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PANDUAN PEMPROSESAN BAHAN-BAHAN PERPUSTAKAAN
1.0 OBJEKTIF DAN SKOP
1.1 Objektif

Panduan ini bertujuan untuk menerangkan langkah-langkah dalam pemprosesan
fizikal bahan bagi menghasilkan bahan yang mempunyai label nombor panggilan
dan label-label lain untuk bahan-bahan perpustakaan supaya dapat di susun di atas
rak-rak dan lokasi simpanan secara sistematik.

1.2 Skop

Memberi penerangan tentang cara-cara penyediaan, mencetak, menampal label
pada bahan serta membalut bahan perpustakaan.

2.0 SENARAI JENIS KOLEKSI PUSTAKA NEGERI SARAWAK UNTUK BAHAN MONOGRAF DAN
BUKU MONOGRAF

KOLEKSI LABEL STATUS LOKASI SIMPANAN

General Collection

Chinese Fiction

Chinese Non-Fiction

English Fiction

e Information Resource
English Non-Fiction Black on White Pinjoman Centre
e Closed Stack

Malay Fiction

Malay Non-Fiction

Serials (Magazine)

Reference Collection

Chinese Reference

e Information Resource
English Reference White on Red Rujukan Centre
¢ Closed Stack

Malay Reference

Children Collection

Children’s Fiction e Children Infotheque

e Closed Stack

White on Blue Pinjaman
Children’s Non-Fiction
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Children’s Reference White on Red Rujukan

e Children Infotheque
e Closed Stack

Teen Collection

Teen Fiction

Black on White

Teen Non-Fiction

Teen Reference White on Red

Pinjoman

Rujukan

e Information Resource
Centre
e Closed Stack

Special Collection

Borneo

Rujukan
Sarawakiana
Malaysiana Black on Yellow Rujukan

¢ Special Collection
e Closed Stack

Gift & Exchange

Black on White

Pinjoman

e Information Resource
Centre
e Closed Stack

Giff & Exchange White on Blue Pinjoman

e Children Infotheque
e Closed Stack

Rujukan

¢ Special Collection

Legal Deposit

Legal Deposit Black on Gold

Rujukan

¢ Special Collection
e Closed Stack

Bahan-bahan Sarawakiana dan Borneo terbahagi kepada dua (2) bahagian:
1) Closed Stack: Untuk simpanan kekal di Bilik Stak
2) Special Collection: Untuk rujukan biasa dalam Koleksi Khas

Nota:

Bahan-bahan Sarawakiana, Malaysiona & Legal Deposit diproses oleh Bahagian

Sarawakiana, Pustaka Negeri Sarawak, Sibu.

3.0 KRITERIA UNTUK MENENTUKAN JENIS KOLEKSI

3.1 Koleksi Rujukan (Reference)

Koleksi Rujukan adalah koleksi yang digunakan sebagai rujukan dan kegunaan
dalaman untuk tujuan kajian dan rujukan. Bahan-bahan ini terdiri daripada Almanak,
Buku Tahunan, Atlas, Bibliografi, Kitab, Al-Quran, Kamus, Direktori, Ensiklopedia, Buku

Panduan, Indeks dan Abstrak.
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Walaubagaimanapun, jika terdapat lebih daripada 1 naskhah, naskhah kedua boleh
diletakkan untuk pinjaman.

3.2 Sarawakiana
Merujuk kepada koleksi mengenai Sarawak, Borneo atau Malaysia.

3.3 Malaysiana
Bahan Malaysia adalah sumber perpustakaan yang diterbitkan di Malaysia dan/atau
semua sumber perpustakaan mengenai Malaysia yang diterbitkan di luar Malaysia
dan/atau yang dihasilkan oleh warganegara Malaysia tidak kira bentuk Bahasa, skrip
atau tarikh dihasilkan.

3.4 Legal Deposit
Peruntukan berkanun yang mewajibkan penerbit untuk mendepositkan Salinan
Penerbitan mereka di perpustakaan di negara tempat ia diterbitkan.

3.5 Koleksi Special Needs
Bahan-bahan berkenaan golongan khas yang merangkumi aspek sosio-ekonomi
serta permasalahan berkaitan kaunseling, terapi dan sebagainya. Termasuk dalam
kategori ini adalah golongan ibu/bapa tunggal, golongan tua, golongan cacat
anggota, penagih, pesakit, delinkuen, masyarakat terbiar, banduan dan
sebagainya.

