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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-undang Republik Indonseia Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi;

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 Tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standard Operating Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

4. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 44 Tahun 2015 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

5. UU No. 20 tahun 2003 tentang SISDIKNAS

6. UU No. 43 tahun 2007 tentang perpustakaan

7. Kepmenpan No.9 tahun 2014 tentang Jabatan Fungsional Pustakawan

8. Standar Nasional Perpustakaan (Perpustakaan PT)

9. Persyaratan 1SO 9001:2015

Pendidikan minimal: SMA untuk petugas administrasi
Keterampilan/Pemahaman:

- Microsoft Office

- Memahami prosedur

- Memahami Persyaratan ISO 9001:2015

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. ATK

2. Komputer

3. Database online
4. Printer

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Buku yang tidak sesuai (judul, rusak fisik) disimpan

1.Mokumen pengiriman
2.Maftar inventaris BP
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Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengadaan Pemberi | Pengolahan Persyaratan/ Ket.
. Waktu Output
BP Hibah BP
Kelengkapan
1 M'enerlma BP dari penerbit dan lembaga ( ) BP, Tanda terima 2 menit / BP
lain. eksemplar
. ‘\ .
) Memeriksa BP l?erdasarkan surat' BP, Tanda terima 3 menit / BP
pengantar/ Berita acara serah terima BP / eksemplar
Menanda tangani Berita Acara dan Komputer,
3 |membuat surat balasan kepada lembaga | Tanda terima, 1 hari surat
pemberi hadiah BP. ATK, scanner
.. . ¥ ¥ Surat,
4 Mengirimkan surat balas.an dz?n Berita acara E} Ej Prangko, 7 hari Surat terkirim
kepada lembaga pemberi hadiah -
e-mail
5 Melakukan seleksi BP sesuai dengan Ej BP, silabus, OPAC 10 .memt/ BP terpilih
kebutuhan pemustaka judul
Menginventaris bahan Komputer, stempel, cap 3 menit / . .
6 Perpustakaan I——I inventaris, ATK eksemplar Daftar inventaris BP
8 Membuat daftar pengiriman ke Divisi | I Komputer, printer, ATK 2 menit / judul [Bahan perpustakaan
Pengolahan BP puter, p ’ J perp
v Buku, Lori, daftar pengiriman
9 |Mengirimkan buku ke Pengolahan BP ‘ , BP, 3 menit / judul [Bahan perpustakaan
Tanda terima




