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MENGEVALUASI SIRKULASI PERPUSTAKAAN 

Dasar hukum: Kualifikasi pelaksana: 

Keputusan Menteri Agama RI No. 168 Th. 
2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP di 
Lingkungan Kementerian Agama 

1. Pustakawan (min. Diploma/sederajat) 
2. Kepala UPT Perpustakaan 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Arsiparis 
2. Unit yang tedibat 

1. 	Sistem Informasi Layanan Sirkulasi Perpustakaan 
,) 	K, V.".. nutr,r 

3. Aplikasi Pengolah Data (EXEL) 
4. Printer 

Peringatan: 

Jika tidak dilaksanakan maka tidak diketahui 
kelemahan 	system 	Iayanan 	dan 	tidak 
diketahui efektifitas pemanfaatan koieksi. 

Pencatatan dan Pendataan: 

1. 	Laporan Tahunan 



No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Pustakawan Ka. 

perpus 

Persyaratan/ 

Perlengkapan Waktu Output 

A. Mengevaluasi Pengunjung Perpustakaan 

1.  Mulai 
) 

2.  Membuka aplikasi 

Microsoft Exel 

r Komputer 1 menit Aplikasi exel 

3.  

4.  

Membuka aplikasi 

SINTESA 

Komputer, 1 menit Aplikasi 

SINTESA 

Pilihan menu 

statistik Pilih menu STATISTIK 

pada aplikasi SINTESA 

Komputer 0,1 menit 

5.  Pilih menu 

PENGUNJUNG 

Komputer 0,1 menit 

pengunjung 

Pilihan menu  

5 Pin kriteria pengunjung 

yang akan dievaluasi 

Komputer 01 rnenit Pi!ihan menu 

pengunjung 

Pet her! per  

bulan, per  
tahun, per 

fakultas, per 
prodi 

7.  Menyalin data 

pengunjung ke lembar 

kerja Exel 

Komputer 0,2 menit Data 

pengunjung 
i
j  

8.  Menganalisis data 

pengunjung dengan 

aplikasi Exel 

1 Komputer 5 menu Data hasil 

analisis 
iii 

9.  Mengevaluasi data 

pengunjung 

Tidak Komputer 3 menit Data hasil 

evaluasi 
10.  

Mengkonsultasikan hasil 

evaluasi kepada kepala 

perpustakaan 
\s/ 

Disetujui 

? 

Komputer 
hasil  

10 menit Laporan 

evaluasi 
pengunjung 

11.  
Membuat pelaporan 

Ya 

12.  
Rpi p.4! 

v 
( 	1 

J 



No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Pustakawan 
Ka. 

perpus 

Persyaratan/ 

Pe rierigket pail 
Waktu Output 

B. Mengevaluasi Peminjaman Koleksi 

1.  Mulai 
C______D 

2.  Membuka aplikasi 

Microsoft Exei 

i Komputer 1 menit Aplikasi exel 

3.  Membuka aplikasi 

SINTESA 

V Komputer 1 menit Aplikasi 

SINTESA 

4.  

Pilih menu STATISTIK 

Komputer 0,1 menit Pilihan menu 

statistik 

5.  Pilih menu 

PEMINJAMAN 

Komputer 0,1 menit Pilihan menu 

peminjaman 

6.  

7.  

Pilih kriteria peminjaman
V  

yang akan dievaluasi 

Menyalin data 

peminjaman ke lembar 

kerja Exel 

4,
Komputer 

Komputer 0,1 menit 

0,2 menit 

Pilihan menu 

peminjaman 

Data 

peminjaman 

Per hari, per 
 bulan, per 

 
tahun, per 

fakultas, per 
_prodi 	j  

8.  Menganalisis data 

peminjaman dengan 

aplikasi Exel 

Komputer 5 menit Data basil 

analisis 

peminjaman 

i 9.  Mengevaluasi data 

peminjaman 

Tidak Komputer 3 menit Data hasil 
evaluasi 
peminjaman 

4 

10.  Mengkonsultasikan basil 

evaluasi kepada kepala 

perpustakaan 

/\ 
Disetujui 

? 

