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ABSTRAK

IMPLEMENTASI STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PADA
PENGOLAHAN KOLEKSI BUKU CETAK DI PERPUSTAKAAN
UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH MAGELANG

Afifatun Ni’mah
19101040083

Penelitian ini memiliki tujuan untuk mengetahui implementasi Standard Operating
Procedure (SOP), mengetahui kendala yang dihadapi dalam penerapan Standard
Operating Procedure (SOP), dan Upaya yang dilakukan untuk mengatasi kendala yang
dihadapi dalam penerapan Standard Operating Procedure (SOP) pada pengolahan
koleksi buku cetak di Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Magelang. Metode
yang digunakan dalam penelitian ini adalah deskriptif kualitatif. Teknik pengumpulan
data yang digunakan adalah observasi, wawancara, dan dokumentasi. Metode analisis
data berdasarkan pada teori Miles dan Huberman, yaitu reduksi, penyajian data, dan
penarikan kesimpulan. Hasil dari penelitian ini adalah penerapan Standard Operating
Procedure (SOP) yang ada belum sepenuhnya diterapkan dalam pelaksanaan tugasnya,
seperti (1) pada proses inventarisasi, (2) pada proses pendistribusian koleksi kepada
layanan pemakai, dan (3) menerima hasil distribusi koleksi. Adapun kendala yang
dihadapi yaitu, (1) kurangnya sumber daya manusia yang berkompeten dalam
pengolahan koleksi buku cetak, (2) keterbatasan waktu dalam pengolahan, dan (3)
kurangnya pemahaman akan pentingnya mengikuti Standard Operating Procedure
(SOP) dengan benar. Upaya yang dilakukan dalam mengatasi kendala yang dihadapi
adalah (1) melakukan analisis penyusunan Standard Operating Procedure (SOP), (2)
penambahan sumber daya manusia, dan (3) koordinasi dan evaluasi berkala.

Kata kunci: Implementasi, Standard Operating Procedure (SOP), Pengolahan
Koleksi
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ABSTRACT

IMPLEMENTATION OF STANDARD OPERATING PROCEDURES (SOP)
ON PROCESSING OF PRINTED BOOK COLLECTIONS IN THE LIBRARY
MAGELANG MUHAMMADIYAH UNIVERSITY

Afifatun Ni'mah
19101040083

This research aims to find out the implementation of Standard Operating Procedure
(SOP), to find out the obstacles faced in the implementation of Standard Operating
Procedure (SOP), and the efforts made to overcome the obstacles faced in the
implementation of Standard Operating Procedure (SOP) in the processing of printed
book collections at Universitas Muhammadiyah Magelang Library. The method used
in this research is descriptive qualitative. Data collection techniques used were
observation, interview, and documentation. The data analysis method is based on Miles
and Huberman's theory, namely reduction, data presentation, and conclusion drawing.
The result of this study is the application of the existing Standard Operating Procedure
(SOP) has not been fully implemented in carrying out its duties, such as (1) in the
inventory process, (2) in the process of distributing collections to user services, and (3)
receiving the results of collection distribution. The obstacles faced are, (1) lack of
competent human resources in processing printed book collections, (2) limited time in
processing, and (3) lack of understanding of the importance of following the Standard
Operating Procedure (SOP) correctly. Efforts made in overcoming the obstacles faced
are (1) analyzing the preparation of Standard Operating Procedure (SOP), (2) adding
human resources, and (3) periodic coordination and evaluation.

Keywords: Implementation, Standard Operating Procedure (SOP), Collection
processing
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Berdasarkan pada Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Pasal 1 Ayat 1
Tahun 2007 tentang perpustakaan bahwa perpustakaan adalah sebuah lembaga yang
bertanggung jawab atas pengelolaan koleksi baik karya tulis, karya cetak, dan karya
rekam yang berguna untuk memenuhi kebutuhan pendidikan, penelitian, pelestarian,
pusat informasi, dan rekreasi bagi para pemustaka di perpustakaan. Perpustakaan
sebagai lembaga yang bergerak di bidang informasi dan ilmu pengetahuan dapat
diartikan sebagai suatu lembaga yang menyimpan koleksi bahan pustaka untuk
menunjang proses pendidikan. Salah satu jenis perpustakaan adalah perpustakaan
perguruan tinggi, menurut Hartono (2016, him. 39) perpustakaan perguruan tinggi
adalah bagian integral yang berada di perguruan tinggi yang dikelola oleh lembaga
guna untuk mendukung Tri Dharma perguruan tinggi yaitu pendidikan, penelitian, dan
pengabdian kepada masyarakat.

