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PROSEDUR STOCK OPNAME 

 

1. Tujuan Prosedur 

Tujuan melakukan stock opname koleksi adalah untuk mengetahui kembali koleksi yang 

dimiliki perpustakaan, baik yang masih tersimpan maupun yang sudah hilang.  

2.  Indikator kerja  

3.   Penanggung Jawab 

Materi mata kuliah dirumuskan oleh dosen dan atau koordinator mata kuliah, untuk 

dilaksanakan dalam pembelajaran dan diarsipkan oleh Bagian Administrasi Program Studi. 

4.  Prosedur 

1. Petugas menetapkan kuota bagan perpustakaan.  

2. Petugas mengembalikan koleksi perpustakaan yang telah dipinjam ke rak buku . 

3. Petugas mempersiapkan peralatan yang akan digunakan . 

4. Pengecekan buku dengan barcode reader . 

5. Buku yang tidak tampil nomor induknya di cek dikatalog dan diberi nomor induk ulang. 

6. Pengecekan data hasil pencocokan barcode dengan data koleksi yang ada dalam katalog 

online (Opac) dan pengeditan pangkalan data. 

7. Petugas membuat daftar koleksi perpustakaan yang hilang. 

8. Petugas membuat berita acara/laporan hasil kegiatan 

5. Definisi Istilah 

      - Stock opname adalah suatu kegiatan untuk melakukan perhitungan ulang  

         koleksi perpustakaan secara menyeluruh.. 

6. Luas Lingkup  

Ruang lingkup stock opname adalah mencocokan buku di rak dengan data buku di katalog. 

7. Dokumen Terkait 

8. Catatan 

9.  Referensi 

1. Peraturan katalogisasi dan klasifikasi yang berlaku (AACR2 dan DDC22) 

2. Peraturan Perpustakaan Universitas Trisakti. 
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11. Diagram Alir: Stock opaname 

No Kegiatan 

Unit 
Keterangan 

Waktu 
Pustakawan/Bagian 

pengolahan 

Pustakawan 

bagian pelayanan 

Ka. UPT 

perpus 

Maha

siswa 

0. Mulai 
    

 

1. 
Petugas menetapkan kuota 

bagan perpustakaan  

    
 

 

2. 

Petugas mengembalikan 

bahan perpustakaan yang 

telah dipinjam ke rak buku 

    

 

3. 

Petugas mempersiapkan 

peralatan yang akan 

digunakan 

    

 

4. 
Pengecekan buku dengan 

barcode reader 

 

 

 

 Y  

   

 

5. 

Buku yang tidak tampil 

nomor induknya di cek 

dikatalog dan diberi nomor 

induk ulang 

                      T    

 

6. 

Pengecekan data hasil 

pencocokan barcode dengan 

data koleksi yang ada dalam 

katalog online (Opac) dan 

pengeditan pangkalan data. 

    

 

7. 

Petugas membuat daftar 

bahan erpustakaan yang 

hilang. 

    

 

8. 
Petugas membuat berita 

acara/laporan hasil kegiatan. 

    

 

9.  
    

 

 

Mulai 

1 

3 

4 

2 

6 

7 

Selesai 

 4 

5 
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