
BUPATI PEMALANG 
PROVINS1 JAWA TENGAH

PERATURAN BUPATI PEMALANG 
NOMOR ff*> TAHUN 2016

TENTANG

PETUNJUK PELAKSANAAN PERATURAN DAERAH KABUPATEN PEMALANG 
NOMOR 20 TAHUN 2015 TENTANG PENYELENGGARAAN PERPUSTAKAAN

DI KABUPATEN PEMALANG

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI PEMALANG,

M enim bang a bahw a dalam  rangka p e lak san aan  P e ra tu ran  D aerah
K abupaten  Pem alang Nomor 20 T ahun  2015 ten tang  
Penyelenggaraan P erpustakaan  di K abupaten  Pem alang 
agar d ap a t berjalan d tn g an  efektif dan 
berkesm am bungan  sesuai k e ten tu an  p era tu ran  
p e rundang -undangan , perlu m enyusun  P era tu ran  Bupati 
ten tan g  P etun juk  P e laksanaan  P era tu ran  D aerah 
K abupaten  Pem alang Nomor 20 T ahun  2015 ten tang  
Penyelenggaraan P erpustakaan  di K abupaten Pem alang, 

b bahw a berdasarkan  pertim bangan  sebagaim ana 
d im aksud  dalam  h u ru f  a, perlu  m enetapkan  P eratu ran  
B upati ten tang  Petunjuk  P elaksanaan  P era tu ran  D aerah 
K abupaten  Pem alang Nomor 20 T ahun  2015 ten tang  
Penyelenggaraan P erpustakaan  di K abupaten Pem alang,

U ndang-U ndang Nomor 13 T ahun  1950 ten tang
P em bentukan  D aerah-daerah  K abupaten  Dalam 
Lingkungan Propm si Jaw a  Tengah,
U ndang-U ndang Nomor 4 T ahun  1990 ten tang  Serah- 
Sim pan Karva Cetak dan  Karya Rekam (Lembaran 
Negara Republik Indonesia T ahun  1990 Nomor 48, 
T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia Nomor 
3418),
U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2007 ten tang
P erpustakaan  (Lem baran Negara Republik Indonesia 
T ahun  2007 Nomor 129, T am bahan  Lem baran Negara 
Republik Indonesia Nomor 4774),
U ndang-U ndang Nomor 12 T ahun  2011 ten tang
Pem bentukan  P era tu ran  P erundang-undangan
(Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2011 
Nomor 82, T am bahan  Lem baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 5234),
U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang
Pem erin tahan  D aerah (Lem baran Negara Republik

M engmgat 1

2

3

4

1

5

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



Indonesia  T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaim ana 
telah  d iubah  beberapa kali te rak h ir dengan Undang- 
U ndang Nomor 9 T ahun 2015 ten tan g  P erubahan  Kedua 
a ta s  U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang  
P em erm tahan  D aerah (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2015 Nomor 58, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5679),

6 U ndang-U ndang Nomor 28 T ahun  2014 ten tang  Hak 
C ipta (Lem baran Negara Republik Indonesia  T ahun  2014 
Nomor 266, T am bahan  Lem baran Negara Republik 
Indonesia  Nomor 5599),

7 P e ra tu ran  Pem erm tah Nomor 32 T ahun  1950 ten tang  
P enetapan  Mulai B erlak u n ja  U ndang-U ndang Nomor 13 
T ahun  1950,

8 P e ra tu ran  Pem erm tah Nomor 24 T ahun  2014 ten tang  
P elaksanaan  U ndang-U ndang Nomor 43 T ahun  2007 
ten tan g  P erp u stak aan  (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2014 Nomor 76, T am bahan  Lem baran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5531),

9 P e ra tu ran  Presiden Nomor 87 T ahun  2014 ten tang  
P era tu ran  P elaksanaan  U ndang-U ndang Nomor 12 
T ahun  2011 ten tang  P em ben tukan  P era tu ran  
P erundang-U ndangan  (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2014 Nomor 199),

10 P e ra tu ran  D aerah Provmsi Jaw a  Tengah Nomor 1 T ahun
2014 ten tang  Penyelenggaraan P e rp u stak aan  di Provmsi 
Ja w a  Tengah (Lem baran D aerah Provmsi Jaw a  Tengah 
T ahun  2014 Nomor 1, T am bahan  L em baran D aerah 
Nomor 61),

11 P e ra tu ran  D aerah K abupaten Pem alang Nomor 20 T ahun
2015 ten tang  Penyelenggaraan P erp u stak aan  di 
K abupaten  Pem alang (Lem baran D aerah K abupaten 
Pem alang T ahun  2015 Nomor 15),

MEMUTUSKAN

<ji M enetapkan PERATURAN BUPATI TENTANG PETUNJUK
PELAKSANAAN PERATURAN DAERAH KABUPATEN 
PEMALANG NOMOR 20 TAHUN 2015 TENTANG 
PENYELENGGARAAN PERPUSTAKAAN DI KABUPATEN 
PEMALANG

BAB I
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

Dalam P era tu ran  B upati mi yang d im aksud  dengan
1 D aerah ada lah  K abupaten  Pem alang
2 Pem erm tah D aerah  adalah  B upati sebagai u n s u r  penyelenggara 

P em erm tahan  D aerah yang m em im pm  pelaksanaan  u ru sa n  pem erm tahan  
yang m enjadi kew enangan daerah  otonom
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B upati ad a lah  B upati Pem alang
Perangkat D aerah  adalah  Perangkat D aerah K abupaten  Pem alang yang 
m em bidangi p e rp u s tak aan
P erp u stak aan  ad a lah  m stitu s i pengelola koleksi karya tubs, karya cetak, 
karya rekam , d a n /a ta u  karya digital secara  profesional dengan sistem  
yang b aku  guna  m em enuhi k eb u tu h an  pendid ikan , penelitian, 
pe le stan an , m form asi, dan  rekreasi para  pem ustaka
P erp u stak aan  um um  adalah  p e rp u s tak aan  yang d ip eru n tu k k an  bagi 
m asyaraka t luas sebagai sa ran a  pem belajaran  sepan jang  hayat tan p a  
m em bedakan u m u r, jem s kelam m , suku , ras, agam a, dan  s ta tu s  sosial- 
ekonomi
P erp u stak aan  k h u su s  adalah  p e rp u s tak aan  yang d ip eru n tu k k an  secara  
te rb a tas  bagi p em u stak a  di lingkungan lem baga p em en n tah , lem baga 
m asyarakat, lem baga pendid ikan  keagam aan , ru m ah  ibadah, a ta u  
orgam sasi lam
P erp u stak aan  P erguruan  Tmggi adalah  p e rp u s tak aan  yang m erupakan  
bagian in tegral d a n  kegiatan pendidikan, penelitian  dan  pengabdian 
kepada m asy arak a t dan  berfungsi sebagai p u sa t sum ber belajar u n tu k  
m endukung  tercapam ya tu ju an  pendidikan yang berkedudukan  di 
pergu ruan  tmggi
P erp u stak aan  Um um  D aerah adalah  p e rp u s tak aan  yang d iselenggarakan 
oleh p em en n tah  d aerah  yang berkedudukan  di setiap  k ab u p aten , yang 
m em punyai tugas pokok m elaksanakan  layanan  p e rp u s tak aan  di wilayah 
k ab u p aten  se rta  m elaksanakan  layanan  dan  pengem bangan
p e rp u s tak aan  kepada m asyarakat kab u p aten  sebagai sa ran a  
pem belajaran  sepan jang  hayat tan p a  m em bedakan  usia , ras, agam a, 
s ta tu s  sosial ekonom i dan  gender
P erp u stak aan  S eko lah / M adrasah  adalah  p e rp u s tak a an  yang m erupakan  
bagian integral d a n  kegiatan pem belajaran  dan  berfungsi sebagai p u sa t 
sum ber belajar u n tu k  m endukung  tercapam ya tu ju a n  pendid ikan  yang 
b e rkedudukan  di se k o lah /m ad ra sa h
S tan d ar P e rp u stak aan  adalah  k e ten tu an  yang d igunakan  sebagai acuan  
penyelenggaraan, pengelolaan, p e le s tan an  dan  pengem bangan
p e rp u s tak aan  di K abupaten  Pem alang
Koleksi P e rp u stak aan  adalah  sem ua m form asi dalam  ben tuk  karya tubs, 
karya cetak, karya rekam , d a n /a ta u  karya digital dalam  berbagai m edia 
yang m em punyai nilai pendidikan, u n tu k  d ih im pun, diolah dan  
d ilayankan  kepada  m asyarakat luas
P ustakaw an  adalah  orang yang memiliki p ro fesi/kom petensi yang 
diperoleh m elalui pendid ikan  d a n /a ta u  pela tihan  k ep u stak aw an an  serta  
m em punyai tugas dan  tanggung jaw ab u n tu k  m elaksanakan  pengelolaan 
dan  pelayanan  p e rp u s tak aan
P em ustaka  ad a lah  pengguna p e rp u s tak aan , ya itu  perseorangan , 
kelom pok orang, m asyarakat, dan  lem baga yang m em anfaa tkan  fasilitas 
layanan  p e rp u s tak a an
C acah u lang  ad a lah  kegiatan penghitungan  kem bali koleksi yang dimiliki 
p e rp u s tak aan  agar d iketahu i profil koleksi, yang d ap a t m encerm inkan 
keadaan  koleksi sebenarnya
Penyiangan koleksi adalah  kegiatan m engeluarkan  b ah an  p e rp u s tak aan  
yang su d ah  tidak  d ipakai d a n  koleksi
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17 K erjasam a P erp u stak aan  adalah  Kegiatan pem anfaa tan  layanan 
p e rp u s tak aan  secara  bersam a u n tu k  m em enuhi k e b u tu h a n  inform asi 
yang berbasis koleksi p e rp u stak aan

18 M asyarakat ad a lah  setiap  orang, kelom pok orang, a ta u  lem baga yang 
berdom isili di su a tu  wilayah yang m em punyai pe rha tian  dan  peranan  
dalam  bidang p e rp u s tak aan

19 B ahan  p e rp u s tak a an  ada lah  sem ua hasil karya tubs, karya cetak, karya 
rekam , dan  karya  digital

20 Sum ber daya p e rp u s tak a an  adalah  sem ua tenaga, sa ran a , dan  p rasa ran a , 
serta  d an a  yang dimiliki d a n /a ta u  d ikuasai oleh p e rp u s tak aan

BAB II
STANDAR PERPUSTAKAAN

Pasal 2

(1) S tan d ar penyelenggaraan p e rp u s tak aan  di K abupaten  Pem alang, terd in  
a ta s
a S tan d ar koleksi p e rp u s tak aan , 
b S tan d ar sa ra n a  dan  p ra sa ra n a  p e rp u stak aan , 
c S tan d ar pe layanan  p e rp u stak aan , 
d S tan d ar tenaga p erp u s tak aan , 
e S tan d ar penyelenggaraan, dan  
f S tan d ar pengelolaan

(2) S tan d ar sebagaim ana d im aksud  pada ayat (1) d igunakan  sebagai acuan  
penyelenggaraan, pengelolaan, p e le s tan an  dan  pengem bangan 
p e rp u s tak aan  di K abupaten  Pem alang

Pasal 3

S tandar sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 2 ayat (1) d igunakan  dalam  
penyelenggaraan sem ua  jem s p e rp u stak aan , yang m eliputi 
a  P erp u stak aan  Um um , yang m eliputi

1 P e rp u stak aan  Um um  K abupaten,
2 P e rp u stak aan  Um um  K ecam atan,
3 P e rp u stak aan  Um um  D esa /K elu rahan ,
4 T am an B acaan  M asyarakat

b P erp u stak aan  S eko lah /M adrasah , yang m eliputi
1 P e rp u stak aan  Sekolah D asar (SD),
2 P e rp u stak aan  Sekolah D asar Luar B iasa (SDLB),
3 P e rp u stak aan  Sekolah M enengah Pertam a (SMP),
4 P e rp u stak aan  Sekolah M enengah Pertam a Luar B iasa (SMPLB),
5 P e rp u stak aan  Sekolah M enengah Atas (SMA),
6 P e rp u stak aan  Sekolah M enengah Atas Luar B iasa (SMALB),
7 P e rp u stak aan  Sekolah M enengah K ejuruan (SMK),
8 P e rp u stak aan  R audatu l Athfal (RA),
9 P e rp u stak aan  M adrasah  Ibtidaiyah (MI),
10 P e rp u stak aan  M adrasah  Tsanaw iyah (MTs),
11 P e rp u stak aan  M adrasah  Aliyah (MA),
12 P e rp u stak aan  M adrasah  Aliyah K ejuruan (MAK), dan
13 lam nya sesua i jen jang  dan  ben tuk  sa tu an  pendid ikan  lam  yang 

sedera ja t
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c P erp u stak aan  P erguruan  Tmggi, m eliputi p e rp u s tak aan  yang 
d iselenggarakan oleh
1 Akademi,
2 Sekolah Tinggi,
3 U niversitas,
4 In stitu t,
5 Politeknik, dan
6 lam nya sesua i jen jang  dan  ben tuk  sa tu an  pendid ikan  lam  yang 

sedera ja t
d P erp u stak aan  K husus, yang m eliputi

1 P e rp u stak aan  m stan si pem erm tah,
2 P e rp u stak aan  BUMN,
3 P erp u stak aan  Bank,
4 P e rp u stak aan  organisasi,
5 P e rp u stak aan  lem baga penelitian,
6 P e rp u stak aan  p e ru sah aan ,
7 P e rp u stak aan  ru m ah  sakit,
8 P e rp u stak aan  lem baga pem asyaraka tan ,
9 P e rp u stak aan  m useum ,
10 P e rp u stak aan  pribadi,
11 P e rp u stak aan  ru m ah  ibadah, dan
12 P e rp u stak aan  pondok pesan tren

Pasal 4

S tandar penyelenggaraan perp u stak aan  sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 2 
te rcan tum  dalam  Lam piran m erupakan  bagian yang tidak  terp isahkan  dari 
P era tu ran  B upati mi

BAB III
PEMBENTUKAN PERPUSTAKAAN

Pasal 5

(1) Pem ben tukan  setiap  jem s p e rp u s tak aan  seku rang -ku rangnya  m em enuhi 
syara t
a  memiliki koleksi p e rp u stak aan , 
b memiliki tenaga  p erp u s tak aan , 
c memiliki sa ra n a  dan  p ra sa ra n a  p erp u s tak aan , dan  
d memiliki sum ber p en d an aan

(2) K etentuan lebih lan ju t m engenai k e ten tu an  syara t sebagaim ana 
d im aksud  pad a  ayat (1), d ia tu r dalam  lam piran  P e ra tu ran  B upati yang 
m erupakan  bagian yang tidak  terp isahkan  d a n  P era tu ran  B upati ini

BAB IV
PENGHARGAAN PEMBUDAYAAN GEMAR MEMBACA

Pasal 6

(1) Penghargaan pem budayaan  gem ar m tm b aca  d ib en k an  kepada pihak a ta u  
perseorangan  yang m elaksanakan  kegiatan 
a  penyediaan b u k u  m u rah  dan  berkualitas,

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



b pengem bangan dan  pem anfaatan  p e rp u s tak a an  sebagai p u sa t 
pem belajaran ,

c penyediaan sa ra n a  p e rp u s tak aan  di ternpat um um  yang m udah  
d ijangkau, m u rah  dan  berm utu , 

d tam an  bacaan  m asyarakat, 
e ru m ah  baca, d a n /a ta u  
f kegiatan sejenisnya

(2) M asyarakat a ta u  perseorangan  yang berhasil m elaksanakan  
pem budayaan  gem ar m em baca sebagaim ana d im aksud  pada  ayat (1) 
d iberikan penghargaan  oleh P em enn tah  D aerah

(1) Penghargaan sebagaim ana dim aksud dalam  Pasal 6 ayat (1) berupa 
piagam  d a n /a ta u  b a n tu a n  pem binaan

(2) Pem benan penghargaan  sebagaim ana d im aksud  pada ayat (1) d ilakukan  
m elalui proses seleksi dan  evaluasi

(3) Penyerahan piagam  d a n /a ta u  b an tu an  pem binaan  sebagaim ana 
d im aksud  pada  ayat (1) d ilakukan  oleh P em enn tah  D aerah

P era tu ran  B upati m i m ulai berlaku pada  tanggal d iundangkan

Agar setiap orang  m engetahuinya m em erm tahkan  pengundangan  P eratu ran  
Bupati mi dengan penem patannva  dalam  B en ta  D aerah K abupaten  Pem alang

Pasal 7

BAB V
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 8

D itetapkan di Pem alang 
p&da tanggal /  £>cs SL&/C

JUNAEDI

Paraf
H i r a r k i

Kasi

y

Kakan Sekda

D iundangkan  di Pem alang

pada tanggal /  ^C S e /n ^e t- .

