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Tujuan
SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai:

1. Sebagai acuan prosedur proses pelayanan sirkulasi ;
2. Tahapan yang harus dilakukan dalam melaksanakan kegiatan sirkulasi;

Definisi
Pelayanan sirkulasi merupakan kegiatan transaksi peminjaman dan pengembalian bahan
pustaka, Pembuatan Kartu  Tanda Anggota/ Kartu Mahasiswa, pembuatan Surat Bebas
pinjam,  penyelesaian kehilangan bahan pustaka dan mengaktifkan kembali bahan pustaka
yang telah dikembalikan.

Ruang Lingkup
SOP ini meliputi:

1. Tata cara dan persyaratan yang di perlukan dalam malaksanakan kegiatan sirkulasi
serta tarif dan jadwal yang disesuaikan;

2. Staf dan Pustakawan yang terlibat dalam proses pelayanan sirkulasi.

Pengguna
SOP ini berlaku bagi seluruh staf pengajar, staf administrasi, teknisi,  pada pelayanan
sirkulasi dan civitas akademika Politeknik Negeri Lhokseumawe yang telah menjadi
anggota perpustakaan Politeknik Negeri Lhokseumawe.
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Unit

Kegiatan UPT
Perpustak
aan

CIVITAS
Akademia

Waktu Dokumen

Pengguna menelusuri bahan pustaka
yang dibutuhkan melalui program
OPAC 3 Menit

Komputer
Penelusuran /
Computer
Searching

Pengguna menuju ke rak tempat
koleksi yang dibutuhkandan
mengambilnya untuk dipinjam/
dibaca

3 Menit

Pada rak menurut
klasifikasi bahan
pustaka
ditempatkan

Bahan pustaka yang ingin dipinjam
dibawa ke meja  petugas dengan
menyerahkan kartu anggota/ KTM 3 Menit Bahan pustaka dan

KTM

Petugas memproses bahan pustaka
yang dipinjam kedalam database
perpustakaan 1 Menit Komputer

Bahan pustaka yang telah melalui
proses peminjaman oleh petugas
dapat langsung dibawa keluar 1  Menit Bahan pustaka
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