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Penginputan

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 3 

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



Terima kasih

Salam Literasi


