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Dasar Perkembangan Koleksi Perpustakaan Universit i Malaysia Perlis (UniMAP) menggariskan maklumat
penting mengenai matlamat dasar dan garis panduan perolehan bahan meliputi buku, bahan media, bahan
terbitan bersiri dan sumber elektronik. Ia juga menggariskan ruang linkup peranan Ketua Pustakawan,
Pustakawan Unit Perolehan, Pustakawan Unit Bersiri dan Dokumen, Pustakawan Perantara dan Wakil
Perpustakaan dalam proses pembangunan koleksi di Perpustakaan UniMAP. Dasar mengenai agihan
peruntukan dihuraikan secara terperinci beserta contoh-contoh pengiraan mengikut segmen peruntukan
boleh diagihkan, peruntukan untuk komitmen sedia ada, peruntukan agihan tetap, peruntukan mengikut
program pengajian dan peruntukan mengikut pusat pengajian. Dasar ini juga dilengkapi dengan garis
panduan proses pemilihan bahan, pemilihan pembekal, kaedah perolehan, proses pesanan bahan dan
kawalan peruntukan untuk rujukan pegawai terlibat.



Perpustokoon KolejUniversi t i  Kejuruteroon Utoro Moloysio (KUKUM) di tubuhkon podo Apri l
2002. Io terdir i  dor ipcCo lopon (B) uni l  utomo yong meloksonokon proses teknikol ,
penoworon kemudohon sedo perkhidmolon. Perpustokoon berperonon unluk
menyokong okt iv i t i  pengojoron, pembelojoron, penyel idikon don perundingon di
UniMAP. Memondongkon UniMAP memberi  tumpuon kepodo penoworon progrom
kejuruieroon, roleksi  perpusto<oon lugo memfoku; ke oroirbidong perkoro tersebut.

Menjodi sebuoh Perpusiokoon kejuruteroon yong mempunyoi
menyediokon perkhidmoton berkuoliti dengon lumpuon ke
perpustokoon digitol.

koleksi terkini don
oroh pembentukon

Dosor Perkembongon Koleksi Perpustokoon merupokon sumber rujukon don ponduon
kepodo peroncangon, penggunoon bojet secoro berhemoh, pemilihon, perolehon,
pemproseson, penlmponon don penyusunon serto pemelihoroon bohon. Penyedioon don
omolon polisiiniberupoyo unluk mengukuhkon peronon Perpustokoon dolom menyediokon
bohon-bohon rujukon bogimenyokong oktiviti pembelojoron, pengojoron, penyelidikon don
perundingon di Univeniti. Dosor ini digubol bogi memenuhi motlomot berikut:

o. Menyokong oktiviti pengojoron, pembelojoron, penyelidikon don perundingon
yong termoktub dolom pelon peroncongon stroiegik UniMAP.

b. Menenlukon keutomoon dolom pemilihon, perolehon don penguruson sumber
moklumot untuk monfoot poro pelojor, stof okodemik don pentodbiron.

c. Meloksonokon dosor ini kepodo seluruh worgo kompus don meloksonokon
peniloion semulo dori moso ke moso ogor dosor ini terus relevon serto sejojor
dengon perkembongon don perubohon UniMAP.

d. Menitik berotkon penggunoon peruntukcn secoro berhemoh.

e. Memupuk semcngot ker josomo ontoro Perpustokoon don Pusot-pusot pengoj ion
dolom memontopkon pentodbiron perpustokoon terulomo dolom mernbino

, koleksi perpustokoon yong berkuoliti don komprehensif.



3.1 PERANAN DAN TANGGUNG JAWAB KETUA PUSTAKAWAN

h

c .

Memontou per'lokscnoon dosor.

Meniloi don mengkoii semulo dosor supoyo sentioso relevon,

Memontou pembongunon koleksi ogor seimbong dengon keperluon
kurikulum pengojion.

Memontou perbelonjoon perolehon.

Memqntou don membuot iustifikosi perolehon.

