
Standar Operasional Prosedur (SOP) Aplikasi Spanda e-Library 

I. Pendahuluan 

1. Tujuan 

o Memastikan penggunaan yang efektif dan efisien dari aplikasi Spanda e-Library di 

SMPN 2 Bandar Lampung. 

o Menjamin akses yang mudah dan aman terhadap koleksi buku digital bagi siswa, 

guru, dan orang tua. 

2. Ruang Lingkup 

o SOP ini mencakup prosedur untuk penggunaan sehari-hari aplikasi Spanda e-Library, 

termasuk peminjaman buku, pengembalian, pencarian buku, dan manajemen akun 

pengguna. 

II. Prosedur Umum 

1. Login dan Navigasi 

o Login: 

▪ Siswa, guru, dan orang tua menggunakan kredensial yang diberikan untuk 

mengakses aplikasi. 

o Navigasi: 

▪ Memilih bahasa (jika tersedia), menu utama, dan navigasi antarmuka aplikasi. 

2. Pencarian Buku 

o Pencarian Berdasarkan Judul: 

▪ Masukkan judul buku yang dicari di kotak pencarian dan pilih buku yang sesuai dari 

hasil yang muncul. 

o Pencarian Berdasarkan Kategori: 

▪ Telusuri buku berdasarkan kategori (genre, penulis, tahun terbit) untuk menemukan 

buku yang diinginkan. 

3. Peminjaman Buku 

o Proses Peminjaman: 

▪ Pilih buku yang ingin dipinjam dan tekan tombol "Pinjam". 

▪ Tentukan periode pinjaman (jika ada pilihan) dan konfirmasikan peminjaman. 

o Pemberitahuan dan Konfirmasi: 

▪ Terima konfirmasi peminjaman melalui notifikasi atau email yang diberikan. 

4. Pengembalian Buku 

o Proses Pengembalian: 

▪ Pilih buku yang sudah selesai dibaca dan tekan tombol "Kembalikan". 

▪ Konfirmasi pengembalian dan pastikan buku kembali ke koleksi digital. 

5. Reservasi Buku 

o Proses Reservasi: 

▪ Jika buku yang diinginkan sedang dipinjam, gunakan fitur reservasi untuk 

mendapatkan buku saat tersedia. 

▪ Terima notifikasi saat buku tersedia untuk diambil. 

6. Penilaian dan Ulasan 

o Penilaian Buku: 

▪ Berikan penilaian (rating) terhadap buku yang telah dibaca. 

o Ulasan: 

▪ Tambahkan ulasan atau komentar mengenai pengalaman membaca buku untuk 

memberikan panduan kepada pengguna lain. 

7. Pembayaran Denda (jika diperlukan) 

o Prosedur Pembayaran: 

▪ Jika terlambat mengembalikan buku, ikuti prosedur untuk membayar denda yang 

sesuai. 

▪ Pastikan pembayaran denda dicatat dan diverifikasi. 

 



III. Administrasi dan Manajemen 

1. Manajemen Akun Pengguna 

o Pengaturan Profil: 

▪ Ubah informasi akun seperti kata sandi atau alamat email jika diperlukan. 

o Histori Peminjaman: 

▪ Akses riwayat peminjaman buku untuk melacak buku yang pernah dipinjam dan 

status pengembaliannya. 

2. Laporan dan Analisis 

o Laporan Penggunaan: 

▪ Persiapkan laporan tentang statistik penggunaan aplikasi, termasuk jumlah buku yang 

dipinjam, rating buku, dan evaluasi kinerja aplikasi. 

IV. Troubleshooting dan Dukungan 

1. Masalah Umum 

o Daftar masalah umum seperti kesulitan login, koneksi lambat, atau pertanyaan 

tentang fitur aplikasi. 

o Solusi untuk setiap masalah, termasuk langkah-langkah pemecahan masalah atau 

referensi untuk kontak dukungan teknis. 

V. Kebijakan dan Prosedur Tambahan 

1. Kebijakan Peminjaman 

o Tentang durasi peminjaman, jumlah buku maksimum yang dapat dipinjam secara 

bersamaan, dan prosedur pengembalian. 

2. Kebijakan Privasi 

o Pedoman mengenai privasi data pengguna dan keamanan informasi pribadi. 

3. Kebijakan Konten 

o Aturan tentang jenis konten yang diizinkan atau tidak diizinkan dalam aplikasi, 

termasuk penilaian dan ulasan buku. 

VI. Pembaruan dan Peningkatan 

1. Pembaruan Aplikasi 

o Informasi tentang pembaruan terbaru, perbaikan bug, atau peningkatan fitur yang 

telah diterapkan. 

2. Peningkatan Penggunaan 

o Saran untuk meningkatkan pengalaman pengguna, seperti tutorial tambahan atau 

fitur baru yang dapat ditambahkan. 

SOP ini dirancang untuk memastikan semua pengguna aplikasi Spanda e-Library di SMPN 2 

Bandar Lampung dapat menggunakan aplikasi dengan efektif dan sesuai dengan prosedur yang 

telah ditetapkan. Dengan mematuhi SOP ini, diharapkan aplikasi dapat memberikan manfaat 

maksimal dalam meningkatkan literasi dan kualitas pendidikan di sekolah. 

 


