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7. FLOW CHART

Memasukkan dan menata Buku dimasukkan 30 detik Buku tertata rapi

koleksi ke dalam rak penyajian sesuai dengan per buku

sesuai dengan klasifikasinya kalsifikasinya

membersihkan rak dari debu

serta memberi kapur barus

Mengumpulkan dan memilah-milah Buku rusak ringan, 30 detik Buku rusak, buku

buku yang rusak (rusak sampul rusak sedang dan per buku yang tidak sudah

dan cover, rusak ringan, sedang rusak berat), buku relevan ditarik

dan berat) serta menyiangi buku- tidak relevan dari rak penyajian

buku yang tidak relevan.

Mendata buku yang rusak kebuku 3 menit per Data buku

buku pemeliharaan/penjilidan juga data penjilidan, daftar

memasukkan data ke dalam data buku penyiangan

pemeliharaan

Memproses buku yang rusak Lem perekat, 5 menit per Buku rapi

ringan, dan menyerahkan sampul plastik dan buku

buku rusak sedang dan berat isolasi, gunting,

pada penjilid luar. alat jilid manual,

Penjilid Luar

Menerima dan mengecek buku Buku pemeliharaan, 1 menit per Data dan buku

yang dijilid sesuai dengan yang buku sesuai

tercatat di buku pemeliharaan.

Membayar ongkos penjilidan Buku terjilid rapi 1 menit Membayar

buku. ongkos jilid

Mencetak label buku, menempel Komputer , 5 menit per Buku rapi kembali

Bagian Sirkulasi Pengembalian membuat laporan pemeliharaan/pejnjilidan dan penyiangan

Kepala Perpustakaan menerima laporan pemeliharaan/penjilidan dan penyiangan

Bagian Sirkulasi Pengembalian memasukkan buku ke dalam rak penyajian sesuai dengan klasifikasinya
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Bagian Sirkulasi Pengembalian memasukkan dan menata koleksi ke dalam rak penyajian sesuai dengan klasifikasinya, membersihkan rak dari debu serta memberi kapur barus

Bagian Sirkulasi Pengembalian mengumpulkan dan memilah-milah buku yang rusak (rusak sampul dan cover, rusak ringan, sedang dan berat) serta menyiangi buku-buku yang tidak relevan

Bagian Sirkulasi Pengembalian mendata buku yang rusak ke buku pemeliharaan/penjilidan juga memasukkan data ke dalam data pemeliharaan

Bagian Sirkulasi Pengembalian memproses buku yang rusak ringan, dan menyerahkan buku rusak sedang dan berat pada penjilid luar

Bagian Sirkulasi Pengembalian menerima dan mengecek buku yang dijilid sesuai dengan yang tercatat di buku pemeliharaan

Kelengkapan

MutuPelaksana

Bagian Sirkulasi Pengembalian meminjamkan kembali buku yang sudah diproses ke dalam rak buku

Bagian Sirkulasi Pengembalian mencetak label buku, menempel dan memberi sampul pada buku yang rusak selesai dijilid/diperbaiki
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Bagian Sirkulasi Pengembalian membayar ongkos penjilidan buku

Keterangan
Waktu

Buku 

pemeliharaan/penjilida

n 

1

2

3

Aktivitas
Output

No. Bagian Sirkulasi 

Pengembalian
Kepala Perpustakaan

Buku yang sudah dijilid
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dan memberi sampul pada buku menempel label buku dan siap

yang rusak selesai dijilid/ buku, memberi dipinjamkan

diperbaiki. sampul 

Meminjamkan kembali buku yang Tersusun rapi di 30 detik Status buku aktif

sudah diproses ke dalam rak rak buku dan siap per data dan dapat

buku dipinjamkan dipinjam

Memasukkan buku ke dalam rak Buku rapi dan 30 detik Tertata rapi di rak

penyajian sesuai dengan sudah aktif per buku penyajian sesuai

klasifikasinya. klasifi-kasinya

Membuat laporan Komputer , 1 jam Data

pemeliharaan/penjilidan dan data koleksi yang pemeliharaan/

penyiangan sudah diperbaiki penjilidan

Menerima laporan Laporan 10 menit Arsip

pemeliharaan/penjilidan dan pemeliharaan

penyiangan
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