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G SHATAMAN | 2
Sekretarls SOP
Badan Penjaminan Mutu
TENTANG
SELEKSI NG MGRIDOKUMEN

BAHAN PUSTAKA UPNVJ/SOP/PUS/01/12-00

Badan Penjaminan Mutu

Fongat

TANCCATEERTARUSEE

Koesnadi Kardi, M.Sc, RCDS
Rektor

UPT. PUSTAKAAN 01 November 2012

. Untuk menyeleksi bahan pustaka yang sesuai dengan kebutuhan pengguna
' 1. Mengumpulkan katalog penerbit dan sarana bibliografi lainnya
2. Mengirim bahan tersebut ke tim seleksi
3. Melengkapi data bibliografi
4. Menyusun bahan terpilih
: Proses mengidentifikasi bahan pustaka yang akan ditambahkan di PUStakaan serta menyesuaikan
koleksi dengan kebutuhan pengguna baik kualitas maupun kuantitasnya.
1. SNI 7330:2009 PUStakaan Perguruan Tinggi
2. Daftar desiderata (pesanan ditangguhkan)

-+ 1. Daftar pengiriman buku
. 2. Daftar pemesanan buku
* 1. Mengumpulkan katalog penerbit, dan usulan bahan pustaka dari Dosen maupun Mahasiswa
- 2. Memeriksa usulan bahan pustaka di katalog di aplikasi
3. Jika buku yang diusulkan telah ada maka usulan buku tersebut dibatalkan kecuali buku tersebut
. masih kurang
4. Menyusun bahan pustaka terpilih
5. Mengirim daftar pembelian ke Bagian Pengadaan (Administrasi)

Ka. UPT PUStakaan

- Alur kerja Seleksi Bahan Pustaka




Alur Seleksi Bahan Pustaka

l Mulai l

Kumpulkan katalog penerbit dan
usulan bahan pustaka

Cek di Katalog di aplikasi

Tidak

Diaday

Tidak

Periksa desiderata

Ada? Ya
r

Tidak
Ada

Verifikasi bibliografi

—! Masukkan data bibliografi ke daftar
pesan

A

Susun daftar pesan

Seleﬁ
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Sekretarls

Rektor

Badan Penjaminan Mutu

Badan Penjaminan Mutu
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SOP
TENTANG
PEMESANAN
BAHAN PUSTAKA

Telp. (021) 7656971, Fax. 021-7656904,Website: www.upnvj.ac.id

Koesnadl Kardi, M.Sc, RCDS UPT PUSTAKAAN

BN O ORIDCKOMEN]

UPNVJ/SOP/PUS/02/12-00

FTANGGAUBERIAK

01 November 2012

2} : Untuk mendapatkan buku-buku sesuai dengan hasil seleksi bahan pustaka.

. Pemesanan buku dan koleksi lainnya melalui pembelian buku

: Proses pemesanan buku yang sesuai dengan hasil seksi bahan pustaka

Program Kerja Rencana Anggaran UPT. PUStakaan

Sumber dana

DA WN =

. Mengirim daftar pesanan ke agen/jobber

. Menerima proforma invoice

. Mencocokan proforma invoice dengan daftar pesan
. Memeriksa alokasi dana

. Menyetujui untuk dibeli

. Memberitahu Bagian Keuangan untuk pembayaran

Ka. UPT. PUStakaan

Alur Pemesanan Bahan Pustaka




Alur Pemesanan Buku

l Mulai

Kirim daftar pesanan
ke agen/jobber

Terima proforma invoice

Cocokkan proforma invoice
dengan pemesanan

Tidak

Sesuai ?
Ya

Periksa alokasi
dana

Tidak ?

Cukup ?

