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MANUAL PROSEDUR
Pengolahan Bahan Pustaka

Revisi ke Tanggal
1 31-05-2022 SPMI-UNDIP/MP/04.12/05
Tujuan

Mengetahui jumlah dan judul koleksi yang dimiliki secara cepat dan tepat.

Definisi

1. Bahan pustaka yang masuk ke perpustakaan wajib diolah dengan
baik agar proses temu kembali informasi nantinya berjalan lancar
dan mewujudkan tertib administrasi.

2. Setiap perpustakaan memiliki tugas menyediakan bahan pustaka
serta mengolahnya agar dapat disajikan kepada pengguna sehingga
bahan pustaka tersebut dapat bermanfaat bagi pengguna
perpustakaan.

3. Sebelum bahan pustaka dilayankan kepada pengguna, terlebih
dahulu diolah dan disusun secara sistematis untuk memudahkan
pengguna dalam memperoleh informasi yang dibutuhkan. Adapun
langkah-langkah pengolahan yang dilakukan adalah sebagai berikut;
1. Koleksi bahan pustaka yang akan dikirim kebagian pengolahan,

sudah diberi cap identitas serta cap inventaris.
2. Koleksi yang diberikan harus disertakan soft copy maupun hard
copy koleksi bahan pustaka yang diberikan dibagian pengolahan.

Syarat Administrasi
1. Buku Inventaris dilengkapi dengan informasi koleksi, seperti: Kolom
tanggal
inventaris, kolom nomor induk, kolom nama pengarang, kolom judul
buku, kolom
penerbit , kolom tahun terbit
2. Dewey Decimal Clasification
3. Peraturan Katalogisasi Indonesia yang disusun Perpustakaan
Nasional
4. Menentukan Tajuk Subyek dan Call Number

Ruang Lingkup

Ruang lingkup MP pengolahan bahan pustaka, meliputi:

a. Persyaratan yang diperlukan dalam pengolahan bahan pustaka;

b. Tahap kegiatan dalam prosedur pengolahan bahan pustaka;

c. Pihak-pihak yang terlibat dalam pengolahan bahan pustaka;

d. Waktu yang dibutuhkan dalam pengolahan bahan pustaka;

e. Dokumen yang diperlukan atau dihasilkan dalam pengolahan bahan
pustaka.
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Referensi

1.

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional

. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang

Pendidikan Tinggi

. Undang-undang Nomor 43 tahun 2007 tentang Perpustakaan
. Undang-undang Nomor 14 tahun 2008 Pasal 5 tentang menjaga dan

melestarikan sumberdaya perpustkaan dilingkungannya; mendukung
upaya penyediaan fasilitas layanan di lingkungannya

Pihak Terkait

1.
2.
3.

Pustakawan bagian pengembangan koleksi (PPK)
Pustakawan bagian pengolahan (PP)
Pustakawan di bagian layanan (PL)

Prosedur

1.

O 00

Pustakawan pengembangan koleksi memeriksa bahan pustaka agar
sesuai dengan catatan pembelian atau catatan hadiah. Apakah sudah
sesuai antara judul yang diterima dengan catatan yang ada.

. Pustakawan pengembangan koleksi memberikan cap identitas atau

stempel. Cap meliputi :

a) Cap inventaris yaitu cap yang diletakkan di belakang halaman
judul berisi nomor inventaris dan tanggal terima buku di
perpustakaan.

b) Cap identitas dibagian luar buku berupa cap identitas panjang
yang diletakkan di bawah, samping dan atas buku dan di halaman
tertentu dan kelipatan sampai halaman terakhir.

c) Cap perolehan yaitu diletakkan pada halaman judul berisi cap
hadiah, dan dari mana asalnya.

. Pustakawan pengolahan melakukan kegiatan pemrosesan atau

pengolahan bahan pustaka diawali dengan kegiatan inventarisasi.

. Pustakawan pengolahan melakukan pencacatan di buku inventaris

dan komputer.

