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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

Pendidikan minimal: SMA untuk petugas administrasi
Keterampilan/Pemahaman:

- Microsoft Office

- Memahami prosedur

- Memahami Persyaratan ISO 9001:2015

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

POS Pengolahan Buku

1. ATK

2. Komputer

3. Database online

4. Printer

5. Meja dan Kursi

6. Rak Buku

7. Form Peminjaman

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika POS tidak dilaksanakan, layanan prima di bagian cadangan tidak terwujud

1.Buku koleksi cadangan
2.Buku rekapitulasi




FLOW CHART POS LAYANAN PEMINJAMAN KOLEKSI TANDON UNTUK DIBACA DI TEMPAT

Pelaksana Mutu Baku
. Persyaratan/
No Kegiatan . . Ket.
g Pemustaka [Petugas Sirkulasi Waktu Output
Kelengkapan
1 [Menelusur informasi judul buku lewat OPAC Komputer, Aplikasi 1 Men?t ber Terpen.uhmya informasi
subjek yang dibutuhkan
:gziaglulli)el koleksi 15 Menit per
2 |Menelusur koleksi buku ke rak Tandon . judul sesuai |Buku koleksi cadangan
-Buku koleksi
kebutuhan
cadangan
Menanyakan informasi koleksi buku yang o 1 Menit per [Terpenuhinya informasi
3 dicari jika mengalami kesulitan Komputer, Aplikasi subjek yang dibutuhkan
. . . . o 1 Menit per |[Terpenuhinya informasi
4 |Memberikan informasi yang dibutuhkan Komputer, Aplikasi subjek yang dibutuhkan
Mengambil buku dirak, meninggalkan KTM -Buku Sesuai
5 |pada petugas Sirkulasi dan membaca di meja -Rak buku, Buku koleksi cadangan
: kebutuhan
baca -Muku meja baca
Mengembalikan buku ke petugas, meminta -Buku
6 |kembali KTM dan meninggalkan ruang -Mneja baca 2 Menit Buku koleksi cadangan
cadangan -Rursi
I _Buku -Rekapitulasi
Merekap koleksi tandon yang telah dibaca dan . 3 Menit per [-Buku tertata rapi di rak
7 . . et -@Papan label koleksi )
menata di rak sesuai dengan nomor klasifikasi _Rak buku buku sesuai dengan

klasifikasinva




