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SOP PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN
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Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43
Tahun 2007 Tentang Perpustakaan

2. SK KMA NC 143 TAHUN 2007 Pelaksanaan
Tugas Administrasi Pengadilan

3. Persekma Nomor 002 Tahun 2012
Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan MA

tentang

1. 51 Sarjana sederajat
2. D-lll Diploma sederajat
3. SMA Sederajat

Peralatan/Perlengkapan :

Peralatan computer, Kertas, Alat tulis, Buku
dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya pedoman dan peraturan.
Keterkaitan : Pencatatan dan pendataan:
1. SOP Perawatan dan Pemeliharaan .
2. SOP Pengelolzan Barang Persediaan Arsip Umum
3. SOP Penatausahaan Barang Milik Negara
Peringatan
Jika SOP fidak dilaksanakan, maka temuan tidak
Pelaksana Nutu Bakuy
No Altivitas Kasubbag |Operato] Ketua/ | Persyaratan/
Umurm / Staf] r Pansek | Perlengkapan Waktu Output
A | Penerimaan buku / bahan perpustakaan
Menerima, mencatat dan Mendis
posisikan buku-buku / bahan perpus PC, kertas, alat Data masuk buku
1 | takaan lainnya baik darl pemberian ( ) tulis dan 1jam / bahan
instansi mahkamah agung maupun |Referensi terkait] perpustakaan
dari [uar instansi mahkamah agung
Memeriksa dan meneliti buku dan PC, kertas, alat 15 Bukwhbahan
2 ] bahan perpustakaan yang layak masuk E tulis dan N perpustakaan
perpustakaan {Referensi terka] ™ot yany layak
Menyerakkan buku-buku / bahan PC, kertas, alat 15 Bukw/bahan
3 | perpustakaan ke Ketua melalui ] tulis dan menit perpustakaan
Panitera / sekretaris untuk didisposisi Referensi terkai yang layak
Melaksanakan isi disposisi serta Tertatanya buku /
Mengklasifikasikan buku / bahan PC, kertas, alat bahan
4 | perpustakaan serta menatanya dalam tulis dan 2jam perpustakaan di
lemari / rak perpustakaan menurut Referensi terkait} lemari / rak
ienisnya perpustakaan
B | Tatacara peminjaman buku perpustakaan
Menginventarisir  seluruh  pegawai PC, kertas, ajat Data pegawai yang
1 | yang  belum mempunyai kartu | { } tulis dan 3jam  felum memiliki kacty
perpustakaan HReferensi terkaiti perpustakaan
Membuat kartu perpustakaan bagi
2 pegawai yang belum memiliki kartu h 4 Pc}ﬁ:ﬁz’:m 2jam | Kartu perpustakaan
perpustakaan yang berlaku selama ybs E___Jl< {Referensi terkait perp
masih pegawai PA.Amuntai
Memeriksa dan meneliti data karto PC, kertas, alat 15
3 perpustakaan pegawai yang diajukan tidak tulis dan . | Kartu perpustakaan
Referensi terkait|] TeNIt
Menyerahkan  kartu  perpustakaan / PG, kertas, alat 15
4 | kepada ketua melaiui pansek untuk 3 > tulis dan . |¥artu perpustakaan
ditandatangani ya\ Referensi terkait menit
Meperlma  karte perpustakaan dari PG, kertas, alat 15 Tanda terima
§ | ketta dan menyerahkan kartu | __J]: tulis dan menit penyerahan kartu
per| ustakaan tersebut ke pegawai ybs. Referensi terkait| perpustakaan
Mes catat  keluar masuknya buku ¥ Tercatatnya keluar
penjustakaan yang dipinjam ocleh PC, kertas, alat masuknya buku
6 { ang jota perpustakaan I_J tulis dan Mliit perpustakaan di
: Referensi terkait) aplikasi
: perpustakaan
Merikap dan membuat faporan L 4 PG, kertas, atat Laporan
7 | kealaan keluar masuknya buku D tulis dan 1 jam perpustakaan
per] -ustakaan setiap bufan Referensi terkait}
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Dokumen ini adaloh milik PENGADILAN AGAMA AMUNTAT
Dilarang menggandakan sebogian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
tanpa seifin PENGADILAN AGAMA AMUNTAI




