
S T A N D A R  O P E R A S IO N A L  P R O S E D U R

(S O P )

U P T .P E R P U S T A K A A N  

U N IV E R S IT A S  A N D A L A S



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  ( S O P )  R E S E R V A S I

No AKTIVITAS

PELAKSANA MUTU BAKU

Pustakawan
Muda/Madya

Kasubag Tata 

Usaha
Kepata

Perpustakaan
Staf perpustakaan 
dan Pustakawan

Bidang
Layanan

Automasi
Perlengkapan/ Persyaratan Waktu Output KET

1 MULAI

2 Tentukan kriteria mm- Buku pedom an perpustakaan 5 hari Dokumen reservasi

3 Seleksi/identifikasi kerusakan buku di rak Buku pedom an perpustakaan 10 hari Buku rusak

4
Kerusakan

berat/ringan?

5 Perbaiki sendiri mm — Alat reservasi ringan 5 hari

6 Keluarkan dari ja jaran koleksi
m m m m

Buku pedoman perpustakaan 5 hari Buku rusak

7
Rubah status dari tersedia jad i d iperbaik i pada aplikasi 

SUMS E Database Koleksi Data buku diperbaiki

8 Oaftar buku rusak ■ Kom puter, p rin te r 2 hari
Dokumen buku yang 

reservasi

9 Lakukan reservasi buku rusak ■ ■ Pihak ke-tiga 60 hari Dokumen kontrak

10 Laporan E: Data buku reservasi 2 hari
Dokumen pelaksanaan 

reservasi koleksi

11 Selesai?

'

L_
t

TOTAL WAKTU 89 hari



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  ( S O P )  P E N G O L A H A N  B U K U

No AKTIVITAS

PELAKSANA MUTU BAKU

Pustakawan Pelaksana/ 
Pelaksana Lanjutan dan 

Penyelia

Pustakawan
Pertama/Muda

Perlengkapan/ Persyaratan Waktu Output KET

1 MULAI
( . )

2 Buku datang

|

3 Beri stem pel Registrasi dan M ilik  pada halam an te rte n tu

1
Stempel rlglstrsal dan m ilik 2 m en it Identitas Buku

4 Pasang barcode Label Barcode 1 m en it Identitas Buku

5
Cek/verifikasi buku ke database 

SUMS

V

p

Kom puter, aplikasi SLiMS 3 m en it Data bib liografi

6 Ada?

N
tidak

_____

7 Tam bahkan eksem plar buku
— ***--------

Kom puter, aplikasi SLiMS 3 m en it Data bib liografi

8 Tentukan ta ju k  subjek dan no m o r klasifikasi

\ f
Tajuk Subjek Heading, DDC 5 m en it

Subjek dan No. 

Klasifikasi Buku

9 Entri data b ib liogra fi

\

\

>

h -
Kom puter, aplikasi SLiMS 5 m en it Data bib liografi

10
Cetak dan tem pe l label 

punggung buku

\ r
Kom puter, keras label, p rin te r 3 m en it Label Punggung Buku

11
Tem pel kartu  ko n tro l dan 

kantong buku

..._ N'
Kartu Kontrol, Kantong Buku, 

Lem
2 m en it Kelengkapan Buku

12 Keluarkan da fta r d lstribusi ke bidang layanan

\ > ..
Kom puter, Prin ter 10 m en it D aftar Distribusi Buku

13 D istribusikan

\

r ~

k____

h

SELESAI

N

( )

TOTAL WAKTU 34 menit



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  ( S O P )  K L A S IF IK A S I  S U B J E K

