


BUKU PANDUAN 
PERPUSTAKAAN KELUARGA

EDISI BAHARU
2020



BUKU PANDUAN 
PERPUSTAKAAN KELUARGA

EDISI BAHARU
2020

 

KUALA LUMPUR
2020



Buku Panduan Perpustakaan Keluarga Edisi Baharu 
2020
 
©Hak cipta terpelihara. Tiada bahagian terbitan ini boleh diterbitkan semula atau ditukarkan
dalam apa jua bentuk dan dengan cara apa jua sama ada secara elektronik, mekanikal,
fotokopi, rakaman dan sebagainya sebelum mendapat kebenaran bertulis daripada penerbit.
 
Penerbit:
Perpustakaan Negara Malaysia
232 Jalan Tun Razak
50572 Kuala Lumpur
Malaysia
Tel : 03-26871700
Faks : 03-26942490
Laman Web : http://www.pnm.gov.my

Perpustakaan Negara Malaysia                                     Data Pengkatalogan-dalam-Penerbitan

Buku Panduan Perpustakaan Keluarga. Edisi Baharu
ISBN 967-931-173-2
1. Reading Interest                                                                 2. Books
3. Private                                                                                 I. Perpustakaan Negara Malaysia
028.909595



KETUA EDITOR

Fadhilah Aini Mohd Yusof
Pengarah Perkhidmatan Korporat

Perpustakaan Negara Malaysia

EDITOR

Fatimah Abdul Hai
Timbalan Pengarah

Perpustakaan Negara Malaysia

KOORDINATOR

Azfaradila Zainal Abidin
Pustakawan

Perpustakaan Negara Malaysia

Zaiton Hassan
Pustakawan

Perpustakaan Negara Malaysia

Anis Omar
Pustakawan

Perpustakaan Negara Malaysia

Roszaida Mohamed Said
Institut Sosial Malaysia

Perpustakaan Negara Malaysia

Mariah Hamzah
Pustakawan

Perbadanan Perpustakaan Awam Pahang

Nur Fatihah Az-Zahra Moh
Penolong Pustakawan

Perpustakaan Negara Malaysia

Haizatul Afni Bakhtiar
Penolong Pustakawan

Perpustakaan Negara Malaysia

Nor Azizah Sabihin
Penolong Pustakawan Penyelia Zon 4 Selangor

Laman Ilmu Komuniti (MyLike) Kampung Sungai Kembong Hilir

PEREKA GRAFIK

Nor Helmi Misa
Pembantu Pustakawan

Perpustakaan Negara Malaysia

SIDANG PENGARANG



KANDUNGAN

Kepentingan Membaca                                                                 2-4

Bahan-bahan Rujukan                                                                  5-7          

Panduan Mewujudkan Perpustakaan Keluarga                               9-16
Memupuk Minat Membaca                                                             17 
Memilih Buku Kanak-kanak                                                         18-19
Pertandingan Perpustakaan Keluarga                                          20-21

Mengkatalog dan mengkelas                                                       23-27            

Sistem Pengkelasan Perpuluhan Dewey Edisi 22 :                        28-36

Cara Mengkelas                                                                         37-43 

LATAR BELAKANG                                                                               I

BAHAGIAN I: PEMBACAAN 

                                                                

 
BAHAGIAN II: PERPUSTAKAAN KELUARGA

 
BAHAGIAN III: MENGKATALOG DAN MENGKELAS BAHAN BACAAN
                       PERPUSTAKAAN

     Ringkasan Kedua                                                                                                          

     



LATAR BELAKANG
Amalan membaca merupakan permulaan positif dan langkah pertama dalam
penjanaan dan penyebaran ilmu.  Membaca juga merupakan aktiviti yang mudah,
menyeronokkan serta berupaya merehatkan minda. Rakyat Malaysia yang tidak
mengetahui kepentingan amalan membaca perlulah membudayakan amalan
mulia ini yang mengandungi pelbagai manfaat yang tidak dapat dipertikaikan
lagi. Dengan membudayakan amalan membaca juga, rakyat yang berpengetahuan
luas dalam sesebuah negara mampu mencetuskan ideologi dan buah fikiran yang
bernas dalam memacu proses pembangunan negara. Sejarah telah mencatatkan
bahawa bangsa yang berjaya antara lain dicirikan oleh masyarakatnya yang
memiliki budaya membaca dan menulis.

Membaca juga dapat menjadikan rakyat lebih kreatif dalam menjana gagasan
baharu serta mampu membangunkan tamadun negara dari segi keilmuan, sosial
dan ekonomi. Negara maju tidak akan wujud sekiranya tidak mempunyai
masyarakat yang bersahsiah mulia, berfikiran matang dan mempunyai ilmu
pengetahuan yang tinggi, dan ciri-ciri ini tidak lain tidak bukan lahir melalui
amalan membaca. 

Amalan membaca juga perlu dipupuk pada peringkat awal dan perlu bermula dari
rumah dan dalam konteks ini peranan ibu bapa amat penting bagi memastikan
amalan membaca anak dapat ditanam seawal usia. Di samping itu, membaca juga
merupakan prasyarat kepada usaha-usaha untuk pembelajaran sepanjang hayat. 

Inisiatif mewujudkan Sudut Bacaan atau Perpustakaan Keluarga di rumah juga
merupakan inisiatif atau langkah awal yang boleh dijalankan oleh komuniti
keluarga dalam menyahut seruan Kerajaan untuk menjadikan Malaysia sebagai
sebuah negara membaca menjelang tahun 2030 dan melahirkan masyarakat
berilmu bertaraf dunia menerusi gerakan Dekad Membaca Kebangsaan 2020-
2030. 

Perpustakaan Keluarga juga boleh menjadi saranan yang paling tepat untuk
memenuhi keperluan keluarga dalam penyediaan bahan bacaan kerana ia
disesuaikan dengan minat spesifik anggota  keluarga. Selain itu, perpustakaan
keluarga juga dapat dijadikan sudut riadah keluarga yang dapat dimanfaatkan
oleh seisi keluarga dengan aktiviti pembacaan dan keilmuan.
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P E M B A C A A N

B A H A G I A N  I



Menurut Kamus Dewan Edisi keempat (2010), ‘membaca’ ditakrifkan sebagai
‘memerhatikan isi sesuatu yang tertulis atau tercetak dengan teliti dan
memahamkan makna kandungannya’. 

Membaca juga merupakan satu proses, kemahiran dan mekanisme untuk
mendapat dan memperolehi maklumat dan ilmu. Dengan maklumat dan ilmu yang
diperolehi, cara kita berfikir, membuat keputusan, bertindak dan mengenalpasti
peluang akan menjadi bertambah baik. Di samping itu, kebolehan untuk membaca
membolehkan seseorang untuk terus berada dalam proses pembelajaran
sepanjang hayat. Membaca itu kunci utama yang dapat membantu seseorang
untuk meluaskan ilmu, pemikiran dan idea serta meningkatkan daya kreatif
seseorang dalam pelbagai bidang.  