SEKRETARIS DAERAH 
KABUPATEN PEMALANp

BUDHIRAHARDJO

BERITA DAERAH KABUPATEN PEMALANG TAHUN 2016 NOMOR
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LAMPIRAN

PERATURAN BUPATI PEMALANG 

NOMOR TAHUN 2016
TENTANG PETUNJUK PELAKSANAAN PENYELENGGARAAN PERPUSTAKAAN 

DI KABUPATEN PEMALANG

STANDAR PENYELENGGARAAN PERPUSTAKAAN

I. STANDAR PENYELENGGARAAN PERPUSTAKAAN UMUM

A PERPUSTAKAAN UMUM DAERAH KABUPATEN PEMALANG

1 Koleksi p e rp u s tak aan  

a Koleksi per kap ita

Ju m la h  koleksi (judul) p e rp u s tak aan  um um  sekurang- 

ku ran g n y a  0,025 per kap ita  d ikalikan ju m lah  pen d u d u k  di 

w ilayah K abupaten  Pem alang 

Contoh tabel

No Ju m la h  P enduduk  (jiwa) Ju m la h  Koleksi (judul)

1 < 200 000 5 000

2 200 000-300 000 7 500

3 300 000-400 000 10 000

4 d s t (kelipatan 100 000) P enam bahan  2 500 ju d u l

b Usia koleksi

P e rp u stak aan  um um  K abupaten memiliki koleksi te rb a ru  dalam  

w aktu  lim a ta h u n  terakh ir seku rang -ku rangnya  10% dari 

ju m lah  koleksi 

c Je m s  koleksi

1) P e rp u stak aan  um um  K abupaten memiliki jem s koleksi anak , 

koleksi rem aja, dew asa, koleksi referensi anak , koleksi 

referensi rem aja / dew asa, koleksi k h u su s , su ra t kabar, 

m ajalah , dan  koleksi non cetak,

2) Je m s  koleksi pe rp u stak aan  um um  m engakom odasikan 

sem ua  k eb u tu h an  m asyarakat, te rm asu k  k eb u tu h an  

penyandang  cacat,

3) P erp u stak aan  um um  m enyediakan koleksi terb itan  lokal dan 

koleksi m u a tan  local,

4) Koleksi p e rp u s tak aan  um um  terdiri dari berbagai disiplm  

llm u sesua i k eb u tu h an  m asyarakat,

5) Komposisi dan  ju m lah  m asm g-m asm g jem s koleksi 

d isesu a ik an  dengan k eb u tu h an  m asyaraka t dan  kebijakan 
pem bangunan  daerah

d Koleksi referensi

P e rp u stak aan  um um  m enyediakan koleksi referensi sekurang- 

ku rangnya  terdiri d an  ensiklopedia, d irek ton , handbook/ 
m anual, kam us, m ajalah  m deks
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e Pengem bangan koleksi
1) P e rp u stak aan  um um  m em punyai keb ijakan  pengem bangan 

koleksi secara  tertu lis  dan  h a ru s  d itm jau  sekurang- 

k u rangnya  setiap  3 (tiga) tah u n ,

2) K ebijakan pengem bangan koleksi m encakup  seleksi, 

pengadaan , pengolahan, dan  penyiangan bahan  

p e rp u s tak aan , se rta  p e lestan an  terb itan  dan  m u atan  lokal 

(deposit lokal),

3) P enam bahan  koleksi b u k u  seku rang -ku rangnya  5% dari 

ju m la h ju d u l p e rtahun ,

4) K ebijakan pengem bangan koleksi d itm dak lan ju ti dengan 

program  ta h u n a n  dan  pedom an kerja p e rp u s tak aan ,

5) Pengem bangan koleksi m em pertim bangkan  k eb u tu h an  

pelayanan  p e rp u s tak aan  kelilmg

f B elanja b ah an  p e rp u s tak aan

P e rp u stak aan  um um  memiliki anggaran  belanja p e rp u s tak aan  

sekurang-kurangnya  Rp 4 000,- per kap ita  per ta h u n  

g Pengorgam sasian  b ah an  p e rp u s tak aan
1) Seleksi b ah an  p e rp u stak aan

Seleksi b ah an  p e rp u s tak aan  um um  d ilakukan  berdasarkan  

u su la n  d a n  pem ustaka, u su la n  tim  seleksi, dan  

m enggunakan  katalog penerbit

2) Proses pengolahan bahan  p e rp u s tak aan

a) Pengolahan bahan  p e rp u s tak aan  d ilakukan  dengan 

sistem  yang baku Proses pengolahan bahan  

p e rp u s tak aan  d ilakukan  m elalui p en ca ta tan  dalam  buku  

m duk  (dilakukan secara  otomasi), d esknpsi bibliografis, 

pengklasifikasian bahan  p e rp u s tak a an  dengan 

m enggunakan  label w arna d a n /a ta u  no tasi klasifikasi

b) B ahan  p e rp u s tak aan  yang telah selesai diproses, 

se lam bat-lam batnya sa tu  rnmggu telah  te rta ta  d iruang  

koleksi dan d apat d iakses oleh publik  (pem ustaka)

h Peraw atan  koleksi

1) Pem basm ian serangga peru sak  b ah an  p u s ta k a  

P e rp u stak aan  m elakukan  fum igasi se tiap  3 (tiga) tah u n  

sekali

2) Pengendalian kondisi ruangan  (cahaya kelem baban)

U ntuk  m engendalikan kondisi koleksi, p e rp u s tak aan  

m enjaga tem pera tu r, cahaya dan  kelem baban ru an g an

3) Penjilidan

P erp u stak aan  m elakukan  penjilidan b ah an  p u s ta k a  su ra t 
k ab ar dan  m ajalah seku rang -ku rangnya  1 (satu) kali 
se tah u n

4) Perbaikan  bahan  p erp u s tak aan

P erp u stak aan  m elakukan  perbaikan  b a h an  p u s ta k a  yang 

su d ah  ru sa k  1 (satu) kali se tah u n
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i C acah u lang  dan  penyiangan
P erp u stak aan  m elakukan  cacah u lang  dan  penyiangan koleksi 

seku rang -ku rangnya  3 (tiga) ta h u n  sekali Ju m la h  koleksi yang 

disiangi sekurang-kurangnya  berjum lah 0 ,0125  eksem plar per 

k ap ita  per ta h u n  

j S a ran a  dan  P rasa ran a

1) G edung
a) Luas gedung sekurang-kurangnya  0 ,008 m2 per kapita  

d ikalikan  ju m lah  penduduk
b) M em enuhi s ta n d a r keseha tan , keselam atan , 

kenyam anan , ketenangan , kem dahan , pencahayaan , 

keam anan , dan  sirkulasi u d a ra

c) P erencanaan  gedung m em ungkinkan  pengem bangan 

fisik
d) M em enuhi aspek  teknologi, ergonom ik, konstruksi, 

lingkungan, efektifitas, efisiensi dan  kecukupan

e) B erben tuk  perm anen

f) M em perhatikan k ekuatan  dan  m em enuhi persyara tan  

k o n stru k si lan tai u n tu k  ruang  koleksi p e rp u s tak aan  

(minimal 400 k g /m 2)
g) Dilengkapi fasilitasi um um  seperti m ushola, toilet dan  

a rea  park ir

2) L o kasi/lahan

a) B erada pada  lokasi yang m udah  dilihat, dikenal dan  

d ijangkau  m asvarakat

b) Milik Pem erm tah D aerah

c) Memiliki s ta tu s  h u k u m  yang je las

d) J a u h  d a n  lokasi raw an  bencana

3) R uang p e rp u s tak aan

R uang p e rp u s tak aan  seku rang -ku rangnya  terdiri a ta s  ruang  

koleksi, ru an g  baca, ru an g  kepala, ru an g  staf, ruang  

pengolahan, ru an g  serba guna dan  a rea  publik  (m ushola 

dan  toilet tidak berada didalam  ru an g  koleksi)

4) S a ran a  layanan  dan sa ran a  kerja

P erp u stak aan  um um  m enyediakan sa ra n a  p e rp u s tak aan  

sekurang-kurangnya  m eliputi rak  b u k u  30 (tiga puluh) 

b u ah , rak  m ajalah 3 (tiga) buah , rak  audio  visual 2 (dua) 

b u ah , rak  b u k u  referensi 7 (tujuh) b u ah , m eja baca 100 

(seratus) buah , m eja kerja 20 (dua puluh) buah , laci katalog 

2 (dua) buah , kursi baca 100 (seratus) buah , perangkat 

kom puter 5 (lima) un it, a la t baca tu n an e tra  5 (lima) un it, 
pendm gm  ruang/A C  1 un it per ruang, rak  display  buku  

b a ru  1 (satu) buah , rak  su ra t kabar 2 (dua) buah , jarm gan  

in te rnet, dan  alm ari loker pem tipan ta s  2 (dua) buah

7
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5) Penyediaan kom puter internet

a) Setiap 10 000 jum lah  penduduk , sekurang-kurangnya  

d ised iakan  1 unit kom puter yang terkoneksi dengan 

in te rnet
b) P e rp u stak aan  m em anfaatkan  dan  m endayagunakan  

sa ra n a  kom puter u n tu k  m engem bangkan e-library 

(perpustakaan  digital) dan kepentingan  pelayanan akses 

m form asi

2 Layanan P erpustakaan  

a Ja m  b u k a  layanan
Ja m  b u k a  layanan p e rp u s tak aan  um um  sekurang-kurangnya  

d iberikan  dalam  k u ru n  w aktu  12 jam  per h a n  kerja, kecuali hari 

Ju m a t, S ab tu  dan  Mmggu jam  layanan  d iberikan  sesuai 

k e ten tu an  yang berlaku  

b Je m s layanan
P erp u stak aan  um um  m enyelenggarakan jen is  layanan 

seku rang -ku rangnya  terdiri a ta s  layanan  sirku lasi, layanan 

m em baca d item pat, layanan  referensi, layanan  bercen ta , 

layanan  p e rp u s tak aan  kelilmg dan  layanan  bim bm gan 

pem u stak a  

c K erjasam a
U ntuk  m engoptim alkan layanan, p e rp u s tak aan  um um  

m engem bangkan kerjasam a a n ta r  p e rp u s tak a an  a ta u  dengan 

sa tu a n  kerja  tekn is dan m stan si pem erm tah  lam nya di 

lingkungan  Pem erm tah K abupaten  Pem alang K erjasam a dapat 

d ilakukan  dengan p ihak  ketiga lam nya a ta s  d a sa r kesam aan  

tu ju a n  yang salm g m engun tungkan  u n tu k  m eningkatkan  

layanan  p e rp u s tak aan

d K eanggotaan sebagai persen tase  p enduduk

Ju m la h  anggota p e rp u s tak aan  um um  sekurang -ku rangnya  10% 

d a n  ju m lah  p enduduk  K abupaten Pem alang u sia  sekolah ke 

a ta s
e K unjungan per kap ita  per tah u n

Ju m la h  kun jungan  fisik per kap ita  per ta h u n  sekurang- 

k u rangnya  0,55%  (Jum lah kun ju n g an  per ta h u n  / jum lah  

penduduk)

f Pm jam an per eksem plar [turnover stock)

Frekuensi pem m jam an koleksi seku rang -ku rangnya  0,125 per 

eksem plar per ta h u n  (jumlah tran sak si pm jam an dibagi jum lah  

se lu ru h  koleksi perpustakaan) 
g S irkulasi (pmjaman) per kap ita

Ju m la h  tran sak si sirku lasi (pem m jam an) koleksi sekurang- 

ku ran g n y a  0,25 per kap ita  per ta h u n  

h K epuasan  pem ustaka

Tm gkat k ep u asan  pem ustaka  d ih itung  sekurang-kurangnya  

40% responden  m enilai bahw a layanan  p e rp u s tak aan  um um

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



san g a t m em uaskan  a ta u  m em uaskan  Survei d ilakukan  1 (satu) 

kali dalam  1 ta h u n  Kategori pem laian adalah  sangat 

m em uaskan , m em uaskan , cukup  m em uaskan , ku rang  

m em uaskan , tidak m em uaskan

3 Tenaga P erp u stak aan  

a  Ju m la h  tenaga

Ju m la h  se lu ru h  tenaga p e rp u s tak aan  (pelaksana tekm s dan 

pustakaw an) sekurang-kurangnya  1 (satu) orang per 5 000 

p en d u d u k  di wilayah kew enangan 

b Ju m la h  tenaga  berkualifikasi

Ju m la h  tenaga p erp u s tak aan  (staf) yang memiliki kualifikasi di 

b idang p e rp u s tak a an  sekurang-kurangnya  1 (satu) orang per 

15 000 p en d u d u k  di wilayah kew enangan 

c Kualifikasi Kepala P erpustakaan  Um um

Kepala P erpustakaan  Um um  seku rang -ku rangnya  berla tar 

belakang  pendidikan S -l p e rp u s tak aan  a ta u  S -l non 

p e rp u s tak a an  dan  sudah  m engikuti pe la tihan  bidang 

p e rp u s tak a an

d S ta tu s  tenaga  pengelola perp u stak aan

Tenaga pengelola p e rp u stak aan  terdiri a ta s  pustakaw an , tenaga 

tekm s, dan  tenaga pendukung  yang b e rs ta tu s  te tap  a ta u  

honorer

e Pem bm aan tenaga pengelola p e rp u s tak aan

1) Pem bm aan tenaga pengelola p e rp u s tak aan  d ilakukan  

dengan cara  m engikuti diklat p e rp u s tak aan , lom ba-lom ba 

kepustakaw anan , sem inar/w orkshop  k ep ustakaw anan , dan 

m enjadi anggota orgam sasi profesi k epustakaw anan

2) Penm gkatan  kom petensi tenaga pengelola p e rp u stak aan  

d ilakukan  dengan m em anfaatkan  a ta u  m elalui skem a 

sertifikasi kom petensi seku rang -ku rangnya  20% jum lah  

pustak aw an

4 Penyelenggaraan P erpustakaan  

a  Visi p e rp u s tak aan

P erp u stak aan  um um  m envusun  visi b e rd asa rk an  tugas pokok 

d an  fungsi sebagai lem baga tekm s dibidang p e rp u s tak aan  dan  

sinergis dengan visi Pem bangunan  B upati Pem alang terpilih 

b Misi p e rp u s tak aan

Misi P e rp u stak aan  Umum d isu su n  dengan m en jabarkan  visi 

yang yang telah d isu su n  berisi sek u ran g -k u ran g  m em uat 
pengem bangan  penyelenggaraan, pengelolaan dan  layanan 

p e rp u s tak a an  um um  serta  akses inform asi bagi sem ua anggota 

m asy arak a t u n tu k  kepentm gan pendid ikan , kebudayaan , llmu 

pengetahuan , literasi inform asi dan  rekreasi
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5 P em ben tukan  p e rp u s tak aan

a Penyelenggaraan P erpustakaan  Um um  K abupaten  Pem alang 

m enjadi tanggung jaw ab Pem erintah K abupaten  Pem alang yang 

b erk ed u d u k an  di lbukota K abupaten  Pem alang dan  dipim pm  
oleh seorang kepala

b P e rp u stak aan  Um um  d iben tuk  oleh Pem erin tah  K abupaten 

Pem alang, b e rd asa rk an  P era tu ran  D aerah a ta u  P eratu ran  

B upati

c P em ben tukan  P erpustakaan  Um um  h a ru s  m em enuhi syarat, 

memiliki koleksi, tenaga, sa ran a  dan  p ra sa ra n a  (term asuk 

gedung perpustakaan ) dan  sum ber p en d an aan  

d P e rp u stak aan  Um um  h a ru s  memiliki s ta tu s  kelem bagaan yang 

d itu an g k an  dalam  P era tu ran  B upati se rta  d ib en ta h u k an  kepada 

P e rp u stak aan  Nasional

e K ebijakan daerah  dalam  pem bm aan dan  pengem bangan 

P e rp u stak aan  Um um  m enjadi kew enangan B upati 

f P engatu ran , pengaw asan, dan evaluasi penyelenggaraan 

P e rp u stak aan  Um um  m enjadi kew enangan B upati 
g Penyelenggaraan P erpustakaan  Um um  d iarah k an  u n tu k  

m endukung  pem budayaan  gem ar m em baca dalam  kerangka 

sistem  pendid ikan  nasional

6 Pengelolaan P erp u stak aan  

a P enerapan  m anajem en

1) P e rp u stak aan  m enerapkan  p n n sip  m anajem en yang 

m encakup  perencanaan , pengorgam sasian , pengaw asan, 

pelaporan  dan  penganggaran  dengan pendekatan  fungsi 

m anajem en PDCA (Plan, Do, Check, Action)

2) P e rp u stak aan  m enerapkan  sistem  m anajem en yang sesuai 

dengan  kondisi p e rp u s tak aan  dan  m engadopsi 

perkem bangan  sistem  m anajem en m u tu

b P erencanaan

1) P erencanaan  p e rp u s tak aan  d ilakukan  b erd asark an  

k a rak ten s tik , fungsi, dan  tu ju a n  p e rp u s tak aan  serta  

d ilakukan  secara berkesm am bungan

2) P e rp u stak aan  m enyusun  rencana  kerja d a n /a ta u  rencana 

stra teg is lim a ta h u n a n  yang dirm ci dalam  rencana  kerja 

ta h u n a n

3) P e rp u stak aan  memiliki kebijakan pengelolaan dengan 

m engacu pada  rencana  kerja d a n /a ta u  ren can a  strategis 

yang d ise tu ju i oleh Bupati
c Pengorgam sasian

1) Pengorgam sasian  p e rp u s tak aan  d ilakukan  secara  m andiri, 

efisien, efektif dan  akun tabel

2) K eberhasilan pengelolaan p e rp u s tak a an  d iu k u r m elalui 

m dikator km erja p erp u s tak aan
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3) Ind ikator km erja  p e rp u s tak aan  m engacu pada  s tan d ar 

tekn is peng u k u ran  km erja p e rp u s tak a an  a ta u  indikator 

km erja  p e rp u s tak aan  yang d ite tapkan  secara  tertu lis  oleh 

Kepala P erpustakaan

4) Pengorganisasian p e rp u stak aan  memiliki p rosedur baku

d Pengaw asan

1) Pengaw asan p e rp u s tak aan  m eliputi supervise evaluasi, dan  

pelaporan

2) Supervisi d ilakukan  oleh kepala p e rp u s tak aan  secara  te ra tu r 

dan  berkesm am bungan  u n tu k  m enilai efisiensi, efektivitas, 

dan  ak u n tab ilita s  p e rp u s tak aan

3) E valuasi te rhadap  lem baga dan  program  p e rp u s tak aan  

d ilakukan  oleh penyelenggara p e rp u s tak a an  d a n /a ta u  

m asy arak a t

e Pelaporan

1) Pelaporan d isu su n  Kepala P e rp u stak aan  Um um  dan 

d isam paikan  kepada B upati dan pem erm tah  p u sa t

2) Pelaporan d ib u a t secara berkala dan  m engacu pada tugas 

dan  fungsi pe rp u stak aan

3) Pelaporan berfungsi sebagai b ah an  evaluasi sesuai dengan 

ind ikato r km erja

f A nggaran

1) P e rp u stak aan  m enyusun  rencana  anggaran  secara 

berkesm am bungan  sesuai dengan misi dan  tugas fungsi 

p e rp u s tak aan

2) P enyusunan  anggaran  m engacu pada  ren can a  kerja dan  

program  p e rp u s tak aan

3) A nggaran p erp u s tak aan  secara  ru tm  bersum ber dari 

A nggaran P endapatan  dan  Belanja D aerah (APBD)

