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INSTRUKSI KERJA : LAYANAN REFERENSI

A. DESKRIPSI Petunjuk teknis ini berisi mengenai langkah-langkah layanan referensi,
yang meliputi penelusuran literatur, Pengecekan Similaritas (Turnitin) dan
pelatihan literasi informasi

B. REFERENSI Prosedur Layanan Pengguna Pusinfokesmas

C. LANGKAH KERJA

Penelusuran Literatur
1.

Sivitas FKM Ul mengajukan penelusuran literatur ke bagian layanan
referensi

Staf layanan referensi mengarahkan sivitas FKM Ul untuk mengisi link
e-form layanan penelusuran literatur
(bit.ly/Penelusuran_pusinfokesmas) dan memberitahu informasi
terkait maksimal file yang dapat diajukan perharinya

Sivitas FKM Ul mengisi link e-form layanan dan melakukan submit
Staf Layanan referensi mengecek detil literatur yang diajukan oleh
sivitas FKM Ul melalui lembar kerja respon e-form layanan

Staf layanan referensi melakukan pencarian berdasarkan subjek atau
judul yang diberikan oleh sivitas FKM Ul ke website LONTAR katalog
koleksi Pusinfokesmas, Perpustakaan Ul, online database yang
dilanggan oleh Perpustakaan Ul, dan Perpustakaan Nasional,

Staf layanan referensi mengunduh dan menyimpan file hasil
pencarian,

Staf layanan referensi mengirimkan file hasil pencarian sesuai
dengan yang dibutuhkan sivitas FKM Ul melalui email atau chat

Staf layanan referensi memberikan tanda berupa warna untuk
pengajuan yang sudah terlayani

Staf layanan sirkulasi menginformasikan detil koleksi yang hilang
atau rusak ke anggota yang bersangkutan,

Pengecekan Similaritas (Turnitin)
1.

Sivitas FKM Ul mendatangi atau bertanya melalui media sosial
kepada staf layanan referensi untuk mengecek similaritas file tugas
kuliah,

Staf layanan referensi mengarahkan sivitas FKM Ul untuk mengisi
link e-form layanan uji similaritas di bit.ly/turnitin_fkmui

Sivitas FKM Ul melakukan submit file ke dalam link e-form layanan,

Staf layanan referensi mengecek file yang sudah disubmit oleh sivitas
FKM UlI,

Staf layanan referensi log in ke dalam website uji similaritas,
kemudian submit dan menunggu hasil selama kurang lebih 5 menit,
Staf layanan referensi mengirimkan hasil uji similaritas kepada sivitas
FKM Ul melalui email

Pelatihan Literasi Informasi
1.

Sivitas FKM Ul atau sivitas non Ul mendatangi atau menghubungi
staf bagian layanan referensi, untuk mengadakan pelatihan terkait
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literasi Informasi (Seperti penggunaan sitasi, dan reference manager
tools),

2. Staf layanan referensi menentukan jadwal, dan mencari ruang
pelatihan atau membuat ruang pelatihan di platform meeting
online,

3. Staf layanan referensi menginformasikan detil jadwal dan/ atau link
ruang pelatihan di platform meeting online ke perwakilan
mahasiswa atau menyebar link melalui media sosial,

4. Sivitas FKM Ul atau sivitas non Ul dapat mengikuti pelatihan,
mengisi link absensi kegiatan

5. Staf layanan referensi melakukan rekap absensi kegiatan pelatihan

D.DIAGRAM ALUR
(Sederhana)

LAYANAN PENELUSURAN LITERATUR

Civitas Akademi FKM Ul Staf Pusinfokesmas

Membuka website pusinfokesmas:

I Menetapkan kata kunci untuk penelusuran ]

L.

hifpsilih flamimiaciid 4.| Mulai melakukan penelusuran |

Mencari literatur tentang judul /
subjek vang diinginkan

Mengisi Google Form untuk
permintaan literatur pada link:
bit.ly/Penelusuran_pusinfokesmas

OPAC LIB Ui Unline Search
Tidsk Database! Online engines
Journal vang dil

Sesuai

Melakukan
Penelusuran

.

Hasil
Penelusuran

Sesuai

!

Ij‘ Simpan dan Kirim
Menpgecek email Hasil Penelusuran
el | melalui email

v
h Memberi tanda bahwa pengajuan layanan

Selesai ) penelusuran literatur sudah terlayani
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LAYANAN PENGECEKAN SIMILARITAS (TURNITIN)

CIVITAS AKADEMI FKMUI

STAF PUSINFOKESMAS

Mulai

Mengisi dan input file yang
dilakukan pengecekan ke google
form s.id/turnitin_ fkmui atau
bit.Iy/umitin_fkmui

Mengisi dan menginput

}

Staf mengecek file yang sudah

submit berulang 1 x 24 jam

hari berikutnya

y

Staf login tumitin.com dan
melakukan pengecekan naskah

I

Hasil Pengecekan file

Simpan dan Kirim Hasil

Selesai

Mengecek email |«
—

Penelusuran melalui email

|

Memberi tanda bahwa pengajuan
layanan penelusuran literatur
sudah terlayani

\ﬁ
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LAYANAN PELATIHAN LITERASI INFORMASI

Pengunjung Sivitas FKM Ul

Staf Layanan Referensi

Unit Akademik

Tiduk

Diterima?

Membuat rencana

pelatihan dan
menawarkan pelatihan

jadwal

Membuat Permintaan Merujuk
ruangan di ruang ruang
plj:l[u_ml pl:'l;llih‘iln pelatihan
meeting
onling
Mengikuti hlel]lllel.llithlen m?ng
P:!Mi ey r I.'IIHFI(:?':'H1 Il:éct:;:zgoi‘li ne
DIBUAT OLEH DIPERIKSA OLEH DISAHKAN OLEH
- ‘ [
- =
. Wakil))eka( |
Subunit Pusat .
Informasi Kesehatan | Manajer Umum Bidang Sumber
Masyarakat Daya, Ventura dan Dekan
Administrasi Umum