Mengapa kita perlu membaca? Berikut merupakan manfaat atau kepentingan
membaca iaitu : 

1. Menambah dan Meningkatkan Ilmu Pengetahuan

Seseorang itu mampu menjadi lebih berjaya di dalam hidup sekiranya memiliki
banyak maklumat dan ilmu yang bermanfaat. Dengan membaca, pemikiran kita
akan menjadi lebih matang, pandangan terhadap sesuatu perkara akan menjadi
lebih bernas dan berupaya melihat sesuatu perkara daripada sudut pandang yang
berbeza daripada orang lain. Cara berfikir dan membuat keputusan seseorang
yang banyak membaca juga berbeza dengan orang yang tidak gemar membaca.
Dengan membaca kita dapat menambah dan meningkatkan ilmu pengetahuan
tentang ilmu-ilmu di sekeliling kita, khususnya ilmu-ilmu yang bermanfaat dan ia
pasti berguna pada masa sekarang dan pada masa hadapan. 

2. Merangsang dan Mencergaskan Minda

Membaca merupakan satu proses yang melibatkan fungsi kognitif di dalam diri
kita. Apabila kita membaca, kita akan terdedah dengan pelbagai idea, maklumat
dan ilmu. Dalam keadaan ini, untuk memahami apa yang dibaca kita akan
berfikir, mencari maksud, menganalisis, membuat kesimpulan dan pelbagai lagi
aktiviti yang akan merangsang minda kita. Aktiviti-aktiviti yang merangsang
minda kita ini akan menjadikan kita lebih mengetahui tentang sesuatu perkara,
sekaligus meningkatkan kebijaksanaan dan kecerdasan minda. Otak manusia
telah dicipta untuk menjadi sebuah organ yang perlu sentiasa dirangsang dengan
maklumat dan ilmu dalam proses pembelajaran sepanjang hayat. 
 

K E P E N T I N G A N  M E M B A C A
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3. Membantu Menambah Perbendaharaan Kata  

Apabila anda membaca, banyak perkataan-perkataan baharu di dalam bahan-
bahan bacaan akan anda temui dan perkara sudah pastinya ini akan dapat
menambahkan perbendaharaan kata anda. Perkataan-perkataan baharu yang
diketahui maksudnya menjadikan kita dapat memahami perkara-perkara baharu.
Ini memandangkan setiap perkataan baharu mewakili satu makna dan konsep
yang baharu. Lebih banyak anda mengetahui perkataan-perkataan baharu
menjadikan anda lebih mengetahui banyak perkara yang baharu di dalam
kehidupan.

4. Melatih Menjadi Individu yang Berdisiplin

Tumpuan, fokus dan konsentrasi merupakan keupayaan mental yang sangat
penting di dalam kehidupan kita. Lazimnya kita memerlukan tumpuan dan
konsentrasi ketika melakukan perkara-perkara yang penting dalam kehidupan
kita. Dalam realiti kehidupan, seseorang yang mempunyai daya tumpuan dan
fokus akan menjadi lebih peka dan mampu berfikir dengan lebih baik ketika perlu
menyelesaikan sebarang masalah. Membaca juga dapat melatih diri anda untuk
menjadi seseorang yang lebih berdisiplin apabila aktiviti membaca dijadikan
sebahagian daripada rutin dalam jadual seharian. Anda juga mungkin merasa
tidak selesa jika tidak membaca pada satu-satu hari dan jika ini berlaku,
bermakna tahap disiplin untuk membaca dalam diri anda adalah tinggi.

5. Meningkatkan Daya Kreativiti

Sekiranya anda seorang yang rajin membaca dan meneroka tentang pelbagai
perkara dalam kehidupan, anda akan terdorong dan mudah memperolehi idea-
idea yang baharu. Dengan penambahan maklumat-maklumat baharu, anda akan
berupaya menjadi seseorang yang lebih kreatif dan sentiasa berfikir di luar kotak
khususnya dalam melakukan sesuatu perkara dalam hidup anda. Dalam erti kata
lain, membaca dapat meningkatkan daya kreativiti diri anda.

6.  Medium Hiburan dan Hobi yang Menyeronokkan

Apabila kita membaca karya-karya fiksyen atau sastera umpamanya, minda kita
akan mula berimaginasi untuk menghayati dan menjiwai penceritaan sesebuah
cerita tersebut. Semasa kita membaca, otak dan minda kita masih bekerja secara
aktif terutamanya untuk memahami perkataan-perkataan yang digunakan,
memahami jalan penceritaan dan memikirkan perkara-perkara yang ditulis oleh
penulis. Selain daripada medium hiburan, membaca juga boleh dijadikan sebagai
satu hobi yang menyeronokkan.
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7.  Mengurangkan Tekanan dan Kaedah Rawatan 

Selain daripada mengilangkan kebosanan, membaca juga dapat dimanfaatkan
untuk tujuan menghilangkan tekanan atau sebagai kaedah rawatan. Biblioterapi
merujuk kepada istilah di mana pembacaan buku-buku bercorak keagamaan dan
motivasi dapat mengurangkan tekanan perasaaan seseorang dan digunakan
sebagai kaedah rawatan pesakit kronik seperti barah dan leukimia. 

8.  Meningkatkan Kemahiran Komunikasi dan Keyakinan Diri

Membaca dapat membuatkan anda merasa lebih yakin untuk berkomunikasi
dengan orang lain kerana anda berkemampuan memberikan pandangan yang
lebih bernas sekiranya diminta untuk memberi pandangan dalam perbincangan
hasil dari pembacaan dan perkara ini akan pastinya dapat meningkatkan
keyakinan diri anda. Seseorang yang memiliki keyakinan diri yang tinggi akan
meninggalkan kesan dan berupaya mempengaruhi individu di sekelilingnya.

4



B A H A N  -  B A H A N  R U J U K A N

Koleksi Abstrak Tesis Sarjana & Doktor Falsafah
Indeks dan Abstrak Jurnal UKM 1970-1990 

Almanak Pendidikan
Alamanac of Famous People 

Atlas Dunia
Modern Home Atlas

Dalam mewujudkan Perpustakaan Keluarga atau Sudut Bacaan di rumah, ahli
keluarga boleh diberi pendedahan mengenai bahan-bahan rujukan yang boleh
dimanfaatkan untuk mendapatkan maklumat. Bahan-bahan rujukan ini boleh
ditempatkan di Perpustakaan Keluarga dan boleh digunakan sebagai bahan untuk
membantu ahli-ahli keluarga seperti anak-anak dalam proses pembelajaran dan
pendidikan mereka. Berikut merupakan antara bahan-bahan rujukan yang boleh
dirujuk dan digunakan: 

1. Abstrak 

Mengandungi ringkasan atau sari karangan mengenai rencana/artikel tertentu
yang membantu penyelidik mengetahui sama ada artikel tersebut berkaitan atau
sebaliknya.

 Contoh: 

2. Almanak 

Mengandungi pelbagai maklumat seperti takwim, tarikh dan peristiwa ulung,
pergerakan bintang, fakta mengenai kerajaan, sejarah dan lain-lain perkara.
Maklumat perangkaan mengenai populasi, industri dan pengeluaran turut
terdapat di dalam almanak. 

