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SOP EVALUASI ADMINISTRASI DATA PERPUSTAKAAN 

Dasar hukum: Kualifikasi pelaksana: 
Keputusan Menteri Agama RI 
No. 168 Th. 2010 ten 	n. 

Pedoman Penyusunan SOP di 
Lingkungan Kementerian Agama 

1. MenguasaiKomputer 
2. Mengetahuitugas dan flings; 	dan prosedurPerpustakaan: 
3. Memilikikemampuanberkomunikasidenganbaikdenganbahasa yang 

baik. 
4. Mempunyai pengetahuan yang cukup untuk mengolah data. 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 
SOP 	pemanfaatan 	dan 
pemeliharaan 	data • yang 	ada 
diperpustakaan 

1. Komputer 
2. Jaringan Internet 
3. Printer 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 
Jika 	SOP 	tidak 	dilaksanakan 
maka 	staf perpustakaan 	tidak 
dapat 	mengetahui 	jurnlah 
data/dokumen 	yang 	ada 
diperpustakaan 

Arsip 

SOP Evaluasi Administrasi Data Perpustakaan 
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Staf perpustakaan 
melaporkan hasil 

pengadministrasian data 
perpustakaan kepada KA 

Perpustakaan 

Salah 

enar 
V  

FLOWCHART SOP 

EVALUASI PELAYANAN PENDAFTARAN ANGGOTA BARU 

Perpustakaan
) KA. Perpustakaan memerintahkan Staf 

untuk mengevaluasi jumlah 
data yang diterima. 

Staf perpustakaan melakukan 
penilaian evaluasi data yang ada 

diperpustakaan untuk di 
administrasikan 

Pengarsipan data oleh staf 
perpustakaan 

Selesai 

SOP Evaluasi Administrasi Data Perpustakaan 
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