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MANUAL PROSEDUR

LAYANAN BACA SKRIPSI ATAU TUGAS AKHIR

HUKUM/REFERENSI :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

Undang Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional

Undang-undang No. 43/2007 tentang
Perpustakaan

Undang-Undang Republik Indonesia nomor 12
tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia nomor
4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan f
Tinggi

Peraturan Presiden Republik Indonesia nomor
122 tahun 2014 tentang Pendirian Universitas
Pembangunan Nasional “VETERAN” Jawa Timur |
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik indonesia nomor 38
tahun 2015 tentang Organisasi Dan Tata Kerja
Universitas Pembangunan Nasional “VETERAN”
Jawa Timur

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia nomor 44
tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia nomor 83
tahun 2016 tentang Kelas Jabatan Di Universitas
Pembangunan Nasional "VETERAN" Jawa Timur

3

s 08 B

Memahami tugas dan fungsu unit
kerja

Memahami peraturan terkait
Memiliki integritas tinggi
Mampu mengoperasikan sistem
Lihat pada Jobdesc.




9. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan

Pendidikan Tinggi Republik Indonesia tahun 2017

tentang Statuta Universitas Pembangunan
Nasional “VETERAN” Jawa Timur

10. Renstra Universitas Pembangunan Nasional
“VETERAN” Jawa Timur

11. Peraturan Rektor Universitas Pembangunan

Nasional “Veteran” Jawa Timur Nomor 24 Tahun

2023 tentang Peraturan Pelayanan Pada Unit
Pendukung Akkademik UPA Perpustakaan
12. Peraturan Rektor Universitas Pembangunan

Nasional “Veteran” Jawa Timur Nomor 23 Tahun

2023 tentang Kewajiban Menyerahkan,
Menyimpan dan unggah Mandiri Karya di
Repositori Universitas Pembangunan Nasional
“Veteran” Jawa Timur

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Layanan Akses Internet

1. Komputer
2. Jaringan/Internet

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

STATUS
NO. PEMEGANG DOKUMEN DOKUMEN NOMOR SALINAN
1 | KA. UPA. Perpustakaan Terkendali 1
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RUANG LINGKUP
Prosedur ini berlaku dalam penggunaan/kegiatan dan layanan pustaka di lingkup UPN
“Veteran” Jawa Timur.

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.

PENGERTIAN

Merupakan suatu kegiatan melayani pengguna perpustakaan dalam pelayanan
informasi, koneksi dan fasilitas-fasilitas yang ada di Perpustakaan UPN “Veteran” Jawa
Timur.

KETENTUAN UMUM
Pelayanan Baca Skripsi/Tugas Akhir, Tesis dan Desertasi dibuka sesuai dengan hari dan
jam buka pelayanan perpustakaan.

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.

5.11.3.

5.11.4.

5.11.5.

5.11.6.

5.24.1.

Pemustaka mencari koleksi Skripsi/Tugas Akhir, Tesis dan Desertasi
dengan melakukan penelusuran melalui OPAC (Online Public Acces
Catalog) dengan memasukkan judul dan pengarang.

Pemustaka mencatat judul dan Nomor panggil Skripsi/Tugas Akhir
Pemustaka mengambil koleksi skripsi/Tugas akhir, Tesis dan Desertasi
berdasarkan pada rak—rak buku sesuai no panggil atau nomer punggung.
Pemustaka pinjam Skripsi/Tugas akhir untuk peminjaman pertama
sebanyak 3 judul dan bisa pinjam lagi sebanyak 2 Judul.

Pemustaka Mengisi Formulir peminjaman Skripsi/Tugas Akhir, Tesis dan
Desertasi pada google form.

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

Masuk Ruang Baca Koleksi
Skripsi/TA, Tesis & Desertasi

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

v

Catat No panggil Skripsi/TA,
Teseis & Desertasi pada

punggung buku

|

Ambil Skripsi di Rak
Skripsi/TA, Tesis & Desertasi

y

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
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