4) A nggaran p erp u s tak aan  dapat diperoleh d a n  sum ber lam 

yang tidak  m engikat

5) Kepala P erp u stak aan  bertanggungjaw ab dalam  pengusu lan , 

pengelolaan, dan  penggunaan anggaran

g A nggaran belanja per kapita  per ta h u n

Ju m la h  anggaran  belanja operasional p e rp u s tak a an  um um  

k ab u p a ten  per ta h u n  sekurang  ku rangnya  Rp 4 000,- per kap ita  

d a n /a ta u  d isesua ikan  dengan lu asn y a  jan g k a u an  wilayah 

layanan  p e rp u s tak aan

B PERPUSTAKAAN UMUM KECAMATAN

1 Koleksi P erpustakaan  

a  Ju m la h  koleksi

P e rp u stak aan  kecam atan  memiliki ju m lah  koleksi sekurang- 

ku rangnya  m eliputi koleksi an ak  (500 judul), koleksi 

rem a ja /d ew asa  (1 000 judul), koleksi referensi an ak  (50 judul),
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koleksi referensi rem aja /d ew asa  (50 judul), su ra t k ab ar yang 

dilanggan (1 judul), m ajalah  yang dilanggan (1 judul), dan 

koleksi audio  visual (2 judul) 

b Usia koleksi

P e rp u stak aan  kecam atan  memiliki koleksi te rb a ru  dalam  k u ru n  

w ak tu  (lima ta h u n  terakhir) seku rang -ku rangnya  10% d an  

ju m lah  koleksi 

c Je m s  koleksi

1) P e rp u stak aan  kecam atan  memiliki jen is koleksi anak , koleksi 

rem aja, dew asa, koleksi referensi, su ra t k ab a r dan  m ajalah

2) Koleksi p e rp u s tak aan  terdm  dari berbagai disiphn llmu 

sesua i k eb u tu h an  m asyarakat

d Koleksi referensi

P e rp u stak aan  kecam atan  m en jed iak an  b ah an  p e rp u s tak aan  

referensi Koleksi bahan  p e rp u s tak aan  referensi sekurang- 

ku ran g n y a  te rdm  a ta s  ensiklopedia dan  kam us 

e Pengorgam sasian  b ah an  p e rp u s tak aan

1) Seleksi b ah an  p e rp u s tak aan

Seleksi b ah an  p e rp u stak aan  d ilakukan  b e rd asa rk an  katalog 

penerbit, toko buku  dan m asu k an  dari pem angku 

kepentingan

2) Proses pengolahan bahan  p e rp u s tak aan

a) Pengolahan b ah an  p e rp u s tak aan  d ilakukan  dengan 

sed erh an a  Proses pengolahan b ah an  p e rp u s tak aan  

d ilakukan  m elalui pen ca ta tan  dalam  b u k u  induk, 

d esk n p si bibliografis, dan  klasifikasi

b) Koleksi yang telah selesai di proses se lam bat-lam batnya 

sa tu  m inggu telah te rta ta  d iruang  koleksi dan  dapat 

d iakses oleh publik  (pem ustaka)

f Peraw atan  koleksi

1) Pengendalian kondisi ru an g an  (cahaya kelem baban)

U ntuk  m engendalikan kondisi koleksi, p e rp u s tak aan  

m enjaga tem pera tu r, cahaya dan  kelem baban  ru an g an

2) Perbaikan  b ah an  p e rp u stak aan

P erp u stak aan  m elakukan  perbaikan  b ah an  p u s ta k a  yang 

su d ah  ru sa k  secara  sederhana

2 S a ran a  dan  P rasa ran a  

a G edung

1) Luas ru a n g a n /g ed u n g  p e rp u s tak aan  sekurang-kurangnya  

56 m2
2) M em enuhi s ta n d a r keseha tan , kenyam anan  dan  

keselam atan

b Lokasi p e rp u s tak aan

Lokasi p e rp u s tak aan  kecam atan  terle tak  dalam  sa tu  gedung 

dengan  k an to r kecam atan  a ta u  di tem pat yang berdekatan  

dengan gedung k an to r kecam atan

7-
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c R uang p e rp u s tak aan

R uang p e rp u s tak aan  seku rang -ku rangnya  m ehputi ruang  

koleksi, ru an g  baca, dan  ru an g  kerja 

d S a ran a  layanan  dan  sa ran a  kerja

P e rp u stak aan  m enyediakan sa ran a  p e rp u s tak a an  sekurang- 

ku rangnya  m ehputi rak  b u k u  (4 buah), rak  m ajalah  (1 buah), 

m eja baca  (5 buah), m eja kerja (3 buah), ku rsi baca (10 buah), 

perangkat kom puter (2 unit)

3 Layanan P erpustakaan  

a  J a m  b u k a

Ja m  b u k a  p e rp u s tak aan  kecam atan  seku rang -ku rangnya  6 jam  

per hari

b Je m s  layanan

P erp u stak aan  kecam atan  m envelenggarakan jen is  layanan 

seku rang -ku rangnya  m ehputi layanan  sirku lasi, layanan 

m em baca d item pat, layanan  referensi, d an  pen elu su ran  

m form asi 

c K erjasam a

U ntuk  m engoptim alkan layanan, p e rp u s tak aan

m engem bangkan kerjasam a dengan sesam a p e rp u s tak aan  di 

lm gkungan  m stansi

d Pm jam an per eksem plar (turnover stock)

F rekuensi perm njam an koleksi seku rang -ku rangnya  0,125 per 

eksem plar per ta h u n  (jumlah tran sak si pm jam an dibagi dengan 

ju m lah  se lu ru h  koleksi perpustakaan)

4 Tenaga P e rp u stak aan  

a  Ju m la h  tenaga

P e rp u stak aan  kecam atan  memiliki tenaga  sekurang-kurangnya  

4 orang, te rd in  a ta s  1 orang pustak aw an  dan  3 orang tenaga 

tekm s

b Kualifikasi kepala p erp u s tak aan

Kepala P erp u stak aan  seku rang -ku rangnya  berla ta r belakang 

pend id ikan  Diploma II bidang p e rp u s tak aan  a ta u  non 

p e rp u s tak a an  d itam bah  d iklat p e rp u s tak aan  

c Kualifikasi tenaga pengelola p e rp u s tak aan

Tenaga pengelola p e rp u s tak aan  kecam atan  sekurang-kurangnya  

berla ta r belakang pendidikan SLTA dan  yang sedera ja t 

d S ta tu s  tenaga pengelola p e rp u s tak aan

Tenaga pengelola p e rp u s tak aan  kecam atan  terdiri d a n  tenaga 

te tap  (PNS) dan  tenaga honorer 

e Pem bm aan tenaga pengelola p e rp u s tak aan

Pem bm aan tenaga pengelola p e rp u s tak aan  kecam atan  dengan 

ca ra  m engikuti p e la tih an /sem in ar/w o rk sh o p  kepustakaw anan

t
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5 Penyelenggaraan P erpustakaan  

a  Visi p e rp u s tak aan

P erp u stak aan  kecam atan  m enyusun  visi p e rp u s tak aan  yang 

m engacu pada  tugas pokok dan  fungsi p e rp u s tak aan  

b Misi p e rp u s tak aan

Misi p e rp u s tak a an  kecam atan  m enyediakan m aten  

p e rp u s tak a an  dan  akses m form asi bagi sem ua anggota 

m asy arak a t u n tu k  kepentm gan pendichkan, kebudayaan , llmu 

pengetahuan , literasi m form asi dan  rekreasi 

c T ugas dan  fungsi p e rp u s tak aan

1) T ugas p e rp u s tak aan

M elayani m asyaraka t dengan m enyediakan bahan  

p e rp u s tak a an  bacaan  yang sesuai dengan k eb u tu h an  

m asyaraka t

2) Fungsi p e rp u s tak aan

Sebagai p e rp u s tak aan  ru jukan , p u sa t rekreasi dan  p u sa t 

sum ber belajar m asyarakat 

d P em ben tukan  p erp u s tak aan

1) Penyelenggaraan p e rp u s tak aan  kecam atan  m enjadi 

tanggung jaw ab  Pem erm tah kecam atan  yang berkedudukan  

di kecam atan  dan  dipim pm  oleh seorang k e tu a

2) P e rp u stak aan  d iben tuk  oleh cam at

3) Pem ben tukan  p e rp u s tak aan  kecam atan  h a ru s  m em enuhi 

syarat, memiliki koleksi, tenaga, sa ra n a  dan  p rasa ra n a  

(term asuk  gedung perpustakaan) dan  sum ber pendanaan

4) P e rp u stak aan  h a ru s  memiliki s ta tu s  kelem bagaan yang 

d itu an g k an  dalam  S u ra t K epu tusan  C am at dan 

d iberitahukan  kepada P erpustakaan  Nasional melalui 

B upati

e O rgam sasi

1) S u ra t k ep u tu san

P erp u stak aan  kecam atan  d iben tuk  b e rd asa rk an  k ep u tu san  

cam at

2) S tru k tu r  orgam sasi

P e rp u stak aan  kecam atan  m erupakan  sa tu a n  orgam sasi 

p e rp u s tak a an  yang dipim pm  oleh seorang ketua  

p e rp u s tak aan

3) S tru k tu r  orgam sasi p e rp u s tak aan  kecam atan  sekurang- 

ku rangnya  terdiri a tas ke tua P e rpustakaan , u n it layanan 

pem baca, dan  sub  unit layanan  tekm s (pengadaan dan  

pengolahan)
f S ta tu s  kelem bagaan

S ta tu s  kelem bagaan p e rp u s tak aan  kecam atan  di bawah 

w ew enang dan  bertanggungjaw ab langsung  kepada cam at 
g Program  kerja

P e rp u stak aan  m enyusun  program  kerja  ta h u n a n , sem esteran  

dan  b u lan an
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h Kebijakan

K ebijakan p e rp u s tak aan  kecam atan  term tegrasi dengan

kebijakan  cam at 

1 Pengem bangan p e rp u stak aan

1) K ebijakan daerah  dalam  pengem bangan  p e rp u s tak aan  

m enjadi kew enangan pem erm tah kecam atan

2) P engatu ran , pengaw asan, dan  evaluasi penyelenggaraan 

p e rp u s tak a an  m enjadi kew enangan pem erm tah  kecam atan

3) Pengem bangan p e rp u s tak aan  d ia rah k an  u n tu k  m endukung  

pem budayaan  gem ar m em baca

4) Pengem bangan p e rp u s tak aan  kecam atan  m enjadi tanggung 

jaw ab  cam at yang berkedudukan  di kecam atan  dan  dipim pin 

oleh seorang kepala

5) P e rp u stak aan  kecam atan  m enyelenggarakan kerjasam a an ta r  

p e rp u s tak aan

6 Pengelolaan P erp u stak aan  

a  P erencanaan

1) P erencanaan  p e rp u s tak aan  d ilakukan  berd asark an  

k a rak ten s tik , fungsi, dan  tu ju an  p e rp u s tak aan  serta  

d ilakukan  secara  berkesm am bungan

2) P e rp u stak aan  m envusun  rencana  kerja dan  program  kerja

3) P e rp u stak aan  memiliki kebijakan pengelolaan dengan 

m engacu pada  rencana  kerja dan  program  kerja

b Pengorgam sasian

1) Pengorgam sasian p e rp u s tak aan  d ilak sanakan  secara 

m and in , efisien, efektif, dan  akun tabel

2) Ind ikator keberhasilan  pengelolaan p e rp u s tak a an  d iu k u r 

m elalui tm gkat kep u asan  m asyaraka t

3) Pengorgam sasian p e rp u s tak aan  memiliki p rosedur yang 

baku

c Pengaw asan

1) Pengaw asan p e rp u s tak aan  m eliputi supervisi, evaluasi dan  

pelaporan

2) Supervisi d ilakukan  Perangkat D aerah secara  te ra tu r  dan  

berkesm am bungan  u n tu k  m em lai efisiensi, efektivitas, dan  

ak u n tab ilita s  p e rp u s tak aan

3) Pengaw asan p e rp u s tak aan  d ilakukan  oleh m asyarakat 

be ru p a  sa ran  perbaikan

4) P e rp u stak aan  m enyediakan kotak sa ran  u n tu k  m enam pung 

pengaduan  a ta u  saran  m asyaraka t

5) K etua p e rp u s tak aan  m enyelesaikan setiap  sa ran  a tau  

pengaduan  m asyaraka t sesuai kew enangannya
d Pelaporan

1) Pelaporan d ilakukan  oleh k e tu a  p e rp u s tak aan  dan  

d isam paikan  kepada cam at
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2) Pelaporan d ibuat secara  berkala  dan  m engacu pada  tugas 

dan  fungsi p e rp u stak aan

3) Pelaporan berfungsi sebagai b ah an  evaluasi sesua i dengan 

m dikator kinerja

e A nggaran

1) P e rp u stak aan  kecam atan  m enyusun  ren can a  anggaran 

secara  berkesm am bungan  sesuai dengan misi dan  tugas 

fungsi p e rp u s tak aan

2) A nggaran p e rp u s tak aan  kecam atan  secara  ru tm  dibiayai dan 

bersum ber dari Anggaran P endapatan  dan  Belanja D aerah 

pada  kecam atan  seku rang  -  ku rangnya  5 % d iluar belanja 

pegawai dan  belanja pem eliharaan  gedung

3) A nggaran p e rp u s tak aan  d ap at diperoleh d a n  sum ber lam 

yang tidak  m engikat

4) K etua p e rp u s tak aan  kecam atan  bertanggungjaw ab dalam  

pengusu lan , pengelolaan dan  penggunaan  anggaran

C PERPUSTAKAAN UMUM DESA/KELURAHAN

1 Koleksi P erpustakaan  

a  Ju m la h  koleksi

P e rp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  memiliki ju m lah  koleksi 

seku rang -ku rangnya  m eliputi koleksi an ak  400 ju d u l, koleksi 

rem a ja /d ew asa  500 judu l, koleksi referensi an ak  50 ju d u l, 

koleksi referensi rem aja /d ew asa  50 ju d u l, su ra t k ab ar 1 judu l, 

m ajalah  1 ju d u l dan  koleksi audio visual 1 ju d u l 

b Usia koleksi

P e rp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  memiliki koleksi te rb a ru  (lima 

ta h u n  terakhir) seku rang-kurangnya 10% d a n  ju m lah  koleksi 

c Je m s  koleksi

1) P e rp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  memiliki jen is  koleksi anak , 

koleksi rem aja, dew asa, koleksi referensi, su ra t kabar dan 

m ajalah

2) Koleksi p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  terdiri d a n  berbagai 

d isiphn llmu sesua i k eb u tu h an  m asyaraka t

3) Koleksi yang be rm u a tan  lokal (Provmsi Jaw a  Tengah, 

K abupaten  Pem alang dan d e sa /k e lu ra h a n  setem pat)

d Koleksi referensi

P e rp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  m enyediakan bahan  

p e rp u s tak a an  referensi Koleksi b ah an  p e rp u s tak aan  referensi 

seku rang -ku rangnya  terdiri d an  ensiklopedia dan  kam us 
e Pengorganisasian  b ah an  p e rp u s tak aan

1) Seleksi b ah an  p e rp u s tak aan

Seleksi b ah an  p e rp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  d ilakukan 

b e rd asa rk an  katalog penerbit, toko b u k u  dan  m asu k an  dari 

pem angku kepentm gan
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2) Proses pengolahan bahan  p e rp u s tak aan

Pengolahan b ah an  p e rp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  d ilakukan  

dengan sederhana  Proses pengolahan b ah an  p e rp u stak aan  

d ilakukan  m elalui penca ta tan  dalam  b u k u  induk, deskripsi 

bibliografis, dan  klasifikasi

3) Koleksi yang telah selesai di proses se lam bat-lam batnya sa tu  

m m ggu telah te rta ta  d iruang  koleksi dan  d ap a t d iakses oleh 

publik  (pem ustaka)

f Peraw atan  koleksi

1) Pengendalian kondisi ruangan  (cahaya kelem baban)

U ntuk  m engendalikan kondisi koleksi, p e rp u s tak aan  

d e sa /k e lu ra h a n  m enjaga tem pera tu r, cahaya dan  

kelem baban ruangan

2) Perbaikan  b ah an  p e rp u stak aan

P erp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  m elakukan  perbaikan  bahan  

p u s ta k a  yang su d ah  ru sak  secara  sed erh an a

2 S a ran a  dan  P ra sa ran a

a G edung p e rp u s tak aan

1) Luas ru an g a n /g ed u n g  p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  

seku rang -ku rangnya  56 m2

2) M em enuhi s tan d ar keseha tan , kenyam anan  dan 

kese lam atan

b Lokasi p e rp u s tak aan

Lokasi p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  terle tak  dalam  sa tu  

gedung dengan k an to r d e sa /k e lu ra h a n  a ta u  di tem pat yang 

b e rdeka tan  dengan gedung kan to r d e sa /k e lu ra h a n  

c R uang p e rp u s tak aan

R uang p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  sekurang-kurangnya  

m eliputi ru an g  koleksi, dan ruang  baca 

d S a ran a  layanan  dan  sa ran a  kerja

P erp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  m em punyai sa ra n a  layanan 

seku rang -ku rangnya  m eliputi rak  buku  ( 3 buah), rak  m ajalah 

(1 buah), m eja baca (4 buah), m eja kerja (1 buah), ku rsi baca (8 

buah), perangkat kom puter (1 unit)

3 L ayanan P erp u stak aan  

a  Ja m  bu k a

Ja m  b u k a  p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  sekurang -ku rangnya  6 

jam  per h a n  

b Je m s layanan

P erp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  m enyelenggarakan jem s layanan 

seku rang -ku rangnya  m eliputi layanan  sirku lasi, layanan 

m em baca d item pat, layanan referensi, dan  p enelu su ran  
m form asi

*
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c K erjasam a

U ntuk  m engoptim alkan layanan, p e rp u s tak a an  d e sa /k e lu ra h a n  

m engem bangkan kerjasam a dengan sesam a p e rp u s tak aan  di 

lm gkungan m stansi

d Pm jam an per eksem plar (turnover stock)

F rekuensi pem m jam an koleksi seku rang -ku rangnya  0,125 per 

eksem plar per ta h u n  (jumlah tran sak si pm jam an dibagi dengan 

ju m lah  se lu ru h  koleksi perpustakaan)

