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Memastikan bahwa koleksi yang tersedia dalam kondisi baik dan mudah di akses.
Prosedur ini meliputi perawatan koleksi yang rusak dan pelestarian koleksi perpustakaan.
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1. Seleksi koleksl rusak
Instruksi Kerja:

a. Cek selalu kondisi koleksi saat proses peminjaman dan pengembalian.
b. Buat BAP buku rusak ke sub unit pengolahan.
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2. Perawatan dan pelestarian koleksi
Instruksi Kertja:
a. Lakukan pengecekan koleksi di rak secara berkala.
b.  Berikan kapur barus sefiap 6 bulan sekali.
. Lakukan fumigasi secara berkala dengan mengusulkan kepada Kepala
Perpustakaan untuk membuat surat kepada BPAD DIY.
d. Terima BAP dan koleksi yang rusak.
Periksa tingkat kerusakan.
Ubah status koleksi pada software SLIMS dalam perbaikan dan lakukan
tindakan perbaikan koleksi yang rusak.
Buat BAP perbaikan koleksi dan kembalikan koleksi di rak.
Jika koleksi yang rusak tidak dapat diperbaiki maka buat BAP penyiangan
dan serahkan ke sub unit pengembangan koleksi.
i.  Buat laporan rekapitulasi dan statistik koleksi rusak sefiap bulan dan akhir
fahun.
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3. Penyiangan

Instruksi Kerja;

a. Terima BAP koleksi rusak dari sub unit pengolahan.

b. Buat sural permohonan penyiangan dilampirkan daftar usulan penyiangan
diketahui Kepala Perpustakaan.

c. Ubah data koleksi penyiangan di SLIMS.

d. Lakukan penyiangan koleksi rusak.

e. Buat surat usulan pengadaan dengan judul buku yang sama untuk
mengganti buku yang rusak atau alih media koleksi diketahui Kepala
Perpustakaan.
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