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7. FLOW CHART

memasukkan buku ke rak sesuai urutan 

klasifikasi jika dikembalikan atau memberi 

paraf pada lembar tanggal kembali jika buku 

diperpanjang

Meja rak (rak 

sementara), stempel

1 menit per buku Buku kembali ke rak 

dan buku distempel

menata buku di rak sesuai klasifikasinya 

setelah jam pelayanan selesai

Rak, Papan Label 

Koleksi

1 menit per buku Buku tertata rapi

menyusun laporan statistik pengembalian dan 

perpanjangan buku

Data Pengembalian 1 bulan Laporan Statistik 

Pengembalian

menerima laporan statistik pengembalian dan 

perpanjangan buku

Laporan Statistik 

Pengembalian

1 jam Arsip

2

3

menerima buku yang akan dikembalikan ke 

perpustakaan

mencari file anggota (simtem kartu) dengan 

melihat tanggal kembali pada bagian belakang 

buku

memproses pengembalian/perpanjangan dan 

menerima pembayaran denda keterlambatan

7

5 menit

8

Meja titipan sirkulasi, 

KTA

Data Akurat

Data Peminjaman

Pengembalian/Perpanja

ngan Diproses

Buku dan KTA

Maksimal 

keterlambatan 3 hari 

jika buku akan 

diperpanjang

Buku yang 

dikembalikan

5 menyerahkan buku yang sudah diperpanjang 

dan KTA ditahan. Meletakkan di meja titipan 

jika pemustaka masih ada keperluan di ruang 

sirkulasi

30 detik per anggota

30 detik per anggota

Kotak Kartu 

Peminjaman

1 menit per buku

Keterangan
Waktu

Aktivitas
Output

Kepala Perpustakaan menerima laporan statistik pengembalian dan perpanjangan buku

Bagian Sirkulasi Pengembalian menyusun laporan statistik pengembalian dan perpanjangan buku

UU No. 47 Th 2007 tentang Perpustakaan

No. Bagian Sirkulasi 

Pengembalian
Kepala Perpustakaan Kelengkapan

MutuPelaksana

1

6

Bagian Sirkulasi Pengembalian memasukkan buku ke rak sesuai urutan klasifikasi jika dikembalikan atau memberi paraf pada lembar tanggal kembali jika buku diperpanjang

4

Bagian Sirkulasi Pengembalian mencari file anggota (simtem kartu) dengan melihat tanggal kembali pada bagian belakang buku

Bagian Sirkulasi Pengembalian memproses pengembalian/perpanjangan dan menerima pembayaran denda keterlambatan

Bagian Sirkulasi Pengembalian menyerahkan buku yang sudah diperpanjang dan KTA ditahan. Meletakkan di meja titipan jika pemustaka masih ada keperluan di ruang sirkulasi

Bagian Sirkulasi Pengembalian menata buku di rak sesuai klasifikasinya setelah jam pelayanan selesai

Bagian Sirkulasi Pengembalian menerima buku yang akan dikembalikan ke perpustakaan


