
F.

STANDAR OPERASIONAT PROSEDUR

Upload Karya llmiah Staf Pengnjar

UPT. Peqpustakaan

POLITEKNIK NEGERI LHOKSEUMAWE

BUKETRATA
2019

z

L.



KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDTKAN TINGGI

POLITEKNIK NEGERI LHOKSEUMAWE
Jalan Banda Aceh-Medan Km. 2tt0, Buketrala. Lhokseruna*e. 24301 PO. BOX 90

Telepon: (0645) 42785 Fax'. 42785, Laman: www.pnl.ac.id

Dokumen : Standar Operasiona.l Prosedur (SOP)

Judul Dokumen : Upload Karya llmiah Staf Pengajar

Standar : Proses Pembelajaran

Bagian : UPT.Perprstaliaan

No. Dok : SOP/PNLiP4M-03/03- 16

Revisi : 00

TglEff , 2Januai2(t2}

Jfh Hal . 2

Upload Karya Ilmiah Staf Pengajar

J;bai; Tandatangan

i l. Perumusan Fauzah A.Md Staf Perpustakaan b't" ' zs- l r  ̂>og

2. Pemeriksaan Husaini. S.Si.. M.IT. Ka. Perpustakaan ,ff' +- 2drq
3. Persetujuan dan

Penetapan
Munawar, ST., MT. 

i ,uOO,
i
I

%/
Iv -1aq'

4. Pengendalian Ir. Herri Mahvar" MT. KepalaP4M hh,.uro'

L



A. Tujuan

l. Sebagai acrnn prosedur melaksanakan kegiatan layanan Upload Karya Ilmiah Staf
pengajar;

2. Tahapan yang harus dilakukan dalarn melaksanakan kegiatan layanan upload Karya
Ilmiah staf pengajar di UPT. Perpustakaan Politeknik Negeri Lhoksetunawe.

B. Ruang Lingkup

1. Tata cara persyaratan yang diperlukan dalam melaksanakan kegiatan layanan
upload karya ilmiah stafpengajar;

2. Staf dan pustakawan yang terlibat dalam proses layanan upload karya ilmiah staf
pengaju.

C. Referensi

1. Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
2. Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan Bab V, Pasal 14

tentan g Pelayanan Perpustakaan;
3. Undang-Undang RI Nomopr 47 Tahm 2007 Tentang Perpustakaan;
4. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia

Nomor 19 Tahun 2018 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Politeknik Negeri
Lhokseumawe, Pasal41 Tentang Tugas dan Fungsi Perpustakaan;

5. Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Nornor 13 Tahun 2017 Tentang Standar
Perpustakaan Perguruan Tinggi;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 tentang Penyelenggararln Pendidikan
Tingg Dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

7. Tata Tertib Perpustakaan Politeknik Negeri Lhokseurnawe Tahrur 2017.

D. Istilah dan Definisi

1. Karya ilmiah merupakan laporan tertulis dan diterbitkan yang memaparkan hasil
dari penelitian atau pengkajian yang telah dilakukan oleh seseorang atau sebuah tim
dengan memenuhi kaidah dan etika keilmuan yang dilnrkuhkan dan ditaati oleh
masyarakat keilmuan.

2. Layanan Upload Karya Ihniah Staf pengajar adalah proses pengiriman file karya
ilmiah dosen yang tersimpan di computer/CD ke jaringan internet/e-Journal
perpustakaan unfirk kemudian dapat dikonsumsi public, kfiususnya pengguna
perpustakaan yang dimaksud.

E. DokumenTerkait

- Jurnal tercetak yang memuatkarya ilmiah staf pengajar yang bersangkutan.
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F. Catatan Mutu/Record

- Swat tanda bukti upload karya ilmiah

G. IndikatorKeberhasilan

Karya ilmiah staf pengajar berhasil diunggah dan dapat dipergrurakan khalayak,

khusunya pengguna perpustakaan dan civitas akadernika di lingkungan Politeknik Negeri

Lhokseumawe untuk kepentingan infonnasi yang dibuftrhkannya.

H. Urutan Prosedur

1. Staf pengajar membawa bertas berupa hardcopy dan softcopy yang akan diupload

kepada petugas perpustakaan;

2. Petugas perpustakaan memeriksa apakah softcopy yang akan diupload sesuai

dengan hardcopy yang yang ada;
3. Petugas memeriksa judul karya ilrniah di search engine, memastikan apakah judul

yang sama sudah pernah dipublikasi;
4. Jika judul yang dimaksud belum pemah dipublikasikan, maka petugasa akan

melakukan upload karya ilmiah tersebut ke e-Journal perpustakaan;

5. Petugas akan mengeluarkan surat keterangan upload setelah upload karya ilmiah

selesai dilaksanakan.

I. Bagan Alir

J. Lampiran
- Surat bukti upload Karya Ilrniah

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Pustakan'an StafPengajar Kelengkapan Waktu Output

I
Membawa berkas unftrk
diupload O

Cd/softfilg

iumal tercetak
2 Menit

Berkasl*
2. Memeriksa kesesuaian

berkas
Ya

ridak--'tl Cd/soft file,

iurnal tercetak
5 Menit

3 . Memeriksajudul karya
ilmiah di search engine f l

Komputer,
lntemet,

5 Menit

4. Melakukan upload karya
ilmiah ke

wrurv.iumalpul.as.id f l
Komputer,
Intemeq CD

10
Menit

Memberikan surat
keterangan upload ,C:l

Komputer,
Printer- Kertas

3 Menit
Surat

Keterangar
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