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5.1.1. Pendirian Perpustakaan

KEPUTUSAN

KETUA STAIN SULTAN ABDURRAHMAN KEPULAUAN RIAU

NOMOR :A\STAHUN 2018

TENTANG PERPUSTAKAAN STAIN SULTAN ABDURRAHMAN

KEPULAUAN RIAU
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KETUA STAIN SULTAN ABDURRAHMAN
KEPULAUAN RIAU

bahwa untuk penyelenggaraan organisasi dan tata kelola STAIN Sultan

Abdwrahman Kepulauan Riau sebagaimana diatur dalam PMA. No. 10 tahun 2017

tentang Organisasi dan Tata Kerja STAIN Sultan Abdurrahman Kepulauan Riau

maka perlu menetapkan Surat Keputusan Pendirian Perpustakaan STAIN Sultan

Abdurrahman Kepulanan Riau berdasarkan Keputusan Ketua STAIN Sultan

Abdurrahman Kepulauan Riau.

1. Undang-undang RI No. 20 tahun 2003 tentang sistem pendidikan nasional.

2. Undang-undang No. 43 tahun 2007 tentang Perpustakaan.

3. Undang-undang RI No. 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

4. Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

5. PMA No. 9 tahun 2017 tentang Pendirian STAIN Sultan Abdurrahman
Kepulauan Riau.

6. PMA. No. 10 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja STAIN Sultan
Abdurrahman Kepulauan Riau.

7. Keputusan Kepala Perpustakaan Nasional RI No. 13 tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi.

MEMUTUSKAN

: KEPUTUSAN KETUA STAIN SULTAN ABDURRAHMAN KEPULAUAN RIAU

TENTANG  PERPUSTAKAAN  STAIN SULTAN  ABDURRAHMAN
KEPULAUAN RIAU.

BAB1
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Keputusan Ketua STAIN Sultan Abdurrahman Kepulauan Riau ini yang di maksud dengan:

1. Sekolah Tinggi Agama Islam Sultan Abdurrahman Kepulauan Riau yang selanjutnya disebut
Sekolah Tinggi Agama Islam Negeri Sultan Abdurrahman Kepulauan Riau adalah Perguruan
tinggi sebagaimana di maksud dalam PMA No. 9 tahun 2017 tentang Pendirian STAIN Sultan
Abdurrahman Kepulauan Riau.




2. Perpustakaan STAIN Sultan Abdurrahman Kepulauan Riau adalah Perpustakaan yang terdapat
pada STAIN Sultan Abdurrahman Kepulauan Riau.

3. Jbidang adalah jbidang yang merupakan unsur dari organisasi STAIN Sultan Abdurrahman
Kepulauan Riau.

4. Program Studi adalah seluruh program studi yang merupakan unsur dari organisasi jbidang.

5. Dosen adalah seluruh dosen STAIN Sultan Abdurrahman Kepulauan Riau yang terdiri dari
tenaga tetap dan tidak tetap.

6. Tenaga Kependidikan adalah seluruh tenaga kependidikan STAIN Sultan Abdurrahman
Kepulauan Riau yang terdiri dari tenaga tetap dan tidak tetap.

7. Mahasiswa adalah seluruh peserta didik yang terdafiar sebagai mahasiswa STAIN Sultan
Abdurrahman Kepulauan Riau pada semua jenjang pendidikan yang terdiri dari Sarjana.

8. Tamu adalah tamu resmi STAIN Sultan Abdurrahman Kepulauan Rian yang sedang
melaksanakan kegiatan berkaitan dengan STAIN Sultan Abdurrahman Kepulauan Rigy,

9. Anggota Perpustakaan adalah seluruh dosen, tenaga kependidikan dan mahasiswa.

10. Pustakawan adalah tenaga kependidikan yang telah mengikuti baik itn pelatihan, seminar,
workshop dan diklat perpustakaan.

11. Bahan Perpustakaan adalah seluruh bahan yang menjadi bidang dari koleksi Perpustakaan yang
terdiri dari buku, jumal, majalah, surat kabar dan bahan lainnya dalam format cetak atau
elektronik.

12. Digital Library (DIGILIB) dan Sistem Karya Ilmiah Mahasiswa (SIKARIM) STAIN Sultan
Abdurrahman Kepualauan Riau adalah situs tempat penyimpanan bahan-bahan digital berupa
karya ilmiah yang di hasilkan oleh mahasiswa, dosen dan tenaga kependidikan.

