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Aturan Umum

1

Melakukan pengaturan pegawai dan pengunjung yang datang ke Perpustakaan,
meliputi:
a. Menentukan kriteria pegawai dan pengunjung yang tidak diperbolehkan masuk ke
dalam Perpustakaan, misalnya
1) Pegawai dan pengunjung yang memiliki penyakit penyerta (komorbiditas)
2) Pegawai dan pengunjung yang berusia lebih dari 60 tahun
3) Pegawai dan pengunjung yang berstatus Kontak Erat (OTG) atau Kasus Suspek
(ODP).
b. Pengaturan pola kerja atau pembagian tim kerja.
a) 75% bekerja dari rumah (WFH)
b) 25% bekerja di kantor (WFQO) dan maksimal 30 orang.
c. Melakukan pembatasan jumlah pengunjung Perpustakaan, dengan ketentuan 20%
dari kapasitas normal perpustakaan dan maksimal 30 orang.
Penyediaan peralatan dan petugas pengukur suhu di pintu masuk gedung
perpustakaan. Pegawai dan pengunjung dengan suhu terukur >37.3°C tidak
diperkenankan masuk ke dalam area Perpustakaan.
Penyediaan fasilitas cuci tangan yang dilengkapi dengan sabun, air mengalir, dan kertas
pengering di tempat-tempat yang strategis.
Penyediaan hand sanitizer pada tempat-tempat yang strategis.
Pembersihan ruangan dan permukaan benda yang berpotensi disentuh oleh orang
banyak (misalnya gagang pintu, tombol elevator, pegangan tangga, saklar lampu dan
lain sebagainya) dengan menggunakan disinfektan secara berkala.
Mewajibkan pengunjung untuk membersihkan tangan sebelum masuk gedung
perpustakaan, secara berkala selama berada di dalam gedung perpustakaan, dan
setelah keluar dari gedung perpustakaan.
Disinfeksi barang yang baru datang dari luar Perpustakaan. Untuk buku yang baru
datang, lakukan disinfeksi hanya pada kardus luar pembungkus buku menggunakan
cairan disinfeksi khusus, kemudian simpan buku tersebut selama 14 hari pada ruangan
tersendiri.
Memasang sekat/pembatas antarmeja kerja, antarmeja baca, dan pada meja
pelayanan.
Melakukan pembatasan kapasitas pegawai/pengunjung vyang dapat diangkut
menggunakan elevator. Berikan pula penandaan lokasi berdiri di dalam elevator. Bila
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10.
11.

12,

memungkinkan, lakukan modifikasi tombol elevator menjadi sistem pedal, atau
sediakan alat sekali pakai untuk menekan tombol elevator.

Lakukan penandaan arah naik dan turun pada tangga.

Melakukan upaya sosialisasi pencegahan penularan COVID-19 kepada semua pegawai
dan pengunjung Perpustakaan.

Melakukan pembersihan pantry dan toilet segera setelah digunakan.

Pengaturan Sistem Sirkulasi Udara
Sistem sirkulasi udara di dalam Perpustakaan harus diatur sedemikian rupa agar terdapat
pertukaran udara di dalam dan luar ruangan. Upaya yang dapat dilakukan antara lain:

1.
2.
B.

Melakukan pembersihan dan disinfeksi filter AC secara berkala

Membuka pintu dan jendela untuk keperluan sirkulasi udara segar.

Meningkatkan fresh air intake guna mengencerkan udara dalam ruangan dan

kontaminan yang ada di dalam ruangan melalui beberapa cara berikut:

1) Penambahan suplai udara bersih untuk mencapai pertukaran udara dalam ruangan
sebanyak >6 kali/jam.

2) Mengatur temperatur ruangan berkisar 24 — 46°C dan kelembapan relatif 40-60%.

Pengelolaan aliran udara melalui beberapa cara berikut:

1) Mendesain aliran udara bersifat vertical laminar, sehingga mencegah terjadinya
turbulensi aliran udara yang dapat mengakibatkan penyebaran virus ke area ruang
lebih luas.

2) Mengatur laju alir udara sekitar 0.15-0.50 m/det.

