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KATA PENGANTAR

Segala puji bagi Allah Swt yang telah melimpahkan banyak karuniaNya kepada kita
semua sehingga bisa menyelesaikan penyusunan buku Standard Operasional Prosedur
(SOP) Unit Perpustakaan Universitas Aisyah Pringsewu-Lampung. Buku SOP
Perpustakaan merupakan acuan dalam penyelenggaraan kegiatan Perpustakaan di

Perguruan Tinggi berdasarkan standard yang telah ditetapkan oleh Perpustakaan
Nasional Republik Indonesia.

SOP Perpustakaan Universitas Aisyah ini memuat uraian jabatan dan wewenang
petugas, standard pengembangan, pelayanan, dan pengelolaan Perpustakaan
Perguruan Tinggi bagi pemangku kebijakan dan pelaksana di lapangan.

Kami sampaikan ucapan terima kasih kepada semua pihak yang telah
menyumbangkan pikiran, tenaga dan waktunya dalam pembuatan SOP ini. Kami juga
menerima saran dan masukan untuk ke depan yang lebih baik lagi.

Pringsewu, November 2022

Penyusun,

i
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VISI DAN MISI
UNIT PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AISYAH PRINGSEWU

A. Visi
Menjadikan Perpustakaan Aisyah Pringsewu sebagai pusat sumber

informasi dan gemar membaca sepanjang hayat untuk menunjang

program pendidikan

B. Misi
1. Meningkatkan mutu tenaga pustakawan
2. Pemutakhiran sarana dan pra sarana

3. Kerja sama antar perpustakaan dan lintas program dalam pengembangan
dan pemanfaatan layanan di perpustakaan

4. Mengembangkan mutu layanan dan minat baca yang sesuai dengan
kompetensi dan akhlakul karimah

5. Menerapkan administrasi di perpustakaan yang berbasis teknologi dan

informasi
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STRUKTUR ORGANISASI
UNIT PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AISYAH PRINGSEWU

REKTOR
UNIVERSITAS AISYAH PRINGSEWU

|
WAKIL REKTOR Il
UNIVERSITAS AISYAH PRINGSEWU

1
KEPALA PERPUSTAKAAN
AMINUDDIN, S.l.Pust.

BAGIAN PENGADAAN
ARDIYANTO, S.l.Pust

BAGIAN PENGOLAHAN
IRFAN RAHMATULLAH,

BAGIAN PELAYANAN
DEWI FERAWATI, S.I.Pust.
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LEMBAR PENGESAHAN

Standard Operasional Prosedur Perpustakaan Universitas Aisyah

Pringsewu Tahun 2022
Disahkan, Disetujui, Disiapkan,
(UNIVERSITAS
AISYAH ¢7/]
i

RE )

, é, .ﬁ’-’i ijayanto, S.Kep., Yenny Marthalena, SE., MM Aminuddin, S.I.Pust.
PRINGSE W) MAN
Rektor Wakil Rektor II Kepala
Universitas Aisyah Pringsewu | Universitas Aisyah Pringsewu | Unit Perpustakaan
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PRING

ERSITAS
AISYAH
M
SEWU
UNIVERSITAS AISYAH PRINGSEWU

SURAT KEPUTUSAN
REKTOR UNIVERSITAS AISYAH PRINGSEWU LAMPUNG
Nomor: 377.1/UAP.RK/DI/PP/X1/2022

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PERPUSTAKAAN
UNIVERSITAS AISYAH PRINGSEWU

DENGAN MENYEBUT NAMA ALLAH YANG MAHA PENGASIH LAGI MAHA PENYAYANG
REKTOR UNIVERSITAS AISYAH PRINGSEWU

Menimbang : Bahwa untuk memberikan pedoman bagi seluruh
pelaksanaan kegiatan dan sebagai alat kontrol bagi
kegiatan sivitas akademika Universitas Aisyah
Pringsewu, maka perlu menetapkan Standar
Operasional Prosedur Perpustakaan

. A 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Menginges < SistemgPendidikan Nasional.

2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang
Perpustakaan

3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru
dan Dosen.

4. Akta Yayasan Aisyah Lampung No. 45 Tanggal 20
Oktober 2009 tentang akte pendirian Yayasan Aisyah
Lampung.

5. Surat Keputusan Kementerian Hukum dan Hak Asasi
Manusia Republik Indonesia Direktorat Jenderal
Administrasi Hukum Umum Nomor AHU -
616.AH.01.04 Tahun 2011 tentang Pengesahan
Yayasan Aisyah Lampung.

