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KATA PENGANTAR

Pemanfaatan Teknologi Infomasi dan Komunikasi (TIK) dalam pengelolaan perpustakaan saat ini
merupakan suatu hal wajib dilakukan. TIK di perpustakaan dapat diimplementasikan di hampir semua
aspek pengelolaan perpustakaan, mulai dari pengelolaan koleksi, pelayanan, promosi, sampai jejaring
perpustakaan. Salah satu pemanfaatan TIK di perpustakaan adalah penerapan sistem automasi
perpustakaan yang mempermudah pekerjaan teknis perpustakaan yang selama ini dilakukan secara
manual. Senayan Library Management System (SLiMS) adalah sistem automasi perpustakaan yang
pertama kali dibangun dan digunakan di Perpustakaan Kemendikbud.

Panduan Pengelolaan Perpustakaan Berbasis Sistem Automasi Perpustakaan Senayan Library
Management System (SLiMS) ini disusun untuk memenuhi kebutuhan peserta pelatihan yaitu tenaga
pustakawan atau pengelola perpustakaan dalam pengelolaan perpustakaan, khususnya koleksi dan
pelayanan menggunakan aplikasi SLiMS. Modul pelatihan ini disusun secara sistematis sesuai tahapan
pengelolaan perpustakaan sehingga mempermudah pustakawan/pengelola perpustakaan dalam
pengimplementasiannya.

Panduan ini harus terus dikembangkan sesuai dengan perkembangan dan kebutuhan TIK yang sangat
pesat. Untuk itu masukan dari fasilitator dan peserta pelatihan sangat diharapkan agar modul itu
dapat terus disempurnakan.

Jakarta, 2018

Biro Komunikasi dan Layanan Masyarakat
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PENDAHULUAN

Latar Belakang

Perpustakaan sesuai dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan adalah
institusi pengelola koleksi karya tulis, karya cetak, dan/atau karya rekam secara profesional dengan
sistem yang baku guna memenuhi kebutuhan pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi, dan
rekreasi para pemustaka. Perpustakaan yang berada di lingkungan Kemendikbud termasuk ke dalam
jenis perpustakaan khusus, yaitu perpustakaan yang diperuntukkan secara terbatas bagi pemustaka
di lingkungan lembaga pemerintah, lembaga masyarakat, lembaga pendidikan keagamaan, rumah
ibadah, atau organisasi lain.

Amanat dalam Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2007 tentang Perpustakaan menyebutkan bahwa
penyelenggaraan perpustakaan harus dilakukan sesuai dengan standar nasional perpustakaan, dan
setiap perpustakaan mengembangkan layanan perpustakaan sesuai dengan kemajuan teknologi
informasi dan komunikasi. Perkembangan Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK) yang sangat pesat
saat ini juga berimplikasi di dunia perpustakaan. Pengelolaan perpustakaan yang dahulu secara
konvensional berkembang menggunakan TIK. Salah satu bentuk pemanfaatan TIK di perpustakaan
adalah sistem automasi perpustakaan, yaitu penerapan TIK pada pekerjaan administratif di
perpustakaan agar lebih efektif dan efisien. Bidang pekerjaan yang dapat diintegrasikan dengan sistem
automasi perpustakaan adalah pengadaan, inventarisasi, katalogisasi, sirkulasi bahan pustaka,
pengelolaan anggota, statistik dan lain sebagainya.

Senayan Library Management System (SLiMS) adalah perangkat lunak sistem automasi perpustakaan
sumber terbuka (open source) berbasis dalam jaringan (web) yang pertama kali dibangun dan
digunakan di Perpustakaan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan (Kemendikbud). Saat ini SLiMS
merupakan salah satu perangkat lunak manajemen perpustakaan yang paling banyak digunakan
perpustakaan di Indonesia, bahkan telah digunakan di berbagai belahan dunia. Keunggulan SLiMS
adalah fitur yang cukup lengkap dan terus aktif dikembangkan, selain itu SLiMS cocok digunakan untuk
berbagai jenis perpustakaan, baik skala kecil maupun besar. SLiMS dilisensikan dibawah GPLv3 yang
menjamin kebebasan dalam mendapatkan, memodifikasidan mendistribusikan kembali (right to use,
study, copy, modify and redistribute computer programs). Fitur SLIMS meliputi: manajemen koleksi
(bibliography), manajemen keanggotaan (membership), sirkulasi (peminjaman dan pengembalian)
koleksi (circulation), inventarisasi koleksi (stock take), katalog online (opac), manajemen
serial/terbitan berkala (serial control), dan pelaporan (reporting).



Deskripsi Singkat

Panduan Pelatihan Pengelolaan Perpustakaan Berbasis Sistem Automasi Perpustakaan Senayan
Library Management System (SLiMS) ini terdiri dari 8 meteri pokok meliputi:

1.

Pengenalan dan Instalasi SLiMS

Modul ini berisi berbagai informasi mengenai aplikasi SLiMS, yang meliputi: fitur-fitur SLiMS,
tata cara instalasi SLiMS, tata cara menjalankan SLiMS, dan cara pengaturan nama
perpustakaan di SLiIMS.

Bibliografi

Modul ini berisi berbagai hal terkait pengelolaan koleksi di SLiMS, yang meliputi: tata cara
memasukkan data bibliografi dan eksemplar koleksi, serta mencetak barcode, nomor panggil,
dan kartu katalog.

Keanggotaan

Modul ini berisi berbagai hal terkait pengelolaan keanggotaan perpustakaan di SLIMS, yang
meliputi: tata cara membuat tipe keanggotaan, memasukkan data keanggotaan, mengedit
data keanggotaan, dan mencetak kartu anggota.

Sirkulasi

Modul ini berisi berbagai hal terkait pengelolaan pelayanan sirkulasi di perpustakaan, yang
meliputi: peminjaman koleksi, pengembalian koleksi, perpanjangan peminjaman koleksi,
reservasi/pemesanan koleksi, dan keterlambatan peminjaman koleksi.

Master File

Modul ini berisi berbagai hal terkait pengaturan manajemen koleksi perpustakaan, yang
meliputi: General Material Designation (GMD), penerbit, pengarang, subjek, tempat terbit,
status eksemplar, dan bahasa dokumen/koleksi.

Pengaturan Sistem

Modul ini berisi berbagai hal terkait pengaturan sistem terintegrasi, yang meliputi: akses
pustakawan dan pengguna sistem, kelompok pengguna, pengaturan hari libur, dan backup
pangkalan data.

Pelaporan

Modul ini berisi berbagai hal terkait pengaturan pelaporan dan statistik semua aktifitas di
perpustakaaan, yang meliputi: statistik koleksi, laporan peminjaman, laporan keanggotaan,
rekapitulasi statistik, laporan daftar judul, laporan daftar judul eksemplar, laporan
peminjaman berdasarkan klasifikasi, laporan daftar anggota, laporan peminjaman anggota,
laporan sejarah peminjaman, laporan peringatan jatuh tempo, laporan daftar keterlambatan,
laporan denda, laporan aktifitas staf, statistik pengunjung, statistik pengunjung (per hari), dan
laporan daftar pengunjung.

Inventasrisasi Koleksi (Stocktake)
Modul ini berisi berbagai hal terkait kegiatan inventarisasi koleksi (stocktake) di perpustakaan,
yang meliputi: tata cara inialisasi, proses inventarisasi, dan pelaporan inventarisasi koleksi.



Hasil Belajar

Setelah Pelatihan Pengelolaan Perpustakaan Berbasis Sistem Automasi Perpustakaan Senayan Library
Management System (SLiMS) ini, peserta diharapkan mampu:

1. Menginstal dan menjalankan aplikasi SLiMS dengan baik dan benar.

2. Mengentri data bibliografi dan eksemplar koleksi, serta mencetak barcode, nomor panggil,
dan kartu katalog koleksi.

3. Membuat tipe keanggotaan, mengentri dan mengedit data anggota, serta mencetak kartu
anggota perpustakaan.

4. Melakukan layanan sirkulasi peminjaman, pengembalian, perpanjangan, dan
reservasi/pemesanan koleksi, serta pengelolaan keterlambatan koleksi.

5. Mengentri data master file, yang meliputi: GMD, penerbit, pengarang, subjek, tempat terbit,
status eksemplar, dan bahasa dokumen.

6. Melakukan pengaturan sistem, yang meliputi: membuat akun pustakawan dan pengguna
sistem, membuat kelompok pengguna, membuat setelah hari libur, serta membuat salinan
pangkalan data.

7. Membuat pelaporan dan statistik perpustakaan, yang meliputi: koleksi, peminjaman,
keanggotaan, daftar judul, daftar judul eksemplar, peminjaman berdasarkan klasifikasi, daftar
anggota, daftar peminjaman anggota, sejarah peminjaman, peringatan jatuh tempo, daftar
keterlambatan, laporan denda, aktifitas staf, statistik pengunjung, statistik pengunjung (per
hari), serta daftar pengunjung.

8. Melakukan kegiatan inventarisasi koleksi (stocktake), mulai dari inialisasi, proses, sampai
dengan pelaporan.

Manfaat

Manfaat Pelatihan Pengelolaan Perpustakaan Berbasis Sistem Automasi Perpustakaan Senayan
Library Management System (SLiMS) adalah:

1.

Pustakawan/pengelola perpustakaan dapat mengelola perpustakaan dengan terautomasi dan
daring.

Perpustakaan yang telah dikelola dengan sistem automasi dapat terkoneksi dan berjejaring
dalam katalog induk perpustakaan Kemendikbud.



1.1.

MATERI POKOK 1 : PENGENALAN DAN INSTALASI SLIMS

Pengenalan SLiMS

Senayan, atau lengkapnya Senayan Library Management System (SLiMS), adalah perangkat lunak

sumber terbuka (open source) untuk sistem manajemen perpustakaan (library management system)

yang dikembangkan dan digunakan pertama kali oleh Perpustakaan Kemendikbud. Aplikasi berbasis

web ini dibangun dengan menggunakan bahasa PHP dan basis data MySQL.

Beberapa Fitur SLIMS:

1.2.

Online Public Access Catalog (OPAC)

Mode penelusuran tersedia untuk yang sederhana (Simple Search) dan tingkat lanjut
(Advanced Search)

Detail record juga tersedia format XML (Extensible Markup Language) untuk kebutuhan web
service.

Manajemen data bibliografi yang efisien meminimalisasi redundansi data.

Manajemen masterfile untuk data referensial seperti GMD (General Material Designation),
Tipe Koleksi, Penerbit, Pengarang, Lokasi, Supplier, dan lain-lain.

Sirkulasi dengan fitur: Transaksi peminjaman dan pengembalian, Reservasi koleksi, Aturan
peminjaman yang fleksibel, Informasi keterlambatan dan denda.

Manajemen keanggotaan.

Inventarisasi koleksi (stocktaking)

Laporan dan Statistik

Pengelolaan terbitan berkala

Dukungan pengelolaan dokumen multimedia (.flv,.mp3) dan dokumen digital. Khusus untuk
pdf dalam bentuk streaming.

Beragam format bahasa termasuk bahasa yang tidak menggunakan penulisan selain latin.
Menyediakan berbagai bahasa pengantar (Indonesia, Inggris, Spanyol, Arab, Jerman).
Dukungan Modul Union Catalog Service.

Counter Pengunjung perpustakaan.

Member Area untuk melihat koleksi sedang dipinjam oleh anggota

Modul sistem dengan fitur: Konfigurasi sistem global, Manajemen modul, Manajemen User
(Staf Perpustakaan) dan grup, Pengaturan hari libur, Pembuatan barcode otomatis, Utilitas
untuk backup.

Instalasi SLiMS

Sebelum melakukan instalasi aplikasi SLiMS, kita perlu menyiapkan 2 perangkat, yakni Perangkat Keras

atau Hardware dan Perangkat Lunak atau Software. Untuk spesifikasi minimal perangkat keras yang

digunakan untuk menginstal SLIMS portable adalah sebagai berikut:

1.

PC/Laptop dengan sistem operasi Windows 8

2. RAM1GB



3. HDD 250 GB

Sedangkan perangkat lunak yang dibutuhkan:
1. Aplikasi SLIMS MS Windows portable x86 (32-bit) atau MS Windows portable x64 (64-bit) (pilih
salah satu) dengan menyesuaikan bit pada sistem operasi komputer yang digunakan.
2. Aplikasi Winzip/Winrar/7zip untuk mengekstrak software SLiMS.
3. Browser menggunakan Mozilla Firefox atau Google Chrome versi terbaru.

Langkah-langkah instalasi:
1. Unduh salah satu aplikasi SLIMS Windows versi portable x86 (32-bit) atau MS Windows

portable x64 (64-bit) di internet pada alamat http://perpustakaan.kemdikbud.go.id/slims/
atau http://slims.web.id.

SLiMS Repository

Belows are the link of SLiMS Source and Documentation

Dcumentation
Documentation/Manual SLiMS (Based on SLiMS-7-Cendana) PDF Files.

Akasia - New Release
pslimsg.3.1-x86 For Windows 32 Bit.
pslimsg.3.1-x64 For Windows 64 Bit.

Instalasi SLIMS 1

2. lika telah selesai mengunduh, cari file SLIMS hasil unduhan tersebut pada komputer anda
3. Pindahkan file SLIMS hasil unduhan ke direktori root pada drive C:/ atau D:/ dengan cara copy

and paste
- Favorites MName Date modified Type
=l
Bl Desktop 9/6/2017 5:02 PM PHO File
4 Downloads 1) psenayan8-xB6 2/3/2016 4:56 PM Compressed (zip
2| Recent Places

3 Libraries
3 Documents
J‘. Music
e=| Pictures

B Videos

-l
I &, Local Disk (C:) | >
o DATA (D3

»;7 Memory Card (F:)

?j Network

Instalasi SLIMS 2


http://perpustakaan.kemdikbud.go.id/slims/
http://slims.web.id/

4. Perludiingat, dalam melakukan langkah ketiga, jangan memindahkan file SLIMS hasil unduhan
kedalam folder yang kita miliki atau kita buat di drive C:/ atau D:/

5. Lakukan proses ekstraksi file SLIMS dengan cara klik kanan pada file, pilih opsi extraxt here,
lalu tunggu proses ekstraksi hingga selesai. Jika telah selesai, terdapat folder pslims pada root
direktori C:/ atau D:/ di komputer anda

Mame

Date medified Type Size

|_i. psenayar? 2s

i Favorites
Ml Desktop
4. Downloads

v
1= Recent Places

4 Libraries
@ Documents
J’! Music
[ Pictures

E Videos

s!a Mermory Card (F:)

Open

Open in new window

Open with Sublime Text

Extract All...

220016 4:56 PM  eompressed (zipp..g) 171,227 K|

71-Zip

I b

B &

CRC 5HA

Scan psenayand-x8b.zip
Edit with Notepad++

Open with...

Restore previous versions

Send to
Cut
Copy

Create shortcut
Delete

Rename

Properties

3

Open archive
Open archive [

Extract files...

Extract to "psenayand-x86""

Test archive

Add to archive...

Compress and email...

Add to "psenayan8-x86.7z"

Compress to "psenayand-x86.7z" and email

Compress to "psenayand-xB86.zip" and email

Instalasi SLiMS 3

Mame Date mod'ified Type
P n—
| | psenayan8-x86 11/7/20151:22 AM {{ File folder '}

|11 psenayan8-x86

2/3/2016 4:56 PM Compressed (zipped) '_0

Instalasi SLIMS 4



6. Lakukan instalasi vcredist dengan cara double klik pada file vcredist_x86.exe atau
vcredist_x64.exe yang terdapat pada folder pslims -> VCREDIST -> 2012.4

o

Mame Type Compressed size
| apache File folder
mariadb File folder
| | VCREDIST File folder
R o[t Windows Batch File 1KE
apache_stop Windows Batch File 1KE
mariadb_start Windows Batch File 1 KB
mariadb_stop Windows Batch File 1KE
|| README Text Document 1KE
Instalasi SLiMS 5
Mame Type
Lo 20124 File folder
L2013 File folder
W 2015 File folder
Instalasi SLiMS 6
Mame Type
||ﬂ veredist_xG4 Application

Instalasi SLiMS 7

1.3. Menjalankan SLiMS



Setelah proses instalasi kita lakukan, maka langkah selanjutnya adalah menjalankan dan membuka
aplikasi SLiMS pada komputer kita. Berikut adalah langkah-langkah menjalankan aplikasi SLiMS yang
telah kita pasang sebelumnya:

1. Jalankan file apache_start.bat dan maridb_start.bat yang terdapat pada folder pslims
dengan cara double click pada mouse anda

-

Mame Date modified Type Size

| apache 11/7/20151:16 AM  File folder

, mariadb 117772015 2:30 AM File folder
apache_start 10/31/20015 10:22 ...  Windows Batch File 1EB
apache_stop 6/7/2013 6:15 PM Windows Batch File 1KE
mariadb_start 10/31/2005 10242 ... Windows Batch File 1 I{El
mariadb_stop 103172015 10024 ... Windows Batch File 1EE
| README 10/31/201510:32 ... Text Document 1KE
ﬁ veredist_x86 11/7/20051:14 AM Application 6,401 KB

Menjalankan SLiMS 1

2. Jika muncul peringatan windows firewall, pilih opsi Allow Access agar kedua file tersebut
diizinkan berjalan pada sistem operasi windows anda.

