
Standard Operasional (SOP) 

Layanan Sirkulasi Buku Perpustakaan SMK Negeri 1 Sutera 

 

 

No. 

 

Kegiatan 

Pelaksana Mutu  

Keterangan Pemustaka/ 

Masyarakat 

 

Petugas Layanan Kelengkapan Waktu Output 

1. Pemustaka mengisi daftar 

hadir / buku tamu yang 
telah disediakan 

  Komputer / 

BukuTamu 

1 menit Daftar buku 

tamu 

 

2. Pemustaka mencari buku 

di komputer yang telah 

disediakan 

 

 

 Komputer Relatif Ketersediaan 

buku 

 

3. Pemustaka mencari buku 

di rak yang telah 

disediakan  

 

 

 Ruang Koleksi 

perpustakaan 

Relatif Buku yang 

akan dipinjam 

 

4. Pemustaka membawa 

buku dan menyerahkan 

kartu anggota ke meja 

layanan peminjaman/ 

pengembalian 

  

 

Kartu anggota, 

buku 

Relatif Buku  

5. Petugas layanan 

memproses peminjaman 

buku pemustaka pada 

aplikasi Inlislite 

  

 

Komputer, 

barcode 

3 menit Terinputnya 

data 

peminjaman 

buku 

 

 

6. 

 

 

Petugas menyerahkan 

buku yang dipinjam ke 

anggota 

 

 

 

 

  

Buku 0,5 menit Buku  

   

Kepala Perpustakaan  
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