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RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN

REVISI
TANGGAL/BULAN/

TAHUN DISUSUN OLEH: URAIAN SINGKAT PERUBAHAN

00 01 Oktober 2017 Facthullah, S.Sos, MA Up Grade Dokumen Manajemen Mutu ISO
9001:2008 ke versi Dokumen Manajemen

Mutu ISO 9001:2015
01 1 September 2022 Facthullah, S.Sos, MA Up Grade Dokumen Manajemen Mutu ISO

9001:2008 ke versi Dokumen Manajemen
Mutu ISO 9001:2015

02 4 Maret 2024 Facthullah, S.Sos, MA Up Grade Dokumen Manajemen Mutu ISO
9001:2008 ke versi Dokumen Manajemen

Mutu ISO 9001:2015
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1. RUANG LINGKUP
Prosedur ini berlaku dalam penggunaan/kegiatan layanan Pengembalian Buku
Perpustakaan di lingkup UPN “Veteran” Jawa Timur.

2. MAKSUD DAN TUJUAN
Tujuan prosedur ini adalah sebagai acuan kerja seluruh kegiatan perpustakaan dalam
memberikan layanan pengembalian buku Perpustakaan kepada pengguna
perpustakaan atau civitas akademika UPN “Veteran” Jawa Timur.

3. PENGERTIAN
- Merupakan suatu kegiatan melayani pengguna perpustakaan dalam pelayanan

Pengembalian buku perpustakaan di Perpustakaan UPN “Veteran” Jawa Timur.

4. KETENTUAN UMUM
- .

5. PROSEDUR
5.1 Membuat dan memikirkan Manajemen Resiko (Resiko pada Kewibawaan dan

Kehandalan UPN ”Veteran” Jawa Timur untuk Keamanan, Keunggulan, Kepuasan
Pelanggan, Efektifitas, Efisiensi, Kepatuhan Hukum, dan lain-lain) terlebih dahulu
tentang Pengembalian Buku perpustakaan beserta peluang peningkatan kinerja
yang teridentifikasi. Kemudian menyusun Risk Register/Daftar Resiko dan Peluang
(Lihat Dokumen Risk Register).

5.2 Semua pihak wajib mencegah terjadinya resiko yang terkait dengan proses
Pelayanan Pengembalian Buku Perpustakaan

5.3 Semua pihak yang terkait wajib mewujudkan peluang peningkatan kinerja yang
teridentifikasi.
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5.4 Pengembalian Buku Teks
5.5.1. Anggota perpustakaan (Mahasiswa,Dosen dan Karyawan) menyerahkan

buku , dan KTM/KARPEG kepada petugas.
5.5.2. Petugas memeriksa Data Tanggal Kembali / Date Due pada buku. Jika

terlambat, petugas menginformasikan jumlah denda kepada mahasiswa
yang bersangkutan.

5.5.3. Untuk Mahasiswa petugas Memindai KTM/menscanning KTM , serta
memeriksa kelengkapan buku yang akan dikembalikan lalu mencocokkan
nama peminjam dengan KTM dan buku yang dipinjam.

5.5.4. Untuk Dosen/Karyawan petugas Mengentry nomer KARPEG ke komputer
serta memeriksa kelengkapan buku yang akan dikembalikan lalu
mencocokkan nama peminjam dengan KARPEG dan buku yang dipinjam.

5.5.5. Petugas menyerahkan KTM/KARPEG ke anggota perpustakaan.
5.5.6. Proses pengembalian selesai.
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Diagram Alir Prosedur Pengembalian

Anggota membayar
denda

Informasi denda

Mulai

Peminjam Menyerahkan
Buku & KTM

Entry Nomor
KTM

Terlambat

Selesai

Barcode Buku

Lagi ?

Ya

Tidak Ya

Tidak

Cocokkan Koleksi
Pustaka dgn No. Barkod

Buku

Periksa Keadaan fisik
& Kelengkapan
halaman Koleksi
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