13. Karya akhir mahasiswa adalah karya akademik yang merupakan persyaratan penyelesaian studi
pada suatu jenjang pendidikan termasuk skripsi dan karya akhir lainnya.

14. Karya ilmiah adalah karya akhir mahasiswa dan karya akademik dosen dan tenaga kependidikan
yang terdiri dari buku, laporan penelitian, artikel jurnal, makalah prosiding dan makalah
pertemuan ilmiah lainnya.

/

BABII ~
TUGAS DAN FUNGSI ORGANISASI PERPUSTAKAAN

Bidang Kesatu
Tugas

Pasal 2

Perpustakaan STAIN Sultan Abdurrahman Kepulauan Riau memiliki tugas nntuk menunjang kegiatan
Tri Dharma perguruan tinggi yaitu pendidikan dan pengajaran, penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat.
Bidang Kedua
Fungsi

Pasal 3
Perpustakaan berfungsi untuk:
a. Mengadakan, mengkatalog, menyimpan, memelihara dan mendiseminasikan bahan Perpustakaan
dengan memperhatikan faktor relevansi dan keseimbangan antar program studi di STAIN Sultan
Abdurrahman Kepulauan Riau sehingga tersedia untuk digunakan oleh pengguna.
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Menyediakan perangkat penelusuran dan akses terbuka terhadap seluruh bahan Perpustakaan
sehingga mudah digunakan.

Menyediakan pelayanan penggunaan bahan Perpustakaan dalam berbagai format rujukan dan
konsultasi, literasi infomasi dan fasilitas lainnya seperti ruang baca yang sesuai dengan
kebutuhan pengguna.

Mengembangkan dan menyediakan pelayanan yang efisien dan efektif melalui pengembangan
Perpustakaan.

Mengembangkan teknologi, konten dalam format elektronik dan menyediakan pelayanan
berbasis teknologi informasi untuk kebutuhan pengguna.

Menjadi pusat informasi STAIN Sultan Abdurrahman terhadap karya akademik mahasiswa,
dosen dan tenaga kependidikan.

BABIII
PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN

Bidang Kesatu
Organisasi

Pasal 4
Organisasi Perpustakaan terdiri dari:
a. Pimpinan;
b. TataUsaha
c. Bidang dan Sub Bidang
d. Kelompok Pustakawan
Pimpinan Perpustakaan terdiri dari seorang Kepala.
Tata Usaha dipimpin oleh seorang kepala bidang tata usaha.
Bidang dipimpin oleh seorang Kepala Bidang.
Bidang terdiri dari sub-sub bidang.
Bidang teknis terdiri dari sub bidang pengadaan bahan Perpustakaan.
Bidang Pelayanan pengguna terdiri dari sub bidang pelayanan sirkulasi.
Bidang teknologi informasi terdiri dari sub bidang publikasi web.

Bidang Kedua
Persyaratan Pimpinan

Pasal 5
Persyaratan menjadi kepala Perpustakaan adalah memiliki latar belakang pendidikan formal

minimal strata satu yang telah mengikuti pelatihan, seminar, worksop dan diklat Perpustakaan.




Bidang Ketiga
Persyaratan Kepala Bidang dan Sub Bidang
Pasal 6

Persyaratan menjadi kepala bidang adalah memiliki latar belakang pendidkan formal minimal
strata satu yang telah mengikuti pelatihan, seminar, worksop dan diklat Perpustakaan.
Persyaratan menjadi kepala sub bidang adalah memiliki latar belakang pendidikan formal
minimal strata satu yang telah mengikuti pelatihan, seminar, worksop dan diklat Perpustakaan.

Bidang keempat
Tugas Kepala Perpustakaan

Pasal 7

Kepala Perpustakaan bertugas untuk:

a.

Menjalankan program kerja Perpustakaan STAIN Sultan Abdwrrahman dalam hal
penyelenggaraan Perpustakaan;

Menyusun dan melaksanakan rencana pengembangan Perpustakaan dalam bentuk rencana
strategi dan rencana kegiatan anggaran tahunan;

Mengendalikan kegiatan operasional penyelenggaraan pepustakaan;

d. Melaksanakan pembinaan terhadap staf Perpustakaan;
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Melaksanakan pengarahan, pengawasan, monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan tugas
seluruh staff;

Menyusun dan menyampaikan laporan akuntabilitas kinerja Perpustakaan kepada Ketua STAIN
Sultan Abdurrahman Kepulauan Rian.

