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SOP PELAYANAN PEMINJAMAN 
Dasar hukum: Kualifikasi pelaksana: 

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

1. Pemustaka 
2. Petugas 

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan: 

1. Pemustaka 
2. Petugas perpustakaan 
3. perpustakaan 

1. Komputer 
2. Barcode reader 
3. Kartu perpustakaan 
4. Buku 
5. Stempel 

Perin a an:  Pencatatan dan Pendataan: 

Jika 	tidak 	dilaksanakan 	maka 	data 
koleksi 	yang 	keluar 	tidak 	sesuai 
dengan yang tersimpan di sistem 

1. 	Sistem komputer perpustakaan 



Pelaksana Mutu Baku 
No Aktivitas 

Pemustaka Petugas 
Persyaratan / 

perlengkapan 
Waktu Output Ket. 

1 Mulai 

2 Pemustaka masuk 

perpustakaan 
I 

3 Pemustaka 

menelusur buku 
Komputer 2 menit Informasi 

melalui opAr. 
OPAC koleksi 

4 Pemustaka mencari koleksi fleksibel buku 
buku di rak 

5 Pemustaka kaiaks' fleksibel buku 
menemukan buku 

diperlukan yang 

6 Menuju anjungan 
y 

komputer fleksibel Data 
mandiri anjungan peminjeznan 

layanan 

mandiri 
7 Scan kartu anggota 

dan scan barcode 
Barcode 

reader, kartu 

1 menit Data 

buku perpustakaan, 

peminjaman 

buku 
8 Cek kesesuaian buku 

yang akan dipinjam 

sesuai 

tidak 

Komputer 

checker 

1 menit Data 

peminjaman 

9 Memberikan cap stempel 0,5 Informasi 
tanggal kembali menit waktu 

kembali 

10 Pemustaka 

menerima buku 

11 e esai 

selesai 



C Mulai 

Mencari buku di rak 

Menuju anjungan mandiri 

1 

Scan kartu anggota dan barcode 

buku 

Pustakawan melakukan 

pengecekan buku yang dipinjam 

tidak 

Memberikan cap tanggal kembali oleh 

petugas 
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