6. Surat Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan
Perguruan Tinggi Republik Indonesia Nomor
417/KPT/1/2019 tentang Izin Penggabungan Sekolah
Tinggi Ilmu Kesehatan Pringsewu di Kabupaten
Tanggamus, Sekolah Tinggi Teknologi Aisyah di
Kabupaten Pringsewu, dan Akademi Kebidanan
Medica Bakti Nusantara di Kabupaten Pringsewu
menjadi Universitas Aisyah Pringsewu di Kabupaten
Pringsewu Lampung yang diselenggarakan oleh
Yayasan Aisyah Lampung.

MEMUTUSKAN

Menetapkan : KEPUTUSAN REKTOR TENTANG STANDAR OPERASIONAL

PROSEDUR PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS AISYAH
PRINGSEWU
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KESATU : Standar Operasional Prosedur Perpustakaan Universitas
Aisyah Pringsewu

KEDUA : Ketentuan lain yang belum diatur dalam Surat Keputusan
ini, maka akan diatur sendiri dalam keputusan dan aturan
pelaksanaan lainnya

KETIGA : Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan
ketentuan apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan
dalam keputusan ini akan diadakan perubahan
sebagaimana mestinya.

DITETAPKAN : PRINGSEWU
PADA TANGGAL : 05 November 2022
Universitas ‘:‘usyah Pringsewu Lampung

IRRMERSITAS
R

~ | Wishi Pt Wijayanto, S.Kep., Ners., MAN
NIDN. 0201038901
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NIV URAIAN JABATAN KEPALA
v PERPUSTAKAAN
Nomor Dokumen Nomor Revisi Halaman
U
| o 01 1 dari 2
\3
PRINGSEWU PUAP/01/X1/2022
Tanggal Terbit UNIVE R‘S lTAﬂ)ltetapkan oleh
AI Umversnas Aisyah Pringsewu
05 November 2022
M@ w. a to, S.Kep., Ners., MAN
STRUKTUR JABATAN | Kepala Unit RINGSE W U
UNIT KERJA Perpustakaan
INSTITUSI Universitas Aisyah Pringsewu
Merencanakan, mengorganisir, melaksanakan, mengevaluasi dan
IKHTISAR JABATAN mengendalikan kegiatan di perpustakaan berdasarkan ketentuan yang
berlaku untuk kelancaran tugas.
TUGAS POKOK Bertindak sebagai koordinator pelaksana dan pengembangan pelayanan
perpustakaan.

Rincian tugas-tugas utama yang harus dikerjakan:

1. Perencanaan :

a. Membuat perencanaan dan evaluasi sarana dan prasarana setiap semester yang akan dilaporkan

kepada WR L.

b. Membuat anggaran belanja barang inventaris dan habis pakai bersama staf perpustakaan.

c. Merencanakan dan mengevaluasi pengembangan dan pengadaan peralatan, bahan perpustakaan.
Rencana itu terhimpun dalam rencana induk pengembangan perpustakaan, evaluasi dimuat

antara lain dalam bentuk laporan perpustakaan.

d. Membuat tata tertib penggunaan perpustakaan dan melakukannya (memberlakukan/
menerapkan) kepada semua pengguna perpustakaan (mahasiswa, dosen, atau pihak lain).

e. Bersama-sama dengan staf perpustakaan, membuat petunjuk operasional penggunaan
bukwkoleksi yang ada di perpustakaan dan ditempatkan sedemikian rupa sehingga aman dan
mudah untuk dimanfaatkan oleh pemakai.

2. Pengorganisasian :

a. Memimpin dan mengkoordinasikan kegiatan pelayanan di perpustakaan.
b. Mengkoordinasikan dan memelihara administrasi pelayanan, keuangan perpustakaan sesuai

dengan ketentuan yang berlaku.
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3. Pelaksanaan

perpustakaan.

STt 0 A0 o

4. Pengendallan dan evaluasi

c. Membina semua petugas di perpustakaan antara lain dengan membuat deskripsi tugas staf
perpustakaan serta mengawasi pelaksanaannya.
d. Koordinasi dengan program studi dalam pemakaian perpustakaan.

a. Melaksanakan inventarisasi, pemeliharaan, dan evaluasi peralatan, bahan, yang ada di

Meningkatkan kerja sama antar bagian di lingkungan Universitas Aisyah Pringsewu.
Mengembangkan dan melaksanakan program peningkatan kinerja perpustakaan.
Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh rektor Universitas Aisyah Pringsewu .
Mengembangkan dan melaksanakan sistem penjaminan dan pengendalian mutu Perpustakaan
Memantau kegiatan di perpustakaan.

