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I. TUJUAN
Prosedur ini digunakan untuk menjelaskan tata cara pembuatan laporan bulanan di Perpustakaan PPNS-ITS. 

II. RUANG LINGKUP
Prosedur ini digunakan oleh staf perpustakaan PPNS-ITS.
III. REFERENSI
-
IV. DEFINISI
1. Laporan bulanan adalah laporan yang memuat cacatan statistik dan evaluasi kegiatan perpustakaan selama satu bulan. Laporan bulanan dibuat pada setiap akhir bulan.  

V. RESPONSIBILITY
1. Ka. UPT Perpustakaan berkoordinasi dengan staf perpustakaan tentang implementasi prosedur pelaporan kegiatan bulanan.   

VI. PROSES
1. Staf perpustakaan mencatat dan melaporkan kegiatan bulanan sesuai formulir laporan bulanan (F. PERPUS.001).  
2. Staf perpustakaan melaporkan data tersebut kepada Ka. UPT Perpustakaan. 

3. Setelah mendapatkan pengesahan dari Ka. UPT Perpustakaan, staf perpustakaan mengarsip laporan tersebut dan menyerahkan salinannya kepada Pembantu Direktur Bidang II. 
VII. DOKUMEN TERKAIT

1. Form Laporan Bulanan (F.PERPUS.001) 
Surabaya, 10 November 2008
Ditetapkan Oleh 




Diketahui Oleh

Ka. UPT perpustakaan


            WMM

Bambang Antoko ST. MT



Ir. Joko Endrasmono MT.

Nip.131792974




Nip.131974339
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