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I. TUJUAN
Prosedur ini digunakan untuk menjelaskan tata cara dan aturan yang berlaku dalam permohonan menjadi anggota perpustakaan PPNS. Yang boleh menjadi anggota perpustakaan PPNS adalah mahasiswa, dosen dan karyawan PPNS. 
II. RUANG LINGKUP (SCOPE)
Prosedur ini digunakan oleh staf dan calon pengguna perpustakaan PPNS. Prosedur ini berlaku bagi pelayanan keanggotaan  dari PPNS.
III. REFERENSI
Peraturan dan Tata Tertib UPT Perpustakaan Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya  Th. 2006.
IV. DEFINISI
1. Anggota Perpustakaan adalah mahasiswa dosen dan karyawan PPNS yang mendapatkan hak untuk memanfaatkan koleksi dan bahan pustaka perpustakaan termasuk meminjam untuk dibaca di rumah.

V. RESPONSIBILITY
1. Ka. UPT Perpustakaan berkoordinasi dengan staf perpustakaan dan calon pengguna  mengenai implementasi prosedur pelayanan  keangotaan baru.

VI. PROSES
1. Pengguna Perpustakaan PPNS (Mahasiswa, Dosen, dan karyawan) secara otomatis menjadi anggota Perpustakaan Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya.
2. Petugas meminta data Mahasiswa baru ke BAAK dengan persetujuan kepala unit Perpustakaan.
3. Petugas memasukkan data pengguna baru (nama, tgl lahir, jenis kelamin, alamat, NRP, jurusan, angkatan) ke system aplikasi Perpustakaan.
4. Proses selesai dan pengguna bisa memanfaatkan fasilitas perpustakaan sesuai tata tertib yang berlaku.
VII. DOKUMEN TERKAIT 

1. Sistem aplikasi Perpustakaan
VIII. DIAGRAM ALIR
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