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Email : mimuhammadiyah.gedongan@gmail.com Telp. 08156736162
STRUKTUR ORGANISASI PERPUSTAKAAN

MI MUHAMMADIYAH GEDONGAN (TAHUN PELAJARAN 2026/2027)
                                                                                           

URAIAN TUGAS TENAGA PERPUSTAKAAN

MI MUHAMMADIYAH GEDONGAN

TAHUN PELAJARAN 2026/2027
1. KEPALA MADRASAH

· Nama Pejabat: Awalina Nugraheni, S.Pd.I. 

· Kedudukan: Penanggung jawab tertinggi seluruh kegiatan dan unit kerja di MI Muhammadiyah Gedongan. 

· Melapor Ke: Majelis Dikdasmen Muhammadiyah & Komite MIM Gedongan. 

· Tujuan Jabatan & Fungsi:
· Merencanakan, mengorganisasikan, mengarahkan, mengontrol, dan mengevaluasi pelaksanaan seluruh aktivitas madrasah. 

· Menjalankan peran pimpinan sebagai manager, supervisor, motivator, dan controller. 

· Uraian Tugas Pokok & Tanggung Jawab:
· Pembinaan & Pengawasan: Membina, mengawasi, dan bertanggung jawab penuh terhadap seluruh kegiatan penyelenggaraan perpustakaan sekolah. 

· Pengesahan Kebijakan: Mengesahkan program kerja, anggaran, pedoman operasional, serta kebijakan pengembangan perpustakaan. 

· Penyelarasan Program: Menyelaraskan program perpustakaan dengan visi, misi, dan Kurikulum Madrasah. 

· Evaluasi Kinerja: Memimpin dan mengevaluasi ketercapaian target kinerja perpustakaan secara periodik. 

· Kewenangan:
· Menentukan anggaran madrasah dan unit kerja. 

· Pembinaan dan penilaian guru serta karyawan. 

· Hubungan strategis dengan instansi luar sekolah. 

2. KEPALA PERPUSTAKAAN (KOORDINATOR PERPUSTAKAAN)

· Nama Pejabat: Ika Subekti, S.Pd. 

· Kedudukan: Berada di bawah Kepala Madrasah dan bidang kurikulum. 

· Melapor Ke: Kepala Madrasah serta Koordinator Kurikulum dan Kesiswaan. 

· Tujuan Jabatan & Fungsi:
· Memastikan tersedianya sumber belajar yang teradministrasi dengan rapi dan terevaluasi dengan baik. 

· Mencukupi kebutuhan buku teks pelajaran penunjang Kegiatan Belajar Mengajar (KBM). 

· Mengoptimalkan fungsi perpustakaan sebagai pusat belajar dan literasi madrasah. 

· Uraian Tugas Pokok & Tanggung Jawab:
· Monitoring & Evaluasi: Melakukan pemantauan pelaksanaan program perpustakaan sebagai kontrol kualitas serta melaporkan dan menindaklanjuti hasil monitoring. 

· Pengembangan Program Literasi: Menyusun program literasi yang mendukung program bidang perpustakaan madrasah. 

· Penyelesaian Masalah: Menyelesaikan permasalahan yang berkaitan dengan operasional perpustakaan. 

· Pengelolaan Kebutuhan Koleksi: Mengusahakan ketersediaan dan pencukupan buku teks pelajaran penunjang KBM serta buku bacaan literasi. 

· Sosialisasi Program: Mengusahakan tersosialisasikannya semua program perpustakaan secara rapi dan terlaporkan. 

· Kewenangan:
· Menentukan usulan anggaran perpustakaan. 

· Menentukan pengadaan buku. 

· Menyusun pedoman dan panduan program bidang perpustakaan. 

· Menangani masalah krusial dan hubungan luar sekolah yang bersifat strategis. 

3. PELAYANAN TEKNIS

· Nama Pejabat: Anin Nur Hasanah, S.Pd. 

· Kedudukan: Berada di bawah Koordinator Perpustakaan. 

