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Dasar hukum:  Kualifikasi pelaksana: 

Keputusan Menteri Agarna RI No. 163 Th. 
2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP 
di Lingkungan Kementerian Agama 

1. Petugas Perpustakaan 
2. Kepala Perpustakaan 

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan: 

1. Pengembandan Perpustakaan 
2. Pemanfaatan media elektronik 

1. Komputer 
2. Printer 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

Jika 	tidak 	dilaksanakan 	maka 
perpustakaan 	akan 	tertinggal 	dengan 
pecbuslakaan lain 	yang sudah banyak 
menggunakan 	media 	eletronik 	dalam 
mempublikasikan 	bahan 	pustaka 	yang 
mereka miliki. 

1. 	Administrasi perpustakaan 
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No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku Ket. 
Petugas 

Perpustakaan 

Kepala 

Perpustakaan 

Persyaratan/ 

Periengkapan 

I 	Waktu 	1 	Output 

A. Surat Masuk 

1.  Mula' 
CD 

2.  Menyiapkan referensi
V  

Komputer 

Referensi 

Printer 

5 menit 

detik 

Bahan 

referensi yang akan 1 1 
dipublikasikan 

3.  Menyunting / Mengedit 

i 

Komputer 

Referensi 

Printer 

10 menit Referensi slap 

diajukan ke 

kepala 

perpustakaan 

I I 

4.  Diajukan ke Kepala 

Perpustakaan 

Tidak 

setuju 
Komputer 
Kartu anggota 
Scanner 

10 menit Siap 

dipublikasi 

atau diperbaiki 

dahulu Setuju 
5.  Jlengubload ke website Kartu anggota 1 menit Alamatliiink 

referensi perpustakaan 

6.  Selesai 
—I' (—= 
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Disetujui kepala 
romromm ea40A 	rts.) 

FLOWCHART SOP PUBLIKASI REFERENSI MELALUI MEDIA 
ELEKTRONIK 

C 	 Mulai 

Menyiapkan referensi yang akan dipublikasikan 

Menyunting / Mengedit 

Mengupload ke website perpustakaan 

Selesai 
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