Teknis

Pengolahan Buku Tercetak
dengan Menggunakan
Aplikasi SIPuspa




Koleksi Perpustakaan

Koleksi Tercetak Koleksi Digital/Elektronik
Buku Tercetak * Terbitan BPK
 Karya BPK
Terbitan Berkala  E-Journal
« Koran/Surat Kabar « E-Books
« Tabloid « E-Kliping
« Jurnal/Majalah * Kumpulan Tulisan

« Karya Tulis llmiah, Karya
Terjemahan, dan Karya
Saduran

» Skripsi, Tesis, Disertasi




- Pengolahan Buku Tercetak

. Merupakan rangkaian kegiatan untuk mengolah buku
- perpustakaan hingga siap dilayankan dan/atau disimpan di rak
perpustakaan

Tahapan pengolahan buku tercetak:

1. Memberi Stempel nomor induk

Memberi stempel inventaris

Mencatat nomor induk pada buku induk

Memberi nomor induk pada buku

Menentukan nomor panggil

Mengolah fisik buku

Menginput data bibliografi ke dalam Aplikasi SIPuspa
Shelving

oo 2 L R A




IK Pengolahan Buku Tercetak

7.0/X.2/2021 Tanggal 28 Oktober 2021

Buku Induk

Nomor induk dicatat di buku induk secara berurut.
Format buku induk: IK Lampiran 3 halaman 14.

Tanggal diisi dengan tanggal tanggal SPK/BAST, atau tanggal
diterimanya koleksi, atau tanggal pengolahan.

Keterangan pengadaan: Beli/Hibah/Penggandaan/Pengganti.

Disarankan untuk tetap memiliki buku induk tertulis, meskipun
dimungkinkan untuk mencatat buku induk dalam bentuk digital
& nantinya di simpan di aplikasi SIPuspa.

Apabila buku induk hilang maka harus dilakukan pendataan
ulang dengan melakukan penelusuran data melalui SIPuspa, -
menelusur data BMN, & melakukan pengecekan fisik buku - .., »

(stock opname). F "ﬁ
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Stempel nomor induk & stempel inventaris
* Menggunakan stempel yang dikirimkan oleh Perpus Pusat.

* Format stempel nomor induk: IK Lampiran 1 halaman 8 — 10.
* Format stempel inventaris: IK Lampiran 2 halaman 11 — 13.

« Stempel nomor induk di halaman pertama buku kanan atas.
» Asal buku: Beli/Hibah/Penggandaan/Pengganti.

« Stempel inventaris pada halaman judul buku & beberapa bagian
kosong di dalam buku & tidak menimpa isi buku.
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Contoh stempel nomor induk & stempel inventaris

L..

Public Relations
Campaigns

Public Relations
Campaigns
An Integrated Approach

Second Edition

Regina M. Luttrell
Syracuse University, New York

Luke W. Capizzo

James Madison University, Virginia

Los Angeles | Landon New Dori
Singapors| Washington OC | Melooure




- “Menentukan nomor panggil

* Melakukan penelusuran di aplikasi SIPuspa.

Jika buku sudah pernah diinput - copy nomor panggil buku
dari SIPuspa untuk ditulis di halaman pertama kanan bawah
buku.

Public Relations
G - Campaigns




Contoh pencarian dan penginputan
untuk buku yang sudah pernah diinput

Diinput oleh: Perpustakaan BPK RI Perwakilan Provinsi Kalimantan Utara (17 Februari 2021), Diedit oleh: Perpustakaan BPK RI Perwakilan Provinsi Kalimantan Utara (29 Agustus 2022)

BYSAMPUL  UIRELASI
SAK: Standar Akuntansi Keuangan Syariah

Pengarang Ikatan Akuntan Indonesia

Penerbit Jakarta : Ikatan Akuntan Indonesia, 2020
ISBN 9789799020581

Nomor Panggil 297.273 KA s

Bahasa Indonesia

Subyek ACCOUNTING ; ISLAMIC ; SHARIA

Deskripsi Fisik ,him. :A cm.




