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1. Tujuan  

Prosedur ini disusun sebagai pedoman dalam melaksanakan peminjaman koleksi 

perpustakaan di Universitas Fort De Kock Bukittinggi. 

 

2. Definisi  

Peminjaman koleksi perpustakaan adalah proses peminjaman bahan pustaka untuk 

digunakan atau dibaca diluar perpustakaan. 

 

3. Ruang Lingkup  

Prosedur ini meliputi pencarian koleksi hingga peminjaman. 

 

4. Referensi  

4.1 Persyaratan SMM ISO 9001 : 2015 Klausul 7.1.3 

4.2 UU No.43 Tahun 2007 tentangPerpustakaan 

4.3 SNP No 5 : 2024 Perpustakaan PerguruanTinggi 

 

5. Persyaratan  

5.1     KTM/Kartu Anggota Perpustakaan. 

 

6. Rincian Prosedur  

No. Aktivitas Pelaksana Penanggun
g jawab 

Rekaman 
Mutu 

 Pinjam di Simpus    

1 Pemustaka mencari koleksi yang akan 

dipinjam melalui Online Public Access 

Catalog (OPAC) atau mencari langsung 

ke rak 

 

Pemustaka Pemustaka Hasil 

pencarian 

Online Public 

Access Catalog 

(OPAC) 
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2 Menyerahkan kartu tanda 

mahasiswa/kartu anggota dan koleksi 

yang akan dipinjam 

Pemustaka Pemustaka - 

3 Menerima koleksi dan kartu tanda 

mahasiswa/kartu anggota dan 

menginput data koleksi yang dipinjam 

ke sistem automasi perpustakaan (Slims) 

Pustakawan Pustakawan - 

4 Menstampel tanggal peminjaman dan 

tanggal pengembalian pada kartu 

anggota 

Pustakawan Pustakawan  

5 Menyerahkan koleksi dan kartu tanda 

mahasiswa/kartu anggota 

Pustakawan Pustakawan KTM/ Kartu 

Anggota 

6 Menerima koleksi dan kartu tanda 

mahasiswa/kartu Anggota 

Pemustaka Pemustaka KTM/ Kartu 

Anggota 

 Pinjam foto kopi    

1. Menuliskan nama, nim, judul koleksi, 

barcode, dan tanda tangan di daftar 

peminjaman foto kopi.  

 

Pemustaka Pemustaka Daftar 

peminjaman 

foto kopi 

2 Menyerahkan kartu tanda 

mahasiswa/kartu anggota sebagai 

jaminan peminjaman foto kopi. 

Pemustaka Pemustaka KTM/ Kartu 

Anggota 

3. Menerima kartu tanda mahasiswa/kartu 

anggota untuk disimpan sebagai 

jaminan peminjaman foto kopi. 

Pustakawan Pustakawan KTM/ Kartu 

Anggota 
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 Peminjaman khusus (hanya dosen dan 

karyawan) 

   

1 Menuliskan nama, judul koleksi, kartu 

anggota dan tandatangan di buku 

peminjaman khusus 

Pemustaka Pemustaka Daftar 

peminjaman 

khusus 

Kartu Anggota 

2 Menandatangani buku peminjaman 

khusus 

Pustakawan Pustakawan Daftar 

peminjaman 

khusus 

 

7. Rekaman Mutu  

7.1 Data peminjaman (soft file). 

7.2 Daftar peminjaman fotocopy. 

7.3 Daftar peminjaman khusus. 
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8. Alur Prosedur  

PROSEDUR PEMINJAMAN KOLEKSI BUKU DI PERPUSTAKAAN

PEMINJAM PUSTAKAWAN

PINJAM DI SIMPUS

Mulai

Mencari koleksi 
buku yang akan 

dipinjam

Menyerahkan KTM/
Kartu anggota

Dan bahan pustaka

Mencantumkan 
nama, nim, bahan 
pustaka dan tanda 

tangan

Menerima koleksi/
Kartu tanda anggota

Sesuai?

Tidak

Melakukan stempel 
pada tanggal 

peminjaman dan 
pengembalian

Menyerahakan 
bahan pustaka dan 

kartu ke 
Peminjaman

Selesai

Menerima Kartu 
KTM/ anggota dan 
beri peminjaman 

fotocopy

Menyerahkan KTM
Sebagai jaminan

PINJAM FOTOCOPY

Ya

 




