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1. Tujuan
Prosedur ini disusun sebagai pedoman dalam melaksanakan proses stock opname koleksi

perpustakaan di Universitas Fort de Kock Bukittinggi.

2. Definisi
Stock opname koleksi perpustakaan adalah pengecekan jumlah fisik koleksi perpustakaan

dengan master data yang ada.

3.  Ruang Lingkup

Prosedur ini meliputi pengelompokkan bahan pustaka hingga penyerahan laporan.

4. Referensi
4.1 Persyaratan Standar Mutu ISO 9001:2015 Klausul 7.1.3
4.2 UU No.43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan
4.3 SNP No 5 : 2024 Perpustakaan Perguruan Tinggi

5. Persyaratan
5.1 Stockopname dilakukan 2 (dua) kali dalam setahun.
5.2 Bila koleksi dalam 2 kali stock opname tidak ditemukan maka koleksi tersebut masuk

ke dalam koleksi yang akan di hapus.
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6. Rincian Prosedur
No. Aktivitas Pelaksana Penanggung Rekaman Mutu
jawab
1 Mengelompokkan koleksi Pustakawan Pustakawan -
sesuai subyek
2 Membuat daftar koleksi yang | Pustakawan Pustakawan Daftar koleksi
akan dihapus yang akan
menandatangani, dan dihapus hasil
menyerahkan ke Ka.Perpus stock opname,
Laporan
stockopname
4 Menerima laporan dan Ka.Perpus Ka.Perpus Daftar koleksi
menandatangani, dan yang akan
menyerahkan ke Puket Il dihapus hasil
stock opname,
5 Menerima laporan, Warek Il Warek Il Daftar koleksi
menandatangani, yang akan
menyerahkan kembali dihapus hasil
kepada ka.Perpus stock opname,
Laporan
stockopname
6 Menerima laporan dan Pustakawan Ka.Perpus Daftar koleksi
mengarsipkan yang akan
dihapus hasil
stockopname,
Laporan
stockopname
7. Rekaman Mutu

7.2 laporan stock opname.

7.1 Data koleksi yang distockopname (soft file).
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8. Alur Prosedur :

PROSEDUR STOCKNAME KOLEKSI PERPUSTAKAAN

PUSTAKAWAN

KA. PERPUS

WAREK Il

Mengelompokan
Buku sesuai
subyek

Membuat daftar
koleksi yg akan
dihapus

v

Menandatangani,

Dan menyerahkan
Ke Ka. perpus

Menerima laporan

Menerima laporan,
Menandatangani,

7| Dan menyerahkan

WAREK Il

Menerima laporan
Menandatangani,
Kembali kepada
Ka. Perpus

Dan mengarsipkan

A 4

selesai

A
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