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IPB OPERASIONAL Revisike :1

Tgl. Efektif :

Modul : KMS-IPB
Kode :.eefuovereunnnnnn. /Perpustakaan/07

Tujuan :

1. Memanfaatkan ilmu pengetahuan yang ada, baik itu berupa pengetahuan
eksplisit (tersurat) maupun pengetahuan tacit (tersirat), agar dapat diakses dan
didayagunakan seoptimal mungkin

2. Memberikan kemudahan kepada sivitas IPB dan masyarakat dalam mencari
informasi

Ruang lingkup :
Konversi dokumen menjadi format digital, materi-materi digital (teks: format PDF;

gambar: format JPEG, TIF; Audio: format MP3, OGG dan video: format MPEG,
DivX, FLV), upload dan download materi digital dan akses informasi

Standar :
1. Format PDF, JPEG, TIF, MP3, OGG, MPEG, DivX, FLV dan SwishMX

Prosedur kerja
1. Buka situs KMS-IPB (http://kms.ipb.ac.id/) dengan Mozilla FireFox

2. Memasukan user ID dan password

3. Cariinformasi dari fasilitas yang disediakan di “homepage” KMS- IPB

4. Jika ingin upload, siapkan dokumen dengan format standar

5. Ikuti langkah upload dokumen sesuai menu yang tersedia

6. Jika ingin download Ikuti langkah download dokumen sesuai menu yang tersedia
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Diperiksa Pustakawan Madya | Drs. B. Mustafa, Mlib
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PANDUAN PENELUSURAN INFORMASI MELALUI
KNOWLEDGE MANAGEMENT SYSTEM IPB (KMS IPB)

Pendahuluan

Dewasa ini pengelolaan pengetahuan (Knowledge management) sangat
dibutuhkan untuk memberikan nilai tambah, baik bagi individu maupun organisasi.
Institut pertanian Bogor telah mengembangkan Knowledge management System (KMS),
dengan tujuan agar ilmu penegetahuan yang ada, baik itu berupa pengetahuan eksplisit
(tersurat) maupun pengetahuan tacit (tersirat), dapat dimanfaatkan, diakses dan
didayagunakan seoptimal mungkin. KMS adalah sistem pengelolaan pengetahuan dalam
suatu organisasi untuk menciptakan nilai dan meningkatkan keunggulan kompetitif.
KMS vyang sedang dikembangkan di IPB, diharapkan mampu menjadi gerbang/portal
yang merangkum sumber-sumber pengetahuan yang ada di IPB.

Pengembangan KMS di perpustakaan IPB didasarkan pada aspek Legal yaitu
TAP MWA No.17/MWA-IPB/2003 yang isinya sebagai berikut: Perpustakaan IPB
mempunyai fungsi mengumpulkan, mengolah, memproduksi, menyimpan dan
memberikan informasi serta menyebarluaskan hasil karya di bidang ilmu pengetahuan,
teknologi dan seni.

KMS merupakan jaringan kolaborasi bagi para sivitas akademika IPB, Lembaga-
lembaga di lingkungan IPB dan masyarakat luas untuk saling berbagi dan mendukung
sumber-sumber pengetahuan melalui media internet.

KMS bagi para sivitas akademika IPB, adalah layanan di internet yang
menyediakan fasilitas untuk upload/download materi-materi digital (teks: format PDF;
gambar: format JPEG, TIF; Audio: format MP3, OGG dan video: format MPEG, DivX,
FLV) secara terkendali, dan dapat diakses secara massal. Sedangkan bagi lembaga-
lembaga di lingkungan IPB, KMS menjadi wahana penyebarluasan sumber-sumber
pengetahuan yang berbentuk digital melalui internet secara terpadu.

KMS dapat dimanfaatkan dan didayagunakan seoptimal mungkin jika ada
kerjasama dari berbagai fihak. Kesadaran akan pentingnya pengelolaan informasi yang
terpadu akan menghasilkan sistem manajemen pengetahuan yang mampu menjembatani

kesenjangan pengetahuan yang ada saat ini. Pengetahuan yang dimanfaatkan dan



didayagunakan secara optimal, akan mampu memberikan solusi bagi pengembangan
pengetahuan secara global. Lebih jauh lagi diharapkan pengetahuan yang ada mampu
diaplikasikan kepada khalayak, sehingga benar-benar terasa manfaatnya bagi masyarakat
luas.