Ya

Setuju untuk
dibeli

Beritahu bagian
keuangan

Simpan di berkas
desiderata

I Selesai ||<
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HATATAN 1

. ekrelori SOP
Badan Penjaminan Mutu TENTANG
PENERIMAAN

BNGMORIDOKUMEN]

Kepala BAHAN PUSTAKA

: | Badan Penjaminan Mutu

UPNVJ/SOP/PUS/03/12-00

'EH; SRR AR e AN N T Al
Koesnad! Kardi, M.Sc, RCDS HEANG NI
Rektor

UPT PUSTAKAAN 01 November 2012

: Untuk menerima buku dan koleksi Iﬁn?a sesuai dgngan pesanan

: Buku dan koleksi lainnya berdasarkan pembelian

. Aturan Penerimaan Nomor Induk

. Daftar pengiriman buku
. Daftar pemesanan buku

. Menerima buku serta daftar kirim

. Sesuikan buku dengan daftar pesanan
. Memeriksa fisik buku

. Menandatangani tanda terima

. Input ke daftar induk buku di komputer

. Memberi nomor induk dan menempelkan barcode sesuai dengan nomor induk
. Menempelkan slip tanggal kembali

. Mengirim ke bagian pengolahan

1
2
1
2
3
4
5. Memberi stempelPUStakaan
6
7
8
g
K

a. UPT. PUStakaan

"+ Alur Penerimaan Bahan Pustaka




Alur Penerimaan Bahan Pustaka

Terima buku beserta
daftar kirim

Sesuaikan buku dengan

Klaim ke
Agen/jobber

A

daftar pesan
Tidak
Sesuai ? >
Ya
Periksa fisik buku
Tidak
Baik ?
Ya

Tanda tagan tanda terima

|

Beri cap/stempel di buku

T

Input ke daftar induk

Beri nomor induk
dan tempel barcode

|

Tempel kartu slip kembali

.

Kirim bahan pustaka ke Bagian
Pengolahan

-
-4
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Sekretarls SOP
Badan Penjaminan Mutu TENTANG
T ] PENGOLAHAN BAHAN

Kepala PUSTAKA
| Badan Penjaminan Mutu PRA-PENGATALOGAN

ERY s Y B e s LR ] —

Koesnadl Kardl, M.Sc, RCDS
:| Rektor

UPT PUSTAKAAN 01 November 2012

- Untuk mengetahui apakah buku sudah ada atau tidak dalam koleksi PUStakaan
- Memeriksa data buku sebelum melakukan pengatalogan

Peraturan sistem pengatalogan koleksi

1. Katalog

2. Komputer

1. Menerima dari Bagian Penerima Bahan Pustaka

2. Memeriksa buku di aplikasi apakah buku baru atau buku tambahan

3. Memisahkan buku baru dan buku tambahan eksemplar

4. Memeriksa stempel PUStakaan, slip tanggal kembali, nomor induk dengan barcode buku
5. Mengirim buku ke Bagian Pengatalogan Bahan Pustaka

Ka. UPT. PUStakaan




Alur Pra Pengatalogan

Terima bahan pustaka

Periksa buku di aplikasi

[
|

—————

Pisahkan buku baru
dan tambahan

|

Periksa stempel perpustaxaan,
slip tanggal kembali, nomor
induk dengan barcode buku

—

Bagian Penerima
Bahan Pustaka

J

Tidak

A

Sesuai ?

Ya

Kirim buku ke Bagian
Pengatalogan Bahan Pustaka

Selesai h
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EHATANANES
SOP G A
TENTANG
PENGATALOGAN
BAHAN PUSTAKA

T T TR s Ty . e T

1al,

ENOMORIDOKUMEN
UPNVJ/SOP/PUS/05/12-00

Kepala
‘| Badan Penjaminan Mutu

HiE

AR R

UPT PUSTAKAAN
01 November 2012

* :Untuk membuat entri katalog untuk memudahkan temu kembali bahan pustaka dalam koleksi
Melaksanakan pengatalogan seluruh buku baru hingga siap untuk dilayankan

: Proses pembuatan katalog, baik katalogisasi deskriptif dan katalogisasi subyek
(Katalogisasi deskriptif adalah kegiatan merekam dan mengidentifikasi data bibliografi, yakni data

mengenai pengarang, judul, tempat terbit, penerbit, tahun terbit, edisi dan data buku lainnya
yang diperlukan dan katalogisasi subyek ialah proses menentukan tajuk subyek dan nomor
klasifikasi) :