Windows Security Alert

G Windows Firewall has blocked some features of this app

Windows Firewall has blocked some features of gBittorrent - A Bittorrent Client on all public and
private networks.

Mame: qgBittorrent - A Bittorrent Client

lllnlu}
Publisher:

Path: C:'\program files (x588)\gbittorrentigbittorrent. exe

The gBittorrent project

This app has already been blocked or unblocked for a different network type,
Allow gBittorrent - A Bittorrent Client to communicate on these networks:
Private networks, such as my home or work network

[ ] Public networks, such as those in airports and coffee shops (not recommended
because these networks often have little or no security)

What are the risks of allowing an app through a firewall?

'E'MInw access

Menjalankan SLiMS 2



3. Buka browser Mozilla Firefox atau Chrome, lalu ketikkan alamat localhost:8089 pada kolom
address, jika berhasil akan muncul tampilan OPAC aplikasi SLIMS.

[sj PERPUSTAKAAN SMA 2 KULONPROGO

kulon progo jogjakarta

CARI

masukkan satu atau lebih kata kunci-dari judul; pengarang, atau subyek

PENCARIAN

Menjalankan SLiMS 3

4. Untuk masuk ke dalam aplikasi, pilih menu humberger dengan tanda/icon tanda baris tiga
yang terletak disebelah kanan atas, lalu pilih Librarian Login.

Home

Library News
Library Information
Library Location

b, author or subject

Member Area

Librarian

Help on Search

Librarian LOGIN

About SLIMS

Menjalankan SLiMS 4

5. Isikan username : admin serta password: admin lalu pilih Login



BACK TC HOME

Menjalankan SLiMS 5

6. lJika berhasil masuk, akan masuk ke dalam tampilan dashboard aplikasi seperti berikut

. ADMINISTRASI PERPUSTAKAAN Anda saat ini masuk sebagal Admin
o
Latest Transactions summary

Total 0

| Hew 0

W Kembali 0

W Perpanjsng 0

Mew B Kembali B Perpanjang Keterlsmbatan 0

Menjalankan SLiMS 6



1.4. Pengaturan Nama Perpustakaan

Setelah berhasil Login ke aplikasi, tahap berikutnya adalah melakukan pengaturan nama
perpustakaan, serta mengubah menu bahasa Inggris menjadi bahasa Indonesia Pada aplikasi SLIMS:

Berikut adalah langkah-langkah pengaturannya:

1. Klik pada menu SYSTEM, lalu pilih submenu SYSTEM CONFIGURATION

SHORTCUT

SYSTEM CONFIGURATION

Configure Global

SYSTEM ENVIRONMENT

UCS SETTING
BIBLIOGRAPHY

CIRCULATION

CONTENT
MEMBERSHIP

BIBLIO INDEXES
MASTER FILE

MODULES
STOCK TAKE

YSTEM USERS

Pengaturan Nama Perpustakaan 1

2. Isikan nama perpustakaan pada Library Name, contoh: Perpustakaan SMA Negeri 1 Depok
serta Isikan moto perpustakaan pada Library Subname.



SAVE SETTINGS

Senayan Version ;. SLiMS 8.3.1 (Akasia)

Library Name Perpustakaan SMAN 1 Kota Depok

Lib Sub
'brary subname Dinas Pendidikan Jawa Barat

Pengaturan Nama Perpustakaan 2

3. Pada Default App Language, Pilih Indonesia

Arabic
SAVE SETTINGS Bengali

Braziian Portuguese

English

Senayan Version d
Espanol

Library Name D gumaainan -

[E—

Japanese

Library Subname | Thai s
Malay -
Persian

Default . : :

APP English E
Language

Pengaturan Nama Perpustakaan 3

4. Llalu klik tombol SAVE SETTINGS



SAVE SETTINGS

Senayan Version ;. SLIMS 8.3.1 (Akasia)

Pengaturan Nama Perpustakaan 4



2.1.

MATERI POKOK 2 : BIBLIOGRAFI

Entri Data Bibliografi

Bibliografi adalah daftar pustaka yang mencangkup isi dan deskripsi sebuah buku yang disusun secara
sistematik berupa daftar menurut aturan. Berdasarkan Anglo American Cataloguing Rules (AACR) ada
delapan (8) area deskripsi bibliorafi: Daerah judul dan pernyataan tanggung jawab, Daerah edisi,
Daerah data khusus, Daerah penerbitan dan distribusi, Daerah deskripsi fisik, Daerah seri, Daerah
catatan dan Daerah nomor standar (ISBN dan ISSN).

Langkah-langkah entri data bibliografi:

10.

11.

Klik pada menu Bibliografi.

Pada kolom sebelah kiri, klik pada submenu Tambah Bibliografi Baru. Akan muncul lembar
pengisian data bibliografi.

Pada kolom Judul masukkan judul dari koleksi yang diolah.

Pada kolom Pengarang, diisi nama pengarang caranya adalah klik pada tombol Tambah Data
Pengarang, kemudian akan muncul lembar pengisian baru, lalu isi nama pengarang, kemudian
pilih tipe pengarang, apakah sebagai personal name, organizational body, atau conference.
Kemudian pilih kedudukan pengarang, apakah pengarang utama, pengarang tambahan,
penerjemah, editor, dan sebagainya.

Kolom Pernyataaan Tanggungjawab. Apabila diisi, akan digunakan oleh sub-menu Mencetak
Katalog sebagai identitas pengarang. Kolom ini diisi dengan nama pengarang yang kondisinya
tidak dibalik, sekalipun menggunakan nama keluarga.

Kolom Edisi. Apabila pada koleksi yang akan diolah terdapat informasi mengenai edisi, maka
isi informasi edisi pada kolom ini, misalnya edisi ke-2, dan sebagainya.

Kolom Info Detil Spesifik, kolom ini menurut AACR, digunakan untuk koleksi non-buku.
Apabila koleksi yang diolah merupakan koleksi berbentuk buku, abaikan Kolom ini.

Kolom Pemroses Nomor Eksemplar. Kolom ini dapat digunakan untuk memasukkan nomor
eksemplar tanpa harus mengisi nomor eksemplar kemudian. Pada SLiMS, pembuatan data
eksemplar dilakukan setelah memasukkan data bibliografi. Karena sejatinya, data bibliografi
cukup dimasukkan satu kali, kemudian baru dimasukkan data eksemplar berkali-kali (apabila
jumlah eksemplarnya lebih dari satu).

Kolom GMD, singkatan dari General Material Designation, adalah jenis bahan umum suatu
dokumen. GMD digunakan untuk membedakan jenis dokumen buku (printed) dengan
dokumen lainnya (non-printed). Dalam standar AACR terdapat daftar GMD yang standar
digunakan. Untuk koleksi berupa buku pilih text sebagai GMD.

Kolom Kala Terbit, adalah frekuensi terbit, kolom ini diisi apabila mengolah koleksi terbitan
berkala, abaikan jika tidak diperlukan.

Kolom ISBN/ISSN, diisi nomor ISBN atau nomor ISSN dari koleksi yang akan diolah. Dalam
pengisian ISBN atau ISSN, direkomendasikan untuk mengisinya tanpa karakter tambahan
seperti tanda (-) dan sebagainya. Jadi cukup mengisi dengan angka saja, hal ini disarankan agar
ketika kita ingin melakukan pertukaran data (misalnya copy cataloguing), data kita dapat
dicari dengan cepat oleh perpustakaan lain.
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Kolom Penerbit, adalah kolom penerbit dari koleksi yang diolah. Jika sebelumnya telah
memasukkan nama penerbit, maka cukup mencarinya pada kolom bagian sebelah kanan.
namun apabila ternyata hasilnya tidak ada, maka ketikkan nama penerbit pada kolom
pencarian, kemudian pilih Nama Penerbit <Tambah Baru> maka nama pernebit akan secara
otomatis masuk ke dalam daftar penerbit yang ada di SLiMS.

Kolom Tahun Terbit. Isi tahun dokumen/koleksi diterbitkan, misalnya 2011, 2012, dan
seterusnya.

Kolom Tempat Terbit adalah kolom tempat/kota terbit, jika sebelumnya telah memasukkan
tempat/kota terbit Jakarta, Bandung, atau Surabaya misalnya, maka cukup mencarinya pada
kolom bagian sebelah kanan. Namun apabila ternyata hasilnya tidak ada maka ketikkan
tempat/kota pada kolom pencarian kemudian pilih Tempat Terbit <Tambah Baru>, maka
tempat terbit/ kota terbit akan secara otomatis masuk ke dalam daftar tempat terbit yang ada
di SLiMS;

Kolom Deskripsi Fisik adalah keterangan deskripsi fisik suatu dokumen, seperti jumlah
halaman romawi, arab, tinggi buku, dan sebagainya.

olom Judul Seri. Terkadang ada koleksi yang terdapat judul serinya, misalanya seri
pengetahuan alam, seri anak sholeh dan seterusnya. Apabila menemukan koleksi yang
terdapat keterangan judul seri, maka isi judul seri tersebut pada kolom ini.

Kolom Klasifikasi, masukkan nomor klasifikasi yang sesuai dengan koleksi yang akan diolah
pada Kolom ini.

Kolom Nomor Panggil digunakan untuk memanggil/mencari keberadaan suatu koleksi di
perpustakaan. Biasanya koleksi perpustakaan yang disusun pada rak berdasarkan subyeknya
akan diberikan nomor panggil pada setiap koleksi dengan menempelkan nomor klasifikasi, tiga
huruf nama pengarang, dan satu huruf judul pada punggung koleksi. Misalnya 340 RAS U.
Nomor inilah yang diisi pada Kolom Nomor Panggil.

Setiap perpustakaan menggunakan tajuk subyek yang berbeda dengan perpustakaan lain
tergantung jenis perpustakaannya. Untuk mengisi subyek caranya adalah mengklik tombol
Tambah Data Subyek, kemudian akan muncul pop-up lembar baru. Isi subyek koleksi,
kemudian pilihlah tipe subyek, apakah sebagai Topik, Geografis, Nama, Masa, Aliran, atau
Pekerjaan. Kemudian pilih kedudukan subyek tersebut, apakah sebagai Primary atau
Additional.

Kolom Bahasa. Pilihkan bahasa dan sesuaikan dengan bahasa dokumen/koleksi yang akan
diolah.

Kolom Abstrak/Catatan biasanya digunakan untuk menambahkan informasi yang berkaitan
dengan koleksi tersebut, tujuannya agar pemustaka dapat mengetahui secara umum
gambaran koleksi.

Kolom Gambar Sampul. Apabila ingin memasukkan gambar sampul koleksi, maka dapat
memasukkan file gambar sampul koleksi pada kolom ini. Caranya klik pada tombol Browse,
kemudian pilih file gambar sampul koleksi tersebut yang telah kita simpan sebelumnya.
Kolom Lampiran Berkas digunakan apabila ingin memasukkan berkas digital seperti pdf, mp3,
mp4, flv, dan sebagainya yang kemudian dapat diunduh oleh pemustaka. Untuk memasukkan
berkas digital, klik tombol Tambah Lampiran, kemudian isi judul berkas digital pada Kolom
Judul, kemudian biarkan Kolom Direktori Repositori pada pilihan Repositori Root kemudian
pada Kolom Berkas untuk Dilampirkan tekan tombol Browse lalu pilih berkas digital yang akan
diunggah, kemudian simpan dengan klik pada tombol Unggah Sekarang. Apabila ingin
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melakukan pembatasan hak akses terhadap berkas digital, misalnya hanya anggota tipe
Pegawai yang dapat melihat berkas tersebut, maka pada Kolom Akses pilih opsi Publik lalu
centang pada tipe keanggotaan Pegawai.

Pada Kolom Sembunyikan di OPAC terdapat dua pilihan yaitu, Tunjukkan dan Sembunyikan.
Apabila memilih Tunjukkan, maka ketika selesai dilakukan pemasukkan data, maka
pemustaka akan dapat langsung melihat data koleksi tersebut pada OPAC. Namun apabila
memilih Sembunyikan, maka pemustaka tidak dapat melihat koleksi tersebut pada halaman
OPAC. Fungsi dari Kolom ini bagi staf bagian pengolahan koleksi sangatlah menguntungkan,
dimana ketika proses katalogisasi belum selesai, atau koleksi belum siap untuk dilayankan,
staf perpustakaan yang sedang mengolah koleksi dapat memilih opsi Sembunyikan agar
pemustaka tidak dapat menemukan koleksi tersebut, dikarenakan koleksi tersebut sedang
dalam proses pengolahan.

Kolom Promosikan ke Beranda. Ada kalanya perpustakaan ingin menampilkan koleksi
barunya pada katalognya. Aplikasi SLIMS memungkinkan bagian pengolahan untuk
menempatkan daftar koleksi terbarunya pada halaman pertama pada OPAC. Apabila kita
memilih opsi Jangan Promosikan, maka koleksi yang kita sudah diolah tidak akan tampil pada
beranda OPAC. Namun apabila memilih Promosikan, maka hasil koleksi yang sudah diolah
akan muncul pada beranda OPAC.

Kolom Label adalah ikon untuk untuk menampilkan pada halaman OPAC. lkon pada label bisa
diganti sesuai dengan kebutuhan. Label digunakan untuk memberi tanda/keterangan pada
koleksi yang diinginkan. Misalnya koleksi ini adalah koleksi favorit, maka kita dapat memberi
tanda label ikon favorit pada koleksi tersebut dengan cara mencentangnya pada Kolom Label.
Setelah semua kolom terisi, maka langkah selanjutnya adalah melakukan penyimpan dengan
cara mengkil tombol Simpan.

asuk sebagal Admin

| Total tem(s) TipeKoleksi:  Refarence

Entri Data Bibliografi 1



Tipe Media

Tipe Pembawa

Kala Terbit

ISBNASSH

Tempat Terbit

Deskaips Fisik

Judul Seri

- -

Entri Data Bibliografi 2

2.1.  Entri Data Eksemplar (Iltem)

Data item atau data eksemplar adalah jumlah dari koleksi yang mempunyai data bibliografi yang sama.
pada aplikasi slims jika koleksi sudah diisi data bibliografi tetapi belum menambahkan data item maka
koleksi tersebut belum terlihat jumlahny

Data item atau data eksemplar adalah jumlah dari koleksi yang mempunyai data bibliografi yang sama.
Langkah-langkah menambahkan item:

1. Klik menu bibliografi, kemudian pidaftar bibliografi
2. Pilih judul buku yang yang akan ditambahkan item kemudian klik sunting.

bagal Admin

Ayah
enganter pendin tet da st Tk ada

Batik: spirit of Indonesia s793se0102 Tidak Ada

Entri Data Eksemplar 1

3. Kemudian klik sunting



= Anda

Andia akan mengubah data bibko - Pengantar pendidikan teori dan aplikasi
Terakhir diubah 2017-10-09 13:49:45

masuk sebagal Admin

Permyatasn Tanggungiawal
Edisi

Info et Spesiik

Pemvases nomor ksemplr m . - SN g

Entri Data Eksemplar 2

4. Lalu klik tambah eksemplar baru

- - . e
Pernyataan Tanggungiawab S

Tidak Ada Data

Tipe sl

Tipe Media

Entri Data Eksemplar 3

5. Lalu Isi setiap kolom Nomor eksemplar dapat menggunakan nomor induk atau bisa
membuat nomor sendiri sendiri dengan format, angka atau kombinasi angka dan huruf
contoh: BO001

6. Kode lventaris diisi dengan nomor inventaris sesuai dengan nomor induk buku iti diterima
contoh 0001-2012

7. Lokasi rak diisi dengan tempat buku itu diletakan contoh Rak 1



SIMPAN

Judul : Pengantar pendidikan teori dan aplikasi

Kode "
Eksemplar

No.Pangell  * ' 200 Mok p

Kode "
Inventaris

Lokasi : My Library H

Lokasi Rak .

