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DISTRIBUSI DOKUMEN

NO. PEMEGANG DOKUMEN STATUS
DOKUMEN NOMOR SALINAN

1 KA. UPA. Perpustakaan Terkendali 1
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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
Pelayanan Baca Skripsi/Tugas Akhir, Tesis dan Desertasi dibuka sesuai dengan hari dan
jam buka pelayanan perpustakaan.
.

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 Baca Koleksi Skripsi/Tugas Akhir, Tesis dan Desertasi

5.2 beserta peluang peningkatan kinerja yang teridentifikasi. Kemudian menyusun
Risk Register/Daftar Resiko dan Peluang (Lihat Dokumen Risk Register).

5.3 Semua pihak wajib mencegah terjadinya resiko yang terkait dengan proses
Layanan Baca Koleksi Skripsi/Tugas Akhir, Tesis dan Desertasi

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

5.5 Layanan Baca Koleksi Skripsi/Tugas Akhir, Tesis dan Desertasi
5.11.1. Pemustaka Menuju Ruang Layanan Baca Skripsi/Tugas Akhir
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5.11.2. Pemustaka mencari koleksi Skripsi/Tugas Akhir, Tesis dan Desertasi
dengan melakukan penelusuran melalui OPAC (Online Public Acces
Catalog) dengan memasukkan judul dan pengarang.

5.11.3. Pemustaka mencatat judul dan Nomor panggil Skripsi/Tugas Akhir
5.11.4. Pemustaka mengambil koleksi skripsi/Tugas akhir, Tesis dan Desertasi

berdasarkan pada rak–rak buku sesuai no panggil atau nomer punggung.
5.11.5. Pemustaka pinjam Skripsi/Tugas akhir untuk peminjaman pertama

sebanyak 3 judul dan bisa pinjam lagi sebanyak 2 Judul.
5.11.6. Pemustaka Mengisi Formulir peminjaman Skripsi/Tugas Akhir, Tesis dan

Desertasi pada google form.
5.24.1. Pemustaka membawa koleksi Skripsi ke meja untuk dibaca.

6. KONDISI KHUSUS
-

7. LAMPIRAN
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Diagram alir Layanan Baca Skripsi/TA, tesis dan Desertasi

Mulai

Masuk Ruang Baca Koleksi
Skripsi/TA, Tesis & Desertasi

Cari Skripsi/TA, Tesis &
Desertasi pada OPAC
(computer searching)

Isi google form Judul dan
No Panggil Skripsi/TA, Teseis
& Desertasi dengan Pinjam
pertama Sebanyak 3 Judul &

Pinjam Kedua 2 Judul

Taruh Skripsi/TA, Tesis &
Desertasi di Meja

Selesai

Catat No panggil Skripsi/TA,
Teseis & Desertasi pada

punggung buku

Baca
Lagi

Tidak Ya

Ambil Skripsi di Rak
Skripsi/TA, Tesis & Desertasi
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