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Kegiatan yang Dilakukan
	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Kelengkapan
	Waktu
	Output

	1
	Meminjam bahan pustaka
	Dosen
	Formulir peminjaman bahan pustaka
	1-3 hari
	Bahan Pustaka

	2
	Mengisi formulir peminjaman bahan pustaka
	Dosen
	Formulir peminjaman bahan pustaka
	1 hari
	Isian formulir peminjaman bahan pustaka

	3
	Mengembalikan bahan pustaka (maksimal  3 hari) ke Pusat Data Bisnis (PDB) dan mengisi formulir pengembalian bahan pustaka
	Dosen
	Bahan pustaka, formulir pengembalian bahan pustaka
	1-3 hari
	Isian formulir pengembalian bahan pustaka

	4
	Mendata peminjaman  dan pengembalian bahan pustaka oleh dosen
	Staf PDB
	Formulir peminjaman dan pengembalian bahan pustaka
	1 hari
	Isian formulir peminjaman dan pengembalian bahan pustaka

	5
	Mengisi daftar hadir di PDB
	Mahasiwa
	Daftar hadir
	1 hari
	Isian daftar hadir

	6
	Mencari bahan pustaka di rak
	Mahasiwa
	Bahan pustaka
	1 hari
	

	7
	Meninggalkan KTM jika meminjam bahan pustaka untuk difotocopy 
	Mahasiswa
	Bahan pustaka dan KTM
	2 jam
	

	8
	Mengembalikan bahan pustaka dalam waktu 2 jam sejak peminjaman bahan pustaka untuk difotocopy
	Mahasiswa
	Bahan pustaka
	2 jam
	

	9
	Menahan KTM dan mendata peminjaman bahan pustaka
	Staf PDB
	KTM dan formulir peminjaman bahan pustaka
	2 jam
	Isian formulir peminjaman bahan pustaka

	10
	Mengembalikan KTM dan mendata pengembalian bahan pustaka
	Staf PDB
	KTM dan formulir pengembalian bahan pustaka
	2 jam
	Isian formulir pengembalian bahan pustaka

	11
	Membaca di tempat dan mengembalikan buku di rak
	Mahasiswa 
	Bahan pustaka
	1 hari
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Keterangan:
1. Bahan Pustaka di Pusat Data Bisnis (PDB) bisa dipinjam dengan ketentuan sebagai berikut:
a. Dosen yang meminjam bahan pustaka wajib mengisi formulir peminjaman bahan pustaka dan wajib mengembalikan bahan pustaka dalam waktu maksimal 3 hari sejak tanggal peminjaman bahan pustaka.
b. Mahasiswa dapat meminjam bahan pustaka hanya untuk difotocopy dan dibaca di PDB
2. Mahasiswa wajib mengisi daftar hadir di PDB dan kemudian mencari bahan pustaka di rak.
3. Jika mahasiswa meminjam untuk fotocopy, maka mahasiswa meninggalkan KTM dan mengisi formulir peminjaman bahan pustaka. Bahan pustaka tersebut wajib dikembalikan dalam waktu 2 jam. Staf PDB akan mengembalikan KTM setelah mahasiswa mengembalikan bahan pustaka.
4. Jika mahasiswa meminjam bahan pustaka untuk dibaca di PDB maka mahasiswa langsung mencari bahan pustaka dan membaca di PDB. Jika selesai, mahasiswa mengembalikan bahan pustaka di rak.
5. Staf PDB mendata peminjaman dan pengembalian bahan pustaka dari dosen dan mahasiswa
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Dosen Mahasiswa Staf Pusat Data Bisnis

Mulai

Meminjam bahan pustaka

Mengisi formulir peminjaman 

bahan pustaka

Selesai

Mendata peminjaman buku oleh 

dosen

Mengembalikan bahan pustaka  

ke PDB dan mengisi forumulir 

pengembalian bahan pustaka

Kurun waktu: 3 hari

Mendata pengembalian buku oleh 

dosen

Mulai

Mengisi daftar hadir PDB

Mencari buku/jurnal di rak

Meminjam?

Meninggalkan 

KTM dan mengisi 

formulir 

peminjaman

Ya

Menahan KTM dan mendata 

peminjaman bahan pustaka

Mengembalikan 

buku

Dalam waktu 2 jam

Membaca di 

tempat

Selesai

Jika selesai, 

mengembalikan 

buku di rak

Tidak

Mengembalikan KTM dan 

mendata pengembalian bahan 

pustaka
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Dosen


Mahasiswa


Staf Pusat Data Bisnis


Mulai


Meminjam bahan pustaka


Mengisi formulir peminjaman bahan pustaka


Mendata pengembalian buku oleh dosen


Mulai


Selesai


Mengisi daftar hadir PDB


Mendata peminjaman buku oleh dosen


Mencari buku/jurnal di rak


Meminjam?


Meninggalkan KTM dan mengisi formulir peminjaman


Ya


Mengembalikan bahan pustaka  ke PDB dan mengisi forumulir pengembalian bahan pustaka


Kurun waktu: 3 hari


Menahan KTM dan mendata peminjaman bahan pustaka


Mengembalikan buku


Dalam waktu 2 jam


Membaca di tempat


Jika selesai, mengembalikan buku di rak


Tidak


Selesai


Mengembalikan KTM dan mendata pengembalian bahan pustaka



image1.png




