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Tujuan dan Ruang Lingkup
1.1 Tujuan
1.2 Prosedur ini dibuat untuk memberikan petunjuk dan langkah-langkah dalam

melakukan kegiatan pengadaan bahan pustaka yang akan diolah dan
didistribusikan kepada pengguna perpustakaan.

1.3 Ruang lingkup

Prosedur Pengadaan Bahan Pustaka ini berlaku dalam unit kerja perpustakaan,
program studi, direktorat akademik, unit kerja fasilitas umum, dan unit kerja
keuangan.

2. Referensi

2.1.
2.2.
2.3.

Undang Undang No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan
Pedoman Penyelenggaraan Perpustakaan Perguruan Tinggi tahun 2015
Kebijakan Peminjaman Koleksi Perpustakaan No. KB-001/KM/UPM

Istilah dan Definisi

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Pengadaan bahan pustaka adalah kegiatan meningkatkan kualitas dan
kuantitas bahan pustaka melalui cara pembelian/hibah.

Bahan pustaka adalah sumber daya informasi baik berwujud cetak maupun
digital. Bahan pustaka dapat berwujud buku, jurnal, majalah, CD ROM,
ensiklopedia, kamus, buku referensi, peta dan jenis bahan pustaka lainnya
yang mengandung informasi yang bermanfaat.

Koleksi adalah sumber daya informasi yang tersimpan di perpustakaan dan
terdata di database perpustakaan.

Pengolahan bahan pustaka adalah kegiatan pencatatan bahan pustaka berupa
pemberian nomor identitas koleksi, penempelan identitas koleksi, dan
pemberian nomor klasifikasi.

Kegiatan hibah bahan pustaka adalah sumbangan yang dapat berbentuk uang
maupun bahan pustaka yang sesuai dengan kebutuhan bahan pustaka di tahun
berjalan. Adapun untuk sumbangan dalam bentuk uang, nilainya sesuai dengan
kebutuhan bahan pustaka dari program studi dan disosialisasikan dalam bentuk
tertulis kepada mahasiswa melalui perpustakaan, bagian keuangan, dan
program studi.
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4. Tanggung Jawab dan Wewenang

Unit Kerja Tanggung Jawab dan Wewenang
Pustakawan 1. Mengirimkan permohonan usulan bahan pustaka.
2. Membuat rekapitulasi usulan judul bahan pustaka.
3. Membuat daftar pengadaan bahan pustaka.
4. Melakukan pengajuan dana
5. Membuat daftar inventarisasi bahan pustaka.
6. Mengirimkan daftar realisasi bahan pustaka pada program
studi.
Program Studi 1. Mengisi formulir bahan pustaka sesuai dengan koleksi yang
dibutuhkan.
2. Menerima daftar realisasi bahan pustaka.
Direktur 1.  Memeriksa pengajuan judul dan pengajuan dana.
Akademik
Bagian Umum 1. Menghubungi vendor untuk ketersediaan dan harga
2. Mengirimkan daftar penawaran
Bagian Keuangan | 1. Proses persetujuan dana
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6. Kriteria Keberhasilan :
6.1. Tersedianya Daftar Pengunjung Perpustakaan.

Prosedur Mutu:

PUSTAKA

7. Formulir dan Lampiran Terkait :
Formulir Permintaan Koleksi.
Daftar rekapitulasi usulan judul bahan pustaka..
Daftar pengadaan bahan pustaka.
Daftar inventarisasi bahan pustaka.
Daftar realisasi bahan pustaka.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
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FORM PERMINTAAN KOLEKSI