3) Mengarahkan aliran udara satu arah dari suplai (diffuser) menuju exhaust.

4) Menjaga aliran udara antarruangan yang apabila terjadi pencemaran di suatu
ruangan tidak mengalir ke ruangan yang lain dengan cara memasang “air curtain”
atau “air gates” di pintu antarruangan.

Melakukan penyaringan atau filtrasi dengan menggunakan filter HEPA (High Efficiency

Particulate Air) untuk menyaring udara yang akan masuk ke ruangan kerja.

Melakukan upaya inaktivasi terhadap virus COVID-19 dengan cara memasang lampu

UV-C atau ozone generator dengan beberapa alternatif metode sebagai berikut:

1) Lampu UV-C pada Air Handling Unit (AHU), dengan panjang gelombang 254 nm
atau 265 nm dan dosis yang tepat.

2) Lampu UV-C di area atas ruang kerja, yaitu pada ketinggian >2.1m (7ft).

3) Lampu UV-C pada sistem perpipaan di sistem ventilasi (ducting system).

4) Lampu UV-C yang dapat menghasilkan ozon yang bisa dipasang pada ducting
system.

Pastikan agar sinar matahari dapat masuk ke dalam ruangan.

Memastikan toilet memiliki tekanan udara negatif.
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Panduan Pelayanan Akses Masuk Tamu

1.

Petugas akses pintu masuk melakukan pengukuran suhu pada tamu/pengunjung
perustakaan.

Petugas meminta tamu/pengunjung menggunakan hand sanitizer.

Petugas wajib menggunakan alat pelindung diri (APD) berupa Masker standar tiga (3)
lapis, face shield, dan sarung tangan. Masker wajib diganti minimal setiap 4 jam atau
jika dirasa sudah kotor.

Pengunjung perpustakaan diwajibkan menggunakan masker selama beraktivitas di
lingkungan perpustakaan. Masker wajib diganti minimal setiap 4 jam atau jika dirasa
sudah kotor.

Pengunjung menerapkan physical distancing dengan jarak radius minimal 2 meter saat
mengantre masuk perpustakaan.

Menggunakan 2 akses masuk keluar yang berbeda (masuk dari pintu utama, dan
keluar ke arah masjid Ul).

Melakukan pembersihan alat tapping ID dan komputer pencatatan kehadiran tamu
dengan menggunakan disinfektan secara berkala minimal setiap 4 jam sekali.

Petugas tidak diperkenankan menyentuh mata, hidung, dan mulut selama bertugas.

Panduan Pelayanan Sirkulasi

1.

Meja pelayanan sirkulasi dilakukan pemasangan sekat yang memisahkan antara
pengunjung dengan staf sirkulasi.

Membuat penandaan dalam rangka physical distancing dengan jarak radius minimal 2
meter untuk para pengunjung yang mengantre per baris.

Staf sirkulasi mengenakan alat pelindung diri (APD) berupa Masker standar tiga (3)
lapis, face shield, dan sarung tangan saat bertugas melayani pengunjung. Masker
wajib diganti minimal setiap 4 jam atau jika dirasa sudah kotor.

Melakukan pembersihan meja sirkulasi dengan menggunakan disinfektan secara
berkala minimal setiap 4 jam sekali.

Menyediakan hand sanitizer di area sirkulasi.

Pembayaran denda keterlambatan buku dan pembayaran peminjam buku dari luar Ul
disarankan dengan metode nontunai, atau jika masih menggunakan pembayaran
langsung maka wajib disediakan wadah untuk meletakkan uang.

Petugas tidak diperkenankan menyentuh mata, hidung, dan mulut selama bertugas.

Panduan Pelayanan Peminjaman Buku

1.

Meja pelayanan sirkulasi dilakukan pemasangan sekat yang memisahkan antara
pengunjung dengan staf sirkulasi.
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Membuat penandaan dalam rangka physical distancing dengan jarak radius minimal 2
meter untuk para pengunjung yang mengantre.

