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1. Tujuan Prosedur

Mendidik Pengguna / Mahasiswa untuk mentaati aturan-aturan yang berlaku di Unit

Ruang Baca yang berkaitan dengan pemrosesan bebas peminjaman buku.

2. Luas lingkup prosedur dan penggunaannya

Mahasiswa FTP yang sedang menyelesaikan Tugas Akhir

3. Definisi istilah

Pengguna Ruang Baca FTP Adalah Mahasiswa, Dosen dan Karyawan FTP serta

pengguna umum yang telah mendaftar menjadi anggota Ruang Baca FTP.

4. Prosedur

Prosedur Pengajuan Bebas Peminjaman di Ruang Baca FTP:

Ruang Baca FTP member pelayanan kepada pengguna terutama mahasiswa FTP

pada tingkat akhir yang membutuhkan pemrosesan Bebas Peminjaman Ruang

Baca yang digunakan sebagai syarat untuk bisa melaksanakan ujian akhir di FTP

Adapun prosedur Pengajuan Bebas Peminjaman Ruang Baca FTP :

7. Mahasiswa datang kepada petugas dengan membawa form Bebas

Peminjaman(Model U3)

8. Petugas memeriksa data mahasiswa tersebut apakah yang bersangkutan masih

memiliki tanggungan peminjaman buku apa tidak dengan melihat di buku daftar

peminjaman buku.

9. Mahasiswa yang lolos pemeriksaan akan diminta untuk mengisi identitas di buku

DaftarBebas Peminjaman Ruang Baca. Kolom yang diisikan meliputi Nama

pemohon, NIM, dan Tahun angkatan masuk Ke FTP. Pemohon mengisikan

berdasarkan klasifikasi jurusan dan abjad dari Nama Pemohon untuk

memudahkan dalam pengecekan administrasi.

10. Petugas kemudian member tandatangan pada form Bebas Peminjaman yang

diajukan oleh Mahasiswa.



4

11. Mahasiswa yang sudah memproses Bebas Peminjaman Ruang Baca Tidak

Diperbolehkan untuk meminjam buku, hanya bisa membaca ditempat dan

boleh mengajukan foto copy.

5. Pihak yang Menjalankan Prosedur

a.Staf Ruang Baca

b.Pengguna Ruang Baca FTP
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5. Bagan Alir

Bagan Alir Pemrosesan Bebas Peminjaman Ruang Baca FTP:

Keterangan :

Pemohon mengisi Identitas  di Buku Daftar
Bebas Peminjaman Buku sesuai dengan

klasifikasi jurusan dan abjad nama

Petugas memeriksa pemohon pemohon
apakah masih memiliki tanggungan buku
atau tidak dengan melihat di Buku Daftar

peminjam

Pemohon Datang kepada petugas
sambil menyerahkan form (Model U3)

Mulai

Petugas memberikan tandatangan di Form
(Model U3) sebagai bukti telah Bebas

Peminjaman Ruang Baca.

Selesai

Pemohon  form(Model U3)

Petugas ruang baca


