No. SOP SOP/AS/24

PENGADILAN AGAMA Tgl. Pembuatan | 01 Maret 2018
MOROTAI di TOBELO

JI. Tugu Nusantara, Desa

Tgl. Revisi
Gosoma, Tobelo &

Tgl. Efektif 01 Maret 2018

Disahkan Oleh “EFTUA PA Morotai

PROSEDUR PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
- S1 Hukum
1. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor: - S1 Komputer
145/KMA/SK/VII/2007 tentang Memberlakukan - D3 Hukum
Buku IV Pedoman Pelaksanaan Pengawasan; - D3 Komputer
2. Buku IV - SLTA
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
SOP Peminjaman Buku Perpustakaan - Buku Inventaris
- ATK

- Buku Register
Penerimaan/Peminjaman

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka tertib administrasi | - Buku
tidak tercapai akan menghambat pelayanan - Arsip




PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktifitas
Staf Umum Umum dan . Persyaratan/ Waktu Output
Keuangan Sekretaris Perlengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8
Buku dan
Mencatat buku- ;r:é?ili]:yang Terdatanya
buku dan ( ) . 30 |penerimaan
1 . Buku Register
majalah yang . Menit [pouku dan
diterima penerimaan majalah
Alat Tulis kantor
(ATK)
Buku dan
. jalah
Mencatat setiap \ 4 (rjr;sjif\;myang Terdatanya buku
) buku yang I::I Buku Register 15 |dan majalah
iermpaican peminjaman || Menit (TS YA1E
Alat Tulis Kantor PNy
(ATK)
Melakukan
pemeliharaan Buku-buku dan Tersusunnya
terhadap buku- \ 4 majalah 3 dan tertatanya
3 buku dan I: Box Buku buku dan
majalah dalam Alat bersih-bersih Jam majalah dengan
ruang baik
perpustakaan
Buku dan
Menginventarisir majalah yang Tersedianya
dan membuat dipinjam dan laporan
aporan ‘L__T dikembalikan 3 inSentaﬁsaﬁ
4 peminjaman dan I:_I: Komputer/

. Jam |pukudan
pengembalian Laptop maialah secara
buku-buku secara Printer eéodm
periodik Alat Tulis kantor P

(ATK)

Mengoreksi Diparafnya data
aporan Laei?i??man dan 1 pengelolaan

5 peminjaman =\/ pen emealian peminjaman dan
buku-buku secara Eukﬁ Jam pengembalian
periodik buku /majalah
Menandatangani Laporan Ditandatanganin

v

aporan . 15 ya laporan

6 peminjaman dan I::I pengemk?a!lan _ Pengembalian

. dan peminjaman | Menit .
pengembalian dan peminjaman
buku-buku buku buku
M ipk Tersi

engarsipkan Laporan ersimpannya
aporan . 15 laporan
. < pengembalian .
7 peminjaman dan . pengembalian
dan peminjaman | Menit

pengembalian
buku-buku

buku

dan peminjaman
buku