. Anglo American Cataloging Rules, 2™ ed. Revised, 2002

. Skema klasifikasi: DDC 22

. Daftar tajuk subjek LCSH, Daftar Tajuk Subjek Universitas Indonesia 2002, Daftar Tajuk Subjek

PUStakaan Nasional, ed. Revisi, 2002

. Komputer

. Intemet

. Aplikasi Senayan Library Management Sistem (SIiMS)

- Menerima buku hadiah/sumbangan dari bagian pra pengatalogan

. Memeriksa di aplikasi SLIMS

. Bila buku tersebut ada di aplikasi katalog, tulis nomor kelas buku dihalaman akhir dan langsung

diinput ke aplikasi yang sudah ada

- 4, Bila tidak ada, tentukan klasifikasi menurut DDC

- 5. Lakukan pengatalogan di aplikasi dengan acuan AACR |1, tentukan Tajuk Entri Utama (TEU) dan

tajuk entri tambahan (TET) dan kelengkapan data bibliografi lainnya

© 6. Tentukan subjek buku dan kata kuncinya

7. Tempelkan barcode dan label buku

WN

WN=2WN =

: Ka. UPT. PUStakaan

Alur Pengatalogan Bahan Pustaka




Alur Pengatalogan Bahan Pustaka

| Terima Buku |
|

Periksa data buku di OPAC

Tidak
Ada?
[ Tentukan TEUTTET |
Ya rPenentuan entri judul ]
[ 2o ]
Tidak
Ya

Kota terbit, Penerbit,
Tahun tebit

Deskripsi fisik |<——

I
Penentuan kalsifikasi

|
Penentuan subjek/
kata kunci
|

{ No. I’nduk J

| Lokasi Rak |

l Barcode/Label I
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SOP EHATAMANSS
Sekretarls
Badan Penjaminan Mutu TENTANG
: PENGOLAHAN

BAHAN PUSTAKA ENOMOR'DOKUMEN
PASCA UPNVJ/SOP/PUS/06/12-00
PENGATALOGAN

UPT PUSTAKAAN

01 November 2012

KTANG CATEERFAKUE S

Untuk memberi periengkapan fisik pada buku, monograf lain dan bahan multimedia

Menyiapkan, memasang kelengkapan fisik buku sebelum pengerakan

ATK

. Menerima bahan pustaka

- Membuat label dan menempelkannya pada punggung buku

. Menempelkan label warna sesuai lokasi rak

. Menyampul buku

. Mengirimkan buku siap layan ke Bagian Pelayanan dan Sirkulasi

Ka. UPT. PUStakaan

Alur Pasca Pengatalogan

11



Alur Pasca Pengatalogan

=

Terima buku

Buat label dan tempelkan pada
punggung buku

Tempel label warna

Sampul buku

Kirim buku siap layan ke
Bagian Sirkulasi

| Selesai
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(HAUAMANSS 1

{Nama,

{Nama i {5 Sekretarls sop

?j‘Il'éBZEfé“ Badan Penjaminan Muty TENTANG

: PENGOLAHAN e ———
Kepala MAJALAH/JURNAL | PECHORDOKUNER

UPNVJ/SOP/PUS/07/12-00

Badan Penjaminan Mutu

UPT PUSTAKAAN

Koesnadi Kardi, M.Sc, RCDS FTANG CATBERTART,

Rektor

01 November 2012

: _Untuk mengolah majalah/jurnal sesuai dengan kebutuhan -
Mencatat atau mengolah seluruh majalahfjumal

1. Anglo American Cataloging Rules, 2™ ed. Revised, 2002
2. Daftar tajuk subjek: LCSH, Daftar Tajuk Subjek Universitas Indonesia, 2002, Daftar Tajuk
Subjek PUStakaan Nasional, ed. Revisi, 2002

1. Komputer
2. Daftar pengirim majalah/jurnal
3. Daftar pemesanan majalah/jurnal
4. Stempel kepemilikan PUStakaan.
5. Barcode
6. Aplikasi SLiMS
20 1. Menerima majalah/jurnal
2. Mencocokan majalah/jurnal yang datang dengan daftar pesan
© 3.
4.
5.
6.
7.

