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A. Tujuan

Memberikan layanan kepada pemustaka dengan cara memasukkan data pemustaka
secara sistematis sehingga memudahkan pemustaka dan petugas dalam proses peminjaman
dan pengembalian bahan pustaka.

B. RuangLingkup

1

2.

Prosesini dimula dari awal tahun akademik hingga akhir tahun akademik selama
proses pelayanan berlangsung di perpustakaan bagi mahasiswa dan staf pengajar.
Prosedur ini berlaku selamatahun akademik yang berjalan.

C. Referens
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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 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 K epala Perpustakaan Nasional Nomor 13 Tahun 2017 Tentang Standar
Perpustakaan Perguruan Tinggi;

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

Tata Tertib Perpustakaan Politeknik Negeri Lhokseumawe Tahun 2017.

D. Istilah dan Definisi

Layanan Keanggotaan adalah layanan yang diberikan kepada pemustaka untuk bisa
menggunakan fasilitas yang ada di perpustakaan dengan cara mendaftarkan diri sebagai
anggota aktif.

E. DokumenTerkait

1
2.

Data SK mahasiswa baru;
Formulir pendaftaran anggota perpustakaan.

F. Catatan Mutu/Record

1
2.
3.

Formulir keanggotaan perpustakaan;
Kartu anggota perpustakaan;
Data keanggotaan di database perpustakaan.



G. Indikator Keberhasilan

Seluruh mahasiswa dan sebagian besar staf penggjar, teknisi dan staf administarsi di
lingkungan Politeknik Negeri Lhokseumawe tercatat sebagai anggota perpustakaan.

H. Urutan Prosedur
1. Calon anggota menjumpai petugas perpustakaan untuk mendapatkan formulir
keanggotaan;
2. Caon anggota mengisi formulir pendaftaran serta melampirkan pasfoto berwarna
3X4 cm;
3. Petugas perpustakaan memasukkan data calon anggota ke database perpustakaan;
Petugas menerbitkan kartu keanggotaan perpustakaan untuk anggota perpustaaan;
5. Anggota perpustakaan sudah bisa meminjam buku dan bahan pustaka lainnya
dengan menunjukkan kartu anggota.
. Bagan Alir
Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Calon Anggota
Petugas Kelengkapan | Waktu | Output
Perpustakaan
1. |Menjumpai petugas untuk
mendapat formulir
pendaftaran |:|<__C) Formulir 1 menit |formulir
2. |Mengis formulir
pendaftaran dengan H ATK, formulir, _
melampirkan pasfoto 3x4 | | 3 menit
pasfoto
cm.
3. |Memasukkan data calon il Komputer,
anggota ke database Jaringan 3 menit
perpustakaan [:l J
LAN
4 Menerbitkan kartu anggota Prlfn?gpllitgrrt’as . " Kartu
! meni
perpustakaan t' _,|___| anggota
5. |Menerimakartu tanda
anggota perpustakaan v Kartu
) anggota
J. Lampiran

1. Formulir calon anggota perpustakaan;
2. Kartu anggota perpustakaan.
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PENDAFTARAN KARTU ANGGOTA

Mama

Tempat/ Tyl Lahir

JurusanProdi

NIM/MNIP

Jabatan/Semester

Email/HP

Alnmnt Seknrang

Mohon didafier sebapai anppodn Perpustnkann Politeknik Negen Lhokseumawe Sava berjanji
akan memenohi peraturan keangmaotonn perpustaksan dan akan metapor kaloun keluarn atay
pindakh.

Buketrma, . . . .
Pemahon,

Pas Phato
Ak
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KETENTUAN:

1. Karm ini hanyn dapat diperpunakon oleh vang bersangkutan,

2. Yang tdak menunjukkan Kartu Anggota tdak dilavani.

3. Keterlambatan dalam peagembalian bahan pustaka dikenakan
sinksi‘denda

4. Buku yang hilang hares digant dengan buko vang sama.

Tartma kauih afas
Tty



