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 SOP KEANGGOTAAN PERPUS 

Akademi Keperawatan Husada 

Karya Jaya 

 
 

 

No. Dokumen 

 
001/ UPT- P/AK-HKJ/XI/2014 

 

Revisi ke  

 

0 

 

 

Standar Prosedur Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

25 November 2014 

Ditetapkan, 

 
1.  Pengertian  Sop yang mengatur tentang peminjaman dan tata cara peminjaman 

buku di perpustakaan akper Huasada Karya Jaya. 

2.  Tujuan 1. Memberikan kemudahan untuk petugas perpustakaan dalam 

mengetahui buku yang ada di perpus 

2. Memberitahukan pengguna untuk belajar bertanggung jawab 
terhadap Peminjaman buku. 

3. P Perlengkapan 1.     Form Keanggotaan 

4. 5

.

  

Langkah - Langkah Melaksanakan Pendaftaran anggota Perpus 

1.1   Calon anggota perpustakaan AKPER Husada karya Jaya 

mengisi   formulir pendaftaran yang telah tersedia  

1.2      Calon anggota perpustakaan menyerahkan 3(tiga) lembar pas 

photo berwarna ukuran 2x3 cm  

1.3    Kartu anggota perpustakaan berlaku selama 3 tahun bagi 

mahasiswa dan 1 tahun bagi anggota selektif (yaitu Dosen 

part time) 

1.4       Memasukan identitas anggota HKJ ke aplikasi slims 

1.5       Mendaftarkan identitas anggota HKj ke Perpusnas Online 
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 SOP PENGUNJUNG PERPUS 

Akademi Keperawatan Husada 

Karya Jaya 

 
 

 

No. Dokumen 

 
002/ UPT- P/AK-HKJ/XI/2014 

 

Revisi ke  

 

0 

 

 

Standar Prosedur Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

25 November 2014 

Ditetapkan, 

 
1.  Pengertian  Sop yang mengatur tentang alur pengunjung perpus untuk 

melakukan kegiatan di perpustakaan  

2.  Tujuan Memberikan keteriban dalam fasilitas penunjang khususnya 

perpusakaan 

3. P Perlengkapan 1.     Absensi kunjungan pengguna 

2.     laporan perpustakaan pertahun  

4. 5

.

  

Langkah - Langkah Melaksanakan alur kunjungan  

1.1   Mahasiswa/ pengguna perpustakaan datang ke perpustakaan  

1.2 Mahasiswa menaruh Tas, Buku Pribadi, di Rak yang telah 

disediakan. 

1.3 Mahasiswa/ pengguna mengisi buku absensi kunjungan 

perpustakaan 

1.4  Mahasiswa/ pengguna mencari buku yang akan di pinjam di 

komputer aplikasi slimes  

1.5   Jika buku ada di perpus mahasiswa/ pengguna mengambil buku 

tersebut di Rak buku 

1.6   Mahasiswa boleh membaca di tempat atau meminjam buku 

tersebut.  

1.7   Setelah selsai membaca buku tidak dipebolehkan di taruh di rak 

tetapi buku tetap berada di meja. 
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 SOP PELAYANAN PERPUSTAKAAN 
 

Akademi Keperawatan Husada 

Karya Jaya 

 
 

 

No. Dokumen 

 
003/ UPT- P/ AK-HKJ / XI /2014 

 

Revisi ke  

 

0 

 

 

Standar Prosedur Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

25 November 2014 

Ditetapkan, 

 
1.  Pengertian  SOP yang mengatur tentang pelayanan di perpustakaan dari 

peminjaman maupun pemulangan buku, pencatatan dan absensi 

kunjungan 

2.  Tujuan 1. Memberikan kemudahan untuk petugas perpustakaan dalam 

memberikan pelayanan yang baik dan benar ke pengguna 
perpustakaan. 

2. Untuk mengetahui penigkatan fasilitas, minat dan kunjungan 

penguna ke perpustakaan. 

3. P Perlengkapan 1.  Aplikasi Slims  

2. Alur penguna perpustakaan.  

3. Tartib Perpustakaan dan Sop Perppustakaan  

4. 5

.

  

Langkah - Langkah 1.1 Mahasiswa menunjukkan kartu perpustakaan dan petugas 

memeriksa apakah masih berlaku atau sudah habis masa 

berlakunya. 

