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|

II.

TUJUAN

Menjaga ketertiban dan kelancaran proses perpanjangan peminjaman koleksi
perpustakaan

RUANG LINGKUP

Pengguna mendatangi petugas pengembalian, menyerahkan KTM, menyerahkan
dokumen yang akan dikembalikan, membayar denda jika ada melakukan perpanjangan
peminjaman koleksi.

III. DEFINISI

3.1

3.2

3.3

3.4

Layanan perpanjangan peminjaman buku adalah kegiatan yang berlangsung dalam
perpustakaan yang melibatkan pegawai perpustakaan dan pengguna yang telah
menjadi anggota perpustakaan bertujuan memperpanjang masa peminjaman buku.
Pegawai perpustakaan adalah pegawai yang bertugas untuk melayani layanan
perpanjangan peminjaman buku.

Pengguna perpustakaan adalah semua stakeholder baik mahasiswa, masyarakat,
kelompok, komunitas ataupun individu manusia yang memiliki hubungan dan
kepentingan dengan perpustakaan.

Anggota perpustakaan adalah semua warga Universitas Muhammadiyah Jember
yang telah terdaftar sebagai anggota perpustakaan Universitas Muhammadiyah
Jember. Mahasiswa dengan NIM aktif maka secara langsung telah menjadi anggota
perpustakaan, dimanan Kartu Tanda Mahasiswa yang dimiliki berfungsi sebagai
Kartu Anggota Perpustakaan.

IV. KETENTUAN UMUM

4.1.

Pelayanan perpanjangan peminjaman dibuka sesuai dengan hari dan jam buka
pelayanan perpustakaan.
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V. KRITERIA KEBERHASILAN

Layanan perpanjangan peminjaman buku dapat terlaksana dengan lancar dimana cepat,
sedikit komplain dari pengguna.

VI. PROSEDUR

6.1. Prosedur Umum

memasukkan NIM pengguna

Petugas melakukan scan pada barcode yang tersedia pada
dokumen

Petugas menyimpan data yang sudah diinput

Petugas mencatat tanggal pengembalian pada dokumen
yang akan diperpanjang

Petugas menyerahkan dokumen dan KTM pengguna
Pengguna keluar melalui pintu keluar

Tanggung Garis Besar Prosedur Dokumen/Arsip
Jawab Terkait
Petugas e Pengguna membawa dokumen yang akan diperpanjang e KTM
Layaanan kepada petugas sirkulasi pengembalian e Dokumen
e Pengguna meyerahkan KTM sebagai kartu identitas perpanjangan
e Petugas melakukan proses perpanjangan dengan peminjaman

tersimpan dalam
Simpus
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6.2 Flowchart Perpanjang Buku

Pengguna menyerahkan dokumen
dan KTM

!

Petugas Mencetak data
perpanjangan pada data base

l

Tidak Sudah perpanjang 2 X?

Y

Memproses perpanjang pinjam Tidak bisa perpanjang

buku
\ J l

Simpan data Pengguna harus mengembalikan
buku pinjamannya

Menyerahkan KTA kepada l

pengguna
'C Selesai >
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VII. PENGGUNA
Pihak-pihak terkait yang menngunakan SOP ini adalah
1. Rektor
2. Biro Keuangan
3. Bagian Sarana dan Prasarana
4. Unit dan Biro
5. Pihak external

VIII. PENUTUP
1. SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila terdapat kekeliruan akan

diadakan perubahan sebagaimana mestinya.
2. Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian, sesuai dengan peraturan
perundang-undangan.

IX. REFERENSI

1. Statuta Unimuda Sorong
2. Renstara Unimuda 2018-2023
3. Standar Mutu Unimuda Sorong
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IX. LAMPIRAN

FORMULIR PERPANJANGAN PEMINJAMAN
NO. DOK : FM-00014 2004-01

NO | NAMA | NIM/NPK JUDUL KODE TANGGAL TANGGAL
BUKU BUKU | PERPANJANGAN | PENGEMBALIAN
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