Menghodiri Mesyuorot Jowotonkuoso Perpustokoon.

Memostikon koleksibohon ruiukon don om sentioso ierkini.

Menghodiripomeron buku didolom don luor negoro.

g.

i .

o .

p

f .

o .

F.

F

t .

3.2 PERANAN PUSTAI(AWAN PEROLEHAN

Memosiikon perlokonoon Dqsor Perkembongon Koleksi dolom omolon

pemilihon don Perolehon bohon.

Meniloi don meluluskon perolehon bohon melolui kiterio pemilihon yong

ditetopkon.

Bekerjosomo dengon Wokil Perpustokoon don Pustokowon Perontoro lLibrary
l-lorson Officen/ serto stof okodemik loin dolom proses pemilihon bohon

bersesuoion.

Memontou perbelonjoon ke otos peruntukon yong diberikon.

Memostikon peruntukon dibeloniokon secoro bednemoh.

Membontu Ketuo Pustokowon dolom pembongunon koleksiyong seimbong

don komPrehensif.

Menghodir ipomeron buku didolom don luor negoro'

3.3 PERAHAN PUSTAKAWAN PERANTARA

\r .

Mengedor kotolog penerbit kepodo Wokil Perpustokoon



b. Mendopotkon moklum bolos Pusot Pengoj ion dolom ospek pembongunon
koleksi bogi memenuhi kepeduon don pembongunon progrom sedo kursus
yong di toworkon.

c. Memostrkon koleksi  yong disediokon sent ioso relevon don memenuhi
keperluon pengojoron, pembelojoron don penyel idikon di  pusot pengoj ion
yong dipertonggungjowobkon

d Menghod i r ipomeron buku d ido lom don lucr  negoro .

e. Memoklumkon sumber moklumot terkinikepodo pusol pengoj ion.

f .  Mempromosi penggunoon don kepent ingon sumber moklumot kepodo
woroo UniMAP.

3.4 PERANAN WAKIL PERPUSTAKAAN

o. Membontu Perpustokoon dolom ospek pembongunon don pemontopon
koleksi perpustokoon.

b. Berperonon sebogoi soluron moklumot ontoro perpustokoon don stof
okodemik di Pusot Pengojion.

c. Menyolurkon moklumon mengenoi peroncongon don penoworon progrom
otou kursus boru bogi membolehkon peroncongon perolehon diloksonckon
oleh Peroustokoon.

d. Mengogihkon kotolog penerbit kepodo stof okodemik di Pusot Pengojion
mengikut bidong kepokoron otou pengojoron.

e. Memperoleh, mengumpul don menyeloros permintoon serto codongon
perolehon bohon bogi Pusot Pengojion mosing,mosing.

f. Membontu perpustokoon dolom menjoyokon progrom promosi don
pendidikon pengguno ogor poro pelojor don stof okodemik mempunyoi
kesedoron terhodop sumber moklumot, perkhidmoton don kemudohon
yong ditoworkon oleh perpustokoon.

g. Menghodir iMesyuorotJowotonkuosoPerpustokoon.

h. Menyerloipomeron buku didolom don luor negoro.

3.5 PERANANJAWATANKUASAPERPUSTAKAAN

o. Menel i t i  dosor untuk semuo perkoro mengenoi perpustokoon.

b. Menenlukon ogihon otou pembohogion perurrtukcrn perolelron bchcn untuk
set iop  p t rso i  pengo j icn
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.l

Mempertrmbong don meluluskon permohonon longgonon juduljurnol boru.

Berperonon sebogoi penghubung ontoro Perpuslokoon don Pusot Pengojion
mengenoi keperluon moklumot, perkhidmoton don kemudohon
nornr r<tnLnrrn

Bertonggungjowob kepodo perkoi-c-perkoro yong diojukon oleh Joboton
Perkhidmoton Awom (JPA) don Senot.

