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1. TUJUAN 

1.1. POB ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai mekanisme pengolahan 

bahan pustaka ruang baca di FISIP. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Ruang lingkup POB ini meliputi: 

2.1. Tata cara pengolahan bahan pustaka oleh tendik ruang baca. 

 

3. DEFINISI/KATA KUNCI 

3.1. Pengolahan bahan pustaka adalah pelebelan buku, jurnal, skripsi, dan tesis oleh 

tendik ruang baca dalam memudahkan mahasiswa untuk membaca atau meminjam 

buku jurnal, skripsi, dan tesis. 

 

4. PENGGUNA 

Pengguna POB ini adalah: 

4.1.  Tendik ruang baca 

 

5. PERSYARATAN 

5.1. Buku / Jurnal / Skripsi / Tesis 

5.2. Label 
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 PROSEDUR 

 

  

NO. KEGIATAN PELAKSANA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 Pendataan koleksi 
Tendik Ruang 

baca 
Komputer 5 hari 

Rekap 
buku 

2 Inventarisasi buku 
Tendik Ruang 

baca 
Komputer 14 hari Kearsipan 

3 
Melakukan klasifikasi 
berdasarkan kategori 
dan memberi kode 

Tendik Ruang 
baca 

komputer 5 hari Kearsipan 

4 

Buku yang sudah di 
klasifikasi kemudian 
diinput dengan 
menggunakan aplikasi 
komputer 

Tendik Ruang 
baca 

Komputer 5 hari Kearsipan 

5 

Buku yang sudah 
diinput diberi label 
sesuai dengan kode 
klasifikasi 

Tendik Ruang 
baca 

Komputer 5 hari Kearsipan 

6 

Buku yang sudah diberi 
label disusun di rak 
sesuai dengan 
klasifikasi 

Tendik Ruang 
baca 

Buku-buku 2 hari Kearsipan 

7 
Buku yang ada 
dilakukan perawatan 

Tendik Ruang 
baca 

Buku-buku 14 hari Kerapian 



 

330 

 

6. ALUR KERJA 

Alur kerja pengolahan bahan pustaka ruang baca dapat dilihat sebagai berikut: 

ALUR KERJA PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA RUANG BACA 

TENDIK RUANG BACA 
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Pendataan koleksi 
 

Buku yang ada dilakukan perawatan 
 

Inventarisasi buku 

Melakukan klasifikasi berdasarkan kategori dan memberi kode 

Buku yang sudah di klasifikasi kemudian diinput dengan 
menggunakan aplikasi komputer 

Buku yang sudah diinput diberi label sesuai dengan kode klasifikasi 

Buku yang sudah diberi label disusun di rak sesuai dengan klasifikasi 