() aesTRaks B NOMORINDUK @ PETALOKASI A RESENSIBUKU  [BJ NOMOR BARANG MILIK NEGARA

&

Nomor Induk Lokasi

KUPKBPK-KB-333 Perpustakaan BPK R| Perwakilan Provinsi Kalimantan Utara

YOPKBPK-KB-T605 Perpustakaan BPK R| Perwakilan Provinsi DI Yogyskarta

JIPKBPK-KB-4632 Perpustakaan BPK RI Perwakilan Provinsi Jawa Timur

JAPKBPK-KB-3219 Perpustakaan BPK RI Perwakilan Provinsi Jambi

JTPKBPK-KB-3303 Perpustakaan BPK RI Perwakilan Provinsi Jawa Tengah

MAPKBPK-KB-4245 Perpustakaan BPK RI Perwakilan Provinsi Maluku

SBPKBPK-KB-1996 Perpustakaan BPK RI Perwakilan Provinsi Sumatera Barat

MBPKBPK-KB-1745 Perpustakaan BPK R| Perwakilan Provinsi Nusa Tenggara Barat

KUPKBPK-KB-755 Perpustzkaan BPK RI Perwakilan Provinsi Kalimantan Utara

RIPKBFPK-KB-2703 Perpustakaan BPK R| Perwakilan Provinsi Riau

JEPKBPK-KB-2222 Perpustakaan BPK RI Perwakilan Provinsi Jawa Barat

SRPKBPK-KB-1331 Perpustakaan BPK RI Perwakilan Provinsi Sulawesi Barat

BTPKBPK-KB-1717 Perpustakaan BFK R| Perwakilan Frovinsi Banten

SEPKBPK-KB-6029 Perpustakaan BFK Perwakilan Provinsi Sumatera Selztan

KIPKBPK-KB-1671 Perpustakaan BFK R| Perwakilan Provinsi Kalimantan Timur

STPKBPK-KB-3376 Perpustakaan BFK Perwakilan Provinsi Sulawesi Tengah

O00000DO0DO0DO0DODODDODODOO¢
000000000000 OCOCGCC
X X X X X X X X X X X X X X X X
R R &R R R § 8§ &8 8§ § 8§ 8§ § & & §




" Jika buku belum pernah diinput :

« Menentukan tajuk subjek berdasarkan Library of Congress Subject
Headings (LCSH).

» Menentukan nomor Klasifikasi buku berdasarkan Dewey Decimal
Classification (DDC).

« Nomor panggil buku terdiri atas:
v" Nomor kelas,
v' Kepengarangan

» Jika pengarang 1 s.d. 3 orang - menggunakan 3 huruf
pertama nama belakang pengarang (nama pengarang dibalik
sehingga nama belakang di depan), ditulis huruf capital.

> Jika pengarang lebih dari 4 orang/editor/penterjemah - ditulis
3 huruf pertama judul, ditulis huruf kapital.

v Huruf pertama judul buku:

» Jika pengarang 1 s.d. 3 orang dicantumkan huruf pertama judul,
ditulis dengan huruf kecil.

» Jika pengarang lebih dari 4 orang/editor/penterjemah tidak S : y.*':
perlu mencantumkan huruf pertama judul buku. " i‘ :
®




Nomor kelas

3 huruf pertama
nama belakang
pengarang

Huruf pertama
. judul buku

Nomor panggil dengan pengarang 1 s.d. 3 orang

Introduction to Waste Management

A Textbook

Syed E. Hasan
University of Missouri-Kansas City, Kansas City, Missouri, USA




Nomor kelas

3 huruf pertama
judul buku

Nomor panggil dengan pengarang lebih dari 4
orang/editor/penterjemah

EER
2023

IFRS®
Standards

Salim Alibhai Patrick Kuria

Erwin Bakker Frederick Macharia
TV Balasubramanian Gillian Morrison
Kunal Bharadva Rekha Nambiar
Asif Chaudhry J Ramanarayanan
Danie Coetsee Darshan Shah
Jamie Drummond Douglas Woolley

Rob Hercus




Mengolah fisik buku

» Label nomor panggil buku ditempel 3 cm dari bawah

» Label warna: 3 angka pertama kelas buku.
Label warna ditempel di bawah label nomor panggil buku &
sejajar.

Apabila membutuhkan label punggung buku & label warnanya
silakan dapat mengirimkan ND dari Pimpinan Satker kepada
Kepala Biro Humas & KSI.

* Menyampul plastik.




Tobel Warnao
Nomor Klasifivasi Buku

PERPUSTAKAANRISET
DAN PEMERS L R)
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""'_'_I!"‘ ‘Koleksi standar

menggunakan label warna besar untuk standar, bukan nomor kelas.
R/S dituliskan pada buku yang menjadi referensi & tidak dipinjamkan.
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MUK JIZAT ALQURANES:

m2u_xp0
MUK JIZAT ALQURA

MUK JIZAT ALQURA

ENSIKLO}

ENSIKLO

MUK JIZAT ALQURA

ENSIKLOF

MUKJIZAT ALQURA

ENSIKLORE

 MUKJIZAT ALQURA

ENSIKLO

MUKJIZAT ALQURA

mzm_xpo.