Melaksanakan tugas lain yang di perintahkan oleh pimpinan baik lisan maupun tulisan.

Bidang Kelima
Tugas Kepala Bidang Tata Usaha

Pasal 8
Membantu pimpinan menyusun dan melaksanakan rencana pengembangan Perpustakaan dalam
bentuk rencana strategis dan rencana kegiatan anggaran tahunan di sub bidang tata usaha.
Melaksanakan pengelolaan ketatausahaan, keuangan, kepegawaian, sarana dan prasarana.
Melakukan pengarahan, pengawasan, monitoring dan evaluasi seluruh kegiatan kerja pada
bidang tata usaha. ’
Menyusun uraian tugas seluruh staf dan sub bidang tata usaha.
Berkoordinasi dengan berbagai pihak baik internal maupun eksternal dalam pelaksanaan tugas.
Menerbitkan bebas pinjam.
Menyusun laporan pelaksanaan tugas bidang tata usaha secara berkala.
Melaksanakan tugas lain yang di perintahkan oleh pimpinan baik lisan maupun tulisan.



Bidang Keenam
Tugas Kepala Bidang

Pasal 9

1. Kepala Bidang Teknis Pengembangan dan Kerjasama bertugas untuk:

a.

a.

f
g

a.

Membantu pimpinan menyusun dan melaksanakan rencana pengembangan Perpustakaan
dalam bentuk rencana strategis dan rencana kegiatan anggaran tahunan di bidang teknis.
Mengkoordinasikan kegiatan pengadaaan, pengatalogan, preservasi dan konservasi bahan
Perpustakaan dandukungan akreditasi.

Melakukan pengarahan, pengawasan, monitoring dan evaluasi seluruh kegiatan kerja pada
bidang teknis;

Menyusun uraian tugas seluruh staf bidang teknis;

Berkoordinasi dengan kepala bidang lainnya dan/atau pihak lain baik internal maupun
eksternal dalam pelaksanaan tugas;

Menyusun laporan pelaksanaan tugas bidang teknis secara berkala.

Melaksanakan tugas lain yang di perintahikan oleh pimpinan baik lisan maupun tulisan.

Kepala Bidang Pelayanan Pengguna bertugas untuk:

Membantu pimpinan menyusun dan melaksanakan rencana pengembangan Perpustakaan
dalam bentuk rencana stratégis dan rencana kegiatan anggaran tahunan di bidang pelayanan
pengguna,

Mengkoordinasikan kegiatan pelayanan sirkulasi, referensi dan literasi informasi, penataan
bahan Perpustakaan cetak, keanggotaan, reselving dan lainnya.

Melakukan pengarahan, pengawasan, monitoring dan evaluasi seluruh kegiatan kerja pada
bidang pelayanan pengguna;

Menyusun uraian tugas staf bidang pelayanan pengguna;

Berkoordinasi dengan kepala bidang lainnya dan/atau pihak lain baik internal maupun
eksternal dalam pelaksanaan tugas;

Menyusun laporan pelaksanaan tngas bidang pelayanan pengguna secara berkala.
Melaksanakan tugas lain yang di perintahkan oleh pimpinan baik lisan maupun tulisan.

Kepala Bidang Teknologi Informasi bertugas untuk:

Membantu pimpinan menyusun dan melaksanakan rencana pengembangan Perpustakaan
dalam bentuk rencana strategis dan rencana kegiatan anggaran tahunan di bidang Teknologi
Informasi;

Mengkoordinasikan kegiatan pengelolaan infrastruktur teknologi informasi, pusat informasi,
website, opac, peminjaman mandiri, perpanjang mandiri ,digital library, e-book, registrasi
anggota, sikarim, data center dan arsip.




Melakukan pengarahan, pengawasan, monitoring dan evaluasi seluruh kegiatan kerja pada
bidang Teknologi Informasi;

Menyusun uraian tugas staf bidang Teknologi Informasi;

Berkoordinasi dengan kepala bidang lainnya dan/atau pihak lain baik internal maupun
eksternal dalam pelaksanaan tugas;

Menyusun laporan pelaksanaan tugas bidang teknologi informasi secara berkala.
Melaksanakan tugas lain yang di perintahkan oleh pimpinan baik lisan maupun tulisan.

