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SOP MEMPERBAHARUI DATA ANGGOTA PERPUSTAKAAN 
Dasar hukum: Kualifikasi pelaksana: 
Keputusan Menteri Agama RI 
!'-lc. 168 Th. 9n10  tentang 
Pedoman Penyusunan SOP di 
Lingkungan Kementerian Agama 

1. SMA / D3 / S1 I S2 
2. Monguasni .Komputer 
3. Mengetahuitugas dan fungsisistem dan prosedurPerpustakaan; 
4. Memilikikemampuanberkomunikasidenganbaikdenganbahasa 	yang 

balk. 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 
Pemanfaatan 	 fasilitas 
perpustakaan (ruang baca buku, 
ruang baca referensi, sofa, meja 
iesenan, 	ruang 	diskusi, 	AC, 
instalasi listrik) 

1. Komputer 
2. Jaringan Internet 
3. 	Printer 

5. Barcode scanner 
6. ATK 

4. SistemOnlinePerpustakaanwww.perpus.iainsalatioa.ac.id  

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan: 
Jika 	SOP 	tidak 	dilaksanakan 
maka 	Pemustaka 	tidak 	bisa 
1111)Liapaikai I 	iziyai idi 1 	SMS 
Getwey sebagai pengingat waktu 
pengembalian buku pinjaman 

Pencatatan 	dan 	Pendataan 	dilakukan 	oleh 	Bagian 	Staf 
Perpustakaan/Unit kerja 

SOP Perubahan Data Anggota Perpustakaan 
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Petugas melakukan 
pengecekan NIM 
dan data melalui 

SINTESA 

Benar 

FLOWCHART SOP 

MEMPERBAHARUI DATA ANGGOTA PERPUSTAKAAN 

Staf Perpustakaan 
menerima laporan data 
perubahan pemustaka 

rermistaka 	\cI data 
did anggota yang salah ke 

Staf Perpustakaan 

Salah 
V 

Pengecekan Nim oleh 
petugas/ Mika salah NIM ganti 

Selesai merubah data anggota 

Mencetak kartu 

Membagikan kartu 

Selesai 

SOP Perubahan Data Anggota Perpustakaan 
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