Menjolonkon tugos-tugos seperti yong termoktub dolom perlembogoon,
stotus don Akto Univeniti don Kolej Universiii (AUKU),

4.1 SUMBER PERUHTUKAN

Sumber peruntukon pembelion bohon diperoleh doripodo belonjo mengurus UniMAP
lvol 271. Perpustokoon bertonggung jowob mengurus perlcelonjoon peruntukon ini
berdosorkon tohun kewongon Jonuori - Disember setiop lohun. Perpustokoon
bertonggung jowob untuk memostikon peruntukon ini dibelonjokon secoro
berhemoh serto keutomoon ke oroh membongunkon koleksi yong seimbong untuk
memenuhi keperluon moklumot woreo komous.

ASAS AGIHAN PERUHTUI(AN

Perpustokoon UniMAP menetopkon formulo pengiroon khusus unluk menentukon
ogihon peruntukon bogi setiop kotegori perolehon bohon.

PENGIRAAH JUMLAH PERUNTUI(AN YANG BOLEH DIAGIHKAH

Jumloh peruntukon = Jumloh Perunlukon [E]-
diogihkon [A] Jumloh Komitmen sedio odo [B]

Jumlqh Komitmen sedio odq [Bl merujuk kepodo :

4.2

4.3

B I

B2

B3

B4

Jumloh Boyoron Pendohuluon

Jumloh longgonon sedio odo

Tombohon 5% kenoikon kos longgonon tohunon

Peruntukon Kos Alotul is



4,4

CONTOH PENGIRAAN:

KATEGORI PERKARA JUMLAH (RM)

E Jumloh Perunlukon 4,0c0. 000.00
B I JLrmloh 3qys1.n pendohL,luon rm,0co.00
82 Jumloh longgonon sedio odo 800, coo c0
B3 Tombohon 5% kenoikon kos lonqqonon tohunon 5% x 8S,000.00

= 40,0@.00
B 4 Peruntukon Kos Alotul is /0, cco.00

Jumloh Peruntukon boleh diogihkon E- [B l+82+83+84 ]
= 4,0C0, mO.m - [ l0o, 000.00 +

800,000.m + 40.000.C0 +

20, mo.ml
= 4, @, C0O.0O - I . 0 10. 000.m

= 2,990. c0O.O0

PENGIRAAN KOS AGTHAN TETAP

Agihon ietop merujuk kepodo kos perolehon bogi longgonon judul jurnol boru,
perunlukon untuk bohon rujukon don bocoon om, peruntukon untuk bohon ruiukon
don bocoon om, peruntukon bohon bocoon ringon, bohon bocoon pKKK don
bohon bocoon lMK.

[C l] Longgonon Jurnol Boru

[C2] Perunlukon bohon rujukon don om

tc3l Peruntukcn bohon bocoon ringon

[C4l Perunlukon bohon bocoon untuk PKKK

tcsl Peruntukon bohon bocoon untuk tMK

Kos Agihan Tetap = G{ + C2 + C3 + C4

Kos ogihon tetop dibuot dengon menjumlohkon
longgonon jurnol boru, bohon rujukon don bohon om
bocoon PKKK don bohon bocoon lMK.

CONTOH PENGIRAAN

Longgonon Judul Boru
l0% x RM 2,990,000.00
= RM 299,000.00

Bohon rujukon don or-n
lO% x RM 2,990,000.00
= RM 29?,000.00

l0% x Peruntukon boleh ogih [A]

l0% x Peruntukon boleh ogih [A]

l% x Peruntukon boleh ogih [A]

2.5% x Peruntukon boleh ogih [A]

2.5% x Perunlukon boleh ogih [A]

semuo kos perolehon untuk
bohon bccoon ringon, bchon

C ]