Mengklaim majalah/jurnal yang tidak sesuai dengan pesanan

Memeriksa fisik majalah/jurnal

Mengembalikan majalah/jurnal yang kondisi fisiknya tidak baik

Memberi cap/stempel, menempelkan barcode

Mencatat ke daftar induk di komputer

8. Mengirim majalahfjurnal ke Bagian Pengolahan

" 9. Input data bibliografi majalah/jurnal di aplikasi dan simpan
10. Mengirimkan majalah/jurnal siap layan ke Bagian Pelayanan dan Sirkulasi
Ka. UPT. PUStakaan

Alur _Pengolahan Majalah/Jurnal

13



Alur Kerja Pengolahan Majalah/Jurnal

r Terima majalah/jurnal

Cocokan dengan

A

daftar pesan
Kembalikan ke
Qocok:® Agenfjobber
Tidak
Ya
Periksa fisik
majalahfjurnal
[
Baik ?
Tidak

Ya

ﬁ Cap/stempel/barcode J
|
r Isi data di daftar induk J

I
Kirim ke Bagian
Pengolahan

Input data di aplikasi

|

Kirim Majalah/Jurnal
siap layan

Selesai -
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Sekretaris

T
=1

Kepala

TOBER

Rektor

Badan Penjaminan Mutu

Badan Penjaminan Mutu

Koesnadi Kardl, M.Sc, RCDS

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN NASIONAL "VETERAN" JAKARTA
Jalan R.S. Fatmawati, Pondok Labu, Jakarta Selatan - 12450, Indonesia

Telp. (021) 7656971, Fax. 021-7656904,Website: www.upnvj.ac.id

SOP
TENTANG
PENYIANGAN
BAHAN PUSTAKA

UPT PUSTAKAAN

RHAVAMANSS 1

NGMORDOKUMED]
UPNVJ/SOP/PUS/08/12-00

UTANGCATSBEREAK(E

01 November 2012

= . Menyesuaikan bahan pustaka dengan kebutuhan

tidak lagi dengan kebutuhan

: Mengeluarkan koleksi yang tidak dimanfaatkan dan tidak memenuhi syarat kemutakhiran serta

. Kebijakan penyiangan bahan pustaka

: 1. Komputer

2. Aplikasi SIIMS
3. Stempel

1. Menyeleksi bahan pustaka berdasarkan kriteria penyiangan

2. Mendata hasil seleksi yang sesuai kriteria ke komputer

3. Menghapus data hasil seleksi dari database SIiMS

4. Memberikan stempel'TELAH DIKELUARKAN" pada bahan pustaka yang dikeluarkan
5.Serahkan data dan bahan pustaka yang telah di keluarkan ke Bagian Biro Umum/Penghapusan

Inventaris

Ka. UPT. PUStakaan

Alur Penyiangan Bahan Pustaka

15




Alur Penyiangan Bahan Pustaka

l Mulai \

Seleksi Bahan pustaka

Sesuai Kriteria

Tidak

Data hasil seleksi

Hapus data hasil seleksi

Cap/Stempel "TELAH
DIKELUARKAN"

Serahkan ke Bagian
Biro Umum

l Selesai }4-

16



Koesnadl I(ardl M sc, RCDS

Rektor
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SOP 1‘V“U VI'JV-‘Il

TENTANG

LAYANAN
PENDAFTARAN f 'NOMORIDOKUMEN,

ANGGOTA UPNVJ/SOP/PUS/09/12-00

ATANGGAUBERTAK(IAS
UPT PUSTAKAAN
01 November 2012

Mendata keanggotaan PUStakaan uﬁtuk:daf)at meminjam buku atau memakai setiap fasilitas
dan layanan PUStakaan

