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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 :

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 Menerima buku yang akan dipinjam KTM/NIDN dan Buku 1 menit Buku 

2

Membuka file anggota dengan 

memasukkan nomor KTM/NIDN 

pemustaka

Komputer

KTM/NIDN
1 menit Data peminjaman

3

Memeriksa data jumlah peminjaman

buku yang sedang dipinjam oleh

pemustaka

Data peminjaman 2 menit Rekomendasi

4

Memasukkan data buku yang akan 

dipinjam di menu transaksi sirkulasi 

pada SLIMS dengan meletakkan buku di 

atas reader

Komputer

 Reader

 Barcode

1 menit Data pinjaman

5
Memberi stempel tanggal pengembalian 

buku di lembar tanggal kembali

Stempel tanggal 

kembali, Lembar 

tanggal kembali

1 menit 
Buku sudah diberi 

stempel

Maksimal 

peminjaman 7 

hari kalender

6
Menyerahkan buku yang sudah dipinjam

bila sudah selesai dipinjam

Data peminjaman, 

KTM
1 menit 

Buku sesuai yang 

dipinjam 

pemustaka

Waktu Output
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