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1. Tujuan:

Prosedur pelayanan perpustakaan bertujuan untuk menjelaskan proses pelayanan

peminjaman buku pada perpustakaan STIKOM DB.

2. Ruang Lingkup :
Prosedur ini meliputi kegiatan pelayanan perpustakaan dimulai dari pendaftaran,

peminjaman sampai dengan pengembalian buku.

3. Referensi :

- Surat keputusan ketua tentang tata tertib di perpustakaan

4. Penanggung Jawab :
- Pustakawan bertanggung jawab atas pengelolaan dan pelayanan
perpustakaan.
- Kepala perpustakaan bertanggung jawab mengkoordinir pustakawan dan

inventarisasi perpustakaan.

5. Defenisi :
- Pustakawan adalah seseorang yang memiliki kompetensi yang diperoleh
melalui pendidikan atau pelatihan kepustakawanan serta mempunyai tugas
dan tanggung jawab untuk melaksanakan pengelolaan dan pelayanan

perpustakaan.




Kartu perpustakaan adalah kartu yang dikeluarkan oleh perpustakaan yang
akan digunakan sebagai identitas peminjaman buku oleh dosen dan
mahasiswa.

Calon anggota baru adalah seorang dosen atau mahasiswa yang ingin
mendaftar menjadi anggota perpustakaan.

Rincian Prosedur Pelayanan Perpustakaan.

Dosen dan mahasiswa wajib mendaftar sebagai anggota perpustakaan
STIKOM DB Jambi.

Pustakawan mengecek indentitas selanjutnya dicatat didalam buku anggota
perpustakaan.

Pustakawan memberikan formulir pendaftaran kepada calon anggota baru.
Calon anggota baru mengisi formulir pendaftaran serta membayar uang
pendaftaran.

Pustakawan memberi kartu anggota perpustakaan.

Dosen dan mahasiswa dapat memilih buku diperpustakaan maksimal 5 buku
untuk dosen dan 2 buku untuk mahasiswa

Buku yang akan dipinjem didaftakan dan dicatat oleh pustakawan.

Lama nya peminjaman maksimum 5hari

Pengembalian buku pinjaman tepat waktu. Bagi yang terlambat dikenakan
denda Rp.300,- per hari

Mahasiswa dapat memperpanjang peminjaman 1 kali perpanjangan dengan
rentang waktu Shari

Bagi yang tidak mengembalikan buku pinjaman atau menghilangkan wajib

mengganti dengan buku yang sama



7. Dokumentasi
Dokumentasi yang dihasilkan dari prosedur pelayanan perpustakaan adalah :
- Formulir pendaftaran

- Kartu perpustakan
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