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1. RUANG LINGKUP
Prosedur ini berlaku dalam penggunaan/kegiatan layanan Peminjaman Buku teks
di lingkup UPN “Veteran” Jawa Timur.

2. MAKSUD DAN TUJUAN
Tujuan prosedur ini adalah sebagai acuan kerja kegiatan layanan peminjaman buku
teks kepada pengguna perpustakaan atau civitas akademika UPN “Veteran” Jawa
Timur.

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

buku teks yang ada 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 Pelayanan Peminjaman Buku teks 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 Peminjaman Buku Teks

5.3 Semua pihak yang terkait wajib mewujudkan peluang peningkatan kinerja yang
teridentifikasi.
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5.4 Layanan Peminjaman Buku Teks
5.4.1. Anggota Perpustakaan (Mahasiswa, Dosen dan karyawan) mencari lokasi

buku pada katalog online.
5.4.2. Anggota perpustakaan mengambil buku dari rak.
5.4.3. Anggota perpustakaan mengisi form peminjaman pada google form.
5.4.4. Anggota perpustakaan menyerahkan KTM / KARPEG
5.4.5. Petugas memindai KTM untuk mahasiswa.
5.4.6. Petugas mengisi nomer KARPEG di komputer untuk Dosen dan Karyawan.
5.4.7. Petugas memindai barcode/menscanning barkode pada buku yang

dipinjam.
5.4.8. Petugas menstempel tanggal kembali pada buku.
5.4.9. Petugas menyerahkan buku dan KTM /KARPEG.
5.4.10. Peminjaman untuk mahasiswa maksimal 10 (Sepuluh) buku selama 1

(satu) minggu dan boleh diperpanjang sebanyak 2(dua) kali.
5.4.11. Peminjaman untuk dosen dan karyawan maksimal 10 (sepuluh) buku

selama 1(satu) minggu dan boleh diperpanjang sebanyak 2(dua) kali.
5.4.12. Akan dikenakan denda bila melebihi waktu pinjam yang telah ditentukan.
5.4.13. Proses peminjaman selesai.
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Diagram Alir Peminjaman

Mulai

Mengisi Google Form
Pinjam

Ya

Menunjukkan KTM

Barcode KTM

Ada Pinjaman ?
(Maksimal

pinjam 10 buku)

Tidak bisa

pinjam

Barcode buku

Stempel tanggal

Kembali

Selesai

Tidak
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