N o A K TIV ITA S

PELAKSA NA M U T U  BAKU

P u s ta k a w a n  

P e n y e lia /  

P u s ta k a w a n  M u d a

P u s ta k a w a n  M a d y a
P e r le n g k a p a n /

P e rs y a ra ta n
W a k tu O u tp u t KET

l M U L A I ( )
2 T e n t u k a n  s u b je k  b u k u

_______ \ (
T a j u k  S u b je c k  

H e a d i n g
5  m e n i t T a ju k  S u b je k

3 T e n t u k a n  N o m o r  K la s i f ik a s i  b u k u

\ /
D e w e y  D e c im a l  

C la s s i f ic a t io n  ( D D C )
5  m e n i t

N o m o r

K la s if ik a s i

4 T u l is  p a d a  h a l a m a n  j u d u l  b u k u

\ /

5 V e r i f i k a s i  N o m o r  k la s i f i k a s i  d a n  t a j u k  s u b j e k  b u k u

\ t
T a j u k  S u b je c k  

H e a d i n g  d a n  D D C
5  m e n i t

T a ju k  S u b je k  

d a n  N o .  

K la s if ik a s i

6 C o c o k / b e n a r ?

sa lah
\ f

7 P e r b a i k i  T a j u k  s u b j e k  d a n  N o m o r  k la s i f ik a s i

\ >
b e n a r T a j u k  S u b je c k  

H e a d i n g  d a n  D D C
5  m e n i t

T a ju k  S u b je k  

d a n  N o .  

K la s if ik a s i

8 S E L E S A I

\ /

)
TO T A L  W A K T U 2 0  m e n it



S T A N D A R D  O P E R A T I N G  P R O C E D U R E  ( S O P )  P E N E R I M A A N  B U K U  S U M B A N G A N  ( H I B A H )



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  ( S O P )  P E N G A D A A N  K O L E K S I



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  ( S O P )  L A Y A N A N  K O L E K S I D IG IT A L

N o AKTIVITAS

PELAKSANA M UTU BAKU

P em ustaka
Petugas B idang 

A u tom as i

P e rlengkapan /

P ersyaratan
W a k tu O u tp u t KET

l MULAI V i i

2 T it ip  tas dan  ja k e t d i lo ke r

\

K a rtu  A nggo ta /K TM 1 m e n it Kunci Loker

\

3 M eng is i v is ito r  co u n te r rn K artu  A nggo ta /K TM 1 m e n it Data kun jungan

4 Periksa ke te rsed iaan  k o m p u te r

\ r

K o m p u te r 1 m e n it K o m p u te r te rsed ia

5 Ada?
ya ^ f

tidak

6 Isi d a fta r  a n tria n K a rtu  A nggo ta /K TM 1 m e n it D a fta r A n tr ia n

7 G unakan k o m p u te r  dengan w a k tu  m aksim a l 2 ja m K o m p u te r K o m p u te r

8 M a tik a n  k o m p u te r  se te lah  selesa i m enggunakan

\

K o m p u te r 2 m e n it K om pu te r

9 SELESAI

\

c
!

)
TOTAL WAKTU 6 menit



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  (S O P ) D O W N L O A D  K O LE K S I D IG IT A L

N o AKTIVITAS

PELAKSANA MUTU BAKU

Pustakawan
Perlengkapan/

Persyaratan
Waktu Output

K E T

1 Mulai ( )

2 Membuka website penyedia koleksi digital

N
Komputer, website 

penyedia eresources
1 menit Website

3 Download koleksi berform at PDF
Komputer, website 

penyedia eresources
10 Menit Berkas elektronik

T
4 Klasifikasikan file  ke dalam folder-fo lder

Komputer, Berkas 

Elektronik
3 M enit

Berkas elektronik 

yang telah di 

klasifikasi

5 Backup koleksi ke dalam DVD R, hardisk ekstemal
Komputer, website 

penyedia eresources
15 M enit

DVD R, Hardisk 

ekternal

6 Selesai
N

(
'

TOTAL WAKTU 29 Menit



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  (S O P )  L A Y A N A N  IN T E R N E T  G R A T IS

N o AKTIVITAS

PELAKSANA MUTU BAKU

Pemustaka
Petugas Bidang 

Automasi

Perlengkapan/

Persyaratan
Waktu Output KET

l MULAI c_x-
2 T it ip  tas dan ja k e t d i lo ke r

\ /

r ....' ......

