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INSTITUT TEKNOLOGI
NASIONAL Tahun Terbit:
‘? MALANG 2024
PELAYANAN PERPUSTAKAAN | No. Dokumen:
ITN/PERPUS/SO
P-01/2024

SOP PELAYANAN PERPUSTAKAAN

1.1. SOP PELAYANAN PERPUSTAKAAN

1.

Tujuan (purpose)

Memberikan pelayanan kepada pengguna dan civitas akademika yang ingin
membaca, mencari literature dan informasi lainnya yang ada di perpustakaan
sebagai pendukung proses belajar mengajar.

Ruang Lingkup (scope)

Seluruh pengguna ; mahasiswa, dosen, karyawan, peneliti yang ingin
memanfaatkan Perpustakaan untuk membaca, belajar, mencari literatur dan
informasi sesuai dengan kebutuhannya.

Defenisi (definition)

Pelayanan perpustakaan mencakup semua kegiatan pelayanan kepada pengguna
yang berkaitan dengan pemanfatan koleksi dengan tepat guna untuk menemukan
dan menyebarluaskan informasi.

Acuan (reference)
Peraturan dan Tata Tertib Perpustakaan ITN Malang.
Sarana (facilities)

Personal Komputer dengan Katalog Online, Visitor Counter,Locker tempat
penitipan Tas, Meja dan kursi baca, koleksi bahan pustaka, Audio Visual, AULA
Ruang rapat

]

Prosedur (procedure)

User masuk

Scan Kartu Mahasiswa pada barcode scanner / mengeti NIM.

Ambil Kunci Locker

User memasukkan tas, jaket kecuali barang berharga ke dalam locker
User menelusur buku pada OPAC

i e L3 B
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7.

8.
9.

Apabila sudah ditemukan, catat No. Klassifikasi
User menuju rak buku, menunju ruang baca, menuju ruang baca reference,
atau menuju layanan fotokopi apabila ingin fotokopi
Koleksi Reference dan Serial hanya diperkenankan dibaca di tempat
Untuk meminjam buku tersebut, mahasiswa langsung menuju meja
petugas bagian peminjaman.
10. Setelah membaca, buku diletakkan di tempat yang telah disediakan
11. Meminjam Tempat Aula,audio visual, ruang rapat menentukan tanggal
pemakaiannya. Jika saat itu kosong bisa langsung digunakan.
12. Mahasiswa keluar melalui pintu keluar
7. Dokumentasi — Form pendukung (documentation)

1. Lampiran
2. Foto
8. Riwayat Perubahan
N | REVISI SEBELUM SESUDAH
O KE Tl REVIS] REVISI REVISI il
1 01 26 agustus 2025 1 Sep 2017 26 agustus 2025
2
9. Distribusi unit kerja terkait
1. Rektor Institut Teknologi Nasional Malang
2. Para Wakil Rektor
3. Kabiro
4. Dekan /Direktur PPs
5. Ka. Prodi di lingkungan Fakultas
10. Pengesahan (document validation)
TANDA .
NAMA
JABATAN TANGAN TANGGAL
Dibuat Aditya Endra Ka. 246/08 >
Oleh Sayekti, S.Ptk Perpustakaan %X 08/202
Piiperiks Maranatha
Wijayaningtyas, Ka. SPM 0b/2025
aOleh | g1 MMT, PhD, S
\
Disahkan | Dr. Jimmy, ST :
Oleh MT Wakil Rekto( \\\
\




ALUR PEMUSTAKA DI PERPUSTAKAAN




INSTITUT TEKNOLOGI
NASIONAL Tahun Terbit:
‘%» MALANG 2024
PEMINJAMAN BUKU,
PERPANJANGAN ,
PENGEMBALIAN BUKU DAN
KETERLAMBATAN
PEMINJAMAN No. Dokumen:
ITN/PERPUS/SO
P-01.2/2024

L2. SOP PEMINJAMAN, PENGEMBALIAN, PERPANJANGAN BUKU DAN
KETERLMABATAN PEMINJAMAN

1. Tujuan purpose)

Melayani peminjaman,perpanjangan, pengembalian buku dan keterlambatan
peminjaman kepada user : Civitas Akademika [TN

2. Ruang Lingkup (scope)
user : mahasiswa,  dosen dan karyawan .

3. Definisi (definition)
Kegiatan sirkulasi adalah proses kegiatan peminjaman buku yang diberikan
kepada pengguna dalam rangka pemanfaatan koleksi dengan tepat waktu.