Pada hakikatnya layanan di perpustakaan dikelompokkan ke dalam dua jenis
layanan, yaitu layanan pemustaka dan layanan teknis. Layanan pemustaka adalah
layanan yang berhubungan langsung dengan pemustaka, sedangkan layanan teknis
adalah kegiatan yang berhubungan dengan persiapan penyajian koleksi buku kepada
pemustaka, seperti pengembangan, pengolahan koleksi, dan perawatan koleksi buku

(Rahayu, 2015, him. 1). Fokus dalam penelitian ini, akan membahas mengenai layanan



teknis perpustakaan yang berkaitan dengan kegiatan pengolahan koleksi buku cetak.
Kegiatan pengolahan koleksi adalah kegiatan dalam upaya mewujudkan kualitas
pelayanan perpustakaan yang baik, dengan kegiatan tersebut akan dapat memudahkan
pemustaka dalam melakukan pencarian informasi di perpustakaan (Guntara & Suryani,
2017, him. 975). Koleksi buku yang terorganisir dengan baik akan dapat membantu
perpustakaan dalam memberikan layanan yang lebih baik kepada pemustaka,
meningkatkan kepuasan pemustaka, dan meningkatkan citra perpustakaan.

Agar setiap pekerjaan pengolahan koleksi buku cetak dapat berjalan dengan baik
maka diperlukan sebuah pedoman untuk dapat mencapai tujuan yang diinginkan.
Pedoman yang dimaksud adalah Standard Operating Procedure (SOP). Menurut
Dhasmana (2018, him. 20) Standard Operating Procedure (SOP) adalah seperangkat
dokumen instruksi yang dibuat oleh suatu perusahaan untuk membantu pekerja dalam
mencapai kualitas pekerjaan yang lebih baik, produk yang terbaik, dan keseragaman
dalam kinerja. Menurut Darmono dalam Dani & Dastina (2022, him. 3) Standard
Operating Procedure (SOP) di perpustakaan sangat penting dalam membantu
perpustakaan untuk meningkatkan pelayanan kepada pemustaka secara baik, konsisten,
efektif, dan efisien. Karena dengan adanya Standard Operating Procedure (SOP)
kemungkinan untuk berhasilnya setiap pekerjaan yang dilakukan oleh pustakawan akan
lebih besar. Dengan demikian, Standard Operating Procedure (SOP) di perpustakaan
perlu untuk terus dikembangkan dan dilakukan evaluasi secara berkala untuk

meningkatkan mutu kualitas layanan yang akan diberikan kepada pemustaka.



Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Magelang didirikan untuk melayani
mahasiswa, dosen, dan civitas akademika. Sebagaimana yang disampaikan oleh
Rahayuningsih (2007, him. 3) setiap perpustakaan yang didirikan memiliki tujuan
tertentu dengan dilandasi oleh visi dan misi yang tertentu pula. Seperti Perpustakaan
Universitas Muhammadiyah Magelang didirikan dengan tujuan untuk mendukung visi,
misi, dan kegiatan universitas dalam membantu seluruh civitas akademika untuk
mendapatkan informasi yang dibutuhkannya.

Berdasarkan Pengalaman Praktik Lapangan (PPL) peneliti, selama dua bulan
mulai dari tanggal 10 Oktober — 9 Desember 2022 di Perpustakaan Universitas
Muhammadiyah Magelang (UNIMMA), diketahui bahwa kegiatan yang ada di
pengolahan koleksi buku cetak meliputi inventarisasi, Klasifikasi, katalogisasi,
pembuatan kelengkapan fisik buku, dan shelving (penataan buku pada rak). Hal
tersebut dibenarkan oleh Bapak Sulistya Nur Ginanjar, SIP. selaku kepala bagian
layanan teknis pada saat peneliti melakukan wawancara pada tanggal 28 Februari 2023,
beliau menjelaskan bahwa kegiatan pengolahan koleksi buku cetak di Perpustakaan
UNIMMA memiliki sebuah pedoman tertulis yang tertuang dalam Standard Operating
Procedure (SOP) yang digunakan sebagai acuan oleh staf perpustakaan dalam
mengelola koleksi buku yang akan dilayankan kepada pemustaka dalam upaya untuk
meningkatkan mutu koleksi perpustakaan.

