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MOTTO

Kemarin adalah masalalu, sekarang adalah kenyatan, dan esok adalah
harapan.

Lebih baik terlambat daripada tidak sama sekali

Kalau hari ini kita hanya menja dipenonton, bersabarlah esok menjadi pemain.
Sejarah bukan hanya rangkaian cerita, ada banyak pelajaran, kebanggaan, dan

harta didalamnya.



PERSEMBAHAN

“Sebuah harapan penantian, sebuah usaha yang sempat tertunda, penyesalan
memang selalu di belakang, akan tetapi keterlambatan menjadi lebih baik disbanding
tidak melakukannya sama sekali. Pengalaman menjadi pelajaran berharga dalam
setiap perjalanan, tak lepas dari sebuah dukungan, dan motivasi yang menjadi

penyemangat tersendiri”’
Alhamdulillahirabbil”alamin..

Akhirnya aku telah sampai pada tahap ini. Tak henti-hentinya aku mengucap syukur
kepada-Mu ya Allah karna engkau telah Kabulkan permohonanku agar dapat

menyelasaikan tugas ini

Kupersembahkan karya ini untuk ayah dan ibuku tercinta (Muhammad Amar dan Siti
Qomariyah) yang telah banyak mendukung, memotivasi, dan selalu mendo’akanku,
serta tak kenal lelah mereka berkorban untukku.

Kakakku tersayang Hafifah Umami yang telah banyak membantuku dalam hal
apapun, menemaniku, memngajariku, menasehatiku, dan menjadi contoh yang baik

untukku. Aku ingin sepertimu yang bias menjadi kebanggaan ayah dan ibu.

Adik-adikku (Ridwan Hamdani dan Rahma Istighfarin) yang sudah menjadi
penyemangatku untuk menjadi kakak yang baik untuk kalian. Semoga kalian bisa

menjadi anak-anak yang baik untuk ayah dan ibu.

Untuk seorang lelaki yang special bagiku Azza (A3) yang selalu member semangat,
motivasi, dorongan, selalu ada saat aku butuh, selalu menjadi teman yang paling baik,
dan selalu membantuku dalam proses penyelesaian tugas akhir ini. Semoga kamu bias

menjadi yang terbaik untukmu, keluargamu, dan aku. Terimakasih kamu telah

menemaniku selama ini.



Teman-teman UKM KSR PMI, dan semua sahabat-sahabat baikku yang tidak dapat
aku sebutkan satu persatu, yang sudah mendukungku, dan selalu menanyakan “kapan
wisuda” yang sebenarnya mereka memberikan aku semangat untuk segera
menyelesaikan Laporan Tugas Akhir ini. Kalian sudah seperti keluarga keduaku.

Sukses untuk kita semua

Teman-teman seangkatan llmu Perpustakan D3 terimakasih atas bantuannya selama
kita duduk bersama-sama dibangku kuliah. Meskipun kalian lebih dulu sukses, tapi

aku akan segera menyusul seperti kalian. Terimakasih juga untuk semangatnya.
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Denganini saya yang bertanda tangan dibawah ini:

Nama
NIM
Jurusan

Fakultas

: Laila Rohmawati
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Menyatakan bahwa dalam laporan ini asli karya saya, bukan jiplakan karya yang

pernah diajukan untuk memperoleh gelar akademik di suatu Perguruan Tinggi

manapun. Sepanjang pengetahuan saya juga tidak terdapat karya atau pendapat yang

ditulis atau diterbitkan oleh orang lain, kecuali yang secara tertulis diacu dalam

naskah ini dan disebutkan dalam daftar pustaka.
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KATA PENGANTAR

Assalamu’alaikum warahmatullahi wabarakatuh

Alhamdulilah, segala puji dan syukur kami panjatkan kehadiran Allah SWT,
yang telah melimpahkan barokah dan hidayah-Nya, sehingga dapat menyelesaikan
Laporan Tugas Akhir ini dengan baik. Shalawat serta salam tetap tercurahkan kepada
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1. Allah SWT atas segala rahmat yang diberikan kepada penyusun, sehingga
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Ibu Endang Sumirih Bsc, S.Pd., M.Kes selaku Direktur Yayasan Akademi
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penulis untuk dapat melakukan Praktik Kerja Lapangan di perpustakan Akper
Notokusumo Yogyakarta.

