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1. Pelayanan verifikasi data bebas pinjaman koleksi dan unggah mandiri tugas akhir mahasiswa

dilakukan akan sepenuhnya secara online dan dapat dilakukan secara bersamaan.

2. Verifikasi data bebas pinjaman dan denda merupakan syarat dalam mendapatkan surat verifikasi

bebas pinjaman koleksi dan unggah mandiri tugas akhir mahasiswa.

3. Mahasiswa yang telah dinyatakan bebas pinjaman koleksi dan disetujui hasil unggah mandiri

tugas akhirnya akan menerima surat verifikasi data dalam bentuk .Pdf yang akan dikirim oleh

Perpustakaan (Staff Layanan Pengguna) ke alamat e-mail mahasiswa yang bersangkutan.

4. Jika mahasiswa belum mengembalikan koleksi dan membayar denda, maka surat verifikasi bebas

pinjaman koleksi dan unggah mandiri tugas akhir mahasiswa tidak akan dikirim oleh staff

Perpustakaan ke email mahasiswa.

5. Ketentuan ini berlaku untuk seluruh Prodi dan Fakultas.

6. Mahasiswa dapat menunjukkan dua email verifikasi data tersebut kepada sekretariat Fakultas

sebagai bukti verifikasi data yang sah.



7. Fakultas berhak untuk tidak memberikan ijazah jika mahasiswa tidak dapat menunjukkan bukti

verifikasi bebas pinjaman dan unggah mandiri tugas akhir.

8. Dengan berlakunya ketentuan di atas, maka Perpustakaan tidak lagi melakukan verifikasi dua hal

tersebut dengan menggunakan tanda tangan dan cap basah yang biasanya dilakukan dengan mengisi

formulir verifikasi data dari BAA.                                                                                                           







1. Mahasiswa dapat menghubungi staff di bagian layanan peminjaman dan pengembalian melalui

menu permintaan layanan di Atmalib.

Prosedur Layanan Verifikasi Data Unggah
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2. Staff menindaklanjuti dengan melakukan pengecekan pinjaman koleksi Perpustakaan pada akun

mahasiswa yang meminta layanan verifikasi data unggah mandiri tugas akhir.

3. Staff akan memberitahukan kepada mahasiswa tersebut jika ia masih memiliki data pinjaman

koleksi beserta dendanya.

4. Mahasiswa yang masih memiliki data pinjaman koleksi dan denda, harus menyelesaikan

kewajibannya dan telah mendapatkan surat verifikasi data bebas pinjaman sebelum melakukan

unggah mandiri tugas akhir.
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5. Jika mahasiswa tersebut sudah menyelesaikan kewajibannya dan telah mendapatkan surat bebas

verifikasi data bebas pinjaman, maka staff akan menginformasikan kepada mahasiswa tersebut

mengenai cara mengakses prosedur unggah mandiri yang tersedia di Atmalib yang sesuai dengan

ketentuan di Fakultasnya.
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6. Mahasiswa yang telah mendapatkan informasi mengenai cara melakukan unggah mandiri tersebut

dapat mengunggah tugas mandirinya ke dalam sistem Atmalib sesuai dengan instruksi/panduan

yang diberikan oleh staff di bagian layanan peminjaman dan pengembalian.

7. Staff di bagian layanan peminjaman dan pengembalian tersebut akan memeriksa dokumen yang

telah diunggah oleh mahasiswa tersebut.

8. Staff akan menghubungi mahasiswa untuk melakukan perbaikan sesuai instruksi/panduan yang

diberikan jika dokumen yang diunggah belum sesuai dengan instruksi/panduan yang telah

diberikan.

9. Mahasiswa yang sudah memperbaiki dokumennya sesuai dengan ketentuan yang berlaku dapat

mengunggah ulang tugasnya untuk dapat diperiksa kembali oleh staff di bagian layanan

peminjaman dan pengembalian.

