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Nomor SOP 

Tanggal 
Pembuatan 
Tanggal 
Revisi 
Tanggal 
Efektif 

DIsahkan 
olch 

B-37 
iin.21/Plii-10.00.7/10/2019 

03 Oktoher 2019 

10 Oktober 2019 

21 Oktober 2019 

Kepala UP P rpustakaan 

SOP MENYUSUN LAPORAN KEGIATAN TAHUNAN 

Dasar hukum: Kualifikasi pelaksana: 

Keputusan !Mentor! Aga-ma RI No. les Th. 
2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP di 
Lingkungan Kementerian Agama 

Ka carpus 
2. 	admin 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Ka.Perpus 
2. Admin.Rektorat 
3. SOP Laporan Kegitan Bulanan 

1. Komputer 
2. Printer 
3. ATK. 
4. Stempel 
5. Kertas HVS 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

Jika tidak terlaksana arsip laporan kegiatan 
tahuanan perpustakaan akan tersimpan 
dengan baik 

Arsip laporan kegiatan tahunan perpustakaan 

SOP MENYUSUN LAPORAN KEGIATAN TAHUNAN 

No Aktivitas Pelaksana MUTU BAKU Kew 
Ka.Perpus Rektorat ALAT WAKTU OUT PUT 

1.  MULAI ) 
Komputer. 
ATK, 
Kertas, 
Printout 

1 hari Dokumen 
(. 

2.  Mengecek Laporan 
bulanan yang sudah 
masuk dalam satu 
tahurl 

Komputer, 
Kertas, 
ATK, 
printer  

1 hari Dokumen 

3.  
Menyususn laporan 
kegiatan yang sudah 
dilaksanakan dalam 
satu tahun 

Dokumen 
laporan 
kegiatan 
bulanan , 
ATK 

1 hari Dokumen 
Laporan 
Kegiatan 
Tahunan 

Tidak 

4.  

Melaporkan dokumen 
laporan hasil kegiatan 
dalam satu 

Dokumen 
laporan 
Kegiata, 
ATK, 

1 hari Dokumen 
Laporan 
Kegiatan 
Tahunan Ya 

--,-, 	--- 



No Aktivitas Pelaksana MUTU BAKU Ket. 
Ka.Perpus Rektorat ALAT WAKTU OUT PUT 

5.  Mengarsipkan
I dokumen iaporan 

kegiatan tahunan 

Stampel 
Dokumen 
laporan 
kegiatan 

1 menit Arsip 
Dokumen 
Laporan 
Kegiatan 
Tahunan 
(arsip 
perpustakaa 
n) 

r-1 

I 
I 	I 

6.  Selesai 

= 



FLOWCHART SOP MENYUSUN LAPORAN KEGIATAN TAHUNAN 

rMengecek Laporan bulanan yang sudah masuk dalam satu 
Lett iLli 

Menyususn laporan kegiatan yang sudah dilaksanakan 
dalam satu tahun 

1 
Melaporkan dokumen laporan hasil kegiatan dalam satu 

tahun ke rektorat 

Mengarsipkan dokumen laporan kegiatan tahunan 

Selesai 
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