1.2  Bila mahasiswa tidak memiliki kartu perpustakaan, maka tidak 

diperbolehkan untuk meminjamkan buku  dan diarahkan untuk 

membuat kartu perpustakaan. 

1.3 Petugas memeriksa kartu pinjaman dan database peminjaman 

buku di aplikasi slims dan buku manual, apakah ada pinjaman 

buku atau tidak. 

1.4  Bila ada pinjaman buku terdahulu yang sudah lewat waktu, 

maka mahasiswa diwajibkan mengembalikan buku tersebut 

terlebih dahulu. 

1.5  Mahasiswa mengambil buku yang akann dipinjam di bagian rak 

buku, kemudian menunjukkan kepada petugas perpustakaan. 

1.6  Petugas perpustakaan mencatat nomor buku dan tanggal pinjam 

pada buku pinjaman dan meng-input data buku dan peminjam 

di aplikasi slims. 

1.7 Mahasiswa membawa pulang buku yang dipinjam dan wajib 

mengembalikan buku tersebut sampai batas waktu yang 

ditetapkan. 
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 SOP PEMINJAMAN DAN PENGEMBALIAN BUKU 

PERPUSTAKAAN & TANDON 
 

Akademi Keperawatan Husada 

Karya Jaya 

 
 

 

No. Dokumen 

 
004/UPT- P/AK-HKJ/XI/2014 

 

Revisi ke  

 

0 

 

 

Standar Prosedur Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

25 November 2014 

Ditetapkan, 

 
1.  Pengertian  Sop yang mengatur tentang tata cara peminjaman dan pengembalian 

buku di perpustakaan akper Huasada Karya Jaya. 

2.  Tujuan 1. Memberikan kemudahan untuk petugas perpustakaan dalam 

mengetahui buku yang ada di perpus 

2. Memberitahukan pengguna untuk belajar bertanggung jawab 

terhadap Peminjaman buku. 

3. P Perlengkapan 1.     Form Peminjaman dan Pemulangan buku 

4. 5

.

  

Langkah - Langkah Melakukan peminjaman buku : 

1.1 Peminjam harus memiliki kartu anggota dan membawa kartu 

anggota serta menunjukkan kepada petugas perpustakaan. 

1.2  Peminjam / Anggota dapat meminjam sebanyak 1 (satu) buku 

dan 1 (satu) majalah untuk satu masa pinjam. 

1.3 Lama peminjaman adalah 3 hari, dapat diperpanjang 2x  

berturut- turut dan peminjam datang sendiri tidak dapat 

dititipkan. 

1.4 Kartu anggota tidak dapat digunakan / dipinjamkan orang lain 

untuk meminjam bahan pustaka.  

1.5 Kartu anggota hilang harus segera melapor pada petugas 

perpustakaan. 

1.6 Peminjam diharuskan menjaga dan merawat buku yang 

dipinjam. 

1.7 Petugas memasukan data diri peminjam, judul buku dan 

pengarang serta tanggal buku harus kembali di aplikasi slims 

1.8  Buku Referensi “Tendon” tidak untuk dipinjamkan untuk 

dibawa pulang hanya diperbolehkan dibaca di ruang 

perpustakaan atau di foto copy per lembar yang dibutuhkan dan 

dikembalikan dalam waktu sekurang-kurangnya 2 jam 

1.9 Peminjam diharuskan menjaga dan merawat buku yang 

dipinjam. 
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Melakukan pengembalian buku : 

2.1  Mahasiswa tidak diperbolehkan menaruh buku ke rak buku 

setelah di baca.  

2.2   Buku setelah di baca di taru di atas meja 

2.3 Petugas perpus yang akan menaruh buku di rak kembali dan 

memeriksa buku apakah terdapat kerusakan, coretan dan robek  

2.4  Keterlambatan pengembalian buku dikenakan denda sebesar Rp. 

1000.00/ hari/exemplar 

2.5 Buku yang di pulangkan harus sesuai dengan buku yang di 

pinjam. 

