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STANDAR  OPERASIONAL PROSEDUR 
SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN DHARMA HUSADA 

BANDUNG 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

Proses 

PenanggungJawab 

Tanggal 

Nama Jabatan Tandatangan 

1. Dirumuskan oleh :    

 

2. Dikaji Ulang oleh:    

3. Dikendalikan oleh: Lembaga Penjaminan Mutu  

4. Ditetapkan oleh:    

 



 

Pengertian Kegiatan Penambahan koleksi dengan cara pembelian/ hibah bahan pustaka baik 

itu berupa koleksi cetak maupun digital 

 

Tujuan 1. Menyediakan koleksi terbaru di perpustakaan 

2. Menambahkan kekayaan koleksi perpustakaan   

 

 

Ruang lingkup 1. Mengirimkan form pengadaan melalui ketua Prodi tentang rencana pengadaan 

pustaka baru. 

2. Ketua prodi mengumpulkan data usulan pesanan buku staf pengajar. 

3. Menerima usulan berupa daftar buku dari ketua prodi. 

4. Data direkapitulasi, dan di cek di data base catalog on-line perpustakaan. Jika 

sudah ada di data base, data pesananan dibatalkan. 

5. Lengkapi data bibliografi: pengarang, judul, impressum, kolasi, ISBN, harga 

satuan buku. 

6. Usulan pengadaan diserahkan kepada Ketua STIKes dan Puket II 

7. Usulan di terima lakukan pemesanan 

8. Usulan ditolak/ ditunda sampai batas waktu 

9. Infomasi dari rekanan, buku yang dipesan secara bertahap sudah dapat 

diadakan. Buku-kuku yang belum dapat diadakan karena berbagai alasan, 

diberi tengat waktu sampai sampai akhir tahun. 

 

Pernyataan 

Standar 

1. Surat edaran dibuat pada saat perpustakaan akan mengadakan kegiatan 

pengadaan koleksi 

2. Daftar usulan buku wajib disetujui terlebih dahulu oleh Waket I dan II serta 

bagian keuangan. 

 

Daftar istilah 1. Bahan Pustaka adalah koleksi yang ada di perpustakaan baik itu koleksi cetak 

maupun elektronik 

2. Koleksi cetak adalah berupa koleksi yang dicetak baik itu dijilid maupun 

lembaran lepas 

3. Koleksi elekronik adalah koleksi bukan cetak seperti CD, slide dll 

 

Unit terkait 1. Pustakawan 
2. Ketua Prodi 
3. Ketua STIKes 
4. Puket II 

 

 



 

NO AKTIVITAS 

KETERANGAN Baku Mutu 

Kepala Unit 

Perpustakaan 
Ka Prodi Waket I Waket II Puket I 

Ketua STIKes 

DHB 

Kabag Keuangan 
Penerbit 

Perlengkapan Waktu Output 

1. 

Mengirimkan Form 

Pengadaan melalui 

ketua Prodi tentang 

rencana pengadaan 

pustaka baru. 

 

          Surat 

Edaran 

Rencana 

Pengadaan 

Pustaka 

Baru 

2. 

Ketua prodi 

mengumpulkan data 

usulan pesanan buku 

staf pengajar. 
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Menerima usulan 

berupa daftar buku dari 

ketua prodi. 

 

          Daftar 

Usulan 

Buku 

4. 

Data direkapitulasi, dan 

di cek di data base 

catalog on-line 

perpustakaan. Jika 

sudah ada di data base, 

data pesananan 

dibatalkan. 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

T 
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Usulan pengadaan 

diserahkan kepada 

Waket I, Waket II dan 

Keuangan 

 

   

 

       Daftar 

Usulan 

Buku 

 

Mulai 

 

 

A 

 

 
 

   



 

NO AKTIVITAS 

KETERANGAN Baku Mutu 

Kepala Unit 

Perpustakaan 
Ka Prodi Waket I Waket II Puket I 

Ketua STIKes 

DHB 

Kabag Keuangan 
Penerbit 

Perlengkapan Waktu Output 
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Usulan di terima 

lakukan pemesanan dan 

Bila usulan ditolak/ 

ditunda sampai batas 

waktu 

 

  

 

    
 
 

Y 
 
 
 
 

T 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Buku 

yang 

dipesan 

secara 

bertahap 

sudah 

dapat 

diadakan 

A 

 
 

 

 

Selesai 
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