Untuk memanfaatkan fasilitas yang ada pada KMS, tentunya dibutuhkan panduan
untuk mengoperasikan/menggunakan fasilitas yang ada. Oleh karena itu, di bawah ini
duraikan secara ringkas, cara menggunakan dan memanfaatkan fasilitas yang ada pada
KMS IPB

Cara Praktis memanfatkan Fasilitas KMS IPB

Untuk dapat memanfaatkan fasilitas KMS IPB, pengguna diharuskan mendaftar
ke pengelola KMS IPB untuk mendapatkan password (pendaftaran bisa secara langsung,
via telepon ataupun via e-mail). Disarankan menggunakan Mozilla Firefox untuk akses
internetnya. Langkah selanjutnya adalah

e Masuk ke website KMS dengan alamat: http://kms.ipb.ac.id, maka akan

tampil gambar sebagai berikut

D welcome to KMS - Mozilla Firefox

Elle Edit wiew Go Bookmarks ¥ahoo! Tools  Help
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Mot logged in HelpLog in

Knowledge Management System
Home Explore Search

VWelcome to IPB KMS

Recently Added

Title Owner
Perpustakaan digital uniuk PT Internasional Rita Komalasari
#ompetensi dan Peran Pustakawan Rita Komalasari
TERHNIK FEMBUATAN DOKUMERN ELEKTRORIK Rita Komalasari User Name
PEMNGENMALAN LIMUX Setyo Edy Susanto
Truthiness Badollahi Mustata

Paszword

[ Login ]
Most Popular .

Title Owner
2004 shy.pdf Adi Sujiwo
Graduation Adi Sujiwo
Hati kKarma Adi Sujiwo

%@ 1zesEm
-

e Untuk menggunakan fasilitas yang ada, ketik User Name/User ID dan

Password, seperti contoh pada gambar berikut;
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Knowledge Management System

Hotlogged in HelpLog in

Welcome to IPB KMS
Recently Added
Title Owner
Perpustakaan digital untuk PT Internasianal Rita Komalasari
kompetensi dan Peran Pustakawan Rita Kormalasari
TEKMIK PEMBUATAMN DOKLUIMEN ELEKTRORMIK Rita Komalasari User Mame 121835821
PEMGEMALAN LINUX Setyn Edy Susanto
Truthiness Badollahi Mustara Password

Most Popular

Title
2004=hy.pdf
Graduation
Hati kama

Adi Sujiwo
Adi Sujivwn
Adi Sujivwn

Owner

Done

¢ Jika sudah memasukkan User Name dan Password, maka pengguna dapat
menggunakan fasilitas yang ada di KMS IPB. Adapun menu-menu yang
terdapat dalam KMS adalah: Home, File, Groups, Contacts, Explore an
Search. Sedangkan di dalam menu-menu tadi, terdapat sub-sub menu
yang dapat menunjang kebutuhan pengguna untuk mengupload dan
mengkases dokumen yang diinginkan. Jika pengguna sudah memasukkan

User ID dan Password, maka akan tampil gambar sperti contoh di bawah

ini.
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Login as 131835881 HelpLog out

Knowledge Management System
Home File Groups Contacts Explore Search ]

Welcome, Rita Komalasari !

Recently Added
Title Owner
Perpustakaan dinital untuk PT Internasional Rita Komalasari
kompetensi dan Peran Pustakawan Rita Komalasari
TEKMIK PEMBUATAMN DOKLUIMEN ELEKTROMIK Rita Komalasari
PEMNGEMNALAMN LIMUX Setyo Edy Susanto
Truthiness Badollahi Mustafa List of rmy files

Most Popular

Title Owner
2004 =hy. pdf Adi Sujiwo
Graduation Adi Sujiwo
Hati Kama Adi Sujivwo

Dane
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Knowledge Management System

Home ile Groups Contacts Explore Search |:|
. MyFiles B
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Upload a file

Activities
Recenth __

- Comments
Owner

Ity Profile
Ferpustakaa i ternasional Rita Komalasari
kompetensi i | oy gut A Rita Kamalasari
TEKMIK PERM I ELEKTR QMK Rita Komalasari
PEMGEMALATITNOR Setyo Edy Susanto
Truthiness Badollahi Mustafa List of my files
Most Popular

Title Owner

2004 sby pdf Adi Sujiwo
Graduation Adi Sujiwo
Hati Kama Adi Sujivn

Done




e Untuk upload/menyimpan dokumen ke dalam KMS, klik file, lalu pilih

upload a file

e Selanjutnya browse dokumen yang akan diupload (apakah dokumen ada di

drive C atau Drive D, atau di flashdisk), lalu klik upload.

