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SOP PELAYANAN SANKSI KETERLAMBATAN 
Dasar hukum: Kualifikasi pelaksana: 

Keputusan ivienteri i\garna Ri No. 168 Th. 
2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP 
di Lingkungan Kementerian Agama 

i, 	Pemustaka 
2. 	Petugas Perpustakaan 

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan: 

1. Pemustaka 
2. Petugas Perpustakaan 
3. Kepala Perpustakaan 

1. Komputer 
2. Kartu Anggota Perpustakaan 
3. Barcode Reader/ Scanner 

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan: 

Jika tidak dilaksanakan maka akan terjadi 
banyaknya keteriambatan pengembalian 
bahan pustaka 

1. Tanggal Pengembalian Bahan Pustaka 
2. Lama Keteilambatal 
3. Jumlah Denda Keterlambatan 
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No 

1.  

Aktivitas 

MULAI 

Pelaksana Mutu Baku Ket. 
Pemustaka Petugas 

Perpustakaan 

Persyaratan/ 

Perlengkapan 

Waktu Output 

Kartu anggota 

perpustakaan 

1 menit 

C D 

2.  Mahasiswa 

menyerahkan kartu 

anggota kepada petugas 

perpustakaan- 

Kartu anggota 

perpustakaan 

10 detik 

3.  Petugas perpustakaan 

men-scan kartu anggota. 
4.  Komputer 

anggota 
Scanner 
Kartu

mengetahui 

10 detik Petugas 

identitas 

pemustaka. 
. Petugas perpustakaan 

mengecek ada atau 

tidak keterlambatan 

pengembalian. 

benar 

Komputer 
Kartu anggota 
Scanner 

10 datik Petugas 

perpustakaan 

mengetahui ada 

atau tidak 

keterlambatan 

peilyeltdidfidi i. 

1. 
salah 

5.  Petugas perpustakaan 

memberitahu informasi 

keterlambatan buku. 

'Jr Komputer 20 detik mengetahui 

informasi 

keterlambatan 

pengembalian. 
6.  

7.  

Petugas perpustakaan 

mengembalikan kartu 

anggota perpustakaan 

kepada mahasiswa. 

SELESAI 

i 

y 
Kartu anggota 10 detik Pemustaka 

menerima 

kembali kartu 

anggota 

perpustakaan. 

1 

+ 

= 
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Ada 
Keterlambatan? 

FLOWCHART SOP PELAYANAN SANKSI KETERLAMBATAN 

7 	Mahasiswa menuju layanan sirkulasi di 
perpustakaan 

Mahasiswa menyerahkan kartu anggota 

kepada petugas perpustakaan 

Petugas perpustakaan men-scan kartu anggota 

Petugas perpustakaan mengecek ada atau 
tidak keterlambatan pengembalian. 

tidak 

Petugas perpustakaan memberitahu 
keterlambatan pengembalian buku. 

 

Petugas perpustakaan mengembalikan kartu 
anggota perpustakaan kepada mahasiswa. 	4- 
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