 Contoh: 

3.  Atlas

Kumpulan peta yang telah dijilid dalam bentuk buku. Terdapat atlas yang
mengandungi perkara-perkara khas seperti iklim dan ekonomi, menerangkan
sebarang subjek dalam bentuk berilustrasi atau berjadual. Mengandungi indeks,
baris-baris grid dan koordinasi untuk mencari lokasi tempat atau untuk
menentukan kedudukan.

Contoh : 
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Bibliografi Kanak-Kanak Beranotasi
Bibliografi Kemerdekaan

Biografi Perdana Menteri Malaysia 
Biografi Tokoh Negeri Perlis 

Panduan Solat bagi Muslim dan Muslimah  
Panduan Membuat Model Kapal Terbang

Britain 2019: the official yearbook of the United Kingdom 
Buku Tahunan Perangkaan Sarawak

4. Bibliografi 

Menyenaraikan bahan maklumat sama ada mengikut nama pengarah, tajuk buku
ataupun artikel, subjek, tahun terbitan dan lain-lain. Entri disusun mengikut
susunan tertentu iaitu pengarang dan bidang perkara. 

Contoh : 

5. Biografi

Satu terbitan yang mengandungi maklumat mengenai mengenai riwayat hidup
seseorang yang ternama, terkenal atau popular mengikut bidang kepakaran
masing-masing yang ditulis oleh orang lain. 

 Contoh: 

6. Buku Panduan
 
Terbitan yang mengandungi maklumat bagi menunjuk dan mengajar perkara-
perkara tertentu. 

 Contoh: 

7. Buku Tahunan 

Memuatkan maklumat mengenai  peristiwa dan perkembangan yang berlaku dan
merekodkan aktiviti-aktiviti tahunan mengikut sesuatu negara, perkara atau
bidang yang khusus. Ia juga mengandungi data-data dan statistik tertentu.

 Contoh:

8. Direktori

Daftar individu, syarikat, agensi, organisasi, negara dan lain-lain.  Mengandungi
senarai penduduk, pertubuhan atau gedung perniagaan,  sesebuah tempat,
bandar atau negeri. Entri disusun mengikut abjad atau  nombor.

Contoh:
Direktori Perpustakaan di Malaysia
Direktori Usahawan Nasional
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Ensiklopedia Malaysiana
Ensiklopedia Bahasa Melayu

Indeks Majalah Malaysia 
Indeks Surat Khabar Malaysia 

Kamus Fizik 
Kamus Simpulan Bahasa

Peta Malaysia  
Peta Negeri Selangor

9. Ensiklopedia 

Sumber rujukan yang mempunyai keterangan ringkas dan tepat tentang berbagai-
bagai ilmu pengetahuan yang disusun menurut abjad atau bidang perkara
(cabang ilmu) yang lazimnya diterbitkan dalam bentuk tunggal atau jilid. 

Contoh: 

10. Indeks 

Memberi maklumat mengenai daftar kata penting dalam sesuatu terbitan bagi
memudahkan perkataan tersebut dikesan. Biasanya diletakkan pada bahagian
akhir sesebuah terbitan. Entri indeks disusun mengikut perkara, judul dan
pengarang.

 Contoh:   

11. Kamus

Memberikan maklumat mengenai perkataan atau istilah seperti makna, ejaan,
sebutan dan kegunaan. Disusun mengikut abjad, sebutan (lafaz) dan makna.

 Contoh: 

12. Peta

Gambaran alam sebenar yang telah diperkecilkan, lukisan yang menunjukkan
kedudukan setiap sempadan negeri, gambaran tentang bumi atau mana-mana
cakerawala lain yang dilukis atau dicetak.  

 Contoh: 
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P E R P U S T A K A A N  K E L U A R G A

B A H A G I A N  I I

Sumber : Pertandingan Dekorasi Perpustakaan Keluarga Ceria PNM, 2020



Perpustakaan Keluarga atau sudut bacaan di rumah boleh dijadikan saluran yang
berkesan untuk menerapkan minat membaca dalam kalangan anggota keluarga.
Definisi Perpustakaan Keluarga ialah ‘bilik, ruang ataupun sudut di rumah yang
telah dipilih khas untuk menempatkan bahan-bahan bacaan seperti buku,
majalah, akhbar, CD atau DVD yang mengandungi maklumat serta pengetahuan
yang boleh dimanfaatkan oleh seisi keluarga’. Bahan-bahan bacaan tersebut
disusun dengan rapi di rak buku yang dipilih mengikut kesesuaian. 

Faedah Mewujudkan Perpustakaan Keluarga; 

•  Menanam minat membaca secara berterusan dalam kalangan ahli keluarga dan

menjadikan  pembacaan sebagai aktiviti sekeluarga

• Memberi pendedahan bahan-bahan bacaan dan sumber ilmu pada peringkat

umur seawal  usia dalam kalangan ahli keluarga

• Menanam sikap menghargai dan menilai bahan bacaan dan ilmu dalam

kalangan ahli  keluarga

•  Membantu ahli keluarga dalam proses pembelajaran semasa di rumah

• Memudahkan penggunaan dan rujukan bahan-bahan bacaan yang disusun

secara sistematik di rumah 

P A N D U A N  M E W U J U D K A N  P E R P U S T A K A A N
K E L U A R G A  
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Terdapat beberapa perkara penting yang perlu diambil perhatian dalam
mewujudkan Sudut Perpustakaan Keluarga antaranya: 

1. Tempat

Pemilihan tempat yang sesuai amat penting untuk menentukan perpustakaan
digunakan dengan sebaik-baiknya. Antara lokasi-lokasi yang boleh
dipertimbangkan mengikut kemampuan sesebuah keluarga:

(a) di mana-mana sahaja yang boleh menempatkan bahan bacaan;
(b) sudut yang lain sesuai serta jauh daripada punca kebisingan; 
(c) sebuah bilik khas;
(d) sebuah almari atau rak.
(e) pencahayaan yang sesuai 
(f) suhu yang tidak terlalu panas atau sejuk

Jika anda dapat menyediakan sebuah bilik, sebaik-baiknya pilihlah bilik yang
terletak  di tempat yang sesuai dan jauh daripada gangguan. Bagi keluarga yang
hanya mempunyai sudut-sudut kecil di rumah, memadailah dengan menempatkan
almari atau rak buku. Usaha ini tidak memerlukan belanja yang besar dan rak
mudah dialihkan dari sudut ke sudut yang lain.
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Buku (bahan monograf) - fiksyen, kamus, ensiklopedia, atlas, biografi,
autobiografi, almanak, buku panduan, dll
Tesis
Akhbar/Majalah/Laporan Tahunan
Brosur/Poster/Risalah
Alat bantu mengajar (boneka, kad imbasan)
Gambar (Lukisan/Lakaran/Gambar Foto)
Skor Muzik

CD/VCD/DVD/Kaset/Videotape        
Kit Multimedia (cth: Linguaphone dll)
Pemacu Pena (Pendrive)/(Cakera Keras (Hard disk)  
Sumber elektronik (Pangkalan Data )
Bahan Permainan / AR/VR

2. Koleksi

Umumnya, koleksi perpustakaan akan mencerminkan minat serta tingkat
pembacaaan seseorang dan ahli keluarganya. Sebaik-baiknya, koleksi
perpustakaan mempunyai imbangan bahan-bahan bacaaan yang berat dan ringan
meliputi buku-buku rujukan umum seperti kamus, atlas dan ensiklopedia. 