4 Tenaga P e rp u stak aan  

a  Ju m la h  tenaga

P e rp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  memiliki tenaga sekurang- 

ku rangnya  2 (dua) orang 

b Kualifikasi kepala p e rp u stak aan

K etua p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  sekurang-kurangnya  

b erla ta r belakang pendid ikan  SLTA dan  yang sedera ja t 

c Kualifikasi tenaga pengelola p e rp u s tak aan

Tenaga pengelola p e rp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  sekurang- 

k u rangnya  berla ta r belakang pendid ikan  SLTP dan  yang 

sedera ja t

d Pem binaan tenaga pengelola p e rp u s tak aan

Pem bm aan tenaga pengelola p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  

dengan cara  m engikuti p e la tih an /sem in ar/w o rk sh o p  

k ep u stak aw an an

5 Penyelenggaraan P erpustakaan  

a Visi p e rp u s tak aan

P erp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  m enyusun  visi p e rp u s tak aan  

yang m engacu pada  tugas pokok dan  fungsi p e rp u s tak aan  

b Misi p e rp u s tak aan

Misi p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  m enyediakan m aten  

p e rp u s tak a an  dan  akses m form asi bagi sem ua anggota 

m asy arak a t u n tu k  kepentm gan  pendid ikan , kebudayaan , llmu 

pengetahuan , literasi m form asi dan  rekreasi 

c Tugas dan  fungsi joerpustakaan

1) Tugas p e rp u s tak aan

M elayani m asyarakat dengan m enyediakan bahan  

p e rp u s tak a an  /b a c a a n  yang sesua i dengan k eb u tu h an  

m asyaraka t

2) Fungsi p e rp u s tak aan

Sebagai p e rp u s tak aan  ru jukan , p u sa t rekreasi, dan  p u sa t 
sum ber belajar m asyarakat 

d P em ben tukan  p e rp u s tak aan

1) Penyelenggaraan p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  m enjadi 

tanggung  jaw ab pem erm tah  d e sa /k e lu ra h a n  yang 

b e rkedudukan  di d e sa /k e lu ra h a n  dan  dipim pin oleh seorang 

k e tu a  p e rp u s tak aan

%
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2) P e rp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  d iben tuk  oleh kepala 

d e sa /lu ra h

3) P em ben tukan  p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  h a ru s  

m em enuhi syarat, m em ihki koleksi, tenaga, sa ran a  dan  

p ra sa ra n a  (term asuk gedung perpustakaan ) dan  sum ber 

p en d an aan

4) P e rp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  h a ru s  memiliki s ta tu s  

kelem bagaan yang d ituangkan  dalam  k e p u tu san  kepala 

d e sa /k e lu ra h a n  dan  d ib en tah u k an  kepada  P erpustakaan  

Nasional m elalui sa tu an  kerja perangkat daerah  yang 

m em bidangi p e rp u s tak aan

e O rganisasi

1) S u ra t K epu tusan

P erp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  d ib en tu k  berd asark an  

k e p u tu san  kepala d e sa /lu ra h

2) S tru k tu r  O rganisasi

a) P erp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  m eru p ak an  sa tu an  

organisasi p e rp u s tak aan  yang dipim pm  oleh seorang 

k e tu a  p e rp u s tak aan

b) S tru k tu r  organisasi berada di baw ah kepala desa

c) S tru k tu r  organisasi p e rp u s tak aan  sekurang-kurangnya  

te rd in  a ta s  kepala desa, ke tua  p e rp u s tak aan , u n it 

layanan  pem baca, u n it pengolahan

f S ta tu s  kelem bagaan

S ta tu s  kelem bagaan perp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  berben tuk  

n o n stru k tu ra l, keberadaannya  di baw ah wew enang dan 

bertanggungjaw ab langsung kepada kepala d e sa /lu ra h  m elalui 

se k re ta n s  d e sa /lu ra h  

g Program  kerja

P erp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  m enyusun  program  kerja 

b u lan an  

h Kebijakan

K ebijakan p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  term tegrasi dengan 

kebijakan  d e sa /k e lu ra h a n  

l Pengem bangan p e rp u s tak aan

1) Kebijakan daerah  dalam  pengem bangan p e rp u s tak aan  

d e sa /k e lu ra h a n  m enjadi kew enangan pem erm tah  
d e sa / k e lu rahan

2) P engatu ran , pengaw asan dan  evaluasi penyelenggaraan 

p e rp u s tak a an  m enjadi kew enangan pem erm tah 

desa  /  ke lu rahan
3) Pengem bangan p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  d iarahkan  

u n tu k  m endukung  pem budayaan  gem ar m em baca

4) Pengem bangan p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  m enjadi 

tanggung  jaw ab kepala d e sa /lu ra h  yang berkedudukan  di 

d e sa /k e lu ra h a n  dan  dipim pm  oleh seorang ke tua
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5) P e rp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  m enyelenggarakan kerjasam a 
a n ta r  p e rp u s tak aan

6 Pengelolaan P erpustakaan
a  P erencanaan

1) P erencanaan  p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  d ilakukan  
b e rd asa rk an  karak teristik , fungsi, dan  tu ju a n  p e rp u s tak aan  

se rta  d ilakukan  secara berkesm am bungan
2) P e rp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  m enyusun  rencana  kerja dan  

program  kerja
3) P e rp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  memiliki kebijakan 

pengelolaan dengan m engacu pada ren can a  kerja dan  
program  kerja

b Pengorgam sasian
1) Pengorgam sasian p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n

d ilak san ak an  secara  m andiri, efisien, efektif, dan  akun tabel
2) Ind ikator keberhasilan  pengelolaan p erp u s tak aan  

d e sa /k e lu ra h a n  d iu k u r m elalui tingkat kepuasan  
m asy arak a t

3) Pengorgam sasian  p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  memiliki 
p ro sedu r yang baku

c Pengaw asan
1) Pengaw asan p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  m eliputi 

superv ise  evaluasi, dan pelaporan
2) Supervisi d ilakukan  oleh Perangkat D aerah secara  te ra tu r 

dan  berkesm am bungan  u n tu k  m em lai efisiensi, efektivitas 
dan  ak u n tab ilita s  p e rp u stak aan

3) Pengaw asan p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  d ilakukan  oleh 
m asy arak a t be rupa  sa ran  perbaikan

4) P e rp u stak aan  d e sa /k e lu ra h a n  m enyediakan kotak  sa ran  
u n tu k  m enam pung  pengaduan  a ta u  sa ran  m asyarakat

5) K etua p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  m enyelesaikan setiap 
sa ran  a ta u  pengaduan  m asyaraka t sesuai kew enangannya

d Pelaporan
1) Pelaporan d ilakukan  oleh k e tu a  p e rp u s tak aan  

d e sa /k e lu ra h a n  dan  d isam paikan  kepada kepala d e sa /lu ra h
2) Pelaporan d ibuat secara  berkala  dan  m engacu pada  tugas 

d an  fungsi p e rp u stak aan
3) Pelaporan berfungsi sebagai b ah an  evaluasi sesua i dengan 

ind ikator km erja
e A nggaran

1) A nggaran p e rp u s tak aan  d e sa /k e lu ra h a n  secara  ru tin  dan 
berkem bang dianggarkan m elalui A nggaran P endapatan  dan  
B elanja D esa (APBDes) seku rang -ku rangnya  5 % d iluar 
belan ja  pegawai, belanja pem eliharaan  gedung dan  Anggaran 
P endapatan  dan  Belanja D aerah

2) A nggaran d a n  sum ber lain yang tidak m engikat

*
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II. STANDAR PENYELENGGARAAN PERPUSTAKAAN SEKOLAH

A PERPUSTAKAAN SEKOLAH DASAR/ MADRASAH IBTIDAIYAH 

1 Koleksi
a Je m s  koleksi

Koleksi p e rp u s tak aan  sekolah d asa r / m ad rasah  lbtidaiyah 

m eliputi

1) B uku (buku teks, b u k u  penun jang  kuriku lum , b u k u  bacaan, 

b u k u  referensi dan  buku  biografi),

2) T erbitan  berkala  (m ajalah, su ra t kabar),

3) Audio visual,

4) M ultim edia 

b Ju m la h  koleksi

1) P e rp u stak aan  sekolah d asa r /  m ad ra sah  lbtidaiyah 

m em perkaya koleksi dan  m en>ediakan b ah an  p erp u s tak aan  

dalam  berbagai ben tu k  m edia dan  form at sekurang-kurangnya

a) b u k u  teks 1 eksem plar per m ata  pela jaran  per peserta  didik

b) b u k u  p an d u an  pendidik 1 eksem plar per m ata  pelajaran 

per gu ru  bidang studi

c) b u k u  pengayaan  dengan perband ingan  60% nonfiksi dan 

40% fiksi, dengan k e ten tu an  bila 1 sam pai 6 rom bongan 

belajar ju m lah  buku  sebanyak 1 000 ju d u l, 7 sam pai 12 

rom bongan belajar ju m lah  buku  sebanyak  1 500 ju d u l, 13 

sam pai 24 rom bongan belajar ju m lah  b u k u  sebanyak  2 000 

ju d u l
2) P e rp u stak aan  sekolah d asa r /  m ad rasah  lb tidaiyah m enam bah 

koleksi b u k u  per ta h u n  dengan k e ten tu an  sem akin besar 

ju m lah  koleksi sem akin kecil p rosen tase  penam bahan  

koleksm ya (1 000 ju d u l penam bahan  sebanyak  10%, 1 500 

ju d u l penam bahan  sebanyak 8%, 2 000 ju d u l sam pai dan  

se te ru sn y a  penam bahan  sebanyak 6%)

3) P e rp u stak aan  sekolah d a sa r / m ad rasah  lb tidaiyah m elanggan 

m inim al sa tu  ju d u l m ajalah dan  sa tu  j udul su ra t kabar

c B ahan  p e rp u s tak aan  referensi

B ahan  p e rp u s tak aan  sekolah d asa r / m ad rasah  lbtidaiyah

referensi sek u rang -ku rangn j a m eliputi kam us b a h asa  Indonesia, 

kam u s b a h asa  Inggris-lndonesia, kam us b ah asa  Indonesia-lnggis, 

kam u s b a h asa  daerah , ensiklopedi, b u k u  s ta tis tik  daerah , buku  

telepon, p e ra tu ran  p e rundang -undangan , a tlas, peta, biografi 

tokoh dan  k itab  suci

d Pengorgam sasian  b ah an  perpustakaan
B ahan  p e rp u s tak a an  sekolah d a sa r /  m ad rasah  lbtidaiyah

d id esk n p sik an , diklasifikasi, diberi ta juk  sub jek  dan  d isu su n  

secara  sistem atis  dengan m engacu pada

1) pedom an desknpsi bibliografis dan  p en en tu an  ta juk  entri 

u tam a  (Peraturan Pengatalogan Indonesia),

2) bagan klasifikasi Dewey (Dewey Decimal Classification),
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3) pedom an ta ju k  subjek 

e C acah u lang  dan  penyiangan

P erp u stak aan  sekolah d asa r / m ad rasah  lbtidaiyah m elakukan

cacah  u lang  dan  penyiangan koleksi p e rp u s tak aan

sek u rangku rangnya  sekali dalam  sa tu  tah u n  

f Peraw atan

1) P e rp u stak aan  sekolah d a sa r / m ad rasah  lbtidaiyah m elakukan 

peraw atan  b ah an  p e rp u s tak aan  dengan cara  pengendalian  

kondisi ru an g an  berupa  m enjaga kecukupan  cahaya dan  
kelem baban  u d a ra

2) P e rp u stak aan  sekolah d asa r / m ad rasah  lbtidaiyah m elakukan  

perbaikan  b ah an  p e rp u s tak aan  yang ru sa k  m inim al sa tu  tah u n  

sekali

2 S a ran a  dan  p ra sa ra n a  

a  G e d u n g /ru a n g

1) P e rp u stak aan  sekolah d asa r /  m ad ra sah  lbtidaiyah 

m enyediakan g ed u n g /ru an g  yang cukup  u n tu k  koleksi, staf 

d an  p em u stak a  dengan k e ten tu an  1 sam pai 6 rom bongan 

bela jar se luas 56 M2, 7 sam pai 12 rom bongan belajar se luas 84 

M2, 13 sam pai 24 rom bongan belajar se lu as 112 M2 Lebar 

m inim al ru an g  p e rp u s tak aan  5 M2

2) P engatu ran  ru an g  secara  teknis m engikuti k e ten tu an  yang 

d ia tu r dalam  Perm endiknas Nomor 24 T ahun  2007 T entang 

S tan d ar S a ran a  Dan P rasa ran a  U ntuk  Sekolah 

D asa r/M ad rasah  lbtidaiyah (SD/MI), Sekolah M enengah 

P e rtam a/M ad rasah  Tsanaw iyah (SMP/MTs) dan  Sekolah 

M enengah A tas/M ad rasah  Aliyah(SMA/MA)

b Area G edung / ru an g  p e rp u s tak aan  seku rang -ku rangnya  m eliputi
1) a rea  koleksi,

2) a rea  baca,

3) a rea  kerja 

c S a ran a

P erp u stak aan  sekolah d asar /  m ad rasah  lb tidaiyah m enyediakan

sa ra n a  p e rp u s tak a an  sekurang-kurangnya m eliputi

1) Rak b u k u  (5 buah)

2) Rak m aja lah  (1 buah)

3) Rak su ra t K abar (1 buah)

4) Meja baca (5 buah)

5) Kursi baca  (10 buah)

6) Kursi kerja  (2 buah)

7) Meja kerja  (2 buah)
8) Lem an katalog (1 buah)

9) Lem an (1 buah)

10) Papan pengum um an  (1 buah)

11) Meja sirku lasi (1 buah

12) M ajalah dindm g (1 buah)

13) Rak b u k u  referensi (1 buah)
?
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14) Perangkat kom puter dan  m ejanya u n tu k  keperluan

adm m istras i (1 buah)

15) Perangkat kom puter dan  m ejanya u n tu k  keperluan

p em u stak a  (1 buah)

16) TV (1 buah)

17) P em utar VCD/DVD (1 buah)

18) Tem pat sam pah  (1 buah)

19) J a m  dm ding (1 buah) 

d Lokasi p e rp u s tak aan

Lokasi p e rp u s tak a an  sekolah d asa r /  m ad rasah  lb tidaiyah berada  

di p u sa t kegiatan  pem belajaran  dan  m u d ah  dilihat se rta  m udah  

d ijangkau  oleh peserta  didik, pendidik dan  tenaga kependidikan 

3 Layanan

a Ja m  b u k a  p e rp u s tak aan
P e rp u stak aan  sekolah d asa r /  m ad rasah  lb tidaiyah m enyediakan 

layanan  kepada  pem ustaka  seku rang -ku rangnya  enam  jam  per 

h a n  kerja

b Je m s  layanan  p e rp u s tak aan

Je m s  layanan  p e rp u s tak aan  sekolah d asa r / m ad ra sah  lbtidaiyah 

seku rang -ku rangnya  m eliputi

1) layanan  baca di tem pat,

2) layanan  sirkulasi,
3) layanan  referensi

c Program  wajib kun jung  p e rp u stak aan

Sekolah memiliki program  wajib kun jung  p e rp u s tak aan  sekurang- 

ku rangnya  s a tu ja m  p e la ja ran /k e las /m m g g u  

d Program  pendid ikan  pem ustaka

P erp u stak aan  sekolah d asar /  m ad rasah  lbtidaiyah memiliki 

program  pendid ikan  pem ustaka  seku rang -ku rangnya  se tah u n  

sekali

e Program  literasi m form asi

P e rp u stak aan  sekolah d asa r / m ad rasah  lbtidaiyah memiliki 

program  literasi m form asi sekurang -ku rangnya  d u a  kali se tah u n  

u n tu k  setiap  tm gkatan  kelas 

f Prom osi p e rp u s tak aan

P erp u stak aan  sekolah d asa r /  m ad rasah  lb tidaiyah m elakukan  

prom osi p e rp u s tak a an  sekurang-kurangnya  dalam  ben tuk

1) B ro su r/le flea t/se leb aran

2) D aftar b u k u  baru

3) M ajalah dm ding p e rp u s tak aan

4) Lomba yang berkaitan  dengan pem anfaatan  p e rp u s tak aan  

g Laporan kegiatan  layanan  (statistik)

P e rp u stak aan  sekolah d asa r /  m ad rasah  lbtidaiyah m em buat 

laporan  kegiatan  layanan  p e rp u s tak aan  (statistik) sekurang- 

ku rangnya  be ru p a  laporan  b u lan an  dan  laporan  ta h u n a n

7
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h K erjasam a p e rp u s tak aan

P erp u stak aan  sekolah d a sa r /  m ad rasah  lb tidaiyah m elakukan
pengem bangan p e rp u s tak aan  dengan cara  m engadakan  kerjasam a
dengan

1) P e rp u stak aan  sekolah lam

2) P e rp u stak aan  um um

3) Komite sekolah

i Integrasi dengan kuriku lum

P erp u stak aan  sekolah d asa r / m ad rasah  lbtidaiyah m elakukan

kegiatan  yang ten n teg rasi dengan ku riku lum  sekolah m eliputi

1) Kegiatan m endorong kegem aran m em baca m elalui
a) m endongeng,

b) m em baca bersam a,

c) m enceritakan  kem bali hasil baca

2) Pem belajaran  bidang stud i di p e rp u s tak aan  di baw ah a su h a n  

gu ru  dan  p u s ta k a u a n

3) Pengajaran  program  literasi m form asi

4) Terlibat dalam  m erencanakan  perangkat pem belajaran

5) M em bantu gu ru  m engakses dan  m endayagunakan  m form asi 
publik

6) M enyelenggarakan kegiatan m em baca b u k u  elektrom k

7) M em bantu gu ru  m engidentifikasi sum ber ru ju k an  (referensi) 

m aten  pengajaran

8) Pem belajaran  berbasis teknologi m fom asi bekerjasam a dengan 

gu ru  bidang stud i

4 Tenaga P e rp u stak aan

a) Ju m la h  tenaga  p e rp u s tak aan  sekolah d a sa r /  m ad rasah  lbtidaiyah

1) P e rp u stak aan  dikelola oleh tenaga p e rp u s tak aan  sekurang- 

ku rangnya  1 orang

2) Bila p e rp u s tak a aa n  sekolah d a sa r /m a d ra sa h  lbtidaiyah 

memiliki lebih dari enam  rom bongan belajar, m aka sekolah 

diw ajibkan memiliki tenaga p e rp u s tak a an  sekolah sekurang- 

ku rangnya  2 orang

3) Kualifikasi tenaga p e rp u s tak aan  sekolah d a sa r /m a d ra sa h  

lbtidaiyah m inim al diplom a dua  di bidang llm u p erp u s tak aan

4) Gaji tenaga p e rp u stak aan  tidak te tap  m inim al se ta ra  dengan 

u p ah  m inim um  kabupaten  (UMK)

b) Kepala p e rp u s tak aan

1) Sekolah d ap a t m engangkat kepala p e rp u s tak aan  apabila  

mem iliki lebih d a n  sa tu  orang tenaga p e rp u s tak aan  memiliki 
lebih d a n  enam  rom bongan belajar

2) Kualifikasi kepala p e rp u s tak aan  sekolah d a sa r /m a d ra sa h  

lb tidaiyah adalah  tenaga p e rp u s tak aan  sekolah a ta u  tenaga 

kependid ikan  dengan pendidikan m inim al diplom a d u a  di 

b idang llm u p e rp u s tak aan  dan  m form asi a ta u  diplom a dua  

bidang lain yang sudah  m em peroleh sertifikat pendidikan di
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bidang llm u p e rp u s tak an  dan  m form asi d a n  lem baga 

pend id ikan  yang terakred itasi

3) Kepala p e rp u s tak a an  sekolah d a sa r /m a d ra sa h  lb tidaiyah h a ru s  

memiliki sertifikat kom petensi p e rp u s tak aan  yang d ikeluarkan  

oleh lem baga sertifikasi terakred itasi

4) G a ji/tu n jan g an  kepala p e rp u s tak aan  sekolah d a sa r /m a d ra sa h  

lb tidaiyah d ite tapkan  sesuai k e ten tu an  p e ru n dang -undangan  
yang berlaku

5 Penyelenggaraan

a  Penyelenggaraan dan  pendirian  p e rp u s tak aan

1) Setiap sekolah d a sa r /m a d ra sa h  lbtidaiyah wajib 

m enyelenggarakan p erp u s tak aan  sekolah

2) Pendirian  p e rp u s tak aan  sekolah d a sa r /m a d ra sa h  lbtidaiyah 

d ite tapkan  dengan su ra t k e p u tu san  kepala sekolah a ta u  

yayasan  a ta u  lem baga yang m enaunginya

b Nomor pokok p e rp u s tak aan  (NPP)

