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SOP PELAYANAN PEMBERIAN SURAT BEBAS PINJAM 

Dasar hukum: Kualifikasi pelaksana: 

KAr(!tuqan  mprItpri Aciarnp RI No.  168 Th. 
2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP 
di Lingkungan Kementerian Agama 

1. Staff Perpustakaan 
2. Kepala UPT Perpustakaan 
3. Mahasiswa 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Komputer 
2. Printer 
3. ATK 
4. Stempel 

1. Kepala UPT Perpustakaan 
2. Staff Perpustakaan 
3. Unit yang terlibat 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

Jika tidak dilaksanakan maka mahasiswa 
tidak 	akan 	terverifikasi 	bebas 	pinjam 
pustaka 

1 	Berkas babas pustaka untuk wisuda 
2. 	Arsip Surat bebas pustaka 



No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku Ket. 

Pemustaka Staff Perpust Alat Waktu Output 

A. Verifikasi Wisuda 

1 

MULAI C---) 

2.  Menyerahkan 

berkas yang 

ditentukan untuk 

bebas pinjam 

V Berkas 

ATK 
')0 detik !nf,,rrnai 

3.  Mengecek 

kelengkapan 

beikas 

ATK 

1 menit 
Data/ 

Informasi 

4.  Jika lengkap lanjut 

ke proses bebas 

pinjam, Jika belum 

dikembalikan 

untuk dilengkapi 

<).Tidak 

ATK  

menit Data 

I CA 

5.  
Sintesa 

Komputer 
30 detik Data 

6.  
Cirlri linei nilih 

Bebas Pustaka 

Komputer 

30 detik Data 

7.  Masukkan NIM 

kemudian klik 

Wisuda (Cek data 

Pemustaka) 

Komputer 

30 detik data 

8.  Submit / Selesai Komputer 
30 detik 



No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku 

Pemusta 

ka 

Staff 

Perpust 

Ka. 

Perpust 

Alat Waktu Output 

A. Bebas Pustaka 

1.  MULAI 

2.  Pemustaka datang 

memberi 

keterangan 

ATK 

30 detik 
Informa 

Si 

a  Staff mengecek 

data anggota 
TIDAK 

Komputer 

30 detik 
Informs 

si 

4.  Sintesa klik menu 

Iayanan Surat 

Komputer 

30 detik 
Informa 

si 

5.  Masukkan NIM Komputer 
30 detik 

Informa 

si Data 

6.  Piiih Keterangan 

bebas perpus lalu 

kirim 

1 Komputer 

30 detik 
Informa 

si Data 

7.  
Muncul data klik 

print 

♦ Komputer 

/ 

Print 

30 detik 
Informa 

si Data 

8.  Pemberian stempel 

dan tanda tangan 

ka. Perpus serta 

nomor surat 
/-N 

ATK/ 

Stempel 

30 detik 
Print out 

surat 

9.  Pemustaka 

menerima surat 

yang sudah ditanda 

tangani dan 

distempel 

YA ATK/ 

Stempel 

1 menit 

Surat 

telah 

ditanda 

tangani 

dan 

stempel 

10.  
Selesal 

♦ ATK 
30 detik 

Arsip 

surat 
-.‘ 
1 



YA 

BERKAS 

LENGKAP/TI DAK 

LENGKAP 

FLOWCHART SOP PEMBERIAN SURAT BEBAS PINJAM 

A. VERIFIKASI WISUDA 

PEMUSTAKA DATANG (  

MEMBAWA BERKAS j 

PENGECEKKAN KELENGKAPAN 

BERKAS 

4 	 

CETAK SURAT KETERANGAN BEBAS 

PUSTAKA 

4,  

SELESAI 

TI DA K 



CEK DATA ANGGOTA 

CETAK KETERANIGAN BEBAS PjAfyi 

PEMBERIAN 

TANDA 

TANGAN DAN 

STEMPEL 

FLOWCHART SOP PEMBERIAN SURAT BEBAS P1NJAM 

B. BEBAS PUSTAKA 

PEMUSTAKA DATANG 

SURAT SUDAH DITANDA TANGANI 

DAN STEMPEL 

SELESAI 
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