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7. FLOW CHART

menginventarisasi buku Buku induk bahan 

pustaka, ATK

5 menit/judul Buku masuk ke daftar 

inventaris bahan 

pustaka

Bagian Teknis memberikan identitas berupa cap atau stempel pada tempat atau halaman tertentu

Bagian Teknis menginventarisasi buku

4

Bagian Teknis mengecek judul buku ke katalog buku

Bagian Teknis menentukan tajuk subjek, nomor klasifikasi

Bagian Teknis menginput buku ke dalam data katalog perpustakaan Fakultas Teknik Unmul

Bagian Teknis mencetak label, kode, dan kartu buku

Output

Bagian Teknis menyampul buku

Bagian Teknis menempel label, kode, dan kartu buku
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No.
Bagian Teknis Bagian Layanan Kelengkapan

MutuPelaksana

1 memberikan identitas berupa cap atau 

stempel pada tempat atau halaman tertentu

Bagian Teknis mengumumkan penambahan judul buku baru

Bagian Teknis menyerahkan ke bagian Layanan

Bagian Layanan menerima buku

Komputer, Data Katalog

Bahan Pustaka

Langsung ditambah ke 

data katalog jika sudah 

ada, jika belum 

diregistrasi di buku 

induk

Buku telah ditentukan 

tajuk subjek dan nomor 

klasifikasinya

Data buku masuk di 

data katalog dan bisa 

ditelusur melalui daftar 

katalog

Komputer, data katalog, 

DDC, Daftar Tajuk 

Subjek

Buku, Stempel

menginput buku ke dalam data katalog 

perpustakaan Fakultas Teknik Unmul

10 menit/judul

3 menit/buku

Komputer, Katalog 

Buku

20 menit/judul

Keterangan
Waktu

Aktivitas

5 menit/buku

5

2

3

mengecek judul buku ke katalog buku

menentukan tajuk subjek, nomor klasifikasi



mencetak label, kode, dan kartu buku Komputer, Data, Kertas 

Label

5 menit/buku dan 

kartu buku

Label buku, kode buku 

tercetak dan kartu buku

menempel label, kode, dan kartu buku Label buku, lem, kartu 

buku, gunting

5 menit/buku Tertempelnya label 

pada punggung buku

menyampul buku Sampul Plastik, gunting, 

isolasi

5 menit/buku Buku selesai diberi 

sampul

mengumumkan penambahan judul buku baru Komputer, ATK Disesuaikan Pemberitahuan Judul 

Buku Baru, Penempelan 

Cover Buku Pustaka

menyerahkan ke bagian Layanan Buku yang telah 

disampul

10 menit/judul Buku tertata di rak 

layanan

menerima buku Buku yang telah 

disampul

10 menit/judul Buku tertata di rak 

layanan
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9

10

11

7

8


