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PENGANTAR

UPT Perpustakaan UMK menerapkan sistem penjaminan mutu yang dijelaskan
dalam Manual Mutu BPM-UMK (MM) dan Manual Prosedur Penjaminan Mutu BPM-UMK.
Manual mutu tersebut memuat kebijakan, mutu akademik, sistem penjaminan mutu
akademik, sistem penjaminan mutu akademik serta organisasi, tanggung jawab dan
wewenang. Sedangkan dalam manual prosedur penjaminan mutu akademik ini

ditunjukkan tatacara penerapan sistem penjaminan mutu akademik.

Manual prosedur UPT Perpustakaan ini merupakan acuan bagi pelaksana UPT
Perpustakaan dan pihak lain yang berkaitan dalam menjalankan tugas dan tanggung

jawabnya.

Manual prosedur UPT Perpustakaan ini hendaknya dapat dijalankan dengan penuh

tanggung jawab.

Kudus, 31 Mei 2012
Kepala UPT Perpustakaan

Dra. Sutarti, S. E., M. M.
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BUKU

1 TUJUAN

2 RUANG LINGKUP
3 DEFINISI

4  TANGGUNG JAWAB
DAN WEWENANG

5  REFERENSI
6  SUB PROSEDUR

7 LAMPIRAN

1) Menjamin bahwa proses layanan perpanjangan dan
pengembalian bahan pustaka perpustakaan dapat berjalan
dengan baik, lancar, dan benar.

2) Menjamin bahwa waktu pengembalian sesuai dengan
jadwal dan pembayaran sanksi sesuai dengan ketentuan.

3) Memastikan sinkronisasi antara realita pengembalian dan
perpanjangan buku dengan sistemnya.

Universitas Muria Kudus

1) Layanan perpanjangan dan pengembalian buku adalah
proses pelayanan pengembalian dan/ atau perpanjangan
buku di UPT Perpustakaan Universitas Muria Kudus.

2) Ka. UPT adalah Kepala UPT Perpustakaan Unversitas
Muria Kudus

3) Koord. Layanan Pemustaka adalah koordinator Bidang
Layanan Pemustaka UPT Perpustakaan Universitas Muria
Kudus

4) Staf adalah staf UPT Perpustakaan Universitas Muria
Kudus

5) Pemustaka adalah mahasiswa, dosen, maupun karyawan
UMK yang merupakan anggota aktif UPT Perpustakaan
UMK

Penanggung jawab pelaksanaan pelayanan pengembalian dan

perpanjangan  bahan pustaka adalah Kepala UPT

Perpustakaan. Dalam pelaksanaannya, Ka UPT dibantu oleh

Bagian Pelayanan Pemustaka.

1) Manual Prosedur Layanan Pembayaran Denda

2) Manual Prosedur Layanan Peminjaman Buku
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DIAGRAM ALIR AKTIVITAS PIC
Mulai, mahasiswa ingin | Pemustaka
< mulai > mengembalikan/ memperpanjang
buku yang dipinjamnya
v
Serahkan buku Pemustaka menyerahkan buku | Pemustaka
pada staf.
! Staf membuka menu sirkulasi > | Koord.
Buka menu sirkulasi > pengembalian pada sistem Layanan
pengembalian Pemustaka
l Staf menscan barcode buku Koord.
Scan barcode buku Layanan
Pemustaka
. Apakah buku terlambat kembali?
Harus membayar denda? Koord.
e N Proses layanan Jika iya, proses pembayaran denda | Layanan
enaa ya pembayaran denda kemudian lanjut ke tahap 6. Pemustaka
Jika tidak, langsung ke tahap ke-6.
Tidak
| . Apakah pemustaka ingin
. memperpanjang buku tersebut? | Koord.
Perpanjang? Proses layagan peminjaman Jilka iya, proses layanan | Layanan
uku .. .
peminjaman buku dan menuju | Pemustaka
tahap ke-7. Jika tidak, langsung ke
Tidak tahap ke-7.
| Koord.
Selesai Layanan
Pemustaka




