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.r*#iK(,r,-
Nama S.O.P sOP Pengembalian Buku

Dasar Hukum : l(uallfl kasi Pelaksanaan :

1. UU No.20Th 2003 tentang SISDIKNAS

2. UU No.47Th 20OTtentang Pe.pustakaan
3. UU No. 25 Th 2009 tentang Pelayanan Publik

4. Perka Perpustakaan Nasional Nomor 13 Tahun 2017 Tentang
standar Nasional Perpustakaan Perguruan Tinggi

5. Permenkes Rl Nomor 38 Tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata

Kerja Politeknik Kesehatan diLingkungan Badan PPsDM Kesehatan

Kemente.ian Kesehatan.

6. SK Direktur Poltekkes l(emenkes Su.abaya No. HK.01.022

/5925/2019 tentang uraian Tugas dan Tata Kerja di Poltekkes

Kemenkes surabaya
7. Tata Tenib Perpustakaan Poltekkes Kemenkes Surabaya

1. Dlll Perpustakaan
2. 51 Perpustakaan

3. sl Bidang lain

4. Pustakawan

5. Tata Usaha

6. staf Perpustakaan

Keterkaitan dengan SOP lain: Peralatan yang dlgunakan :

soP Peminjaman Buku

SOP Perpanjangan Buku

Perangkat Komputer, laringan Internet, Aplikasi Otomasi
Perpustakaan, Printer, ATK

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan

Jika soP tidak dilaksanakan,maka layanan pengembalian buku
terhambat dan atau tidak bisa dilaksanakan

Tercatat pada Modulsirkulasi pada otomasi Petpustakaan

Poltekkes Kemenkes surabava

No. Aktivitas
Pelaksana Mutu baku Ket.

Pemus
taka

Petu-
gas

Ka

Petpus
Persy.rata6/
Kelen8kap.n

w.ktu output

1. Mulai t
2. serahkan KTM dan

buku yang akan
dikembalikan t fiM, buku l menit/

pemustaka
Buku yang akan
dikembalikan

Memproses
pengembalian buku
pada OtomasiPerpus

Lil Komputer,
Aplikasi
Otomasi

30 detik/
buku pengembalian

buku

4. Meletakkan buku pada

meja pengembalian
dan mengembalikan
KTM pemustaka

t KTM , buku 30 detik/
pemustaka

Buku yang

dikembalikan

5. Mengembalikan buku
pada rak sesuai nomor
klasifikasi I Buku l menit/

buku
Buku yang

dikembalikan

5. Merekap data
pengembalian buku
setiap bulan t Komputer,

Apilkasi
Otomasi
printer, ATK

1 jam Laporan
pengembalian
buku

7. Menerima laporan
pengembalian buku
perbulan dari petugas
perpustakaan

LI Laporan
pengembalian
buku

10 menit Laporan
diterima dan di
arsipkan


