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I. TUJUAN
Prosedur ini digunakan untuk menjelaskan tata cara penjajaran bahan pustaka di rak.  

II. RUANG LINGKUP
Prosedur ini digunakan oleh staf dan pengguna perpustakaan PPNS-ITS. Pengguna perpustakaan meliputi mahasiswa, dosen, karyawan dan pengguna luar.

III. REFERENSI
- 
IV. DEFINISI
1. Penjajaran bahan pustaka adalah kegiatan pengembalian buku ke rak oleh pengguna sesuai  tata tertib yang berlaku. 
V. RESPONSIBILITY
1. Ka. UPT.Perpustakaan berkoordinasi dengan staf perpustakaan dan pengguna  mengenai implementasi prosedur penjajaran bahan pustaka. 
VI. PROSES
1. Tujuan pelaksanaan penjajaran bahan pustaka adalah agar buku mudah ditemukan, dan untuk mengontrol keberadaan buku. 

2. Penjajaran bahan pustaka dilakukan berdasar No. Klasifikasi yang ditandai dengan stiker warna pada bagian samping atas buku. Buku-buku harus diurutkan angka demi angka sampai dengan koma-komanya. Kalau nomornya sama, buku ditata berdasar warna sampulnya. 
3. Buku ditata kembali pada rak sesuai No. Klasifikasi yang tertulis pada rambu penanda.
4. Staf dan pengguna mengembalikan bahan pustaka tersebut ke rak sesuai dengan ketentuan tersebut diatas. Penjajaran bahan pustaka harap dilakukan dengan benar dan dapat ditanggung jawabkan. 
5. Staf memantau kegiatan penjajaran koleksi ini dan melakukan pengecekan setiap minggu.  
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Surabaya, 14 Juli 2011
Ditetapkan Oleh 




Diketahui Oleh

Ka. UPT perpustakaan
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Petugas mengumpulkan bahan pustaka yang akan dijajarkan di rak.





Petugas mengumpulkan bahan pustaka yang akan dijajarkan di rak.








Petugas memilah buku sesuai nomor klasifikasi dan untuk Tugas akhir sesuai dengan jurusan dan Tahun ajaran





  Selesai





Petugas menjajarkan bahan pustaka di rak sesuai dengan klasifikasinya










