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. PembelrarBuku Referensi

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Permen KP Nomor 43 Tahun 2021 tentang Jaringan Dokumentasi dan
Informasi Hukum di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan

1 Memahami peraturan terkait JDIH
2 Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer

2 Printer
3 Scanner
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Bila SOP ini tidak dilaksanakan akan menghambat proses 1 IDIH

penyelenggaraan Pengelolaan JDIH

2 Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
. S Pengelola
Ho VSR e o i oot Ketua Tim Kerja Dokumen dan Kelengkapan Waktu Output Kesarangan
Hukum 2
Informasi Hukum
1 |Mengajukan permohonan pembelian buku 5 Menit  |Surat permohonan
referensi m
2 |Menerima permohonan dan memerintahkan v Surat permchonan 5 Menit  |Disposis dan surat
Pengelola Dokumen dan Informasi Hukum untuk permohonan
mencari dan membeli buku referensi
3 |Melakukan proses pencarian dan membeli buku v Disposis dan surat 1 hari Buku referensi Dicatat dalam
referensi, kemudian mencatat identitas buku permohonan daftar koleksi
dalam daftar koleksi pustaka hukum JDIH pustaka hukum
JDIH
4 |Mengecek buku referensi dalam daftar koleksi 3 Buku referensi dan 5 Menit  |Informasi
pustaka hukum IDIH beserta bukunya, kemudian daftar koleksi ketersediaan buku
menginformasikan kepada pemohon pustaka hukum referensi
JDIH
5 |Menerima informasi ketersediaan buku 1 Informasi 10 Menit

SELESAI

ketersediaan buku
referensi




