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BEBAS PUSTAKA validasi Tgl:
CUTI AKADEMIK DAN KELUAR
Tujuan : Bebas administrasi dan pinjaman koleksi perpustakaan sebagai syarat culi akademik
ataupun keluar.
Ruang lingkup :  Prosedur ini mefiputi tata cara anggota perpustakaan mengajukan permohonan bebas
pinjaman koleksi perpustakaan.
Koordinator 1 Kepala Perpustakaan
Acuan/Referensi :  Lembaga Penjaminan Mutu Unjani Yogyakarta
Proses Prosedur shb
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1. Permohonan Bebas Pustaka
Instruksi Kerja: Bebas pustaka Anggota
a. Serahkan lembar cutifkeluar dani Biro Administrasi Akademik. perpustakaan

b. Tunjukkan KTh.

c. Tidak memiliki pinjaman koleksi perpustakaan.

d. Terima kembafi KTM, lembar cufieluar dari BAA, dan formulir bebas
pustaka yang telah disahkan oleh perpustakaan.

{
2. Layanan Bebas Pustaka
Instruksi Kerja: Laporan bebas Petugas
a. Cek berkas permohonan bebas pusiaka. pustaka Layanan
b. Cek akun dan data pinjaman koleksi ybs di SLIMS. Pengguna
c. Ubah data anggota dengan keterangan CUTWKELUAR didepan nama ybs

di SLIMS.

d. Jika cut akademik cukup checklist (V] kolom Tunda Keanggotaan.
Mamun jika ybs keluar, ubah tanggal masa berlaku sesuai tanggal |
permohonan bebas pusiaka.

e. Isi formulir bebas pustaka dan tandatangani serta ber stempel
perpustakaan.

f.  Buat daftar inventaris bebas pustaka.

0. Serahkan kembali KTM, lembar cutikeluar dari BAA, dan formufir bebas
pustaka yang telah disahkan kepada ybs.

h. Buat laporan rekapitulasi bebas pustaka setiap bulan dan akhir tahun.
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