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Deskripsi Unit

• Unit kompetensi ini merupakan kemampuan yang didasari atas 

pengetahuan, keterampilan dan sikap kerja yang dibutuhkan untuk 

melakukan pengatalogan subjek sebagai bagian dari pengolahan 

bahan perpustakaan
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Perlengkapan

• Borang katalog/lembar kerja

• Bagan klasifikasi

• Daftar tajuk subjek



Menyiapkan 
pengatalogan

Menentukan 
subjek

Verifikasi

- Pedoman tajuk subjek

- Skema klasifikasi



Pengatalogan

• The process of creating entries for a catalog. In libraries, this usually 

includes bibliographic description, subject analysis, assignment of 

classification notation, and activities involved in physically preparing 

the item for the shelf, tasks usually performed under the supervision 

of a librarian trained as a cataloger – ODLIS

• Proses pengolahan data bibliografi yang terdapat dalam BP menjadi 

katalog



Perhatian!

Kelas yang dicantumkan di belakang tajuk atau

aspek-aspeknya di dalam indeks hanya sebagai

indikator saja, classifier harus tetap

membandingkan dengan nomor kelas pada bagan

untuk memperoleh kelas yang paling tepat!



Analisis Subjek

• Merupakan kegiatan untuk mengetahui tentang apa atau mengenai apa yang dibahas 
dalam bahan pustaka

• Pedoman yang digunakan:

✓ Judul buku

✓ Daftar isi

✓ Bibliografi atau daftar pustaka

✓ Kata pengantar

✓ Back cover

✓ Baca sebagian teks buku tersebut 

✓ Cari sumber informasi lain

✓Meminta bantuan ahli di bidangnya



• Melalui Indeks Relatif

✓ Tentukan subjek dan aspek dari bahan pustaka yang 
hendak diproses

✓ Cari tajuk subjek tersebut di dalam indeks

✓ Teliti perincian tajuk tersebut untuk mengetahui aspek 
apa yang paling tepat

✓ Bila sudah ditemukan aspek yang dianggap paling 
tepat, periksa bagan untuk melihat dan menguji 
kebenarannya

✓ Periksa tajuk untuk dibelakang nomor kelas tsb untuk 
melihat ada keterangan atau catatan dalam bagan

Prosedur Penentuan Notasi



• Melalui Bagan

✓ Tentukan subjek dan aspek dari bahan pustaka yang hendak 
diproses

✓ Berdasarkan pada analisa bahan pustaka, untuk sementara tentukan 
kelas utamanya

✓ Lanjutkan dengan menentukan divisi, kemudian seksi, sub-seksi dan 
seterusnya, sampai diperoleh nomor kelas yang tepat

✓ Jangan lupa untuk selalu memperhatikan petunjuk atau catatan yang 
menyertai nomor kelas dalam bagan
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