Bapak Drs. Purwono, SIP., M Si, selaku kepala Perpustakaan yang sudah
menerima kami dan memberi arahan, nasihat dan masukan kepada kami dalam
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10. Rasa hormat dan terimakasih penulis kepada orang tua, yang telah memberikan
dukungan, do’a dan semangat yang begitu tulus sehingga penulis dapat
menyelesaikan penyusunan Laporan Tugas Akhir ini.

11. Sahabat dan teman-teman yang telah memberikan semangat dan dorongan kepada
saya agar segera menyelesaikan Laporan Tugas Akhir ini yang tidak dapat saya

sebutkan satu persatu.

Penulis menyadari bahwa laporan ini masih jauh dari sempurna dan masih
banyak terdapat kekurangan. Kritik dan saran dari pembaca sangat diharapkan guna
perbaikan dan penyempurnaan laporan ini. Penulis berharap laporan ini dapat
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perpustakaan. Atas semua bantuan yang telah diberikan penulis mengucapkan banyak

terimakasih.

Wassalamu’alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh

Yogyakarta, 11 Februari 2016
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BAB |
PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang

Menurut Qolyubi, dkk. (2007:4) dalam buku Dasar-Dasar llmu Perpustakaan
dan Informasi, perpustakaan secara konvensional yaitu kumpulan buku atau
bangunan fisik tempat buku dikumpulkan, disusun menurut sistem tertentu untuk
kepentingan pemakai. Perpustakaan merupakan sistem informasi yang prosesnya
terdapat aktivitas pengumpulan, pengolahan, pengawetan, pelestarian, dan penyajian
(Lasa Hs, 2009:262).

Menurut Basuki (2010:2.4) pembagian jenis perpustakaan tergantung pada
pendekatan yang dipilih. Di Indonesia berdasarkan ketentuan perundang-undangan,
terdapat 5 jenis perpustakaan, yaitu sebagai berikut:

1. Perpustakaan Nasional.
2. Perpustakaan Umum.
3. Perpustakaan Khusus.
4. Perpustakaan Sekolah.
5. Perpustakaan Perguruan Tinggi.
Perpustakaan perguruan tinggi adalah perpustakaan yang terdapat pada
perguruan tinggi, badan bawahannya maupun lembaga yang berafiliasi dengan
perguruan tinggi, dengan tujuan utama membantu perguruan tinggi mencapai

tujuannya (Basuki, 2010:2.17).



Salah satu fungsi perpustakaan sebagai suatu lembaga pelayanan informasi
(Information Services) adalah bertindak sebagai penghubung atau interface antara dua
dunia, yaitu masyarakat sebagai kelompok pengguna perpustakaan dan dunia sumber-
sumber informasi, baik dalam bentuk cetak maupun dalam bentuk lain. Hal ini
mengandung pengertian bahwa setiap bahan pustaka atau informasi yang dibutuhkan
oleh pengguna disediakan oleh perpustakaan. Disamping itu, perpustakaan harus
dapat mengarahkan para anggota kelompok pengguna ke bahan pustaka atau data
yang dibutuhkan dalam rangka pemecahan masalah, pengambilan keputusan, atau
kelancaran studi yang sedang ditempuh (Qolyubi,dkk., 2007:125).

Setiap perpustakaan memiliki tugas menyediakan menyediakan bahan
pustaka.Sebelum bahan pustaka dilayankan dan disajikan kepada pengguna (user),
kegiatan yang harus dilakukan oleh perpustakaan adalah mengolah bahan pustaka dan
menyusunnya secara sistematis agar bahan pustaka dapat digunakan dan dicari
dengan mudah sesuai dengan kebutuhan pengguna.

Kegiatan pengolahan bahan pustaka merupakan kegiatan penting dalam
proses pelayanan dan penyajian informasi yang harus dilakukan oleh setiap
perpustakaan. Pengolahan adalah suatu proses mengolah bahan pustaka sejak dari
bahan pustaka datang ke perpustakaan sampai bahan pustaka siap dilayankan.
Kegiatan pengolahan memiliki tujuan utama, yakni memudahkan pengguna dalam
menelusur dan mencari informasi yang dibutuhkan. Adapun kegiatan yang berkaitan
dengan pengolahan diantaranya, inventarisasi, pengecapan atau pemberian stempel,

klasifikasi, pembuatan kelengkapan bahan pustaka, sampai pada penyajian (shelving).