Kegiatan pengolahan koleksi buku cetak di Perpustakaan UNIMMA, sudah
dilakukan secara otomatisasi melalui sebuah sistem yang dibagun sendiri oleh tim IT

Perpustakaan UNIMMA. Jenis koleksi buku cetak yang diolah adalah koleksi buku,



skripsi, terbitan berkala, dan prosiding. Menurut hasil wawancara bersama dengan
Bapak Sulistya Nur Ginanjar, S.IP. selaku kepala bagian layanan teknis, alur dalam
proses pengolahan koleksi buku cetak di Perpustakaan UNIMMA yaitu ketika koleksi
buku baru datang maka dilakukan pemberian stempel perpustakaan, pemberian nomor
inventaris buku, dan nomor klasifikasi. Setelah melakukan pembuatan nomor buku
tersebut, langkah selanjutnya adalah melakukan pembuatan katalog yang meta datanya
akan dimasukkan kedalam sistem otomasi perpustakaan. Selanjutnya mencetak
kelengkapan fisik buku mulai dari kartu buku, label buku, dan memberi sampul.
Kemudian mendistribusikan ke bagian layanan untuk dilakukan shelving atau
penempatan buku pada rak koleksi.

Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Magelang dipilih sebagai lokasi
penelitian dikarenakan pada lokasi tersebut karena peneliti menemukan sebuah
fenomena atau permasalahan yang sesuai dengan judul yang peneliti angkat dan belum
pernah dilakukan oleh peneliti sebelumnya terkait implementasi Standard Operating
Procedure (SOP) pada pengolahan koleksi buku cetak. Fenomena tersebut, peneliti
temukan pada penerapan Standard Operating Procedure (SOP) dengan kinerja yang
dilakukan oleh tenaga perpustakaan belum dilaksanakan secara optimal. Yakni terdapat
ketidaktelitian yang dilakukan oleh tenaga perpustakaan dalam mengelola koleksi buku
cetak, seperti pada proses pembubuhan stempel kepemilikan yang semestinya dibubuhi
pada bagian sisi atas buku, bagian bawah buku, dan bagian sisi kiri buku. Dikarenakan
kurangnya ketelitian yang dilakukan oleh tenaga perpustakaan dalam mengolah koleksi

buku cetak tersebut, terkadang beberapa buku cetak hanya dibubuhi stempel



kepemilikan pada satu sisi saja tidak mentaati prosedur yang sesuai dengan pedoman
Standard Operating Procedure (SOP) yang telah ada sehingga mengakibatkan
beberapa koleksi buku cetak yang telah diolah memiliki ketidakseragaman antara satu
buku dengan buku yang lainnya. Fenomena tersebut peneliti temukan pada koleksi
buku cetak yang terdapat pada layanan sirkulasi.

Peneliti tertarik untuk membahas Standard Operating Procedure (SOP) karena
ingin mengetahui sejauh mana tenaga perpustakaan menerapkan setiap Standard
Operating Procedure (SOP) yang telah dibuat pada tahun 2020 dalam melakukan
kegiatan pengolahan koleksi buku cetak di perpustakaan, apakah sudah sesuai dengan
yang telah ditetapkan. Oleh karena itu, peneliti tertarik untuk melakukan penelitian
dengan judul Implementasi Standard Operating Procedure (SOP) Pada Pengolahan
Koleksi Buku Cetak di Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Magelang.
Penelitian ini penting untuk dilakukan karena diharapkan dapat meningkatkan
efektivitas, efisiensi, dan meminimalisir kesalahan dalam proses pengolahan koleksi
buku cetak di Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Magelang.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan pada latar belakang di atas maka peneliti merumuskan masalah
sebagai berikut:

1. Bagaimanakah implementasi Standard Operating Procedure (SOP) pada
pengolahan koleksi buku cetak di Perpustakaan Universitas Muhammadiyah

Magelang?



