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 SOP PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN  

      

 Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan  

 1. Undang Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan; 

2. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 

tentangPenyusunan SOP AdministrasiPemerintah; 

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor :  

002 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan 

Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan 

Mahkamah Agung dan Badan Peradilan Yang 

Berada Di Bawahnya; 

4. PeraturanMahkamahAgung RI Nomor 7 Tahun 

2015 tentangOrganisasi Tata 

KerjaKepaniteraandanKesekretariatanPeradilan. 

 

1. D-3 Manajemen 

2. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat) 

 

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

  Peralatan/Perlengkapan  

  

1. Peralatan Komputer (CPU/Pengolah Data) 

2. ATK 

3. BukuPustaka 

 

 

   

   

   

   

   

  Pencatatan dan Pendataan  

  1. BukuIndukPerpustakaan 

 
 

 Keterkaitan  Peringatan  

 

1. SOP PenatausahaanAset 

 JikaSOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas 

pengelolaan persuratan kedinasan tidak berjalan dengan 

baik dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta diberi 

sanksi sesuai peraturan yang berlaku 

 

   

   

   

     

 Prosedur    

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SOP PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN 

N

o 
Aktivitas 

Pelaksana/ 

PetugasPe

rpustakaa

n 

Mutu Baku 

Persyaratan/ 

Perlengkapan 

Wa

ktu 
Output 

1 Menerimabuku-bukuperpustakaan yang 

masuk 

 
Buku/ 

tandaterima 

10  

me

nit 

BukuPustaka 

2 Mencatatbuku yang 

diterimaberdasarkankalasifikasidanjenisbuk

usesuaidenganjudul, edisi, spesifikasi, 

pengarang, kotaterbt/penerbit, tahunterbit, 

ISBN dan ISSN 

kedalamBukuIndukPerpustakaan 

 

BukuIndukPerp

ustakaandan 

ATK 

30 

me

nit 

BukuPerpustakaan 

yang tercatat 

3 Membuatdaftarbukupustakasesuaidenganjud

ul, edisi, spesifikasi, pengarang, 

kotaterbt/penerbit, tahunterbit, ISBN dan 

ISSN 

 

ATK 

30 

me

nit 

BukuPerpustakaan 

yang 

terdaftarsesuaidenga

njudul, edisi, 

spesifikasi, 

pengarang, 

kotaterbt/penerbit, 

tahunterbit, ISBN 

dan ISSN  

4 Memberi label 

bukupustakasesuaidenganpedomanpenataan

perpustakaandanmemberinomor/kodebuku 

 
BukuPustakada

n ATK 

30 

me

nit 

BukuPustakayangber

labeldannomor/kode 

5 MenyusunbukudalamLemariPustakasesuaid

enganjudul, edisi, spesifikasi, pengarang, 

kotaterbt/penerbit, tahunterbit, ISBN dan 

ISSN 

 

BukuPustakada

nLemariPustaka 

15 

me

nit 

Tersusunnyabukuses

uaidenganjudul, 

edisi, spesifikasi, 

pengarang, 

kotaterbt/penerbit, 

tahunterbit, ISBN 

dan ISSN 

6 Melayanipermohonanpeminjamanbukupusta

ka 

 
BukuPustakada

nBuktiPinjaman 

15 

me

nit 

Buktipeminjamanbu

ku 

7 MencatatbukupinjamankedalamBuku 

Register Peminjaman 

 BukuPustakada

nBuku Register 

Peminjaman 

5 

me

nit 

Terpenuhikebutuhan

peminjambuku 

8 Menyiapkandanmenyerahkanbukukepadape

minjam 

 

BukuPustaka 

10 

me

nit 

Buktipeminjamanbu

ku 

9 Menerimapengembalianbukudaripeminjamd

anmencatatdalamBuku Register 

Peminjaman 

 BukuPustakada

nBuku Register 

Peminjaman 

5 

me

nit 

BukuPustaka yang 

dikembalikan 

peminjam 

 