10. Staff tersebut akan melakukan persetujuan publikasi di dalam sistem Atmalib dan memberikan

surat persetujuan unggah mandiri dan bukti pemeriksaan (checklist) jika dokumen yang telah

diunggah tersebut sudah sesuai dengan instruksi/panduan yang diberikan dan jika sistem sudah

bebas dari pinjaman koleksi beserta dendanya.
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1. Mahasiswa dapat menghubungi staff di bagian layanan peminjaman dan pengembalian melalui

menu permintaan layanan di Atmalib dengan melampirkan foto Kartu Identitas Mahasiswa (KIM).

Prosedur Layanan Verifikasi Data Bebas
Pinjaman Koleksi



2. Staff menindaklanjuti dengan melakukan pemeriksaan data pinjaman mahasiswa tersebut di dalam

sistem Atmalib.

3. Jika di dalam sistem Atmalib masih terdapat data peminjaman koleksi, maka mahasiswa tersebut

harus mengembalikan koleksi yang dipinjamnya dan melunasi denda yang mengikutinya.

4. Jika mahasiswa tersebut sudah tidak memiliki data pinjaman lagi dan telah melunasi

dendanya, maka surat verifikasi data bebas pinjaman koleksi Perpustakaan akan dikirimkan

ke alamat email mahasiswa tersebut.



1. Koleksi yang hendak dikembalikan dibawa ke bagian layanan pengembalian untuk pemrosesan

data pengembalian.

2. Staff di bagian layanan pengembalian akan memproses koleksi yang akan dikembalikan dengan

cara mengeluarkan data koleksi dari dalam akun peminjam, mengembalikan kartu buku dari kotak

kartu peminjaman ke dalam kantong koleksi yang dikembalikan.

3. Staff mengaktifkan pengaman koleksi.

4. Pengguna disarankan untuk memeriksa kembali bahwa data pinjaman koleksi tersebut sudah

dikeluarkan dari sistem.

5. Surat bukti bebas pinjaman akan diberikan jika di dalam sistem Atmalib sudah tidak ada lagi data 

peminjaman.

6. Surat bukti bebas pinjaman ini merupakan persyaratan untuk melakukan unggah mandiri karya

ilmiah mahasiswa di Atmalib dan pengambilan ijasah.

Prosedur Pengembalian Koleksi
secara Offline



1. Pengguna dapat menghubungi staff di bagian layanan pengembalian melalui menu permintaan

layanan di Atmalib, pesan singkat, maupun surat elektronik dengan melampirkan foto KIM dan

foto cover koleksi yang akan dikembalikan.

2. Staff di bagian layanan pengembalian akan menindaklanjuti permintaan tersebut dengan cara

meminta pengguna mengirimkan bukti pemesanan layanan pengembalian koleksi (misalnya:

gosend, grabsend, dan lainnya)

3. Pengguna mengirimkan koleksi yang akan dikembalikan tersebut di dalam jam kerja dan

mencantumkan nama pengirim koleksi (pengemudi) jika telah memesan layanan pengembalian

koleksi tersebut.

4. Koleksi yang telah sampai akan diterima oleh bagian keamanan kampus dan foto penerimaan

barang dikirimkan kepada staff bagian pengembalian oleh pengemudi.

5. Staff bagian pengembalian akan mengambil koleksi tersebut di bagian keamanan dan

mengeluarkan data peminjaman koleksi dari akun pengguna yang mengembalikan dan

mengirimkan koleksi tersebut.
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6. Staff bagian pengembalian akan menginformasikan kepada pengguna bahwa data

peminjaman koleksinya sudah dikeluarkan dari sistem dan mengirimkan buktinya.

7. Surat bukti bebas pinjaman akan diberikan jika di dalam sistem Atmalib sudah tidak ada lagi data 

peminjaman.

8. Surat bukti bebas pinjaman ini merupakan persyaratan untuk melakukan unggah mandiri karya

ilmiah mahasiswa di Atmalib dan pengambilan ijasah.
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