Bidang Ketujuh
Tugas Sub Bidang

Pasal 10

Sub Bidang Pengadaan Bahan Perpustakaan bertugas untuk:

a.

€.

Melaksanakan kegiatan identifikasi kebutuan, seleksi, usulan pengadaan, penerimaan
pengadaan dan inventarisasi;

Berkoordinasi dengan pihak lain baik internal maupun eksternal dalam pelaksanaan tugas;
Melakukan evaluasi seluruh kegiatan kerja pada sub bidang pengguna;

Menyusun laporan pelaksanaan tugas sub bidang pengadaan bahan Perpustakaan secara
berkala, .

Melaksanakan tugas lain yang di perintahkan oleh pimpinan baik lisan maupun tulisan.

Sub Bidang Pengatalogan bertugas untuk:

a.

b.

C.

d

€.

Melaksanakan kegiatan pembuatan dan/atau penentuan deskripsi  bibliografis,
klasifikasi,tajuk subjek, entri data bibliografis, penyelesaian akhir fisik dan memajang bahan
Perpustakaan baru.

Berkoordinasi dengan pihak lain baik internal maupun eksternal dalam pelaksanaan tugas;
Melakukan evaluasi seluruh kegiatan kerja pada sub bidang pengatalogan ;

Menyusun laporan pelaksanaan tugas secara berkala.

Melaksanakan tugas lain yang di perintahkan oleh pimpinan baik lisan maupun tulisan.

Sub Bidang Layanan Sirkulasi bertugas untuk:

a.

Melaksankan kegiatan aktivasi keanggotaan, peminjaman, perpanjang, pengembalian,
penerapan sanksi, pengawasan dan penagihan pinjaman anggota;

Berkoordinasi dengan Sub Bidang lainnya dalam pelaksanaan tugas;

Melakukan evaluasi seluruh kegiatan kerja terthadap staf di bawahnya;

Menyusun laporan pelaksanaan tugas secara berkala.



Sub bidang Layanan referensi dan Literasi Informasi bertugas untuk:

a.

b.
c.
d.

c.

Menyelenggarakan kegiatan pelayanan referensi, aktifasi akses lainnya, membuat panduan
akses dan penelusuran, bimbingan penggunaan koleksi, penelusuran informasi, sosialisasi
dan/ atau pelatiban literasi informasi kepada mahasiswa, dosen dan tenaga kependidikan;
Berkoordinasi dengan pihak lain baik internal maupun eksternal dalam pelaksanaan tugas;
Melakukan evaluasi seluruh kegiatan sub bidang literasi informasi kepada semua pihak;
Menyusun laporan pelaksanaan tugas secara berkala.

Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik lisan maupun tulisan.

Sub Bidang Keanggotaan bértugas untuk:

a.

Melaksanakan kegiatan registrasi anggota baru, diverifikai data, entri data anggota baru,
proses percetakan dan distribusi.

Melaksanakan registrasi ulang bagi mahasiswa lama, verifikasi data dan disribusi.

Bagi mahasiswa yang kehilangan kartu, maka akan di verifikasi lalu cetak kartu dan
distribusi.

Sub Bidang Penataan Bahan Perpustakaan cetak bertugas untuk:

a.

f.

Melaksankan kegiatan penataan bahan Perpustakaan pada jajaran rak buku dan membantu
pengguna menemukan bahan perpustakaan;

Mengidentifikasi bahan perpusakaan yang memerlukan perawatan untuk mendukung
kegiatan stock opname dan penyiangan;

Berkoordinasi dengan pihak lain baik internal maupun eksternal dalam pelaksanaan tugas;

Melakukan evaluasi seluruh kegiatan bahan Perpustakaan cetak;
Menyusun laporan pelaksanaan tugas secara berkala kepada bidang penataan bahan
Perpustakaan cetak

Melaksanakan tugas lain yang di perintahkan oleh pimpinan baik lisan maupun tulisan.

Sub Bidang Infrastruktur Teknologi Informasi bertugas untuk:

a.

d.

€.

f.

Melaksanakan kegiatan pengembangan dan pemeliharaan infrastuktur jaringan, perangkat
keras dan perangkat lunak komputer;

Berkoordinasi dengan kepala bidang Teknologi Informasi dan Komunikasi dalam
pelaksanaan tugas;

Melakukan evaluasi seluruh kegiatan infrastruktur teknologi informasi ;

Menyusun laporan pelaksanaan tugas secara berkala.