Koleksi perpustakaan keluarga boleh dibahagikan kepada dua iaitu bahan
bercetak dan bahan tidak bercetak.

i)   Bahan Bercetak

 
ii)  Bahan Tidak Bercetak

Sebagai langkah pertama, kumpulkan semua buku yang terdapat di rumah. (tidak
termasuk buku pelajaran anak-anak). Ahli-ahli keluarga boleh memulakan koleksi
perpustakaan dengan membeli satu atau beberapa nashkah buku setiap bulan
mengikut kemampuan masing-masing. Bahan-bahan rujukan seperti kamus,
ensiklopedia dan buku-buku umum seperti buku masakan, kesihatan, sukan,
fesyen, jahitan, berkebun dan tajuk-tajuk lain boleh dibeli jika berkemampuan.
Begitu juga dengan koleksi buku-buku cerita, novel dan bahan bacaan yang lain
juga boleh dikumpulkan sebagai persediaan untuk mewujudkan perpustakaan
keluarga.
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3. Peralatan Asas

Peralatan asas yang diperlukan untuk penyediaan perpustakaan keluarga ialah
seperti berikut : 

(a) Rak-rak untuk menempatkan bahan-bahan bacaan. Rak ini boleh dibeli atau
dibuat sendiri dengan menggunakan material yang bersesuaian;

(b) Sebuah meja dan kerusi untuk tempat membaca dan memproses buku;

(c) Peralatan ICT seperti komputer dan mesin pencetak merupakan peralatan
penting yang perlu ditempatkan di perpustakaan keluarga. Peralatan ini  dapat
membantu memudahkan urusan menginput dan mengemas kini senarai koleksi
perpustakaan;

(d) Tikar atau sebarang alas yang boleh digunakan untuk menutup lantai;

(e) Rak yang sesuai untuk menempatkan komputer peribadi atau komputer riba,
mesin pencetak atau radio

Rak-rak boleh ditempah khas untuk menyusun buku-buku di sepanjang dinding
atau  boleh dibeli yang sedia dijual di kedai. Perkara ini juga bergantung kepada
kemampuan setiap keluarga itu. Rak yang amat praktikal ialah jenis rak yang
terbuka, tidak bertutup cermin atau kayu. Rak-rak begini memudahkan anda
melihat buku-buku yang ada, mengeluarkannya dan menyimpannya kembali.
Namun begitu, rak yang paling murah ialah yang menggunakan beberapa batu
bata dan kepingan papan yang diatur bertingkat-tingkat.
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Perpustakaan Imran Ahmad, atau
Koleksi Suhana
Khutubkhanah Keluarga Hassan

4. Penyusunan Bahan

Cara yang mudah untuk mendapatkan buku yang diperlukan ialah apabila buku
disusun dalam satu sistem yang mudah dilaksanakan. Terdapat beberapa sistem
yang boleh digunakan untuk menyusun koleksi buku.

Sistem yang paling ringkas dan mudah digunakan bagi sesebuah Perpustakaan
Keluarga ialah Sistem Pengkelasan Perpuluhan Dewey atau Dewey Decimal
Classification (DDC). Sebelum sesebuah buku itu disusun di raknya mengikut
pembahagian kelas (perkara), buku tersebut perlu dikatalog terlebih dahulu, iaitu
mendaftarkan butiran yang terdapat pada muka surat judul seperti nama
pengarang, nama penerbit dan tarikh terbitan. Topik ini dibincangkan dengan
lebih lanjut di Bahagian III sebagai panduan dan rujuan pembaca. 

5.  Tanda Hak Milik

Bagi mereka yang mempunyai koleksi buku sendiri, boleh memberikan tanda hak
milik bagi tiap-tiap naskhah buku anda. Tanda hak milik ini boleh ditempat
dalam berbagai-bagai bentuk sama ada dalam bentuk cop yang ditempah khas,
dicetak di atas pelekat dan contoh tanda hak milik adalah seperti berikut : 
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6. Pengguna Perpustakaan

Anda boleh menentukan sama ada Perpustakaan Keluarga anda dikhaskan untuk
ahli-ahli keluarga sahaja ataupun dibuka kepada jiran atau kepada anak-anak
kawan yang terapat sahaja. Sekiranya perpustakaan ini hanya untuk kegunaan
keluarga anda sahaja, ada boleh memaklumkan peraturan yang dikenakan;
seperti meletak semula buku di tempat yang diambil berdasarkan nombor kelas
dan sebagainya. Cara ini akan melatih anak-anak supaya lebih berdisplin dan
menghormati buku. 
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Jika anda memberi kemudahan perpustakaan
kepada kawan rapat serta anak-anak mereka,
peraturan yang lebih terperinci boleh disediakan.
Misalnya, anda boleh menyedia dan menggunakan
buku pendaftaran nama-nama ahli, menetapkan
waktu perpustakaan dibuka kepada mereka supaya
tidak mengganggu waktu rehat keluarga dan
peraturan pinjaman. Anda dan kawan-kawan boleh
bergilir-gilir menguruskan perkhidmatan
perpustakaan sama ada di rumah sendiri ataupun
di rumah mereka. Anda boleh juga berpakat
dengan dua atau tiga orang kawan untuk membeli
buku-buku yang berlainan dan menjalankan
aktiviti tukar dan baca atau books exchange.

7. Aktiviti Tambahan

Untuk mendorong minat membaca, terutamanya dalam kalangan anak-anak anda,
berbagai-bagai aktiviti boleh diadakan. Antara aktiviti tersebut adalah sesi
bercerita, sesi membaca kuat atau read aloud di mana ibu bapa atau anak
bergilir-gilir membaca buku secara kuat kepada anggota keluarga. Di samping itu
aktiviti menjawab kuiz, sesi kraftangan dan juga bermain permainan uji minda,
seperti dam, catur dan lain-lain juga boleh dijalankan di sudut membaca atau
perpustakaan keluarga.

Sumber : Perbadanan Perpustakaan Awam Negeri Perlis

Sumber :  Perpustakaan Negara Malaysia



8. Pelupusan Bahan Perpustakaan 

Pelupusan bahan perpustakaan adalah satu proses penting yang perlu
dilaksanakan secara berjadual oleh pemilik sesebuah perpustakaan keluarga.
Sekiranya sudut perpustakaan keluarga sudah terlalu padat dan sempit, pemilik
perpustakaan dan ahli keluarga bolehlah merancang untuk melakukan proses
pelupusan. Keadaan fizikal bahan yang rosak dan usang serta bahan yang tidak
lagi dirujuk boleh dipertimbang untuk dilupuskan. 

Proses ini perlu dilaksanakan secara berjadual bagi memastikan sudut
perpustakaan keluarga sentiasa dalam keadaan kemas dan tersusun sekaligus
untuk sebarang aktiviti pembacaan. Selain ini, melalui proses ini juga ahli
keluarga secara tidak langsung dapat mengemaskini senarai bahan bacaan milik
mereka.