) Share Your Knowledge Here - Mozilla Firefox [Z”Elgl
Fle Edit ‘ew Go Bookmarks Yshoo! Took  Help
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Login as 131835881 HelpLog out

Knowledge Management System
Home File Groups Contacts Explore Search I:l
Upload files to KMS

Select files from your computer

You have used 0% of your quota [

| Browse... |

Dane

— ——
r'{ start = ") w2 [ o Iy Documents [ o kumpulan karya tulis

Selanjutnya, dokumen yang diupload akan tersimpan di KMS IPB dan dapat diakses oleh
pengguna lain, baik secara terbuka ataupun terbatas. Jika dokumen yang diupload sudah
lebih dari lima (5) judul, maka untuk melihat kembali dokumen yang sudah
diupload/disimpan di KMS, yaitu dengan cara mengklik file, selanjutnya pilih my files.
Maka dokumen yang ada, dapat dibaca dan digunakan untuk kepentingan yang
bersangkutan. Jika ada dokumen yang ingin dihapus, klik Delete, maka dokumen tersebut
akan terhapus. Pengguna yang membaca dokumen yang ada di KMS dapat pula mengisi

komentar yang telah tersedia.
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Welcome, Rif Mo

Title
Digital Library dalam Mempermudah Pengak

Search for groups

Recently Added “=I**

Login as 131835881 HelpLog out

L 1

ari !

Owner

Free Grey Literatur

Perpustakaan digital untuk PT Internasional
kompetensi dan Peran Pustakawan

TEKNIK PEMBUATAN DOKUMEN ELEKTRONIK

PENGEMNALAN LINUX

Most Popular

Title
2004sby.pdf Adi Sujiwo
Graduation Adi Sujiwo
Hati Kama Adi Sujiwo

Lindawati

Rita Komalasari
Rita Komalasari
Rita Komalasari
Setyo Edy
Susanto

Owner

List of my files

1 Done
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e Fasilitas untuk membuat grup/kelompok juga disediakan.

ome to KM5 -

Fasilitas Grup ini

dimaksudkan untuk pengguna yang ingin lebih spesifik membentuk kelompok

dalam hal menyimpan dan berbagi informasi.

e Menu Explore menyediakan fasilitas Most wanted dan Other repositories.

Fasilitas ini dapat memberikan informasi dokumen mana yang paling diinginkan

dan paling banyak digunkan. Selain itu pengguna dapat mengakses informasi dari

repository lainnya.
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Free Grey Literatur

Ferpustakaan digital uniuk PT Internasional Rita Komalasari
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2004sby.pdf Adi Sujiwo

Graduation Adi Sujiwo

Hati Kama Adi Sujiwo

mn

@ n g

O KNMS._rita - Microsof ) Welcome to KMS - ..

e Pada menu Search disediakan fasilitas pencarian untuk :

* Knowledge - menampilkan daftar dokumen yang dicari

* Groups = menampilkan data grups yang dicari

* People - menampilkan data orang yang kita cari

Untuk People search, dapat dicari dari berbagai kata kunci yang tersedia, dengan

mengklik add filter. Kotak ini dapat diisi nama saja, misalnya ketik Bambang,

selanjutnya Kklik run. Maka akan muncul semua nama yang mengandung Kkata

Bambang lengkap dengan organisasinya.

Untuk mendapatkan informasi yang lebih spesifik lagi, selain nama, dapat pula

dimasukkan alamat, ataupun filter lainnya, sehingga informasi yang kita dapatkan

benar-benar spesifik. Menu search people ditampilkan sebagai berikut
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Knowledge Management System

Home File Groups Contacts Explore

Welcome, Rita Komalasari !

Recently Added
Title Owner

Digital Library dalam Mempermudah Pengaksesan Lindawati
Free Grey Literatur
Perpustakaan digital untuk PT Internasional Rita Komalasari
kompetensi dan Peran Pustakawan Rita Komalasari
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Most Popular

Title Owner
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Knowledge Management System

Home File Groups Contacts Explore

Login as 131835881 HelpLog out

People Search

Add Filter

(Use AMD)

Home Address
Religion
Birthplace
Rank

Jabatan
Education
Courses
Works

skills

[
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IPB Archive Repository

Untuk memudahkan pengelola arsip dalam menelusur kembali dokumen arsip
yang diinginkan, perlu dibuatkan wadah yang mampu mengakomodir kebutuhan tersebut.
Untuk itu dibuatlah IPB Archive Repository yang dapat menyimpan dan menemukan
kembali berbagai jenis dokumen kearsipan dan intelektual properti seperti: dokumen
Paten, MoU, Notulen Rapat, Proposal, SOP, Surat dan Surat Keputusan (SK). Pengelola

dokumen kearsipan harus mengunjungi situs di alamat http://repository.ipb.ac.id.

Tampilan awal situs ini ditunjukan seperti gambar di bawah ini.

