


4. PENGGUNA

4.1 Bagian Sirkulasi/Pengembalian

4.2 Administrasi

4.3 Pemustaka

5. REFERENSI

5.1

5.2 Tata Tertib Perpustakaan Fakultas Teknik Unmul

6. PROSEDUR

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6 Pemustaka menerima KTA

6.7

7. FLOW CHART

menerima dan memproses perpanjangan KTA Komputer, Printer, 

Data akurat

1 menit

menerima KTA KTA 1 menit

menerima pembayaran biaya administrasi KTA 1 menit

5 menyerahkan KTA kepada anggota yang 

bersangkutan

2 menit

Copy Pembayaran 

SPP, arsip surat 

keterangan bebas 

pustaka

1 menit

1 menit

1

2

3

menerima KTA perpustakaan atau kartu 

registrasi mahasiswa dari Kasubbag Akademik 

dan kemahasiswaan

No.
Administrasi Bagian Sirkulasi Kelengkapan

6

Bagian Sirkulasi menerima dan memproses perpanjangan KTA

4

Administrasi menerima KTA perpustakaan atau kartu registrasi mahasiswa dari Kasubbag Akademik dan kemahasiswaan

Waktu
Aktivitas

Administrasi memeriksa persyaratan atau dan menyesuaikan dengan daftar anggota yang pasif karena cuti kuliah

Pemustaka

Administrasi memberi memo dan KTA pemustaka untuk diserahkan ke bagian sirkulasi

Bagian Sirkulasi menyerahkan KTA kepada anggota yang bersangkutan
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KTA atau kartu 

registrasi akademik

Bagian Sirkulasi menerima pembayaran biaya administrasi

Keterangan

7

Pelaksana

Output

Mutu

KTA/Kartu Registrasi

Data sesuai dengan 

KTA

memo

Keanggotaan 

diaktifkan kembali

Rekapitulasi 

Registrasi

Diterima Mahasiswa

Laporan

3 menit

Daftar mahasiswa 

registrasi, KTA

Data Sesuai

memeriksa persyaratan atau dan 

menyesuaikan dengan daftar anggota yang 

pasif karena cuti kuliah

memberi memo dan KTA pemustaka untuk 

diserahkan ke bagian sirkulasi


