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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 :

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika persyaratan tidak dipenuhi maka tidak dapat meminjam  koleksi jurnal tersaji Koleksi referensi 

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



Persyaratan/

Kelengkapan

1 Mengisi daftar pengunjung KTM 1 Menit Jawaban dari petugas

2 Menanyakan keperluan pemustaka 1 Menit Indeks artikel jurnal

3

Mempersilahkan pemustaka untuk 

menelusur koleksi yang dibutuhkan 

melalui OPAC

KTM 1 Menit Koleksi 

5
Mencari koleksi referensi sesuai 

dengan kebutuhan pemustaka
Koleksi Referensi 5 Menit Koleksi

6 Membaca koleksi di ruang baca. Koleksi 1 Menit Jurnal
KTM dibawa 

petugas

Waktu Output
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