Pendaftaran anggota baik Mahasiswa, Karyawan dan Dosen

1. Peraturan kegriggot;an PUStakaan
Buku Panduan UPT. PUStakaan UPN “Veteran” Jakarta

Formulir Pendaftaran
. Camera Digital

. Komputer

. Aplikasi SLIMS

. Printer

. Memeriksa kartu mahasiswa atau slip pembayaran SPP

Apabila kartu mahasiswa atau slip pembayaran SPP memenuhi syaral maka dilanjutkan
dengan proses pendaftaran anggota

. Mahasiswa mengisi formulir pendaftaran anggota PUStakaan

. Menyerahkan pas foto atau foto langsung di PUStakaan

. Menginput data ke aplikasi SLiMS

. Mencetak kartu anggota PUStakaan

Menyerahkan kartu anggota PUStakaan kepada mahasiswa (+ 14 hari kerja)

Naloswn (b

XN A~ w

a. UPT. PUStakaan

Layanan Pendaftaran Anggota

17




Layanan Anggota Perpustakaan

l Mulai ,

Periksa
Kartu mahasiswa/ slip SPP

Tidak

Cocok ?

Ya

Mengisi formulir
pendaftaran

Menyerahkan
fata/foto langsung

Input

Cetak

|

Serahkan

| Selesai }4

18
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RHATAMANSS

4| Sekretarls Sop
Badan Penjaminan Mutu TENTANG

PEMINJAMAN BUKU

NOMORIDORUMEN
UPNV.J/SOP/PUS/10/12-00

ARG AT s

21| Kepala
| Badan Penjaminan Mutu

| Koesnadi Kardl, M.Se, RCDS UPT PERPUSTAKAAN

Rektor 01 November 2012

'- . Melaksanakan prosedur peminjaman buku sesuai dengan peraturan yang berlaku
Buku-buku yang bisa dipinjam keluar perpustakaan

Tata tertib dan peraturan yang berlaku
1. Komputer

2. Internet

3. Aplikasi SLiMS

4. Stempel Pengembalian Buku

5. Scanning Barcode

- Menerima buku yang akan dipinjam dan meminta kartu anggota perpustakaan
Periksa dan scanning kartu anggota melalui aplikasi SIiMS

Memeriksa data peminjaman anggota

Input barcode buku di aplikasi SIMS untuk proses peminjaman
._Stempeltanggal kembali buku pada lembar pengembalian

a. UPT. Perpustakaan

npwn o

X

. Alur Peminjaman Buku

19




Alur Peminjaman Buku

)

Menerima buku dan
Periksa kartu anggota

Tidak

Cocok ?

Ya

Periksa data peminjaman

Tidak

Sesuai ketentuan ?

Input barcode buku

Beri cap tanggal kembali

Serahkan buku dan
kartu anggota ke peminjam

Selesai

<l
Bl

20
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Sekreforls SOP
Badan Penjamlnqn Mutu TENTANG
PERPANJANGAN
BUKU
Kosnul Kardi, M.Sc,
Rektor UPT PERPUSTAKAAN
01 November 2012

Melayani perpanjangan waktu peminjaman buku

: Perpanjangan waktu peminjaman buku bagi anggota sesuai
berlaku

peraturan perpustakaan yang

Peraturan Perpustakaan UPN “Veteran” Jakarta

. Komputer

. Internet

. Aplikasi SLIMS

. Stempel Pengembalian Buku
. Scanning Barcode

Anggota menyerahkan buku dan kartu anggota

. Scaning kartu anggota
Periksa tanggal kembali dan periksa data perpanjangan di apliksai SIIMS

4. Stempelpengembalian buku yang diperpanjang

WON=mAwN -

Ka. UPT. Perpustakaan

Alur Perpanjangan Buku

21



Alur Perpanjangan Buku

Terima
Buku dan
kartu anggota

Scaning kartu

anggota

Cek data
Peminjaman dan
erpanjangan

Ya

Tidak

Lakukan
Perpanjangan

|

Cap/stempel tanggal
pengembalian

Ingatkan tanggal
kembali

|

l Selesai }‘

22
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ERCTET BEATATIAN
Sekretarls SOP
Badan Penjaminan Mutu
. ' TENTANG
PENGEMBALIAN HNOMOKDORUMEN
Kepala .
Badan Penjaminan Mutu BUKU UPNV.J/SOP/PUS/12/12-00
Koesnadi Kardl, M.5¢, RCDS _
Rektor
UPT PERPUSTAKAAN