Setiap p e rp u s tak aan  sekolah d a sa r /m a d ra sa h  lbtidaiyah

diw ajibkan m em beritahukan  keberadaannya  kepada P erpustakaan  

Nasional RI m elalui sa tu an  kerja perangkat daerah  yang 

m em bidangi p e rp u s tak aan  u n tu k  m em peroleh nom or pokok 

p e rp u s tak a an  (NPP) 

c S tru k tu r  organisasi

1) S tru k tu r  organisasi p e rp u s tak aan  sekolah d a sa r /m a d ra sa h  

lbtidaiyah m encakup  kepala p e rp u s tak aan , layanan  p em ustaka  

dan  layanan  tekn is (pengadaan dan  pengolahan)

2) S tru k tu r  p e rp u s tak aan  sekolah d a sa r /m a d ra sa h  lbtidaiyah 

langsung  di baw ah kepala sekolah

d Program  kerja

Dalam  rangka  m enja lankan  organisasi, p e rp u s tak a an  sekolah 

d a sa r /m a d ra sa h  lbtidaiyah m em buat program  kerja  ta h u n a n  yang 

m engacu pada  program  kerja sekolah dalam  ta h u n  anggaran  yang 

berjalan

6 Pengelolaan

P erp u stak aan  sekolah d a sa r /m a d ra sa h  lbtidaiyah memiliki visi, misi 

dan  keb ijakan  pengem bangan (strategis) yang d ituangkan  secara 

tertu lis  dan  d isah k an  oleh kepala sekolah yang b ersan g k u tan  

a  Visi p e rp u s tak aan
P erp u stak aan  sekolah d a sa r /m a d ra sa h  lbtidaiyah memiliki visi 

p e rp u s tak a an  yang m engacu pada visi sekolah yang m erupakan  

lem baga m duknya 

b Misi p e rp u s tak aan

Misi p e rp u s tak a an  sekolah d a sa r /m a d ra sa h  lbtidaiyah, a n ta ra  lam  

m encakup

i
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1) M enyediakan inform asi dan  ide yang m eru p ak an  fondasi agar 

berfungsi secara  baik di dalam  m asyarakat m asa  kini yang 
berbasis inform asi dan  pengetahuan

2) M enyediakan sa ran a  bagi peserta  didik agar m am pu belajar 

sepan jang  hayat dan  m engem bangkan daya pikir agar d ap a t 

h idup  sebagai w arga negara yang bertanggungjaw ab

c T u juan  p e rp u s tak aan

P erp u stak aan  sekolah d a sa r /m a d ra sa h  lbtidaiyah bertu juan  

m engem bangkan dan  m eningkatkan  m inat baca, literasi inform asi, 

b ak a t dan  kecerdasan  (m telektual, em osional dan  spiritual) peserta  

didik, pendidik  dan  tenaga kependid ikan  dalam  rangka 

m endukung  tu ju a n  pendid ikan  nasional m elalui penyediaan 
sum ber belajar

d Kebijakan pengelolaan p e rp u stak aan

P erp u stak aan  sekolah d a sa r /  m ad rasah  lbtidaiyah m em buat 

kebijakan tertu lis  m ehputi kom ponen anggaran , tem pat, sa ran a  

p ra sa ra n a , pengem bangan koleksi, teknologi, orgam sasi, 

ke tenagaan , layanan  dan  prom osi p e rp u s tak aan  yang term tegrasi 

dengan k u n k u lu m  

e Tugas p e rp u s tak aan

Tugas p e rp u s tak a an  sekolah d a sa r /m a d ra sa h  lb tidaiyah m ehputi

1) M engem bangkan koleksi p e rp u s tak aan

2) M engorgam sasikan bahan  p e rp u s tak aan

3) M endayagunakan koleksi p e rp u stak aan

4) M enyelenggarakan pendidikan pem ustaka

5) M elakukan peraw atan  koleksi

6) M enunjang terselenggaranya proses pem belajaran  di sekolah

7) M endayagunakan hasil karya tubs peserta  didik, pendidik dan  

tenaga kependid ikan

8) M enyediakan ja sa  p e rp u s tak aan  dan inform asi

9) M elaksanakan  kegiatan literasi inform asi

10) M elakukan kerjasam a p e rp u s tak aan

11) M elakukan prom osi p e rp u s tak aan  

f Fungsi p e rp u s tak aan

P erp u stak aan  sekolah d a sa r /m a d ra sa h  lbtidaiyah memiliki fungsi 

sebagai
1) p u sa t sum ber belajar,

2) p u sa t kegiatan  literasi inform asi,

3) p u sa t penelitian,

4) p u sa t kegiatan  baca m em baca,

5) tem pat kegiatan  kreatif, im ajm atif, m sp ira tif dan  

m enyenangkan

g Anggaran

1) Sekolah d a sa r  /m a d ra sa h  lb tidaiyah m enjam in tersedianya 

anggaran  p e rp u s tak aan  setiap  ta h u n  sekurang -ku rangnya  5% 

d a n  total anggaran  sekolah di lu a r belanja pegawai dan  

pem eliharaan  gedung
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2) S um ber anggaran  p e rp u stak aan  sekolah d a sa r /m a d ra sa h  

lbtidaiyah berasal dari Anggaran P endapatan  dan  Belanja 

D aerah  (APBD) a ta u  Anggaran P endapatan  dan  Belanja Negara 

(APBN) a ta u  yayasan  dan  a ta u  donasi yang tidak  m engikat, 

te rm asu k  d an a  d a n  tanggung jaw ab  sosial korporasi 

h Teknologi m form asi dan  kom um kasi

P e rp u stak aan  se k o lah /m ad ra sa h  dalam  kegiatan  layanan dan  

orgam sasi m form asi m em anfaatkan  teknologi m form asi dan  

kom um kasi u n tu k  m em ngkatkan  km erja p e rp u s tak a an  dan 

keperluan  pem ustaka

B PERPUSTAKAAN SEKOLAH MENENGAH PERTAMA/ MADRASAH 

TSANAWIYAH 

1 Koleksi

a  Je m s  koleksi

Koleksi p e rp u s tak aan  sekolah m enengah pertam a / m ad rasah

tsanaw iyah  m eliputi
1) B uku (buku teks, buku  penun jang  k u n k u lu m , b u k u  bacaan, 

b u k u  referensi dan  b u k u  biografi)

2) T erbitan  berkala  (m ajalah, su ra t kabar)

3) Audio visual

4) M ultim edia 

b Ju m la h  koleksi

1) P e rp u stak aan  sekolah m enengah pertam a / m ad rasah  

tsanaw iyah  m em perkaya koleksi dan  m enyediakan bahan  

p e rp u s tak a an  dalam  berbagai ben tu k  m edia dan  form at 

sekurang -ku rangnya

a  B uku  teks 1 eksem plar per m ata  pela jaran  per peserta  didik 

b B uku p an d u an  pendidik 1 eksem plar per m ata  pela jaran  per 

gu ru  bidang stud i

c B uku  pengayaan dengan perbandm gan  70% nonfiksi dan  

30% fiksi, dengan ke ten tuan  bila 3 sam pai 6 rom bongan 

belajar ju m lah  b u k u  sebanyak 1 000 ju d u l, 7 sam pai 12 

rom bongan belajar ju m lah  buku  sebanyak  1 500 ju d u l, 13 

sam pai 18 rom bongan belajar ju m lah  b u k u  sebanyak  2 000 

ju d u l, 19 sam pai 24 rom bongan bela jar ju m lah  buku  

sebanyak  2 500 ju d u l

2) P e rp u stak aan  sekolah m enengah pertam a /  m ad rasah

tsanaw iyah  m enam bah  koleksi b u k u  per ta h u n  dengan 

k e ten tu an  sem akm  besar ju m lah  koleksi sem akm  kecil 

p ro sen tase  penam bahan  koleksm ya (1 000 ju d u l penam bahan  
sebanyak  10%, 1 500 ju d u l penam bahan  sebanyak  8%, 2 000 

ju d u l sam pai dan  se teru snya  penam bahan  sebanyak  6%)

3) P e rp u stak aan  sekolah m enengah pertam a / m ad rasah

tsanaw iyah  m elanggan m inim al d u a  ju d u l m ajalah  dan  dua  

ju d u l su ra t kabar

c B ahan  p e rp u s tak a an  referensi
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B ahan  p e rp u s tak aan  sekolah m enengah pertam a /  m ad rasah  

tsanaw iyah  referensi seku rang -ku rangnya  m eliputi kam us bah asa  

Indonesia, kam us b ah asa  Inggrts-lndonesia, kam us b ah asa  

Indonesia-lnggis, kam us b ah asa  daerah , ensiklopedi um um  dan 
k h u su s , b u k u  sta tis tik  daerah , buku  telepon, p e ra tu ran  

p e ru n d an g u n d an g an , a tlas, peta, kam us llm u bum i (gasetir), 
biografi tokoh dan  kitab  suci 

d Pengorganisasian  b ah an  p e rp u s tak aan

B ahan  p e rp u s tak aan  sekolah m enengah pertam a /  m ad rasah  

tsanaw iyah  d idesknpsikan , diklasifikasi, d iben  ta juk  subjek dan 

d isu su n  secara  sistem atis dengan m engacu pada

1) pedom an desk n p si bibliografis dan  p en en tu an  ta juk  e n tn  

u ta m a  (Peraturan  Pengatalogan Indonesia),

2) bagan  klasifikasi Dewey (D ewey Decimal Classification)

3) pedom an ta ju k  subjek

e C acah u lang  dan  penyiangan

P e rp u stak aan  sekolah m enengah pertam a / m ad rasah  tsanaw iyah 

m elakukan  cacah  u lang  dan  penyiangan koleksi p e rp u s tak aan  

sek u rangku rangnya  sekali dalarn sa tu  tah u n  

f Peraw atan

1) P e rp u stak aan  m elakukan  peraw atan  b ah an  p erp u s tak aan  

dengan  ca ra  pengendahan kondisi ru an g an  be ru p a  m enjaga 

kecu k u p an  cahaya dan  kelem baban u d a ra

2) P e rp u stak aan  m elakukan  perbaikan  b ah an  p e rp u s tak aan  yang 

ru sa k  m inim al sa tu  tah u n  sekali

2 S a ran a  dan  P ra sa ran a  

a  G edung / ru an g
1) P e rp u stak aan  sekolah m enengah pertam a / m ad rasah  

tsanaw iyah  m enyediakan g ed u n g /ru a n g  yang cukup  u n tu k  

koleksi, s ta f dan  pem ustaka  dengan k e ten tu an  apabila  3 

sam pai 6 rom bongan belajar se luas 112 M2, 7 sam pai 12 

rom bongan belajar se luas 168 M2, 13 sam pai 18 rom bongan 

belajar se luas 224 M2, 19 sam pai 24 rom bongan belajar se luas 

280 M2 Lebar m inim al ru an g  p e rp u s tak aan  5 M2

2) P engatu ran  ruang  secara  tekm s m engikuti k e ten tu an  yang 

d ia tu r dalam  Perm endiknas Nomor 24 T ahun  2007 Tentang 

S tan d ar S a ran a  dan  P ra sa ran a  U ntuk  Sekolah 

D asa r/M ad rasah  Ibtidaiyah (SD/MI), Sekolah M enengah 

P e rtam a/M ad rasah  Tsanaw iyah (SMP/MTs) dan  Sekolah 

M enengah A tas/M ad rasah  Aliyah(SMA/MA)

b Area
G e d u n g /ru a n g  p e rp u s tak aan  sekurang -ku rangnya  m eliputi

1) a rea  koleksi,

2) a rea  baca,

3) a rea  kerja,

4) a rea  m ultim edia
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c S a ran a

P e rp u stak aan  sekolah m enengah pertam a / m ad ra sah  tsanaw iyah 

m enyediakan sa ran a  p e rp u s tak aan  seku rang -ku rangnya  m eliputi
1) Rak b u k u  (10 buah)

2) Rak m ajalah  (1 buah)

3) Rak su ra t K abar (1 buah)

4) Meja baca  (10 buah)

5) Kursi baca  (20 buah)

6) Kursi kerja  (3 buah)

7) Meja kerja  (3 buah)

8) Lem an katalog (1 buah)

9) Lem an (1 buah)

10) Papan pengum um an  (1 buah)

11) Meja sirku lasi (1 buah)

12) M ajalah dm dm g (1 buah)

13) Rak b u k u  referensi (1 buah)

14) Perangkat kom puter dan  m ejanya u n tu k  keperluan  

adm im strasi (1 buah)

15) Perangkat kom puter, m eja dan  fasilitas ak ses  in te rnet u n tu k  

keperluan  pem u stak a  (1 buah)

16) Perangkat kom puter, meja dan  fasilitas katalog publik  online 

u n tu k  keperluan  pem u stak a  ( 1 b u ah  )

17) TV (1 buah)

18) P em utar VCD/DVD (1 buah)

19) T em pat sam pah  (3 buah)

20) Ja m  dm dm g (2 buah) 

d Lokasi p e rp u s tak aan
Lokasi p e rp u s tak aan  sekolah m enengah pertam a / m ad rasah  

tsanaw iyah  berada  di p u sa t kegiatan pem belajaran  dan  m udah  

dilihat se rta  m udah  dijangkau oleh peserta  didik, pendidik dan  

tenaga kependid ikan

3 Layanan

a J a m  b u k a  p e rp u s tak aan

P e rp u stak aan  sekolah m enengah pertam a /  m ad ra sah  tsanaw iyah 

m enyediakan layanan  kepada pem ustaka  sekurang-kurangnya  

tu ju h  jam  per h a n  kerja 

b Je m s  layanan  p e rp u s tak aan

Je m s layanan  p e rp u s tak aan  sekolah m enengah  pertam a / 

m ad ra sah  tsanaw iyah  sekurang-kurangnya  m eliputi

1) layanan  baca  di tem pat,

2) layanan  sirkulasi,

3) layanan  referensi,

4) layanan  teknologi m form asi dan  kom um kasi 

c Program  wajib kun jung  p e rp u s tak aan

Sekolah memiliki program  wajib kun jung  p e rp u s tak aan  sekurang- 

ku rangnya  s a tu ja m  p e la ja ran /k e las /m m g g u
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d Program  pendid ikan  pem ustaka

P erp u stak aan  sekolah m enengah pertam a /  m ad ra sah  tsanaw iyah 

memiliki program  pendid ikan  p em u stak a  sekurang-kurangnya  

se tah u n  sekali

e Program  literasi m form asi

P e rp u stak aan  sekolah m enengah pertam a / m ad rasah  tsanaw iyah 

mem iliki program  literasi m form asi seku rang -ku rangnya  tiga kali 

se ta h u n  u n tu k  setiap  tm gkatan  kelas 

f Prom osi p e rp u s tak aan
P e rp u stak aan  sekolah m enengah pertam a / m ad ra sah  tsanaw iyah 

m elakukan  prom osi p e rp u s tak aan  seku rang -ku rangnya  dalam  

ben tu k

1) b ro su r /  leafle t/se lebaran ,

2) dafta r b u k u  baru ,

3) m ajalah  dm dm g p e rp u stak aan ,

4) lom ba yang berkaitan  dengan pem anfaa tan  p e rp u s tak aan  

g Laporan keg iatan  layanan  (statistik)

P e rp u stak aan  sekolah m enengah pertam a / m ad ra sah  tsanaw iyah 
m em buat laporan  kegiatan layanan  p e rp u s tak aan  (statistik) 

seku rang -ku rangnya  berupa  laporan  b u lan an  dan  laporan 

ta h u n a n

h K erjasam a p e rp u s tak aan
P e rp u stak aan  sekolah m enengah pertam a / m ad ra sah  tsanaw iyah 

m elakukan  pengem bangan p e rp u s tak aan  dengan cara  

m engadakan  kerjasam a dengan

1) P e rp u stak aan  sekolah lam

2) P e rp u stak aan  um um

3) Komite sekolah

l In tegrasi dengan k u n k u lu m

P erp u stak aan  sekolah m enengah pertam a / m ad rasah  tsanaw iyah 

m elakukan  kegiatan yang tenn teg rasi dengan k u n k u lu m  sekolah 

m eliputi
1) Kegiatan m endorong kegem aran m em baca m elalui

a) Lomba synopsis dan  karya llm iah

b) G elar w icara (talk show) ten tang  buku

c) Lomba m engarang berbagai ben tuk  tu lisan  (puisi, p rosa dan  

esai)

2) Pem belajaran  bidang stud i di p e rp u s tak aan  di baw ah a su h an  

gu ru  dan  pustakaw an

3) Pengajaran  program  literasi m form asi

4) Terlibat dalam  m erencanakan  perangkat pem belajaran
5) M em bantu gu ru  m engakses dan  m endayagunakan  m form asi 

publik
6) M enyelenggarakan kegiatan m em baca b u k u  elektronik

7) M em bantu  gu ru  m engidentifikasi m ateri pengajaran

8) M em bantu gu ru  m engidentifikasi sum ber ru ju k an  dan  referensi 

m ateri pengajaran
7
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4 Tenaga p e rp u s tak aan
a Ju m la h  tenaga  p e rp u s tak aan  sekolah m en en g ah /m ad rasah  

tsanaw iyah

1) P e rp u stak aan  sekolah m enengah pertam a / m ad rasah  

tsanaw iyah  dikelola oleh tenaga p e rp u s tak a an  sekurang- 

ku rangnya  1 orang
2) Bila p e rp u s tak a aa n  sekolah m enengah pertam a / m adrasah  

tsanaw iyah  memiliki lebih d a n  enam  rom bongan belajar, m aka 

sekolah diw ajibkan memiliki tenaga p e rp u s tak aan  sekolah 

seku rang -ku rangnya  dua  orang

3) Kualifikasi tenaga p e rp u s tak aan  sekolah m enengah pertam a / 

m ad ra sah  tsanaw iyah sekolah m enengah pertam a /  m ad rasah  

tsanaw iyah  m inim al diplom a dua  di bidang llm u p erp u s tak aan

4) Gaji tenaga  p e rp u s tak aan  sekolah m enengah pertam a / 

m ad ra sah  tsanaw iyah tidak  tetap m inim al se ta ra  dengan upah  

m inim um  k ab u p a ten  (UMK)

b Kepala p e rp u s tak aan

1) Sekolah d ap a t m engangkat kepala p e rp u s tak aan  apabila  

mem iliki lebih dari sa tu  orang tenaga p e rp u s tak aan  dan  

mem iliki lebih dari enam  rom bongan belajar

2) Kualifikasi kepala p e rp u s tak aan  adalah  tenaga p e rp u s tak aan  

sekolah a ta u  tenaga kependid ikan  dengan pendid ikan  m inim al 

diplom a d u a  di bidang llmu p e rp u s tak aan  dan  inform asi a tau  

diplom a d u a  bidang lam  yang su d ah  m em peroleh sertifikat 

pendid ikan  di bidang llmu p e rp u s tak an  dan  inform asi dari 

lem baga pendid ikan  yang terakred itasi

3) Kepala p e rp u s tak aan  sekolah h a ru s  memiliki sertifikat 

kom petensi p e rp u s tak aan  yang d ike luarkan  oleh lem baga 

sertifikasi terakred itasi

4) G aji/T un jangan  kepala p e rp u s tak aan  sekolah

m en e n g ah /m ad ra sa h  tsanaw iyah d ite tapkan  sesuai ke ten tuan  

pe ru n d an g -u n d an g an  yang berlaku

5 Penyelenggaraan

a Penyelenggaraan dan  pend inan  p e rp u s tak aan

1) Setiap sekolah m enengah pertam a /m a d ra s a h  tsanaw iyah 

wajib m enyelenggarakan p e rp u s tak aan  sekolah

2) P end inan  p e rp u s tak aan  sekolah d ite tapkan  dengan su ra t 

k e p u tu sa n  kepala sekolah a tau  vayasan  a ta u  lem baga yang 

m enaunginya

b Nomor pokok p e rp u s tak aan  (NPP)
Setiap p e rp u s tak aan  sekolah m enengah p e rta m a /m a d ra sa h  

tsanaw iyah  diw ajibkan m em beritahukan  keberadaannya  kepada 

P e rp u stak aan  Nasional m elalui Perangkat D aerah u n tu k  

m em peroleh nom or pokok p e rp u s tak aan  (NPP)

