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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 ISO 9001:2015

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

POS Pengadaan BP Melalui Pembelian

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Stempel dan cap diletakkan di tempat yang kosong tidak boleh menutupi tulisan 

     pada buku

2. Nomor inventaris setiap buku tidak boleh ganda maka jumlah koleksi tidak sesuai 

3. Buku pembelian dan hadiah diinventaris secara terpisah.

1.	Daftar Inventaris buku pembelian

2.	Buku inventaris hadiah 

1. ATK

2. Komputer 

3. Database online

4. Printer 

Pendidikan minimal:  SMA untuk petugas administrasi

Keterampilan/Pemahaman:

- Microsoft Office

- Memahami prosedur

- Memahami Persyaratan ISO 9001:2015



Pelaksana

Persyaratan/

Kelengkapan

1 Menyiapkan BP yang akan diinventarisir BP 5 menit / judul BP

2
Menyiapkan ATK, stempel, cap, tinta, dan 

komputer 
ATK,, Komputer 5 menit

Perlengkapan 

tersedia

3
Memeriksa fisik buku dan

kelengkapannya
BP

2 menit / 

eksemplar
BP

4
Membubuhkan stempel lembaga dan cap 

inventaris pada halaman yang ditentukan
BP, stempel, cap, tinta, 

2 menit / 

eksemplar

Stempel dan cap pada 

halaman judul

6
Menulis tanggal pencatatan, nomor

inventaris, asal perolehan dan no panggil 
BP, ATK.

2 menit / 

eksemplar

Catatan inventaris 

pada halaman judul

7
Membuat daftar pengiriman buku, untuk

Divisi Pengolahan BP.
File, Komputer 2 menit / judu

File daftar pengiriman 

BP

8
Mencetak daftar pengiriman buku dan 

daftar inventaris buku.
Komputer, printer, kertas

2 menit 

/halaman

Daftar pengiriman.

Daftar inventaris

Waktu Output

FLOW CHART POS INVENTARISASI BAHAN PERPUSTAKAAN

No Kegiatan

Mutu Baku

Ket.
Pengadaan BP


