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Pengertian Peneyetempelan buku adalah kegiatan membubuhkan

stempel pada bahan pustaka baru sebagai penanda buku

Tujuan Sabagai acuan bagi pengelola dalam meneyetempel

bahan pustaka.

Kebijakan

Prosedur 1. Berikan stempel pada buku;

2. Lakukan penyetempelan pada 4 (empat) tempat

setempel, salah satunya ditempat setempel rahasia;

3. Berikan stempel identitas (berbentuk bulat) yang

disertakan tampilannya dihalaman pertama buku;

4. Berikan stempel panjang (berbentuk panjang),

dibubuhkan pada 3 tepian buku sebagai ciri buku

perpustakaan milik instansi atau lembaga;

5. Berikan setemepel kecil (berbentuk persegi)sebagai

setempel rahasia yang keberadannya hanya

diketahui oleh pustakawan saja yang

memebubuhkannnya diletakkan pada kelipatan 9,

17 alau24;

6. Untuk bahan pustaka yang bukan lembaran kertas

di stempel pada bgian khusus;

7. Berikan stempel inventaris pembubuhan pada
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UNIT TERKAIT 1. Unit pengadaan

2. Pengelola perpustakaan

3. Unit rumah tangga


