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I. TUJUAN
Prosedur ini digunakan untuk menjelaskan tata cara penggandaan buku di Perpustakaan PPNS. Buku yang digandakan adalah buku baru, buku lama yang diminati, serta buku pengganti buku yang hilang.
II. RUANG LINGKUP
Prosedur ini digunakan oleh staf dan tim penggandaan PPNS.
III. REFERENSI
Peraturan dan Tata Tertib UPT Perpustakaan Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya  Th. 2006.
IV. DEFINISI
1. Penggandaan Buku adalah kegiatan memperbanyak buku dalam upaya memenuhi kebutuhan pengguna dan meningkatkan kemanfaatan buku tersebut. 
V. RESPONSIBILITY
1. Ka. UPT Perpustakaan berkoordinasi dengan staf perpustakaan dan tim penggandaan PPNS mengenai implementasi prosedur penggandaan buku.  

2. Tim penggandaan PPNS bertanggung jawab dalam proses penggandaan buku
3. Tim penggandaan dan Ka. UPT Perpustakaan bertanggung jawab kepada Direksi.

VI. PROSES
1. Ka UPT Perpustakaan berkoordinasi dengan staf perpustakaan mengajukan surat permohonan penggandaan buku kepada Pembantu Direktur II

2. Setelah mendapatkan persetujuan, staf perpustakaan memilih dan mempersiapkan buku-buku yang akan digandakan

3. Bagian penggandaan mengambil buku tersebut untuk digandakan. Tanda terima penyerahan buku memakai form penggandaan (F.PERPUS.004) 

4. Setelah proses penggandaan selesai dan lengkap, tim penggandaan menyerahkan buku asli dan hasil penggandaan kepada perpustakaan. 

5. Staf perpustakaan memeriksa buku-buku yang dikirim tersebut dan melengkapi form penggandaan (F.PERPUS.004) 

6. Proses penggandaan selesai

VII. DOKUMEN TERKAIT 


1. Form penggandaan (F.PERPUS.004)

Surabaya, 10 November 2008
Ditetapkan Oleh 




Diketahui Oleh

Ka. UPT perpustakaan
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