
MANUAL PROSEDUR
PENDAFTARAN ANGGOTA BARU UNTUK MAHASISWA

No PERPUSTAKAAN/MUTU/MP/01/XII/09

Terbit I 12 Desember 2009

Revisi 0

Penanggung jawab Petugas Perpustakaan

Indikator kinerja 15 menit selesai

Tujuan : memberikan panduan yang jelas tentang hal yang diatur sehingga dapat
mempercepat proses.

Mekanisme :

1. Mahasiswa menyerahkan syarat-syarat pendaftaran
untuk menjadi anggota perpustakaan yang sudah
ditentukan kepada petugas perpustakaan.

2. Mahasiswa mengisi formulir pendaftaran yang
diberikan oleh petugas perpustakaan.

3. Mahasiswa melampirkan foto pada formulir
pendaftaran.

4. Mahasiswa menandatangani formulir pendaftaran.

5. Mahasiswa menyerahkan formulir pendaftaran
calon anggota perpustakaan kepada petugas
perpustakaan.

6. Mahasiswa menunggu petugas perpustakaan untuk
membuatkan kartu anggota perpustakaannya.

Memberikan prasyarat
pendaftaran

Mengisi formulir
pendaftaran

Melampirkan foto pada
formulir pendaftaran

Menandatangani formulir
pendaftaran

Menyerahkan formulir
pendaftaran calon anggota
perpustakaan pada petugas

Menunggu proses
pembuatan kartu anggota



MANUAL PROSEDUR
PEMINJAMAN BUKU/BAHAN PUSTAKA UNTUK MAHASISWA

No PERPUSTAKAAN/MUTU/MP/02/XII/09

Terbit I 12 Desember 2009

Revisi 0

Penanggung jawab Petugas Perpustakaan

Indikator kinerja 5 menit selesai

Tujuan : memberikan panduan yang jelas tentang hal yang diatur sehingga dapat
mempercepat proses.

Mekanisme :

1. Mahasiswa mencari sendiri buku/bahan
pustaka yang akan dipinjam melalui katalog
on line.

2. Mahasiswa mencari buku yang dibutuhkan
di dalam rak buku secara mandiri.

3. Mahasiswa menemukan buku/bahan pustaka
yang dicari.

4. Mahasiswa menyerahkan kartu anggota
perpustakaan beserta buku yang akan
dipinjam nya kepad petugas perpustakaan.

5. Mahasiswa menunggu petugas perpustakaan
memproses buku/bahan pustaka yang akan
dipinjam.

6. Mahasiswa menerima buku/bahan pustaka
yang dipinjamnya dari petugas
perpustakaan.

Menunggu pemrosesan
peminjaman buku

Buku diserahkan pada
peminjam

Searching buku on line

Searching buku di rak

Buku ditemukan

Serahkan kartu anggota



MANUAL PROSEDUR
PENGEMBALIAN BUKU/BAHAN PUSTAKA UNTUK MAHASISWA

No PERPUSTAKAAN/MUTU/MP/03/XII/09

Terbit I 12 Desember 2009

Revisi 0

Penanggung jawab Petugas Perpustakaan

Indikator kinerja 5 menit selesai

Tujuan : memberikan panduan yang jelas tentang hal yang diatur sehingga dapat
mempercepat proses.

Mekanisme :

1. Mahasiswa peminjam buku/bahan pustaka
yang bersangkutan datang sendiri ke
perpustakaan.

2. Mahasiswa peminjam membawa
buku/bahan pustaka yang akan
dikembalikan.

3. Mahasiswa menyerahkan buku/bahan
pustaka yang akan dikembalikan pada
petugas perpustakaan.

4. Mahasiswa menunggu petugas memproses
pengembalian buku perputakaan.

5. Mahasiswa menunggu petugas
menandatangani kartu anggota perputakaan
pada tanggal pengembalian.

6. Mahasiswa menunggu petugas
menyerahkan kembali kartu anggota pada
peminjam/mahasiswa.

Menunggu petugas
menandatangani kartu

Menunggu petugas
menyerahkan kartu anggota

Datang sendiri

Membawa buku/bahan
pustaka

Menyerahkan pada petugas

Menunggu proses
pengembalian buku



MANUAL PROSEDUR
KETERLAMBATAN BUKU UNTUK PETUGAS

No PERPUSTAKAAN/MUTU/MP/04/XII/09

Terbit I 12 Desember 2009

Revisi 0

Penanggung jawab Petugas Perpustakaan

Indikator kinerja 5 menit selesai

Tujuan : memberikan panduan yang jelas tentang hal yang diatur sehingga dapat
mempercepat proses.

