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INSTRUKSI KERJA
PENGOLAHAN KOLEKSI BUKU DAN
KOLEKSI TERCETAK NON SKRIPSI

POLICY STATEMENT
Mengolah buku yang diperoleh melalui pembelian atau hadiah sehingga siap
diletakkan di rak buku

INSTRUKSI KERJA PENGOLAHAN
A. Tanda kepemilikan

1. Bericap logo Perpustakaan Universitas Bakrie disetiap halaman judul, setiap
halaman 22 dan halaman terakhir (di stempel pada bagian yang kosong) dan
stempel perpustakaan di atas dan samping kanan buku.

2. Pasang metal pengaman buku.

B. Data Entry
1. Beri nomor klasifikasi DDC dan subjek buku untuk setiap judul buku (contoh
terlampir)
2. Tentukan disiplin ilmu, subjek / isi buku:
Contoh 1:
a) judul buku: "Pengantar kalkulus bagi perguruan tinggi”
b) subjek /isi buku: Kalkulus
¢) disiplin ilmu: Matematika
d) penelusuran bagan: klas utama 500
divisi / disiplin ilmu 510
kalkulus 515
e) nomor klas akhir: 515
Contoh 2:
a) judul buku: "Java: how to program”
b) subjek /isi buku: Programming language

¢) disiplin ilmu: Computer programming, program, data
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d) penelusuran bagan: klas utama 000
divisi/ disiplin ilm 005
Programming language 005.133

e) nomor klas akhir: 005.133

Contoh 3:

a) judul buku: "Managerial accounting: concepts for planning, control, decision
making”

b) subjek /isi buku: Managerial accounting

¢) disiplin ilmu: Technology (applied sciences )

d) penelusuran bagan: klas utama 600
divisi / disiplin ilm 658
Managerial accounting 658.151 1

e) nomor klas akhir: 658.151 1
Lengkapi data buku di Modul Pengolahan — Master Buku Header dan Detail
Cetak form kerja yang digunakan untuk panduan menempel buku.

Cetak label buku, label barcode, dan label induk

C. Penyelesaian Akhir

1. Cap label buku, kartu buku, slip tanggal kembali dengan Stempel TANDON,
atau REFERENSI, atau RESTRICTED khusus untuk koleksi TANDON, atau
REFERENSI, atau RESTRICTED).
Tempelkan label induk di setiap eksemplar buku.
Tempelkan label buku di punggung buku dengan posisi 3 cm dari bawabh.

Tempelkan barcode di bagian cover belakang.

o M 0N

Tempelkan slip tanggal kembali di buku, tulis nomor DDC dan Nomor Induk
Buku

Periksa buku yang akan disampul.

o

Lakukan Realisasi Buku Secara Fisik untuk buku yang akan dikirim ke
Sirkulasi.
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