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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. Jaringam dan Aplikasi
5. Printer

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Surat Bebas Pustaka




FLOW CHART POS BEBAS PUSTAKA

Pelaksana Mutu Baku
. Persyaratan/
No Kegiatan . . Kepala Ket.
2 Pemustaka | Staf Sirkulasi P Waktu Output
Perpustakaan
Kelengkapan
1 |Memberikan KTM KTM 2 menit
Mengecek di OPAC, apakah masih A . . .
2 memiliki pinjaman buku atau tidak. \/ Komputer, aplikasi| 5 menit
Menyerahkan pinjaman buku yang belum .
. . ; . ., |Informasi
3 |dikembalikan dan buku pengganti apabila Buku 2 menit .
. pinjaman
ada buku yang hilang
Menerima buku pinjaman, buku < Buku pln]am.an ) . Bulu pln]am.an
4 enceanti bila ada < dan penganti (bila | 2 menit [dan penganti
bengs ada) (bila ada)
Menyerahkan karya ilmiah dalam bentuk . . -
5 CD dan hardcopy Karya ilmiah 2 menit |Karya ilmiah
y
6 Memer.lksa. kelengkap:.m karya ilmiah \ Karya ilmiah 2 menit |Karya ilmiah
yang diberikan mahasiswa /
o Staf sirkulasi memberi paraf dan tanggal Form bebas 1 menit Form bebas
pada form bebas pustaka dari fakultas pustaka pustaka




Memproses Tanda tangan Kepala

Perpustakaan. Bila sedang tidak ada di Surat bebas . |Surat bebas
. ) 1 hari
tempat, maka tanda tangan bisa di atas pustaka pustaka
namakan staf
( ) Surat beb
Menyerahkan surat bebas pustaka Surat bebas 2 menit urat bebas

pustaka

pustaka




