


KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Visi dan Misi
2. Layanan Akses Internet
3. Layanan Sirkulasi

1. Komputer
2. Jaringan/Internet
3. Printer
4. Scanner

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Dilarang menyalin Dokumen tanpa ijin dari Rektor 1. Data Kunjungan Mahasiswa/

Dosen/ Karyawan/ Orang Luar
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DISTRIBUSI DOKUMEN

NO. PEMEGANG DOKUMEN STATUS
DOKUMEN NOMOR SALINAN

1 KA. UPA Perpustakaan Terkendali
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1. RUANG LINGKUP
Prosedur ini berlaku dalam penggunaan/kegiatan dan layanan pustaka di lingkup UPN
“Veteran” Jawa Timur.

2. MAKSUD DAN TUJUAN
Tujuan prosedur ini adalah sebagai acuan kerja seluruh kegiatan perpustakaan dalam
memberikan layanan dan fasilitas kepada pengguna perpustakaan atau civitas
akademika UPN “Veteran” Jawa Timur.

3. PENGERTIAN
- Merupakan suatu kegiatan melayani pengguna perpustakaan dalam pelayanan

informasi, koneksi dan fasilitas-fasilitas yang ada di Perpustakaan UPN “Veteran”
Jawa Timur.

4. KETENTUAN UMUM
- .

5. PROSEDUR
5.1 Membuat dan memikirkan Manajemen Resiko (Resiko pada Kewibawaan dan

Kehandalan UPN ”Veteran” Jawa Timur untuk Keamanan, Keunggulan, Kepuasan
Pelanggan, Efektifitas, Efisiensi, Kepatuhan Hukum, dan lain-lain) terlebih dahulu
tentang Layanan Keanggotaan Perpustakaan beserta peluang peningkatan
kinerja yang teridentifikasi. Kemudian menyusun Risk Register/Daftar Resiko dan
Peluang (Lihat Dokumen Risk Register).

5.2 Semua pihak wajib mencegah terjadinya resiko yang terkait dengan proses
Layanan Keanggotaan Perpustakaan

5.3 Semua pihak yang terkait wajib mewujudkan peluang peningkatan kinerja yang
teridentifikasi.

5.4 Layanan Keanggotaan Perpustakaan
5.17.1. Pemustaka (Mahasiswa, Dosen dan Karyawan) daftar secara online

melalui web https://digilib.upnjatim.ac.id/index.php?p=daftar_online
atau datang ke perpustakaan dengan scan kode QR pendafatran anggota.

5.17.2. Pemustaka Mengisi formulir pendaftaran anggota
5.17.3. Pemustaka mengisi data berupa Nomor KTM/KARPEG/KTP dan pas foto.

https://https:/digilib.upnjatim.ac.id/index.php?p=daftar_online
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5.17.4. Pustakawan mengisi nomer KTM/KARPEG/KTP dan melakukan aktivasi
kenggotaan perpustakaan.

5.17.5. Pemustaka telah terdaftar menjadi anggota perpustakaan.
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Bagan Alir Pendaftaran Anggota

No
Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Pustakawan Calon Anggota
Perpustakaan

Kelengkapan Waktu Output

1. Daftar secaraonlineataudatangke
Perpustakaan dengan Scan QR
CodePendaftaran anggota
perpustakaan

Formulir
pendaftaran

1 menit Data
Anggota

2. Mengisi formulir
pendaftaran online

Formulir

pendaftaran
3 menit

Data
Anggota

3. Melakukan Aktivasi
Keanggotaan pada Aplikasi
perpustakaan Slims

Komputer,

Jaringan

LAN
1 menit

Data
Anggota

4. Kartu Mahasiswa Sebagai
Kartu Anggota Perpustakaan

Kartu
Mahasiswa
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