
Perpustakaan
No. SK :

Persyaratan

1. 1. Membawa Kartu Identitas diri dan Fotokopinya (1 Lembar)

2. 2. Menyediakan Foto diri ukuran 2x3 (2 lembar)

3. 3. Mengisi Buku Tamu

4. 4. Tertib dan Rapi

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. 1. Mengakukan permohonan keanggotaan perpustakaan kepada petugas pendaftaran

2. 2. Melengkapi persyaratan pendaftaran dan diserahkan kepada petugas pendaftaran

3. 3. Memeriksa kelengkapan persyaratan pendaftaran oleh petugas pendaftaran

4. 4. Menerbitkan KTA

5. 5. Menyerahkan buku dan KTA kepada petugas sirkulasi

6. 6. Memeriksa fisik buku dan mendata

7. 7. Mencantumkan tanggal kembali oleh petugas

8. 8. Menyerahkan buku dan KTA kepada Peminjam

9. 9. Menyerahkan buku yang dipinjam kepada petugas

10. 10. Memberikan keterangan data pada sistem secara manual jika buku telah diserahkan dan 

melakukan perpanjangan apabila buku akan digunakan kembali melalui bantuan petugas

11. 11. Mengembalikan KTA kepada si peminjam

12. 12. Selesai

Waktu Penyelesaian

0

Layanan diberikan selama masa kerja di hari kerja. Senin--Jumat Pukul: 09.00--15.00 (Istirahat Pukul: 12.00--

13.30)
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Biaya / Tarif

25000

Setiap Keanggotaan Perpustakaan dikenakan biaya pendaftaran sebesar Rp25.000.-

Produk Pelayanan

1. Layanan Pepustakaan

Pengaduan Layanan

Selama Jam Kerja di Hari Kerja
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