MUK JIZAT ALQUR

ENSIKLOHE

MUK JIZAT ALQURANE




SIXTH
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Scan cover buku

* Resize cover dengan ukuran maksimal 300 kb.

» File disimpan dalam format JPG atau jpeg.

* Penamaan cover sesuai dengan tahun perolehan, Koleksi
Buku (KB), kode lokasi perpustakaan & nomor induk.

Contoh: 2024 KB _PP_48500
Kode Perpustakaan: IK Lampiran 4 halaman 15 — 16.




Input ke Aplikasi SIPuspa

a. Untuk buku yang belum pernah diinput sebelumnya
b. Untuk buku yang telah pernah diinput sebelumnya

—> Cek judul buku melalui menu pencarian terlebih dahulu sebelum memulai penginputan




a. Menginput di aplikasi SIPuspa jika buku belum

pernah diinput sebelumnya

Tambah koleksi

v' Koleksi Baru untuk buku yang belum pernah diinput
v' Muatan Lokal untuk karya BPK

Tambah Koleksi

Koleksi Buku | Koleksi itan Berkala | Kol

Tahun Terbit

ISBN 13

Harus diisi

- Filih -

— Pilih -

['Choose File | Mo file chosen

Ukuran file max 300Kb




Tambah Koleksi

~|  Koleksi Buku | Koleksi Terbitan Berkala | Koleksi Bukan Buku

El Koleksi Baru |:| Muatan Lokal

S Pengisian data bibliografi buku:
N« Judul ditulis huruf kapital hanya
S——— pada huruf pertama kata
pertama, kecuali jika terdapat
nama
orang/tempat/daerah/negara,

s akronim, dll.

ISBN 13

» Anak judul dipisahkan dengan titik
dua ( : ) dengan diberikan spasi
sebelum dan sesudahnya.

* Judul sejajar dipisahkan dengan
(Ghoasa ] o e croen tanda sama dengan (=) diberikan
Ut e mas 300 spasi sebelum dan sesudahnya

KIRIM RESET KEMBALI

* Penulisan judul dengan melihat,
. ah.
halaman judul dan verso buku.. ﬁ




Halaman setengah judul dan cover bagian dalam ditempel BMN
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Dr. Prima Idwan Mariza, S.H.,
M.Hum

Editor:
Zainollah Ahmad, S.Pd.

Setara Press
2021

PENELUSURAN ALIRAN UANG
Konsep Pengembalian Kerugian Keuangan dalam Kasus Korupsi dan
Pencucian Uang

Penulis:
Dr. Prima Idwan Mariza, S.H., M.Hum.

Editor:
Zainollah Ahmad, S.Pd.

Cover: Rahardian Tegar Kusuma
Layout: Kamilia Sukmawati

Cetakan Pertama, Juni 2021
ISBN: 978-623-6716-19-9

Diterbitkan bersama oleh:

Setara Press

Kelompok Intrans Publishing

Wisma Kalimetro

J1. Joyosuko Metro 42 Malang, Jatim
Telp. 0341-573650, Fax. 0341-573650

Email Pernaskah redaksi.int g il.com

Wiebsite: www.intranspublishing.com
Anggota IKAPI No. 140/)T1/2012

' 1

Hak Cipta dilindungi oleh undang-undang. Dilarang gutip atau p

baik sebagian ataupun keseluruhan isi buku dengan cara apapun tanpa izin tertulis
dari penerbit.

Perpustakaan Nasional: Katalog Dalam Terbitan (KDT)

Prima Idwan Mariza

Penelusuran Aliran Uang: Konsep Pengembalian Kerugian Keuangan dalam Kasus
Korupsi dan Pencucian Uang/Penyusun, Prima Idwan Mariza - Cet. 1 - Malang:
Setara Press, 2021

xxiv + 310 hlm.; 15,5 cm x 23 cm
1. Investigasi Perkara Pidana
1. Judul I1. Perpustakaan Nasional

345.05

Didistribusikan oleh:
PT. Cita Intrans Selaras (Citila)




- 2
Tambah Koleksi

Pengarang

\ | Koleksi Buku | Koleksi Terbitan Berkala | Koleksi Bukan Buku

[] keleksiBar [T] Muatan Lokal

s o pissinoecs  Nama pengarang dibalik sehingga
Judul* aliran uang : konsep pengembalian kerugian keuangan negara dalam kasus korupsi dan pencucian uan n am a b e | akan g pe n g aran g b e rad a
di depan.