2.6  Petugas akan menginput buku masuk kembali ke aplikasi slims 

       Kemudian meletakan kembali buku tersebut ke rak buku 
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 SOP KEHILANGAN ATAU KERUSAKAN BUKU 
 

Akademi Keperawatan Husada 

Karya Jaya 

 
 

 

No. Dokumen 

 
005/ UPT- P/ AK-HKJ / XI /2014 

 

Revisi ke  

 

0 

 

 

Standar Prosedur Operasional 

Tanggal Terbit 

 

 

25 November 2014 

Ditetapkan, 

 
1.  Pengertian  SOP yang mengatur tentang kerusakan atau kehilangan buku di 

perpustakaan akper Huasada Karya Jaya. 

2 Tujuan 1.    Memberikan kemudahan untuk petugas perpustakaan dalam 

mengetahui buku yang layak pakai dan yang tidak, termasuk 

kondisi buku. 
2. Memberitahukan pengguna untuk belajar bertanggung jawab 

terhadap buku yang dipinjam di perpustakaan akper HKJ. 

3. 

 

Perlengkapan 1.  Kronologis  

2.  Berita Acara   

4..  Langkah - Langkah Melaksanakan Pengecekan buku perpustakaan 

1.1  Petugas perpus melakukan pengecekan buku saat pemulangan 

oleh mahasiswa. 

1.2   Jika terdapat buku yang hilang atau tidak sesuai pemakaian atau 

rusak,  Maka petugas perpus melaporkan buku yang hilang/ 

rusak/ tidak sesuai dengan pemakaian ke Kord UPT.  

 

Menindak Lanjuti Kehilangan / Kerusakan Alat 

2.1 Kord UPT memanggil pengguna perpustakaan untuk 

mempertanggung jawabkannya dlm pemakaian buku yang 

terdapat kerusakan 

2.2  Pemakai / peminjam / perwakilan mahasiswa / sipen membuat 

kronologis kejadian 

2.3  Pemakai / peminjam  harus mengganti buku sesuai dengan buku 

yang hilang 
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Akademi Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

SOP BEBAS PUSTAKA  

No. Dokumen 

 

 
006/ UPT- P/ AK-HKJ / XI 

/2014 

Revisi ke – 

 

 

0 

 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

 

Tanggal Terbit 

 

 

 

20 November 2014 

Ditetapkan, 

 

1.  Pengertian  

Sop yang mengatur tentang bebas peminjaman buku, yang di 

terapkan di akhir smester jika pengguna tersebut tidak ada 

peminjaman buku di perpustakaan  

 

2. 

Tujuan 

 

1.  Mempermudah pengembalian buku jika ada buku yang belum 

kembali ke perpustakaan 

2.  Memudahkan petugas perpus untuk mendata buku-buku yang 

belum kembali ke perpus. 

3. 

 

Perlengkapan  

 

1. Form Bebas Pustaka 

2. Form berita acara 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah-langkah 

 

Melaksanakan Bebas Pustaka 

1.1 Mahasiswa memperlihatkan kartu Anggota  

1.2 Petugas melakukan pengecekan data diri mahasiswa di 

aplikasi slime 

1.3 Mahasiswa Mengembalikan semua bahan pustaka yang 

dipinjam sehingga tidak memiliki tanggungan peminjaman 

bahan pustaka.   

1.4 Petugas membuat surat bebas pustaka dengan  ketentuan 

semua syarat telah dipenuhi oleh pengguna perpustakaan 

AKPER Husada Karya Jaya  

1.5 Menyerahkan surat bebas pustaka. 
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Akademi Keperawatan 

Husada Karya Jaya 

 

SOP PEMBELIAN BUKU 

No. Dokumen 

 

 
007/ UPT- P/ AK-HKJ / XI 

/2014 

Revisi ke – 

 

 

0 

 

Standar 

Prosedur 

Operasional 

 

Tanggal Terbit 

 

 

 

20 November 2014 

Ditetapkan, 

 

1.  Pengertian  

Sop yang mengatur tentang tata cara pembelian buku baru 

perpustakaan penambahan koleksi buku yang belum ada di 

perpustakaan. 

 

2. 

Tujuan 

 

1.  Menambah jumlah eksemplar buku perpustakaan   

2.  Memudahkan petugas perpus untuk mendata buku-buku yang 

baru dan yang sudah tahun lama dibawah 2010 di perpus. 

