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Pejabat Pembuat Kepala Perpustakaan Judul SOP PEMINJAMAN ‘BUKU PERPUSTAKAAN

SOP PEMINJAMAN BUKU

PERPUSTAKAAN

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1 | Pedoman Sarana dan Prasarana STAKat Negeri Pontianak

1

Pelaksanaan SOP ini dilaksanakan oleh petugas yang memeiliki
kompetensi di bidang perpustakaan dibuktikan lewat ijazah;
sertifikat atau SK Penugasan oleh Ketua STAKat Negeri
Pontianak.

2 | Standar Sarana dan Prasarana STAKat Negeri Pontianak

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1 | SOP Peminjaman Dokumen Arsip

1

Buku

2

Alat Tulis

3

Kursi; Meja; dan Komputer

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan

1 | Memelihara buku dengan sebaik-baiknya

1

Buku Pengunjung Perpustakaan

Tidak membuat catatan atau mencoret-coret koleksi buku

2

Buku Besar Perpustakaan

2

3 | Tidak melipat halaman buku

4 | Segera mengembalikan apabila :
e Batas waktu pinjam habis

e Diminta oleh petugas

3

Kartu Anggota Perpustakaan




ROSEDUR PEMINJAMAN BUKU PERPUSTAKAAN

Pengguna membawa dokumen yang akan di
pinjam

A

Penguna menyerahkan
dokumen dan KTM

Terdaftar Belum Terdaftar

Status
keanggotaan

4 y

cek data peminjam Sarankan ke BAAK untuk

l mengurus KTM

Tidak Memiliki Pinjaman

Melebihi Batas Pinjam Status pinjam?

(Maksimal 2 buku)

Proses pinjam

-scan buku

-mencatat tanggal pengembalian
-data di simpan

: 1

selesai Menyerahkan
dokumen dan KTM

Tidak bisa pinjam

A




