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A. Tujuan 

Memberikan Informasi tentang pemrosesan/pengolahan buku sesuai aturan pengolahan buku agar 

dapat dilayankan kepada pemustaka. 

 

B. Luas Lingkup 

Seluruh buku baru yang akan diproses untuk pemustakaan. 

 

C. Definisi 

1. Pengolahan buku adalah upaya perpustakaan dalam pemrosesan buku sesuai dengan taa 

pengolahan buku perpustakaan 

2. Pemustaka adalah pengguna perpustakaan yaitu, perseorangan kelo,pok orangmasyarakat atau 

lembaga yang memanfaatkan fasilitas layanan perpustakaan 

3. Koleksi perpustakaan adalahsemua informasi dalam bentukkaryatulis, karya cetakdan atau karya 

rekam dalam berbagai media yang mempunyai nailai pendidikan, yang dihimpun, diolah, dan 

dilayankan. 

 

D. Uraian Prosedur 

1. Perpustakaan menerima buku dari penerbit 

2. Petugas Perpustakaan bagian layanan teknis melakukan pengolahan (stempel buku, penomoran 

induk buku) 

3. Petugas bagian layanan melakukan input buku di excel minimal 20 buku/hari, dengan mengisi data 

bibliografis buku (nomor induk buku, judul buku, tipe koleksi, ddc, nomor panggil, tipe cover, 

jenis koleksi, pengarang, penyunting bahasa, penerbit, tahun terbit, tempat terbit, isbn, series, 

tanggal beli, harga,  subyek buku, fisik buku, bahasa, data entri, lokasi dan tanggal entri. 

4. Petugas melakukan export data buku baru yang sudah di input dari excel ke sistem otomasi 

athenaeum. 

5. Petugas melakukan print out barcode buku (terdapat nomor induk buku dan judul buku) dan label 

buku (terdapat DDC dan nomor panggil) 

6. Print out dilakukan minimal 100 eksemplar buku/hari 

7. Petugas melakukan labeling (barcode dan label klasifikasi pada buku 

8. Petugas menata buku ke rak buku yang disesuaikan dengan klasifikasi buku 

9. Petugas layanan teknik mencetak data buku lengkap 

10. Petugas menyerahkan data buku lengkap ke kepala Perpustakaan  

11. Kepala Perpustakaan menerima data buku lengkap dan kemudian menandatangani 

12. Proses Pengolahan buku selesai 
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E. Pengguna 

Pustakaan Bertanggung jawab untuk melaksanakan kegiatan pengolahan buku bagi pemustaka 

perpustakaan. 

 

F. Pejabat yang bertanggung Jawab 

Pustakaan Bertanggung jawab untuk melaksanakan kegiatan pengolahan buku bagi pemustaka 

perpustakaan. 

 

G. Dokumen yang dihasilkan 

     Daftar Katalog Buku/Daftar Bibliografis Buku dan Laporan Data Buku 

 

H. Referensi 

1. UU RI Nomor 20 tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional 

2. PP Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar Nasional Pendidikan 

3. Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi (SPM-PT) (2010). Kementrian Pendidikan Nasional 

Direktorat Jendral Pendidikan Tinggi 

4. UU RI Np. 12 Tahun 2012 tentang Pndidikan Tinggi 

5. UU RI No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 

6. Standar Nasional Perpustakaan No. 010 Tahun2011 : Perpustakaan Perguruan Tinggi 
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I. Bagan Alir/Plowcart 

Pelaksana Bagian Pengolahan Kepala Perpustakaan 
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