3.  Meningkatkan mutu kegiatan pembelajaran mahasiswa dan 

mahasiwi akper husada karya jaya. 

3. 

 

Perlengkapan 1. Form penambahan buku baru 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah-langkah 

 

1.1 Mahasiwa atau dosen mata ajar mencatat di form buku baru 

yaitu judul buku yang belum ada di koleksi perpustakaan 

HKJ 

1.2 Petugas melakukan pengecekan judul buku diaplikasi slime 

1.3 Jika tidak di temukan di aplikasi slime maka petugas mencatat 

apa saja judul buku yang perlu untuk di anggarkan 

pembeliannya untuk menambah jumlah koleksi 

perpustakaan. 

1.4 Petugas melaporkan ke kord. Sub UPT untuk di tindak lanjuti.  

1.5 Sub UPT menganggarkan buku-buku apa saja yang perlu di 

anggarkan perbulannya 

1.5 Menyerahkan laporan ke Kaprodi. Kaprodi Acc lalu anggaran 

di ajuhkan ke keuangan untuk di realisasikan 

1.6 Setelah di beli buku di data oleh UPT dan di berikan ke 

petugas perpustakaan untuk di lakukan pencatatan dan 

pengkodean sesuai dengan mata ajar. 
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Alur : Pembelian buku perpustakaan.               078/ UPT- P/ AK-HKJ / XI /2014 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

YAYASAN JAYA HUSADA JAKARTA 
AKADEMI KEPERAWATAN HUSADA KARYA JAYA 

Alamat: Jln. Baru Sunter Agung, Jakarta Utara, 14350 
Phone: 02165308469, fax: 02165308469, email: akperhkj@yahoo.co.id, 

www.husadakaryajaya.ac.id 

Kord. UPT  Telah di Periksa Oleh: 

 

 

 

 

1.1 Mahasiwa atau dosen mata ajar mencatat di form buku baru 

yaitu judul buku yang belum ada di koleksi perpustakaan HKJ 

 

 
1.2 Petugas melakukan pengecekan judul buku diaplikasi slime 

 

1.3 Jika tidak di temukan di aplikasi slime maka petugas mencatat apa 

saja judul buku yang perlu untuk di anggarkan pembeliannya 

untuk menambah jumlah koleksi perpustakaan. 

 

1.4   Petugas melaporkan ke kord. Sub UPT untuk di tindak lanjuti.  

 

1.5 Sub UPT menganggarkan buku-buku apa saja yang perlu di 

anggarkan perbulannya kemudian menyerahkan laporan ke 

Kaprodi. Kaprodi Acc lalu anggaran di ajuhkan ke keuangan untuk di 

realisasikan 

 

 

1.6 Setelah di beli buku di data oleh UPT dan di berikan ke petugas 

perpustakaan untuk di lakukan pencatatan dan pengkodean sesuai 

dengan mata ajar. 

 

mailto:akperhkj@yahoo.co.id
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Alur : Pelayanan Perpustakaan      074/ UPT- P/ AK-HKJ / XI /2014 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

YAYASAN JAYA HUSADA JAKARTA 
AKADEMI KEPERAWATAN HUSADA KARYA JAYA 

Alamat: Jln. Baru Sunter Agung, Jakarta Utara, 14350 
Phone: 02165308469, fax: 02165308469, email: akperhkj@yahoo.co.id, 

www.husadakaryajaya.ac.id 

Kord. UPT  Telah di Periksa Oleh: 

 

 

 

 

1.1 Mahasiswa menunjukkan kartu perpustakaan dan petugas 

memeriksa apakah masih berlaku atau sudah habis masa 

berlakunya 

1.2 Petugas memeriksa kartu pinjaman dan database peminjaman 

buku di aplikasi slims dan buku manual, apakah ada pinjaman 

buku atau tidak. 

 

1.3  Bila ada pinjaman buku terdahulu yang sudah lewat waktu, maka 

mahasiswa diwajibkan mengembalikan buku tersebut terlebih 

dahulu 

1.4  Mahasiswa mengambil buku yang akan dipinjam di bagian rak 

buku, kemudian menunjukkan kepada petugas perpustakaan 

1.5  Petugas perpustakaan mencatat nomor buku dan tanggal pinjam 

pada buku pinjaman dan meng-input data buku dan peminjam di 

aplikasi slims. 