Melaksanakan prosedur pengembalian buku yang dipinjam sesuai dengan peraturan yang:

berlaku _ —
Anggota yang akan mengembalikan buku

:F'era;uran Pefpustakaa:n UPN “Veteran” Jakarta

1. Komputer

2. Internet

3. Aplikasi SLiMS

4. Stempel Pengembalian Buku

5. Scanning Barcode

1. Menerima pengembalian buku dan kartu anggota

2. Memeriksa keadaan fisik buku jika rusak dikenakan sanksi
3. Scan kartu anggota

4. Memeriksa dan mencocokan tanggal kembali buku
5. Jika terlambat peminjam dikenakan denda

6. Menghapus data peminjaman buku di aplikasi SLIMS

Ka. UPT. Perpustakaan

Alur Pengembalian Buku

23



Alur Pengembalian Buku

Terima buku dan kartu
anggota

|

Periksa fisik buku

Kondisi buku

Baik

Tidak

Scan kartu anggota

-l

Periksa tanggal

Terlambat

kembali

Tepat waktu

|

Denda

A

Hapus data

|

Serahkan KTA

Selesai

Sanksi

24
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SOP EHACAMANGS
15 Sekretarls
: TENTANG
¢| Badan Penjarplnon Mutu BUKTI
PENYERAHAN e
N ) KUMEN!
Kepala ‘ TA/SKRIPSI/TESIS+CD, | MOSHCEECRUNE
Badan Penjaminan Muty KETERANGAN BEBAS UPNVJ/SOP/PUS/13/12-00
e B T e PUSTAKA rTEEE———
| Koesnadi Kardl, M.Sc, RCDS ETANGGATEERIAKDS
| Rektor UPT PERPUSTAKAAN
01 November 2012

Untuk menjamin bahwa mahasiswa yang lulus tidak memiliki pinjaman buku dan telah
menyerahkan TA/Skripsi/Tesis + CD

: Seluruh mahasiswa baik anggota maupun yang tidak anggota perpustakaan yang telah
dinyatakan lulus

e AL

Pedoman Penulisan Karya limiah Bagi Dosen dan Mahasiswa UPN “Veteran” Jakarta, 2010

1. Komputer

2. Surat Keterangan Bebas Pustaka

3. Bukti Penyerahan TA/Skripsi/Tesis +CD
3. Stempel perpustakaan

2.~ 1. Mahasiswa menyerahkan TA/Skripsi/Tesis + CD
2. Petugas memeriksa data keanggotaan dan peminjaman
. 3. Memeriksa hard copy dan soft copy TA/Skripsi/Tesis + CD
" 4. Petugas menghapus data keanggotaan di aplikasi SLiMS
5. Petugas memberikan lembar Bukti Penyerahan TA/Skripsi/Tesis dan Surat Keterangan Bebas
s Pustaka untuk diisi mahasiswa
- 6. Petugas menandatangani dan memberi stempel di lembar Bukti Penyerahan TA/Skripsi/Tesis
dan Surat Keterangan Bebas Pustaka
7. Menyerahkan lembar putih Bukti Penyerahan TA/Skripsi/Tesis dan Surat Keterangan Bebas
Pustaka kepada mahasiswa

8. Menyimpan lembar kuning untuk diarsipkan
: Ka. UPT. Perpustakaan

AWA

DIAQBAM‘ALIR,, . Alur Penyerahan TA/Skripsi/Tesis +CD, Keterangan Bebas Pustaka
»T"‘f ) SO
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Alur Penyerahan TA/Skripsi/Tesis +CD dan Keterangan Bebas Pustaka

Menyerahkan
skripsi+CD
-
Cek keanggotaan
dan peminjaman

Anggota ?

Ya

Ya .| Menyelesaikan
" administrasi

Masih ada
pinjaman?

