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I. TUJUAN 
 

Menjaga ketertiban dan kelancaran proses Pengadaan bahan pusataka 
 

 

II. RUANG LINGKUP 
 

Kegiatan diawali dengan menerima katalog buku dari penerbit (vendor), mendistribusikan 
katalog ke prodi yang ada, prodi menentukan buku yang dibutuhkan, perpustakaan 
mendata buku yang dipilih, perpustakaan melakukan pemesanan berdasarkan data yang 
terkumpul, penerbit (vendor) mengirimkan buku yang dipesan, perpustakaan melakukan 
pembayaran. 

 

 

III. DEFINISI 
 

3.1 Pengadaan perpustakaan adalah proses mengadakan sumber informasi yang 
dibutuhkan perpustakaan baik berupa buku, journal, proceeding dan yang lainnya.  

3.2 Penerbit adalah perusahaan yang menerbitkan dokumen berupa buku. 
 

 

IV. KETENTUAN UMUM 
 

4.1. Kegiatan pengadaan buku dilakukan setiap Triwulan. 

 

V. KRITERIA KEBERHASILAN 
 

Pengadaan bahan pustaka sesuai dengan kebutuhan pengguna dan dapat terlaksana 
dengan lancar. 
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VI. PROSEDUR 
 

6.1. Prosedur Umum 
 

Tanggung  Garis Besar Prosedur Dokumen/Arsip 
Jawab   Terkait 

Petugas • Penerbit mengirimkan katalog buku / journal yang  

Layaanan  diterbitkan  

 •  Katalog didistribusikan ke prodi yang ada  

 •  Prodi menentukan buku yang sesuai dengan  

  kebutuhan  

 •  Perpustakaan mendata kembali buku yang telah  

  dipilih  

 •  Perpustakaan melakukan pemesanan buku  

  berdasarkan data yang sudah dihimpun  

 •  Perpustakaan melakukan pemesanan buku  

 •  Penerbit mengirimkan buku sesuai pesanan  

 • Perpustakaan melakukan pembayaran.  
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6.2 Flowchart Pengadaan Bahan Pustaka  

 

Mulai  
 
 
 

 

Penerbit datang  
menyerahkan katalog 

 

 

Katalog diserahkan ke  
program studi  

 
 

 

Program studi 
menentukan buku yang 

sesuai dengan kebutuhan 
 
 

 

Perpustakaan melakukan 
pembelian berdasarkan 

daftar  
 
 

 

Penerbit mengirim buku  
yang dipesan 

 
 
 

 

Perpustakaan melakukan 
pembayaran 

 
 
 

 

Selesai 
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VII. PENGGUNA 

Pihak-pihak terkait yang menngunakan SOP ini adalah 

1. Rektor 

2. Biro Keuangan 

3. Bagian Sarana dan Prasarana 

4. Unit dan Biro  

5. Pihak external 
 

 

VIII. PENUTUP 

1. SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila terdapat 

kekeliruan akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya. 

2. Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian, sesuai dengan 

peraturan perundang-undangan. 

 
IX. REFERENSI 
 

1. Statuta Unimuda Sorong 

2. Renstara Unimuda 2018-2023 

3. Standar Mutu Unimuda Sorong 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
X. LAMPIRAN 
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4. Statuta Unimuda Sorong 

5. Renstara Unimuda 2018-2023 

6. Standar Mutu Unimuda Sorong 

 
FORMULIR PEMESANAN BUKU 

 

NO. DOK :FM-00014 20010-01 
 
 
 
 

SUBJEK: 
PENERBIT: 

 

NO JUDUL BUKU PENGARANG TAHUN HARGA 

     
 
 
 
  


