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Nama S.O.P SOP Keangsotaan Perpustakaan

Dasar Hukum : Kuallff kasl Pelaksanaan :

1. UU No. 20 Th 2003 tentanS SISDIKNAS

2- UU No. 47 Th 2007 tentang Perpustakaan
3. UU No. 25 Th 2009 tentang Pelayanan Publik
4. Pe.ka P€rpustakaan Nasional Nomor 13 Tahun 2017 Tentang

Standar Nasional Perpustakaan Pergu.uan Tinggi
5. Permenkes Rl Nomor 38 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata

Kerja Politeknik Kesehatan di Lingkungan Badan PPSDM Kesehatan
Kementerian Kesehatan,

6. SK Di.ektur Pohekkes Kemenkes Surabaya No. HK.01.022
/5925/2019 tentang Uraian Tugas dan Tata Kerja di Pohekkes
Kemenkes surabava

7. Tata Tertib Perpustakaan Pohekkes Kemenkes Surabava

1. DlllPenustakaan
2. 51 Perpustakaan
3. 51 Bidang lain
4. SMA Sederajat
5. Tata Usaha
6. Staf Perpustakaan

Keterkaitan dengan SOP lain: Peralatan yang dlgunakan :

SOP Lavanan Membaca

SOP tayanan Peminjaman

50P Pengembalian Buku

Perangkat Komputer, Jaringan Inlernet, online, Aplikasi
otomasi. Printer

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan

Jika sOP tidak dilaksanakan, maka pelavanan perpustakaan terhambat
dan atau tidak bisa dilaksanakan

Tercatat di modulAnggota pada otomasi Perpustakaan
Poltekkes Kemenkes Surabava

No. Aktivitas
Pelaksana Mutu baku Ket.

Pemus-
taka

Petu-
gas

Unit
lain

Persyarat.n/
Kelengkapan

Waktu Output

1. Mulai

?
Formulir
pendaftaran

l menit/
orang

Petugas

membagikan
Formulir
pendafta ran
AngEota

2. Calon pemustaka

menerima formulir
pendafta ran ;

J Formulir
pendaftaran

l menit/
orang

Calon Pemustaka

menerima formulir
pendftaran

3. Mengisiformulir
pendaftaran anggota
perpu5takaan t Dokumen

formulir
1 menit/
orang

Tersisinya formulir
pendafataran
anggora
perpuStaKaan

Menyerahkan berkas
formulir ke petugas LI -l

Berkas
Formulir yang

terisi

5 menit/
buku

Data akurat

5. Mengecek data sesuai
dengan data akademik T NIM dan

Nama data
lainnya

t hari/
data

Data akurat

Mengetridata berkas
formulir penfdaftaran
anggota I J Komputer,

jaringan,

Aplikasi
Otomasi,

5 menit/
data

Tersimpan data
pemustaka pada

otomasi
pe rpu sta kaa n

7. Selesaidata akurat

.

Komputer,
jaringan,

Aplikasi
Otomasi,

Pemustaka siap
memanfaatkan
perpustakaan