Berdasarkan hasil observasi pada saat melaksanakan Praktek Kerja Lapangan
di perpustakaan Akper Notokusumo Yogyakarta, masih terdapat beberapa bahan
pustaka baru yang belum di olah. Pengolahan bahan pustaka di perpustakaan Akper
Notokusumo Yogyakarta sedikit terbengkalai karena pustakawan yang berada di
perpustakaan tersebut sedang sibuk untuk mempersiapkan diri untuk menghadapi
Akreditasi dari BAN PT. Perpustakaan Akper Notokusumo Yogyakarta sudah
menggunakan sistem otomasi perpustakaan yaitu SLiIMS (Senayan Library
Management System). Sistem otomasi perpustakaan adalah proses atau hasil
penciptaan mesin swatindak atau swakendali tanpa campur tangan manusia dalam
proses tersebut (Lasa Hs, 2009:223).

Proses pengolahan bahan pustaka merupakan proses untuk membuatkan
sarana temu kembali bahan pustaka sehingga memudahkan dalam proses temu
kembali informasi. Temu kembali informasi adalah suatu kegiatan yang dilakukan
secara sistematis untuk mengetahui sumber dokumen, informasi, maupun subyek
secara manual maupun menggunakan teknologi informasi (Lasa Hs, 2009:337).
Dengan demikian, jika proses pengolahan bahan pustaka tidak dilakukan dengan
baik, maka proses temu kembali oleh pengguna tidak berjalan lancar.

Dari latar belakang diatas, dalam laporan tugas akhir ini penulis tertarik untuk
membahas tentang “Pengolahan Bahan Pustaka Buku di Perpustakaan Akper

Notokusumo Yogyakarta”.



1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan uraian dari latar belakang masalah, maka dapat dirumuskan suatu
rumusan masalah yaitu “Bagaimanakah proses pengolahan bahan pustaka buku di

Perpustakaan Akper Notokusumo Yogyakarta?”.

1.3 Tujuan dan Manfaat Laporan

1.3.1 Tujuan Laporan

1. Dapat mengetahui proses pengolahan bahan pustaka buku di Perpustakan Akper
Notokusumo Yogyakarta.

2. Memberikan pengalaman kepada mahasiswa dalam kegiatan pengolahan bahan
pustaka khususnya bahan pustaka buku.

1.3.2 Manfaat Laporan

1. Memberikan gambaran perihal pengolahan bahan pustaka kepada mahasiswa.

2. Mendapatkan wawasan ilmu pengetahuan lebih luas dan baru yang belum pernah
di dapatkan di bangku perkuliahan.

3.  Mengembangkan dan menerapkan ilmu pengetahuan yang didapatkan dibangku
perkuliahan dengan mengerjakan dan praktik secara langsung dilapangan

(Perpustakaan).



1.4 Metode dan Teknik Pengumpulan Data
1.4.1 Observasi

Observasi atau pengamatan adalah kegiatan keseharian manusia dengan
menggunakan pancaindra mata sebagai alat bantu utamanya selain pancaindra lainnya
(Bungin, 2007:118). Observasi adalah kemampuan seseorang untuk menggunakan
pengamatannya melalui hasil kerja pancaindra mata dengan dibantu pancaindra

lainnya.

1.4.2 Wawancara

Wawancara adalah proses tanya jawab lisan dimana dua orang atau lebih
berhadapan secara fisik yang satu dapat melihat muka yang lain dan mandengarkan
dengan telinga akan suara sendiri (Lasa Hs, 2009:353).

1.4.3 Dokumentasi

Dokumentasi adalah teknik pengumpulan data yang diperoleh dari sumber
yang berupa catatan, transkrip, buku, majalah, notulen rapat, prasasti, agenda yang
tertulis, tercetak, atau terekam (Lasa Hs, 2009:68).

1.5 Sistematika Penulisan
Laporan Tugas Akhir ini dibagi dalam lima bab, dengan sistematika sebagai

berikut:

BAB | PENDAHULUAN

Dalam bab ini berisi tentang pengantar pembahasan yang terdiri dari latar
belakang, rumusan masalah, tujuan dan manfaat laporan, metode dan teknik

pengumpulan data, dan sistematika penulisan.



