3. SOP MENJADI ANGGOTA

Kode/No
UNIVERSITAS TRISAXTI .
géé Dokumen Level: SOP | (referensi pedoman
JAKARTA L
kodifikasi)
Judut Tanggal Dikeluarkan:
Prosedur Meunjadi Anggota 1 September 2014
Ruang Lingkup No.Revisi : RO
Semua Program Stud:
Digunakan untuk melengkapi:
PENANGGUNG JAWAB
PROSES
Nama Jabatan Tanda Tangan
Ka. UPTF /)
1. Perumusan Agus Sumantore, 8.8os. £
Perpustakaan ~

2. Pemeriksaan

Subagia Muchtar, SH.,MH,

Ka. Bagian Tata

Usaha
i
3. Persetujuan Ir. Hidartan, MS, Wakil Dekan I '{(}%/
4. Penetapan Dr. Ir. Sugiatmo Kasmungin, MT, Dekan

5. Pengendalian

Ir. Arista Muhartanto, MT.

Ketua Penjaminan

Mutu Fakulta
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PROSEDUR MENJADI ANGGOTA

1. Tujuan Prosedur
- Sebagai pedoman pendaftaran anggota perpustakaan
Universitas Trisakti.
2. Indikator kerja
3. Penanggung Jawab
- Kepala perpustakaan
4. Prosedur
1. Mahasiswa menunjukan kartu mahasiswa
2. Mahasiswa mengajukan permohonan menjadi anggota perpustakaan.
3. Mahasiswa mengisi formulir dan menyerahkan syarat-syarat.
4. Petugas mengentri ke data base anggota perpustakaan
5. Petugas perpustakaan menerbitkan kartu anggota.
5. Definisi Istilah

Anggota perpustakaan adalah mahasiswa, tenaga kependidikan dan dosen di
lingkungan Universitas

6. Luas Lingkup Prosedur dan Penggunaannya
Semua mahasiswa yang terdaftar sebagai mahasiswa Universitas Trisakti.
7. Dokumen Terkait
8. Catatan
9. Referensi
- Peraturan Akademik Universitas Trisakt

- Peraturan Perpustakaan

10. Riwayat
Revisi ke- | Tanggal Revisi Uraian Revisi
R.0 15 Oktober Baru
2014
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11. Diagram Alir: Bebas Pustaka

Unit
) Keterangan
No Kegiatan
. . Program Perpustakaan Waktu
Perpustakaan Mahasiswa/i i .
Studi Pusat Usakti
0 | Mulai
Mahsiswa menunjukan ‘l‘
1 kartu mahasiswa
Universitas Trisakti 1
: . v
Mahasiswa mengajukan
2 permohonan menjadi 2
anggota perpustakaan
\ 4
Mahasiswa mengisi
3 | formulir dan menyerahkan
syarat-syarat.
Petugas mengentri ke data A 4
4 | pase anggota perpustakaan 4
|
v
5 | Petugas perpustakaan 5
menerbitkan kartu anggota
v
6. | Selesai

( Selesai )
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