Melayani peminjaman koleksi perpustakaan.

Melayani pencatatan keluhan layanan dari pengguna/user.

Melakukan kegiatan di perpustakaan sesuai dengan rencana dan program kerja.

a. Melaporkan secara tertulis semua kegiatan Perpustakaan kepada WR 1
b. Mengevaluasi dan membuat laporan tahunan dan laporan berkala.

WEWENANG

Meminta petunjuk dan arahan dari rektor.

Menegur bawahan/staf yang lalai dalam melaksanakan tugas.
Meminta kelengkapan data dan informasi kepada unit kerja yang
relevan.
Menandatangani
ketentuan.
Menolak hasil kerja bawahan/staf yang tidak relevan.

surat dan dokumen dinas sesuai dengan

TANGGUNG JAWAB

VPN B a7 e

Kebenaran dan ketepatan rencana program kerja.
Keserasian dan keterpaduan hubungan kerja.
Kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas.
Kebenaran dan kelengkapan bahan kerja.

Kerahasiaan surat, dokumen, data dan informasi.
Kebenaran dan kelengkapan laporan pelaksanaan tugas.
Kedisiplinan bawahan/staf.

Pemberi Tugas,

..?\

AISYA

S

S \)\

S

INIV m&ugrﬁversnas Aisyah Pringsewu

anto, S.Kep., Ners., MAN

Pelaksana,

DIN, S.I.Pust.

Standard Operating Procedure (SOP) Perpustakaan Universitas Aisyah Pringsewu
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URAIAN JABATAN STAF

g e PERPUSTAKAAN
Nomor Dokumen Nomor Revisi Halaman
PUAP/02/X1/2022 01 1 dari 2
PRINGSEWU
STRUKTUR Staf P ok
JABATAN 0 S
UNIT KERJA Perpustakaan
INSTITUSI Universitas Aisyah Pringsewu
Melaksanakan kegiatan pelayanan penyediaan buku yang digunakan dalam
IKHTISAR iy b o0
proses pendidikan dan penelitian di perpustakaan berdasarkan ketentuan yang .
JABATAN
berlaku untuk kelancaran tugas.
Bertindak sebagai pelaksana dan pelayanan perpustakaan dan memfasilitasi
TUGAS POKOK bahan ajar, literature yang digunakan dalam proses pendidikan dan penelitian

perpustakaan.

-

Pemberi Tugas

Rektor Universitas Aisyah
| VERS Pfifigsewu

Pelaksana 1 Pelaksana 2 Pelaksana 3

‘ \®

Ardiyanto, S.LPust. Dewi Ferawati, S.LPust. | [.¢, Rahmatullah, S.I.Pust

Standard Operating Procedure (SOP) Perpustakaan Universitas Aisyah Pringsewu
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UNIVERSITAS

AJE'
e

AISYAH UNIVERSITAS AISYAH PRINGSEWU | Nomor PUAP/03/X1/2022
LAMPUNG
Revisike |01
PERPUSTAKAAN Berlaku 05 November 2022

PRINGSEWU

Jumlah
halaman 1 dari 2

STANDARD OPERASIONAL PROSEDUR

ANGGARAN

1.  Definisi

2. Tujuan

3. Ruang Lingkup
4. Bagian Terkait

5. Dokumen Terkait

Perguruan Tinggi mengalokasikan anggaran perpustakaan setiap
tahun sekurang-kurangnya 5% dari total anggaran perguruan
tinggi di luar pengembangan fisik, untuk pengembangan
perpustakaan.

Memudahkan pengelola dalam melakukan/mengambil kebijakan
dalam proses pengembangan perpustakaan. |

Wakil Rektor Il Bidang Keuangan dan Sarana Prasarana
Pimpinan, petugas perpustakaan

RAB (Rencana Anggaran Belanja) dan Program Kerja

Aktivitas

Catatan Mutu

4

Anggaran Belanja)

PUAP-membuat RAB (Rencana

Rencana Anggaran Belanja

[ c—

0

Rektor 11

PUAP-mengajukan RAB kepada Wakil

U
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!

