
Perpustakaan
No. SK :

Persyaratan

1. Membawa Kartu Identitas (KTP/Kartu Mahasiswa)

2. Mengisi Buku Register

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Menerima bahan pustaka

2. Dicatat kedalam buku induk/diberi nomor /dibubuhkan stempel/klasifikasi

3. Menyusun bahan pustaka pada rak-rak khusus yang telah disiapkan sesuai dengan klasifikasi dokumen

4. Staf menerima Pengunjung/meminta pengunjung untuk mengisi buku pengunjung

5. Menanyakan kepada pengunjung apakah ingin meminjam/membaca bahan pustaka

6. Membantu pengunjung mencari bahan pustaka yang diperlukan

7. Membuat laporan statistik bahan pustaka,statistik anggota dan statistik peminjaman, diparaf kasubag 

bin dan di tanda tangan Kajari

8. Dicatat/ dibukukan kedalam buku register surat pengantar dan diberi nomor serta stempel setelah 

ditanda tangan Kajari

Waktu Penyelesaian
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45 Menit

1. Menerima bahan pustaka (1 Hari)

2. Dicatat kedalam buku induk/diberi nomor /dibubuhkan stempel/klasifikasi (25 Menit)

3. Menyusun bahan pustaka pada rak-rak khusus yang telah disiapkan sesuai dengan klasifikasi dokumen 

(5 Menit)

4. Staf menerima Pengunjung/meminta pengunjung untuk mengisi buku pengunjung (2 Menit)

5. Menanyakan kepada pengunjung apakah ingin meminjam/membaca bahan pustaka (3 Menit)

6. Membantu pengunjung mencari bahan pustaka yang diperlukan (3 Menit)

7. Membuat laporan statistik bahan pustaka,statistik anggota dan statistik peminjaman, diparaf kasubag 

bin dan di tanda tangan Kajari (10 Menit)

8. Dicatat/ dibukukan kedalam buku register surat pengantar dan diberi nomor serta stempel setelah 

ditanda tangan Kajari (3 Menit)

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Perpustakaan

Pengaduan Layanan

Kepala Kejaksaan Negeri Kota Bandung

Alamat: Jl. Jakarta No.42-44, Kebonwaru, Kec. Batununggal, Kota Bandung, Jawa Barat 40272

Email: kn.bandung@kejaksaan.go.id

e-Lapdu pada website https://lapdu.zonaintegritas.id/form/f/kn-bandung

www.lapor.go.id
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