C2



LJ

C4

a 5

F.nh.ln bocoon nngon

li' * *nn 2,9e0'000'00
= RM 29,900'00

Bohon KePerluon PKKK

1."sv"*RM 2, e9o' ooo'oo
= RM 74, 750'00

e^h.rn Keoerluon IMK

iJz' * nr'n z' e9o' ooo'oo
= RM 74' 750'00

Jumlah Agihan TetaP [Gl 
:

c 1 + c 2 + c 3 + G 4 + G 5
Rt/t 777' 400'oo

4.5 AGIHAN MENGIKUT PROGR.,AM PENGAJIAN

Booi onggoron ogihon untuk progrom pengolion'

"tlil; #ngiroon berikut:

Agihon mengikut Progrom Pengoiion [Fl 
=

PerPustokoon

f _ t g + C ]
D

menggunokon

- =
f

t1 -

a =

U

Jumloh PeruntuKon

Jumloh Komitmen sedio odo

Jumfoh Kos Agihon tetoP

Bilongon Progrom Pengoiion

CONTOH PENGIRAAN

Jumlohogihonmengikutprogrompengoi ion[F]

= RM 4' 000' 000'm -tffi
ffi
Rtut 51, 455'81



4.6 AGIHAN PERUNTUKAN MENGIKUT PUSAT PENGAJIAN

Bogi pengiroon mengikut Pusot Pengol ion, koedoh pengirocn berikut di loksonokon

Jumloh ogihon mengikut
PusotPengo j ion  [G]

CONTOH PENGIRAAN

Jumloh ogihon mengikut Pusol

Pusot Pengojion Kejuruteroon
Komputer don Perhubungon

Pusot Pengojion Kejuruteroon
Mekotronik

= Jurnloh ogihon mengikutprogrom pengoj ion [F]
x Bi longon Progrom [f l ]

Panr r r - r i i r r n '

RM 51,455.81 x 3 progrom pengoj ion

RM 154, 367.43

RM 51,455.81 x 3 progrom pengoj ion

RM 154, 367.43

5.{ SUMBER PEMILIHAN BAHAH

Pemilihon bohon untuk perolehon dibuoi melolui koedoh otou sumber berikut:

fl Kcrtnlocr nenerlcit.

b.  Pomeron buku ( di  dolom don luor UniMAP).

c. Borong codongon teks don rujukon kursus doripodo Hol Ehwol Pelojor.

d.  Codongon doripodo stof don pelojor.

e. Pilihon buku-buku on oDorovol.

KRITERIA PEMILIHAN

Tonggung jowob pemilihon bohon dikongsi bersomo ontoro Perpustokoon don Pusot
Pengojion. Codongon perolehon jugo boleh dimojukon oleh stof profesionol melolui
Ketuo Joboton. Codongon doripodo poro pelojor pulo hendokloh melolui keluluson
Dekon. Peni loion perolehon codongon bohon yong di ter imo hendokloh memotuhi
kriterio pemilihon berikut:

LIPUTAN PERKARA
Bohon yong dipi l ih hendokloh relevc-rrr  dengon bicJong perkorcr/perrgcj icn
yong di ioworkon di  UniMAP

5.2
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6.1 KAEDAH PEROLEHAN BAHAN

Di Perpustokoon UniMAP, perolehcn bohon di loksonokon melolui

Pembel ion otou longgonon

Hodioh don perlukoron

KAEDAH PEMBELIAN

6.2.1 JURNAL
Pembelion jurnol bercetok hendokloh dibuot melolui kontroktor dilontik.
Berdosorkon komitmen longgonon, Pustokowon Unit Beniri don Dokumen
dikehendoki mendopotkon tigo sebut horgo untuk tujuon perbondingon
horgo sebelum pemilihon pembekol dibuot.

6.2.2 BUKU
Bohon-bohon buku mesti diperoleh melolui pembekol/kontroktor dilontik
Senoroi kontroktor ini teloh disedio don diedorkon oleh Kementeriorr
Kewongon untuk rujukon pustokowon perolehon.

6 .2 .3  SUMBERELEKTRONIK
Sumber elektronik seperti pongkolon dolo otos tolion, e-journo/s don e-books
don perision boleh dibeli secoro longsung doripodo penedcit. Wolou
bogoimonopun, pihok Bendohori kini memerlukon surot pengesohon lontikon
sebogoi ogen tunggol sekironyo sumber-sumber ini dilonggon melolui ejen di
Moloysio.