8

PUAP

Wakil Rektor Il menerima RAB dari

| cmsmm———=; -

g

kepada pimpinan

Wakil Rektor II mengusulkan RAB

Cr=coes b

4

Wakil Rektor Il menyerahkan anggaran

ke PUAP yang sudah disetujui

pimpinan

Rencana Anggaran Belanja

Kwitansi Pembelanjaan

9 PUAP-menerima dan membelanjakan Laporan Belanja
anggaran sesuai dengan kebutuhan
] £l
1 PUAP-membuat laporan
s i
Disahkan, Disetujui, Disiapkan,
(UNIVERSTTAT
H
Nemaf | AISYAH ¢/7
Tanda 4
Tanga:J. S9N
\"./‘ \ i L and
4 isﬁ’i) E’hlﬁd ijayanto, S.Kep., Yenny Marthalena, S.E., Amiyuddin, S.1.Pust.
PRING SE Wers, MAN M.M
Jabataii Rektor “'/aki] .Rekto.r II . Kepala
Universitas Aisyah Pringsewu Universitas Aisyah Unit Perpustakaan
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Nomor PUAP/04/X1/2022
UNIVERSITAS
AISYAH i
UNIVERSITAS AISYAH Revisike | 01
Q(?’ PRINGSEWU LAMPUNG
€ Berlaku 05 November
‘ . PERPUSTAKAA
PRINGSEWU A X 2022
Jumlah
halaman 1 dari 2
STANDARD OPERASIONAL PROSEDUR
PENGADAAN BUKU
1. Pengertian Kegiatan pengadaan buku perpustakaan
2.  Tujuan Menambah keanekaragaman judul koleksi buku perpustakaan
dalam rangka memenuhi kebutuhan pengguna (mahasiswa/dosen)
dalam kegiatan pembelajaran/perkuliahan
3. Ruang Lingkup Seluruh pengguna perpustakaan yang membutuhkan buku
(mahasiswa, staf, dan dosen)
4. Bagian Terkait Mahasiswa, petugas perpustakaan, dosen
5. Dokumen Terkait Daftar Buku dari Penerbit, Blangko Usulan Pengadaan Buku
Aktivitas Catatan Mutu
J1 Daftar Buku Baru dan harga buku
4 PUAP-meminta daftar buku baru dari
toko buku/penerbit
- g Q
'ﬂ PUAP-membagikan Formulir Usulan Form usulan Pengadaan buku
Pengadaan buku kepada dosen dan
perwakilan Mahasiswa

U
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mengisi formulir Usulan Pengadaan

4

Dosen dan perwakilan mahasiswa 1

oleh dosen dan disampaikan ke WR 1

PUAP-menerima formulir Usulan
Pengadaan Buku dosen yang telah diisi <
Form Rencana Anggaran Belanja

_Q)

WR 1-memeriksa daftar buku yang
dibutuhkan oleh perpustakaan

¥ PUAP-menerima daftar buku yang disetujui
oleh WR 1

/
ﬂ Kwitansi Pembelian

PUAP-menyerahkan ke WR Il untuk <
persetujuan anggaran

(3

Tidak /Revisi ~ >_

D

PUAP — menyerahkan ke bendahara
berupa surat permohonan pengadaan
buku untuk pengadaan.

iyt

Standard Operating Procedure (SOP) Perpustakaan Universitas Aisyah Pringsewu

| 7

Dipindai dengan CamScanner



Disahkan, Disetujui, Disiapkan,
Nama/IN|VERSITAS
Tangan A
NAA ——al
' (,Q i ijayanto, S.Kep., | Yenny Marthalena, S.E., | Aminuddin, S.I.Pust.
PRINGSE/Ners., MAN MM
Wakil Rektor II Kepala Unit
Jabatan Rektor — :
Universitas Aisyah Pringsewu Universitas Aisyah Perpustakaan
Pringsewu

Standard Operating Procedure (SOP) Perpustakaan Universitas Aisyah Pringsewu
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UNIVERSIfAs Nomor PUAP/05/X1/2022
AISYAH
UNIVERSITAS AISYAH PRINGSEWU | Revisike | 01
A LAMPUNG
! @ PERPUSTAKAAN Berlaku 05 November 2022
PRINGSEWU j
STANDARD OPERASIONAL PROSEDUR
PENGADAAN BERLANGGANAN JURNAL
1. Pengertian Kegiatan pengadaan berlangganan jurnal Nasional/Internasional
sebagai penunjang sumber layanan informasi
2. Tujuan Menambah koleksi Jurnal Terakreditasi Nasional dan Internasional

3. Ruang Lingkup

4. Bagian Terkait
5. Dokumen Terkait

yang ada di perpustakaan dalam rangka memenuhi kebutuhan informasi
mahasiswa/dosen dalam kegiatan pembelajaran dan penelitian

Seluruh pengguna perpustakaan anggota yang membutuhkan koleksi

jurnal(mahasiswa,dosen)
Mahasiswa, petugas perpustakaan, dosen

Daflar koleksi (buku induk) Jurnal Nasional dan Internasional

Aktivitas

Catatan Mutu

g o

jurnal Internasional.

