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PROSEDUR PEMINJAMAN DAN PENGEMBALIAN SISTEM LAYANAN TERTUTUP
( SOP/PERPUS-UPY/006/2021 )

1. Tujuan
Melayani peminjaman dan pengembalian buku kepada pemustaka.
2. Ruang Lingkup
Peminjaman dan pengembalian buku bagi mahasiswa untuk melakukan prosedur
peminjaman dan pengembalian sesuai prosedur yang berlaku.
3. Referensi
3.1 UU RI No 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan

3.2 Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional RI Nomor 13 Tahun 2017 tentang
Standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi
3.3 Renstra Perpustakaan Universitas PGRI Yogyakarta
4. Sarana
Komputer, KTA, scan barcode, lembar peminjaman
5. Prosedur Peminjaman:
5.1 Pemustaka mencari buku di OPAC
5.2 Pemustaka menulis judul, pengarang, no.klas buku yang akan dipinjam
5.3 Pemustaka menyerahkan data buku yang akan dipinjam serta KTA ke petugas
5.4 Petugas mencari buku yang akan dipinjam pemustaka
5.5 Petugas menscan KTA serta buku dan mencatat tanggal pengembalian
5.6 Petugas menyerahkan buku ke pemustaka
Prosedur Pengembalian:
5.7 Mahasiswa/pemustaka menscan buku ke scanner barcode
5.8 Petugas memproses lewat komputer

5.9 Buku diletakkan di meja pengembalian
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PROSEDUR PEMINJAMAN BUKU DENGAN SISTEM LAYANAN TERTUTUP

MULAI
MAHASISWA DATANG KE PERPUSTAKAAN UPY

T

MAHASISWA MENCARI BUKU YANG AKAN
DIPINJAM MELALUI KATALOG ONLINE
(OPAC) DI LAMAN

opac.upy.ac.id
(bisa di akses melalui browser di PC/Laptop/ponsel)

CATAT NOMOR KLASIFIKASI BUKU YANG AKAN DIPINJAM DI

KERTAS MEMO YANG DISEDIAKAN

(nomor klasifikasi berupa label buku yang ditempelkan dipunggung buku terdiri
dari angka dan huruf)

y

SERAHKAN CATATAN NOMOR KLASIFIKASI TERSEBUT KEPADA PETUGAS

(Petugas akan mencarikan buku di rak koleksi, selama proses pencarian buku oleh petugas
mahasiswa diharap menunggu beberapa saat di lobi perpustakaan )

¥

JIKA BUKU YANG DIBUTUHKAN TERSEDIA PROSES PEMINJAMAN BISA
DILANJUTKAN

(jika buku tidak ditemukan petugas akan menyarankan buku alternatif lain yang mungkin masih
relevan dengan buku yang dicari)

" PROSES PEMINJAMAN BUKU OLEH PETUGAS
nunggu bebrapa saat untuk mengambil buku yang dipinjam)




PROSEDUR PENGEMBALIAN BUKU

MULAI

MAHASISWA DATANG KE LAYANAN
SIRKULASI DI PERPUSTAKAAN DENGAN
MEMBAWA BUKU YANG DI PINJAM

MAHASISWA MENSCAN SENDIRI BARCODE
BUKU YANG DI PINJAM

PETUGAS AKAN MEMPROSES PENGEMBALIAN BUKU DI
SISTEM INFORMASI SIRKULASI

BUKU DILETAKKAN DI MEJA
PENGEMBALIAN

SELESAI




