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1. TUJUAN
1.1 Prosedur ini bertujuan untuk mengatur mekanisme pengelolaan dokumen buku tugas akhir.
1.2 Prosedur ini untuk menjamin bahwa pengelolaan dokumen bukuu tugas akhir di Program Studi Teknik Geologi Fakultas Teknik Universitas Diponegoro telah sesuai dengan standar ISO 9001:2015 klausul ... 
1.3 SOP ini dimaksudkan untuk memberikan panduan dalam proses Pengelolaan Dokumen Buku TA oleh pegawai perpustakaan di Program Studi Teknik Geologi.
2. RUANG LINGKUP:

2.1 SOP ini mencakup pedoman mengenai mekanisme Pengelolaan Dokumen Buku TA di perpustakaan di Program Studi Teknik Geologi.
3. ISTILAH & DEFINISI:

3.1 Pegawai perpustakaan adalah tenaga kependidikan yang bertugas mengelola perpustakaan.

4. REFERENSI / RUJUKAN

5. PIHAK TERKAIT

5.1 Mahasiswa (MHS)

5.2 Pegawai Perpustakaan (PP)

5.3 Unit Perpustakaan Fakultas/Universitas (UPF/U)

6. DOKUMEN TERKAIT
7. MEKANISME / ALUR PROSEDUR

Diagram Alir
Manual Prosedur Pengelolaan Dokumen Buku TA
	No
	Kegiatan
	Pihak yang Terkait
	Waktu
	Dokumen

	
	
	MHS
	PP
	UPF/U
	
	

	1
	Mahasiswa menyerahkan Buku TA dengan kelengkapan lainnya ke Perpustakaan.
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	2
	Pegawai perpustakaan menerima dan mencatat dokumen buku TA yang masuk.
	
	
	
	
	

	3
	Evaluasi kelengkapan dokumen buku TA.

Apabila tidak lengkap dikembalikan ke mahasiswa.
	
	
	
	
	

	4
	Apabila sudah lengkap, dokumen buku TA diklasifikasi.
	
	
	
	
	

	5
	Buku TA salinan didistribusikan/diserahkan kepada Unit Perpustakaan Fakultas dan Universitas untuk diarsipkan.
	
	
	
	
	

	6
	Buku TA Asli ditempatkan di Perpustakaan Jurusan.
	
	
	
	
	

	7
	Dokumen Buku TA yang sudah lama dievaluasi kestrategisan temanya.

Apabila tidak strategis maka dimusnahkan. 
	
	
	
	
	

	8
	Apabila tema TA strategis, maka dokumen dipindahkan ke ruang arsip.
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	PERINGATAN

Dokumen ini adalah milik Fakultas Teknik Universitas Diponegoro 

dan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapun membuat salinan

 tanpa seijin Dekan


	Alamat: Jl. Prof. Soedarto, SH,Tembalang,Semarang, Jawa Tengah, Indonesia,50275
Telp: (024) 7460053; Fax: (024) 7460055
Email: teknik@undip.ac.id ; Website: http://ft.undip.ac.id/