EKSEMPLARS/KOPRI

Entri Data Eksemplar 4

8. Tipe koleksi diisi sesuai jenis koleksi



TR LT RTE T sy

Lokasi : My Library H

Lokasi Rak

Tipe Koleksi : Reference E

Status
Eksemplar

BukL Pelgjaran

MNo.
Pemesanan

Tanggal - 12017-10-09 &
Pemesanan

Tangzal ©12017-10-09 £
Penerimaan

Entri Data Eksemplar 5

9. Status Eksemplar diisi dengan status koleksi



[IRE ESTRTEY Iy A

Lokasi : My Library |E|
Lokasi Rak
Tipe Koleksi : Reference
status Tersedia
Eksemplar
4 Tersadia
No. I | Repair
Pemesanan No Loan
Missing
Tanggal Tersedia @
Pemesanan
Tanggal :
i 2017-10-08 =
Penerimaan

EKSEMPLAR/KOPI

Entri Data Eksemplar 6

10. No pemesanan, tanggal pemesanan, tanggal penerimaan, Agen, sumber perolehan, Faktur,
tanggal faktur dan harga diisi jika koleksi tersebut melalu proses pembelian



Tanggal - [2017-10-10 ]

Pemesanan
Tanggal .

_ 2017-10-10 A
Penerimaan
& : Tidak Digunakan H
Sumber : _
Perolehan © Bel

O Hadiah/Hibah

Faktur .
Tanggal Faktur = /.- ;5.1

Entri Data Eksemplar 7

11. Kemudian klik simpan

Faktur
Tanggal Faktur = .2 1010 £
Harga | o

MOMNE

EKSEMPLAR/KOPI




Entri Data Eksemplar 8

12. Kemudian klik tanda silang (X)

Faktur
Tanggal Faktur = .2 1010 &
Harga o

MOME E|

Entri Data Eksemplar 9

13. Kemudian klik Perbaharui

Anoa saat inl masuk sebagai Admin

pencarian Semua Ruzs - B oarmansiniicaran b TauBAn RLSEIAN BARY

antar pendidikan teori dan aplikasi

Pernyataan Tanggungjawab
e
Edisi

Entri Data Eksemplar 10

2.3. Cetak Barcode



Langkah-langkah mencetak barcode

1. Klik bibliografi
2. Klik cetak barcode eksemplar

cidikan teori dan aplikasi

ndonesia Tidak Ada

ngan Koperasi Batik Indanesia, 18 September 1948-2008

Cetak Barcode 1

3. Centang kotak pada judul yang akan dicetak barcode

Pengantar pendidikan tecri dan aplikas

Ayah

80005 60 13huN GEbUNGAN Koperssi BaTK INdGNEsia, 18 SEprember 1948-2008

Cetak Barcode 2

4, Kemudian klik tambahkan dalam antrian



-
>
*

ksitmusm 50 Cantuman bis:

o

80002 Ayah

<

80005 60 tahun Gabungan Koperasi Batik indonesia, 18 September 1948-2008

Cetak Barcode 3

5. Kemudian klik Cetak Barkode untuk Data Terpilih

masuk sebagal Admin

-

Maksimurm 50 Cantuman bisa dicetak pada sast bersamaan. Saat initerdapat 3 dalam antrian menunggu untuk dicetak.

£} 80001 Pengantar pendidkan teori dn aplikas
&) 8000z Aymn
c} 80005 60 tanun Gabungan fopsrss| Btk indonesia, 18 Sepramber 1948-2008

won | HiLamaran sEMuA TanDa

Cetak Barcode 4

6. Kemudian cetak barcode



HP LaserJet 1020

Ready
HP LaserJet 1020
UsEO01

Prirt range
@A
() Pages  from: |1

Selection

v [ Properies

[ Print ta file
Copies

Number of copies

Jﬂ 42'2 jﬂ Coliate

Print Again

Perpustakaan SMA Negeri 1 Depok

Perpustakaan SMA Negeri 1 Depck

Pengantar pendidikan teori dan aplikasi

Perpustakaan SMA Negeri 1 Def

80 tahun Gabungan Koperasi Batik Indonesia. 16 §

e

“Ayan
BO002

BOOO1 BOOOS

CETAK BARKOD EKSEMBLAR

Cetak Barcode 5

2.4. Cetak Nomor Panggil (Call Number)
Langkah-langkah mencetak nomor panggil (call number)

1. Klik Bibliografi
2. Kemudian klik Mencetak label

da saat bersamaan. Saat ini terdapat 3 dalam antrian menunggu untuk dicetak.

0 tahun Gabungan Koperasi Batik Indonesia, 18 September 1948-2008

Cetak Nomor Panggil 1

3. Kemudian pilih judul yang akan dicetak label



Maksimum 50 Cantuman bisa dicetak pada saat bersamaan. Saat ini terdapat O dalam antrian menunggu untuk dicetak.

anpar semua | HiLANGKAN SEMUA TANDA

Pengantar pendidikan teori dan aplikasi 0MOH p
#yan 213AND 3

Cetak Nomor Panggil 2

4, Kemudian klik tambahkan dalam antrian

HILANSKAN SEMUA TANDA

Cetak Nomor Panggil 3

5. Kemudian pilih cetak label terpilih

Maksimum 50 Cantuman bisa dicetak pada saat bersamaan. Saat ini terdapat 0 dalam antrian menunggu untuk dicetak

= Pengantar pendidikan teori dan apikasi 370 MOHp

Kl Agan E12AND

Cetak Nomor Panggil 4

6. Kemudian cetak label nomor panggil



Printer
Name: HP LaserJet 1020

Status:  Ready
Type:  HP Laserdet 1020
Vihers:  USBODY
Commert:

Print range
® Al
()Pages from: 1

Selection

v Properties...

[] Print to file

Copies

Number of copies

41)3 l’j i’y Collate
Gorc

2.5.

Mencetak Kartu Katalog

1. Klik Bibliografi
2. Kemudian klik Mencetak Katalog

Print Again

Perpustakaan SMA Negeri 1 Depok

813
AND
a

Perpustakaan SVA Negeri 1 Depok
370
MOH
P

Cetak Nomor Panggil 5

Langkah-langkah mencetak kartu katalog:

terlambat mengembalikan koleksi. Periksa modul Sirkulasi pada bagian Keterlambatan untuk detil
reat power comes great responsibilty.

Mencetak Katalog 1

3. Kemudian pilih judul yang akan dicetak kartu katalog

PENCETAKAN LABEL

Anda saat i

mas

k sebags) Admin



menunggu untuk dice

Banik spifit of Indonesia
Apan
Pengantar pendiikan teor| dan apiikasi

50 tahun Gabungan Koperasi Batik Indonesia, 18 September 1943-2008

HILANGKAN SEMUA TANDA

Mencetak Katalog 2

4, Kemudian klik Tambahkan dalam antrian

Batikc spirit of Indonesia
Pengantar pendicikan teorl dan aphéas!

80 tahun Gabungan Koperas! Batik Indk

ptember 13452008

Mencetak Katalog 3

5. Kemudian klik cetak katalog dari data terpilih

k pada saat bersamaan. Saat ini terdapat 0 dalam antrian menunggy untul

rt of Indonesia
v Apsh

= Pengantar pendidikan tori dan aplikas

El 60 tahun Gabungan Koperas! Batk Indonesia, 18 Saptember 15

Mencetak Katalog 4




6. Kemudian akan muncul data katalog dan siap untuk diprint

Printe-

Name:  |[HP [ aserlet 1020
Stats:  Ready

Type:  1IP Laserdet 1020
Whers:  USO001

Comnent

Frnt mnge

-A

OFages from: |1

Propaties

[CIPrrt o file
Coples

Mumber of copies: |1

Prnt Apan

Sularso.

6U tahun Gabungan Kaperasi batik Indonesia, 18 Seprember 1548-2008 /
Sularsa.. - Cam. 1.

io : Koperasi Pusat GKEL. 2009,

L Collat
Slectin g}l gp3) e

167 p. ¢ ill. (some col.) ; 01 em.. .
Cacn

1584 9789791921107,
Programming.

1 &alin

&0 tahi n Gahungan Koperasi Ratile ‘ndanesia, 18 Sep-amber 194

60 tahun Gabungan Kspsrasi Batil: [ndonazia, 18 Sap:amker 1848-2008 /
Sularzu.. - e 1o

io : Koparssi Pusst GIOI, 2009,

MENCETAK KATALCG

Mencetak Katalog 5

7. Setelah proses mencetak selesai katalog selesai klik tanda silang (X)

v
Print Again

Sularso.

&0 tahun Gabungan Koperasi Batik Indonesia, 18 September 1948-2008 /
Sularso.. -- Cet. 1..

io ¢ Koperasi Pusat GKBI, Z009.

167 p. ¢ ill. (some col.) ; 21 em..-- ..

ISBN 9783791321107,
Programming.

1 5alin

60 tahun Gabungan Koperasi Batik Indonesia, 18 September 194...

Sularso.

60 tahun Gabungan Koperasi Batik Indonesia, 18 September 1348-2008 /
Sularso.. -- Cet. 1..

io ¢ Koperasi Pusat GKBI, 2005,

MEMCETAK KA

Mencetak Katalog 6



MATERI POKOK 3 : KEANGGOTAAN

3.1. Menu Keanggotaan

Menu keanggotaan merupakan menu yang mengatur segala sesuatu yang terkait dengan keanggotaan
di Perpustakaan. Pengelola perpustakaan dapat mengelola tipe keanggotaan, memasukkan data

anggota, dan cetak kartu anggota di dalam menu ini.

“ Senayan:: Library Automati X ==

€ | @ localhost:8089/akasia/a

3.2. Tipe Keanggotaan

<embali berkas konfigurasi aplikasi atau Anda tidak dapat melakukan pencadangan.
server anda. Silahkan hapus atau ubah menjadi nama lain demi keamanan.
great power comes great responsibiity.

Menu Keanggotaan 1

Sebelum menjalankan menu keanggotaan, pengelola perpustakaan diharuskan menentukan terlebih

dahulu tipe apa saja yang ada di perpustakaan, misalkan guru, siswa, dan staf. Sebelum membuat tipe

keanggotaan, pengelola perpustakaan perlu membuat aturan peminjaman untuk masing-masing tipe

keanggotaan.
Tipe Jumlah Lama ] Masa ]
. .. Perpanjangan Reservasi
Keanggotaan Pinjaman Peminjaman Keanggotaan
Guru 3 14 1 365 2
Siswa 2 7 1 365 0
Staf 3 14 1 365 2

Tipe Keanggotaan 1



Langkah-langkah membuat tipe keanggotaan

1.
2.

“ Senayan :: Library Automati X == = a

9.

Klik menu Keanggotaan, lalu pilih Tipe Keanggotaan
Klik Tambah Tipe Anggota Baru di sudut kanan atas, akan muncul tampilan kolom yang perlu
diisi seperti nama tipe anggota dsb.

|
i TanDAI sEMuA | HILANGKAN SEMUA TANDA
|

L @ W O s = Al e oM o

Us  11/09/2017

Tipe Keanggotaan 2

Kolom nama tipe keanggotaan berisi nama tipe keanggotaan yang telah ditentukan
sebelumnya, misalkan Guru.

Kolom jumlah pinjaman berisi berapa banyak jumlah buku yang boleh dipinjam oleh tipe
anggota tersebut.

Lama peminjaman berisi jumlah hari peminjaman, penulisan dalam bentuk hari.

Pada kolom reservasi terdapat pilihan dimungkinkan dan tidak dimungkinkan. Apabila dipilih
dimungkinkan berarti anggota diperbolehkan memesan buku yang sedang dipinjam orang lain
begitu sebaliknya.

Jumlah reservasi diisi apabila pada kolom reservasi dipilih dimungkinkan.

Kolom masa keanggotaan berisi lama seseorang menjadi anggota, penulisan lama
keanggotaan dalam hari.

Kali perpanjangan berisi jumlah berapa kali anggota diperbolehkan memperpanjang koleksi.

10. Denda diisi apabila dalam insitusi tersebut menerapkan denda jika anggota terlambat.



€

11. Toleransi keterlambatan adalah pemberian toleransi keterlambatan kepada anggota yang
terlambat, misalkan diisi 1 maka apabila anggota yang terlambat mengembalikan pada hari
itu tidak akan dikenakan denda tetapi jika megembalikan keesokan harinya maka ia akan
dikenakan denda 2 hari.

12. Klik simpan.

13. Ulangi langkah di atas untuk menambahkan tipe keanggotaan yang lain.

Senayan : Library Automati X =

@ localhost:8089/akasia/ad!

= a
c "B ¥ A9 R

X

Anda saat ini masuk sebagai Admin

Pencarian PENCARIAN B OAFTAR TIPEANGGOTA 4 TAMBAH TIPE ANGGOTA BARU

Tipe Keanggotaan*

Jumlah Pinjaman

Lama Peminjaman (Dalam Hari)

Reservasi

[eXO)
i o
& 3

Jumlah Reservasi

Masa Keanggotaan (Dalam Hari)

Kali Perpanjangan

Denda Per Hari

Toleransi Keterlambatan

ﬁ Q fﬂ w 9 wi d P A - ENG 927AM o

“us  11/092017

3.3. Entri Data Anggota

Setelah pengelola perpustakaan membuat semua tipe keanggotaan, kemudian pustakawan
memasukan data anggota satu per satu. Dalam pengisian data anggota, pustakawan tidak diwajibkan
mengisi semua kolom yang tersedia melainkan yang terdapat tanda bintang yang wajib diisi. Namun,

jika pustakawan mau mengisi seluruh kolom diperbolehkan.

Langkah-Langkah Memasukan Data Anggota :

1. Klik menu keanggotaan, lalu pilih tambah anggota, akan muncul tampilan kolom yang perlu

diisi.



Senayan : Libr

€ a

localhost

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

ary Automati X | 4= = a

<embali berkas konfigurasi aplikasi atau Anda tidak dapat melakukan pencadangan
server anda Silahkan hapus atau ubah menjadi nama lain demi keamanan.

ereat power comes great responsibiiity.

Entri Data Anggota 1

Kolom id anggota berisi no anggota, disarankan menggunakan gabungan angka dan huruf
tanpa tanda baca. (kolom wajib diisi)

Nama anggota berisi nama lengkap anggota. (kolom wajib diisi)

Tanggal lahir berisi tanggal lahir anggota tersebut dengan cara klik gambar kalender kemudian
pilih tahun, bulan, tanggal.

Anggota sejak secara otomatis saat penginputan data anggota baru. (kolom wajib diisi)
Tanggal registrasi secara otomatis saat penginputan data anggota baru. (kolom wajib diisi)
Berlaku hingga bisa diatur secara manual dengan cara klik gambar kalender lalu dipilih
tahun,bulan, dan tanggalnya. Selain itu juga dapat dengan cara ceklis pada tulisan set
otomatis. (kolom wajib diisi)

Insituti berisi institusi anggota.

Tipe keanggotaan pilih sesuai dengan jenis tipe keanggotaan yang telah dibuat sebelumnya.
(kolom wajib diisi)

Jenis kelamin pilih sesuai dengan data anggota.

Kolom alamat diisi dengan alamat lengkap anggota sesuai kartu identitas.

Kode Pos diisi sesuai dengan kode pos alamat anggota.

Kolom alamat surat diisi dengan alamat lengkap surat/korespondensi anggota.

Nomor telepon diisi dengan nomor telepon anggota.

Nomor faks. diisi dengan nomor faks. anggota.

Nomor identitas diisi sesuai dengan nomor identitas anggota.

