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1. 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. Undang Undang No. 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan 

2.2. Pedoman Penyelenggaraan Perpustakaan Perguruan Tinggi tahun 2015 

2.3. Kebijakan Peminjaman Koleksi Perpustakaan No. KB-001/KM/UPM 

 

3. Istilah dan Definisi 

3.1. Pengadaan bahan pustaka adalah kegiatan meningkatkan kualitas dan 

kuantitas bahan pustaka melalui cara pembelian/hibah. 

3.2. 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. 

3.3. Koleksi adalah sumber daya informasi yang tersimpan di perpustakaan dan 

terdata di database perpustakaan.  

3.4. Pengolahan bahan pustaka adalah kegiatan pencatatan bahan pustaka berupa 

pemberian nomor identitas koleksi, penempelan identitas koleksi, dan 

pemberian nomor klasifikasi. 

3.5. 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 

Akademik 

1. Memeriksa pengajuan judul dan pengajuan dana. 

Bagian Umum 1. Menghubungi vendor untuk ketersediaan dan harga 

2. Mengirimkan daftar penawaran 

 

Bagian Keuangan 1. Proses persetujuan dana 
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5. Rincian Prosedur 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Prosedur Pengadaan Bahan Pustaka
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6. Kriteria Keberhasilan : 

6.1. Tersedianya Daftar Pengunjung Perpustakaan. 

 

7. Formulir dan Lampiran Terkait : 

7.1. Formulir Permintaan Koleksi. 

7.2. Daftar rekapitulasi usulan judul bahan pustaka.. 

7.3. Daftar pengadaan bahan pustaka. 

7.4. Daftar inventarisasi bahan pustaka. 

7.5. Daftar realisasi bahan pustaka. 
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FORM PERMINTAAN KOLEKSI  
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DAFTAR REKAPITULASI USULAN BAHAN PUSTAKA  
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DAFTAR PENGADAAN BAHAN PUSTAKA 

 
 

 

 

 

 



 

Prosedur Mutu: 
 

PENGADAAN BAHAN 
PUSTAKA 

 

No. PR-015/KB-02-
02/PPM-
KMP/UPM/2025 

Isu/Revisi 2  

Tgl Berlaku 1 Januari 2025 

Jml halaman 15 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 

 

Dibuat Oleh Diperiksa oleh Disetujui oleh 

 

 
SSI/MMA 

 
 
 
 
 

SNO/DIL 

 

 
RHE/DIP 

 
FEK/RAK  

   Hal 9 dari 14 

DAFTAR INVENTARISASI BAHAN PUSTAKA 
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DAFTAR REALISASI USULAN PENGADAAN BAHAN PUSTAKA 
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Catatan Perubahan 
 

Unit Kerja Nama Tgl Bagian Hal Bagian yang dirubah 

MMA SSI 03/07/20
24 

Perpustak
aan 

Perubahan alur 
prosedur 
mahasiswa 

Tidak ada usulan 
judul yang dipilih 
oleh mahasiswa, 
karena donasi 
langsung dibayarkan 
1 paket dengan 
biaya wisuda 

      
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Daftar Distribusi Dokumen  

NO. KODE JABATAN STRUKTURAL TANDA TANGAN 
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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 Rektor 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 DFI Dekan Fakultas Ilmu Rekayasa 
 

10 WDE Wakil Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis 
 

11 WDP Wakil Dekan Fakultas Falsafah dan Peradaban 
 

12 WDR Wakil Dekan Ilmu Rekayasa 
 

13 DIP 
Direktur Perencanaan dan Penjaminan Mutu 
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 
Direktur Kerjasama, Pemasaran, dan Hubungan 
Alumni 

 

18 DIU Direktur Keuangan dan Akuntansi 
 

19 DIL 
Direktur Lembaga Penelitian dan Pengabdian 
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 Ilmu Hubungan Internasional 
 

25 PMH Prodi Magister Ilmu Hubungan Internasional 
 

26 PIK Prodi Sarjana Ilmu Komunikasi  
 

27 PMK Prodi Magister Ilmu Komunikasi 
 

28 PPS Prodi Sarjana Psikologi 
 

29 PFA Prodi Sarjana Falsafah dan Agama 
 

30 PMA Prodi Magister Ilmu 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 
Pencegahan dan Penanganan Kekerasan 
Seksual 

 

 