Antara langkah-langkah yang boleh diambil dalam melaksanakan proses
pelupusan adalah seperti berikut: 

(i) Melakukan proses pilih buang terlebih dahulu bagi memastikan bahan yang
hendak dilupuskan benar-benar sesuai untuk dikeluarkan dari simpanan. 

(ii) Menyenaraikan bahan yang hendak dilupus dan direkodkan di dalam buku
rekod bahan bacaan. 

(iii) Melaksanakan tindakan pelupusan dengan menghantar bahan bacaan yang
hendak dilupuskan ke pusat kitar semula.

(iv)  Sekiranya bahan bacaan yang hendak dilupuskan masih dalam kedaan elok,
bahan tersebut bolehlah dihantar ke pusat kebajikan yang memerlukan seperti
rumah anak yatim, rumah perlindungan dan rumah penjagaan warga emas.
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Membeli bahan-bahan bacaan fizikal seperti buku, majalah, suratkhabar dan
bahan-bahan digital seperti CD atau DVD sebagai bahan bacaan bersama di
rumah;

Membacakan buku kepada anak-anak mereka sebelum tidur (bedtime story);

Membaca bersama anak-anak mereka;

Memberi buku sebagai hadiah kepada anak-anak pada hari-hari istimewa
seperti hari lahir;

Memberi galakan dan panduan kepada anak-anak untuk memilih buku mereka
sendiri;

Mengalakkan mereka menjadi ahli perpustakaan pusat sumber
sekolah,perpustakaan awam, perpustakaan komuniti, perpustakaan cawangan
atau perpustakaan desa;

Membawa anak-anak ke perpustakaan untuk bersama-sama menggunakan
perkhidmatan yang disediakan oleh perpustakaan serta mengikuti aktiviti
seperti sesi bercerita, sesi mewarna, sesi kraftangan, dan lain-lain;

Membawa anak-anak ke pameran dan jualan buku seperti pesta-pesta buku
anjuran pelbagai pihak.

Ibu bapa memainkan peranan penting dalam memupuk minat membaca dalam
kalangan keluarga. Mereka boleh menentukan bahan-bahan bacaan sebagai
keperluan keluarga dan mewujudkan susasana keseronokan membaca dengan : 

M E M U P U K  M I N A T  M E M B A C A
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Berikut adalah beberapa kriteria umum sebagai panduan kepada ibu bapa apabila
memilih buku-buku bacaan khususnya untuk anak-anak.

a) Pengarang-pengarang yang pakar, terkenal dan berwibawa

Sekiranya pengarang itu merupakan pengarang yang terkenal dan dihormati,
buku-buku yang ditulisnya sudah pasti dapat dipercayai untuk dibaca. Sekiranya
pengarang itu tidak terkenal, butiran pada muka surat pengantar mungkin dapat
memberi keterangan sama ada pengarang itu berkemampuan untuk menulis
bahan-bahan tersebut. Butiran yang diberi mungkin menerangkan pengalaman
pengarang dalam bidang penulisan, jawatan yang sedang dan telah dipegangnya,
organisasi yang mempunyai hubungan dengan pengarang atau buku-buku lain
yang telah ditulisnya. Umpamanya, jika buku yang ditulis ialah tentang sesebuah
negara lain, amat penting untuk kita mengetahui sama ada pengarang pernah
menjelajah atau pernah tinggal di negara tersebut. Jika ya, buku yang ditulisnya
pasti mengandungi maklumat berdasarkan pengalaman sebenar pengarang. 

b) Bidang liputan buku

Ruang lingkup atau bidang liputan sesebuah buku itu sangat penting. Melalui
tajuk-tajuk yang telah disusun mengikut pecahan bab yang terdapat pada muka
surat kandungan, kita akan dapat gambaran isi sesebuah buku itu. Umpamanya,
dalam buku ruang lingkupnya mungkin meliputi cerita detektif, pengintipan,
perang, pengembaraan, cerita binatang atau cerita kanak-kanak dari dalam dan
luar negeri.

c) Kewibawaan buku

Dua perkara penting yang perlu diberi perhatian ialah ketepatan fakta dan isi
kandungan buku sama ada sesuai dengan aliran semasa serta mengandungi
maklumat yang terkini. Dua perkara ini amat penting bagi apa juga bidang
terutama sekali bagi bidang teknologi yang berkembang pesat. Tarikh buku
diterbitkan dapat membantu menentukan sama ada kandungannya terkini atau
tidak.

M E M I L I H  B U K U  K A N A K - K A N A K
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d) Pengolahan kandungan buku

Bagaimana tajuk-tajuk diolah dan ditulis dapat ditentukan dengan meneliti
kandungan buku. Bagi buku-buku bukan fiksyen, iaitu buku yang memberi
maklumat, sebaik-baiknya dibaca beberapa muka surat awal, tengah dan akhir
buku itu. Anda juga boleh memilih untuk membaca sebahagian daripada tajuk
yang ada ketahui. Bagi buku-buku fiksyen pula, sebaik-baiknya dibaca secara
keseluruhan, ataupun dibaca sekali imbas seluruh buku itu.

Satu lagi aspek yang penting ialah mengetahui tujuan pengarang menulis buku.
Adakah buku itu ditulis untuk rujukan am, iaitu memberi pernyataan, atau
sebagai hiburan sahaja? Ibu bapa juga boleh meneliti sama ada:

    • maklumat-maklumat yang terkandung ditulis secara ringkas, lengkap, telus     
      dan mudah difahami;
 
    • penggunaan bahasanya mudah atau susah difahami;

    • perkara yang ditulis terlalu bersifat teori atau praktikal.

e) Penyajian kandungan buku

Buku untuk kanak-kanak mestilah mempunyai tulisan yang agak besar dan ayat-
ayat yang pendek dan mudah difahami, serta perbendaharaan kata baharu yang
diperkenalkan secara beransur-ansur. Pastikan gambar-gambar yang
menerangkan cerita di dalam buku itu banyak dan menarik. Kanak-kanak biasanya
tertarik kepada gambar dan ilustrasi yang berwarna-warni. Kanak-kanak akan
tertarik dengan gambar, kemudian mendengar ceritanya dan akhir sekali akan
membaca sendiri buku tersebut jika mereka tertarik dengan buku itu.

f) Reka bentuk buku

Reka bentuk buku mestilah menarik. Hiasan kulit perlulah seimbang antara warna
dan tipografi yang mencatatkan nama penulis, judul buku serta keterangan lain
tentang buku tersebut. Pastikan kertas yang digunakan juga berkualiti. Kertas
yang berwarna krim amat sesuai dan selesa untuk mata kanak-kanak. Jilidan buku
dijahit dengan kuat supaya muka suratnya tidak mudah tanggal dan pastikan
gambar dan ilustrasi yang ada sesuai dengan kandungan buku.  
 
g) Ciri-ciri istimewa

Ciri-ciri istimewa seperti indeks,bibliografi, glosari, istilah dan peta penting bagi
buku rujukan dan praktikal.
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Pertandingan Perpustakaan Keluarga merupakan inisiatif yang dipelopori oleh
Perpustakaan Negara Malaysia dengan kerjasama Perpustakaan Awam Negeri dan
Perpustakaan Pihak Berkuasa Tempatan bagi mengiktiraf usaha berterusan
sekaligus menggalakkan ibu bapa untuk menubuhkan sudut bacaan di rumah atau
perpustakaan keluarga bagi memupuk minat membaca di kalangan ahli keluarga
sejak dari awal usia.
Objektif Pertandingan Sudut Bacaan di Rumah/ Perpustakaan Keluarga adalah:

i.    Menanam minat membaca secara berterusan di kalangan ahli keluarga.

ii.  Memberi anak-anak pendedahan kepada buku dan ilmu di peringkat umur
yang masih muda.

iii.  Menjadikan kegiatan membaca sebagai aktiviti lazim keluarga.

iv. Menanam sikap menghargai dan menilai bahan bacaan dan ilmu dalam
kalangan keluarga.

v.   Membantu ahli keluarga dalam proses pembelajaran semasa di rumah.

vi.  Menggalakkan bahan bacaan dan ilmu dikumpul dan disusun dengan teratur
agar ia senang dan mudah digunakan pada bila-bila masa.

