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PENGEMBANGAN LAPORAN KEUANGAN PERPUSTAKAAN 

Dasar hukum: Kualifikasi pelaksana: 

Keputusan Merited Agama Ri No. 168 Th. 
2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP 
di Lingkungan Kementerian Agama 

I. 	Pengadrninistrasi urnum 
2. Administrasi keuangan dan perkantoran 
3. Kepala UPT Perpustakaan 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Arsiparis 
2. Unit yang terlibat 

1. Pedoman penvusunan laporan 
2. Komputer 
3. Printer 
4. ATK 
5. Stempel 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

Jika tidak dilaksanakan maka dokumen 
tidak terkelola dan tidak terarsip dengan 
balk 

1. Buku arsip surat masuk 
2. Buku arsip 



No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku Ket. 

Ka perpustakaan Pustakawan Persyaratan/ 

Perieligkapau 

Waktu Output 

A. Menyusun laporan penggunaan anggaran RKA- KL Perpustakaan 

1 Mulai 

'.2 Menginventarisir 

program yang sudah 

dilaksanakan RKAKL 

1.Komputer 

2. Data buku 

60 menit Daftar program 

3.  Mengumpulkan 

dokumen dari setiap 

kegiatan yang sudah 

dilaksanakan dalam satu 

bulan 

'V 
1.Data kegiatan 

2.Database 

5 menit Dokumen kegiatan 

4.  Melakukan 

pertimbangan tekniis 

Lengkap atau tidaknya 

dokumen 

dak 3 Keputusan 

5.  Menyusun dalam format 

laporan kegiatan 

10 menit Forma laporan 

6 Menjilid laporan kegiatan 10 menit Jilid laporan 

selesai 

V  ( 	) 

SOP Persuratan Dinas 



No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku Ket. 
Administrator Ka 

Perpustakaan 

Persyaratan/ 

Perlengkapan 

Waktu Output 

B. Menyusun laporan keuangan pemasukan dan pengeluaran perpustakaan non RKA-KL perpustakaan 

I Mulai 

2 

penerimaan anggaran 

NON RKAKL 

Meninyentarisir data
_I__ 

 10 menit 

	to - 

3.  Mencatat legiatan 

yang menggunakan 

anggaran Non RKA-KL 

20 menit Catatan kegiatan 

4.  

pertimbangan tekniis 

dokumen 

Le ngkap atau tidaknya 

Melakukan 5 
tidak 

<0 

4 

ya 

menit keputusan 

5.  Menyusun dalam 

format laporan 
10 menit laporan 

Menjilid laporan 

kegiatan 
10 menit Jilid laporan 

5. Salesai 1 jam Kepaia 

Perpustakaan 

merespon surat 

sesuai isi 
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