
Universitas Mathla`ul Anwar Kode / No UNMA/SOP/PP-6.2
STANDAR OPERATING

PROSEDUR PENERBITAN
KARTU ANGGOTA
PERPUSTAKAAN

Tanggal 20 Oktober 2018
Revisi -
Halaman 1-3

Proses
Penanggung Jawab

Tanggal
Nama Jabatan Ttd

1. Perumusan Sri Setiyowati, M.Kom Ketua LPPMA 20 Oktober 2018

2. Pemeriksaan Dr. H. Jihaddudin, M.Pd Warek I 20 Oktober 2018

3. Persetujuan Prof. Dr. H.Abdul Ghani Abdullah, SH Ketua Senat UNMA 20 Oktober 2018

4. Penetapan Prof. Dr. H.Abdul Ghani Abdullah, SH Rektor 20 Oktober 2018

5. Pengesahan Drs. H.M Irsjad Djuwaeli, MM Ketua BPH UNMA 20 Oktober 2018

6. Peningkatan Sri Setiyowati, M.Kom Ketua LPPMA 20 Oktober 2018

             

A. Tujuan



Prosedur ini bertujuan untuk memberikan arah, penjelasan pedoman dan layanan teknis

mengenai  pembuatan  kartu  dapat  terlayani  dalam  hal  peminjaman  koleksi  buku  di

perpustakaan.

B. Luas Lingkup

Prosedur ini berlaku mulai kegiatan penyebaran form KTA pada mahasiswa melakukan

penomoran  data,  melakukan  input  data,  melakukan  proses  pembuatan  KTA  dan

mendistibusikan KTA kepada mahasiswa baru. 

C. Definisi

Layanan  KTA adalah  layanan  yang  diberikan  kepada  mahasiswa  yang  berupa  KTA

sebagai bukti peminjaman buku di perpustakaan.

D. Uraian Prosedur

1. Petugas  layanan  melakukan  penyebaran  form  KTA  pada  saat  Mastamaru  dan
menyerahkan data ke bagian pengolahan data.

2. Petugas pengolahan melakukan penomoran dan input data di program autopus.
3. Petugas pengolahan menyerahkan data pada petugas pembuatan KTA untuk diproses

dan menyerahkan kepada petugas layanan untuk di distribusikan
4. Petuga layanan mendistribusikan KTA kepada mahasiswa.

E. Pengguna

1. Petugas perpustakaan
2. Mahasiswa 

F. Referensi

Pedoman Akademik Universitas Mathla’ul Anwar Banten

G. Bagan Alir/Plowcart
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NO URAIAN PETUGAS
LAYANAN

PETUGAS
PENGOLAHAN
DATA

PETUGAS
PEMBUATAN KTA

1 Petugas  layanan  melakukan

penyebaran  form  KTA  pada  saat

Mastamaru dan menyerahkan data ke

bagian pengolahan data.
2. Petugas  pengolahan  melakukan

penomoran dan input data di program

autopus.
3 Petugas  pengolahan  menyerahkan

data  pada  petugas  pembuatan  KTA

untuk  diproses  dan  menyerahkan

kepada  petugas  layanan  untuk  di

distribusikan
4 Petuga  layanan  mendistribusikan

KTA kepada mahasiswa.
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