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I. TUJUAN
Prosedur ini digunakan untuk menjelaskan tata cara mengajukan permohonan bebas pinjam pustaka dari Perpustakaan PPNS. Surat bebas pinjam pustaka merupakan salah satu persyaratan permintaan transkrip nilai dan ijazah. 

II. RUANG LINGKUP
Prosedur ini digunakan oleh pengguna perpustakaan PPNS. Pengguna perpustakaan yang mengajukan permohonan surat bebas pinjam pustaka adalah pengguna mahasiswa PPNS.

III. REFERENSI
Peraturan dan Tata Tertib UPT Perpustakaan Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya  Th. 2006.

IV. DEFINISI
1. Bebas pinjam pustaka adalah surat keterangan yang dikeluarkan pihak perpustakaan bagi mahasiswa yang akan lulus. Surat tersebut menerangkan bahwa yang bersangkutan tidak mempunyai pinjaman buku dan tanggungan lain dengan perpustakaan PPNS. 
V. RESPONSIBILITY
1. Ka. UPT.Perpustakaan berkoordinasi dengan staf perpustakaan dan pengguna  mengenai implementasi prosedur permohonan bebas pinjam pustaka.  

2. Ka. UPT.Perpustakaan bertanggung jawab kepada Direksi.

VI. PROSES
1. Pengguna mengajukan permohonan bebas pinjam pustaka dengan menyerahkan TA dalam bentuk hardcopy dan softcopy.
2. Petugas memeriksa database peminjaman, apakah pengguna yang bersangkutan  mempunyai tanggungan / pinjaman buku yang belum kembali atau denda yang belum dibayar. 

3. Apabila pengguna yang bersangkutan tidak mempunyai tanggungan, proses permohonan bebas pinjam pustaka bisa dilanjutkan. Apabila yang bersangkutan masih mempunyai tanggungan, maka yang bersangkutan harus menyelesaikan tanggungan terlebih dahulu. 

4. Petugas membuatkan formulir bebas pinjam pustaka. (F.PERPUS.005) Setelah mendapatkan pengesahan dari Ka.UPT Perpustakaan, permohonan pengajuan bebas pinjam pustaka bisa dipenuhi.

5. Proses selesai

VII. DOKUMEN TERKAIT 


1. Form Bebas Pinjam (F.PERPUS.005) 

VIII. DIAGRAM ALIR
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Surabaya, 10 November 2008
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