Menyusun laporan pelaksanaan tugas secara berkala.

Melaksanakan tugas lain yang di perintahkan oleh pimpinan baik lisan maupun tulisan.

Sub Bidang Publikasi Web dan Sumberdaya Elektronik bertugas untuk:

a.

Memperbarui muatan situs web Perpustakaan;



b. Memposting dan mempublikasikan konten informasi Perpustakaan berita dan kegiatan di
Perpustakaan;
Memelihara dan mendesain ulang tampilan situs web Perpustakaan sesuai kebutuhan;

/0

Berkoordinasi dengan Sub Bidang lainnya dalam pelaksanaan tugas;
Melakukan evaluasi seluruh kegiatan publikasi web dan sumberdaya elektronik.

Menyusun laporan pelaksanaan tugas secara berkala.

oo

g. Melaksanakan tugas lain yang di perintahkan oleh pimpinan baik lisan maupun tulisan.

BABIV
SARANA DAN PRASARANA

Pasal 11
1. Perpustakaan menyediakan sarana dan prasarana sesuai dengan standar nasional Perpustakaan
perguruan tinggi dan/ atau standar lainnya yang lebih tinggi.
2. Sarana dan prasarana sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dikembangkan mengikuti kemajnan
teknologi informasi.

BABYV
SISTEM INFORMASI MANAJEMEN PERPUSTAKAAN

Pasal 12

1. Perpustakaan STAIN Sultan Abdurrahman mengembangkan dan memelihara system informasi
untuk mendukung kegiatan dan pelayanan Perpustakaan yang efisien dan efektif.

2. Perpustakaan STAIN Sultan Abdurrahman mengimplementasikan system informasi manajemen
terpadu yang mencakup aspek pelayanan Perpustakaan termasuk pengadaan, pengatalogan,
katalog online, sirkulasi, keanggotaan dan administrasi lainnya.

3. Sistem informasi sebagaimana dimaksud pada ayat (2) terintegrasi dengan berbagai sistem
informasi dan/ atau pangkalan data terkait lainnya yang dimiliki oleh STAIN Sltan Abdurrahman.

BAB VI
ANGGARAN

Pasal 13
Anggaran Perpustakaan bersumber dari anggaran pendapatan dan belanja STAIN Sultan Abdurrahman
yang terdiri dari Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara, Pendapatan Negara Bukan Pajak dan
sumber lainnya yang ditetapkan oleh STAIN Sultan Abdurrahman.

BAB VIL
KOLEKSI PERPUSTAKAAN

Pasal 14
1. Koleksi Perpustakaan adalah sumber daya informasi yang dimiliki dan/atau pinjam pakai koleksi

dengan instansi terkait.



Bahan Perpustakaan diseleksi, diolah, dipelihara dan dilayankan kepada pengguna.

Bahan Perpustakaan tertentu yang dilarang berdasarkan keputusan perundang-undangan
disimpan sebagai koleksi khusus dan hanya dapat digunakan secara terbatas sesuai dengan
keputusan yang berlaku.

Bidang Kesatu
Pengembangan Koleksi Perpustakaan

Pasal 15
Pengembangan koleksi didasarkan kepada kebijakan STAIN untuk memenuhi kebutuhan
penyelenggaraan pendidikan dan pengajaran, penelitian dan pengabdian/pelayanan kepada

masyarakat. )
Kebijakan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) ditetapkan dengan keputusan Ketua.
Bidang Kedua
Pemeliharaan Koleksi
Pasal 16

. Pemeliharaan koleksi bahan bentuk tercetak meliputi kegiatan penataan koleksi, pencegahan

kerusakan, perbaikan, penyiangan, stock opname dan alih media.

Penyiangan koleksi dilakukan terhadap bahan Perpustakaan sesuai dengan ketentuan yang
berlaku.

Stock Opname dilakukan secara berkala sekurang-kurangnya satu kali dalam setahun.

