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A. DASAR HUKUM
1. Tata Tertib Ruang Baca
B. KETERKAITAN
1. Anggota Ruang Baca;
2. Bagian Administrasi dan Informasi.
C. KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Min lulusan SLTA dan sederajat
2. Menguasai administrasi
D. PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Komputer/Laptop;
2. Printer;
3. Aplikasi pembayaran.
E. PERINGATAN

Prosedur ini harus dilakukan secara hirarki agar tidak menimbulkan kendala. Pembayaran
melalui E-wallet (ovo atau dana).

F. URAIAN SOP

1.

2.

4.

5.
6.

Mahasiswa UNAIR menunjukan kelengkapan Kartu Tanda Mahasiswa pada
petugas pintu masuk. (Waktu 5 menit);

Bagi masyarakat umum/mahasiswa luar UNAIR mandaftar sebagai anggota melalui
petugas administrasi, dengan melampirkan kelengkapan surat keterangan asal
universitas/KTM. Output yang dihasilkan adalah tanda anggota. (Waktu 5 menit);
Petugas administrasi mengentry/memproses data dalam aplikasi kemudian
memberikan kartu tanda masuk kepada mahasiswa luar UNAIR. Output yang
dihasilkan adalah daftar mahasiswa luar UNAIR beserta besaran Rp. 10.000,-;
Mahasiswa luar UNAIR mambayar menggunakan E-Wallet (ovo/dana) sebagai
bayar/ tanda masuk. (Waktu 5 menit);

Petugas administrasi menerima bukti bayar;

Selesai, mahasiswa masuk RBC.

G. PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

2.

Anggota Ruang Baca adalah Seluruh Sivitas Akademika Universitas Airlangga dan
Masyarakat umum yang mendaftarkan diri sebagai anggota di Ruang Baca.

Bagi masyarakat umum/mahasiswa luar unair yang ingin menjadi anggota ruang baca
dapat mandaftar di bagian registrasi dengan membayar Rp.10.000,-(sepuluh ribu
rupiah) masa berlaku 10 hari kerja dan menunjukkan Kartu Tanda Mahasiswa atau
surat keterangan asal universitas.
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