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PENGADILAN AGAMA KUDUS 
JL. RAYA KUDUS -- PATI KM. O4, TELP. (0291) 438385 FAX. (0291) 438385 

KU DUS - KODE POS 59321 

WEBSITE : http://www.pa-kudus.go.id EMAIL : infopakudus@yahoo.com 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PENGELOLAAN PERPUSTAKAAN 

Disahkan Oleh, 

Ketua Pengadilan Agama Kudus 

DOKUMEN MASTER : ✓ 

DOK UMEN TERKENDALI NO. SALINAN I I I 
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI 

DOKUMEN KADALUARSA 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA KUDUS 
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan car apapun 

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA KUDUS 

KODE DOKUMEN SOP/AS/20

 TGL. PEMBUATAN 01/03/2018 

TGL. REVIS       03/07/2024 

TGL. EFEKTIF     03/07/2024
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PENGADILAN AGAMA KUDUS 

JI. Raya Kudus - Pati Km. 04 

KUDUS 

Website : www.pa-kudus.go.id 

Email : infopakudus@yahoo.com 

NomorSOP 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif 

Disahkan Oleh 

Nama SOP 

SOP/AS/20 

Kudus 

PENGELOLAAN 

PERPUSTAKAAN 

Tanggal Pembuatan /01/03/2018 

Oasar Hukum: 

1. SEMA No 5 ThN 1996 
2. Permenpan No: Per/20/M.Pan/04/2006 Per.Sek MA 

No 002 tahun 2012 tgl 24 mei 2012 

Keterkaitan: 

SOP Penatausahaan Aset 

Peringatan: 

Kualifikasi Pelaksana: 

1. SMK Administrasi Perkantoran 
2. S-1 Ekonomi-Manajemen 
3. S-1Hukum 
4. S-1 llmu Komputer 

Peralatan I Perlengkapan: 

Komputer, scanner, printer, ATK, Buku Register 

Pencatatan dan Pendataan: 

) 

Penerapan SOP ini adalah upaya pembaharuan /Buku Kegiatan, Buku Kontrol, kartu kendali, cek 
peradilan. Kelalaian menerapkannya menghambat [list 

embaharuan eradilar 

03/07/2024 

03/07/2024 

Ketua Pengadilan Agama 
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Pelaksana Mutu Baku Ket. 

No Kegiatan Petugas Kasubag 
Sekre 

Kelen 
Perpustakaa Umum dan 

taris 
Ketua gkapa Waktu Output 

n Keuangan n 

f 2 3 4 6 7 8 9 10 1f 

1. Menerima pengiriman Tersedianya buku 
buku-buku ) buku yang 

ATK 
1 jam menunjang 

perpustakaan 

2 Mencatat buku-buku 
Tercatatnya buku 

baru dan buku buku Buku 
lama ke dalam buku I I lnduk 1 jam 

buku ke dalam 
buku induk 

induk perpustakaan 

3 Membenahi 
Rak 

Tersimpannya 
pengelolaan 

Buku 3jam 
buku-buku 

perpustakaan I I dengan rapih 

4. Memberikan nomor dan 
katalog pada buku buku 
tersebut Memudahkan 

Label, 
pencarian buku 

I I ATK 3 jam 
yang di butuhkan 

5 Mengisi data peminjam 
dan pengembalian buku Buku Terdokumentasi 

I I 
Induk 1 jam data peminjam 

6. Melaporkan seluruh 
jumlah buku yang ada 

( ) 
Lapor Terlaporkannya 

di perpustakaan an 1 jam buku yang ada 

Waktu yang diperlukan :10 jam 