2. Apa saja kendala dalam melakukan penerapan Standard Operating Procedure
(SOP) pada pengolahan koleksi buku cetak di Perpustakaan Universitas
Muhammadiyah Magelang?

3. Bagaimana upaya yang dilakukan untuk mengatasi hambatan dalam penerapan
Standard Operating Procedure (SOP) pada pengolahan koleksi buku cetak di
Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Magelang?

1.3 Tujuan Penelitian
Dari rumusan masalah di atas peneliti memberikan tujuan penelitian dari penelitian

ini sebagai berikut:

1. Untuk mengetahui bagaimana implementasi Standard Operating Procedure
(SOP) pada pengolahan koleksi buku cetak di Perpustakaan Universitas
Muhammadiyah Magelang.

2. Untuk mengetahui kendala yang dihadapi dalam penerapan Standard Operating
Procedure (SOP) pada pengolahan koleksi buku cetak di Perpustakaan Universitas
Muhammadiyah Magelang.

3. Untuk mengetahui upaya yang dilakukan untuk mengatasi kendala dalam
penerapan Standard Operating Procedure (SOP) pada pengolahan koleksi buku
cetak di Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Magelang.

1.4 Manfaat Penelitian
Adapun manfaat yang diharapkan dalam penelitian ini adalah sebagai berikut:

1. Manfaat Teoritis



Secara teoritis, hasil dari penelitian ini dapat menjadi bahan evaluasi terkait
implementasi Standard Operating Procedure (SOP) yang telah dilaksanakan pada
pengolahan koleksi buku cetak di Perpustakaan Universitas Muhammadiyah
Magelang.
2. Manfaat Praktis
a. Bagi Peneliti
Peneliti memperoleh pengalaman dan menambah wawasan serta ilmu
pengetahuan di bidang manajemen perpustakaan.
b. Bagi Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Magelang
Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat sebagai bahan
masukan dan evaluasi sehingga dapat meningkatkan kualitas koleksi buku
cetak di perpustakaan sesuai dengan Standard Operating Procedure (SOP).
c. Bagi Pembaca
Penelitian ini diharapkan dapat dijadikan sebagai rujukan, acuan, dan referensi
bagi penelitian yang sejenis.
1.5 Sistematika Penulisan
Pada sistematika penulisan, peneliti akan menjelaskan secara ringkas bab demi bab
secara berurutan. Adapun sistematika penulisan dalam penelitian ini adalah sebagai

berikut:

BAB | Pendahuluan. Pendahuluan terdiri dari latar belakang masalah penelitian,

rumusan masalah, tujuan dan manfaat penelitian, serta sistematika penulisan.



BAB Il Tinjauan Pustaka dan Landasan Teori. Pada tinjauan pustaka memaparkan
hasil penelitian yang serupa yang telah dilakukan oleh penelitian-penelitian terdahulu.
Sedangkan dalam landasan teori, memaparkan teori-teori yang dijadikan acuan dalam
penelitian ini.

BAB 11l Metode Penelitian. Pada bab ini menguraikan mengenai jenis penelitian,
tempat dan waktu penelitian, subjek dan objek penelitian, informan penelitian, kriteria
informan, sumber data, metode analisis data, dan uji keabsahan data.

BAB IV Gambaran Umum dan Hasil Penelitian. Pada bab ini menguraikan tentang
gambaran umum Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Magelang dan Hasil
Penelitian.

