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1. TUJUAN 

Prosedur ini ditetapkan dengan tujuan untuk mengatur tata cara penelusuran buku yang belum 

kembali selama minimal 30 hari setelah batas pengembalian 

 

2. LINGKUP 

Prosedur ini meliputi proses identifikasi, penelusuran, pencatatan, pencatatan, perubahan status 

dan perbaikan koleksi rusak pada Perpustakaan Sekolah Tinggi Teknik Wiworotomo 

Purwokerto. 

 

3. DEFINISI 

3.1 Pustakawan adalah seseorang yang memiliki kompetensi yang diperoleh melalui pendidikan 

dan/atau pelatihan kepustakawanan serta mempunyai tugas dan tanggung jawab untuk 

melaksanakan pengelolaan dan pelayanan perpustakaan 

3.2 Pemustaka adalah pengguna perpustakaan, yaitu perseorangan, kelompok orang, 

masyarakat, atau lembaga yang memanfaatkan fasilitas layanan perpustakaan 

3.3 Koleksi perpustakaan adalah semua informasi dalam bentuk karya tulis, karya cetak, 

dan/atau karya rekam dalam berbagai media yang mempunyai nilai pendidikan, yang 

dihimpun, diolah, dan dilayankan. 

 

4. REFERENSI 

4.1 ISO 9001 

4.2 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 

 

5. DOKUMEN YANG BERHUBUNGAN 

5.1 Database digital library (http://perpustakaan.stt-wiworotomo.ac.id/) 

5.2 Data Keterlambatan Pengembalian Koleksi  

5.3 Catatan Perbaikan Koleksi  
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6. ALUR PROSEDUR 

 

 

No 

 

Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku  

Ket 
Pustakawan 

Kaur 

Perpustakaan 

Persyaratan/ 

Kelengkapan 
Waktu Output 

1 Pustakawan 

mengecek data 

keterlambatan 

  Database 

dlibrary 

5 menit Data 

keterlambatan 

 

2 Pustakawan merekap 

data pemustaka yang 

terlambat 

 

 
 

 Database 

dlibrary 

5 menit Rekap data 

keterlambatan 

Per satu 

pemustaka 

3 Kaur memeriksa hasil 

rekap 

 Rekap data 

keterlambatan 

1 jam Pengesahan 

dari Kaur 

 

4 Pustakawan 

menghubungi 

pemustaka yang 

terlambat 

 

 

 

 Rekap data 

keterlambatan 

5 menit Pengembalian 

koleksi 

Per satu 

pemustaka 
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7. RINCIAN PROSEDUR 

7.1. Pustakawan 

7.1.1. Pustakawan melakukan pengecekan data keterlambatan 

7.1.2. Pustakawan merekap data pemustaka yang terlambat mengembalikan buku 30 

hari dari tanggal pengembalian  

7.1.3. Pustakawan menghubungi pemustaka yang memiliki keterlambatan 

7.2. Kepala Urusan Perpustakaan 

7.2.1. Kepala Urusan Perpustakaan mengesahkan hasil  rekap data keterlambatan 

7.3. Pustakawan 

7.3.1. Pustakawan menghubungi pemustaka yang terlambat 
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CATATAN PERUBAHAN 

DOKUMEN 
 

Revisi No.Dokumen Diubah Oleh Tanggal Penjelasan Perubahan 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


