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Nama SOP PEMINJAMAN BUKU

Dasar Hukum :

Pelaksana :

1. UU Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan
2. SKKepala Balai

1. Staf Perpustakaan

Keterkaitan : Peralatan/perlengkapan :
1. Komputer
2. Buku
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Apabila dalam batas waktu yang tetapkan tidak dapat
mengembalikan buku dikenakan sanksi




Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Staf Output Keterangan
Anggota Perpustakaan Kelengkapan | Waktu

1 [Mencari dan memilih buku yang akan Komputer, 30 Menit |Buku
dipinjam ( ), Buku

2 |Menyerahkan buku kepada staf \ Tidak |Buku 5 Menit  |Buku
perpustakaan

3 [Memasukkan data buku kedalam aplikasi Komputer, buku|1 Menit Buku
inlislite pada menu peminjaman :/>

N
4 |Menyerahkan buku kepada anggota Ya Buku 5 Menit  |Buku
5 |Menerima buku dan harus mengembalikan v Buku 14 Hari Buku

sesuai waktu yang telah ditetapkan
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