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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ALUR PENGADAAN BAHAN PUSTAKA

	PETUGAS PERPUSTAKAAN
	TIM PENGADAAN	
	REKANAN

	Mulai


Data usulan judul buku dari mahasiswa dan jurusan

Selesai
Buku diterima di perpustakaan

	Melakukan pengecekan antara judul buku, pengarang,dan penerbit





Membuat SPK (Surat Perintah Kerja)


	


Buku diterima



Membuat berita acara pemeriksaan dan serah terima barang 









	





Menerima data buku


Belanja buku

















STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ALUR PEMINJAMAN BAHAN PUSTAKA

	PEMUSTAKA
	PETUGAS

		
Mulai




Mencari buku di katalog dan rak




	Status

        tidak	

                           
                        Ada
Menyerahkan buku dan KTM





Mengembalikan buku dahulu












Menerima buku dan KTM





Selesai 





	
Menyerahkan buku dan KTM
Stempel tanggal kembali
Simpan 
Input data buku
Masih tersedia 
Telah meminjam 3 buku
Status quota peminjaman 
Menerima buku




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ALUR PENGEMBALIAN BAHAN PUSTAKA

	PEMUSTAKA
	PETUGAS

	Mulai 




Menyerahkan buku dan KTM






Membayar denda

























	Periksa pengembalian 
Menerima buku dan KTM









                                       Denda                                tidak




 Memproses pengembalian



	Selesai





	


STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ALUR PENYERAHAN SKRIPSI DAN BEBAS PERPUSTAKAAN

	MAHASISWA
	PETUGAS

	Mulai 




Menyerahkan skripsi (Cetak dan Soft File)





Melengkapi 


	






Kembalikan buku





















	Cek kelengkapan skripsi 









Tidak                             Ya



Cek peminjaman 





Pinjam                            tidakSelesai  
Cetak surat bebas perpustakaan
Hapus data keanggotaan





ALUR PRESENSI PENGUNJUNG/PEMUSTAKA :
1. MASUKKAN NIM/NIP KE KOLOM PADA MENU ‘PRESENSI’
2. LALU KLIK ‘OK’
3. APABILA NAMA TIDAK MUNCUL PADA DAFTAR PENGUNJUNG, SILAHKAN DATANG KE PETUGAS DENGAN MEMBAWA KTM






















ALUR PENCARIAN PUSTAKA :
1. KETIK JUDUL ATAU PENGARANG YANG DICARI PADA KOLOM ‘PENCARIAN’
2. LALU KLIK ‘GO’
3. UNTUK MENGETAHUI STATUS KETERSEDIAAN BUKU, SILAHKAN KLIK JUDUL BUKU DARI HASIL PENCARIAN
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