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Tujuan

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengena :
1. Sebagal acuan prosedur melaksanakan kegiatan di pelayanan Referens;
2. Tahapan yang harus dilakukan dalam melaksanakan kegiatan pada pelayanan
Referensi.

Definisi
1. Pelayanan referenss merupakan pemberian bantuan pada pengguna untuk
mendapatkan informasi dengan cara menjawab pertanyaan, memberikan
bimbingan, menemukan dan menggunakan koleksi referensi;
2. Pelayanan on-reserve merupakan pelayanan pinjam singkat untuk di photo copy
koleksi buku referensi.

Ruang Lingkup
SOP ini meliputi :
1. Tatacara persyaratan yang diperlukan dalam melaksanakan kegiatan di pelayanan
referens;
2. Staf dan Pustakawan yang terlibat dalam proses pelayan Referensi.

Pengguna

SOP ini berlaku bagi seluruh staf penggar, staf administrasi, teknisi, pada pelayanan
referens  dan civitas akademika Politeknik Negeri Lhokseumawe yang telah menjadi
anggota perpustakaan Politeknik Negeri Lhokseumawe.

Referensi
1. Undang-undang Rl Nomor 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik;
2. Undang-undang RI Nomor 43 Tahun 2007 tentang perpustakaan Bab V,Pasal 14
tentang layanan perpustakaan;
3. Undang-Undang RI Nomor 47 Tahun 2007 tentang Perpustakaan
4. Tatatertib Perpustakaan Politeknik Negeri Lhokseumawe.
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Unit
Kegiatan UPT. CIVITAS Waktu Dokumen
Perpustak Akademia
daan

Pengguna menanyakan keberadaan

koleksi referensi kepada petugas/ )

Pustakawan —) 1 2 Menit

Petugas memberikan informasi l

tentang keberadaan dan )

ketersediaan koleksi referensi 2 - 2 2 Menit

Pengguna mencari bahan koleksi l

informasi yang dibutuhkan ) Koleksi referensi

berdasarkan informasi dari petugas/ 3 |=—] 3 4 Menit

Pustakawan

Petugas memproses koleksi 1

referensi untuk pinjam singkat/ ]

photo copy kedalam database 4 |=—] 4 1 Menit

perpustakaan

Membuat laporan data

pengunjung layanan Referensi 1 Hari Laporan




