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LAYANAN
SURAT BEBAS ADMINISTRASI
PERPUSTAKAAN

NAMA SOP

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. UU No 43 tahun 2007 Bab V Pasal 14
tentang Layanan Perpustakaan

2. UU No. 20 tahun 2003 tentang
Pendidikan

3. Standar Nasional Perpustakaan SNP
010:2011

4. Pedoman Teknis Pusat Jasa
Perpustakaan dan Informasi
Perpustakaan Nasional, Republik
Indonesia

1. Menguasai Aplikasi SLIMS Perpustakaan

2. Memahami Prosedur layanan surat bebas
administrasi perpustakaan

3. Memiliki pengetahuan mengenai data
anggota pepustakaan mahasiswa semester
akhir yang masih memiliki pinjaman buku
dll.

4. Memiliki kemampuan untuk bekerjasama
dengan bagian akademik dan
kemahasiswaan tiap jurusan

KEKERKAITAN:

1. Pustakawan
2. Mahasiswa Semester Akhir
3. Koordinator ADAK dan Kemahasiswaan

1. Standar Pelayanan Perpustakaan
Komputer yang terkoneksi dengan jaringan
internet

3. Data Mahasiswa Tingkat Akhir
Form Surat Bebas Administrasi
Perpustakaan

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila prosedur ini tidak dilakukan, maka
mahasiswa tidak bisa mengikuti
kelulusan/yudisium

Mahasisawa yang sudah melunasi semua
administrasi perpustakaan (bebas pinjaman,
menyerahkan KTl format CD, Cetak dan unggah
file repository, surat publikasi ilmiah dan
sumbangan buku) akan mendapatkan surat
bebas administrasi perpustakaan sebagai salah
satu syarat kelulusan.
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Prosedur: Layanan Surat Bebas Administrasi Perpustakaan

N Pelaksana Internal Satker Mutu Baku
Aktivit i
° ivitas Pemustaka|Pustakawan Ka Unit Kelengkapan Waktu Output
Perpust
1 Mahasiswa meminta Mahasiswa 15 Buku
. bang | menit sumbanga
surat bebas pinjaman menyum
. " 1 buku dan ndan
buku disertai dengan menyerahkan tugas
menyerahkan buku ‘ > tugas akhir akhir
sumbangan dan tugas 'y dalam format
akhir dalam bentuk cetak cetak dan CD
dan CD serta upload
repository
2 | Petugas mengecek data Komputer, 15 Data
. . Jari it | K t
mahasiswa dari data base aringan ment eanggota
Internet, an di
Aplikasi Aplikasi
SLiMS, SLIMS
formulir
pendaftaran
3 | Jika masih ada pinjaman Ya Komputer, 15 Status
) it o
i, pembuatan surat e Rl Fv
bebas ditolak dan Tidak A\ 4 Aplikasi SLIMS
mahasiswa harus / SLiMS,
mengembalikan pinjaman N\ formulir
bukunya dahulu pendaftaran
4 Staf Perpustakaan ATK, Suket 5 . Surat
menerbitkan surat v Bebas adm menit keteranga
ket Perpustakaan n Bebas
eterangan adm
bebas administrasi perpustak
perpustakaan; aan
5 | Ka Unit Perpustakaan ATK, Suket 5 Verifikasi
. it
menandatangani surat Bebas adm ment dan
ket beb A Perpustakaan legitimasi
eterangan bebas suket
administrasi Bebas
perpustakaan; perpustak
aan
6 | Staf perpustakaan Kartu Bebas 3 hari Surat
menyerahkan kartu Bebas Z:'r‘;ustakaan :zr:as
Perpus'takaan kepada < \F perpustak
mahasiswa aan
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