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Dasar hukum:

Kualifikasi pelaksana:

Keputusan Menieri Agama Ri No. 168 Th.
2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP
di Lingkungan Kementerian Agama

1. Pengadminisirasi urmum
2. Pustakawan
3. Kepala UPT Perpustakaan

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. Arsiparis
2. Unit yang terlibat
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Printer
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Jika tidak dilaksanakan maka dokumen
tidak terkelola dan tidak terarsip dengan
baik

Dokumen kinerja




No

Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku Ket
Ka perpustakaan | Pustakawan Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
A. | Menyusun laporan kegiatan bulanan
1 | Mulai C:

.2 | Menginventarisir \ Pedoman 10 menit Catatan/ dokumen
program yang sudah l I pengembangan Rencana program
dilaksanakan skil

3. | Mengumpulkan | Dokumentasi 5 menit Dokumen kegiatan
dokumen dari setiap _.I_ kegiatan yang sudah
kegiatan yang sudah terlaksana
dilaksanakan dalam satu '
bulan !

!
|

4. | Melakukan tidak 10 menit | Keputusan
pertimbangan tekniis Dokumen
Lengkap atau tidaknya va Kegiatan teknis
dokumen

5. | Menyusun dalam format Dokumen 10 menit Dokumen -
laporan kegiatan | | Kegiatan dokumen kegiatan

|

& | Menjilid laporan Kegiatan | Dokuiniet 10 menit | Laporan Kegiatan

Ijl kegiatan

7 | selesai
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No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku } K?.’
Ka perpustakaan | Pustakawan Persyaratan/ Waktu Output
l Periengkapan
B | Menyusun laporan kegiatan triwulan
1| Mulai
DO

.2 | Menginventarisir % Pedoman 10 menit | Catatan/ dokumen
program yang sudah lj pengembangan Rencana program
dilaksanakan skil

3. | Mengumpulkan { Dokumentasi 5 menit Dokumen kegiatan
dokumen dari setiap .~_plj kegiatan yang sudah
kegiatan yang sudah T terlaksana
dilaksanakan dalam tiga !
bulan !

|

4. | Melakukan tidak ¢ 10 menit | Keputusan
pertimbangan tekniis Dokumen
Lengkap atau tidaknya _.—<> va Kegiatan teknis
dokumen

5. | Menyusun dalam format Dokumen 10 menit | Dokumen -
laporan kegiatan x Kegiatan dokumen kegiatan

S | Menjilid laporan kegiatan Dokuimen 10 menit Laporan Kegiaian

lf' kegiatan
7 | selesai
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No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku | Ket. ]
Ka perpustakaan | Pustakawan Persyaratan/ Waktu Output
Perlengkapan
B | Menyusun laporan kegiatan triwulan
.2 | Menginventarisir v Pedoman 10 menit | Catatan/ dokumen
program yang sudah D pengembangan Rencana program
dilaksanakan 7 skil
3. | Mengumpulkan . Dokumentasi 5 menit Dokumen kegiatan
dokumen dari setiap _,E__—l kegiatan yang sudah
kegiatan yang sudah ! terlaksana
dilaksanakan dalam satu l
tahun. I
|
|
4. | Melakukan - ¢ 10 menit | Keputusan
pertimbangan tekniis Dokumen
Lengkap atau tidaknya ya Kegiatan teknis
dokumen
]
|
5. | Menyusun dalam format # Dokumen 10 menit Dokumen -
laporan kegiatan l l Kegiatan dokumen kegiatan
f
S Menjiiid laporan Kegiatan : DuoRuimien 10 menit | Laporan Kegiatan
Ij kegiatan
f
7 | selesai {'
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