Catatan diisi jika ada catatan khusus mengenai anggota yang bersangkutan.

Tunda keanggotaan bertujuan untuk menunda keanggotaan seseorang dengan alasan-alasan
tertentu.

Foto, apabila terdapat foto anggota silakan memasukkan foto anggota tersebut dengan cara
klik browse lalu pilih foto.



20. Surel diisikan alamat surel (email) anggota.

21. Kata sandi baru diisi apabila perpustakaan memungkinkan anggota untuk masuk ke dalam
area anggota pada aplikasi.

22. Konfirmasi kata sandi baru berisi kata sandi yang sama yang telah diisi.

Senayan : Library Automati X ==

= a X
€ @ localhost c w8 ¥ A9 R =
1D Anggota*
Nama Anggota*
Tanggal Lahir E
Anggota Sejak*
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Tanggal Registrasi* P
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Entri Data Anggota 2

23. Kemudian klik simpan
24. Ulangi langkah di atas untuk memasukkan data anggota lainnya.

Senayan :: Library Automat X | =

= a X
€ @ localnost c wa A & =
Catatan ~
Tunda Keanggotaan Ova
Foto

DISRONIEEI | cacio 243 v| | Format PNG (v || At SETEL ULANG

Manage your referential data that will be used by other modules
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3.4. Edit Data Anggota

Pustakawan dapat mengedit data anggota apabila terjadi kesalahan/perbaharuan data angggota.

Langkah Edit Data:

1. Klik menu keanggotaan, lalu pilih lihat daftar anggota, akan muncul daftar anggota yang
telah diinput.

2. Klik edit pada gambar pensil di sisi kiri.

Senayan : Library Automati X | =

€ @ localhost

g
@
«
>
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m X

. - ENG 1057AM
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Edit Data Anggota 1

3. Kemudian klik sunting.



Senayan :: Library Automat X == = o x
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Anda akan menyunting data anggota : Aulia Faya Syamsudin
Terakhir diubah 2016-11-05
Blarkan kotak Kata sandi kosong ika tidak ingin mengubahnya

e

0 Angota’t * | mo0001

Nama Anggota®

Tanggal Lahir &
Anggota Sejak* 201 [
Tanggal Registrasi* s sieaaing @
Berlaku Hingga* 20171105 e
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mALE®mO age " ~
Edit Data Anggota 2
4. Edit data yang perlu diperbaharui.
5. Kemudian klik perbaharui.
Senayan : Library Automat: X =+ = =] X
€ @ localhost:5089/ak 3 dex.ph, ¢ Q search "B ¥ A9 R =

Pencarian Anggota

Anda akan menyunting data anggota : Aulia Faya Syamsudin
Terakhir diubah 2016-11-05
Biarkan kotak Kata sandi kosong jika tidak ingin mengubahnya

Tanggal Lahir AR e
Anggota Sejak* I — P
Tanggal Registrasi*

Berlaku Hingga* &

Edit Data Anggota 3



3.5. Cetak Kartu Anggota

Apabila semua data anggota telah terisi, pustakawan dapat mencetak kartu anggota menggunakan
SLiMS. Dalam mencetak kartu anggota, dapat menggunakan jenis printer apa saja.

Langkah-Langkah Cetak Katalog :

1. Klik menu keanggotaan, lalu pilih cetak kartu anggota, kemudian akan muncul tampilan
daftar anggota.
“4 Senayan: Library Automati X | = =% a X
€ @ localhost e w8 4@ ® =

ENG 1214PM
*us /o7

Cetak Kartu Anggota 1

2. Pilih angota yang akan dicetak kartunya.

3. Klik tambahkan dalam antrian, lalu ok.



Senayan :: Library Automat X ==
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Maksimum 10 Cantuman bisa dicetak pada saat bersamaan. Saat ini terdapat 0 dalam antrian menunggu untuk dicetak
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Cetak Kartu Anggota 2

4. Klik cetak kartu anggota dari data terpilih, lalu ok.

Senayan : Library Automat X | =
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=== U

Maksimum 10 Cantuman bisa dicetak pada saat bersamaan. Saat ini terdapat 0 dalam antrian menunggu untuk dicetak
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MATERI POKOK 4 : SIRKULASI

4.1. Menu Sirkulasi

Menu sirkulasi merupakan menu yang mengatur jalannya kegiatan peminjaman, pengembalian,
perpanjangan, dan reservasi koleksi perpustakaan. Menu sirkulasi dapat berjalan dengan baik jika
menu keanggotaan dan bibliografi telah terisi.

“ Senayan:: Library Automati X | = == a

m X

€ ) @ localhost:8089/akasia/a de ¢ Q searct w8 ¥ A9 R

sembali berkas konfigurasi aplikasi atau Anda tidak dapat melakukan pencadangan
server anda. Silahkan hapus atau ubah menjadi nama lain dem! keamanan

ereat power comes great responsibility.

Menu Sirkulasi 1

4.2, Peminjaman

Langkah-Langkah Peminjaman :

1. Klik menu sirkulasi, lalu pilih mulai transaksi.



Senayan : Library Automati X == SE

€ | ® localhost:8089/akasia/a ¢ Qse wBa a9 R =

<embali berkas konfigurasi aplikasi atau Anda tidak dapat melakukan pencadangan
server anda Silahkan hapus atau ubah menjadi nama lain demi keamanan.

ereat power comes great responsibiiity.

Peminjaman 1

2. Ketik/scan barcode nomor anggota, lalu klik mulai transaksi.
3. Muncul tampilan data anggota, lalu klik peminjaman.

= Senayan:s Library Automat X 4 =
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>
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€ @ localhost:8089/akasia/a e ¢

Aulia Faya Syamsudin 2016-11-05

MO00001 Standard 2017-11-05

ENG X16PM
*OINTL 11/092017

Peminjaman 2

4. Ketik/scan barcode buku yang akan dipinjam, akan muncul daftar buku yang akan dipinjam.
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Aulia Faya Syamsudin 2016-11-05
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Peminjaman 3

5. Simpan transaksi dengan klik selesai transaksi.

Senayan : Library Automati X | = - o X
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Aulia Faya Syamsudin 2016-11-05

MO00001 Standard 2017-11-05

Peminjaman 4

4.3. Pengembalian



Pengembalian buku dapat dilakukan dua cara, yaitu dengan melalui Mulai Transaksi dan
Pengembalian Kilat. Menu pengembalian kilat dilakukan apabila peminjam lupa membawa kartu
anggota mereka.

Langkah Pengembalian melalui Mulai Transaksi:

1. Klik menu sirkulasi, lalu pilih mulai transaksi.

Senayan :: Library Automat X ==

€ @ localhost

<embali berkas konfigurasi aplikasi atau Anda tidak dapat melakukan pencadangan.
server anda. Silahkan hapus atau ubah menjadi nama lain demi keamanan.

ereat power comes great responsibiiity.
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Pengembalian 1

2. Ketik/scan barcode nomor anggota, lalu klik mulai transaksi.
3. Muncul tampilan data anggota, lalu klik pinjaman saat ini.
4. Cek barcode dan judul buku yang akan dikembalikan, lalu klik (-) di samping barcode buku.
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Aulia Faya Syamsudin 2016-11-05
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Pengembalian 2

5. Simpan transaksi dengan klik selesai transaksi.

Senayan : Library Automati X | = - o X

€ @ localhost kasia/a e [ e wBa ¥ A O R

Aulia Faya Syamsudin 2016-11-05

MO00001 Standard 2017-11-05

Pengembalian 3

Langkah Pengembalian melalui Pengembalian Cepat:

1. Klik menu sirkulasi, pilih pengembalian cepat.



€)(

4.3.

Senayan :: Library Automati X | ==

€ @ localhost
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Pengembalian 4

2. Ketik/scan barcode buku, klik kembali.

Senayan : Library Automati X | 4+

i localhost:

KEMBALI
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R
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Pengembalian 5

Perpanjangan



Menu perpanjangan adalah menu yang mengatur perpanjangan peminjaman sesuai dengan waktu
peminjaman yang telah diatur sebelumnya.

Langkah-langkah perpanjangan koleksi :

1. Klik menu sirkulasi, lalu pilih mulai transaksi.

Senayan : Library Automati X | = —
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<embali berkas konfigurasi aplikasi atau Anda tidak dapat melakukan pencadangan
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Perpanjangan 1

2. Ketik/scan barcode nomor anggota, lalu klik mulai transaksi.
3. Muncul tampilan data anggota, lalu klik pinjaman saat ini.
4. Cek judul fan barcode buku yang akan diperpanjang, lalu klik (+) di samping barcode buku.

Senayan :: Library Automat X == = o X
€ | ® localhost:8089/akasia/a ¢ Qse e ¥ Aa R =
Anda
Aulia Faya Syamsudin 2016-11-05
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“5 Senayan: Library Automat - X ==

€  ® localhost:8089/akasia/admin/index.php

Perpanjangan 2

= a
Q Search we ¥ AR

Anda yakin, akan memperpanjang peminjaman untuk B00008

Perpanjangan 3

5. Simpan transaksi dengan klik selesai transaksi.

“ Senayan:: Library Automati X | =

€ | @ localhost:8089/akasia/admin/index.php

4.5.

SELESAI TRANSAKSI (T)

® 800008

Reservasi/Pemesanan

Sensyen - Open Source Librery Management System

Cathedral and the Bazaar: Musings on Linux and Open Source by an Accidental Revolutionary -

Perpanjang

Perpanjangan 4
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Anda saat Inl masuk sebagal Admin

2016-11-05

SEJARAH PEMINJAMAN (H)

Reference 2017-08-14 2017-09-21




Menu reservasi adalah menu yang mengatur pemesanan buku yang sedang dipinjam oleh pengguna

lainnya. Menu reservasi aktif apabila pada saat pengaturan peminjaman menu ini dipilih
dimungkinkan.

Langkah-Langkah Reservasi :

1. Klik menu sirkulasi, lalu pilih mulai transaksi.

Senayan :: Library Automat X ==

€ @ localhost de ¢ Qse wa A 2=

<embali berkas konfigurasi aplikasi atau Anda tidak dapat melakukan pencadangan.
server anda. Silahkan hapus atau ubah menjadi nama lain demi keamanan.

ereat power comes great responsibiiity.
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Reservasi 1

2. Ketik/scan barcode nomor anggota, lalu klik mulai transaksi.
3. Muncul tampilan data anggota, lalu klik reservasi.

Senayan :: Library Automat X ==
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Reservasi 2

4. Ketik barcode atau judul buku yang akan di reservasi pada kolom cari koleksi, lalu klik tambah
reservasi.
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5. Simpan transaksi dengan klik selesai transaksi.

Senayan : Library Automati X | = = m %
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4.6. Keterlambatan

Menu daftar keterlambatan merupakan menu yang memuat daftar anggota yang terlambat
mengembalikan koleksi yang dipinjamnya. Di dalam daftar tersebut akan memuat nomor anggota,
nama angota, buku yang dipinjam, tanggal pinjam, tanggal kembali, dan keterangan terlambat berapa
hari dan berapa jumlah dendanya apabila diatur denda dalam bentuk uang.

Langkah-Langkah Daftar Keterlambatan :

1. Klik menu sirkulasi, pilih daftar keterlambatan.

“ Senayan:: Library Automati X ==

€ | © localhost:8089/akasia/a e c

Tidak Ada Data

mag L aw

Keterlambatan 1

2. muncul daftar anggota yang terlambat.

3. Pustakawan dapat memfilter daftar anggota melalui nomor id/nama anggota, tanggal
pinjam, dan tanggal kembali, lalu klik terapkan filter.
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MATERI POKOK 5 : MASTER FILE

5.1. Menu Master File

Menu Master File digunakan untuk mengatur hal-hal yang berkaitan dengan manajemen koleksi
perpustakaan seperti GMD, penerbit, pengarang, subjek, dan lain-lain. Pengaturan di master file
berguna untuk mempermudah kerja pengelola perpustakaan dalam mengolah data bibilografi buku.

“ Senayan:: Library Automati X | = = a

m X

€ ) @ localhost:8089/akasia/admin/index.ph; ¢ Qsear "B ¥ A R

Anda saat Inl masuk sebagal Admin

erlambat mengemballkan koleks!. Perlksa modul Srkulasi pada bagian Keterlambatan untuk detil
cembali berkas konfigurasi aplikasi atau Anda tidak dapat melakukan pencadangan

erver anda. Silahkan hapus atau ubah menjadi nama lain dem| keamanan
\ereat power comes great responsibility.
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Menu Master File 1

5.2. GMD (General Material Designation)

GMD merupakan bentuk fisik dari sebuah dokumen. Pustakawan dapat menambah/menyunting
GMD.

Langkah menambah GMD :

1. Klik master file, lalu pilih GMD.
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Anda saat Inl masuk sebagal Admin

erlambat mengembalikan koleks!. Periksa modul Sirkulasi pada bagian Keterlambatan untuk detil
rembali berkas konfigurasi aplikasi atau Anda tidak dapat melakukan pencadangan.

erver anda. Siiahkan hapus atau ubsh menjadi nama lain dem| keamanan.

great power comes great responsibiity.

GMD 1

2. Klik tambah GMD baru.

n.kemdikbud.go.id/sd/admin/index.php 120 eee @ || Q Search In @ =

~

FORMAT FISIK DOKL

Anda saat ini masuk sebagai Admin

an:| | ‘ PENCARIAN [ Drerrr e+ GMD BARU
 I—
DATA TERPILIH TANDAI SEMUA HILANGKAN SEMUA TANDA 1 2 Ber kutnya Halaman Akhir

SUNTING K y NAMA GMD ~

!

AR Art Original 2017-09-05
B CA Cartographic Material 2017-09-05
GMD 2

3. Kolom Kode GMD diisi kode GMD, misalkan DVD.
4. Kolom Nama GMD diisi deskripsi jelas GMD sesuai kode GMD.



pustakaan.kemdikbud.go.id/sd/admin/index.php 120% e 9 v

FORMAT FISIK DOKUMEN

Pencarian : PENCARIAN

Kode GMD*

Nama GMD*

GMD 3

5. Klik simpan

d/admin/index.php 20% e O

Pencarian : PENCARIAN

Digital Versatile Disk

GMD 4

Langkah menyunting GMD :

1. Klik master file, lalu pilih GMD.
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Anda saat Inl masuk sebagal Admin

erlambat mengembalikan koleks!. Periksa modul Sirkulasi pada bagian Keterlambatan untuk detil
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Klik tanda pensil di sisi kiri kode GMD yang akan disunting.

ADMIN

- |
Pencarian : |

PENCARIAN

HAPUS DATA TERPILIH TANDAI SEMUA HILANGKAN SEMUA TANDA

' AR Art Original 2017-09-05
O ; CA Cartographic Material 2017-09-05
[m] (] @] CD-ROM 2017-09-05
m} CH Chart 2017-09-05
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3. Klik sunting.



an Terakhir2017-09-05
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in SMA Negeri 1 Depok - Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Barat SLIMS 8.3.1 (Akasia)
GMD 7
4. Sunting data GMD sesuai dengan kebutuhan.
5. Klik perbaharui.
+ Senayan : Library Automati X = = a X
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Anda saat Il masuk sebagal Admin

And: 2 an menyunting data GMD - Art Original
Peru  han Terakhir2016-10-30
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5.3. Penerbit

Menu ini mengatur penulisan penerbit agar penulisannya konsisten dan tidak terjadi pengulangan
penulisan penerbit yang sama. Pustakawan dapat menambah/menyunting penerbit.