U5 FORM PERMINTAAN

KOLEKSI
DATA PENMOHON
Nama
PS/Bagi=n
KOLEKSI YANG DIMINTA
No. udule m(m E8ngkis dan Harga Jenis* Jumizh (Mmm Kuliab ol W,
1
2
3
a
5
PEMESANAN
Tanzszl Pemesanzn
Tansszl Ributuhkan,
CATATAN
1. Form germintaan kolsksi SRRMmE, oleh psrRusizkaaN. paling lambat setisp ta0ggal 210 bulan beraizn Form yang Masul
sEtelzh t20ggal 10 akan dieresss. pada bylan Bsrikutoys:
2. eemmm 13003 mﬂ} ],au' form m Ekmgﬂﬁﬁm;
Jakarta,
[+
Yang menszivkan. Disgsuiyi oleh, Ditsrima oleh,
Kapradi/tdanaier/Ricsiaur Supervisor/ljanaisr
o]
Ressarch & Knowledge Management
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DAFTAR REKAPITULASI USULAN BAHAN PUSTAKA
DAFIARK USULAN BUKU FROUDI ILMU KUMUNIKASI
TAHUN 2022
No.|JUDUL BUKU PENGARANG PENERBIT TR
TERBIT
Cuber Society: Prenada-
1| Teknologi, Media Baru, Catur Mugroho, S.5o0s., M.ILKom. 2020
§ X < Kencana
dan Disrupsi Informasi
Media Relations Prenada-
2| Kontemporer: Teoridan Masriadi Sambo K 2013
encana
Praktik
2 Media Baru: Sebuah Jandy Lilk: Ph.D Prenada- 2020
Pengantar Kencana
Teoridan Riset g . Prenada-
4
Kb alavak Modia Dr. Rulli Masrullah, M. Si el 2021
‘wacana Digital (Digital Prenada-
5| Discourse): Bahasa Editor: Crispin Thurlow 2013
% Kencana
_ |MediaBaru
Media Massa dan Prenada-
€| Masyarakat Modern William L. Rivers ~Jay \w. Jensen K 2015
Xk encana
Edisi Kedua
Smart Trust Public
- | Speaking: 34 Solusi 5 Prenada-
d Magicplus dalam Irye Sl pane. Kencana 201
__ |Berpidato & Presentasi
Strategic
Communication in Dan O’Hair *Gustav W. Friedrich *Lynda Dee Prenada-
s - ” 2016
Business andthe Dizon Kencana
Professions Edisi
2| Komunikasi Bisnis DR. Sudaryono, S.P.. S.PD.. M.PD. Prenada STeegrErta
i
Teori dan Riset Media 2 x Prenada-
10 Dr. BulliM llak, m. 2016
Siber [Cubermedia) it b s Kencana
11 | Komunikasi Bisnis Wina Islami, Resti Yulistria, Eka Putri Handayani | Graha llmu-Expert 2021
Statistika llmu
Komunikasi Disertai Jokhanan Kristiyono, S.T., M.Med Kom.,
i Petunjuk Penggunaan Suprihatin, S.Pd., M.IMed Kom. Graha Imu-Expert 2013
Aplikasi SPSS Ver.31
12| Media dan Opini Publik Erivanto Rajawali Pers 2013
14| Keterampilan Berbicara Dr. Elvi Susanti, M.Pd Rajawali Pers 2020
15 gt.:!:a Komunikasi di Era Fajar Junaedi Rajawali Pers 2013
iber
12| Hukum Penviaran Judhariksawan Rajawali Pers 2010
17 | Etika Kehumasan Rosady Ruslan Rajawali Pers 2008
18 Eil;z;]umalisme Prinsip Zulkarimen Masution Rajawali Pers 2015
12| Etika Customer Service Kasmir Rajawali Pers 2008
20 Kor!'nunlkaﬂ dar.l Brent D Ruben Rajawali Pers 2013
__ | Perilaku Manusia
21| Penelitian Periklanan Joel J. Davias Rajawali Pers 2013
22 Koresp.ondensi Bisnis Djoko Purw anto Erlangga 2013
Profesional
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DAFTAR PENGADAAN BAHAN PUSTAKA
