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KATA PENGANTAR 

Puji syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT, atas rahmat dan karunia-Nya kami dapat 

menyelesaikan penyusunan buku Dokumen Standar Operational Prosedur (SOP) Perpustakaan 

Fakultas Teknik Unjani. 

Buku ini  dibuat dengan tujuan untuk mewujudkan tata kelola penyelenggaraan pelayanan 

perpustakaan yang baik melalui prosedur yang telah ditentukan sehingga diharapkan 

penyelenggaraan pengelolaan perpustakaan dapat berjalan dengan efektif dan efisien sesuai dengan 

tugas pokok fungsi masing-masing. 

Kami menyadari bahwa penyusunan buku ini jauh dari kata sempurna, untuk itu kami 

harapkan kritik dan saran yang membangun untuk dijadikan pedoman dalam perbaikan kebijakan 

khususnya di Perpustakaan Fakultas Teknik Unjani. 
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SOP LAYANAN BEBAS PUSTAKA 

 

Dasar Hukum:  Kualifikasi: 

- Permen-RB No. 35 Tahun 2012 Tentang 
Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur Administrasi Pemerintahan. 

- Permen Ristekdikti No. 71 Tahun 2017 tentang 
Pedoman Penyusunan Dan Evaluasi Peta Proses 
Bisnis Dan Standar Operasional Prosedur Di 
Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, Dan 
Pendidikan Tinggi. 

 

 - Ka.ur Pustakawan yang bertanggung jawab 
penuh selama proses kegiatan. 

- Pustakawan yang memiliki keahlian komputer. 
- Pustakawan yang memiliki keahlian dalam 

melayani keperluan pemustaka dan menguasai 
sistem otomasi perpustakaan (Slims). 

Keterkaitan:  Peralatan/ Perlengkapan: 

- SOP Layanan Sirkulasi Koleksi. 
- SOP Layanan Peminjaman Koleski. 
- SOP Layanan Perpanjang dan pengembalian 

koleksi 

 - Akses Internet. 
- Komputer & Printer. 
- ATK. 
- Sistem slims (OPAC). 
 

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan 

• Jika Pemustaka masih memiliki pinjaman, 
pemustaka diwajibkan untuk mengembalikan/ 
membayar denda keterlambatan/ mengganti 
pinjaman sebelum mendapatkan surat 
keterangan bebas pinjam/ bebas pustaka. 

• Pemustaka yang hendak melakukan bebas 
pinjam harus datang sendiri atau diwakili oleh 
pihak yang diberi surat kuasa. 
 

 - Sistem otomasi perpustakaan Slims. 
- Database Sirkulasi slims. 
- form pengajuan bebas pustaka. 

 

I. UNIT KERJA 

1.1. Perpustakaan Fakultas Teknik UNJANI 

 

II. TUJUAN 

Tujuan dari SOP ini adalah untuk mengatur mekanisme Layanan Bebas Pustaka/ Bebas 

Pinjam  bagi pemustaka yang akan menonaktifkan keanggotaannya dari perpustakaan sebagai 

salah satu syarat berhenti study di Unjani secara efektif dan efisien. 
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III. REFERENSI 

3.1. UU RI No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan; 

3.2. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Nasional Pasal 41 tentang Sumber 

Belajar, Sarana, dan Prasarana; 

3.3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 

Pendidikan Tinggi; 

3.4. PP No. 24 Tahun 2014 tentang pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan; 

3.5. PEMENRISTEKDIKTI No. 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan 

Tinggi; 

3.6. Standar Nasional Indonesia No. 7330 Tahun 2009 Tentang Perpustakaan Perguruan 

Tinggi; 

3.7. Standar Nasional Perpustakaan bidang perpustakaan sekolah dan perguruan tinggi, 

tahun 2011; 

3.8. Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional RI No.13 Tahun 2017 tentang Standar 

Nasional; 

 

IV. PENGERTIAN DAN BATASAN 

4.1. PENGERTIAN 

a. Bebas pustaka/ bebas pinjam merupakan surat yang menerangkan bahwa 

pemustaka yang bersangkutan tidak memiliki tanggungan pinjaman koleksi atau 

denda di perpustakaan.  

b. Setiap mahasiswa yang telah menyelesaikan studinya dan akan melakukan 

pendaftaran untuk syarat sidang dan wisuda, diwajibkan untuk melampirkan Surat 

Keterangan Bebas Pustaka sebagai salah satu prasyaratnya.  

c. Data Pinjam adalah  Informasi nama peminjam, jumlah buku yang dibawa pulang 

dan waktu peminjaman. 

d. Tunggakan Pinjaman adalah Buku yang dipinjam dan dibawa pulang tetapi belum 

dikembalikan sesuai dengan batas waktu peminjaman. 

e. Denda adalah sanksi dalam bentuk uang yang harus dibayarkan dalam jumlah 

tertentu. 

