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I. TUJUAN
Prosedur ini digunakan untuk menjelaskan proses pelestarian bahan pustaka di Perpustakaan PPNS. Bahan pustaka yang dimaksud adalah koleksi buku dan majalah. 

II. RUANG LINGKUP
Prosedur ini digunakan oleh staf perpustakaan PPNS. 

III. REFERENSI
Peraturan dan Tata Tertib UPT Perpustakaan Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya  Th. 2006.
IV. DEFINISI
1. Pelestarian bahan pustaka meliputi proses preservasi dan konservasi bahan pustaka. Preservasi adalah aktivitas memperkecil kerusakan secara fisik dan kimiawi dan mencegah hilangnya kandungan informasi. sedangkan konservasi menyangkut penanganan secara fisik pada koleksi yang mengalami kerusakan.  

V. RESPONSIBILITY

1. Ka.UPT. Perpustakaan berkoordinasi dengan staf perpustakaan dan calon pengguna  mengenai implementasi prosedur pelestarian bahan pustaka.

2. Ka. UPT. Perpustakaan bertanggung jawab kepada Direksi.

VI. PROSES

Preservasi :

a. Sosialisasi pentingnya menjaga kondisi fisik bahan pustaka yang dilakukan dengan penempelan pamphlet di area perpustakaan serta stempel peringatan untuk tidak merusak bahan pustaka pada halaman depan dan halaman akhir setiap buku. 

b. Sosialisasi juga dilakukan pada saat kegiatan bimbingan pengguna pada mahasiswa baru. 

c. Kegiatan preservasi dilaksanakan dengan proses pendesainan yang disesuaikan dengan kondisi kelembaban dan pencahayaan area perpustakaan

Konservasi :

a. Petugas mengumpulkan bahan pustaka yang mengalami kerusakan 

b. Petugas memperkirakan tingkat kerusakan bahan pustaka dengan cara memeriksa kondisi fisik dan jenis bahan pustaka 

c. Perbaikan bahan pustaka dengan tingkat kerusakan ringan dilakukan oleh petugas perpustakaan di perpustakaan sedangkan bahan pustaka dengan kerusakan sedang atau berat akan dilakukan oleh pihak lain di luar perpustakaan 

d. Petugas membuat tanda terima proses perbaikan bagi bahan pustaka yang akan diperbaiki oleh pihak lain. Pada tanda terima tersebut tercantum juga lama proses perbaikan

e. Sumber dana kegiatan perbaikan buku adalah penerimaan denda dan pendaftaran anggota

f. Bahan pustaka yang telah selesai diperbaiki dikembalikan lagi ke rak 

g. Proses pelestarian selesai 
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