BAB V Kesimpulan dan Saran. Pada bab ini memaparkan mengenai Kesimpulan

dan Saran dari hasil penelitian.
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BAB V
PENUTUP

5.1 Kesimpulan
Berdasarkan pada hasil penelitian dan pembahasan tentang Evaluasi Standard

Operating Procedure (SOP) pada Pengolahan Koleksi Buku Cetak di Perpustakaan

Universitas Muhammadiyah Magelang, maka peneliti dapat menarik kesimpulan atau

menyajikan beberapa kesimpulan, diantaranya:

1. Pengimplementasian Standard Operating Procedure (SOP) pada pengolahan
koleksi buku cetak di Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Magelang belum
sepenuhnya diterapkan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan, yaitu
sebagai berikut:

a. Prosedur kerja yang pertama, yaitu inventarisasi. Karena masih terdapat
koleksi buku yang pembubuhan stempelnya tidak sesuai dengan ketentuan
yang telah ditetapkan.

b. Prosedur kerja yang kesembilan, yaitu mengirimkan daftar distribusi.
Tahapan ini tidak selalu dilakukan kepala bagian layanan teknis, buku yang
telah selesai diolah langsung diletakkan pada rak koleksi buku.

c. Prosedur kerja yang kesepuluh, yaitu menerima daftar distibusi. Pada
tahapan ini tidak ada bukti serah terima yang dilakukan oleh kedua belah
pihak terkait daftar distribusi buku yang telah selesai diolah untuk

diletakkan pada rak koleksi.
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2. Kendala yang dihadapi dalam menerapkan Standard Operating Procedure (SOP)
pada pengolahan koleksi buku cetak di Perpustakaan Universitas Muhammadiyah
Magelang adalah sebagai berikut:

a. Kurangnya sumber daya manusia yang berkompeten dalam pengolahan
koleksi buku cetak.

b. Keterbatasan waktu dalam proses pengolahan koleksi buku cetak.

c. Kurangnya pemahaman dan kesadaran akan pentingnya mengikuti Standard
Operating Procedure (SOP) dengan benar.

3. Upaya yang dilakukan dalam mengatasi kendala yang dihadapi adalah sebagai
berikut:

a. Dengan melakukan analisis penyusunan Standard Operating Procedure
(SOP) dengan jelas dan mudah dipahami.
b. Penambahan sumber daya manusia (SDM).

c. Koordinasi dan evaluasi yang dilakukan secara berkala.

5.2 Saran

Mengacu pada kesimpulan yang telah peneliti paparkan, ada beberapa saran yang
dapat peneliti berikan setelah melihat kondisi di lapangan mengenai Implementasi
Standard Operating Procedure (SOP) pada Pengolahan Koleksi Buku Cetak di
Perpustakaan Universitas Muhammadiyah Magelang, antara lain:

1. Diharapkan kepada Penanggung jawab dari Standard Operating Procedure (SOP)
pengolahan koleksi buku cetak di Perpustakaan Universitas Muhammadiyah

Magelang agar melakukan pengawasan dan evaluasi yang lebih aktif terhadap
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pengimplementasian Standard Operating Procedure (SOP). Hal ini dilakukan
dengan tujuan untuk meminimalisir kesalahan yang dilakukan oleh tenaga
pelaksana, seperti dalam proses inventarisasi koleksi.

Diharapkan bagi staf yang terlibat dalam kegiatan pengolahan koleksi untuk selalu
mematuhi prosedur yang ada di dalam Standard Operating Procedure (SOP)
pengolahan koleksi buku cetak, guna untuk memberikan keseragaman dalam
proses pengolahan koleksi buku cetak.

Sebaiknya dalam pembuatan Standard Operating Procedure (SOP) menggunakan
bahasa yang aktif agar dapat membantu menjelaskan langkah-langkah kerja

dengan lebih jelas dan mudah untuk dipahami.



92

DAFTAR PUSTAKA

Agustinova, D. E. (2015). Memahami Metode Penelitian Kualitatif. Yogyakarta:
Calpulis.

Akyuni, L. (2019). Analisis Implementasi Standard Operating Procedure (SOP) Pada
Layanan Sirkulasi di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Magelang.
Fakultas Adab dan Ilmu Budaya UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta. Universitas
Islam Negeri Sunan Kalijaga Yogyakarta. Diambil dari http://digilib.uin-
suka.ac.id/id/eprint/38039

Alfansyur, A., & Mariyani. (2020). Seni Mengelola Data: Penerapan Triangulasi
Teknik , Sumber Dan Waktu pada Penelitian Pendidikan Sosial. HISTORIS:
Jurnal Kajian, Penelitian & Pengembangan Pendidikan Sejarah, 5(2), 146-150.

