




6.   KETERKAITAN 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
7.  KUALIFIKASI/POSISI PELAKSANA SOP 
 
 
 
 

 

 

8.    FLOWCHART SOP 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Identifikasi Pemustaka 

Memberikan tanggapan dan 

menelusur dengan menggunakan 

berbagai media yang dimiliki 

Selesai 

SOP ini terkait dengan pelaksanaan kegiatan layanan pemustaka (Layanan literasi informasi, 

layanan sirkulasi, dan promosi perpustakaan) terutama dalam proses pemanfaatan koleksi dan 

jejaring yang dimiliki oleh perpustakaan agar dapat digunakan oleh pemustaka dalam mendukung 

penelitiannya. 

Minimal D3 Ilmu Perpustakaan dan memiliki kompetensi bidang kepustakawanan 
Memahami dan menyampaikan secara terstruktur, sistematis menguasai materi sumber referensi 

Mengirimkan sumber rujukan 

yang telah didapatkan ke 

pemustaka 

Input data layanan penelusuran 

ke sistem pelaporan 

Menerima permintaan 

penelusuran 



9.    MUTU BAKU ATAU TARGET 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No  Indikator  Standar Instrumen
1  Jumlah Penerimaan 

Permintaan 
1 Permintaan Surat Permintaan 

Penelusuran
2  Kualifikasi Petugas / 

Pustakawan 
‐ S1 Perpustakaan
‐ Memahami dan 

menguasai sumber 
referensi ilmiah

Surat Tugas 

3  Waktu Pelaksanaan  Hari dan Jam Kerja
 
 
 

10. PERLENGKAPAN / PERALATAN 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
11. PERINGATAN/RESIKO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12. FORMULIR KEGIATAN 
 
 
 
 
 
 
 

 

Pelaksanaan kegiatan ini harus terlaksana setelah ada permintaan dari pemustaka (baik secara 

langsung maupun melalui media lainnya, seperti telepon, WA, email, pesan media sosial). 

 

Setelah melaksanakan penelusuran dan menjawab permintaan kepada pemustaka, petugas 

pelaksana juga harus segera melaporkan melalui form online yang telah disediakan oleh 

Perpustakaan. 

‐ Jaringan Internet ITS 

‐ Katalog Online Perpustakaan ITS 

‐ Website Perpustakaan ITS 

‐ Website eJournal dan eBook ITS 

‐ Website sumber informasi ilmiah instansi lainnya 

Dalam memenuhi standar pelayanan prima, layanan ini harus segera direspon setiap ada 
permintaan yang datang.  
Dan hasil yang diberikan kepada pemustaka juga harus bisa dipertanggung jawabkan tingkat 
keilmiahannya. 

Formulir Online Virtual Reference (bit.ly/virtualref)