DAFTAR PENGADAAN KOLEKSI PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS PARAMADINA
DONASI MAHASISWA OKTOBER 2022
Psikologi
No. Judul Pengarang Penerbit Tahun ISBN Eksemplar | Harga
1 Human Behauiu?r, Ffsycholégy, and Social AnabeI‘a Mesquita ‘dan Gale 2015 978-1466684508 1
Interaction in the Digital Era Chia-‘wen Tsai
English for Psychology in Higher Jane Short, Terry .
2 Eduoation Studies Teacher’s Back Phillps Garnet Education 20M 9751853644478 1
English for Psychology in Higher Jane Short. Tar
3 Education Studies Course Book with S 4 Garnet Education 20M 9781859644461 1 Rp592.000
: Phillips
audio CDs
4 Psychology Thez::iz:d Variations 10th ‘Wayne \Waiten Cengage Learning 2017 978-1305435204 1 HEHHHH
Rp2.912.00(
Desain Komunikasi Visual
No. Judul Pengarang Penerbit Tahun ISBN Eksemplar Harga
1 & Graphic Design Fr'oiecl From Stant To Jaume Pujagut Sulvie F{s!rada 2010 978-84-926 1
Finish Publisher
5i |[Adventising Mewe 450 innirig Campaions TomEimpe Chranicle Baoks 2008 978-0811865395 1
for the New Communications Age
The Power of Infographics: Using
3 | Pictures to Communicate and Connect 2012 9780133012415 1
withYour Sudiences Mark Smiciklas Que Publishing
How To Draw: Drawing And Sketching
4 Objects And Environments From Your Scott Robertson ignstudio Press; 1st edi 2013 9758-1933492735 1 RpS36.000
Imagination
Visualize this: The FlowingData Guide to ; <
5 Design, Visualization, and Statistics Nathan Yau Wiley Pub 2om 978-0470344552 1 Rp488.000
g | HowmicRender The Fundamentalso: | .o nlbenson: lignswdioPressiisved] 201 | 978-1933492964 1 Fp704.000
Light, Shadow and Reflectivity
The New Drawing on the Right Side of the : =
7 Bidin Betty Edwards Penguin Group USA, 2013 978-1585429202 1 Rp132.000
g | Colourand L‘Qh";‘:ig:ide fortheRealist | 1 Gumey  hdrewsMcMeel Publishi| 2015 9780740797712 1 Rp377.000
HEHHHH
Manajemen
No. Judul Pengarang Penerbit Tahun ISBN Eksemplar Harga
1 |OperationsManagement: A SupplyChainf . sl Sagepib 2016 | 9781483383064 1
Process pproach
Essentials of Entrepreneurship and Small | Norman M Scarborough 2
2 Business Management, Sth edition Jeffrey R. Cornwall Rearson 208 6570134741086 1
Leadership: Enhancingthe Lessonsof | Richard Hughes and
3 Experience Roben Ginnett and Megraw-Hil 2021 975-1265107888 1 Rp624.000
10th Edition Gordon Curphy
4 | Employee T’g{f‘ggifoae"e'°9’“9“' Raymond Noe Megraw-Hill 2021 | 978-1260565638 1 Rp624.000
Marketing Roger Kerin and Steven
S 15th Edition Hartley Megraw-Hill 2021 978-1260575639 1 RpB44.000
6 Suateglo Manageriant ByFrankRothaermel Megraw-Hil 2021 | 978-1260571233 1 RpES2.000
Sth Edition
B. Sebastian Reiche -
University of Navarra,
Spain