3.6 Koleksi Inggeris
Koleksi bahan-bahan bacaan umum di dalam Bahasa Melayu yang terdiri daripada
koleksi am, rujukan, koleksi kanak-kanak. Pengkelasan koleksi ini  adalah
menggunakan nombor Dewey Decimal Classification.

3.7 Koleksi Melayu
Koleksi bahan-bahan bacaan umum di dalam Bahasa Melayu yang terdiri daripada
koleksi am, rujukan, koleksi kanak-kanak. Pengkelasan koleksi ini  adalah
menggunakan nombor Dewey Decimal Classification (DDC).

3.8 Koleksi Remaja
Koleksi bacaan dan rujukan untuk golongan remaja yang terdiri daripada koleksi
Melayu, Inggeris, Cina dan lain-lain bahasa. Isi kandungan bahan-bahan bacaan ini
biasanya merupakan bacaan ringan untuk golongan ini. Pengkelasan koleksi ini
adalah menggunakan nombor kelas Dewey Decimal Classification (DDC).

3.9 Koleksi Kanak-kanak
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Bahan bacaan untuk kanak-kanak di peringkat rendah dan peringkat asas (4-12
tahun) yang terdiri daripada koleksi Melayu, Inggeris, Cina dan lain-lain bahasa. Isi
kandungan bahan-bahan ini biasanya adalah merupakan bacaan mudah atau
cerita. Pengkelasan koleksi ini adalah menggunakan nombor kelas Dewey Decimal
Classification (DDC).

4.0 GARIS PANDUAN KOD WARNA UNTUK KOLEKSI KANAK-KANAK

000 - 199 FLUORESCENT GREEN
200 - 299 DARK ORANGE
300 - 399 PURPLE

400 - 499 BLUE

500 - 599 BLACK

600 — 699 PINK

700 - 799 YELLOW

800 - 899 LIGHT ORANGE
900 - 999 LIGHT GREEN

Bahan-bahan bacaan umum di dalam Bahasa Inggeris, Bahasa Melayu dan
Bahasa Cina

5.0 BAHAN-BAHAN UNTUK PEMPROSESAN

Bahan-bahan perpustakaan merujuk kepada semua bentuk/format bahan-bahan
yang diperolehi bagi tujuan koleksi perpustakaan yang merangkumi bahan bercetak
(monograf, bahan bersiri, ephemera, peta, helaian bercetak, dan lain-lain) dan
bahan tidak bercetak (CD-ROM).

5.1 Kod Jalur / Barkod (Barcode)

Nombor kod jalur/barkod (barcode) ditaip dan dicetak melalui mesin (C.ITOH)
menggunakan kertas yang standard untuk ditampal di muka buku mengikut sukatan.
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Label (TZ Tape)

Gambar rajah dibawah menunjukkan contoh dakwat bagi label nombor
panggilan/kelas bahan yang digunakan oleh Pustaka Negeri Sarawak. Nombor
panggilan/kelas bagi setiap bahan dicetak terus dari mesin Brothers (atau yang
setanding dengannya) untuk ditampal pada tulang buku dan/atau didepan bawah

bahan mengikut sukatan bahan. Gunakan font saiz 12.

Pelekat Lutsinar / Neschen Filmomatt Libre #26623 (50m x 4cm) / Neschen Filmolux

610 #26602 (50m x 4cm)
Sejenis plastik lut sinar dipotong mengikut saiz (4cm x 8cm) iaitu lebih besar dari
barkod dan nombor panggilan untuk ditampal, seperti contoh gambar dibawah.
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%:HEN
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5029 26602

Meschon Conting GmaH T 448 5923 3070
F 443 5722 201197
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5.4 Plastik Lut Sinar / Neschen AG

Sejenis plastik lut sinar untuk buku yang perlu dibalut (jacketing). Terdapat dalam
pelbagai saiz.
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5.5 Barcode Template (1.5" x 1”)

Sukatan untuk menampal barkod.

L P

3M Bar eT emplate

3M Materials Flow www.3m.com/library

5.6 Templat Nombor Panggilan (1cm x 1.5cm)

Sukatan untuk menampal nombor panggilan;
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5.7 Pelekat lutsinar logo Pustaka Negeri Sarawak

Tim Kring is one of the creative community's original
ransmedia storytellers using film, TV, broadband,
computers, mobile devices, and the printed page to engage
audiences around the world in narrative and immersive story
arcs, Internationally, 76 million fans know Tim's work as the
creator and executive producer of Herses, NBC's Emmy-
nominated epic saga that chronicles the fives of ordinary
people who discover they possess extraordinary abilities,

Kring has written numerous feature films, series pilots,
and television movies. Before creating Herses, he was 2
producer for television shows including Chicage Hope and
Providence. He also created the procedural drama Crossing
Jordan.

