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LEMBAR DISTRIBUSI DOKUMEN
Distribusi
No.
Salinan Keterangan
Penerima Salinan Dokumen
01 L] Dekan
02 [] Wakil Dekan 1 (Koordinator Sistem)
03 [] | Wakil Dekan 2
04 L] Wakil Dekan 3
05 [] Kepala Laboratorium Penjaminan Mutu
06 L] Korprodi [lmu Komunikasi
07 L] Korprodi [lmu Perpustakaan
08 ] Korprodi Ilmu Pemerintahan
09 ] Korprodi Ilmu Politik
10 ] Korprodi Sosiologi
11 [] Korprodi Antropologi
12 [] [lmu Administrasi Negara
13 L] [lmu Administrasi Bisnis
14 [] | KaTU
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1.1 Menjamin layanan ruang baca/pembelajaran di lingkungan Program Studi S1 Fakultas
[Imu Sosial dan [Imu Politik berjalan efektif, tertib, aman, ramah pengguna, dan sesuai
standar.

1.2 Memastikan pengelolaan koleksi, fasilitas, dan layanan literasi proses pembelajaran
dan penelitian mahasiswa dan mendorong peningkatan mutu layanan perpustakaan
secara berkelanjutan.

Lingkup

Prosedur ini mencakup tata tertib penggunaan baca, layanan peminjaman dan
pengembalian koleksi, layanan referensi dan literasi informasi, pengelolaan fasilitas
sarana dan prasarana, pemeliharaan lingkup ruang baca, dan monitoring serta evaluasi
layanan ruang baca.

Istilah

3.1 Ruang baca adalah area khusus untuk membaca, belajar, diskusi akademik terbatas,
dan akses referensi.

3.2 Petugas ruang baca adalah personel yang mengelola laanan ruang baca dan
perpustakaan program studi.

3.3 Pengguna/user meliputi mahasiswa, dosen, staf akademik, atau pihak lain yang
menggunakan layanan.

Prosedur
4.1 Umum
4.1.1 Petugas melakukan pembukaan ruang baca sesuai jadwal operasional,
memeriksa kebersihan, kelayakan meja dan kursi, jaringan internet, komputer,
AC, dan pencahayaan, petugas memastikan koleksi tersusun sesuai kategori,
dan menyediakan buku tamu/hadir pengguna.
4.1.2 Pengguna melakukan registrasi pada buku tamu (manual/digital), lama
peminjaman maksimal 7-14 hari (disesuaikan kebijakan prodi).

4.2 Flow Diagram
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LEMBAR KERJA/
PELAKSANA URAIAN REFERENSI
Petugas Ruang Baca Formulir ruang baca
Mulai
Petugas membuka ruang
baca dan mengecek fasilitas
\
Petugas Ruang Baca Formulir ruang baca
Registrasi masuk
v
Pengguna _ Daftar koleksi (buku
Ruang baca dan koleksi cetak, e-koleksi), dan
catatan
v
Petugas, Pengguna Pemini ball Formulir
emln]aman/pepgem alian peminjaman,/
buku (opsional) .
pengembalian
Petugas/Koordinator - Formulir tindakan
Survei kepuasan koreksi dan
\L pencegahan
[ Selesai ]

5. Catatan Mutu
5.1 Formulir Ruang Baca
5.2 Daftar Koleksi (Buku Cetak, e-Koleksi), dan Catatan
5.3 Formulir Peminjaman/Pengembalian
5.4 Formulir Tindakan Koreksi dan Pencegahan

6. Dokumen Terkait
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