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SOP PELAYANAN PERPUSTAKAAN BUYA MA’RIFAT MARDJANI 
 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana 

Pedoman Penyusunan SOP di lingkungan Kementerian 
Agama 

1. Membuat Kartu Anggota. 
2. Peminjaman koleksi (sirkulasi) 
3. Pengembalian koleksi (sirkulasi) 
4. Kartu Duplikasi (kartu pengganti) 
5. Pinjaman Hilang. 
6. Bebas pustaka 
7. Penelusuran. 
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Peserta didik 
2. Para guru 
3. Para karyawan 
 

Buku, lemari, kartu, katalog, komputer, lemari referensi 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Perpustakaan memiliki fungsi edukatif, informatif, 
administratif, riset dan rekreatif yang berguna untuk 
menunjang kelancaran proses kegiatan belajar mengajar. 
 

 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket Putaka-
wan 

Pelaksa
na 

Pemus
taka  

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

A. Registrasi : 

1. Pemustaka mengisi identitas di 
link registrasi online 
 

   Kartu identitas 1 Hari Pengisian 
data di link 
registrasi 
online 

 

2. Pemustaka mengkonfirmasi 
kepada pustakawan 

       

3. Pustakawan menerbitkan kartu 
anggota perpustakaan 

   Kartu anggota 3 Hari Terbitnya 
kartu 
anggota 
 

 

4. Pemustaka mendapat kartu 
tanda anggota dan telah 
terdaftar menjadi anggota 
perpustakaan buya ma’rifat 
mardjani.  

     Diterima-nya 
kartu 
anggota 
 

 

B Peminjaman: 

1. Mengambil buku dari rak 
 

     Terpenuhiny
a buku 
diperlukan 
 

 

2. Menyerahkan buku kepada 
petugas sirkulasi  

    <1 Menit Diterima-nya 
buku oleh 
bagian 
sirkulasi 

 

SOP Pelayanan Perpustakaan Buya Ma’rifat Mardjani 



 

 

3. Menyerahkan KTA 
 

    <1 Menit Diserahkann
ya KTA 
kepada 
petugas 
 

 

4. Memeriksa keutuhan fisik 
buku, kemudian membuka 
database sirkulasi peminjaman 
 

    <1 Menit Terpenuhiny
a keutuhan 
fisik koleksi 
 

 

5. Menemukan (menscan) nomor 
anggota pemustaka yang akan 
meminjam buku dan 
memeriksa status pengguna 
(aktif/tidak aktif) 
 

    <1 Menit Ditemukann
ya nomor 
pemustaka 
berikut 
status 
keanggotaan
nya 
 

 

6. Memasukkan data bibliografi 
buku kedalam kantong buku 
atau dengan menscan barcode 
buku yang dipinjam 
 

    < 1 Menit Buku yang 
dipinjam 
telah 
tercatat/ 
terscan 
 

 

7. Memberikan kembali KTA 
beserta  buku yang akan 
dipinjam kepada pemustaka 
 

    < 1 Menit KTA dan 
buku yang 
dipinjam 
diserahkan 
kepada 
pemustaka 
 

 

9. Pemustaka menerima KTA dan 
sejumlah buku yang dipinjam. 
 

    < 1 Menit Pemustaka 
menerima 
KTA dan 
buku 

 

C. Pengembalian 

10. Mengembalikan buku 
pinjaman di meja sirkulasi dan 
menyerahkan KTA untuk 
diproses.  

    Sesuai 
jadwal 
pengemba
-lian 

Terbawa-nya 
buku 
pinjaman ke 
meja 
sirkulasi 

 

11. Mengajukan perpanjangan 
peminjaman (jika masih perlu) 
 

    < 1 Menit Perpanja-
ngan 
peminja-
man buku. 

 

13. Menghapus data buku 
dipinjam dari database 
peminjaman. 
 

    < 1 menit Terhapus-
nya data 
peminja-
man buku 

 

14. Memberikan kembali KTA 
kepada pemustaka 
  

     Diterima-nya 
KTA 

 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

FLOWCHART 

SOP PELAYANAN PERPUSTAKAAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

REGISTRASI 

PENGEMBALIAN 
BUKU 

SELESAI 

MEMBUAT KARTU ANGGOTA PERPUSTAKAAN 

PEMINJAMAN BUKU PENGAMBILAN BUKU 

MENYERAHKAN BUKU 
DAN KTA PADA PETUGAS 

MEMERIKSA FISIK DAN 
MENDATA BUKU 

MENCANTUMKAN 
TANGGAL KEMBALI BUKU 

MENYERAHKAN BUKU DAN KTA 

MENGHAPUS DATA PINJAMAN 

MENGEMBALIKAN KTA 

MENGISI 
IDENTITAS  

KONFIRMASI KEPADA 
PUSTAKAWAN 

PENERBITAN  
KTA 

TIDAK 



 

 

Lampiran Pelayanan Perpustakaan Buya Ma’rifat Mardjani 
 
 

 
Form Registrasi Pendaftaran Online 

 

 
 

 
Kartu Tanda Anggota Perpustakaan Buya Ma’rifat Mardjani 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
 

Tampilan Sirkulasi Peminjaman Buku oleh Pemustaka 

 
 
 

 
 

Tampilan Sirkulasi Pengembalian/Perpanjangan Buku oleh Pemustaka 

 

 



 

 

 

 
Rapat Penyusunan SOP 

 


