
Layanan Peminjaman Buku Gratis
No. SK :

Persyaratan

1. Mengisi buku pengunjung

2. Menunjukkan kartu anggota

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Pemustaka datang ke ruang koleksi lalu meyimpan tas dan mengisi daftar pengunjung

2. Pemustaka membawa buku yang akan dipinjam ke bagian pelayanan / sirkulasi

3. Petugas menerima koleksi yang akan dipinjam

4. Petugas memeriksa kartu anggota, kondisi buku dan klasifikasi buku yang akan dipinjam

5. Petugas memasukkan data koleksi yang akan dipinjam ke system aplikasi / komputer dan mengecek 

apakah benar nomor yang digunakan adalah milik peminjam

6. Petugas memberikan bukti peminjaman berupa cap tanggal kembali dan memberitahukan kapan 

waktu untuk mengembalikan koleksi

7. Petugas menyerahkan kembali koleksi kepada peminjam / pemustaka
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Waktu Penyelesaian

1 Hari kerja

Pemustaka datang ke ruang koleksi lalu meyimpan tas dan mengisi daftar pengunjung, Pemustaka membawa buku 
yang akan dipinjam ke bagian pelayanan / sirkulasi, Petugas menerima koleksi yang akan dipinjam, Petugas 
memeriksa kartu anggota, kondisi buku dan klasifikasi buku yang akan dipinjam, Petugas memasukkan data koleksi 
yang akan dipinjam ke system aplikasi / komputer dan mengecek apakah benar nomor yang digunakan adalah milik 
peminjam, Petugas memberikan bukti peminjaman berupa cap tanggal kembali dan memberitahukan kapan waktu 
untuk mengembalikan koleksi, Petugas menyerahkan kembali koleksi kepada peminjam / pemustaka

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Tidak dipungut biaya (gratis)

Produk Pelayanan

1. Peminjaman Buku Gratis

Pengaduan Layanan

Melalui kotak saran
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