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SOP RKA-KU 

Dasar hukum: Kualifikasi pelaksana: 

Keputusan Menteri Agama RI No. 168 Th. 2010 
tentang Pedoman Penyusunan SOP di 
Lingkungan Kementerian Agama 

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

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Ka.PerlouS 
2. Staff Perpustakaan 
3. Unit yang terlibat 

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

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 

Jika 	tidak 	terlaksana 	anggaran 	yang 	sudah 
terposkan 	untuk 	kegiatan 	yang 	sudah 
direncanakan tidak dapat terserap maksimal. 

Arsip Proposal Kegiatan dan anggaran 

SOP RKA-KL 

No Aktivitas Pelaksana MUTU BAKU Ket. 
Petugas Ka. 

Perpus 
Pimpinan 
Lembaga 

ALAT WAKTU OUT PUT 

1. MULAI 

Komput 
er, 
ATK, 
printer, 
File/dok 
umen 
daftar 
kegiata 
n 

Minggu Liot 
kegiatan 
bentuk 
file/printout \`" A..I...:

'/w 

Tidak 

2 
Mempertimbangk 
an/Memutuskan 
Kegiatan apa saja 
yang di setujui. 

,, 
.. , , 

 YA 

ATK, 
stamp& 

1 Minggu Daftar /list 
kegiatan 
beserta 
anggaran 
yang 
disetujui 



No Aktivitas Pelaksana MUTU BAKU Ket. 
Petugas Ka. 

Perpus 
Pimpinan 
Lembaga 

ALAT WAKTU OUT PUT 

3 Menyususn 
proposal kegiatan 
yang di setujui 
beserta estimasi 
anggaran 

Komput 
er,ATK, 
Printer, 
Kertas 
HVS 

1 Minggu Dokumen 
Proposal 
kegiatan 
beserta 
estimasi 
anggaran 

4 
Prososal 
Kegiatan,berikut 
estimasi anggaran 
di ajukan 

/N 

File/dok 
umen 
propos 
al,ATK, 
stampel 

2 hari Proposal 
kegiatan 
yang 
disetujui/di 
tanda 
tangan 
ka.Perpus Tidak 

5 
Proposal Kegiatan 
yang di setujui ke 
Pimpinan 
Lembaga 

ATK,St 
ampel 

1 hari Dokumen 
proposal 
kegiatan 
yang 
disetujui 
bag. 
Keuangan 

6 
Pelaksanaan 
Kegiatan YA ATK, 

Stampe 
I 

1 hari Dokumen 
proposal 
yang 
disetujui 
bag. Humas 

7. SELESAI 



Staff perpustakaan membuat daftar usulan Kegiatan, kemudian 
diajukan kepada Ka.Perpustakaan 

Kepala perpustakaan 
Mempertimbangkan/Memutuskan 
Kegiatan apa raja yang di setujui 

VA 

VA V 

FLOWCHART SOP RKA-KL 

Staff perpustakaan menyususn proposal kegiatan yang di setujui oleh 
Ka.Perpus beserta estimasi anggaran 

Tidak 

Prososal Kegiatan,berikut estimasi 
anggaran di ajukan ke Ka.Perpustakaan 

VA 

Proposal Kegiatan yang di setujui 
Ka.Perpus diajukan ke Admin Keuangan 

YA 

Proposal Kegiatan yang di setujui Admin 
Keuangan di ajukan ke Admin Humas 

Tidak 

Selesai 

Tidak 

Tidak 

Pelaksanaan Kegiatan 
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