4.  Acuan
Peraturan dan Tata Tertib Perpustakaan ITN

5. Sarana
Personal Komputer, Stempel, Scanning Barcode
6. Prosedur

1. User mencari lokasi dan Nomor Klassifikasi buku pada OPAC

2. Mahasiswa mengambil buku dari rak

3. Mahasiswa menyerahkan KTM kepada petugas peminjaman

4. Petugas mengecek pada database user

5. Chek NIM user

6. Proses peminjaman buku dilanjutkan

7. Scan KTM atau ketik NIM mahasiswa

8. Petugas mengecek jumlah maksimum yang dapat dipinjam mahasiswa

9. Maksimal pinjaman buku sebanyak 2 ( dua ) eksemplar

10. Scan barcode pada buku untuk memproses data, nomor induk ke dalam
database perpustakaan

11. Perpanjangan Buku , buku yang sudah di pinjam bisa di perpanjang maksimal

4



7.

8.

9.

NhLND—~

1(satu) kali
12. Petugas membubuhkan stempel tanggal kembali pada buku
13. Petugas menyerahkan buku & KTM
14. Proses pengembalian buku , buku yang sudah di pinjma di serahkan ke petugas.
15. petugas croscek dengan data buku
16. jika terlambat tentukan denda terlebih dahulu
17. jika tidak ada keterlambatan petugas menghapus data peminjaman
18. petugas TTD kembali pada buku
13. Proses peminjaman, perpanjangan,pengembalian dan keterlambatan selesai

Dokumentasi — Form pendukung (documentation)

1. Lampiran
2. Foto
Riwayat Perubahan
N | REVISI SEBELUM SESUDAH
0 KE TGL REVISI REVISI REVISI HAL.
1 01 26 agustus 2025 | 1 Sep 2017 26 agustus 2025
2

Distribusi unit kerja terkait

Rektor Institut Teknologi Nasional Malang
Para Wakil Rektor

Kabiro

Dekan /Direktur PPs

Ka. Prodi di lingkungan Fakultas



10. P(’:Egesahan (document validation)

TANDA

NAMA JABATAN TANGAN TANGGAL
Dibuat Aditya Endra Ka. ‘ 26/0312T
Oleh Sayekti, S.Ptk Perpustakaan

_ Maranatha
D::[))Ie r}nlks Wijayaningtyas, Ka. SPM 2?/ RURY
arie ST., MMT., PhD. of
Disahkan | Dr. Jimmy, ST Wakil RektofT \
Oleh MT \\_\
]




DIAGRAM ALIR PEMINJAMAN, PENGEMBALIAN,PERPANJANGAN BUKU DAN
KETERLAMBATAN PEMINJAMAN




INSTITUT TEKNOLOGI

NASIONAL Tahun Terbit:
MALANG 2024
LAYANAN FOTO KOPI DAN
PRINT No. Dokumen:
ITN/PERPUS/SO
P-01.3/2024

1.3 SOP PELAYANAN FOTO COPY DAN PRINT
1. Tujuan
Melayani pengguna untuk keperluan foto kopi dan print

2. Ruang Lingkup

Civitas akademika baik dosen, karyawan dan mahasiswa

3. Defenisi
Pelayanan foto kopi dan print dilaksanakan untuk memenuhi kebutuhan pengguna
untuk mendapatkan sumber informasi dari buku, Skripsi, majalah, jurnal dll yang
secara tekstual dapat difotokopi untuk kepentingan penunjang materi bahan kuliah
atau tugas yang perlu untuk difotokopi atau print .

4. Acuan
Peraturan dan Tata tertib Perpustakaan ITN Malang

5. Sarana
Mesin Foto Kopi dan mesin print

6. Prosedur

1

w N

.

