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@ PROSEDUR Nomor Dokumen  : PERPUS/SOP/006/2024
Revisi : 00
BEBAS PUSTAKA Tanggal Berlaku 14 Juli 2024
CUTI AKADEMIK DAN KELUAR Halaman Y
1. Tujuan : Bebas administrasi dan pinjaman koleksi perpustakaan sebagai syarat cuti akademik
ataupun keluar
2. Ruang Lingkup : Prosedur ini meliputi tata cara anggota perpustakaan yang mengajukan bebas
pinjaman koleksi perpustakaan
3. Koordinator : Kepala Perpustakaan
4. Acuan/Referensi : Aturan perpustakaan dan lembaga penjamin mutu Universitas Peradaban
5. Proses Prosedur sebagai berikut:
LANGKAH PROSEDUR HASIL PJ
1. PERMOHONAN BEBAS PLISTAKA
Instruksi kerja:
a. Serahkan lembar cuti/ keluar dari Biro
Administrasi Akademik
Tunjukan KTM o Suaisse Mahasiswa

0 o

Tidak memiliki pinjaman koleksi perpustakaan
d. Terima kembali KTM, lembar cuti/keluar dari
BAA, dan surat bebas pustaka yang telah
disahkan oleh perpustakaan

Pustaka

2. LAYANAN BEBAS PUSTAKA
Instruksi kerja :
a. Cek permohonan bebas pustaka
b. Cek akun dan data pinjaman koleksi yang
bersangkutan di SLiMS
c. lika cuti akademik cukup checklist (V) kolom
Tunda Keanggotaan. Namun jika ybs keluar,

o Surat bebas

ubah tanggal masa berlaku sesuai tanggal pustaka Petugas Layanan
permohohan bebas pustaka dan isi di kolom o Laporan Pengguna
catatan dengan keterangan “keluar” bebas
d. Cetak surat bebas pustaka dan tandatangani pustaka
serta beri stempel perpustakaan
e. Buat daftar inventaris bebas pustaka
f. Serahkan kembali KTM, lembar cuti/keluar dari
BAA, dan surat bebas pustaka yang telah
disahkan kepada ybs.
- Dibuat oleh: Kepala Perpustakaan n oleh: Rektor
universiias
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