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SOP PENYUSUNAN LAPORAN ADMINISTRASI DATA PERPUSTAKAAN 

Dasar hukum: Kualifikasi pelaksana: 
Keputusan Menteri Agama RI No. 
168 Th. 2010 tentang Pedoman 
Penyusunan SOP di Lingkungan 
Kementerian Agama 

1. SMA, D2, S1, S2 
2. MenguasaiKomputer 
3. Mengetahuitugas dan fungsisistem dan prosedurPerpustakaan; 
4. Memilikikemampuanberkomunikasidenganbaikdenganbahasa yang 

baik. 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 
SOP 	menyusun 	iaporan 
pengadministrasian 	data 	yang 
masuk diperpustakaan . 

1. Komputer 
2. Jaringan Internet 
3. Printer 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 
Jika SOP tidak dilaksanakan maka 
Unit terkait tidak clapat mengetahui 
jumlah 	data 	yang 	masuk 
diperpustakaan 

Pencatatan 	dan 	Pendataan 	dilakukan 	oleh 	Bagian 	Staf 
PerpustakaaniUnit kerja 

SOP Penyusunan Laporan Administrasi Data Perpustakaan 
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Staf perpustakaan m el aporkan 
semua jumlah laporan 

penyusunan administrasi data 
perpustakaan 

FLOWCHART SOP 

PENYUSUNAN LAPORAN ADMINISTRASI DATA 
PERPUSTAKAAN 

KA. Perpustakaan memerintahkan Staf 
Perpustakaan untuk menyusun semua 
laporan administrasi data perpustakaan 

Staf perpustakaan melakukan 
penyusunan semua laporan 

administrasi data perpustakaan 

Benar 

Staf Perpustakaan Mengarsipkan semua 
data administrasi perpustakaan 

Selesai 

SOP Penyusunan Laporan Administrasi Data Perpustakaan 


	Page 1
	Page 2
	Page 3

