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SOP PENGEMBALIAN BUKU

Dasar Hukum:

Kualifikasi pelaksana:

1. Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan Nomor 34/MEN/2011 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Balai Penelitian dan Observasi Laut

2. UU RI no,43 tahun 2007 tentang perpustakaan

1. Dapat menggunakan komputer
2. Mengetahui prosedur pelayanan perpustakaan

Keterkaitan:

Peralatan/perlengkapan:

SOP Pengolahan bahan pustaka

1. Komputer, Printer

2. ATK

Peringatan:

Pencatatan dan pendataan:

1. Peminjam adalah anggota dari perpustakaan BPOL

2. Keterlambatan pengembalian akan dikenakan sangsi

3. Kerusakan buku pada saat peminjaman akan dikenakan sangsi yaitu
perbaikan/penggantian buku serupa

Didokumentasikan dikomputer

No.

Kegiatan

Pelaksana M

tu Baku

Pengelola Wi

Peminjam Kelengkapan
eminja Perpustakaan gkap (M

aktu
enit)

Output

Peminjam
membawa buku
yang dipinjam,
diserahkan ke
petugas
perpustakaan

bon pinjam

10

buku

Pengelola
Perpustakaan
menerima buku,
untuk dicocokkan
dengan bon
peminjaman/buku
anggota

bon pinjam

20

buku

Apabila tidak benar
atau tidak lengkap,
pengelola
perpustakaan
memproses
administrasi
dengan peminjam

buku

Apabila buku
benar dan lengkap
bon pinjam dan
buku anggota akan
dibubuhkan
stempel kembali
oleh pengelola
perpustakaan serta
kartu anggota akan
dikembalikan
kepada peminjam

bon pinjam

buku+kartu
anggota

Kartu dan buku
disatukan dan
disimpan di tempat
koleksi

kartu buku

30

buku






