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NAMA SOP  
Dso   SOP  PENDAFTARAN ANGGOTA 

BARU 

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA: 

UU RI No. 43 th 2007 tentang perpustakaan.  
PP No. 32 th 2013 tentang Standar Nasional Pendidikan 

1. Mengetahui sistem dan prosedur pemerintah 
2. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme perpustakaan 
3. Mampu mengoperasikan komputer 

KETERKAITAN:    PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. SOP Perpustakaan Institut 

 
1. Aplikasi Pelayanan  
2. Koputer/Printer/scaner 
3. Jaringan Internet 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Mendata semua mahasiswa baru sebagai anggota 
perpustakaan fakultas 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



Prosedur: 

 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
JFU    Kelengkapan Wkt Output 

1 Meminta data mahasiswa baru dengan pihak 
akaddmik fakultas untuk mendapat informasi tentang 
jumlah pendaftar  

    Daftar 
Mahasiswa 
baru 

1 hari  Daftar 
Mahasisw
a  

Sesuai 
jumlah 
mahasiwa 
baru 

2 Penginputan data anggota baru ke dalam data base     Daftar 
Mahasiswa 
baru 

1 hari  Daftar 
Mahasisw
a 

 

3 Print out Kartu Anggota sebagai alat peminjaman 
buku. 

    Daftar 
Mahasiswa 
baru 

30 
menit 

Daftar 
Mahasisw
a 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


