DOKUMEN MUTU PERPUSTAKAAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

LAYANAN AKTIVASI KEANGGOTAAN PERPUSTAKAAN
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1. LATAR BELAKANG
= Terdapat civitas yang belum terakomodir sebagai anggota perpustakaan
= Belum ada sinkronisasi pangkalan data civitas antara kampus dengan perpustakaan

= Pendaftaran anggota mahasiswa masih bersifat kondisional

2. DEFINISI
Layanan aktivasi keanggotaan adalah layanan pendataan anggota perpustakaan agar pemustaka

yang terdaftar sebagai anggotanya dapat memanfaatkan layanan perpustakaan secara optimal

3. TUJUAN
Standar Operasional Prosedur pada layanan keanggotaan ini dibuat agar anggota perpustakaan
dapat memenuhi syarat untuk memperoleh haknya dalam memanfaatkan layanan perpustakaan.
Perpustakaan dalam hal ini berkewajiban membuat instruksi kerja sebagaimana civitas
akademika Institut Teknologi dan Bisnis Ahmad Dahlan Lamongan dapat terdaftar sebagai

anggota perpustakaan resmi sejak diterima sebagai pegawai maupun mahasiswa baru

4. SASARAN
Prosedur aktivasi keanggotaan ini diperuntukkan bagi civitas akademika Institut Teknologi dan

Bisnis Ahmad Dahlan Lamongan yang ingin menikmati layanan perpustakaan

5. PERLENGKAPAN
= Komputer
= [nternet
= E-Formulir

= Otomasi sistem perpustakaan

6. PROSEDUR
Prosedur layanan keanggotaan memiliki tahapan-tahapan yang ditetapkan sebagai berikut.
1. Menyertakan ldentitas :
a. Mahasiswa : Memiliki NIM
b. Dosen : Memiliki NIDN
c. Tendik : Memiliki NIK/NIP
d. Alumni : Fotokopi ljazah/Bukti Alumni



2. Kemudian mengakses web perpustakaan dan pilih menu layanan, aktivasi keanggotaan. atau

dapat mengakses link berikut : https://perpus.ahmaddahlan.ac.id/aktivasi-anggota/

3. Selanjutnya calon anggota melengkapi formulir

4. Setelah melengkapi formulir, petugas akan melakukan verifikasi dan aktivasi keanggotaan.
Kemudian mengirimkan 1D dan password ke email masing-masing

5. Apabila belum mendapatkan email, calon anggota wajib konfirmasi kepada petugas melaui
whatsapp untuk dilakukan validasi dan aktivasi keanggotaan oleh petugas perpustakaan

6. Aktivasi Keanggotaan selesai, selanjutnya status keanggotaan dapat dicek dengan
memasukan 1D dan Password melalui link berikut :

https://slims.ahmaddahlan.ac.id/index.php?p=member

. KUALIFIKASI PENGELOLA

= SMA/D1-D4/S1

= Menguasai komputer

= Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur perpustakaan

= Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan Bahasa yang baik

. PERINGATAN
Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka pemustaka tidak akan terdata sebagai anggota

sehingga tidak mendapatkan layanan perpustakaan.
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