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Koleksi Perpustakaan

Buku Tercetak

Terbitan Berkala

• Koran/Surat Kabar

• Tabloid

• Jurnal/Majalah

Koleksi Tercetak

• Terbitan BPK

• Karya BPK

• E-Journal

• E-Books

• E-Kliping

• Kumpulan Tulisan

• Karya TuIis Ilmiah, Karya 

Terjemahan, dan Karya 

Saduran

• Skripsi, Tesis, Disertasi

Koleksi Digital/Elektronik



Pengolahan Buku Tercetak
Merupakan rangkaian kegiatan untuk mengolah buku

perpustakaan hingga siap dilayankan dan/atau disimpan di rak

perpustakaan

1. Memberi Stempel nomor induk

2. Memberi stempel inventaris

3. Mencatat nomor induk pada buku induk

4. Memberi nomor induk pada buku

5. Menentukan nomor panggil

6. Mengolah fisik buku

7. Menginput data bibliografi ke dalam Aplikasi SIPuspa

8. Shelving

Tahapan pengolahan buku tercetak:



IK Pengolahan Buku Tercetak
7.0/X.2/2021 Tanggal 28 Oktober 2021

• 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).

Buku Induk



Buku induk di Perpustakaan Pusat



• 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. 

Stempel nomor induk & stempel inventaris



Contoh stempel nomor induk & stempel inventaris



• Melakukan penelusuran di aplikasi SIPuspa. 

Jika buku sudah pernah diinput → copy nomor panggil buku

dari SIPuspa untuk ditulis di halaman pertama kanan bawah

buku.

Menentukan nomor panggil



Contoh pencarian dan penginputan

untuk buku yang sudah pernah diinput





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:

✓ Nomor kelas, 

✓ 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.

✓ 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

perlu mencantumkan huruf pertama judul buku.



Nomor panggil dengan pengarang 1 s.d. 3 orang 

Nomor kelas

3 huruf pertama

nama belakang

pengarang

Huruf pertama

judul buku



Nomor panggil dengan pengarang lebih dari 4 

orang/editor/penterjemah

Nomor kelas

3 huruf pertama

judul 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.

Mengolah fisik buku





3 cm dari

bawah buku

Belum ada

label warna

3 cm

Di bawah

label 

nomor buku



Catatan kelas buku khusus Perpustakaan BPK:

▪ Kelas 336 untuk buku BPK



Catatan kelas buku khusus Perpustakaan BPK:

▪ Kelas F untuk buku Fiksi



Koleksi standar

menggunakan label warna besar untuk standar, bukan nomor kelas.

R/S dituliskan pada buku yang menjadi referensi & tidak dipinjamkan. 

R/S

Standar



R/K

Kamus

Koleksi referensi

menggunakan label warna besar untuk referensi, bukan nomor kelas



R/E

Ensiklopedia

Koleksi referensi

menggunakan label warna besar untuk referensi, bukan nomor kelas



R/H

Handbook

Koleksi referensi

menggunakan label warna besar untuk referensi, bukan nomor kelas



• 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.

Scan cover buku



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



Tambah koleksi

✓ Koleksi Baru untuk buku yang belum pernah diinput

✓ Muatan Lokal untuk karya BPK

a. Menginput di aplikasi SIPuspa jika buku belum

pernah diinput sebelumnya



Pengisian data bibliografi buku:

• Judul ditulis huruf kapital hanya

pada huruf pertama kata 

pertama, kecuali jika terdapat

nama

orang/tempat/daerah/negara, 

akronim, dll.

• Anak judul dipisahkan dengan titik

dua ( : ) dengan diberikan spasi

sebelum dan sesudahnya.

• Judul sejajar dipisahkan dengan 

tanda sama dengan (=) diberikan 

spasi sebelum dan sesudahnya

• Penulisan judul dengan melihat

halaman judul dan verso buku.



Halaman setengah judul dan cover bagian dalam ditempel BMN



VersoHalaman

judul



Pengarang

• Nama pengarang dibalik sehingga

nama belakang pengarang berada

di depan.

• Jika pengarang 1 s.d. 3 orang 

✓ Pengarang pertama diinput

pada kolom Pengarang Utama.

✓ Pengarang kedua dan ketiga

diinput pada kolom Pengarang

Tambahan.

• Jika pengarang lebih dari 4 

orang/editor/penterjemah maka

penginputan dilakukan pada kolom

Pengarang Tambahan (kolom

pengarang pertama dikosongkan).



Publikasi

• Penerbit, tanpa PT, CV, dll.

• Kota Terbit, bukan negara.

• Tahun terbit buku, bukan tahun

perolehan. Lihat tahun terakhir

Deskripsi Fisik

• Angka romawi jika tidak ada tidak

perlu diisi.

• Jumlah halaman sesuai dengan

halaman terakhir yang tertera di 

buku.

• Tinggi buku dibulatkan ke atas & 

tidak perlu diketik “cm”.

• Ilustrasi diklik jika terdapat

gambar, sketsa, tabel, dll.



• 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 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 sudah

ada.



Hasil Penginputan



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



Tambahkan nomor induk dan isikan data  



Hasil penginputan tambah data satuan



• Menjajarkan koleksi pada rak

• Penempatan sesuai dengan nomor kelas buku.

• Pemasangan label warna bertujuan memudahkan temu

kembali koleksi & meminimalisir salah penempatan buku.

Shelving



Shelving untuk buku yang tidak muat di rak buku



Terima kasih

Salam Literasi


