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Mengetahwtugas dan fungsisistem dan prosedurPerpustakaan;

Lingkungan Kementerian Agama Memﬂ:k:kemampuanberkomumkasudenganbalkdenganbahasa yang
baik.
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
Pemanfaatan fasilitas | 1. Komputer
perpustakaan (ruang baca buku, | 2. Jaringan Internet
ruang baca referensi, sofa, meja | 3. Printer
lesenan, ruang diskusi, AC, | 4. SistemOniinePerpustakaanwww.perpus.iainsalatioa.ac.id
instalasi listrik) 5. Barcode scanner
6. ATK
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Jika SOP tidak dilaksanakan | Pencatatan dan Pendataan  dilakukan oleh  Bagian  Staf
maka Pemustaka tidak bisa | Perpustakaan/Unit kerja
mendapatkan  layanan  SMS

Getwey sebagai pengingat waktu
pengembalian buku pinjaman
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Pelaksariaan

Mutu Baku

No Aktifitas Pemustaka | Siaf Persyaratan/ | Waktu Output Ket
Perpustakaa | Perlengkapa
n n
2.3 | Memperbaharui data anggota perpustakaan
— 1 Menit Surat
1 | MULAI MULAI }
<
2 | Pemustaka melaporkan data diri — KTP, KTM 1 Menit Kartu Perpus, KTP
anggota yang salah kepada Staf _ _
perpustakaan | )
3 | Staf Perpustakaan melakukan m Komputer, 1 Menit Status keanggotaan
entry data diri anggota yang salzah ~|I<||_ KTM, aktif
melalui SINTESA S— Jaringan
| internet
4 | Pengecekan Data Oleh Staf —— | Benur Komputer, 1 Menit Status keanggotaan
perpustakaan (jika NIM salah ganti @;wﬁ Je— > Jaringan aktif
Kartu) — [ Slsb | intsrnet
5 | Staf perpustakaan merubah data v Komputer, 1 Menit Status keanggotaan
anggota parpustakaan yang sesuai _ u Print aktif
data anggota perpustakaan T )
6 | Staf Perpustakaan mancetak kartu _ Komputar, 5 Menit Kartu anggota lielipat karti anggota
anggota v Mesin bzgian depan ID
m Ill_ Laminating, Anggota dan bagian
1 Bzhan kartu belakang Tata Tertib
B ’ anggota Perpustakaar
7 Staf Perpustakaan mealakukan klik v Komputsar, 1 Menit Kriu anggota sudah
barcnde kartu anggota ke Barcode * u Kartu dapat digunakan
scanner untuk cek aktivasi kartu T anggota untuk kunjungan dan
anggota peminjaman huku
8 SELESAI Kertu 15 Detik Kartu anggota Keanggotaan perpustakaan
@%& ) anggota berlaku selama 4 tahun
— untuk mahasiswa dan satu
tahun untuk dosen dan staf
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Petugas melakukan
pengecekan NIM
dan data melalui
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Pengecekan Nim oleh
petugas/ jika salah NIM ganti
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Selesai merubah data anggota
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Membagikan kartu
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