PEMERINTAH KABUPATEN INDRAGIRI HILIR
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP DAERAH

Jalan Pendidikan Nomor 1, Tembilahan, Indragiri Hilir, Riau 29211
Laman dpad.inhilkab.go.id, Pos-el perpustakaan.inhil@gmail.com

ALUR PELAYANAN PADA DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP DAERAH
KABUPATEN INDRAGIRI HILIR

Masyarakat Memperoleh
Informasi Terkait Taman
Litersi Sekolah dan
Masyarakat yang ada di
Kabupaten Indragiri Hilir
Melalui Layanan Informasi
Kontak Telephon,
Whatsapp, dan Media
Sosial Facebook serta
Instagram yang telah
disediakan oleh Dinas
Perpustakaan dan Arsip
Daerah

5 Menit

—

Pengunjung Meninggalkan
Taman Baca setelah selesai
Meminjam, Mengembalikan buku
maupun sekedar untuk membaca
buku di Taman Baca yang telah
disediakan dengan standar
kenyamanan bagi pengunjung

Dinas Perpustakaan dan
Arsip Daerah Kabupaten
Indragiri Hilir menyediakan
Taman Baca Masyarakat
yang telah  memenuhi
unsur:

1. Jaringan Internet,
Barcode e-book, absen
digital dan katalog
digital.

2. Kondisi Ruang yang
nyaman.

3. Design Ruang yang
mengusung konsep
kekinian.

30 Menit

—

5 Menit

N—

Pengunjung Datang ke
Taman Litersi Sekolah dan
Masyarakat yang ada di
Kabupaten Indragiri Hilir
dengan terlebih dahulu
melakukan registrasi
kunjungan, kemudian
pengunjung dapat
melakukan Peminjaman
Buku atau pun
pengembalian buku serta
mendownload e-book yang
telah disediakan oleh
Dinas Perpustakaan dan
Arsip Daerah

Petugas Pada Taman Baca Masyarakat
memproses segala permintaan dari
pengunjung mulai dari pendataan pengunjung,
registrasi pengunjung baru, peminjaman buku
maupun pengembalian buku serta memberikan
penjelasan lainnya yang berhubungan dengan
Taman Baca kepada pengunjung

30 Menit

Kepala Dinas
Perpustakaan dan Arsip Daerah
Kabupaten Indragjri Hilir,

» ‘Abdul-Rasyid, SE.,M.AK
Pembina (IV/a)
NIP.'19771121 200604 1 003




PEMERINTAH KABUPATEN INDRAGIRI HILIR
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP DAERAH

Jalan Pendidikan Nomor 1, Tembilahan, Indragiri Hilir, Riau 29211
Laman dpad.inhilkab.go.id, Pos-el perpustakaan.inhil@gmail.com

ALUR LAYANAN KEANGGOTAAN PADA DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP DAERAH
KABUPATEN INDRAGIRI HILIR

Pemustaka mengambil formulir
pendaftaran anggota Mengisi formulir pendaftaran
perpustakaan kepada petugas dengan lengkap
di layanan informasi

Fotokopi identitas diri sebanyak

1 lembar : Menyediakan pas foto ukuran

a. Anak-anak,TK,SD: 2X3 sebanyak 2 lembar

Fotokopi Kartu Tanda
Penduduk (KTP) Orangtua
b. Pelajar : Fotokopi Kartu

Pelajar

c. Mahasiswa : Fotokopi Pemustakg menandatangani
Kartu Mahasiswa formulir pendaftaran
(KTPIKTPISIM) :> Untuk anak-anak, TK dan SD

d. Umum : Fotokopi Kartu
Tanda Penduduk

formulir di isi dan
ditandatangani oleh “orangtua”

(KTP/SIM)
Petugas melakukan verifikasi
Cetak kartu anggota <: dan memasukkan data
pemustaka ke dalam buku
keanggotaan perpustakaan

Pemustaka megambil kartu
anggota

Kepala Dinas
Perpustakaan dan Arsip Daerah
Kabupaten-indragjri Hilir,

« ‘AbdulRasyid, SE.,M.AK
Pembina (1V/a)
NIP.'19771121 200604 1 003



PEMERINTAH KABUPATEN INDRAGIRI HILIR
DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP DAERAH

Jalan Pendidikan Nomor 1, Tembilahan, Indragiri Hilir, Riau 29211
Laman dpad.inhilkab.go.id, Pos-el perpustakaan.inhil@gmail.com

ALUR LAYANAN PEMINJAMAN DAN PENGEMBALIAN BUKU
PADA DINAS PERPUSTAKAAN DAN ARSIP DAERAH
KABUPATEN INDRAGIRI HILIR

Pemustaka menunjukkan kartu
anggota perpustakaan dan buku
yang dipinjam kepada petugas.

Maksimal peminjaman buku untuk
1 kartu anggota sebanyak 2 buku.

Jangka waktu peminjaman buku
selama 1 minggu.

Pemustaka dapat memperpanjang
peminjaman buku dengan
mendatangi petugas pelayanan
dengan membawa buku yang ingin
diperpanjang serta
memperlihatkan kartu anggota
perpustakaan. Petugas akan
langsung memperpanjang buku
selama 1 minggu kedepan.

Khusus untuk buku yang ingin
difotokopi, harus menyerahkan
jaminan berupa identitas diri asli
kepada petugas.

Petugas mencocokkan tanggal
pengembalian buku pada transaksi
peminjaman.

U

Petugas menyerahkan kembali
kartu anggota kepada pemustaka
dan menyimpan buku yang telah

dikembalikan ke rak buku.

=

Petugas mencatat transaksi
peminjaman buku berupa nomor
anggota, nhama anggota, judul
buku, klasifikasi buku, tanggal
peminjaman buku, dan tanggal
pengembalian buku.

U

Petugas menyerahkan buku dan
kartu anggota kepada pemustaka.

Pemustaka mendatangi petugas
pelayanan dan memperlihatkan
kartu anggota perpustakaan

Pemustaka menyerahkan buku
yang akan dikembalikan kepada
petugas.

Kepala Dinas
Perpustakaan dan Arsip Daerah
Kabupaten-indragjri Hilir,

« ‘AbdulRasyid, SE.,M.AK
Pembina (1IV/a)
NIP 19771121 200604 1 003



