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I. TUJUAN
Prosedur ini digunakan untuk menjelaskan tata cara pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan PPNS-ITS. Koleksi baru Perpustakaan PPNS-ITS  diperoleh dari pembelian dan hasil sumbanan alumni.

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

III. REFERENSI
1. Dewey Decimal Classification (DDC) edisi 20 dan Subject Heading.

2. Peraturan dan Tata Tertib UPT Perpustakaan Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya ITS Th. 2006.
IV. DEFINISI
1. Pengolahan Bahan Pustaka adalah proses mempersiapkan bahan pustaka supaya bisa dimanfaatkan oleh pengguna. Bahan pustaka koleksi perpustakaan tersedia dalam bentuk elektronik seperti buku, majalah dan koleksi tugas akhir dalam bentuk compact disk (CD).

V. RESPONSIBILITY
1. Ka. UPT. Perpustakaan berkoordinasi dengan staf perpustakaan mengenai implementasi prosedur pengolahan bahan pustaka.  

VI. PROSES
1. Petugas memeriksa keadaan fisik, judul dan jumlah buku sesuai tanda terima pengiriman buku   

2. Petugas mencatat data buku baru pada buku inventaris.

3. Petugas menentukan Nomor Klasifikasi buku dan subjek dokumen 

4. Petugas memasukkan data buku kedalam database komputer

5. Petugas melengkapi buku tersebut dengan atribut buku seperti label, lidah buku, punggung buku, stempel, dan sampul.

6. Petugas memeriksa kebenaran data pada buku inventaris dan database 

7. Jika data kurang lengkap, petugas akan melengkapi data tersebut

8. Setelah data lengkap, buku dikirim ke bagian pelayanan. 
VII. DIAGRAM ALIR
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