Tidak

& Cek skripsi+CD
I

Tidak

Sesuai ? - Perbaiki

Ya

Hapus data keanggotaan
[

Mengisi lembar Penyerahan
Skripsi+CD dan Keterangan
Bebas Pustaka

Tanda tangan dan
Stempel perpustakaan

Menyerahkan lembar putih
Penyerahan Skripsi+CD dan
Bebas Pustaka

Mengarsip lembar kuning
Penyerahan Skripsi+CD dan
Bebas Pustaka

Selesai




UNIVERSITAS PEMBANGUNAN NASIONAL "VETERAN" JAKARTA
Jalan R.S. Fatmawati, Pondok Labu, Jakarta Selatan - 12450, Indonesia
Telp. (021) 7656971, Fax. 021-7656904, Website: www.upnvj.ac.id

TSGR AR ~sop AT 2
TENTANG
PEMERIKSAAN DAN
PEMELIHARAAN
enjaminan Mutu BARCODE
oesnat adl, .S, DS
Rektor UPT PERPUSTAKAAN
01 November 2012

¥ . Untuk menjaga keamanan koleksi perpustakaan
. Mengambil 2 buku sebagai sampel dari masing-masing rak

: _Manual book FEIG Electronic

> 1. Komputer

2. Security Gate

3. Buku

1. Setiap tanggal 1 mengumpulkan 2 buku sampel dari masing-masing rak
2. Membawa buku sampel ke security gate

3. Cek setiap buku di security gate

. 4. Untuk buku sampel yang masih aktif barcode/tag dirapihkan ke rak dan untuk yang tidak aktif di
~_perbaiki _

- : Ka.UPT. Perpustakaan
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Alur Pemeriksaan dan Pemeliharaan Barcode

Tidak

Mengumpulkan 2 buku sampel

Membawa buku sampel ke
security gate

Cek setiap buku di security
gate

Perbaiki

Aktif

Ya

v

Rapihkan Ke rak

Selesai
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[OLE AR 505 s R e b SOP HATAMANEEE
-] Sekretarls :
Badan Penjaminan Mutu TENTANG
: PEMELIHARAAN DAN
PENCATATAN SUHU
RUANGAN
= i T " BTANG GAT'BEREAK USRS
UPT PERPUSTAKAAN

INOMORIDOKIMEN]
UPNVJ/SOP/PUS/15/12-00

30 November 2012

koleksi

- Untuk menjaga kenyamanan pengunjung perpustakaan dan menjaga kondisi
perpustakaan serta perangkat pendukung perpustakaan
Kondisi ruangan perpustakaan

. _Pedoman Perpustakaan Perguruan Tinggi edisi 3, 2004
: 1.AC
2. Alat ukur suhu dan kelembaban

3. Formulir Monitoring )
1. Mencatat suhu dan kelembaban ruangan setiap jam 13.00
~ 2. Atur suhu ruangan pada AC agar suhu selalu nyaman (22-24 derajat Celcius)

3. Lapor ke bagian Sarana Prasarana jika AC tidak berfungsi dengan baik
Ka. UPT. Perpustakaan
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Alur Pemeliharaan dan Pencatatan Suhu Ruangan

Mencatat suhu dan
kelembaban ruangan
]

Atur suhu ruangan pada AC

Tidak

Berfungsi

[

Lapor ke bagian
Sarana Prasarana

Selesai

Y
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R i ! -F\llvl"v-s‘!-’ ]

ekretarls o SOP

| Badan Penjaminan Mutu TENTANG
PENGOLAHAN

ENOMCRDOKUNMENS

KOLEKSI CD/DVD
UPNVJ/SOP/PUS/16/12-00

S et Rortl MG, REDS QIANGGATRERPAKI

Rektor

UPT PERPUSTAKAAN

01 November 2012

: Mengolah Koleksi CD/DVD untuk memudahkan akses temu kembali dan memelihara kaleksi
CD/DVD agar tetap bisa di gunakan