Kring studied film at Allan Hancock Junior College and
then the University of Southern Cali s d film
school, After graduation he worked his way up in pro-
duction as a grip, 2 gaffer, and on camera crews,

Kring resides in Los Angeles with his wife Lisa, a social
worker, and their two children. In his spare time, he enjoys
photography and collecting acoustic guitars.

Dale Peck is the author of nine books, including, most
recently, Bady Surfing and Sprout, both novels. His fiction,
essays, and critici have appeared in
publications, including Atlantic Monthly, the London
Review of Books, and the New York Times. Since 1999, he
has taught in the New School’s Graduate Writing Program,
A co-founder of the Mischief and Mayhem writing
collective, he lives in New York City.

S

Tampalkan pelekat “Donated Book” di
sebelah kiri di belakang muka surat
hadapan/cover page.
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6.0 CONTOH CARA-CARA MEMPROSES BAHAN-BAHAN BERCETAK

Meterai logo Pustaka pada (a) muka
surat tajuk bahan / fitle page dan (b)
muka surat bahagian tengah bahan.
Meterai di bahagian sebelah kanan pada
penghujung buku

UBLICATIOR

I-IIIII‘
e

:ngP:ra Malaysia dalam-Penerbitan
Faudzy Nor iPanjang / Faudzy Not.

Permainan Galal
ainan Tradisional)
(set)

Cop tarikh penerimaan pada bawah
sebelah kiri belakang muka surat tajuk
bahan / title page

‘P Deskoerss Graphic Prnters (M) Sdn. Bhd. (252774-K)

®

16 MAR 2001
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6.1 Jenis Bahan Nipis

>l Barkod pertama dilekatkan menggunakan
~ penanda Barcode Template pada bahagian
hadapan buku

Barkod perfama & kedua hendaklah
mempunyal nombor yang sama. Barkod
kedua diekatkan pada bahagian tepi
mukasurat buku sebelah kanan

Barkod di bahagian hadapan buku akan

ditampal dengan menggunakan plastic lut

sinar unfuk melindungi barkod tersebut dari
« kerosakan
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Cetak nombor

Number) dan
mengikut sukatan

Untuk melekatkan nombor panggilan (Call
Number) Templat Nombor Panggilan
digunakan uniuk menandakan dengan tepat
sudut bukv yang akan dilekatkan dengan
nombor panggilan

panggilan
kemudian

(Call

gunting

PUSTAKA NEGERI 8
! |

' I

Bagi buku nipis yang fidak bertulang (Book
without spine), nombor panggilan (Call
number) akan berada berhampiran barkod
seperti di funjukan dalamrajah di atas

R SARAVAK

i

g o1 244

Nombor panggilan (Call number) tersebut perlu
ditampal dengan pelindung plastik lut sinar dan

dikemaskan

GL-TS-SB-03
2
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6.2 Jenis Bahan Tebal

Nota:
Proses melekatkan barkod pada buku tebal sama
seperti buku nipis

HoW
THY FIRS T
HLOna
. DONFLICT
‘-.,Wu FousaT

AND woN

YICTOR DAVIS
HANSOM

Cetak nombor panggilan (Call Number) dan Untuk melekatkan nombor panggilan (Call

kemudian gunting mengikut sukatan Number) Templat Nombor Panggilan
digunakan untuk menandakan dengan tepat
sudut buku yang akan dilekatkan dengan
nombor panggilan

HOwW
THE FIRST
GLOBAL
CONFLICT
~ WAS Foucht
AND wWoyn

VICTOR DAVIS
HANSON
840.54 HAN

BASIC
BOOKS

Nombor panggilan (Call Number) tersebut,
Bagi buku febal, nombor pangigilan (Call kemudian dilekatkan dengan pelindung
Number) akan berada berhampiran dengan plastic lutsinar

tulang buku, di bahagian tepi seperii di
tunjukan dalam rajah di atas.