BAB VIl
REPOSITORI STAIN SULTAN ABDURRAHMAN
KEPULAUAN RIAU

Bidang Kesatu
Penyimpanan Karya Akhir Mahasiswa

Pasal 17
Setiap mahasiswa yang telah menyelesaikan studi pada jenjang pendidikan termasuk program
sarjana harus menyerahkan karya akhir studinya ke Perpustakaan STAIN Sultan Abdurrabman
dalam format elektronik.
. Karya akhir seperti dimaksud pada ayat (1) adalah karya tilis secara utuh yang telah disalikan
oleh pihak berwenang sesuai demgan ketentuan yang berlaku pada setiap program studi dan
dibuktikan dengan tanda tangan yang sah.
Spesifikasi tentang format elektronik seperti dimaksud pada ayat (1) diatur lebih lanjut oleh
Perpustakaan.
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. Perpustakaan STAIN Sultan Abdurrahman berkewajiban untuk mengorganisasikan, menyimpan,

memelihara dan mendiseminasikan karya akhir sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan (2)
dalam bentuk pangkalan data.

. Pendiseminasian seperti dimaksud pada ayat (4) dapat dibatasi penggunanya sesuai dengan

kebijakan STAIN Sultan Abdurrahaman yang diatur lebih lanjut oleh Perpustakaan.

Bidang Kedua
Piosedhir Penyeralian Karya Aklir Mahasiswa

Pasal 18

. Penyerahan karya akhir mahasiswa dilakukan sendiri oleh yang bersangkutan atau dapat dikuasa

kepada orang lain dengan surat kuasa bermaterai yang dilakukan sebelum pendaftaran wisuda.

. Penyerahan karya akhir sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan dengan menyerahkan

langsung kepada petugas pustakawan yang bertanggung jawab menerima karya akhir mahasiswa
STAIN Sultan Abdurrahman Kepulaunan Riau.

. Perpustakaan melakukan verifikasi terhadap karya yang telah diunggah untuk memastikan

keabsahannya.

. Karya akhir mahaiswa yang belum dapat diverifikasi keabsahannya, mahasiswa yang

bersangkutan tidak dapat mengikuti wisuda.
Perpustakaan memberikan bukti penyerahan karya akhir mahasiswa.

Bidang Ketiga
Penyimpanan Karya Ilmiah Dosen, Mahasiswa dan Tenaga Kependidikan

Pasal 19
Setiap dosen dan tenaga kependidikan yang menghasilkan karya ilmiah harus menyerahkan
karyanya ke Perpustakaan STAIN Sultan Abdurrahman dalam format elektronik.

. Karya ilmiah seperti dimaksud pada ayat (1) adalah karya tulis secara utuh baik yang telah

dipublikasikan maupun yang tidak di publikasikan.
Spesifikasi tentang format elektronik seperti dimaksud pada ayat (1) diatur lebih lanjut oleh
Perpustakaan.

. Perpustakaan STAIN Sultan Abdurrahman berkewajiban untuk mengorganisasikan, menyimpan,

memelihara dan mendiseminasikan karya ilmiah sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan (2)
dalam bentuk pangkalan data elektronik.

. Pendiseminasian seperti dimaksud pada ayat (4) dapat dibatasi penggunannya sesuai dengan

kebijakan STAIN Sultan Abdurrahaman yang diatur lebih lanjut oleh Perpustakaan.



Bidang Keempat
Prosedur Penyerahan Karya Ilmiah Dosen dan Tenaga Kependidikan

Pasal 20

. Penyerahan Karya Timiah Dosen dan Tenaga Kependidikan dilakukan sendiri oleh yang
bersangkutan atau dapat dikuasakan kepada orang lain dengan surat kuasa bermaterai yang
dilakukan sebelurn karya dimaksud digunakan sebagai karya cetak yang di terbitkan oleh STAIN
Sultan Abdurrahman Kepulauan Riau.

. Penyerahan karya akhir sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilakukan dengan unggah (upload)
mandiri melalui sistem karya ilmiah mahasiswa (SIKARIM) STAIN Sultan Abdurrahman yang
disediakan oleh Perpustakaan.

. Perpustakaan melakukan verifikasi terhadap karya yang telah diunggah untuk memastikan
keabsahannya.

. Karya Ilmiah Dosen dan Tenaga Kependidikan yang belum dapat diverifikasi keabsahannya tidak
dapat digunakan untuk kenaikan jabatan fungsional.

. Perpustakaan dapat memberikan bukti penyerahan karya  Dosen, mahasiswa dan Tenaga
Kependidikan.

