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SOP EVALUASI PELAYANAN PENDAFTARAN ANGGOTA 
BARU 

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 

balk. 
5.  

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 
SOP 	Evaluasi 	pelayanan 
pendaftaran 	anggota 	baru 
sebagai 	pemustaka 	untuk 
melakukan 	 transaksi 
peminjaman buku 

I. Komputer 
2. Jaringan Internet 
3. Printer 

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan: 
Jika 	SOP 	tidak 	dilaksanakan 
maka Staf Perpustakaan tidak 
dapat 	mengetahui 	jumlah 
anggota 	baru 	yang 	masuk 
diperpustakaan 	untuk 
melakukan 	 transaksi 
peminjaman buku 

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Bagian Staf Perpustakaan/Unit 
kerja 

SOP Evaluasi Pelayanan Pendaftaran Anggota Baru 
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Staf Prpus melakukan evaluasi 
anggota loam melalui 

SINTESA 

Benar 

Staf perpus melaporkan 
jumlah anggota baru yang 

masuk di SINTESA 
kepada KA. Perpustakaan 

Salah 

FLOWCHART SOP 

EVALUASI PELAYANAN PENDAFTARAN ANGGOTA BARU 

(-- KA. Perpus Memerintahkan Staf 
Perpus untuk mengevaluasi jumlah)  

\...... 	pendaftaran anggota baru 

Staf Perpustakaan 
inengarsipkan semua jumlah 

data anggota baru 

Selesai 
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