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Proses 
Penanggung Jawab 

Tanggal 
Nama Jabatan Ttd 

1. Perumusan Sri Setiyowati, M.Kom Ketua LPPMA  20 Oktober 2018 

2. Pemeriksaan Dr. H. Jihaddudin, M.Pd Warek I   20 Oktober 2018 

3. Persetujuan Prof. Dr. H.Abdul Ghani Abdullah, SH Ketua Senat UNMA  20 Oktober 2018 

4. Penetapan Prof. Dr. H.Abdul Ghani Abdullah, SH Rektor  20 Oktober 2018 

5. Pengesahan Drs. H.M Irsjad Djuwaeli, MM Ketua BPH UNMA  20 Oktober 2018 

6. Peningkatan Sri Setiyowati, M.Kom Ketua LPPMA  20 Oktober 2018 
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A. Tujuan 

Menjaga ketertiban, kelancaran, ketaatan, keamanan dalam pelayanan pengembalian 

buku-buku perpustakaan 

 

B. Luas Lingkup 

Pengembalian buku bagi anggota perpustakaan (mahasiswa, dosen dan karyawan 

UNMA) sebagai persyaratan dapat meminjam buku 

 

C. Definisi 

1. Pelayanan pengembalian buku adalah kegiatan bagian sirkulasi yang menangani 

proses Pengembalian buku dari anggota perpustakaan 

2. Pemustaka adalah pengguna perpustakaan yaitu perseorangan kelompok orang, 

masyarakat, atau lembaga yang memanfaatkan fasilitas layanan perpustakaan 

 

D. Uraian Prosedur 

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

2. Anggota menyerahkan buku dan kartu anggota kepada petugas bagian layanan 

3. Petugas memproses pengembalian buku 

4. Jika terlambat Petugas akan meningformasikan jumlah denda sesuai 

keterlambatan pengembalian buku. 

5. Petugas menyimpan buku dimeja layanan dan kemudian disimpan di rak buku 

sesuai klasifikasi buku 

6. Petugas menyerahkan kartu Anggota kepada anggota Perpustakaan 

7. Proses layanan pengembalian 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 

Menyerahkan Buku dan Kartu 

anggota Perpustakaan 

Memproses 

Pengembalian 

Buku  

Terlambat? 

Selesai 

Menginformasikan jumlah 

denda keterlambatan 

pengembalian 
Simpan data 

Menyerahkan 

Kartu Anggota 

kepada 

pemustaka 

Anggota 

membayar 

denda 

Mengisi Buku Kunjungan 