BABIX
PELAYANAN PEPRPUSTAKAAN

Pasal 21

. Perpustakaan menyelenggarakan pelayanan administrasi keanggotaan, sirkulasi, koleksi pinjam
singkat, ruyjukan dan bantuan pengguna, pelatihan literasi informasi, akses internet, dan
kerjasama antar Perpustakaan.

. Perpustakaan memberikan pelayanan dukungan kepustakaan untuk memenuhi kebutuhan standar
penyelanggaraan program studi di STAIN Sultan Abdurrahman.

. Waktu Pelayanan Perpustakaan disesuaikan dengan kebutuhan penyelenggaraan program STAIN

Sultan Abdurrahman.

BABX
KEANGGOTAAN PERPUSTAKAAN

Bidang kesatu
Umum

Pasal 22
Anggota Perpustakaan terdiri atas seluruh mahasiswa STAIN Sultan Abdurrahman, dosen, tenaga
kependidikan dan tamu.
Anggota tamu sebagaiamana dimaksud pada ayat (1) terdiri dari masyarakat umum dan tamu
STAIN Sultan Abdurrahman,
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Tamu STAIN Sultan Abdurrahman adalah mahasiswa asing, peneliti, dosen tamu yang
merupakan tamu resmi STAIN Sultan Abdurrahman.

Bidang Kedua
Persyaratan Keanggotaan

Pasal 23

. Persyaratan menjadi anggota Perpustakaan terdaftar sebagai mahasiswa, dosen, dan / atau tenaga

kependidikan aktif pada STAIN Sultan Abdurrahman.

Persyaratan untuk peminjaman bahan Perpustakaan bagi anggota adalah memiliki kartu anggota
sebagai mahasiswa, dosen, dan / atau tenaga kependidikan.

Bagi mahasiswa, dosen dan tenaga kependidikan yang tidak memiliki kartu anggota sebagaimana
dimaksud pada ayat (2), Perpustakaan dapat menerbitkan kartu anggota sementara setelah yang
bersangkutan menunjukkan bukti sebagai mahasiswa, dosen dan tenaga kependidikan STAIN
Sultan Abdurrahman.

Persyaratan menjadi anggota tamu dari masyarakat umum adalah mendaftarkan diri sebagai
anggota tamu dengan menunjukkan kartu anggota diri yang masih berlaku dan mengisi formulir
aplikasi keanggotaan.

Persyaratan menjadi anggota tamu dari tamu STAIN Sultan Abdurrahman adalah mendaftarkan
diri sebagai anggota tamu dengan menunjukkan kartu identuas diri yang masih berlaku dan
mengisi formulir aplikasi keanggotaan.

Anggota tamu sebagaimana dimaksud pada ayat (4) diberikankartu anggota tamu yang berlaku
selama 1 tahun dan anggota tamu sebagaimana dimaksud pada ayat (5) diberikan kartu anggota
tamu yang berlaku selama yang bersangkutan berada dan / atau bertugas di STAIN Sultan
Abdurrahman.

Bidang Ketiga
Hak Anggota

Pasal 24
Anggota Perpustakaan berhak memanfaatkan semua fasilitas Perpustakaan baik yang tersedia di
Perpustakaan STAIN Sultan Abdurrahman dengan ketentuan yang berlaku.
Anggota tamu hanya berhak membaca koleksi di ruang baca dan / atau memfotokopi bidang
tertentu dari koleksi yang tersedia dengan memperhatikan ketentuan tentang hak cipta.
Anggota Perpustakaan berhak menyarankan / mengusulkan pengadaan bahan Perpustakaan baru
yang dibutuhkan.

Anggota Perpustakaan berhak menyampaikan saran demi kebaikan pelayanan.




Bidang Keepmpat
Kewajiban Anggota

Pasal 25

1. Anggota Perpustakaan wajib mematuhi tata tertib dan keputusan yang berlaku diperpustakaan.

Anggota Perpustakaan wajib menunjukkan kartu anggota ketika memanfaatkan pelayanan
Perpustakaan.

Anggota Perpustakaan tidak diperkenankan untuk meminjamkan kartu anggota kepada orang lain
dan wajib menjaga kartu anggota agar tidak di salahgunakan oleh pengguna lain.

. Anggota Perpustakaan wajib mencatatkan seluruh buku yang akan dipinjam di kaunter pelayanan
sirkulasi.

