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Pengelolaan Perpustakaan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1989 Tentang Peradilan Agama sebagaimana telah diubah dan
ditambah dengan Undang-Undang Nomor 50 Tahun 2009;

2. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor: 143/KMA/SK/VIII/2007 Tentang Pemberlakuan Buku |
Mahkamah Agung RI;

3. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan

4. PERSEKMA No0.002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
diLingkungan Mahkamah Agung dan Badan Perafdilan yang berada dibawahnya;

5. Permenpan dan RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah.

1. SMA Sederajat

2. S1 llmu Hukum

3. S1 Teknik

4. S1 limu Komputer

5. S1 limu Perpustakaan

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. Manual Mutu 1. Data-data pendukung
2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor
3. Jaringan internet
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan buku perpustakaan tidak dapat berjalan dengan baik
2. Setiap adanya buku baru diperpustakaan, Petugas Perpustakaan wajib mencatat/menginput jumlah buku
kedalam Buku Besar Perpustakaan

3. Laporan stock opname Buku Perpustakaan dilakukan setiap 6 bulan

2. Buku Peminjaman
3. Buku Besar
4. Kartu Anggota

5. Laporan stock opname

1. Buku Register Perpustakaan

Pelaksana

Mutu Baku

No Aktivitas

Kasubag Umum

Ketua
dan Keuangan

Petugas Perpustakaan Sekretaris

Persyaratan
IPerlengkapan

Waktu Output

1 Mencatat  buku /
menginput data buku
masuk ke dalam buku
besar perpustakaan.

Buku

5 menit |Data buku

2 Mengklasifikasikan
buku sesuai dengan
subyek, judul buku

Data Buku

10 menit  |Klasifikasi buku

3 Memberi label nomor,
membuat katalog,
kantong buku, Kartu
Pinjaman serta
menyampul buku.

Buku

1jam Buku yang
sudah diberi

label

4 Membuat Kartu
anggota serta buku
Peminjam

Data anggota

10 menit |Kartu anggota

5 Menyusun dan
menata buku sesuai
dengan Klasifikasi

Data buku

5 menit [Susunan buku

6 Membuat laporan
Keadaan buku
Perpustakaan

H AU

Laporan

1hari |Laporan buku




