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Latar 
Belakang

1. Terorganisirnya penataan bahan pustaka produk 
hukum dan non produk hukum di Perangkat Daerah 
baik secara administratif maupun penataan dalam rak;

2. Sharing knowledge dasar-dasar pengelolaan bahan 
pustaka sesuai ketentuan ilmu perpustakaan.



Apa itu 
Perpustakaan?

Perpustakaan adalah institusi pengelola koleksi karya tulis, 
karya cetak, dan/atau karya rekam secara profesional 
dengan sistem yang baku guna memenuhi kebutuhan 
pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi, dan rekreasi 
para pemustaka. 

(UU Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan)



Pemustaka, Pustakawan, 
& Bahan Pustaka

Bahan Pustaka/ Bahan 
perpustakaan adalah 
semua hasil karya tulis, 
karya cetak, dan/atau 
karya rekam.

(UU No. 43 Tahun 2007)

Pemustaka adalah pengguna 
perpustakaan, yaitu 
perseorangan, kelompok 
orang, masyarakat, atau 
lembaga yang memanfaatkan 
fasilitas layanan
Perpustakaan.

(UU No. 43 Tahun 2007)

Pustakawan ialah orang 
yang memberikan dan 
melaksanakan kegiatan 
perpustakaan dalam 
usaha pemberian layanan 
kepada masyarakat 
sesuai dengan visi dan 
misi lembaga induknya .

(Sulistiyo Basuki, 1993)



❑ Pembelian

❑ Hibah/Hadiah/

     Pemberian

❑ Titipan

Pengadaan Bahan Pustaka

❑ Terbitan sendiri

❑ Dokumen karya ASN

❑ Tukar menukar

❑ Download Online



Bahan Pustaka 
Pasca Penerimaan

1. Diberi stemple/cap identitas Perangkat Daerah (jika ada) di

halaman-halaman rahasia sesuai ketentuan yang ditetapkan 

petugas (halaman boleh berapapun, asal konsisten);

2.Diberi stempel/cap inventarisasi perpustakaan: nomor 

inventarisasi, tanggal registrasi, sumber buku (pembelian, 

hadiah/hibah), jumlah buku, dan call number/nomor panggil;

3.Masukkan data bahan Pustaka baru ke dalam buku inventaris 

koleksi perpustakaan (j ika pendataan di lakukan secara

manual) atau ke aplikasi perpustakaan jika sudah terautomasi.



1. Stempel/ Cap Perpustakaan

2. Stempel/Cap Inventarisasi Perpustakaan

Contoh Stempel/ Cap 
& Buku Inventaris



a) Catatan Inventaris di Buku Induk Manual

Catatan Inventaris 
Perpustakaan

3. Catatan Inventaris Bahan Pustaka setelah datang



b) Catatan Inventaris di Senayan Libraray Automation System (SLiMS)

Catatan Inventaris 
Perpustakaan



c) Catatan Inventaris Petugas Pengelola JDIH Se-Kabupaten Magelang

Catatan Inventaris 
Perpustakaan



Klasifikasi
Bahan Pustaka

1

2



Apa itu DDC?

Dewey Decimal Classification (DDC) adalah salah satu bagan klasifikasi

untuk perpustakaan yang banyak digunakan di seluruh dunia. Perpustakaan

Nasional RI membuat terjemahan DDC ke dalam Bahasa Indonesia dalam

bentuk edisi ringkas dan mudah digunakan.



Seprti apa 
DDC?

Selain tersedia dalam edisi ringkas,, 
DDC juga tersedia dalam bentuk 
elektronik yang dapat digunakan dengan 
mudah.

Unduh dan Install Aplikasi DDC di:
s.id/BelajarDDC

https://s.id/BelajarDDC


Bagan DDC



Menerjemahkan subjek ke dalam notasi kelas DDC:

Mencari nomor 
kelas di DDC

Judul:
Teori Hukum

Pengarang:
Sudikno Mertokusumo

TEORI HUKUM memiliki subjek HUKUM



Search Hukum pada aplikasi DDC: ada di kelas 340 (340 adalah nomor kelas)

Mencari nomor 
kelas di DDC



Judul : Himpunan Lembaran Daerah 

    Kabupaten Magelang Tahun 2022

Editor : Bagian Hukum Setda Kabupaten Magelang

Subjek : Hukum di Indonesia (lebih spesifik daripada 
   

    subjek hanya HUKUM)

1

Mencari nomor 
kelas di DDC



Judul : Himpunan Berita Daerah 

    Kabupaten Magelang Tahun 2022

Editor : Bagian Hukum Setda Kabupaten Magelang

Subjek : Hukum di Indonesia (lebih spesifik)

1

Mencari nomor 
kelas di DDC



Search Hukum di Indonesia pada aplikasi DDC: ada di kelas 345.598
1

Mencari nomor 
kelas di DDC



Selanjutnya 
apa?

Tahap 1

Setelah mengetahui nomor kelas 
pada DDC, selanjutnya bisa 
disusun nomor panggil/call number 
yang dituangkan dalam label buku 
untuk ditempelkan di punggung 
buku.

Contoh label buku yang dibuat secara manual menggunakan word



Cetak Label Buku
Melalui Aplikasi SLiMS



Mengetahui Komposisi Label Buku

1
  (S = Sirkulasi, R = Referensi, dst.)

Nomor Klasifikasi dari Bagan DDC
3 huruf awal nama pengarang
Huruf pertama judul bahan pustaka
Eksemplar bahan pustala (Copy 1 ditulis c.1

   Copy 2 ditulis c.2 dst)



Kesimpulan

Setelah label buku dicetak, selanjutnya dapat ditempelkan pada punggung buku 
(jarak 3 cm dari dasar buku) dan menjadi identitas buku;

Pencetakan label dapat menggunakan kertas stiker atau kertas HVS yang dimiliki 
untuk selanjutnya dilapisi dengan selotip;

Setelah diberi cap identitas, cap inventaris, dan label buku. Buku siap didisplay 
atau ditempatkan pada rak (sesuai ketentuan yang berlaku) untuk dapat 
dimanfaatkan dan dipinjam oleh pemustaka.



Terima Kasih
Semoga bermanfaat :)
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