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1. Tujuan 

Memastikan bahwa kegiatan sirkulasi Perpustakaan Politeknik Negeri Batam berlangsung 
dengan lancar 

 
2. Ruang Lingkup 

Seluruh proses pelayanan atau sirkulasi Perpustakaan Politeknik Negeri Batam 

 
3. lstilah/Singkatan/Definisi 

Instruksi Kerja Sirkulasi Perpustakaan Politeknik Negeri Batam adalah instruksi yang ditujukan 
kepada pengguna perpustakaan Politeknik Negeri Batam dalam kegiatan peminjaman dan 
pengembalian koleksi perpustakaan. 

 
4. Referensi 

- 

 
5. Lampiran 

- 

 
6. Uraian lnstruksi Kerja  

1. Uraian kerja keanggotaan koleksi perpustakaan 

a. Mulai 

b. Akses lib.polibatam.ac.id/sipp 

c. Pilih “Masuk” 

d. Pilih “Kategori Anggota” 

e. Masuk menggunakan Akun e-Learning atau ID Anggota 

f. Akun keanggotaan sudah aktif 

g. Berikan Kartu identitas Asli ke Petugas Perpustakaan 

h. Petugas Mengaktifkan Kartu identitas Asli sebagai kartu anggota perpustakaan 

i. Selesai 

 

2. Uraian kerja peminjaman koleksi perpustakaan 

a. Mulai 

b. Cari buku yang di inginkan di rak. 

c. Datang ke tempat Layanan Peminjaman Mandiri. 

d. Masuk dengan pindai kartu anggota yang terdaftar 

e. Pilih tab “peminjaman buku” 

f. Pindai buku yang akan di pinjam 

g. Tampilan data buku yang akan di pinjam akan muncul di layar komputer 
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h. Tanda bukti transaksi otomatis tersimpan kedalam akun masing-masing anggota 

i. Pilih “selesai transaksi” 

j. Selesai 
 

3. Uraian kerja pengembalian koleksi perpustakaan 

a. Mulai 

b. Datang ke tempat Layanan Pengembalian Mandiri. 

c. Pindai buku yang akan di kembalikan. 

d. Tampilan data buku yang akan di kembalikan akan muncul di layar komputer 

e. Tanda bukti transaksi otomatis tersimpan kedalam akun masing-masing anggota 

f. Pilih “selesai transaksi” 

g. Selesai 
 

 