» Jika pengarang 1 s.d. 3 orang

Pengarang Tambahan

Penerbit

v' Pengarang pertama diinput
pada kolom Pengarang Utama.

Kota Terbit

Tahun Terbit

v' Pengarang kedua dan ketiga

diinput pada kolom Pengarang
' Tambahan.
’ » Jika pengarang lebih dari 4
orang/editor/penterjemah maka
[ma] o e cosen penginputan dilakukan pada kolom
Ul e m 30K Pengarang Tambahan (kelom

pengarang pertama dikosongka'n).' ‘

ﬁ
k)

KIRIM RESET KEMBALI




- D
Tambah Koleksi

" Koleksi Buku | Koleksi Terbitan Berkala | Koleksi Bukan Buku

Publikasi
e m':' o * Penerbit, tanpa PT, CV, dll.

Judul* Penelusuran aliran uang : konsep pengembalian kerugian keuangan negara dalam kasus korupsi dan pencucian uan o
« Kota Terbit, bukan negara.

Judul Tambahan

» Tahun terbit buku, bukan tahun
perolehan. Lihat tahun terakhir

Deskripsi Fisik

« Angka romawi jika tidak ada tidak
perlu diisi.

Deskripsi Fisik il
ISBN

Subyek*

— « Jumlah halaman sesuai dengan
st - halaman terakhir yang tertera di
o ' buku.

« Tinggi buku dibulatkan ke atas &
tidak perlu diketik “cm”.

sampul | Choose File | No file chosen

o + llustrasi diklik jika terdapat
: gambar, sketsa, tabel, dll.




€ £
. Mgy
Tambah Koleksi

" Koleksi Buku | Koleksi Terbitan Berkala | Koleksi Bukan Buku

[ Koleksi Baru [T Muatan Lokal

Identifier

Judul*

Pengarang

Publikasi

Deskripsi Fisik
ISEN

Subyek*
Nomor Kelas
Jenis Koleksi*
Bahasa

Abstraksi

Sampul

* Harus diisi

jbpkbpk-p2024bL0d0S

Penelusuran aliran uang : konsep pengembalian kerugian keuangan negara dalam kasus korupsi dan pencucian uang

Judul Tambahan

Mariza, Prima Idwan

Pengarang Tambahan

Setara Press

Malang

2021

i 310 23
978-623-6716-19-9

LAW; CORRUPTION; MONEY LAUNDER

Textbook -
Indonesia -

Dewasa ini kejahatan meningkat dalam berbagai bidang, baik dari segi inten

Ukuran file max 300Kb

KIRIM RESET KEMBALI

Gunakan ISBN 13 atau sesuai item
in hand (bukan e-ESBN).

Subjek dalam Bahasa Inggris &
huruf kapital. Jika subjek lebih dari
1 maka dibatasi dengan “titik
koma”.

Nomor Kelas cukup angka
kelasnya saja. Hasil inputan
secara otomatis akan
memunculkan notasi nama
pengarang & huruf pertama judul
buku sebagai nomor panggil (call
number)

Jenis koleksi: textbook.
Bahasa bilingual dipilih jika:
terdapat 2 sisi beda bahasa.
Abstraksi diisi sesuai isi buku.
Input sampul lalu KIRIM.




¥ Tambah Momor Induk

Nomor Induk*

Buku Baru
Koleksi Referensi
Jilid

Lokasi*

Perolehan

Harga

Nemeor Barang Milik Negara
Nomor SPK / BAST

Tanggal SPK / BAST

Perpustakaal

Penelusuran aliran uang : konsep pengembalian kerugian keuangan negara dalam kasus korupsi dan pencucian uang
JBPKEPK-+ BRI

@ vel O Tidak

O val @ Tidak

n BPK RI Perwakilan Provinsi Jawa Barat

Sistem Akuntansi Barang Milik Negara

@ Beli O Hadish () Langganan () Pengganti {_) Penggandaan

135000

459499

221821303012030

2022-09-22

KIRIM RESET KEMBALI

Tambah Nomor Induk:

nomor induk sesuai dengan data di
buku induk.

Jika buku tersebut belum ada di
perpustakaan maka klik Buku Baru.

Koleksi referensi apabila tidak untuk
dipinjamkan maka klik Ya.

Tambahkan keterangan jilid buku jika
buku berjilid misalnya 2 untuk jilid 2.

