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l. UNIT KERJA TERKAIT
1.1. UPT Perpustakaan
1.2. UPT K3L

1.3. Fakultas / Sekolah / Program Studi
1.4.Lembaga Kemahasiswaan
1.5.Pemohon izin kegiatan

TUJUAN

Tujuan dari SOP ini adalah untuk mengatur mekanisme penyelenggaraan kegiatan layanan
bebas pinjam koleksi perpustakaan untuk mahasiswa ITB, sehingga pelaksanaan kegiatan
layanan bebas pinjam dapat berjalan secara efektif dan efisien.

REFERENSI

3.1.Undang-Undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional, khususnya
Pasal 45 tentang Sarana dan Prasarana Pendidikan

3.2.Undang-Undang No. 43 tahun 2007 tentang Perpustakaan

3.3. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi

3.4. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan

3.5. Peraturan Pemerintah No. 66 tahun 2010 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah
No. 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan

3.6. Peraturan Presiden No. 24 tahun 2014 tentang Pelaksanaan Undang-Undang No. 43
tahun 2007 tentang Perpustakaan

3.7. Keputusan Menteri Pendidikan Nasional No. 234/U/2000 tentang Pedoman Pendirian
Perguruan Tinggi

3.8. Standard Nasional Indonesia (SNI) No. 7330 tahun 2009 tentang Perpustakaan Perguruan
Tinggi
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Iv. PENGERTIAN DAN BATASAN
4.1. PENGERTIAN

a.

Pengadministrasian penggunaan ruangan adalah proses administrasi pengelolaan
permintaan izin penggunaan ruangan di gedung UPT Perpustakaan oleh pihak
internal ITB maupun pihak eksternal ITB, untuk kegiatan ilmiah, sosial, maupun
budaya baik bersifat komersial maupun non-komersial dengan tema kegiatan yang
tidak menyimpang dari visi dan misi ITB.

Yang dimaksud dengan istilah “Ruangan” dalam SOP ini adalah semua lokasi
yang terdapat di dalam Gedung UPT Perpustakaan.

4.2.BATASAN

= X

Pengadministrasian penggunaan ruangan adalah proses administrasi pengelolaan
permintaan izin penggunaan ruangan di Gedung UPT Perpustakaan.

Koleksi Perpustakaan adalah semua informasi dalam bentuk karya tulis, karya
cetak, dan/atau karya rekam dalam media cetak dan elektronik/digital.

V. PROSEDUR
5.1. Kegiatan yang dilaksanakan :

Iy

A

Pemohon mengkonfirmasi/menanyakan ketersediaan ruangan dan prosedur
peminjaman ruangan.

UPT Perpustakaan (Sub Bidang Layanan Pemanduan, Pemustaka dan Humas)
menerima surat permohonan izin penggunaan ruangan dari pemohon beserta
lampiran dokumen perizinan kegiatan dari Dekan/Ketua Program Studi, Lembaga
Kemahasiswaan, dan/atau UPT K3L. Pemohon mengisi formulir izin
penyelenggaraan kegiatan.

Kepala UPT Perpustakaan memutuskan pemberian izin penggunaan ruangan.
UPT Perpustakaan (Bagian Administrasi Umum) menyampaikan surat balasan
permohonan izin kepada Pemohon. Apabila diizinkan, surat balasan permohonan
izin ditembuskan kepada UPT K3L.

UPT Perpustakaan (Sub Bidang Layanan Pemanduan, Pemustaka, dan Humas)
memasukan nama kegiatan pada jadwal agenda kegiatan di UPT Perpustakaan.
UPT Perpustakaan (Bidang Administrasi Umum) menerima pembayaran jasa
kebersihan petugas Cleaning Services.
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7.

UPT Perpustakaan melalui Sub Bidang Sarana dan Prasarana mempersiapkan
Ruangan sebelum kegiatan dilaksanakan dan melakukan penataan kembali
ruangan setelah kegiatan dilaksanakan.

5.2. Kegiatan yang dilaksanakan oleh UPT Perpustakaan -

1.

UPT Perpustakaan (Sub Bidang Layanan Pemanduan, Pemustaka dan Humas)
menerima surat permohonan izin penggunaan ruangan dari pemohon beserta
lampiran dokumen perizinan kegiatan dari Dekan/Ketua Program Studi, Lembaga
Kemahasiswaan, dan/atau UPT K3L. Pemohon mengisi formulir izin
penyelenggaraan kegiatan.

Kepala UPT Perpustakaan memutuskan pemberian izin penggunaan ruangan.
UPT Perpustakaan (Bagian Administrasi Umum) menyampaikan surat balasan
permohonan izin kepada Pemohon. Apabila diizinkan, surat balasan permohonan
izin ditembuskan kepada UPT K3L.

UPT Perpustakaan (Sub Bidang Layanan Pemanduan, Pemustaka, dan Humas)
memasukan nama kegiatan pada jadwal agenda kegiatan di UPT Perpustakaan.
UPT Perpustakaan (Bidang Administrasi Umum) menerima pembayaran jasa
kebersihan petugas Cleaning Services.

UPT Perpustakaan melalui Sub Bidang Sarana dan Prasarana mempersiapkan
Ruangan sebelum kegiatan dilaksanakan dan melakukan penataan kembali
ruangan setelah kegiatan dilaksanakan.