 



160 

f. Pangkalan data adalah Kumpulan informasi yang disimpan di dalam komputer

secara sistematik sehingga dapat diperiksa menggunakan suatu program komputer

untuk memperoleh informasi dari basis data tersebut.

g. Pustakawan adalah seseorang yang memiliki kompetensi yang diperolehnya

melalui pendidikan dan atau pelatihan kepustakawanan serta mempunyai tugas dan

tanggung jawab untuk pengelolaan dan pelayanan perpustakaan.

h. Pemustaka adalah pengguna perpustakaan, yaitu perseorangan, kelompok orang,

masyarakat, atau lembaga yang memanfaatkan fasilitas layanan perpustakaan.

4.2. BATASAN 

1. Layanan Bebas Pustaka/ bebas pinjam di perpustakaan fakultas teknik unjani

dilakukan dalam dua tahap yaitu:

• Bebas Pustaka Syarat Sidang: Pada tahap ini pemustaka akan

mendapatkan surat keterangan bebas pinjam untuk syarat mengikuti

sidang.

• Bebas Pustaka Syarat Wisuda: Pada tahap ini Pemustaka memberikan 1

hardcopy (Cetak) skripsi, 1 softfile dalam bentuk Compact Disk skripsi

dan memberikan sumbangan buku, kemudian pemustaka akan

mendapatkan surat keterangan bebas pinjam syarat wisuda dan syarat

pengambilan ijazah.

2. Pemustaka yang akan melakukan bebas pinjam wajib membawa kartu KTM atau

membuat surat keterangan masih aktif dari fakultas jika KTM tidak ada.

3. Wajib menyelesaikan semua masalah administratif sebelum mendapatkan surat

bebas pinjam.

4. Surat bebas pustaka/ bebas pinjam untuk pengambilan ijazah akan diberikan jika

mahasiswa telah memberikan 1 hardcopy (cetak), 1 softfile dalam bentuk CD

skripsi dan  memberikan sumbangan buku ke perpustakaan fakultas teknik unjani.
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Cek Data 

Pinjaman 

V. PROSEDUR

No. Diagram Alir Deskripsi Waktu Dokumen 

1 

Pemustaka mengajuan 

layanan bebas pustaka/ 

bebas pinjam 

1 Menit 
KTM/ KTA 

Mahasiswa/ 

Pemustaka 
2 

Pemustaka menyerahkan 

Kartu Tanda Mahasiswa 

(KTM)/ Kartu Tanda 

Anggota Aktif 

Perpustakaan (KTA) 

3 

Pemustaka mengisi 

formulir pengajuan bebas 

pustaka/  bebas pinjam 

berdasatkan keperluannya 

2 Menit 

Google 

Form bebas 

pustaka/ 

bebas 

pinjam 

4 

Pustakawan Bid. Layanan 

mengecek data pinjaman 

pada database Sistem 

Otomasi Perpustakaan dan 

bila ada tunggakan 

pinjaman agar 

diselesaikan beserta denda 

keterlambatan 

pengembaliannya 

1 Menit 

Database 

sirkulasi 

dalam 

Sistem 

otomasi 

perpustakaan 

SliMS 

5 

Pustakawan Bid. Layanan 

Menonaktifkan 

Keanggotaan 

Perpustakaan dengan 

menghapus data 

keanggotaan aktif 

mahasiswa dari system 

otomasi perpustakaan 

(SLiMS) 

1 Menit 

Database 

keanggotaad

alam Sistem 

otomasi 

perpustakaan 

SliMS 

6 

Pemustaka menyerahkan 

laporan tugas akhir ke 

Perpustakaan Fakultas 

Teknik, dalam bentuk 

Hardcopy (Cetak Asli) dan 

File Softcopy dalam 

Compact Disk (CD) 

5-10

Menit

1 Hardcopy 

1 Compat 

Disk 

Pemustaka 

Mengisi 

formulir bebas 

pustaka syarat 

sidang 

Pemustaka 

Mengisi 

formulir bebas 

pustaka syarat 

wisuda 

A B 

 

Selesaikan 

Administrasi/ 

tunggakan 

pinjaman dan 

bayar denda 

keterlambatan 

Non- Aktifkan keanggotaan 

Perpustakaan  

A B 

Mulai 

Menyerahkan Kartu Tanda 

Mahasiswa (KTM)/ (KTA) 

Perpustakaan 

Tidak 

Ya 

Pemustaka 

menyerahkan tugas 

akhir/ Skripsi/ Tesis 

A B 
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7 

Setiap calon wisudawan 
diwajibkan memberikan 
sumbangan buku, atau dapat 
diganti dengan uang tunai 
secara kolektif dengan 
nominal kesepakatan sebesar 
± Rp100.000 per orang

1 Menit 

Kwitansi 
penerimaan 

sumbangan 

buku 

8 

Pemustaka menyelesaikan 

administrasi bebas pustaka 

syarat sidang ke 

perpustakaan Fakultas 

Teknik 

1 Menit 

Formulir 

Penerimaan 

Administrasi 

bebas 

pustaka/ 

bebas 

pinjam 

9 

Pustakawan Bid. Layanan 

menyerahkan KTM/ KTA 

dan surat bebas pustaka/ 

bebas pinjam yang telah 

ditanda tanganni oleh 

Ka.ur Perpustakaan 

Fakultas Teknik  

1 Menit 
KTM/ KTA 

Pemustaka/ 

Mahasiswa 

10 

Pemustaka menerima 

surat bebas pustaka/ bebas 

pinjam berdasarkan 

pengajuannya 

1 Menit 

Surat 

keterangan 

bebas 

Pustaka/ 

bebas 

pinjam 

11 Selesai - - 

VI. INDIKATOR KEBERHASILAN

6.1. Terselenggaranya kegiatan layanan bebas pustaka/ bebas pinjam yang efektif dan 

efisien. 