Langkah menambah Penerbit:

1. Klik master file, lalu pilih Penerbit.



Senayan :: Library Automat X | =

€ @ localhost

B ofrrxeciens *
| HILANGKAN SEMUA TANDA

Penerbit Dokumen

sia/admin/modules/master_file/publisher.php [

ENG  11:34AM
= Us  25/09/2017 5

Penerbit 1

2. Klik tambah penerbit di sudut kanan atas.

3. Tulis nama penerbit misalkan Kompas pada kolom nama penerbit.
4. Klik simpan.

Senayan :: Library Automat X | =

€ @ localhost

B neren e *

, : o ENG  11:54AM
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Penerbit 2

Langkah menyunting penerbit :



1. Klik master file, lalu pilih Penerbit.

Senayan : Library Automati X | ==

€ @ localnost akasia/a e ¢ Qse wa 3+ w &

B ottaaEsRoy b TensaReencasly
|

Penerbit Dokumen

localhost:8089/akasia/admin/modules:

Penerbit 3

2. Klik tanda pensil di sisi kiri nama penerbit yang akan disunting.

Senayan :: Library Automati X | ==

€ ) @ localhost:8089/akasia/a e ¢ Qse e ¥ A 9D &

B eerietos 0 TAnRAR SRS
HILANGKAN SEMUA TANDA

Sams. 2007-11-29

Penerbit 4

3. Klik sunting



Senayan :: Library Automat X | =

€ @ localhost:8089/akasia/a

Anda akan menyunting data penerbit - Kompas
Perubahan Terakhir2017-09-25

Nama Penerbit*

BATAL

Penerbit 5

4. Sunting data penerbit sesuai dengan kebutuhan.
5. Klik perbaharui

“ Senayan:: Library Automati X | ==

€ | @ localhost:8089/akasia/admin/inde

‘Anda akan menyunting data penerbit : Kompas
DASHBOAR 0 Perubahan Terakhir2017-09-25

ary Mansgement System
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5.4. Pengarang

Menu ini mengatur penulisan pengarang agar penulisannya konsisten dan tidak terjadi pengulangan
penulisan pengarang yang sama. Pustakawan dapat menambah/menyunting pengarang.

Langkah menambah Pengarang:

1. Klik menu master file, lalu pilih submenu Pengarang.

Senayan : Library Automati X | =

€ @ localhost

G
I HILANGKAN SEMUA TANDA

ENG 11:11AM
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Pengarang 1

2. Klik tambah pengarang baru di sudut kanan atas.

Senayan = Library Automat X | =

€ @ localhost
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Pengarang 2

3. Ketik nama pengarang pada kolom Nama Pengarang, misalkan Andrea Hirata.
4. Ketik tahun kelahiran pengarang pada kolom Tahun Kelahiran Pengarang, misalkan 1977.
5. Pada kolom Jenis Kepengarangan, pilih jenis kepengarangannya, misalkan nama orang.
6. Kolom Daftar Terkendali tidak wajib diisi.
7. Untuk menyimpan data pengarang, klik simpan.
TE—— I
€ @ localhost k c e w8 ¥ A O R

SHES Ao NG 1I6PM

= US  25/09/2017 Ll

Pengarang 3

Langkah menyunting Pengarang:

1. Klik menu Master File, lalu pilih submenu Pengarang.

m ==
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Pengarang 4

Senayan :: Library Automat X | ==
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2. Klik tanda pensil di sisi kiri nama pengarang yang akan disunting.
3. Klik sunting di sudut kanan atas.

a
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@
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Pengarang 5

4. Sunting data pengarang sesuai dengan kebutuhan
5. Klik perbaharui



Senayan : Library Automati X == =

€ @ localhost:8089/akasia/a e Qse we $§ A& O 2

m X

Anc 1 kan menyunting data pengarang - Hirata, Andrea
Pen b than Terakhir2017-09-25

Nama Pengarang*

Tahun Lahir Pengarang

Jenis Kepengarangan

Daftar Terkendali

Pengarang 6

5.5. Subjek

Menambahkan subjek pada menu master file berfungsi untuk mempermudah pengelola perpustakaan
dalam memasukkan subjek yang sesuai dengan klasifikasinya dalam bibliografi.

Langkah menambahkan subjek :

1. Klik menu Master File, lalu pilih submenu Subjek.

5 Senayan : Library Automati X | = —

€ ) @ localhost:8089/akasia/a e € Q search w8 ¥ A9 R

m x

1]
*

EEE
| o

@




Subjek 1

2. Klik tambah subjek baru.

£ c o ® perpustakaan kemdikbud.go.id/sd/admin/index.php 240% e @ | | QA Search

SUBYEK

Pencariagr DRFTAR S (] TAMBAH SUBYEK BARU |

PENCARIAN

Subjek 2

3. Ketik subjek misalkan pendidikan Indonesia pada kolom subjek, lalu ketik nomor klasifikasinya
pada kolom kode klasifikasi. Kemudian pilih topik pada kolom tipe subjek.

# (1) Element - Cinta Tak Ber €) X (modified) 5.5. Subjek — GitBo X Perpustakaan SMA Negeri 10- X [iSSd

takaan kemdikbud.go.id/sd/admin/indexphy um O 0 In @ =

Subyek* Pendidikan Indonesia
iIC;(iieﬂkasi | i !
Tipe Subyek Topik .

Daftar

Terkendali

SRV e

| q

Subjek 3

4. Untuk menyimpan data subjek, klik simpan.



orpustakaan.kemdikbud.go.id/sd/admin/index.php 240% o 9 W

*
Subyek Pendidikan Indonesia
i 370.9598
Klasifikasi
Tine Subvek : s
Subjek 4

5.6. Tempat

Menu tempat pada master file berguna untuk mengatur tempat terbit koleksi. Hal ini bertujuan untuk
mempermudah saat penulisan tempat terbit dalam bibliografi.

Langkah membuat tempat:

1. Klik menu Master File, lalu pilih submenu Tempat.



® perpustakaa n.kemdikbud.go.id/sd/admin/index.php

PENCAH

Jikan Provinsi Jawa Barat

DAFTAI REFERENSI

SIRKULAS

MASTER FILE

Tempat 1
2. Klik tambah nama tempat baru
TEMPAT
Pencarian : f—TZATTAR TECns==—{4 NAMA TEMPAT BARU

PENCARIAN

Tidak Ada Data

Tempat 2

3. Ketik nama tempat, misalkan Bandung



® perpustakaan.kemdikbud.go.id/sd/admin/index.php 120% oo O 2| |Q Search

TEMPAT

Pencarian :
Nama-nama Tempat* )
Bandung
Tempat 3
4. Kemudian klik simpan.
stakaan.kemdikbud.go.id/sd/admin, php 120% - 9 Q Q Search
IPAT
.‘ - ; .
ADMIN

Bandung

Tempat 4

5.7.  Status Eksemplar

Menu status eksemplar pada master file berguna untuk mengatur status item koleksi yang ada di
perpustakaan.

Langkah membuat status eksemplar:

1. Klik master file, lalu pilih Status Eksemplar.



Perpustakaan SMA Negeri 1 Dc X (modified) Kata Pengantar

I«

In @ =

<« Cc @ @ g kaan kemdikbud.go.id/sd/admin/index.php 2% e @ ¥ |QSea

AKAAN Anda saat ini masuk sebagai Admin

lereat power comes great responsibility.

>ummary

o

@ You have 3 unsent crash reports Send Always Send View x

Status Eksemplar 1

2. Klik tambah status eksemplar baru.

STATUS EKSEMPLAR

Pencarian : TAMBAH STATUS EKSEMPLAR BARU

PENCARIAN

Status Eksemplar 2

3. Ketik kode eksemplar misalkan TS, lalu untuk kolom nama status eksemplar misalkan tulis
Tersedia.
4. Pilih salah satu peraturan.



Perpustakaan SMA Negeri 1 0 Kata Pengantar

kemdikbud.go.id/sd/a e 120% - 9w Se v In@ =

Pencariar PENCARIAN B sTatus
ADMIN

Kode Status Eksemplar*
Nama Status Eksemplar* 3 =

Peraturan

@ Youhave 3 unsent crash reports Send Always Send View X

Status Eksemplar 3

5. Klik simpan.

Perpustakaan SMA Negeri 1 D X (modified) Kata Pengantar

kemdikbud.go.id/sd/a e 120% . O Se v In@ =

asuk sebagal Admin

Pencariar PENCARIAN B STATUS EKSEMPLAR 4 TAMBAH STATUS EKSEMPLAR BARU
AOMIN

Status Eksemplar*
Status Eksemplar* 3 ok

si Peminjaman

nventa

Send Always Send View X

Status Eksemplar 4

Langkah menyunting status eksemplar yang telah dibuat:

1. Klik master file, lalu pilih Status Eksemplar.



Perpustakaan SMA Negeri 1 D X (modified) Kata Pengantar

<« C o ® perpustakaan kemdikbud.go.id/sd/admin/indexphp 120% o Seal o =

Anda saat ini masuk sebagai Admin

&

lereat power comes great responsibility.

ADMIN

Send Always Send View X

Status Eksemplar 5

2. Klik tanda pensil di samping kiri status yang akan disunting

(5 C @ @ perpustakaan kemdikbud.go.id, dmin/index.php 120% e @ W Qs
/
Pencarian:| | PENCARIAN Bl STATUS EKSEMPLAR
ADMIN
ANDAI SEMUA HILANGKAN SEMUA TANDA

SUFTING KODE STATUS EKSEMPLAR v NAMA STATUS EKSEMPLAR v

O s MIS Missing
!
O NL No Loan
O (] R Repair
O B TS Tersedia
Status Eksemplar 6

3. Klik sunting.



status Eksemplar*

NL
Status Eksemplar*
P No Loan
ran g Tidak Ada Transaksi Peminjaman

Lewatkan ketika Inventarisasi

BATAL SUNTING

Status Eksemplar 7

4. Perbaharui status eksemplar sesuai kebutuhan.
5. Klik perbaharui untuk menyimpan.

Perubahan Terakhir2017-09-05

NL

( PERBAHARUI 1 BATAL

No Loan

Tidak Ada Transaksi Peminjaman
[ Lewatkan ketika Inventarisasi

BATAL | HAPUS CANTUMAN

PERBAHARUI

Status Eksemplar 8

5.8. Bahasa Dokumen

Pustakawan dapat menambah atau menyunting bahasa yang digunakan dalam dokumen/koleksi
perpustakaan.

Langkah menambah bahasa :

1. Klik master file, lalu pilih Bahasa Dokumen.



< cC o ® # perpustakaan kemdikbud.go.id/sd/ 120%

DAFTAR REFERENSI

PENCARIAN

I HILANGKAN SEMUA TANDA

BAHASA DOKUMEN

PERUBAHAN TERAKHIR v

Bahasa Konten Dokumen

2017-10-04

2007-11-29

PERALATAN

Bahasa Dokumen 1

2. Klik tambah bahasa.

YN @ =

aan.kemdikbud.go.id/sd/admin/index.php 120%

Anda saat ini masuk sebagai Admin

n:| | PENCARIAN — Y
TANDAI SEMUA HILANGKAN SEMUA TANDA

SUNTING

+] English 2017-09-05

ndonesia 17-09-
Ind i 2017-09-05

Bahasa Dokumen 2

3. Ketik kode bahasa misalkan JW untuk nama bahasa Jawa.



& C @ ® & perpustakaan.kemdikbud.go.id/sd/admin/index.php 120%

BAHASA DOKUMEN

Pencarian : PENCARIAN
ADMIN

Anda akan menyunting data bahasa :

Perubahan Terakhir

Kode Bahasa*

w

Bahasa*

SIMPAN

Perpustakaan SMA Negeri 1 Depok - Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Barat

Jawa

Bahasa Dokumen 3

4. Klik simpan.

& (& 0 (611 perpustakaan.kemdikbud.go.id/sd/admin/index.php 1209

BAHASA DOKUMEN

Pencarian : PENCARIAN
ADMIN

Anda akan menyunting data bahasa :

Perubahan Terakhir

w

Jawa

S1 AF AN

Perpustakaan SMA Negeri 1 Depok - Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Barat

Bahasa Dokumen 4

Langkah menyunting bahasa yang telah tersedia:

1. Klik master file, lalu pilih Bahasa Dokumen.




& c @ ® # perpustakaan kemdikbud.go.id/sd/ 120% e O | |Q

DAFTAR REFERENSI

PENCARIAN

I HILANGKAN SE A TANDA

BAHASA DOKUMEN

TERAKHIR v

Bahasa Konten Dokumen

2017-10-04

2007-11-29

PERALATAN

Bahasa Dokumen 5

2. Klik tanda pensil di samping kiri bahasa yang akan disunting.

120% o @ ¥ |QSea ¥ @ =

Anda saat ini masuk sebagai Admin

Pencariar PENCARIAN
ADMIN
NDAI SEMU HILANGKAN SEMUA TANDA

@ You have 3 unsent crash reports Send Always Send View X

Bahasa Dokumen 6

3. Klik sunting.



3an.kemdikbud.go.id/sd/admin/index.php 120% e @ | | Q Search v IN@D =

BAHASA DOKUMEN Anda saat ini masuk sebagai Admin

PENCARIAN DAFTAR BAHASA 4+ TAMBAH BAHASA

an menyunting data bahasa : English

han Terakhir2017-09-05

BATAL I

ahasa*

|

English

Bahasa Dokumen 7

4, Perbaharui bahasa dokumen sesuai kebutuhan.
5. Klik perbaharui untuk menyimpan.

&> & Q (671 perpustakaan.kemdikbud.go.id/sd/admin/index.php 120% o O

= BAHASA DOKUMEN

PENCARIAN
ADMIN

Anila ¢ kan menyunting data bahasa : English
Per ik ahan Terakhir2017-09-05

‘ PERBAHARUI ' BATAL HAPUS CANTUMAN

Kode Bahasa*

en

*
P English

Bahasa Dokumen 8



MATERI POKOK 6 : PENGATURAN SISTEM

6.1. Menu Pengaturan Sistem

Menu Pengaturan Sistem digunakan untuk mengatur hal-hal yang berkaitan dengan pengaturan
pustakawan dan pengguna sistem, kelompok penguna, setelah hari libur, dan salinan pangkalan data.

6.2. Pustakawan dan Pengguna Sistem

Menu pustakawan dan pengguna sistem disediakan untuk mendaftarkan pengguna aplikasi ini agar
dapat mengakses sesuai dengan tugasnya masing-masing.

Langkah dalam menambah pustakawan dan pengguna sistem:

1. Klik Sistem, lalu pilih Pustakawan dan Pengguna Sistem.
2. Kik tambah pengguna.

€ | (D perpustakaan.kemdikbud.go.id/sd/admin/index.php c Search B+ A D i =

GUNA SISTENM Anda saat ini masuk sebagal Admin

Pencarian PENCARIAN 2 DAFTAR PENGGUNA 4 TAMBAH PENGGUNA
ADMIN

PINTASAN Tidak Ada Data

DASHBOARD
Perpusteksan SMA Negeri 1 Depok - Dinas Pendidikan Provinsi Jaws Barat

OPAC

BIBLIOGRAPHY

m

SIRKULAS]

KEANGGOTAAN

MASTER FILE

INVENTARISAS

Ease your pain in doing library stock opname process

SISTEM

PELAPORAN

KEMDALI TERBITAN BERSER

Pustakawan dan Pengguna Sistem 1

Kolom nama masuk pengguna, diisi nama kecil pustakawan dan pengguna sistem.

Kolom nama asli, diisi nama lengkap pustakawan dan pengguna sistem.

Kolom tipe pengguna, pilih tipe pustakawan dan pengguna sistem.

Kolom surel, diisi dengan alamat surat elektronik (email) pustakawan dan pengguna sistem.
Kolom media sosial, diisi akun media sosial pustakawan dan pengguna sistem.

©® NV W

Kolom foto pengguna, digunakan untuk mengunggah foto pustakawan dan pengguna sistem.



9. Kolom kelompok, diisi kelompok pustakawan dan pengguna sistem.

10. Kolom kata sandi baru, diisi dengan kata sandi pustakawan dan pengguna sistem.

11. Kolom konfirmasi kata sandi baru, diisi kembali kata sandi pustakawan dan pengguna sistem
sebagai konfirmasi.

12. Klik simpan untuk menyimpan data pustakawan dan pengguna sistem.

€ | (0 f perpustakzan kemdikbud.go.id/sd/admin/indexphp e | Search %

AN & PENGGUNA SISTEM Anda saat ini ma:

Pencarian : | PENCARIAN % DAFTAR PENGGUNA
ADMIN

PINTASAN

Nama masuk Pengguna*

Nama Asli®
BIBLIOGRAPHY
Tipe Keangpotaan* :
SIRKULASI P 23 Pustakawan H
Surel
MASTER FILE
Media Sosial - Facebook

Pustakawan dan Pengguna Sistem 2

6.3. Kelompok Pengguna

Pengelompokan pengguna dalam pengoperasian applikasi SLiIMS perlu ditentukan sebelum aplikasi ini
bisa digunakan untuk mengolah koleksi perpustakaan, melakukan transaksi peminjaman dan
pengembalian, memasukan data anggota, dan lain-lain.

