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Unit Kerja

: LAYANAN PERPUSTAKAAN

A. |Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses penyampaian pelayanan (service delivery) meliputi :

No Komponen

Uraian

1 |Persyaratan

1 Anggota Perpustakaan yang terlambat mengembalikan buku

2 Pengguna yang terlambat mengembalikan buku paling lama 3 bulan setelah jatuh tempo peminjaman

Mengidentifikasi dan membuat Memberikan daftar tagihan Membuat surat
Pengguna | Meminjam Buku R daftar §uku yag terlambat keterlam‘batan tag|han’
(Pengguna) dikembalikan pengembalian buku (Sekretaris
(Pustakawan) (Pustakawan) Perpustakaan)
A
. Menyerahkan Menerima penggantian Menyerahkan Buku dan membayar | Datang Nl:nigrl];lrr?:zr;::;t
S|Stem_* KTM ke Pengguna & buku yang hilang [ denda ke Pustakawan g(Sekretaris
2 |Mekanisme dan (Pustakawan) (Pustakawan) (Pengguna)
Prosedur
Tidak Bisa Meminjam,
Perpanjangan dan Surat
Keterangan Bebas
Pustaka
3 Jangka Waktu 7 hari kerja
Pelayanan
. . Gratis (bila tidak ada keterlambatan
4 |Biaya/Tarif ( )

Denda keterlambatan Rp. 300,- per hari per buku

5 [Produk Pelayanan

Buku

6 [Penanganan
Pengaduan, saran
dan masukan
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B |Komponen Standar Pelayanan yang terkait dengan proses pengelolaan pelayanan di internal organisasi (manufacturing) meliputi :

No Komponen Uraian

1 [Dasar Hukum 1 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

2 Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Nomor 5 Tahun 2024 Tentang Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

3 Peraturan Rektor Universitas Sumatera Utara Nomor 12 Tahun 2025 tentang Perpustakaan Universitas Sumatera Utara

2 |Sarana, 1. ATK
Prasarana,
dan/atau Fasilitas |2. Komputer

3. Printer

4. Sistem LiBAS

1. Memahami peraturan tentang perpustakaan

3 ggglf:;i?i 2. Mampu mengoperasikan sistem LiBAS
3. Memiliki sikap sabar, ramah, jujur, teliti, integritas, profesional
1. Kepala Perpustakaan

4 :T](tegr?;\;vasan 2. Manajer Layanan Perpustakaan

3. Koordinator Tetap Layanan Sirkulasi dan Perpustakaan Cabang

5 |Jumlah Pelaksana |1 Orang Pustakawan

Jaminan
6 |Pelayanan Buku yang ditagih sesuai dengan buku yang dipinjam oleh pengguna

Jaminan
7 Keamanan dan Informasi tagihan dijamin keakuratan datanya sesuai dengan sistem LIBAS
Keselamatan

Pelayanan

Evaluasi Kinerja

1 tahun sekali
Pelaksana
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