
A. Definisi Istilah 
1. Sirkulasi   bahan    pustaka    dalam    perpustakaan   merujuk    pada    proses    peminjaman   dan 

pengembalian materi  perpustakaan  oleh  pengguna  atau  pemustaka.  Ini  mencakup  aktivitas 
mengeluarkan (meminjam)  dan  mengembalikan bahan  pustaka, serta  kegiatan  terkait seperti 
perpanjangan pinjaman. 
Bahan pustaka  adalah  setiap media atau dokumen yang berisi informasi atau pengetahuan, baik 
dalam  bentuk  cetak  maupun  elektronik,  yang tersedia  di perpustakaan atau  sumber  lainnya. 
Bahan pustaka mencakup: buku, jurnal, majalah, surat kabar, tesis, disertasi, makalah konferensi, 
laporan  penelitian,  rekaman  audio,  video, dan sumber  informasi  lainnya,  yang dapat digunakan 
untuk keperluan belajar dan penelitian. 
Buku teks adalah  suatu bentuk literatur atau publikasi yang dirancang  khusus untuk mendukung 
pembelajaran dan pengajaran  di tingkat pendidikan  formal. Buku teks sering digunakan  sebagai 
sumber utama informasi di suatu lembaga pendidikan; biasanya mencakup materi pelajaran yang 
sistematik, disusun dalam  urutan  logis,  dan  dirancang  untuk  memfasilitasi pemahaman dan 
pemahaman konsep-konsep tertentu. 
Buku  referensi  adalah  jenis  buku yang dirancang  untuk memberikan  informasi  tambahan  atau 
rujukan cepat mengenai  topik tertentu. Buku ini biasanya disusun secara alfabetis  atau tematik 
dan memberikan  fakta, data,  atau ringkasan  yang dapat digunakan  untuk membantu  pembaca 
memahami suatu konsep,  topik, atau masalah. Buku referensi sering digunakan  sebagai  sumber 
bantuan untuk penelitian, konsultasi, atau sebagai  panduan umum dalam mencari informasi. 
Literatur kelabu merujuk pada semua  bahan,  baik dalam  bentuk cetak maupun  elektronik, yang 
dihasilkan oleh pemerintah, akademisi, bisnis, dan sektor industri lainnya, tetapi tidak diterbitkan 
oleh penerbit yang memiliki izin resmi. Dalam konteks perguruan tinggi, literatur kelabu mencakup 
laporan penelitian dan dokumen hasil studi karya ilmiah, serta makalah  seminar. 
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B. Tujuan Prosedur 
1. Sebagai  panduan  teknis, prosedur sirkulasi bahan pustaka  disiapkan untuk memberikan  arahan 

dan  pedoman   kepada   pustakawan  serta  tenaga  teknis  perpustakaan  dalam   melaksanakan 
sirkulasi bahan pustaka  di Perpustakaan Agustinus  STTRII 
Disusun sebagai  arahan bagi pelaksana tugas untuk mengomunikasikan koleksi  bahan pustaka 
perpustakaan, dengan maksud  mendukung efektivitas proses belajar dan mengajar pemustaka. 
Memberikan pelayanan terbaik dan maksimal kepada pemustaka. 
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C. Luas lingkup prosedural dan penggunaannya 
1.    Bahan pustaka  yang telah diolah dan dipromosikan telah memenuhi syarat untuk sirkulasi. 
2.    Proses sirkulasi bahan  pustaka  diatur sesuai dengan aturan akses yang telah ditetapkan  untuk 

setiap jenis materi pustaka. 

D. Mekanisme Prosedur 
1. 
2. 

Pemustaka mencari bahan pustaka  yang diperlukan melalui katalog daring perpustakaan. 
Apabila bahan pustaka  yang dicari oleh sivitas akademika tersedia, maka dapat diambil langsung 
dari tempat penyimpanan atau rak bahan pustaka. 
Apabila pemustaka mengakses bahan pustaka  digital, maka pemustaka meminta akses kepada 
staf perpustakaan dengan meminta username dan password 
Jika  pemustaka  tidak  menemukan  buku  yang  dicari,   maka  pemustaka  dapat  mengusulkan 
pengadaan bahan pustaka  dengan mengisi formulir usulan bahan pustaka. 
Jika bahan pustaka yang dicari ditemukan dan ingin dipinjam, pemustaka harus melakukan proses 
peminjaman kepada petugas sirkulasi. 
Pelaksanaan sirkulasi untuk meminjam, mengembalikan, dan memperpanjang pinjaman  bahan 
pustaka  diterapkan melalui program otomasi,  yaitu SLiMS pada modul sirkulasi. 
Sirkulasi secara manual dilakukan  dengan memberi stempel pada slip kartu bahan pustaka. 
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E. Alur Prosedur 

F. Dokumen  Terkait 
1.    Formulir sirkulasi bahan pustaka 
2.    Formulir slip pengembalian bahan pustaka 

 

 

 

 

  

 

 

 

Kegiatan 
Pelaksanaan 

Pemustaka Staf Perpustakaan 

1.  Pemustaka    mencari     bahan     pustaka     yang 
diperlukan melalui katalog online perpustakaan. 

 

 
Mulai 

 

 

2. Apabila bahan pustaka yang dicari oleh sivitas 
akademika  tersedia,  maka  dapat  diambil 
langsung   dari   tempat   penyimpanan  atau   rak 
bahan pustaka. 

  

3.  Apabila  pemustaka mengakses  bahan  pustaka 
digital, maka pemustaka meminta akses kepada 
staf  perpustakaan  dengan  meminta   username 
dan password 

  

4.  Jika  pemustaka  tidak  menemukan  buku   yang 
dicari, maka pemustaka dapat mengusulkan 
pengadaan bahan  pustaka  dengan  mengisi 
formulir  usulan   bahan  pustaka   yang  diberikan 
oleh staf perpustakaan 

 

 
 

Ditemukan? 

 

 

 
Tidak 

 

5.  Jika  bahan  pustaka   yang  dicari  ditemukan  dan 
ingin dipinjam,  pemustaka harus melakukan 
proses peminjaman kepada petugas sirkulasi. 

 

 

 
Ya 

 

 

6. Pelaksanaan    sirkulasi     untuk     meminjam, 
mengembalikan, dan memperpanjang pinjaman 
bahan  pustaka  diterapkan  melalui  program 
otomasi,  yaitu SLiMS pada modul sirkulasi. 

 

  

7.  Sirkulasi   secara   manual    dilakukan    memberi 
stempel pada slip kartu bahan pustaka. 

 

  

 
 
 
 

Selesai 
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