 

1.6  Mahasiswa membawa pulang buku yang dipinjam dan wajib 

mengembalikan buku tersebut sampai batas waktu yang 

ditetapkan 

mailto:akperhkj@yahoo.co.id
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Alur : Peminjaman dan pengembalian BUKU  075/ UPT- P/ AK-HKJ / XI /2014 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

YAYASAN JAYA HUSADA JAKARTA 
AKADEMI KEPERAWATAN HUSADA KARYA JAYA 

Alamat: Jln. Baru Sunter Agung, Jakarta Utara, 14350 
Phone: 02165308469, fax: 02165308469, email: akperhkj@yahoo.co.id, 

www.husadakaryajaya.ac.id 

Kord. UPT  Telah di Periksa Oleh: 

 

 

 

 

 

 

Melakukan peminjaman buku : 

1.1 Peminjam harus memiliki kartu anggota dan membawa kartu anggota  serta 

menunjukkan kepada petugas perpustakaan.  

1.2  Peminjam / Anggota dapat meminjam sebanyak 1 (satu) buku dan 1 (satu) majalah 

untuk satu masa pinjam. 

1.3  Lama peminjaman adalah 3 hari, dapat diperpanjang 2x  berturut- turut dan 

peminjam datang sendiri tidak dapat dititipkan. 

1.4 Kartu anggota tidak dapat digunakan / dipinjamkan orang lain untuk meminjam 

bahan pustaka.  

1.5  Kartu anggota hilang harus segera melapor pada petugas perpustakaan. 

1.6  Peminjam diharuskan menjaga dan merawat buku yang dipinjam. 

1.7  Petugas memasukan data diri peminjam, judul buku dan pengarang serta  tanggal 

buku harus kembali di aplikasi slims 

1.8  Buku Referensi “Tendon” tidak untuk dipinjamkan untuk dibawa pulang hanya 

diperbolehkan dibaca di ruang perpustakaan atau di foto copy per lembar yang 

dibutuhkan dan dikembalikan dalam waktu sekurang- kurangnya 2 jam 

1.9 Peminjam diharuskan menjaga dan merawat buku yang dipinjam. 
 

 

 

 

 

 

 

Melakukan pengembalian buku : 

2.1  Mahasiswa tidak diperbolehkan menaruh buku ke rak buku setelah di baca.  

2.2   Buku setelah di baca di taru di atas meja 

2.3 Petugas perpus yang akan menaruh buku di rak kembali dan memeriksa buku apakah 

terdapat kerusakan, coretan dan robek  

2.4  Keterlambatan pengembalian buku dikenakan denda sebesar Rp. 1000.00/ 

hari/exemplar 

2.5 Buku yang di pulangkan harus sesuai dengan buku yang di pinjam. 

2.6  Petugas akan menginput buku masuk kembali ke aplikasi slims 

       Kemudian meletakan kembali buku tersebut ke rak buku 

 

mailto:akperhkj@yahoo.co.id
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Alur : Kehilangan / Kerusakan BUKU   076/ UPT- P/ AK-HKJ / XI /2014 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

YAYASAN JAYA HUSADA JAKARTA 
AKADEMI KEPERAWATAN HUSADA KARYA JAYA 
Alamat: Jln. Baru Sunter Agung, Jakarta Utara, 14350 

Phone: 02165308469, fax: 02165308469, email: akperhkj@yahoo.co.id, 
www.husadakaryajaya.ac.id 

Kord. UPT  Telah di Periksa Oleh: 

 

 

 

 

 

 

Melaksanakan Pengecekan buku perpustakaan 

1.1  Petugas perpus melakukan pengecekan buku saat pemulangan oleh 

mahasiswa. 

1.2   Jika terdapat buku yang hilang atau tidak sesuai pemakaian atau 

rusak,  Maka petugas perpus melaporkan buku yang hilang/ rusak/ 

tidak sesuai dengan pemakaian ke Kord UPT.  