Calon Pertandingan 

Mana-mana keluarga yang mempunyai sudut bacaan di rumah berpeluang untuk
menjadi peserta Pertandingan Perpustakaan Keluarga. Hebahan mengenai
pertandingan ini akan diadakan oleh Perpustakaan Awam Negeri dan para peserta
hanya perlu mengisi borang yang disediakan. Pemenang Pertandingan
Perpustakaan Keluarga Peringkat Negeri/Wilayah Persekutuan akan berentap di
Pertandingan Perpustakaan Keluarga Peringkat Kebangsaan.  

P E R T A N D I N G A N  P E R P U S T A K A A N  K E L U A R G A
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Saiz koleksi
Jenis bahan
Kepelbagaian bidang

Rekod perolehan
Sistem pengkelasan bahan
Sistem pengkatalogan bahan
Prosesan bahan
Kaedah penyusunan bahan di atas rak
Pencarian bahan

Keahlian dan penggunaan
Sistem pinjaman
Aktiviti pembacaan
Jadual aktiviti pembacaan

Kemudahan asas
Kebersihan dan keceriaan

KATEGORI

Sebanyak 4 kategori akan dipertandingkan iaitu:
a) Kategori Rumah Kampung 
b) Kategori Rumah Teres/Taman Perumahan
c) Kategori Rumah Kampung
d) Kategori Rumah Mewah 

Kriteria Permarkahan

Pemarkahan akan diambil kira berdasarkan 
kriteria berikut:

a) Koleksi

b) Pengurusan koleksi

c) Penggunaan koleksi

d) Kelengkapan dan kemudahan fizikal

e) Komitmen keluarga
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MENGKATALOG DAN 

MENGKELAS BAHAN

PERPUSTAKAAN

B A H A G I A N  I I I



P a n d u a n  m e n g k a t a l o g  d a n  m e n g k e l a s  b a h a n  p e r p u s t a k a a n  i n i
a d a l a h  s e b a g a i  r u j u k a n  b a g i  a n d a  y a n g  b e r m i n a t  u n t u k
m e m p u n y a i  k o l e k s i  p e r p u s t a k a a n  y a n g  t e r s u s u n  s e c a r a  k e m a s
d a n  s i s t e m a t i k .  P a n d u a n  i n i  j u g a  d a p a t  m e m u d a h k a n  a n d a
m e n g a k s e s  b u k u  y a n g  h e n d a k  d i b a c a  d a n  m e n g e t a h u i  j u m l a h
k o l e k s i  b u k u  a n d a .

M E N G K A T A L O G  D A N  M E N G K E L A S
B A H A N  P E R P U S T A K A A N

M e n g k a t a l o g  a t a u  p e n g k a t a l o g a n  m e r u p a k a n  p r o s e s  d i  m a n a
b u t i r a n  b a h a n  d i r e k o d k a n  k e  d a l a m  k a t a l o g  p e r p u s t a k a a n .  

A )  M E N G K A T A L O G
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B u t i r a n  m a k l u m a t  y a n g  p e r l u  d i r e k o d k a n  i a l a h :

1 )  J u d u l  b a h a n
 
T a j u k  b a h a n  y a n g  h e n d a k  d i k a t a l o g .

2 )  N a m a  p e n a n g g u n g j a w a b
P e n a n g g u n g j a w a b  t e r h a d a p  b a h a n  t e r s e b u t  s e p e r t i  n a m a
p e n u l i s ,  e d i t o r ,  i l u s t r a t o r ,  p e n y u s u n  d a n  l a i n - l a i n .

3 )  E d i s i  

R e k o d k a n  m a k l u m a t  e d i s i  y a n g  p a d a  b a h a n  ( j i k a  a d a ) .                          
C o n t o h :  E d i s i  g u r u ,  E d i s i  k h a s .

4 )  F o r m a t  b a h a n

F o r m a t  b a h a n  y a n g  d i k a t a l o g  s e p e r t i  b u k u ,  m a j a l a h ,  c a k e r a
a u d i o ,  c a k e r a  v i d e o  d a n  l a i n - l a i n .

5 )  T e m p a t  p e n e r b i t a n ,  n a m a  p e n e r b i t  d a n  t a h u n  p e n e r b i t a n

R e k o d k a n  k e s e m u a  m a k l u m a t  p e n e r b i t a n  t e r s e b u t .

6 )  M a k l u m a t  f i z i k a l  b a h a n

M e r u j u k  k e p a d a  f i z i k a l  b a h a n  s e p e r t i  k e t i n g g i a n  d a n  k e l e b a r a n
b a h a n  y a n g  h e n d a k  d i k a t a l o g .

7 )  S i r i  

R e k o d k a n  m a k l u m a t  s i r i  y a n g  a d a  p a d a  b a h a n  ( j i k a  a d a ) .                       
C o n t o h :  S i r i  n o v e l  k a n a k - k a n a k .

8 )  N o t a

M e r u j u k  k e p a d a  a p a - a p a  p e r n y a t a a n  t a m b a h a n  y a n g  i n g i n
d i r e k o d k a n  k e  d a l a m  k a t a l o g .  C o n t o h :  M e n g a n d u n g i  s e t
j a w a p a n ,  P a n d u a n  g u r u

9 )  N o m b o r  I S B N / I S S N

R e k o d k a n  n o m b o r  I n t e r n a t i o n a l  S t a n d a r d  B o o k  N u m b e r  ( I S B N )
a t a u  I n t e r n a t i o n a l  S t a n d a r d  S e r i a l  N u m b e r  ( I S S N )  y a n g  a d a
p a d a  b a h a n .
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K a t a l o g  P e r p u s t a k a a n

K a t a l o g  p e r p u s t a k a a n  b o l e h  d i b i n a  d a l a m  d u a  ( 2 )  f o r m a t  i a i t u
s e c a r a  b e r c e t a k  ( b u k u / f a i l / k a d )  a t a u  t i d a k  b e r c e t a k  ( f a i l
k o m p u t e r ) .  S e s u a i  d e n g a n  p e r e d a r a n  z a m a n ,  k i n i  k a t a l o g
p e r p u s t a k a a n  b a n y a k  d i b i n a  d a l a m  b e n t u k  f a i l  k o m p u t e r .  D a l a m
p e m b i n a a n  k a t a l o g  P e r p u s t a k a a n  K e l u a r g a ,  a d a l a h  d i c a d a n g k a n
u n t u k  m e n g g u n a k a n  M i c r o s o f t  O f f i c e  E x c e l  k e r a n a  l e b i h  m u d a h
d a n  c e p a t  t a n p a  m e l i b a t k a n  a p a - a p a  k o s  p e r b e l a n j a a n .  

