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Tujuan 

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang prosedur dalam memberikan layanan 

kepada pengguna yang ingin membaca dan mencari buku di perpustakaan. 

Definisi 

Layanan pembaca dan mencari koleksi adalah perihal atau cara melayani pengguna yang datang 

keperpustakaan untuk membaca atau mencari terbaru seperti buku,skripsi dan mencari bahan 

melalui WIFI Pustaka 

Ruang Lingkup 

Seluruh anggota yang ingin memamfaatkan perpustakaan untuk membaca, belajar dan menambah 

informasi. 

Pengguna 

SOP ini digunakan oleh perpustakaan dan Mahasiswa serta semua pihak yang terlibat dalam 

menjalankan prosedur peminjaman buku yang berlaku di perpustakaan. 

Unit Terkait 
1. Perpustakaan 
2. Dosen 

3. Staf 

4. Mahasiswa 
5. Siswa 
6. Umum 

 

Dokumen Terkait 

 

Referensi 

- Undang-undang No 43 tahun 2007 tentang perpustakaan 

- Kebijakan perpustakaan STKIP Kusuma Negara
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KEGIATAN 
UNIT 

WAKTU KET 
MAHASISWA PERPUSTAKAAN 

Pengguna menempatkan 

tas, topi, dan jaket di tempat 

penitipan tas yang telah 

disediakan. 
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Pengguna menanyakan 

informasi buku yang 

dibutuhkan berdasarkan 

judul, pengarang, penerbit 
maupun tajuk sabyek kepada 
petugas. 
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Petugas mencarikan buku di 

Komputer searching 

petugas. 
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Buku yang dicari 

didapatkan, maka petugas 

mengarahkan pengguna ke 

rak penempatan buku. 
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Jika tidak, petugas 

memberikan buku yang 

berhubungan dengan 
informasi yang 
dicarikan pengguna. 
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Buku dibaca meja baca. 

 

 

7 

   

 

Peminjaman langsung di 

bawa kepetugas layanan. 
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