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Abstrak
 

Perpustakaan mengumpulkan buku, majalah, dan dokumen lainnya, baik yang tercetak maupun yang tidak

tercetak, un_tuk dimanfaatkan para pemakai. Semua bahan tersebut perlu diolah dan diatur sedemikian rupa,

sehingga informasi yang terdapat di dalam koleksi tersebut dapat disimpan dan dite_mukan kembali dengan

mudah pada saat ada yang memerlukannya. Sarana utama untuk menemukan kembali informasi adalah

susunan koleksi dan katalog. Di dalam katalog ini terdaftar seluruh koleksi yang dimiliki suatu

perpustakaan. Oleh sebab itu bahan-bahan tersebut perlu dipelihara dan disimpan baik-baik dengan susunan

tertentu. Bahan bukan buku biasa_nya disusun menurut nomor urut penerimaan (accession number),

sedangkan buku dijajarkan di rak dengan suatu sistem klasi_fikasi tertentu berdasarkan nomor kelas. Nomor

kelas yang merupakan nomor buku itu merupakan alamat untuk mengetahui lokasi buku di jajarannya dalam

rak. Tiap nomor harus unik untuk tiap terbitan. Tanpa ada_nya nomor buku yang menunjukkan lokasi buku,

katalog yang tersedia dan buku-buku yang terjajar rapi di rak tidak ada artinya, karena bahan sulit dicari.
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