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. TUJUAN

Sebagai pedoman pendataan mahasiswa dalam pemanfaatan fasilitas Kartu

Anggota Perpustakaan

. RUANG LINGKUP

a) Prosedur pendaftaran anggota baru bagi mahasiswa yang inggin menjadi
anggota Perpustakaan.

b) Pihak-pihak yang terkait dengan pendaftaran anggota baru Perpustakaan.

REFERENSI
a) Buku Pedoman Akademik
b) Kalender Akademik.

. DEFINISI
a) P1 . Petugas Bagian Pengolahan
b) BP . Bahan pustaka
c) LKB : List Koleksi Buku
d) BIR : Buku Induk Rincian

. PENANGGUNG JAWAB
Staff Perpustakaan bertanggung jawab untuk mendaftar mahasiswa sebagai anggota

Perpustakaan.

. KETENTUAN UMUM

a) Keanggotaan Perpustakaan bagi mahasiswa berlaku selama studi di IBI
Kesatuan

b) Keanggotaan Perpustakaan dari luar IBIK berlaku selama masa yang tercantum

dalam kartu.

. PROSEDUR KEGIATAN

a) Calon anggota mengambil formulir pendaftaran Perpustakaan

b) Calon anggota mengisi formulir pendaftaran kemudian menyerahkan kepada
petugas dengan menyertakan 1 Imbr pas foto 3 x 3 dan bukti pembayaran
pendaftaran.

c) Petugas mencatat biodata pendaftar pada buku induk anggota.

d) Calon anggota menerima surat bukti pendaftaran.
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8. BAGAN ALIR/ FLOW CHART PENDAFTARAN ANGGOTA BARU

BAGAN ALIR / FLOW CHART PENDAFTARAN ANGGOTA BARU

2 | Calon anggota
mengisi formulir
pendaftaran
kemudian
menyerahkan
kepada petugas
dengan
menyertakan 1
Imbr pas foto 3 x 3
dan bukti
pembayaran
pendaftaran.

3 | Petugas mencatat
biodata pendaftar

pada buku induk
anggota.

Calon anggota
menerima surat

A\ 4

A

bukti pendaftaran.

PETUGAS SYARAT /
NO. AKTIVITAS MAHASISWA PERPUS PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 | Calon anggota
mengambil formulir < > Formulir Pendaftaran
pendaftaran
Perpustakaan

Formulir Pendaftaran

Buku Induk

Bukti Pendaftaran

9. DOKUMEN/ARSIP TERKAIT
a) Formulir Pendaftaran.

b) Buku induk anggota.
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