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I. TUJUAN
Prosedur ini digunakan untuk menjelaskan tata cara meminjam buku di Perpustakaan PPNS. 

II. RUANG LINGKUP
Prosedur ini digunakan oleh staf dan pengguna perpustakaan PPNS. Pengguna perpustakaan meliputi mahasiswa, dosen, karyawan dan pengguna luar.

III. REFERENSI
Peraturan dan Tata Tertib UPT Perpustakaan Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya  Th. 2006.
IV. DEFINISI
1. Peminjaman buku adalah proses peminjaman buku oleh anggota perpustakaan sesuai tata tertib yang berlaku. 
V. RESPONSIBILITY
1. Ka. UPT.Perpustakaan berkoordinasi dengan staf perpustakaan dan calon pengguna  mengenai implementasi prosedur peminjaman buku.

VI. PROSES
1. Pengguna yang akan meminjam buku menyerahkan buku yang akan dipinjam dan menunjukkan KTM
2. Petugas memeriksa kondisi fisik dan jenis buku yang akan dipinjam. 

3. Petugas memeriksa data peminjaman, apakah pengguna yang bersangkutan  bisa meminjam. Seorang pengguna bisa meminjam buku apabila tidak mempunyai tanggungan dan tidak sedang menjalani sanksi perpustakaan.

4. Apabila pengguna yang bersangkutan bisa meminjam maka terjadi proses peminjaman buku.

5. Petugas memasukkan data peminjaman ke dalam system aplikasi Perpustakaan PPNS 
6. Pengguna menyetempel tanggal kembali pada lidah buku, buku yang dipinjam.

7. Proses peminjaman selesai.
VII. DIAGRAM ALIR
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Surabaya, 10 November 2008
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