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1. TUJUAN . Sebagai pedoman pengadaan pustaka melalui pembelian
buku koleksi di perpustakaan Universitas Dian Nuswantoro.
2. RUANG LINGKUP ¢ Proses pengadaan ini dimulai dari awal tahun akademik
hingga akhir tzhun akademik melalui pembelian buku koleksi
3. TARGET MUTU : Pembelian buku koleksi perpustakaan sesuai dengan
kebutuhan stakeholder
4. DEFINISI : Pembelian buku koleksi merupakan proses pengadaan
pustaka di Perpustakaan melalui pembelian secara langsung
atau penawaran lewat email ke toko buku atau penerbit
5. REFERENSI : 1. Undang Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang
Perpustakaan
2. Standar Sarana Prasarana Universitas Dian Nuswantoro
6. DIDISTRIBUSIKAN | . Semua pemegang controlled copy atau unit yang berhak

KEPADA memiliki dokumen sistem mutu

7. PROSEDUR

7.1
7.2
7.3
7.4
7.5

7.6
7.7
7.8
7.9

Mengedarkan formulir isian permintaan buku yang akan dibeli ke fakultas

Fakultas mengisi formulir isian buku yang akan dibeli

Pustakawan mengecek daftar permintaan buku mahasiswa pada sistem informasi
Mengajukan anggaran pembelian buku sesuai dengan anggaran sumbangan wisuda
Membeli buku sesuai dengan isian daftar buku masing-masing fakultas dan daftar
permintaan mahasiswa setiap bulan sesuai dengan besarnya anggaran yang dimiliki oleh
perpustakaan

Melaporkan dan menyerahkan bukti pembelian buku ke biro keuangan

Menginput data buku baru ke sistem informasi

Menyajikan informasi buku-buku dalam sistem informasi

Melaporkan ke fakultas buku-buku yang teiah dibeli
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8. LAMPIRAN
i Formulir isian permintaan buku
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