Wyelzorme to KIS - IRB Knowledye Management Systern - Mozilla Firefos

L 5| L nttpiarsip perpus.ipb.ac.idj

| Customize Links || Free Hotmail | | “Windows Marketplace | | Windows Media | | wWindows

Mot logged in

Knowledge Management System

Bl Welcome To IPB Archive Repository

T ——
vsermame [ ]
Search Password [ ]

E | [FreEE

Document

Selanjutnya pengelola dokumen kearsipan IPB harus, memasukan user name dan
Password, yang dapat diminta kepada pengelola KMS di perpustakaan IPB.
Fasilitas/Menu yang tersedia di KMS IPB Archive Repository adalah Katalog arsip,
fasilitas search/pencarian dokumen kearsipan yang diinginkan, Add/penambahan
dokumen kearsipan, fasilitas penyimpanan (save) dan pembuangan (discard).

Jika pengelola sudah memasukkan username dan password, maka di layer

computer akan muncul gambar sebagai berikut
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|| Customize Links || Free Hotmail || Windows Marketplace || Wwindows Media || WWindows

Log in as Rita Komalasari  Log Cut

Knowledge Management System

Catalogs Welcome To IPB Archive Repository

Select Active Catalog

Search

L —

Document

Warning: Srmarty error unable to read resource: "usertpl” in fusr/share/pear’Smarty/Smarty.class.php on line 1095

Brovuse

Search in current Catalog

Selanjutnya, pengelola dapat mulai mengisi arsip di KMS dengan mengklik add,

maka di layar akan tampil gambar seperti di bawah ini.

Add ewr Docurment - [PE F e

f“‘ g L repgrarsipperpus.ipb. ac.idfindex. phpPt=add

| Customize Links | | Fres Hotmail || Swindows Marketplace || windows Media || Windows
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Knowledge Management System

Catalogs Add Document

Select Active Catalog

Dokumen Faten I3 Nomor Regis‘raSi Action

Save

mou Judul - a
Motulen Rapat iscar

Praposal
Inventor [+][ -1
Surat Keputusan

Hems Abstrak
Add

Browse

Search in surrent Catalag

Deskripsi

Aspek Inovatif

Keunggulan

Status HKI




Semua kolom yang ada di layar komputer, harus diisi dengan baik dan benar, agar
proses temu kembali, menghasilkan data yang akurat dan benar-benar sesuai dengan yang
diinginkan. Jika data sudah lengkap dimasukkkan, klik save. Jika ada data yang ingin
dibuang, klik discard. Setiap jenis dokumen kearsipan yang ditampilkan di KMS,
mempunyai format isian (Worksheet) yang berbeda-beda. Format isian yang disediakan
sudah standar, sesuai dengan format Mark dan Dublin core. Format isin MoU,
ditampilkan seperti gambar di bawah ini.
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Select Active Cataleg
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Search
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Unit Kerja [+][ -]
Search in cumrent Catalog
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e e

Ringkasan

=

i Lokasi Penyirmpanan

Keterangan

Berkas-berkas yang Diperlukan



Contoh format isian (worksheet) Proposal

g | L httpigtarsip.perpus.ipb, ac idjindesc. php?t=add
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Log in as Rita Komalasari  Log Out

Knowledge Management s 1

(EELE Add Document
Select Active Catalog
2 [eoiatan Action

Search 3ave
Kode Kegiat

A Discard

Tanggal
Document

Home . .
Penanggungjawab Kegiatan
add

Browss

Unit Kerja[+]][ -]

Searsh in current Catalog

Masa Berlaku

Lakasi Penyimpanan

Keterangan

X m |:| http:)farsip.perpus.ipb. ac.idjindex. php?t=add

|| Customize Links |_| Free Hotmail || Windows Marketplace | | Windows Media |_| Windows

Log in a5 Rita Komalasari  Log Out

Knowledge Management S

Catalogs Add Document

Select Active Catalog

Er— Acion

Search Perihal Save
ertha Discard
Tanggal

Document

Home Penandatangan [+][ -]

Add

Brovuse
Tembusan [+] ][ -]

Search in current Catalog

Unit Kerja

Fengirim

Fenarima [+ ][ -]

Lokasi Penyimpanan




Contoh format isian (worksheet) Surat Keputusan (SK)

|| Customize Links || Free Hotmail || Windows Marketplace | | Windows Media |_| Windows

Log in as Rita Komalasari  Log Out
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Catalogs Add Document
Selact Active Catalog
@ Nomer Action
Search save
F Perihal P—
Tanggal
Document
H
ome Penandatangan [+][ -]
add
Browise
Tembusan [+]] -]
Search in curment Catalog

Unit Kerja

Maga Berlaku Sampai ...

Lokasi Penyimpanan

Ketarangan

Penutup

Demikianlah diuraikan dengan ringkas dan jelas cara menggunakan dan
memanfaatkan fasilitas KMS IPB. Dengan panduan ini diharapkan pengguna dapat
menggunakan dan memanfaatkan fasilitas KMS IPB dengan baik dan benar, sehingga
bermanfaat untuk diri pribadi khususnya dan sivitas akademika IPB serta masyarakat

luas umumnya.
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