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PROSEDUR PENGGANTIAN BUKU HILANG ATAU RUSAK

1. Tujuan Prosedur
- Memberikan pengertian kepada petugas dan juga pengguna perpustakaan
agar proses peminjaman dan pengembalian berjalan lancar.
2. Indikator kerja
3. Penanggung Jawab
- Kepala Perpustakaan
4. Prosedur

1. Mahasiswa melaporkan buku yang dipinjam hilang/rusak.

2. Petugas mengecek pinjaman yang hilang /rusak pada data peminjaman.

3. Petugas menyarankan kepada peminjam, mengganti dgn buku yg sama, jika sudah tidak
terbit lagi, maka diganti 3x lipat sesuai harga buku yg dipinjam/rusak

4.  Petugas menerima buku pengganti/uang pengganti dari peminjam.

5. Petugas memproses penggantian buku hilang/rusak pada data base buku perpustakaan
sebagai laporan

6. Petugas menyimpan buku di rak koleksi

5. Definisi Istilah
Yang dimaksud dengan penggantian buku hilang/rusak adalah pengguna meminjam buku dan
ketika waktu mengembalikan keperpustakaan buku tersebut hilang/rusak maka

peminjam/mahasiwa tersebut terkena sanksi mengantian buku.

6. Luas Lingkup Prosedur dan Penggunaannya

Mencakup proses peminjaman dan pengembalian buku.
7. Dokumen Terkait
8. Catatan
9. Referensi

1. Peraturan Perpustakaan Universitas Trisakti

2. Buku pedoman pelayanan perpustakaan.
10. Riwayat
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11. Diagram Alir: Penggantian Buku Hilang/Rusak

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
Petugas Mahasiswa
0. | Mulai
D
1. | Mahasiswa melaporkan buku yang v
dipinjam hilang/rusak 1
2. | Petugas mengecek pinjaman yang
hilang /rusak pada data peminjaman 5
3. | Petugas menyarankan kepada
peminjam, mengganti dgn buku yg
sama, jika sudah tidak terbit lagi, - 3
maka diganti 3x lipat sesuai harga "
buku yg dipinjam/rusak
4. | Petugas menerima buku A
pengganti/uang pengganti dari 4
peminjam
5. i
Petugas memproses penggantian
buku hilang/rusak pada data base 5
buku perpustakaan sebagai laporan <
I
6. | Petugas menyerahkan buku pada v
bagian pengolahan. 6
7. | Petugas menyimpan buku di rak v
koleksi 7
8. | Selesai
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