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PROSEDUR PENGEMBALIAN KOLEKSI 

 

1. Tujuan Prosedur 

      -  Memberikan pelayanan pengembalian  koleksi perpustakaan kepada    

         perpustakaan. 

2.  Indikator kerja  

3.   Penanggung Jawab 

     - Kepala Perpustakaan 

4.  Prosedur 

1. Peminjam menyerahkan buku kepada petugas peminjaman. 

2. Petugas peminjaman memeriksa apakah benar bukunya dan tanggal kembalinya pada data 

base perpustakaan. 

3. Jika peminjam merusak buku, terlambat atau hilang maka dikenakan sanksi.  

4. Petugas mengembalikan kartu anggota dan kartu buku di masukan pada kantong buku . 

5. Petugas menyimpan kembali buku pada rak koleksi. 

5. Definisi Istilah 

Yang dimaksud dengan pengembalian koleksi adalah kegiatan layanan sirkulasi dimana sivitas 

akademika Usakti yang telah /sedang meminjam koleksi perpustakaan mengembalikannnya 

melalui loket petugas perpustakaan  sesuai peraturan yang berlaku 

6. Luas Lingkup Prosedur dan Penggunaannya 

Mencakup proses peminjaman. 

7. Dokumen Terkait 

8. Catatan 

9.  Referensi 

1. Peraturan Akademik Universitas Trisakti 

2. Buku pedoman pelayanan perpustakaan. 

10.  Riwayat 

Revisi 

ke- 

Tanggal Revisi Uraian Revisi 

R.0 15 Oktober  

2014 

Baru 
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11. Diagram Alir: Pengembalian Koleksi 

No Kegiatan 

Unit 
Keterangan 

Waktu Perpustakaan 
Mahasiswa 

 

Prodi 

/Fakultas 
Universitas 

0. Mulai 
    

 

1. 
Peminjam menyerahkan 

buku kepada petugas 

peminjaman. 

    
 

 

2. 

Petugas peminjaman 

memeriksa apakah benar 

bukunya dan tanggal 

kembalinya pada data 

base perpustakaan. 

 

    

 

3. 

Jika peminjam merusak 

buku, terlambat atau 

hilang maka dikenakan 

sanksi.  

 

 

 

 

 tidak

  

 

ya 

  

 

4. 

Petugas mengembalikan 

kartu anggota dan kartu 

buku di masukan pada 

kantong buku . 

 

    

 

5. 

Petugas menyimpan 

kembali buku pada rak 

koleksi. 

 

    

 

6. Selesai  
   

 

 

Mulai 

1 

4 

2 

Selesai 

3 

5 

 3 

4 