® N ;e

Mahasiswa mencari PKN, T.A, Skripsi, Thesis atau tugas yang sesua di
butuhkan

Mabhasiswa datang ke layanan fotokopi dan print

Petugas memberikan form pesanan fotokopi dan print untuk diisi sesuai
permintaan, dan sesuai aturan yang berlaku

Petugas mengerjakan fotokopi dan print sesuai pesanan

Petugas memberikan hasil fotokopi dan print pada mahasiswa

Pembayaran Rp. 500 / lbr sesuai jumlah pesanan.

Petugas mengembalikan buku yang sudah difotokopi

Petugas mengarsip slip foptokopi

7. Dokumentasi :
1. Lampiran



8. Riwayat Perubahan

N | REVISI SEBELUM SESUDAH
0 KE TGL REVISI REVISI REVISI HAL.
1 26 agustus 2025 | 1 Sep 2017 26 agustus 2025
2
9. Distribusi unit kerja terkait
1. Rektor Institut Teknologi Nasional Malang
2. Para Wakil Rektor
3. Kabiro
4. Dekan /Direktur PPs
5. Ka. Prodi di lingkungan Fakultas
10. Pengesahan (document validation)
TANDA :
NAMA JABATAN TANGAN TANGGAL
Dibuat Aditya Endra Ka.
Oleh Sayekti, S.Ptk Perpustakaan
Diperiks e
Wijayaningtyas, Ka. SPM /68 12028
aOleh | o1 MMT, PD. 4 3
Disahkan | Dr. Jimmy, ST . T
Oleh po Wakil Rektdr— ——




ALUR LAYANAN FOTOCOPY & PRINT
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INSTITUT TEKNOLOGI
NASIONAL Tahun Terbit:
‘g MALANG 2024
LAYANAN AKSES No. Dokumen:
ITN/PERPUS/SO
PERPUSTAKAAN P-01.4/2024

1.4 SOP LAYANAN AKSES
1. Tujuan

Melayani pengguna koleksi digital di Ruangan akses digital
2. Ruang Lingkup
Seluruh pengguna perpustakaan dapat mengakses pada layanan tersebut.

3. Definisi
Layanan akses adalah kemampuan untuk mendapatkan manfaat dari suatu hak
untuk memperoleh sesuatu informasi secara elektronik atau e-service yang
merupakan satu aplikasi dengan memanfaatkan teknologi informasi yang dapat
membantu pengguna untuk menelusur informasi yang ada di perpustakaan.

4. Acuan
Peraturan dan Tata Tertib Perpustakaan ITN Malang
Pedoman Perpustakaan Perguruan Tinggi, Thn. 2004
5. Sarana

Personal Computer, Internet Connection, Printer
6. Prosedur

User masuk ke perpustakaan
User Menitipkan Tas di Locker
User mengisi daftar hadir
Cari pada list yang tersedia atau langsung browsing
Apabila ada yang perlu di print-out?

6. Petugas melayani jasa print-out

7. Proses selesai
7. Dokumentasi :

1. Lampiran

ol el il
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8. Riwayat Perubahan
N | REVISI SEBELUM SESUDAH
0 KE TGL REVISI REVISI REVISI HAL.
1 01 26 agustus 2025 1 Sep 2017 26 agustus 2025
2
9. Distribusi unit kerja terkait
1. Rektor Institut Teknologi Nasional Malang
2. Para Wakil Rektor
3. Kabiro
4. Dekan /Direktur PPs
5. Ka. Prodi di lingkungan Fakultas
10. Pengesahan (document validation)
TANDA
NAMA JABATAN TANGAN TANGGAL
Dibuat Aditya Endra Ka.
Oleh Sayekti, S.Ptk Perpustakaan
Disisika Maranatha
P Wijayaningtyas, Ka. SPM 09703 /2028
a Oleh
ST., MMT., PhD.
Disahkan | Dr. Jimmy, ST . =
Oleh MT Wakil Rektor [ P
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DIAGRAM ALIR LAYANAN AKSES

USER

TITIPKAN TAS DI LOCKER

SCAN KTM PADA VISITOR COUNTER

ISI DAFTAR HADIR DI LAYANAN AKSES

LIST E-BOOK,E-JOURNAL

]

YA TIDAK

PRINT? VIA PETUGAS SELESAI

TENTUKAN BIAYA DAN BAYAR

SELESAI

13



INSTITUT TEKNOLOGI
NASIONAL Tahun Terbit:
MALANG 2024

LAYANAN AKSES E-Journal No. Dokumen:
ITN/PERPUS/SO
PERPUSTAKAAN P-01.5/2024

1.5 SOP LAYANAN AKSES E-JOURNAL
1. Tujuan

Melayani mengakases E-journal yang di langgan perpustakaan

2. Ruang Lingkup

Seluruh pengguna perpustakaan dapat mengakses pada layanan tersebut.