5.3.Kegiatan yang dilaksanakan oleh Eksternal

1.

Pemohon mengkonfirmasi/menanyakan ketersediaan ruangan dan prosedur
peminjaman ruangan.

UPT Perpustakaan (Bagian Administrasi Umum) menyampaikan surat balasan
permohonan izin kepada Pemohon. Apabila diizinkan, surat balasan permohonan
izin ditembuskan kepada UPT K3L.
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VL.

VII.

INDIKATOR KEBERHASILAN

6.1. Tersedia lengkap dokumen perizinan yang diperlukan baik dari Dekan/Ketua Program
Studi, Lembaga Kemahasiswaan, dan/atau UPT K3L.

6.2. Tercantumnya kegiatan dalam Jadwal Agenda Kegiatan di UPT Perpustakaan

6.3. Tersedianya Data Statistik Kegiatan

LAMPIRAN
Lampiran 1 - Diagram Alir SOP-Pengadministrasian Penggunaan Ruangan

Lampiran 2 — Formulir Izin Penggunaan Ruangan




Lampiran 1 - 004/11.B01.8/SOP/2014

DIAGRAM ALIR SOP-PENGADMINISTRASIAN PENGGUNAAN RUANGAN

. UPT Pemohon izin/
Nq. Heplatan Perpustakaan Pengguna Ruangan UPT el
1 Pemohon mengkonfirmasi/menanyakan ketersediaan ruangan dan prosedur peminjaman P(—D@
ruangan
2 UPT Perpustakaan (Sub Bidang Layanan Pemanduan, Pemustaka dan Humas) menerima
surat permohonan izin penggunaan ruangan dari pemohon beserta lampiran dokumen 2 |
perizinan kegiatan dari Dekan/Ketua Program Studi, Lembaga Kemahasiswaan, dan/atau
UPT K3L. Pemohon mengisi formulir izin penyelenggaraan kegiatan. ‘
3 Kepala UPT Perpustakaan memutuskan pemberian izin penggunaan ruangan <> Tidak
Ya ¥
4 UPT Perpustakaan (Bagian Administrasi Umum) menyampaikan surat balasan 4
permohonan izin kepada Pemohon. Apabila diizinkan, surat balasan permohonan izin — 4
ditembuskan kepada UPT K3L. __t_
5 UPT Perpustakaan (Sub Bidang Layanan Pemanduan, Pemustaka, dan Humas) 5
memasukan nama kegiatan pada jadwal agenda kegiatan di UPT Perpustakaan
6 UPT Perpustakaan (Bidang Administrasi Umum) menerima pembayaran jasa kebersihan 6
petugas Cleaning Services
7 UPT Perpustakaan melalui Sub Bidang Sarana dan Prasarana mempersiapkan Ruangan

sebelum kegiatan dilaksanakan dan melakukan penataan kembali ruangan setelah
kegiatan dilaksanakan

L1.1dari L1.1




Lampiran 2 - 004/11.B01.8/SOP/2014

L2.1 dari L2.1

FORMULIR IZIN PENGGUNAAN RUANGAN

UPT PERPUSTAKAAN
INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG

JU Ganesa 10 Bandung 40132, Tel Fax. (022) 256089
el fefodtiits it id, hup e lib iac id

FORMULIR IZIN PENGGUNAAN RUANGAN

Nama Penanggung Jawab/CP
NIM

Program Studi

No, TelpiHP

Email

Nama Acarafkegiatan

Pembicara

Topik/Judul Materi
Tempa! “eakiiy salah saty

Waktu (Hari/Tanggaltdamn}

Pembayaran Jasa Kebersihan
Koordinasi di Perpustakaan

Persetujuan =%

Ruang Serbaguna Lantai 1

Ruang Rapat Lantai 1

Ruang Pelatihan [T Lantai 1

Ruang Audio Visual Lantai 4

Lain-tain (Sebutkan) ... canionns

Bavar, SeBeSarRD. oo smmmsasns
Tidak bayar

Ruangan: Sarana Prasarana
Jadwal: Layanan Pemanduan

Sub Bidang Sarana dan Prasarana

Sub Bidang Layanan Pemanduan Pemustaka dan Humas
Kepata Bidang Layanan

Kepala UPT Pepustakaan

Nama Penanggung Jawab/CP
NIt

Program Studi

No. Telp/HP

Emait

MNama Acaratkegiatan

Pembicara
Topikiudul Materi

Tegnpat Cekis sylah saty

Waktu (HarvTanggat/dam)

Pembayaran Jasa Kebersihar

Koordinasi di Perpustakaan

Persetyjuan #

UPT PERPUSTAKAAN
INSTITUT TEKNOLOGI BANDUNG
A € Bandung 33132, Tel Fax, (122) 2500089
exail: infolib ibagid, bt www b it acid

FORMULIR IZIN PENGGUNAAN RUANGAN

Ruang Serbaguna Lantai 1
Ruang Rapat Lantai 1
Ruang Pelatihan T Lantai 1
RuangAudio Visual Lantai 4
Lain-ain {Sebutkan)

3 Bayar, sebesar Rp. oo,
Tidak bayar

Ruangan: Sarana Prasarana
Jadwal: Layanan Pemanduan

Sub Bidang Sarana dan Prasarana

Sub Bidang Layanan Pemanduan Pemustaka dan Humas
Kepala Bidang Layanan

Kepala UPT Pepustakaan
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