11.  Membuat pelaporan 

Ya Komputer 10 menit Laporan 

basil 

evaluasi 

peminjaman 

-4-- 

12.  
SELESAI 



No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket. Pustakawan Ka. 

pacjitis 

Persyaratan/ 

Perieagkapan Waktu Cutout 

C. Mengevaluasi Pengembalian Koleksi 

1.  Mulai C 	) 
2.  Membuka aplikasi 

Microsoft Exel 

i Komputer 1 menit Aplikasi exel 

3.  Membuka aplikasi 

SINTESA 

Komputer 1 menit Aplikasi 
SINTESA 

4.  

Pilih menu STATISTIK 

| Komputer 
statistik  

0,1 monk Pilihan menu  

5.  Pilih menu 

PENGEMBALIAN 
V Komputer 0,1 menit Pilihan menu 

PENGEMBA 
LIAN 

O. Pilih kriteria 

PENGEMBALIAN yang 

akan dievaluasi 

Komputer 0,1 menit Pilihan menu 
PENGEMBA 

LIAN 

Per hari, per 
bulan, per 
tahun, per 

fakultas, per 
prodi 

T. Menyalin data 

PENGEMBALIAN ke 

lembar kerja Exel 

Komputer 0,2 men' Data 
PENGEMBA 

LIAN 

D. Menganalisis data 

PENGEMBALIAN 

denaan aplikasi ExeI 

Komputer 5 menit Data basil 
analisis 

PENGEMBA 
LIAN 

. Mengevaluasi data 

PENGEMBALIAN 

Tidak Komputer 3 menit Data basil 
evaluasi 

PENGEMBA 
LIAN 

10.  

Mengkonsultasikan hasil  
evaluasi kepada kepala 

perpustakaan 

Disetujui 

11.  Membuat pelaporan Ya Komputer 10 menit Laporan 
basil 

evaivasi 
PENGEMBA 

LIAN 
12.  SELESAI 



Mengevaluasi data 
pengunjung 

tidak 

Apakah Kepala 

perpustakaan 

menyetujui? 

Membuat pelaporan T  Ya 

ALUR KERJA (FLOW CHART) 
MENGEVALUASI PENGUNJUNG 

Membuka aplikasi 
Microsoft Exel 

Membuka 
aplikasi SINTESA 

Pilih menu STATISTIK 

pada aplikasi SINTESA 

Piiih menu 

PENGUNJUNG 

Pilih kriteria pengunjung 

yang akan dievaluasi 

1 
Menyalin data 

pengunjung ke lembar 
kerja Exel 

Menganalisis data 
pengunjung dengan 

aplikasi Exel 



V 

Mengevaluasi data 
peminjaman 

tidak 

I 	 

Apakah Kepala 

perpustakaan 

menyetujui? 

Membuat pelaporan 
Ya 

ALUR KERJA (FLOW CHART) 
MENGEVALUASI PEMINJAMAN KOLEKSI 

Membuka aplikasi 
Microsoft Exel 

V 

Membuka 
aplikasi SINTESA 

Pilih menu STATISTIK 

pada aplikasi SINTESA 

Pilih menu 

PEMINJAMAN 

Pilih kriteria peminjaman 

yang akan dievaluasi 

V 

Menyalin data 
peminjaman ke lembar 

kerja Exel 

• 

Menganalisis data 
peminjaman dengan 

aplikasi Exel 



Membuat pelapo ran 
I Ya 

V 

Mengevaluasi data 
pengembalian 

erpustakaan 	menyett 

tidak 

ALUR KERJA (FLOW CHART) 
MENGEVALUASI PEENGEMBALIAN KOLEKSI 

Membuka aplikasi 
Microsoft Exel.  

Membuka 
aplikasi SINTESA 

Pilih menu STATISTIK 

pada aplikasi SINTESA 11 

Pilih kriteria pengembalian 

yang akan dievaluasi 

Menyalin data 
pengembalian ke lembar 

kerja. Exel 

Mengana lists data 
pengembalian dengan 

aplikasi Exel 
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