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SOP ADMINISTRASI DATA PERPUSTAKAAN 

Dasar hukum: Kualifikasi pelaksana: 

Keputusan Menteri Agama RI No. 168 Th. 
Me tentang Pedr,rnnn Penyusunnn Sr‘P 
di Lingkungan Kementerian Agama 

_ 

1. 	SMA / D3 / S1 /S3 
n. 	Mengtin- ,̀""i Kr,rnput‘-,r 
3. Mengetahui 	tugas 	dan 	fungsi 	sistem 	dan 	prosedur 

Perpustakaan; 
4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan balk 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 
tgtrknif 	fitik 	rl-rptrn.ong,,,thui 	j. ,nl!nh 
data yang masuk diperpustakaan 

Pencatatan 	dan 	Pendataan 	dilakukan 	oleh 	Bagian 	Staf 
PPrp,  iotnk,11! !nit fr,Prj 

Adtninistrasi Data Perpustakaan 
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FLOWCHART SOP 

ADM!N!STRAS! DATA PERPUSTAKAAN 

Staf Perpustakaan 
menerima laporan iumlah 

 

Dokumen dilaporkan kepada 
Kepala Perpustakaan. 

 

 

Salah Kepala 
Perpustakaan 

Menyetujuittida 

Benar 

Staf Perpustakaan 
mengelola data 

Selesai 

SOP Administrasj Data Perpustakaan 
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