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. Tujuan

1

2.

Sebagai acuan prosedur melaksanakan kegiatan pemeliharaan dan perawatan bahan
pustaka;

Tahapan yang harus dilakukan dalam melaksanakan kegiatan pemeliharaan dan
perawatan bahan pustaka.

. Ruang Lingkup

1

2.

Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam melaksanakan kegiatan
pemeliharaan dan perawatan bahan pustaka;

Staf dan Pustakawan yang terlibat dalam proses Pemeliharaan dan perawatan bahan
pustaka.
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. Istilah dan Definis

1

Pustakawan adalah seseorang yang melaksanakan kegiatan perpustakaan dengan
jalan memberikan pelayanan kepada masyarakat sesuai dengan tugas lembaga
induknya berdasarkan ilmu perpustakaan, dokumentasi, dan informasi yang
dimilikinyamelalui pendidikan;

Pemustaka adalah pengguna perpustakaan yaitu perseorangan, kelompok orang,
masyarakat, atau lembaga yang memanfaatkan fasilitas perpustakaan;

Pemeliharaan dan Perawatan bahan pustaka merupakan kegiatan merawat dan
memperbaiki koleksi bahan pustaka agar terbebas dari kerusakan sehingga bahan
pustaka dapat dipergunakan secara optimal.

. DokumenT erkait

Petunjuk Teknis Perawatan bahan pustaka



F. Catatan Mutu/Record

L aporan kegiatan pemeliharaan dan perawatan bahan pustaka

G. Indikator Keberhasilan

Buku yang rusak diperbaiki sehingga bisa dipergunakan kembali oleh pemustaka.

H. Urutan Prosedur

1. Mengumpulkan dan memilah-milah buku yang rusak (rusak sampul/cover, rusak
ringan, sedang, berat) serta menyiangi buku-buku yang tidak relevan;
2. Mendata buku yang rusak ke buku perawatan/ pemeliharan bahan pustaka juga
memasukan data ke dalam aplikasi perpustakaan;
3. Petugas/pustakawan akan melakukan proses perawatan dan perbaikan bahan
pustaka untuk katagori bahan pustaka rusak ringan/sedang;
4. Buku yang digolongkan ke dalam katagori rusak berat akan dibawa ke percetakan
(pihak ketiga) untuk dijilid kembali;
5. Menerima dan mengecek buku yang dijilid sesuai dengan yang tercatat di buku
perawatan/ pemeliharaan;
6. Membayar ongkos penjilidan buku;
7. Mencetak label buku, menempel dan memberi sampul pada buku yang rusak selesal
di jilid/di perbaiki.
. Bagan Alir
Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Pustakawan/ Pemustaka Kelengkapan Waktu | Output
Petugas
Mengumpulkan dan Buku rusak, buku
memilah-milah buku yang yang sudahtidak |1 Menit
L rusak Q relevan ditarik dari |per buku
rak untuk perawatan
2. |Mendata buku yang rusak v Data buku buku
I: yang diperbaiki 5 Menit
(Pemeliharaan dan |per buku
perawatan)
3. |Meakukan proses v Perlengkapan 5 menit
perawatan/perbaikan perawatan dan per buku
E:l perbaikan
Membawa buku rusak berat y
p ke percetakan Buku rusak
’ ~—




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Pustakawan/ Pemustaka K elengkapan Waktu | Output
Petugas

Menerima dan megecek Data dan buku

5. |kembali buku yang dijilid sesuai 5 Menit
per buku

Membayar ongkos penjilidan Membayar ongkos

6. |buku 5 Menit

]

Melakukan shelfing buku
yang telah diperbaiki dan
dapat dipergunakan kembali

e

Buku tertata dengan |15 Menit
rapi di rak

J. Lampiran

- Petunjuk teknis perawatan dan perbaikan bahan pustaka
- Form daftar buku perawatan dan perbaikan bahan pustaka
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