BAB Il LANDASAN TEORI

Dalam bab ini menjelaskan tentang pengertian semua tentang pengolahan
bahan pustaka secara teori ilmu perpustakaan yang meliputi tahapan-tahapan

pengolahan, diantaranya Inventarisasi, klasifikasi, pelabelan dan shelving.

BAB Il METODE DAN TEKNIK

Dalam bab ini menjelaskan tentang metode-metode yang digunakan penulis

dalam melakukan penyusunan tugas akhir.

BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN

Dalam bab ini berisi gambaran umum mengenai tempat yang digunakan
sebagai Praktik Kerja Lapangan, diantaranya sejarah singkat berdirinya perpustakaan
Akper Notokusumo Yogyakarta, tugas dan fungsi lembaga, ruang, sarana dan
prasarana, personalia, koleksi, tata tertib dan lain-lain. Selanjutnya berisi pembahasan
mengenai Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Akper Notokusumo

Yogyakarta.

BAB V PENUTUP

Dalam bab ini berisi simpulan dari pembahasan dan saran-saran yang dibuat
penulis. Saran-saran yang dibuat dijadikan sebagai bahan evaluasi kepada instansi

untuk kemajuan dan perkembangan perpustakaan.



BAB V

PENUTUP

5.1 Simpulan

Berdasarkan dari permasalahan yang dialami Perpustakaan Akper
Notokusumo Yogyakarta, maka penulis dapat menyimpulkan bahwa proses
pengolahan bahan pustaka buku di Perpustakaan Akper Notokusumo Yogyakarta
sudah dilakukan sesuai dengan teori ilmu perpustakaan yang sudah ada. Proses
pengolahan dimulai dari pemeriksaan, penginventarisan yang tediri dari pencatatan
pada buku induk perpustakaan dan pemberian stempel/pengecapan , pengklasifikasian
dalam hal ini menggunakan sistem Kklasifikasi UDC, katalogisasi dilakukan pada
Aplikasi SLIMS, penentuan tajuk entri utama, memberi perlengkapan fisik buku
seperti kartu peringatan, kartu tanda kembali, kantong buku, kartu buku, dan
pelabelan, pengecekan kembali kode buku pada mesin pendeteksi barcode, sampai

dengan tahap penyusunan pada rak buku perpustakaaan (Shelving).

Dari setiap proses sebenarnya sudah dilakukan secara tepat, namun untuk
proses pengolahan belum dilakukan secara maksimal, sehingga banyak buku yang
sudah lama ada diperpustakaan belum diolah, dikarenakan kesibukan pustakawan

akan hal lain yang lebih diutamakan dan lebih dibutuhkn di perpustakaan tersebut.
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5.2 Saran

Mengacu pada kesimpulan yang telah dikemukakan di atas maka untuk lebih
memperbaiki proses kegiatan pengolahan bahan pustaka, bahan pustaka yang sudah
ada diperpustakaan baik dari hasil pembelian ataupun hadiah, ketika bahan sudah
sampai di perpustakan segera dilakukan pengolahan agar tidak menumpuk terlalu

banyak.
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Lampiran 1

Surat Keterangan Telah Melaksanakan Praktek Kerja Lapangan

AKADEMI -IMWATAN NOTIJKUSUHO YOGYAKARTA

Strata A - BAN-PT B
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Nama : Laila Rahmawati
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Notokusumo Yogyakarta mulai tanggal 03 Maret s/d 03 Mei 2014.

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana
mestinya.
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Lampiran 2

Absensi Kegiatan Praktek Kerja Lapangan

AKADEMI KEPERAWATAN NOTOKUSUMO
YOGYAKARTA (Strata : A)

SK. Menkes RI No. 12/Kep/Diknakes/T1/80/Tgl. 3 Februari 1880
SK Mendiknas RI No. 44/D/0/2006 Tgl. 12 April 2008
Kampus I : JI. Masjid PA No. 5, Yogyakarta 55112 Telp. (0274) 512867, Fax. (0274) 580043
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PRESENSI HARIAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN (PKL)

Mahasiswa Program Studi D3 Perpustakaan dan Informasi Islam (PII)
Fakultas Adab dan llmu Budaya UIN Sunan Kalijaga

