
A. Definisi Istilah 
1. Pengolahan  bahan   pustaka   adalah   kegiatan   pengorganisasian  bahan   pustaka    agar   dapat 

digunakan  secara cepat  dan tepat oleh pemustaka untuk mendukung  pelaksanaan pendidikan, 
penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat. 
Bahan pustaka  adalah  koleksi  perpustakaan berupa buku teks maupun buku referensi, majalah, 
jurnal, surat kabar, brosur dan koleksi  non cetak seperti kaset,  audio visual,  mikrofilm, mikrofis, 
piringan hitam, video kaset, CD-ROM dan literatur kelabu. 
Buku  teks  adalah  buku  pelajaran  dalam  bidang  studi  tertentu, yang merupakan  buku standar, 
yang disusun oleh para pakar dalam bidang  itu untuk  maksud-maksud dan tujuan instruksional, 
yang diperlengkapi dengan  sarana-sarana pengajaran  yang serasi  dan   mudah   dipahami   oleh 
para  pemakainya di  sekolah-sekolah dan  perguruan  tinggi sehingga dapat menunjang sesuatu 
program pengajaran. 

Buku  referensi  adalah  kumpulan  atau  kelompok  bahan  pustaka  yang terdiri dari bahan  bahan 
pustaka  berisi karya-karya  yang bersifat memberi tahu atau menunjukkan (informatif/referensial) 
mengenai    informasi-informasi   tertentu,   yang   disusun  secara  sistematis  untuk  digunakan 
sebagai  alat petunjuk atau konsultasi. 
Literatur    kelabu    adalah   semua    materi   baik   cetak    mapun    elektronik    oleh   pemerintah, 
akademisi, bisnis  dan  industri  lainnya  yang tidak  dipublikasi oleh  penerbit  yang memiliki  izin. 
Literature kelabu perguruan tinggi adalah laporan penelitian atau dokumen-dokumen yang 
merupakan  hasil kajian karya ilmiah, dan makalah  seminar. 
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B. Tujuan Prosedur 
1. Prosedur  Pengolahan Bahan  Pustaka ini dimaksud sebagai  arahan  dan pedoman  secara teknis 

bagi pustakawan, dan tenaga teknis perpustakaan dalam rangka melaksanaan pengolahan bahan 
pustaka  Perpustakaan Agustinus  STTRII. 
Sebagai  pedoman  bagi  pelaksana tugas  untuk   menyiapkan bahan  pustaka  yang dimiliki  oleh 
perpustakaan untuk menunjang proses belajar dan proses mengajar pemustaka. 
Memberikan layanan terbaik kepada pemustaka. 
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C. Luas lingkup prosedural dan penggunaannya 
Bahan pustaka  yang telah diterima oleh perpustakaan  diolah dengan prosedur: 
1. 
2. 
3. 

Inventarisasi bahan pustaka. 
Katalogisasi (proses tajuk subjek dan klasifikasi) bahan pustaka. 
Pasca Katalogisasi untuk kelengkapan bahan pustaka. 

D. Alur Prosedur 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 

Memeriksa bahan pustaka  pada SLiMS untuk menghindari pengkatalogan rangkap. 
Inventarisasi (barcode) dengan bantuan software modul pengolahan  SLiMS. 
Mendeskripsikan bahan pustaka. 
Menentukan tajuk subjek bahan pustaka. 
Menentukan klasifikasi bahan pustaka. 
Verifikasi tajuk subjek dan klasifikasi bahan pustaka. 
Membuat  dan  menempelkan  kantong,  lembar  tanggal  pengembalian  dan  label  pada  bahan 
pustaka  (pascakatalogisasi). 
Eksemplar tambahan  bahan pustaka  yang telah diproses diserahkan pada bagian layanan  untuk 
ditempatkan  pada rak koleksi. 
Eksemplar/judul bahan  pustaka   baru  yang  telah  diproses dipajang  pada  rak  promosi  bagian 
sirkulasi selama satu minggu 
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E. Alur Prosedur 

F. Dokumen Terkait 
1. 
2. 
3. 

Formulir pengolahan bahan pustaka 
Formulir barcode 
Formulir nomor klasifikasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Kegiatan 

 

Pelaksanaan 

Staf 
Pengolahan 

Ka. Unit 
Perpustakaan 

 

Staf Sirkulasi 

1.  Memeriksa  bahan  pustaka  pada SLiMS  untuk 
menghindari pengkatalogan rangkap. 

 

 

Mulai 
 

  

2.  Inventarisasi    (barcode)    dengan     bantuan 
software modul pengolahan  SLiMS. 

 

   

3.  Mendeskripsikan bahan pustaka. 
 

   

4.  Menentukan tajuk subjek bahan pustaka. 
 

   

5.  Menentukan klasifikasi bahan pustaka. 
 

   

6.  Verifikasi  tajuk  subjek  dan  klasifikasi bahan 
pustaka. 

 

   

7.  Membuat dan menempelkan kantong, lembar 
tanggal  pengembalian dan  label  pada  bahan 
pustaka  (pascakatalogisasi). 

   

8.  Eksemplar  tambahan   bahan   pustaka   yang 
telah  diproses  diserahkan  pada  bagian 
layanan untuk ditempatkan  pada rak koleksi. 

   

9.  Eksemplar/judul  bahan   pustaka   baru   yang 
telah diproses dipajang pada rak promosi 
bagian sirkulasi selama satu minggu. 

 

   
 
 

 
Selesai 
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