PUAP-Mencari Informasi ke dosen ataupun di
internet tentang jurnal nasional terakreditasi dan

mengunduh

Surat permohonan pemesanan jurnal, ijin

U o

PUAP-mengajukan

pemesanan Jumal Ke WR 1 atau ijin
mengunduh jika jurnal tersebut dapat di
unduh secara bebas dan gratis (open access).

permohonan  untuk

© 1

Standard Operating Procedure (SOP) Perpustakaan Universitas Aisyah Pringsewu
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gt

PUAP-Melakukan Pencairan dana Pemesanan Surat / Proposal Pemesanan Jurnal
Jurnal yang akan dipesan jika jurnal tersebut
bisa didapatkan dengan cara Pembelian

4

PUAP-melakukan pemesanan ke Penerbit
Jurnal terbitan berlangganan atau mengunduh
Jika jurnal tersebut dapat diunduh langsung

Bukti Pemesanan

ﬂ o) Form Daftar Koleksi Jurnal
PUAP-menerima Jumal yang dipesan dan
mencatatnya ke buku induk koleksi jurnal di
Perpustakaan dan meletakkan di lemari
terbitan berseri. )

!

Disahkan Disetujui Disiapkan

UNIVERSITAS
Nama/ [[anda S YAH
Tangan
‘ —_— -t
\ l( o Kt b T ijayanto, S.Kep., | Yenny Marthalena, S.E., M.M Amiyuddin, S.I.Pust.
PG SE VT INers,, MAN
Wakil Rektor II Kepala Unit
Jabatan Rektor Universitas Aisyah Perpustakaan

Universitas Aisyah Pringsewu Prigsedi
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Nomor PUAP/06/X1/2022

PRINGSEWU LAMPUNG
) PERPUSTAKAAN Berlaku 05 November 2022
PRINGSEWU) Jumlah
halaman 1 dari 2
STANDARD OPERASIONAL PROSEDUR
PENGADAAN PROSIDING

Pengertian . Kegiatan pengadaan prosiding sebagai penunjang kegiatan
pembelajaran penelitian dan informasi lainnya.

Tujuan . Menambah koleksi prosiding yang ada di perpustakaan dalam rangka
memenuhi kebutuhan ilmu pengetahuan dan informasi bagi
mahasiswa/dosen dalam kegiatan pembelajaran dan penelitian

Ruang Lingkup . Seluruh pengguna perpustakaan anggota yang membutuhkan prosiding
(mahasiswa,dosen)

Bagian Terkait : Mahasiswa, petugas perpustakaan, dosen

Dokumen Terkait : Daftar koleksi prosiding

Aktivitas Catatan Mutu
g Surat permohonan / daftar dosen yang

PUAP-meminta informasi ke Prodi
maupun bagian kepegawaian,
daftar dosen yang mengikuti
seminar nasional/internasional

gl

PUAP-membuat dan
mendistribusikan surat permohonan
penyerahan prosiding kepada dosen
yang mengikuti seminar

4

akan mengikuti pelatihan, Seminar

Surat penyerahan prosiding

Standard Operating Procedure (SOP) Perpustakaan Universitas Aisyah Pringsewu | 11
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Dosen-Menyerahkan prosiding hasil
dari mengikuti seminar ke
perpustakaan

) !
:‘] PUAP-menerima prosiding dari 1
U

dosen

PUAP-mencatat prosiding tersebut
ke dalam daftar koleksi prosiding di
perpustakaan

!

