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9 Berkas / Laporan  

Rekapitulasi 

bebas perpus

Jumlah

30 menit setiap 

mahasiswa bebas 

perpustakaan
1 jam 25 

menit

Membuat laporan / merekap anggota 

yang telah bebas perpustakaan

berkas bebas 

perpustakaan, 

buku dan 

60 menit

Menyerahkan surat bebas perpustakaan 

kepada pemustaka

Surat bebas 

perpustakaan

1 menit Surat bebas 

perpustakaan

Memberikan cap stempel pada surat 

bebas perpustakaan

Stempel 1 menit Surat bebas 

perpustakaan

Komputer 10 menit bebas pinjaman 

buku

3 menit Surat keterangan 

bebas 

perpustakaan

Menandatangani surat bebas 

perpustakaan

lembar surat, 

Ballpoint

3 menit

Membuat surat keterangan bebas 

perpustakaan

Komputer

Surat bebas 

perpustakaan

Memeriksa data  pinjaman mahasiswa 

dari data base

KTA, Komputer 1 menit bebas pinjaman 

buku
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27 Februari 2020

27 Maret 2020

01 September 2020

Dekan FSH UIN Walisongo Semarang

Nomor SOP

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA 

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI WALISONGO SEMARANG 

FAKULTAS SYARI'AH DAN HUKUM

SOP Pengembalian buku

SOP Pendaftaran wisuda

SLTA, Dapat mengoperasionalkan komputer dan software 

perpustakaan

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Komputer, ATK, Buku

Bila tidak teliti akan lolos dari pengembalian buku

Pencatatan dan Pendataan:

SOP BEBAS PERPUSTAKAAN

Dasar Hukum:

1 menit KTA dan berkas 

bebas 

perpustakaan

Memeriksa kelengkapan berkas bebas 

perpustakaan

KTA, Surat 

pengantar dari 

fakultas, Surat 

Bebas 

Perpustakaan 

Bank Indonesia 

dan Daerah 

prov. Jateng 

(Surat 

Pernyataan 

Bukan Anggota 

Bermaterai), 

CD TA

Kualifikasi Pelaksana:

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

Persyaratan/ 

Perlengkapan

Peringatan:

Keterangan
Waktu Output

Data Elektronik

Data Manual

Mutu Baku

No. Aktivitas

Pelaksana

Anggota 

Perpustaka

an

Petugas 

Perpustaka

an

Kabag TU/Petugas 

Bebas Perpus

5 menit

Menyerahkan KTA dan berkas bebas 

Perpustakaan

KTA, Surat 

pengantar dari 

fakultas, Surat 

Bebas 

Perpustakaan 

Bank Indonesia 

dan Daerah 

prov. Jateng 

(Surat Kelengkapan 

berkas dan 

kelengkapan isi  

CD TA

Mengembalikan  buku, jika setekah di 

cek, masih ada pinjaman buku
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