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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 
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A. Tujuan 

Menjaga ketertiban, kelancaran, ketaatan azas, keamanan dalam pelayanan 

keanggotaan perpustakaan 

 

B. Luas Lingkup 

Kartu anggota perpustakaan (mahasiswa, dosen dan pegawai UNMA) sebagai 

persyaratan dapat meminjam buku 

 

C. Definisi 

1. Pelayanan keanggotaan adalah upaya perpustakaan dalampemprosesan pencarian 

kartu anggota 

2. Pemustaka adalah pengguna perpustakaan yaitu perseorangan kelompok orang, 

masyarakat, atau lembaga yang memanfaatkan fasilitas layanan perpustakaan 

 

D. Uraian Prosedur 

1. Pemustaka (mahasiswa, dosen dan karyawan UNMA) menghubungi bagian 

layanan untuk mendaftar jadi anggota perpustakaan 

2. Pemustaka menyerahkan KTM (kartu Tanda Mahsiswa), Foto ukuran 2x3 2 lembar 

dan membayar administrasi anggota 

3. Petugas melakukan input keanggotaan di system otomasi athenaeum dan buku 

besar 

4. Petugas mencetak kartu anggota dan menempel barcode nama dan nomor 

anggota, serta menempel pas foto anggota 

5. Petugas menyimpan data keanggotaan pemustaka 

6. Petugas menyerahkan kartu anggota ke pemustaka 

7. Bilamana Kartu anggota perpustakaan hilang atau rusak kemudian membuat kartu 

lagi  

8. Proses pelayanan keanggotaan perpustakaan selesai 

 

E. Pengguna 

Pustakaan Bertanggung jawab untuk melaksanakan kegiatan pengolahan buku bagi 

pemustaka perpustakaan. 

 

F. Pejabat yang bertanggung Jawab 

Pustakaan Bertanggung jawab untuk melaksanakan kegiatan layanan keanggotaan 

bagi pemustaka perpustakaan 
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G. Dokumen yang dihasilkan 

     Kartu Anggota Perpustakaan UNMA 

 

H. Dokumen Pendukung 

Daftar NIP dosen, pegawai, NIM mhasiswa, alamat tempat tanggal lahir, dan 

daftar anggota 

 

I. Referensi 

1. UU RI Nomor 20 tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional 

2. PP Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar Nasional Pendidikan 

3. Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi (SPM-PT) (2010). Kementrian Pendidikan 

Nasional Direktorat Jendral Pendidikan Tinggi 

4. UU RI Np. 12 Tahun 2012 tentang Pndidikan Tinggi 

5. UU RI No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 

6. Standar Nasional Perpustakaan No. 010 Tahun2011 : Perpustakaan Perguruan Tinggi 

 

J. Bagan Alir/Plowcart 

Pelaksana Bagian layanan Keanggotaan 
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