Disahkan Disetujui Disiapkan

Buku Tanda Terima Prosiding

Daftar koleksi prosiding

\
Nama/ ﬁ"ﬁhﬂﬂ‘ﬁhSl
Tangan .AJSYA

AS
|

0 ——
%9 WisnhPFobo Wijayanto, S.Kep., | Yenny Marthalena, S.E., | Aminuddin, S.LPust.
' «r= 1 r'Nérs., MAN M.M
PRINGSEYH
Jabatan Rektor “-/akil .Rekto.r I Kepala Unit
Universitas Aisyah Pringsewu Universitas Aisyah Perpustakaan
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gy Nomor PUAP/07/X1/2022
UNIVERSITAS
RISEAL UNIVERSITAS AISYAH Revisi ke | 01
p PRINGSEWU LAMPUNG
‘ J z; PERPUSTAKAAN Berlaku | 05 November 2022
PRINGSEWU Jumlah )
halaman | ! dari2
STANDARD OPERASIONAL PROSEDUR
PENYERAHAN KTI / SKRIPSI
Pengertian : Kegiatan penyerahan karya tulis ilmiah dan skripsi ke perpustakaan
sebagai salah satu syarat untuk pengambilan ijazah bagi mahasiswa
yang sudah menyelesaikan pendidikannya.
Tujuan : Mengumpulkan karya tulis ilmiah / skripsi agar dapat dipergunakan
oleh pemakai perpustakaan sebagai bahan referensi penelitian.
Ruang Lingkup : Mahasiswa yang sudah menyelesaikan perkuliahan/pendidikannya.
Bagian Terkait : Mahasiswa, petugas perpustakaan.
Dokumen Terkait : Tanda bukti penyerahan, surat bebas perpustakaan.
Aktivitas Catatan Mutu

ﬂ Tanda Bukti Penyerahan

0
Mahasiswa-membawa KT/ skripsinya ke J

perpustakaan
! B

Mahasiswa-menyerahkan KT1/Skripsi yang
sudah dicetak dan ditandatangani dengan
lengkap dalam bentuk Hard Copy
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J 0

=

PUA- memeriksa kelayakan terbit Tanda Bukti Penyerahan
KTI/Skripsi seperti tandatangan

pembimbing, penguji, Kaprodi dan Rektor
Universitas cap Universitas dan lampiran,

\/ _Ll P

Mahasiswa-menyerahkan tanda bukti
penyerahan KTI/ Skripsi ke petugas
perpustakaan untuk ditandatangani.

L

PUA-Menginventaris KTI/Skripsi ke
aplikasi SLiMS dengan Memasukan
Bibliografi buku

= Ll
PUA-melakukan shelfing KT/skripsi ke
rak di dalam ruang Koleksi Karya Iimiah

4

[S)

J

[

Disahkan Disetujui Disiapkan

(UNIVERSITAS

Na{'r’gga‘;"damsym 1 V /

Wijayanto, Nopi Anggista Putri, S.ST., Amfnpddin, S.I.Pust.
ers., MAN. M.Keb

ep.
I

pRINGSFW
e e apatil

Jabatan Rektor Wakil Rektor I Kepala Unit Perpustakaan
Universitas Aisyah Pringsewu Universitas Aisyah Pringsewu
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Nomor PUAP/08/X1/2022

UNIVERSITAS
AISYAH UNIVERSITAS AISYAH PRINGSEWU
LAMPUNG Revisike | 01
-\
4/7 &) PERPUSTAKAAN Berlaku | 05 November 2022
PmNss:-:qu —
Jum

halaman 1 dari 2

STANDARD OPERASIONAL PROSEDUR
PENGADAAN SARANA DAN PRASARANA PERPUSTAKAAN

Pengertian : Kegiatan pengadaan sarana dan prasarana perpustakaan
Tujuan : Melengkapi sarana dan sarana penunjang di perpustakaan
Ruang Lingkup : Gedung, ruang dan perabot perpustakaan

Bagian Terkait : Pimpinan, petugas perpustakaan

Dokumen Terkait : Daftar kebutuhan sarana dan prasarana, RAB

Aktivitas Catatan Mutu

‘D' Q Daftar barang/ sarana dan prasarana

PUAP-mendata kebutuhan di
perpustakaan

O

PUAP-mengajukan RAB dan data kebutuhan
perpustakaan ke Wakil Rektor II

{

Wakil Rektor I mengusulkan data
kebutuhan perpustakaan ke pimpinan

RAB Pengajuan
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!

PUAP-menerima data hasil ajuan
berupa barang yang dibutuhkan oleh

perpustakaan

Form Rencana Anggaran Belanja
PUAP-menginventaris barang dan
membuat laporan
Disahkan, Disetujui, Disiapkan,

Nama/ DiIVERSITAS
Tand AISYAH

Yenny Marthalenna, S.E., Aminugdin, S.I.Pust.

