PAGE  
	[image: image1.jpg]iTS

Insitet
feknol
Seputun Nopember





	INSTRUKSI KERJA

FOTOCOPY 


	No.   
: IK.PERPUS.008
Date 
: 10 Nov 2008
Rev. 
: 00

Page 
: 1 of 2



I. TUJUAN
Prosedur ini digunakan untuk menjelaskan tata cara memfotocopy bahan pustaka Perpustakaan PPNS-ITS oleh pengguna luar. Pengguna luar adalah pengguna perpustakaan yang bukan civitas akademika PPNS-ITS. Pengguna luar tidak mempunyai hak meminjam buku, hanya boleh memanfaatkan fasilitas dan koleksi perpustakaan diarea perpustakaan saja. 
II. RUANG LINGKUP
Prosedur ini digunakan oleh staf dan pengguna luar Perpustakaan PPNS-ITS.
III. REFERENSI
Peraturan dan Tata Tertib UPT Perpustakaan Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya ITS Th. 2006.
IV. DEFINISI
Fotocopy bahan pustaka adalah proses menyalin buku dengan bantuan mesin fotocopy.  

V. RESPONSIBILITY
1. Ka. UPT.Perpustakaan berkoordinasi dengan staf perpustakaan dan pengguna luar mengenai implementasi prosedur fotocopy bahan pustaka.  

VI. PROSES
1. Pengguna mengajukan permohonan fotocopy bahan pustaka dengan mengisi formulir fotocopy yang disediakan pihak perpustakaan

2. Staf perpustakaan memeriksa kelayakan bahan pustaka yang akan difotocopy. 

3. Apabila bahan pustaka bisa difotocopy, proses permohonan fotocopy bisa dilanjutkan, dengan menyerahkan bahan pustaka yang akan difotocopy kepada petugas fotocopy. 

4. Pengguna luar mengambil hasil fotocopy pada hari yang telah ditentukan dan membayar sejumlah uang sesuai jumlah halaman yang difotocopy sebagaimana ketentuan yang tertuang pada formulir. 

VII. DOKUMEN TERKAIT 
1. Form fotocopy (F.PERPUS.002)
Surabaya, 10 November 2008
Ditetapkan Oleh 




Diketahui Oleh

Ka. UPT perpustakaan


            WMM

Bambang antoko ST. MT



Ir. Joko Endrasmono MT.

Nip.131792974




Nip.131974339
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