L a n g k a h - l a n g k a h  u n t u k  m e m b i n a  t e m p l a t  k a t a l o g  p e r p u s t a k a a n
a d a l a h  s e p e r t i  b e r i k u t :

1 )  B u k a  a p l i k a s i  M i c r o s o f t  O f f i c e  E x c e l .

2 )     P i l i h  t e m p l a t  B o o k  C o l l e c t i o n  L i s t .
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3 )  K l i k  C r e a t e .

4 )  U b a h  n a m a  d a n  b a h a s a  k o l u m  m e n g i k u t  k e s e s u a i a n .

5 )  K l i k  S a v e .
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S e t e l a h  b u t i r - b u t i r  p e n t i n g  s e s e b u a h  b a h a n  p e r p u s t a k a a n  i t u
d i r e k o d k a n  k e  d a l a m   k a t a l o g  p e r p u s t a k a a n ,  b a h a n  t e r s e b u t
a k a n  d i b e r i k a n  n o m b o r  k e l a s .  N o m b o r  k e l a s   i a l a h  n o m b o r  y a n g
d i b e r i  m e n g i k u t  b i d a n g - b i d a n g  i l m u  p e n g e t a h u a n  s e p e r t i  y a n g  
 t e r d a p a t  d a l a m  S i s t e m  P e n g k e l a s a n  P e r p u l u h a n  D e w e y / D e w e y
D e c i m a l  C l a s s i f i c a t i o n  ( D D C )

S i s t e m  P e n g k e l a s a n  P e r p u l u h a n  D e w e y

S i s t e m  P e n g k e l a s a n  P e r p u l u h a n  D e w e y  m e r u p a k a n  a l a t  y a n g
d i g u n a k a n  u n t u k  m e n y u s u n ,  m e n g a t u r  d a n  m e n g u r u s  m a k l u m a t .
E d i s i  t e r k i n i  y a n g  d i g u n a k a n  i a l a h  S i s t e m  P e n g k e l a s a n
P e r p u l u h a n  D e w e y  E d i s i  k e - 2 3 .

S i s t e m  P e n g k e l a s a n  D e w e y  y a n g  t e l a h  d i r i n g k a s k a n  m e n g i k u t
k e s e s u a i a n   P e r p u s t a k a a n  K e l u a r g a  a d a l a h  s e p e r t i  b e r i k u t :

S I S T E M  P E N G K E L A S A N  P E R P U L U H A N  D E W E Y  E D I S I  2 3
( R I N G K A S A N  P E R T A M A )

0 0 0  S a i n s  k o m p u t e r ,  m a k l u m a t  d a n  s i s t e m
1 0 0  F a l s a f a h
2 0 0  A g a m a
3 0 0  S a i n s  s o s i a l ,  s o s i o l o g i  d a n  a n t r o p o l o g i
4 0 0  B a h a s a
5 0 0  S a i n s
6 0 0  T e k n o l o g i
7 0 0  S e n i
8 0 0  K e s u s a s t e r a a n
9 0 0  G e o g r a f i  d a n  s e j a r a h

B )  M E N G K E L A S
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S I S T E M  P E N G K E L A S A N  P E R P U L U H A N  D E W E Y  E D I S I  2 3
( R I N G K A S A N  K E D U A  &  K E T I G A )
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C A R A  M E N G K E L A S

T e r d a p a t  t i g a  ( 3 )  l a n g k a h  u n t u k  m e n g k e l a s  b a h a n  p e r p u s t a k a a n :

L a n g k a h  ( 1 )  :  M e n e l i t i  b a h a n

P e n d e k a t a n  p e r t a m a  i a l a h  d e n g a n  m e n e l i t i  k a n d u n g a n  b a h a n
u n t u k  m e n e n t u k a n   k a t a  k u n c i  d a n  b i d a n g  i l m u  p e n g e t a h u a n
b a h a n  t e r s e b u t .  P e n e l i t i a n  b a h a n  b o l e h   d i b u a t  p a d a  j u d u l
b a h a n ,  i s i  k a n d u n g a n ,  a b s t r a k  d a n  l a i n - l a i n .

C o n t o h  1 :  

J u d u l  b u k u  :  N i k m a t n y a  s o l a t  &  i b a d a h

K a t a  k u n c i  :  I s l a m ,  s o l a t
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J u d u l  b u k u  :  G u r i n d a m  h i d u p

K a t a  k u n c i  :  G u r i n d a m ,  p u i s i

L a n g k a h  ( 2 )  :  R u j u k  S i s t e m  P e n g k e l a s a n  P e r p u l u h a n  D e w e y
( R i n g k a s a n  P e r t a m a )

P e n d e k a t a n  k e d u a  i a l a h  m e n d a p a t k a n  n o m b o r  k e l a s  y a n g  u m u m
d e n g a n  m e r u j u k  S i s t e m  P e n g k e l a s a n  P e r p u l u h a n  D e w e y
( R i n g k a s a n  P e r t a m a ) .  M e l a l u i  k a t a  k u n c i  y a n g  d i k e n a l  p a s t i ,
p a d a n k a n  k a t a  k u n c i  d e n g a n  n o m b o r  k e l a s  y a n g  b e r s e s u a i a n .  

C o n t o h :

J u d u l  b u k u  :  N i k m a t n y a  s o l a t  &  i b a d a h

K a t a  k u n c i  :  I s l a m ,  s o l a t

N o m b o r  k e l a s  u m u m  :  2 0 0  ( A g a m a )

* N o m b o r  k e l a s  2 0 0  i a i t u  A g a m a  t e l a h  d i p i l i h
k e r a n a  l e b i h  m e n d e k a t i  k a t a  k u n c i  I s l a m  d a n
s o l a t  .

J u d u l  b u k u  :  B a h a g i a  y a n g  t e r s i m p a n

K a t a  k u n c i  :  F i k s y e n ,  n o v e l
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N O M B O R  P A N G G I L A N
   
K e s e m u a  b a h a n  p e r p u s t a k a a n  a k a n  d i b e r i k a n  n o m b o r
p a n g g i l a n / c a l l  n u m b e r ,  y a n g  k e b i a s a a n n y a  d i t a m p a l  p a d a
t u l a n g  b u k u  a t a u  k u l i t  d e p a n  b u k u .  N o m b o r  p a n g g i l a n  b e r t i n d a k
s e p e r t i  a l a m a t  b u k u  d i  r a k  k o l e k s i  p e r p u s t a k a a n .
M e m a n d a n g k a n  b a h a n  y a n g  d i s u s u n  d i  r a k  m e m p u n y a i  n o m b o r
k e l a s  y a n g  s a m a ,  n o m b o r  p a n g g i l a n  d i b i n a  b a g i  m e m b e z a k a n
s a t u  b a h a n  d e n g a n  b a h a n  y a n g  l a i n .