K artu  A nggo ta /K T M 1 m e n it Kunci Loker

3 M eng is i v is ito r  co u n te r

\rY—

Kartu  A nggo ta /K T M 1 m e n it Data kunjungan

4 Periksa ke te rsed iaan  k o m p u te r

\ f

K o m p u te r 1 m e n it K o m p u te r te rsed ia

i

5 Ada?

ya tidak

6 Isi d a fta r  a n tria n
i i K artu  A nggo ta /K T M 1 m e n it D a fta r A n trian

7 G unakan  k o m p u te r  dengan w a k tu  m aksim a! 2 ja m K o m p u te r K om pu te r

8 M a tik a n  k o m p u te r  se te lah  seiesai m enggunakan

\

K o m p u te r 1 m e n it K om pu te r

9 SELESAI

\( Li
TOTAL WAKTU B menit



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  ( S O P )  U P D A T E  B E R IT A /A R T IK E L  W E B S IT E



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  (S O P )  U P L O A D  K O L E K S I D IG IT A L



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  (S O P )  E D IT IN G  K O L E K S I D IG IT A L



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  (S O P ) B EB A S P U S T A K A



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  ( S O P )  S U R A T  K E L U A R



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  ( S O P )  S U R A T  M A S U K



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  (S O P )  K E A N G G O T A A N



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  (S O P ) P E M IN J A M A N  M A N D IR I



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  ( S O P )  L A Y A N A N  O P A C

N o A K TI V IT A S

PELAKSANA M U T U  BAKU

P e m u s ta k a
P e tu g a s /

P u s ta k a w a n

P e r le n g k a p a n /

P e rs y a ra ta n
W a k tu O u tp u t KET

l M U L A I P e n g a w a s a n
(_______ >

C --

2 T i t i p  t a s / j a k e t  d i  l o k e r

\ /
K a r t u

A n g g o t a / K T M
1  m e n i t K u n c i  L o k e r

3 Is i d a f t a r  k u n j u n g a n  p a d a  v i s i t o r  c o u n t e r
K a r t u

A n g g o t a / K T M
1  m e n i t

D a f t a r

K u n ju n g a n

4 M e n u j u  O P A C  d i  L o b i

\ /
L o b i

P e r p u s t a k a a n

K o m p u t e r

O P A C

5 M a s u k a n  k a t a  k u n c i  p e n e l u s u r a n r >

J L —
K o m p u t e r  O P A C 2  m e n i t D a t a  B ib l io g r a f i

6 D i t e m u k a n ?

t id a k
ya

7 L ih a t  k e t e r s e d i a a n  k o le k s i
—

K o m p u t e r  O P A C 2  m e n i t D a t a  B ib l io g r a f i

8 T e r s e d i a / d i p i n j a m ?

y a  d ip in ja r )

9 L a k u k a n  b o o k in g  k o le k s i K o m p u t e r  O P A C 2  m e n i t
D a t a  b o o k in g  

k o le k s i

1 0 C a t a t  n o m o r  p a n g g i l  u n t u k  p e n e l u s u r a n  d i  j a j a r a n  k o le k s i
V>

C a t a t a n 1  m e n i t C a t a t a n

1 1 S E L E S A I

\

- <

/

)

T O T A L  W A K T U 9  m e n it



S T A N D A R D  O P E R A T I N G  P R O C E D U R E  ( S O P )  P E R P A N J A N G A N / P E N G E M B A L I A N  B U K U



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  ( S O P )  B E B A S  P E M I J A M A N



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  (S O P ) L A Y A N A N  B A C A  D IT E M P A T



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  ( S O P )  S H E L V IN G



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  (S O P ) P E N Y IA N G A N



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  (S O P ) P E R B A IK A N  K O M P U T E R



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  (S O P ) STO C K  O P N A M E