· Fungsi Utama: Bertanggung jawab atas pengelolaan, pengolahan, dan perawatan seluruh bahan pustaka agar siap diguna pakai secara rapi dan sistematis. 

· Uraian Tugas Pokok & Tanggung Jawab:
· Pengadaan & Inventarisasi: Melakukan pencatatan setiap buku dan bahan pustaka baru yang masuk ke dalam buku inventaris perpustakaan. 

· Pengolahan Bahan Pustaka: Melakukan klasifikasi, pengatalogan, pembuatan label nomor panggil (call number), kantong buku, slip tanggal kembali, dan penyampulan buku. 

· Penataan Koleksi (Shelving): Menyusun dan menata koleksi di rak buku sesuai sistem klasifikasi agar mudah ditemukan kembali oleh pemustaka. 

· Pemeliharaan & Perawatan Koleksi: Melakukan penjilidan, perbaikan fisik buku yang rusak, serta menjaga keutuhan koleksi bahan pustaka. 

4. PELAYANAN PERPUSTAKAAN (PELAYANAN PEMUSTAKA)

· Nama Pejabat: Nissa Nur Azizzah Miftahul Jannah, S.Pd. 

· Kedudukan: Berada di bawah Koordinator Perpustakaan. 

· Fungsi Utama: Bertanggung jawab atas pelayanan langsung kepada pengunjung/pemustaka (siswa, guru, dan karyawan). 

· Uraian Tugas Pokok & Tanggung Jawab:
· Layanan Sirkulasi: Melayani proses peminjaman, pengembalian, dan perpanjangan koleksi perpustakaan. 

· Layanan Referensi & Bimbingan: Membantu siswa dan guru dalam menemukan buku penunjang KBM, referensi, dan sumber belajar yang dibutuhkan. 

· Administrasi Keanggotaan: Mengelola pendaftaran anggota perpustakaan dan pembuatan kartu keanggotaan. 

· Dukungan Pembiasaan Literasi: Membimbing dan memfasilitasi siswa dalam kegiatan membaca harian/jam literasi madrasah. 

· Pencatatan & Statistik: Mengisi buku kunjungan harian serta menyusun rekapitulasi statistik penggunaan perpustakaan harian dan bulanan. 

5. PELAYANAN TIK (TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI)

· Nama Pejabat: Danik Setyorini, S.Pd. 

· Kedudukan: Berada di bawah Koordinator Perpustakaan / Koordinator Tim IT dan Sains. 

· Fungsi Utama: Bertanggung jawab atas pengelolaan sistem automasi perpustakaan, sarana TIK, dan penyediaan akses sumber belajar digital. 

· Uraian Tugas Pokok & Tanggung Jawab:
· Pengelolaan Automasi Perpustakaan: Mengoperasikan dan merawat sistem katalog digital (OPAC) dan basis data perpustakaan. 

· Pemeliharaan Sarana TIK: Memastikan komputer, perangkat keras, dan jaringan internet di ruang perpustakaan berfungsi dengan baik. 

· Digitalisasi Sumber Belajar: Mengelola e-book, repositori karya/bahan ajar digital, serta konten literasi berbasis digital madrasah. 

· Pendampingan TIK Pemustaka: Membantu pemustaka dalam penelusuran informasi digital dan pemanfaatan sarana TIK perpustakaan. 

STANDAR KEBERHASILAN DAN KUALIFIKASI TENAGA PERPUSTAKAAN

· Standar Keberhasilan:
· Tercukupinya buku teks pelajaran penunjang KBM. 

· Tercukupinya buku bacaan untuk menunjang literasi madrasah. 

· Tercukupinya sumber belajar penunjang KBM. 

· Kualifikasi Kinerja:
· Target tercapai sesuai program yang telah direncanakan. 

· Pelaksanaan tugas tepat waktu. 

· Seluruh kegiatan teradministrasi dengan baik dan rapi. 

· Efektif dan efisien dalam penggunaan waktu, biaya, dan tenaga. 


Gedongan, 4 Juli 2026

Kepala Madrasah
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