International Human Resource Anne-YWil Harzing -
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TANGGAL
10. |PS/BAGIAN JubuL Vendor JUMLAH PEMESAN ASLI/coPY KET. TERIMA HARGA TOTAL
1 | Ekonomi politik utang Shopee 1 Donasi Wisuda AsU v 5Feb2024 | Rp 44.508,00| Rp44.508
Pembangunan ekonomi dan sumber daya g o ¥
2 P Tokopedia 1 Donasi Wisuda AsL N 5Feb2024 | Rp 85.000,00[ Rp85.000
uSsl
3 | Arsitektur Hukum Investasi Indonesia Tokopedia 1 Donasi Wisuda ASLI v 5Feb2024 | Rp 88.000,00( Rp88.000
4 | Ekonomi di Era Transisi Demokrasi Tokopedia 1 Donasi Wisuda AsU v 5Feb2024 | Rp 50.000,00| Rp50.000
Pembangunan Ekonomi Rakyat Di s o ¥
5 Tokopedia 1 Donasi Wisuda AsU N 5Feb2024 | Rp 52.300,00 Rp52.300
_ Pedesaan
6 | Ekonomi Informal Perkotaan Tokopedia 1 Donasi Wisuda ASLI v 5Feb2024 | Rp 52.000,00( Rp52.000
Ekonomi Politik: Kebijakan dan Strategi o )
7 Shopee ¥ Donasi Wisuda AsU N 5Feb2024 | Rp 42.000,00( Rp42.000
_ Pembangunan
8 | Diagnosa Ekonomi dan Kebijakan Publik Tokopedia ik Donasi Wisuda AsLI v 5Feb 2024 | Rp 126.300,00| Rp126.300
9 | Negara dan Kemiskinan di Daerah Tokopedia 1 Donasi Wisuda ASLI v 5Feb2024 | Rp 72.300,00| Rp72.300
10 | Analisis kritis Ekonomi Politik indonesia Tokopedia 1 Donasi Wisuda ASLI v 5Feb2024 | Rp 52.400,00| Rp52.400
11 Risiko Pembangunan Yang Dibimbing Utang| Tokopedia 1 Donasi Wisuda Asu v 5Feb2024 | Rp 62.500,00 Rp62.500
] Politik Pembangunan: Pemikiran ke arah . s |
12 3 Tokopedia 1 Donasi Wisuda ASLI v 5Feb2024 | Rp 69.500,00 Rp69.500
o M) demokrasi
13 | Penjaminan Kesehatan Di Indonesia Tokopedia 1 Donasi Wisuda ASLI v 5Feb2024 | Rp 82.600,00| Rp82.600
Statistika Terapan: Cara Mudah dan Cepat o .
14 o Shopee x Donasi Wisuda AsLI N 5Feb 2024 Rp 96.180,00 Rp96.180
=8 Menganalisis Data
Bank Indonesia Menuju Independensi Bank > Feios 1
15 sential Tokopedia 1 Donasi Wisuda AsLI N 5Feb2024 | Rp 127.900,00| Rp127.900
E Ekonomi politik dan kebijakan publik Tokopedia 1 Donasi Wisuda ASLI v 5Feb2024 | Rp 136.000,00) Rp136.000
17 | Menyelamatkan Demokrasi Tokopedia 1 Donasi Wisuda ASLI v 5Feb2024 | Rp 113.200,00{ Rp113.200
18 | Upaya memperkuat rupiah Tokopedia 1 Donasi Wisuda ASLI v 5Feb2024 | Rp 150.000,00) Rp150.000
19 | Khazanah pemikiran ekonomi Indonesia Tokopedia 1 Donasi Wisuda ASLI v 5Feb 2024 | Rp 100.000,00{ Rp100.000
20 | Teori Bandit Shopee 1 Donasi Wisuda AsU v 5Feb2024 | Rp 58.520,00| Rp58.520
Ekonomi P k: Paradigma Teori dan N o ‘
21 2 Tokopedia 1 Donasi Wisuda AsU v 5Feb 2024 | Rp 135.000,00( Rp135.000
_ Perspektif
Politik Ekonomi Baru Menunju Demokrasi 5 s .
22 2 Tokopedia 1 Donasi Wisuda AsU v 5Feb 2024 | Rp 109.990,00( Rp109.990
_ Ekonomi
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DAFTAR REALISASI BUKU PRODI MANAJEMEN

