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1. Penerimaan buku pustaka : 

➢ Mendaftarkan semua buku pustaka pada Buku   

Induk Perpustakaan. 

➢ Membubuhi stempel dinas instansi pada halaman 

judul, halaman terakhir dan halaman rahasia. 

➢ Membuhui stempel inventaris buku dan mengisi 

inventarisasi dibalik judul buku yang tidak ada 

tulisan atau gambar. 

➢ Membuat kartu dan kantong buku dan ditempel 

pada setiap buku pustaka. 

➢ Memberi nomor klasifikasi. 

➢ Memberi label buku 

➢ Menata buku pada lemari/rak perpustakaan 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

ATK 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

60 menit 

 
 
 
 
 
 
 

Buku Pustaka 

yang 

terinvetarisir 

 

      

  

MAHKAMAH AGUNG RI 

PENGADILAN AGAMA MUARA LABUH 

SUB BAGIAN UMUM DAN KEUANGAN 
JL. RAYA MUARA LABUH – PADANG ARO, KM. 12 AMPALU  

  

SOLOK SELATAN 

 

 Nomor SOP SOP/AS/24.2 – 07 Sept. 2020  

  Disahkan Oleh Ketua Pengadilan  Agama Muara Labuh, 

 

                                                       

 

 

Syamsul Hadi, S.Ag., M.Sy. 

NIP. 19721231 200112 1 007 

 

   

   

   

   

      

 SOP PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN  

      

 A. Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksanaan  

 1. Undang Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang 

Perpustakaan; 

2. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang 

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah; 

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. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor 7 Tahun 

2015 tentang Organisasi Tata Kerja 

Kepaniteraan dan Kesekretariatan Peradilan. 

 

1. D-3 Manajemen 

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

 

   

   

   

   

  Peralatan/Perlengkapan  

  

1. Buktu Induk Perpustakaan 

2. Buku Peminjaman 
3. Kartu Tanda Pemnjam 

 

   

   

   

   

  Pencatatan dan Pendataan  

  1. Mencatat dalam Buku Induk sesuai jenis buku 
2. Memberi nomor buku 

 

   

   

 Keterkaitan  Peringatan  

 

Internal 

 
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tidak berjalan 

dengan baik dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta diberi 

sanksi sesuai peraturan yang berlaku 

 

   

   

   

 Prosedur    
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2. Melayani tamu perpustakaan dengan 3 S : 

➢ Senyum 

➢ Salam 

➢ Sapa 

 

 

     

3. Melayani peminjam buku : 

➢ Mencarikan buku yang dibutuhkan peminjam 

➢ Mencatat buku yang akan dipinjamkan ke dalam 

buku peminjaman 

➢ Mencatat dalam kartu buku/kartu pinjaman buku 

➢ Menyerahkan buku kepada peminjam 

      

 

 

 

 

 

 


