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Pemerintah Kota Payakumbuh / Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Pelayanan Pengembalian Buku

No. SK :
Per syar atan
1. Kartu Anggota Perpustakaan/ Kartu Identitas Pemustaka

2. Buku yang akan dikembalikan

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

[ MENGISI MENGISI BUEU TAMU MANTAT ]

DAN DIAPLIKASI INLISLITE
| JIKA BUKU YANG
DIKEMEAT IKAN
MENUNTUKAN KARTU RUSARKHILANG
ANGGOTA/IDENTITAS PEMUSTAEA
MENGGANTI DENGAN
] BUKU YANG SAMA

[ MENCEE BUEU YANG ]
DIEEMEATLIEAN

| SELESAI I
JIKA BUKU DIKEMBALIKAN LENGKAP,
PEMUSTAKA MENANDATANGANT BUKU

PENGEMEBAILIANPENGEMEBATL TAN

| R

1. Pemustaka mengisi buku tamu dan menunjukan kartu anggota/identitas, memberikan buku yang akan
dikembalikanan

2. Petugas mencek buku yang dikembalikan sesuai dengan data yang ada dalam buku peminjaman.

Petugas juga mencek kodisi buku apakah dalam keadaan baik atau rusak, lengkap atau hilang
3. Jika buku lengkap, maka pemustaka menandatangani buku pada kolong tanggal pengembalian
4. Jika buku yang dikembalikan dalam kondisi rusak atau hilang, Pemustaka harus mengganti dengan

judul buku yang sama

5. Petugas menyusun kembali buku yang telah selesai dikembalikan oleh pemustaka ke rak buku

Waktu Penyelesaian

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Jumat, 31 Jan 2025 pukul 02:49. Klik di sini untuk melihat halaman asli.



https://sippn.menpan.go.id
https://sippn.menpan.go.id/pelayanan-publik/8050259/pemerintah-kota-payakumbuh/pelayanan-pengembalian-buku

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
A
6 JI. Soekarno Hatta No.175 - Payakumbuh 26225 (0752) 92006

Pemerintah Kota Payakumbuh / Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

5 Menit

1. Pemustaka mengisi buku tamu dan menunjukan kartu anggota/identitas, memberikan buku yang akan
dikembalikanan (1 menit)

2. Petugas mencek buku yang dikembalikan sesuai dengan data yang ada dalam buku peminjaman.
Petugas juga mencek kodisi buku apakah dalam keadaan baik atau rusak, lengkap atau hilang (1 menit)

3. Jika buku lengkap, maka pemustaka menandatangani buku pada kolong tanggal pengembalian (1
menit)

4. Jika buku yang dikembalikan dalam kondisi rusak atau hilang, Pemustaka harus mengganti dengan
judul buku yang sama (1 menit)

5. Petugas menyusun kembali buku yang telah selesai dikembalikan oleh pemustaka ke rak buku (1

menit)

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

. PENGEMBALIAN BUKU

1. Melalui pejabat pengelola kegiatan;

Melalui kotak saran dan pengaduan;

Surat tertulis yang ditujukan kepada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Melalui telepon dan Fax (0752) 92006;

oA~ W

Melalui email dpkpayakumbuhkota@gmail.com

I Pengaduan Layanan

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Jumat, 31 Jan 2025 pukul 02:49. Klik di sini untuk melihat halaman asli.
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