No AKTIVITAS

PELAKSANA MUTU BAKU

Pustakawan
Muda/Madya

Subag Tata 
Usaha

Kepala
Perpustakaan

Bidang
Automasi

Sirkulasi dan 
semua 

Pustakawan
Perlengkapan/ Persyaratan Waktu Output KET

1 M u la i L - J
j .

2 M e m b u a t  P ro p o s a l K e g ia tan 9 *
D a ta  ko leks i,

la p o ra n /p e n g a d u a n  ko leksi 

t id a k  d ite m u k a n

2 0  hari TO R

3 P e rs ia p a n
[ _ m m B a rc o d e  scan  re a d e r , la p to p ,  

h u b  w if i
2 0  hari

4
P e n a g ih a n  b uku  m a s ih  

d ip in ja m P B id an g  s irku la s i: s u ra t ta g ih a n , e- 

m a il, t e le p o n , sm s.
1 4  hari

b u k u

k e m b a li

5 S u d ah  t id a k  a d a  b u k u  y a n g  d ip in ja m
masih

J— ►
6 K e lu a rk a n  d a ta  k o leks i y a n g  m a s ih  d ip in ja m — tidak d a ta , k e r ta s  d a n  p r in te r 2  hari

F ile , p r in t  

o u t

7
Scan b a rc o d e  p a d a  

s e m u a  ko leksi ■ B a rc o d e  scan  re a d e r ,  la p to p ,  

h u b  w if i ,  k a b e l U T P
1 4  hari

8 K u m p u lk a n  d a ta  h as il scan b a rc o d e  koleksi
_J File  d a r i s e m u a  p e la k s a n a  

k e g ia ta n
2  hari f ile

9 C o co kan  d a ta  s to c k  o p n a m e  d e n g a n  d a ta  ko leksi p a d a  d a ta b a s e — ■ 2  hari f ile

10 A d a k o leks i y a n g  h ilan g ?
ya ►r

11 B u at la p o ra n  k o leks i h ila n g tidak

N
7  hari la p o ra n

12 B e rs ih k a n  d a ta b a s e * 7  hari
d a ta b a s e

v a lid

13 B u a t b e r ita  a c a ra  k e g ia ta n

_ i
■ s----------------- 2  hari

b e r ita

acara

14 Selesa i
1 m

TOTAL WAKTU
87

hari kerja



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  (S O P ) P E R B A IK A N  M A S A L A H  J A R IN G A N



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  (S O P ) P E L A P O R A N  D A N  P E R B A IK A N  M A S A L A H  K A T A L O G  R U A N G  B A C A

N o A K T I V IT A S

P E L A K S A N A M U T U  B A K U

P E L A P O R T A T A  U S A H A
K E P A L A

P E R P U S T A K A A N

B ID A N G

T E K N O L O G I

IN F O R M A S I

P e r le n g k a p a n /

P e r s y a r a ta n
W a k t u O u t p u t K E T

1 M u la i
c )

2 M e m b u a t  s u r a t  p e n g a d u a n

N'
S u r a t  P e n g a d u a n  

y a n g  t e la h  d i a c c  

d e k a n / K a  T U

3  M e n i t

S u r a t  P e n g a d u a n  

y a n g  t e la h  d i  a c c  

d e k a n / K a  T U

3 S u r a t  D ip r o s e s

\ f
S u r a t  P e n g a d u a n  

y a n g  t e la h  d i  a c c  

d e k a n  / K a  T U

1  M e n i t

S u r a t  P e n g a d u a n  

y a n g  t e la h  d i a c c  

d e k a n  /K a  T U

4 D i t e r im a ?
T id a k  'L  Ya

5 S u r a t  D ik e m b a l ik a n

\ /

S u r a t  P e n g a d u a n  

y a n g  t e la h  d i  a c c  

d e k a n  / K a  T U

1  M e n i t

S u r a t  P e n g a d u a n  

y a n g  t e la h  d i  a c c  

d e k a n  /K a  T U

- 3

6 P e n g a d u a n  d ip r o s e s

Nt___
2  M e n i t

7 M e n g e c e k  k e  k a ta lo g  r u a n g  b a c a

_ ...  \ ' ...........