Anwar, S., Maskur, S., & Jailani, M. (2019). Manajemen Perpustakaan. Riau: Zahen
Publisher.

Arikunto, S. (2013). Manajemen Penelitian. Jakarta: Rineka Cipta.

Arikunto, S. (2014). Prosedur Penelitian Suatu Pendekatan Praktik (Cet. 15). Jakarta:
Rineka Cipta.

Atmoko, T. (2011). Standart Operating Prosedure (SOP) dan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah. Unpad, (7).

Bahasa, B. P. dan P. (2016). KBBI Daring.
Budihardjo. (2014). Panduan Praktis Menyusun SOP (1 ed.). Jakarta: Raih Asa Sukses.

Dani, F. R. (2022). Evaluasi Standard Operating Procedure (SOP) di Perpustakaan
Pondok Karya Pembangunan Al-Hidayah Provinsi Jambi. Universitas Islam
Negeri Sukthan Thahasaifuddin Jamb.

Dani, F. R., & Dastina, W. (2022). Evaluasi Standard Operating Procedure ( SOP ) di
Perpustakaan Pondok Karya Pembangunan Al-Hidayah Provinsi Jambi. Baitul
‘Ulum : Jurnal ~ Ilmu  Perpustakaan, 6(2), 1-25. Diambil dari
http://repository.uinjambi.ac.id/id/eprint/15013

Dhasmana, H. (2018). Introducing Standard Operating Procedure on a Manufacturing
Plant. International Journal of New Technology and Research, 4(9), 263002.

Fatimah, E. N. (2015). Strategi Pintar Menyusun SOP (Standard Operating
Procedure). Yogyakarta: Pustaka Baru Press.

Golub, K., Hagelback, J., & Ardo, A. (2020). Automatic Classification of Swedish
Metadata Using Dewey Decimal Classification: A Comparison of Approaches.
Journal of Data and Information Science, 5(1), 18-38.



93

https://doi.org/10.2478/jdis-2020-0003

Guntara, S. B., & Suryani, N. (2017). Pengaruh Pengelolaan Koleksi, Kompetensi
Pengelola, dan fasilitas Perpustakaan Terhadap Kualitas Pelayanan Perpustakaan.
Economic Education Analysis Journal, 6 (3)(3), 974-984. Diambil dari
http://journal.unnes.ac.id/sju/index.php/eeaj

Hartono. (2016). Kompetensi Pustakawan Profesional menuju Perpustkaan Era
Informasi. Yogyakarta: Calpulis.

Heryana, A. (2015). Informan dan Pemilihan Informan dalam Penelitian Kualitatif.
Diambil dari https://www.researchgate.net/profile/Ade-
Heryana/publication/329351816_Informan_dan_Pemilihan_Informan_dalam_Pe
nelitian_Kualitatif/links/5¢c02¢716299bfla3c159bd92/Informan-dan-Pemilihan-
Informan-dalam-Penelitian-Kualitatif.pdf

Mappasere, S. A., & Suyuti, N. (2013). Pengertian Penelitian Pendekatan Kualitatif.
Yogyakarta: CV. Adi Karya Mandiri.

Moleong, L. (2014). Metodologi Penelitian Kualitatif (Edisi 30). Bandung: PT Remaja
Rosdakarya Offset.

Mustafa, B. (2007). Memenuhi Harapan Pengguna Tentang Layanan Prima
Perpustakaan Melalui Penerapan SOP (Standard Operation Procedure). Jurnal
Pustakawan Indonesia, 7(1), 1-8.

Nafizah, N. S., & Winoto, Y. (2018). Pekerjaan Pustakawan di Bagian Layanan Teknis
Pada Era Teknologi Digital. Jurnal Pustaka Budaya, 5(1), 19-28.
https://doi.org/10.31849/pb.v5i1.1458

Nugrahani, F. (2014). Metode Penelitian Kualitatif. Solo: Cakra Books.

Perpustakaan Nasional RI. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007
tentang Perpustakaan (2007). Jakarta.

