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Deksripsi UnitDeksripsi Unit

• Unit kompetensi ini merupakan kemampuan yang didasari atas 

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan untuk 

mengadakan bahan perpustakaan sebagai bagian dari pengembangan koleksi





Tugas PengadaanTugas Pengadaan
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• Pengetahuan:

- Penerbit dan distribusi buku

- Manajemen perencanaan, pelaksanaan dan pelaporan

- Prosedur klaim

• Keterampilan:

- Komunikasi interpersonal

- Negosiasi 



Kegiatan Pengadaan BPKegiatan Pengadaan BP

• Seleksi 

 kebijakan pengembangan koleksi

• Akuisisi

• Inventarisasi



SeleksiSeleksi

• Alat bantu:

- Katalog penerbit (DN, LN) – tercetak, daring

- Tinjauan buku yang dimuat dalam jurnal/majalah

- Daftar buku IKAPI

- Bibliografi Nasional Indonesia

- Daftar permintaan/usulan

- Sumber internet

- Silabus mata kuliah



AkuisisiAkuisisi

• Akuisisi atau pengadaan merupakan proses awal untuk mengisi 

perpustakaan dengan sumber-sumber informasi (Sutarno, 2006)



• Sumber perolehan:

- Pembelian dan langganan

- Hadiah/sumbangan

- Pertukaran

- Wajib simpan terbitan lembaga

- Titipan

• Proses pengadaan sebaiknya dibuat dalam bentuk SOP 

(prosedur dan instruksi kerja)



Pembelian atau LangganPembelian atau Langgan

• Pembelian buku atau melanggan jurnal/majalah perlu 

pertimbangan secara seksama karena menyangkut berbagai 

unsur di perpustakaan:

- Staf

- Keuangan

- Prosedur yang harus diikuti

- Administrasi berkas pengadaan



Masalah yang DihadapiMasalah yang Dihadapi

• Terbitan DN

- Tempat penerbitan berpusat di Pulau Jawa

• Prosedur pembayaran

- Sering kali berbelit-belit  terutama bila melalui penerbit LN

• Ketersediaan dana

- Dana yang tersedia tidak selalu tepat waktu



Contoh Form PesananContoh Form Pesanan

Perpustakaan
Universitas......

Daftar Pesanan

Tahun ....

No Penerbit Judul Pengarang Thn ISBN Eks Hrg Ket.







HadiahHadiah

• Dapat diperoleh secara langsung dari penyumbang

• Atas permintaan



Local Content (Muatan Lokal)Local Content (Muatan Lokal)

• Local collection (Koleksi lokal)

- BP tentang topik yang sifatnya lokal

• Grey literature (Literatur kelabu)

- Karya ilmiah dan non-ilmiah yang dihasilkan oleh perguruan tinggi

 Perlu dikembangkan sebagai sumber pembelajaran (learning resources)



InventarisasiInventarisasi



• Cetak dari SLiMS
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