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DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN

KEGIATAN PUSTAKA TERAPAN - ASISTENSI DAN

Nama SOP EKSPLORASI (PUSTAKA ASIEK)

1. UU No. 43 Tahun 2007 tentang
Peraturan Daerah Kabupaten
Mojokerto nomor 9 Tahun 2016 tentang

KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Bagian pelayanan/pendaftaran minimal S1
2. Bagian pelaksanana pengelolaan aset minimal S1

2. Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kabupaten Mojokerto
3 Peraturan Bupati nomor 73 Tahun 2016 3. Bagian tenaga kebersihan dan penataan ruangan minimal SMA/sederajat
tentang Kedudukan Susunan
Organisasi,
4. Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja 4. Bagian dokumentasi minimal SMK/sederajat
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kab. Mojoketo
5. Bagian pelaporan minimal S1
6. Pengajar/Mentor minimal S1

1. SOP Pelayanan
2. SOP Agenda Surat

3. SOP Pengelolaan aset
4

Ketidakcermatan dalam mengelola time schedul
akan berdampak kekacauan jadual kegiatan dan
penggunaan fasilitas lainnya

1. Komputer PC & printer
2. Kertas HVS
3. Sound system

4. Meja & Kursi
5. Proyektor
6, Camera

7, Alat dan Bahan Pelatihan

PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Dokumen/arsip foto-foto kegiatan
Dokumen/arsip video kegiatan
Dokumen surat pengajuan kerjasama Pustaka Asiek
Dokumen daftar hadir (hama, alamat, No. Telp)

2.
3.
4

KEPALA DINAS PERPUST, DAN KEARSIPA!

MOJOKERTO







PROSEDUR KEGIATAN PUSTAKA ASIEK

PELAKSANA

o Rraiankagiaian STAF ANALIS JF BIDANG KASUBAG STAF STAF BAGIAN Ketersngan
Peserta KERJASAMA | PUSTAWAN Agendaris Surat KADIS PENginBAN UMUM Narasumber KEBERSIHAN | DOKUMENTASI Kelengkapan Waktu Output
. . . . Diserahkannya surat permohonan yang
1 |Kegiatan Pustaka ASIEK l—i Kertas lembar disposisi, ATK lainnya 1jam {elah di disposisi oleh Kadis ke Sie. ProKer
2 |Registrasi Peserta ﬁ Alat komunikasi 1 hari Tersampalﬁz:gykz:]nfnrmasl disposis, dan
3 |Sambutan dan Pelaporan Kegiatan l Kertas lembar disposisi, ATK lainnya m:i(r]\it Copy surat permohonan dan disposisi
4 |Pe Materi Oleh Alat kebersihan, sarana prasarana lainnya Ruangan yang telah siap untuk digunakan
2 hari
5 |Praktik Peserta l Alat kebersihan, sarana prasarana lainnya Ruangan yang telah siap untuk digunakan
6 |Dokumentasi E Blanko daftar hadir peserta mi?]it Dokumen daftar hadir peserta
7 |Workshop Selesei Kamera, Handycam, Laptop 2 hari |Foto, video dan hasil editing video
8 [Pelaporan pelaksanaan kegiatan ﬁ: Laptop, ATK lainnya 2 hari |Terarsipkannya dokumen kegiatan
Laptop, ATK lainnya 2 hari |Laporan pelaksanaan kegiatan

KEPALA DINAS PERPUST,

TEN MOJOKERTO
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