3. Definisi

Layanan akses E-journal adalah kemampuan untuk mendapatkan manfaat dari
suatu hak untuk memperoleh sesuatu informasi berupa e-journal

4. Acuan
Peraturan dan Tata Tertib Perpustakaan ITN Malang
Pedoman Perpustakaan Perguruan Tinggi, Thn. 2004

5. Sarana

Personal Computer, Internet Connection, Printer

6. Prosedur

1. User masuk ke perpustakaan
User Menitipkan Tas di Locker
User menghubungi petugas perpustakaan
User mendapatkan password dan user e-journal
User bisa akses e-journal yang di langgaan perpustakaan
6. Proses selesai
7. Dokumentasi :
1. Lampiran

Gl o

8. Riwayat Perubahan

N | REVISI SEBELUM SESUDAH

0| KE R REVISI REVISI e
1 01 26 agustus 2025 1 Sep 2017 26 agustus 2025

2
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9. Distribusi unit kerja terkait
1. Rektor Institut Teknologi Nasional Malang
2. Para Wakil Rektor
3. Kabiro
4. Dekan /Direktur PPs
5.Ka. Prodi di lingkungan Fakultas

10. Pengesahan (document validation)

TANDA

NAMA JABATAN TANGAN TANGGAL
Dibuat Aditya Endra Ka. 26/09/28
Oleh Sayekti, S.Ptk Perpustakaan W
Dineriks Maranatha
: (‘)’leh Wijayaningtyas, | Ka. SPM 29 (/2038

ST., MMT., PhD. '

Disahkan | Dr. Jimmy, ST . o \ |
Oleh MT Wakil Rekt \\ ‘

35



DIAGRAM ALUR AKSES E-JOURNAL

16



INSTITUT TEKNOLOGI
NASIONAL Tahun Terbit:
MALANG 2024

‘%’

LAYANAN AKSES E-BOOK No. Dokumen:
ITN/PERPUS/SO
PERPUSTAKAAN P-01.6/2024

1.6 SOP LAYANAN AKSES E-BOOK
1. Tujuan

Melayani mengakases E-Book yang dilanggan perpustakaan
2. Ruang Lingkup
Seluruh pengguna perpustakaan dapat mengakses pada layanan tersebut.
3. Definisi

Layanan akses E-book adalah kemampuan untuk mendapatkan manfaat dari
suatu hak untuk memperoleh sesuatu informasi berupa e-book

4. Acuan
Peraturan dan Tata Tertib Perpustakaan ITN Malang
Pedoman Perpustakaan Perguruan Tinggi, Thn. 2004

5. Sarana

Personal Computer, Internet Connection, Printer
6. Prosedur

1. User masuk ke perpustakaan

User mendowload dari halaman tesebut https://kubuku.id/download/e-library-
itn-malang/ atau dari aplikasi android dengan kata kunci ebook itn

User mengisi data permintaan akun pada aplikasi

Petugas mengecek dari apikasi dan mengaprove permintaan akun

User akan menerima balasan email

User bisa menggunakan aplikasi ebook tersebut

Proses selesai

e

I OOV o o8

7. Dokumentasi ;
1. Lampiran

8. Riwayat Perubahan
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8. Riwayat Perubahan

10.