6.2. Mahasiswa Fakultas Teknik memahami prosedur layanan bebas pustaka/ bebas 

pinjam. 

6.3. Terciptanya daftar bukti pengajuan layanan bebas pustaka/ bebas pinjam baik bebas 

pustaka syarat sidang maupun syarat wisuda dan pengambilan ijazah. 

6.4. Terciptanya database bibliografis tugas akhir yang diterima Perpustakaan Fakultas 

Teknik Unjani. 

6.5. Mahasiswa Fakultas Teknik mendapatkan “Surat bebas pustaka/ bebas pinjam” 

sebagai bukti tidak memiliki tunggakan pinjaman ataupun denda ke Perpustakaan 

Fakultas Teknik Unjani. 

A B 

Pemustaka memberikan 
sumbangan calon 

wisudawan dalam bentuk 
buku atau dapat diganti 

dengan uang tunai (Cash)

Pustaka

Pemustaka 

menyelesaikan 

administrasi bebas 

pustaka syarat 

sidang  

Pustaka

Pustakawan Bid. Layanan 

Menyerahkan surat bebas 

pustaka 

surat bebas 

pustaka syarat 

sidang 

surat bebas 

pustaka syarat 

wisuda 

Selesai 
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VII. LAMPIRAN 

7.1. Format formulir pengajuan bebas pustaka/ bebas pinjam syarat sidang maupun syarat 

wisuda dan pengambilan ijazah. 

7.2. Format rekapitulasi pengajuan bebas pustaka/ bebas pinjam syarat sidang maupun 

syarat wisuda dan pengambilan ijazah. 

7.3. Format laporan bukti penerimaan administrasi dan sumbangan buku bebas pustaka/ 

bebas pinjam syarat sidang maupun syarat wisuda dan pengambilan ijazah. 

7.4. Format “Surat bebas pustaka/ bebas pinjam syarat sidang maupun syarat wisuda dan 

pengambilan ijazah”. 
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Lampiran: 

7.1. Format Formulir pengajuan bebas pustaka/ bebas pinjam syarat sidang maupun syarat wisuda 

dan pengambilan ijazah. 

1. Formulir Bebas Pustaka Syarat Sidang: https://bit.ly/bebaspustakateknik_sidang  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Formulir Bebas Pustaka Syarat wisuda dan pengambilan ijazah : 

https://bit.ly/bebaspustakateknik_wisuda  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

https://bit.ly/bebaspustakateknik_sidang
https://bit.ly/bebaspustakateknik_wisuda
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Lampiran: 

7.2. Format rekapitulasi pengajuan bebas pustaka/ bebas pinjam syarat sidang maupun syarat 

wisuda dan pengambilan ijazah. 

1. Format rekapitulasi pengajuan bebas pustaka/ bebas pinjam syarat sidang.

2. Format rekapitulasi pengajuan bebas pustaka/ bebas pinjam syarat wisuda dan

pengambilan ijazah.
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Lampiran: 

7.3 Format laporan bukti penerimaan administrasi dan sumbangan buku bebas pustaka/ bebas 

pinjam syarat sidang maupun syarat wisuda dan pengambilan ijazah. 

1. Format laporan bukti penerimaan administrasi bebas pustaka syarat sidang.
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2. Format laporan bukti penerimaan administrasi bebas pustaka syarat syarat wisuda dan

pengambilan ijazah.
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Lampiran: 

7.4. Format “Surat bebas pustaka/ bebas pinjam syarat sidang maupun syarat wisuda dan pengambilan ijazah”. 

1. Format Surat bebas pustaka/ bebas pinjam syarat sidang.

a. Lampiran bebas pustaka/ bebas pinjam untuk bukti ke Perpustakaan Pusat Unjani.

b. Lampiran bebas pustaka/ bebas pinjam untuk bukti bebas pustaka dari perpustakaan fakultas dan Perpustakaan Pusat Unjani.
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2. Format Surat bebas pustaka/ bebas pinjam syarat wisuda dan pengambilan ijazah.

a. Lampiran bebas pustaka/ bebas pinjam untuk bukti ke Perpustakaan Pusat Unjani.

b. Lampiran bebas pustaka/ bebas pinjam untuk bukti syarat

wisuda.

c. Lampiran bebas pustaka/ bebas pinjam untuk bukti syarat

pengambilan ijazah.



SOP

M A R E T  2 0 2 0

PERPUSTAKAAN FAKULTAS TEKNIK
UNIVERSITAS JENDERAL ACHMAD YANI




