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1. Tujuan Prosedur

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

Ruang Baca yang berkaitan dengan peminjaman buku.

2. Luas lingkup prosedur dan penggunaannya

Prosedur mencakup seluruh pengguna Ruang Baca FTP baik intern maupun eksteren

3. Definisiistilah

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

pengguna umum yang telah mendaftar menjadi anggota Ruang Baca FTP.

4. Prosedur

Prosedur Peminjaman Buku di Ruang Baca FTP :

1. Peminjam adalah anggota Ruang Baca FTP dari Fakultas Teknologi Pertanian

dan bukan dari luar FTP.

2. Peminjam hanya boleh meminjam 2 buah buku.

3. Buku yang dipinjam hanya buku teks yang bukan buku berseri atau buku

referensi

4. Buku Skripsi, Tesis, Laporan PKL dan Jurnal tidak diperbolehkan dipinjam

kecuali hanya bisa difotocopykan oleh petugas.

5. Peminjam haruslah masih belum berstatus bebas pinjam. (Bebas Peminjaman

adalah salah satu syarat mahasiswa untuk bisa ujian akhir).

6. Untuk mengetahui mahasiswa masihbelum berstatus bebas pinjam, maka

petugas bisa melihat di buku daftar bebas peminjaman.

7. Peminjam menyerahkan KTM atau KTP kepada petugas untukdicatat di buku

peminjaman buku.

8. Petugas mencatat judul buku, tanggal peminjaman dan tanggal pengembalian

buku

9. Waktu peminjaman selama 7 hari, apabila ada hari libur atau tanggal merah,

hari tersebut tidak dihitung dalam proses peminjaman buku.
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10. Petugas memberitahu tanggal jatuh tempo pengembalian, dengan

menyetempel tanggal pengembalian di lidah buku dan kartu buku

11. Apabila peminjam terlambat mengembalikan buku, maka denda perhari

perbuku adalah Rp. 1000

12. Buku yang hilang atau dikembalikan dalam keadaan rusak harus mengganti

dengan buku yang sama atau berupa uang seharga buku yang hilang atau

rusak tersebut.

5. Pihak yang MenjalankanProsedur

a.Staf Ruang Baca

b.Pengguna Ruang Baca FTP
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6. Bagan Alir

Bagan Alir Peminjaman Buku Ruang Baca FTP:

Keterangan :

Mulai

PetugasMengecek Nama
Penggunaapakahmasihberstatusbolehmeminjamb

ukuatautidak, jikamasihboleh,
petugaskemudianmencatatjudulbukudannamapem

injam di agenda sertamenyetempeltanggaljatuh
tempo

pengembalianbukupadakartubukudanlidahbuku.

Peminjamkemudianmenandatangani
agenda

peminjamanbukudanmembawakeluar 2
buahbuku  yangdipinjam

Petugasmenyimpan KTM &kartubukupada
file penyimpanan

Selesai

PenggunaRuangbaca

Petugasruangbaca

Peminjam Mendatangi Petugas Ruang Baca
untuk menyerahkan 2 buah buku yang

akan dipinjam.