Nama : LAILA RoHMAWATI

NIM : 20085
No|  TANGGAL HIFT DAAC LA KETERANGAN
JAM JAM
| |Senin,3 Maret 2014 | Pagi |67 - 1S 14-30
2 |Selasa 4 Maret2014 | Pagi |07- ! I4-30
3 |Rabu, 5Maret2014 | Pagi |07 25 )y - 30
4 |Kamis, 6 Maret 2014 | Pagi |07 28 | 14-30
5 |umat, 7 Maret 2014 | Pagi [97-20 | ‘o2 /l-4¢
1 6 |Sabtu, 8 Maret 2014 | Pagi [P7-20 | € 13-30
7 |Senin, 10 Maret 2014 _| Siang [} - 25 O )
8 [Selasa, 11 Maret 2014 | Siang |09 'S | b 20
9 [Rabu, 12Maret 2014 | Siang [29- 95 | 2 | 1b-30
10 [Kamis, 13 Maret 2014 | Siang 9 - 16 ‘G | b-30
U1 |sumiat 16 Maret 2014 | Siang {1200 % | 6-30
12 |Sabtu, 15 Maret 2014 | Siang |10 -5 P lb-20
13 [Senin, 17 Maret 2014 i [07-1% % 430
14 |Selasa, 18 Maret 2014 | Pagi | 0715 (4 so0
15 |Rabu, 19 Maret 2014 | Pagi | 1 3 i Cal &
16 |Kamis, 20 Maret 2014 | Pagi | 0715 e @3
17 |Jumat, 21 Maret 2014 | Pagi | 07 A (£:00
18 |Sabtu, 22 Maret 2014 | Pagi |07 % gl 330
19 {Senin, 24 Maret 2014 | Siang | 10°'5 o 16°30
20 |Selasa, 25 Maret 2014 | Siang | 10-15 %‘ lb- 30
21 |Rabu, 26 Maret 2014 | Siang | 1016 16~ 39
22 [Kamis, 27 Maret 2014 | siang | '©** ; w30 | Q¢
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23 |Jumiat, 28 Maret 2014 | Siang | 1200 | DA tb- 30 g
24 |Sabtu, 20 Maret 2014 _| Siang | 1016 | Ofa th- 30
25 lsﬁ_a_a.lﬁpl‘ilml«i Pagi | OF1¢ '2# 14- 30 74-
26 |Rabu, 2 Aprit2014 | Pagi | "5 | 14-30 | "
27 |Kamis, 3 April 2014 | Pagi | 07-'5 | @& 1y-30 | e
| 28 |Jum'at, 4 April 2014 | Pagi [ 7S (2-80 8‘1
29 |sabtu, 5 April 2014 | Pagi | 07-'S 1§30 | G
30 [Senin, 7 April 2014 | Siang | 09- 'S | &30 LF‘
31 $Apil2014 | siamg | %S | P te-30| D4
32 |Rabu, 9 April 2014 | Siang | = = = = Pemi Lu
33 |Kamis, 10 April 2014 | Siang | 29 5 A w30 | O
34 |Jumiat, 11 April 2014 | Siang | /2-00 | Gh 16-30 gp.
35 |Sabtu, 12 April 2014 | Siang | ] =i 1 i ada  Kepen hngad
36 |Senin, 14 April 2014 | Pagi | ©7- 30 ‘5%- 14-30 %
37 [Selasa, 15 Aprl 2014 | Pagi | 0715 | Pl 14 30| N
38 16 April 2014 i | 07-4D Qét 1430 '@&
39 |Kamis, 17 April 2014 | Pagi | 27 € | G 14-30 | Of
40 |Sabtu, 19 April 2014 | Pagi | 07- 15 | Le 13-30 | )
41 |Senin, 21 April2014 | Siang | 09- 2% | e 16-3 | Ok
42 [Selasa, 22April 2014 | Siang | 09:20 | Zhu 30 | &L
43 |Rabu, 23 April 2014 | si 03-20 | T -0 | Qs
44 |Kamis, 24 April 2014 | Siang | 29-38 g— -30| L
45 | jum'at, 25 April 2014 | Siang | 12- 00 . b-30| e
46 |Sabtu, 26 April 2014 | Siang | 1020 | (e 30 | (L
47 |Senin, 28 April 2014 | Pagi | ©7 20 7 4.30 -
48 |Selasa, 20 Aprit2014 | pagi [ 0715 4 50
s 30April2014 | Pagi | 276 g l- 00 %
50 |Kamis, | Mei 2014 Pagi | L ibur - Libur -
51 |yumat, 2 Mei 2014 i | 24-00 @. 13-60 %
52 [Sabtu, 3 Mei 2014 pagi (0715 | P | 1H30