1
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c S tru k tu r  organisasi
1) S tru k tu r  organisasi p e rp u s tak aan  sekolah m enengah

p e rta m a /m a d ra sa h  tsanaw iyah m eliputi kepala

p e rp u s tak aan , layanan  pem ustaka  d an  layanan  teknis 

(pengadaan dan  pengolahan), layanan  teknologi inform asi dan  

kom unikasi
2) S tru k tu r  p e rp u s tak aan  sekolah langsung  di baw ah kepala 

sekolah

d Program  kerja
D alam  rangka  m enja lankan  organisasi, p e rp u s tak a an  sekolah 

m em buat program  kerja ta h u n a n  yang m engacu pada  program  

kerja  sekolah dalam  ta h u n  anggaran  yang berjalan

6 Pengelolaan

P erp u stak aan  sekolah m enengah p e rta m a /m a d ra sa h  tsanaw iyah 

memiliki visi, m isi dan  kebijakan pengem bangan (strategis) yang 

d ituangkan  secara  tertu lis  dan  d isah k an  oleh kepala  sekolah yang 

b e rsan g k u tan  

a  Visi p e rp u s tak aan
P e rp u stak aan  sekolah m enengah pertam a /m a d ra s a h  tsanaw iyah 

memiliki visi p e rp u s tak aan  yang m engacu pada  visi sekolah yang 

m eru p ak an  lem baga m duknya 

b Misi p e rp u s tak aan

Misi p e rp u s tak a an  m enengah p e rta m a /m a d ra sa h  tsanaw iyah, 

a n ta ra  lam  m encakup

1) M enyediakan inform asi dan ide yang m erupakan  fondasi agar 

berfungsi secara  baik di dalam  m asy arak a t m asa  kim yang 

berbasis inform asi dan  pengetahuan ,

2) M enyediakan sa ran a  bagi peserta  didik agar m am pu belajar 

sepan jang  hayat dan  m engem bangkan daya pikir agar d ap a t 

h idup  sebagai w arga negara yang bertanggungjaw ab

c T u juan  p e rp u s tak aan
P erp u stak aan  sekolah m enengah p e rta m a /m a d ra sa h  tsanaw iyah 

b e rtu ju an  m engem bangkan dan  m em ngkatkan  m inat baca, Iiterasi 

inform asi, b ak a t dan  kecerdasan  (m telektual, em osional dan  

spiritual) peserta  didik, pendidik dan  tenaga kependid ikan  dalam  

rangka  m endukung  tu ju an  pendid ikan  nasional m elalui 

penyediaan  sum ber belajar 

d Kebijakan pengelolaan p e rp u stak aan

P erp u stak aan  sekolah m enengah p e rta m a /m a d ra sa h  tsanaw iyah 

m em buat kebijakan tertu lis m eliputi kom ponen anggaran, 
tem pat, sa ra n a  p rasa ran a , pengem bangan koleksi, teknologi, 

organisasi, ke tenagaan , layanan  dan  prom osi p e rp u s tak aan  yang 

term tegrasi dengan k u n k u lu m  

e Tugas p e rp u s tak aan
Tugas p e rp u s tak aan  sekolah m enengah p e rta m a /m a d ra sa h  

7 tsanaw iyah  m eliputi
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1) m engem bangkan koleksi p e rp u s tak aan ,

2) m engorgam sasikan  bahan  p e rp u stak aan ,

3) m endayagunakan  koleksi p e rp u s tak aan ,

4) m enyelenggarakan pendid ikan  pem ustaka ,

5) m elakukan  peraw atan  koleksi,

6) m enun jang  terselenggaranva proses pem belajaran  di sekolah,

7) m endayagunakan  hasil karya tu b s peserta  didik, pendidik 

dan  tenaga kependidikan,

8) m enyediakan ja sa  p e rp u s tak aan  dan  m form asi,

9) m elaksanakan  kegiatan Iiterasi m form asi,

10) m elakukan  kerjasam a p e rp u stak aan ,

11) m elakukan  prom osi p e rp u stak aan  

f Fungsi p e rp u s tak aan
P erp u stak aan  sekolah m enengah p e rta m a /m a d ra sa h  tsanaw iyah 

memiliki fungsi sebagai

1) p u sa t sum ber belajar,

2) p u sa t kegiatan  Iiterasi m form asi,

3) p u sa t penelitian,

4) p u sa t kegiatan  baca m em baca,

5) tem pat kegiatan kreatif, lm ajm atif, in sp iratif dan  

m enyenangkan

g A nggaran

1) Sekolah m enengah p e rta m a /m a d ra sa h  tsanaw iyah  m enjam m  

tersed ianya  anggaran  p e rp u s tak aan  setiap  ta h u n  sekurang- 

ku rangnya  5% dari total anggaran  sekolah di lu a r belanja 

pegawai dan  pem eliharaan  se rta  peraw atan  gedung

2) S um ber anggaran  p e rp u s tak aan  m enengah p e rta m a /m a d ra sa h  

tsanaw iyah  berasal dari Anggaran P endapatan  dan  Belanja 

D aerah  (APBD) a ta u  Anggaran P endapatan  dan  Belanja Negara 

(APBN) a ta u  yayasan  dan  a tau  donasi yang tidak m engikat, 

te rm asu k  d an a  dari tanggung jaw ab  sosial korporasi

h Teknologi m form asi dan  kom um kasi

P e rp u stak aan  sekolah m enengah p e rta m a /m a d ra sa h  tsanaw iyah 

dalam  kegiatan  layanan  dan  organisasi m form asi m em anfaatkan  

teknologi m form asi dan  kom um kasi u n tu k  m enm gkatkan  kinerja 

p e rp u s tak a an  dan  keperluan  pem ustaka

C PERPUSTAKAAN SEKOLAH MENENGAH ATAS/MADRASAH ALIYAH

1 Koleksi

a  Je m s  koleksi
Koleksi p e rp u s tak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah 

m eliputi

1) b u k u  (buku teks, buku  penun jang  kuriku lum , b u k u  bacaan , 

b u k u  referensi dan  buku  biografi),

2) te rb itan  berkala  (m ajalah, su ra t kabar),

3) Audiovisual,
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4) layanan  teknologi m form asi dan  kom um kasi 

b Ju m la h  koleksi
1) P e rp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah 

m em perkaya koleksi dan m enyediakan b ah an  p e rp u s tak aan  

dalam  berbagai ben tu k  m edia dan  form at sekurang-kurangnya

a) B uku teks 1 eksem plar per m ata  pela jaran  per peserta  didik

b) B uku  p an d u an  pendidik 1 eksem plar per m ata  pela jaran  per 

gu ru  bidang studi
c) B uku  pengayaan dengan perbandm gan  70% nonfiksi dan  

30% fiksi, dengan k e ten tu an  apab ila  3 sam pai 6 rom bongan 

bela jar ju m lah  b u k u  sebanyak 1 000 ju d u l, 7 sam pai 12 

rom bongan belajar jum lah  buku  sebanyak  1 500 ju d u l, 13 

sam pai 18 rom bongan belajar ju m lah  b u k u  sebanyak  2 000 

ju d u l, 19 sam pai 27 rom bongan belajar ju m lah  buku  

sebanyak  2 5 0 0 ju d u l

2) P e rp u stak aan  m enam bah  koleksi b u k u  per ta h u n  dengan 

k e ten tu an  sem akm  besar ju m lah  koleksi sem akm  kecil 

p ro sen tase  penam bahan  koleksm ya (1 000 ju d u l penam bahan  

sebanyak  10%, 1 500 ju d u l penam bahan  sebanyak  8%, 2 000 

ju d u l sam pai dan  se teru snya  penam bahan  sebanyak  6%)

3) P e rp u stak aan  m elanggan m inim al tiga ju d u l m ajalah  dan  tiga 

ju d u l su ra t kabar
c B ahan  p e rp u s tak aan  referensi

P e rp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra s a h  aliyah 

m enyediakan b ah an  p e rp u s tak aan  referensi Koleksi bahan  

p e rp u s tak a an  referensi m inim al m eliputi k am u s um um  b ah asa  

Indonesia  dan  kam us b ah asa  Inggns - Indonesia, kam u s b ah asa  

Indonesia-lnggns, kam us b a h asa  daerah  kam us b a h asa  Je rm an - 

Indonesia, kam us b ah asa  Indonesia-Jerm an , kam us b ah asa  

Prancis-lndonesia, kam us b ah asa  Indonesia-Prancis, kam us 

b a h a sa  Jepang-lndonesia , kam us b a h asa  Indonesia- Jepang , 

k am u s b a h a sa  M andarm -Indonesia, kam us b a h asa  Indonesia- 

M andann , kam u s b a h asa  Indonesia-A rab, kam u s b a h asa  Arab- 

Indonesia, kam u s subyek, ensiklopedi um um  dan  k h u su s , biografi 

tokoh, a tlas, peta, kam us llmu bum i (gasetir), k itab  suci, 

p e ra tu ra n  p e ru n d ang -undangan , direktori dan  a lm anak  

d Pengorgam sasian  b ah an  p e rp u s tak aan

B ahan  p e rp u s tak aan  sekolah m enengah  a ta s /m a d ra s a h  aliyah 

d idesknpsikan , diklasifikasi, d iben  ta juk  sub jek  dan  d isu su n  

secara  sistem atis dengan m engacu pada

1) Pedom an desknpsi bibliografis dan  p en en tu an  ta juk  entri 
u tam a  (Peraturan  Pengatalogan Indonesia),

2) Bagan klasifikasi Dewey (Dewey Decimal Classification),

3) Pedom an ta juk  subjek

1
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e C acah u lang  d an  penyiangan
P erp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra s a h  aliyah 

m elakukan  cacah  u lang  dan penyiangan koleksi p e rp u s tak aan  

seku rang -ku rangnya  sekali dalam  sa tu  ta h u n  

f Peraw atan
1) P e rp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah

m elakukan  peraw atan  b ah an  p e rp u s tak aan  dengan cara  

pengendalian  kondisi ruangan  berupa  m enjaga kecukupan  

cahaya  dan  kelem baban u d a ra

2) P e rp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah

m elakukan  perbaikan  bahan  p e rp u s tak aan  yang ru sak  m inim al 

sa tu  ta h u n  sekali

2 S a ran a  dan  P ra sa ran a  

a G edung / ru an g
1) P e rp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah

m enyediakan g ed u n g /ru an g  yang cukup  u n tu k  koleksi, staf 

dan  pem ustakanya  dengan k e ten tu an  apab ila  3 sam pai 6 
rom bongan belajar se luas 112 M2, 7 sam pai 12 rom bongan 

belajar se luas 168 M2, 13 sam pai 18 rom bongan belajar se luas 

224 M2, 19 sam pai 27 rom bongan belajar se luas 280 M2 Lebar 

m inim al ru an g  p erp u s tak aan  5 M2

2) P engatu ran  ruang  secara  tekm s m engikuti k e ten tu an  yang 

d ia tu r dalam  Perm endiknas Nomor 24 T ahun  2007 Tentang 

S tan d ar S a ran a  dan  P rasa ran a  U ntuk  Sekolah 

D asa r/M ad rasah  Ibtidaiyah (SD/MI), Sekolah M enengah 

P e rtam a/M ad rasah  Tsanaw iyah (SMP/MTs) dan  Sekolah 

M enengah A tas/M adrasah  Aliyah(SMA/MA)

b Area

G ed u n g /ru a n g  p e rp u s tak aan  sekolah m enengah  a ta s /m a d ra sa h  

aliyah seku rang -ku rangnya  m eliputi

1) a rea  koleksi,

2) a rea  baca,

3) a rea  kerja,

4) a rea  m ultim edia 

c S a ran a

P erp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah 

m enyediakan sa ra n a  p e rp u s tak aan  seku rang -ku rangnya  m eliputi

1) Rak b u k u  (15 buah)

2) Rak m aja lah  (1 buah)

3) Rak su ra t K abar (1 buah)
4) Meja baca  (15 buah)

5) Kurs 1 R uang lm gkup

1
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3 Layanan
a Ja m  b u k a  p e rp u s tak aan

P e rp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah 

m enyediakan layanan  kepada pem u stak a  sekurang-kurangnya  

delapan  jam  per h a n  kerja 

b Je m s  layanan  p e rp u s tak aan

Je m s layanan  p e rp u s tak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  

aliyah sekurang -ku rangnya  m eliputi

1) layanan  baca  di tem pat,

2) layanan  sirkulasi,

3) layanan  referensi,
4) layanan  teknologi m form asi dan  kom um kasi 

c Program  wajib kun jung  p e rp u stak aan
Sekolah memiliki program  wajib kun jung  p e rp u s tak a an  sekurang- 

ku ran g n y a  sa tu  jam  p e la ja ran /k e las /m m g g u  

d Program  pendid ikan  pem ustaka

P erp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah memiliki 

program  pendid ikan  pem ustaka  seku rang -ku rangnya  se tah u n  

sekali

e Program  literasi m form asi
P e rp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra s a h  aliyah memiliki 

program  literasi m form asi seku rang -ku rangnya  em pat kali 

se tah u n  u n tu k  setiap  tingkatan  kelas 

f Prom osi p e rp u s tak aan

P e rp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah

m elakukan  prom osi p e rp u s tak aan  seku rang -ku rangnya  dalam  

b en tu k

1) b ro su r/lea fle a t/se leb a ran ,

2) daftar b u k u  baru ,

3) m ajalah  dm dm g p erp u stak aan ,

4) lom ba yang berkaitan  dengan pem anfaa tan  p e rp u s tak aan  

g Laporan kegiatan  layanan  (statistik)

P e rp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah m em buat 

laporan  kegiatan layanan  p e rp u s tak a an  (statistik) 

sek u ran g k u ran g n y a  berupa laporan  b u lan an  dan  laporan  

ta h u n a n

h K erjasam a p e rp u s tak aan
P erp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah 

m elakukan  pengem bangan p e rp u s tak aan  dengan cara  

m engadakan  kerjasam a dengan

1) p e rp u s tak a an  sekolah lam,
2) p e rp u s tak a an  um um ,

3) kom ite sekolah,

4) lem baga yang berkaitan  dengan pendid ikan
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i In tegrasi dengan  kuriku lum
P erp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra s a h  aliyah

m elakukan  kegiatan yang tenn teg rasi dengan ku riku lum  sekolah

m eliputi
1) Kegiatan m endorong kegem aran  m em baca m elalui

a) Lomba synopsis dan  m enulis llmiah

b) Gelar w icara (talk show) ten tang  b u k u

c) Lomba m engarang berbagai ben tu k  tu lisan  (puisi, prosa, 

esai)
2) Pem belajaran  bidang stud i di p e rp u s tak aan  di baw ah a su h a n  

gu ru  dan  pustakaw an

3) Pengajaran  program  Iiterasi m form asi

4) Terlibat dalam  m erencanakan  perangkat pem belajaran

5) M em bantu guru  m engakses dan  m endayagunakan  m form asi 

publik

6) M enyelenggarakan kegiatan m em baca b u k u  elektrom k

7) M em bantu  gu ru  m engidentifikasi m ateri pengajaran

8) M em bantu guru  m engidentifikasi sum ber ru ju k an  dan  referensi 

m ateri pengajaran

4 Tenaga P e rp u stak aan

a Ju m la h  tenaga p e rp u s tak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h

aliyah

1) P e rp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah 

dikelola oleh tenaga p e rp u stak aan  sekurang -ku rangnya  sa tu  

orang

2) Bila p e rp u s tak a aa n  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah 

memiliki lebih dari enam  rom bongan belajar, m aka sekolah 

diw ajibkan memiliki tenaga p e rp u s tak a an  sekurang- 

ku ran g n y a  d u a  orang

3) Kualiflkasi tenaga p e rp u s tak aan  sekolah m inim al diplom a dua  

di b idang llm u p e rp u s tak aan

4) G aji/h o n o r tenaga p e rp u s tak aan  tidak te tap  m inim al se tara  

dengan u p a h  m inim um  kabupaten  (UMK)

b Kepala p e rp u s tak aan

1) Sekolah d ap a t m engangkat kepala p e rp u s tak aan  apabila  

memiliki lebih dari sa tu  orang tenaga p e rp u s tak a an  memiliki 

lebih d a n  enam  rom bongan belajar

2) Kualifikasi kepala p e rp u s tak aan  adalah  tenaga p erp u s tak aan  

sekolah a ta u  tenaga kependid ikan  dengan pendid ikan  m inim al 

diplom a d u a  di bidang llmu p e rp u s tak aan  dan  m form asi a tau  
diplom a d u a  bidang lam  yang sudah  m em peroleh sertifikat 

pendid ikan  di bidang llmu p e rp u s tak an  dan  m form asi dari 

lem baga pendid ikan  yang terakred itasi

3) Kepala p e rp u s tak aan  h a ru s  memiliki sertifikat kom petensi 

p e rp u s tak a an  yang d ikeluarkan  oleh lem baga sertifikasi 

te rak red itasi
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4) G aji/T un jangan  kepala p e rp u s tak aan  d ite tapkan  sesuai 

k e ten tu an  p erundang -undangan  yang berlaku

5 Penyelenggaraan

a Penyelenggaraan dan  pendirian  p e rp u s tak aan

1) Setiap sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah wajib 

m enyelenggarakan p e rp u stak aan  sekolah

2) Pendirian  p e rp u s tak aan  sekolah d ite tapkan  dengan su ra t 

k e p u tu sa n  kepala sekolah a tau  yavasan  a ta u  lem baga yang 

m enaunginya

b Nomor Pokok P erpustakaan  (NPP)

