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A. Tujuan

Sebagai pedoman perpanjangan masa peminjaman koleksi bahan pustaka pada
Perpustakaan UPT. Perpustakaan Politeknik Negeri Lhokseumawe.

B. Ruang Lingkup

i

Prosedur perpanjangan masa peminjaman koleksi bahan pustaka bagi seluruh
civitas akademika Politeknik Negeri Lhokseumawe

Perpanjangan masa peminjaman bahan pustaka sesuai dengan kebijakan dan
peraturan yang berlaku.

C. Referensi

ot

Undang-Undang RI Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang-Undang RI Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan Bab V, Pasal 14
tentang Pelayanan Perpustakaan;

Undang-Undang RI Nomopr 47 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan;

Peraturan: Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi Dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 19 Tahun 2018 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Politeknik Negeri
Lhokseumawe, Pasal 41 Tentang Tugas dan Fungsi Perpustakaan;

Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional RI No. 2 Tahun 2008 tentang Juknis
Jabatan Fungsional Pustakawan dan Angka Kreditnya;

Peraturan Kepala Perpustakaan Nasional Nomor 13 Tahun 2017 Tentang Standar
Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi;

Tata Tertib Perpustakaan Politeknik Negeri Lhokseumawe Tahun 2017.

D. Istilah dan Definisi

Pelayanan perpanjangan masa peminjaman bahan pustaka merupakan proses

pinjam kembali suatu bahan pustaka apabila masih diperlukan oleh pemustaka.

E. DokumenTerkait

Tata Tertib Perpustakaan Politeknik Negeri Lhokseumawe tahun 2017.

F. Catatan Mutu/Record

1.

Laporan bidang sirkulasi pertahun

2. Data peminjaman bahan pustaka yang terangkum di database perpustakaan,




G. Indikator Keberhasilan

Bahan pustaka yang bersangkutan masih dapat dipinjam kembali apabila masih
dibutuhkan oleh pemustaka.

H. Urutan Prosedur

1. Pemustaka membawa buku dan menyerahkan kartu identitas anggota perpustakaan
ke meja sirkulasi bagian pengembalian;

Staf perpustakaan membuka database perpustakaan dan mengecek kesesuain buku
yang akan diperpanjang dengan data yang ada di database;,

Mengecek berapakali buku sudah pernah diperpanjang sesuai dengan peraturan
yang berlaku di UPT perpustakaan Politeknik Negeri Lhokseumawe;

4. Proses transaksi perpanjangan masa peminjaman diproses.

5. Menyerahkan buku yang telah diperpanjang dan kartu anggota perpustakaan

(]
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kepada pemustaka.
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perpustakaan l___|¢—-C) Buku, KTM | 1 menit

2. |Mengecek kesesuaian bahan

pustaka yang dibawa dengan Ej { Buku,

yang ada di database 2 menit

komputer

3. | Apakah sudah pemah

¥
; S .
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4. |Transaksi diproses

Buku, computer .
Ej Desentralizer, 3 menit Bu:ilaanka
: stempel p
5. Menyerahkan buku dan kartu
anggota perpustakaan Ij

Proses perpanjangan bahan
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J. Lampiran
- Data perpanjangan masa peminjaman buku pada database perpustakaan
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18030592 PEMIMPIN dan KEPEMIMPINAN

titie

18030604 Teknik Keselamatan dan Kesehatan Kerja di Industri
18030610 Teknik Keselamatan dan Kesehatan Kerja di Industri
18030673 Kinetika Kimia

18030675 Kinetika Kimia

18030675 Kinetika Kimia

18030747 Pengantar Dasar Matematika Rekayasa

18030748 Pengantar Dasar Matematika Rekayasa

18030751 Pengantar Dasar Matematika Rekayasa
18030807 Teknik Laboratorium Kimia Organik

18030829 KIMIA ANALITIK : Analitik Kualitatif dan Pemisahan...
18030830 KIMIA ANALITIK : Analitik Kualitatif dan Pemisahan...

18030929 Kimia Organik
18030929 Kimia Organik
18030929 Kimiz Organik
18031195 Distilasi - Teori dan Pengendalian Operasi
18031195 Distilasi - Teori dan Pengendalian Operasi
18031195 Distilasi - Teori dan Pengendalian Operasi
18031197 Distilasi - Teori dan Pengendalian Operasi

18031202 Distilasi - Teori dan Pengendalian Operasi

18031202 Distilasi : Teori dan Pengendalian Operasi
18031509 PENGELOLAAN UMBAH, Edisi 2
18031509 PENGELOLAAN LIMBAH, Edisi 2

18031545 INSTRUMENTASI INDUSTRI dan KONTROL PROSES

18031545 INSTRUMENTASI INDUSTRI dan KONTROL PROSES
18031561 Pengantar Manajemen Industri

18031563 Pengantar Manajemen Industri

18031614 Analisis Sistem Pengendalian Proses
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18031627 Analisis Sistem Pengendalian Proses

18031628 Analisis Sistem Pengendalian Proses

18031628 Anzlisis Sistem Pengendalian Proses

18031689 BIODIESEL : Bahan Baku, Proses, dan Teknologi
18031689 BIODIESEL : Bahan Baku, Proses, dan Teknologi
18031717 DARI SAMPAH PLASTIK MENJADI BENSIN & SOLAR
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