Mekanisme :

1. Petugas memeriksa buku/bahan
pustaka yang dikembalikan.

2. Petugas mengecek tanggal
pengembalian buku/bahan pustaka.

3. Petugas mencocokkan tanggal dengan
tanggal seharusnya buku/bahan
pustaka dikembalikan.

4. Bila buku/bahan pustaka sudah sesuai
antara tanggal seharusnya kembali
dengan tanggal hari tsb, tidak
dikenakan denda. Bila tidak sesuai
atau terlambat maka dikenakan denda
sesuai dengan ketentuan yang telah
ditetapkan.

5. Petugas menagihkan sejumlah denda
pada peminjam.

6. Petugas mencatat ke pemohon.

Memeriksa buku yang di
kembalikan

Mengecek tanggal kembali

Mencatat denda

Mencocokkan tanggal
kembali

Sesuai tanggal kembali
tidak denda, tidak sesuai
tanggal kembali denda

Menagih denda



MANUAL PROSEDUR
PENERBITAN SURAT BEBAS PUSTAKA UNTUK PETUGAS

No PERPUSTAKAAN/MUTU/MP/05/XII/09

Terbit I 12 Desember 2009

Revisi 0

Penanggung jawab Petugas Perpustakaan

Indikator kinerja 15 menit selesai

Tujuan : memberikan panduan yang jelas tentang hal yang diatur sehingga dapat
mempercepat proses.

Mekanisme :

1. Petugas harus mengetahui apakah mahasiswa
telah lulus ujian pendadaran dan telah
menyelesaikan revisi dan penjilidan skripsi/TA
ataukah belum?

2. Petugas menerima syarat-syarat bebas pustaha
dari mahasiswa berupa Skripsi/TA, surat bebas
perpusda, dan sumbangan buku sebagaimana
yang telah ditentukan kepada petugas, serta soft
copy.

3. Petugas perpustakaan mengecek kelengkapan
persyaratan bebas pustaka dan menyerahkan
form bebas pustaka kepada pemohon.

4. Petugas mengecek kelengkapan form bebas
pustaka yang telah diisi oleh pemohon.

5. Petugas menandatangani dan membubuhkan
stempel perpustakaan pada form bebas pustaka
yang telah lengkap diisi.

6. Petugas menyerahkan surat bebas pustaka pada
pemohon.

Lulus Pendadaran

Menyerahkan Skripsi/TA,
surat bebas perpusda,

sumbangan buku

Mengecek kelengkapan,
Menyerahkan form bebas

pustaka

Mengecek kelengkapan
form

Menandatangani dan
Membubuhkan stempel

Menyerahkan surat bebas
pustaka pada pemohon



MANUAL PROSEDUR
PEMROSESAN BUKU BARU UNTUK PETUGAS

No PERPUSTAKAAN/MUTU/MP/06/XII/09

Terbit I 12 Desember 2009

Revisi 0

Penanggung jawab Petugas Perpustakaan

Indikator kinerja 30 menit selesai

Tujuan : memberikan panduan yang jelas tentang hal yang diatur sehingga dapat
mempercepat proses.

Mekanisme :

1. Petugas perpustakaan menerima buku
baru.

2. Petugas mengklasifikasikan buku/bahan
pustaka sesuai kelasnya.

3. Petugas menginput data buku dalam
sistem informasi perpustakaan.

4. Petugas mencetak label buku dan
memasangkannya pada punggung
buku/bahan pustaka

5. Petugas mencetak kartu catalog
buku/bahan pustaka dan
memasangkannya dalam rak katalog.

6. Petugas menyusun buku/bahan pustaka
di dalam rak buku.

Terima buku/bahan pustaka
baru

Klasifikasi bahan pustaka

Menginput data

Labeling bahan pustaka

Mencetak kartu katalog

Memasang buku/bahan
pustaka di rak buku.



MANUAL PROSEDUR
TATA TERTIB KUNJUNGAN KE PERPUSTAKAAN

No PERPUSTAKAAN/MUTU/MP/07/XII/09

Terbit I 12 Desember 2009

Revisi 0

Penanggung jawab Petugas Perpustakaan

Indikator kinerja 5 menit selesai

Tujuan : memberikan panduan yang jelas tentang hal yang diatur sehingga dapat
mempercepat proses.

Mekanisme :

1. Mahasiswa meletakkan tas, jaket dan topi pada
tempat yang telah disediakan.

2. Mahasiswa mengisi daftar kunjung
perpustakaan/absensi perpustakaan secara on
line.

3. Mahasiswa mencari bahan pustaka secara
mandiri.

4. Mahasiswa dapat membaca ditempat bahan
pustaka yang telah di temukan.

5. Mahasiswa dapat meminjam atau memfoto
copy bahan pustaka yang dibutuhkan dengan
melaporkannya pada petugas perpustakaan.

6. Mahasiswa menyerahkan bahan koleksi
pustaka/buku yang akan dipinjam atau di foto
copy pada petugas perpustakaan untuk
memproses bahan pustaka yang akan dipinjam
atau difotocopy dan menyerahkannya pada
peminjam.

