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Tujuan

Prosedur ini disusun sebagai pedoman dalam pengembalian koleksi perpustakaan di
Universitas Fort De Kock Bukittinggi.

Definisi

Pengembalian koleksi perpustakaan adalah menyerahkan koleksi yang sudah selesai dibaca
atau digunakan oleh pemustaka.

Ruang Lingkup

Prosedur ini meliputi pengembalian koleksi hingga penyerahan KTM

Referensi

4.1 Persyaratan Standart Mutu ISO 9001:2015 Klausul 7.1.3

4.2 UU No.43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

4.3 SNP No 5 : 2024 Perpustakaan Perguruan Tinggi

Persyaratan

5.1 Kartu Tanda Mahasiswa/Kartu Anggota

5.2 Peminjaman fotokopi, koleksi harus dikembalikan pada tanggal yang sama.

5.3 Peminjaman khusus: khusus untuk dosen atau karyawan saja.

6. Rincian Prosedur

No. Aktivitas Pelaksana Penanggung Rekaman Mutu
jawab
Pengembalian di simpus

1 Menyerahkan kartu tanda Pemustaka Pemustaka KTM/ Kartu
mahasiswa/kartu anggota Anggota
dan koleksi yang akan
dikembalikan

2 Menerima kartu tanda Pustakawan Pustakawan KTM/ Kartu
mahasiswa/kartu anggota Anggota
dan koleksi yang akan
dikembalikan
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Memeriksa data yang masuk
di sistem Automasi
perpustakaan (Slims), bila
pengembalian tepat waktu
dan bila tidak tepat waktu
maka pemustaka di denda

Pustakawan

Pustakawan

Data

pengembalian

Menerima kartu tanda
mahasiswa/kartu anggota

Pemustaka

Pemustaka

Pengembalian Fotokopi

Menyerahkan koleksi yang
akan dikembalikan

Pemustaka

Pemustaka

Memeriksa tanggal, nama,
nim, judul koleksi, barcode
dan menandatangani.
Menyerahkan KTM/kartu
anggota.

Pustakawan

Pustakawan

Daftar
peminjaman

fotokopi

Pengembalian khusus

Menyerahkan koleksi yang
akan dikembalikan

Pustakawan

Pustakawan

Memeriksa koleksi yang
dikembalikan dan
menandatangani daftar
peminjaman khusus.

Pemustaka

Pemustaka

Daftar
peminjaman

khusus

7. Rekaman Mutu

7.1
7.2
7.3
7.4

Formulir Pendapatan Pelayanan Perpustakaan.
Data pengembalian (soft file).
Daftar peminjaman fotocopy.

Daftar Peminjaman khusus
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8. Alur Prosedur

PROSEDUR PENGEMBALIAN KOLEKSI PERPUSTAKAAN

MAHASISWA PUSTAKAWAN

Menyerahkan kartu Menerima bahan
tanda mahasiswa » Pustaka dan kartu
atau kartu anggota tanda mahasiswa

\ 4

Memeriksa data
yang masuk

Menerima pengembalian ¢ Tidak
bahan pustaka

Diterima jika ada
denda

ya tidak

v

Menyerahkan kartu
anggota ke L =
mahasiswa

Menerima Kartu tanda
anggota

A
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