TAHUN 2021 dan 2022

TAHUN
o.(JUDUL BUKU PENGARANG PENERBIT TERBIT
1 Research Methods for Business: a Skill
Building Approach; 8th ed. Roger Bougie, Uma
Sekaran Wiley 2019
) o lan Palmer and Richard
Managing Organizational Change: a Dunford-and David
Multiple Perspectives Approach; 4th ed. |5, chanan and Gib Akin  |Mcgraw-Hil 2021
) George Manning and Kent
3|The Art of Leadership; 7th ed. Curtis Mcgraw-Hill 2021
David Mothersbaugh and
4 Consumer Behavior: Building Marketing |Delbert Hawkins and Susan
Strategy; 14th ed. Bardi Kleiser and Roger
Best Mcgraw-Hill 2021
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Catatan Perubahan

Unit Kerja | Nama Tal Bagian Hal Bagian yang dirubah
MMA SSI 03/07/20 | Perpustak | Perubahan alur | Tidak ada usulan
24 aan prosedur judul  yang dipilih
mahasiswa oleh mahasiswa,
karena donasi
langsung dibayarkan
1 paket dengan
biaya wisuda

Daftar Distribusi Dokumen
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NO. KODE JABATAN STRUKTURAL TANDA TANGAN
1 YWP Yayasan Wakaf Paramadina
2 SEN Senat Universitas
3 REK Rektor
4 PER Penasehat Rektor
5 RAK Wakil Relftor Bidang Akademik dan
Kemahasiswaan
6 RPS Wakil Rektor Bidang Pengelolaan Sumber Daya
7 DFE Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis
8 DFF Dekan Fakultas Falsafah dan Peradaban
9 DFlI Dekan Fakultas liImu Rekayasa
10 WDE Wakil Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis
11 WDP Wakil Dekan Fakultas Falsafah dan Peradaban
12 WDR | Wakil Dekan limu Rekayasa
Direktur Perencanaan dan Penjaminan Mutu
13 DIP
Internal
14 DIA Direktur Akademik
15 DIK Direktur Kemahasiswaan dan Inkubator Bisnis
16 DIO Direktur Operasi dan Umum
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NO. | KODE JABATAN STRUKTURAL TANDA TANGAN
17 DKE Direktgr Kerjasama, Pemasaran, dan Hubungan
Alumni
18 DIU Direktur Keuangan dan Akuntansi
Direktur Lembaga Penelitian dan Pengabdian
19 DIL
Masyarakat
20 DIT Direktur Teknologi dan Sistem Informasi
21 SEK Sekretariat Rektorat
22 PMJ Prodi Sarjana Manajemen
23 PMM Prodi Magister Manajemen
24 PHI Prodi Sarjana llmu Hubungan Internasional
25 PMH Prodi Magister llmu Hubungan Internasional
26 PIK Prodi Sarjana limu Komunikasi
27 PMK Prodi Magister llmu Komunikasi
28 PPS Prodi Sarjana Psikologi
29 PFA Prodi Sarjana Falsafah dan Agama
30 PMA Prodi Magister llmu Agama Islam
31 PDV Prodi Sarjana Desain Komunikasi Visual
32 PDP Prodi Sarjana Desain Produk
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NO. | KODE JABATAN STRUKTURAL TANDA TANGAN
33 PTI Prodi Sarjana Teknik Informatika
34 MAK Manajer Akademik
35 MME Manajer Media dan Visual
36 MHU Manajer Humas dan Pemasaran
37 MSU Manajer Sumber Daya dan Umum
38 MTE Manajer Teknologi dan Sistem Informasi
39 MAU Manajer Akuntansi dan Keuangan
40 MPE Manajer Penjaminan Mutu Internal
41 MMA Manajer Manajemen Pengetahuan
42 MKE Manajer Kerjasama & Hubungan Alumni
43 MSA Manajer Satuan Pengawas Internal
44 BPK Badan Pembina Kerohanian
45 PPK ggﬂgﬁglahan dan Penanganan Kekerasan
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