6.2.4 BAHAN MEDIA
Bohon medio seperti CD-ROM, disket, DVD, kit. reolio don sebogoinyo
diperoleh melolui kontroktor kerojoon yong dilontik.

SUMBER HADIAH DAN PERTUKARAN

Berikut disenaraikan sumber perolehan dan permohonan bahan hadiah dan
pertukaran:

6.3.1 AGENSI KERAJAAN DAN SWASTA
Perpusiokoon boleh memohon otou menoworkon bchcrn perlukoron
kepodo mono-mono ogensi kerojcon don swosto yong menerbitkon bohon-
bohon berunsur okodemik.

h

6.2

6.3



6.3.2 PERTUBUHAN BUKAN KERAJAAN
Perpustokoon jugo boleh mendopoikon bohon bercorok ilmioh doripodo
Pertubuhon Bukon Kerojoon seperti CUEPACS, HAWA, WAO, Wodd Food
Orgonizotion don sebogoinyo.

6.3.3 PERTUBUHAN DAN BADAN PROFESIONAL
Bodon don pertubuhon profesionolseperf i lEEE, ACM, don loin-loin.

6.3.4 INSTITUSI PENGAJIAN TINGGI
Hodioh don pertukoron bohon jugo boleh dibuot dengon institusi pengolon
tinggi owom don swoslo di Moloysio don luor negoro.

6.4 GARIS PANDUAN PEROLEHAH BAHAH

Berikut disenaraikan kriteria justifikasi untuk membuat keputusan
berkaitan perolehan bahan:

6.4.1 BAHAN YANG TIDAK BERSESUAIAN DENGAN DASAR
PERKEMBANGAN KOLEKSI PERPUSTAKAAN
Perpustokoon boleh menolok codongon pembelion bohon yong
berconggoh dengon dosor perkembongon koleki Perpustokoon

6.4.2 BAHAN DENGAN KOS MELEB|H! RM 1, O0O.OO
Pembelion bohon yong berhorgo melebihi RM l, 000.00 hendokloh
mendopol keluluson Pusot Pengojion berkenoon.

6.4.3 BAHAN TEKS RUJUKAN
Buku teks di beli sebonyok limo (5) noskhoh setiop judul berdosorkon kriterio
berikut:

o. Kos tidok melebihiRM 500.00 senoskhoh.
b. Bohon digunokon sebogoi teks tidok kurong doripodo tempoh duo

{2} lohun.

6.4.4 JILIDAN BAHAN
Keutomoon diberikon kepodo pembelion buku berkulit keros (hordbock).
Wolou bogoimonopun, buku berkulit nipis boleh dipertimbongkon liko:

o. Buku berkulit keros kehobison slok otou tiodo diposoron.
b. Horgo buku berkulit keros tedompou mohol jiko dibondingkon

dengon buku bekulit nipis.
c. Bohon yong kegunoonnyo tidok meluos.
d. Bohon bocoon ringon yong tidok bersifot kekol dori segi

penggunoonnyo (novel).

t 0



6.4 .5  SUMBER PEMBELIAN BUKU
Semuo perolehon bohon buku/monogrof mest i  dibuol melolui  kontroktor
bl . ;mipulero berdof tor dengon Kemenlenon Kewongon. Senorci  pembekol in i
boleh dirujuk melolui  senoroi  dcr i  Pekel i l ing Perbendchoroon Terpokoi.

6.4.6 LANGGANAN JURNAL DAN BAHAN TERBITAN BERSIRI
Longgonon j , l rnol  pedu mendopot keluluson dori  Mesyucrot Moj l is Pusot
Pengol ion

6,4.7 LANGGANAN PANGKALAN DATA ATAS TALIAN
Semuo longgonon kepodo pongkolon doto boleh dibuot terus kepodo
penerbit otou melolui runding horgo yong dibuot di bowoh Konsodium
Pongkolon Doto Komeni l .

