 Apabila tidak ditemukan di mana pun, koleksi dianggap hilang.
6.2.2.5 Melaporkan koleksi yang hilang ke Kepala Perpustakaan untuk
pemesanan/pembelian kembali buku yang hilang.
Staf perpustakaan mengecek atribut peminjaman.
6.3.1 Staf perpustakaan mengecek nomor induk dan memperbaikinya bila
tidak sama.
6.3.2 Staf perpustakaan mengecek kartu buku dan menukarnya kembali bila
tertukar.
6.3.3 Staf perpustakaan mengecek label buku dan menggantinya bila tidak
sesuai.
Staf perpustakaan mengecek kemutakhiran koleksi untuk penyiangan.
6.4.1 Staf perpustakaan mengecek tahun terbit dan mencatat ke daftar koleksi
usang.
6.4.2 Staf perpustakaan mengecek status keaktifan (frekuensi peminjaman)
dan membuat daftar koleksi yang tidak pernah dipinjam.
Staf perpustakaan mengecek fisik koleksi dan mengumpulkan koleksi rusak:
sobek, jilid/lembaran lepas, sampul hilang, berjamur, dll untuk diperbaiki dan
difumigasi.
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7. DIAGRAM ALIR PROSEDUR STOCK OPNAME

Pencocokan koleksi di Shelving Koleksi
rak dengan daftar
holeksi Pisahkan
/ N YA A koleksi yang
Pengecekan Ideniitas fisik rusak untuk di
Ada ? . Petgecelan 5
v
/ \
Tandai / \ Cek nomor TIDAK
YA h
Buku Cek KartuBuku | induk buku Perbaiki nomor induk
dipinjam
d YA
TAK [ o] TIDAK .
Tanda Cek di lokasi kain [ Cek Kartu buk ) Perbaiki untuk di
buku hilang tukar
YA YA,
-l ' TIDAK
Ganti lokasi Cek label buku Penggantian label
database sesuaikan
dangen fisik buku /
tempat YA
o \
Cek Tahun Terbil
TIDAK
/ N )
Cek Keersipan Buat daftar koleksi
pomah
dipinjam
Cek status yang Tandai unfuk YA /“—\
sudah lama tidak dipindahkan ke SELESAI
Diperiksa oleh : Dibuat oleh : Revisi :1
1pETIKsa ole 1buat oie e /
adek I FTUP
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