M.M
(2l =i I Ead ol sk LA AR |
i R;ktor Wakil Rektor I1 Kepala Unit
Jabatan s, I ; Universitas Aisyah Perpustakaan
Universitas Aisyah Pringsewu :
Pringsewu
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” Nomor PUAP/09/X1/2022
UNIVERSITAS
AISYAH
UNIVERSITAS AISYAH PRINGSEWU | Revisi ke 01
b LAMPUNG
Haz
U/ € PERPUSTAKAAN Berlaku 05 November 2022
PRINGSEWU Tomlah
halaman 1 dari 2
STANDARD OPERASONAL
PROSEDUR
PENGOLAHAN BUKU
1. | Pengertian :  Proses mengolah dari buku datang sampai buku tersebut siap untuk
digunakan oleh pengguna perpustakaan
2. | Tujuan : Prosedur ini menjelaskan proses kelengkapan identitas dan atribut buku
3. | Ruang Lingkup : Petugas perpustakaan
4. | Bagian Terkait  : Petugas perpustakaan
5. | Dokumen : - Daftar inventaris buku
Terkait - Daftar peneriman buku

Daftar Penerimaan buku baru

PUAP-Menerima buku baru

Mengecek buku yang diterima.

&

ﬂ Form inventaris buku

PUAP-memberikan cap kepemilikan-
kolom inventaris- pada buku.

1l

PUA-memberikan nomor inventaris
pada masing-masing buku dan mencatat
ke dalam buku induk koleksi

%))

[

0
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Aplikasi klasifikasi E-DDC

PUAP-mencari nomor klasifikasi dengan
panduan Klasifikasi E-DDC

0

[q PUAP-menginput deskripsi buku ke
aplikasi Bibliografi SLiMS dan Aplikasi perpustakaan SLiMS
memberikan atribut barkode, label, slip
tanggal kembali.

e iy

PUAP-meletakkan buku di lemari
koleksi untuk siap digunakan

d

O

Nama/ _| . Disahkan Disetujui Disiapkan

Tandq( UNIVERSITAS
Tangah | AISYAH

ﬁ)o ijayanto, Nopi Anggista Putri, S.ST., M.Keb. | Aminugdin, S.L.Pust.

Fnuqu 'Egpn,f; .,MAN
Jabatan * [~ : Kepala Unit
Rektor Wakil Rektor | Perpustakaan

Universitas Aisyah Pringsewu Universitas Aisyah Pringsewu

Standard Operating Procedure (SOP) Perpustakaan Universitas Aisyah Pringsewu | 18

Dipindai dengan CamScanner




AISYAH

PRINGSEWU

UNIVERSITAS |

UNIVERSITAS AISYAH PRINGSEWU
LAMPUNG

PERPUSTAKAAN

Nomor PUAP/10/X1/2022
Revisi ke 01

Berlaku 05 November 2022
Jumlah

halaman 1 dari 2

STANDARD OPERASONAL PROSEDUR

PENGOLAHAN JURNAL

1.  Pengertian

Proses mengolah mulai dari jurnal yang baru datang sampai dengan
jurnal tersebut siap untuk digunakan/diakses oleh pengguna

Agar jurnal mudah diketemukan oleh pemustaka, dan oleh pustakawan.
Membedakan antara koleksi satu dengan yang lain, jurnal sebagai

perpustakaan
2.  Tujuan
koleksi terbitan berseri.
3. Ruang Lingkup Petugas perpustakaan
4. Bagian Terkait Petugas perpustakaan
5.  Dokumen Terkait - Daftar inventaris jurnal
- Daflar pemesanan

Aktivitas

Catatan Mutu
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s

PUAP-Menerima jurnal baru
Mengecek jurnal yang diterima.

4

[3)

U

Daftar penerimaan jurnal Baru

Q
" PUAP-memberikan cap kepemilikan- Buku induk/Inventaris jurnal
kolom inventaris- pada jumal.
\J
@ Aplikasi E-DDC
PUAP-memberikan nomor inventaris
pada masing-masing jurmnal dan mencatat
ke dalam buku induk koleksi jurnal
[6)]
PUAP-meletakkan jurnal di lemari
koleksi untuk siap digunakan
R
Disahkan Disetujui Disiapkan
Nama) UNIVERSITAS
amaf CVAISYA g 7
Tandal A |
Tang 70 ‘
m\‘ gyﬁi/ ijayanto, S.Kep., | Nopi Anggista Putri, SST., Aminugldin, S.IPust.
VP ‘ MAN M.Keb.
PRIN :
Wakil Rektor I Kepala Unit
Jabatan Rektor Univesittas Alsvah
Universitas Aisyah Pringsewu e s RS FAA8Y Perpustakaan
Pringsewu
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o Nomor PUAP/11/X1/2022
UNIVERSITAS
AISYAH
UNIVERSITAS AISYAH PRINGSEWU | Revisi ke 01
0 LAMPUNG
A
| € PERPUSTAKAAN Berlaku 05 November 2022
PRINGSEWU Jumniah :
halaman 1 dari 2
STANDARD OPERASONAL PROSEDUR

