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SOP PENGOLAHAN KOLEKSI 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 

Peser
ta 

didik 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1. Menginventarisir buku-buku 
yang didapatkan 
 

   Juknis 
keperpusta-
kaan 

Kondisio-
nal 

Terkelom-
poknya 
buku 
berdasar-
kan asal 
perolehan 
 

Setiap 
memper
oleh 
buku 

2. Mengklasifikasikan buku     Tiap hari Terklasifika
sinya buku 
berdasar-
kan judul 
dan fungsi 
 

 

3. Membuat katalog     Awal 
tahun 
anggaran 
 

Katalog 
perpus-
takaan 

 

4. Membuat label pada setiap 
buku 
 

    Kondisi-
onal 

Semua 
buku 
terlabel-
kan 
 
 

 

SOP PENGOLAHAN KOLEKSI PERPUSTAKAAN BUYA MA’RIFAT MARDJANI 



 

 

5. Menata buku di rak/lemari 
 
 
 
 
 

    Tiap hari Tertatanya 
buku di 
rak/lemari 

 

  
 
 

FLOWCHART 
SOP PENGOLAHAN DAN  

PELAYANAN PERPUSTAKAAN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

MULAI 

INVENTARISASI DAN KLASIFIKASI BUKU 

MEMBUAT KATALOG 

MEMBUAT LABEL PADA BUKU 

MENATA BUKU DI RAK 



 

 

Lampiran Pengolahan Koleksi Perpustakaan 
 
 

 
Aplikasi e-DDC sebagai pedoman pengklasifikasian buku 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

        
         Inventarisasi Koleksi Perpustakaan   Menata Buku di Rak Perpustakaan 
 
 

 
Rapat Penyusunan SOP 

 
 
 