 
 

Menindak Lanjuti Kehilangan / Kerusakan Alat 

2.1 Kord UPT memanggil pengguna perpustakaan untuk 

mempertanggung jawabkannya dlm pemakaian buku yang terdapat 

kerusakan 

2.2  Pemakai / peminjam / perwakilan mahasiswa / sipen membuat 

kronologis kejadian 

2.3  Pemakai / peminjam  harus mengganti buku sesuai dengan buku 

yang hilang 
 

mailto:akperhkj@yahoo.co.id
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Alur : Bebas Pustaka     077/ UPT- P/ AK-HKJ / XI /2014 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

YAYASAN JAYA HUSADA JAKARTA 
AKADEMI KEPERAWATAN HUSADA KARYA JAYA 
Alamat: Jln. Baru Sunter Agung, Jakarta Utara, 14350 

Phone: 02165308469, fax: 02165308469, email: akperhkj@yahoo.co.id, 
www.husadakaryajaya.ac.id 

Kord. UPT  Telah di Periksa Oleh: 

 

 

 

 

 

 

Melaksanakan Bebas Pustaka 

1.1 Mahasiswa memperlihatkan kartu Anggota  

1.2 Petugas melakukan pengecekan data diri mahasiswa di 

aplikasi slime 

 

1.3 Mahasiswa Mengembalikan semua bahan pustaka yang 

dipinjam sehingga tidak memiliki tanggungan peminjaman 

bahan pustaka.   
 

1.4 Petugas membuat surat bebas pustaka dengan  ketentuan 

semua syarat telah dipenuhi oleh pengguna perpustakaan 

AKPER Husada Karya Jaya  
 

1.5 Menyerahkan surat bebas pustaka. 

 

mailto:akperhkj@yahoo.co.id
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Alur : Pendaftaran anggota perpus HKJ  072/ UPT- P/ AK-HKJ / XI /2014 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

YAYASAN JAYA HUSADA JAKARTA 
AKADEMI KEPERAWATAN HUSADA KARYA JAYA 
Alamat: Jln. Baru Sunter Agung, Jakarta Utara, 14350 

Phone: 02165308469, fax: 02165308469, email: akperhkj@yahoo.co.id, 
www.husadakaryajaya.ac.id 

Kord. UPT  Telah di Periksa Oleh: 

 

 

 

 

 

 

Melaksanakan Pendaftaran anggota Perpus 

1.1   Calon anggota perpustakaan AKPER Husada karya 

Jaya mengisi   formulir pendaftaran yang telah 

tersedia  

 

1.2  Calon anggota perpustakaan menyerahkan 3(tiga) 

lembar pas photo berwarna ukuran 2x3 cm dan copy 

KTM 

 

1.3    Kartu anggota perpustakaan berlaku selama 3 tahun 

bagi mahasiswa dan 1 tahun bagi anggota selektif 

(yaitu Dosen part time) 

 

1.4   Memasukan identitas anggota HKJ ke aplikasi slims 

mailto:akperhkj@yahoo.co.id
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Alur : Pengunjung Perpustakaan    073/ UPT- P/ AK-HKJ / XI /2014 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

YAYASAN JAYA HUSADA JAKARTA 
AKADEMI KEPERAWATAN HUSADA KARYA JAYA 
Alamat: Jln. Baru Sunter Agung, Jakarta Utara, 14350 

Phone: 02165308469, fax: 02165308469, email: akperhkj@yahoo.co.id, 
www.husadakaryajaya.ac.id 

Kord. UPT  Telah di Periksa Oleh: 

 

 

 

 

 

 

Melaksanakan alur kunjungan  

1.1   Mahasiswa/ pengguna perpustakaan datang ke perpustakaan  

1.2 Mahasiswa menaruh Tas, Buku Pribadi, di Rak yang telah disediakan. 
 

1.3 Mahasiswa/ pengguna mengisi buku absensi kunjungan perpustakaan 
 

1.4  Mahasiswa/ pengguna mencari buku yang akan di pinjam di komputer 

aplikasi slimes  
 

1.5   Jika buku ada di perpus mahasiswa/ pengguna mengambil buku tersebut 

di Rak buku 
 

1.6   Mahasiswa boleh membaca di tempat atau meminjam buku tersebut.  
 

1.7   Setelah selesai membaca buku tidak diperbolehkan di taruh di rak buku, 

tetapi buku tetap berada atas di meja. 
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