Setiap p e rp u s tak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah 

diw ajibkan m em b en tah u k an  keberadaannya  kepada P erpustakaan  

N asional RI u n tu k  m em peroleh nom or pokok p e rp u s tak aan  (NPP) 

c S tru k tu r  organisasi
1) S tru k tu r  organisasi p e rp u s tak aan  sekolah m encakup  kepala 

p e rp u s tak aan , layanan  pem ustaka  dan  layanan  tekm s 

(pengadaan, pengolahan), layanan  teknologi m form asi dan  

kom unikasi
2) S tru k tu r  p e rp u s tak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  

aliyah langsung  di baw ah kepala sekolah

d Program  kerja

Dalam  rangka m enja lankan  organisasi, p e rp u s tak aan  sekolah 

m em buat program  kerja ta h u n a n  yang m engacu pada  program  

kerja  sekolah dalam  ta h u n  anggaran  yang berjalan

6 Pengelolaan

P erp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah memiliki visi, 

m isi dan  kebijakan pengem bangan (strategis) yang d ituangkan  secara 

tertu lis  dan  d isah k an  oleh kepala sekolah yang b e rsan g k u tan  

a Visi p e rp u s tak a an

P e rp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah memiliki 

visi p e rp u s tak a an  yang m engacu pada visi sekolah yang 

m eru p ak an  lem baga m duknva 

b Misi p e rp u s tak aan

Misi p e rp u s tak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah, 

a n ta ra  lain m encakup

1) m enyediakan m form asi dan ide yang m eru p ak an  fondasi agar 

berfungsi secara baik di dalam  m asy arak a t m asa  kim yang 

berbasis  m form asi dan  pengetahuan ,

2) m enyediakan sa ran a  bagi peserta  didik agar m am pu belajar 

sepan jang  hayat dan  m engem bangkan daya pikir agar dapat 
h idup  sebagai w arga negara yang bertanggungjaw ab

c T u juan  p e rp u s tak aan

P e rp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah bertu juan  

m engem bangkan dan  m em ngkatkan  m inat baca, literasi m form asi, 

b ak a t dan  kecerdasan  (m telektual, em osional dan  spiritual) 

p eserta  didik, pendidik dan  tenaga kependid ikan  dalam  rangka
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m endukung  tu ju a n  pendidikan nasional m elalui penyediaan 

sum ber belajar

d Kebijakan pengelolaan p e rp u stak aan

P e rp u stak aan  sekolah m enengah a la s /m a d ra sa h  aliyah m em buat 

kebijakan tertu lis  yang m eliputi kom ponen anggaran , tem pat, 

sa ra n a  p rasa ran a , pengem bangan koleksi, teknologi, orgam sasi, 

ke tenagaan , layanan dan  prom osi p e rp u s tak aan  yang tenn teg rasi 

dengan  kuriku lum  

e Tugas p e rp u s tak aan
Tugas p e rp u s tak a an  sekolah m enengah a ta s /m a d ra s a h  aliyah 

m eliputi

1) m engem bangkan koleksi p e rp u s tak aan ,

2) m engorgam sasikan  bahan  p erp u stak aan ,

3) m endayagunakan  koleksi p e rp u stak aan ,

4) m enyelenggarakan pendid ikan  pem ustaka ,

5) m elakukan  peraw atan  koleksi,

6) m enun jang  terselenggaranya proses pem belajaran  di sekolah,

7) m endayagunakan  hasil karya tubs peserta  didik, pendidik dan  

tenaga kependidikan,

8) m enyediakan ja sa  p e rp u s tak aan  dan  m form asi,

9) m elak san ak an  kegiatan h terasi m form asi,

10) m elakukan  kerjasam a p e rp u stak aan ,

11) m elakukan  prom osi p e rp u s tak aan  

f Fungsi p e rp u s tak aan

P erp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah memiliki 

fungsi sebagai

1) p u sa t sum ber belajar,

2) p u sa t kegiatan  h terasi m form asi,

3) p u sa t penelitian,

4) p u sa t kegiatan  baca m em baca,

5) tem pat kegiatan  kreatif, im ajm atif, m sp ira tif dan  

m enyenangkan

g A nggaran

1) Sekolah m enengah a ta s /m a d ra sa h  aliyah m enjam m  tersed ianya 

anggaran  p e rp u s tak aan  setiap  ta h u n  seku rang -ku rangnya  5% 

d a n  to tal anggaran  sekolah di lu a r belanja pegawai dan  

pem eliharaan  serta  peraw atan  gedung

2) S um ber anggaran  p e rp u s tak aan  sekolah m enengah 

a ta s /m a d ra s a h  aliyah berasal dari A nggaran P endapatan  dan  

B elanja D aerah (APBD) a ta u  Anggaran P endapatan  dan  Belanja 

Negara (APBN) a ta u  ya}ra san  dan  a ta u  donasi yang tidak 
m engikat, te rm asu k  d an a  dari tanggung jaw ab  sosial korporasi

h Teknologi m form asi dan  kom um kasi

P e rp u stak aan  sekolah m enengah a ta s /m a d ra s a h  aliyah dalam  

kegiatan  layanan  dan  orgam sasi m form asi m em anfaatkan  

teknologi m form asi dan  kom um kasi u n tu k  m em ngkatkan  km erja 

p e rp u s tak a an  dan  keperluan  pem ustaka
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III STANDAR PENYELENGGARAAN PERPUSTAKAAN PERGURUAN TINGGI

A Koleksi
1 Je m s  d an  ju m lah  koleksi

a  Koleksi p e rp u s tak aan  perguruan  tmggi b e rb en tu k  karya tubs, 

karya cetak, d a n /a ta u  karya rekam  terdiri a ta s  fiksi dan  nonfiksi 

b Koleksi nonfiksi terdiri a ta s  buku  wajib m ata  kuliah , bacaan 

um um , referensi, terb itan  berkala, m u a ta n  lokal, laporan 

penelitian  dan  lite ra tu r kelabu

c Ju m la h  b u k u  wajib d ih itung  m enggunakan  ru m u s 1 program  

stud i X (144 sks dibagi 2 sks per m ata  kuliah) X 2 ju d u l perm ata  

ku liah  = 1 4 4  ju d u l b u k u  wajib per program  stud i 

d J u d u l b u k u  pengem bangan = 2 X ju m lah  b u k u  wajib 

e Koleksi AV (judul) = 2% d a n  total ju m lah  ju d u l koleksi non AV 

f J u rn a l  llm iah m inim al 1 ju d u l (berlangganan a ta u  m enenm a 

secara  rutm ) per program  studi

g M ajalah llm iah populer m inim al 1 ju d u l (berlangganan a tau  

m enenm a secara  rutm ) per program  stud i 

h M uatan  lokal (local content) yang terdiri d a n  hasil karya llm iah 

civitas akadem ika (skripsi, tesis, d isertasi, m akalah  sem inar, 

sim posium , konferensi, laporan  penelitian, laporan  pengabadian  

m asyarakat, laporan lam -lam , pidato pengukuhan , artikel yang 

d ipublikasi di m edia m assa , publikasi in ternal kam pus, m ajalah 

a ta u  bu letm  kam pus)

2 P enam bahan  koleksi

P enam bahan  koleksi seku rang-kurangnya  1% dari total koleksi 

(judul) yang su d ah  ada, a ta u  m inim al 1 ju d u l u n tu k  1 m ata  

ku liah ,d ip ilih  yang lebih besar

3 Koleksi k h u su s

P erp u stak aan  pergu ruan  tmggi m enyediakan koleksi k h u su s  

p e rp u s tak a an  p e rgu ruan  tmggi, vaitu  b ah an  p e rp u s tak aan  berupa 

hasil penelitian , skripsi, tesis dan d isertasi m inim al 1 000 ju d u l

4 B ahan  p e rp u s tak aan  referensi

P e rp u stak aan  pergu ruan  tmggi m enyediakan b ah an  p e rp u s tak aan  

referensi Koleksi b ah an  p e rp u s tak aan  referensi m inim al m eliputi 

kam u s um um  b ah asa  Indonesia dan  k am u s b a h asa  Inggris- 

Indonesia, kam u s b ah asa  Indonesia-lnggns, k am u s b ah asa  daerah , 

kam us b a h asa  Je rm an - Indonesia, kam us b a h asa  Indonesia-Jerm an , 

kam u s b a h a sa  Perancis-lndonesia , kam us b a h a sa  Indonesia- 

Perancis, k am u s b a h asa  Jepang-lndonesia , kam u s b ah asa  

Indonesia-Jepang , kam u s b a h asa  M andarm -Indonesia, kam us 
b a h asa  Indonesia-M andarm , kam us b ah asa  Indonesia-A rab, kam us 

b a h asa  A rab-Indonesia, kam us subyek, ensiklopedi, sum ber biografi, 

a tlas, peta, bola dum a, direktori (teru tam a b u k u  telepon)

5 Pengorgam sasian  b ah an  p e rp u stak aan

B ahan  p e rp u s tak a an  pergu ruan  tmggi d ideskripsikan , diklasifikasi, 

d iben  ta ju k  subjek  dan  d isu su n  secara  sistem atis dengan
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m enggunakan  pedom an yang berlaku secara  nasional d a n /a ta u  

m ternasional, a n ta ra  lam 

a pedom an desk n p si bibliografis, 

b bagan  klasifikasi, 

c pedom an ta ju k  subjek, 

d pedom an p en en tu an  ta juk  e n tn  u tam a

6 C acah u lang
P erp u stak aan  p e rgu ruan  tmggi m elakukan  cacah  u lang  koleksi 

p e rp u s tak a an  sekurang-kurangnya  sekali dalam  sa tu  tah u n , dapat 

d ilakukan  secara  kese lu ruhan  m au p u n  parsia l

7 Penyiangan
Penyiangan d ilakukan  sesuai k eb u tu h an  m elalui koordinasi dengan 

ju ru sa n /p ro g ra m  stud i terkait

8 P e les tan an  b ah an  p e rp u s tak aan

P e lestanan  b ah an  p e rp u s tak aan  pe rg u ru an  tmggi m eliputi kegiatan 

yang bersifa t pencegahan  dan penanggu langan  k e ru sak an  fisik 

d a n /a ta u  pengalihm ediaan isi dari sebuah  form at ke form at lam

B S aran a  dan  P ra sa ran a  

1 G ed u n g /lu a s  ruang

P erp u stak aan  pergu ruan  tmggi m enyediakan g e d u n g /lu a s  lan tai 

sebagai b e n k u t

Ju m la h  M ahasisw a Luas R uang (M2)

>1000 200

1 000-2 500 500

2 501-5 000 1 000

5 001-7 500 1 500

7 501-10 000 2 000

10 001-20 000 4 000

R uang

a Komposisi ruang

Komposisi ru an g  p e rp u s tak aan  p e rgu ruan  tmggi m eliputi

1) a rea  koleksi 45%

2) a rea  p em u stak a  25%

3) a rea  kerja  10%

4) a rea  lam /to ile t, ruang  tam u, se m in a r/te a te r, lobi 20% 

b P engatu ran  kondisi ruangan

P e rp u stak aan  m elakukan  pengatu ran  kondisi ru an g an  dengan 

cara

1) Pencahayaan
- a rea  baca  (m ajalah dan  su ra t kabar) 200 lum en

- m eja baca  (ruang baca um um ) 400 lum en

- m eja baca (ruang baca ru jukan) 600 lum en

- a rea  sirku lasi 600 lum en

- a rea  pengolahan 400 lum en
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- a rea  akses te r tu tu p  (closed access) 100 lum en

- a rea  koleksi b u k u 200 lum en

- a rea  kerja 400 lum en

- a rea  pandang  dengar 100 lum en

2) K elem baban

- ru an g  koleksi buku  45 - 55%

- ru an g  koleksi microfilm 20-21%

3) T em peratu r
- a rea  baca  pem ustaka, a rea  koleksi dan  ru an g  kerja 20

25° celcius

3 S a ran a
P erp u stak aan  pergu ruan  tinggi m enyediakan sa ra n a  p erp u s tak aan  

d isesu a ik an  dengan koleksi dan  layanan , u n tu k  m enjam in 

keberlangsungan  fungsi p e rp u stak aan  d an  kenyam anan  pem ustaka, 

seperti tabel b e n k u t

No Je m s Ratio D esknpsi

1 Perabot kerja 1 se t/p en g g u n a D apat m enunjang  

kegiatan m em peroleh 

inform asi dan  mengelola 

p e rp u s tak a an  M inimum 
terdiri a ta s  ku rsi dan 

m eja baca  pengunjung, 

ku rsi dan  m eja kerja 

pustakaw an , m eja 

sirku lasi, dan  meja 

m ultim edia

2 Perabot

peny im panan

1

se t/p e rp u s ta k a a n

D apat m enyim pan 

koleksi p e rp u s tak aan  

dan  p era la tan  lam  u n tu k  

pengelolaan

p e rp u s tak a an  M inimum 

terdiri a ta s  rak  buku , rak  

m ajalah , rak  su ra t kabar, 

a lm ari/lac i katalog dan 

alm ari yang dapat 

d ikunci

3 P erala tan

m ultim edia

1

se t/p e rp u s ta k a a n

S ekurang-kurangnya  

terdiri a ta s  1 set 

kom puter

4 Perlengkapan
lam

1
se t/p e rp u s ta k a a n

M inim um  terdiri a ta s  

buku  inventaris u n tu k  

m encata t koleksi 

p e rp u s tak a an ,b u k u  

pegangan pengolahan 
u n tu k  pengatalogan
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b ah an  p u s ta k a  yaitu  

B agan Klasifikasi, Daftar 

T ajuk Subjek dan

P era tu ran  Pengatalogan, 

se rta  papan

pengum um an

4 Lokasi p e rp u s tak a an
Lokasi p e rp u s tak aan  pergu ruan  tmggi berada  di p u sa t kegiatan 

pem belajaran  dan  m udah  d ijangkau oleh peserta  didik, pendidik dan  

tenaga kependid ikan

C Layanan

1 Ja m  b u k a  p e rp u s tak aan

P erp u stak aan  p e rgu ruan  tmggi m enyediakan layanan  kepada 

p em u stak a  sekurang-kurangnya  em pat p u lu h  jam  perm m ggu, 

m inim al 5 h a n  kerja  perm m ggu

2 Je m s layanan  p e rp u s tak aan
Je m s layanan  p e rp u s tak aan  pergu ruan  tmggi sekurang -ku rangnya  

m eliputi

a  layanan  sirku lasi 

b layanan  referensi 

c literasi m form asi

d layanan  teknologi m form asi dan  kom um kasi

3 Laporan kegiatan  (statistik)

P e rp u stak aan  m em buat laporan kegiatan p e rp u s tak aan  berupa 

angka s ta tis tik  dan  u ra ian  m inim al laporan  sem ester dan  laporan 

ta h u n a n  d ise rah k an  kepada rektor, ke tua  yayasan , k e tu a  lem baga 

pendid ikan

D Tenaga

Tenaga p e rp u s tak a an  pergu ruan  tmggi terdiri d a n  pustakaw an , tenaga 

tekm s p e rp u s tak a an  (staf), dan  kepala p e rp u s tak aan

1 Ju m la h  tenaga

a P e rp u stak aan  dikelola oleh tenaga p e rp u s tak aan  sekurang- 

ku ran g n y a  2 orang pustakaw an

b U ntuk  500 m ahasisw a pertam a 1 orang pustak aw an  dan  1 orang 

sta f

c U n tuk  setiap  tam b ah an  2000 m ahasisw a - d itam b ah k an  1 orang 

p u stak aw an

d P e rp u stak aan  m em berikan kesem patan  u n tu k  pengem bangan 

sum ber daya m anusianya  m elalui pendid ikan  formal dan  
nonform al kepustakaw anan

2 Kualifikasi kepala  p e rp u stak aan

a P e rp u stak aan  pergu ruan  tmggi dipim pin oleh seorang kepala 

p e rp u s tak a an  yang bertanggungjaw ab kepada Rektor, Ketua 

Y ayasan /L em baga Pendidikan Kualifikasi kepala p e rp u s tak aan
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ad alah  tenaga p e rp u s tak aan  pergu ruan  tmggi dengan pendidikan 

m inim al s tra ta  d u a  (magister) di bidang ilm u p e rp u s tak aan  dan  

m form asi a ta u  s tra ta  dua  (magister) bidang lam  yang sudah  

m em peroleh sertifikat pendidikan di bidang ilm u p e rp u s tak an  dan 

m form asi d a n  lem baga pendid ikan  yang terak red itasi 

b Kepala p e rp u s tak aan  pergu ruan  tmggi h a ru s  memiliki sertifikat 

kom petensi p e rp u s tak aan  yang d ikeluarkan  oleh lem baga 

sertifikasi terak red itasi

c P engangkatan  kepala p e rp u stak aan  pe rg u ru an  tmggi b erd asark an  

su ra t k e p u tu sa n  Rektor a ta u  Yayasan

3 Kualifikasi tenaga  p e rp u stak aan
Kualifikasi tenaga p e rp u s tak aan  pe rg u ru an  tmggi adalah  

pustak aw an  m inim al s tra ta  sa tu  di bidang ilmu p e rp u s tak aan  dan  

m form asi, terlibat aktif dalam  organisasi profesi d ibuk tikan  dengan 

k a rtu  anggota a ta u  sertifikat Tenaga tekm s p e rp u s tak a an  dengan 

pendid ikan  m inim al diplom a d u a  se rta  m em peroleh pelatihan  

kepustakaw an  d a n  lem baga pendid ikan  dan  pela tihan  yang 

terak red itasi

E Penyelenggaraan

1 Penyelenggaraan dan  pen d in an  p e rp u s tak aan

a Setiap p e rgu ruan  tmggi m envelenggarakan p e rp u s tak aan  

p erg u ru an  tmggi

b P e rp u stak aan  pergu ruan  tmggi d id inkan  dan  d ite tapkan  dengan 

su ra t k e p u tu san  Rektor a ta u  Ketua Y ayasan/L em baga 

Pendidikan

2 Nomor Pokok P erp u stak aan  (NPP)

Setiap p e rp u s tak a an  pergu ruan  tmggi diw ajibkan m em b en tah u k an  

keberadaannya  kepada P erpustakaan  Nasional RI dengan tem busan  

B upati c q sa tu a n  kerja  perangkat daerah  yang m em bidangi 

p e rp u s tak a an  u n tu k  m em peroleh nom or pokok p e rp u s tak aan  (NPP)