6.4.8 PEROLEHAN PANGKALAN DATA ATAS TALIAN
Longgonon pongkolon doto otos tolion hendokloh berdosorkon perkoro
berikut:
o. Codongon Pusot Pengojion otou
b. Just i f ikosionol is iskeberkesononotou
c. Kepeni ingon bohon sebogoisumber rujukon di  Pusot Pengolon

6.4.9 PEROLEHAN BUKU MENGGUNAKAN PERUNTUKAN PERIBADI
Perpuslokoon tidok okon meloyon tuntuton boyoron doripodo poro
pensyoroh yong menggunokon peruntukon peribodi untuk membeli bohon
bocoon bogi pihok Perpustokoon.

6.4.10 KOLEKSI UNTUK KURSUS BARU
Codongon perolehon don pembelion bohon untuk kursus boru hendokloh
dimulokon sekurong-kurongnyo enom (6) bulon sebelum kursus tersebut mulo
ditoworkon.

6.4.1 I  FORMAT ELEKTRONIK
Keutomoon diberikon kepodo jurnol elektronik berbonding jurnol bercetok
berdosorkon kriieric berikut :

o. Judul tersebut diliputi oleh mono-mono perkhidmotcn otos tolion
yong dilonggon oleh Perpustokoon.

b. Perbondingon kos.
c. Kondungon teks penuh meliputi keseluruhon kondungon jurnol

bercetok.

t i



6.5 GARIS PANDUAN PESANAH BAHAH

6.5.1 Semokon OPAC mest idibuot sebelum proses pesonon di jolonkon.

6.5.2 Semuo pesonon buku mest i  mengondungi but i ron horgo. Sekironyo
moklumoi horgo tidok dopoi diperoleh, onggoron berikut boleh diguno
pokoi:

o. Terbiton dolom negeri RM 60.00
b. ierbiton luor neqoro RM 500,00

6.5.3 Permohonon sebut horgo perlu dibuot bogibohon-bohon berikut:

o. Jurnol
b. Bohon medio
c. Pongkolon doto otos tolion

6.5.4 Surot pesonon hendokloh dikeluorkon bogi setiop bohon yong ingin dibeli
otou dilonggon.

6.5.5 Pesonon buku dibuot melolui surot don ditondotongonioleh Pustokowon Unit
Perolehon.

6.5.6 Sesolinon surot pesonon ini okon dihonior kepodo Pusot Pengojion
berkenoon.

6.5.7 Borong pesonon rosmi honyo okon dikeluorkon selepos bohon diterimo don
borong ini hendokloh ditondotongoni oleh Ketuo Puslokowon.

6.5.8 Unit Perolehon bertonggung jowob menyimpon don menyenggoro rekod
ikotlibot pesonon buku serto bohon medio bogitioptiop pusoi pengojion.

6.5.9 Unit Bersiri don Dokumen bertonggung jowob menyimpon don
menyenggoro rekod ikot libot bogi pesonon pongkolon doto elektronik don
bohon terbiton bersiri.

6.5.10 Pemilihon pembekol bogi bohon buku hendokloh dibuol melolui semokon
senoroi kontrokfor yong dilontik oleh Kementerion Kewongon.

6.5.11 Pesonon bogi pongkolon doto otos tolion don jurnol hendokloh dibuot
melolui keluluson Jowotonkuoso Peroustokoon.

6.5.12 Permohonon mendopotkon keluluson bogilonggonon pongkolon doto olou
jurnolboleh dibuot meloluisurot edoron dolom situosi tertentu.

Dosor Perkembongon Koleksi okon menjodi ponduon
bogi unil-unit yong terlibot dolom oktiviti perolehon
Perolehon don Unit Bersir idon Dokumen.

dolom proses membuot kepuluson
meliouti Peiobot Pentodbiron, Unit
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