
Peminjaman Koleksi Buku Perpustakaan
No. SK :

Persyaratan

1. Kartu Tanda Anggota Perpustakaan ( KTA ) / KTP / Kartu Pelajar / SIM / Paspor;

2. Koleksi Buku Perpustakaan yang ingin dipinjam.

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Pemohon membawa persyaratan ke loket pelayanan

2. Petugas Memasukkan data buku yang akan dipinjam dan Data Peminjam.

3. Petugas Menstempel tanggal pengembalian buku didaftar tanggal kembali.

4. Petugas Menyerahkan buku yang sudah dipinjam beserta kartu anggota perpustakaan kepada 

pemustaka

5. Petugas Menyusun laporan statistik peminjaman buku

6. Kepala Bidang Menerima laporan statistik peminjaman buku (harian, bulanan, tahunan) dari bagian 

sirkulasi

Waktu Penyelesaian

1 Jam

1. Mengisi Formulir Peminjaman buku (15 Menit)

2. Menyerahkan berkas dan memeriksa kelengkapan. (10 Menit)

3. Memasukan data buku yang ingin dipinjam dan data peminjam ke dalam Database. (15 Menit)

4. Menstempel tanggal pengembalian buku didaftar tangal kembali (5 Menit) 

5. Menyerahkan buku yang sudah di pinjam beserta KTA Peminjam (5 menit)

6.
Penyimpanan arsip peminjam koleksi Buku oleh petugas 

(10 Menit)

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya
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Produk Pelayanan

1. Koleksi Buku

Pengaduan Layanan
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