K o m p u t e r ,  J a r in g a n 5  M e n i t K o m p u t e r ,  J a r in g a n

8 D ip e r b a ik i

\L _

K o m p u t e r ,  J a r in g a n 1 0  M e n i t
K a ta lo g  R u a n g  B a c a  

d a la m  k e a d a a n  b a ik

9 S e le s a i
^_______\ L______

v J



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  (S O P )  P E M I N J A M A N  R U A N G A N  D IS K U S I

No AKTIVITAS

PELAKSANA MUTU BAKU

Pengguna
Bidang Layanan 

Administrasi
Perlengkapan/

Persyaratan
Waktu Output KET

1 MU LAI

2 Surat perm ohonan pemakaian ruangan J—' ■ Surat Perm ohonan 

Pemakaian Ruangan
2 M en it

3 Lakukan pengecekan ketersediaan ruangan

| H7

1 Kunci Ruangan 5 M en it

4 Dipakai?
ya

5 Perm ohonan di to lak

7

tidak 1 M en it— 1

6 Isi fo rm u lir  pem lnjam an ruangan
(—

Form ulir Pem injam an 2 M en it
Form ulir

Peminjaman

7 Selesai?
ya

8 Periksa keadaan ruangan beserta peralatannya

\

2 M en it

9 Serahkan KTM /Kartu Identitas pengguna

“ sf
KTM /Kartu identitas 

pengguna
1 M en it

KTM /Kartu

identitas

penggunal—
10 Selesai — K

/
)

TOTAL WAKTU 13 Menit



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  ( S O P )  P E M I N J A M A N  L O K E R



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  (S O P )  P E N G G U N A A N  A L A T  P E M A D A M  A P I R IN G A N

N o AICTI V ITA S

PELAKSANA M U T U  BAKU

P e r le n g k a p a n /

P e rs y a ra ta n
W a k tu O u tp u t K E T

1 M u l a i (_______ )

2 A m b i l  A P A R  p a d a  T e m p a t n y a

\ /
A l a t  P e m a d a m  A p i  

R in g a n  (A P A R )
0 , 5  M e n i t

A l a t  P e m a d a m  A p i  

R in g a n  ( A P A R )

3 B e r d i r i k a n  A P A R  m i r i n g  k e  d e p a n

V

A l a t  P e m a d a m  A p i  

R in g a n  (A P A R )
0 , 5  M e n i t

A l a t  P e m a d a m  A p i  

R in g a n  ( A P A R )

4 T a r i k  T u a s  d a n  P in  P e n g u n c i  A P A R

v

A l a t  P e m a d a m  A p i  

R in g a n  ( A P A R )
0 , 5  M e n i t

A l a t  P e m a d a m  A p i  

R in g a n  ( A P A R )

5 A n g k a t  t e g a k l u r u s

V >
A l a t  P e m a d a m  A p i  

R in g a n  (A P A R )
0 , 5  M e n i t

A l a t  P e m a d a m  A p i  

R in g a n  ( A P A R )

6 A r a h k a n  u ju n g  s e la n g  k e  P a n g k a l  a p i

\ /
A l a t  P e m a d a m  A p i  

R in g a n  (A P A R )
0 , 5  M e n i t

A l a t  P e m a d a m  A p i  

R in g a n  (A P A R )

7 M e n e k a n  g a g a n g  p e n y e m p r o t  a p i

\ t
A l a t  P e m a d a m  A p i  

R in g a n  ( A P A R )
0 , 5  M e n i t

A l a t  P e m a d a m  A p i  

R in g a n  (A P A R )

8 S e m p r o t k a n  s e c a r a  m e r a t a  k e s e l u r u h  s u m b e r a p i

\ /
A l a t  P e m a d a m  A p i  

R in g a n  (A P A R )
3  M e n i t

A l a t  P e m a d a m  A p i  

R in g a n  (A P A R )

9 S e le s a i

/

T o ta l W a k tu 6  M e n it



S T A N D A R D  O P E R A T IN G  P R O C E D U R E  ( S O P )  P E M I N J A M A N  L O K E R

N o A K TIV ITA S

P ELAKSA NA M U T U  BAKU

P e m u s ta k a P e tu g as  L oker
P e r le n g k a p a n /

P e rs y a ra ta n
W a k tu O u tp u t K E T

1 M u l a i ( >
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