Pranata, J. (2018). Implementasi Standard Operating Prosedure (SOP) pada
Pelayanan Sirkulasi di Dinas Perpustakaan Provinsi Sumatera Selatan.
Universitas Islam  Negeri Raden Fatah Palembang. Diambil dari
http://eprints.radenfatah.ac.id/3514/1/Jemi Pranata %2813290042%29.pdf

Primastuti, M. (2015). Implementasi Standard Operating Procedures (SOP) Berkaitan
Dengan Pengembangan Koleksi Buku di Perpustakaan Universitas Gadjah
Mada. Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga Yogyakarta.

Putra, I. M. (2020). Panduan Mudah Menyusun SOP (Standard Operating Procedure)
(cet. 1). Yogyakarta: Quadrant.

Qalyubi, S. (2003). Dasar-Dasar Ilmu Perpustakaan dan Informasi. (T. Septiyantono



94

& U. Sidik, Ed.). Yogyakarta: Jurusan [lmu Perpustakaan dan Informasi ; Fakultas
Adab.

Rachmawati, T. (2017). Metode Pengumpulan Data dalam Penelitian Kualitatif.
UNPAR Press. Bandung.

Rahayu, L. (2015). Layanan Perpustakaan. Universitas Terbuka, 1-43. Diambil dari
http://repository.ut.ac.id/4183/

Rahayuningsih, F. (2007). Pengolahan Perpustakaan. Yogyakarta: Graha limu.

Rosad, A. M. (2019). Implementasi Pendidikan Karakter Melalui Managemen Sekolah.
Tarbawi: Jurnal Keilmuan Manajemen Pendidikan, 5(02), 173.
https://doi.org/10.32678/tarbawi.v5i02.2074

Santalia, A. (2018). Evaluasi Sistem Pengolahan Bahan Pustaka Di Perpustakaan
SMA Negeri 6 Soppeng Kabupaten Soppeng. Fakultas Adab dan Humaniora UIN
Alauddin Makassar. Universitas Islam Negeri Alauddin Makassar. Diambil dari
http://digilib.uinsa.ac.id/id/eprint/52523

Soemohadiwidjojo, A. T. (2014). Mudah Menyusun SOP (Standard Operating
Procedure) (1 ed.). Jakarta: Penebar Plus (Penebar Swadaya Group).

Sugiyono. (2017). Metode Penelitian Kuantatif, Kualitatif, dan R&D. Bandung:
Alfabeta.

Suhendar, Y. (2013). Cara Mengelola Perpustakaan Sekolah. Jakarta: Prenada Media.

Sutarno. (2006). Manajemen Perpustakaan : Suatu Pendekatan Praktis. Jakarta:
Sagung Seto.

Suyanto, B. (2011). Metode Penelitian Sosial : Berbagai Alternatif Pendekatan.
Jakarta: Kencana.

Syah, W. Y. F., Ripai, A., & Subur. (2016). Implementasi Manajemen Perpustakaan di
Mts Negeri 3 Kabupaten Cirebon. JIEM: Journal of Islamic Education
Management, 6(1), 90-1083. Diambil dari
https://medium.com/@arifwicaksanaa/pengertian-use-case-a7e576e1lb6bf

Wahyudi, Q. (2019). Manajemen Pengolahan Koleksi Buku Di Unit Pelaksana Teknis
Perpustakaan Stain Pamekasan. Publication Library and Information Science,
2(2), 09. https://doi.org/10.24269/pls.v2i2.1391

Yulia, Y., & Mustafa, B. (2011). Pengolahan Bahan Pustaka. Jakarta: Universitas
Terbuka.



	HALAMAN JUDUL
	PENGESAHAN TUGAS AKHIR
	HALAMAN PERNYATAAN KEASLIAN
	NOTA DINAS
	MOTO
	PERSEMBAHAN
	ABSTRAK
	ABSTRACT
	KATA PENGANTAR
	DAFTAR ISI
	DAFTAR GAMBAR
	DAFTAR TABEL
	DAFTAR LAMPIRAN
	BAB I PENDAHULUAN
	1.1 Latar Belakang
	1.2 Rumusan Masalah
	1.3 Tujuan Penelitian
	1.4 Manfaat Penelitian
	1.5 Sistematika Penulisan

	BAB V PENUTUP
	5.1 Kesimpulan
	5.2 Saran

	DAFTAR PUSTAKA