Langkah menambahkan kelompok pengguna:

1. Klik Sistem, lalu pilih Kelompok Pengguna.
2. Klik tambah kelompok baru.



€©) © pepu Kemdikbod go.d s ¢ Qs "B a0 R =

KELOMPOK PENGGUNA Anda saat inl masuk sebagal Admin

Pencarian - PENCARIAN B 0AFTAR KL] ) 0K | 4 TAMBAH KELOMPOK BARU

Tidak Ada Data

Perpustakaan SMA Negeri 1 Depok - Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Barat

Kelompok Pengguna 1

3. Kolom nama kelompok, diisi nama kelompok pustekawan dan pengguna sistem.

4. Kolom hak istimewa, diisi hak kelompok pengguna terhadap modul-modul yang ada di SLiMS,
apakah hanya bisa baca, atau bisa ubah.

5. Klik simpan untuk menyimpan pengaturan kelompok pengguna.

©) O pepwiakasn barmbinalgeid sl sirinidocph wm ¢ Qs vE RO R =
KELC SGUNA Anda saat ini masuk sebagai Admin
b Pencarian PENCARIAN [B DAFTAR KELOMPOK 4 TAMBAH KELOMPOK BARU
ADMIN

Nama Kelompok*

Hak Istimewa

Bibliography

Sirkulasi
Keanggotaan
Master File
Inventarisasi
Sistemn

Pelaporan

KENDALI TERBITAN BERSER Kendali Terbitan Berseri

Kelompok Pengguna 2

6.4. Setelan Hari Libur



Setelan hari libur adalah fitur dari aplikasi SLiMS agar tanggal pengembalian peminjaman koleksi tidak
jatuh pada saat perpustakaan tidak membuka layanan dan mempengaruhi jumlah keterlambatan yang
berimplikasi pada jumlah denda (apabila perpustakaan memberlakukan denda).

Ada dua kelompok hari libur yang harus ditentukan, yaitu

1. Harilibur rutin
2. Harilibur khusus.

Langkah menentukan hari libur rutin:

Klik Sistem, lalu pilih Setelan Hari Libur.
Klik Setelan Hari Libur.
Pilih nama hari perpustakaan tidak membuka pelayanan, misalnya perpustakaan tidak
membuka pelayanan pada hari sabtu dan minggu.
4. Klik simpan pengaturan untuk menyimpan pengaturan hari libur rutin.

€ | (0 B perpustakaan kemdikbud.go.id/sd/admin/index.php um C Search TAa ¥ A 9 & =
. ] SETELAN HARI LIBUR Anda saat ini masuk sebagai Admin
B SETELAN HARILIBUR B HARI LIBUR KHUSU 4+ TAMBAH HARI LIBUR KHUSUS
ADMIN
PINTASAN O Senin OSselasa O Rabu
[l Kamis EJumat [# Sabtu

DA RD

Minggu

QRAC

SIMPAN PENGATURAN
BIBLIOGRAPHY

SIRKULASI|

Perpustakaan SMA Negeri 1 Depok - Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Barat SLIMS 83.1 (Akasia)

Setelan Hari Libur 1

Hari libur khusus adalah hari libur dimana perpustakaan tidak membuka pelayanan pada tanggal-
tanggal tertentu yang tidak ditentukan pada hari libur rutin, seperti hari besar nasional, hari besar
keagamaan, atau hari libur khusus lainnya. Langkah menentukan hari libur khusus:

Klik Sistem, lalu pilih Setelan Hari Libur.

Klik Hari Libur Khusus.

Klik Tambah Hari Libur Khusus.

Kolom mulai tanggal libur, diisi mulai tanggal libur.
Kolom akhir tanggal libur, diisi akhir tanggal libur.

ok wWwNPRE

Kolom keterangan hari libur, diisi deskripsi/nama hari libur.



& | (D perpustakzan kemdikbud.ge.id/<d/admin/index. php uem Search e & A D =

. SETELAN HAR! LIBUR Anda saat ini masuk sebagal Admin
B seT H BU L] BUR KHUsUS {4 TAMBAH HAR BUR KHUSUS
ADMIN
PINTASAN
Mula Tanggal Libur :
B8 2018.06-12 g4
Akhir Tanggal Libur T -
e £ 2018-06-19 &
BIBLIOGRAPHY
SIRKULAS| Keterangan Hari Libur*

Libur Hari Raya ledul Fitri

MASTER FILE

Setelan Hari Libur 2

6.5 Salinan Pangkalan Data

Pangkalan data dalam aplikasi SLiMS sangat penting dalam setiap transaksi di perpustakaan. Untuk
menjaga keberadaan data tersebut maka perpustakaan perlu membuat cadangan penyimpanan data
di luar server utama aplikasi SLiMS.

Langkah membuat salinan pangkalan data dalam SLiMS adalah sebagai berikut:

Klik Sistem, lalu pilih Salinan Pangkalan Data.
Klik Mulai Salinan Baru.

3. Setelah beberapa saat akan muncul keterangan pencipta salinan, waktu dan lokasi salinan
berada.



€0 takain kemibud gaid ’ o

SKALAN DATA Anda saat ini

PENCARIAN

Admin

A Neger

Salinan Pangkalan Data 1



MATERI POKOK 7 : PELAPORAN

7.1. Menu Pelaporan

Menu Pelaporan digunakan untuk membuat laporan dan statistik perpustakaan yang meliputi:
statistik koleksi, peminjaman, keanggotaan, pengunjung, dan aktifitas di perpustakaan lainnya.

7.2. Statistik Koleksi

Menu statistik koleksi digunakan untuk melihat ringkasan jumlah koleksi perpustakaan yang dimiliki.
Langkah membuat statistik koleksi dalam SLiMS adalah sebagai berikut:

1. Klik Pelaporan, lalu pilih Statistik Koleksi.

2. Di dalam Statistik Koleksi akan muncul data stiatistik: total judul koleksi yang dimiliki, total
judul koleksi yang telah dilengkapi eksemplar, total eksemplar yang dimiliki, total eksemplar
yang saat ini sedang dipinjam oleh anggota, total eksemplar yang tersedia di dalam rak koleksi,
total judul koleksi berdasarkan media (GMD), total eksemplar koleksi berdasarkan jenis
koleksi, dan 1 0 judul koleksi perpustakaan terpopuler. Pada Statistk Koleksi juga dapat
terlihat total judul menurut media dan jenis koleksi dalam bentuk grafik dengan klik pada
tulisan Tunjukan Dalam Grafik.

F & semmtan ket X
€ © naseaio el "Ee 93 A0 >R R =

Library Automation L. B Ziobra Web ChentSg. 14 ApikasiPeskantorsn £ [} Statisics - Repositori L. [ OCLC Clasdy - an x.. B8 Sistem informasiKeha... |3 VUC NLB- Sewch (1 Hunerx Hunter Man.. o List A8 Varety Show - @) Juml & Buku - Boro.

modl Sirkulast pada bagian Keterlambatan untuk dets
jadi nama lain dems keamanan

Statistik Koleksi 1



Perpustakaan Kemendikbu X | - ]

210 c *“0 93 A0 > RN =

L... B Zivibea Web Chent Sig.. 5 B Apikasi Perkantoran ... [} Sttistics - RepositorL.. [8 OCLC Classity -~ an Ex.. 88 Setem informasiKeh... ] VUCNLB- Search () Hunterx Hunter Man.. s List AllVariety Show - .. @) Jumal & Bk - Boob.

3t Ini masuk sebagal Admin

Text 20743 Video recording 2123 Digital Versatile Disc 1559, Video Compact Disc | 420, Sound Recording 373, Book + Cassette 347, CDROM 334, Book + Audio CD 327, Audio CD 304 Book + CD-ROM 112, Book + Video 50, Book +
VED 33, Biuay 15, Book + VD
LEN 18131, AV 7675, LR 3569, REF. 2662,J0U 946, AVR - 349, AVIR

Statistik Koleksi 2

7.3 Laporan Peminjaman

Menu laporan peminjaman digunakan untuk melihat ringkasan jumlah peminjaman koleksi
perpustakaan yang dimiliki.

Langkah membuat laporan peminjaman koleksi dalam SLiMS adalah sebagai berikut:

Klik Pelaporan, lalu pilih Laporan Peminjaman.

Di dalam Laporan Peminjaman akan muncul data stiatistik: total peminjaman, rata-rata
transaksi per hari, jumlah anggota yang meminjam koleksi perpustakaan, jumlah anggota yang
belum pernah meminjam koleksi, dan total peminjaman terlambat.



F & semmtan ket X

€ O naseando clla "B 93 AQ 5> E-R =

Lbary Automation .. (3 Zimbrs Web Clet i

9 apikasiPerantoun £ [} Statistics - Repositri . [3E OCLC Clssdy - an .. B8 Satem nformas Keha-. [ VUC NLB- Seach (B Hunter xHunter Man.._ v List Al Variety Show .. @) Jumal & Buku - Borob

g terlambat mengembaliken koleks. Periksa modul Sirkulast pada bagian Keterlambatan urituk dets
erver anda. Silahkan hapus atau ubah menjach nama kain dems keamanan

ercat power comes great responsibity.

Laporan Peminjaman 1

' Perpustakaan Kemendiks.

3t il masuk sebsgal Admin

"B 9 A >R-R

Library AutomatonL.. [ Zembes Web ChentSig.. 5 8 Apikes Prkantoran .. [} Sttt - Reposton .. [8 OCL Closity -~ amEx. 88 Stenformasi Keh.. [ VUC NLS- Seorch (51 Hunterx Hunter Man— v Lit AllVarity Show - .. @) Jumal & Buk - Borc,

49930, Digital Versatile Disc 9573, Audio CD - 7150, Video Compact Disc - 5151, Book + Audio CD 4504, Sound Recording 1632 CDROM * 1726, Book + Cassette 1578, Book + CD-ROM 1014, Video recording - 357, Book + DVD 106
Book + Video &

Laporan Peminjaman 2

7.4 Laporan Keanggotaan

Menu laporan keanggotaan digunakan untuk melihat ringkasan jumlah keanggotaan perpustakaan.
Langkah membuat laporan keanggotaan dalam SLiMS adalah sebagai berikut:

1. Klik Menu Pelaporan, lalu pilih SuLaporan Keanggotaan.



2. Di dalam Laporan Keanggotaan akan muncul data stiatistik: total anggota perpustakaan,
anggota perpustakaan yang aktif berkunjung dan melakukan peminjaman, jumlah anggota
menurut jeniskeanggotaannya, jumlah anggota vyang telah habis masa berlaku
keanggotaannya, serta nama 1 0 anggota paling aktif di perpustakaan. Pada Laporan
Keanggotaan juga dapat terlihat jumlah anggota berdasarkan jenis keanggotaannya dalam
bentuk grafik dengan klik pada tulisan Tunjukan Dalam Grafik.

I pemuan i
€ O nasa2ia cla "B 93 a0 >R =

Ubray Autormation L. [ Zirobra Web ClentSig.. 15 B8 Aphkas Pekartoran .. [} Statistcs -Repositon L. (36 OCLC Classy -~ an Ex., 88 Ste nformmas Keha... 3 VUC NLB- Semch (G5 Huntrx Hunter Man. v List Al Varity Show - . @) Jurl & Buku -Borob.

Anda saat inl masuk sebagal Admin

st Periksa modul Sirkulast pada bagian Keterlambatan untuk dets
bsh menjadi nama lain demy kesmanan

fereat power comes preat responsibily.

Laporan Keanggotaan 1

eee—"ree.s |
€ G favn hemakbud.go.d c * B8 +AQ P> R-R =
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7.5 Rekapitulasi

Menu rekapitulasi digunakan untuk melihat jumlah koleksi perpustakaan secara lebih lengkap.
Langkah membuat rekapitulasi dalam SLiMS adalah sebagai berikut:

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Rekapitulasi.
Di dalam Rekapitulasi akan menampilkan rekapitulasi jumlah judul dan jumlah eksemplar
koleksi berdasarkan klasifikasi. Dalam Rekapitulasi dapat terlihat berapa jumlah koleksi di
masing-masing kelas, hingga masing-masing sub kelas.
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3. Selain berdasarkan Klasifikasi, Dalam Rekapitulasi juga dapat terlihat jumlah koleksi
berdasarkan GMD, Tipe Koleksi dan Bahasa dengan cara memilih filter pada Rekap Berdasar,
pilih salah satu kategorinya, lalu klik Terapkan Filter. Lalu akan muncul jumlah koleksi
berdasarkan filter yang dipilih.
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4. Hasil rekapitulasi koleksi perpustakaan dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman
Ini, kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK.
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5. Selain dicetak/diprint, hasil rekapitulasi juga dapat diekspor ke dalam format spreadsheet
dengan klik Ekspor ke Format Spreadsheet, dan file spreadsheet akan otomatis terunduh ke
dalam komputer.
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7.6 Daftar Judul dan Daftar Judul Eksemplar

Pada menu Pelaporan, terdapat submenu Daftar Judul dan Daftar Judul Eksemplar. Perbedaan antara
kedua submenu ini adalah, pada Daftar Judul yang tampil di dalam laporan adalah semua judul koleksi
yang pernah terinput ke dalam sistem tanpa memperhatikan ketersediaan dan jumlah eksemplarnya.
Sedangkan pada Daftar Judul Eksemplar, yang tampil di dalam laporan adalah semua judul koleksi
yang memiliki eksemplar. Sehingga, jika sudah melakukan input data bibliografi tetapi belum
melakukan input eksemplar, judul koleksi tersebut tidak akan muncul di laporan daftar judul
eksemplar. Laporan daftar judul eksemplar umumnya adalah acuan yang dipakai dalam menghitung
kondisi riil jumlah koleksi perpustakaan yang dimiliki.
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7.6.1 Daftar Judul

Submenu Daftar Judul digunakan untuk melihat jumlah koleksi perpustakaan berdasarkan judul.
Langkah membuat daftar judul dalam SLiMS adalah sebagai berikut:

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Daftar Judul.

2. Pada kolom Judul/ISBN, dapat dilakukan pencarian koleksi melalui judul koleksi atau nomor
ISBN dengan cara ketikkan judul koleksi/nomor ISBN yang akan cari, lalu klik Terapkan Filter.
Maka akan muncul koleksi yang kita cari sesuai judul atau nomor ISBN.
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3. Selain pencarian melalui Judul/ISBN, pencarian koleksi juga dapat dilakukan melalui
Pengarang, Klasifikasi, GMD, Tipe Koleksi, Bahasa, Lokasi, dan Tahun Terbit dengan klik pada
Tunjukan Opsi Filter Lebih Banyak. Lalu isi kolom sesuai dengan filter yang dipilih, kemudian
klik Terapkan Filter.
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4. Pada filter kolom GMD dan Tipe Koleksi, pencarian dapat dilakukan pada lebih dari satu
pilihan jenis GMD atau Tipe Koleksi. Hal ini dapat dilakukan dengan memilih terlebih dahulu



salah satu pilihan jenis GMD atau Tipe Koleksi, lau tekan dan tahan tombol Ctrl, kemudian
pilih kembali jenis GMD dan Tipe Koleksi yang ingin dicari.
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5. Selain mencari koleksi berdasarkan salah satu kolom filter, pencarian juga dapat dilakukan
beberapa kolom filter. Sebagai contoh, mencari koleksi ‘Kamus Berbahasa Inggris’. Klik pada
Tunjukan Opsi Filter Lebih Banyak, di kolom judul tuliskan ‘Kamus’, di kolom ‘GMD’ pilih



‘Text’, di kolom ‘Tipe Koleksi’ pilih ‘Reference’, dan pada kolom ‘Bahasa’ pilih ‘English’. Maka
akan muncul koleksi Kamus Berbahasa Inggris sesuai pencarian.
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6. Banyaknya cantuman yang ditampilkan pada laporan Daftar Judul dapat disesuaikan dengan
cara klik pada Tunjukan Opsi Filter Lebih Banyak, kemudian isi kolom Cantuman Per Halaman
dengan jumlah cantuman yang ingin dimunculkan di dalam satu halaman, lalu klik Terapkan
Filter. Maka pada jumlah cantuman laporan pencarian akan muncul sesuai dengan jumlah
yang diinginkan.
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7. Hasil laporan Daftar Judul dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini,
kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK.