Proses peminjaman atau
foto copy

Meletakan tas, jaket dan
topi di rak tas

Mengisi daftar hadir

Mencari bahan pustaka

Membaca di tempat

Pinjam atau foto copy



MANUAL PROSEDUR
FOTO COPY BAHAN PUSTAKA REFERENSI

No PERPUSTAKAAN/MUTU/MP/08/XII/09

Terbit I 12 Desember 2009

Revisi 0

Penanggung jawab Petugas Perpustakaan

Indikator kinerja

Tujuan : memberikan panduan yang jelas tentang hal yang diatur sehingga dapat
mempercepat proses.

Mekanisme :

1. Mahasiswa mencari bahan pustaka referensi
yang dibutuhkan melalui secara on line.

2. Mahasiswa mencari dan menemukan bahan
pustaka referensi yang dibutuhkan pada rak
buku.

3. Mahasiswa mencari materi referensi yang
dibutuhkan pada bahan pustaka referensi dan
memberi tanda untuk di foto copy.

4. Mahasiswa melaporkan pada petugas bahwa
akan memfoto copy bahan pustaka referensi.

5. Mahasiswa menyerahkan pada petugas bahan
pustaka/buku yang akan difotocopy dan
petugas perpustakaan memproses dengan
mencatat bahan pustaka referensi yang akan
di foto copy dan meminta tanda pengenal
mahasiswa untuk ditinggal sebagai jaminan.

6. Petugas menyerahkan bahan pustaka referensi
pada ke pemohon untuk difotocopy, pemohon
memfotocopy sendiri, kemudian setelah
selesai menyerahkan bahan pustaka referensi
tsb kembali pada petugas, petugas memeriksa
buku dan menyerahkan tanda pengenal
kembali pada pemohon.

Mencari bahan pustaka
referensi dari katalog online

Mencari bahan koleksi
referensi pada rak buku

Menelusuri bahan referensi

Melaporkan pada petugas

Memproses bahan pustaka
yang akan di foto copy

Proses foto copy dan
pengembalian bahan

pustaka



MANUAL PROSEDUR
STOK OPNAME DAN BUKU HILANG

No PERPUSTAKAAN/MUTU/MP/09/XII/09

Terbit I 12 Desember 2009

Revisi 0

Penanggung jawab Petugas Perpustakaan

Indikator kinerja 1 hari selesai

Tujuan : memberikan panduan yang jelas tentang hal yang diatur sehingga dapat
mempercepat proses.

Mekanisme :

1. Petugas menyiapkan daftar buku-buku/daftar
bahan pustaka.

2. Petugas memisahkan daftar buku perkelas
untuk memulai proses stok opname

3. Petugas mendata dan menginventarisir bahan
pustaka dengan mencocokkan antara jumlah
yang ada di rak dengan jumlah yang tertera
pada buku inventaris.

4. Petugas mendata buku-buku/bahan pustaka
yang hilang atau belum kembali.

5. Petugas mengecek dan memperbaiki buku-
buku/bahan pustaka yang rusak.

6. Petugas mengadakan pengadaan kembali buku
yang hilang, petugas melakukan penagihan
pada buku-buku yang belum kembali, petugas
melakukan perbaikan thd buku-buku yang
rusak, petugas melakukan penyiangan pada
buku-buku yang jarang dipakai.

Mendata buku hilang

Menyiangi buku yang rusak

Mengadakan kembali buku
hilang, memperbaiki buku

rusak

Menyiapkan daftar buku-
buku perpustakaan

Menyiapkan daftar buku-
buku perpustakaan perkelas

Memulai proses stok
opname



MANUAL PROSEDUR
PEMROSESAN SKRIPSI DAN TUGAS AKHIR

No PERPUSTAKAAN/MUTU/MP/10/XII/09

Terbit I 12 Desember 2009

Revisi 0

Penanggung jawab Petugas Perpustakaan

Indikator kinerja 30 Menit selesai

Tujuan : memberikan panduan yang jelas tentang hal yang diatur sehingga dapat
mempercepat proses.

Mekanisme :

1. Petugas perpustakaan menerima
SKRIPSI/TA.

2. Petugas mengklasifikasikan SKRIPSI/TA
sesuai kelasnya.

3. Petugas menginput data SKRIPSI/TA
dalam sistem informasi perpustakaan.

4. Petugas mencetak label SKRIP/TA dan
memasangkannya pada punggung
SKRIPSI/TA.

5. Petugas mencetak kartu katalog
SKRIPSI/TA dan memasangkannya dalam
rak katalog.

6. Petugas menyusun SKRIPI/TA di dalam
lemari buku.

Terima SKRIPI/TA

Klasifikasi KRIPSI/TA

Menginput data

Labeling SKRIPSI/TA

Mencetak kartu katalog

Memasang SKRIPSI/TA
dalam lemari



MANUAL PROSEDUR

PERPUSTAKAAN STBA LIA YOGYAKARTA


