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pada masa pandemi covid 19
Pada Perpustakaan Umum Daerah
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	1. Layanan Sirkulasi
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4. Layanan ebook

5. Layanan Baca BI Corner
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I. Tujuan :
Memberi layanan kepada pemustaka yang membutuhkan bacaan/mencari referensi, meminjam bahan pustaka atau berekreasi.
II. Ruang Lingkup :

Seluruh pemustaka yang ingin memanfaatkan Perpustakaan untuk membaca, belajar dan menambah informasi. 

III. Acuan Layanan Perpustakaan adalah :

· UU No 43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan

· Perda No 1 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Perpustakaan 

· Surat Edaran Nomor : 840/10690/2020 Tentang Pencegahan dan Pengendalian Covid 19 Dalam Pelaksanaan Tugas Di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Purbalingga Pada Masa Tatanan Normal Baru 
IV. Sarana Prasarana : 
Komputer Layanan Multimedia/Internet, Komputer Layanan Ebook, Komputer Layanan Pocadi, Komputer Chek Point Kunjungan , Komputer Katalog Online (OPAC), Meja Kursi Baca, Buku Koleksi Perpustakaan , Sarung Tangan, Sabun Cuci Tangan, Masker, Thermogun, Kunci Loker dan Alat tulis.
V. Prosedur :
1. Petugas Layanan mempedomani jadwal layanan yang harus dilaksanakan, terlampir
2. Setiap pagi sebelum layanan Petugas Layanan membersihkan Sarana prasarana layanan perpustakaan (kursi tunggu, meja sirkulasi, meja/kursi baca, semua komputer, rak, almari dan pintu masuk keluar pada masing-masing  ruang layanan) dengan cairan disinfektan oleh Petugas Layanan 
3. Petugas Layanan yang bertugas keamanan, mengecek suhu, dan layanan sirkulasi wajib disamping memakai masker juga menggunakan penutup muka (faceild) dan sarung tangan sedangkan yang input, stock opname dan administrasi cukup memakai masker dan sarung tangan.
4. Pemustaka berkunjung secara individu tidak kolektif atau massal

5. Pemustaka datang, Petugas Layanan meneliti apakah pemustaka sudah sudah menggunakan masker atau belum, apabila belum pemustaka mendapat masker gratis dari Dinas Kearsipan dan Perpustakaan
6. Pemustaka diwajibkan oleh Petugas Layanan untuk cuci tangan memakai sabun pada wastafel yang sudah disediakan 

7. Pemustaka di cek suhu badanya oleh Petugas  Layanan
8. Petugas Layanan memberikan sarung tangan plastik kepada Pemustaka untuk langsung dipakai 

9. Pemustaka menitipkan barang/tas/jaket ke locker dan menguncinya
10. Kunci locker penitipan barang dibawa pemustaka

11. Pemustaka melakukan chek point kunjungan pada komputer yang telah disediakan 
12. Pemustaka mencari buku/referensi berdasarkan judul di komputer searching (OPAC).

13. Pemustaka mencari buku/referensi sesuai tujuan dengan tetap sesuai  dengan protokol kesehatan didampingi petugas layanan

14.  Setelah Pemustaka mendapatkan buku/referensi yang dicari untuk dipinjam langsung dibawa ke Petugas Layanan Sirkulasi.
15. Pemustaka yang ingin membaca di tempat layanan harus tetap menerapkan sosial distancing/jaga jarak dan dipantau langsung oleh Petugas Layanan
16. Pemustaka tidak diizinkan makan dan minum di ruang layanan 

17. Setelah Pemustaka selesai membaca,  buku diletakan di tempat/kotak  yang telah disediakan

18. Apabila banyak pemustaka yang berkunjung, maka Petugas Layanan memberlakukan batas jam kunjungan dan mengatur jarak fisik antar pemustaka pada setiap layanan.
19. Pemustaka yang sudah selesai melaksanakan kunjungan mengembalikan kunci locker kepada Petugas Layanan                         
20.  Pemustaka yang tidak mematuhi aturan ini, diperkenankan untuk segera meninggalkan gedung layanan perpustakaan
VI. Diagram Alur Prosedur :
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Sarana prasarana setiap pagi dibersihkan dengan cairan disinfektan oleh petugas Layanan
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2. Pemustaka berkunjung secara individu dilarang masal dan berkerumun
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3. Pemustaka wajib mengenakan masker, apabila belum mengenakan masker pemustaka mendapat masker gratis dari Dinas Arspus
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4. Pemustaka dianjurkan cuci tangan
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5. Pemustaka dilakukan pengecekan suhu tubuh




6. Petugas memberikan sarung tangan kepada pemustaka


[image: image6.jpg]




7. Pemustaka menitipkan barang/jaket/tas keloker dan kunci tersebut dibawa oleh pemustaka
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8. Pemustaka melakukan chek point pengunjung dikomputer Sirkulasi Layanan


[image: image8.jpg]




9. Pemustaka mencari buku refrensi yg dituju dan didampingi atau diawasi oleh petugas Layanan
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10. Setelah mendapatkan buku refensi yang dicari pemustaka dibawa menuju sirkulasi layanan
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11. Pemustaka yang ingin membaca ditempat harus jaga jarak dengan pemustaka lain
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12. Pemustaka dilarang mebawa/makan dan minum di Ruang Layanan
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13. Setelah pemustaka selesai membaca buku diletakanditempat yang disediakan oleh Petugas
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14. Apabila banyak pengunjung petugas melakukan batas jam layanan dan mengatur jarak fisik antar pemustaka



15. Pemustaka yang tidak mematuhi aturan diperkenankan meninggalkan gedung Layanan
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