Mengetahui:

Kepals P

Drs. SIP., M.Si. Marwoto, A.Md., S.Pd.
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Lampiran 3

Kegiatan Harian Praktek Kerja Lapangan

AKADEMI KEPERAWATAN NOTOKUSUMO
YOGYAKARTA (Strata : A)

SK. Menkes RI No. 12/Kep/Diknakes/1[/90/Tgl. 3 Februari 1980
8K Mendiknas RI No. 44/D/0/2008 Tgl. 12 April 2006
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com
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KEGIATAN HARIAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN (PKL)
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Fakultas Adab dan Ilmu Budaya UIN Sunan Kalijaga

Nama : LAILA RoHMA WAT!
NIM : ’ugooﬂs

TANDA TANGAN
No TANGGAL HIFT) URAIAN KEGIATAN PETUGAS

T [Senin, 3 Marct 2014 | Pagi

('Pt’n_gofahdﬂ lLolel & Perpuf-
takaan (cetak )

7 |[Selasa, 4 Maret 2014 | Pagi

PPngofaﬁan (muenmri <)

3 [Rabu, SMaret2014 | Pagi
Pengo(ahan (mventan‘s dan

Penjmput an )

dan PemaWn éarCOUJ e)

5 |Jumat, 7 Maret2014 | Pag

f’engo[a han [ pembuacan
Kertv putu

6 |Sabmy, 8 Maret2014 | Pagi

Pe@@[a han ( Pe:gampu(an
bulu j

4 |Kamis, 6 Maret 2014 | Pagi
fPenjo[uhan (pemasangan label ﬂb
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7  |Senin, 10 Maret 2014

Siang

jgfgolahan Cpenpumputan don
Penticqhan nomor kelag )

Selasa, 11 Maret 2014

Siang

gﬂj&fakﬂn ( Mw‘y Ao Pembenalia
fak dun buty Yang fat 6emru{q,"

Rabu, 12 Maret 2014

P"maram (abel buku Zang
b aw celegai dy presecvay,;

Kamis, 13 Maret 2014

Ml{au ( femasaagan fartong Rardy
butw )

{Jum'at, 14 Maret 2014

kg"ﬁdaha" Cfefu:‘nj, Pergga atian
bﬂ’m{t{( beets Yu'nj 6011; d"f\ﬂlaﬂu_’J

12 [Sabtu, 15 Maret 2014 | Si
s P“@O!aﬁﬂﬂ Koleict; ferbitan

bersen ( memasukkan Ahkel fada

Jurnal le dalawm glim © 1)
13 |Senin, 17 Maret 2014 | Pag Pe({go(ahm Kolely; terbitan bercist
n
( memasukkan artikel pada Jucaal

ke dalam plims )
14 |Sclasa, 18 Maret 2014 | Pagi

Peagolahan koleks ferbitan besser
(memasuk kan arfikel Pada fumat
ke dalgm plimg )

F[Rlbu. 19Maret 2014 | Pagi
run
16 |Kamis, 20 Maret 2014 | Pagi

P engolahon @ofe{z&' ferbitan  berser;
(memahlkan articel pada fouraal
ke dalam  glins )
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Selasa, 1 April 2014
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34 |Jumat, 11 April 2014

me?ﬁ“f’f"“d Argplel jurnaf olay

Mema Cukkan abstme acfice!
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Rabu, 16 April 2014
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39
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Lampiran 4

Denah Ruang Perpustakaan Akper Notokusumo Yogyakarta

] <:| e =
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Jumal-Koran
o -
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Lempiran 5

Foto Proses Pengolahan Bahan Pustaka Buku

1. Buku yang Akan Diolah
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2. Peralatan yang Digunakan

3. Pengetikan Kartu Buku
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4. Pemasangan Perlengkapan Buku
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5. Buku yang Sudah Diolah
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6. Shelving
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