
TAKLIMAT 
PENYUSUNAN & 

BAIKPULIH BUKU
OLEH : 

MULIATI ABDUL SAMAD



MENGAPA 
PENTING?



vMemudahkan bahan diakses semula

vMenjimatkan masa untuk
mendapatkan bahan



CARA BAHAN 
DISUSUN



v Bahan yang sama topik / perkara di susun
setempat

v Bahan disusun mengikut kategori
(cth: majalah, suratkhabar, buku, DVD)

v Disusun mengikut nombor panggilan



MEMBACA 
NOMBOR 

PANGGILAN



APA ITU NOMBOR 
PANGGILAN 

Merupakan
simbol/nombor
pengenalan unik atau
alamat bagi sesebuah
pakej maklumat/item
di atas rak atau mana-
mana lokasi di
perpustakaan atau
pusat sumber



KEGUNAAN	NOMBOR	PANGGILAN
vUntuk	membezakan	bahan-bahan	di	dalam	kelas	
subjek	yang	sama

vMerupakan	alamat	lokasi	bahan	berkenaan	di	
perpustakaan

vTidak	menimbulkan	kekeliruan	di	kemudian	hari	
atau	semasa	pencarian	/	dapatan	semula	atau	
penyusunan	bahan	di	atas	rak	atau	mana	lokasi	
di	perpustakaan



SUSUNAN DI RAK



TAHUKAH ANDA?
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BAIKPULIH 
BAHAN



Tips Penjagaan Buku 
& Pengurusan Buku

1. Elakkan buku dari kepanasan
Buku boleh melengkung dan permukaan tidak sama
rata.  Bahang panas juga menyebabkan kulit buku dan
halaman menjadi kekuningan.

2. Sediakan almari/rak buku
Supaya buku tidak bersepah



Tips Penjagaan Buku 
& Pengurusan Buku

3. Susun buku ikut kategori / jenis bahan
seperti majalah, novel, kamus dan
sebagainya.



5. Letak penghadang buku

4.  Atur buku secara menegak
i. Memudah dan mempercepatkan

pencarian
ii. Memanjangkan jangka hayat buku





Gunting

Pembaris

Grid Lines Cutting



Pisau

GamBook Tape



Bone folder Book pressBerus






