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SOP PENGEMBANGAN KOLEKSI PERPUSTAKAAN BUYA MA’RIFAT MARDJANI 
 
 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksanaan : 

1. Keppres 42 Tahun 2002 tentang Pedoman 
Pelaksanaan anggaran. 

2. Keppres 80 Tahun… 
3. KMA Nomor 36 Tahun 1999 
4. KMA Nomor 327 Tahun 2001 
5. Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan 

Departemen Agama. 

1. Jenis Anggaran  
2. Bendahara Penerimaan Anggaran  
3. Bendahara Pengeluaran Anggaran  
4. Persetujuan Penerimaan dan Pengeluaran 

Anggaran  

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. Kepala Madrasah 
2. Bendahara 
3. Kepala Urusan Tata Usaha 
4. Kepala Perpustakaan 

1. Formulir 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan : 

1. Terabaikannya SOP ini dapat mengakibatkan 
kerugian bagi pengguna barang. 

1. Formulir Rencana Kebutuhan Koleksi 
Perpustakaan  

2. Formulir Rencana Pengadaan Koleksi 
Perpustakaan 

3. Formulir Permintaan Barang 
 

Definisi: 
1. Pengembangan Koleksi perpustakaan adalah kegiatan pengadaan barang/koleksi baik yang dilaksanakan secara 

swakelola maupun penyedia barang /jasa untuk menunjang fasilitas perpustakaan 
 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket Kepala 
Madrasah 

Ka.TU 
Ka. 

Perpustaka
an 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. Kepala perpustakaan 
membuat formulir 
kebutuhan koleksi 
perpustakaan 
 

   Formulir 
Kebutuhan 
koleksi 
perpustakaan 

Awal 
Tahun 

Tersusunnya 
rencana 
kebutuhan 
koleksi 
perpustakaan 

 

2. Formulir rencana 
kebutuhan koleksi 
perpustakaan diajukan 
kepada Kepala TU 
 

   Formulir 
Kebutuhan 
koleksi 
perpustakaan 

1 hari Ka. TU 
menerima 
formulir 
kebutuhan 
koleksi 
perpustakaan 

 

SOP Pengembangan Koleksi Perpustakaan 



 

 

3. Kepala TU melakukan 
pemilahan kebutuhan 
koleksi perpustakaan 

   Formulir 
Kebutuhan 
koleksi 
perpustakaan 

1 Minggu Terpilahnya 
kebutuhan 
koleksi 
perpustakaan 
 

 

4. Merekapitulasi kebutuhan 
koleksi perpustakaan dan 
membuat persetujuan 
pengadaan dengan Kepala 
Madrasah 

   Formulir 
Rencana 
Pengadaan 
Barang 
Tahunan 
 

3 Hari Rekap rencana 
kebutuhan 
koleksi 
perpustakaan 
dan 
persetujuan 
pengadaan 
koleksi 

 

5. Melaksanakan pengadaan 
kebutuhan koleksi 
perpustakaan sesuai 
ketentuan peraturan yang 
berlaku. 
 

    Kondisio
nal  

Terlaksananya 
pengadaan 
koleksi 
perpustakaan 

 

6. Menerima barang / 
koleksi perpustakaan 
 

    1 hari Diterimanya 
barang 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

FLOWCHART 

SOP PENGEMBANGAN KOLEKSI PERPUSTAKAAN 

BUYA MA’RIFAT MARDJANI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                            TIDAK SESUAI 
                                                                                                                      SESUAI 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                
                    
 
                                                                                                                                           
 
                                                                                                                                        BERUBAH 
 
 
               TIDAK BERUBAH 
                           
 
                                                                                                   
 
 

MULAI 

MENGAJUKAN RENCANA KEBUTUHAN BARANG 

MEMILAH RENCANA KEBUTUHAN BARANG 

REKAP RENCANA KEBUTUHAN BARANG 

PERSETUJUAN PENGADAAN BARANG 

MONITORING BARANG 

MELAKSANAKAN PENGADAAN BARANG DAN JASA 

MENERIMA BARANG DAN JASA 

MEMBUAT LAPORAN 

KONFIRMASI 
DAN PENGEMBALIAN 

PENGECEKAN 
KESESUAIAN 

EVALUASI 

REALISASI 

REVISI 

INVENTARISASI DAN 

LABELING 

REKAP DAFTAR 

REKANAN 



 

 

Lampiran  

 

Formulir Kebutuhan Pengembangan Koleksi 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Dokumentasi Rapat Penyusunan SOP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


