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SOP PELAYANAN PENGEMBALIAN 
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. Buku denda 

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan: 

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

1. 	Sistem komputer perpustakaan 



No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Pemustaka Petugas 
Persyaratan / 

perlengkapan 
Waktu Output Ket. 

1 Mulai 

2 Pemustaka masuk 

perpustakaan 

3 Pemustaka 

menyerahkan buku 

dan kartu 

perpustakaan 

Buku dan 

kartu 

perpustakaan 

1 menit Data 

Peminjaman 

4 Scan kartu 

perpustakaan 

Kartu 

perpustakaan, 

Barcode 

reader, 

komputer 

0.5 

menit 

Informasi 

peminjaman 

5 Cek data buku pada 

system dengan buku 

yang dibawa 

tidak 	", 

\/ 
Sesuai 

komputer 1 menit Informasi 

peminjaman 

Tidak diproses / 

6 Cek jumlah hari dan 

keterlambatan 

komputer 0.5 

menit 

Informasi 

keterlambatan 

7 Menginfokan denda 

keterlambatan 

denda 
tidak 

komputer 0.5 

menit 

Informasi 

 keterlambatan 

Menulis pada buku 

denda 
Buku denda, 

bolpoin 

2 menit nformas) 

keterlambatan 

9 Pembayaran denda 1 menit 

10 Ubah status buku 

menjadi kembali 
komputer 0.5 

menit 

Data 

pengembalian 

11 Simpan data • komputer 0.5 

menit 

Data 

pengembalian 
12 Selesai 



FLOWCHART SOP PELAYANAN PENGEMBALIAN 

Mulai 

info keterlambatan 

menyerahkan buku dan kartu perpustakaan 

Menulis pada buku denda 

tidak 

Ubah status menjadi 

kembaii 

Seiesai 

Pembayaran denda 
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