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SOP MENGEVALUASI DATA ANGGOTA 

Dasar hukurn: Kualifikasi pelaksana: 

Keputusan Menteri Agama RI No. 168 Th. 2010 
tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan 
Kementerian Agama 

1. Staff.Perpustakaan 
2. Mahasiswa, pemustaka 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: 

1. Staff Perpustakaan 
2. Anggota perpustakaan 

1. Komputer 
2. Printer 
3. ATK 
4. Stempel 

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan: 

Jika tidak terlaksana kelengkapan data anggota tidak 
dapat terinput secara maksimal 

Data anggota pada program sintesa 



SOP MENGEVALUASI DATA ANGGOTA 

No Aktivitas Pelaksana  MUTU BAKU Ket. 
Petugas Anggota 

Perpustakaan 
ALAT WAK 

TU 
OUT PUT 

i. MULAI 

Kertas 
formulir 
Formulir 
keanggotaan 

1 hari formulir 
Formulir 
keanggot 
aan yang 
sudah di 
isi 

CD4 

2.  

3.  

Mengecek formulir 
keanggotaan yang di 
bagikan kepada calon 
anggota apakah sudah 
Iengkap atau belum 

Ticiak 
Formulir 
keanggotaan 
yang sudah 
di isi 

Komputer, 
kertas 
formulir yang 
sudah di isi 

1 hari 

1 minggu 

Formulir 
keanggot 
aan yang 
sduah 
diisi dan 
slap 
diinput  
Data 
anggota 
yang 
sudah 
diinput 

Ya 

Melakukan input data 
anggota pada program 
sintesa 

4.  Menyimpan data anggota 
yang sudah diinput untuk 
kemudian melakukan 
cetak kartu anggota 

Komputer 1 hari Data 
anggota 
perpustak 
aan, kartu 
anggota 
perpustak 
aan 

5.  Selesai 



FLOWCHART SOP MENGEVALUASI DATA ANGGOTA 

C
Menerima formulir pendaftaran anggota yang 

sudah di isi oleh calon anggota 

  

  

      

 

Mengecek formulir 
keanggotaan yang di 
bagikan kepada calon 
anggota apakah sudah 

Iengkap atau belum 

 

Tidak 

YA 

Melakukan input data anggota pada program sintesa 

Menyimpan data anggota yang sudah diinput untuk 
kemudian melakukan cetak kartu anggota 

Selesai 
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