N | REVISI SEBELUM SESUDAH
0 KE TGl REVIST REVISI REVISI R
1 01 26 agustus 2025 1 Sep 2017 26 agustus 2025
2
9. Distribusi unit kerja terkait
1. Rektor Institut Teknologi Nasional Malang
2. Para Wakil Rektor
3. Kabiro
4. Dekan /Direktur PPs
5.Ka. Prodi di lingkungan Fakultas
Pengesahan (document validation)
TANDA
NAMA JABATAN TANGAN TANGGAL
Dibuat Aditya Endra Ka.
Oleh Sayekti, S.Ptk Perpustakaan
Diveiiks Maranatha
. (l))]eh Wijayaningtyas, Ka. SPM 29/08 )02\
ST., MMT., PhD.
Disahkan | Dr. Jimmy, ST .  =a h
Oleh MT Wakil Rektor [ \\ :
)
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Diagram alur Layanan E-Book
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INSTITUT TEKNOLOGI
NASIONAL Tahun Terbit;
MALANG 2024

PELAYANAN KARTU SUPER /

PENGGANTI SURAT
PENGANTAR No. Dokumen:
ITN/PERPUS/SO
P-01.7/2024

1.7 SOP PEMBUATAN KARTU SUPER

1. Tujuan
Melaksanakan pelayanan administrasi bagi mahasiswa yang membutuhkan
pelayanan diluar Perpustakaan ITN Malang.

2. Ruang Lingkup
Seluruh mahasiswa yang membutuhkan kunjungan untuk mencari literature di

Perpustakaan Perguruan Tinggi Negeri maupun Swasta yang tergabung dalam
FTPPI Jawatimur.

3. Definsi
Kartu Super adalah Kartu untuk ke perpustakaan yang diterbitkan oleh Forum
Perpustakaan Perguruan Tinggi Indonesia Jawa Timur (FPPTI-Jatim), berfungsi

sebagai pengganti surat ijin masuk ke perpustakaan lain yang tergabung dalam
organisasi FPPTI Jatim.

4. Acuan
Peraturan Perpustakaan ITN Malang

Peraturan FTPPI Jatim

5. Sarana
Komputer, Printer, kartu SUPER, Stempel

6. Prosedur

Mabhasiswa ke ruang administrasi.
Mengajukan pembuatan kartu SUPER/
Mengisi fomulir.

Membayar sesuai ketentuan

Petugas menginput data mahasiswa
Kartu diproses

Tanda tangan oleh Ka. Perpustakaan

e T g D0 B e
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7. Dokumentasi :

1. Lampiran
8. Riwayat Perubahan
N | REVISI SEBELUM SESUDAH
0| KE TG Rl REVISI REVISI Hal,
1 01 26 agustus 2025 | 1 Sep 2017 26 agustus 2025
2
9. Distribusi unit kerja terkait
1. Rektor Institut Teknologi Nasional Malang
2. Para Wakil Rektor
3. Kabiro
4. Dekan /Direktur PPs
5. Ka. Prodi di lingkungan Fakultas
10. Pengesahan (document validation)
TANDA
NAMA JABATAN TANGAN TANGGAL
Dibuat Aditya Endra Ka.
Oleh Sayekti, S.Ptk Perpustakaan
Diperiks Maranatha
4 ([))leh Wijayaningtyas, Ka. SPM 29/08 ) 202§
ST., MMT., PhD.
Disahkan | Dr. Jimmy, ST B

21
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DIAGRAM ALUR LAYANAN KARTU SUPER
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INSTITUT TEKNOLOGI
NASIONAL Tahun Terbit:

MALANG 2024

PELAYANAN UJIPLAGIASI No. Dokumen:
ITN/PERPUS/SO
P-01.8/2024

1.8

SOP PELAYANAN UJIPLAGIASI
1. Tujuan

Melaksanakan pelayanan pengecekaan Plagiat karya ilmiah baik berupa tugas akhir

, skripsi, tesis, jurnal , buku , karya dosen.

2. Ruang Lingkup
Seluruh civitas akademika ITN Malang serta masyarakat sekitar

3. Definsi

Perpustakaan ITN Malang menyediakan Layanan Pengecekan Plagiarisme untuk

Seluruh civitas akademika ITN Malang serta masyarakat sekitar aplikasi yang

digunakan yaitu https://www.turnitin.com/ . Layanan ini merupakan bagian dari

bentuk menegakkan etika akademik
4. Acuan
Peraturan Perpustakaan I'TN Malang

5. Sarana
Komputer

6. Prosedur

1. User Mengisi form melalui alamat bit.ly/plagiasiitn
2. User membayar biaya yang sudah sesuai aturan
3. Petugas mengecek bukti pembyaran
4. Petugas melakukan pengecekkan
5. Petugas mengirim hasil pengecekkan ke user
6. User menerima balasan petugas
7. selesai
7. Dokumentasi :
1. Lampiran

