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SOP ADMINISTRASI DATA PERPUSTAKAAN

Dasar hukum:

Kualifikasi pelaksana:

Keputusan Menteri Agama Rl No. 168 Th.

2010 tentang Padoman ng sisunan Qf\D

§iyg 1 U

di Lingkungan Kementerian Agama

1. SMA/D3/S1/82

2. Menguasai Komputer

3. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Perpustakaan;

4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik dengan

bahasa yang baik.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

Mengetahui berbagai macam dokumen
yang masuk diperpustakaan

1. Komputer
2. Jaringan Internet
3. Dokumen

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Jika SOP tidak dilaksanakan maka Unit | Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian Staf
terkait  tidak dapatmengetahui jumlah | Perpustakaan/lnit keria

data yang masuk diperpustakaan

Administrasi Data Perpustakaan




- Pelaksanaan Mutu Baku
No Aktifitas Staf KA. Persyaratan/ | Waktu Output Ket
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2.1 Administrasi Data Perpustakaan
1 Staf Perpustakaan mererima —
laporan jumiah data yang diterima ; zﬁ@!’IM
2 Dokumien dilaporkan kepada A, Dokumern 1 Menit Dokums=
Kepala Perpustakaan.
]
|
_
_
3 Kepala Perpustakaan _ Dokumeri 1 Menit
Menyetujuiftidak dokumen untuk Saih _ﬁ
diadministrasikan ) >
ﬁ Benar
4 Sitaf Perpustakaan mengelola data Komputer, 2 Menit Dokums
yang sudah diterima untuk A Dokumen
diarsipkan r |||_
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Kepala Perpustakaan.
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