Staf sirkulasi mengenakan alat pelindung diri (APD) berupa Masker standar tiga (3)
lapis, face shield, dan sarung tangan saat bertugas melayani pengunjung. Masker
wajib diganti minimal setiap 4 jam atau jika dirasa sudah kotor.

Melakukan pembersihan meja sirkulasi dengan menggunakan disinfektan secara
berkala minimal setiap 4 jam sekali.

Menyediakan hand sanitizer di area sirkulasi.

Petugas tidak diperkenankan menyentuh mata, hidung, dan mulut selama bertugas.

Kegiatan di Ruang Internet Perpustakaan

1.

Membatasi jumlah pengunjung ruang komputer selama masa tatanan hidup normal
baru, dengan ketentuan 20% dari kapasitas normal da maksimal 30 orang.

Petugas akses pintu masuk melakukan pengukuran suhu pada tamu/pengunjung
perustakaan.

Petugas meminta tamu/pengunjung menggunakan hand sanitizer.

Petugas wajib menggunakan alat pelindung diri (APD) berupa Masker standar tiga (3)
lapis, face shield, dan sarung tangan. Masker wajib diganti minimal setiap 4 jam atau
jika dirasa sudah kotor.

Pengunjung perpustakaan diwajibkan menggunakan masker selama beraktivitas di
lingkungan perpustakaan.

Pengunjung menerapkan physical distancing dengan jarak radius minimal 2 meter saat
mengantre masuk perpustakaan dan saat beraktivitas di dalam perpustakaan.
Melakukan pengaturan layout antar komputer agar tersedia jarak antar pengguna.
Direkomendasikan untuk memasang sekat antarmeja komputer.

Memastikan 1 komputer hanya digunakan oleh 1 pengunjung dalam satu waktu.
Melakukan pembersihan peralatan komputer dengan disinfektan sebelum digunakan,
saat pergantiang pengguna, dan setelah digunakan.

Pelayanan OPAC (Online Public Access Catalogue)/komputer pencarian mandiri/ ATM

buku
1.

w

Disarankan untuk meniadakan fungsi penggunaan komputer bersama dan
menggantikannya dengan pencarian online melalui website.

Menyediakan hand sanitizer di area pelayanan.

Pengunjung menggunakan hand sanitizer sebelum masuk ke area pelayanan.
Membuat penandaan untuk physical distancing dengan jarak radius minimal 2 meter
untuk para pengunjung.
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Aktivitas di ruang baca, ruang diskusi, dan ruang kubikus S3

1.

Pengunjung menerapkan physical distancing dengan jarak radius minimal 2 meter di
ruang membaca.

Melakukan pengaturan layout antar kursi agar tersedia jarak antar pengunjung
dengan jarak radius minimal 2 meter.

Menetapkan fungsi 1 kubikal hanya digunakan oleh 1 orang.

Melakukan pembersihan kubikal dan meja diskusi sebelum dan setelah digunakan
dengan menggunakan disinfektan.

Penggunaan ruang diskusi tertutup disarankan untuk tidak difungsikan dan disarankan
melakukan diskusi secara daring.

Kegiatan penerimaan ekspedisi buku baru dari penyedia

1.

»ow

Petugas ekspedisi dan staf penerima buku mengenakan alat pelidung diri (APD)
berupa masker standar tiga (3) lapis, face shield, baju pelindung, sarung tangan, dan
sepatu tertutup saat melakukan serah terima buku. Masker wajib diganti minimal
setiap 4 jam atau jika dirasa sudah kotor.

Melakukan pembersihan paket luar dengan menggunakan disinfektan atau sinar UV.
Melepas bagian luar pembungkus buku dan melakukan pemeriksaan fisik buku.
Menyediakan rak/ tempat khusus untuk isolasi buku sebelum diletakkan di tempat
umum.

Petugas mencuci tangan sebelum dan sesudah melakukan serah terima buku.

Fungsi yang sementara ditiadakan:

1. Layanan konsultasi rujukan tatap muka (LPP, penelusuran) Ruang Naskah.
2, Kelas Literasi Informasi dibuat daring.
Depok, 2.1 Januari 2021
Disetujui oleh, Disusun oleh,
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