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1. TUJUAN

1.1. POB ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai

perpanjangan peminjaman buku di ruang baca FH.

2. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup POB ini meliputi:
2.1. Tata cara perpanjangan peminjaman buku oleh mahasiswa.

3. DEFINISI/KATA KUNCI

mekanisme

3.1. Peminjaman buku adalah pelayanan tendik ruang baca dalam memfalisitasi dosen

dan mahasiswa dalam perpanjangan meminjam buku yang dimiliki ruang baca untuk

dibawa dengan masa perpanjangan selama 7 hari.

4. PENGGUNA
Pengguna POB ini adalah:
4.1. Dosen

4.2. Mahasiswa

5. PERSYARATAN
5.1. Menunjukkan Kartu Anggota Ruang Baca




6. PROSEDUR

NO. KEGIATAN

PELAKSANA

KELENGKAPAN

WAKTU

OUTPUT

akan diperpanjang
kepada petugas
pengembalian

Serahkan koleksi yang

Mahasiswa

Buku

1-5
Menit

Buku

Tunggu petugas

2 | dan memproses
apakah buku bisa

melakukan verifikasi

diperpanjang atau tidak

Tendik Ruang
baca

Komputer

3-5
Menit

Validasi buku

Apabila tidak ada
masalah, petugas

pengembalian dan
atau memberi tahu

akan mencap tanggal

waktu pengembalian

Tendik Ruang
baca

Stempel

5 Menit

Validasi buku

selesai dan koleksi

Apabila sudah, maka
proses perpanjangan

dapat dibawa pulang

Mahasiswa

Buku

1-5
Menit

Buku yang
sudah di
validasi

7. ALUR KERJA

Alur kerja perpanjangan buku dapat dilihat sebagai berikut:

ALUR KERJA PERPANJANGAN BUKU

MAHASISWA

TENDIK RUANG BACA

Serahkan koleksi yang akan
diperpanjang kepada petugas
pengembalian

1

Tunggu petugas melakukan
verifikasi dan memproses apakah
buku bisa diperpanjang atau tidak

Apabila sudah, maka proses
perpanjangan selesai dan <
koleksi dapat dibawa pulang

Apabila tidak ada masalah, petugas akan
mencap tanggal pengembalian dan atau
memberi tahu waktu pengembalian
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