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1. TUJUAN

SOP ini dibuat sebagai pedoman untuk membantu, mendorong, dan menunjang kelancaran
proses belajar mahasiswa sehingga dapat menyelesaikan studinya tepat waktu.

2. RUANG LINGKUP

2.1. Prosedur ini mengatur kegiatan yang meliputi mencetak surat bebas perpustakaan.
2.2. Pihak-pihak yang terkait dengan layanan bebas pustaka.
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4. PROSEDUR

4.1. Pengguna memperlihatkan KTM dan menyerahkan Kartu Anggota Perpustakaan
Terpadu ke petugas di bagian pendaftaran.

4.2. Petugas melakukan pengecekan data pinjaman.

4.3. Apabila ternyata masih ada pinjaman buku atau masih belum menyelesaikan sanksi
administrasi lainnya seperti denda, buku hilang dan sebagainya, maka pengguna
diharuskan menyelesaikan administrasi terlebih dahulu.

4.4. Apabila masalah administrasi peminjaman selesai, Petugas membuatkan Surat
Keterangan Bebas Pustaka.

4.5. Petugas mengganti kondisi Aktif menjadi BP pada pangkalan data user.

4.6. Untuk mahasiswa KTM dan KTA ber-barcode yang masih berlaku, akan diberi tanda
agar tidak dipergunakan untuk transaksi peminjaman.

4.7. Pengguna menerima surat keterangan bebas pustaka




5.BAGAN ALIR/ FLOWCHART

No | Aktivitas Pelaksana Mutu baku
Pengguna petugas syarat waktu output

1 Pengguna memperlihatkan KTM  dan 1 menit Data
KTM dan menyerahkan I I Kartu pengguna
Kartu Anggota Anggota
Perpustakaan Terpadu ke Perpustakaan
petugas di bagian Terpadu
pendaftaran

2 Petugas melakukan 1 menit Data
pengecekan data E:l pinjaman
pinjaman. pengguna

3 Apabila  ternyata masih 1 menit Administrasi
ada pinjaman buku atau pengguna
masih belum selesai
menyelesaikan sanksi /
administrasi lainnya
seperti denda, buku hilang
dan sebagainya, maka
pengguna diharuskan
menyelesaikan
administrasi terlebih
dahulu.

4 Apabila masalah Administrasi 1 menit Surat
administrasi  peminjaman selesai Keterangan
selesai, Petugas Bebas
membuatkan Surat Pustaka
Keterangan Bebas Pustaka A

5 Petugas mengganti kondisi 1 menit Data Bebas
aktif menjadi BP pada Pustaka bagi
pangkalan data user pengguna

6 Untuk mahasiswa KTM 1 menit Tanda pada
dan KTA ber-barcode kartu
yang masih berlaku, akan
diberi tanda agar tidak
dipergunakan untuk
transaksi peminjaman.

7 Pengguna menerima surat 1 menit Surat
keterangan bebas pustaka Keterangan

~ Bebas

Pustaka