Koleksi CD/DVD Majalah dan Buku

: Anglo American Cataloging Rules, 2™ ed. Revised, 2002

1. Komputer

2. Aplikasi SLIMS

3. Tempat CD/DVD (bahan M:ka)
4. Label

5. Rak Khusus CD/DVD

» ; 1. Mendata setiap CD/DVD ke Aplikasi SLIMS
- 2. Menempel Label nomor CD/DVD pada tempat CD
©. 3. Menyusun CD/DVD ke Rak Khusus CD

Ka. UPT. Perpustakaan

DIAGRAM ALIR &

31



Alur Pengolahan Koleksi CD/DVD

Mendata CD/DVD ke aplikasi
SLIMS

I

Menempel label ke tempat CD/
DVD

Menyusun CD/DVD ke rak CD

Selesai

32



UNIVERSITAS PEMBANGUNAN NASIONAL "VETERAN" JAKARTA
Jalan R.S. Fatmawati, Pondok Labu, Jakaria Selatan = 12450, Indonesia
Telp. (021) 7656971, Fax. 021-7656904, Website: www.upnvj.ac.id

QEATARENEE 1

DA RIS

| Sekretarls sop
! Badan Penjaminan Mutu TENTANG

LAYANAN INTERNET

S CNGEDOKUNER

¥l Kepala
UPNVJ/SOP/PUS/17/12-00

Badan Penjaminan Mutu

BEREAK [

ETANGGAD

01 November 2012

:_Untuk memberi fasilitas akses kebutuhan informasi melalui internet
. Anggota perpustakaan yang akan menggunakan ruang internet

: Buku Panduan UPT. Perpustakaan UPN “Veteran” Jakarta
: 1. Komputer )
2. Internet
3. Aplikasi Billing
1. Menyerahkan kartu anggota ke bagian sirkulasi
2. Bagian sirkulasi mengaktifkan komputer di ruang internet dari aplikasi billing
3. Anggota dapat menggunakan komputer ruang internet selama 30 menit
. 4. Lapor ke bagian sirkulasi apabila masih memerlukan, dan akan diberikan perpanjangan waktu
~ selama 30 menit dengan syarat fasilitas internet yang tersedia masih memungkinkan
5. Lapor ke bagian sirkulasi jika telah selesai menggunakan layanan internet
6. Bagian sirkulasi mengembalikan kartu anggota
: Ka. UPT. Perpustakaan

L2
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Alur Layanan Internet

bagian

Menyerahkan Kartu anggota ke

sirkulasi

Aktifkan komputer di ruang
internet

Batas Wak

tu 30 menit

Lapor ke bagian sirkulasi

Ya /F’Q!janga

Waktu ?

Tidak

Mengembalikan kartu anggota

Selesai
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SOP
TENTANG
PENGOLAHAN
KARYA ILMIAH ENOMORIDOKUMENS
UPN “VETERAN" UPNVJ/SOP/PUS/18/12-00
JAKARIA TGN
UPT PERPUSTAKAAN
01 November 2012

Mengolah karya ilmiah UPN “Veteran” Jakarta
Mengumpulkan seluruh karya ilmiah UPN “Veteran” Jakarta

1 1. Pedoman Penulisan Karya limiah Bagn Dosen dan Mahasiswa UPN “Veteran” Jakarta, 2010

2. Anglo American Cataloging Rules, 2™ ed. Revised, 2002
: 1. Komputer

2. Aplikasi SIiMS

3. Hard Copy dan Soft Copy karya ilmiah

1. Menerima karya ilmiah

2. Kelompokan sesuai jenis karya ilmiah

3. Mendata ke aplikasi SIiMS

4. Menempel label di punggung karya ilmiah

5. Menyusun karya ilmiah di rak sesuai jenisnya

Ka. UPT. Perpustakaan

Alur Pengolahan Karya Akademik
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Alur Pengolahan Karya limiah

Mengumpulkan karya limiah

Mendata ke aplikasi SIiMS

Menempel label identitas

Kirim karya ilmiah ke
Bagian Sirkulasi

Menyusun karya ilmiah di rak

l Selesai ]
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