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A. Tujuan
Instruksi Kerja ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai :
 Proses pembuatan Kartu Tanda Anggota (KTA) yang hilang  oleh pemustaka

B. Alat Kerja
1. PC

C. Instruksi Kerja
1. Petugas meminta surat keterangan kehilangan pada pemustaka yang dikeluarkan oleh

Fakultas
2. Petugas Mencatat nomor NIM
3. Petugas mengetik Nim pada daftar keanggotaan
4. Muncul nama, nim, fak/jurusan, nomor identitas Klik OK.
5. Isi biodata pada kartu baru dan proses sesuai dengan pembuatan KTA.
6. Berikan pada pemustaka.
7. Selesai


