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Nama Jabatan Ttd 
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A. Tujuan 

 

Memberikan layanan kepada pemustaka  yang ingin membaca dan mecari informasi 

sesuai dengan kebutuhannya 

 

B. Luas Lingkup 

 

Seluruh pemustaka yang ingin memanfaatkan jasa perpustakaan. 

 

C. Definisi 

 

1. Pelayanan perpustakaan adalah pemberian jasa informasi kepada pemustaka ( 

pengguna perpustakaan) 

2. Pemustaka adalah pengguna perpustakaan yaitu perseorangan kelompok 

orang, masyarakat, atau lembaga yang memanfaatkan fasilitas layanan 

perpustakaan 

D. Uraian Prosedur 

1. Pemustaka datang menuju ke ruang penyimpanan tas/jaket 

2. Pemustaka menulis daftar kunjungan di bagian meja layanan 

3. Pemustaka menanyakan buku yang di butuhkan ke bagian layanan 

4. Pemustaka di arahkan ke tempat rak buku yang dibutuhkan oleh bagian 

layanan 

5. Jika pemustaka menemukan buku yang dicari, buku di ambil dari rak buku dan 

pemustaka langsung menuju ke meja baca, jika tidak menemukan buku maka 

pemustaka dapat menanyakan kembali ke bagian layanan dengan tema yang 

sama atau yang lain 

6. Untuk meminjam buku tersebut, pemustaka langsung menuju meja layanan 

peminjaman buku. 

7. Setelah membaca, buku diletakan di tempat baca 

8. Pemustaka mengambil tas/jaket dari tempat penyimpanan 

Proses layanan bagi pemustaka selesai 

 

E. Pengguna 

 

Pustakawan dan pengunjung perpustakaan 
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F. Pejabat yang bertanggung Jawab 

 

Pustakaan Bertanggung jawab untuk melaksanakan kegiatan layanan pembaca bagi 

pemustaka perpustakaan 

 

G. Dokumen yang dihasilkan 

 

     Buku/karya Ilmiah/Artikel/jurnal 

 

H. Referensi 

 

 

1. UU RI Nomor 20 tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional 

2. PP Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar Nasional Pendidikan 

3. Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi (SPM-PT) (2010). Kementrian Pendidikan 

Nasional Direktorat Jendral Pendidikan Tinggi 

4. UU RI Np. 12 Tahun 2012 tentang Pndidikan Tinggi 

5. UU RI No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 

6. Standar Nasional Perpustakaan No. 010 Tahun2011 : Perpustakaan Perguruan Tinggi 

 

I. Bagan Alir/Plowcart 

 

Pelaksana Layana Pembaca 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mencari data buku di system 

Otomasi Athenaeum 

Menunjukan Letak buku yang 

dicari sesuai klasifikasi 

Ada 

Memcaba di ruang 

baca 

Meminjam Buku 

Keluar dari Koleksi 

baca 



Unma Banten Page 4 
 

 