' Perpustakaan Kemendikby X
€ © 1185823210 c *“0 93¢ AG > RN =

ibray AutomationL.. £ Perpustakasn WA Ne.. (3 Zimbra Web ClentSig.. 5 0 Aptikas Perkantoran .. [} Staistics - RepostoriL 36 OCLC Clesfy - o Ex. 8 Sistem inormsasiKehs... [ VUC NLB- Search (5 unterx unter Man... v List AR Variety Show - . @) Jsmel & Buku - Borob.

26826 cantuman ditemukan. Menampllkan halaman 1 (20 cantuman setiap hala

Daftar Judul dan Daftar Judul Eksemplar 8

8. Selain dicetak/diprint, hasil laporan Daftar Judul juga dapat diekspor ke dalam format
spreadsheet dengan klik Ekspor ke Format Spreadsheet, dan file spreadsheet akan otomatis
terunduh ke dalam komputer.
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7.6.2 Daftar Judul Eksemplar

Submenu Daftar Judul Eksemplar digunakan untuk melihat jumlah koleksi perpustakaan berdasarkan
judul yang memiliki eksemplar.

Langkah membuat daftar judul eksemplar dalam SLiMS adalah sebagai berikut:

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Daftar Judul Eksemplar.

2. Pada kolom Judul/ISBN, dapat dilakukan pencarian koleksi melalui judul koleksi atau nomor
ISBN dengan cara ketikkan judul koleksi/nomor ISBN yang akan cari, lalu klik Terapkan Filter.
Maka akan muncul koleksi yang kita cari sesuai judul atau nomor ISBN.
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3. Cara pencarian pada Daftar Judul Eksemplar hampir sama dengan pencarian pada Daftar
Judul. Perbedaan terletak pada adanya kolom Kode Eksemplar untuk mencari koleksi
berdasarkan kode eksemplar yang dimiliki.

4. Data Daftar Judul Eksemplar dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini,
kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK.

5. Selain dicetak/diprint, Data Daftar Judul Eksemplar juga dapat diekspor ke dalam format
spreadsheet dengan klik Ekspor ke Format Spreadsheet, dan file spreadsheet akan otomatis
terunduh ke dalam komputer.
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7.7 Peminjaman Berdasarkan klasifikasi

Informasi peminjaman berdasarkan klasifikasi bisa diketahui melalui submenu Peminjaman
Berdasarkan Klasifikasi di aplikasi SLiMS. Dengan fasilitas ini dapat diketahui subjek apa yang paling
banyak dipinjam oleh pemustaka. Jumlah peminjaman berdasarkan klasifikasi dapat dijadikan salah
satu acuan untuk mengetahui kebutuhan dan minat pemustaka guna bahan pengembangan koleksi
perpustakaan.

Langkah untuk mendapatkan jumlah koleksi yang dipinjam berdasarkan klasifikasi adalah sebagai
berikut:

Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Peminjaman Berdasarkan Klasifikasi.
Pada kolom Klasifikasi, pilih nomor kelas yang ingin di cari jumlah peminjamanya.
Kemudian klik Terapkan Filter.

el

Akan muncul data peminjaman berdasarkan klasifikasi sesuai dengan tahun berjalan.



&« c @ @ localhost:8089/akasia/admin/index.phy 90% o O 0 m @ =

Anda saat Inl masuk sebagal Admin

Filter Laparan

700

710
720
730

740

. | | ' i _
770 ) 1 r v

Peminjaman Berdasarkan Klasifikasi 1

5. Pencarian data peminjaman berdasarkan klasifikasi dapat diberi tambahan filter dengan klik
Tunjukkan Opsi Filter Lebih Banyak. Akan muncul tambahan filter Tipe Koleksi dan Tahun.
Pilih Tipe Koleksi dan Tahun yang ingin dicari jumlah peminjamannya, kemudian klik Terapkan
Filter.

6. Data Peminjaman Berdasarkan Klasifikasi dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak
Halaman Ini, kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK.

7. Selain dicetak/diprint, Data Peminjaman Berdasarkan Klasifikasi juga dapat diekspor ke dalam
format spreadsheet dengan klik Ekspor ke Format Spreadsheet, dan file spreadsheet akan
otomatis terunduh ke dalam komputer.
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7.8 Daftar Anggota

Menu ini memberikan informasi daftar anggota perpustakaan berdasarkan tipe keanggotaan.
Terdapat juga beberapa tambahan filter untuk mencari daftar anggota sesuai dengan kebutuhan yang
diperlukan

Langkah untuk membuat laporan daftar anggota perpustakaan:

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Daftar Anggota.
2. Padakolom Tipe Keanggotaan, pilih tipe keanggotaan yang ingin di cari data keanggotaannya.
3. Kemudian klik Terapkan Filter.
4. Akan muncul daftar anggota sesuai tipe keanggotaan
———————1 —
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5. Pencarian data daftar anggota dapat diberi tambahan filter dengan klik Tunjukkan Opsi Filter
Lebih Banyak. Akan muncul tambahan filter ID Anggota/Nama Anggota, Jenis Kelamin,
Alamat, Tanggal Pendaftaran Sejak, Tanggal Pendaftaran Hingga, dan Cantuman Per
Halaman. Pilih/isi tambahan filter sesuai dengan kebutuhan, kemudian klik Terapkan Filter.

6. Data Daftar Anggota dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini, kemudian
akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK.

7. Selain dicetak/diprint, Data Daftar Anggota juga dapat diekspor ke dalam format spreadsheet
dengan klik Ekspor ke Format Spreadsheet, dan file spreadsheet akan otomatis terunduh ke
dalam komputer.
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7.9 Daftar Peminjaman Anggota dan Sejarah Peminjaman

7.9.1 Daftar Peminjaman Anggota

Menu Daftar Peminjaman Anggota berfungsi untuk menampilkan peminjaman anggota secara
personal. Saat klik submenu Daftar Peminjaman Anggota pada menu Pelaporan, secara otomatis
akan muncul semua transaksi peminjaman yang terekam dalam aplikasi SLiMS.

Langkah membuat laporan Daftar Peminjaman Anggota:

Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Daftar Peminjaman Anggota.
Pada kolom ID Anggota/Nama Anggota, isi nomor ID atau nama anggota yang ingin di cari
data peminjamannya.

3. Kemudian klik Terapkan Filter.

4. Akan muncul daftar peminjaman anggota dengan keterangan nama anggota, e-mail dan
nomor telpon, judul koleksi yang dipinjam oleh anggota tersebut, serta tanggal peminjaman
dan pengembalian.
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5. Pencarian data daftar peminjaman anggota dapat diberi tambahan filter dengan klik
Tunjukkan Opsi Filter Lebih Banyak. Akan muncul tambahan filter Tanggal Pinjam Sejak,
Tanggal Pinjam Hingga, dan Cantuman Per Halaman. Pilih/isi tambahan filter sesuai dengan
kebutuhan, kemudian klik Terapkan Filter.

6. Data Daftar Peminjaman Anggota dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini,
kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK.
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7.9.2 Sejarah Peminjaman

Menu Sejarah Peminjaman berfungsi untuk menampilkan daftar peminjaman koleksi dengan lebih
komprehensif, baik dari sisi keanggotaan maupun dari sisi koleksi. Saat klik submenu Sejarah
Peminjaman pada menu Pelaporan, secara otomatis akan muncul semua transaksi peminjaman yang
terekam dalam aplikasi SLiMS.

Langkah membuat laporan Sejarah Peminjaman:

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Sejarah Peminjaman.

Pada kolom ID Anggota/Nama Anggota, isi nomor ID atau nama anggota yang ingin di cari
data peminjamannya, kemudian klik Terapkan Filter.

3. Akan muncul daftar peminjaman dengan keterangan nomor ID anggota, nama anggota, kode
eksemplar, judul koleksi, tanggal peminjaman, tanggal pengembalian, dan status
peminjaman.

4. Data Sejarah Peminjaman dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini,
kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK.

5. Selain dicetak/diprint, Data Sejarah Peminjaman juga dapat diekspor ke dalam format
spreadsheet dengan klik Ekspor ke Format Spreadsheet, dan file spreadsheet akan otomatis
terunduh ke dalam komputer.
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6. Pencarian data sejarah peminjaman dapat diberi tambahan filter dengan klik Tunjukkan Opsi
Filter Lebih Banyak. Akan muncul tambahan filter Judul, Kode Eksemplar, Tanggal Pinjam
Sejak, Tanggal Pinjam Hingga, Status Peminjaman dan Cantuman Per Halaman. Pilih/isi
tambahan filter sesuai dengan kebutuhan, kemudian klik Terapkan Filter.
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7.10 Peringatan Jatuh Tempo, Daftar Keterlambatan, dan Laporan Denda

7.10.1 Peringatan Jatuh Tempo

Menu Peringatan Jatuh Tempo berfungsi untuk menampilkan data peminjaman koleksi yang akan
jatuh tempo dalam waktu satu sampai tiga hari.

Langkah membuat laporan Peringatan Jatuh Tempo:

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Peringatan Jatuh Tempo.
Akan muncul daftar peminjaman koleksi yang akan jatuh tempo dalam satu sampai tiga hari
dengan keterangan nomor ID anggota, nama anggota, email, nomor telepon, kode eksemplar,
judul koleksi, tanggal peminjaman, dan tanggal pengembalian.
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3. Pencarian data peringatan jatuh tempo juga dapat dilakukan berdasarkan nomor ID atau
nama anggota. Pada kolom ID Anggota/Nama Anggota, isi nomor ID atau nama anggota yang
ingin di cari data peringatan jatuh tempo, kemudian klik Terapkan Filter.

4. Data Peringatan Jatuh tempo dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini,
kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK.

Ble 3% Yow Higory Gookmarks Took Help [E=r=
Perpustatasn SMANegesi1 - x \
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Anda saat ini masuk sebagai Admin
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1 cantuman ditemukan. Menampilkan halaman 1 (20 cantuman setiap halamannya) =

Anggia Kalista (M0007)
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7.10.2 Daftar Keterlambatan

Menu Daftar Keterlambatan berfungsi untuk menampilkan data peminjaman koleksi yang sudah
melebihi jatuh tempo dan belum dikembalikan oleh anggota.

Langkah membuat laporan Daftar Keterlambatan:

Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Daftar Katerimabatan.

Akan muncul daftar peminjaman koleksi yang sudah jatuh tempo dan belum dikembalikan
oleh anggota, dengan keterangan nomor ID anggota, nama anggota, email, nomor telepon,
kode eksemplar, judul koleksi, tanggal peminjaman, dan tanggal pengembalian.

Fle Ede Yew Htory Bockmads Took Help S
Perpustakasn SMA Negen 1 % | 4

€ kemdibud.goid 1o * 8 a0 R =
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3 cantuman ditemukan. Menampilkan halaman 1 (20 cantuman setiap halamannya) SIS
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N
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3. Pencarian Daftar Keterlambatan juga dapat diberi tambahan filter berdasarkan jangka waktu
tertentu dengan klik Tunjukkan Opsi Filter Lebih Banyak. Akan muncul tambahan filter
Tanggal Pinjam Sejak, Tanggal Pinjam Hingga, dan Cantuman Per Halaman. Pilih/isi
tambahan filter sesuai dengan kebutuhan, kemudian klik Terapkan Filter.

4. Data Daftar Keterlambatan dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini,
kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK.
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7.10.3 Laporan Denda

Menu Laporan Denda berfungsi untuk menampilkan data jumlah denda pada bulan dan tahun
tertentu.

Langkah membuat laporan Laporan Denda:

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Laporan Denda.
2. Akan muncul laporan denda sesuai dengan bulan dan tahun berjalan.

Senayan :: Library Automation X

&« c o @ localhost 8089/akasia/admin/index.php 90% L - B v 4 I @ =
Anda saat ini masuk sebagal Admin
Filter Laporan
ahun
20
TERAPKAN FILTER
UESDAY WEDNESDAY THURSDAY FRIDAY SATURDAY
2
3 4 5 6 7 8 5
1 1 13 14 15 1
17 18 19 20 21 22 23
2, I € 27 8 G 30
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3. Untuk pencarian Laporan Denda yang sudah lewat dapat dilakukan dengan klik Tunjukkan
Opsi Filter Lebih Banyak. Akan muncul tambahan filter Tahun dan Bulan. Pilih tambahan filter
sesuai dengan kebutuhan, kemudian klik Terapkan Filter.

4. Data Laporan Denda dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini, kemudian
akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK.

% Senayan : Library Automation ~ X

« c @ D localhost 8089/akasia/admin/index.php 50% ] I @ =i

Anda saat ini masuk sebagal Admin

Filter Laporan
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7.11  Aktifitas Staf

Menu Aktifitas Staf ini memberikan informasi data aktifitas staf terkait pengolahan koleksi dan
pelayanan dalam jangka waktu tertentu.

Langkah untuk membuat laporan Aktifitas Staf:

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Aktifitas Staf.
Akan muncul data aktifitas dari semua staf dengan keterangan Nama Asli, Nama Masuk

Pengguna, Entri Data Bibliografi, Entri Data Eksemplar/Kopi, Entri Data Anggota, Peminjaman,
dan Pengembalian.



Senayan - Library Automation X [ESREUSIEEERIYE

« c @ @ localhosts ndexphp e e @ W N @ =
da saat inl masuk sebagal Admin
Filter Laporan

o

TUNJUKAN OPSI FILTER LEBIH BANYAK | TERAPKAN FILTER
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3. Untuk pencarian Aktifitas Staf dalam kurun waktu tertentu dapat dilakukan dengan klik
Tunjukkan Opsi Filter Lebih Banyak. Akan muncul tambahan filter Aktifitas Sejak dan
Aktifitas Hingga. Pilih tambahan filter sesuai dengan kebutuhan, kemudian klik Terapkan
Filter.

4. Data Aktifitas Staf dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini, kemudian akan
muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK.

= Senayan - Library Automation X & Perpustakaan Kemendikbud

&« c @ @ localhost8085/akasia/admin/indexphp 90% - @ I @ =

Anda saat ini masuk sebagal Admin

Filter Laporan

Aktifitas Sejak

TUNJUKAN DPSI FILTER LEBIH BANYAK

Aktifitas Staf 2



7.12 Statistik Pengunjung, Statistik Pengunjung (Per Hari), dan Daftar Pengunjung

7.12.1 Statistik Pengunjung

Menu Statistik Pengunjung berfungsi untuk menampilkan data jumlah pengunjung perpustakaan
perbulan selama satu tahun tertentu..

Langkah membuat laporan Statistik Pengunjung:

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Statistik Pengunjung.
Akan muncul data jumlah pengunjung perbulan selama tahun berjalan yang dikategorikan
berdasarkan Tipe Keanggotaan dan Bulan.

3. Untuk pencarian Statistik Pengunjung pada tahun sebelumnya dapat dilakukan dengan
memiilih tahun pada kolom Tahun, kemudian klik Terapkan Filter.

4. Data Statistik Pengunjung dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini,
kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK.

=2 Senayan : Library Automatior

< c @

Statistik dan Daftar Pengunjung 1

7.12.2 Statistik Pengunjung (Per Hari)

Menu Statistik Pengunjung (Per Hari) berfungsi untuk menampilkan data jumlah pengunjung
perpustakaan perhari selama satu bulan dan tahun tertentu..

Langkah membuat laporan Statistik Pengunjung:

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Statistik Pengunjung (Per Hari).
2. Akan muncul data jumlah pengunjung perhari selama bulan dan tahun tertentu.



3. Untuk pencarian Statistik Pengunjung (Per Hari) pada bulan dan tahun sebelumnya dapat
dilakukan dengan memiilih pada kolom Bulan dan Tahun, kemudian klik Terapkan Filter.

4. Data Statistik Pengunjung (Per Hari) dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman
Ini, kemudian akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK.

