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A. Tujuan

Menjaga ketertiban, kelancaran, ketaatan, keamanan dalam pelayanan perpanjangan pinjam

buku-buku perpustakaan

B. Luas Lingkup

Perpanjangan pinjam buku bagi anggota perpustakaan (mahasiswa, dosen dan karyawan

UNMA) yang telah habis masa pinjam buku tetapi masih dibutuhkan

C. Definisi

1.

Pelayanan perpanjangan masa pinjam buku adalah kegiatan bagian sirkulasi yang
menangani proses perpanjangan masa pinjam buku dari anggota perpustakaan
Pemustaka adalah pengguna perpustakaan yaitu perseorangan kelompok orang,

masyarakat, atau lembaga yang memanfaatkan fasilitas layanan perpustakaan

D. Uraian Prosedur

1. Pemustaka/Anggota menulis di buku kunjungan, nama prodi/fakultas dan tujuan

2. Pemustaka/anggota memberika buku dan Kartu anggota perpustakaan ke petugas layanan

3. Petugas memproses perpanjangan buku

4. Bils sudah perpanjangan buku dua kali, maka tidak bisa diperpanjang waktu peminjaman
buku yang ketiga kali dan buku tersebut harus dikembalikan, dan kalau belum dua kali
maka diproses perpanjangan pinjam buku

5. Petugas menyimpan data perpanjangan buku

6. Petugas mengembalikan buku dan Kartu anggota perpustakaan

7. Proses layana perpanjangan pinjam buku selesai

E. Pengguna

Anggota Perpustakaan

F. Referensi
1. Statuta UNMA Banten
2. Pedoman Mutu
3. Peraturan Perpustakaan
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G. Bagan Alir/Plowcart

MULAI

Anggota menulis di buku
kunjungan

!

Anggota Menyerahkan Buku
dan kartu Anggota

A 4

Petugas Memproses
Pengembalian Buku

\4
Sudah Perpanjang 3 x? ]

‘[/\,

Memproses Perpanjangan Tidak Bisa Diperpanjang
Pinjam Buku
A4
Simpan data Buku Harus
Dikembalikan
A4

Menyerahkan buku

dan Kartu Anggota Selesai
kepada pemustaka
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