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SOP PENYUSUNAN LAPORAN SANKSI KETERLAMBATAN 

Dasar hukum: Kualifikasipelaksana: 

Keputusan Menteri Agama RI No. 168 Th. 
2010 tentangPedomanPenyusunan SOP di 
Lingkungan Kementerian Agama 

1. Staff.Perpustakaan 
2. Kepala UPT Perpustakaan 
3. Admin Keuangan 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Ka.Perpus 
2. Staff Perpustakaan 

1. Komputer 
2. Printer 
3. ATK 
4. Stempel 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

Jika 	tidak 	terlaksana 	laporan 	transparansi 
sanksi keterlambatan tidak dapat terwujud 

1. 	Buku arsip Laporan Sanksi keterlambatan 



SOP PENYUSUNAN LAPORAN SANKSI KETERLAMBATAN 

No Aktivitas Pelaksana MUTU BAKU Ket. 
Petugas Ka. 

Perpus 
Admin Ke 
Uangan 

ALAT WAK 
TU 

OUT PUT 

1.  itiiiii_Al 
Komputer/P 
rogram 
SINTESA 

30 detik Pilihan 
Menu 

2.  
Pilih/ Klik Menu 
Statistik 

Komputer/P 
rogram 
SINTESA 

30 detik Pilihan 
Menu 

3.  Pilih/KlikPemeliharaa 
n 

I 
Komputer/P 
roaram 
SINTESA 

30 detik Pilihan 
Menu 

f 
4.  Pilih/ Klik Denda Per- 

Hari 

Komputer/P 
rogram 
SINTESA 

30 detik Pilihan 
Menu 

7.  
Pada menu 
Pencarian pilih 
tanggai yang di 
ingginkan 

ir Komputer/P 
rogram 
SINTESA 

30 detik Pilihan 
Menu 

8.  Pilih/KlikTerapkan 
Komputer/P 
rogram 
SINTESA 

30 detik Informasi 
Data 
Laporan 

9.  Menyalin Laporan 
Denda Dalam 1 
Bulan, Dengan 
Format Ms.Word 

Komputer/P 
rogram 
SINTESA& 
Ms. Word 

10 menit Dokumenl 
aporan 

I 
10.  Mencocokan dengan 

riil uang denda yang 
di terima 

Tida Uang 
Denda 

30 menit Total 
Uang 
Denda 

11.  Disusun Dalam 
Format Ms.Word 

YA Komputer 15 menit Dokumenl 
aporan 

12.  Verifikasi data 
laporan keuanpan 
denda Tidak 

Dokumen 
Hasil Print 
out 
Laporan 

15 menit Dokumenl 
aporan 

Ya 
14.  Verifikasi data 

laporan keuangan 
denda 

Dokumen 
laporan 

10 menit Dokumen 
laporan 

15.  Mengarsipkan 
laporan 

Dokumen 
laporan 

5 menit Dokumen 
laporan 

16.  SELESAI 
1 



• 
Menyalin Laporan Denda Dalam 1 Satan, Dengan Format Ms.Word 

YA 

TIDAK 

Mencocokan dengan riii uang denda 
vane di terima 

TIDAK YA 

Dilaporkan Kepada Kepala 
Perpustakaan untuk di tindak lanjuti 

• 

FLOWCHART SOP PENYUSUNAN LAPORAN SANKSI KETERLAMBATAN 

Mem buka SINTESA 

Dilaporkan Ke Bagian Admin Keuangan 

Mengarsipkan laporan 

V 

Selesai 
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