Anggota Perpustakaan wajib mengembalikan pinjamannya sesuai dengan jangka waktu
peminjaman.

Anggota Perpustakaan wajib menjaga dengan baik buku yang dipinjam agar tidak mengalami
kerusakan.

Kerusakan buku yang disebabkan oleh kelalaian pengguna diwajibkan untuk mengganti dengan
yang baru,

BABXI
SIRKULASI BAHAN PERPUSTAKAAN

Bidang Kesatu
Peminjaman dan Pengembalian Buku

Pasal 26
Anggota Perpustakaan berhak meminjam buku kategori koleksi standar maksimal 3 (Tiga)
eksemplar dengan jangka waktu peminjaman maksimal 7 (Tujuh) hari.
Pinjaman buku dapat diperpanjang secara langsung maupun mandiri (Online).

3. Peminjaman dan / atau pengembalian buku dapat dilakukan di perpustakan STAIN Sultan

Abdurrahman.

Bidang Kedua
Tagihan Pinjaman Buku
Pasal 27
Perpustakaan menghubungi anggota secara langsung maupun melalui pesan singkat, e-mail/akun
media social lainnya.
Bidang Ketiga
Pengenaan Sanksi
Pasal 28

- Peminjam yang terlambat mengembalikan pinjaman buku dikenakan sanksi berupa menjadi
pustakawan bagi mahasiswa dan / atau tenaga kependidikan dan pembuatan resensi bagi dosen.
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Peminjam yang menghilangkan buku diwajibkan untuk mengganti buku yang sama judul dan
pengarang.

Apabila buku sebagaimana disebut pada ayat (3) tidak tersedia lagi di toko buku atan tempat
lain, maka peminjam diharuskan memfotokopi buku yang sama sejumlah 3 (Tiga) eksemplar dan
dijilid dengan kualitas terbaik.

Apabila buku sebagaimana disebut pada ayat (3) tidak tersedia lagi. Maka peminjam diharuskan
mengganti dengan judul lain yang ditentukan oleh Perpustakaan.

Peminjam yang mengembalikan buku dalam keadaan rusak diharuskan memperbaikinya.

. Apabila buku sebagaimana disebut pada ayat (5) tidak dapat diperbaiki lagi maka peminjam

harus menggantinya sesuai ketentuan ayat (3) dan (4).

Pengguna yang sengaja menyobek halaman tertentu dan / atau membawa bahan Perpustakaan
tanpa melalui pencatatan sirkulasi akan dikenakan sanksi sesuai keputusan yang berlaku.
Penyalahgunaan kartu anggota oleh orang lain maka resiko penyalahgunaan tersebut menjadi
tanggungjawab pemilik kartu anggota.

Bidang keempat
Penerbitan Surat Keterangan Bebas Pustaka

Pasal 29
Perpustakaan menerbitkan surat keterangan bebas pustaka kepada anggota Perpustakaan yang
membutubkan .
Surat keterangan sebagaimana disebut pada ayat (1) menjadi syarat bagi mahasiswa yang akan
menyelesaikan studi dan / atau cuti/penundaan kegiatan akademis.

BABXII
KERJASAMA

Pasal 30
Perpustakaan dapat melakukan kerja sama dan / atau konsorsium dengan institusi lain yang
sejenis mengikuti memorandum of understanding (MoU) yang dilakukan STAIN Sultan
Abdurrahman dengan mengutamakan prinsip saling menguntungkan.
Penandatangan kerjasama sebagaimana disebut pada ayat (1) dilakukan oleh Kepala
Perpustakaan dengan persetujuan Ketua STAIN Sultan Abdurrahman dan/atau dilakukan
langsung oleh Ketua STAIN Sultan Abdurrahman Kepulauan Rian.

BAB XIII
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 31

Semua ketentuan operasioanl yang diperlukan untuk melaksanakan keputusan ini disclesaikan
oleh kepala Perpustakaan paling lambat 1 (Satu) tahun terhitung sejak berlakunya keputusan ini.



2. Dengan berlakunya keputusan Ketua ini, maka keputusan Ketua STAIN Sultan Abdurrahman
Nomor 1512 Tahun 2018 tentang Struktur Organisasi Perpustakaan berlaku.

Pasal 32

Keputusan ini berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di :
Pada tanggal

a}d Fa1sa1 M.Ag
NIP‘ 19750924 200604 1005

\ ;\‘r,
~ A, M