F o r m a t  n o m b o r  p a n g g i l a n :

L a n g k a h  ( 3 )  :  R u j u k  S i s t e m  P e n g k e l a s a n  P e r p u l u h a n  D e w e y
( R i n g k a s a n  K e d u a  &  K e t i g a )

P e n d e k a t a n  k e t i g a  i a l a h  m e n d a p a t k a n  n o m b o r  k e l a s  y a n g
s p e s i f i k  d e n g a n  m e r u j u k  S i s t e m  P e n g k e l a s a n  P e r p u l u h a n  D e w e y
( R i n g k a s a n  K e d u a  &  K e t i g a ) .  K e m b a n g k a n  n o m b o r  k e l a s  u m u m
y a n g  d i k e n a l  p a s t i  d i  L a n g k a h  ( 2 )  k e p a d a  n o m b o r  y a n g  l e b i h
s p e s i f i k .  

C o n t o h :

J u d u l  b u k u  :  N i k m a t n y a  s o l a t  &  i b a d a h

K a t a  k u n c i  :  I s l a m ,  s o l a t

N o m b o r  k e l a s  s p e s i f i k  :  2 9 7 . 3 8 2  ( S o l a t )

* N o m b o r  k e l a s  2 0 0  i a i t u  A g a m a  t e l a h
d i k e m b a n g k a n  k e p a d a  n o m b o r  k e l a s  2 9 7 . 3 8 2
i a i t u  S o l a t  k e r a n a  l e b i h  m e n d e k a t i  k a t a  k u n c i
y a n g  d i k e n a l  p a s t i  d i  L a n g k a h  ( 1 ) .

N o m b o r  k e l a s  
( y a n g  d i a m b i l  d a r i p a d a  S i s t e m  P e n g k e l a s a n  P e r p u l u h a n  D e w e y )             

+  
T i g a  ( 3 )  a b j a d

 ( d i a m b i l  d a r i p a d a  t i g a  ( 3 )  a b j a d  p e r t a m a  n a m a  p e n u l i s  A T A U                
t i g a  ( 3 )  a b j a d  p e r t a m a  j u d u l  b a h a n )  

*  J i k a  r a m a i  p e n u l i s ,  h u r u f  h a n y a  d i a m b i l  d a r i p a d a  n a m a
p e n u l i s  p e r t a m a  s a h a j a

*  J i k a  t i a d a  p e n u l i s ,  h u r u f  d i a m b i l  d a r i p a d a  j u d u l  b a h a n
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J u d u l  b u k u  :  G l i m p s e s  o f  S i l a m ,  S a b a h

P e n u l i s  :  S a l m i j a h  S u r i f ,  M a i m o n  A b d u l l a h ,                  
             N o r h a y a t i  A h m a d

N o m b o r  k e l a s   :  9 1 5 . 9 5 2 1

N o m b o r  p a n g g i l a n  :   9 1 5 . 9 5 2 1
                                 S A L

J u d u l  b u k u  :  H o w  T h e  W o r l d  W o r k s :  B i o l o g y

P e n u l i s  :  -  

N o m b o r  k e l a s   :  5 7 0

N o m b o r  p a n g g i l a n  :      5 7 0
                               H O W   

C o n t o h :

C o n t o h :
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P E L A B E L A N  

N o m b o r  p a n g g i l a n  y a n g  t e l a h  d i b i n a  a k a n  d i t a m p a l  d i  t u l a n g
b u k u  a t a u  k u l i t  d e p a n  b u k u  d a n  t u r u t  d i r e k o d k a n  k e  d a l a m
k a t a l o g  p e r p u s t a k a a n .  

a )  B u k u  y a n g  m e m p u n y a i  t u l a n g  b u k u  t e b a l :
   N o m b o r  p a n g g i l a n  d i t a m p a l  d i  t u l a n g  b u k u

b )  B u k u  y a n g  m e m p u n y a i  t u l a n g  b u k u  n i p i s :
   N o m b o r  p a n g g i l a n  d i t a m p a l  d i  k u l i t  d e p a n  b u k u

41

Sumber : Perpustakaan Negara Malaysia

Sumber : Perpustakaan Negara Malaysia



P e l e k a t  d i t a m p a l  d i  b a h a g i a n  b a w a h  s e b e l a h  k i r i  k u l i t  b u k u
m e n g i k u t  k a y u  p e n g u k u r  y a n g  d i s e d i a k a n  s e p e r t i  d i  b a w a h :

M e n g i k u t  s t a n d a r d  p e l a b e l a n  P e r p u s t a k a a n  N e g a r a  M a l a y s i a
( P N M ) :
 

P e l e k a t   d i t a m p a l  d i  t u l a n g  b u k u  y a n g  m e m p u n y a i  k e t e b a l a n
m e l e b i h i  2  c m  ( 2 . 1  c m  k e  a t a s ) .  S e k i r a n y a  n o m b o r  p a n g g i l a n
m e l e b i h i  t u l a n g  b u k u ,  p e l e k a t  m e s t i l a h  d i t a m p a l  p a d a  k u l i t
d e p a n  b u k u :
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 T a n d a  H a k  M i l i k

( a )  C a k e r a  P a d a t  d a n  D i g i t a l  V i d e o  D i s c

C a k e r a  p a d a t  ( C D )  d a n  D i g i t a l  V i d e o  D i s c  ( D V D )  j u g a  b o l e h
d i c a t a t k a n  b u t i r a n  s e p e r t i  t a j u k  d a n  p e r i s t i w a  d a n  d i b e r i
n o m b o r  p e n e r i m a a n n y a  m e n g i k u t  u r u t a n  1 ,  2 ,  3  d a n  s e t e r u s n y a .
K o l e k s i  C D  d a n  D V D  b o l e h  d i s u s u n  d i  a l m a r i  a t a u  r a k  m e n g i k u t
u r u t a n  n o m b o r  t e r s e b u t .  M e r e k a  y a n g  b e r k e m a m p u a n  b o l e h
m e m b e l i  a l m a r i  k h a s  y a n g  t e r d a p a t  d i  p a s a r a n .

B a g i  m e r e k a  y a n g  m e m p u n y a i  k o l e k s i  b u k u  s e n d i r i ,  b o l e h
m e m b e r i k a n  t a n d a  h a k  m i l i k  b a g i  t i a p - t i a p  n a s k h a h  b u k u  a n d a .
T a n d a  h a k  m i l i k  i n i  b o l e h  d i t e m p a t  d a l a m  b e r b a g a i - b a g a i
b e n t u k .  C o n t o h n y a  s e p e r t i  b e r i k u t  :  

   •  P e r p u s t a k a a n  I m r a n  A h m a d ,  a t a u
   •  K o l e k s i  S u h a n a

D i  s a m p i n g  i t u ,  t e r d a p a t  j u g a  t a n d a  h a k  m i l i k  d a l a m  b e n t u k
p e l e k a t  y a n g  b o l e h  d i l e k a t k a n  k e  d a l a m  t i a p - t i a p  b u k u  s e p e r t i :

  P e r p u s t a k a a n
  A m i r  H a s s a n
  1 . 3 . 1 9 9 1
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