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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
Maksud prosedur ini adalah supaya memudahkan pemustaka untuk meminjam buku
teks.
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 bersifat reservasi 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 Reservasi 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 Reservasi Peminjaman Buku Teks

5.3 Semua pihak yang terkait wajib mewujudkan peluang peningkatan kinerja yang
teridentifikasi.
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5.4 Layanan Reservasi Buku Teks

5.4.1. Anggota Perpustakaan (Mahasiswa, Dosen dan karyawan) masuk
halaman website https://digilib.upnjatim.ac.id/index.php?p=member

5.4.1. Anggota perpustakaan mencari buku pada menu pencarian yang ada di
pojok kanan bawah laman.

5.4.2. Ketik kata kunci yang dicari kemudian klik menu cari koleksi.
5.4.3. Pilih judul buku yang sudah sesuai dan tambahkan pesanan buku ke kotak

keranjang yang sudah tersedia. (dikolom ketersediaan)
5.4.4. Buku yang bisa dilakukan reservasi peminjaman adalah hanya buku

koleksi dari perpustakaan pusat.
5.4.5. Anggota perpustakaan memastikan pesanan buku yang sudah dipilih. (klik

tombol keranjang)
5.4.6. Pilih judul buku yang mau dipesan dan judul buku sesuai dengan judul

yang di inginkan
5.4.7. Pesanan siap dikirim dan pilih menu kirim pesanan dalam keranjang.
5.4.8. Petugas Masuk ke aplikasi digital library dan memilih menu sirkulasi

kemudian pilih menu reservasi.
5.4.9. Petugas memverifikasi pesanan
5.4.10. Petugas mencarikan buku yang dipesan di rak koleksi buku
5.4.11. Petugas melakukan proses peminjaman buku yang tersedia
5.4.12. Petugas menginformasikan bahwa buku sudah bisa diambil ke

perpustakaan kepada pemustaka melalui whatapps
5.4.13. Pemustaka wajib datang di perpustakaan setelah buku yang sudah

dipesan dan petugas sudah menginformasikan untuk mengambil
buku yang di reservasi.

5.4.14. Reservasi untuk mahasiswa, dosen dan karyawan maksimal 5 eksemplar
buku dengan judul berbeda.

5.4.15. Proses peminjaman selesai.
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Diagram Alur Reservasi

Mulai

Masuk ke Digilib

Mencari buku di menu
pencarian

Petugas Verifikasi
pesanan

Petugas mencarikan
ketersedian buku di

rak
Buku tersedia

Pemustaka wajib datang ke
perpustakaan untuk ambil

buku
Selesai

Buku tidak tersedia
/ terpinjam

Proses
peminjaman buku

Pilih judul buku yang
dicari

Tambahkan dalam
keranjang pada

ketersediaan buku

Infokan ke
pemustaka Via WA
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