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Pengertian Pengelolaan bahan pustaka adalah kegiatan yang wajib

dilakukan di perpustakaan, bahan pustaka

diperbolehkan diakses oleh pengunjung dengan diolah

terlebih dahulu, demi memudahkan pengaksesan

informasi dan tertib administrasi oleh pemustaka

Tujuan Sabagai acuan dalam pengelolaan pengolahan bahan

pustaka

Kebijakan

Prosedur 1. Bahan Pustaka yang baru masuk di olah dengan urutan

kegiatan sebagai berikut;

2. Lakukan inventarisasi bahan pustaka;

3. Lakukan katalogisasi bahan pustaka;

4. Lakukan klasifikasi bahan pustaka;

5. Lakukan input database bahan pustaka;

6. Lakukan pemberian stempel;

7. Lakukan penjajaran koleksi bahan pustaka dengan rapi;

8. Dokumentasikan kegiatan;

UNIT TERKAIT 1. Unit pengadaan;

2. Pengelola perpustakaan;

3. Pelayanan lnformasi dan Publikasi


