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15 menit

Bila tidak teliti, akan ada ketidaksesuaian antara buku yg dikembalikan dan data buku 

dalam komputer

SOP Peminjaman buku

Jumlah

1 menit KTAMenyerahkan KTA anggota KTA

Menyimpan transaksi pengembalian 

bukuatau perpanjangan buku dengan 

mengklik tombol "Transaksi Selesai" 

yang ada pada akun anggota 

bersangkutan.

Komputer 1 menit Buku telah 

kembali

Perpanjangan 

atau kembali

Mengembalikan atau memperpanjang 

masa peminjaman buku

Komputer 1 menit Buku kembali 

atau perpanjang

3 menit Denda 

keterlambatan

Mengklarifikasikan apakah buku tersebut 

akan diperpanjang masa 

peminjamannya atau tidak.

Perpanjangan 

hanya 

diperbolehkan 1 

kali

2 menit

Membayar denda keterlambatan (jika 

ada)

Komputer, alat 

bayar (uang)

Memeriksa  Data Tanggal Kembali / Date 

Due yang ada pada akun anggota.

Komputer 3 menit Tanggal 

pengenbalian 

buku

Buku dan KTA

Menscan KTA dan buku, serta 

memeriksa fisik buku yang akan 

dikembalikan lalu mencocokkan nama 

peminjam dengan KTA.

Komputer 2 menit Data pinjaman 

anggota

Menerima Buku dan KTA Buku dan KTA 1 menit

Menyerahkan buku disertai KTA. Buku dan KTA

Kualifikasi Pelaksana:

Keterkaitan:

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Komputer, buku

1. KMA Nomor 168 Tahun 2010 Tentang Penyusunan SOP

2. PMA Nomor 54 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tatakerja UIN Walisongo 

Semarang                                                                                                                  3. PMA 

Nomor 57 Tahun 2016 tentang Statuta UIN Walisongo Semarang

Peralatan/Perlengkapan:

SLTA, Dapat mengoperasionalkan komputer dan software 

perpustakaan

1 menit Buku dan KTA

B-3344/Un.10.1/D/PP.00.9/09/2020

27 Februari 2020

27 Maret 2020

01 September 2020

Dekan FSH UIN Walisongo Semarang

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA UNIVERSITAS 

ISLAM NEGERI WALISONGO SEMARANG FAKULTAS 

SYARI'AH DAN HUKUM

Petugas Sirkulasi

Nomor SOP

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Persyaratan/ 

Perlengkapan

Peringatan:

Keterangan
Waktu Output

Mutu Baku

No. Aktivitas

Pelaksana

Anggota 

Perpustakaan

data elektronik

Pencatatan dan Pendataan:

SOP PENGEMBALIAN DAN PERPANJANGAN BUKU

Dasar Hukum:
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