3 S tru k tu r  organisasi

a  S tru k tu r  organisasi p e rp u s tak aan  p e rgu ruan  tmggi m encakup  

kepala  p e rp u s tak aan , layanan pem baca, layanan  tekm s, teknologi 

m form asi dan  kom unikasi se rta  ta ta  u sa h a  

b S ta tu s  p e rp u s tak aan  adalah  sub  sistem  d a n  sistem  pendidikan, 

b u k an  u n it p e laksana  tekm s

c Kepala p e rp u s tak a an  m enjadi anggota sen a t akadem ik pergu ruan  

tmggi

4 Program  kerja

Dalam  rangka  m enja lankan  organisasi, p e rp u s tak aan  pergu ruan  
tmggi m em buat program  kerja dan d ilak san ak an  m inim al program  

kerja sem esteran  dan  program  kerja tah u n a n
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F Pengelolaan

P erp u stak aan  p e rgu ruan  tmggi memiliki visi, m isi dan  kebijakan 

pengem bangan (strategis) yang d ituangkan  secara  tertu lis  dan  d isahkan  

oleh P im pm an P erguruan  Tmggi yang b ersan g k u tan

1 Visi p e rp u s tak a an

P erp u stak aan  p e rgu ruan  tmggi memiliki visi p e rp u s tak aan  yang 

m engacu pada  visi pe rgu ruan  tmggi

2 Misi p e rp u s tak a an
Misi p e rp u s tak a an  pergu ruan  tmggi yaitu  m em fasilitasi proses 

pem belajaran  se rta  berperan  dalam  m enm gkatkan  lk lim /atm osfir 

akadem ik

3 T u juan  p e rp u s tak aan  

P e rp u stak aan  pergu ruan  tmggi bertu ju an

a M enyediakan bahan  p erp u s tak aan  dan  ak ses inform asi bagi 

p em u stak a  u n tu k  kepentm gan pendid ikan , penelitian  dan  

pengabdian  kepada m asyarakat

b M engem bangkan, m engorganisasi dan  m endayagunakan  koleksi 

c M enm gkatkan literasi inform asi p em ustaka  

d M endayagunakan teknologi inform asi dan  kom unikasi 

e M elestankan  b ah an  p erp u s tak aan , baik isi m au p u n  m edianya

4 K ebijakan p e rp u s tak aan

P erp u stak aan  pergu ruan  tmggi m endukung  kebijakan perguruan  

tmggi u n tu k  kepentm gan pendidikan, penelitian dan  pengabdian 

kepada m asy arak a t m elalui pem buatan  kebijakan tertu lis  yang 

m eliputi kom ponen anggaran  dan  pen d an aan , tem pat/lokasi, 
sa ra n a  p rasa ran a , koleksi, teknologi, organisasi, ketenagaan, 

pem anfaa tan  dan  prom osi p e rp u stak aan

5 Fungsi p e rp u s tak a an  pergu ruan  tmggi 

Fungsi p e rp u s tak a an  perguruan  tmggi vaitu  

a Fungsi pendid ikan

b Fungsi inform asi 

c Fungsi penelitian  

d Fungsi rekreasi 

e Fungsi publikasi 

f Fungsi deposit 

g Fungsi m terp retasi

6 A nggaran

P erguruan  tmggi m engalokasikan anggaran  p e rp u s tak aan  setiap 

ta h u n  seku rang -ku rangnya  5% d a n  total anggaran  pergu ruan  tmggi 

di lu a r pengem bangan fisik 

G Teknologi Inform asi dan  K om unikasi
P e rp u stak aan  pe rg u ru an  tmggi dalam  kegiatan  layanan  dan  organisasi 

inform asi m em anfaa tkan  teknologi inform asi dan  kom unikasi u n tu k  

m enm gkatkan  k inerja  p e rp u s tak aan  dan  keperluan  pem u stak a

7
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IV. STANDAR PENYELENGGARAAN PERPUSTAKAAN KHUSUS

A Koleksi

1 Ju m la h  koleksi

a  P e rp u stak aan  k h u su s  memiliki jum lah  koleksi sekurang- 

ku ran g n y a  m eliputi koleksi b u k u  (500 judul), koleksi referensi 

(100 judul), koleksi k h u su s  (50 judul), su ra t k ab ar yang 

dilanggan (2 judul), m ajalah d a n ju rn a l  yang dilanggan (10 judul), 

koleksi lite ra tu r kelabu (20 judul), d an  koleksi audio visual (5 

judul), se rta  koleksi lam

b P rosen tase  koleksi yang sesuai dengan subyek /d is ip lin  llm u a tau  

kepen tm gan  lem baga m duk sebesar > 60% d a n  koleksi 

k e se lu ru h an

2 Je m s koleksi
a P e rp u stak aan  k h u su s  memiliki jen is  koleksi k h u su s , koleksi 

deposit, te rb itan  berkala, koleksi referensi, lite ra tu r kelabu, dan  

audio  visual
b P e rp u stak aan  k h u su s  m enyediakan koleksi te rb itan  lokal dan  

koleksi m u a ta n  lokal

c Lm gkup koleksi p e rp u s tak aan  k h u su s  te rd in  dari berbagai 

disiplm  llm u sesuai k eb u tu h an  p em u stak a  di lm gkungan 

lem baga m duk  dan  m asyaraka t di sek itarnya

3 Koleksi referensi
Koleksi referensi p e rp u s tak aan  k h u su s  seku rang -ku rangnya  terdiri

d a n  ensiklopedia, kam us, b u k u  pedom an, m ajalah  m deks

4 Pengem bangan koleksi

a P e rp u stak aan  k h u su s  m em punyai kebijakan pengem bangan 

koleksi
b P enam bahan  koleksi b u k u  seku rang -ku rangnya  5% d a n  jum lah  

ju d u l per ta h u n

5 Pengorgam sasian  b ah an  perpustakaan

a  Seleksi b ah an  p e rp u s tak aan

Seleksi b ah an  p e rp u s tak aan  k h u su s  d ilakukan  berd asark an  

keb ijakan  p e rp u s tak aan , u su la n  pem ustaka , katalog penerbit dan  

katalog toko b u k u

b Proses pengolahan b ah an  p e rp u stak aan

1) Pengolahan b ah an  p e rp u s tak aan  k h u su s  d ilakukan  dengan 

proses pengolahan sistem  baku  te rh ad ap  b ah an  p e rp u s tak aan  

a n ta ra  lam  m elalui pen ca ta tan  dalam  b u k u  m duk, desknpsi 

bibliografis dan  klasifikasi

2) B ahan  p e rp u s tak aan  k h u su s  yang telah  selesai diproses, 
se lam bat-lam batn> a sa tu  nnnggu telah te r ta ta  d iruang  koleksi 

dan  d ap a t d iakses oleh publik  (pem ustaka)

c C acah u lang  dan  pemyiangan koleksi

1) P e rp u stak aan  k h u su s  m elakukan  cacah  u lang  dan  

penyiangan koleksi seku rang-kurangnya  setiap  3 ta h u n  sekali
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2) K ebijakan d a n /a ta u  pedom an penviangan d ite tapkan  oleh 

k e tu a  p e rp u s tak aan  

6 Peraw atan  koleksi

a Pem basm ian serangga peru sak  bahan  p u s ta k a  

b P e rp u stak aan  k h u su s  m elakukan  fum igasi jik a  terlihat adanya 

k e ru sak an  ak iba t rayap 

c Penyim panan koleksi

d U ntuk  m engendalikan  kondisi koleksi, ru an g an  koleksi 

p e rp u s tak a an  k h u su s  h a ru s  dijaga s tab ilitas kebersihan , 

kelem baban, dan  pencahayaan  ruang  

e Penjilidan

f P e rp u stak aan  k h u su s  m elakukan  penjilidan jik a  d iperlukan  

g Perbaikan  b ah an  p e rp u s tak aan

h P e rp u stak aan  k h u su s  m elakukan  perbaikan  b ah an  p u s tak a  yang 

su d a h  ru sa k  secara  sederhana

B S aran a  dan  P ra sa ran a

1 G edung p e rp u s tak aan

a  Luas b an g u n an  P erpustakaan  k h u su s  seku rang -ku rangnya  56 

m2

b M em enuhi aspek  keseha tan , keselam atan , kenyam anan , dan  

k eam anan  bagi pem ustaka

c Lantai b an g u n an  yang d igunakan  u n tu k  penem patan  koleksi 

h a ru s  m em enuhi persyara tan  kon truksi (minimal 400 k g /m 2 a ta u  

ekuivalen)

2 Lokasi

Lokasi p e rp u s tak a an  k h u su s  terletak  dalam  sa tu  gedung dengan 

lem baga m d u k  a ta u  ditem pat yang berdeka tan  dengan gedung 

lem baga m duk

3 R uang p e rp u s tak aan

R uang p e rp u s tak a an  k h u su s  terd in  a ta s  ru an g  koleksi, ruang  baca 

dan  ru an g  serba  guna

4 S a ran a  layanan  dan  sa ran a  kerja

P erp u stak aan  k h u su s  m em punyai sa ran a  layanan  sekurang- 

ku rangnya  rak  b u k u  ( 4 buah), rak  m ajalah  (1 buah), m eja baca (10 

buah), m eja kerja  (2 buah), ku rsi B aca (15 buah), perangkat 

kom puter (2 unit)

C Layanan

1 Ja m  b u k a

Ja m  b u k a  p e rp u s tak a an  k h u su s  seku rang -ku rangnya  7 jam  per 

h a n

2 Je m s layanan

Je m s layanan  sekurang-kurangnya  m eliputi layanan  baca di 

tem pat, sirku lasi, referensi , p en e lu su ran  m form asi, dan  bim bm gan 

pem u stak a

     http://jdih.pemalangkab.go.id/     http://jdih.pemalangkab.go.id/



- 44 -

3 K erjasam a

U ntuk  m em enuhi k e b u tu h a n  dan  m engoptim alkan pelayanan 

pem ustaka , p e rp u s tak aan  k h u su s  m elakukan  kerjasam a dengan 

u n it kerja  d ilm gkungan m stan s i d a n /a ta u  d iluar m stan s i yang 

b e rsan g k u tan

D Tenaga P e rp u stak aan

1 Ju m la h  tenaga

P erp u stak aan  k h u su s  memiliki tenaga seku rang -ku rangnya  3 orang, 

yang te rd in  a ta s  1 orang pustakaw an  dan 2 orang tenaga teknis

2 Kualifikasi kepala  p e rp u s tak aan

Kepala P e rp u stak aan  k h u su s  seku rang -ku rangnya  berla ta r belakang 

pendid ikan  Diploma II bidang p e rp u s tak aan  a ta u  n o n p erp u s tak aan  

d itam bah  d ik lat p e rp u s tak aan

3 Kualifikasi tenaga  pengelola p e rp u s tak aan

Tenaga pengelola p e rp u s tak aan  k h u su s  sekurang-kurangnya  

berla ta r belakang pendid ikan  SLTA dan  yang sedera ja t

4 S ta tu s  tenaga pengelola p e rp u s tak aan

Tenaga pengelola p erp u s tak aan  k h u su s  terd in  a ta s  tenaga tetap  

(PNS bagi m stan s i pem enntah) dan  tenaga honorer

5 Pem binaan tenaga  pengelola p e rp u s tak aan

Pem bm aan tenaga pengelola p e rp u s tak aan  k h u su s  dengan cara  

m engikuti p e la tih an /sem in ar/w o rk sh o p  k ep u stak aw an an  dan  

m enjadi anggota orgam sasi profesi k epustakaw anan

E Penyelenggaraan p e rp u s tak aan

1 Visi p e rp u s tak a an

P erp u stak aan  k h u su s  m enyusun  visi p e rp u s tak a an  yang m engacu 

pada  tugas pokok dan  fungsi p e rp u s tak aan

2 Misi p e rp u s tak a an

Misi p e rp u s tak a an  k h u su s  m enyediakan m aten  p e rp u s tak aan  dan 

akses inform asi bagi sem ua pem u stak a  di lem baga m duk  dan 

m asy arak a t u n tu k  kepentm gan pendidikan, kebudayaan , llmu 

pengetahuan , literasi inform asi dan  rekreasi

3 P em ben tukan  p e rp u s tak aan

a Penyelenggaraan p e rp u s tak aan  k h u su s  m enjadi tanggung jaw ab 

lem baga m duk, dan  dipim pm  oleh seorang kepala 

b P e rp u stak aan  k h u su s  d iben tuk  oleh p im pm an lem baga m duk 

c P em ben tukan  p e rp u s tak aan  k h u su s  h a ru s  m em enuhi syarat 
memiliki koleksi, tenaga, sa ran a  dan  p ra sa ra n a  (term asuk 

gedung perpustakaan ) dan  sum ber p en d an aan  

d P e rp u stak aan  h a ru s  memiliki s ta tu s  kelem bagaan yang 

d itu an g k an  dalam  k ep u tu san  p im pm an lem baga induk  dan  

d ib e n ta h u k a n  kepada P erp u stak aan  Nasional m elalui B upati

4 T u juan  p e rp u s tak aan

T ujuan  p e rp u s tak a an  k h u su s  a n ta ra  lam 

a m enun jang  program  lem baga m duk,
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b m enun jang  penelitian lem baga induk,
c m enggalakkan m inat baca dilm gkungan u n it kerja lem baga 

m duk,
d m em enuhi k eb u tu h an  pem ustaka  d ilm gkungan p e rp u s tak aan

5 Kebijakan
K ebijakan p e rp u s tak aan  k h u su s  term tegrasi d a n /a ta u  sm ergis 

dengan keb ijakan  lem baga m duk
6 Tugas dan  fungsi pe rp u stak aan  

a  T ugas p e rp u s tak aan
M elayam pem u stak a  dengan m enyediakan b ah an  p e rp u s tak a an / 
b acaan  yang sesuai dengan k eb u tu h an  lem baga m duk dan 
m asy arak a t di sek itarnya  

b Fungsi p e rp u s tak aan
Sebagai p e rp u s tak a an  ru jukan , p u sa t deposit, dan  p u sa t sum ber 

bela jar m asy arak a t dilm gkungan lem baga m duk
7 O rgam sasi

a S u ra t k ep u tu san
P erp u stak aan  k h u su s  d iben tuk  b e rd asa rk an  k ep u tu san  
p im pm an lem baga m duk  

b S tru k tu r  orgam sasi
1) P e rp u stak aan  k h u su s  m erupakan  sa tu a n  orgam sasi 

p e rp u s tak a an  vang dipim pin oleh seorang ketua  
p e rp u s tak aan

2) S tru k tu r  orgam sasi berada  di bawah kepala lem baga m duk
3) S tru k tu r  orgam sasi p e rp u s tak aan  k h u su s  sekurang- 

k u rangnya  terdiri a ta s  kepala p e rp u s tak aan , u n it layanan 
pem baca, u n it layanan  tekm s (pengadaan dan  pengolahan)

8 S ta tu s  kelem bagaan
S ta tu s  kelem bagaan p e rp u s tak aan  k h u su s  di baw ah wewenang dan 
bertanggungjaw ab langsung  kepada p im pm an lem baga m duk, 
dengan tm gkat eselon sekurang-kurangnya se ta ra  dengan eselon IV 
dilem baga pem erm tahan

9 Program  kerja
a P e rp u stak aan  k h u su s  m enyusun , m enetapkan , dan  memiliki 

program  stra teg is yang m engacu pada keb ijakan  lem baga m duk 
b M engacu program  strategis p e rp u stak aan , m enyusun  dan 

m elak san ak an  program  kerja tnw ulan , tengah  tah u n a n , dan  
ta h u n a n

c Program  kerja  stra teg is dan  program  kerja ta h u n a n  m enjadi 
a cu a n  kerja  m anajem en dan  s ta f p e rp u s tak aan

10 Pengem bangan p e rp u s tak aan
a Kebijakan dalam  pengem bangan p e rp u s tak a an  k h u su s  m enjadi 

kew enangan pim pm an lem baga m duk
y  b P engatu ran , pengaw asan dan  evaluasi penyelenggaraan

p e rp u s tak a an  k h u su s  m enjadi kew enangan p im pm an lem baga 
m duk

c Pengem bangan p e rp u s tak aan  k h u su s  d ia rah k an  u n tu k  
m endukung  pem budayaan  gem ar m em baca
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d P e rp u stak aan  k h u su s  m envelelenggarakan kerjasam a a n ta r  

p e rp u s tak a an
F Pengelolaan P erp u stak aan

1 P enerapan  m anajem en
a P e rp u stak aan  k h u su s  m enerapkan  prinsip  m anajem en yang 

m encakup  perencanaan , pe laksanaan , dan  pengaw asan 
p e rp u s tak a an  (dengan pendekatan  PDCA / Plan Do, check 

A ction )
b U ntuk  m em ngkatkan  kua litas pengelola, p e rp u s tak a an  k h u su s  

m enerapkan  sistem  m anajem en m utu  (TQM/ Total Quality 
Management)

2 P erencanaan  p e rp u s tak aan
a P erencanaan  p e rp u stak aan  k h u su s  d ilakukan  berdasarkan  

k a rak ten s tik , fungsi, dan  tu juan  p e rp u s tak aan  serta  d ilakukan 
secara  berkesinam bungan

b P erp u stak aan  k h u su s  m enyusun  rencana  kerja dan  program  

kerja
c P e rp u stak aan  k h u su s  memiliki kebyakan  pengelolaan dengan 

m engacu p ad a  rencana  kerja dan program  kerja
3 P e laksanaan  p e rp u s tak aan

a P e laksanaan  p e rp u s tak aan  k h u su s  d ilak san ak an  secara  m andiri, 
efisien, efektif dan  akun tabel 

b P e rp u stak aan  k h u su s  memiliki p rosedur baku
c Ind ikator keberhasilan  p e rp u s tak aan  k h u su s  d iten tu k an  oleh 

tm gkat k ep u asan  m asyarakat
4 Pengaw asan

a Pengaw asan p e rp u s tak aan  k h u su s  m eliputi supervise evaluasi 

dan  pelaporan
b Supervisi d ilakukan  oleh kepala p e rp u s tak aan  k h u su s  secara  

te ra tu r  dan  berkesinam bungan  u n tu k  m em lai efisiensi, 
efektivitas dan  akun tab ilitas  p e rp u s tak aan  

c E valuasi te rh ad ap  lem baga dan  program  p e rp u s tak aan  k h u su s  
d ilakukan  oleh penyelenggara d a n /a ta u  m asyaraka t 

d Pengaw asan d ilakukan  oleh p em ustaka  di lm gkungan lem baga 
m duk  b e ru p a  sa ran  perbaikan

e P e rp u stak aan  k h u su s  m enyediakan kotak  sa ran  u n tu k  
m enam pung  pengaduan  a tau  sa ran  pem ustaka  

f Kepala p e rp u s tak a an  k h u su s  m envelesaikan  setiap  sa ran  a tau  
pengaduan  sesuai kew enangannya

g Pelaporan d ilakukan  oleh .pim pinan p e rp u s tak aan  k h u su s  dan

d isam paikan  kepada p im pinan lemda"

\
Paraf Kasi Kakan Sekda

Hirarki f
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