Pencatatan di buku inventaris atau buku induk ini dilakukan secara
manual di buku inventaris atau buku induk. Buku induk berisi
kolom-kolom sebagai berikut : tanggal, nomor faktur dan nomor
inventaris, nama pengarang, tahun terbit, judul buku, eksemplar,
judul, macam bahasa, macam bahan, call number, asal bahan dari
pembelian atau hadiah, harga buku, keterangan.

. Pustakawan bagian pengolahan melakukan kegiatan pengatalogan

subyek

. Pustakawan bagian pengolahan melakukan kegiatan pengatalogan

deskriptif

. Pustakawan bagian pengolahan melakukan pengisian lembar kerja
. Pustakawan bagian sirkulasi memberikan kelengkapan buku
. Pustakawan bagian sirkulasi melakukan penyaluran bahan pustaka

di rak
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BAGAN ALIR MANUAL PROSEDUR

Pengolahan Bahan Pustaka

No

Kegiatan

PIHAK TERKAIT

BAKU MUTU

Keterangan

PPK

PP

PL

Waktu

Output

Pustakawan pengembangan koleksi
memeriksa bahan pustaka agar sesuai dengan
catatan pembelian atau catatan hadiah. Apakah
sudah sesuai antara judul yang diterima dengan
catatan yang ada

.

5 Menit/bahan

pustaka

Jumlah
yang diolah

koleksi

Pengecekan antara
pemesanan dan
pengiriman bahan
pustaka yang ada.

Pustakawan pengembangan koleksi
memberikan cap identitas atau stempel. Cap
meliputi yaitu :

a) Cap inventaris yaitu cap yang diletakkan di
belakang halaman judul berisi nomor
inventaris dan tanggal terima buku di
perpustakaan.

b) Cap identitas dibagian luar buku berupa
cap identitas panjang yang diletakkan di
bawah, samping dan atas buku dan di
halaman tertentu dan kelipatan sampai
halaman terakhir.

c) Cap perolehan vyaitu diletakkan pada
halaman judul berisi cap hadiah, dan dari
mana asalnya.

5 Menit/bahan

pustaka

Pemberian cap
identitas
perpustakaan

Pustakawan pengolahan melakukan kegiatan
pemrosesan atau pengolahan bahan pustaka
diawali dengan kegiatan inventarisasi.

5 Menit/bahan

pustaka

Bahan pustaka siap
di beri penomoran
dan tanggal
registrasi  kegiatan
inventarisasi
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Pustakawan pengolahan melakukan pencacatan
di buku inventaris dan komputer.

Pencatatan di buku inventaris atau buku induk
ini dilakukan secara manual di buku inventaris
atau buku induk. Buku induk berisi kolom-
kolom sebagai berikut : tanggal, nomor faktur
dan nomor inventaris, nama pengarang, tahun
terbit, judul buku, eksemplar, judul, macam
bahasa, macam bahan, call number, asal bahan
dari pembelian atau hadiah, harga buku,
keterangan.

5 Menit/bahan
pustaka

Inventarisasi

Pustakawan bagian pengolahan melakukan
kegiatan pengatalogan subyek

10 Menit/bahan
pustaka

Penentuan subjek

Pustakawan bagian pengolahan melakukan
kegiatan pengatalogan deskriptif

10 Menit/bahan
pustaka

Pemberian  nomor
DDC

Pustakawan bagian pengolahan melakukan
kegiatan pengatalogan deskriptif
Pengisian lembar kerja/entri data.

10 Menit/bahan
pustaka

Dikelola di website
perpustakaan

Pustakawan bagian sirkulasi ~ memberikan
kelengkapan buku.

5 Menit/bahan
pustaka

Pustakawan bagian sirkulasi melakukan
penyaluran bahan pustaka di rak.

5 menit/bahan
pustaka

Penempatan bahan
pustaka di rak
sirkulasi/ruang
baca
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