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. TUJUAN :

Instruksi Kerja ini disusun untuk memberi panduan dalam pelaksanaan stock opname

koleksi perpustakaan Poltekkes Kemenkes Jakarta lll secara menyeluruh. Kegiatan stock

opname ini adalah inventarisasi jumiah koleksi perpustakaan secara menyeluruh untuk

mengetahui kesesuaian koleksi dengan data yang dimiliki.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7
3.8

4.1

. PELAKSANA :

Penanggung jawab dan petugas perpustakaan Program Studi

. Ka. Sub Unit Perpustakaan Jurusan

Ka. Unit Perpustakaan

. Ketua Jurusan

. TATACARA:

Petugas perpustakaan melaksanakan pendataan koleksi perpustakaan berdasarkan
database komputer sesuai dengan nomor urut barcede.

Memeriksa dan mencocokkan koleksi yang dirak dengan database sesuai dengan
nomor barcode.

Koleksi yang sudah didata dan dicocokkan berdasarkan nomor barcode dipisahkan
sesuai dengan klasifikasinya.

Menata kembali koleksi yang telah selesai dicocokkan berdasarkan nomor barcode
Ke rak sesuai dengan klasifikasi DDC

Membuat daftar keleksi yang tidak ada (hilang).

Verifikasi data koleksi yang tidak ada dengan data peminjaman.

Membuat rekapitauiasi keadaan koleksi perpustakaan.

Membuat daftar koleksi yang rusak

. BUKTI KERJA

Daftar keadaan koleksi perpustakaan
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5. LAMPIRAN

5.1
52
53
5.4

Lampiran 7.1 Format data koleksi berdasarkan nomor urut barcode
Lampiran 7.2 Format Koleksi yang hilang

Lampiran 7.2 Format rekapitulasi keadaan koleksi pada saat stock opname
Lampiran 7.3 Format koleksi yang rusak
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DAFTAR KOLEKSI PERPUSTAKAAN
JURUSAN/ PRODI ...............
Stock opname pada tanggal ..........
(F-01/DI/PUSTI/IK/O7 Rev.00)
No. urut Judul / pengarang No kiasifikasi Call
barcode number

Data sesuai dengan database aplikasi “LISA”
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LAMPIRAN : 7.2
FORMAT DAFTAR KOLEKSI YANG HILANG
PERPUSTAKAAN JURUSAN/PRODIL.......c.cccovueennennes
Tanggal stock opname ........ccoveevvnveniensan.
(F-02/DI/PUST/IK/O0 Rev. 01)
NO. JUDUL/PENGARANG NO.KLASIFIKASI CALL KET
BARCODE NUMBER
Bekasi, .........oo.en

Mengetahui,
Ketua Jurusan ... e Ka. Sub Unit Perpustakaan
e Namadan .I‘.\JIP- ................................. : \lamadan NIP
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LAMPIRAN : 7.3
FORMAT DAFTAR KOLEKSI YANG RUSAK
PERPUSTAKAAN JURUSAN/PRODL.......cccooveenniennnns
Tanggal steck opname ....c.cocvvviivieenennnne.
(F-02/DI/PUST/IK/00 Rev. 01)
NO. JUDUL/PENGARANG NO.KLASIFIKASI CALL KET
BARCODE NUMBER
Bekasl, .osieiassis

Mengetahui,
Ketua JUMISAN ....vsonsmsivions pssvassns Ka. Sub Unit Perpustakaan
 NemadanNP 77T Nama dan NIP
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LAMPIRAN : 7.4.

/

FORMAT REKAPITULASI STOCK OPNAME KOLEKSI PERPUSTAKAAN
PERPUSTAKAN JURUSAN/ PRODI ...............

Stock opname pada tanggal ..........

(F-01/DI/PUST/IK/07 Rev.00)

No Jumiah koleksi Jumlah Jumlah yang Koleksi Koleksi
sesuai nomur urut koleksi yang dipinjam yang hilang | yang rusak
barcode ada di rak
Bekasi, ................
Mengetahui, Penanggung jawab stoc opname

Ka. Unit Perpustakaan

Nama dan tanda tangan

Nama dan tanda tangan