Proses untuk buku nipis dan buku tebal adalah sama kecuali terdapat kelainan
sedikit dibahagian melekatkan nombor panggilan (call number) sahagja.
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7.0 CONTOH CARA-CARA MEMPROSES BAHAN-BAHAN TIDAK BERCETAK
7.1 Bahan CD

Bahan-bahan yang diperlukan  uniuk Tampalkan pelekat bulat Pustaka Negeri
memproses CD Sarawak di bahagian tengah CD

Lekatkan plastik lut sinar di atas barkbd

Barkod pertama dilekatkan di atas CD pertama tadi uniuk melindungi barkod
tersebut dan kemaskan

Barkod kedua dilekatkan di bahagian Lekatkan plastik lut sinar di atas barkod kedua
belakang bekas CD (Jewel Case) dengan tadi untuk melindungi barkod tersebut dan
menggunakan 3M Barcode Template kemaskan
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Sukat pada tulang bekas CD (Jewel Case) Kemudian, tampal nombor panggilan yang

menggunakan sukatan L unfuk menampal telah dicetak pada fulang bekas CD (Jewel
nombor panggilan Case)

Akhir sekali, fampal plasfik lut sinar di atas
nombor panggilantadi dan kemaskan

8.0 CONTOH-CONTOH CARA MEMBALUT BAHAN-BAHAN BERCETAK (BOOK JACKETING)

Nota: Cara untuk membalut bahan-bahan perpustakaan adalah berbeza mengikut
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standard yang telah ditetapkan oleh pihak Pustaka Negeri Sarawak.

INE—OETALS AW |
FH HERLTH sysizmas woesowits

H

WORLD
HEALTH SYSTEMS

SWILSAS H1Tv3
a140M

]

Wi

Kemaskan dan ratakan kvulit buku yang

Bahan-bahan yang diperiukan untuk Book
bagi memudahkan proses

Jacketing. Pilih saiz pembalut yang sesuai berlipat
dengan saiz buku pembalutan

Buku tersebut akan dilipat dan diukur menggunakan plastic lut sinar (Neschen AG)
mengikut saiz buku tersebut. Kemudian, gunting/potong plastik lut sinar lebih sedikit,
sekurang-kurangnya 3 inci daripada saiz buku tersebut

ngan kemas seperti

Plastik lut sinar (Neschen AG) akan dibuka perlahan-lahan dan dilekatkan de
ditunjukkan dalam gambar rajah. Plastik lut sinar (Neschen AG) akan ditekan pada kulit buku

dengan menggunakan pembaris atav apa-apa alat yang sesuai unfuk membuang gelembung
uvdara. Ini dilakukan untuk menampakkan kekemasan buku tersebut
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Sefelah membuang gelembung pada buku, gunting sedikit setiap susut penjuru plastik luisinar
(Neschen AG) dan potong menyerong di bahagian tengah seperti dalam gambar rajah untuk
memudahkan proses melekatkan plastik lutsinar tersebut pada bahagian dalam buku

! Sine

Bahagian tengah yang dipotong tadi akan dilipat ke kulit buku dan dikemaskan seperti
dalam gambar rajah

WORLD
HEALTH SYSTEMS

iy

Kulit buku yang telah dilekatkan dengan Akhir sekali, kemaskan balutan tadi dengan
menggunakan plasfik lutsinar tadi akan menggunakan pembaris atau apa-apa alat
dilipat pada bahagian yang belum yang sesuai untuk membuang gelembung
dilekatkan pada bahagian dalam buku uvdara pada buku
NOTA:
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Cara untuk membalut bahan-bahan perpustakaan adalah berbeza mengikut
standard yang telah ditetapkan oleh pihak Pustaka Negeri Sarawak.

9.0 PROSES PEMASANGAN RFID

P

Rekod data di dalam Write fag module Letakkan RFID tag di atas RFID reader untuk
(u-Pustaka). proses lock tag.

ot
&
¥
i
g

Akhir sekali, tampal RFID tag di bahagian
dalam muka belakang buku secara
menyerong.

NOTA:

Proses pemasangan RFID tag bergantung kepada jenis bahan perpustakaan.
Sekiranya terdapat tulisan / maklumat yang penting, RFID tag akan ditampal di
mana-mana halaman buku yang kosong.
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10.0 BORANG PEMPROSESAN BAHAN (MATERIAL PROCESSING FORM - MPF): BAHAGIAN 2
(UNIT PENGKATALOGAN)

Setelah semua proses yang dinyatakan didalam panduan ini dibuat, periksa dan

Periksa dan lengkapkan semua buliran yang diperlukan semasa proses pengkatalogan,
pengkelasan dalam borang MPF dan butiran pemeriksaan dalam ruangan Inspection of Library
Materials dibelakang borang MPF. Akhir sekali, fandatangan dan catatkan Tarikh akhir
pengesahan (verification) pada borang MPF (End Proces done by)
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