Perolehan klik salah satu sesuai asal
perolehan buku - pengiriman dari pusat
merupakan pemindahan pengolahan
BMN sehingga pilihannya bukan HIBAH
melainkan BELI.

Input BMN Buku

Data BMN dikoordinasikan dengan
Subbagian Umum. -

Apabila data BMN belum diperoleh - ,
maka bisa diskip & diisi saat data sud#
ada. o




Hasil Penginputan

B SAMPUL U RELASI

Penelusuran aliran uang : konsep pengembalian kerugian keuangan negara dalam
kasus korupsi dan pencucian uang

Pengarang Mariza, Prima ldwan

Penerbit Malang : Setara Press, 2021

ISEN 978-623-6716-19-9

Momor Panggil 364.168 MAR p

Bahasa Indenesia

Subyek LAW; CORRUPTION; MONEY LAUNDERING

Deskripsi Fisik xxiii, 310 hlm. :ilus. ; 23 em.

(D aBsTRAKS! B NOMORINDUK @ PETALOKASI A RESENSIBUKU B NOMOR BARANG MILIK NEGARA

Nomor Induk Lokasi Status Peminjam

JBPKBPK-KB-48340 Perpustakaan BPK RI Perwakilan 9 .
Provingi Jawa Barat




b. Menginput di Aplikasi SIPuspa jika buku telah pernah diinput
atau buku yang diolah lebih dari 1

- klik tanda titik 3 di kanan atas, pilih TAMBAH NOMOR INDUK

Diinput oleh: Perpustakaan BPK RI Perwakilan Provinsi Jawa Barat (10 Juni 2024), Diedit ole: Perpustakaan BPK Ri Perwakilan Provinsi Jawa Barat (01 T Perbaharui Data

Tambah Nomor induk

B3 SAMPUL U REl

Penelusuran aliran uang : konsep pengembalian kerugian keuangan negara dalam @nm“" Lamggran

kasus korupsi dan pencucian uang B e
Nomor induk Elektroni

Pengarang Mariza, Prima idwan E Hapus Data

% Pr
Penerbit Malang : Setara Press, 2021 .Senakanookumen

ISBN 978-623-6716-19-9
< Perbaharui sampul

Nomor Panggll 364,168 MAR p
@ Resensi

Bahaza Indonesia
Subyek LAW; CORRUPTION; MONEY LAUNDERING

Deskripsi Fisik xxiii, 310 him. : ilus. ; 23 cm.

(3) ABsTRAKS!  [BJ NOMOR INDUK Q PeETALOKASI A RESENSIBUKU  [B) NOMOR BARANG MILIK NEGARA

# Nomor Induk Lokasi Status Peminjam

1 JBPKBPK-KB-48340 Perpustakaan BPK Rl Perwakilan Q “
Provinsi Jawa Barat y




Tambahkan nomor induk dan isikan data

Tambah Momor Induk

Penelusuran aliran uang : konsep pengembalian kerugian keuangan negara dalam kasus korupsi dan pencuecian uang

Momor Induk* JBPKBPK-KE-48340
Buku Baru ® =1 O Tidsk
Koleksi Referensi (O val @ Tidzk
Jilid
Lokasi* Perpustakaan BPK RI Perwakilan Provinsi Jawa Barat

Sistem Akuntansi Barang Milik Negara
Perolehan . Beli O Hadizh {:} Langganan O Pengganti O Penggandaan

Harga 135000
Momor Barang Milik Negara 48500
Nomor SPK / BAST 221821303012030

Tanggal SPK / BAST  2022-09-23

m RESET KEEMBALI




Hasil penginputan tambah data satuan

B3 SAMPUL U RELASI

Penelusuran aliran uang : konsep pengembalian kerugian keuangan negara dalam
kasus korupsi dan pencucian uang

Pengarang Mariza, Prima ldwan

Penerbit Malang : Setara Press, 2021

ISBN 978-623-6716-19-9

Nomor Panggil 364.168 MAR p

Bahasa Indonesia

Subyek LAW; CORRUPTION; MONEY LAUNDERING

Deskripsi Fisik xxiii, 310 him. : ilus. ; 23 cm.

() ABSTRAKS!  [B) NOMORINDUK @ PETALOKAS! A RESENSIBUKU [ NOMOR BARANG MILIK NEGARA

Nomor Induk Lokasi Status Peminjam

JBPKBPK-KB-48341 Perpustakaan BPK Rl Perwakilan
Provinsi Jawa Barat

JBPKBPK-KB-48340 Perpustakaan BPK Rl Perwakilan
Provinsi Jawa Barat
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