PENGOLAHAN PROSIDING

1. Pengertian : Proses mengolah prosiding dari pengadaan sampai dengan
prosiding tersebut siap untuk digunakan/diakses oleh pengguna
perpustakaan

2. Tujuan : Agar mudah ditemukan oleh pemustaka, dan oleh pustakawan.
Membedakan antara koleksi satu dengan yang lain.

3. Ruang Lingkup : Petugas perpustakaan

4. Bagian Terkait :  Petugas perpustakaan

5. Dokumen Terkait : - Daftar inventaris prosiding
- Daflar pemesanan/pembelian

Aktivitas Catatan Mutu
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4

PUAP-Menerima prosiding baru ﬁ]

Mengecek prosiding yang diterima.

U

Daftar penerimaan
prosiding baru

Buku Inventaris prosiding menjadi satu

dengan jurnal
PUAP-memberikan cap kepemilikan-
kolom inventaris- pada prosiding.
@)

PUAP-memberikan nomor inventaris

pada masing-masing prosiding dan

mencatat ke dalam buku induk koleksi

jurnal/prosiding

)
PUA-meletakkan prosiding di lemari
koleksi untuk siap digunakan
Disahkan Disetujui Disiapkan
—t e 7k#'l <
Nama/ UNIVERSI‘Tl AS
Tandal ‘
Ve &
\ ijayanto, S.Kep., | Nopi Anggista'Putri, S.ST., Aminugdin, S.LPust.
| | MAN M.Keb.
p -
T Ralioe " Walu l. Rek;(?r lah Kepala Unit
Universitas Aisyah Pringsewu mver.sntas N Perpustakaan
Pringsewu
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, Nomor PUAP/12/X1/2022
UNIVERSITAS
AISYAH
UNIVERSITAS AISYAH PRINGSEWU | Revisi ke 01
b LAMPUNG
a2
€ PERPUSTAKAAN Berlaku 05 November 2022
PRINGSEWU Jumlah .
STANDARD OPERASONAL
PROSEDUR
PENGOLAHAN KTV/SKRIPSI

1. Pengertian . Proses mengolah KTI/Skripsi dari penyerahan sampai dengan siap
untuk digunakan/diakses oleh pengguna perpustakaan

2. Tujuan . Agar mudah ditemukan oleh pemustaka, dan oleh pustakawan.
Membedakan antara koleksi satu dengan yang lain.

3. Ruang Lingkup : Petugas perpustakaan

4. Bagian Terkait : Petugas perpustakaan

5. Dokumen Terkait : - Katalog Skripsi dan KTI
- Daftar penyerahan Skripsi/KTI

Aktivitas Catatan Mutu
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i gt Q) 5]

(D Mahasiswa/Dosen mencari buku yang akan
dipinjam dengan menelusur melalui:

Komputer pencarian judul buku (OPAC)

- Katalog online
- Mencari langsung ke rak koleksi
- Bertanya kepada pustakawan

5
: &)
Mahasiswa / Dosen — Menyerahkan buku

yang akan dipinjamkan ke petugas untuk di
catat dengan menyerahkan Kartu Identitas

Kartu Identitas/ Kartu tanda anggota

¥

4 i

Staf PUAP — Menginput pinjaman buku ke
Aplikasi SLiMS agar terdokumentasi secara
digital di Aplikasi SLiMS dan memberikan
cap tanggal kembali pada buku yang
dipinjam. Menyerahkan buku yang dipinjam
dan kartu identitas kepada
Mahasiswa/Dosen

& L5k

(@ Mahasiswa / Dosen — Mengecek kembali buku
yang dipinjam dan mengambil kartu
identitasnya |

o)

Input ke dalam aplikasi SLiMS

Disahkan Disetujui Disiapkan
Nafmb/NIVERSITA
. MSYAI
Tanda A
Tangan :«0‘ :
i A }@} ijayanto, S.Kep., | Nopi Anggista Putri, S.ST., M.Keb. | Aminy(idin, S.LPust.

L .l e

PRINGSEW!) |
Jabatan Rektor Wakil Rektor I Bl Unit

Universitas Aisyah Pringsewu | Universitas Aisyah Pringsewu Perpustakaan

Standard Operating Procedure (SOP) Perpustakaan Universitas Aisyah Pringsewu | 28

B R T

Dipindai dengan CamScanner
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