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A. Tujuan 

Tujuan Sebagai pedoman peminjaman koleksi CD/DVD dan kaset pada perpustakaan 

Universitas Mathla’ul Anwar banten 

 

B. Luas Lingkup 

Ruang lingkup SOP ini adalah meliputi proses peminjaman CD/DVD dan Kaset di 

perpustakaan Universitas Mathla’ul Anwar banten 

 

C. Definisi 

1. Pelayanan peminjaman  CD/DVD dan Kaset adalah kegiatan bagian sirkulasi 

yang menangani proses peminjaman  CD/DVD dan Kaset untuk anggota 

perpustakaan 

2. Pemustaka adalah pengguna perpustakaan yaitu perseorangan kelompok orang, 

masyarakat, atau lembaga yang memanfaatkan fasilitas layanan perpustakaan 

3. Pustakawan adalah seseorang yang diberi tugas, tanggung jawab, wewenang dan 

hak untuk melaksanakan kegiatan kepustakawanan.  

4. Koleksi / Bahan Perpustakaan adalah semua karya tulis, karya cetak dan atau 

karya rekam yang menjadi koleksi perpustakaan. 

5. Katalog adalah alat pelusuran informasi / koleksi Perpustakaan 

 

D. Uraian Prosedur 

1. Pemustaka (mahasiswa, dosen, karyawan) datang ke perpustakaan 

2. Pemustaka menyerahkan Kartu Tanda Anggota, Media Penyimpanan data dan 

buku yang akan di copy softwarenya dengan ketentuan (dalam cover buku 

terdapat keterangan Disertai CD/DVD) 

3. Pemustaka menuliskan nama, nim dan judul cd atau dvd buku yang akan 

dicopy pada buku peminjaman atau form permintaan softcopy buku. 

4. Petugas mencarikan softcopy buku. 

5. Petugas mengcopy softcopy cd atau dvd buku. 

6. Petugas memberikan softcopy dan KTA/KTM pemustaka. 

7. Pemustaka menerima softcopy buku yang di inginkan. 
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E. Pengguna  

1. UPT Perpustakaan 

2. Anggota Perpustakaan (mahasiswa, karyawan, dosen) 

 

F. Referensi 

1. Statuta UNMA Banten 

2. Pedoman Mutu 

3. Peraturan Perpustakaan 

 

G. Bagan Alir/Plowcart 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MULAI 

Menyerahkan Buku yang akan di copy soft 

copynya 

 Menyerahkan Kartu anggota 

Perpustakaan dan Media 

Penyimpanan Data 

Memberikan Softcopy 

Buku 

Selesai 

Menerima Soft Copy 

Buku KTA/KTM 

Mencarikan 

SoftCopy Buku 

Mengisi Buku Kunjungan 