=3 Senayan : Library Automation = X

< C @

@ localhost8089/akasia, dex.php 0% o 9 9 In @ =

Anda saat ini masuk sebagal Admin

Filter Laporan

Tahun
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7.12.3 Daftar Pengunjung

Menu Daftar Pengunjung berfungsi untuk menampilkan data jumlah pengunjung perpustakaan.
Langkah membuat laporan Daftar Pengunjung:

1. Klik menu Pelaporan, lalu pilih submenu Daftar Pengunjung.
Pada kolom Tipe Keanggotaan, pilih Tipe Keanggotaan yang ingin di cari jumlah
pengunjungnya.

3. Kemudian klik Terapkan Filter.

4. Akan muncul data jumlah pengunjung berdasarkan Tipe Keanggotaan.
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5. Pencarian data Daftar Pengunjung berdasarkan Tipe Keanggotaan dapat diberi tambahan
filter dengan klik Tunjukkan Opsi Filter Lebih Banyak. Akan muncul tambahan filter ID
Pengunjung/Nama Pengunjung, Institusi, Tanggal Kunjungan Sejak, Tanggal Kunjungan
Hingga, dan Cantuman Per Halaman. Pilih/isi tambahan filter sesuai dengan kebutuhan,
kemudian klik Terapkan Filter.

6. Data Daftar Pengunjung dapat dicetak/diprint dengan klik pada Cetak Halaman Ini, kemudian
akan muncul kotak dialog, lalu pilih Print dan OK.

7. Selain dicetak/diprint, Data Daftar Pengunjung juga dapat diekspor ke dalam format
spreadsheet dengan klik Ekspor ke Format Spreadsheet, dan file spreadsheet akan otomatis
terunduh ke dalam komputer.

Senayan : Library Automation X

&« c o @ localhost & ssia/admin/index php 0% e o In @ =

Anda saat ini masuk sebagal Admin

Filter Laporan

1 cantuman ditemukan. Menampilkan halaman 1 (20 cantuman setiap halamannya) _
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8.1

MATERI POKOK 8 : INVENTARISASI KOLEKSI (STOCKTAKE)

Inventarisasi Koleksi (Stocktake)

Adanya aktivitas sirkulasi (peminjaman dan pengembalian) koleksi dalam periode tertentu di
perpustakaan dapat menyebabkan koleksi yang disimpan di rak perpustakaan tidak dapat ditemukan
kembali di rak. Keberadaan koleksi dapat saja hilang, terpinjam tanpa prosedur tata tertib
peminjaman, atau belum terdata pada sistem aplikasi. Oleh karena itu, perpustakaan perlu melakukan
aktivitas penghitungan ulang jumlah koleksi serta mencocokkan fisik koleksi dengan data yang dimiliki.
Pada aplikasi SLIMS kegiatan tersebut dinamakan Inventarisasi Koleksi (Stocktake).

Tujuan dari kegiatan Inventarisasi Koleksi adalah:

1.

Membandingkan jumlah koleksi yang tercatat di database perpustakaan dengan jumlah
koleksi yang ada secara fisik;

Mengetahui tingkat kehilangan pada koleksi perpustakaan;

Menghasilkan data dan informasi koleksi yang sebenarnya dan mutakhir.

Berikut adalah prinsip umum Inventarisasi Koleksi pada SLiMS:

1.
2.
3.

8.2

Ruang lingkup inventarisasi hanya dilakukan pada koleksi yang ada dan tersedia di rak;
Koleksi yang sedang dipinjam tidak termasuk dalam ruang lingkup inventarisasi;

Perhitungan koleksi saat inventarisasi dilakukan pada setiap jumlah eksemplar bukan pada
jumlah judul koleksi;

Jika telah melakukan proses inisialisasi data pada aplikasi SLIMS, maka koleksi yang statusnya
tersedia/available akan dianggap hilang oleh sistem, oleh karena itu setiap staf yang
ditugaskan untuk melakukan kegiatan Inventarisasi Koleksi wajib melakukan pemindaian
nomor barkod koleksi hingga selesai;

Koleksi yang tidak dipindai hingga akhir proses inventarisasi koleksi, akan dianggap hilang;
Aplikasi SLiMS akan memberikan laporan hasil Inventarisasi Koleksi berupa jumlah koleksi
yang tersedia, jumlah koleksi yang hilang, serta jumlah koleksi yang sedang dipinjam.

Inisialisasi Inventarisasi

Sebelum melakukan proses inventarisasi kolesi di perpustakaan, maka perlu melakukan proses
inisialisasi inventarisasidengan langkah-langkah berikut:

1.

Klik Menu Inventarisasi, kemudian pilih Inisialisasi.



2.

AOMIN

PINTASAN

DASHBOARD

BIBLIOGRAPHY

MASTER FILE

INVENTARISASI

INVENTARISAS|

Inisialisasi Inventarisasi 1

Isikan form sebagai berikut

Nama Inventarisasi
GMD

Tipe Koleksi

Lokasi

Lokasi Rak
Klasifikasi

: (Contoh: Inventarisasi koleksi tahun 2017)
:Semua

:Semua

:Semua

: Kosongkan

: Kosongkan



MEMULAI PROSES INVENTARISASI

INISIALISAS] INVENTARISAS] 3

Nama Inventariasi* z 1

Inventarisasi koleksi tahun 2017

GMD A

SEMUA H
Tipe Koleksi z

SEMUA z
Lokasi 3 1 B

SEMUA
Lokasi Rak <
Kiasifikasi

Pisahkan setiap kelas dengan tanda koma. Gunakan * sebagai wilccard

INISIALISAS] INVENTARISAS|

Inisialisasi Inventarisasi 2

3. lJika sudah, klik Inisialisasi Inventarisasi, lalu pilih OK.

Inisialisasi Inventarisasi

Inisialisasi Inventarisasi 3

4. Pilih kembali menu Inventarisasi, maka kita dapat melihat perubahan sub menu Inventarisasi.



PINTASAN

DASHBOARD

BIBLIOGRAPHY

SIRKULASI

MASTER FILE

INVENTARISASI

Inisialisasi Inventarisasi 4

Penjelasan Sub Menu Inventarisasi

Rekaman Inventarisasi: Digunakan untuk melihat arsip kegiatan inventarisasi yang telah
dilakukan sebelumnya

Inventarisasi Aktif: Digunakan untuk memindai barcode koleksi saat proses inventarisasi
Laporan Inventarisasi, adalah laporan sementara kegiatan stocktake. Kita dapat melihat
beberapa informasi berupa total eksemplar koleksi yang di stocktake, total koleksi yang hilang
sementara, total koleksi yang sedang dipinjam, grafik merah dan biru dalam prosentase terkait
dengan pekerjaan stocktake, orang-orang yang ikut dalam kegiatan stocktake, tanggal
dimulainya stocktake, tanggal berakhirnya stocktake, daftar koleksi hilang, tersedia, dan yang
sedang dipinjam berdasarkan nomor kelas, serta daftar koleksi hilang, tersedia, dan yang
sedang dipinjam berdasarkan tipe koleksi.

Selesaikan Inventarisasi: Digunakan untuk menyelesaikan atau mengakhisi proses kegiatan
inventarisasi koleksi

Eksemplar Hilang Saat Ini: Digunakan untuk melihat jumlah koleksi yang hilang saat proses
inventarisasi koleksi berlangsung

Catatan Inventarisasi: Digunakan untuk melihat catatan (LOG)

Resinkronisasi: Digunakan untuk melakukan sinkronisasi ulang data apabila melakukan
perubahan

Unggah Daftar: Digunakan untuk mengunggah nomor barcode menggunakan file txt



8.3 Proses Inventarisasi

Jika proses Inisialisasi inventarisasi koleksi telah kita lakukan, maka kita sudah dapat melakukan
penghitungan koleksi di rak dengan cara memindai (scanning) nomor barcode setiap eksempar koleksi
dengan cara:

1. Klik menu Inventarisasi, lalu pilih Inventarisasi Aktif.

PINTASAN

DASHBOARD

SIRKULASI

KEANGGOTAAN

MASTER FILE

INVENTARISASI

Proses Inventarisasi 1

2. Pindai/scan nomor barcode koleksi pada kolom Kode Eksemplar, lalu pilih Ubah Status.



PENCARIAN

Proses Inventarisasi 2

3. Contoh proses pemindaian kode barcode koleksi serta mengubah status saat inventarisasi
koleksi.

PENCARIAN

KODE EKSEMPLAR~ JUDUL~ NO. PANGGIL~ TIPE KOLEKSI v KLASIFIKASI v STATUS

Proses Inventarisasi 3

4. lJika semua koleksi telah dipindai seluruhnya, maka kita dapat melihat laporan sementara total
koleksi serta prosentase koleksi yang telah dipindaipada Sub Menu Laporan Inventarisasi.
Catatan: (1 00% artinya koleksi telah dipindai seluruhnya).



INVENTARISASI

AOMIN

PINTASAN

DASHBOARD

BIBLIOGRAPHY

SIRKULASI
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5.

LAPORAN INVENTARISAS| TERKINI

UNDUH LAPORAN

Nama Inventariasi

Total Eksemplar
Terinventarisasi

Total Eksemplar Hilang

Total Eksemplar
Terpinjam

Total Eksemplar
Diperiksa/Terpinca

Pelaksana Inventarisas

anggat willa

Inventarisasi koleksi tahun 2017

(]

2 (100%)

e Admin (4 Eksemplar yang telah diperiksa)

Proses Inventarisasi 5

Jika semua koleksi telah dipindai, dan tidak ada koleksi yang hilang, maka kita dapat
menyelesaikan proses inventarisasi dengan cara memilih Sub menu Selesaikan.



INVENTARISASI

AOMIN

SELESAIKAN INVENTARISASI

BIBLIOGRAPHY

MASTER FILE

INVENTARISASI

Proses Inventarisasi 6

6. Ceklist Ya pada Buang Data Eksemplar Hilang, jika kita ingin menghapus barkode koleksi yang
hilang, lalu pilih Selesaikan Inventarisasi.

Buang Data Eksemplar
Hilang

SELESAIKAN INVENTARISAS|

Proses Inventarisasi 7

7. Lalu pilih OK untuk melakukan validasi akhir proses penyelesaikan inventarisasi koleksi.



Proses Inventarisasi Selesai!
Prevent this page from creating additional dialogs

Proses Inventarisasi 8

8.4 Laporan Inventarisasi Koleksi

Setelah melakukan proses inventarisasi koleksi, kita dapat membuat laporan hasil inventarisasi koleksi
dengan cara sebagai berikut:

1. Pilih Inventarisasi, kemudian pilih Rekaman Inventarisasi.



INVENTARISASI

ADMINISTRATOR

INISTALI

PINTASAN

BIBLIOGRAPHY

MASTER FILE

Laporan Inventarisasi Koleksi 1

2. Kemudian pilih link tulisan nama inventarisasi yang kita buat di awal. laporan berbentuk file
.html.

Anda saat ini masuk sebagal Administrator

u
m
X

SUNTING NAMA INVENTARIASI v TANGGAL MULAI v TANGGAL SELESAl » LAPORAN v

a Stockiake Agustus 2017 2017-08-07 07.09:12 2017-08-11 18:00:28 stocktake_agustus_2017_report.html
30Juli 2016 2016-07 2016-07-28 17:18:55 s take_25_-_30_juli_2016_re

[#] 5 Agustus 2015 7 20 414:24:09 ake_3_- 15_agustus_2015_report
[#] Stocktake 7 Juli - 20 Juli 2014 2014-07-07 11:46:47 2014-07-17 13:16:00 ake_7_juli_-_20_juli_2014_repo

Laporan Inventarisasi Koleksi 2

3. Pada bagian atas, kita dapat melihat ringkasan laporan.



Stock Take Name

: Stocktake Agustus 2017

Total Item Stock Taked

: 31182

Total Item Lost

: 148

Total Item On Loan

11774

Total Checked/Scanned
Items

31034 (99%)
|

Stock Take Participants

o handi sandi (4268 items already checked)

Risha Nurolita (UI) (2541 items already checked)

Wira Sukarta (2033 ftems already checked)
Imam Bukhori (1982 items already checked)
Rasyid Ridho (1962 items already checked)
Administrator (1923 ftems already checked)
Svafnelly (1882 items already checked)

Dwi Retnawati (1332 items already checked)
Tima Awitrianti (1280 items already checked)
Ari Sulistiani (830 items already checked)
Mutia Rahma (716 items already checked)

o Diah Prascita Murti (UNPAD) (148 items already checked)

Natalia Anita Lupitasari (UI) (2913 ftems already checked)
Firlii Zhavilla Rompis (UB) (2603 items already checked)

Hilarius Nugroho Adiprabowo (UNPAD) (2517 items already checked)
Made Ayu Utami Chandra Dewina (UNJ) (2498 items already checked)

Dini Rahmawati Nuryadin Putri (UNT) (1517 items already checked)

Start Date

: 2017-08-07 07:09:14

End Date

: 2017-08-11 18:00:28

Laporan Inventarisasi Koleksi 3

4. Pada bagian tengah, kita dapat melihat jumlah koleksi yang hilang (Lost Items), yang ada di
rak (Existing Items), dan yang sedang dipinjam berdasarkan nomor Klasifikasi.

Classification Lost Items Existing Items On Loan Items
0 classes 0 1386 69
1 classes 1 379 49
2 classes 1 298 19
3 classes 56 7490 319
4 classes 5 5817 517
5 classes 2 1101 51
6 classes 0 3253 185
7 classes 3 1410 43
8 classes 7 1812 86
9 classes 7 2566 85
classes 3 26 5
FICTION classes 1 3499 270
[JUNIOR FICTION classes 22 1440 66
NONE classes 30 552 1
Jou classes 0 1 0
Jou 069 Mus classes 0 1 0
LEN 778.71 PAP classes 0 1 0
LR 297.0712 PEN classes 0 1 0

Laporan Inventarisasi Koleksi 4

5. Selain itu, kita juga dapat melihat daftar judul serta barcode koleksi yang hilang.



LOST Item list

Item Code Classificat;
000108308 Pedoman pembelajaran pendidikan kesetaraan paket A dan paket B 371.04
000114406 Kebijakan Badan Akreditasi Nasional Pendidikan Non Formal 379.158
000130959 Cara mudah menyusun : skripsi. tesis, dan disertasi 808.02
1000124013 Menjadi orang tua hebat untuk keluarga dengan anak usia dini NONE

00124011 Menjadi orang tua hebat untuk keluarga dengan anak usia sekolah dasar NONE
1000117548 Mel: Money L dering! : M 1 h, & Memb Tindak Pidana Pencucian Uang 364.168
000081575 Expanded universes 821.914
000117935 Mendidik untuk bentuk karakter : Bagat sekolah dapat berikan pendidikan tentang sikap hormat dan bertanggung jawab 370.114
000124012 Menjadi orang tua hebat untuk keluarga dengan anak usia sekolah dasar NONE
000082217 Open government : freedom of information and privacy 3234
000124014 Menjadi orang tua hebat untuk keluarga dengan anak usia dini NONE
1000067352 Report of the United Nations Conference on Environment and Devel Rio de Janeiro, 3-14 June 1992 3337

00114407 Pedoman pelak kegiatan akreditasi pendidikan non formal 2010 379.158

3 JUNIOR
000117513 94 Dongeng Binatang Terbaik FICTION
000073768 This book doesnt make sens, cens, scens, sns sense : living and learning with dyslexia 371.9144

Laporan Inventarisasi Koleksi 5




PENUTUP

Pengelolaan perpustakaan berbasis sistem automasi perpustakaan Senayan Library Management
System (SLiMS) diharapkan dapat meningkatkan kualitas pengelolaan perpustakaan di lingkungan
Kemendikbud menjadi lebih efektif dan efisien. Penerapan SLiMS untuk pengelolaan perpustakaan
juga diharapakan dapat mengintegrasikan seluruh sumber daya pengetahuan yang ada di dalam
koleksi perpustakaan yang terwujud dalam katalog induk perpustakaan Kemendikbud.

Semakin meningkatnya kualitas layanan perpustakaan serta telah terintegrasinya koleksi
perpustakaan diharapkan dapat meningkatkan animo publik untuk mengakses perpustakaan. Apabila
hal ini terus berjalan secara berkelanjutan, maka akan terbentuk masyarakat pembelajar yang dalam
segala hal selalu berpangku pada data dan fakta..





