PAGE  
	[image: image2.jpg]iTS

Insitet
feknol
Seputun Nopember





	INSTRUKSI KERJA

PENGEMBALIAN BUKU
	No.   
: IK.PERPUS.006
Date 
: 10 November  2008
Rev. 
: 00

Page 
: 1 of 2



I. TUJUAN
Prosedur ini digunakan untuk menjelaskan tata cara dan aturan yang berlaku dalam mengembalikan buku koleksi Perpustakaan PPNS. Peraturan yang terkait proses pengembalian buku meliputi lama waktu peminjaman dan besaran denda untuk per hari keterlambatan pengembalian.  

II. RUANG LINGKUP
Prosedur ini digunakan oleh staf dan pengguna perpustakaan PPNS.
III. REFERENSI
Peraturan dan Tata Tertib UPT Perpustakaan Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya  Th. 2006.
IV. DEFINISI
1. Pengembalian Buku adalah penyerahan kembali buku koleksi perpustakaan setelah berakhirnya masa peminjaman. 
V. RESPONSIBILITY
1. Ka. UPT.Perpustakaan berkoordinasi dengan staf perpustakaan dan pengguna  mengenai implementasi prosedur pengembalian bahan pustaka.

VI. PROSES
1. Pengguna menyerahkan buku yang dipinjam dan KTM.
2. Petugas memeriksa keadaan fisik dan kelengkapan bahan pustaka

3. Petugas memeriksa database peminjaman untuk mengetahui jumlah pinjaman anggota tersebut dan apakah pengguna yang bersangkutan mengembalikan sesuai jadwal pengembalian yang ada.  

4. Apabila pengguna yang bersangkutan terlambat mengembalikan, maka akan dikenai denda sesuai jenis bukudan lama keterlambatan sesuai peraturan yang berlaku 

5. Pengguna yang terlambat mengembalikan harus membayar denda 

6. Setelah pengguna membayar denda, petugas memberikan bukti pembayaran denda (F.PERPUS.007) dan memperbarui data pada data peminjaman.

7. Petugas menawarkan kepada pengguna apakah yang bersangkutan akan memperpanjang masa peminjaman

8. Jika “ya” maka petugas melakukan proses peminjaman dan bila “tidak” proses pengembalian selesai.
VII. DOKUMEN TERKAIT 


1. Form Denda (F.PERPUS.007)
VIII. DIAGRAM ALIR
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Mulai

Pengguna menyerahkan bahan 

pustaka yang akan dikembalikan 

kepada petugas  

Bayar denda

Terlambat ?

Tidak

Petugas memeriksa data 

peminjaman / sirkulasi

Petugas memperbarui data

Selesai

Perpanjang ?

Ya

Tidak

Ulangi proses peminjaman 


Surabaya, 10 November 2008
Ditetapkan Oleh 




Diketahui Oleh

Ka. UPT perpustakaan
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Bambang Antoko ST. MT



Ir. Joko Endrasmono MT.
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