8. Riwayat Perubahan

N | REVISI SEBELUM SESUDAH

O KE Ml skl REVISI REVISI Hads
1 01 26 agustus 2025 1 Sep 2017 26 agustus 2025

2
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9. Distribusi unit kerja terkait
Rektor Institut Teknologi Nasional Malang
Para Wakil Rektor

1.
2.
3
4.
S

Kabiro

Dekan /Direktur PPs
Ka. Prodi di lingkungan Fakultas
10. Pengesahan (document validation)

TANDA
NAMA JABATAN TANGAN TANGGAL

Dibuat Aditya Endra Ka. le) 2008
Oleh Sayekti, S.Ptk Perpustakaan )
Bivetiks Maranatha

(I))l h Wijayaningtyas, Ka. SPM /H— 24/ 08 (2025
TSI ST, MMT., PhD.
Disahkan | Dr. Jimmy, ST .
oy i Wakil Rektﬁfl—“;Y —
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DIAGRAM ALUR CEK PLAGIASI
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INSTITUT TEKNOLOGI
NASIONAL Tahun Terbit:
MALANG 2024

PELAYANAN UPLOAD TUGAS
AKHIR(TA,SKRIPSI, TESIS) DAN

BEBAS PUSTAKA No. Dokumen:
ITN/PERPUS/SO
P-01.9/2024
1.9 SOP PELAYANAN UPLOAD TUGAS AKHIR(TA,SKRIPSI, TESIS) DAN
BEBAS PUSTAKA
1. Tujuan

Melaksanakan layanan upload tugas akhir (TA, Skripsi dan tesis) dan bebas pustaka
untuk melengkapi proses pengambilan Al

2. Ruang Lingkup
Seluruh civitas akademika ITN Malang

3. Definsi
Melaksanakan layanan upload tugas akhir (TA, Skripsi dan tesis) dan bebas
pustaka untuk melengkapi proses pengmabilan ijazah. Di dalamnya sudah
termasuk proses untuk pengupload tugas akhir untuk di unggah di aplikasi eprints.
4. Acuan
Peraturan Perpustakaan ITN Malang

5. Sarana
Komputer

6. Prosedur

1. User Mengisi form permintaan akun melalui alamat

bit.ly/UploadTugas AkhirITN

2. Petugas membuatkan akun untuk upload ke htpp://Eprints.itn.ac.id/
Petugas mengirim akun beserta pandua ke email yang sudah terdaftar
User mengupload karya ilmiahnya sesuai dengan panduan yang diberikan oelh
petugas
User datang ke perpustakaan untuk pengecekkan hasil uploadtan
Petugas melakukan cek hasil uploadtan
Jika sudah sesuai petugas ttd di form yang sudah ada
User kepetugas sirkulasi untuk melakukan cek peminjaman
9. Tidak ada peminjaman petugas ttd di form yang sudah ada
10. user ke petugas falidasi siabaz
11. petugas pengecekkan ttd form upload dan bebas tanggungan
12. jika lengkap petugas cek list ke https://siabaz.itn.ac.id/sign in

s

% N oL
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7. Dokumentasi :

1. Lampiran
8. Riwayat Perubahan
N | REVISI SEBELUM SESUDAH
0| KE TGL REVISI REVISI REVISI aHisks.
1 26 agustus 2025 1 Sep 2017 26 agustus 2025
2
9. Distribusi unit kerja terkait
1. Rektor Institut Teknologi Nasional Malang
2. Para Wakil Rektor
3. Kabiro
4. Dekan /Direktur PPs
5. Ka. Prodi di lingkungan Fakultas
10. Pengesahan (document validation)
TANDA
NAMA JABATAN TANGAN TANGGAL
Dibuat Aditya Endra Ka.
Oleh Sayekti, S.Ptk Perpustakaan
Diveriks Maranatha
" C]))leh Wijayaningtyas, Ka. SPM ) /08/202¢
ST., MMT., PhD.
Disahkan | Dr. Jimmy, ST : — !
Biie e Wakil RektarT \\ — ==
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PELAYANAN UPLOAD TUGAS AKHIR(TA,SKRIPSI, TESIS) DAN BEBAS PUSTAKA
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