


ABSTRAK 

 

 Sebagai penyimpan dan penyebar informasi, perpustakaan harus mempunyai system 
tertentu, termasuk system pengolahannya.  Pengolahan bahan pustaka merupakan salah satu 
kegiatan utama yang harus dilakukan perpustakaan sebelum bahan pustaka tersebut di 
jajarkan pada rak dan siap dipinjamkan kepada pemakai. Dengan pengolahan bahan pustaka 
itulah perpustakaan dapat melayani pengguna dengan lancar dan tertib.  Di Perpustakaan 
INSTIPER cara pengelolaan perpustakaannya sesuai dengan teori yang ada dan cukup bagus 
dalam pengolahan bahan pustakanya. 

Metode yang digunakan dalam laporan ini adalah metode observasi yaitu dengan 
melalui pengamatan dan pencatatan terhadap gejala pada obyek penelitian. Kemudian metode 
dokumentasi yaitu pengumpulan data melalui peninggalan tertulis yang berhubungan dengan 
masalah penyelidikan, dan metode studi kepustakaan yaitu menelaah buku-buku yang 
berhubungan dengan masalah yang dibahas. Yang terakhir dengan wawancara yaitu metode 
pengumpulan data dengan cara tanya jawab secara sistematis dan sesuai dengan tujuan 
penelitian. 
 
 Kegiatan pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan INSTIPER meliputi pengecapan 
atau stempel, inventarisasi, klassifikasi, pembuatan call number, pembuatan T-Slip, 
pembuatan kartu catalog, memberi perlengkapan buku atau finishing, penyusunan buku di rak 
dan penyusunan kartu catalog. Bahan Pustaka yang telah selesai diproses hingga sampai 
ditata di rak,  maka siap dilayankankepada pengguna di lingkungan INSTIPER  
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