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MOTO

“Segala perkara dapat kutanggung di dalam Dia yang memberi

kekuatan kepadaku”?

“Buku adalah jendela dan wawasan dunia, serta pedoman

pengetahuan”

! Alkitab, Filipi 4:13
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RINGKASAN

Prosedur Pengadaan Bahan Pustaka di Perpustakaan Unika Widya Mandala
Surabaya; Ryvaldo; 4205019023; 2022; Universitas Katolik Widya Mandala
Surabaya

Laporan Tugas Akhir ini dibuat untuk menganalisis prosedur pengadaan
buku di Perpustakaan UKWMS serta Menjabarkan lampiran-lampiran bukti apa
saja yang diperlukan dan berhubungan dengan pengadaan buku di perpustakaan
UKWMS. Topik ini dilatarbelakangi oleh pengadaan buku atau bahan pustaka yang
biasa terjadi di perpustakaan. Prosedur pengadaan dimulai dari ketika ada
pengajuan berupa surat resmi pengajuan pengadaan bahan pustaka dari prodi atau
fakultas, lalu surat pengajuan pengadaan buku atau bahan pustaka yang telah
ditindaklanjuti oleh kepala perpustakaan akan diproses oleh layanan teknis
perpustakaan, lalu bagian pengadaan akan melakukan pengecekan kepada database
pengolahan untuk memastikan ketersediaan buku atau bahan pustaka, dan jika buku
atau bahan pustaka yang bersangkutan belum ada maka bagian pengadaan akan
mencari penawaran kepada penerbit buku tersebut atau ke agen distributor buku.

Lalu jika penerbit atau agen distributor buku telah memberikan penawaran,
maka akan dilakukan pemesanan, setelah buku atau bahan pustaka tiba petugas
perpustakaan akan menerima buku disertai dengan kuitansi pemesanan, lalu buku
atau bahan pustaka akan dimasukkan ke dalam database pengolahan. Terakhir,
proses pencairan dana untuk pembelian buku atau bahan pustaka akan diberikan
tembusan kepada wakil rektor 2 dengan surat yang ditandatangani oleh kepala
perpustakaan. Hal ini bertujuan agar koleksi perpustakaan sesuai dengan kebutuhan
pengguna, sehingga hal ini dapat menunjang pemanfaatkan koleksi bahan pustaka
yang ada. Dan diperoleh hasil bahwa prosedur pengadaan buku pada perpustakaan
UKWMS telah sesuai dengan prosedur operasional standar UKWMS.

Kata kunci: pengadaan bahan pustaka, prosedur, perpustakaan
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ABSTRACT

Procedures for Procurement of Library Materials at the Widya Mandala
Catholic University Library, Surabaya; Ryvaldo; 4205019023; 2022; Widya
Mandala Catholic University Surabaya

This Final Project Report is made to analyze the procedure for procuring
books at the WMCUS library and to describe what evidence attachments are needed
and related to the procurement of books at the WMCUS library. This topic is
motivated by the procurement of books or library materials that usually occur in
libraries. The procurement procedure starts from when there is a submission in the
form of an official letter of submission for the procurement of library materials from
the study program or faculty, then the submission letter for the procurement of
books or library materials which has been followed up by the head of the library
will be processed by the library technical service, then the procurement department
will check the processing database for ensure the availability of books or library
materials, and if the books or library materials in question are not available, the
procurement department will seek an offer from the publisher of the book or to a
book distributor agent.

Then if the publisher or book distributor agent has made an offer, an order
will be placed, after the book or library material arrives, the librarian will receive
the book accompanied by an order receipt, then the book or library material will be
entered into the processing database. Finally, the process of disbursing funds for
the purchase of books or library materials will be given a copy to the vice chancellor
2 with a letter signed by the head of the library. It is intended that library collections
are in accordance with user needs, so that this can support the utilization of existing
collections of library materials. And it was found that the procedure for procuring
books at the WMCUS library was in accordance with the WMCUS standard
operating procedures.

Keywords: procurement of library materials, procedure, library
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